
第三篇視覺溝通讓的
簡報更有說服力

在投影片中插入圖片



本章重點提要


 

插入多媒體藝廊圖片


 

PowerPoint 內建


 

從檔案插入圖片


 

使用個人的圖檔或其他圖庫


 

圖片的進階編輯



插入多媒體藝廊圖片


 

多媒體藝廊是整理圖片、聲音、影片等多媒體資
 源的綜合管理工具，內容包羅萬象。


 

請開啟範例檔
 案 ch09-01，

 並切換到第 1 張
 投影片



插入多媒體藝廊圖片

1. 請按一下插入美工圖案鈕
 開啟選取圖片檔案交談窗
 由多媒體藝廊來加入圖片。

不過多媒體藝廊中的圖片實在太多了，可以輸
 入關鍵字來搜尋想要的圖片，

 以縮短找圖的時間


 

搜尋技巧



 
精確：花



 
交集：花旅行(找出花和旅行)



 
部份：花,旅行(找出花或旅行)



插入多媒體藝廊圖片



插入多媒體藝廊圖片

2. 選取想要的圖片後，再按下確定鈕，即可
 將該圖片插入到投影片中：



從檔案插入圖片


 
在物件位置區或繪圖工具列按下插入圖片

 鈕：



插入 GIF 動畫檔


 

PowerPoint 也支援 GIF 動畫檔


 

其插入方法就和插入一般圖片一樣


 

GIF 動畫效果必須在放映投影片時才會表
 現出來


 

可以在插入動畫檔後切換到投影片放映模
 式觀看



圖片的進階編輯


 

圖片工具列


 

調整圖片的色彩、亮度與對比


 

裁剪圖片


 

旋轉或翻轉圖片


 

圖片的框線及填色


 

壓縮圖片


 

圖片重新著色


 

點陣圖設定透明色彩



圖片工具列


 

當選定圖片時，會自動顯示圖片工具列，
 其中的按鈕都是圖片專屬的編輯功能。


 

當取消圖片的選取狀態，圖片工具列就會
 自動隱藏。



調整圖片的色彩、亮度與對比

請切換到範例檔案 ch09-01 的第 2 張投影片

1. 選定圖片：



調整圖片的色彩、亮度與對比

2. 按下圖片工具列的色彩鈕，選擇圖片色彩



調整圖片的色彩、亮度與對比



調整圖片的色彩、亮度與對比


 

所謂調整亮度，即是控制色彩加入白色與
 黑色的量


 

亮度愈高表示白色加的愈多，色彩就愈亮


 

亮度愈低表示黑色加的愈多，色彩也就愈暗


 

調整對比，即是控制色彩加入灰色的量


 

對比愈高表示灰色愈少，色彩就愈強烈


 

對比愈低表示灰色愈多，色彩也就愈模糊



調整圖片的色彩、亮度與對比


 

現在來練習調整圖片的亮度與對比，接續
 上例，在選定圖片後，利用下列 4 個按鈕
 來做調整



調整圖片的色彩、亮度與對比



精確指定色彩、亮度、對比


 
在圖片上按右鈕，執行『設定圖片格式』

 命令，切換到圖片頁次



裁剪圖片

1. 延續剛才的範例，請先選定圖片，然後按
 下圖片工具列的裁剪鈕，此時圖片的周圍
 會出現裁剪邊：



裁剪圖片

2. 將指標指在圖片下方的裁剪邊上，然後按
 住滑鼠左鈕向上拉曳：



裁剪圖片

3. 放開左鈕，圖片即裁剪完成：

4. 再按一次裁剪鈕即可關閉剪裁功能，或按
 下 [Esc] 鍵關閉裁剪功能及圖片工具列



裁剪圖片


 

裁剪圖片功能並不是真的刪除掉所裁剪的
 圖片區域，只是將此部份的圖片隱藏起來
 而已。


 

按下圖片工具列的裁剪鈕後，向下拉曳裁
 剪過的圖片，被裁剪的部份就會再度出

 現，恢復完整的圖片。


 

不過在還原裁剪的圖片時，如果拉曳的範
 圍超出原來的圖片大小，那麼多餘的部份
 會呈現留白狀態。



指定裁剪的尺寸


 

在圖片上按右鈕，執行『設定圖片格式』命令
 (或是直接在圖片上雙按)


 

再切換到圖片頁次，即可以精確地指定圖片的裁
 剪尺寸



旋轉或翻轉圖片


 

接續上例，再來練習旋轉與翻轉圖片：



旋轉或翻轉圖片


 

也可以使用旋轉控點來任意旋轉圖片方向



圖片的框線及填色


 

若是想讓圖片更為凸顯，可以為圖片設計
 不同的外框線。


 

接續上例，請切換到第 3 張投影片，然後
 選定圖片，按下圖片工具列的線條樣式

 鈕，選擇想要的外框線條樣式即可：



圖片的框線及填色



圖片的框線及填色


 

請執行『其他線條』命令開啟圖片格式交
 談窗，再切換至色彩及線條頁次：



壓縮圖片


 

在投影片中加入點陣圖片 (如 BMP、
 JPEG等) 或是加入太多圖片都會使簡
 報的檔案變大


 

如何將圖片的檔案變小就是一個很重
 要的課題


 

以下要示範如何使用壓縮圖片的功能
 來縮小點陣圖片的容量：



壓縮圖片



壓縮圖片



壓縮圖片


 

如果簡報只會在螢幕上觀看或放映


 

建議將圖片解析度設為 Web/畫面


 

這樣圖片在螢幕上既能維持原來的品質


 

又能有效減小檔案容量。



圖片重新著色


 

若圖片不是點陣圖，而是向量圖 (如 WMF 
圖檔)，就可以重新為圖片上色。


 

請切換到第 3 張
 投影片，然後選
 取冰箱圖片，

 要替冰箱重新
 著色：



圖片重新著色



點陣圖設定透明色彩


 

若圖片是點陣圖 (如 BMP、JPEG)


 
可以使用圖片工具將點陣圖中某一色彩變透

 明


 

執行所謂的「去背」工作


 

請切換到範例檔案 ch09-01 的第 4 張投影片



點陣圖設定透明色彩
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