
  ICDL  119   صفحه          

 

  ارائه مطالب
 

Presentation 
 



ICDL  120   صفحه          

  

  فصل اول
  

 شروع كار با شروع كار با
PowerPoint 
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  باز و بسته كردن نرم افزار ارائه مطالب
ــوي   ــمت   Startمن ــرده و از قس ــال ك ــه   Programsرا فع ــر روي گزين ب

Microsoft PowerPoint رفته و آنرا انتخاب نماييد           .  
  PowerPointخارج شدن از محيط  

انتخـاب كـرده يـا بـر روي دكمـه       Fileرا از منوي  Closeشما مي توانيد گزينه 
Close    در گوشـه سـمت راسـت بـالاي پنجـره قـرار دارد،        ×كه به صـورت علامـت  

  .كليك كنيد
اگر تغييراتي كه در برنامه ارائه اعمال كرده ايد هنوز ذخيره نشده باشند موقـع   

يـا عـدم ذخيـره    ز مي شود كه به شما امكان ذخيره بستن برنامه يك كادر محاوره اي با
 .تغييرات را مي دهد

 .را بزنيد فايل مورد نظر را ذخيره مي كند و مي بندد Yesاگر  

 .را بزنيد فايل مورد نظر قبل از اعمال تغييرات بسته مي شود Noاگر  

 .را بزنيد عمليات متوقف مي شود Cancelو اگر دكمه  

  
  طالبباز كردن فايل ارائه م

  .كليك نماييد تا كادر محاوره اي آن باز شود Openبر روي آيكن 
اگر فايلي كه مي خواهيد باز شود، در پوشه يا درايو ديگري باشد با استفاده از   
 .به محل آن فايل برويد Openدر كادر محاوره اي  Look inفهرست 

 .ا بزنيدر Openبراي باز كردن فايل مورد نظر روي آن فايل رفته و دكمه  

  ابزارهايي كه در باز كردن فايلها به ما كمك مي كنند
قـرار دارنـد، بـه منظـور پيـدا       Openاز آيكن هايي كه در بالاي كادر محاوره اي 
  .كردن و انتخاب فايلهاي مورد نياز استفاده كنيد
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بر روي فلش رو بـه پـايين كليـك نماييـد تـا پوشـه هـا و دايركتـوري هـا و           

 .ظر را مشاهده كنيددرايوهاي مورد ن

براي رفتن بـه يـك پوشـه بـالاتر در سـاختار      :رفتن به پوشه بالاتر  
  .درختي دايركتوري روي اين آيكن كليك كنيد

بر روي اين آيكن كليك نماييد تا عمل جستجو از :جستجوي وب 
  .طريق شبكه جهاني اينترنت انجام شود

ليـك كـرده و ايـن    بر روي فايل انتخـاب شـده ك  :حذف يك فايل 
  .دكمه را فشار دهيد تا فايل شما حذف شود

اگر بر روي ايـن آيكـن كليـك كنيـد يـك      :ايجاد يك پوشه جديد 
  .پوشه جديد در مكان مورد نظر ايجاد مي شود

با كليك روي : دستيابي به ابزارها براي بكارگيري فايلها و پوشه ها  
ــاوتي را    ــاي متفـ ــد نماهـ ــي توانيـ ــن مـ ــن آيكـ ــا و ايـ ــراي فايلهـ بـ

كليك متوالي روي اين آيكن باعث نمايش . پوشه هاي خود انتخاب كنيد
محتواي درايوها و پوشه هاي سيستم مي شود و كليك بر روي فلش رو 
به پايين كنار آيكن، باعث نمايش فهرستي از نماها مي شود كه مي توانيد 

  .يكي از آنها را انتخاب كنيد
 

  .ازگي از آن استفاده شده استباز كردن فايلي كه به ت
، اسامي فايلهايي كه اخيرا باز شده اند، آمده است كه Fileدر قسمت پاييني منوي 

  .با كليك بر روي آن فايلها مي توان آنها را باز كرد
  انتخاب و باز نمودن يك بلوك پيوسته از فايلها

 .كليك كنيد تا كادر محاوره اي آن باز شود Openروي آيكن  
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 Shiftسپس در حالي كـه كليـد   . ولين فايل بلوك مورد نظر كليك كنيدروي ا 
وقتـي كليـد   . را پايين نگه داشته ايد بر روي آخرين فايل بلوك مورد نظر كليـك كنيـد  

Shift را رها نگه نماييد، تمامي بلوك انتخاب مي شود. 

