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Chapter 1: 

About Power Point: 

مي تواند براي ساخت و ويرايش اسلايدها  Power pointنرم افزار 

شود كه در جلسات، نمايشگاهها، مراكز آموزشي و غيره  استفاده مي

به صورت نمايش تصاوير و متون به صورت ثابت و متحرك همراه 

برروي اين نمايش معمولاً . با صوت براي بينندگان كاربرد دارد

نمايش . پرژكتور به تصوير درمي آيد overheadصفحه مانيتور يا 

شما حتي مي تواند بصورت صفحات وب نيز ذخيره و برروي وب 

 :شامل Power Pointقرار گيرد، محيط اصلي 

مي باشد  Power pointبالاترين نوار در  Title Barنوار عنوان ) 1

ت راست اين نوار سه در سم. كه نام فايل نمايش را نشان مي دهد

قرار دارد كه به ترتيب براي  Maximiseو  Close ،Minimiseدكمه 

  .بستن، كوچك سازي و بزرگسازي برنامه به كار مي رود

اين نوار در زير نوار عنوان قرار دارد و ): (Menu Barنوار منو ) 2

منوي بازشو مي باشد كه هر منو محتوي فرمانهاي كاربردي  9شامل 
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است كه براي انجام عمليات متنوع از قبيل ايجاد فايل جديد، برنامه 

  .رود بازكردن و ذخيره كردن فايل به كار مي

 officeاين كادر از تازه هاي  Ask a questionكادر پرسش يا  -3

xp با وجود . مي باشد و در سمت راست نوار منو قرار گرفته است

مي توانيم با  Helpاين كادر به جاي دريافت راهنمايي از منوي 

Type  سؤال خود در كادر پرسش، عناوين راهنمايي كنندهlvf,x  به

در اينست  Ask a questionمزيت كادر . سوال خود را مشخص كنيد

كه مي تواند به سهولت و سرعت و در هنگاميكه سؤال مورد نظر در 

  .ذهنتان شكل مي گيرد پاسخ آن را به كمك اين كادر بيابيد

 

اين نوار در زير  (Standard Tool bar): زار استانداردنوار اب -4

اين نوار ابزار براي سادگي كار كاربر فرامين مهم . نوار منو قرار دارد

  .نوار منو را بصورت آيكنهاي گرافيكي در اختيار كاربر قرار مي دهد

اين نوار بطور  (Formating Tool Bar): نوار ابزار قالب بندي -5

ه نوار ابزار استاندارد در يك رديف و زير نوار پيش فرض به همرا
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منو قرار دارد و حاوي بيشتر ابزارهاي مورد نياز براي قالب بندي 

  .باشد اسلايدها در پنجره نمايش مي

اين پنجره يك پردة الكتريكي است كه مي توانيد : پنجره نمايش -6

نماييد اشكال مختلفي در آن رسم . متنهاي دلخواه را در آن تايپ كنيد

به توليد نمودار بپردازيد و رنگهاي دلخواه خود را به آن اضافه كنيد 

اين پنجره در نماي نرمال كه . و اشياي مختلفي را در آن وارد نماييد

و  outline or slide  /Slideنماي ويرايشي اصلي است از سه ناحيه 

notes تشكيل مي شود كه اندازة هر يك از اين نواحي از طريق درگ 

  .كردن نوار خاكستري رنگ حايل بين آنها تغيير مي كند

اين ناحيه برگ نشانهايي را نشان مي : كادر اسلايدها و سرفصلها -7

حالت مشاهدة يك طرح كلي از متن  2دهد كه امكان انتخاب بين 

و مشاهده اسلايدهاي نمايش يافته به  outlineاسلايد يا برگ نشان 

ان اسلايد را در اختيار شما قرار صورت تصويري كوچك يا برگ نش

  .مي دهد
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اسلايدها را به صورتيكه در نمايش شما ظاهر : پنجره اسلايد -8

  .خواهد شد نمايش مي دهد

محلي است كه يادداشتهاي گوينده : natesكادر يادداشتها يا كادر  -9

  .را در آن وارد مي كنيم

ما قرار دارند در پايين پنجره نمايش دكمه هاي ن: دكمه هاي نما -10

  .كه امكان مشاهدة يك نمايش را بطرق مختلف فراهم مي آورند

 power pointدر قسمت سمت راست پنجره : كادر وظيفه -11

اي موسوم به كادر وظيفه وجود دارد كه فرمانهاي پراستفاده  ناحيه

اي را نشان مي دهد كه در هنگام كار روي نمايش خود به آنها نياز 

ناحيه وظيفه به شما امكان مي دهد سريعاً به . دپيدا خواهيد كر

فرمانهاي مرتبط با كار خاصي كه در حال انجام آن هستيد دسترسي 

پيدا كنيد بدون آنكه نياز به استفاده از منوها و نوارهاي ابزار داشته 

براي نمايش ناحيه خاص مورد نظر خود مي توانيد آن را از . باشيد

واقع در ناحيه وظيفه فعلي انتخاب  other task paneمنوي خفخف

  .كنيد
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مي توانيد كادر وظيفه را مخفي كرده و به اين ترتيب فضاي خالي 

به اين منظور روي . قابل استفاده در پنجره برنامه را افزايش دهيد

  .كليك كنيد viewواقع در منوي  take paneگزينة 

ير كادر اين نوار ابزار در ز (Drawing): نوار ابزار ترسيمي -12

notes  قرار دارد و براي ترسيم اشكال مانند خط، مستطيل، و اشكال

ديگر از قبل آماده و يا افزودن جلوه هاي نمايشي صوتي و تصويري 

  .استفاده مي شود

  

 Powerپايين ترين نوار در محيط  (Status Bar): نوار وضعيت -13

Point لايد سطر وضعيت است كه شامل اطلاعاتي مانند شماره اس

  .فعلي مي باشد

Tolls bars: 

