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 :PowerPointمعرفی نرم افزار پاورپوینت 

( محصول Officeاز مجموعه برنامه های بسته نرم افزاری آفیس ) PowerPointنرم افزار پاورپوینت 

ری شباهت بسیار زیادی با بقیه نرم محیط کار نرم افزار پاورپوینت از نظر ظاهشرکت مایکروسافت است. 

  excelیا wordدارد. یعنی محیط کار این نرم افزار شبیه  Officeافزارهای موجود در بسته نرم افزاری 

است. البته این شباهت در ساختار اصلی شامل دکمه ها و نوار هاست در بقیه موارد تفاوت های به چشم 

 میخورد.

 خورد؟اما پاورپوینت، به چه دردی می 

پاورپوینت برای ارائه بهتر سمینارها و سخنرانی ها بکار می رود. شما می توانید محتوای مورد نظرتان را با 

 نرم افزار پاورپوینت، به طور بهتر و زیباتری ارائه دهید. 

 :ایجاد یک سند پاورپوینت

د، خواهید دید که در را در سیستم عامل خود نصب کردی Office 1337پس از آنکه مجموعه نرم افزاری 

، به همراه دیگر مجموعه نرم افزارهای آفیس در پوشه PowerPointلیست برنامه های ویندوز، نرم افزار 

 مربوطه نمایش داده می شود.

 :PowerPointبرای ایجاد یک سند 

 Officeرا انتخاب کرده و با کلیک بر روی پوشه  All Programsدر ویندوز، گزینه  Startاز منوی 

Microsoft روی آیکون ،Microsoft Office PowerPoint 2007 .در این صورت یک  کلیک کنید

 .، ایجاد می شودPowerPointسند 
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 :PowerPointمعرفی بخش ها و زبانه های اصلی در یک سند 

ی آنها بهتر است با بخش ها، گزینه ها و زبانه ها در یک سند پاورپوینت و همچنین کاربردها قبل از هر چیز

آشنا شویم. همانطور که در تصویر زیر می بینید، در صفحه اصلی یک سند پاورپوینت، گزینه ها و ابزارهایی 

 وجود دارد که در زیر به طور خلاصه کاربرد هر مورد را توضیح می دهیم.

 

ن بخش در اینجا سه گزینه می بینید که در کنار آنها یک فلش آبی رنگ وجود دارد. نام ای :۱شماره 

Access toolbar  است.در نرم افزار پاورپوینت برخی ابزارها هستند که کاربرد زیادی دارند. شما می توانید

با کلیک بر روی فلش آبی رنگ، ابزارهای دلخواه تان را به این بخش اضافه کنید تا دسترسی به آن ساده تر 

 و سریع تر باشد.

وینت در این بخش قرار دارد. با کلیک بر روی هر کدام از این زبانه زبانه های اصلی نرم افزار پاورپ :9شماره 

 ها، بخش ها و منوهای مربوط به آن نمایش داده می شود.

اشاره شد، هر زبانه از چند بخش و یک سری  1همانطور که در توضیح مربوط به بخش شماره : ۳شماره 

خاص خودشان را دارند. در تصویر فوق و در عدد گزینه تشکیل شده، که هر کدام از آنها، کارکرد و قابلیت 

کلیک کنید،  Insertنمایش داده شده است. اگر بر روی زبانه  Home، بخش های مربوط به زبانه 3شماره 

 متفاوت است. Home، کاملا با بخش های Insertخواهید دید که بخش های 

( می گویند. Slideه آنها اسلاید )هر سند پاورپوینت از یک سری صفحاتی تشکیل شده که ب :۴شماره 

 اسلایدها در این ستون نشان داده می شوند.

« تیتر»اسلاید به صورت بزرگنمایی شده در این بخش نشان داده می شود. هر اسلاید از دو بخش  :۵شماره 

 تشکیل می شود.« زیر تیتر»و 

 از این بخش استفاده می شود.« اورقیپ»هم داشته باشد. برای درج « پاورقی»هر اسلاید می تواند : ۶شماره 
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 این بخش، وضعیت سند پاورپوینت )شماره اسلاید و نمایش زبان انتخابی( را نمایش می دهد.: ۷شماره 

که در سمت چپ آن مشاهده « درصد»حالت های نمایشی است. با استفاده از این ابزار و علامت  :۸شماره 

کرد و حروف را به صورت درشت تر دید. کافی است ماوس  zoomمی کنید، می توان در متن نوشته شده 

 را بر روی زبانه مشخص شده نگه داشته و آن را به سمت چپ و راست ببرید تا تغییرات را مشاهده کنید.

 :معرفی زبانه های اصلی

در زیر به دسته تقسیم می شوند.  7همانطور که در تصویر بالا دیدیم، زبانه های اصلی نرم افزار پاورپوینت به 

 معرفی کارکرد زبانه های اصلی می پردازیم.

 :Homeزبانه 

 

گزینه های این زبانه، امکان تایپ متن، ویرایش متن، رسم شکل و کاربردهای اولیه برای ایجادی یک 

 مجموعه اسلاید را به شما می دهند.

 :Insertزبانه 

 

د مواردی از قبیل جدول، عکس، نمودار و,.. را در ، می توانیInsertبا استفاده از مجموعه گزینه های زبانه 

 هر چیزی در یک سند، از این زبانه استفاده می شود.« درج»یک سند درج کنید. به طور کلی برای 

 :Designزبانه 

 

از مجموعه گزینه های این زبانه برای طراحی زیباتر اسلایدها استفاده می شود. به عنوان مثال می توان پس 

 در این زبانه تغییر داد. Themeیدها را از طری  گزینه های بخش زمینه اسلا

 :Animationزبانه 
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نه های این زبانه برای ایجاد انیمیشن در اسلایدها و همچنین تغییر اسلایدها با انیمیشن خاص، از گزی

 استفاده می شود

 :Slide Showزبانه 

 

 Slideای پروژه انجام شده، از گزینه های زبانه برای تنظیم و بررسی وضعیت نمایشی اسلایدها و تماش

Show .استفاده می شود 

 :Reviewزبانه 

 

با استفاده از گزینه های این زبانه می توانید تغییرات خاصی در نرم افزار ایجاد کنید. مثلا تصحیح گر واژگان 

یت متن خود استفاده کنید، را به دلخواه خودتان تنظیم کنید، از مترجم اسناد پاورپوینت برای بهبود کیف

 متن تان را با متون دیگر مقایسه کنید، از پروژه پاورپوینت تان به طور امنیتی محافظت کنید و... .

 :Viewزبانه 

 

از گزینه های این زبانه برای شیوه نمایش یک سند پاورپوینت استفاده می شود. مثلا می توان شکل نمایش 

ند را در حالت بزرگنمایی تماشا کرد و... . همچنین می توان گزینه های صفحه را انتخاب کرد، می توان س

 دلخواهی را در صفحه نمایش یک سند پاورپوینت اضافه یا حذف کرد.

 PowerPoint:به  Wordهای دیل مستقیم فایلتب

 PowerPoint، یک فایل Wordدر اختیار دارید و قصد دارید از این فایل  Wordفرض کنید یک فایل 

به بالای  1337هایی که از نسخه تهیه کنید. برای این کار چه خواهید کرد؟ بایستی بدانید یکی از قابلیت
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است. در این  PowerPointبه  Wordهای وجود دارد، امکان تبدیل مستقیم فایل Officeی وعهمجم

 پردازیم.ترفند به نحوه انجام این کار می

MicrosoftWord 2007: 

در بالای صفحه سمت چپ کلیک کنید.در منوی باز شده بر روی دکمه  Officeدر قدم اول بر روی دکمه 

Word Options در پنجره باز شده، از قسمت سمت چپ،  .کلیک نماییدCustomize .را انتخاب نمایید 

را انتخاب  Commands Not In The Ribbonگزینه  Choosecommands fromاکنون از منوی 

 نمایید.

را یافته و آن را انتخاب کرده و بر  Send to Microsoft PowerPointسپس از لیست پایین آن گزینه 

کلیک  OKکنید تا این گزینه به لیست مقابل منتقل شود.در نهایت بر روی دکمه  کلیک Addروی دکمه 

قرار خواهد گرفت.  QuickAccessدر نوار  Send to Microsoft PowerPointکنید.حال آیکن گزینه 

مورد نظر  Wordاکنون کافی است فایل  این نوار در بالاترین قسمت برنامه در سمت چپ صفحه قرار دارد.

 کنید. PowerPointا فراخوانی کرده و با کلیک بر روی این گزینه فایل را مستقیماً وارد محیط خود ر

Microsoft Word 2010: 

 Quickدر پنجره باز شده، از قسمت سمت چپ،  کلیک نمایید. Optionsبروید.بر روی  Fileابتدا به تب 

Access Toolbar اکنون از منوی  نمایید. را انتخابChoose commands from  گزینه

Commands Not In The Ribbon .سپس از لیست پایین آن گزینه  را انتخاب نماییدSend to 

Microsoft PowerPoint  را یافته و آن را انتخاب کرده و بر روی دکمهAdd  کلیک کنید تا این گزینه

 Send toگزینه  حال آیکن کلیک کنید. OKدر نهایت بر روی دکمه  به لیست مقابل منتقل شود.

Microsoft PowerPoint  در نوار ابزارQuick Access  قرار خواهد گرفت. این نوار در بالاترین قسمت

مورد نظر خود را فراخوانی کرده و با  Wordاکنون کافی است فایل  برنامه در سمت چپ صفحه قرار دارد.

