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内容概要

　　《2013教师招聘考试专用教材·学科专业知识：小学信息技术》严格依据最新考试大纲编写，内
容包括教材教法、专业知识两个部分。
其特点是曲线标注，圈定范围；考点重点，专家解析；重点难点，星级提示；网上测试，查漏补缺；
视频辅导，专家在线答疑。
本教材适用范围包括：小学教师入编考试；面向应往届高校毕业生公开招聘；教育局人事局公开招聘
教师；代转公考试；事业单位公开招聘教师。
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章节摘录

版权页：   插图：   四、插入Word或Excel中的表格、图表 （一）插入Word表格     在PowerPoint中，可
以直接使用Word中已经建好的表格，这样的表格可以是整个表格也可以是表格中的一部分。
具体操作步骤如下： 1.启动Word并打开要使用的表格文档，然后选择整个表格或表格的一个部分。
 2.单击“编辑”菜单，选择“复制”命令。
 3.切换到PowerPoint窗口中要使用表格的幻灯片上。
 4.单击“编辑”菜单，选择“粘贴”命令。
 （二）插入Excel工作表     在PowerPoint中除了可以使用Word表格，也可以把Excel工作表复制到演示文
稿中。
与复制Word表格的过程相似，可以将已存在的工作表或工作表中的部分数据复制到PowerPoint演示文
稿中。
步骤如下： 1.启动Excel，打开要使用的工作簿中的工作表，选定想要复制的单元格范围。
 2.单击“编辑”菜单，选择“复制”命令。
 3.切换到PowerPoint中，并显示要放置工作表的幻灯片。
 4.单击“编辑”菜单，选择“粘贴”命令。
 利用Word或Excel中已有的图表制作图表幻灯片的方法类似于利用word或Excel中已有的表格制作表格
幻灯片。
 五、幻灯片的基本操作 1.选定幻灯片     和选定普通文件一样，单击幻灯片的图标即可。
 2.添加新幻灯片  在幻灯片视图窗口鼠标右键单击要添加幻灯片的位置，在右键菜单中选择“新幻灯片
”。
或者选择“插入”菜单→“新幻灯片”，快捷键为“Ctrl+M”。
 复制和移动操作和普通文件的操作一样。
调整幻灯片顺序也可以用鼠标拖放的方式来完成。
 在幻灯片视图窗口鼠标右键单击要删除幻灯片，在右键菜单中选择“删除”，或者选中幻灯片，点击
“De—lete”键。
 六、幻灯片版式的更改 （一）使用演示文稿模板   在PowerPoint中，模板是一种特殊的演示文稿，它
可以为被编辑演示文稿中所有幻灯片制作统一的颜色设置、总体布局等。
 模板是控制演示文稿统一外观最好、最快捷的一种手段。
PowerPoint提供了多种已有模板，用户也可根据自己的需要创建新模板，模板文件的扩展名为pot，除
了可在开始编制文稿时使用模板外，也可在编辑过程中或文稿编辑完成后使用模板。
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