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  : فصل اول 
  

  آشنایی با نرم افزار
  

  :مقدمه  -1-1
 یکی از برنامه هاي مجموعه نرم افزاري Microsoft PowerPointنرم افزار 

Microsoft Office می باشد که از آن براي تهیه اسلایدهاي کامپیوتري و نمایش آنها می توان 
  . استفاده کرد 

 خود می باشد و در نوع م افزار یکی از قویترین و بهترین نرم افزارهاي موجود در این نر
   . ردن با آن نیز بسیار ساده استعین حال فراگیري و کارک

از امکانات مختلف این برنامه علاوه بر طراحی و نمایش اسلایدها می توان براي اهداف 
  .  کرد  نیز استفادهWebدیگري مانند طراحی صفحه هاي ساده 

 یا Word هاي  مخصوصا نرم افزارOfficeاگر شما با یکی دیگر از برنامه هاي مجموعه 
Excel کار کرده باشید ، در اینصورت فراگیري Microsoft PowerPoint براي شما بسیار 

آسان خواهد بود ؛ به دلیل آنکه بسیاري از امکانات این برنامه مشابه با امکانات نرم افزارهاي 
  .  می باشد Office مجموعه دیگر

مواردي از قبیل تایپ متن و قالب بندي آن یا درج تصاویر یا جداول از جمله مواردي 
 وقتی کاربر در یکی از  و بنابراینمی باشند مشترك Officeهستند که در بین اکثر برنامه هاي 

ایر برنامه ها نیز به سه ها با آنها آشنا شده باشد می تواند دانسته هاي خود را این برنام
  . دهد تعمیم

 به تناسب کاربردي که براي آنها تعریف شده است داراي  کدام از این نرم افزارهاالبته هر
  . امکانات خاص خود نیز می باشند 
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 می توان به امکان Microsoft PowerPointاز جمله این امکانات در نرم افزار 
یر یا نمودارها ، زمان بندي براي نمایش خودکار متحرك سازي براي متن یا اشیایی مانند تصاو

اسلایدها ، درج دکمه هاي عملیاتی یا درج فایل هاي صوتی و تصویري و برنامه ریزي براي 
  . پخش آنها اشاره کرد 

با تمام این موارد و بسیاري از مزایا و امکانات دیگر این نرم افزار در طول مطالعه این 
  . کتاب آشنا خواهید شد 

روال برنامه ریزي براي تهیه مطالب این کتاب فرض بر آن گذاشته شده است که  در
یعنی تمام مواردي که مورد نظر .  ندارد Officeخواننده هیچ گونه آشنایی قبلی با مجموعه 

است ، به صورت کامل تشریح شده است و بنابراین ممکن است مطالعه بخش هایی از این  بوده
  . ته کننده باشد  آشنایی دارند خسOfficeکه با برنامه هاي  خوانندگانیکتاب براي 

  
  :جود با نسخه هاي قبلی و تفاوت هاي م-2-1

ي دیگر داراي نسخه ها ي مختلف  مانند بسیاري از نرم افزارهاOfficeمجموعه 
 آن  2003باشد که تا زمان تهیه این کتاب آخرین نسخه رسمی موجود در بازار نسخه  می
  . است  بوده

  .  نرم افزار تهیه شده است 2003مطالب مطرح شده در این کتاب بر اساس نسخه 
اما بسیاري از موارد مطرح شده در متن کتاب را می توانید بر روي نسخه هاي پایین تر 

  . این نرم افزار هم با اندك تفاوت هایی اجرا کنید 
 انتقال بین اسلایدها ، البته در مواردي مانند حرکت بخشی به اجزاء روي اسلایدها یا

  . تفاوت زیادي بین روش هاي قابل اجرا در این نسخه با نسخه هاي پیشین آن وجود دارد 
 PowerPoint 2000محیط کاري برنامه هم نسبت به محیط نسخه هاي قبلی مانند 

  . است که با این مطلب در بخش هاي بعدي آشنا می شوید  کرده تفاوت
  

  :  اجراي برنامه -3-1
براي اجراي برنامه می توانید از روش هاي عمومی که براي اجراي هر برنامه اي در 
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  .  وجود دارد استفاده کنید Windowsمحیط 
  .  است Start در منو All Programsاستفاده از زیر منو ، روش معمول 

 مشاهده می کنید این زیر منو داراي لیستی به نام 1-1همانطور که در شکل 
Microsoft Office می باشد که نام تمام برنامه هاي Office از جمله 

Microsoft PowerPoint در آن قرار گرفته است  .  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  Start نحوه اجراي برنامه از منو -1-1شکل 

  
کافیست فقط بر روي نام برنامه کلیک کنید تا برنامه اجرا شده و صفحه اي مانند شکل 

  .  نشان داده شود 2-1
 وجود دارد Desktop روي ShortCut درصورتی که از نام برنامه یک همچنین

  . توانید بر روي آن دابل کلیک کنید تا برنامه اجرا شود  می
در صورتی که چنین آیکونی وجود ندارد می توانید به روش زیر ابتدا آیکون برنامه را 

  . و ساده تر باشد روي میز کار خود ایجاد کنید تا از این پس اجراي برنامه سریع تر 
   :ShortCut دبراي ایجا

  Start > All Programs > Microsoft Officeبر روي نام برنامه در مسیر 
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  . راست کنید  کلیک
 .  قرار دهید تا زیر منو آن باز شود Send Toنشانه ماوس را بر روي عبارت 

  . ک کنید  کلی Desktop ( Create Shortcut )در لیست باز شده بر روي گزینه 
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  PowerPoint محیط کاري نرم افزار -1-2شکل   
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  : فصل دوم 
  

  محیط کاري نرم افزار
  

  :قسمت هاي مختلف صفحه کاري برنامه  -1-2
 2-1صفحه اي مانند شکل  را اجرا می کنید  PowerPointوقتی برنامه 

  . خواهد شد  داده نشان
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  حه کاري برنامه صف-2-1شکل 
  

  . قبل از شروع به کار با برنامه بهتر است با نام قسمت هاي مختلف برنامه آشنا شوید 

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 Microsoft PowerPoint 2003آموزش 

10 

 PowerPoint این نوار بالاترین قسمت پنجره برنامه  :( Title Bar )نوار عنوان 
ی  باز می کنید در آن نام برنامه و نام فایلWindows یی که در محیطاست و مانند تمام پنجره ها

  . هم اکنون با آن کار می کنید نشان داده شده است که 
  

 سه ابزار Windowsدر سمت راست راست این نوار هم مانند سایر پنجره هاي محیط 
  :به شکل زیر وجود دارد 

Close  :  براي بستن پنجره برنامه می توانید بر روي این ابزار کلیک کنید .  
  

Maximize / Restore : ین ابزار یک بار پنجره ردن بر روي ابا کلیک ک
صفحه پیدا می کند و در صورتی که مجدد بر روي این ابزار کلیک کنید ابعاد پنجره  حالت تمام

  . به حالت اولیه باز می گردد 

. نشانه ماوس را بر روي فضاي خالی نوار عنوان قرار دهید و دابل کلیک کنید 4  
ن را نید پنجره را تمام صفحه کنید یا آین روش هم می توااگر درست عمل کنید می بینید که با ا

  . به حالت اول برگردانید 
یعنی به جاي استفاده از این ابزار کاربر می تواند از دابل کلیک کردن بر روي نوار عنوان 

  . استفاده کند که در بعضی موارد بسیار ساده تر و سریع تر انجام خواهد شد 
  

Minimize : این ابزار کلیک کنید پنجره برنامه اگر بر روي PowerPoint 
  .  قرار می گیرد Windows در پایین صفحه ( Task Bar )شده و در نوار وظیفه  جمع

از این حالت زمانی استفاده می کنید که می خواهید در عین اینکه پنجره برنامه باز است 
  .  دسترسی پیدا کنید Desktopبه آیکون ها و محتویات روي 

 برنامه باز شده و به ار وظیفه کلیک کنید مجددا پنجرهنانچه بر روي نام برنامه در نوچ
  .  قرار می گیرد Desktopحالت اول روي 
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. در حالتی که پنجره روي صفحه باز است ، نام برنامه در نوار وظیفه نشان داده می شود 
  . بار کلیک کنید نشانه ماوس را برروي نام برنامه در این قسمت قرار دهید و یک 

 و با کلیک مجدد در همین قسمت آن را ( Minimize ). پنجره  برنامه جمع خواهد شد 
  . باز می کنید 

 بر  Minimizeپس براي جمع کردن برنامه هم می توانید به جاي استفاده از ابزار   4
  . روي نام برنامه در نوار وظیفه کلیک کنید 

 
 از نوار عنوان قرار می گیرد و در آن نام منوهاي برنامه  بعد :( Menu Bar )نوار منو 

  . نشان داده شده است 
  

  
ر این نوار در منوهایی فرمان هایی که در محیط نرم افزار قابل اجرا هستند د

  . شده اند  بندي دسته
با . براي اجراي هر فرمان کافی است بدانید فرمان مورد نظر در کدام منو قرار می گیرد 

آن نمایش داده شده ، چنانچه منو ، لیست فرمان هاي زیر مجموعه  ردن بر روي نام هر کلیک ک
  .برروي نام هر فرمان کلیک کنید اجرا خواهد شد 

ر آن را صوی این نوار ابزار که ت:Standard  ( Standard Toolbar )نوار ابزار 
چاپ ، ویرایش ، درج اجزایی در زیر مشاهده می کنید شامل ابزارهایی براي مدیریت فایل ها ، 

  .  می باشد ( Zoom )مانند نمودار و جدول و ابزار بزرگنمایی 

 
 اگر بخواهید در شکل ظاهري  :( Formatting Toolbar )نوار ابزار قالب بندي 

اسلایدهایی که ایجاد می کنید ، تغییراتی از قبیل کوچک و بزرگ کردن یا تغییر رنگ متن 
  . نید از ابزارهاي این نوار ابزار استفاده کنید کنید ، می توا یجادا
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 به چند قسمت تقسیم می شود که این قسمت ها در PowerPointصفحه کاري برنامه 
  .  نشان داده شده اند 2-2شکل 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
   صفحه کاري برنامه-2-2شکل 

  
ید در این قسمت اسلا. قسمت اصلی صفحه مربوط به محیط طراحی اسلاید می باشد 

  . جاري نشان داده می شود و شما می توانید بر روي آن تغییراتی را ایجاد کنید 
 Outlineکادر عمودي که کنار محیط طراحی اسلاید قرار می گیرد به کادر 

  . است که همانطور که در شکل مشاهده می کنید داراي دو سربرگ می باشد  معروف
ه اند با ابعاد کوچکتر نشان احی شد اسلایدهایی که در فایل طرSlidesدر سربرگ 

. می شود که اگر بر روي هرکدام کلیک کنید ، اسلاید انتخاب شده حالت فعال پیدا می کند  داده
ویاتی که روي اسلایدها  را انتخاب کنید ، فقط محتOutlineاگر در این کادر سربرگ 

مودارها یا جداولی که روي اید نشان داده می شود و سایر اجزا مانند تصاویر یا ن کرده تایپ
  . اسلایدها درج کرده اید نشان داده نخواهد شد 

  . این حالت براي ویرایش محتویات تایپ شده روي اسلایدها مناسب است 

 محیط طراحی اسلاید

  کادر
Outline 

Task Pane 
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با انتخاب یکی از گزینه هاي زیر می توانید جهت قرار گرفتن محیط طراحی و کادر 
Outline را نسبت به هم تغییر دهید  .  
  

View > View Direction > Right-to-Left 
View > View Direction > Left-to-Right 

  
بسته .  نامیده می شود  Task Paneکادر سومی که در این قسمت قابل مشاهده است ، 

به اینکه در حال انجام چه کاري هستید یا چه فرمانی را اجرا کرده اید محتویات متفاوتی در این 
  . قسمت نشان داده می شود 

 اما .مخفی یا مجددا ظاهر کنید  View > Task Paneین کادر را می توانید با فرمان ا
  . محل آن همیشه در کناره سمت راست صفحه است 

همانطور که مشاهده .  را پیدا کنید Task Pane را باز کنید و فرمان Viewمنو  4
  .  نیز استفاده کنید Ctrl + F1می کنید براي اجراي این فرمان می توانید از کلید ترکیبی 

  
 یا ترسیمات قرار می گیرد که البته  Drawingدر زیر قسمت هاي معرفی شده نوار ابزار 

  . ممکن است از روي صفحه حذف شده یا جابجا شده باشد 
  . با این موارد در قسمت بعدي آشنا می شوید 

  
 Status Barدر پایین ترین قسمت پنجره برنامه نواري به نام نوار وضعیت یا 

  . گیرد  می قرار
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زیر به شما در این نوار همانطور که مشاهده می کنید از سمت چپ اطلاعات 
  :شود  می اعلام

 – طرح انتخاب شده براي اسلایدها –شماره اسلاید جاري و تعداد کل اسلایدهاي فایل 
  . ده کنید زبانی که هم اکنون می توانید با براي تایپ متن روي اسلاید از آن استفا

  
  : ایجاد تغییرات در محیط برنامه -2-2

 آن است که کاربر می تواند  Windowsیکی از مزیت هاي اکثر نرم افزارهاي تحت 
  . دلخواه خود محیط کاري برنامه را تغییر دهد و اصطلاحا آن را سفارشی کند  به

 روي محیط در این قسمت هدف آن است که شما با مهمترین تغییراتی که می توانید
  . کاري این برنامه انجام دهید آشنا شوید 

  . تغییراتی که اغلب در حین کار نیاز به اعمال آنها خواهید داشت 
  
  : اضافه یا حذف کردن نوارهاي ابزار -1-2-2

نوارهاي ابزار از مجموعه قسمت هایی هستند که کاربر می تواند آنها را روي صفحه 
هاي موجود در آنها براي اجراي سریع فرمان ها استفاده کند و باز بعد فعال کند تا بتواند از ابزار

  . از اتمام کار خود به دلیل جلوگیري از شلوغ شدن صفحه ، آنها را ا ز روي صفحه حذف کند 
 و Formatting و Standardمعمولا شما در حین کار با ابزارهاي سه نوار ابزار 

Drawing سروکار دارید و بنابراین بهتر است این سه نوار ابزار  بیشتر از سایر نوار ابزارها
  . همیشه روي صفحه فعال باشند 

براي اضافه کردن یکی از نوارهاي ابزار روي صفحه یا حذف آن باید لیست نوارهاي 
براي این کار از یکی از دو روش زیر . ابزاري که در برنامه درنظرگرفته شده است را ببینید 

  :استفاده کنید 
رهاي موجود قرار دهید و کلیک  نشانه ماوس را روي یکی از نوار ابزا)ش اول رو

  . راست کنید  سمت
 قرار دهید تا Toolbars نشانه ماوس را بر روي عبارت View در منو )روش دوم 
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  . منو آن که همان لیست نوارهاي ابزار است باز شود  زیر
 üون روي صفحه فعال هستند علامت در این لیست کنار نام نوار ابزارهایی که هم اکن

با کلیک کردن بر روي نام چنین نوار ابزارهایی این علامت از کنار نام آنها . قرار گرفته است 
  . حذف و نوار مربوطه از روي صفحه برداشته خواهد شد 

همینطور اگر بر روي نام نوار ابزاري که داراي این علامت نیست کلیک کنید آن را روي 
  . ل خواهید کرد صفحه فعا
  

  : جابجا کردن نوارهاي ابزار -2-2-2
ی می توان آنها را روي صفحه یعن. نوارهاي ابزار روي صفحه محل ثابتی ندارند 

  .  یا شناور دارند Floatبه همین دلیل گفته می شود نوارهاي ابزار حالت . داد  حرکت
در لبه سمت راست تمام . د به یکی از نوار ابزارهایی که روي صفحه قراردارد دقت کنی

قرار دارد که اگر اشاره گر ماوس را روي آن قرار دهید ، شکل آنها نشانه اي به صورت    
  . اشاره گر تغییر می کند 

 کردن نوار ابزار می توانید آن را روي صفحه حرکت دهید و هر Dragدر این حالت با 
  . کجا که مایل هستید آن را رها کنید 

ر ابزارهایی را که زیاد با آنها سروکار دارید در لبه هاي بالا یا پایین صفحه بهتر است نوا
  . ثابت کنید تا فضاي کاري شما را اشغال نکنند 

  
  : تغییر در ابزارهاي یک نوار ابزار -3-2-2

نرم افزار براي هر نوار ابزاري تعدادي ابزار در نظر گرفته است که البته شما نمی توانید 
به دلیل آنکه از میان آنها فقط ابزارهایی که کاربر ممکن . ا روي صفحه مشاهده کنید تمام آنها ر

  . است بیشتر با آنها سروکار داشته باشد لیست می شود 
از تغییراتی که کاربر می تواند انجام دهد آن است که لیست ابزارهاي یک نوار ابزار  ییک

  . را به دلخواه خود تغییر دهد 
 آن دسته از ابزارهایی را که از آنها استفاده نمی کند حذف Standardبزار مثلا در نوار ا
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  . و به جاي آن ابزارهاي دیگري را جایگزین کند 
  .  در بالاي صفحه دقت کنید Standardبه نوار ابزار 

بر روي آن . در لبه سمت راست آن یک پیکان مشکی رو به پایین قرار گرفته است 
 و Add or Remove Buttonsاز شده نشانه ماوس را بر روي گزینه در لیست ب. کلیک کنید 

  .  قرار دهید تا لیست ابزارهاي این نوار ابزار را ببینید Standardسپس عبارت 
  
  
  

   تغییر در ابزارهاي یک نوار ابزار-2-3شکل 
  

  . مانند حالت قبل می توانید برخی از ابزارها را حذف و برخی دیگر را فعال کنید 
تمام آنها داراي . ل به نوارهاي ابزار دیگري هم که روي صفحه قرار دارند نگاه کنید حا

این نشانه مشکی کوچک در سمت راست هستند که می توانید با همین روش ابزارهاي موجود 
  . در آنها را هم سفارشی کنید 

  
  :ایجاد نوار ابزار جدید -4-2-2

ش بینی شده اند ، شما می توانید نوارهاي ابزار علاوه بر نوارهاي ابزاري که در برنامه پی
  .جدیدي را نیز به دلخواه خود براي برنامه ایجاد و ابزارهاي دلخواه را در آنها قرار دهید 

  .  استفاده می شود Customizeبراي این کار از پنجره اي به نام 
 یا آنکه  را اجرا کردهCustomize فرمان Toolsبراي باز کردن این پنجره از منو 

روي یکی از نوارهاي ابزار موجود کلیک راست کنید و از منو زمینه باز شده بر روي آخرین  بر
  .  کلیک کنید ( Customize )فرمان 

  .  استفاده می کنیم Toolbarsدر پنجره باز شده براي ایجاد نوار ابزار جدید از زبانه 
  . شده است در این زبانه لیست نوارهاي ابزار موجود نشان داده 

 New Toolbar کلیک کنید تا کادرNewبراي ایجاد نوار ابزار جدید باید روي دکمه 
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  .  باز شود 2-5مانند شکل 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي ایجاد نوار ابزار جدیدCustomize پنجره -2-4شکل 
  

وار ابزار جدید یک نام تایپ و  براي نToolbar Nameدر این کادر و در قسمت 
  . کلیک کنید OKروي  بر

  
  
  
  
  

   براي تایپ نام نوار ابزار جدیدNew Toolbar کادر -2-5شکل 
  

  . نوار ابزار جدید ، با نامی که براي آن انتخاب کرده اید روي صفحه ظاهر می شود 
  . حال باید ابزارهاي مورد نظر خود را در این نوار ابزار قرار دهید 
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  . ه استفاده می کنید  این پنجرCommandsبراي این کار از زبانه 
  . این زبانه را فعال کنید

  .  دسته بندي فرمان ها نشان داده شده است Categories در قسمت 2-6مانند شکل 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Customize از پنجره Commands زبانه -2-6شکل 
  

  .  نشان داده خواهد شد Commandsبا انتخاب هر مجموعه ، فرمان هاي آن در قسمت 
 بر روي نوار ابزار جدیدي که  ز پیدا کردن فرمان مورد نظر خود ، آن را با ماوسبعد ا

  .  کنید تا ابزار آن در این نوار ابزار ایجاد شود Dragایجاد کرده اید 
  . در تعداد ابزارهایی که می توانید در این نوار ابزار تعریف کنید محدودیتی وجود ندارد 

 از ابزارهایی را که در این نوار ابزار قرار داده اید حال فرض کنید که می خواهید یکی
  . حذف کنید 

  .  باز باشد Customizeبراي این کار حتما باید پنجره 
  . ابزار مورد نظر را از داخل نوار ابزار بر روي این پنجره بکشید و آن را رها کنید 
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  . انجام همین عمل براي حذف یکی ابزار کافیست 
 اضافه کردن یا حذف کردن ابزارها در نوار ابزار جدید گفته شد می مواردي را که براي

  . ایی که از قبل تعریف شده اند هم انجام دهید هتوانید بر روي تمام نوار ابزارها حتی آن
  

  :نمایش خطوط راهنما روي اسلایدها -5-2-2
 باشد بر روي اسلایدها ساده تربراي آنکه کار طراحی اسلایدها و درج اجزاء مختلف 

  . توانید صفحه کاري اسلایدها را به شکل زیر ، با نمایش خطوط راهنما شطرنجی کنید  می
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   نمایش خطوط راهنما روي صفحه اسلاید-2-7شکل 
  

  .  را اجرا کنید Grid and Guides فرمان Viewبراي این کار از منو 
  .  باز خواهد شد 2-8پنجره اي مانند شکل 

 را فعال کنید و فاصله Display Grid on Screen خطوط راهنما گزینه براي نمایش
  .  تعیین کنید Spacingخطوط را از لیست 
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   براي نمایش خطوط راهنماGrid and Guides کادر -2-8شکل 
  

 inchهمانطور که مشاهده می کنید در این لیست فاصله ها بر حسب واحد اندازه گیري 
   . تعیین شده است

 را فعال کنید ، صفحه Display drawing guides on screenهمچنین اگر گزینه 
  .  قسمت مساوي تقسیم خواهد شد 4اسلاید با دو خط عمود بر هم به 

لازم است بدانید که این خطوط راهنما فقط جنبه کمک به شما دارند تا بتوانید طراحی 
نی که قرار است اسلایدهاي طراحی شده را اسلاید را به صورت ساده تري انجام دهید و زما

  . نمایش دهید ، هیچ کدام از این خط ها نشان داده نخواهد شد 
  

  :نمایش یا حذف خط کش ها -6-2-2
  . در محیط طراحی اسلایدها دو خط کش قابل نمایش می باشد 

  .  نشان داده شده است  2-7این خط کش ها در شکل  
 اجزایی که بر روي اسلایدها اي اندازه گیري ابعاداز این خط کش ها می توانید بر

  .استفاده کنید ) مانند تصاویر یا نمودارها ( می دهید  قرار
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اما در صورتی که به خط کش ها نیاز ندارید هم می توانید آن ها را از روي صفحه 
  . حذف کنید تا فضاي کاري شما خلوت تر باشد 

 View در منو Ruler از فرمان  ،حهبراي نمایش یا حذف خط کش ها از روي صف
  . استفاده کنید 

نشانه نمایش )  قرار گرفته باشد üکنار آن نشانه ( در صورتی که این گزینه فعال باشد 
 نشانه حذف شده و خط کش ها خط کش خواهد بود که اگر بر روي آن کلیک کنید این

  . داده نخواهند شد  نمایش
  
  

   :( Zoom )تغییر درصد بزرگنمایی  - 7-2-2
زمانی که اسلایدها را به عنوان نتیجه نهایی نشان می دهید ، اسلاید به گونه اي روي 

  . د شد که تمام ابعاد صفحه نمایش را پرکند نصفحه نشان داده خواه
اما هنگام طراحی اسلایدها می توانید اسلاید را بزرگتر یا کوچکتر از اندازه واقعی آن هم 

  . مشاهده کنید 
 یا درصد بزرگنمایی نامیده می شود و مخصوصا Zoomضوع تحت عنوان تغییر این مو

گیرند بهتر  زمانی کاربرد دارد که بخواهید اجزایی را که با ابعاد کوچک روي اسلاید قرار می
  . مشاهده کنید 

صطلاح درصد از اندازه واقعی آن ببینید یا به ادر چنین مواردي باید اسلاید را بزرگتر 
  . ی را افزایش دهید بزرگنمای

  : از دو روش می توانید استفاده کنید Zoomبراي تغییر 
 به صورت یک لیست بازشو و با نام  کادريStandardدر نوار ابزار )  اول شور
Zoom   نشان داده شده است 2-9 وجود دارد که موقعیت آن در شکل   .  

  
  

  ت تغییر بزرگنمایی جهStandard در نوار ابزار Zoom محل ابزار -2-9شکل 
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درصورتی که می خواهید . کادر درصد بزرگنمایی فعلی نشان داده شده است در این 
درصد بزرگنمایی را تغییر دهید کافیست در این کادر کلیک کنید و بعد از حذف عدد فعلی ، 

  . ) وجود ندارد % نیازي به تایپ علامت . ( درصد جدید را تایپ کنید 
 هم باز کنید در این لیست بعضی از درصدهاي از پیش تعریف شده  راZoomاگر لیست 

  . وجود دارد که به جاي تایپ آنها فقط کافیست آنها را از لیست انتخاب کنید 
  . به انتهاي این لیست نگاه کنید 

 در انتهاي لیست وجود دارد که با انتخاب آن درصد بزرگنمایی به صورتی Fitگزینه 
امل در فضاي طراحی اسلاید توانید یک اسلاید را به صورت کتنظیم خواهد شد که ب

  . کنید  مشاهده
  

این پنجره  با .  تغییر دهید Zoomمی توانید درصد بزرگنمایی را در پنجره ) روش دوم 
  .  باز می شود View از منو Zoomاجراي فرمان 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

   براي تغییر بزرگنماي اسلایدهاZoom پنجره -2-10شکل 
  
علاوه بر آن .  شده وجود دارد ر این پنجره هم یک سري درصدهاي از پیش تعریفد
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  .  تایپ کنید Percentتوانید عدد مورد نظر خود را در کادر  می
 Zoom در لیست Fit وجود دارد که کاربرد آن مانند گزینه Fitدر این پنجره هم گزینه 

 را به گونه اي تغییر می دهد که یک یعنی درصد بزرگنمایی.  است Standardدر نوار ابزار 
  . اسلاید را بتوانید به صورت کامل در صفحه مشاهده کنید 
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  :فصل سوم 
  

  Auto Content Wizardایجاد برنامه نمایشی به روش 
  

  :  شروع به کار -1-3
  . تا این قسمت با مقدمات کار با نرم افزار آشنا شدید 

  . کار با برنامه براي طراحی اسلایدها آشنا شوید از اینجا به بعد قرار است با اصول 
براي طراحی اسلایدها و ایجاد یک برنامه نمایشی ، می توانید از چند روش مختلف در 

  .  استفاده کنید نرم افزار
در این فصل با یکی از روش هاي ایجاد برنامه نمایشی به نام 

Auto Content Wizardطراحی اسلایدهاع و آسان براي  آشنا می شوید که روشی بسیار سری 
  . است 

 شما از برنامه هاي نمایشی سرعت و سهولت در این روش به این خاطر است که
  . شده اي که در نرم افزار وجود دارد استفاده می کنید  آماده

 یکی از برنامه هاي نمایشی یعنی نرم افزار با دریافت یک سري اطلاعات از شما ،
ار شما قرار می دهد و تنها کاري که باید انجام دهید آن است که در شده را در اختی آماده

  . اسلایدهاي آماده شده ، تغییرات مورد نظر خود را اعمال کنید 
این روش به دلیل محدودیت هایی که دارد بیشتر زمانی مورد استفاده قرار می گیرد که 

ت کامل نداشته باشد یا آنکه با  به صورا فرصت کافی براي طراحی اسلایدهاکاربر نرم افزار ی
یی هاامکانات نرم افزار آشنایی چندانی نداشته باشد و نتواند برنامه نمایشی مورد نظر خود را به تن

  . ایجاد کند 
  . براي استفاده از این روش ابتدا باید فرمان ایجاد برنامه نمایشی جدید را صادر کنید 
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 ( New )زینه آن  را باز کنید و بر روي اولین گFileمنو 
  . کلیک کنید 

  
  .  در سمت راست صفحه دقت کنید Task Paneبه کادر 

 گزینه هایی New Presentationدر این کادر تحت عنوان 
  . براي ایجاد برنامه نمایشی جدید وجود دارد 

  
  
  

 ایجاد و ذخیره می کنید ، ارائه یا PowerPoint به فایل هایی که در برنامه 4
Presentation گفته می شود  .  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي ایجاد فایل جدیدNew Presentation کادر -3-1شکل 
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 را … From Auto Content Wizardگزینه بر روي  از میان این گزینه ها 
  . کنید  کلیک

  .  را نشان خواهد دادWizardبرنامه ، براي دریافت اطلاعات از شما یک 
  .  مرحله است 5   می بینید داراي 3-2   همانطور که در شکل Wizardاین 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Auto Content Wizard پنجره -3-2شکل 
  

 در پایین صفحه ، Nextمی توانید بعد از انجام هر مرحله با کلیک کردن بر روي دکمه 
 Backمرحله بعد را ببینید و یا چنانچه می خواهید مرحله هاي قبلی را تغییر دهید از دکمه 

  . نید استفاده ک
یا آنکه در هر مرحله اي که هستید و مایل به انجام سایر مراحل نیستید بر روي دکمه 

Finish کلیک کنید  .  
ار مراحلی را که شما  خاتمه پیدا می کند و نرم افزWizardدر این صورت 

  . اید به صورت پیش فرض درنظر می گیرد  نداده انجام
  :مراحل کار را به صورت زیر طی کنید 

  . را به شما اعلام می کند Wizardاین مرحله فقط شروع   :( Start )رحله اول م

 Wizard گانه 5مراحل 
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 Wizardاین مرحله مهمترین قسمت این   :( Presentation Type )مرحله دوم 
در اینجا شما باید نوع برنامه نمایشی را که می خواهید بسازید مشخص کنید تا نرم افزار . است 

  . یشی آماده شده خود را در اختیار شما قرار دهد بر اساس آن بهترین برنامه نما
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Auto Content Wizard مرحله دوم از -3-3شکل 
  

 دسته تقسیم بندي شده اند که می توانید آنها را در کادر سمت 4برنامه هاي نمایشی به 
  :این دسته بندي ها عبارتند از . چپ ببینید 

General –Corporate -  Projects – Sales/Marketing  
  

انتخاب هرکدام از این دسته ها باعث نمایش حالت هاي زیر مجموعه آن در کادر سمت 
  . راست خواهد شد 

 را انتخاب کنید تمام حالت هاي Allهمچنین اگر شما از قسمت سمت چپ گزینه 
  . دیست سمت راست نشان داده خواهد شنمایشی مختلف بدون درنظرگرفتن دسته بندي آنها در ل

انتخاب نوع برنامه نمایشی از این جهت اهمیت دارد که نرم افزار بر اساس آن تعداد 
اسلایدها ، نوع تصویر پس زمینه و محتویات پیش فرض روي اسلایدها را تعیین می کند و 

 کمتري ک تر باشد در انتهاي کار تغییراتبنابراین هرچه موضوع انتخاب شده به هدف شما نزدی
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  . دها ایجاد خواهید کرد بر روي اسلای
در این مرحله تعیین می کنید که بعد از   :( Presentation Style )مرحله سوم 

  . طراحی برنامه نمایشی ، اسلایدهاي آن را به چه صورت نمایش خواهید داد 
) مانند مانیتور ( صفحه به دلیل آنکه معمولا اسلایدها براي نمایش بر روي 

 در این کادر ( On-Screen Presentation ) مربوط به این حالت شوند ، گزینه می طراحی
   . می باشد شده انتخابصورت پیش فرض  به

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  Auto Content Wizard مرحله سوم از -3-4شکل 
  

اگر قصد دارید بعد از طراحی اسلایدها آنها را در شبکه اینترنت منتشر کنید باید گزینه 
Web Presentationب کنید  را انتخا .  

