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بدانيد مادام كه در احتياجات صنايع پيشرفته، دست خود را پيش ديگران دراز كنيـد و بـه   
  .دريوزگي عمر را بگذرانيد، قدرت ابتكار و پيشرفت در اختراعات در شما شكوفا نخواهد شد

 ))قدس سره الشريف((حضرت امام خميني
  

  





 وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامياستاندارد - مجموعه كتاب هاي درسي رشته كامپيوتر شاخه كاردانش
  

  رشته توليد چند رسانه اي رشته طراحي صفحات وب رشته تصوير سازي
  مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات مفاهيم پايه فن آوري اطلاعات

  سيستم عامل مقدماتي سيستم عامل مقدماتي سيستم عامل مقدماتي
  اطلاعات و ارتباطات اطلاعات و ارتباطات اطلاعات و ارتباطات
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 Power Point 2007ارائه مطالب Power Point 2007ئه مطالبارا Power Point 2007ارائه مطالب

  نرم افزار اداري تكميلي نرم افزار اداري تكميلي نرم افزار اداري تكميلي
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  برنامه نويسي مقدماتي برنامه نويسي مقدماتي برنامه نويسي مقدماتي

  طراح امورگرافيكي با  رايانه طراح امورگرافيكي با  رايانه طراح امورگرافيكي با  رايانه
 Flashكاربر   Flashكاربر  FreeHandكاربر 

 Directorكاربر  )مقدماتي(طراح صفحات وب CorelDrawكاربر 

 ايميكس رايانه )پيشرفته(صفحات وبطراح 
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  سخن ناشر
  

  .گيري او به سوي خداوند استو جهتانسان موجودي پويا و كمال طلب بوده و  تكامل 
و هر چه علمش  جويدم انسان به سوي خدا تقرب ميبا عل .به تعبير علامه شهيد مطهري علم زيبايي عقل است

  .شودسوي خداي تعالي بيشتر ميافزون گردد، تقربش به
  زرگان دين توصيه به ب .آموزي مبذول داشته استاندوزي و دانشنظير به علماز اين رو اسلام ، توجهي بي

  .داننداند و علم را پايه هر خوبي ميآموزي كردهعلم
از اين . اي به سوي علم استكتاب دريچه. ترين آن كتاب استآموزي محتاج ابزاري است كه مهماما علم و علم

اداري  افزارنرمكاربر رو گروه آموزشي نوين بر آن شده است كه فعالانه اقدام به چاپ و نشر مجموعه جديد 
  .اي كشور و استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي نمايدبر پايه استاندارد سازمان آموزش فني و حرفه

اين مجموعه . ي كامپيوتر استاي كه در پيش رو داريد، حاصل سعي و تلاش جمعي از كارشناسان رشتهمجموعه
اي كه توانسته ه داده است به گونهئي كنوني اراهاي آموزشهاي متفاوت رويكردي نو نسبت به كتاباز جنبه

. اعمال كند هاي ارزشمند معلمين اين رشته راهاي مرسوم، تجربهاست بدون ايجاد تغييرات بنيادين  در روش
معلم . آموزان است ها از جنس مشكلات دانشلفين اين كتب همگي معلم هستند ، بيان اين كتابؤاز آنجايي كه م

قدرت اين . هاي پيشبرد مطالب را در دست دارد آموزان كاردانش آشناست  و سرنخي دانشهابا توانايي
  .ت گرفته استألفين آن نشؤي ممجموعه  از دانايي و تجربه

  :هاي زير استگروه نوين مفتخر است كه اين اثر داراي مزيت
 رسدايان ميهايي كه  در يك روز آموزشي به پهاي استاندارد در بخشبندي ساعتتقسيم.  
 آموزان تدوين شده استآزمون در ابتداي هر استاندارد به منظور سنجش اطلاعات ورودي دانشپيش. 

 اي بيان شده استآموز با مطلب آموزشي  مقدمهدر ابتداي هر فصل براي درگيري ذهن دانش. 

 گام و مبتني بر تصوير است بهروند آموزش در اين مجموعه، ساده، گام. 

 گيري روند آموزش تدوين شده استاي بين درس براي اطمينان از شكلهتمرين. 

 باشدخلاصه مطالب جامع و شامل تمام اهداف رفتاري درس مي. 

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

  و آزمون )  تشريحي( ،)جاخالي(، )هارگزينه اي چ( ،)جوركردني(، )صحيح و غلط(آزمون نظري در پنج شكل
 .هاي ارزشيابي تحصيلي تدوين شده استعملي مطابق با آخرين تكنيك

  پخش سبز انديش –گروه آموزشي نوين 
  



  ينمولفمقدمه 
  خدايا چنان كن سرانجام كار                                          تو خشنود باشي ما رستگار

ردگار و اميد به اينكه اين كتاب بتواند براي مخاطبين مفيد واقع شود و با توجه به تجربيـات  با سپاس از پرو
  Power Point 2007آموزان ، بر آن شديم تا مطالب كتاب هاي آموزشي دانشگذشته در تدريس كتاب

  . را فرا گيرند افزار هاي عملي قابل فهم كرده تا به راحتي اين نرمها و تمرينرا با استفاده از مثال
باشـد و در هـر درس   اي و وزارت ارشاد مـي مطالب اين كتاب بر اساس استانداردهاي آموزشي فني حرفه

  وجــود دارد كــه موجــب تقويــت آموزشــي و تشــويق يـادگيري بيشـتر  بســيارينكــات و مطالــب خوانــدني 
  .شود آموزان ميدانش

افزارهـاي طراحـي   تـرين نـرم  و يكي از قـوي  Microsoftمتعلق به شركت  PowerPoint 2007نرم افزار 
  .باشد هاي نمايشي براي ارائه مطالب صوتي ، تصويري و ويدئويي مياسلايد و فايل
توانيد صفحات زيبا با جلوه افزار بسيار آسان بوده و شما به راحتي ميها با استفاده از اين نرمطراحي نمايش

  .هاي ويژه ايجاد نماييد 
  

  يطاعت ميمر زهرا ورزشكار،
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  آزمون پيش
  
  باشد؟افزارهاي زيرميكدام يك ازنرمءجز PowerPoint 2007افزار نرم-1

  كاربردي)الف
  سيستمي) ب
  متني) ج
  آماري) د
  گيرد؟قرارمي  Start منويهاي پس ازنصب دركدام گروه ازبرنامه PowerPoint 2007 برنامه -2

    System tools) الف
  All programs) ب
   Accessories)ج
  Entertainment)د

  ويندوز قراردهيد چه اتفاقي براي برنامه  Startup درقسمت  را PowerPoint كه برنامه درصورتي -3
  افتد؟مي
  .گيردمي برنامه درليست چاپ قرار) الف
  .گرددمنتقل مي آيكن برنامه به نواركار) ب
  .گيردقرارمي Office button هاي درليست فرمان) ج
  .شودمي اجرا ويندوز، به صورت خودكار به كار م شروعهنگا دربرنامه ) د
  شود؟ ازكدام گزينه استفاده مي PowerPoint براي به حداكثر رساندن اندازه پنجره  -4

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

  
2 

 
 
 
 



                                                                                                        
 

 
 3 

 

  فصل اول
 
  

 
 

 )يجزئ(رفتاري  هايهدف
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

 هاي محيطويژگي PowerPoint 2007را بيان كند.  
 يك نمايش جديد را بشناسد اصول ايجاد.  
 هاي نمايشي را بيان كندفايل هاي ايجادانواع روش.  
  كندباز  كند و مجدداًخيره ذيك فايل نمايشي را.  
 فاده كندبندي مختلف اسلايدها استازطرح.  
 ها را اضافه و حذف كندسلايدا.  
 
 
 

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 2 

  :هدف كلي فصل

 PowerPoint 2007 افزارايي بامحيط نرمآشن

 ايجاد يك فايل نمايشي و
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  مقدمه
اين نرم  باشدمي PowerPoint 2007افزارنرم Microsoft Office 2007  افزارهاي مجموعهنرم يكي ديگر از 

ت خود برنامه  نمايشي اطلاعا براي معرفي و ارائه تا دهدداشتن ابزارهاي لازم، اين امكان را به شما مي با افزار
توانند ها مياسلايد .تشكيل شده است) Slide(هر نمايش از يك مجموعه اسلايد  در اصل .ايجادكنيد

هاي ويژه گام و باجلوهبهبه صورت گام و مطالب را جدول و غيره باشند فيلم، عكس، نمودار، گيرنده متن،بردر
بندي هاي مختلف گروهها در زبانهفرمان PowerPoint 2007افزاردر نرم  .براي مخاطبين به نمايش بگذارند

  .باشدبه همين دليل استفاده از آنها بسيار سريع و آسان مي. شده است
ها ، بندي اسلايدبندي و قالبطرح: عبارتند از PowerPoint 2007هاي نرم افزارها و ويژگيبعضي از قابليت

  .نمايشارائه هاي متنوع براي ها و انتخاب روشي مطالب، استفاده از الگوائهاستفاده از انواع اطلاعات براي ار
  

  Microsoft PowerPointاجراي برنامه 
  هاي كامپيوتر اضافه اي با همين نام به ليست برنامهگزينه Microsoft Office 2007پس از نصب مجموعه 

و سپس گزينه  All Programs، ابتدا گزينه Startاز منوي  ،Microsoft PowerPointبراي اجراي . شودمي
Microsoft Office هاي مجموعه ميان كليه برنامه از. را انتخاب كنيدOffice شود، كه در اين منو ديده مي

 . )1- 1شكل (را انتخاب كنيد Microsoft Office PowerPoint 2007گزينه 
  

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

  . )1-2شكل( تشكيل شده است يهاي مختلفقسمت برنامه از
  

 
  اجزاء پنجره برنامه نمايشي  1-2شكل

  
  :باشدمياين پنجره به شرح زير ياجزا معرفي هريك از

  
    Officeي دكمه 1-1-1

و  شودمي باز فشردن آن منوي جديدي كه با قرار دارد PowerPointاين دكمه در گوشه سمت چپ پنجره 
  .)1-3شكل (در آن قرار دارد. . . بازكردن فايل و ها همانند ايجاد ، ذخيره ودستورات مربوط به مديريت فايل
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 Officeمنوي    1-3شكل

 

  )Quick Access( نوار دسترسي سريع  2-1-1
اين نوار شامل .)1-4شكل (قرار دارد Quick Accessيك نوار ابزاركوچك به نام   Officeدرسمت راست دكمه 

 Undo، ) ذخيره( Saveپيش فرض  صورتبه  هادستور.  برنامه دارد زيادي در ي است كه كاربرددستورهاي
  .باشدمي) عمل لغو شدهانجام مجدد ( Repeatو ) لغو عمليات(
  

  

  
  )Quick Access( نوار دسترسي سريع   1-4شكل

  

  

   . . . دانيد كهآيا مي  
)Quick Access (ابزار دسترسي سريع  را در نوار پركاربردهاي دكمه از توانيد برخيدر صورت تمايل مي

.كليك كنيد  ، روي دكمه براي اين كار).  Newمانند دكمه  ( قرار دهيد تا هميشه در دسترس باشند
  .مورد نظر را انتخاب كنيد گزينه) 1-5شكل (سپس از منوي باز شده

ايجاد فايل

فايل بازكردن

فايل ذخيره 

فايل ذخيره مجدد 



 

 
 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
  و تحت است گذاري شده بندي و نامتهبر حسب موضوع دس PowerPoint 2007و امكانات  دستورها

، Ribbon. )1-6شكل (گويندمي) نوار( Ribbonبه اين مجموعه . گيرندهايي در اختيار كاربران قرار ميزبانه
ها و امكانات هر زبانه، ابزارهاي درون ريبون به دليل زياد بودن دكمه. ها استمعادل نوار منو در ساير برنامه

  .تا كار با آنها ساده باشد  اندبندي شدهان گروهبا توجه به عملكردش
  

  
  

   (Ribbon)نمايش  ريبون 1-6شكل
  

  ( slide)اسلايد  4-1-1
و كاربر مي تواند فرمت  گيرددر اين ناحيه اطلاعاتي مانند شكل، متن ، صوت ، نمودار، جدول و غيره قرار مي

  .)1-7شكل (تلف انتخاب كنددلخواه خود را براي قرار گرفتن متن ها در محل هاي مخ
  

  
 نمايش  اسلايد 1-7شكل

  
  

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

 Outlineو  Slideدهد و داراي دو زبانه قرار مي كاربر اختيار راين ناحيه امكان انتخاب سريع يك اسلايد را د
  .باشدمي
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 زبانه Outline : توانيد آنها شود و شما ميوجود در اسلايد مشاهده ميهاي مبا انتخاب اين زبانه فقط متن
 . )1-8شكل (را به سادگي ويرايش كنيد 

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

 
  

                        
  

  Slideانتخاب زبانه  1-9شكل                               outline انتخاب زبانه 1-8شكل    
  

  
  

   . . . دانيد كهآيا مي  
Viewبراي اين منظور  زبانه . در سمت چپ و يا راست صفحه تنظيم كردرا  Slide/ Outline توان ناحيه مي

كليك نموده و از ليست موجود، جهت مورد نظررا  Direction گزينه  Show/Hideرا فعال كنيد و در گروه
  .)1-10شكل (كنيد را انتحاب
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  Slide/Outlineجايي ناحيه هابج  1-10شكل 

 

 

 (Status bar)نوار وضعيت  6-1-1

  :باشدشامل سه قسمت مي و )1-11شكل ( دارد پايين پنجره قرار وضعيت در نوار 
  .شوداسلايدها نمايش داده مي جاري و تعداد ي اسلايدشماره ، اطلاعاتي مانندنوار سمت چپ در .1
     . اسلايد وجود دارد 1در وسط نوار سه ابزار براي تغيير نماي .2
  .نمايي اسلايد قرار داده شده استبزرگ براي تغيير و هاي درسمت راست نوارعلامت .3
  
  
  

  
 (Status bar)نوار وضعيت  1-11شكل

  
    (  Note Page ) پنجره يادداشت  7-1-1

تواند مي )شخص ارائه دهنده برنامه نمايشي ( كاربر .اسلايد قرار گرفته است  كادردر زير  دقيقاً قسمتاين  
  .)1- 12شكل (بنويسد به عنوان توضيح يا تذكر يادداشتي را هر اسلايداين ناحيه براي  در

  

  
  (  Note Page ) پنجره يادداشت  1-12شكل

 
  

                                                 
  .شودبه طور كامل توضيح داده مي 2تغيير نما در فصل   ١

١ ٢ ٣

تغيير محل نمايش كلي 
 چپ يا راستاسلايدها به 
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  ايجاد يك نمايش جديد 1- 2
افزار  شما بعد از بالا آمدن نرم .شوديك برنامه نمايشي خالي ايجاد مي  PowerPoint 2007با اجراي برنامه 

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

  .باشندمي يقابل دسترس Onlineصورت  
  :باشدروش ساختن يك برنامه نمايشي جديد به شرح زير مي

  .كليك كنيد Officeبرروي دكمه -1
  .انتخاب كنيد را Newگزينه  -2
هاي مختلف ايجاد فايل جديد را مشاهده كنيد كه مورد روش توانيدمي New presentationدرپنجره -3

 .)1-13شكل (استفاده هر كدام متفاوت است

  

  
  هاي مختلف ايجاد فايلروش 1-13شكل

  
  :ها عبارتند ازاز انواع اين روش برخي

1. Blank and recent   :شوديك برنامه نمايشي خالي ايجاد مي.  

ايجاد فايل جديد با الگوهاي 
مختلف
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2. Installed Template : با استفاده  از الگوهاي   ،كه حاوي چند اسلايد آماده است ه نمايشي جديدبرنام
شود كه استفاده از الگوها سبب تسريع در توليد اسلايدهايي مي .شودمي ايجاد  PowerPointموجود در

  .داراي وجوه مشترك هستند
3. Installed Themes :  ايجاد  هاي موجودبر اساس سبككه حاوي يك اسلايد است برنامه نمايشي جديد

  .شودمي
4. My templates: شودايجاد مي ،استاز پيش ساخته  كاربربر اساس الگويي كه  برنامه نمايشي جديد.  
5. New from existing :  شودايجاد مي ،استبرنامه نمايشي جديد بر اساس نمايشي كه قبلا ذخيره كرده.  
6. Microsoft office online: در سايت  اده از الگوهاي موجودبرنامه نمايشي جديد با استفMicrosft  ايجاد

  .شودمي
  1-1تمرين  

 Installedو   Blank and recent  ،Installed Templates هايبا استفاده از روشنمايشي به ترتيب  فايلسه  

Themes ايجاد كنيد.  
  

 

  
  Installed themes و  Blank and recent  ،Installed templateهاي ايجاد فايل به روش 1-14شكل

  

  ذخيره كردن يك برنامه نمايشي 3-1
زماني كه به بعد از ايجاد يك برنامه نمايشي جديد و قرار دادن اطلاعات در داخل آن، بايد آن را ذخيره كنيد تا 

نشده است كه هنوز ذخيره  زماني كه قصد بستن فايلي را داريد .از آن استفاده كنيد بتوانيد آن نياز داريد
PowerPoint  1-15شكل (دهدكه فايل را ذخيره كنيدبه شما اخطار مي(. 

  
  

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

  

  ذخيره كردنتأييد 

 ذخيره كردنعدم 
  و بستن برنامه

عدم ذخيره 
كردن و بازكشت 

  به برنامه
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 سازي در هاي ذخيرهقالب .در هنگام ذخيره كردن بايد محل قرار گرفتن فايل و همچنين نام آن مشخص شود

PowerPoint 2007 ها با فرمتپيش فرض فايل صورتبه  متفاوت هستند ولي pptx شوندذخيره مي.  
  

  
  

  :كنيد اجرا براي ذخيره يك برنامه نمايشي مراحل زيررا
  .كليك كنيد  Officeبرروي دكمه  -1
   .انتخاب كنيد را Saveگزينه  -2
براي ذخيره فايل  را پوشه موردنظر ايو ومحل در،  Save in مقابل كادر Save As  بازشدن پنجره پس از-3

  .)1- 16شكل (انتخاب كنيد
  .بنويسيد  File nameنامي را كه براي فايل نمايشي خود در نظر گرفته ايد در قسمت  -4
  . قالب مورد نظر براي ذخيره كردن را تنظيم كنيد  Save as typeدر مقابل  -5
  .كليك كنيد  save  روي دكمه بر -6
  .شودذخيره مي Presentationفرض برنامه نمايشي به نام پيشبه طور  -7

  

  
  

  
  Save Asپنجره  1-16شكل

يهمان نام قبل بااطلاعات را  Saveبا نام خاصي ذخيره شده باشد ، فرمان  اگر فايل جاري قبلاً :نكته 
  .شودباز نمي Save Asي و پنجره كندميذخيره 

2003 تا  2000هايهاي به كاررفته درنسخهرا با فرمت خود ينمايش هايبرنامه توانيدمي :نكته 

  .ذخيره كنيد

 محل انتخاب درايو وپوشه

 محل درج نام فايل نمايشي

سازيليست انتخاب قالب ذخيره  
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  1-2تمرين  
  در فهرست Omidرا كه در تمرين قبل ايجاد كرديد، به نام  Blank and recentنمايشي از نوع  برنامه 
  Documents My 1-17شكل (ذخيره كنيد(.  

  

  
  Save asپنجره  1-17شكل

  

  بازكردن برنامه نمايشي موجود 4-1
برنامه يك علت باز كردن . بايد بتوانيد دوباره آن را باز كنيد پس از ذخيره كردن برنامه نمايشي و بستن آن،

  .تواند ويرايش و يا نمايش آن فايل باشدمينمايشي 
  .يدكن اجرا براي بازكردن يك برنامه نمايشي مراحل زيررا

  .كليك كنيد  officeدكمه روي -1
  .انتخاب كنيد را openمنوي ظاهر شده گزينه  از -2
  .مشخص كنيد را نظر پوشه فايل مورد درايو و ، Look inو مقابل كادر   Openپنجره  در -3
كليك  openدكمه روي سپس نماييد انتخاب  نظر را هاي نمايش داده شده فايل موردليست فايل از -4

  .)1-18شكل (كنيد
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  پنجره بازكردن برنامه نمايشي  1-18شكل

  1-3تمرين  
  .)1-19شكل (باز كنيد ،ذخيره كرده بوديد My Documentرا كه در فهرست  Omid  برنامه نمايشي  
  

  
 Openكادر محاوره اي  1-19شكل

  

  (Layout)چيدمان اسلايد 1- 5
 .دهد تا اطلاعات خود را به نمايش بگذاريده نمايشي را ميبه شما امكان ايجاد يك برنام PowerPointافزار  نرم

  .كندو عناصر گرافيكي را  مشخص مي متن محل قرارگيري عنوان، ،كنيدچيدماني كه براي اسلايد انتخاب مي
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توانند شامل متن و يا اجزاي گرافيكي تعدادي كادر وجود دارد كه اين كادرها مي در هر چيدمان اسلايد،
  .زمان دربرگيرنده متن و يك جزء گرافيكي باشندتوانند به طور همنمي اين كادرهاولي .باشند

  .شوددر ادامه انواع چيدمان اسلايدها بررسي مي
  
  چيدمان نگارشي 1-5-1

، اسلايد متن و (Section Header)هاسرفصل ، اسلايد(Title Slide)شامل اسلايد عنوان  ،نگارشي چيدمان
با كليك روي هركادر  .)1-20شكل (باشدمي (Title only) و قالب فقط عنوان  (Title and Content)تصوير

  .توانيد متن مورد نظر را وارد كرده و يا ويرايش كنيدنگارش،شما مي
 اسلايد فقط عنوان (Title Only) :  فقط شامل عنوان برنامه نمايشي است.  
  اسلايد عنوان(Title Slide) :  معمولا در عنوان  .باشديشي و عنوان فرعي ميشامل عنوان برنامه نما

 .باشدو يا مكان ارائه برنامه مي نام يك شركت فرعي نام ارائه دهنده برنامه نمايشي،

  اسلايد متن و تصوير(Title and Content) : هايي براي درج متن و تصوير استكانم شامل.  
 ها اسلايد سرفصل (Section Header)   
  

  
  چيدمان نگارشيانواع  1-20شكل

  
  هاي كادر محتويات چيدمان 1- 2-5

 گرافيكي يهاي بولت دار و اجزاعنوان، شامل ليست است كه علاوه بر چيدمانپركاربردترين  اين نوع چيدمان،
  .باشد نيز مي) فيلم دياگرام، نمودار، جدول، مانند تصوير،(

در واقع  .در برنامه نمايشي قرار دهيد را صيخصوهتوانيد اطلاعات بهاي مختلف ميشما با انتخاب چيدمان
 .كندچيدمان اسلايد تعدادكادرهاي موجود در اسلايد را تعيين مي

  

  :اسلايد مراحل زير را اجرا كنيد(Layout) براي تعيين چيدمان 
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 چيدمانگالري مربوط به .كنيد را انتخاب  Layout گزينه Slidesو درگروه  كليك كنيد Homeبرروي زبانه  -1
 .شودمايش داده مين

 .انتخاب كنيد مورد نظر خود را چيدمان  -2
  

  
  مورد نظر اسلايد  چيدمان انتخاب 1-21شكل

  

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

 

  
 انتخاب شده چيدمانورود اطلاعات در   1-22شكل

  

  درج اسلايد 6-1 
   ي اسلايدهاي طراحي شده، هدفدر واقع مجموعه. است اسلايد، برنامه نمايشييل ي يك فادهندهر تشكيلعنص

  .دهدنشان ميفايل ارائه را 
توانيد به تعداد دلخواه، شما مي .كنديك اسلايد خالي ايجاد مي PowerPointدر هنگام ايجاد يك برنامه نمايشي، 

  . اسلايد به موضوع برنامه نمايشي شما  بستگي داردتعداد . اسلايد جديد اضافه كنيد
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  :براي اضافه كردن اسلايد جديد به روش زير عمل كنيد
 .كليك كنيدHomeروي زبانه  -1

  
 .كليك كنيدNew Slideروي نيمه پايين گزينهSlidesدرگروه  -2

  .شوديكليك كنيد ، اسلايد جديد با آخرين چيدمان انتخاب شده ايجاد م اگر روي دكمه
 .مورد نظر  خود را انتخاب كنيد چيدمان -3

 .شوداسلايد جديد به فايل نمايشي شما اضافه مي -4
  

  
   1- 4تمرين   

  .)1-23شكل (اضافه كنيد Omid  برنامه نمايشي  به) خالي( Blankاسلايد جديدي با چيدمان 
 

  
  درج اسلايد جديد 1-23شكل

  

  سلايدحذف ا  7-1
  .حذف كنيد ،احتياجي  نداريدبه آنها گاهي لازم است  بعضي از اسلايدها را كه 
  :براي حذف اسلايد به روش زير عمل كنيد

 .كليك كنيد Homeروي زبانه  -1

 .را انتخاب كنيد Delete Slideگزينه  Slidesدر گروه  -2

 .شوداسلايد انتخاب شده حذف مي -3
 

همچنين. شوديك اسلايد جديد ايجاد مي Slide/Outlineدر ناحيه  Enterبا زدن كليد :نكته 
  .براي اضافه كردن اسلايد جديد استفاده كرد Ctrl+Mتوان از كليد تركيبي مي
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   1- 5مرين ت 

  .)1-24شكل (را حذف كنيد 1-4سلايد اضافه شده در تمرين ا
  

  
  اسلايد و حذف انتخاب 1-24شكل

  

  زبان تخصصي  8-1

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. 

