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 ست؟یچ نتیپاورپو کروسافتیما 

 دیتوانیابزار م نیمک ااست. به ک یبصر یهاابزار ساخت ارائه کی نتیپاورپو کروسافتیافزار مانرم ،یطور کل به

. سپس شودیم یگرید اریصوت و موارد بس شن،یمیاشکال، ان ر،یکه شامل متن، تصو دیدرست کن ییدشوهایاسلا

 یبرا یکیند گرافس کیآن را به عنوان  ای دیاوریب رد شیبزرگ به نما ریتصو کی یخود را بر روی  دشویاسلا دیتوانیم

 .دیینما رهیخودتان ذخ

 :کرده است فیتعر نگونهیرا ا نتیپاورپو کروسافت،یما یکمپان

 نتیقرار گرفته است. پاورپو سیآف کروسافتیابزار در ما کیاست که به عنوان  دشویاسلا یافزار ارائهنرم کی نتیپاورپو"

 ".دهدیقرار م ارتانیدر اخت یو بصر ایبه صورت پو هادهیا یو ارائه یهمکار ،یطراح یساده برا یراه

 یتفاوت نتیرپوپاو یدر نظرتان باشد، برا یشخص یامساله یحت ای دیداشته باش یآموزش یتجارت باشد، موضوع کارتان

ساخته شده با  یدشوهایاسلا نیترساده یکه حت دهدیارائه م یریانعطاف پذ یافزار به قدرنرم نیندارد، چراکه ا

 .کنندتمام نظرات را به خود جلب  توانندیآن، م یهایژگیو

 نتیپاورپو یاصل یکاربردها 

 محصولات و خدمات یبرا یتجار یهاارائه 

 هاو کنفرانس یدرس یهاکلاس یبرا یآموزش یدشوهایاسلا 

 یذهن یهانقشه جادیا ای یخانوادگ ریتصاو یدشوهایاسلا رینظ یو بصر یشخص یهاشینما (Mind Map) 

 و فروش یابیبازار موارد 

 یخانوادگ یهایسالگرد و دورهم ،یعروس رینظ یمناسبت یهاارائه 

 یمسائل ماد ایپروژه، بودجه  یارائه 

 یهر صنعت یگزارشات، نمودارها و جداول برا م،یتقو جادیا 

 نیا یحات کلبا اصطلا دیقدم با نیدر اول یبود. ول دیخواه یقادر به ساخت هر نوع سند بصر نتیبا پاورپو بایتقر

 .دیافزار آشنا شونرم

 

 

 



 

 

 

  هی: اصطلاحات پانتیپاورپوآموزش 

زمان  یابتدا کم است که ازیرو، ن نیوجود دارند که مکررا تکرار خواهند شد. از هم یمطلب اصطلاحات و عبارات نیا در

 .تر شودمطلب ساده یو درک ادامه یریادگی ندیتا فرا میاصطلاحات کن نیبا ا ییرا صرف آشنا

 نیا یواستفاده شوند. هر د گریکدی یدو عبارت به جا نیامطلب ممکن است در طول  و ارائه: دشویاسلا 

 .کنندیاشاره م نتیسند ساخته شده در پاورپو کیبه  میمفاه

 

 ستند که ه یدر واقع صفحات دهای. اسلاشودیم دیاسلا نیشامل چند نتیدر پاورپو دشویهر اسلا :دهایاسلا

 .دیگذاریم شیها را به نماآن یگریپس از د یکیو  دیکنیخود اضافه م یبه ارائه

 

 ورندآما به وجود ش دیاسلا یخاص برا یظاهر توانندیهستند که م یبصر ییهاجلوه هاشنیمیان: هاشنیمیان 

 .دهندیم شمارا به  دیعناصر اسلا یسازو امکان متحرک

 

 یواژه ،یاز نظر لغو: هاشنیترنز «Transition» یبصر یهم ابزارها هاشنیاست. ترنز ییجاجابه یبه معنا 

 هاشنیتفاده از ترنز. با اسدیباش دهایاسلا نیب ییجاکه در حال جابه شوندیم دهید یتنها در زمان یهستند، ول

 .دیکن جادیا یشینما ییاهجلوه ایخود جلب کرده و  دیرا به اسلا بینندگاننظر  دیتوانیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 نوار ابزار 

 .شود های مایکروسافت مانند ورد، اکسل و پاورپوینت یافت میمنوی نوار ابزار در بسیاری از برنامه

