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  سخن ناشر
  
  .ان موجودي پويا و كمال طلب بوده و  تكامل و جهت گيري او به سوي خداوند استانس

و هر چه علمش  م انسان به سوي خدا تقرب مي جويدبا عل.به تعبير علامه شهيد مطهري علم زيبايي عقل است
  .افزون گردد، تقربش به  سوي خداي تعالي بيشتر مي شود

بزرگان دين توصيه به  .م اندوزي و دانش آموزي مبذول داشته استاز اين رو اسلام ، توجهي بي نظير به عل
  .علم آموزي كرده اند و علم را پايه هر خوبي مي دانند

از . كتاب دريچه اي به سوي علم است. اما علم و علم آموزي محتاج ابزاري است كه مهمترين آن كتاب است
ام به چاپ و نشر مجموعه جديد رايانه كاربر اين رو گروه آموزشي نوين بر آن شده است كه فعالانه اقد

اداري بر پايه استاندارد سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور و استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي 
  .نمايد

اين . مجموعه اي كه در پيش رو داريد، حاصل سعي و تلاش جمعي از كارشناسان رشته ي كامپيوتر است
ت رويكردي نو نسبت به كتابهاي آموزشي كنوني ارايه داده است به گونه اي كه مجموعه از جنبه هاي متفاو

توانسته است بدون ايجاد تغييرات بنيادين  در روشهاي مرسوم ، تجربه هاي ارزشمند معلمين اين رشته 
 آموزان از آنجايي كه مولفين اين كتب همگي معلم هستند ، بيان اين كتابها از جنس مشكلات دانش. رااعمال كند

. معلم با توانايي هاي دانش آموزان كاردانش آشناست  و سر نخ هاي پيشبرد مطالب را در دست دارد . است 
  .قدرت اين مجموعه  از دانايي و تجربه ي مولفين آن نشات گرفته است

  :گروه نوين مفتخر است كه اين اثر داراي مزيت هاي زير است
  .خش هايي كه  در يك روز آموزشي به پايان مي رسدتقسيم بندي ساعت هاي استاندارد در ب •
 .پيش آزمون در ابتداي هر استاندارد به منظور سنجش اطلاعات ورودي دانش آموزان تدوين شده است •

 .در ابتداي هر فصل براي درگيري ذهن دانش آموز با مطلب آموزشي  مقدمه اي بيان شده است •

 .ام و مبتني بر تصوير است روند آموزش در اين مجموعه، ساده، گام به گ •

 .تمرين هاي بين درس براي اطمينان از شكل گيري روند آموزش تدوين شده است •

 .خلاصه مطالب جامع و شامل تمام اهداف رفتاري درس مي باشد •

 .واژه نامه در انتهاي هر فصل وجود دارد و تمام لغات انگليسي مطرح شده در درس را دربرمي گيرد •

و آزمون )  تشريحي( ،)جاخالي(، )چهارگزينه اي ( ،)جوركردني(، )صحيح و غلط( شكل آزمون نظري در پنج •
 .عملي مطابق با آخرين تكنيك هاي ارزشيابي تحصيلي تدوين شده است

   انديش پخش سبز–گروه آموزشي نوين 
  



  ينمولفمقدمه 
  

اقع شود و با توجه به تجربيـات        با سپاس از پروردگار و اميد به اينكه اين كتاب بتواند براي مخاطبين مفيد و              
 Power Point 2007گذشته در تدريس كتاب هاي آموزشي دانش آموزان ، بر آن شديم تا مطالب كتاب 

  .  را با استفاده از مثال ها و تمرين هاي عملي قابل فهم كرده تا به راحتي اين نرم افزار را فرا گيرند 
شي فني حرفه اي و وزارت ارشاد مي باشد و در هـر درس              مطالب اين كتاب بر اساس استاندارد هاي آموز       

نكات و مطالب خواندني زيادي وجود دارد كه موجب تقويـت آموزشـي و تـشويق يـادگيري بيـشتر دانـش                      
  .آموزان مي شود 

يكي از قوي ترين نرم افزار هاي طراحـي   متعلق به شركت ميكروسافت و Power Point 2007نرم افزار 
  .اسلايد و فايل هاي نمايشي براي ارائه مطالب صوتي ، تصويري و ويدئويي مي باشد 

طراحي نمايش ها با استفاده از اين نرم افزار بسيار آسان بوده و شما به راحتي مي توانيـد صـفحات زيبـا بـا               
  .جلوه هاي ويژه ايجاد نماييد 