  .كليك كنيد تا فايلهاي مورد نظر باز شود Openدر آخر بر روي دكمه  

  
  خاب فايل هاي چندگانه اي كه در يك بلوك پيوسته نيستندانت

 .كليك نماييد تا كادر محاوره اي آن باز شود Openروي آيكن  

سپس در حالي كـه  . روي اولين فايلي كه مي خواهيد انتخاب شود كليك كنيد 
را پايين نگه داشته ايد، روي فايل هاي ديگري كه مي خواهيد انتخاب كنيـد   Ctrlكليد 
 .نماييد كليك

را رها مي كنيد، فايل هاي انتخاب شده، متمايز باقي مي  Ctrlهنگامي كه كليد  
 .مانند

 .كليك كنيد تا فايل هاي مورد نظر باز شوند Openدر آخر بر روي كليد  

  
  ايجاد يك فايل جديد

 .را انتخاب كنيد Newگزينه  Fileاز منوي  PowerPointپس از باز كردن  

 .را انتخاب كنيد Blank Presentation، گزينه از كادر محاوره اي 

 .را بزنيد Okدكمه  
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نوع صفحه آرايي مورد نظر خود را براي اسلايد انتخاب كنيد و بعد متن و يـا   
 .تصويرتان را وارد كنيد

 .را بزنيد Okدر آخر نيز  

  ذخيره كردن فايل
ه اي را انتخاب كنيد تا كـادر محـاور   Save as، گزينه Fileدر منوي بازشو  

 .آن باز شود

  در هر نكته از پوشه ها يا درايوهـا كـه   (نام فايل انتخابي خود را در كادر متن،  
 .را وارد كنيد File Name )مي خواهيد

 .را بزنيد Saveسپس دكمه  

 .استفاده كرد ><*؟|/";:براي نامگذاري فايل نمي توان از كاراكترهايي چون  

  ذخيره كردن فايل با نام ديگر
 .را انتخاب كنيد Save asكليك كرده و فرمان  Fileبازشو   روي منو 

اگر نياز باشد، محـل  . نام جديد را در كادر محاوره اي مشاهده شده وارد كنيد 
 .متفاوتي را براي ذخيره كردن فايل انتخاب نماييد

كليك كنيد تا فايل مورد نظـر   Save asرا در كادر محاوره اي  Saveدكمه  
 .دوباره ذخيره شود

  PowerPointذخيره سازي فايل با قالبي غير از قالب پيش فرض 
 .كليك كنيد Save as، روي فرمان Fileاز منوي بازشو 

در صورت لزوم، پوشه اي را كه مي خواهيـد فايـل مـورد نظـر در آن ذخيـره       
 .انتخاب نماييد Save inشود، از كادر فهرست 

 Save as Typeاي روي فلش رو به پايين در سمت راست كادر محـاوره   
 .كليك كنيد
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نوع قالبي كه مي خواهيد فايل خود را بـه آن صـورت ذخيـره كنيـد، انتخـاب       
  RTFمانند قالب زير . نماييد

  
را كليك كنيد تـا فايـل در قالـب     Saveنام فايل را وارد كرده و سپس دكمه  

 .مورد نياز ذخيره شود

، كه در نسخه اصلي وجـود  در اين فرآيند، برخي از اطلاعات قالب بندي :توضيح
  .دارد، ممكن است از بين بروند

  چيست؟ RTFفايل 
RTF       يك فايل عمومي است كه مي تواند خوانـده شـده و مـورد اسـتفاده طيـف

 PCروي  PowerPointپـس اگـر برنامـه    . وسيعي از برنامه هاي مختلف قرار گيـرد 
ش متفـاوتي از  شما نصب است و مي خواهيد يك برنامه ارائـه بـه شخصـي كـه ويـراي     

