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 1فصل 

 powerpointرود به  نحوه و

 هدف : یادگیری آسان      

 شیوه آموزش: تصویری ،مثال و کار عملی 

 برای آموختن هیچگاه دیر نیست .

 

 آنچه در این فصل باید بدانیم:

  Powerpointتعریف 

 powerpointنحوه ورود به 

 powerpointمشخصات محیط 

 powerpointروش ایجاد میانبر از برنامه 

 اسلاید روشهای ایجاد

 Autocontentایجادایجاداسلاید به روش 
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 نحوه اجرای اسلاید)اجرای فایل نمایشی(

 powerpointپسوند و نام پیشنهادی فایل در  

 مخفی یا آشکار کردن نوار ابزار :

 نامگذاری مجدد فایل نمایشی  –نحوه ذخیره

 نحوه ایجاد فایل جدید 

 نحوه فراخوانی یک یا چند فایل 

 در فلاپی دیسکنحوه ذخیره 

 Cdنحوه رایت کردن در 

 بزرگنمایی و کوچک نمایی

 نحوه بستن فایل و خروج از برنامه

 

 

1- powerpoint چیست ؟ 

 است .  officeیک نرم افزار از گروه  

* برنامههه ای اسههت کههه بههرای نمههایش اطلاعههات بصههورت چنههد رسههانه ای ) نمههایش 

 رود . اطلاعات بصورت فیلم و تصویر و صدا ( بکار می
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 * برای نمایش اطلاعات بصورت اسلاید بکار می رود .

 اصلاح (  –* برای طراحی اسلاید و نمایش آن بکار می رود ) ایجاد 

 

 

 

 را آموختید باید بتوانید آنرا اجرا کنید .   powerpointحال که کاربرد 
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 ؟   پاورپوینت نحوه اجرا یا  وارد شدن به محیط -2

 راه اول :

   STARTALL PROGRAMSMicrosoft powerpoint 

 

 

ه در دسههک تههاپ وجههود داشههت   powerpoint راه دوم : اگههر میههانبری از نههرم افههزار

 بار کلیک کنید تا وارد محیط آن شوید . 2باشد روی آن 
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ن عبارت آرا کلیک کنید . در کادر   runرا باز کنید . گزینه   startراه سوم : منوی 

powerpnt    تایپ کنید و  راok   . کنید 
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را پیهدا نکنیهد پها حها   Powerpointبرنامهه  Startممکن است  در منوی 

 بهتر است که از آن یک میانبر در دسک تاپ ایجاد کنید 

 

  3 چگونه از برنامه پاورپوینت  - ؟یک میانبرایجادکنیم

 را باز کنید .  start* منوی 

 کلیک کنید .  all programs* روی 

 کلیک کنید .  Microsoft office* روی 
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 کلیک راست کنید .   powerpoint * روی گزینه

 را کلیهک  desktopرا انتخها  کنیهد و سهزی زیهر گزینهه    send to* بعهد گزینهه 

 کنید.

 

 

 

مشخصات و  شد Powerpointحال که آموختید چگونه میتوان وارد برنامه

 اجزای محیط آن را بشناسید :

 

 را نام ببرید ؟پاورپونت  ت محیطمشخصا -4

 title bar* نوار عنوان                         
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 system menu* منوی سیستم                      

 standard bar* نوار ابزار استاندارد            

 format bar* نوار ابزار فرمت                  

 menu bar* نوار منو                          

 status bar* نوار وضعیت                        

 work area * صفحه کاری                         
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ای ههه(  دکمههه presentationنههام فایههل نمههایش )  _در نههوار عنههوان نههام نههرم افههزار  -

close -   restore -   minimize  جود داردو 

رد کهه ههر یهک حهاوی گزینهه ههایی اسهت و جهود داودر نوار منهو  لیسهتی از منوهها  -

  …,file  -   edit -   view  هر گزینه نیز کاری را انجام می دهد . مثل منوی  

وار ابزار حهاوی دکمهه ههایی اسهت بهرای دسترسهی و اجهرای سهریب کارهها بکهار مهی ن -

 رود. مثل:

یههره و ذخ(کههه عملیههاتی مثههل ایجههاد فایههل جدیههد و standardنههوار ابههزار اسههتاندارد )  

وسهیله باز کردن فایهل و پهیش نمهایش قبهل از چهاپ کزهی و بهرش و چسهباندن و... را ب

 دکمه های آن میتوان انجام داد 

و  (کههه اعمههالی مثههل انتخهها  قلههم و تغییههر انههدازه قلههم و رنهه  قلههمformatفرمههت ) 

ه یله دکمهرن  زمینهه و شهماره دار کهردن و بالهت دار کهردن مهتن و ... را میتهوان بوسه

 ای  آن انجام داد ه

(بههرای رسههم اشههکال گرافیکههی مثههل دایههره و بیوههی و مسههتطیل و drawingترسههیم ) 

 مربب و خط و ... بکار میرود 

( کههه حههاوی فرامینههی اسههت و هههر یههک کههاری انجههام   task paneنیمههه وفیفههه )

 میدهند.

قههرار دارد و اطلاعههات زیههر را  powerpoint نههوار وضههعیت در پههایین صههفحه کههاری -

 مایش می دهد.ن

 اسلاید فعال -            
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 مقدار کل اسلاید فایل نمایشی -

 طرح اسلاید فعال نوع -            

 یک آیکن کتا  -   

فحه کههاری : محلههی کههه مههی تههوان در آن اسههلاید ههها را طراحههی کههرد و در داخههل صهه -

  Place Holderهر اسهلاید   کهادری وجهود دارد کهه بهه آن جان ههدار یها جها نمها یها 

 گویند و برای درج متن   تصویر و نمودار و..... بکار می رود 

 

 : وارد محیط پاورپوینت شوید؟ 1مثال

 کلیک مواعف کنید .   powerpointدر دسک تاپ روی آیکن 

 : از محیط پاور پوینت خارج شوید؟ 2مثال 

 ا فشار دهید.ر alt-f4راانتخا  کنید یاکلید    exitرا باز کنید و گزینه  fileمنوی 

 یک میانبر بسازید ؟  powerpoint: از برنامه  3مثال 

 Microsoft officeرا انتخا  و از زیر گزینه  all programs گزینه  startاز منوی 

را  desktopزی و س send toکلیک راست کنید بعد   ms-powerpointروی 

 انتخا  کنید.

 ا اجرا کنید؟برنامه پاور پوینت ر run : از طریق  4مثال 

Start   Run    کنید Enter  را تایپ کنید و Powerpnt   عبارت 
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 حال باید روشهای ایجاد فایل را بیاموزید :

 

 روشهای ایجاد اسلاید را نام ببرید ؟ -5

 autocontent wizardروش  -1

  blank presentationروش  -2

  from design templateروش  -3
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 سلاید به روشنحوه ایجاد ا -6

 autocontent wizard       
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 را باز کنید  fileمنوی  -1

 را انتخا  کنید .  newگزینه  -2

 

 باز می شود .  new presentationپنجره  -3

را انتخهها    from autocontent wizardوفیفههه گزینههه  از بخههش نیمههه -4

 کنید. 
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 کلیک کنید . nextی ری باز می شود روی دپنجره  -5
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  nextنجههره دی ههری بههاز مههی شههود نههوع اسههلاید را بههه دلخههواه انتخهها  و روی پ -6

 کلیک کنید . 
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 باز می شود کهه نحهوه ایجهاد اسهلاید یها نهوع خروجهی اسهلاید را مهی پنجره دی ری -7

کلیههک  next تههوان تعیههین کههرد . یکههی را بههه دلخههواه و بنهها بههه نیههاز انتخهها  و روی 

 کنید. 
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نجهره مهی تهوان عنهوان و زیهر نهویی مربهو  باز می شهود و در ایهن پپنجره دی ری  -8

 کلیک کنید .  next به اسلاید یا فایل نمایش را تعیین کرد . بعد روی 

عنهههوان اسهههلاید را تایهههپ کنیهههد . در بخهههش   presentation titleدر بخهههش 

footer  زیر نویی اسلاید)پاصفحه( را تایپ کنید 

 اریخ آخرین تغییرات و بروز رسانی درج میشود.ت  date last updateدر بخش 

 شماره اسلاید را درج میکند.  slide numberدر بخش 
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کلیهک کنیهد تها اسهلاید ایجهاد شهده را   finishه دی ری بهاز مهی شهود و رویپنجر -9

 مشاهده نمائید . 
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 Outlineاسهههلایدهای ایجهههاد شهههده در نمهههای   Autocontentدر روش 

 ه میشود . نمایش داد

حال که نحهوه ایجهاد اسهلاید را آموختیهد بهتهر اسهت نحهوه اجهرا ی  فایهل 

 نمایشی حاوی اسلاید را بدانید
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 چگونه اسلاید ایجاد شده را اجرا کنیم ) نمایش دهیم ( ؟ -7

دل را انتخها  کنیهد یها کلیهد معها  view slide گزینهه   slide show یها از منهوی 

  slide show در گوشهه سهمت چهپ صهفحه روی دکمهه  را فشهار دهیهد . یها f5آن 

 را انتخا  کنید .  slide showگزینه  viewکلیک کنید  یا از منوی 

 

راآموختیهد  بهتهر اسهت انهوالا اسهلاید را در   Autocontentحهال کهه روش 

 این روش بدانید :

لا در روش اتوکانتند ویزارد پا از انتخاب نولا فایل نمایش ،پنجره تعیین نو -8

 اسلاید ظاهر می شود . گزینه های آن را نام ببرید ؟

On screen presentation   اسههلاید را بر روی صههفحه نمایش ارائه می دهد و اگر :

 ست .کامزیوتر به ویدئو پرژکتور وصل باشد استفاده از این گزینه برای کار مناسب ا

Web presentation  اسلاید را برای صفحات و  آماده می کند:. 

Black and white overheads  . اسلاید سیاه و سفید آماده می کند 

Color overheads  . اسلاید رن ی ایجاد می کند 

35 mm  slide 35  میلی متری ایجاد می کند 35اسلاید 
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در این مرحله باید بدانید کهه یهک فایهل نمهایش ایجهاد شهده را چگونهه بایهد 

 ذخیره کرد :

 

 یل نمایش ایجاد شده ؟نحوه ذخیره فا -9
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 را انتخا  کنید .   save از منوی فایل گزینه  -1

 فاهر می شود . save as پنجره  -2

رایهو یها پوشهه مهورد نظهر را مسهیر ذخیهره را تعیهین کنیهد.) د save in در بخهش  -3

 برای دخیره فایل انتخا  کنید (

 ده تایپ کنید.شنامی برای فایل نمایش ایجاد  file name در بخش  -4

 کلیک کنید تا عمل ذخیره انجام شود.  saveروی  -5
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نبههال درا فشههار داد و نام ههذاری را  Ctrl+sبههرای ذخیههره فایههل نمایشههی میتههوان کلیههد

 کرد.

یهک کنیهد در نهوار ابهزار اسهتاندارد کل  saveیا برای ذخیهره فایهل نمایشهی روی دکمهه 

 و عملیات را دنبال کنید.

 

ر دنحوه نامگذاری فایل  نمایشی و نیز نامگذاری مجدد فایل حال باید پسوند و 

 پاور پوینت را بدانید :

 

 پسوند فایل نمایش درپاورپونت ؟ -10

 است . PPTدارای پسوند

 نام پیشنهادی پاور پوینت چیست ؟ -11

 است  Presentation1نام پیشنهادی برای فایل در پاورپوینت ،

 کاراکتر می تواند باشد؟نام فایل نمایش، حداکثر چند  -12

 کاراکتر 255

 نحوه ذخیره مجدد فایل نمایش : -13
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 .را انتخا  کنید   Save  asگزینه Fileاز منوی  -1

 ید.مسیر جدید ذخیره را انتخا  کن  save inدر بخش  -2

 نامی جدید وارد کنید.  file nameدر بخش  -3

 د.مجدد انجام شوکلیک کنید تا عمل نام گذاری   saveروی  -4
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 حال وقت آن است که ذخیره یک  فایل نمایش  را در دیسکت بدانید :

 

 نحوه ذخیره فایل نمایش روی فلاپی دیسک : -14
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فههاهر   save asرا انتخهها  کنیهد آن ههاه پنجههره  Save Asاز منهوی فایههل گزینههه  -1

     می شود

 نتخا  کنید.ا( را floppy A 5/3فلاپی درایو ) save in از بخش  -2

 نید.نامی برای فایل نمایش وارد ک  file nameدر بخش  -3

 کلیک کنید تا ذخیره شود.  saveروی گزینه  -4
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خیههره نکتههه : اگههر نههام فایههل نمههایش  تکههراری باشههد یعنههی قههبلا موجههود باشههد موقههب ذ

م یهن نهاپیغامی فاهر می کند که ایهن نهام قهبلا وجهود داشهته  آیها شهما مهی خواهیهد ا

کلیههک کنیههد عمههل جههای زینی نههام  yesجدیههد جههای زین نههام قبلههی شههود؟ اگههر روی 

 فایل جدید صورت می گیرد)نام جدید جای زین نام قبلی میشود(.

 

ذخیههره مجههددپا از  –حههال وقههت سن اسههت کههه فراخههوانی  فایههل نمههایش 

 رایت کردن فایل در سی دی  را بدانید : –تغییرات 

 

 ایشنحوه فراخوانی فایل نم -15
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 را انتخا  کنید  open از منوی فایل گزینه  - 1

 رد را انتخا  کنید .مسیری که فایل نمایش وجود دا   look inاز بخش  -2

 فاهر می شود نام فایل یا فایل های مورد نظر را انتخا  کنید. از لیستی که -3

 کلیک کنید تا بارگذاری  شود. open روی  -4

 

 استفاده کنید Ctrl+Oیا از کلید میانبر  
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 کلیک کرد  Openیا می توان از نوار ابزار استاندارد روی دکمه 

 

 نحوه ذخیره  یک فایل نمایشی پا از انجام تغییرات با همان نام قبلی ؟  -16

 را فشار دهید تا تغییرات ذخیره شود.  ctrl + sکلید 

 

 جدید ؟ نحوه ذخیره فایل نمایشی پا ازانجام تغییرات با نام -17

قبلی را  و در پنجره فاهر شده مسیر جدید یا همان مسیر  save asاز منوی فایل گزینه 

 کلیک کنید.  saveتایپ و روی   file nameانتخا  و نام جدید را در کادر 

 

 نحوه رایت کردن یک فایل نمایشی در روی سی دی ؟  -18

 :استفاده کنید   Clone Cdیا  nero  مثل  برنامه   cdاز یکی از برنامه های رایت 

 را اجرا کنید.  Neroبرنامه  -1

 د.را انتخا  کنی  data diskکلیک و زیر گزینه   dataروی  -2

 از می شود.ب select files and foldersکلیک کنید  و پنجره   addروی  -3
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 یل یا فایل های نمایشی قرار داردرا انتخا  و باز کنید.مسیری که فا -4

کلیههک  add روی  یهها فایههل هههای نمایشههی مههورد نظههر را انتخهها  کنیههد و فایههل -5

 کنید.

خص کنید و آن اه و سزی سرعت رایت را مش  next کلیک کنید بعد  finish روی  -6

 ود.کلیک کنید و سی دی خام را قرار دهید تا عمل کزی یا رایت آغاز ش  burnروی 

 

 نحوه فراخوانی یک یا چند فایل نمایشی ؟ -19

 را انتخا  کنید  openگزینه   Fileاز منوی  -1

 انتخا  کنید.   shiftیا   ctrl ایل های مورد نظر را بوسیله کلید ف -2

یکهن کوچهک در نهوار کلیک کنیهد تها  فایهل هها فراخهوانی و بصهورت آ open روی  -3

 وفیفه فاهر می شود.

 

 کنید.استفاده  ctrlبرای انتخا  فایل های غیر همجوار از  نکته :

 استفاده کنید.  shiftبرای انتخا  چند فایل همجوار از کلید   نکته :

 

 نحوه بستن  یک فایل نمایشی ؟ -20

 ز کنید.منوی فایل را با -1
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 را انتخا  کنید. closeگزینه  -2

 

را فشهار  alt+f4یا روی دکمه ضربدر موجهود در پنجهره کلیهک کنیهد یاکلیهد 

 دهید.

 

 closeام فایهل نمایشهی کلیهک راسهت کنیهد و گزینهه یا در نوار وظیفه روی ن

 را انتخاب کنید .

 

یهپ کنیهد : یک فایهل نمایشهی ایجهاد کنیهد و متنهی دلخهواه در جان ههدار آن تا 1مثال 

 ذخیره کنید ؟ Test-p1و بعد با نام 

 Microsoft officeکلیهههک کنیهههد و بعهههد از  All programsروی   startاز 

 Fileخهها  تهها وارد محههیط پههاور پوینههت شههوید و از منههوی را انت Powerpointگزینههه 

کلیههک کنیههد تهها   Blank powerpointو بعههد از قهها  وفیفههه روی  Newگزینههه 

د بنویسههی فایههل جدیههد ایجههاد شههود و در کههادر )جان ههه دار( اول و دوم آن متنههی دلخههواه

خههش ب را انتخهها  کنیههد و در کههادر آن از Saveگزینههه  Fileو بههرای ذخیههره از منههوی 

Save In  مسههیر ذخیههره را تعیههین کنیههد و درFile Name نههامTest-p1 ا تایههپ ر

 کلیک کنید تا ذخیره شود .  Saveکنید و بعد روی 

 را فراخوانی کنید؟ Test-p1: فایل  2مثال 
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دا مسهیر ذخیهر را پیه  Look Inرا انتخها  و از بخهش   Openاز منهوی فایهل گزینهه 

 کلیک کنید .  Openو روی  کنید و روی نام فایل کلیک کنید

 

 نحوه بزرگنمایی و کوچک نمایی ناحیه کاری در یک فایل نمایش  -21

 را باز کنید . viewمنوی  -1

 را انتخا  کنید. zoomگزینه  -2

 

خاب کلیک و بزرگنمایی مورد نظر را انت zoomیا در نوار ابزار استاندارد روی دکمه 

 .کنید okو 

 

 ه یا خروج از محیط پاورپوینت  ؟نحوه خروج از برنام -22

 ز کنید.منوی فایل را با -1

 را انتخا  کنید. exitگزینه  -2

 کلیک کنید.  Closeیا  در پنجره آن روی 

 فشار دهید.  alt+f4یا کلید 

 را فشار دهید . Ctrl+wیا کلید 
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 نکته :

خیره ذاشد و اگر یک یا چند فایل نمایشی باز ب powerpointدر موقب خروج از برنامه 

اهر میشود که فنشده باشند  یا آنها را تغییر داده باشید و با اجرای فرمان خروج پیغامی 

جهت   save asپنجره   yesآیا تغییرات انجام شده ذخیره شود یا خیر؟ با کلیک  روی 

ابتدا  ، saveذخیره فاهر می شود و پی از تعیین مسیر و تایپ نام فایل و کلیک روی 

 یره و بعد از برنامه خارج می شود .فایل ذخ

 کلیک کنید بدون ذخیره از برنامه خارج می شود .   noاگر روی 

 .کلیک کنید یعنی از عمل خروج از برنامه  صرف نظر کرده اید  cancelاگر روی 

 

 مخفی یا آشکار کردن نوار ابزار : -23

کههه  زار ههها یکههی رارا انتخهها  و از لیسههت نههوار ابهه Toolbarsگزینههه  Viewاز منههوی 

 یهک کنیهدتیک ندارد انتخا  کنید تها فعهال شهود و روی نهوار ابهزاری کهه تیهک دارد کل

 مخفی می ردد .

 



  

 
43 

 

 یا
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 وی یک نوار ابزاردلخواه کلیک راست کنید.ر -1

زار آن وار ابزارهها یکهی را بهه دلخهواه انتخها  و کلیهک کنیهد تها نهوار ابهنو از لیست   -2

 دی ر روی آن کلیک کنید مخفی می گردد .فاهر شود . اگر بار 

 

 

 : نوار ابزار استاندارد را مخفی کنید : 1مثال 
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را انتخههها   و از لیسهههت آن روی نهههوار ابهههزار  Toolbarsگزینهههه  Viewاز منهههوی 

Standard کلیک کنید تا مخفی شود 

 

 : نوار ابزار استاندارد را آشکار کنید : 2مثال 

را انتخههها   و از لیسهههت آن روی نهههوار ابهههزار  Toolbarsگزینهههه  Viewاز منهههوی 

Standard کلیک کنید تا آشکار شود 

 

 

 

 

 

 

 

 نوار  ابزار استاندارد

 



  

 
46 

 

 

New    .برای ایجاد فایل نمایشی جدید به کار می رود 

Open   .برای فرا خوانی فایل نمایشی از قبل موجود به کار میرود 

Save  یسک حافظه جانبی ) دیسکت یا هارد د برای ذخیره کردن فایل نمایش جاری در

 (بکار میرود.

