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  بنام خدا 
  

   مقدمه
چون نوشته ، نمودار ، ي ذهن خلاق آدمي براي تفهيم مطالب از امكانات

 به كمك اسلايد هاي شيشه اي و ومي گيرد اري ي صداعكس ، فيلم و  دول ،ج
تهيه اسلايد بسيار وقت گير، مي پردازد، ولي به نمايش اطلاعات وتفهيم مطالب تور كويدئو پرژ

تك تك پيش آمده  براي امروزه كم وبيش.است پرهزينه ودردسر آور وتغيير ات در آن دشوار 
 كرده خود بيان يا مشتريان همكاران ،مطالبي را تهيه كنيم  و براي همكلاسيان كه مي بايست 

كتاب حاضر  .استپاور پوينت  نرم افزارياستفاده از  يكي از گزينه هاي مطلوب.يا آموزش دهيم 
به . مده استبه رشته تحرير درآ كهاست  2007نسخه جديد  و 2003برگرفته ازمطالب نسخه

عملكردي در نمو  رشد و پايه گذاراز سطح ابتدايي  ،ها نرم افزارقبيل فرا گرفتن اين  آنكهاميد
  .سطوح بالاتر باشد

به از چپ   است وما با موس ، گزينه ها  به ترتيبِانتخاب در اين كتاب منظور از طي مسير 
با موس  Aانتخاب  مثال.  آن را مي نويسيم و براي كار عملي بايد به آن توجه نماييدراست 
  .نوشته شده است A\B\C   :بصورت  Cآن  وبعد ازB سپس 

يعني نبود Auto Runاگر  .آن را در سيستم قرار دهيد DVDيا CD آفيسافزار اندازي نرم براي نصب و راه
 يا  Install(هايي به نام  فايل.خود به خود اجرا نشد  Setup  برنامه  تا كنيد روي آن دابل كليك) يافتهرا

 تكراري است و كافيها داراي يك روش معمول و  برنامه اغلب طور معمول نصب ه شود ب اندازي  نصب و راه
 Iهايي همچون  يا گزينه   Nextست در تمامي اين مراحل روي دكمه ا accept  بعضي از . كليك نماييد

شماره سريال  بهاگر  .يدمايافزارتان را وارد ن شماره سريال نرم و بايد  ،خواهند ها از شما شماره سريال مي برنامه
 serial فايلي به نام  DvdياCd مه هاي هنگام مشاهده برنا، نداريد دسترسي  برنامه

number.txtياreadme.txt يا  و serial.txt  روي آن فايل بازشده، دابل كليك با  .دهكرراجستجو  ،
نماييد تا به انتهاي   Next بعدتايپ و ربوطهرا يادداشت و درقسمت م رشماره سريال مورد نظ مي توانيد

 .برسيد) (Finishبرنامه
  

  آشنايي با محيط نرم افزار پاور پوينتوOfficeنصب        :اولفصل
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را انجام زير  مراحل وسكافي است با م داريد،راي كامپيوترتان بزبان فارسي  تمايل بهاگر 
 \Start \control  panelدهيم موس  ، دربالاي صفحه.  

،  كنيد كليك روي فارسي  زبان براي نصب سپسكليك نماييد،    languages گزينه روي را
 بنام پنجره اي، Details  با كليك بر حال

 Text Services and Input Languages    شود ظاهرمي.  
 اين پنجره   راست   سمت  در Addبر گزينه  
 اكنون، شود ظاهر ميپنجره  اين د،ئينما كيكل

Input  language   و سپسFarsi را انتخاب 
  . نماييد

صــفحه نمــايش    ،ســمت راســتخــط پاييندر  
Desktop   حروف(EN) و(Fa) را

خواسـتيد   زمـاني كـه  .  بينيد مي
را وس فارسي را فعـال كنيـد، م ـ  

ــد  FAروي  ــك  وببري ــد كلي كني
 به زبـان در محيط مورد نظرحال 

  .تايپ نمائيد ،فارسي
ــه ــر شــما در  :نكت  Inputاگ language 

ــه  ــد Farsi  داراي گزينـ ــاي  نبوديـ بجـ
 ، ســپسو Advanced ،گزينــه  Languagesگزينــه
ادامه كار به روش بـالا   .را انتخاب نماييد Farsi گزينه
  .شودldانجام 

 (Fa)و(EN) زبان با عث تغيير  Shift ,Altزدن هم زمان دو كليد    Microsoft Officeدر نرم افزار هاي 
  .نيز مي شود

  
   Microsoft office PowerPointورود به محيط 

  Windows Xpاضافه نمودن زبان فارسي  به
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 گزينه وسپس All programsانتخاب گزينه  با ،ظاهر شده  يرزمنوي  start با انتخاب گزينه
Microsoft office   ، منويي

 شامل تمام نرم افزار هاي
office مشاهده مي شود برا ي

 رويورود به نرم افزار 
 PowerPointMicrosoft office  

  .كليك كنيد

  Microsoft office PowerPointآشنايي با پنجره
 .ميگوييم شكل مرجعبه شكل زير :به چند مرحله تقسيم نمود توان اين پنجره را مي بهترتفهيم براي 
نمايش داده ميشود پيش  ،خود انتخاب مي كنيد در بالاي صفحه نامي كه براي فايل -1

 يا اسلايدجاري

 نمايش اسلايد
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  .مي كنداست كه براحتي به نام دلخواه تان تغيير Presentation1 فرض نام آن 
2- Office Button منوي كركره اي ، آن  رويست كه باكليك يدكمه ا

 .شود مشاهده مي ،حاوي فرامين اصلي 
        بـازي  ،كـه نقـش اسـلايد را     اسـت مكـان ورود اطلاعـات    ،كـاري  صفحه -3

 . مي كند
شماره اسلايد در حال نمايش ،تعـداد   ، چپسمت  كاري  صفحه پايين در -4

 . نگارش را مي بينيداسلايدها وزبان 
با توان  مي دكمه اي است كه سمت راست ،كاري  صفحه پايين در-5

  .بزرگ وكوچك نمودصفحه كاري را جابجايي آن 
است كه با گزينه  7شامل خط منو در بالاي صفحه  ، نوار ابزار اصلي -6

حاوي كه  . ،ايجاد مي شودزير خط منو  ، ابزار فرعي نوار يك كدامهر انتخاب 
  .است كه در قسمت هاي بعد توضيح مي دهيم هاي مختلف فرامين و گزينه

  .اسلايد جاري نمايش داده مي شود ،روي صفحه كليد F5 با زدن كليد -7

  صفحات كاري يا اسلايد هاروش ايجاد و ذخيره  
يك اسلايد خالي مشاهده مي شود مانند صفحه  ابتدا، جديد يا اسلايدبراي ايجاد يك صفحه  

منو ي  زا) جديد( Newگزينه  ، Office Button  كليك ،با ر اسلايد خالي موجود نبود گا ،قبل
 Newپنجره اي بنام . را انتخاب نماييدظاهر شده  Presentation شامل سه  بازمي شود كه

يك اسلايد سفيد عاري از هر مدل يا رنگ  ، Templates )الگوها(ستون -1 :خاهد بود ستون
است را Blank and recent نوع انتخاب اسلايد كه در اينجا  ،ستون دوم -2.در اختيار مان مي گذاردخاص 

گزينه هاي  با انتخاب. ستون سوم شكل ظاهري صفحه را نمايش ميدهد-3نشان مي دهد
كه مي توانيم ازميان  شده نمايش داده مي شوداسلايدها از پيش ساخته  ، درستون اولديگر

در همين پنجره پيش نمايشي .آنها انتخاب كنيم
  .يا الگو انتخابي نمايش داده مي شودTemplateاز 
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  در صورت دسترسي به اينترنت مي توان 
بعد از اتصال با انتخاب گزينه هاي  

Microsoft Office Online   
   .دست يا فتبه اسلايدهاي جديد 

بعد از انتخاب اسلايد در هريك از مراحل و
شده به دست شكل خواهيم  يك اسلايد مانند Create ،با انتخاب گزينهفوق 

  .مي آيد
  

  صفحات كاري يا اسلايد هاو ذخيره  افزودن يك اسلايد به اسلايد هاي  قبل  
  ، در خط منوHomeبا كليك بر گزينه  