پيكربندي نوارهاي ابزار، تصوير روبرو ابزار و نوارهاي پيش فرض 

را نمايش مي دهد براي مشاهده يا ناپديد شدن  Power pointمحيط 

تا . را انتخاب كنيد Toolsbarsگزينة  viewنوارهاي ابزار از منوي 

تيك در كنار هر  كه علامت. منويي شامل ابزارهاي متنوع ظاهر شود
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ابزار به معناي نمايش آن ابزار است براي عدم نمايش روي آن كليك 

 drawingو  Standard ،Formatingكنيد و برعكس، سه نوار ابزار 

  .بطور پيش فرض براي نمايش انتخاب شده اند

Auto Content: 

اين روش : در خلق يك برنامه نمايشي Auto contentروش 

باشد و فقط كافيست اطلاعات مورد نظر  يش ميسريعترين نحوه نما

گزينه  Fileاز منوي . خود را در محلهاي خالي روي اسلايد پر كنيد

New را انتخاب كنيد تا منوي 

New presentation در برگ نشان . ظاهر شودgeneral  اين كادر

 گزينه

Auto content wizards  را انتخاب كنيد تا كادرAuto content 

wizard اهر شود و پس از انتخاب اين روش يك برنامه هوشمند ظ

 Auto contentاجرا مي شود كه تعدادي كادر متوالي به عنوان 

wizard  براي راهنمايي كاربر در ايجاد فايل نمايشي به تصوير درمي

كادر بعدي برنامه هوشمند ظاهر مي شود در  Nextآيد با كليك دكمه 

در هر كادر بدون  Nextك دكمة با كلي wizardكليه برنامه هاي 
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ورود اطلاعات جديد غير از اطلاعات ساده اي مانند نام تنظيمات پيش 

فرض درنظر گرفته مي شود تا كاربر مبتدي دچار مشكل نشود، با 

براي انتخاب نوع نمايش . به كادر قبلي برمي گرديم Backكليك دكمه 

ايشهاي نوع را انتخاب كنيد تا پيش نم Presentationبرگ نشان 

در هر يك از موارد ياد شده با  finishبا كليك دكمه . نمايش را ببينيد

ايد برنامه هوشمند پايان مي گيرد  گزينه هايي كه تا بحال انتخاب كرده

شويد گزينه هايي كه بطور پيش  وارد محيط ويرايش فايل نمايش مي

مناسب فرض انتخاب شده اند براي نمايش اسلايدهاي فقط داراي متن 

مي باشند اگرچه مي توانيد صوت يا تصاوير ثابت يا متحرك نيز به 

راست با  Panelدر اين محيط وجود دارد،  Panelآن اضافه كنيد، سه 

  چپ با نام Panel slide ،Panelيا  Slide Panelنام 

 out linepens  ياPanel،رئوسPanel  زيرين با نامNote Pages  

وانيد محتويات مورد نظر خود را كه مي اينك مي ت. پانل يادداشت

خواهيم به نمايش درآيند در محلهاي پيش بيني شده در هر يك از دو 

متناظر نيز  Panelتا در . يا رئوس مطالب وارد كنيد slideپانل 
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رئوس مطلب شكل مربع كنار عناوين معرف  Panelدر . منعكس شود

ا كليك هر يك اسلايد و شماره كنار آن شماره اسلايد است كه ب

  .اسلايد به نمايش درمي آيد Panelاسلايد متناظر در 

هاي ديگر اثر ندارد و هنگام Panelيادداشت در  Panelمحتويات 

نمايش نشان داده نمي شود و به عنوان مثال براي ورود متن، اشاره 

بزرگ  Iگر موس را در كادر ورود متن در صفحه ببريد تا علامت 

كنيد تا كادر خط چين ورود متن ايجاد  ظاهر شود و سپس كليك

د از ‘حتي مي توان. گردد متن مورد نظر خود را به جاي آن تايپ كنيد

طرح از قبل آماده نيز پا را فراتر گذاشته و با استفاده از نوار ترسيمي 

و كليك يكي از گزينه هاي آن موضوع مورد نظر نوع ديگري غير از 

در  clip Artد براي نمونه روي دكمه متن را نيز به اسلايد اضافه كني

پس از طي چند كادر يكي از تصاوير گرافيكي را . اين نوار كليك كنيد

 از كادر

Insert dip Art  انتخاب كنيد تا بهslide توجه كنيد . اضافه شود

از  1همانطور كه در نوار وضعيت نشان مي دهد اين تصوير شماره 
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ايجاد شده است براي ساير اسلايدي مي باشد كه بطور خودكار  9

اسلايدها مي توانيد روي دكمه هاي مربوطه در برگ نشان اسلايدها 

يا سرفصلها كليك كنيد توجه كنيد كه هنگام اجراي نمايش فقط 

در . شود اسلايدها به ترتيب شماره نشان داده مي panelمحتويات 

از  پايان كار براي ضبط فايل با نامي كه در نوار عنوان مي بينيد

 saveو براي ثبت آن با نام دلخواه از گزينه  Fileمنوي  saveگزينه 

as اين منو استفاده كنيد.  

Template: 

يا الگوهاي پيش ساخته يكي ديگر از روشهاي Template روش 

طبق اين روش تنها . مي باشد Templateايجاد برنامه نمايشي روش 

كمي  Powerpointنوع صفحه بندي از طرف شما انتخاب مي شود و 

 Fileاز كار را با الگوهاي از قبل آماده به عهده مي گيرد از منوي 

كليك كنيد،  New prensentationرا براي احضار كادر  Newگزينة 

را انتخاب  From Design Templateگزينه  Newسپس از بخش 

ابتدا براي انتخاب نوع . ظاهر مي شود Slide Designكادر . نماييد

س را كليك كنيد و از ليست other task paneي كليد صفحه بند
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. ها را انتخاب كنيدslideيا صفحه بندي  slide layoutمنوهاي آن 

