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 6102ضشيع تٍ واس تا پايس پًیىت 

ٔی ثبؿذ، وٝ ثٝ ؿٕب اجبصٜ ٔی دٞذ سب  (presentation) یه ثش٘بٔٝ ثشای ػبخز اسائٝ (PowerPoint) دبٚس دٛیٙز

ٔی سٛا٘ٙذ ؿبُٔ ا٘یٕیـٗ، سٛكیف، سلبٚیش، ٚیذئٛٞب، ٚ خیّی  (presentations) اػلایذٞبی دٛیب ثشای اسائٝ ثؼبصیذ. ایٗ اسائٝ ٞب

 آؿٙب خٛاٞیذ ؿذ، ایٗ آؿٙبیی ؿبُٔ سیجٖٛ (PowerPoint) ص ایٗ ٔٛاسد ثـٛ٘ذ. دس ایٗ دسع، ؿٕب ثب ٔحیي دبٚس دٛیٙزثیـشش ا

(Ribbon)٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیغ ، (Quick Access Toolbar)ٝٙدیذٌبٜ دـز كح ٚ ، (Backstage view)  خٛاٞذ

 .ثٛد

 (PowerPoint) آضىایی تا پايس پًیىت

 1025اػشفبدٜ وشدٜ ثبؿیذ، ثب ٔحیي دبٚس دٛیٙز  1022ٔی ثبؿذ. اٌش لجلا اص ٘ؼخٝ  1022ٔـبثٝ دبٚس دٛیٙز  1025دبٚس دٛیٙز 

احؼبع آؿٙبیی خٛاٞیذ وشد. أب اٌش اِٚیٗ ثبس اػز وٝ ثب ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز آؿٙب ٔی ؿٛیذ، ٚ یب ثب ٘ؼخٝ ٞبی خیّی لذیٕی سش 

 .آؿٙب ؿٛیذ 1025دبٚس دٛیٙز  (interface) ی ٚلز ثٍزاسیذ سب ثب ساثي وبسثشیآٖ وبس وشدٜ ایذ، لجُ اص ٞش چیض ثبیذ وٕ

 6102پايس پًیىت  (interface) ساتط واستشی

ظبٞش خٛاٞذ ؿذ. اص ًشیك كفحٝ آغبصیٗ  (Start Screen) ٚلشی ثشای اِٚیٗ ثبس دبٚس دٛیٙز سا اجشا ٔی وٙیذ، كفحٝ آغبصیٗ

ا٘شخبة وٙیذ، ٚ ٕٞیٌٙٛس ثٝ فبیّٟبیی وٝ  (template) جذیذی ثؼبصیذ، یه لبِت (presentation) ،ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اسائٝ

، دس كفحٝ آغبصیٗ  1025دبٚس دٛیٙز  (interface) اخیشا ثب آٟ٘ب وبس وشدٜ ایذ، دػششػی داؿشٝ ثبؿیذ. ثشای ٔـبٞذٜ ساثي وبسثشی

 .وّیه وٙیذ Blank Presentation ثش سٚی ٌضیٙٝ

 6102واس تا محیط پايس پًیىت 

ٔی سٛا٘یذ دػشٛسار  (Quick Access Toolbar) ٚ ٕٞیٌٙٛس اص ًشیك ٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیغ (Ribbon) اص ًشیك سیجٖٛ

ثٝ ؿٕب  (Backstage view) ٔشثٛى ثٝ اجشای ٚظبیف ػٕٛٔی ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز سا اجشا وٙیذ. ٕٞیٌٙٛس دیذٌبٜ دـز كحٙٝ

، ٚ ثٝ (printing) ، چبح وشدٖ(opening a file) ، ثبص وشدٖ یه فبیُ(saving) ٌضیٙٝ ٞبی ٔشٙٛػی ثشای رخیشٜ ػبصی

 .دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ (sharing) اؿششان ٌزاسی اػٙبد

 (Ribbon) سیثًن

 (tabbed Ribbon system) ثٝ جبی ٔٙٛٞبی ػٙشی، اص یه ػیؼشٓ سیجٖٛ دس ؿىُ ست ٞب 1025٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز 

وٝ  Font جٖٛ ٔـشُٕ اص چٙذیٗ ست ٔی ثبؿذ، ٞش ست ٘یض چٙذیٗ ٌشٜٚ اص دػشٛسار سا داسد. ثشای ٔثبَ، ٌشٜٚاػشفبدٜ ٔی وٙذ. سی

 .ٔشٗ ػٙذ ؿٕب سا ا٘جبْ ٔی دٞٙذ (formatting) لشاس داسد، ؿبُٔ دػشٛساسی ٔی ثبؿذ وٝ لبِت ثٙذی Home دس ست

 

ثشخی ٌشٜٚ ٞب یه فّؾ وٛچه دس ٌٛؿٝ دبییٗ ػٕز ساػز ؿبٖ داس٘ذ، وٝ ثب وّیه ثش سٚی آٖ ٔی سٛا٘یذ ٌضیٙٝ ٞبی ثیـششی سا 

 .ٔـبٞذٜ ٕ٘بییذ
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 دس پايس پًیىت Tell me استفادٌ اص يیژگی

ٔی سٛا٘ذ ثٝ ؿٕب وٕه وٙذ. وبسثشد آٖ  Tell Me اٌش دس دیذا وشدٖ دػشٛسی وٝ ثذ٘جبِؾ ٞؼشیذ، ٔـىُ داؿشٝ ثبؿیذ، ٚیظٌی

ٔی ٌشدیذ، دس ایٗ لؼٕز سبیخ وٙیذ، یه فٟشػز  دلیمب ٔـبثٝ یه ٘ٛاس جؼشجٛی ٔؼِٕٛی ٔی ثبؿذ : دػشٛسی سا وٝ ثٝ د٘جبَ آٖ

اص ٌضیٙٝ ٞب ثٝ ؿٕب ٕ٘بیؾ دادٜ خٛاٞذ ؿذ. ػذغ ؿٕب ایٗ أىبٖ سا خٛاٞیذ داؿز سب ٔؼشمیٕب اص ٕٞیٗ لؼٕز دػشٛس ٔشثًٛٝ سا 

 .اجشا وٙیذ

 

 (Quick Access Toolbar) وًاس اتضاس دستشسی سشیغ

 ٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیغ، دلیمب ثبلای سیجٖٛ لشاس ٌشفشٝ اػز. ایٗ ٘ٛاس اثضاس ثٝ ؿٕب أىبٖ ٔی دٞذ سب دػشٛسار دش وبسثشد سا ثٝ آػب٘ی

س ٔی وٙیذ، ٟٔٓ ٘یؼز وٝ وذاْ ست ا٘شخبة ؿذٜ ثبؿذ ٚ ایٗ ٘ٛاس اثضاس ٚ ثٝ ػشػز دس اخشیبس داؿشٝ ثبؿیذ، ٚلشی ثب ایٗ ٘ٛاس اثضاس وب

، Save ثٝ ًٛس ٔؼشمُ اص ست ٞب، دػشٛسار ٟٔٓ ٚ دش وبسثشد سا دس اخشیبس ؿٕب لشاس ٔی دٞذ. ثٝ كٛسر دیؾ فشم دػشٛسار

Undo ،Redo ٚ Start From Beginning ٔی سٛا٘یذ دػشٛسار دس ایٗ لؼٕز لشاس داس٘ذ. ؿٕب ثب سٛجٝ ثٝ اِٚٛیز ٞبیشب ٖ

 .دیٍشی سا ٞٓ ثٝ ٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیغ، اهبفٝ ٕ٘بییذ

 سيش اضافٍ وشدن یه دستًس تٍ وًاس اتضاس دستشسی سشیغ دس پايس پًیىت

 .ثش سٚی فّؾ وـٛیی، ٔٛجٛد دس ػٕز ساػز ٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیغ، وّیه وٙیذ -2
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اص فٟشػز وـٛیی ثبص ؿذٜ دػشٛساسی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ ثٝ ٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیغ اهبفٝ ؿٛ٘ذ، ا٘شخبة وٙیذ. ثشای  -1

 .وّیه وٙیذ More Commands ٔـبٞذٜ دػشٛسار ثیـشش ثش سٚی ٌضیٙٝ

 

 .دػشٛسار ا٘شخبة ؿذٜ ثٝ ٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیغ، اهبفٝ ٔی ؿٛ٘ذ-3

 

 (gridlines) ، ي خطًط ضثىٍ(guides) ، ساَىما َا(Ruler) خط وص

اثضاسٞبیی ثشای ػبصٔب٘ذٞی ٚ ٔشست وشدٖ ٔحشٛیبر اػلایذٞبی ؿٕب دس اخشیبسسبٖ لشاس ٔی  (PowerPoint) ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز

ٔی ثبؿٙذ. ایٗ اثضاسٞب سشاص  (gridlines) ، ٚ خٌٛى ؿجىٝ(guides) ، سإٞٙب ٞب(Ruler) دٞذ، ایٗ اثضاسٞب ؿبُٔ خي وؾ

 Show ٚ دس ٌشٜٚ View وشدٖ اؿیبء دس اػلایذٞب سا ثشای ؿٕب ػبدٜ سش ٔی وٙٙذ. ثشای ٕ٘بیؾ ٚ یب ػذْ ٕ٘بیؾ ایٗ اثضاسٞب دس ست

 .ٌضیٙٝ ٞبی ٔشثٛى ثٝ ایٗ اثضاسٞب سا سیه ثض٘یذ ٚ یب ایٙىٝ سیىـبٖ سا ثشداسیذ

http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003431.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003431.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003432.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003432.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003433.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003433.png


 4  6106 پاورپوینتآموزش 

 

 

 

 

 ي سایش گضیىٍ َای ومایطی دس پايس پًیىت (Zoom) تضسي ومایی

ؿٕب سا  (presentation) ٌضیٙٝ ٞبی ٕ٘بیـی ٔشٙٛػی داسد، وٝ ٘حٜٛ ٕ٘بیؾ اسائٝ (PowerPoint) ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز

 Normal  ،Slide خٛد سا دس حبِشٟبی ٕ٘بیـی (presentation) دٞٙذ. ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثٙب ثٝ ٘یبصسبٖ اسائٝ سغییش ٔی

Sorter  ،Reading یب ٚ ، Slide Show سٙظیٓ وٙیذ. ؿٕب ٕٞچٙیٗ أىبٖ ثضسي ٕ٘بیی (zoom in) وٛچه ٕ٘بیی ٚ 

(zoom out) ٝدس اسائ (presentation) ٖساحششش ٌشدد خٛد سا داسیذ، سب خٛا٘ذٖ آ. 