Email attachment   ایل فبرای ارسال فایل نمایشی به پست الکترونیکی به عنوان یک

 ضمیمه یا فایل الحاقی بکار میرود.

Print  .برای چاپ گرفتن از فایل نمایشی جاری بکار می رود 

Spelling and grammer  ( برای غلط گیری املایی ( syntax  و گرامری بکار می

 رود .

Cut  ورد(بکار برای حذف قسمت مارک شده و انتقال آن به حافظه موقت )بافر یا کلیپ ب

 میرود 

Search  ردن در برای جستجوی فایلهای از نوع پاور پوینت بکار میرود )برای جستجو ک

 اسلایدها بکار میرود(
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Print previewمایش قبل از چاپ میبرد.. فایل جاری را در حالت پیش ن 

Copy   ه حافظه ببرای کزی گرفتن یا نسخه برداری از قسمتهای انتخا  شده و انتقال آن

 موقت بکار میرود

Paste  برای درج محتوای حافظه موقت در محل مکان بکار میرود 

 Format printer رودبرای کزی برداری از قالب و فرمت مقادیر و اطلاعات بکار می 

Undo  .برای خنثی کردن آخرین دستور انجام شده بکار میرود 

Redo   عکی (برای تکرار آخرین دستور انجام شده بکار میرودundo ) 

Insert chart  .برای اضافه کردن نمودار به اسلاید بکار میرود 

Insert table  .برای اضافه کردن جدول به اسلاید بکار میرود 

Tables and borders   کههادر و جههدول بکههار میههرود) ابههزار مربههو  بههه بههرای رسههم

 رسم جدول را فعال و غیر فعال می کند. (

Insert hyperlink  برای ایجاد پیوند )ابر پیوند ( بکار میرود 

Expand all   بههرای نمههایش یهها مخفههی کههردن فرمههت اطلاعههات اسههلایدها )در نمههای

Outlineبکار میرود) 

Show formatting  نمههایش فرمههت اطلاعههات اسههلایدها)در  بههرای نمههایش یهها عههدم

 ( بکار میرودOutlineنمای 

 Show/ hide grid  بهرای آشهکار یها مخفهی کهردن خطهو  مشهبک راهنمها در فایهل

 نمایش بکار میرود
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Color  برای نمایش رن  فایل نمایشی بکار میرود 

 Zoom  برای بزرگنمایی یا کوچک نمایی با در صد مشخص بکار میرود 

Web page preview    پیش نمایش قبل از ارسال به عنوان صفحات و 

Close  برای بستن فایل نمایشی بکار میرود 

 Find  برای پیدا کردن اطلاعات در اسلاید یا فایل نمایشی بکار میرود 

New slide  برای ایجاد اسلاید جدید بکار میرود 

Microsoft power point help   بههرای دریافههت کمههک از راهنمههایpower 

point  بکار میرود 

 

ذخیهره  Test-p1: از طریق نهوار ابهزار یهک فایهل جدیهد ایجهاد کنیهد و بها نهام  1مثال 

 کنید  ؟

 کلیک کنید  Newکافی است در نوار ابزار استاندارد روی دکمه 

  Save Inکلیهک و داز بخهش  Saveبهرای ذخیهر در نهوار ابهزار اسهتاندارد روی دکمهه 

نههامی تایههپ کنیههد و روی  File Nameکنیههد و در بخههش  مسههیر ذخیههر را تعیههین 

Save  . کلیک کنید تا ذخیره شود 

 

 ید ؟را از طریق نوار ابزار فراخوانی کن Test-p1: فایل  2مثال 
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ن بهاز کلیهک کنیهد تها کهادر آ  Openکافی اسهت در نهوار ابهزار اسهتاندارد روی دکمهه 

ر نیههد و روی نههام فایههل قههرامسههیر ذخیههره را انتخهها  ک Look Inشههود بعههد از بخههش 

 کلیک کنید .  Openگرفته و روی 

 

: فایل نمایش جاری را بهه عنهوان یهک فابهل ضهمیمه بهه پسهت الکترونیکهی  بها  3مثال 

 ارسال کنید؟ Osmavandan@yahoo.comآدرس 

ر بخش دکلیک کنید بعد آدرس را  Emailکافی است در نوار ابزار استاندارد روی دکمه 

To  تایپ کنید و برای ارسال رویSend  کلیک کنید 

 را جستجو کنید ؟ Xls: فایل با پسوند  4مثال 

ستاندارد روی دکمه  عبارت search Textکلیک کنید و در بخش   Searchدر نوار ابزار ا

*.xls  را تایپ کنید بعد رویSearch غاز شود .کلیک کنید تا عمل جستجو آ 

 

 : فایل نمایشی را به نمای پیش نمایش قبل از چاپ ببرید ؟ 5مثال 

 کلیک کنید  Print Previewکافی است درنوار ابزار استاندارد روی دکمه 

 

 

 

mailto:Osmavandan@yahoo.com
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 نوار ابزار فرمت

 

 

 

 Font برای تعیین قلم بکار می رود 

 Font size برای تعیین اندازه قلم بکار می رود 

  Bold کردن متن در یک جان هدار بکار می رودبرای ضخیم 

Italic  .متن را بصورت مور  یا کج یا مایل تبدیل می کند 

Underline  .زیر نوشته ها را خط می کشد 

Shadow  .زیر نوشته ها سایه ایجاد می کند 

Align left  .متن را چپ چین می کند 

Center  .متن را وسط چین می کند 
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 Align right ت چین می کند.متن را راس 

Distribiuted  دبرای یکسان توزیب کردن کاراکتر ها در جان هدار بکار میرو 

Change text direction  .جهت نوشته ها را عوض می کند 

 Numbering  .برای ایجاد متن های شماره دار بکار میرود 

 Bullets . برای ایجاد علامت در متن بکار میرود 

Left to right  تن از چهپ بهه راسهت ) ههدایت مکهان نمها بهه سهمت چهپ عمل نوشه

 صفحه ( 

Right to left   عمل نوشتن از راسهت بهه چهپ ) ههدایت مکهان نمها بهه سهمت راسهت

 صفحه (

Increase font size   .برای افزایش اندازه قلم بکار میرود 

Decrease font size  .برای کاهش اندازه قلم بکار میرود 

Decrease indent  ی کاهش تو رفت ی متن بکار میرود.برا 

Increase indent  .برای افزایش تو رفت ی متن بکار میرود 

Font color   . برای تعیین رن  نوشته ها بکار میرود 

Slide design   کادرslide design  ین را فعال می کند تا بتوان یک طرح را جای ز

 اسلاید یا اسلاید ها کرد.

 New slide د اسلاید جدید بکار میرود. برای ایجا 
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 Increase paragraph spacing برای افزایش فاصله پاراگراف بکار میرود 

 Decrease paragraph spacing برای کاهش فاصله پاراگراف بکار میرود 

 Move up .مکان نما را به اسلاید قبلی می برد 

Move down  .مکان نما را به اسلاید بعدی می برد 

 Layout رای تعین شکل خروجی اسلایدبکار میرود.ب 

  Background .برای تغییر زمینه اسلاید بکار میرود 

 

 

 

 مثالها را از طریق نوار ابزار ها  اجرا کنید :

 Title: یک فایل جدید ایجاد کنید که حهاوی یهک اسهلاید بها خروجهی 1مثال 

and text  باشد متن زیر در جانگهدار اصلی و فرعی بنویسید 

 

 owerpointP چیست ؟ 

یک نهرم افهزار بهرای ارایهه م الهر بصهورت نمایشهی بکهار 

  میرود
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 Blankرا انتخاب کنیهد و بعهد از قهاب وظیفهه گزینهه  Newاز نوار ابزار دکمه 

presentation  را انتخهاب کنیهد بعهد خروجهیTitle and text   را از بخهش

دلخههواه و در قههاب وظیفههه انتخههاب کنیههد و در جهها نگههه دار اصههلی عبههارتی 

 جانگه دار فرعی یک عبارت دیگر تایپ کنید 

 

یهد : قلم متن جانگهدار اصلی را از طریهق نهوار ابهزار فرمهت تغییهر ده 2مثال 

 ؟:

خهش بابتدا متن جانگه دار اصلی را مارک کنیهد و بعهد ازنهوار ابهزار فرمهت واز 

Font  قلم دلخواه خود را انتخاب کنید، 

 

 تغییر دهید ؟ : 15جانگه دار فرعی را به  : اندازه قلم متن 3مثال 

 Fontمتن جانگهدار فرعی را مارک کنیهد بعهد از نهوار ابهزار فرمهت از بخهش 

Size  تغییهر دهیهد )در بخهش  15اندازه قلهم را بههfont size  کلیهک کنیهد و

 کنید( Enterرا تایپ و  15عدد 

 

 ید ؟ ::متن هر دو جانگهدار را ضخیم و بصورت مورب در آور 4مثال 
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متن هر دو جانگههدار را مهارک کنیهد و بعهد از نهوار ابهزار فرمهت روی دکمهه 

Bold   کلیههک کنیههد تهها بصههورت ضههخیم و سهه ا روی دکمهههItalic  کلیههک

 کنید تا به حالت مورب در آید 

 

 از جانگهدار اول خظ بکشید ؟:  Powerpoint: زیر کلمه  5مثال 

نههوار ابههزار روی دکمههه را مههارک کنیههد و بعههد در  Powerpointکلمههه 

Underline  کلیک کنید 

 

 : کل متن جانگهدار دوم را زیر خظ دار کنید ؟ 6مثال 

ابتههدا مههتن جانگهههدار دوم را مههارک کنیههد و بعههد در نههوار ابههزار فرمههت روی 

 کلیک کنید  Underlineدکمه 

: متن جانگههدار اصهلی را سهایه دار و بعهد چهپ چهین و سه ا وسهط 7مثال 

 راست چین کنید ؟چین و آنگاه 

مهه ابتدا متن جانگهدار اصلی را مارک کنیهد بعهد در نهوار ابهزار فرمهت روی رک

Shadow  و بعهههد روی دکمههههAlign Left و سههه ا روی دکمههههCenter  و

 کلیک کنید  Align Rightآنگاه روی دکمه 
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 : رنگ نوشته های هر دو جانگهدار را قرمز کنید ؟8مثال 

 را مهارک کنیهد و بعهد در نهوار ابهزار فرمهت روی ابتدا متن ههر دو جانگههدار

 کلیک کنید و رنگ قرمز را انتخاب کنید  font Color دکمه

 

 : از متن جانگهدار دوم به تعداد سه بار ک ی بگیرید ؟9مثال 

 Ctrl+vرا فشهار دهیهد  و سهه بهار کلیهد  Ctrl+cابتدا متن را مارک کنید بعهد 

 را فشار دهید 

 

 اسلاید جاری را به دلخواه عوض کنید ؟: رنگ زمینه 10مثال

را  Backgroundاسههلاید را انتخههاب کنیههد بعههد در نههوار ابههزار فرمههت دکمههه 

را بهاز کنیهد و  Background Fillکلیک کنید و از کهادر آن فلهش مربهوه بهه 

 کلیک کنید   Applyرنگ مورد نظر خود را انتخاب وروی َ

  

 2فصل 

 اسلایدها
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 جاد شد کاربر باید این کارها را بداند:پی از اینکه اسلاید ای

 آنچه در این فصل باید بدانید

 اسلاید را اجرا کند  -

 اسلاید را مشاهده کند -

 اسلاید را اصلاح کند ) اصلاح متن اسلاید ( -

 اسلاید با طرح مناسب به فایل نمایشی اضافه کند -

 Layout و       Slide designشکل خروجی و طرح اسلاید را تغییر دهد)  -

Slide) 

 از یک جا ن هدار به جان هدار دی ر در یک اسلاید حرکت کند -

 از یک اسلاید به اسلاید دی ر حرکت کند  -

 اسلاید را در نماهای مختلف ، نمایش دهد   -

 

 نحوه اجرای اسلاید ایجاد شده  -1

 را فشار دهید . f5یا کلید 

  slide show       view showیا    

 کلیک کنید.  slide showکاری اسلاید روی دکمه  یا در گوشه سمت چپ صفحه 
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 نحوه اصلاح یک اسلاید  ) اصلاح متن یک اسلاید (  -2

 در روی شماره اسلاید کلیک کنید تا انتخا  شود. -

 نجام دهید.با کلیک روی هر کدام از جا ن هدارها اصلاحات لازم را روی  متن آن ا -

 

 رویم ؟چگونه در یک فایل نمایشی به اسلاید قبلی ب -3

 را فشار دهید. page  upکلید  

  چگونه از یک فایل نمایشی به اسلاید بعدی برویم؟ -4

 را فشار دهید. page downکلید 
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  چگونه به اولین اسلاید یک فایل نمایشی برویم؟ -5

 را فشار دهید.  ctrl + homeکلید 

 چگونه به آخرین اسلاید یک فایل نمایشی برویم؟  -6

 ار دهید.را فش  ctrl + end کلید

 جدول کلیدهای کیبرد برای مشاهده فایل نمایشی . -7

Page up  . مکان نما را به اسلاید قبلی میبرد 

Page down  .مکان نما را به اسلاید بعدی میبرد 

Ctrl+home  .مکان نما را به اولین اسلاید فایل نمایشی میبرد 

Ctrl+end  د.مکان نما را به آخرین اسلاید فایل نمایشی می بر 

 :  استفاده از موس برای مشاهده فایل نمایشی

 لیست اسلایدها را مشاهده می کنید.  slidesدر سمت چپ از بخش  -

در وسههط محتههوای اسههلاید را مشههاهده مههی کنیههد کههه از چنههد جهها ن هههدار  -

 تشکیل شده است.

را در   در سمت راست پنجره محتوا، برای رفتن به اسلاید بعدی روی دکمه   -

 انتخا  و کلیک کنید .نوار مرور 

 در نوار مرور کلیک کنید.  برای رفتن به اسلاید قبلی روی دکمه  -

 

 نحوه اضافه کردن اسلاید با یک طرح    -8

 روی آیکن و شماره اسلاید مورد نظر کلیک کنید -1
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را فشههار دهیههد یههک اسههلاید خههالی بعههد از اسههلاید جههاری  ctrl + m کلیههد  -2

 ایجاد می شود .

 

 جا نگهدار به جا نگهدار دیگر در یک اسلاید ؟نحوه حرکت از یک  -9

منتقل شود  را فشار دهید تا اشاره گر از یک جا ن هدار به جا ن هدار دی ر tab کلید

 ید.به شرطی که در حالت ویرایش یا تایپ نباشیدو روی قا  جان هدار کلیک کن

یهد. را فشهار دهesc نکته : بهرای خهروج از حالهت تایهپ در یهک جها ن ههدار کلیهد 

عههدی را فشههاردهید مکههان نمهها را بههه جهها ن هههدار ب  tabدر ایههن حالههت اگههر کلیههد 

 منتقل می کنید .

 & title : طرحی را انتخا  کنید که یک عنوان و دو ستون داشته باشد ) 1مثال 

2column text  ) 

نه  Fileاز منوی  فه  Newگزی قا  وفی خا  و از  را  Blank Presentationرا انت

طرح  Layoutد تا یک فایل نمایشهههی جدید ایجاد شهههود و بعد از بخش انتخا  کنی

Title & 2 Column Text  را انتخا  کنید 

 در کادر اول بسمه تعالی را تایپ کنید -

 روی جان هدار اول کلیک کنید و عبارت بسمه تعالی را تایپ کنید

 را تایپ کنید. powerpointدر کادر دوم عبارت سلام -

 یک کنید و عبارت بالا را تایپ کنید در جان هدا دوم کل
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ا سبب حرکت مکان نما به جان هدار بعدی می شود ر tab در کادرسوم عبارت -

 تایپ کنید.

 در جان هدار سوم کلیک کنید و عبارت خواسته شده را تایپ کنید 

البته  را فشار دهید  tabبرای حرکت از یک جان هدار به جان هدار دی ر کلید  -

ک کادر به یرا فشار دهید تا از  Tabجان هدار کلیک کنید و بعد کلید ابتدا روی قا  

 کادر دی ر بروید.

 را فشار دهید tabموقب تایپ کلید  -

زه ای که را فشار دهید مکان نما به اندا Tabاگر موقب تایپ در یک جان هدار کلید 

 تعریف شده ، پرش میکند  Tabبرای کلید 

ا فشار ر  tabرا فشار دهیدو بعد کلید  escلیدپی از تایپ و برای پایان دادن ک -

 دهید تا به کادر دی ر پرش کند.

 

 

 چگونه طرح اسلاید ها را تغییر دهیم ؟  -10

 اسههلاید مههورد نظههر خههود را انتخهها  کنیههد ) روی عنههوان یهها شههماره اسههلاید -1

 کلیک کنید تا انتخا  شود. (

 را باز کنید. formatمنوی  -2

 کنید. را انتخا   slide layoutگزینه  -3

 طرحهای آن در کادر سمت راست صفحه)قا  وفیفه( فاهر می شود. -4

 .روی طرح مورد نظر خود کلیک کنید تا جای زین طرح قبلی اسلاید شود -5

 اگر روی طرحی کلیک راست کنید گزینه های زیر را مشاهده خواهید کرد :
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Apply to selected slide   طههرح انتخهها  شههده را بههه اسههلاید انتخهها  شههده

 عمال میکندا

Reapply layout  اعمال مجدد طرح خروجی به اسلاید 

Insert New Slide  ایجاد اسلاید جدید 
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را انتخا   title slide کلیک کنید بعد طرح  new مثال: در نوار ابزاراستاندارد روی دکمه

 کنید.

شی جدید ایجاد کلیک کنید تا یک فایل نمای Newیا در نوار ابزار استاندارد روی دکمه 

 شود
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 تغییر دهید. blank سزی طرح اسلاید فوق را به  -

 را انتخا  و کلیک کنید  Blankطرح  Layoutدر قا  وفیفه و از بخش 

 تغییر دهید.title and vertical text آن اه طرح اسلاید جاری را به  -

را  Title And Vertical Textطههرح  Layoutبعههد از قهها  وفیفههه و از بخههش 

 ا  و کلیک کنید انتخ

 

 

 

 

 

 

 فایل نمایش را در چند نما می توان نمایش دهید؟ ) انوالا نماها (  -11

 : در این حالت میتوان اسلاید را تغییر داد   normalنمای  -1

 ایجاد و اضافه کرد –حذف  –:میتوان اسلاید را اصلاح   outlineنمای  -2

سلاید ها را کنار هم قرار  slide sorterنمای  -3 ا کرد ولی داد وآنها را اجر: میتوان ا

 اصلاح نمیتوان کرد  

 : میتوان اسلاید رااجرا کرد   slides howنمای  -4
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 نحوه تغییر نما:
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 : Outlineنمای 

 

 

 

 نمای نرمال:
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 : Sorterنمای 
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 چگونه اسلاید را به حالت نمای نرمال نمایش هیم؟ -12

View          normal 

 ببریم؟ slide sorterی چگونه اسلاید را به نما -13

View       slide sorter 
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 نشان دهیم؟ out lineچگونه اسلاید را در نمای  -14

View       out line 

 نمایش دهیم؟  slide showچگونه اسلاید را در نمای  -15

View      slide show 

 

 :1مثال 

 

 باشد.  title onlyآن   layoutیک فایل نمایشی جدید فاهر کنید که 

 را تایپ کنید.  good morningارت عب -1

 اسلاید ایجاد شده را اجرا کنید. -2

 را جای زین متن قبلی کنید. powerpointعبارت   -3

 یک اسلاید جدید ایجاد کنید. -4

 تغییر دهید. title slide آن را به  layoutطرح  -5

تصهویر  -و عبارت ارایه مطلب : نهرم افهزاری اسهت کهه بهرای نمهایش بصهورت صهوت -6

 ر می رود.و فیلم بکا

 مکان نما را به اسلاید قبلی ببرید. -7

 مکان نما را به اسلاید بعدی ببرید. -8

اری مکههان نمهها را بههه اولههین اسههلاید و بعههد بههه آخههرین اسههلایداز فایههل نمههایش جهه -9

 انتقال دهید.