ای منحصر به فردی از ابزارها با کارایی متفاوت ها مجموعهها است. هر یک از این تبای از تباین نوار شامل مجموعه

ای جدیدی را برای تغییر دادن نمایش خود خواهید ها و گزینه نوار ابزار، دکمهها روی را دارا هستند. هنگام تغییر تب

 .دید

 

 

 File :ها را در ارائه یگذاراشتراک ایچاپ  ره،یذخ ،یقبل یارائه کیباز کردن  د،یجد یامکان ساخت ارائه

 .دهدیقرار م ارتانیاخت

 Home :کار را به وجود  شیرایو و هایها، نقاشفونت، پاراگراف دها،یبورد، اسلا پیکل یحافظه تیریامکان مد

 .آوردیم

 Insert :ها، رسانه ها،دگاهید ها،نکیل ر،یجداول، تصاو دها،یاسلا رینظ یموارد دیتوانیزبانه م نیا قیاز طر

 .دیخود کن دیرا وارد اسلا رهیمتون و غ

 Design: شودیزبانه انجام م نیو امثال آن از ا دهایاسلا یسازیانتخاب قالب، سفارش. 

 Transitions: دیزبانه استفاده کن نیاز ا هاشنیترنز شیرایو و شیشنمایانتخاب، پ یبرا. 

 Animations: زبانه فراهم است نیدر ا هاشنیمیان تیریو مد شیرایو و شیشنمایامکان انتخاب، پ. 

 Slide Show: ردیگیبخش صورت م نیمقصد از ا شگریو انتخاب نما دشویاسلا جادیشروع و ا. 

 Review: زبانه قرار دارند نیو موارد مشابه در ا هادگاهیزبان، د ،یدسترس تیریمد ،یبازخوان یبرا ییابزارها. 

 View: ر،یتصو یینما و کوچک یینما بزرگ ش،ینما یاصل یهانهیگز تیریارائه، مد شیحالت نما رییتغ 

 .است ریامکان پذ قیطر نیها و مارکوها از اانتخاب رنگ و کار با پنجره

 acrobat عملیات های مربوط به :pdf .کردن 

 زبانه ها



 

 

 

 نوار ابزار Quick Access در PowerPoint   

 کی زین «Quick Access» وجود دارد، نوار ابزار سیآف یمجموعه یافزارهاها که در تمام نرمدرست همانند زبانه

از امکانات را  یبه برخ عیسر یدسترس یگژیو نیااست،  دایها است. همانطور که از نامش پآن نیمشترک ب امکان

  .کندیفراهم م

 

 

 show Quickدر نوار ابزار کلیک راست کرده و گزینه ، Quick Accessدر صورت عدم رویت  نکته : 
Access Toolbar below the below the ribbon .را انتخاب کنید  

 یهادکمه دیتوانیم «Quick Access» فلش موجود در سمت راست نوار ابزار یبر رو کیکل با نکته : 

حالت به  نیدر ا (more commands)یشتریدستورات ب نی. همچندیحذف کن ایموجود در آن را اضافه 

 .شودیداده م شیشما نما

بخش اول در .مورد نوار ابزار چیزهایی را یاد گرفتید بیایید نگاهی کلی به هر تب را داشته باشیمحالا که در 

 را شرح خواهیم داد. animationsو  file، Home، Insert،design،transitionsتب های آموزش،

  بررسی تب ها 

 Fileتب  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 افزودن یا حذف دکمه ها به این قسمت

 



 

 

 

 شامل چندین بخش می باشد که به ترتیب در این بخش شرح داده خواهد شد. fileتب 

ها،تاریخ  تعداد اسلاید،می توانید همه اطلاعات در مورد فایل را ببینید.به عنوان مثال ،اندازه فایل ، infoدر بخش  

 ایجاد فایل و ....قابل رویت هستند .

