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دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان
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PowerPoint

http://www.pptfa.com/?p=1238



PowerPointافزار نرم •
از مجموعه برنامه های بسته نرم افزاری آفیس محصول  PowerPointپاورپوینت نرم افزار 

ادی با محیط کار نرم افزار پاورپوینت از نظر ظاهری شباهت بسیار زی. شرکت مایکروسافت است
بیهیعنی محیط کار این نرم افزار ش. آفیس داردبقیه نرم افزارهای موجود در بسته نرم افزاری 

•excel   یاword ه البته این شباهت در ساختار اصلی شامل دکمه ها و نوار هاست در بقی. است
.موارد تفاوت های به چشم میخورد

تور ها به شما کمک می کند که اسلاید های زیبا و پیچیده را به صورت های مختلفی برای پروژک•
همچنین ابزارهای لازم برای ایجاد . ،بسازید Internetمیلیمتری و یا محیط 35،اسلاید های 

.نمایش های قوی فراهم می آورد
؟اما پاورپوینت، به چه دردی می خورد•
مورد شما می توانید محتوای. پاورپوینت برای ارائه بهتر سمینارها و سخنرانی ها بکار می رود•

.  نظرتان را با نرم افزار پاورپوینت، به طور بهتر و زیباتری ارائه دهید
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PowerPointبرای ایجاد یک سند •
انتخابرا  All Programsگزینهدر ویندوز، Startاز منوی

با کلیک بر روی پوشه کرده و •
•Microsoft Office  انتخاب کرده را
کلیک کنیدMicrosoft Office PowerPointروی آیکون•
شودایجاد می PowerPointسند  •
..........  یا بر روی صفحه دسکتاپ راست کلیک کرده و •
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PowerPointمعرفی بخش ها و زبانه های اصلی در یک سند •
.  شویمقبل از هر چیز بهتر است با بخش ها، گزینه ها و زبانه ها در یک سند پاورپوینت و همچنین کاربردهای آنها آشنا
ر زیر به همانطور که در تصویر زیر می بینید، در صفحه اصلی یک سند پاورپوینت، گزینه ها و ابزارهایی وجود دارد که د

هر . وداسلاید به صورت بزرگنمایی شده در این بخش نشان داده می ش. : طور خلاصه کاربرد هر مورد را توضیح می دهیم
.استتیتر و زیر تیتر« . می شودبخش تشکیل اسلاید از دو 
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •

:مشوند که عبارتند ازدسته تقسیم 7به پاورپوینتهای اصلی نرم افزار زبانه •

ه برای و کاربردهای اولیامکان تایپ متن، ویرایش متن، رسم شکل گزینه های این زبانه، :Homeزبانه
.  را به شما می دهنداسلاید ایجادی یک مجموعه 
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PowerPointایجاد اسلاید جدید در •

•Home
برای . را انتخاب می کنیم حالتهای مختلف آن است کی می توان استفاده نمود new slideگزینه homeبرای اضافه کردن اسلاید جدید از گزینه 

اسلاید های 
امکان تایپ متن، ویرایش متن، رسم شکل و کاربردهای اولیه برای ایجادی یک ، homeالبته گزینه های .جدید نوشتجدید هم می توان متن 

. داردمجموعه اسلاید را 
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
درج اشکال در اسلاید ها:Homeزبانه•
Drawing: گزینه •

کدامسمت چپ این بخش، اشکال گرافیکی کوچکی دیده می شود که با کلیک بر روی هر در •
ترسیماز آنها، ماوس طوری تنظیم می شود که با حرکت بر روی اسلاید، شکل انتخاب شده •
.به طور مثال در تصویر زیر از شکل پیکان به سمت راست استفاده شده است. می شود•
با نگه داشتن ماوس بر روی علامت فلش سمت راست در گوشه اشکال درج شده، •
با کلیک بر روی این فلش می توانید شکل های . کنیدرا مشاهده می Moreکلمه •
.  را مشاهده کنیدبیشتری •
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درج اشکال در اسلاید ها:Homeزبانه•
Arrange: گزینه •

ستاره را به طور مثال فرض کنید که از اشکال موجود، شکل»ستاره ها . و متن درج شده استفاده می شودتنظیم وضعیت شکل از این گزینه برای 
ه ناچار اگر این دو در یک مکان درج شوند، ب. را هم در اسلاید مورد نظر درج کنیدعنوان ستاره ها در منظومه شمسی  انتخاب کرده باشید و بخواهید 

