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  Powerpointنرم افزار 
ارائه داده، نرم  Officeیکی از برنامه هایی که توسط شرکت مایکروسافت در مجموعه نرم افزاري 

این نرم افزار با داشتن ابزارهاي لازم،این امکان را به شما . باشد می PowerPoint 2007افزار
این برنامه نمایشی توسط .کنیددهد تا براي معرفی و ارائه اطلاعات خود برنامه نمایشی ایجاد  می

از این برنامه معمولاً براي ساخت اسلایدهایی با قابلیت هاي . آید میصفحاتی بنام اسلاید بوجود 
گرافیکی جالب براي ارایه در سمینارها و کنفرانس ها و یا در هر مکان دیگري که نیاز به ارائه 

دهد اسلایدهاي اورهد، یاداشت هاي  میاین برنامه به شما اجازه . مطلبی باشد استفاده شود
سخنران صفحات مخصوص حضار و نکات مهم در یک فایل ارایه ویا در محیط اینترنت ایجاد 

توانید ارائه اي را براي آموزش، برنامه هاي تجاري، گزارش هاي آماري، به عنوان مثال می. نماید
  . مدیریت پروژه و بازاریابی ایجاد کنید

   PowerPoint 2007اجراي برنامه 
 اقدام  Start/All Program/Microsoft officeاز مسیر پاورپوینت براي راه اندازي نرم افزار

روي آیکن میانبر برنامه، دابل کلیک کنیدپنجره اصلی آن به شکل  Desktopکنیدویا اینکه در
  .شود یجاد، میبلافاصله پس از راه اندازي نرم افزار، یک نمایش خالی و جدیدا. شود زیرظاهر می

  
  
   

  
  
  
  
  

 Power Pointپنجره 

 پنجره یادداشت-9

 نوار وضعیت-6

 Officeدکمه -3 نوار ابزار دسترسی سریع-2

 سربرگ ها

 اسلاید-5

 نماهاي نمایش

 جا نگهدار

 ریبون-4

 

پــیش  -8
نمــــایش 

 اسلایدها

 ابزار بزرگنمایی
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  Power Pointآشنایی با محیط  
  )  Title Bar( نوار عنوان  -1

بالاترین قسمت پنجره اصلی پاورپوینت، نوار عنوان وجود دارد که در این نوار نـام فایـل جـاري و    
پـیش فـرض نـام فایـل جـاري      .دشـو  سه دکمه بستن، بزرگ و کوچک کردن پنجره مشاهده مـی 

Presentation1 باشد می.  
  
  
  )  Quick Access Toolbar( نوار ابزار دسترسی سریع  -2

باشـد کـه در صـورت نیـاز      مـی  Save,Undo,Redoاین نوار شامل ابزارهاي پرکاربردي مثـل  
بـراي  .هاي دیگري را به ایـن نـوار اضـافه کـرد     توان دکمه می

دکمـه پـایین رو کنـار نـوار را      ین نواراضافه کردن فرمان به ا
کلیک کرده و سپس از منوي ظاهر شده یکی از فرمانهـا  

براي غیر فعال کردن  فرمان از ایـن نـوار    کنیدانتخاب را 
تا علامت کنار آن حذف  دهید،مجدداً عمل فوق را انجام 

  .شود
  
  
  
  ) Office Button(دکمه  -3 

تـوان دسـتورات مـدیریت فایـل هـا از       مـی شـود کـه    مـی با کلیک بر روي این دکمه منـویی بـاز   
فرمانهاي داخل این دکمه مشابه منوي فایل در . را انجام داد... و  Printو  Open  ،Saveجمله

  باشد مینسخه هاي قبلی 

 نوار عنوان

 نوار ابزار دسترسی سریع 
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  )  Ribbon( ریبون  -4
 ـ  2007ریبون در پاورپوینت  ه به جاي منوها در نسخه هاي قبلی پاورپونیت آمده است که کـاربر ب

تواند به دستورات و ابزارها دسترسی داشته باشـد و ابزارهـاي مـرتبط بـا آنهـا بـه نیـز         میسادگی 
شـوند   مـی ابزارهایی که در ریبون به صورت کم رنگ نمـایش داده  .شوند میصورت هوشمند فعال 

ز باشند و در شرایط خاص و در صـورت نیـا   میباشند که فعلاً قابل استفاده ن میابزارهاي غیر فعال 
  .شوند میفعال 

    
  
  

  : قسمتهاي اصلی ریبون عبارت است از 
  )  Tab(سربرگ ) الف

. باشـد  مـی تشکیل شده که هر سـربرگ داراي تعـدادي ابـزار    )   Tab(ریبون از تعدادي سربرگ 
فعـال   Homeبطور پیش فرض سـربرگ  .شوند میابزارها به صورت گروه بندي شده نمایش داده 

فاده ترین ابزارهـایی اسـت کـه در طراحـی نمـایش هـا از آنهـا اسـتفاده         باشد که شامل پراست می
  . شود می

  
  

  )  Group(گروه ) ب
براي سادگی کار برخی از ابزارهاي موجود در ریبون که عملکرد مرتبط به هم دارند در یک گروه 

 در سربرگ مثلاً. دسته بندي شده اند تا کاربر بتواند ابزار موردنظر خود را به راحتی پیدا کند
Home  و در گروهFont درکنار . کلیه ابزارهاي مربوط به تعیین ویژگی قلم یا فونت وجود دارد

مشابه نسخه ( بعضی ازاین گروه ها علامت       وجود داردکه با کلیک بر روي آن کادرمحاوره اي 

 ریبون

 سربرگ
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زگروه ها نیز داراي بعضی ا. سازد میدهد و سایر امکانات این گروه را نمایان  میرا نمایش ) 2003
به عنوان . دهد میباشندکه لیست آیتم هاي موجود را به صورت یک گالري نمایش  میدکمه اي 

شکلها را  )More(با کلیک بر روي دکمه          Drawingو از گروه  Homeمثال درسر برگ 
  .دهد میبه صورت گالري نمایش  

 
  
  )  Contextual Tab(سربرگ وابسته ) د

اوقات وقتی در حال انجام کار بر روي شیء خاصی هستیم سربرگ وابسته ي مربوط بـه آن   گاهی
. شود میظاهر  Drawing toolsکنید سربرگ  میمثلاً زمانی که روي شکلی کار . شود میفعال 

نـوار  (این سربرگ ها از نظر ظاهر با سربرگ دستورات متفـاوت اسـت و معمـولاً در بـالاي ریبـون     
  . شود میداده نمایش ) عنوان

  
  
  
  

  )  Minimize( پنهان یا به حداقل رسانی ریبون 
بـراي پنهـان   . آیـد  مـی با پنهان کردن ریبون ، فضاي بیشتري براي مشاهده صفحه کـاري بوجـود   

  :  توانید یکی از روشهاي زیر را انجام دهید میکردن ریبون 
را انتخـاب   Minimize The Ribbonبر روي ریبون کلیک راست کـرده و سـپس گزینـه     -1

  . کنید
  . بر روي سربرگ فعال، دابل کلیک کنید -2
  . را فشار دهید Ctrl + F1از صفحه کلید به صورت همزمان کلیدهاي  -3

 Drawing Toolsسربرگ 
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کلیک کـرده  )  Quick Access Toolbar( روي دکمه پایین رو نوار ابزار دسترسی سریع  -4
  را انتخاب کنید Minimize The Ribbonوسپس گزینه 

  ال سازي ریبون پنهان شده فع
  . توانید یکی از مراحل بالا را انجام دهید میبراي این عمل نیز 

  پنجره اصلی اسلاید-5
 داخل کادر توانید در آن میکنید که  میمشاهده  کادر اسلاید را، اصلی صفحه پنجره در وسط

در  .)احی اسلایدمحیط طر( آن قرار دهید داخل خواهید در میکه  موضوعاتی راتایپ کرده یا 
امکان انتخاب سریع یک کنید که  مییک قاب را مشاهده ) سمت راست(سمت چپ صفحه یا 

  .دهد  میاسلاید را در اختیار شما قرار 
  نوار وضعیت-6

قرار دارد در سمت چپ این نوار اطلاعاتی شامل ) status bar( در پایین پنجره ، نوار وضعیت 
در سمت راست نوار وضعیت دکمه . دهد میو نوع زبان را نمایش  اسلاید فعال و تعداد کل اسلاید

دهند که اسلایدها را به طریق مختلف  میهاي نمایشی وجود دارند این دکمه ها به شما اجازه 
  : مشاهده کنید این دکمه عبارتند از 

 slide sorter, Normal وslid show .  
توانید بزرگنمایی صفحه اسلاید را  میکه در سمت راست این دکمه ها، لغزنده اي وجود دارد 

  .تنظیم نمایید
  
  خط کش-7

براي فعال .باشد میپاورپوینت داراي خط کش افقی و عمودي است که در حالت نرمال غیرفعال 
توانید با کلیک  میهمچنین .را فعال کنید   Rulerگزینه  Viewکردن خط کش از سربرگ 
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کنند که  میاسلاید را فعال کنید این خطوط کمک خطوط شبکه داخل  Gridlinesروي گزینه 
  .طراحی داخل اسلاید راحت تر و دقیق تر انجام شود

  پیش نمایش اسلایدھا-٨
این قسمت امکان انتخاب سریع یک اسلاید را در اختیار شما قرار 

  باشد می Outlineو  Slidesدهد و شامل دو سربرگ به نام هاي  می
دهاي ایجاد شده را به صورت مجموعه اي ، اسلای Slidesدر سربرگ  

  دهد میاز اسلایدهاي کوچک شده نمایش 
، متون موجود در اسلایدهاي ایجاد شده ، Outlineدر سربرگ 
هرگاه بخواهید عملیاتی را روي متن هاي اسلاید .شوند مینمایش داده 

براي انتقال پیش نمایش اسلاید .انجام دهید این سربرگ را فعال کنید
دکمه  Slide/Hideو گروه  Viewت چپ پنجره از سربرگ به سم

View Direction  را کلیک کرده و سپس گزینهLeft-to-Right 
پیش نمایش اسلاید را به سمت راست پنجره منتقل  Right-to-Leftگزینه .را کلیک کنید

  کند می
 Presentationو گروه  Viewاگر قسمت پیش نمایش اسلاید غیر فعال بود از سربرگ :نکته

Views   دکمهNormal را کلیک کنید.  
  )Note Page(کادر یادداشت -9

موقـع  .رود مـی این قسمت زیر کادر اسلاید قرار دارد و بـراي قـرار دادن یادداشـت سـخنران بکـار      
  شود میاجراي نمایش ،این قسمت نمایش داده ن

 کلیدهاي میانبر محیط کار 

، ابزارهـاي ریبـون و غیـره، کلیـدهاي     Officeه براي دسترسی ساده و راحت تر بـه منـوي دکم ـ  
براي فعـال کـردن   . کنند میمیانبري در نظر گرفته شده است که کاربران حرفه اي از آن استفاده 
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را فشار داده و سپس آنرا رها  Altاین کلیدها و مشاهده کلیدهاي میان بر کافیست یک بار دکمه 
ماننـد  . (آن گاه دکمه ظاهر شده را فشـار دهیـد  کنید تا کلیدهاي میان بر هر قسمت فعال شود، 

را فشـار دهیـدوپس از    Altرا فعال کنید ابتدا کلیـد   Officeمثلاً اگر بخواهید دکمه ) شکل زیر
  . فعال شود Officeرا فشار دهید تا منوي  Fرها کردن ، دکمه

  
  
  

  ) Slide( اسلاید 
اسلایدها معادل با . باشد می، اسلاید )نمایش(اساسی ترین بلوك ساختمانی یک فایل ارایه مطلب 

یک اسلاید نوعاً حاوي متن و عناصر گرافیکی بوده . صفحات چاپ شده در یک سند چاپی هستند
و حتی در صورت امکان، عناصري نظیر صوت، انیمیشن و تصاویر ویدیویی را دربر دارد،اولین 

  .شود مینامیده )  Title Slide(، اسلاید عنوان Power Pointاسلایدموجود درهرنمایش
  ) Place Holder(جانگهدار 

قاب یا کادري که داخل یک اسلاید قرار داشته و براي نگهداري متن ها یا عناصر گرافیکی مورد 
در داخل جا نگهدارنده کلیک کنید تا مکان نما در آن به نمایش در آید، . گیرد میاستفاده قرار 

توان تغییر اندازه داد و یا آنرا  میجانگهدارنده را . یپ کنید توانید متن دلخواه خود را تا میآنگاه 
  .در داخل اسلاید جابجا کرد

براي تغییر اندازه جا نگهدار، . براي جا به جایی جانگهدار ، روي کادر آن عمل دراگ را انجام دهید
، در این اشاره گر را روي دستگیره تغییر اندازه قرار داده تا به شکل فلش دو جهته تبدیل شود

دهد که  میدایره ي سبز رنگ در بالاي جعبه متن این امکان را . حالت عمل درگ را انجام دهید
 Boxروي دکمه   Insertبراي افزودن یک جعبه متن جدید از سربرگ . متن را بچرخانید

Text  کلیک کنید و سپس داخل اسلاید جاري عمل دراگ را انجام دهید تا جعبه متن ایجاد
  .توانید متن مورد نظر را تایپ کنید میل حا.شود 
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  ایجاد فایل جدید
  Office Buttonsبراي این کار از دکمه 

