
 بندی محتوا
نرم‌افزار پاورپوينت، ابزارهايي را براي تغيير طرح و الگوي محتواي ارایه در اختيار قرار مي‌دهد. 
آشنا  آن‌ها  مديريت  و  اسلايدها  ظاهري  مشخصات  ساير  تغيير  و  رنگ  تغيير  با  فصل  اين  در 

مي‌شويم. 

1-4  تغيير بزرگ نمايي )اندازه ی مشاهده) 
 Zoom گروه ،View روي اسلايد كليك كنيد تا انتخاب شود.از طريق زبانه‌ي ،Normal در نماي
و گزينه‌ي Zoom، اندازه‌هاي مختلف را انتخاب كنيد و بزر گ نمايي صفحه‌ي اسلايد را تغيير 

دهيد.

بررسي كنيد با انتخاب گزينه‌ي Fit to Window چه اتفاقي مي‌افتد. مي
و پنجره‌هاي باز موجود در صفحه را ــ در صورت وجود ــ ببنديد، حال اين گزينه 

چه كاري انجام مي‌دهد؟

قالب

         
 توانيد ابزارها



تمرين 4-1 
در نماي Normal، قسمت ناحيه‌ي توضيحات را با همين گزينه به 150%  بزرگ 
كنيد. چگونه مي‌توانيد  اين كار را براي پنجره ی Slides/Outline در ناحيه‌ي وظيفه 

تكرار كنيد؟

 )Slide Layout( 2-4  استفاده از طرح اوليه براي اسلايدها
همان‌طور كه در فصل 2 مشاهده كرديد، نرم‌افزار پاورپوينت داراي طرح‌هاي مختلفي است كه 
هنگام توليد اسلايد مي‌توان از آنها كمك گرفت. اين طرح‌ها براي چيدمان متن و اشياء و در واقع 
 Layout گزينه‌ي ،Slides گروه ،Home چيدمان محتوا بر روي اسلايد استفاده مي‌شود. در زبانه‌ي

را انتخاب نماييد. شكل 1-4 ظاهر مي‌شود. 

شكل 1-4  پنجره ی طرح‌هاي اسلايد

در فصل 2، چند طرح از طرح‌هاي استاندارد را براي ايجاد اسلايد استفاده كرديم.

با كليك روي هر طرح استاندارد، آن طرح  بر روي اسلايد جاري اعمال مي‌شود.
با  متناظر  مي‌توانيد  مي‌گويند.  جانگه‌دار  آنها  به  كه  است  بخش‌هايي  شامل  طرح،  هر 
 Title and Content انتخاب طرح  با  مثلًا  نوع جانگه‌دار، محتواي آن را اضافه و ويرايش كنيد. 
دوجانگه‌دار در اسلايد ظاهر مي‌شوند. با كليك روي عبارت Click to add title، متن عنوان را 



تايپ كنيد و مثل ساير متن‌ها قلم، رنگ و مشخصه
جانگه‌دار متن و اشكال و نمودارها، علاوه بر تايپ متن، شامل شش نماي كوچك است، 

.Picture و Media Clip ،Clip Art ،Table ،Chart ،Smart Art Graphics : كه عبارت اند از
از زبانه ی Insert نيز  با انتخاب هر يك از موارد مي‌توانيد آنها را به اسلايد اضافه كنيد كه 

در اين‌صورت، در بيشتر آن‌ها، جانگه‌دار آن نيز خودبه‌خود اضافه مي‌شود.

تمرين ٢-4 
جانگه دارها را مي‌توانيد جابه‌جا كنيد، اندازه‌ي آنها را تغيير دهيد. اين‌كار را انجام 

دهيد.
اشيای ديگري را به كمك زبانه‌ي Insert اضافه كنيد، آيا طرح تنظيم شده‌ي شما 

تغيير مي‌كند؟ آيا با مشكلي مواجه شده‌ايد؟

 )Background( 3-4  استفاده از پس‌زمينه‌ها
گزينه ی  و   Design زبانه ی  انتخاب  با  هستند.  سفيد  رنگ  به  اسلايدها  پيش‌فرض  به طور 

Background styles مي‌توانيد رنگ زمينه‌ي اسلايد را تغيير دهيد.