 :هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

 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 

  .نيز اسلايد جاري را حذف مي كند در صفحه كليدDelete كليد  :نكته 

 انتخاب اسلايد جاري
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 نرم افزار درPowerPoint 2007 يافته است به صورت زبانه تغيير منوها. 

 هاي نمايشي  پسوند فايل.pptx باشدمي. 

 شوداستفاده مي..... و كه ازآن براي درج متن، عكس، جدول، نمودار شوداي گفته ميبه ناحيه اسلايد. 

 ابزارهاي درون ريبون (Ribbon) تا كار با آنها ساده باشد اندبندي شده با توجه به عملكردشان گروه. 

 منوي   از يك فايل نمايشي جديد براي ايجادOffice Button  فرمانNew شودانتخاب مي. 

 Blank and recent, Install Template, New From Existing استفايل نمايشي  سه روش براي ايجاد 

 استفاده از فرمان   شده با فايل نمايشي ايجادSave شودخيره ميذ. 

   فايل نمايشي  ذخيره شده توسط فرمانOpen و يا ويرايش  نمايش دهيدتوانيد آن را شما مي و شودمي باز
 .نماييد

  پس از انتخاب زبانهHome توانيد از گروه ميSlides  گزينهLayout   اسلايد را  چيدمانانواع را انتخاب و
 .كنيديكي را به دلخواه استفاده  سپسمشاهده كنيد 

 ،شودو عناصر گرافيكي مشخص مي متن محل قرارگيري عنوان، در قالب بندي اسلايد.  
 گزينه انتخاب توانيد  با شما مي New Slide در زبانهHome  به تعداد دلخواه، اسلايد جديد به برنامه

 .نمايشي اضافه كنيد

  فرمانDelete Slide  رودكار ميبراي حذف اسلايد به. 
  

  واژه نامه
  

   Button  دكمه
   Blank  خالي

   Exist  موجودبودن
  Layout  طرح كلي-چيدمان

   Minimize  كوچك كردن
   Maximize  بزرگ كردن

   Note page  يادداشت متني
   Quick Access Toolbar  دسترسي سريعابزار  نوار
   Template  الگو
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  تئوريآزمون 
  

  .كنيد تعيين هاي زير را درستي يا نادرستي گزينه
  .هاي قبل نمايش دادتوان درنسخهمي را PowerPoint 2007 شده در هاي ايجادفايل -1
  .اندبندي شدهها گروهزبانه دستورات در PowerPoint 2007 محيط در -2
  .روي اطلاعات محاسبات انجام دادتوان ميبه راحتي  PowerPoint 2007توسط نرم افزار  -3

  

  .و مقابل هر عبارت بنويسيد كنيدستون سمت چپ انتخاب معادل گزينه هاي سمت راست را از 
  چيدمان -4
  الگو                                         -5
  نام فايل پيش فرض                      -6
  وضعيت                                    -7
  موجود بودن -8
  اسلايد -9

  دكمه -10
  خالي -11

  
  .خاب كنيدي صحيح را انتگزينه

 ................ مي توان   PowerPoint 2007نوار وضعيت  وسيلههب -12

  .هاي ارائه را مشاهده كرداطلاعات مربوط به اسلايد )الف
  .ها را فعال كردريبون )ب
  .ها را اصلاح كردمتن اسلايد )ج
  . د جديدي را ايجاد كرداسلاي )د

 از الگوهاي طراحي اسلايد ايجاد كرد؟ توان با استفادهـ توسط كدام گزينه مي13

  New from existing )ب    Blank and recent )الف
  Installed themes )د    Installed templates )ج

 نامند ؟ را چه مي  PowerPointهاي ايجاد شده در محيط ـ فايل14

  Book )ب    Presentation )الف
  Chart )د    Document )ج
  

 ؟خالي كدام گزينه را بايد انتخاب كرد) Presentation(ش ـ براي ايجاد يك نماي15

Template 
Presentation 
Layout 
Status 
Slide   
Blank      
Exist 
Button 
Minimize  
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  New from existing )ب    Blank and recent )الف
  Installed themes )د    Installed templates ) ج

 شود ؟در توليد اسلايد استفاده مي)  Template( ها چرا از الگو -16

   ه به هميشب براي تسريع در توليد اسلايد كاملاً )الف
  .براي تسريع در توليد اسلايدي كه داراي وجوه مشترك باشد) ب 
  متفاوت با هم  كاملاً هايبراي تسريع در توليد اسلايد) ج 
  براي تسريع در توليد اسلايد متني ) د 

 .شود ذخيره مي. . . گويند كه با پسوند . . . يك ،  PowerPoint  2007 ـ به هر فايل توليدي در17

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

 كند؟ـ كدام كليد تركيبي يك اسلايد جديد درج مي18

    Ctrl +N )ب    Ctrl+M )الف
  Ctrl +P )د    Ctrl +S )ج

 شود؟باز مي كادريچه   Officeاز منوي  New گزينهـ با كليك 19

 New Template )ب    New Presentation )الف

   Slideنام ههائي بنمونه ) د   Layoutنام ههائي بنمونه ) ج
 باشد؟مي Layoutهاي زير، اسلايد عنوان از انواع يك از گزينهـ كدام20

  Title slide )ب    Content )الف
  Title and chart )د    Blank )ج

 نيم؟كعمل ميزبانه از طريق كدام چيدمان اسلايدها ـ براي دسترسي به 21

   Insert )ب       Home)الف

  Slide Show) د    Design )ج
 سازد؟در نمايش جاري فراهم مي را كدام فرمان امكان درج اسلايدهاي يك نمايش ديگر -22

 Installed themes )ب    Installed templates) الف

 Blank and recent )د     New from exsisting) ج

 .گويند. . . باشند هايي جهت درج متن و تصوير ميكاناسلايدهاي خالي كه شامل مبه ـ 23

  Title and content )ب    Title slide )الف
  Section header )د    Blank )ج 

  توان يادداشت درج كرد؟مي  PowerPointدر كدام ناحيه  -24
 Status) ب                       Slides/Outline) الف

 Quick access )د                                         Note page )ج
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  ا است؟هداراي دستورات مديريت فايل گزينهكدام  -25
 Office Button) ب                                  Home) الف

 Insert ) د                                   Design) ج

  دهد؟متون اسلايدها را نمايش ميفقط كدام ناحيه  -26
 Outline )ب                                   Slide)الف

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

  ايجادكرد؟ مايشي كه قبلاً ذخيره شده،جديد بر اساس نتوان يك فايل نمايشي توسط كدام گزينه مي -28
  Install) ب    My template) الف
 New from existing) د    Blank and recent) ج

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

  توان ايجادكرد؟چه نوع اسلايدهايي مي  Installed templatesاستفاده از فرمان با -30
  اسلايدي با الگوي از قبل تعريف شده )ب    اسلايدهاي خالي) الف 
  كروسافتياسلايدي مطابق با طراحي ما )د  از قبل ذخيره شده اسلايدي مطابق با اسلايد) ج 

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

  براي فايل جديد نمايشي چيست؟ ،نام پيش فرض -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

  شود؟استفاده مي  Ribbonاز كدام گروه در  هاي موجود در نرم افزار،چيدمان جهت استفاده از -34
  Font) ب    Slides) الف
 View) د    Pragraph) ج
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  به جاي منو، تحت چه عنواني قرارگرفته است؟دستورات  همجموع PowerPoint 2007درمحيط  -35
  دسترسي سريع نوار ) ب    نوار ابزار )الف
  وضعيت نوار ) د    ريبون )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
  .شوديد تنظيم ميچيدمان اسلا.............  توسط فرمان -37
 .است .............  هاي نمايشي  پسوند فايل-38

  .مناسب است.............  براي ايجاد يك فايل نمايشي خالي فرمان  -39
  

  .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد
  .شرح دهيد را powerpoint 2007هاي برنامه ويژگي -40
  .توضيح دهيد را Quick Accessكاربرد نوار  -41
  بندي كرد؟طرحتوان اسلايد را چگونه مي -42
  نوار وضعيت چيست؟-43
  اسلايد چيست؟ -44
  .را نام ببريد PowerPointي سه مورد از اجزاي اصلي پنجره -45
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  آزمون عملي
  

  .هاي مشخص شده در شكل را شرح دهيدي دكمهوظيفه -1
  

  
  

  . يك نمايش با استفاده از الگوهاي آماده ايجاد كنيد -2
 دو اسلايد به اين نمايش اضافه كنيد.  
 اسلايد اول كادر متن قرار دهيد در.  
 در اسلايدهاي بعدي كادر متن وتصوير را انتخاب كنيد. 

 را مانند تصوير كامل كنيد برنامه نمايشي. 
 

  
  نمايش را با نام خودتان در فهرستMy Document ذخيره كنيد. 

  .اضافه كنيد Quick Accessرا به نوار  Openدستور  -3
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  فصل دوم
 
  

 
 

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

 اعمال يك طرح  طراحي و با)(Theme  اسلايدهاي برنامه نمايشي آشنا شودبه.  
 آشنا شود در اسلايد چگونگي درج متن با. 

 بندي متن آشنا شودالبق با تغيير خصوصيات و. 

 هاي مختلف نمايش اسلايدها آشنا شودبا روش. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 2 

  :هدف كلي فصل

   PowerPoint 2007 طراحي در نرم افزار
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  مقدمه
شما . براي جذاب كردن اسلايدها امكانات فراواني را براي كاربران فراهم كرده است PowerPointافزار نرم
 نمايشخواه تنظيم كنيد تا برنامه نمايشي خوانا و موثري  توانيد متن، پس زمينه و عناصر ديگر را به دلمي

  .دهيد
  

   ) Theme ( اسلايد در طرحاعمال يك  طراحي و  1-2
هاي مختلف طراحي اسلايد را تحت آن جنبه وسيلهبهكنيد را به اسلايد اعمال مي Themeزماني كه شما يك 

ندازه فونت، رنگ و پس زمينه اسلايد را تعيين ا ع ومحل قرارگيري كادرها، نو Themeيك . دهيدتاثير قرار مي
، به آنهاي ويژه و اجزاي گرافيكي باشد كه پس از انتخاب تواند شامل جلوهمي Themeهمچنين يك . كندمي

  . شوداسلايد اضافه مي
  استفاده  براي تمام اسلايدها را Themeيك  بهتر استبراي اينكه يك جلوه نمايشي زيبا داشته باشيد، معمولاً

. متفاوتي استفاده كنيد Themeولي براي تاكيد بر اهميت موضوعي خاص، براي بعضي از اسلايدها از  .كنيدمي
اجزاي دلخواهي مانند آرم يك  توانيدمختلف مشخص است، ولي شما مي يجاي اجزا ،Themeاگر چه  در 
زمينه و فونت را به دلخواه خود تغيير  توانيد رنگ قلم و رنگ پسحتي مي. اضافه كنيد Themeشركت را به 

  .كنندهاي موجود در نرم افزار استفاده مياما بيشتر افراد از طراحي. دهيد
   :مراحل زير را اجرا كنيد) Theme(هاي آماده براي استفاده از طرح

 .كليك كنيد Designروي زبانه  بر -1

 .)2- 1شكل (هده كنيدهاي آماده را مشاطرح Themesگروه دستورات  استفاده از با -2

 

  
  Themeره پنج 2-1شكل

 

 .پيش نمايش اعمال آن طرح را مشاهده خواهيد كرد ها،طرح گر ماوس روي هر يك ازبا نگه داشتن اشاره -3

 Themeكليك كنيد و طرح دلخواه خود را انتخاب نماييد تا  ها، روي نماد براي نمايش تمام طرح -4
 .)2-2شكل (ب شده به همه اسلايدهاي نمايش اعمال شودانتخا

  .)2-1(شكل  شوداستفاده مي   Colorsبراي تغيير رنگ طرح اعمال شده روي اسلايدها از گزينه  :نكته 
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  Themeگالري  2-2شكل

 

  
  

 
   2-1تمرين  

باز كنيد و طرح آن را به  يدرا كه در فصل قبل به كمك الگوهاي آماده ايجاد كرده بود Omidفايل نمايشي 
  .)2- 3شكل (تغيير دهيد Themesكمك گروه 

  
   تغيير طرح اسلايدها 2-3شكل

  

   . . . دانيد كهآيا مي  
براي كنيد؟مورد نظر فقط به اسلايدهاي انتخاب شده اعمال شود چه دستوري را اجرا مي Themeبراي اين كه 

  .را انتخاب كنيد Apply to Selected Slidesموردنظر راست كليك نماييد و گزينه  Themeاين منظور روي 

هاThemeبراي بارگذاري  More Themes on Microsoft office Onlineشكل بالا گزينه  در :نكته 
  .بايد به اينترنت متصل شويد اين الگو جهت استفاده از .باشدكروسافت مييسايت ما زا
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  زمينه جديد به يك اسلايد اعمال پس 1-1-2
براي ايجاد جذابيت در برنامه نمايشي، پس زمينه تعدادي از انتخاب كنيد و زمينه اسلايدها پس مي توانيد براي

  .دهيد يا همه آنها را تغيير اسلايدها و
  :زمينه مراحل زير را اجرا كنيدبراي تغيير پس

 .را انتخاب كنيد Designزبانه  .1

 . )2- 4شكل (كليك كنيد Backgroundاز گروه را  Background Style دكمه  .2

 .ها ، پيش نمايش آن را مشاهده كنيدگر ماوس روي هر يك از طرحه داشتن اشارهابا نگ .3

 .ليك كنيدبر روي طرح مورد نظرتان ، راست ك .4

 .را انتخاب كنيد Apply To Selected Slidesگزينه  .5

  .شوداسلايد شما اعمال مي رويپس زمينه جديد 
  

 
   Background Style  كادر 2-4شكل

  

  
  

  .زمينه ، رنگ سفيد استدر صورت  پرينت گرفتن از مطالب ارائه شده ، بهترين پس :نكته 

  :نكته 

مختلف براي يك ارائه استفاده نكنيد چون تاثير نامطلوبي Theme امكان، از چندين سعي كنيد تا حد -1
 .گذاردمي هروي بينند

 .هاي تيره با متون روشن استفاده كنيداتاق كنفرانس، بهتر است از پس زمينه هاي تاريك ماننددر مكان - 2

.تر استفاده كنيدتر مانند اطاق جلسات، بهتر است از پس زمينه هاي روشنتر و روشنهاي كوچكدر محيط - 3
  .شوداستفاده از رنگ هاي قرمز و نارنجي پرهيز كنيد چون باعث خستگي چشم مخاطبين مي در -4
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  اسلايد درج متن در 2- 2
مانند (دهند ن در اختيار قرار ميتوانيد متن خود را در  انواع چيدمان كه بخشي را به عنوان كادر متشما مي

Title Slide (كافي است روي آن كليك كنيد و سپس متن  براي شروع نوشتن در يك كادر متني،. درج كنيد
  .تايپ كنيد خود را

  

  
   2-2تمرين  

  .را تايپ كنيد 2-5درج شده در شكل متن  Omidي برنامه نمايشدر اسلايد سوم از 
  

  
  درج متن در اسلايد 2-5شكل

  

  بندي متنقالب خصوصيات و تغيير 3-2
توانيد با انتخاب يك رنگ مناسب برنامه نمايشي خود را شاد ها در اسلايد بسيار مهم است شما ميانتخاب رنگ

زيرخط دار، توانيد آنها را ها و خواناتر شدن، ميهمچنين براي نشان دادن اهميت بعضي از نوشته. كنيد جذاب و
  . پر رنگ، برجسته و يا سايه دار كنيد

  
  تغييرخصوصيات فونت 1-3-2

اندازه و  رنگ، مانند نوع، .دهدتغيير مي خصوصياتي است كه شكل ظاهري متن را منظور از خصوصيات فونت،
  . )2-6شكل ( استفاده كنيد Homeي از زبانه Fontبراي تغيير خصوصيات فونت از ابزارهاي گروه  .غيره

در Click to add textعبارت  د،نيعبارتي را تايپ نك اگر در يك اسلايد درون يك كادر متن، :نكته 
  .هنگام اجراي برنامه نمايشي و چاپ اسلايد مشاهده نمي شود
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          Fontگروه  2-6شكل

  

  .تغييرات زير را به متن تايپ شده در تمرين قبل اعمال كنيد 2-3تمرين  
  

  
   تغييرات متن 2-7شكل 

  
  

  تنظيم پاراگراف 2-3-2
  .آيدوجود مييك پاراگراف جديد به Enterدر هنگام تايپ متن، پس از زدن كليد 

 پاراگرافبراي تغيير خصوصيات . تر كنيدهاي موجود در متن، ظاهر متن را زيباتوانيد با تنظيم پاراگرافشما مي
  . )2-8شكل ( استفاده كنيد Homeي از زبانه Paragraphاز ابزارهاي گروه 

  

  
          Paragraphگروه  2-8شكل

 
  

متن را بصورت ذخيم و توپر 
 .نمايش مي دهد

 موربو  مايلمتن را بصورت 
 .نمايش مي دهد

 زيرخط دارمتن را بصورت 
 .نمايش مي دهد

 .فونت را تغيير مي دهد

 چپ چين

 چين وسط

 چينراست
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  هاي مختلف نمايشآشنايي با روش 4-2 
ي اين نماها در زبانه. كندي را در نماهاي مختلف فراهم ميامكان مشاهده برنامه نمايش PowerPointبرنامه 

View و در گروه  Presentation Views  در ادامه به شرح وظايف هر نما ) 2-9شكل (در دسترس قرار دارند
  :پرداخته مي شود

  
      هاي مختلف نمايش اسلايدروش  ) Presentation Views (گروه 2-9 شكل

 
     

 (Normal)ي نماي معمول 1-4-2

 محتواي اسلايدها توانيداين نما مي در. براي كاركردن روي تك تك اسلايدها، بسيار مناسب است ،نماي معمولي
  . )2-10شكل (استفاده كنيد Outlineو  Slideهاي يادداشت ، از ناحيهو  نماييدرا ويرايش 

  

  
 Normalنماي  2-10 شكل

  

  

  (Slide Sorter)اسلايد  سازيمرتبنماي  2-4-2
بندي مناسب است جا كردن اسلايد نماي دستهجابهو  كردن، مخفيكپي كردن براي كارهايي مانند پاك كردن، 
ي مربوط به آن شماره هر اسلايد زير مرتب شده حضور دارند و در اسلايدها به صورت كوچك و در اين نما.

  . )2-11شكل (نوشته شده است
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  Slide Sorterنماي  2-11 شكل

  
   (Notes page)نماي يادداشت 3-4-2

اين توضيحات  .شوداز اين نما استفاده مي كننده برنامه نمايشي است،براي نوشتن توضيحاتي كه مربوط به تهيه
  .)2-12شكل (توان آنها را چاپ كردشود اما در صورت لزوم ميدر هنگام نمايش  ديده نمي

  
  Notes Pageنماي  2-12شكل

  

    (Slide show)ش اسلايدنماي نماي 4-4-2
به ترتيب  را اين نما اسلايدها. پس از پايان كار، براي نمايش اسلايد به صورت تمام صفحه از اين نما استفاده كنيد

بعدي  روي هراسلايد، اسلايد كليك بر با .پوشاندمي طوري كه تمام صفحه رابهدهد سرهم نمايش ميپشت و
  .)2- 13شكل (شودنشان داده مي

 محل درج توضيحات
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  Slide showنماي  2-13 شكل

  

 
 

  
 

  
  

  

 

  . ظاهركنيد ، خط كش صفحه را Normalنماي  در :تحقيق   

  .باشدمي Slide Showمعادل  F5دكمه   :نكته 

از توانيد تنظيمات اسلايدمي Designريبون مربوط به زبانه  در page setupازطريق گروه  :نكته 
  .انجام دهيد را عمودي بودن اسلايدها افقي و و ي اولين اسلايدپهناي صفحه، شماره ي ارتفاع،قبيل اندازه

   . . . دانيد كهآيا مي  
  منتقل كرد؟ي به محل ديگر كپي گرفت وآن را يك اسلايد توان ازچگونه مي

  .شودمحل جديد كپي مي اسلايد در، فشاردهيد را ctrl كليدكردن اسلايد  اگر در هنگام درگ

هاي روي نوار اسلايدها استفاده از ابزار نمايشمختلف  نماهايروش ديگر براي انتخاب  :نكته 
                                  .باشدوضعيت  مي

                                   .   
 Normalنماي  هاي تغيير نما روي نوار وضعيتدكمه 2-14شكل 

 Showنماي  Slide Sorterنماي 
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  زبان تخصصي  2- 5
 

Customize a background style for your presentation 

1- Click the slide or slides that you want to add a background style to. To select multiple slides, 

click the first slide, and then press and hold CTRL while you click the other slides. 

2- On the Design tab, in the Background group, click the arrow next to Background Styles.  

3- Click Format Background, and then choose the options that you want. 

 

Figure 2-15  
 

 :هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1. To select multiple slides, click the first slide, and then press and hold …… while you click 
the other slides. 
A. Background 
B. CTRL 
C. Page Setup 
D. Background and Page Setup 

 
2. On the Design tab, in the ….. group, click the arrow next to Background Styles.  

A. Background 
B. Theme 
C. Page Setup 
D. Background and Page Setup 
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 زبانه  با استفاده ازDesign   در گروهThemes هاي آماده براي اسلايدها استفاده كردطرح توان ازمي.  
 زبانه  وسيلهبهHome  وگروهFont ردهيدتغيي توانيد قالب بندي وخصوصيات متن رامي. 

 زبانه وسيله بهHome  گروه از  praghraph دهيد تغيير خصوصيات پاراگراف را بندي وقالب توانيدمي. 

  در نمايSlide Sorter جا يا حذف كنيدبه سادگي جابه توانيد اسلايدها رامي. 

  دارد روش وجود چهاربراي نمايش اسلايدها :Slide Show, Slide Sorter, Normal  وNotes page. 

 نماي  درSlide Show پوشاندمي زمان نمايش كل صفحه را در اسلايد. 

 نماي  درNormal را داريد ويرايش اسلايد امكان. 
 