  
  ي طاعتميزهرا ورزشكار، مر
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  پيش آزمون
  
  كدام يك ازنرم افزارهاي زيرمي باشد؟ء جزPowerPoint 2007نرم افزار -1

  كاربردي)الف
  سيستمي) ب
  متني) ج
  آماري) د
   قرارمي گيرد؟Startپس ازنصب دركدام گروه ازبرنامه هاي دكمه PowerPoint 2007 برنامه -2

    System tools) الف
  All program) ب
   Accessories)ج
  Entertainment)د
 ويندوز قراردهيد چه اتفاقي براي برنامه مي Startup درقسمت  را PowerPoint  درصورتي كه برنامه -3

  افتد؟
  .برنامه درليست چاپ قرارمي گيرد) الف
  .آيكن برنامه به نواركارمنتقل مي گردد) ب
  . قرارمي گيردOffice button درليست فرمانهاي ) ج
  .مي شود اجرا ه كارويندوز، به صورت خودكاردرهنگام شروع ببرنامه ) د
  ازكدام گزينه استفاده مي شود؟  PowerPoint  براي به حداكثر رساندن اندازه پنجره -4

  Restore) الف
  Maximize) ب
  Close) ج
  Minimize) د
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  فصل اول
 
  

 
 

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهالعه اين فصل، از فراگير انتظار ميپس از مط

  .را بيان كندPowerPoint 2007 ويژگي هاي محيط •
  .اصول ايجاديك نمايش جديد را بشناسد •
  .انواع روش هاي ايجادفايل هاي نمايشي را بيان كند •
  .خيره كرده ، باز كرده و نمايش دهدذيك فايل نمايشي را  •
  .ندازطرح بندي مختلف اسلايدها استفاده ك •
  .سلايد ها را اضافه و حذف كندا •

  
)ساعت(زمان   

 عملي تئوري
1 2 

  :فصلهدف كلي 

 PowerPoint 2007 آشنايي بامحيط نرم افزار

 ايجاد يك فايل نمايشي و
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  مقدمه
 اين نرم  مي باشدPowerPoint 2007 نرم افزارMicrosoft Office 2007 يكي ديگر ازنرم افزارهاي مجموعه 

 برنامه  نمايشي ت خودبراي معرفي و ارائه  اطلاعا تا  باداشتن ابزارهاي لازم، اين امكان را به شما مي دهدافزار
اسلايد ها مي توانند در بر گيرنده . بوجود مي آيدSlideاين برنامه نمايشي توسط صفحاتي به نام. ايجادكنيد

متن ،نمودار،عكس ،فيلم ،جدول و غيره باشندو مطالب را  به صورت گام به گام و باجلوه هاي ويژه براي 
 فرمان ها در زبانه هاي مختلف گروه بندي PowerPoint 2007در نرم افزار .مخاطبين به نمايش بگذارند

  .به همين دليل استفاده از آنها بسيار سريع و آسان مي باشد. شده است
طرح بندي و قالب بندي اسلايد ها ، : عبارتند ازPowerPoint 2007بعضي از قابليت ها و ويژگي هاي نرم افزار

  .تفاده از الگو ها و انتخاب روش هاي متنوع براي نمايش ارائهاستفاده از انواع اطلاعات براي ارائه ي مطالب، اس
  

  Microsoft PowerPointاجراي برنامه 
-هاي كامپيوتر اضافه مياي با همين نام به ليست برنامه گزينهMicrosoft Office 2007پس از نصب مجموعه 

 و سپس گزينه All Programs، ابتدا گزينه Start از منوي ،Microsoft PowerPointبراي اجراي . شود
Microsoft Officeهاي مجموعه ازميان كليه برنامه.  را انتخاب كنيدOfficeشود، گزينه  كه در اين منو ديده مي

Microsoft Office PowerPoint 2007را انتخاب كنيد  . 
  

