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  PowerPoint آموزش 

  PowerPoint شروع كار با :فصل اول

 باز و بسته كردن نرم افزار ارائه مطالب   

 خارج شدن از محيط PowerPoint   

 باز كردن فايل ارائه مطالب   

 ابزارھايي كه در باز كردن فايلھا به ما كمك مي كنند   

 باز كردن فايلي كه به تازگي از آن استفاده شده است   

 انتخاب و باز نمودن يك بلوك پيوسته از فايلھا   

 يستندانتخاب فايل ھاي چندگانه اي كه در يك بلوك پيوسته ن   

 ايجاد يك فايل جديد   

 ذخيره كردن فايل   

 ذخيره كردن فايل با نام ديگر   

 ذخيره سازي فايل با قالبي غير از قالب پيش فرض PowerPoint   

 فايل RTF چيست؟   

  در  فايلذخيره سازیPower Point ھای با ویرایش متفاوت   

 ذخيره كردن فايل به عنوان الگو   

 نوان يك فايل تصويريذخيره كردن فايل ارائه به ع   

 ذخيره كردن كل فايل ارائه در قالب صفحات وب   

 ذخيره سازي اسلايدھاي خاص از فايل ارائه درHTML )قالب وب(   

 جابجايي بين فايل ھاي ارائه باز شده   

 استفاده از توابع راھنماي موجود   

 دستيار MicroSoft چيست؟   

  نشان دادن دستيارOffice   

  پنھان كردن دستيارOffice   

  استفاده از راھنماي))?What Is This((   

  منوي بازشوHelp   
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  كادر محاوره ايMicrosoft PowerPoint Help   

 برنامه ھاي Office بر روی صفحات وب   

  شناسايي و رفع اشكال  

  توضيحاتي در موردMicrosoft Power Point   

  بستن يك فايل ارائه  

 اعمال تنظيمات   

 يا اولويت ھا در برنامه كاربردي تغيير گزينه ھاي پايه   

  توسعه دادن يك فايل ارائه:فصل دوم

 حالت ھاي مختلف نماي ارائه   

   تغيير حالت ھاي مختلف نماي فايل ارائه   

 اسلایدھا       

 استفاده از الگوھاي طراحي     

 اك كردن عكس، تصاوير و يا شكل ھاي رسم شدهدرج و پ   

 اعمال شماره گذاري خودكار و تاريخ   

  متن و تصویر:فصل سوم

 وارد كردن متن و قالب بندي آن   

 ويرايش محتويات اسلايد و محتويات صفحات يادداشت   

 اھر متنتغيير ظ   

 تغيير سبك بالت ھا و شماره ھا   

  استفاده از دستور  Undo  وRedo   

 عكس ھا و تصاوير    

 فنسخه برداري، انتقال و حذ   

 تغيير اندازه عكس ھا و تصويرھا   

 حذف متن، عكسھا و تصاوير   

  و شكل ھاي رسم شدهنمودارھا ، گراف ھا :فصل چھارم

 ايجاد نمودار ستوني، خطي يا ميله اي   

 تغيير رنگ پس زمينه در محيط نمودار و ديواره نمودار   
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 تغيير رنگ ستون و كف نمودار   

 دهشكل ھاي رسم ش   

 رسم يك خط   

 خط رسم شده آزاد   

 كشيدن خط فلش دار   

 درج يك فلش   

 درج يك مستطيل   

 درج يك مربع   

 درج يك بيضي   

 درج يك دايره   

 درج يك كادر متني   

 تغيير رنگ پس زمينه، رنگ خط، پھناي خط و سبك خط در شكل ھا   

 تغيير سبك ابتدا و انتھاي فلش   

 اضافه كردن سايه به يك شكل رسم شده   

 چرخاندن يا برگرداندن يك شكل رسم شده   

 تراز كردن شكلھا از سمت راست، چپ، مركز، بالا و پايين   

 تغيير اندازه يك شكل رسم شده يا نمودار   

  ترتيب قرار گرفتن شكل ھا(جلو و عقب بردن يك شكل(   

 نسخه برداري، حذف و انتقال   

  جلوه ھاي نمايش اسلايد:فصل پنجم

 جلوه ھاي متحرك سازي   

 جلوه ھاي متحرك سازي نمايش منوبار   

 حالت ھاي انتقال   

 تغيير حالت اسلايدھا   

  آماده سازي خروجي ھا:فصل ششم

 تنظيم كردن قالب اسلايد   

 استفاده از غلط ياب املايي   
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 داضافه كردن يادداشت به فايل ارائه يك اسلاي   

 چاپ كردن    

 مايش يك فايل ارائهن   

 پنھان سازي اسلايدھا   

 پديدار كردن اسلايد مخفي در حين نمايش اسلايدھا   

 شروع نمايش اسلايد   

 شروع نمايش اسلايد از يك اسلايد خاص   

 نمايش ميانبرھاي نمايش اسلايد   

 براي رفتن به اسلايد بعدي يكي از روش ھاي زير را انتخاب كنيد   

 ن به اسلايد قبلي يكي از روش ھاي زير را انتخاب كنيدبراي رفت   

 بازگشت به اولين اسلايد   

 تغيير رنگ صفحه نمايش به رنگ سياه   

 تغيير رنگ صفحه نمايش به رنگ سفيد   

 خروج از حالت نمايش اسلايد   

  در نمايش اسلايد)) كليك راست((منوي   

   

 

 

 PowerPoint شروع كار با :فصل اول

  ردن نرم افزار ارائه مطالبباز و بسته ك 

بر روي گزينه  Programsرا فعال كرده و از قسمت  Startمنوي          
Microsoft PowerPoint رفته و آنرا انتخاب نماييد.              

  PowerPoint  شدن از محيطخارج 
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انتخاب كرده يا بر روي دكمه  Fileرا از منوي  Closeشما مي توانيد گزينه 
Close  در گوشه سمت راست بالاي پنجره قرار × كه به صورت علامت

  .دارد، كليك كنيد

o     اگر تغييراتي كه در برنامه ارائه اعمال كرده ايد ھنوز ذخيره نشده
امه يك كادر محاوره اي باز مي شود كه به باشند موقع بستن برن

  .شما امكان ذخيره یا عدم ذخيره تغييرات را مي دھد

o        اگرYes را بزنيد فايل مورد نظر را ذخيره مي كند و مي بندد.  

o        اگرNo  را بزنيد فايل مورد نظر قبل از اعمال تغييرات بسته مي
  .شود

o        و اگر دكمهCancel نيد عمليات متوقف مي شودرا بز.  

  

  باز كردن فايل ارائه مطالب

  .كليك نماييد تا كادر محاوره اي آن باز شود Openبر روي آيكن 

o     اگر فايلي كه مي خواھيد باز شود، در پوشه يا درايو ديگري
به  Openدر كادر محاوره اي  Look inفھرست   باشد با استفاده از
  .محل آن فايل برويد

o        براي باز كردن فايل مورد نظر روي آن فايل رفته و دكمهOpen 
  .را بزنيد

  ابزارھايي كه در باز كردن فايلھا به ما كمك مي كنند

قرار دارند، به منظور  Openاز آيكن ھايي كه در بالاي كادر محاوره اي 
  .پيدا كردن و انتخاب فايلھاي مورد نياز استفاده كنيد
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بر روي فلش رو به پايين كليك نماييد تا پوشه ھا و                         §
  .دايركتوري ھا و درايوھاي مورد نظر را مشاھده كنيد

براي رفتن به يك پوشه بالاتر در ساختار : رفتن به پوشه بالاتر  ,
 .درختي دايركتوري روي اين آيكن كليك كنيد

جستجو  بر روي اين آيكن كليك نماييد تا عمل: جستجوي وب  ,
 .از طريق شبكه جھاني اينترنت انجام شود

بر روي فايل انتخاب شده كليك كرده و اين : حذف يك فايل  ,
 .دكمه را فشار دھيد تا فايل شما حذف شود

اگر بر روي اين آيكن كليك كنيد يك : ايجاد يك پوشه جديد  ,
 .پوشه جديد در مكان مورد نظر ايجاد مي شود

با كليك : رھا براي بكارگيري فايلھا و پوشه ھا دستيابي به ابزا ,
  روي اين آيكن مي توانيد نماھاي متفاوتي را براي فايلھا و 

كليك متوالي روي اين آيكن باعث . پوشه ھاي خود انتخاب كنيد
نمايش محتواي درايوھا و پوشه ھاي سيستم مي شود و كليك بر 

رستي از نماھا مي روي فلش رو به پايين كنار آيكن، باعث نمايش فھ
 .شود كه مي توانيد يكي از آنھا را انتخاب كنيد

   

  .باز كردن فايلي كه به تازگي از آن استفاده شده است

، اسامي فايلھايي كه اخيرا باز شده اند، Fileدر قسمت پاييني منوي 
  .آمده است كه با كليك بر روي آن فايلھا مي توان آنھا را باز كرد

  ن يك بلوك پيوسته از فايلھاانتخاب و باز نمود

  .كليك كنيد تا كادر محاوره اي آن باز شود Openروي آيكن          §

سپس در حالي كه كليد . روي اولين فايل بلوك مورد نظر كليك كنيد     §
Shift  را پايين نگه داشته ايد بر روي آخرين فايل بلوك مورد نظر كليك
  .اييد، تمامي بلوك انتخاب مي شودرا رھا نگه نم Shiftوقتي كليد . كنيد
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كليك كنيد تا فايلھاي مورد نظر باز  Openدر آخر بر روي دكمه          §
  .شود

  

  انتخاب فايل ھاي چندگانه اي كه در يك بلوك پيوسته نيستند

  .كليك نماييد تا كادر محاوره اي آن باز شود Openروي آيكن          §

سپس در . ھيد انتخاب شود كليك كنيدروي اولين فايلي كه مي خوا     §
را پايين نگه داشته ايد، روي فايل ھاي ديگري كه  Ctrlحالي كه كليد 

  .مي خواھيد انتخاب كنيد كليك نماييد

را رھا مي كنيد، فايل ھاي انتخاب شده،  Ctrlھنگامي كه كليد          §
  .متمايز باقي مي مانند

ك كنيد تا فايل ھاي مورد نظر باز كلي Openدر آخر بر روي كليد          §
  .شوند

  

  ايجاد يك فايل جديد

را انتخاب  Newگزينه  Fileاز منوي  PowerPointپس از باز كردن          §
  .كنيد

  .را انتخاب كنيد Blank Presentationاز كادر محاوره اي، گزينه          §

  .را بزنيد Okدكمه          §
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د نظر خود را براي اسلايد انتخاب كنيد و بعد نوع صفحه آرايي مور         §
  .متن و يا تصويرتان را وارد كنيد

