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در این فصل می آموزید:
           باز کردن یک ارائه مطلب

           حرکت بین اسلایدها
           استفاده از ابزار بزرگنمایی

Power Point  در )View( تغییر نوع نما           
           استفاده از Help در برنامه ارائه مطلب

           ذخیره کردن یک ارائه مطلب
           بستن یک ارائه مطلب

Power Point بستن برنامۀ           
           حرکت بین چند برنامه ارائه مطلب

فـصل اول
باز کردن و مشاهدۀ ارائه مطلب‌ها



Power Point  روش باز‌کردن برنامه 
ارائه‌مطلب می‌توانید روی دکمۀ Start )در گوشۀ پایین سمت چپ میز کار خود(  برنامه  باز کردن  برای 
کلیک کنید. در منوی کشویی نمایش داده شده روی گزینۀ All Programs کلیک کرده و سپس روی گزینۀ 
 Microsoft Office Power Point در زیر منوی باز شده کلیک نمایید. در نهایت برنامه Microsoft Office

2007 را انتخاب کرده و کلیک کنید. 

	

اگر روی گزینۀ Power Point کلیک کنید، برنامۀ Power Point از روی دیسک سخت شما در حافظۀ 
کامپیوتر )RAM( بارگذاری می‌شود. اکنون صفحۀ کامپیوتر شما به شکل زیر خواهد بود. 

power point نرم افزاري قوي وتوانا براي ساخت نمايش‌هاي )Presentations( قابل مشاهده در كامپيوتر 
است.در واقع اين برنامه با در اختيار گذاشتن مجموعه‌اي از امكانات به كاربر در ارائه مطالب كمك ميك‌ند.از اين برنامه 

در نمايش‌هاي تجاري)Business( وكنفراس‌هاي كلاسي، سمينارها و ... استفاده مي‌شود.
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 باز کردن یک ارائه مطلب
برای باز کردن یک فایل ارائه‌مطلب روی دکمۀ آفیس )در بالای سمت چپ صفحه( و سپس روی فرمان 

Open کلیک کنید. 

 کلید میان‌بر برای باز کردن یک فایل، کلیدهای ترکیبی Ctrl + O می‌باشد.

اکنون می‌توانید کادر محاوره‌ایی Open را مشاهده کنید که معمولاً به طور پیش‌فرض محتویات پوشه‌‍‍‌ای به 
نام Documents را نمایش می‌دهد. 
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مطلب‌ها ارائه  مشاهدۀ  و  کردن  :باز  ا  فصل 



برای باز کردن، پس از انتخاب فایل ارائه مطلب مورد نظر، روی دکمۀ Open در پایین سمت راست کادر 
محاوره‌ایی Open کلیک نمایید و یا روی نام فایل دو بار کلیک کنید. اکنون صفحه نمایش به شکل زیر خواهد 

بود. 

 حرکت بین اسلایدها
برای رفتن به اسلاید بعدی کلید Page Down را بر روی صفحه کلید فشار دهید و همچنین می‌توانید از 

کلید Page up،  برای رفتن به اسلاید قبلی استفاده کنید.
اگر ترجیح می‌دهید با ماوس کار کنید روی کنترل‌های Next Slide یا Previous Slide، که در پایین نوار 

پیمایش عمودی قرار دارد کلیک کنید. 
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)که در  اسلایدها  تا تصویر کوچک  استفاده کنید  پیمایش  نوارهای  از  بروید  اسلاید خاصی  به  آنکه  برای 
قسمت پایین سمت چپ صفحه نمایش قرار دارد( نمایش داده شود،  سپس روی تصویر کوچک اسلاید مورد 

نظر کلیک کنید.

 استفاده از ابزار بزرگنمایی
توسط  می‌توانید  دارد.  قرار  نمایش  صفحه  راست  سمت  و  پایین  در   ،)Zoom( بزرگنمایی  کنترل‌  اهرم 
کشیدن دستگیره لغزنده اهرم کنترلی به سمت چپ یا راست، میزان بزرگنمایی را تعیین کنید. هر قدر سطح 

بزرگنمایی بیشتر باشد،  اسلاید روی صفحه نمایش بزرگتر نشان داده می‌شود. 