 ذخیره کنید.  desktopفایل نمایش را با نام دلخواه در  -10
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 جواب:

 

 1جوا  

 ید.را انتخا  کن Blank presentation  کنید و را انتخا Newاز منوی فایل گزینه 

 را فعال کنید.  slide layoutبخش  

 کلیک کنید.  title onlyروی طرح  

 را تایپ کنید.  good morningعبارت  -2

 :2جوا  

 را فشار دهید تا اسلاید اجرا شود . f5 کلید 

 :3جوا  

 نتخا  شود.روی متن نوشته شده در جان هدار دو بار کلیک کنید تا ا -1

 بعد متن جدید را تایپ کنید. -2

 :4جوا  

 را فشار دهید.  ctrl+mکلید 

 :  5جوا  

 کلیک کنید.  title slidesروی طرح  slide layoutاز بخش 

 :6جوا  
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 روی جان هدار جاری کلیک و متن خواسته شده را تایپ کنید.

 : 7جوا 

ر را فشهها page upبعههد را فشههار داده تهها از حالههت ویههرایش خههارج شههده   escکلیههد 

 دهید.

 : 8جوا 

 را فشار دهید.  page downکلید 

  

 : 9جوا  

 را فشار دهید.  ctrl + endو بعد   ctrl + homeکلید

 : 10جوا  

 را فشار دهید پنجره ای باز می شود .  ctrl + sکلید 

 مسیر ذخیره را تعیین کنید .   save inاز بخش 

 شود. کلیک تا عمل ذخیره انجام saveا بیابید . روی نام فایل ر  file nameاز بخش 

 :2مثال 

   file     newیک فایل نمایشی جدید ایجاد کنید؟ 

 در دسک تاپ ذخیره کنید. test-1 : آن را با نام 2
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  File     save     بعهد مسهیر ذخیهره را ازsave in ای انتخها  کنیهد  نهامی بهر

کلیهک کنیهد تها ذخیهره   saveد سهزی روی تایهپ کنیه  file nameفایهل در کهادر 

 شود.

 : یک اسلاید جدید برای فایل نمایشی جاری ایجاد کنید.3

Ctrl+m 

 چ ونه می توان محتوای اسلایدها را مشاهده کرد؟:4

 روی نام اسلاید کلیک کنید تا محتوای آن را مشاهده کنید .

اولهین و آخههرین بهه  –عههدی ب -:از طریهق دکمهه هههای صهفحه کلیهد بههه اسهلاید قبلهی5

 اسلاید سوئیچ کنید ) رفت و آمد کنید.( 

Page up  .اشاره گر را به اسلاید قبلی می برد 

Page down  .اشاره گر را به اسلاید بعدی می برد 

Ctrl + home  .مکان نما را به اولین اسلاید هدایت می کند 

Ctrl + end  . مکان نما را به آ خرین اسلاید می برد 

واقههب در زیههر نههوار مههرور مههی تههوان بههه اسههلاید    و    کمههه هههای   از طریههق د

 قبلی و بعدی حرکت کرد.

 )ه ): طههرح خروجههی اسههلاید دوم را بههه دلخههواه تغییههر دهیههد؟ از منههوی فرمههت گزینهه6

slide layout  را انتخا  و خروجی دلخواه را انتخا  کنید یا 
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 نتخهها  کههرده و یههک طههرح رارا ا slide layout روی اسههلاید دوم کلیههک راسههت و  

 را  apply to selectd بهه دلخهواه انتخها  نمهوده کلیهک راسهت مهی کنیهد و گزینهه 

 می گزینیم.

اخههل آن : جهها ن هههدار اسههلاید اول را بههه دلخههواه تغییههر دهیههد و متنههی بههه دلخههواه د7

 تایپ کنید.

را انتخهها  و یههک طههرح دلخههواه  slide layout روی اسههلاید اول کلیههک کنیههد و 

 انتخا  کنید و بعد در داخل جا ن هدار آن متن دلخواه را تایپ کنید.

 ادر اولکهه: مههتن داخههل جهها ن هههدار از اسههلاید اول را بههه شههرح زیههر تغییههر دهیههد . در 8

ن عبههارت بسههمه تعههالی و در کههادر دوم عبههارت خههداحاف  را جههای زین مههتن قبلههی آ

 نمایید.

الی را اول کلیهک و عبهارت بسهمه تعه روی اسلاید اول کلیهک کنیهد بعهد در جها ن ههدار

 ایید .تایپ کنید و در جا ن هدار دوم کلیک کنید .و عبارت خداحاف  را تایپ نم

 : فایل نمایشی را با همان نام قبلی ذخیره کنید.9

File       save  

 ایجاد کنید.  test-1 : سه اسلاید جدید در فایل نمایشی 10

 را فشار دهید.  ctrl + m سه بار 

دار بهه : در یک اسلاید از یک عنهوان بهه عنهوان دی هر حرکهت کنیهد ) از یهک جان هه11

 جا ن هدار دی ر ( 
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 استفاده کنید.  tabروی لبه جان ه دار کلیک کنید و بعد از کلید 

 

 

 

 :3مثال 

 یک فایل جدید ایجاد کنید؟ -1

File          new 

 نج اسلاید جدید در فایل فوق ایجاد کنید؟ پ-2

 را فشار دهید. ctrl + m بار پنج  

 نید.بار کزی ب یرید و در انتهای اسلاید آخری بچسبا 2وم به تعداد از اسلاید د -3

خههری را فشههار داده و سههزی بههه اسههلاید آ ctrl+Cروی اسههلاید دوم   کلیههک کههرده و  

 را دو بار فشار دهید. ctrl +Vبروید و 

 .  سلاید اول را به بعد از اسلاید پنجم ببریدا-4

نیهد روی اسلاید اول کلیهک چهپ کهرده و دکمهه مهاوس را پهایین ن هه داشهته و در  ک

 و به اسلاید پنج بروید و رها کنید.

 کنید؟ اسلاید سه را حذف-5

 را فشار دهید. deleteروی اسلاید شماره سه کلیک کنید و کلید 
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 ذخیره کنید test – 2فایل نمایش را با نام  -5

File       save               بعد از     save in تعیین مسیر ذخیره 

زی روی و س    نامی برای فایل تایپ کنید  File Nameرا تعیین کنید و در بخش       

Save کلیک کنید تا ذخیره شود 

 outline  normal - slideرا در نماههای  test-2اسهلاید فایهل نمایشهی  -6

sorter -slide show   .نمایش دهید 

View        normal 

View      slide sorter  

View     slide show 

  Outlineکلیک کنید اسلاید در نمای   Outlineدر نمای نرمال اگر روی سربر  

 نمایش داده میشود 
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 3فصل 

 فرمت و قالر دهی اسلاید ها

 

 آنچه در این فصل باید بدانید

 چ ونه شکل قلم را تغییر دهد  

 دازه قلم را عوض کندچ ونه سبک و ان 

 چ ونه نوع فونت را عوض کند 

 چ ونه رن  نوشته ها را عوض کند 

 نحوه چیدمان نوشته ها را تغییر دهد  

 الت دار در آورد.ب -نوشته ها را به صورت شماره دار  
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 برای فرم دهی متن جان هدار از منوی فرمت استفاده کنید :

 لم لاتین را انتخا  کنیدق Latin text fontاز بخش 

 قلم فارسی را انتخا  کنید Asian text fontاز بخش 

 سبک یا سیاق قلم را انتخا  کنید Font Styleاز بخش 
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 اندازه قلم را انتخا  کنید  Sizeاز بخش 

 شامل :  Effectsبخش 

 برای زیر خط دار کردن متن استفاده میشود Underlineاز بخش 

 ایه دار کردن متن استفاده میشودبرای س Shadowاز بخش 

 برای برجسته کردن متن استفاده میشود Embossاز بخش 

اده  بههرای انههدیی بههالا )تههرازی بههالاتر از تههراز معمولی(اسههتف Superscriptاز بخههش 

 میشود

 برای اندیی پائین استفاده میشود Subscriptاز بخش 

 ن استفاده میشودبرای تعیین فاصله اندیی بالا یا پائی Offsetاز بخش 

 برای تعیین رن  قلم استفاده میشود  Colorاز بخش 

را تیک بزنید در موقب ایجاد شئی جدید  Default for new objectsاگر گزینه 

جب تغییرات ایجاد شده در فونت به حالت پیش فرض برمی رددو در غیر اینصورت مو

 تغییرفونت تمام اشیاء جدید میشود.

Ok رات و اعمال آن بکار میرودبرای تائید تغیی 

Cancel برای صرف نظر کردن از انجام کار 

Preview برای مشاهده پیش از نمایش 

 



  

 
79 

 

 

 : 1مثال 

 ید ؟فایل جدید ایجاد کن -1

  file    newجوا  :  

ودر جا ن هدار دوم عبارت  یک نرم افزار   powerpointارت در جان هدار اول عب -2

 به صورت تصویری بکار می رود، را تایپ کنید.است که برای ارایه مطالب 

 هدار را تایپ و در جا ن power pointجوا  : در جان هدار اول کلیک کنید و عبارت 

 دوم کلیک و عبارت دوم را تایپ کنید.

 کل قلم متن اول را به دلخواه تغییر دهید؟ش -3

زی سها  شهود. جوا  : داخل جان ههدار اول و روی مهتن دو بهار کلیهک کنیهد تها انتخه

 latin text منههوی فرمههت را بههاز کنیههد. گزینههه فونههت را انتخهها  کنیههد. از بخههش 

font .قلم مورد نظر خود را انتخا  کنید 

 

کلیهک کنیههد . اگههر شهکل قلههم مههورد نظههر  previewبهرای مشههاهده نتیجههه کهار روی 

 کلیک کنید. Okبود روی 

از کههرد و قلههم مههورد نظههر را را بهه fontفلههش  formatمههی تههوان از طریههق نههوار ابههزار 

 انتخا  نمود. ) روش سریب انتخا  فونت (
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عههد بههه حالههت بتغییههر دهیههد و  boldرا بههرای جان هههدار دوم بههه  fontسههبک  -4

 معمولی بر گردانید؟

یها  را فشهار دهیهد ctrl + Bجهوا  : روی مهتن داخهل جان ههدار دوم دو بهار کلیهک و 

روی  font styleکنیههد آن ههاه از قسههمت را انتخهها   fontگزینههه  formatاز منههوی 

bold  کلیک کنید بعد رویpreview .کلیک کنید تا نتیجه را مشاهده کنید 

کلیههک کنیههد  font styleاز بخههش  regularبههرای بازگشههت بههه حالههت قبههل روی 

 کلیک کنید تا نتیجه کار را مشاهده کنید. previewبعد روی 

خههط  power pointم و زیههر کلمههه یههر کلمههات مطالههب و تصههویری از مههتن دوز -5

 بکشید؟

را فشههار  ctrl + uکلیههک یهها  power pontجههوا  : در جان هههدار اول روی کلمههه 

ز را انتخهها  و در کههادر محههاوره ای آن ا fontگزینههه  formatدهیههد یهها از منههوی 

 را کلیک نمایید.under lineگزینه  effectsبخش 

 کلیک کنید. print previewبرای مشاهده نتیجه کار روی 

 سایه ایجاد کنید؟ power pointدر جا ن هدار اول برای کلمه  -6

 کلیههک کنیههد و سهزی در نههوار ابههزار power pointجهوا : در جان هههدار روی کلمهه 

 formatکلیهک کنیهد تها سهایه ایجهاد شهود یها از منهوی  shadowفرمت روی دکمه 

کلیههک کنیههد .  shadowروی  effectو سههزی در کههادر آن از بخههش  fontگزینههه 

 کنید تا سایه در متن ورد نظر ایجاد گردد. okبعد 

 ر جا ن هدار دوم کل متن را بصورت برجسته در آورید؟د-7



  

 
81 

در جان هههدار دوم روی مههتن کلیههک موههاعف کنیههد سههزی از منههوی فرمههت گزینههه 

font  را انتخههها  کنیهههد . بعهههد در کهههادر فهههاهر شهههده از بخهههشeffects  روی

emboss .کلیک کنید 

 تایپ کنید.؟x 4* x 2x =6    ید اول عبارتدر یکی از اسلاید های اسلا -8

 formatرا تایههپ کنیههد . بعههد از منههوی  xدر یههک جان هههدار کلیههک کنیههد. عبههارت 

 2د را تیهک بزنیهد. بعهد عهد superscriptو در کهادر فهاهر شهده گزینهه  fontگزینه 

رای بهداریهدو همهین کهار را را بر superscriptرا تایهپ کنیهد و بعهد تیهک مربهو  بهه 

 بقیه اعداد انجام دهید.

 را تایپ کنید.3O + SO2H ر جا ن هدار دلخواه خود از اسلاید جاری عبارت  د -9

نهه گزی Formatرا تایهپ کنیهد. بعهد از منهوی    Hدر جها ن ههدار دلخهواه خهود حهرف 

font  را انتخهها  کنیههد در کههادر فههاهر شههده از بخههشeffects  گزینهههsubscript 

 را subscriptرا تایههپ کنیههد بعههد تیههک گزینههه  2کنیههد و عههدد  okرا تیههک بزنیههدو 

 انجام دهید.3SO را تایپ کنید بعد همین کار را برای O بردارید و حرف 

آبهی  رن  نوشته ههای جها ن ههدار اول و دوم را بهه دلخهواه بهه قرمهز و -11

 تغییر دهید.

FORMATنیههد . بعههد از منههوی جههوا : در جهها ن هههدار اول روی مههتن دو بههار کلیههک ک

را انتخهها  کنیههد در کههادر فههاهر شههده فلههش مربههو  بههه   FONTگزینههه   

COLOR   را بههاز کههرده و یههک رنهه  را بههه دلخههواه انتخهها  وOK   کنیههد و یهها پههی از

را بهاز کهرده و رنه  مهورد نظهر را   FONT COLORانتخا  از نهوار ابهزار فرمهت فلهش 

 ه از یک جمله را نیز رن ی کرد.انتخا  کنید. حتی می توان یک کلم
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 : 2مثال

 چ ونه می توان فرمت یا قالب یک نوشته را عوض کرد ؟

 متن مورد نظر را انتخا  کنید . -1

 منوی فرمت را انتخا  کنید . -2

 گزینه فونت را انتخا  کنید.  -3

 کادر فونت باز می شود . -4

 قلم فارسی را انتخا  کنید .  complex script fontاز بخش  -5

 قلم لاتین را انتخا  کنید.  latin text fontخش از ب -6

 سهبک یها سهیاق قلهم را انتخها  کنیهد کهه میتوانهد   font style از بخهش  -7

bold   یهها ضههخیم– italic    یهها مههور-  bold italic ضههخیم و مههور   یهها– 

regular .یا حالت معمولی باشد. از بخش سایز اندازه قلم را انتخا  کنید 

 

 :3مثال 

 از حالت متن چیست؟منظور 

یهه یعنی متن با حروف بزر  یها کوچهک نوشهته و تبهدیل شهود. یعنهی اولهین حهرف کل

 کلمات بزر  شود .
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 : 4مثال 

و یها  را انتخها  کنیهد new یک فایل جدیهد ایجهاد کنیهد منهوی فایهل را بهاز کنیهد و 

ctrl+ n .را فشار دهید 

) دو  title and 2- column text آن را  slide layoutطههرح خروجههی  -2

 ستونی ( انتخا  کنید.

 را انتخا  کنید.  slide layoutروی اسلاید جاری کلیک راست کنید و گزینه 

 را انتخا  کنید.  title and 2- column textبعد طرح دو ستونی 

 ا در هر جا ن هدار چند عبارت کوتاه لاتین تایپ کنید. یدر هر ستون  -3

 و عبارت مورد نظر را تایپ کنید. داخل هر جا ن هدار کلیک

 اری کنید که حرف اول عبارت به حرف بزر  تبدیل شود. ک -4

 روی عبارت مورد نظر کلیک کنید.

 بعد منوی فرمت را باز کنید.  

 را انتخا  کنید . change case گزینه 

 کنید. okرا انتخا  کنید و sentence caseجعبه ای باز می شود  گزینه 

 ک تبدیل شود.ید که تمام حروف بزر  متن به حروف کوچکاری کن -5

 روی متن مورد نظر کلیک کنید. 



  

 
84 

 منوی فرمت را انتخا  کنید .

 را انتخا  کنید.  change caseگزینه 

 را انتخا  کنید. lower caseجعبه ای باز می شود گزینه 

 

 

 منوی فرمت را باز کنید -
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 را انتخا  کنید change caseگزینه  -

 ی باز می شود که حاوی گزینه های زیر است:جعبه ا -

 *sentence case  .اولین حرف عبارات اول بزرگتر می شود 

 *lower case . تمام حروف بزر  متن به حروف کوچک تبدیل می شود 

 *Upperr case . تمام حروف کوچک متن به حروف بزر  تبدیل می شود 

 

 *title case  ات بزر  می شود .اولین حرف همه کلمات یا عبار 

 *toggle case   همه حروف کوچک متن به بزر  تبدیل می شود و برعکی 
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 نحوه تنظیم فاصله بین سطرها درجان ه دار :

 

 متن یا جا ن هدار مورد نظر را انتخا  کنید .  -

 را باز کنید . formatمنوی  -

 را انتخا  کنید.  line spacingگزینه  -
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 ل گزینه های زیر است:کادر آن باز میشود شام -

 *line spacing   .فاصله بین سطر ها را می توان تنظیم کرد 

 * before paragraph فاصههله بههین ایههن پههاراگراف و پههاراگراف قبلههی را مههی تههوان 

 تعیین کرد.

 *after paragraph  فاصههله بههین پههاراگراف جههاری و پههاراگراف بعههدی را میتههوان 

 تنظیم کرد.

 کنید. okد را تیک را بزنید و گزینه مورد نیاز خو

 

 

 

 

 

 تراز کردن متن
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 :7مثال

 

 چ ونه می توان متن یک جان هدار را وسط چین کرد؟

کلیههک  centerرا فشههار دهیههد یهها در نههوار ابههزار فرمههت روی دکمههه  ctrl + eکلیههد 

 کنید.
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 :8مثال

 چ ونه می توان متن یک جا ن هدار را راست چین کرد؟

Ctrl+r د یا در نوار ابزار روی دکمه را فشار دهیalign right .کلیک کنید 

 

 :9مثال 

 چ ونه می توان متن یک جان ه دار را چپ چین کرد؟

Ctrl+ l  را فشار دهید یا در نوار ابزار روی دکمهalign left  .کلیک کنید 

 

 

 

 شماره دار و بالت دار کردن متن
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Bulleted : شامل 

Sizeسر درصد تغییر دهید : اندازه علامت را بر ح 

Colorبرای تغییر رنگ استفده میشود : 

Picture از یک تصویر بعنوان علامت استفاده کنید : 

customize  از یک علامهت دلخهواه یها سفارشهی بعنهوان علامهت اسهتفاده :

 شود



  

 
92 

 

 

Numbered : شامل 

Size اندازه علامت را بر حسر درصد تغییر دهید : 

Color استفده میشود: برای تغییر رنگ 

Start at   شماره گذاری از  شماره خاصی آغاز شود : 

  

 :10مثال

 چ ونه می توان متن شماره دار تولید کرد؟



  

 
93 

 ا انتخا  کنید.رابتدا متن  -1

 کلیک کنید.  numbrringروی دکمه  در نوار ابزار -2

را انتخهها  کنیههد کههادر  bullets and numberingگزینههه  formatیهها در منههوی 

 را فعهال کنیهد و یهک مهدل از شهماره گهذاری را numberباز مهی شهود سهر بهر   آن

 کنید. okانتخا  و 

بهل از قاگر می خواهیهد همزمهان بها نوشهتن شهماره گهذاری انجهام شهود مراحهل بهالا را 

 تایپ انجام دهید.