را کلیک کنید با این عمل، کادر New گزینه 
New Presentation   مانند شکل روبرو باز

توانید اسلاید جدید را  میبه چند روش . شود می
وت ایجاد کنید که مورد استفاده هر کدام متفا

  :بعضی از انواع این روشها عبارتند از.است
 :Blank percent  یک ارائه خالی ایجاد

توانید به صورت دلخواه آنرا  شود که می می
  .طراحی کنید 

Installed template : توانید یک ارائه جدید را بر اساس الگوهاي موجود در  میشما
را کلیک کنید این  Installed Templatesبراي این منظور گزینه .پاورپوینت ایجاد نمایید

شوند  میدهد که بر اساس یکی از الگوهایی که به همراه پاور پوینت نصب  میگزینه به شما امکان 
  . شود میایجاد کنید با انتخاب هر الگو، پیش نمایش از آن در سمت راست پنجره نشان داده 

  
Installed Themes :کی از سبک هاي آماده که به همراه امکان ایجاد یک ارائه را بر اساس ی

  .کند میشوند فراهم  میپاورپوینت نصب 
My Templates… : کند از الگوهایی که خودتان ایجاد کردید یا از وب  میاین امکان را فراهم

  .دانلود کردید براي ایجاد ارائه استفاده کنید
:New From Existing به پاورپوینت  را شدهقبل ذخیره  یک ارائه از دهد میبه شما امکان

  .اضافه کنید، آنرا ویرایش کنید و سپس آنرا با نام جدید ذخیره کنید 2007
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Microsoft Office Online : امکان دسترسی به الگوهاي طراحی شده حرفه اي از طریق
  .کند میسایت مایکروسافت را فراهم 

ان فشار دهید یک فایل را همزم Ctrl+Nتوانید کلیدهاي  میبراي ایجاد فایل جدید : نکته
  .رانمایش دهد   New Presentationکند بدون اینکه کادر  میجدید ایجاد 

  ایجاد اسلاید جدید
 Newروي دکمه Slidesو گروه  Homeبراي اضافه کردن یک اسلاید جدید ،ازسربرگ 

Slide توانید اسلاید جدید ایجاد کنید میبه دو روش . کلیک کنید  
، براي این کارابتدا اسلایدي که جدید با همان جانمایی اسلاید جاري اضافه کردن اسلاید.1

دکمه  Homeخواهید بعد از آن اسلاید جدید اضافه شود را انتخاب کرده سپس از سر برگ  می
New Slide به این ترتیب یک اسلاید جدید با همان جانمایی انتخاب شده . را کلیک کنید

  . شود میایجاد 
براي این کار .لاید جدید با جانمایی متفاوتاضافه کردن اس-2

کلیک کنید تا  New Slideروي فلش  Homeاز سربرگ 
در این ) شکل روبرو( گالري مربوط به جانمایی ها ظاهر شود

گالري جانمایی مورد نظر را انتخاب کنید چنانچه بخواهید 
یک کپی از اسلاید جاري با همان محتوا تهیه کنید ابتدا 

فلش  Homeنظر را انتخاب نموده از سربرگ  اسلاید مورد
New Slide  را کلیک کرده و سپس از منوي باز شده گزینه

Duplicate Selected Slide  را کلیک کنید ویا اینکه
  .را فشار دهید Ctrl+Dکلیدهاي 
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  تغییر جانمایی اسلاید موجود
بدین ترتیب محتواي قبلی آن توانید جانمایی اسلاید موجود را تغییر بدهید  میدر صورت تمایل 

و  Homeشود براي تغییر جانمایی از سربرگ   میحفظ شده و فقط جانمایی جدید به آن اضافه 
را با کلیک باز کرده و سپس یک از جانمایی ها را کلیک  Layout،فهرست  Slideگروه 
ناصر گرافیکی را کنید محل قرار گیري عنوان ، متن و ع میجانمایی که براي اسلاید انتخاب .کنید

توانند  میوجود دارند که این جانگهدار ) کادر(کند در هر جانمایی تعدادي جا نگهدار  میمشخص 
توانند به طور همزمان در برگیرنده متن و یک  میشامل متن و یا اجزاي گرافیکی باشند ولی ن

  .جزء گرافیکی باشند
  :معرفی تعدادي از جانمایی 

 Title Slide: با اجراي برنامه پیش فرض .باشد میبرنامه نمایشی و عنوان فرعی شامل عنوان
  .این جانمایی فعال است

Title Only :فقط شامل عنوان برنامه نمایشی است.  
Section Header :رود میفصل ها بکار ربراي ایجاد اسلاید س.  

Title and Content: یلمتصویر،جدول،نمودار،دیاگرام،ف(شامل عنوان ومحتواي گرافیکی ( 
  .باشد می

Blank: توانید به دلخوا محتوا به آن  مییک اسلاید خالی که هیچ جانمایی در آن وجود ندارد و
  .اضافه کنید

  وارد کردن یک اسلاید از فایل دیگر 
پاورپوینت این امکان را فراهم نموده تا بتوان از یک ارایه اي که قبلاٌ ایجاد کردید یک یا چند 

خواهید بعد از آن  میموجود کپی کنید براي این منظور، ابتدا اسلایدي که اسلاید را به ارایه 
را کلیک  New Slideدکمه فلش  Home  اسلاید جدید اضافه شود را انتخاب، و از سر برگ

را کلیک کنید بدین ترتیب در سمت  Reuse Slides کنید تا فهرست آن باز شود گزینه 
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شود حال براي تعیین مسیر ارائه مورد نظر، روي  میظاهر   Reuse Slidesقابراست صفحه 
را انتخاب کنید فایل  Brose Fileکلیک کرده و از منوي ظاهر شده گزینه  Browseدکمه 

اسلایدهاي فایل انتخاب شده در قاب  . کلیک کنیدopen مورد نظر را پیدا کرده و سپس دکمه 
Reuse Slides  خواهید به ارائه موجود اضافه شود  میشود روي اسلاید مورد نظر که  مینمایان

را انتخاب کنید در  Insert Slideکلیک کنید یا روي اسلاید راست کلیک کنید و سپس گزینه 
صورتی که بخواهید کل اسلاید ها به ارایه موجود اضافه شود،روي یکی از اسلایدها کلیک راست 

واهید فقط الگوي اسلایدها به اگر بخ. را کلیک کنید Insert All Slideکرده و سپس گزینه 
را کلیک  Apply Theme To All Slideکلیه اسلایدهاي موجود در ارایه اضافه شود گزینه 

الگوي انتخاب شده فقط به  Apply Theme To Selected Slidesکنید و انتخاب گزینه 
  .شود میاسلاید انتخاب شده اعمال 

  وارد کردن محتوي از فایل دیگر
خواهید بعد از آن  می، ابتدا اسلایدي که  Wordدن محتویات یک فایل مثل براي وارد کر 

 Newدکمه فلش  Home  محتویات اسلاید جدید اضافه شود را انتخاب کرده، از سر برگ

Slide  را کلیک کنید تا فهرست آن باز شود گزینه Slides from outline… را کلیک کنید
  . را پیدا کرده روي آن دابل کلیک کنید شود فایل میباز  Insert outlineکادر 

  :باز کردن فایل
باز باشد و بخواهید یک فایل   PowerPointبرنامهاگر 

  :را  باز نمایید کافیست مراحل زیر را انجام دهید
یا . را کلیک نمایید Openگزینه  Officeاز منوي   -1

ــدهاي  ــد Ctrl+Oکلی ــار  دهی ــره . را فش ــاه پنج آن گ
Open شود میرت شکل روبرو باز به صو:  

  .نام دیسکی که فایل روي آن قرار دارد را انتخاب کنید Look inاز قسمت  -2

 انتخاب درایو
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  .شود میفایل موردنظر باز . فایل را پیدا کرده روي آیکن آن دابل کلیک کنید -3
روي نـام  توانید  میبراي بازکردن فایل هایی که اخیراً  ایجاد شده ویا مورد استفاده قرار گرفته اند 

  کلیک کنید Officeواقع در منوي  Recent Documentsآنها در قسمت 
  :ذخیره کردن فایل

اگر فایل جـاري را بـراي اولـین بـار بخواهیـد      
  :ذخیره کنید، مراحل زیر را انجام دهید

را  Saveگزینـه   Officeاز منوي دکمه   -1
از صفحه  Ctrl+Sانتخاب کنید یا کلیدهاي 

د و یا از جعبه ابزار دسترسی کلید را فشار دهی
کلیک کنیـد، آن    Saveسریع بر روي دکمه 

ــاهر    ــرو ظ ــادر روب ــد ک ــاه پنجــره اي همانن گ
  :  شود می
  .محل ذخیره سند را انتخاب کنید Save inاز قسمت  -2
اگـر پوشـه مـورد نظـر وجـود      . خواهید فایل داخل آن ذخیره شود را باز کنید میپوشه اي که  -3

کلیـک  ) Create New Folder(هید پوشه جدیـدي ایجـاد کنیـد روي دکمـه     نداشت و بخوا
  .کنید، سپس نام پوشه را وارد کنید

اگر بخواهید فایـل نمـایش بـا    .قالب یا نوع فایل را انتخاب کنید Save as Typeدر قسمت  -4
 Powerpointهم باز شود کادر مربوط به نوع فایل راباز کرده و سپس گزینه  مینسخه هاي قدی

97-2003 presentation(ppt(      راکلیک کنید و اگر بخواهید فایل نمـایش بـه صـورت الگـو
  .را کلیک کنید )Powerpoint Template(potxذخیره شود گزینه 

کلیک کنیدویا اینکـه کلیـد    Saveنام فایل را وارد و بعد روي دکمه  File Nameدر کادر  -5
Enter را فشار دهید.  

پنجره 

انتخاب 
 درایو

انتخاب 
 پوشه

اد   ایج
ھ  پوش

 جدید

نام   انتخاب نوع فایل

تنظیم ذخیره 
 سازي
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و پسـوند   presentation1شید که نام پیش فرض فایل براي ذخیره کـردن  باید به یاد داشته با
  .باشد می pptxآن 

 Generalگزینـه   Toolsچنانچه بخواهید براي بازکردن فایل رمـز درخواسـت کنـد از دکمـه     

Option      راکلیـک کـرده و سـپس در کـادرPassword to Open   بـراي  . رمـز را وارد کنیـد
  کند میمز ، دو بار آنرا  درخواست اطمینان از درست وارد کردن ر

  :ذخیره فایل با نام جدید
  Save Asروي گزینـه  Officeاگر بخواهید فایل را با نام جدید ذخیره کنیـد از منـوي دکمـه    

توانیـد   مـی شـود کـه    میدر این صورت فرمت هاي مختلف براي ذخیره کردن ظاهر . کلیک کنید
  . ند مراحل قبل عمل کنیدیکی از آنها را انتخاب کنید و آنگاه همان

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ذخیره فایل در قالب پیش فرض

 ذخیره فایل به صورت نمایش

 ذخیره سند سازگار با نسخه هاي دیگر پاور پوینت

خصـوص ذخیـره پاورپوینـت در قالـب      دریافت اطلاعات کمکـی در  
pdf  وxps 

 ...ذخیره فایل در قالب هاي دیگر مانند صفحات وب و 
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 :ذخیره فایل با همان نام 

اگر فایلی که از قبل ذخیره شده باشد و بخواهید فایل را با همان نام قبلی ذخیره کنید کافی 
از صفحه کلید را فشار  Ctrl+Sکلیک کنید یا کلیدهاي  Saveدکمه  Officeاست از منوي 

  .کلیک کنید  Saveرسی سریع بر روي دکمه دهید و یا از جعبه ابزار دست
  خروج از برنامه پاورپوینت

  :براي خروج از برنامه یکی از روش هاي زیر را به کار ببرید
  .کلیک کنید Exit PowerPointدکمه  Officeاز منوي  -1
  .را درگوشه سمت راست نوار عنوان فایل کلیک کنید Closeبر روي دکمه کنترلی  -2
شـود   مـی داده شده در فایل ذخیره نشده باشد در هنگام بستن فایل اخطاري ظـاهر  اگر تغییرات  

 Noکلیک کنید و در صورت عدم ذخیره فایل روي دکمه   Yesکه براي ذخیره فایل روي دکمه 
 .کلیک کنید Cancelکلیک کنید و در صورت برگشت مجدد به فایل روي دکمه 

           
  
  
  

  بستن فایل نمایش 
از یک فایل نمایش باز باشد براي بستن فایل نمایش یکی از روشهاي زیرا انجام  چنانچه بیش

  دهید
  .را کلیک کنید Closeگزینه  Officeاز منوي  -1
  .از نوار عنوان را کلیک کنید Closeدکمه  -2
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  را همزمان فشار دهید Ctrl+Wکلیدهاي -3
شود، در  میذخیره فایل ظاهر چنانچه فایل نمایش ذخیره نشده باشد، پنجره ذخیره یا عدم 

را براي عدم ذخیره فایل و یا دکمه  Noرا براي ذخیره فایل و یا دکمه  Yesجواب دکمه 
Cancel را براي برگشت به برنامه کلیک کنید .  

