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摘 要 ：介绍 了Powerpoint软件在贴画改变颜色和旋转 、图片动作 、插入 MP3音乐、文字和旁白同步及 闪烁字制 

作等方面的使用技巧。 
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Microsoft Powerpoint是一种集文字、图形 、图像 、声音及视 

频剪辑制作于一体的媒体演示软件，但在具体制作过程中，大 

家却常会为有些创作构想无法实现而苦恼。其实，变通一下 

就会柳暗花明。 

1 使剪贴画改变颜色 

在演示文稿中插入剪贴画后，若觉得颜色搭配不合理，肯 

定会选“图片”工具栏 中的“图片重新着色”。乍一看挺好 ，但 
一 改动问题就来了。比如你想把该画中的一部分黑色改成红 

色 ，它却把全部黑色都改成了红色，太呆板 了。可以用如下步 

骤改变它 ： 

选中该剪贴画，并单击绘图工具栏中的“绘图”： 

单击“取消组合”，这时会出现一个对 话框 “这 是一个输 

入 的对象⋯⋯”； 

单击“确定 ”，会看 到一个选定变成多个选定 ，在选 定外 

空白处单击； 

选中你要改变的那一部分对象(有些可以再分解)； 

单击绘图工具栏中的“填充”，选择所需颜色。 

2 让剪贴画旋转或翻转 

在演示文稿中插入剪贴画后，你若觉得角度不合适想旋 

转，或方向不合适想翻转时，PowerPoint的相关指令却不激 

活。这时可用如下步骤： 

选中该剪贴画，并单击绘图工具栏中的“绘图”； 

单击“取消组合”后 ，会 出现一个 对话框 “这是一个输入 

的对象⋯⋯”； 

单击“确定 ”，会看到一个选定变成多个选定 ； 

再单击绘图工具栏中的“绘图＼组合”。 

经上述步骤处理，就可随心所欲地使用相关指令。 

3 使两幅图片同时动作 

PowerPoint的动画局限于动画顺序，插入的图片只能一 

幅一幅地动作。如果有两幅图片需要一左一右或一上一下地 

向中间同时动作 ，可用如下步骤 ： 

安排好两幅图片的最终位置，按住“Shift”键，选中两幅图 

片 ； 

单击绘图工具栏中的“绘图”； 
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单击“组合”后，两幅图片变成了一个选定； 

再到“动画效果”中的“时间”里选“播放动画”，“效果” 

里选“左右向中间收缩”(或另外 3项)。 

4 插入 MP3音乐 

PowerPoint的“插入 ＼影片和声音＼文件中的声音”不支持 

MP3，若一定要 MP3的话 ，可以另辟捷径 ： 

单击“插入 ＼对象”； 

在“插入对象”对话框中选“由文件创建”； 

单击“浏览”，指出MP3文件的路径后单击“确定”； 

插入文档后 ，在“动画效果”中设置“时间”、“效果”，再选 

“播放设置＼对象动作＼激活内容”即可(系统内必须有 MP3 

播放器 )。 

5 文字与讲演同步 

为使文字与旁白同步，可以采用“自定义动作”中按字母 

形式的向右擦除。但若是一大段文字，字 的出现速度还是太 

快 。这时可将这一段文字分成一行一行 的文字块 ，甚至是 几 

个字一个文字块，再分别按顺序设置每个字块中字的动画形 

式为按字母向右擦除，并在时间项中设置与前一动作间隔 1 

— 3秒 ，就可使文字的出现速度和旁 白速度一致了。 

6 长时间闪烁字的制作 

在文本框中填入所需字，处理好字的格式和效果，并做成 

快速或中速闪烁的图画效果，复制这个文本框 ，根据想要闪烁 

的时间来确定粘贴的文本框个数 ，再将这些框的位 置设为一 

致 ，处理这些文本框为每隔 1秒动作 1次，设置文本框在动作 

后消失 。 

7 让文本飞起来 

运用PowerPoint的动画功能，能够使幻灯片中的文本，以 

各种活泼而醒目的方式飞入屏幕，除了营造新奇有趣的播放 

效果外，而且也有利于观众很有条理地了解演示内容。步骤 

如下： 

选择幻灯片视图 ，确认需进行动画处理的文本 ； 

在菜单栏 中选择“幻灯片放映 一自定义动画”命令 ，并在 

“时间”标签里选中相应的对象； 

在“启动动画”区中选择“播放动画一单击鼠标时”命令， 

给选 中的对象增加 了动画性能，在 “效果”标签里，最后确认 

动画的效果和配音方案。 

至此 ，幻灯片里的文本可以各种方式飞入屏幕 。 
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