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فهرست

 پاورپوینتمعرفی نرم افزار

آشنایی با بخش های مختلف

 اصلیابزارهای

ابزارهای پیشرفته
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معرفی نرم افزار پاورپوینت

 ارائه مطالبیک نرم افزار کاربردی و مشهورترین نرم افزار

مناسب برای ارائه در سمینارها و سخنرانی ها در قالب اسلایدها

ابزاری توانمند جهت مدیریت نمایش اشیاء در هنگام ارائه سخنرانی

شرکت : تولیدMicrosoft از بسته نرم افزاری و جزویOffice

آخرین نسخه ها:

PowerPoint 2013

PowerPoint 2016
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بخش های مختلف نرم افزار
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Quick Access

Tabs

Ribbon

Slides

Contents

Status Bar

View Bar



میانبرهای نرم افزار پاورپوینت

97-96نیمسال دوم -علی تورانی -کارگاه کامپیوتر 5

کاربرد ددکمه صفحه کلی کاربرد دکمه صفحه کلید

رفتن به اسلاید قبلی Page Down از ابتدانمایش اسلایدها F5

رفتن به اسلاید بعدی Page Up/Space صنمایش اسلایدها از اسلاید خا Shift+F5

خروج از اسلایدشو Esc رفتن به آخرین اسلاید سند End

اسلاید جدیدساخت Ctrl + M رفتن به اولین اسلاید سند Home

تکرار اسلاید موجود Ctrl + D سندذخیره Ctrl + S

خاصشروع انیمیشن Space/Enter Undoعملیات  Ctrl + Z



بخش های مختلف نرم افزار

(Title bar)نوار عنوان : بالای صفحه نرم افزار

شامل نام سند

بصورت پیشفرض :Presentation1 یاNew Microsoft Presentation

پسوند فایل :.ppt و 2007در نسخه های قبل از.pptxدر نسخه های بعد
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بخش های مختلف نرم افزار

(Tabs)زبانه ها : بالای صفحه نرم افزار

دسته بندی ابزارها در دسته های مختلف

دارای برخی از زبانه های مخفی
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File Home Insert Transition Animation Slideshow Review View

ابزارهای 
ا مرتبط ب
فایل

ابزارهای 
اصلی

قراردادن 
ددر سناشیاء

ر از تغییانیمیشن
یک اسلاید به 
اسلاید دیگر

ات انیمیشن تغییر
در داخل هر اسلاید

نمایش اسلاید
بازرسی و 

بازبینی
نمایش



بخش های مختلف نرم افزار

(Home)زبانه خانه 

شامل ابزارهای نرم افزار برای ویرایش متون و سپس تنظیمات آن ها

Clipboard : (ارائه در مبحث ورد)کار با حافظه موقت برای کپی، چسباندن و بریدن

Slides :ایجاد یا انتخاب اسلاید جدید

Font : (ارائه در مبحث ورد... )تنظیمات قلم، اندازه آن، ضخیم، مورب، زیرخطدار، رنگ و
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بخش های مختلف نرم افزار

(Home)زبانه خانه 

شامل ابزارهای نرم افزار برای ویرایش متون و سپس تنظیمات آن ها

Paragraph : (ارائه در مبحث ورد)تنظیمات مربوط به پاراگراف ها

Drawing : (ارائه در مبحث ورد)درج شکل ها و تنظیمات آن

Editing : (ارائه در مبحث ورد)ابزارهای جستجو و بازیابی
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بخش های مختلف نرم افزار

(Home)زبانه خانه 

تنظیمات مربوط به کار با کلیپبورد و افزودن اسلایدها
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اسلاید  جدید انتخاب قالب اسلاید

کار با کلیپبورد

تنظیمات مختلف 
فونت های متنی



بخش های مختلف نرم افزار

(Home)زبانه خانه 

تنظیمات مربوط به پاراگراف ها و رسم اشکال

97-96نیمسال دوم -علی تورانی -کارگاه کامپیوتر 11

تنظیمات پاراگرافها ابزارهای جستجو، جانشانی و انتخاب

رسم شکل ها و 
تنظیمات آن



بخش های مختلف نرم افزار

(Insert)زبانه قراردادن 

شامل ابزارهای نرم افزار برای قرار دادن اجزاء در اسلاید

Slides :ایجاد اسلاید جدید

Tables : (ارائه در مبحث ورد)ایجاد و کار با جداول

Images : (ارائه در مبحث ورد)قراردادن تصویر در سند

Illustrations : (ارائه در مبحث ورد)قراردادن نمودار، شکل و گرافیک در سند
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بخش های مختلف نرم افزار