  
  تغییر بزرگنمایی 

توانید ابعاد اسلاید نمایش را  میبا استفاده از امکان بزرگنمایی 
  : براي این منظور دو روش وجود داردبزرگتر یا کوچکتر نمایید، 

کلیک کنید کادر  Zoomروي دکمه  Viewاز سربرگ  -1
Zoom  بر روي عدد موردنظر که . شود میمثل شکل روبروظاهر

باعث  Fitگزینه . باشد را کلیک کنید میدرصد بزرگنمایی 
 Fit toدکمه .شود که کل اسلاید در صفحه نشان داده شود می

 Window  دهد میعمل را انجام نیز همین  
از پایین پنجره پاورپینی روي نوار  -2

عمل دراگ را انجام  Zoomلغزان 
اگر روي عدد که .دهد میعمل بزرگ نمایی را انجام + عمل کوچک نمایی و دکمه  –دکمه .دهید

شود، بزرگنمایی را  میظاهر  Zoomشود کلیک کنیدکادر محاوره  میبه صورت درصدنمایش داده 
  .را کلیک کنید OKکرده و بعد دکمه  انتخاب
شود که کل اسلاید در صفحه  میباعث  to current window)          (Fit slide دکمه

  نشان داده شود
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  ) Help(راهنما 

گاهی اوقات در هنگام استفاده از برنامه پاورپوینت ممکن است به مشکلاتی بربخوریدکه براي حل 
نرم افزار .این منظور بهترین راه استفاده از راهنماي برنامه استآن نیاز به کمک داریدبراي 

Power Point  توان  میمانند نرم افزارهاي دیگر شرکت مایکروسافت امکانات کمکی دارد که
  .دریافت کرد Power Pointاطلاعات از آن در مورد نرم افزار 

کلیک  ست نوار سربرگها قرار داردرا که درسمت را         براي نمایش راهنماي پاورپوینت، دکمه
توانید عناوین مهترین  میشودو شما  میرا فشار دهید پنجره راهنماي آن باز  F1کرده و یا کلید 

باکلیک بر روي هر یک از عناوین ،مطالب مربوط به آن .مطالب موجود در راهنما را مشاهده کنید
توانید عنوان موضوع را در  مید نداشت اگر مطلب شما در لیست وجو.گیرد میدر اختیار شما قرار 

  .را فشار دهید Enterکادر جستجوي بالاي پنجره راهنما  را تایپ کرده و کلید 
  نماهاي یک نمایش 

چندین شیوه نمایش را جهت سهولت Power Pointنرم افزار
 Power Pointکار قرار داده است،  نماهاي قابل استفاده در 

  :عبارتند از
Normal, slide sorter ٌslide show,  و غیره  

توانید از طریق دکمه هاي موجود در پایین پنجره و یا  میشما 
از  presentation Viewsدکمه هاي موجود در گروه 

  .بین نماها سوییچ کنید viewسربرگ 
  
1- Normal  : روش نمایشNormal  روش پیش

این نما ترکیبی از روش هاي . فرض نمایش است

 Viewسربرگ 

presentation View 

  Normal نمای
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Outline  وNote Page  وslides توان اعمال زیر را انجام داد میدر این نما . است :  
  .اضافه کردن متن به اسلاید* 

  .اضافه کردن تصویر به اسلاید*   
  .اضافه کردن یادداشت به اسلاید*   
  .ویرایش اطلاعات اسلایدها*   
  .اضافه کردن اسلاید و حذف اسلاید*   

سلایدها را در سمت راست پنجره مشاهده کرد، در این قسمت با راست توان کلیه ا میدر این نما 
. حذف اسلاید و غیــره را انجام داد –انتقال  –توان عملیاتی از قبیل کپی  میکلیک روي اسلاید 

توانید نکات سخنرانی را وارد کنید  میوجود دارد در این قسمت   Notes در پایین اسلاید، کادر
در حالت نرمال براي رفتن به .شود میین قسمت نشان داده نموقع اجراي نمایش، ا
 Pageو براي رفتن به اسلاید قبلی دکمه  Page Downاسلاید بعدي دکمه 

Up  را فشار دهید ویا روي دکمهNext slide )و ) اسلاید بعديPrevious 

slide )کلیک کنید ) اسلاید قبلی  
  

مام اسلایدها را بصورت همزمان و به صورت جدول در این نما، ت:  Slide Sorterنماي -2     
در این نما . توان مشاهده کرد می

توان اطلاعات جدیدي از قبیل  مین
اسلاید  داخل تصویر به –متن 

  . اضافه کرد یا آنها را حذف کرد
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  :توان اعمال زیر را انجام داد میدر این نما 
  .تغییر ترتیب اسلایدها*   
  .و انتقال آنها کپی کردن اسلایدها*   
  .حذف اسلایدها*   
  .مخفی کردن اسلایدها و غیره*   

  
  :  Note Pageنماي  -3    

. توان یادداشت سخنرانی را اضافه کرد میدر این نما 
در این نما، قسمت تایپ یادداشت در زیر اسلاید 

  .باشد میشود که مشابه واژه پردازها  میظاهر 
  
  
  
  
  

   : Out Lineنماي  -4     
توان روي متن  میدر این نما براحتی 

قالب :داخل اسلایدها عملیاتی از قبیل
بندي، کپی، انتقال، حذف و غیــره را 

براي انتخاب این نما در نماي . انجام داد
Normal پنجره دکمه                   چپ و از سمت

  .را کلیک کنید

 Note Pageنماي 
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  : Slide Showنماي  -5     

نیز براي  F5کلید . توان اسلایدهاي ایجاد شده را اجرا و آزمایش کرد میا با استفاده از این نم
به  Slide Showبراي حرکت بین اسلایدها در نماي . باشد میاز اولین اسلاید اجراي اسلایدها 

  :صورت زیر عمل کنید
  .را فشار دهید Homeیا  End , Page Up , Page Downکلیدهاي 

 Spaceیا دکمه  کنید ، در محل دلخواهی از صفحه نمایش کلیکبراي انتقال به اسلاید بعدي 
  .روي صفحه کلید را فشار دهید

  .را فشار دهید Escو بازگشت به نماي قبلی کلید  Slide Showجهت خروج از نماي  -
  . باشد میStart slide show گروه  Slide Showروش دیگر اجراي اسلایدها از سر برگ 

باکلیک روي این دکمه اجراي اسلاید از اولین اسلاید آغاز : From beginningدکمه         
  باشد می F5کلید آن شود معادل  می
باکلیک روي این دکمه اجراي اسلاید از اسلاید جاري :  From current slideدکمه         

  باشد می Shift+F5کلیدآن شود معادل  میشروع 
  : سه دکمه به صورت زیر وجود دارددر پایین صفحه سمت راست نوار وضعیت 

 Slide Show : آن کلید معادل )از اسلاید جاري( .رود می به کاربراي اجراي اسلایدها 
Shift+F5 باشد می.  

  Slide Sorter: دهد میاسلایدها را به صورت کوچک شده و کنار هم نمایش.  
  Normal : نمايNormal  کند میرا فعال.  
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  سلایدها انتخاب ا   

اگر بخواهید روي اسلایدها عملیاتی از قبیل کپی، انتقال، حذف و غیره را انجام دهید ابتدا باید 
توان چندین اسلاید را  می Normalیا  Slide Sorterدر نماي . اسلایدها را انتخاب کنید

  .همزمان انتخاب کرد
انتخاب کنید و بعد کلید براي این منظور اولین اسلاید را  :انتخاب اسلاید هاي هم جوار

Shift  را از صفحه کلید فشار داده و سپس روي آخرین اسلاید کلیک کنید اسلایدهاي موجود
  .شوند میبین اسلایدهاي انتخابی نیز انتخاب 

را فشار داده و سپس روي  Ctrlبراي این منظور کلید  :انتخاب اسلایدهاي غیرهم جوار
  .اسلایدهاي مورد نظر کلیک کنید

را همزمان فشار دهید ویا از سربرگ  Ctrl+Aبراي این کار کلیدهاي : خاب کل اسلایدها انت
Home  و گروهEditing   رويSelect  کلیک کرده، گزینهSelect All را انتخاب کنید  

  حذف اسلاید 
.  را انتخاب کنید Deleteبراي این کار روي اسلاید مورد نظر راست کلیک کرده و سپس گزینه 

نیز براي حذف اسلاید انتخاب  Delete حه کلید، کلید از صف
دکمه  Slidesگروه Home از سر برگ . رود میشده به کار 

Delete   رود میبراي حذف اسلاید انتخاب شده به کار. 

Reset    کردن اسلاید  
قالب و  ،شود جا نگهدارها، اندازه  میباعث    Slidesو گروه    Homeاز سربرگ Reset دکمه 

  . کان آنها به اندازه و قالب پیش فرض پاورپوینت برگشت داده شودم

  انتخاب متن و موضوعات داخل اسلاید 
  .توانید روي متن عمل دراگ را انجام دهید میبراي انتخاب متن پیوست داخل اسلاید 
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  .را نگه داشته و سپس عمل دراگ را انجام دهید Ctrlبراي انتخاب متن غیر هم جوار، کلید 
اي انتخاب یک کلمه، روي آن دابل کلیک کنید براي انتخاب جا نگهدارنده کافی است اشاره بر 

  .گر را روي قاب قرار دهید تا به شکل فلش چهار جهته شود و سپس عمل کلیک را انجام دهید
  .را فشار دهید  Ctrl +Aبراي انتخاب کل موضوعات داخل اسلاید ، کلیدهاي 

  خل اسلاید کپی کردن متن و موضوعات دا
  .توانید یکی از روش هاي زیر را انجام دهید میبراي کپی کردن متن یا موضوعات انتخاب شده 

  . را انتخاب کنید Copyروي متن انتخاب شده یا روي قاب، کلیک راست کرده و سپس گزینه 
  .را کلیک کنید Copy،دکمه Clipboardو گروه   Homeاز سربرگ 
  .فشار دهید را همزمان Ctrl +Cکلیدهاي 

  .شود میکپی   Clipboardبا انجام یکی از روشهاي بالا متن به حافظه موقت یا 
را نگه داشته و سپس عمل دراگ روي موضوع را انجام  Ctrlبراي عمل کپی، کلید :نکته
  شود میبالاي فلش ظاهر + دراین حالت علامت .دهید

  انتقال متن یا موضوع انتخاب شده  
  .توانید یکی از روش هاي زیر را انجام دهید میا موضوعات انتخاب شده براي انتقال متن ی

  . را انتخاب کنید Cutروي متن انتخاب شده  یا روي قاب، کلیک راست کرده و سپس گزینه 
  .را کلیک کنید  Cutدکمه Clipboardو گروه   Homeاز سربرگ 
  .را هم زمان فشار دهید Ctrl +Xکلیدهاي 

  .شود میمنتقل   Clipboardش هاي بالا متن به حافظه موقت یا با انجام یکی از رو
ته را نگه داش  Shiftبراي انتقال موضوعات داخل اسلاید به به صورت افقی یا عمودي،کلید:نکته

  .و سپس عمل دراگ را انجام دهید
  چسباندن متن یا موضوع انتخاب شده  
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در اسلاید جاري قرار گیرند یکی از مراحل اگر بخواهید موضوعاتی که در حافظه موقت قرار دارند 
  .زیر را انجام دهید

  .را انتخاب کنید  Pasteدر اسلاید جاري راست کلیک کرده گزینه 
  .را کلیک کنید Pasteدکمه ، Clipboardو گروه  Homeاز سربرگ 
  . فشار دهیدCtrl + V کلیدهاي 

  .د دیگري کپی یا انتقال دهیدتوانید از یک اسلاید به اسلای میموضوعات انتخاب شده را 
 Clipboardو گروه  Homeبراي این کار، ابتدا متن را با عمل دراگ انتخاب کرده، از سربرگ 

خواهیم متن داخل آن قرار گیرد را  میکلیک کنید، اسلایدي که  Cutو یا  Copy،روي دکمه 
  .را کلیک کنید pasteانتخاب و سپس دکمه 

  کپی اسلاید 
قرار گرفته و سپس اسلاید  Normalیا  Slide Sorterاسلاید، ابتدا در نماي براي کپی کردن 

و یا اسلایدها را انتخاب کنید و پس از انتخاب روي یکی از آنها کلیک راست کرده و آنگاه گزینه 
Copy  خواهید اسلاید موردنظر قبل از آن قرار گیرد را انتخاب  میرا انتخاب کنید، اسلایدي که

  .را انتخاب کنید Pasteسلاید انتخاب شده راست کلیک کرده و گزینه کنید، روي ا

را فشار داده و  Ctrlتوان کلید  میبراي کپی کردن اسلاید ،  Slide Sorterدر نماي :  نکته  
  .شود مییک کپی از اسلاید ایجاد . سپس عمل دراگ را انجام داد

اسلاید را بعد از همان اسلاید ایجاد توان یک کپی از  می Ctrl+Dبا فشار کلیدهاي :  نکته  
  .کرد

  
  انتقال اسلاید 

را  Cut، گزینه Copyباشد منتها به جاي گزینه  میانتقال اسلاید مشابه کپی کردن اسلاید 
  .باشد می Ctrl + Xکلیدهاي  Cutانتخاب کنید، کلید میانبر فرمان 
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  .گیرد مینما قرار در عمل انتقال، اسلاید از محل اولیه حذف شده و در محل مکان 