مشاهده  جعبه ابزار، زيرخط منواصلي 
به پنجره  هابراي كار با اسلايد.شود مي

Slides كليك بر باهربار . نماييد توجه
  .افزوده مي شودبه اسلايدهاي قبلي يك اسلايد،  

علاوه بر اضافه شدن يك ،  ولي با كليك بر
شامل پنجره اي  ، اسلايدبه اسلايدهاي قبلي

كه  باز مي شود هااسلايد  از ياشكال مختلف
  .كارايي خاصي داردهركدام 

اسلايدها مي تواند علاوه بر  زبطور مثال بعضي ا
 متن شامل عكس،نمودار،فيلم،جدول،صدا

باشدكه معمولااًين اسلايدها داراي علامت ...و
  ماننداست مشخصي 
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      يدهااسلا دهنده تشكيل ازاج  
  .ثال آغاز ميكنيم با م  بهتريادگيري براي مانند زيرتشكيل شده اند اجزاي مختلفي از اسلايدها 

  
Click to add title  

  ئه نوشته مي شود يا نام موضوع قابل ارا titleبا كليك درون اين جدول 
  پاور پوينتز سريع وخودآم

  
   

Click to add Subtitle 
يا مشخصات ارائه دهنده  مطالب نوشته می شود  Subtitleبا کليک درون اين جدول 

 
  

 
Click to add text 

 ئه نوشته می شوداقابل اربا کليک درون اين جدول مطالب 
سخنان  ،همانا اين دل ها همانند بدنها افسرده مي شوند پس براي شادابي دلها

 زيباي حكمت آميز را بجوييد
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 Layout  :اين گزينه،پنجره اي باز مي شود كه امكانات  با انتخاب
بيشتري در اختيار مان قرار داده ومي توانيم تغييرات دلخواه را در 

   .اسلايد ايجاد كنيم 
Reset: اگر روي اين گزينه كليك شكل وشمايل اسلايد  ،اندازه ،تغييرات در حالت ، قلم بعد از

  .مي شود ظاهر )اوليه( حالت پيش فرض كنيم،
Delete   :را پاك مي كند،يعني اسلايدي راكه روي آن قرار داريم ، اسلايد جاري.  

   2007 درآفيس هااسلايد ذخيره
روي منوي ظاهر شده  دركليك و  Office Button  اسلايدها بردكمهبراي ذخيره كردن   

 روبـرو ظـاهر مـي شـود      پنجره. نماييدكليك  )دابل(يادوبار پشت سر هم )ذخيره( save گزينه
 Fileجلوي  name: تان  نام دلخواه

 روي كليكسپس با.را وارد نماييد
مسير مورد نظـر   و  حافظه توانيد مي
آن    با كليك بر  انتخاب و  را

بـراي بسـتن ايـن     . را ذخيره نماييد
سمت  علامت  كليك روي صفحه

  . افي استك ،راست در بالاي صفحه

  چگونه است ؟  2003وذخيره اسلايدها درپاورپوينت  روش ايجاد  
 سـپس گزينـه    ، Fileابتدا بـر گزينـه    جديد يا اسلايدصفحه يك  ايجاد براي
New )را كاري يا اسلايد صفحهن ايكردن براي ذخيره  . يدئكليك نما )جديد 
 .را انتخـاب كنيـد   saveدر خط منو و از منوي ظاهر شده گزينه   Fileگزينه
  .است 2007كار مانندپاور پوينت  ادامه
بجـاي  2003 آفـيس  پاور پوينتبعضي از دوستان تاكيد بر نگارش : مهم نكته

تغيير مدل يك نرم افزار به مفهـوم تغييـرات اساسـي در آن     ،را داشتند 2007
 ،قبليمدل اين مدل به  ارجهيتقابل توضيح است نيز اينگونه است 2007 آفيسنيست در تنها 

 ي ازرديداري شدن بسيا ،2003مختلف در ابزار خطوط منو هاي كركره اي  با  شدنتوام شامل 
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 اسـت  گزينـه  7در ، گزينه هاي منوهاي كركره اي ودسته بندي شدن گزينه هاي مرتبط با هم 
  Formatting و Standard خط ابـزار ،Edit منو ابزار  ، شامل 2007آفيس  در Homeابزار :لاًمث

راحتتـر وملمـوس تـر    ، است كه بصورت ديداري ، كار بـا آن را بـراي كـاربران     2003آفيس در 
. قـرار گرفتـه انـد     Office Button  دركليد 2003آفيس ،در  File منو گزينه هاي .نموده است

  .از امكانات جديد است 2007نيز در آفيس  رياضي وفرمول نويسينوارابزارسريع  همچنين
 Key Hotبرميانُ هاي كليد نقش

در صـورت   ؛دنسـاز  ر سرعت كار و كاربردي شدن محيط را فراهم ميبنكليدهاي ميا
پنجـره اي    ، Pasteمـثلاً  قرار دادن نوك پيكان موس بر روي هريك ازابـزار فرعـي  

          داده )بـه لاتـين   (بـه همـراه توضـيح مختصـري در مـورد ابـزار       ،ركليـدميانب  شامل
  .ر هاي هر گزينه را مشاهده مي كنيم را بزنيم ميانبAlt ازطرفي اگر كليد .شود مي

 وارد منوي  H حال با Home كليدهاي  2003 آفيسدر .مي شويم مـورد   انم ـر جلـوي فر ميانب
بـا فشـار    ،علاوه بـر روش قبـل   لايدهادر ذخيره اس مثلاً .ذكر مي شوند  نظر

بيشـتري  شود و بـا سـرعت    ظاهر مي يپنجره قبل ، CtrlوS دو كليد همزمان
يـك اسـلايد    و براي داشتنداسازي اطلاعات را انجام د  توان عمل ذخيره مي

 .دكراستفاده   ميتوان Ctrlو n دو كليد  از ن هيچ اسلايدي در صفحهبوددر صورت ن ،جديد
  ... انجام مي شود و Saveعمل ذخيره سازي يا  1وعدد  Alt با زدن كليد 2007آفيس در 
  

 Officeكليـك روي  پشـتيبان تهيـه پرونـده   هـاي   ازراه يكـي  :اسـناد  از پشتيبان نسخه تهيه

Button وانتخاب  save  as  وشـود،   ظـاهر مـي   قبلاي به صورت  پنجره ،با اين عمل باشد مي 
 آن را در مسـير  و يـا  مگيـري بدر نظر اسلايدهادي براي ينام جد :filename در كادرتوانيم  مي

دكمـه   سـپس روي  ووارد   save asست مسير جديد را در كـادر  ا كافي .مكنيديگري ذخيره 
امكان تهيه نسخه پشتيبان در حـالات   2007ت جديد آفيس ايكي از امكان. يمماينكليك   

در همچنـين  .اسـت  بـراي اسـتفاده در كليـه نسـخه هـاي توليـد شـده از برنامـه آفـيس         متنوع 
  . واستفاده كرد )Open( بازراسخ قبلي مي توان كليه فايل هاي با فرمت نُ 2007نسخه



 ٩

  2007در پاور پوينت نامي ديگر  اتهيه يك نسخه پشتيبان ب
  تهيه يك نسخه نمايشي 

 ـ تهيه يك نسخه پشتيبان هم نام يا قابـل اجـرا   و  نـامي ديگـر   اب
  )  2003 تا97( نتيپاور پودرديگر مدل هاي 

   pdf,Xpsآموزشي درمورد ديگر فرمت هاي رايج مانند 
ــد   ــا فرمــت هــاي مختلفــي مانن ــه يــك نســخه پشــتيبان ب  تهي

webpage ,Gif, Png jpeg, …,   وتمامي فرمت هاي بالا يـك جـا در
  .اين گزينه قرار دارد

  .است  doc،2003درآفيس و  docx، 2007رمت يا انشعاب، فايل ها درآفيس ف

  ها يا صفحات كاريديلاروش بازيابي اس
 .كليك نماييـد   Office Buttonينهزذخيره شده روي گ كه قبلاًاسلايد براي فراخواني يك

. كنيـد را انتخـاب    Openاز منوي ظاهر شده گزينه 
كـه  ( اسـلايد  اسمروي با انتخاب مسير و دابل كليك 

و يا بـا تايـپ   ) يميما از اين به بعد به آن فايل مي گو
مـورد نظـر    فايل ،  روي و كليـك   فايـل نام 

