
PowerPoint 2010وزش تصویريآم

را بررسی میکنیم توجه کنید که شما میتواند آموزشPowerPoint 2010با سلام خدمت تمامی کاربران گرامی در زیر آموزش تصویري
PowerPoint 2010 را به همراه چند بخش آموزشی دیگر که بصورت شبیه سازي شده و تعاملی درس داده شده است و رایگان نیز میباشد

PDFدر یک فایل) هم متن و هم تصویري(آموزش در انتهاي این آموزش تصویري نیز کل . دانلود کنیدPowerPointآموزشاز لینک 

.پیوست است

به شما کمک میکند که اسلایدهاي زیبا و پیچیده را به صورتهاي PowerPoint.خوش آمدیدPowerPoint 2010به نرم افزار آموزش
ابزار هاي PowerPointهمچنین نرم افزار .بسازیدinternetمیلیمتري و یا محیط35اسلاید . Overheadمختلفی براي پروژکتور هاي 

.لازم براي ایجاد نمایشهاي قوي و تاثیر گذار را براي شما فراهم می آورد

را باز Microsoft Office،منويAll Programsو منوي فرعیStartپس از نصب آن باید از منوي. PowerPointبراي شروع کار با
.را انتخاب کنیدMicrosoft Office PowerPoint 2010کرده و گزینه

بر روي کلید
Startکلید کنید.

.کلیک کنیدAll Programsروي گزینه

.کلیک کنیدMicrosoft Officeروي گزینه



.را انتخاب کنیدMicrosoft Office PowerPoint 2010از منوي باز شده ، گزینه

قبل از هر چیز بهتر است با قسمت .می توانید محیط آن را مشاهده کنیداجرا شده و شماPowerPointحالا برنامه
.هاي مختلف این محیط بیشتر آشنا شوید

در این قسمت نام نمایشی که .استPowerPointقسمتی که با کادر قرمز مشخص شده است،میله ي عنوان برنامه
شما نامی براي نمایش خود انتخاب نکرده اید، تا زمانی که . در حال حاضر باز می باشد، نمایش داده می شود

PowerPointبطور خودکار نام آن راpresentationکه بعد از آن یک عدد قرار گرفته است، انتخاب می کند.



قرار گرفته است که شامل Quick AccessToolbarدر سمت چپ میله عنوان یک میله ي ابزار ابزار کوچک به نام
شما میتوانید با استفاده از کلید حاوي فلش سیاه . که معمولا زیاد مورد استفاده قرار میگیرند می باشدابزار هایی 

.رنگ کنار این میله ي ابزار ، ابزارهاي مورد نظر خود را به این میله ي ابزار اضافه نمایید



ر برنامه ها عمل می کند، با فشردن این کلید، در سنت چپ و بالاي صفحه همانند منوي فایل در سایFileکلید
.می باشدPowerPointصفحه اي باز می شود که شامل دستوراتی براي مدیریت فایل هاي



می باشد که به این مجموعهPowerPointقسمتی که توسط کادر قرمز مشخص شده است،مجموعه ي ابزارهاي
Ribbonگفته می شود. Ribbon شامل چندین برگه است که با انتخاب هر برگه ابزار هاي مربوط به آن برگه

فعال می باشد که شامل پر استفاده ترین ابزار HomeبرگهRibbonبه طور پیش فرض در. نمایش داده می شود
.هایی است که درطراحی نمایش ها از آنها استفاده می شود



که عملکرد مرتبط به هم دارند در یک گروه دسته بندي Ribbonبرخی از ابزارهاي موجود دربراي سادگی کار،
Clipboard،Slides،Font،ParagraphDِrawing،Editingدر حال حاضر شما می توانید گروه ابزارهاي. شده اند

.را مشاهده کنید



با . یک کلید کوچک حاوي فلش قرار گرفته استRibbonموجود دردر پایین سمت راست بعضی از گروه ابزارهاي 
کلیک بر روي این کلیک کوچک پنجره اي براي دسترسی به سایز گزینه هاي آن گروه هاي آن گروه ابزار در 

