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	 学会用快捷键，让你的工作更有效率，PPT也是这样的。当然有些快捷键不适用于2007及以下的低版本，这个大家需要知道下哦！



	一、常用快捷键 



	【Ctrl+A】选择全部对象或幻灯片



	【Ctrl+B】添加/删除文本加粗



	【Ctrl+C】复制



	【Ctrl+D】生成对象或幻灯片副本



	【Ctrl+E】段落居中对齐



	【Ctrl+F】打开“查找”对话框



	【Ctrl+G】打开“网格参考线”对话框



	【Ctrl+H】打开“替换”对话框



	【Ctrl+I】添加/删除文本倾斜



	【Ctrl+J】段落两端对齐



	【Ctrl+K】插入超链接



	【Ctrl+L】段落左对齐



	【Ctrl+M】或【Enter】插入新幻灯片



	【Ctrl+N】生成新PPT文件



	【Ctrl+O】打开PPT文件



	【Ctrl+P】打开“打印”对话框



	【Ctrl+Q】关闭程序



	【Ctrl+R】段落右对齐



	【Ctrl+S】保存当前文件



	【Ctrl+T】打开“文字”对话框



	【Ctrl+U】添加/删除文本下划线



	【Ctrl+V】粘贴



	【Ctrl+W】关闭当前文件



	【Ctrl+X】剪切



	【Ctrl+Y】重复最后操作



	【Ctrl+Z】撤销操作



	二、Ctrl快捷键 



	【Ctrl+F4】关闭程序



	【Ctrl+F5】还原当前演示窗口大小



	【Ctrl+F6】移动到下一个窗口



	【Ctrl+F9】最小化当前演示文件窗口



	【Ctrl+F10】最大化当前演示文件窗口



	【Ctrl+Shift+C】复制对象格式



	【Ctrl+Shift+V】粘贴对象格式



	【Ctrl+Shift+F】更改字体



	【Ctrl+Shift+P】更改字号



	【Ctrl+Shift+G】组合对象



	【Ctrl+Shift+H】解除组合



	【Ctrl+]】增大字号



	【Ctrl+[】减小字号



	三、Alt快捷键 



	【Alt+F5】还原PPT程序窗口大小



	【Alt+F10】最大化PPT程序窗口



	【Alt+F9】显示/隐藏参考线



	【Alt+S】幻灯片设计



	【Alt+N】幻灯片布局



	【Alt+U】图形



	四、F功能快捷键 



	【Shift+F3】更改字母大小写



	【Shift+F4】重复最后一次查找



	【Shift+F5】从当前幻灯片开始放映



	【Shift+F9】显示/隐藏网格线



	【Shift+F10】显示右键快捷菜单



	【F2】在图形和图形内文本间切换



	【F4】重复最后一次操作



	【F5】开始放映幻灯片



	【F12】执行“另存为”命令



	五、放映中快捷键 



	【Ctrl+P】将指针更改为注释笔



	【E】擦除屏幕上的注释



	【W】屏幕白屏



	【B】屏幕黑屏



	以上就是本篇的全部内容，希望对大家有所帮助。



	我们将定期更新Word、Excel、PPT等操作技巧，期待您的关注。PDF帝转换器供在线免费的PDF转word、PDF转Excel、PDF转PPT服务。
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                    支持40多种格式转换，高效办公

                  

                
	
                        

                          
                            马上下载[image: ]
                        

                    

                    

             

            
                            上一篇：PPT常用的快捷键
                            下一篇：如何有效查找ppt图片素材?
              	
            

            
            

            
                
                PDF猫转换器

                支持40多种格式转换，高效办公

                立即下载
              

            
            最新教程

             
                    	jfif格式转换jpg手机上能操作吗？网友：轻松又快捷的解决！
	如何压缩图片大小到500k以下？网友：画面质量也不会过度损失！
	pdf怎么存成图片格式文件比较简单？网友：不用专业知识也能操作！
	手机多张照片如何转换成pdf文件？网友：打印出来也方便了！
	jfif格式转换jpg手机上能操作吗？网友：轻松实现批量转换！
	如何压缩图片大小到500k以下？网友：这效果也太NICE了吧！
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