  
 PowerPointورود به برنامه )  1-1شكل(
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   PowerPoint 2007  آشنايي بامحيط نرم افزار1-1
محيط اين .يك اسلايد خالي، درون برنامه نمايشي جديد مشاهده خواهيد كرد PowerPoint شدن برنامه باز با

  )1-2شكل( .قسمت هاي مختلف تشكيل شده است برنامه از
  

 
  اجزاء پنجره برنامه نمايشي ) 1-2شكل(

  
  :معرفي هريك ازاجزاء اين پنجره به شرح زيرمي باشد

  
    Officeدكمه ي  1-1-1

و دستورات مربوط به مديريت فايل ها همانند  مي شود فشردن آن  منويي باز كليد دايره شكلي است كه با
  .در آن قرار دارد. . . بازكردن فايل و ايجاد ، ذخيره و
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 Officeمنوي )   1-3شكل(

 
  )Quick Access( نوار دسترسي سريع  2-1-1

  .  قرار داردQuick Accessوچك به نام  يك نوار ابزارك Officeدرسمت راست دكمه 
 Saveدستورات به طور پيش فرض .  برنامه دارد زيادي در اين نوار شامل دستوراتي است كه كاربرد

  .است) انجام مجدد عمل لغو شده (Repeatو ) لغو عمليات (Undo، ) ذخيره(
  

  

  
  )Quick Access( نوار دسترسي سريع )  1-4شكل(

  

  

   . . . آيا مي دانيد كه  
 Quick (هاي پرمصرف را در نوارابزار دسترسي سريع دكمه از توانيد برخيدر صورت تمايل مي

Access( قرار دهيد تا هميشه در دسترس باشند، مانند دكمهNew . كليكبراي اين كار، روي دكمه  
  . دكمه مورد نظر را انتخاب كنيد)1- 5شكل (سپس از منوي باز شده . كنيد



 PowerPoint 2007لب اارايه مط                                

  PowerPoint 2007آشنايي با محيط نرم افزار :                                  فصل اول
 

  

 

7 

  
  )Quick Access (سفارشي كردن نوارابزار دسترسي سريع ) 1-5شكل (

 
   (Ribbon) ريبون 3-1-1

 بر حسب مو ضوع دسته بندي و نامگذاري شده و تحت زبانه هايي در اختيار PowerPointدستورات و امكانات 
- ، معادل نوار منو در ساير برنامهRibbon. مي گويند) نوار (Ribbonبه اين مجموعه . كاربران قرار مي گيرند

ها و امكانات هر زبانه، ابزارها ي درون ريبون با توجه به عملكردشان گروه به دليل زياد بودن دكمه. ها است
  .بندي شده است تا كار با آن ها ساده باشد 

  

  
  

   (Ribbon)نمايش  ريبون) 1-6شكل(
  

  ( slide) اسلايد 4-1-1
  .در اين ناحيه اطلاعاتي مانند شكل، متن ، صوت ، نمودار، جدول و غيره قرار مي گيرد 

  

  
  نمايش  اسلايد) 1-7شكل(

  
 (Slide/Outline) ناحيه ي انتخاب اسلايد 5-1-1

  ميOutline و Slide اختيار قرار مي دهد و داراي دو زبانه راين ناحيه امكان انتخاب سريع يك اسلايد را د
  .باشد
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با انتخاب اين زبانه فقط متن هاي موجود در اسلايد مشاهده مي شود و شما مي توانيد   :Outlineزبانه •
 )1- 8شكل  (.آنها را به سادگي ويرايش كنيد

 با انتخاب اين زبانه تمام اسلايدهاي موجود در فايل جاري در اندازه هاي كوچك نشان داده :Slide زبانه •
 )1-9شكل ( .مي شوند

 
  

                        
  

  Slideانتخاب زبانه ) 1-9شكل(                      out line انتخاب زبانه) 1-8شكل(     
  

  
  

   . . . آيا مي دانيد كه  
 راViewبراي اين منظور  زبانه . در سمت چپ و يا راست صفحه تنظيم كرد Slide/ Outline مي توان ناحيه 

  . را انتخاب كنيدDirection  گزينه Slide/Hideفعال كنيد و در گروه 
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  Slide/Outline  جا به جايي ناحيه 1-10شكل 

 

 
 (Status bar) نوار وضعيت 6-1-1

  .شامل سه قسمت مي باشد پايين پنجره قراردارد و  نواروضعيت در
  .اسلايدها نمايش داده مي شود جاري و تعداد شماره ي اسلايد سمت چپ، اطلاعاتي مانند در .1
     .  اسلايد وجود دارد1در وسط نوار سه ابزار براي تغيير نماي .2
  .بزرگنمايي اسلايد قرار داده شده است  براي تغييرو درسمت راست نوارعلامت هاي  .3
  
  
  