.ایمرا انتخاب کرده . ( منظومه شمسی دیگری باشدآنها روی دیگری باشد  در یکی از »بایدروی
در رویی ترین سطح ( یا شکل انتخاب شده)انتخاب شدهاول متن گزینه  Bring to Frontبا استفاده از این گزینه، Arrangeاز بخش کزینه اول 

.شودممکن در یک اسلاید نشان داده می 
. را انتخاب کنیم، تصویر بالا به صورت زیر تغییر خواهد کردSend to Backراوم .گزینه د

 Ctrlکنیمبرای این کار با نگه داشتن،تبدیل همه اشکال را به یک گروه Group Objectsگزینه Arrangeاستفاده ازبخشبا : هاگروه بندی شکل 

می کنید که تمام اشکال به یک مشاهده را انتخاب کنید Group .کزینه Group Object.کنیدسپس از بخش صفحه کلیدهمه اشکال را انتخاب 
انتخاب نمایید Ungroupبرگشت به حالت اول گزینه  .گروهی انجام داداکنون می توان تغییرات را به صورت  گروه تبدیل شده وو 

. می توان موقعیت شکل را در اسلاید تنظیم کردPosition Objectsاستفاده از گزینه های بخش  با Arrangeاز  :شدهتنظیم موقعیت شکل درج 
Align: سمت راست و بالا و پایین از گزینهRotate دقیق تری بچرخانید   از چرخش شکل استفاده می شودو اگر بخواهید شکل را با درجه برای
.استفاده می شود More Rotation Optionsگزینه 

، اشکال و متن ها در اسلاید دسترسی راحت اشیاءاست با استفاده از این بخش می توان Selection Pansگزینه Arrangeکزینه درگزینه آخرین 
فحه باکس عنوان یا محتوا، شکل و یا متن درج شده، و به طور کلی هر چیزی که در یک اسلاید وجود دارد در سمت راست ص. تری داشته باشید

لیست می شود و با کلیک بر روی هر کدام از آنها، بخش مورد نظر انتخاب می شود
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PowerPointرسم اشکال در•

•Home
را باز نموده و رنگ دلخواه را انتخاب می نماییم یا بر روی جعبه  shape fillبرای تغییر رنگ روی جعبه دابل کلیک کرده و و از قسمت بالا 

را انتخاب می کنیم fillکلیک راست کرده و
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•
جدول، عکس، نمودار می توانید مواردی از قبیل  Insertزبانهاستفاده از مجموعه گزینه های با •

اده هر چیزی در یک سند، از این زبانه استفبرای درج  به طور کلی . را دریک سند درج کنید.. ,و
.شودمی 
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

•pictures
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

Smart Art
که قابلیت ایجاد یک لیست به صورت اشکال Smart Artناماست به گزینه ای Insertدر منوی Illustrationsیکی از گزینه های بخش 

ویر در در سمت چپ پنجره باز شده، عناوینی وجود دارد که با انتخاب آنها، زیر مجموعه هر کدام از این عناوین به صورت تص. گرافیکی را دارد
.آن نشان داده می شودپنجره روبروی 
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

درج نمودار
توان نمودارهای می . را داردنمودار  قابلیت ایجاد  درج که  Chartناماست به گزینه ای Insertدر منوی Illustrationsیکی از گزینه های بخش 

ایش برای درج اطلاعات و ویر. ستونی، خطی، دایره ای و انواع دیگری از نمودارها که در لیست سمت چپ پنجره نشان داده شده را انتخاب کرد
میزان بارندگی . شودسند پاور پوینت باز می کنار در  Excelبه محض انتخاب، یک سند . یک نمودار خطی را انتخاب می کنیم Excelنمودارآن در 

.کشوررا نمودار ترسیم نماییددر چهار سال اخیر در استان های شمالی، مرکزی و جنوبی 
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

Hyperlink:
ل کنید می توانید با کلیک بر روی آن واژه یا متن، به محHyperlinkاصطلاحااگر واژه یا متنی را •

. شمارا به صفحه اینترنتی هدایت می کند«سایت»به طور مثال این . وارد شویدجدید 
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

:استفاده از اشکال گرافیکی برای طراحی دکمه های عملیاتی
عملیاتی برای آن شکلمی توان کنید، پنجره ای مطاب  شکل زیر باز میشود کلیک Actionپس از درج یک شکل گرافیکی، اگر بر روی گزینه 