اگر قرار است بعد از طراحی اسلایدها براي نمایش آنها از دستگاه هایی مانند 
OverHead استفاده کنید برحسب رنگی یا سیاه و سفید بودن دستگاه یکی از گزینه ها سوم یا 

چهارم این کادر را انتخاب کنید و چنانچه می خواهید بعد از ایجاد برنامه نمایشی ، اسلایدهاي 
 mm Slides 35 میلیمتري تبدیل و نمایش دهید از گزینه 35را به صورت اسلایدهاي آن 

  . استفاده کنید 
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در این قسمت پارامترهاي انتخابی  : ( Presentation Options ) مرحله چهارم
عاتی است که به نرم افزار برنامه نمایشی خود را تعریف می کنید که در واقع آخرین اطلا

  . می کنید  ارائه
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Auto Content Wizard مرحله چهارم -3-5شکل 
  

برنامه نمایشی خود یک عنوان  می توانید براي  Presentation Titleدر کادر 
  . هد شد و بعدها هم قابل تغییر استاین عنوان در اولین اسلاید برنامه نشان داده خوا. کنید  تایپ

 کنید که این عبارت به عنوان زیر نویس در  می توانید عبارتی را تایپFooterدر کادر 
  . پایین تمام اسلایدها نشان داده خواهد شد 

توانید هر زمان که بخواهید  تایپ می کنید را هم می Footerعبارتی که به عنوان 
  .دهید  تغییر

دو گزینه دیگر هم در این قسمت وجود دارد که اگر دقت کنید در حالت پیش فرض هر 
  .  هستند دو انتخاب شده

Date Last Updated :  انتخاب این گزینه باعث می شود تاریخ جاري در پایین تمام
  . اسلایدها نشان داده شود 

Slide Number :  اگر این گزینه فعال باشد در این صورت در پایین تمام اسلایدها
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  . شماره اسلاید درج خواهد شد 
  . ر را به شما اعلام می کند این مرحله اتمام کا  : ( Finish ) مرحله پنجم

 شده و اسلایدهاي آماده شده ،  بستهWizard کلیک کنید تا Finishبر روي دکمه 
  . داده شود  نشان

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  Auto Content Wizard مرحله پنجم از -3-6شکل 
  

 بر اساس اطلاعاتی PowerPointشد ،   همانطور که گفتهWizardبعد از اتمام مراحل 
  . دریافت کرده است یک برنامه نمایشی آماده شده در اختیار شما قرار می دهد که از شما 

هر اسلاید داراي . یعنی تعدادي اسلاید طراحی شده روي صفحه نشان داده می شود 
محتویاتی به صورت پیش فرض خواهد بود که شما باید آنها را حذف و محتویات مورد نظر 

  . خود را بر روي هر اسلاید ثبت کنید 
تعداد اسلایدهاي این برنامه در نوار وضعیت در پایین صفحه و محتویات هر اسلاید در 

  .  قابل مشاهده است Outlineکادر 
 مشاهده 3-7نمونه اي از برنامه نمایشی ایجاد شده به این روش را می توانید در شکل 

  . کنید 
  

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 Microsoft PowerPoint 2003آموزش 

32 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

 Auto Content Wizardه روش  نمونه برنامه نمایشی ایجاد شده ب-3-7شکل 

  
  
  :  تغییر اسلایدهاي ایجاد شده -2-3

ن است که ا باید در این مرحله انجام دهید آکاري که شمهمانطور که گفته شد ، 
  . محتویات مورد نظر خود را جایگزین اطلاعات پیش فرض روي اسلایدها کنید 

لاید کافیست بر روي ن در فضاي طراحی اسي فعال کردن هر اسلاید و مشاهده آبرا
  .  کلیک کنید Outlineشماره آن در کادر 

 روي صفحه کلید Page Down و Page Upعلاوه بر این می توانید از کلیدهاي 
  . استفاده کنید 

 شماره اسلاید جاري و تعداد اسلایدهاي فایل
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نید تا کادري اطراف آن براي تغییر متن روي اسلاید ، بر روي متن کلیک ک
 Back Space یا Delete را با زدن کلید سپس متن داخل کادر را انتخاب و آن. شود  داده نشان

  . پاك کنید و متن مورد نظر خود را تایپ کنید 
 فقط متنی داخل آن تایپ نشود اگر هم می خواهید کادري روي اسلاید خالی باشد و 

  . ن را حذف کنید و نیازي به حذف کل کادر وجود ندارد کافیست متن داخل آ
  

 Place Holderمی شود اصطلاحا جانگهدار یا  به کادرهایی که اطراف متن ظاهر 4
  . می گوییم ؛ از آن جهت که محل درج اطلاعات روي اسلاید را نشان می دهد 

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  .  نمونه یک جانگهدار که با کلیک کردن بر روي متن ظاهر می شود -3-8شکل 
  
  :حذف کردن اسلایدها  -3-3

بر روي . ( ی توانید ابتدا آن را فعال کنید براي حذف یکی از اسلایدهاي برنامه نمایشی م
  .  را از روي صفحه کلید بزنید Deleteسپس کلید . ) کنید   کلیکOutlineشماره آن در کادر 

 کلیک راست کنید و از Outlineیا آنکه بر روي شماره اسلاید مورد نظرتان در قسمت 
  .  را اجرا کنید Delete Slideمنو زمینه باز شده فرمان 

جانگهدار یا 
Place Holder 
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  :اضافه کردن اسلاید جدید  -4-3

  . می توانید در بین اسلایدهاي فایل ، اسلایدهاي جدیدي را نیز ایجاد کنید 
قبل از درج اسلاید جدید ، ابتدا اسلایدي را انتخاب کنید که می خواهید اسلاید جدید 

  . بعد از آن ایجاد شود 
  .  را اجرا کنید New Slide فرمان Insertسپس از منو 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ن را از ه می توانید موقعیت جانگهدارهاي آاسلاید جدیدي به فایل اضافه خواهد شد ک
  .  در سمت راست صفحه انتخاب کنید Task Paneکادر 

  
  : جابجا کردن اسلایدها  - 5-3

 که در فایل قرار گرفته اند هنگام نمایش فایل ایجاد شده ، اسلایدها به همان ترتیبی
یش اسلایدها ، آنها را به دلخواه بنابراین باید قبل از نما.  شد داده خواهند نشان
  . کنید  سازي مرتب

  . مرتب کردن اسلایدها با روش هاي مختلفی قابل انجام است 
براي جابجا کردن یک اسلاید .  می باشد Outlineیکی از این روش ها استفاده از کادر 
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 فشرده نگه داشتن دکمه سمت چپ ماوس آن را نشانه ماوس را برروي شماره آن قرار داده ، با
  . به محل جدید بکشید 

  

دها در فصل هاي بعدي آشنا  با روش هاي دیگري براي مرتب کردن اسلای4
  . شد  خواهید
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  :فصل چهارم 
  

  PowerPointمدیریت فایل ها در 
  

 PowerPointدر این فصل قرار است با روش هاي مدیریت فایل ها در نرم افزار 
  . شوید  آشنا

منظور از مدیریت فایل ها ، عملیاتی از قبیل ایجاد فایل جدید ، باز کردن یا ذخیره کردن 
  . فایل ها می باشد 

 به یک شکل Windowsفرمان هاي مربوط به این عملیات در تمام نرم افزارهاي تحت 
 کار کرده اید Windowsبنابراین اگر قبلا با یکی دیگر از نرم افزارهاي تحت . قابل انجام است 

  . با بسیاري از موارد این فصل آشنا هستید 
د سایر فصل ها به شما اما در هر صورت مطالعه کامل این فصل را هم مانن

  . کنم  می پیشنهاد
 Presentation ایجاد می کنید ، ارائه یا PowerPointبه فایل هایی که در نرم افزار 

  . ز عنوان برنامه نمایشی به جاي ارائه استفاده شده است در این کتاب بیشتر ا. گفته می شود 
همانطور که می دانید هر فایلی علاوه بر نام ، داراي یک مشخصه دیگر به نام پسوند یا 

  .  نیز می باشد که تعیین کننده نوع فایل است ( File Extension )توسعه فایل 
 پسوند خاص را ی دهد یک سريهر نرم افزاري بر اساس کاري که انجام م

یعنی آنکه فقط برخی فایل ها با پسوندهاي خاص را می توانید .  ( Support )کند  می حمایت
  . با آن نرم افزار ایجاد یا اجرا کنید 

 ایجاد و ذخیره می کنید به صورت PowerPointبرنامه هاي نمایشی که در نرم افزار 
انید در هنگام ذخیره سازي فایل پسوند اما می تو.  ذخیره می شوند pptپیش فرض با پسوند 
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   . pps , htm , gif , jpgمانند . دیگري را براي آن انتخاب کنید 
  . با نحوه ذخیره کردن فایل در قالب هاي مختلف در ادامه همین فصل آشنا خواهید شد 

  
  : ایجاد فایل جدید – 1-4

ی شوند ، در این  اجرا مWindowsمانند بسیاري از نرم افزارهایی که در محیط 
حداکثر  ( .افزار هم این امکان وجود دارد که بتوانید همزمان با چند فایل مختلف کار کنید  نرم

   . )  می باشد 50تعداد فایل هایی که همزمان باز هستند 
فرض کنید در حال طراحی یک برنامه نمایشی هستید و در عین حال می خواهید یک 

  . ر ایجاد کنید فایل جدید را هم در نرم افزا
  .  اجرا کنید File را از منو Newبراي ایجاد یک فایل جدید باید فرمان 
 در سمت راست صفحه باز New Presentationبعد از اجراي این فرمان کادري با نام 

  . )   دقت کنید 4-1به شکل . ( خواهد شد 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  یل جدید براي ایجاد یک فاNew Presentation کادر -4-1شکل 
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 روش مختلف براي ایجاد فایل 4همانطور که در شکل مشاهده می کنید در این کادر 
  :این روش ها عبارتند از . جدید پیشنهاد شده است 

Blank Presentation  :  ایجاد یک برنامه نمایشی جدید به گونه اي که فضاي
احل طراحی اسلاید را مام مردر این حالت شما باید ت. اسلایدهاي آن کاملا خالی باشد 

  . مثلا خودتان باید براي اسلایدهاي فایل پس زمینه تعریف کنید. دهید  انجام
ملا به امکانات نرم افزار معمولا از این روش زمانی استفاده می شود که کاربر کا

 داشته باشد ؛ ضمنا زمان کافی در اختیار داشته باشد تا بتواند مراحل طراحی اسلایدها را آشنایی
  . به صورت کامل انجام دهد 

اما خواننده بعد . در این کتاب از این روش براي ایجاد فایل هاي خود استفاده نمی کنیم 
ایی را خواهد داشت تا با استفاده از این روش بتواند یک برنامه ز مطالعه کامل این کتاب این توانا

  . نمایشی کامل را ایجاد و طراحی کند 
From Design Template : ه مخصوصا در این کتاب بر آن اصلی ترین روشی ک

  . شده است می باشد  تکیه
  . طراحی بر اساس الگوهاي نرم افزار 

 زمینه و ه اي که نرم افزار براي تصاویر پسدر این روش شما از الگوهاي آماده شد
  . جانمایی اجزاء اسلایدها دارد استفاده می کنید 

  . اب به صورت کامل آشنا خواهید شد  این کتفصل ششمبا این روش در 
From Auto Content Wizard :  نحوه ایجاد فایل جدید به این روش در فصل قبلی

  . توضیح داده شد 
From Existing Presentation :  فرض کنید قبلا یک برنامه نمایشی را ایجاد و

ز لحاظ شکل ظاهري و ذخیره کرده اید و حالا می خواهید برنامه نمایشی جدیدي بسازید که ا
  . ساختار بسیار شبیه به برنامه قبلی می باشد 

  . را با استفاده از این روش ایجاد کنید در این حالت می توانید برنامه نمایشی جدید خود 
  

  :  ذخیره کردن فایل ها -2-4
بعد از آنکه برنامه نمایشی خود را ایجاد کردید و قبل از آنکه از محیط نرم افزار 
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PowerPointامپیوتر ذخیره کنید  خارج شوید باید برنامه ایجاد شده را در حافظه ک .
  . صورت تغییراتی که انجام داده اید از بین رفته ، قابل دسترسی مجدد نخواهد بود  این غیر در

 File را از منو Save Asبراي ذخیره کردن تغییرات در یک فایل جدید ، فرمان 
  . کنید  اجرا

 Save As مشاهده می کنید کادري با نام 4-2ن فرمان همانطور که در شکل با اجراي ای
  . باز خواهد شد 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي تعیین نام و مسیر ذخیره سازي فایلSave As کادر -4-2شکل 
  

  . شما باید در این کادر مشخصات فایل جدید را تعریف کیند 
ه فایل قرار است در آن ست کاین مشخصات شامل نام فایل و مسیر یا آدرسی ا

  . شود  ذخیره
 را باز کنید و از آن نام درایوي Save inبراي این کار لیست . ابتدا مسیر را تعیین کنید 

اي این درایو در کادر پایین که فایل در آن ذخیره می شود را انتخاب کنید تا لیست پوشه ه
  . داده شود  نشان

دابل کلیک کنید تا باز شده ، نام آن در کادر در این کادر بر روي نام پوشه مورد نظر 
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Save in ثبت شود و این کار را آنقدر ادامه دهید تا به محل مورد نظر برسید .  
 نشانه هایی Desktop یا My Documentsبراي بعضی از مسیرهاي خاص مانند پوشه 

یر مورد نظر  وجود دارد که با کلیک کردن بر روي آنها مسSave Asدر حاشیه سمت چپ کادر 
  . باز خواهد شد 

 در پایین صفحه کلیک کنید و نام File Nameسپس براي تعیین نام فایل در کادر 
  . دلخواه را در این کادر تایپ کنید 

 را از روي صفحه کلید Enter کلیک کنید و یا آنکه کلید Saveحالا اگر بر روي دکمه 
  . تخاب کرده اید ذخیره خواهد شد  تعیین شده و در مسیري که انمبزنید فایل با نا

باید نام فایل در این .  فایل به نوار عنوان برنامه دقت کنید براي اطمینان از ذخیره شدن
  . نوار نشان داده شود 

 در صورتی که بدون ذخیره کردن فایل قصد بستن برنامه را داشته باشید پیغام 4
ین پیغام نرم افزار از شما سوال می کند که با ا.  نشان داده خواهد شد 4-3هشداري مانند شکل 

  .آیا مایل به ذخیره کردن تغییرات هستید یا خیر 
  
  
  
  
  
   پیغام هشداري که هنگام بستن فایل بدون ذخیره تغییرات نشان داده می شود -4-3شکل 
  

 را اجرا کرده باشید و Save As را انتخاب کنید مانند آن است که فرمان Yesینه اگر گز
  .  مانند حالت قبل براي ذخیره کردن فایل نام و مسیر ذخیره سازي تعیین کنید باید

بنابراین .  به آن معنی است که شما قصد ذخیره کردن فایل را ندارید Noانتخاب گزینه 
بدون آنکه تغییرات در یک فایل ذخیره شود ، برنامه بسته شده و دیگر قادر به برگرداندن 

   . اطلاعات هم نخواهید بود
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ن کار کنید باید گزینه  شده اید و می خواهید همچنان با آاگر هم از بستن فایل منصرف
Cancel در این حالت در واقع شما بستن فایل را لغو می کنید و به محیط .  را انتخاب کنید

  . برنامه بازمی گردید 
  

  :باز کردن فایل هاي ذخیره شده  -3-4
را در حافظه کامپیوتر ی را آماده و آن فرض می کنیم قبلا یک برنامه نمایش

  . اید  کرده ذخیره
این دسترسی ممکن است براي . حالا می خواهید دوباره به آن دسترسی داشته باشید 

  . نمایش اسلایدها یا ایجاد تغییراتی در آنها باشد 
  . در هر صورت باید فایل ذخیره شده را مجددا باز کنید 

 اجرا کنید File را از منو Open فرمان PowerPointبرنامه براي این کار بعد از اجراي 
  .   باز شود 4- 4 مانند شکل Openتا پنجره 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .  براي باز کردن فایل هایی که قبلا آنها را ذخیره کرده اید Open کادر -4-4شکل 
  

  . در این پنجره باید مانند حالت قبل مسیر ذخیره سازي فایل را مشخص کنید 
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نام فایل را با . ده می شود این صورت نام فایل در کادر میانی این پنجره نشان دار د
 در گوشه پایین صفحه Openکردن بر روي آن انتخاب و سپس بر روي دکمه  کلیک
  . کنید کلیک

  . همچنین می توانید بر روي نام فایل دابل کلیک کنید
  . یدهاي آن نشان داده می شود با انجام این عمل فایل مورد نظر شما باز شده ، اسلا

 Ctrl + N می توانید از کلید ترکیبی File علاوه بر منو Open براي اجراي فرمان 4
نیز استفاده کنید که کلید ترکیبی مشترك براي اجراي فرمان در تمام نرم افزارهاي محیط 

Windows است و یا آنکه می توانید بر روي ابزار آن در نوار ابزار Standard  کلیک کنید که 
  . می باشد  به شکل   

  

استفاده از این روش می توانید براي باز کردن یک فایل به شکل زیر هم جاي  به 4
  :عمل کنید 

ه اید بروید و کردبه مسیري که فایل را درآن ذخیره .  را باز کنیدMy Computerپنجره 
  . بر روي آیکون فایل مورد نظرتان دابل کلیک کنید

 باشد ابتدا نرم افزار PowerPointصورت اگر فایل مربوط به نرم افزار در این 
 دابل کلیک کرده بودید فایلی که بر روي آن، شود و سپس در محیط برنامه  می اجرا
  . شد  خواهد باز

  
  : ذخیره کردن تغییرات در فایل -4-4

  :حالت بعدي را در نظر بگیرید 
ده اید با یکی از روش هایی که در قسمت قبل یکی از فایل هایی را که قبلا ذخیره کر

  . گفته شد ، بازکرده و تغییراتی روي آن انجام داده اید 
در این صورت دو حالت . حالا قبل از بستن فایل مجددا باید تغییرات را ذخیره کنید 

  :پیش می آید که براي هر کدام باید از فرمان خاصی استفاده کنید 
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ییراتی را که انجام داده اید روي همان فایل قبلی ذخیره کنید می خواهید تغ )حالت اول 
  . یا به عبارت دیگر می خواهید تغییرات انجام شده به فایل فعلی اضافه شود 

  .  اجرا کنید File را از منو Saveبراي چنین مواردي باید فرمان 
 ، دیگر در این حالت چون قبلا نام و مسیر ذخیره کردن فایل را مشخص کرده بودید

  .می شود پیغامی به فایل قبلی اضافه باز نخواهد شد و تغییرات بدون هیچ کادر Save Asپنجره 

یعنی .  نشان داده شده است Ctrl + S عبارت Save مقابل فرمان File در منو 4
استفاده کنید که در بین تمام آنکه به جاي اجراي فرمان می توانید از این کلید ترکیبی نیز 

علاوه بر آن می توان از ابزار فرمان که در .  مشترك می باشد Windowsفزارهاي تحت ا نرم
  . قرار گرفته است استفاده کنید  به شکل      Standardنوار ابزار 
  

ی ذخیره شود ؛ بلکه تغییراتی که انجام داده اید قرار نیست در فایل فعل )حالت دوم 
اند و تغییرات همراه با محتویات فایل قبلی در یک فایل خواهید این فایل بدون تغییر باقی بم می

  . جدید ذخیره شود 
 اسلاید بوده است باز کرده اید و یک 10مثلا فرض می کنیم یک فایل را که داراي 

 اسلاید را به صورت یک فایل 11اسلاید جدید هم به آن اضافه کرده اید و حالا می خواهید این 
  . جدید ذخیره کنید 
 استفاده کنید تا مانند آنچه قبلا Save As مواردي مجدا باید از همان فرمان در چنین

ذخیره شدن فایل جدید را براي  باز شده ، شما بتوانید نام و مسیر Save Asکادر گفته شد 
  . افزار تعیین کنید  نرم

 Standard در نوار ابزار ابزاري کلید ترکیبی یا Save Asبراي فرمان 
 اجرا شود مگر آنکه به روشی که Fileیعنی فقط باید این فرمان از منو . ده است نش گرفته درنظر

  . در فصل دوم گفته شد ابزاري براي آن ایجاد کنید 
هم براي راحت تر شدن  ) Save Asایجاد ابزار براي فرمان (  را عمل می توانید این 

 به نوار Save Asري براي فرمان کار خودتان و هم براي تمرین اطلاعات قبلی انجام دهید و ابزا
  .  اضافه کنید Standardابزار 
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   : تغییر فایل فعال -5-4
یل مختلف را در برنامه همانطور که قبلا گفته شد می توانید همزمان چند فا

  . اما از بین این فایل ها در هر زمان فقط یک فایل می تواند فعال باشد . باشید  داشته باز
علاوه بر فرمان هاي موجود ، در انتهاي لیست این منو ، نام . کنید  را باز Windowمنو 

  . فایل هایی که هم اکنون باز هستند نشان داده می شود 
  
  
  
  
  
  
  
  
  .  نشان داده می شود Window نام فایل هایی که هم اکنون باز هستند در منو -4-5شکل 
  

 کار کنید می توانید در این لیست براي تغییر فایل فعال ، یعنی فایلی که می خواهید با آن
  . بر روي نام آن کلیک کنید 

 براي مرتب کردن فایل هاي باز شده دو فرمان به صورت زیر نیز  Windowدر منو 
  :وجود دارد 

Arrange All  :  اجراي این فرمان باعث می شود پنجره تمام فایل هایی که باز هستند
مسلما هرچه تعداد فایل هاي بیشتر باشد  ) 4-6شکل . ( روي صفحه کنار هم نمایش داده شود 

  . اندازه این پنجره ها کوچک تر خواهد بود 
Cascade   :  اگر این فرمان را اجرا بکنید پنجره هاي مربوط به فایل هاي باز شده به

در این حالت از هر پنجره فقط  ) 4-7شکل ( . صورت پله اي یا آبشاري روي هم قرار می گیرد 
  . که با کلیک کردن بر روي آن می توانید فایل را فعال کنید عنوان آن نشان داده می شود نوار 
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  Arrange Allبه صورت شده  نمایش فایل هاي باز -4-6شکل 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Cascade نمایش فایل هاي باز شده به صورت -4-7شکل 
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  : انواع قالب هاي ذخیره سازي -6-4
 به صورت PowerPoint قسمت هاي قبلی گفته شد نرم افزار همانطور که در

اما مانند اکثر نرم افزارهاي .  ذخیره می کند pptفرض ، فایل هاي ایجاد شده را با پسوند  پیش
  .دیگر می توان قالب هاي دیگري را براي ذخیره کردن فایل انتخاب کرد 

  :براي تغییر قالب ذخیره سازي به روش زیر عمل کنید 
 که براي ذخیره کردن فایل از آن استفاده می کنید ، پنجره Save Asد از اجراي فرمان بع
Save As باز می شود  .  

براي تغییر قالب . شده اید با نحوه ذخیره کردن فایل توسط این پنجره قبلا آشنا 
 بعد از تعیین نام و مسیر ذخیره سازي فایل ، لیست  ، در همین پنجره سازي ذخیره

Save As Type را در پایین کادر باز کنید  .  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Save As نحوه انتخاب قالب ذخیره سازي فایل در پنجره -4-8شکل 
  

 با آنها ذخیره کرد در این لیست قالب هاي مختلفی که می توان فایل را
  . گزینه مورد نظر را انتخاب کنید . شود  می داده نشان
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  . خیره سازي برنامه آشنا می شوید در ادامه با مهمترین قالب هاي ذ
1 (Presentation :  این حالت قالب پیش فرض براي ذخیره سازي فایل ها است که در

 ذخیره می کنید و براي اجراي مجدد فایل هم نیاز است که نرم افزار pptآن فایل را با پسوند 
  . روي کامپیوتر شما نصب باشد 

2 (Web Page : مایشی با پسوند در این حالت برنامه نhtml و به صورت صفحه هاي 
Web ذخیره خواهد شد  .  