  

  واژه نامه
  Arrange                                                                                                                                  مرتب كردن

   Background                                                                                                                           زمينه پس
                    Customize                                       سفارشي                                                                                             

 Design                                                                                                                                             طراحي

   Direction                                                                                                                                       جهت
                         Format              قالب بندي 

                                                           Recentاخير                                                                                  

                                                                                                                                     Show نمايش
   Theme                                                                                                                                          طرح
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  تئوري آزمون
  

  .ن كنيديهاي زير را تعيدرستي يا نادرستي گزينه
هاي مختلف طراحي اسلايد را آن جنبهوسيله بهكنيد را به اسلايد اعمال مي Themeزماني كه شما يك  -1

 .دهيديتحت تاثير قرار م

موردنظر  Themeفقط به اسلايدهاي انتخاب شده اعمال شود روي  موردنظر Themeبراي اين كه  -2
  .را انتخاب كنيد Apply to All Slidesگزينه  و نماييدراست كليك 

  .انتخاب كنيد Designرا از زبانه  Background Styles  دكمه ،زمينهبراي تغيير پس -3
اسلايدها به  در اين نما .بندي مناسب استنماي دسته ،جا كردن اسلايدبهاج يا كپي كردن براي پاك كردن، -4

 .ي مربوط به آن نوشته شده است شماره هر اسلايد زير مرتب شده حضور دارند و در صورت كوچك و
  

  .و مقابل هر عبارت بنويسيد كنيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب معادل گزينه
  طرح  -5
  اعمال كردن -6
  سفارشي -7
  پس زمينه -8
  نمايش -9

  اخير -10
  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
 كنيد؟ استفاده مي  Design هاي آماده از كدام گروه زبانهبراي استفاده از طرح -11

 View)د Pragraph)ج Theme)ب Font)الف

  شود؟كدام گزينه استفاده مي روي اسلايدها از رنگ طرح اعمال شده بر براي تغيير -12
 Themes)د Colors)ج Effect)ب Fonts)الف

  ؟يستن Themesكاربرد دستورات هاي زير جزء كدام يك از گزينه -13
  پس زمينه اسلايد تغيير) ب هاي آمادهنمايش طرح) الف
  به صورت خاص اسلايد نمايش) د اسلايد تغييررنگ متن درج شده در) ج

  دستورات مناسب است؟از  روي متن ،كدام گروه براي اعمال تغييرات بر -14
 Theme) د View) ج Pragraph) ب Font) لفا

  شود؟كدام زبانه استفاده مي براي اعمال يك طرح آماده به اسلايد از -15
  Insert) د Slide Show) ج Home) ب Design) الف
  شود؟كدام گزينه استفاده مي از زمينه اسلايدجهت تغييررنگ پس -16

Customize 
Background 
Theme 
Show 
Design 
Recent 
Apply 
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 Background Style) د Font Effect) ج Color Fill) ب Colors) الف

  ؟نيستجزء انواع نحوه نمايش اسلايدها  هاي زيركدام يك ازگزينه -17
  Slide View) د Normal) ج Slide Sorter) ب Slide Show) الف
  شود؟كدام نما براي مرتب كردن اسلايدها استفاده مي -18
  Slide View) د Normal) ج Slide Sorter) ب Slide Show) الف

 

  .بنويسيددر جاي خالي عبارت مناسب 
  .شوداستفاده مي............... براي تغيير پس زمينه اسلايد ازگزينه -19

  
  .زيرپاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه 
  .نام ببريد را روش  نمايش اسلايدها سه -20
  توان خصوصيات متن را تغييرداد؟توسط كدام زبانه مي -21
  د؟شوويرايش محتواي يك اسلايد ازكدام نما استفاده مي براي نمايش و -22
 .را شرح دهيد  2-16 هاي مشخص شده در شكلوظيفه ي دكمه -23

  

  
   2-16 شكل

  

 

  آزمون عملي
را به انتهاي آن  2-17شكل باز كنيد و اسلايد  ،كه در فصل قبل ايجاد كرده بوديد را  Omid نمايشيفايل  .1

خود را ذخيره  ايشيفايل نم ،پس از اعمال تغييرات. (و خصوصيات متن را مانند شكل تغيير دهيد كنيداضافه 
 .)و ببنديد كنيد
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  اسلايد جديد 2-17 شكل

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................    
  ...........................................................................................................................................................................................................................................................    
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  ...........................................................................................................................................................................................................................................................    
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  فصل سوم
  

  
  
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

 را  طراحي و درج كند هاجدول. 

 و درج كند نمودارها را  طراحي. 

  يك فايل تصوير وClipArt درج كند. 

 دهدتغييرآماده  را درج و خصوصيات آن را  هايشكل. 

 هاي هنري متن )(WordArt را درج كند. 

  جعبه متنText Box درج كند. 

 آلبوم عكس ايجاد كند. 

 يك پيوند )(HyperLink ايجاد كند. 

 هاي گرافيكي چارت)(SmartArt درج كند. 

 
 
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 2 

  :هدف كلي فصل

 درج عناصر گرافيكي در كادر محتويات
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  مقدمه
توانيد در چيدمان اسلايد كادرهايي براي درج متن، عكس، جدول، نمودار و عناصر ديگر وجود دارد و شما مي

و نمودار براي نمايش  هاجدولدرج . جهت ساختن فايل نمايشي خود اين عناصر را به كادرها اضافه كنيد
هاي هاي موجود در كامپيوتر يا عكستوانيد عكسهمچنين مي ،باشداطلاعات به شكل سازماندهي شده مي
 Power Pointو اشكال گرافيكي آماده در  WordArtدرج متن هنري . اسكن شده را به اسلايد خود اضافه كنيد

  .كندهاي فايل نمايشي را زيباتر مينيز اسلايد
  

  درج جدول 1-3
شود براي ايجاد جدول يكي از اندهي اطلاعات تشكيل ميجدول از تعدادي سطر و ستون براي نگهداري و سازم

  :هاي زير را انجام دهيدروش
 Insert Tableي تا پنجرهنماييد  انتخاب  Tablesاز گروهرا  Tableي و گزينه كنيدرا انتخاب  Insertي زبانه -1

 .باز شود

 روش اول:  
 .)3- 1شكل (سطر و ستون جدول مشخص شودهاي كوچك از چپ به راست با ماوس درگ كنيد تا تعداد روي مربع 

 روش دوم:  
  جدول را درج كنيد سطركليك كنيد و تعداد ستون و  Insert Tableروي گزينه  درمنوي ظاهر شده 
  .)3-1شكل (

     
  درج جدول با وارد كردن تعداد سطر و ستون  3- 1شكل  

  

 تعداد ستون ها

 ها سطرتعداد 



 
 PowerPoint 2007لب اارايه مط                                

  اتيدر كادر محتو يكيدرج عناصر گراف: ومسفصل                                  

  

41 

  
  

  روش سوم:  
، اشاره گر ماوس به شكل مداد  )3-1شكل (كليك كنيد را از منوي ظاهر شده Draw Tableي گزينهروي 

  .توانيد جدول را با درگ ماوس روي اسلايد ترسيم كنيدو مي شودظاهر مي
  

   3- 1تمرين 
  .را ايجاد كنيد 3- 2جدول  شكل 

  
 ايجاد جدول 3- 2شكل  

  

  درج نمودار 3- 2
ها محاسبات آماري و توان روي دادهمي. شودمودارها استفاده مين هاي عددي ازي نمايش تصويري دادهبرا

بنابراين . كنداستفاده مي Excelهاي براي درج نمودار از قابليت PowerPoint. رياضي يا مقايسه اي انجام داد
  :هيدبراي درج نمودار مراحل زير را انجام د. ها به راحتي قابل انجام استعمليات محاسباتي و ويرايش داده

  .در كادر ظاهر شده نوع نمودار را انتخاب كنيد. را انتخاب كنيد Chartو فرمان  نماييدكليك  Insertي روي زبانه - 1

  
  تعيين نوع نمودار 3- 3شكل  

  .توانيد جدول ايجاد كنيددر كادر محتويات اسلايد نيز مي Tableبا كليك روي  :كتهن 
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 PowerPointي هاي نمونه ، در كنار پنجرهبه همراه داده Excelنرم افزار كليك كنيد Okروي دكمه  -2
 . شودظاهر مي

  
  Excelهاي نمونه به همراه نرم افزار هداد 3- 4شكل  

  3- 2تمرين  
  .)دقت كنيد 3-6 به راهنماي تصويري( ايجاد كنيد  3- 5ي شكل  هانموداري با توجه به داده 
 

  
  ها براي رسم نمودارداده 3- 5شكل  
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  نمودار درج شده 3- 6شكل  

  

  
  

  درج تصوير 3-3
بيشتري دارند زيرا نمايش مطالب به صورت تصويري قابل  مخاطبينه داراي تصاوير هستند هايي كنمايش

هاي اسكن عكس،  Clip Artهاي موجود در كامپيوتر، توانيد عكسبراي درج تصاوير مي. تر استتر و جذابفهم
  .انتخاب كنيدرا بين ديجيتالي هاي دورشده يا عكس

  

  درج يك فايل تصويري 1-3-3
  :درج يك فايل تصويري مراحل زير را انجام دهيدبراي 

  .را انتخاب كنيد Illustrationاز گروه   Pictureي گزينه سپسكليك كنيد  Insertي روي زبانه-1
  كليك كنيد Insertي تصوير دلخواه خود را انتخاب كرده و روي دكمه Insert Pictureي از پنجره-2
 .)3-7شكل (

   . . . آيا مي دانيد كه  
Excelافزار  هاي نمودار را در نرمداده توانيدمي Edit Dataبا راست كليك روي نمودار و انتخاب دستور

  .تغيير دهيد



 
 

 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

  
44 

  
  ويريدرج فايل تص 3- 7شكل  

  

  
  
  Clip Art تصويرهايدرج  2-3-3

 را توانيد تصويرياست و شما مي Clip Artگرافيكي به نام  تصويرهايشامل يك سري  PowerPointنرم افزار 
  .انتخاب و درج كنيد ،كه با موضوع شما مطابقت دارد

  :مراحل زير را انجام دهيدبراي درج تصاوير گرافيكي 
 .كليك كنيد ClipArtروي فرمان   Insertي از زبانه -1

 .شوددر سمت راست صفحه ظاهر مي ClipArtي پنجره -2

كنيدكليك  Insert Picture From Fileروي  Contentمحتويات و كادر  توانيد در چيدمانمي :نكته 
  .تصوير خود را انتخاب كنيد Insert Pictureي سپس در پنجره
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  Clip Artپنجره  3-8شكل 

  

شكل (تايپ كنيد ) Flower مثلاً(خواهيدموضوعي را كه تصويري در رابطه با آن مي Search Forدر كادر  -3
8-3.(   

 .وير را مشخص كنيدمكان جستجوي تص Search Inدر كادر  -4

 My Collection: Clipهاي موجود در كامپيوتر  
 Office Collection: Clip هاي متعلق به نرم افزارOffice    

 Web Collection: Clip  هاي موجود در اينترنت  
براي . كنيدرا انتخاب مي نظرمورد موضوع گرافيكي  عنصرهاينوع  Results Should Beدر كادر  -5

  .را فعال كنيد Clip Artي صاوير فقط گزينهجستجوي ت
 .كليك كنيد Goي روي دكمه -6

را  Insertي و گزينه نماييدكليك  راستروي تصوير مورد نظر. شوندداده مي نمايشتصاوير يافت شده  -7
  . ) 3-8شكل(كنيد  انتخاب

  

  
  

 . . .آيا مي دانيد كه  
 ClipArtي از پنجره Organize Clipsي توانيد روي گزينهمي Clip Artبراي مشاهده و سازماندهي تصاوير  

   .كليك كنيد

انتخاب موضوع موردنظر 
 براي جستجو

 انتخاب مكان جستجو

 تعيين نوع آيتم هاي مورد جستجو
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   Clip Artاز دوربين يا اسكنر به  عكس كردنه اضاف 3-9شكل 

  

  

  ويرايش تصوير درج شده 4-3
در صورتي كه  Formatزبانه .)3-10شكل (توان اصلاح كردمي Formatي هاي تصوير را به كمك زبانهويژگي

آمده  3-1هاي اين زبانه در جدول ترين گزينهمهم .شودها اضافه ميتصوير در حالت انتخاب باشد به زبانه
  . است

  

  
 Formatي زبانه 3-10شكل  

 
 Formatي هاي زبانهترين گزينهمهم 3-1جدول 

 عملكرد نام  شكل

 Brightness دهدروشنايي تصوير را افزايش و كاهش مي.  

 Recolor دهدهاي رنگي ميبه تصوير جلوه. 

 Change Picture دهدشكل تصوير را تغيير مي. 

Picture Styles 
توانيد الگوي دلخواهي براي اين گزينه ميياز ليست باز شو

  .تصوير خود انتخاب كنيد

 Picture Shape كندرا به قالب انتخاب شده تبديل ميشكل تصوير.  

  . . . آيا مي دانيد كه    
  اضافه كنيد؟ Clip Artتوانيد عكسي را از دوربين خود يا اسكنر به چگونه مي 
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 عملكرد نام  شكل

 Picture Border دهدرنگ كادر دور تصوير را تغيير مي. 

 Picture Effects 
به تصوير هايي نظير سايه، چرخش، انعكاس و غيره جلوه
  .دهدمي

 Align 
وسط چين، راست چين، چپ :كند مانندتصوير را تراز مي

  .چين

 Group كندبندي ميرا گروهدو يا چند تصوير. 

 Rotate چرخاندمختلف و دلخواه ميهايزاويهتصوير را با.  
Height دهدارتفاع عكس را تغيير مي. 
Width ددهپهناي عكس را تغيير مي. 

 

Crop 

 .دهدعكس را برش مي

  

 .باشدمي Format Pictureي روش ديگر راست كليك روي تصوير و انتخاب گزينه
  

  
  Format Pictureكادر محاوره اي   3-11شكل  
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  .يك تصوير در اسلايد درج كنيد و طبق دستور به ويرايش بپردازيد:3- 1 مثال

  .در يك اسلايد خالي تصويري را درج كنيد -1
كليك كنيد و شكل  Picture Shapeگزينه  روي Picture Styleكليك كنيد و از گروه  Formatي روي زبانه -2 

  .)3-12شكل (بيضي را انتخاب كنيد
  

  
  Picture Styleانتخاب   3-12شكل 

  

 پسسكليك كنيد  Weightو روي گزينه  نماييدرا باز  Picture Border، ليست Picture Styleاز گروه  -3
  .انتخاب كنيدبراي آن را  Pt 6ضخامت 

  .)3-13شكل (را انتخاب كنيد GrayScaleو جلوه رنگي  نماييدكليك  Recolorگزينه روي   Adjustاز گروه  -4
 

  
  انتخاب جلوه رنگي  3-13شكل  
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  )Shapes(آماده  هايشكل 3- 5
  شما  كه ستاره، خطوط و پيكان وجود دارداي مانند اشكال هندسي، آماده هايشكل PowerPointدر نرم افزار 

تر شدن فايل نمايشي خود از آنها استفاده كنيد و سپس روي آنها تغييراتي از توانيد در صورت نياز براي زيبامي
  .قبيل چرخش و تغيير اندازه اعمال كنيد 

  

  )Shape( شكلدرج  1-5-3
كليك كنيد و از گروهInsertي روي زبانه -1

Illustration   گزينهShape را انتخاب نماييد. 

از پنجره ظاهر شده  شكل موردنظر خود را  -2
 ).3- 14شكل (انتخاب كنيد

روي اسلايد كليك كنيد تا شكل انتخاب شده  -3
  .درج شود

  

  
  Shapesمنوي   3-14شكل 

  درج شدهشكل تغيير  3- 2-5
 كه از طريق دستورهايباشد مي اين تغييرات شامل تغيير رنگ داخل شكل، خطوط دور شكل، ابعاد شكل و غيره

  .شوددر هنگام انتخاب شكل ظاهر مياين زبانه ذكر اين نكته ضروري است كه قابل انجام است  Formatزبانه 

  
  Formatي زبانه 3-15شكل  
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 Formatتا كادر نماييدرا انتخاب  Format Shapeو فرمان  كردهتوانيد روي شكل، راست كليك همچنين مي

Shape ر شودظاه . 

  

  WordArtدرج متن هنري  3- 6
به روش زير  WordArtبراي درج  شوداستفاده مي WordArtبردن اهميت متن از  براي زيبايي بيشتر يا بالا

  :عمل كنيد
 .كليك كنيد Insertي زبانهروي   -1

 .كليك كنيد Word Artروي  Textاز گروه  -2

 .دلخواه خود را انتخاب كنيد شكلاز مجموعه ظاهر شده  -3
 

  
 WordArtگالري  3-16 شكل 

 . )3- 17شكل (شودكادري براي نوشتن متن ظاهر مي -4

  
  WordArtكادر متن  3-17شكل  

ي كادر به طور خودكار با زياد شدن طول اندازه. )3- 18شكل (نماييدو متن خود را تايپ  كنيدكليك  كادر متندر   - 5
 .كندمتن تغيير مي

  
 WordArtدرج متن  3-18شكل  
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شكل (را تغيير دهيد WordArtتوانيد خصوصيات مي Formatزبانه  از WordArt Stylesگروه تورهاي با دس
19-3(.  

  
  WordArt Styleگروه  3-19شكل  

 

 Text Fill كند آميزي ميداخل متن هنري را با رنگ دلخواه، عكس يا بافت رنگ.  
 Text Outline دهدنوع ضخامت دور متن هنري را تغيير مي و رنگ .  
 Text Effects دهد اي به متن هنري ميجلوه ويژه.  

  3-3تمرين  
  .تايپ كنيد 3-20شكل را به صورت  PowerPoint 2007عبارت 

  

  
   3-20شكل  

  

  )Text Box(متن  كادردرج  7-3
و  متن مانند كادرهاي عنوان و متن در چيدمان اسلايد است كادراين  .متن اضافه كرد كادر ،توان به اسلايدمي

 .گيردمتن مورد نظر در آن قرار مي
 

  .يك كادر متن اضافه كنيد 3- 2مثال 

 .نماييد انتخابرا  Text Box يگزينه Textو از گروه  كنيدرا كليك  Insertزبانه  -1

در اين هنگام ماوس را روي اسلايد به صورت مورب درگ كنيد تا جعبه . كندگر ماوس تغيير ميشكل اشاره -2
 .متن رسم شود

  ).3-21شكل (توانيد متن خود را تايپ كنيدشود و ميگر ماوس در جعبه متن ظاهر مياشاره -3
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  جعبه متن  3-21شكل  

  
  (PhotoAlbum) ساخت آلبوم عكس 8-3

عكس براي توضيح بهتر مطالب حاوي يك سري  بايدهاي آموزشي هاي نمايشي مانند برنامهبعضي از فايل
تا در  هاي خود را در آن قرار دهيدآلبوم عكس بسازيد و عكس يك توانيدني ميي زمايبراي صرفه جو .باشند

  .صورت نياز به راحتي قابل دسترسي باشند
  :براي ساخت آلبوم مراحل زير را اجرا كنيد

  .)3-22شكل (كليك كنيد Photo Album يگزينه روي Illustrationsواز گروه   Insertاز زبانه  .1
 .)3-23شكل (ظاهر شود Photo Albumي  اليك كنيد تا كادر محاورهك New Photo Albumروي  .2
 

  
  ايجاد آلبوم عكس 3-22شكل  
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  Photo Albumكادر محاوره اي   3-23شكل  

  
توانيد يك و مي )3-24شكل (شودظاهر مي Insert New Pictureپنجره  File / Diskي  با كليك روي گزينه .3

 .را كليك كنيد Insertو دكمه  دنمايييا چندين عكس را انتخاب 
  

  
  Insert New Picturesاي كادر محاوره 3-24شكل  

 
  

  
  

 .را كليك كنيد  Createدكمه . دنگيرقرار مي Picture Albumهاي انتخاب شده به ترتيب در ليست عكس .4

 )3-23شكل( 

  
  

 .را نگه داريد Shiftيا  Ctrlي ب چند عكس دكمهبراي انتخا :نكته 

اضافه كردن عكس 

  ايجاد آلبوم
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  )Heyperlink(درج پيوند  9-3
يك فايل  ،نمايشفايل  توانيد در همانبا كليك روي يك پيوند مي. ديگر است  يانتقال به محل پيوند به معني

روي عناصري نظير متن، عكس،  ،پيوند. ديگر از قبيل يك صفحه اينترنتي، فايل متني يا نمايش ديگري را باز كنيد
  .شودآماده اعمال مي هايشكلنمودار و 

  :به ترتيب زير عمل كنيديك پيوند روي يك متن  ايجادبراي 
 .)3-25شكل (متن مورد نظر را انتخاب كنيد -1
 

  

  
     Hyperlinkي انتخاب متن ، گزينه 3-25شكل  

 
 Insertدر پنجره  .كليك كنيد Linksدر بخش  Insertزبانه  از دستورهاي Hyperlinkگزينه روي  -2

Hyperlink 3-26شكل (محل فايل مقصد يا نقطه پيوند را مشخص كنيد( . 

 
 

  
  Hyperlinkي اكادر محاوره  3-26شكل  

Sunny Day 
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را انتخاب  Next Slideي و گزينه كنيدكليك  Place In This Document گزينهروي به عنوان مثال 
 .رويدببه اسلايد بعدي  پيوندبا كليك روي تا  )3-27شكل (نماييد

 

 
  Hyperlinkانتخاب اسلايد بعدي براي   3-27شكل  

 
  .)3- 28شكل (شودمتن پيوند داده شده زير خط دار مي .كليك كنيد OKي روي دكمه -3
  

  
  دارمتن پيوند  3-28شكل  

  

دست در  صورتگر به اشاره ،با حركت ماوس روي متن. به نماي اجراي نمايش برويد F5با فشردن كليد  -5
  .رويدآيد و با كليك روي آن به اسلايد بعدي ميمي

  

  
  

   . . . دانيد كهآيا مي  
  ؟توان يك پيوند را حذف كردچگونه مي 

شود روي دكمهفعال مي Hyprlinkپنجره  Ctrl+ Kهاي با فشردن كليدكرده متن پيوند را انتخاب
Remove Link 3-29شكل (دكليك كني.(  

Sunny Day 
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 حذف پيوند  3-29شكل  

  

  ) SmartArt(درج نمودارهاي سازماني  10-3
 PowerPoint.شوداستفاده مي SmartArtيند كاري، از ادياگرام يا ساختار سازماني يك فربراي نمايش گرافيكي 

  .باشدجهت انتخاب نوع نمودار يا چارت مي متنوعيهاي گرافيكي داراي طرح
  :شونداي سازماني با يك مثال بررسي ميمراحل ايجاد نموداره

 .كنيد را انتخاب Illustrationsاز گروه  SmartArt  يگزينه رويسپس  هدونمكليك  Insertزبانه روي  -1

 Okانتخاب و كليد چارت مشخص شده در شكل را . شودفعال مي Choose A SmartArt Graphic  پنجره -2
 .را كليك كنيد

  
  Choose a SmartArt Graphic پنجره  3-30شكل 

  
 .)3- 31شكل (شودمتن مورد نظر را براي دياگرام اول تايپ كنيد متن وارد دياگرام مي،  Textدر قسمت  -3
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  هاي نموداردرج متن 3-31شكل 

  
  .هاي ديگر را نيز تايپ كنيدمتن -4
 .تمام شود آنكليك كنيد تا درج  SmartArtخارج از  -5

 
  

  زبان تخصصي 11-3
 

Display Pictures In A Photo Album  

You Can Quickly Creat A Photo Album Presentation To Display Images Or Graphics In A 

Variety Of Styles. The Photo Album Tool Saves Time Because It Allows You To Insert Many 

Images At Once And Then Formats The Slides With The Selected Number Of Pictures. 