  .شود فعال مي
  

براي بازيابي  فايل هايي كه تازه از آنها اسـتفاده كـرده    2007آفيس مادر:نكته 
 Recentليسـتي ازايـن فايـل هـا رادر      ايم با كليـك بـر   Document  مشـاهده      

  .مي كنيم
ودر منـو كركـره اي آن    Fileبا كليك برگزينـه   2003اين عمل در آفيس 

   .دشوانجام مي 
  elpH يا راهنما از استفاده 

،نيـاز بـه    شنا نيسـتيد با نام وكاربردآنها آهايي  فرامين و گزينهدرباره هرگاه 
در   .كليـك كنيـد      روي .سـت ا كافيراهنمايي داشـته باشـيد  

 با تايـپ گزينـه مـورد نظـر    اينصورت پنجره اي بصورت روبرو داريم 



 ١٠

ايـن   2003درآفـيس .ظـاهرمي شـود  ونتيجـه  شده جستجو انجام ، Searchوكليك ) Save مثلاً(
  .انجام مي شود جستجوبراي و تايپ گزينه مورد نظر بالا سمت راستعمل باكليك در

  point Power محيط از خروج
را انتخاب  Closeگزينه كليك و   كليد بعد از ذخيره كردن اطلاعات نوشته شده روي  

  .انجام مي شود Exit سپسو  Fileبر گزينه  با كليك 2003آفيس برنامه هاي  عمل دراين .كنيد
 Home      منوي ابزار با كار: دوم فصل

تـا   Pasteخانه ابزاراز  6داراي Homeزير منو 
Editing است. 

كار با مـتن ،انتخـاب قلـم ،مـتن     در اين فصل 
  .آموزيم را مياسلايد آرايي و ويرايش  ،آرايي 
فشار دهيد تا پايين باهم را  AltوShiftايد همزمان دو كليد بابتدا در اسلايد  تايپ فارسيبراي 

 صفحه  Desktopبه شرطي كه زبان فارسي طبق توضيحات قبل  (شودتبديل   به  از
نامه  سفر  Microsoft office word  مطالعه كتاباگر تا به حال تايپ نكرده ايد)نصب شده باشد

    درون هر كادركليك  با گفته شد همانطوركه قبلاً .خالي از فايده نيست فانوسموس و ورد 
براي انتخاب قسمتي از .د كرتايپ  ،آن  اخلد مي توان

متن تايپ شده با يد در ابتداي آن متن قرار گرفته 
،سپس كليك سمت چپ موس را گرفته تا  ودهكليك نم

به اين .از قبل يادتان باشداگر (به انتها ي آن بكشيم 
ومتن مورد نظر  )گفته مي شود دراكعمل موس 

  . مي شود Selectاصطلاحاً انتخاب ،بلوك يا 
  

بـه گزينـه هـاي آن اشـاره      تـر  سـريع  Home ابزاربه دليل آسان بودن 
هرگـاه بخـواهيم مـتن    .نموده تا به نكات اساسي در پا ور پوينت برسـيم  

بعـد از   به قسمت ديگر انتقـال دهـيم    و تهبرداش را از قسمتيتايپ شده 
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سـپس   و مـوس را در مكـان مـورد نظـر كليـك     ،را انتخـاب  Cutبا يـد گزينـه    ،نمودن آن بلوك
، انتخاب  را Copyگزينه ،بايد بعداز بلوك متن براي كپي نمودن . را انتخاب نماييد Pasteگزينه

  .نماييد را انتخاب  Pasteسپس گزينه ،موس را در محل مورد نظر كليك
Font:  با كليك برا نواع قلـم ، بـه انتخـاب    هدراول متن را بلوك ك .متن تايپ شده  ،تغيير قلم  

ابجــد كــه در   تشخيص قلم هاي فارسي از بقيه قلم ها بـه كمـك ،كلمـه    (پردازيم  مي
پـذير  امكـان  جلوي آن هـا نوشـته شـده    

د نظـر  بعد از بلوك كردن متن مور )است
 هـا امتحـان كنيدكـدام ابزار  ابزار ديگر را 

                امكانـات زيـر را ميدهـد؟   
               بزرگ وكوچك كردن قلم                                                 

 متن بلوك شده كج يا ايتاليك مي شود                  شدن متن بلوك شده ميشود يموجب رنگ
متن بلوك شده پر رنگ يـا بولـد                                 شودمتن بلوك شده زير خط دار مي 

  مي شود

  پيدا مي كند تغييراندازه متن بلوك شده            خط كشيده ميشود متن بلوك شده بر روي 
Paragraph 

تـوان از  گـذاري خطـوط مـي    براي شماره، اي درمتن  گذاري ويا گلوله استفاده از ليستهاي شماره
تـوان از دايـره در    گذاري مـي  از خط ابزار به جاي شماره  با انتخاب . استفاده نمود 

  .ديگر تيك ها را امتحان كنيد.دكرخطوط استفاده  يابتدا
 خواستن، توانستن است    •

  خواستن، توانستن است  
  ست  خواستن، توانستن ا -1

براي نوشـتن از راسـت بـه چـپ روي نشـانه      در خط ابزار ،

 centerيـا    روي نشـانه منتقـل شـود،  وسط صـفحه   به متن مورد نظربراي آنكه   و 
 Alignيـا      گيـريم و نشـانه   بقيه متن را از راست به چـپ در نظـر مـي   . كنيم كليك مي
right  براي برقـراري نظـم كلـي و مرتـب سـازي      . دهيم متن را تا انتها ادامه ميكرده،را كليك
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چپ بـه  هاي لاتين كه از  براي متن. كنيم استفاده مي justifyيا    تمامي خطوط از نشانه

كليـك   را زده، سـپس روي تبديل كـرده و نشـانه     رابه باشند، اول  راست مي
. كليـك نماييـد     براي كنترل فاصله بين خطوط و تغييرات در آن روي نشانه . نماييم مي

فاصله  بـين خطـي كـه    ،2كليك روي عدد در اين كادر با . شود باز مي روبرو  اي به صورت پنجره
تـان   اگر تمايل به چند ستوني كردن مطلـب  .شود نما در آن قرار دارد تا خط بعدي دو برابر مي مكان

تـوان   مي2003در پاورپوينت  standardدرخط ابزار  داريد، با كليك من روي نشانه 
     . توان استفاده كرد مياز اين شيوه نگارش براي اشعارهم . اين كار را انجام داد

Text  direction : پنجـره  با انتخاب اين گزينه  مطابق با اشـكال، 
  .مي تواند چرخش داشته باشددرون اسلايد متن 

 Align  Text  : روي  هاي انتخاب شده ، اين گزينه متن كمك به
  . پايين چيده مي شوند ، وسط ت بالا ،حالااز  يكيدر يد،اسلا

to  SmartArtConvert  : جعبه هـاي   شكل جهت تغيير
titleوsubtitle ابتدا درون باكس  .بكار مي رودtitle     يا 

subtitle   درون : در ايـن مثـال   .كليك نموده سپس از اين گزينـه اسـتفاده كنيـد
كليك سپس از پنجره ظاهر شده بعد از انتخاب اين گزينه شكل زير را titleجعبه 

كنارشكل ظاهر شده جايي براي تايپ متن ها وجود دارد كه در .انتخاب نموده ايم 
  .ظاهر مي شود يپ درون آنها متن در شكل اسلايد ابا ت

يكـي ازاشـكال    براي داشتن اشكال در اسلايد با كليك موس بر روي
بر روي صفحه اسلايد شكل مورد  كردن موس دراك و)بيضي(مورد نظر 
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همانطور كه در شكل مي بينيد اطراف شكل كشـيده شـده    .نظر ظاهر مي شود
دايره هاي كوچكي وجود دارد با دراك كردن اين نقـاط و كشـيدن آنهـا شـكل     

  با قرار گرفتن موس بررويشكل موس تبديل به.تغيير مي كند
  .نمودن آن كل شكل جابجا مي شود كميشود كه با درا

نويسـيم بـر روي شـكل كليـك     هرگاه بخواهيم درون اشكال يا تصـاوير متنـي ب  
  .را انتخاب وتايپ كنيد Edit Textنموده گزينه ) دكمه سمت راست موس(راست 
 همانطور كه از اسم آن مشخص است برا ي  Arrangeگزينه 

 )وعقبجلو ( شكال ا يدمانچ
  .در اسلايد بكار مي رود 

  بررويچرخش شكل  براي
دايره سبز شكل انتخاب شده 

             كليك و شكل را
  .چرخانيم مي 

Bring to front:  
  .شكل را به جلو اشكال ديگر مي برد

Send to Back :  
  .شكل را به عقب اشكال ديگر مي برد

Align :مرتب سازي متن ،تو رفتگي و...  
در خط يا خطوط مورد نظر را بر عهده 

  .دارد 
Rotate   : شكل يا جعبه  باعث چرخش  title  ياSubtitle  مي شود.   