  .توان اسلایدها را جابجا کرد میبا عمل دراگ  Slide Sorterدر نماي : نکته   

  Redo وUndo فرمان 
که در بالاي پنجره واقع در نوار  Undoزمانی که بخواهید دستور اجرا شده را لغو کنیدفرمان 

Quick Access  قرار دارد کلیک کنید یا کلیدهايCtrl +Z ید عکس عمل را فشار ده
Undo  فرمانRedo باشد کلیدهاي  میCtrl +Y  نیز فرمانRedo  کند میرا اجرا.  
  Clipboardکار با  

Clipboard  قطعه از اطلاعات را به طور جداگانه ذخیره کند  24تواند تا  مییا حافظه موقت
که فرمان  توانیدتعیین کنید کدام قطعه از حافظه موقت در اسلاید جایگزین شود زمانی می

Paste  کنید آخرین قطعه از اطلاعات حافظه موقت در اسلاید  میرا اجرا
گیرد براي نمایش اطلاعت داخل حافظه موقت بر روي فلش  میجاري قرار 
کلیک کنید اطلاعات حافظه موقت نمایش داده  Clipboardکنار دکمه 

د جاري شود روي هر قطعه از اطلاعات کلیک کنید همان قطعه به اسلای می
تمام محتویات حافظه موقت به اسلاید جاري کپی  Paste Allبا کلیک روي  ،شود میکپی 

  .کلیک کنید Clear Allشود براي حذف تمام اطلاعات حافظه موقت، روي دکمه  می
  مخفی کردن اسلاید 

به این صورت است که روي  Normalیا  Slide Sorterبراي مخفی کردن اسلاید در نماي 
 Slide Show سربرگرا انتخاب کنید، یا از  Hide Slideراست کلیک کرده، گزینه  اسلاید
روي . شوند میرا انتخاب کنید، اسلاید مخفی شده موقع اجرا نمایش داده ن  Slide Hideدکمه 

  . گیرد میشماره اسلاید مخفی شده علامت        قرار 
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  قالب بندي متن 
این فرآیند شامل اعمالی نظیر ضخیم تر کردن . باشد میآن  قالب بندي به معنی تعیین ظاهر

براي اعمال قالب بندي به متن از . متن، مورب کردن یا ایجاد سایه درپشت متن و غیره است
. فرامین را انتخاب کنید Fontو بخش  Homeسربرگ 

  : دکمه هاي موجود در این بخش عبارتند از 
                          Font :اي انتخاب طرح یـا ظـاهر   بر

تـوان   مـی شـود کـه    میبا کلیک روي کادر پایین رو آن لیست فونتها ظاهر  . رود میحروف به کار 
  و غیره Times New Roman   ،Arial  ،Nazaninیکی از آنها را انتخاب کرد مثل 

         Font Size   : ر پـایین رو آن  بـا کلیـک بـر روي کـاد    . توان تغییـر داد  میاندازه نوشته را
  .    توان تغییر داد  میاندازه قلم را 

          Increase Font Size:رود میبراي افزایش اندازه فونت به کار.)(Ctrl+shift+> 

         Decrease Font Size:رود میبراي کاهش اندازه فونت به کار.)(Ctrl+shift+<  

        Clear All Formatting   :کند میرمت هاي اعمال شده را پاك ف میتما . 

         Bold :  کلیـدهاي معـادل آن نیـز کلیـد     .رود مـی براي توپر و یا ضخیم کردن متن به کـار
Ctrl+B باشد می.  

        Italic  : کلیدهاي معادل آن نیز. رود میبراي مایل و کج نوشتن متن به کار     Ctrl+I 
  .باشد می

       Underline :  کلیــد معــادل آن نیــز. رود مــیبــراي زیــر خــط دار کــردن مــتن بــه کــار    
Ctrl+U باشد می .  

        Strikethrough:  دهد میوسط متن یک خط قرار.  
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          Font Color : با کلیک روي دکمه پایین . ( رود میبراي تغییر رنگ متن انتخابی به کار
  . ) شود میرو جعبه رنگ ظاهر 

        Text shadow  : رود میبراي سایه دار کردن متن به کار.  
         Character spacing:  رود  می   براي افزایش یا کاهش فاصله بین حروف متن به کار

بـراي کـاهش فاصـله و     Tightشود به عنـوان مثـال    میبا کلیک روي این دکمه فهرست آن باز 
Loose  رود میکار براي افزایش فاصله بین حروف به.  

     Change case    : رود با کلیک  میبراي تبدیل حروف کوچک به بزرگ و یا بالعکس به کار
  : شود که گزینه هاي آن عبارتند از میبر روي این دکمه فهرست آن باز 

 :Sentence case کند میحرف اول جمله را بزرگ و بقیه را به حروف کوچک تبدیل.  
lower case  :کند میگ را به کوچک تبدیل حرف بزر.  

UPPER CASE  : کند میحرف کوچک  را به بزرگ تبدیل.  
Capitalize Each Word  :    حرف اول کلمه را به بزرگ و بقیه را به حـروف کوچـک تبـدیل

  .کند می
tOGGLE CASE  : کند میحرف اول کلمه را کوچک و بقیه را به حروف بزرگ تبدیل.  

کلیک کنید         مات متن در قسمت فونت روي فلش کوچک فونتبراي دسترسی به سایر تنظی
  .تا کادر محاوره اي فونت نمایان شود

ند برخی از گزینـه هـاي قالـب بنـدي     قرار دار  Homeمتن در سربرگ   قالب بنديگزینه هاي  
 ،یا مـتن را انتخـاب کنیـد    کنیدروي متن راست کلیک اگر . قرار دارند mini toolbarمتن در 

mini toolbar   چنانچـه   .شـود  مـی نمایـان
بخواهید این نوار کوچک قالـب بنـدي نمـایش    

 officeتوانید از طریـق دکمـه    میداده نشود 

buttons دکمه option  powerpoint     را کلیک کنید تا پنجره تنظیمـات ظـاهر شـود در
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 show mini toolbar onفعال کنید سـپس گزینـه     popularسمت چپ پنجره گزینه 

selection را غیر فعال کنید.  
  

  :باشد میبه شرح زیر  Paragraphدکمه هاي  موجود در بخش 
         Align text Left  :  بـراي

تراز بندي متن از سمت چـپ بـه کـار    
   Ctrl+Lکلید معادل آن نیـز  . رود می
  .باشد می

        Center :       معـادل آن نیـز    کلیـد . رود مـی براي تراز بنـدي مـتن از سـمت وسـط بـه کـار  
Ctrl+E باشد می.  

          Align text Right  : کلید معـادل  .رود میبراي تراز بندي متن از سمت راست به کار
  .باشد می   Ctrl + Rآن نیز 

          Numbering  : با کلیک روي فلش کنار . رود میبراي شماره گذاري پاراگراف ها به کار
  . شود میشماره گذاري ظاهر این دکمه فهرست انواع 

  .شود میرا فشار دهیم یک پاراگراف ایجاد  Enterهرگاه کلید : نکته  

  
          Bullets  :درابتداي پاراگراف .... براي قراردادن یک علامت مثل یک مربع، دایره، لوزي و
  . رود میبه کار 

  . شود می با کلیک روي فلش کنار این دکمه فهرست انواع علامت ها ظاهر
         Decrease List Level  : رود میبراي کاهش تو رفتگی در پاراگراف به کار.  
         Increase List Level  : رود میبراي افزایش تو رفتگی پاراگراف به کار.  
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         Justify  : ه رود با کلیک روي این دکمه دوگزین میبراي ترازبندي متن از دوطرف به کار
  :شود میزیر ظاهر
  Justify   : دهد میبراي ترازبندي متن ، فاصله بین کاما را افزایش.  
  Justify Low  : دهد میکشد یا طول متن را افزایش  میبراي ترازبندي، متن را.  

          Left to right text direction   :   براي تایپ متن از سمت چپ به راست بـه کـار
  .باشد میسمت چپ   Ctrl+shiftرود کلید معادل می

          Right to left:           کلیـد   .رود مـی بـراي تایـپ مـتن از سـمت راسـت بـه چـپ بـه کـار
   .باشد می راستسمت   Ctrl+shiftمعادل

         Columns   : رود میبراي ایجاد متن به صورت یک، دو یا سه ستونی به کار.  
         Line spacing   :دکمه  این با کلیک روي. رود میجاد فاصله بین خطوط به کار براي ای

  .شود می مثلاً کلیک بر روي فاصله خالی بین خطوط دو برابر. شود میفهرست آن   ظاهر
           Text direction  :     ،درجـه و   270درجـه،   90براي چـرخش مـتن بـه صـورت افقـی

تـوان  تنظیمـات بیشـتري را     می  More optionرود با کلیک بر روي گزینه  میعمودي به کار 
  .اعمال کرد

           Align text  :   براي ترازبندي متن در داخل کادر به صورت بالاي کادر، وسـط کـادر و
  )  تراز بندي به صورت عمودي. ( رود می پایین کادر به کار

            Convert to Smart Art Graphic    : براي
رود با کلیـک روي ایـن    میرت گراف به کار تبدیل متن به صو

بـا کلیـک روي   . شـود  میدکمه، گالري مربوط  به گراف ظاهر 
توان تنظیمات  میشود که   میفعال   Designیک گراف تب 

  .بیشتري را اعمال کرد
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  نسبت دادن یک تصویر به متن 

منـوي راسـت کلیـک، گزینـه     براي نسبت دادن یک تصویر به متن، ابتدا متن را انتخاب کرده و از 
Format Text Effects  را کلیــک

در  .کنید تا کادر محاوره اي نمایـان شـود  
 Textسمت چپ کادر محاوره اي، گزینه 

fill     ــویی ــه رادی ــد دکم ــاب کنی را انتخ
Picture or texture fill  را انتخاب

ــه     ــرروي دکم ــک ب ــا کلی ــد ب  Fileکنی
توانید  یک فایـل تصـویري موجـود در     می
مپیوترتان را انتخاب نمایید تـا بـه مـتن    کا

نسبت داده شود با انتخاب دکمه رادیـویی  
gradient fill  رسد متن از  می، به نظر

فلز درست شده و یا از چندین زاویه نور به آن تابیده شده است از طریق گزینه هـاي ایـن دکمـه     
بـراي شـفافیت مـتن را      Solid Fillتوانید تنظیمات بیشتري را اعمال کنید دکمه رادیویی  می

  .تنظیم کنید
  .شود میکند و هیچ افکتی به متن اعمال ن میمتن را کاملاٌ نامریی  No Fillدکمه رادیویی 

یـک گـالري از افکـت هـاي      Homeسربرگ  Drawingاز بخش  Quick stillsدکمه :نکته
  .دهد میمتنی را در اختیار شما قرار 
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  به متن افزودن افکت ها و جلوه هاي خاص 
براي اعمال افکت هاي خاص به متن، ابتدا متن را انتخاب کنید و سـپس  

                     روي دکمـه  Drawingو بخـش   Homeاز سـر بـرگ   
براي افـزودن سـایه بـه مـتن گزینـه      .کلیک کنید تا منوي آن ظاهر شود

Shadow  شود یکی از آنها را  میرا انتخاب کنید گالري انواع سایه ظاهر 
انتخاب نمایید تا به متن اعمال شود جهت انجام تنظیمات بیشـتر گزینـه   

Shadow Options را کلیک کنید.  
براي انعکاس متن تایپ شده، یکی از انعکاس ها را از گالري موجود انتخاب : Reflectionگزینه 

  .کنید
Glow  : شود میبراي افزودن لبه هاي تابنده به متن استفاده.  

Soft Edges رود میاي نرم کردن لبه هاي متن به کار بر.  
Bevel  : شود در این حالت متن باید بزرگ باشد میبراي ایجاد افکت هاي اوریب استفاده .  

3D-Rotation  : رود میبراي افزودن افکت هاي دوران سه بعدي به کار.  
  جستجو و جایگزینی

براي جستجوي یک کلمه یا جایگزینی ،از سربرگ 
Home  ــش ــه  Editingو بخـ را  Findدکمـ

کلیک کنید تا کادر آن مثـل شـکل روبـرو ظـاهر     
خواهیــد  مــیدر داخــل کــادر متنــی را کــه . شــود

  .را کلیک کنید  Next  Findجستجو کنید را وارد کرده و سپس براي جستجو دکمه
 Replaceدکمه  Editingو بخش  Homeبراي جستجوي و جایگزینی یک کلمه ،از سربرگ 

تا کادر آن ظاهر شود در داخل کادر اول متنی که باید جستجو شود را وارد کنید  را کلیک کنید
و در کادر دوم متنی که باید جایگزین متن کادر اول شود را واردکنید براي شروع جستجو دکمه 
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Find Next  را کلیک کنید براي جایگزینی کلمه دکمهReplace براي .را کلیک کنید
  .را کلیک کنید Replace All جایگزینی تمام کلمات دکمه

  تغییر فونت در تمام اسلایدها 
، فلش کنار  Editingدر اسلاید از بخش  Fontبراي جایگزین کردن 

Replace سپس گزینه و لیک کنیدک راReplace Fontکنید را انتخاب  
  :ایجاد سر صفحه و پا صفحه و شماره گذاري اسلاید ها

 ز سربرگبراي افزودن متن به پا صفحه ا

Insert و بخشText   دکمهfooter 

Header &  یاSlide Number   را کلیک
 Dateبا فعال کردن . فعال است   Slideکنید تا کادر محاوره اي مربوطه نمایان شود سر برگ

and Time   زمان و تاریخ سیستم درSlide   شود مینمایش داده.  
  Update automaticallyبا انتخاب گزینه 

با فعال .خ به طور اتوماتیک بروز رسانی میشود تاری
توان یک متن ثابت را در پا  می Fixedکردن 

  .صفحه اسلاید درج کرد
، شماره   Slide Numberبا فعال کردن 

  شود میبه طور خودکار دراسلایدها درج اسلایدها 
خواهید در  میمتنی که   Footerبا انتخاب گزینه 

شود را وارد کنید توجه کنید با انتخاب هر کدام از گزینه ها، در کادر پایین اسلایدها نمایش داده 
خواهید موارد بالا اسلاید  میدر صورتی که . شود میجانگهدار آن فعال ) Preview(پیش نمایش 

  .را فعال کنید  Don’t Show On Title Slide عنوان نمایش داده نشود گزینه 
  .ام شده فقط به اسلاید جاري اعمال شودشود تنظیمات انج میباعث   Applyدکمه 
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  .شود تنظیمات انجام شده به تمام اسلایدها اعمال شود میباعث    Apply   To Allدکمه 
  Designدر صورتی که بخواهید شماره صفحه از یک شماره خاص آغاز شود از سربرگ

 Number را کلیک کنید تا کادر مربوطه نمایان گردد در قسمت   Page setupدکمه

Slides from   شماره شروع اسلاید را وارد کنید.  