  
 (Statuse bar)نوار وضعيت ) 1-11شكل(

  
    (  Note Page )  پنجره يادداشت 7-1-1

مي ) شخص ارائه دهنده برنامه نمايشي ( اين پنجره دقيقا در زير پنجره اسلايد قرار گرفته است و مجري 
  .به عنوان توضيح يا تذكربنويسد يادداشتي را تواند دراين ناحيه براي خود

  

  
  (  Note Page ) ت پنجره يادداش) 1-12شكل(

  

                                                 
  . به طور كامل توضيح داده مي شود2تغيير نما در فصل   1

١ ٢ ٣
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   ايجاد يك نمايش جديد2-1
بعد از بالا آمدن نرم افزار  شما  .  يك برنامه نمايشي خالي ايجاد مي شودPowerPoint 2007با اجراي برنامه 

استفاده از  يا از جمله استفاده از برنامه نمايشي قبلي و مي توانيد به چند روش  برنامه نمايشي جديد بسازيد،
بعضي از اين الگوها در هنگام نصب نرم افزار روي كامپيوتر ذخيره مي شوند اما تعداد زيادي از آنها  .يك الگو

  . قابل دسترس مي باشندOnlineبه صورت  
  :روش ساختن يك برنامه نمايشي جديد به شرح زير مي باشد

  .كليك كنيد Office برروي دكمه-1
  .انتخاب كنيد  راNew گزينه -2
 مي توانيدروش هاي مختلف ايجاد فايل جديد را مشاهده كنيد كه مورد New presentationدرپنجره -3

 .استفاده هر كدام متفاوت است
  

  
  روش هاي مختلف ايجاد فايل) 1-13شكل(

  
  :بعضي از انواع اين روش ها عبارتند از

1. Blank and recent  : يك برنامه نمايشي خالي ايجاد مي شود.  
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2. Installed template:  برنامه نمايشي جديد با استفاده  از الگوهاي  موجود درPowerPoint ايجاد مي 
  .شود

3. Installed themes :برنامه نمايشي جديد بر اساس سبك هاي موجودايجاد مي شود .  
4. My template:ايجاد مي شود بر اساس الگويي كه خودتان از پيش ساخته ايد،  برنامه نمايشي جديد.  
5. New from existing :،ايجاد مي شود  برنامه نمايشي جديد بر اساس نمايشي كه قبلا ذخيره كرده ايد.  
6. Microsoft office online: در سايت مايكروسافت  برنامه نمايشي جديد با استفاده از الگوهاي موجود

  .ايجاد مي شود
  

  
 

 

  
  Installed themes  و Blank and recent ، Installed templateايجاد فايل به روش هاي ) 1-14شكل(

  
   ذخيره كردن يك برنامه نمايشي3-1

بعد از ايجاد يك برنامه نمايشي جديد و قرار دادن اطلاعات در داخل آن ،شما بايد آن را ذخيره كنيد تا بعدا 
 به  PowerPoint نشده استكه هنوز ذخيره زماني كه قصد بستن فايلي را داريد .بتوانيد از آن استفاده كنيد

  .شما اخطار مي دهدكه فايل را ذخيره كنيد
  

  
  اخطار هنگام  بستن فايل قبل از ذخيره شدن)1-15شكل(            

  

  1-1تمرين   
Installed themes  و Blank and recent ، Installed Templateرتيب از نوع سه ارائه ي نمايشي به ت 

  .ايجاد كنيد

  ذخيره كردنتأييد

 ذخيره كردنعدم 
عدم ذخيره   و بستن برنامه

كردن و بازكشت 
  به برنامه
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فرمت هاي ذخيره سازي .در هنگام ذخيره كردن بايد محل قرار گرفتن فايل و همچنين نام آن مشخص شود
  . ذخيره مي شوندpptxر پيش فرض فايل ها با فرمت متفاوت هستند ولي به طوPowerPointدر 

  

  
  

  .اجراكنيد براي ذخيره يك برنامه نمايشي مراحل زيررا
  . كليك كنيد Office برروي دكمه -1
   . راانتخاب كنيدSave گزينه -2
  

  
  

براي ذخيره فايل را  پوشه موردنظر محل درايو و Save in ادر مقابل كSave As بازشدن پنجره پس از-3
  .انتخاب كنيد

  .  بنويسيدFile name نامي را كه براي فايل نمايشي خود در نظر گرفته ايد در قسمت -4
  .  قالب مورد نظر براي ذخيره كردن را تنظيم كنيد Save as type در مقابل -5
  . كليك كنيد save روي دكمه  بر-6
  