 کنید. PowerPointکلیک بر روی این گزینه فایل را مستقیماً وارد محیط 

 :انگلیسی برخی قابلیت های نرم افزار پاورپوینت برای متون

اگر یک متن انگلیسی تایپ کرده اید، می توانید درستی واژه ها و گرامر متن تایپ شده را کنترل کنید. برای 

 را انتخاب کنید. Spelling&Grammarگزینه  Reviewاین کار پس از انتخاب متن مورد نظر، از زبانه 

تشخیص داده، در آن « ناصحیح»این صورت پنجره ای باز می شود که واژه هایی که نرم افزار آنها را در 

نشان داده می شود. در بخش پایینی پنجره، واژه های پیشنهادی نرم افزار را می بینید که معمولا، واژه 

 نخست، واژه صحیح است.

 :«فرهنگ جامع»پیدا کردن معنی واژه ها از 

با استفاده از این گزینه می توان معنی واژه ها و  Thesaurusگزینه ای وجود دارد با نام  Reviewدر زبانه 

همچنین واژه های مترادف کلمه انتخاب شده را از فرهنگ های جامع انگلیسی پیدا کرد. به طور مثال، در 
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ن سمت راست نوشته و همچنین واژه های پیشنهادی به جای آن در ستو System تصویر زیر معادل واژه

 شده است. 

 

 :زبان 9۲ترجمه متون انگلیسی به بیش از 

زبان ترجمه کرد. این کار برای واژه ها هم  13در نرم افزار پاورپوینت می توان متون انگلیسی را به بیش از 

 Reviewرا از زبانه  Translateشدنی است. کافی است واژه یا متن مورد نظر را انتخاب و سپس گزینه 

را  Insertکلیک کنید. از ستون سمت راست زبان مورد نظر را انتخاب و از بخش پایین انتخاب زبان، گزینه 

 کلیک کنید. متن ترجمه شده، در زیر متن انتخابی شما درج خواهد شد.

 

 :اضافه کردن نکته یا پیام به واژه ها

اضافه کرد. این پیام ها می تواند برای اطلاع در یک سند پاورپوینت می توان به واژه ها، پیام یا نکاتی را 

د و طراح اسلایدها برای یادآوری در حین کنفرانس باشد. همچنین این پیام ها را می توان در سند نشان دا

در  Commentبرای درج یک پیام، ابتدا واژه مورد نظر را انتخاب کنید و سپس از بخش  یا مخفی کرد.

را کلیک کنید. در این صورت یک مستطیل در سمت راست  New Comment، گزینه Reviewزبانه 

 عبارت انتخاب شده ظاهر می شود و می توانید پیام مورد نظر را در آنجا بنویسید.
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را کلیک  Reviewاز زبانه  Commentاز بخش  Deleteبرای پاک کردن یک پیام، آن را انتخاب و گزینه 

 کنید.

، مکان نما را به Previousبرای حرکت بین پیام ها به کار می روند. )نیز Next و  Previousگزینه های 

 ، مکان نما را به پیام بعدی منتقل می کند.(Nextپیام قبلی و 

بدین معنی که اگر پیام ها  ید نشان می دهد یا مخفی می کند.پیام ها را در اسلا Show Markupگزینه 

ها نشان داده می شوند و در صورتی که پیام ها در حال  مخفی باشند، با کلیک بر روی این گزینه، پیام

 نمایش باشند، در صورت کلیک بر این گزینه پیام ها مخفی خواهند شد.

 

 :بسته بندی نمایشی یک سند

همانطور که تاکنون آموختیم، یک سند پاورپوینت می تواند از مجموعه ای از انیمیشن ها، فونت ها، فایل 

کیل شود. با استفاده از نرم افزار پاورپوینت می توان تمام قسمت ها را به صورت های صوتی و تصویری تش

یک بسته نرم افزاری که می تواند در کامپیوتر و یا سی دی ذخیره شود، تهیه کرد. در این صورت می توان 

، استفاده از این بسته حتی در کامپیوترهایی که نرم افزار پاورپوینت بر روی سیستم عامل آنها نصب نیست

 کرد.
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را انتخاب، و از بین گزینه  Publishگزینه « بالا سمت چپ»برای بسته بندی یک سند ابتدا از دکمه آفیس 

 کلیک کنید. Package for CDهای موجود، بر روی گزینه 

 

 باز می شود. Package for CDپنجره  پس از کلیک بر روی این گزینه،

 

 Optionنامی برای بسته خود انتخاب کنید. سپس بر روی دکمه  Name the CDاکنون در مقابل عبارت 

 در این صورت پنجره جدیدی مانند تصویر زیر باز می شود: از همین پنجره کلیک کنید.

 

( می توان نوع بسته بندی را مشخص Package Typeاین پنجره شامل سه قسمت است. در بخش اول )

را انتخاب کنید، بسته شما پس از  Play all presentations automaticallyکرد. مثلا اگر گزینه 

ذخیره شدن در صورت اجرا، همه اسلایدها را به طور خودکار اجرا می کند. اگر می خواهید این اتفاق نیافتد، 

 Don’t play the CDیعنی مثلا سی دی شما اسلایدها را اتوماتیک وار اجرا نکند، گزینه 

automatically کنید. را انتخاب 
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 Embedded Trueو  Linked Filesبا انتخاب گزینه های  (Include these filesدر بخش دوم )

Type fonts  فایل هایی که در نمایش به آنها پیوند داده شده و همچنین فایل های مربوط به فونت های

 استفاده شده در سند، به بسته بندی شما اضافه خواهند شد. 

نیز برای رمزگذاری در فایل است که اگر در کادر  (Enhance Security and Privacyبخش سوم )

پس از پایان . یتان، باید آن رمز را وارد کنید برای باز کردن فایل نمایشی بسته نخست رمزی را درج کنید،

کلیک کنید. یک سی دی  Copy to CDبازگشته و بر روی گزینه  Package for CDتنظیمات به پنجره 

 Copy toگزینه  سی دی خوان کامپیوتر خود درج کرده و بسته را بر روی سی دی کپی کنید. خام در 

Folder  ،نیز برای ایجاد بسته در حافظه کامپیوترتان استفاده می شود. در صورت کلیک بر روی این گزینه

 پنجره زیر باز می شود.

 

وارد  Locationپوشه را در قسمت  و محل ذخیره سازی Folder Nameحال نام پوشه خود را در قسمت 

 کنید.

 :کپی، برش و جایگزینی واژه ها در نرم افزار پاورپوینت

 Clipboardبه طور مختصر به توضیح کپی، برش و جایگزینی یک متن می پردازیم. این دستورات از بخش 

 قابل دسترسی اند.  Homeاز زبانه 

 

نتخاب کرده و سپس با کلیک راست بر روی آن واژه گزینه برای کپی یک واژه یا متن، ابتدا آن واژه را ا

Copy  را کلیک کنید. در عین حال گزینهCopy  در بخشClipboard  نیز وجود دارد. برای جایگزینی

یعنی واژه «. بُردمی»نیز یک واژه را اصطلاحا  Cutاستفاده کنید. گزینه  Pasteواژه کپی شده، از دکمه 

 ( می شود.Pasteی دلخواه جایگزین ) انتخاب شده حذف و در جا
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 :اجرای یک اسلاید

( است که معمولا توسط ویدیو پروژکتورها Full Screenمنظور از اجرا، نمایش آن به صورت تمام صفحه )

 Fromگزینه  Slide Showبرای اینکار از زبانه  در سالن های کنفرانس آن را نمایش می دهند.

Beginning .را انتخاب کنید 

 

صفحه کلید، اسلاید را به صورت تمام صفحه ببینید. با استفاده از  F5مچنین می توانید با استفاده از کلید ه

کلیدهای حرکتی )چپ و راست( می توانید به اسلایدهای بعدی و یا قبلی حرکت کنید پروژه یتان را در 

که در  Escapeدکمه  Full Screenبرای خروج از حالت تمام صفحه یا  حالت خروجی مشاهده کنید.

 گوشه بالا و سمت چپ صفحه کلید قرار دارد را کلیک کنید.

 :درج اشکال در اسلایدها

 Convert to Smart Art:گزینه 

 این گزینه، صفحه را به حالت گرافیک ها و اشکال هنری تبدیل می کند. 

 :Drawing آشنایی با بخش

. ابزارها و گزینه های این بخش Drawing، بخشی است با نام Homeپنجمین بخش از بخش های زبانه 

 برای رسم اشکال گرافیکی و ویرایش آنها در یک سند پاورپوینت به کار می رود.

 

ماوس  در سمت چپ این بخش، اشکال گرافیکی کوچکی دیده می شود که با کلیک بر روی هر کدام از آنها،

 طوری تنظیم می شود که با حرکت بر روی اسلاید، شکل انتخاب شده ترسیم می شود.

 به طور مثال در تصویر زیر از شکل پیکان به سمت راست استفاده شده است.
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را مشاهده  Moreبا نگه داشتن ماوس بر روی علامت فلش سمت راست در گوشه اشکال درج شده، کلمه 

 وی این فلش می توانید شکل های بیشتری را مشاهده کنید.می کنید. با کلیک بر ر

 

 :Arrangeگزینه 

 از این گزینه برای تنظیم وضعیت شکل و متن درج شده استفاده می شود.

ستاره ها »به طور مثال فرض کنید که از اشکال موجود، شکل ستاره را انتخاب کرده باشید و بخواهید عنوان 

سلاید مورد نظر درج کنید. اگر این دو در یک مکان درج شوند، به ناچار باید را هم در ا« در منظومه شمسی

 دیگری باشد.« روی»یکی از آنها 
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همانطور که در تصویر بالا می بینید، جمله درج شده بر روی شکل وجود دارد. به دلیل اینکه از بخش 

Arrange ( گزینه اولBring to Frontرا انتخاب کرده ایم. با استف ) اده از این گزینه، متن انتخاب شده

اگر دومین گزینه  )یا شکل انتخاب شده( در رویی ترین سطح ممکن در یک اسلاید نشان داده می شود.

