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 1جلسه 
 مقدمه

یکی از نرم افزارهای آفیس می باشدکه به عنوان محبوب ترین ابزار ارائه و ساخت  PowerPointنرم افزار 
اسلایدشو به حساب می آید. با استفاده ازاین نرم افزارمی توانید پروژه های خود را به اسلاید تبدیل کرده تا 

حتی جلوه های ویژه دراین اسلایدها می توانید متن را به همراه عکس، صدا و بتوانید آنها را ارائه دهید.
متحرک قرارداده و سپس به کمک پروژکتور به مخاطبین خود ارائه دهید. به همین خاطراین نرم افزار یکی از 

مه با این در ادا برنامه های موردعلاقه بخش تبلیغات شرکت ها وبخصوص دانشجویان و دانش آموزان است.
 .نرم افزار آشنا می شوید

 PowerPointاجرای نرم افزار 
 گوناگونی در انواع ویندوزها وجود دارد. وش هایافزار ربرای اجرای نرم

 ))دبل کلیک .ار دو بار کلیک کردکآن در میز  افزار روی آیکنتوان برای اجرای نرممی:  روش اول
افزار یک بار روی آن کلیک افزار را در منوی استارت جستجو کرد و پس از یافتن نرمتوان نام نرممی: روش دوم
 افزار اجرا شود.کرد تا نرم

 
 : می توان فایل اجرایی آن را در درایو ویندوز اجرا کرد. مسیر فایل اجرایی به صورت زیرمی باشد: روش سوم

C:\Program Files\Microsoft Office\Office16\POWERPNT.EXE 
 

 Normalنمای  و آشنایی با محیط نرم افزار
وارعنوان دربالای پنجره می باشدکه نام فایل جاری ونام نرم افزار رانمایش می رپوینت شامل نپاومحیط کاری 

درانتهای  (Quick Access Toolbar)دهد. همان طورکه درتصویر زیرمشاهده می کنید نوارابزار دسترسی سریع 
زیر  در به آن اضافه کرد.و دسترسی آسان  می توان فرمانهای پرکاربرد را برای راحتی کاراین نوارقرار گرفته که 

با نرم افزار می  است که دارای فرمانهای مختلف کار هایی )سربرگ( نوارعنوان، ریبون قرار گرفته که شامل تب
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پاورپوینت که همان نمای پیش فرض است نمایش داده شده که دروسط  Normalباشد. درتصویر زیر، نمای 
صفحه، اسلاید به صورت بزرگ نمایش داده می شودکه ازاین قسمت برای ویرایش محتوای اسلاید استفاده 

 می شود.
 به صفحات کاری پاورپوینت، اسلاید می گویند. نکته:

قرارگرفته که ارائه دهنده می تواند توضیحاتی  (Speaker Note)درقسمت پایین پنجره، یادداشت های سخنران 
 اضافه برمحتوای اسلاید دراین قسمت واردکند.

اسلایدها به صورت کوچک نمایش داده می  )بستگی به جهت پنجره دارد( درقسمت چپ یاراست پنجره
 استفاده می شود. د که از این قسمت برای تغییر چیدمان اسلایدها، کپی، حذف یا اضافه کردن اسلایدو...نشو

 Slideبه این قسمت،  برای ویرایش محتوای اسلاید، ابتدا از این قسمت اسلایدموردنظر را انتخاب کنید.

Navigation .نیز گفته می شود 
 :رجهت پنجره ازمسیر زیر استفاده کنیدبرای تغیی نکته:

 View View Directionتب 

 

 
 

 جدید درج یک اسلاید
انتخاب کرده  بعدازآن یک اسلاید، اضافه شود را جدید، ابتدا اسلایدی که می خواهیددرج یک اسلاید برای

 (layout)از زیرمنوی بازشده یک چیدمان  انتخاب کرده و را New Slideگزینه  Slidesوگروه  Homeوسپس از تب 
  برای اسلایدجدید انتخاب کنید.

 و Slidesگروه  و Homeکافی است از تب  راداریدیدمان اسلاید چ اگرپس از درج اسلاید قصد تغییر نکته:
 استفاده کنید. Layoutگزینه سپس 
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آن یک اسلاید،  از اضافه بر روش بالا، برای اضافه کردن اسلایدجدیدمی توان اسلایدی که می خواهید بعد
 از یکی ازروشهای زیراستفاده کرد: انتخاب کرده و اضافه شود را

  فشردن کلیدهایCtrl+M 
  فشردن کلیدEnter 
  راست کلیک بر روی اسلاید درناحیه اسلایدها درسمت چپ یا راست پنجره و انتخاب گزینهNew Slide 

 حذف یک اسلاید
صفحه  Deleteبرای حذف یک اسلاید، ابتدا اسلاید مورد نظر رادر ناحیه اسلایدها انتخاب کرده وسپس کلید 

را انتخاب  Delete Slideگزینه  احیه اسلایدها کلیک راست کرده ویا روی اسلاید موردنظر درن کلید رافشرده و
 کنید.

 قالب بندی متن 
درناحیه اسلایدها، اسلایدمورد نظرراانتخاب کرده ودروسط پنجره برای وارد کردن متن در اسلاید، کافی است 

 وارد کرد. را ها )جانگهدارها( متن مورد نظر Placeholderکه اسلاید نمایش داده می شود، درون 
 Fontوگروه  Homeاز تب ابتدا متن یا جانگهدار موردنظر را انتخاب کرده و برای قالب بندی متن موردنظر، 

 که شامل گزینه های زیرمی باشد: کنیداستفاده 
Font نوع قلم : 

Font Size اندازه قلم : 
Increase Font Size افزایش اندازه قلم : 

Decrease Font Size دازه قلم: کاهش ان 
Clear All Formatting حذف همه قالب بندی های متن انتخابی : 

Bold ضخیم کردن متن : 
Italic مورب کردن متن : 

Underline زیرخط دار کردن متن : 
Text Shadow سایه دارکردن متن : 
Strikethrough قراردادن یک خط افقی روی متن : 

Character Spacing  : کاراکترهابین تنظیم فاصله 
Change Case تغییر حروف انگلیسی بصورت بزرگ و کوچک : 

Font Color تغییررنگ قلم : 
 قالب بندی پاراگراف

استفاده کنید  Paragraphوگروه   Homeبرای قالب بندی پاراگراف مورد نظر، پس از انتخاب پاراگراف از تب 
 که شامل گزینه های زیرمی باشد:

Bullets : قراردادن نشانه درابتدای هرپاراگراف 
Numbering قراردادن عدد درابتدای هرپاراگراف : 
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 صفحه کلید را بزنید. Enterجهت ایجاد پاراگراف جدید کلید  یادآوری:
Align left ترازبندی متن پاراگراف ازسمت چپ : 

Align Right ترازبندی متن پاراگراف ازسمت راست : 
Center ن پاراگراف از وسط )وسط چین کردن متن(: ترازبندی مت 
Justify ترازبندی متن پاراگراف از دو طرف : 

Left-To-Right Text Direction قراردادن جهت متن از چپ به راست : 
Right-To-Left Text Direction قراردادن جهت متن از راست به چپ : 

 ذخیره فایل جاری
جهت مراجعات بعدی به فایل باید آن را ذخیره کنید. جهت ذخیره فایل ازیکی از  پس از ایجاد فایل،

 روشهای زیراستفاده کنید:
  دکمهSave درنوار ابزاردسترسی سریع 
  منویFile   وسپس گزینهSave 
  فشردن کلیدهایCtrl+S 

 نمایش داده می شود:در اولین مرتبه ذخیره یک فایل، پس از استفاده از یکی از این روشها پنجره زیر 

 
کلیک  Saveراانتخاب کرده ودرکادر بازشده مسیر و نام فایل را انتخاب کنیدو سپس روی دکمه  Browseگزینه 
 کنید.
به فایل های ایجادشده در پاورپوینت،  ذخیره می شود. pptx.فایل پاورپوینت به طورپیش فرض باپسوند  نکته:
 گفته می شود. (Presentation)ارائه 

استفاده کنید، دیگرپنجره ای باز نمی  Saveپس از اعمال تغییرات روی فایل ذخیره شده، اگرمجدد از گزینه 
 شودو آخرین تغییرات روی فایل جاری ذخیره می شود.
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برای ذخیره فایل جاری با نامی دیگر یا درمکانی دیگر، به طوری که فایل جاری تغییرنکندوتغییرات اعمال شده 
 راانتخاب کنید. Save asگزینه  Fileذخیره شود، از منوی درفایلی دیگر

 یک فایل کردن باز
  Fileدرمنوی Open  گزینه روی کافیست کنیدباز  را پاورپوینت که ازقبل ذخیره کرده اید فایل یک بخواهید اگر

 کردنباز  برای گزینه چند ه،گزین این کلیک بر روی از .بعدصفحه کلید رابزنید Ctrl+Oیا کلیدهای  کنید کلیک

 :شودمی پیشنهاد شما به فایل یک
  Recent  :قسمت در رود،می کار به ایدنموده استفاده آنها از اخیرا   که فایلهایی کردن باز برای 

 .می کنید مشاهده را شده استفاده ا  اخیر که فایلی چند پنجره راست
 Browse   : با انتخاب این گزینه  .دارند وجود شما رایانه در که است ییفایلهاکردن باز برای

 کادری باز می شود که می توانید فایل موردنطرتان را انتخاب وبازکنید.