به همان نام قبل اطلاعات را Saveاگر فايل جاري قبلا با نام خاصي ذخيره شده با شد ، فرمان  :نكته 
  . باز نمي شودSave Asذخيره كرده و پنجره ي 

ذخيره2003  تا 2000مي توانيد نمايش هاي خودرا با فرمت هاي به كاررفته درنسخه هاي :نكته 
  .كنيد
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  Save Asپنجره ) 1-16شكل(

  

  
  

  
  

  ) 1-17شكل( 
  

  1-2تمرين   
 در فهرست Omid را كه در تمرين قبل ايجاد كرديد ، به نام Blank and recentارائه ي نمايشي از نوع  

MyDocumentذخيره كنيد . 

 محل درايو وپوشه

  فايل نمايشينام

 قالب ذخيره سازي
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   بازكردن برنامه نمايشي موجود4-1
برنامه يك علت باز كردن . بايد بتوانيد دوباره آن را باز كنيد پس از ذخيره كردن برنامه نمايشي و بستن آن،

  .مي تواند ويرايش و يا نمايش آن فايل باشدنمايشي 
  .اجراكنيد براي بازكردن يك برنامه نمايشي مراحل زيررا

  . را كليك كنيد officeدكمه -1
  .انتخاب كنيد  راopenمنوي ظاهر شده گزينه  از-2
  .مشخص كنيد را پوشه فايل موردنظر درايو و  ،Look in  و مقابل كادر Openپنجره   در-3
  . را كليك كنيدopenوسپس دكمه  انتخاب كرده  راليست فايل هاي نمايش داده شده فايل موردنظر   از-4

  
  پنجره بازكردن برنامه نمايشي ) 1-18شكل(

  

  
  
 

  1-3تمرين   
  .ه بوديد باز كنيد ذخيره كردMy Document را كه در فهرست Omid ارائه ي  
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  Openكادر محاوره اي ) 1-19شكل(

  (Layout) چيدمان اسلايد5-1
چيدماني  .ايش دهيد اجازه مي دهد كه يك برنامه نمايشي بسازيد و اطلاعات خود را نمPowerPointافزار  نرم

  .و عناصر گرافيكي را  مشخص مي كند متن كه براي اسلايد انتخاب مي كنيد محل قرار گيري عنوان،
 تعدادي كادر وجود دارد كه اين كادرها مي توانند شامل متن و يا اجزاي گرافيكي باشند در هر چيدمان اسلايد،

  .ده متن و يك جزء گرافيكي باشندنمي توانند به طور همزمان دربرگيرن ولي اين كادرها.
  .در ادامه انواع چيدمان اسلايدها بررسي مي شود

  
   چيدمان نگارشي1-5-1

 و قالب فقط (Section Header)سر فصل ها ، اسلايد(Title Slide)نگارشي شامل اسلايد عنوان  چيدمان
تن مورد نظر را وارد كرده و يا با كليك روي هركادر نگارش ،شما مي توانيد م . مي باشد(Title only)عنوان

  .ويرايش كنيد
  .  فقط شامل عنوان برنامه نمايشي است   :(Title Only)اسلايد فقط عنوان •
معمولا در عنوان  .  شامل عنوان برنامه نمايشي و عنوان فرعي مي باشد   :(Title Slide)اسلايد عنوان  •

  .يا مكان ارائه برنامه مي باشدو  نام يك شركت فرعي نام ارائه دهنده برنامه نمايشي،
   (Section Header) اسلايد سر فصل ها  •
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  انواع چيدمان نگارشي) 1-20شكل(

  
   چيدمان هاي كادر محتويات 1- 2-5

 است كه علاوه بر  عنوان، شامل ليست هاي بولت دار و اجزاء Layoutپركاربردترين  اين نوع چيدمان،
  .نيز مي باشد ) فيلم دياگرام، نمودار، جدول، مانند تصوير،(گرافيكي

در واقع  .شما با انتخاب چيدمان هاي مختلف مي توانيد اطلاعات بخصوصي در برنامه نمايشي قرار دهيد
  .چيدمان اسلايد تعدادكادرهاي موجود در اسلايد را تعيين مي كند

  :اسلايد مراحل زير را اجرا كنيد(Layout) براي تعيين چيدمان 
گالري مربوط به قالب ها .  كليك كنيدLayout  روي گزينهSlideو درگروه   كليك كنيدHomeبرروي زبانه  -1

