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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

   انديش پخش سبز–گروه آموزشي نوين 
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  ينمولفمقدمه 
  

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

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

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

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

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

  
  ي طاعتميزهرا ورزشكار، مر
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  )وزارت كارو امور اجتماعي(استاندارد آموزشي 
  

  رايانه                      بر كار: استاندارد مهارت 
  3-/3/0/1/24/42 : استاندارد شماره

  

 وري اطلاعاتآفن مفاهيم پايه

 سيستم عامل مقدماتي

 اطلاعات و ارتباطات

 سيستم عامل پيشرفته

 
  
  
  
  

  

  
  
  

      يكاربر نرم افزار ادار: استاندارد مهارت 
  3-/4/1/24/42 : استاندارد شماره

  

 Word 2007واژه پرداز 

 PowerPoint 2007ارائه مطالب 

 Excel 2007صفحه گسترده  

   اداري تكميليهاينرم افزار
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  )وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي(استاندارد آموزشي 
  

  رايانه كار مقدماتي: استاندارد مهارت 
   ف، هـ- 1/1/15:شماره استاندارد 

  

 وري اطلاعاتآفنمباني 

 سيستم عامل مقدماتي

 طلاعات و ارتباطاتا

 Word 2007واژه پرداز 

 PowerPoint 2007ارائه مطالب 

 Excel 2007صفحه گسترده  

  Access 2007بانك اطلاعاتي 
 

  
  

  رايانه كار پيشرفته: استاندارد مهارت 
   ف، هـ- 2/1/15:شماره استاندارد 

  

   اداري تكميليهاينرم افزار
 سيستم عامل پيشرفته

  مقدماتيبرنامه نويسي
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  پيش آزمون
  
  كدام يك ازنرم افزارهاي زيرمي باشد؟ء جزPowerPoint 2007نرم افزار -1

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

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

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

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

 
 

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

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

  
)ساعت(زمان   

 عملي تئوري
1 2 

  :فصلهدف كلي 

 PowerPoint 2007 آشنايي بامحيط نرم افزار

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

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

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

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

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

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

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

Microsoft Office PowerPoint 2007را انتخاب كنيد  . 
  

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

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

 
  اجزاء پنجره برنامه نمايشي ) 1-2شكل(

  
  :معرفي هريك ازاجزاء اين پنجره به شرح زيرمي باشد

  
    Officeدكمه ي  1-1-1

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

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

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

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

  

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

  

  

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

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

 
   (Ribbon) ريبون 3-1-1

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

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

  

  
  

   (Ribbon)نمايش  ريبون) 1-6شكل(
  

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

  

  
  نمايش  اسلايد) 1-7شكل(

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

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

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

 
  

                        
  

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

  
  

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

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

 

 
 (Status bar) نوار وضعيت 6-1-1

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

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

  
    (  Note Page )  پنجره يادداشت 7-1-1

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

  

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

  

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

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

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

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

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

 .استفاده هر كدام متفاوت است
  

  
  روش هاي مختلف ايجاد فايل) 1-13شكل(

  
  :بعضي از انواع اين روش ها عبارتند از

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

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

  .ايجاد مي شود
  

  
 

 

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

  
   ذخيره كردن يك برنامه نمايشي3-1

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

  .شما اخطار مي دهدكه فايل را ذخيره كنيد
  

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

  

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

  .ايجاد كنيد

  ذخيره كردنتأييد

 ذخيره كردنعدم 
عدم ذخيره   و بستن برنامه

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

  

  
  

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

  
  

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

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

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

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

  

  
  

  
  

  ) 1-17شكل( 
  

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

MyDocumentذخيره كنيد . 

 محل درايو وپوشه

  فايل نمايشينام

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

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

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

  
  پنجره بازكردن برنامه نمايشي ) 1-18شكل(

  

  
  
 

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

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

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

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

  
   چيدمان نگارشي1-5-1

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

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

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

  
   چيدمان هاي كادر محتويات 1- 2-5

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

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

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

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

  
    اسلايد Layoutنمايش ) 1-21شكل(

  

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

  

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

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

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

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

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

  
 

  

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

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

  

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

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

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

 
  

 
  

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

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

  

  انگليسي متون درك و خواندن اصول   شناسايي8-1

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

corner of these Microsoft Office programs. 

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

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

your file. 

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

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

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

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

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

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

  
  واژه نامه

  

   Button  دكمه
   Blank  خالي

   Minimize  كوچك كردن
   Maximize  بزرگ كردن

   Note page  يادداشت متني
   Template  الگو

   Exist  موجودبودن
   Quick Access Tool bar  نواردسترسي سريع

   Layout  طرح كلي-تركيب
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  تئوريآزمون 
  

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

  

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

  يادداشت متني -10
   خالي-11

  
  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  Section header )د    Blank )ج 
   مي توان يادداشت درج كرد؟ PowerPoint در كدام ناحيه -24
 Status) ب                       Slide/Outline) الف
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 Quick access )د                                         Note )ج
   داراي دستورات مديريت فايلها است؟گزينه كدام -25
 Office Button) ب                                  Home) الف
 Insert ) د                                   Design) ج

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  
  .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد

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

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

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

 
 

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

  .اسلايدهاي برنامه نمايشي آشنا شودبه  Theme)(طراحي واعمال يك طرح  با •
 .چگونگي درج متن آشنا شود با •
 .قالب بندي متن آشنا شود يير خصوصيات وبا تغ •
 .روش تغيير موقعيت اسلايدها  آشنا شود با •
 .با روش هاي مختلف نمايش اسلايدها آشنا شود •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

)ساعت(زمان   
 عملي تئوري

1 2 

  :هدف كلي فصل

   PowerPoint 2007 طراحي در نرم افزار
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  مقدمه
شما . ت براي جذاب كردن اسلايدها امكانات فراواني را براي كاربران فراهم كرده اسPowerPointنرم افزار 

مي توانيد متن، پس زمينه و عناصر ديگر را به دلخواه تنظيم كنيد تا برنامه نمايشي شاد و خوانا و موثري  ارائه 
  .دهيد

  

  دراسلايد) Theme (طرح طراحي واعمال يك  1-2
را به اسلايد اعمال مي كنيد توسط آن جنبه هاي مختلف طراحي اسلايد را تحت  Themeزماني كه شما يك 

ندازه فونت، رنگ و پس زمينه اسلايد را ا  محل قرار گيري كادرها، نوع وThemeيك . ير قرار مي دهيدتاث
 مي تواند شامل جلوه هاي ويژه و اجزاي گرافيكي باشد كه پس از انتخاب Themeهمچنين يك . تعيين مي كند

Themeبه اسلايد اضافه مي شود ، .  
 .براي تمام اسلايدها استفاده مي كنيد  راThemeبا داشته باشيد، يك معمولا براي  اينكه يك  جلوه نمايشي زي

اگر چه  .  متفاوتي استفاده كنيدThemeولي براي تاكيد بر اهميت موضوعي خاص، براي بعضي از اسلايدها از 
اجزاي دلخواهي مانند آرم يك شركت را به  جاي اجزاء مختلف مشخص است، ولي شما مي توانيد ،Themeدر 

Themeاما . حتي مي توانيد رنگ قلم و رنگ پس زمينه و فونت را به دلخواه خود تغيير دهيد.  اضافه كنيد
  .بيشتر افراد از طراحي هاي موجود در نرم افزار استفاده مي كنند

   :مراحل زير را اجرا كنيد) Theme(براي استفاده از طرحهاي آماده 
 . كليك كنيدDesignروي زبانه  بر -1
 . طرح هاي آماده را مشاهده كنيدThemesگروه دستورات   ازاستفاده با -2
 

  
  Themeپنجره ) 2-1شكل(

 

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

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

 

  
  

 
  

  
  

   2-1تمرين   
 باز كنيد و طرح آن را به يد را كه در فصل قبل به كمك الگو هاي آماده ايجاد كرده بودOmidفايل نمايشي 
  . تغيير دهيدThemesكمك گروه 

   . . . آيا مي دانيد كه  
 براياجرا كنيد؟ چه دستوري را فقط به اسلايدهاي انتخاب شده اعمال شود  موردنظرThemeبراي اين كه 

 . را انتخاب كنيدApply to Selected Slides موردنظر راست كليك كرده وگزينه Themeروي اين منظور 

ها Theme براي بارگذاري More Themes on Microsoft office Onlineشكل بالا گزينه  در :نكته 
  .بايد به اينترنت متصل شويد اين الگو كروسافت مي باشد جهت استفاده ازيسايت ما از
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  ) 2-3شكل(

  

  
  
   اعمال پس زمينه جديد به يك اسلايد 1-1-2

شما مي توانيد براي ايجاد جذابيت در برنامه نمايشي، پس زمينه . دها داراي پس زمينه هستندهمه اسلاي
  .يا همه آنها را تغيير دهيد تعدادي از اسلايدها و

  :براي تغيير پس زمينه مراحل زير را اجرا كنيد
 . را انتخاب كنيدDesignزبانه  .1
 .را كليك كنيد  Background Style دكمه  .2
 . اشاره گر ماوس روي هر يك از طرح ها ، پيش نمايش آن را مشاهده كنيدبا نگه داشتن .3
 .بر روي طرح مورد نظرتان ، راست كليك كنيد .4
 . را انتخاب كنيدApply To Selected Slidesگزينه  .5

  .همان طور كه مشاهده مي كنيد پس زمينه جديد به اسلايد شما اعمال مي شود
  

  :نكته 

 مختلف براي يك ارائه استفاده نكنيد چون تاثير نامطلوبيTheme امكان، از چندين سعي كنيد تا حد -1
 .روي بينندگان مي گذارد

 .اتاق كنفرانس، بهتر است از پس زمينه هاي تيره با متون روشن استفاده كنيد در مكان هاي تاريك مانند -2
.ر محيط هاي كوچكتر و روشن تر مانند اطاق جلسات، بهتر است از پس زمينه هاي روشن تر استفاده كنيدد -3
  .دراستفاده از رنگ هاي قرمز و نارنجي پرهيز كنيد چون باعث خستگي چشم مخاطبين مي شود -4
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   Background Styleپنجره  ) 2-4شكل(

  

  
  
   درج متن دراسلايد2-2

مانند (شما مي توانيد متن خود را در  انواع چيدمان كه بخشي را به عنوان كادر متن در اختيار قرار مي دهند 
Title Slide (كافي است روي آن كليك كنيد و سپس متن  براي شروع نوشتن در يك كادر متني،. درج كنيد

  .تايپ كنيد خود را
  

  
  

   
  
  

  در صورت  پرينت گرفتن از مطالب ارائه شده ، بهترين پس زمينه ، رنگ سفيد است :نكته 

 درClick to add textعبارت  عبارتي را تايپ نكرديد، اگر در يك اسلايد درون يك كادر متن، :نكته 
  .نگام اجراي برنامه نمايشي و چاپ اسلايد مشاهده نمي شوده

   2-2تمرين   
  .را تايپ كنيد 2- 5درج شده در شكل  متن Omidدر اسلايد سوم از ارائه ي 
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  )2-5شكل(

  

   تغييرخصوصيات وقالب بندي متن3-2
انتخاب رنگ ها در اسلايد بسيار مهم است شما مي توانيد با انتخاب يك رنگ مناسب برنامه نمايشي خود را شاد 

هميت بعضي از نوشته ها و خواناتر شدن، مي توانيد  آنها را زير خط همچنين براي نشان دادن ا. جذابتر كنيد و
  . دار، پر رنگ، برجسته و يا سايه دار كنيد

  
   تغييرخصوصيات فونت1-3-2

مانند نوع ،رنگ ،اندازه و  .تغيير مي دهد منظور از خصوصيات فونت ،خصوصياتي است كه شكل ظاهري متن را
  )2-6شكل .( استفاده كنيدHome از زبانه ي Font ابزارهاي گروه براي تغيير خصوصيات فونت از .غيره

  

  
          Fontگروه ) 2-6شكل(
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  ) 2-7شكل (

  
  

   تنظيم پاراگراف2-3-2
  . يك پاراگراف جديد به وجود مي آيدEnterدر هنگام تايپ متن ، پس از زدن كليد 

براي تغيير خصوصيات . اگراف هاي موجود در متن، ظاهر متن را كارآمدتر كنيدشما مي توانيد با تنظيم پار
  )2-8شكل ( . استفاده كنيدHome از زبانه ي Paragraphاز ابزارهاي گروه  پاراگراف

  

  
          Paragtaphگروه ) 2-8شكل(

 
  

   آشنايي با روشهاي مختلف نمايش4-2 
اين نماها در زبانه ي . مايشي را در نما هاي مختلف فراهم مي كند امكان مشاهده برنامه نPowerPointبرنامه 
Viewو در گروه   Presentation Views در ادامه به شرح وظايف هر نما ) 2-9شكل ( در دسترس قرار دارند

  .پرداخته مي شود

   2-3تمرين   
  .تغييرات زير را به متن تايپ شده در تمرين قبل اعمال كنيد
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       Presentation Viewsگروه ) 2-9 شكل(

 
     

 (Normal) نماي معمولي 1-4-2
محتواي  اين نما مي توانيد در. براي كار كردن روي تك تك اسلايدها ، بسيار مناسب استنماي معمولي 

  . استفاده كنيد Outline و Slideاز ناحيه هاي يادداشت ، كرده و را ويرايش  اسلايدها
  

  
 Normalنماي ) 2-10 شكل(

  
  

  (Slide Sorter) نماي دسته بندي اسلايد 2-4-2
 در اين نما.جابه جا كردن اسلايد نماي دسته بندي مناسب است  و كپي كردن ردن، براي كارهايي مانند پاك ك

شماره ي مربوط به آن نوشته  هر اسلايد زير مرتب شده حضور دارند و در اسلايدها به صورت كوچك و
  .شده است 
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  Slide Sorterنماي ) 2-11 شكل(

  
   (Notes page) نماي يادداشت3-4-2

اين  .از اين نما استفاده مي شود كه مربوط به تهيه كننده برنامه نمايشي است،براي نوشتن توضيحاتي 
  .توضيحات در هنگام نمايش  ديده نمي شود اما در صورت لزوم مي توان آنها را چاپ كرد

  
  Notes Pageنماي ) 2-12شكل(

  

    (Slide show) نماي نمايش اسلايد4-4-2
به  را اين نما اسلايدها.  صورت تمام صفحه از اين نما استفاده كنيدپس از پايان كار، براي نمايش اسلايد به

 روي هراسلايد، اسلايد كليك بر با .مي پوشاند پشت سرهم نمايش مي دهد طوري كه تمام صفحه را ترتيب و
  .بعدي نشان داده مي شود
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  Slide showنماي ) 2-13 شكل(

  

 
 

  
 

  
  

  

  . مي باشدSlide Show معادل F5 دكمه  :نكته 

از  مي توانيد تنظيمات اسلايدDesignريبون مربوط به زبانه   درpage setupازطريق گروه  :نكته 
  .مشخص كنيد را عمودي بودن اسلايدها افقي و و پهناي صفحه، شماره ي اولين اسلايد قبيل اندازه ي ارتفاع،

   . . . آيا مي دانيد كه  
  منتقل كرد؟ كپي گرفت وآن رابه محل ديگر يك اسلايد چگونه مي توان از

  .محل جديد كپي مي شود اسلايد در، فشاردهيد  راctrlكليد اگر در هنگام درگ كردن اسلايد

 وضعيت  مي روش ديگر براي انتخاب نماي نمايش اسلايدها استفاده از ابزارهاي روي نوار :نكته 
                                  .باشد

                                    .   
 Normalنماي   دكمه هاي تغيير نما روي نوار وضعيت) 2-14شكل (

 Showنماي Sorterنماي 
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  انگليسي متون درك و خواندن اصول   شناسايي5-2
 

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  
 

Test: 
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 

 
3. On the ….. tab, click the arrow next to Background Styles.  

a. Design 
b. Home 
c. Insert 
d. View 

  . ظاهركنيد  ، خط كش صفحه راNormalنماي  در :تحقيق   

www.rasekhoon.net/software



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

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

 

38 

  

  .ماده براي اسلايدها استفاده كردهاي آطرح   مي توان ازThemes  در گروه Designزبانه  با استفاده از •
 .تغييردهيد  مي توانيد قالب بندي وخصوصيات متن راFont وگروه Homeتوسط زبانه  •
 .تغييرداد خصوصيات پاراگراف را قالب بندي و مي توانيد praghraphگروه از  Homeتوسط زبانه  •
 .ا حذف كنيدبه سادگي جابه جا  و ي  مي توانيد اسلايدها راSlide Sorterدر نماي  •
 .Note page و Slide Show, Slide Sorter, Normal:  روش وجودداردچهاربراي نمايش اسلايدها  •
 .مي پوشاند زمان نمايش كل صفحه را در  اسلايدSlide Showنماي  در •
 . اجازه ويرايش اسلايدرا داريدNormalنماي  در •
 

  

  واژه نامه
  Design                                                                                                                                             طراحي

   Theme                                                                                                                                         طرح 
                                                                                                                                      Effectsجلوه
   Background                                                                                                                           زمينه پس

                                                                                                                                      Recentاخير 
   Direction                                                                                                                                       جهت

  Arrange                                                                                                                                  مرتب كردن
   Show                                                                                                                                            نمايش

  Format                                                                                                                                      قالب بندي
  Customize                                                                                                                       سفارشي
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  تئوري آزمون
  

  .ن كنيديدرستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعي
نبه هاي مختلف طراحي اسلايد را تحت را به اسلايد اعمال مي كنيد توسط آن ج Themeزماني كه شما يك  -1

 .تاثير قرار مي دهيد
 موردنظر Themeفقط به اسلايدهاي انتخاب شده اعمال شود روي   موردنظرThemeبراي اين كه  -2

  . را انتخاب كنيدApply to All Slidesراست كليك كرده وگزينه 
  .را انتخاب كنيد Designرا از زبانه  Background Style  براي تغيير پس زمينه دكمه -3
در اين  .به جا كردن اسلايد نماي دسته بندي مناسب است جا كپي كردن، براي كارهايي مانند پاك كردن، -4

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

  

  .انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيدمعادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ 
  طرح  -5
  شفافيت -6
  جلوه -7
  پس زمينه -8
  شيب -9

  اخير -10
  

  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
   استفاده مي كنيد؟ Design براي استفاده از طرح هاي آماده از كدام گروه زبانه -11
 View)د Pragraph)ج Theme)ب Font)الف
  كدام گزينه استفاده مي شود؟ ها ازروي اسلايد رنگ طرح اعمال شده بر براي تغيير -12
 Themes)د Colors)ج Effect)ب Fonts)الف
   چيست؟Themesكاربرد دستورات  -13
  پس زمينه اسلايد تغيير) ب نمايش طرح هاي آماده) الف
  اسلايد تنظيم پاراگراف درج شده در) د اسلايد تغييررنگ متن درج شده در) ج