 تغییش حالت تیه حالتُای ومایطی مختلف پايس پًیىت

سغییش حبِز ٕ٘بیؾ اػلایذ ٞبی دبٚس دٛیٙز ػبدٜ ٔی ثبؿذ. وبفیؼز ثش سٚی دػشٛس ٔشثٛى ثٝ حبِز ٕ٘بیـی اػلایذ وٝ دس ٌٛؿٝ 

 .دبئیٗ ٚ ػٕز ساػز دٙجشٜ دبٚس دٛیٙز لشاس داسد، وّیه وٙیذ

 

 

 دس پايس پًیىت (Zooming out) ي وًچه ومایی (Zooming in) تضسي ومایی

سا وٝ دس  (zoom control slider) ثشای ثضسي ٕ٘بیی ٚ یب وٛچه ٕ٘بیی اػلایذٞب دس دبٚس دٛیٙز، وٙششَ ِغض٘ذٜ ثضسي ٕ٘بیی

ٌٛؿٝ دبییٗ ٚ ػٕز ساػز دبٚس دٛیٙز لشاس داسد، ثب ٔبٚع ٌشفشٝ ٚ ثٝ ػٕز ساػز یب چخ ثىـیذ. ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ثب 
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وٝ دس ٕٞب٘جب لشاس داس٘ذ، ایٗ وبس سا ا٘جبْ ثذٞیذ. ػذدی وٝ دس وٙششَ ثضسي ٕ٘بیی ٔی ثیٙیذ، دسكذ  -اػشفبدٜ اص دػشٛسار + یب 

 .٘یض ٔی ٌٛیٙذ (zoom level) ٝ ثٝ آٖ ػٌح ثضسي ٕ٘بییثضسي ٕ٘بیی ٔی ثبؿذ و

 

 دس پايس پًیىت (Backstage view) دیذگاٌ پطت صحىٍ

 ، ثبص وشدٖ فبیُ(saving) ٙز، ٌضیٙٝ ٞبی ٔشٙٛػی ثشای رخیشٜ ػبصیدس دبٚس دٛی (Backstage view) دیذٌبٜ دـز كحٙٝ

(opening)ٖچبح وشد ، (printing)ُثٝ اؿششان ٌزاسی فبی ٚ ، (sharing)  ٜدس اخشیبس ؿٕب ٔی ٌزاسد. ثشای ٔـبٞذٜ دیذٌب

 .وّیه وٙیذ File ثش سٚی ست (Backstage view) دـز كحٙٝ

 

 .دس دبٚس دٛیٙز سا ثٝ ؿٕب ٘ـبٖ ٔی دٞذ (Backstage view) سلٛیش صیش دیذٌبٜ دـز كحٙٝ
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 6102ایجاد ي تاص وشدن فایلُا دس پايس پًیىت 

 (PowerPoint) ٘بٔیذٜ ٔی ؿٛ٘ذ. ٞش ٚلز وٝ دس ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز (presentations) فبیّٟبی ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز، اسائٝ

بصیذ، وٝ ایٗ اسائٝ ٔی سٛا٘ذ یه اسائٝ جذیذ ثؼ (presentation) دشٚطٜ جذیذی سا آغبص ٔی وٙیذ، ؿٕب ٘یبص داسیذ سب یه اسائٝ

 خبِی ثبؿذ ٚ یب ایٙىٝ اص سٚی اٍِٛ ٞبی ٔٛجٛد ػبخشٝ ؿذٜ ثبؿذ. ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٘یبص داسیذ سب ثذا٘یذ چٍٛ٘ٝ اسائٝ ٞبی

(presentation) لجّی سا وٝ سٚی وبٔذیٛسش ؿٕب ٔٛجٛد ٞؼشٙذ، ثبص وٙیذ. 

 پًیىت جذیذ دس پايس (presentation) سيش ایجاد یه اسائٍ

 .آغبص خٛاٞیذ وشد (blank presentation) ٚلشی وٝ دشٚطٜ جذیذی سا دس دبٚس دٛیٙز آغبص ٔی وٙیذ، ٔؼٕٛلا ثب یه اسائٝ خبِی

 .ؿٛیذ (Backstage view) وّیه وٙیذ، سب ٚاسد دیذٌبٜ دـز كحٙٝ File ثش سٚی ست-1

 

 .وّیه وٙیذ Blank Presentation سا ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ ثش سٚی New دس ٌضیٙٝ ٞبی ػٕز چخ-2

  

 .جذیذ ظبٞش ٔی ؿٛد (presentation) ه اسائٝی-3

 مًجًد دس پايس پًیىت (template) جذیذ اص سيی الگً َای (presentation) سيش ایجاد یه اسائٍ

 slide) یه اسائٝ اص دیؾ ًشاحی ؿذٜ ٔی ثبؿذ، وٝ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اص آٖ ثشای ایجبد ػشیغ یه اػلایذ ؿٛ (template) اٍِٛ

show) .اٍِٛ ٞب ٔؼٕٛلا داسای ًشاحی ٚ لبِت ثٙذی ؿخلی ػبصی ؿذٜ اػشفبدٜ وٙیذ (custom formatting)  ،ٔی ثبؿٙذ

 .ثٙبثشایٗ دس كشفٝ جٛیی صٔبٖ ٚ ٕٞیٌٙٛس افضایؾ ثٟشٜ ٚسی ؿٕب سبثیش ثؼضایی خٛاٞٙذ ٌزاؿز
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 .شخبة وٙیذسا ا٘ New ؿٛیذ، ػذغ (Backstage view) وّیه وٙیذ، سب ٚاسد دیذٌبٜ دـز كحٙٝ File ثش سٚی ست-1

وّیه وٙیذ، ٚ یب دس  (suggested search) ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثشای یبفشٗ اٍِٛٞب، ثش سٚی یىی اص جؼشجٛٞبی دیـٟٙبد ؿذٜ-2

سخشٝ ػیبٜ( سا ٔٛسد ) chalkboard ٘ٛاس جؼشجٛ ثشای یبفشٗ چیضی خبف سش اػشفبدٜ وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ، ٔب وّٕٝ وّیذی

 .جؼشجٛ لشاس ٔی دٞیٓ

 

 .سا ا٘شخبة وٙیذ سب ثشٛا٘یذ آٖ سا ٔشٚس وٙیذ (template) یىی اص اٍِٛٞب-3
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اص اٍِٛی ا٘شخبة ؿذٜ، ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد، ٕٞشاٜ ثب آٖ یىؼشی اًلاػبر اهبفی دس ٔٛسد ٘حٜٛ  (preview) یه دیؾ ٕ٘بیؾ-4

 .اػشفبدٜ اص ایٗ اٍِٛ، ٘یض ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد

 .وّیه وٙیذ سب اص ایٗ اٍِٛ اػشفبدٜ ٕ٘بییذ Create ثش سٚی-5

 .جذیذ ثب اػشفبدٜ اص اٍِٛی ا٘شخبة ؿذٜ، ایجبد ٔی ٌشدد (presentation) یه اسائٝ-6

 مًجًد، دس پايس پًیىت (presentation) سيش تاص وشدن، یه اسائٍ

سا وٝ لجلا رخیشٜ ؿذٜ  (presentation) جذیذ، ؿٕب ٔؼٕٛلا ٘یبص داسیذ سب یه اسائٝ (presentation) ػلاٜٚ ثش ایجبد اسائٝ

 .اػز، ثبص ٕ٘بییذ

وّیه  Open ٕ٘بیبٖ ؿٛد، ػذغ ثش سٚی (Backstage view) وّیه وٙیذ سب دیذٌبٜ دـز كحٙٝ File ٚی ستثش س-1

 .وٙیذ

 

 وّیه وٙیذ ٚ فبیّٟبیی سا وٝ لجلا دس OneDrive ا ٘یض داسیذ سب ثش سٚیوّیه وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ایٗ أىبٖ س Browse ثش سٚی-2

OneDrive رخیشٜ وشدٜ ایذ، ثبص وٙیذ. 

http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003453.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003453.png


 9  6106 پاورپوینتآموزش 

 

 

 

 Open خٛد سا ثیبثیذ، ا٘شخبثؾ وٙیذ ٚ ػذغ ثش سٚی (presentation) ئٕٝ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. اسا Open وبدس ٔحبٚسٜ ای-3

 .وّیه وٙیذ

 

 یه اسائٍ دس پايس پًیىت (pin) سيش سىجاق وشدن

ػٙجبق  (Backstage view) صیبد وبس ٔی وٙیذ، ٔی سٛا٘یذ آٖ سا ثٝ دیذٌبٜ دـز كحٙٝ (presentation) اٌش ثب یه اسائٝ

 .وٙیذ، سب ػشیؼشش ٚ آػب٘شش ثشٛا٘یذ آٖ سا ثبص وٙیذ

 سا وّیه وٙیذ. اسائٝ ٞبی Open ٕ٘بیبٖ ؿٛد، ػذغ Backstage view وّیه وٙیذ سب File ثش سٚی ست-1

(Presentations)  ٖٔی ؿٛ٘ذاخیش ؿٕب ٕ٘بیب. 

وٙیذ، ثجشیذ، ػذغ ثش سٚی آیىٖٛ ػٙجبق  (pin) وٝ ٔی خٛاٞیذ آٖ سا ػٙجبق (presentation) ٔبٚع سا ثش سٚی اسائٝ ای-2

 .وّیه وٙیذ
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ٔشثًٛٝ، سب صٔب٘ی وٝ اص حبِز ػٙجبق خبسج ٘ـٛد، دس ِیؼز اسائٝ ٞبی اخیش ثبلی خٛاٞذ ٔب٘ذ. ثشای  (presentations) اسائٝ-3

 .، وبفیؼز ٔجذدا ثش سٚی آیىٖٛ ػٙجبق وّیه وٙیذ(unpin) خشٚج اسائٝ ٔشثًٛٝ اص حبِز ػٙجك

 

 دس پايس پًیىت (Compatibility Mode) حالت ساصگاسی

 وبس وٙیذ، وٝ دس ٘ؼخٝ ٞبی لذیٕی سش ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز (presentations) ٌبٞی اٚلبر، لاصْ ٔی ؿٛد سب ثب یه اسائٝ

(PowerPoint)  شٝ ؿذٜ اػز. ٚلشی ایٗ ٘ٛع اسائٝ ٞب سا ثبص ٔی وٙیذ، آٟ٘ب دس ػبخ 1000یب دبٚس دٛیٙز  1002ٔثُ دبٚس دٛیٙز

 .ثبص ٔی ؿٛ٘ذ (Compatibility Mode) حبِز ػبصٌبسی

ثشخی ٚیظٌی ٞب سا غیش فؼبَ ٔی وٙذ، ثٙب ثشایٗ سٟٙب ثٝ ٚیظٌی ٞبیی دػششػی  (Compatibility Mode) حبِز ػبصٌبسی

ایجبد ؿذٜ اػز،  1002ٛدٜ اػز. ثشای ٔثبَ، اٌش اسائٝ ای سا وٝ ثب دبٚس دٛیٙز خٛاٞیذ داؿز وٝ دس آٖ ٘ؼخٝ اص دبٚس دٛیٙز ٔٛجٛد ث

 .ٔٛجٛد ثٛدٜ ا٘ذ 1002ثبص وٙیذ، ؿٕب سٟٙب دػشٛساسی سا دس اخشیبس خٛاٞیذ داؿز وٝ دس دبٚس دٛیٙز 

ز ثشخی دػشٛسار دبٚس سا ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ. دس ایٗ حبِ Compatibility Mode دس سلٛیش صیش، ؿٕب دس ثبلای دٙجشٜ اسائٝ، ٔشٗ

 .غیش فؼبَ ؿذٜ ا٘ذ (slide transitions) دٛیٙز غیش فؼبَ ٞؼشٙذ، ثٝ ػٙٛاٖ ٔثبَ ثشخی اص ٚهؼیشٟبی ا٘شمبَ اػلایذ
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 دبٚس دٛیٙز سجذیُ 1025، ؿٕب ٘یبص داسیذ سب اسائٝ ٔشثًٛٝ سا ثٝ ٘ؼخٝ (Compatibility Mode) ز ػبصٌبسیثشای خشٚج اص حبِ

