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Power Pointارائه آشنایی با نرم افزار : هشتمفصل 

Powerنرم افزار• Pointآموزش،براینرم افزارایناز.استمخاطبانبهمطالبنمایشبرایابزاری
قابلیتورنگیمحیط.می شوداستفاده...وسرمایه گذاربهطرحارائهکاری،گزارشاتدانشگاهی،ارائه

.افزودن عکس، نمودار، صدا و ویدیو کمک زیادی به تفهیم مطالب به مخاطبان می کند

ایناجرایبرای.داردقرارآفیسمایکروسافتبستهرویبرپیش فرضبه صورتپاورپوینتنرم افزار•
.کنیدجستجوراPower Pointعبارتاستارت،منویازنرم افزار



power pointکاری محیط 

با اجرای پاور پوینت•
ه شاهد صفحه ای مشاب

.  یمتصویر روبه رو هست
به صورت پیش فرض

آن )یک اسلاید 
چیزی که بر روی 

دیتا پرژکتور نمایش
را ( داده می شود

.مشاهده می کنیم



تپاورپویندراضافه کردن اسلاید

ز برای افزودن اسلاید جدید به فایل پاورپوینت ا•
را می زنیم یا از New Slideگزینه homeسربرگ 

د قسمت سمت چپ که اسلاید نمایش داده می شون
نه بر روی آخرین اسلاید کلیک راست کرده و گزی

New Slideرا انتخاب می کنیم تا اسلاید جدیدی
.اضافه شود



مفهوم لایه بندی در اسلایدها

ز به صورت پیش فرض در هر اسلایدی می توان ا•
حل این لایه ها م. لایه های مختلفی استفاده کرد

قرارگیری تصاویر، متن و عنوانرا تشکیل
از برحسب موضوع ارائه امکان استفاده. می دهند

ان انتخاب لایه در زم. لایه های مختلفی را داریم
اد اما بعد از ایج. ایجاد اسلاید امکان پذیر است

Layoutفسمت Homeاسلاید نیز از سربرگ 

امکان تغییر لایه ها را داریم



در پاورپوینتHomeآشنایی با سربرگ 

از قسمت فونت امکان تغییر قلم، . استwordدر نرم افزار پاورپوینت مشابه نرم افزار homeسربرگ •
. را دارید(Underline)کردنزیرخط دارو(Italic)، مورب کردن (Bold)پررنگ نمودن متن 

در قسمت پاراگراف . همچنین امکان انتخاب رنگ نوشتار و هایلایت کردن آن را خواهید داشت
.را خواهید داشت(Bullets)امکان اضافه کردن لیست عددی یا نشانه ای 

.داریدرا(Justifyطرفدوازتنظیموچینچپراست چین،)متنجهتانتخابامکانهمچنین•

به سربرگ هوم اضافه شده تا کاربران امکان اضافه کردن Drawingدر پاورپوینت گزینه ای به نام •
نیز عملکردی مشابه نرم افزار Replaceو Findگزینه های . اشکال را در ارائه های خود داشته باشند

.ورد دارند که در فصل قبل توضیح داده شد





نمایش اسلایدها

برای نمایش اسلایدها با زدن•
از اولین اسلاید به F5دکمه 

.  مخاطب ارائه می شود
همچنین با رفتن بر روی 

اسلاید مدنظر در نمای طراحی
از Slide Showو زدن دکمه 

نوار پایین صفحه، از همان 
اسلاید به مخاطب ارائه 

.می شود



نمایش اسلایدها

Slide Showهمچنین از سربرگ •

ا امکان تنظیم نحوه نمایش اسلایده
اگر از نمایش اسلایدی در . وجود دارد

ارائه به علت کمبود وقت یا سطح 
مخاطبان منصرف شده اید امکان 

را از این Hide Slideانمتخاب گزینه 
.سربرگ دارید



در پاورپوینتinsertسربرگ 

، اینفوگرافیک ها از Shape، اشکال از گزینه tableدر این بخش می توان به رسم جدول از گزینه •
همچنین در نرم افزار پاورپوینت مانند . پرداختChartو نمودارها از گزینه Smart Artگزینه 

می توان به طراحی انواع سربرگ، پابرگ و شماره header & Footerاز قسمت Wordنرم افزار 
.صفحه پرداخت

همچنین از قسمت. نیز برای درج نظر درباره بخشی از متن استفاده می شودCommentگزینه •
Equation برای درج فرمول استفاده می شود.