 بیشتری قابل رویت است .،اطلاعات show all prpperties: با کلیک روی نکته 

 کلیک کنید .  open file locationبرای یافتن مسیر ذخیره فایل روی گزینه  نکته : 

 جدید ایجاد کنید.، یک فایل new با انتخاب 

 ، یک فایل دیگر را باز کنید . openبا انتخاب 

 فایل را ذخیره کنید .   save asو   saveبا انتخاب 

 فایل را چاپ کنید . ،  printبا انتخاب 

 فایل را به اشتراک بگذارید. ،shareبا انتخاب 

 خروجی دلخواهتان را بگیرید. ،،از فایل exportبا انتخاب 

 ،فایل را ببندید.closeبا انتخاب 

 ، روی فلش بالا رو به سمت چپ کلیک کنید .presentationبرای برگشت به نکته : 

 

 Home تب 

 .شودارهای عمومی و محبوب در پاورپوینت استفاده میاز این تب برای انتخاب ابز

. به این دلیل است که عملاً هر نوع دکنیاستفاده می Home تب از ، معمولاً بیشتردکنیوقتی که با پاورپوینت کار می

تنظیمات متن و توان به اضافه کردن یک اسلاید جدید، تغییر های آن میابزار مورد نیاز شما را دارد. از جمله کارایی

 .پاراگراف اشاره کرد

 

https://www.farazsoft.ir/wp-content/uploads/2018/10/x3.png


 

 

 

  ایجاد اسلاید 

توانید به سادگی و به سرعت یک اسلاید جدید اضافه کنید. در این بخش می  «New Slide»یبا کلیک بر روی گزینه

 .شود دقیقا مشابه اسلاید فعلی شما خواهد بودی شما اضافه میاسلایدی که به ارائه

 

 

 دیقالب اسلا رییتغ 

 یبه سادگ بیرتت نی. بددیده رییانتخاب شده را تغ دیکه قالب اسلا دهدیامکان را م نیبه شما ا «Layout» یگزینه 

 شینما یبرا که دیکن لیتبد یدیشده است را به اسلا جادیموضوع ا شیمثال به جهت نما یکه برا یدیاسلا دیتوانیم

 .ردیگیمآن محتوا مورد استفاده قرار  یبرچسب برا کیو  ریتصو

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 استفاده از Sectionنتیها در پاورپو 

، توضیحات،  بخش مقدمه به عنوان مثال  دیکن میتقس یمختلف یهاخود را به بخش دشویاسلا دیبخواه در صورتی که

آن وارد  یابر یو نام دینیبرگزرا  «Add Section»  ینهیکرده و گز کیکل «Sections»ی دکمه یرو ...نتایج و

را در هر بخش  یمختلف یهادیاسلا دیتوانی. سپس مرا برگزینید( section،rename section)پس از ایجاد دیینما

را   «Section»هر  یمحتوا شینام و نما رییحذف، تغ یبه شما اجازه «Sections»  ینهی. فلش کنار گزدیوارد کن

 .دهدیم

 

 

 

 

 

 

 

 هادیاسلا کونیآ 

موضوع را انتخاب کرده  دیاسلا کیمثال اگر  یقابل فهم هستند. برا یاز همان ابتدا به سادگ دهایاز انواع اسلا یبرخ

 ی. ولرندیقرار بگ دیآن کجا با یاضاف حاتیموضوع و توض دهدیدر آن وجود دارد که به شما نشان م یمتون د،یباش

اضافه  یکه به شما اجازه ییهامثال قالب ینباشند. برا یواضح نیممکن است به ا دهایاسلا یهااز قالب گرید یبرخ

در کجا قرار  دیهر محتوا را با ندیگویهستند که به شما م ییهاکونیشامل آ دهند،یمختلف را م یهاکردن رسانه

  .دیده

 ازیمورد ن یمحتوا دیتا بتوان دیکن کیکل کونیهر آ یاست بر رو یتنها کاف د،یکنیاستفاده م دهاینوع اسلا نیاز ا اگر

 :آمده است هاکونیآ نیهر کدام از ا حاتیتوض ری. در زدییرا وارد نما

 دیکن جادیجدول ا دیتوانیبا انتخاب تعداد سطرها و ستون م جدول: افزودن. 

 کندیمانواع آن را فراهم  ریو سا یاکلوچه ینمودارها ،یخط یهاچارت جادیامکان ا چارت: افزودن. 

 یکیگراف ریتصاو افزودن SmartArt: نمودارها را  ایهرم  س،یاز ماتر یکیگراف یهاشیامکان ساخت نما

 .دهدیبه شما م

 



 

 

 

 دیکن دیخود وارد اسلا یانهیرا از را ریتصو کی :ریتصاو. 

 دیکن نتیمختلف وارد پاورپو یهاتیاز وبسا ای نتیپاورپو یرا از گالر ریتصو کی :نیآنلا ریتصاو. 