 همانطور كه در كادر

slide-layout  مشاهده مي كنيد انواع صفحه بنديهاي پيش ساخته

 title slideشكل صفحه بندي  Text layoutدر بخش . ديده مي شود

د كه شامل يك كادر ورود متن و يك كادر ورود متن را انتخاب نمايي

گزينه  other task panesسپس مجدداً از منوي . زير عنوان مي باشد

slide Design  الگو كليك كنيد در ليست  2را براي انتخاب طرح

الگوهاي پيش ساخته يكي را در نظر گرفته بعنوان مثال الگوي 

Globe كاني كه در سمت راست روي پي. و با ماوس روي آن برويد

اين الگو را  Apply to all slidesگزينه . شود كليك كنيد آن ظاهر مي

 Apply to selected shideگزينه / به تمام اسلايدها اعمال مي نمايد 

و / هاي انتخاب شده اعمال مي كند slideيا  slideاين الگو را تنها به 

گوها را به صورت آيكنهاي ال Show larg previewsانتخاب گزينه 

  گزينة. سايز بزرگ نمايش مي دهد

Apply to all slides  را انتخاب كنيد در پنجره اسلايد روي
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  كادرهاي

 sub title براي . كليك كرده و متن مورد نظر خود را وارد كنيد

اضافه كردن اسلايدي ديگر به پروژه يكي از كادرهاي اسلايدها و 

ضاي خالي اين كادرها راست كليك سرفصلها را انتخاب كرده و در ف

را انتخاب كنيد، اسلايدي ديگر به پروژه  New slideكرده و گزينة 

اضافه مي شود كه صفحه بندي آن شامل عنوان و ورود متن مي 

صفحه بندي  Text layoutباشد كه براي تغيير صفحه بندي در كادر 

اه پر كنيد، با مورد نظر را انتخاب نماييد و كادر ورود متن را به دلخو

كليك مكان نما روي كادر زماني كه مكان نما به شكل پيكان چهار سر 

شود، و كليك و درگ كرده و مكان نما را به محل مورد نظر  ظاهر مي

اينك پروژه نمايش ها . تا محل كادر متن را تغيير داده باشيد. ببريد

ها را اسلايد است، در كادر اسلايدها شكل و شماره اسلايد 2شامل 

مشاهده مي كنيد و با كليك روي هر كدام در پنجره اسلايد نشان داده 

مي شود و كادر سرفصلها متون آنها قابل مشاهده است، همانطور كه 

يك عنوان و يك زيرعنوان و در  1مشاهده مي كنيد در اسلايد شماره 
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فقط يك عنوان ديده مي شود براي اجراي پروژه  2اسلايد شماره 

را كليك نماييد،  slide showكادر دكمه هاي نما دكمة  نمايشي از

براي ادامه و . آغاز مي شود slideپروژه نمايشي با نمايش اولين 

 pageو  page downبعدي يا قبلي به ترتيب كليدهاي  slideرفتن به 

up  را از صفحه كليد بفشاريد با كليك كليد سمت چپ موس نيز

  .اسلايدها ادامه پيدا مي كنند

Select Page Slide: 

سومين  Blank presentationانتخاب صفحه بندي اسلايد در روش 

نام دارد كه  Blank Presentationروش ايجاد برنامة نمايشي 

مثلاً مي توانيد با . آزادي عمل براي طراح نمايش به وجود مي آورد

انتخاب صفحه بندي هاي موجود براي ايجاد يك اسلايد خالي از ابتدا 

از . وع كنيد و سپس موضوعات مورد نظر خود را اضافه كنيدشر

 New Presentationرا انتخاب كنيد تا كادر  Newگزينة  Fileمنوي 

 generalرا از برگ نشان  Blank presentationگزينه . ظاهر شود

ظاهر مي  Slide lay outكادر  okاين كادر كليك نماييد با كليك دكمة 

 slideفحه بنديهاي موجود را براي اولين شود سپس بايد يكي از ص
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پايين صفحه بنديهاي گوناگون  Panel. خود از اين كادر انتخاب كنيد

متن تشريح صفحه بندي را  Text layoutبالا يا  Panelاسلايدها و 

نشان مي دهد ازجمله صفحه بندي كاملاً خالي يكي از صفحه بنديها 

كليك كنيد تا وارد محيط  OKرا بنا به نياز انتخاب ورودي دكمة 

  .شويد Slideپركردن محتويات 

Insert text in slide: 

، اگر در محل مورد نظر شما در اسلايد براي درج slideدرج متن در 

عبارتي موجود نيست كه كليك آن موجب گشوده شدن كادر ورود 

در  Text Boxتوانيد روي دكمه درج كادر متن يا  متن مي گردد مي

 Slideو سپس در محل مورد نظر در . ترسيمي كليك كنيد نوار ابزار

كليك نماييد تا كادر متن براي درج متن گشوده شود، متن مورد نظر 

اين كادر با تايپ متن به اندازه لازم بزرگ مي . خود را تايپ كنيد

كنيد مي  شود، براي تعيين فرم، نوع و اندازة قلم متني كه تايپ مي

گزينه  Formatار استفاده كنيد و يا از منوي توانيد يا از نوار ابز

Font  را كليك نماييد تا كادرFont  ظاهر شود و آنها را از اين كادر

  .تعيين نماييد
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Insert Picture in Slide: 

، اگر در محل مورد نظر شما در اسلايد براي Slideدرج تصاوير در 

ب درج تصوير محلي موجود نيست كه با دبل كليك روي آن موج

 Insertگشوده شدن كادر تصوير شود، مي توانيد روي دكمة 

Picture  ياInsert Clip Art  در نوار ابزار ترسيمي كليك كنيد و يا

 Clipو سپس از منوي حاصل گزينة  Pictureگزينة  Insertاز منوي 

Art  ياform File  را انتخاب كنيد يا كادرInsert picture  ياInsert 

clip Art ي شود در صورت انتخاب گزينه ظاهر مClip Art  كادر

Insert Clip Art  ظاهر مي شود، در كادرsearch in  محل تصاوير

را براي جستجوي تصاوير فشار  searchرا انتخاب نموده و كليد 

يا  Organizerدهيد، براي ديدن تصاوير پيش ساخته ديگر كليد 

دي تصاوير ظاهر سازمانده تصاوير را كليك كنيد تا پنجره گروهبن

با كليك روي هر گروههاي  office collectionشود، در قسمت 

تصاوير آنها را مي توانيد مشاهده كنيد، و با راست كليك روي هر 

اين تصوير به  copy of collectionيك از آيكنها و انتخاب گزينة 

مجموعة تصاوير انتخاب شده اضافه مي گردد پنجره سازماندهي 
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روي تصوير مورد  Insert Clip Artته و در كادر تصاوير را بس