تشکیل شده که همانطور که از معانی آن پیداست، گروه نخست Mouse Clickو   Mouse Overاین پنجره از دو بخش . در نظر گرفت
و گروه دوم زمانی است که ماوس بر روی شکل مربوطه حرکت می کند. عملیات مربوط به کلیک ماوس بر روی شکل مربوطه است

از درج شده، دستوری انتخاب کنید که با کلیک ماوس بر روی آن به یکیبرای شکل شکل کنیم می توانیم  to Hyperlinkعبارتاگر 
:برودمقصدهای زیر 

Last Slide , Last Slide Viewed ,End Show, Next Slid , Previous Slide , First Slide ,

 .
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

:عملیات اجرای یک برنامه با کلیک بر شکل درج شده
در این . انتخاب کنیدرا    Ran program. اگر بخواهید با کلیک بر شکل درج شده، یک برنامه از کامپیوترتان اجرا شود، کافی است گزینه 

(  ک تصویرمثلا ی)با کلیک بر روی شکل درج شده یتان یک فایل اگر بخواهید اما . صورت هر برنامه ای با فرمت اجرایی را می توان انتخاب کرد
.  انتخاب کنیدAll Filesباز شود، گزینه 
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

:پاورپوینتاجرای فایل های صوتی پیش فرض 
ه ای این صداها، صداهای نمون. از دیگر گزینه های این پنجره، انتخاب صداهایی است که به طور پیش فرض در نرم افزار پاورپوینت وجود دارد

لا مث. 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
اده می توانید آنها را امتحان کنید و در صورت نیاز در اسلایدهایتان از آنها استف. صدای تشوی  حضار و یا صدای بوق از صداهای نمونه است

.  کنید
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PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

اسلایدهادرج پاورقی و سربرگ و شماره گذاری 

ین می همچن. مجموعه اسلایدهای یک سند پاورپوینت را می توان شماره گذاری کرد و یا یک سربرگ و یا پاورقی مشترک به آنها اختصاص داد
.  را انتخاب کنیدHeader and Footerبرای این کار گزینه . پاورپوینت را بر روی تمام اسلایدها نشان دادتاریخ نمایش سند توان 
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:Date and Tim سندتاریخ و زمان به طور خودکار بر روی

:Update automatically: تاریخ خودکار به روز می شود

Fixed:هدتاریخ روزی که پروژه را ایجاد کرده اید را به شما نشان می د



(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان

:پاورقیشماره گذاری اسلایدها و درج عبارت در 
را انتخاب نماییم Slide Numberاگر 

شونداسلایدهای شما شماره گذاری می 
Footer یر توانید در مستطیل زمی کنیم را کلیک

درپاورقی اسلاید عبارتی برای درج یا آن واژه و 
.بنویسید

Apply to Allه را انتخاب نمایید تنظیمات شما را ب
.دهدتمام اسلایدها اختصاص می 



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

Object:
برای جاسازی یک صفحه و همچنین یک صفحه از پیش ساخته Objectگزینه . توان نرم افزارهای آفیس را تا حدودی با یکدیگر ترکیب نمودمی 

.  کلیک کنیدObjectبرای تمرین یک نمونه، ابتدا بر روی گزینه . به کار می رود Wordافزارنرم در Excelجملهشده توسط برخی نرم افزارها، از 
باز شده Excelدر این صورت یک فایل جدید . کنیدانتخاب  Microsoft Office Excel Worksheetدر لیست موجود از پنجره باز شده گزینه 

.  و شما می توانید توسط ابزارهای موجود آن را ویرایش کرده و در نرم افزار پاورپوینت آن را درج کنید
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Column1 Column2 Column3 Column4 Column5

Column1



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Insertزبانه•

درج فیلم و صدا در یک اسلاید
را انتخاب کرده و فیلم مورد نظرتان Movie from failleعبارت Movieاگر بخواهید یک فیلم در اسلایدتان نمایش بدهید کافی است از گزینه 

وقتی که بر از درج فیلم پنجره ای باز می شود که از شما می پرسد نمایش فیلم به چه صورت باشد؟پس .کنیدرا از کامپیوترتان انتخاب و درج 
روی آن کلیک شد؟ یا همزمان با اجرای اسلاید؟ اگر می خواهید همزمان با اجرای اسلاید، فیلم تان هم نمایش داده شود، عبارت  را 

Automaticallyعبارتاگر می خواهید وقتی بر روی فیلم کلیک کردید، فیلم نمایش داده شود، . را انتخاب کنیدClickedWhen را انتخاب
کنید