 دییفزایب دیبه اسلا هاتیوبسا ریسا ای وبیوتی انه،یرا از را ییویدیو لیفا کی :لمیف افزودن. 

 

 

 

 

 دیحذف اسلا 

 یمورد نظر را انتخاب کرده و دکمه دیاست که اسلا نیراه ا نیترساده د،یرا دار دیاسلا کیقصد حذف کردن  اگر
«Delete» ینهیکرده و گز کیراست کل دیاسلا یبر رو دیتوانیم نی. همچندیخود فشار ده بوردیک یرا از رو 

«Delete Slide» دینیرا برگز. 

 

 

 

 

افزودن تصاویر 

 SmartArtگرافیکی 

 افزودن چارت

 افزودن جدول

 تصاویر آنلاین تصاویر

 افزودن فیلم



 

 

 

  دهایمرسوم در اسلا یکارهاپرکاربردترین 

 دیده رییرا تغ دهایاسلا یریقرارگ بیترت دیتوانیم یو رها کردن ماوس به سادگ دنیکش با. 

 ینهیاستفاده از فلش کنار گز با «New Slide» ینهیب گزو انتخا دیهر اسلا یکردن بر رو کیراست کل ای 
«Duplicate» ،دیکن جادیاز آن ا یکپ کی. 

 ینهیگز یبر رو کیکل با «Reset» شفرضیت پرا به حال دیقالب هر اسلا ک،یراست کل یاستفاده از منو ای 

 .دیآن بازگردان

  سایر امور در تبHome 

حروف، پاراگراف  و نحوه ی نوشتن(fontفونت) یدعلاوه بر کارهای مربوط به ایجاد و حذف اسلاید، در این تب می توان

ایگزین جو  (select)انتخاب(، Findو در آخر پیدا کردن) (Drawing)یدن اشکالبندی، عملیات های مربوط به کش

 .دانجام دهی در اسلاید ها را (Replace)یک کلمه با کلمه ی دیگر 

 Insert تب  

جدول،   اضافه کردن موارد مختلف به اسلاید ها اعم از،همان طور که از نام این قسمت مشخص است در این تب 

امکان پذیر ... عکس، اشکال، نمودار، شماره صفحه ، تاریخ و ساعت، فرمول، فیلم، صدا )حتی ضبط صدا روی اسلاید( و

 .است

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 (ایجاد لینکhyperlinbk) 

افزارهای در نرم Hyperlink بدانید که این ویژگیبهتر است  .ا هستندها یکی از پر کاربردترین ویژگی کامپیوترهلینک

ارائه پاورپوینت خود  توانید از اشیاء موجود دربا استفاده از این ویژگی، می .آفیس مانند ورد و پاورپوینت هم وجود دارد

ایل فو یا به قسمتی خاص از  اینترنتی یصفحه یک فایل، یک به لینکی …های هندسی، تصاویر و مانند متن، شکل

 .ورد یا اسلاید خود ایجاد کنید

 :برای ایجاد لینک یا پیوند در پاورپوینت دو روش وجود دارد

1- Link یا (Hyperlink) 

2- Action button 

است رکافیست متن، شکل هندسی یا تصویر مورد نظر خود را انتخاب و روی آن کلیک  Hyperlink برای ایجاد

 .کلیک کنید Hyperlink یکنید؛ روی گزینه

 .کلیک کنید Hyperlink یبروید و روی گزینه Links ، به گروهInsert روش دیگر هم اینکه از تب

 Existing شود. به صورت پیش فرض در گوشه بالا و سمت چپ پنجره، گزینهباز می Insert Hyperlink پنجره
File or Web Page مورد نظرتان استفاده  فایل یا سایت ک بهتوانید برای ایجاد لینفعال و به رنگ آبی است. می

 .کنید

 .، متن انتخاب شده برای لینک مشخص شده استText to display در قسمت

 .توانید آدرس سایت را وارد کنید، میAddress در قسمت

 .کلیک کنید  Ok در پایان روی

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ت این فایل در گوشه سمت راسلینک کنید، کافیست روی آیکون  فایل خاصیبه  متن خود رامی خواهید   اگر هم

 .ی انتخاب فایل باز شودپنجره کلیک کنید تا پنجره

 
سمت راست، نوع فایل مورد نظر خود را انتخاب کنید. ،توانید از طریق لیست کشویی در پایین ی باز شده میدر پنجره