 Internet Explorer مانند Webبراي اجراي این فایل به نرم افزارهاي مرورگر 
  . دارید  نیاز

 ها موجود می باشد بنابراین Windowsبه دلیل آنکه این نرم افزار اکثرا بر روي تمام 
ن می باشد که می توانید فایل را بر روي تمام  آین کنندهذخیره کردن فایل با این حالت تضم

هرچند در این حالت ممکن است برخی امکانات فایل مانند حرکت ها یی . کامپیوترها اجرا کنید 
  . که تعریف کرده اید قابل اجرا نباشد 

3 ( PowerPoint Show :  در این حالت فایل با پسوندpps براي .  ذخیره خواهد شد
در این صورت . ین چنین فایلی فقط کافی است بر روي آیکون آن دابل کلیک کنید اجراي ا

  .  اجرا شود ، برنامه نمایشی شما نشان داده خواهد شد PowerPointبدون آنکه برنامه 
این حالت ذخیره سازي براي زمانی مناسب است که قرار است فایل توسط افرادي مورد 

  .  نحوه نمایش اسلایدها ندارند وندانی با نرم افزار استفاده قرار بگیرد که آشنایی چ
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  :فصل پنجم 
  

  آشنایی با روش هاي مختلف نمایش اسلایدها
  

. امه نمایشی در فصل سوم آشنا شدیدتا این قسمت شما با یکی از روش هاي ساخت برن
    ) Auto Content Wizardروش ( 

اما قبل از آن بهتر است . واهید شد در فصل هاي بعدي نیز با روش هاي دیگري آشنا خ
  . با روش هاي مختلفی که براي نمایش اسلایدهاي طراحی شده وجود دارد آشنا شوید 

ایش اسلایدها و مدیریت نمایش در این فصل قرار است شما مطالبی را درباره نم
  . بگیرید  فرا
  
  :اجراي برنامه نمایشی  -1-5

اسلاید طراحی و براي نمایش  با تعدادي فرض می کنیم شما یک برنامه نمایش را
  . کرده اید  آماده

.  اجرا کنیدSlide Show را از منو View Showاسلایدها می توانید فرمان براي نمایش 
با اجراي این فرمان اولین اسلاید فایل به صورت تمام صفحه نشان داده می شود و با روش هایی 

  . توانید اسلایدهاي بعدي را هم نمایش دهید که  در ادامه همین فصل آشنا می شوید می
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  .به این حالت ، اجراي برنامه نمایشی می گوییم
 از روي F5براي اجراي فرمان نمایش اسلایدها همچنین می توانید از کلید تابعی 

روش هاي دیگري هم براي نمایش اسلایدها وجود دارد که در . کلید هم استفاده کنید  صفحه
  . دي با آن آشنا خواهید شد فصل هاي بع

در حین نمایش اسلایدها هر زمان که بخواهید نمایش را متوقف و به حالت طراحی 
 را از روي صفحه کلید بزنید یا آنکه بر روي اسلایدي Escاسلایدها باز گردید می توانید کلید 

  . جرا کنید  را از منو زمینه اEnd Showکه نمایش داده می شود کلیک راست کرده و فرمان 
  

  : نمایش اسلایدهاي بعدي -2-5
اگر از هرکدام . با اجراي فرمان نمایش اسلایدها اولین اسلاید فایل نمایش داده می شود 

ل طراحی شده است  بعدي که در فایياز روش هاي زیر استفاده کنید اسلایدها
  . شد  خواهد داده نشان

  کلیک کردن بر روي اسلاید در حال نمایش -
 Enterن کلید زد -
 ò یا  ðاستفاده از کلیدهاي جهتی  -

 Spaceزدن کلید  -

 Page Downاستفاده از کلید  -

 به معنی بعدي Next از ابتداي کلمه Nحرف (  از روي صفحه کلید Nفشردن حرف  -
 . )گرفته شده است 

  
هاي قبلی گفته شد نمایش اسلایدها ، در حالت پیش فرض همانطور که در فصل 

بنابراین قبل از نمایش اسلایدها باید . اس ترتیبی خواهد بود که در فایل قرار گرفته اند اس بر
  . ترتیب قرار گرفتن آنها را به شکل مورد نظر تغییر دهید 

 که بتوانید هر اسلایدي را که البته در ادامه همین فصل با روشی آشنا خواهید شد
  . نظرتان است نمایش دهید  مد
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  :لایدهاي قبلی  نمایش اس- 3-5

یعنی اسلایدهایی . در حین نمایش اسلایدها می توانید در صورت نیاز به عقب بازگردید 
  . را که نمایش داده اید مجددا ببینید 

  :براي این کار باید از یکی از کلیدهاي زیر روي صفحه کلید استفاده کنید 
 Back Sapceکلید  -

 Page Upکلید  -

 ñ یا ïکلیدهاي جهتی  -

 . ) به معنی قبلی گرفته شده است Previous از ابتداي کلمه  Pحرف  ( Pحرف  -

  
در این حالت دیگر . می توانید این کار را آنقدر تکرار کنید تا به اولین اسلاید فایل برسید

  . هیچ کدام از کلیدهاي گفته شده کاربردي نخواهند داشت 
  

  ) :ها پرش روي اسلاید(  نمایش اسلایدهاي دلخواه -4-5
  :مثال زیر را در نظر بگیرید 

در این حالت . در حال نمایش اسلاید دوازدهم یک فایل براي گروهی از افراد هستید 
باید به اسلاید دوم فایل راي جواب دادن به آن بیکی از افراد حاضر از شما سوالی می کند که 

  . بازگردید 
ها را به صورت تک تک با روشی که در قسمت قبل گفته شد می توانید اسلاید

بازگردانید تا به اسلاید دوم برسید ؛ اما این کار ممکن است وقت زیادي را از شما بگیرد 
  . مخصوصا اگر اجزاء روي اسلایدها داراي حرکت هم باشند 
  :براي رفع این مشکل روش زیر را پیشنهاد می کنم 

است ، مستقیما به اسلاید باید بتوانید از اسلایدي که در حال حاضر نمایش داده شده 
  . دوم بازگردید 

روي اسلاید کلیک راست کنید ، در منو زمینه باز شده نشانه ماوس را بر روي عبارت 
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Go to Slide قرار دهید تا زیر منو آن باز شود  .  
  . این زیر منو حاوي عناوین تمام اسلایدهاي برنامه نمایشی شما است 

ست در این لیست بر روي عنوان اسلاید مورد نظر براي نمایش یک اسلاید خاص کافی
  . کلیک کنید 

 به ترتیب باعث نمایش End یا Homeدر حین نمایش اسلایدها فشردن کلید 4
  . اولین یا آخرین اسلاید فایل خواهد شد 
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   :فصل ششم 
  

  ایجاد یک برنامه نمایشی جدید با استفاده از الگوهاي طراحی
  

  : شروع به کار -1-6
. ا می شوید در این فصل شما با اصلی ترین روش ایجاد برنامه هاي نمایشی آشن

 داراي یک سري الگو براي طراحی اسلایدها می باشد که معمولا PowerPointافزار  نرم
  . کاربران نرم افزار ترجیح می دهند براي طراحی اسلایدها از این الگوها استفاده کنند 

  . م می دهیم مراحل کار را از ابتدا انجا
  .  را اجرا کنیدPowerPointبرنامه 
  . براي ایجاد یک فایل جدید اجرا کنید  Fileاز منو  را Newفرمان 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 در سمت راست پنجره باز خواهد New Presentation کادر ;  با اجراي این فرمان
  .  را انتخاب کنید  From Design Templateگزینه این کادر ، در . شد 
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   براي ایجاد یک فایل جدیدFrom Design Template انتخاب گزینه -6-1شکل 
  

  . یک فایل جدید ایجاد خواهد شد که فقط داراي یک اسلاید ساده است 
چندین نشان داده می شود  سمت چپ صفحه  قسمت درکه   Slide Designدر کادر 

 بر روي هر کدام کلیک کنید تصویر انتخاب حالت براي پس زمینه این اسلاید وجود دارد که اگر
  . شده زمینه اسلاید موجود را می پوشاند 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Slide DEsign انتخاب الگوي پس زمینه اسلاید از کادر -6-2شکل 
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شاهده می کنید روي اسلاید ایجاد شده دو کادر  م6-2همانطور که در شکل 
توانید داخل هرکدام کلیک کنید و متن مورد نظر براي تایپ متن وجود دارد که می )  جانگهدار (

  . خود را تایپ کنید 
  . به این ترتیب شما اولین اسلاید فایل را ایجاد می کنید 

  
  : ایجاد اسلاید جدید -2-6

 آن است که در Auto Content Wizardیکی از تفاوت هاي این روش با روش 
حی می شوند در صورتی که در  اسلایدها تک تک ایجاد و طراDesign Templateروش 
ا ایجاد و در اختیار شما  نرم افزار تعدادي اسلاید رAuto Content Wizardروش 

  . دهد  می قرار
  . بعد از طراحی اولین اسلاید ، حال باید اسلایدهاي بعدي را ایجاد و طراحی کنید 

 همانطور که .د  اجرا کنی Insert را از منو New Slideبراي ایجاد اسلاید جدید فرمان 
کلید ترکیبی  مشاهده می کنید براي اجراي این فرمان Insertمقابل این فرمان در منو 

Ctrl + M نیز تعریف شده است  .  
  
  
  
  
  

   براي ایجاد اسلاید جدیدInsert > New Slide اجراي فرمان -6-3شکل 
  

 پس زمینه آن بعد از اجراي این فرمان یک اسلاید جدید به فایل اضافه خواهد شد که
  . مانند پس زمینه اسلاید قبلی می باشد 

با توجه به محتویاتی که قرار است روي اسلاید درج کنید ، در همین مرحله از قسمت 
Apply Silde Layout در کادر Slide Layout ، یک  در سمت راست Layout مناسب 
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  . انتخاب کنید 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Slide Layoutید از کادر  اسلاید جدLayout انتخاب -6-4شکل 
  

  . سپس باید محتویات اسلاید را در کادرهاي ایجاد شده درج کنید 
فعلا فرض بر این است که محتویات مورد نظر شما فقط متن می باشد و با درج سایر 

  . اجزا در بخش هاي بعدي آشنا خواهید شد 
  

  . لایدهاي فایل را ایجاد کنیدام اساین مراحل باید براي سایر اسلایدها نیز تکرارشود تا تم
  

  : یک اسلاید Layout تغییر - 3-6
  .  اسلایدها را تغییر دهید Layoutهر زمان که بخواهید می توانید 

براي فعال کردن یک . براي انجام این تغییر ابتدا باید اسلاید مورد نظر را فعال کنید 
اده کنید یا آنکه اگر کادر  استفPage Down و  Page Upاسلاید می توانید از کلیدهاي 

Outline نشان داده می شود بر روي اسلاید مورد نظر در این کادر کلیک کنید  .  
از خارج (  خالی اسلاید ن اسلاید ، نشانه ماوس را در فضايبعد از فعال کرد

 Layoutانتخاب 
  براي اسلاید جدید
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 را Slide Layoutقرار داده ، کلیک راست کنید و از منو زمینه باز شده فرمان )  جانگهدارها
  . را کنید اج

لیست انواع   Slide Layoutمجددا در سمت راست صفحه و در کادر در این صورت 
 نشان داده می شود که براي انتخاب هر حالت فقط باید بر روي آن ( Layout )جانمایی ها 
  . کلیک کنید 

  

کند  یک اسلاید محتویات موجود روي اسلاید هیچ تغییري نمی Layoutبا تغییر  4
  . یا مشخصات ظاهري آنها تغییر کند کن است محل درج  و فقط مم
  

  : تغییر الگوي پس زمینه اسلاید -4-6
که این الگو در ابتداي کار براي اولین اسلاید فایل یک الگوي پس زمینه انتخاب کردید 

  . در تمام اسلایدهاي بعدي هم که در فایل ایجاد می کنید تکرار می شود 
 را براي کاربر در نظر گرفته است که در صورت تمایل بتواند اما نرم افزار این امکان

  . الگوي پس زمینه یک یا چند یا حتی تمام اسلایدهاي یک فایل را تغییر دهد 
  :این موضوع را در چند حالت مختلف بررسی می کنیم 

مثلا می خواهید اولین . قرار است الگوي پس زمینه یکی از اسلایدها را تغییر دهید  ) 1
  . سلاید فایل که اسلاید عنوان است با سایرین متفاوت باشد ا

  . اسلاید مورد نظر را فعال کنید 
در فضاي خالی آن کلیک راست کرده ، 

  .  را اجرا کنید Slide Designاز منو زمینه فرمان 
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  . انواع الگوهاي پس زمینه نشان داده می شود  Task Paneبا اجراي این فرمان در کادر 
ر روي یک الگو ، ببه دلیل آنکه با کلیک کردن ! ر روي الگوي مورد نظر کلیک نکنید ب

  . تغییرات بر روي تمام اسلایدها اعمال خواهد شد 
براي اعمال الگو بر روي اسلاید 
مورد نظر خود ، بر روي نشانه الگو کلیک 
 راست کنید و از منو باز شده فرمان

Apply to Selected Slides جرا کنید را ا .  
  
  
  
  
  
  
  .می خواهید الگوي پس زمینه تعدادي از اسلایدهاي فایل را تغییر دهید ) 2

 Ctrlبراي این کار با فشرده نگه داشتن کلید . باید اسلایدهاي مورد نظر را انتخاب کنید 
  .  کلیک کنید Outlineبر روي نشانه اسلایدها در کادر 

الی یکی از آنها کلیک راست کرده مراحل بعد از انتخاب اسلایدها بر روي فضاي خ
  . حالت قبل را ادامه دهید 

  
یعنی .  است Office XPتوجه داشته باشید که این موضوع یکی از قابلیت هاي خاص  

این امکان وجود ندارد که هر کدام از اسلایدها   2000مانند نسخه   Officeدر نسخه هاي قبلی 
ند و با تغییر الگوي پس زمینه یکی از اسلایدها ، سایر داراي یک الگوي پس زمینه مجزا باش

  . اسلایدها هم تغییر می کنند 
  
. حالت سوم زمانی است که بخواهید الگوي پس زمینه تمام اسلایدها را تغییر دهید ) 3

  . در این حالت تفاوتی نمی کند که کدام اسلاید فعال باشد 
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  .  را اجرا کنید Slide Designدر فضاي خالی آن کلیک راست کنید و فرمان 
 بر روي الگوي مورد نظر کلیک راست کرده ، گزینه Task Paneدر کادر 

Apply to All Slides را انتخاب کنید  .  
  

  :  تغییر ترکیب رنگی الگوي پس زمینه - 5-6
در این قسمت با . در قسمت قبل با نحوه تغییر الگوي پس زمینه اسلایدها آشنا شدید

  .  تغییراتی که می توان بر روي شکل ظاهري اسلاید انجام داد آشنا می شوید یکی دیگر از
فرض کنید نمی خواهید الگوي پس زمینه اسلایدها متفاوت باشد اما از طرفی تمایل 

  . دارید اسلایدها با یکدیگر از لحاظ شکل ظاهري تفاوت هایی داشته باشند 
ه مانند هم هستند ، ترکیب رنگی الگوها می توانید با وجود آنکه الگوهاي پس زمینه هم

  . را در اسلایدهاي مختلف ، متفاوت انتخاب کنید 
  . براي این کار هم سه حالتی که در قسمت قبلی مطرح شد وجود دارد 

ر قسمت قبل گفته شد اسلاید یا اسلایدهاي مورد نظر را انتخاب دمانند روش هایی که 
 را از منو Slide Designا کلیک راست کنید و فرمان کنید ، بر روي فضاي خالی یکی از آنه

  . شده اجرا کنید  باز
  .  را انتخاب کنید Color Schemesگزینه  Task Paneدر کادر 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي تغییر ترکیب رنگی اسلایدهاColor Schemes انتخاب گزینه -6-5شکل 
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 مورد نظر  به ترکیببر روي نشانه مربوط. ی شود ترکیب هاي رنگی مختلفی لیست م
براساس اینکه قرار است کل اسلایدها تغییر کند یا فقط اسلایدهاي انتخاب کلیک راست کرده و 

  : را اجرا کنید زیرشده  ، یکی از فرمان هاي 
Apply to All Slides یا Apply to Selected Slides  

 توانید ترکیب هاي زار به شما پیشنهاد می کند میافعلاوه بر ترکیب هاي رنگی که نرم 
  . دیگري را هم به دلخواه خود بسازید و آنها را به همین روش بر روي اسلایدها اعمال کنید 

گزینه .  در سمت راست نگاه کنید Color Schemesبه قسمت پایین کادر 
Edit Color Scheme  در این قسمت براي تغییر رنگ هاي به کار رفته در ترکیبی که انتخاب 

  . ) مجددا دقت کنید 6- 5به شکل ( .  مورد استفاده قرار می گیرد کرده اید
  . بر روي آن کلیک کنید 

 6-6شود که همانطور که در شکل  باز می Edit Color Schemeپنجره اي با نام 
  .  زبانه می باشد 2می کنید داراي  مشاهده

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   یک ترکیب رنگی براي تغییر رنگ هايEdit Color Scheme پنجره -6-6شکل 
  

اما شما می توانید .  آن داراي همان ترکیب هاي رنگی اولیه می باشد Standardزبانه 
  .  رنگ ها را تغییر دهید Customدر زبانه 
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 تمام رنگ هایی که در این ترکیب به کار رفته اند Customدر زبانه . به شکل نگاه کنید 
  . لیست شده است 

 رنگ Change Colorرکدام و کلیک کردن بر روي دکمه شما می توانید با انتخاب ه
  . انتخاب شده را تغییر دهید 

بعد از انجام هر تغییر براي آنکه بتوانید پیش نمایش ترکیب جدید را بر روي اسلایدها 
  .  در سمت راست کلیک کنید Previewببینید می توانید روي دکمه 

تا تغییراتی که انجام داده اید روي  کلیک کنید Applyدر انتها باید بر روي دکمه 
  . اسلایدها اعمال شود 

اما می توانید قبل از اینکه این کار را انجام دهید ، ترکیب ایجاد شده را هم به عنوان یکی 
هم امکان استفاده از آن را از ترکیب هاي استاندارد نرم افزار ذخیره کنید تا در موارد بعدي 

  . باشید  داشته
  .  کلیک کنید Add as Standard Scheme بر روي دکمه براي این کار

  
  : قرار دادن یک تصویر به عنوان پس زمینه - 6-6

در صورتی که هیچ کدام از الگوهاي پس زمینه نرم افزار مناسب به نظر نمی رسد ، 
  . توانید یک تصویر دلخواه را به عنوان پس زمینه قرار دهید  می

مجبور هستید از یک تصویر خاص به عنوان پس زمینه گاهی اوقات هم بنا به دلایلی 
  . استفاده کنید 

  . ابتدا باید الگویی را که فعلا به عنوان پس زمینه انتخاب شده است حذف کنید 
  .  را اجرا کنید Slide Designت کرده فرمان بر روي اسلاید مورد نظر کلیک راس

ی شود ، چنانچه گزینه  که در سمت راست نشان داده مSlide Designدر کادر 
Design Template در بالاي کادر فعال نیست ، آن را فعال کنید  .  

 گزینه Available For Useدر لیست الگوهاي پس زمینه و از قسمت 
Default Design ) را ) ادي در لیست می باشد این گزینه معمولا اولین حالت پیشنه

  .کنید  انتخاب
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  . ه انتخاب شده براي اسلاید حذف خواهد شد به این ترتیب الگوي پس زمین
حال بر روي فضاي خالی اسلاید کلیک راست کنید و از منو زمینه فرمان 

Background را انتخاب کنید  .  
 Fill Effectsلیست پایین پنجره را باز و گزینه .  باز می شود 6-7پنجره اي مانند شکل 
  . را از این لیست انتخاب کنید 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي تغییر تصویر پس زمینه اسلایدBackground کادر -6-7شکل 
  
  .  را فعال کنید Picture باز شده سربرگ پنجره در

 کلیک کنید و نام و مسیر تصویري را که Select Pictureدر پایین پنجره بر روي دکمه 
  . قرار است به عنوان پس زمینه درج شود مشخص کنید 

  .  باز گردید Background تا به پنجره  کلیک کیدOKسپس روي دکمه 
 فقط بر روي اسلاید انتخاب شده اعمال کنید که این احال می توانید تغییر انجام شده ر

 انجام می شود یا آنکه با کلیک کردن بر روي دکمه Applyکار با کلیک کردن بر روي دکمه 
Apply To All تغییر را بر روي تمام اسلایدها اعمال کنید  .  

 

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 ایجاد یک برنامه نمایشی جدید با استفاده از الگوهاي طراحی: فصل ششم 

63  

  
  
  
  
  
  
  

   انتخاب تصویر دلخواه به عنوان پس زمینه-6-8شکل 

 تغییراتی را که تا این مرحله انجام دادید مانند تغییر الگوي پس زمینه و ترکیب 4
رنگی آن و همچنین تعریف تصویر پس زمینه ، در صورتی که بر روي یک اسلاید انجام شده 

  . ست باشد ، عینا به اسلایدهاي دیگر هم قابل تعمیم ا
  :از روش زیر استفاده کنید 

 انتخاب و بر روي Outlineاسلایدي را که تغییرات را روي آن انجام داده اید در کادر 
  . ل کلیک کنید  دابStandard در نوار ابزار Format Painterابزار 

  
  

حال بر روي اسلایدهایی که می خواهید شکل . نشانه ماوس به شکل ابزار تغییر می کند 
  . هري آنها مانند اسلاید اولیه باشد کلیک کنید ظا

س به حالت  غیر فعال شده نشانه ماوFormat Painterدر انتهاي کار براي آنکه ابزار 
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 روي صفحه کلید Escدا بر روي ابزار کلیک کنید یا آنکه از کلید اولیه بازگردد باید مجد
  . کنید  استفاده

  
  :  ایجاد کادر متنی جدید -7-6

  .  اسلاید آشنا شده اید Layoutمت هاي قبلی با نحوه تغییر در قس
ه  کادرهاي متنی دیگري علاوه بر آنچممکن است نیاز باشد براي درج متن هاي جدید ،

  . روي اسلاید وجود دارد هم ایجاد کنید 
نشانه ماوس تغییر شکل .  را اجرا کنید Text Box فرمان Insertبراي این کار از منو 

حال با فشرده نگه داشتن دکمه سمت چپ ماوس کادر متنی را در محل مورد نظر . کندپیدا می 
  . روي اسلاید ایجاد کنید 

در  Drawing براي درج کادر متنی همچنین می توانید بر روي ابزار آن در نوار ابزار 
  . پایین صفحه کلیک کنید 

  
  
  

رهاي روي اسلاید را وانید کادیعنی می ت. عکس این حالت هم امکان پذیر است 
کلیک کنید تا خطوط مرزي آن براي این کار ابتدا بر روي کادر مورد نظر . کنید  حذف
. وي همین خطوط مرزي کلیک کنید سپس براي انتخاب کامل کادر بر ر. داده شود  نمایش

  . )نشانه صحت عمل آن است که کادر مرزي اطراف به صورت نقطه چین تبدیل خواهد شد  (
اگر داخل کادر متن یا اجزاء دیگري .  را از روي صفحه کلید بزنید  Deleteلید سپس ک

مانند تصویر درج کرده باشید با این عمل این اجزا حذف می شوند اما هنوز کادر روي اسلاید 
  . قرار دارد ولی اگر داخل کادر خالی باشد با این عمل کل کادر از روي اسلاید حذف می شود 

 Deleteهنوز کادر روي اسلاید قرار دارد با یک بار دیگر فشردن کلید در هر حال اگر 
  . آن را از روي اسلاید حذف کنید 
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  :ها ردکردن کا جابجا -8-6
  . هاي روي اسلاید را تغییر محل دهید ردمی توانید کا

در این حالت هم مانند حالت قبل ابتدا باید با کلیک کردن روي کادر آن را انتخاب کنید 
  . خطوط مرزي اطراف آن نشان داده شود تا 

تا شکل نشانه ماوس تغییر  کادر قرار دهید خطوط مرزيسپس نشانه ماوس را بر روي 
  . و با فشرده نگه داشتن دکمه سمت چپ ماوس آن را به محل جدید بکشید کند 

  . براي جابجا کردن می توانید از کلیدهاي جهتی هم استفاده کنید 
 مجدد باید روي خطوط آن کلیک کنید تا به ،بعد از انتخاب کادرفقط در این حالت 
که مثل حالت قبل نشانه آن نقطه چین شدن خطوط اطراف کادر .صورت کامل انتخاب شود 

  . است 
  

  :  تغییر اندازه کادرها - 9-6
  :دو روش براي تغییر اندازه کادرها وجود دارد که در اینجا هر دو روش معرفی می شود 

  . بر روي کادر کلیک کنید تا انتخاب شود   )روش اول
ي کادر دایره هاي سفید رنگی در این حالت در گوشه ها و میانه هاي خطوط مرز

 نگاه کنید که در آن یک کادر در حالت انتخاب شده همراه با 6-9به شکل ( . خواهد شد  ظاهر
  . ) گیره هاي دایره اي شکل اطراف آن نشان داده شده است 

  
  
  
  

   گیره هاي دایره اي شکل اطراف کادرها براي تغییر اندازه کادر-6-9کل ش
  

 کردن  Dragو با تا شکل آن تغییر کند نشانه ماوس را بر روي این دایره ها قرار دهید 
  . اندازه کادر را به دلخواه تغییر دهید 
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طوط نشانه ماوس را بر روي خ. بر روي کادر کلیک کنید تا انتخاب شود  )روش دوم 
  . مانند شکل زیر باز شود  Auto Shape کادر قرار دهید و دابل کلیک کنید تا کادر 

  .  را فعال کنید Sizeدر این کادر سربرگ 
  OKتنظیم کنید و بر روي دکمه  Width و Heightابعاد کادر را در قسمت هاي 

  . کنید تا کادر بسته شود  کلیک
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 براي تغییر سایز یک کادرFormat AutoShapeپنجره  -6-10شکل 
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  : فصل هفتم 
  

  حالت هاي مختلف نمایشی نرم افزار
  

 داراي حالت هاي مختلف نمایشی می باشد که هر کدام براي PowerPointنرم افزار 
  . موارد خاصی کاربرد دارد 

 Viewبراي تغییر حالت نمایشی نرم افزار باید گزینه مربوط به هر حالت را از منو 
  . انتخاب کنید 

  
  
  
  
  
  
  

   نشان داده می شودView حالت هاي مختلف نمایشی نرم افزار در منو -7-1شکل 
  

حالت نمایشی ( . تا این قسمت شما فقط با یک حالت نمایشی برنامه کار کرده اید 
Normal که اولین گزینه در منو View می باشد ( .  

ج اجزاء مختلف بر روي آن  و دراین حالت نمایشی مخصوص طراحی اسلایدها
  . باشد  می

  .تنها در همین حالت امکان ویرایش و تغییر در اسلایدها را دارید 
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  :حالت هاي دیگر نمایشی برنامه و کاربرد هرکدام در ذیل آمده است 
  
   : Slide Sorterحالت نمایشی  -1-7

  . مرتب کننده اسلایدها می باشد ، این حالت نمایشی 
این حالت ، اسلایدهاي فایل با اندازه هاي کوچک کنار هم روي صفحه بعد از انتخاب 

 Dragدر این حالت می توانید ترتیب قرار گرفتن اسلایدها را با  ) 7-2شکل . ( چیده می شوند 
  . کردن آنها تغییر دهید 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  Slide Sorter حالت نمایشی -7-2شکل 
  
در حالت   Outlineکردن نشانه آنها از قسمت  Drag قبلا تغییر ترتیب اسلایدها را با ( 
استفاده از هر دو حالت براي جابجا کردن اسلایدها امکان پذیر . یادگرفته اید  Normalنمایشی 

  . )می باشد 
از این حالت نمایشی براي موارد دیگري نیز استفاده می کنیم که در ذیل به صورت 

  :خلاصه به مرور آنها پرداخته می شود 
م ببینید ، ید تمام اسلایدهاي فایل را کنار هر این حالت نمایشی به دلیل آنکه می تواند) 1
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  . بنابراین امکان مقایسه آنها از لحاظ شکل ظاهري و تناسب با یکدیگر هم وجود دارد 
در این حالت نمایشی می توانید به راحتی از یک اسلاید در هر محل دیگري بین ) 2

 .  کنید سایر اسلایدها کپی تهیه

 می توان استفاده کرد ، Paste و  Copy آنکه از روش معمول بربراي این کار علاوه 
 :روش زیر هم قابل اجرا است 

 را از روي صفحه کلید فشرده نگه داشته ، سپس اسلاید مورد نظر را به محل Ctrlکلید 
  .  کنید Dragجدید 

درباره کاربرد مخفی کردن . ( در این حالت می توانید اسلایدها را مخفی کنید  ) 3
  . ) ارائه می شود یاسلایدها در فصل هاي بعدي اطلاعات

 را Hide Slideبراي این کار بر روي اسلاید کلیک راست کنید و از منو زمینه فرمان 
  . انجام مجدد این عمل سبب می شود اسلاید از حالت مخفی خارج شود . فعال کنید 
اسلایدها زمان تعریف کرده باشید  در این حالت نمایشی ، اگر براي نمایش خودکار  ) 4

  . زمان نشان داده شدن هر اسلاید زیر آن به کاربر اعلام می شود 
  

   : Notes Page حالت نمایشی -2-7
گاهی اوقات مایل هستید براي اسلایدها مطالبی را تایپ کنید که این مطالب فقط جنبه 

  . یعنی نمی خواهید روي اسلاید نشان داده شوندیادآوري و کمک به شما را دارند ؛ 
  . این حالت نمایشی به شما براي این موضوع کمک می کند 

 مشاهده می کنید ، در این حالت هر اسلاید به همراه یک کادر 7-3همانطور که در شکل 
  . متنی روي یک برگه کاغذ نشان داده می شود 

  . ر متنی تایپ کنید شما می توانید اطلاعات کمکی را در این کاد
ن داده نخواهند شد و فقط اگر همانطور که گفته شد این اطلاعات روي اسلاید نشا

همین شکلی که در صفحه داشته باشید اسلایدها را چاپ کنید ، در این صورت به  قصد
  . داده می شود ، هر اسلاید به همراه توضیحات آن روي یک برگه کاغذ چاپ خواهد شد  نشان
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   براي تایپ توضیحات هر اسلایدNotes Page حالت نمایشی -7-3شکل 
  

براي یکی از اسلایدهاي فایل خود یک توضیح تایپ کنید سپس به حالت نمایشی 
Normal بازگردید  .  