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
: Designزبانه•
ثال به عنوان م. استفاده می شودزیباتر اسلایدها از مجموعه گزینه های این زبانه برای طراحی •

.داددر این زبانه تغییر  Themeگزینه قطریاسلایدها را از زمینه پسمی توان 

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •

: Designزبانه•
پوسته، برای زیبا کردن اسلایدتان اهمیت فراوانی دارد، یا Themeانتخاب :آنهاطراحی اسلایدها و زیبا سازی •

.  این تم ها نمایش داده می شودچرا که پوسته و طرح اسلاید شما با یکی از 
More Themes on Microsoft Office Online: های بیشتری از سایت  طرحMicrosoft Office Online دریافت نمایید.

Browse for Themes :اگر طرح هایی را ذخیره کرده باشید و از قبل در کامپیوترتان وجود داشته باشد، می توانید با
.کنیداستفاده از این گزینه آنها را وارد نرم افزار 

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

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



Designمعرفی زبانه •
:رنگ، فونت و افکت در پوسته انتخاب شدهتنظیم •
:هاتنظیمات رنگ •

توانیداز گزینه   انتخاب کنید برای ایجاد رنگ مورد نظرتان می  Themesرا از Colorsگزینهتنظیمات رنگ ها بخش برای 
Create New Theme Colors در صورت انتخاب این گزینه پنجره ای باز می شود که می توان رنگ تمام. کنیداستفاده

نتخاب شده به طور مثال در تصویر زیر رنگ سفید برای نوشته های پس زمینه ا. اجزای یک اسلاید را به رنگ دلخواه تغییر داد
.است

می توان رنگ پس زمینه را تغییر داد و یا آن را به شیوه Background Stylاستفاده از گزینه با :زمینهتغییر شیوه نمایش پس 
.کردای دلخواه تنظیم 

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Transitionزبانه•
.اسلایدهاایجاد انیمیشن در هنگام جابجایی •

.ردنرم افزار پاورپوینت می توان برای حرکت از اسلایدی به اسلاید دیگر، انیمیشن ایجاد کدر 
Transitionمی شود.

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Transitionزبانه•
:صدادرج •
بشنویددر صورتی که آن را صدای Custom Animationاز پنجره playدکمه کلیک بر روی Transition Soundازگزینه •

.را انتخاب نماییدNo Soundپشیمان شدید

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
:Transitionزبانه•
:نمایش خودکار اسلاید•
م تنظیم شود و اگر همه اسلاید ها را بخواهیکلیک زمان نمایش هر اسلاید را به صورت دستی Advance slideازگزینه •

.را انتخاب نماییدApply to Allزمان دهیم گزینه

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
: Animationزبانه•
های این با انیمیشن خاص، از گزینهتغییر اسلایدها برای ایجاد انیمیشن در اسلایدها و همچنین •

.شودزبانه استفاده می 

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



Animasitionsمعرفی زبانه •
:متحرک سازی و ایجاد انیمیشن در اسلاید •
.  یکی از روش های ارائه زیباتر مطالب، ایجاد انیمیشن و متحرک سازی متون در اسلایدها است•
برای متحرک سازی یک . استفاده می شودAnimationبرا متحرک سازی از زبانه  :اسلایددر یک متن متحرک سازی •

تنظیم No Animationدر بخش  متن کافی است متن مورد نظر را انتخاب و گزینه انیمیشن که در حالت پیش فرض 
:حالتاست را به یکی از سه 

fly in(نیز متن را از پایین به بالای صفحه حرکت می دهد)
Wipe( می دهدجهت متحرک کردن متن را از پایین به بالا تنظیم و متن را از کمرنگ به پر رنگ نشان(

Fade) تغییر دهید)کندمتن را از کمرنگ به پررنگ متحرک می.

