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Microsoft Office PowerPoint 

 عاتـی نظیـر متـن، تصویـر، صـدا، اشـکال گرافیکـی و فیلــم را ارائــه کنیــم. نرمطلاافـزار میتوانیـم ا بـا ایـن نرم

  .ا را در اختیــار شــما قــرار میدهــدهـ امــکان ســاخت نمایش PowerPoint افــزار

 

 (File Presentation) فایل ارائه مطالب

آن انجــام میشــود و  ج مطالــب مــورد نظــر دررفایــل ارائــه مطالــب فایلــی اســت کــه طراحــی و د 

فایل ارائه  ت.افیـک، جـدول، نمـودار و ... اسعـات مختلفـی از قبیـل متـن، صـدا، تصویـر، فیلـم، گرطلاحـاوی ا

 .ذخیره میشود  pptx. با پیوند PowerPoint 2016مطالب 

 نرم افزارمحیط 

طـور خـودکار یـک  دابـل کلیـک کـرده به Blank Presentation افـزار روی گزینـه بعـد از اجـرا شـدن نرم 

 .در آن ایجـاد میشـود Presentation1 فایـل ارائـه مطالـب خالـی بـه نـام
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 سازیذخیره 

در پنجـره بـاز شـده  (Ctrl+S) را انتخـاب میکنیـم Save گزینـه File بـرای ذخیـره فایـل جـاری از منـوی

     انتخـاب میکنیـم. نـام فایـل را در قسـمت لاه و سـپس مسـیر فایـل را از بـاکلیـک نمـود Browse روی گزینـه

File nameتایـپ و در قسـمت Save as type نـوع فایـل و قالـب آن را انتخـاب میکنیــم و دکمــه Save 

 .را میزنیــم

 

 

 باز کردن فایل ارائه مطالب

کلیـک میکنیـم.  Browse را انتخـاب میکنیـم. روی گزینـه Open کلیـک کـرده و گزینـه File روی منـوی 

هایـی کـه آخریـن بـار بـاز شـده اسـت در  در ایـن قسـمت، فایل. میزنیـم Open نـام فایـل را انتخـاب کـرده و

ج نشــود خــار )آخریــن بازدیــد(گــر بخواهیــم یــک فایــل از ایــن لیســت ا. دیـده میشـود سـمت راسـت

میتــوان روی نــام فایــل کلیــک کــرده ســپس از گوشــه ســمت راســت نــام آن، روی شــکل پینــی کــه 

 .مانــد ـن لیســت باقــی میظاهــر میشــود کلیــک کنیــم ایــن فایــل بــرای همیشــه در ایـ
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 بستن فایل ارائه مطالب

از انتخــاب  دبعــ (Ctrl+W). یــا(Alt+F4) را میزنیــم یــا کلیدهــای Close گزینــه File از منــوی 

Close ذخیــره گــر فایــل ذخیــره نشــده باشــد، پنجــره اخطــار بــاز خواهــد شــد کــه از شــما دربــاره ا

 .فایــل ســؤال میکنــد
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Font 

 Homeها ابتــدا متــن دلخــواه را انتخــاب میکنیــم ســپس از ســربرگ اسلایدبنــدی متــن  بــرای قالب 

 .را تعییــن کــرد(Font size) انــدازه قلــم(Font) میتــوان نــام قلــم Font گــروه

 

 کاهش یا افزایش اندازه قلم :

  )توپر، کج، زیرخط دار(سبک فونت  : 

 روی متن یک خط افقی کشیده میشود  :

 دار کردن قلم  سایه :

  :های زیر است فاصله بین حروف که شامل گزینه :

 

 

 : Very Tight فاصله بین کلمات خیلی کم باشد. 

 : Tightفاصله بین کلمات کم باشد. 
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 : Normalفاصله بین کلمات معمولی باشد. 

 : Looseفاصله بین کلمات زیاد باشد. 

 : Very Looseشد.فاصله بین کلمات خیلی زیاد با 

 : More Spacingمیتوانیـم در پنجـره بـاز شـده در قسـمت by مقـدار خـاص را تعییـن کنیـم. 

 :هـای زیـر اسـت اسـت و شـامل گزینه لاتینهای  هـای مختلـف نوشـته حالت رتغییـ : 

 

 

 

 : Sentences caseابتدای یک جمله با حروف بزرگ خواهد شد. 

 : Lowercaseتمام متن مارک شده با حروف کوچک خواهد شد. 

 : UPPERCASEتمام متن مارک شده با حروف بزرگ خواهد شد. 

 : Capitalize Each Wordابتدای هر کلمه با حروف بزرگ خواهد شد. 

 :tOGGLE cASE رگ به کوچک تبدیل خواهد شدحروف کوچک به بزرگ و بز. 

 رنگ قلم :

 بندی متن مارکشده  ک کردن قالبپا :
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Paragraph 

ها کافــی اســت متــن را انتخــاب کــرده ســپس در اسلایدهــای متــن  گرافبنــدی پارا بــرای قالب 

کلیـک  Paragraph گــروه  اســتفاده میکنیــم. روی عالمــت Paragraph از گزینــه Home ســربرگ

شـده را تعییـن میکنیـم. در  گـراف مارکترازبنـدی پارا Alignment کـرده و در پنجـره بـاز شـده در قسـمت

)چپ به کـه در آن جهـت نوشـتن متـن پاراگـراف را تعییـن میکنیـمدو گزینـه وجـود دارد  Direction قسـمت

 راست()راست به چپ(.

 

 

 : Before Textگراف را تعیین میکنیمگی پاراتورفت. 

 : Beforeخود گراف قبلیشده از پارا گراف مارکفاصله پارا 

 : Afterگراف بعدی خود فاصله پاراگراف مارک شده از پارا 
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 : Specialداخل آن دو گزینه وجود دارد: 

 : First Lineگراف تورفته باشدخط اول یک پاراگراف از بقیه خطوط پارا. 

 : Hangingگـراف تورفتـه باشـد کـه مقـدار عـددی آن را درجـز خـط اول پارا گـراف بهتمامـی خطـوط پارا 

By تعییــن میکنیــم. 

 : Line Spacing فاصله بین خطوط را میتوان تغییر داد. 

 ترازبندی افقی متن وسطچین، چپچین، راستچین عنو : 

 گرافتورفتگی پارا :

 بین خطوط هفاصل : 

 نوشتن متن از راست به چپ، یا چپ به راستجهت  :

 .یدها استفاده میشودسلابندی کردن ا برای ستون :

 )عمودی نوشتن(جهت متن  تعیین :

 وه ترازشدگی عمودی متننح :

 گذاری ابتدای خطوط تعلامگذاری یا  شماره

قـرار  Home سـربرگکه در  Numbering  گذاری ابتـدای خطـوط روی فلـش گزینـه بـرای شـماره 

گـر بخواهیـم تنظیمــات گذاری را انتخـاب میکنیـم. ا هـای شـماره دارد کلیـک کـرده سـپس یکـی از مدل
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کلیــک  Bullets and Numbering گذاری در نظــر بگیریــم روی گـــــزینه بیشــتری بــرای شــماره

 انــدازه شــماره Size را انتخــاب میکنیــم. در قســمت کــرده و از پنجــره بــاز شــده مــدل مــورد نظــر

 .گذاری را میتــوان تعییـن کـرد شــروع شــماره Start at رنــگ و در قســمت Color گذاری و در قســمت

 

 

 

هــا  را بــاز کــرده و یکــی از مدل Bullets  ابتــدای خطــوط میتــوان گزینــه علامت گذاریبــرای 

کلیــک  Bullets and   Numbering تنظیمــات بیشــتری بخواهیــم روی گزینــه اگررا انتخــاب کنیــم. 

گـذاری را تغییـر  متعلاانـدازه  Size کـرده در پنجـره بـاز شـده مـدل مـورد نظـر را انتخـاب کـرده و در قسـمت

کترهـای دیگــر اســتفاده اگر بخواهیـم از کارادهیـم و را تغییـر می Bullets رنـگ Color میدهیـم. در قسـمت
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کتـر خواهــد شــد کــه میتـوان کارا بــاز Symbol کلیــک کــرده پنجــره Customize کنیــم روی گزینــه

 .دلخـواه را انتخـاب نمـود

 

 یدهاسلامدیریت ا

 دید جدیلاایجاد اس

ید در ســمت چـپ، راسـت کلیـک کـرده سـپس لاجدیــد میتــوان روی نــام اسـ یدلابــرای ایجــاد یــک اسـ 

میزنیــم و یــا  Enter ید کلیــد کــرده ولامیکنیـم یـا اینکـه روی نـام اسرا انتخـاب  New Slide گزینـه

میتوانیــم از انتخــاب میکنیــم. همچنیــن  Slides روهاز گـ Home را از ســربرگ New slide گزینــه

ید جدیـد بهتـر اسـت مـوارد زیـر را در نظـر لاــز اســتفاده کنیــم. بــرای درج اسنی Ctrl+M کلیــد فــوری

 :داشـته باشـیم

  ًید جدیـد هـم مثــل آن ایجــاد لارائـه انتخـاب کـرده باشـیم، اسیـک الگـوی طراحـی را بـرای فایـل ااگر قبلا

 میشــود

 ید میتوانیم چیدمان یا الگوی طراحی آن را تغییر دهیملاد اسپس از ایجا. 