توضیحاتی که  ) . 7- 4شکل . ( به قسمت پایین اسلاید در صفحه دقت کنید 
ن داده می شود و هم می توانید از طریق همین کادر اید هم در این کادر نشا کرده تایپ

  . توضیحات را تغییر دهید 
 درج توضیحات براي اسلایدها  هم امکانNormalبنابراین در حالت نمایشی 

  . دارد  وجود
  
  
  
  

محل تایپ توضیحات 
 اسلاید جاري
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   هم Normal توضیحات هر اسلاید در کادر پایین اسلاید در حالت -7-4شکل 
  قابل مشاهده است

  
   :Slide Showحالت نمایشی  -3-7

یعنی با انتخاب این .  این حالت نمایشی در واقع همان اجراي برنامه نمایشی است 
  . حالت نمایشی هم مانند آنچه در فصل چهارم آموختید نمایش اسلایدها آغاز می شود 

گفته شد در این حالت چهارم تمام مواردي که در رابطه با اجراي اسلایدها در فصل 
  . شی هم قابل اجرا است نمای

  
  .  باز گردید Normalبه حالت نمایشی 

 نشان داده 7- 5مانند آنچه در شکل سه نشانه .  دقت کنید Outlineبه قسمت پایین کادر 
  .چشم می خورد  به در این قسمت شده است ، 

 Slide Show و Slide Sorter و Normalبراي فعال کردن حالت هاي نمایشی 
  .  روي این نشانه ها هم کلیک کنیدتوانید بر می

 را با ابزار آن در این قسمت فعال کنید با آنکه از منو Slide Showاگر حالت نمایشی 

 محل نمایش توضیحات اسلاید جاري
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View یا منو Slide Show استفاده کنید ، یک تفاوت بسیار مهم وجود دارد  .  
آنکه گزینه یا اجرا می شود  Slide Show از منو Slide Showفرمان زمانی که 

Slide Shiow منو  ازView می شود یا آنکه از کلید معادل آنها یعنی انتخاب F5 
  . اسلایدها از اولین اسلاید فایل شروع خواهد شد کنید ، نمایش  می استفاده

استفاده کنید نمایش اسلایدها از اسلاید جاري ، یعنی   اما اگر از این ابزار
  .  شروع می شود اسلایدي که هم اکنون در حال کار روي آن هستید

  .  استفاده کنید Shift + F5براي این حالت همچنین می توانید از ترکیب 
  
  

  
  
  
  
  

  Outline ابزارهاي انتخاب حالت نمایشی در پایین کادر -7-5شکل 
  
  
  
  

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


73 

  
  
  

  :فصل هشتم 
  

  قالب بندي اسلایدها
  

یدها و تا به این قسمت شما با روش ایجاد یک برنامه نمایشی ، درج متن روي اسلا
  . تغییراتی در ظاهر اسلایدها آشنا شده اید 

  . با قالب بندي متن هاي تایپ شده روي اسلایدها آشنا خواهید شد فصل در این 
مقصودآن است که شکل ظاهري متن هایی را که روي اسلایدها درج می کنیم به دلخواه 

  . تغییر دهیم 
 ، سایز و رنگ متن ، نحوه ترازبندي ( Font )این تغییر می تواند شامل تغییر قلم تایپ 

متن در کادرها ، رنگ کادرها و موارد دیگري باشد که در این فصل به ترتیب با تک تک آنها 
  . آشنا می شوید 

 در این نوار Formatیک منو با نام . به نوار منو در بالاي صفحه نرم افزار دقت کنید 
  .  بندي متن در این منو دسته بندي شده اند وجود دارد که تمام فرمان هاي مربوط به قالب

 داراي یک PowerPointعلاوه بر این همانطور که در فصل دوم اشاره شد ، نرم افزار 
 می باشد که در این نوار ابزار براي اجراي فرمان هاي اصلی Formattingنوار ابزار به نام 

  . مربوط به قالب بندي ابزارهایی در نظر گرفته شده است 
  

  : قالب بندي متن -1-8
 و هم از Format در منو Fontفرمان ل ظاهري متن هم می توانید از براي تغییر شک

  .  استفاده کنید Formattingابزارهاي نوار ابزار 
  . در هر حال ابتدا باید متنی را که مد نظر شما است انتخاب کنید 
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سپس . طراف آن نشان داده شود براي انتخاب متن ابتدا روي آن کلیک کنید تا جانگهدار ا
ابتداي متن کلیک کنید و با فشرده نگه داشتن دکمه سمت چپ ماوس نشانه ماوس را روي متن 

 دقت کنید که در آن قسمتی از متن داخل 8-1به شکل ( . بکشید تا متن به حالت انتخاب در آید 
  . ) یک کادر انتخاب شده است 

  
  
  
  .گی متفاوت نسبت به بقیه متن نشان داده خواهد شد  متن انتخاب شده با رن-8-1شکل 
  

   : ( Formatting ) قالب بندي متن با استفاده از نوار ابزار قالب بندي -1-1-8
در نوار ابزار قالب بندي ابزارهاي زیر براي قالب بندي متن تعریف شده اند که می توانید 

  :از آنها استفاده کنید 
Font : متن را پید نوع قلم تایاز این لیست می توان 

  .  گفته می شود Fontتعیین کنید که به آن 
  

Font Size :  براي تغییر اندازه متن انتخاب شده می توانید سایز قلم را از
  . این لیست انتخاب کنید 

  
اگر اندازه مورد نظر در این لیست موجود نباشد ، می توانید سایز قلم را در کادر این ابزار 

  .  را بزنید Enterي تایید آن کلید تایپ و برا
  . براي تغییر سایز قلم همچنین می توانید بر روي ابزارهاي زیر هم کلیک کنید 

Increase Font Size :  با هر بار کلیک کردن بر روي این ابزار اندازه قلم
  . افزایش می یابد 

Decrease Font Size : م وي این ابزار اندازه قلبا کلیک کردن بر ر
  . یابد  می کاهش
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میزان افزایش یا کاهش اندازه قلم با این ابزارها بر اساس اعدادي است که در لیست 
Font Size یعنی با این ابزارها نمی توانید هر اندازه دلخواهی را براي متن .  موجود می باشد
  . تعریف کنید

 کلیک کنید Increase Font Size باشد و شما روي ابزار 40مثلا اگر اندازه قلم متن 
 44 ، عدد 40 ااندازه بعد از Font Size افزایش خواهد یافت چون در لیست 44اندازه قلم به 

  . است 
Bold :  اگر با کلیک کردن بر روي این ابزار آن را فعال کنید ، متن انتخاب شده

با کلیک کردن  مجدد بر روي این . پررنگ تر یا با ضخامت بیشتر تایپ خواهد شد 
  .بزار ، غیر فعال شده و متن به حالت اول باز می گردد ا

Italic :  نشان می دهد یا آن را به حالت معمول ) مایل ( متن را به حالت زاویه دار
  . باز می گرداند 

Underline : ار سبب نمایش یک خط زیر متن انتخاب شده زفعال کردن این اب
  . خواهد شد 
Shadow :  براي متن حالت سایه دار فعال می کنید وقتی این ابزار را

  . شود می ایجاد
  

 می توانید Underline و Italic و Boldبراي فعال یا غیر فعال کردن ابزارهاي 4
  .  هم استفاده کنید Ctrl + U و Ctrl + I و Ctrl + Bبه ترتیب از کلید ترکیبی 

  
Font Color :  ر روي نشانه کنار  ، بمتنبراي تغییر رنگ متن ، بعد از انتخاب

  . این ابزار کلیک کنید و از لیست باز شده رنگ مورد نظر را انتخاب نمایید 
در صورتی که رنگ مورد نظر شما در این لیست نباشد می توانید بر روي گزینه 

More Colors در پایین لیست کلیک کنید تا پنجره Colors در این .  مانند شکل زیر باز شود
 آن حتما می توانید رنگ مورد علاقه خود را  Custom و Standardهاي پنجره در سربرگ 

  . پیدا کنید 
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   براي انتخاب رنگ مورد نظر براي متنColors پنجره -8-2شکل 
  

   : Font قالب بندي متن با استفاده از پنجره -2-1-8
زار قالب بندي ، فرمان بعد از انتخاب متن می توانید به جاي استفاده از ابزارهاي نوار اب

Font را از منو Format اجرا کنید تا پنجره اي مانند شکل زیر باز شود  .  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Font پنجره – 8-3شکل 
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  :در این پنجره براي انتخاب نوع قلم دو لیست وجود دارد 
Complex Script Font :  اگر متنی که انتخاب کرده اید یک متن فارسی است باید

  . ن را از این لیست انتخاب کنید نوع قلم آ
Latin Text Font :  قلم از این لیست انتخاب خواهد شدبراي متن هاي انگلیسی نوع .  

اگر متنی که انتخاب می کنید ترکیبی از متن فارسی و انگلیسی باشد باید هر دو نوع قلم 
  . فارسی و انگلیسی را  تعیین کنید 

  .  است Formattingبه جاي نوار ابزار  Fontنجره این یکی از مزیت هاي استفاده از پ
  
  
  
  
  
  
  
  
  

اگر در این کادر .  متن را مشخص می کنید Italic و Bold حالت Font Styleدر کادر 
 فعال Italic و نه حالت Bold را انتخاب کنید یعنی آنکه براي متن نه حالت Regularگزینه 
  . نباشد 

ب می کنید و چنانچه اندازه مورد نظرتان در لیست  اندازه قلم را انتخاSizeاز لیست 
  . وجود ندارد عدد مربوط به آن را در کادر بالاي این لیست تایپ کنید 

  .  تعیین کنید  Colorرنگ متن را در لیست 
در این . وجود دارد  Effectsهمانطور که مشاهده می کنید در این پنجره کادري به نام 

  :زیر را فعال کنید کادر می توانید گزینه هاي 
Underline :  متن را به حالت زیر خط دار تبدیل می کند .  
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Shadow :  براي متن سایه ایجاد می کند .  
Emboss :  متن را به حالتی تبدیل می کند که برجسته تر از صفحه اسلاید به نظرآید و

  . رنگ داخل آن را هم حذف می کند 
انید براي متن رنگ انتخاب کنید به دلیل آنکه لیست با فعال بودن این گزینه دیگر نمی تو

Color مگر آنکه این گزینه را غیرفعال کنید .  غیر فعال می شود .  
Superscript :  ، انتخاب این گزینه سبب می شود متن نسبت به خط زمینه فرضی

  . یف کنید  تعرOffsetمیزان فاصله متن از خط زمینه را میتوانید در کادر . بالاتر تایپ شود 
این حالت براي زمانی مناسب است که بخواهید قسمتی از متن را نسبت به بقیه متن 

  ) A1مانند . ( تر بنویسید مثل توان اعداد بالا
Subscript :  فعال کردن این گزینه باعث می شود متن پایین تر از خط زمینه فرضی

  )  A2مانند  ( .تایپ شود و براي مواردي مانند اندیس اعداد مناسب است 
 مشخص کنید Offsetمیزان پایین تر بودن متن نسبت به خط زمینه را هم باید در کادر 

  . که با یک عدد منفی نشان داده می شود 
 در هر زمان فقط یک گزینه می تواند Subscript و Superscriptمسلما از دو گزینه 

  . فعال باشد 
 داراي Formattingت به نوار ابزار  نسبFontهمانطور که مشاهده کردید پنجره 

  . امکانات بیشتري می باشد 
 نمی توانید متن را بالاتر یا Formattingمثلا شما با استفاده از ابزارهاي نوار ابزار 

تر از خط زمینه تایپ کنید مگر آنکه با روش گفته شده در فصل دوم ، ابزار آن را به نوار  ایینپ
  . می باشد و      کل         ابزار اضافه کنید که به ش

  
  :  قالب بندي پاراگراف هاي متن -2-8

 یک پاراگراف Enterوقتی داخل یک جانگهدار متن تایپ می کنید با زدن هر بار کلید 
  . جدید ایجاد می کنید 

براي قالب بندي پاراگراف ها هم . این پاراگراف ها را هم می توانید قالب بندي کنید 
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  .  استفاده کنید Format و هم از فرمان هاي منو Formattingز نوار ابزار توانید هم ا می
 شما در این قسمت با آن تغییراتی که بر روي پاراگراف ها قابل اجرا است و

  .وید شامل تغییر ترازبندي ، جهت متن ، فاصله از لبه ها  و فاصله سطرها  می باشد ش می آشنا
ا قالب بندي کنید فقط کافیست بر روي قسمتی از اگر می خواهید فقط یک پاراگراف ر

  . آن کلیک کنید تا مکان نما داخل آن پاراگراف قرار بگیرد و پاراگراف حالت فعال داشته باشد 
اما اگر قرار است همزمان چند پاراگراف را با هم به یک شکل قالب بندي کنید ابتدا باید 

  . اگراف ها را انتخاب کنید با روشی که در قسمت قبل با آن آشنا شدید پار
  
    : ( Alignment )تعیین نحوه ترازبندي متن -1-2-8

شما می توانید ترازبندي قالب بندي با استفاده از ابزارهاي موجود در نوار ابزار 
( Alignment ) این ابزارها عبارتند از .  متن را تعیین کنید :  

Align Left : ر تایپ می کند که اصطلاحا به دمتن را در منتهی الیه سمت چپ کا
  .این حالت چپ چین شدن هم گفته می شود 

Center :  متن را در وسط کادر قرار می دهد یا به عبارت دیگر آن را وسط چین
  . می کند 

Align Right :  براي راست چین کردن متن یعنی تایپ آن در منتهی الیه سمت
  . راست باید این ابزار را فعال کنید 

  
اي فعال یا غیر فعال کردن این ابزارها می توانید از کلیدهاي ترکیبی زیر هم استفاده بر

  :کنید 
Align Left : Ctrl + L 

Center : Ctrl + E 
Align Right : Ctrl + R  

  
 هـم اسـتفاده   Format در منـو  Alignmentمی توانید از زیر منـو      براي تغییر ترازبندي    

  . کنید 
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 Formatر ترازبندي متن با استفاده از منو  تغیی-8-4شکل 
  

   :  ( Direction )  جهت تایپ متن- 2-2-8
  . یپ شود یا از چپ به راستمنظور آن است که متن از راست به چپ داخل جانگهدار تا

د بود که مشخص کننده جهت تایپ از ابزارهاي زیر در هر زمان یکی فعال خواه
  . باشد  می
  

Left-to-Right : براي متن هاي انگلیسی-یپ متن از چپ به راست تا   
Right-to-Left :  براي متن هاي فارسی –تایپ متن از راست به چپ   

  
 در Paragraph Directionبراي تغییر جهت تایپ متن همچنین می توانید از زیر منـو  

  .  استفاده کنید که داراي هر دو گزینه فوق می باشد Formatمنو 
  

  
  
  
  

 Formatتغییر جهت تایپ متن با استفاده از منو  -8-5شکل 
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  :  ( Indents ) فاصله متن از لبه جانگهدار -3-2-8

متن از کناره سمت . فرض کنید شما متن داخل یک جانگهدار را راست چین کرده اید 
  . اما می خواهید فاصله متن از لبه سمت راست کادر قدري بیشتر باشد . راست تایپ خواهد شد 

با هر بار کلیک .  کلیک کنید Increase Indent این کار می توانید بر روي ابزار براي
  . کردن بر روي این ابزار فاصله متن از لبه کادر بیشتر خواهد شد 

  
  
  

  .  انجام می شود Decrease Indentعکس این حالت هم با کلیک کردن بر روي ابزار 
باشد با هر بار کلیک کردن بر روي این ابزار یعنی اگر متن از لبه هاي کادر فاصله گرفته 

  . به کنارهاي جانگهدار نزدیک تر می شود 
  
  
  

 دارند قابل Title حالت عنوان یا Layoutاین ابزارها براي متن هایی که در هر 4 
  . استفاده نمی باشند 

  
   : ( Line Spacing ) فاصله سطرهاي پاراگراف - 4-2-8

براي این کار به .  فاصله بین سطرهاي آن را کم یا زیاد کنید در یک پاراگراف می توانید
هاي منو ن  وجود ندارد و باید از فرماFormattingصورت پیش فرض ابزاري در نوار ابزار 

Format استفاده کنید  .  
و                 Increase Paragraph Spacingابزارهاي البته می توانید 

Decrease Paragraph Spacing دي فعال کنید و از آنها را در نوار ابزار قالب بن
  . کنید  استفاده
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  .  بسیار ساده و سریع است Format در منو Line Spacingاما استفاده از فرمان 
  
  
  
  
  

  
   براي تغییر فاصله بین سطرهاLine Spacing فرمان – 8-6شکل 

  
  .  باز شود  مانند شکل زیرLine Spacingفرمان را اجرا کنید تا پنجره 

  
  
  
  
  
  
  

   براي تغییر فاصله سطرهاي پاراگرافLine Spacing پنجره – 8-7شکل 
  

 از این پنجره می توانید فاصله بین سطرهاي پاراگراف را Line Spacingدر قسمت 
  . تعیین کنید 

 ثبت شده است باید میزان فاصله بین سطرها را براساس 1در کادر اول که فعلا عدد 
  . صله استاندارد نرم افزار تعریف کنید ضریبی از فا

 برابر فاصله 1,5 را تایپ کنید یعنی آنکه فاصله بین سطرها 1,5مثلا اگر در این کادر عدد 
  . استاندارد باشد 

 استفاده کنید که در این صورت Points می توانید از واحد Linesدر کادر دوم به جاي 
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  .  تعریف خواهید کرد فاصله بین سطرها را به صورت یک عدد ثابت
 است بنابراین اگر شما خواسته باشید فاصله m 1برابر  Points 2.7 با توجه به آنکه هر 

  .  را ثبت کنید 27 باشد باید در کادر اول عدد cm 1بین سطرها  دقیقا برابر 
 نرم افزار یک فاصله Lines در این است که در حالت Linesتفاوت این حالت با حالت 

ارد را بر اساس اندازه قلمی که متن با آن تایپ شده است در نظر می گیرد که هرچه اندازه استاند
قلم بزرگتر باشد این فاصله هم بیشتر خواهد بود و شما فاصله سطرها را بر اساس ضریبی از این 

 فاصله سطرها ثابت خواهد بود و با Pointsفاصله استاندارد تعریف می کنید ، اما در حالت 
  . یر اندازه قلم تغییر نخواهد کرد تغی

  .  استفاده نمی کنیم Pointsبه همین دلیل معمولا از حالت 
 هم می توانید فاصله After Paragraph و Before Paragraphدر قسمت  

  . پاراگراف را با پاراگراف هاي قبلی و بعدي تنظیم کنید 
  

  : ایجاد لیست ها -3-8
ه این عبارت ها با یکدیگر داراي یک ارتباط چند عبارت است کیک لیست شامل 

  . باشند  می
 را تایپ می کنید در واقع لیستی از این Officeمثلا وقتی شما نام نرم افزارهاي مجموعه 

  . نرم افزارها را تهیه کرده اید 
  . معمولا لیست ها به دو شکل مشخص می شوند 

 که به چنین لیستی لیست ی شودیا در ابتداي گزینه هاي هر لیست یک عدد ثبت م
 می گویند و یا آنکه در ابتداي گزینه هاي لیست به ( Numbered List )گذاري شده  عدد

نشانه دار ،  استفاده می کنند که به چنین لیست هایی Pیاþیا qجاي عدد از نشانه هایی مانند 
  . گفته می شود Bulleted Listیا 

  :براي ایجاد چنین لیستهایی 
 برنامه داراي جانگهدارهایی با قالب لیست ( Layout ) يی از جانمایی هابرخ) اولا 

  . هستند که می توانید از آنها استفاده کنید 
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با روش هایی که در ادامه با آن آشنا می شوید می توانید لیست هایی به دلخواه ) ثانیا 
  . خود ایجاد کنید 

جود می باشد هم می توان از ابزارهاي براي ایجاد لیست یا تغییر نوع لیستی که از قبل مو
 فرمانی با نام Format استفاده کرد و هم اینکه در منو Formattingنوار ابزار 

Bullets and Numbering وجود دارد که می توان با اجراي این فرمان لیست ها را ایجاد کرد 
  . یا تغییر داد 

  :نخست با ابزارهاي مورد استفاده آشنا شوید 
ایپ متن ، بدون توجه به اینکه این گزینه ها قرار است به صورت یک لیست هنگام ت

  .  گزینه ها را تایپ کنید مداراي شماره یا نشانه باشند ، تما
  :بعد از تایپ ، آنها را انتخاب کرده و از یکی از ابزارهاي زیر استفاده کنید 

Numbering : هایی که اي تمام پاراگرافبا فعال کردن این ابزار ابتد 
  . کرده اید عدد ثبت خواهد شد  انتخاب

  
Bullets :  در ابتداي پاراگراف هاي انتخاب شده نشانه اي را ثبت می کند .  

  
  . در این حالت شما نمی توانید نوع عدد گذاري یا نشانه گذاري را تغییر دهید 

را حذف کنید ، مجدد گراف ها یا تمام آنها راشماره یا نشانه ابتداي بعضی از پابراي آنکه 
پاراگراف هاي مورد نظر را انتخاب کنید و ابزار شماره گذاري یا نشانه گذاري را که قبلا براي آن 

  . فعال کرده بودید غیر فعال کنید 
به عنوان تمرین براي این حالت سعی کنید در یکی از اسلایدها لیستی مانند لیست زیر 

  . بسازید 
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 مختلفی از نشانه ها یا شیوه هاي عدد گذاري استفاده کنید ، باید بعد اگر بخواهید از انواع
  .  اجرا کنیدFormat را از منو Bullets and Numberingاز انتخاب متن مورد نظر فرمان 

  . با اجراي این فرمان پنجره اي به همین نام باز خواهد شد 
  
  
  
  
  
  
  
  

  اد لیست ها براي ایجBullets and Numbering پنجره -8-8شکل 
  

همانطور که در شکل مشاهده می کنید این پنچره داراي دو سربرگ به نام هاي 
Bulleted و Numbered می باشد  .  

 داراي حالت هاي مختلف براي نشانه گذاري لیست و سربرگ Bulletedسربرگ 
Numbered داراي چند شیوه مختلف براي عددگذاري لیست است  .  

 در پایین پنجره Sizeرا که انتخاب کنید می توانید در کادر هرکدام از این حالت ها 
  .  رنگ آن را تعیین کنید Colorاندازه عدد یا نشانه و در کادر 

 استفاده می کنید می توانید با کلیک کردن بر روي دکمه Bulletedاگر از سربرگ 
Customizeدر پایین پنجره به نشانه هاي بیشتري نیز دسترسی داشته باشید  .   

 می شود که می توانید در 8-9 مانند شکل زیر پنجره ايبا کلیک کردن بر روي این دکمه 
  .  نوع قلم را انتخاب کنید Font از لیست پنجرهاین 

 Fontهر نوع قلم می تواند نشانه هاي خاصی را ثبت کند که با انتخاب نام آن در لیست 
  .  خواهد شد نشانه هاي آن در جدول پایین این لیست نشان داده

  .  کلیک کنید  در پایین پنجرهOKنشانه مورد نظرتان را انتخاب و بر روي دکمه 
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  انتخاب نشانه هاي مختلف براي نشانه گذاري لیست ها – 8-9شکل 
  

  : قالب بندي کادرهاي اطراف متن -4-8
  . کادرها یا جانگهدارهاي اطراف متن داراي یک قالب کلی می باشند 

راف هیچ کدام نیز نمایش داده  کدام داراي رنگ پس زمینه نیستند ، خطوط اطهیچ
  . شود  نمی

  . شما می توانید این قالب کلی را براي هرکدام از جانگهدارها که مایل هستید تغییر دهید 
 شما در این قسمت با دو روش روش هاي مختلفی براي این کار وجود دارد که

  . خواهید شد  آشنا
 پایین صفحه کاري برنامه  که معمولا درDrawing اول از نوار ابزار در حالت

این نوار ابزار به دلیل آشنایی شما با ابزارهاي آن در شکل زیر . گیرد استفاده می کنیم  می قرار
  . نشان داده شده است 

  
  Drawing نوار ابزار -8-10شکل 
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  . بر روي صفحه فعال کنید اگر این نوار ابزار بر روي صفحه فعال نیست ، آن را 
  . این نوار ابزار داراي ابزارهایی براي قالب بندي کادرها و جانگهدارها می باشد 

  . اما قبل از استفاده از این ابزارها باید کادر مورد نظر خود را انتخاب کنید 
  . شود  می رت کادر هم انتخابدر این صو. داخل کادر کلیک کنید بر روي متن 

  .خواهیم رنگ داخل کادر را تغییر دهیم ابتدا می 
 کلیک کنید تا لیست Fill Color بر روي نشانه کنار ابزار Drawingدر نوار ابزار 

  . ها نشان داده شود  رنگ
  
  
  
  
  
  
  
  

  Fill Color انتخاب رنگ داخل کادر از لیست -8-11شکل 
  

 More Fill Color رنگ مورد نظر را از این لیست انتخاب کنید یا آنکه بر روي عبارت
  . کلیک کنید تا رنگ هاي بیشتري نشان داده شود

براي این کار باید در لیست .  براي رنگ داخل کادر استفاده کنید Effectمی توانید از 
Fill Color بر روي گزینه Fill Effects در این صورت کادر .  کلیک کنیدFill Effects  مانند 

  .  باز خواهد شد 8-12شکل 
  :ین پنجره در ا

  .  می توانید رنگ ها را با هم ترکیب کنید Gradientدر سربرگ 
اي آماده شده نرم افزار براي ه می توانید از طرح Pattern و Textureدر سربرگ هاي 

 یک تصویر تعریف کنید تا به عنوان Pictureپس زمینه کادر استفاده کنید یا آنکه در سربرگ 
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  . یرد پس زمینه داخل کادر قرار بگ
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي انتخاب الگوي پس زمینه کادر متنی Fill Effects پنجره -8-12شکل 
  

یعنی مانند یک طلق شفاف . در حالت پیش فرض کادرها داراي رنگ نیستند 
اما وقتی شما براي یک کادر رنگ . کنند که پس زمینه خود اسلاید قابل مشاهده باشد  می عمل

  . دیگر در محدوده کادر ، تصویر پس زمینه اسلاید دیده نمی شود داخل تعریف می کنید 
  . بنابراین ممکن است بخواهید به حالت اولیه بازگردید

  .  را انتخاب کنید No Fill گزینه Fill Colorبراي این کار باید از لیست ابزار 
  

. می شوددر حالت معمول نشان داده نتغییر بعدي ، تغییر در خطوط مرزي کادر است که 
اما اگر شما براي خطوط رنگ تعریف کنید قابل مشاهده می شوند و . به دلیل آنکه رنگ ندارند 

  . در این حالت می توانید ضخامت و نوع خطوط کادرها را هم تغییر دهید 
 کلیک کنید Line Colorبعد از انتخاب کادر مانند حالت قبل ، بر روي نشانه کنار ابزار 

  .  نشان داده شود تا لیست رنگ خطوط
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یکی از این رنگ ها را که تناسب بیشتري با طرح پس زمینه اسلاید دارد انتخاب کنید یا 
  .  کلیک کنید تا رنگ هاي بیشتري براي انتخاب داشته باشید More Line Colorsروي عبارت 

  
  
  
  
  
  
  
  

   براي تغییر رنگ خطوط اطراف کادرLine Color لیست -8-13شکل 
  

اگر نمی خواهید خطوط دیده شوند ، یعنی در واقع می خواهید کادر را به حالت اولیه آن 
  .  کلیک کنیدNo Line بر روي گزینه Line Colorبازگردانید باید از لیست ابزار 

 هم می توانید نوع و ضخامت خطوط کادر را Dash Style و Line Styleبا ابزارهاي 
  . تغییر دهید 
  
  
  
  
  
  

   براي تغییر نوع و ضخامت Dash Style و Line Style ابزارهاي -8-14شکل 
  خطوط اطراف کادر

  
 وجود دارد که Shadow و 3D هم دو ابزار با نام هاي Drawingدر انتهاي نوار ابزار 

Line Style Dash Style 
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 آن را به یک کادر سه بعدي بااستفاده از آنها می توانید براي کادر حالت سایه ایجاد کنید یا
  . کنید  تبدیل

  
  

  
  
  
  
  
  

 Drawing در نوار ابزار 3D و Shadow ابزارهاي -8-15شکل 
  

Shadow 3D 
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  :فصل نهم 
  

  درج اجزاء غیر متنی بر روي اسلایدها
  

  . تا اینجا فقط بر روي اسلایدهاي ایجاد شده ، متن تایپ کرده اید 
اما همانطور که قبلا گفته شد ، بر روي یک اسلاید علاوه بر متن می توان اجزاء بسیار 

  . را درج کرد .... متنوع دیگري مانند تصاویر ، فایل هاي صوتی و ویدئویی ، جدول ، نمودار و 
  . در این فصل با نحوه درج این چنین اجزائی بر روي اسلایدها آشنا می شوید 

با به اتمام رساندن این فصل شما خواهید توانست هرنوع اسلایدي را با انواع اجزاء روي 
  . آن طراحی کنید 

  
  :  درج تصاویر روي اسلایدها -1-9

  . بعضی از جانمایی هاي اسلایدها داراي جانگهدارهایی براي درج تصویر هستند 
در این حالت با دابل کلیک کردن در داخل این جانگهدارها می توانید تصویر مورد نظر 