 بستن فایل
 جهت بستن فایل جاری از یکی از روشهای زیر استفاده کنید:

  انتخاب گزینهClose   ازمنویFile 
  کلیدهایCtrl+W 

درصورت ذخیره نکردن آخرین تغییرات فایل، پس از استفاده از روشهای بالا ابتدا پیغامی مبنی بر ذخیره فایل 
 بسته می شود.نمایش داده می شود وسپس فایل 

روی  (×) Closeاستفاده کنید یا دکمه  Alt+F4جهت بستن فایل به همراه محیط پاورپوینت یا از کلیدهای 
 د.نوارعنوان را کلیک کنی

 ایجاد فایل جدید
 برای ایجاد یک فایل جدیدازیکی از دو روش زیر استفاده کنید:

 Fileازمنوی  New: انتخاب گزینه روش اول
 Ctrl+N: فشردن کلیدهای روش دوم

 خالی ایجاد می شود.یک فایل  Ctrl+Nدرروش دوم پس از فشردن کلیدهای 
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در این  می خواهید ایجادکنید می توانید انتخاب کنید. در روش اول پنجره ای باز می شودکه نوع فایلی راکه
پنجره یا یکی از الگوهای نمایش داده شده را انتخاب کنید تا براساس آن ها فایل ایجادشود و یا اینکه گزینه 

Blank Presentation .را انتخاب کنیدتا یک فایل خالی ایجادشود 

 

 2 جلسه
 کپی اسلایدها

خواهید کپی کنیدرا انتخاب کرده وسپس با استفاده از  ید، ابتدا اسلایدی که میبه منظورکپی کردن یک اسلا
 :یکی از روشهای زیرعمل کپی را انجام دهید

 وانتخاب گزینه  کلیک راست روی اسلایدموردنظر درناحیه اسلایدهاCopy 
  انتخاب گزینهCopy  ازگروهClipboard  درتبHome 
  فشردن کلیدهایCtrl+C 

عمل کپی، باید اسلایدکپی شده را درمحل مورد نظردرج کنید. برای انجام این کارپس از انتخاب پس از انجام 
 :محل مورد نظراز یکی از روشهای زیراستفاده کنید

  کلیک راست روی فضای خالی ناحیه اسلایدها وانتخاب گزینهPaste 
  انتخاب گزینهPaste  ازگروهClipboard  درتبHome 
  فشردن کلیدهایCtrl+V 

 انتقال اسلایدها
کنیدرا انتخاب کرده وسپس با استفاده از منتقل خواهید  یک اسلاید، ابتدا اسلایدی که میانتقال به منظور

 :را انجام دهید انتقالیکی از روشهای زیرعمل 
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 وانتخاب گزینه  کلیک راست روی اسلایدموردنظر درناحیه اسلایدهاCut 
  انتخاب گزینهCut  ازگروهClipboard  درتبHome 
  فشردن کلیدهایCtrl+X 

را درمحل مورد نظردرج کنید. برای  Clipboardپس از انجام عمل انتقال، باید اسلایدمنتقل شده به حافظه 
 انجام این کارپس از انتخاب محل مورد نظراز یکی از روشهای زیراستفاده کنید:

  کلیک راست روی فضای خالی ناحیه اسلایدها وانتخاب گزینهPaste 
  انتخاب گزینهPaste  ازگروهClipboard  درتبHome 
  فشردن کلیدهایCtrl+V 

 Slide Sorterآشنایی با نمای 
انتخاب کرده ویا از دکمه آن  را Slide Sorterگزینه  View، از تب Slide Sorterبرای مشاهده اسلایدها درنمای 

 استفاده کنید. () بر روی نوار وضعیت

 
در این نما، نمی توان محتوای اسلایدها را تغییرداد و تنها می توان چیدمان آنها را تغییر داد. برای جابجایی  

اسلایدها می توان از عمل درگ کردن اسلایدها استفاده کردواگر بخواهید اسلایدها کپی شوند، درهنگام درگ 
انتقال اسلایدها در قسمت قبل  از روشهای کپی وراپایین نگه دارید. دراین نما هم می توان  Ctrlکردن کلید 

 کرد. استفاده

 درج جدول در اسلاید
 برای قراردادن جدول در اسلاید، از یکی از روشهای زیر استفاده کنید:

 ی باشد که اگرچیدمان اسلاید روی یکی از حالاتContent مانندشکل زیر روی گزینه  داشته باشدInsert 

Table کنید وسپس تعداد سطر و ستون ها را مشخص کنید. کلیکبر روی اسلاید 
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  ازتبInsert  گزینهTable را انتخاب کنید. 
به ریبون اضافه می شودکه برای کار با جدول  Layoutو  Designانتخاب آن، تب های  پس از درج جدول و

 می توانیداز این دوتب استفاده کنید.

  (Picture) درج تصویر در اسلاید
 در اسلاید، از یکی از روشهای زیر استفاده کنید: تصویربرای قراردادن 

 ی باشد که اگرچیدمان اسلاید روی یکی از حالاتContent روی گزینه  داشته باشدPictures  بر روی
 اسلایدکلیک کنید وسپس تصویرموردنظر را انتخاب کنید. 

  ازتب ابتدا اسلایدموردنظر را انتخاب کرده و سپسInsert  گزینهPictures درکادربازشدهرا انتخاب کنید و 
 تصویرموردنظر را انتخاب کنید.

آن می توانید تنظیمات   استفاده از که با به ریبون اضافه می شود  Formatانتخاب آن، تب  پس از درج تصویرو
 تصویر راتغییردهید.

 Formatتب 

 

Remove Background    :دهد نمی انجام را کار این معمولاتمیز تصویرکه بکگراند حذف. 
Corrections   :شدن دیده شفاف میزان همچنین و تصویر روشنایی تنظیم 

Color   :رود می کار به تصویر رنگ تعیین برای. 
Artistic Effects   :تصویر روی افکت ایجاد 

Compress Picture   :فایل حجم کاهش درنهایت و آن حجم کاهش و تصویر سازی فشرده 
Change Picture :در صورتی که قالب ها و افکت ها همچنان باقی  دیگر تصویر یک با جاری تصویر تغییر برای
 خواهند ماند.
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Reset Picture :حذف همه افکت ها وقالب بندی ها(برگردد خود اول حالت به تصویر آنکه برای ( 
 Pictureدرقسمت  . نمود فادهتاس آماده کادرهای از تعدادی از توان ،می باشد کادر دارای ما تصویر آنکه برای

Style  داد اختصاص تصویر به را )درواقع یک قالب بندی از قبل تعریف شده( کادر یک توان می.  
Picture Border  .رنگ ، اندازه ضخامت خطوط و نوع خطوط کادر را تعیین  دتوانی می: تغییر کادردورتصویر

 تا کادر از بین برود. درا بزنی No Outlineگزینه  دتوانی تصویر را بدون کادر کنیم ، میبرای آنکه کلا  .دنمایی
Picture Effect اعمال جلوه به تصویر :( مثل دادن سایه .Shadow( برجسته سازی تصویر ، )Bevel انعکاس ، )

(، چرخش Soft Edges( ،محو کردن اطراف تصویر )Glow( ، درخشش اطراف تصویر ) Reflectionتصویر )
 ( .Preset( و همچنین تعدادی از افکتهای آماده )Rotationتصویر )

Picture Layout  اگر این گزینه را باز کنید تعدادی قالب در آن وجود دارد که تصویر را در داخل این قالب ها :
گزینه ها بنا به کاربرد  معمولا این قرار می دهد و همچنین می توانید متن هایی را در کنار قالب خود بنویسید.

هایی نیز به نرم افزار اضافه می شود که  استفاده می شود. همچنین بعد از انتخاب هر یک از قالب ها ، تب
 توانید کلی تغییرات روی قالب انتخاب شده خود بدهید. می

Rotate چرخش تصویر : 
Crop برش قسمت های اضافه تصویر : 

Height  وWidth وعرض تصویر : وارد کردن طول 
نکته: اگرهنگام تغییر طول یا عرض تصویر، دیگری هم تغییر کردباید قفل بین اندازه طول و عرض را 

 را غیر فعال کنید. Lock aspect ratioکلیک کرده وگزینه  Sizeگروه  Launcherبردارید.روی 

  (Shape) درج اشکال هندسی در اسلاید
نیز وجود دارد.  Home تباز  Drawingوجود دارد. این گزینه در بخش  Shapeگزینه ای به نام  Insert تبدر 

 که برای ترسیم اشکال مختلف به کار می رود.

 
آن طراحی های خود را انجام دهید. برای این کار یکی از اشکال مورد نظرتان را  بابر حسب نیاز می توانید  

به صورت علامت مثبت )+( ظاهر می شود  «مکان نما»انتخاب کنید، در این صورت شکل ماوس و علامت 
 آن بر روی هر نقطه ای از صفحه و به اندازه دلخواه، می توان شکل مورد نظر را ترسیم کرد. درگکه با 

برای اضافه کردن متن به شکل گرافیکی درج شده کافی است بر روی شکل کلیک کرده و متن خود را تایپ 
 را انتخاب کنید. Add Textو یا روی شکل کلیک راست کرده وگزینه  کنید



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

IT-ICDL-106 

01 

14 

هنگام تغییر اندازه،  Shiftبانگه داشتن  ی توانید دستگیره های اطراف آن را درگ کنید.برای تغییر اندازه شکل م
 تناسب طول وعرض تصویر حفظ می شود.

