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Office XP是Microsoft公司推出的Office 系统办公自动化软件的最新版本，是基于 32位Windows操作

系统的套装软件。PowerPoint 2002是 Office XP中的一个组件，它在保留了先前版本功能的基础上，重点增

强了软件的交互性与灵活性。本书作为学习 PowerPoint 2002 中文版的从入门到精通教材，全面地介绍了

PowerPoint 2002的基本操作和各项组件的使用方法。全书分为 12章，首先对 PowerPoint 2002作了概述，接

着介绍了如何编辑文本、使用图形和图表等绘图工具绘制图形对象和图表，最后阐述了如何添加动画效果、

美化演示文稿、展示演示文稿以及在 Internet上的应用等操作。 

本书实例丰富、内容翔实、操作步骤清晰，是 PowerPoint 的初、中级用户的最佳选择。 
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您选择了由国内 11位资深 Office系列软件专家策划编写的 Office XP

从入门到精通系列丛书。本套丛书是按照全新观念设计和创作的办公

软件从入门到精通系列图书，能使您在最短的时间内掌握最新的技术。 

普通用户在使用电脑的过程中最头痛的事情恐怕就是学习软件

了，因为软件是动态操作的事物，它的范围之广，版本更新之快，功能选项之多，体系膨胀

之大，往往令人目不暇接，无从下手。 

当别人在您面前炫耀自己的技巧时，您是羡慕还是不服气呢？仔细想一想下一步应该怎

么做呢？其实道路只有一条：动手、动手再动手。选择自己感兴趣的软件和一本适合自己的

参考书，然后回到家中，开机、安装。按照书中的学习步骤，进行系统的学习，很快就会发

现自己不知不觉中步入了高手的行列。 

《 从入门到精通系列丛书》的推出就是为了使您能早日步入软件高手的行列。这是一套

包含了现今主要流行软件的易学易用的使用指导书，您可以按照书本循序渐进，又可以随查

随用，使您学有所依，用有所循，快速便捷地掌握软件的操作方法和编程技术，得心应手地

解决您在学习中遇到的难题。 

软件版本
本套丛书对于版本的选择原则是：紧跟软件更新步伐，所选软件是著名的Microsoft公司

最新推出的 Office XP 系列软件，也是时下国内应用面最广的办公软件。这就充分保证图书

的技术先进性，并最大限度地满足比较前卫的读者。 

关于读者
本书明确定位于初、中级用户。不管您以前是否使用过本套丛书所涉及的软件，本套图

书都会适合您的需要。 

本套丛书之所以命名为“ 从入门到精通”，就是想通过对软件基础知识和基本操作的讲

解来引导您入门，然后通过将作者的经验与对软件的心得全盘推出，使刚刚入门的您或者是

已经入门的您，真正对所学的软件融会贯通、熟练掌握。 

学以致用
学习的最终目的是应用，本套丛书力求从实际应用出发，理论与实践结合。本套丛书中

的示例非常实用，让您学习后马上就能应用到实际中。

更好质量
《 从入门到精通丛书》从选题、组稿到写作，均采用严格的目标管理，确保图书能以最

好的质量出版。 
内容结构
本套丛书内容结构，既是多位作者多年的工作结晶，也是在仔细分析了读者使用软件时

祝贺
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所遇到的困惑所在，并且结合目前电脑书籍市场的基础上而设计出来的。

风格特色
本套丛书力求风格简洁明快，文字简练，绝无浪费您时间的废话，版式清楚，让您能迅

速找到主题，另外在策划写作时还特别请来了几位 Of f i ce高手，以在学习过程中为读者指点
迷津，它们是：

技巧：指点一捷径，透露一高招，让您事半功倍，技高一筹。 

试一试：喂！喂！喂！笑什么？不信您试一试下面的练习。 

提示：别慌！还有我呢！提示您可以进一步参见的章节，以及有关某个内容的

详细信息，使您运用自如。 

注意：别猛撞，后面可能有陷阱！快按我指示的方向看，下面是可能出现的问

题和容易犯的错误，我会告诉您如何避免，让您少一些傻眼的时刻。 

尽最大的努力来帮助读者，这是我们在创作过程中孜孜以求、呕心沥血，但是由于水平

所限，书中仍然可能存在缺点和疏漏之处，敬请广大读者与各位同行不吝赐教。 

 