  . خود را انتخاب و آن را روي اسلاید درج کنید 
 وجود دارد که با استفاده از Pictureزیر منویی با نام  Insertعلاوه بر این در منو 

  . صاویر مورد نیاز خود را درج کنیدت، ي که مایل هستید  هاي آن می توانید روي هر اسلایدفرمان
  .  این زیر منو را باز کنید 

راي درج تصویر مورد استفاده  بFrom File و Clip Artدو فرمان اول آن یعنی 
   ) 9-1 شکل (. می گیرند  قرار

  . آشنا می شوید در ادامه با کاربرد هر کدام از این فرمان ها 
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  Insert فرمان هاي درج تصاویر در منو -9-1شکل 
  

اراي یک سري تصاویر آماده شده  دOfficeمجموعه : )  Clip Art  ( گزینه اول
ی توانید در  نصب می شود و مباشد که همراه با نرم افزارهاي مجموعه بر روي کامپیوتر شما می

 آنها  ایجاد می کنید ازPowerPoint یا Wordافزارهایی مانند  فایل هایی که با نرم
  . کنید استفاده

 در سمت راست صفحه باز می شود که Clip Artبا اجراي این فرمان کادري به نام 
    )9-2شکل( . امکان دسترسی به این تصاویر را براي شما فراهم می کنید 

، وانید در بین انواع تصاویر موجود در بالاي این قسمت می تSearch forبه وسیله کادر 
  . تصاویري با موضوع خاص را جستجو کنید 

  . به این ترتیب که عبارت مورد نظر را در کادر تایپ می کنید 
 را فعال می کنید و سپس بر روي Office Collection گزینه Search inاز لیست 

 در بالا کلیک می کنید تا نرم افزار شروع به جستجو کند و تصاویر پیدا شده را در Goدکمه 
  . قسمت پایین نشان دهد 

سپس بر .  را اجرا کنید Copyمی توانید بر روي هر تصویر کلیک راست کرده فرمان 
  .  را اجرا کنید Pasteروي اسلاید کلیک راست کنید و براي درج تصویر فرمان 
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 تایپ Animals عبارت Search forدر این تصویر در کادر . دقت کنید  9-2به شکل 
  .  را لیست کرده است Galleryشده است و نرم افزار تصاویر حیوانات مجود در 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   در سمت راست صفحهClip Art توسط کادر ClipArt جستجوي -9-2شکل 
 

 در پایین Organize Clipنه درصورتی که با این روش به نتیجه نرسیدید ، بر روي گزی
.  باز شود Microsoft Clips Organizerصفحه کلیک کنید تا پنجره جدیدي با نام 

   )9-3 شکل (
  
  
  
  
  
  

  
  

  .  هاي موجود را نشان می دهد Clip Art لیست تمام Clip Organizer پنجره -9-3شکل 
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ک کنید تا لیست  دابل کلیOffice Collectionدر سمت چپ این پنجره بر روي گزینه 
  . تصاویر موجود به صورت دسته بندي شده نشان داده شود 

د در آن در سمت راست وبا دابل کلیک کردن بر روي نام هر دسته تصاویر موج
  . داده می شود  نشان

 می توانید تصویر را بر روي اسلاید Paste و Copyمانند حالت قبل با فرمان هاي 
  .انتقال دهید 

  
امپیوتر خود تصاویري دارید که اگر بر روي حافظه ک: )  From File ( گزینه دوم

  . خواهید آنها را بر روي اسلایدها قرار دهید می توانید از این گزینه استفاده کنید  می
  . با اجراي این فرمان پنجره اي مانند شکل زیر باز خواهد شد 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   هاي تصویري براي درج فایلInsert Picture پنجره -9-4شکل 
  

  . در این کادر مسیر ذخیره سازي تصویر را مشخص کنید تا نام آن نمایش داده شود 
  . سپس بر روي نام تصویر مورد نظر دابل کلیک کنید تا تصویر بر روي اسلاید درج شود 

ممکن است مانند شکل نشان داده شده ، نتوانید پیش نمایش تصویر انتخاب شده را در 

 Viewابزار 
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  : براي فعال کردن این حالت . کنید پنجره مشاهده 
 View بر روي نشانه کنار ابزار Insert Pictureدر لیست ابزارهاي بالاي پنجره 

 مجددا دقت 9- 4به شکل ( .  را انتخاب کنید Previewکنید و در لیست باز شده گزینه  کلیک
  . ) کنید تا محل این ابزار را پیدا کنید 

  . ن را تغییر دهید د می توانید هم محل و هم اندازه آیبعد از درج تصویر بر روي اسلا
در این حالت اطراف تصویر . براي این کار بر روي تصویر کلیک کنید تا انتخاب شود 

  . گیره هایی به شکل دایره هاي سفید رنگ مشخص خواهد شد 
ها ، ابعاد  کردن آنDragاگر نشانه ماوس را بر روي این گیره ها قرار دهید ، می توانید با 

  . تصویر را تغییر دهید 
 Dragهمچنین می توانید نشانه ماوس را بر روي تصویر قرار دهید و در این حالت با 

  . کردن ، محل تصویر را روي اسلاید عوض کنید 
  . براي تغییر ابعاد تصویر به صورت دقیق باید بر روي تصویر دابل کلیک کنید 

   ) 9-5شکل ( . باز می شود  Format Pictureپنجره اي به نام 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
   براي تغییر اندازه تصویر درج شدهFormat Picture پنجره -9-5شکل 
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 عرض و Height و Width را فعال کنید و در کادرهاي Sizeدر این پنجره سربرگ 
  . ارتفاع تصویر را مشخص کنید 

ر تغییر نکند ، یعنی ابعاد چنانچه می خواهید با تغییر عرض یا ارتفاع ، بعد دیگر تصوی
 را از Lock Aspect Ratioتصویر از هم مجزا قابل تغییر باشد باید در پایین این پنجره گزینه 

. ) محل این گزینه مشخص شده است .  دقت کنید 9-5به شکل ( . حالت فعال خارج کنید 
یگر هم به تناسب این غیر این صورت وقتی عرض یا ارتفاع تصویر را تغییر می دهید اندازه د در

  .  ، تغییر می کند  اندازهتغییر
  

  : درج فایل هاي صوتی بر روي اسلایدها -2-9
از آنجایی که معمولا اسلایدهاي طراحی شده ، بر روي صفحه نمایش نشان داده می شود 

ه همین دلیل امکان درج اجزاء کمتر اتفاق می افتد که بخواهیم اسلایدها را چاپ کنیم ؛ بو 
  . رسانه اي مانند فیلم و موسیقی هم بر روي اسلاید وجود دارد  دچن

  . در این قسمت با نحوه درج فایل هاي صوتی بر روي اسلایدها آشنا می شوید 
  . ابتدا اسلاید مورد نظر را در مجموعه اسلایدهاي فایل انتخاب کنید 

 چهارکه داراي  می باشد Movies and Sounds داراي زیر منویی به نام Insertمنو 
  . فرمان براي درج فایل هاي صوتی است 

  
  
  
  
  
  
  
  

  
 Insert فرمان هاي درج فایل هاي صوتی و تصویري در منو -9-6شکل 

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 درج اجزاء غیر متنی بر روي اسلایدها: فصل نهم 

97  

 با استفاده از این گزینه  :Sound From Clip Organizer )گزینه اول 
ر روي کامپیوتر توانید از فایل هاي صوتی آماده شده اي که ممکن است همراه با نرم افزار ب می

  . شما نصب شده باشد استفاده کنید 
  .  استفاده کنید Clip Artروش کار مانند حالتی است که می خواستید از 

  
براي درج فایل هاي صوتی که بر روي کامپیوتر  : Sound From File )گزینه دوم 

  . ذخیره شده است باید از این فرمان استفاده شود 
  . مانند شکل زیر باز می شود  Insert Sound ره با اجراي این فرمان پنج

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   پنجره درج فایل هاي صوتی-9-7شکل 
  

در این پنجره مسیر ذخیره سازي فایل و نام آن را مشخص کنید ، سپس بر روي دکمه 
Insert در پایین صفحه کلیک کنید  .  

 نرم افزار پیغامی مانند وقتی با این روش یک فایل صوتی را بر روي اسلاید درج می کنید
چنانچه گزینه .  را نشان می دهد و از شما براي نحوه اجراي این صوت سوال می کند 9-8شکل 
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Automatically را انتخاب کنید زمانی که اسلاید نشان داده می شود ، این صوت به صورت 
اب کنید ، زمان  را از این پنجره انتخWhen Clickedاما اگر گزینه . خودکار پخش خواهد شد 

  . نمایش اسلاید حتما باید بر روي نشانه فایل صوتی کلیک کنید تا پخش صوت انجام شود 
  
  
  
  
  

  .  سیستم براي نحوه اجراي صوت از شما سوال می کند -9-8شکل 
  

با هرکدام از این روش ها که یک صوت را بر روي اسلاید درج کنید ، نتیجه آن نمایش 
بر روي اسلاید خواهد بود که در هنگام نمایش اسلایدها با کلیک کردن  زیریک نشانه به شکل 

  . بر روي آن ، صوت مورد نظر پخش خواهد شد 
  
  
  

 بر روي سایر Paste و Copyاین نشانه را می توانید بعد از انتخاب کردن با فرمان هاي 
  . اسلایدها هم درج کنید 

  . انه اصلی خواهد بود عملکرد آن بر روي اسلایدهاي دیگر هم مانند نش
  

از این فرمان زمانی استفاده کنید که  : Play CD Audio Track )گزینه سوم 
  .  صوتی را هنگام نمایش یک اسلاید پخش کنید CD هاي یک Trackبخواهید تعدادي از 

  .  باز خواهد شد  9-9بعد از اجراي این فرمان پنجره اي شبیه به شکل
 Timeو در کادر آغازین Track  شماره Start at trackدر این پنجره ، در کادر 

  .  را ثبت کنید که قرار است پخش از آن زمان شروع شود Trackمقابل آن زمانی از 
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 آن زمان پایان پخش Time انتهایی و در کادر  Track شماره End at trackدر کادر 
  .  را تعیین کنید Trackروي این 

تعیین شده به صورت مداوم تا زمانی که اسلاید در  هاي Trackچنانچه می خواهید 
  .  را فعال کنید Loop Until Stoppedحال نمایش است پخش شود باید گزینه 

شدت صداي خروجی         همچنین می توانید با کلیک کردن بر روي نشانه        
  . هنگام پخش صوت را تنظیم کنید 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  Audio CD هاي Track پنجره درج -9-9شکل 
  

بر روي اسلاید قرار   نشانه اي به شکل        OKبعد از کلیک کردن بر روي 
  . می گیرد 

البته در این حالت هم مانند درج فایل هاي صوتی نرم افزار براي پخش صوت به صورت 
  . خودکار یا با کلیک کردن بر روي این نشانه از شما سوال خواهد کرد

مورد نظر با کلیک کردن بر روي این نشانه ، در صورتی که یک هنگام نمایش اسلاید 
CD  صوتی داخل CD Drive باشد ، بر اساس برنامه اي که شما تعیین کرده اید ، شروع به 
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  . پخش آن خواهد کرد 
با استفاده از این فرمان می توانید صداي خود را  : Record Sound )گزینه چهارم 

  .  قرار دهید ضبط و آن را بر روي اسلاید
قرار است بر روي یک اسلاید در این حالت حتی می توانید تمام توضیحاتی را که 

  . کنید ، ضبط کنید تا در هنگام نمایش اسلایدها حتی نیاز به صحبت کردن هم نداشته باشید  ارائه
  . بعد از انتخاب اسلاید مورد نظر ، فرمان را اجرا کنید 

  . ن به کامپیوتر و صحت عملکرد آن اطمینان داشته باشید باید ابتدا از اتصال میکروف
 کلیک کنید تا ضبط صدا Recordبر روي دکمه  ) 9-10شکل  ( در کادر باز شده 

  . شود  آغاز
  
  
  
  
  
  

   براي ضبط صداRecord Sound پنجره -9-10شکل 
  

یشی کنید و براي پخش آزما  کلیکStopدر انتها براي توقف ضبط صدا باید روي دکمه 
  .  استفاده کنید Playاید می توانید از کلید  آنچه ضبط کرده

  . ت ، این مراحل را مجدد اجرا کنید با کیفیت مطلوب ضبط نشده اسدر صورتی که صدا
روي در صورتی که بعد از ضبط صدا ، پنجره را ببندید ، نشانه اي به شکل       

  . اسلاید ظاهر خواهد شد 
لاید براي پخش صداي ضبط شده کافیست روي این نشانه اسدر هنگام نمایش این 

  . کلیک کنید 
  

Record Play Stop 
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  : درج فایل هاي ویدئویی روي اسلاید - 3-9
چنانچه خواسته باشید ، می توانید بر روي یک اسلاید ، یک قطعه از یک فیلم را هم 

  . نمایش دهید 
 نمایش داده شود براي این کار ابتدا باید اسلاید خاصی را که قرار است فیلم بر روي آن

  . فعال کرده باشید 
دو فرمان زیر براي .  را با زکنید Movies and Sounds زیر منو Insertسپس از منو 

  . درج فیلم بر روي اسلاید مورد استفاده قرار می گیرند 
در قسمت هاي  قبل گفته شد که  : Movie from Clip Organizer) الف 

تصاویر و صداهاي آماده شده است که می توانید از آنها در افزار داراي یک گالري براي  نرم
 قطعات ویدئویی آماده شده نیز این گالري داراي. طراحی اسلایدهاي فایل خود استفاده کنید 

باشد که با استفاده از این فرمان می توانید لیست آنها را مشاهده کرده ، یک گزینه را انتخاب  می
  . نید و آن را بر روي اسلاید درج ک

  .  باز می شود ClipArtبعد از اجراي این فرمان در قسمت سمت راست صفحه کادر 
در لیست باز شده بر روي تصویر متحرك مورد نظر خود کلیک راست کنید و فرمان 

Insert اجرا کنید ویر متحرك بر روي اسلاید براي درج تصاز منو زمینه  را  .  
  9-8نرم افزار با نمایش پیغامی مانند شکل وتی ، هم مانند درج فایل هاي صاین حالت در

  .  سوال می کند Clipاز شما براي نحوه اجراي این 
 را در این کادر انتخاب کنید ، هنگام نمایش اسلاید ، Automaticallyچنانچه گزینه 

Clip درج شده به صورت خودکار اجرا خواهد شد ولی اگر براي پخش آن زمان خاصی را در 
  .  را انتخاب کنید When Clickedته اید باید گزینه نظر گرف

 روي اسلاید نشان داده می شود و زمانی که Clip این Frameدر این صورت اولین 
  . شما بر روي آن کلیک کنید نمایش آن شروع خواهد شد 

از این فرمان زمانی استفاده کنید که بخواهید یک فیلم را  : Movie From File) ب 
  . ت فایل مستقلی در حافظه کامپیوتر خود ذخیره کرده اید نمایش دهید که به صور

 که پس از اجراي این فرمان Insert Movieدر این صورت باید در پنجره 
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نام و مسیر ذخیره شدن فایل فیلم را مشخص کرده سپس بر روي دکمه ، می شود  داده نمایش
OK کلیک کنید  .  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
   براي درج فایل هاي ویدئوییInsert Movie پنجره -9-11شکل 

  
ن زمان راي اجراي خودکار فیلم یا نمایش آدر این حالت هم مانند حالت قبل نرم افزار ب

  . کلیک کردن ، از شما سوال می کند 
 قطعه فیلم را بر روي اسلاید بعد از آنکه با استفاده از یکی از فرمان هاي فوق یک

  . در نمایش فیلم را مانند تغییر ابعاد یک عکس ، تغییر دهید کردید می توانید ابعاد کا درج
سپس . ن نمایش داده شود ف آیعنی باید بر روي کادر فیلم کلیک کنید تا گیره هاي اطرا

 کردن Dragو با تا شکل نشانه ماوس تغییر کند نشانه ماوس را بر روي این گیره ها فرار دهید 
  . غییر دهید آنها ، ابعاد کادر نمایش فیلم را ت

 می توانید این فیلم را بر روي سایر Paste و Copyهمچنین با استفاده از فرمان هاي 
  . اسلایدهاي فایل هم درج کنید 
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  :درج نمودار بر روي اسلاید  -4-9
  ( Chart )یکی از اجزاء غیر متنی که می توان بر روي اسلایدها درج کرد نمودار 

  . باشد  می
 PowerPoint بر روي یک اسلاید می توانید مستقیما از نرم افزار براي درج نمودار

 ترسیم کرده اید Excelاستفاده کنید و یا آنکه اگر قبلا نمودار مورد نظرتان را در نرم افزار 
  .  انتقال دهید PowerPointتوانید همان نمودار را بر روي اسلاید  می

  .  کنیم در این قسمت هر دو حالت مطرح شده را بررسی می
  
  : درج مستقیم نمودار توسط نرم افزار -1-4-9

  . بر روي هرکدام از اسلایدهاي فایل می توانید نمودار درج کنید 
  . اسلاید مورد نظر را فعال کنید 

 در نوار Insert Chartرا اجرا کنید یا آنکه بر روي ابزار  Chart  فرمان  Insertاز منو 
  .  کلیک کنید Standardابزار 

  
  

با انجام این عمل یک نمودار نمونه روي اسلاید درج شده ، صفحه داده هاي آن 
( Data Sheet )  9-12مانند شکل . (  باز می شود(   

ول همراه با عناوین آنها اعدادي که نمودار آنها رسم شده است در این جد
  . است  شده ثبت

د را حذف و داده هاي خود را تنها کاري که باید انجام دهید آن است که داده هاي موجو
م شده روي نمودار هم به محض تغییر یک عدد ، تغییر انجا. در جدول ثبت کنید 

  . شد  خواهد اعمال
  . بعد از تغییر داده ها می توانید جدول داده ها را ببندید 

تغییر محل بر روي اسلاید نمودار درج شده مانند یک تصویر قابل تغییر سایز و 
  .  باشد می
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   نتیجه درج نمودار بر روي اسلاید-9-12شکل 
  

 از نمودار کپی هایی بر روي Paste و Copyهمچنین می توانید با استفاده از فرمان هاي 
  .سایر اسلایدها درج کنید 

 را  Datasheetچنانچه بخواهید داده هاي نمودار را تغییر دهید باید مجددا صفحه 
  . کنید  باز

ار ابتدا بر روي نمودار دابل کلیک کنید تا کادر نشان دهنده مرزهاي نمودار براي این ک
  . نشان داده شود 

در این حالت بر روي فضاي خالی نمودار کلیک راست کنید و از منو زمینه باز شده 
  .  را اجرا کنید  Datasheetگزینه 

  . بعد از تغییر داده ها دوباره کادر را ببندید 
  

   : Excel از نمودارهاي ایجاد شده در  استفاده-2-4-9
 Excelهمانطور که گفته شد ، این امکان وجود دارد که نمودارهایی را که در نرم افزار 
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  .  کپی کنید PowerPointترسیم کرده اید بر روي اسلایدهاي 
  . در این بخش با دو روش مختلف این موضوع را بررسی می کنیم 

  .  نمودار می باشد باز کنید را که حاوي Excel ابتدا فایل 
 را به یکی از روش هاي Copyدر فایل باز شده ، نمودار مورد نظر را انتخاب و فرمان 

 Copyمثلا می توانید بر روي نمودار کلیک راست کرده از منو زمینه فرمان . ( معمول اجرا کنید 
  . )را اجرا کنید 

  . ل کنید  اسلاید مورد نظر را فعاPowerPointسپس در فایل 
براي اجراي این فرمان می توانید بر روي فضاي خالی . (  را اجرا کنید Pasteفرمان 

  . ) کلیک کنید  Pasteاسلاید کلیک راست کنید و از منو زمینه بر روي گزینه 
  . به این ترتیب نمودار ، بر روي اسلاید کپی خواهد شد 

  . کلیک کنید براي تغییر داده هاي این نمودار بر روي آن دابل 
  . شکل ظاهري نمودار به صورت زیر تغییر خواهد کرد 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  . بر روي آن دابل کلیک کنیدExcel براي ویرایش داده هاي نمودار -9-13شکل 
  

. داده هاي نمودار نشان داده می شود .  کلیک کنید Sheet1در این حالت بر روي گزینه 
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   .می توانید داده ها را تغییر دهید 
  .  را فعال کنید تا نمودار نشان داده شود Chartبعد از تغییر داده ها گزینه 

  . حال براي آنکه نمودار به حالت اولیه برگردد بر روي فضاي خالی اسلاید کلیک کنید 

نموداري که به این شکل بر روي اسلاید کپی می کنید هیچ ارتباطی با نمودار 4 
  . ه است ندارد  ایجاد شدExcelاصلی که در فایل 

یعنی تغییرات روي نمودار اصلی هیچ تغییري در کپی نمودار روي اسلاید ایجاد نمی کند 
  . و بالعکس 

 را به گونه اي بر روي اسلاید Excelمی توانید نمودارهاي موجود در فایل 
PowerPoint کپی کنید که بین نمودار اصلی و کپی آن در PowerPoint یک ارتباط 

یعنی چنانچه در نمودار اصلی تغییراتی ایجاد شود ، این تغییرات بر روي .  باشد داشته وجود
  .  هم اعمال شود PowerPointنمودار 

  .  را اجرا کنید  Copy نمودار را انتخاب و فرمان Excelمانند حالت قبل در فایل 
 فرمان دیگري به نام Paste به جاي اجراي فرمان PowerPointبر روي اسلاید 

Paste Special این فرمان را می توانید از منو .  را اجرا کنیدEdit اجرا کنید  .  
این پنجره در .  بار خواهد شد Paste Special به نام پنجره ايبا اجراي این فرمان 

  .  را انتخاب کنید Paste link گزینه پنجرهدر این .   نشان داده شده است 9-14شکل 
  .  فعال باشد Microsoft Excel Chartت گزینه کنترل کنید در قسمت سمت راس

  .  کلیک کنید  OKسپس بر روي 
نموداري که با این روش بر روي یک اسلاید درج می کنید از نظر شکل ظاهري تفاوتی 

  .با حالت قبل ندارد
در این است که این نمودار  )  Pasteاستفاده از فرمان ( تفاوت این روش با روش قبلی 

  . مرتبط است  Excel لی آن در با نمودار اص
رنگ ستون هاي آن را مثلا ( تغییري بر روي نمودار ایجاد کنید  Excel یعنی اگر در فایل 

م  هPowerPointاین تغییرات بر روي نمودار ) اده هاي آن را تغییر دهید عوض کنید یا د
  .  خواهد شد اعمال
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 بر روي آن دابل PowerPointهمچنین چنانچه به هدف تغییر داده هاي نمودار در 
 باز می شود تا بتوانید تغییرات را Excelفایل  را بسته باشید ، Excelکلیک کنید ، حتی اگر فایل 

  .  هم اعمال شود PowerPointانجام دهید تا در فایل  ) Excelفایل ( در مبدا 
  
  
  
  
  
  
  
  

   Paste Special پنجره -9-14شکل 
  

  :ها  درج جدول بر روي اسلاید-5-9
 ( Tables )یکی دیگر از اجزایی که می توانید بر روي اسلایدها درج کنید جداول 

  . هستند 
در محیط نرم افزار جدول را توان مستقیما  یند نمودارها براي درج جداول هم ممان

  .  استفاده کرد Microsoft Wordکرد یا آنکه از جداول ایجاد شده در نرم افزار  ایجاد
  . مجددا در دو حالت بررسی می کنیم این موارد را 

  : ایجاد جدول در نرم افزار - 1-5-9
  . اسلایدي را که قرار است جدول بر روي آن ایجاد شود انتخاب کنید 

  .  اجرا کنید Insert را از منو Tableسپس فرمان 
  . باز خواهد شد  9-15 مانند شکل Insert Tableنجره اي به نام با اجراي این فرمان پ

 تعداد ستون هاي جدول و در کادر Number of Columnsنجره در کادر پر این د
Number of Rows تعداد سطرهاي جدول را ثبت و بر روي دکمه OK کلیک کنید  .  
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   براي درج جدولInsert Table پنجره -9-15شکل 
  

  . جدولی با تعداد سطر و ستونی که تعیین کرده اید ایجاد خواهد شد 
  . می توانید محتویات مورد نظرتان را در سلول هاي این جدول ثبت کنید حال 

براي انتقال . براي این کار در اولین سلول جدول کلیک کنید و داده هاي آن را تایپ کنید 
 بر روي Tabمکان نما به سلول بعدي جدول می توانید داخل آن کلیک کنید یا آنکه از کلید 

  . صفحه کلید استفاده کنید 
ما به سلول هاي قبلی در جدول  مکان نShift + Tabهمچنین با ترکیب کلیدهاي 

  . می گردد  باز
آموختید هشتم محتویات تایپ شده در سلول هاي جدول را با روش هایی که در فصل 

  . می توانید قالب بندي کنید 
 براي درج جدول بر روي یک اسلاید علاوه بر روش فوق می توانید بر روي ابزار

Insert Table در نوار ابزار Standardک کنید  کلی .  
  