  وه دستورات مناسب است؟روي متن ،كدام گر براي اعمال تغييرات بر -14
 Theme) د View) ج Pragraph) ب Font) الف

  

Effect 
Background 
Theme 
Gradient 
Design 
Recent 
Transparency 
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  كدام زبانه استفاده مي شود؟ براي اعمال يك طرح آماده به اسلايد از -15
  Insert) د Slide Show) ج Home) ب Design) الف
  كدام گزينه استفاده مي شود؟ از جهت تغييررنگ پس زمينه اسلايد -16
 Background Style) د Font Effect) ج Color Fill) ب Colors) الف
  ؟نيستجزء انواع نحوه نمايش اسلايدها  كدام يك ازگزينه هاي زير -17
  Slide View) د Normal) ج Slide Sorter) ب Slide Show) الف
  كدام نما براي مرتب كردن اسلايدها استفاده مي شود؟ -18
  Slide View) د Normal) ج Slide Sorter) ب Slide Show) الف

 
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

  .استفاده مي شود............... براي تغيير پس زمينه اسلايد ازگزينه -19
  

  .به سوالات زيرپاسخ تشريحي دهيد
  .نام ببريد را سه  روش  نمايش اسلايدها -20
  توسط كدام زبانه مي توان خصوصيات متن را تغييرداد؟ -21
  زكدام نما استفاده مي شود؟ويرايش محتواي يك اسلايد ا براي نمايش و -22
 . را شرح دهيد صفحه بعدوظيفه ي دكمه هاي مشخص شده در شكل -23
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  ) 2-16 شكل(

  

 

  آزمون عملي
  

 كه در فصل قبل ايجاد كرده بوديد را باز كنيد و اسلايد زير را به انتهاي آن اضافه كرده و Omidفايل ارائه  .1
 .)پس از اعمال تغييرات ارائه خود را ذخيره كرده و ببنديد. (ند شكل تغيير دهيدخصوصيات متن را مان

 

  
  ) 2-17 شكل(

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

  
  
  

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهر انتظار ميپس از مطالعه اين فصل، از فراگي

 .جداول را  طراحي كرده  و درج كند •
 .نمودار ها را  طراحي كرده  و درج كند •
 . درج كندClipartيك فايل تصوير و  •
 .دهدتغييراشكال آماده  را درج كرده و خصوصيات آن را  •
 . را درج كندWordArt)( متنهاي هنري  •
 . درج كندText Boxجعبه متن  •
 .آلبوم عكس ايجاد كند •
 . ايجاد كندHyperLink)( يك پيوند •
 . درج كندSmartArt)(چارت هاي گرافيكي  •
  
  
  

)ساعت(زمان   
 عملي تئوري

  :هدف كلي فصل

 درج عناصر گرافيكي در كادر محتويات
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2 2 

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

درج جداول و نمودار براي نمايش اطلاعات .  اضافه كنيدجهت ساختن فايل نمايشي خود اين عناصر را به كادر ها
به شكل سازماندهي شده مي باشد همچنين مي توانيد عكس هاي موجود در كامپيوتر يا عكس هاي اسكن 

 نيز Power Point و اشكال گرافيكي آماده در Wordartدرج متن هنري . شده را به اسلايد خود اضافه كنيد
  . را زيبا تر مي كنداسلايد هاي فايل نمايشي

  

   درج جدول1-3
جدول از تعدادي سطر و ستون براي نگهداري و سازماندهي اطلاعات تشكيل مي شود براي ايجاد جدول يكي از 

  :روش هاي زير را انجام دهيد
 Insert Tableكليك كنيد تا پنجره ي Tablesاز گروه  را Table را انتخاب كرده و گزينه ي Insertزبانه ي  -1

 . شودباز

  :روش اول •
 . روي مربع هاي كوچك از چپ به راست با ماوس درگ كنيد تا تعداد سطر و ستون جدول مشخص شود

  

  
  روش هاي درج جدول ) 3-1شكل ( 

  
  :روش دوم •

 كليك كنيد و تعداد ستون و رديف جدول را درج )3-2شكل ( درمنوي ظاهر شدهInsert Table روي گزينه 
  .كنيد
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   درج جدول با وارد كردن تعداد سطر و ستون )3-2شكل ( 

  

  
  

  :روش سوم  •
 كليك كنيد، اشاره گر ماوس به شكل مداد در مي )3- 3شكل ( را از منوي ظاهر شدهDraw Tableگزينه ي 

  .آيد و مي توانيد جدول را با درگ ماوس روي اسلايد ترسيم كنيد

  

  . در كادر محتويات اسلايد نيز مي توانيد جدول ايجاد كنيدTableبا كليك روي  :نكته 
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  يم جدول نحوه ي ترس) 3-3شكل ( 

  
  

  
   )3-4شكل ( 

 

   درج نمودار2-3
مي توان روي داده ها محاسبات آماري و .  نمودار ها استفاده مي شودي نمايش تصويري داده هاي عددي ازبرا

بنابراين . د  استفاده مي كنExcel براي درج نمودار از قابليت هاي PowerPoint. رياضي يا مقايسه اي انجام داد
  :براي درج نمودار مراحل زير را انجام دهيد. عمليات محاسباتي و ويرايش داده ها به راحتي قابل انجام است

  .در كادر ظاهر شده نوع نمودار را انتخاب كنيد.  را انتخاب كنيدChart كليك كرده و فرمان Insertروي زبانه ي  -1

   3-1تمرين  
  . را ايجاد كنيدجدول  شكل زير
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  تعيين نوع نمودار )3-5شكل ( 

  
 .  ظاهر مي شودPowerPoint در كنار پنجره ي  به همراه داده هاي نمونه ،Excelنرم افزار  -2
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  Excelداده هاي نمونه به همراه نرم افزار  ) 3-6شكل ( 

 
  

  
  

  
  )3-7شكل ( 

  3-2تمرين   
  )به راهنماي تصويري دقت كنيد. ( زير ايجاد كنيد ي نموداري با توجه به داده ها 
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  ) 3-8شكل ( 

  

  
  

   درج تصوير3-3
 بيشتري دارند زيرا نمايش مطالب به صورت تصويري قابل مخاطبيننمايش هايي كه داراي تصاوير هستند 

عكس هاي  ، Clip Artبراي درج تصاوير مي توانيد عكس هاي موجود در كامپيوتر، . فهم تر و جذاب تر است
  .انتخاب كنيدرا بين ديجيتالي اسكن شده يا عكس هاي دور

  
   تصويري درج يك فايل1-3-3

  :براي درج يك فايل تصويري مراحل زير را انجام دهيد
  .را انتخاب كنيد Illustration از گروه  Picture كليك كنيد و گزينه ي Insertروي زبانه ي  -1
 . كليك كنيدInsert تصوير دلخواه خود را انتخاب كرده و روي دكمه ي Insert Pictureاز پنجره ي  -2

   . . . آيا مي دانيد كه  
  . داده هاي نمودار را تغيير دهيد مي توانيدEdit Dataبا راست كليك روي نمودار و انتخاب دستور 
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  يريدرج فايل تصو )3-9شكل ( 

  

  
  
  Clip Art درج تصاوير 2-3-3

 است و شما مي توانيد تصويري كه با Clip Art شامل يك سري تصاوير گرافيكي به نام PowerPointنرم افزار 
  .موضوع شما مطابقت دارد انتخاب و درج كنيد

  :مراحل زير را انجام دهيد
 . كليك كنيدClip Artروي فرمان  به  Insertاز زبانه ي  -1
 . در سمت راست صفحه ظاهر مي شودClip Artپنجره ي  -2

 كليكInsert Picture From File روي Contentمي توانيد در چيدمان محتويات و كادر  :نكته 
  . تصوير خود را انتخاب كنيدInsert Pictureكرده و سپس در پنجره ي
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  Clip Artپنجره ) 3-10شكل (

  
   )Flowerمثلا ( موضوعي را كه تصويري در رابطه با آن مي خواهيد تايپ كنيد Search Forدر كادر  -3
 . مكان جستجوي تصوير را مشخص كنيدSearch Inدر كادر  -4

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

 Web Collection: Clip  هاي موجود در اينترنت   
براي جستجوي .  نوع عناصر گرافيكي مورد جستجو را انتخاب مي كنيدResults Should Beدر كادر  -5

  . را فعال كنيدClip Artتصاوير فقط گزينه ي 
 . كليك كنيدGoدكمه ي روي  -6
 را Insert كليك كرده و گزينه ي راستروي تصوير مورد نظر. تصاوير يافت شده نشان داده مي شوند -7

    )3-10شكل. (كليك كنيد
  

  
  

 . . .آيا مي دانيد كه  
 Clipجره ي  از پنOrganize Clips مي توانيد روي گزينه ي Clip Artبراي مشاهده و سازماندهي تصاوير  

Artكليك كنيد .   
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  Clip Artپنجره ) 3-11شكل (

  

  

   ويرايش تصوير درج شده4-3
مهمترين گزينه هاي اين زبانه در جدول .  مي توان اصلاح كردFormatي تصوير را به كمك زبانه ي ويژگي ها

  . مي باشدFormat Pictureروش ديگر راست كليك روي تصوير و انتخاب گزينه ي .  آمده است1-3
  

  
 Formatزبانه ي  )3-12شكل ( 

 
 Formatمهمترين گزينه هاي زبانه ي ) 3-1جدول (

  ملكردع  نام  شكل

  Brightness  روشنايي تصوير را افزايش و كاهش مي دهد.  

 Recolor به تصوير جلوه هاي رنگي مي دهد.  

 Change Picture شكل تصوير را تغيير مي دهد.  

 

Picture Stayles 
از ليست باز شو اين گزينه مي توانيد الگوي دلخواهي براي 

  .تصوير خود انتخاب كنيد

 Picture Shape را به قالب انتخاب شده تبديل مي كند شكل تصوير.  

 Picture Border رنگ كادر دور تصوير را تغيير مي دهد.  

   اضافه كنيد؟Clip Art چگونه مي توانيد عكسي را از دوربين خود يا اسكنر به :سوال  
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  ملكردع  نام  شكل

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

 Align 
تصوير را تراز مي كند مانند وسط چين، راست چين، چپ 

  .چين

  Group را گروه بندي مي كند ا چند تصويردو ي.  

 Rotate تصوير را با زواياي مختلف و دلخواه مي چرخاند.  
Height ارتفاع عكس را تغيير مي دهد.  

 Width پهناي عكس را تغيير مي دهد.  

 

Crop 
  .عكس را برش مي دهد

  
 .اشد مي بFormat Pictureروش ديگر راست كليك روي تصوير و انتخاب گزينه ي 

  

  
  Format Pictureكادر محاوره اي  ) 3-13شكل ( 
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  . در يك اسلايد خالي تصويري را درج كنيد-1
 كليك كنيد و شكل Picture Shape روي Picture Style كليك كنيد و از گروه Format روي زبانه ي -2 

  .بيضي را انتخاب كنيد
  

  
   )3-14شكل ( 

  

 6 كليك كنيد و ضخامت Weight را باز كرده و روي گزينه Picture Border، ليست Picture Style گروه  از-3

Ptرا انتخاب كنيد .  
  . را انتخاب كنيدGray Scale را كليك كرده و جلوه رنگي Recolor فرمان Adjust از گروه -4

 

  
   )3-15شكل ( 

  :3-1 مثال  
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  Shapes اشكال آماده 5-3
 اشكال آماده اي مانند اشكال هندسي، ستاره، خطوط و پيكان وجود دارد شما مي PowerPointدر نرم افزار 

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

  
  Shape درج 1-5-3
 . را كليك كنيدShape  گزينه Illustrationده و از گروه  را كليك كرInsertزبانه ي  -1
 .از پنجره ظاهر شده  شكل مورد نظر خود را انتخاب كنيد -2

  
  Shapesمنوي  ) 3-16شكل ( 

  

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

   درج شدهShape تغيير 3- 2-5
ل، ابعاد شكل و غيره مي باشد اين تغييرات از طريق اين تغييرات شامل تغيير رنگ داخل شكل، خطوط دور شك

  . قابل انجام است و در هنگام انتخاب شكل ظاهر مي شودFormatدستورات زبانه 
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  Formatزبانه ي  )3-17شكل ( 

  
 Format را انتخاب كنيد تا كادرFormat Shapeهمچنين مي توانيد روي شكل، راست كليك كرده و فرمان 

Shapeظاهر شود  .  
  
  

  Word Art درج متن هنري 6-3
 به روش زير WordArt استفاده مي كنيم براي درج WordArtبراي زيبايي بيشتر يا بالاتر بردن اهميت متن از 

  :عمل كنيد
 . كليك كنيدInsertزبانه ي  روي  -1
 . كليك كنيدWord Art روي Textاز گروه  -2
 .از مجموعه ظاهر شده مورد دلخواه خود را انتخاب كنيد -3

 

  
 WordArtگالري ) 3-1 8شكل( 

  

 .كادري براي نوشتن متن ظاهر مي شود  -4
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  WordArtكادر متن  )3-19شكل ( 

 
اندازه ي كادر به طور خود كار با زياد شدن طول متن تغيير مي .  كليك كرده و متن خود را تايپ كنيدكادر متن در  -5

 .كند

  
 WordArtدرج متن  )3-20شكل ( 

  
  . را تغيير دهيدWordArt مي توانيد خصوصيات Format از زبانه WordArt Stylesبا دستورات گروه 

  
  WordArt Styleگروه  )3-21شكل ( 

 
• Text Fill داخل متن هنري را با رنگ دلخواه، عكس يا بافت رنگ آميزي مي كند .  
• Text Outline رنگ، نوع ضخامت دور متن هنري را تغيير مي دهد .  
• Text Effectsژه اي به متن هنري مي دهد  جلوه وي.  
  

  
  

  

  3-3تمرين   
  . را به صورت زير تايپ كنيدPower Point 2007عبارت 
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   )3-22شكل ( 
  )Text Box( درج جعبه متن 7-3

مي توان به اسلايد جعبه متن اضافه كرد اين جعبه متن مانند كادر هاي عنوان و متن در چيدمان اسلايد است و 
 .متن مورد نظر در آن قرار مي گيرد

 

  
 

  
  جعبه متن ) 3-23شكل ( 

  
  

   ساخت آلبوم عكس8-3
بعضي از فايل هاي نمايشي مانند برنامه هاي آموزشي لازم است حاوي يك سري عكس براي توضيح بهتر 
مطالب باشند در اين صورت براي صرفه جوئي زماني مي توانيد آلبوم عكس بسازيد و عكس هاي خود را در 

  .آن قرار دهيد
  :خت آلبوم مراحل زير را اجرا كنيدبراي سا

  . كليك كنيدPhoto Album روي Insertاز زبانه  .1
 . ظاهر شودPhoto Album كليك كنيد تا كادر محاوره ي New Photo Albumروي  .2
 

  : 3-2مثال   
 . را كليك كنيدText Box گزينه Text را كليك كرده و از گروه Insertزبانه  -1
لايد به صورت مورب درگ كنيد تادر اين هنگام ماوس را روي اس. شكل اشاره گر ماوس تغيير مي كند  -2

 .جعبه متن رسم شود
  . اشاره گر ماوس در جعبه متن ظاهر شده و مي توانيد متن خود را تايپ كنيد-3
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  ايجاد آلبوم عكس )3-24شكل ( 

  

  
  Photo Albumكادر محاوره اي  ) 3-25شكل ( 

  
 ظاهر مي شود و مي توانيد يك يا چندين Insert New Pictureره  پنجFile / Diskبا كليك روي گزينه ي   .3

  . را كليك كنيدInsertعكس را انتخاب كرده  و دكمه 
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  Insert New Picturesكادر محاوره اي  ) 3-26شكل ( 

  

  
  

  . را كليك كنيد Createدكمه .  قرار مي گيردPicture Albumعكس هاي انتخاب شده به ترتيب در ليست  .4
  

  )Heyperlink( درج پيوند 9-3
با كليك روي يك پيوند مي توانيد در همان نمايش يك فايل ديگر از . پيوند به معني انتقال به محل ديگر است 

پيوند روي عناصري نظير متن، عكس، نمودار . قبيل يك صفحه اينترنتي، فايل متني يا نمايش ديگري را باز كنيد
  .ل آماده اعمال مي شودو اشكا

  :براي درج يك پيوند روي يك متن به ترتيب زير عمل كنيد
 .متن مورد نظر را انتخاب كنيد -1
  

  
     Hyperlinkانتخاب متن ، گزينه ي  )3-27شكل ( 

 . را نگه داريدShift يا Ctrlبراي انتخاب چند عكس هنگام كليك روي عكس دكمه ي  :نكته 
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 محل فايل Insert Hyperlinkدر پنجره  . كليك كنيدInsert از دستورات زبانه Hyperlink گزينه روي  -2
 .پيوند را مشخص كنيد مقصد يا نقطه 

 
 

  
  Hyperlinkكادر محاوره ي  ) 3-28شكل ( 

 
 .  را انتخاب كنيدNext Slide كليك كرده و گزينه ي  Place In This Document گزينهروي  -3
 

 
  Hyperlinkانتخاب اسلايد بعدي براي  ) 3-29شكل ( 

 
  .دمتن پيوند داده شده زير خط دار مي شو . كليك كنيدOKروي دكمه ي  -4
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  متن پيوند دار ) 3-30شكل ( 

  
با حركت ماوس روي متن اشاره گر به شكل دست در مي .  به نماي اجراي نمايش برويدF5 با فشردن كليد -5

  .آيد و با كليك روي آن به اسلايد بعدي مي رويد
  

  
  متن پيوند دار در حالت اجرا ) 3-31شكل ( 

  

  
  

 
 حذف پيوند ) 3-32شكل ( 

  

  ) SmartArt( درج نمودار هاي سازماني 10-3
.  استفاده مي شودSmartArtآيند كاري، از دياگرام يا ساختار سازماني يك فربراي نمايش گرافيكي 

PowerPointداراي طرح هاي گرافيكي زيادي جهت انتخاب نوع نمودار يا چارت مي باشد .  

   . . . آيا مي دانيد كه  
  ؟د را حذف كردچگونه مي توان يك پيون .