 .نمايش داده مي شود
 .انتخاب كنيد  قالب مورد نظر خود را -2
  

  
    اسلايد Layoutنمايش ) 1-21شكل(

  

 .و اطلاعات خود را وارد كنيد شده روي كادر مربوطه كليك كنيد ظاهر اسلايد هم اكنون در -3
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   انتخاب شده Layoutورود اطلاعات در ) 1-22شكل(

  

   درج اسلايد6-1 
در واقع مجموعه ي اسلايد هاي طراحي شده، هدف و .  است اسلايديل ارائه ، عنصر تشكيل دهنده ي يك فا

  .منظور فايل ارائه را تعيين مي كند
شما مي توانيد به تعداد  .د يك اسلايد خالي ايجاد مي كنPowerPointدر هنگام ايجاد يك برنامه نمايشي، 

  . تعداد اسلايد به موضوع برنامه نمايشي شما  بستگي دارد. دلخواه، اسلايد جديد اضافه كنيد
  :براي اضافه كردن اسلايد جديد به روش زير عمل كنيد

  . كليك كنيدHomeروي زبانه  -1
  . كليك كنيدNew Slide روي نيمه پايين گزينه Slideدرگروه  -2

    . كليك كنيد ، اسلايد جديد با آخرين چيدمان انتخاب شده ايجاد مي شودكمهاگر روي د
 .قالب مورد نظر  خود را انتخاب كنيد -3
 .اسلايد جديد به فايل نمايشي شما اضافه مي شود -4
  

  
 

  

   1-4تمرين   
 . اضافه كنيدOmid ارائه ي  به)خالي (Blankاسلايد جديدي با چيدمان

هم چنين مي.   يك اسلايد جديد ايجاد مي شودSlide/Outline در ناحيه  Enterبا زدن كليد  :نكته 
  .ه كردن اسلايد جديد استفاده كرد براي اضافCtrl+mتوان از كليد تركيبي 
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 ) 1-23شكل(

  

   حذف اسلايد 7-1
  .، بعضي از اسلايدها را كه احتياجي  به آنها نداريد حذف كنيدگاهي لازم است 

  :براي حذف اسلايد به روش زير عمل كنيد
 . كليك كنيدHomeروي زبانه  -1

 . را انتخاب كنيدDelete Slide گزينه Slidesدر گروه  -2
 .اسلايد انتخاب شده حذف مي شود -3
 

 
  

 
  

   1-5تمرين   
 . را حذف كنيد1-3سلايد اضافه شده در تمرينا

  .در صفحه كليدنيز اسلايد جاري را حذف مي كندDelete كليد  :نكته 
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  انتخاب اسلايد) 1-24شكل(

  

  انگليسي متون درك و خواندن اصول   شناسايي8-1

Microsoft Office Button replaces the File menu and is located in the upper-left 

corner of these Microsoft Office programs. 

When you click the Microsoft Office Button , you see the same basic 

commands available in earlier releases of Microsoft Office to open, save, and print 

your file. 

Test: 
 1- Microsoft Office Button replaces the ………. Menu. 
a) Edit 
b) File 
c) View 
d) Format 

2- When you click the Office Button, you see basic commands available Like  

a) Save 
b) Open 
c) Print 
d) All above 

 انتخاب اسلايد جاري
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 .يافته است به صورت زبانه تغيير  منوهاPowerPoint 2007نرم افزار در •
 . مي باشدPPTXپسوند فايل هاي نمايشي   •
 .استفاده مي شود..... و كه ازآن براي درج متن، عكس، جدول، نمودار به ناحيه اي گفته مي شود اسلايد •
 . با توجه به عملكردشان گروه بندي شده است تا كار با آنها ساده باشد(Ribbon)يبونابزارهاي درون ر •
 . انتخاب مي شودNew فرمان Office Buttonمنوي   از يك فايل نمايشي جديد براي ايجاد •
 ,Blank and recent, Install Template: كه شامل دارد فايل نمايشي وجود سه روش آسان براي ايجاد •

New From Existingمي باشد . 
 . ذخيره مي شودSaveاستفاده از فرمان   شده با فايل نمايشي ايجاد •
 .توانيد آن را اجرا كرده و يا ويرايش نماييدشما مي و شودمي  بازOpenفايل نمايشي  ذخيره شده توسط فرمان   •
 اسلايد را مشاهده كنيد نچيدما  انواع Layout گزينه Slide مي توانيد از گروه Homeپس از انتخاب زبانه  •