ی حالت های متحرک سازی را در سه بخش دسته بندی کرده و گزینه هایی نیز براکلیه  Custom Animationاگر در حالت 
.  تنظیمات متحرک سازی را در اختیار کاربر قرار می دهد

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



Animasitionsمعرفی زبانه •
:متحرک سازی و ایجاد انیمیشن در اسلاید •

دیدکلیک کنید، چهار دسته انیمیشن خواهید Add Effectاگر بر گزینه 
Entrance: است اگر بر روی گزینه  ورودینام گزینه های این دسته که با ازMore Effectدر بخشEntrance تاکید  کنید

.به دلخواه انتخاب نمایید .انتخاب شود تا همه دیده شودEffect Previewتمام انمیشن های ورودی دیده می شود حتما تیک 

Emphasis: است اگر گزینهاکیدنام تاز گزینه های این دسته که باEmphasisMore Effect در بخشEmphasis اندازه
.به دلخواه انتخاب نمایید. انتخاب شود تا همه دیده شود Effect Previewحتما تیک . نماییدمتن بزرگتر می شود و تاکید می 

Motion Paths . ه اندمشاهدقابل هایی همچون چپ به راست، پایین به بالا، است حرکت مسیرهای حرکتی این دسته با نام .
.نماییداست به دلخواه انتخاب .. برای تاکید و ورود وMotion Pathsدر بخش  Motion Paths More Effectگزینه

Exit : صفحه می باشدیک متن از خارج کردن این بخش برای.Fly Outبرعکسfly inبرای آزمایش می توان بر .عمل می کند
به دلخواه انتخاب نمایید . انتخاب شود تا همه دیده شود Effect Previewکلیک کردحتما تیک More Effetروی 

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
: Slide Showزبانه•
ینه اسلایدها و تماشای پروژه انجام شده، از گزنمایشی و اجرای  برای تنظیم و بررسی وضعیت •

.شودمی استفاده  Slide Showهای زبانه   

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
: Slide Showزبانه•

From Beginning : نخست تا اخر اجرای اسلاید
From Current Slid: طراحی کرده اید نمایش داده شوداگر می خواهید پروژه یتان از آخرین اسلایدی که.

Custom Slide Show: شوداگر می خواهید اسلایدهایتان به شیوه دلخواه خودتان نمایش داده

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
: Slide Showزبانه•
نمایشیتنظیمات : 

پنجره ای باز می شود که با استفاده از آن می توان شیوه نمایش را سفارشی  Slide Showاز زبانه Setup Slide Showبا کلیک بر روی گزینه 
کردکرد و امکاناتی را به هنگام نمایش اسلایدها حذف و یا اضافه 

 .Show Type:
Present by a speaker (Full Screen): شوندانتخاب کنید، اسلایدها به صورت تمام صفحه نشان داده می.

Browser by an Individual: نین یعنی منوهای پایین صفحه ویندوز و همچ. انتخاب کنید، اسلایدها به صورت پنجره نمایش داده می شوندرا
.  دکمه های عملیاتی بستن و کوچک کردن پنجره در بالای صفحه نشان داده می شوند

Browser at a Kiosk (Full Screen) :ر این را انتخاب کنید، شیوه نمایش همانند گزینه نخست خواهد بود با این تفاوت که د
.  حالت کلیک راست و کلیدهای عملیاتی در اسلاید قابل مشاهده نخواهند بود

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
: Slide Showزبانه•

Show Option

پنجره ای باز می شود که با استفاده از آن می توان شیوه نمایش را سفارشی  Slide Showاز زبانه Setup Slide Showکلیک بر روی گزینه با 
کردکرد و امکاناتی را به هنگام نمایش اسلایدها حذف و یا اضافه 

 .Show Type:

”Loop Continually Until “ESc . به منظور نمایش پشت سر هم اسلایدها تا انتخاب کلیدESC معنی که اسلایدها است بدین
را فشار ندهید نمایش داده می شوند ESCکلیدزمانی که تا 

Setup Show در قسمت:Show Option 

:Show without narration ر د. انتخاب کنید، اسلایدها بدون صدای سخنران که در بالا توضیح داده شد، پخش می شودا
.برداریدکه می خواهید صدایتان پخش شود، باید تیک این گزینه را صورتی 

Show without animation   :شده، این گزینه در حالت پیش فرض انتخاب ن. اسلایدها بدون انیمیشن نشان داده می شوند
.بنابراین انیمیشن های طراحی شده در حالت پیش فرض قابل نمایش خواهند بود

خاب می کنیم، انتآن استفاده می توان رنگ خاصی را برای قلمی که در طول نمایش اسلاید از Pen Colorبا استفاده از گزینه 
.  از رنگ های موجود در این گزینه برای تاکید بر روی موضوعات مهمی که در اسلاید وجود دارد استفاده می شود. کرد

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
: Reviewزبانه•
تصحیحثلا م. با استفاده از گزینه های این زبانه می توانید تغییرات خاصی در نرم افزار ایجاد کنید•

