4 | CONTENTS

CONTENTS

@10 DOOOOOODODOOOODOOOO 1
1-1 0000000000000 OO i, 12
1-2 0000000000000 0O0OLO e, 12

e I 12
e 12
1-300000000000000000000 v i, 14

(@20 0000000 DOODOOOOOODOOOOOOOOO 15

20 O OO O OO i e e e e e 16
b2t I 1 16
2-1-20 0 0 0 00 0 O O O oot e e e e e e e i, 17
b2t 17

2-200 O L O O O O e e e e e e 20
2-2-10000000000000 000 i e e et e 20
2-2-20 0 0 0000 0 OO0 ettt ot s e e e e e e e i, 20

(

@30 J0O0OO0Oooooooo 23
B-10 000 O OO OO O et e e e e e e e 24

3-1-100000000000000000000 .. e e i, 24
RS T R 28
3-1-30 00000 00000 1ttt ittt e e e e e e e e 31
3-1- 4000000 00000 D ottt e e e e e e e 32

B-20 00 O O OO O O O e e e e e e e 36
3-2-10 00000 0000 ottt e e e e e e e 36
3-2-20 0000000000 00000 e e e e e e, 39
3-2-300000000000 000 e oo e e e, 40
3-2-400 O O O O O O O o e e e e e e e e 42
3-2-500000000000000000 e eae e e e e, 43
3-2-60 0000000000 00000 e e e e e e, 55

@40 DOOOOOODOOOOOODO 57

A4-10 PowerPoint O T O D 0 oove e e e e e, 58
4-1-10 PowerPoint 2000 0 0 0 O O O O 0 wun e oo e e, 58
4-1-200 PowerPoint 20020 Offce XP O 00 oo, 58

4-20PowerPoint DO 00D 0OO0O0OOO0OO0O0OO0O00OO viieiiiiiiieaiinnn., 62
A-2-10 000 0 OO O O D ot e e e e e e e e e e e e e 62
A4-22000000000000000000 00 e, 62
A-2-30 0000000000000 e e oo 63
A4-2- 40000000000 0000 e oo oo e e e e 67
A4-2-50 000000000 00000 e oes o e e e, 68
A4-2-60 0000000000000 it e 70
B o 75




CONTENTS | 5

4-2-80000000000000000000000000000000 ....evuve... 77

e L N 79
4-2-100 000000000000 00000 et o e e e et 78
4-2-11000000000000 0000000 e e e 80
A-300000000000000000 i 81
G T I N 81

e e 0 N 84
4-3-30EXCel OO0 0 000000 0 ittt et et e e e e e e e et e eean 88

G T N 91

e e N 94

4- A0 00000000000 00000 i, 97
s 98
4-4-20 0000000000000 000 ittt it e et e e e iaeaas 101
4-4-30 00000000000 00000 ettt e e e et 105

4-4- 4000000000000 000 1ttt e e e e e et 107
4-4-500000000000000000 000 ot ee e e e aeeeeenn 108
4-4-60 000000000000 tttuitiitein it et iee e e et e e e e e aaeeaeeean 109
A4-500000000000000000 e e 112
A4-5-100 0000 0 0 0 0 00 1t itttitti et et et reeee e eas e rae e e eanreaeeeeeeeen 112
4-5-20 00000000000 0000000 1t tieeee oo e e eeaa e aneeeans 113
4-60 0000000000000 0000 i 115
4-6-100000000000000000000000000 . e e et 115
4-6-2000000000000000000000000000000 .+« v+ v v eve et 116
4-6-30000000000000000000000000 v e e aeeaanns 116
4-6-4000000 PDFOO O OO0 tii ittt it et et et e e eee e e ieeaes 118

~

OS50 Dooooooooooooood 121
S5- 100000000000 ittt e e e 122
5-1-100000000000000000000000 ettt et oo e 122

LTt e 0 124
52200 0000000000000 e 125
LT I 125
5-2-20 0000000000000 00000 ittt ies oot eeeeaaanns 127
5-2-30000000000 0000 it et ettt e e et e e e e e e e e e 128
5-2-4000000000000000000000000000000 ...++++ v+« 129
5-2-50PowerPoint 0 0000000000000 OOOOOOOOOO  ............ 130
5-.3000000000000000000000 wiiiiiiiiieieeeeeeieeens 133
LT Ft I 133

Lo Ty o I 136
5-3-30 000000000 00000000 1ttt e e e e e e 141

5[ 400 000000000000000000 e, 144
5-4- 1000000000000 0000000 00 1.t eetee e ieeeeaaanns 144
5-4-20PowerPoint 00 000000000000 000 ettt oot eaaaaaaan. 144
5-4-30 00000000000 PowerPoint O OO 00 oottt i e aaaaanens 144

5-4-40000000000000



6

CONTENTS
GGD oo odooddd 149
G-10 0 0 O OO OO O oottt e e e e, 150
6-1- 100000000000 0000 0 O 0 vt iee it ees e e et e e eeeann 150
6-1-20 00000 0 O O 0 rrrit et e e e e e e e e e e, 150
6-1-30 0000000000000 ot et e e e e e e e, 151
6-2 U000 00O000000000OOMN vt 153
6-2-100000000000 10000 ottt e e e e e, 153
6-2-20 0000000000 200 0 0 0 vttt e e et e e e 153
6-2-30 0000000000000 st e e e e e e e e e, 154
6-2-40 0 0000000000000 0000000 e, 156
LS | R 158
40 0000000000000 0OOO it e, 160

-

®/0 OO 163
00 A Windows O PowerPoint 0O Macintosh O PowerPoint ......... 164
P A R =YV =T g = oY o) o I 164
A-2 Windows O MacintoshO O OO O OO0 ot eee o eee e e aee e aeeeaanas 165
A-3 0000000000 ottt e e e e e e e, 166
OO0 B PowerPointOOOOOOODOOOOOO00OOO00 voieeeveervnnn... 169
OO0 C OUOO0OO0O0OOOOOMOMO it e e 171
OO0 D QuickTimeProdUOOOO0OO0OOOOOOO0 . 174
OO E PowerPointOOOOOOOOOOOOOO0OOOO coiieeeeeerennn... 180
OO0 F PersuasionO O PowerPointOO OO OO0 weeiieeeineeennnn.. 183
D0 GUUOUOUOOODOUOOOOOOOOONO oo 185
[t I I 185
G2 OHP 185
(T I i I I 186
O0HOOUOOOOOODOUOOOOOoOoOOOOOOO v, 188
H-1 0000000000000 0 e e e e e e e e 188
[ 2 188
H-3 000000000000 e e e e e e e e, 189
ool [ PR 190
O0J OO CD-ROM OO coiiiiiiiiiei e 196
[ S 197





