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文档基础操作文档基础操作

第 2 章

本章将正式进入到Flash CC文档创作的过程中，主要讲述文档的基础操作，如，如何创建、打开、

关闭、保存文档，设置文档的属性，设置标尺、网格、辅助线等。
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安装完成 Flash 之后，想要新建一个文档来制作 Flash，您可以教我如何快速

新建文档吗？

Q

A 可以。新建文档的方法有许多，您可以通过欢迎界面来快速创建新文档。

012招式 通过欢迎界面创建新文档

1．选择“新建”列表中的项目 2．创建新文档

启动 Flash 软件后，在欢迎界面中选择“新

建”列表。用户可以自由地选择要创建的文档

类型。

新建空白文档之后，文档的标题为“无标

题 1”，白色的区域为舞台，可以在舞台中进行

设计。

★★★★★

知识拓展
如果设置了不再显示

欢迎界面，想要创建新文

档，A选择菜单栏中的“文

件”|“新建”命令，B在

弹出的“新建文档”对话框

中选择需要创建的文档类

型，C单击“确定”按钮，

即可创建新文档。

专家提示

Flash CC 欢迎界面中提供的“模板”列表可以创建模板文档，也可以通过欢迎界面打开 Flash 文档，

还可以预览最近打开的项目文件。还可以通过“简介”和“学习”下的链接列表链接到帮助。

★★★★★

舞台

文件标题

2

3

1
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在 Flash 中，常常需要打开已经存在的 Flash 文档，进行编辑，但怎么操作才

能打开 Flash 文档呢？您能教教我怎么打开已有的 Flash 文档吗？

Q

A 可以，您可以使用“打开”命令来实现。

013招式 打开已有的 Flash 文档

1．选择文档 2．打开文档

A启动 Flash CC 之后，选择菜单栏中的“文

件”|“打开”命令。B弹出“打开”对话框，从

中选择本书配备的“素材 \ 第 1 章 \ 笑脸 .fla”项

目文件。

单击“打开”按钮，即可打开选择的文档，

并查看文档的形状效果。

知识拓展

也可以通过以下方法打开已有的 Flash 文档A在启动 Flash CC 的欢迎界面中单击“打开最近的项目”

下的“打开”按钮，B弹出“打开”对话框，从中可以选择需要打开的文档，C单击“打开”按钮即可。

★★★★★

2

1

2

3
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在完成 Flash 文档制作后，想将文档存储起来，以备日后使用，但是不知道该

怎么操作，才能保存 Flash 文档，您能教教我如何保存 Flash 文档吗？

Q

A 可以，您只需使用“保存”命令即可实现。

014招式 保存 Flash 文档

1．选择“保存”命令 2．保存 Flash 文档

A新建一个项目文件，并绘制形状。B选

择菜单栏中的“文件”|“保存”命令。

A弹出“另存为”对话框，设置文档名

和保存路径，B单击“保存”按钮，即可保存

Flash 文档。

知识拓展

在 Flash CC 中，不仅可以保存新建的文档，还可以将已经保存的文档进行“另存为”操作。A打开

已有的项目文件，选择菜单栏中的“文件”|“另存为”命令，B弹出“另存为”对话框，修改文档名

和保存路径，单击“保存”按钮即可。

★★★★★

2

1

2

1

2
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保存 Flash 文档之后，我想关闭存储的 Flash 文档，而不是退出 Flash，您能

教教我怎么关闭 Flash 文档吗？

Q

A 可以，其实关闭 Flash 文档的方法很简单，且方法有很多种，下面就来介绍最

为常用的，使用“关闭”按钮 来关闭文档。

015招式 快速关闭 Flash 文档

1．选择要关闭的文档 2．关闭文档

打开两个文档，选择其中一个需要关闭的

文档，单击文档名称右侧的“关闭”按钮 关闭

文档。

关闭文档后显示另一个打开的文档。

知识拓展

要关闭文档，首先要激活需要关闭的文档，按 Ctrl+W 快捷键

可以快速关闭当前文档，如果文档是之前存储过，又被改动了，系

统会弹出“保存文档”提示对话框，根据需要单击“是”“否”或“取

消”按钮。

在 Flash 中模板文档是什么，应该怎么创建呢？Q

A 文档模板是已经编辑好的架构，并具有强大互动扩充功能的影片。使用模板创

建新影片文档后，只需根据提示，对模板影片中的可编辑元件进行修改或更换，便

可以快速、轻松地创作出具有精彩互动效果的影片。下面介绍如何创建模板文档。

016招式 创建 Flash 模板文档

★★★★★

★★★★★
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1．选择“新建”命令 2．选择模板

A运行 Flash CC 软件，选择菜单栏中的“文

件”|“新建”命令。B弹出“从模板新建”对

话框，切换到“模板”选项卡，可以看到模板

中列出的类别，选择不同的类别，就会在“模板”