.اختیار شما قرار می گیرد



اي غیر فعال می باشند که فعلا قابل ، بصورت کم رنگ نمایش داده می شوند، ابزارهRibbonابزارهایی که در
در شکل تعدادي از ابزار هاي غیر .این ابزارها در شرایط خاص و در صورت نیاز فعال می شوند. استفاده نمی باشند

.فعال توسط کادر قرمز مشخص شده اند



وجود دارد که در برگه يOutlineو Slides،پنجره اي شامل دو برگه بنام هايPowerPointدر سمت چپ محیط
Slidesپیش نمایشی از اسلاید هاي موجود و در برگه يOutline متون موجود در اسلایدهاي نمایش داده می

.شوند



در این قسمت شما می . محیط طراحی اسلایدهاي نمایش می باشد. قسمتی که توسط کادر قرمز مشخص شده است
انتخاب کرده اید مشاهده کرده و آن را OutlineیاSlidesر لحظه یک اسلاید از نمایش را که در برگهتوانید در ه

.ویرایش کنید



. در پایین محیط کادري وجود دارد که براي اضافه نمودن توضیحات مربوط به اسلاید مورد استفده قرار میگیرد
.آینده بیشتر آشنا خواهیم شدشما با این قسمت در فصل هاي 



اطلاعات مختلفی مانند تعداد اسلایدهاي نمایش، . که در پایین صفحه قرار گرفته استStatus Barنوار وضیعیت یا
شما میتوانید با راست کلیک بر . را نمایش می دهد.... شماره ي اسلاید فعلی، سبک استفاده شده براي اسلایدها و 

ي نوار وضعیت و انتخاب گزینه هاي مناسب از منوي باز شده، اطلاعات نمایش شده در نوار وضعیت را کنترل رو
.کنید



چهار نماي . که در سمت چپ صفحه قرار گرفته اندOutlineوSlides، به جز دو برگه يPowerPointدر برنامه
Normal View ،Slide Sorter View ،Reading:دارند که عبارتند ازدیگرنیز براي نمایش اسلایدها وجود 

ViewوSlide Show اي چهارنما با استفاده از کلید هاي کوچک موجود در سمت راست نوار وضعیت که با کادر ،
.قرمز مشخص شده اند، قابل دسترس می باشند



در این قسمت به ترتیب از . مزبوط به بزرگ نمایی قرار گرفته استدر انتهاي سمت راست نوار وضعیت ابزارهاي
قرار گرفته اند که در ادامه با این Zoom Level،Zoom Slider ،Zoom to Fitچپ به راست سه ابزار بنام هاي

.ابزار ها آشنا می شوید



ظاهر می شود که با استفاده از گزینه هاي موجود در پنجره اي بر روي صفحه Zoom Levelبا کلیک بر روي ابزار
.آن می توانید میزان بزرگ نمایی را تعیین کنید

.کلیک کنیدZoom Levelروي ابزار



قسمت. گزینه هاي متعددي را براي بزرگ نمایی در اختیار شما قرار می دهدZoomپنجره بزرگ نمایی با
Percent می کند که بتوانید میزان بزرگ نمایی را به صورت یک عدد بر حسب درصد در این پنجره به شما کمک

و انتخاب یک عدد کوجکتر از zoom inموجب عمل بزرگنمایی یا100%انتخاب یک عدد بزرگتراز . تعیین کنید
در اینجا ما می خواهیم بزرگ نمایی اسلاید را به دو . می شودZoom Outموجب عمل کوچک نمایی یا%100

.رابر افزایش دهیمب

.کلیک کنید200%روي گزینه 



.کلیک کنیدOkروي کلیک



حالا بهتر است، بزرگ نمایی اسلاید را به حالت قبل . مشاهده میکنید که بزرگ نمایی اسلاید دو برابر شده است
با کلیک بر روي اي ابزار ، بزرگ نمایی . می باشدZoom to Fitولی راه ساده تر استفاده از ابزار. بازگردانیم