هنگام رسم  Shiftشود. با نگه داشتن کلید رانگه دارید، شکل ازمرکز رسم می  Ctrlاگرهنگام رسم شکل، کلید
شکل، تناسب طول وعرض تصویر حفظ می شود. به عنوان مثال درهنگام انتخاب شکل مربع ومستطیل، فقط 

 مربع رسم می شود.
برای جابجایی شکل موردنظرکافی است روی آن کلیک کنید تا انتخاب شودوسپس وقتی اشاره گر ماوس به 

را نگه دارید، شکل موردنظر  Ctrlمد، آن را درگ کنید. اگرهنگام درگ کردن کلید صورت فلش چهارجهته درآ
 کپی می شود.

برای ویرایش شکل  تبهای اصلی اضافه می شود. گزینه های این  تببه  Format تببعد از کشیدن تصویر، 
 Format تببر روی شکل ترسیم شده کلیک کنید تا  مخفی بود Formatتب کشیده شده به کار می رود.اگر 

 ظاهر شود.
 

 Format تب

 Insert Shapeگروه  
می توان تغییراتی  Edit Shapeقسمت نخست برای درج اشکال گرافیکی به کار می رود. با استفاده از گزینه  

متنی را به بخش  یک کادر هم می توانید Text Boxبا استفاده از قسمت . بر روی شکل درج شده اعمال کرد
 کادرخاصی از اسلاید اضافه کنید. اگر بر روی این گزینه کلیک کنید، می توانید در هر بخشی از اسلاید یک 

 رسم کنید و در آن، واژه یا متن مورد نظرتان را بنویسید.
 Shape Style وهگر 

ا رنگ آمیزی کرد و یا حالت نمایشی با استفاده از گزینه های این بخش، می توان شکل گرافیکی درج شده ر
 آن را تغییر داد. در سمت راست رنگ های نمونه، سه گزینه وجود دارد:

Shape Fill.با استفاده از این گزینه، می توان داخل شکل درج شده را رنگ آمیزی کرد : 
Shape Outline داد.شکل درج شده را تغییر  دور: با استفاده از این گزینه می توان رنگ خط 
Shape Effects اعمال کرد.« جلوه های ویژه»: با استفاده از این گزینه می توان به شکل درج شده، افکت یا 

 Arrangeگروه 
، می توان شکل مورد نظر را چرخاند ، تراز بندی کرد یا وقتی که چند شکل گروه با استفاده از گزینه های این 

 یا روی شکل های دیگر قرار دهید. دارید آن را به زیر شکل های دیگر ببرید و
Bring to front  : شکل در اسلاید داشته باشید، با انتخاب شکل مورد  چندبا استفاده از این گزینه وقتی که شما

 .ل دیگر قرار می گیرداشکانظر و انتخاب این گزینه شکل شما بر روی 
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Send to Back  : انتخاب کنید و روی این گزینه کلیک کنید شکل در اسلاید داشته باشید و یکی را  چنداگر
 قرار می گیرد. همه اشکال دیگرزیر  شکل انتخابی

 
Selection Pane  : با استفاده از این بخش می توانید به اشیاء، اشکال و متن ها در اسلاید دسترسی راحت

چیزی که در یک اسلاید تری داشته باشید. باکس عنوان یا محتوا، شکل و یا متن درج شده، و به طور کلی هر 
وجود دارد در سمت راست صفحه لیست می شود و با کلیک بر روی هر کدام از آنها، بخش مورد نظر انتخاب 

 می شود.
Align  : با استفاده از گزینه های بخشAlign  ترازبندی اشکال رانسبت به همدیگرتنظیم کرد.می توان 

Group  : اگر چند شکل را در یک اسلاید درج کنید، هر کدام از آنها را می توانید به طور مجزا تغییر دهید.اما
تبدیل کنید و تغییرات را به صورت « گروه»می توانید همه اشکال را به یک  Group Objectsبا استفاده از گزینه 

در صفحه کلید، همه اشکال را   Shiftتن کلیدگروهی بر روی آنها اعمال کنید. برای این کار، ابتدا با نگه داش
کلیک  ungroupبر روی ، کردن از حالت گروه بعد از انتخابکلیک کنید.و برای خارج  Group انتخاب کنید و روی

 کنید.
Rotate  : از گزینهRotate  درجه به سمت  90برای چرخش شکل استفاده می شود. می توان شکل را به صورت

درجه ای، معکوس کرد. اگر بخواهید شکل را با درجه دقیق تری  180و یا آن را با تغییر چپ و راست چرخاند 
 استفاده کنید. More Rotation Optionsبچرخانید، می توانید از گزینه 

  Sizeگروه 
 دراین گروه می توان اندازه شکل را به صورت دقیق وارد کرد. 

 (SmartArt)درج نمودارهای هوشمند 
مکان را ابه شما این که  Smart Artای است به نام گزینه Insert تب در  Illustrations گروه یکی از گزینه های 

 .های خود را به نمایش بگذاریدی دادهدهد تا با استفاده از تصاویر گرافیکمی
کلیک  Insertازتب  را SmartArt، اسلاید مورد نظر راانتخاب کرده وسپس گزینه  SmartArtبرای اضافه کردن 

 کنید. کادر زیرنمایش داده می شود:
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وردنظرتان مازسمت راست زیر گروه  خواهید را انتخاب کرده وگرافیکی که مینوع سمت چپ،  گروه هایاز 
راانتخاب  (Hierarchy)دراینجا ما نوع سلسله مراتبی  نموداردرج می شود. کلیک کنید. OKبعد روی  راانتخاب و
 کرده ایم.

 

  
را انتخاب کنید. پنل متن در سمت چپ ظاهر خواهد شد. اما  SmartArt ، برای اضافه کردن متن در گرافیک

متن را کنار جایگاه متن و در کنار  اگر ظاهر نشد بر روی فلش کوچک در لبه سمت چپ گرافیک کلیک کنید.
همچنین  شود.تن در شکل ظاهر شده و به صورت خودکار در اندازه قالب تنظیم میم گلوله مشکی وارد کنید. 

 دن متن می توانید روی هر باکس در گرافیک کلیک کرده ومتن مورد نظرتان را تایپ کنید.برای وارد کر
 SmartArt تنظیمات به ریبون اضافه می شوند. برای تغییر  Formatو Design، تب های SmartArtپس از درج 

در اینجا به صورت مختصر به توضیح برخی از این تنظیمات می  درج شده از این تب ها استفاده می شود.
استفاده  Designدرتب  Add Shapeپردازیم. برای مثال برای اضافه کردن بخش های بیشتر به شکل از گزینه 

می کنیم. به این صورت که باکسی را که می خواهیم قبل یا بعداز آن باکسی اضافه شود انتخاب کرده وسپس 
 نه های زیر را انتخاب می کنیم. یکی از گزی

 بسته به شکل مورد نظر متفاوت است. Add Shapeبودن زیرمنوهای « غیر فعال»یا « فعال»
Add Shape After .یک باکس بعد ازباکس انتخابی اضافه می شود: 

Add Shape Before .یک باکس قبل ازباکس انتخابی اضافه می شود : 
Add Shape Above  الای باکس انتخابی اضافه می شود.: یک باکس ب 
Add Shape Below .یک باکس زیر باکس انتخابی اضافه می شود : 

Add Assistant .یک دستیار برای باکس انتخابی قرار می دهد : 
 هم برای تغییر شکل ظاهری اشکال می توان استفاده کرد. Formatازگزینه های تب 

  
 

 (Chart)درج نمودارهای اکسل 
 قراردادن نمودارهای اکسل در اسلاید، از یکی از روشهای زیر استفاده کنید:برای 
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 ی باشد که اگرچیدمان اسلاید روی یکی از حالاتContent روی گزینه  داشته باشدInsert Chart  بر روی
 اسلایدکلیک کنید وسپس نوع نمودار راانتخاب کنید. 

  ازتبInsert  گزینهChart کنید. را انتخاب 

 
پس ازدرج نمودار درصفحه اکسلی که نمایش داده می شود می توانید داده های خود را واردکنید. برای کاربا 

 استفاده کنید. Formatو Designنمودار می توانید پس ارانتخاب نمودار ازتب های 
 ید.را انتخاب کن Edit Dataگزینه  Designبرای ویرایش داده های نمودار در مراجعات بعدی، ازتب 

 (Photo Album)آلبوم تصاویر 
مت های قبل از روشی که در قس در اسلایدها درج شود، اگر بخواهیدبعضی ازمواقع لازم است تصاویر زیادی 

دارد که  Photo Album. پاورپوینت قابلیتی با نام اشاره شد استفاده کنید، زمان زیادی را ازدست می دهید
 فراهم می کند. ه طور همزمان دراسلایدهاامکان قرار دادن تصاویر زیادی را ب

را  New Photo Album وسپس گزینه Photo Album گزینه Images و گروه Insert برای ایجاد آلبوم از تب 
 .برگزینید

 
شما می  File/Diskباز می شود که با انتخاب گزینه  Photo Albumبا انجام این کار همانند تصویر زیر، پنجره 
 :نمائید Insertتوانید تصاویر مورد نظر خود را انتخاب و 
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نام تصاویر انتخاب شده همراه با یک شماره برای هر یک بصورت لیستی مرتب  Pictures in albumدر قسمت 
در پائین لیست قادر به  Removeایجاد می گردد. شما با انتخاب هر تصویر در لیست و با استفاده از گزینه 

دار بالا و پائین در همان قسمت می توانید  ف آن خواهید بود و یا اینکه با استفاده از گزینه های جهتحذ
 ترتیب تصاویر را تغییر دهید. 