  .را بزنيد Okدر آخر نيز          §

  ذخيره كردن فايل

o        در منوي بازشوFile گزينه ،Save as  را انتخاب كنيد تا كادر
  .محاوره اي آن باز شود

o        ،در ھر نكته از پوشه ھا (نام فايل انتخابي خود را در كادر متن
  .را وارد كنيد File Name )يا درايوھا كه مي خواھيد

o        سپس دكمهSave را بزنيد.  

o        ؟|"/;:براي نامگذاري فايل نمي توان از كاراكترھايي چون*>< 
  .استفاده كرد

  ذخيره كردن فايل با نام ديگر

o       روي منو بازشو  File  كليك كرده و فرمانSave as  را انتخاب
  .كنيد

o       اگر . نام جديد را در كادر محاوره اي مشاھده شده وارد كنيد
  .نياز باشد، محل متفاوتي را براي ذخيره كردن فايل انتخاب نماييد

o        دكمهSave  را در كادر محاوره ايSave as  كليك كنيد تا فايل
  .مورد نظر دوباره ذخيره شود

ل با قالبي غير از قالب پيش فرض ذخيره سازي فاي
PowerPoint  

  .كليك كنيد Save as، روي فرمان Fileاز منوي بازشو 

در صورت لزوم، پوشه اي را كه مي خواھيد فايل مورد نظر در آن          §
  .انتخاب نماييد Save inذخيره شود، از كادر فھرست 
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 Save asره اي روي فلش رو به پايين در سمت راست كادر محاو         §
Type كليك كنيد.  

نوع قالبي كه مي خواھيد فايل خود را به آن صورت ذخيره كنيد،          §
  RTFمانند قالب زير . انتخاب نماييد

  

را كليك كنيد تا فايل  Saveنام فايل را وارد كرده و سپس دكمه          §
  .در قالب مورد نياز ذخيره شود

ù خي از اطلاعات قالب بندي، كه در نسخه در اين فرآيند، بر :توضيح
  .اصلي وجود دارد، ممكن است از بين بروند

  چيست؟ RTFفايل 

RTF  يك فايل عمومي است كه مي تواند خوانده شده و مورد استفاده
پس اگر برنامه . طيف وسيعي از برنامه ھاي مختلف قرار گيرد

PowerPoint  رويPC ارائه به  شما نصب است و مي خواھيد يك برنامه
را در اختيار داريد، يا برنامه  PowerPointشخصي كه ويرايش متفاوتي از 

 RTFدارد بفرستيد، فايل خود را فرمت  PowerPointارائه اي غير از 
  .ارسال نماييد

ھايي با ويرايش ھاي  PowerPointذخيره سازي فايل در 
  متفاوت

ان، از عمل فوق زماني مفيد است كه بخش ھاي مختلف يك سازم
  .استفاده مي كنند Microsoft PowerPointويرايش ھاي متفاوت برنامه 

، قابليت خواندن فايلھاي آنرا كه با PowerPointويرايش ھاي جديد 
 PowerPointھر چند اگر كسي از . ويرايش قديم ذخيره شده اند را دارند

فت دريا PowerPoint 2000استفاده مي كند، فايل ارائه اي با فرمت  4
راه حل در اين حالت آن است كه . كند، نمي تواند فايل را باز نمايد

استفاده مي كند فايل مورد نظر را با  PowerPoint 2000شخصي كه از 
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توجه داشته باشيد كه در اين . (ذخيره نمايد PowerPoint 4فرمت 
  .)فرآيند، برخي از مشخصه ھاي قالب بندي ممك است از بين بروند

  فايل به عنوان الگو ذخيره كردن

الگو، نوعي خاص از فايل است كه مي تواند يك بار توليد شود و سپس 
اين عمل مي تواند بارھا و بارھا تكرار . براساس نياز، سفارشي گردد

  .شود

  

  ذخيره كردن فايل ارائه به عنوان يك فايل تصويري

اي ارائه اگر بخواھيد، مي توانيد ھر يك از اسلايدھاي درون فايل ھ     §
ذخيره  jpg ،gifرا به عنوان فايل ھاي تصويري جداگانه به پسوندھاي 

  .نماييد

كادر محاوره اي  Save as Typeقالب مورد نياز خود را از قسمت          §
Save as انتخاب كنيد.  

   

  ذخيره كردن كل فايل ارائه در قالب صفحات وب

o        از منوي بازشوFile فرمان ،Save as Web Page  را كليك
  .نماييد
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o     روي دكمهSave  كليك كنيد تا فايل ارائه مورد نظر در يك قالب
طي اين عمل برخي اطلاعات قالب بندي . سازگار با وب ذخيره شود

  .موجود در فايل ارائه اصلي، ممكن است از بين بروند

قالب ( HTMذخيره سازي اسلايدھاي خاص از فايل ارائه در 
  )وب

  .را كليك كنيد Save as Web Page، فرمان Fileاز منوي بازشو          §

كليك نماييد تا كادر محاوره اي زير باز  Publishبر روي دكمه          §
  .شود

  

اگر مي خواھيد از فايل ھايي استفاده كنيد كه در سايت وب :  نكته
 Browse Supportخود ايجاد كرده ايد، بايد گزينه زير را از داخل قسمت 

  .از كادر محاوره اي ، انتخاب كنيد

  

از كادر محاوره اي، اسلايدھايي را كه مي  Slid numberدر قسمت      §
روي دكمه . خواھيد به صورت صفحات وب منتشر شوند، وارد نماييد
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Save  كليك كنيد تا فايل ارائه مورد نظر در يك قالب سازگار با وب ذخيره
  .شود

  :اي ارائه باز شده جابجايي بين فايل ھ

ھر فايل ارائه اي را كه باز مي كنيد، به عنوان يك آيكن در نوار وظيفه 
  ويندوز

براي ). ھمان گونه كه نشان داده شده است(نمايش داده مي شود  
رفتن به فايل ارائه مورد نظر، كافي است كه بر روي آيكن آن فايل كليك 

  .كنيد

  :استفاده از توابع راھنماي موجود

  :كته روزن

را باز مي كنيد، نكته روز  PowerPointبراساس پيش فرض، ھر بار كه 
اگر به اين نكته ھا توجه كنيد، پس از مدتي به يك . نشان داده مي شود

  .تبديل مي شويد PowerPointكارشناس 

  چيست؟ Microsoft Officeدستيار 

و به طور پيش فرض، اين دوست كوچك، كارھاي شما را تماشا كرده 
شما مي توانيد . نكاتي را پيشنھاد مي كند تا كارايي شما افزايش يابد

گاھي اين . به زبان انگليسي ساده، سوال ھايي از اين دستيار بپرسيد
اگر . دستيار به طور خودكار، اطلاعاتي را روي صفحه، نمايش مي دھد

دچار ترديد ھستيد، از راھنمايي  PowerPointدر مورد چگونگي كار با 
شما مي توانيد راھنمايي ارائه شده را . اي ارائه شده، بھره بگيريدھ

  .بكار ببنديد، توضيح بيشتري از آن بخواھيد و يا از آن صرفنظر كنيد

  Officeنشان دادن دستيار 

اگر دستيار . به طور پيش فرض نمايش داده مي شود Officeدستيار 
 Microsoftي آيكن پنھان باشد و بخواھيد آنرا دوباره فعال كنيد، رو

PowerPoint Helpكليك نماييد ،.  

  : Officeپنھان كردن دستيار 



 13

كليك راست كرده و از منوي نمايش داده شده،  Officeروي دستيار 
  .را انتخاب نماييد Hideفرمان 

  »What is this«استفاده از راھنماي 

وشه در اغلب كادرھاي محاوره اي، يك علامت سوال در بالاي كادر، در گ
 Formatبراي مثال روي منوي بازشو . سمت راست واقع شده است

اين امر كادر . را انتخاب نماييد Fontكليك كرده و از زيرمنوي آن فرمان 
ھر . را نشان داده و اين نوع راھنما را فعال مي كند Fontمحاوره اي 

براي استفاده از . چند ھمه كادرھاي محاوره اي، اين ويژگي را ندارند
، روي علامت سوال كليك نموده و سپس در كادر What is thisاھنماي ر

  .محاوره اي، بر روي آيتمي كه آنرا متوجه نشده ايد، كليك كنيد

  Helpمنوي بازشو 

  .كليك كرده و فرمان مورد نظر را انتخاب نماييد Helpبر روي منوي بازشو 

  Microsoft PowerPoint Helpكادر محاوره اي 

، كادر محاوره اي آن باز مي Helpين گزينه از منوي بازشو با انتخاب ا
و  Answer Wizard ،Contentدر اين كادر، سه برگه به نامھاي . شود

Index وجود دارند كه مي توانيد از بين آنھا انتخاب خود را انجام دھيد.  

Ø     برگهContents  

o        ي باز شده با انتخاب اين برگه در گوشه سمت چپ كادر محاوره ا
  .موضوع ھاي مختلفي فھرست شده اند

o        زيرشاخه ھاي مربوط به (+)كليك روي ھر يك از علامت ھاي ،
  .آن موضوع را نشان مي دھد

o        كليك كردن روي ھر موضوع در سمت چپ، اطلاعات مربوط به آن
  .موضوع را در كادر سمت راست پنجره، پديدار مي كند

   

Ø       برگهAnswer Wizard  
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o     ،با انتخاب اين برگه كادر محاوره اي باز مي شود كه در كادر متني
  . را كليك مي كنيم Searchسوال خود را تايپ كرده و سپس دكمه 

   

Ø        برگهIndex  

o       كه در سمت . با انتخاب اين برگه نيز كادر محاوره اي باز مي شود
ركت داده و آيتم مورد نظر خود را چپ پنجره، فھرست را به طرف پايين ح

راھنماي مربوط به آن آيتم در سمت راست صفحه، . انتخاب مي كنيم
به جاي اين كار مي توانيد يك واژه كليدي را وارد . نمايش داده مي شود

  .كليك نماييد Searchكرده و سپس روي دكمه 

  :بر روي صفحات وب  Officeبرنامه ھاي 

را انتخاب كنيد  Office On the Web، گزينه Helpاز منوي بازشو          §
  .تا كادر محاوره اي آن باز شود

روي موقعيت جغرافيايي مورد نظر كليك كرده و دستورات بعدي را      §
  .دنبال كنيد

  :شناسايي و رفع اشكال 

را انتخاب كنيد تا كادر  Detect and Repairگزينه  Helpاز منوي بازشو 
كليك كرده و پيام  Startسپس بر روي دكمه . ودمحاوره اي آن باز ش

