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内容概要

本书以Office 2007的三个最常用组件（Word 2007、Excel 2007和PowerPoint 2007）为写作
对象，详细地讲解了这三个Office 组件的基本操作和实际应用，并且将实用案例与技巧秘笈一同
奉献给读者，让读者能真正成为Office办公高手。
本书适合所有想学习Office 2007的读者，尤其适合公司文秘、行政、财务、市场、销售等办
公人员。
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15.2 设计母版内容·350
15.2.1 设置母版格式350
15.2.2 设计版式的布局··351
15.2.3 设计版式的主题效果·····352
15.2.4 设计版式的背景··353
15.2.5 设置版式的页面格式·····354
15.3 设置演示文稿超链接··356
15.3.1 创建超链接····356
15.3.2 删除超链接····358
15.4 动作设计···359
15.5 高效办公秘笈·362
秘笈1：使用PowerPoint 2007制作自动缩略图····362
秘笈2：演示文稿中图片随时更新 ·364
秘笈3：隐藏重叠的图片·364
秘笈4：更改链接文本的颜色····364
秘笈5：去掉链接文字的下画线365
第16章 使幻灯片生动起来
16.1 为幻灯片添加多媒体对象·368
16.1.1 为幻灯片插入声音····368
16.1.2 为幻灯片插入视频····369
16.1.3 在幻灯片中插入Flash动画371
16.2 设计幻灯片切换效果··374
16.2.1 添加幻灯片切换效果374
16.2.2 设置幻灯片切换声音375
16.2.3 设置幻灯片切换速度376
16.2.4 删除幻灯片切换效果376
16.3 设计幻灯片动画方案··376
16.3.1 添加动画效果376
16.3.2 使用动作路径编辑幻灯片···380
16.4 高效办公秘笈··383
秘笈1：添加Windows Media Player自由控制影片播放····383
秘笈2：使用触发器制作下拉菜单··384
秘笈3：实现两张图片同时运动385
秘笈4：重复播放同一动画···386
秘笈5：在编辑幻灯片的同时预览其动画效果···387
第17章 快速实现演示文稿放映与打包
17.1 快速设置演示文稿放映·····390
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17.1.1 设置放映方式390
17.1.2 为演示文稿添加排练计时···391
17.1.3 为演示文稿添加旁白392
17.1.4 设置自定义放映··394
17.2 放映幻灯片·····395
17.2.1 启动与退出幻灯片放映·396
17.2.2 控制幻灯片放映··396
17.2.3 添加墨迹注释397
17.2.4 隐藏或显示鼠标指针399
17.2.5 设置黑屏或白屏··399
17.3 打包演示文稿·402
17.3.1 将演示文稿打包到文件夹···402
17.3.2 异地播放演示文稿···403
17.4 加密和压缩演示文稿··404
17.4.1 加密演示文稿404
17.4.2 压缩演示文稿405
17.5 高效办公秘笈·408
秘笈1：快速跳转到第n张幻灯片··408
秘笈2：快速暂停或重新开始自动幻灯片放映····408
秘笈3：快速显示幻灯片放映快捷键···409
秘笈4：快速返回到第一张幻灯片··410
第18章 快速制作公司产品演示幻灯片
18.1 快速建立演示文稿母版····412
18.1.1 设置母版版式的主题效果···412
18.1.2 编辑母版···413
18.1.3 插入公司LOGO ·415
18.2 编辑公司产品演示文稿内容···416
18.2.1 编辑文本内容416
18.2.2 在产品展示演示文稿中插入形状···418
18.2.3 为公司产品演示幻灯片插入声音···419
18.2.4 在幻灯片中插入Flash动画420
18.3 为产品展示制作缩略图····422
18.4 添加动画效果·424
18.5 放映演示文稿·426
18.5.1 设置幻灯片间的切换效果···427
18.5.2 设置放映方式428
18.5.3 为幻灯片添加墨迹注释·430
18.6 打包产品演示文稿430
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精彩短评

1、快速浏览了excel的部分，算是基础入门吧，没讲很深的东西，图书馆借的也没看到光盘，算得上
入门，但还谈不上精通。其实编辑词条时发现居然是2015年出版的，忍不住吐槽：15年还出版office07
？感觉就是在刷书，增加履历一样，一点都不与时俱进好吧！！
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