
PowerPoint制作技巧四则 PDF转换可能丢失图片或格式，建议

阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/277/2021_2022_PowerPoint_c

98_277265.htm Microsoft Powerpoint是个很实用的多媒体演示

软件，但在具体制作过程中，会为有些创作构想得不到软件

的支持而苦恼。其实，变通一下就会柳暗花明。 一、使剪贴

画灵活改变颜色 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。怎么办？没关系，你可以这样做： 1.选中该剪贴画。

2.单击绘图工具栏中的“绘图”。 3.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⋯⋯”。 4.单击“

确定”，会看到一个选定变成多个选定。 5.在选定外空白处

单击一下。 6.选中你要改变的那一部分对象（有些可以再分

解）。 7.单击绘图工具栏中的“填充”，选择所需颜色。这

样一来改变颜色可灵活多了。 二、让剪贴画旋转或翻转 在演

示文稿中插入剪贴画后，你若觉得角度不对想旋转，或方向

不对想翻转时，PowerPoint的相关指令却不激活，不让你使用

，真气人。别急，我琢磨出一个小技巧，保管使你满意。 1.

选中该剪贴画。 2.单击绘图工具栏中的“绘图”。 3.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

⋯⋯”。 4.单击“确定”，这时会看到一个选定变成多个选

定。 5.再单击绘图工具栏中的“绘图\组合”。经过这五个步

骤的处理，你就可以随心所欲使用相关指令了。 三、使两幅

图片同时动作 PowerPoint的动画效果比较有趣，选项也挺多



，但局限于动画顺序，插入的图片只能一幅一幅地动作。如

果你有两幅图片需要一左一右或一上一下地向中间同时动作

，这可难为它了。其实办法还是有的： 1.安排好两幅图片的

最终位置，按住“Shift”键，选中两幅图片。 2.单击绘图工

具栏中的“绘图”。 3.单击“组合”。这样使两幅图片变成

了一个选定。 4.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”（或另外三项）

就可以满足要求了。 四、插入mp3音乐 PowerPoint的“插入\

影片和声音\文件中的声音”不支持MP3，但若你一定要MP3

的话，可以这样另辟捷径： 1.单击“插入\对象”。 2.在“插

入对象”对话框中选“由文件创建”。 3.单击“浏览”，指

出MP3文件的路径。 4.单击“确定”。 5.插入文档后，在“

动画效果”设置中除“时间”、“效果”外，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）。
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