ظاهر می گردد، شما با استفاده از گزینه های  Previewبا انتخاب هر تصویر، پیش نمایشی از آن در قسمت 
روشنائی تصویر، درصد رنگ تصویر و یا چرخش در تصویر را ایجاد  موجود در زیر این قسمت می توانید میزان

 .نمائید
را انتخاب نمائید، تمامی تصاویر بصورت سیاه و سفید در  All pictures black and whiteدر ضمن اگر گزینه 

 .آلبوم ظاهر می گردند
 ایجاد می )یک اسلایدمتنی( را انتخاب نمائید، پس از تصویر جاری، جعبه متنی New Text Boxاگر گزینه 

نیز  Text Boxگردد که شما قادر خواهید بود پس از ایجاد آلبوم مطلب مورد نظرتان را در آن تایپ نمائید. 
 د.دقیقا  شبیه به تصاویر قابل جابجائی می باش

اهده نیز می توانید تنظیمات متفاوت برای نمایش تصاویر در هر اسلاید را مش Picture layoutدر قسمت 
در حالت انتخاب است که هر تصویر را بصورت تمام صفحه در  Fit to slideنمائید، بصورت پیش فرض گزینه 

هر اسلاید قرار می دهد. گزینه های دیگر شامل قرار دادن چند تصویر در هر اسلاید و یا قرار دادن تصاویر 
 .با عنوان در هر اسلاید است ههمرا

 Frameکنید، گزینه  انتخاب می Fit to slideحالتی به غیر از  Picture layoutه برای لازم است بدانید در زمانی ک

shape  فعال شده و شما می توانید قابهای متفاوت برای تصاویر مورد نظرتان انتخاب کنید، از قسمتTheme 
 .شیدنیز قادر به اضافه نمودن یک تم از تمهای موجود در پاورپوینت، به اسلایدهای خود می با

کلیک نمائید، با انجام این کار فایل پاورپوینت جدیدی  Createپس از انجام تنظیمات مورد نظر، بر روی گزینه 
ایجاد می گردد که اسلاید اوّل آن شامل عنوان آلبوم و ایجاد کننده آن است و سایر اسلایدها به تصاویر 

 .اختصاص دارد
 Edit Photoوسپس گزینه  Photo Album گزینه Images و گروه Insert برای تغییر آلبوم خود کافی است از تب 

Album .راانتخاب کنید 
 دراسلاید  Hyperlinkقراردادن 

از اشیاء موجود در ارائه خودمانند متن، شکل های هندسی، تصاویرو...  با استفاده از این ویژگی، می توانید
 از فایل خود ایجادکنید.پیوندی به یک فایل، یک صفحه اینترنتی ویا قسمت خاص 

 برای ایجاد لینک به صورت زیر عمل کنید:
را  Hyperlinkگزینه  Insertابتدا شکل هندسی، تصویر یا حتی متن موردنظر را انتخاب کرده وسپس از تب 

 کلیک کنید. کادر زیر نمایش داده می شود:
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انتخاب باشد، می توانیددر سمت راست فایلی که می  Existing File or Web Pageاگر درسمت چپ گزینه 
آدرس سایت موردنظرجهت پیوند را  Addressخواهید به آن پیوند داده شود را انتخاب کنیدویا درقسمت 

 وارد کنید.
انتخاب باشد، می توانید اسلایدهایی ازهمین فایل را برای  Place in This Documentاگردرسمت چپ، گزینه 

 ب کنید.پیوند انتخا
 کلیک کنید.  OKتنظیمات دلخواه را انجام داده و روی دکمه 

 

 Header and Footer کادرمحاوره آشنایی با 
یکی  Insertبرای اسلایدها می توان شماره اسلاید، تاریخ یا ساعت و پاصفحه قرار داد. برای این منظور ازتب 

را انتخاب کنید. دراینصورت کادر زیرباز می  Slide Numberیا  Date&Timeیا  Header&Footerاز گزینه های 
 شود: 
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در این کادر استفاده  Slideتاریخ یا ساعت و پاصفحه برای اسلایدها ازتب  برای اضافه کردن شماره اسلاید،
 Noteها و  Handoutبرای اضافه کردن شماره صفحه، تاریخ یا ساعت و سرصفحه و پاصفحه برای  کنیدو برای 
 استفاده کنید. Notes and Handout ها ازتب

Handout  :Handouts در پاورپوینت منبعی عالی می باشند که با پخش پرینت آنها میان شنوندگان به آنها 

می دهید تا در میان ارائه، مطالب شما را دنبال کرده، یادداشت کرده و یا در آینده از آن بعنوان را امکان  این
واقع نسخه چاپی اسلایدها هستند به صورتی که می توانید چندین اسلاید را دریک و در منبع استفاده نمایند
 صفحه چاپ کنید.

  Slideتب 
Date and time .بافعال کردن این گزینه تاریخ یا یاساعت سیستم به اسلاید اضافه می شود : 
Slide Number .بافعال کردن این گزینه شماره اسلاید درج می شود : 

Footer  فعال کردن این گزینه می توانید متنی را که می خواهید درپایین همه اسلایدها اضافه شود، در : با
 کادرپایین آن تایپ کنید.
Don’t show on title slide .بافعال کردن این گزینه تنظیمات بالا دراسلاید عنوان نمایش داده نمی شود : 

  Notes and Handoutتب 
Date and time : ساعت سیستم به صفحات  یا بافعال کردن این گزینه تاریخHandout  ها وNote  ها اضافه

 می شود.
Page Number  بافعال کردن این گزینه، شماره صفحه به صفحات :Handout  ها وNote .ها اضافه می شود 

Header حات اضافه شود، در : با فعال کردن این گزینه می توانید متنی را که می خواهید دربالای همه صف
 کادرپایین آن تایپ کنید.

Footer  با فعال کردن این گزینه می توانید متنی را که می خواهید درپایین همه صفحات اضافه شود، در :
 کادرپایین آن تایپ کنید.

،  Settingsرا انتخاب کرده و در قسمت  Printگزینه  Fileها ازمنوی  Noteها و  Handoutبرای مشاهده  نکته:
 را انتخاب کنید. Handoutویا  Note Pagesدرسومین کادر، 

 درج متن در مکان دلخواهی از اسلاید
ها )جانگهدارها( متنی را تایپ کرد. اگر بخواهید در Placeholderدر اسلایدهای پاورپوینت، تنها می توان در 

 استفاده کنید. )جعبه متن( TextBoxهر قسمتی از اسلاید متنی را وارد کنید می توانید از 
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را انتخاب کرده وسپس روی اسلاید مورد نظر درگ کنید ومتن موردنظرتان را  TextBoxگزینه  Insertاز منوی 
استفاده کنیدو به آن ها  Formatها می توانید از تب  Shapeهمانند ایپ کنید. برای تغییر تنظیمات آن، ت

 جلوه دهید.

 (WordArtدرج متن هنری )
. نوع افکتی که اضافه کنید ها استفاده WordArtاز  توانیدها به یک جعبه متن میعلاوه بر اضافه کردن افکت

  و غیره(.  Bevelingشود. )سایه دادن، هایی است که به جعبه متن اضافه میهمان افکت شود مثلمی
تخاب کرده وسپس از زیر منوی باز شده را ان WordArtگزینه  Insertدر اسلاید جاری ازتب  WordArtبرای درج 

 افکت مورد نظرتان راکلیک کنید. مانند شکل زیر:
 

 می توانید استفاده کنید. Formatاز تب  WordArtاکنون در کادر درج شده متن خود را تایپ کنید. برای تغییر 

 3جلسه 
 برای اسلایدها (Theme) تمقرار دادن 

 شما می توانید یک قالب کلی به نام تم برای اسلایدهای خودقراردهید.  
 یکی از طرح های دلخواه خود را انتخاب کنید. Themesوگروه  Designبرای قراردادن تم در تب 

 
برای انتخاب تمی به غیراز تم های  همانطور که مشاهده می کنید این طرح به همه اسلایدها اعمال می شود. 

  راانتخاب کنید. Browes for Themesمت می توانید گزینه این قس
با کلیک روی هرتم، آن تم به همه اسلایدها اعمال می شود. برای اینکه تم انتخابی به اسلاید جاری اعمال 

 را انتخاب کنید. Apply to Selected Slidesشود، روی آن کلیک راست کرده وگزینه 



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

IT-ICDL-106 

01 

22 

 Set as Default Themeاگر بخواهیدتمی به عنوان تم پیش فرض قرارگیرد، روی آن کلیک راست کرده وگزینه  
  را کلیک کنید.