  .ھاي مربوطه را دنبال نماييد

  

   

  : Microsoft PowerPointتوضيحاتي در مورد 
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را انتخاب  About Microsoft PowerPoint، گزينه Helpاز منوي بازشو 
اين كادر مي تواند توضيحاتي در . كرده تا كادر محاوره اي آن باز شود

  .نرم افزار و ھمچنين شناسه محصول را نشان دھد مورد نسخه نشر

  

  :بستن يك فايل ارائه 

را انتخاب  Closeگزينه  Fileبراي بستن فايل مورد نظر، از منوي بازشو    §
  .كنيد

كه در سمت راست بالاي پنجره قرار  Close Windowو يا روي آيكن    §
  . دارد كليك كنيد

  

  :اعمال تنظيمات

  Zoomل با استفاده از آيكن بزرگ نمايي يك فاي

اين ويژگي، امكان بزرگ و كوچك كردن نماي صفحه در حال نمايش را به 
با اين وسيله مي توانيد تمام يا فقط بخشي از صفحه را . ما مي دھد
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در نوار  Zoomبراي انجام سريع بزرگ نمايي، از آيكن . مشاھده كنيد

  ,.استفاده كنيد Standardابزار 

قرار دارد كليك كنيد  Zoomرو به پايين كه در مجاورت آيكن بر روي فلش 
تا فھرست بازشو اندازه ھاي از پيش تنظيم شده در اختيار شما قرار 

، عدد بزرگ نمايي Zoomبه علاوه مي توانيد خودتان در كادر . گيرد
  .دلخواه را وارد نماييد

  آشكار يا پنھان كردن نوار ابزارھاي پيش ساخته

 Toolbars، فرمان Viewشكار كردن يك نوار ابزار، از منوي براي آ     §
در اين حالت، فھرستي از نوار ابزارھا در اختيار شما قرار . ظاھر شود
  .مي گيرد

از منوي ظاھر شده، نوار ابزار مورد نياز را با كليك كردن روي آن          §
  .انتخاب نماييد

ابزارھا، كليك راست كردن يك روش سريع براي آشكار يا پنھان كردن نوار 
 Toolbarsدر اثر اين كار منوي بازشو . بر روي نوار ابزار موجود است

نمايش داده مي شود و شما مي توانيد نوار ابزارھا را انتخاب كرده يا از 
  .حالت انتخاب خارج كنيد

   

  :تغيير گزينه ھاي پايه يا اولويت ھا در برنامه كاربردي 

   

  :ا براي تنظيم اولويت ھ

  .را انتخاب كنيد Options، فرمان Toolsاز منوي بازشو 

  :براي تنظيم نام كاربر 
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و  Initialsرا انتخاب كرده و سپس در قسمت  Generalبرگه          §
Name از كادر محاوره اي، نام خود را وارد كنيد.  

مي تواند اطلاعات ذخيره  PowerPointپس از انجام اين كار،          §
  .در زمانھاي ديگر بكار گيرد شده را

  :براي تنظيم دايركتوري پيش فرض 

را انتخاب كرده و محل فايل پيش فرض را در كادر  Saveبرگه               §
  .محاوره اي وارد كنيد

 Closeو  Openبا يك بار تنظيم، ھمواره كادرھاي محاوره اي               §
  نظر خواھند شد باعث باز شدن و يا بسته شدن پوشه مورد

  

 توسعه دادن يك فايل ارائه:فصل دوم

  : حالت ھاي مختلف نماي ارائه

در نماي معمولي، نمايشي از اسلايد : (Normal)نماي معمولي 
  در زير آن، . قابل مشاھده است

منطقه اي براي افزودن يادداشت ھاي سخنران و در سمت چپ آن، 
نماي . مطالب قرار دارد نمايشي از فايل ارائه به صورت نماي چكيده

معمولي، متنوع ترين نماي ارائه براي ويرايش و انجام تغييرات لازم 
  .است
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  نماي چكيده مطالب

اين نما براي ايجاد چكيده مطالب، يا به منظور مرور فايل ھاي ارائه 
  .پيچيده كه توسط شخص ديگري ايجاد شده است مفيد مي باشد

  

  (Slide View)نماي اسلايد 

. لايد را بدون ھر گونه يادداشت يا چكيده مطلب، نمايش مي دھداس
  .اين نما براي افزودن اطلاعات به فايل ارائه موجود بكار مي رود

  

   

  : (Slide Sorter)نماي مرتب كننده اسلايد 

در اين . در اين نما، مي توانيم ھمه اسلايدھا را در صفحه نمايش ببينيم
و رھا كردن، براي مرتب سازي دوباره  نما مي توانيم از روش كشيدن

  .اسلايدھا استفاده كنيم
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 (Slide Show)نماي نمايش اسلايد 

فايل ارائه را ھمان گونه كه روي صفحه نمايش كامپيوتر 
اين موضوع به شما امكان مي . ظاھر خواھد شد، نشان مي دھد

ان دھد كه فايل ارائه را در ھمان قالبي كه مايليد آن را به بينندگ
  .عرضه كنيد، مشاھده نماييد

  

   

  تغيير حالت ھاي مختلف نماي فايل ارائه

درست در بالاي نوار وضعيت ويندوز، در پايين و سمت چپ صفحه 
كه روي آن كار مي كنيد، مورد استفاده  PowerPointنمايش، فايل ارائه 

  .به سادگي، روي آيكن مورد نظر كليك كنيد. قرار مي گيرد

   

  :ود عبارتند ازنماھاي موج

  نماي معمولي       .١

  نماي چكيده مطالب       .٢
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  نماي اسلايد       .٣

  نماي مرتب كننده اسلايد       .٤

  نماي نمايش اسلايد       .٥

  :اسلايدھا 

 Newاضافه كردن يك اسلايد جديد با استفاده از آيكن 
Slide  

محاوره اي آن  كليك كنيد تا كادر New Slideبر روي آيكن          §
  .باز شود

  .صفحه آرائي اسلايد مورد نظر خود را انتخاب كنيد         §

  .را كليك كنيد Okبراي تاييد انتخاب كليد          §

  :تغيير صفحه آرائي يك اسلايد 

اسلايد داخل فايل ارائه را كه مي خواھيد صفحه آرايي آن تغيير      §
  .يابد، نشان دھيد

مورد نظر كليك راست كرده و از منوي ميانبر باز  بر روي اسلايد     §

  ,.را انتخاب نماييد Slide Layoutشده، فرمان 

صفحه آرايي . باز مي شود Slide Layoutكادر محاوره اي          §
  .كليك كنيد Applyاسلايد مورد نظر را انتخاب كرده و بر روي دكمه 

  تغيير پس زمينه 

كليك كرده و سپس فرمان  Formatروي منوي بازشو      §
Background را انتخاب كنيد.  
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يك كادر محاوره اي ظاھر مي شود كه مي توان از آن، رنگ      §
  .دلخواه را انتخاب نمود

كليك كنيد تا رنگ پس زمينه انتخابي، در اسلايد  Applyروي دكمه      §

  ,.انتخاب شده بكار رود

تمام اسلايدھاي داخل براي اعمال رنگ زمينه مورد نظر به      
  .را كليك كنيد Apply to Allفايل ارائه، دكمه 

تغيير ھمزمان رنگ پس زمينه چندين اسلايد باھم انتخاب 
  :شده 

براي مثال شما تعدادي اسلايد داريد ولي مي خواھيد رنگ 
  :براي اين كار . زمينه برخي از آنھا را تغيير دھيد

د رنگ آنھا عوض شود را اسلايدھايي را كه مي خواھي         §
  .انتخاب كنيد

در پايين و سمت چپ صفحه  Slide Sorter Viewروي آيكن          §
  .نمايش كليك كرده و روي اولين اسلايد مورد نظر كليك نماييد

را پايين نگه داشته ايد، روي  Ctrlدر حالي كه كليد          §
  .كنيداسلايدھاي ديگري كه مي خواھيد انتخاب شوند، كليك 

بعد از آنكه ھمه اسلايدھاي مورد نظرتان را انتخاب كرديد، از      §
را انتخاب كنيد تا كادر  Background، فرمان Formatمنوي بازشو 

  .محاوره اي آن باز شود

رنگ مورد نظر خود را انتخاب كرده و براي اعمال رنگ پس          §
  .يك كنيدكل Applyزمينه به اسلايدھاي انتخابي، روي دكمه 
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  استفاده از الگوھاي طراحي

  :اعمال يك الگوي طراحي 

v       فايل ارائه اي را كه مي خواھيد يك الگوي طراحي در آن
  .اعمال شود، نمايش دھيد

v       از منوي بازشوFormat فرمان ،Apply Template Design  را
  .انتخاب كنيد تا كادر محاوره اي آن باز شود

v     يك نمايش ديداري از . دلخواه را انتخاب كنيدالگوي طراحي
طراحي مورد نظر، در سمت راست كادر محاوره اي نمايش داده 

  .مي شود

v       روي دكمهApply كليك كنيد.  

  :تغيير الگوي طراحي 

v       فايل ارائه اي را كه مي خواھيد الگوي طراحي متفاوتي در
  .آن بكار رود، انتخاب كنيد

v      ازشو از منوي بFormat فرمان ،Apply Template Design  را
  .انتخاب كنيد تا كادر محاوره اي آن باز شود

v    يك نمايش ديداري از . الگوي طراحي دلخواه را انتخاب نماييد
طراحي مورد نظر، در سمت راست كادر محاوره اي نمايش داده 

  .مي شود

v       روي دكمهApply كليك كنيد.  

  :اسلايد اصلي 

v       اسلايدھاي اصلي، در واقع الگوھايي ھستند كه براي بوجود
  .آوردن يك فايل ارائه جديد بكار مي روند

v       روي منوي بازشوFile  كليك نموده و فرمانNew  را انتخاب
  .كنيد تا كادر محاوره اي آن باز شود
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v     براي مثال، برگهGeneral  با الگوي پيش فرضBlank 
Presentation ھر چند اگر به دنبال برگه . ايش داده مي شودنم

 Presentation Designsو يا  Presentationsھاي ديگري مانند 
اين الگوھا به عنوان . باشيد، الگوھاي ديگري را مشاھده مي كنيد

  .نگھداري مي شوند POT.فايل ھاي منحصر به فرد با پسوند 

استفاده  PowerPointشما مي توانيد از الگوھاي موجود در 
  .نماييد و يا اينكه الگوھاي جديدي بسازيد

اساس ھر فايل ارائه اي كه ايجاد مي كنيد، الگوي موجود 
. مي باشد Blank Presentationمعمولا الگوي پيش فرض، . است

اين الگوست كه رنگ زمينه و تصاوير گرافيكي كه در فايل ارائه بكار 
ب بندي متن را برده مي شوند و ھمچنين موقعيت متن و قال

ھر فايل الگو شامل آيتم ھايي است كه . مشخص مي كند
"Masters " ناميده مي شوند و نوع قالب بندي نماھاي مختلف را

 Slide Master ،Outline Master ،Notesدر الگو، . تعيين مي كنند
Master  وHandouts Master را داريد.  