 فعال مي شود روي دكمهHyprlink پنجره Ctrl+ Kمتن پيوند را انتخاب كرده با فشردن كليد هاي 
Remove Linkeد كليك كني.  
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  :ا يك مثال بررسي مي شوندمراحل ايجاد نمودار هاي سازماني ب
 . كليك كنيدIllustration از گروه SmartArt  گزينه  را كليك كرده و رويInsertزبانه  -1
 Okانتخاب و كليد چارت مشخص شده در شكل را .  فعال مي شودChoose A SmartArt Graphic  پنجره -2

 .را كليك كنيد

  
  Choose A Smart Art Graphic پنجره ) 3-33شكل ( 

  
 . متن مورد نظر را براي دياگرام اول تايپ كنيد متن وارد دياگرام مي شودTextر قسمت د -3
  

  
  درج متن هاي نمودار )3-34شكل ( 

  

www.rasekhoon.net/software



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

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

 

64 

  .متن هاي ديگر را نيز تايپ كنيد -4
 .خارج از چارت كليك كنيد تا درج چارت تمام شود -5

  
  
  
  

   شناسايي اصول خواندن و درك متون انگليسي11-3
 

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. 
Test:  
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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با درج سطر و ستون يا كشيدن . كيل شده است جدول از تعدادي سطر و ستون براي نگهداري اطلاعات تش •
 امكان Layout و Designآن مي توان يك جدول درج نمود و تغيير خصوصيات جدول از طريق زبانه هاي 

 .پذير است
 PowerPointهنگام درج نمودار در . براي نمايش داده ها به صورت شماتيك از نمودار استفاده مي شود  •

تغيير خصوصيات نمودار . و مي توان عمليات محاسباتي روي داده ها را انجام داد  باز شده Excelنرم افزار 
 . قابل انجام استFormat ،Layout ،Designنيز از طريق سه زبانه ي 

، تصاوير اسكن شده يا دوربين Clip Artبراي درج تصوير مي توان از عكس هاي موجود در كامپيوتر،  •
 . مي توان ويژگي هاي تصوير را تغيير دادFormatه ي توسط زبان. ديجيتالي استفاده كرد

 مي توان Shapeپس از درج .  مي گويندShapeبه اشكال آماده مانند اشكال هندسي، ستاره و خطوط  •
 .تغييرات متنوع روي آن انجام داد

 . استفاده مي شودWordArtبراي درج متن هاي هنري از قابليت   •
 .ده و مي توان متن خود را تايپ كرد كادر متن ايجاد شTextBoxبه كمك  •
با كليك روي يك عنصر پيوندي مي توان به يك فايل، . به معني اتصال به محل ديگر است) (Hyperlinkپيوند  •

 .يك سايت و يا اسلايدي از همان فايل جهش كرد
اسلايد آلبوم در . براي دسته بندي تصاوير و سهولت و صرفه جوئي زماني از قابليت آلبوم استفاده مي شود •

 .مي توان هم تصوير و هم جعبه متني قرار داد
• SmartArtدر . آيند كاري را به صورت سازماني نمايش مي دهد فرPowerPoint طرح هاي گرافيكي 

  .زيادي جهت نوع نمودار وجود دارد
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  واژه نامه
   Table جدول
                                                                                                                                Design طراحي
                                                                                                                                        Row سطر
                                                                                                                                Column ستون
                                                                                                                                      Effect جلوه
                                                                                                                                 Border حاشيه

                                                                                                                                 Rotate چرخش
                                                                                                                                  Chart نمودار
                                                                                                                                   Height ارتفاع
                                                                                                                                      Width پهنا

                                                                                                                                 Caption عنوان
                                                                                                               Hyperlink پيوند
                                                                                                                                Variety متنوع
                                                                                                                                     Style الگو
                                                                                                                                      Tool ابزار

          Insert                                                                                                                                وارد كردن
                                                                                                                                 Format قالب

 Locate                                                                                                       جاگذاري كردن 
                                                                                                                              Choose انتخاب
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  تئوريآزمون 
  

  .ن كنيديدرستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعي
 . درج كردنيز مي توان در اسلايدرا عكس هاي دوربين ديجيتال  .1
2. PowerPointسري تصاوير گرافيكي به نام   داراي يكWordArtمي باشد . 
 . استفاده مي شودFormat از زبانه ي Cropجهت برش يك تصوير از گزينه  .3
  . انجام مي شودDesignويرايش يك تصوير توسط دستورات زبانه ي  .4
  .ي كند با بزرگ شدن طول متن ثابت است و تغيير نمWordArtكادر متني در  .5
  .در اسلايد آلبوم نمي توان جعبه متن اضافه كرد .6
  .با حركت ماوس روي متن پيوند داده شده اشاره گر ماوس به شكل دست در مي آيد .7
  

  .معادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيد
 SmartArt                                                                                                                      متون هنري .8
  WordArt                                                                                                                                   پيوند .9

  hyperlink                                                                                                          چارت هاي گرافيكي. 10
  shapes                                                                                                                                نمودار. 11
  chart                                                                                                                            اشكال آماده. 12

  
  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد

  براي درج جدول از چه زبانه اي استفاده مي كنيم؟ -13
  View)د  Insert)ج  Home)ب Design) الف
 يك تصوير را در كدام قالب اسلايد مي توان درج كرد؟ -14
  هر سه مورد) د  Content)ج  Sub title)ب Title) الف
  در اينترنت كدام گزينه را بايد فعال كرد؟Clip Artبراي يافتن تصاوير  -15
   Organize clip)د  Web collection)ج  Office collection)ب My collection) الف
  در كدام كادر بايد نوشت؟باشد موضوع را  Clip Art  يك جستجو موضوع اگر -16
  Office)د  Results)ج  Search in)ب Search for) الف
 براي گروه بندي كردن دو يا چند تصوير از چه دستوري استفاده مي كنيد؟ -17
  Crop)د  Rotation)ج  Group)ب Align) الف
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 ده كرد؟براي رسم يك ستاره از چه دستوري بايد استفا -18
  Shapes)د  WordArt)ج  Chart)ب Picture) الف
 .انجام مي شود...........................  از طريق زبانه ي Shapeتغيير خصوصيات  -19
  Insert)د  Format)ج  Design)ب Layout) الف
   استفاده مي شود؟Insertبراي درج پيوند از كدام دستور زبانه ي  -20
  Chart)د  WordArt)ج  SmartArt)ب Hyper link) الف
   از كدام كليد هاي تركيبي بايد استفاده كرد؟Hyperlinkبراي فعال كردن پنجره ي  -21
 Ctrl+ N)د  Ctrl+ O)ج  Ctrl+ H)ب Ctrl+ K) الف

  
  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

 .از تعدادي سطر و ستون براي سازماندهي اطلاعات تشكيل شده است.....................  -22
را براي انجام محاسبات در اختيار شما .........................  نرم افزار Powerpointپس از درج نمودار در صفحه  -23

 .قرار مي دهد
 .مي گويند ......................... Powerpointبه اشكال آماده در  -24
 .در مي آيند........................ متن پيوند داده شده به صورت  -25
 .استفاده مي شود.........................  درج چارت هاي گرافيكي از براي -26

  
  .به سوال هاي زير پاسخ تشريحي بدهيد

  .يك پيوند چيست؟ كار برد آن را توضيح دهيد -27
 چه تغييراتي مي توانيد روي اشكال آماده اعمال كنيد؟ -28

  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
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  زمون عمليآ
  . دور جدول خط چين باشد و عبارت عنوان عمودي باشد يك جدول ايجاد كنيد به نحوي كه-1
  : يك آلبوم عكس به نام خودتان بسازيد به طوري كه-2

  .در يك اسلايد دوعكس با عنوان زير شان باشد) الف
  . عكس و يك جعبه متن داشته باشد3) ب
  .به اسلايد دوم يك پس زمينه بدهيد) ج
  :هنري درج كنيد به طوري كه  را به صورت متن Microsoft office عبارت -3

  .داخل متن را با يك رنگ گراديان پر شود) الف
  .متن  مورب باشد . سايه دار باشد)ب
  .يك جلوه ويژه دلخواه داشته باشد) د
 .يك نمودار ستوني بر اساس اطلاعات زير درج كنيد -4
  

  
  

 را تايپ كنيد و اين متن را به Last Slide اسلايد ايجاد كنيد در اسلايد اول عبارت 5ك فايل نمايشي با ي -5
  .اسلايد آخر پيوند دهيد

 . را رسم كنيدرشته هاي هنرستان خودچارت سازماني  -6
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................................................................  

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

  
  

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين درس، از فراگير انتظار مي

 .را بشناسد) Slide Master(اصول ايجاد اسلايد الگو •
 . آشنا شده و با آن كار كندSlide Masterبا نماي  •
 .در اسلايد ها تاريخ درج كند •
 . ايجاد كندبراي اسلايدها پا صفحه •
 .در اسلايد ها تصاوير و اشكال گرافيكي درج كند •
  
  
  
  
  
  

 
)ساعت(زمان   

 عملي تئوري
2 2 

  :هدف كلي فصل

  Slide Masterتوانائي انجام كار با 
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  :مقدمه 
 در (Slide Master) اين امكان را به شما مي دهد تا اسلايدي را به عنوان پايه يا الگو PowerPointنرم افزار 
 استفاده Layoutاز آن ي كه وي همه ي اسلايد هاي داده شود ، رSlide Masterتغييراتي كه روي .نظر بگيريد

اين تغييرات مواردي از قبيل درج پا صفحه، تاريخ، شماره گذاري، ساعت و اشكال  . اعمال مي گرددمي كنند
 جديد به اسلايد الگو Themesهمچنين مي توان يك . گرافيكي مانند آرم يك شركت را شامل مي شود

 . تخصيص داد
  

   ( Slide Master )صول ايجاد و بستن نماي الگوي اسلايد  آشنايي با ا1-4
  : كنيداجرا مراحل زير را ( Slide Master)براي ايجاد الگوي اسلايد 

 . كليك كنيدViewبر روي زبانه  -1
 . را انتخاب كنيدSlide Master ي گزينهPresentation View گروه از -2
 

  
 Slide Masterگزينه ي )  4-1شكل ( 

  

هر تغييري كه بر .  نمايش داده مي شودSlide Masterجره ي برنامه، طرح بندي هاي مختلف نماي در كنار پن
  .روي اين طرح بندي ها انجام دهيد بر روي تمامي اسلايد هاي برنامه اعمال مي شود

  

  
   Slide Masterپنجره الگوي اسلايد ) 4-2شكل ( 
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     . را انتخاب كنيدMaster View گزينه Close وه  از گرSlide Masterبراي بستن نماي الگوي اسلايد  -3

  
   Slide Masterخروج از نماي الگوي اسلايد ) 4-3شكل ( 

  

  .اعمال كرد پرداخته مي شودSlide Master در ادامه به بررسي انواع تغييراتي كه مي توان بر روي 
  

 Slide Master تغيير بر روي كادرهاي محتويات در 2-4
كادر متني يا محتويات را انتخاب كنيد و تغييراتي نظير اندازه و رنگ قلم بر روي آنهاانجام دهيد شما مي توانيد 

  .تا پس از اعمال بر روي اسلايد الگو بر روي تمامي اسلايد ها به طور يكسان اعمال شود
  

 Slide Master درج تاريخ ، شماره اسلايد و پاصفحه در 3-4
  : مراحل زير را انجام دهيد Slide Master و پاصفحه در براي درج تاريخ ، شماره اسلايد

 . كليك كنيدViewبر روي زبانه  -1
 . ر انتخاب كنيدSlide Master ي  گزينهPresentationاز گروه  -2
 . كليك كنيدInsertروي زبانه  -3
 . را انتخاب كنيدHeader & Footer ي گزينهTextاز گروه  -4

  . استNotes And Handouts و Slideهاي  كه داراي دو زبانه به نامشود ظاهر ميHeader & Footerي  پنجره
  

  
   Header and Footerپنجره ي ) 4-4شكل ( 
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  . آورده شده استSlide شرح گزينه هاي زبانه ي 4-1در جدول 
  

 Header And Footerشرح گزينه هاي كادر محاوره ي )  4-1جدول (

  عملكرد  گزينه 
Date And Time و ساعت در در ج تاريخ Slide Master  

Fixed استتاريخ وارد شده  ثابت و غير قابل تغيير   
Update Automaticallyطور خود كار تغيير مي كندتاريخ وارد شده متغير است كه با تغيير تاريخ كامپيوتر به.  

Slide Number  در ج شماره اسلايد درSlide Master  
Footer ن هر اسلايدپايي(فعال شدن بخش پاصفحه(  

  اعمال تنظيمات به همه ي اسلايدها Apply To Allدكمه ي 
  اعمال تنظيمات به اسلايدجاري  Applyدكمه ي 
  لغو تنظيمات و خروج از پنجره Cancelدكمه ي 

  
  

  درج اشكال گرافيكي و تصوير 4-4
براي اين منظور شكل . عمال كنيد  را به تمام اسلايد ها اShapeشما مي توانيد يك شكل گرافيكي مانند آرم و يا 

  . اضافه كنيد(Slide Master)يا تصوير را به اسلايد الگو
  

  :نحوه درج اشكال گرافيكي و تصوير در نماي الگوي اسلايد به شرح زير است
 . كليك كنيدViewروي زبانه  -1
 . انتخاب كنيدPresentation Views را از گروه Slide Master  يگزينه -2
 . كليك كنيدInsertبر روي زبانه  -3
  . را براي درج تصوير انتخاب كنيدPicture گزينه Illustrationsدر گروه  -4
  

  
  درج اشكال گرافيكي ) 4-5شكل ( 
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 . را كليك كنيدInsert تصوير مورد نظر را انتخاب كنيد و سپس دكمه Insert Pictureاز پنجره  -5
 

  
 Insert Pictureكادر محاوره ي  ) 4-6شكل  ( 

  
 . كليك كنيدIllustration از گروه Shapes ي روي گزينهInsert از زبانه  درج يك آرم يا شكل گرافيكيبراي -6
 

  
  انتخاب شكل ) 4-7شكل ( 

 
 . قرار دهيدSlide Masterشكل دلخواه خود را انتخاب و با عمل درگ آن را روي  -7

 

  
  درج شكل گرافيكي در اسلايد الگو ) 4-8شكل ( 
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   )4-9شكل ( 

  

  :راهنماي تصويري

  
   )4-10شكل ( 

  
 

   4-1تمرين   
برنامه ي نمايشي زير را ايجاد كنيد و با توجه به راهنماي تصويري براي همه ي اسلايد ها تاريخ ثابت ،

  .شماره اسلايد ،پا صفحه و آرم ايجاد كنيد
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  انگليسي متون درك و خواندن اصول   شناسايي5-4
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. 

 
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 
3- Slide Master Are The Best Way To Use ……… Fonts, Formatting And Graphics. 
A) Different 
B) Similar 
C) Very 
D) Several 

  
  

  
 

  

 . ها اعمال كرد مي توان تغييراتي را بر روي تمام اسلايد(Slide Master)توسط نماي الگوي اسلايد پايه  •
 را انتخاب كنيد و براي بستن نماي Slide Master گز ينه View از منوي Slide Masterبراي ورود به نماي  •

Slide Master از گروه Close گزينه Close Master Viewرا انتخاب كنيد .      
 .رج كرد مي توان پا صفحه ، شماره صفحه ، اشكال گرافيكي و تاريخ دSlide Masterدرنماي  •
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  واژه نامه
 Look                                                                      ديدن ، نگاه كردن 

   Presentation نمايش ، ارائه
                                                                                                                              New تازه ، جديد

  Template                                                                                                                               الگو
  Common                                                                                                                            مشترك

                                                                                                                          Such as  مثل
  Want                                                                                                                                 خواستن

  Font                                                                                                                                       قلم
  Graphics                                                                                                                             گرافيك
  Way                                                                                                                                       روش

  Change                                                                                                                            تغيير دادن
  Slide                                                                                                                                   اسلايد

  Create                                                                                                                            ايجاد كردن
  Master                                                                                                                                   ،الگوپايه

  Elements                                                                                                                              عناصر
  Number                                                                                                                                عدد
  Similar                                                                                                                                    شبيه
  Formatting                                                                                     بندي                                             قالب

 Slide master                                                                                                                 اسلايد الگو
  Header & Footer                                                                                                        صفحه پا و صفحه سر
  Insert                                                                                                                                      درج

  Apply                                                                                                                         اعمال كردن
  Update                                                                                                                       به روز رساني

  Automatically                                                                                                       به طور خودكار
  Fix                                                                                                                                          ثابت

  Notes                                                                                                                            يادداشت
  Picture                                                                                                                                 تصوير
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  تئوريآزمون 
  

  .معادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيد
  Date&Ttime                                                                                                         درج تاريخ و ساعت .1
 Slide master                                                                                                                         پا صفحه .2
 Footer                                                                                                                                 اسلايد الگو .3
  

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

   Slide Show)ب  Slide Master) الف
  Slide Normal)د   Slide Sorter)ج
 ؟نيست صحيح Slide Masterكدام يك از گزينه هاي زير در مورد  .5

  . در همه ي اسلايد ها ظاهر مي شودSlide Masterموضوع درج شده در ) الف
  .در تمام اسلايد ها منتقل مي شودSlide Master قالب بندي مانند الگو در) ب
  .نام داردSlide Master اسلايد شماره يك برنامه نمايشي ، ) ج
  .يد ها را مي توان تعيين كردشكل ظاهري همه اسلاSlide Master به كمك ) د
  مي توان يك آرم را در تمام اسلايد ها اعمال كرد؟با استفاده از كدام نما .6

  Slide Sorter )ب  Slide Show) الف
  Slide Master )د   Slide View)ج
  استفاده مي شود؟Slide Masterبراي اضافه كردن سر برگ يا پا ورقي به تمام اسلايد ها از كدام گزينه  .7

  Date & Time)ب  Header & Footer) الف
  Table)د   Picture)ج
  از كدام زبانه استفاده مي شود؟Slide Masterبراي ورود به گروه فرمان هاي مر بوط به  .8

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

   Close)ب   Close Master View)الف
  Close View)د   Master Close)ج
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 استفاده مي شود؟از كدام زبانه  Slide Masterنماي  در Header & Footerبراي استفاده از  .10
   View)ب  Home) الف
  Insert)د   Slide Show)ج

 براي درج اشكال گرافيكي از كدام گزينه استفاده مي شود؟ .11
   Shapes)ب  Picture) الف
   View)د   Header)ج

 از كدام گروه دستورات مي توانيد تصويري را درج كنيد؟با استفاده  .12
   Text)ب  Presentation View) الف
   Illustrations)د   Paragraph)ج

  كار برد دارد؟Slide Masterنماي  به كدام زبانه براي ورود  .13
   Home)ب   View) الف
  Slide Show)د   Insert)ج

 ز كدام گزينه استفاده مي شود؟براي درج آرم ا .14
   Picture)ب  Shapes) الف
  Photo Album)د   SmartArt)ج

 چيست؟) پايه (  در اسلايد الگو Pictureكار برد گزينه  .15
  نمايش تصوير در اسلايد انتخاب شده) ب درج تصوير در اسلايد اول) الف
  ويرايش در اسلايد اول) د درج تصوير در تمام اسلايد ها) ج
 