The Images You Choose Can Be In Any File Format Power Point Supports, And It Is Not 

Necessary For The Files To Be Located In The Same Directory. 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1- Photo Album Display…………… 
A) Number Of Picture 
B) Text 
C) Chart 
D) Images 

  
2-Photo Album Tool Allow You Insert Many Images…………… 
A) At Once 
B) One Time 
C) Two Times 
D) Never 

  
3- Which Images You Can Choose? 
A) Any Image 
B) JPG Image 
C) Any File Format Power Point Supports 
D) Graphic Files 
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  اطلاعات بندينمايش و دستهنگهداري، براي كه از آن تشكيل شده است جدول از تعدادي سطر و ستون 
 .نمود رسمتوان يك جدول با درج سطر و ستون يا كشيدن آن مي. شوداستفاده مي

 هنگام درج نمودار در . شود ها به صورت شماتيك از نمودار استفاده ميبراي نمايش دادهPowerPoint 
 .  دهدميها روي داده را عمليات محاسباتي به شما امكان انجام و شودميباز  Excelنرم افزار 

 هاي موجود در كامپيوتر، توان از عكسبراي درج تصوير ميClipArt ،شده يا دوربين اسكن تصويرهاي 
 .هاي تصوير را تغيير دادتوان ويژگيمي Formatي توسط زبانه. ديجيتالي استفاده كرد

  هندسي، ستاره و خطوط  هايشكلآماده مانند  هايشكلبهShape پس از درج . گويندميShape توان مي
 .ايجاد كردروي آن  يتغييرات متنوع

 هاي هنري از قابليت  براي درج متنWordArt شوداستفاده مي. 

  به كمكTextBox  توان متن خود را تايپ كردو مي شودميكادر متن ايجاد. 

  پيوندHyperlink) ( توان به يك فايل، با كليك روي يك عنصر پيوندي مي. ديگر است مكانيبه معني اتصال به
 .يك سايت و يا اسلايدي از همان فايل جهش كرد

 شودزماني از قابليت آلبوم استفاده مي ييبراي دسته بندي تصاوير و سهولت و صرفه جو . 

 SmartArt در . دهديند كاري را به صورت سازماني نمايش ميافرPowerPoint هاي گرافيكي زيادي طرح
  .نوع نمودار وجود دارد تعيين جهت
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  واژه نامه
                                                                                                                      Column ستون
                                                                                                                                  Chart نمودار
                                                                                                                    Choose انتخاب
                                                                                                                                Design طراحي
                                                                                                                         Effect جلوه
                                                                                                                                 Format قالب
                                                                                                               Hyperlink پيوند

          Insert                                                                                                                                وارد كردن
                                                                                                                           Row سطر
                                                                                                                                     Style الگو

   Table جدول

                                                                                                                                      Tool ابزار
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  تئوريآزمون 
  

  .ن كنيديهاي زير را تعيدرستي يا نادرستي گزينه
 .يد درج كردتوان در اسلانيز ميرا  يهاي دوربين ديجيتالعكس .1

2. PowerPoint سري تصاوير گرافيكي به نام  داراي يكWordArt باشدمي. 

 .شوداستفاده مي Formatي از زبانه Crop يجهت برش يك تصوير از گزينه .3

  .شودانجام مي Designي زبانه وسيله دستورهايبهويرايش يك تصوير  .4
  .كندتغيير نمي با بزرگ شدن طول متن ثابت است و WordArtكادر متني در  .5
  .توان جعبه متن اضافه كردنمي ،در اسلايد آلبوم .6
  .شودظاهر ميدست  صورتاشاره گر ماوس به  ،با حركت ماوس روي متن پيوند داده شده .7
  

  .هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيدمعادل گزينه
 SmartArt                                                                                                                           متون هنري .8

  WordArt                                                                                                                                        پيوند .9
  hyperlink                                                                                                                 نمودار سازماني     . 10
  shapes                                                                                                                                      نمودار. 11
  chart                                                                                                                             مادههاي آشكل. 12

  
  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد

  كنيم؟ده مياي استفابراي درج جدول از چه زبانه -13
  View)د  Insert)ج  Home)ب Design) الف

 توان درج كرد؟مي ،يك تصوير را در كدام قالب اسلايد -14

  هر سه مورد) د  Content)ج  Sub title)ب Title) الف
 ؟نموددر اينترنت كدام گزينه را بايد فعال  Clip Artبراي يافتن تصاوير  -15

   Organize clip)د  Web collections)ج  Office collections)ب My collections) الف
 در كدام كادر بايد نوشت؟ را  آن ،ديباش Clip Art يك  يجستجو در اگر  -16

  Office)د  Results)ج  Search in)ب Search for) الف

 كنيد؟بندي كردن دو يا چند تصوير از چه دستوري استفاده ميبراي گروه -17

  Crop)د  Rotation)ج  Group)ب Align) الف

 بايد استفاده كرد؟ كدام گزينهبراي رسم يك ستاره از  -18

  Shapes)د  WordArt)ج  Chart)ب Picture) الف
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 .شودانجام مي........................... ي از طريق زبانه Shapeتغيير خصوصيات  -19

  Insert)د  Format)ج  Design)ب Layout) الف

  شود؟استفاده مي Insertي براي درج پيوند از كدام دستور زبانه -20
  Chart)د  WordArt)ج  SmartArt)ب Hyperlink) الف

  هاي تركيبي بايد استفاده كرد؟از كدام كليد Hyperlinkي براي فعال كردن پنجره -21
 Ctrl+ N)د  Ctrl+ O)ج  Ctrl+ H)ب Ctrl+ K) الف

  
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

 .طر و ستون براي سازماندهي اطلاعات تشكيل شده استاز تعدادي س.....................  -22

را براي انجام محاسبات در اختيار شما ......................... افزار نرم PowerPointپس از درج نمودار در صفحه  -23
 .دهدقرار مي

 .گويندمي.........................  PowerPointآماده در  هايبه شكل -24

 .شودنمايش داده مي........................ ه صورت متن پيوند داده شده ب -25

 .شوداستفاده مي......................... گرافيكي از  نموداربراي درج  -26

  
  .هاي زير پاسخ تشريحي بدهيدپرسشبه 
  .يك پيوند چيست؟ كار برد آن را توضيح دهيد -27
 آماده اعمال كنيد؟ هايتوانيد روي شكلچه تغييراتي مي -28

  توان يك تصوير را به يك فايل پيوند داد؟نه ميچگو -29
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  زمون عمليآ
  .ستون باشد 2سطر و  3داراي كه طورييك جدول ايجاد كنيد به  -1
  :كهيك آلبوم عكس به نام خودتان بسازيد به طوري -2

  .باشد آنها زير هايي دردر يك اسلايد دوعكس با عنوان) الف
  .دوم يك پس زمينه بدهيدبه اسلايد ) ب
  .را به صورت متن هنري درج كنيد  Microsoft officeعبارت  -3
 .يك نمودار ستوني بر اساس اطلاعات زير درج كنيد -4

  
  
  
  
  

را تايپ كنيد و اين متن را به  Last Slideاسلايد ايجاد كنيد در اسلايد اول عبارت  5يك فايل نمايشي با  -4
  .اسلايد آخر پيوند دهيد

 .را رسم كنيد هاي هنرستان خودرشتهچارت سازماني  -5

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................    
  ........................................................................................................................................................................................................................................  

  ميزان آلودگي هوا
 1386  1387  
  35  30 مهر
  29  37 آبان
  33  26 آذر
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  فصل چهارم
  
  

  
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :هرود ك، از فراگير انتظار ميفصلپس از مطالعه اين 

 اصول ايجاد اسلايد الگو)Slide Master (را بشناسد. 

  با نمايSlide Master و با آن كار كند آشنا شود. 

 در اسلايدها تاريخ درج كند. 

 براي اسلايدها پاصفحه ايجاد كند. 

 گرافيكي درج كند هايدر اسلايدها تصوير و شكل. 

  
  
 
 
 
  
  
  
  

 

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 1 

  :هدف كلي فصل

  Slide Masterتوانائي انجام كار با 
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  :مقدمه 
در نظر  (Slide Master)دهد تا اسلايدي را به عنوان پايه يا الگو اين امكان را به شما مي PowerPointزار نرم اف
  استفاده  Layoutاز آن ي كه ي اسلايدهايشود، روي همهاعمال مي Slide Masterتغييراتي كه روي  .بگيريد

 هايشكلگذاري، ساعت و فحه، تاريخ، شمارهاين تغييرات مواردي از قبيل درج پا ص .گردداعمال مي ،كنندمي
جديد به اسلايد الگو تخصيص   Themeتوان يك همچنين مي. گرافيكي مانند آرم يك شركت را شامل مي شود

 . داد

  

   ( Slide Master )آشنايي با اصول ايجاد و بستن نماي الگوي اسلايد  1-4
  :كنيد اجرار را مراحل زي ( Slide Master)براي ايجاد الگوي اسلايد 

 .كليك كنيد View يبر روي زبانه -1

 .)4-1شكل (را انتخاب كنيد Slide Master يگزينه Presentation Viewsگروه  از -2
 

  
  Slide Masterي گزينه 4-1شكل 

  

هر . )4-2شكل (شودنمايش داده مي Slide Masterهاي مختلف نماي بنديي برنامه، طرحدر كنار پنجره
  .شودها انجام دهيد بر روي تمامي اسلايدهاي برنامه اعمال ميبنديبر روي اين طرح تغييري كه

  

  
   Slide Masterپنجره الگوي اسلايد  4- 2شكل  
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   .)4-3شكل ( را انتخاب كنيد Close Master Viewگزينه  Close از گروه  Slide Masterبراي بستن نماي  -3

  

  
   Slide Masterد خروج از نماي الگوي اسلاي 4-3شكل 

  

  .پردازيممياعمال كرد Slide Master توان بر روي در ادامه به بررسي انواع تغييراتي كه مي
  

 Slide Masterتغيير بر روي كادرهاي محتويات در  4- 2

ام انج محتويات را انتخاب كنيد و تغييراتي نظير اندازه و رنگ قلم بر روي آنهاكادر توانيد كادر متني يا شما مي
  .دهيد تا پس از اعمال بر روي اسلايد الگو بر روي تمامي اسلايدها به طور يكسان اعمال شود

  

 Slide Masterدرج تاريخ ، شماره اسلايد و پاصفحه در  3-4

  :مراحل زير را انجام دهيد  Slide Masterبراي درج تاريخ ، شماره اسلايد و پاصفحه در 
 .كليك كنيد View يبر روي زبانه -1

 .نتخاب كنيد را Slide Master ي گزينه Presentationز گروه ا -2

 .كليك كنيد Insert يروي زبانه -3

 .را انتخاب كنيد Header & Footer يگزينه Textاز گروه  -4

   Notes And Handoutsو  Slideهاي شود كه داراي دو زبانه به نامظاهر مي Header & Footerي پنجره
  .)4-4شكل ( باشدمي

  

  
   Header and Footerي پنجره 4-4شكل 

درج تاريخ و ساعت 
 Slide Masterدر 

به روز شدن تاريخ با 
 جه به تاريخ كامپيوترتو

درج شماره اسلايد در 
Slide Master  

 فعال شدن بخش پاصفحه

ي اعمال تنظيمات به همه
 اسلايدها

اعمال تنظيمات به اسلايد 
 جاري
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  گرافيكي و تصوير هايدرج شكل 4-4
براي اين منظور شكل . را به تمام اسلايدها اعمال كنيد  Shapeتوانيد يك شكل گرافيكي مانند آرم و يا شما مي

  .اضافه كنيد (Slide Master)يا تصوير را به اسلايد الگو
  :وير در نماي الگوي اسلايد به شرح زير استگرافيكي و تص هايشكلنحوه درج 

 .كليك كنيد View يروي زبانه -1

 .انتخاب كنيد Presentation Viewsرا از گروه  Slide Master يگزينه -2

 .كليك كنيد Insert يبر روي زبانه -3

 .)4- 5شكل (را براي درج تصوير انتخاب كنيد Picture يگزينه Illustrationsدر گروه  -4

  

  
  درج اشكال گرافيكي  4-5شكل 

  

-6شكل ( نماييدكليك  Insertدكمه روي تصوير موردنظر را انتخاب كنيد سپس  Insert Picture ياز پنجره -5
4(. 

 

  
 Insert Pictureي  اكادر محاوره  4- 6شكل  

  

 كليك Illustrationاز گروه  Shapes يروي گزينه Insert ياز زبانه براي درج يك آرم يا شكل گرافيكي -6
 .)4- 7شكل (كنيد
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  انتخاب شكل  4-7شكل 

 

 .)4-8شكل (قرار دهيد Slide Masterآن را روي  كردنشكل دلخواه خود را انتخاب و با عمل درگ -7
 

  
  درج شكل گرافيكي در اسلايد الگو  4-8شكل 

   4-1تمرين  
ي اسلايدها تاريخ براي همه 4-10شكل  اد كنيد و با توجه به راهنماي تصويريرا ايج 4-9شكل ي نمايشي برنامه

  .ثابت، شماره اسلايد ،پا صفحه و آرم ايجاد كنيد
  

    
  نمايشي يبرنامه  4-9شكل 
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  :راهنماي تصويري

  
 Header and Footer يپنجره  4-10شكل 

  
 

  زبان تخصصي
You can change the look of all of the slides in your presentation when you create a new slide 
master. 
Slide master are templates that define how slide are formatted. Slide master also allow you to 
insert common elements on every slide, such as slide number, the date, footer text, or even 
logos or pictures. If you want all of the slides in your presentation to use similar fonts 
formatting, and graphics, slide masters are the best way to do this. 

 . هاي زير پاسخ دهيدتوجه به متن به پرسشبا 

1- .................. Are Templates That Define How Slides Are Formatted. 
A) Slide Master 
B) Slide Show 
C) Slide Sorter 
D) Slide View  

 

2- When You Create A New Slide Master, You Can ………... The Look Of All Of The Slides. 
A) Delete 
B)  Convert 
C) Draw 
D) Change 
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3- Slide Master Are The Best Way To Use ……… Fonts, Formatting And Graphics. 
A) Different 
B) Similar 
C) Very 
D) Several 

  

   

  توسط نماي الگوي اسلايد پايه(Slide Master) ها اعمال كرددتوان تغييراتي را بر روي تمام اسلايمي. 

  براي ورود به نمايSlide Master  از منويView  گز ينهSlide Master  از  آنرا انتخاب كنيد و براي بستن
      .را انتخاب كنيد Close Master Viewگزينه  Closeگروه 

  درنمايSlide Master درج كرد گرافيكي و تاريخهاي شكلتوان پا صفحه ، شماره صفحه ، مي. 

 
  

  ژه نامهوا
  Automatically                                                                                                       به طور خودكار

  Apply                                                                                                                         اعمال كردن
  Change                                                                                                                            تغيير دادن
  Create                                                                                                                            ايجاد كردن

  Font                                                                                                                                       قلم
  Formatting                                                                       بندي                                                           قالب
  Fix                                                                                                                                          ثابت

  Graphics                                                                                                                             گرافيك
  Header & Footer     سر صفحه و پا صفحه                                                                                                   

  Insert                                                                                                                                      درج
  Master                                                                                                                                  الگو پايه،

                                                                                                                              New تازه، جديد
 Number                                                                                                                                عدد

  Notes                                                                                                                            يادداشت
  Picture                                                                                                                                 تصوير
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   Presentation نمايش ، ارائه
                                                                                                                          Such as  مثل

  Slide                                                                                                                                   اسلايد
 Slide master                                                                                                                 اسلايد الگو

  Update                                                                                                                       روز رسانيبه
  

  تئوريآزمون 
  

  .و مقابل هر عبارت بنويسيد است را از ستون سمت چپ انتخاب كنيدهاي سمت رمعادل گزينه
  Date &Ttime                                                                                                         تاريخ و ساعت .1
 Slide master                                                                                                                         پا صفحه .2

 Footer                                                                                                                                 الگواسلايد  .3

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
 شود؟براي ايجاد الگوي اسلايد از كدام گزينه استفاده مي .4

   Slide Show)ب  Slide Master) الف
  Slide Normal)د   Slide Sorter)ج

 ؟نيستصحيح  Slide Masterهاي زير در مورد كدام يك از گزينه .5

  .شودي اسلايدها ظاهر ميدر همه Slide Masterموضوع درج شده در ) الف
  .شوددر تمام اسلايدها منتقل ميSlide Master بندي مانند الگو درقالب) ب
  .نام داردSlide Master شي ، اسلايد شماره يك برنامه نماي) ج
  .توان تعيين كردشكل ظاهري همه اسلايدها را ميSlide Master به كمك ) د
 توان يك آرم را در تمام اسلايدها اعمال كرد؟مي با استفاده از كدام نما .6

  Slide Sorter )ب  Slide Show) الف
  Slide Master )د   Slide View)ج
 شود؟استفاده مي Slide Master يورقي به تمام اسلايدها از كدام گزينه براي اضافه كردن سربرگ يا پا .7

  Date & Time)ب  Header & Footer) الف
  Table)د   Picture)ج

 شود؟از كدام زبانه استفاده مي Slide Masterهاي مر بوط به براي ورود به گروه فرمان .8

   Home)ب   View) الف
  Review)د   Insert)ج
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 شود؟نماي الگوي اسلايد از كدام گزينه استفاده مي براي بستن .9

   Close)ب   Close Master View)الف
  Close View)د   Master Close)ج

 شود؟استفاده مياز كدام زبانه  Slide Masterنماي در  Header & Footerبراي استفاده از  .10

   View)ب  Home) الف
  Insert)د   Slide Show)ج

 شود؟گرافيكي از كدام گزينه استفاده مي هايشكلبراي درج  .11

   Shapes)ب  Picture) الف
   View)د   Header)ج

 توانيد تصويري را درج كنيد؟مي، Insertزبانه  دستورات از از كدام گروهبا استفاده  .12

   Text)ب  Presentation View) الف
   Illustrations)د   Paragraph)ج

 كاربرد دارد؟ Slide Masterنماي به  كدام زبانه براي ورود  .13

   Home)ب   View) الف
  Slide Show)د   Insert)ج

 شود؟از كدام گزينه استفاده مي هاتاريخ ثابت در تمام اسلايدبراي درج  .14

   Fixed)ب  Footer) الف
  Slide Number)د   Date)ج

 چيست؟) پايه ( در اسلايد الگو  Picture يكار برد گزينه .15

  نمايش تصوير در اسلايد انتخاب شده) ب اسلايد اولدرج تصوير در ) الف
  ويرايش در اسلايد اول) د درج تصوير در تمام اسلايدها) ج
 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
16. Slide Master  گويندمي..... را نماي. 

 .شوداستفاده مي..........  دستوربراي اعمال تصوير به اسلايد الگو از  .17

 .توان را درج كردمي Slide Masterدر نماي نمونه از مواردي مي باشند، كه  دو..... و .....  .18

  
  . به سوالات زير پاسخ تشريحي بدهيد

 چيست؟)Slide Master(نماي اسلايد الگو  .19

  توان درج كرد؟در نماي اسلايد الگو چه مواردي را مي .20
 شد؟ Slide Masterتوان وارد نماي به چه طريق مي .21



 
 

 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

  
72 

 تصوير مورد نظر را در كدام اسلايد قرار دهيم؟، ها وير در تمام اسلايدبراي قرار دادن تص .22

  

  آزمون عملي
اسلايد اول داراي متن عنوان اصلي اسلايد باشد،  چهاركه شامل طورييك برنامه نمايشي ايجاد نماييد به -1

چهارم داراي جدول و  اسلايد. اسلايد سوم داراي متن اصلي و فرعي باشد. اسلايد دوم داراي تصوير باشد. باشد
 .متن باشد

  ) :Slide Master(ترتيبي دهيد تا با استفاده از الگوي اسلايد پايه 
  شودالگوي زيبايي به تمام اسلايدها اعمال. 

 شودناسب با مطالب اسلايدها درج تدر پايين تمام اسلايدها يك پا صفحه م. 

  ك با تاريخ سيستم مطابقت داشته باشدبه طور اتوماتي و در تمام اسلايدها درج شود جاري تاريخ. 

  در تمام اسلايدها درج شود موضوع ارائهآرم زيبايي متناسب با. 

 طور يكسان درج شوددر تمام اسلايدها به يتصوير مناسب.  
  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  فصل پنجم
  

  
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهلعه اين درس، از فراگير انتظار ميپس از مطا

  شوداسلايد آشنا  گذربا مفهوم. 

  اسلايدها را بداند گذراصول تنظيم. 

 حذف كندآن را يا  كنداعمال  گذري به اسلايدها جلوه. 

 ها را تنظيم كنداسلايد گذري نحوه. 

 ها صدا اضافه كنداسلايد گذر در زمان. 

 و آنها را در اسلايدها به كار برد دباشهاي عملياتي آشنا با دكمه. 

  و آنها را در اسلايدها به كار برد باشدبا انيميشن در اسلايدها آشنا. 

  سفارشي كند را اسلايدهاانيميشن. 