ند تا ايده اسلايد اصلي آن است كه به شما كمك مي ك
نگاھي منسجم و ھماھنگ به كل فايل ھاي ارائه كه ايجاد مي 

ھر چند مي توانيد تنظيمات اصلي را براي يك . كنيد، داشته باشيد
اسلايد خاص، لغو كنيد يا تنظيمات اصلي را ھمانگونه كه براي 

  .فايل ارائه خاصي بكار گرفته ايد، سفارشي نماييد

  :شكل ھاي رسم شده درج و پاك كردن عكس، تصاوير و يا 

  :درج عكس 

  .فايل ارائه مورد نظر را باز كنيد         §

و از زيرمنوي باز شده،  Master، فرمان Viewاز منوي بازشو      §
را انتخاب كنيد تا اسلايد اصلي مربوط به آن  Slide Masterفرمان 

  .فايل ارائه، نمايش داده شود

كليك كرده و  Insert Clip Art، روي آيكن Drawingدر نوار ابزار      §
سپس يكي از آيتم ھاي . يكي از گروه ھاي طرح را انتخاب كنيد

Clip Art را انتخاب و آن را درج كنيد.  
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آنرا در . زماني كه تصوير گرافيكي مورد نياز را درج كرديد     §
با . موقعيت مناسب قرار داده و بر اساس نياز آن را تغيير دھيد

كه در سمت چپ پايين  Normal Viewكن كليك كردن روي آي
قرار دارد، مي توانيد به نماي معمولي  PowerPointصفحه نمايش 
  .اسلايد برگرديد

  :درج يك تصوير از يك فايل به درون اسلايد اصلي 

  .فايل ارائه مورد نظر را باز كنيد         §

و از زيرمنوي باز شده،  Master، فرمان Viewاز منوي بازشو      §
را انتخاب كنيد تا اسلايد اصلي مربوط به آن  Slide Masterفرمان 

  .فايل ارائه، نمايش داده شود

را انتخاب  Pictureكليك كرده و فرمان  Insertروي منوي بازشو      §
را انتخاب  From Fileكنيد و از زيرمنوي نشان داده شده، گزينه 

ا فايل تصويري در صورت لزوم، ديسك سخت را مرور كنيد ت. نماييد
  .دلخواه، نشان داده شود

  .را فشار دھيد Insertتصوير مورد نظر را انتخاب و دكمه          §

بعد از درج تصوير گرافيكي مورد نظر، اندازه و موقعيت آن را      §
در  Normal Viewمي توانيد با كليك كردن روي آيكن . تنظيم نماييد

، به نماي معمولي PowerPointپايين و سمت چپ صفحه نمايش 
  .برگرديد

  :درج يك شكل رسم شده 

  .فايل ارائه مورد نظر را باز كنيد         §

و از زيرمنوي باز شده،  Master، فرمان Viewاز منوي بازشو      §
را انتخاب كنيد تا اسلايد اصلي مربوط به آن  Slide Masterفرمان 

  .فايل ارائه، نمايش داده شود

را فعال كرده و سپس يك تصوير طراحي  Drawingنوار ابزار      §
استفاده  AutoShapesبراي مثال از يك . شده را ايجاد نماييد

  .نماييد
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وقتي تصوير گرافيكي درج شد، موقعيت و اندازه آن را تنظيم      §
در پايين و  Normal Viewمي توانيد با كليك كردن روي آيكن . كنيد

به نماي معمولي  ،PowerPointسمت چپ صفحه نمايش 
  .برگرديد

  :پاك كردن يك تصوير گرافيكي 

  .فايل ارائه مورد نظر را باز كنيد         §

و از زيرمنوي باز شده،  Master، فرمان Viewاز منوي بازشو      §
را انتخاب كنيد تا اسلايد اصلي مربوط به آن  Slide Masterفرمان 

  .فايل ارائه، نمايش داده شود

كليك كردن روي تصويري كه مي خواھيد پاك شود، آن را با          §
  .انتخاب كنيد

  .را فشار دھيد Delكليد          §

  :افزودن متن پاصفحه به اسلايدھا 

فايل ارائه اي را كه مي خواھيد به آن پاصفحه و يا          §
  .سرصفحه اضافه شود انتخاب نماييد

و سپس فرمان  كليك كرده Viewبر روي منوي بازشو          §
Header and Footer  را انتخاب نماييد تا كادر محاوره اي آن باز

  .شود

  .را انتخاب كنيد Slideدر صورت لزوم، برگه          §

در قسمت پايين كادر، متن مورد نظر را كه مي خواھيد در          §
  .پايين صفحه درج شود تايپ كنيد

اصفحه يا سرصفحه، در كليك كنيد تا پ Applyيا روي دكمه      §
اسلايد جاري اضافه شود و يا در صورتي كه مي خواھيد 

سرصفحه يا پاصفحه به تمامي اسلايدھاي يك فايل ارائه اضافه 
  .را كليك كنيد Apply to Allشود، دكمه 
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  اعمال شماره گذاري خودكار و تاريخ

ه فايل ارائه اي را كه مي خواھيد به آن شماره و تاريخ اضاف     §
كنيد به طوري كه اين اطلاعات به صورت خودكار بھنگام شوند، 

  .روي صفحه نمايش بياوريد

 Headerكليك كرده و سپس فرمان  Viewبر روي منوي بازشو      §
and Footer در . را انتخاب نماييد تا كادر محاوره اي آن باز شود

  .را انتخاب كنيد Slideصورت لزوم برگه 

شماره گذاري اسلايد به طور خودكار، دكمه  براي اعمال         §
Slide Number را در كادر محاوره اي كليك كنيد.    

براي اعمال تاريخ گذاري بھنگام روي اسلايد به طور خودكار،      §
 Updateو سپس گزينه  Date and Timeابتدا گزينه 

Automatically را انتخاب نماييد.  

كليك كنيد تا سرصفحه يا  Apply to Allدر آخر، روي دكمه          §
پاصفحه تنظيم شده، در تمامي اسلايدھاي فايل ارائه اعمال 

  .شوند

,   
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 متن و تصویر:فصل سوم

   

  

  :وارد كردن متن و قالب بندي آن 

  اضافه كردن متن به اسلايد در نماي استاندارد

در سمت چپ پايين صفحه  Normalروي آيكن نماي               §

  . ايش كليك كنيدنم

  .آرايش صفحه شبيه شكل زير مي شود              §

   

  

   

روي محلي كه از اسلايد كه مي خواھيد متن به آن               §
  .اضافه شود، كليك كنيد تا مطابق شكل، يك كادر متني باز شود
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  .متن مورد نظر را تايپ كنيد              §

  

  در نماي چكيده مطالباضافه كردن متن به اسلايد 

، در سمت چپ پايين نمايش Outline Viewروي آيكن          §
  . صفحه كليك كنيد

  

در صورت لزوم، مي توانيد متني را كه در قسمت چپ كادر 
مي . محاوره اي نشان داده شده است به طرف پايين حركت دھيد
، توانيد متن جديدي وارد كنيد يا متن موجود را ويرايش نماييد

درست به ھمان روشي كه متن را در برنامه واژه پرداز وارد مي 
كنيد، يعني در جايي كه مي خواھيد متن وارد شود كليك كرده و 

  .تايپ متن را آغاز نماييد
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  : ويرايش محتويات اسلايد و محتويات صفحات يادداشت

  :ويرايش محتويات اسلايد 

ر يك واژه پرداز بكار از ھمان روش ويرايش كردن كه د              §
  .مي رود، استفاده كنيد

  :درج كردن متن 

در محلي كه مي خواھيد متن را وارد كنيد، كليك كرده               §
  .و سپس متن مورد نظر را تايپ نماييد

  :بر روي متن موجود  (Overwrite)نوشتن 

متني را كه مي خواھيد متن جديد جايگزين آن شود،         §
متن جديد . رده و سپس متن جديد را تايپ نماييدانتخاب ك

  .جايگزين متن قبلي مي شود

  ويرايش متن درون صفحه ھاي يادداشت

ھمانند روش بالا عمل نموده و متن يادداشت ھا را كه در زير 
  .ويرايش نماييد Normalاسلايد نمايش داده شده اند، در نماي 

   

  :تغيير ظاھر متن 

  :خاب شده تغيير نوع فونت متن انت

متني را كه مي خواھيد فونت آن تغيير يابد، انتخاب               §
  .نماييد

، روي فلش رو به پايين كنار Formattingدر نوار ابزار               §
  .كليك كنيد Fontفيلد 

از فھرست نمايش داده شده، فونت جديد را انتخاب               §
  .نماييد
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  :تغيير اندازه فونت 

متني را كه مي خواھيد اندازه فونت آن تغيير كند، انتخاب      §
نموده يا محل درج متن را در جايي كه مي خواھيد متن با اندازه 

  .جديد وارد شود، مشخص كنيد

 Formattingاز نوار ابزار  Font Sizeاندازه فونت مورد نظر را در فيلد      §

  ,.وارد نماييد

و يا  Increase Font Sizeنيد از آيكن ھاي ھمچنين مي توا         §
Decrease Font Size در نوار ابزار استفاده كنيد.    

اعمال قالب بندي با استفاده از حروف ضخيم، مورب و يا زير خط 
  :دار 

  .متني را كه مي خواھيد قالب بندي كنيد، انتخاب كنيد         §

، Bold ،Italicبراي تغيير سبك فونت، روي آيكن ھاي      §
Underline  و ياShadow  در نوار ابزارFormatting كليك كنيد.   

  

  :اعمال تغييرات حالت حروف در متن 

متني را كه مي خواھيد حالت حروف آن تغيير يابد انتخاب          §
  .نماييد



 31

 Changeكليك كرده و فرمان  Formatروي منوي بازشو          §
Case را انتخاب نماييد.  