Quick Styles  :جعبهبتدا بر روي  ا title  ياSubtitle 
با .ي شودمكليك با انتخاب اين گزينه پنجره روبرو ظاهر

تغيير رنگ پيدا  ها  گزينه ها جعبهانتخاب هريك از اين 
  ..مي كنند
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Shape Fill : اين . پركردن داخل جعبه هاي متن استفاده مي شود منظوره ب
، )چيدمان چند رنگ كنار هم مانند رنگين كمان (،گراديان ،عكس عمل با رنگ

   .بافت هاي مختلف امكان پذير است
Shape Outline : حاشيه يا خط دور جعبه هاي متن  

 .به كمك اين گزينه قابل تغيير رنگ واندازه است
Shape Effects: اهرظجهت تغيير 

     بكار )داد حالت سه بعدي(جعبه متن 

                                        . رود مي
 

Find : سلايد ها مي توان لغات مورد نظرتان را جستجو كنيد در كل ا به كمك اين گزينه             
Replace :       اين گزينه علاوه بر يافتن لغات آنها را مي تواند با لغـات كـه مـا مـي خـواهيم
  ).قرار دارند Editدر منو 2003اين سه گزينه در پاور پوينت (.عوض كند 
Select: روشهاي مختلف انتخاب يا بلوك به كمك اين گزينه امكان پذير است.  

   :نكات مهم 
 ـ  تـوانيم   همزمـان مـي    Ctrlو  Homeبا گرفتن كليدهاي بـا گـرفتن   و  ين اسـلايد بـه اول

  .رفت آخرين اسلايدبه  همزمان  Ctrlو  Endكليدهاي
بـه تعـداد   . رويـم  مـي  بعديبه خط  Enterبا زدن كليد  ،كرديد تايپخط اول را  هربار كه
Enter مروي ترمي هاي پايينسطربه  ها.  

ي اسـتفاده م ـ  نوارهاي افقي و عمودي كنار صـفحه  از :اسلايدهابراي حركت در ميان 
از بـالا بـه پـايين و يـا بـرعكس از كـادر        اسـلايد براي حركت دادن يك صـفحه  . نمائيم

يـا  راسـت   بـه چـپ   از اسـلايد مستطيلي سمت راست و براي حركت دادن يـك صـفحه   
كــادرعمودي كــه  هنگــامي. نمــاييم از كــادر مســتطيلي پــايين اســتفاده مــي بــرعكس 

  .  نما شماره صفحه را در پايين صفحه نمايش ميدهد كشيدمكان رامي
  .حركت مي كنيمعقب  ياجلويك اسلايد به با هر بار كليك روي اين پيكان ها 

   . داد را نمايش اسلايدهايم توان صورت مي سهبه  power pointدر 



 ١٥

1  ( Normal  ا تمام صفحه يك اسلايدعادي ي نمايشپيش   
2( Slide Sorter  تمام  اسلايدها با شماره هر اسلايد  مرتب نمايش پيش  
 3(Slide Show يد قابل پخش برروي پرژكتورلاهر اس نمايش   
  . قرار دارد راستگزينه بر روي نوار پايين درسمت سه اين  

    Redo  و   Undoآشنايي با فرامين 
شـود پـس    ناديده گرفته مي ،هر چه باشد جديد عمل انتخاب كنيدرا  Undoگزينه اگر 

Undo  بر  با استفاده از كليدهاي ميان البته .كند را خنثي مي جديدعمل Z وCtrl نيز  همزمان
اسـتفاده   Redo يا   انجام داديد از كه جديدبراي تكرار عملي . شود اين كار انجام مي

  .است  Ctrlو  Y  نبر آ  كليدهاي ميان كنيد
   Insertابزار بررسي  

   خانه ابزار 5داراي Insertزير منو 
 .است Media Clipsتا  Tableاز 

  .به اسلايد ها را مي آموزيم  تصوير ،پيوند،متن،صدا يا فيلمافزودن جدول ،در اين فصل 
 

با حركت موس بر روي اين مربع ها شما تعداد سـطر وسـتون جـدول    
ستون براي جـدول بـا    4سطر و 3خود را تعيين مي كنيد ما در اينجا 

 10سـطر و  8حركت موس در نظر گرفتـه ايـم بـا ايـن روش حـداكثر      
تعداد سطر وسـتون  ، ستون قابل انتخاب است در صورتي كه بخواهيد 

 .را خود تعيين كنيد 
 ظاهر مي شود زيرپنجره .كليك نماييد   Insert Tableگزينه  بر
را ميتـوان بـه ايحـاد     rowسطر و column ستون تعداد ، تايپ  با

 ســطر تايــپ 4ســتون و 5در اينجــا .جــدول دلخــواه دســت يافــت 
جـدول ايجـاد    OKوباكليك بر 

  .مي شود
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فعال مي شود وبه شما اين امكان را مي دهد كه  Designهمانطور كه مشاهده مي كنيدمنوي 
  .با كمي حوصله با گزينه هاي آن آشنا شويد .جدول را به شيوه دلخواه طراحي نماييد

 Draw Borders :  جدولبراي تغييرات در خطوط مرزي.        
WordArt Styles : جدولبراي تغييرات فونت يا قلم جهت نوشتن در.  

Table Styles : وبراي تعيين سبك هاي جدول از لحاظ رنگ...  
Table Styles Options  :يـا   هابا انتخاب هر يك از اين شش گزينه قسمت خاصي از سطر

  . در جدول رنگي مي شود ها ستون
Excel Spreadsheet:  در اسلايد جاري صفحه  

اين نرم افزار ( .ظاهر مي شود  Excelنرم افزار 
رياضي ونمودارهاي مختلف را به توانايي محاسبات 

       . )شما مي دهد
 Insert منوي در Illustrations) تصوير( گزينه

به كمك گزينه هاي ايـن جعبـه ، تصـاويرونمودار    
هاي مورد نيـاز تـان را مـي تـوان بـه اسـلايد هـا        

  . بيافزاييد
: Pictureكليك بر اين گزينه پنجره اي جهت  اب

 ، بعد از تعيين مسير وانتخاب تصـويرتان انتخاب عكس هاي از قبل تهيه شده تان ظاهر مي شود
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  :Formatتوضيح گزينه هاي منوي   . ظاهر مي شود Formatمنوي 
Size :  طـول يـا    با تغيير هريـك از ابعـاد   .ابعاد عكس را تغيير دادمي توان اين گزينه به كمك
  .به خود تغيير مي كند ديگر خود عرض

بـا   مشـكي رنـگ   هـاي  جابجايي كادر و Size در جعبه  Cropبا كليك بر 
  . وان قسمتي از تصوير را برش دادتمي كردن موس  ككليك ودرا
Arrange : مرتب كردن تصاوير توضيح قبلا دًاده شد.  