  
  

 باز نخواهد شد ؛ بلکه باید در کادر سلول بندي Insert Tableدیگر کادر در این حالت 
  . شده اي که زیر همین ابزار باز می شود تعداد سطرها و ستون هاي جدول را مشخص کنید 

ی کنید ، نوار ابزار زمانی که بر روي یکی از سلول هاي جدول کلیک م
Tables and Borders روي صفحه فعال می شود  .  
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باید با روشی که در فصل دوم در صورتی که این نوار ابزار روي صفحه فعال نشود 
  . شد آن را روي صفحه فعال کنید  گفته

  
  
  
  

 Tables and Borders نوار ابزار -9-16شکل 
  

. می توانید جدول ترسیم شده را قالب بندي کنید با استفاده از ابزارهاي این نوار ابزار 
) طوط یا رنگ داخل سلول ها مثلا نوع و رنگ خ( یعنی شکل ظاهري سلول هاي آن را 

  . دهید  تغییر
 قالب آنها را تغییر دهید براي این کار ابتدا باید سلول هایی را که می خواهید

  . کنید  انتخاب
  . خطوط جدول را مشخص کنید با ابزارهاي زیر نوع و رنگ و ضخامت 

Border Style : تعیین نوع خط  
        Border Width : ضخامت خطوط 

              Border  Color :  رنگ خطوط  
 ابزار فعال کنید و با فشرده  را از این نوارDraw Tableبعد از این تنظیمات ابزار 

وي خطوط مورد نظر بکشید تا تغییرات داشتن دکمه سمت چپ ماوس ، نشانه ماوس را بر ر نگه
  . بر روي آنها اعمال شود 

  
  

 می توانید رنگ داخل سلول ها را Fill Colorبا انتخاب سلول ها و با استفاده از ابزار 
  . هم تغییر دهید 

  
  

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 Microsoft PowerPoint 2003آموزش 

110 

 را از نوار ابزار Eraserاگر می خواهید چند سلول از جدول را با هم ادغام کنید ، ابزار 
و نشانه ماوس را با فشرده نگه داشتن دکمه سمت چپ بر روي خطوطی که بایستی فعال کنید 

  . حذف شود بکشید 
  
  

   : Microsoft Word کپی کردن جدول هاي ایجاد شده در - 2-5-9
 به Excel نمودار را از Paste و Copy يبراي نمودارها می توانستید با فرمان ها

PowerPointین نمودار  کپی کنید و یا براي آنکه بExcel و کپی آن در PowerPoint 
 Paste Special از فرمان Pasteارتباطی وجود داشته باشد می توانستید به جاي فرمان 

  . کنید  استفاده
جاد کرده اید هم می توانید  ایWordهر دو روش را براي جداولی که درنرم افزار 

  . اهد بود دهید و نتیجه آن با نتیجه درج نمودار یکسان خو انجام
  

  : درج کادرهاي متنی بر روي اسلایدها - 6-9
براي برخی از این . توانید متن تایپ کنید  یبر روي اسلایدها هر کجا که لازم باشد م

  . متن ها در جانمایی اسلاید کادرها یا جانگهدارهایی در نظر گرفته شده است 
ي متنی با اشکال متفاوت علاوه بر آن می توانید براي تایپ متن روي اسلاید کادرها

  . ایجاد کنید 
  .  در پایین صفحه استفاده می کنیم Drawingبه این منظور از ابزارهاي نوار ابزار 

در این نوار ابزار که شکل آن را در تصویر زیر مشاهده می کنید ابزاري به نام 
Text Box وجود دارد که با انتخاب آن و با روش Dragید  کردن بر روي فضاي اسلا

  . توانید کادر متنی به شکل مستطیل ایجاد کنید  می
  
  

 Drawing نوار ابزار -9-16شکل 
Text Box 
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با ایجاد چنین کادري مکان نما داخل آن قرار می گیرد و می توانید متن مورد نظر را 
  . درون کادر تایپ کنید 

ار وجود دارد اما علاوه بر این ابزار ابزارهاي دیگري هم با اشکال مختلف در این نوار ابز
  . که با استفاده از آنها می توانید انواع اشکال هندسی را ترسیم و سپس درون آنها متن تایپ کنید 

  .  گفته می شود Auto Shapeبه این ابزارها به صورت کلی 
  .  دقت کنید Drawingه نوار ابزار ب

ر روي آن جود دارد که وقتی ب وAutoShapesدر این نوار ابزار ، ابزاري به نام 
  . می کنید لیستی به شکل زیر باز می شود  کلیک

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Drawing در نوار ابزار Auto Shapes لیست -9-17شکل 
  

  . در این لیست انواع اشکال قابل ترسیم دسته بندي شده اند 
 کردن بر روي اسلاید ، شکل Dragبا انتخاب هرکدام از این اشکال می توانید با 

  . سیم کنید نظر را تر مورد
در صورتی که شکل ترسیم شده ، یک شکل بسته مثل دایره یا مربع باشد ، همانطور که 

  . گفته شد می توانید از آن به عنوان کادرمتنی استفاده کنید 
به این منظور بر روي شکل ترسیم شده ، کلیک راست کنید و از منو باز شده گزینه 

Add Text را انتخاب کنید  .  
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وانید متن دلخواهی را در آن لت مکان نما داخل شکل قرار می گیرد تا بتدر این حا
  . کنید  تایپ

  . آشنا شده اید  ) 8-4بخش ( بندي این کادرهاي متنی در فصل هشتم با قالب 
  

  :  درج اسلاید از فایل دیگر -7-9
  . رده اید  ذخیره کPres1ن را با نام نامه نمایشی ایجاد کرده اید و آفرض کنید قبلا یک بر

  . هم اکنون مشغول طراحی و ایجاد یک برنامه نمایشی جدید هستید 
 Pres1یکی از اسلایدهاي این برنامه نمایشی جدید دقیقا مانند یکی از اسلایدهاي فایل 

  . است یا آنکه محتویات آن بسیار شبیه به محتویات یکی از اسلایدهاي آن فایل می باشد 
  . یدي را مجددا ایجاد کنید نیازي نیست این چنین اسلا

 این امکان را دراختیار شما قرار داده است که بتوانید از سایر PowerPointنرم افزار 
  . برنامه هاي نمایشی ایجاد شده ، اسلایدهایی را در فایل جدید درج کنید 

ز آن براي این کار ابتدا در فایل فعلی اسلایدي را انتخاب کنید که اسلاید جدید باید بعد ا
  . ایجاد شود 

  . اجرا کنید Insert را از منو Slide from Filesسپس فرمان 
  
  
  
  
  
  
  
  

 Slide from Files اجراي فرمان -9-17شکل  
  

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 درج اجزاء غیر متنی بر روي اسلایدها: فصل نهم 

113  

  . باز می شود  9-18  مانند شکلSlide Finderبا اجراي این فرمان پنجره 
 کنید و  کلیکBrowse در این پنجره ، بر روي دکمه Find Presentationدر سربرگ 

در کادر باز شده نام و مسیر ذخیره شدن فایلی را مشخص کنید که می خواهید از اسلایدهاي آن 
  . استفاده کنید 

در این صورت پیش نمایش اسلایدهاي فایل انتخاب شده در پایین پنجره نشان داده 
  . خواهد شد 

 پایین پنجره  درInsertاسلاید یا اسلایدهاي مورد نظر را انتخاب و بر روي دکمه 
  . کنید  کلیک

چنانچه بخواهید تمام اسلایدهاي فایل در برنامه نمایشی جدید شما درج شود می توانید 
  .  در این پنجره کلیک کنید Insert Allبر روي دکمه 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي درج اسلاید از فایل هاي دیگرSlide Finder پنجره -9-18شکل 
  

 آنها دقیقا مانند Layoutضافه خواهد شد ، محتویات و اسلایدهاي جدیدي که به فایل ا
اما الگوي پس زمینه آنها به تناسب الگویی که در فایل جاري . اسلایدهاي فایل قبلی خواهد بود 

  . از آن استفاده می کنید تغییر خواهد کرد 
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   :( Organization Chart ) درج نمودار سازمانی -8-9
تب یک سازمان یا اداره یا مواردي شبیه به آن به صورت هر زمان قرار باشد سلسله مرا

  . پله اي نشان داده شود از نمودارهاي سازمانی استفاده می شود 
  . در چنین نمودارهایی نحوه ارتباط بخش هاي مختلف با یکدیگر نشان داده می شود 

هایی رسیم و ایجاد چنین نمودار امکان تPowerPointیکی از قابلیت هاي نرم افزار 
  . باشد  می

براي ایجاد چنین نموداري بر روي یک اسلاید ، ابتدا اسلاید را انتخاب کنید سپس از منو 
Insert فرمان Diagram را اجرا نمایید  .  

 Organization Chart که باز می شود ، گزینه Diagram Galleryدر پنجره 
 غیر اینصورت آن را انتخاب و در) گزینه اول . ( صورت پیش فرض انتخاب شده می باشد  به

  .  کلیک کنید OKبر روي 
  
  
  
  
  
  
  
  

 Diagram Gallery پنجره -9-19شکل 
  

 9-20به شکل  ( . کادر متنی براي تایپ می باشد 4نمودار سامانی ایجاد شده داراي 
   . ) دقت کنید 

  . کنید می توانید داخل هرکدام از این کادرها کلیک کنید و متن مربوط به آن را تایپ 
  . متن هاي تایپ شده را می توانید انتخاب و با روش هاي معمول قالب بندي کنید 
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  .  نمودار سازمانی اولیه اي که بر روي اسلاید درج می شود -9-20شکل 
  

در صورتی که به کادري نیاز ندارید ، بر روي آن کلیک کنید تا انتخاب شود و بعد از 
  .  آن را از نمودار حذف کنید Deleteلید انتخاب کادر با زدن ک

در حالت دیگر ممکن است نیاز داشته باشید به نمودار ایجاد شده کادرهاي جدیدي را 
  . هم به عنوان کارمندان ، همکاران یا دستیاران یک فرد خاص اضافه کنید 

  . به این منظور ابتدا کادر متنی فرد مورد نظر را انتخاب کنید 
که با نمودار سازمانی کار می کنید نوار ابزاري به نام معمولا زمانی 
Organization Chart در غیر این صورت باید با یکی از .  روي صفحه فعال خواهد بود

  . روش هایی که در فصل هاي قبل با آن آشنا شده اید نوار ابزار مزبور را فعال کنید 
د تا لیست آن باز شود که  کلیک کنیInsert Shapeسپس بر روي نشانه کنار ابزار 

  .خواهد بود که در ادامه با آنها آشنا می شوید  گزینه 3داراي 
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Subordinate :  اضافه کردن یک کارمند براي فرد انتخاب شده.  
Coworker :  اضافه شدن یک همکار در همان رده براي فردي که انتخاب کرده اید .  
Assistant : فرد انتخاب شده در نموداراضافه شدن یک دستیار براي   

  
 می توانید  Drawingبا انتخاب هر کدام از کادرها و با استفاده از ابزارهاي نوار ابزار 

( را به دلخواه )  خطوط کادر رنگ داخل کادر ، نوع و ضخامت و رنگ( قالب نمایش کادرها 
  . دهید  تغییر)  آموختید 8-4مانند آنچه در بخش 

 تمایل می توانید از قالب هاي از پیش تعریف شده نرم افزار براي علاوه بر این درصورت
  . نمودار خود استفاده کنید 

 بر Organization Chartسپس از نوار ابزار به این منظور نمودار را انتخاب کنید 
  .  کلیک کنید  Auto Formatروي ابزار 
  
  

 را براي قالب بندي نمودار در پنجره باز شده می توانید یکی از حالت هاي پیشنهاد شده
  . انتخاب کنید 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي قالب بندي خودکار نمودار سازمانیStyle Gallery پنجره -9-21شکل 
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   :( Action Buttons ) درج دکمه هاي عملیاتی -9-9
 عملیاتی ابزارهایی با شکل هاي مختلف هستند که می توانید آنها را بر روي دکمه هاي

  .  یا عمل تعریف کنید Action کنید و براي هرکدام از آنها یک اسلایدها درج
با کلیک کردن بر روي این دکمه ها عملی که   زمانی که اسلایدها را نمایش می دهید

  . براي آنها تعریف شده است اجرا خواهد شد 
جراي یک برنامه یا باز شدن یک این عمل می تواند نمایش یک اسلاید خاص یا ا

Web Pageاشد  ب .  
  . کمه بر روي آن درج شود فعال کنیدبراي درج دکمه عملیاتی اسلایدي را که قرار است د

  .  وجود دارد Action Buttons زیر منویی با نام Slide Showدر منو 
مه هاي عملیاتی انتخاب کنید در این زیر منو اشکال مختلفی که می توانید براي دک

  . داده شده است  نشان
 ، ظر را انتخاب کنید و سپس با فشرده نگه داشتن دکمه سمت چپ ماوسشکل مورد ن

  . دکمه را بر روي اسلاید رسم کنید 
  
  
  
  
  
  
  
  

   انتخاب شکل دکمه عملیاتی براي ایجاد آن بر روي اسلاید-9-22شکل 
  

 باز می شود که در این پنجره Action Settingبعد از انجام این عمل پنجره اي با نام 
   )9-23شکل . (  عمل مورد نظر براي دکمه را تعریف کنید می توانید
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  . بعد از ترسیم دکمه نمایش داده خواهد شد Action Setting پنجره -9-23شکل 
  

همانطور که در شکل مشاهده می کنید این پنجره داراي دو سربرگ به نام هاي 
Mouse Click و Mouse Overربرگ دقیقا مانند هم  س می باشد که محتویات هر دو

  .باشد  می
نها در نحوه آتفاوت . عمل دکمه را می توانید در هرکدام از این سربرگ ها تعریف کنید 

  . انجام عمل است 
 نمایش اسلایدها م تعریف شود ، هنگاMouse Click دکمه در سربرگ Actionاگر 

انچه از سربرگ باید حتما بر روي دکمه کلیک کنید تا این عمل انجام شود ولی چن
Mouse Overا قرار دادن نشانه ماوس بر  استفاده کنید ، در هنگام نمایش اسلایدها ، فقط ب

  . می توانید آن را فعال کنید ، مه روي دک
  :گزینه هایی که در این سربرگ ها قابل تعریف است به صورت زیر می باشد 

1 (None : شد یعنی آنکه براي دکمه هیچ عملی تعریف نشده با .  
2 (Hyperlink to :  از لیست این قسمت می توانید یک حالت را براي انتقال بین

  . اسلایدها یا باز کردن یک صفحه اینترنتی انتخاب کنید 
  :مهمترین گزینه هایی که در این لیست وجود دارد عبارتند از 
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First Slide : نمایش اولین اسلاید فایل  
Last Slide : د فایلنمایش آخرین اسلای  

Last Slide View :  نمایش آخرین اسلایدي که نشان داده شده است .  
End Show : اتمام نمایش اسلایدها  

Custom Show :  انتخاب یکی از حالت هاي نمایش سفارشی شده که کاربر تعریف
  . )با این موضوع در فصل بعد آشنا می شوید . ( می کند 

Slide :  در . را نمایش دهید این گزینه را انتخاب کنید اگر بخواهید یک اسلاید خاص
این صورت لیست اسلایدهاي فایل نشان داده می شود که می توانید از این لیست ، نام اسلاید 

  . مورد نظر را انتخاب کنید 
URL :  چنانچه می خواهید یک صفحهWeb را باز کنید ، این گزینه را انتخاب کنید تا 

  . در این کادر آدرس صفحه مورد نظر را تایپ کنید . ز شود  باHyperlink to URLکادر 
 
3( Run Program :  یک فایل یا یک ، اگر می خواهید با کلیک کردن بر روي دکمه

 . برنامه اجرا شود باید این گزینه را فعال کنید 

  .  کلیک کنید و مسیر و نام فایل مورد نظر را مشخص کنید Browseسپس بر روي دکمه 
4( Play Sound :  که بر روي دکمه کلیک می کنید صدایی هم اگر می خواهید هنگامی

  .  کنید بوط به آن یک صدا را انتخاب و از لیست مرفعالپخش شود این گزینه را 
  

دکمه اي را که به این شکل بر روي یک اسلاید درج می کنید می توانید با فرمان هاي 
Copy و Pasteنید  بر روي سایر اسلایدها هم کپی ک .  

  . در این حالت کپی هاي این دکمه هم همان عمل دکمه اولیه را انجام خواهند داد 
  .  را باز کنید Action Setting پنجره ابراي تغییر عمل یک دکمه باید مجدد

براي باز کردن مجدد این پنجره بر روي دکمه کلیک راست کنید و از منو زمینه باز شده 
  . نتخاب کنید  را اAction Settingگزینه 
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  : فصل دهم 
  

  عملیات ویرایشی اسلایدها
  

در این فصل قرار است با نکاتی با تکمیل شدن اطلاعات شما درباره طراحی اسلایدها ، 
  . درمورد عملیات ویرایشی که می توان بر روي اسلایدها انجام داد آشنا شوید 
 روي اسلایدها یا ءعملیاتی از قبیل کپی کردن و جابجا کردن اطلاعات و اجزا

  آنهاکردن عبارت ها در اسلایدها و تصحیح املایی  جستجو
  
  :  کپی کردن اجزا اسلایدها - 1-10

تمام اجزایی که بر روي اسلایدها درج می کنید مانند کادرهاي متنی یا تصاویر یا 
از دارند  به اسلایدهاي دیگري که به آن اجزا نیداول را می توانید از یک اسلایدنمودارها و ج

  . کپی کنید 
  . در زمان طراحی اسلایدها بسیار صرفه جویی خواهد شد ، با این کار 

 را اجرا کنید تا این جزء در Copyبراي این کار جزء مورد نظر را انتخاب و فرمان 
  .  کپی شود( Clip Board )حافظه موقت 

  :فرمان کپی را می توانید به یکی از روش هاي زیر اجرا کنید 
1  (Edit > Copy   
  Ctrl + Cاستفاده از کلید ترکیبی  ) 2
   از منو زمینه Copyکلیک راست بر روي جزء مورد نظر و انتخاب فرمان  ) 3
  Standardدر نوار ابزار کلیک کردن بر روي ابزار         ) 4

 یعنی اسلایدي که قرار است جزء مورد – ، اسلاید مقصد Copyپس از اجراي فرمان 
  . را فعال کنید  -  روي آن کپی شودنظر بر
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  .  را از منو زمینه اجرا کنید Pasteبر روي فضاي خالی اسلاید کلیک راست کرده ، فرمان 
 Ctrl + V به این روش می توانید از کلید ترکیبی Pasteبه جاي اجراي فرمان 

 ابزار فرمان در نوار ابزار  اجرا کنید و یا آنکه بر رويEdit را از منو Pasteکنید یا فرمان  استفاده
Standard      می باشد کلیک کنید  که به شکل .  

این روش کپی کردن را می توانید براي تمام اجزائی که بر روي اسلاید درج می شود 
  . مورد استفاده قرار دهید 

  
  : جابجا کردن اجزا بر روي اسلایدها - 2-10

یدها کپی تهیه می کنید ، می توانید به همان روشی که از یک جزء بر روي سایر اسلا
ن یا یک متن کامل یا یک تصویر یا تاجزاء روي یک اسلاید را که می تواند یک کلمه از یک م

  . ید فعلی به یک اسلاید دیگر انتقال دهید باشد ، از روي اسلا...... نمودار یا 
ز انتخاب جزء تفاوت این روش با روش قبلی در آن است که بر روي اسلاید مبداء پس ا

  .  اجرا کنید Copy را به جاي فرمان Cutمورد نظر باید فرمان 
 یا با ابزار آن در نوار ابزار  Ctrl + X را می توانید با کلید ترکیبی  Cutفرمان 

Standardزمینه و اجرا کنید یا آنکه بر روي آن جزء کلیک راست کرده فرمان را از من 
  . کنید  اجرا

  
  : بارت ها بر روي اسلایدها  جستجوي ع-3-10

فرض کنید یک برنامه نمایشی با تعدادي اسلاید دارید و اکنون می خواهید یک عبارت 
  . خاص را روي اسلایدها پیدا کنید 

به جاي آنکه متن تک تک اسلایدها را براي یافتن آن عبارت کنترل کنید ، می توانید این 
  . کار را به نرم افزار واگذار کنید 

 اجرا کنید و یا آنکه از کلید ترکیبی که براي این فرمان در  Edit از منو را Find ن فرما
کلید ترکیبی ( .  استفاده کنید  یکسان استOfficeنظر کرفته شده و در تما نرم افزارهاي 

Ctrl  + F(   
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  .  به شکل زیر باز می شود  Find پنجره
  
  
  
  
  

  
  ت ها در اسلایدها براي جستجوي عبارFind پنجره  -10-1شکل 

  
  . عبارت مورد نظر را تایپ کنید  Find Whatدر قسمت 

 اولین عبارت مشابه روي اسلاید انتخاب شده Find Nextبا کلیک کردن بر روي دکمه 
  . و نشان داده می شود 

یکی از عبارت هاي مورد نظر روي اسلاید بر روي این دکمه ، با هر بار کلیک کردن 
   .انتخاب خواهد شد 

لب بندي و ویرایشی را بر روي با وجود باز بودن این پنجره می توانید تغییرات قا
این موضوع سبب می شود بتوانید بعد از انجام یک تغییر ، . هاي انتخاب شده انجام دهید  متن

  . به جستجو ادامه دهید و نیاز نباشد که عملیات جستجو را از ابتدا انجام دهید 
 گزینه هایی وجود دارد که می توانید براي حالت هاي خاص در پایین کادر جستجو

  . جستجو آنها را فعال کنید 
اربرد بیشتري نسبت به سایر دو گزینه زیر در جستجوهاي عمومی به هر زبانی ، ک

  :ها دارند  گزینه
Match Case :  چنانچه این گزینه را فعال کنید عمل جستجو نسبت به کوچک و بزرگ

تفاوتی نداشت حروف عبارت در صورتی که پیش از این .  حساس خواهد شد بودن کاراکترها
  . مورد جستجو به صورت کوچک یا بزرگ تایپ شود 

 را با فعال بودن این گزینه جستجو کنید فقط عبارت هایی PowerPointمثلا اگر کلمه 
 به شکل  در آنها به صورت بزرگ و بقیه حروفPبه عنوان نتیجه اعلام می شوند که حروف 
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 موجود PowerPointاما اگر این گزینه فعال نباشد تمام عبارت هاي . کوچک تایپ شده باشد 
ه عنوان نتیجه جستجو در اسلایدها بدون توجه به کوچک و بزرگ بودن کاراکترها ب

  . شد  خواهد اعلام
Find Whole Words Only :  کاربرد این گزینه را با یک مثال توضیح می دهم .  

  .  بر روي اسلایدها هستید Printکنید به دنبال عبارت فرض 
 چه به صورت یک کلمه مستقل باشند و Printاگر این گزینه فعال نباشد عبارت هاي 

  . چه داراي پسوند یا پیشوند باشند یافته خواهند شد 
 که به صورت یک کلمه Printاما زمانی که این گزینه را فعال می کنید فقط عبارت هاي 

  .  جستجو خواهند شد – یعنی پیشوند یا پسوند ندارند –قل هستند مست
  

  :  جایگزین کردن عبارت هاي اسلایدها - 4-10
سلایدها ، یک عبارت خاص را اگر می خواهید در متن هاي موجود بر روي ا

 در منو Replaceکنید و آن را با عبارت دیگري جایگزین کنید می توانید از فرمان  جستجو
Editفاده کنید و یا آنکه کلید ترکیبی  استCtrl +H را مورد استفاده قرار دهید  .  

 Ctrl + H وجود دارد و در تمام آنها هم کلید Officeاین فرمان در تمام نرم افزارهاي 
  .براي اجراي آن در نظر گرفته شده است 

  .  به شکل زیر باز خواهد شد Replaceپنجره 
  
  
  
  
  
  
  

   براي جایگزین کردن عبارت ها بر روي اسلایدهاReplace پنجره -10-2شکل 
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 خواهید  کلیک کنید و عبارتی را که میFind Whatدر این پنجره در کادر 
  . شود تایپ کنید  جستجو

  .  تایپ کنید Replace Withسپس عبارتی را که می خواهید جایگزین شود در کادر 
رت یافته شده و  یک عباFind Nextبا هر بار کلیک کردن بر روي دکمه 

 Replaceارت جدید جایگزین شود بر روي اگر می خواهید این عبارت با عب . شود می انتخاب
  . ت بعد از جایگزینی ، عبارت بعدي یافت خواهد شد در این صور. کلیک کنید 

اما چناچه نمی خواهید عبارت یافت شده با عبارت جدید جایگزین شود باید دوباره بر 
  .  کلیک کنید تا عبارت بعدي یافت شود Find Nextروي 

همچنین اگر می خواهید تمام عبارت هاي مشابه روي سلول ها حذف و عبارت جدید 
که می توانید این کار را با بل. جایگزین گردد نیازي به جستجو به صورت تک تک نیست 

  .  انجام دهید Replace Allکردن بر روي دکمه  کلیک
  

  : ن هاي تایپ شده  تصحیح املایی مت-5-10
 هستند و تمام کلماتی که  داراي یک لغت نامهOfficeمجموعه نرم افزارهاي 

  . ط این لغت نامه کنترل می شود کنید توس می تایپ
این به این صورت ، اگر عبارتی که تایپ می کنید ، در لغت نامه نرم افزار موجود نباشد 

شده و با یک خط قرمز رنگ زیر آن مشخص ت درنظر گرفته عبارت به عنوان یک کلمه نادرس
  . می شود 

البته این خط ها فقط جهت هشدار به شما می باشد و هنگام نمایش اسلایدها یا چاپ 
  . آنها نشان داده نمی شود 

  . نرم افزار داراي این امکان هم می باشد که کلمات نادرست را تصحیح کند 
به جاي . اجرا کنید   Tools را از منو …Spellingبراي استفاده از این قابلیت فرمان 

  .  استفاده کنید Standardدر نوار ابزار  یا ابزار         F7اجراي فرمان می توانید از کلید 
  .  باز خواهد شد 10-3پنجره اي مانند شکل 

در این پنجره اولین کلمه نادرست روي اسلایدها در کادر بالا نشان داده می شود و 
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 به Suggestionعدادي کلمات مشابه با عبارتی که شما تایپ کرده اید را در لیست افزار ت نرم
  . شما اعلام می کند 

  
  
  
  
  
  
  

   براي تصحیح املاي عبارت هاي تایپ شدهSpelling پنجره -10-3شکل 
  

در این صورت . کلیک کنید   Changeکلمه صحیح را از لیست انتخاب و بر روي 
ید جایگزین عبارت نادرست شده و این عمل براي عبارت هاي بعدي عبارتی که انتخاب کرده ا

  .انجام می شود 
اگر عبارتی که نرم افزار به عنوان کلمه نادرست اعلام کرده است ، در متن روي اسلایدها 

  Change All انتخاب عبارت صحیح می توانید بر روي ، بعد ازچندین بار تکرار شده است 
  . ات مشابه در متن تعویض شوند کلیک کنید تا تمام کلم

چنانچه عبارتی که نادرست تشخیص داده شده است ، از نظر شما یک عبارت صحیح 
 به نرم افزار اعلام کنید که این عبارت را صحیح  Ignoreاست می توانید با کلیک کردن بر روي 

مام کلمات مشابه با آن ا تتاستفاده کنید  Ignore All همچنین می توانید از دکمه . در نظر بگیرد 
  . درست در نظر گرفته شود  ، هم

چنین مواردي ممکن است زیاد اتفاق بیفتد مخصوصا زمانی که از عبارت هاي تخصصی 
  . در متن استفاده می کنید یا خلاصه شده 

د می توانید این عبارت را هم در چنین مواردي براي آنکه دوباره به این مشکل برنخوری
  . رم افزار اضافه کنید غت نامه نبه ل

براي این کار زمانی که کلمه مورد نظر توسط نرم افزار به عنوان یک عبارت نادرست 
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  . کلیک کنید   Addنشان داده شد کافیست بر روي دکمه 
مممکن است حالت غلط یابی خودکار کلمات غیر فعال باشد یا آنکه ممکن است شما 

  .  فعال کنید بخواهید این خصوصیت نرم افزار را غیر
  :براي فعال یا غیر فعال کردن حالت غلط یابی خودکار به شکل زیر عمل کنید 

  .  اجرا کنید Tools را از منو Optionsفرمان  -
  .  را در پنجره باز شده فعال کنید  Spelling and Styleسربرگ  -
  .  فعال باشد زیربراي فعال بودن حالت غلط یابی خودکار باید گزینه  -

Check Spelling as you type  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي فعال یا غیر فعال کردن حالت غلط یابی خودکارOptions پنجره -10-4شکل 
  

درست با خطوط ط یابی را انجام دهد اما کلمات نادر صورتی که می خواهید نرم افزار غل
  . اشد  هم فعال ب زیرقرمز رنگ مشخص نشود باید علاوه بر گزینه فوق ، گزینه

Hide all spelling errors  
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 را اجرا می کنید کلمات در پنجره Spellingدر این صورت فقط زمانی که فرمان 
Spelling به شما اعلام خواهد شد  .  
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  :دهم یازفصل 
  

  کنترل نمایش اسلایدها
  

  . تا این قسمت شما با نکاتی که براي طراحی اسلایدها نیاز داشتید ، آشنا شدید 
  . نین نحوه نمایش اسلایدها را فرا گرفتید همچ

. در این فصل قرار است با نکاتی درباره سفارشی کردن نمایش اسلایدها آشنا شوید  
  .یدها و زمان بندي نمایش اسلایدهانکاتی از قبیل انتقال بین اسلایدها ، متحرك سازي اسلا

بود ا قابل مشاهده خواهندایش اسلایدهمواردي که در این فصل فرا می گیرید در زمان نم
  . و تاثیري در طراحی اسلایدها ندارند 

  
   : ( Slide Transition ) انتقال بین اسلایدها -1-11

هنگامی که یک اسلاید در حال . م با نحوه نمایش اسلایدها آشنا شده ایددر فصل پنج
) قبلا معرفی شده اندکه ( حه کلید نمایش یا اجرا است با استفاده از ماوس یا کلیدهایی روي صف

  . یش دهید هاي بعدي یا قبلی را نمامی توانید اسلاید
هنگامی که یک اسلاید حذف می شود و اسلاید دیگري نشان داده می شود هیچ گونه 

  . جلوه خاصی در حالت پیش فرض روي آن اعمال نمی شود 
ر تعریف شده است اما شما می توانید براي این کار از جلوه هاي نمایشی که در نرم افزا

  . استفاده کنید 
 بر روي اسلاید خاصی اعمال شود ، Effectبراي این کار در صورتی که می خواهید این 

 تعریف شده بر روي تمام اسلایدهاي فایل Effectابتدا آن را انتخاب کنید ولی اگر می خواهید 
  . اعمال شود ، تفاوتی نمی کند که کدام اسلاید فعال باشد 
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به جاي این کار .  اجرا کنید Slide Show را از منو Slide Transitionفرمان 
توانید بر روي فضاي خالی اسلاید کلیک راست کنید و از منو زمینه باز شده فرمان  می

Slide Transition را اجرا کنید  .  
 قسمت سمت راست پنجره برنامه  درSlide Transitionبا اجراي این فرمان کادر 

  . د می شو باز
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   در سمت راست پنجره برنامهSlide Transition کادر -11-1شکل 
  

 No Transitionدر لیست نمایش داده شده در این کادر در حالت پیش فرض گزینه 
یدها هیچ جلوه حرکتی ن است که براي انتقال اسلافعال است که نشان دهنده آ

  . است  نشده تعریف
 را که انتخاب کنید پیش نمایش آن روي اسلاید جاري هر کدام از گزینه هاي لیست

 در پایین کادر غیر فعال شود دیگر Auto Previewالبته اگر گزینه . ( ان داده خواهد شد شن
  ). با نمایش اسلایدها کنترل کنید ن ران داده نمی شود و فقط می توانید آپیش نمایش حرکت نشا
 سرعت حرکت را تعیین کنید که Speedیست  مورد نظرتان از لEffectبعد از انتخاب 

   ( Fast ). در حالت پیش فرض سرعت روي بیشترین حالت تنظیم شده است 
 هم می توانید یکی از جلوه هاي صوتی را انتخاب کنید تا هنگام انتقال Soundاز لیست 

  . اسلایدها ، صداي انتخاب شده هم پخش شود
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رت زیر وجود دارد که می توانید فقط  دو گزینه به صوAdvance Slideدر قسمت 
  .یکی از آنها را انتخاب و یا آنکه هر دو را فعال کنید 

  
  
  
   

On Mouse Click :  پنجماگر این گزینه فعال باشد با روش هاي معمول که در فصل 
  . با آن آشنا شدید می توانید انتقال اسلاید را انجام دهید 

Automatically After :  د عمل انتقال اسلاید بعد از می خواهیدرصورتی که
شدن یک زمان مشخص به صورت خودکار انجام شود ، این گزینه را فعال و در کادر  سپري
  .  این گزینه زمان لازم را ثبت کنید مقابل

با انجام عملیات تا این قسمت ، تنظیماتی که انجام داده اید فقط بر روي اسلاید جاري 
 می خواهید این تعریف براي تمام اسلایدها در نظر گرفته شود باید اعمال شده است ، ولی اگر

  .  کلیک کنید Apply to All Slidesبر روي دکمه 
یعی حالتی که اسلاید داراي جلوه حرکتی براي . حال عکس این حالت را در نظر بگیرید 

  . انتقال است و می خواهید آن را حذف یا تغییر دهید 
 دوباره  Slide Transition را اجرا کنید تا کادر Slide Transitionمجددا فرمان 

  . شود  باز
درصورتی که می خواهید جلوه حرکتی اسلایدها را حذف کنید باید در لیست این کادر 

  .  را انتخاب کنید یا آنکه یک نوع حرکت دیگر را انتخاب کنید No Transitionگزینه 
  

   : ( Animation ) متحرك سازي اجزاي روي اسلایدها -2-11
 اجزاي موجود روي آن مزمانی که یک اسلاید روي صفحه نشان داده می شود ، تما

  . یکباره روي اسلاید ظاهرمی شود
اما می توانید براي نمایش یا حتی حذف شدن هرکدام از این اجزا یک حرکت 
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 از روي Enterاین حرکت می تواند با کلیک کردن بر روي اسلاید یا زدن کلید . کنید  تعریف
صفحه کلید انجام شود و یا آنکه می توانید براي آن زمان تعیین کنید تا پس از گذشت زمان 

  . تعیین شده ، حرکت انجام شود 
  :این موارد را در دو حالت بررسی می کنیم 

  
  :  استفاده از حرکت هاي آماده شده نرم افرار -1-2-11

ریف شده می باشد که می توانید براي نرم افزار داراي یک تعداد حرکت از پیش تع
  . اجزاي روي اسلایدها از این حرکت ها استفاده کنید 

حرکت بسیار سریع و ساده مزیت استفاده از این روش آن است که تعریف 
شود و نیاز به اطلاعات زیادي در این زمینه ندارد ؛ اما بسیاري از تنظیمات حرکتی را  می انجام

  )مانند زمان بندي یا تعیین مسیر حرکت  (  . اعمال کردنمی توان در این حالت
براي تعریف چنین حرکتی براي یک جزء روي اسلاید ، بعد از انتخاب آن جزء فرمان 

Animation Schemes را از منو Slide Show در این صورت در سمت راست .  اجرا کنید
در آن حرکت هاي از پیش که  کادري به همین نام باز خواهد شد PowerPointپنجره برنامه 

فقط کافیست بر روي نام هر . تعریف شده با نام هاي مخصوص به هرکدام نشان داده شده است 
براي جزء انتخاب شده از روي اسلاید ، کدام از آنها کلیک کنید تا حرکت مربوط به آن 

  . گرفته شود  درنظر
  . ید نشان داده می شود در این حالت پیش نمایش حرکت تعریف شده هم بر روي اسلا

 در پایین این کادر تمام Playعلاوه بر این می توانید با کلیک کردن بر روي دکمه 
   .  اسلاید تعریف کرده اید به صورت متناوب مشاهده کنیدحرکت هایی را که براي اجزاء روي

  :در این حالت اگر می خواهید حرکتی را که براي یک جزء تعریف کرده اید حذف کنید 
  . ابتدا جزء مورد نظر را از روي اسلاید انتخاب کنید 

 تا کادر  اجرا کنیدSlide Show را از منو Animation Schemesفرمان 
Animation Schemesمجددا در سمت راست پنجره باز شود  .   

