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任务一：美化幻灯片 

任务二：多媒体支持功能 

任务三：PowerPoint的动画功能 任务三：PowerPoint的动画功能 



任务三：PowerPoint的动画功能 

为了突出幻灯片的主题，使幻灯片更加具有观赏性和感染力，可

以在幻灯片中插入影片和声音等媒体对象，使演示文稿从画面到

声音，多方位地向观众传递信息。本任务将介绍在幻灯片中插入

声音和影片的方法，以及对插入的这些多媒体对象进行设置和控

制的方法。 

本任务的具体目标要求如下： 

1. 掌握在幻灯片中插入声音的方法 

2. 掌握在幻灯片中设置声音属性的方法 

3. 掌握在幻灯片中插入影片的方法 

4. 掌握在幻灯片中设置影片属性的方法 

5. 掌握在幻灯片中插入Flash动画的方法 



一、在演示文稿中插入声音 

1、插入文件中的声音 



一、在演示文稿中插入声音 

2、插入剪辑管理器的声音 



一、在演示文稿中插入声音 

3、插入录制声音 

录制 

暂停 

播放 



一、在演示文稿中插入声音 

4、设置声音属性 

插入一个声音后，系统会自动
创建一个声音图标，用以显示
当前幻灯片中插入的声音。 

在幻灯片中选中声音图标，功能区会出现“音频工具”选项卡，用以对声
音进行设置。 



二、在演示文稿中插入影片 

1、插入文件中的影片 

powerpoint 

里面直接支持的视频

格式有Avi、mpg、

Wmv、ASF 



二、在演示文稿中插入影片 

2、插入网站中的视频 

确保计算机上安装了 Flash Player。然后，按照下列步骤操作： 

在浏览器中，打开包含要链接的视频的网站，例如 YouTube 或 hulu。 

在网站上，找到要链接到的视频，然后复制嵌入代码。例如，在 

YouTube 中单击“共享”，单击“嵌入”，选中“使用旧的嵌入代码”复选框，
然后复制嵌入代码。 



二、在演示文稿中插入影片 

3、插入剪辑管理器中的影片的 

GIF图像 



二、在演示文稿中插入影片 

4、设置影片属性 

当通过文件的方式插入影片时，可以在“视频
工具”选项卡中设置影片属性 



拓展知识：在演示文稿中插入Flash动画 

在幻灯片中可以插入SWF格式
的Flash动画（GIF格式的动画
可直接用插入图片的方式插入） 

1、在计算机上安装 

Flash Player播放器。 

若下载安装先测试是否可以播放SWF文件。 

若仍然无法播放SWF文件，说明你安装的是Flash 

Player浏览器插件只可以播放网页上的SWF或FLV视频,

该插件是指定安装路径的在
C:\Windows\System32\Macromed\Flash文件夹内。安
装了Flash浏览器插件也可以右键单击本地的SWF文件
选择用IE浏览器来播放. 

要播放本地的SWF格式文件(硬盘内)是需要安装Flash播
放器。 



拓展知识：在演示文稿中插入Flash动画 

2、在功能区中显示
“开发工具” 

单击“文件”选项卡
下的“选项”按钮，
弹出“PowerPoint

选项”对话框，选择
左侧的“自定义功能
区”，在右侧的选中
“开发工具 ”，单击
“确定” 

1 

2 

3 

4 



3、在“开发工具”选
项卡上的“控件”组
中，单击“其他控
件” 。在控件列表中，
单击“Shockwave 

Flash object”，并
单击“确定” 。 

拓展知识：在演示文稿中插入Flash动画 



4、在幻灯片中拖动鼠标

以绘制控件，拖动控制

点调整控件的大小。 

5、右键单击 Shockwave Flash Object控件，在

弹出的菜单中选择“属性”选项，弹出“属性”对话框。 

在 Movie 属性右侧的文本框中输入计算机中Flash

动画的存储路径（完整驱动器路径，包括文件名

（例如 C:\MyFile.swf），当播放演示文稿时，将

自动播放Flash动画。 

建议将SWF文件放在与PPT同目录下，
以Movie后只需要输入文件名即可。 

拓展知识：在演示文稿中插入Flash动画 



三、设置幻灯片母版 

说明： 有关如何播放动画的特定设置 

在“属性”对话框对话框中进行设置，设置后关闭“属性”

对话框  

（1）若要在显示幻灯片时自动播放文件，则请将 

Playing 属性设置为 True；如果 Flash 文件内置有“开

始/倒带”控件，则可将 Playing 属性设置为 False。 

（2）如果不希望重复播放动画，则请将 Loop 属性设

置为 False。  

（3）若要嵌入 Flash 文件以便与其他人共享演示文稿，

请将 EmbedMovie 属性设置为 True。（但是，要运

行 Flash 文件，必须在任何运行该演示文稿的计算机

上注册 Shockwave Flash Object 控件。） 



任务小结 

本任务主要介绍了在幻灯片中添加声音和影片的方法。

通过对本任务的学习，用户可以根据需要将幻灯片制

作得有声有色、主题鲜明，通过声音和视频的添加，

可以使幻灯片更加具有吸引力与冲击力。 



模块3.2 END 