编者 

2001年 6月 
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Office XP 是 Microsoft 公司推出的 Office 系统办公自动化软件的最新版本，是基于 32

位Windows操作系统的套装软件。PowerPoint 2002是 Office XP中的一个组件，可以运行于

Windows 95、Windows 98、Windows 2000和WindowsNT4.0以上版本之上。PowerPoint是制

作“ 演示文稿”的软件，自 1987 年 PowerPoint 首次面世以来，经过多次版本更新，功能日

臻完善。PowerPoint 2002在保留了先前版本功能的基础上，重点增强了软件的交互性与灵活

性。 

本书是多位作者多年的工作结晶，是作者在仔细分析读者使用 PowerPoint软件的问题所

在以后确定全书的内容安排和重点。本书以 PowerPoint 2002中文版的初级和中级用户为主要

读者对象，采取由浅入深、循序渐进、理论联系实际的写作方法，既要让初级用户摆脱初学

软件时无从下手的困惑，也要让中级用户能更深入地掌握 PowerPoint 2002 的操作方法和技

巧。全书分为 12 章：第 1 章介绍 PowerPoint 2002 中的新增功能；第 2 章介绍如何进入

PowerPoint 2002中文版；第 3章介绍如何新建演示文稿；第 4章介绍如何编辑和格式化文本；

第 5章介绍版式修改的技巧；第 6章介绍如何绘制并使用图形对象；第 7章介绍如何制作图

表幻灯片；第 8章介绍如何格式化图表；第 9章介绍如何制作表格与组织结构图幻灯片；第

10章介绍如何制作特殊效果；第 11章介绍如何优化 PowerPoint的运行环境；最后一章介绍

展示演示文稿与网络的应用 。  

本书为了方便用户的理解和深入使用，运用了大量的实例，介绍了完整的操作步骤。 

本书的编写是集体智慧的结晶，有国内 11位资深 Office系列软件专家参与了编写工作。

不过，由于我们的水平有限，时间又仓促，因此书中可能存在诸多不足之处甚至谬误，恳请

广大读者批评指正。 

 

作者 

2001年6月 
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第 1章 Power Poi nt 2002中的新增功能

