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内容概要

　　《大学计算机基础教程（第3版）》是在全国教育科学“十一五”规划课题研究的基础上，为了
适应信息技术的发展，满足应用型本科人才培养，特别是教育部推出的“卓越工程师教育培养计划”
改革试点的有关要求，在已出版的全国教育科学“十五”规划课题研究成果《大学计算机基础教程（
第2版）》的基础卜改编而成。
　　《大学计算机基础教程（第3版）》主要内容为计算机概述、计算机系统、操作系统基础、常用
办公软件、计算机网络及网页制作、多媒体技术基础及flash动画制作、程序设计基础、数据库技术基
础及access管理系统应用、信息安全技术等。
本教材内容重应用，以新的视角给出了非计算机专业大学生计算机入门所需的内容，立意新颖，理论
讲述深入浅出，易于理解和接受。
书后配有习题，配套实践教材《大学计算机基础实践教程（第3版）》同期出版，便于在教学中达到
理论与实践的完美结合。
　　《大学计算机基础教程（第3版）》可作为高等学校非计算机专业“大学计算机基础”课程的教
材，也适合作为各类计算机培训的教材和自学参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   4.3.2幻灯片的编辑 1.编辑幻灯片 在PowerPoint中，幻灯片作为一种对象，和一般对
象一样可以对其进行编辑操作，例如选择幻灯片、复制幻灯片、调整幻灯片顺序和删除幻灯片等。
在对幻灯片的编辑过程中，最为方便的视图模式是幻灯片浏览视图，小范围或少量的幻灯片操作也可
以在普通视图模式下进行。
 （1）选择幻灯片 在PowerPoint中可以一次选中一张幻灯片，也可以同时选中多张幻灯片，然后对选
中的幻灯片进行操作。
 ①选择单张幻灯片：无论是在普通视图的“大纲”或“幻灯片”选项卡中，还是在幻灯片浏览视图中
，只需单击需要的幻灯片，即可选种该张幻灯片。
 ②选择编号相连的多张幻灯片：单击起始编号的幻灯片，然后按住Shift键，再单击结束编号的幻灯片
，此时将有多张幻灯片被同时选中。
 ③选择编号不相连的多张幻灯片：在按住Ctrl键的同时，依次单击需要选择的每张幻灯片，此时被单
击的多张幻灯片同时选中。
在按住Ctrl键的同时再次单击已被选中的幻灯片，则该幻灯片被取消选择。
 （2）移动和复制幻灯片 PowerPoint支持以幻灯片为对象的复制操作，可以将整张幻灯片及其内容进
行复制。
选中需要复制的幻灯片，在“开始”选项卡的“剪贴板”组中单击“复制”按钮。
在需要插入幻灯片的位置单击，然后在“开始”选项卡的“剪贴板”组中单击“粘贴”按钮。
 （3）调整幻灯片顺序 在制作演示文稿时，如果需要重新排列幻灯片的顺序，就需要移动幻灯片。
移动幻灯片可以用到“剪切”按钮和“粘贴”按钮，其操作步骤与使用“复制”和“粘贴”按钮相似
。
 （4）删除幻灯片 删除多余的幻灯片，是快速地清除演示文稿中大量冗余信息的有效方法，其方法主
要有以下几种： ①选中要删除的幻灯片，按Delete键。
 ②右键单击要删除的幻灯片，从弹出的快捷菜单中选择“删除幻灯片”命令。
 ③在“开始”选项卡的“幻灯片”组中单击“删除幻灯片”按钮，同样可以删除选中的幻灯片。
 2.编辑占位符 占位符是包含文字和图形等对象的容器，其本身是构成幻灯片内容的基本对象，具有自
己的属性。
用户可以对其中的文字进行操作，也可以对占位符的填充颜色、线型等操作。
 （1）旋转占位符 在设置演示文稿时，占位符可以任意角度旋转。
实现旋转的方法有： ①选中占位符，在“格式”选项卡的“排列”组中单击“旋转”按钮，在弹出的
菜单中选择相应命令。
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