
  )Save( ي ذخيره‌سازي‌
همان‌طور كه مي‌دانيد، با گزينه‌ي Save تغييرات اعمال‌شده تا لحظه ی ذخيره‌سازي، در فايل ارایه 
ايجاد  ارایه‌ي حاضر  فايل  مشابه  فايلي   PowerPoint بخواهيد در محيط‌كار  اگر  ذخيره مي‌شود. 
‌ي…Save As  درمنوي Office استفاده كنيد. بدين‌ترتيب نام فايل جديد و محل 

جديد ذخيره‌سازي را وارد مي‌كنيد و فايل جديد ايجاد مي
كنيد، از گزينه

 شود.

1- گزینه



در زمان ذخيره‌سازي مي‌توانيد فايل PowerPoint 2007  را كه با پسوند pptx. است به انواع 
ديگر فايل‌ها و نسخه‌هاي قبلي تبديل كنيد )شكل 3-1(.

انواع ذخيره‌سازي 
 Web Page: اسلايدها را به صورت صفحات وب ذخيره مي‌كند.

پاورپوينت  برنامه ی  قديمي‌تر  نسخه ی  قالب  در  را  فايل   :PowerPoint 97-2003 Presentation  

از حد  نسخه‌هاي قديمي‌تر  فايل  به علت جمع مشخصه‌هاي مختلف،  ذخيره مي‌ كند. دقت كنيد 
معمول بسيار بزر گ‌تر و حجيم‌تر ذخيره مي‌شود. اندازه‌ي فايل ذخيره‌شده با پسوند ppt. را ببينيد.

 PowerPoint Template: در قسمت‌هاي بعد، الگوهاي طراحي و مديريت اسلايدها را خواهيم 

ديد. اين گزينه، مديريت اسلايد را به صورت يك فايل الگوي طراحي ذخيره مي‌كند و از آن 
مي‌توان براي فايل‌هاي ارایه ی ديگر استفاده كرد.

 PowerPoint Show: فايل ارایه را با پسوند ppsx. ذخيره مي‌كند. اين فايل به طور خودكار در 

نماي Slide Show باز مي‌شود، بدون آن كه محيط‌كار PowerPoint باز شود.
 فايل هاي تصويري: wmf ،bmp ،tif ،png ،jpeg ،gif و emf از جمله انواع فايل‌هاي تصويري 

هستند كه مي‌توانيد هريك از اسلايدهاي فايل ارایه را در این قالب ها ذخيره كنيد.

شكل 1-3  تغيير نوع ذخيره‌سازي



تحقيق
نصب‌شده‌ي  نرم‌افزار  به  نياز  ويندوز  محيط  در  اجرا  براي   ppsx/pps فايل  آيا 

PowerPoint دارد؟

آيا مي‌توانيد فايل از نوع ppsx/pps  را در محيط كار PowerPoint بازكنيد و ويرايش 
نماييد؟

فايل ارایه
را بررسي كنيد.

‌ي چاپ 
انجام  تنظيمات چاپ  با آن  باز مي‌شود كه  Office، پنجره‌اي  از منوي   Print انتخاب گزينه‌ي  با 
 Page( مي‌توانيد ارایه را به چهار شكل متفاوت و با توجه به تنظيمات صفحه .)مي‌شود )شكل 2-3
Setup( چاپ نماييد. با گزينه‌ي :Print what در پنجره، مي‌توان يكي از چهار شكل متفاوت چاپ 

را انتخاب كرد.

 Slides : فقط اسلايدها را چاپ مي‌كند.

 ی چاپ شده با اين گزينه، براي توزيع متن ارایه بين حاضران مناسب است. Handouts 

 Notes Pages : متن قسمت توضيحات را نيز به‌همراه اسلايد چاپ مي‌كند.

 Outline View : فهرست مطالب ) عناوين اسلايدها( را به صورت متن چاپ مي‌كند.

 Page Setup تنظيمات صفحه‌ي 	
در زبانه ی Design، گروه Page Setup، از گزينه‌ي Page Setup مي‌توانیم اندازه

صفحه، شماره ی نمايش شروع اسلايدها، و نمايش عرضي و طولي اسلايد و ساير انواع چاپي 
ديگر را تنظیم کنیم )شکل 3-٣(.