(Send to Back .را انتخاب کنیم، تصویر بالا به صورت زیر تغییر خواهد کرد ) 

 

 :گروه بندی شکل ها

دام از آنها را می توانید به طور مجزا تغییر دهید. )مثلا اگر چند شکل را در یک اسلاید درج کنید، هر ک

 محل آنها را تغییر دهید، کوچک و بزرگ کنید و ...(.

تبدیل کنید و تغییرات « گروه»می توانید همه اشکال را به یک  Group Objectsاما با استفاده از گزینه 

در صفحه کلید،  Ctrlتدا با نگه داشتن کلید برای این کار، اب را به صورت گروهی بر روی آنها اعمال کنید.

 همه اشکال را انتخاب کنید.

 

 را انتخاب کنید. Groupگزینه  Group Objectسپس از بخش 

تبدیل شدند و اکنون می توان تغییرات را به صورت « گروه»مشاهده می کنید که تمام اشکال به یک 

ا مجددا از حالت گروه خارج کنید، کافی است که بر روی گروهی بر روی آنها اعمال کرد. برای اینکه اشکال ر

 کلیک کنید. Ungroupگزینه 
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 :تنظیم موقعیت شکل درج شده

 می توان موقعیت شکل را در اسلاید تنظیم کرد. Position Objectsبا استفاده از گزینه های بخش 

 

 ست، بالا و پایین منتقل کرد.می توان شکل را به سمت چپ، را Alignبا استفاده از گزینه های بخش 

درجه به سمت چپ  93برای چرخش شکل استفاده می شود. می توان شکل را به صورت  Rotateاز گزینه 

درجه ای، معکوس کرد. اگر بخواهید شکل را با درجه دقی  تری  183و راست چرخاند و یا آن را با تغییر 

 استفاده کنید. More Rotation Optionsبچرخانید، می توانید از گزینه 
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است. با استفاده از این بخش می توانید به  Selection Pansگزینه  Arrangeآخرین گزینه از بخش 

اشیاء، اشکال و متن ها در اسلاید دسترسی راحت تری داشته باشید. باکس عنوان یا محتوا، شکل و یا متن 

رد در سمت راست صفحه لیست می شود و با درج شده، و به طور کلی هر چیزی که در یک اسلاید وجود دا

 کلیک بر روی هر کدام از آنها، بخش مورد نظر انتخاب می شود.

 

 :پیدا کردن و جایگزینی یک واژه در سند

 استفاده کنید. Editingدر بخش  Findبرای پیدا کردن یک واژه در سند از گزینه 

توانید عبارت مورد جستجو را در آن پنجره تایپ  با کلیک بر روی این گزینه پنجره ای باز می شود که می

 را کلیک کنید. Find nextکرده و گزینه 

 

 :جایگزینی یک واژه با واژه دیگر

در صورتی که بخواهید به جای یک واژه، از واژه جایگزینی در تمام سند استفاده کنید، باید بر روی گزینه 

Replace  از بخشEditing .کلیک کنید 
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عبارت مورد جستجو و در  Find Whatت پنجره ای مطاب  شکل زیر باز می شود که در بخش در این صور

را کلیک کنید. در این  Replaceعبارت جایگزین را تایپ می کنید. سپس گزینه  Replace withبخش 

 صورت واژه جدید، جایگزین واژه قبلی خواهد شد.

 

 نها:آطراحی اسلایدها و زیبا سازی 

 .که عموما برای طراحی و زیباتر کردن اسلایدها به کار می رود  Designهای زبانه  مجموعه گزینه

 

 :Themesگزینه 

یا پوسته، برای زیبا کردن اسلایدتان اهمیت فراوانی دارد، چرا که پوسته و طرح اصلی  Themeانتخاب 

از این طرح ها برای اسلاید ها نمایش داده خواهد شد. در تصویر زیر یکی Themeاسلاید شما با یکی از این 

قرار دارد کلیک کنید، طرح  Themesانتخاب شده است. اگر بر روی فلشی که در سمت راست مجموعه 

 های موجود در پاورپوینت را خواهید دید.Themeهای بیشتری از 

 

 ست.با کلیک بر روی گزینه طرح های بیشتر، سه عبارت می بینید که در تصویر زیر نشان داده شده ا
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 کارکرد این دستورات عبارتند از:

More Themes on Microsoft Office Online : با کلیک بر روی این عبارت، می توانید طرح های

 مشاهده و در صورت تمایل، دریافت کنید.Microsoft Office سایت بیشتری را از 

Browse for Themes: کامپیوترتان وجود داشته باشد،  اگر طرح هایی را ذخیره کرده باشید و از قبل در

 می توانید با استفاده از این گزینه آنها را وارد نرم افزار کنید.

Save Current Theme: .این گزینه طرح موجود که به سندتان اختصاص داده شده را ذخیره می کند 

 :تنظیم رنگ، فونت و افکت در پوسته انتخاب شده

یدتان انتخاب می کنید، می توانید تغییراتی از قبیل رنگ، فونت و هایی که برای اسلاThemeهر کدام از 

 افکت بر روی آن اعمال کنید.

 :تنظیمات رنگ ها

انتخاب کنید. همانطور که در تصویر زیر می  Themesرا از بخش  Colorsبرای تنظیمات رنگ ها گزینه 

ه مورد نظر پیشنهاد می شود که با به تناسب اسلاید انتخاب شده، ترکیبی از رنگ ها برای پوست بینید،

انتخاب آنها تغییرات اعمال شده را در پوسته مشاهده خواهید کرد. برای ایجاد رنگ مورد نظرتان می توانید 

 استفاده کنید.  Create New Theme Colorsاز گزینه 
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لاید را به رنگ در صورت انتخاب این گزینه پنجره ای باز می شود که می توان رنگ تمام اجزای یک اس

 دلخواه تغییر داد. به طور مثال در تصویر زیر رنگ سفید برای نوشته های پس زمینه انتخاب شده است.

 

 :تغییر شیوه نمایش پس زمینه

می توان رنگ پس زمینه را تغییر داد و یا آن را به شیوه ای  Background Styleبا استفاده از گزینه 

 دلخواه تنظیم کرد.

 

 :متحرک سازی و ایجاد انیمیشن در اسلایدها

 یکی از روش های ارائه زیباتر مطالب، ایجاد انیمیشن و متحرک سازی متون در اسلایدها است. 

دن منظور از متحرک سازی در پاورپوینت، متحرک سازی در هنگام تعویض دو اسلاید و یا متحرک کر

 محتویات اسلاید است که هر دو، هدفی جز جذاب کردن ارائه مطلب را دنبال نمی کنند.
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می توان اسلاید بعدی را از پایین به بالا، چپ  :)متحرک سازی در هنگام تعویض دو اسلاید( در حالت اول

 به راست، کمرنگ به پر رنگ و.... متحرک کرد. 

می توان یک متن، یک تصویر و یا یک شکل از اشکال  :()متحرک سازی محتویات اسلاید در حالت دوم

ک موجود که درون یک اسلاید قرار دارند را حرکت داد. همچنین می توان متون را به صورت متحرک در ی

 اسلاید نمایش داد.

 :سازی متن در یک اسلایدمتحرک

می شود. متحرک کردن استفاده  Animationبرای عملیات مربوط به متحرک سازی از گزینه های زبانه 

متون می تواند انواع متفاوتی داشته باشد. مثلا نمایش متن از حالت بی رنگ به پر رنگ می تواند یک نوع 

باشد. تفاوت متونی که دستور متحرک سازی بر روی آنها اجرا شده تا زمانی که اسلاید « متحرک سازی»

 اجرا نشود با گزینه های غیر متحرک مشخص نخواهد شد.

رای متحرک سازی یک متن کافی است متن مورد نظر را انتخاب و گزینه انیمیشن که در حالت پیش فرض ب

 تغییر دهید. Fly inو  Wipeو  Fadeتنظیم است را به یکی از سه حالت  No Animationدر بخش 

 

 متن را از کمرنگ به پررنگ متحرک می کند. :Fadeحالت 

ا از پایین به بالا تنظیم و متن را از کمرنگ به پر رنگ نشان می جهت متحرک کردن متن ر Wipe:حالت 

 دهد.

 نیز متن را از پایین به بالای صفحه حرکت می دهد. Fly in:حالت 

کلیک کنید، پنجره ای مانند پنجره زیر در سمت راست صفحه  Custom Animationاگر بر روی گزینه 

ی را در سه بخش دسته بندی کرده و گزینه هایی نیز نشان داده می شود که کلیه حالت های متحرک ساز

 برای تنظیمات متحرک سازی را در اختیار کاربر قرار می دهد.
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 کلیک کنید، چهار دسته انیمیشن خواهید دید. Add Effectاگر بر روی دکمه 

 

Entrance: 

نی استفاده می شود که سازی متو نمشخص شده، برای انیمیش« ورودی»از گزینه های این دسته که با نام 

کلیک کنید  Entranceدر بخش  More Effectبخواهید به اسلایدتان وارد شود. اگر بر روی گزینه 

را به شما نشان می دهد. فراموش نکنید که تیک « ورودی»پنجره ای باز می شود که تمام انیمیشن های 

گزینه های آن را امتحان کنید و  را برای تماشای انیمیشن انتخابی بزنید. Effect Previewعبارت 

 انتخاب کنید.« ورودی»انیمیشن دلخواه خود برای متن های 
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Emphasis: 

برای تاکید بر روی یک عبارت خاص استفاده می  مشخص شده،« تاکید»از گزینه های این دسته که با نام 

ام اجرای اسلاید می بینید که را انتخاب کنید، در هنگ« Change Font»شود. مثلا اگر از این بخش گزینه 

اندازه متن شما به صورت متحرک بزرگ تر می شود که بتوانید بر روی آن تاکید کنید. گزینه های دیگری 

 نیز برای تاکید کردن بر روی متن در این دسته وجود دارد. مانند چرخاندن متن. آنها را امتحان کنید!

