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虽然经常做PPT文件，但是很多人并不熟悉，遇到一些问题也不知道怎么办。我们平时在制作或者处理一些PPT文件的时候，都要学会掌握一些PPT的技巧。边肖这里有一些简单但实用的技巧，让我们与你分享吧！
技巧一：在PPT中组合文本框
在制作PPT文件的过程中，如果我们需要组合不同的文本框，该怎么做呢？首先，我们按住“Ctrl”键并选择所有需要组合的文本框。
然后，在所选文本框上方，找到“组合”选项卡并单击此选项。
点击组合后，会形成一个完整的文本框。
提示2:在生产中添加一个自动更新日期
。现在让我教你。首先，我们在PPT演示文稿中插入一张幻灯片。
然后点按工具栏中“插入”下的页眉和页脚，或者点按它旁边的日期和时间。
在弹出的页眉页脚对话框中，我们选择自动更新，然后选择并设置日期和时间。
 [x然后点击右边的“全部应用”。
现在
我们看到这个PPT文件页面，日期已经添加了，这个日期可以自动更新。
技巧三：快速逐页插入图片
我们经常会遇到PPT中逐页插入图片的情况，尤其是需要每页一张图片的时候。一页一页的插入图片很浪费时间。下面介绍如何快速按页插入图片。
首先我们要把所有转换后的图片整理出来，存放在一个文件夹里。然后在PPT文件页面下，我们点击“插入”下的“图片”，选择“分页插图”。
然后，在弹出的窗口中，我们找到并按住Ctrl A键选择所有要插入的图片，选择后，点击确定。
我们可以看到PPT演示文稿中的每一页都有图片。
技巧四：增加后悔的次数
PPT文件制作过程中难免会出错。我们通常使用快捷工具来访问列中的撤销键，但是这里的撤销次数是有限的。如果还想撤销，怎么增加撤销次数？
首先我们在快速访问栏中找到撤销键，点击这个键撤销错误内容。
然后单击工具栏中文件下的工具，并从下拉菜单中选择选项。
在弹出的选项对话框中，我们点击左侧选项栏中的编辑。然后，在编辑选项中单击确定。
好了，这些就是
边肖想和大家分享的PPT技巧。希望他们能给你的工作带来一些帮助。如果你有更好的办公技巧，可以在评论区和边肖讨论~
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