 ازهمین تب استفاده کنید. Variantsبرای تغییر تم انتخابی )رنگ وفونت و...( از گروه 

 (Format Backgroundاسلاید ) برای پس زمینه قراردان
راانتخاب کنید. دراینصورت  Format Backgroundگزینه  Designبرای قراردادن پس زمینه برای اسلایدها از تب 
 کادری مانند شکل زیرنمایش داده می شود:

 همان طورکه مشاهده می کنید دراین کادرچندین انتخاب به صورت زیر داریم:
Solid fill توان یک رنگ برای زمینه اسلاید قرار داد. : بافعال کردن این گزینه وانتخاب رنگ، می 

Gradient fii .بافعال کردن این گزینه می توان یک طیف رنگی برای زمینه اسلاید قرار داد : 
Picture or texture fill .بافعال کردن این گزینه می توان یک تصویر یا بافت را برای زمینه اسلاید قرار داد : 

Pattern fill : .بافعال کردن این گزینه می توان یک الگو برای زمینه اسلاید قرار داد 
Hide background graphics .بافعال کردن این گزینه تمی که برای اسلاید قرار دادیم مخفی می شود : 

 کلیک کنید. Apply to Allاگرمی خواهید زمینه انتخابی به همه اسلایدها اعمال شود روی دکمه 

 هااسلایدجهت و  هتغییر انداز
ودرمنوی باز شده یایکی از دو اندازه موجود راباز کرده  Slide Sizeمنوی  Designبرای تغییراندازه اسلاید ازتب 
 کلیک کرده تا کادر زیر بازشود: Custom Slide Sizeراانتخاب کرده و یا روی گزینه 
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قرار داده و  Customیکی از اندازه ها را انتخاب کرده ویا روی حالت   Slides sized forدراین کادر درقسمت
 طول وعرض اسلاید را وارد کنید.  Heightو Widthدرقسمت 
 مشخص کنید که شماره اسلایدها از چندشروع شود. Number Slides fromدر قسمت 
به صورت  Portraitها را انتخاب کنید.)  Handoutجهت اسلایدها و یادداشت ها و  Orientationدرقسمت 
 به صورت افقی وخوابیده( Landscape و ایستاده عمودی و

 Slide Masterآشنایی با نمای 
خواهید همۀ اسلایدها، قلم )فونت( و آرم )لوگو(ی یکسان داشته باشند، وقتی می پاورپوینتدر طراحی 

 قالب اعمال کنید و اسلایدهای هم« اسلاید مستر»ک اسلاید به نام توانید تغییرات دلخواه خود را در یمی
تان از اولین تا های به کار رفته در ارائهها یا رنگها، هدینگخواهید تمام فونتدر واقع اگر می داشته باشید.

عنوان  . بهبه ساخت یک اسلاید مستر پاورپوینت احتیاج خواهید داشت آخرین اسلاید یکسان بمانند، قطعا  
مثال قالب شماره اسلایدها، تاریخ وساعت، سرصفحه و.... را می توانیدبه راحتی دراسلایدمستر تنظیم کنیدو 

 سپس به همه اسلایدها اعمال شود یا اینکه یک لوگو رابه همه اسلایدها اضافه کنید.
وارد شوید   Slide Masterای تا به نم انتخاب کنید را Slide Masterگزینه  Viewبرای تنظیم اسلایدمستر ازتب 

 فعال شود. مانند شکل زیر: Slide Masterوتب 

http://blog.presenta.ir/%d9%be%d8%a7%d9%88%d8%b1%d9%be%d9%88%db%8c%d9%86%d8%aa-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa%d8%9f/
http://blog.presenta.ir/%d9%be%d8%a7%d9%88%d8%b1%d9%be%d9%88%db%8c%d9%86%d8%aa-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa%d8%9f/
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رای مورد نظر ب (Layout)اکنون برای قالب بندی قسمت های مختلف اسلایدها ابتدا از سمت چپ، چیدمان 

قالب بندی را انتخاب کنید و سپس درسمت راست )اسلاید نمایش داده شده( هرقسمت را انتخاب وقالب 
همانطورکه درتصویر مشاهده می کنید اگردر سمت  ها را تنظیم کنید ویا تصویری در اسلایدقراردهید. بندی

چپ اولین چیدمان را انتخاب کنیدو سپس قالب بندی ها راانجام دهید، این قالب بندی ها به تمام اسلایدها 
ه اسلایدهای دارای همان اعمال می شود و اگر چیدمان های دیگررا انتخاب کنید، قالب بندی ها فقط ب

 چیدمان اعمال می شود. 
 از این نما خارج شوید. Close Master Viewپس از انجام تنظیمات باکلیک روی گزینه 

 Slide Showنمایش اسلایدها درنمای 
، نمای مناسبی برای نمایش اسلایدها به مخاطب نمی باشد. برای نمایش اسلایدها به مخاطب  Normalنمای 

 استفاده کنید تا اسلایدها به صورت تمام صفحه به مخاطب نمایش داده شود. Slide Showاز نمای 
 دو حالت وجوددارد: Slide Showبرای نمایش اسلایدها درنمای 

 نمایش اسلایدها از اولین اسلاید .1
 دراین حالت از یکی از روشهای زیر استفاده کنید:

  F5فشردن کلید 
 Slide Show  From Beginningتب 

 نمایش اسلایدها از اسلاید جاری به بعد .2
 دراین حالت از یکی از روشهای زیر استفاده کنید:

  Shift+F5فشردن کلیدهای 
 Slide Show  From Current Slideتب 

 از نوار وضعیت پایین پنجره (Slide Show)  فشردن دکمه 
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رفتن به اسلاید بعدی می توانید از یکی از روشهای زیراستفاده برای  Slide Showپس از وارد شدن به نمای 
 کنید:
 کلیک ماوس 
 کلید جهت دار پایین 
 کلیدPg Down 
 راست کلیک روی اسلاید و سپس گزینه Next  

 از روشهای زیراستفاده کنید: برای رفتن به اسلاید قبلی می توانید از یکی
 کلید جهت دار بالا 
 کلید  Pg Up 
 راست کلیک روی اسلاید و سپس گزینه Previous  

 نما از یکی از روشهای زیراستفاده کنید:برای خارج شدن از این 
  فشردن کلیدesc  صفحه کلید 
  راست کلیک روی اسلاید وانتخاب گزینهEnd Show 

 

 (Transition)اسلایدها گذر 
و در واقع به حرکت شوندا در پاورپوینت نمایش داده میهایی هستند که بین اسلایدهاسلایدها، انیمیشن گذر

های بصری را افزایش دهند و یک تجربه لذت بخش برای تا جذابیت از یک اسلاید به اسلایدبعدی می گویند
ها برای انتخاب وجود داردکه Transitionsسه دسته منحصربه فرد از  2016مخاطبان ایجاد نمایند. درپاورپوینت 

 اند. این سه دسته عبارتند از:قابل مشاهده  Transitionدر سر برگ 
 Subtle (گذرهای سریع: )  از انواع اولیه و اساسی گذر از یک اسلاید به اسلاید دیگر هستند که از

های مربوطه قابل کنند. در شکل زیر انواع انیمیشنهای ساده برای انتقال استفاده میانیمیشن
 مشاهده هستند.

  Exciting (گذرهای مهیج: ) ه ادتر برای گذر بین اسلایدها استفیچیدههای به نسبت پاز انیمیشن
ای ه نمایش شما را حرفهئتوانند اراجالب توجه بوده و می کنند. این گذرها به جهت دیداری بسیارمی

 نشان دهند.
  Dynamic content  (محتواهای پویا :)  در زمانی کاربرد دارند که انتقال شما بین اسلایدهایی صورت

عوض شود،  Leyout بدون اینکهکنند. در این صورت های یکسان استفاده میLeyoutگیرد که از می
 ستند، عوض خواهند شد.های مکانی که دربر دارنده محتوای شما هگیره
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استفاده از گذرها زمانی مفید است که در حد معمول به کار گرفته شوند، استفاده بیش از حد از گذرها،  نکته:
 کار شما را کودکانه و حتی خسته کننده خواهد نمود.

 

 Transitionاعمال گذر یا 
 انتخاب کنید.  در سمت راست )یا چپ( محیط کار خود، اسلاید مورد نظر را ناحیه اسلایدهااز  .1
کلیک کنید، سپس نوع گذر مورد نظر را انتخاب کنید. در حالت پیش فرض  Transitionبر سربرگ  .2

None های دیگر نهفعال است، یعنی هیچ گذری برای شما در نظر گرفته نشده است مگر اینکه از گزی
 یکی را انتخاب کنید.

( کلیک کنید تا بتوانید همه Drop-Down Arrowو علامت جهت بالا و پایین )(  ) Moreبر گزینه  .3
 گذرها را ببینید.

 بر یک گذر کلیک کنید تا بر اسلایدی که از قبل انتخاب کرده بودید اعمال شود. .4
 کنار اسلاید، درناحیه اسلایدها قرارمی گیرد.پس از اعمال گذر به یک اسلاید، یک علامت ستاره در 

 پیش نمایش گذرها
توانید این کار را انجام اید ببینید از دوروش زیر میبه منظور اینکه قبل از ارایه نمایش بتوانید آنچه را ساخته

 دهید:
 کلیک کنید.  Previewبر گزینه  Transitionدر سربرگ  .1
 کلیک کنید. کناراسلاید)علامت ستاره( در  Play animationبر گزینه  .2
 Transitionجهت  تغییر

 توانید با تغییر جهت یک گذر آن را اصلاح کنید، برای تغییر گذر مراحل زیر را دنبال کنید:به سادگی می
 اسلاید مورد نظر را انتخاب کنید. .1
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ها های موجود روی یکی از آنکلیک کرده و از بین گزینه  Transitionsاز تب  Effect optionsبر گزینه  .2
 ها قابل اصلاح نیستند( Transitionکلیک کنید. )برخی از 

 ا مشاهده کنید.رتوانید در پیش نمایش آن حال، حرکت اسلایدها تغییر پیدا کرده و شما می
 Transitionمدت زمان 

 ب کنید.خواهید حرکت آن اصلاح شود انتخااسلایدی را که می .1
از این وارد کنید.  را حرکت مدت زمان دلخواه Durationو قسمت  Timing وگروه Transitionsتب در .2

 پس، گذر این اسلایددرمدت زمانی که وارد کرده اید به طول می انجامد.
  Transitionصداگذاری برای 

یک صدا انتخاب  Soundوقسمت  Timing وگروه Transitionsتب دراگر بخواهید گذراسلاید همراه با صداباشد، 
انتخاب کنید. توجه داشته باشیدکه پسوند دلخواه یک فایل صوتی  Other soundکنید یا با کلیک روی گزینه 

 Loop Until Next Soundباشد. برای اینکه تا پخش صدای بعدی، این صدا تکرار شود گزینه  Wav.فایل صوتی 
 رافعال کنید.