 

 : -11مثال 

 چ ونه میتوان متن علامت دار تولید کرد؟

 ابتدا متن را مارک کنید . -1

 کلیک کنید. bulletsابزار روی دکمه  در نوار -2

را انتخهها  کنیههد  bullets and numberingیهها منههوی فرمههت را بههاز کنیههد گزینههه 

مهت را فعهال کنیهد و یهک نهوع از مهدل علا bulletedتا کهادر آن بازشهود . سهر بهر  

 کنید. okها را انتخا  و 

  

 

 چ ونه می توان نشانه ها یا علامات سفارشی تولید کرد ؟ -1
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 متن را انتخا  کنید . -1

 را باز کنید. formatمنوی  -2

 را فعال کنید. bullets and numberingگزینه  -3

 را فعال  کنید. bulltedسر بر   -4

 باز شود . symbolکلیک کنید تا کادر  customizeروی دکمه  -5

 کنید. okدر کادر آن نشان یا سمبل مورد نظر را انتخا  و  -6

فههاهر و دوبههاره   bullets and numberingآن گههاه در کههادر قبلههی یعنههی 

ok.کنید 

 

 یا می توان یک تصویر را به عنوان علامت یا نشانه درج کرد؟آ-2

 بلی . مراحل کار به شر  زیر است :

 متن را انتخا  کنید. -1

 منوی فرمت را انتخا  کنید. -2

 را انتخا  کنید. bullets and numberingگزینه  -3

 کلیک کنید. pictureدر کادر آن روی  -4

کنیههد.یا کلیههک  okدر کههادر فههاهر شههده تصههویر مههورد نظههر را انتخهها  و  -5

 مواعف کنید.

 چ ونه میتوان یک کلمه را در تمام اسلایدها جسجو کرد ؟-3

 درا انتخا  کنی  Findگزینه  Editرا فشار دهید یا از منوی  Ctrl+Fکلید 
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 چ ونه میتوان یک کلمه را جای زین کلمه دی ر کرد ؟ -4

را انتخهها   Replaceگزینههه  Editرا فشههار دهیههد یهها از منههوی  Ctrl+H کلیههد

 کنید 
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 چ ونه غلط املائی را اصلاح کنیم ؟ -5

 Spelling Andگزینهههه  Toolsرا فشهههار دهیهههد یههها از منهههوی  F7کلیهههد 

Grammer را انتخا  کنید 
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Ignore صرف نظر از غلط املایی پیدا شده 

Ignore All ملا های پیدا شدهصرف نظر از همه غلط ا 

Change  جههای زین کههردن لغههت موجههود در Suggestion  بههه جههای لغههت پیههدا

 شده

Change All کلمه اشتباه را با کلمه پیشنهادی در کل متن جای زین کردن 

Add اضافه کردن لغت اشتباه پیدا شده به فرهن  لغات 

Suggest املای درست ، کلمه اشتباه را پیشنهاد میکند 
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Auto Correct اشتباهات را به لیسهت کلمهات درسهت اضهافه میکنهد تها بها تایهپ 

 مجدد کلمه غلط ، بطور اتوماتیک اصلاح شود

Close  کادرSpelling را میبندد 
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 4فصل 

 

 آنچه باید یک کاربر در این فصل بداند: 

 چ ونه برای یک اسلاید یک گذر ایجاد کند -

 مفهوم گذر اسلاید را بداند -

- Slide transition 
- Custom animation 
- Animation schemes 
-  

 

 گذر اسلاید:

 

Slide transition 
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 اسلاید را انتخا  کنید

 را انتخا  کنید Slide Transitionبعد از قا  وفیفه گزینه 

 یکی از گذر ها را انتخا  کنید Apply to selected slidesاز بخش 

  ید و افکت صدا را تعیین کردمیتوان سرعت گذر اسلا Modify Transitionاز بخش 
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لیک میتوان تعیین کرد که پی از اجرای فایل نمایشی با ک Advanced Slidesاز بخش 

 ید ماوس از یک اسلاید به اسلاید دی ر برود یا پی از طی زمانی که تعیین میکن

 تغییرات ایجاد شده به همه اسلاید اعمال شود  Apply to All slidesاز بخش 

Apply ی اجرا و نمایش ایلاید جاری بکار میرودبرا 

Slide Show  از اسلاید جاری به بعد را اجرا و نمایش  میدهد و معادل :Shift +F5 

 است

Autopreview لاید اجرا و اگر تیک داشته باشد با انتخا  هر گذر یا جلوه ، آن اثر در اس

 نمایش داده میشود
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Custom Animation 

 شی یا اثر های حرکتی )انیمیشن(ایجاد گذر سفار

 

 

 

Animation Schemes 

 طرحهای حرکتی
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 :1مثال 

 (  new presentationیک فایل جدید نمایش ایجاد کنید. )  -1

 باشد.  title slideآن  1طرح خروجی اسلاید شماره  -2

خههوش آمدیههد را در جهها ن هههدار اول )  power point عبههارت بههه دنیههای  -3

palce holder یپ کنید.( تا 
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ر عبههارت روش نمههایش اسههلاید در صههفحه نمههایش را گههذر اسههلاید گوینههد را د -4

 جا ن هدار دوم تایپ کنید.

یههک گههذر تعریههف کنیههد ) گههذر اسههلاید  1سههزی بههرای اسههلاید شههماره  -5

dissolve ) را انتخا  کنید 

 sampleو در پوشههه  dدر داریههو  test1بعههد فایههل نمههایش را بهها نههام  -6

 ذخیره کنید.1

 به بعد اجرا کنید. 2فایل نمایشی را از اسلاید شماره آن اه  -7

 ر کاملبعد فایل نمایشی را اجرا کنید. ) از ابتدا اول تا آخر ( و به طو -8

 از فایل نمایش جاری را اجرا کنید. 3فقط اسلاید شماره  -9

 ثانیههه 5اسههلاید ههها را طههوری زمههان بنههدی کنیههد تهها هههر اسههلاید در  -10

 نمایش داده شود.

شهار فرا  ctrl + nرا انتخها  کنیهد یها  newرا بهاز کنیهد گزینهه  file : منهوی1جهوا  

 دهید.

 را ctrl + mرا انتخها  کنیهد یها  new sildesگزینهه   insert: از منهوی  2جهوا  

 فشار دهید.

 عبارت اولی را تایپ کنید. click to add title : در کادر  3جوا  

 ایپ کنید.: در کادر دوم کلیک و عبارت دوم را ت 4جوا  

وی : روی شههماره اسههلاید مههورد نظههر کلیههک کنیههد تهها انتخهها  شههود . از منهه 5جههوا  

slide show  گزینهههslide transition  را انتخهها  کنیههد و کههادر آن درtask 

pane   نیمه وفیفه ( فاهر می شود و (dissolve .را انتخا  کنید 
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ه را مسهیر ذخیهر –  کنیهد را انتخها save: منهوی فایهل را بهاز کنیهد گزینهه  6جهوا  

 -وارد کنیههد title nameنههامی بههرای فایههل در بخههش  –انتخهها  کنیههد  save inاز 

 کلیک کنید تا ذخیره شود. saveروی 

ز را فشههار دهیههد یهها ا shift + f5کلیههک کنیههد و  2: روی اسههلاید شههماره  7جههوا  

 کلیک کنید. slide showروی  slide transitationبخش 

 viewرا بههاز کههرده و   slide showرا فشههار دهیههد یهها منههوی  f5د : کلیهه 8جههوا  

show .را انتخا  کنید 

 کلیک کنید. playکلیک کنید و روی  3: روی اسلاید شماره  9جوا  

 slideدر کههههادر محههههاوره ای  advance slide: از بخههههش  10جههههوا  

transitation  گزینهههautomatically after  نیههه را ثا 5را تیههک بزنیههد و زمههان

 انتخا  کنید.

 

 : 2مثال 

 فایل جدید را باز کنید . -1

2- Slide layout .راانتخا  کنید 

را انتخهها  کنیههد.و سههزی  slide layoutروی اسههلاید جههاری کلیههک راسههت و 

را  apply to selected slidesطههرح خروجههی        را کلیههک راسههت کنیههد و 

 شده گردد .انتخا  کنید تا طرح خروجی جای زین اسلاید انتخا  

 سه عبارت در سه کادر جا ن هدار اسلاید جاری تایپ کنید . -3
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یههک ابههزار ارائههه مطلههب بصههورت نمایشههی  power pointدر کههادر اول تایههپ کنیههد 

مههی تههوان عکههی فههیلم موسههیقی و نمههودار درج   power pointاسههت در برنامههه 

  click to hereکرد.

  یریههد و محتههوای آنههها را بههه دلخههواهبههار کزههی ب 3بههه تعههداد  2ز اسههلاید شههماره ا -4

 عوض کنید.

 دهید. را فشار ctrl+ vرا فشار دهید سزی  ctrl + cکلیک کنید و  2روی اسلاید شماره 

 رای هر یک از اسلاید ها یک گذر به دلخواه تعریف کنید.ب -5

از  -یدرا انتخا  کن  slide transitionگزینه  –کلیک راست کنید  1روی اسلاید شماره

 ) گذز اسلاید ( را به دلخواه slideروش نمایش   apply ti selected slidesبخش 

 نیز انجام دهید. 3و2انتخا  کنید همین کار را برای اسلاید 

 ذر اسلاید تعریف شده را لغو کنید.گ -6

در   no transitionعد روی ب -روی هر کدام از اسلایدها کلیک کنید تا انتخا  شود.

 کلیک کنید.  apply to selected slideبخش 

 سرعت نمایش اسلاید را برای اسلاید اول  -6

 ) و برای اسلاید سوم آرام  (medium)برای اسلاید دوم متوسط (fast)  سریب -7

slow .تعریف کنید ) 

از بخش  slide transitionز کادر ا -کلیک کنید تا انتخا  شود . 1روی اسلاید شماره 

speed  گزینهfast انجام دهید. نیز 3و2  کنید. همین کار را برای اسلاید شماره را انتخا 

 کاری کنید موقب تغییر اسلاید پی از اجرا آهن ی یا صوتی یا یک موسیقی شود. -8
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ز بخش ا slide transitionدر کادر  –روی اسلاید مورد نظر کلیک کنید تا انتخا  شود 

sound  .یک فایل صوتی را به دلخواه انتخا  کنید 

ف ثانیه به طور خودکار اسلایدها عوض شوند ) زمان توق 3ه پی از هر کاری کنید ک -9

 ثانیه تعریف کنید.(؟ 3اسلاید را 

زینه گ slide transitionدر کادر  –روی اسلاید مورد نظر کلیک کنید تا انتخا  شود 

automatically after  ریفرا به عنوان زمان توقف اسلاید تع 3را تیک بزنید عدد 

 کنید.

ا تغییهرات اعمهال شهده مثهل تغییهر سهرعت نمهایش اسهلاید انتخها  کاری کنید ته -10

  ز انتخهاصدا برای تعویض اسهلایدها و غیهره را بهر تمهام اسهلایدها اعمهال شهود .پهی ا

 کلیهک کنیهد  apply to all slidesو تغییهرات مهورد نظهر بهرای اسهلاید جهاری روی 

 تا به همه اسلایدها اثر کند.

بعهد  –کلیهک کنیهد  3را اجهرا کنیهد: روی اسهلاید شهماره  3قط اسهلاید شهماره ف -11

بههرای playکلیههک کنیههد )  playروی  slide transitionدر کههادر محههاوره ای 

 پخش اسلاید جاری به کار می رود.(

 به بعد را نمایش دهید ) اجرا کنید ( ؟ 4ز اسلاید ا -12

یهد را فشهار ده shift +f5بعهد  –ا  شهود کلیهک کنیهد تها انتخه 4روی اسلاید شهماره 

 کلیک می شود. slide showروی  slide transitionیا در کادر محاوره ای 

 2کههاری کنیههد تهها پههی از اعمههال هههر تغییههر روی اسههلاید شههماره  -12

 اسلاید به طور خودگار پخش گردد.
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ا کلیههک کنیههد . یههک تغییههر روی آن ایجههاد کنیههد ) گههذر اسههلاید ر 2روی اسههلاید 

boxin  تعریف کنید.( آن اه گزینهauto preview .را تیک بزنید 

 

 شامل گزینه های زیر است:  slide transitionکادر محاوره ای 

 

1- apply to selected slides   (از ایهن بخهش گهذر مهورد نظهر را انتخها  کنیهد

 شیوه یا روش نمایش اسلاید(
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2- modify transition  کهه در ه کهار مهی رود و اینبهرای تعیهین سهرعت نمهایش به

 موقب تعویض اسلاید صدایی پخش شود یا نه

 fastسهرعت نمهایش اسهلاید را تعیهین کنیهد کهه سهه حالهت سهریب  speedاز بخش 

 دارد  slowکند  – mediumمتوسط  –

عمههل انتخهها  صههدا در ایههن قسههمت انجههام مههی شههود تهها موقههب   soundاز بخههش 

را انتخهها  کنیههد موقههب  no soundاگههر  –تعههویض اسههلایدها صههدا پخههش شههود 

 تعویض اسلاید هیچ صدایی پخش نمی شود.

Loop until next sound  اگههر تیههک داشههته باشههد سههبب مههی شههود تهها انتقههال

 صدای بعدی به حافظه و صدای فعلی پخش و اجرا شود.

Advanced slide  گهر امکان پیشهرفت در ارتبها  بها اسهلاید بهه مها مهی دههد مهثلا ا

on mouse click   تیهک داشهته باشهد بها کلیهک دکمهه مهوس اسهلاید بعهدی پخهش

 می شود.) پی از اجرا (

Automatically after   اگههر ایههن گزینههه انتخهها  شههود اسههلایدها بطههور اتوماتیههک

 پخش خواهند شد زمان توقف اسلاید را در کادر جلوی آن وارد کنید.

Apply to all slides  ده در کههادر هههر گونههه انتخهها  یهها تغییههر ایجههاد شههslide 

transition  در تمام اسلایدها اعمال خواهد شد 

Play .برای پخش اسلاید جاری به کار می رود 

Slide show  از اسههلاید فعلههی بههه بعههد را پخههش یهها اجههرا مههی کنههد معههادل کلیههد

shift+ f5 است 
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Autoproview  ید اگر تیک داشته باشهد ههر تغییهری ایجهاد میکنهد بهلا فاصهله اسهلا

 طور خودکار پخش می شود. به 

 

 :3مثال 

 یک فایل جدید ایجاد کنید. -1

 جا ن هدار داشته باشد.و متن دلخواه را تایپ کنید.  3طرح خروجی آن  -2

ر را انتخهها  و ال ههوی مههورد نظهه slide lay outروی اسههلاید کلیههک راسههت و گزینههه 

 خود را انتخا  کنید.

روجهی آن          باشهد و مهتن ک اسهلاید جدیهد را نیهز ایجهاد کنیهد کهه طهرح خی -3

ا مههورد نظههر ر  lay outو از سههمت راسههت   ctrl + mدلخههواه را وارد کنیههد. کلیههد 

 انتخا  و متن دلخواه را تایپ کنید.

کلیههک کنیههد و  2یههک کزههی تهیههه کنیههد ؟روی اسههلاید شههماره  2ماره از اسههلاید شهه -4

ctrl +c   و در محل مناسب از اسلاید های خروجیctrl +d ا فشار دهید.ر 

 ثانیههه در نظههر ب یریههد ) تعریههف کنیههد ( 5زمههان توقههف را  2شههماره  بههرای اسههلاید -5

گزینههه  –کلیههک کنیههد  2روی اسههلاید شههماره  –بعههد فایههل نمههایش را اجههرا کنیههد 

automatically after  را وارد  5در کههادر آن عههدد  –را انتخهها  کنیههد. سههزی

 جرا شود.را فشار دهید تا ا f5بعد کلید  –کنید 

ثانیهه شهود؟  7اسلایدها را طهوری زمهان بنهدی کنیهد کهه زمهان توقهف ههر اسهلاید  -6

را   automatically afterگزینههه  -روی یههک اسههلاید بههه دلخههواه کتیههک کنیههد
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 apply toثانیههه را در کههادر مقابههل آن وارد کنیههد بعههد روی  7تیههک بزنیههد و زمههان 

all slides  .کلیک کنید 

 

 چیست؟ setup showکار  -1

 برای تعیین نوع ارایه نمایش بکار می رود.
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     slide show        setup showبرای اجرا       

 show typeبخش  : set up show گزینه های کادر 

- presented by a speeker ( full screen )  اگهر تیهک بزنیهد اسهلاید

 ها بصورت تمام صفحه نمایش می دهد.

- Browsed by an individual  ( window )    اگههر تیههک بزنیههد

 نمایش می دهد .   power pointاسلاید را در داخل پنجره 
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- Show scroll bar     اگهر تیهک بزنیهد و اسهلاید در کهادرpower point 

 جا نشود نوار پیمایش یا  اسکورول بار فاهر می شود.  

- Browsed at a kiosk ( full screen )    د اسههلاید اگههر تیههک بزنیهه

 بطور خودکار و بر اساس زمان بندی تعیین شده پخش خواهد شد.

   show option بخش 

- loop continuously until esc   اگههر تیههک بزنیههد اسههلاید تهها زمانیکههه کلیههد 

esc  اره را نزنید نمهایش داده مهی شهود یعنهی وقتهی پخهش اسهلاید خاتمهه یافهت دوبه

 از اول اسلاید پخش خواهد شد.

- show without narrrtion     اگههر تیههک بزنیههد اسههلاید ههها بههدون صههدا پخههش

 می شوند.

- show without animation   اگههر تیههک بزنیههد  اسههلایدها بههدون انیمیشههن

 پخش خواهند شد.

 برای تعیین رن  قلم بکار می رود.  pen colorبخش 

یههین : در ایههن بخههش روش نمههایش اسههلاید را مههی تههوان تع  show slides بخههش 

 گزینه است :  3کرد و داردی 

 همه اسلاید ها را نمایش می دهد   allگزینه 

 محدوده ای از اسلایدها را نمایش می دهد.  from toگزینه 

نمههایش بههه سههلیقه شخصههی انجههام مههی شههود ) نمههایش   custom show گزینههه  

 سفارشی ( 
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مههایش : امکانههات بیشههتری در مههورد تعیههین روش   advanced slides بخههش 

 اسلاید به کاربر میدهد .

Manually  حه : اگههر تیههک بزنیههد کههابر بههرای تعههویض اسههلایدها از مههاوس یهها از صههف

 کلید باید استفاده کند.

 Using timing – if presenet  گهر تیهک بزنیهد بهرای تعهویض اسهلاید هها کهاربر ا

 از زمان بندی تعیین شده استفاده می کند.

Multiple monitors: واهیم اسههلاید در چنههد مههانیتور ) خروجههی ( پخههش اگههر بخهه

 performanceشود از این گزینه استفاده کنید بخش 

Use hardware graphics acceleration   اگههر تیههک بزنیههد بههرای پخههش

 اسلاید از گرافیک سخت افزار ) کارت گرافیک ( استفاده می کند.

Slide show resolation   ار می رود.برای تعیین وضوح تصویر به ک 

 

 : 4مثال 

 از کنید  بیک فایل جدید  -1

 file       new  

 رح خروجی را با سه جان هدار انتخا  کنیدط -2

 Slide یههک طههرح را بههه دلخههواه انتخهها  کنیههد کههه سههه جان هههدار داشههته باشههد  

layout) ) 
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 در هر جان هدار یک عبارت دلخواه تایپ کنید  -3

ز امههتن دلخههواه را تایههپ کنیههد و بههرای خههروج  داخههل هههر جهها ن هههدار کلیههک کنیههد و

 را فشار دهید.  esc تایپ 

 کاری کنید تا پی از اجرا اسلاید به صورت تمام صفحه پخش شود  -4

Slide show    set up show  presented by speaker( 

full screen ) 

 نمایش داده شود   power pointکاری کنید که اسلاید در داخل کادر  -5

Slide show   set up show   browsed by individual ( 

window )  

)  کاری کنیهد تها اسهلاید پهی از نمهایش مجهددا پخهش اسهلاید را انجهام دههد -6

loop) 

Slide show  set up show  loop continuosely until esc 

 .یک انیمیشن برای متن جان هدار تعریف کنید –برای اسلاید خود یک گذر  -7

را انتخهها  کنیههد و یههک   slide transition –ید کلیههک راسههت کنیههد روی اسههلا

 گذر را به دلخواه انتخا  کنید .