از كادر محاوره اي نمايش داده شده، گزينه لازم را انتخاب          §
  .كليك كنيد Okكرده و سپس روي دكمه 

  

  :استفاده از رنگھاي مختلف در متن 

  .متني را كه مي خواھيد رنگ آن تغيير يابد انتخاب نماييد     §

 Font، روي فلش رو به پايين در كنار آيكن Drawingاز نوار ابزار      §

Color كليك كنيد.,  

  .رنگ مورد نظر را انتخاب نماييد         §

 More Font Colorبراي ديدن رنگھاي بيشتر، مي توان از فرمان      §
بدين ترتيب امكان انتخاب رنگھاي بيشتري را داريد و يا . استفاده كرد

  ,.مي توانيد رنگ مورد نظر را خود تعريف كنيد
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  :سايه دار كردن متن 

متن مورد نظر را كه مي خواھيد جلوه سايه دار پيدا كند،          §
  .انتخاب كنيد

  .كليك نماييد Shadow، روي آيكن Formattingدر نوار ابزار          §
  

  :تراز كردن متن 

آيكن ھاي ترازبندي بسياري در نوار ابزار وجود دارند و شما 
     .مي توانيد يكي را انتخاب نماييد

  .را به وسط صفحه انتقال مي دھدپاراگراف  

  .پاراگراف را به سمت راست صفحه انتقال مي دھد 

  .پاراگراف را به سمت چپ صفحه انتقال مي دھد  

. براي تغيير ترازبندي يك پاراگراف، ابتدا آنرا انتخاب نماييد     §
يك . را انتخاب كنيد Alignmentفرمان  Formatسپس از منوي 
  .زينه نمايش داده مي شودزيرمنو با چندين گ

  .گزينه مورد نظر را انتخاب كنيد         §

  :قرار دادن متن بين بالا و پايين كادر 

به طور پيش فرض و خودكار، كادرھاي متني طوري كشيده 
شده و تغيير اندازه مي دھند كه متن تايپ شده را در خود جاي 

كه به صورت  با اين حال، اگر بخواھيد قالب متن طوري باشد. دھند
عمودي در وسط قرار گيرد، يعني بين بالا و پايين كادر باشد، به 

  :روش زير عمل كنيد

  .روي كادر متني مورد نظر كليك نماييد تا انتخاب شود         §

روي كادر متني كليك راست كرده تا يك منوي ميانبر ظاھر          §
انتخاب  را Format Text Boxاز منوي ظاھر شده فرمان . شود
  .نماييد
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  .نمايش داده مي شود Format Text Boxكادر محاوره اي          §

  .را انتخاب كنيد Text Boxبرگه          §

در كادر محاوره اي، از فلش  Text Anchor Pointاز قسمت      §
را انتخاب  Middle Centeredبازشو استفاده نماييد تا بتوانيد گزينه 

  .كنيد

  :بين خط ھا و پاراگراف ھا  تغيير دادن فضاي

فاصله گذاري بين خطوط، يعني مقدار فاصله اي كه بين          §
  .خطوط متن و يا بين پاراگراف ھا قرار دارد

براي تغيير فاصله گذاري، متن يا پاراگراف مورد نظر را          §
  . انتخاب كنيد

ا كادر را انتخاب كنيد ت Line Spacingگزينه  Formatاز منوي      §
 Afterبراي تنظيم پاراگراف ھا از . محاوره اي آن باز شود

Paragraph  وBefore Paragraph  استفاده كنيد و براي تنظيم
  .استفاده نماييد   Line Spacingخطوط و سطرھا از 

براي مشاھده اثر فاصله گذاري جديد مي توانيد در          §
  .آنرا مشاھده كنيد Previewقسمت 

  

  تغيير سبك بالت ھا و شماره ھا

  :اضافه كردن بالت به متن 

متن مورد نظر را انتخاب كرده و سپس از نوار ابزار          §
Formatting آيكن ،Bullets را كليك كنيد.  
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را  Bullet and Numberingگزينه  Formatيا از منوي          §
  .انتخاب كنيد تا كادر محاوره اي آن باز شود

  .را فشار دھيد Okبالت مورد نظر را انتخاب كرده و          §

  

  انتخاب قالب شماره گذاري متناوب

  .متن مورد نظر را انتخاب كنيد         §

را انتخاب  Bullet and Numberingگزينه  Formatاز منوي          §
  .كنيد تا كادر محاوره اي آن باز شود

پس از اينكه قالب  را انتخاب كرده و Numberedسپس برگه      §
  .كليك كنيد Okشماره گذاري مورد نظر را انتخاب كرديد روي دكمه 

  

   

  : Redoو  Undoاستفاده از دستور 

باعث لغو آخرين دستور مي . (كليك كنيد Undoبر روي آيكن     
  )شود
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باعث اجراي مجدد فعاليت . (كليك نماييد Redoبر روي آيكن     
  )قبلي مي گردد

  و تصاويرعكس ھا 

  :درج يك عكس درون يك اسلايد 

  .را انتخاب كنيدInsert Clip Art ، آيكن Drawingاز نوار ابزار          §

را انتخاب كنيد و از  Toolbarsگزينه  Viewيا از منوي          §
  .را انتخاب كنيد Drawingفھرست نمايش داده شده گزينه 

 Clipگر وجود ممكن است يك كادر محاوره اي كوچك كه نشان
Art  ھاي بيشتري درCD-ROM  مربوط به ديسك نصبMicrosoft 

Office اگر اين كادر اطلاع دھنده را مشاھده . است، ظاھر شود
  .را بزنيد Okكرديد، براي ادامه كار، روي دكمه 

  

با استفاده . ھا نمايش داده مي شود Clip Artمجموعه اي از      §
ھا گروه مورد نياز را  Clip Artدر ميان از نوار پيمايش، مي توانيد 
بر روي ھر كدام كه كليك كنيد در داخل . جستجو كرده و انتخاب كنيد

  .متن ظاھر مي شود

مي توانيد نام مورد نظر  Clip Artدر كادر محاوره اي باز شده      §
يا  Enterبنويسيد و كليد  Search forبراي جستجو را در داخل كادر 

Go را بزنيد.  



 36

  

  :درج يك تصوير در اسلايد 

  .اسلايدي از فايل ارائه را روي صفحه، نمايش دھيد         §

و از زير منوي آن  Picture، فرمان Insertاز منوي بازشو          §
  .را انتخاب كنيد From Fileگزينه 

در صورت لزوم به پوشه يا درايو مورد نظر كه در آنجا عكس يا      §
در اين صورت مي توانيد با انتخاب يك تصوير در . تصويري داريد برويد

سمت راست و روبروي آن يك پيش نمايش از عكس مورد نظر را 
  .ببينيد

  .را فشار دھيد Insertپس از انتخاب فايل مورد نظر دكمه          §

  

   



 37

Å  اگر روي فلش رو به پايين در قسمتFile of type  كليك
ا كه مي توانيد در فايل ارائه درج كنيد فھرستي از انواع فايلھايي ر

  .كنيد، نمايش داده مي شود

  

  نسخه برداري، انتقال و حذف

  Copyفرمان 

حافظه موقت، محلي از حافظه است كه شما مي توانيد 
براي مدت زمان كوتاھي يك كپي از متن يا يك برش از تصويري را 

  . در آن ذخيره كنيد

داخل حافظه موقت رفته و موضوعي را كه مي خواھيد به          §
  .را انتخاب كنيد) كپي شود(براي مدت كوتاھي نگه داشته شود 

  .را انتخاب كنيد Copyفرمان  Editاز منوي          §

  .استفاده كنيد Ctrl+Cيا از تركيب كليدھاي          §

  .استفاده نماييد Standardدر نوار ابزار ) ( Copyيا از آيكن          §

  تم به حافظه موقتكپي چند آي

به بعد، اين امكان به وجود  Microsoft Office 2000از نسخه 
موضوع و آيتم را مي توانيد در حافظه موقت ثبت  ١٢آمده كه تا 

آيتم را كپي كرديد، پيغامي ظاھر مي شود كه  ١٢وقتي كه . كنيد
ھمه آيتمھاي كپي شده را نشان مي دھد و شما مي توانيد 

  .ا كه خواستيد انتخاب كنيدبراحتي ھر كدام ر

  Pasteفرمان 

اين فرمان به شما امكان مي دھد تا محتواي حافظه موقت 
  .را به محل ديگري از سند يا سند ديگر كپي كنيد
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متن مورد نظر را كه مي خواھيد كپي ياد شده يا برش          §
  .بخورد، انتخاب نماييد

دادن داده ھا در  براي قرار Copyيا  Cutاز فرمان ھاي          §
  . حافظه موقت استفاده كنيد

  .را انتخاب نماييد Pasteفرمان  Editسپس از منوي          §

  .را فشار دھيد Ctrl+Vيا از تركيب كليدھاي          §

  .استفاده كنيد Standardاز نوار ابزار ) ( Pasteيا از آيكن          §

  كپي كردن به وسيله كشيدن و رھا كردن

متن مورد نظر را انتخاب كنيد و سپس اشاره گر ماوس را          §
  .در جايي از متن انتخاب شده قرار دھيد

را پايين نگه داشته و بعد دكمه سمت چپ ماوس را  Ctrlكليد      §
اشاره گر ماوس به شكل يك فلش، ھمراه با يك محل . فشار دھيد

  .درج نقطه چين شده داخل كادر، تبديل مي شود

دكمه . اشاره گر ماوس را به محل جديد مورد نظر ببريد         §
  .را رھا كنيد تا متن به مكان جديد منتقل شود Ctrlماوس و كليد 

   

  كپي كردن به وسيله برش دادن و حذف كردن تصويرھا

شما مي توانيد تصويرھا را تقريبا به ھمان روشي كه در 
و يا پاك كنيد كه مورد متن ھا ذكر شد كپي كرده و نقل مكان داده 

  .مي باشد Pasteو  Cut ،Copyبا استفاده از فرمان ھاي 

   

كپي كردن يك اسلايد از مكاني به مكان ديگر در داخل فايل 
  ارائه
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در گوشه سمت چپ و  Slide Sorter Viewبر روي آيكن          §
  .پايين صفحه كليك كنيد

  .خاب كنيداسلايدي كه مي خواھيد آنرا كپي كنيد، انت         §

را فشار دھيد تا اسلايد به حافظه موقت  Ctrl+Cكليدھاي          §
  .كپي شود

بين دو اسلايدي كه مي خواھيد اسلايد مورد نظر كپي شود      §
يك خط عمودي باريك، محل درج را براي شما نشانه . (كليك كنيد

  )گذاري مي كند

ي كپي شده را فشار دھيد تا اسلايدھا Ctrl+Vكليدھاي          §
  .چسبانده شوند

  انتقال متن، عكس يا تصاوير

اين امكان را به شما مي دھد كه متنھا ، تصاوير،  Cutفرمان 
را از يك سند نقل مكان داده و در حافظه موقت ذخيره ... جدولھا و 