را انتخاب كنيد تصوير مورد نظر  Insertنظر كليك نموده و گزينه 

روي اسلايد منتقل مي شود كه توسط كادرهاي اطراف آن اندازه و 

  .جهت فرضي آن قابل تغيير مي باشد

Save Slide: 

  :سه راه قابل اجرا است Slideبراي ذخيره سازي يك 

  از منوي فايل؛ Save asيا  Saveخاب گزينه انت )1

 ؛standardكليك روي دكمه فلاپي از نوار  )2

 ؛Ctrl+Sبكار بردن كليدهاي تركيبي  )3

البته در تمام اين موارد بايد يك فايل مشخص با نام مشخص 

 براي اسلايد در نظر گرفت

  

Delete Slide 

د روي فايل مورد نظر كليك كرده و كلي Openدر كادر محاوره 

  .را انتخاب مي كنيم Deleteسمت راست ماوس را فشرده و 
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مي  Windowsالبته روشهاي ديگير نيز موجودند كه از مباحث 

  .باشد

Chapter 2 

Insert chart in slide 

درج يك نمودار در اسلايد، شما مي توانيد انواع نمودارها را در 

ودار ساده ترين روش براي افزودن يك نم. يك اسلايد بگنجانيد

از منوي . استفاده از صفحه بنديهايي از قبل آماده اسلايد است

format  گزينهslide layout  را انتخاب كنيد و يكي از چهار

سپس برروي . صفحه بندي نمودار از قبل آماده را انتخاب نماييد

درج شود،  slideدبل كليك كنيد، تا نمودار  slideآيكن آن در 

و انتخاب  Insertاستفاده از منوي روش ديگر درج يك نمودار 

است كه صفحه بندي نمودار استاندارد در اسلايد را  Chartگزينة 

وقتي كه نمودار را درج مي كنيد يك صفحه كاري با . درج مي كند

در صفحه كاري داده نمونه كليك كنيد تا . بينيد داده هاي نقطه مي

كنيد، پررنگ شود و سپس داده هاي مورد نظر خود را وارد 

خواهيد ديد كه تغييرات شما در نمودارهاي اسلايد نيز منعكس 
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شود و سپس داده هاي مورد نظر خود را وارد كنيد، خواهيد  مي

ديد كه تغييرات شما در نمودارهاي اسلايد نيز منعكس مي شود 

اولين سطر و ستون براي برچسب مي باشد كه اعدادي كه وارد 

پايان كار كادر صفحه كاري را  پس از. مي كنيد را شرح مي دهد

مطابق روش معمول ببينيد، براي مشاهده مجدد اين صفحه كاري 

را كليك كنيد اينك مي توانيد با  Data Sheetگزينة  viewاز منوي 

كليك روي نمودار و درگ آن نمودار آن را به محل مورد نظر در 

  .اسلايد ببريد

Paste Chart in Slide: 

د شده در اسلايد براي درج يك نمودار ايجاد درج يك نمودار ايجا

شده در اسلايد به فايل ديگر، روي نمودار كليك كنيد و از منوي 

Edit  گزينةcopy  را انتخاب نماييد، سپس هر فايلي را كه مي

خواهيم نمودار در آنجا درج شود را باز كنيد مي توانيد برنامة 

Point ،Windows  يا ساير محصولاتMicrosoft را باز نماييد .

را انتخاب كنيد، نمودار در فايل درج  Pasteگزينة  Editاز منوي 

براي درج نمودار ايجاد شده در يك اسلايد ديگر در . مي شود



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

 18 

، اسلايد Fileهمان فايل مانند آنچه گفتيم عمل كنيد ولي به جاي 

را  Pasteگزينه  Editمورد نظر را انتخاب كنيد و سپس از منوي 

  .ماييدانتخاب ن

Board Chart: 

ايجاد نمودارهاي سازماني در اسلايد، نمودارهاي سازماني يا 

Board Chart  معمولاً براي نمايش ارتباط بين افراد در يك

ساده ترين روش افزودن نمودار . سازمان استفاده مي شود

است،  Formatاز منوي  Slide Layoutسازماني انتخاب گزينه 

از اين كادر . مي شود Slide layoutكه موجب باز شدن كادر 

را انتخاب كنيد، روي آيكون  Organization Chartصفحه بندي 

آن در اسلايد دبل كليك نماييد تا در اسلايد درج شود و پنجره 

 Powerعلاوه بر پنجره اصلي  Diagram galleryجديدي با نام 

Point  گشوده شود از ميانDiagram هاي پيشنهادي يكي را

و سپس  Pictureگزينة  Insertينيد مي توانيد از منوي برگز

Organization Chart  را انتخاب كنيد تا اين كادر ظاهر شود اين

براي ورود . پنجره داراي نوار منو و ابزار خاص خود مي باشد
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. اطلاعات مي توانيد برروي كادرهاي متن كليك و سپس تايپ كنيد

نيد، يك خط براي نام يك بطور پيش فرض چهار خط را وارد مي ك

خط براي عنوان و دو خط براي توضيحات پس از كار پنجره را 

با  Power pointتا وارد پنجره . مطابق روش معمول ببنديد

  .نمودار سازماني حاوي اطلاعات جديد شويد

Chart type: 

تغيير نوع نمودار اسلايد، براي تغيير نمودار پس از درج آن از 

را انتخاب كنيد تا كادر محاوره  Chart type گزينه chartمنوي 

chart type  گشوده شود، اينك مي توانيد از برگ نشان

standard Types  نوع نمودار را از فهرست سمت چپ و سپس

يكي از زيرنوعهاي آن رااز فهرست سمت راست انتخاب كنيد و 

. كليك كنيد تا نوع جديد را در اسلايد ببينيد OKسپس روي دكمه 

توانيد با كليك دكمه مربوطه در نوار ابزار نيز سريعاً نوع  يم

  .نمودار را تغيير دهيد

  