با انتخاب گزينه‌ي Format Background، شكل ٢-4 ظاهر مي‌شود و مي‌توانيد با كمك 
آن، رنگ زمينه‌ي موردنظر را ايجاد كنيد و يا تصويري را پس‌زمينه قرار دهيد يا مشخصات آن را 

.)Word تغيير دهيد. كار با اين گزينه‌ها، مشابه ساير نرم‌افزارها است )مانند



پس از انتخاب رنگ، با دكمه‌ي Close رنگ پس‌زمينه به اسلايد جاري اعمال مي‌شود و 
مي‌توانيد با دكمه‌ي Apply to All  رنگ زمينه‌ي تمام اسلايدها تغيير دهيد.

تمرين 4-3 
		 رنگ زمينه‌ي اسلايد را به شكل زير تغيير دهيد.

شكل ٢-4  رنگ زمينه



و آبي )ليمويي  دو رنگ  و   Gradient fill از گزينه‌ي  راهنمايي: 
است.

 )Theme( 4-4  زمينه/تم طراحي
اين زمينه‌ها، قالب‌هاي از  پيش‌آماده شده هستند كه تمامي اسلايد را از نظر رنگ‌بندي، تعيين قلم 

و... تحت تأثير قرار مي‌دهند.
مي‌توانيد  و  مي‌كنيد  مشاهده  را  طراحي  زمينه‌هاي   ،Themes گروه   ،Design زبانه‌ي  در 
ـ پايين، زمينه‌هاي  زمينه‌هاي موردنظر را انتخاب كنيد )شكل ٣-4(، يا با دكمه‌ي  سمت راست ـ
بيشتري را مشاهده، يكي از آنها را انتخاب كنيد. پس از انتخاب زمينه‌ي موردنظر مي‌توانيد با سه 
گزينه‌ي Fonts ،Colors و Effects كه در گروه Themes قرار دارد، زمينه را به شكل مطلوب خود 

تبديل كنيد.

شكل ٣-4  زمينه‌هاي طراحي

تمرين 4-4 
ظاهر  كنيد.  انتخاب  را   Flow مثلًا  كنيد،  انتخاب  را  طراحي  زمينه‌هاي  از  يكي 
 Concourse رنگ‌بندي  شماي   ،Colors گزينه‌ي  از  سپس  مي‌كند.  تغيير  اسلايدها 

را انتخاب كنيد.



با انتخاب زمينه، پس از ايجاد اسلايدها، در نظر اول قالب انتخاب شده زيبا به‌نظر نمي‌رسد. 
ولي با انجام تنظيمات لازم كه در مديريت اسلايد خواهيم ديد. الگوي مناسبي خواهيم داشت.

به ياد داشته باشيد ابتدا بايد الگوي اصلي انتخاب و طراحي شود، سپس اسلايدهاي ارایه 
ايجاد شوند.

 Theme و Layout ،Slide Master است كه مشخصه‌هاي تغيير يافته در .potx الگو، فايلي با پسوند
را شامل مي‌شود. الگو پايه‌ي ايجاد فايل‌هاي ارایه است.

استاندارد  زمينه‌هاي  كه  است  جانگه‌دارهايي  شامل   ،Layout اسلايد  صفحه‌آرايي  هر 
و  قالب‌بندي، رنگ، پس‌زمينه   ،Theme زمينه‌ي طراحي  مي‌كنند.  ايجاد  را  مختلف  اسلايدهاي 
ساير خصوصيات را دارا است. هر الگو، داراي يك يا چند Slide Master است كه خود چندين 
زمينه استاندارد و صفحه‌آرايي اسلايد را در بر مي‌گيرد. الگوها معمولاً به‌وسيله‌ي طراحان حرفه‌اي 
ايجاد مي‌شوند. با ايجاد Master، اضافه كردن صفحه‌آرايي Layout و اضافه كردن زمينه ی طراحي 
Theme، مي‌توان يك الگو ايجاد كرد و سپس آن را با پسوند Microsoft Template (.potx) ذخيره 

كرد.

 )Slide Master( 6-4  مديريت اسلايدها
وظيفه‌ي مدير اسلايد ذخيره‌ي اطلاعات الگوها و قالب‌بندي‌ها مثل، طرح، رنگ زمينه، شماي 
و  مؤسسه  نشان  مي‌توانيد  مي‌شوند.  اعمال  اسلايدها  تمام  بر روي  الگوها  اين  است.   ... و  رنگ 
يا مدرسه‌ي خود، نام مؤسسه، نام ارایه‌كننده، تاريخ و ساير اطلاعات را يك‌بار در اين قسمت 

تعريف كنيد تا بر روي تمام اسلايدها ظاهر شوند.
زبانه‌ي View، داراي سه گزينه براي تغيير Master است :

Slide Master 
Handout Master 

Notes Master 

5-4  الگوي طراحي 



نكته
با مدير اسلايد مي‌توانيد الگوي خاص خود را از ابتدا مطابق نظر خود ايجاد كنيد و 

يا الگوهاي موجود را مطابق سليقه‌ي خود تغيير دهيد.
	