 
 
  
 
 
 
 

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 4 

  :هدف كلي فصل

 تعيين گذر اسلايد
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  مقدمه
. شوداشته ميتر باشد ، تاثير بيشتري روي مخاطب گذجذاب لبامطارائه نحوه هر چه آنچه مسلم است 

PowerPoint  متحرك : دهددر اختيار كاربران قرار مي فايل نمايشيسه قابليت مهم براي افزايش جذابيت
  .اسلايدها و صداگذاري گذر ،هاي متنوعهاي هر اسلايد، اعمال جلوهسازي موضوع

  .شودها پرداخته ميدر اين فصل به شرح اين قابليت 
  

 )Slide Transition( اسلايد گذرآشنايي با  1-5

 يتوانيد نحوهشما مي گذردر اين . شودزماني ايجاد مي گذربه اسلايد ديگر برويد يك  وقتي كه از يك اسلايد
مثال يك اسلايد از بالاي صفحه خارج شود و  عنوانحركت از يك اسلايد به اسلايد ديگر را مشخص كنيد به 

 گذرها را نيز در حركت بين اسلايد يتوانيد نحوهمي همچنين. اسلايد ديگر به صورت شطرنجي ظاهر شود
اسلايد مشخص كنيد به اين صورت كه حركت اسلايدها با استفاده از ماوس باشد و يا با تعريف زمان مناسب ، 

  .اسلايدها به صورت خودكار نمايش داده شوند
توانيد علاوه بر اين در اين زمان مي . آنها را تغيير دهيد گذرها ، سرعت توانيد در زمان نمايش اسلايدشما مي

براي ي خود شما باشد كه شدهضبط صداي توانداين صوت مي. بيشتر صوت هم اضافه كنيدبراي جذابيت 
  .دهيدميقرار  هاروي آن هاتوضيح مطالب درون اسلايد

  
  به اسلايد گذركردن  اعمال 1-1-5

  :احل زير را انجام دهيدمر Normalبه اسلايد در نماي  گذركردن  اعمالبراي 
  .كليك كنيد Animations يبر روي زبانه -1
كليك كنيد تا انواع  Transition To This Slideدر گروه  Animationsبر روي فلش رو به پايين گالري  -2

 .)5- 1شكل (اسلايد ظاهر شود گذرهاي جلوه
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  اسلايد  گذرهاي نمايش گالري جلوه 5-1شكل 

  

  
  

  .يكي را به دلخواه انتخاب كنيد،  Transitionهاي نمايش داده شده در گالري گذراز مجموعه  -3
در كنار اسلايد انتخاب  Slide / Outlineيك علامت ستاره در قسمت پنجره  ،بر روي اسلايد گذرپس از اعمال 

  .)5-2شكل (شودشده ظاهر مي

  
   به اسلايد گذري اعمال جلوه 5-2شكل 

  
  

گر ماوس بر روي گذرگذرها با ماوس حركت كنيد هر زمان كه با اشارهاگر بر روي گالري  :نكته 
  .كنيدكنيد اثر پيش نمايش آن را بر روي اسلايد انتخاب شده مشاهده ميحركت مي

   .. .  دانيد كهآيا مي  
  اگر بخواهيد گذر موردنظر به تمام اسلايدها اعمال شود چه كار بايد كرد؟

  .را انتخاب كنيد Apply To Allگزينه  Transition To This Slideز گروه ا

هاي گذرگالري جلوه  

 حذف گذر
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  از اسلايد گذرحذف  2-1-5
شدن  سردرگمباعث  Transitionاعمال شده به اسلايدها مناسب نيست و يا بر اثر استفاده زياد از  گذرگاهي 

  .اعمال شده بر اسلايد را حذف كنيد گذرشويد در اين مواقع لازم است مخاطبين مي
  :مراحل زير را انجام دهيداسلايد موردنظر  گذربراي حذف 

 Animationsو بر روي زبانه  كنيدرا انتخاب  مورد نظر اسلايد Slides/Outlineاز پنجره  Normalدر نماي  -1
 .نماييدكليك 

اسلايدها  گذرروي فلش رو به سمت پايين كنار گالري مربوط به  Transition To This Slideاز گروه  -2
 .كليك كنيد

 .) 5- 1شكل (را انتخاب كنيد No Transitionي گزينه -3

  

  
  
  نحوه حركت بين اسلايدها 3-1-5

از يك اسلايد به اسلايد بعدي را به دو  گذرتوانيد چگونگي مناسب به اسلايدها شما مي گذرپس از اعمال 
  .صورت دستي و خودكار مشخص كنيد

 به شرح زير است) به صورت دستي ( به وسيله ماوس  هامراحل تنظيم حركت اسلايد: 

 .مناسب بر روي آن قرار داده ايد كليك كنيد گذربر روي اسلايدي كه  -1

 .كليك كنيد Animations يبر روي زبانه -2

 .)5-3شكل ( بزنيدرا تيك  On Mouse Click يگزينه Transition To This Slideدر گروه  -3

 .سلايدها اعمال شودرا انتخاب كنيد تا به همه ا Apply To Allگزينه  -4

 

  
 

  حركت اسلايدها با استفاده از ماوس  5-3شكل 
 
  

در صورتي كه بخواهيد تمام گذرهاي اعمال شده به اسلايدها را حذف كنيد بعد از انتخاب :نكته 
  .انتخاب كنيد Transition To This Slideرا از گروه  Apply To Allگزينه  No Transitionي گزينه
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 مراحل تنظيم حركت اسلايدها به صورت خودكار به شرح زير است: 

  .مناسب بر روي آن قرار داده ايد كليك كنيد گذربر روي اسلايدي كه  -1
 .كليك كنيد Animations يبر روي زبانه -2

بزنيد، در كادر مقابل آن را تيك  Automatically After يگزينه Transition To This Slideدر گروه  -3
 .)5- 4شكل ( زمان يا وقفه نمايش اسلايد مورد نظر را وارد كنيد

 .را انتخاب كنيد تا اين زمان نمايش براي همه اسلايدها اعمال شود Apply To Allگزينه   -4
 

  
  حركت خودكار  اسلايدها با تنظيم زمان  5-4شكل 

  

  
  
  اسلايد گذراضافه كردن صدا به  4-1-5

- گاهي لازم است براي جلب توجه مخاطبين در زمان اجراي برنامه نمايشي صدايي پخش شود و يا صداي ضبط شده

  :براي اعمال صوت به اسلايد مراحل زير را انجام دهيد. دهد شنيده شودمياي كه محتواي اسلايدها را توضيح 
 .برنامه نمايشي مناسبي را باز كنيد و اسلايدي را انتخاب كنيد -1

 .كليك كنيد Animations يبر روي زبانه -2

 .)5- 5شكل ( كليك كنيد Transition Soundگزينه  ليست بازشويبر روي  Transition To This Slideدر گروه  - 3

شود اسلايد اعمال مي گذروي صداي مورد نظر بر ر. از ليست ظاهر شده صداي مناسب را انتخاب كنيد -4
 .شودشنيده مي Slide Showكه در زمان نمايش اسلايد در نماي 

 

  
  اسلايد  گذرصداگذاري بر روي  5-5شكل 

  

  .قفه را براي هر اسلايد به صورت جدا گانه تعيين كنيدتوانيد زمان وشما مي :نكته 
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 Add Sound ايهركادر محاو 5-6شكل 

  
  ) (Transition Speedاسلايد  گذرسرعت اجراي  5-1-5

 Transitionدر گروه  Transition Speed هاي كادر توانيد سرعت اجراي نمايش را با استفاده از گزينهشما مي

to this slide  ازند هاي اين كادر عبارتگزينه. )5-7شكل ( مشخص كنيد ليست بازشواز:  
 Slow    آهسته 

 Fast     سريع 

 Medium   معمولي 
 

 
  اسلايد گذرعت اجراي تنظيم سر 5-7شكل 

توانيد براي هر اسلايد به صورت جداگانه صدا بگذاريد كه در اين صورت بعد ازشما مي :نكته 
  .را انتخاب كنيد Apply To Allگزينه  نبايدانتخاب صدا 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  يد؟اگر بخواهيد صداي ضبط شده خودتان را بر روي گذر اسلايد اعمال كنيد چه مراحلي را بايد انجام ده

اي ظاهر ميپنجره. را انتخاب كنيد Other Soundگزينه  No Soundكار در ليست باز شوي گزينه براي اين
  .زنيدبرا  Okشده صداي خود را از محل مورد نظر انتخاب و گزينه  باز يشود از پنجره
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   5-1تمرين  
  5-9شكل  با توجه به راهنماي تصويري. ايجاد كنيد 5-8شكل در يك برنامه نمايشي سه اسلايد با ويژگي هاي 

  .تنظيمات گذر را به اسلايدها اعمال كنيد
  
  

     

  
  برنامه نمايشي  5- 8شكل  

  

  
  راهنماي تنظيمات گذر  5- 9شكل  

  

   )Action Buttons (هاي عملياتيكاربرد دكمهشناسايي اصول  5- 2
به اين صورت كه از يك اسلايد به . ها را سفارشي كنيدتوانيد حركت بين اسلايدها ميبا استفاده از اين دكمه

توانيد در صورت همچنين شما مي. اسلايد خاصي برويد و يا از يك اسلايد به يك برنامه نمايشي ديگر برويد
  .وصل شويدت به سايت خاصي اتصال به اينترن

  .آمده است 5-1د كه شرح آنها در جدول ندار يهاي عملياتي انواع مختلفدكمه
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  هاي عملياتيدكمه  5-1جدول 
 عملكرد نام دكمه  شكل دكمه

  Previous Slide حركت به اسلايد قبلي 

 Next Slide حركت به اسلايد بعدي 

 First Slide اولحركت به اسلايد 

 Last Slide حركت به اسلايد آخر 

 Play Sound پخش صداي دلخواه در نمايش اسلايد 

 Home شوداسلايدي كه به عنوان اسلايد خانگي شناخته مي(اولحركت به اسلايد(  

 Custom Buttonبه اسلايد يا فايل خاصانتقال(شودعملكرد اين دكمه توسط كاربر تعريف مي( .  
  

  :هاي عملياتي در اسلايد مراحل زير را انجام دهيددكمه براي درج
 .نماييدرا انتخاب  Shapesگزينه  Illustrationsز گروه او  كنيدكليك  Insert يبر روي زبانه -1

 .)5-10شكل ( عملياتي مورد نظر را انتخاب كنيد يدكمه Action Buttonsاز گالري باز شده در قسمت  -2

  
  ي عملياتي هانمايش دكمه 5-10شكل 

  
تبديل شده است روي اسلايد + گر ماوس به كه اشارهو در حالي كنيدرا انتخاب  ي دكمهمثال  عنوانبه  -3

 .شودظاهر مي Action Settingكادر محاوره اي . درگ كنيد 
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 Action Settingاي كادر محاوره 5-11شكل 

  
 Next Slideي هنو در كادر آن گزي باشدميعال ف Hyperlink Toي كنيد گزينهطور كه مشاهده ميهمان -4

 .را كليك كنيد Okدكمه .شودديده مي

 .)5-12شكل ( كليك كنيد ايد،ي عملياتي كه ايجاد كردهو روي دكمه بگيريدقرار  Slide Showدر نماي  -5

 
   Slide Showي عملياتي در نماي دكمه 5-12شكل 

   5-2تمرين  
به اسلايد  حركتهاي عملياتي در اسلايدها دكمه. ايجاد نماييد  )5-13شكل (يد يك برنامه نمايشي با سه اسلا

  .اجرا كنيد  Slide Showرا در نماي  فايل نمايشيو رار دهيد بعدي و قبلي را ق
 
  

حركت به 
ياسلايد بعد  

تعيين عملكرد 
دكمه عملياتي

عدم عملكرد 
دكمه عملياتي

تعيين صوت براي 
دكمه عملياتي
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 برنامه نمايشي  5-13شكل  

  

  
  

  
  فراخواني برنامهو  ي عملياتي پخش صوتتنظيم دكمه  5-14شكل 

Action Settingsاي استفاده كنيد در كادر محاوره عملياتي  يدر صورتي كه از دكمه :نكته 

توانيد صداي موردنظر را انتخابشود كه از ليست بازشوي آن ميعلامت زده مي  Play Soundگزينه 
ايتوانيد در كادر محاورهستفاده كنيد ميا  عملياتي  يكه از دكمهدر صورتي . )5- 14شكل ( كنيد

Action Setting  گزينهRun Program  يكنيد و با استفاده از دكمه انتخابرا Browse محل و مسير فايلي
 .)5-14شكل(خواهيد توسط دكمه اجرا شود را مشخص كنيدرا كه مي

 تعيين صداي دلخواه

 فراخواني برنامه
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  5-3تمرين  
  :كهطورييك برنامه نمايشي با چهار اسلايد ايجاد نماييد به 
 دنوجود داشته باش  و هاي عملياتي در اسلايد اول دكمه .  
 دنوجود داشته باش و   هاي عملياتيدر اسلايد دوم دكمه.  
 وجود داشته باشد  در اسلايد سوم دكمه عملياتي. 

 وجود داشته باشد و ترتيبي دهيدكه با كليك بر روي اين دكمه،   عملياتي يرم دكمهدر اسلايد چها
  .ز طبيعت نمايش داده شوداعكسي 

  

  
  

   
  فراخواني فايل نمايشي در خاتمه اجراي يك برنامه نمايشي  5-15شكل 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  يك برنامه نمايشي ديگر اجرا شود؟نمايشي برنامه  توانيد در خاتمه اجراي يكچگونه مي

از ليست Hyperlink To: در قسمت Action Settingsپس از انتخاب دكمه عملياتي موردنظر در پنجره
مربوط به آن ظاهر يرا انتخاب كنيد تا پنجره Other Power Point Presentation يبازشوي آن گزينه

  . )5-15شكل ( را بزنيد Okپس دكمه شود برنامه نمايشي مورد نظر را انتخاب كنيد س
ياز برنامه نمايشي جديد انتخاب كنيد و سپس دكمهرا اسلايد موردنظر  Hyperlink To Slideدر پنجره 

Ok در خاتمه در پنجره ). 5-16شكل ( را كليك كنيدAction Setting   برروي دكمهOk كليك كنيد.  

  . شوندهم اجرا ميدو برنامه نمايشي پشت سر  Slide Showدر نماي 

نمايش فراخواني 
پاياني، نمايش 
دلخواه، اسلايد 

خاص، لينك اينترتني، 
فايل نمايشي ديگر 
 ويا هرفايل ديگر

براي دكمه عملياتي
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  انتخاب فايل نمايشي  5-16شكل 

  

  شن اشياء در اسلايدآشنايي با انيمي 3-5
حركت اشياء ضمن جذاب . شوندبدون هيچ حركتي نمايش داده مي ،روي يك اسلايد در هنگام ارائه ءتمام اشيا

  .كندبيشتر جلب مينيز توجه مخاطب را  كردن فرايند ارائه،
صورت  توانند به دومي،Slide Show در نماي  است شياء درون اسلايد كه به آنها انيميشن اعمال شدها

  .خودكار و يا با كليك كردن ماوس به حركت درآيند
  

  
  
  اصول تنظيم انيميشن در يك اسلايد 1-3-5

  :مراحل زير را انجام دهيد شيء موجود در اسلايدبراي اعمال انيميشن مناسب به يك 
 .شيء مورد نظر را در اسلايد انتخاب كنيد -1

 .كليك كنيد Animations يبر روي زبانه -2

 كليك كنيد تا گالري مربوط به آن ظاهر شود Animateكادر  ليست بازشويروي  Animationsدر گروه  -3
 .)5-17شكل (

نمايش انتخاب شده را بر روي شيء موردنظر در اسلايد با ماوس بر روي گالري حركت كنيد تا پيش -4
 .مشاهده كنيد

شدن سردرگم موجباشياء داخل يك اسلايد  سازي، جهت متحركاز انيميشن زياداستفاده  :نكته 
  .دشومخاطب مي
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  ايجاد انيميشن  5-17شكل 

  

  .واهي را انتخاب كنيدانيميشن دلخ -5
 .در قسمت خالي اسلايد كليك كنيد تا عنصر انتخاب شده از حالت انتخاب خارج شود -6

 .استفاده كنيد Previewدر گروه  Previewبراي مشاهده انيميشن اعمال شده از گزينه  -7

  

  
 

 
  Slide / Outlineنمايش ستاره در پنجره  5-18شكل 

 

  

يك ستاره Slide / Outlineپس از اعمال انيميشن به يك موضوع در كنار اسلايد در قسمت  :نكته 
  . )5- 18شكل ( ظاهر مي شود

   . . . دانيد كهآيا مي  
  ؟شوداز كدام گزينه استفاده مي Normalنمايش انيميشن اعمال شده در نماي  يبراي مشاهده

  .)5-19شكل (استفاده كنيد Animationي در زبانه Previewي از دكمه
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  پيش نمايش انيميشن 5-19شكل 

  

 
  

  
  حذف انيميشن  5-20شكل 

  

  
  تغيير انيميشن  5-21شكل  

   5-4تمرين  
  .ايجاد كنيد و دستورات زير را انجام دهيد 5-22شكل يك برنامه نمايشي با سه اسلايد به صورت 

  
  

     
  برنامه نمايشي  5-22شكل  

  

در پنجره Removeي براي حذف انيميشن اعمال شده به يك عنصر در اسلايد ، از دكمه :تهنك 
Custom Animation 5-20شكل ( استفاده مي شود( .  

براي تغيير آنها. شود ديده مي Custom Animationاي اعمال شده به يك موضوع در كادر ليست انيميشن
  . )5-21شكل ( كليك كنيد  Changeي روي دكمه ،بعد از انتخاب جلوه

تعيين نحوه 
 شروع جلوه

 جهتتعيين 

 سرعت
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  .كه ليست از پايين صفحه نمايش وارد شودطوريانيميشن اعمال كنيد بهيك دار براي ليست بالت) الف
  .كه اجزاي تصوير يكي پس از ديگري نمايش داده شودطوريبه تصوير اسلايد دوم انيميشن اعمال كنيد به) ب
  .ييدبه تصوير اسلايد سوم انيميشن دلخواه اعمال نما) ج
اسلايد اول را طوري تغيير دهيد كه ليست از بالاي صفحه نمايش دار در انيميشن اعمال شده به ليست بالت) د

  .شود وارد
  

  زبان تخصصي 4-5
  

ADD A BUTTON  
To Play Your Video Clip 

You can add a button to your  slide. That, when clicked, plays a video clip in windows media player. 

The button you create is an action button. In this case, the action is to play a specific video file using 

windows media player. To launch the video clip, You must know the path to the file. 

 
 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1- Where Your Video Clip Plays When You Clicked? 

A) In Slide 

B) In Windows Media Player 

C) In Power Point 

D) Video Player  
 

2- The Button You Create Is ……….. Button. 

A) An Action 

B) Video 

C) File  
D) Play  

 

3- What Do You Must Know, To Launch The Video Clip? 

A) Button 

B) Specific Video 

C) Path To The File 

D) Windows Media Player  
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  گذرحركت از يك اسلايد به اسلايد ديگر را )Transition (گويندمي. 

  يمناسب به اسلايدها از زبانه گذربراي ايجاد يك Animations  و گروه گالريTransition استفاده مي -

 .شود

 يكه گزينهدر صورتي No Transition  اعمال شده بر روي اسلايد حذف  گذرانتخاب كنيد  گذررا از گالري
 .شوديم

 حركت بين اسلايدها به دو صورت دستي و خودكار قابل تنظيم است. 

 يبهتر است از گزينه ،نمايش يي  ارائهبراي جلب توجه در مرحله Sound Transition  صداي مناسب را بر
 .اسلايد تنظيم كنيد گذرروي 

 يگزينه يوسيلهبه Speed Transition ي لسريع و معمو ،ت آهسته سرعت حركت بين اسلايدها در سه حال
 .شود تنظيم مي

 هاي عملياتي تنظيم شوددكمه يوسيلهبهتواند حركت بين اسلايدها مي. 

 سايت اينترنتي و يا يك فايل برويد ،نمايشي ديگر  يتوانيد به برنامههاي عملياتي ميبا استفاده از دكمه. 

 يبا استفاده از گزينه Animation هاي حركتي زيبا اعمال كنيددرون اسلايد جلوه توانيد به اشياءمي . 

 شود هاي ويژه دلخواه ، از انيميشن سفارشي استفاده ميبراي تنظيم سرعت حركت و اعمال جلوه. 
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  واژه نامه
 

  Apply             اعمال كردن                                                                                                    
  Animations  سازي                                                                                                   متحرك

  Automatically                                                                                               خودكار ، اتوماتيك
  Action Button  هاي عملياتي                                                                                           دكمه

  Action  عمليات                                                                                                                    
                                                                                                                 Button  دكمه

                                                                               Custom Animation  انيميشن سفارشي
                                                                                                             Know  دانستن

  Launch  به راه انداختن                                                                                                               
                                                                                                          Play  اجرا كردن

  Path  مسير                                                                                                                       
                                                                                           Slide Transition   اسلايد گذر

  Sound                                                                                                                    صدا
  Shapes                                                                                                  هاشكل

  Speed                                                                                                            سرعت
  Setting  تنظيمات

  Specific                                                          مشخص                                                     
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  تئوري آزمون
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .اعمال كنيد گذر ،توانيد به اسلايدمي  Designيبا استفاده از زبانه -1

 .دتوانيد سرعت حركت آنها را نيز تنظيم نماييدر هنگام نمايش اشياء مي -2

 .شوداستفاده مي Home يهاي عملياتي از زبانهبراي درج دكمه -3

 .شوداستفاده مي Animation ياسلايد از زبانه گذربراي اعمال  -4

 .شودحركت اسلايد به صورت خودكار انجام مي Automatically After گزينه زدن تيكبا  -5

 

  .مقابل هر عبارت بنويسيد و كنيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب معادل گزينه
                                                                                             No Transition  گذري جلوه -6
                                                                                           Action Buttons  سفارشي -7

 Customs                                                                                                     هاي عملياتيهدكم -8

                                                            Transition    اسلايد گذرحذف  -9

                            

  .ب كنيد ي صحيح را انتخاگزينه
 اسلايد اشاره دارد؟ گذرهاي كدام گزينه به جلوه -10

  Effect)د   Design)ج   Show)ب  Transition) الف

 شود؟اسلايد از كدام گزينه استفاده مي گذرجهت اعمال سرعت آهسته به  -11

  Medium )د   Slow)ج   Fast)ب  Show) الف

 . . . . . . . . .فعال باشد  Automatically Afterاگر گزينه  -12

  .شودبين اسلايدها به صورت اتوماتيك متوقف مي گذر) الف
  .شودبه صورت خودكار در كنار هم در يك صفحه نمايش داده مياسلايدها ) ب
  .شودحركت اسلايدها فقط با كليك كردن ماوس امكان پذير مي) ج
  .شودبين اسلايدها با توجه به زمان تعيين شده به صورت خودكار نمايش داده مي گذر) د

كدام گزينه  شودبا استفاده از كليك ماوس انجام  Slide Showاجراي نمايش اسلايدها در نماي  چنانچه -13
 ؟بوده استفعال 

  Sound)د   Automatically After)ج   On Mouse Click)ب  Speed) الف

 شود؟هاي عملياتي در اسلايد از كدام گزينه استفاده ميبراي درج دكمه -14

  Custom Animation)د   Slide Transition)ج   Action Buttons)ب  Hide Slide) الف

 شود؟هاي نمايشي متحرك به اشياء در اسلايد از كدام گزينه استفاده ميجلوه حذفبراي  -15
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   Slide Transition)ب    No Animation) الف
  Show Animation)د     Animation Schemes)ج

 ؟كردي اسلايدها بايد روي كدام گزينه كليك نمايشي بر روي تمام يبراي اعمال يك جلوه -16

  Save As)د   Apply To All)ج   Ok)ب  Apply) الف

 شود؟هاي سفارشي از كدام گزينه استفاده ميجهت ايجاد انيميشن -17

   Custom Animation)ب    Setup Show) الف
  Organization)د     Slide Transition)ج

 شود؟استفاده مي Insertي زبانهي براي درج دكمه عملياتي از كدام گزينه -18

  Action)د   Smart Art)ج   Shapes)ب  Picture) الف

 در مورد اسلايدها چيست؟ Transitionهاي گالري گزينه يوظيفه  -19

  ساختن اسلايد خاص) ب    مخفي كردن اسلايد) الف
  به اسلايد گذري افزودن جلوه) د    افزودن صدا به اسلايد) ج

 Action Settingكادر  ياجرا شود از كدام گزينه خاصيك برنامه  ،ي دكمه عملياتيبراي اينكه با كليك رو -20
 شود؟استفاده مي

   Show)د   Run Program)ج   Play Sound)ب  None) الف
  شود؟استفاده مي Transition To This Slideاسلايد از كدام گالري گروه  گذربراي تعريف  -21
  Speed)د   Effect)ج   Transition)ب  Sound) الف

 شود؟بندي كردن نمايش حركت اسلايدها از كدام گزينه استفاده ميبراي زمان -22

   On Mouse Click)ب   Automatically After) الف
  Sound)د     Speed)ج

 شود؟اعمال شده به اسلايد از كدام گزينه استفاده مي گذربراي حذف  -23

   Delete Transition)ب     Speed Transition) الف
  Sound Transition)د     No Transition)ج

اجرا گردد كدام گزينه  WordPadبرنامه  ،عملياتي يكه كاربر بخواهد با كليك بر روي دكمهدر صورتي -24
 را انتخاب كند؟ Action Settings اياز كادر محاوره

  Mouse Over)د   Play Sound)ج   Run Program)ب  None) الف

 زماني معلوم كاربرد دارد؟ هايفاصلهخودكار با  صورتيدها بهحركت اسلازير براي  يكدام گزينه -25

   Custom Animation)ب    Rehear Timing) الف
  Automatically After)د     Slide Transition)ج

 شود؟مناسب اعمال كنيم از كدام زبانه و كدام دستور استفاده مي گذره به اسلايدها يك كبراي اين -26

   Transition گزينه Animationsزبانه ) ب  Custom Animationينه گز Animationsزبانه ) الف
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    Transitionگزينه Designزبانه ) د   Animateگزينه Animations زبانه) ج
 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .شوداستفاده مي.......................... براي  Animationsاز زبانه  -27

 .از روي اسلايد برداريد......................... توانيد مي No Transitionتوسط گزينه  -28

 .شودتعيين مي............................ حركت اسلايدها به صورت  Automatically Afterاسلايد با انتخاب  گذردر  -29

 .شوداسلايد استفاده مي گذر.......................  تنظيمبراي  Speedاز گزينه  -30

 .آيدبه وجود مي........................... لايد به اسلايد ديگر برويد يك وقتي از يك اس -31

 .شودمي............................. حركت اسلايدها به صورت  On Mouse Clickگذاري كنار گزينه با علامت -32

 

  .زير پاسخ تشريحي بدهيد هايپرسشبه 
 اسلايد چيست؟ گذر -33

 را بنويسيد؟به اسلايد  گذرروش اضافه كردن  -34

 ؟را بنويسيدهاي عملياتي كاربرد دكمه -35

 ؟انيميشن اعمال كنيد ،توانيد به اشياء درون اسلايدتوسط كدام زبانه و گزينه مي -36

 .را نام ببريد Transitionدو مورد از مزاياي  -37

 .روش اعمال انيميشن به اشياء هر اسلايد را بنويسيد -38

 ؟لايدها را تنظيم كنيدتوانيد حركت اسكدام دو روش مي يبه وسيله -39

 ؟مناسب اعمال كنيد گذرتوانيد به يك اسلايد چگونه مي -40

41- Action Button )چيست؟ )ي عملياتيدكمه   
  

  آزمون عملي
  .كه داراي اشياء و تصوير باشديك برنامه نمايشي با سه اسلايد ايجاد نماييد -1

  .مناسب به اسلايدها اعمال كنيد گذر) الف
  .زيبايي اعمال كنيدبه تصوير انيميشن ) ب
  .حركت كنند Slide Showترتيبي دهيد تا اسلايدها توسط ماوس در نماي ) ج
  .هاي عملياتي در اسلايدها ايجاد نماييددكمه) د
  .به اشياء داخل اسلايد يك انيميشن سفارشي اعمال كنيد) ز
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  فصل ششم
  

  
  

  )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهس از مطالعه اين درس، از فراگير انتظار ميپ
  درج كنددر اسلايد فايل صوتي.  
 درج كند در اسلايد هاي صوتيكليپ.  
 درج كنددر اسلايد  هاي ويديويي ها و كليپفايل. 