 (شــامل همــان محتــوا و چیدمـان)جدیــد  اسلایدعنــوان  ید جــاری بهلاه: بــرای ایجــاد کپــی از اسـنکتــ*

 Duplicate Slide   ید جـاری راسـت کلیـک میکنیـم و گزینـه لارا فشـار میدهیـم یـا روی اس Ctrl+Dکلیـد

 .را انتخــاب مینماییــم

  

  (Slide Layout) یدلاانتخاب چیدمان اس

ید را تعییــن کنیــم. بــه نحــوه قرارگیــری متــن، لاــد، نیــاز اســت چیدمــان اسـید جدیلابعــد از درج اسـ

شــامل تعــدادی  Layout هــرید میگوینــد. لایدها چیدمــان اسـلاویــر، لیســت، نمــودار در اسـتص

ید را نگهــداری لان یــا ســایر اشــیاء قابــل درج در اساســت کــه متــ (Place Holder) نگهدارنــده

 .ید را میتوانیــم تغییــر دهیــملایکنــد. نگهدارنــده در یــک اسـم
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ید کـه خالـی اسـت راســت کلیــک لااس ختلـف میتـوان روی قسـمتی ازهـای مLayout بـرای تغییـر و انتخـاب 

ارد موجــود را را انتخــاب کــرده ســپس یکــی از مــو Layout کنیــم و از منــوی بــاز شــده گزینــه

 م.انتخــاب میکنیـ

کلیـک کـرده و یکـی از  Layout بـر روی Slides گـروه Home از سـربرگ برای اینکار این است که روش دوم

 .هـا را انتخـاب میکنیـم چیدمان

 

آن را تعییـن کنیـم  Layout ید جدیـد ایجـاد میکنیـم همـان زمـانلانکتـه: اگـر بخواهیـم زمانـی کـه یـک اس*

هـا را انتخــاب  فلـش آن را بـاز کـرده و یکـی از چیدمان Slide ، New Slide گـروه Home از سـربرگ

 .میکنیــم

 اسلایداب انتخ

داریــم. را نگــه  Shift ید متوالـی از یـک فایـل را انتخـاب کنیــم میتوانیــم کلیــدلابخواهیـم چنـد اساگـر 

ممکـن اسـت  هالبتـ (ید از پانــل سـمت چـپ کلیـک میکنیـم. لاو آخریــن اسـید لاســپس روی اولیــن اسـ

 .) باشـدایـن پانـل در سـمت راسـت قـرار گرفتـه 

ها کلیـک اسلایدتـک  را نگـه داشـته سـپس روی تک Ctrl غیـر متوالـی کلیـد اسلایدبـرای انتخـاب چنـد 

 .میکنیـم

 هااسلایدذف ح

ها راسـت کلیـک اسلایدها را انتخـاب کـرده سـپس روی نـام اسلایدمیتـوان  اسلایدبـرای حـذف یـک یـا چنـد 

 .میزنیـمرا  Delete Slide میکنیـم و گزینـه
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 اسلایدک شـده بـرای یـ هـای تعریف دن قالببازگردانـ

 گزینــه Slides گــروه Home مــورد نظــر را انتخــاب کــرده ســپس از ســربرگ اسلایدبــرای ایــن کار،  

Reset را انتخــاب میکنیــم. 

 

 یدهاسلاکپی ا

گـروه  Home مـورد نظـر را انتخـاب کـرده سـپس از سـربرگ اسلایدها میتـوان اسلایدبـرای کپـی  

Clipboard و سـپس گزینـه Copyها اسلایدبیـن (نمـا را در محـل دلخـواه قـرار داده  سـپس مکان .را میزنیـم

 کلیـد فـوری Paste گزینـه Home سـپس از سـربرگ )زمـان کلیـک بایـد یـک خـط افقـی نمایـان شـود

(Ctrl+V)انتخـاب میکنیـم را. 
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 یدسلاجا کردن یک ا به جا

و  اسلایدراسـت کلیـک روی نـام  Cut (گزینـه Home را انتخـاب میکنیـم سـپس از سـربرگ اسلایدابتـدا 

 نمـا را در محـل دلخـواه قـرار داده و از سـربرگ را میزنیـم. مکان(Ctrl+X)) کلیـد فـوریو یا Cut انتخـاب

Home گزینـه Paste از  اسلاید، درگ کـردن اسلایدجایـی یـک  به ترین روش جا سـریع .را انتخـاب میکنیـم

 .محـل فعلـی بـه محـل دلخـواه است

 

 ها  کپی کردن قالب

گـراف دیگـر کپـی کنیـم بایـد روی خـط مبـدأ کلیـک کــرده اگـر بخواهیـم قالـب یـک پاراگـراف را در پارا

را انتخــاب و روی خــط مقصــد  Format painter گزینــه Clipboard گــروه Home ســپس از ســربرگ

 .درگ میکنیــم

 گرافلیـت را میتـوان بارهـا روی پارادابـل کلیـک کنیـم ایـن قاب Format painter گـر روی گزینـهنکتـه: ا *

 .هـای مختلـف اعمـال کـرد

 

 

 Undo و Redo فرمان
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از نـوار ابـزار دسترسـی سـریع اسـتفاده میکنیـم. بـرای لغـو یکبـاره  Undo فرمـان اخیـر از دکمـهبـرای لغـو  

هـای دلخـواه را انتخـاب  چنـد فرمـان متوالـی اخیـر، بـر روی فلـش سـمت راسـت آن کلیـک کـرده سـپس فرمان

 میکنیـم

 : Redoعمــل عکــس Undo هایــی کــه بــا اســت. فرمان Undo از بیــن رفتــه، بــا فرمــان Redo 

 .بازمیگــردد

 

 

 درج نمودار سازمانی

ها بـه کار مـیرود. بـرای ایجـاد نمـودار سـازمانی  ایـن نمـودار بـرای نشـان دادن سـاختار سلسـله مراتبـی سـازمان 

  :میتـوان از روشهـای زیـر اسـتفاده کـرد

 

 یــا از ســربرگ Convert to SmartArtGraphic گزینــه Paragraph در گــروه Home از ســربرگ

Insert گزینــه SmartArt  .از ســربرگ اگررا انتخــاب میکنیــم Home  اســتفاده کنیــم لیســتی بــاز

 میشــود. از لیسـت بـاز شـده یکـی از مـوارد را انتخـاب میکنیـم. 

 



14 
 

کلیـک کـرده  More smartArt Graphics ر اسـتفاده کنیـم روی گزینـههـای دیگـ بخواهیـم از نمونه اگر

میکنیـم. روی هرکـدام از کادرهـای ایجـاد شـده کلیـک  OK سـپس یکـی از مـوارد را بـه دلخـواه انتخـاب و

یـا  )کـردنتوسـط درگ (جـا نمـود  به هـای متـن را جا کنیـم میتوانیـم داخل آن بنویسـیم. میتوان محـل جعبه

 . انـدازه آن را کوچـک و بـزرگ کـرد

 از گزینـه Design میتوانیـم از سـربرگ اسلایدبـرای افـزودن عنصـر جدیـد بـه نمـودار سـازمانی موجـود در 

Add Shape اسـتفاده کنیم. 

 

 .های مختلفی برای نمودار انتخاب کرد حمیتوان طر Layouts گروه Design از سربرگ 

 .میتوان رنگ نمودار جاری را تغییر داد Change Colors گزینه Design سربرگاز 

 : Reset Graphicشـده بـر روی نمـودار را حـذف میکنـد و نمـودار را بـه حالـت  هـای تعریف تمـام فرمت

 .برمیگردانـد) قالـب نبـدو (اولیـه

صفحــه کلیــد را  Delete رده ســپس دکمــهکلیـک کـبــرای حــذف نمـودار، روی دیـواره بیرونـی نمـودار  

 .میزنیــم

 

 درج جدول در اسلاید 

 گزینــه Insert کلیــک کــرده ســپس از ســربرگ اسلایدـای جـدول در یکـی از جـا نگهدارهج بـرای در

Table .هــای  ردن در خانهتوســط درگ کــ(را بــاز کــرده و تعــداد ســطر و ســتون را مشــخص میکنیــم

 ).دموجــو

ای بـاز خواهـد شـد کـه در آن تعـداد  را کلیـک کنیـم پنجـره Insert Table از لیسـت بـاز شـده گزینـه اگر

ج خواهـد شـد. بـرای تغییـر انـدازه جـدول، میکنیـم. جـدول در OK سـتون و سـطر جـدول را تعییـن میکنیـم و



15 
 

کـه در حاشـیه جـدول قـرار دارد بـرده و آن را بـه انـدازه دلخـواه درگ میکنیـم.  هایی مـاوس را روی دسـتگیره

 .اسـتفاده میکنیـم Tab هـای جـدول از کلیـد بـرای حرکـت در خانه

 

 

 .استفاده میکنیم Home های جدول از سربرگ بندی متن داخل سلول برای قالب

 .فعال خواهند شد Layout و Design های جدول، سربرگ درجبعد از 

 

سـطر  مربـوط بـه تنظیمـات سـبک جـدول اسـت. مثالاً Table Style Options گـروه Design در سـربرگ

 .اول یـا سـتون اول متمایـز از بقیـه سـطر و سـتون باشـد

 : Table Stylesتخـاب های مختلـف جـدول میباشـد کـه بـا بـاز کـردن ایـن گزینـه میتـوان مـدل ان سـبک

زمینـه خانههـای جـدول را انتخـاب کـرد   میتـوان رنـگ پس Shading کـرد. داخـل همیـن گـروه از قسـمت

 ).ابتـدا بایـد مـارک کنیـم(

 : WordArt متن هنری میباشد درجبرای. 