 Slide Master 1-٦-4  گزينه‌ي
با انتخاب اين گزينه )شكل 4-4(، اسلايدهاي كوچكي نمايش داده مي‌شوند. هر يك از آنها 
روي Layout اسلايد خاصي اعمال مي‌شود. مانند يك اسلايد، مي‌توان  تصويري را اضافه كنيد، 

رنگ زمينه را تغيير دهيد و ....
براي خروج از اين حالت، از دكمه‌ي Close Master View استفاده مي‌كنيد. دقت نماييد 

كه هر تغيير در الگوها و طرح‌هاي در اين قسمت، اسلايدهاي مرتبط را تغيير خواهد داد.

اسلايدهاي كوچك، قالب طرح‌هاي اسلايد
Slide Master شكل ٤-4 مدير اسلايد ــ



 Notes Master 2-٦-4 گزينه‌ي
با  چاپ  همچنين  گزينه  اين   .)4-5 )شكل  مي‌بينيد  را   Note page نماي  گزينه،  اين  انتخاب  با 
گزينه‌ي Note page را نيز تحت تأثير قرار مي‌دهد. در اين حالت مي‌توانيد در ناحيه‌ي توضيحات، 
نام ارایه كننده و تاريخ يا ديگر توضيحات موردنظر را قرار دهيد تا در قسمت‌هاي توضيحات تمام 

اسلايدها ديده شود.

)Notes Master( شكل ٥-4 مدير توضيحات

ناحيه دور  و  كنيد  انتخاب  را  توضيحات  قسمت 
وضعيت در تمام توضيحات اسلايدها در نماي Note page نمايش داده مي‌شود.

گروه   ،Home زبانه‌ي   ،4-5 شكل   Notes Master انتخاب  از  پس  راهنمايي: 
Drawing، گزينه‌ي Shape Outline را انتخاب نماييد و رنگ خط و ساير خصوصيات 

خط را تنظيم كنيد.

 Handout Master 3-٦-4 گزينه‌ي
با انتخاب اين گزينه، حالت چاپ تحت تأثير قرار مي‌گيرد )شكل 6-4(. مي‌توانيد شكلي را به 
آن اضافه كنيد تا بر روي تمام صفحات چاپ شود. مي‌توانيد متن ثابتي را به آن اضافه كنيد و يا 

خصوصيات چاپ Hand out را تغيير دهيد.

تمرین 4-6 
اين  بكشيد.  خط  توضيحات   ی 



تمرين ٦-4 
تصوير يا نشان موردنظر را در قسمت پايين راست صفحه مطابق شكل 6-4 اضافه 

كنيد.
را   Create From File پنجره‌ي  در   Picture گزينه‌ي  و   Insert زبانه‌ي راهنمايي: 
انتخاب كنيد و مسير و فايل تصويري حاوي نشان را انتخاب نماييد. با استفاده از 
كنيد.  منتقل  صفحه  اين  به  را  تصوير  مي‌توانيد،  نيز  ويندوز   Clip board حافظه‌ي 
تصوير را با Ctrl+C/Copy  به حافظه ی ويندوز برده، سپس در قسمت موردنظر با 

 Ctrl+V/Paste آن را اضافه نماييد.

نكته
در تمام اين سه حالت مديريتِ اسلايد، در محيط و پنجره‌ي ديگري قرار داريد. براي 
خروج از آن و برگشت به محيط كار، گزينه‌ي Close Master View را كليك كنيد.

)Handout  Master( شكل ٦-4  مدير اسلايد



 )Theme Color( ٧-4  شماي رنگ
 ،Slide Master هر يك از الگوهاي طراحي، از شماي رنگ خاص خود استفاده مي‌كند. در زبانه‌ي
گروه Edit Theme و گزينه‌ي Colors، با انتخاب گزينه‌ي …Create New Theme Colors، مي‌توان 

شماي رنگ جديدي را ايجاد كرد.
الگوي انتخاب شده در تمرين 4-4 شماي رنگ زير )شكل 7-4( را دارد :

شكل ٧-4  پنجره ی شماي رنگ الگوي انتخاب شده