(convert)  وٙیذ. اٌشچٝ، دس كٛسسی وٝ ٔـششوب ثب ؿخق دیٍشی سٚی ایٗ فبیُ وبس ٔی وٙیذ ٚ آٖ ؿخق ثش سٚی وبٔذیٛسشؽ

ایٗ سجذیُ سا ا٘جبْ ثذٞیذ. دس ایٗ كٛسر آٖ ؿخق دیٍش ٕ٘ی سٛا٘ذ ثب ٘ؼخٝ دبییٙششی اص دبٚس دٛیٙز سا داسد، دیـٟٙبد ٕ٘ی وٙیٓ 

 .وبس وٙذ 1025٘ؼخٝ دبییٙشش دبٚس دٛیٙز ثش سٚی فبیُ دبٚس دٛیٙز ٔشثٛى ثٝ ٘ؼخٝ 

 پايس پًیىت 6102تٍ وسخٍ  (convert a presentation) سيش تثذیل یه اسائٍ

دػششػی داؿشٝ ثبؿیذ، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اسائٝ خٛد سا ثٝ  1025ز ٘ؼخٝ اٌش ٔی خٛاٞیذ ثٝ سٕبْ ٚیظٌی ٞبی ٔٛجٛد دس دبٚس دٛیٙ

 .وٙیذ (convert) سجذیُ 1025٘ؼخٝ 

 .ٕ٘بیبٖ ؿٛد Backstage view وّیه وٙیذ سب File ثش سٚی ست-1

 

 .سا دیذا وشدٜ ٚ سٚی آٖ وّیه وٙیذ Convert دػشٛس-2
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ؿٕب دس آ٘جب رخیشٜ ٌشدد،  (presentation) ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. ٔحّی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ اسائٝ Save As وبدس ٔحبٚسٜ ای-3

 .سا وّیه وٙیذ Save ا٘شخبة وٙیذ. ٘بٔی سا ثشای فبیُ ٔشثًٛٝ ٚاسد ٕ٘ٛدٜ ٚ ػذغ

 

 .سجذیّٕیـٛد( 1025 دسایٙجب) اسائٟـٕبثٟأخشیٙٙؼخٟذبٚسدٛیٙز-4

 6102دس پايس پًیىت  (Presentations) رخیشٌ ساصی اسائٍ َا

ٔی ػبصیذ، لاصْ اػز ثذا٘یذ سب چٍٛ٘ٝ  (PowerPoint) جذیذ دس ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز (presentation) ٞش ٌبٜ وٝ یه اسائٝ

ؾ وٙیذ. ٔـبثٝ ٘ؼخٝ ٞبی لجّی دبٚس دٛیٙز، دس آٖ سا رخیشٜ وٙیذ، سب ایٙىٝ دس آیٙذٜ ثشٛا٘یذ ثٝ آٖ دػششػی دیذا وشدٜ ٚ ٚیشایـ

ػبخشٝ ؿذٜ سا دس وبٔذیٛسش سبٖ رخیشٜ وٙیذ. اٌش سشجیح ٔی  (presentation) ٘یض ؿٕب ایٗ أىبٖ سا داسیذ سب اسائٝ 1025٘ؼخٝ 
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اخُ ٘شْ افضاس ٘یض رخیشٜ وٙیذ. ٕٞچٙیٗ ٔؼشمیٕب اص د OneDrive دٞیذ، ٔی سٛا٘یذ فبیّٟبیشبٖ سا دس فوبی رخیشٜ ػبصی اثشی

 .دبٚس دٛیٙز أىبٖ ثٝ اؿششان ٌزاسی اسائٝ ٞبیشبٖ سا ٘یض داسیذ

Save ي Save As 

ایٗ دٚ ٌضیٙٝ ٞش دٚ ثٝ سٚؽ  . Save ٚ Save As : دبٚس دٛیٙز ثشای رخیشٜ ػبصی فبیّٟب دٚ سٚؽ سا دس اخشیبس ؿٕب ٔی ٌزاسد

 .داس٘ذٔـبثٟی وبس ٔی وٙٙذ، اِجشٝ ا٘ذوی سفبٚسٟبی ٔؼٓ ثب یىذیٍش 

 Save : ٝٞش ٌبٜ وٝ یه اسائ (presentation) جذیذ سا ٔی ػبصیذ ٚ یب ٚیشایؾ ٔی وٙیذ، ٔی سٛا٘یذ اص دػشٛس 

Save  ثشای رخیشٜ ػبصی سغییشار اػشفبدٜ وٙیذ. ؿٕب اغّت اٚلبر اص ایٗ دػشٛس اػشفبدٜ خٛاٞیذ وشد. ٚلشی فبیّی سا

سب ٘بٔی سا ثٝ آٖ فبیُ اخشلبف دادٜ ٚ ٕٞیٌٙٛس ٔؼیشی سا ثشای رخیشٜ ٔی وٙیذ، دس ثبس اَٚ رخیشٜ ػبصی لاصْ اػز 

وّیه وٙیذ سب آٖ فبیُ ثب ٕٞبٖ ٘بْ  Save رخیشٜ ػبصی آٖ سؼییٗ ٕ٘بییذ. ثؼذ اص آٖ، سٟٙب وبفی اػز سب ثش سٚی دػشٛس

 .اِٚیٝ ٚ دس ٕٞبٖ ٔؼیش سؼییٗ ؿذٜ اِٚیٝ ٔجذدا رخیشٜ ٌشدد

 Save As : وذی جذیذ اص سٚی اسائٝ اص ایٗ دػشٛس ثشای ایجبد یه (presentation)  ٜٔٛجٛد ٔی سٛا٘یذ اػشفبد

اػشفبدٜ ٔی وٙیذ، ٞش ثبس اص ؿٕب ٘بْ ٚ ٔؼیشی ثشای فبیُ جذیذ دشػیذٜ ٔی ؿٛد.  Save As وٙیذ. ٚلشی وٝ اص دػشٛس

یذ اص سٚی فبیُ اكّی ؿٕب دػز ٘خٛسدٜ ثبلی خٛاٞذ ٔب٘ذ ٚ فمي یه وذی جذ Save As دس ٍٞٙبْ اػشفبدٜ اص دػشٛس

 .آٖ ایجبد ٔی ؿٛد

 دس پايس پًیىت (presentation) سيش رخیشٌ ساصی یه اسائٍ

جذیذ ٚ یب ٚیشایؾ یه اسائٝ ٔٛجٛد، هشٚسر داسد سب آٖ سا رخیشٜ ػبصی وٙیذ.  (presentation) ثؼذ اص ایجبد یه اسائٝ

وٙذ. ٕٞچٙیٗ ٟٔٓ اػز سب ثٝ ٔحّی وٝ رخیشٜ ػبصی ثلٛسر ػشیغ ٚ ٔذاْٚ ٔی سٛا٘ذ اص ٞذس سفشٗ صحٕبر ؿٕب جٌّٛیشی 

 .خٛد سا رخیشٜ ٔی وٙیذ ثب دلز سٛجٝ وٙیذ، سب دس صٔبٖ ثبصیبثی آٖ ػشیؼشش ثشٛا٘یذ آٖ سا دیذا وٙیذ (presentation) اسائٝ

 .سا دیذا وشدٜ ٚ سٚی آٖ وّیه وٙیذ Save دػشٛس (Quick Access Toolbar) دس ٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیغ-1

 

 Backstage) دس دیذٌبٜ دـز كحٙٝ Save As اٌش ثشای اِٚیٗ ثبس اػز وٝ ایٗ فبیُ سا رخیشٜ ٔی وٙیذ، دٙجشٜ -2

view) دبٚس دٛیٙز ٕ٘بیبٖ خٛاٞذ ؿذ. 

 ؼیش رخیشٜ ػبصی فبیُ سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ٕٞچٙیٗ ٘بٔی سا ثٝ آٖ فبیُ اخشلبف ثذٞیذ. ثش سٚیػذغ لاصْ اػز سب ٔ -3

Browse  .وّیه وٙیذ سب ٔؼیش سا سٚی وبٔذیٛسشسبٖ سؼییٗ ٕ٘بییذ 

http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003483.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003483.png


 04  6106 پاورپوینتآموزش 

 

 

 

 .ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. ٔؼیشی سا وٝ ٔی خٛاٞذ فبیُ ؿٕب دس آ٘جب رخیشٜ ؿٛد، ا٘شخبة وٙیذ Save As وبدس ٔحبٚسٜ ای -4

 .وّیه وٙیذ Save خٛد یه ٘بْ سؼییٗ ٕ٘بییذ، ػذغ ثش سٚی (presentation) ثشای فبیُ اسائٝ -5

 

ؿٕب رخیشٜ خٛاٞذ ؿذ. ٕٞچٙبٖ وٝ ایٗ فبیُ سا سغییش ٔی دٞیذ، ٔی سٛا٘یذ  (presentation) فبیُ ٔشثٛى ثٝ اسائٝ -6

 .سغییشاسشبٖ سا رخیشٜ وٙیذ Save ٔجذدا ثب وّیه ثش سٚی دػشٛس

  وّیذٞبی سشویجی Ctrl+S ٔؼبدَ اجشای دػشٛس Save ٔی ثبؿٙذ. 

 

 تشای ایجاد یه وپی جذیذ اص فایل Save As استفادٌ اص دستًس

خٛد داؿشٝ ثبؿیذ ٚ فبیُ اكّی ٕٞچٙبٖ دػز ٘خٛسدٜ ثبلی  (presentation) اٌش ٔی خٛاٞیذ یه وذی جذیذ اص اسائٝ

داؿشٝ  Client Presentation اػشفبدٜ وٙیذ. ثؼٙٛاٖ ٔثبَ اٌش فبیّی ثب ٘بْ Save As ثٕب٘ذ، ٔی سٛا٘یذ اص دػشٛس

ایجبد وٙیذ. ثب ایٗ وبس ؿٕب ایٗ أىبٖ سا  Client Presentation 1 ثبؿیذ، ٔی سٛا٘یذ یه وذی جذیذ اص آٖ ثب ٘بْ

 .داسیذ وٝ فبیُ جذیذ سا ٚیشایؾ وٙیذ، ٚ فبیُ اكّی ؿٕب ٕٞچٙبٖ دػز ٘خٛسدٜ ثبلی ثٕب٘ذ
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وّیه وٙیذ. دلیمب  Save As ثش سٚی دػشٛس (Backstage view) ثشای ا٘جبْ ایٗ وبس دس دیذٌبٜ دـز كحٙٝ

 .ٔـبثٝ صٔب٘ی وٝ یه فبیُ سا ثشای اِٚیٗ ثبس رخیشٜ ٔی وٙیذ، لاصْ اػز سب ٔؼیش ٚ ٘بٔی سا ثشای فبیُ سبٖ سؼییٗ ٕ٘بییذ

 
 

 6102دس پايس پًیىت (Slide) مثاوی اسلایذَا

سـىیُ ؿذٜ اػز. ثشای ایٙىٝ یه  (slides) وٝ دس دبٚس دٛیٙز ایجبد ٔی ؿٛد اص یىؼشی اػلایذ (presentation) ٞش اسائٝ ای