 : Draw Bordersای مختلــف کادر، رنــگ ترســیمهـ مت میتــوان پهنــای کادر، مدلاز ایــن قســ 

 صــورت دســتی ترســیم کنیــم ــدول را انتخــاب کــرده و جــدول را بهدرجخطــوط کا

 : Draw Table صورت دستی به(کشیدن جدول توسط مداد( 
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 : Eraserک کـردن کادرهـای جـدول اسـتفاده میشـود. بدیـن صـورت کـه روی هـر کادر کـه بخواهیـم بـرای پـا

 .پـا ک شـود کلیـک میکنیـم تـا آن کادر

 

 Layoutسربرگ 

 

 .های جدول میباشد برای انتخاب خانه Select گزینه Table گروه Layout در سربرگ 

 : Rows & Columns های جدول میباشد برای حذف و اضافه کردن خانه. 

 : Insert Aboveسطر جاری لایاضافه کردن یک سطر خالی در با 

 : Insert Below خالی در پایین سطر جاریاضافه کردن یک سطر 

 : Insert Leftاضافه کردن یک ستون خالی در سمت چپ ستون جاری 

 : Insert Rightاضافه کردن یک ستون خالی در سمت راست ستون جاری 

  : Deleteهای جدول میباشد داخل این گروه برای حذف خانه. 

 

 : Merge Cellsاستفاده میشودشده در یک جدول  های مارک برای ادغام خانه. 

 : Split Cellsبرای تقسیم یک سلول به دو یا چند سلول استفاده میشود. 

 : Split Tableبرای تقسیم یک جدول به دو جدول مجزا استفاده میشود. 



17 
 

 : Cell Sizeمیتوان ارتفاع و عرض ستون را تغییر داد. 

 : Alignmentمیتوان جهت متن را تغییر داد. 

 : Table Sizeادداندازه جدول را تغییر  میتوان. 

 آشنایی با نماهای مختلف ارائه مطالب

 .قرار دارد Presentation گـروه View ها وجـود دارد که در سـربرگاسلایدچهـار نمـای اصلـی بـرای نمایـش 

 

ایـن ها از اسلایدبـرای ایجـاد و طراحـی  لاًاسـت و معمـو اسلایدایـن نمـا، نمـای اصلـی ویرایـش  :

  ت:قسـمت اسـ 3ل نمـا اسـتفاده میشـود کـه خـود شـام

 (Slide pane) بزرگـی کـه میتـوان داخـل آن متـن، نمـودار، جـدول و... را نوشـت کـه شـامل جـا  هصفحـ

 .نگهـداری اسـت کـه میتـوان داخـل آن متـن نوشـت

(slide tab) در سـربرگ. دارد سـمت چـپ یـا راسـت پنجـره در سـربرگ وجـود رد Slides  کـه تمامـی

ها در نـوار وضعیـت نیـز اسلایدصـورت تصاویـر کوچـک قابـل مشـاهده اسـت شـماره  های فایـل جـاری بهاسلاید

ها کلیـک اسلایدجدیـد ایجـاد کـرد. میتـوان روی یکـی از  اسلایدقابـل مشـاهده اسـت. در ایـن ناحیـه میتـوان 

 .جدیـد ایجـاد شـود اسلایدنمـود تـا  Enter کـرده و سـپس

(Note pane) اسلایدناحیـه در پاییـن صفحـه قـرار دارد و در ایـن قسـمت توضیحاتـی مربـوط بـه  نایـ 

مینویسـیم. میتوانیـم ایـن محـدوده را پهـن کنیـم. بدیـن منظـور، روی دیـواره آن قـرار گرفتـه سـپس اشـارهگر 

 .رگ میکنیـمد بالارا بـه 
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ها اســتفاده میشـود. در ایـن نمـا، عناصـر اسلایدایــن نمــا بــرای نوشــتن و ویرایــش متــن  زا :

 ود.صــه متــن اســتفاده میشـلاخ قابـل مشـاهده نیسـت. از ایـن نمـا بـرای دیـدن اسلایدغیـر متنـی 

شـده بـه شـکل تصاویـر کوچـک قابـل مشـاهده  های طراحیاسلایددر ایـن حالـت از نمایـش،  : 

میتوانیـم در ایـن حالـت  جـا کـرد. به ها را جااسلایدها، اسلایداسـت کـه میتـوان در ایـن نمـا بـا درگ کـردن 

 .را مخفـی کنیـم اسلاید Hide Slide و انتخـاب اسلایدبـا کلیـک راسـت روی 
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کلیـک کرده تا خط  اسلایدجدیـد ایجـاد نمـود. در فضـای خالـی قبـل یـا بعـد  اسلایددر ایـن حالـت میتـوان 

 .را انتخـاب میکنیـم New Slide ـت کرده ومشکی چشمـکزن افقـی دیـده شــود. سپـس کلیک راس

 یـک یادداشـت تعریـف کنیـم از ایـن نمـا اسـتفاده میکنیـم. نـکات نوشته اسلایدبخواهیـم بـرای  راگ : 

را تغییـر دهیـم  Notes بخواهیــم جهــت کاغــذ اگرشــده در هنــگام ارائــه مطالــب نمایــش داده نمیشــود. 

 (عمـودی( Portrait در پنجـره بـاز شـده گزینـه Slide Size گزینـه Design میتوانیـم از سـربرگ

Landscape( قسـمت )افقـی Notes را تغییـر دهیـم. 

ها اسـتفاده میشــود. البتــه در ایــن حالــت، نــوار اسلایدایـن نمـا بـرای خوانـدن و نمایـش  زا :

 :هـای زیـر قابـل مشـاهده اسـت روی صفحـه کلیـک راسـت کنیـم گزینه اگرو پاییــن دیــده میشـود و  بالا

 

 : Next بعدی اسلایدرفتن به 

 : Previous قبلی اسلایدرفتن به 

 : Go to Slide را از لیست باز شده انتخاب کرد اسلایدخاص که میتوان نام  اسلایدرفتن به. 
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 : Zoom Inبزرگنمایی صفحه 

 : End Showپایان نمایش و بازگشت به حالت نرمال 

 (Slide Show View)اسلایدنمای نمایش  

لسـه اسـتفاده میشــود. اغلــب درجکنندگان  شـده، بـرای شـرکت های طراحیاسلایداز ایـن نمـا بـرای نمایـش  

شــده در ایــن نمــا از طریــق ویدئــو پروژکتــور بــر روی پــرده نمایــش بــزرگ نشــان  های طراحیاسلاید

هــای  و همــراه بــا صــدا، ویدئــو و جلوه(Full Screen) صــورت ها بهاسلایدداده میشــوند. در ایــن نمــا 

 F5 ها میتــوان از کلیــداسلایدگرافیکــی نمایــش داده میشــوند. بــرای رفتــن بــه حالــت نمایــش 

 ).میباشــد اسلایداز اولیــن  اسلایدپخــش (اســتفاده کــرد 

 

ای بـاز خواهـد  کلیک راسـت کنیـم پنجره اسلایدروی صفحه  گرابرویـم  اسلایدزمانـی کـه بـه حالـت پخـش 

 :شـد کـه شـامل مـوارد زیر اسـت

 

 : Next بعدی اسلایدرفتن به 

: Previous قبلی اسلایدرفتن به 

 : Last Viewed شده  نمایش داده اسلایدرفتن به آخرین 

 : See All Slides های موجوداسلایدنمایش تمام 
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 : Zoom In در حال پخش اسلایدبزرگنمایی بخشی از 

Screen :که شامل گزینه های زیر است 

 : Black Screenصورت سیاهرنگ نمایش صفحه به 

 : White Screenصورت سفیدرنگ نمایش صفحه به 

 

چیـزی رسـم کنیـم میتـوان از لیسـت موجـود  اسلایدهمزمـان روی  اسلایدبخواهیـم زمـان نمایـش و پخـش  اگر

ر شـبیه بـه گ آنـگاه اشـاره. را انتخـاب کـرده سـپس قلـم دلخـواه را انتخـاب کنیـم Pointer Options گزینـه

نیـز Ctrl+P بـا کلیـد فـوری(رسـم کنیـم  اسلایدکنـون میتوانیـم مطالـب را داخـل مـداد خواهـد شـد. ا

 ).تامکانپذیـر اسـ

 

ک کـردن بـرای پـا. را انتخاب کنیم Ink Color گزینه Pointer Options برای تغییر رنگ قلم میتوانیم از منوی

کلیـک کـرده سـپس روی هـر مطلـب کـه بخواهیـم یکبـار کلیـک  Eraser شـده روی گزینـه مطالـب ترسیم

 .میکنیـم
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 : Erase All Ink Slideاسلایدک کردن همه ترسیمات داخل پا 

 اسلایدبخواهیـم قلـم را بـه شـکل پیـکان درآوریـم و از حالـت ترسـیم خـار ج کنیـم میتوانیـم بـر روی  اگر

را انتخـاب  Arrow و سـپس گزینـه Pointer Options کلیـک راسـت کـرده و از لیسـت بـاز شـده گزینـه

 (Ctrl+A). کلیـد فـوری کنیـم

 ، راسـت کلیـک کـرده و سـپس بهاسلایددر زمـان پخـش  اسلایدگر در صفحـه  بـرای مخفـی کـردن اشـاره