PowerPoint      را در اختيار داريد، يـا برنامـه ارائـه اي غيـر ازPowerPoint  دارد
  .ارسال نماييد RTFبفرستيد، فايل خود را فرمت 

  هايي با ويرايش هاي متفاوت PowerPointذخيره سازي فايل در 
ــازمان، از      ــك س ــف ي ــاي مختل ــه بخــش ه ــد اســت ك ــاني مفي ــوق زم ــل ف   عم

  .استفاده مي كنند Microsoft PowerPointوت برنامه ويرايش هاي متفا
، قابليت خواندن فايلهاي آنرا كه بـا ويـرايش   PowerPointويرايش هاي جديد 

استفاده مي كند،  PowerPoint 4هر چند اگر كسي از . قديم ذخيره شده اند را دارند
را بـاز   دريافت كند، نمـي توانـد فايـل    PowerPoint 2000فايل ارائه اي با فرمت 

 PowerPoint 2000راه حل در ايـن حالـت آن اسـت كـه شخصـي كـه از       . نمايد
توجـه  . (ذخيـره نمايـد   PowerPoint 4استفاده مي كند فايل مورد نظر را با فرمـت  
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داشته باشيد كه در اين فرآيند، برخي از مشخصه هاي قالب بندي ممـك اسـت از بـين    
  .)بروند

  ذخيره كردن فايل به عنوان الگو
گو، نوعي خاص از فايل است كه مي تواند يك بار توليد شود و سپس براسـاس  ال

  .اين عمل مي تواند بارها و بارها تكرار شود. نياز، سفارشي گردد
  

  
  

  ذخيره كردن فايل ارائه به عنوان يك فايل تصويري
اگر بخواهيد، مي توانيد هر يك از اسـلايدهاي درون فايـل هـاي ارائـه را بـه       

 .ذخيره نماييد jpg ،gifهاي تصويري جداگانه به پسوندهاي  عنوان فايل

 Saveكادر محاوره اي  Save as Typeقالب مورد نياز خود را از قسمت  

as انتخاب كنيد. 

  ذخيره كردن كل فايل ارائه در قالب صفحات وب
 .را كليك نماييد Save as Web Page، فرمان Fileاز منوي بازشو  

يد تا فايل ارائه مورد نظر در يك قالب سازگار بـا  كليك كن Saveروي دكمه  
طي اين عمل برخي اطلاعات قالب بندي موجود در فايل ارائه اصلي، . وب ذخيره شود

  .ممكن است از بين بروند
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  )قالب وب( HTMذخيره سازي اسلايدهاي خاص از فايل ارائه در 
 .يدرا كليك كن Save as Web Page، فرمان Fileاز منوي بازشو  

  .كليك نماييد تا كادر محاوره اي زير باز شود Publishبر روي دكمه  

  
  اگر مي خواهيد از فايل هايي استفاده كنيد كـه در سـايت وب خـود ايجـاد     :  نكته

 از كادر محاوره اي Browse Supportكرده ايد، بايد گزينه زير را از داخل قسمت 
  .، انتخاب كنيد

  
ادر محــاوره اي، اسـلايدهايي را كـه مــي   از ك ـ Slid numberدر قسـمت   

كليـك   Saveروي دكمـه  . خواهيد به صورت صفحات وب منتشر شوند، وارد نماييد
 .كنيد تا فايل ارائه مورد نظر در يك قالب سازگار با وب ذخيره شود

  : جابجايي بين فايل هاي ارائه باز شده
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  در نوار وظيفه ويندوزهر فايل ارائه اي را كه باز مي كنيد، به عنوان يك آيكن 
براي رفـتن بـه فايـل    ). همان گونه كه نشان داده شده است(نمايش داده مي شود  

  .ارائه مورد نظر، كافي است كه بر روي آيكن آن فايل كليك كنيد
  

  :استفاده از توابع راهنماي موجود
  :نكته روز

نشـان  را باز مي كنيد، نكتـه روز   PowerPointبراساس پيش فرض، هر بار كه 
اگر بـه ايـن نكتـه هـا توجـه كنيـد، پـس از مـدتي بـه يـك كارشـناس            . داده مي شود