  . جاي خالي عبارت مناسب بنويسيددر
16. Slide Master مي گويند.....  را نماي. 
 .استفاده مي شود.......... براي اعمال تصوير به اسلايد الگو از گزينه  .17
 .را درج كرد..... و .....  مي توان موضوعاتي مانند Slide Masterدر نماي  .18

  
  . به سوالات زير پاسخ تشريحي بدهيد

 چيست؟)Slide Master(و نماي اسلايد الگ .19
  در نماي اسلايد الگو چه مواردي را مي توان درج كرد؟ .20
  شد؟Slide Masterبه چه طريق مي توان وارد نماي  .21
 تصوير مورد نظر را در كدام اسلايد قرار دهيم؟، براي قرار دادن تصوير در تمام اسلايد ها  .22
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  آزمون عملي
شامل سه اسلايد باشد به طوري كه اسلايد اول داراي متن يك برنامه نمايشي ايجاد نماييد به طوري كه  -1

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

  ) :Slide Master(ترتيبي دهيد تا با استفاده از الگوي اسلايد پايه 
 .م اسلايد ها اعمال كنيدالگوي زيبايي به تما •
 .كادر اصلي و فرعي در به رنگ آبي و متن داخل آن سفيد شود •
 .در پايين تمام اسلايد ها يك پا صفحه مناسب با مطالب اسلايد ها درج كنيد •
 .تاريخ در تمام اسلايد ها درج شود به طوري كه به طور اتوماتيك با تاريخ سيستم مطابقت داشته باشد •
 .اسب با مطالب اسلايد ها در تمام اسلايد ها درج شودآرم زيبايي متن •
  .تصوير مناسب در تمام اسلايد ها به طور يكسان درج شود •
  

.......................................................................................................................................................................................................................................  
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  فصل پنجم
  

  
  

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين درس، از فراگير انتظار مي

 . اسلايد آشنا باشدگذربا مفهوم  •
 . اسلايد ها را بداندگذراصول تنظيم  •
 . اعمال كرده يا حذف كندگذربه اسلايد ها جلوه ي  •
 . اسلايد ها را تنظيم كندگذرنحوه ي  •
 . اسلايد ها صدا اضافه كندگذر در زمان •
 .ياتي آشنا شده و آنها را در اسلايد ها به كار بردبا دكمه هاي عمل •
 .با انيميشن در اسلايد ها آشنا شده و آنها را در اسلايدها به كار برد •
 . سفارشي كند رااسلايد هاانيميشن  •
 
 
  
 
 

)ساعت(زمان   
 عملي تئوري

2 4 

  :هدف كلي فصل

 تعيين گذر اسلايد
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  مقدمه
 سه PowerPoint. مي شودهر چه مطلب ارائه شده جذاب تر باشد ، تاثير بيشتري روي مخاطب گذاشته 

متحرك سازي موضوع هاي هر : قابليت مهم براي افزايش جذابيت ارائه در اختيار كاربران قرار مي دهد 
 اسلايد ها و صدا گذاري در اين فصل به شرح اين قابليت ها پرداخته مي گذراسلايد، اعمال جلوه هاي متنوع 

  .شود
  

 )Slide Transition( اسلايدگذر آشنايي با 1-5
 شما مي توانيد نحوه گذردر اين .  زماني ايجاد مي شودگذروقتي كه از يك اسلايدبه اسلايد ديگر برويد يك 

حركت از يك اسلايد به اسلايد ديگر را هم مشخص كنيد به طور مثال يك اسلايد از بالاي صفحه خارج شود و 
  اسلايد ديگر به صورت شطرنجي ظاهر شود

 اسلايد مشخص كنيد به اين صورت كه حركت گذر حركت بين اسلايد ها را نيز در همچنين مي توانيد نحوه
اسلايد ها با استفاده از ماوس باشد و يا با تعريف زمان مناسب ، اسلايد ها به صورت خودكار نمايش داده 

  .شوند
  . آن ها را تغيير دهيد گذرشما مي توانيد در زمان نمايش اسلايد ها ، سرعت 

 اسلايد ها و نمايش آن ها براي جذابيت مي توانيد صوت هم به آن ها اضافه كنيد و حتي مي گذردر زمان 
  . آن قرار دهيدگذرتوانيد صداي خود را ضبط كنيد و براي توضيح مطالب درون اسلايد بر روي 

  
   به اسلايدگذر كردن اعمال 1-1-5

  : انجام دهيد مراحل زير راNormal به اسلايد در نماي گذر كردن اعمالبراي 
   كليك كنيدAnimationsبر روي زبانه  -1
 كليك كنيد تا انواع Transition To This Slide در گروه Animationsبر روي فلش رو به پايين گالري  -2

 . اسلايد ظاهر شودگذرجلوه هاي 
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   اسلايد گذرنمايش گالري جلوه هاي ) 5-1شكل ( 

  

  
  

  . يكي را به دلخواه انتخاب كنيدTransition هاي نمايش داده شده در گالري گذره از مجموع -3
 در كنار اسلايد انتخاب Slide / Outline بر روي اسلايد يك علامت ستاره در قسمت پنجره گذرپس از اعمال 

  .شده ظاهر مي شود

  
   به اسلايد گذراعمال جلوه ي ) 5-2شكل ( 

اگر بر روي گالري گذر ها با ماوس حركت كنيد هر زمان كه با اشاره گر ماوس بر روي گذر :نكته 
  .حركت مي كنيد اثر پيش نمايش آن را بر روي اسلايد انتخاب شده مشاهده مي كنيد

گالري جلوه هاي گذر

 حذف گذر
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   از اسلايدگذرحذف  2-1-5

 باعث گيج شدن Transition اعمال شده به اسلايد ها مناسب نيست و يا بر اثر استفاده زياد از گذرگاهي 
  . اعمال شده بر اسلايد را حذف كنيدگذرمخاطبين مي شويد در اين مواقع لازم است 

  : اسلايد مورد نظر مراحل زير را انجام دهيدگذربراي حذف 
 . كليك كنيدAnimations اسلايد را انتخاب كرده و بر روي زبانه Normalنماي در  -1
 اسلايد ها گذر روي فلش رو به سمت پايين كنار گالري مربوط به Transition To This Slideاز گروه  -2

 .كليك كنيد
  )5-1شكل .( را انتخاب كنيدNo Transitionگزينه ي  -3

  

  
  
   نحوه حركت بين اسلايد ها3-1-5

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

 :به شرح زير است) به صورت دستي ( مراحل تنظيم حركت اسلايد به وسيله ماوس  •
 .وي آن قرار داده ايد كليك كنيد مناسب بر رگذربر روي اسلايدي كه  -1
 . كليك كنيدAnimationsبر روي زبانه  -2
 . علامت بزنيدOn Mouse Click كنار گزينه Transition To This Slideدر گروه  -3
 . را انتخاب كنيد تا به همه اسلايد ها اعمال شودApply To Allگزينه  -4
 

در صورتي كه بخواهيد تمام گذر هاي اعمال شده به اسلايد ها را حذف كنيد بعد از انتخاب :نكته 
  . انتخاب كنيدTransition To This Slide را از گروه Apply To All گزينه No Transitionگزينه ي 

   . . . آيا مي دانيد كه  
  اگر بخواهيد گذر مورد نظر به تمام اسلايدها اعمال شود چه كار بايد كرد؟

  . را انتخاب كنيدApply To All گزينه Transition To This Slideز گروه ا
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  حركت اسلايد ها با استفاده از ماوس ) 5-3شكل ( 

  
 :احل تنظيم حركت اسلايد ها به صورت خودكار به شرح زير استمر •
  . مناسب بر روي آن قرار داده ايد كليك كنيدگذربر روي اسلايدي كه  -1
 . كليك كنيدAnimationsبر روي زبانه  -2
 علامت بزنيد، در كادر مقابل آن Automatically After كنار گزينه Transition To This Slideدر گروه  -3

 .وقفه نمايش اسلايد مورد نظر را وارد كنيدزمان يا 
 . را انتخاب كنيد تا اين زمان نمايش براي همه اسلايد ها اعمال شودApply To Allگزينه   -4
 

  
  حركت خود كار  اسلايد ها با تنظيم زمان ) 5-4شكل ( 

  

  
  
   اسلايدگذر اضافه كردن صدا به 4-1-5

ت براي جلب توجه مخاطبين در زمان اجراي برنامه نمايشي صدايي پخش شود و يا صداي ضبط گاهي لازم اس
  :براي اعمال صوت به اسلايد مراحل زير را انجام دهيد. شده اي كه محتواي اسلايد ها را توضيح دهد شنيده شود

 .برنامه نمايشي مناسبي را باز كنيد و اسلايدي را انتخاب كنيد -1
 . كليك كنيدAnimationsبر روي زبانه  -2
 No Sound بر روي فلش رو به پايين مربوط به كادر مقابل گزينه Transition To This Slideدر گروه  -3

 .كليك كنيد

  .شما مي توانيد زمان وقفه را براي هر اسلايد به صورت جدا گانه تعيين كنيد :نكته 
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 اسلايد اعمال مي شود گذرصداي مورد نظر بر روي . از ليست ظاهر شده صداي مناسب را انتخاب كنيد -4
 .ده مي شود شنيSlide Showكه در زمان نمايش اسلايد در نماي 

  
   اسلايد گذرصداگذاري بر روي ) 5-5شكل ( 

  

  
  

  
  

  
  Add Soundكادر محاوه ) 5-6شكل ( 

 كه در اين صورت بعد ازشما مي توانيد براي هر اسلايد به صورت جدا گانه صدا بگذاريد :نكته 
  . را انتخاب كنيدApply To All گزينه نبايدانتخاب صدا 

   . . . آيا مي دانيد كه  
  اگر بخواهيد صداي ضبط شده خودتان را بر روي گذر اسلايد اعمال كنيد چه مراحلي را بايد انجام دهيد؟

پنجره اي ظاهر.  را انتخاب كنيدOther Sound گزينه No Soundبراي اين كار در ليست باز شوي گزينه
  .زنيدب را Ok از پنجره ظاهر شده صداي خود را از محل مورد نظر انتخاب و گزينه مي شود
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   )(Transition Speed اسلايد گذر سرعت اجراي 5-1-5
 در گروه Transition Speed ر شما مي توانيد سرعت اجراي نمايش را با استفاده از گزينه هاي كاد

Transition to this slideگزينه هاي اين كادر عبارت است از.  از زبانه ي مشخص كنيد:  
• Slowآهسته     
• Fastسريع      
• Mediumمعمولي    
 

 
   اسلايدگذرتنظيم سرعت اجراي ) 5-7شكل (

  

   

     

  
   )5-8شكل ( 

   5-1تمرين   
با توجه به راهنماي تصويري تنظيمات گذر . در يك برنامه نمايشي سه اسلايد با ويژگي هاي زير ايجاد كنيد

  . به اسلايدها اعمال كنيدرا
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   )5-9شكل ( 

  
  

   Action Button شناسايي اصول كاربرد دكمه هاي عملياتي 2-5
به اين صورت كه از يك اسلايد به . با استفاده از اين دكمه ها مي توانيد حركت بين اسلايد ها را سفارشي كنيد
صورت همچنين شما مي توانيد در . اسلايد خاصي برويد و يا از يك اسلايد به يك برنامه نمايشي ديگر برويد

  .اتصال به اينترنت به سايت خاصي برويد
  . آمده است5-1دكمه هاي عملياتي انواع مختلف دارد كه شرح آنها در جدول 

  
  دكمه هاي عملياتي ) 5-1جدول (

  عملكرد  نام دكمه  شكل دكمه

  Previous Slide حركت به اسلايد قبلي  

 Next Slide حركت به اسلايد بعدي  

 First Slide به اسلايداولحركت   

 Last Slide حركت به اسلايد آخر  

 Play Sound پخش صداي دلخواه در نمايش اسلايد  

 Home  اسلايدي كه به عنوان اسلايد خانگي شناخته مي شود(حركت به اسلايداول(  

 Custom Buttonجهش به اسلايد يا فايل خاص.(عملكرد اين دكمه توسط كاربر تعريف مي شود(  
  
  :راي درج دكمه هاي عملياتي در اسلايد مراحل زير را انجام دهيدب

 . را انتخاب كنيدShapes گزينه Illustrationز گروه ا كليك كرده و Insertبر روي زبانه  -1
 . دكمه عملياتي مورد نظر را انتخاب كنيدAction Buttonsاز گالري باز شده در قسمت  -2
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  ي نمايش دكمه هاي عمليات) 5-10شكل ( 

  
. تبديل شده است روي اسلايد درگ كنيد +  را انتخاب كرده و در حاليكه اشاره گر ماوس به دكمه ي  -3

 . ظاهر مي شودAction Settingكادر محاوره اي 

  
 Action Settingكادر محاوره اي ) 5-11شكل ( 

  
 Next Slideه ي نگزي فعال بوده و در كادر آن Hyperlink Toهمان طور كه مشاهده مي كنيد گزينه ي   -4

 . را كليك كنيدOkدكمه .ديده مي شود

حركت به
 اسلايد بعد
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 . قرار گرفته و روي دكمه كليك كنيدSlide Showدر نماي  -5

 
   Slide Showدكمه ي عملياتي در نماي ) 5-12شكل ( 

 

  
  

  
   )5-13شكل ( 

   5-2تمرين   
در اسلايد ها دكمه هاي عملياتي رفتن به اسلايد بعدي و. يك برنامه نمايشي با سه اسلايد زير ايجاد نماييد 

 . اجرا كنيدSlide Showو ارائه را در نماي.قبلي را قرار دهيد
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  كمه ي عملياتي پخش صوتتنظيم د ) 5-14شكل ( 

 

  
 

  فراخواني برنامه توسط دكمه ي عملياتي ) 5-15شكل ( 
  

  

Action Settingsاستفاده كنيد در كادر محاوره اي  در صورتي كه از دكمه عملياتي  :نكته 

 علامت زده مي شود كه از ليست باز شوي آن مي توانيد صداي مورد نظر را انتخابPlay Soundگزينه 
  )5-14شكل  (.كنيد

 Run گزينه Action Settingده كنيد مي توانيد در كادر محاوره  ستفادر صورتي كه از دكمه عملياتي 

Program را علامت دار كنيد و با استفاده از دكمه Browseمحل و مسير فايلي را كه مي خواهيد توسط 
  )5-15شكل  (.دكمه اجرا شود را مشخص كنيد

تعيين صداي
 دلخواه
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  فراخواني فايل نمايشي در خاتمه اجراي يك برنامه نمايشي ) 5-16شكل ( 

  5-3تمرين   
  : نماييد به طوري كهيك برنامه نمايشي با چهار اسلايد ايجاد 
  .  وجود داشته باشد  ودر اسلايد اول دكمه هاي عملياتي  •
  .وجود داشته باشد  و  در اسلايد دوم دكمه هاي عملياتي •
 .وجود داشته باشد  در اسلايد سوم دكمه عملياتي •

 اينوجود داشته باشد و ترتيبي دهيدكه با كليك بر روي  در اسلايد چهارم دكمه هاي عملياتي •
 .ز طبيعت نمايش داده شودادكمه، عكسي

   . . . آيا مي دانيد كه  
  چگونه مي توانيد در خاتمه اجراي يك نمايشي يك برنامه نمايشي ديگر اجرا شود؟

 از ليستHyperlink To:  در قسمتAction Settingsپس از انتخاب دكمه عملياتي مورد نظر در پنجره 
 را انتخاب كنيد تا پنجره مربوط به آن ظاهرOther Power Point Presentationباز شوي آن گزينه 

  )5- 16شكل (. را بزنيدOkشود برنامه نمايشي مورد نظر را انتخاب كنيد سپس دكمه 
و سپس دكمه اسلايد مورد نظر از برنامه نمايشي جديد را انتخاب كنيد Hyperlink To Slideدر پنجره 

Ok5-17شكل  ( را كليك كنيد(  

  .  دو برنامه نمايشي پشت سر هم اجرا مي شوندSlide Showدر نماي 
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  انتخاب فايل نمايشي ) 5-17شكل  ( 

  
  

  ا انيميشن اشياء در اسلايد آشنايي ب3-5
حركت اشياء ضمن جذاب . تمام اشياء روي يك اسلايد در هنگام ارائه بدون هيچ حركتي نمايش داده مي شوند

  .كردن فرايند ارائه ،توجه مخاطب را بيشتر جلب مي كند
ورت خودكار و اشياء درون اسلايد كه به آن ها انيميشن اعمال شده مي توانند به دو صSlide Show در نماي 

  .يا با كليك كردن ماوس به حركت درآيند
  

  
  
   اصول تنظيم انيميشن در يك اسلايد1-3-5

  :براي اعمال انيميشن مناسب به يك ليست يا متن در اسلايد مراحل زير را انجام دهيد
 .شيء مورد نظر را در اسلايد انتخاب كنيد -1
 . كليك كنيدAnimationsبر روي زبانه  -2
 كليك كنيد تا گالري مربوط به آن No Animation روي فلش رو به پايين كادر Animationsدر گروه  -3

 .ظاهر شود
با ماوس بر روي گالري حركت كنيد تا پيش نمايش انتخاب شده را بر روي شيء مورد نظر در اسلايد  -4

 .مشاهده كنيد
  

در صورتي كه براي اشياء داخل يك اسلايد از انيميشن هاي زيادي استفاده كنيد باعث گيج :نكته 
  .شدن مخاطب مي شويد
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  ايجاد انيميشن ) 5-18شكل ( 

  

  .واهي را انتخاب كنيدانيميشن دلخ -5
 .در قسمت خالي اسلايد كليك كنيد تا عنصر انتخاب شده از حالت انتخاب خارج شود -6
 . استفاده كنيدPreviewدر گروه  Previewبراي مشاهده انيميشن اعمال شده از گزينه  -7
  

  
 

 
  Slide / Outlineنمايش ستاره در پنجره ) 5-19شكل ( 

 

  

اره يك ستSlide / Outlineپس از اعمال انيميشن به يك موضوع در كنار اسلايد در قسمت  :نكته 
  )5- 19شكل ( .ظاهر مي شود

   . . . آيا مي دانيد كه  
  ؟ از كدام گزينه استفاده مي شودNormalبراي مشاهده نمايش انيميشن اعمال شده در نماي 

  .نيد استفاده كAnimation در زبانه ي Previewاز دكمه ي 
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  پيش نمايش انيميشن) 5-20شكل ( 

  

 
  

  
  حذف انيميشن ) 5-21شكل  ( 

  

  
  تغيير انيميشن ) 5-22شكل ( 

  

  
  

   5-3تمرين   
  .يك برنامه نمايشي با سه اسلايد به صورت زير ايجاد كنيد و دستورات زير را انجام دهيد

 در پنجرهRemoveبراي حذف انيميشن اعمال شده به يك عنصر در اسلايد ، از دكمه ي  :نكته 
Custom Animation5-21شكل (. شود استفاده مي(  

براي تغيير.  ديده مي شود Custom Animationليست انيميشن هاي اعمال شده به يك موضوع در كادر
  )5-22شكل (. را كليك كنيد Change دكمه ي ،آنها بعد از انتخاب جلوه
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   )5-23شكل    ( 

  

  . كه ليست از پايين صفحه نمايش وارد شودبراي ليست بالت دار انيمييشن اعمال كنيد به طوري) الف
  .به تصوير اسلايد دوم انيميشن اعمال كنيد به طوري كه اجزاي تصوير يكي پس از ديگري نمايش داده شود) ب
  .به تصوير اسلايد سوم انيميشن دلخواه اعمال نماييد) ج
  

  

  انگليسي متون درك و خواندن اصول  شناسايي4-5
  

ADD A BUTTON  
To Play Your Video Clip 
You can add a button to you 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. 