فیت متن تنظیم کنید، از مترجم اسناد پاورپوینت برای بهبود کیگر واژگان را به دلخواه خودتان 
ه طور خود استفاده کنید، متن تان را با متون دیگر مقایسه کنید، از پروژه پاورپوینت تان ب

... .  امنیتی محافظت کنید و

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
: Reviewزبانه•
برای . نیداگر یک متن انگلیسی تایپ کرده اید، می توانید درستی واژه ها و گرامر متن تایپ شده را کنترل ک•

انتخاب کنیددر این را Grammar&SpellingگزینهReview.زبانهکار پس از انتخاب متن مورد نظر، از این  
در بخش. را نشان داده می شودهست  ناصحیح آنهاصورت پنجره ای باز می شود که واژه هایی که نرم افزار 

. پایینی پنجره، واژه های پیشنهادی نرم افزار را می بینید که معمولا، واژه نخست، واژه صحیح است

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
فرهنگ لغات پیدا کردن معنی واژه ها از : Reviewزبانه•
مترادف با توان معنی واژه ها و همچنین واژه های می Thesaurusبا استفاده از این گزینه  Reviewدر زبانه •

به طور مثال، در . انتخاب شده را از فرهنگ های جامع انگلیسی پیدا کردکلمه 

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
ترجمه انگلیسی: Reviewزبانه•
کافی . این کار برای واژه ها هم شدنی است. زبان  ترجمه کرد20نرم افزار پاورپوینت می توان متون انگلیسی را به بیش از در •

از ستون سمت راست زبان . کلیک کنیدReviewزبانهاز را Translateاست واژه یا متن مورد نظر را انتخاب و سپس گزینه 
متن ترجمه شده، در زیر متن انتخابی شما . را کلیک کنیدInsertمورد نظر را انتخاب و از بخش پایین انتخاب زبان، گزینه  

.شددرج خواهد 

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
اضافه کردن نکته یا پیام به واژه ها: Reviewزبانه•

ا برای این پیام ها می تواند برای اطلاع طراح اسلایده. یک سند پاورپوینت می توان به واژه ها، پیام یا نکاتی را اضافه کرددر 
بتدا واژه برای درج یک پیام، ا. مخفی کردیا همچنین این پیام ها را می توان در سند نشان داد و . یادآوری در حین کنفرانس باشد

در این صورت یک . کلیک کنیدرا  New ComگزینهReviewدر زبانه Commentبخشمورد نظر را انتخاب کنید و سپس از 
.  انتخاب شده ظاهر می شود و می توانید پیام مورد نظر را در آنجا بنویسیدعبارت مستطیل در سمت راست 

.کنیدDILETEیک پیام، آن را انتخاب و گزینهبرای پاک کردن 
منتقل Previousپیام قبلیNextمکان نما را به پیام بعدی. )مکان نما را به نیز برای حرکت بین پیام ها به کار می روند،NextPreviousگزینه های 

بر روی بدین معنی که اگر پیام ها گزینه مخفی باشند، با کلیک. وپیام ها را در اسلاید نشان می دهد یا مخفی می کندShow Markup.( می کند
. ند شداین گزینه، پیام ها نشان داده می شوند و در صورتی که پیام ها در حال نمایش باشند، در صورت کلیک بر این گزینه پیام ها مخفی خواه

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 

دکتر پری مو سی پور میاندهی استادیار دانشگاه فرهنگیان



PowerPointاصلیمعرفی زبانه های •
: Viewزبانه•
ی توان مثلا م. یک سند پاورپوینت استفاده می شودشیوه نمایش از گزینه های این زبانه برای •

مچنین ه... . را انتخاب کرد، می توان سند را در حالت بزرگنمایی تماشا کرد وشکل نمایش صفحه 
.  کردپاورپوینت اضافه یا حذف می توان گزینه های دلخواهی را در صفحه نمایش یک سند 

(خواهران)پردیس شهيد بنت الهدي صدر گيلان 
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PowerPointبه  Wordتبدیل مستقیم فایل 
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PowerPointاسلایداجرای یک •

های دسالن توسط ویدئو کنفرانس (  Full Scree) صفحهاز اجرا، نمایش آن به صورت تمام منظور 
انتخاب را Beginningگزینه Slide Showبرای اینکار از زبانه  . کنفرانس آن را نمایش می دهند

برای خروج از .دید، صفحه کلید اسلاید را به صورت تمام صفحه F5کلید از استفاده همچنین با . کنید
.استفاده کردEscapeدکمه
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