ها را ببینید. به محل فایل مورد نظر خود ی فایلرا انتخاب کنید تا همه All Files یبهتر است از این لیست گزینه

 .بروید و آن را انتخاب کنید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ایجاد لینک به ایمیل 

شه پایین سمت چپ پنجره کلیک کنید. در در گو E-mail Address روی گزینه Insert Hyperlink در پنجره

 کلیک کنید. Ok ایمیل مد نظرتان را وارد کنید و روی دکمه، آدرس Email Address سمت راست در قسمت

 .شودآدرس ایمیل به متنی که انتخاب کرده بودید، لینک می

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ایجاد لینک به سایر اسلایدها 

، به یک اسلاید خاص لینک سمت چپ پنجره از Place in This Document یتوانید با استفاده از گزینهشما می

 .شود. حالا روی اسلاید مدنظرتان کلیک نماییدا انتخاب این گزینه، لیست اسلایدهای فایل فعلی شما ظاهر میدهید. ب

 
هم برای ایجاد لینک  های هندسیشکل و تصویر ، ازمتن دهد تا علاوه برپاورپوینت به شما اجازه می :نکته 

مورد نظر کلیک راست و استفاده کنید. برای این کار هم کافیست روی تصویر یا شکل 

 .از شودب Insert Hyperlink را انتخاب کنید تا پنجره Hyperlink یگزینه

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 حذف Link در پاورپوینت 

توانید کلیک کنید. برای تست هم می Remove Link برای حذف یک لینک، روی آن کلیک راست و روی گزینه

 .کلیک کنید Open Link روی

 

 

 

 

 

 

 

 

 عملیاتیهای دکمه( Action Buttons) 

می مثلا  .شودمی اجرا خاصی عملیات ،کنیدکلیک آن روی وقتی که شودمی گفته تصویری یا دکمه به دکمه عملیاتی

از آن برای پخش صدا یا کنترل  دتوانی. همچنین مید، یا یک فایل یا برنامه را اجرا کنیبرویدبه اسلاید خاصی  خواهید

  .آن هم استفاده کنیم

های مرور بین اسلایدها دکمهو همچنین  های کیبورد از دکمه یدتوانکه برای حرکت بین اسلایدها می با توجه به این 

های دکمهتر بسازید، بهتر است با ایخواهید یک ارائه حرفهباما اگر شما  .کنیداستفاده   Slide Show در نمای

 .عملیاتی این کار را انجام دهید

 ایجاد دکمه عملیاتی در پاورپوینت 

 :های عملیاتی آماده در پاورپوینت مراحل زیر را دنبال کنیدبرای استفاده از دکمه

 .بروید Insert به سربرگ

های دکمهشود که کلیک کنید. حالا یک منوی کشویی ظاهر می Illustrations در گروه Shapes روی گزینه

 .انددر قسمت پایین آن قرار گرفته action buttons عملیاتی یا همان

 



 

 

 

 action buttons  مختلفی برای عملیاتی مانند رفتن به اسلاید بعدی و قبلی، اولین و آخرین اسلاید و رفتن به خانه

کنید تا درج شود. حالا کادر وجود دارد. روی دکمه مورد نظرتان کلیک کنید و سپس روی اسلاید درگ یا کلیک 

 .شودباز می Action Settings ایمحاوره

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 Action Settings تنظیمات پنجره

 :هایی برای اجرای یک سری عملیات استشامل دو تب یا سربرگ و گزینه Action Settings پنجره

 .کلیک ماوس، عملیات مشخص شده اجرا می شود  با: Mouse Clickدر سربرگ 

 .شودبا حرکت موس روی دکمه، عملیات مورد نظر اجرا می: Mouse Overدر سربرگ

نید کرا انتخاب کنید. سپس بر روی فلش کشویی آن کلیک  Hyperlink to گزینه Action on click در قسمت

 .و از منوی ظاهر شده، گزینه مدنظرتان را انتخاب کنید

 
Next Slide :رفتن به اسلاید بعدی 

Previous Slide :رفتن به اسلاید قبلی 

First Slide :رفتن به اسلاید اول 

Last Slide:رفتن به اسلاید آخر 

Last Slide viewed :رفتن به آخرین اسلاید مشاهده شده 

End Show:خروج از حالت نمایش 



 

 

 

 

Custom Show:اجرای یک Show خاص؛ Show در سفارشی شده از اسلایدهای موجود است.  یک ترتیب نمایش

 شرح داده خواهد شد . Show ساختخودآمورز بعدی 

Slide :توان تمام اسلایدها را مشاهده و اسلاید موردنظر را انتخاب کردبا انتخاب این گزینه، می. 