 
Test: 
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 
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B) Specific Video 
C) Path To The File 
D) Windows Media Player  

  

  

 .مي گويند) Transition( گذرحركت از يك اسلايد به اسلايد ديگر را  •
 . استفاده مي شودTransitionگالري  و گروه Animations مناسب به اسلايد ها از زبانه گذربراي ايجاد يك  •
 اعمال شده بر روي اسلايد گذر ها انتخاب كنيد گذر را از گالري No Transitionدر صورتي كه گزينه  •

 .حذف مي شود
 .حركت بين اسلايد ها به دو صورت دستي و خودكار قابل تنظيم است •
 گذر صداي مناسب را بر روي Soundبراي جلب توجه در مرحله ي  ارائه نمايش بهتر است از گزينه  •

 .اسلايد تنظيم كنيد
 سرعت حركت بين اسلايدها در سه حالت آهسته و سريع و معموي Speed Transitionتوسط گزينه  •

 .تنظيم مي شود 
 .حركت بين اسلايدها مي تواند توسط دكمه هاي عملياتي تنظيم شود •
 .مايشي ديگر و يا سايت اينترنتي و يا يك فايل برويدبا استفاده از دكمه هاي عملياتي مي توانيد به برنامه ن •
 .  مي توانيد به اشياء درون اسلايد جلوه هاي حركتي زيبا اعمال كنيدAnimationبا استفاده از گزينه  •
 .براي تنظيم سرعت حركت و اعمال جلوه هاي ويژه دلخواه ، از انيميشن سفارشي استفاده مي شود  •
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  واژه نامه
                                                                                           Slide Transition    اسلايدگذر

  Apply                                                                                                                 اعمال كردن
  Animations                                                                                                     متحرك سازي

  Automatically                                                                                               خودكار ، اتوماتيك
  Sound                                                                                                                    صدا

  Normal                                                                                                      معمولي
  Speed                                                                                                            سرعت
  Shapes                                                                                                  شكل ها

  Action Button                                                                                             دكمه هاي عملياتي
  Settings  تنظيمات

  Presentation                                                                                                     نمايش ، ارائه
                                                                               Custom Animation  انيميشن سفارشي

                                                                                                                 Button  دكمه
                                                                                                          Play  اجرا كردن

  Create  ايجاد كردن                                                                                                             
  Action                     عمليات                                                                                                 

  Specific  مشخص                                                                                                             
  Path                                                                                                                         مسير

  Launch                                                                                         به راه انداختن                        
                                                                                                             Know  دانستن
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  تئوري آزمون
  

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 . اعمال كنيدگذر مي توانيد به اسلايد  Designبا استفاده از زبانه -1
 .در هنگام نمايش اشياء مي توانيد سرعت حركت آن ها را نيز تنظيم نماييد -2
 .ه مي شود استفادHomeبراي درج دكمه هاي عملياتي از زبانه  -3
 . استفاده مي شودAnimation اسلايد از زبانه گذربراي اعمال  -4
 . حركت اسلايد به صورت خودكار انجام مي شودAutomatically Afterبا علامت زدن كنار  -5
 

  .معادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيد
                                                                                             No Transition  گذرجلوه ي  -6
                                                                                           Action Buttons  سفارشي -7
 Customs                                                                                                     دكمه هاي عملياتي -8
                                                            Transition     اسلايدگذرحذف  -9

                            
  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد 

 ؟ اسلايد اشاره داردگذركدام گزينه به جلوه هاي  -10
  Effect)د   Design)ج   Show)ب  Transition) الف
  اسلايد از كدام گزينه استفاده مي شود؟گذرجهت اعمال سرعت آهسته به  -11
  Medium )د   Slow)ج   Fast)ب  Show) الف
 . . . . . . . . . فعال باشد Automatically Afterاگر گزينه  -12
  .د بين اسلايدها به صورت اتوماتيك متوقف مي شوگذر) الف
  .به صورت خودكار اسلايدها در كنار هم در يك صفحه نمايش داده مي شود) ب
  .حركت اسلايدها فقط با كليك كردن ماوس امكان پذير مي شود) ج
  . بين اسلايدها با توجه به زمان تعيين شده به صورت خودكار نمايش داده مي شودگذر) د

 با استفاده از كليك ماوس انجام بگيرد كدام Slide Showاگر بخواهيد اجراي نمايش اسلايدها در نماي  -13
 گزينه بايد فعال شود؟

  Sound)د   Automatically After)ج   On Mouse Click)ب  Speed) الف
 براي درج دكمه هاي عملياتي در اسلايد از كدام گزينه استفاده مي شود؟ -14
  Custom Animation)د   Slide Transition)ج   Action Button)ب  Hide Slide) الف
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  جلوه هاي نمايشي متحرك به اشياء در اسلايد از كدام گزينه استفاده مي شود؟حذفبراي  -15
   Slide Transition)ب    No Animation) الف
  Show Animation)د    Animation Schemes)ج

 براي اعمال يك جلوه نمايشي بر روي تمامي اسلايدها بايد روي كدام گزينه كليك كنيد؟ -16
  Save As)د   Apply To All)ج   Ok)ب  Apply) الف
 جهت ايجاد انيميشن هاي سفارشي از كدام گزينه استفاده مي شود؟ -17
   Custom Animation)ب    Setup Show) الف
  Organization)د     Slide Transition)ج

  استفاده مي شود؟Insertبراي درج دكمه عملياتي از كدام گزينه ي زبانه ي  -18
  Action)د   Smart Art)ج   Shapes)ب  Picture) الف
  در مورد اسلايدها چيست؟Transitionكار گزينه هاي گالري   -19
  ساختن اسلايد خاص) ب    مخفي كردن اسلايد) الف
   به اسلايدگذرافزودن جلوه ي ) د    افزودن صدا به اسلايد) ج

 Actionنه كادر براي اين كه با كليك روي دكمه عملياتي يك برنامه بخصوص اجرا شود از كدام گزي -20

Settingاستفاده مي شود؟  
   Show)د   Run Program)ج   Play Sound)ب  None) الف
   استفاده مي شود؟Transition To This Slide اسلايد از كدام گالري گروه گذربراي تعريف  -21
  Speed)د   Effect)ج   Transition)ب  Sound) الف
 دام گزينه استفاده مي شود؟براي زمان بندي كردن نمايش حركت اسلايدها از ك -22
   On Mouse Click)ب   Automatically After) الف
  Sound)د     Speed)ج

  اعمال شده به اسلايد از كدام گزينه استفاده مي شود؟گذربراي حذف  -23
   Delete Transition)ب     Speed Transition) الف
  Sound Transition)د     No Transition)ج

 اجرا گردد كدام گزينه از WordPad برنامه ،اهد با كليك بر روي دكمه عملياتيدر صورتي كه كاربر بخو -24
  را انتخاب كند؟Action Settingsكادر محاوره 

  Mouse Over)د   Play Sound)ج   Run Program)ب  None) الف
 كدام گزينه زير براي پيشروي خودكار اسلايد با فواصل زماني معلوم كاربرد دارد؟ -25
   Custom Animation)ب    Rehear Timing) الف
  Automatically After)د     Slide Transition)ج

www.rasekhoon.net/software



 PowerPoint 2007لب اطارايه م                                

 دي گذر اسلانييتع: پنجم                                 فصل 
 

  

 

103 

  مناسب اعمال كنيم از كدام زبانه و كدام دستور استفاده مي شود؟گذربراي اين كه به اسلايدها يك  -26
   Transition  گزينهAnimationsزبانه ) ب  Custom Animation گزينه Animationsزبانه ) الف
    Transition گزينهDesignزبانه ) د   Animateگزينه Animations زبانه) ج
 

  .با كلمات مناسب جاي خالي را پر كنيد
 .استفاده مي شود..........................  براي Animationsاز زبانه  -27
 .از روي اسلايد برداريد.........................  مي توانيد No Transitionتوسط گزينه  -28
 .تعيين مي شود............................  حركت اسلايدها به صورت Automatically Afterيد با انتخاب  اسلاگذردر  -29
 . اسلايد استفاده نمي شودگذربه .......................  براي اعمال Speedاز گزينه  -30
 .د مي آيدبه وجو........................... وقتي از يك اسلايد به اسلايد ديگر برويد يك  -31
 .مي شود.............................  حركت اسلايدها به صورت On Mouse Clickبا علامت گذاري كنار گزينه  -32
 

  .به سوالات زير پاسخ تشريحي بدهيد
  اسلايد چيست؟گذر -33
  به اسلايد را بنويسيد؟گذرروش اضافه كردن  -34
 كاربرد دكمه هاي عملياتي چيست؟ -35
 ؟ مي توانيد به اشياء درون اسلايد انيميشن اعمال كنيدتوسط كدام زبانه و گزينه -36
 . را نام ببريدTransitionدو مورد از مزاياي  -37
 .روش اعمال انيميشن به اشياء هر اسلايد را بنويسيد -38
 ؟توسط كدام دو روش مي توانيد حركت اسلايدها را تنظيم كنيد -39
 ؟ مناسب اعمال كنيدگذرچگونه مي توانيد به يك اسلايد  -40
41- Action Buttonدكمه هاي عملياتي چيست؟    

  
  آزمون عملي

  .كه داراي اشياء و تصوير باشديك برنامه نمايشي با سه اسلايد ايجاد نماييد -1
  . مناسب به اسلايدها اعمال كنيدگذر) الف
  .به تصوير انيميشن زيبايي اعمال كنيد) ب
  .ت كنند حركSlide Showترتيبي دهيد تا اسلايدها توسط ماوس در نماي ) ج
  .دكمه هاي عملياتي در اسلايدها ايجاد نماييد) د
  .به اشياء داخل اسلايد يك انيميشن سفارشي اعمال كنيد) ز
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  فصل ششم
  

  
  

  )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهاگير انتظار ميپس از مطالعه اين درس، از فر

  .فايل صوتي درج كند •
  .كليپ هاي صوتي درج كند •
 .فايل ها و كليپ هاي ويديويي درج كند •

  
  
  

  
)ساعت(زمان   

 عملي تئوري
1 2 

 

  :هدف كلي فصل

 هاي صوتي و تصويري در استفاده از فايل

 اسلايد هاي نمايش
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  مقدمه
 ايجاد يك فايل نمايشي جذاب  با استفاده از فايل هاي ويدئويي و PowerPointليت هاي  نرم افزار بقا يكي از

مي توانيد اين فايل ها را در اسلايد هاي خود درج كرده و آن ها را به صورت خودكار يا شما . صوتي است
همچنين مي توانيد براي زيبا تر شدن فايل نمايشي جلوه هاي متنوعي در هنگام گذر از يك . دستي فعال كنيد

  .اسلايد به اسلايد ديگر به فايل هاي ويدئويي و صوتي خود بدهيد
 
  

  ي درج فايل صوت1-6
 فرمت هاي زيادي از فايل هاي صوتي را مي شناسد و شما به راحتي مي توانيد آن ها PowerPointنرم افزار 

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

يد ليستي با گزينه هاي شكل  را كليك كنSound گزينه Media Clips را انتخاب كرده و از گروه Insertزبانه ي 
  .  ظاهر مي شود1-6
 

      
  

  انتخاب نوع فايل صوتي ) 6-1شكل ( 
  

  .در ادامه به بررسي اين گزينه ها مي پردازيم
  
   )(Sound From File درج فايل صوتي 1-1-6

ب گزينه  و انتخا Soundفلش گزينه با كليك روي . اين فايل هاي صوتي قبلا در كامپيوتر ذخيره شده اند
Sound From File   پنجره Insert Sound ظاهر مي شود  .  
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  Insert Soundكادر محاوره اي  ) 6-2شكل ( 

 
 Okپوشه اي را كه در بر گيرنده فايل صوتي است انتخاب كنيد و روي نام فايل صوتي خود و سپس دكمه 

  .كليك كنيد
  .وه ي اجرا شدن فايل صوتي باز مي شود براي مشخص كردن نحMicrosoft Office PowerPointپنجره 

  

  
  Microsoft Office Power Pointكادر محاوره اي  )6-3شكل ( 

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

يكن آن در زمان نمايش پخش  را انتخاب كنيد فايل صوتي با كليك روي آWhen Clickedصورتي كه دكمه ي 
  .مي شود

 به ليست زبانه ها اضافه شده و با دستورات آن Option زبانه ي .آيكن فايل صوتي روي اسلايد ظاهر مي شود 
  .مي توانيد تنظيمات فايل صوتي را انجام دهيد
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 Optionsزبانه ي  )6-4شكل ( 

  

  .مده است شرح عملكرد مهمترين گزينه هاي اين زبانه آ6-1در جدول 
  

 Optionsگزينه هاي زبانه ي ) 6-1جدول (

  عملكرد  گزينه  شكل گزينه

  

Preview   پيش نمايشي از فايل صوتي درج شده در اسلايد  

  

Slide Show 
Volume تعيين بلندي صداي فايل صوتي يا قطع آن  

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

  . مشاهده نمي شودفايل صوتي
 Loop Until 

Stopped 
با فعال شدن اين گزينه، فايل صوتي تا پايان نمايش 

  .اسلايد تكرار مي شود
Automatically فايل صوتي به طور خودكار پخش مي شود.  

Clicked فايل صوتي با كليك ماوس پخش مي شود.  
Play Across Slidesشودل صوتي اجرا ميحين نمايش تمامي اسلايدها، فاي.

 

  

  . . . آيا مي دانيد كه  
  چگونه مي توان فهميد مسير و نام فايل يك آيكن صوتي چيست؟ 

كليك كنيد  روي علامت Sound Option كليك كنيد در گروه Optionآيكن را انتخاب كنيد روي زبانه ي 
   مشخصات فايل نوشته شده استInformationدر پنجره ظاهر شده در قسمت. 
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   )Sound From Clip Organizer( درج كليپ هاي صوتي 2-1-6
 داراي يكسري كليپ هاي صوتي است كه شما مي توانيد آن ها را در فايل نمايشي خود PowerPointنرم افزار 
  .درج كنيد

  

  
  Sound From Clip Organizer  )6-5شكل ( 

  
 ظاهر مي شود ClipArt ، پنجره ي Sound از دكمه ي Sound From Clip Organizerليك روي گزينه ي با ك

 را نشان مي دهد با كليك روي فايل دلخواه مي توانيد آن را در ClipArtكه در آن فايل هاي صوتي موجود در 
  .اسلايد خود درج كنيد

  
  كليپ هاي صوتي )6-6شكل ( 
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  :يك فايل نمايشي با چهار اسلايد ايجاد كنيد به نحوي كه 

 . پخش شوددلخواه صداي  يكبا كليك روي اسلايد اول -1
در اسلايد دوم يك فايل صوتي مناسب به طور خودكار اجرا شود به طوري كه تا پايان نمايش اسلايد بعدي،  -2

  .آن ديده شود ادامه يابدبدون اين كه آيكن 
 

  
 

            
 

   )6-7شكل   ( 
 
  
 

   6-1تمرين   
 اسلايد ايجاد كنيد و يك كليپ صوتي در اسلايد اول درج كنيد به طوري كه اجراي آن4يك فايل نمايشي با 

 . اسلايد ادامه داشته باشد4در هر 

   6-2تمرين   
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   شناسايي اعمال جلوه هاي ويژه صوتي2-6
منظور از جلوه هاي صوتي . پس از درج فايل صوتي در اسلايد ، مي توانيد به آن جلوه ي صوتي اعمال كنيد 

  .تنظيمات صوتي است 
  .يدبراي اعمال جلوه هاي صوتي به روش زير عمل كن

 . كليك كنيدAnimationsنتخاب كرده و روي زبانه ي افايل صوتي را  -1
 . كليك كنيد تا پنجره آن ظاهر شودCustom Animation روي فرمان Animationsاز گروه  -2
 يك فايل صوتي را انتخاب و روي پيكان مجاور آن كليك كنيد و گزينه Custom Animationدر پنجره  -3

Effect Options كنيد را انتخاب. 

 
  جلوه هاي صوتي )6-8شكل ( 

  

 Sound و Effect ،Timingاين پنجره داراي سه زبانه به نام هاي .  ظاهر مي شودPlay Soundپنجره 

Settingsمي باشد . 
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   Effect و Timingزبانه هاي  ) 6-9شكل ( 
  

  
  Sound Settingsزبانه ي  ) 6-10شكل ( 

 
  . آمده است6-2 در جدول Play Soundكادر محاوره اي شرح مهمترين گزينه هاي زبانه هاي 
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 Play Soundگزينه هاي زبانه هاي كادر محاوره ي ) 6-2جدول (

  عملكرد  نام گزينه نام زبانه
Start Playing  نقطه شروع فايل صوتي را مشخص مي كند.  

From Beginning صوت از ابتداي فايل انجام مي شود.  
From Last Position صوت از آخرين محل پخش قبلي اجرا مي شود.  

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

  .اجرا مي شود
On Click پخش صوت ،  با كليك كاربر قطع مي شود.  

After Current Slide ودپخش صوت ،  در انتهاي اسلايد جاري صوت قطع مي ش  

Effect 

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

  .گزينه  قطع مي شود

Start 
در صورت داشتن چند فايل صوتي توسط اين گزينه مي توان زمان

  .اجراي آن ها را تنظيم كرد
On Click پخش صوت ،  با كليك كاربر اجرا مي شود.  

With Previous پخش صوت ،  هم زمان با صوت قبلي اجرا مي شود.  
Delay زمان تاخير براي اجراي صوت را تعيين مي كند.  

Timing

Repeat تعداد دفعات تكرار فايل صوتي را مشخص مي كند.  
Sound Volume بلندي صدا را تعيين مي كند.  

Sound 
SettingHide sound icon during 

slide show تي را هنگام پخش در نماي آيكن فايل صوSlide Showپنهان مي كند . 
  

