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کارگاه

  منبع تصاویر
اولین نکته هنگام استفاده از تصویر براى یک 
اسلاید این است که عکس مورد نظرمان را از کجا 
پیدا کنیم؟ عکس هایى که در پاورپوینت اســتفاده 
مى شــوند، قاعدتا یا از اینترنت دانلود مى شوند یا 
توسط خود کاربر تهیه شده اند (عکسبردارى شده، 
طراحى شده یا اسکرین شات). براى دانلود تصاویر 
از اینترنت سایت هاى زیادى وجود دارد، با این حال 
مى توان گفت جست وجوى عکس گوگل کماکان 
اصلى تریــن منبع براى این کار به شــمار مى آید، 
اما گوگل با حذف دکمــه View Image کار را 
براى دانلود تصاویر سخت کرده است! براى غلبه 
 View Image بر این مســاله مى توانید از افزونه
براى کروم و فایرفاکس اســتفاده کنید که دکمه 
مذکور را به صفحه جست وجو بازمى گرداند. هنگام 

دانلود دقت کنید که اگــر مى خواهید عکس را با 
اندازه بزرگ روى اســلاید کار کنید، رزولوشــن 
آن از حدى کمتر نباشــد که باعث پیکسلى دیده 
شدن تصویر شــود. براى دانلود عکس هاى مورد 
نیازتــان از قابلیت جســت وجوى تعبیه شــده در 
داخل خــود پاورپوینت هم مى توانید بهره بگیرید. 
با کلیک روى گزینه Online Pictures در تب

Insert مى توانیــد از موتور جســت وجوى بینگ 
( Bing) مایکروسافت عکس ها را بیابید و دانلود 
کنید. البته توجه کنید در این روش فقط تصاویرى 
که اجازه استفاده عمومى از آنها باشد، به شما ارائه 
مى شــود. غیر از عکس هاى دانلودى و موجود در 
رایانه، گاهى نیاز مى شود یک اسکرین شات از کل 
یا بخشى از صفحه رایانه را در ارائه خود کار کنید. 
روندى که معمولا افراد طى مى کنند این است که 
اسکرین شــات را به کمک یک نرم افزار مى گیرند 
و ســپس مثل یک تصویر عــادى در پاورپوینت 
وارد مى کنند، اما پاورپوینت یک راهکار ســاده تر 
پیش پایتان مى گــذارد: اسکرین شــات از داخل 
خود پاورپوینــت. براى انجام ایــن کار، از همان 
تــب Insert، روى دکمــه Screenshot بزنید 
تــا پنجره هاى باز در ویندوز (غیــر از پنجره خود 
پاورپوینت) برایتان نمایش داده شود. حال با کلیک 
روى هر کدام مى توانید بلافاصله اسکرین شاتى از 

آن پنجره را در اسلایدتان داشته باشید! 
 Screen علاوه بر این، اگر گزینه

clipping را در پایین همین 
منو بزنیــد، امکان برش و 
انتخاب بخشى از صفحه 
نیز براى شما وجود دارد. 

درج  راه هــاى     
تصاویر

بــه  تــا  اســت  ممکــن 
حــال به ایــن نکته دقــت نکرده 

باشــید کــه در پاورپوینــت ســه روشِ درج 
 ،(Insert) عــادى  درج  دارد:  وجــود  تصویــر 
لینــک بــه عکــس (Link) و درج و لینــک

(Insert & Link). انتخاب میان این سه روش 
از منــوى کوچک پایین دیالــوگ انتخاب تصویر 
امکان پذیر اســت.  در حالت درج عادى که اغلب 
مورد اســتفاده قرار مى گیرد، تصویر در داخل خود 
فایل پاورپوینت گذاشته مى شود. مزیت این روش 
این اســت که دیگر نیازى به تصویر اصلى نیست 
و فایل ارائه به صورت مستقل خواهد بود، اما فایل 
در این حالت حجیم است، به خصوص اگر تصاویر 
رزولوشــن بالایى داشته باشــند. در حالت لینک، 
عکــس در محل اصلى خود باقى مى ماند و صرفا 

یک لینک به آن در اسلاید قرار مى گیرد. بنابراین 
اگر فایل جابه جا شود یا نام آن تغییر کند، دیگر در 
پاورپوینت نمایش داده نمى شــود. ولى در مقابل، 
حجم فایل کم باقى مى ماند و اگر عکس ویرایش 
شود، تغییرات آن در پاورپوینت به روزرسانى خواهد 
شــد.  حالت ســوم که مزایاى هر دو حالت پیش 
را دارد به این صورت اســت کــه عکس واقعا در 
فایل ارائه تعبیه مى شود، اما لینکى میان آن و فایل 
اصلى هم حفظ مى شود که با ویرایش عکس، در 

پاوپوینت هم تغییرات اعمال شود.