 :صـورت زیـر عمـل میکنیـم

Pointer Option→ Arrow Options → Hidden 

 Endی راسـت کلیـک کـرده و گــــزینــــه فضـای خالــدر  اسلایدش بـرای خـارج شـدن از حالـت پخـ 

Show  .ترسـیم کـرده باشـیم در هنـگام خـار ج شـدن از  اسلایدچیــزی بــر روی  اگررا انتخــاب میکنیــم

سـؤال  اسلایدشــده بـر روی  ـب نوشتهمطالای بــاز خواهـد شـد کــه در مــورد ذخیــره  ـرهایــن حالــت پنج

 است.خواهـد کـرد. پنجـره بـاز شـده شـامل دو گزینـه 

  : Discardشده حذف مطالب ترسیم 

 : Keepذخیره مطالب ترسیم شده 

 .نیز میتوان استفاده کرد Esc از کلید اسلایدج شدن از حالت پخش نکته: برای خار*

 

 درج تصویر

اسـتفاده کنیـم. روی ایـن گزینـه  Picture گزینـه Insert میتـوان از سـربرگ اسلایدتصویـر در یـک  درجبـرای  

را میزنیـم.  Insert کلیـک کـرده سـپس از پنجـره بـاز شـده، تصویـر مـورد نظـر را انتخـاب میکنیـم و دکمـه 

هـا و تنظیمـات تصویـر را تغییـر  فعـال خواهـد شـد کـه میتوانیـم جلوه Format تصویـر، سـربرگ درجبعـد از 

 .دهیـم
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 :های زیر است شامل گزینه Format سربرگ

 : Remove Background حذف زمینه تصویر 

 : Correctionsتنظیم روشنایی تصویر 

 : Colorهای رنگی آمیزی مجدد تصویر و استفاده از طیف رنگ 

 : Artistic Effectsهای مختلف برای تصویر حانتخاب طر 

 : Reset Pictureبندهــای تصویــر بــه حالــت  ها و قالب مــام ســبکبــا کلیــک روی ایــن گزینــه، ت

 .اولیــه بازمیگــردد

 : Change Pictureتعویض تصویر با تصویر جدید 

 : Compress Pictureحجم عکس را کاهش میدهد(سازی تصویر  فشرده( 

: Picture Styles هــای  انــواع افکتهای تصویــر شــامل نــوع کادر، شــکل هندســی کادر و  ســبک

کلیــک کــرده تــا  Picture Styles تصویــری میباشــد. بــرای ایــن منظــور میتــوان روی دکمــه گــروه

 .ها مشــاهده شــود تمامــی ســبک

 : Picture Bordersمیتوانیم کادر دور شکل را به دلخواه تغییر دهیم. 

 : Picture Effectsهــای مختلــف بــه تصویــر موجــود میباشــد کــه بــا کلیـک  بــرای اعمــال افکت

 Layout Picture .روی ایـن گزینـه میتـوان از لیسـت بـاز شـده یکـی از مـوارد را انتخـاب نمـود

 : Picture Layoutهای مختلف قرار داد میتوان تصویر را در گراف.  

 تغییر اندازه تصویر

بـرای کوچـک و بـزرگ کـردن تصویـر میتوانیـم از مـاوس اسـتفاده کنیـم. روی دیـواره تصویر حرکت کــرده  

 و پاییــن درگ میکنیــم. بــرای جا بالاشــود. ســپس بــه چــپ و راســت یــا   تــا اشــارهگر شــبیه

شـود سـپس بـه جهـت   ببریـم تـا شـبیهگر را روی تصویـر  جـا کـردن شـکل نیـاز اسـت کـه اشـاره به
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و  Format های موجـود اسـتفاده از سـربرگ دلخـواه درگ میکنیـم. روش دیگـر بـرای تغییـر انـدازه شـکل

 .میباشـد. در ایـن قسـمت میتـوان پهنـا و ارتفـاع شـکل و تصویـر را انتخـاب نمـود Size قسـمت

 

 برش تصویر

 Formatیـر را بـرش دهیـم و قسـمتی از تصویـر را داشـته باشـیم میتوانیـم از سـربرگ بخواهیـم یـک تصو اگر

 .را انتخـاب کنیـم. سـپس دیـواره تصویر را توسـط ماوس بـه داخل درگ میکنیم Crop گزینـه

 

 

  Shapesدرج اشکال هندسی 

اســتفاده کنیـم.  Insert در ســربرگ واقــع Shapes اشــکال هندســی میتوانیــم از گزینــه درجبــرای  

 اگرروی یکـی از اشـکال موجـود کلیـک کـرده سـپس داخـل سـند آمـده و بـه انـدازه دلخـواه درگ میکنیــم. 

را نگــه داریــم ســپس شــروع بــه کشــیدن شــکل کنیــم، شـکل مـورد نظـر  Ctrl زمــان کشــیدن شــکل

 اگرتـر ترسـیم کنیـم.  را نگـه داریـم میتوانیـم شـکل را دقیق Alt کلیـد اگرسـم میشـود و از مرکـز بـه انتهـا ر

راحتـی  را نگـه داریـم، حرکـت مـاوس در راسـتای افقـی یـا عمـودی صـورت میگیـرد؛ یعنـی به Shift کلیـد

امـکان دارد بیضـی یـا مسـتطیل کشـیده  را نگـه نداریـم Shift اگرمیتوانیـم دایـره یـا مربـع بکشـیم درصورتیکـه 

  .شـود
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 برای اشکال Format استفاده از سربرگ

هـای  صـورت خـودکار فعـال خواهـد شـد. ایـن سـربرگ شـامل گروه به Format شـکل، سـربرگ درجبعـد از  

 :زیـر اسـت

 

 : Insert Shapes انتخـاب کنیـم و داخـل سـند ترسـیم نماییماز ایـن قسـمت میتوانیـم یـک شـکل دیگـر را. 

 : Edit Shapesتوسط زیرگزینه Change Shape میتوان شکل فعال را تغییر داد. 

 : Draw Textboxمیتوانیم یک فضا باز کنیم و داخل آن متن بنویسیم. 

 : Shape stylesلیسـت قـرار دارد  فـرض کـه داخـل ایـن هـای پیش بـا کلیـک روی ایـن دکمـه میتـوان رنگ

 .را انتخـاب کـرد تـا شـکل رنگـی شـود

 : Shape Fill  روی گزینــه اگرمیتـوان بـرای داخـل شـکل یـک رنـگ انتخـاب کـرد. از لیسـت بـاز شـده 

Picture  اگرشـود.  درجکلیــک کنیــم میتوانیــم یــک تصویــر انتخــاب کنیــم تــا تصویــر شــکل جــاری 

هـای مختلـف در آن دیـده میشـود و  را انتخـاب کنیـم لیسـتی بـاز خواهـد شـد کـه طر ح Gradient ینـهگز

 ای در سـمت راسـت بــاز میشــود. میتــوان روی کلیـک کنیـم پنجـره More Gradients روی گزینـه اگر

Gradient Fill ـردهــای آن اســتفاده کـ کلیــک کــرده و از ترکیــب رنگ. 

هـای آمـاده را  را انتخـاب کنیـم میتوانیـم یکـی از مدل Texture گزینـه Shape Fill از لیسـت بـاز شـده اگر

 .انتخـاب نماییم
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هــای مختلــف هاشــورها را بــرای شــکل جــاری  را انتخــاب کنیــم میتوانیــم مدل Pattern گزینــه اگر

رنــگ  Background رنــگ خطــوط Foreground بــاز شــده از قســمتدر نظــر بگیریــم و از پنجــره 

 .زمینــه را تعییــن کنیــم

 

 

 : Shape Outline از ایــن گزینــه میتــوان رنــگ کادر بیرونــی شــکل را تغییــر داد. داخــل همیـن

 مدل Dashesدهیـم و از قسـمت  میتوانیـم پهنـای خـط دور را تغییـر Weight لیسـت بـاز شـده در قسـمت

 .هــای مختلــف خــط دور تعییــن میشــود

 

 : Arrowsهــای مختلــف پیــکان میباشــد کــه ابتــدا بایســتی یــک فلــش بکشـیم تـا ایـن  شــامل مدل

 .هـای موجـود را انتخـاب میکنیـم گزینـه فعـال شـود. سـپس یکـی از مدل

 : Shadow Effectsهای مختلف به شکل دار کردن و دادن افکت سایه 
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  : Positionمیتوان موقعیت قرارگیری شکل داخل سند را تعیین کرد. 

 : Bring Forward گزینه است 2که خود شامل: 

 : Bring Forwardد.در مورد دو شکل است و شکل فعال روی شکل دیگر قرار میگیر 

 : Bring to Front شکل فعال روی دو شکل دیگر قرار میگیرددر مورد سه شکل است و. 

 : Send Backward گزینه است 2که خود شامل: 

 : Send Backwardدر مورد دو شکل است و شکل فعال زیر قرار میگیرد. 

 : Send to Backدر مورد سه شکل است و شکل فعال زیر قرار میگیرد. 

 : Groupاحــد اســتفده میشــود. بــرای ایــن منظــور بــرای تبدیــل چنــد شــکل بــه یــک شــکل و

ها کلیــک  را نگــه داشــته و روی شــکل Ctrl ها را انتخــاب کــرد. کلیــد میتــوان ابتــدا تمــام شــکل

  .ایــن گزینــه را انتخــاب میکنیــم بالامیکنیــم ســپس از نــوار 

 : Rotateـود. از لیسـت بـاز شـده یکـی از مـوارد را انتخــاب میکنیــمبـرای چرخانـدن شـکل اسـتفاده میش. 