  
  

    6-3تمرين   
، فايل ) با كليك ماوس(نيد به نحوي كه بعد از اتمام پخش اولين فايل در يك اسلايد دو فايل صوتي درج ك

  ) دقت كنيد6- 11 به راهنماي تصوير.(دوم پخش شود
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   )6-11شكل ( 

 
 
  

   اصول درج فايل هاي ويدئويي3-6
براي درج فايل هاي ويديوئي در . گاهي لازم است در حين فرايند ارائه ، با اجرا يك گزينه فيلمي پخش شود 

  .اسلايد به روش زير عمل كنيد
 . را كليك كنيدInsertزبانه ي  روي  -1
 . را انتخاب كنيد Movie From File را كليك كرده و گزينه ي Movieفرمان  -2
 

  
  Movie From File  )6-12شكل ( 

  
 . فعال مي شودInsert Movie پنجره  -3
 . كليك كنيدOkپوشه ي فيلم خود را انتخاب و روي فايل ويدئويي خود و سپس دكمه  -4
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  انتخاب فايل ويديويي)  6-13شكل ( 

  
  .پس از تعيين وضعيت اجراي خودكار در پنجره ي ظاهر شده ، فايل ويدئويي روي اسلايد درج مي شود

  

  
  درج فايل ويديويي) 6-14شكل ( 

  

   اصول درج كليپ هاي ويدئويي4-6
. گفته مي شود داراي يكسري فيلم هاي آماده مي باشد كه به آن ها كليپ ويدئويي PowerPointنرم افزار 

  :وش زير عمل كنيد ردرج كليپ هاي ويديويي به  براي
.  را انتخاب كنيدMovie From Clip Organizer را كليك كرده و گزينه ي Movie فرمان Insertاز زبانه ي  -1

 . ظاهر مي شودOffice به همراه كليپ هاي ويدئويي ClipAartپنجره 
 .كنيدانتخاب  را Insertدستور ،  ستبعد از كليك راكليپ مورد نظر را انتخاب و -2
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  كليپ هاي ويديويي ) 6-15شكل ( 

  

  
و روي .  ايجاد كنيدTitle And Contentيك اسلايد با قالب  -1

 ظاهر مي ClipArtپنجره ي . كليك كنيد  ClipArtآيكن 
 .شود

 Movies را باز كرده و گزينه ي Results Should beكادر  -2
  .را فعال كرده و ديگر گزينه ها را غير فعال كنيد

كليپ هاي ويدئويي در پنجره .  كليك كنيدGoروي دكمه  -3
 كرده و پس از كليپ مورد نظر را انتخاب. ظاهر مي شوند

 را كليك كنيد آن كليپ در اسلايد Insert كليك راست گزينه
  .درج مي شود

  
  

  Results Should beكادر  ) 6-16شكل ( 

   :مثال  
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  انگليسي متون درك و خواندن اصول  شناسايي5-6
 

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 onto 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. 
 

Tests: 
1- What Can You Add That Plays Music? 
A) Video Clip 
B) Power Point Clip 
C) Audio Clip 
D) New Slide 
2- What Is Played Onto 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 

  
  
  

   . . . مي دانيد كهآيا   
PowerPoint از فرمت هاي صوت Wma, Wav, Mp3, Midi, Mid, Au, Aiffو فرمت هاي ويدئويي 

Wmv, Mpg, Avi, Asf  كند پشتيباني مي.   
مي توان، ClipArtپنجره ي در  ClipArt On Office Onlineروي گزينه ي شدن به اينترنت و كليك با وصل

  . اضافه كردPowerPointايت هاي اينترنتي به مجموعه كليپ هاي كليپ هاي ويديويي را از س
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• PowerPoint امكان درج فايل هاي صوتي و ويديويي را در اختيار كاربران قرار مي دهد. 
 . يا سايت ها ي اينترنتي را به اسلايد اضافه كردPowerPointمي توان كليپ هاي صوتي موجود در  •
به تنظيمات زمان بندي  جلوه ي صوتي . انبندي كرد بعد از اضافه كردن صوت به اسلايد مي توان آن را زم •

 .گويند
 امكان اضافه كردن فيلم هاي موجود در كامپيوتر يا كليپ هاي ويدئويي به اسلايد ها نيز PowerPointدر  •

 .وجود دارد

  
  

  

  واژه نامه
                                                                                                                               Media  رسانه
                                                                                                                                   Sound  صدا

  Preview                                                                              پيش نمايش                                                     
                                                                                                                          Hide  مخفي كردن

                                                                                                                               During  در طول
  Until                                                                                                                                                تا
  Across   ميان                                                                                                                                        در

  Option                     اختيار                                                                                                     
  Information  اطلاعات                                                                                                                                 

  Organizer                                              تشكيل دهنده                                                      –سازمان دهنده 
  Record  ضبط                                                                                                                                             

  Position                                                                                                                     محل
  Current                                                                                                                                               جاري
  Delay                                                                                          تاخير
  Repeat                                                                                                                                               تكرار
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 Add                                                                                                                           اضافه كردن                
  Screen  صفحه نمايش                                                                                                         

  Icon                                                                                                                                                  آيكن   
                                                                                                                                    Audio  صوتي

                                                                                                              Placed Onto  جاگذاري كردن
  Drag                                                                                                            كشيدن

  Location  محل                                                                                                                                             
                                                                                                               Desire   مورد نظر–دلخواه 

  Ready  حاضر بودن                                                                                                                                      
                                                                                                                            Play  پخش شدن
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  تئوريآزمون 
  

  .درستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 .آيكن فايل صوتي را نمي توان پنهان كرد -1
 . شوددكار اجرا ميو فايل صوتي در زمان نمايش به طور خAutomaticallyبا انتخاب دكمه ي  -2
 . را كليك مي كنيمOptionبراي تنظيم فايل صوتي زبانه ي  -3
 .به يك اسلايد نمي توان بيش از يك فايل صوتي اضافه كرد -4
 .مي توان هر نوع كليپي را در نمايش اضافه كرد -5
 . صوتي يكي از روش هاي درج فايل صوتي استCDاضافه كردن صوت از  -6
 .نداردود  وجClipArtامكان اضافه كردن فايل صوتي به  -7
 

  .معادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب و مقابل هر عبارت بنويسيد
                  Effect Option                                                                                                            سرعت -8
 Automatically                                                                                                        داضبط ص -9

 Speed                                                                                                                           جلوه -10
 Record Sound                                                                                                          رخودكا -11
 

 .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
 براي درج فايل صوتي كدام زبانه را بايد انتخاب كنيد؟ -12
     Design)ب    Home) الف
  Animation)د     Insert)ج

  بايد انتخاب كرد؟راه اجراي صوت تا پايان اسلايد ها ادامه داشته باشد كدام گزينه زيربراي اين ك -13
     Clicked)ب    Automatically) الف
  Play Sound)د     Play Across Slides)ج

 ؟.براي زمان بندي دقيق صوت كدام دستور را انتخاب مي كنيد -14
   Transition Sound)ب    Custom Animation) الف
  Animation Scheme)د     Sound Setting)ج

  از طريق كدام پنجره انجام مي شود؟CDانتخاب فايل صوتي از روي  -15
     Insert CD Audio)ب    Effect Option) الف
 Animation) د     Play CD Audio)ج
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16- PowerPointقادر به درج كدام فرمت فايل صوتي است؟  
     Mp3)ب    Au) الف
  هر سه مورد) د     Wav)ج

  از طريق كدام زبانه امكان پذير است؟Custom Animationدن پنجره ي فعال كر -17
     Design)ب    Insert) الف
  Slide Show)د     Animations)ج

  و تنظيم زمان بندي صوت كدام دستور را بايد كليك كرد؟Play Sound براي ظاهر شدن پنجره  -18
     Start On Click)ب    Timing) الف
  Show Advanced Timeline)د     Effect Option)ج

 از طريق كدام دستور تعداد تكرار صوت مشخص مي شود؟ -19
   Delay )ب    Start) الف
  Repeat)د     Speed)ج
 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .پيش نمايش فايل صوتي نشان داده مي شود..... با كليك روي دكمه ي  -20
 .كليك كنيد..... براي ضبط صدا روي دكمه ي  -21
 .انتخاب مي شود...... ي صوت با كليك كاربر گزينه ي براي اجرا -22
 

  .به سوال هاي زير پاسخ تشريحي دهيد
 چگونه مي توان بلندي صدا را تنظيم نمود؟ -23
 چگونه مي توان يك فايل صوتي را حذف نمود؟ -24

  
  آزمون عملي

 تا پايان اسلايد سوم  اسلايد ايجاد كنيد در اسلايد اول يك كليپ صوتي درج كنيد به طوري كه4يك نمايش با -1
  .اجرا شود
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  فصل هفتم
  

  
 

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :پس از مطالعه اين فصل از فراگير انتظار مي رود كه 
 . تنظيم كند (From Beginning) شروع نمايش اسلايدها را  از اولين اسلايد  •
 . تنظيم كند (From Current Slide) جاري شروع نمايش اسلايدها را  از اسلايد  •
 )Custom Slide Show. (نمايش هاي سفارشي ايجاد كند •
 )Setup Show. (چگونگي نمايش اسلايدها را تنظيم كند •
 )Hide Slide .(اسلايدها را در زمان اجراي نمايش پنهان كند •
  )Record Narration.(  صوتي بر روي اسلايدها را ضبط كندتوضيحات •
  )Rehearse Timings( زمان ارائه نمايش هر اسلايد را ثبت كند •
  )Resolution.( كيفيت و وضوح تصوير در زمان نمايش اسلايدها را تنظيم كند •

  
  
  
  
 

)ساعت(زمان   
 عملي تئوري

2 4 

  :هدف كلي فصل

 Slide Showآشنايي با اصول و تنظيمات 
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  مقدمه
 و Notes page و Normal ، Slide Sorter در نماهاي ،نظيم يك فايل ارائهويرايش و تم فعاليت هاي ايجاد، تما

به عبارت ديگر حاصل تلاش هاي طراحي و ايجاد يك .  صورت مي گيردSlide Showنمايش اسلايد ها در نماي 
خفي صل با تنظيمات خاص اين نما از قبيل تعيين اسلايد شروع و مفدر اين . فايل در اين نما مشاهده مي شود 

 .ن برخي از اسلايد ها آشنا مي شويددكر
  

  Slide Show شناسايي اصول 1-7
در نماي .  اسلايدهاي يك برنامه نمايشي را مي توانيد در نماهاي مختلف مشاهده كنيدPowerPointدر محيط 

Slide Showن اي به آن شد اسلايدها به صورت تمام صفحه براي ارائه به مخاطبي كه در فصل اول اشاره
 Endنمايش داده مي شود و پس از نمايش آخرين اسلايد يك صفحه سياه رنگ ظاهر مي شود كه در آن پيغام 

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

  
   Slide Showآخرين تصوير در نماي ) 7-1شكل ( 

  
  .با كليك كردن ماوس به نمايش برنامه خاتمه داده مي شود

  . استفاده مي شودSlide Show براي ارائه ي بهتر برنامه در نماي Slide Show زبانه ي از گزينه هاي
  

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

 از پايين صفحه كليك كنيد برنامه از اسلايد Slide Show  اتمام كار اگر بر روي گزينه پس از. آن مي باشيد
شما مي توانيد اين نمايش را از اسلايد اول آغاز كنيد براي اين كار مراحل زير را . جاري نمايش داده مي شود

  :اجرا كنيد
 . كليك كنيدSlide Showه صرف نظر از اين كه روي كدام اسلايد قرار گرفته ايد ، بر روي زبان -1
 . انتخاب كنيدStart Slide Show را از گروه From Beginningگزينه  -2
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  نمايش برنامه از اسلايد اول ) 7-2شكل ( 

  
 .با انتخاب اين گزينه ارائه نمايش از اولين اسلايد شروع مي شود

  

  
  
  

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

  : آغاز شود براي اين كار مراحل زير را اجرا كنيدSlide Showدر نماي 
 .يك برنامه نمايشي باز كنيد -1
كليك  Slideيش اسلايدها از آن جا آغاز شود در ناحيه بر روي اسلايدي كه مي خواهيد شروع اجراي نما -2

 .كنيد
 . كليك كنيدSlide Showبر روي زبانه  -3
 . انتخاب كنيدStart Slide Show را از گروه From Current Slideگزينه  -4
 

  
 نمايش برنامه از اسلايد جاري ) 7-3شكل ( 

  

  . مي باشدF5 كليد From Beginningكليد ميانبر گزينه  :نكته 
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 اسلايد سوم را فعال Normal در نماي Slideيك برنامه نمايشي با چهار اسلايد زير ايجاد نماييد و در ناحيه  

  .كنيد
  .برنامه نمايشي را از اسلايد سوم به بعد نمايش دهيد •
  .ترتيبي دهيد تا نمايش اسلايد از اولين اسلايد شروع شود •

  

     
   )7-4ل شك( 

  

     
   )7-5شكل ( 

  . مي باشدShift + F5 كليدهاي From Current Slideكليد ميانبر گزينه   :نكته 

   7-1-تمرين   

 از پايينSlide Show   همانند انتخاب گزينه From Current Slideانتخاب گزينه ي  :نكته 
  . مي باشدPowerPointصفحه 
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  Custom Slide Show نمايش سفارشي 4-7
اين ممكن .  شما مي توانيداسلايدهاي نمايش خود را دسته بندي كنيد و چندين نمايش مختلف ايجاد نماييد 

است به دليل كمبود وقت براي نمايش كل اسلايدها باشد به گونه اي كه، فقط تعداد محدودي از كل اسلايدها 
  .ا بدون حذف و يا پنهان كردن اسلايدهاي اضافي نمايش دهيدر

  :مراحل ايجاد يك نمايش سفارشي با يك مثال آموزش داده مي شود
 . با اسلايدهاي زير ايجاد نماييد" زمين در خطر "يك برنامه نمايشي به نام  -1
 

        
  

    
  نمايش برنامه از اسلايد جاري ) 7-6شكل ( 

  
 . كليك كنيدSlide Showبر روي زبانه  -2
 . كليك كنيد Start Slide Show از گروه Custom Slide Showبر روي فلش رو به پايين گزينه  -3
 

  
  Custom Showsگزينه ي  ) 7-7شكل ( 

 
 . را انتخاب كنيدCustom Shows گزينه  -4
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  ايجاد اسلايدهاي سفارشي ) 7-8شكل ( 

  
 Define كليك كنيد تا كادر محاوره اي Newينه  بر روي گزCustom Showsدر كادر محاوره اي  -5

Custome Showظاهر شود . 
  

  
 Define Custom Showكادر محاوره اي  ) 7-9شكل ( 

  
 نام دلخواهي را براي Slide Show Name در مقابل گزينه Define Custom Showدر كادر محاوره اي  -6

 .نمايش اسلايدهاي سفارشي خود وارد كنيد
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 Addبر روي دكمه . فعال شود Add را انتخاب كنيد تا دكمه 1 اسلايد Slides In Presentationاز قسمت  -7
 . اضافه شودSlides In Custom Showكليك كنيد تا اين اسلايد به قسمت 

 

  
  انتخاب اسلايدهاي سفارشي ) 7-10شكل ( 

  
  .يد كليك كنOk هم تكرار كنيد سپس بر روي دكمه 5 و 4 را براي اسلايد 7مرحله  -8
 اضافه مي شود :Custom Show نام نمايش سفارشي در قسمت Custom Showsدر كادر محاوره اي  -9

 . كليك كنيدCloseسپس بر روي دكمه 
 كليك كنيد نام نمايش اسلايدهاي سفارشي به Custom Slide Showبر روي فلش رو به پايين گزينه  -10

ي انتخاب شده را  فقط اسلايدهاSlide Showي اگر بر روي آن كليك كنيد در نما. ليست اضافه شده است
 .مشاهده مي كنيد

 

  
  اضافه شدن نام اسلايدهاي سفارشي به ليست) 7-11شكل ( 

  

  

در صورتي كه بخواهيد در نمايش سفارشي تغييري ايجاد كنيد و يا آن را حذف كنيد در كادر :نكته 
  . استفاده كنيدRemove و Edit از گزينه هاي Custom Showsمحاوره اي 

منتخباسلايد هاي  نام نمايش  
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  تغيير در اسلايدهاي سفارشي) 7-12شكل ( 

  

   
 

  
  )Setup Slide Show( تنظيمات و تعيين نوع نمايش 5-7

اين كه نمايش براي مخاطبين . شما مي توانيد تنظيماتي را قبل از اجرا بر روي چگونگي ارائه نمايش اعمال كنيد
  .مطابق با مكان و موقعيت آن ها اجرا شود اثر بهتري بر روي آن ها خواهد گذاشت

  :اين تنظيمات شامل موارد زير است
 انتخاب نوع نمايش •
 تنظيم تكرار نمايش •
 رنگ قلم براي مشخص كردن قسمت هايي از اسلايد در هنگام ارائه به مخاطب تغيير  •
 .تنظيم حركت محدوده ي اسلايدهايي كه مي خواهيد نمايش دهيد •

رار دارند ، بررسي ق Slide Show از زبانه ي Setup در گروه بيشتردر ادامه هر يك از اين تنظيمات كه 
  .مي شوند

  
  

  7-2-تمرين   

 را باز كنيد و يك نمايش سفارشي از اسلايدهاي دوم و سوم و پنجم ايجاد" زمين در خطر "برنامه نمايشي 
  .نماييد
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   )Show Type( انتخاب نوع نمايش 1-5-7
 .يك برنامه نمايشي را باز كنيد -1
 . كليك كنيدSlide Showبر روي زبانه  -2
 . انتخاب كنيدSet Up را از گروه Setup Slide Showگزينه  -3
 

  
   Set Upانتخاب گزينه ) 7-13شكل ( 

  
 . نمايش داده مي شودSet Up Showكادر محاوره اي 

  

  
   Set Up Showكادر محاوره اي ) 7-14شكل ( 

  
  . مشاهده مي كنيد7- 1رح مهمترين گزينه هاي اين كادر محاوره اي را در جدول ش
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  Set Up Showگزينه هاي كادر محاوره اي ) 7-1جدول (
  عملكرد  گزينه  نام ناحيه

( Full Screen ) 
Presented By A 

Speaker  
 مخاطبين به براينمايش اسلايدها به وسيله يك فرد 

  .رائه مي شودصورت تمام صفحه ا

( Window ) Browsed By 
An Individual 

در صورتي . اسلايدها در كنار پنجره ارائه مي شودنمايش 
 كليك كنيد كنار پنجره Show Scrollbarكه كنار گزينه 

نوار مرورگر ظاهر مي شود و از آن براي نمايش اسلايد 
  .استفاده مي شود

Show Type  

( Full Screen ) Browsed 
At A Kiosk 

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

Loop Continuously 
Until “ Esc “   تكرار نمايش برنامه تا زدن كليدEsc 

Show Without 
Narration نمايش برنامه بدون توضيحات صوتي  Show 

Options 
Show Without 

Animation   بدون جلوه هاي انيميشننمايش برنامه  
All  تمام اسلايدها در نمايSlide Showنمايش داده مي شود .  

