
36 如何在 PPT 课件中插入音视频 

PowerPoint 2010 与以前版本的一个很大差别是插入的音视频文件是嵌入在

PPT 文件里的，形成一个 PPT 文件，演示时只需带上这个 PPT 文件就行了，十分

方便。PowerPoint 2007 或 PowerPoint 2003 版本插入音视频后音视频文件是独立

存在的，演示时除了 PPT 文件外，还要带上插入的音视频文件，这就是为什么在

自己电脑用 PowerPoint 2003 或 PowerPoint 2007 制作的带音视频的 PPT，在别人

电脑上演示时会出现没有声音或图像的原因，这就需要演示时除了带上 PPT 文件

外，还应带上插入的完整音视频文件。 

（1）在 PPT 课件中插入音频 

如图 4.33 所示，选择菜单栏的“插入－音频－文件中的音频”，出现“插入

音频”窗口，选择需要插入的音频文件，点击“插入”，在 PPT 页面上出现一个

“小喇叭”，点击“小喇叭”，出现“音频工具”菜单，在这里可以对播放的音乐

进行淡入淡出等个性化设置。在“动画窗格”里还可以通过“触发器”来设置音

乐的播放方式。 

 

 

 

 

图 4.33 在 PPT 中插入音频的过程 

（2）在 PPT 中插入视频 

如图 4.34 所示，选择菜单栏的“插入－视频－文件中的视频”，出现“插入

视频”窗口，选择需要插入的视频文件，这时页面里出现插入视频的画面；点击

插入的“视频画面”，出现“视频工具”菜单，在这里可以对插入的视频进行淡

入淡出、循环插入等个性化设置。 



 

 

 

图 4.34 在 PPT 中插入视频的过程 
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