ٕٞچٖٛ افضٚدٖ یه اػلایذ ثؼبصیذ، ثبیذ ٔجب٘ی وبس ثب اػلایذ ٞب سا ثذا٘یذ. لاصْ اػز سب ثب وبسٞبیی  (slide show) اػلایذ ؿٛ

جذیذ، سغییش ًشح ثٙذی اػلایذ، ٔشست ػبصی اػلایذ ٞبی ٔٛجٛد، سغییش دادٖ ظبٞش اػلایذ، ٚ افضٚدٖ ٔشٗ ثٝ اػلایذٞب آؿٙب ؿٛیذ ٚ 

 .دس هٕٗ ثش سٚی آٟ٘ب ٔؼّي ٌشدیذ

 

 دس پايس پًیىت (slide layouts) ي طشح تىذی اسلایذ (slides) دسن اسلایذَا

ٔی ثبؿذ وٝ ثٝ  (placeholders) جذیذ ایجبد ٔی وٙیذ، ایٗ اػلایذ ٔؼٕٛلا داسای ٔشغیشٞبیی (slide) لایذٚلشی وٝ یه اػ

 ٔشٙٛػی ثشای ٔشغیشٞب (layouts) ؿٕب ٘ـبٖ ٔی دٞذ، ٔحشٛای ؿٕب دس وجبٞب لشاس خٛاٞٙذ ٌشفز. اػلایذٞب ًشح ثٙذی ٞبی

(placeholders) اًلاػبسی وٝ ؿٕب دس ٔشغیشٞب لشاس ٔی دٞیذ، داسد. ٞش ٚلز وٝ  داس٘ذ، وٝ ایٗ ًشح ثٙذی ٞب ثؼشٍی ثٝ ٘ٛع

 .یه اػلایذ جذیذ ٔی ػبصیذ، لاصْ اػز سب ًشح ثٙذی ٔٙبػجی سا ثب سٛجٝ ثٝ ٔحشٛایشبٖ، ثشای آٖ اػلایذ ا٘شخبة ٕ٘بییذ
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ٔی سٛا٘ٙذ ٔحشٛای ٔخشّفی داؿشٝ ثبؿٙذ، ایٗ ٔحشٛاٞب ٔی سٛا٘ذ ؿبُٔ ٔشٗ، سلبٚیش، ٚ ٚیذئٛٞب  (Placeholders) ٔشغیشٞب

ثبؿٙذ. خیّی اص ٔشغیشٞب داسای یه ػشی ؿىّه ٔی ثبؿٙذ وٝ ثب وّیه ثش سٚی آٟ٘ب ٔی سٛا٘یذ ٔحشٛای خبكی سا ثٝ اػلایذ اهبفٝ 

 .ٚ دیٍشی ثشای ٔشٗ ٔحشٛا ٔی ثبؿذ (title) ٔثبَ صیش، اػلایذ ٔب داسای دٚ ٔشغیش یىی ثشای ػٙٛاٖ وٙیذ. دس

 

 جذیذ دس پايس پًیىت (slide) سيش افضيدن یه اسلایذ

ٔی ثبؿذ.  Title Slide جذیذ سا ٔی ػبصیذ، آٖ اسائٝ ؿبُٔ یه اػلایذ ثب ًشح ثٙذی (presentation) ٚلز وٝ یه اسائٝ ٞش

ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثٝ ٞش سؼذاد اػلایذ وٝ ٘یبص داؿشٝ ثبؿیذ، اهبفٝ وٙیذ. ٞش اػلایذی وٝ اهبفٝ ٔی وٙیذ، ٔی سٛا٘ذ ًشح ثٙذی خبف 

 .ثٝ خٛدؽ سا داؿشٝ ثبؿذ

 .وّیه وٙیذ New Slide ، ثش سٚی ٘یٕٝ دبییٙی دػشٛسHome دس ست -1
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 .ٔٛسد ٘ظشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ (slide layout) اص فٟشػز ظبٞش ؿذٜ ًشح ثٙذی اػلایذ -2

 

وّیه وٙیذ ٚ ؿشٚع ثٝ سبیخ وشدٖ  (placeholder) اػلایذ جذیذ ظبٞش ٔی ؿٛد. ٔی سٛا٘یذ ثش سٚی ٞش وذاْ اص ٔشغیشٞب -3

سا  -ٔب٘ٙذ سلبٚیش ٚ یب ٕ٘ٛداسٞب  -یه وشدٖ ثش سٚی ؿىّٟب ا٘ٛاع دیٍشی اص ٔحشٛا ٔشٗ جذیذی وٙیذ. ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ثب وّ

 .ثٝ ٔشغیش ٔشثًٛٝ اهبفٝ وٙیذ

 

 .وّیىىٙیذًٚشحجٙذیٕٛسد٘ظشسب٘شااصفٟشػشب٘شخبثىٙیذ Layout ٛسثشایشغییشدادٌ٘شحجٙذییىبػلایذثشسٚیذػش 
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شذا اػلایذ ٔٛجٛد سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ثشای ایٙىٝ ثشٛا٘یذ یه اػلایذ جذیذ سا اص سٚی ًشح ثٙذی یه اػلایذ ٔٛجٛد اهبفٝ وٙیذ، اث 

 .وّیه وٙیذ New Slide ػذغ ثش سٚی ٘یٕٝ ثبلایی دػشٛس

 

 ساصماوذَی اسلایذَا دس پايس پًیىت

 Slide) سٛا٘ٙذ ثٝ ٞش سؼذاد وٝ ؿٕب ٘یبص داسیذ داسای اػلایذ ثبؿٙذ. دٙجشٜ ٘بٚثشی اػلایذٞباسائٝ ٞبی دبٚس دٛیٙز ٔی 

Navigation pane)  ٗوٝ دس ػٕز چخ كفحٝ دبٚس دٛیٙز ؿٕب لشاس داسد، وبس ػبصٔب٘ذٞی اػلایذٞب سا ػبدٜ وشدٜ اػز. دس ای

 ... ف وٙیذ ٚدٙجشٜ، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ اػلایذٞب سا وذی وٙیذ، ٔشست ػبصی وٙیذ، حز
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 واس تا اسلایذَا دس پايس پًیىت
 

 Duplicate slides   (اٌش ٔی خٛاٞیذ یه اػلایذ سا ثٝ ػشػز و : )ذی ایجبد یه وذی جذیذ اص یه اػلایذ ٔٛجٛد

وشدٖ  duplicate وٙیذ، یؼٙی یه وذی اص آٖ سا ثٝ ػشػز ثؼبصیذ. ثشای duplicate وٙیذ، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ آٖ سا

اػلایذ، اثشذا اػلایذ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ ثب ٔبٚع ثش سٚی آٖ ساػز وّیه وٙیذ، ٚ اص ٔٙٛی ظبٞش ؿذٜ 

بدس خٛاٞیذ ثٛد سب چٙذیٗ اػلایذ سا ٕٞضٔبٖ ا٘شخبة وشدٜ ٚ سا ا٘شخبة وٙیذ. ؿٕب ٕٞچٙیٗ ل Duplicate Slide ٌضیٙٝ

 .وٙیذ Duplicate آٟ٘ب سا

 

 Move slides  (سغییش دادٖ سشسیت اػلایذٞب وب : )س آػب٘ی ٔی ثبؿذ. وبفیؼز اػلایذ ٔٛسد ٘ظش سا ثب جبثجبیی اػلایذٞب

 .ٔبٚع ٌشفشٝ ٚ دس دٙجشٜ ٘بٚثشی اػلایذٞب، ثٝ ٔحُ ٔٛسد ٘ظشسبٖ ثىـیذ
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 Delete slides  ( )اٌش ٔی خٛاٞیذ اػلایذی سا اص اسائٝ خٛد حزف وٙیذ، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ آٖ ساحزف اػلایذٞب : 

delete وٙیذ. ثٝ ػبدٌی فمي اػلایذ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ دس كفحٝ وّیذ، وّیذ Delete یب وّیذ ٚ 

Backspace سا ثفـبسیذ. 

 

 دس پايس پًیىت (copy and paste slides) سيش وپی وشدن اسلایذَا

 ٔی خٛاٞیذ چٙذ اػلایذ ثب ًشح ثٙذی یىؼبٖ ثؼبصیذ، ػبدٜ سشیٗ سٚؽ ایٙؼز وٝ اثشذا یه اػلایذ سا ثؼبصیذ ٚ ػذغ ثب ػّٕیبراٌش 

copy and paste اص آٖ وذی ٞبیی سا سٟیٝ وٙیذ. 

 سٚی دػشٛس ثش Home دس دٙجشٜ ٘بٚثشی اػلایذٞب، اػلایذی سا وٝ للذ وذی وشدٖ آٖ سا داسیذ، ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ دس ست -2

Copy وّیه وٙیذ. ٕٞچٙیٗ وّیذٞبی سشویجی Ctrl+C ٘یض ٕٞیٗ وبس سا ا٘جبْ ٔی دٞذ. 
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دس دٙجشٜ ٘بٚثشی اػلایذٞب، اثشذا صیش یه اػلایذ ٚ یب دس ثیٗ دٚ اػلایذ ٔٛجٛد وّیه وٙیذ، سب ٔحُ ایجبد وذی سا سؼییٗ ٕ٘بییذ.  -1

 .یه خي افمی لشٔض سً٘ دس ٔحُ وّیه ؿٕب ظبٞش ٔی ٌشدد
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 .٘یض ٕٞیٗ وبس سا ا٘جبْ ٔی دٞذ Ctrl+V وّیه وٙیذ. ٕٞچٙیٗ وّیذٞبی سشویجیPaste ثش سٚی دػشٛس Home دس ست -2
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 .ذی ؿذٜ دس ٔحُ ا٘شخبة ؿذٜ ظبٞش ٔی ؿٛداػلایذ و -3

 

 

 دس پايس پًیىت (Customizing slide layouts) ضخصی ساصی طشح تىذی اسلایذَا

یذ یه ًشح ثٙذی اػلایذ، ٔٙبػت ٘یبص ؿٕب ٕ٘ی ثبؿذ. ثشای ٔثبَ، ًشح ثٙذی ؿٕب ٌبٞی اٚلبر ؿٕب ٕٔىٗ اػز احؼبع وٙ

صیبدی داسد، ٚ یب ٘ؼجز ثٝ ٘یبص ؿٕب ٔشغیشٞبی وٕششی داسد. ٕٞچٙیٗ ٕٔىٗ اػز ثخٛاٞیذ ؿیٜٛ  (placeholders) ٔشغیشٞبی

 .وشدٖ ًشح ثٙذی ٞب سا آػبٖ وشدٜ اػزچیٙؾ ٔشغیشٞب دس اػلایذ ؿٕب سغییش وٙذ. خٛؿجخشب٘ٝ، ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز سٙظیٓ 
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 دس پايس پًیىت (placeholders) تىظیم متغیشَا

 

  ٗا٘شخبة یه ٔشغیش : ثشای ا٘شخبة یه ٔشغیش، ٘ـبٍ٘ش ٔبٚع سا ثش سٚی ِجٝ ٞبی آٖ ثجشیذ ٚ وّیه وٙیذ. ٌبٞی ٚلشٟب ٕٔى

ٞش ؿٛ٘ذ ٚ ػذغ ٘ـبٍ٘ش ٔبٚع سا سٚی ِجٝ اػز ٘یبص داؿشٝ ثبؿیذ سب سٚی ٔشٗ آٖ ٔشغیش وّیه وٙیذ، سب ِجٝ ٞبی آٖ ظب

ٞب ثجشیذ. ٚلشی ٔشغیشی سا ا٘شخبة ٔی وٙیذ، خي حبؿیٝ آٖ ثلٛسر سٛدش ٔی ثبؿذ، ٚ دس كٛسسی وٝ ا٘شخبثؾ ٘ىشدٜ ثبؿیذ 

 .ثلٛسر ٘مٌٝ ٘مٌٝ ٔی ثبؿذ

 

 جبثجبیی یه ٔشغیش : ثشای جبیجبیی یه ٔشغیش، آٖ سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ثب ٔبٚع ثٝ ٔحُ ٔٛسد ٘ظشسبٖ ثىـیذ. 