Exit صفحه استفاده می شود. به عنوان نمونه، گزینه کردن یک متن از « خارج»: این بخش برایFly Out 

عمل می کند. یعنی متن را از صفحه از بالا به پایین خارج می کند. برای آزمایش  Fly inدقیقا برعکس 

 کلیک کنید. More Effetsافکت های دیگر بر روی گزینه 

Motion Paths: 

حرکت  ا را برای طراحی بهتر باز می کند.ست شمدر این دسته، انیمیشن های بیشتری را می بینید که د

... در این بخش قابل  هایی همچون چپ به راست، پایین به بالا، حرکت هایی برای تاکید و یا ورودی و

 مشاهده اند.

 :اختصاص چند انیمیشن به یک متن

ید، تاکنون متوجه اگر با این جزوه شکل های مختلف انیمیشن را در نرم افزار پاورپوینت آزمایش کرده باش

نشان داده شده است. این  Custom Animationاین نکته شده اید که لیستی از انیمیشن ها در پنجره 

بدین معناست که شما می توانید به یک متن چندین انیمیشن اختصاص دهید. هر انیمیشن با یک شماره 

ها قابل نمایش بر روی متن است. در نشان داده می شود که وقتی اسلایدها در حالت طراحی باشند، شماره 

پنج انیمیشن دارد )از شماره صفر تا چهار( که با اجرای اسلاید « شناخت منظومه شمسی»تصویر زیر عبارت 

 همه آنها اجرا خواهد شد.

 

 :تنظیمات انیمیشن

روی متن مورد با انتخاب هر انیمیشن، می توانید تنظیماتی از قبیل سرعت، اندازه و یا جهت انیمیشن را بر 

باید توجه داشت که هر انیمیشن از نظر ویژگی الزاما شبیه انیمیشن های نوع دیگر نیست.  نظر اعمال کنید.

تغییر دهید. اما در  Modifyمثلا اگر انیمیشن تغییر سایز را انتخاب کنید، می توانید اندازه آن را در بخش 
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 Fontاشید که تغییر جهت می دهد، دیگر عبارت وقتی انیمیشنی را انتخاب کرده ب Modifyهمین بخش 

Size  را در این بخش نخواهید دید. بلکه به جای آن عبارتDirection  را خواهید دید که می توانید افقی

 یا عمودی بودن آن را مشخص کنید. در تصاویر زیر تفاوت ویرایشی دو انیمیشن مجزا نشان داده شده است.

 

 

 :تنظیم سرعت

کلیک کنید. در این  Modifyاز بخش  Speedم سرعت انیمشین کافی است که بر روی واژه برای تنظی

را مشاهده می کنید که به  Very Fastو  Fastو  Mediumو  Slowو  Very Slowصورت پنج گزینه 

 می کند.« خیلی سریع»و « سریع»، «متوسط»، «آهسته»، «خیلی آهسته»ترتیب سرعت انیمیشن را 

 :حذف انیمیشن

برای حذف هر انیمیشنی که به متن اختصاص داده اید کافی است بر روی شماره آن در لیست انیمیشن ها 

که در پنجره  Removeاز صفحه کلید را فشار دهید. همچنین با استفاده از گزینه  Deleteکلیک و دکمه 

Custom Animation .وجود دارد، می توان انیمیشن مورد نظر را حذف کرد 

 :جابجایی انیمیشن ها نمایش و

ر تصویر د Slide Showو  Playو  Re-orderسه گزینه  Custom Animationدر ادامه بررسی پنجره 

 زیر نشان داده شده است
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می توان ترتیب انیمیشن های یک متن را جابجا کرد. علامت پیکان به  Re-orderگزینه  با استفاده از

 سمت پایین هدایت می کند.  سمت پایین، انیمیشن انتخاب شده را به

 تمام انیمیشن های اختصاص یافته به متن را یکبار نمایش می دهد.Play گزینه 

یا تمام صفحه نشان  Full Screenنیز اسلاید را اجرا می کند و پروژه را به صورت Slide Show گزینه 

 می دهد.

 :ایجاد انیمیشن در هنگام جابجایی اسلایدها

اشاره شد، در نرم افزار پاورپوینت می توان برای حرکت از اسلایدی به اسلاید دیگر، همانطور که پیش تر 

 انیمیشن ایجاد کرد.

 استفاده کنید. Transition to This Slideبرای این کار از گزینه های بخش 

 

ین شیوه کار به این صورت است که با کلیک بر روی هر اسلاید، می توانید یکی از طرح های انیمیشن ا

بخش را انتخاب کنید و آن را به اسلاید انتخاب شده اختصاص دهید. در این صورت در هنگام اجرای 

اسلایدها، مشاهده خواهید کرد که تغییر اسلاید و ورود به اسلاید بعدی همراه با انیمیشنی خواهد بود که 

 شما به آن اختصاص داده اید.
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 :درج صدا

ها استفاده اهای پیش فرض نرم افزار پاورپوینت برای تغییر بین اسلایدعلاوه بر انیمیشن می توانید از صد

لیستی از صداها نمایش داده می شود که می توانید با  Transition Soundکنید. با استفاده از گزینه 

صدای آن را بشنوید. در صورتی که از عملیات  Custom Animationاز پنجره  Playکلیک بر روی دکمه 

 را انتخاب کنید.  No Soundدرج صدا پشیمان شدید، گزینه 

 

 :سرعت انیمیشن بین اسلایدها

استفاده  Transition Speedبرای تنظیم سرعت انیمیشن بین یک اسلاید به اسلاید بعدی، از گزینه 

 است.« سریع، متوسط و کند»یا  Slowو  Mediumو  Fastکنید. این گزینه دارای سه حالت 

 :اختصاص یک انیمیشن به همه اسلایدها

اگر می خواهید همه اسلایدها با یک انیمیشن به یکدیگر منتقل شوند، یکی از انیمیشن ها را انتخاب و 

 را کلیک کنید. Apply To Allگزینه 

 :حرکت اسلایدها به طور خودکار

ت خودکار حرکت کند، یعنی اسلاید را به صورت یک فایل تصویری برای اگر بخواهید اسلایدهایتان به صور

استفاده کنید. برای  Advance Slideعده ای پخش کنید بدون اینکه صحبت کنید، می توانید از گزینه 

زمان نمایش هر اسلاید را به صورت دستی تنظیم  Automatically Afterاین کار با استفاده از گزینه 

را کلیک کنید، این زمان به تمام اسلایدها اختصاص داده خواهد شد. حال  Apply to Allنه کنید. اگر گزی

از صفحه کلید را اجرا کنید تا اسلایدهای شما با زمانی که برای نمایش هر اسلاید  F5کافی است کلید 

 انتخاب کرده اید، نمایش داده شود.

ketabton.com - The Digital Library



 

26 
 

یک پیوند ساده در یک اسلاید و درج  درج نمادها و واژه های هنری، ایجاد دکمه ها

(Hyperlink ): 

در صورتی که اسلاید به صورت ساده آماده شده باشد، می توان با کلیدهای حرکتی، صفحه به صفحه  

اسلاید را به مخاطب نشان داد. اما به جز این، می توانید برای هر اسلاید جلوه های ویژه ای در نظر بگیرید و 

کنید و دکمه های خاصی طراحی کنید که از آن برای پخش فیلم و اجرای نرم  اسلایدها را به یکدیگر پیوند

 افزارهای خاص استفاده می شود. 

 :(Hyperlink)درج یک پیوند ساده در یک اسلاید

کنید، می توانید با کلیک بر روی آن واژه یا متن، به محل جدید  Hyperlinkاگر واژه یا متنی را اصطلاحا 

شما را به یک صفحه اینترنتی هدایت « این سایت»مثال فرض کنید می خواهید عبارت وارد شوید. به طور 

از زبانه  Hyperlinkرا انتخاب کنید و با کلیک بر روی گزینه « این سایت»کند. برای این کار، ابتدا عبارت 

Insert .آدرس سایت مورد نظر را وارد کنید 

 

عبارات را به جز سایت ها، به محل های دیگری نیز پیوند  می توان واژه ها و Hyperlinkاز طری  گزینه 

)لینک( کرد. کافی است به جای درج آدرس در محل مورد نظر، از سمت چپ پنجره باز شده محلی را برای 

 پیوند شده است. Eبه درایو « این سایت»پیوند انتخاب کرد. مثلا در تصویر زیر، عبارت 
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 :ایجاد دکمه های عملیاتی

سند پاورپوینت می توان دکمه های عملیاتی برای ارائه بهتر مطلب طراحی کرد. این دکمه ها می در یک 

 توانند اشکال و یا تصاویر درج شده در اسلایدها باشند. 