باعث  Cut، فرمان Copyفقط توجه كنيد كه بر خلاف فرمان . كنيد
ند حذف شود، ولي در صورت مي شود كه آيتم انتخاب شده از س

آيتم مورد نظر را مي توانيد  Undoنياز با استفاده از فرمان 
  .برگردانيد

آيتم مورد نظر را كه مي خواھيد برش داده شود، انتخاب          §
  .كنيد

  .را انتخاب كنيد Cutفرمان  Editاز منوي          §

  .استفاده كنيد Ctrl+Xيا از تركيب كليدھاي          §

  .كليك كنيد Standardاز نوار ابزار ) ( Cutيا روي دكمه          §

   

انتقال متن با استفاده از روش كشيدن و رھا كردن، بدون ذخيره 
  كردن آن در حافظه موقت
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متن مورد نظر را كه مي خواھيد نقل مكان داده شود، انتخاب      §
ار داده و اشاره گر ماوس را در جايي از متن انتخاب شده قر. كنيد

اشاره گر . سپس دكمه سمت چپ ماوس را پايين نگه داريد
ماوس، به يك فلش ھمراه با يك محل درج نقطه چين در كادر 

  .محاوره اي تبديل مي شود

براي انتقال متن، اشاره گر ماوس را كشيده و در مكان          §
  .جديد رھا كنيد

   

  تغيير اندازه عكس ھا و تصويرھا

  .ع مورد نظر را با يكبار كليك روي آن انتخاب كنيدموضو         §

اشاره گر ماوس را به يك گوشه از آيتم ببريد تا يك فلش دو          §
  .درجه تبديل شود ۴۵سر با زاويه 

دكمه ماوس را فشار داده و آنرا بكشيد تا تصوير داخل          §
  .اسلايد تغيير اندازه دھد سپس ماوس را رھا كنيد

   

  ن، عكسھا و تصاويرحذف مت

متن يا تصوير يا عكسي را كه مي خواھيد حذف شود 
  .را بزنيد Delانتخاب كنيد و بعد دكمه 

 ,   
 
 

و شكل ھاي رسم نمودارھا ، گراف ھا :فصل چھارم

 شده
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  ايجاد نمودار ستوني، خطي يا ميله اي

  يك فايل ارائه را باز كنيد.   
   از منوي بازشوInsert گزينه ،New Slide  را انتخاب

   .كنيد
    جعبه محاوره اي با نامSlide Layout  باز مي شود

كه در داخل آن آيكن ھايي با انواع مختلف نمودارھا و داده 
با كليك بر روي آيكن مورد نياز آن . ھاي فرضي وجود دارد

آيكن به صفحه منتقل خواھد شد كه در صورت لزوم مي 
   .توانيد داده ھا را اصلاح نماييد

  

   

در صورت كليك بر روي نمودارھاي ستوني ھمانند شكل زير     §
مي توانيد داده ھاي فرضي را پاك نموده و داده ھاي خود را  شما

در نمودارھاي ستوني به طور پيش فرض سه سري . وارد كنيد
  .Northو  East ،Westداده وجود دارد يعني 
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 Eastا مثلاً در صورتي كه بخواھيم از يك سري از داده ھ     §
. استفاده كنيم بايد سري ھاي بعدي را از حالت انتخاب خارج كنيم

و  Northبراي اينكار بايد روي شماره آيكن در سمت چپ جدول 
West دابل كليك كنيم تا از حالت انتخاب خارج شوند.  

  

در صورت كليك بر روي نمودارھاي دايره اي جعبه محاوره اي با      §
نمونه نمودار دايره اي و  ۶باز مي شود كه  Diagram Galleryنام 

چارت مختلف را براي شما پيش فرض دارد كه با انتخاب ھر يك 
  . مي توانيد نياز خود را برطرف كنيد
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  تغيير رنگ پس زمينه در محيط نمودار و ديواره نمودار

  .اسلايد حاوي نمودار مورد نظر خود را باز كنيد         §

يك كادر خط چين . خارج از نمودار كليك كنيد روي محدوده     §
. شده نمايان مي شود كه محدوده نمودار شما را نشان مي دھد

 Formatروي ھمين محدوده دابل كليك كنيد تا كادر محاوره اي 
Chart Area يا روي محدوده كليك راست كرده و فرمان . باز شود

Format Chart Area ه اي آن باز شودرا انتخاب كنيد تا كادر محاور.  
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كليك  Okرنگ مورد نظر خود را انتخاب كنيد و روي دكمه          §
  . نماييد

  

كليك كنيد مي توانيد نوع قلم ھر يك   Fontاگر روي گزينه         §
  .را تغيير دھيد Yو  Xاز ستونھاي 

محدوده داخل نمودار (براي تغيير رنگ ديواره نمودار روي ديواره      §
 Formatدابل كليك كنيد تا كادر محاوره اي ) كشيده شده استكه 



 45

Walls يا كليك راست كنيد و گزينه . باز شودFormat Walls  را
  . انتخاب كنيد

  

  .را بزنيد Okرنگ مورد نظر را انتخاب و    §

  تغيير رنگ ستون و كف نمودار

با روي ھر كدام از ستونھا كه دابل كليك كنيد كادر محاوره اي      §
  يا روي يكي از ستونھا. باز مي شود Format Data Seriesنام 

  را انتخاب كنيد Format Data Seriesكليك راست نموده و گزينه 

  .را بزنيد Okرنگ مورد نظر را انتخاب كرده و          §

براي تغيير رنگ كف نمودار روي كف نمودار بايستيد و دابل      §
را انتخاب  Format Floorه و گزينه يا كليك راست كرد. كليك كنيد

  .كنيد تا كادر محاوره اي آن باز شود

  .را بزنيد Okرنگ مورد نظر را انتخاب كرده و          §
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  شكل ھاي رسم شده

روي نوار ابزار كليك راست كرده و از منوي ظاھر شده، گزينه 
Drawing را انتخاب كنيد.  

  

  رسم يك خط

را انتخاب كنيد تا اشاره گر  Lineآيكن  Drawingاز نوار ابزار          §
  .شود(+) ماوس تبديل به يك اشاره گر متقاطع 

در ابتداي خطي كه مي خواھيد شروع شود كليك كنيد و          §
بعد دكمه ماوس را تا جايي كه مي خواھيد خط ادامه پيدا كند 

  .بكشيد

فقي رسم در صورتي كه بخواھيد خط كاملا عمودي و يا ا         §
  .را پايين نگه داريد Shiftشود ھنگام انجام اين عمليات دكمه 

  خط رسم شده آزاد

كليك كنيد  AutoShapesبر روي دكمه  Drawingاز نوار ابزار          §
  .را انتخاب كنيد Lineو از منوي ظاھر شده گزينه 

  .را انتخاب كنيد Scribbleاز زير منوي باز شده آيكن          §
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در جايي كه مي خواھيد خط شروع شود كليك كرده و          §
  .ماوس را بكشيد

بدين وسيله مي توانيد خط خود را به ھر شكلي كه بخواھيد      §
در پايان دكمه ماوس را در جايي كه مي خواھيد خط پايان . بكشيد

  .يابد رھا كرده و كليك كنيد

   

  

   

  كشيدن خط فلش دار

را انتخاب  Arrow، آيكن Lineوي زيرمن AutoShapesدر گزينه 
  .كنيد

  درج يك فلش

، كليك Block Arrowsروي فرمان  AutoShapesاگر در گزينه 
كنيد در زيرمنوي ظاھر شده مي توانيد از انواع فلش ھاي ظاھر 

  .شده استفاده كنيد

  درج يك مستطيل

بعد . كليك نماييد Rectangleروي آيكن  Drawingاز نوار ابزار 
ماوس را روي اسلايد مورد نظر ببريد و در جايي كه مي اشاره گر 

اشاره گر ماوس . خواھيد مستطيل از آنجا شروع شود، كليك كنيد
را تا زماني كه مستطيل تمام شود به صورت قطري بكشيد و بعد 

  .رھا كنيد
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  درج يك مربع

ھمانند درج مستطيل عمل كنيد با اين تفاوت كه ابتدا كليد 
Shift بعد ادامه كار را انجام دھيد را بگيريد و.  

  درج يك بيضي

سپس . كليك كنيد Ovalروي آيكن  Drawingاز نوار ابزار 
اشاره گر ماوس را در جايي كه مي خواھيد بيضي شروع شود 

بعد اشاره گر ماوس را به صورت مورب تا جايي كه مي . كليك كنيد
  .خواھيد بيضي تمام شود بكشيد و در آخر رھا كنيد

  دايره درج يك

 Shiftمانند درج بيضي عمل كنيد با اين تفاوت كه ابتدا كليد 
  را 

  .بگيريد و بعد ادامه كار را انجام دھيد

  درج يك كادر متني

كليك كنيد تا كادر  Text Boxروي آيكن  Drawingاز نوار ابزار 
  .متني ھمانند شك زير ظاھر شود

  

  . يدبعد مي توانيد متن مورد نظر را داخل آن بنويس 

  

   

تغيير رنگ پس زمينه، رنگ خط، پھناي خط و سبك خط 
  در شكل ھا
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سپس روي . روي شكل مورد نظر كليك كنيد تا انتخاب شود
 Format AutoShapeآن دابل كليك كنيد تا كادر محاوره اي با نام 

  .باز شود

روي فلش رو به  Fillبراي تغيير رنگ پس زمينه، در قسمت      §
كليك كرده و بعد رنگ مورد نظر  Colorست گزينه پايين در سمت را
  .خود را انتخاب كنيد

روي فلش رو به پايين در  Lineبراي تغيير رنگ خط، در قسمت      §
كليك كرده و رنگ مورد نظر خود را  Colorسمت راست گزينه 

  .انتخاب نماييد

براي تغيير پھناي خط، روي فلش رو به پايين در سمت راست      §
كليك كنيد و از كادر باز شده يك  Lineدر قسمت  Weightگزينه 

  .پھناي مناسب براي خطوط خود انتخاب نماييد

براي تغيير سبك خط، روي فلش رو به پايين در سمت راست      §
كليك نماييد و سبك مورد نظر را  Lineاز قسمت  Styleگزينه 

  .را بزنيد Okانتخاب كرده و 

  

   

  اي فلشتغيير سبك ابتدا و انتھ

  .فلش را انتخاب كنيد         §
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 Formatبر روي فلش دابل كليك كنيد تا كادر محاوره اي 
AutoShape باز شود.  

