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		制作PPT必备快捷键大全！
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即使您熟悉Microsoft PowerPoint，您也可能会对可用来加快工作速度并通常使事情变得更便捷的键盘快捷键的数量和种类感到惊讶。现在，有人希望您记住所有这些键盘组合吗？当然不是！每个人的需求都不同，因此某些需求对您会比其他需求更有用。即使您掌握了一些新的花样，也值得。我们还尝试使清单保持简洁明了，因此请继续打印并有所帮助！
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此外，即使我们这里的快捷键列表很长，也绝不是PowerPoint中可用的每个键盘组合的完整列表。我们尝试将其保留为更常用的快捷方式。而且，您很高兴知道几乎所有这些快捷方式都已经存在很长时间了，因此无论您使用哪种版本的PowerPoint，它们都应该有所帮助。注意：我们使用以下约定介绍键盘组合键。加号表示您应该同时按下这些键。




Ctrl + N：创建一个新的演示文稿




Ctrl + O：打开现有演示文稿




Ctrl + S：保存演示文稿
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F12或Alt + F2：打开“另存为”对话框




Ctrl + W或Ctrl + F4：关闭演示文稿




Ctrl + Q：保存并关闭演示文稿




Ctrl + Z：撤消操作




Ctrl + Y：重做一个动作




Ctrl + F2：打印预览视图




F1：打开“帮助”窗格




Alt + Q：转到“告诉我您想做什么”框




F7：检查拼写




Alt或F10：打开或关闭关键提示




Ctrl + F1：显示或隐藏功能区




Ctrl + F：在演示文稿中搜索或使用“查找和替换”




[image: ppt]



Alt + F：打开“文件”选项卡菜单




Alt + H：转到“主页”选项卡




Alt + N：打开“插入”选项卡




Alt + G：打开“设计”选项卡




Alt + K：转到“过渡”选项卡




Alt + A：转到“动画”选项卡




Alt + S：转到“幻灯片放映”选项卡




Alt + R：转到“审阅”选项卡




Alt + W：转到“查看”选项卡




Alt + X：转到“外接程序”选项卡




Alt + Y：转到“帮助”标签




Ctrl + Tab：在打开的演示文稿之间切换
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					高手都在用的excel技巧，确定不学吗？
									
	
					两分钟就能掌握的OneNote技巧，没想到这么好用！
									
	
					掌握更多的PPT技巧，做更好看的PPT！
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