: نسخه

2-  گزینه

 -2-1  
 ي طول و عرض

تمرین 3-1 
 ي ايجاد شده را به ساير انواع مختلف ذخيره كنيد و خصوصيات هر يك 



شكل 3-3  تنظيمات صفحه

شكل 2-3 پنجره ی چاپ

 Page Setup ی چاپ 
 دكمه

اين  را مشاهده كنيد.  پيش‌نمايش چاپ  پنجره ی چاپ، مي‌توانيد  اين دكمه روي  از  استفاده  با 
گزينه به شما كمك مي‌كند بدون نياز به استفاده از چاپگر و استفاده از جوهر و كاغذ، نمونه‌ي 

چاپي متناظر با گزينه‌هاي انتخاب شده را مشاهده نماييد )شکل ٤-٣(.

2-2-  صفحه  
Preview ي 



تمرين 3-2 
از موارد آن چه  بررسي كنيد. هريك  را  پنجره ی چاپ  Print range در  گزينه‌ي 

كاربردي دارد؟ 

 Print What گزينه‌ي نوع چاپ 
: Slides ــ گزينه ی

يا صفحات  و  اسلايد جاري چاپ شود  اسلايد‌ها چاپ شوند،  تمام  كنيد  مي‌توانيد مشخص 
محدوده‌ي چاپ را مشخص كنيد.

:  Handout ــ انتخاب
مي‌توانيد تعداد اسلايدها در يك صفحه را در قسمت Slides per page همان‌طور كه در شكل 
3-3 مي‌بينيد، انتخاب كنيد. در شكل های 5-3 تا 8-3، نمونه‌هاي انتخابي با تعداد 2، 3، 4 و6 

نمايش داده شده است.

شكل 6-3  نمونه ی تعداد3 اسلايد شكل 5-3  نمونه ی تعداد2 اسلايد

شكل 4-3  نمونه ی چاپ اسلايد



:   Note Page ــ انتخاب
در يك صفحه‌ي چاپي، در بخش نيمه ی بالايي، اسلايد و در بخش نيمه ی پاييني، توضيحات 

چاپ مي‌شود )شكل 3-9(.

شكل 8-3  نمونه ی تعداد6 اسلايد شكل 7-3  نمونه ی تعداد4 اسلايد

شكل 9-3  نمونه ی چاپ اسلايد و توضيحات

:  Outline ــ انتخاب
عنوان‌ها و زيرعنوان‌هاي هر اسلايد به صورت متن چاپ مي‌شود. اين انتخاب مي‌تواند به عنوان 
فهرست مطالب )شكل 10-3( ارایه شود. براي نمايش متن به‌همراه قالب‌بندي فونت بايد از 
بخش ابزار اسلايد، زبانه‌ي Outline را انتخاب كنيد. در پنجره‌ي Outline، كليك راست كرده 

و گزينه‌ي Show Text Formatting را انتخاب كنيد )شكل 3-11(.



شكل 11-3  نمايش عناوين به‌همراه قالب‌بندي فونت

شكل 10-3  نمونه ی چاپ عناوين

تمرين 3-3 
چگونه مي‌توان نماي چاپ عناوين را، راست به چپ كرد.

را   View Direction گزينه ی   ،Show/Hide گروه   ،View زبانه ی  در  راهنمايي: 
تنظيم كنيد.



قبلًا توضيح داديم كه در زمان ارایه‌كردن مطلب، از اين نما براي نمايش اسلايدها استفاده مي‌شود. 
در اين نما، نيازي به مشاهده‌ي محيط كار و ابزارهاي طراحي نداريم و در ضمن ابزارهاي كمكي 
ديگري مثل اشاره‌گرها، ماژيك و قلم خط كشيدن روي متن و ... در دسترس هستند و به ارایه 

كمك مي‌نمايند.
)شكل  مي‌شوند  ظاهر  شكل  چهار  چپ،  و  پايين  قسمت  در  ارایه،  نمايش  زمان  در 

.)3-1٢

شكل 12-3  نماي نمايش ارایه

از اين دو علامت براي رفتن به اسلايد بعدي و برگشت به اسلايد قبلي استفاده مي‌شود. اين
با كليك روي اسلايد و يا Enter انجام مي‌داديد.