 

 ٖیه ٔشغیش : اثشذا ٔشغیشی سا وٝ للذ سغییش ػبیضؽ سا داسیذ، ا٘شخبة وٙیذ. دػشٍیشٜ ٞبی سغییش ػبیض  سغییش ا٘ذاصٜ داد

ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛ٘ذ. ثش سٚی دػشٍیشٜ ٞب وّیه وشدٜ ٚ ثب وـیذٖ آٖ ػبیض ٔشغیش سا سٙظیٓ وٙیذ. ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ 

 .اسسفبع ٚ ػشم ٔشغیش سا سغییش ثذٞیذ اص دػشٍیشٜ ٞبیی وٝ دس ٌٛؿٝ ٞبی ٔشغیش لشاس داسد، ٕٞضٔبٖ
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 ٕٝحزف یه ٔشغیش : اثشذا ٔشغیش ٔشثًٛٝ سا ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ دو Delete ٕٝیب دو ٚ Backspace  ٝسا دس كفح

 .ثفـبسیذ وّیذ خٛد

 

 دس پايس پًیىت (text box) سيش افضيدن یه جؼثٍ مته

ٚاسد  (text boxes) ٚ یب دس جؼجٝ ٔشٗ ٞب (placeholders) دس ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز ٔی سٛا٘یذ ٔشٗ ٞبیشبٖ سا دس ٔشغیشٞب

ثٙذی اػلایذ اهبفٝ وٙیذ. ثش خلاف ثٝ ؿٕب ایٗ أىبٖ سا ٔی دٞذ سب آٟ٘ب سا ثٝ ًشح  (text boxes) ٕ٘بییذ. افضٚدٖ جؼجٝ ٔشٗ ٞب

 .سا سغییش ثذٞیذ (theme) ٔشغیشٞب، جؼجٝ ٔشٗ ٞب دس ٔىبٖ ثبثشی ٔی ٔب٘ٙذ، حشی اٌش ؿٕب صٔیٙٝ

 .وّیه وٙیذ Text Box ثش سٚی دػشٛس Insert دس ست -2

 
 .ثب سٚؽ وّیه وشدٖ ٚ وـیذٖ جؼجٝ ٔشٗ ٔشثًٛٝ سا دس كفحٝ سشػیٓ وٙیذ -1
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وشدٖ ٔشٗ ثٝ آٖ، وبفیؼز سٚی آٖ وّیه وٙیذ ٚ ؿشٚع ثٝ سبیخ وشدٖ  ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. ثشای اهبفٝ (text box) جؼجٝ ٔشٗ-2

 .وٙیذ

 

 

 دس پايس پًیىت (blank slides) استفادٌ اص اسلایذَای خالی

 blank) َ ثیـششی ثش سٚی ٔحشٛای خٛد داؿشٝ ثبؿیذ، ٕٔىٗ اػز سشجیح ثذٞیذ اص یه اػلایذ خبِیاٌش ٔی خٛاٞیذ وٙشش

slide)  اػشفبدٜ وٙیذ، وٝ داسای ٞیچ ٔشغیشی ٘جبؿذ. اػلایذٞبی خبِی ٔی سٛا٘ٙذ سٛػي ؿٕب ؿخلی ػبصی ؿٛ٘ذ، ؿٕب لبدس

 .ٙیذخٛاٞیذ ثٛد سب ثٝ آٟ٘ب جؼجٝ ٔشٗ، سلبٚیش، ٕ٘ٛداس ٚ ... سا اهبفٝ و

 

 ثشای افضٚدٖ یه اػلایذ خبِی (blank slide)ثش سٚی ٘یٕٝ دبییٙی دػشٛس ، New Slide ٝٙوّیه وٙیذ ٚ ٌضی 

Blank سا اص فٟشػز ظبٞش ؿذٜ، ا٘شخبة وٙیذ. 
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اٌش چٝ اػلایذٞبی خبِی، ا٘ؼٌبف دزیشی ثیـششی ثٝ ؿٕب ٔی دٞٙذ، أب یبدسبٖ ثبؿذ وٝ دس اػلایذٞبی خبِی ؿٕب ٕ٘ی سٛا٘یذ اص  

 .ٔضایبی ًشح ثٙذی ٞبی اص دیؾ ًشاحی ؿذٜ دس دبٚس دٛیٙز ثٟشٜ ٔٙذ ؿٛیذ

 

 دس پايس پًیىت (play the presentation) اجشایاسائٍ

وٙیذ. ایٗ سٚؿی اػز وٝ اػلایذ  (play) سا ٔشست وشدیذ، ؿٕب ٕٔىٗ اػز ثخٛاٞیذ سب اسائٝ سبٖ سا اجشاٚلشی وٝ اػلایذ ٞبی خٛد 

 .ؿٛ خٛد سا ثٝ حوبس اسائٝ ٔی دٞیذ

لشاس داسد،  (Quick Access Toolbar) وٝ دس ٘ٛاس اثضاس دػششػی ػشیغ Start From Beginning ثش سٚی دػشٛس -2

 .وّیه وٙیذ

 

 .اسائٝ ؿٕب دس ٕ٘بی سٕبْ كفحٝ ظبٞش ٔی ؿٛد -1

دس كفحٝ وّیذ ثٝ اػلایذ ثؼذی ثشٚیذ. ٕٞچٙیٗ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب وّیذٞبی  space ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب وّیه ٔبٚع ٚ یب دوٕٝ -2

 .دس كفحٝ وّیذ، دس اسائٝ خٛد سٚ ثٝ جّٛ ٚ یب سٚ ثٝ ػمت حشوز وٙیذ (arrow keys) ٘ٝ٘ـب

 .سا ثفـبسیذ Esc ثشای خشٚج اص حبِز اسائٝ، دوٕٝ -3
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 .اسائٝ خٛد سا آغبص وٙیذ F4 ؿٕب ٕٞچٙیٗ ٔی سٛا٘یذ ثب فـشدٖ وّیذ 

 

 (Customizing slides) ضخصی ساصی اسلایذَا

 .یٙٝ ؿخلی ػبصی اػلایذٞب ٔی دشداصیٓدس ادأٝ ثٝ ٔٛاسدی دس صٔ

 

 سيش تغییش اوذاصٌ اسلایذ

اػشفبدٜ  (widescreen) ، ثٝ ؿىُ ػشین 9دس  25اص ٘ؼجز اثؼبد  1025ثٝ كٛسر دیؾ فشم، سٕبٔی اػلایذٞب دس دبٚس دٛیٙز 

 ٙٙذ. اػلایذٞبی ػشیناػشفبدٜ ٔی و 9دس  25ٔی وٙٙذ. ؿٕب ٕٔىٗ اػز ثذا٘یذ وٝ سّٛیضیٖٛ ٞبی ػشین ٘یض اص ٘ؼجز اثؼبد 

(widescreen) ثب ٔب٘یشٛسٞب ٚ دشٚطٚوشٛسٞبی widescreen  ثٟشش وبس ٔی وٙٙذ. ثب ایٗ حبَ، اٌش ٘یبص داسیذ سب اسائٝ ؿٕب دس

 .ثبؿٙذ، سغییش ا٘ذاصٜ اػلایذٞب آػبٖ اػز 2دس  3كفحبر 

 

 ثشای سغییش ا٘ذاصٜ دادٖ اػلایذٞب، ست Design  دػشٛسسا ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ ثش سٚی Slide Size  وّیه وٙیذ. اص

 Custom فٟشػز ظبٞش ؿذٜ، ػبیض ٔٛسد ٘ظشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ یب ثشای دػششػی ثٝ ٌضیٙٝ ٞبی ثیـشش ثش سٚی

Slide Size وّیه وٙیذ. 

 

 

 اسلایذ دس پايس پًیىت (background) صمیىٍ (format) سيش لالة تىذی

ثلٛسر دیؾ فشم، سٕبٔی اػلایذٞب اص صٔیٙٝ ػفیذ سً٘ اػشفبدٜ ٔی وٙٙذ. اِجشٝ سغییش دادٖ ایٗ سً٘ ثؼیبس آػبٖ ٔی ثبؿذ. صٔیٙٝ 

 .سا داؿشٝ ثبؿٙذ solid  ،gradient  ،pattern ٚ ، picture حبِز 3ٔی سٛا٘ٙذ  (Backgrounds) ٞب

 .وّیه وٙیذ Format Background سا ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ ثش سٚی دػشٛس Design ست -2
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، ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. ٌضیٙٝ ٔٙبػت ثشای ٘حٜٛ دش وشدٖ سً٘ سا ا٘شخبة دس ػٕز ساػز كفحٝ Format Background دٙجشٜ -1

 .اػشفبدٜ ٔی وٙیٓ ٚ یه سً٘ ٔلایٓ ٘یض ثٝ آٖ ٔی دٞیٓ Solid fill وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ، ٔب اص ٌضیٙٝ

 

 .اػلایذ ا٘شخبة ؿذٜ، سغییش خٛاٞذ وشد (background style) ػجه صٔیٙٝ -2

ایٗ ػجه صٔیٙٝ سا ثش سٚی سٕبٔی اػلایذٞبی ٔٛجٛد دس ایٗ  Apply to All اٌش ثخٛاٞیذ ٔی سٛا٘یذ ثب وّیه ثش سٚی دوٕٝ -3

 .اسائٝ اػٕبَ ٕ٘بییذ

 

 

 دس پايس پًیىت (theme) سيش استفادٌ اص یه تم
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سشویجی اص سٍٟ٘ب، فٛ٘شٟب، ٚ افىز ٞب ٔی ثبؿذ وٝ اص دیؾ ًشاحی ؿذٜ اػز ٚ ثب اػشفبدٜ اص آٖ ٔی سٛا٘یذ ثٝ  (theme) یه سٓ

 (theme) ییش ثذٞیذ. دس آٔٛصؿٟبی ثؼذی ٕٞیٗ دٚسٜ آٔٛصؿی، ثٝ كٛسر خبف ثٝ ٔٛهٛع سٓػشػز ظبٞش اػلایذ ؿٛ خٛد سا سغ

 .خٛاٞیٓ دشداخز ٚ جضئیبر ثیـششی سا ٌٔشح خٛاٞیٓ وشد

 .ثش سٚی وبدس ثبص ؿذ٘ی آٖ وّیه وٙیذ themes سا ا٘شخبة وٙیذ. ػذغ دس ٌشٜٚ Design ست -2

 