Picture Styles:   با كليك برهريك از اين تصاوير مـي
جعبـه  همانند تصوير انتخـابي در ايـن   توان تصويرمان را 

 .دهيم تغيير
Adjust :    ــور ــر ن ــون تغيي ــاتي همچ ــر در تنظيم ــراي تغيي ــوير  Brightnessب ــوح تص ، وض

Contrastتغيير رنگ، Recolor  ، ايميل بـا   ‐صفحات وب ‐تغيير در كيفيت تصوير براي چاپ
 اتدرصـورت عـدم تغييـر   ،Change Pictureتغييـر تصـوير   ، Compress Pictureكليك بر 

  .كليك نماييد Reset Pictureودست يافتن به تصوير اوليه كافيست بردلخواه تصوير 
 Clip Art: اگر .گزينه پنجره روبرو ظاهر مي شود با كليك بر اين

وبرگزينه   Searchدر كادر  for     چيـزي تايـپ نكنيـد
Go  سـافت  موجـود در مـايكرو   مـاده  هنـري آ كليـپ  كليك كنيد

 هريكبا كليك بر ونمايش در مي آيد ) شامل تصاوير هنري،عكس،فيلم ،صدا(
ازآن ها  نمودن بر روي اسلايد ميتوانيد ودرك

  .استفاده نماييد
اگراينترنت شـما فعـال باشـد بـا تايـپ      : نكته 

ــادر  Search درك for ــلاوه بر ــاي  ع ــپ ه كلي
نمـايش داده   و شـده  كليپ ها پيدا اين نرم افزار از سايت مايكروسافت نيزدر موجود

جهـت  .ظـاهر شـده    كليـپ هـاي روبـرو   Childبه طور مثال تايـپ كلمـه    مي شود
دسترسي به كليپ هاي نرم افزار به صورت دسته بندي ومشخص بـر گزينـه   

Organize clips…در صـورت  .اگراينترنـت شـما فعـال باشـد    .كليك كنيد
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 Clip art onتمايل به اضافه نمودن كليپ هاي جديـد بـا كليـك برگزينـه     
Office  Online وارد سايتoffice.microsoft.com   شده وكليپ هـاي

  .مورد نظر را دانلود نماييد
AlbumPhoto : جهت ساخت آلبوم عكس در اسلايد ها بكار مي رود.  

هر مي شـود كـه   پنجره روبرو ظا…New photo Album  با كليك بر گزينه 
  .مي پردازيمبه ترتيب شماره  يح آنضبه تو

  
  
  .را انتخاب نماييد دلخواهدر پنجره ظاهر شده عكس   File/Diskبا كليك بر كليد -1
  .)  child1در تصوير بالا(نام عكس يا تصوير به ترتيب انتخاب در اين پنجره ظاهر مي شود -2
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  .نمايشي ازفايل انتخاب شده  -3
انتخاب اين گزينه نام عكس در زير آن در اسلايد ظاهر مي با  -4

  .شود
  .موجب سياه وسفيد شدن عكس در اسلايد مي شود -5
به كمك اين ابـزار مـي تـوان تغييـرات لازم درنـور ، وضـوح         -6

  . وچرخش عكس را داشته باشيم
  Removeو زدن كليـد   2با كليك بر نام عكس در قسمت   -7

  .عكس حذف مي شود 
و اسـفاده از كليـد    2با كليك بر نام عكس دلخواه در قسمت  -8

جابجايي در ترتيـب قـرار گـرفتن عكـس هـا در       8ها در قسمت 
  .اسلايد را خواهيم داشت 

مي توان تعداد تصاوير در اسلايد را تعيين كرد در اين  Page Layout منو روبرو با كليك بر -9
  .انتخاب شده است) picture 2(جا 
  ).در اينجا دو عكس در هر اسلايد(نمايشي از تعداد عكس ها در اسلايد پيش -10
  ... تغيير ات در فرم ظاهر شدن عكس ها با سايه يا  -11
اي ظاهر مـي شـود كـه     پنجره  Browseبا كليك بر كليد -12

اسلايد را مي تـوا نيـد     Themeه يا تمشما اصطلاحاً پيش زمين
 .عوض نماييد

 Newبــا كليــك بــر  -13 Text  Box  جعبــه اي جهــت نوشــتن
  ايجاد مي شوداسلايد  كنارعكس هادر

  .آلبوم عكس توليد مي شود Updateبازدن كليد  -14
هر گاه بخواهيد تغييراتي در آلبوم توليد شده بوجود آوريد : نكته 

در  .را انتخـاب نماييـد  …Edit Photo Albumكافيست گزينـه  
  .مثال بالا تم اسلايدها را عوض كرديم

با كليك برآن پنجره اي ظاهر مي شود اول بر شكل مورد نظر كليـك سـپس   
 .بر روي اسلايد كليك ودراك مي كنيم
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 Smart Artداديمتوضيح  قبلاً را.  

Chart:  با كليك بر اين گزينـه
پنجره اي ظاهرمي شود كـه بـه   

  .توضيح آن مي پردازيم
خواهيم نموداري  مي :نكته 

در اسلايد رسم نماييم و  Columnستوني
بعد . چند پارامتر را داشته باشيم مقايسه 

از كليك بر   دو پنجره يكي در .  Okزدن  و
  يك پنجره  حاوي نمودار ستوني و Power Point محيط

  .ظاهر مي شود  Excelدر محيط ،حاوي اطلاعات نمودار 
              وارد نيستيد كا فيست به Excelدر صورتي كه به محيط 

  . اين مثال توجه نماييد تا اين نمودار رسم شود
در دانش آموز  بنام امير ،حسن ، محمـود ،كـاوه    4مقايسه نمرات: ثال م
در شكل روبرو سـتون  حال درس رياضي ، ادبيات ،كامپيوتر  3
A  بجــايCategory ســتون هــايدانــش آمــوز ودر  4 نــام 

B,C,D  بجايSeries  نام دروس ونمراتشان را تايپ نماييـد .
براي نوشتن اطلاعات جديدكافيست با دوبار كليك كـردن بـر   
ــرايش نمــوده   ــل وي ــا آن داده را قاب روي هــر كــدام از داده ه

تغييـر   ،دادهنموداردر اثر اين تغييـر . تغييرات لازم را انجام داد
ــد ــيط     ميكن ــره مح ــايي ،پنج ــودار نه ــدن نم ــت آم ــا بدس ب

Excelبه ادامه كار در محيط  رابستهPower Point مي پردازيم. 
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ميتوان، همانند زدن كليـد بـرق كـه     Insertاز زير منوي  Linksبه كمك ابزار   
ن ديگـر  يماباعث اجرا فـر  موجب روشن شدن لامپ مي شود ،با كليك بر روي اطلاعات اسلايد ،

يا رفتن به اسلايدهاي  حه وب وهمچون نمايش متن،عكس،صف
  .يل مي باشدذاين جعبه شامل دوگزينه به شرح .شد ديگر 

  Hyperlink : مـتن فرض نماييد برروي اسلايد خود كلمه 
ب نمـايش  جمي خواهيد با كليك بر روي آن مو را نوشته ايد و

براي . شويم) سينما مستندdocx . (بنام بطور مثال متني  فايل
 اصـطلاحاً  ميكشـيم  كلمـه  كليك وتـا انتهـاي  با كليد سمت چپ موس در ابتداي كلمه  كار، اين
بنـام  پنجـره اي   Hyperlinkحال با كليك بـر گزينـه   . بلوك مي شود متنكلمه .ك كنيد ادر

Insert  Hyperlink    ــي ــاهر م ظ
  .اين پنجره را توضيح مي دهيم.شود

بلـوك شـده   كـه   اي نام كلمه -1
  .استكه در اين اسلايد متن 

 Existing File or Web pageبـر  -2
  .نماييد كليك

 Current Folderبرگزينه  -3

  .كليك نماييد
  .كليك نماييد) سينما مستند docx.(بر روي فايل مورد نظر مثلاً -4

در مباحث بعدي نمـايش  .بر روي اسلايد كلمه متن بر روي اسلايد زيرخط دار مي شود OKحال با زدن 
   Slide Show ميشود ولي بطور مختصر با كليك بر گزينه اسلايد توضيح داده
  .اسلايد ها نمايش داده مي شوندبرروي صفحه كليد  F5 كليد پايين صفحه يا زدن

اگر بجاي انتخاب فايل بخواهيد با كليك بر  : نكته 
گزينه به اسلايد خاصي برويم بعد از بلـوك كـردن   

 Place in This Document) 2(گزينه مانند بالا 

اسلايد دلخـواه تـان را   ) 3(را انتخاب  ودر قسمت 
 انتخاب نماييد در اينجا  Slide3   انتخـاب شـده

  .است 
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پيش نمايشي از اسلايد  ،از پنجره بالا)4(در قسمت  
  .ده مي شوديانتخابي د

بعد از بلوك كردن كلمه يا كلمـات مـورد    :ديگرروش 
حالا  .منويي ظاهر مي شوددن كربا كليك را ست  ،نظر

  . را انتخاب كنيد  Hyperlinkگزينه 
   بخواهيد،  Hyperlinkاستفاده ازبعد از  .يدكنفرض : Hyperlink در تغييرات يجادا