 .و يكي را به دلخواه استفاده كنيد
  .و عناصر گرافيكي مشخص مي شود متن محل قرار گيري عنوان، در قالب بندي اسلايد، •
 .به تعداد دلخواه، اسلايد جديد به برنامه نمايشي اضافه كنيدNew Slide شما مي توانيد  با فرمان  •
 .يد به كا ر مي رود  براي حذف اسلاDelete Slideفرمان  •

  
  واژه نامه

  

   Button  دكمه
   Blank  خالي

   Minimize  كوچك كردن
   Maximize  بزرگ كردن

   Note page  يادداشت متني
   Template  الگو

   Exist  موجودبودن
   Quick Access Tool bar  نواردسترسي سريع

   Layout  طرح كلي-تركيب
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  تئوريآزمون 
  

  . كنيدتعيين اي زير را درستي يا نادرستي گزينه ه
  .مي توان درنسخه هاي قبل نمايش داد  راPowerPoint 2007  فايل هاي ايجادشده در-1
  .زبانه ها گروه بندي شده اند  دستورات درPowerPoint 2007 محيط  در-2
  . مي توان به راحتي روي اطلاعات محاسبات انجام دادPowerPoint 2007 توسط نرم افزار -3

  

  .زينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيدمعادل گ
  چيدمان اسلايد                           -4
  الگو                                         -5
  نام فايل پيش فرض                      -6
  وضعيت                                    -7
  رار تك-8
   اسلايد-9

  يادداشت متني -10
   خالي-11

  
  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد

 ................  مي توان  PowerPoint 2007 نوار وضعيت بوسيله -12
  . اطلاعات مربوط به اسلايد هاي ارائه را مشاهده كرد)الف
  . ريبون ها را فعال كرد)ب
  . متن اسلايد ها را اصلاح كرد)ج
  . ديدي را ايجاد كردد ج اسلاي)د

 ـ توسط كدام گزينه مي توان با استفاده از الگوهاي طراحي اسلايد ايجاد كرد؟13
  New from existing )ب    Blank and recent )الف
  Installed themes )د    Installed templates )ج

 نامند ؟  را چه مي PowerPointـ فايل هاي ايجاد شده در محيط 14
  Book )ب    Presentation )الف
  Chart )د    Document )ج
  

• Template 
• Presentation 
• Layout 
• Status 
• Slide   
• Blank      
• Repeat  
• Note page     
• Minimize  
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 .خالي كدام گزينه را بايد انتخاب كرد) Presentation(ـ براي ايجاد يك نمايش 15
  New from existing )ب    Blank and recent )الف
  Installed themes )د    Installed templates ) ج

 مي شود ؟ها در توليد اسلايد استفاده  ) Template(  چرا از الگو -16
  ه به هم ي براي تسريع در توليد اسلايد كاملا شب)الف

  براي تسريع در توليد اسلايدي كه داراي وجوه مشترك باشد) ب 
  براي تسريع در توليد اسلايد كاملا متفاوت با هم ) ج 
  براي تسريع در توليد اسلايد متني ) د 

 .شود ذخيره مي. . . ه با پسوند گويند ك. . .  يك PowerPointـ به هر فايل توليدي در 17

  Pptx – Presentation )ب    Doc –Document ) الف
  Xls - SpreadSheet )د    Pxt –Slide )ج

 ـ كدام كليد تركيبي يك اسلايد جديد درج مي كند؟18
    Ctrl +N )ب    Ctrl+M )الف
  Ctrl +P )د    Ctrl +S )ج

  باز مي شود؟  چه پنجره ايOffice از منوي Newـ با كليك ابزار 19
 New Template )ب    New Presentation )الف
   Slide نمونه هائي بنام ) د   Layout نمونه هائي بنام ) ج

  مي باشد؟Layoutـ كداميك از گزينه هاي زير، اسلايد عنوان از انواع 20
  Title slide )ب    Content )الف
  Title and chart )د    Blank )ج

  عمل مي كنيم؟زبانه  از طريق كدام Slide layout ـ براي دسترسي به پنجره21
   Insert )ب       Home)الف
  Slide Show) د    Design )ج

  كدام فرمان امكان درج اسلايدهاي يك نمايش ديگر در نمايش جاري را فراهم مي سازد؟-22
 Installed themes )ب   Installed templates) الف
 Blank and recent )د     New from exsisting) ج