列表框中显示相应的模板列表。

选择需要的模板，单击“确定”按钮即可

创建模板文档。创建模板文档后，可以根据模

板文档进行编辑与制作，这样可节省很多的创

作时间。

知识拓展
在制作 Flash 动画的过程中，有时会遇到较为满意的动画效果，如

果想要将制作的文档存储为模板，可以执行A“文件”|“另存为模板”

命令，B弹出“另存为模板警告”提示对话框，单击“另存为模板”按

钮，C弹出“另存为模板”对话框，输入模板的名称和相应描述信息，

单击“保存”按钮即可将当前的文档存储为模板。

新建完文档后发现新建的舞台有些小，想重新设置一下舞台的大小，后期还能

对舞台的大小进行设置吗？

Q

A 设置舞台大小很简单，下面就介绍两种设置舞台大小的操作。

017招式 设置舞台大小
★★★★★

2
1

2 3

1
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1．通过命令设置舞台大小 2．通过对话框设置舞台大小

打开“属性”面板，在“属性”组中单击“大小”

后面的“编辑文档属性”按钮，弹出“文档设置”

对话框，在其中可以设置舞台大小。

A打开需要设置舞台大小的文档，在菜单

栏中选择“窗口”选项，B在弹出的下拉菜单

中选择“属性”命令，C打开“属性”面板，

在“属性”组中设置合适的“大小”参数。

知识拓展

在“属性”面板和“文档设置”对话框中除了可以设置舞台的大小之外，还可以设置舞台的颜色。

在“属性”面板中单击“舞台”后的色块，在弹出的颜色拾取器中可以设置舞台的颜色。

我想通过标尺测量和组织动画的布局，但是不知道怎么显示出标尺，您能教教

我如何显示标尺吗？

Q

A 可以。其实显示标尺很简单，只需通过“视图”菜单即可显示标尺。

018招式 显示标尺
★★★★★

2

3

1
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1．选择命令 2．显示标尺

A打开本书配备的“素材 \第2章 \太阳 .fla”

项目文件，B选择菜单栏中的“视图”|“标尺”

命令。

选择“标尺”命令后，在舞台的上方和左

侧均显示标尺，从标尺的显示可以测量出当前

舞台的大小。

知识拓展

显示标尺后，如果要隐藏标尺，可以继续选择“视图”|“标尺”命令，使其标尺线的对钩取消掉

即可隐藏标尺，或直接按组合键 Ctrl+Shift+R。

标尺显示之后怎么使用呢，您能教教我吗？Q

A 可以。标尺显示之后可以向舞台拖曳出辅助线，它可以帮助用户在创作动画时，

使形状都对齐到舞台中某一竖线或横线上，添加辅助线的具体操作如下。

019招式 创建辅助线

1．创建纵向辅助线

确定显示了标尺，单击舞台左侧的标尺，

按住鼠标左键不放并向舞台右侧拖动，当拖动

到想要显示辅助线的位置时，释放鼠标左键，

即可显示一条绿色的纵向辅助线。

★★★★★

2

1
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2．创建横向辅助线

采用同样的方法，在舞台上方标尺的位置，

按住鼠标左键不放并向舞台的下方拖动，到达

合适的位置后释放鼠标左键，即可拖出一条横

向辅助线。

知识拓展

创建辅助线之后如何精确调整辅助线的位置呢？只需在需要调整的辅助

线上双击，将弹出“移动辅助线”对话框，在“位置”文本框中设置参数后，

单击“确定”按钮即可精确调整辅助线到输入参数的位置。

使用辅助线创建完成动画之后，能不能将辅助线清除掉，您能教教我吗？Q

A 可以。清除辅助线的操作非常简单，具体操作如下。

020招式 清除辅助线

1．选择命令 2．清除辅助线

选择菜单栏中的“视图”|“辅助线”|“清

除辅助线”命令。

执行“清除辅助线”命令后，舞台比较干净，

可以观察舞台中元件或图形的效果。

★★★★★
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知识拓展
对于不需要的辅助线，只要将鼠标指针移到该辅助线上，按住鼠标左键不放并向舞台外部拖动，释