  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 2 
 

  :هدف كلي فصل

صوتي و تصويري در  هاياستفاده از فايل

 يهاي نمايشاسلايد
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  مقدمه
هاي ويدئويي و صوتي يل نمايشي جذاب با استفاده از فايلايجاد يك فا PowerPointافزار هاي نرمليتبقا يكي از
و آنها را به صورت خودكار يا دستي فعال  استفاده كنيدها در اسلايدهاي خود اين فايل از توانيدشما مي. است
 هايجلوهتر شدن فايل نمايشي در هنگام گذر از يك اسلايد به اسلايد ديگر توانيد براي زيباهمچنين مي. كنيد

  .اعمال كنيدهاي ويدئويي و صوتي خود به فايلمتنوعي 
 
  

  درج فايل صوتي 1-6
توانيد آنها را به شناسد و شما به راحتي ميهاي صوتي را مياز فايل بسياريهاي فرمت PowerPointنرم افزار 

  .فايل نمايشي خود اضافه كنيد
  :براي درج فايل صوتي در اسلايد به روش زير عمل كنيد

-1هاي شكل كنيد ليستي با گزينه انتخاب Media Clipsاز گروه را  Sound گزينه  Insertي زبانهانتخاب  پس از
  .شودظاهر مي  6
 

      
  

  انتخاب نوع فايل صوتي   6- 1شكل  
  

  .پردازيمها ميدر ادامه به بررسي اين گزينه
  
  ) (Sound From Fileدرج فايل صوتي  1-1-6

و انتخاب   Soundگزينه  ليست بازشويبا كليك روي . انددر كامپيوتر ذخيره شده بلاًهاي صوتي قاين فايل
  .  )6- 2شكل ( شودظاهر مي Insert Soundپنجره    Sound From Fileگزينه 
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  Insert Soundاي كادر محاوره  6- 2شكل  

 
 از آن و پس مورد نظروتي روي نام فايل ص سپساي را كه دربرگيرنده فايل صوتي است انتخاب كنيد پوشه

  .كليك كنيد Okدكمه 
  .شودفايل صوتي باز مي يي اجرا براي مشخص كردن نحوه Microsoft Office PowerPointپنجره 

  

  
  Microsoft Office PowerPointاي كادر محاوره 6- 3شكل  

  
شود و در كار اجرا ميفايل صوتي در زمان نمايش اسلايد به طور خود Automaticallyبا انتخاب دكمه ي 

را انتخاب كنيد فايل صوتي با كليك روي آيكن آن در زمان نمايش پخش  When Clickedصورتي كه دكمه ي 
  .)6-3شكل ( شودمي

و با دستورات  شودميها اضافه به ليست زبانه Optionي زبانه .شود آيكن فايل صوتي روي اسلايد ظاهر مي
  .)6- 4شكل ( وتي را انجام دهيدتوانيد تنظيمات فايل صآن مي
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 Optionsزبانه ي  6- 4شكل  

  

  .هاي اين زبانه آمده استترين گزينهشرح عملكرد مهم 6-1در جدول 
  

 Optionsي هاي زبانهگزينه 6-1جدول 

 عملكرد گزينه شكل گزينه

 

Preview   پيش نمايشي از فايل صوتي درج شده در اسلايد  

 

Slide Show 
Volume 

  ين بلندي صداي فايل صوتي يا قطع آنتعي

  Hide During Show
اگر اين گزينه فعال باشد در زمان نمايش ، آيكن 

  .شودفايل صوتي مشاهده نمي
 Loop Until 

Stopped 

با فعال شدن اين گزينه، فايل صوتي تا پايان نمايش 
  .شوداسلايد تكرار مي

Automatically شودر پخش ميخودكاصورتفايل صوتي به.  
When Clicked  شودفايل صوتي با كليك ماوس پخش مي.  

Play Across Slidesشودحين نمايش تمامي اسلايدها، فايل صوتي اجرا مي.
 

  

  . . . آيا مي دانيد كه  
  ؟را تشخيص دادكن صوتي توان مسير و نام فايل يك آيچگونه مي 

.كليك كنيد  روي علامت Sound Optionكليك كنيد در گروه  Optionي آيكن را انتخاب كنيد روي زبانه
  .مشخصات فايل نوشته شده استInformationدر پنجره ظاهر شده در قسمت
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  ) Sound From Clip Organizer(هاي صوتي درج كليپ 2-1-6
توانيد آنها را در فايل نمايشي خود درج هاي صوتي است كه ميليپك گروهي ازداراي  PowerPointافزار نرم
  .كنيد

  

  
  Sound From Clip Organizer  6- 5شكل  

  
شود كه ظاهر مي ClipArtي ، پنجره Soundي از دكمه Sound From Clip Organizerي با كليك روي گزينه

توانيد آن را در كليك روي فايل دلخواه ميدابل  دهد بارا نشان مي ClipArtهاي صوتي موجود در در آن فايل
  .)6-6شكل ( اسلايد خود درج كنيد

  
  هاي صوتيكليپ 6- 6شكل  
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   6- 1تمرين 
اسلايد ايجاد كنيد و يك كليپ صوتي در اسلايد اول درج كنيد به طوري كه اجراي آن در  4يك فايل نمايشي با 

   .اسلايد ادامه داشته باشد 4هر 
  

  6-2تمرين  

  :ايجاد كنيد به نحوي كه 6-7به صورت شكل  نمايشي با چهار اسلايدبرنامه يك  
 .پخش شود دلخواهصداي  يك با كليك روي اسلايد اول -1

  .خودكار اجرا شود  صورتدر اسلايد دوم يك فايل صوتي مناسب به  -2
 

  
 

            
 

  برنامه نمايشي  6- 7شكل  
 

  ويژه صوتيهاي شناسايي اعمال جلوه 6- 2
 ،هاي صوتيمنظور از جلوه. ي صوتي اعمال كنيدتوانيد به آن جلوهپس از درج فايل صوتي در اسلايد، مي

  .تنظيمات صوتي است 
  :هاي صوتي به روش زير عمل كنيدبراي اعمال جلوه

 .كليك كنيد Animationsي و روي زبانه كنيدنتخاب افايل صوتي را  -1



 
 PowerPoint 2007لب اارايه مط                                

 شينما يها ديدر اسلا يريو تصو يصوت يها لياستفاده از فا: ششمفصل                                  
 

  

99 

 .آن ظاهر شود يكليك كنيد تا پنجره Custom Animationي ينهگزروي  Animationsاز گروه  -2

مجاور آن كليك كنيد  ليست بازشوييك فايل صوتي را انتخاب و روي  Custom Animation يدر پنجره -3
 .)6-8شكل ( را انتخاب كنيد Effect Options يگزينه سپس

 
  هاي صوتيجلوه 6- 8شكل  

  

 Sound Settingsو  Effect ،Timingاين پنجره داراي سه زبانه به نام هاي  .شودظاهر مي Play Soundپنجره  - 4
  .)6- 9شكل ( را كليك كنيد Okگزينه مورد نظر را انتخاب و سپس دكمه پس از انجام تنظيمات دلخواه  .باشدمي

  

 
  

   Effectو  Timingهاي زبانه  6- 9شكل  
  

 نقطه شروع فايل 
صوتي

 زمان توقفتعيين 
جلوه صوتي
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  Sound Settingsي زبانه  6-10شكل  

 
  .است شرح داده شده 6-2در جدول  Play Soundاي هاي كادر محاورههاي زبانهترين گزينهمهم

  
 Play Soundي هاي كادر محاورههاي زبانهگزينه 6-2جدول 

 عملكرد نام گزينه نام زبانه

Effect 

Start Playing كندنقطه شروع فايل صوتي را مشخص مي. 
From Beginning شودل انجام ميصوت از ابتداي فاي. 

From Last Position شودصوت از آخرين محل پخش قبلي اجرا مي. 

From Time … Seconds
هاي تعريف شده در كادر مقابل اين گزينهصوت بعد از تعداد ثانيه

  .شوداجرا مي
On Click شودپخش صوت،  با كليك كاربر قطع مي. 

After Current Slide شودنتهاي اسلايد جاري قطع ميپخش صوت،  در ا.  

After….Slides 
ل اينبپخش صوت،  بعد از تعداد اسلايدهاي تعريف شده در كادر مقا

  .شودگزينه  قطع مي

Timing
Start 

توان زماناين گزينه مييوسيلهبهدر صورت داشتن چند فايل صوتي
  .اجراي آنها را تنظيم كرد

On Click شودكاربر اجرا ميپخش صوت،  با كليك. 

صدابلنديتعيين

آيكن فايلعدم نمايش
صداهنگام پخشدرصوتي  
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 عملكرد نام گزينه نام زبانه
With Previous شودپخش صوت،  هم زمان با صوت قبلي اجرا مي.  

Delay كندخير براي اجراي صوت را تعيين ميأزمان ت. 
Repeat كندتعداد دفعات تكرار فايل صوتي را مشخص مي.  

Sound 
Setting

Sound Volume كندبلندي صدا را تعيين مي. 
Hide sound icon during 

slide show
 .كندپنهان مي Slide Showآيكن فايل صوتي را هنگام پخش در نماي 

  
    6-3تمرين  

در يك اسلايد دو فايل صوتي درج كنيد به نحوي كه بعد از اتمام پخش اولين فايل با كليك ماوس ، فايل دوم 
  .دقت كنيد 6-11 به راهنماي تصوير.پخش شود

  
  ري استفاده از دو فايل صوتيراهنماي تصوي 6-11شكل  

  

  هاي ويدئويياصول درج فايل 3-6
هاي ويديوئي در براي درج فايل. يك گزينه فيلمي پخش شود  يگاهي لازم است در حين فرايند ارائه، با اجرا

  .اسلايد به روش زير عمل كنيد
 .كليك كنيد Insertي زبانهروي   -1

 . )6-12شكل ( را انتخاب كنيد Movie From Fileي و گزينه نماييدرا كليك  Movieفرمان روي  -2
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  Movie From File  6-12شكل  

  
 .شودمي ظاهر Insert Movieپنجره   -3

 نماييدكليك  Ok يدكمهروي و سپس  كنيدكليك  ي فيلم خود را انتخاب و روي فايل ويدئويي خودپوشه -4
 .)6-13شكل (

 

  
  انتخاب فايل ويديويي  6-13شكل  

  

شكل (شودظاهر شده، فايل ويدئويي روي اسلايد درج مي كادرعيين وضعيت اجراي خودكار در پس از ت -5
14-6(.  

  
  درج فايل ويديويي 6-14شكل  
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  هاي ويدئويياصول درج كليپ 4-6
 براي. شودباشد كه به آنها كليپ ويدئويي گفته ميهاي آماده ميفيلم گروهيداراي  PowerPointنرم افزار 
  :وش زير عمل كنيد ري ويديويي به هادرج كليپ

را انتخاب  Movie From Clip Organizerي و گزينه نماييدرا كليك  Movieفرمان روي  Insertي از زبانه -1
 .)6-15شكل ( شودظاهر مي Officeهاي ويدئويي به همراه كليپ ClipAart يپنجره. كنيد

 .كنيدانتخاب را  Insert گزينه،  بعد از كليك راستكليپ مورد نظر را انتخاب و -2

  
  هاي ويديوييكليپ  6-15شكل  

  .شوداجرا مي Slide Showدر نماي كليپ ويديويي  -3

  درج يك كليپ ويديويي :مثال 
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ايجاد كنيد و رويTitle And Contentيك اسلايد با قالب -1
 .شودظاهر مي ClipArtي پنجره .كليك كنيد ClipArtآيكن 

 Moviesي و گزينه نماييدرا باز  Results Should beكادر  -2
  .)6-16شكل ( ها را غير فعال كنيدرا فعال و ديگر گزينه

هاي ويدئويي در پنجره كليپ. كليك كنيد Go يروي دكمه -3
و پس از  نماييد كليپ مورد نظر را انتخاب. شوندظاهر مي

كليك كنيد آن كليپ در  Insert گزينهروي  ،كليك راست
 .دشواسلايد درج مي

  .نمايش دهيد  Slide Showبرنامه را درنماي  -4

  
  

  Results Should beكادر )  6-16شكل ( 
 

  
  

  انگليسي متون درك و خواندن اصول شناسايي 6- 5
 

ADD SOUND 

From a file 

You can add an audio clip that plays music while the slide is on the screen. 

When you insert an audio clip from a file, a small audio icon is placed on to the Slide. That 

audio icon can be clicked and dragged to the desired location on the screen. When you are 

ready for the audio clip to play while you are in slide show mode, you simply click the audio 

icon and the audio plays. 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

Tests: 
1- What can you add that plays music? 
A) Video clip 
B) Powerpoint clip 
C) Audio clip 
D) New slide  

   . . . دانيد كهآيا مي  
PowerPoint هاي صوت رمتاز فWma, Wav, Mp3, Midi, Mid, Au, Aiff هاي ويدئويي و فرمتWmv, 

Mpg, Avi, Asf  كندپشتيباني مي.   
توانمي، ClipArtي پنجرهدر  ClipArt On Office Onlineي روي گزينهشدن به اينترنت و كليك با وصل
  .اضافه كرد PowerPointي هاهاي اينترنتي به مجموعه كليپهاي ويديويي را از سايتكليپ
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2- What is placed on to the slide when you insert audio clip? 
A) File 
B) Audio icon  
C) None 
D) Audio clip  

 
3- When the audio plays? 
A) In normal slide mode 
B) In slide show mode 
C) In slide sorter mode 
D) When you drag it 

  

  

 PowerPoint دهدهاي صوتي و ويديويي را در اختيار كاربران قرار ميامكان درج فايل. 

 هاي صوتي موجود در كليپتوان ميPowerPoint را به اسلايد اضافه كرد. 

 ي صوتي بندي  جلوهبه تنظيمات زمان. بندي كرد توان آن را زمانبعد از اضافه كردن صوت به اسلايد مي
 .گويند

  درPowerPoint هاي ويدئويي به اسلايدها نيز هاي موجود در كامپيوتر يا كليپكردن فيلمامكان اضافه
 .جود داردو

  

  واژه نامه
  Across                    در ميان                                                                                                                      

                                                                                                                                    Audio  صوتي
  Current                      جاري                                                                                                                          

  Drag                                                                     كشيدن                                       
  Information             اطلاعات                                                                                                                      

  Location                                                                                                                محل                               
                                                                                                                               Media  رسانه

  Option   اختيار                                                                                                                       
  Organizer     تشكيل دهنده                                                                                               –سازمان دهنده 
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  Preview               پيش نمايش                                                                                                                    
  Position                           محل                                                                                          

  Repeat                       تكرار                                                                                                                         
  Ready                                                                               حاضر بودن                                                         

  Screen  صفحه نمايش                                                                                                         
  Until                                                                                                 تا                                               
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  تئوريآزمون 
  

  .هاي زير را تعيين كنيدگزينهيا نادرستي  درستي 
 .شوددكار اجرا ميوخ صورتفايل صوتي در زمان نمايش به ،  Automaticallyي با انتخاب دكمه -1

 .كنيمكليك مي Optionي زبانهبر روي نظيم فايل صوتي براي ت -2

 .توان بيش از يك فايل صوتي اضافه كردبه يك اسلايد نمي -3

 .توان هر نوع كليپي را در نمايش اضافه كردمي -4

 .صوتي است CDاضافه كردن صوت از هاي درج فايل صوتي يكي از روش -5

 .نداردوجود  ClipArtامكان اضافه كردن فايل صوتي به  -6

 

  .هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب و مقابل هر عبارت بنويسيدمعادل گزينه
                        Effect Option                                                                                                            سرعت -7
 Automatically                                                                                                        ضبط صدا -8

 Speed                                                                                                                           جلوه -9

 Record Sound                                                                                                           خودكار -10

Preview 
 

 .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد

 براي درج فايل صوتي كدام زبانه را بايد انتخاب كنيد؟ -11

     Design)ب    Home) الف
  Animation)د     Insert)ج

 ؟.كنيدبندي دقيق صوت كدام دستور را انتخاب ميبراي زمان -12

   Transition Sound)ب    Custom Animation) الف
  Animation Scheme)د     Sound Setting)ج

13- PowerPoint قادر به درج كدام فرمت فايل صوتي است؟ 

     Mp3)ب    Au) الف
  هر سه مورد) د     Wav)ج

 كدام زبانه امكان پذير است؟از طريق  Custom Animationي كردن پنجرهفعال -14

     Design)ب    Insert) الف
  Slide Show)د     Animations)ج

 كرد؟ انتخاببندي صوت كدام دستور را بايد و تنظيم زمان Play Soundبراي ظاهر شدن پنجره   -15
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     Start On Click)ب    Timing) الف
  Show Advanced Timeline)د     Effect Option)ج

 

  .ارت مناسب بنويسيددر جاي خالي عب
 .شودپيش نمايش فايل صوتي نشان داده مي..... ي با كليك روي دكمه -16

 .درج كرد.....  توان مي  Movie from Fileتوسط گزينه  -17

 .شودانتخاب مي...... ي گزينه ،براي اجراي صوت با كليك كاربر -18

 

  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدپرسشبه 
 را حذف نمود؟توان يك فايل صوتي چگونه مي -19

  
  آزمون عملي

و در اسلايد دوم يك كليپ ويديويي و در در اسلايد اول يك كليپ صوتي  .اسلايد ايجاد كنيد 4يك نمايش با -1
  .اسلايد سوم يك فايل صوتي درج كنيد
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  فصل هفتم
  

  
 

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهاز مطالعه اين فصل از فراگير انتظار مي پس 
  شروع نمايش اسلايدها را  از اولين اسلايد (From Beginning) تنظيم كند . 

  جاري شروع نمايش اسلايدها را  از اسلايد (From Current Slide) تنظيم كند . 

 هاي سفارشي ايجاد كند نمايش)Custom Slide Show(. 

 دها را تنظيم كند چگونگي نمايش اسلاي)Setup Show(. 

 اسلايدها را در زمان اجراي نمايش پنهان كند) Hide Slide(. 

 توضيحات صوتي بر روي اسلايدها را ضبط كند )Record Narration (. 

 زمان ارائه نمايش هر اسلايد را ثبت كند )Rehearse Timings (. 

 م كندكيفيت و وضوح تصوير در زمان نمايش اسلايدها را تنظي )Resolution (. 

  
 
  
  
  
 

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

2 4 

  :هدف كلي فصل

 Slide Showآشنايي با اصول و تنظيمات 
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  مقدمه
و  Notes pageو  Normal ،Slide Sorterدر نماهاي  ،ويرايش و تنظيم يك فايل ارائههاي ايجاد، م فعاليتتما

هاي طراحي و ايجاد يك حاصل تلاش،به عبارت ديگر . گيردصورت مي Slide Showنمايش اسلايدها در نماي 
صل با تنظيمات خاص اين نما از قبيل تعيين اسلايد شروع و مخفي فدر اين . شود فايل در اين نما مشاهده مي

 .شويدها آشنا مين برخي از اسلايددكر

  

  Slide Showشناسايي اصول  1-7
نماي در . توانيد در نماهاي مختلف مشاهده كنيداسلايدهاي يك برنامه نمايشي را مي PowerPointدر محيط 

Slide Show اي به آن شد اسلايدها به صورت تمام صفحه براي ارائه به مخاطبين كه در فصل اول اشاره
  شود كه در آن پيغام يك صفحه سياه رنگ ظاهر مي ،د و پس از نمايش آخرين اسلايدنشونمايش داده مي

End Of Slide Show, Click To Exit شود نمايش داده مي. 
  

  
   Slide Showرين تصوير در نماي آخ 7- 1شكل  

  
  .دكنمي پيدابا كليك كردن ماوس نمايش برنامه خاتمه 

  .شوداستفاده مي Slide Showي بهتر برنامه در نماي براي ارائه Slide Showي هاي زبانهاز گزينه
  

  ) From Beginning(شروع نمايش اسلايدها از اولين اسلايد  7- 2
قرار داريد و در حال تغييراتي بر روي  Normalبر روي يك اسلايد مياني در نماي  گاهي در يك برنامه نمايشي

از پايين صفحه كليك كنيد برنامه از ) Slide Show( پس از اتمام كار اگر بر روي گزينه . باشيدآن مي
اين كار مراحل  توانيد اين نمايش را از اسلايد اول آغاز كنيد برايشما مي. شوداسلايد جاري نمايش داده مي

  :زير را اجرا كنيد
 .كليك كنيد Slide Showصرف نظر از اينكه روي كدام اسلايد قرار گرفته ايد، بر روي زبانه  -1

 .انتخاب كنيد Start Slide Showرا از گروه  From Beginning يگزينه -2
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  نمايش برنامه از اسلايد اول  7- 2شكل  

  
 .شوداز اولين اسلايد شروع ميبا انتخاب اين گزينه ارائه نمايش 

  

  
  

  ) From Current Slide(شروع نمايش اسلايدها از اسلايد جاري  3-7
نمايش در  ،خواهيد از يك اسلايد خاصگاهي در يك برنامه نمايشي اسلايدهاي زيادي وجود دارد و شما مي

  :حل زير را اجرا كنيدآغاز شود براي اين كار مرا Slide Showنماي 
 .يك برنامه نمايشي باز كنيد -1

  Slides/Outlineخواهيد شروع اجراي نمايش اسلايدها از آن جا آغاز شود در ناحيهبر روي اسلايدي كه مي -2
 .كليك كنيد

 .كليك كنيد Slide Showبر روي زبانه  -3

 .انتخاب كنيد Start Slide Showرا از گروه  From Current Slideگزينه  -4

 

  
 نمايش برنامه از اسلايد جاري  7- 3شكل  

  

  
  

  .باشدمي F5كليد  From Beginningبر گزينه كليد ميان :نكته 

از پايين)  Slide Show (  يهمانند انتخاب گزينه From Current Slideي انتخاب گزينه :نكته 
  .باشدمي PowerPointصفحه 

شروع ارائه نمايش 
 از اولين اسلايد 

شروع ارائه نمايش
 جارياز اسلايد
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شرايط زير را  ايجاد نماييد و 7-5و  7-4مطابق شكل  يك برنامه نمايشي با چهار اسلايد  7-1- تمرين  
  .روي آن اعمال كنيد

     

   در ناحيهSlides/Outline  در نمايNormal اسلايد سوم را فعال كنيد.  
 برنامه نمايشي را از اسلايد سوم به بعد نمايش دهيد.  
 ترتيبي دهيد تا نمايش اسلايد از اولين اسلايد شروع شود.  