يـا اسـلايد    فايـل ديگـر   و كنيـد  ايجـاد تغييراتـي در آن  
ــاب نماييــــ ـ  ــري را انتخـــ ــهيدبا. دديگـــ                     گزينـــ

Edit  Hyperlink… براي حذف كلي اعمال انجام   و
ــده  ــه ، ش  Removeگزين Hyperlink   ــاب        انتخ
 . نماييد

استفاده ،  Linkيكي از ديگر ابزار 
كاربرد اين . است Action از دكمه

براي رفتن از اسلايدي به اسلايد ديگر  ،ابزار
سوال برايتان پيش بيايد كه چه فرقي با اين مي باشد شايد  صداو مطمئن برنامه،فيلم ييا اجرا

Hyperlink به كارگيري اشكال دلخواه ، تفاوت عمده آن ؟دارد، 
مي توانيد روي اين اشكال كار مورد كه به نحوي  ،است Shapesاز

   .انجام دهيدرا ... صدا گذاري و ثلنظرم
دو پيكان روي اسلايد ايجاد،بر  Shapesبه كمك اشكال آماده  .درنظربگيريد را اسلايد روبرو

را انتخاب مي نماييم پنجره  Actionگزينه  Insertروي پيكان سمت راست كليك و از منوي 
Action Setting  به شماره ها دقت ظاهر مي شود

  :كنيد 
 1 - None :  در صورت ا نتخاب اين گزينه ،عمل

صدايي به ،  و تنها مي توانخاصي صورت نمي گيرد 
 و )Play Sound )6انتخاب ( .در نظر گرفت پيكان

  )7انتخاب صدا در 
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مي توانيد اسلايد يا فايل دلخواه  را   ، 3در قسمت   Hyperlink toبا انتخاب گزينه   -2
  .انتخاب نماييد

        شما 5در قسمت ، …Browseكليك رويو  Run Programبا انتخاب اين گزينه   -4
  .يد را بدهيك فايل اجرايي  ياجرادستورتوانيد مي 

6- Play Sound   انتخاببا  ،صدا هاي پيش فرض يا دلخواه انتخاب  ، 7در قسمتOther Sound… 
  . ممكن مي شود )درصورت وجود(
اسلايدها نمايش داده مي   F5با زدن كليد  ،كردن  OK و Highlight Clickبا انتخاب   -8

  . پيكان انتخابي تغييراندازه پيدا مي كند، هرگاه موس روي پيكان برود وكليك نماييم . شوند
در اين است كه همان اعمال بدون  Mouse Clickبا   Mouse Over تفاوت عملكرد: نكته 

كافيست موس را در اسلايد در حال ،در اسلايد انجام مي شود  ، كليك كردن موس روي پيكان
  .روي پيكان ببريم ، نمايش 
  :شامل ابزار زير است   Insert منوي از  Textجعبه 

   
Text box  : بايد روي اسلايد  ،با كليك بر اين گزينه

جاري كليك وبه اندازه دلخواه دراك كنيد جعبه اي در 
  .د كه مي توانيد در آن تايپ نماييدگيراختيارتان قرار مي 

WordArt : استفاده از نوشته هاي هنري از  قبل طراحي شده  .      
Date Time :اسلايدوزمان در  درج تاريخ نامكا.     

 Slide Number: شماره گذاري اسلايد ها.                       
Symbol : استفاده از نشان يا نماد هاي دلخواه از

  قبل طراحي شده در اسلايد
Header and Footer   :مطابقكمك اين ابزاره ب، 

     زمان وجاي تاريخ  ، در بالاي اسلايد، شكل
(Date and time)،صفحهسر عنوان Header ودرپايين

يا  Page number    صفحهجاي شماره ، اسلايد 
در  .مي شودمشخص  )پا صفحه(Footerتيتر پايين

 ،اين تغييرات در Apply to All صورت كليك بر گزينه
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،   روز ه ب زمان و تاريخ  Update automaticallyباانتخاب .خواهد شد ايجاد،كليه اسلايد ها 
  .مي شود

Object: ظاهر مي شود كه مي توان به كمك آن روبروگزينه پنجره  به كمك اينObject 

Type هاي مختلففايل  شامل(متفاوتي  هاي 
به اسلايد اضافه  ار) ...صدا و متني ،عكس ، نمودار،

فايلي را اسلايد  روي OKبعد از انتخا ب وزدن  .نمود
  . مي دهيمكار را انجام  واينانتخاب 

از   Media Clipsبه كمك جعبه ابزار
به شرح   Soundو  Movieدوتوانايي

  .زير مي توان بهره گرفت
   

  جديد ظاهر مي شوددو گزينه   Movieبا كليك بر 
 Movie From File :هاي دلخواههاي تصويري و فيلم  لاين گزينه مي توان از فاي كليك بر با 

  .دكراستفاده 
Movie from Clip Organizer… : مي توان از فايل هاي تصويري و  ،اين گزينه كليك بربا

  .استفاده نمود) توضيح داده شد  Clip Artدر  قبلاً( Office نرم افزار هاي فيلم
  منوي زير ظاهر مي شود، Soundبر با كليك  

Sound from File  دكراستفاده  دلخواه، صوتيمي توان از فايل هاي.  
Sound from Clip Organizer… : مي توان از فايل  ،اين گزينه كليك بربا

استفاده ) توضيح داده شد  Clip Artدر  قبلاً( Office نرم افزار صوتيهاي 
  .نمود

Play CD Audio Track :استفاده از فايل سي دي هاي صوتي.  
Record Sound…            : شود در صورت  با كليك بر اين گزينه پنجره روبرو ظاهر مي

 ،براي پخش روي اسلايد، مي توانيد صدايتان را  ،ميكروفن ، با كليك بر كليد دايره قرمز وجود
بهترين روش  .شوددر مورد اسلايد جاري ضبط ، توضيحات شما  اگر بخواهيد .ذخيره نماييد
  .همين است
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   Designمنوي : فصل سوم  
Design  )بكار مي رود بيشتر براي طراحي اسلايد ابزار اين جعبه،): طراحي،.  

Page Setup : افقي يا عمودي بودن  ،، ابعاد، شماره ميتوان اين گزينه انتخاببا
  .درتعيين ك رااسلايدها ، 

ابعـاد را   ورا انتخـاب    Customعبـارت ، در نظر بگيريد  خواهيد ابعاد جديدي براي اسلايد اگرب 
   . كنيد Ok وارد و

Slide Orientation: گزينه اي ديگر جهت ،عمودي يا افقي نمودن اسلايدها.  
Themes )تم ها،زمينه اسلايد عوض مي شود با كليك برهر يك از اين  : )زمينه ها.   

   .براي تغيير رنگ، قلم وافكت از ابزار سمت راست طبق شكل بالا استفاده كنيد
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StylesBackground :  پس زمينـه  بعد از انتخاب تم يا زمينه به كمك اين گزينه مي توان
  باشد...اين تغيير مي تواند به كمك رنگ آميزي ، عكس ،بافت وتغيير داد، ،را پنجره زير

  
Animation    :  آن  اجزاي تشكيل دهنده - ٢،اسلايد  -1به كمك اين گزينه مي توان

 . ايجاد شود ،ييپويا صفحات،در به نحوي كه  ،دادحركت را  ...)،نوشته،نمودار،عكس (
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

با انتخاب شطرنجي ،صفحات اسلايد هنگـام نمـايش شـطرنجي نمـايش      نوشته وعكس موجود در اسلايد،حركت دادن به در اسلايد زير علاوه بر
 داده مي شود

Automatically After 
  
  ، با انتخاب اين گزينه :    
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On Mouse Click    :باكليد ( هنگام نمايش اسلايد ، اين گزينها انتخاب بF5  ياSlide Show(   
از بايد در غير اينصورت . كنيدكليك  فقط يك بار كافيست، يرفتن به اسلايد بعد براي 

 .استفاده كرد  ،صفحه كليد كليدهاي
Automatically After : احتياجي به  ، با انتخاب اين گزينه ،در حالت نمايش اسلايد ها

داده ها بطور خودكار، نمايش اسلايد.تعيين مي نماييدكليك موس نيست و بر اساس زماني كه 
   )ثانيه يك اسلايد نمايش داده مي شود 5هر ( .و تغيير مي كنندشده 