.اسلاید به گونه اي تغییر میکند که تمام اسلاید در صفحه دیده شود

.کلیک کنیدZoom to Fitروي کلید



Zoomابزار. به منظور بزرگ نمایی مورد استفاده قرار می گیردPowerPointابزار دیگریکه در Slider می باشد
این ابزار شامل یک کلیک لغزان و دو علامت مثبت و منفی در دو طرف آن . که توسط کادر قرمز مشخص شده است

همچنین براي بزرگنمایی و . می باشد که لغزاندن آن به سمت علامت منفی موجب کوچک نمایی اسلاید می شود 
.نفی نیز کلیک کنیدکوچک نمایی می توانید مستفیما روي علامت مثبت و م



آشنا شدید، حالا بهتر است یک نمایش که قبلا ایجاد شده PowerPointتا این مرحله با قسمت هاي مختلف محیط
نیز آشنا شوید، براي باز کردن یک نمایش می توانید از گزینهPowerPointاست را باز کنید تا با سایر قسمت هاي 

Open منويواقع درFileاستفاده کنید.

.کلیک کنیدFileروي کلید



.راانتخاب کنیدOpenاز منوي باز شده گزینه



باز می شود که با استفاده از آن می توانید فایل مورد نظر خود را Open، پنجره يOpenبا انتخاب گزینه ي
این پنجره گزینه هاي براي دسترسی به شاخه هاي پر استفاده نظیرتوجه کنید که سمت چپ. انتخاب کنید

Desktop ،Documents وجود دارد....و.

.روي فایل مشخص شده دابل کلیک کنید



واقع در Slidesهمانطور که مشاهده می کنید فایل مورد نظر باز شده و اسلایدهاي موجود در آن ، در برگه ي
نیز نگاهی Outlineحالا بهتر است به محتویات برگه.نمایش داده شده اندPowerPointحیطسمت چپ م

.بیندازیم

.کلیک کنیدOutlineروي برگه



می توانید متون موجود در اسلایدها را مشاهده کنید، این برگه براي کار بر روي عناوین و Outlineدر برگه
.اسلایدها بسایر مناسب می باشدمطالب موجود در 

.کلیک کنیدSlidesروي برگه ي



همانطور که قبلا گفته شده، با استفاده از چهار کلید موجود در سمت راست نوار وضیعت می توانید نماي نمایش 
در نماي. دفعال می باشNormalدر حالت پیش فرض نماي عادي یاPowerPointدر. اسلایدها را تغییر دهید

Normalدر هر زمان تنها یک اسلاید که در برگه يSlides یاOutlineنمایش داده شده و شما . انتخاب شده است
.می توانید آن را ویرایش کنید

.کلیک کنیدSlide Sorterروي کلید مربوط به نماي



این نما . نمایش را همزمان و در کنار هم مشاهده کنید، چندین اسلاید ازSlide Storterشما می توانید در نماي
بیشتر براي عملیاتی از قبیل حذف یا مرتب سازي اسلاید ها و نیز افزودن جلوه هاي تصویري به اسلایدها مفید می 

.نگاهی می انداریمReading Viewاکنون به نماي.باشد

.کلیک کنید، که با فلش مشخص شده است ، Reading Viewروي کلید



کلید هاي موجود در . ، اسلاید ها به همراه جلوه هاي تصویرشان به نمایش در می آیندReading Viewدر نماي
.پایین این نما به شما این امکان را می دهند که بتوانید اسلایدهاي را مرور کنید

.کنید،که با فلش مشخص شده است، کلیکSlide Showروي کلید



، اسلایدها و جلوه هاي تصویري به نمایش در می آیند، با Reading Viewهم مانند نماي Slide Showدر نماي
در واقع در این نما، اسلاید ها . این تفاوت که در این نما اسلاید ها بصورت تمام صفحه نمایش داده می شوند

را فشار دهید و یا از گزینه منویی Escبراي خروج از این نما باید کلید.بصورت تمام صفحه نمایش داده می شوند
.که با کلیک بر روي آیکون پایین صفحه ظاهر می شود، استفاده نمایید

.را از صفحه کلید فشار دهیدEscکلید

باز گردیمNormalبراي ادامه بهتر به نماي
.کلیک کنیدNormalروي کلید نماي



Blackبراي این منظور از گزینه.می توان اسلاید ها را به صورت سیاه و سفید نیز نمایش دادPowerPointدر

and Whiteواقع در برگهViewاستفاده کنید.