  

     
   7- 4شكل  

  

     
 برنامه نمايشي  7- 5شكل  

  

  Custom Slide Showنمايش سفارشي  4-7
اين ممكن است .  بندي كنيد و چندين نمايش مختلف ايجاد نماييداسلايدهاي نمايش خود را دسته توانيدشما مي

فقط تعداد محدودي از كل اسلايدها را  اي كهبه دليل كمبود وقت براي نمايش كل اسلايدها باشد به گونه
  .دون حذف و يا پنهان كردن اسلايدهاي اضافي نمايش دهيدب

  .باشدمي Shift + F5كليدهاي  From Current Slide يبر گزينهكليد ميان  :نكته 
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  :مي شود مراحل ايجاد يك نمايش سفارشي با يك مثال آموزش داده
 .با اسلايدهاي زير ايجاد نماييد "زمين در خطر  "يك برنامه نمايشي به نام  -1
 

        
  

    
  نمايش برنامه از اسلايد جاري  7- 6شكل  

  

 .كليك كنيد Slide Show يبر روي زبانه -2

 . )7-6شكل ( كليك كنيد Start Slide Showاز گروه  Custom Slide Showگزينه ليست بازشويبر روي  -3
 

  
  Custom Showsگزينه ي   7-7شكل 

 

 .را انتخاب كنيد Custom Shows يگزينه  -4

  
  ايجاد اسلايدهاي سفارشي  7-8شكل 
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 Defineاي كليك كنيد تا كادر محاوره New يبر روي گزينه Custom Showsدر كادر محاوره اي  -5

Custom Show 7-8شكل (ظاهر شود(. 

نام دلخواهي را  Slide Show Name يدر مقابل گزينه Define Custom Showاي در كادر محاوره -6
 .)7- 9شكل (براي نمايش اسلايدهاي سفارشي خود وارد كنيد

 Addبر روي دكمه .فعال شود  Addرا انتخاب كنيد تا دكمه  1اسلايد  Slides In Presentationاز قسمت  -7
 .)7- 9شكل (اضافه شود Slides In Custom Showكليك كنيد تا اين اسلايد به قسمت 

 

  
  انتخاب اسلايدهاي سفارشي  7-9شكل 

  
  .كليك كنيد Okهم تكرار كنيد سپس بر روي دكمه  5و  4 هايرا براي اسلايد 7مرحله  -8
شود اضافه مي :Custom Showنام نمايش سفارشي در قسمت  Custom Showsاي در كادر محاوره -9

 .كليك كنيد Closeسپس بر روي دكمه 

كليك كنيد نام نمايش اسلايدهاي سفارشي به  Custom Slide Showي فلش رو به پايين گزينه بر رو -10
ي فقط اسلايدها Slide Showاگر بر روي آن كليك كنيد در نماي . )7-10شكل (ليست اضافه شده است

 .خواهيد كردانتخاب شده را مشاهده 

 

  
  اضافه شدن نام اسلايدهاي سفارشي به ليست 7-10شكل 

  

نام نمايش  اسلايدهاي منتخب
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  تغيير در اسلايدهاي سفارشي 7-11شكل 

  7- 2-تمرين  

  .را باز كنيد و يك نمايش سفارشي از اسلايدهاي دوم و سوم و پنجم ايجاد نماييد "زمين در خطر  "برنامه نمايشي 
  

  )Setup Slide Show(تنظيمات و تعيين نوع نمايش  7- 5
نمايش براي مخاطبين  چنانچه. را قبل از اجرا بر روي چگونگي ارائه نمايش اعمال كنيدتوانيد تنظيماتي شما مي

  .اشتدمطابق با مكان و موقعيت آنها اجرا شود اثر بهتري بر روي آنها خواهد 
  :اين تنظيمات شامل موارد زير است

 انتخاب نوع نمايش 

 تنظيم تكرار نمايش 

 از اسلايد در هنگام ارائه به مخاطب هايي تغيير رنگ قلم براي مشخص كردن قسمت 

 خواهيد نمايش دهيدي اسلايدهايي كه ميتنظيم حركت محدوده. 

  .شوندرار دارند، بررسي ميق Slide Showي از زبانه Setupدر گروه  بيشتركه را در ادامه هر يك از اين تنظيمات 
  

  ) Show Type(انتخاب نوع نمايش  1-5-7
 .كنيد يك برنامه نمايشي را باز -1

 .كليك كنيد Slide Showبر روي زبانه  -2

 .)7-13شكل ( انتخاب كنيد Set Upرا از گروه  Setup Slide Showگزينه  -3

 

كه بخواهيد در نمايش سفارشي تغييري ايجاد كنيد و يا آن را حذف كنيد در كادردر صورتي :نكته 
  .)7-11شكل ( استفاده كنيد Removeو  Editهاي از گزينه Custom Showsاي محاوره
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   Set Upانتخاب گزينه  7-13شكل 

  

 .)7-14شكل (شودنمايش داده مي Set Up Showكادر محاوره اي 
  

  
   Set Up Showكادر محاوره اي  7-14شكل 

  

  .شرح داده شده است 7-1اي در جدول اين كادر محاوره هايترين گزينهمهم
  

  Set Up Showاي هاي كادر محاورهگزينه 7-1جدول 
 عملكرد گزينه  نام ناحيه

Show type  

Presented by a 
speaker( full screen )  

مخاطبين به  براييك فرديوسيلهنمايش اسلايدها به
  .شودصورت تمام صفحه ارائه مي

Browsed by an 
individual( window ) 

در صورتي كه . شودپنجره ارائه ميوناسلايدها درنمايش
كنار پنجره نوار  در كنيد را فعال Show Scrollbarگزينه 

شود و از آن براي نمايش اسلايد مرورگر ظاهر مي
  .شوداستفاده مي
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Browsed at a kiosk 
( full screen ) 

صفحه براي كيوسك يا مغازه نمايش برنامه به صورت تمام
  .شودو يا نمايشگاه استفاده مي

Show 
options 

Loop continuously until 
“ Esc “  تكرار نمايش برنامه تا زدن كليدEsc 

Show without narration نمايش برنامه بدون توضيحات صوتي 
Show without 

animation هاي انيميشننمايش برنامه بدون جلوه  

Show 
slides  

All تمام اسلايدها در نمايSlide Showشودنمايش داده مي.  

From - To  
در كادر مقابل اين گزينه شماره اسلايد شروع و پايان 

  .شودنمايش تعيين مي
Custom show  تعيين نمايش سفارشي براي نمايش در نمايSlide Show  

Advance 
Slides 

Manually 
كردن ماوس ت دستي با كليكحركت اسلايدها به صور

  .گيردانجام مي

Using timings , If 
Present  

بندي مناسب كه تعيين حركت اسلايدها بر اساس زمان
  .گيردشده است انجام مي

  

  
  

  
  

  .و شرايط زير را در آن اعمال كنيد يديك برنامه نمايشي با چهار اسلايد ايجاد نماي 7- 3-تمرين  

  

  .شودداده  نمايش Slide Showزده نشده است برنامه در نماي  Escترتيبي دهيد تا زماني كه كليد ) الف

كي يبر رو شتريب ديتاك يلازم است برا ،نيبه مخاطب دهاياسلا شيدر هنگام نما يگاه :نكته 
Slide Show يصفحه در نما نييابزار پا كار ازبراي ايند شو دهيقلم دور آن خط كش كيموضوع با 

  .كنيد نييتعShow Optionsدر قسمتPen Colorنهيرنگ قلم را از كادر مقابل گز. استفاده كنيد

به Show Optionsاز قسمت  Browsed at a kiosk ( full screen ) نهيبا انتخاب گز :نكته 
را شيتوان نمامين بنابراينو  شده انتخاب“ “Loop continuously until Esc نهيگز كيطور اتومات

 .يابدميبرنامه خاتمه  شينما Escمتوقف كرد و فقط با زدن

به صورت تمام دهاياسلا ديكن كيكل Slide show   نهيگز يكه بر رويدر صورت ماتيتنظ نياز ا پس
شتريب نهيگز نيا از. شوديبرنامه تكرار م شيزده شود نما Esc ديكه كل يشود و زمانيصفحه ارائه م

 .شوديم فادهكالا است غيتبل برايها ها و مغازهشگاهيارائه مطالب در نما يبرا
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  .هاي انيميشن اعمال شده به اسلايدها نمايش داده شودرا طوري تنظيم كنيد كه جلوه Slide Showنماي ) ب
  .با كليك كردن ماوس انجام بگيرد حركت اسلايدها به صورت دستي) ج
  .نمايش داده شود Slide Showدر نماي  4تا  2 يترتيبي دهيد تا از اسلايدها) د
  
  )Hide Slide (پنهان كردن اسلايد  7- 2-5

اسلايدهاي   ها را اصطلاحاًاين اسلايد. مشاهده نشوند Slide Showها در نماي گاهي لازم است برخي از اسلايد
  .يندگومخفي مي

  :براي اين منظور مراحل زير را انجام دهيد
 يبر روي گزينه Slide Showي گيريد و از زبانهببر روي اسلايد مورد نظر خود قرار   Normalدر نماي  -1

Hide Slide  در گروهSetup در ناحيه . كليك كنيدSlides / OutLine كادر  ،دور شماره اسلايد انتخاب شده
 . شودظاهر مي سياه رنگي

  
  كردن اسلايد پنهان 7-15شكل 

  
براي برگرداندن .شوداسلايد پنهان شده نمايش داده نمي Slide Showبرنامه در نماي  نمايش زماندر  -2

سياه كادر . كنيدخارج انتخاب از را  Hide Slide يو گزينه نماييداسلايد به حالت اوليه بر روي اسلايد كليك 
 .شودنمايش داده مي Slide Showد در نماي شود و دوباره اسلايحذف مي رنگ

يك برنامه نمايشي را باز كنيد و يكي از اسلايدها را پنهان كنيد و برنامه را در نماي  7- 4تمرين   
Slide Show نمايش دهيد.  

  

  )(Record Narration ضبط توضيحات صوتي بر روي اسلايدها 3-5-7
را ضبط كنيد و در هنگام ارائه نمايش به مخاطبين صداي ضبط  توانيد توضيحات مربوط به هر اسلايدشما مي

  .شده را نيز پخش كنيد
  :براي ضبط توضيحات صوتي مربوط به هر اسلايد مراحل زير را انجام دهيد
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 .ن به كامپيوتر خود وصل كنيدويك ميكروف -1

 .كليك كنيد Slide Showو بر روي زبانه  كنيديك برنامه نمايشي را باز  -2

 .)7-16شكل ( انتخاب كنيد Setupرا از گروه  Record Narrationگزينه  -3

 

  
 Record Narrationي گزينه  7-16شكل 

 .)7-17شكل (شودظاهر مي Record Narrationاي با كليك بر روي اين گزينه كادر محاوره

  
 كادر تنظيم ضبط صدا  7-17شكل 

  

  
  

  
  ن وميكروف تنظيم صداي 7-18شكل 

  

-كليك كنيد تا كادر محاوره Set Microphone Levelبراي تنظيم صداي ميكروفون بر روي گزينه  :نكته 

  ).7- 18شكل (با استفاده از اهرم لغزنده صداي ميكروفون را تنظيم كنيد.باز شود Microphone Checkاي 
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 . شودپيغام زير ظاهر مي ،كليك كنيد Okبر روي دكمه  -4
  

  
  ضبط صدا بر روي اسلايد جاري و يا از اولين اسلايد  7-19شكل 

  
ي با انتخاب گزينه. )7-19شكل (كنداين كادر  ضبط صدا بر روي اسلايد جاري و يا از اولين اسلايد را سوال مي

ن توضيحات مربوط به هر اسلايد را بخوانيد وتوانيد توسط ميكروفويد و ميرمي Slide Showدلخواه به نماي 
  .شودو سپس با كليك كردن ماوس به اسلايد بعدي برويد در خاتمه پيغام زير نمايش داده مي

  

  
  هابندي اسلايدي زمانذخيره 7-20شكل  

  
شود كه در صورت كليك بر روي ميبندي جديدي براي نمايش اسلايدها تعيين زمان با ضبط صدا ، زمانهم

 Don’t Saveدر صورتي كه بر روي گزينه  و شودبندي جديد بر روي اسلايدها اعمال ميزمان Saveگزينه 
  .)7-20شكل (شودكليك كنيد فقط توضيحات شما بدون زمان بندي جديد ثبت مي

زمان با نمايش برنامه ، صداي برويد هم Slide Showبلندگوهاي كامپيوتر خود را روشن كنيد و به نماي  -5
 .شودضبط شده شنيده مي

را روي آنها قرار  دلخواهو صداي  يك برنامه نمايشي با اسلايدهاي زير ايجاد نماييد 7-5تمرين  
  .دهيد

  

    
  برنامه نمايشي  7-21شكل  
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و سپس در نماي  نماييد و ضبط هدخوانبا صداي خودتان از روي اسلايد . ن به كامپيوتر وصل كنيدويك ميكروف 
Slide Show  اسلايدها را به همراه صداي ضبط شده نمايش دهيد.  

  
  )Rehearse Timings (ثبت زمان ارائه نمايش هر اسلايد  4-5-7

اگر قبل از ارائه نمايش براي مخاطبين، يك بار آن را براي خودتان پخش كنيد و زمان لازم براي هر نمايش را 
د كه با كنيمياطمينان حاصل همچنين . شويدن نمايش برنامه با كمبود وقت مواجه نميتعيين كنيد، در زما

در اين حالت با ثبت زمان نمايش هر . طولاني شدن نمايش اسلايدها موجب خستگي مخاطب نخواهيد شد
  .آيدزمان كل نمايش يك برنامه نيز به دست مي ،اسلايد

  :را انجام دهيد براي ثبت زمان نمايش هر اسلايد مراحل زير
  .برنامه نمايشي را باز كنيد -1
 نماييدانتخاب  Set Upرا از گروه  Rehearse Timings يو گزينه كنيدكليك  Slide Showبر روي زبانه  -2

 . )7-22شكل (
 

  
  ثبت زمان نمايش هر اسلايد  7-22شكل  

  
- لاي صفحه نمايش اسلايد ظاهر مياي كوچكي در باگيرد و كادر محاورهقرار مي Slide Showاسلايد در نماي 

  .)7- 23شكل (شودي نمايش ارائه براي خودتان آغاز ميمرحله. شود

  
 Rehearsalاي كادر محاوره 7-23شكل  

  
شود و زمان براي نمايش يد بعد بر روي اسلايد كليك كنيد زمان متوقف ميلازماني كه به منظور حركت به اس

  .شوداسلايد جاري ثبت مي
 .ها زمان مناسب را ثبت كنيدام اسلايدبراي تم -3

 .شوددر خاتمه پيغام زير ظاهر مي -4
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  بندي كسب تكليف براي ثبت زمان 7-24شكل  

  
  پرسد آيا از شما مي .دهدكل زمان ثبت شده براي تمام اسلايدها را نمايش مي )7-24شكل (در پيغام بالا

 Yesذخيره كنيد كه با كليك بر روي  Slide Showي خواهيد اين زمان را براي نمايش اسلايدها در نمامي
و زمان نمايش هر اسلايد زير هر يك از  رودمي Slide Sorterبرنامه به نماي  سپسشود زمان جديد ثبت مي
  .شودآنها نمايش داده مي

  

  
 Slide Sorterهاي زمان بندي شده در نماي اسلايد  7-25شكل  

  

 Slide Showبندي جديد در نماي نمايش اسلايدها را با زمان From Beginning يبا استفاده از گزينه -5
  .مشاهده كنيد

  

  )Slide Show Use Rehearsed) Timingsبندي ثبت شده در نماي استفاده از زمان 7- 5- 5
بر اساس زماني كه  Slide Showاسلايدها در نماي  ،Set Upاز گروه  Use Rehearsedي گزينه فعال كردنبا 

 .)7- 26شكل ( شوندثبت شده است نمايش داده مي Rehearse Timingsگزينه  توسط
  

  
  بندي ثبت شده استفاده از زمان 7-26شكل  
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  )Resolution ( كيفيت تصوير 7- 6
بيشتر اسلايد بر روي صفحه و افزايش  يباعث جلوه Slide Showوضوح و بالا بردن كيفيت تصوير در نماي 

  :تصوير، مراحل زير را انجام دهيد براي تعيين كيفيت. شود ب ميجذابيت آن در نظر مخاط
  .كليك كنيد Slide Show يبر روي زبانه -1
 .)7-27شكل (كليك كنيد Monitorsاز گروه  Resolution يبر روي گزينه -2
 

  
  تعيين كيفيت تصوير  7-27شكل  

  
 .ان شده استزير بي 7-2در جدول  Resolutionهاي منوي  كاربرد هر يك از گزينه

  

  تعيين كيفيت تصوير  7 -2جدول 
640 × 480 Fastest , Lowest , Fidelity گيرددر نظر مي 480 × 640وضوح تصوير را.  

800 × 600 Slowest Highest Fidelity گيرددر نظر مي600 × 800وضوح تصوير را.  
Use Current Resolution گيرديوضوح تصوير فعلي مانيتور را در نظر م.  

  

  )(Show Presentation Onنمايشگر ارائه  انتخاب  7-7
اين . كند  انتخاب كرداز آن استفاده مي Slide Showتوان نمايشگري را كه نماي اين گزينه مي يوسيلهبه

  .)7-28شكل ( قرار دارد Slide Showاز زبانه  Monitorsگزينه در گروه 

  
   Slide Showنماي گر براي تعيين نمايش 7-28شكل  
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   Use Presenter View يگزينه 8-7
 Full(توانيد فايل نمايشي خود را روي مانيتور خودتان تنظيم كنيد اما مخاطبين فقط نماي تمام صفحه شما مي

Screen (في با قابليت دو نمايشي براي اين منظور به چند مانيتور و يا يك كامپيوتر كي. آن را مشاهده كنند
Dual-Display  داريداحتياج.  

  
 Use Presenter Viewي گزينه 7-29شكل  

  

  .شودپيغام زير ظاهر مي )7-29شكل (فعال كنيد Monitorاز گروه  Use Presenter Viewاگر كنار گزينه 

  
   7-30شكل  

  

 Display Propertiesاي اه كادر محاورهبه همر) راهنما (  Help ي، پنجرهCheckي با كليك بر روي دكمه
 .ي وضوح تصوير را مشخص كنيددرجه Display Propertiesي از پنجره Settingي در زبانه .شودظاهر مي

  
  

  زبان تخصصي 9-7
  

DISPLAY HIDDEN SLIDES 
During a presentation 
You can include slides in your presentation that do not print in handouts or appear in 
presentations unless you specifically bring them up. These slides are called hidden slides. You 
can use hidden slides when you have a time limit and are not sure whether you can complete 
all slides during agiven time period. 

 .هاي زير پاسخ دهيدبه متن به پرسش با توجه

Test: 
1- You can ……………… hide slides. 
A) Not print 
B) Print 

  .ر فقط يك مانيتور به سيستم متصل  باشد ،  اين گزينه غيرفعال استاگ :نكته 
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C) Appear in presentation 
D) Not include  

 
2- When you have a ……………… you can use hidden slides. 
A) Print slide 
B) Complete 
C) Time limit 
D) Bring them  

 
3- You can use hidden slides unless …………… 
A) Given time period 
B) Specifically Bring them up 
C) Have time limit 
D) Not print them   

  

  :شامل موارد زير است Slide Showهاي زبانه گزينه
  براي نمايش اسلايدها از اولين اسلايد از گزينهFrom Beginning شوداستفاده مي. 

  نمايش از اسلايد جاري از گزينه براي ارائهFrom Current Slide شوداستفاده مي. 

  براي ايجاد نمايش سفارشي از اسلايدهاي دلخواه از گزينهCustom Slide Show شوداستفاده مي. 

  براي تنظيمات نوع و چگونگي نمايش، تكرار نمايش، تغيير رنگ قلم نمايSlide Show  حركت اسلايدها در ،
خواهيد ي اسلايدهايي كه ميتعيين محدوده و به صورت دستي يا با زمان بندي مناسب Slide Showنماي 

 .شوداستفاده مي Set Up Slide Showنمايش دهيد از گزينه 

  براي پنهان كردن اسلايدها از گزينهHide Slide شوداستفاده مي. 

  براي ضبط توضيحات صوتي بر روي اسلايدها از گزينهRecord Narration شوداستفاده مي. 

  جهت ثبت زمان ارائه نمايش هر اسلايد از گزينهRehearse Timings شوداستفاده مي. 

  با علامت زدن كنار گزينهUse Rehearsed Timings بندي ثبت شده در نماي از زمانSlide Show 
 .شوداستفاده مي

  براي تنظيم درجه وضوح و كيفيت تصوير از گزينهResolution شوداستفاده مي. 

