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调整图片大小



裁剪图片



设置图片效果
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插入形状



插入形状设置



编辑顶点



合并形状
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插入图表
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修改数据

选中所插入的图表，在“图表工具”选

项卡下单击“选择数据”按钮，如图所示，

打开“WPS演示中的图表”表格，在该

电子表格中可以对数据进行更改，如图所

示，幻灯片中的图表也会随着数据的变化

而变化。



修改数据

在图表工具栏中，选择“更

改类型”可以更改图表类型，

修改图表的样式。



添加元素

单击“图表工具”选项卡下

的“添加元素”按钮，如右图

所示，在下拉菜单中可以选择

添加坐标轴、轴标题、图表标

题、数据标签等命令对图表的

元素进行设置。



美化图表

选中幻灯片中插入的图表，

在“绘图工具”选项卡和“图

表工具”选项卡下使用相关功

能对图表的颜色、轮廓、文字、

图表样式等进行设置，如右所

示。
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插入表格



设置表格样式

• 选中表格，在“表格样式”选项卡
下单击表格样式库右侧的下拉按钮，
在下拉面板中选择WPS演示预设的
表格样式，如图所示，即可直接应
用在表格上。例如将插入的6行5列
的表格设置为“中度样式2强调5”。

• 除了使用表格样式库内的预设样式
外，还可以自定义表格样式。在
“表格样式”选项卡中，通过对表
格的颜色和边框等进行设置，就可
达到自定义设置表格样式的目的。
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插入音频 • 嵌入音频：插入本地中的音频，当把演示文稿拷贝
给其他人时，只拷贝演示文稿，音频也可以正常打
开。

• 链接到音频：和本地的音频进行链接，当把演示文
稿拷贝给其他人时，需要将音频同时拷贝给其他人，
且存放路径需一致，否则演示文稿中的音频无法正
常播放。

• 嵌入背景音乐：音频在演示文稿中应用为背景音乐，
当播放幻灯片时，音频会从第一页幻灯片循环播放
到最后一页幻灯片。

• 链接背景音乐：应用为背景音乐，和链接到音频一
样，当演示文稿拷贝给其他人时，需将音频同时拷
贝给其他人且存放路径需一致。



裁剪音频 • 如果插入音频过长，则需要对音频进行裁
剪，使之适应播放情境。

• 单击音频标志，打开“音频工具”选项卡，
在此选项卡中单击“裁剪音频”按钮。

• 在弹出的“裁剪音频”对话框中，拖动代
表开始的绿色按钮和代表结束的红色按钮
可进行裁剪，或直接在开始时间和结束时
间文本框中输入相应数值，裁剪完成后，
可单击对话框中的“播放”按钮，试听裁
剪的音频效果。



音频设置 • 音量：对音量的大小进行调节，可设置高、中、
低和静音模式。

• 淡入淡出：通过操作微调按钮，可实现音乐播
放时声音从低到高变化或者音乐结束时声音从
高到低变化的效果。

• 设为背景音乐：选择“设为背景音乐”按钮，
可使音频在播放幻灯片时作为背景音乐循环播
放。

• 其他设置：可将音频设置成单击时或者演示文
稿打开时自动播放，也可以勾选相应复选框，
实现循环播放、放映时隐藏或播放完返回开头
等效果。



插入视频
• 嵌入视频：将视频文件直接嵌入到演示文稿

中。这意味着视频文件成为演示文稿的一部
分，无需外部链接即可播放。

• 链接到视频：创建一个指向存储在网络上的
视频的链接。当点击链接时，它会打开一个
新的窗口或标签页来播放视频。

• 屏幕录制：WPS演示中的屏幕录制功能允许
用户直接从演示文稿中录制屏幕活动，便于
创建教学视频或演示操作流程。



插入视频
• 嵌入视频：将视频文件直接嵌入到演示文稿

中。这意味着视频文件成为演示文稿的一部
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• 链接到视频：创建一个指向存储在网络上的
视频的链接。当点击链接时，它会打开一个
新的窗口或标签页来播放视频。

• 屏幕录制：WPS演示中的屏幕录制功能允许
用户直接从演示文稿中录制屏幕活动，便于
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视频播放设置
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超链接设置 • 文件或网页：允许用户通过点击幻灯片中的链接直
接访问指定的文件或网页。

• 选择对象：在幻灯片中选中你想要变成超链接的文
字、图片或其他对象。

• 插入链接：右键点击所选对象，选择“超链接”或
在“插入”选项卡中点击“超链接”按钮。

• 设置链接：在弹出的“插入超链接”对话框中，选
择“现有文件或网页”选项。

• 选择目标：浏览并选择你要链接的文件路径或输入
网址。

• 确认链接：点击“确定”按钮，完成超链接的设置。



超链接设置 • 本文当幻灯片页：允许用户在演示文稿内部进行跳
转，即点击链接后可以直接跳转到文档内的另一个
位置（如另一张幻灯片）

• 选择对象：同样地，在幻灯片中选中你想要变成超
链接的对象。

• 插入链接：同样右键点击所选对象，选择“超链
接”，或在“插入”选项卡中点击“超链接”按钮。

• 设置链接：在“插入超链接”对话框中，选择“本
文档中的位置”选项卡。

• 选择位置：从列表中选择你希望链接到的幻灯片编
号或书签。

• 确认链接：点击“确定”按钮，完成设置。
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超链接颜色设置
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