همان‌طور كه در شكل 12-3 مي‌بينيد، شامل گزينه‌هايي است كه بررسي مي
:Arrow 

شكل نمايش ماوس است. در اين حالت، كليك به‌منزله‌ي رفتن به اسلايد بعدي است.
 :BallPoint Pen 

قلم خودكار است. ماوس به شكل يك نوك )نقطه( نمايش داده مي‌شود. مي‌توانيد با درگ 
كردن خط رسم كنيد. مثلًا مي‌خواهيد توجه مخاطبان را بيشتر به حروف اول I و T جلب كنيد، 

بنابراين دور آنها دايره مي‌كشيد )شكل 3-1٣(.

  Slide Show 3- نماي

1-3- علامت فلش چپ و فلش راست   
 كار را

ماژیك  قلم  شبيه  علامت   3-2 : 
 كنيم



BallPoint Pen شكل 1٣-3  نتيجه‌ي

Highlight شكل 1٤-3  نتيجه‌ي

:Felt Tip Pen 

درگ‌‌كردن  صورت  به  و  است  پررنگ تر  كمي  ولي  خودكار  قلم  مشابه  است.  ماژيك  قلم 
كشيده مي‌شود.

:Highlighter 

مانند ماژيك هاي لايت است كه روي متن مي‌كشيد تا مشخص‌تر باشد )شكل 3-1٤(.

:Ink Color 

با اين گزينه، رنگ مورد نظر قلم‌هاي فوق را مشخص مي‌كنيد )شكل 3-1٥(.

شكل 1٥-3  رنگ قلم‌ها



:Eraser 

پاك‌كن است.
:Erase All Ink on Slide 

تمام علامت‌ها و خطوط كشيده شده در اسلايد را از بين مي‌برد.
:Arrow Options 

با انتخاب Hidden اين علامت‌ها در پايين اسلايد و خود ماوس پنهان مي‌شوند. در اين‌صورت 
به  را   Arrow Options Pointer Options مي‌توانيد حالت  انتخاب گزينه‌ي  و  با كليك راست 

Automatic و يا Visible تغيير دهيد تا مجدداً علامت‌ها و ماوس ديده شوند.

شكل 1٦-3  جابه جايي بين اسلايدها

با   ،)١٦-٣ دارد)شکل  قرار  شبيه ‌اسلايد  علامتي  ماژيك،  قلم  شبيه  علامت  راست  سمت  در 
گزينه‌هاي زير :

:Next 
رفتن به اسلايد بعدي.

:Previous 
برگشت به اسلايد قبلي.

: Go to Slide 
عناوين اسلايدها نمايش داده مي‌شود و مي‌توانيد مورد را انتخاب كنيد و به اسلايد با آن عنوان 

جابه‌جا شويد.

3-3-  علامت شبيه مستطيل 



:End Show 

اتمام ارایه و برگشت به محيط كار است. در صورتي كه فايل pps اجرا شده باشد با اين گزينه 
از برنامه خارج مي‌شويد.

كنجكاوي
آيا مي‌توانيد علامت‌ها و خط كشيدن‌ها را كه با كمك اين ابزار در زمان نمايش 

ارایه ايجاد كرده‌ايد، ذخيره كنيد؟ چگونه؟

 )Rehearse Timing( بندي ارایه‌ي مطلب‌
يكي از عوامل مهم در ارایه، رعايت دقيق »زمان ارایه« است. در كنفرانس‌هاي بين‌المللي، دفاع 
پروژه، دفاع پايان‌نامه و حتي ارایه ی كلاسي، زمان ارایه از اهميت بسيار زيادي برخوردار است، 

زيرا بايد نكات مهم را در كمترين زمان ) زمان تعيين شده( ارایه كرد.
براي تنظيم زمان ارایه، از زبانه‌ي Slide Show، گروه Setup، گزينه‌ي Rehearse Timing را 
انتخاب كنيد. فايل ارایه در نماي Slide Show نمايش داده مي‌شود )شكل 17-3(. پنجره‌ي زمان 

نيز بالاي صفحه، در سمت چپ نمايش داده مي‌شود.