 :استفاده از اشکال گرافیکی برای طراحی دکمه های عملیاتی

جره ای مطاب  شکل زیر باز می کلیک کنید، پن Actionپس از درج یک شکل گرافیکی، اگر بر روی گزینه 

 Mouseو  Mouse Clickشود که می توان عملیاتی برای آن شکل در نظر گرفت. این پنجره از دو بخش 

Over  بر « کلیک ماوس»تشکیل شده که همانطور که از معانی آن پیداست، گروه نخست عملیات مربوط به

حرکت می « بر روی شکل مربوطه»ه ماوس روی شکل مربوطه است و گروه دوم مربوط به زمانی است ک

دقیقا مثل گروه  Mouse Overمی پردازیم، گزینه های گروه  Mouse Clickکند.اکنون به بررسی گروه 

Mouse Click .است و فقط در نوع عملیات )کلیک یا حرکت ماوس بر روی شکل( تفاوت دارند 

را انتخاب کنید، می توانید برای  Hyperlink Toهمانطور که در تصویر زیر مشاهده می کنید، اگر عبارت 

 شکل درج شده، دستوری انتخاب کنید که با کلیک ماوس بر روی آن به یکی از مقصدهای زیر برود:

Next Slid :اسلاید بعدی 

Previous Slide: اسلاید قبلی 

First Slide :اسلاید نخست 

Last Slide: اسلاید آخر 

Last Slide Viewed: ید نمایش داده شدهآخرین اسلا 

End Show: پایان نمایش 
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 :عملیات اجرای یک برنامه با کلیک بر شکل درج شده

 Runاگر بخواهید با کلیک بر شکل درج شده، یک برنامه از کامپیوترتان اجرا شود، کافی است گزینه 

Program تخاب کرد. اما اگر را انتخاب کنید. در این صورت هر برنامه ای با فرمت اجرایی را می توان ان

را از  All Filesبخواهید با کلیک بر روی شکل درج شده یتان یک فایل )مثلا یک تصویر( باز شود، گزینه 

 پنجره باز شده انتخاب کنید.

 

 :اجرای فایل های صوتی پیش فرض پاورپوینت

زار پاورپوینت وجود از دیگر گزینه های این پنجره، انتخاب صداهایی است که به طور پیش فرض در نرم اف

دارد. این صداها، صداهای نمونه ای است که با انتخاب هر کدام از آنها عملیات پخش آن به دو صورت کلیک 

کردن و یا حرکت ماوس بر روی شکل درج شده اجرا می شود. مثلا صدای تشوی  حضار و یا صدای بوق از 

 ر صورت نیاز در اسلایدهایتان از آنها استفاده کنید.صداهای نمونه است. می توانید آنها را امتحان کنید و د

 

 :درج پاورقی و سربرگ و شماره گذاری اسلایدها

مجموعه اسلایدهای یک سند پاورپوینت را می توان شماره گذاری کرد و یا یک سربرگ و یا پاورقی مشترک 

وی تمام اسلایدها نشان داد. به آنها اختصاص داد. همچنین می توان تاریخ نمایش سند پاورپوینت را بر ر

 را انتخاب کنید. Header and Footerبرای این کار گزینه 
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را انتخاب کنید، تاریخ و زمان به طور خودکار بر روی سند  Date and Timeاگر از پنجره باز شده گزینه 

ا به در آن نوشته شده، تاریخ ر Update automaticallyشما درج می شود. بخش نخست که عبارت 

طور خودکار به روز می کند. یعنی در هنگام اجرای پروژه، تاریخ روز را نشان می دهد. اما اگر بخش دوم 

 را انتخاب کنید، تاریخ روزی که پروژه را ایجاد کرده اید را به شما نشان می دهد. Fixedیعنی 

 :شماره گذاری اسلایدها و درج عبارت در پاورقی

را انتخاب کنید، اسلایدهای شما شماره گذاری می شوند.  Slide Numberینه اگر از پنجره باز شده، گز

را کلیک کنید، می توانید در مستطیل زیر آن واژه و یا عبارتی برای درج در  Footerهمچنین اگر عبارت 

 پاورقی اسلایدها بنویسید.

 

 تنظیمات شما را به تمام اسلایدها اختصاص می دهد. Apply to Allگزینه 

 :Objectزینه گ

همانطور که پیش تر نیز اشاره شد، می توان نرم افزارهای آفیس را تا حدودی با یکدیگر ترکیب نمود. گزینه 

Object  برای جاسازی یک صفحه و همچنین یک صفحه از پیش ساخته شده توسط برخی نرم افزارها، از

 به کار می رود. Wordدر نرم افزار  Excelجمله 

کلیک کنید. در لیست موجود از پنجره باز شده گزینه  Objectنمونه، ابتدا بر روی گزینه برای تمرین یک 

Microsoft Office Excel Worksheet .را انتخاب کنید 

باز شده و شما می توانید توسط ابزارهای موجود آن را ویرایش کرده و  Excelدر این صورت یک فایل جدید 

 ج کنید.در نرم افزار پاورپوینت آن را در
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 :درج فیلم و صدا در یک اسلاید

 Movie fromعبارت  Movieست از گزینه ااگر بخواهید یک فیلم در اسلایدتان نمایش بدهید کافی 

file .را انتخاب کرده و فیلم مورد نظرتان را از کامپیوترتان انتخاب و درج کنید 

وقتی که بر  ایش فیلم به چه صورت باشد؟پس از درج فیلم پنجره ای باز می شود که از شما می پرسد نم

 روی آن کلیک شد؟ یا همزمان با اجرای اسلاید؟

را  Automaticallyاگر می خواهید همزمان با اجرای اسلاید، فیلم تان هم نمایش داده شود، عبارت 

 Whenانتخاب کنید. اگر می خواهید وقتی بر روی فیلم کلیک کردید، فیلم نمایش داده شود، عبارت 

Clicked .را انتخاب کنید 

 

 استفاده کنید. Soundیعنی گزینه  Movieبرای درج صدا هم از گزینه کنار 
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 این گزینه دارای چهار زیر منو است و عملکرد آنها به شرح زیر است:

Sound from File: دا با استفاده از این گزینه می توانید صدا و یا موسیقی مورد نظرتان را از کامپیوتر پی

 کرده و آن را درج کنید.

Sound from Clip Organizer : با استفاده از این گزینه می توانید از صداهای پیش فرض نرم افزار

 استفاده کنید.

Play CD Audio Track:  در صورتی که سی دی در کامپیوترتان داشته باشید، با این گزینه می توانید آن

 را در یک اسلاید اجرا کنید.

Record Sound:  با استفاده از این گزینه می توانید صدای خودتان را ضبط کنید و هنگام اجرای اسلاید

 آن را پخش کنید.

 :ضبط صدای سخنران و پخش اسلایدها با صدای از قبل ضبط شده

پیش از آنکه به ادامه بررسی گزینه های این پنجره بپردازیم، بهتر است هم اینجا و روش ضبط صدای 

 توضیح داده شود. چرا که این روش، در گزینه بعدی از همین پنجره قابل استفاده خواهد بود. سخنران را

اگر بخواهید صدایتان را پیش از ارائه کنفرانس ضبط کنید به طوری که در هنگام اجرای اسلایدها نیازی به 

 Slideاست که از زبانه توضیح دادن نداشته باشید و فقط بخواهید اسلایدها با صدای شما اجرا شود، کافی 

Show گزینه ،Record Narration  را انتخاب کنید. در این صورت پنجره ای باز می شود که تنظیمات

 کلی از قبیل تنظیم میکروفن و کیفیت صدا نشان داده می شود.

 

شوند و  را کلیک کنید، اسلایدها اجرا می OKبهتر است تمام گزینه ها در حالت پیش فرض بماند. اگر کلید 

در صورتی که میکروفن شما فعال باشد، می توانید در هر اسلاید توضیحات مرتبط را بگویید و صدایتان را 

 را فشار دهید و پروژه تان را ذخیره کنید. ESCضبط کنید. در پایان کلید 

 :تنظیم موقعیت تصویر و متن

که در یک سند پاورپوینت با درج یک  حتما تاکنون در حین کار با نرم افزار پاورپوینت متوجه شده اید

تصویر، به راحتی می توان با ماوس آن تصویر را کوچک و بزرگ کرد و در نقطه دلخواه از اسلاید آن را قرار 
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طور که در تصاویر زیر  همان داد.اما گاهی لازم است که تصویر به پشت متن و یا به جلوی متن تنظیم شود.

 این کار را انجام می دهند. Send to Backو  Bring to Frontمی بینید، دو گزینه 

 

 

 :Cropبریدن بخشی از تصویر با استفاده از گزینه 

گوشه تصویر قابلیت  کلیک کنید. در این صورت چهار Cropبرای بریدن بخشی از تصویر ابتدا بر روی گزینه 

 این را دارند که با ماوس کوچک شوند.

 

 :Smart Artدرج 

که قابلیت  Smart Artای است به نام گزینه Insertدر منوی  Illustrationsهای بخش  یکی از گزینه

 ایجاد یک لیست به صورت اشکال گرافیکی را دارد. 
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در سمت چپ پنجره باز شده، عناوینی وجود دارد که با انتخاب آنها، زیر مجموعه هر کدام از این عناوین به 

، اشکال Cycleان داده می شود. به طور مثال، با انتخاب عنوان صورت تصویر در پنجره روبروی آن نش

با درج هر کدام از این اشکال، می  ، اشکال هرمی انتخاب می شود.Pyramidگزینه چرخشی و با انتخاب 

به  توان متن های مورد نظر را درون آن بخش ها تایپ کرد تا در نهایت، محتوا به صورت زیباتری ارائه شود.

 را انتخاب می کنیم: Processنه، یک شکل از اشکال عنوان نمو

 

ظاهر می شود که می توان  SmartArt Toolsپس از انتخاب شکل مورد نظر، منوی پنهانی با عنوان 

 تغییراتی در شکل مورد نظر اعمال کرد.