 .ٔٛسد ٘ظشسبٖ سا اص ِیؼز ا٘شخبة وٙیذ (theme) سٓ -1

 

 .ؿٕب اػٕبَ ٔی ٌشدد (presentation) ؿذٜ، ثش سٚی وُ اسائٝا٘شخبة  (theme) سٓ -2

 

ٔی سٛا٘ٙذ ثشای  (themes) ٔخشّفی سا أشحبٖ وٙیذ. ثب سٛجٝ ثٝ ٔحشٛیبر ؿٕب ثؼوی سٓ ٞب (themes) ػؼی وٙیذ سٓ ٞبی 

 .ؿٕب ٔٙبػجشش ثبؿٙذ
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 6102دس پايس پًیىت  (Text) مثاوی واس تا مته َا

 سيش اوتخاب مته دس پايس پًیىت

 .لجُ اص ایٙىٝ ٔشٙی سا جبثجب وٙیذ، یب آٖ سا ػبصٔب٘ذٞی وٙیذ، لاصْ اػز سب اثشذا آٖ سا ا٘شخبة وٙیذ

ٙیذ، دوٕٝ ٔبٚع سا دبییٗ ٍٟ٘ذاؿشٝ ٚ سٚی ٔشٗ ثىـیذ، ػذغ دوٕٝ ٔبٚع سا سٞب دس وٙبس ٔشٙی وٝ للذ ا٘شخبثؾ سا داسیذ وّیه و

 .وٙیذ. ٔشٗ ؿٕب ا٘شخبة ٔی ؿٛد

 وپی وشدن ي جاتجا وشدن مته دس پايس پًیىت

وٙیذ ٚ ػذغ آٖ سا دس ٞش  (copy) ایٗ أىبٖ سا ثٝ ؿٕب ٔی دٞذ سب ٔشٗ ٔٛجٛد دس یه اػلایذ سا وذی PowerPoint ٘شْ افضاس

اٌش ٔی خٛاٞیذ ٔشٙی سا جبثجب وٙیذ، ٔی سٛا٘یذ ثب  .(paste) ثچؼجب٘یذ -ٔثلا دس ٕٞبٖ اػلایذ یب دس یه اػلایذ دیٍش  -جبیی 

 ایٗ وبس سا ا٘جبْ ثذٞیذ. أىبٖ جبثجبیی ٔشٗ ثب سٚؽ وـیذٖ ٚ سٞب وشدٖ سٛػي ٔبٚع cut ٚ paste اػشفبدٜ اص دػشٛسٞبی

(drag and drop) ٘یض ٔیؼش اػز. 

 

 وشدن مته دس پايس پًیىت paste ي copy سيش

 .وّیه وٙیذ Copy ثش سٚی دػشٛس Home ٔشٙی سا وٝ للذ وذی وشد٘ؾ سا داسیذ، ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ دس ست-2

 

 .سا دس ٔحّی وٝ ٔی خٛاٞیذ ٔشٗ دس آ٘جب ٕ٘بیبٖ ؿٛد، لشاس دٞیذ (insertion point) ٔشٗ٘ـبٍ٘ش دسج  -1

 .وّیه وٙیذ Paste ثش سٚی دػشٛس Home دس ست -2
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 .دس آ٘جب ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛدٔشٗ وذی ؿذٜ،  -3

 

 وشدن مته دس پايس پًیىت paste ي cut سيش

 .وّیه وٙیذ Cut ٔشٙی سا وٝ للذ جبثجبیی آٖ سا داسیذ، ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ ثش سٚی دػشٛس -2

 

 سا دس ٔحّی وٝ ٔی خٛاٞیذ، ٔشٗ دس آ٘جب ظبٞش ؿٛد، لشاس دٞیذ. ػذغ ثش سٚی دػشٛس (insertion point) ٘ـبٍ٘ش دسج ٔشٗ -1

Paste وّیه وٙیذ. 
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 .ؿٕب دس ٔحُ ٔشثًٛٝ ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛدٔشٗ  -2

 دس پايس پًیىت (drag and drop) سيش جاتجایی مته تا وطیذن ي سَا وشدن

 .ٔشٙی سا وٝ للذ جبثجبیی آٖ سا داسیذ، ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ ٔشٗ ٔشثًٛٝ سا ثب ٔبٚع ثٍیشیذ ٚ ثٝ ٔحّی وٝ ٔی خٛاٞیذ ثىـیذ -2

 .ٔشٗ ؿٕب دس ٔحُ جذیذ ظبٞش ٔی ؿٛد -1

 مته َا دس پايس پًیىت (aligning) ي َم تشاصی (Formatting) ىذیلالة ت

جّت  (presentation) ٔی سٛا٘ٙذ سٛجٝ ٔخبًجبٖ ؿٕب سا ثٝ ثخؾ خبكی اص اسائٝ (Formatted) ٔشٗ ٞبی لبِت ثٙذی ؿذٜ

داسیذ، وٝ ؿبُٔ ، ؿٕب ثشای سٙظیٓ وشدٖ ٔشٗ ٞب چٙذیٗ ٌضیٙٝ PowerPoint وٙٙذ ٚ ثش سٚی اًلاػبر ٟٔٓ سبویذ ثـٛد. دس

ٔشٗ سا سٙظیٓ وٙیذ، سب ٘حٜٛ ٕ٘بیؾ  (alignment) سٙظیٓ ا٘ذاصٜ ٚ سً٘ ٔشٗ ٔی ؿٛد. ؿٕب ایٗ أىبٖ سا ٘یض داسیذ سب ٞٓ سشاصی

 .آٖ دس اػلایذ سؼییٗ ٌشدد

 6102دس پايس پًیىت  (Themes) تٍ واس تشدن تمُا

 ، ٚ افىز ٞب ٔی ثبؿذ. سٓ ٞبی ٔخشّف اص ًشح ثٙذی ٞب اػلایذسشویجی اص دیؾ ػبخشٝ ؿذٜ، اص سٍٟ٘ب، فٛ٘ز ٞب (theme) یه سٓ

(slide layouts)  ٔخشّفی اػشفبدٜ ٔی وٙٙذ. ؿٕب حشی ثذٖٚ ایٙىٝ ثذا٘یذ، دس حبَ حبهش ٘یض اص سٓ ٞب اػشفبدٜ وشدٜ ایذ. دس ٚالغ

ی ٔشٙٛػی وٝ ٚجٛد داسد، سٕی سا ؿٕب اص سٓ دیؾ فشم آفیغ اػشفبدٜ وشدٜ ایذ. ؿٕب ٞش صٔبٖ وٝ ثخٛاٞیذ ٔی سٛا٘یذ اص سٓ ٞب

 .ؿٕب ظبٞشی ٕٞبًٞٙ ٚ حشفٝ ای ٔی دٞٙذ (presentation) ا٘شخبة ٕ٘بییذ. سٓ ٞب ثٝ اسائٝ

 ؟چیست (theme) یه تم

 (themes) سٚؽ ػشیغ ٚ ػبدٜ ای ثشای سغییش ًشاحی اسائٝ ٞب ٔی ثبؿٙذ. سٓ ٞب (themes) دس ٘شْ افضاس دبٚس دٛیٙز، سٓ ٞب

، فٛ٘شٟبی اكّی، ًشح ثٙذی اػلایذٞب، ٚ ػبیش ػٙبكش ٟٔٓ اسائٝ ؿٕب سا، وٙششَ ٔی وٙٙذ. سٕبٔی ػٙبكش یه سٓ، ثب سٍٟ٘بی اكّی ؿٕب

یىذیٍش ثخٛثی وبس ٔی وٙٙذ، ٔؼٙبی آٖ ایٙؼز وٝ ؿٕب دیٍش ٘یبص ٘خٛاٞیذ داؿز سب صٔبٖ صیبدی سا ثشای لبِت ثٙذی اسائٝ خٛد كشف 

 .وٙیذ
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ف خٛدؽ اػشفبدٜ ٔی وٙذ. ایٗ ًشح ثٙذی ٞب سٚؽ ػبصٔب٘ذٞی ٔحشٛای ؿٕب سا وٙششَ ٔی ٞش سٓ اص ًشح ثٙذی اػلایذٞبی خب

وٙٙذ، ایٗ ثبػث ٔی ؿٛد سب ٘شیجٝ وبس ؿٕب دسأبسیه ٚ ػبِی ثبؿذ. دس ٔثبَ صیش، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثجیٙیذ وٝ ٔشغیشٞب، فٛ٘شٟب ٚ سٍٟ٘ب 

 .ٔشفبٚر ٞؼشٙذ

 

ػٙبكش خبف ثٝ خٛدؽ سا داسد.  -ٞبی دیؾ فشم خٛد آفیغ ٘یض ٔی ؿٛد  ؿبُٔ سٓ -ٔٛجٛد دس دبٚس دٛیٙز  (theme) ٞش سٓ

 : ایٗ ػٙبكش ػجبسسٙذ اص

 

 Theme Colors  ( ٞش سٓ داسای : )ٓٔجٕٛػٝ سً٘ ٔی ثبؿذ وٝ ٞش وذاْ اص ایٗ ٔجٕٛػٝ سٍٟ٘ب ؿبُٔ  20سٍٟ٘بی س

 .دسجبر ٔخشّف سٍٟ٘بی سٚؿٗ سب سٍٟ٘بی سیشٜ اص یه سً٘ خبف ٔی ثبؿذ

 

 Theme Fonts  (ٓفٛ٘ز ٞبی س) 

 

 Theme Effects (ایٗ افىز ٞب دس ٚالغ ػجه ؿىُ ٞبیی : )ٓافىز ٞبی س (shape styles)  ٞؼشٙذ وٝ اص دیؾ

 .دیذا وٙیذ Format ًشاحی ؿذٜ ا٘ذ. ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ایٗ ػجه ؿىُ ٞب سا اص ست

 

ٚلشی ؿٕب سٓ خٛد سا سغییش ٔی دٞیذ، سٕبٔی ایٗ ػٙبكش ثب سٛجٝ ثٝ سٓ جذیذ سغییش خٛاٞٙذ وشد. ؿٕب ٔی سٛا٘یذ كشفب ثب چٙذ 

 .وّیه ػبدٜ ظبٞش اسائٝ خٛد سا ثٝ ؿذر سغییش ثذٞیذ
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 دس پايس پًیىت (themes) تٍ واس تشدن تم َا

لشاس داس٘ذ. سٓ ٞب دس ٞش صٔبٖ لبثُ  Themes ٚ دس ٌشٜٚ Design دس ست سٕبٔی سٓ ٞبی اسائٝ ؿذٜ سٛػي دبٚس دٛیٙز

 .اػشفبدٜ ٚ لبثُ سغییش ٔی ثبؿٙذ

 دس پايس پًیىت (theme) سيش تٍ واس تشدن یه تم

 .سا دیذا وٙیذ. ٞش وذاْ اص سلبٚیش یه سٓ ٔی ثبؿذ Themes سا ا٘شخبة وٙیذ، ػذغ ٌشٜٚ Design ست -2

 .وّیه وٙیذ Themes شش ثش سٚی وبدس ثبص ؿذ٘ی ٌشٜٚثشای ٔـبٞذٜ سٓ ٞبی ثیـ-1

 
 .سٓ ٔٛسد ٘ظشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ -2

 
ؿٕب اػٕبَ ٔی ٌشدد. ثشای سغییش دادٖ سٓ، ثٝ ػبدٌی ٞش چٝ سٕبٔشش فمي سٓ  (presentation) سٓ ا٘شخبة ؿذٜ دس اسائٝ -3

 .دیٍشی سا ا٘شخبة وٙیذ
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 6102دس پايس پًیىت  (Transitions) تٍ واس تشدن اوتمال َا

٘ظش سا ا٘شخبة وشدٜ ٔٛهٛع ا٘شمبَ ٔٛسد   Transitions to this slideاص ٌشٜٚ سا ا٘شخبة وشدٜ ٚ ػذغ   Transitionsست 

 ٚ ثش سٚی اػلایذ ٔٛسد ٘ظش اػٕبَ ٔی ؿٛد.