PowerPoint تبديل مي شويد.  
  چيست؟ Microsoft Officeدستيار 

به طور پيش فرض، اين دوست كوچك، كارهاي شما را تماشا كـرده و نكـاتي را   
بان انگليسي ساده، سوال شما مي توانيد به ز. پيشنهاد مي كند تا كارايي شما افزايش يابد

گـاهي ايـن دسـتيار بـه طـور خودكـار، اطلاعـاتي را روي        . هايي از اين دستيار بپرسيد
دچـار ترديـد    PowerPointاگر در مورد چگونگي كـار بـا   . صفحه، نمايش مي دهد

شما مي توانيد راهنمايي ارائه شـده را  . هستيد، از راهنمايي هاي ارائه شده، بهره بگيريد
  .ديد، توضيح بيشتري از آن بخواهيد و يا از آن صرفنظر كنيدبكار ببن

  Officeنشان دادن دستيار 
اگر دستيار پنهان باشد و . به طور پيش فرض نمايش داده مي شود Officeدستيار 

، Microsoft PowerPoint Helpبخواهيد آنرا دوبـاره فعـال كنيـد، روي آيكـن     
  .كليك نماييد

  
  : Officeپنهان كردن دستيار 



  ICDL  129   صفحه          

كليك راسـت كـرده و از منـوي نمـايش داده شـده، فرمـان        Officeروي دستيار 
Hide را انتخاب نماييد.  

  »What is this«استفاده از راهنماي 
در اغلب كادرهاي محاوره اي، يك علامت سوال در بالاي كادر، در گوشه سـمت  

از  كليـك كـرده و   Formatبـراي مثـال روي منـوي بازشـو     . راست واقع شده اسـت 
را نشـان   Fontاين امر كـادر محـاوره اي   . را انتخاب نماييد Fontزيرمنوي آن فرمان 

هر چند همه كادرهاي محاوره اي، ايـن ويژگـي   . داده و اين نوع راهنما را فعال مي كند
، روي علامت سوال كليك نمـوده  What is thisبراي استفاده از راهنماي . را ندارند

  .، بر روي آيتمي كه آنرا متوجه نشده ايد، كليك كنيدو سپس در كادر محاوره اي
  Helpمنوي بازشو 

  .كليك كرده و فرمان مورد نظر را انتخاب نماييد Helpبر روي منوي بازشو 
  Microsoft PowerPoint Helpكادر محاوره اي 

در . ، كادر محاوره اي آن باز مـي شـود  Helpبا انتخاب اين گزينه از منوي بازشو 
وجـود   Indexو  Answer Wizard ،Content، سه برگـه بـه نامهـاي    اين كادر

  .دارند كه مي توانيد از بين آنها انتخاب خود را انجام دهيد
 Contentsبرگه  

o     با انتخاب اين برگه در گوشه سمت چپ كادر محاوره اي بـاز شـده موضـوع
 .هاي مختلفي فهرست شده اند

o  هاي مربوط به آن موضـوع   ، زيرشاخه(+)كليك روي هر يك از علامت هاي
 .را نشان مي دهد

o   كليك كردن روي هر موضوع در سمت چپ، اطلاعات مربوط به آن موضـوع
  .را در كادر سمت راست پنجره، پديدار مي كند

 
 Answer Wizardبرگه  
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o  با انتخاب اين برگه كادر محاوره اي باز مي شود كه در كادر متني، سوال خود
 . را كليك مي كنيم Searchرا تايپ كرده و سپس دكمه 

 
 Indexبرگه  

o كه در سمت چپ پنجره، . با انتخاب اين برگه نيز كادر محاوره اي باز مي شود
. فهرست را به طرف پايين حركت داده و آيتم مـورد نظـر خـود را انتخـاب مـي كنـيم      

به جاي ايـن  . راهنماي مربوط به آن آيتم در سمت راست صفحه، نمايش داده مي شود
كليـك   Searchي توانيد يـك واژه كليـدي را وارد كـرده و سـپس روي دكمـه      كار م
  .نماييد