 

 تشکیل شده است. Formatو  Designاین منو، از دو زبانه 

 :Designزبانه 

 چپ به راست: بررسی گزینه ها از

« غیر فعال»یا « فعال»برای اضافه کردن بخش های بیشتر به شکل استفاده می شود.  Add Shapeگزینه 

بسته به شکل مورد نظر متفاوت است. به عنوان مثال، تصویر زیر از دایره  Add Shapeبودن زیرمنوهای 

اضافه نمود. اما ساختار این شکل به هایی تشکیل شده که می توان به سمت چپ یا راست آن، باز هم دایره 

ketabton.com - The Digital Library



 

34 
 

دایره اضافه کرد. برای این کار باید تصویر دیگری از بخش  صورت خطی است و نمی توان به بالا یا پایین آن،

Process .انتخاب کنیم 

و برای  Add Shape Afterدر تصویر زیر برای اضافه کردن یک دایره بعد از دایره های موجود از گزینه 

 استفاده می کنیم. Add Shape Beforeهای موجود، از گزینه دن یک دایره قبل از دایرهاضافه کر

 

 می توان یک نماد گرافیکی قبل از واژه درج کرد.  Add Bulletبا استفاده از گزینه 

می کند. یعنی آنها را از راست به چپ و یا برعکس، « برعکس»عناصر شکل را  Right to Leftگزینه 

 ند.تنظیم می ک

 Smartبرای بخش های خاصی از اشکال  Text Planو  Demoteو  Promoteو  Layoutگزینه های 

Art  .استفاده می شود 

برای درج نمودارهای طبقه بندی شده بکار می رود و این گزینه ها با  ،Hierarchyبه عنوان مثال بخش 

 انتخاب این بخش فعال می شوند.

 توان نمودار درج شده را تغییر داد. می Layoutبا استفاده از گزینه 

یک مرحله از شکل انتخاب شده به مرحله بالاتر کاربرد دارد. به شکل « ارتقای»نیز برای   Promoteگزینه

 زیر توجه کنید:
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را انتخاب می کنیم.  Promoteبرای اینکه واژه چگالی را در سطح یکم این نمودار انتقال دهیم، گزینه 

 عمل می کند. Promoteقا برعکس دقی Demoteگزینه 

 

 برای درج و ویرایش متن درون باکس های شکل به کار می رود. در تصویر زیر، ابتدا Text Planگزینه 

عناوین به آن اضافه شده است. ممکن است  Text Planشکل مورد نظر درج و سپس با استفاده از گزینه 

ان را درون باکس بنویسید و نیازی به این گزینه نداشته که شما همزمان با درج شکل، واژه های مورد نظرت

 باشید.

 

 More Layoutبه کار می رود. با کلیک بر روی گزینه  SmartArtبرای تغییر شکل  Layoutگزینه 

 مجددا باز می شود که می توان اشکال را از گروه های موجود انتخاب کرد. SmartArtپنجره 

 

 ییر رنگ نمودار درج شده به کار می رود:برای تغ Change Colorگزینه 
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 می توان شکل نمودار درج شده را تغییر داد: SmartArt Styleبا استفاده از گزینه 

 

 نیز برای بازگرداندن شکل به حالت اولیه استفاده می شود. Reset Graphicگزینه 

 :ها در فایل های پاورپوینتدرج نمودار

 را انتخاب می کنیم: Chartگزینه  Insert، ابتدا از زبانه برای درج نمودار

 

همانطور که در تصویر مشاهده می کنید، می توان نمودارهای ستونی، خطی، دایره ای و انواع دیگری از 

ی درج اطلاعات و ویرایش آن در نمودارها که در لیست سمت چپ پنجره نشان داده شده را انتخاب کرد. برا
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در کنار سند  Excel، یک نمودار خطی را انتخاب می کنیم. به محض انتخاب، یک سند Excelنرم افزار 

 پاورپوینت باز می شود.

 

انجام دهیم. فرض  Excelبرای تنظیم نمودار درج شده با نمودار مورد نظرمان، باید تغییرات را در نرم افزار 

 م نموداری با مشخصات زیر ایجاد کنیم:کنید می خواهی

 میزان بارندگی در چهار سال اخیر در استان های شمالی، مرکزی و جنوبی کشور.

و « 1389سال »، «1393سال »، «1391سال »را به نام های  Excelدر این صورت سلول های نرم افزار 

نشانه استان های شمالی، مرکزی و  تغییر می دهیم. به همین ترتیب ستون های نمودار را به« 1388سال »

وارد کنیم. هر  Excelجنوبی نامگذاری می کنیم. حال کافی است که اطلاعات را به درستی در نرم افزار 

 به سند پاورپوینت اعمال می شود. ،Excelتغییراتی در 

 

 ویرایش نمودار

که با درج نمودار ظاهر می  Chart Toolsبرای ویرایش نمودار درج شده، باید از زبانه های مربوط به گروه 

شود استفاده کنیم. اگر به زبانه دیگری مراجعه کردید و این زبانه ها مخفی شد، بر روی نمودار درج شده دو 

و  Layoutو  Designمجددا نشان داده شود. این گروه از سه زبانه  Chart Toolsبار کلیک کنید تا گروه 

Format .تشکیل شده است 
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 :Chart Toolsاز گروه  Designزبانه بررسی 

 برای تغییر نمودار درج شده به کار می رود.  Change Chart Typeگزینه 

 

کند تا در  ذخیره می Templatesنمودار درج شده را در پوشه ای به نام  Save as Templatesگزینه 

 استفاده کنید. صورتی که دفعات بعدی مجددا به این نمودار احتیاج پیدا کردید، از آن

 

 جای سطرها و ستون های نمودار را با یکدیگر عوض می کند. به عنوان Switch Row/Columnsگزینه 

مثال، در نمودار ستونی میزان بارندگی در چهار سال اخیر که ستون ها نمایان گر سال بود، با انتخاب این 

 سال خواهد شد.گزینه، ستون ها نمایان گر استان ها و رنگ آنها نمایان گر 
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 می توان اطلاعات مندرج در ستون ها را انتخاب، حذف و اضافه کرد. به Select Dataبا استفاده از گزینه 

را به « استان های شرقی»و « استان های غربی»می توان عبارت  Addعنوان مثال، با استفاده از دکمه 

می توان ستون های موجود را پاک  Removeستون های موجود اضافه کرد. همچنین با استفاده از دکمه 

کرد. باید توجه داشت که بعد از اضافه کردن ستون، باید اطلاعات آن را برای ستون وارد کرد. مثلا در تصویر 

درج شده، اما چون اطلاعاتی به آن داده نشده، « استان های شرقی»و « استان های غربی»زیر، عبارت های 

 ود. در ستون ها نشان داده نمی ش

 

، اطلاعات مربوط به نمودار را ویرایش Excelنیز به شما اجازه می دهد تا در نرم افزار  Edit dataگزینه 

 ( نیز می توانستید انجام دهید.Select dataکنید. این کار را از گزینه قبلی )
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 قه که شمااستفاده می شود. مثلا هر چند دقی« به روز کردن اطلاعات»برای  Refresh Dataگزینه 

تغییر می دهید، با انتخاب این گزینه می توانید اطلاعات تغییر داده  Excelاطلاعات نمودار را در نرم افزار 

 شده را در نرم افزار پاورپوینت مشاهده کنید. 

 ساختار نمودار درج شده را تغییر می دهد. به معنای اینکه محل عنوان نمودار، Chart Layoutگزینه 

ا، محل قرار گیری داده ها و... به شکل های مختلفی تغییر پیدا می کند که بسته به سلیقه، شکل ستون ه

می توان یک نمونه از آنها را انتخاب کرد. با کلیک بر ساختارهای موجود، می توان تغییرات را در نمودار درج 

 شده مشاهده کرد. در تصویر زیر یک نمونه از نمودارها نشان داده شده است:

 

 رنگ و ظاهر نمودار را تغییر می دهد و تغییری در ساختار آن نمی دهد. یک نمونه از Chart Styleگزینه 

 بندی نمودار در این گزینه را در تصویر زیر می بینید.  رنگ
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 :Chart Toolsاز گروه  Layoutزبانه  بررسی

 

 است. Reset to Match Styleو  Format Selectionشامل دو گزینه  Current Selectionبخش 

پنجره ای باز می شود که با استفاده از آن می توان ساختار  Format Selectionبا کلیک بر روی گزینه 

 Borderو  Border Colorو  Fillنمودار را به شکل دلخواه نمایش داد. در پنجره باز شده، گزینه های 

Style  وShadow  3 وD Format رات در رنگ و شکل نمودار به کار می رود.وجود دارد که برای تغیی 

 می توان درون نمودار را به رنگ دلخواه تغییر داد. Fillبه عنوان مثال در بخش 

 

 :شیوه های اجرای اسلایدها

 قرار دارند.Slide Show این شیوه ها در زبانه 
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ساده ترین شیوه اجرای یک اسلاید،  (:From Beginningست تا اسلاید آخر )اجرای اسلاید نخ

 است که از نخستین اسلاید شروع به اجرا می کند. From Beginningاستفاده از گزینه 

اگر می خواهید پروژه یتان از آخرین  (:From Current Slideاجرای اسلایدها از اسلاید اخیر )

 کلیک کنید. From Current Slideنمایش داده شود، بر روی گزینه اسلایدی که طراحی کرده اید 

اگر می خواهید اسلایدهایتان به شیوه دلخواه  (:Custom Slide Showاجرای سفارشی اسلاید )

کلیک کنید. در این صورت پنجره ای باز  Custom Slide Showخودتان نمایش داده شود، بر روی گزینه 

 می توان یک شیوه سفارشی برای نمایش ایجاد کرد. Newروی گزینه می شود که پس از کلیک بر 

 

 Slidesهمانطور که در تصویر بالا می بینید، همه اسلایدهایی که طراحی کرده اید در ستون سمت چپ )

in Presentation .وجود دارد. با کلیک بر روی شماره هر اسلاید، می توانید آن اسلاید را انتخاب کنید )

کلیک کنید تا اسلاید انتخاب شده به  Addفعال می شود. حال بر روی دکمه  Addورت دکمه در این ص

( منتقل شود. برای حذف اسلایدها هم بر روی اسامی Slides in Custom Showستون سمت راست )

را کلیک کنید. بدین ترتیب لیستی از اسلایدهای ترتیبی  Removeستون سمت راست کلیک و دکمه 

را برای اجرای این شیوه کلیک کنید.  OKدر ستون سمت راست ایجاد می کنید. در نهایت کلید  خودتان را

حال در صورت اجرای اسلاید خواهید دید که اسلایدها به ترتیبی که شما چیده اید نمایش داده خواهند 

 شد.