Office XP中文版是Microsoft公司推出的 Office系列办公自动化软件的最新版本，是基

于 32位Windows操作系统的套装软件，PowerPoint 2002是其中的一个重要组成部分。 

PowerPoint 首先引进了“ 演示文稿”（ Presentation）这个概念，改变了过去幻灯片零散

杂乱的弊病。自 1987年 PowerPoint首次面世以来，经过了多个版本的更新，功能日益完善，

最初 PowerPoint是作为一个独立的软件出现，直到后来 Office 95/97/2000套装软件的出台，

PowerPoint 95/97/2000才开始成为它的一个组成部分。 

PowerPoint 2002在保留了先前版本功能的基础上，重点增强了软件的交互性与灵活性。

用户通过它不仅可以获得提高工作效率的简单途径，还可以促进人与人之间的协同工作，并

使得对软件的应用扩展到桌面之外。 

1. 1 协作联机审阅

将 Microsoft PowerPoint 和 Microsoft Outlook 一起使用，可以帮助您将演示文稿用电子

邮件发送给同事，并开始审阅过程。当审阅者将演示文稿退还给您时，PowerPoint 可以帮助

您将他们的批注和更改合并到单个演示文稿中以便审阅。将鼠标指针放在更改的标记上，以

查看更改的详细资料并接受或拒绝更改。您还可以在新的“ 修订”任务窗格中审阅所做的更

改。该任务窗格给出了一个统一的图库视图以显示每一处更改，并允许您全部或逐个接受或

拒绝更改。效果如图 1-1所示。 

批注也可以用于新增的审阅功能。这些批注按审阅者以不同颜色标出，并置于适当的位

置以免影响重要的幻灯片元素，而且易于打印。

1. 2 动画效果和动画方案

PowerPoint 具有新的动画效果，包括进入和退出动画、其他计时控制和动作路径（ 动画

序列中的项目沿行的预绘制路径），因此可以使多个文本和对象动画同步。 

使用动画方案可以立即将一组预定义的动画和切换效果应用于整篇演示文稿。使用“ 动

画方案”任务窗格可以选择适合观众的动画方案（ 细微型方案如“ 典雅”或华丽型方案如“ 玩

具风车”）。当然，您还可以将幻灯片应用动画效果，设置动画效果后的文字，如图 1-2所

示。 



Power Poi nt 2002中文版从入门到精通

����������

 
图 ���� �全新的演示风格�

 
图 ���� �设置动画效果后的文字�

1. 3 组织结构图和新的图示类型

现在的组织结构图使用 PowerPoint 中的绘图工具，从而只产生较小的文件并且易于编

辑。此外，PowerPoint 中还包括一个通用概念性图示的新库，您可以使用文本、动画效果和

大量格式化样式自定义这些预绘制的图示。例如，从图示中选择“ 棱锥图”显示关系的组成

部分，选择“ 射线图”显示与核心元素相关的项目等，如图 1-3所示。 
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图 ���� �崭新的图示类型�

1. 4 日常工作

1. 应用幻灯片和演示文稿格式的任务窗格  

“ 幻灯片版式”和“ 幻灯片设计”任务窗格将版式、设计模板和配色方案组织在幻灯片

旁边的虚拟库中。当从任务窗格中选择一个项目时，幻灯片的外观立即更新。 

2. 打印预览  

如同在Microsoft Word和Microsoft Excel 中一样，可以在打印之前预览演示文稿。使用

打印预览中的特殊设置可以预览和打印幻灯片、备注页和多种讲义版式。 

3. 每篇演示文稿的多个设计模板  

PowerPoint 2002支持演示文稿中的多个设计模板。当需要将多个演示文稿合并到一个文

件中，但每部分仍保持其各自的外观时，此功能非常有用。 

4. 显示网格  

若要轻松地对齐占位符、形状和图片，可以在 PowerPoint中显示绘图网格并调整其网格

线的间距。 

5. 普通视图中的幻灯片缩略图  

当需要直观地导航演示文稿时，请单击普通视图中的“ 幻灯片”选项卡。使用代表每张

幻灯片的缩略图快速找到要使用的幻灯片，或拖动缩略图以将幻灯片移动到演示文稿中的一

个新位置上。 
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6. 用于幻灯片放映的演示者视图  

如果使用支持多监视器的计算机，则可以在幻灯片放映时使用此功能查看演讲者备注

（ 但对观众始终是隐藏的）、跳到序列外的特定幻灯片、跟踪时间等等。 

7. 文本自动调整增强功能  

可以对每个占位符打开或关闭文本自动调整，从而得到进一步的操控。文本自动调整还

可以作用于其他类型的占位符。 

8. 用于插入对象的自动版式  

在您工作时，PowerPoint 将自动调整幻灯片版式以协调您添加图片、图示、图表和其他

项目。当您选择一个新幻灯片版式之后，PowerPoint 会自动重新排列幻灯片上的现有项目以

适应新的版式。 

9. 将背景或选项保存为图片  

在 PowerPoint中使用绘图工具创建绘图时，可以通过用鼠标右键单击绘图将其保存为图

片。您还可以用相同的方法保存幻灯片的纹理或图片背景，从而可以方便地重新使用这些图

片元素。 

10. 轻松选择组中的对象  

使用此新功能可以选择组中的单个自选图形，而不用取消组合。当需要对特定类型的格

式进行更改（ 例如，更改组中单个图形的颜色）时，该功能特别有用。 

11. 插入多张图片  

当通过硬盘驱动器上的文件插入图片时，可以选择多张图片并立即将它们全部插入。 

12. 图片压缩  

根据查看图片的位置（ 例如，在Web或打印文稿上），选择演示文稿中的图片要使用的

分辨率，并设置其他选项，以达到图片质量和文件大小的最佳平衡效果。 

13. 图片旋转  

可以在 PowerPoint演示文稿中旋转和空翻任何类型的图像文件，包括位图。 

14. 相册  

此功能使得硬盘驱动器、扫描仪或数字照相机从演示文稿中获取图片更加便捷。相册的

特殊版式选项包括椭圆形相框、每张图片之下的标题等。 

1. 5 Web文档和Web站点

将演示文稿保存为Web页（ HTML格式）时，可以播放声音和大多数新动画效果。 
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