Table and Boarders: 
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درج جدول در اسلايد ساده ترين روش براي افزودن يك جدول 

استفاده از صفحه بندي هاي از پيش آماده اسلايد است، از منوي 

Format  گزينهSlide Design فحه بندي را انتخاب كنيد و ص

روش ديگر درج يك جدول استفاده از . جدول را انتخاب كنيد

است كه صفحه بندي جدول  Tableو انتخاب گزينة  Insertمنوي 

 Insert tableدر اين صورت كادر . را در اسلايد درج مي كند

. ظاهر مي شود بايد تعداد سطر و ستون جدول را وارد كنيد

كليك كنيد تا نمودار  سپس برروي آيكن آن در اسلايد دبل

  .در اسلايد درج شود) جدول(

Chapter 3 

Draw Graphics: 

براي ترسيم اشكال گرافيكي از نوار ابزار : ترسيم اشكال گرافيكي

استفاده مي شود، براي  Power poinaترسيمي در پايين پنجره 

نمونه اگر بخواهيد در اسلايد فعلي مستطيل رسم كنيد دكمه آن را 

بزار ترسيمي انتخاب كنيد سپس اشاره گر موس را در از نوار ا
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محل دلخواه روي اسلايد قرار دهيد و كليك كنيد تا مستطيل در 

  .اسلايد درج شود

Change Color and Size: 

تغيير رنگ و اندازه ترسيمات براي تغيير رنگ و اندازه موضوعات 

نتخاب گرافيك كه ترسيم شده اند ابتدا روي موضوع كليك كنيد تا ا

شود و اطراف آن دايره هاي كوچك تغيير اندازه ظاهر شوند، 

براي تغيير اندازه اشاره گر را روي دايره هاي كوچك دور كادر 

موضوع قرار دهيد تا علامت پيكان دو سر ظاهر شود و سپس تا 

ميزان دلخواه درگ كنيد تا اندازه تصوير به آن اندازه تغيير نمايد، 

 fill colorع از نوار ابزار ترسيمي دكمة براي تغيير رنگ موضو

را انتخاب كنيد تا كادر انتخاب رنگ موضوع باز شود رنگ مورد 

. نظر را از اين كادر انتخاب كنيد تا موضوع به آن رنگ درآيد

روش ديگر براي تغيير رنگ و اندازه دبل كليك موضوع است كه 

رنگ . مي شود Format Auto Shapeموجب بازشدن كادر 

 Color and Linesوضوع مورد نظر خود را توسط برگ نشان م
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مي توانيد  Sizeو اندازه و دوران موضوع را توسط برگ نشان 

  .تعيين كنيد

Effect: 

اضافه كردن جلوه هاي ويژه سه بعدي پس از كليك موضوع 

در نوار ابزار ترسيمي و  D style-3مورد نظر با استفاده از دكمة 

بعدي از قبل آماده در كادر مربوطه  3هاي انتخاب يكي از جلوه 

موضوع انتخاب شده به صورت جلوه سه بعدي انتخابي درمي 

  .آيد

Auto Shapes: 

در  Auto shapes، با يك دكمة Auto shapesاصول بكارگيري 

نوار ابزار ترسيمي فهرستي از اشكال طبقه بندي شده از قبل 

ت، اشكال ابتدايي، آماده نمايان مي شود كه شامل خطوط، اتصالا

پيكانهاي بلوكي، فلوچارت، ستاره ها و پرچمها، نوشته هاي 

راهنما، دكمه هاي عملياتي و اشكال ديگر از گرافيكهاي طبقه بندي 

باشد، شكل مورد نظر را انتخاب كنيد و اشاره گر را در  شده مي
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كليك نماييد تا شكل در آن محل  Slideمحل مورد نظر خود در 

  .درج شود

Chapter 4 

View Normal: 

از چهار روش براي  Power pointنمايش بصورت نرمال يا عادي، 

روش تأثيري در نحوه اجراي برنامه  4اين . نمايش استفاده مي كند

نمايش ندارند بلكه به منظور نحوه نمايش محتويات فايل در پنجره 

Power point نماي . براي كاربر مي باشندNormal  پيش فرض مي

را باز مي كنيد اين نوع  Power pointشد كه وقتي براي اولين بار با

هاي رئوس مطالب، اسلايدها و Panelنمايش را مي بينيد، مي توانيد 

ها Panelيادداشتها را در يك لحظه ببينيد، همچنين مي توانيد اندازه 

را با كليك كناره و درگ آن تغيير دهيد، براي ديدن نمايش بصورت 

مربوطه را در پايين پنجره كليك كنيد و يا از منوي  نرمال دكمه

View  گزينةNormal را انتخاب نماييد .Normal View 

  

Line: 



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

 24 

براي افزودن خطوط از نوار ابزار ترسيمي دكمه خط يا : Lineفرمان 

Line  را انتخاب كنيد سپس اشاره گر را در محل شروع مورد نظر

ديگر مورد نظر خود درگ كنيد  خود قرار داده و كليك كرده و تا محل

  .تا خط اضافه شود

Line Style: 

سبكهاي خطوط، براي انتخاب سبكهاي خط ابتدا روي خط در اسلايد 

در نوار ابزار ترسيمي كليك  Line styleكليك كنيد سپس روي دكمه 

  .و از فهرست به وجود آمده سبك مورد نظر را انتخاب كنيد

Chapter 5 

Insert object: 

موضوعات در اسلايدها از برنامة ديگر، براي درج هر موضوعي  درج

به اين . استفاده كنيد Pasteو  Copyدر اسلايدها مي توانيد از روش 

 Paint ،Windowsمنظور در برنامة مبدأ به عنوان مثال برنامه 

را انتخاب  Copyآن گزينه  Editموضوع را انتخاب كنيد و از منوي 

را  Pasteگزينه  Editاز منوي  Power point نماييد سپس در برنامه

  .موضوع در اسلايد درج مي شود. انتخاب كنيد
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Insert Text: 