 :تنظیمات نمایشی

جره ای مانند تصویر زیر باز می پن Slide Showاز زبانه  Setup Slide Showبا کلیک بر روی گزینه 

شود که با استفاده از آن می توان شیوه نمایش را سفارشی کرد و امکاناتی را به هنگام نمایش اسلایدها 

 حذف و یا اضافه کرد.
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 :Show Typeگزینه های بخش 

ت تمام را انتخاب کنید، اسلایدها به صور Present by a speaker (Full Screenدر صورتی که گزینه )

صفحه نشان داده می شوند. این گزینه به صورت پیش فرض انتخاب شده است. یعنی اگر این گزینه را تغییر 

 ندهید، به هنگام اجرای اسلایدها، نمایش به صورت تمام صفحه خواهد بود.

را انتخاب کنید، اسلایدها به صورت پنجره نمایش  Browser by an Individualدر صورتی که گزینه 

و کوچک کردن  ی بستنداده می شوند. یعنی منوهای پایین صفحه ویندوز و همچنین دکمه های عملیات

 پنجره در بالای صفحه نشان داده می شوند.

را انتخاب کنید، شیوه نمایش همانند گزینه نخست  Browser at a Kiosk (Full Screenاگر گزینه )

راست و کلیدهای عملیاتی در اسلاید قابل مشاهده نخواهند  خواهد بود با این تفاوت که در این حالت کلیک

 بود.

 :Show Optionگزینه های بخش 

به منظور نمایش پشت سر هم اسلایدها تا انتخاب کلید ” Loop Continually Until “ESCگزینه 

«ESC » است. بدین معنی که اسلایدها تا زمانی که کلیدESC را فشار ندهید نمایش داده می شوند . 

 :Show Optionدر قسمت  Setup Showپنجره ادامه

را انتخاب کنید، اسلایدها بدون صدای سخنران که در بالا  Show without narrationاگر گزینه 

توضیح داده شد، پخش می شود. در صورتی که می خواهید صدایتان پخش شود، باید تیک این گزینه را 

 بردارید.

اسلایدها بدون انیمیشن نشان داده می شوند.  Show without animationدر صورت انتخاب گزینه 

این گزینه در حالت پیش فرض انتخاب نشده، بنابراین انیمیشن های طراحی شده در حالت پیش فرض قابل 

 نمایش خواهند بود.
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می توان رنگ خاصی را برای قلمی که در طول نمایش اسلاید از آن  Pen Colorبا استفاده از گزینه 

استفاده می کنیم، انتخاب کرد. از رنگ های موجود در این گزینه برای تاکید بر روی موضوعات مهمی که در 

 اسلاید وجود دارد استفاده می شود.

 :Show Slidesگزینه های بخش 

را  Allگزینه های این بخش برای تنظیم نمایش شماره اسلایدها به کار می رود. در صورتی که گزینه 

د )که در حالت پیش فرض هم همین گزینه انتخاب شده( همه اسلایدها نمایش داده می شوند. انتخاب کنی

و  Fromاما اگر بخواهید اسلایدها از شماره های دلخواهی نشان داده شود، شماره اولین اسلاید را در کادر 

 Custom Showینه وارد کنید. در عین حال می توانید از گز Toشماره آخرین اسلاید دلخواه را در کادر 

برای سفارشی کردن نمایش که پیش از این شیوه فعال کردن آن را توضیح داده بودیم، استفاده کنید. مثلا 

نمایش داده شوند، کافی است که این عبارت را در کادر  11و  7، 4، 1اگر بخواهید اسلایدهای شماره 

Custom Show  :1،4،7،11وارد کنید  

 :Advanced Slidesگزینه های بخش 

گزینه های این بخش که می توان فقط یکی از آنها را انتخاب کرد، برای شیوه تغییر اسلایدهاست. اگر گزینه 

Manually  را انتخاب کنید، می توانید اسلایدها را به صورت دستی و با کلیک ماوس تغییر دهید. در

یدها به طور خودکار و با توجه به را انتخاب کنید، اسلا Using timing if presentصورتی که گزینه 

 زمان تعیین شده برای نمایش هر اسلاید نشان داده می شوند.

 :Multiple Monitorsبخش 

از این بخش برای زمانی استفاده می شود که رایانه شما دارای چند نمایشگر باشد. با استفاده از لیست 

 پخش بر روی نمایشگر دلخواه انتخاب کنید. را برای تنظیم Display Slide Show onبازشونده، گزینه 

 :Performanceبخش 

به منظور افزایش سرعت نمایش استفاده می  Acceleration Use Hardware Graphicsاز گزینه 

 شود. 

 نیز می توان کیفیت یا درجه وضوح نمایش را تنظیم کرد. Slide Show Resolutionاز لیست بازشونده 

 :نس و تمرین پیش از سخنرانیزمان بندی ارائه کنفرا

برای ارائه یک کنفرانس خوب، علاوه بر طراحی مناسب اسلایدها شیوه ارائه سخنران، زمان بندی و ارائه 

گزینه  طب  زمان تخمین زده شده نیز برای اثرگذاری مخاطبان از اهمیت ویژه ای برخوردار است.

Rehearse Timing تنظیم زمان بندی بین اسلایدها بکار می رود. که در شکل زیر نشان داده شده، برای 
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با کلیک بر روی این گزینه، اسلایدها به صورت تمام صفحه اجرا می شوند و در گوشه سمت چپ بالای 

به نمایش در می آید. در این حالت )که معمولا در زمان های  Rehearse Timingاسلایدها، نوار ابزار 

از آن استفاده می کنید( به توضیح درباره اسلاید نخست بپردازید.  تمرین کردن پیش از کنفرانس اصلی

 درست مانند آنچه اکنون در حضور مخاطبان خود مشغول ارائه هستید. سپس همین کار را برای اسلاید دوم،

سوم و... انجام دهید. این فرآیند را تا زمانی که کل اسلایدها ارائه شوند تکرار کنید. در پایان یک کادر 

 نمایشی مانند تصویر زیر ملاحظه می کنید.

 

این پیام طول کلی ارائه مطالب را مشخص کرده و از شما می پرسد که آیا می خواهید این زمان بندی را 

برای موقعی که می خواهید اسلاید را اجرا کنید، نگه دارید یا خیر. به بیان دیگر آیا می خواهید اسلایدتان را 

 الان زمان بندی کردید، نگه دارید یا خیر.طب  همین وضعیتی که 

 :ا اسلایدهای مستر )الگو( و نماهاآشنایی ب

 :اسلایدهای الگو 

 Slideیکی از امکان های نرم افزار پاورپوینت ایجاد اسلایدی به عنوان اسلاید پایه یا الگو است که با نام 

Master  شناخته می شود. تغییراتی که بر روی اسلاید الگو یاSlide Master  ایجاد می شود، بر روی

استفاده می کنند نیز اعمال می شود. تغییراتی مانند شماره صفحه،  Layoutهمه اسلایدهایی که از آن 

 درج پاورقی، تاریخ در صفحات، درج آرم شرکت، درج اشکال گرافیکی و... .

 را انتخاب کنید. Slide Masterگزینه  Viewاسلاید الگو، از زبانه  برای ایجاد

 

با کلیک بر روی این گزینه، اسلایدها به صورت یک اسلاید الگو و زیر اسلایدها نشان داده می شوند. در کنار 

قابل مشاهده اند. تغییراتی که بر روی این طرح  Slide Masterپنجره برنامه، طرح بندی های متفاوت 

 بر روی همه اسلایدها اعمال خواهد شد.بندی ها انجام دهید،
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 :مثال: درج تصویر و یا آرم شرکت بر روی همه اسلایدها

ها و در محلی خاص درج کنید. گاهی ممکن است بخواهید یک شکل و یا نماد خاصی را بر روی همه اسلاید

واهد بود. کافی است همانطور که در بالا توضیح با استفاده از اسلاید الگو این کار به راحتی امکان پذیر خ

آرم شرکت و یا شکل مورد نظرتان را درج کرده و  Insertداده شد، به اسلاید الگو مراجعه کرده و از زبانه 

 محل درج آن را در اسلاید الگو مشخص کنید.