 

 

 درج نمودار 

 را انتخــاب کــرد. یــک نمــودار بــا داده Chart گزینــه Insert نمــودار میتــوان از ســربرگ درجبــرای  

عـات فرضـی طلاگسـتردهای بـا اار بـرگ صفحـه هـای فرضـی ایجـاد خواهـد شـد. همزمـان بـا ایجـاد نمـودار، ک

 درجعـات آن را بسـته بـه نیـاز خـود تغییــر دهیــد. بعــد از طلاـت دیـده میشـود کـه میتـوان ادر سـمت راس

بنــدی و  فعــال خواهنــد شــد کــه از ایــن ســربرگ بــرای قالب  Design ،Formatنمــودار، ســربرگهای

 .دار اســتفاده میشــودانجــام تنظیمــات نمــو
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 Designسربرگ

 Add Chart Elementsهای زیر است شامل گزینه: 

 

 : Axesمقادیر محور y, x حذف و یا آشکار میشود. 

 : Axis Titleتعریف عنوان برای محور y, x 

 : Chart Titleتعریف عنوان برای کل نمودار 

 : Data Labelsمیله مشاهده کرد مقادیر نمودار را میتوان روی هر. 

 : Data Tableجدول مربوطه را میتوان زیر نمودار مشاهده کرد. 

 : Legendمحل قرارگیری راهنما را میتوان تعیین کرد. 
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 : Quick Layoutبا انتخاب آن میتوانیم . های موجود را انتخاب کرد توسط این گزینه میتوان یکی از آرایش

 .نام تعریف کنیم y , x برای نمودار عنوان و برای محور

 

 : Change Colorsبرای تغییر رنگ نمودار استفاده میشود. 

 

 : Chart Stylesهـای مختلـف نمـودار بـاز میشـود کـه  هـا بـا رنگ حتخـاب ایـن گزینـه، لیسـتی از طربـا ان

 .میتـوان یکـی از آنهـا را انتخـاب نمـود

 

 : Switch Rows/Columnsراهنما و محور های نوشته x جا میشوند به با هم جا. 

 

 : Change Chart Typeایــن کار از . توسـط ایـن گزینـه میتوانیـم نـوع نمـودار جـاری را تغییـر دهیـم

 .پذیــر اسـت نیــز امکان Chart Type طریــق کلیــک راســت در فضــای خالــی و انتخــاب گزینــه
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 : Move Chartشـده را بـه کاربـرگ دیگـر یـا بـه کاربـرگ جدیـد انتقـال دهیـم  بخواهیـم نمـودار کشیده اگر

 New گزینــه اگرای بـاز خواهـد شــد.  از ایـن گزینـه اسـتفاده میکنیـم. بـا کلیـک روی ایـن گزینـه، پنجـره

Sheet فــرض صــورت پیش هرا انتخــاب کنیــم، نمــودار در شــیت جدیــد کــه نــام آن ب chart1  گذاشــته

میتوانیــم کاربــرگ مقصــد را  را انتخــاب کنیــم object گزینــه اگرشــده، انتقــال خواهــد یافــت و 

 .میکنیــم Ok نهایتاًو Sheet3  ًلایــم مثـانتخــاب کن

 های نمـودار تغییـر رنـگ شـاخص

 Format Data Series هـای آن کلیـک راســت کــرده و گزینــه میلهبـرای تغییـر شـاخص هـر نمـودار روی 

را از سـمت راسـت انتخـاب میکنیـم.  )سـطل رنـگ Fill (را انتخــاب میکنیــم. در پنجــره بــاز شــده گزینــه

رده و یکــی از را بــاز کــ Color را انتخــاب میکنیــم. گزینــه Solid Fill و بعـد گزینـه Fill سـپس گزینـه

 .هــا را انتخــاب میکنیــم رنگ

 

 تغییـر مقیـاس نمـودار 

قـرار دارنـد را تغییـر دهیـم بایسـتی روی اعـداد  y بخواهیـم مقیـاس نمـودار یعنـی اعـدادی کـه در محـور اگر

 .کلیـک راسـت کنیـم y محـور
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ای زیـــر وجــود هــ ـده گـــزینـهپنـجـره بـاز شـرا انتخـاب مـیکنیـم. در  Format Axis سـپس گـــزینه

 :دارنــد

 مثلاًرا تعییــــن میکنیم  y را فعال کرده و مقــدار شــــروع محـــور Fixed گزینه Minimum در قسمت

  10عدد 

  10  ً میکنیم مثلا نرا تعییـ y ـوررا فعــال کـرده و آخـرین عــدد مح Fixed ـهگـزینـ Maximum در قسمت

باشـد را  را فعـال کـرده و فاصلـه خطـوط شـبکه اصلـی چـه عـددی Fixed گزینـه Unit Major در قسـمت

  )تـا شـمرده شـود 10تـا  10 مثلاً( نیـز تعییـن میکنیـم
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 کردن نمودار  سه بعدی

یعنــی کلیــک . را انتخـاب نماییـم سه بعدیکنیـم بایسـتی یکـی از انـواع  سه بعدیبخواهیـم نمـودار را  اگر

 سه بعدیهــای  ی از مدلسـپس یکـChange Chart Type. راســت در فضــای خالــی نمــودار و انتخــاب

در فضــای ســفید نمــودار کلیــک راســت کــرده  سه بعدیرا انتخــاب میکنیــم. بــرای چرخانــدن نمــودار 

 x , y مقـدار Rotation انتخــاب میکنیــم. در پنجــره بــاز شــده در قسـمت را-Rotation D 3و گزینــه 

 .زاویـه نمـودار را تغییـر میدهیــم Perspective را تغییـر میدهیـم و در قسـمت
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 حذف نمودار 

 .صفحه کلید را میزنیم Delete برای حذف نمودار باید نمودار را فعال کنیم سپس دکمه

 

 تعریف پاصفحه

، تاریــخ روز، عبــارت دلخــواه اسلایدها پاصفحــه را میتــوان طــوری تنظیــم کــرد کــه شــماره اسلایدبرای  

 & Footer گزینــه Text گــروه Insert پاصفحــه بایــد از ســربرگ درجدر آن قــرار گیــرد. بــرای 

Header گزینــه اگررا انتخــاب کنیــم. در پنجــره بــاز شــده Date and time  را فعــال کنیــم تاریــخ در

فعـال باشـد، تاریـخ روز داخـل پاصفحـه  Update automatically گزینـه اگرخواهـد شـد.  درجپاصفحــه 

را فعـال کنیـم میتـوان یـک تاریـخ خـاص و ثابـت را در پاصفحـه ایجـاد  Fixed گزینـه اگرخواهـد شـد و  درج

نیـز انجـام خواهـد شـد و در نهایـت  اسلایدگذاری در  فعـال باشـد شـماره Slide number گزینـه راگ. کـرد

را فعـال کـرده و متـن دلخـواه را در مسـتطیل پاییــن آن  Footer بـرای نوشـتن متـن پاصفحـه گزینـه

 .مینویســیم
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  جـاری اسـت و گزینـه اسلایدـن تغییـرات فقـط بـرای بزنیـم ای Apply بعـد از تنظیـم مـوارد ذکـر شـده اگر 

Apply To All  خواهـد شـد درجها اسلایدبـرای تمامـی. 

 

 درج متن هنری

اسـتفاده  Insert واقــع در ســربرگ WordArt میتوانیــم از گزینــه WordArt متــن توســط درجبــرای  

هـا را انتخـاب کـرده سـپس متـن مـورد نظـر را تایـپ میکنیـم.  کنیـم. لیسـتی بـاز خواهـد شـد. یکـی از مدل

 .فعـال خواهـد شـد کـه میتـوان تغییراتـی در نوشـته ایجـاد کـرد Format سـربرگ
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 درج متن داخل اسلایدها 

بخواهیـم  اگر. کلیــک کــرده و متــن را مینویســیم اسلایدانگهدارنــده درج اسلایدمتــن داخــل  درجبــرای  

را انتخـاب  Text Box ابـزار Text گـروه Insert باشـد میتـوان از سـربرگ Text Box متـن توسـط درج

 .کـرده سـپس در فضـای خاصـی کـه میخواهیـم متـن را بنویسـیم درگ میکنیـم و داخـل آن فضـا تایـپ میکنیـم

 

 

 تنظیمات کاغذ

سـپس گزینـه  Slide Size در قسـمت Customize گـروه Design بـرای تنظیمـات کاغـذ از سـربرگ 

Custom Slide Size را انتخـاب میکنیـم. 

 

 :های زیر است را باز کرده که شامل گزینه Slides sized for کشوی گزینه
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 : On-screen Show بر روی صفحه نمایش رایانه اسلایدتنظیم صفحه 

 : Paper, Letter paper A3 بر روی کاغذ اسلایدچاپ 

  .تفاده میشــودنمایشـی باشــد یـا چاپـی اسـ اسلایدـا میخواهیــد ها بــر حسـب نیــاز کـه آی ایــن گزینه 

 .را تعیین میکنیم اسلایدارتفاع  Height و در قسمت اسلایدپهنای  Width در قسمت

از چــه عــددی شـروع  اسلایدگذاری  شــمارهمیتــوان تعییــن کــرد  Number slides from در قســمت 

 .شـود

جهت کاغذ Landscape( )جهت کاغذ عمودی Portrait (جهت کاغذ را تعیین میکنیم Orientation در قسمت

 .میباشد )افقی

میتـوان جهـت کاغـذ را زمـان یادداشـت  Notes, Handouts & Outline در قسـمت پاییـن همیـن پنجـره

 .تغییـر داد Notes ـت نمایشـییعنـی در حال

 

 ها  استفاده از تم

ای یکپارچـه از عناصـر  هـا مجموعـه ها میتـوان از تـم اسـتفاده کـرد. تماسلایدبـرای افزایـش زیبایـی و جذابیـت 

 به اسلایدهـای متنـوع هسـتند کـه میتوان بـرای تغییـر صفحـه  افیـک، فونـت و رنگاگرشـده بـ از قبـل طراحی
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 گـروه Design جـاری میتـوان از سـربرگ اسلایدراحتـی از آنهـا اسـتفاده کـرد. بـرای انتخـاب تـم بـرای 

Themes هـا بـاز شـود روی آیکـون آن کلیـک کـرده تـا لیسـت تم. 