شكل 17-3  پنجره‌ي تمرين و تنظيم زمان ارایه

4-  زمان



جلسه‌ي سخنراني را شبيه‌سازي كنيد. از اول تا آخر فايل ارایه را با توجه به محتوا و زمان 
توضيح هر اسلايد، ارایه كنيد. در خاتمه، پنجره‌ي زمان را ببنديد. پنجره‌ي شكل 18-3 نمايش 
داده مي‌شود و با تأييد آن، زمان انتظار و زمان نمايش هر اسلايد ذخيره مي‌شود. در اين صورت، 

در نماي Slide Show، اسلايدها با زمانبندي ذخيره شده به صورت خودكار نمايش داده مي‌شوند.

ذخيره  اسلايد  آن   Slide Transition مشخصه‌ي  در  اسلايد،  هر  نمايش  انتظار  زمان‌هاي 
اين  مي‌شود.  داده  نمايش  بعدي  اسلايد  اسلايد،  نمايش يك  زمان  اتمام  از  پس  يعني  مي‌شود. 

مشخصه را در فصل پنجم بررسي خواهيم كرد.
اگر بخواهيم بدون حذف زمان‌هاي ذخيره شده، اسلايدها به صورت عادي و با دستورهاي 
 Use Rehearsed Timings گزينه‌ي ،Setup گروه ،Slide Show كاربر نمايش داده شوند، در زبانه‌ي

را از حالت علامت انتخاب برداريد.

كنجكاوي
در حالت Slide Sorter زمان‌هاي ذخيره شده ی هر اسلايد را مشاهده مي‌كنيد.

كنجكاوي
چه  بررسي كنيد  مي‌شود.  داده  نمايش   3-1٩ شكل   Rehearsing Time زمان  در 

اطلاعاتي را در اختيار قرار مي‌دهد و به چه معني است؟ 

كنجكاوي
گزينه ی Record Narration چه كاري انجام مي‌دهد و چه كاربردي دارد؟

شكل 18-3 پيغام ذخيره‌سازي زمان ارایه

شكل 1٩-3 ذخيره‌سازي زمان ارایه



مي‌دانيد كه براي اجراي فايل ارایه PowerPoint نياز به نصب نرم‌افزار PowerPoint بر روي دستگاه 
است. اگر مطمئن نباشيد كه روي دستگاه مقصد PowerPoint نصب شده است وهمچنين براي 
آن‌كه از اشتباهات ناشي از كپي نكردن فايل‌هاي موردنياز جلوگيري كنيد، بهتر است با كمك 
منوي Office، گزينه ی Publish، گزينه‌ي Package for CD، ارایه را روي CD و يا در بخشي از 

حافظه ی جانبي ايجاد كنيد )شكل ٢٠-3(. 

شكل ٢٠-3

: Copy to Folder گزينه‌ي 
اطلاعات و فايل‌هاي موردنياز در يك پوشه ذخيره مي‌شود و خودتان بعداً مي‌توانيد آن را روي 

CD كپي نماييد.

: Add Files… گزينه‌ي 
مي‌توانيد فايل‌هاي ديگر را كه ارتباط مستقيم با فايل ارایه ندارند ولي ممكن است هنگام ارایه 

به آنها ارجاع كنيد، را با اين گزينه در محل موردنظر روي CD ذخيره نماييد.
 دكمه‌ي Options پنجره ی شكل 2١-3 را باز مي‌كند كه شامل گزينه‌هاي زير است:

 گزينه‌ي PowerPoint Viewer(to play presentations without using PowerPoint) : با انتخاب 

 PowerPoint كپي مي‌شوند كه براي ارایه و نمايش فايل، نياز به نصب CD اين گزينه فايل‌هايي در
روي دستگاه مقصد نيست.