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

  .نمايش تعيين مي شود
Show 
Slides  

Custom Show   تعيين نمايش سفارشي براي نمايش در نمايSlide Show  

Manually 
حركت اسلايدها به صورت دستي با كليك كردن ماوس 

 Advance  .انجام مي گيرد
Slides 

Using Timings , If 
Present  

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

  

  

 بهShow Options از قسمت Browsed At A Kiosk ( Full Screen ) نهيبا انتخاب گز :نكته 
ني شود و به اي فعال مري خورد و غي مكيت” Loop Continuously Until “Esc نهي گزكيطور اتومات

 . كندداي برنامه خاتمه پشي نماEsc را متوقف كرد و فقط با زدن شيتوان نمامي  باشد كه ني مليدل
 به صورت تمامدهاياسلا. دي كنكي كلSlide Show   نهي گزي كه بر روي در صورتماتي تنظني از اپس

نهي گزني ااز.  شودي برنامه تكرار مشي زده شود نماEsc دي كه كلي شود و تا زمانيصفحه ارائه م
 . شودي مفاده استيي كالاغي تبلي مغازه ها برااي ها و شگاهي در نماي ارائه مطالبي براشتريب
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  . برنامه نمايشي با چهار اسلايد ايجاد نماييديك
  . نمايش داده مي شودSlide Show زده نشده است برنامه در نماي Escترتيبي دهيد تا زماني كه كليد ) الف
  .ترتيبي دهيد تا اسلايدها بدون توضيحات صوتي ارائه شوند) ب
  .عمال شده به اسلايدها نمايش داده شود را طوري تنظيم كنيد كه جلوه هاي انيميشن اSlide Showنماي ) ج
  .حركت اسلايدها به صورت دستي با كليك كردن ماوس انجام بگيرد) د
   نمايش داده شودSlide Show در نماي 4 تا 2ترتيبي دهيد تا از اسلايدها ) ه
  
  )Hide Slide ( پنهان كردن اسلايد 7- 2-5

اين اسلايد ها را اصطلاحا مخفي مي .  مشاهده نشوندSlide Showگاهي لازم است برخي از اسلايد ها در نماي 
  .گويند

  :براي اين منظور مراحل زير را انجام دهيد
 بر روي گزينه Slide Show  بر روي اسلايد مورد نظر خود قرار گيريد و از زبانه ي Normalدر نماي  -1

Hide Slide در گروه Setupدر ناحيه .  كليك كنيدSlides / Out Lineماره اسلايد انتخاب شده كادر  دور ش
 . شكلي رنگ ظاهر مي شود

  

  7-3-مرين ت  

ي بر روشتري بدي تاكي قلم براكي لازم است با ني به مخاطبدهاي اسلاشي در هنگام نمايگاه :نكته 
گ قلمرن.  قرار داردSlide Show ي صفحه در نمانيي شود كه در ابزار پادهي موضوع دور آن خط كشكي

  . كتيدنيي تعShow Options در قسمت Pen Color نهيرا از كادر مقابل گز
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  پنهان كردن اسلايد ) 7-15شكل ( 
  

براي برگرداندن . اسلايد پنهان شده نمايش داده نمي شودSlide Show برنامه در نماي  نمايشزماندر  -2
كادر مشكي رنگي .  كنيد را انتخابHide Slideاسلايد به حالت اوليه بر روي اسلايد كليك كرده و دوباره گزينه 

 . نمايش داده مي شودSlide Showحذف مي شود و دوباره اسلايد در نماي 

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

  
  )(Record Narration  ضبط توضيحات صوتي بر روي اسلايدها3-5-7

شما مي توانيد توضيحات مربوط به هر اسلايد را ضبط كنيد و در هنگام ارائه نمايش به مخاطبين صداي ضبط 
  .شده را نيز پخش كنيد

  :براي ضبط توضيحات صوتي مربوط به هر اسلايد مراحل زير را انجام دهيد
 .يك ميكروفن به كامپيوتر خود وصل كنيد -1
 . كليك كنيدSlide Showبر روي زبانه يك برنامه نمايشي را باز كرده و  -2
 . انتخاب كنيدSetup را از گروه Record Narrationگزينه  -3
 

  
 Record Narrationگزينه ي  ) 7-16شكل ( 

 . ظاهر مي شودRecord Narrationبا كليك بر روي اين گزينه كادر محاوره اي 
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 كادر تنظيم ضبط صدا ) 7-17شكل ( 
  

  
  

  
  تنظيم صداي ميكروفن ) 7-18شكل ( 

  
 .  كليك كنيد پيغام زير ظاهر مي شودOkبر روي دكمه  -4
  

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

  
به با انتخاب گزينه ي دلخواه . اين كادر  ضبط صدا بر روي اسلايد جاري و يا از اولين اسلايد را سوال مي كند

 مي رويد و مي توانيد توسط ميكروفن توضيحات مربوط به هر اسلايد را بخوانيد و سپس Slide Showنماي 
  .با كليك كردن ماوس به اسلايد بعدي برويد در خاتمه پيغام زير نمايش داده مي شود

  

  
  ذخيره ي زمان بندي اسلايد ها) 7-20شكل ( 

 كليك كنيد تا كادرSet Microphone Levelبراي تنظيم صداي ميكروفن بر روي گزينه  :نكته 
  .با استفاده از اهرم لغزنده صداي ميكروفن را تنظيم كنيد. باز شودMicrophone Check محاوره اي
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اي نمايش اسلايدها تعيين مي شود كه در صورت كليك بر روي هم زمان با ضبط صدا ، زمان بندي جديدي بر

 Don’t Save زمان بندي جديد بر روي اسلايدها اعمال مي شود در صورتي كه بر روي گزينه Saveگزينه 
  .كليك كنيد فقط توضيحات شما بدون زمان بندي جديد ثبت مي شود

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

 

 
  .يك برنامه نمايشي با اسلايدهاي زير ايجاد نماييد 
  

    
   )7-21شكل ( 

  
س در با صداي خودتان از روي هر اسلايد بخوانيد و ضبط كنيد و سپ. يك ميكروفن به كامپيوتر وصل كنيد) الف

  . اسلايدها را به همراه صداي ضبط شده نمايش دهيد Slide Showنماي 
  
  )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 
هم چنين مطمئن مي شويد كه با طولاني . نامه با كمبود وقت مواجه نمي شويدتعيين كنيد ، در زمان نمايش بر

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

  :براي ثبت زمان نمايش هر اسلايد مراحل زير را انجام دهيد
  .رنامه نمايشي را باز كنيدب -1
 . انتخاب كنيد Set Up را از گروه Rehearse Timings كليك كرده و گزينه Slide Showبر روي زبانه  -2
 

   7-4تمرين   
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  ثبت زمان نمايش هر اسلايد ) 7-22شكل ( 

  
 قرار مي گيرد و كادر محاوره اي كوچكي در بالاي صفحه نمايش اسلايد ظاهر مي Slide Showاسلايد در نماي 

  .مرحله ي نمايش ارائه براي خودتان آغاز مي شود. شود

  
 Rehearsalكادر محاوره اي ) 7-23شكل ( 

  
زماني كه به منظور حركت به اسايد بعد بر روي اسلايد كليك كنيد زمان متوقف مي شود و زمان براي نمايش 

  .اسلايد جاري ثبت مي شود
 .براي تمام اسلايد ها زمان مناسب را ثبت كنيد -3
 . خاتمه پيغام زير ظاهر مي شوددر -4

  
  كسب تكليف براي ثبت زمان بندي ) 7-24شكل ( 

  
در پيغام بالا كل زمان ثبت شده براي تمام اسلايدها را نمايش مي دهد كه از شما مي پرسد آيا مي خواهيد اين 

زمان جديد ثبت مي  Yes ذخيره كنيد كه با كليك بر روي Slide Showزمان را براي نمايش اسلايدها در نماي 
  . رفته و زمان نمايش هر اسلايد زير هر يك از آنها نمايش داده مي شودSlide Sorterشود و برنامه به نماي 
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 Slide Sorterاسلايد هاي زمان بندي شده در نماي  ) 7-25شكل ( 

  

 Slide Showاي  نمايش اسلايدها را با زمان بندي جديد در نمFrom Beginningبا استفاده از گزينه  -5
  .مشاهده كنيد

  
  )Slide Show Use Rehearsed) Timings استفاده از زمان بندي ثبت شده در نماي 5-5-7

 بر اساس زماني كه Slide Show اسلايدها در نماي Set Upبا علامت گذاشتن در كنار اين گزينه از گروه 
 .ند ثبت شده است نمايش داده مي شوRehearse Timingsتوسط گزينه 

  

  
  استفاده از زمان بندي ثبت شده ) 7-26شكل ( 

  
  )Resolution (  كيفيت تصوير6-7

 باعث جلوه بيشتر اسلايد بر روي صفحه و افزايش Slide Showوضوح و بالا بردن كيفيت تصوير در نماي 
  :تصوير ، مراحل زير را انجام دهيد براي تعيين كيفيت. جذابيت آن در نظر مخاطب مي شود 

  . كليك كنيدSlide Show روي زبانه بر -1
 . كليك كنيدMonitors از گروه Use Current Resolutionبر روي گزينه  -2
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  تعيين كيفيت تصوير ) 7-27شكل ( 

  
 . زير بيان شده است7-2 در جدول Use Current Resolutionكاربرد هر يك از گزينه هاي منوي  

  
  تعيين كيفيت تصوير ) 7 -2جدول (

640 × 480 Fastest , Lowest , Fidelity  در نظر مي گيرد 480 × 640وضوح تصوير را .  
800 × 600 Slowest Highest Fidelity   در نظر مي گيرد600 × 800وضوح تصوير را .  

Use Current Resolution  وضوح تصوير فعلي مانيتور را در نظر مي گيرد.  
  

  )(Show Presentation Onنمايشگر ارائه   انتخاب 7-7
اين گزينه .  از آن استفاده مي كند  انتخاب كردSlide Showتوسط اين گزينه مي توان نمايشگري را كه نماي 

  . قرار داردSlide Show از زبانه Monitorsدر گروه 

  
   Slide Showتعيين نمايشگر براي نماي ) 7-28شكل ( 

 

 
  

   Use Presenter View گزينه 8-7

  .ر فقط يك مانيتور به سيستم متصل  باشد ،  اين گزينه غير فعال استاگ :نكته 

www.rasekhoon.net/software



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

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

 

140 

 Full(شما مي توانيد فايل نمايشي خود را روي مانيتور خودتان تنظيم كنيد اما مخاطبين فقط نماي تمام صفحه 

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

  
 Use Presenter Viewه ي گزين )7-29شكل ( 

  

  . علامت بزنيد پيغام زير ظاهر مي شودMonitor از گروه Use Presenter Viewاگر كنار گزينه 

  
   )7-30شكل ( 

  

 Display Propertiesبه همراه كادر محاوره اي ) راهنما  ( Help ، پنجره Checkبا كليك بر روي دكمه ي 
 . درجه ي وضوح تصوير را مشخص كنيدDisplay Propertiesنجره ي  از پSettingدر زبانه ي  .ظاهر مي شود

  
  

  انگليسي متون درك و خواندن اصول  شناسايي9-7
  

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. 

 
Test: 
1- You Can ……………… Hide Slides. 
A) Not Print 
B) Print 
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 
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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 استSlide Showگزينه هاي زبانه 
 . استفاده مي شودFrom Beginningبراي نمايش اسلايدها از اولين اسلايد از گزينه  •
 . استفاده مي شودFrom Current Slideبراي ارائه نمايش از اسلايد جاري از گزينه  •
 . استفاده مي شودCustom Slide Showارشي از اسلايدهاي دلخواه از گزينه براي ايجاد نمايش سف •
 ، حركت اسلايدها در Slide Showبراي تنظيمات نوع و چگونگي نمايش، تكرار نمايش، تغيير رنگ قلم نماي  •

 به صورت دستي يا با زمان بندي مناسب، تعيين محدوده ي اسلايدهايي كه مي خواهيد Slide Showنماي 
 . استفاده مي شودSet Up Slide Showايش دهيد از گزينه نم

 . استفاده مي شودHide Slideبراي پنهان كردن اسلايدها از گزينه  •
 . استفاده مي شودRecord Narrationبراي ضبط توضيحات صوتي بر روي اسلايدها از گزينه  •
 .تفاده مي شود اسRehearse Timingsجهت ثبت زمان ارائه نمايش هر اسلايد از گزينه  •
 Slide Show از زمان بندي ثبت شده در نماي Use Rehearsed Timingsبا علامت زدن كنار گزينه  •

 .استفاده مي شود
 . استفاده مي شودResolutionبراي تنظيم درجه وضوح و كيفيت تصوير از گزينه  •
 استفاده مي شود اين به اين  براي ارائه نمايش بر روي مانيتور انتخابيShow Presentation Onاز گزينه  •

منظور است كه يك برنامه نمايشي هم زمان بر روي دو مانيتور نمايش داده شود و يكي از آن ها براي 
 .مخاطبين و ديگري براي فرد ارائه كننده نمايش مي باشد

  واژه نامه
 Current                                                                                                                                               جاري
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 Custom                                                                                                                             سفارشي
                                                                                                                                  Define  تعريف

                                                                                                            Presentation  ارائه ، نمايش
  Remove                                                                                                                                   از بين بردن

                                                                                                                             Setup  تنظيمات
  Speaker                                                                                                                             فرد ارائه كننده

  Presented  ارائه شده
  Individual                                                                                                                                         مستقل
  Loop                                                                                                                        تكرار

  Continuously                                                                                                                          ادامه داشتن
  Resolution                                                                                                       كيفيت ، وضوح
  Hide                                                                                                                                                    پنهان
  Record Narration                                                                                                      صوتي توضيحات ضبط

 Rehearse Timings                                                                                                             بنديثبت زمان
  Handouts  خارج از كنترل                                                                                                     

  Appear  ر شدن                                                                                                                                    ظاه
  Unless      مگر                                                                                                    –به جز 

  Specifically  به طور مشخص                                                                                                                       
                                                                                                                        Bring Up  در آوردن

   Use     به كار بردن–استفاده كردن 
  Limit                                                                                                                             محدود

   Sure    مطمئن بودن
  Complete                                                                                                                كامل كردن
                                      Period    دوره زماني

 During                                                                                                                         در طول
 Includeشامل شدن                                                                                                                                    
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  ج

  تئوريآزمون 
  

  .درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 . مي باشدFrom Beginningاز اولين اسلايد توسط گزينه شروع نمايش اسلايدها  -1
 مي توانيد زمان بندي مناسب براي اسلايدها Use Rehearsed Timingsبا علامت گذاشتن كنار گزينه  -2

 .ثبت كنيد
 . استفاده مي شودFrom Current Slideبراي ايجاد اسلايدهاي سفارشي از گزينه  -3
 . استفاده مي شودManually گزينه براي حركت اسلايدها به صورت دستي از -4
 . اسلايدها همراه جلوه هاي ويژه نمايش داده مي شودShow Without Animationبا انتخاب گزينه  -5
 

  .معادل عبارت هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل آن بنويسيد
 Custom Show                                                                                  جارياز اسلايدنمايش شروع  -6
   Setup Slide Show                                                                    شروع نمايش از اسلايد اول -7
  From Current Slide                                                                   ضبط توضيحات صوتي -8
                 Record Narration                                         نمايش هاي سفارشي -9

                 From Beginning                                        تنظيم نوع نمايش اسلايدها -10
 

 .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
  نمايشي را از اولين اسلايد ارائه دهيد؟توسط كدام گزينه مي توانيد يك برنامه -11
   From Beginning)ب  From Current Slide) الف
  Slide Show)د     Setup Slide Show)ج

    اجراي برنامه نمايشي از كدام اسلايد انجام مي شود؟From Current Slideبا استفاده از گزينه  -12
  اسلايد جاري) ب    اسلايد اول) الف
  اسلايد مياني) د    اسلايد آخر ) ج

  كدام است؟From Beginningمعادل كليد ميانبر گزينه  -13
   Shift + F5)ب    F5) الف
  Ctrl + F5)د     Alt + F5)ج

  مي باشد؟Slide Show كدام گزينه از زبانه معادل گزينه  -14
   Hide Slide)ب    From Beginning) الف
  Setup Slide Show)د     From Current Slide)ج
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 يش از اسلايد جاري از كدام گزينه استفاده مي شود؟براي شروع نما -15
   F5)ب    Shift+F5) الف
  Shift+F10)د     F10)ج

 براي ايجاد يك نمايش سفارشي از كدام گزينه استفاده مي شود؟ -16
   From Current Slide)ب  Custom Slide Show) الف
  Record Narration)د     Setup Slide Show)ج

 ه،  اسلايدي به نمايش سفارشي اضافه مي شود؟با استفاده از كدام گزين -17
   Remove)ب    Edit) الف
  Close)د     New)ج

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

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

  از كدام يك از گزينه هاي زير براي نمايش اسلايدها در نمايشگاه ها به طور مداوم استفاده مي شود؟ -19
   Presented By A Speaker)ب  Browsed By An Individual) الف
  Browsed Slide Show)د     Browsed At A Kiosk)ج

  نمايش اسلايدهاي برنامه ها به چه صورت مي باشد؟Show Without Animationتوسط گزينه  -20
   Escتكرار اسلالايدها تا زدن كليد ) ب    بدون جزئيات آن ها) الف
  در يك پنجره بدون مرورگر) د  بدون جلوه هاي انيميشن) ج

 در زمان نمايش را تعيين كرد؟توسط كدام گزينه مي توانيد شماره اسلايد اول و آخر  -21
   From – To)ب    All) الف
  Set Up)د     Custom Show)ج

 استفاده مي Set Up Showحركت اسلايدها از كدام قسمت كادر محاوره دستي يا خودكار براي تنظيم  -22
 شود؟

   Advance Slides)ب     Show Option) الف
  Tips)د     Performance)ج

  از كدام گزينه استفاده مي شود؟Slide Showر نماي جهت عدم نمايش يك اسلايد د -23
   Hide Slide)ب    Narration Slide) الف
  Custom Slide)د     Current Slide)ج
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 براي ضبط توضيحات صوتي از كدام گزينه استفاده مي شود؟ -24
   Custom Show)ب    Current Slide) الف
  Rehearse Timings)د     Record Narration)ج

  كاربرد دارد؟صدا براي 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  صداي ضبط فرد ارائه كننده نمايش) ج

 براي تنظيم وضوح تصوير در زمان نمايش از كدام گزينه استفاده مي شود؟ -26
   Resolution)ب    Rehearse) الف
  Current)د     Custom)ج
 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .ايجاد كنيد..........................  مي توانيد Custom Slide Showبا استفاده از گزينه  -27
 . شود استفاده ميAdvance Slidesقسمت .............. براي تنظيم حركت اسلايدها به صورت دستي از گزينه  -28
 . استفاده مي شودSlide Showقسمت .............................. براي پنهان كردن يك اسلايد از گزينه  -29
 .ارائه نمايش هر اسلايد استفاده مي شود............................  براي Rehearse Timingsاز گزينه  -30
 

