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内容概要

　　《全国高职高专计算机类规划教材：计算机文化基础》是全国高职高专计算机系列教材之一，针
对微型计算机及其软件的最新发展，主要介绍了计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003
文字处理软件、Excel 2003电子表格处理软件、PowerPoint 2003电子演示文稿、计算机网络与因特网基
础、多媒体技术及应用、常用工具软件。
　　《全国高职高专计算机类规划教材：计算机文化基础》是学习计算机知识的入门教材，内容编排
深浅结合，通俗易懂，实用性强，可作为高职高专、中专各专业学生“计算机公共课系列课程”教材
，也可作为其他各方面读者学习计算机的入门教材。
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章节摘录

版权页：   插图：   4.幻灯片放映视图 在幻灯片放映视图模式下，用户可以看到自己幻灯片的最终放映
效果，如果不满意，则可按Esc键退出放映进行修改。
 用户也可以通过单击屏幕左下角的图标切换当前的视图模式。
单击进入普通视图模式，单击进入幻灯片浏览视图模式，单击进入幻灯片放映视图模式并从当前幻灯
片向后放映。
 5.1.5幻灯片的基本操作 幻灯片的操作和视图有关，这里有两种含义：其一是不同的操作需要选择不同
的视图，这样可能会更加方便；其二是同样的操作也可以在不同的视图中完成。
 1.复制幻灯片 复制幻灯片是指将一份演示文稿的幻灯片复制到另一份演示文稿，也可以称为插入幻灯
片的操作。
 复制幻灯片可以在（普通）视图中进行，也可以在（幻灯片浏览）视图中进行。
 在（普通）视图中复制幻灯片，也称为插入幻灯片（不是插入新幻灯片），操作步骤如下： （1）打
开演示文稿，选定一张幻灯片，准备插入，插入的幻灯片将出现在这张幻灯片之前。
 （2）打开（插入）菜单，单击其中的（幻灯片（从文件））命令，准备打开一个要插入的演示文稿
文件，弹出（幻灯片搜索器）对话框。
 （3）单击对话框上的（浏览）按钮，寻找和选择要复制的幻灯片所在的演示文稿；也可以直接在（
文件）文本框中输入演示文稿的文件名和路径，再单击（显示）按钮。
 （4）在（选定幻灯片）栏中出现几张幻灯片，通过水平滚动条可以显示其他的幻灯片，也可以单击
按钮，显示所有幻灯片的标题，以便选择。
如果要选择多张幻灯片来插入，则要按下Ctrl键，再用鼠标单击来选择。
 （5）单击（插入）按钮，将选定的幻灯片插入到正在编辑的演示文稿。
 （6）如果要复制整份演示文稿，请单击（全部插入）按钮。
 在（幻灯片浏览）视图中，复制演示文稿本身的幻灯片比较方便。
只要选定要复制的幻灯片（一张或多张），单击工具栏上的（复制）按钮，然后选定要复制的位置，
再单击工具栏上的（粘贴）按钮，就完成一张或多张幻灯片的复制。
更简便的做法是通过鼠标拖动幻灯片进行复制。
注意在用鼠标拖动幻灯片时，必须先按下Ctrl键，如果没有按下Ctrl键，就将成为（移动）幻灯片的操
作。
 另外，在这（灯片浏览）视图中，也可以进行两个演示文稿间的幻灯片复制，这时，需要将这两个演
示文稿文件都打开，并且都选择（幻灯片浏览）视图，然后打开（窗口）菜单，选择（全部重排）命
令，使得两个演示文稿的幻灯片同时在屏幕上显示，这时，选择要复制的幻灯片，在按下Ctrl键的同
时，再用鼠标拖动幻灯片就可以完成复制。
 2.插入幻灯片副本 插入幻灯片副本就是在当前幻灯片后面插入一张同样的幻灯片。
 在（普通）视图或者（幻灯片浏览）视图中，打开（插入）菜单，单击（幻灯片副本）命令，就可以
完成这种操作；也可以通过按快捷键Shift+Ctrl+D直接插入幻灯片副本。
  3.删除幻灯片在（普通）视图中删除幻灯片，要先选定准备删除的幻灯片，再打开（编辑）菜单，单
击（删除幻灯片）命令。
 在（幻灯片浏览）视图中，选定要删除的幻灯片后，直接按Delete键，就可以完成删除。
当然，也可以通过（删除幻灯片）命令来删除。
 4.移动幻灯片 移动幻灯片，应该在（幻灯片浏览）视图中进行。
方法是：选定要移动的幻灯片）一张或多张），用鼠标拖动它们到需要的位置，放开鼠标左键，就可
完成移动操作。
 移动幻灯片的操作和复制操作相似，只是在拖动幻灯片时不要按下Ctrl键；也可以通过工具栏上的（
剪切）和（粘贴）按钮来完成幻灯片的移动。
 移动幻灯片也可以在大纲视图中通过鼠标拖动来进行。
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