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《Microsoft PowerPoint》

内容概要

《Microsoft PowerPoint2002标准教程(学生手册)》以演示文稿在办公活动中的应用为主线，力求引导学
生进入专业制作与演播控制演示文稿的工作状态。为此，教材通过具体的应用案例，在介
绍PowerPoint软件各项功能的同时，重点说明了功能与实际应用的内在联系。教学重点遵循演播控制
的基本原则，按固定的制作与播放流程展开了POWER POINT软件中的相应功能，包括：演示文稿制
作与动画制作，演播控制技巧等。从教与学的角度出发，将教师手册与学生手册分离，相互对应，又
各按所需的方式处理其中
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《Microsoft PowerPoint》

书籍目录

第1章 体验PowerPoint 2002
一 PowerPoint 2002的应用特点
⋯⋯
第2章 跟随内容提示向导制作演示文稿
一 内容提示向导的应用
⋯⋯
第3章 制作专业化演示文稿
一 选择主题幻灯片的背景和版式
⋯⋯
第4章 使幻灯片页面效果更丰富
一 图形文字的页面
⋯⋯
第5章 为幻灯片添加动画效果
一 动画效果的类型与展示
⋯⋯
第6章 演播控制手段与技巧
一 演播控制的意义
⋯⋯
第7章 与其他应用程序的协作
一 PowerPoint与Word信息传送
⋯⋯
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《Microsoft PowerPoint》

编辑推荐

《Microsoft PowerPoint2002标准教程(学生手册)》是国家职业资格信息技术双认证考试教材；微软公司
授权培训中心（ATC）指定教材。本教材是邀请资深专家精心创作，结合劳动保障部和微软公司多年
培训经验，紧紧围绕双认证的培训与鉴定，以应用为主线展开，书中案例均来自企业的实际资料。每
门课程均配有教师手册、学生手册、自学手册及习题精解，体系完整。
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《Microsoft PowerPoint》

精彩短评

1、续买的，对自己有用，高兴！
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《Microsoft PowerPoint》
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