براي تغيير سبك ابتداي فلش، روي فلش رو به پايين در سمت      §
كليك كرده و سبك مورد  Arrowsدر كادر  Begin Styleراست قسمت 

  ,.نظر را انتخاب كنيد

تغيير سبك انتھاي فلش، روي فلش رو به پايين در سمت براي      §
كليك كرده و سبك مورد نظر  Arrowsدر كادر  End Styleراست قسمت 

  ,.را انتخاب كنيد

   

  اضافه كردن سايه به يك شكل رسم شده

  .شكل مورد نظر خود را انتخاب كنيد         §

كليك كنيد  Drawingدر نوار ابزار  Shadow Styleروي آيكن          §
  .تا منوي ميانبر آن باز شود

از ميان سايه ھاي متنوع موجود سايه مورد نظر را انتخاب          §
  .كرده و روي آن كليك كنيد
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  چرخاندن يا برگرداندن يك شكل رسم شده

براي چرخاندن شكل به جھت ھاي مختلف ابتدا شكل          §
  .مورد نظر را انتخاب كنيد

بعد شكل را به ھر . كليك كنيد) ( Free Rotateي ابزار رو         §
  .طرف كه بخواھيد مي توانيد بكشيد و زاويه آنرا تغيير دھيد

 Rotateيا  Rotate Leftھمچنين مي توانيد از دستورھاي      §
Right بدين طريق كه از نوار ابزار . استفاده كنيدDrawing  روي
Draw رمان كليك كنيد و از منوي بازشده فRotate or Flip  را

در منوي ظاھر شده ھمانند تصوير زير، بوسيله . انتخاب كنيد
Rotate Left  ياRotate Right شكل خود را مي توانيد برگردانيد.  

  

براي ھمين . برگرداندن شكل نيز ھمانند روش بالا است     §
 Flipو  Flip Horizontalمنظور شما مي توانيد از گزينه ھاي 

Vertical استفاده كنيد.  

   

  تراز كردن شكلھا از سمت راست، چپ، مركز، بالا و پايين

  .شكل ھايي را كه مي خواھيد تراز شوند را انتخاب نماييد         §

كليك كنيد و از منوي باز  Drawingاز نوار ابزار  Drawروي آيكن      §
آن باز  را انتخاب نماييد تا زير منوي Align or Distributeشده گزينه 

. نوع ترازبندي مورد نظرتان را انتخاب كرده و كليك كنيد. شود
شكلھا بر طبق كادر انتخابي خود تراز مي شوند نه بر اساس خود 

  .شكل
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  تغيير اندازه يك شكل رسم شده يا نمودار

  .شكل خود را با يك بار كليك انتخاب كنيد         §

از آيتم انتخاب شده ببريد اشاره گر ماوس را به يك گوشه          §
  .درجه تغيير شكل يابد ۴۵تا به يك فلش دوسر با زاويه 

دكمه ماوس را فشار داده و آنرا بكشيد تا اندازه شكل          §
  .مورد نظر تغيير يابد

  .بعد دكمه ماوس را رھا كنيد         §

  )ترتيب قرار گرفتن شكل ھا(جلو و عقب بردن يك شكل 

لي را روي اسلايد رسم مي كنيد، اولين شكل وقتي شك         §
  .در زير و آخرين شكل، رو قرار خواھد گرفت

 Send to Back ،Bring toشما مي توانيد به كمك فرمانھاي      §
Front ،Bring Forward   وSend Backward  محل قرار گرفتن

  .شكل را تغيير دھيد

انتخاب كنيد تا  براي جلو و عقب بردن شكل موردنظر، آنرا         §
  .منوي ميانبر آن ظاھر شود

را انتخاب كنيد تا زيرمنوي آن نمايش داده  Orderگزينه          §
  .شود

  .را انتخاب كنيد Send to Backو يا  Bring to Frontفرمان          §
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  .شكل انتخاب شده به بالا و يا پايين انتقال پيدا مي كند         §

  

   

  انتقال نسخه برداري، حذف و

  كپي نمودار يا شكل رسم شده

شكل يا نمودار مورد نظر خود را با يك بار كليك انتخاب          §
  .كنيد

  .را انتخاب كنيد Copy، فرمان Editاز منوي بازشو          §

اسلايدي را كه مي خواھيد نمودار در آن كپي شود انتخاب          §
  .كنيد

  .را انتخاب كنيد Pasteمان ، فرEditاز منوي باز شو          §

  انتقال انتقال نمودار يا شكل رسم شده

شكل يا نمودار مورد نظر خود را با يك بار كليك انتخاب          §
  .كنيد

  .را انتخاب كنيد Cut، فرمان Editاز منوي بازشو          §

اسلايدي را كه مي خواھيد نمودار در آن كپي شود انتخاب          §
  .كنيد

  .را انتخاب كنيد Paste، فرمان Editاز منوي باز شو          §

  حذف نمودار يا شكل رسم شده



 54

. براي حذف آيتم مورد نظر با يك بار كليك آنرا انتخاب كنيد
  .را فشار دھيد Delسپس كليد 

  

   

 جلوه ھاي نمايش اسلايد:فصل پنجم

 جلوه ھاي متحرك سازي

بتوانيد گستره اي از جلوه اين ويژگي اين امكان را به شما مي دھد كه 
  .ھاي ويژه را به اسلايدھا اضافه كنيد

  نمايش منوبار جلوه ھاي متحرك سازي

كليك  Animation Schemesبر روي فرمان  Slide Showاز منوي 
 كنيد تا منوي بازشو آن ھمانند شكل زير در سمت راست صفحه

  .باز شود

  

   

 Animationزشو را از منوي با Design Templatesاگر آيكن  
Schemes  انتخاب كنيد زير منوي باز شده حاوي انواع مختلفي از
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الگوھا و طرحھا مي باشد كه با انتخاب الگوي مورد نظر اسلايد 
  .خود را بدان شكل مي توانيد نمايش دھيد

  

   

كليك كنيد در منوي ظاھر شده نمونه  Color Schemesاگر بر روي  
ريف شده وجود دارد كه رنگ اسلايد اي از چندين رنگ از پيش تع

مورد نظر خود را مي توانيد بوسيله انتخاب ھر يك از آنھا تغيير 
 Editبراي انتخاب رنگھاي بيشتر در قسمت پايين منو روي . دھيد

Color Schemes كليك كنيد.  

  

براي اينكه متن داخل اسلايد شما جلوه متحركي به خود بگيرد 
با انتخاب ھر يك . استفاده كنيد Animation Schemesمي توانيد از 



 56

از گزينه ھا متنھا به انواع حالتھاي مختلف درمي آيند كه در زيبايي 
نوشته  Faded Wipeمثلا در حالت . نمايش آنھا تاثير گذار است

  .ھاي داخل اسلايد به صورت كلمه به كلمه ظاھر مي شود

   

  

   

 Noشود گزينه خارج  Animationبراي اينكه اسلايد از حالت 
Animation را انتخاب كنيد.  

داشته  Animationبراي اينكه متن كليه اسلايدھا فقط يك نوع  
جلوه كليه  Apply to All Slidesباشد مي توانيد با كليك بر روي 

  .اسلايدھا را به يك صورت نمايش دھيد

   

  حالت ھاي انتقال

انتخاب  Animation Schemesپس از اينكه نوع الگو را بوسيله 
مثلا متن را داخل اسلايد پرواز . كرديد مي توانيد آنرا حركت دھيد

دھيد يا كاراكترھا را پشت سرھم بچينيد يا متن را از سمت چپ 
  :بدين منظور. به راست يا بالا به پايين و برعكس به پرواز درآوريد
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 Custom Animationرفته روي  Slide Showبر روي منوي بازشو 
  .تا كادر محاوره اي آن باز شودكليك كنيد 

   

  

   

 Add Effectبر روي فلش رو به پايين سمت راست گزينه  
نسبت به نياز و نوع دلخواه . كليك كنيد تا زيرمنوھاي آن ظاھر گردد

  .خود را انتخاب كنيد Animationمي توانيد 
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 Removeبراي تغيير نوع حركت مي توانيد الگوي قبلي را بوسيله  
  . ده و الگوي جديد را اضافه كنيدپاك كر

ممكن است در صفحه ما چندين اسلايد وجود داشته باشد كه 
پس از . براي ھركدام از آنھا بخواھيد الگوي جداگانه تعريف كنيد

 :Modifyانتخاب الگو براي ھر يك از اسلايدھا مي توانيم بوسيله 
Fade  كليك تعيين كنيم كه كدام اسلايد در حالت نمايش بوسيله

 With(نشان داده شود يا كدام اسلايد در ابتدا ) On Click(ماوس 
Previous ( و اسلايد بعدي به ترتيب)After Previous ( نمايش داده

  .شوند

  

يا الگو در اسلايد بر  Animationبراي نمايش سرعت يك  
كليك  Speedروي فلش رو به پايين سمت راست گزينه مقابل 

  .حالتھاي انتخاب سرعت را نمايش دھد كنيد تا انواع مختلف
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  تغيير حالت اسلايدھا

كليك كنيد تا كادر  Slide Transitionروي  Slide Showاز منوي 
  .محاوره اي آن باز شود

  

از ميان انواع جلوه ھاي  Apply to Selected Slidesدر قسمت 
  .متحرك نسبت به دلخواه يكي را انتخاب كنيد
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مي توانيد سرعت حركت جلوه ھا را  Modify Transitionدر كادر  
  .تغيير دھيد

. ھمچنين شما مي توانيد حركت جلوه ھا را صداگذاري نماييد   
كليك  Soundبراي اينكار روي فلش رو به پايين سمت راست گزينه 

از ميان صداھاي تعريف شده يكي را . كنيد تا زير منوي آن باز شود
  .به دلخواه انتخاب نماييد

راي رعايت ترتيب ارائه جلوه ھاي نمايش اسلايدھا مي توانيد ب  
) On Mouse Click(آنھا را با كليك ماوس  Advance Slideدر گزينه 

چند ثانيه ) Automatically after(انتخاب كنيد يا به طور اتوماتيك 
تعريف كنيد تا پس از چند ثانيه تعريف شده به دلخواه اسلايدھا 

  .ه شودخودبخود نمايش داد

براي جلوه دھي به كل صفحه  Slide Transitionدر كل    
 Animation Schemesبا  Slide Transitionتفاوت . در اسلايد است

كل صفحه داراي حركت  Slide Transitionدر اين است كه در 
فقط متن انتخاب  Animation Schemesخاص مي شود اما در 

  .شده

  

  

 آماده سازي خروجي ھا:فصل ششم

  تنظيم كردن قالب اسلايد  

را انتخاب نماييد تا كادر  Page Setup، گزينه Fileاز منوي          §
  .محاوره اي آن باز شود

وي فلش رو به پايين بر ر Slides Sized Forدر قسمت          §
  .انتخاب نماييد  سمت راست كليك كنيد و اندازه كاغذ مورد نظر را
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ü       اگر مي خواھيد شماره گذاري اسلايدھا با عددي به جز
يك عدد  Number Slides Fromشروع شود، در كادر  ١شماره 

  . جديد وارد كنيد

ü       در قسمتOrientation در موقعيت اسلايدھا را در كاSlides 
يا ) Portrait(مشخص نماييد كه مي توانند به صورت عمودي 

)Landscape (افقي باشند.  

