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آشنایی با نرم افزار پاور پوینت

مککبه.استشدهطراحیبصری-متنیارائههایساختبرایپاورپوینتافزارنرم•
تصویر،،متنشاملکهکنیدتهیهخودارائههایبرایاسلایدهایمیتوانیدپاورپوینت

.باشد…وصدانمودار،جدول،ویدئو،



دایجاد اسلاید و ویرایش نوشته های درون اسلای

آنوسطدرسباکدوکه(کنیدکلیکخالیصفحهروینبود،اگر)بینیدمیخالیصفحهیک:کنیدبازراپاورپوینت
click)کنیدکلیکعنوانافزودنبرایکهگویدمیشمابهآنهاازیکیدارند،قرار to add title)بهدیگریو
click)دهدمیراعنوانزیرافزودنامکانشما to add subtitle)



انتخاب تم های پیش فرض نرم افزار

File           New           sample templates           Themes  



ورود اطلاعات و ایجاد اسلاید جدید

لداخبههستندجاییهرازراهاعکستوانیدمیمثلا.(…ونمودارومتنوعکس).کنیداسلایددروناطلاعاتکردنواردبهشروع
.کنیدرهاوبکشیدپاورپوینت

click)عنوانافزودنگزینهرویشد،ایجادشماتمکهزمانی to add title)قسمتدرهمزیرعنوانداشتیددوستاگروکردهکلیک
subtitleگزینهرویکردید،انتخابراعنوانکهزمانی.کنیداضافهNew slideمیکنیدایجادجدیداسلایدهایکاراینباکنیدکلیک.



HOMEتب 

:قسمت تقسیم می شود شش این تب به 
کلیپ بوردقسمت -1
اسلایدقسمت -2
قسمت فونت-3
قسمت پاراگراف-4
قسمت طراحی-5
قسمت ویرایش-6



INSERTتب 

:شامل قسمت های زیر می باشدinsertتب 

اسلاید. 1

جدول. 2

تصویر. 3

، شکل ها و نمودارهاابزار . 4

کامنت. 5

متن. 6

و نشانه هاسمبل . 7

و رسانهمدیا . 8



DESIGNتب 

:شاملdesignتب 

تم ها. 1

واریانت های مختلف تم انتخابی. 2

کاستومایز. 3



TRANSITIONSتب 

.  این تب برای متحرک سازی و دادن افکت به اسلاید ها کاربرد دارد

با استفاده از این تب میتوانید برای هرکدام از اسلاید ها صدا و زمانبندی دلخواه قرار دهید



ANIMATIONتب 

.  این تب برای متحرک سازی و دادن افکت به متن کاربرد دارد•



SLIDE SHOWتب

شروع ارائه از 
اسلاید اول

شروع ارائه از 
اسلاید جاری

در این بخش می توانید تنطیمات مربوط به اسلایدها 
.مانند نحوه نمایش و یا مخفی کردن آنها را انجام دهید

انتخاب 
نمایشگر



VIEWتب

presentation Viewsبخش 

:Normal View  استنمای پیش فرض در پاورپوینت، که شامل عکس های برای هر اسلاید و یک نمای بزرگ از یک اسلاید

:Outline View ارائه شما را به صورت یک طرح کلی نشان می دهد.

:Slide Sorter View  آن هایک نما عالی برای بررسی، مرور و سفارشی کردن اسلایدها و ترتیب و مرتب سازی مجدد

:Reading View  پیش نمایشی از ارائه شما مانندtransitions و انیمیشن  ها