گزينه  Insertاز منوي  wordبراي درج متن از : wordدرج متن از 

object  را كليك كنيد تا كادرInsert object از اين . ظاهر مي شود

انتخاب كنيد سپس  را Microsoft word Documentكادر در گزينة 

يا ايجاد از طريق فايل موجود را از  Creat from fileگزينة راديويي 

اين كادر انتخاب كنيد تا كادر فايل بصورت تصوير روبرو ظاهر مي 

فايل مورد نظر را پيدا كنيد و سپس روي  Browsشود از طريق دكمه 

OK  كليك كنيد تا فايل متنيWord در اسلايد بصورت يك موضوع 

گفتن يك نكته مهم و كليدي لازم به ذكر است كه فايلي كه . درج شود

در اسلايد درج مي شود بصورت يك  Insert objectبا روش 

موضوع اضافه شده درنظر گرفته مي شود و قابل ويرايش نيست 

امكان ويرايش متن درج شده وجود  Pasteو  Copyولي در روش 

  .دارد

Insert Chart: 

 Insertاز گزينة  Excel، براي درج نمودار از Excelدرج نمودار 

از . ظاهر شود Insert objectرا انتخاب كنيد تا كادر  objectگزينة 
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 اين كادر در گزينة

Microsoft Excel Chart  را انتخاب كنيد، گزينه راديوييCrete 

From File  يا ايجاد از طريق فايل موجود از اين كادر را انتخاب

نمودار در  Browsاز طريق دكمة . ظاهر شود Fileدر نماييد تا كا

  .اسلايد به صورت يك موضوع درج شود

Insert Picture: 

درج تصوير از فايلهاي تصويري، براي درج تصوير از فايلهاي 

را كليك كنيد، سپس از  Pictureگزينة  Insertتصويري از منوي 

 Insertدر را انتخاب نماييد تا كا From Fileمنوي حاصل گزينه 

Picture از طريق اين كادر فايل مورد نظر خود را انتخاب . باز شود

پيش نمايش آن در سمت راست ظاهر مي شود و سپس روي . كنيد

Insert  كليك كنيد تا تصوير در اسلايد به صورت يك موضوع درج

  .شود

 

Chapter 6 

Short Slide: 
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ه يكجا و در يك در اين حالت تمام اسلايدهاي فايل همراه با شمار

صفحه قابل مشاهده است و مي توانيد عمليات متنوع روي آنها انجام 

كادر  Slide Showاز منوي  Custom Showبا انتخاب . دهيد

Custom Show  توليد مي شود با كليك دكمهNew  كادر جديدي با

ظاهر مي گردد كه داراي مستطيل  Custom Define Showنام 

مي باشد تمام  Slide name showسلايد يا ورود متن نام نمايش ا

 Slide in Presentationاسلايدها همراه با شماره اسلايد در ليست 

شود كه مي توانيد با دبل كليك اسلايدها به ترتيب  نشان داده مي

مورد نظر تركيب جديدي از آنها به وجود آوريد با تايپ اسم مورد 

ركيب با اسم مورد نظر اين ت OKنظر در مستطيل ياد شده و كليك 

ذخيره مي گردد كه مي توانيد عمل ياد شده را تكرار كنيد و تركيب 

قابل  Custom showديگري را با نامهاي متفاوت ذخيره كنيد تا كادر 

  .انتخاب شود

Move Slide: 

ابتدا اسلايدي كه  Slide Sorterانتقال يك اسلايد، در حالت نمايش 

ا كليك انتخاب نماييد، سپس آن را به مي خواهيد انتخاب كنيد را ب
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سمت اسلايدي كه مي خواهيد قبل يا پس از آن جاي بگيرد درگ كنيد 

نماييد در اين حالت اسلايد از محل  Dropو روي محل مورد نظر 

گيرد و ساير اسلايدها  خود پاك مي شود و در محل جديد جاي مي

  .جابجا مي شوند

Effect Slide: 

براي اجراي نمايش اسلايدها تا كنون فقط  Slide Transitionتعريف 

 Clipيا  F5استفاده از روش تعويض اسلايدها به صورت فشار كليد 

 Slideاما براي تعويض خودكار اسلايدها گزينة . را توضيح داده ايم

Transition  را از منويSlide Show  انتخاب كنيد و يا روي هر

را انتخاب نماييد  Slide Transitionاسلايد راست كليك كرد و گزينه 

در اين كادر در قسمت . ظاهر شود Transition Slideتا كادر 

Effect  ليست باز شده يكي از جلوهاي بازشده نحوه ظهور اسلايد و

، متوسط يا Slowيكي از گزينه هاي با سرعت آهسته تر يا 

Medium  و سريع ياFast  را انتخاب كنيد و در قسمتAddvance ،

كه انتخاب آن موجب  On mouse clickزينه را مي بينيد، گزينه دو گ

مي شود با كليك اسلايد بعدي به نمايش درآيد و گزينه 
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Automatically After  كه موجب نمايش اسلايدي بعدي به فاصله

n  ثانيه بعد مي گردد، كهn  را در مستطيل ورود عدد تايپ مي كنيم

ي را از ليست بازشو انتخاب مي توانيد جلوة صوت Soundدر قسمت 

موجب  Applyكليك دكمه . كنيد كه با تعويض اسلايد به گوش رسيد

اگر . اعمال نحوه تعويض اسلايد روي اسلايدهاي انتخابي مي گردد

بخواهيد اين نحوة تعويض روي كليه اسلايدها اعمال شود گزينه 

Apply to All Slides اكنون اگر كليد . را كليك كنيدF5 شار را ف

تعيين  Slide Transitionدهيد، اسلايدها مطابق آنچه در گزينه هاي 

  .كرده ايد به نمايش درمي آيند

Configuration:  