 Apply Toبخواهیـم، روی مـدل دلخـواه کلیـک راسـت کـرده و گزینه  اسلایدیـک تـم را فقـط بـرای یـک  اگر

Selected Slides را انتخـاب میکنیـم.  

 

 : Apply to All Slidesها باشــد اســتفاده اسلایدشــده بــرای همــه  م انتخابوقتــی بخواهیـم تـ

  .میکنیــم

 : Set as Default Themeعنوان تم پیشفرض تعیین تم جاری به 

 : Add Gallery to Quick Access Toolbar تـم، بـه نمـودار دسترسـی سـریع کـه در نـوار افـزودن

 .عنـوان قـرار دارد

 .نکته: برای مشاهده نام هر تم میتوانیم ماوس را چند لحظه روی تم دلخواه نگه داریم *

 

 

 

 اسلایدزمینه  تغییر پس

  گزینــه Customize گـروه Design بـه تصاویـر دلخـواه میتـوان از سـربرگ اسلایدزمینـه  بـرای تغییـر پس 

Format Background ای بــاز خواهــد شــد کــه شـامل  را انتخــاب کــرد. در ســمت راســت پنجــره

 :هـای زیـر اسـت گزینه
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 : Solid Fillکـه میتـوان از قسـمت پاییـن آن رنـگ و همچنیـن از قسـمت transparency  مقـدار شـفافیت

 .کـردتصویـر را تعییـن 

 : Gradient Fillهــای بــاز شــده، رنــگ  پــر کــردن بــا ترکیــب دو رنــگ کــه میتــوان از گزینه

 .انتخـاب کنیـم

 : Picture to Texture Fillزمینـه کـه بعـد از کلیـک روی ایـن گزینـه  عنـوان پس انتخـاب تصاویـر به

 .انتخـاب میکنیـمکلیـک کـرده و تصویـر دلخـواه را  File روی

 : Pattern Fill انتخاب کرد اسلایدمیتوان مدل هاشورهای مختلف را برای زمینه. 
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 هااسلایدنمایش 

 Fromه گــزینـ Slide Show رگسربــیتوان از اول م اسلایداز  اسلایدبــرای نمایــش و پخــش  

Beginning را اســتفاده کنیــم یــا کلیــد F5  کلیــد فشــار دهیــمرا از صفحــه. 

را  From Currentگزینــه  Slide Show ربرگری به بعد مـیتوان از سجا اسلایدها از اسلایدبــرای نمایــش 

 کلیدهــای(را انتخــاب کنیــم ) Slide Show پاییــن(انتخــاب نمــود یــا از نــوار وضعیــت 

(F5+Shiftهســتیم اسلایدت پخــش زمانــی کـه در حالـ.  

اســتفاده  Page Down یــا Page Up ا از کلیدهــایها از کلیدهـای جهــت یـاسلایدت بیــن بـرای حرکـ

 .میکنیــم

 

 

  

 سفارشـی اسلایدنمایش 



40 
 

 Custom Shows سـپس گزینـه Custom Slide Show گزینه Slide Show برای این منظور از سـربرگ

 OK میزنیـم و Add دلخـواه را انتخـاب و اسلایدرا انتخـاب کـرده و  New گزینـهرا انتخـاب میکنیـم. سـپس 

 Custom Slide Show وان گزینــهسفارشـی میتـ اسلایدکنـون بـرای پخـش میکنیـم. ا Close و در نهایـت

پخـش خواهـد مـورد نظـر  اسلایدرا انتخـاب میکنیـم. فقـط  Custom Show 1 را بــاز کــرده ســپس گزینــه

 .شـد

 

 

 

  Slide Show تنظیمات

را  Set Up Slide Show گزینـه Slide Show میتـوان از سـربرگ Slide Show بـرای تغییـر تنظیمـات

 :هـای زیـر اسـت ای بـاز خواهـد شـد کـه شـامل گزینه انتخـاب نمـود. پنجـره
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 : Presented by a speaker در کل صفحه نمایش صورت بگیرد اسلایدنمایش و پخش. 

 : Browsed by individual در داخـل پنجـره اصلـی پاورپوینـت دیـده شود اسلایدنمایـش و پخـش. 

 : Browsed by kiosk صـورت اتوماتیـک هـر پنـج ثانیـه عـوض میشــوند  ها بهاسلاید، اسلایدزمـان پخـش

 Loop continually ــرد. بــا انتخــاب ایــن گزینــه حالــتو نمایــش آنهــا در کل صفحــه صــورت میگی

unit ها تــا زمــان فشــردن اسلایدر هــم ود و معنـی آن چرخـش پشــت ســاب میشـصــورت اتوماتیــک انت به

 .اســت Esc کلیــد

 : Show without narrationها بـدون صـدایاسلاید narration  دهگویندای ص نبـدو (میشـودپخـش( 

 : Show without animationها بدون انیمیشن پخش خواهد شداسلاید. 

 .های موجود میشوداسلایدباعث نمایش تمامی  All: گزینه Show slides از قسمت 

 : From to اسلایدشــروع بــه پخــش کنــد و تــا کدامیــن  اسلایدمیتوانیــم تعییــن کنیــم از کدامیــن 

 ).مینویســیم To آخـر را در مقابـل اسلاید،  From اول را در مقابـل اسلاید هشـمار (ادامـه داشـته باشـد. 
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 : Custom Show ها پخش شوداسلایدبه هر ترتیبی که کاربر تعیین کند.  

 : Manually باید کلیدی از صفحه کلید یا ماوس فشرده شود اسلایدبرای تعویض. 

: Using Timing, if present  در صـورت وجـود  اسلایدباعـث لحـاظ شـدن زمـان توقـف بـرای هـر

 .میباشــد

 : Pen Colorرنگ قلم که برای ترسیمات در زمان پخش استفاده میشود را میتوان تعیین کرد. 

 

 اسلایدمخفی کردن یک 

 گزینـه Slide Show رگ کـرده ســپس از سربـدلخـواه کلیـک  اسلایدروی  اسلایدـک بــرای مخفـی کردن ی 

Hide Slide  وجـود دارد راسـت کلیـک ) چـپ(کـه در سـمت راسـت  اسلایدرا انتخـاب میکنیـم یـا روی نـام

 اسلایدشـده بـه ایـن شـکل دیـده خواهـد شـد.  مخفی اسلایدرا انتخـاب میکنیـم. نـام  Hide Slide کـرده

مخفـی  Slide Show دیـده خواهـد شـد امـا در حالـت نمایشـی Normal نمایشـیهـت درجشـده  مخفی

 .میباشـد

 

  

 (Spell Check)ییملابررسی غلط ا

دهنده غلــط بــودن آن کلمــه  یده میشــود کــه نشــانزیــر بعضـی از کلمـات خــط مــوجدار قرمـز کشـ

را انتخــاب  Spelling گزینــه Review ربرگاز سـ ـی میتـوانملایســت. بــرای بررســی غلــط اا

کلمـه  Suggestions ی پنجـره کلمـه غلـط و در کادر پاییـن آنبالادر پنجـره بـاز شـده در کادر  (F7).کنیـم

 .پیشـنهادی ارائـه شـده اسـت
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کلمــه درســت در کلمــات پیشــنهادی موجــود اســت میتوانیــم کلمــه را انتخــاب کــرده ســپس  اگر

را انتخــاب کنیــم ایــن کلمــه غلـط در  Change All گزینــه اگررا انتخــاب میکنیــم.  Change گزینــه

بخواهیـم کلمــه غلــط نادیــده  اگرد و شـده جایگزیـن خواهـد شـ ها بـا کلمـه پیشـنهادی انتخاباسلایدکل 

را زمانــی کـه بخواهیـم کلمـه  Ignore All را انتخــاب میکنیــم. گزینــه Ignore گرفتــه شــود گزینــه

عنـوان  شـده بهعلام بخواهیـم کلمـه غلـط ا اگرها نادیـده گرفتـه شـود اسـتفاده میکنیـم و اسلایدغلـط در کل 

را  Add ـه بانـک لغـات برنامـه اضافـه شـود و از ایـن بـه بعـد غلــط تلقــی نشــود، گزینــهکلمـه جدیـد ب

 . انتخــاب میکنیــم



44 
 

 

گیــری توســط کلیــک راســت روی کلمــه غلــط نیــز امکانپذیــر اســت. در لیســت بــاز شــده  ایــن غلط

هــای نادیــده گرفتــن  پیشــنهادی را مشــاهده میکنیــم. گزینهتوســط کلیــک راســت ابتــدا کلمــات 