 بعهد از منهوی  –بهرای ایجهاد یهک انیمشهن روی مهتن یهک جها ن ههدار کلیهک کنیهد 

slide shadow   گزینههههcustom animation   را انتخههها  کنیهههد و یهههک

 انیمیشن را به دلخواه انتخا  کنید.

 د تا اسلاید بدون اعمال انیمشن اجرا و پخش شود .کاری کنی -8

Slide show    set up show   show without animation  
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برای فایل خئد یهک صهدا تعریهف کنیهد تها موقهب تعریهف اسهلاید صهدا پخهش  -9

 شود 

 سزی کاری کنید تا اسلاید بدون صدا پخش شود . -10

 Slide showset up show  show without narration  

 

( چیسهت؟ بکهار گیهری صهوت   تصهویر   ویهدیو    multi media چنهد رسهانه ) 

 انیمیشن متن را در کار کامزیوتر چند رسانه گویند.

 

 انواع فایلهای مولتی مدیا ) چند رسانه ای ( :

Wav   پسوند فایل های صوتی است و حجم زیادی را اشغال می کند 

Midi  ل ههای صهوتی اسهت و حجهم آنهها نسهبت بهه نهوع پسوند فایهwav   کمتهر

 است.

Avi  وmpeg   پسهوند فایهل ههای تصهویری هسهتند کهه ایهن فایهل هها عهلاوه بهر

 تصویر صدا را نیز پشتیبانی می کنند. ) صوت و تصویر ( 

Mov  . پسوند فایل های فیلم هستند 

Dat  .پسوند فایل های صوتی و تصویری هستند 
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 :  9مثال 

 د . یک فایل نمایشی جدید ایجاد کنی -1

    file    new  

 یک طرح خروجی به دلههواه انتخا  کنید.)دو جا    ن هدار (  -3

    slid lay outانتخا  یک طرح دلخواه      

 را تایپ کنید.  power pointر جان هدار اول عبارت چند رسانه در د -3

 ن فایل صوتی را تایپ کنید.در جا ن هدار دومی عبارت نحوه اضافه کرد

داخههل جان هههدار اول کلیههک و عبههارت مههورد نظههر را تایههپ کنیههد سههزی داخههل جهها 

 ن هدار دوم کلیک و عبارت خواسته شده دوم را تایپ کنید.

بعههد  –بههه اسههلاید اول اضههافه کنیههد  clip galleryریههق یههک فایههل صههوتی از ط -4

 د تا صدا پخش شود.اسلاید را اجرا سزی  روی آیکن بلندگو کلیک کنی

 را باز کنید   insertمنوی  -1

 را انتخا  کنید.  movies and soundگزینه  -2

 را کلیک کنید. sound from clip organizerده گزینه شاز منوی فاهر  -3

 فاهر می شود. insert + clip artکادر محاوره ای  -4

 کلیک کنید. ز لیست فایل ها روی فایل صوتی مورد نظر خود دوبارا -5
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کلیههک کنیههد تهها فایههل صههوتی بصههورت یههک   yesی شههود روی پیغههامی فههاهر مهه -6

 آیکن بلندگو به اسلاید اضافه شود.

را فشهار دهیهد بعهد روی آیکهن بلنهدگو کلیهک   f5اجرای فایل نمایشهی کلیهد  برای -7

 کنید تا صدا پخش شود.

 

 ؟به اسلاید  clip galleryمراحل اضافه کردن فایل صوتی از 

 روی اسلاید مورد نظر کلیک کنید تا انتخا  شود. -1

2-   Insert    movies & sounds    sound from clip 
organizer 

 فاهر می شود.  insert clip artکادر محاوره ای  -3

لیست فایهل ههای صهوتی از قبهل تعریهف و آمهاده شهده را مشهاهده مهی کنیهد  -4

 ک کنید.یکی را به دلخواه انتخا  و روی آن دو بار کلی

ای را بهرای اجهر  noرا بهرای اجهرای اتوماتیهک و  yesپیغهامی فهاهر میشهود و  -5

 دستی انتخا  کنید.

 آیکن بلندگو در وسط اسلاید فاهر می شود . -6

 را فشههار دهیهد و روی شهکل بلنهدگو کلیههک موهاعف کنیهد تهها  f5بهرای اجهرا  -7

ی صههدا پخههش شههود . اگههر حالههت اتوماتیههک را انتخهها  کههرده باشههید یعنههی رو

yes   کلیهک کهرده باشهید پهی از اجهرا بطهور خودکهار فایهل صهدا پخهش مهی

 شود.
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 مراحل اضافه کردن فایل صوتی به اسلاید

 روی اسلاید مورد نظر کلیک کنید -

 مراحل روبرو را دنبال و اجرا کنید: -

Insert  -   movies & sound  - sound from file 

 .فاهر می شود  insert soundکادر محاوذه ای  -

 مسیری که فایل صوتی وجود دارد را انتخا  کنید. -

بعد  وتایپ کنید   file name روی نام فایل صوتی کلیک کنید یا نام آن را در  -

ok   کنید. پیغامی فاهر می گردد رویyes   کلیک کنید تا فتیل صوتی به

 اسلاید اضافه گردد .

 

 

 به اسلاید    cd نحوه اضانفه کردن فایل صوتی از یک 

 روی اسلاید مورد نظر کلیک کنید . -1

 مراحل روبرو را دنبال کنید. -2

Insert  -   movies and sounds   -   play cd audio track 

 فاهر می ود.   movies & sound optionsکادر  -3

 – کلیک کنید ) مثل ترک شروع okنتخا  لازم را در این کادر تنجام داده و روی ا -4

خش ( می  پزمان پایان فیلم یا صدا و زمان کل  –ترک پایان  –دا زمان شروع فیلم یا ص

 انتخا  و تعیین کرد.  movies & sound option توان از کادر 

   movies & sound options گزینه های کادر محاوره ای 
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 مراحل اجرا :  -

Insert  -   movies & sounds  -  play cd audio track  

 :  play options در بخش  -

Loop until stiooed  نکنید  : اگر تیک بزنید تا زمانی که کار پخش اسلاید را قطب

های فایل و یا به اسلاید بعدی نروید صدا همچنان پخش خواهد شد . وقتی که به انت

 برسد   آن اه پخش آن مجددا آغاز می گردد.

- rewind movie when done palying     یافتن اگر تیک بزنید پی از پایان

 پخش و اجرای صدا دوباره پخش آن شروع خواهد شد .

 شامل  :   paly cd audio track بخش  -

   Start track   .تراک شروع را برای پخش تعیین می کند 

   End  track .تراک پایان را برای پخش تعیین می کند 

  Start  at    .زمان شروع فیلم یا صدا را تعیین می کند 

  End at   .زمان پایان فیلم یا صدا را تعیین می کند 

  Total palying time .زمان کل پخش را تعیین می کند 

  File      .نام فایل در حال پخش را مشخص می کند 

 

 

 چ ونه می توان ترتیب نمایش اسلاید را به دلخواه تغییر داد.
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1-               slide show   custom  shows 

 ه شامل دکمه های زیر است:باز می شود ک  custom showوره ای کادر محا  -2

 * new  .برای ایجاد یک پخش جدید بکار می رود 

 *edit    .برای اصلاح یا ویرایش ترتیب پخش موجود بکار می رود 

  *remove   ادر کبرای جلوگیری از نمایش یک اسلاید و حذف اسلایدی که در این

 آمده باشد.

 *copy    ای کزی گرفتن از یک اسلاید جهت نمایش مکرربر 

 *close   برای بستن پنجره 

 * custom show  برای ایجاد تر تیب جدید پخش 

 * show  .برای اجرای نمایش اسلاید های انتخا  شده بکار می رود 

 فاهر می شود.    define custom showکلیک کنید آن اه کادر   new روی 

 نام فایل نمایش اسلاید را تایپ کنید.  slide show name در کادر  -1

 فاهر می شود. in presentation  slide لیست اسلایدهای آن در بخش  -2

ار کلیک روی اسلایدهایی که باید نمایش داده شوند را کلیک مواعف کنید یا یکب -3

 کلیک کنید.   addبعد روی 

 شوند و بعد  منتقل می  slide in costum shoe آن اه لیست آنها به بخش  -4

ok  .کنید 

 اد.می توان از طریق کلید های جهت دار ترتیب نمایش اسلایدها را تغییر د -5
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 custom show در جعبه   show برای نمایش یا اجرای اسلایدها روی دکمه  -6

 کلیک کنید.

 

 

ه اعمال چ ونه برای موضوعات یک جان هدار در یک اسلاید انیمیشن تعریف کنید؟ ) نحو

  انیمیشن (

 روی موضوعات جان هدار مورد ن  کلیک کنید. -

  slide show   -    animation schemes بعد  -

 فاهر می شود.  slide designکادر محاوره ای  -

) لیست   recently uselاز لیست   apply to selected slides از قسمت  -

 ین کنید.عیانیمیشن هایی که اخیرا استفاده شده ( یک نوع انیمیشن را به دلخواه ت

 کلیک کنید.  f5برای اجرای نمایش روی  -

 

 

 :  animation scheme گزینه های کادر محاوره ای 

  slide show  - animation scheme * نحوه اجرا : 

1-  design templates 

2-  color schemes  

3-  animation scheme  
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 سلایدهای انتخا  شدهخش اعمال روی اب -  apply to selected slides بخش   -4

ا استفاده شده در این قسمت لیست انیمیشن هایی که اخیر  recently used بخش  -5

 اند را مشاهده خواهند کرد.

6-  apply to all slide  ه هم ی با کلیک روی آن تغییرات ایجاد شههده یا انتخا  شههد

 روی تمام اسلایدها اعمال خواهد شد.

7- play   برای اجرای بخشslide  جاری 

8-  slide show .از اسلاید جاری به بعد را نمایش می دهد 

9-  auto preview  ید به طور اگر تیک بزنید سبب می شود تا با انتخا  انیمیشن اسلا

 خودکار پخش شود.

 (  نحوه تعریف جلوه های ویژه برای موضوعات ) متحرک سازی یک موضوع در یک اسلاید

1-   view      normal .تا اسلاید در نمای نرمال فاهر شود 

 وی جا ن خدار مورد نظر دو بار کلیک کنیدر -2

3-  slide show   custom animation  

 ر می شود فاه  custom animation کادر محاوره ای  -4

 لوه ها ینمایشی مورد نظر را برای موضوعات اسلاید انتخا  کنیدج -5

 را ببندید  slides animation بعد کادر  -6
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  custom animationگزینه های کادر 

  slide show    -   custom animationنحوه اجرا     -

  custom animation بخش 

 برای اضافه کردن یک انیمشن به موضوعات   add effect دکمه 

- remove  برای حذف انیمشن تعریف شده از یک موضوع 

   modifyبخش 

 Start جلوه ها را تعیین می کند شامل : نحوه فعال شدن 

- onclick  با کلیک دکمه موس جلوه نمایشی فاهر می شود 

- With preview در موقب نمایش اسلاید بدون کلیک موس جلوه فعال می شود 

-  After preview   پی از گذشت زمان شخصی که تعریف شده جلوه ویژه فعال

 و نمایش داده می شود

 انیمشن جلوه ویژه را می توان تعیین کردجهت حرکت   director بخش 

 :سرعت نمایشی جلوه ویژه را مشخص می کند که شامل  speed بخش 

Very slow – slow – medium- fast- very fast 

 Reorder  برای تعیین ترتیب نمایش جلوه ها بکار می رود 

 Slide show   اجرا و پخش نمایش از اسلاید جاری به بعد 

 Play  اجرای اسلاید جاری برای 
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Auto preview  یش پی از انتخا  هر جلوه ویژه ) انیمشههن ( به طور خودکار آن را نما

 میدهد.

 نکته :

خا  و در تدا آن را انت یک جلوه ویژه تعریف شهههده را تغییر دهیم اب کادر  اگر بخواهیم 

custom animation   روی change   تا  کلیک کرده انیمشههن دلخواه خود را انتخا

 جای زین قبلی شود.
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 5فصل 

 (drawingنوار ابزار ترسیم ) 

 

 

 

 

 چیست؟  drawing کار نوار ابزار  -1

 برای رسم اشکال گرافیکی بکار میرود .

 ا فعال کنیم؟ر  drawing چ ونه نوار ابزار  -2

 View   - tool bars   -  drawing   

 کجاست؟  drawing ابزار  محل پیش فرض نوار -3

 . ه طور پیش فرض در پایین صفحه کاری بالای نوار بازار وضعیت قرار داردب

 ار دکمه های نوار ابزار ترسیم :ک -4

*   draw . شامل فرامین زیر است: که هر کدام کاری را انجام می دهد 

 * select objects   برای انتخا  اشکال گرافیکی رسم شده بکار میرود 
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  change autoshape  شامل  

- basic shape   برای رسم شکل پایه 

-  block arrows   برای رسم فلش 

-  Flow chsrt  برای رسم فلو چارت 

-  Stars and banners   برای رسم ستاره ها 

-  Call outs   برای رسم شکلهای ابر مانند 

-  Action buttons  برای رسم دکمه های عملیاتی 

/  rotate or flip  شامل 

- free rotate  اشکال به صورت دلخواه  چرخش 

-  rotate left 90   درجه  90برای چرخش به چپ به مقدار 

-  Rotate right 90   درجه 90برای چرخش به راست به مقدار 

-  Flip horizontal   برای قرینه سازی به صورت افقی 

-  Flip vertical  برا ی قرینه سازی به صورت عمودی 

 *autoshape  مل:آماده به صورت خودکار به کار میرود شابرای رسم اشکال از قبل 

/ lines  برای رسم خط 

/connectors برای ایجاد ارتبا  با شکل دی ر 

/basic shape  ایجاد شکل پایه 

/block arrows ایجاد فلش 

/ flow chart  برای رسک فلوچارت 

/ stars and baneers  برای رسم انواع شکل ستاره 
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/ callouts  لهای ابر مانندبرای رسم شک 

/ action buttons  بری درج دکمه های عملیاتی 

 More auto shapes   شههکلهای بیشههتری در task pane   مشههاهده مههی شههود

. 

 * line  . برای رسم خط مستقیم ) افقی و عمودی ( و مور  بکار می رود 

 *arrow  . برای رسم فلش یا خطو  جهت دار بکار میرود 

 * rectangler  مربب ( بکار میرود . 0ای رسم چهار ضلعی ) مستطیل بر 

 *oval . برای رسم بیوی و دایره بکار میرئد 

 * text box  . برای نوشتن متن بکار میرود 

 * insert word art  . برای درج کلمات هنری بکار میرود 

 * insert diagram or organization   بههرای رسههم چههارت سههازمانی یهها

 دیاگرام 

 * insert clip art  .برای درج کلیزهای هنری بکار میرود 

 * insert picture  .برای در ج تصویر بکار میرود 

 * fill color  .برای پر کردن شکل با یک رن  بکار میرود 

  * line color   .برای تعیین رن  خط بکار میرود 

*font color   .برای تعیین رن  متن بکار میرود 
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 * lint style   .برای تعیین سبک خط بکار میرود 

 * dash style   .برای تعیین سبک هاشور یا خط چین بکار میرود 

 * arrow style   .برای تعیین سبک فلشهای جهت دار بکار میرود 

 * shadow style  . برای تعیین سبک سایه های اشکال به کار میرود 

 *3-D style  کار میرودبرای تعیین سبک سه بعدی اشیا ب . 

 * select multiple objects  .برای انتخا  چند شی یا کل اشیا بکار میرود 

 

 

 

 : 3مثال 

 عمودی و یک خط مور  رسم کنیم؟ –یک خط مستقیم افقی  -1

 کلیک مواعف کنید.  lineدر نوار ابزار ترسیم روی دکمه  -
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ر  را پههایین ن ههه داشههته و د  shoftدر محلههی از صههفحه کلیههک کنیههد و  -

 کنید. ) بهه سهمت بهالا و پهایین یها راسهت و چهپ ( و خهط مسهتقیم عمهودی و

 افقی و سزی یک خط مور  رسم کنید.

 نکته: 
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 کنید فقهط یهک خهط مهی تهوان رسهم کهرد و اگهر کلیهک  lineاگر یک بار روی دکمه 

ز ایهن مواعف کنید هر تعداد خط کهه بخواهیهد مهی توانیهد رسهم کنیهد . بهرای خهروج ا

 ا فشار دهید.ر  escحالت 

 و جهته تبدیل کنید.د -خط مستقیم افقی را به فلش یک جهته -2

 arrow روی خهط مسهتقیم افقهی کلیهک کنیهد تها انتخها  شهود. سهزی روی دکمهه 

style  را انتخهها  کنیههد و از لیسههت آن فلههش یههک جهتههه و بعههد فلههش دو جهتههه را 

 انتخا  کنید.

 

 



  

 
134 
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 تغییر دهید.  6PTبه ضخامت خط مور  و خط مستقیم عمودی را  -3

 انتخا  کنید.  ctrlابتدا دو خط مور  و خط مستقیم را بوسیله  -
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 را از نههوار ترسههیم و انتخهها  و از ایسههت آن  line styleبعههد روی دکمههه  -

 کلیک کنید. 6PTضخیم 

لیههد اسههتفاده کنیههد بعههد ک  ctrlنکتههه : بههرای انتخهها  پههیش از یههک موضههوع از کلیههد 

ctrl  اشته روی بقیه موضوع ها کلیک کنید تا اتنخا  شوندرا پایین ن ه د. 

 تغییر دهید.  dash not و   dashخط مسقیم افقی ر به سبک  -4

 روی خط مستقیم افقی کلیک کنید تا انتخا  شود. -
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 dash notکلیهک کنیهد و و از لیسهت آن سهبک   dash styleروی دکمهه  -

 را انتخا  کنید. 

 

 

 

سهزی داخهل مسهتطیل را آبهی و داخهل یک مستطیل و یک مربب رسهم کنیهد  -5

 مربب را فیروزه ای کنید.
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ه کلیههک کنیههد و بعههد در ناحیهه  rectangulدر نههوار ابههزار ترسههیم روی دکمههه  -

 تصویر کلیک و در  کنید تا مستطیل مناسب شماایجاد شود.

کلیههک کنیههد بعههد در ناحیههه مههتن یهها  rectanguleبههار دی ههر روی دکمههه  -

نهدازه ایین نکهه داشهته و در  کنیهد تها مربهب بهه را پها  shoftاسلاید کلیک و 

 مناسب شما ایجاد شود.
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ع آن اگر روی یک دکمهه در نهوار ترسهیم دوبهار کلیهک کنیهد مهی تهوان موضهو  : نکته 

کمههه درا فشههار دهیههد و اگههر یکبههار روی   escدکمههه را رسههم کههرد. بههرای خههروج از آن 

ک م کهرد. روی مسهتطیل کلیهکلیک کنید آنهرا فقهط یکبهار مهی تهوان موضهوعی را رسه

 کنید. را باز کنید و یک رن  را به دلخواه انتخا   fill colorکنید و فلش دکمه 

 سم کنید .راشکال زیر را  -6

 داخل مستطیل را رن  آبی و خط آنرا قرمز ضخیم نمایید. 2در شکل 

 داخل دایره را قرمز و خ  آنرا آبی ضخیم کنید.

 آنرا را مشکی و دو خطی رن  قرمز. داخل مربب را رن  سبز و و خط

  4در شکل 

 برای مستطیل سایه از راست و پایین ایجاد کنید .

 برای دایره سایه از چپ و پایین ایجاد کنید.

 ه (برای هر کدام از شکل ها حالت سه بعدی ایجاد کنید ) به دلخوا 3در شکل 

 

 

یههد طههوری ایجههاد کنیههد و مههتن زیههر را داخههل آن تایههپ کن  text box یههک  -6

 که :

 رن  نوشته ها قرمز  -

 رن  دور جعبه آبی  -

 رن  داخل طوسی کمرن  -
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 خط دور جعبه ضخیم با شد. -

کهادر دور آن را آبهی و بها  –ک مستطیل ایجاد کنیهد و داخهل آنهرا بهه رنه  قرمهز ی -8

 رسم کنید.  A6استیل خطی 

انجههام رای شههکل مسههتطیل بهالا حالههت سههه بعهدی ایجههاد کنیههد و کارههای زیههر را به -9

 دهید.