  

  اعمال الگو بھ اسلاید
یک تم یا الگو، مجموعه اي از خصوصیات شامل 

باشد شما  میرنگها ، فونت ها و افکتها ي گرافیکی 
توانید این خصوصیات را به طور مجزا تغییر دهید  می

براي اعمال یک تم به اسلایدهاي پاور پوینت بر 
کلیک کنید وسپس از  Designوي سر برگ ر

 یک تم دلخواه را برگزینید براي  Themesبخش 

کلیک       Moreنمایش گالري تم بر روي دکمه 
کنید اشاره گر را که بر روي هر تم قرار دهید پیش نمایش را در اسلاید جاري خواهید دید با 

چنانچه بخواهید تم مورد نظر . شود میکلیک روي یک تم، تم مورد نظر در تمام اسلاید ها اعمال 
 Apply To فقط در اسلاید جاري اعمال شود، روي تم مورد نظر راست کلیک کرده وگزینه  

Sleeted Slideرا انتخاب کنید.  
  ترسیم اشکال گرافیکی 

خط ، مستطیل ،کمان و :براي ترسیم اشکال گرافیکی مثل 
ز بخش را فعال کرده و سپس ا Insertسربرگ  ..غیره 

Illustration   دکمهShapes  کلیک کنید تا گالري آن
توانید  میهمانند شکل روبرو نمایش داده شود در این حالت 
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یکی از خطوط یا اشکال مورد نظر را انتخاب کنید حال اشاره گر را در داخل اسلاید قرار دهید 
توانید براي رسم  میحال کنید که اشاره گر به شکل به علاوه تغییر شکل داده است  میمشاهده 

به مجموعه سربرگ ها  Formatشکل عمل دراگ را انجام دهید پس از رسم شکل، سربرگ 
توانید قالب  می  Shape stylesو بخش  Format اضافه شده است حال از طریق سربرگ 

بندي شکل را تغییر دهید توجه داشته باشید که 
شود که یک شکل  میموقعی ظاهر  Formatسربرگ 

  .گرافیکی انتخاب شده باشد
توان  مینیز  Drawingو بخش  Homeاز سربرگ 

  .اشکال گرافیکی را رسم کرد
شود و موقع  میرا نگه دارید به جاي بیضی، دایره رسم  Shiftموقع رسم بیضی اگر کلید :نکته

  .شود  میرا نگه دارید به جاي مستطیل، مربع رسم  Shiftرسم مستطیل اگر کلید 
  .را نگه داشته باشید  Shiftهید خط صاف رسم کنید موقع رسم خط کلید اگر بخوا

  انتخاب اشیاي گرافیکی 
براي کپی کردن اشیاي گرافیکی، انتقال آنها، تغییر اندازه و غیــره، ابتدا باید شکل موردنظر را 

به  انتخاب نمود، براي انتخاب یک شی ء گرافیکی، روي آن کلیک کنید، براي انتخاب چند شیء
با کلیک . را نگه داشته و سپس روي اشیاء گرافیکی کلیک کنید Shiftطور هم زمان کلید 

براي انتخاب کل اشیاء داخل اسلاید کلیدهاي . مجدد اشیاء آنها را از حالت انتخاب خارج کنید
Ctrl + A را از صفحه کلید فشار دهید.  

را به نقطه اي از صفحه  اشاره گر نکارباشد براي ای می گروهیاشیاء به صورت  روش دیگر انتخاب
تمام اشیایی که داخل  شود و میانتقال دهید و سپس عمل دراگ را انجام دهید، کادري ایجاد 

  .خواهند شدگیرند انتخاب  میکادر قرار 
  جابجا نمودن اشیاي گرافیکی 
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نتخاب شده قرار براي این منظور شیء گرافیکی موردنظر را انتخاب کنید، اشاره گر که روي شیء ا
شود، در این حالت عمل دراگ را انجام دهید، بعد  میگیرد تبدیل به فلش چهار جهته           می

  .از انتقال شیء به محل جدید دکمه ماوس را رها کنید
  
  

  تغییر اندازه اشیاء گرافیکی       

  :برای این منظور مراحل زیر را انجام دھید 
  .نیدشیء موردنظر را انتخاب ک -1
اشاره گر را روي یکی از گیره هاي اطراف شی ء قرار دهید تا  -2

در شکل روبرو یک مثال آورده .   ( تبدیل به فلش دو جهته شود
  . )شده است 

براي کوچک کردن شی، عمل درگ را به داخل و براي بزرگ کردن شی، عمل درگ را به بیرون 
  .شی انجام دهید

شیا را دقیق تر تنظیم نمایید سر برگ در صورتی که بخواهید اندازه ا
Format  را فعال کرده و در قسمت Size   اندازه هاي دقیق را وارد

  . کنید 
  انتخاب رنگ خطوط اشکال گرافیکی

  :برای این منظور مراحل زیر را انجام دھید
  .شیء مورد نظر را انتخاب کنید -1
  فلش کنار Drawing بخش Homeازسربرگ-2

Shape Outline  را کلیک کنید تا جعبه رنگ آن ظاهر شود .  
  . در داخل جعبه رنگ، رنگ مورد نظر را انتخاب کنید -3
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  رنگ آمیزي داخل اشکال گرافیکی
  :اگر بخواهید داخل اشکال گرافیکی را با رنگ خاصی پر کنید، مراحل زیر را انجام دهید 

  .شکل موردنظر را با کلیک کردن آن انتخاب کنید -١
  Shape Fillفلش کنار   Drawingبخش   Homeسر برگ از  -2

  . کلیک کنید تا جعبه رنگ آن ظاهر شود
  . روي رنگ موردنظر کلیک کنید -3
  
  

  دوران  اشکال گرافیکی 
  :براي دوران اشکال گرافیکی دو روش وجود دارد

رار دهید تا استفاده از دایره سبز رنگ  بالاي اشکال است اشاره گر را روي دایره ق ،روش اول
عمل دراگ را   Shiftاگر به همراه کلید. آن گاه عمل دراگ را انجام دهید. تبدیل به شکل شود

درجه  15انجام دهید میزان چرخش هر بار ماوس به 
  .شود  میمحدود 

در صورتی که بخواهید میزان چرخش به  ،روش دوم
طور دقیق انجام شود روي شکل راست کلیک کرده و 

را انتخاب  Size and Position سپس گزینه 
 بخش    Format کنید هم چنین از سربرگ

Arrange  دکمهRotate   را کلیک کنید تا منوي
را   More Rotation optionآن باز شود گزینه 

 Size And Positionکادر انتخاب کنید تا پنجره آن ظاهر شود در سربرگ 
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Size  مقدار دقیق در کادرRotation  انتخاب گزینه          وارد کنید با کلیک راست روي شکل و
Size and Position     توانید استفاده کنید میبراي همین منظور .  

  تغییر نوع شکل 
  Formatبرای تغییر نوع شکل، ابتدا شکل را انتخاب نموده و سپس از سربرگ

 را کلیک کنید در منوی باز شده گزینھ                   دکمھ   Insert Shapeبخش

Change Shape را کلیک کنید تا گالری مربوط باز شود سپس شکل مورد نظر را انتخاب

  .توانید از مربع زرد رنگ دور شکل نیز استفاده کنید میکنید برای تغییر شکل 
  افزودن متن به شکل 
مورد نظر را انتخاب و شروع به تایپ کنید متن داخل شکل ) Shapes(براي این منظور شکل 

براي توانید  مییابد  میدهید متن داخل آن نیز دوران  میشکل را دوران  موقعی که. گیرد میقرار 
و  Formatیک جعبه متن مجزا به شکل اضافه کنید براي این منظور از   سر برگ تایپ متن از 

را کلیک کنید و سپس آن را داخل شکل دراگ  Text Boxدکمه  Insert Shapesبخش 
  . کنید

  گروه بندي کردن شکل 
که تعداد اشکال زیاد باشد و بخواهید هم زمان آنها را جابه جا کنید یا تغییر اندازه  در صورتی

توانید آنها را گروه بندي کنید تا هم زمان تغییرات به همه آنها اعمال شود براي این  میدهید 
را فعال کنید در   Home، اشکال را انتخاب و سپس سربرگ Shiftمنظور با نگه داشتن کلید 

را  Groupرا کلیک کنید سپس از منوي باز شده گزینه Arrangeدکمه  Drawingقسمت 
توانید اشیاي  میگیرند حال  میانتخاب کنید با این عمل تمام اشکال انتخابی در یک کادر قرار 

گروه شده را تغییر اندازه یا جابه جا کنید براي خارج کردن اشیاي گروه بندي شده، پس از 
اگر بخواهید بعد از .را انتخاب نمایید Ungroupگزینه  Arrange انتخاب آنها از دکمه

Ungroup مجدداً آنها را گروه بندي کنید از گزینه،Regroup استفاده کنید.  



  
 ٣٦ 

  

 

  .آنها را گروه بندي کنیدتوانید  با کلیک راست روي اشکال انتخاب نیز می
  

  قالب بندي اشکال 
اب براي این منظور ابتدا شکل مورد نظر را انتخ

و بخش   Formatکنید و سپس از سربرگ 
Shape Style   بر روي دکمهMore   نمایید تا

گالري آن ظاهر شود یکی از شیوه ها را کلیک کنید 
  .تابه شکل اعمال شود

توجه کنید که شکل هاي موجود در گالري به 
جهت اعمال یک . انتخاب شکل شما بستگی دارد

 Styles بر روي دکمه  Word Art Stylesبخش شیوه خاص به متن موجود در شکل، در 

Quick   براي تغییر . کلیک کرده و از گالري نمایان شده یکی از شیوه ها را انتخاب نمایید
براي اینکار ابتدا شکل را انتخاب و .ضخامت ،رنگ و نوع خطوطی محیط شکل را نیز تغییر دهید 

ا کلیک کنید و رنگ مورد نظر ر  Shape Outlineدکمه    Shape Stylesسپس از بخش 
  .         را انتخاب کنید

  شبکه  وطفعال کردن خط کش و خط
را کلیک کنید و یا   Rulerبراي این منظور، داخل اسلاید راست کلیک کرده و سپس گزینه 

گزینه . را فعال کنید Rulerگزینه  ،  Show/Hide و از قسمت، Viewاینکه از سر برگ 
Grid linesکلیدهاي.کند میه را فعال خطوط شبکShift+F9 کند را فعال می شبکه خطوط نیز.  

