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 پاورپوینت چیست؟ _۱

 Microsoft Office افزارهای مجموعهیکی از نرم (PowerPoint) پاورپوینت

 .شوداستفاده می (Presentation) است که برای ساخت و نمایش ارائه

توان مطالب را در قالب اسلاید قرار داد و از متن، عکس، جدول، در پاورپوینت می

 .نمودار، ویدئو، صدا و انیمیشن برای ارائه بهتر مطالب استفاده کرد

 

  تفاوت پاورپوینت و ورد

 ورد :  

 .شوداستفاده می نوشتن و تهیه اسناد برای 

 .بیشتر برای نامه، گزارش، جزوه و مقاله مناسب است

 .هستند  های متوالی صفحه مطالب معمولاً به صورت  

 .است متن و ویرایش ان تمرکز بیشتر روی  

  

 پاورپوینت :

 
 

 .است نمایش جذاب و تصویری مطالب تمرکز بیشتر روی 

 .شوندنمایش داده می اسلایدهای جداگانهمطالب به صورت 

 .بیشتر برای ارائه در کلاس، جلسه و سخنرانی مناسب است

 .شوداستفاده می  ساخت و ارائه مطالببرای 
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 نحوه درست کردن یک فایل پاور پوینت چه گونه است؟   - 2

  .کنیمرا باز می Microsoft PowerPointافزار ابتدا نرم

  .کنیم تا یک فایل خالی ایجاد شودرا انتخاب می Blank Presentationگزینه 

توانیم عنوان و مطالب خود را در آن وارد شود که میایجاد می (Slide) اسلایدیک  

  .کنیم

  .کنیماستفاده می  New Slideبرای اضافه کردن اسلاید جدید، از گزینه 

  .قرار دهیم ...متن، عکس، جدول، نمودار، ویدئو وتوانیم در اسلایدها می

 .کنیمفایل را ذخیره می File → Save Asپس از کامل کردن ارائه، از قسمت 

 

 یادآوری :   - 3

  Font Size قسمت از اندازه تغییر →انتخاب متن  :اندازه متن

  Font Color → انتخاب متن :تغییر رنگ متن

  Bold (B) → انتخاب متن :پررنگ کردن

  Font Sizeکاهش  :ریز یا کوچک کردن متن

  Strikethrough :خط کشیدن روی متن 

  Align Left :چینچپ 

  Align Right :چینراست 

  Center :چینوسط 
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 .کنیمشکل موردنظر را انتخاب می Insert → Shapesاز قسمت  :شکل کشیدن

 

 نکته :

همه چیز هایی که بالا گفه شد داخل صفحه اول پاورپویت بالا میبیند اینا داخل ورد 

 هم بودن داخل پاورپوینت هم هستن و اینکه دقیقا مثل مون ورد کار میکنند.

 

 نحوه ساختن اسلاید جدید -4

قسمت   از  جدید،  اسلاید  یک  ساختن  استفاده  Home → New Slideبرای 

 .کنیممی

 .شود، یک اسلاید جدید به ارائه اضافه میNew Slideبا کلیک روی 

نیز استفاده  Ctrl + Mتوان از کلیدهای  برای ساخت سریع اسلاید جدید می  :نکته

 .کرد

 

 Layout گزینه -5

هایی باشد؛ توان مشخص کرد که اسلاید شامل چه قسمتمی Layout با استفاده از

 :مثلاً

 عنوان  •

 عنوان و متن  •

 عکس  •
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 ...جدول و •

 

 Reset گزینه  -6

 های اسلاید یا تنظیمات چیدمان آن را تغییر داده باشیم، بایعنی اگر جای قسمت

Reset  توانیم آن را به حالت اصلی برگردانیممی. 

 

 Sectionگزینه - 7

 .شوداستفاده می بندی و مرتب کردن اسلایدهادسته برای  Sectionگزینه 

توانیم اسلایدها را به چند بخش تقسیم اسلاید داشته باشیم، می  2۰مثلاً اگر یک ارائه  

 :کنیم

 بخش اول:معرفی

 بخش دوم: اموزش 

 گیریبخش سوم: نتیجه

 

 insertبخش   - 8

 table, pictures , shapes , Icons , 3D Models , Smartاین بخش  از 

ART , Chart , Screenshot , comment, Text box   تشکیل شده که همه

این قسمت ها داخل  ورد بودن و به صورت کامل توضیح داده شده است و هیچ  
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فرقی در اینجا که پاورپوینت است ندارد اگر یادتان رفته به جزوه  های جلسه قبل تر 

 مراجعه کنید.