  .  را انتخاب کنید No Animationدر کادر باز شده ، گزینه 
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   در سمت راست پنجره برنامهAnimation Schemes کادر -11-2شکل 
  

  : تعریف حرکت هاي سفارشی شده -2-2-11
 در روش دوم که در این قسمت با آن آشنا می شوید ، شما می توانید حرکت هاي

اي هرکدام از اجزا تعریف کنید ؛ ضمن آنکه در این حالت ربدلخواهی را با سرعت هاي متفاوت 
بتوانید براي انجام این حرکت ها زمان بندي مشخص کنید تا نمایش این امکان نیز وجود دارد که 

  . اجزا به صورت خودکار روي اسلایدها انجام شود 
 را از Custom Animationدر این روش بعد از فعال کردن اسلاید مورد نظر فرمان 

  .  اجرا کنید Slide Showمنو 
 مانند شکل Custom Animationدر این حالت در قسمت سمت راست صفحه کادر 

  .  باز می شود 3-11
ز صفحه اولین جزئی را که قرار است حرکت کند و بر روي اسلاید نمایش داده شود ا

  . نه هاي این کادر فعال شود اسلاید انتخاب کنید تا گزی
 را باز کنید و از این لیست یکی از حرکت هاي آن را Add Effectsلیست 
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  . کنید انتخاب
هاي این لیست حالت هاي مختلف حرکتی وجود دارد و همچنین هر در زیر مجموعه 

 می باشد که با کلیک کردن بر روي آن انواع More Effectsکدام داراي گزینه اي به نام 
  . بیشتري از جلوه هاي حرکتی در اختیار شما قرار می گیرد 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Custom Animation تعریف حرکت هاي سفارشی شده به وسیله کادر -11-3شکل 
  

 در پایین کادر Auto Previewبعد از انتخاب یک نوع حرکت ، در صورتی که گزینه 
Custom Animation فعال باشد ، پیش نمایش حرکتی که انتخاب کرده اید روي اسلاید 

  . نشان داده خواهد شد 
  . در صورت تمایل می توانید نوع حرکت را تغییر دهید 

 11-3و در شکل را نشان می دهد  که حرکت هاي تعریف شده براي این کار در لیستی
  .  شده است ، حرکت مورد نظر را انتخاب کنید هم مشخص

 در بالاي کادر فعال خواهد شد که با کلیک کردن بر روي Changeدر این حالت دکمه 
  . آن می توانید نوع حرکت انتخاب شده را تغییر دهید 

ی کنید می توانید پارامترهایی مانند نحوه شروع براي هر جلوه حرکتی که تعریف م

لیست حرکت هـاي    
تعریـف شـده بــراي   
اجزا در این قسمت    

 . نشان داه می شود 

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 کنترل نمایش اسلایدها:  دهم  یازفصل

135  

  . حرکت و سرعت حرکت را تعریف کنید 
 وجود دارد که با استفاده از Speed و Start دو گزینه Custom Animationدر کادر 

  . گزینه اول می توانید نحوه شروع حرکت و با دومی سرعت انجام حرکت را تنظیم کنید 
  
  
  
  

  : گزینه به صورت زیر است 3داراي . نید  را با زکStartلیست 
On Click :  زمانی که اسلاید در حال نمایش است ، باید بر روي اسلاید یعنی

  . کنید تا این حرکت انجام شود  کلیک

With Previous :  ، اگر قبل از این حرکت ، حرکت دیگري را تعریف کرده اید
  . ا یکدیگر انجام شود انتخاب این گزینه سبب می شود دو حرکت همزمان ب

After Previous :  شود بعد از آنکه حرکت قبلی انتخاب این گزینه باعث می
  . شد ، بدون نیاز به هیچ کاري ، حرکت فعلی به دنبال آن انجام شود  انجام

  .  حالت مختلف براي تنظیم سرعت انجام حرکت است 5 هم داراي Speedلیست 
ه آنکه چه نوع جلوه حرکتی را انتخاب کرده باشید ، یک علاوه بر این دو لیست ، بسته ب

لیست دیگر هم در این قسمت نمایش داده می شود که با استفاده از آن می توانید رنگ نمایش ، 
در شکل فوق این لیست با نام ( . جهت حرکت یا سایر مشخصات حرکت را تعریف کنید 

Propertyاما بر . ه می کنید فعلا غیر فعال است  نشان داده شده است که همانطور که مشاهد
  . ) حسب نوع حرکت نام این لیست ممکن است متفاوت باشد 

براي حذف یک حرکت ، ابتدا آن را از لیست حرکت هاي تعریف شده انتخاب کنید و 
  .  در بالاي کادر کلیک کنید Removeسپس بر روي دکمه 

ز می توان انجام داد که با مهمترین براي حرکت هاي تعریف شده ، تنظیمات دیگري را نی
  :آنها در ادامه آشنا خواهید شد 

بر روي یکی از حرکت هاي تعریف شده در لیست کلیک راست کنید و از منو زمینه 
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  .  را انتخاب کنید Effect Optionsشده گزینه  باز
  . پنجره اي باز می شود که عنوان آن ، نوع حرکتی است که انتخاب کرده اید 

 باشد ، عنوان پنجره اي هم که باز می شود Spin اگر جلوه حرکتی انتخاب شده ، مثلا
  . همین عبارت خواهد بود 

 می توانید صدایی را براي حرکت Sound از این پنجره و در قسمت Effectدر سربرگ 
در این صورت زمانی که حرکت مورد نظر در حال انجام است ، صداي تعریف . انتخاب کنید 

  . راي آن هم پخش خواهد شد شده ب
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي تغییر پارامترهاي یک حرکتEffect Option پنجره -11-4شکل 
  

کنار این لیست فعال    با انتخاب هر کدام از اصوات این لیست علامت     
رت .شود که می توانید با کلیک کردن بر روي آن ، صداي انتخاب شده را بشنوید و در صو می

  .  را تغییر دهید نیاز آن
رفته است که با استفاده از آن  قرار گOther Sound گزینه Soundلیست در انتهاي 

  . توانید هر صداي دلخواهی را انتخاب کنید  می
بعد از انجام حرکت تعریف شده ،  تعیین می کنید که After Animationدر کادر 

  . یري شود جزئی که حرکت بر روي آن اعمال شده است داراي چه تغی
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انتخاب این .  در این لیست انتخاب شده است Don't Dimدر حالت پیش فرض گزینه 
  . گزینه به این معنی است که بعد از حرکت هیچ تغییري بر روي جزء مورد نظر انجام نشود

  . می توانید گزینه هاي دیگر این لیست را انتخاب کنید . لیست را باز کنید 
یک رنگ را انتخاب کنید که به این معنی ، ت رنگ نشان داده شده مثلا می توانید از لیس
 More Colorsگزینه . رنگ متن به رنگ انتخاب شده تغییر یابد ، خواهد بود که بعد از حرکت 

  . هم به شما اجازه می دهد از بین رنگ هاي بیشتري ، رنگ مورد نظر خود را انتخاب کنید 
، ی شود بعد از آنکه حرکت انجام شد سبب مHide After Animationانتخاب گزینه 

جزئی که حرکت روي آن اعمال شده است از روي صفحه اسلاید حذف شود و چنانچه گزینه 
Hide After Next Mouse Clickانجام حرکت ، زمانی که مجددا  را انتخاب کنید بعد از 

  . ف خواهد شد روي اسلاید کلیک می کنید جزء حرکت داده شده از روي اسلاید حذ بر
 Animate Textدر صورتی که جزء انتخاب شده یک متن باشد ، در این قسمت لیست 

  . نیز فعال خواهد بود 
  : گزینه به صورت زیر می باشد 3این لیست داراي 

1 (All at Once :  حرکت بر روي تمام متن به صورت یک باره اعمال شود .  
2 (By Word : ه بر روي متن اعمال خواهد شد حرکت به صورت کلمه به کلم.  
3 ( By Letter :  انتخاب این گزینه به این معنی است که متن به صورت حرف به

  . حرف حرکت کند 
   )11-5شکل ( .  را از این پنجره فعال کنید Timingسربرگ 

  .  می توانید تعداد تکرار حرکت را مشخص کنید Repeatدر قسمت 
نتخاب شده است که به این معنی  اNone گزینه در حالت پیش فرض در این قسمت

  . باشد که حرکت فقط یک بار انجام شود  می
د انتخاب کنید دو گزینه هم به شکل زیر در یعلاوه بر اعدادي که از این لیست می توان

  :این لیست وجود دارد
Until Next Click :  روي اسلاید کلیک کنید حرکت تا زمانی که مجدد بر

  . د شد خواه انجام
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Until End of Slide :  حال نمایش است ، حرکت تا زمانی که اسلاید فعلی در
  . شود  تکرار

  
  
  
  
  
  
  
  

 Effect Options از پنجره Timing سربرگ -11-5شکل 

  
براي انجام حرکت هایی که تعریف کرده اید می توانید زمان بندي هاي دلخواهی را 

  . تعریف کنید 
در لیست حرکت هاي تعریف شده کلیک راست کنید و از منو بر روي حرکت مورد نظر 

  .  را اجرا کنید Show Advanced Timelineزمینه فرمان 
رنگ در این صورت مقابل هر کدام از حرکت هاي تعریف شده یک نوار نارنجی 

با قرار دادن ماوس بر . داده خواهد شد که مدت زمان نمایش حرکت را مشخص می کند  نشان
شده در به خط زمانی نشان داده .  کردن آن ، می توانید آن را جابجا کنید Drag نوار و روي این

  . به این صورت زمان آغاز حرکت را تعیین کنید پایین کادر هم دقت کنید و 
سپس براي تعیین مدت زمان انجام حرکت ، نشانه ماوس را در انتهاي نوار نارنجی رنگ 

ل نوار را تغییر دهید که این عمل باعث تغییر مدت زمان نمایش  کردن ، طوDragقرار داده و با 
  . حرکت نیز خواهد شد 

  .  می توانید مشاهده کنید 11-6این نوار نارنجی رنگ را در شکل 
  

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 کنترل نمایش اسلایدها:  دهم  یازفصل

139  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   نمایش نوار زمانی مقابل هر حرکت براي تغییر مدت زمان نمایش حرکت-11-6شکل 
  
  : هاي تعریف شده  نمایش اسلایدها بدون حرکت-3-2-11

ه نمایشی خود حرکت هایی را فرض کنید براي نمایش اجزاء اسلایدهاي برنام
  . کرده اید  تعریف

حال می خواهید برنامه نمایشی را اجرا کنید ؛ اما بنا به دلایلی نمی خواهید حرکت هاي 
  . تعریف شده انجام شود 

ت هاي آنها ندارید ومی خواهید به عنوان مثال زمان کافی براي نمایش اسلایدها با حرک
  . براي صرفه جویی در زمان ، نمایش اسلایدها بدون حرکت انجام شود 
 به دلیل اینکه این کار .نیاز به حذف تک تک حرکت هاي تعریف شده ندارید 

د دیگر شما نتوانید در موارد وشیادي طول بکشد باعث می آنکه ممکن است زمان ز بر علاوه
  .  ها استفاده کنید مگر آنکه مجدد آنها را تعریف کنید بعدي هم از حرکت

 در نظر گرفته شده است که نمایش اسلایدها را PowerPointاین امکان در نرم افزار 
  . بتوانید به صورت موقت بدون حرکت هاي تعریف شده انجام دهید 

  

 نگنوار زمان نارنجی ر
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  :براي لغو موقت حرکت ها 
و در پنجره باز شده گزینه زیر را  را اجرا کنید Slide Show > Setup Showفرمان 

  :فعال کنید 
Show Without Animation  

 اسلایدهاي فایل بدون حرکت حال تا زمانی که این گزینه فعال باشد نمایش
خواهد شد و براي بازگشت به حالت اولیه باید مجدد همین پنجره را باز کنید و این گزینه  انجام

  . را غیر فعال کنید 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Setup Show پنجره -11-7شکل 
  

  : ندي براي نمایش خودکار اسلایدها  زمان ب-3-11
  . تا این قسمت شما با دو روش براي نمایش خودکار اسلایدها آشنا شده اید 

با نحوه انتقال بین اسلایدها بعد از زمان مشخص آشنا شدید در قسمت انتقال اسلایدها 
 مدت زمان تعیین شده از روي صفحه حذف و که سبب می شود هر اسلاید بعد از گذشت یک

  . اسلاید بعد از آن نشان داده شود 
در بخش پیشین نیز با حرکت دادن به اجزاء روي اسلاید آشنا شدید و مشاهده کردید که 
می توان حرکت ها را به گونه اي تعریف کرد که بعد از هر جزء ، جزء بعدي به صورت خودکار 

و همچنین می توان زمان شروع هرحرکت و مدت ید ظاهر شود حرکت کرده و بر روي اسلا
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  . زمان نمایش آن را نیز تعیین کرد 
  . این تغییرات باعث می شود نمایش اسلایدها به صورت تقریبا خودکار انجام شود 

اما تخمین زمان لازم براي نمایش هر اسلاید و اجزاء روي آن قدري دشوار است و 
 هپیش بینی کرده اید ، هنگامی که مشغول ارائراي نمایش اسلایدها بممکن است زمانی که شما 

مطالب در یک جمع یا جلسه هستید کمتر از زمان مورد نیاز یا بیشتر از آن باشد که در هردو 
  . حالت شما به عنوان ارائه دهنده با مشکل مواجه خواهید شد 

ی توانید زمان بندي نمایش در این قسمت با روشی آشنا می شوید که با استفاده از آن م
  . اسلایدها را تا حد بسیار زیادي به زمان واقعی مورد نیاز نزدیک کنید 

براي انجام این کار بعد از طراحی اسلایدها ، جلوه هاي انتقال بین اسلایدها و جلوه هاي 
 حرکتی مورد نیاز براي اجزا را به گونه اي که در بخش هاي قبلی همین فصل مشاهده کردید

   . در هیچ کدام از موارد از حالت هاي نمایش خودکار استفاده نکنیدتعریف کنید اما 
 اضافه می کنید کنترل کنید که گزینه Effect  در واقع در تمام مواردي که یک جلوه یا

On Mouse Click یا On Click فعال باشد  .  
ه هاي حرکتی با این موضوع به دلیل آن است که زمان بندي هاي تعریف شده در جلو

  . زمان هایی که قرار است از اینجا به بعد تعریف کنید تداخل نداشته باشد 
لاید ، ارائه و درباره آنها بعد از اتمام کار ، مطالبی را که قرار است بر روي هر اس

  . کنید مشخص کنید  صحبت
   . آماده باشید زیرا قرار است یک نمایش آزمایشی از برنامه خود داشته باشید

  .  اجرا کنیدSlide Show را از منو Rehears Timingبعد از کسب آمادگی لازم فرمان 
  
  
  
  
  

   براي زمان بندي نمایش خودکارRehears Timing اجراي فرمان -11-8شکل 
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خواهد شد و اگر دقت کنید دو شان داده با اجراي این فرمان اولین اسلاید فایل ن
  . ه قرار می گیرد سنج هم در گوشه بالاي صفح زمان

یکی از این زمان سنج ها مدت زمان نمایش اسلاید جاري و دیگري مدت زمان کل 
  . نمایش اسلایدها را اندازه گیري خواهد کرد 

سرعت ارائه . دقیقا مانند زمانی که قرار است برنامه نمایشی خود را ارائه کنید عمل کنید 
زمان ها را نگهداري و براي ن سنج ، مطالب توسط شما باید حساب شده باشد چون زما

  . هاي بعدي ذخیره می کند  نمایش
  . نمایش اسلایدها را تا انتها انجام دهید 

بعد از نمایش آخرین اسلاید ، نرم افزار با پیغامی مانند شکل زیر ، مدت زمان کل نمایش 
  . کند اسلایدها را به شما اعلام و از شما براي ذخیره کردن زمان بندي سوال می 

  
  
  
  
  
  . در انتهاي اجراي برنامه نرم فازار براي ذخیره کردن زمان بندي سوال می کند -11-9شکل 

  
 گیري شده ذخیره می شود و شما  را انتخاب کنید زمان هاي اندازهYesاگر گزینه 

  .  مدت زمان نمایش هر اسلاید را مشاهده کنید Slide Sorterتوانید در حالت نمایشی  می
ن پس هر زمان که اسلایدها را نمایش دهید ، بدون نیاز به انجام هیچ کاري ، نمایش از ای

اي هر اسلاید و تک تک اجزاء آن ربت خودکار و براساس زمان هایی که اسلایدها به صور
 قبلی ، همان مطالب را  شد و چنانچه شما هم با همان سرعتذخیره شده است انجام خواهد

  . کل کمبود یا اضافه وقت در هنگام ارائه مطالب مواجه نخواهید شد ارائه کنید مسلما با مش
 تغییر دهیدتنها مشکل این روش آن است که اگر بخواهید زمان نمایش یک اسلاید را 

  . باید مجددا نمایش آزمایشی را از ابتدا انجام دهید 
 دهید باید  اگر بخواهید در شرایطی ، اسلایدها را بدون زمان بندي انجام شده نمایش

 کل مدت زمان نمایش
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  .موقتا نمایش خودکار را متوقف کنید 
 را از منو Setup Showفرمان . (  را باز کنید Setup Showبراي این کار پنجره 

Slide Show اجرا کنید  ( .  
  .  دو گزینه وجود دارد Advance Slidesدر پنجره باز شده در قسمت 

این .  می باشد Using Timing, if Presentگزینه اي که فعلا انتخاب شده است 
  . انتخاب سبب می شود در هنگام نمایش اسلایدها از زمان بندي موجود استفاده شود 

  .  را انتخاب کنید Manuallyبراي لغو کردن موقتی این حالت می توانید گزینه 
در این صورت دیگر هنگام نمایش اسلایدها ، زمان بندي ذخیره شده بی تاثیر خواهد بود 

  . اید با روش هاي معمول اسلایدها و اجزاء آنها را نمایش دهید و شما ب
در پنجره  را ……Using Timingبراي باز گشت به حالت اولیه مجددا باید گزینه 

Setup Show انتخاب کنید .  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
   فعال یا غیر فعال کردن زمان بندي خودکار-11-10شکل 
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   :( Custom Show ) نمایش سفارشی شده اسلایدها -4-11
در حالت معمول ، زمانی که برنامه نمایشی ایجاد شده را اجرا می کنید ، نمایش اسلایدها 

  . از اولین اسلاید فایل شروع شده و تا انتها ادامه می یابد 
  .  امکان تعریف نمایش هاي سفارشی شده نیز وجود دارد PowerPointدر نرم افزار 

 اسلاید دارید می توانید یک نمایش 10نامه نمایشی با به عنوان مثال اگر شما یک بر
دها از اسلاید پنجم شروع شود ، سفارشی شده براي آن ایجاد کنید به گونه اي که نمایش اسلای

 اول تا سوم نمایش داده شود و بعد از آن اسلاید دهم اجرا شود و نمایش يس اسلایدهاسپ
  .خاتمه یابد 

ش اسلایدها را تغییر داد و هم ی توان ترتیب نمایدر نمایش هاي سفارشی شده هم م
  . بعضی از اسلایدها را حذف و یا چندین بار نمایش داد

 را از منو …Custom Shows باید فرمان Custom Showبراي ایجاد یک 
Slide Showاجرا کنید  .  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

   براي ایجاد نمایش سفارشی شدهCustom Show اجراي فرمان -11-11شکل 
  
  .  باز خواهد شد 11- 12 مانند شکل Custom Showsنجره پ

در این پنجره در صورتی که از قبل نمایش هاي سفارشی شده اي تعریف کرده باشید ، 
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  . نام آنها نشان داده خواهد شد 
  .  در سمت راست کلیک کنید Newبراي ایجاد نمایش جدید بر روي دکمه 

  
  
  
  
  
  
  
  

   Custom Show پنجره -11-12شکل 
  

   )11-13شکل ( .  باز می شود Define Custom Showپنجره 
 عناوین اسلایدهاي فایل (Slides in presentation )در کادر سمت چپ این پنجره 

اسلایدها را به تریتبی که می خواهید نمایش داده شوند انتخاب و با کلیک . لیست شده است 
 انتقال (Slides in Custom Show ) آنها را به لیست سمت چپ Addکردن بر روي ابزار 

  . دهید
همانطور که گفته شد می توانید یک اسلاید را چندین بار در نمایش سفارشی شده درج 

  . کنید 
براي حذف یک اسلاید از نمایش سفارشی شده هم کافیست عنوان آن را از لیست سمت 

  .  کلیک کنید Removeراست انتخاب و بر روي ابزار 
 نمایش سفارشی شده جدیدي که ایجاد کرده اید ، یک نام در کادر در پایان براي

Custom Show Name تایپ کنید و بر روي دکمه OK کلیک کنید تا به پنجره 
Custom Shows برگردید  .  

  . نام نمایش جدید در این پنجره نشان داده خواهد شد 
اید تغییر دهید ، نام در صورتی که بخواهید یک نمایش سفارشی شده را که ایجاد کرده 

لیست نام نمایش هاي 
 سفارشی شده ایجاد شده
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  .  کلیک می کنید Editآن را در لیست انتخاب و بر روي دکمه 
  .  وارد می شوید Define Custom Showدر این صورت مجددا به کادر 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

   تعریف نمایش سفارشی شده جدید-11-13شکل 
  

م زمانی که اما هنوز ه. تا اینجا شما فقط نمایش هاي سفارشی شده را ایجاد کرده اید 
ارد و بر اساس داسلایدها را نمایش می دهید ، نمایش اسلایدها حالت پیش فرض را 

Custom Show می شود ن انجام .  
 هاي ایجاد شده را Custom Showبراي آنکه حالت نمایش بر اساس یکی از 

  :کنید به ترتیب زیر عمل کنید  فعال
  .  را اجرا کنید Slide Show > Setup Showفرمان 

این گزینه .  انتخاب شده است All در پنجره باز شده ، گزینه Show Slidesدر قسمت 
  . به این معنی است که تمام اسلایدهاي فایل نشان داده شود 

ي فایل که پشت سرهم در صورتی که می خواهید فقط تعدادي از اسلایدها
. نید استفاده ک     ند نشان داده شود از قسمت       ا گرفته قرار
 To و شماره اسلاید انتهایی را در کادر Fromیب که شماره اسلاید آغازي را در کادر ترت این به

  . تایپ کنید 
 هایی که Custom Showو اگر می خواهید نمایش اسلایدها بر اساس یکی از 
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نی این گزینه تا زما. (  انتخاب کنید را Custom Showکرده اید انجام شود باید گزینه  تعریف
  . ) تعریف نکرده باشید غیر فعال است Custom Showکه حداقل یک 

در این لیست نام تمام نمایش هاي سفارشی شده اي . زکنید باسپس لیست این گزینه را 
ام نمایش مورد نظر خود را ن. ي این فایل تعریف کرده اید نشان داده می شود براکه شما 
  . کنید  انتخاب

 تعیین کرده باشید از این پس براي نمایش Show Slides هر حالتی را که در بخش
  . اسلایدها اعمال خواهد شد 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Setup Show انتخاب نحوه نمایش اسلایدها در پنجره -11-14شکل 
  

   :Setup Show گزینه هاي پنجره -5-11
اي  وجود دارد که با اجراي آن پنجره Setup Show فرمانی با نام Slide Showدر منو 

  . با همین نام باز می شود 
در این قسمت . با برخی از گزینه هاي این پنجره در قسمت هاي قبل آشنا شده اید 

  . درباره سایر گزینه هاي این پنجره توضیح داده می شود 
  : سه گزینه به صورت زیر وجود دارد Show Typeدر این پنجره در قسمت 

1 ( Presented by a Speaker ( Full Screen ) :  این گزینه در حالت پیش فرض
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در این حالت نماش اسلایدها به صورت تمام صفحه خواهد بود و تمام . انتخاب شده می باشد 
جلوه هاي حرکتی که براي اسلایدها تعریف کرده اید با زمان بندي هاي تنظیم شده براي آنها 

دي تعریف نکرده اید با روش هاي نشان داده می شود و ضمنا اگر براي نمایش اسلایدها زمان بن
  . معمول مانند کلیک کردن می توانید اسلایدها را نمایش دهید 

  
2 ( Browsed by an Individual ( Window ) :  در این حالت اسلایدها به

و بلکه نمایش اسلایدها در یک پنجره انجام می شود . صورت تمام صفحه نشان داده نمی شوند 
 هم فعال باشد در کنار این پنجره نوار لغزان عمودي براي Show Scroll Barچنانچه گزینه 

  . تغییر اسلایدها هم نمایش داده خواهد شد 
  
3 ( Browsed at a kiosk ( Full Screen ) : حالت هم نمایش اسلایدها به ندر ای 

قال انتصورت تمام صفحه خواهد بود و تفاوت آن با حالت اول در آن است که در این حالت 
بین اسلایدها فقط به واسطه برنامه زمان بندي که براي آنها تعریف شده است انجام خواهد شد و 
. استفاده از کلیدهاي روي صفحه کلید یا ماوس براي انتقال بین اسلایدها امکان پذیر نخواهد بود 

سمت هاي ر براي نمایش اسلایدها زمان بندي تعریف نکرده باشید یا با روشی که در قگیعنی ا
الت فقط اسلاید اول قبلی گفته شد زمان بندي را غیرفعال کرده باشید ، در این ح

  . شود و دیگر نمی توانید اسلایدهاي بعدي را مشاهده کنید  می داده نشان
  

  : گزینه هاي انتخابی زیر وجود دارد Show Optionsدر قسمت 
Loop Continuously Until 'Esc' : باشد نمایش اسلایدها تا اگر این گزینه فعال 