  ترتیب قرار گیري اشیا روي یکدیگر
توانید ترتیب قرار  می باشد، اگر چند شکل روي هم قرار داشته باشد یا متن زیر شکل قرار داشته

سپس از گیري اشیا را تغییر دهید براي این منظور روي شکل مورد نظر راست کلیک کرده و 
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 Bring Toرا انتخاب و از منوي فرعی گزینه   Bring To Frontمنوي راست کلیک گزینه 

Front   انتخاب گزینه . گیرد میرا کلیک کنید بدین ترتیب شکل انتخابی،روي تمام شکلها قرار
Bring Forward   همچنین از سر برگ . شی بعدي قرار گیرد شی انتخابی روي شود میباعث

Home  دکمه  رويArrange کلیک کنید به این گزینه ها دسترسی خواهید داشت.  
  .شود شی مورد نظر در زیر تمام شی ها قرار گیرد میباعث   Send To Backانتخاب 

  .دهد میشی انتخابی را به زیر شی قبلی آن قرار   Send Backward انتخاب گزینه 
شوار خواهد بود براي این منظور پاورپوینت چنانچه اشیاء روي همدیگر قرار دارند انتخاب آنها د

یک قاب انتخاب در اختیار شما قرار داده تا بتوانید اشیاء را به سهولت انتخاب نمایید این قاب 
باشد براي دسترسی به این قاب از سر برگ  میشامل لیستی از تمام اشیاي موجود در اسلاید 

Home  دکمهEditing   باز شده گزینه را کلیک کنید  تا از فهرست Select  را کلیک کنید
شود در  میرا کلیک کنید لیست تمام اشیاء ظاهر  Selection paneاز منوي باز شده گزینه 

شود و با  میشود که با کلیک روي چشم شی مورد نظر مخفی  میجلوي نام اشیاء یک چشم دیده 
  .شود میکلیک مجدد ظاهر 

نیز کار انتخاب اشیاء را   Selection paneدکمه  Arrangeو بخش  Formatاز سربرگ 
  .دهد میانجام 

  درج تصویر در اسلاید
را کلیک کنید و سپس روي تصویر و سپس         دکمه  Insertبراي این منظور از سربرگ 

چنانچه از جانمایی تصویر استفاده کردید روي آیکن . روي تصویر مورد نظر دابل کلیک کنید
Insert Picture From File  و سپس تصویر مورد را پیدا کرده روي آن دابل . کلیک کنید

  .کلیک کنید
  اعمال یک  شیوه به تصویر 
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پاور پوینت این امکان را فراهم کرده است تا قالب بندي جالبی را به تصویر خود اضافه کنید به 
د اعمال یک تصاویر خود قاب، سایه وافکت هاي سه بعدي اعمال کنی توانید به میعنوان مثال 

که شامل ابزارهاي  را   Formatشیوه به تصویر، ابتدا تصویر را انتخاب کرده سپس سر برگ
 ویرایش تصویر 

توان یک قاب را به تصویر انتخابی نسبت  می  Picture Stylesباشند را فعال کنید از بخش  می
. داشته باشیدتوانید به شیوه هاي بیشتري دسترسی  می  Moreداد با کلیک بر روي دکمه

توانید یکی از اشکال موجود در پاور پوینت را به تصویر انتخابی نسبت دهید براي این کار بعد  می
را کلیک کنید در گالري نمایان شده  Picture  Shapeاز انتخاب تصویر مورد نظر دکمه 

رار نگرفت از توانید شکل مورد نظر را انتخاب نمایید در صورتی که شکل مورد نظر قبول شما ق می
  .را کلیک کنید تا تصویر به حالت اولیه باز گردد  Reset Pictureدکمه  Adjoinsبخش 

دکمه                     براي نسبت دادن یک حاشیه مثل رنگ خطوط ضخامت خطوط و نوع 
  . خطوط دور تصویر را تعیین کنید

گیرد که  میویی در اختیار شما قرار با کلیک بر روي این دکمه، من   دکمه                   
  :باشد میتوانید افکت هاي متنوعی را به تصویر نسبت دهید این منو شامل گزینه هاي زیر  می

 Preset : کند میافکت هاي چرخشی سه بعدي را به تصویر انتخابی اعمال.  
Shadow  : کند میسایه هاي متفاوتی را به تصویر انتخابی اعمال.  

Reflection    : رسد  میکنددر این در این حالت بنظر  میافکت هاي باز تاب را به تصویر اعمال
  . تصویر روي سطح صاف و صیقلی قرار گرفته است

 Glow  : براي نسبت دادن حاشیه هاي رنگی با ضخامت هاي متفاوت به اطراف تصویر به کار
  .رود می

Soft edges  : رود میبراي محو کردن لبه هاي تصویر به کار.  
Bevel:  کند میتصویر انتخابی را به دکمه هاي سه بعدي تبدیل.  



  
 ٣٩ 

  

 

3-D Rotation  کند میافکت هاي چرخشی سه بعدي را به تصویر اعمال.  
را کلیک کنید و  Brightness دکمه  Adjust براي تنظیم روشنایی تصویر انتخابی از بخش

  .نیداز منوي ظاهر شده یکی از گزینه هاي موجود را انتخاب ک
  .رود میبراي تغییر کنتراست تصویر انتخابی به کار   Contrastدکمه 
  .دهد میرنگ تصویر را براي تناسب با رنگ الگوي اسلاید خود تغییر   Recolorدکمه 

  ترکیب رنگها 
اگر بخواهید از رنگ هاي بیشتري استفاده کنید، یا اینکه رنگ ها را با هم ترکیب کنید، از دکمه 

Fill Color  گزینهMore Fill Color  را کلیک کنید، براي ترکیب رنگ ها، سربرگ
Custom را انتخاب کنید.  

  قرار دادن تصویر در داخل شکل 
  :براي این منظور مراحل زیر را انجام دهید

  .شکل را انتخاب کنید -1
  Picture روي فلش دکمه                    کلیک کنید و سپس دکمه Formatاز سربرگ  -2

  .را انتخاب کنید
در پنجره ظاهر شده وارد مسیر موردنظر شده، آن گاه تصویر موردنظر را انتخاب نموده و  - 3 

  . کنید OKسپس 
  انتخاب سایه اشکال گرافیکی 

کلیک کنید و      روی دکمھ                     Formatبرای انتخاب نوع سایھ در سربرگ 

  .واع سایھ ھا را انتخاب کنیدتوانید ان می  Shadowاز قسمت 
  سه بعدي کردن اشیاء 

  :توانید مراحل زیر را انجام دهید میبراي سه بعدي کردن اشکال گرافیکی، 
  .شکل موردنظر را با کلیک کردن انتخاب کنید -1
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  کنید و سپس دکمھ                    روی فلش دکمھ            کلیک  Formatاز سربرگ  -٢

  .کنید را انتخاب
  .  در کادر ظاهر شده زاویه مورد نظر را براي سه بعدي شدن تصویر انتخاب کنید - 3 

  :تمرین عملی 
  .با توجه به شکل ، ترسیمات زیر را در یک اسلاید خالی ایجاد نمایید  -1
  
  
  
  
  .در شکل هاي بالا در داخل ستاره یک تصویر دلخواه قرار دهید  -2
  .همانند شکل زیر ایجاد کنید  جلوه هاي سه بعدي -3
  

  افزودن متن به اسلاید 
  :برای این منظور مراحل زیر را انجام دھید

  . روي دکمه        کلیک کنید Insertاز سربرگ  -1
خواهید متن در آن نوشته شود کلیک کرده و آنگاه عمل دراگ را  میدر هر نقطه از اسلاید که  -2

  .که متن موردنظر را در داخل آن تایپ کنیدشود  میانجام دهید، کادري باز 
   WordArtایجاد

ی به متن اعمال کنید براي این کار سر برگ یتوانید جلوه هاي زیبا می WordArtبا استفاده از 
Insert  را فعال کرده و از بخشText  را کلیک        دکمه

شود یکی از آنها را انتخاب کنید  میکنید گالري آن ظاهر 
بعد از ایجاد . یدیاستفاده نما Home تنی از سر برگ جعبه م

 Word Artپنجره 

  
 ماه

 خورشید
 ستاره

 ابر
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Word Art توانید آن تغییر دهید براي این منظور از سربرگ میFormat   و  بخشWord 

Art Styles  بر روي دکمهQuick Styles   کلیک کنید و از گالري نمایان شده شیوه جدید
را کلیک کنید و رنگ دلخواه را   Text Fillرا انتخاب کنید براي تغیر رنگ داخل متن دکمه 

 No Fill  _ More Color _Picture Gradient_  _ Text گزینه هاي  .کلیک کنید

live  توضیح داده شود کپی گرفته شود.  

کلیک کرده از منوي باز شده   Text Outlineدکمه   Word Artبراي تغییر رنگ حاشیه
  .رنگ مورد نظررا انتخاب کنید

انعکاس تابش و زاویه  –ظاهر متن را با افکت هاي خاص مانند ساید   Text Effectsدکمه 
  .دهد میمتن را تغییر 

  :تمرین عملی  
  .یک اسلاید خالی ایجاد کنید -1
  .را تایپ کنید میجمله آموزشگاه خوارز Word Artبا استفاده از  -2
  .یک اسلاید خالی ایجاد کنید -3
 .را در اسلاید درج کنید "به آموزشگاه خوش آمدید  "جمله  Text Boxبا استفاده از  -4

  افزودن صدا 
در پاورپوینت این امکان وجود دارد که مستقیماٌ فایل صوتی را به اسلاید اضافه کنید این فایل 

اي براي اجراي فایل صوتی در اسلاید قرار ه توانند به طور خودکار اجرا شوند یا یک دکمه می
ي افزودن صدا وجود دارد براي افزودن صدا که فایل آن در سیستم هاي مختلفی برا دهید روش

، دکمه  media Clips بخش ، Insertذخیره شده است ابتدا از سربرگ
Sound   را کلیک کنید حال از منوي نمایان شده گزینه Sound 

Form File   را کلیک کنید تا کادر مربوطه نمایان شود فایل صوتی را از
مبنی بر پخش صدا به طور  میکار، پیا ه و روي آن دابل کلیک کنید بعد از اینمسیر تعیین نمود
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با اجراي اسلاید، صدا به طور    Automaticallyبا انتخاب دکمه  .شود میاتوماتیک ظاهر 
افه ضیک آیکن بلندگو به اسلاید ا When Clickedشود و با انتخاب دکمه  میاتوماتیک پخش 

پخش صدا  آن،شد،که با دابل کلیک روي 
 با افزودن صدا اسلاید،. شود می

با . شود میاضافه   Optionسربرگ
صدا پخش  Preview کلیک روي دکمه

با اجراي اسلاید و رفتن به . بلندگو کلیک کنید روي آیکن شود براي متوقف کردن صدا، می
رگ سرب پخش شود ازشود براي اینکه صدا تا آخرین اسلاید  میاسلاید بعدي صدا قطع 

Option و بخشSound Option    کادر و از Play Sound   گزینهplay Across 

Slides  را انتخاب کنید.  
 Media بخش، ،Insert از سربرگ  CDبراي اضافه کردن فایل صوتی از روي یک 

clipsدکمه Sound را کلیک کنید و سپس گزینهPlay CD Audio Track   را انتخاب
  .  توانید تنظیماتی را انجام دهید میود که ش میکادري باز  .کنید
شوند، براي  میکنید مجموعه کلیپ هاي صوتی نیز نصب  میکه پاورپوینت را نصب  میهنگا

 Soundرا کلیک کنید و از منوي ظاهر شده گزینه  Soundاستفاده از این کلیپ ها، دکمه 

From Clip Organizer ط به کلیپ هاي صوتی به این ترتیب قاب مربو. را انتخاب کنید
. شود میمشابه با آنچه قبلاً گفته شده ظاهر  میشود یکی از کلیپ ها را کلیک کنید پیا میظاهر 

براي ضبط صدا و افزودن آن به اسلایدها . مراحل را طی کنید تا فایل صوتی به اسلاید اضافه شود
 Recordده گزینه کلیک کرده و از منوي باز ش Soundبه طور مستقیم، ابتدا روي دکمه 

Sound را براي کلیپ صوتی وارد  میرا انتخاب کنید تا کادر محاوره اي مربوط نمایان شود نا
 Stopرا کلیک کنید و براي متوقف کردن ضبط، دکمه  Recordکنید، براي شروع ضبط دکمه 
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ه در نهایت روي دکم. را کلیک نمایید Playبراي پخش صداي ضبط شده دکمه . را کلیک کنید
OK کلیک کنید   .  

  افزودن فایل ویدیویی
کند براي این منظور  میافزودن کلیپ هاي ویدیویی مناسب در نمایش بهتر مطالب به شما کمک 

را کلیک کنید از منوي باز شده  Movie، دکمه  Media Clips و بخش  Insertاز سر برگ 
براي انتخاب فایل ویدیویی را انتخاب  نمایید کادر محاوره اي  Movie From File گزینه 
شود بعد از پیدا کردن فایل مورد نظر، روي آن دابل کلیک کنید کادر محاوره اي براي  میظاهر 

شود مراحل فوق را مثل قبل انجام دهید با تنظیمات  میاجراي اتوماتیک یا اجراء با کلیک ظاهر 
 Playبا انتخاب گزینه  توانید نحوه نمایش را سفارشی کنید می  Optionموجود در سر برگ

Full Screen   گیرد می، ویدیو تمام اسلاید را در بر.  
باشد با کلیک بر  میروش دیگر براي اضافه کردن کلیپ ویدیویی، استفاده ازجانمایی در اسلاید 

توانید فایل هاي ویدیویی را به اسلاید اضافه  می)   Insert Media Clip(روي آیکن ویدیویی
  .نمایید
  و تبدیل لیست ها به دیاگرام  Smart Artگرافیک  ایجاد

به شما امکان میدهند تا دیاگرام هایی براي نمایش بهتر مطالب   Smart Artگرافیک هاي 
  .ایجاد کنید 
 جدول و دیاگرام وجود دارد استفاده از گرافیک هاي  –امکان ایجاد نمودار  2007پاورپوینت 

Smart  Art  شما این امکان را میدهد که به سادگی نموداري را ایجاد  از پیش آماده شده ، به
کرده و یا آنرا ویرایش کنید در واقع نیازي نسبت یک نموداري را از ابتدا ایجاد کنید اگر در 

تبدیل کنید براي ایجاد  Smart Artاسلاید متنی داشته باشید میتوانید آنرا به گرافیک هاي 
یدي را که میخواهید دیاگرام را به آن اضافه کنید ،ابتدا اسلا   Smart Artیک گرافیک 