 شکل را به طرف جلو بچرخانید -

 شکل را به طرف عقب بچرخانید. -

 ت بچرخانید.شکل را به طرف چپ و بعد راس -

 به شکل بالا عمق دهید -

 جهت شکل را تغییر دهید. -

 ابش نور را از بالا و سزی راست و بعد از پایین عوض کنید.جهت ت -

  بافت سطح شکل بالا را تغییر دهید -

  را برای حالت سه بعدی به سبز تغییر دهید.رن  شکل بالا -

 ال و سزی فعال کنید.جلوه سه بعدی را غیر فع -

 ید:ایجاد کنید و کار های زیر را انجام ده  text boxیک  -10

 نید.کسطر تایپ  2داخل ان به اندازه  -

 رمز و رن  داخل آن را آبی کنید.قرن  نوشته ها را  -
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 به حالت ضخیم و مور  تبدیل کنید. نوشته ها را -

 را بزر  و سزی کوچک نمایید.  text boxاندازه  -

- text box  را در صفحه جابجا کنید 

- text box  را حذف کنید 

 نحوه رسم خط  -11

 کلیک کنید   line در نوار ابزار ترسیم روی دکمه  -

 در محلی کلیک کنید   slide در ناحیه  -

 تها خهط بهه انهدازا مهورد ه چهپ را پهایین ن هه داشهته ایهد در  کنیهددر حالیکه دکم -

 نظر برسد آن اه موس را رها کنید 

دو بهار   line اگهر بخواهیهد خطههای دی هری ههم رسهم کنیهد بهتهر اسهت روی دکمهه 

 کلیک کنید 

ر  درا پهایین ن هه داشهته عمهل   shift اگر بخواهید خهط مسهتقیم رسهم کنیهد کلیهد 

 را انجام دهید 

 نحوه رسم فلش -12

 کلیک کنید   arrowدر نوار ابزار ترسیم روی دکمه  -

 در نقطه کلیک و در  کنید  -

  ونه خط را به فلش جهت دار تبدیل کنید؟چ -13
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 نقطه مورد نظر را انتخا  کنید  -

 کلیک کنید   arrow style روی دکمه  -

 به دلخواه انتخا  کنید  از لیست فلشها یکی را -

خها  می تئان فلهش را نیهز بهه خهط تبهدیل کهرد فقهط کهافی اسهت فلهش را انت نکته  :

 ید.را انتخا  کنید و خط ساده را از لیست انتخا  کن  arrow style کنید بعد 

 چ ونه می توان ضخامت خط یا فلش را تغییر داد؟ -13

 خط یا فلش را انتختب کنید -

 کلیک کنید   line style روی دکمه  -

 نتخا  کنید ضخامت مورد نظر را ا -

 چ ونه یک مستطیل رسم کنید؟ -14

 کلیک کنید  rectangle روی دکمه  -

ظهر در نقطه ای از صفحه کلیهک یها در  کنیهد تها مسهتطیل بهه انهدازه مهورد ن -

 برسد و موس را رها کنید

 نکته :

و کلیههک در یههک   rectangle اگههر بخواهیههد یههک مربههب رسههم کنیههد بعههد از انتخهها  

 ن ه داشته و در  کنید را پایین shift نقطه کلید

 نحوه رسم بیوی  -15

 در نوار ابزار ترسیم کلیک کنید  oval روی دکمه  -

ما شههدر نقطههه از ناحیههه اسههلاید کلیههک کنیههد و در  کنیههد تهها انههدازه دلخههواه  -

 بدست آید بعد موس را رها کیند 

 :1نکته 
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 دو بارکلیک کنید  oval اگر بخواهید چند بیوی رسم کنید روی دکمه 

 :2نکته

را   shift را انتخها  کنیهد کلیهد  oval اگهر بخواهیهد یهک دایهره رسهم کنیهد دکمهه 

 دسهت آیهدپایین ن ه دارید و در نقطهه ای کلیهک کنیهد و بعهد در  تها انهدازا مناسهب ب

 و موس را رها کنید

 نحوه جابجایی اشیا گرافیکی رسم شده  -16

 روی شی کلیک کنید.  -

   کنید وقتی اشاره گر به فلش       تبدیل شد در -

 وقتی به محل مورد نظر رسیدید موس را رها کنید  -

 چ ونه یک شی گرافیکی را به اسلاید دی ر منتقل کنید؟ -17

 شی مورد نظر را انتخا  کنید -

 کلیک راست کنید  -

 را انتخا  کنید cut گزینه  -

 اسلاید مورد نظر را باز کنید -

 کلیک راس کنید  -

 paste گزینه  -

 یکی نحوه تغییر اندازه یک شی گراف -18

 شی مور نظر را انتخا  کنید -

 مکان نما را بر روی دست یره ها قرار دهید -

ه محل مکان نما تغییر میکنهد در همهان حهال کلیهک کهرده مهوس را پهایین ن ه -

  دارید و به داخل یا خارج در  کنید تا اندازه شی کوچک یا بزر  شود

 نحوه انتخا  یک شی گرافیکی  -19
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 روی شی کلیک کنید  -

 چند شی گرافیکی نحوه انتخا   -20

 روی یک شی کلیک کنید تا انتخا  شود -

 ر پیهین ن هه شهه و روی شهی دی هر کلیهک کنیهد حتهی از طریهق  ctrlبکلی  -

shift  هم می توانید این کار را انجام دهید 

ا را یا در نقطهه ای از صهفحه کلیهک کنیهد و مهوس را پهایین ن هه داشهته مکهان نمه

 ا داخهل کهادر مسهتطیل خهط چهین قهرارحرکت دهید تا تمام اشهبا مهورد نظهر شهم

 د شگیرد بعد موس را رها کنید آن اه تمام اشیا داخل کادر انتخا  خواهد 

  ونه همه اشیا ناحیه اسلاید را انتخا  کنیم؟چ -20

 را انتخا  کنید  select all گزینه  edit از منوی  -

 را فشار دهید  ctrl + a یا کلید 

 رفیکین  خطو  شکل گنحوه یین ر -21

 یا اشکال را انتخا  کنید.    شی -

 را باز کنید.  line color فلش مربو  به  -

 ید.رن  مورد نظر خود را انتخا  کن -

پهر کهرد . بهرای ایهن کهار شهکل را   patternمی توان خطهو  را بها یهک ال هو یها 

ضهخیم تها ال هوی انتخها  شهده   line style انتخا  و ضهخامت خهط را از طریهق 

را   patterned lines را بههاز و   line color ویههت شههود. آن ههاه فلههش بهتههر ر

و رنه    patternانتخها  و صهفحه بهاز مهی شهود. ال هوی مهورد نظهر را از بخهش 
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    و رنهه  پههی زمینههه را از بخههش    forground زمینههه را از بخههش 

background .انتخا  کنید 

 رن  کردن زمینه اشیا : نحوه -22

 را انتخا  کنید.شکل مورد نظر  -

 را باز کنید.  fill color فلش دکمه  -

 ظر را انتخا  کنید تا شکل با آن رن  پر شود.رن  مورد ن -

را کلیههک کنیههد رنهه  داخههل شههکل   no fill گزینههه    fill colorاگههر در کههادر 

 حذف می شود.

 را انتخها  کنیهد صهفحه ای بها دو سهربر    more fill colors اگهر در کهادر 

standard     و custom  فاهر می شهود کهه مهی توانیهد رنه  مهورد نظهر خهود

 را انتخا  کنید.

 )  Gradiant را انتخها  کنیهد پنجهره ای بها چههار سهر بهر    fill effectsاگهر 

 –) پهر کهردن شهکل بها بافهت (   texthre –پر کردن رن  بهه صهورت تهدریجی ( 

pattern   ) پر کردن شهکل بها ال هو (–  picture  ر ) پهر کهردن شهکل بها تصهوی

 ( فاهر می شود.

 

 حوه تغییر سبک خطو  اشکال گرافیکی ن -23

 شکل مورد نظر را انتخا  کنید. -
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 کلیک کنید.   line style در نوار ابزار ترسیم روی دکمه  -

 در کادر فاهر شده   سبک مورد نظر را انتخا  کنید. -

 

 حوه ایجاد سایه برای اشکال گرافیکین -24

 شکل مورد نظر را انتخا  کنید. -

 کلیک کنید.   shadow styleدر نوار ابزار روی دکمه  -

 در کادر فاهر شده سبک سایه مورد نظر را انتخا  کنید. -

 حوه ایجاد جلوه های سه بعدی برای اشکال گرافیکی ن -25

 شکل مورد نظر را انتخا  کنید. -

 یک کنید.یم کلدر نوار ابزار ترس  D style-3روی دکمه  -

 ر محاوره ای آن جلوه سه بعدی مورد نظر را انتخا  کنید.از کاد -

 حوه انتخا  و تغییر سبک فلش ها ) خطو  جهت دار ( ن-26

 خط مورد نظر را انتخا  کنید. -

 از نوار ابزار ترسیم کلیک کنید .  arrow styleروی دکمه  -

 کنید . بک مورد نظر را انتخا  و کلیکساز لیست فاهر شده  -

 

  D setting-3 ار دکمه های نوار ابز -27
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3-D on off    فعال یا غیر فعال کردن جلوه سه بعدی 

Title down   .شکل را به طرف جلو می چرخاند 

 Title up     .شکل را به طرف عقب می چرخاند 

 Title left   .شکل را به طرف چپ می چرخاند 

 Title right   می چرخاند. شکل را به طرف راست 

Deepth       .به شکل انتخا  شده عمق می دهد 

  Direction   . جهت شکل را تغییر می دهد 

Lighting      . جهت تابش نور را به شکل انتخا  شده تغییر می دهد 

Surface    . بافت سطح شکل را تغییر می دهد 

3-D color    دی بهه کهار مهی ت سهه بعهبرای تعیین رن  شکل انتخها  شهده در حاله

 رود.

 

 نحوه چرخش یک شکل : -28

 شکل مورد نظر را انتخا  کنید. -

را   rotate or flipو گزینههه  کلیههک کنیههد   drawدر نههوار ابههزار ترسههیم روی  -

 انتخا  کنید.
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ر کههادر فههاهر شههده یکههی از حالههت هههای چههرخش را انتخهها  کنیههد. ) چههرخش آزاد د -

 چرخش به راست (  –چرخش به چپ  –

 

 

 

 سازی افقی شکل نحوه قرینه -29

 شکل مورد نظر را انتخا  کنید. -

-     draw     -     rotate or filp      -    filp horizontal           

 نید.کرا از مسیر بالا انتخا    flip vertical برای قرینه سازی عمودی گزینه  

 

 حوه اضافه کردن یک جعبه متن به ناحیه اسلایدن -30

 نید.ککلیک    text boxدر نوار ابزار ترسیم روی  -

ر محلی از ناحیه اسهلاید کلیهک کنیهدو در  کنیهد تها چعبهه بهه انهدازه مهورد نظهر د -

 شما باشد.

 ظر را تایپ کنید.نبعد می توانید متن مورد  -

 

 text box نحوه حذف  -31
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 text فمههورد نظههر کلیههک کنیههد ) خطههو  مههور  اطههرا text box در حاشههیه  -

box  .تا انتخا  شود  ) 

 را فشار دهید.  deleteکلید  -

 

  text box نحوه جابجا کردن  -32

 کلیک کنید تا انتخا  شود.  text boxدر حاشیه  -

ر حالتیکه مکان نما به فلهش چههار جهتهه تبهدیل شهد دکمهه چهپ مهاوس را پهایین د -

 ن خه داشته و به محل جدید در  و رها نمایید.

 

 وه نوشتن در داخل اشکال گرافیکی نح -33

 شکل مورد نظر را انتخا  کنید. -

 سزی کلیک راست کنید.-

 .را انتخا  کنید و متن دلخواه را تایپ کنید   add textگزینه  -

را   edit text بههرای اصههلاح محتههوای یههک شههکل گرافیکههی روی آن راسههت کلیههک و 

 .انتخا  کنید و سزی اصلاحات لازم را انجام دهید

 

 نحوه اضافه کردن تصاویر به اسلایدی که دارای طرح تصویر باشد. – 34
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 را انتخا  کنید.  Slide lay out روی اسلاید مورد نظر کلیک کنید.  -

 طرح تصویری است را انتخا  کنید. اسلایدی که دارای -

 

  select picture روی طههرح تصههویر در جهها ن هههدار دوبههار کلیههک کنیههد. تهها کههادر 

 شود. فاهر

 

 روی تصویر مورد نظر کلیک مواعف کنید.تا تصویر به اسلاید اضافه شود.

 

 

  clip art حوه اضاه کردن تصاویر از طریق آلبوم ن -35

 را باز کنید.  insert منوی  -

 را انتخا  کنید.  picture گزینه  -

  را کلیک کنید.    clip art روی زیر گزینه -

نیههد تهها تصههاویر بههه کههادر آن کلیههک ک   serach ی در کههادر محههاوره ای آن رو -

 منتقل شود.

  ا انتخا  و دوی آن دوبار کلیک کنید. رتصویر مورد نظر  -
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 و کلیههک کنیههد.  insert clip art یهها مههی تههوان در نههوار ابههزار ترسههیم روی دکمههه 

 عملیات بالا را انجام دهید.

 

 

 ظه جانبی هارد دیسکیا از حاف  cdحوه اضافه کردن تصاویر از یک ن -36

 را باز کنید.  insert منوی  -

 را انتخا  کنید.  picture گزینه 

  را کلیک کنید.   from file زیر گزینه  -

 بهاز مههی شهود تصهویر مهورد نظهر را از مسههیر  insert picture تها در کهادر  -

 دلخواه انتخا  کنید.

 گردد.تا تصویر در اسلاید درج   کلیک کنید.   insert بعد روی  -
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 حوه اضافه کردن تصویر از طریق اسکنر ن -37

 را باز کنید.  insert منوی  -

 را انتخا  کنید.  picture گزینه  -

 کلیک کنید.   from scanner or cammera روی گزینه  -

تصویر را داخهل اسهکنر قهرار دهیهد و دسهتورات اسهکن را انجهام دهیهد تها تصهویر بهه  -

 اسلاید منتقل شود.
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 تصویر از اسلاید. نحوه حذف -38

 تصویر مورد نظر را انتخا  کنید. -

 را فشار دهید.  delete کلید  -

 

 نحوه جابجایی تصویر  -39

 روی تصویر مورد نظر کلیک کنید. -

ر گاه اشاره کر به فلهش چههار جهتهه تبهدیل شهد دکمهه چهپ مهاوس را پهایین ن هه ه -

 داشته و به محل جدید در  کنید.

 

 حوه چرخش تصاویرن -40

 شکل را انتخا  کنید. -

شههاره گههر را روی دسههت یره سههبز قههرار دهیههد و دکمههه چههپ را پههایین ن ههه داشههته و ا -

 بچرخانید.

 

 ردن از تصاویر نحوه کزی ک -41

 تصویر را انتخا  کنید. -
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 روی آن کلیک راست کنید. -

 را انتخا  کنید.   copy گزینه  -

 خا  کنید.را انت  paste و و در جای دی ر کلیک راست  -

 ) متن یا جلوه های ویژه (   word artری نحوه ایجاد متن هن -42

 را انتخا  کنید.  insert word art در نوار ابزار ترسیم روی  -

 باز می شود. word art galleryکادر محاوره ای  -

 کنید.کلیک   ok ها یا متن های هنری را انتخا  کرده و روی  یکی از جلوه -

ظهر را تایهپ کنیهد نبهاز میشهود. ) مهتن مهورد   edit word art text آن هاه کهادر  -

 کنید.(   ok و 

 

 هنری  نحوه ویرایش متن -43

 را انتخا  کنید.  edit text زینه روی متن مورد نظر کلیک راست وگ -

  okادر ویهرایش بهه همهراه مهتن فهاهر مهی شهود و اصهلاحات لازم را انجهام داده و ک -

 کنید.

 

  edit word art text گزینه های کادر  -44

 Font   .برای انتخا  قلم به کار می رود 
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Font size   .برای تعیین اندازه قلم به کار می رود 

 B     ( .برای ضخیم کردن متن به کار می رود blod   ) 

  I    ( .برای مور  کردن متن به کار می رود italic ) 

Text   تن متن است.محل نوش 

Ok  .برای تایید و درج متن در اسلاید به کار می رود 

 Cancel   .برای صرفنظر کردن از عمل به کار می رود 

 

 word art دکمه های نوار ابزار -45

 اگر روی متن هنری کلیک کنید نوار ابزار آن فاهر می شود.

 ال کنید.را دنب  view    tool bars    wordart   یا می توان مسیر 

 دکمه های آن عبارتند از

1-  insert word art    .برای درج متن هنری به کار می رود 

2-  edit word art    د.برای ویرایش و اصلاح متن هنری به کار می رو 

3- 

4- format word art 

5- 
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6- 

7- 

8- 

9- 

 متن هنری نحوه رن  کردن -46

 متن هنری را انتخا  کنید. -

 کلیک کنید.  format word art زار آن روی دکمه در نوار اب -

 را فعال کنید.  colors and lines د سر بر  کادر محاوره ای آن باز می شو -

انتخها  کنیهد.و  را بهاز کنیهد و رنه  دلخهواه خهود را  color فلهش   fill از بخهش  -

 کنید.  ok بعد 

را انتخهها    color گزینههه   line بخههش  بههرای تعیههین رنهه  خههط مههتن هنههری از -

 کنید.

را انتخهها    style گزینههه   lineخههش بههرای تعههین سههبک خههط مههتن هنههری از ب -

 کنید.

را انتخها    weight گزینهه   line خهش بهرای تعهین عهرض خهط مهتن هنهری از ب -

 کنید.

 مثال:
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 را تایپ کنید.  power point یک متن هنری را ایجاد کنید و عبارت  -1

 .کلیک کنید تا کادر آن باز شود  insert word art در نوار ابزار روی  -

 کنید.  okیک ال و را به دلخواه انتخا  کنید و  -

فهاهر مهی شهود و مهتن دلخهواه را تایهپ کنیهد   edit word art text کهادر  -

 کنید.  ok و 

 ( را به پاورپوینت  تغییر دهید.  power point شده )  متن هنیری ایجاد -2

 لیک مواعف کنید.روی متن هنری فوق ک -

 کنید.  ok عبارت پاورپوینت را تایپ کنید و  -

 

 

 6فصل

 انوالا آن –نمودار 

 وسیله ای است برای نمایش تصویری مقادیر داده ای  نمودار چیست ؟  -1

 نحوه ایجاد نمودار  -2

 را باز کنید.  insert منوی  -

 .فه شودرا انتخا  کنید. آن اه یک نمودار نمونه به فایل اضا  chart گزینه  -

ار دوبار یا اسلایدی را انتخا  کنید که طرح آن حاوی نمودار باشد. آن اه روی طاح نمود

 کلیک کنید تا نمودار و جدول داده های فرضی فاهر شود.

 نحوه ویرایش: -3
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را انتخا   روی خانه ها کلیک کنید و تصاویر جدید را وارد کنید یا نمودار  data sheet در 

باز می  را انتخا  کنید . کادر آن  data sheet را باز کنید . گزینه   view کنید. منوی 

 د. شود . روی خانه مورد نظر گلیک و اطلاعات را اصلاح کنید و بعد کادر را ببندی

 نحوه رسم نمودار جدول زیر  -4

 

 

 

 را انتخا  کنید.  chart گزینه   insertاز منوی  -

 ایل اضافه کنید.به ف  data sheetیک نمودار به همراه جدول  -

وارد  در جههدول کلیههک و تصههاویر جههدول بههالا را وارد کنیههد. ) سههری داده ههها را -

 کنید ( 

 آن اه نمودار آن ایجاد می شود. -

 

 نحوه تغییر نوع نمودار -5

 راه اول : نمودار مورد نظر را انتخا  کنید.

 را انتخا  کنید.   chart typeبعد کلیک راست کنید و گزینه            

 نید.کدر کادر محاوره ای آن نوع نمودار مورد نظر خود را انتخا             

 chart کمههه دراه دوم : نمههودار مههورد نظههر را انتخهها  و از نههوار ابههزار اسههتاندارد روی 

type               کنید. کلیک کنیدتا کادر آن باز شود. نوع نمودار را انتخا 
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ا ر  chart type گزینههه   chart از منههوی  –راه سههوم : نمههودار را انتخهها  کنیههد 

 ید.   نوع نمودار مورد نظر را انتخا  کن –انتخا                      کنید 

 

 chart type دکمه کادر محاوره ای  -6

نیهد. را انتخها  ک  chart type اگر نمهودار را انتخها  کنیهد و کلیهک راسهت کنیهد و 

 کادر محاوره ای آن باز می شود که شامل :

1- chart type  .برای انتخا  نوع نمودار بکار میرود 

2-  Chart sub-type ر نههوع نمههودار ) نمههودار بههرای انتخهها  زیهه

 فرمی ( بکار می رود.