 :pptبه  ppsتبدیل فایل 

ایجاد کرده  ppt یم در حقیقت فایلی با پسوندهنگامیکه اسلایدهای خود را به طور معمولی ذخیره می کن

روی  Power-Point ، از خصوصیت این نوع فایل ها این است که هنگام اجرا حتما باید برنامه یایم

سیستم موجود باشد و فایل ذخیره شده در برنامه ی اصلی باز می شود و زمانی که بخواهیم فایل خود را 

-Power پسوند دیگری که می توان فایل های.استفاده می کنیم ویرایش کنیم از این نوع ذخیره سازی

Point  را ذخیره کرد pps یعنی برای باز کردن چنین فایل  .می باشد که به فایل ها حالت اجرایی می دهد

اشاره شد  یش داد . همانطور که قبلاهایی نیازی به وجود خود برنامه نیست و می توان آن را به راحتی نما

است که وظیفه صرفا نمایش را بر عهده دارد و در این  Power-Point Slide Show اهاییکی از نم

 . حالت اجازه ی هیچ گونه تغییری در محتوای اسلاید نخواهد داشت و حالت امنیتی به فایل می دهد

یا الگو را ذخیره می کند . از این  Template است که فایل حالت pot نوع سوم ذخیره سازی پسوند -

قالب وقتی استفاده می کنیم که بخواهیم فایل را با فرمت خاصی که ساخته ایم نگه داریم . منظور از قالب 

 . می باشد …، اندازه و  Font ، نوع Background بندی تعیین

 :ppsxو  ppsنحوه ویرایش فایل های پاورپوینت با پسوند 

شده استفاده نمایید و فایل های نیاز به ویرایش  در صورتی که شما بخواهید از فایل های پاورپوینت ساخته

باشد شما مشکلی ندارید و می توانید این  pptxیا  pptداشته باشند در این حالت اگر فایل دارای پسوند 
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را در اختیار دارید امکان ویرایش فایلها وجود  ppsxیا  ppsاما برای حالتی که شما فایل های . کار را بکنید

 می رود. full screenدسته از فایلها صفحه نمایش به حال  از شدن اینندارد و زمان ب

 چه ایده ای وجود دارد ؟خوب برای تغییر این ارائه ها

ینت باز کنید ) نکته : پونید فایل را با نرم افزار پاوراتوتغییر دهید هم اکنون می  pptرا به  ppsپسوند فایل 

 د (کار نمی کن 1313و  1337پوینت برای پاور

 :آموزش ساخت آلبوم عکس در پاورپوینت

 کلیک کنید. Photo Albumگزینه  رویرجوع کنید و  Illustrationsبه کادر گروه  Insertاز سربرگ 

 

گیرد. این دو گزینه  با کلیک بر روی این گزینه دو گزینه بصورت زیر مجموعه ای در اختیار شما قرار می

 عبارتند از :

 

1. New Photo Album  جدیدی ایجاد نمایید. عکس: با انتخاب این گزینه قادر خواهید بود تا آلبوم 

1. Edit Photo Album  با استفاده از این گزینه که در پنجره :Photo Album توانید  قرار دارد می

 آلبوم عکس وارد شده به ارایه را ویرایش نمایید.

 New Photo Album: 

 باز خواهد شد. Photo Album ه ای جدید با نامپس از انتخاب این گزینه ، پنجر
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 .پردازیم می Photo Albumدر ابتدا به بررسی و معرفی گزینه ها و دکمه های موجود در پنجره 

 : باشند می بدینصورت Album Content برخی از دکمه ها و گزینه های موجود در کادر

 

1File/Disk -  با کلیک بر روی دکمه :File/Disk امه پاورپوینت پنجره جستجو در فایل های ذخیره برن

شده در کامپیوتر شما را باز خواهد کرد. از این پنجره عکس های ذخیره شده متناسب با نیاز خود را انتخاب 

 آنها را به ارایه خود اضافه نمایید. Createنموده و کلیک بر روی دکمه 

یره شده در کامپیوتر شما و یافتن تصاویر مورد نظر نکته : پس از باز شدن پنجره جستجو در فایل های ذخ

توانید عکس های دلخواه را انتخاب  و کلیک همزمان بر روی عکس های مناسب، می Shiftبا فشردن کلید 

 و با تایید نهایی وارد ارایه نمایید.
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1 .Picture in Album هید کرد : در این کادر نام تصاویر و عکس هایی که به آلبوم عکس اضافه خوا

)انتخاب شده( نمایش داده خواهد شد. اعداد نوشته شده در این کادر نشان دهنده اسلایدی است که تصویر 

 در آن قرار گرفته است. مثلا در تصویر بالا دو عکس در هر اسلاید قرار گرفته اند.

3 .Preview  در این کادر پیش نمایشی از تصویری که در کادر :Picture in Album  روی آن کلیک بر

 دهد. میکنید را نمایش می

4 .New Text Box  جعبه متن جدیدی در اسلاید جدید در ارایه ایجاد خواهد کرد و بطور پیش فرض :

 این جعبه متن پس از اسلاید انتخاب شده از ارایه ایجاد خواهد شد.

4 .Captions blew All Pictures ها و تصاویر وارد شده  : با تیک دار کردن باکس این گزینه نام عکس

 به اسلاید در زیر آنها درج خواهد شد.

( را برای حالت نمایش تصاویر Fit to Screenنکته بسیار مهم : در حالتی که شما گزینه تمام صفحه )

(Picture Layoutانتخاب کرده باشید، این گزینه در حالت عدم دسترس قرار خواهد گرفت و نمی )  توانید

 نتخاب نمایید.این گزینه را ا

6. All Picture Black&White  با تیک دار نمودن گزینه :All Picture Black&White  تمامی

 عکس های موجود در آلبوم بصورت سیاه و سفید تغییر رنگ خواهند داد.

ن هستند، برای بالا و پایین رفتن و انتخاب عکس های که دارای فلش به سمت بالا وپایی . این دو دکمه7

 ود در آلبوم بدون پیش نمایش کاربرد دارند.موج

8 .Remove .با کلیک بر روی این دکمه میتوانید عکس انتخاب شده را از آلبوم حذف نمایید : 

 گردند. . این دو دکمه برای چرخاندن تصویر)های( انتخاب شده در جهت دلخواه استفاده می9

 باشند. صویر انتخاب شده می. این دو دکمه برای تنظیم )کم و زیاد کردن( رنگ ت13

 باشند. های انتخاب شده می . این دو دکمه برای تنظیم نور عکس11

 پردازیم. می Album Layoutحال به گزینه ها و دکمه های موجود در کادر 
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1 .Picture Layout  این گزینه خروجی تصاویر را روی اسلاید تغییر خواهد داد. با کلیک بر روی فلش :

باشد. این  کنار این گزینه، کادر زیر مجموعه های آن باز خواهد شد که شامل شش گزینه می کوچک کادر

 گزینه ها و کارایی آنها بصورت زیر هستند :

 

 Fit to Slide باشد و هر کدام ار تصاویر و  : این حالت خروجی در حالت پیش فرض فعال می

 ید وارد خواهد کرد.عکس ها را جداگانه و در حالت تمام اسلاید ، به اسلا

 ۱Picture .با انتخاب این گزینه در هر اسلاید تنها یک تصویر قرار خواهد گرفت : 

 1Picture .در هراسلاید دو تصویر قرار خواهد گرفت : 

 4Picture گیرد. : با انتخاب این گزینه در هر اسلاید چهار عکس )تصویر( قرار می 

 ۱Picture With Title  قرار گیری یک تصویر در هر اسلاید و نوشته ای دلخواه : این گزینه امکان

 را در زیر آن در اختیار شما قرار خواهد داد.
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 ۲Picture With Title  و نوشته ای  قرار گیری دو تصویر در هر اسلاید: انتخاب این گزینه امکان

 دلخواه را در زیر هرکدام از آنان را در اختیار شما قرار خواهد داد.

۲. Frame Shape  با کلیک بر روی فلش کوچک کناری این گزینه کادر زیر مجموعه های آن باز خواهد :

 باشد. این گزینه ها و کارکرد آنها عبارتند از : شد که حاوی گزینه های زیر مجموعه می

 

 Rectangle باشد و تصاویر را بصورت عادی در اسلاید  : این گزینه در حالت پیش فرض فعال می

 د داد.قرار خواه

 Rounded Rectangle  انتخاب این گزینه باعث گرد شدن گوشه های تمام تصویرهای وارد :

 شده به اسلایدها خواهد شد.

 Simple Frame ,White ز کدام ا )قابی سفید( در اطراف هر : این گزینه فریمی سفید رنگ

 تصاویر موجود ایجاد خواهد کرد.

 Simple Frame , Black تصاویر ز )قابی سیاه( در اطراف هرکدام ا می سیاه رنگ: این گزینه فری

 موجود ایجاد خواهد کرد.

 Compound Frame , Black  فریمی ترکیبی در اطراف تصاویر ایجاد خواهد کرد. ابتدا خطی :

 سفید به دور تصاویر ایجاد خواهد شد و اطراف این خط ها را فریمی سیاه فرا خواهد گرفت.

 Center Shadow Rectangle  این گزینه تصاویر موجود در اسلاید های ارایه را در حالت :

 نرمال و بدون تغییر نشان داده و در اطراف آنها سایه ای ملایم ایجاد خواهد کرد.

 Soft edge Rectangle .این گزینه اطراف تصاویر را به حالت محو شده تغییر خواهد داد : 

( را برای حالت نمایش تصاویر Fit to Screenتمام صفحه )نکته بسیار مهم : در حالتی که شما گزینه 

(Picture Layout) توانید  انتخاب کرده باشید، این گزینه در حالت عدم دسترس قرار خواهد گرفت و نمی

 این گزینه را انتخاب نمایید.

3 .Theme  با کلیک بر روی دکمه :Browse  که در روبروی این گزینه قرار دارد، پنجرهChoose 

Theme باشد باز خواهد شد. می که پنجره ای برای جستجو در فایل های ذخیره شده کامپیوتر شما می 

و یا دبل کلیک  Openتوانید از این پنجره بر روی تم مورد نظر کلیک و با تایید نهایی )کلیک بر روی دکمه 

 بر روی تم انتخاب شده( آن را بر روی اسلاید ها اعمال نمایید.
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4 .Create .با کلیک بر روی این دکمه آلبوم شما با تصاویر و تنظیمات انتخاب شده ساخته خواهد شد : 

Edit Photo Album: 

توانید آلبوم عکس وارد شده به ارایه را  قرار دارد می Photo Albumبا استفاده از این گزینه که در پنجره 

 ویرایش نمایید.

شود که گزینه های موجود در  باز می Edit Photo Albumبا نام با انتخاب این گزینه پنجره ای ویرایشی 

باشد که در بالا گزینه های موجود در آن توضیح  آن دقیقا مانند پنجره باز شده برای ساخت آلبوم جدید می

کلیک کنید تا ویرایش های  Updateداده شده است. در نهایت پس از ویرایش آلبوم موجود بر روی دکمه 

 بر روی آلبوم عکس اعمال گردد.صورت گرفته 

 :منابع
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