放鼠标左键即可删除该辅助线。

在制作过程中想要隐藏辅助线，以观察整体效果，您能教教我吗？Q

A 可以。隐藏辅助线需要利用“辅助线”对话框，从中取消“显示辅助线”复选

框的选中即可，具体操作如下。

021招式 隐藏辅助线

1．打开对话框 2．隐藏辅助线

A选择菜单栏中的“视图”|“辅助线”|“编辑

辅助线”命令，B可以看到“显示辅助线”复选框处

于勾选状态，说明舞台中辅助线是处于显示状态的。

A取消“显示辅助线”复选框的选中，B可

以看到舞台中的辅助线隐藏了。

知识拓展

每次都要打开“辅助线”对话框来显示和隐藏辅助线有些不方便，使用 Ctrl+；组合键可以快速地

显示和隐藏辅助线，提高制作效率。

在使用辅助线的时候，辅助线的颜色会与舞台中的元素颜色相同，能不能更改

一下辅助线的颜色呢？您能不能教教我如何更改辅助线的颜色？

Q

A 可以。需要在“辅助线”对话框中设置。

022招式 修改辅助线的颜色

★★★★★

★★★★★

2

1

2

1
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1．打开对话框 2．设置辅助线颜色

在“辅助线”对话框中单击“颜色”色块，

可以在弹出的拾色器中选择一种合适的颜色即

可更改辅助线的颜色。

A选择菜单栏中的“视图”|“辅助线”|“编

辑辅助线”命令，B弹出“辅助线”对话框。

知识拓展
除了在“视图”菜单中可以选择“辅助线”

相关命令，还可以在文档中单击鼠标右键，从

弹出的快捷菜单中选择“辅助线”命令，从中

可以设置辅助线的各项参数。

在创建元件时，有没有方便元件位置控制的一种辅助工具呢？Q

A 有，网格工具就可以。Flash 中的网格主要作用是为了设计时方便元件的位置

控制，在使用上也比较简单。养成良好的使用网格设计动画习惯，对提高动画设计

效率很有帮助。

023招式 显示网格

1．选择命令

新建一个空白的文档，选择菜单栏中的“视

图”|“网格”|“显示网格”命令。

★★★★★

2

1
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2．显示网格

选择“显示网格”命令后，在舞台中显示

出网格，可以借助网格的辅助功能来绘制图形。

知识拓展

显示网格后，继续选择菜单栏中的“视图”|“网格”|“显示网格”命令可以取消网格的显示，显示

和隐藏网格的快捷键是 Ctrl+’。

网格的大小和颜色可以调整吗？您可以教教我如何编辑网格吗？Q

A 可以。通过使用“编辑网格”命令即可对网格进行编辑。

024招式 编辑网格

1．打开对话框 2．设置网格颜色

A选择菜单栏中的“视图”|“网格”|“编

辑网格”命令，B弹出“网格”对话框。

A在“网格”对话框中单击“颜色”色块，

B在弹出的拾色器中选择需要设置的网格颜色。

★★★★★

2

1

2
1
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3．网格颜色效果 4．修改网格的宽度和高度

在“网格”对话框中设置 图标后的参数，

可以修改网格的宽度，调整 图标后的参数，可

以修改网格的高度。

设置网格的颜色后，可以看到舞台中网格

的颜色更改为设置好的效果。

知识拓展

另一种显示“网格”

对话框的方法是，A在场

景中单击鼠标右键，从弹

出的快捷菜单中选择“网

格”|“编辑网格”命令，

B弹出“网格”对话框，

从中可以修改网格的参数。

在制作 Flash 动画的操作过程中，如果出现了错误，想对其更改应该怎样操作

呢？您可以教教我 吗？

Q

A 可以。使用“撤消”和“重做”命令即可。

025招式 撤消与重做

1．打开文档

打开本书配备的“素材 \ 第 2 章 \ 小花 .fla”

项目文件。

★★★★★

2

1
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2．调整花的颜色

打开小花素材后，分别调整小花的脸蛋颜

色和圆脸颜色，对原有的文档进行一些改变，

以便执行“撤消”命令和“重做”命令。

3．使用“撤消”命令 4．使用“重做”命令

选择菜单栏中的“编辑”|“撤消不选”命令，

或按快捷键 Ctrl+Z 来撤消上一步的操作，可以继

续执行撤消命令，直到撤消到需要的操作。

如果撤消错误，可以选择菜单栏中的“编

辑”|“重做填充颜色”命令或按“Ctrl+Y”快捷键，

返回到撤消之前的操作。

知识拓展

撤消的步数是可以设置的，A选择菜单栏中的“编辑”|“首选参数”命令，B弹出“首选参数”

对话框，从中设置撤消的层级，即可设置返回的上限操作步数。

2

1
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使用快捷键看不到撤消到哪一步了，不太明了，而一直使用菜单又太浪费时间，

有没有简单又明了的撤消与重做方法呢？您可以教教我吗？

Q

A 有。可以使用“历史记录”浮动面板。

026招式 使用历史记录撤消和重做

1．打开“历史记录”面板 2．设置重放的步骤

A选择菜单栏中的“窗口”|“历史记录”