URL :برای لینک دادن به یک آدرس سایت 

Other PowerPoint Presentation :یارتباط دادن به دیگر فایلهای ارائه برای PowerPoint 

Other File :تا هنگام کلیک روی دکمه، فایل  کنیدنوعی را انتخاب  توان یک فایل از هراین گزینه، می انتخاب  با

 . انتخاب شده اجرا شود

 تبدیل شکل (Shape) به دکمه عملیاتی 

 :را انجام دهیدبرای تبدیل یک شکل به دکمه عملیاتی هم مراحل زیر 

 Action ایکلیک کنید تا کادر محاوره Links در گروه Action بعد از وارد کردن شکل در اسلاید، روی گزینه
Settings بینید که به طور پیش فرض در قسمتباز شود. می Action on click گزینه None  انتخاب است. شما

 .ها عملیات مورد نظرتان را به شکل اعمال کنیدگزینهیا بقیه  Hyperlink to توانید با انتخاب گزینهمی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 به شرح ذیل است : Action Settings های پنجرۀگزینه سایر

رد تا هنگام کرا انتخاب  Paint یک برنامه مانند Browse توسط دکمه یدتوانمیrun programبا انتخاب گزینه 

 .کلیک بر روی دکمه، آن برنامه اجرا شود

لیات یک سری دستورات و عم (Macro) را انتخاب کنید؛ ماکروrun macroگزینه برای اجرای یک ماکروی خاص 

  .شوندلیک فراخوانی میای است که در مواقع نیاز با یک کضبط شده

 .را انتخاب کنید  Object actionگزینه ، Object برای اجرای یک

را تیک بزنید و از لیست  Play Sound ود. گزینهدایی هم شنیده شخواهید هنگام کلیک کردن روی دکمه، صاگر می

 .کنید انتخاب کنار آن صدای مورد نظرتان را

را تیک  Highlight Clickهنگام کلیک روی دکمه، ظاهر دکمه به صورت یک انیمیشن تغییر کند،  می خواهیداگر 

   .بزنید

 
 

 

 



 

 

 

 Screen Recording   

 .کنیدرا انتخاب  Screen Recording گزینه Insertتب از 

 

 

 

 .با انتخاب این گزینه کادری برای شما به شکل زیر باز می شود

 

 

 
 که قصد دارید رکورد شوند را انتخاب نمایید. و سپس روی گزینهقسمت هایی   Select Area با انتخاب گزینه

Record برداری شما به راحتی می توانید با سیستم کار کنید و بسته به اندازه ک نمایید . در حین انجام تصویر کلی

 کادر انتخابی شما قسمت مورد نظر در تصویر برداری رکورد می شود. برای پایان دادن به تصویربرداری روی دکمه
Puase ک نمایید تا کادر رکوردشده درآن اسلاید درج شودنمایید و در اسلاید مورد نظر کلیک کلی. 

 .می توانید تنظیمات مورد نظرتان را بر روی کادر تصویر برداری اعمال نمایید Format در کادر
فیلم مورد نظر را  Save Media as با کلیلک راست کردن بر روی کادر تصویر برداری می توانید با استفاده از گزینه

 .ننده فیلم تماشا کنیدذخیره نمایید. و آن را با یکی از نرم افزار های پخش ک MP4 با فرمت

 .می توانید آن را در پخش کننده با همان نام ببینید Trimvideo با استفاده از گزینهpaly backدر کادر  

 Design تب 

 . دها در پاورپوینت برای افزودن تجسم بصری در نمایش استفاده کنیها و سبکاز تم

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

توانید یک تصویر کوچک را کلیک کنید تا نمایش داده شود یا میها توانید بر روی یکی از تممی Design در تب

 .ها را روی آن امتحان کنیدانتخاب کرده و تم

 

 Transitionتب  

را به خود جلب بینندگان توجه  تواندیم زین هادیاسلا نیب ییجاجلوه در هنگام جابه جادیا ها،شنیمیهمانند ان درست