  از گزينهShow Presentation On بدين ترتيب شود براي ارائه نمايش بر روي مانيتور انتخابي استفاده مي
يكي از آنها براي مخاطبين و ديگري  ،زمان بر روي دو مانيتور نمايش داده شود يك برنامه نمايشي هم كه

 .باشدبراي فرد ارائه كننده نمايش مي

  واژه نامه
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  Appear               هر شدن                                                                                                                       ظا
                                                                                                                        Bring Up  در آوردن

  Continuously        ادامه داشتن                                                                                                                  
  Complete                                                                                                                كامل كردن

 Current                                                                                                                                               جاري

 Custom                                                                                                                             سفارشي

                                                                                                                                  Define  تعريف
 During                                                                                                                         در طول

  Hide                            پنهان                                                                                                                        
  Handouts  رج از كنترل                                                                                                     خا

  Individual                 مستقل                                                                                                                        
 Include                 شامل شدن                                                                                                                     

  Loop                                     تكرار                                                                                   
  Limit     محدود                                                                                                                        

  Presented    ارائه شده
                                      Period  دوره زماني

                Presentation                                                                                                                           ، نمايشارائه
  Remove                                                                                                                                   از بين بردن

  Resolution  وضوح، كيفيت                                                                                                     
  Record Narration                                                                    ضبط توضيحات صوتي                                   

 Rehearse Timings  ثبت زمان بندي                                                                                                          

                                                                                                                             Setup  تنظيمات
  Speaker                                                                                                                             فرد ارائه كننده

  Specifically  مشخص                                                                                                                       به طور 
   Sure    مطمئن بودن 

  Unless                مگر                                                                                          –به جز 
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  تئوريآزمون 
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .باشدمي From Beginningشروع نمايش اسلايدها از اولين اسلايد توسط گزينه  -1

براي اسلايدها  را بندي مناسبتوانيد زمانمي Use Rehearsed Timingsبا علامت گذاشتن كنار گزينه  -2
 .ثبت كنيد

 .شوداستفاده مي From Current Slideبراي ايجاد اسلايدهاي سفارشي از گزينه  -3

 .شوداستفاده مي Manuallyبراي حركت اسلايدها به صورت دستي از گزينه  -4

 .دنشوهاي ويژه نمايش داده مياسلايدها همراه جلوه Show Without Animationبا انتخاب گزينه  -5

 

  .و مقابل آن بنويسيد كنيدز ستون سمت چپ انتخاب هاي سمت راست را امعادل عبارت
 Custom Show                                                                                 جاري از اسلايدنمايش شروع  -6

   Setup Slide Show                                                                    شروع نمايش از اسلايد اول -7

  From Current Slide                                                                   ضبط توضيحات صوتي -8

                 Record Narration                                         هاي سفارشينمايش -9

                 From Beginning                                        تنظيم نوع نمايش اسلايدها -10

 

 .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه

 توانيد يك برنامه نمايشي را از اولين اسلايد ارائه دهيد؟توسط كدام گزينه مي -11

   From Beginning)ب  From Current Slide) الف
  Slide Show)د     Setup Slide Show)ج

   شود؟اجراي برنامه نمايشي از كدام اسلايد انجام مي From Current Slideبا استفاده از گزينه  -12

  اسلايد جاري) ب    اسلايد اول) الف
  اسلايد مياني) د    اسلايد آخر ) ج

 كدام است؟ From Beginningبر گزينه معادل كليد ميان -13

   Shift + F5)ب    F5) الف
  Ctrl + F5)د     Alt + F5)ج

 باشد؟مي Slide Showكدام گزينه از زبانه  معادل گزينه  -14

   Hide Slide)ب    From Beginning) الف
  Setup Slide Show)د     From Current Slide)ج
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 شود؟براي شروع نمايش از اسلايد جاري از كدام گزينه استفاده مي -15

   F5)ب    Shift+F5) الف
  Shift+F10)د     F10)ج

 شود؟براي ايجاد يك نمايش سفارشي از كدام گزينه استفاده مي -16

   From Current Slide)ب  Custom Slide Show) لفا
  Record Narration)د     Setup Slide Show)ج

 شود؟با استفاده از كدام گزينه،  اسلايدي به نمايش سفارشي اضافه مي -17

   Remove)ب    Edit) الف
  Close)د     New)ج

  سلايدها به چه صورت ، نمايش ا Presented By A Speaker ( Full Screen )استفاده از گزينه  با -18
 باشد؟مي

  .دنشواسلايدها به صورت تمام صفحه ظاهر مي) ب  .شوددر يك پنجره نمايش داده مي) الف
  .دنشوتمام اسلايدها در يك صفحه نمايش داده مي) د  .شوددر يك كيوسك مشاهده مي) ج

 شود؟داوم استفاده ميها به طور مهاي زير براي نمايش اسلايدها در نمايشگاهكدام يك از گزينه  -19

   Presented By A Speaker)ب  Browsed By An Individual) الف
  Browsed Slide Show)د     Browsed At A Kiosk)ج

 باشد؟ها به چه صورت مينمايش اسلايدهاي برنامه Show Without Animationگزينه  يوسيلهبه -20

   Escكليد  تكرار اسلايدها تا زدن) ب    بدون جزئيات آنها) الف
  در يك پنجره بدون مرورگر) د  هاي انيميشنبدون جلوه) ج

 در زمان نمايش تعيين كرد؟ را شماره اسلايد اول و آخر توانكدام گزينه مي يوسيلهبه -21

   From – To)ب    All) الف
  Set Up)د     Custom Show)ج

  استفاده  Set Up Show اياورهكادر مح يگزينهحركت اسلايدها از كدام دستي يا خودكار براي تنظيم  -22
 شود؟مي

   Advance Slides)ب     Show Option) الف
  Tips)د     Performance)ج

 شود؟از كدام گزينه استفاده مي Slide Showجهت عدم نمايش يك اسلايد در نماي  -23

   Hide Slide)ب    Narration Slide) الف
  Custom Slide)د     Current Slide)ج

 
 

 شود؟حات صوتي از كدام گزينه استفاده ميبراي ضبط توضي -24
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   Custom Show)ب    Current Slide) الف
  Rehearse Timings)د     Record Narration)ج

 كاربرد دارد؟ صدابراي تنظيم كدام  Set Microphone Levelگزينه  -25

  صداي پخش موزيك بر روي اسلايدها) ب  صداي پخش فرد ارائه كننده نمايش) الف
  صداي ضبط و پخش گوينده ) د  فرد ارائه كننده نمايش صداي ضبط) ج

 شود؟براي تنظيم وضوح تصوير در زمان نمايش از كدام گزينه استفاده مي -26

   Resolution)ب    Rehearse) الف
  Current)د     Custom)ج

 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .ايجاد كنيد.................. ........توانيد مي Custom Slide Showبا استفاده از گزينه  -27

 .شوداستفاده مي Advance Slidesقسمت .............. براي تنظيم حركت اسلايدها به صورت دستي از گزينه  -28

 .شوداستفاده مي Slide Showقسمت .............................. براي پنهان كردن يك اسلايد از گزينه  -29

 .شودارائه نمايش هر اسلايد استفاده مي............................ ي برا Rehearse Timingsاز گزينه  -30

 

  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدپرسشبه 
 نمايش اسلايدهاي سفارشي چيست؟ -31

 را تنظيم كنيد؟ Slide Showتوانيد نماي اي ميتوسط كدام كادر محاوره -32

 توانيد توضيحات صوتي بر روي اسلايدها ضبط كنيد؟چگونه مي -33

 ايش ارائه بر روي مانيتور انتخابي چيست؟نم -34

 .به طور مختصر توضيح دهيدچيست؟ Slide Showهاي زبانه كاربرد گزينه -35

  

  آزمون عملي
  .يك برنامه نمايشي با شش اسلايد ايجاد نماييد 

 .از اسلايد اول نمايش داده شود Slide Showترتيبي دهيد تا اسلايدها در نماي  -1

 .از اسلايد سوم به بعد نمايش داده شود Slide Showترتيبي دهيد تا در نماي  -2

 .يك نمايش اسلايد سفارشي ايجاد نماييد كه فقط اسلايد دوم ، چهارم و ششم نمايش داده شود -3

 .اسلايدها توسط يك فرد ارائه كننده به صورت تمام صفحه نمايش داده شود -4

 .پنجره داراي نوار مرورگر باشددر يك پنجره نمايش داده شود و  Slide Showاسلايدها در نماي  -5

 Escو تا زدن كليد . ترتيبي دهيد تا برنامه نمايشي به صورت تمام صفحه براي يك نمايشگاه تنظيم شود -6
 .برنامه نمايش داده شود
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 .بدون توضيحات صوتي نمايش داده شود Slide Showترتيبي دهيد تا برنامه در نماي  -7

 .هاي انيميشني نمايش داده شوندبدون جلوه Slide Showترتيبي دهيد تا اسلايدها در نماي  -8

 .ترتيبي دهيد تا از اسلايد دوم تا پنجم نمايش داده شود -9

 .به صورت دستي تنظيم شود Slide Showحركت اسلايدها در نماي  -10

 .نمايش دهيد Slide Showاسلايد پنجم را پنهان كنيد و برنامه را در نماي  -11

 .صلي اسلايدها را بخوانيد و ضبط كنيدهاي ان، عنوانوتوسط يك ميكروف -12

 .گزينه مناسب ثبت كنيد يوسيلهبهزمان مناسب براي نمايش هر اسلايد را  -13

 .تنظيم كنيد Slide Showدر زمان ارائه نمايش در نماي را درجه وضوح تصوير  -14
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  فصل هشتم
  

  
  

  )جزئي(اهداف رفتاري 
 رود كهپس از مطالعه اين درس، از فراگير انتظار مي:  
  با ويژگي تصحيح املايي)Spelling (متون آشنا باشد. 

 بندي كندهاي نمايشي را بستهفايل.  
  
  
  
 
 
 
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 2 

  :هدف كلي فصل

توضيحات  درج ،ها ررسي غلط املايي متون و تصحيح آنب

  افزاري فايل نمايشينرم در اسلايد و بسته بندي



 
 

 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

 3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

  
132

  مقدمه
ي حيح املايي متن و درج توضيحات  در زبانهجمله تص اي ازهاي ويژهقابليت PowerPoint 2007افزار در نرم

Review شويدقرار داده شده است كه در اين درس با اين دستورات آشنا مي.  
  

  )Spelling(ويژگي تصحيح املايي متون  1-8
  باشد شما زدايي و تصحيح املايي متن ميامكان اشكال PowerPoint 2007افزار هاي نرميكي از ويژگي

از درستي املايي كلمات خود مطمئن شويد البته اين ويژگي بيشتر در  Spellingستفاده از دستور توانيد با امي
 .باشدفرهنگ لغات آن بسيار محدود ميدامنه زبان فارسي در  باشد ورابطه با متون انگليسي مي

  

  
 متن غلط دار 8- 1شكل  

  
  :مراحل تصحيح املايي متن به صورت زير است

 .كليك كنيد Reviewي زبانهروي  -1

اي كه احتمال خطاي املايي داشته باشد اولين كلمه. انتخاب كنيد Proofingاز گروه  را Spelling گزينه -2
- ظاهر مي Suggestionsبه همراه كلمات پيشنهادي در قسمت  Spellingي و پنجره شدهانتخاب 

 .)8- 2شكل (شود

 .كليك كنيد Closeپس از خاتمه كار بر روي دكمه  -3
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  Spellingاي كادر محاوره 8- 2شكل  

   :8- 1 مثال  
 

 .يك اسلايد جديد ايجاد كنيد و متن زير را در آن تايپ كنيد -1
  

  
  دارتايپ متن غلط  8- 3شكل  

  

  .كنيد انتخابرا  PowerPoint Options ي گزينه ،Officeاز منوي  -2
  .كليك كنيد Proofing ي گزينهروي  ،PowerPoint Options از پنجره  -3
را  Can، كلمه Spellingشود از كادر به عنوان خطاي املايي انتخاب مي Cnي كلمه. را فشار دهيد F7كليد  -4

به عنوان خطاي املايي  Pictresو كلمه  Mre هايكليك كنيد سپس كلمه Changeانتخاب و روي دكمه ي 
  سپس تصحيح متن به اتمام جايگزين كنيد  Picturesو  Moreهاي شوند آنها را نيز با كلمهانتخاب مي

 .را كليك كنيد Okكليد  )8-4شكل ( رسدمي

 

  
  جايگزيني كلمات صحيح  8- 4شكل  

  
 

  

نظر از صرف
غلط در كل متن

تصحيح غلط در 
  كل متن

 تصحيح غلطنظر ازصرف
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  Commentتوضيحات  8- 2
شما   نظرات زا ديگرانخود را در اسلايد درج كنيد تا  توانيد پيشنهادهايپس از بررسي يك فايل نمايشي مي

كند تا بتوان آنها را پيدا كرد، مشاهده يا مي دار مشخصهاي شمارهنافزار هر توضيح را با آيكنرم. دنمطلع شو
  .و يا تغيير داد نمودحذف 

  
  درج توضيحات 1-2-8
 .خواهيد داراي توضيحات باشد نمايش دهيداسلايدي را كه مي -1

 .كليك كنيد Reviewي زبانهروي  -2

 .)8-5شكل ( كنيد انتخابرا  New Comment گزينه، Commentsاز گروه  -3

  
 New Commentي انتخاب گزينه  8- 5شكل  

 
در كه داري توانيد توضيحات خود را در آن تايپ كنيد آيكن شمارهمي حالشود كادر توضيحات ظاهر مي -4

 .ماندشود پس از بسته شدن كادر روي اسلايد باقي ميكنار كادر توضيحات ديده مي

  
  درج توضيحات روي اسلايد  8- 6شكل  

  

 .يعني بيرون كادر  كليك كنيد ،كادر توضيحات بر روي اسلايد براي بسته شدن -5

6-  

 Packageبندي فايل نمايشي بسته 3-8

ذخيره كنيد به  CDافزاري روي كامپيوتر خود و يا روي توانيد فايل نمايشي خود را به صورت يك بسته نرمشما مي
افزاري خود را به نرم توانيد بستهصورت ميدر اين . هاي لازم براي نمايش ارائه باشدطوري كه شامل همه فايل

  .و آن را اجرا كنيد دهيدهستند نيز انتقال  PowerPointراحتي به كامپيوترهاي ديگر كه حتي فاقد برنامه 
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  :بندي فايل نمايشي به صورت زير استي بستهنحوه
 .نماييد انتخابرا  Publishو فرمان  كنيدكليك  Officeي دكمهروي  -1

 .)8-7شكل ( كليك كنيد Package For CDي گزينهروي از منوي باز شده  -2
 

  
 Publishزبانه ي   8- 7شكل  

 
  

  . )8-8شكل (شودباز مي Pachage for CDاي كادر محاوره -3

  
   Package for CDاي كادر محاوره  8- 8شكل  

  
  .خود را تايپ كنيد CDنظر يا نام  بندي موردبسته ينام پوشه Name The CDدر كادر 

است كه مي توانيد آن را روي Powe Point Viewerداراي برنامه  PowePointي برنامه :نكته 
بدونتمامي كامپيوترهايي كه داراي سيستم عامل ويندوز هستند نصب كنيد و فايل نمايشي خود را حتي 

 .اجرا كنيدPowerPointوجود برنامه 
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 .شودظاهر مي  8- 9اي  شكل كادر محاوره. كليك كنيد Optionsي روي دكمه -4
  

  
 Optionsاي كادر محاوره  8- 9شكل  

  

  .نوع بسته بندي را مشخص كنيد  Package Typeدر قسمت 
 Embedded True Type Fontsو  Linked Filesهاي با فعال كردن گزينه Include These Filesدر قسمت 

در  ههاي به كار رفتهاي مربوط به فونتهايي را كه در نمايش به آنها پيوند داده شده است و فايلفايل
  .شوندنمايش به بسته بندي اضافه مي

 Password To Modify Each Presentationو  Password To Open Each Presentationدر كادرهاي 
  .كنيد را كليك Okي ي باز كردن فايل و تغيير آن معرفي كنيد و سپس دكمهتوانيد رمزي برامي

  

  
  

وتر، كليك كنيد كادر افزاري روي كامپينرم يبراي ايجاد بسته ..Copy To Folderي دكمهبر روي  -5
 .شودباز مي)  8-10شكل (اي محاوره

  
 Copy to Folderي  اكادر محاوره  8-10شكل  

  

از شكل Copy To CDي دكمهپس از انجام تنظيمات بايد  CDافزاري روي نرم يبراي ايجاد بسته :نكته 
 .را كليك كنيد  8- 8
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 .سازي پوشه را مشخص كنيدمحل ذخيره Locationنام پوشه و در قسمت  Folder Nameدر قسمت  -6

 .را كليك كنيد Yes ،شودجهت ذخيره پيوندها ظاهر ميكه پيغامي كليك كنيد و در  Okي روي دكمه - 7
 

  

  
 ي ذخيره پيوندها اكادر محاوره 8-11شكل  

 
  . )8- 11شكل ( شودهاي مورد نياز در پوشه انتخابي ذخيره ميفايل نمايشي شما به همراه فايل 

  .)8-12شكل (كليك كنيد) Play .Bat( روي فايل ذخيره شده در محل دلخواهتان  ،براي اجراي فايل نمايشي
  

  
 فايل بسته بندي  8-12شكل  

  

 
  

  
  

ايدر كادر محاوره .…Add Filesي بندي خود روي دكمهبراي اضافه كردن فايلي به بسته :نكته 
Package For CDهاي خود را انتخاب كنيدكليك كنيد و فايل. 

  8-1 تمرين  

د و سپس آن بندي كنيذخيره و بسته Test Packageاي به نام و در پوشه Dفايل نمايشي خود را در درايو
  .را اجرا كنيد
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  زبان تخصصي 4-8
Use Comments To 
ADD NOTES 
You can use comments as a way to communicate with reviewers or insert a reminder into a 
slide. Comments are like electronic sticky notes that you can use to type any text you want. 
Comments can be great way to communicate with a presentations author without changing the 
presentation Itself. 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

Test: 
1- Why You Insert Comments Into A Slide? 
A) To review 
B) Spelling 
C) Type Text 
D) Change Presentation  

 
2- Comments Are Like …………….. Notes That You Can Use To Type Any Text. 
A) Changing 
B) Electronic 
C) Slide 
D) Type  

 
3- With Comments You Can …………….. 
A) Change Presentation 
B) Delete Presentation 
C) Communicate With Presentations Author 
D) Type Text 

  
 

  

  با دستورSpelling جو و تصحيح كرد تواند غلط املايي متن را جستمي . 

 تواند خود مي ي پيشنهادهايآن و ارائه يكند براي ارتباط با نويسندهكه فايل نمايشي را مشاهده مي فردي
 توضيحاتي را در اسلايد اضافه كند بدون اينكه در اسلايد تغييري صورت گيرد و يا آن توضيحات را حذف

 .و يا تغيير دهد كند

 افزاري نرم يتوان آن را به صورت يك بستهيك كامپيوتر به كامپيوتر ديگر مي براي انتقال فايل نمايشي از
هاي دلخواه توانيد برنامهچنين ميهم. و يا روي همان كامپيوتر ذخيره كرد  CDدرآورد و آن را روي 

 .به آن بسته اضافه كنيدنيز ديگري را 
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  واژه نامه
    ADD          اضافه كردن

  Author                                                                                                                               نويسنده              
                                                                                                      Change     تغيير دادن

                                                                 Contain    مل شدنشا
  Comment             توضيحات                                                                                                                      

  Communicate                                                                                                ارتباط برقرار كردن              
  Embedded    دروني، تعبيه شده                                                                                    

    Ignore                                                         نظر كردنصرف
  Itself          خودش
  Markup  دار                                                                                                                 علامت

  Note                                                                              يادداشت                                                                  
  Proofing  نمونه، نشانه                                                                                                          

  Package                                                                                                  بسته                                          
    Reminder                                                                                يادداشت، يادآوري  

  Review                                                                مرور، بازنگري                                 
 Spelling          املاء

  Without    بدون                                                                                                            
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  تئوريآزمون 
  

  .را تعيين كنيدهاي زير درستي يا نادرستي گزينه 
 .امكان تصحيح خودكار متون وجود ندارد PowerPoint 2007در  -1

 .باشدمي F7معادل كليد  Spellingفرمان  -2

 .پذير استامكان Reviewي از طريق زبانه Spellingويژگي مربوط به انجام تنظيمات  -3
 

  .يسيدو مقابل آن بنو كنيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب معادل عبارت 
 Research                                                                                                        توضيحات -4

                                                              Package     تحقيق -5

 Comments                                                                                                افزارينرم يبسته -6

Embedded 

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
 شود؟اي كه غلط املايي دارد كدام فرمان استفاده ميبراي جايگزين كردن كلمه پيشنهادي با كلمه -7

   Add)ب    Change) الف
   Change All)د     Ignore)ج
  توان املاي متون را تصحيح كرد؟يتوسط كدام گزينه م -8

   Comment)ب    Spelling) الف
  Package)د     Markup)ج

  بندي كنيد؟توانيد  فايل نمايشي را بستهبا استفاده از كدام گزينه  مي  -9
   Speling)ب    Proofing) الف
   Package)د     Review)ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .كنداي كه داراي غلط املايي است تغييري نميكلمه...................... ......ي با كليك روي دكمه -10

 

  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدپرسشبه  
 توان يك بسته نرم افزاري از فايل نمايشي ايجاد كرد؟چگونه مي -11

  

  آزمون عملي
 .نماييدح هايي املايي آن را تصحيو غلط نيديك متن به زبان انگليسي در اسلايد تايپ ك) الف-1

  .يك كلمه از متن را انتخاب و آن را به زبان اسپانيايي ترجمه كنيد )ب     
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  پاسخنامه
  

  1فصل 
  زبان تخصصي 

1- file 
2- all above 
  

  صحيح و غلط
  غ  -3ص       -2ص       -1
  

  جوركردني
4- layout        5-   template          6- presentation       7-status                      
8- Exist         9- slide                   10-   Button          11- blank 

  
  ايچهارگزينه

الف           -18ب               -17ب                  -16الف               - 15الف             -14       ج       -13      الف      -12
   ب         -25ج               -24               ب  -23ج                  -22الف               -21           ب   -20       الف    -19
       الف       -32     ج         -31          ب         -30              ب -29                  د - 28    ب        -27    ب          -26
  ب               -36                 ج  -35    الف        -34         ج     -33

  

  جا خالي 
37- layout 

38- pptx 

39- blank and recent 
  

  2فصل
  زبان تخصصي 

1- ctrl                       2- background                   

  صحيح و غلط
  غ            -2ص            -1
  ص -4   ص          -3
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  جوركردني
7- theme 
8- Apply 
9- Customize  

10- Background 
 
 
  

  چهارگزينه اي
  د -16الف                   -15الف                 -14              د -13ج          -12ب             -11
  ب -18 د             -17

  
  جاخالي

19- background style  

 

  3 فصل
  زبان تخصصي 

1- images           2- at once        3- Any file format PowerPoint supports 

  
  صحيح و غلط

  ص-7غ             -6غ            -5غ            -4ص         -3غ            -2ص           -1
  

  جوركردني
8- wordart         9- hyperlink          10- smartart        11-chart      12-shapes 

  
  ايچهارگزينه

  الف-16ج                -15ج             -14ج            -13
  ج          -19       د      -18     ب      -17
  الف      -21الف         -20

  
  

  جاخالي
         excel -23جدول               -22
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24- shapes          25-      26زير خط دار- smartart 

 

  4 فصل
  زبان تخصصي 

1- Slide master             2-Change             3- Similar 

  
  جوركردني

1- date & time            2-  Footer        3 - Slide master          
  

  ايچهارگزينه
  د           - 10 الف      -9الف          -8الف          -7د           -6ج            -5الف          -4

  ج          -15        ب-14الف       -13د           -12ب         -11
  

  جاخالي
             تصوير_آرم  -picture           18-17الگو             -16

  

  5فصل 
  زبان تخصصي 

1- In windows media player            2-an action           3- path to the file 

  
  صحيح و غلط

  ص -5ص           -4غ            -3ص           -2غ            -1
  

  جوركردني
6- transition         7- customs        8- action buttons      9- no transition 

  
  ايچهارگزينه

  ج - 16الف         -15ب          - 14ب          -13د          -12ج           -11الف          -10
  ج-23الف           -22ب          - 21ج          -20د          -19ب        -18ب              -17
  ب -26د            -25ب           -24
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  جاخالي

  خودكار        -29گذر زماني         -28          گذراضافه كردن  -27
 دستي  -32   گذر زماني      - 31                        سرعت  -30

  

  6فصل 
  زبان تخصصي 

1- audio clip         2- audio icon          3- in slide show mode 

  
  صحيح و غلط

  غ       -7         ع-6غ            -5غ          -4       غ -3ص          -2           ص -1
  

  جوركردني
8- speed             9- record  sound        10 - effect option      11-automatically 

  
  ايچهارگزينه

  ج - 18ج          -17د          -16ب        - 15الف        -14ج         - 13ج          -12
  د         -19

  
  

  جاخالي
20- preview         21- 22        كليپ ويديويي- on click 

  

  7 فصل
  صصي زبان تخ

1- not print         2-time limit         3- specifically bring them up 

  
  صحيح و غلط

  غ -5ص         -4غ         -3       غ -2ص        -1
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  جوركردني
6-from current slide            7- from beginning       
8- record narration             9- custom show 

10- setup slide show 

  
  ايچهارگزينه

  الف   -16     الف  -15ج          - 14الف         -13ب        -12ب        -11
  ب -22ب           -21ج             -20ج        -19ب         -18ج       -17
  ب    -26          ج-25ج           -24ب       -23

  
  جاخالي

    هالايدنمايش سفارشي از اس -27
28- Manually 
29- Hide slide 
  ثبت زمان  -30

  8 فصل
  زبان تخصصي 

1- review           2- electronic        3- communicate with presentation author 

  
  صحيح و غلط

  ص        -3ص         -2غ           -1
  

  جوركردني
4- comment        5-research            6-package             
  

  ايچهارگزينه
 د -9                       الف -8      الف         -7

  جاخالي
10-ignore               

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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