Apply to All :  براي كليه  ... )نوع انيميشن و ،زمان نمايش(تنظيمات در نظر گرفته شده
  .گرفته مي شوداسلايد ها در نظر 

Transition Sound : با انتخاب  ،گزينه منوي اين،درOther Sound از صدا يا  .ميتوانيد
    .دلخواهتان استفاده نماييدموزيك 

Transition Speed: استنظيم اسلايد، از سريع تا آرام قابل ت درانيميشن،  يسرعت اجرا.  
  .ددهمي  ئهراا ، هاي متفاوتي از اسلايدهانمايش  منو ، ابزار اين : ShowSlideفصل چهارم  

Custom Slide Show )متناسب با اولويت ها وزماني كه در  :)سفارشي نمودن نمايش اسلايدها
   .ها را جهت نمايش در نظر بگيريدمي توانيد تعداد خاصي از اسلايد.اختيار داريد
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  . ظاهر مي شود Custom Show ،پنجره با كليك بر اين گزينه،.به شكل زير توجه نماييد 

Set up Show : واز پنج قسمت  را دارد، اين پنجره ،حكم مديريت كلي نمايش اسلايد ها
   .تشكيل شده است،اصلي 
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   Show type   : اسلايدها نمايشتعيين چگونگي  
  .توسط سخنران ، با كليك روي هر اسلايدتعويض اسلايد  -1
  .اسلايد همراه با نمايش نام فايل پاور پوينت استفاده از صفحه كليد براي تعويض-2
 ككه مي توان ،با درا. ظاهر مي شود scroll barدر صورت انتخاب اين گزينه، كنار پنجره -3

  . موس روي آن ،اسلايدها را نمايش داد 
  نمايش خودكار اسلايد ها -4

Show slide :  
 Allانتخاب تمام اسلايدها براي نمايش با انتخاب  - 5 
  12تا شماره اسلايد  3نمايش اسلايدها پشت سر هم از شماره مثلاً  -6

Show options :7-  با انتخاب گزينهLoop  ، باعث تكرار نمايش اسلايد بطورمداوم شده،
اين روش زماني كه نمايش خودكار ( عمل نمايش متوقف مي شود ، زده شود  Escهرگاه كليد 

  ).توصيه مي شود مد نظر است ،اسلايد 
پخش   ) صداي گوينده ، روي اسلايد،در صورت وجود(Narrationبا انتخاب اين گزينه  -8

  .نمي شود
  نمايش اسلايد بدون انيميشن  -9

10- Pen color  : انتخاب رنگ
هنگام نمايش اسلايد :قلم 

چهاركليد، در پايين صفحه 
 نمايش، موجود است از جمله 

 يا زدن به منظور علامت ،كه  قلم
 يا  اسلايد روي. كشيدن خط

 مي بكار خاص يمطلب تاكيدبر
     .رود

 .امكان پذير است  Escخروج از نمايش اسلايد به كمك 
Advance slides:  

  استفاده از كليك يا صفحه كليد جهت نمايش اسلايد بعدي:غير خودكار   نمايش دستي -11
  هر اسلايدنمايش با بهره گيري از، زمان در نظر گرفته شده ، براي  -12
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Multiple Monitors:  
  .استفاده از چند صفحه نمايش در صورت وجود -13

Performance ☺ 
  .)توصيه مي شود ، 1024* 768  بطور معمول  (تعيين ،كيفيت نمايش اسلايدها -14

 Hide Slide  :ينه نمايش داده زاز انتخاب اين گ بعد ، هر اسلايدي كه فعال باشد
  . نمي شود

   NarrationRecord :  كه به كمك آن  .پنجره اي ظاهر مي شود، با كليك بر اين گزينه
اسلايد ها نمايش داده مي  ، كردن  Okبعد از  .نماييدمي توانيد ميكروفن خود را فعال وتست 

اسلايد  ،با هر بار كليك موس .كنيد روي اسلايد به كمك ميكروفن صدا گذاري ، حال .شوند
زدن كليد  كليك يابادر انتها  . ادامه مي يابداري ذد وعمل صدا گجديد نمايش داده مي شو

Esc  ،كليك بر  و صداذخيره  مبني بر پيغامي ومتوقف  ،نمايش اسلايدSave  ذخيره مي  صدا
  . دشو

TimingsRehearse : جهت صدا گذاري روي  ، بعد از تهيه اسلايد ها ومتن هاي مورد نياز
 ،اسلايد آناسلايد با تغيير  هر صحبت روي مانِسخنراني، مدت زبراي اينكه هنگام  و اسلايد

 .از اين گزينه استفاده مي شود،يكي باشد
اگر هنگام ، كليك نماييدNextجهت رفتن به اسلايد بعدي بر بعد از صحبت روي هر اسلايد ،

صحبت با اِشكالي برخورد كرديد، براي ضبط 
ادامه  سپسو جهت مكث  و Repeatمجدد از 

با در انتها .استفاده كنيد Pauseضبط صدا، از 
نمايش اسلايد متوقف و  Escزدن كليد كليك، يا

                                   . ذخيره مي شود صدا، Okبا انتخاب وپيغامي مبني بر ذخيره صدا ظاهر 
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 Viewو  Reviewمنوي :فصل پنجم 

New Comment : ي در مطلبتوضيح  بمنظوروحاشيه نويسي ، ازامكانات جديد آفيس
  ، پاك نمودن حاشيه : Delete ،  حاشيه ويرايش براي: Edit. استفاده مي شود،اسلايد

Previous : يحاشيه نويسي قبلنمايش  ،Next: حاشيه نويسي بعدي.  
  .شودنوشته شودولي نمايش داده نمي ...در سر صفحه ،تيتر ،پا صفحه واين حاشيه نويسي مي تواند 

Protect  presentation:  محدوديت درجهت محافظت يا ايجاد 
روبرو  يمنو،با كليك بر اين گزينه . نمايش ، از اين گزينه استفاده مي شود

مانع محدوديت و دو گزينه بعدي، به شرط نصب  گزينه اول.ظاهرمي شود
اين نرم افزار .شركت مايكروسافت ،ايجاد محدوديت مي كند IRMافزارنرم 

  .از سايت مايكرو سافت دانلود كنيد،در صورت دسترسي به اينترنت  يدرا مي توان
View : بكار مي روداسلايد هاي مختلف درخصوص نمايش.  

  
ها اسلايد  Slide Show : 5با كليك بر اين گزينه يا زدنF كليك بر  يا و

در انتها . اسلايد ها به ترتيب نمايش داده مي شوند،كليك موس  هر باربا.داده مي شوند نمايش
 .امكان پذير است اين كار ،  Esc شويد، با زدنهر جا كه بخواهيد، از نمايش خارج 

 Slide Master  ايجادنظم وتسريع درمديريت  جهت): يا اسلايد مادر(اسلايد اصلي 
از اسلايد اصلي واسلايدهاي وابسته به  اسلايد هايي با يك فرمت يا كليشه واحد ،  استفاده

  .پيشنهاد مي شود ،كه با خط چين در شكل بالا به آن متصلند) Layout(اصلي 
مثلاً .از اسلايد اصلي است  Layoutبعيت اسلايدهاي ت ،از خصوصيت بارز اين اسلايد ها  

  با درج يك آرم ،تيتر،زير نويس، رنگ ، قلم ، 
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  . باز مي شودمنويي به اين نام   Slide Masterبا كليك بر گزينه
1-Insert slide Master:  ايجاد مي شود ،اسلايد اصلي جديدبا كليك بر اين گزينه يك .  
2- Insert slide Layout: اصلي جديد ايجاد مي شوداسلايد يك اسلايد وابسته به  ،با كليك بر گزينه. 
3- Delete : يا غير اصلي اصلي (پاك كردن اسلايد فعال يا جاري(.  
4- Rename : تغيير نام اسلايد ها.  