صفحات  نیشما در ب ییجاکه به هنگام جابه دیکن جادیصامت ا ای یصوت یکیگراف یهاجلوه دیتوانیم قیطر نیکند. از ا

 .شوندیداده م شینما ،ارائه

 یهانهیگز Transitions 

 .به شرح ذیل است  «Transitions» یموجود در زبانه یاهیپا یهایژگیو

 Transition to This Slide:  مورد  شنیترنز دیتوانیفلش موجود در کنار جعبه م یکردن بر رو کیبا کل

 دیتوانیهستند که م ایپو گرید یو برخ زیانگجانیه یساده، برخ هاشنیاز ترنز ی. برخدیکن داینظر خود را پ

که در  شودیاجرا م یجلوه زمان نیکه ا دی. توجه داشته باشدییمناسب را انتخاب نما ینهیها گزآن نیاز ب

 .دیباش یفعل دین اسلاحال باز کرد

 

 

 

 

https://www.farazsoft.ir/wp-content/uploads/2018/10/x7.png


 

 

 

 

 

 

 Effect Options: نیاز ب دیتوانیکه م دهندیقرار م ارتانیدر اخت یمختلف یهانهیمختلف گز یهاشنیترنز 

که  دهندیبه شما اجازه م «Orbit» و «Wipe» ،«Wind» یهاشنیمثال ترنز ی. برادیها انتخاب کنآن

 .دینیرا برگز شنیجهت ترنز

 Timing: آن  ایو  دیده رییآن را تغ یزمان اجرا د،یخود انتخاب کن شنیترنز یصدا برا کی دیتوانیم نجایدر ا

 کیبا کل یبعد دیکه اسلا دیکن میتنظ یارا به گونه دیاسلا دیتوانی. به علاوه مدیاعمال کن هادیرا به تمام اسلا

 .اجرا شود یپس از گذر زمان مشخص ایشما و 

 Preview : شیشنمایپ کیبه رفتن به حالت ارائه،  ازیبدون ن دیتوانیم شنیترنز کیپس از اضافه کردن 

 .دیاز آن را مشاهده کن عیسر

 

 دیاسلا یبرا شنیترنز کی ساخت

دارد. تنها  ازیقدم کمتر ن کیتفاوت که  نیبا ا ماند،یم شنیمیهمانند انتخاب ان بایتقر دیاسلا کی شنیترنز انتخاب

که در  ییهایژگیبا استفاده از و دیتوانی. سپس مدینیمورد نظر را برگز شنیخود شده و ترنز دیاست وارد اسلا یکاف

 .دیکناعمال  دیاسلا یآن را بر رو شرح داده شدبالا 

بینندگان توجه  توانندیسرگرم کننده م یدادهایرو یبرا یول ستند،یمناسب ن یاهر ارائه یهم برا هاشنیکه ترنز نیا با

 بایز یجلوه کیساده استفاده کرد تا  یهاشنیاز ترنز توانیهم م یکار یهاارائه یبرا ی. حتندیجذب نما یرا به خوب

 .دیایدر ب شیبه نما ییجادر هنگام جابه

قابل انجام است. استفاده از  یکار به سادگ نیکه ا دیبدان دیبا دیاضافه کن شنیمیخود ان یهادیبه اسلا دیخواهیم اگر

 نیموثر باشد. همچن اریبس دیسازیدرس م یهاو کلاس یآموزش یکارها یکه برا ییدشوهایدر اسلا تواندیم شنیمیان

 .دیکن جادیسرگرم کننده ا یشیها نمابا استفاده از آن دیتوانید هم میداشته باش یخانوادگ یهاارائه جادیاگر قصد ا



 

 

 

 Animationsتب  

 .به شرح ذیل است  «Animations» یموجود در زبانه یاهیپا یهایژگیو

 Preview:  از  شیاشنمیپ کیبدون وارد شدن به حالت ارائه،  دیتوانیم شن،یمیان کیپس از اضافه کردن

 .دیاجرا شدن آن مشاهده کن ینحوه

 Animations :انیشما نما یبرا هاشنیمیاز ان یادیز یهانهیبخش، گز نیفلش موجود در ا یبر رو کیبا کل 

 یخروج ،یورود یهاشنیمیبخش ان نی. در ادینیمناسب را برگز شنیمیها انآن نیاز ب دیتوانیکه م شودیم