 
 وزمان بندی ارائه حرکت بین اسلایدها 

 هبیان شد. این روش به صورت دستی بود Slide Showدر مباحث قبلی روش جابجایی بین اسلایدها درنمای 
 فعال باشد انجام می شود. Transitionsدرتب  On Mouse Clickبه شرطی که گزینه  و

 
ن به طور خودکار اسلاید بعدی تا پس از گذشت زماحال اگربخواهید برای هر اسلاید زمان خاصی را قراردهید 

 رافعال کرده وزمان دلخواه برای اسلاید انتخابی را واردکنید.  Afterگزینه  Transitionsباید درتب نمایش یابد، 
 به راحتی قابل مشاهده است. Slide Sorterاسلایدها درنمای  اعمال شده به زمانبندی

 Apply To Allبه همه اسلایدها اعمال شود، روی گزینه  Transitionsاگربخواهید تنظیمات انجام شده درتب 
 دراین تب کلیک کنید.
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 4جلسه 
 انیمیشن

در حالت عادی پس از وارد کردن اشیاء مختلف درون اسلاید یا اسلایدهای یک ارایه تمامی آنها بصورت ثابت 
این قابلیت را در اختیار کاربران خود قرار داده است تا از افکت  پاورپوینت شوند. اما نرم افزار نمایش داده می

 .استفاده کنند درون اسلاید های انیمیشنی بسیار زیبا برای جذاب تر کردن نحوه نمایش اشیاء
 

 اعمال افکت های متحرک به اشیای موجود در اسلاید
 را در اسلاید انتخاب کنید. حال از سربرگبرای اعمال افکت ابتدا به اسلاید مورد نظر بروید و شئ مورد نظر 

Animation  گروه  وAnimation    .مانند شکل زیر افکت دلخواه خودرا انتخاب کنید  

 افکت ها( کلیک کنید تا بتوانید همه Drop-Down Arrowو علامت جهت بالا و پایین )(   ) Moreبر گزینه 
 را ببینید.
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چهارنوع افکت می توانید به اشیای درون اسلاید اعمال کنید که به شرح زیر همان طورکه مشاهده می کنید 
 می باشند:

 Entrance : )دستور می دهند که چگونه روی اسلایدها ظاهر شوند،  اشیاءاین افکت ها به  )ورودی
ورودی  یهمانند یک کارگردان تئاتر که به هنرپیشه می گوید چگونه وارد صحنه شود. افکت ها
 .پرکاربردترین گروه از افکت ها هستند و غالب ارائه دهندگان از این گروه استفاده می کنند

 Emphasis : )زمانی که ما به عنوان ارائه دهنده به هر دلیلی می خواهیم توجه مخاطبان را   )تاکیدی
براین از این افکت یکی از عناصر روی اسلاید جلب کنیم از افکت های تاکیدی استفاده می کنیم. بنا

ها زمانی استفاده می شود که یکی از عناصر بصری )متن، نمودار، شکل و...( از قبل روی اسلاید وجود 
دارد و شامل حالت های مختلفی مانند بزرگ شدن، تغییر رنگ ها، چشمک زدن، تغییر فونت ها و 

 ....می شوند
 Exit : )ده می شود که نمی خواهیم عناصر وارد شده از افکت های خروجی غالبا زمانی استفا )خروجی

چون؛ جلب ی ین افکت ها می توانند شامل مواردروی اسلاید، باقی بمانند . هدف های استفاده از ا
توجه مخاطبان به آنچه در حال گفتن آن هستیم، خلوت کردن فضای روی اسلاید، جایگزین کردن با 

 .عنصر تصویری دیگری باشد
 Motion Paths تاکیدی هستند با این ی انیمیشن های حرکتی شبیه انیمیشن ها ( :یا حرکتی )مسیر

 به حرکت درآوریم.  را روی اسلاید اشیایتفاوت که می توانیم با استفاده از آنها 
پس از انتخاب انیمیشن مورد نظر، یک عدد در بالا سمت چپ حال انیمیشن مورد نظرتان را انتخاب کنید. 

چندمین  شیءکند که این شن داشته باشید، این عدد مشخص میشود. اگر بیش از یک انیمینمایان می شیء
 نمایش داده شده در اسلاید شما خواهد بود. شیء 

اگر افکت های بیشتری نسبت به آنچه درلیست مشاهده می کنید نیاز داشتید از گزینه های انتهای لیست 
 شده افکت مورد نظر را انتخاب کنید.استفاده کنید. سپس درکادر باز 

 
روی گزینه  Animationن کار ابتدا از تب یبرای ارا در ارائه خود مدیریت نمایید.  اشیاتوانید ترتیب نمایش می

Animation Pane .کلیک کنید تا کادر آن بازشود 
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 کلیک کنید. درکادرباز شده افکت مورد نظر را انتخاب کرده وروی علامت های بالا وپایین

 صفحه کلیدرا بزنید. Deleteبرای حذف یک انیمیشن در همین کادر انیمیشن موردنظر را انتخاب کرده وکلید 
  Effect Optionsولیست  Animationsاگر بخواهیدجهت اجرای یک انیمیشن را تغییر دهید، از تب  نکته:

 استفاده کنید.
 ءافزودن یک یا چند انیمیشن به یک شی

شما می توانیدبه یک شیءچندین انیمیشن اعمال کنید.به این صورت که ابتدا شیء مورد نظر را انتخاب کرده 
وافکت اول را به آن اعمال کنید، سپس برای افکت های بعدی دیگر از روش قبلی که اشاره شد استفاده نکنید 

 Addوگزینه  Animationsچون در این صورت افکت قبلی حذف می شود.برای افکت های بعدی از تب 

Animation .استفاده کنید 

 
 انیمیشنتنظیم زمان شروع 

 برای شروع انیمیشن سه گزینه وجود دارد:
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 On Clickفرض نیز همین  شود تا انیمیشن با کلیک ماوس اجرا شود. حالت پیش: این گزینه باعث می
 گزینه است.

 With Previous شما همزمان با انیمیشن قبلی اجرا خواهد شد. شیء: با انتخاب این گزینه، انیمیشن 
 After Previous اگر این گزینه را انتخاب نمایید، انیمیشن شما به محض اتمام انیمیشن قبلی اجرا :

 شود.می
 تباید انتخاب کرده و وارد برای دسترسی به این تنظیمات، شیء که انیمیشن را بر روی آن اعمال کرده

«Animations »این بخش بر روی کادر موجود در جلوی گزینه  شوید. در«Start »و گزینه مورد کلیک نمایید
 نظر را انتخاب کنید.

 
 انیمیشنتنظیم مدت زمان اجرای 

برای این کار زمان مورد نظر را در انیمیشن را مشخص نمایید. یک توانید مدت زمان اجرای همچنین می
شود. اگر برای ا تغییر این عدد، انیمیشن آهسته یا سریعتر میبواردکنید.  Animationsازتب  Durationقسمت 

توانید مقدار شود ولی سرعت حرکت آن زیاد است، میمثال آبجکت شما از سمت چپ وارد صفحه می
«Duration »تر حرکت کندرا زیاد کنید تا آهسته. 

 اجرای انیمیشن با تاخیر
خاب نمایید. این تاخیر بر اساس نحوه شروع انیمیشنی که توانید یک تاخیر برای شروع انیمیشن خود انتمی

ثانیه تاخیر برای انیمیشن  2را انتخاب کرده باشید و « On Click»برگزیدید عمل خواهد کرد. برای مثال اگر گزینه 
 «After Previous»شود. اگر حالت خود در نظر گرفته باشید، انیمیشن شما دو ثانیه پس از کلیک کردن اجرا می

ثانیه تاخیر تعریف کنید، انیمیشن شما پنج ثانیه پس از پایان انیمیشن قبلی اجرا خواهد  5را برگزیده باشید و 
 وارد کنید. Animationsدرتب  Delayمدت زمان تاخیر را در قسمت  شد.

 Effect Optionآشنایی با 
نید. برای باز کردن این کادر مانند استفاده ک Effect Optionsبرای انجام تنظیمات بیشتر یک افکت از کادر 

را انتخاب  Effect Optionsمنوی کنار افکت اعمال شده را باز کرده وگزینه  Animation Paneشکل زیر درکادر 
 کنید.
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 بصورت زیر باز می شود.  Effect Optionsکادر 

 کادر متفاوت باشند.با توجه به نوع افکت و شیء انتخابی خود، ممکن است برخی از گزینه های این 
 Effectتب 

Direction .جهت افکت اعمال شده را تنظیم می کنیم : 
Sound قرار دادن صدا برای لحظه اجرای انیمیشن : 

After animation  مشخص می کنیم که بعد از اجرای انیمیشن، برای شیء چه اتفاقی بیفتد. به عنوان مثال :
 شیء مخفی شودیا رنگ آن تغییرکند.