3- Apply to selection   اگهر فعهال باشهد و انتخها  شهود آن هاه

نههوع نمههودار کلیههک شههده و سههری داده هههای انتخهها  شههده روی 

 نمودار را اعمال می کند.

4-  Defult formatting  اگههر انتخهها  شههود فرمههت نههوع نمههودار و

یا عناصر انتخا  شهده نمهودار را حهذف مهی کنهد. و شهکل پهیش 

 فرض نمودار را بر می گرداند.

5- Press as hold to view sample   اگههر روی ایههن دکمههه فشههار دهیههد

 شکل نمودار انتخا  شده را نمایش میدهد.

6-  Set as default chart وع نمههودار انتخهها  شههده بههه اگههر انتخهها  شههود نهه

اد لیست اضافه می شود . به عنهوان پهیش فهرض بهرای نمودارههای دی هری کهه ایجه

 می شود در نظر گرفته شود.
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 : y مقدار  -  xمقدار محور  –ار نحوه درج عنوان نمود -7

 را باز کنید. chart منوی  -

 را انتخا  کنید.  chart options گزینه  -

 را فعال کنید.  title سر بر   -

 عنوان نمودار را درج کنید.  chart title در بخش  - 

 را وارد کنید. x مقدار محور   category  x  axis در بخش  -

 کنید.  ok را وارد کنید و   yمقدار محور    value  y  axis در بخش  -

 

  chart options حاوره ای مگزینه های کادر  -8

-  chart tile   وان نموداردرج عن 

-  category  x  axis    درج مقدار محورx 

- value  y  axis      درج مقدار محور y 

-  second category  x axis   درج مقدار محور  x   دوم 

-  second value  y  axis      درج مقدار محورy   . دوم 

  chart options axes کار گزینه های سر بر   -9
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- primary axis   محور های اولیه 

-  category  x axes   تعین مقیاس مقدار محور x  : ها که شامل 

 *automatic   اگههر داده هههای محههورx حههور دارای فرمههت تههاریخ باشههند آنههها را بهها م

 مقیاس زمان نمایش میدهد.

 *category   مقیاس محور x  .را انتخا  می کند 

 * time – scale  اشهند مقیهاس محهور را بها یهک بت تهاریخ اگهر داده هها فاقهد فرمه

 نمایش میدهد. x مقیاس زمانی محور 

  * valuely axes   اگر انتخا  شود مقدار محورy  .ها را نشان می دهد 

 

 

 چیست ؟ Grid lines کار سر بر   -10

 نحوه نمهایش خطهو  شهبکه نمهودار ) خطهو  راهنمها ( را تعهین مهی کنهد کهه شهامل

 قسمت های زیر است:

-  category  x  axis  بهرای تعیهین نحهوه نمهایش خطهو  شهبکه محهورx هها بکهار

 می رود شامل : 

 *major grid lines .خطو  شبکه با فاصله نمایش داده می شود 

 * minor  grid lines .خطو  شبکه با فاصله کمتری فاهر می شود 
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- value  y axis    روش نمایش خطهو  شهبکه محهورyد شهامل هها را تعهین مهی کنه

: 

 *major grid lines .خطو  شبکه با فاصله نمایش داده می شود 

minor  grid lines .خطو  شبکه با فاصله کمتری فاهر می شود 

 

 

 چیست؟  Legend کار سر بر   -11

 نحوه نمایش نمودار را می توان تعیین کرد.که شامل :

  show legend   ه می شود.اگر تیک بزنید راهنمای نمودار نشان داد 

placement   : برای تعین مکان راهنمای نمودار بکار می رود که شامل 

 * bottom  اگر تیک بزنید راهنمای نمودار در پایین نمودار فاهر می شود. 

 *corner .اگر تیک بزنید راهنمای نمودار در گوشه فاهر می شود 

 * top  اهر می شود.اگر تیک بزنید راهنمای نمودار در بالای نمودار ف 

 *right   ی مهاگر تیک بزنیهد راهنمهای نمهودار در گوشهه سهمت راسهت نمهودار فهاهر

 شود.

 * left  اگهر تیهک بزنیهد راهنمهای نمهودار در گوشهه سهمت چهپ نمهودار فهاهر مههی 

 شود.
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  chart options و   dataکار سر بر   -12

 نحوه نمایش برچسب ها را تعیین می کند.شامل :

- label contnins : شامل 

 *series name    در صههورت انتخهها  ایههن گزینههه نههام سههری ههها نشههان داده مههی

 شود.

 * category name    .اگر تیک بزنید عنوان هر ستون فاهر می شود 

 * bubble size   اگهر تیهک بزنیهد ههر حبها  در نمهودار حبهابی نمهایش داده مهی 

 شود.

 *value            سری را نشان داده می شود.اگر تیک بزنید مقدار هر 

   *separator    بسههن نههام سههری ههها و مقههادیر مههی تههوان از جداکننههده اسههتفاده

 کرد.) تعین جدا کننده ( 

 *legend key   ای ههاگر تیهک بزنیهد در کنهار بهر چسهب داده هها در نمهودار   کلیهد

 راهنما نمایش داده می شود.

 

 ؟  چیست   data tableکار سر بر   -13

 وان تعین کرد که جدول و کلید راهنمای نمودار فاهر شود یا خیر . شامل:می ت
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- show data table   اگهر تیهک بزنیهد جهدول داده هها همهراه نمهودار فهاهر :

 می شود.

-  Show legend keys   اگهر تیهک بزنیهد کلیهدها قبهل از راهنمهای جهدول :

 نمایش داده می شود.

 

 وه تغییر فرمت راهنمای نمودار:نح -14

 روی راهنما کلیک راست کنید  -

 را انتخا  کنید.  format legend گزینه  -

 ل کنید.را فعا  patternsکادری باز می شود سر بر   -

 حاشیه یا بردار دور آن را تغییر دهید.  border از بخش  -

 + ctrl یها کلیهد  .ال هوی ناحیهه راهنمها ) فرمهت ( را تغییهر دهیهد   area از بخش  -

I  فشههار دهیههد یهها از منههوی  را format   گزینههه selected legend    را انخهها

 کنید.

 

 حوه تغییر زاویه نمایش نمودار سه بعدین -15

 نمودار را انتخا  کنید. -

 کلیک راست کنید. -

 را انتخا  کنید.  D view-3گزینه  -
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 که شامل قسمت های زیر است:  کادر آن باز می شود -

Elevation  ین عمق نمودار سه بعدی بکار می رود.برای تع 

 Rotation  .زاویه دید نمودار سه بعدی را تعیین می کند 

Height   .ارتفاع نمودار سه بعدی را تعیین کنید 

Auto scaling   یهر مهی اگر تیک بزنید نهوع نمهودار را از دو بعهدی بهه سهه بعهدی تغی

 دهد.

 Right angle axes  در دیههدگاه راسههت و بههدون  اگههر تیههک بزنیههد محههور ههها را

 وابست ی به زاویه دید و عمق نمودار سه بعدی قرار میدهد.

 Apply  برای ثبت و تایید تغییرات 

Default   .به حالت پیش فرض بر می گرداند 

 نحوه حذف نمودار -16

 نمودار را انتخا  کنید -

 را فشار دهید.  delete کلید  -

 را انتخا  کنید.  clear یا روی نمودار راست کلیک و 

 را انتخا  کنید.  delete گزینه   editیا می توان از منوی 

اگههر بخواهیههد اطلاعههات سههطر بههه عنههوان داده جهههت رسههم نمههودار بکههار رود بایههد از 

را انتخهها  کنیههد. و اگههر بخواهیههد   series in rows گزینههه   data منههوی 
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 data   شهود بایهد از منهوی اطلاعات ستون به عنهوان داده جههت رسهم نمهودار انتخها

 را کلیک کنید.  seriesn colum گزینه  
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 7فصل 

 رسم جدول –رسم چارت سازمانی 

 

 نحوه رسم چارت سازمانی  -1

 کلیک کنید.  insert diagram در نوار ابزار روی دکمه  -

 فاهر می شود.  diagram gallery کادر محاوره های  -

 کنید.  okنظر را انتخا  کنید و نوع چارت سازمانی یا ال وی مورد  -

 با کلیک روی هر جعبه   متن مورد نظر را تایپ کنید. -

 

 

  ( organization chartکمه های نوار ابزار چارت سازمانی ) د -2

- insert shape :شامل 

 * subordinate   ( برای رسم یک جعبهbox .در سطح بعدی بکار می رود ) 

 *coworker   جاری اضافه می کند.یک جعبه در سطح 

 *assistant   .بذای اضافه کردن یک جعبه قبل از سطح جاری بکار می رود 

 

 box نحوه حذف یک  -3
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 ) در حاشیه جعبه ( کلیک کنید.   boxروی  -

 را فشار دهید.  deleteکلید  -

 را انتخا  کنید .  delete گزینه   editeیا از منوی 

 نکته : 

طح به س  box دارای جعبه های فرعی ) سطح زیرین ( باشد  اگر جعبه  box حذف یک 

 قبلی منتقل می شود.

 نکته :

 دهید. را فشار  delete برای حذف یک سطح ابتدا آن سطح را انتخا  کنید . بعد کلید 

 

 نحوه انتخا  یک سطح : -4

 اصله مکان نما را به سطح مورد نظر ببرید.ف - 

 را باز کنید.  select در نوار ابزار آن فلش  -

 را انتخا  کنید .  level گزینه  -

ا  را انتخ  branch) سطح بعدی یک جعبه ( گزینه   box برای انتخا  فرزندان یک 

 کنید .

 

 نحوه تغییر فرمت و قالب با طرح چارت -5
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 روی بخشی از چارت کلیک کنید. -

 کلیک کنید.  auto format در نوار ابزار چارت روی دکمه  -

 خا  کنید.چارت دلخواه خود را انت  format ادر محاوره ای آن باز می شود. شکل ک -

 کنید تا تغییر کند.  apply بعد  -

 را انتخا  کرد.  auto format کزینه   format می توان از منوی 

 

 حوه اضافه کردن جدول به اسلاید ) طرح حاوی جدول ( ن -6

 را باز کنید.  insert منوی  -

 را انتخا  کنید.  new slide ه گزین -

 فاهر می شود.  slide lay out کادر محاوره ای  -

سلاید اضافه را انتخا  کنید. ) طرح حاوی جدول ( تا به ا  title and table طرح  -

 شود.

ی فاهر م  insert table جود در اسلاید دو بار کلیک کنید . آن اه کادر روی جدول مو -

 شود.

 تعیین کنید.  number of columns   را از بخش  تعداد ستون  -

 کنید.  ok نید بعد تعیین ک  number of rows تعداد سطرها را از بخش  -
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 حوه اضافه کردن جدول به اسلاید ) بدون طرح حاوی جدول ( ن -7

 ید را کلیک کنید.روی نقطه ای از ناحیه اسلا -

 را باز کنید.  insert منوی  -

 را انتخا  کنید تا کادر آن باز شود.  table گزینه  -

 کنید.   ok   تعداد سطر و ستون را تعیین کنید و -

 

 ا  سطر ها در جدول نحوه انتخ -8

 با کلیک روی یک خانه آن خانه انتخا  می شود.

را کلیک  برای انتخا  سطرها از طریق ماوس یک خانه را انتخا  کرده و خانه های دی ر

 طور کامل انتخا  شود.کنید تا سطر ب

خرین خانه یک را پایین ن ه داشته و روی آ  shift یا خانه اول را انتخا  کنید بعد کلید 

 زینه گ  tables را رها کنید و برای انتخا  سطر از منوی   shoft سطر کلیک کنید و 

select rows  .را کلیک کنید 

 نکته : 
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 .را انتخا  کنید  select table ینه گز   table برای انتخا  کل جدول از منوی 

 

 ضافه کردن سطر به جدول :انحوه  -9

 ی که می خواهید قبل از آن یک سطر اضافه کنید کلیک کنید.روی سطر -

 تخا  کنید.را ان  insret rows گزینه   table & broder از نوار ابزار  -

 

 ول نحوه حذف سطر در جد -10

 سطر مورد را انتخا  کنید. -

 را انتخا  کنید.  delete rows گزینه   tables & broders از نوار ابزار  -

 

 حوه اضافه کردن ستون جدید در جدول ن -11

 کان نما را روی خانه ای ببرید که می خواهید قبل از آن ستون اضافه شود.م -

 .تخا  کنیدرا ان  table and broders را از نوار ابزار   insert column گزینه  -

 

 نحوه حذف ستون  -12

 رید.مکان نما را به ستون مورد نظر بب -
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 ا انتخا  کنید.ر  delete columns گزینه   table & broders در نوار ابزار  -

 

 عیین جهت درج اطلاعات در جدول ) چپ به راست ( ت -13

 را باز کنید.  table منوی  -

 را انتخا  کنید. table direction گزینه  -

 را کلیک کنید.  set left – to – right – table یر گزینه ز -

ا از مسیر ر  set  right – to – left table و برای درج اطلاعات از راست به چپ گزینه 

 بالا انتخا  کنید.

 

  table & broders دکمه های نوار ابزار  -14

-  darw table    برای رسم جدول 

- eraser       بخشی از جدولبرای پاک کردن 

-  broder style   .برای تعیین سبک جدول بکار می رود 

-  darw width  .برای تعیین عرض خطو  جدول بکار می رود 

- table   .برای انتخا  و اجرای فرامین جدول بکار می رود 

- mergecells  ود.ربرای ادغام چند خانه جدول و تبدیل آن به یک خانه بکار می 
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-  split cells    ود.برای تقسیم یک خانه جدول به دو یا چند خانه بکار می ر 

-  align top  .متن را در بالای یک خانه از جدول قرار می دهد 

-  center vertical  دهد. متن را بصورت عمودی در وسط یک خانه از جدول قرار می 

-  align bottom  .متن را در پایین خانه از جدول قرار می دهد 

-  distribute rows evenly  ( .برای توزیب یکنواخت سطرهای جدول بکار می رود 

 یکسان کردن اندازه سطر ها ( 

-  distribute columns evenly   ود. ربرای توزیب یکنواخت ستونهای جدول بکار می

 ) یکسان کردن اندازه ستون ها ( 

-  set left – to – right table  عات از چپ به راست بکار می برای وارد کردن اطلا

 رود.

 ) تغییر جهت وارد کردن ( 

- set right – to – left table   ( برای وارد کردن اطلاعات از راست به چپ

 تغییر جهت وارد کردن اطلاعات (

- out side broder  .تعیین کادر بیرونی و داخلی و..... بکار می رود 

-  Broder color  ل بکار می رود.برای تعیین رن  خطو  جدو 

-  Fill color  .برای تعیین رن  خانه های جدول بکار میرود 
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 8فصل

Slide master 

 
وقتی یک فایل  چیست ؟ همان اسلاید اصلی است .  slide master مفهوم  -1

 به نام  نمایشی ایجاد می کند که حاوی چند اسلاید باشد آن اه یک اسلاید جدید

slide matter   ا در می شود که از طریق آن می توانید تغییرات لازم رایجاد

 اسلاید اصلی ایجاد کرد تا در تمام اسلایدها اعمال شود.

 انجام داد ؟  slide matter چه کارهایی می توان از طریق  -2

 افزودن تاریخ   شماره   زیر نویی برای اسلاید و تعیین محل آنها  -

 تعیین محل جا ن هدار -
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 تنتغییر قلم و رن  م -

 تعیین نوع و شکل نشا نه های ابتدای لیست -

 (   slide matter نحوه تغییر در اسلاید اصلی )  -3

 را باز کنید.   viewمنوی  -

 را انتخا  کنید.   mster گزینه  -

 مل :کلیک کنید تا طرح اسلاید اصلی فاهر شود. که شا  slide master روی  -

ه می کوان اسلاید را می توان تعیین کرد. شکل فاهری عن  slide title style * بخش 

 توان فونت و رن  متن و عنوان اسلاید ها را تعیین کرد.

 شکل فاهری لیست های نشانه دار دراسلاید اصلی را  master text style * بخش 

یست های لمی توان تعیین کرد. و می توان فونت و رن  متن و نوع نشانه ها را در متن 

 کرد. نشانه دار تعیین

ی برای تعیین شکل و نوع نشانه لیست ها   second level و   third level * بخش 

 نشانه دار فرعی و فونت آنها بکار می رود. 

 محل درج تاریخ و ساعت را مشخص می کند که می توان فونت  date / time * بخش 

 نمایش تاریخ و ساعت را تعیین کرد.

 زیر نویی اسلاید ها بکار می رود. برای اضافه کردن  footer * بخش 

 برای اضافه کردن شماره اسلاید بکار می رود. < # >* بخش 
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 ین زمینه اسلایدها نحوه تعی -4

 را باز کنید.  view منوی  -

  را انتخا  کنید. master گزینه  -

 کلیک کنید. slide master روی  -

 کنید. را انتخا   background گزینه   format از منوی  -

 ی شود   شیوه نمایش زمینه را انتخا  کنید.کادر آن باز م -

 را کلیک کنید.  apply to allبعد  -

 سزی فایل را ذخیره کنید. را انتخا  کنید. و  normal گزینه   view آن اه از منوی  -

 

 ( slide master از اسلاید اصلی )  نحوه خروج -5

 بر گردید.  normal را انتخا  کنید.تا به نمای   normal گزینه   view از منوی  -

 ر گردید.ب  sorterرا انتخا  کنید. تا به نمای   slide sorter گزینه  view یا از منوی 

کلیک   slide master view در نوار ابزار   close master view یا روی دکمه 

 کنید.

 

 ره اسلاید نحوه نمایش شما -6
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 را انتخا  کنید.  header & footer  گزینه  view از منوی  -

 باز میشود.  header & footerکادر محاوره ای  -

 را تیک بزنید.  Slide number گزینه  -

 را کلیک کنید تا به همه اسلایدها اعمال شود.   apply to all بعد  -

ایل ف را تیک بزنید شماره اسلاید در عنوان  don’t show on title slide اگر گزینه 

 نمایشی فاهر می شود.

 

 حوه تعیین فونت شماره در اسلایدن -7

 را باز کنید.  view منوی  -

 را انتخا  کنید.  slide master و سزی   master کزینه  -

 ( را انتخا  کنید. #ره اسلاید ) در اسلاید اصلی جان هدار شما -

 شود. باز  font را انتخا  کنید تا کادر   font گزینه  format از منی  -

 کنید.  okو  رای شماره اسلاید  انتخا  کنید.فونت مورد نظر را ب -

 مایکلیک تا به ن  slide master در نوار ابزار   close master view روس  -

normal  .بر گردید 

 

 نحوه اضافه کردن یادداشت گویندگان  -8
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 را باز کنید. view منوی  -

   کنید.را انتخا  normal گزینه  -

سلاید کلیک اواقب در پایین   click to add note روی کادر   normal در نمای  -

 کنید و یاداشت مورد نظر را تایپ کنید.

شود و  را انتخا  کنید تا کادر یادداشت فاهر  note page گزینه   view یا از منوی 

 متن مورد نظر را تایپ کنید.

 نکته :

خواهد  اسلاید فاهر نمی شود اما موقب چاپ اسلاید چاپ یادداشت متن در موقب نمایش

 شد. معمولا برای بیان هدف ایجاد اسلاید آن را می نویسند.

 

 مراحل چاپ یادداشت  -9

 را باز کنید.  file منوی  -

 را انتخا  کنید.  print گزینه  -

 باز می شود.  printکادر محاوره ای  -

 کنید. okرا انتخا  کنید.و  notes page گزینه  print whatدر بخش  -

 :نکته 
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م اسلاید ) یادداشت اصلی ( نیز می توان یادداشتی را برای تما notes master از طریق 

 ها تایپ کرد.

 

 (  notes master حوه دسترسی به یادداشت اصلی ) ن -10

View       master    notes master 

 د.متن دلخواه را در یادداشت اصلی بنویسی -

کلیک کنید   notes master view و نوار ابزار   close master view روی  -

 تا از یادداشت اصلی خارج شوید.