 .دیمورد استفاده قرار ده دیتوانیدرجا وجود دارند که م ای

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 Effect Options: شنیمیمثال، ان ی. براگذارندیم ارتانیرا در اخت یمختلف یهانهیمختلف گز یهاشنیمیان 
«Wheel» نشیمیان ای د،ینیچرخ را برگز یهاکه تعداد پره دهدیاجازه را م نیبه شما ا  «Spin»   به شما

 .دییرا مشخص نما هادنیتعداد چرخ دهدیاجازه م

 Advanced Animation: هاشنیمیباز کردن پنل ان شن،یمیاضافه کردن ان یبخش به شما اجازه نیا 

 ریسا یبر رو ءیش کی شنیمیز انااستفاده  ای شنیمیان یها، انتخاب زمان اجراآن یبهتر رو تیریمد یبرا

 .داشت دیبخش نخواه نیا یهایژگیبه و یخاص ازین هیپا یهاشنیمیان ی. البته برادهدیرا م دیاسلا اءیاش

 Timing: توانندیم هانشیمی. اندیرا مشخص کن دیدر اسلا هاشنیمیان شینما ینحوه دیتوانیبخش م نیاز ا 

نتخاب مدت امکان ا نیشوند. همچن یفراخوان بیبه ترت یرگیپس از د یکی ایشما اجرا شده  کیهمزمان با کل

 .داشت دیرا خواه اهآن یاجرا بیترت رییتغ ایدر اجرا  ریتاخ شن،یمیان کی یزمان اجرا

 دیخود را بساز نتیپاورپو شنیمیان نیاول 

 شنیمی. سپس اندییماانتخاب ن دیبه آن اضافه کن شنیمیان دیخواهیرا که م یمورد نظر را باز کرده و عنصر دیاسلا ابتدا

 شده در بالا یفمعر یبا استفاده از ابزارها دیتوانیپس از آن م. دینیبرگز «Animation» مورد نظر خود را از بخش

 .دییآن استفاده نما یبر رو ترشرفتهیپ ماتیاز تنظ ای دیده رییتغ اآن ر یهاجلوه

 افتیرعدد در کنار خود د کی دیبه آن اختصاص ده شنیمیکه ان یشد که هر عنصر دیمتوجه خواه دیدقت کن اگر

داده و  صیها را تشخآن بیترت دیبتوان یعدد مشخص خواهد شد تا شما به سادگ کیبا  شنیمیخواهد کرد. هر ان

 کیدر  دیتوانیم یعنیعناصر هستند،  ریاز سا امجز شنیمیکه هر عنصر و هر ان دیداشته باش ادی. به دیکن تشانیریمد

 .دیمختلف داشته باش یهابا جلوه شنیمیان نیچند دیاسلا

 هاشنیمیان پنل

را به  شنیمیتا هر ان کنندیاعداد موجود به شما کمک م د،یکنیموجود در سمت راست استفاده م شنیمیاز پنل ان اگر

فلش موجود در  یرو است بر یکرد. تنها کاف دیمشابه بالا را مشاهده خواه ییهانهیگز زیبخش ن نی. در ادینیبب بیترت

 باز شود. نمربوط به آ یتا منو دیکن کیکل شنیمیکنار هر ان

 در بخش دوم خودآموز ارایه خواهد شد .  slideshow،review،viweکار با تب های 

 

 

 

1399 مرداد ماه :میو تنظ هیته   

 



 

 

 

 

 

( تقسیم کنید .سپس )مقدمه ،توضیحات و... (section)را به چندین قسمتآن برنامه پاورپوینت را اجرا کنید :1تمرین 

 برای هر قسمت چند اسلاید ایجاد کنید .

 ...وارد کنید .در اسلاید ها متن ،تصویر و :2تمرین 

 طرح یا قالب  مرتبط با موضوع، اختصاص دهید . به اسلاید ها: 3تمرین 

 برای  هر اسلاید از دکمه های عملیاتی جهت رفت و برگشت به اسلاید ها استفاده کنید . :4تمرین 

 استفاده کنید.  screen recordingدر یکی از اسلاید ها از امکان  :5تمرین 

 بگیرید و آن را برای مسئول فناوری اطلاعات مقطع ارسال کنید . pdfهایی خروجی از فایل ن:6تمرین 

 

بزرگواران شما همکاری از باسپاس                 

           اطلاعات یحوزه فناور                                                                               

 