 فعال می باشدکه دراین صورت سه انتخاب داریم: Animate textشیء انتخابی، متن باشد گزینه اگر 
 All at once .افکت انتخابی به صورت یک جا به کل متن اعمال می شود : 
 By word .افکت انتخابی به صورت کلمه به کلمه به متن اعمال می شود : 
 By letter : .افکت انتخابی به صورت حرف به حرف به متن اعمال می شود 
 Timingتب 

در این  Repeatبا آن هاآشنا شدید. گزینه  Animationsبسیاری ازگزینه های این تب تکراری است ودر تب 
 تب برای تنظیم تعداد دفعات اجرای یک افکت استفاده می شود.
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 در اسلاید ویدیوییقرار دادن فایل 
 در اسلاید، از یکی از روشهای زیر استفاده کنید: فایل ویدیوییبرای قراردادن 

 ی باشد که اگرچیدمان اسلاید روی یکی از حالاتContent روی گزینه  داشته باشدInsert Video  بر روی
 اسلایدکلیک کنید وسپس فایل موردنظر را انتخاب کنید. 

 ازتب  ابتدا اسلایدموردنظر را انتخاب کرده و سپسInsert  گزینهVideo  وسپسVideo On My PC  را
 انتخاب کنید ودرکادربازشده فایل موردنظر را انتخاب کنید.

 پس از درج فایل ویدیویی، این فایل به لیست انیمیشن ها اضافه می شود.
یین کنید که تع Startمی توانید تنظیمات آن را تغییر دهید.برای مثال، درقسمت  Playbackبا استفاده از تب 

 Playبه طور اتوماتیک باشد یا با کلیک ماوس یا با انتخاب گزینه  Slide Showشروع نمایش ویدیو درنمای 

Full Screen .ویدیو به صورت تمام صفحه نمایش می یابد 
 

 قرار دادن فایل صوتی در اسلایدها
ازابتدا تا انتهای نمایش اسلایدها آهنگ صوتی درهنگام نمایش اسلایدها به صورتی که فایل برای قراردادن 
 به روش زیرعمل کنید: ،پخش شود

در کادر  و Audio On My PCوسپس  Audioگزینه  Insertابتدا اولین اسلاید را انتخاب کرده و سپس ازتب 
 بازشده فایل موردنظر را انتخاب کنید.

 
توجه  لیست انیمیشن ها نیز اضافه می شود.پس از درج فایل، آیکن آن روی اسلاید نمایش داده شده وبه 

 داشته باشیدکه درلیست افکت ها، فایل صوتی اولین افکت باشد.
، شروع آن را به صورت  Startاز قسمت   .کنید استفاده Playbackحال برای تغییر تنظیمات مربوط به آن ازتب 

را فعال  Hide During Showخودکار قرار دهید. اگر بخواهید آیکن صدا در هنگام نمایش مخفی باشد، گزینه 
 رافعال کنید. Loop Until Stoppedکنید. اگر بخواهید پس از اتمام آهنگ دوباره آهنگ اجرا شود، گزینه 
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شروع وپایان اجرای فایل صوتی را تنظیم کنید. همان طور که  هم می توانید Effect Optionsهمچنین از کادر 
فعال باشد، آهنگ بعد ازنمایش  After current slideاگر گزینه  Stop payingدرتصویرمی بینید، درقسمت 

 اسلاید جاری متوقف می شود. پس برای پخش آهنگ تا انتهای نمایش، آن را تغییر دهید.

 5جلسه 
 (Action Buttons)  دکمه های عملیاتی

به دکمه یا تصویری گفته می شود که هنگام کلیک روی آن عملیات خاصی  Action Buttonدکمه عملیاتی یا 
 (.اجرا شود ) عملیاتی مثل رفتن به یک اسلاید خاص یا اجرای یک فایل خاص

را انتخاب   Action Buttonیکی از شکل های قسمت  Shapeو منوی  Insertبرای استفاده از این دکمه ها از تب 
کنید. سپس همانند رسم اشکال دیگر، روی اسلاید درگ کنید. به محض رها کردن ماوس کادر زیر نمایش داده 

 می شود:
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اگربخواهید با  همان طورکه مشاهده می کنیداین کادر دارای دو تب می باشد که گزینه های یکسانی دارند.
واگربخواهید بااشاره ماوس روی دکمه عملیات  Mouse Clickز تب کلیک ماوس روی دکمه عملیات انجام شودا

 استفاده کنید. Mouse Overانجام شود ازتب 
 Actionروی گزینه  Insertبسته شد، می توانیدپس از انتخاب دکمه از تب  Action Settingsاگرکادر  نکته:

 کلیک کنید.
 گزینه های این کادر عبارتند از :

None : .دکمه هیچ عملی انجام نمی دهد 
Hyperlink to :این قسمت شامل گزینه های زیراست : 

Next Slideرفتن به اسلاید بعدی : 
Previous Slideرفتن به اسلاید قبلی : 

First Slideرفتن به اسلاید اول : 
Last Slideرفتن به اسلاید آخر : 

Last Slide viewedده: رفتن به آخرین اسلاید مشاهده ش 
End Show خروج از نمایش : 

Custom Show  اجرای یک :Show  ( خاصShow  رتیب یا انتخاب خاص از اسلاید های موجود ت
 ( .درا کلیک کنی Custom Showگزینه  Slide Showباید از منوی  Showمی باشد و برای ساخت 

Slideاانتخاب نمود.: دراین حالت می توان کلیه اسلایدها را مشاهده واسلایدموردنظرر 
URL برای :Link دادن به آدرس های اینترنتی 

Other PowerPoint Presentation برای ارتباط دادن به دیگر فایلهای نمایشی :PowerPoint 
Other File در این حالت می توان انواع فایلها را ازهر نوعی که باشد انتخاب کرد تا هنگام کلیک :

 ا شود .روی دکمه فایل انتخاب شده اجر
Run Program .در این قسمت آدرس برنامه ای که می خواهید اجرا شودرا وارد کنید : 

 Slide Showد. برای مشاهده عملیات دکمه ها به نمای را کلیک کنی OKبعد از انتخاب عمل مورد نظر دکمه 
 بروید.
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 Slide Show (Set Up Slide Show)تنظیمات نمای 
مانند تصویر زیر باز می شود که با  کادری Slide Showاز سربرگ  Set Up Slide Showبا کلیک بر روی گزینه 

اجرای اسلاید ها حذف و اضافه استفاده از آن می توان شیوه نمایش را سفارشی کرد و امکاناتی را به هنگام 
 که درادامه به توضیح آن می پردازیم. کرد

 
 Show Typeبخش 

Present by a speaker :  را انتخاب کنید اجرای اسلاید ها به صورت تمام صفحه نشان  این گزینهدر صورتی که
 فرض نیز انتخاب شده است. داده می شود. این گزینه به صورت پیش

Browser by an Individual  پنجره خواهد بود، یعنی منوهای دریک : با انتخاب این گزینه اجرای اسلاید ها
 وز در اطراف پنجره ی اجرای اسلاید قابل مشاهده خواهد بود.پایین و بالای صفحه ویند

Browsed at a Kiosk  با انتخاب این گزینه اجرای اسلاید به همان شیوه گزینه نخست خواهد بود با این :
اسلایدها به صورت دستی نمی توان جابه جا شدومروراسلایدها تنها با زمانبندی  بین تفاوت که در این حالت

 شود. انجام می
 Show Optionsبخش 

Loop Continuously Until Esc  : اسلاید ها تا زمانی که کلید با انتخاب این گزینهEsc  را فشار ندهید نمایش
 یعنی پس ازرسیدن به آخرین اسلاید، دوباره به اسلاید اول برمی گردد. داده خواهند شد.

Show Without narration دون قابلیت ضبط صدا در طول اجرای اسلاید می : به منظور اجرای اسلاید ها ب
 باشد که با انتخاب این گزینه نمی توان از ضبط صدا در هنگام اجرای اسلاید استفاده کرد.
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Show Without animation :  به منظور اجرای اسلاید ها بدون نمایش انیمیشن به کار می رود که در صورت
 انتخاب این گزینه دیگر هیچ انیمیشن و افکتی در اسلاید ها نمایش داده نخواهد شد.

Pen Color .برای تعیین رنگ قلم درهنگام نمایش اسلایدها استفاده می شود : 
ره گر ماوس به شکل قلم درمی آیدکه می رافشاردهید، اشا Ctrl+Pاگر کلیدهای  Slide Showدرنمای  نکته:

شکل اشاره گر ماوس به حالت اول برمی  Ctrl+Aتوانید درهنگام ارائه روی اسلاید بنویسید. با زدن کلیدهای 
 گردد.

ظاهر اگردرهنگام ارائه باقلم چیزی روی اسلاید درج کرده باشید، درهنگام خروج از این نما پیغامی مانند زیر 
 خطوط از اسلاید حذف می شود. Discardمی شود.بازدن دکمه 

 

 
  Show Slidesبخش 

 Allاجرای اسلاید ها به کار می رود. در صورتی که گزینه ی  این بخش برای تنظیم نمایش شماره گزینه های 
اسلاید ها نمایش داده خواهند شد. که به صورت پیش فرض همین  همه  Slide Showدرنمای را انتخاب کنید 

 گزینه انتخاب شده است.
 و شماره  Fromدلخواهی نشان داده شود، شماره ی اولین اسلاید را در کادر  اگر بخواهید اسلاید ها از شمارهاما 

برای سفارشی  Custom Show ه در عین حال می توانید از گزین وارد کنید. Toآخرین اسلاید دلخواه را در کادر 
 کردن اجرای اسلاید های خود استفاده نمایید.

  Advance Slidesبخش 
به صورت دستی و با کلیک موس  فقط می توانید اجرای اسلاید ها را Manuallyدر صورت انتخاب گزینه ی 

به  هم دستی وهم را انتخاب کنید، اسلاید ها Using Timings if presentتغییر دهید و در صورتی که گزینه ی 
 طور خودکار و با توجه به زمان تعیین شده برای اجرای اسلاید نمایش داده می شوند. 