.کلیک کنیدViewروي برگه ي



.کلیک کنیدBlack and Whiteروي گزینه



.اسلاید چگونه به حالت سیاه و سفید درآمده استتوجه کنید که این 

براي رنگی کرئن مجدد اسلاید از .از این نما می توان به عنوان پیش نمایش چاپ سیاه وسفیداسلاید استفاده کرد
.اضافه شده است استفاده کنیدRibbonکه بهBack to Color Viewکلید

.کلیک کنیدBack to Color Viewروي کلید



براي انتقال به اسلاید هاي قبلی یا بعدي می توانید از نوار لغزان عمودي که در سمت . در هنگام کار با اسلایدها 
راست صفحه وجود دارد استفاده کنید، در این حالت در هنگام حرکت بین اسلاید ها،یک کادر توضیح ظاهر میشود 

زمانی که عرض یک اسلاید از عرض منطقه نمایش اسلاید بیشتر . دهدکه شماره اسلاید در حال نمایش را نشان می
شما همچنین میتوانید با کلیک بر روي پیش نمایش اسلایدها . یک نوار لغران افقی نیز در پایین ظاهر میشود.باشد

.در چپ صفحه، اسلاید مورد نظر خود را مشاهده کنید



هاي اسلاید قبلی و اسلاید بعدي که در پایین نوار لغزان عمودي قرار دارند همچنین، با کلیک بر روي کلید 
البته با استفاده از این کلید ها ، هر بار فقط به اندازه یک اسلایدبه جلو یا عقب . میتوانید بین اسلایدها حرکت کنید

و ما می خواهیم به اندازه یک در حال نمایش میباشد 1براي مثال، در حال حاضر اسلاید شماره . جابجا خواهید شد
.اسلاید به جلو حرکت کنیم

.، که توسط فلش مشخص شده است، کلیک کنیدNwxt Slideبر روي کلید



با Slidesئقت کنید که اسلاید فعلی در برگه. ظاهر شده است2اکنون همانطور که مشاهده می کنید اسلاید شماره 
.مشخص شده استیک حاشیه نارنجی رنگ 



. از صفحه کلید می باشدPage Upو Page Downراه دیگر براي جابجایی بین اسلاید ها، استفاده از کلید هاي
.بهتر است این روش را هم امتحان کنیم

.را فشار دهید تا به اسلاید قبل بازگردیدPage Upکلید



. آشنا شدیدPowerPointحال که با محیط نرم افزار. اول نمایش داده شده استبه این ترتیب، مجدداسلاید 
براي ذخیره سازي یک نمایش،می توانید از دستور. اجازه دهید این نمایش را ذخیره کرده و بعد آن را ببندیم

Save واقع در صفحهFileاستفاده کنید و یا بر روي کلیدSave از نوار ابزارQuick Accessیک نماییدکل.

.کلیک کنیدSaveروي کلید



.را انتخاب کنیدClose، گزینهFile، کافیست از صفحهPowerPointبراي بستن یک نمایش، بدون خروج از

.کلیک کنیدFileروي کلید



.را انتخاب کنیدCloseدر صفحه باز شده گزینه



براي باز کردن فایل هایی که اخیرا ایجاد شده و یا مورد استفاده قرار گرفته اند، می توانید روي نام آنها در 
.کلیک کنیدFileواقع در صفحهRecentقسمت

.کلیک کنیدFileروي کلید

.، روي نام فایل مشخص شده کلیک کنیدRecentدر صفحه باز شده و در قسمت



، از Fileواقع در صفحهSave Asفایل انتخاب شده، مجددا باز شده است، شما می توانید با استفاده از گزینهحالا
.فایل خود یک نسخه پشتیبان نیز تهیه کرده وآن راحتی با یک نام دیگر و در یک محل دیگر ذخیره نمایید