 . نامــه داخــل ایــن لیســت موجــود اسـت کلمــه غلــط و اضافــه کــردن کلمــه غلــط بــه لیســت لغت

 Optionکلیــک کــرده ســپس گزینــه  File ی میتــوان روی منــوییلارای غیرفعــال کــردن غلــط امبــ

ســپس از . را انتخــاب میکنیــم Proofing را انتخــاب میکنیــم ســپس از پنجــره بــاز شــده ســربرگ

 .را غیرفعــال میکنیــم Check Spelling as you type قســمت پاییــن گزینــه
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 مخفی و آشکار کردن ابزارها

 Showگـروه  View میتـوان از سـربرگ PowerPoint افـزار کـش در نرم بـرای مخفـی و آشـکار کـردن خط 

 اگرکـش دیـده خواهـد شـد.  فعـال باشـد خط اگر Ruler را کلیـک کـرده لیسـتی بـاز خواهـد شـد گزینـه

بخواهیـم جهــت پانلــی کــه  اگرصـورت شـطرنجی دیـده میشـود و  به اسلایدفعـال باشـد  Gridlines گزینـه

ها داخــل آن قــرار دارد را تغییــر دهیــم میتوانیــم از اسلایدها دیــده میشــود و نــام اسلایدتمامــی 

 :گزینــه اسـت 2را بــاز کــرده کــه خــود شــامل  View Direction گزینــه View ســربرگ

 : Left-to-Rightپانـل Slide در سـمت چـپ صفحـه دیـده شـود. 

 : Right-to-Left پانـل Slideدر سـمت راسـت صفحـه قـرار بگیـرد . 
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 زاویــه دیــد

 را بــاز کـرده پنجـره Zoom گزینــه View بــرای تغییــر زاویــه دیــد یــک پرونــده میتــوان از ســربرگ 

 درصـد خاصـی مـد نظـر باشـد در قسـمت اگرای بـاز خواهـد شـد کـه میتـوان مقـدار زاویـه دیـد را تغییـر داد. 

Percent تایـپ میکنیـم. 

 

  

 

 

 

 سوئیچ کردن بین چند فایل ارائه مطالب باز

صـورت همزمـان بـاز باشـند میتوانیـم بیـن آنهـا حرکـت کنیـم بـرای ایـن منظـور از  چنـد فایـل ارائـه به اگر 

هـا  کلیـک میکنیـم و سـپس یکـی از فایل Switch Windows روی ابـزار Window گـروه View سـربرگ

 )6Ctrl+Shift+Fیا  6Ctrl+Fیا کلید کنترلی  (را انتخـاب مینماییـم



47 
 

 

 

  (Effects Transition) تنظیم گذار اسلایدها

بـه  اسلایدایــن اســت کــه میتوانیــم چگونگــی حرکــت از یــک  PowerPoint هــای یکــی از قابلیت

برای تنظیم نحوه . گفتـه میشـود اسلایدها تعییـن کنیـم کـه بـه آن گـذار اسلایددیگـر را هنـگام نمایـش  اسلاید

 :ها عملیات زیر را انجام میدهیماسلایدگذار 

 

 Transitions to This Slideروه گـ Transitions ـرگاسلاید مـورد نظـر کلیک کـرده سـپس از سربروی  

گــذار ( Random از لیســت بــاز شــده گزینــه اگرهــای موجــود را انتخــاب کــرد.  یکــی از مدل میتــوان

های موجــود در نظــر گرفتــه اسلایدـک گــذار تصادفــی بــرای را انتخــاب کنیـم هــر بـار ی )تصادفــی

 .)ها را مــارک میکنیــماسلایدابتــدا (میشــود

  ًکرد مثلا شـده اسـتفاده میتـوان بـرای پخـش صـوت گـذار تعریف Sound داخـل همیـن سـربرگ از گزینـه 

 گزینـه اگراز لیسـت بـاز شـده میتـوان یکـی از صداهـا را انتخـاب کـرد و  ).صـدای کلیـک، صـدای تشـویق(

Other Sound ـک فایـل صوتـی را از روی دیسـک سـخت را از لیسـت بـاز شـده انتخـاب کنیـم میتوانیـم ی

 .انتخـاب کنیـم
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بعـدی  اسلایدشـده تـا زمـان پخـش  را فعـال کنیـم صـدای انتخاب Loop Until Next Sound گزینـه اگر 

 .مکـررا ً پخـش خواهد شـد

باشــد وقتــی بــر روی  انتخــاب شــده On Mouse Click گزینــه اگر Advance Slide در قســمت

 . بعــدی نمایــش داده میشــود اسلایدکلیــک میکنیــم،  اسلاید یــک

تــا زمانــی مشــخص در کادر نمایــش  اسلایدفعــال باشــد  Automatically After اگــر گزینــه 

ردن زمــان از دکمــه و زیــاد ک ـیآید. بــرای کــماسلاید بعــدی بــه نــمایش درمـداده میشــود و ســپس 

 Apply to Allها باشــد گزینــه اسلایدبخواهیــم ایــن تنظیمــات بــر روی همــه  اگراســتفاده میکنیــم. 

 .را انتخــاب میکنیــم

 برویـم. بـرای ایــن کار از Slide Show شـده میتوانیـم بـه حالـت نمایشـی بـرای مشـاهده گذارهـای تعریف 

 ) Slide پاییــن(را انتخــاب میکنیــم یــا از نــوار وضعیــت  Slide Show گزینــه View ســربرگ

Showیـا از کلیـد F5 اسـتفاده کنیـم. 

ها در نظـر گرفتـه اسلایدشـده بـرای کل  را انتخـاب کنیـم مـدل انتخاب Apply to All گزینـه اگرنکتـه: *

 .میشـود

 سازی سفارشی متحرک 
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سـازی را مطابـق سـلیقه خـود اعمـال کنیـم بایـد  بخواهیـم بـه هـر شـیء یـا متـن، نـوع خاصـی از متحرک اگر 

 .را انتخـاب نماییـم Add Animation گزینـه Animations از سـربرگ

 

 

 : کادری در قسمت پایین پنجره ظاهر خواهد شد که شامل موارد زیر است 

): Entranceاسلایدبرای ورود یک شیء، متن در داخل ) سازی هنگام ورود متحرک 

 ): Emphasisاسلایدکید روی یک موضوع در برای تأ )کیدیسازی تأ متحرک 

 ): Exitاسلایدبرای خروج یک شیء، متن از داخل  )سازی هنگام خروج متحرک 

 ): Motion Paths سـیر منحنـی در داخـل بـرای حرکـت یـک شـیء بـر روی یـک م) مسـیریمتحرکسـازی

 .سـازی ایـن گـروه اسـتفاده میکنیـم از متحرک اسلاید
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سـازی هسـتند کـه میتـوان بسـته بـه نیـاز یکـی  هـا نـوع متحرک هـای فـوق خـود شـامل ده هرکـدام از گروه

 اگریسـتی بـاز خواهـد شـد و هـا کلیـک کنیـم ل از مـوارد را انتخـاب کـرد. زمانـی کـه روی هرکـدام از ایـن گروه

آن اسـتفاده میکنیـم. روی ایـن گزینـه  More Effects مـوارد بیشـتری از لیسـت بـاز شـده بخواهیـم از گزینـه

هـا، طـر ح انتخـاب خواهـد  ای بـاز خواهـد شـد. بـا کلیـک روی هرکـدام از ایـن مدل کلیـک میکنیـم. پنجـره

 .نمایـش داده میشـود اسلایدشـد و داخـل 

 More Entrance Effectsم از های بـیشـتری را مشاهـده کنیـم میتــوانیـ بـرای اینکه بتـوانیـم انیمیـشن

بــرای  More Motion Pathبـرای تأییـد و از گزینـه  More Emphasis Effects بـرای ورودی و از گزینـه

 .مهـای مختلف چرخش استفاده کنی مدل

 Animationگزینــه  Animation شــده را ببینیــم میتوانیــم از ســربرگ ای انتخابهـ م جلوههیـاگر بخوا

Pane را انتخــاب کنیــم. 

 

 مشـاهده میشـود کـه میتـوان روی هـر متحرک Animation Pane در سـمت راسـت پنجـره در قسـمت 

 .سـازی تنظیماتـی انجـام داد

 : Start  گزینه است 3که خود شامل: 
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 : On Clickسازی با کلیک کردن باشد شروع متحرک. 

 : With Previousسازی قبلی پخش شود شده همراه با متحرک سازی تعریف متحرک. 

 : After Previousسـازی قبلـی پخـش خواهـد شد شـده مدتـی بعـد از متحرک سـازی تعریف متحرک . 

 : Delay تعیین کردمیتوان تأخیر نمایش را. 

شــده کلیــک راســت  ســازی تعریف ـت روی هــر متحرکدر سـمت راس Animation Pane در کادر اگر

لیســتی بــاز خواهــد شــد کــه میتــوان تنظیمــات بیشــتری  )یــا روی زبانــه آن کلیــک کنیــم(کنیــم 

 .ســازی انجــام داد روی متحرک

 

 Timingکلیک کرده تب دوم Effect Options گزینهاز لیست باز شده روی 

 : Startشده تعیین نحوه شروع جلوه تعریف 



52 
 

 : Delayشده تأخیر شروع اجرا جلوه تعریف 

  : Speedشده  سرعت اجرای جلوه تعریف 

 : Repeatاسلایدشده داخل  تعداد تکرار جلوه تعریف 

 .پخش شود اسلایدرفته تا  Slide Show بعد از تنظیم تمام موارد فوق طبق نیاز به نمای

 

  

 اسلایداصول اضافه کردن صوت به 

 Audioگزینـه  Media گـروه Insert میتـوان از سـربرگ اسلایدبـرای اضافـه کـردن یـک فایـل صوتـی بـه  

صوتــی را انتخــاب میکنیــم. در پنجــره بــاز شــده، فایــل  Audio on My PC را بــاز کــرده و گزینــه

 . ممیکنیـ OK را انتخــاب کــرده و
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 Play Back در سربرگ

 

 : Play پخش موزیک است. 