  :Slide Setupپيكربندي اسلايد از طريق 

پس از آنكه تمام كارها را برروي نمايش خود انجام داديد، اينك بايد 

گزينه هاي اختياري چگونگي اجراي نمايش را تعيين كنيد براي تغيير 

را  Setup Showگزينة  Slide Showنمايش اسلايد، از منوي 

باز شود و گزينه هاي آن را  Setup Showانتخاب كنيد تا كادر 

  .مطابق ميل خود تغيير دهيد



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

 30 

Custom Animation: 

  :Animationاعمال جلوه هاي متحرك يا 

را  Custom Animationگزينة  Slide Showبه اسلايد از منوي 

ظاهر مي شود همانطور كه  Custom Animationكادر . انتخاب كنيد

در اسلايد صفحة مقابل مشاهده مي كنيد موضوعات درون اسلايد 

با انتخاب هر يك و سپس كليك گزينه . شماره گذاري شده است

Change  از منوي بازشده يكي ازAnimation هاي طبقه بندي شده

و جهت   Speedرا در كادر  Animationسرعت . را انتخاب كنيد

و زمان اجراي آن را در  Directionرا در كادر  Animationحركت 

 Slideيا  Playتعيين كرده و براي مشاهده نتيجه كليد  Startكادر 

Show را بفشاريد.  

 

 

Chapter 7 

Hide Slide: 

، براي مخفي كردن نمايش يك اسلايد در Slideمخفي كردن يك 

بياوريد  Power pointاسلايد مورد نظر را در پنجره هنگام نمايش، 
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را انتخاب كنيد تا اين  Hide Slideگزينة  Slide Showو از منوي 

اگر در حالت . اسلايد در هنگام اجراي نمايش به تصوير درنيايد

باشيد روي اسلايد مورد نظر راست كليك كنيد  Slider sorterنمايش 

را كليك كنيد تا تورفته شود  Hide Slideو از منوي حاصل گزينة 

در اين حالت خواهيد ديد كه برروي مستطيل كوچك شماره دار 

ظاهر مي شود كه به  Slashعلامت  Slideاسلايد گوشه راست پايين 

  .معناي عدم نمايش آن در هنگام نمايش مي باشد

View Hide Slide: 

از مشاهده اسلايدهاي مخفي شده براي مشاهده اسلايدهاي مخفي 

تا اين . را انتخاب كنيد Hide Slideگزينة  Slide Show Showمنوي 

مخفي ديده شود  Slideبرجسته شود و  Hide Slideبار گزينة 

مي  Slideكه نشان دهندة مخفي بودن  Slashخواهيد ديد كه علامت 

  .باشد از بين مي رود

Action Buttons:  

ي توانيد برروي ايجاد دكمه هاي علامتي، دكمه هايي هستند كه م

اسلايد ايجاد كنيد تا هنگام نمايش اسلايد و كليك آنها يا قرار گرفتن 
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اشاره گر روي آنها كار خاصي مانند اجراي برنامه مورد نظر يا 

پخش يك صوت را انجام دهد براي ايجاد دكمه هاي عملياتي برروي 

را انتخاب  Action Buttons  گزينة Slide Showاسلايد از منوي 

در نوار ابزار ترسيمي استفاده نماييد  Auto shapesنيد يا از دكمة ك

 Action Buttonsو از كادر حاصل از يكي از اشكال فهرست گزينة 

را انتخاب كنيد سپس اشاره گر را در محل مورد نظر در اسلايد قرار 

 Actionداده و كليك كنيد تا دكمه در آنجا نمايان شود و كادر 

Setting انتخاب شكل دكمه هيچ تأثيري ندارد و فقط . ش درآيدبه نماي

بهتر است شكل مناسب را براي انجام كاري كه مي خواهيد انتخاب 

با گزينه هاي  Mouse Overو  Mouse clickدو برگ نشان . كنيد

مشابه در اين كار وجود دارند كه در هنگام نمايش اسلايد با به ترتيب 

گر موس گزينه هايي كه در كادر كليك موس يا قرار گرفتن اشاره 

براي نمونه مي توانيد در . متناظر تعيين مي كنيد را انجام مي دهد

را انتخاب  Run Programگزينه راديويي  Click overبرگ نشان 

كنيد و محل برنامه مورد نظر را در مستطيل ورود متن زير آن تايپ 
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گام اجراي نمايش آن را پيدا كنيد تا هن Browsكنيد يا از طريق دكمه 

اي روي آن ظاهر شود كه كليك  وقتي به اين اسلايد مي رسيد دكمه

توانيد  آن موجب اجراي اين برنامه مي شود صداي مورد نظر را مي

  .انتخاب كنيد Play Soundاز طريق فهرست 

Copy Action Buttons 

در اسلايدي  Power pointكپي سازي دكمه هاي عملياتي، در پنجره 

مة عملياتي آنجا قرار دارد ابتدا روي آن كليك كنيد تا انتخاب كه دك

گزينة كپي را انتخاب كنيد يا با راست كليك  Editشود و از منوي 

روي دكمه اين گزينه انتخاب كنيد، سپس اسلايدي كه مي خواهيد 

 دكمه در آنجا كپي شود را در پنجره

Power point  بياوريد و از منويEdit  گزينةPaste  را انتخاب كنيد

يا با راست كليك در محل كاري از اسلايد و انتخاب اين گزينه دكمه 

  .شود به اسلايد ملحق مي

Add text to Action Buttons: 

براي توضيح كار دكمه مي : اضافه كردن متن به يك دكمه عملياتي

توانيد داخل متن وارد كنيد، براي اين منظور روي دكمه راست كليك 
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يك . را انتخاب نماييد Add Textز منوي حاصل گزينة كنيد، و ا

شود كه مي توانيد متن مورد  بزرگ در محل دكمه ظاهر مي Iعلامت 

  .نظر خود را در آن تايپ كنيد

Movies & Sounds: 