命令，B打开“历史记录”面板。

在“历史记录”面板中拖曳左侧的滑块可

以返回到滑块指定的操作步骤，在拖动滑块的

过程中可以参考舞台中的预览操作。

知识拓展

A在“历史记录”面板中选择需要再次设置

的命令，B单击“重放”按钮，C即可重放选择

的操作到当前操作下。

在绘制元件时，有没有一种类似捕捉的功能使元件在靠近另一个元件时，出现

参考线，来参考元件的位置，您能教教我吗？

Q

A 有。可以使用“贴紧对齐”命令。

027招式 使用贴紧对齐
★★★★★

★★★★★

2

1

2
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1．选择“贴紧对齐”命令 2．显示参考线

选择菜单栏中的“视图”|“贴紧”|“贴

紧对齐”命令。

在舞台中移动一个图形或元件到另一个图

形或元件时，会出现位置的参考线。

知识拓展

贴紧对齐是默认选择状态的命令，如果不想使用贴紧对齐则可以取消“贴紧对齐”命令的勾选。另

一种贴紧对齐的打开方式是，A在舞台的空白处单击鼠标右键，从弹出的快捷菜单中选择“贴紧”|“编

辑贴紧方式”命令，B弹出“编辑贴紧方式”对话框，从中选中需要使用的贴紧复选框，将不需要的贴

紧方式复选框取消勾选即可。

在使用网格的时候，为什么捕捉不到网格的边和角呢？您能教教我怎么用吗？Q

A 可以。使用“贴紧至网格”命令即可捕捉网格的边和角。

028招式 使用贴紧网格
★★★★★
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1
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1．选择“贴紧至网格”命令 2．显示参考线

选择“贴紧至网格”后，在舞台中绘制图层，

移动鼠标绘制时，这个图形会紧贴网格进行移

动，可以方便地实现对图形水平或垂直方向上

的移动。

A设置贴紧之前首先要在舞台中显示网格，

B选择菜单栏中的“视图”|“贴紧”|“贴紧

至网格”命令。

知识拓展

贴紧至网格的方法还可以通过“编辑网格”命令来进行修改，A在菜单栏中选择“视图”|“网

格”|“编辑网格”命令，B弹出“网格”

对话框，从中选中“贴紧至网格”复选框，

C在“贴紧精确度”下拉列表中提供了“必

须接近”“一般”“可以远离”和“总是

贴紧”选项，可以根据自己的情况来选择

贴紧的精确度。

我想通过辅助线来绘制一个图形，使其有固定的大小，您能否教教我如何使用

辅助线绘制图形吗？

Q

A 可以。使用“贴紧至辅助线”命令即可捕捉网格的边和角。

029招式 使用贴紧至辅助线
★★★★★
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Flash动画设计实战秘技

1．选择“贴紧至辅助线”命令 2．显示参考线

A首先通过标尺向舞台添加辅助线，B选

择菜单栏中的“视图”|“贴紧”|“贴紧至辅助线”

命令。

选择“贴紧至辅助线”命令后，按住鼠标

绘制图形时，图形的边缘就会吸附到辅助线上。

知识拓展

使用“贴紧至辅助线”命令移动图形时，A如果鼠标按住图形左侧移动图形，则图形左边轮廓会

吸附到辅助线上。B如果鼠标位置居中移动图形时，则图形中心会吸附到辅助线上。C如果鼠标按住

图形右侧移动图形，则图形右边轮廓会吸附到辅助线上。

前面介绍了“贴紧对齐”“贴紧至网格”“贴紧至辅助线”命令，那么“贴紧至像素”

和“贴紧至对象”命令怎么使用，您能教教我吗？

Q

A 可以。

030招式 其他的贴紧命令
★★★★★

2

1
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1．使用“贴紧至像素”命令 2．使用“贴紧至对象”命令

A选择菜单栏中的“视图”|“贴紧”|“贴

紧至对象”命令，B当移动一个图形靠近另一

个图形时，会显示出吸附点，并吸附到另一个

图形上，以防止图形碰撞。

A选择菜单栏中的“视图”|“贴紧”|“贴

紧至像素”命令，B选择了“贴紧至像素”时，

我们将场景放大到 400% 以上，场景中会出现像

素网格，C此时在移动图形时，图形会自动贴

紧这些像素进行移动，效果与“贴紧至网格”

命令的执行效果类似。

知识拓展

在前面介绍了如何使用贴紧，下面将介绍如何对贴紧进行编辑。A选择菜单栏中的“视图”|“贴

紧”|“编辑贴紧方式”命令，B弹出“编辑贴紧方式”对话框，从中可以选中需要使用的贴紧方式复选框。

C单击“高级”按钮，D展开高级参数选项，通过更改贴紧对齐参数，可以实现一个图形沿另一个图

形轮廓以一定像素位置移动，从而精确控制两个图形间的距离，在使用上也是比较灵活的。
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