  .به سوال هاي زير پاسخ تشريحي دهيد
 رشي چيست؟نمايش اسلايدهاي سفا -31
  را تنظيم كنيد؟Slide Showتوسط كدام كادر محاوره اي مي توانيد نماي  -32
 چگونه مي توانيد توضيحات صوتي بر روي اسلايدها ضبط كنيد؟ -33
 نمايش ارائه بر روي مانيتور انتخابي چيست؟ -34
  چيست؟Slide Showكاربرد گزينه هاي زبانه  -35

  

  آزمون عملي
  .يجاد نماييد يك برنامه نمايشي با شش اسلايد ا

 . از اسلايد اول نمايش داده شودSlide Showترتيبي دهيد تا اسلايدها در نماي  -1
 . از اسلايد سوم به بعد نمايش داده شودSlide Showترتيبي دهيد تا در نماي  -2
 .يك نمايش اسلايد سفارشي ايجاد نماييد كه فقط اسلايد دوم ، چهارم و ششم نمايش داده شود -3
 .ك فرد ارائه كننده به صورت تمام صفحه نمايش داده شوداسلايدها توسط ي -4
 . در يك پنجره نمايش داده شود و پنجره داراي نوار مرورگر باشدSlide Showاسلايدها در نماي  -5
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 Escو تا زدن كليد . ترتيبي دهيد تا برنامه نمايشي به صورت تمام صفحه براي يك نمايشگاه تنظيم شود -6
 .برنامه نمايش داده شود

 . بدون توضيحات صوتي نمايش داده شودSlide Showرتيبي دهيد تا برنامه در نماي ت -7
 . بدون جلوه هاي انيميشني نمايش داده شوندSlide Showترتيبي دهيد تا اسلايدها در نماي  -8
 .ترتيبي دهيد تا از اسلايد دوم تا پنجم نمايش داده شود -9

 .تنظيم شود به صورت دستي Slide Showحركت اسلايدها در نماي  -10
 . نمايش دهيدSlide Showاسلايد پنجم را پنهان كنيد و برنامه را در نماي  -11
 .توسط يك ميكروفن، عنوان هاي اصلي اسلايدها را بخوانيد و ضبط كنيد -12
 .زمان مناسب براي نمايش هر اسلايد را توسط گزينه مناسب ثبت كنيد -13
 . را تنظيم كنيدSlide Showدرجه وضوح تصوير در زمان ارائه نمايش در نماي  -14
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  فصل هشتم
  

  
  

  )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين درس، از فراگير انتظار مي •
 .متون آشنا باشد) Spelling(با ويژگي تصحيح املايي  •
  .فايل هاي نمايشي را بسته بندي كند •
  
  
  
  
  
  

)ساعت(زمان   
 عملي تئوري

1 2 

  :هدف كلي فصل

حات  توضيها و درجبررسي غلط املايي متون و تصحيح آن

  افزاري فايل نمايشينرم در اسلايد و بسته بندي
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  مقدمه
 قابليت هاي ويژه اي از جمله تصحيح املايي متن، تحقيق مطالب و درج PowerPoint 2007در نرم افزار 

  . قرار داده شده است كه در اين درس با اين دستورات آشنا مي شويدReviewتوضيحات  در زبانه ي 
  

  )Spelling( ويژگي تصحيح املايي متون 1-8
 امكان اشكال زدايي و تصحيح املايي متن مي باشد شما مي PowerPoint 2007يكي از ويژگي هاي نرم افزار 

 از درستي املايي كلمات خود مطمئن شويد البته اين ويژگي بيشتر در Spellingتوانيد با استفاده از دستور 
نمي كند و يا فرهنگ لغات آن بسيار محدود مي رابطه با متون انگليسي مي باشد و زبان فارسي را يا پشتيباني 

 .باشد
  

  
 متن غلط دار )8-1شكل ( 

  
  :مراحل تصحيح املايي متن به صورت زير است

 . را كليك كنيدReviewزبانه ي  -1
اولين كلمه اي كه احتمال خطاي املايي داشته باشد به .  انتخاب كنيدProofing از گروه  راSpelling گزينه -2

 Suggestions به همراه كلمات پيشنهادي در قسمت Spelling مي آيد و پنجره ي صورت انتخاب در
 .ظاهر مي شود
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 Spellingكادر محاوره اي  )8-2شكل ( 

  
 .يك اسلايد جديد ايجاد كنيد و متن زير را در آن تايپ كنيد -1

  

  
  تايپ متن غلط دار ) 8-3شكل ( 

  

  .ك كنيد را كليOffice ،PowerPoint Optionsاز منوي  -2
  . را كليك كنيدPowerPoint Options ،Proofing از پنجره  -3
 Can، كلمه Spelling به عنوان خطاي املايي انتخاب مي شود از كادر Cnكلمه ي .  را فشار دهيدF7كليد  -4

 به عنوان خطاي املايي Pictres و كلمه Mre كليك كنيد سپس كلمه Changeرا انتخاب و روي دكمه ي 
 جايگزين كنيد سپس تصحيح متن به اتمام Pictures و Moreند آن ها را نيز با كلمه هاي انتخاب مي شو
 . را كليك كنيدOkمي رسد كليد 

 

  
  جايگزيني كلمات صحيح ) 8-4شكل ( 

  
 

  

از غلط صرفنظر 
  در كل متن

تصحيح غلط در 
  كل متن

 تصحيح غلطصرفنظر از غلط
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  Comment توضيحات 2-8
امه از پس از بررسي يك فايل نمايشي مي توانيد پيشنهادات خود را در اسلايد درج كنيد تا نويسنده ي برن

نرم افزار هر توضيح را با آيكن هاي شماره دار مشخص مي . نظرات شما مطلع شود و سپس آن را ذخيره كنيد
  .كند تا بتوان آن ها را پيدا كرده، مشاهده يا حذف كرده و يا تغيير داد

  
   درج توضيحات1-2-8
 .اسلايدي را كه مي خواهيد داراي توضيحات باشد نمايش دهيد -1
 . را كليك كنيدReviewزبانه ي  -2
 . را كليك كنيدNew Comment گزينه، Commentsاز گروه  -3

  
 New Commentانتخاب گزينه ي  ) 8-5شكل ( 

 
كادر توضيحات ظاهر مي شود و مي توانيد توضيحات خود را در آن تايپ كنيد آيكن شماره داري در كنار  -4

 .يد باقي مي ماندكادر توضيحات ديده مي شود كه پس از بسته شدن كادر روي اسلا

  
  درج توضيحات روي اسلايد ) 8-6شكل ( 

  

 

 Package بسته بندي فايل نمايشي 3-8
 ذخيره CDشما مي توانيد فايل نمايشي خود را به صورت يك بسته نرم افزاري روي كامپيوتر خود و يا روي 

ورت شما مي توانيد بسته نرم در اين ص. كنيد به طوري كه شامل همه فايل هاي لازم براي نمايش ارائه باشد
 هستند نيز انتقال داده و آن PowerPointافزاري خود را به راحتي به كامپيوترهاي ديگر كه حتي فاقد برنامه 

  .را اجرا كنيد
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  :نحوه ي بسته بندي فايل نمايشي به صورت زير است
 . را كليك كنيدPublish را كليك كرده و فرمان Officeدكمه ي  -1
 . را كليك كنيدPackage For CDگزينه ي روي  -2
 

  
 Publishزبانه ي  ) 8-7شكل ( 

  

  . باز مي شود Pachage for CDكادر محاوره اي  -3

  
   Pachage for CDكادر محاوره اي  ) 8-8شكل ( 

  

 است كه مي توانيد آن را رويPowe Point Viewer داراي برنامه Powe Pointبرنامه ي  :نكته 
بدونتمامي كامپيوترهايي كه داراي سيستم عامل ويندوز هستند نصب كنيد و فايل نمايشي خود را حتي 

 . اجرا كنيدPowerPointوجود برنامه
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  . خود را تايپ كنيدCD نام پوشه بسته بندي مورد نظر يا نام Name The CDدر كادر 
 .ظاهر مي شود ) 8-9شكل ( كادر محاوره اي .  كليك كنيد Optionsروي دكمه ي  -4
  

  
 Optionsكادر محاوره اي  ) 8-9شكل ( 

  
  . نوع بسته بندي را مشخص كنيد Package Typeدر قسمت 
 Embedded True Type Fonts و Linked Files با فعال كردن گزينه هاي Include These Filesدر قسمت 

 در ههايي را كه در نمايش به آن ها پيوند داده شده است و فايل هاي مربوط به فونت هاي به كار رفتفايل 
  .نمايش به بسته بندي اضافه مي شوند

 Password To Modify Each Presentation و Password To Open Each Presentationدر كادرهاي 
  .كنيد  را كليكOkمعرفي كنيد و سپس دكمه ي مي توانيد رمزي براي باز كردن فايل و تغيير آن 

  

  
  
وتر، كليك كنيد كادر محاوره اي  را براي ايجاد بسته نرم افزاري روي كامپي..Copy To Folderي دكمه -5

 .باز مي شود ) 8-10شكل (

  . را كليك كنيد 8-8 از شكل Copy To CDي  بايد دكمهCDبراي ايجاد بسته نرم افزاري روي  :نكته 
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 Copy to Folderكادر محاوره ي   )8-10شكل ( 

  

 . محل ذخيره سازي پوشه را مشخص كنيدLocationم پوشه و در قسمت  ناFolder Nameدر قسمت  -6
 . را كليك كنيدYes ،شودجهت اجازه ذخيره پيوندها ظاهر ميكه پيغامي  كليك كنيد و در Okروي دكمه ي  -7

 
  

  
 كادر محاوره ي اجازه ذخيره پيوندها )8-11شكل ( 

 
  )8-11شكل  (.ه انتخابي ذخيره مي شوند فايل نمايشي شما به همراه فايل هاي مورد نياز در پوش

  .)8-12شكل (كليك كنيد) Play .Bat( براي اجراي فايل نمايشي روي فايل ذخيره شده در محل دلخواهتان 
  

  
  فايل بسته بندي ) 8-12شكل ( 

  

 در كادر محاوره اي.…Add Filesبراي اضافه كردن فايلي به بسته بندي خود روي دكمه ي  :نكته 
Package For CDكليك كنيد و فايل هاي خود را انتخاب كنيد . 
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  گليسيان متون درك و خواندن اصول شناسايي 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. 

 
Test: 
1- Why You Insert Comments Into A Slide? 
A) 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 

 

  

 .  مي تواند غلط املايي متن را جستجو و تصحيح كرد Spellingبا دستور  •
شاهده مي كند براي ارتباط با نويسنده آن و ارائه پيشنهادات خود مي تواند كسي كه فايل نمايشي را م •

توضيحاتي را در اسلايد اضافه كند بدون اين كه در اسلايد تغييري صورت گيرد و يا آن توضيحات را حذف و 
 .يا تغيير دهد

  8-1تمرين   

 ذخيره و بسته بندي كنيد و سپس آنTest Package و در پوشه اي به نام Dفايل نمايشي خود را در درايو 
 .را اجرا كنيد
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ت يك بسته نرم افزاري براي انتقال فايل نمايشي از يك كامپيوتر به كامپيوتر ديگر مي توان آن را به صور •
هم چنين مي توانيد برنامه هاي دلخواه .  و يا روي همان كامپيوتر ذخيره كرد CDدر آورد و آن را روي 

 .ديگري را به آن بسته اضافه كنيد
  

 

  واژه نامه
 Spelling           املاء

  Review                                                                                                 مرور ، بازنگري
                                                                                                      Change  تغيير دادن

    Ignore        صرف نظر كردن
    ADD          اضافه كردن
  Proofing                                                                                                            نمونه ، نشانه
                                                            Uppercase    حروف بزرگ
                                                                 Contain    شامل شدن
  Comment                                                                                                                                   توضيحات
  Markup                                                                                                                   علامت دار

  Package                                                                                                                                            ستهب
  Embedded                                                                                        دروني ، تعبيه شده

  Communicate  ارتباط برقرار كردن                                                                                                            
    Reminder                                                                            يادداشت ، ياد آوري

  Note                                                                                                                                             يادداشت  
  Sticky         چسبنده                                                                                                        

  Author  نويسنده                                                                                                                                           
  Without                                                                                                                بدون

  Change تغيير دادن                                                                                                                                      
  Itself                             خودش                                                                  

   Review  بازنگري ، مرور                                                                                                                               
  Way                                                                                                                  راه ، روش
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  تئوريآزمون 
  

  . درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
 . امكان تصحيح خودكار متون وجود نداردPowerPoint 2007در  -1
 . مي باشدF7 معادل كليد Spellingفرمان  -2
 . امكان پذير استReview از طريق زبا نه ي Spellingانجام تنظيمات ويژگي  -3
 

  . معادل عبارت هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل آن بنويسيد
 Research                                                                                                        توضيحات -4
                                                              Package     تحقيق -5
 Comments                                                                                                بسته نرم افزاري -6
 

  . گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
 فرمان استفاده مي شود؟براي جايگزين كردن كلمه پيشنهادي با كلمه اي كه غلط املايي دارد كدام  -7

   Add)ب    Change) الف
  Change All)د     Ignore)ج

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .كلمه اي را كه داراي غلط املايي است تغييري نمي كند............................ با كليك روي دكمه ي  -8
 

  . به سوال هاي زير پاسخ تشريحي دهيد
  نرم افزاري از فايل نمايشي ايجاد كرد؟چگونه مي توان يك بسته -9

  
  آزمون عملي

 .يك متن به زبان انگليسي در اسلايد تايپ كرده و غلط هايي املايي آن را تصحيح كنيد) 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 
  

  درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
   غ -3 ص      -2ص       -1
  

  يسيدل گزينه هاي سمت راست را از سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنومعاد
4- layout        5-   template          6- presentation       7-status                      
8- repeat         9- slide                   10- Note Page          11- blank 
  

  گزينه صحيح را انتخاب كنيد
 الف          -18 ب              -17 ب                 -16 الف              - 15 الف            -14       ج       -13      الف      -12
    ب        -25 ج              -24                ب -23 ج                 -22 الف              -21   ب           -20        الف   -19
        الف      -32      ج        -31          ب         -30              ب -29               ج    - 28     ب       -27     ب         -26
   ب              -36                  ج -35     الف       -34       ج       -33

  
  در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

37- layout 
38- pptx 
39- blank and recent 

  

  2فصل
  ن تخصصي زبا
1- ctrl                       2- background                  3- design 

  درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
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   غ           -2 ص           -1
   ص-4 ص            -3
  

  معادل گزينه هاي سمت راست را از سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيد
5- theme  
6-transparency 
7- effect 
8-background 
9-gradient 

10-recent 
  

  گزينه صحيح را انتخاب كنيد
   د-16 الف                  -15 الف                -14 الف              -13 ج         -12 ب            -11
   ب-18  د            -17

  
  در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

19- background style  
 

  3 فصل
  زبان تخصصي 

1- images           2- at once        3- Any file format PowerPoint supports 
  

  درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
  ص-7غ             -6غ            -5  غ          -4 ص        -3 غ           -2ص           -1
  
  عادل گزينه هاي سمت راست را از سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيدم
8- wordart         9- hyperlink          10- smartart        11-chart      12-shapes 
  

  گزينه صحيح را انتخاب كنيد
  الف-16ج                -15ج             -14 ج           -13
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   ج         -19       د      -18      ب     -17
   الف     -21 الف        -20

  
  در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

         excel -23 جدول              -22
24- shapes          25-     26 زير خط دار- smartart 
 

  4 فصل
  زبان تخصصي 

1- slide master             2-change             3- similar 
  

  معادل گزينه هاي سمت راست را از سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيد
1- date & time            2-  Footer        3 - Slide master          
  

  گزينه صحيح را انتخاب كنيد
   د          - 10الف       -9   الف       -8 الف         -7 د          -6 ج           -5 الف         -4

  ج          -15        ب-14الف       -13د           -12 ب        -11
  

  در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
             تصوير_ آرم -picture           18-17 الگو            -16

  

  5فصل 
  زبان تخصصي 

1- In windows media player            2-an action           3- path to the file 
  

  درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
   ص-5ص           -4 غ           -3ص           -2 غ           -1
  

  معادل گزينه هاي سمت راست را از سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيد
6- transition         7- customs        8- action buttons      9- no transition 
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  گزينه صحيح را انتخاب كنيد

   ج- 16الف         -15ب          - 14 ب         -13 د         -12 ج          -11 الف         -10
  ج-23    الف       -22ب          - 21ج          -20د          -19ب        -18ب              -17
  ب -26 د           -25 ب          -24

  
  در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

   خودكار       -29 گذر زماني        -28          گذر اضافه كردن -27
  دستي -32 گذر زماني      - 31 اسلابد استفاده مي شود            گذر سرعت به -30

  

  6فصل 
  زبان تخصصي 

1- audio clip         2- audio icon          3- in slide show mode 
  

  درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
   غ      -7ص         -6 غ           -5 غ         -4 ص       -3 ص         -2 غ           -1
  

  ت بنويسيدمعادل گزينه هاي سمت راست را از سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبار
8- speed             9- record  sound        10 - effect option      11-automatically 
  

  گزينه هاي صحيح را انتخاب كنيد
   ج- 18 ج         -17د          -16ب        - 15الف        -14ج         - 13 ج         -12
  د         -19

  
  

  يسيددر جاي خالي عبارت مناسب بنو
20- preview         21- record        22- on click 

  

  7 فصل
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  زبان تخصصي 
1- not print         2-time limit         3- specifically bring them up 
  

  درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
  غ -5 ص        -4غ         -3       غ -2 ص       -1
  

   هاي سمت راست را از سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيدمعادل گزينه
6-from current slide            7- from beginning       
8- record narration             9- custom show 

10- setup slide show 
  

  گزينه هاي صحيح را انتخاب كنيد
   الف  -16      الف -15 ج         - 14  الف       -13 ب       -12 ب       -11
   ب-22 ب          -21 ج            -20ج        -19 ب        -18ج       -17
  ب    -26          ج-25ج           -24ب       -23

  
  در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

    هانمايش سفارشي از اسلايد -27
28- Manually 
29- Hide slide 
  ثبت زمان  -30

  8 فصل
  زبان تخصصي 

1- review           2- electronic        3- communicate with presentation author 
  

  درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد
  ص        -3ص         -2 غ          -1
  

  معادل گزينه هاي سمت راست را از سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيد
4- comment        5-research            6-package             
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  گزينه هاي صحيح را انتخاب كنيد

   الف        -7
  در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد

8-ignore               
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