 

 نحوه گذاشتن فیلم    - 9

Insert → Video کنیم و سپس ویدئوی موردنظر را از کامپیوتر  را انتخاب می

 .کنیمانتخاب می

 

 نحوه گذاشتن صدا   - ۱۰

Insert → Audio کنیم و سپس فایل صوتی موردنظر را انتخاب را انتخاب می

 .کنیممی

 

 نحوه ضبط فیلم و گذاشتن آن در پاورپوینت   -۱۱

 :برای ضبط فیلم از داخل پاورپوینت، از قسمت

Insert → Video →Screen Recording Video 

 .کنیماستفاده می

کنیم و بعد از پایان ضبط، فیلم در اسلاید قرار  برداری میسپس با دوربین فیلم

 .گیردمی
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 Draw قسمت   -۱2

 :چند ابزار ساده برای کشیدن و نوشتن روی اسلاید وجود دارد Drawدر قسمت 

 :(Pen) هاماژیک

نویس کنیم، خط بکشیم یا توانیم روی اسلاید دستها میبا استفاده از ماژیک

توان رنگ و ضخامت ماژیک را  همچنین می .گذاری کنیمهای مهم را علامتقسمت

 .تغییر داد

 :(Ruler) کشخط

کش را روی  توان خطشود. میهای صاف و دقیق استفاده میبرای کشیدن خط

 .اسلاید قرار داد و با کمک آن خط کشید

 :خلاصه

Pen  نوشتن و کشیدن روی اسلاید 

Ruler  کمک برای کشیدن خط صاف 

 

 Design قسمت   -۱3

 .شودبرای تغییر ظاهر و طراحی اسلایدها استفاده می Designقسمت 

 :های آنترین گزینهمهم

 Themes  ها قالب 

توانیم یک طرح آماده برای اسلایدها انتخاب کنیم. این  می Theme با استفاده از

 .طرح شامل رنگ، فونت و ظاهر کلی اسلاید است
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 Variants تغییرات قالب 

توانیم رنگ، فونت و بعضی  می Variants ، از قسمتTheme بعد از انتخاب یک

 .تنظیمات ظاهری آن را تغییر دهیم

Slide Size  اندازه اسلاید 

شود. معمولاً دو حالت مهم  برای تغییر اندازه و نسبت صفحه اسلاید استفاده می

 :دارد

• Standard (4:3)  

• Widescreen (16:9)  

Format Background  زمینه تنظیم پس 

زمینه را با رنگ، تصویر یا توان پسشود. میزمینه اسلاید استفاده میبرای تغییر پس

 .طرح دلخواه تغییر داد

 :Design خلاصه قسمت

Design  تغییر ظاهر اسلاید 

Themes  قالب آماده 

Variants تغییر رنگ و ظاهر قالب 

Slide Size  تغییر اندازه اسلاید 

Format Background  زمینه اسلایدتغییر پس 
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 Transitions قسمت   - ۱4

 افکت هنگام رفتن از یک اسلاید به اسلاید بعدی برای ایجاد Transitions قسمت

 .شوداستفاده می

با   2توانیم مشخص کنیم اسلاید رویم، می می 2به اسلاید  ۱یعنی وقتی از اسلاید  

 .چه افکتی نمایش داده شود

 .است، نه متن یا عکس داخل اسلاید خود اسلاید مربوط به Transition :نکته

Transition Effects  ها افکت   : 

 :توانیم نوع افکت ورود اسلاید را انتخاب کنیم؛ مثلدر این قسمت می

• Fade  

• Push  

• Wipe  

• Split  

• Morph و... 

 

Effect Options 

را تغییر داد؛   نحوه اجرای افکت  توانها، با این گزینه میبعد از انتخاب بعضی افکت

 .مثلاً جهت حرکت افکت را مشخص کرد
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Sound 

 .شوداستفاده می Transition صدای کوتاه هنگام اجرای برای اضافه کردن

 

Duration 

 .کندمدت زمان اجرای افکت را مشخص می

  ثانیه 2 قرار دهیم، افکت انتقال اسلاید در ثانیه 2.۰۰ را روی Duration مثلاً اگر

 .شوداجرا می

 

Apply To All 

اعمال شود، از این   تمام اسلایدها شده رویاگر بخواهیم افکت و تنظیمات انتخاب

 .کنیمگزینه استفاده می

 

 Timing بخش

 .چه زمانی به اسلاید بعدی برود توان مشخص کرد اسلایدمی Timing در قسمت

 

On Mouse Click 

 .رویمبا کلیک کردن، به اسلاید بعدی می
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After 

به اسلاید بعدی  صورت خودکاربه  توانیم تعیین کنیم اسلاید بعد از چند ثانیهمی

 .برود

 

 After و Duration تفاوت

 :این قسمت برای جزوه خیلی مهم است

Duration    مدت زمان اجرای خودِ افکت 

After    ماند تا به اسلاید بعدی برود مدت زمانی که اسلاید منتظر می 

 

 Animations قسمت   -۱5

  حرکت و افکت روی اجزای داخل اسلاید  برای ایجاد Animations قسمت

حرکت ایجاد  ...متن، عکس، شکل، جدول و توانیم برایشود؛ یعنی میاستفاده می

 .کنیم

 

 

Animation Effects  ها افکت 

ها به چند گروه اصلی تقسیم  شود. افکتبرای انتخاب نوع حرکت استفاده می 

 :شوندمی

•    Entrance  نحوه وارد شدن یک عنصر به اسلاید  
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• Emphasis    ایجاد یک تغییر یا تأکید روی عنصر، بدون خروج آن از

  اسلاید

• Exit  نحوه خارج شدن یک عنصر از اسلاید  

• Motion Paths  حرکت دادن عنصر در یک مسیر مشخص 

 

Add Animation 

  قرار دهیم، از مختلف Animation یک متن یا عکس چند اگر بخواهیم برای

Add Animation کنیماستفاده می. 