موقعيت  Handouts & Outlineو  Notesدر قسمت          §
  .يادداشتھا، بروشورھا و چكيده مطالب را مي توانيد انتخاب نماييد

  .كليك نماييد Okبراي اعمال تغييرات ھم روي          §

   

  

   

  استفاده از غلط ياب املايي

. كليك نماييد Spellingاز نوار ابزار استاندارد روي آيكن          §
اگر به . شروع به كنترل املايي متن مي نمايد PowerPointبرنامه 

ظاھر  Spellingيك كلمه ناشناس برخورد نمايد، كادر محاوره اي 
  .مي شود

  

   

در مثال بالا، برنامه تشخيص داده است كه املاي كلمه      
»Thiis «بنابراين كلمه نادرست در كادر . اشتباه استNot In 
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Dictionary بعد در كادر . نمايش داده مي شودChange To 
، Suggestionsد شده و در كادر يك كلمه جايگزين پيشنھا

  .جايگزينھاي بعدي آورده شده است

در قسمت راست كادر گزينه ھاي زير قرار دارد كه مي      
  :توانيد يكي را انتخاب نماييد

     Ignore  :كلمه را در نظر نمي گيرد و از آن مي گذرد.  

     Ignore All  : تمام موارد رخدادھاي بعدي آن كلمه را در
  سند ناديده 
  .مي گيرد

     Change  : كلمه پيدا شده را به كلمه پيشنھاد شده در
شما مي توانيد يكي از . تبديل مي كند Change Toكادر 

  .را انتخاب نماييد Suggestionsكلمه ھاي جايگزين درون كادر 

     Change All  : تمام رخدادھاي بعدي كلمه را در سند، با
  .مه اي كه انتخاب كرده ايد، جايگزين مي كندكل

     Add  :كلمه را به لغت نامه سفارشي اضافه مي كند.  

     Suggest  :كلمات جايگزين ديگري را پيشنھاد مي دھد.  

پيغام اتمام بعد از اتمام كار غلط يابي املايي، برنامه      
براي خروج از حالت غلط . عمليات غلط يابي را نشان مي دھد

  .را انتخاب نماييد Closeيابي املايي، دكمه 

  اضافه كردن يادداشت به فايل ارائه يك اسلايد

  .باشد Normal Viewفايل ارائه بايد به صورت             

اين . در اين صورت قسمتي به صورت زير خواھيد ديد            
امكان مي دھد قسمت در سمت چپ صفحه قرار دارد و به شما 

كليك كرده و شروع به نوشتن  Click to Add Notesكه روي 
  .نماييد
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  چاپ كردن

  چاپ تمامي فايل ارائه

    .كليك كنيد Printدر نوار ابزار استاندارد روي آيكن      

   

  چاپ اسلايد جاري

را انتخاب و  Fileابتدا از نوار ابزار استاندارد، منوي بازشو      
  .دكليك كنيد تا كادر محاوره اي آن باز شو Printروي گزينه 

 Currentكادر محاوره اي، دكمه  Print rangeاز قسمت      
Slide را انتخاب كنيد.  

  

  چاپ اسلايدھاي خاص

را انتخاب  Printرا باز كرده و گزينه  Fileمنوي بازشو      
  .كنيد

دكمه  Print rangeشده در قسمت  از كادر محاوره اي باز            
Slide  را انتخاب كرده و شماره اسلايد مورد نظر را در جلو آن

  .به مثال زير توجه فرماييد. بنويسيد

  .را بزنيد Okورد نياز را انتخاب كرده و بقيه انتخابھاي م            
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جلوي كادر  Copiesبراي چاپ چندين كپي از قسمت             
Number of Copies نيدتعداد كپي مورد نياز خود را انتخاب ك.  

  چاپ كردن بروشورھا

را انتخاب كنيد تا كادر  Print، فرمان Fileاز منوي بازشو             
  .محاوره اي آن باز شود

 Print Whatروي فلش رو به پايين سمت راست قسمت             
  .كليك نماييد تا زيرمنوي آن باز شود

  .را انتخاب نماييد Handoutsگزينه             

   

  

   

تعداد اسلايد در ھر صفحه، و يكي از دو گزينه             
Horizontally  ياVertically ماييد تا حالت افقي يا عمودي را انتخاب ن

  .بودن چاپ، مشخص شود

را  Scale to Fit Pageبعلاوه مي توانيد به دلخواه كادر             
  .انتخاب نماييد

از كادر محاوره  Number of Copiesمي توانيد در قسمت             
  .اي، تعداد مورد نظر نسخه ھاي چاپ را مشخص نماييد

  .را كليك كنيد Okبراي شروع چاپ             
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  چاپ يادداشت ھا يا چكيده مطالب            

را انتخاب كنيد تا كادر  Print، فرمان Fileاز منوي بازشو             
  .محاوره اي آن باز شود

 Print Whatروي فلش رو به پايين سمت راست قسمت             
  .كليك نماييد تا زيرمنوي آن باز شود

  .را انتخاب نماييد Outline Viewيا  Note Pagesگزينه             

را  Scale to Fit Pageبعلاوه مي توانيد به دلخواه كادر             
  .انتخاب نماييد

از كادر محاوره  Number of Copiesمي توانيد در قسمت             
  .اي، تعداد مورد نظر نسخه ھاي چاپ را مشخص نماييد

  .را كليك كنيد Okبراي شروع چاپ             

   

  نمايش يك فايل ارائه

سعي ما بر ايجاد اسلايد بوده تا به  PowerPointدر برنامه 
يعني ھر اسلايد، در . جاي چاپ آنرا به صورت نمايشي ارائه دھيم

گر فايل ارائه ھمراه با متن، نقاشي، تصوير، نمودار و يا ھر چيز دي
تمام صفحه نمايش را در بر خواھد گرفت و تمام آيتم ھاي ديگر 

  .صفحه پنھان مي شوند

  پنھان سازي اسلايدھا

ند را اسلايد يا اسلايدھايي را كه مي خواھيد پنھان شو     
  .انتخاب نماييد

  .را انتخاب نماييد Hide Slide، گزينه Slide Showاز منوي      
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 Slideھستيد، از نوار ابزار  Slide Sorterيا اگر در نماي      
Sorter  روي آيكنHide Slide كليك كنيد.  

  .حين نمايش مخفي مي شوداسلايد در      

، آيكني در زير اسلايد پديدار مي Slide Sorterدر حالت نماي      
شود كه شامل شماره اسلايد ھمراه با خطي است كه روي آن 

و بدان معني است كه اسلايد مخفي شده  كشيده شده است
  .است

در ھنگام نمايش اسلايدھا، در صورت تمايل براي نمايش      
ست دادن يك اسلايد پنھان شده، روي اسلايد قبل از آن كليك را

را  Hidden Slideو بعد  Goكرده و از منوي ميانبر ظاھر شده گزينه 
  .را فشار دھيد Hانتخاب نماييد و يا كليد 

   

  پديدار كردن اسلايد مخفي در حين نمايش اسلايدھا

در نمايش اسلايد بر روي اسلايدي كه قبل از اسلايد مورد      
را انتخاب كنيد  Goنظر قرار دارد كليك راست كرده و سپس فرمان 

  .و بعد روي اسلايد مخفي كليك كنيد تا پديدار شود

   

  شروع نمايش اسلايد

  .فايل ارائه مورد نظر را باز كنيد     

گزينه  Viewكليك كنيد و يا از منوي  Slide Showروي آيكن      
Slide Show تخاب نماييدرا ان.  

   

  شروع نمايش اسلايد از يك اسلايد خاص
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اسلايدي را كه مي خواھيد ارائه خود را با آن شروع كنيد، در      
 Slide)اسلايد  يا حالت نماي (Normal Mode)حالت معمولي 

View Mode) نمايش دھيد.  

  .را كليك نماييد تا ارائه شروع شود Slide Showآيكن      

   

  نمايش ميانبرھاي نمايش اسلايد

را فشار دھيد تا  F1د، كليد در ھنگام اجراي نمايش اسلاي
  .فھرستي از ميانبرھا نمايش داده شود

  

   

براي رفتن به اسلايد بعدي يكي از روش ھاي زير را انتخاب 
  :كنيد

  كليك چپ ماوس

  Nحرف 

  Space Barكليد 

  كليد جھت دار راست

  كليد جھت دار پايين
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   Enterكليد 

  Page Downكليد 

كه باز مي شود،  كليك راست كردن و از منوي ميانبري
  Nextانتخاب گزينه 

   

براي رفتن به اسلايد قبلي يكي از روش ھاي زير را انتخاب 
  :كنيد

  Backspaceكليد 

  كليد جھت دار چپ

  كليد جھت دار بالا

  Page Upكليد 

كليك راست كردن و از منوي ميانبري كه باز مي شود، 
  Previousانتخاب گزينه 

   

  بازگشت به اولين اسلايد

  .ثانيه نگه داريد ٢ھر دو دكمه ماوس را براي          §

   

  تغيير رنگ صفحه نمايش به رنگ سياه

. را يك بار فشار دھيد رنگ صفحه سياه مي شود Bدكمه          §
  .را فشار دھيد، پاك مي شود Bاگر بيشتر از يكبار كليد 

   

  تغيير رنگ صفحه نمايش به رنگ سفيد
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. رنگ صفحه سفيد مي شود. ار دھيدرا يكبار فش Wدكمه          §
  .را فشار دھيد، پاك مي شود Wاگر بيشتر از يكبار كليد 

   

  خروج از حالت نمايش اسلايد

يا  Escبراي خارج شدن از حالت نمايش، از كليدھاي          §
Ctrl+Break  استفاده كنيد ”-“و يا.  

   

  در نمايش اسلايد» منوي كليك راست   �

ك راست در ھنگام نمايش اسلايد باعث ظاھر شدن كلي              §
يك منوي ميانبر مي شود و شما به كمك آن مي توانيد در فايل ارائه 

  ,.خود جابجا شويد

    

  
 

 