 .گويند. . . اسلايدهاي خالي كه شامل محل هايي جهت درج متن و تصوير مي باشند به ـ 23
  Title and content )ب    Title slide )الف

  Section header )د    Blank )ج 
   مي توان يادداشت درج كرد؟ PowerPoint در كدام ناحيه -24
 Status) ب                       Slide/Outline) الف



 PowerPoint 2007لب اارايه مط                                

  PowerPoint 2007آشنايي با محيط نرم افزار :                                  فصل اول
 

  

 

23 

 Quick access )د                                         Note )ج
   داراي دستورات مديريت فايلها است؟گزينه كدام -25
 Office Button) ب                                  Home) الف
 Insert ) د                                   Design) ج

  يدها را نمايش مي دهد؟ كدام ناحيه متون اسلا-26
 Outline )ب                                   Slide)الف
  Note )د  ريبون                                    ) ج

   كدام است؟PowerPoint 2007 پسوندفايل هاي ذخيره شده درمحيط -27
  PPTX) ب    PPT) الف
  TPX) د    PWX) ج

  ايل نمايشي خالي ايجادكرد؟ توسط كدام گزينه مي توان يك ف-28
  Install) ب    My template) الف
 New from existing) د    Blank and recent) ج

   مي توانيد فايل خود را ذخيره كنيد؟Office با استفاده از كدام فرمان در منوي -29
  Save) ب    New) الف
  Print) د    Open) ج

   نوع اسلايدهايي مي توان ايجادكرد؟ چه Installed templates بااستفاده از فرمان-30
   اسلايدي با الگوي از قبل تعريف شده)ب    اسلايدهاي خالي) الف 
   اسلايدي مطابق با طراحي ماكروسافت)د  اسلايد ي مطابق با اسلايداز قبل ذخيره شده) ج 

 يادداشت اسلايد جاري تذكري درمورد  مي توان توضيح ياPowerPoint 2007 دركدام ناحيه ازپنجره -31
  كرد؟
  Status bar) ب    Title bar) الف
 Office button) د    Note page) ج

   نام پيش فرض براي فايل جديد نمايشي چيست؟-32
  Slide1) ب    Presentation1) الف
  File1) د    Page1) ج

   كدام فرمان براي باز كردن يك فايل نمايشي مناسب است؟-33
  New) ب    View) الف
  Save) د    Open) ج

    استفاده مي شود؟Ribbonاز كدام گروه در  طرح بندي هاي موجود در نرم افزار،  جهت استفاده از-34
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  Font) ب    Slides) الف
 View) د    Pragraph) ج

   به جاي منو، مجموع دستورات تحت چه عنواني قرارگرفته است؟PowerPoint 2007 درمحيط -35
   نواردسترسي سريع) ب     زبانه)الف
   نواروضعيت) د    ون ريب)ج

   چيست؟Note pageناحيه   كاربرد-36
   جهت يادداشت نكته يا تذكر)ب  صفحه نمايش اسلايدهااي  بر) الف
   براي نمايش وضعيت اسلايدها)د    جهت تغيير بزرگ نمايي)ج
  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .چيدمان اسلايد تنظيم مي شود.............  توسط فرمان -37
 .است .............  پسوند فايل هاي نمايشي  -38
  .مناسب است.............  براي ايجاد يك فايل نمايشي خالي فرمان  -39

  
  .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد

  . راشرح دهيدpowerpoint 2007 ويژگي هاي برنامه -40
  . راتوضيح دهيدQuick Access كاربرد نوار -41
  سلايد را قالب بندي كرد؟ چگونه مي توان ا-42
  نوار وضعيت چيست؟-43
   اسلايد چيست؟-44
  . را نام ببريدPowerPoint سه مورد از اجزاي اصلي پنجره ي -45
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  آزمون عملي
  

  . وظيفه ي دكمه هاي مشخص شده در شكل را شرح دهيد-1
  

  
  
  . يك نمايش با استفاده از الگوهاي آماده ايجاد كنيد -2
  .نمايش اضافه كنيددو اسلايد به اين  •
  .دراسلايد اول كادر متن قرار دهيد •
 .در اسلايدهاي بعدي كادر متن وتصوير را انتخاب كنيد •
 .ارائه را مانند تصوير كامل كنيد •
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 . ذخيره كنيدMy Documentنمايش را با نام خودتان در فهرست  •
 
  . اضافه كنيدQuick Access را به نوار Open دستور -3
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