 

Animation Pane 

های  Animation تمام توانیمشود و میبا این گزینه یک پنل در کنار صفحه باز می

 .اسلاید را ببینیم و مدیریت کنیم

 :تواناز این قسمت می

  .ها را تغییر دادAnimation ترتیب •

• Animation را حذف کرد.  

  .بندی آن را تغییر دادزمان •

 .زودتر یا دیرتر اجرا شود Animation مشخص کرد کدام •
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Start 

 .چه زمانی شروع شود Animation کندمشخص می  Start قسمت

On Click: 

Animation شودشروع می کلیک ماوس با. 

With Previous: 

Animation همزمان با Animation  شوداجرا می  قبلی. 

After Previous: 

Animation بعد از تمام شدن Animation  شوداجرا می  قبلی. 

 

Duration 

Duration کندمشخص می Animation چقدر طول بکشد. 

 

Delay 

Delay کندمشخص می Animation چند ثانیه بعد از زمان شروع، اجرا شود. 

 

Effect Options 

را تنظیم   Animation توانیم نحوه اجرایمی Effect Options با استفاده از

 .کنیم

را مشخص کنیم؛ مانند  جهت حرکت توانیمها میAnimation مثلاً در بعضی

 .حرکت از چپ، راست، بالا یا پایین
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Trigger 

Trigger کندمشخص می Animation با انجام یک عمل خاص شروع شود. 

اجرا  Animation، کلیک روی یک شکل خاص  توانیم تنظیم کنیم که بامثلاً می

 .شود

 

 

Animation Painter 

کرد و روی  کپی  یک عنصر را Animation توانمی Animation Painter با

 .عنصر دیگری قرار داد

 

 Slide Show قسمت  -۱6

 شود. از این استفاده می نمایش و اجرای ارائه پاورپوینت برای Slide Show قسمت

 .بندی آن را تنظیم کردتوان ارائه را اجرا و زمانقسمت می

Record 

 .شوداستفاده می  ضبط ارائه  برای Record گزینه

 :توان هنگام ارائه، مواردی مثلبا استفاده از آن می

   صدای خودمان  •

   تصویر دوربین •



  ICDL کلیه مطالب جلسه پنجم     

14 
 

   بندی اسلایدها حرکت و زمان  •

 .را ضبط کرد

 .توانیم ارائه را مثل یک سخنرانی اجرا کنیم و پاورپوینت آن را ضبط کندیعنی می 

 

 

Rehearse Timings 

  گیری زمان هر اسلایدتمرین ارائه و اندازه  برای Rehearse Timings گزینه

 .شوداستفاده می

 کند و یککنیم، پاورپوینت نمایش اسلایدها را شروع میوقتی آن را انتخاب می 

 .دهدنشان می سنج زمان 

کنیم و هر وقت به اسلاید بعدی برویم، پاورپوینت زمان ما ارائه را تمرین می

 .کندشده برای آن اسلاید را ثبت می صرف

بندی را برای اجرای خودکار اسلایدها ذخیره  تواند این زماندر پایان، پاورپوینت می

 .کند

 

 تفاوت این دو 

Record: کندارائه را ضبط می.     

Rehearse Timings: کندبندی ارائه را تمرین و ثبت می زمان.        
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 آخر قسمت  

 ذخیره کردن پاورپوینت به صورت فیلم 

 فیلم   ، به صورتPPTX خواهیم فایل پاورپوینت را به جای فایلگاهی می

(Video) ذخیره کنیم. 

 :برای این کار

  .شویموارد می File ابتدا از قسمت . 1

  .کنیمرا انتخاب می  Export گزینه . 2

  .زنیمرا می Create a Video گزینه . 3

  .Full HD کنیم؛ مثلاًکیفیت فیلم را انتخاب می . 4

  .استفاده شود یا نه شده بندی و صداهای ضبط زمان  کنیم که ازمشخص می . 5

  .کنیمکلیک می  Create Video روی . 6

  .کنیممحل ذخیره و نام فایل را انتخاب می . 7

  .کنیمرا انتخاب می MP4 معمولاً فرمت Save as type در قسمت . 8

 .مانیم تا پاورپوینت فیلم را بسازدزنیم و منتظر میمی  Save روی . 9

 

 

 

 