.کلیک کنیدFileروي کلید

.را انتخاب کنیدSave Asگزینه



این پنجره داراي گزینه هاي زیادي براي ذخیره سازي و ساماندهی فایل ها .باز شده استSave Asاکنون پنجره
براي مقاصد دیگري Save Asاست اما از پنجرهOpenنماي ظاهري این پنجره مانند پنجره. و پوشه ها می باشد

ی پشتیبان از فایل نمایش خود تهیه کنیدو آن را بعنوان پایه اي براي مثال ، شما میتوانیدیک کپ.استفاده میشود
را در آن Sampleبراي مثال ما پوشه جدیدي ایجاد کرده و فایل.براي نمایشهاي دیگر مورد استفاده قرار دهید

.ذخیره می کنیم

.کلیک کنیدNew Folderبر روي کلید



.را تایپ کنیدEniacعبارت

.را فشار دهیدEnterکلید 



.روي شاخه ایجاد شده دابل کلیک کنید



.کلیک نماییدSaveروي کلید



را باز میکند تا نمایش Save Asپنجره PowerPointوقتی براي اولین بار می خواهیم یک نمایش را ذخیره کنیم ، 
براي تهیه یک کپی پشتیبان از نمایش با نام متفاوت نیز Save Asضمنا پنجره.دلخواه ذخیره کنیدخود را با نام 

.کاربرد دارد

ممکن است به مشکلاتی بر بخورید که براي حل آن نیاز به PowerPointگاهی اوقات، در هنگام استفاده از برنامه
کافی است که روي کلید مربوط به PowerPointهبراي این منظور بهترین دسترسی به کمک برنام. کمک دارید

.کلیک کنیدRibbonآن در سمت راست 

.کلیک کنیدMicrosoft PowerPoint Helpروي کلید



باز شده است و شما می توانید عناوین مهمترین مطالب موجود در PowerPoint Helpبسیار خوب، حالا پنجره
مشاهده کنید با کلیک بر روي هر یک ازاین عناوین مطالب مربوط به آن در را در این پنجرPowerPointکمک

.اختیار شما قرار می گیرد

اگر مطلب مورد نظر شما در لیست مطالب پنجره کمک وجود ندارد، میتوانید عنوان موضوع مورد نظر خود و یا 
کلیک کنید Searchو سپس روي کلید حتی چند کلمه مربوط با آن را در جعبه متن بالا ي پنجره کمک تایپ کرده

به عنوان مثال در اینجا ما مایل هستیم در . تا برنامه کمک تمامی مطالب مزبوط به آن موضوع را براي شما پیدا کند
.مورد تغییر نوع قلم در سند اطلاعاتی به دست بیاوریم

.در داخل جعبه متن مشخص شده کلیک کنید



.را تایپ کنیدChange Fontعبارت

.کلیک کنیدSearchروي کلید



همانطور که می بینید، برنامه کمک مطالب زیادي درباره موضوع تغییر قلم را پیدا کرده و عناوین آنها را براي شما 
البته در . دسترسی پیدا کنیدلیست کرده است و شما می توانید با کلیک بر روي هر یک از آنها به مطالب آن عنوان

.اینجا ما از این کار صرف نظر کرده و از پنجره کمک خارج می شویم

.کلیک کنیدPowerPoint Helpاز پنجرهCloseروي کلید



براي آنکه از. را نیز به شما نشان دهیمPowerPointدر پایان مطالب این فصل اجاره بدهید نحوه خارج شدن از
واقع در سمت راست میله عنوان کلیک کرده و Closeخارج شوید ، کافی است که روي کلیدPowerPointبرنامه

.کلیک کنیدExit، روي کلیدFileیا از صفحه

.کلیک کنیدFileروي کلید

.کلیک کنیدExitدر صفحه باز شده، روي گزینه

.را فرا گرفتیدPowerPointدر این فصل شما مطالب پایه استفاده از