كذاٌزاسی سٚی ٞش اػلایذسا دس صٔبٖ دخؾ ٚ صٔب٘جٙذی دخؾ سا ٔی سٛاٖ سٙظیٓ وشد،ِٚی اٌش دس ایٗ ٌشٜٚ  Timingاص ٌشٜٚ

 اجشا ؿٛد سٕبٔی سغییشار ثش سٚی سٕبٔی اػلایذٞب ثلٛسر ٔـششن دیبدٜ ٔی ؿٛد  Apply To Allدػشٛس 

 6102ته َا ي اضیاء دس دس پايس پًیىت م

دس دبٚس دٛیٙز، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ٔشٗ ٞب ٚ اؿیبء سا سجذیُ ثٝ ا٘یٕیـٗ وٙیذ. ٔشحشن ػبخشٗ اؿیبء ثبػث ٔی ؿٛد سب سٛجٝ حوبس سا 

 .ثٝ ثخؾ خبكی اص اػلایذ جّت وشد ٚ یب خٛا٘ذٖ اػلایذ سا ساحششش وشد

 چُاس وًع اویمیطه

 .٘ٛع اكّی داس٘ذ 3ٚس دٛیٙز ا٘یٕیـٗ ٞبی ٔٛجٛد دس دب

 Entrance  (ٗایٗ ٘ٛع ا٘یٕیـٗ، سؼییٗ ٔی وٙذ سب اؿیبء چٍٛ٘ٝ ٚاسد اػلایذ ؿٛ٘ذ. ثؼٙٛاٖ ٔثبَ ثب ا٘یٕیـ : )ٚسٚد 

Bounce اؿیبء ثٝ دسٖٚ اػلایذ ػمٛى ٔی وٙٙذ ٚ چٙذیٗ ثبس ثبلا ٚ دبییٗ ٔی ؿٛ٘ذ 

 Emphasis  (ٖٚایٗ ا٘یٕیـٗ ٚلشی وٝ اؿیبء دس : )اػلایذ لشاس داس٘ذ اسفبق ٔی افشذ، صٔبٖ اجشای ایٗ ٘ٛع  سبویذ

ا٘یٕیـٗ ٔؼٕٛلا ثب وّیه ٔبٚع ٔی ثبؿذ. ثؼٙٛاٖ ٔثبَ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ یه ؿیء سا سٙظیٓ وٙیذ سب ٚلشی وٝ ٔبٚع سا 

 .وّیه وشدیذ، آٖ ؿیء ثچشخذ

 Exit (ٙایٗ ٘ٛع ا٘یٕیـٗ ٞب ٘حٜٛ خشٚج یه ؿیء اص اػلایذ سا سؼییٗ ٔی و : )ٙذ. ثشای ٔثبَ، ا٘یٕیـٗخشٚج Fade 

 .ثبػث ٔی ؿٛد سب ٍٞٙبْ خشٚج یه ؿیء اص كفحٝ ثٝ آسأی ٔحٛ ؿٛد

 Motion Paths  (ایٗ ٘ٛع ا٘یٕیـٗ ٞب ٘یض ٔب٘ٙذ ٘ٛع : )ٔؼیشٞبی حشوشی Emphasis  ٞؼشٙذ، ثب ایٗ سفبٚر وٝ دس

 .دایٗ ٘ٛع ا٘یٕیـٗ ٞب، اؿیبء دس یه ٔؼیش اص دیؾ سؼییٗ ؿذٜ، حشوز خٛاٞٙذ وش

 سيش اػمال اویمیطه تش سيی یه ضیء

 .ؿیئی سا وٝ للذ ٔشحشن وشدٖ آٖ سا داسیذ، ا٘شخبة وٙیذ -2

http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003541.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003541.png
http://khoshamoz.ir/index.php/post593
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 .وّیه وٙیذ Animation ، ثش سٚی وبدس ثبص ؿذ٘ی ٌشٜٚ Animations دس ست -1

 .یه فٟشػز اص افىز ٞبی ٔشحشن، ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. افىز ٔٛسد ٘ظشسبٖ سا ا٘شخبة وٙیذ -2

بة ؿذٜ، ثش سٚی ؿیء اػٕبَ ٔی ؿٛد. یه ػذد وٛچه دس وٙبس آٖ ؿیء ظبٞش ٔی ؿٛد وٝ ٕ٘بیبٍ٘ش ایٙؼز افىز ٔشحشن ا٘شخ -3

، یه ٕ٘بد ػشبسٜ دس وٙبس اػلایذ ٔشثًٛٝ (Slide pane) وٝ ؿیء ٔشثًٛٝ داسای ا٘یٕیـٗ ٔی ثبؿذ. ٕٞچٙیٗ دس دُٙ اػلایذٞب

 .ظبٞش ٔی ؿٛد

 .ثیـششی ٘یض دس اخشیبس ؿٕب لشاس داسددس لؼٕز دبییٗ فٟشػز ا٘یٕیـٗ ٞب، ٌضیٙٝ ٞبی  

 گضیىٍ َای افىت َا

داسای ٌضیٙٝ ٞبیی  Fly In ثؼوی افىز ٞب، داسای ٌضیٙٝ ٞبیی ٔی ثبؿٙذ وٝ ؿٕب ٔی سٛا٘یذ آٟ٘ب سا سغییش ثذٞیذ. ثشای ٔثبَ، افىز

 .ؿٛد ثشای سؼییٗ جٟز ٔی ثبؿذ ٚ ثب آٟ٘ب ٔی سٛا٘یذ سؼییٗ وٙیذ آٖ ؿیء اص وذاْ ػٕز ٚاسد اػلایذ

 سيش حزف یه اویمیطه

 .ػذد وٛچىی سا وٝ دس وٙبس ؿیء داسای ا٘یٕیـٗ لشاس ٌشفشٝ اػز، ا٘شخبة وٙیذ-2

 .دس كفحٝ وّیذ سا ثفـبسیذ. ا٘یٕیـٗ حزف خٛاٞذ ؿذ Delete دوٕٝ -1

ا احٕمب٘ٝ جّٜٛ ثذٞذ، ٚ یب دس اػشفبدٜ اص ا٘یٕیـٗ ٞب ٔیب٘ٝ سٚی سا سػبیز وٙیذ. افضٚدٖ ثیؾ اص حذ ا٘یٕیـٗ ٔی سٛا٘ذ اسائٝ ؿٕب س 

 .ایٙىٝ حوبس ؿٕب سا ٔٙحشف وٙذ

 چىذیه اویمیطه تٍ یه ضیء سيش افضيدن

لشاس داسد، ثشای یه ؿیء ا٘یٕیـٙی سا  Animation وٝ دس ست Animation اٌش ثب اػشفبدٜ اص افىز ٞبی ٔٛجٛد دس ٌشٜٚ

ؿذٜ، جبیٍضیٗ ا٘یٕیـٗ لجّی خٛاٞذ ؿذ. ثب ایٗ حبَ، ا٘شخبة وٙیذ، ا٘یٕیـٗ لجّی آٖ ؿىُ حزف ٔی ؿٛد ٚ ا٘یٕیـٗ ا٘شخبة 

 ثؼوی ٚلشٟب ٕٔىٗ اػز ثخٛاٞیذ ثیؾ اص یه ٘ٛع ا٘یٕیـٗ سا ثش سٚی یه ؿیء اػٕبَ وٙیذ، ٔثلا ٞٓ افىشی اص ٘ٛع ا٘یٕیـٗ

Entrance ٗافىشی اص ٘ٛع ا٘یٕیـ ٓٞ ٚ Exit ثشای یه ؿیء داؿشٝ ثبؿیذ. ثشای ا٘جبْ ایٗ وبس، ثبیذ اص دػشٛس Add 

Animation  اػشفبدٜ وٙیذ. ایٗ دػشٛس ثٝ ؿٕب اجبصٜ ٔی دٞذ سب هٕٗ حفظ ا٘یٕیـٗ فؼّی، ا٘یٕیـٗ جذیذی سا ٘یض ثٝ آٖ ؿیء

 .اهبفٝ وٙیذ

 .یه ؿیء سا ا٘شخبة وٙیذ -2

 .وّیه وٙیذ Animations ثش سٚی ست -1

ب ِیؼز ا٘یٕیـٗ ٞبی ٔٛجٛد وّیه وٙیذ، س Add Animation ، ثش سٚی دػشٛسAdvanced Animation دس ٌشٜٚ -2

 .ثشای ا٘شخبة، ٕ٘بیبٖ ؿٛد

 .افىز ٔشحشن ٔٛسد ٘ظشسبٖ سا اص فٟشػز، ا٘شخبة وٙیذ -3

اٌش ؿیء ؿٕب ثیؾ اص یه ا٘یٕیـٗ داؿشٝ ثبؿذ، ثٝ اصاء ٞش ا٘یٕیـٗ یه ؿٕبسٜ وٛچه دس وٙبس آٖ ؿیء ظبٞش ٔی ؿٛد. ایٗ  -4

 .وٙٙذاػذاد سشسیت اػٕبَ ا٘یٕیـٗ ٞب سا ٘یض ٔـخق ٔی 
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 سيش تغییش دادن تشتیة اجشای اویمیطه َا

 .ؿٕبسٜ ٔشثٛى ثٝ افىشی سا وٝ للذ ٚیشایؾ سشسیت اجشای آٖ سا داسیذ، ا٘شخبة وٙیذ -0

 .وّیه وٙیذ سب سشسیت اجشای افىز سغییش وٙذ Move Later یب Move Earlier ثش سٚی دػشٛس Animations دس ست -1

 Animation Painter دٌ اص اتضاسسيش وپی وشدن اویمیطه َا تا استفا

دس ثؼوی اص ٔٛاسد، ٕٔىٗ اػز ثخٛاٞیذ سب ثشخی افىز ٞب سا ثش سٚی ثیـشش اص یه ؿیء اػٕبَ وٙیذ. دس ایٗ ٌٛ٘ٝ ٔٛالغ ٔی سٛا٘یذ ثب 

للذ افىز ٞبی ٔشحشن سا اص سٚی یه ؿیء ثٝ ػبیش اؿیبء وذی وٙیذ. دس ایٗ ٔثبَ ٔب  Animation Painter اػشفبدٜ اص اثضاس

 .داسیٓ سب افىز ٞبی ٔشحشن ٔٛجٛد دس یه ؿیء سا اص یه اػلایذ ثٝ اػلایذ دیٍشی وذی وٙیٓ