5- Preserve : باعث حفظ شدن اسلايد كنار شماره اسلايد اصلي جاري،  با ظاهر شدن
  .مي شود ...و تغيير زمينه  از تغييراتي چوناصلي واسلايد هاي وابسته به آن 

6-Master  layout :عنــوان،متن (اجــزاي اســلايد اصــلي را نمــايش مــي دهــد
  .وقابل تغيير است  ...)،تاريخ،

7- Insert Placeholder:بـه  يدمي توان.روبرو ظاهر مي شود  منوي ،با كليك بر اين گزينه 
  .را اضافه كنيد....) متن ،عكس ،جدول و(، هركدام از موارد دلخواهتان Layout هاياسلايد
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  . كنيد دراككليك وLayout،آن را انتخاب ،سپس روي اسلايد Pictureبا كليك روي: مثلاً
8-Title,  Footers  :ياحـذف   عنوان وپاورقي به اسـلايد اضـافه   مي توان، گزينه ها به كمك اين

 .قبلاتًوضيح داده شد 11و10و9گزينه هاي .كرد 
12- Close Master View: با انتخاب اين گزينه ازجعبه ابزارSlide Masterووارد  ، خارج

 .مي شويدHome منوي

  .منوي زير ظاهر مي شود Handout Masterباكليك رويViewدر منوي 

2-Handout Orientation : افقي يا عمودي مي كندرا  دكه اسلايد ها در آن قراردارنرا اي  كلُ صفحه.  
3-Slide Orientation : افقي يا عمودي مي كند، اسلايدها را در صفحه.  
4-Slide per page  : يك اسلايد،دو اسلايديا(تعداد نمايش اسلايد در يك صفحه را مشخص ميكند(...  
5-Placeholders :  بـه صـفحه   ، شـماره صـفحه   و سر صفحه ،تاريخ،پا صفحهمي توان   ،كمك اين گزينه هابه

  .كرداضافه نمايش اسلايد ها 
8-  :Close Master View  منويبه د روخروج ازاين منو و وHome  .  
  .منوي زير ظاهر مي شودNotes Masterباكليك رويViewدر منوي  

  
 
1-Notes Page Orientation :كه را اي  كلُ صفحهNotes را افقي يا عمودي مي كند ،را نمايش مي دهد. 
2-Slide Orientation   : جعبهNotes  افقي يا عمودي مي كند ،را در اسلايد.  

3- Placeholders : گزينه هاي مختلف از جملهموجب نمايشBodyمي شودروي صفحه  ...و . 
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اطــراف :Viewدر منــوي  Rulerگزينــه
ــايشدر اســلايد خــط كــش ، صــفحه نم

   .نمايش مي دهد
،اسلايد مانند كاغذ  شطرنجي شـده وبـدين وسـيله مـي تـوان اشـياء يـا         Gridlinesبا انتخاب 

 .تراز كرد موضوعات مختلف را روي آن
 View Direction   :  ،به چپ راستز ا به راست و نمايش از چپدر صفحه  ، پيش نمايش اسلايد هاتعويض.  

كـه گزينـه   . ،پنجره اي ظاهر مـي شـود  Viewاز منو  Zoom با كليك بر گزينه 
شدن نمايش اسلايد مي )مناسـب (Fitهاي آن باعث بزرگ نمايي ، كوچك نمايي يا 

شوداين عمل به كمك   .امكان پذير است ،نيز
 WindowFit to :  داده مي شود متناسب با صفحه، نمايشاسلايد.  

  
  
  
  
  

New Window: مي گذارد ،در اختيار با نام جديد  كاري صفحه.  
Arrange All:  دهدتمام صفحات كاري را كنار هم نمايش مي.  

Cascade : آبشاريبه صورت نمايش صفحات.   

Move Split : به كمك دراك كردن   ،روي صفحات كاريبا انتخاب اين گزينه وكليك بر  
  .موس،گوشه هاي پنجره كاري ،كوچك وبزرگ مي شوند

Switch  Windows :ظاهر مي  ،نام تمام پنجره هاي كاري با كليك بر اين گزينه ، منويي شامل
    .شود، براحتي مي توانيد هر كدام از اين پنجره ها را انتخاب نماييد

 ،مـي تـوان   ظاهر مي شود،كه بـه كمـك آن    پنجره اي ، Viewاز منو Macrosباكليك بر 
  .يط اجرا كردرا در اين مح،  Micro Soft Visual Basicزبان برنامه هاي نوشته شده به

آيكون بر : نكته  .كنيـد  را انتخـاب  Power Point Option گزينـه  وكليك آفيس 
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حـال   ،پنجره اي ظـاهر مـي شـود   
 Show Developer tab in       گزينه

the  Ribbon    بـر ورا انتخـاب Ok  كليـك
ــد ــه اي   .كنيـ ــو گزينـ ــط منـ ــه خـ بـ

  . مي شود       اضافه   Developerبنام
برنامـه  محيط كه از جمله ابزار آن 

وتوانـايي  يسي ويـژوال بيسـيك   ون
    .ستا  Macroتوليد 

    
    Package for CD ,Quick Access Toolbar ,Acrobatمنوي : فصل ششم    

 Acrobat: با نصب برنامهAdobe Acrobat Professional ، خـط منـو گزينـه     بهAcrobat   وجعبـه
فايـل   ، PDFفايل هـاي  .را امكان پذير مي كند PDFاين ابزار ،توليد فايل هـاي  .ابزار زير ظاهر مي شود

كــه از حالــت  .هســتندهــايي 
ــ ــهمتنـــ ــويري  ي بـــ تصـــ

بهتـر  .تغييرساختار مي دهند ،
ــام  ــت هنگــ  Convertاســ

نـام   Pdf، به فايل بـا انشـعاب     doc)  يا  docx  با انشعاب (فرمت فايل هاي متني ) تبديل(
  .فايل را به زبان لاتين بنويسيد 

   ارسال  EmailوFax  :   جهت ارسـال نامـه
واز Sendگزينــه ،الكتريكــي ،ازمنــو آفــيس 
انتخـاب  را E‐mailمنوي ظاهر شـده گزينـه   

،بـراي  در صورت دسترسي به اينترنـت  .كنيد
گزينـه   Sendارسال فكس همين عمل وازمنو

Internet Fax را انتخاب كنيد.  
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Package for CD: مطالب خود را در كامپيوتري فاقد برنامه پاور پوينت د بخواهي اگركه
  .د،از اين گزينه استفاده كنيدارائه دهي

پنجـره اي  از منـوي آفـيس ،   Package for CDوسپس گزينـه  Publishگزينه با انتخاب  -1
  .ظاهر مي شود ، ناماهمين ب

  .وارد كنيد Name the CDنامي براي سي دي در  -2
 Addبا كليك بر  -3 Files         از پنجره ظـاهر شـده، نـام فايـل هـاي ارائـه اسـلايد هـا را، 

  .را بزنيد  Addانتخاب وگزينه )4(مانند
  .ظاهر مي شود ،پنجره اي باهمين  نام  …Optionsبا كليك بر  -5
نوشته شده با قلمي مطالب Embedded True Type Fontsدر صورت انتخاب  -6

  .درست نمايش داده مي شود جديد،كامپيوترهاي كه در
  .انواع نمايش را در اين قسمت مي توان انتخاب كرد -7
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 …Copy to Folderگزينه  ،جهت كپي اين فايل، درون يكي از پوشه هاي كامپيوتر  -8

 را انتخاب وبا دادن نامي مناسب ،آن را ذخيره نماييد، تا هر وقت خواستيد، روي سـي دي 
  .، در كامپيوتر هاي ديگر استفاده كنيدمنتقل كرده

،اطلاعات ما جهت ارائـه ،در كامپيوترهـاي ديگـر روي سـي دي      Copy to CDبا كليك بر گزينه  -9
  .ذخيره مي شود

Quick Access Toolbar اضافه نمودن ابزار به خط ابزار سريع:  
   )با توجه به شكل ذيل( مثلاً

  .كليك راست كنيد  Custom Animation، روي ابزار  -1

   :اضافه مي شود نشانه ،به خط ابزار سريع،  Add to Quick Access Toolbar با انتخاب -2

  
  صفحه اي ظاهر مي شود، كه در آن   …Customize Quick Access Toolbarكليك بربا -3

  .استكردن  Addبراحتي قابل هر ابزار،  .كليه ابزار، نمايش داده مي شود
4- Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon    زير ،موجب ، نمايش  خط ابزار سريع

  . گزينه هاي منو مي شودابزارنوار 
5-  Minimize the Ribbon: كوچك كردن نوار ابزار اصلي  

  .૛भඟ໋ ਝه ॰ده ا॥ت  ،    ٢٠٠٧ مایࢁඟوساभࢌ آ౮ࣂس  ୆م اල່ار  భhelp اଌن ঍تاب از   :  ভع  ঃنا 
 