  : بر روي صفحات وب Officeبرنامه هاي 
را انتخاب كنيـد تـا    Office On the Web، گزينه Helpاز منوي بازشو  

 .كادر محاوره اي آن باز شود

بـال  روي موقعيت جغرافيايي مورد نظر كليك كـرده و دسـتورات بعـدي را دن    
 .كنيد

  : شناسايي و رفع اشكال
  را انتخاب كنيـد تـا كـادر     Detect and Repairگزينه  Helpاز منوي بازشو 

كليك كرده و پيام هاي مربوطـه را   Startسپس بر روي دكمه . محاوره اي آن باز شود
  .دنبال نماييد

  
  

  : Microsoft PowerPointتوضيحاتي در مورد 
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را انتخـاب   About Microsoft PowerPoint ، گزينهHelpاز منوي بازشو 
  اين كادر مي تواند توضيحاتي در مورد نسخه نشر . كرده تا كادر محاوره اي آن باز شود

  
  .نرم افزار و همچنين شناسه محصول را نشان دهد

  
  : بستن يك فايل ارائه

را انتخـاب   Closeگزينـه   Fileبراي بستن فايل مورد نظر، از منـوي بازشـو    
 .كنيد

كه در سمت راست بـالاي پنجـره قـرار     Close Windowو يا روي آيكن  
  . دارد كليك كنيد

  
  :اعمال تنظيمات

 Zoomبزرگ نمايي يك فايل با استفاده از آيكن 
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اين ويژگي، امكان بزرگ و كوچك كردن نماي صـفحه در حـال   
با اين وسيله مي توانيد تمام يا فقط بخشي از . نمايش را به ما مي دهد

بـراي انجـام سـريع بـزرگ نمـايي، از آيكـن       . فحه را مشاهده كنيدص
Zoom  در نوار ابزارStandard استفاده كنيد.    

قرار دارد كليك كنيـد تـا    Zoomبر روي فلش رو به پايين كه در مجاورت آيكن 
 بـه عـلاوه   . فهرست بازشو اندازه هاي از پيش تنظيم شـده در اختيـار شـما قـرار گيـرد     

  .، عدد بزرگ نمايي دلخواه را وارد نماييدZoomودتان در كادر مي توانيد خ
  آشكار يا پنهان كردن نوار ابزارهاي پيش ساخته

ظـاهر   Toolbars، فرمـان  Viewبراي آشكار كردن يك نوار ابزار، از منوي  
 .در اين حالت، فهرستي از نوار ابزارها در اختيار شما قرار مي گيرد. شود

ار ابزار مورد نياز را بـا كليـك كـردن روي آن انتخـاب     از منوي ظاهر شده، نو 
  .نماييد

يك روش سريع براي آشكار يا پنهان كردن نوار ابزارها، كليـك راسـت كـردن بـر     
  نمـايش داده  Toolbarsدر اثر ايـن كـار منـوي بازشـو     . روي نوار ابزار موجود است

  .حالت انتخاب خارج كنيدمي شود و شما مي توانيد نوار ابزارها را انتخاب كرده يا از  
  : تغيير گزينه هاي پايه يا اولويت ها در برنامه كاربردي

  :براي تنظيم اولويت ها 
  .را انتخاب كنيد Options، فرمان Toolsاز منوي بازشو 

  :براي تنظيم نام كاربر 
از  Nameو  Initialsرا انتخاب كرده و سپس در قسمت  Generalبرگه  

 .ود را وارد كنيدكادر محاوره اي، نام خ

مي تواند اطلاعات ذخيـره شـده را در    PowerPointپس از انجام اين كار،  
 .زمانهاي ديگر بكار گيرد
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  :براي تنظيم دايركتوري پيش فرض 
را انتخاب كرده و محل فايل پيش فرض را در كادر محـاوره اي   Saveبرگه  
 .وارد كنيد

باعـث بـاز    Closeو  Openبا يك بار تنظيم، همواره كادرهاي محـاوره اي   
 .شدن و يا بسته شدن پوشه مورد نظر خواهند شد

  
  

 