  .  را از روي صفحه کلید بزنید ادامه پیدا می کند Escزمانی که کلید 
یعنی وقتی آخرین اسلاید فایل نشان داده شد ، نمایش اسلایدها دوباره از اولین اسلاید 

  . برنامه نمایشی آغاز خواهد شد 
Show Without Narration: ا ضبط کرده باشیدسلایدها صدایی راگر براي نمایش ا ،

هنگامی که این گزینه انتخاب شده باشد ، در زمان پخش اسلایدها ، صداي ضبط شده 
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  . نخواهد شد  پخش
Show Without animation :  زمانی که این . درباره این گزینه قبلا توضیح داده شد

  Animationگزینه فعال باشد نمایش اسلایدها بدون حرکت هایی که در قسمت 
  . اید انجام خواهد شد  کرده یفتعر

Pen Color :  از لیست این قسمت می توانید یک رنگ را براي ترسیم خطوط روي
  . صفحه هنگام نمایش اسلایدها انتخاب کنید 

  کاربرد این گزینه چیست ؟
فرض کنید می خواهید براي جلب توجه بینندگان ، . برنامه نمایشی خود را اجرا کنید 

  . ن خط بکشید زیر قسمتی از مت
 یکی Pointer Optionsبراي این کار بر روي اسلاید کلیک راست کنید و از زیر منو 

  :از گزینه هاي زیر را انتخاب کنید 
Ballpoint Pen یا Felt Tip Pen  

خط ترسیم . سپس با فشرده نگه داشتن دکمه سمت چپ ماوس روي صفحه خط بکشید 
  .  انتخاب کرده اید Setup Showشده به رنگی خواهد بود که در پنجره 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نحوه فعال کردن قلم و نتیجه آن روي اسلاید در حال نمایش -11-15شکل 
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براي این کار مجددا بر روي اسلاید در . می توانید در همین جا رنگ قلم را تغییر دهید 
بر روي عبارت  نشانه ماوس را Pointer Optionsحال نمایش کلیک راست کنید و از زیر منو 

Ink Color قرار دهید و رنگ مورد نظر را انتخاب کنید  .  
یه به شکل زیر از شما براي بعد از اتمام نمایش اسلایدها ، نرم افزار با پیغامی شب

 را Keepکردن خطوطی که بر روي اسلاید رسم کرده اید سوال می کند که اگر گزینه  ذخیره
 سبب حذف Discardد باقی خواهد ماند و انتخاب گزینه انتخاب کنید ، این خطوط روي اسلای

  .آنها می شود 
  
  
  
  

   نرم افزار براي نگه داشتن یا حذف خطوط ترسیم شده سوال م یکند-11-16شکل 
  

 می باشد که معمولا Multiple Monitors داراي بخشی با نام Setup Showپنجره 
  . فعال است به دلیل امکانات سخت افزاري کامپیوتر شما ، غیر 
ن اتصال اکد که کارت گرافیک کامپیوتر شما امزمانی از این قسمت می توانید استفاده کنی

  .بیش از یک صفحه نمایش را داشته باشد 
در صورتی .  وجود دارد Performance بخشی با نام Setup Showدر پایین پنجره 

 کرده اید روي کامپیوتر که سرعت نمایش اسلایدها و مخصوصا جلوه هاي حرکتی که تعریف
  . شما پایین است با استفاده از گزینه هاي این قسمت می توانید تا حدي مشکل را رفع کنید 

  
  
  
  

 Setup Show در پایین پنجره Performance کادر -11-17شکل 
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 Use Hardware Graphics Accelerationبراي رفع این مشکل می توانید گزینه 
  . را فعال کنید 
 نرم افزار اطلاعات بیشتري را Help مقابل این گزینه Tipsلیک کردن بر روي دکمه با ک

  . در این زمینه به شما اعلام خواهد کرد 
 تفکیک پذیري صفحه نمایش Slide Show Resolutionهمچنین می توانید از لیست 

  . خود را براي نمایش اسلایدها تغییر دهید 
ن لیست به این معنی است که  از ایUse Current Resolutionانتخاب گزینه 

  .  یکسان باشد Windowsپذیري صفحه براي نمایش اسلایدها با تفکیک پذیري محیط  تفکیک
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  : دهم دوازفصل 
  

  چاپ اسلایدها
  

 معمولا براي تهیه اسلایدها براي نمایش بر روي صفحه یا PowerPointاز برنامه 
اما شما می توانید در صورت نیاز اسلایدهاي ایجاد شده را . نمایش در اینترنت استفاده می شود 

  . چاپ کنید 
  . در این فصل با عملیات چاپ اسلایدها آشنا خواهید شد 

  
  :اسلاید چاپ  تعریف مشخصات -1-12

این تغییر هم در نمایش اسلایدها روي صفحه . اسلاید را تغییر دهید  شما می توانید ابعاد
  .  هم در ابعاد نسخه هاي چاپی اسلایدها تاثیر گذار خواهد بود و

  .  اجرا کنید File را از منو Page Setupوانید فرمان تبراي این کار می 
  .  باز خواهد شد 12-1 مانند شکل Page Setupبا اجراي این فرمان پنجره 

  .  می توانید ابعا اسلاید را انتخاب کنید Slides Sized forدراین پنجره از لیست 
لتهایی که ابعاد اسلاید از صفحه نمایش شما کوچکتر باشد ، فضاي خالی صفحه با در حا

  . رنگ مشکی پوشانده خواهد شد 
.  می باشد On-Screen Showگزینه انتخاب شده در این لیست به صورت پیش فرض 

یعنی به گونه اي که . در این حالت ابعاد اسلاید به نسبت صفحه نمایش تغییر خواهد کرد 
  . ید تمام صفحه را پرکند اسلا

ابعادي که براي اسلاید در این لیست انتخاب می کنید در هنگام چاپ اسلایدها بر روي 
  . کاغذ هم لحاظ خواهد شد 
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 و Widthبراي اسلاید انتخاب می کنید در از این لیست طول و عرض حالتی که 
Height نشان داه می شود  .  

 را انتخاب و Customا تعریف کنید از لیست گزینهچنانچه می خواهید ابعاد دلخواهی ر
  . طول و عرض را در این کادرها وارد کنید 

  
  
  
  
  
  
  

 Page Setup پنجره -12-1شکل 
  

 جهت نمایش اسلایدها روي صفحه و نیز چاپ بر روي کاغذ Orientationدر قسمت 
  . مشخص می شود 

عیین می کند که در حالت  هم شماره اولین اسلاید را تNumber Slides fromکادر 
  .  است 1پیش فرض عدد 

 کلیک کنید تا به صفحه اصلی برنامه بازگردید و OKبعد از تنظیم این پارامترها بر روي 
  . تغییراتی که انجام داده اید اعمال شود 

  
  : مشاهده پیش نمایش چاپ -2-12

نمایش چاپ پیش  ، Fileاز منو  Print Previewحال می توانید با اجراي فرمان 
   ) 12-2شکل ( . اسلایدها را بر روي کاغذ هم مشاهده کنید 

  . در این حالت در بالاي صفحه یک نوار ابزار نشان داده خواهد شد 
 وجود دارد که باید از این لیست حالت Print Whatدر این نوار ابزار لیستی به نام 
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  . چاپ اسلایدها را تعیین کنید 
م افزار چندین حالت مختلف براي چاپ اسلایدها بر روي کاغذ به خاطر آنکه در این نر

  . وجود دارد 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Print Preview حالت نمایشی -12-2شکل 
  

  .  در این لیست انتخاب شده استSlides  در حالت پیش فرض گزینه. لیست را باز کنید
  . غذ چاپ شودانتخاب این گزینه سبب می شودهریک از اسلایدهاي فایل در یک برگه کا

در این حالت اسلایدها با ابعاد .  وجود دارد Handoutدر این لیست چند حالت با نام 
د اسلاید را با هم کوچکتر روي برگه کاغذ چاپ می شوند و بنابراین می توان همزمان چن

تعداد اسلایدهاي چاپ شده در یک برگه مقابل هر گزینه و داخل . روي یک برگه چاپ کرد  بر
  . نشان داه شده است ( ) 

 در این لیست براي چاپ هر اسلاید به همراه توضیحاتی است که شما در Notesگزینه 
  .  براي آن اسلاید تعریف کرده اید Notes Pageحالت نمایشی 

 کوچکتر از اندازه واقعی چاپ شده و در  هر اسلاید روي یک برگه با ابعاددر این حالت
 در آن Notes Pageد که توضیحات تایپ شده در حالت پایین آن کادري قرار می گیر

  . خواهد شد  چاپ
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 را انتخاب کنید در این صورت فقط محتویات متنی که Outlineاگر از این لیست گزینه 
  . بر روي اسلایدها درج کرده اید همراه با شماره هر اسلاید روي برگه کاغذ چاپ می شود 

در ا استفاده از ابزارهاي        در حالت پیش نمایش چاپ می توانید ب
  . بالاي صفحه جهت قرار گرفتن کاغذ را هم تغییر دهید 

 Escبراي خروج از این حالت و بازگشت به محیط اصلی برنامه هم می توانید از کلید 
  .  در بالاي صفحه کلید کنید Closeروي صفحه کلید استفاده کنید و هم اینکه بر روي ابزار 

  
  :فرمان چاپ  ي اجرا-3-12

بعد از تعریف مشخصات اسلاید و مشاهده پیش نمایش چاپ اسلایدها و همچنین انجام 
تغییراتی در اسلایدها در صورت نیاز ، حال می توانید فرمان چاپ اسلایدها را صادر و آنها را 

  . چاپ کنید 
که از کلید  اجرا کنید و یا آنFile را از منو Printبراي انجام این کار یا باید فرمان 

  .  استفاده کنید Ctrl + Pترکیبی 
  .  باز می شود 12-3 مانند شکل Printدر هر دو حالت پنجره 

 نام چاپگري را که هم اکنون به کامپیوتر شما Nameبتدا از لیست در این پنجره ا
  . است انتخاب کنید  تصلم

گزینه هاي این .  محدوده چاپ اسلایدها را تعیین کیند Print Rangeسپس در قسمت 
  :قسمت عبارتند از 

All : باعث می شود تمام اسلایدهاي برنامه نمایشی چاپ شود .  
Current Slide :  فقط اسلاید جاري را چاپ می کند .  

Selection :  اگر می خواهید فقط چند اسلاید خاص را چاپ کنید ، قبل از اجراي
  . را اجرا و این گزینه را انتخاب کنید  Print آنها را انتخاب کنید ، سپس فرمان Printفرمان 

 Ctrlبراي انتخاب چند اسلاید به صورت هم زمان باید با فشرده نگه داشتن کلید 4 
  .  کلیک کنید Outlineبر روي نشانه آنها در کادر 
Custom Shows :  از این گزینه فقط زمانی می توانید استفاده کنید که قبل از اجراي
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فراگرفتید   11-4قل یک نمایش سفارشی شده را به روشی که در بخش  حداPrintفرمان 
  . کرده باشید  ایجاد

در این صورت می توانید از لیست این قسمت نام نمایش سفارشی شده مورد نظر خود 
  . را انتخاب کنید 

در این حالت فقط اسلایدهایی که از آنها در نمایش سفارشی شده استفاده شده است و 
  . رتیبی که در این حالت نشان داده می شوند چاپ خواهند شد به همان ت

Slides : نید این گزینه اگر می خواهید بعضی از اسلایدهاي فایل را چاپ کنید ، می توا
  ,  مقابل آن شماره اسلایدها را تایپ و براي جدا کردن آنها از علامتردرا انتخاب و در کا

 . استفاده کنید 
 شماره اسلاید یعنی چاپ تمام اسلایدهاي موجود بین این دو  بین دو–تایپ علامت 
  . عدد به همراه خود آنها

 11 تا 5 و اسلایدهاي 2نید ، اسلاید  را تایپ ک11-2,5مثلا اگر در این کادر عبارت 
  . خواهند شد  چاپ

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  Print پنجره -12-3شکل 
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یش چاپ تعیین کنید اسلایدها  می توانید مانند حالت پیش نماPrint Whatاز لیست 
  . به چه صورتی بر روي کاغذ چاپ شوند 

 را انتخاب می کنید باید تعداد اسلایدهایی را که Handoutچنانچه از این لیست گزینه 
و ترتیب چاپ آنها از  Slides per pageقرار است بر روي یک برگه چاپ شوند در کادر 

  . تعیین کنید  Orderلحاظ عمودي یا افقی بودن را در قسمت 
  .  نوع رنگ را براي چاپ اسلایدها تعیین می کند Color/Grayscaleلیست 

  :گزینه هاي این لیست عبارتند از 
Color : چاپ رنگی اسلایدها  

GrayScale : چاپ اسلایدها به صورت ترکیب رنگ هاي سیاه و سفید و خاکستري  
Pure Black and White : تفاده از رنگ هاي سیاه و سفیدچاپ اسلایدها فقط با اس  

  
  : قرار دارند به صورت زیر می باشند  Printگزینه هاي انتخابی که در پایین پنجره 

Scale to fit Paper :  ، اسلایدها با ابعاد واقعی اگر این گزینه فعال باشد
  . وشانندبلکه اندازه آنها به گونه اي خواهد بود که تا حد امکان صفحه را بپ. شوند  نمی چاپ

Frame Slide :  در صورت فعال بودن این گزینه اطراف اسلایدها یک کادر مشکی به
  . عنوان قاب چاپ خواهد شد 

Print Comments and ink markup :  اگر این گزینه را فعال کنید سبب می شود
  .  رسم کرده اید هم چاپ شود Highlightخطوطی را که هنگام نمایش اسلایدها به صورت 

  .  مراجعه کنید 11- 5براي یادآوري نحوه استفاده از این خطوط مجددا به بخش 
تا زمانی که چنین خطوطی روي اسلاید وجود نداشته باشد این گزینه قابل انتخاب 

  . نخواهد بود 
Print Hidden Slides :  در حالت پیش فرض اسلایدهاي مخفی چاپ نمی شوند .  

  . را فعال کنید براي چاپ آنها باید این گزینه 
  .اگر اسلاید مخفی در فایل نداشته باشید این گزینه غیر قابل انتخاب می باشد 
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 Previewبعد از انجام تنظیمات چاپ می توانید با کلیک کردن بر روي دکمه 
یا آنکه براي تایید اجراي فرمان چاپ و اراسل . نمایش چاپ اسلایدها را هم مشاهده کنید  پیش

  .  در پایین این پنجره کلیک کنید OKچاپگر باید بر روي دکمه اسلایدها به 
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  : زدهم سیفصل 
  

  ایجاد تغییرات در ساختار کلی اسلایدها
  

مواردي . در فصل هاي قبلی با نحوه ایجاد تغییر در شکل ظاهري اسلایدها آشنا شده اید 
کردن تصاویر و نمودارها ا درج اسلاید ی  Layoutاز قبیل تغییر تصویر پس زمینه یا تغییر 

  .روي اسلایدها بر
برخی از این تغییرات مربوط به یک اسلاید هستند و برخی دیگر مانند تصویر پس زمینه 

  . فایل اعمال کرد را می توان بر روي تمام اسلایدهاي 
رات در ساختار کلی اسلایدها در این فصل قرار است با نکاتی در زمینه ایجاد تغیی

ه آنهایی که تا به حال یعنی تغییراتی که بر روي تمام اسلایدهاي فایل ، چ. شوید  آشنا
  . اعمال می شود اند و چه آنهایی که از این پس ایجاد خواهند شد  شده ایجاد

به عنوان مثال شما می خواهید در گوشه بالاي تمام اسلایدهاي فایل یک تصویر با ابعاد 
سمت کتاب آشنا نشده اید و در این فصل مطالبی در ا این قبا این موضوع ت. کوچک درج شود 

  . این زمینه را فرا می گیرید 
  :ر دنبال می کنیم ی زیر مجموعه به شکل ز4بحث هاي این فصل را در 

 و Notes Page تغییر ساختار -  Handout تغییر ساختار –تغییر ساختار اسلایدها 
  Footer و  Headerدرج 

  
   : Slides تغییر ساختار -1-13

 می باشد که تغییرات ساختاري Master داراي بخشی به نام PowerPointنرم افزار 
  . در این قسمت اعمال خواهد شد 
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  . فرمان زیر را اجرا کنید
View > Master > Slide Master  

  
  
  
  
  
  
  

 Slide Master اجراي فرمان -13-1شکل 
  

 13-2 شکل  مانندSlide Masterبا اجراي این فرمان حالت نمایشی 
  .شود می داده نشان

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Slide Master حالت نمایشی -13-2شکل 
  

در این حالت می توانید هر تغییري را که لازم است در ساختار اسلاید ایجاد کنید که این 
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  . تغییر در تمام اسلایدهاي فایل اعمال خواهد شد 
مینـه یـا خطـوط مـرزي      رنـگ پـس ز  مثلا می توانید براي کادرهاي متنـی روي اسـلاید         

  . مشاهده تعریف کنید  قابل
  . می توانید یک الگوي پس زمینه تعیین کنید که در تمام اسلایدها اعمال شود 
 یـا  Footerدر پایین صفحه سـه کـادر جهـت درج تـاریخ و زمـان ، شـماره اسـلاید و          

  . نویس اسلایدها وجود دارد  پا
 را با روش هایی که قبلا فراگرفته اید ، می توانید در همین قسمت قالب درج این اجزا

  . تغییر دهید یا محل یا ابعاد آنها را عوض کنید 
در صورتی که می خواهید یک متن ثابت در تمام اسلایدها نشان داده شود می توانید یک 

ي اسلاید و در محل رو Drawing در نوار ابزار  Text Box کادر متنی جدید با استفاده از ابزار 
  .و قالب بندي کنید  نظر ایجاد کنید و متن را در آن تایپ مورد

همچنین با روش درج تصاویر که در بخش هاي قبلی با آن آشنا شده اید می توانید یک 
  .  ایجاد کنید ( Master Slide )تصویر با ابعاد دلخواه را روي اسلاید قالب 

 به View از منو Normal  نهبعد از انجام تغییرات مورد نظر می توانید با انتخاب گزی
 انجام داده اید Masterحالت اولیه بازگردید و همانطور که گفته شد تغییراتی را که در حالت 

  . روي تمام اسلایدها می توانید مشاهده کنید  بر
  

   : Handout تغییر ساختار -2-13
یدها  یک نسخه چاپی از اسلا    Handout.  آشنا شدید    Handoutدر فصل قبل با مفهوم      

می باشد که در آن روي یک برگه کاغذ می توان چند اسلاید را با ابعـاد کوچـک کنـار یکـدیگر      
  . چاپ کرد 

 را مشاهده و در صورت تمایل آن Handoutبا اجراي فرمان زیر می توانید ساختار کلی 
  :را تغییر دهید 

View > Master > Handout Master 
 

می شود در این قـسمت قابـل تغییـر     چاپ گه کاغذبرتعداد اسلایدهایی که بر روي یک     
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  . باشد  می
 نمـایش   Handout Master Viewزمانی که فرمان را اجرا می کنید نوار ابزاري به نام            

  . )  دقت کنید 13-3به شکل ( . داده خواهد شد 
  . با ابزارهاي این نوار ابزار می توانید تعداد اسلایدهاي روي هر صفحه را مشخص کنید

 ـقانیـز   Printانطور که در فصل قبل مشاهده کردید این تعـداد در پنجـره            هم  تعیـین  لب
  . است

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Handout Master حالت نمایشی -13-3شکل 
  

  : که در این قسمت می توانید انجام دهید عبارتند از تغییرات دیگري 
 و Footer  و تاریخ و زمان در بالاي صفحه و کادرهاي درج Header کادرهاي درج -

  . شماره صفحه در پایین برگه قرار گرفته اند 
می توانید محل و ابعاد این کادرها را تغییر دهید و قالب نمـایش محتویـات آنهـا را نیـز                    

  . عوض کنید 
نی جدیدي را نیز بر روي صفحه ایجاد و متن هاي دلخـواهی را        ت می توانید کادرهاي م    -

  . در آنها تایپ کنید 
پس زمینه تعریف کنید تا هنگام چـاپ بـر روي     راي صفحه ها یک تصویر       می توانید ب   -
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  . تمام برگه هاي کاغذ چاپ شود 
  . براي این کار کافیست مراحل زیر را انجام دهید 

 Handout Backgroundبر روي صفحه کلیک راست کنید و از منو زمینـه فرمـان    -1
  . را اجرا کنید 

  پس زمینـه اسـلایدها فراگرفتیـد   ه درباره تغییر تصویر  در پنجره باز شده مانند آنچه ک       -2
توانید یک تصویر به عنوان پس زمینه برگه هاي کاغذ تعریف   می ) 6-6مراجعه کنید به بخش  (

  . کنید 
 را از  Normalبعد از انجام تغییرات لازم براي آنکه به حالت اولیه باز گردید باید فرمان               

  .  اجرا کنید Viewمنو 
  .  که در این حالت انجام داده اید قابل مشاهده نخواهد بود تغییراتی

  . چون اساسا این تغییرات براي هنگام چاپ در نظر گرفته شده است 
 فراگرفتیـد حالـت   12-2براي مشاهده نتایج کار خود می توانیـد ماننـد آنچـه در بخـش       

 را Handouts  یکـی از گزینـه هـاي   Print Whatنمایش چاپ را فعال کنید و از لیست  پیش
  . انتخاب کنید 

  
   : Notes Page تغییر در ساختار - 3-13

 حالت نمایـشی  4 یکی از Notes Page.  هم قبلا آشنا شده اید Notes Pageبا مفهوم 
برنامه می باشد که در آن می توانید براي هر اسلاید یادداشت هایی را ایجـاد کنـد تـا همـراه بـا              

  . اسلاید چاپ شود 
را اجرا کنید و براي چاپ  View > Notes Page ن یادداشت ها باید فرمان براي درج ای

  .  را انتخاب کنید Notes Page گزینه Print What از لیست Printآنها در پنجره 
  :براي تغییر ساختار این حالت می توانید فرمان زیر را اجرا کنید 
View > Master > Notes Master  

  
 ـ      Handout Masterد تمـام تغییراتـی را کـه در حالـت     در ایـن حالـت هـم مـی توانی

  . اجرا بود انجام دهید به جز تغییر تعداد اسلایدها قابل
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به دلیل آنکه در این حالت بر روي هر برگه فقط یـک اسـلاید همـراه بـا توضـیحات آن        
  . چاپ خواهد شد 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 Notes Master حالت نمایشی -13-4شکل 

  
 زمینه هم وقتی بر روي اسـلاید کلیـک راسـت مـی کنیـد فرمـان        براي تغییر تصویر پس   

Notes Background را اجرا کنید .  
 بـازمی گردیـد تغییـرات را    Normalزمانی که بعد از انجام تغییرات به حالـت نمایـشی     

  . مشاهده نمی کنید 
 مربوط به نسخه هـاي چـاپی نـرم         Handoutبه دلیل آنکه این تغییرات هم مانند حالت         

  . ار است افز
 را اجـرا کنیـد و در   Print Previewبنابراین براي مشاهده پیش نمایش آنها باید فرمان 

 را صـادر کنیـد و   Printیـا آنکـه فرمـان    (  را انتخاب کنید Notes گزینه Print Whatلیست 
   ! )  چاپ کنید تا نتیجه را مشاهده کنید Notes Pageاسلایدها را در حالت 
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   : Footer و  Header درج -4-13
همانطور که در چند قسمت قبلی مشاهده کردید در تمام حالـت هـاي چـاپ اسـلایدها                

  . وجود دارد   Footer یا فقط Footer و Headerامکان تعریف 
بـراي درج  . را تعریـف کردیـد    Footer و  Header   قالب نمـایش   Masterدر حالت 

 13-6کنید تا پنجره اي مانند شکل را اجرا View > Header and Footerمحتویات آن فرمان 
  . باز شود 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Header and Footer اجراي فرمان -13-5شکل 
  

در این پنجره می توانید عبارت هایی را تعیین کنید تا به صورت ثابت بر روي اسـلایدها            
  . نشان داده شود و یا آنکه زمان چاپ آنها ، روي برگه هاي کاغذ چاپ شود 

همانطور که مشاهده می کنید این پنجره داراي    .  در صفحه بعد دقت کنید       13-6 به شکل 
  .  می باشد Notes and Handouts و Slidesدو سربرگ به نام هاي 

 براي ثبت داده هاي تکراري در پایین اسلایدها استفاده می کنـیم و از        Slidesاز سربرگ   
   .سربرگ دوم براي ثبت داده ها روي برگه هاي کاغذ 

یعنی هرآنچه که در سربرگ اول تعریف می کنید فقط روي اسلایدها در هنگـام نمـایش          
ــه صــورت    ــه اســلایدها را ب ــانی ک ــشان داده خواهــد شــد و زم ــا Notesآنهــا ن  Handout ی
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وم کنید هیچ کدام از این موارد چـاپ نمـی شـود و بـالعکس آنچـه کـه در سـربرگ د          می چاپ
ا بر روي برگه هاي کاغذ چاپ خواهد شد و هیچ تاثیري می شود فقط هنگام چاپ اسلایده ثبت

  . در نمایش روي اسلایدها ندارد 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Header and Footer پنجره -13-6شکل 
  

  .  را فعال کنید Slidesسربرگ 
ــه    ــاریخ و زمــان ، بــر روي اســلایدها نــشان داده شــود ، گزین چنانچــه مــی خواهیــد ت

Date and Timeال کنید  را در این قسمت فع .  
  . می توانید نحوه نمایش زمان و تاریخ را هم مشخص کنید 

در هــر زمــان کــه اســلایدها را  فعــال باشــد ، Update Automaticallyاگــر گزینــه 
مـی توانیـد از   . نها نـشان داده خواهـد شـد       ید تاریخ و زمان جاري سیستم روي آ       می ده  نمایش

  . ن را هم مشخص کنید لیست بازشو این قسمت قالب نمایش تاریخ و زما
اما اگر می خواهید همیشه در پایین اسلایدها یک تاریخ و زمان ثابت نشان داده شود باید    

  .  را انتخاب و تاریخ و زمان مورد نظرتان را در کادر مربوط به آن تایپ کنید Fixedگزینه 
ا  سـبب نمـایش شـماره اسـلاید در پـایین اسـلایده      Slide Numberفعال کردن گزینه 

  . خواهد شد 
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 را انتخاب کنید و در کـادر آن عبـارتی ماننـد نـام یـا               Footerهمچنین می توانید گزینه     
  .  خود را تایپ کنید تا در پایین تمام اسلایدها نشان داده شود Emailآدرس 

اما همانطور . ان درج عبارت هاي ثابت در بالاي اسلایدها وجود ندارد         کدر این حالت ام   
 در هر کجـاي  Slide Master مشاهده کردید می توانید در حالت نمایشی 13-1که در قسمت 

اسلاید که مایل هستید کادرهاي متنی ایجاد و متن هاي دلخواهی را در آن تایپ کنید تا بـر روي       
  . تمام اسلایدهاي فایل نشان داده شود 

ورتی که ایـن  در ص.  قرار دارد Don't Show on title slideدر پایین این پنجره گزینه 
 Layoutگزینه را فعال کنید ، محتویاتی که در این سربرگ تعریف شده است در اسلایدهایی که 

  . باشد نشان داده نخواهد شد ی  مTitleآنها 
 کلیـک کنیـد کـه در ایـن     Apply to Allبراي اعمال تغییرات می توانید بر روي دکمـه  

 برنامه نمایشی اعمال می شود و یا آنکه اگر صورت تغییرات انجام شده بر روي تمام اسلایدهاي    
آنها ، می خواهید این تغییرات فقط بر روي اسلاید جاري یا اسلایدهایی که قبل از اجراي فرمان        

  .  کلیک کنید Applyرا انتخاب کرده اید اعمال شود باید بر روي دکمه 
 فایـل یـک نـوع    بنابراین همانطور که می بینید مـی تـوان بـراي هرکـدام از اسـلایدهاي              

Footer تعریف کرد  .  
  . سربرگ دوم این پنجره را فعال کنید 

)  دقت کنید 13-7به شکل ( محتویات این سربرگ هم بسیار شبیه به سربرگ قبلی است 
  . و همانطور که ذکر شد براي چاپ اسلایدها از آن استفاده می شود 

لاي تمـام صـفحه هـا      نیـد کـه دربـا      هـم تعریـف ک     Headerدر این حالت مـی توانیـد        
  . شود چاپ

Header        و تاریخ و زمان در بالاي صفحه ها و Footer    و شماره صـفحه هـا در پـایین 
  . تمام صفحه ها چاپ خواهد شد 

 Aplly to Allدکمه اي که براي اعمال تغییرات در این حالت در نظر گرفته شده اسـت  
خواهـد شـد و بـرخلاف اسـلایدها      یعنی تغییرات بر روي تمام صفحه ها با هـم اعمـال         . است  
  . توان براي هر صفحه یک نوع محتویات تعریف کرد  نمی
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