 : Volumeتنظیم صدای موزیک میباشد. 

 .فعال باشد Automaticallyبایستی گزینه Start در قسمت*نکته: 

 . ددیــده نمیشـو اسلایدو زمــان پخــش فعـال باشـد، عکـس بلندگـ Hide During Show گزینــه اگر

ها اسلایدشــده تــا تمــام شــدن پخــش  فعــال باشــد موزیــک انتخاب Loop Until Stopped گزینــه اگر

 د.ندیــن بــار تکــرار خواهــد شچ

میتــوان  )اسلاید 10ثلاً م(ها پخـش شـوداسلایدشـده فقـط بـرای تعـداد خاصـی از  بخواهیـم موزیـک انتخاب اگر

را انتخــاب کــرده ســپس در سـمت راسـت روی  Animation Pane گزینــه Animations از ســربرگ

را انتخـاب میکنیـم. سـپس در  Effect Options نـام فایـل کلیـک میکنیـم. کشـوی آن را بـاز کـرده و گزینـه

 .را مشـخص میکنیـم اسلایدو تعـداد ـال کـرده را فع After گزینـه Stop Playing پنجـره بـاز شـده در قسـمت

 

 ضبط صدا

 گزینـه Media در گــروه Insert ـم بایســتی از ســربرگیـک صـدا ضبــط کنی اسلایدبخواهیــم بــرای  اگر 

Audio را بـاز کـرده سـپس گزینـه Record Audio ای بـاز خواهـد شـد. گزینـه را انتخـاب میکنیـم. پنجـره 

Record را انتخـاب کـرده سـپس شـروع بـه صحبـت میکنیـم و در نهایـت Stop میزنیـم و OK  میکنیـم. یـک

 .خواهـد شـد درج اسلایدعکـس بلندگـو داخـل 
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 درج یک فایل تصویری 

کـرده را بـاز  Video گزینـه Media گروه Insert میتـوان از سـربرگ اسلایدفایـل تصویـری داخـل  درجبـرای 

 را انتخـاب کـرده و از پنجـره بـاز شـده نـام فایـل تصویـری را انتخـاب و Video on My PC سـپس گزینـه

OK میکنیـم. 

 

 اصول ایجاد دکمه عملیاتی

 اسلایددکمـه عملیاتـی تعریـف کنیـم کـه بـا یـک کلیـک روی ایـن دکمـه به  اسلایدبخواهیـم در یـک  اگر 

را باز کرده سـپس از انتهــای لیســت  Shapes گزینه Insert خاص از پرونده منتقل شـویم میتوانیم از سـربرگ

داخـل هــای عملیاتــی را انتخــاب میکنیـم و  یکــی از دکمه Action Buttons بــاز شــده از قســمت

 . را انتخـاب میکنیـم Hyperlink to ـواهد شـد کـه گزینـهای بـاز خ رهصفحـه درگ میکنیـم. پنجـ
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 : از قسمت پایین آن، لیست را باز کرده که شامل موارد زیر است
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 : First Slide شده کلیک روی دکمه عملیاتی ساخته اب (شودمنتقل  اسلایدبه اولین ( 

 : Last Slide شده کلیک روی دکمه عملیاتی ساخته اب (شودمنتقل  اسلایدبه آخرین( 

 : Last Slide Viewed شده منتقل شود پخش اسلایدبه آخرین. 

 : End Showبه پایان برسد اسلایدشده، نمایش  با کلیک روی دکمه ساخته. 

 :...Slide ای بـاز خواهـد شـد کـه  دلخـواه حرکـت کنـد کـه بـا کلیـک روی ایـن گزینـه، پنجـره اسلایدبـه

 .میکنیـم OK را انتخـاب کـرده و اسلایدشـماره 

شـده طـوری تعریـف شـود کـه بـا کلیـک روی آن برنامـه خاصـی اجـرا  بخواهیـم دکمـه عملیاتـی ساخته اگر 

آن برنامـه  Browse.… را انتخـاب کـرده و از قسـمت Run Program شـود از پنجـره بـاز شـده گزینـه

 . میزنیـم OK دلخـواه را انتخـاب میکنیـم و

 .دکمه عملیاتی ایجاد شده کلیک کنیم و متن تایپ کنیممیتوانیم روی 

منتقـل  اسلایدبخواهیـم یـک متـن را بـه حالتـی تعریـف کنیـم کـه بـا کلیـک روی متـن بـه قسـمتی از  اگر 

را انتخاب نماییـم.  Action گزینـه Links گـروه Insert شـود بایـد متـن را مـارک کرده سـپس از سـربرگ

 . میکنیـم OK ی بـاز میشـود. تنظیمـات آن را تغییـر داده وا پنجـره

 .شــده زمــان پخــش فعــال میشــود و بــا کلیــک روی آن انتقــال انجــام میگیــرد کلیــد عملیاتــی تعریف
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 اسلایدچاپ  

میتوانیــم از  (... Handouts) های شــنوندگان نوشــته ـده، دستهـای گوین ، نکتهاسلایدبــرای چــاپ  

ای بـاز خواهـد شـد. در  را انتخـاب کنیـم. پنجـره Print و ســپس گزینــه  Print گزینــه File منــوی

 .نــام پرینتــر مشــخص شــده اســت Printer قســمت

 

 .ها چـاپ شـوداسلایدمیتـوان تعییـن کـرد کـه چنـد سـری از  Copies در قسـمت

 : های زیر است شامل گزینه Settings قسمت
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 : Print All Slidesدها را چـاپ می کنـاسلایدـی تمام. 

 : Print Current Slide جاری اسلایدچاپ 

: Custom Show شده های سفارشی تعریفاسلایدچاپ 

 : Slide هایی کـه در کادر روبـرو نوشـته میشـوداسلایدچـاپ.  

 

 .صورت پشت سر هم چاپ میشود بهفعال باشد صفحات  Collated گزینه اگر

 :شامل Full Page Slides گزینه

 : Handoutsصــورت  ها بهاسلایدهای مخصـوص حاضریـن جلسـه چـاپ شـود. در ایـن حالـت  نوشـته دست

 اگرکوچــک چــاپ خواهــد شــد و فضایــی بــرای یادداشــت کــردن توســط شــنوندگان قــرار میگیـرد. 

هایی اسلایدفعـال خواهـد شـد کـه میتـوان تعـداد  Handouts ایـن گزینـه را فعـال کنیـم قسـمت روبـروی آن

 .کـه در یـک صفحـه قـرار میگیـرد را تعییـن کـرد و جهـت کاغـذ را نیـز تغییـر داد
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Master 

 ثلاًتغییـر دهیـم م ارائـه مطلـب را های یـک فایـلاسلایدگاهـی اوقـات میخواهیـم برخـی از خصوصیـات تمامـی  

 صـورت ثابـت قـرار گرفتـه باشـد و یـا بخواهیـم سـبک و رنـگ نوشـته ها آرم اداره یـا شـرکت بهاسلایددر تمامـی 

 .اسـتفاده کنیـم Slide Master ها مثـل هـم باشـد. بدیـن منظـور میتوانیـم از اسلایدهای تمـام 

ها اسلایدلیسـتی از  )چـپ(را انتخـاب میکنیـم. در سـمت راسـت Slide Master گزینـه View از سـربرگ

 .دیــده میشــود

 

شــماره یــک را بعــد از لیسـت سـمت  اسلایدها دارای قالــب مشــابه باشــد ابتــدا اسلایدبخواهیــم تمــام  اگر

رک کـرده و قالـب دلخــواه را تعریــف میکنیــم. عنـوان را مـا اسلایدانتخـاب کـرده سـپس داخـل ) چـپ(راسـت 

میتوانیــم روی جانگهدارنــده دوم کلیــک کنیــم و قالــب آن را نیــز تعییـن کنیـم. تصویـر دلخـواه را نیـز 

 از ســربرگ Master ج شــدن ازای خــارهـا بــر تمـام ایـن قالب درجمیکنیـم. بعـد از  درج اسلایدداخـل 

Slide Master گزینــه Close Master View را انتخــاب میکنیــم. 

 

 Master اول تعریـف شـود میتوانیـم زمانـی کـه در حالـت اسلایدشـده فقـط بـرای  بخواهیـم الگـوی تعریف اگر

 . را انتخـاب کـرده و الگـو تعریـف میکنیــم 1زیـر شـماره  اسلاید )چـپ(هسـتیم از سـمت راسـت

ها، تاریــخ و سـاعت را اسلایدهســتیم میتوانیــم انــدازه پاورقــی، شــماره  Master زمانــی کــه در حالــت

، ایـن مـوارد قابـل مشـاهده اسـت؛ انتخـاب کـرده و تغییـر میدهیـم. همچنیـن اسلایدتغییـر دهیـم. در انتهـای 

 .شـده وجـود دارد د گفتهبـا درگ، امـکان تغییـر موقعیـت قرارگیـری مـوار