   ویرایش تصاویر
هنگامى که تصویر قرار گرفته در اســلاید را با 
یک کلیک انتخاب کنید، دور آن خطى نشان داده 
مى شود با شش نقطه براى تغییر اندازه و یک فلش 

دایره اى براى چرخش.
با اســتفاده از هر کدام از شــش نقطه اطراف 
تصویــر مى توانیــد انــدازه آن را تغییــر دهید. 
دقت کنیــد اگــر مى خواهیــد نســبت تصویر

(aspect ratio) حفــظ شــود، با چهــار نقطه 
گوشــه ها این عمل را انجام دهید. کشــیدن به 
کمک چهار نقطــه دیگر، این نســبت را به هم 
مى ریزد. براى چرخش، ماوس را روى فلش بالاى 
تصویر انتخاب شــده ببرید و با نگه داشتن کلیک 
و حرکت ماوس، عکس را بچرخانید. با نگه داشتن 
کلیــد Shift هنگام انجام این کار مى توانید زاویه 
چرخش را محدود کنید تا راحت تر زاویه عکس را 
به زوایاى خاص (45 درجه، 90 درجه و...) برسانید. 
براى انجام چرخــش 90 درجه و همچنین تقارن 
آینه اى تصویــر مى توانید از منوى rotate در تب
format کمــک بگیریــد. همچنیــن بــا زدن

 …More Rotation Options گزینه هــاى 
تغییــر اندازه و چرخش دقیق تر نمایش 
داده مى شــود. در کنــار ایــن 
پاورپوینت  معمول،  کارهاى 
بــه شــما اجــازه انجام 
ماننــد  ویرایش هایــى 
مثل  مــواردى  تصحیح 
رنــگ، وضــوح و حتى 
افکت هــاى  افــزودن 
مختلــف بــه تصویــر را 
مى دهد کــه همگى از بخش
Adjust در تــب Format قابل 
دســترس اســت، اما یکــى از جالب ترین و 
کاربردى تریــن ویرایش هــا در پاورپوینت، حذف 

پس زمینه است.
عکس هــاى داراى پس زمینــه معمولا روى 
پس زمینه متفاوت اسلاید خوب دیده نمى شوند و 
به کمک این قابلیــت مى توانید پس زمینه آنها را 

حذف کنید.
نحــوه کار ایــن ویژگــى کــه در همان تب 
Format قرار دارد، به این صورت اســت که پس 
از فعال کردن آن، مناطقى از تصویر که مى خواهید 
حذف شود یا مناطقى را که مى خواهید حفظ شود، 
انتخاب مى کنید و پاورپوینت خودش براساس آن، 

مناطق شبیه را حذف یا حفظ مى کند!

مى گویند یک عکس هزار کلمه مى ارزد و در کمتر جایى به اندازه ارائه پاورپوینت این مطلب صادق است، زیرا هرچه با کلمات کمتر و تصاویر بیشتر در 
اسلایدها بتوانید حرفتان را به مخاطب برسانید، ارائه قوى ترى و البته جذاب ترى خواهید داشت. اما استفاده از عکس در یک فایل پاورپوینت فقط در دانلود 
آن و انداختنش روى اسلایدها خلاصه نمى شود! بلکه باید منابع مختلف عکس، نحوه ویرایش آنها در پاورپوینت، افکت ها و دیگر موارد مربوط به به کارگیرى 
عکس ها را بدانید تا بتوانید به کمک آنها یک ارائه سطح بالا تهیه کنید. در این مطلب قصد داریم زیر و بم گذاشتن عکس در پاورپوینت را برایتان شرح دهیم. 

چگونه از عکس در ارائه پاورپوینت استفاده کنیم؟

عکس ها در اسلایدها
محمود صادقى

انواع برش تصویر
پاورپوینــت امکانــات بــرش قدرتمنــد و کارایــى دارد که معمولا توســط کاربــران مغفول واقع مى شــود. با اســتفاده از برش با شــکل 
(Crop to Shape)، مى توانید تصویرتان را در قالب انواع اشــکال (مثلا یک مثلث، دایره یا حتى یک فلش) برش بزنید. در برش با نســبت ابعاد 
 Format در تب Crop امکان برش عکس در نسبت هاى مختلف (4:3، 16:9، ...) وجود دارد. در کنار این موارد که از منوى ،(Aspect Ratio)
قابل انتخاب هستند، دو گزینه دیگر به نام هاى پر کردن (Fill) و متناسب کردن (Fit) هم وجود دارد که به نوعى پیش زمینه برش به حساب مى آیند. 
در حالت Fill، تصویر طورى تغییر اندازه مى دهد که کل فضاى اولیه عکس را بگیرد و سپس بتوان به دلخواه آن را برش زد. حالت Fit در مقابل با 
حفظ نسبت ابعاد، اندازه تصویر را به شکلى تنظیم مى کند که کل تصویر در داخل قاب اولیه عکس نشان داده شود. در هر دو حالت، با حرکت دادن 

عکس، قسمتى از آن که بیرون از قاب نمایش داده شده قرار مى گیرد، برش مى خورد و حذف مى شود.  

در کنار کارهاى 
معمول، پاورپوینت به شما 

اجازه انجام ویرایش هایى مانند 
تصحیح مواردى مثل رنگ، وضوح و 
حتى افزودن افکت هاى مختلف به 

تصویر را مى دهد که همگى از بخش 
Adjust در تب Format قابل 

دسترس است

پاورپوینت بدون 
عکس مثل چاى 
بدون قند هست، 
ولى جالب نیست!