صوتي، فايلهاي صوتي، فايلهاي با ظرفيت  CDپخش صدا از روي 

بينيد  نجانيد مياگر نخواهيد در نمايش خود موسيقي بگ. باشند زياد مي

كه فضاي زيادي نياز خواهيد داشت، اما مي توانيد مستقيماً صوت را 

در اسلايد درج كنيد، بدون آنكه در فايل كپي  CDROMروي درايو 

مي  Power pointدر درايو باشد،  CDROMشود تا زماني كه 

تواند موضوع صوتي آن را پخش كند اين خصوصيت كه اگر 

براي افراد بيننده موسيقي بنوازيد مفيد است از  بخواهيم همراه نمايش

 Playو سپس گزينة  Movies and Soundsگزينه  Insertمنوي 

CD Audio Track  را انتخاب كنيد كادر محاورهMovie and 

Sound Option اگر . باز مي شودCD  صوتي شما در درايو

CDROM  موجود باشدمقدار پيش فرض از قبيلTrack  شروع و

خوانده شده در اين كادر قرار  CDن و زمان شروع و پايان از پايا
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، به طور پيوسته CDROM-TRACKاگر مي خواهيد . مي گيرد

را كليك كنيد در  Loop while stoppedنواخته شود گزينه 

هاي مورد نظر براي Trackمي توانيد  Trackمستطيلهاي ورود عدد 

طيل هاي ورود عدد شروع و پايان را خودتان مشخص كنيد، در مست

At  نيز مي توانيد زمان شروع و پايان صوت را خودتان مشخص

درج شود اينكه  Slideدر  Trackكليك كنيد،  OKنماييد روي دكمه 

كه از شما مي پرسد آيا مي خواهيد در . يك كادر پيغام ظاهر مي شود

به طور خودكار پخش شود در  CDهنگام نمايش اسلايد صوت روي 

در  CD ROMورت در هنگام نمايش اسلايد بايد آيكن غير اين ص

نمايش اسلايد را كليك كنيد تا اين صوت پخش گردد، آيكن 

CDROM شود با دبل كليك آيكن  روي اسلايد شما درج مي

CDROM  در اسلايد يا راست كليك آيكن و انتخابPlay Sound  از

به صورت پيش نمايش پخش مي  CDمنوي حاصل نيز صوت روي 

هايي را كه انتخاب شده اند تغيير دهيد با Trackد اگر بخواهيد شو

 Edit Soundو انتخاب گزينة  CDROMراست كليك روي آيكن 
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Object  مجدداً كادرSound Options  ظاهر مي شود كه مطابق

  .آنچه گفتيم مي توانيم گزينه ها را اصلاح كنيد

Slide Transition: 

افزودن جلوه هاي صوتي از  اضافه كردن جلوه هاي صوتي براي

Slide Show  گزينهSlide Transition  را انتخاب كنيد تا كادر

اين كادر  Soundباز شود در قسمت  Slide Transitionمحاوره 

ليست باز شو را باز كنيد و جلوه صوتي مورد نظر را انتخاب كنيد تا 

ت اگر بخواهيد تا شروع صو. به همراه تعويض اسلايد نواخته شود

  .را كليك كنيد Loop Untill next Soundبعدي ادامه يابد گزينه 

Insert Video Clip: 

 clipمي توانيد موضوع ويدئوئي را با همان روش : Video Clipدرج 

 Movies Andگزينة  Insertصوتي به اسلايد اضافه كنيد، از منوي 

Sounds  و سپس گزينةMovie From Clip Organize  ياMovie 

from File  را انتخاب كنيد سپس كادر پيغام به نمايش درمي آيد، پس

از خروج از اين كادر اسلايد شامل موضوع ويدئوئي درج شده با 

آن ظاهر مي شود، براي اعمال تغييرات يا  Frameنمايش اولين 
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آن راست كليك كرده و يك از  Frameاجراي ويديويي روي اولين 

را انتخاب كنيد  Play Movieا ي Edit movie objectگزينه هاي 

براي تغيير اندازه ويدئو مي توانيد روي موضوع آن در اسلايد راست 

را انتخاب كنيد و  From Pictureكليك كرده و از منوي حاصل گزينه 

گزينه  Formatيا روي آن كليك كنيد تا انتخاب شود و از منوي 

Picture كادر محاوره. را انتخاب كنيد  

Fromat Picture  ظاهر مي شود، در برگ نشانSize  مي توانيد

لازم به ذكر است در صورتيكه منابع را از . گزينه ها را اصلاح كنيد

درج كنيد اين فايل به نمايش شما اضافه نمي  Clipفايل تصويري در 

  .شود بلكه آدرس آن محل در فايل ضبط مي شود

Record: 

اسلايدها از صوت شما مي توانيد در : ايجاد يادداشتهاي صوتي

براي اين منظور لازمست يك ميكروفون در . گوينده نيز استفاده كنيد

 Moviesگزينة  Insertدر اين صورت از منوي . اختيار داشته باشيد

& Sound  و سپس گزينهRecord Sound  را انتخاب كنيد و با فاشر

شود و در  دكمة ضبط در اين كادر صدا از طريق ميكروفون ضبط مي
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براي اين كليد صوتي اسمي را در . يان دكمه توقف را كليك كنيدپا

را كليك  OKاين كادر تايپ كنيد و دكمة  Nameمستطيل ورود متن 

كنيد تا صداي ضبط شده بصورت يك كليپ صوتي مطابق آنچه قبلاً 

  .درج شود Cylicleگفتيم در 

Rehearse Timing: 

 Slide Transitionده از زمان بنديهاي اجراي نمايش، علاوه بر استفا

كه قبلاً براي زمانبندي نمايش اسلايد گفتيم، روش ديگري براي زمان 

 Rehearse Timingگزينه  Slide Showبندي وجود دارد از منوي 

در اين . را انتخاب كنيد، در اين صورت نمايش شروع به اجرا مي كند

پ در گوشة چ Research Soundصورت هنگام اجراي نمايش كادر 

به تصوير درمي آيد هنگام پايان نمايش وقتي  Slideبالاي هر 

Power Point  از شما مي پرسد، آيا مي خواهيد زمان بندي جديد را

 .كليك كنيد Yesضبط كنيد؟ روي 

  