 

 از یادداشت اصلی  نحوه خروج -11

   View         slide sorter                    یا view       normal 

 کنید. یا روی دکمه های                  و              کلیک 

 کلیک کنید.  close master view روی  notes master viewیا در نوار ابزار 

12- handout  ؟ چیست 

توان  می توان به چاپ دو اسلاید در یک صفحه و یا می  power point اینکه از طریق 

  hand out master چند اسلاید را در یک صفحه چاپ کرد،این نوع طرح بندی را 

 گویند.
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 hand out master     مراحل دسترسی به -13

-   view     master      hand out master         

 باز می شود.  hand out masterکادر  -

تغییرات مورد نظر را روی   hand out master viewاز طریق دکمه های نوار ابزار  -

hand out master  .اعمال کنید 

  header areaحه چاپ در بخش مثلا : نحوه فرمت بندی سر صف

  data نحوه فرمت تاریخ در بخش 

  foot area نحوه فرمت پا صفحه در بخش 

 انجام می شود.  number areaنحوه فرمت شماره صفحه در بخش 

 

 hand out master view دکمه های نوار ابزار  – 14

 

Show positioning of 1-perpage  میکند. ر اسلاید را در یک صفحه چاپه 

  

 Show positioning of 2-perpage   ر دو اسلاید را در یک صفحه چاپ می کند.ه 

 Show positioning of 3-perpage ر سه اسلاید را در یک صفحه چاپ می کند.ه 

Show positioning of 4-perpage .هر چهار اسلاید را در یک صفحه چاپ می کند 
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  Show positioning of 6-perpage     ر شش اسلاید را در یک صفحه چاپ می ه

 کند.   

Show positioning of 9-perpage    ر نه اسلاید را در یک صفحه چاپ می کند.ه 

Show positioning of out line        .طرح پیش فرض را انتخا  می کند 

 Hand out master lay out    لنواحی را می توان برگزید که برای شنوندگان فعا 

 باشد.

Close master view        master view  .را می بندد 

 

  handout نحوه چاپ اطلاعات -15

 را باز کنید.  fileمنوی  -

 را انتخا  کنید.  printگزینه  -

 فاهر می شود.  printکادر محاوره ای  -

 کنید.  okرا انتخا  کنیدو  hand out گزینه   print what در بخش  -

 

 ( چیست ؟  templateقالب )  -16

شود که  طرحی است که از قبل آماده شده باشد و در تمام اسلایدها از آن استفاده می

 معمولا در کارهای تکراری به کار می رود.
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 حوه استفاده از قالب های موجودن -17

 را باز کنید.  fileمنوی  -

 را انتخا  کنید. newگزینه  -

 اهر می شود.ف  new presentation کادر محاوره ای  -

 slide را انتخا  کنید تا کادر محاوره ای   from design templateگزینه  -

design .باز شود 

ایشی وی یکی از قالب ها دو بار کلیک کنید تا به عنوان قالب برای ایجاد فایل نمر -

 انتخا  گردد.

 

 نحوه ایجاد قالب جدید -18

   file      new   یعنی  یک فایل نمایشی جدید ایجاد کنید -

-  slide master  تصاویر زمینه  –متن   -رن   –ندازه ا -آن را تغییر دهید ) قلم

 اسلاید (

 را باز کنید.  file منوی  -

 را کلیک کنید تا کادر آن باز شود.  save asگزینه  -

را انتخا    design temptate ( *OPT ) گزینه   save as type از بخش  -

 کنید.

 ود.کلیک کنید تا فایل نمایشی جاری به عنوان یک قالب ذخیره ش  saveروی  -
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 می توانید از این قالب تستفاده کنید.  slide design آن اه در 

 

 حوه ایجاد یک فایل از قالب های ایجاد شدهن -19

 را باز کنید.  file منوی  -

 را انتخا  کنید.  newگزینه  -

 باز می شود.  new presentation کادر محاوره ای  -

 یک قالب جدید را به دلخواه انتخا  کنید.  new from template از بخش  -

 فاهر شود.  template را کلیک کنید تا کادر   general templateیا گزینه 

 کنید.  ok یکی از قالب ها را انتخا  و   template و در کادر 

 

 حوه اعمال یک قالب بر روی فایل نمایشی موجودن-20

   File   -   newفایل نمایشی مورد نظر خود را باز کنید.        -

 ن باز شود.را انتخا  کنید تا کادر آ  slide designگزینه   formatاز منوی  -

 روی قالب مورد نظر کلیک کنید.  apply design templateاز بخش  -

ی فایل نمایشی ر رورا ببندید که در این حالت فقط طرح قالب ب  slide design کادر  -

 ود.شاعمال می شود.و اطلاعات موجود در اسلاید قالب به فایل نمایشی اضافه نمی 
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 نحوه ویرایش یک قالب  -21

 را باز کنید .   fileمنوی  -

 را انتخا  کنید تا کادر آن باز شود.  openگزینه  -

 د.را انتخا  کنی  design templatesگزینه   files of typeاز بخش  -

 کلیک کنید تا فایل قالب باز شود.  openی نام فایل قالب را انتخا  کنید و رو-

 اعمال کنید. تغییرات مورد نظر را به قالب -

    ردد.را انتخا  کنید تا قالب ذخیره گ  saveرا باز و گزینه  fileمنوی  -
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 وارد کردن فایل به پاور پوینت

 powerpoint به  paste و    copy ریق طاز  نحوه وارد کردن فایل -1

 (  word رم افزار مورد نظر را باز کنید ) مثلا ن - 

 ا انتخا  کنید.فایل با اطلاعات مورد نظر ر -

تا اطلاعات  را فشار دهید. (  ctrl + cرا انتخا  کنید ) یا   copy گزینه  edit از منوی 

 به یافر انتقال یابد.

 در پاور پوینت باز کنید.فایل نمایشی را  -

 د.روی روی اسلاید مورد نظر کلیک کنی -

 ار دهید.را فش  ctrl + v را انتخا  کنید یا   paste گزینه  editاز منوی  -
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 از منوی   silde from outline حوه وارد کردن فایل یا اطلاعات از طریق گزینه ن -2

insert  

 فایل نمایشی را باز کنید. -

 مکان نما را به اسلاید مورد نظر انتقال دهید. -
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 را باز کنید.  insert منوی  -

 را انتخا  کنید تا کادر آن باز شود.  slides from outline گزینه  -

 کلیک کنید تا اطلاعات وارد اسلاید شود.  insert فایل مورد نظر انتخا  کنید و روی  -
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 ز یک فایل نمایشی به فایل نمایشی دی رید انحوه وارد کردن اسلا -3

 . فایل نمایشی مورد نظر را باز کنید -

 ورد نظر انتقال دهید.مکان نما را به اسلاید م -
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 را باز کنید .  insert منوی  -

 ود.باز ش  slide finder انتخا  کنید تا کادر   slide from file گزینه  -

 فایل مورد نظر را انتخا  کنید. -

 نید.تایپ ک  file نام فایل نمایشی را در کادر  -

ک کلیک کنید بعد از کادر آن روی نام فایل مورد نظر کلی browse یا روی دکمه 

 مواعف کنید.

 د.کلیک کنی  insert اسلاید مورد نظر را کلیک کنید تا انتخا  شود . سزی روی  -

 شود.کلیک کنید تا کلید اسلایدها اضافه  insert all یا روی  -

 



  

 
192 
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 ارد کردن نمودار از یک فایل به پاور پوینتو -4
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 را باز کنید.   insertمنوی  -

 را انتخا  کنید تا یک نمودار اضافه شود.  chart گزینه  -

 را انتخا  کنید . edit منوی  -

 را انتخا  کنید تا کادر آن باز شود.  import file گزینه  -

 import data ا کادر تکلیک کنید   open ا انتخا  کنید و روی فایل مورد نظر ر -

options   : باز شود که شامل 

Select sheet from work book    انتخا  کار بر  و نمودار آن 

 Import  : تعین محدوده کار بر  که شامل 

 * entire sheet  .اگر تیک بزنید کل کاربر  انتقال می یابد 

 * range  نمایشی شود. ای را وارد کنید که نمودار باید از آن محدوده وارد فایل محدوده 

 Overwrite existing cells هد اگر تیک بزنید داده های موجود در کاربر  حذف خوا

 شد)جای زینی صورت می یرد(.

فایل  کلیک کنید تا نمودار وارد  ok پی از انتخا  اطلاعات مورد نیاز روی  -

 نمایشی شود.
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 حوه ایجاد نمودار از طریق نرم افزار اکسلن -5

 شوید و روی اسلاید مورد نظر کلیک کنید.  powerpoint وارد  -

 لیک کنید.کبعد روی جان هدار دلخواه خود  -

 را باز کنید .  insert منوی  -

 باز شود. insert object را انتخا  کنید تا کادر   object گزینه  -
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 را انتخا  کنید.  chart new ر کادر فوق گزینه د -

  ok نید و را انتخا  ک  Microsoft excel chart گزینه   object type از لیست  -

 کنید تا نمودار اضافه شود.
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ر )یعنی بدون باز کردن برنامه د powerpointحوه نمایش اسلاید در خارج برنامه ن -6

 اجرا شود( ؟پاورپوینت ، فایل نمایش 

 سوند رای این کار باید فایل را به صورت فایل نمایش اسلاید ذخیره کرد یعنی با پب -

pps  .ذخیره کرد 

 ن باز شود.آانتخا  کنید تا کادر   save as را باز کنید و گزینه   file منوی  -
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 power  گزینه   save a style تایپ کنید و از لیست   file name نامی در  -

point show ( * pps )  .را انتخا  کنید 

وید و روی نام شخارج   power point کلیک کنید . حال از برنامه   save بعد روی  -

 فایل فونت دو بار کلیک کنید تا اجرا شود.

 

 

 نحوه ذخیره کرن فایل نمایشی به صورت صفحات  و  -7
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ذخیره   Html با   Htm جهت ارسال فایل به صفحات و  باید آن را با پسوند 

 کرد.مراحل کار به شر  زیر است.

 را  باز کنید.  file منوی  -

 را انتخا  کنید.  save as web pageگزینه  -

 کلیک کنید.  save نامی برای فایل تایپ و روی  -
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  publish as web page در محاوره ای گزینه های کا -8

کلیک   publish روی دکمه   save as ادر موقب ذخیره کردن به صورت و  در ک -

 فاهر می شود که شامل :  publish as web page کنید. تا کادر محاوره ای 

Complete presentation  .کل اسلاید را برای ارسال به صفحات و  ذخیره می کند 

Slide number  .برای ارسال چند اسلاید به صفحات و  بکار می رود 
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Costum show   اسلایدهای سفارشی به صفحات و  بکار می رود.برای ارسال 

Browser support  ش در این قسمت می توان مرورگری را انتخا  کرد که برای نمای

 این فایل بکار می رود..

 File name   نام فایل از نوع html  .را تعین می کند 

 Open published web page in browser   پی از ذخیره فایل با پسوند Html  

 آن را در مرور گر نمایش می دهد.

Display speaker notes    .برای نمایش یادداشت های گوینده بکار می رود 

ین برای تعین پیکر بندی صفحه و  بکار می رود. این دکمه تع  web options دکمه 

 می کند که فایل نمایشی چ ونه در مرورگر صفحات و  نمایش داده شود.

ار عنوان ی تغییر عنوان فایل نمایش بکار می رود. این عنوان در نوبرا  change دکمه 

 مرورگر و  نمایش داده می شود.

 برای تعیین نام فایل نمایش بکار می رود.  browser دکمه  

 برای انتشار فایل نمایش به صفحه و  بکار می رود.  publish دکمه 
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 رافیکحوه ذخیره سازی فایل نمایشی به صورت فایل گن -9

  bmp  یا    tif  -  jpg  -  gif می توان فایل نمایش را به صورت فایل هایی با پسوند 

 ذخیره کرد.

 مراحل کار به شرح زیر است:

 را انتخا  کنید تا کادر آن فاهر شود. save as گزینه   fileاز منوی  -
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 نامی برای آن تایپ کنید. -

 یم.گزینه های زیر را دار  file save as در بخش  -

- Gif graphfics interchange format ( gif )    برای ذخیره فایل با پسوند 

gif  .بکار می رود 

- Jpeg fille interchange format ( jpg )    برای ذخیره فایل با پسوند 

jpg  .بکار می رود 

- Tiff tog image file format  ( tif )   برای ذخیره فایل با پسوندtif  ر بکا

 می رود.

- Device independent bitmap ( bmp )    برای ذخیره فایل با پسوند 

bmp  .بکار می رود 
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 حوه ذخیره سازی فایل نمایشی و قابل استفاده برای نسخه های قبلی ن -10

می را پشتیبانی می کند ولی نسخه های قدی  powerpointمعمولا نسخه های جدید  -

ایین تر پآن را طوری ذخیره کرد تا در نسخه های عکی آن  مشکل ایجاد می کند . باید 

 بتوان آن را باز کرد. مراحل کار به شرح زیر است:

-  file      save as       .تا کادر آن باز شود 
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 نامی را برای فایل تایپ کنید.  file name در بخش  -

 یکی از گزینه های زیر را انتخا  کنید.  file as type در بخش 

 * powerpoint 95  ( *.ppt )   از ب 95فایل نمایشی را طوری ذخیره کن تا در نسخه

 شود.

 * powerpoint 97-2002 & 95 presentatin (*.ppt )    فایل نمایش را طوری

ز آن را با  powerpoint 97و  2002و  97و  95باز می کند که بتوان در نسخه های 

 کرد.

 ره شود.کلیک کنید تا ذخی  save  بعد روی  -
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  rtf حوه ذخیره فایل نمایشی به صورت ن -11

و   office سبب می شود تا این فایل در تمام نرم افزارهای   rtf ذخیره فایل با فرمت 

 کلیه نرم افزار ها پشتیبانی شود.

-  file       save as   

 نامی را برای فایل تایپ کنید.  file name در بخش  -
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 نید.کرا انتخا    outline / rtf ( *.rtf ) گزینه   file as type در بخش  -

 کلیک کنید.  save بعد روی  -
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 10فصل

 نحوه تنظیم صفحات :

Filepage setup 

 آن اه کادر آن باز میشود.

 

 



  

 
220 

 . میتوان اندازه اسلاید و نوع خروجی  را تعیین کرد  Slide size forاز بخش  .1

 میتوان عرض اسلاید را تعین کرد . widthاز بخش  .2

 میتوان ارتفاع یا بلندی اسلاید را تعین کرد . Heightاز بخش  .3

شماره  Number slides fromاز بخش  .4 صی ،  شماره خا سلاید را از  میتوان ا

 گذاری کرد.

سمت  .5 سلاید را تعیین کرد Slides و از بخش  Orientationاز ق میتوان جهت ا

 که :

 یک بزنید اسلاید بصورت عمودی قرار می یرد .را ت Portriatاگر 

 را تیک بزنید اسلاید بصورت افقی قرار می یرد . Landscapeاگر 

 

 –اطلاعیه مخاطبین  –)طرحهای کلی  Notes, Handout,outlineاز بخش   .6

 یاداشت سخنران(میتوان جهت آنها را بصورت افقی  یا عمودی نمایش داد :

ید Portriatاگر  یک بزن بصهههورت عمودی قرار  Notes, Handout,outline را ت

 می یرد .

ید  Landscapeاگر  بصهههورت افقی قرار  Notes, Handout,outlineرا تیک بزن

 می یرد .

 

 چاپ اطلاعات
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 ،چاپ ر را انتخا  کنید nameو از بخش  Printerدر قسمت  .1

 محدوده چاپ را تعیین کنید : print Rangeدر قسمت  .2

All یدها چاپ می یرد .از تمام اسلا 

Current Slide . از اسلاید جاری یا فعال چاپ می یرد 

Selection . ازاسلایدهای انتخا  شده چاپ می یرد 
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Custom Show  از اسههلایدهایی که قبلاد دسههته بندی )گروه بندی(شههده اند ، چاپ

 می یرد .

Slides  ارد را و 1,3,7از شهههماره اسهههلایدی که تایپ میکنید ، چاپ می یرد مثلاد اگر

را  7تا  3از  را وارد کنید اسههلاید های 7-3را چاپ می یرد و اگر  7و3و1کنید اسههلاید 

 چاپ می یرد .

میتوان از اسهههلاید یا یاداشهههت سهههخنران یا اطلاعیه  Print Whatاز قسهههمت  .3

 مخاطبین و یا طرح کلی چاپ گرفت 

ید در بخش  Handoutوقتی  خا  کن ان تعیین میتو Slides Per Pageرا انت

شخص کرد که  شود  و نیز م صفحه چاپ  سلایدهایی در یک  کرد که چه تعداد ا

 اسلایدها افقی یا عمودی چاپ شوند .

سمت  .4 شود  Outlineمیتوان تعین کرد که ناحیه  Color/Grayscaleاز ق چاپ 

 یا اسلاید بصورت سیاه و سفید یا به همراه سایه خاکستری چاپ شود :

 چاپ میشود. Outlineخا  کنید متن موجود در ناحبه را انت   Outlineاگر 

ز ارا انتخا  کنید اسههلاید بصههورت سههیاه و سههفید با سههایه هایی  Grayscale    اگر 

 خاکستری چاپ میشود .

را انتخا  کنید نسههخه چاپی فقط با رن  سههیاه و  Pure Black And White اگر 

 سفید ایجاد می ردد .

 اسلاید را به حالت پیش نمایش می برد .کلیک کنید  Previewاگر روی  .5

 میتوان مشخصات را مشاهده کرد properties از قسمت  .6

 میتوان چاپ ر خود را پیدا کرد. Findprinterاز قسمت  .7
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ل را تیک بزنید به جای ارسههال اسههلاید به چاپ ر در یک فای Print to Fileاگر  .8

 نید .را برای آن تایپ کذخیره میشود یعنی پنجره ذخیره فایل فاهر شده و نامی 

سمت  .9 سخه چاپ را تعیین  Number of Copyو از بخش  Copiesاز ق تعداد ن

 کنید .

صفحه چاپ گرفته  Collateاگر  .10 صفحه اول تاآخرین  سری از  را تیک بزنید یک 

 میشود و سزی دو باره از اول عمل چاپ انجام میشود 

شد و تعداد کزی یا ن Collateاگر گزینه  شغیر فعال با د از سخه چاپی بیش از یکی با

صفحه دوم به تعداد خو شود و بعد از  صفحه به تعدد کزی ، چاپ گرفته می سته اولین  ا

 شده چاپ گرفته میشود و این عمل برای کل صفحات تکرار میشود 

دازه آن را تیک بزنید با تغییر اندازه اسههلاید ، ان Scale to Fit Paperاگر گزینه  .11

 کاغذ تنظیم میکند . را متناسب با اندازه

 . را تیک بزنید ، قا  اسلاید ها را نیز چاپ می یرد Frame Slidesاگر گزینه  .12

را تیک بزنید ، صهههفحات مربو  به  Include Comment Pagesاگر گزینه  .13

 توضیحات را نیز چاپ می یرد.

 د .را تیک بزنید ، اسلایدهای مخفی را نیز چاپ می یر Print Hiddenاگر گزینه  .14

  

 پیش نمای قبل از چاپ
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 میتوان اسلاید قبلی نمایش داد.  Prvious Pageاز بخش  .1

 میتوان اسلاید بعدی را نشان داد. Next Pageاز بخش  .2

 میتوان تنظیمات چاپ  را انجام داد . Printاز بخش  .3

یه  Print Whatاز بخش  .4 یا اطلاع ید  که اسههلا میتوان تعیین کرد 

 طرح کلی چاپ گرفته شود . مخاطبین  یا یادداشت متنی یا
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سمت  .5 صد بزرگ نمایی یا کوچک نمایی را تعین  Zoomاز ق میتوان در

 کرد

 میتوان اسلاید را بصورت افقی نمایش داد Landscapeاز قسمت  .6

 میتوان اسلاید را بصورت عمودی نمایش داد Portraitاز قسمت  .7

فحه میتوان برای اسلاید سرصفحه و پاص Footerّ/ّّHeaderاز قسمت ّّّ .8

 .ایجاد کرد و نیز ساعت و تاریخ و شماره اسلاید را درج کرد 

، میتوان از حالت پیش نمایش خارج  Close Previewبا کلیک روی  .9

 شد .
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