.ریدداارائهفایل هایدرراصوتیاویدیوازاستفادهامکانکهاستاینپاورپوینتدرمهمنکته•
.ویدیو یا پخش فایل صوتی کمک زیادی به درک بهتر ارائه می کندنمایش



Insertآشنایی با سربرگ 



آشنایی با قابلیت اسلاید مستر در پاورپوینت

.باید آشنا شویمSlide Masterقبل از اینکه به توضیح سایر بخش ها در پاورپوینت بپردازیم، با قابلیت •

فونت،لحاظبهمبداکامپیوترزیرا.استاسلایدهاهمریختگیبهارائه ها،درکاربرانمشکلاتازیکی•
ت که امکان اسلاید مستر قابلیتی اس. داردتفاوتارئهمحلکامپیوترباقابلیت هاسایرونمایشوضوح

.تغییر سریع در اسلایدها را فراهم می آورد

.رفت و از آن استفاده کردSlide Masterقبل از ایجاد اسلایدها باید به سراغ دلیلهمینبه•



اسلاید مستر

از قسمت اسلاید مستر می توان . سربرگ جدیدی به همین نام ایجاد می شودSlide Masterبا زدن دکمه . باید فعال کردviewاسلاید مستر را از سربرگ •
.تنظیمات لایه های مختلف را ایجاد نمود و این تنظیمات را بر روی همه اسلایدها اعمال کرد

.کرداعمالاسلایدهاتمامیدررامدنظرکارآن،درتغییرباورفتمستراسلایدسراغبهمی توانسادگیبهشویمروبه رومشکلیباارائهزماندراگرحال•





حل مشکل عدم وجود فونت ارائه 

ت یکی از مشکلات اصلی در ارائه ها، عدم وجو فون•
کل برای حل این مش. در کامپیوتر محل ارائه است

.مودباید فونت استفاده شده را در فایل جاسازی ن

Fileسربرگسراغبهبایدارائهفایلایجادازبعد•

قسمتبهOptionگزینهازاستفادهباورفته
SaveگزینهتیکوبرویمEmbeded Fonts

in Fileبزنیمرا.



Designآشنایی با سربرگ 

ای به طور معمول در تم ه. در این بخش امکان استفاده از انواع تم ها و رنگ بندی های مختلف را دارید•
اید از رنگ با پس زمینه روشن باید از رنگ متن تیره استفاده کرد و در تم هایی با پس زمینه تیره ب

.متن روشن استفاده کرد

از.اریددرامختلفنمایشگرهایبرایاسلایدهاسایزتنظیمامکانسایزاسلایدقسمتدرهمچنین•
.داشتخواهیدرااسلایدهاپس زمینهتنظیمامکاننیزبک گراندفرمتقسمت





Transitionsسربرگ 

سربرگ ترانزیشن در . یک ارائه بصری جذاب نقش مهمی در انتقال مفاهیم به مخاطبان دارد•
ود تا نمایش های متنوع باعث می ش. پاورپوینت نحوه نمایش اسلایدها و تغییر آن ها را ایجاد می کند

.مخاطب توجه بیشتری به ارائه داشته باشد

این ویژگی . امکان تنظیم خودکار عبور اسلایدها را دارید( Timing)زمان بندی قسمتازهمچنین•
.برای نمایش اسلایدهای تکراری در مانیتورهای تبلیغاتی کاربرد زیادی دارد





سربرگ انیمیشن

ن همانطور که عبور اسلایدها در جلب توجه مخاطبان مهم است، ایجاد جلوه های ویژه در تصاویر، مت•
امکان اضافه کردن پویانمایی به هر عنصری را Animationدر بخش . و نمودارها هم اهمیت دارد

.این بخش کمک زیادی به انتقال مفاهیم به مخاطبان می کند. داریم



اضافه کردن یادداشت به اسلایدها

ال کردن هنگام نمایش اسلاید در دیتاپرژکتور، به پاورپوینت امکانات جانبی اضافه می شود با فع•
این . می توان درباره هر اسلاید نکاتی را نوشتViewاز سربرگ noteقسمت یادداشت یا همان 

نکات فقط در مانیتور اصلی و به ارائه دهنده نمایش داده می شود و سایر افراد امکان مشاهده 
یادداشت ها را ندارند





مرتب سازی اسلایدها

برای جابه جایی اسلایدها می توان با •
انتخاب هر اسلاید از قسمت سمت چپ و 

Drag&drop آن را به محل مورد نظر
همچنین می توان از سربرگ . انتقال داد

Slide Sorter  برای مرتب سازی
.اسلایدها و جابه جایی آن ها استفاده کرد



ایجاد ویدیو از فایل ارائه

با . امروزه ایجاد ویدیوهای بصری از ارائه ها در آپارات و یوتیوب طرفداران بسیاری پیدا کرده است•
تنها . داستفاده از نرم افزار پاورپوینت بدون نیاز به ابزارهای جانبی امکان رکورد کردن ارائه را داری

.کافی است به سربرگ رکوردینگ مراجعه کنید


