
第 10 章

使用輔助工具管理物件



本章重點提要


 

物件的群組與解散


 

調整物件的順序


 

尺規、格線與輔助線的運用


 

物件的對齊與等距分佈



物件的群組與解散


 

組成群組


 

取消與復原群組


 

編輯群組中的物件



組成群組


 

請開啟範例檔案 ch10-01，並切換到第 1 張
 投影片，如下練習群組多個物件：



組成群組


 

也可以先選取一個物
 件，再搭配 [Shift] 鍵
 同時選取多個物件，
 進行群組。



組成群組


 

試著拉曳這個群組物件來調整位置


 

群組物件中的每個物件都一起移動了


 

調整大小時群組起來的物件也會一起放大
 或縮小



取消與復原群組


 

想要讓群組物件恢復成各自獨立的物件，
 先選定該群組物件=>再按右鈕選擇『群組
 物件/取消群組』命令，便可以恢復成各自
 獨立的物件。


 

若要恢復取消的群組關係，可以在曾是群
 組物件一份子的物件上按右鈕，選擇『群
 組物件/復原群組』命令，即可回復群組關
 係。



編輯群組中的物件


 
已經群組的物件不必取消群組就可個別編輯


 

接續前例，練習改變群組物件中的花瓣色彩



調整物件的順序


 

投影片中的物件是根據繪製或插入的先後
 順序層層疊放的，先畫好的物件會放在下
 層，後來畫的便疊在上層：



改變層次順序


 

請切換到範例檔案 ch10-01的第2 張投影片



尺規、格線與輔助線的運用


 

顯示尺規、格線及輔助線


 

調整物件位置


 

指定物件的大小



尺規、格線與輔助線的運用


 

一般是用滑鼠調整物件位置及大小的方法


 

如果想要很精確地將某個物件搬移到 “座標
 點 (5，5) ” 的位置，或將某個物件調整成 5 

公分 ×
 

3 公分的大小，可以運用尺規、格線
 與輔助線


 

這一節便要教如何精確指定物件的位置及
 大小



顯示尺規、格線及輔助線


 

利用尺規及輔助線這兩樣輔助工具，可以
 很方便地將物件移到正確的位置上。


 

請開啟一份空白簡報檔，並套用空白的版
 面配置，然後如下操作：

1. 執行『檢視/尺規』命令，此時投影片的
 上方及左方就會出現一列尺規。

2. 接著，再執行『檢視/格線及輔助線』命
 令，開啟格線與輔助線交談窗，可以選擇

 是否要出現格線與輔助線：



顯示尺規、格線及輔助線



顯示尺規、格線及輔助線



投影片的座標系統


 
兩條尺規和輔助線搭配起來，很像數學上

 所謂的座標系統，可以指出某個特定的座
 標點：



調整物件位置


 
請在投影片的任意位置畫一個 "十字形" 的

 圖案：



調整物件位置


 

假設想將這個 "十字形" 的中心點，移到
 座標點 (+4，+2) 的地方：

1. 首先將滑鼠
 指標放在垂
 直輔助線上，

 按住左鈕往
 右拉曳到 +4 

刻度的地方：



調整物件位置
2. 接著再將指標移到水平輔助線上，並往上

 拉曳到刻度 +2 的地方：



調整物件位置
3. 最後拉曳 "十字形" 到輔助線相交的地

 方，將物件的中心對準相交點：



搭配按鍵拉曳輔助線


 

按住 [Shift] 鍵再拉曳輔助線，線上出現的數字是
 表示從剛才的起點 (即以輔助線原先停留的位置為
 起始值 "0" 開始計算)，到現在位置之間的距離。


 

按住 [Ctrl] 鍵再拉曳輔助線，可複製輔助線。


 

若要刪除輔助線，請拉曳到投影片範圍以外的地
 方。PowerPoint 會保留一條垂直與水平輔助線。


 

按住 [Alt] 鍵再拉曳輔助線，可微調輔助線。



指定物件位置


 

選定物件後，按右鈕執行『設定圖片格式』命令
 (若是快取圖案，則執行『快取圖案格式』命

 令) ，切換到位置頁次來設定：



指定物件的大小


 

假設要將物件的大小指定成某個尺寸，如
 5 公分 ×

 
3 公分：

1. 請先在空白
 的投影片中
 畫一個如圖
 的"矩形"：



指定物件的大小
2. 將指標指在物件上，按右鈕執行『快取圖案格

 式』命令，開啟快取圖案格式交談窗：



指定物件的大小
3. 此例將物件設為高度 "8cm"、寬度

 "4cm"，然後按下確定鈕：



按比例調整物件大小


 

也可以藉由指定物件縮放比例來調整大小



按比例調整物件大小


 

若是設定圖片的縮放比例，還可以勾選相
 對於原始圖片大小，以圖片原始大小做為
 縮放的依據。


 

若勾選投影片放映最佳比例，則可藉由調
 整下方的螢幕解析度，由 PowerPoint 自行
 為圖片設定最適當的縮放比例。



物件的對齊與等距分佈


 

以格線或圖案作為對齊的依據


 

物件的水平及垂直對齊


 

物件等距分佈



以格線或圖案作為對齊的依據  
貼齊格線


 
請執行『檢視/格線及輔助線』命令，重新將格線

 顯示出來。


 

在預設值中，平均每隔 0.2 公分就有一條格線。


 

格線的目的主要是用來對齊物件的，當在移動物
 件時，物件邊緣會與離它最近的格線貼齊，所以
 即使沒有使用尺規，也可以讓多個物件自然對

 齊。


 

前提是必須勾選格線與輔助線交談窗中的貼齊格
 線選項：



貼齊格線



貼齊格線



貼齊物件邊緣


 

投影片中的物件也可以具有磁性，當物件
 拉曳到另外一個物件附近時，拉曳中的物
 件會吸附到另一個物件上且貼齊邊緣。


 

要讓物件具有磁性，請開啟格線與輔助線
 交談窗，勾選對齊物件選項。


 

可以開啟範例檔案 ch10-02，切換到第 1 張
 投影片跟著練習。



貼齊物件邊緣



貼齊物件邊緣


 

若希望物件不被格線或其它物件影響，請取消勾
 選貼齊格線及對齊物件。


 

或是按住 [Alt] 鍵不放，然後再拉曳物件，便可暫
 時不受貼齊格線或對齊物件的影響。



物件的水平及垂直對齊


 

控制物件與物件彼此之間的對齊，有2種


 
垂直方向對齊


 

水平方向對齊


 

這項功能要有兩個以上的物件才可進行。

1. 請先選定要對齊的物件

2. 然後按下繪圖工具列的繪圖鈕

3. 執行『對齊或等距分佈』命令

4. 再選擇要的對齊方式


 

下表即為說明各種對齊的效果：



物件的水平及垂直對齊



勾選『相對於投影片』命令


 

若勾選了『繪圖/對齊或等距分佈/相對於投
 影片』命令，則當選擇上述對齊命令時，

 是以整張投影片作為對齊的基準：



物件等距分佈


 

如果選定的物件超過 3 個以上 (含 3 個) 
時，還可以選擇讓物件以水平或垂直等距

 分佈。


 

請開啟範例檔案 ch10-02，切換到第 2 張投
 影片，讓這些物件之間的水平距離相等：



物件等距分佈



物件等距分佈



 
這 4 個物件之間的距離相等了



 
現在要讓所有物件統統靠下對齊，使畫面協調一點。



 
只要在選取所有物件後，按下繪圖工具列的『繪圖/對齊

 或等距分佈/靠下對齊』命令
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