 Smartدکمه     Illustration را فعال کنید در بخش  Insert،انتخاب کرده و سر برگ 
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Art  را کلیک کنید در صورتیکه از
میتوانید . کنید  میجانمایی استفاده 

آیکن آنراکلیک کنید بدین ترتیب کادر 
  .محاورهاي مربوطه ظاهر میشود 

در سمت چپ کادر محاوره ای یکی 

از انواع گرافیک را انتخاب کنید تا 

روی نمودار مورد نظر دابل کلیک کنید حالا .انواع مربوط بھ آن در وسط کادر نمایان شود 

توانید داخل شکل موجود کلیک کنید و متن مورد نظر را تایپ کنید چنانچھ بر روی دکمھ  می

یک کنید قاب مربوطھ بھ آن نمایان میشود و میتوانید ازاین مثلث شکل کنار کادر دیاگرام کل

  .قاب متن دلخواه را وارد کنید 
اگر یک لیست ایجاد شده داشته باشید میتوانید مستقیماٌ آنرا تبدیل به دیاگرام کنید براي این 
 منظور یک لیست    شماره دار یا بالت دار به اسلاید اضافه کنید یا از یک برنامه دیگر به

و   Homeحال از سربرگ . روي کادر لیست کلیک کنید تا انتخاب شود . پاورپوینت کپی کنید 
را کلیک کرده سپس   Contort to Smart Art Graphic، دکمه   Paragraphبخش 

  More Smart Graphicدیاگرام مورد نظر را کلیک کنید همچنین میتوانید روي گزینه 
 Smartبراي ویرایش گرافیک .ي در اختیار شما قرار بگیردکلیک کنید تا گزینه هاي بیشتر

Art    ابتدا آنرا انتخاب کرده و سپس سربرگDesign   مربوط بهSmart Art Tools   را
کلیک کنید تا شکل درج شود  Add Shapeدکمه   Create Graphicفعال کنید از بخش 

.  
ا انتخاب نموده از سر برگ ر   Smart Artبراي اعمال شیوه هاي گرافیکی خاص ابتدا 

Design   و بخشSmart Art Styles      روي دکمهMore  کلیک کنید تا گالري مربوطه
 براي تغییر جانمایی یک . نمایان  شود یکی از شیوه ها را انتخاب کرده روي آن کلیک کنید 
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Smart Art   در بخشLayouts   روي دکمهMore    یکی کلیک کنید و از گالري باز شده
 Change براي تغییر رنگ دکمه . اعمال شود   Smart Artاز شیوه ها را انتخاب کنید تا به 

Colors  را کلیک کنید و رنگ مورد نظر را انتخاب کنید.  
نسبت دهید ابتدا  آنرا انتخاب کرده  و از    Smart Artچنانچه بخواهید یک جلوه انیمیشن به 

  Animateروي دکمه  Animationsو از بخش    را فعال کرده   Animationsسربرگ 
کلیک کنید تا لیست آن ظاهر شود یکی از گزینه ها را انتخاب کنید تا حرکت مورد نظر به 

Smart Art    نسبت داده شود .  
را تغییر دهید ابتدا آنرا انتخاب کرده و سپس از   Smart Artچنانچه بخواهید یکی از شکلهاي 

را کلیک کرده و یکی از شکل هاي    Change، دکمه    Shapesو بخش  Formatسربرگ 
  .  نمایان شده را انتخاب کنید 

  
  ایجاد نمودار 

نمودار نمایش بصري مجموعه اي از اعداد هستند نمودارها براي انتقال نتایج بررسی بصورت 
ه ، سپس را فعال کرد  Insertخلاصه و سریع مناسب میباشند براي درج نمودار ابتدا سربرگ 

توانید از آیکن مربوط را انتخاب  میرا کلیک کنید در صورت استفاده از جانمایی   Chartدکمه 
ظاهر   Insert Chartکادر کنید در صورتیکه برنامه اکسل روي سیستم نصب شده باشد 

ا میشود این کادر انواع مختلفی از نمودار ها را در اختیار شما قرار میدهد نمودار مورد نظر ر
را کلیک کنید بدین ترتیب صفحه به دو قسمت  تقسیم میشود که در   OKانتخاب کرده دکمه 

سمت راست صفحه گسترده اکسل و در سمت چپ نمودار آن در پاور پوینت را نمایش میدهد در 
صفحه اکسل داده هاي مورد نظر را وارد کنید بعد از اعمال تغییرات لازم ، فایل اکسل را ببندید 

را کلیک کرده و سپس   Chart toolsمربوط به   Designویرایش داده ها ابتدا سربرگ براي 
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 Editروي دکمه   Dataاز بخش 

Data   را کلیک کنید فایل صفحه
. گسترده نمایش داده میشود 

تغییرات را اعمال کرده صفحه را 
  .ببندید 

را انتخاب کنید    Designبرای تغییر نوع نمودار ، ابتدا آنرا انتخاب نموده و سربرگ 

را کلیک کنید و یا روی نمودار   Change Chart Type دکمھ   Typeسپس از بخش 

را انتخاب کنید در  Change Chart Typeراست کلیک کرده ،از منوی ظاھر شده گزینھ 

کلیک کنید تا نوع  Okکادر نمایان شده یکی از انواع نمودار را انتخاب کرده روی دکمھ  

 Chartخواھید شیوه نمودار را تغییر دھید در بخش  میتغییر کند در صورتیکھ نمودار 

Styles  روی دکمھMore کلیک کنید تا گالری آن ظاھر شود یکی از شیوه ھا را انتخاب

توان بھ صورت جداگانھ قالب بندی کرد جھت مشاھده بخش ھای  میکنید اشیاء نمودار را 

را فعال نمایید در بخش  Formatب نموده سپس سربرگ مختلف یک نمودار ابتدا آنرا انتخا

Current Selection  و ار طریق منوی بازشویChart Elements  با انتخاب ھر

توانید بخشھای مختلف یک نمودار را مشاھده نمایید برای قالب بندی ھر بخش از  میگزینھ 

را کلیک کنید تا کادر    Selection Format نمودار ،ابتدا آنرا انتخاب نموده و سپس دکمھ

  .مربوط ظاھر شود انون میتوانید تغیرات مورد نظر را در این کادر اعمال نمایید 
و بخش   Layoutبراي تغییر برچسب هاي یک نمودار ،ابتدا آرا انتخاب نموده و از سربرگ 

Labels  چندین براي این منظور در اختیار شما قرار میگیرد.  
  . تنظیم محور ها و خطوط شبکه مورد استفاده قرار میگیرد  براي تغییر و  Axesبخش 

  .استفاده کنید  Back ground براي تغییر پس زمینه نمودار و دید سه بعدي نمودار از بخش 
  .استفاده کنید  Insertبراي افزودن یک شکل یا تصویر به نمودار از بخش 
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  ایجاد جدول

میروند در جدول داده ها به صورت سطرها و ستون ها جداول براي سازماندهی بهتر داده به کار 
   Tablesرا فعال کرده و در بخش  Insertسازماندهی میشوند براي ایجاد جدول ، ابتدا سربرگ 

ماوس را درون شبکه حرکت دهید یا .را کلیک کنید تا منوي میانبر آن ظاهر شود  Tableدکمه 
توانید تعداد سطر ها و ستون ها را  میه و       حرکت ماوس سلول هاي داخل شبکه ها لایت شد

تعیین کنید عدد بالاي نمایانگر تعداد سطر و ستون 
میباشد همچنین پیش نمایش از جدول ، درون اسلاید 

  . نمایش داده میشود 

 Insertھمچنین میتوانید در منوی باز شده گزینھ 

Table   را کلیک کنید تا کادر محاوره ای مربوطھ

را در کادر اولی   Columnsر شود تعداد ستون ظاھ

وارد کرده  میرا در کادر دو)  Rows(و تعداد سطر 

را کلیک کنید ، از یک جانمایی استفاده  OKدکمھ 

  .میکنید میتوانید آیکن مربوط بھ جدول را کلیک تا کادر محاورھای آن باز شود 
گزینه  Tableاز منوي باز شوي  توانید میاگر تعداد سطرها و ستون جدول نا مشخص باشد 

Draw Table   کلیک کنید اشاره گر را داخل اسلاید برده و عمل دراگ را براي رسم محیط
 Drawجدول انجام دهید حال براي رسم خطوط افقی و عمودي جدول ،را رسم کنید در بخش 

Borders نید با توا میتوانید نوع خط ،ضخامت خط، رنگ خط را مشخص کنید و همچنین  می
توان جدول رسم کرد براي  میاز طریق برنامه اکسل نیز . ، خطوط را حذف کنیدEraseدکمه 

را کلیک کنید نوار مربوط به اکسل  Excel Spreadsheetگزینه  Tableاین منظور از منوي 
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شود داده ها را وارد کرده و سپس خارج از جدول کلیک کنید تا به  میجایگزین نوار پاورپوینت 
  ط پاورپوینت بر گردید محی

 Wordاستفاده کنید که مشابه برنامه  Layoutبراي تنظیم و قالب بندي جدول از سربرگ 
  باشد می
  

  گذر اسلاید  
استفاده از افکت ھای انتقال و افکت ھای انیمیشنی بسیار موثر بوده و جلوه جذابی بھ 

دھد انتقال از  میاختیار شما قرار بخشد پاورپوینت دو نوع افکت انتقال را در  میاسلایدھا 

کند و افکت  مییک اسلاید بھ اسلاید دیگر کھ نحوه ورود محتوی اسلاید بھ صفحھ را کنترل 

بھ منظور استفاده از . تواند بطور مجزا بھ تصاویر و متن ھا اعمال شود میھای انیمیشنی کھ 

عمال کنید را انتخاب کنید حال خواھید افکتی را بھ آن ا میافکت انتقال ،ابتدا اسلایدی کھ 

را فعال   Animationsسربرگ 

 Transitionsکرده و ازبخش 

To This Slides  دکمھMore 

را کلیک کنید تا گالری مربوط بھ 

شکل (افکت انتقال نمایان شود

با حرکت دادن اشاره گر ) روبرو

د یکی از جلوه ھا را شو میبھ ھر کدام از جلوه ھا پیش نمایشی از آن در اسلاید نشان داده 

توجھ داشتھ باشید کھ در قاب مربوط بھ اسلایدھا یک ستاره . انتخاب و روی آن کلیک کنید

برای تنظیم . در کنارآن قرار گرفتھ و نشان میدھد کھ این اسلاید دارای افکت انتقال است 
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 Transition ،لیست     Transition To This Slideسرعت انتقال ، در قسمت 
Speed   آھستھ (را باز کرده و یکی از گزینھ ھای آنSlow-  متوسط Medium – سریع 

Fast ( توان از یک صدا هم استفاده کرد براي این منظور از  میرا انتخاب کنید در هنگام انتقال
یکی از صداها را انتخاب کنید اشاره گر روي هر گزینه  Transition soundلیست باز شوي 

اشد قرار دهید صداي آن پخش که مربوط به صدا ب
شود تا  میباعث  Other Soundگزینه . شود می

یک صدا از داخل سیستم خود انتخاب کنید با انتخاب 
Loop until next sound  شود صداي فعلی تا موقعی که صداي بعدي اجرا شود  میباعث

ي را تعیین کرده توانید نحوه تغییر یک اسلاید به اسلاید بعد میهمچنین .،تکرار خواهد شد
خواهید اسلایدها بطور دستی و یا کلیک ماوس  میونمایش خود را زمان بندي کنید در صورتیکه 

را در حالت فعال قرار  On mouse clickگزینه  Advance slideتغییر کند در بخش  
  Automatically afterدهید با انتخاب گزینه 

اسلایدها با فاصله زمانی مشخص شده تغییر 
توانید هر زمان دلخواهی را به  میکند شما  یم

اسلاید نسبت دهید براي این منظور اسلاید مورد نظر را انتخاب کنید و در کادر مربوط به زمان 
خواهید این اسلاید بطور خودکار تغییر کند را وارد کنید در صورتیکه بخواهید  می،مدت زمانی که 

  .را کلیک کنید  Apply to allمه این تظیمات به کل اسلایدها اعمال شود دک
   

  افکت هاي ورودي
در پاور پوینت این مکان وجود دارد کھ بھ ھر شی 

جداگانھ یک یا چند انیمیشن و افکت اعمال کنید و 

ھمچنین میتوانید تعیین کنید افکت ھا بھ طور 
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یکند برای ھمزمان یا یک بھ یک اجرا شوند پاور پوینت بھ ترتیبی کھ اعمال کردید اجرا م

خواھید یک افکت ورودی بھ آن  میاین منظور متن ،تصویر ، شکل یا ھر شی دیگری را کھ 

اعمال کنید را برگزینید چنانچھ مایل باشید یک افکت را بھ طور ھمزمان بھ چندین شی نیز 

اعمال کنید اشیاء مورد نظر را باھم انتخاب نمایید بعد از انتخاب شی یا اشیاء سربرگ 

را کلیک   Custom Animationدکمھ  Animationsن را فعال کرده و در بخش انیمیش

توجھ داشتھ . را کلیک کنید   Add Effectکنید تا قاب مربوطھ نمایان شود اکنون دکمھ 

باشید اگر شی انتخاب نشده باشد این دکمھ غیر فعال خواھد بود با کلیک بر روی این دکمھ، 