: Select how Presentation will play in the viewer گزينه‌ي 

شامل موارد زير است  كه مشخص مي‌كند با اجراي CD چه عملي انجام شود : 	
: Play all presentation ــ 	

تمام فايل‌هاي ارایه را يكي پس از ديگري اجرا مي‌كند و نمايش مي‌دهد. 	

5- تحویل فایل ارایه 



: Play only the first ــ 	

فقط فايل موردنظر و انتخاب شده را اجرا مي‌كند. 	
: Let the user select ــ 	

ليست فايل‌ها را نمايش مي‌دهد تا كاربر فايل موردنظر براي نمايش را انتخاب كند. 	
 : Don’t play the CD automatically ــ 	

محتويات CD به طور خودكار اجرا نمي‌شود. 	
: Embedded True Type fonts گزينه‌ي 

هنگام استفاده از قلم‌ها و متن‌هاي فارسي، براي آن كه فونت‌ها داخل فايل ارایه ضميمه شوند و  	
مشكل عدم نمايش صحيح قلم پيش نيايد، بهتر است اين گزينه انتخاب شود.

: Linked Files گزينه‌ي 

در صورت وجود پيوند به فايل‌هاي ديگر )كه چگونگي ايجاد پيوند را در فصل بعد خواهيم  	
ديد(، آن فايل‌ها را نيز در CD كپي مي‌كند. 

: Password to open each presentation گزينه‌ي 

كلمه‌ي عبوري براي بازكردن و مشاهده ی فايل تنظيم كرده و از مشاهده‌ي غيرمجاز نسخه ی  	
فايل حفاظت مي‌كند.

: Password to modify each presentation گزينه‌ي 

كلمه‌ي عبور براي اعطاي مجوز ويرايش را تنظيم كرده و از تغيير دادن ارایه به وسيله ي ديگران  	
حفاظت مي‌كند.

شكل 2١-3  پنجره ی گزينه ی Options قابليت تحويل فايل



يادداشت‌نويسي و نوشتن نكات در تمام نرم‌افزارهاي تحت ويندوز خصوصاً Office رايج است. از 
زبانه ی Review گزينه‌ي New Comment را انتخاب كنيد. پنجره‌ي كوچكي روي اسلايد ظاهر 
اين  بر دارد. مي‌توانيد داخل  يادداشت را در  ايجاد  تاريخ  فايل و  ايجادكننده‌ي  نام  مي‌شود كه 

كادر، متن و نظر خود را تايپ كنيد )شكل ٢٢-3(.

شكل 2٢-3  پنجره‌ي يادداشت

شكل 2٣-3 اسلايد داراي يادداشت

همان‌طور كه در شكل زير مي‌بينيد، پس از اتمام تايپ نظر شخصي اين يادداشت به صورت 
كوچك و با حرف‌اول نام فرد و يك سريال عددي نمايش داده مي‌شود كه فضايي را نيز روي 

اسلايد اشغال نمي‌كند )شكل ٢٣-3(.

علامت كوچك يادداشت

براي مشاهده، روي علامت‌كوچك يادداشت كليك كنيد و يا چند لحظه با ماوس روي 
آن مكث كنيد. پنجره‌اي كوچك باز مي‌شود و متن قابل مشاهده است.

نكته
در زمان چاپ گزينه ی Print Comment and ink markup در پنجره ی چاپ فعال 

مي‌شود. اگر نمي‌‌خواهيد آنها چاپ شوند اين گزينه را انتخاب نكنيد.

 (Comment) 6-  نوشتن نكات



نكته
يادداشت‌نويسي زماني كاربرد دارد كه فايل ارایه را بين افراد به اشتراك مي‌گذاريد 
و يا براي نظرخواهي به آنها مي‌دهيد. آنها نظر خود را در هر مورد به صورت يك 
يادداشت  Comment در كنار موضوع قرار مي‌دهند. بعد از پس‌گرفتن فايل ارایه 

قادر به خواندن نظرات و يا سؤالات آنها هستيد.
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