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内容概要

本书的专题涉及了PPT办公软件应用的方方面面，汇集了广大白领在日常办公中最常用但也最棘手
的360个问题，并给予了详细的解答。通过学习本书，读者可以迅速掌握使用PPT办公的各种技巧，从
而提高工作效率，轻松成为办公达人。
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作者简介

微软全球最有价值专家（MVP），曾任多个办公技术社区资深版主，较注重PPT的基础知识，在许多
操作功能上有独特见解，并积累了丰富的幻灯片制作与分析实战经验，多年从事金融行业人力行政管
理工作，拥有十多年丰富的企业信息化实践和管理经验，精通PPT操作，拥有丰富的实战经验，参与
过多部办公畅销书的编著工作。
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189
Q291 如何给整个表格添加动画效果？
189
Q292 如何为图表中的每一个要素设置动画效果？
190
Q293 如何使柱形图播放时像堆积木一样？
190
Q294 如何使图形旋转起来？
191
Q295 如何使动画播放后表格的颜色呈半透明？
192
Q296 如何使动画播放后表格的颜色不显示？
192
Q297 如何使图形产生回转时针的效果？
193
Q298 如何隐藏重叠的图形？
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193
Q299 如何灵活应用高级日程表设置动画？
194
专题17  超链接的制作
195
Q300 如何添加动作按钮？
195
Q301 如何改变超文本链接的链接地址？
195
Q302 如何为对象添加超链接？
196
Q303 如何链接到网站中的页面？
196
Q304 如何通过超文本链接到其他的幻灯片？
197
Q305 如何变更对动作设定按钮的设置？
197
Q306 如何改变超文本链接的颜色？
198
Q307 如何为超链接对象设置屏幕提示信息？
199
Q308 如何取消设置的超链接？
199
Q309 如何确认超文本链接的动作？
200
Q310 如何在幻灯片播放的过程中打开其他程序？
200
Q311 如何消除超文本链接的下划线？
201
第8章管理演示文稿的秘技
专题18  播放演示文稿
202
Q312 如何使幻灯片自动播放？
202
Q313 如何在打开演示文稿时播放幻灯片？
203
Q314 如何将幻灯片放映给观众？
203
Q315 如何在幻灯片播放的途中终止？
204
Q316 如何计算幻灯片播放时所需的时间？
204
Q317 如何解除在彩排时设置的切换时间？
205
Q318 如何使播放的视频能够自动倒回继续播放？
205
Q319 如何在播放过程中添加文字？
206
Q320 如何在幻灯片播放时回到前一个幻灯片？
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206
Q321 如何在播放幻灯片时控制播放范围？
207
Q322 如何在幻灯片播放结束后，重新开始播放？
207
Q323 如何根据需要选择幻灯片的放映类型？
208
Q324 如何在幻灯片播放途中跳至指定幻灯片？
209
Q325 如何使用小屏幕模式播放演示文稿？
209
Q326 如何在播放幻灯片时不显示光标？
210
Q327 如何在幻灯片播放途中加入黑色画面？
210
Q328 如何在幻灯片播放途中插入白色画面？
211
Q329 如何在放映过程中切换到其他程序中？
211
Q330 如何在未开启PowerPoint的情况下播放幻灯片？
212
Q331 如何在没有PowerPoint的情况下播放幻灯片？
213
专题19  放映与发布演示文稿
214
Q332 如何录制幻灯片演示？
214
Q333 如何清除录制的计时和旁白？
215
Q334 如何自定义放映？
215
Q335 如何追加不同目的的幻灯片？
216
Q336 如何播放不同放映目的的幻灯片？
216
Q337 如何制作只播放一次的自动幻灯片？
217
Q338 如何在放映过程中为重点内容做标记？
217
Q339 如何使用缩略图放映？
218
Q340 如何对画笔的颜色进行更改？
219
Q341 如何将演示文稿文件以PDF的格式保存下来？
219
Q342 如何对标记进行编辑？
220
Q343 如何发布幻灯片？
221
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专题20  演示文稿文件的管理和打印
222
Q344 如何删除文件夹内的复原文件？
222
Q345 如何复原误删的文件？
222
Q346 如何修复由于不正确操作而终止的文件？
223
Q347 如何只打印需要的幻灯片？
223
Q348 如何备份重要文件？
224
Q349 如何复原备份的文件？
225
Q350 如何将演示文稿保存在Web上？
226
Q351 如何在互联网中播放幻灯片？
227
Q352 如何打印隐藏的幻灯片？
228
Q353 如何进行彩色打印？
228
Q354 如何在打印时加入编号？
229
Q355 如何更改打印时的版式？
229
Q356 如何在一页纸上打印多张幻灯片？
230
Q357 如何将页面中的批注和墨迹也打印出来？
230
Q358 如何为幻灯片添加一个外框再进行打印？
231
Q359 如何进行正反面打印？
231
Q360 如何打印清晰可读的PPT文档
232
附录    PPT常用快捷键
在大纲模式下的快捷键
233
定位文本时的快捷键
233
选择文本与对象的快捷键
233
格式化文档时的快捷键
234
应用表格时的快捷键
235
在窗格间移动的快捷键
235
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运行演示文稿时的快捷键
235
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
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