 .ؿیء ٔٛسد ٘ظشسبٖ سا وٝ للذ وذی وشدٖ ا٘یٕیـٗ ٞبیؾ سا داسیذ، ا٘شخبة وٙیذ -2

 .وّیه وٙیذ Animation Painter ثش سٚی دػشٛس Animations دس ست -1

 .ب ثٝ آٖ وذی ؿٛ٘ذ، وّیه وٙیذ. حبلا ٞش دٚ ؿیء داسای ا٘یٕیـٗ ٞبی یىؼبٖ ٞؼشٙذثش سٚی ؿیئی وٝ ٔی خٛاٞیذ افىز ٞ -2

 سيش مطاَذٌ پیص ومایص اویمیطه َا

ٞش افىز ا٘یٕیـٙی وٝ ثش سٚی اؿیبء ثٝ وبس ثشدٜ ثبؿیذ، دس ٍٞٙبْ ٔـبٞذٜ اػلایذ ؿٛ ٕ٘بیؾ دادٜ ٔی ؿٛد. ثب ایٗ حبَ، ؿٕب ٔی 

 .ا٘یٕیـٗ ٞب سا ثجیٙیذسٛا٘یذ ثذٖٚ ٔـبٞذٜ اػلایذ ؿٛ ٘یض 

 .اػلایذی سا وٝ ٔی خٛاٞیذ دیؾ ٕ٘بیؾ ا٘یٕیـٗ ٞبیؾ سا ثجیٙیذ، ا٘شخبة وٙیذ -2

 .وّیه وٙیذ. ا٘یٕیـٗ ٞبی اػلایذ ٔشثًٛٝ ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛ٘ذ Preview سا ا٘شخبة وٙیذ، ثش سٚی دػشٛس Animations ست -1

 (Animation Pane) پىل اویمیطه

ثٝ ؿٕب ایٗ أىبٖ سا ٔی دٞذ سب سٕبٔی ا٘یٕیـٗ ٞبی ٔٛجٛد دس اػلایذ جبسی سا ٔذیشیز  (Animation Pane) دُٙ ا٘یٕیـٗ

وٙیذ. ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثب اػشفبدٜ اص دُٙ ا٘یٕیـٗ، ثلٛسر ٔؼشمیٓ ا٘یٕیـٗ ٞب سا ٚیشایؾ وٙیذ ٚ یب سشسیت اجشای آٟ٘ب سا سغییش 

 .ی سٚی یه اػلایذ داسیذ، ثؼیبس وبسثشدی خٛاٞٙذ ثٛدثذٞیذ، ایٗ أىب٘بر ٔخلٛكب دس ٔٛالؼی وٝ ا٘یٕیـٗ ٞبی صیبد

 (Animation Pane) سيش تاص وشدن پىل اویمیطه

 .وّیه وٙیذ Animation Pane ثش سٚی دػشٛس Animations دس ست -2

ت دُٙ ا٘یٕیـٗ دس ػٕز ساػز كفحٝ ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. ایٗ دُٙ سٕبٔی افىز ٞبی ٔشحشن ٔٛجٛد دس اػلایذ جبسی سا ثٝ سشسی-1

 .اجشای آٟ٘ب ثٝ ؿٕب ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ

اٌش ؿٕب چٙذیٗ ؿیء ٔشحشن داؿشٝ ثبؿیذ، سغییش دادٖ ٘بْ آٟ٘ب، لجُ اص الذاْ ثٝ ٔشست ػبصی آٟ٘ب، ٔی سٛا٘ذ ثٝ ؿٕب وٕه وٙذ.  

 Selection) اؿیبء خٛد سا سغییش ٘بْ ثذٞیذ. ثشای ثبص وشدٖ دُٙ ا٘شخبة (Selection Pane) ؿٕب ٔی سٛا٘یذ دس دُٙ ا٘شخبة

Pane)ُٙاثشذا ؿیء ٔشثًٛٝ سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ػذغ د ، Format سا ا٘شخبة وٙیذ ٚ ثش سٚی دػشٛس Selection Pane 

 .وّیه وٙیذ. ػذغ ثش سٚی ٘بْ ؿیء دٚثبس وّیه وٙیذ سب ثشٛا٘یذ ٘بٔؾ سا سغییش ثذٞیذ

 (Animation Pane) سيش تغییش دادن تشتیة اجشای اویمیطه َا اص طشیك پىل اویمیطه
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 .، یه ا٘یٕیـٗ سا ثب ٔبٚع ٌشفشٝ ٚ ثٝ ػٕز ثبلا یب دبییٗ ثىـیذ(Animation Pane) دس دُٙ ا٘یٕیـٗ -2

 .سشسیت اجشای ا٘یٕیـٗ ٞب سغییش خٛاٞٙذ وشد -6

 سيش مطاَذٌ پیص ومایص اویمیطه َا اص طشیك پىل اویمیطه

 .وّیه وٙیذ Play ثش سٚی دوٕٝ (Animation Pane) دس دُٙ ا٘یٕیـٗ -1

لشاس داسد وٝ  (timeline) افىز ٞبی ٔشثٛى ثٝ اػلایذ جبسی اجشا ٔی ؿٛ٘ذ. دس ػٕز ساػز ٞش افىز یه جذَٚ صٔب٘ی -1

 .ٔیضاٖ دیـشفز ٞش ا٘یٕیـٗ سا ثٝ ؿٕب ٕ٘بیؾ ٔی دٞذ

 Show Advanced ٔخفی ثبؿذ، ثش سٚی وبدس ثبص ؿذ٘ی افىز ٔشثًٛٝ وّیه وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ (timeline) اٌش جذَٚ صٔب٘ی 

Timeline سا ا٘شخبة وٙیذ. 

 (effect's start option) سيش يیشایص وحًٌ آغاص یه اویمیطه

ثٝ كٛسر دیؾ فشم، یه افىز ٔشحشن، صٔب٘ی آغبص ٔی ؿٛد وٝ دس ًَٛ اػلایذ ؿٛ، ؿٕب ثب ٔبٚع ثش سٚی اػلایذ وّیه وٙیذ. 

 start وّیه وٙیذ. ثب ایٗ حبَ، ثب ٚیشایؾ ٌضیٙٝاٌش ؿٕب چٙذیٗ افىز داؿشٝ ثبؿیذ، ثبیذ ثٝ اصاء ٞش افىز یىجبس ثب ٔبٚع 

option  دس ٔٛسد ٞش افىز، ٔی سٛا٘یذ افىز ٞبیی داؿشٝ ثبؿیذ وٝ ثٝ كٛسر اسٛٔبسیه یىی ثؼذ اص دیٍشی اجشا ٔی ؿٛ٘ذ ٚ یب

 .ایٙىٝ افىز ٞبیی داؿشٝ ثبؿیذ وٝ ثٝ كٛسر ٕٞضٔبٖ اجشا ٔی ؿٛ٘ذ

 .فىز سا ا٘شخبة وٙیذ. یه وبدس ثبص ؿذ٘ی دس وٙبس افىز ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد، یه ا(Animation Pane) دس دُٙ ا٘یٕیـٗ -2

 ثش سٚی وبدس ثبص ؿذ٘ی افىز، وّیه وٙیذ ،ػذغ یىی اص ػٝ ٌضیٙٝ ٔشثٛى ثٝ سٚؽ اجشای ا٘یٕیـٗ سا ا٘شخبة وٙیذ. ٌضیٙٝ -1

Start on Click ٝٙیؼٙی ثب وّیه ٔبٚع ا٘یٕیـٗ اجشا ؿٛد. ٌضی Start With Previous ایٗ ا٘یٕیـٗ ٕٞضٔبٖ ثب  یؼٙی

یؼٙی ایٗ ا٘یٕیـٗ ثب خبسٕٝ یبفشٗ ا٘یٕیـٗ لجّی اجشا ٔی  Start After Previous ا٘یٕیـٗ لجّی اؽ اجشا ٔی ؿٛد. ٌضیٙٝ

 .ؿٛد

، دیؾ ٕ٘بیؾ ا٘یٕیـٗ ٞب سا ٔـبٞذٜ ٔی وٙیذ، ٕٞٝ ا٘یٕیـٗ ٞب ثٝ كٛسر اسٛٔبسیه اجشا  preview ٚلشی ثب اػشفبدٜ اص دػشٛس 

 .ؿذ. ثشای سؼز ٌضیٙٝ ٞبی ٘حٜٛ آغبص ا٘یٕیـٗ، اػلایذ ؿٛ سا اجشا وٙیذ ٚ دس صٔبٖ اجشا ایٗ ٔٛاسد سا سؼز وٙیذ خٛاٞٙذ

 Effect Options وادس محايسٌ ای

ٌضیٙٝ ٞبی افىز( ) Effect Options ، ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ثٝ وبدس ٔحبٚسٜ ای(Animation Pane) اص ًشیك دُٙ ا٘یٕیـٗ

ٗ وبدس ٔحبٚسٜ ای داسای یه ػشی ٌضیٙٝ ٞبی دیـشفشٝ ثشای اػٕبَ سٙظیٕبر دلیك سش ثش سٚی افىز ٞبی دػششػی دیذا وٙیذ، ای

 .ٔشحشن ٔی ثبؿذ

 Effect Options سيش تاص وشدن وادس محايسٌ ای

 ، یىی اص افىز ٞب سا ا٘شخبة وٙیذ. یه فّؾ ثبص ؿذ٘ی دس وٙبس افىز ا٘شخبة ؿذٜ،(Animation Pane) دس دُٙ ا٘یٕیـٗ -2

 .ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد

 .سا ا٘شخبة وٙیذ Effect Options ثش سٚی آٖ فّؾ وّی وٙیذ ٚ ٌضیٙٝ-1
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ٕ٘بیبٖ ٔی ؿٛد. اص ًشیك ایٗ وبدس ٔحبٚسٜ ای ٔی سٛا٘یذ أىب٘بر ثیـششی سا ثٝ ا٘یٕیـٗ  Effect Options وبدس ٔحبٚسٜ ای -2

 .دیٍشی سا اػٕبَ ٕ٘بییذخٛد ثیفضاییذ، ٔثلا كذایی سا ثٝ ا٘یٕیـٗ اهبفٝ وٙیذ، یب سٙظیٕبر 

ثؼوی افىز ٞب داسای ٌضیٙٝ ٞبی ثیـششی ثشای اػٕبَ سٙظیٕبر دلیمشش ٔی ثبؿٙذ. ایٗ ٌضیٙٝ ٞب ثؼشٝ ثٝ ا٘یٕیـٗ ؿٕب ٔشفبٚر  

 .ٔی ثبؿٙذ

 (effect timing) سيش يیشایص مذت صمان ومایص اویمیطه

 .ذسا ا٘شخبة وٙی Timing ، ستEffect Options دس وبدس ٔحبٚسٜ ای -0

سٙظیٓ وٙیذ، ٔذر صٔبٖ ٕ٘بیؾ  (delay) دس ایٗ لؼٕز ؿٕب ٔی سٛا٘یذ ٔذر صٔب٘ی سا ثؼٙٛاٖ سبخیش لجُ اص آغبص ا٘یٕیـٗ -1

 .سا ٘یض سٙظیٓ وٙیذ (repeats) سا سغییش ثذٞیذ، ٕٞیٌٙٛس ٔی سٛا٘یذ سؼذاد دفؼبر سىشاس ا٘یٕیـٗ (duration) ا٘یٕیـٗ