(Insert)زبانه قراردادن 

شامل ابزارهای نرم افزار برای قرار دادن اجزاء در اسلاید

Comments : (ارائه در مبحث ورد)کار با برچسب ها

Text : (ارائه در مبحث ورد)اشکال مختلف نوشتاری متون

Symbols : (ارائه در مبحث ورد)قراردادن سیمبل ها یا نشانه های خاص

Media : (موزیک/ویدئو)قراردادن رسانه های دیگر
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بخش های مختلف نرم افزار

(Insert)زبانه قراردادن 

نمودار/شکل/عکس/جدول/تنظیمات مربوط به قراردادن اسلاید
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اسلاید جدید

رسم جدول درج تصاویر
رسم اشکال و 

نمودارها



بخش های مختلف نرم افزار

(Insert)زبانه قراردادن 

 رسانه/شماره اسلاید/پاصفحه/سرصفحه/لینکتنظیمات مربوط به قراردادن
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برچسب گذاری (موسیقی/ویدئو)افزودن رسانه 

لینک کردن تنظیمات متنی
افزودن فرمول و 

سیمبل ها



بخش های مختلف نرم افزار

(Design)زبانه طراحی 

شامل ابزارهای نرم افزار برای طراحی ظاهر اسلاید

Themes :انتخاب پوسته ها

Variants :انتخاب زیردسته پوسته ها

Customize :تنظیمات پس زمینه و سایز اسلاید
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بخش های مختلف نرم افزار

(Design)زبانه طراحی 

لایدانتخاب پوسته مناسب، تغییر ظاهر پوسته انتخابی و تنظیمات سایز و پس زمینه اس
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تنظیمات سایز و پس زمینه اسلاید

انواع پوسته رنگ های مختلف 
برای هر پوسته



بخش های مختلف نرم افزار

(Transition)زبانه انتقال 

شامل ابزارهای نرم افزار برای چگونگی رفتن از یک اسلاید به اسلاید دیگر

Preview :پیش نمایش یک ترنزیشن

Transition to this Slide :اعمال افکت تغییر اسلاید و انتخاب نوع آن

Timing :تنظیمات مربوط به زمان بندی نمایش
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بخش های مختلف نرم افزار

(Transition)زبانه انتقال 

افکت مربوط به رفتن از یک اسلاید به اسلاید دیگر
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انتخاب افکت زمان نمایش هر 
افکت



بخش های مختلف نرم افزار

(Animation)زبانه انیمیشن 

شامل ابزارهای نرم افزار برای افزودن افکت به اجزاء درون اسلاید

Preview :پیش نمایش افکت انتخابی

Animation :انتخاب نوع افکت موردنظر

Advanced :تنظیمات پیشرفته تر نمایش هر افکت

Timing :تنظیمات مربوط به زمان بندی نمایش افکت ها
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بخش های مختلف نرم افزار

(Animation)زبانه انیمیشن 

افکت های درون اسلایدی برای نمایش بخش های مختلف
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انتخاب افکت

افکت های پیشرفته تر

مدت زمان نمایش 
هر افکت



بخش های مختلف نرم افزار

(Slide Show)زبانه نمایش اسلاید 

شامل ابزارهای نرم افزار برای نمایش اسلایدهای طراحی شده

Start Slideshow :شروع نمایش اجزاء سند

Setup :تنظیمات مربوط به چگونگی نمایش

Monitors : (پروژکتور/مانیتور)انتخاب صفحات نمایش برای ارائه
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بخش های مختلف نرم افزار

(Slide Show)زبانه نمایش اسلاید 
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صفحه نمایش/انتخاب پروژکتور

تنظیمات نمایش نمایش رکورد و 
ضبط اسلایدها



مبحث جلسه آینده

 نرم افزار کاربردیMicrosoft Access
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سوال؟
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