 مخفی کردن یک اسلاید
گزینه  Slide Showازتب  پس از انتخاب اسلاید، برای پنهان سازی یک اسلاید خاص از روند اجرای اسلاید ها

Hide Slide  کنید ویا اینکه درناحیه اسلایدها روی اسلایدمورد نظر کلیک راست کرده وگزینه را فعالHide Slide 
از دید  پاک کردن یک اسلاید می توان آن اسلاید را هنگام اجرابدین ترتیب بدون نیاز به  .را انتخاب کنید
 عموم پنهان کرد.
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 بازبینی زمان بندی اسلایدها
بر طراحی مناسب اسلاید ها شیوه ی ارائه ی سخنران، زمان بندی و ارائه برای ارائه کنفرانس خوب، علاوه 

با گزینه  طبق زمان تخمین زده شده نیز برای اثر گذاری بر مخاطبان از اهمیت ویژه ای برخوردار است.
Rehearse Timings   درتبSlide Show  را تنظیم کرده ویا زمان بندی زمان بندی بین اسلاید ها  می توانید
 قبلی را تغییر دهید. 

با کلیک بر روی این گزینه اسلاید ها به صورت تمام صفحه اجرا خواهند شد و در گوشه ی کادر نمایش، نوار 
 .مایش هر اسلاید را ضبط خواهد کردقابل نمایش است که زمان ن Recording ابزار

 
 
 
ل خواهد شد که آیا دوست دارید که از شما سوا وخارج شدن از این نما در آخر نمایش تمامی اسلاید ها 

اسلاید های شما به همین زمان ضبط شده نمایش داده شود یا خیر؟ که در صورت مثبت  زمان بندی اجرای
 بودن پاسخ اسلاید هایتان طبق همین وضعیتی که الان زمان بندی کردید، نمایش داده خواهد شد.

 )نمایش اسلایدهای دلخواه( Custom Showتعریف 
درپاورپوینت بعضی ازمواقع محتوای کارشما آنچنان زیاد می شودکه خواهان آن هستید که بعضی از 

مطالب شما در ارائه نمایش داده نشود یا میخواهید فایل خود را برای چندین گروه مختلف ارائه کنیدونیاز 
می توانید برای هر گروه یک  دارید که برای هرکدام از آنها بعضی از اسلایدها را نمایش دهید. در این صورت

Custom show .تعریف کرده واسلایدهای موردنظر برای نمایش را به آن اضافه کنید 
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راانتخاب کنید.  Custom Showsگزینه  Custom Slide Showرفته وازمنوی  Slide Showبرای این کاربه تب 
 کادر زیر باز می شود.

دراین لیست نمایش داده می شودکه می توانیدآن را انتخاب ازقبل تعریف کرده باشید  Custom Showاگر 
 آن را ویرایش کنید. Editکرده وبا استفاده ازگزینه 
 تا کادر زیر باز شود. کردهکلیک  Newروی دکمه جدید  Custom Showحال برای تعریف یک 

 

 
اسلایدهای فایل جاری نمایش داده می شود. هرکدام ، یک نام وارد کنید. درسمت چپ کادر nameدرقسمت 

کلیک کنید تا به لیست سمت راست اضافه  Addاز اسلایدهایی را که نیاز داریدانتخاب کرده وسپس روی دکمه 
 کلیک کنید. Okشوند. درانتها روی 

 6جلسه 
 (Package)بسته بندی فایل ارائه 

وقتی فایل پاورپوینت را  نمایش اسلایدها شکایت دارند. بسیاری ازکاربران از بهم ریختگی فونت ها هنگام
روی سیستم دیگری نمایش می دهید، متوجه می شوید فونت ها تغییر کرده است. موسیقی که روی اسلایدها 

مواجه می شوید.با گذاشته اید پخش نمی شود. هرچه روی فیلم موجود در اسلاید کلیک می کنیدبا خطا 
 پاورپوینت دیگر این مشکلات به وجود نمی آید.بسته بندی فایل 
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 مراحل بسته بندی فایل پاورپوینت
حال با باز شدن پنجره .که در نوار ابزار اصلی )ریبون( برنامه تعبیه شده است کلیک کنید Fileابتدا بر روی دکمه 

 را انتخاب نمایید. Exportمربوط به این دکمه، گزینه 
نمایان خواهند شد)  Exportمز رنگ برنامه گزینه های زیر مجموعه مربوط به گزینه در این حالت در کنار نوار قر

را انتخاب کنید.  Package presentation for CDشود(. حال گزینه  گزینه های خروجی برنامه قابل مشاهده می
د که البته با کلیک بر روی آن، گزینه های زیر مجموعه در همان صفحه و سمت راست نمایش داده خواهند ش

شروع به بسته  Package for CDتوانید تنها با کلیک بر روی آیکون  نیازی به تنظیمات خاص نیست و می
 بندی فایل ارایه نمایید.

 

باز خواهد شد که تصویر آن را در زیر  Package for CDبا کلیک بر روی این آیکون، پنجره ای جدید با نام 
 کنید. مشاهده می

 
و یا بصورت فایل ذخیره شده وجود دارد  CDدر این پنجره گزینه های متعددی برای بسته بندی ارایه بر روی 

 که این گزینه ها عبارتند از :
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)پک ارایه( را وارد نمایید.  Cd: در فیلد مربوط به این گزینه نام انتخاب شده برای  Name the CD. گزینه 1
 در نظر گرفته شده است.” PresentationCD“بطور پیش فرض نرم افزار نام 

ش : در این کادر تعداد فایل هایی را که به پک افزوده اید به همراه نام آنها نمای Files to be copied. کادر 2
 شود. داده می

توانید فایل های دیگری را به پک اضافه کنید. با کلیک بر روی این  : توسط این گزینه می Add. دکمه 3
ره جستجو در فایلهای کامپیوتر باز خواهند شد که با انتخاب فایل)های( مورد نظر و تایید نهایی، دکمه، پنج

 شوند. این فایل ها به پک در حال ساخت اضافه می
، فایل مورد نظر انتخاب Files to be copied: با کلیک بر روی فایل وارد شده در کادر  Remove. دکمه 4

 قادر به حذف فایل منتخب وارد شده به پک خواهید بود. Removeوی دکمه خواهد شد. سپس با کلیک بر ر
: این دکمه قابلیت هایی از جمله رمز گذاری و انتخاب نوع پک را در اختیار شما قرار  Options…. دکمه 5

ه باز خواهد شد. گزین Optionsخواهد داد. بدین صورت که با کلیک بر روی این دکمه پنجره ای جدید با نام 
 باشند : های کاربردی موجود در این پنجره بصورت زیر می

 
 

 
قرار گرفته اند. با تیک دار  Embedded True Type Fontsو  Linked Fileدوگزینه   Include these filesدر ناحیه 

تمامی فایل هایی که لینک آنها در ارایه قرار داده شده اند )پیوند داده شده  Linked Fileکردن و انتخاب گزینه 
فایل های مربوط به فونت های بکار رفته در ارایه به بسته در  Embedded True Typeاند( و با انتخاب گزینه 

 حال ساخت افزوده خواهند شد.
 Password toو  Password to open each presentationدو گزینه  Enhance Security and privacyدر ناحیه 

modify each Presentation برای توانید اقدام به رمز گذاری  قرار دارند که با استفاده از این گزینه ها می
 بر روی فایل نمایید. بازکردن ویا تغییر

اهد شد و بدین ذخیره خو CD: با کلیک بر روی این دکمه بسته )پک( ارایه بر روی  Copy to CD. دکمه 6
بسته بندی نمایید و با این کار بسته بندی  CDتوانید فایل پاورپوینت ارایه خود را بر روی یک  صورت شما می

 به پایان ببرید. CDفایل)ها( را بر روی 
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توانید بسته فایل ارایه را در کامپیوتر خود )بصورت بسته بندی(  : همچنین شما می Copy to Folder. دکمه 7
کلیک کنید. سپس در پنجره باز شده در کادر  Copy to Folderذخیره سازی نمایید. برای این کار بر روی دکمه 

Folder name  نام پوشه در حال ساخت و در کادرLocation  محل ذخیره سازی فایل را تعیین کنید. سپس با
کلیک کنید تا بسته بندی ارایه  Yesتنظیمات را تایید و در پنجره باز شده بر روی دکمه  OKک بر روی دکمه کلی

 .در محل مورد نظر ذخیره گردد
 اجرای فایل ذخیره شده 

برای اجرای فایل ذخیره شده، پس از ذخیره سازی فایل در پوشه به محل ذخیره سازی مراجعه کنید و با کلیک 
 .این فایل را اجرا نمایید، ( pptx)با نام ذخیره شده با پسوند  بر روی فایل

 
 Slide Showذخیره فایل بصورت 

نمایش داده شود  Slide Showاگر بخواهید فایل رابه صورتی ذخیره کنید که درهنگام اجرا بصورت نمای 
ارائه را  pptxبصورت زیرعمل کنید. البته دقت داشته باشید که برای ویرایش فایل در مراجعات بعدی باید نوع 

 حتما  داشته باشید.
کلیک کنید. درکادر  Browseراانتخاب کرده ودرصفحه نمایش داده شده روی دکمه  Save Asگزینه  Fileازمنوی 

 انتخاب کرده وفایل را ذخیره کنید. را PowerPoint show(ppsx)نوع  Save as typeباز شده در قسمت 
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