کلیک کنید تا لیستی از افکت ھای ورودی   Entranceھ منویی نمایان میگردد روی گزین

کلیھ افکت ھای ورودی نشان داده میشوند    More Effectsنمایان گردد با کلیک روی 

فعال باشد پیش نمایشی    Preview Effectحال افکت مورد نظر را انتخاب کنید اگر دکمھ 

را کلیک کنید افکت انتخاب  OK در پایان دکمھ. از افکت انتخاب شده ،نشان داده میشود 

نشان میدھد اولین افکت اضافھ شده بھ اسلاید میباشد  ١شده بھ  وسط قاب اضافھ میشود عدد 

علامت ماوس در کنار نام افکت نشان میدھد کھ با کلیک روی اسلاید اجرا شود علامت 

روجی ستاره سبز رنگ نشان دھنده یک افکت ورودی است بھ منظور اعمال یک  افکت خ

را انتخاب کنید    Exitرا کلیک کرده سپس از منوی ظاھر شده گزینھ   Add Effectدکمھ 

تا لیستی از افکت ھای خریجی را نمایش دھد شیوه اعمال افکت ھای خروجی مانند افکت 

نیز میتوانید آنچھ را کھ بین افکت ھای   Emphasisھای ورودی میباشد از طریق افکتھای 

خ میدھد را تعیین کنید توجھ داشتھ باشید با دراگ کردن افکت ھا در ورودی و خروجی ر
  .کنید میتوانید نحوه اجراي افکت ها را جا به جا   Custom Animationقاب  
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میتوانید نحوه عملکرد افکت ها را ویرایش کنید گزینه 
هایی که براي تنظیم افکت ها در اختیار شما قرار 

انتخاب شده شما دارند با  میگیرند بستگی به نوع افکت
 Onمیتوانید نحوه شروع افکت را تعیین کنید با انتخاب گزینه   Startاستفاده از منوي باز شوي 

Click    افکت مورد نظر با کلیک روي اسلاید اجرا
  .میشود 
انتخاب شود افکت مورد    With Previousگزینه 

  .نظر به طور همزمان با افکت قبلی اجراء میشود
نیز افکت انتخابی شده   After Previousینه گز

  .با تاخیر پس از پایان افکت قبلی اجرا میشود 
نیز میتوانید سرعت   Speedاز لیست باز شوي 

اجراي افکت را تعیین کنید شامل گزینه هاي زیر 
  ..میباشد 

Very slow  ، خیلی آهستهslow ، آهستهMedium  ،متوسطFastسریع ،Very Fast 
  .یعخیلی سر

 Timingیا   Effect Optionبرای دسترسی بیشتر بھ تنظیمات افکت یکی از گزینھ ھای 

را کلیک کنید ھمچنین میتوانید روی افکت دابل کلیک کنید بھ این ترتیب پنجره ای باز شده 

و گزینھ ھای دیگری را در اختیار شما قرار میدھد 

در منوی باز شوی .فعال است   Effectسربرگ 

Sound   میتوانید صدایی بھ افکت خود اضافھ

با    After Animationدر قسمت .نمایید 

انتخاب یک رنگ میتوانید تعیین کنید کھ پس از 
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 Animationدر منوی باز شوی .پایان افکت، متن مجدداٌ بھ این رنگ نمایش داده شود 

Text واھد بود کھ گزینھ ھایی را در اختیار شما قرار میدھد این گزینھ زمانی فعال خ

بخواھید برای متن افکتی را در نظر بگیرید با استفاده از گزینھ ھای این منو میتوانید کھ یک 

 By( و یا حرف بھ حرف )   By Word( کلمھ بھ کلمھ ) All At Once(متن ھمزمان

Letter  ( وارد اسلاید شود برای تاخیر بیشتر متن ،عدد قسمتDelay Between 

Letters  یش دھید را افزا.  
میتوانید سایر گزینه هاي زمانبندي را تعیین کنید در لیست باز شوي  Timingدر سربرگ 

Start   میتوانید تعیین کنید افکت ها در چه زمان و چگونه اجرا شوند این منو شاملWith 

Previous _On Click وAfter Previous   میباشد کادرDelay  زمان تاخیر اجراي
میتوانید سرعت اجراي انیمیشن را تعیین   Speedدر لیست باز شوي.ن میدهد انیمیشن را نشا

نیز تعداد دفعات تکرار انیمیشن تا زمان کلیک بعدي یا تا پایان  Repeatکنید در قسمت 
  .اسلاید تعیین میشود 

 Rewind When Doneچنانچھ گزینھ 

Playing  باشد افکت مورد نظر مجدداٌ اجرا

  .میشود 
دو گزینه به   Triggersوي دکمه با کلیک ر

  .صورت زیر ظاهر میشود 

Animate As Part of Click Seaweed   
اگر فعال باشد در هر کجاي اسلاید افکت اجرا 

  .خواهد شد
Start Effect On click of  کلید اشیاي موجود در اسلاید مربوطه لیست شده و شما

  .یک از آنها ، افکت اجرا گرددمیتوانید تعیین کنید که با کلیک روي هر کدام 
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را کلیک کنید   Removeبراي حذف یک افکت،منوي باز شوي آنرا فعال کرده و سپس گزینه 
  .را کلیک کنید   Removeیا در داخل اسلاید افکت را انتخاب کرده دکمه 

  تعیین مسیر افکتها 
مال این افکت مسیر حرکت شی ھا را تعیین میکند شیوه اع  Motion Pathsافکت ھای  

   Add Effectباشد با کلیک بر روی  میھا مشابھ سایر افکت ھا 

توانید گزینھ ھای مربوط  می  Motion Pathsو انتخاب گزینھ 

بھ این افکت دسترسی داشتھ باشید با کلیک بر روی افکت مورد 

نظر ، پیش نمایشی از افکت در صفحھ  مشاھده میشود ھمچنین 

نرا مشاھده کنید مثلث سبز رنگ نقطھ میتوانید مسیر حرکت آ

شروع و مثلث قرمز رنگ نقطھ پایان حرکت را مشخص میکند 

شما میتوانید با عمل دراگ روی دستگیره ھا بدلخواه مسیر را 

تغییر دھید در صورتی کھ مسیر حرکت مورد نظر شما در بین 

توانید مسیر  میگزینھ ھای پیش فرض برنامھ موجود نباشد 

 Motionرا رسم کنید برای این منظور گزینھ  دلخواه خود

paths  را انتخاب نموده، سپس از منوی ظاھر شده گزینھ

Draw custom path  را انتخاب کنید حال از منوی ظاھر

  .شده گزینھ دلخواه را انتخاب کنید بدین ترتیب با عمل دراگ در اسلاید مسیر را رسم کنید
را انتخاب کنید   Changeورد نظر را انتخاب کرده و دکمه براي تغییر یک افکت ،ابتدا افکت م 

  .حال از منوي باز شده افکت مورد نظر را انتخاب کنید 
  Actionافزودن دکمه هاي 

در هنگام اجرا ،چند دکمه پنهان شده در گوشه سمت چپ یا راست اسلایدها قرار دارد این دکمه 
کند که یک اسلاید به عقب یا  میمکان را فراهم ها در هدایت اسلایدها به شما کمک کرده و این ا
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یک هایبرلینگ فعال شده و ارتباطی بین دو محل  Actionجلو حرکت کند با کلیک روي دکمه 
را فعال کرده و  Homeیا  Insertکند براي ایجاد یک دکمه اکشن ،سربرگ  میاز نمایش ایجاد 

توانید به  می Action buttonsرا کلیک کنید در منوي باز شده از قسمت  Shapesدکمه 
این دکمه ها دسترسی داشته 

  :باشید این دکمه ها عبارتند از

  Back or Previous 

  نمایش اسلاید قبلی
 Forward or Next نمایش اسلاید بعدي  

 Beginning نمایش اولین اسلاید  

 End نمایش آخرین اسلاید  

 Home  نمایش اولین اسلاید  

 In formation  نمایش اطلاعات سفارشی  

 Return  آخرین اسلاید نمایش داده شده ، مجدداٌ نمایش داده میشود  

  Movie  اتصالی به یکClip یا فیلم بر قرار کنید  

 Doceument میتوانید برنامه اي را اجرا کنید  

 Sound  رود میبراي پخش صدا به کار.  

  Help نمایش داده و اتصالی به یک فایل متنی و یا  میتوانید جزییاتی را در مورد اسلاید
  .صفحه وب ایجاد کنید 

 Custom  یک اتصال سفارشی ایجاد نمایید  

با انتخاب یک دکمھ و دراگ در صفحھ اسلاید آنرا 

ایجاد نمایید با ایجاد ھر دکمھ اکشن یک کادر 
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دو سربرگ این کادر دارای ) شکل روبرو(نمایان میشود  Action Settingsمحاورھای 

مربوط بھ زمانی است کھ بخواھید با کلیک روی دکمھ یک  Mouse Clickاست سربرگ 

  .عمل خاص انجام گیرد 
نیز مربوط به زمانی است که با قرار دادن اشاره گر روي   Mouse overتنظیمات سربرگ 

 نشان داده  HyperLink To دکمه عملیاتی انجام پذیرد عملکرد خاص هر دکمه در قسمت 
  .شده است از لیست باز شوي این قسمت میتوان وظیفه هر دکمه را تعیین کرد 

میتوانید عملکرد خاص، اتصالی و سفارشی  تعریف کنید بعد از قرار دادن  Customبراي دکمه 
را HyperLink To در اسلاید ،کادر محاوره اي  ظاهر میشود گزینه  Custom دکمه 

با انتخاب گزینه : مثلاٌ .. آن یکی از وظایف را کلیک کنیدانتخاب کرده و از منوي باز شوي 
Slide…   کادري باز میشود و میتوانید شماره اسلاید را که میخواهید با کلیک روي دکمه ،به

باعث ظاهر کادري میشود و میتوانید آدرس  URLانتخاب . آن منتقل شوید را انتخاب کنید 
یر عملکرد دکمه اکشن ،روي دکمه راست کلیک کرده ، براي تغی. اینترنتی را در آن وارد کنید

را انتخاب کنید حال میتوانید در کادر ظاهر شده عملکرد   Edit HyperLinkسپس گزینه 
  .دکمه را تغییر دهید 

  .میتوانید اتصالی به انواع دیگر فایلها ایجاد نمایید  …Other Fileبا انتخاب 
با کلیک . یک اتصال به برنامه اجرایی ایجاد نمایید میتوانید Run Programبا انتخاب گزینه 

  .برنامه مورد نظر را پیدا کنید   Browseبر روي دکمه 
  

توان یک صدا یا موسیقی یا یک صداي ضبط شده را به دکمه  می Play Soundبا فعال کردن 
  عملیاتی نسبت داد
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انید صدایی را انتخاب کنید با استفاده از گزینه هاي موجود در لیست باز شوي این قسمت میتو
میتوانید از صداهاي موجود در سیستم استفاده   …Other soundهمچنین با انتخاب گزینه 

  کنید 
      
      
  
  

  :تمرین عملی * 
  .ایجاد کنید  Blank Presentationیک فایل نمایشی به روش  -1
  .یک نمودار روي اسلاید قرار دهید  -2
  .به صورت زیر وارد کنید  مینمایید و در صفحه کاري اعداد و اساروي نمودار دوبار کلیک  -3
  

Word Excel  PowerPoint  نام  
  علی  95  80  67
  رضا  100  70  80
  محمد  87  89  96

  
  .در خارج از محیط نمودار کلیک کرده و به محیط پاورپوینت برگردید  -4

  .نوع نمودار را عوض کنید  -٥
ر یک اسلاید ایجاد نمودار سازمانی روبرو را د - 6

  .نمایید 
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  .در یک اسلاید جدید جدولی با داده هاي زیر ایجاد کنید  -1
  

  Word Excel  PowerPoint  نام
  95  80  67  علی
  100  70  80  رضا

  چاپ اسلایدها 
  .را اجرا کنید  Printگزینه  Fileبراي چاپ اسلایدها از منوي 

  .شود  میظاهر  31بصورت شکل Printپنجره  
  .باشد  میبصورت زیر  Printسمتهاي مختلف پنجره ق
 Printer  : دهد  مینام چاپگر را نمایش.  

   Print Range  : شامل گزینه هاي زیر است :  
       All  : کند میهمه اسلایدها را چاپ.  
       Current Slide  : کند میاسلایدهاي جاري را چاپ.  
       Selection  :کند میشده را چاپ  اسلایدهاي انتخاب.  
       Custom Show  :اسلایدهایی که در منويCustom Show   

  .کند میتعریف شده اند را چاپ 
  

       Slides : کند میشود را چاپ  میاسلایدھایی کھ شماره آنھا درداخل کادر ذکر.  
    Copies : کند از هر اسلاید چند نسخه چاپ شود میمشخص.  

 

 

 Printپنجره  ٣١شکل 
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    Print what  باشد میحاوي گزینه هاي زیر:  
    Slides  : گیرد میاز اسلایدها چاپ.  
    Hand outs :تعداد اسلایدها در .توان مشخص کرد در هر صفحه چند اسلاید قرار گیرد می

  .تعیین کنید Hand outsتوان در کادر  میهر صفحه را   
    Note Page  :کند  میپ اسلایدها را به همراه یادداشت آن اسلاید چا.  
    Out Line  : ًمثلاOut Line  کند  میچاپ .  

   
 .موفق باشید   