روش دیگر برای تغییر بزرگنمایی کلیک بر روی عدد درصد بزرگنمایی است )که در شکل زیر بزرگنمایی 
72% است(، کادر محاوره‌ایی Zoom باز می‌شود. به این ترتیب می‌توانید گزینه‌های از پیش تنظیم شده را 

انتخاب کنید و یا درصد دقیق بزرگنمایی را خودتان تنظیم کنید. 
 

Power Point  در )View( تغییر نوع نما 
در نوار وضعیت موجود در پایین صفحه نمایش، چند گزینه جهت انتخاب نوع حالت نمایش اسلایدها وجود 

دارد که با انتخاب هر کدام می‌توانید اسلایدها را در آن حالت مشاهده کنید.  

  :)Normal View( نمای  نرمال  
استفاده می‌شود. تصویر کوچک  نما  نوع  این  از  کار  هنگام  است. معمولاً  نرمال  نمای  آیکن، حالت  اولین 

اسلایدها در سمت چپ و اسلاید انتخاب شده در سمت راست قرار می‌گیرد. 
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 : )Slide Sorter( نمای مرتب سازی اسلایدها  
با کلیک کردن روی این آیکن،  نمایش اسلایدها مانند شکل زیر تغییر می‌کند. به وسیلۀ این حالت شما 

می‌توانید ترتیب قرار‌گیری اسلایدهای ارائه مطلب را تغییر دهید .
 

	

سعی کنید ترتیب اسلایدها را تغییر دهید؛ برای این کار یک اسلاید را در نمای Slide Sorter انتخاب کنید 
سپس دکمۀ ماوس را فشار داده و نگه دارید و در همین حال اشاره‌گر ماوس را به فضای خالی میان دو اسلاید 

ببرید، هنگامی‌که دکمۀ ماوس را رها کنید؛ مکان قرار‌گیری اسلایدهای ارائه مطلب تغییر می‌کند .

 : )Slide Show  View( نمای نمایش اسلاید 
هنگامی که اسلایدها برای نمایش آماده شدند می‌توان نتیجه نهایی کار را در Slide Show مشاهده نمود. 
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 Slide Show برای این کار اولین اسلاید ارائه مطلب را انتخاب کرده سپـس روی آیکن مربـوط بـه نمای
کلیک کنید. به این ترتیب اسلایدها به صورت تمام صفحه )Full Screen( نمایش داده میشوند. 

روش دیگر نمایش اسلاید‌ها در نمای Slide Show، فشردن کلید
 F5 می‌باشد.

 دکمۀ ماوس را فشار دهید تا اسلایدها به ترتیب به جلو بروند. همچنین می‌توانید برای جلو یا عقب بردن 
اسلاید‌ها از کلید‌های کنترلی در صفحه کلید استفاده کنید با فشردن کلید سمت راست، اسلاید به جلو و 
کلید سمت چپ به عقب بر می‌گردد و نیز برای متوقف کردن نمایش اسلاید در هر زمانی که خواستید کلید 

Esc را فشار دهید. 

	

قبل از ادامۀ کار،  نمایش اسلاید را به نمای نرمال تغییر دهید.

 استفاده از Help در برنامه ارائه مطلب
برای نمایش پنجرۀ Help روی دکمۀ Microsoft office Power Point Help در سمت راست بالای صفحه 

نمایش کلیک کنید. 
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می توانید برای باز کردن پنجرۀ Help کلید F1 را روی صفحه کلید فشار 
دهید. به این ترتیب پنجرۀ Power Point Help باز می شود.

	

می‌توانید روی هر یک از موضوعات موجود در پنجرۀ Help کلیک کنید. مثلًا اگر بخواهید بدانید که در 
نسخۀ جدید Power Point چه مطالب جدیدی اضافه شده است باید روی لینک What's new کلیک کنید 

تا متن زیر را در پنجره مشاهده نمایید. 
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روی لینک What's new in Microsoft office power point 2007 کلیک کنید. به این ترتیب صفحه‌ 
مربوط به قابلیت‌های جدید برنامه باز می‌شود. 

	
پس از تمرین در پنجرۀ Help، آن را ببندید.

Help جستجو در 
عبارت  محاوره‌ای،  کادر  در   Search قسمت  در  شود.  باز   Help پنجرۀ  تا  دهید  فشار  را   F1 کلید 
Keyboard shortcuts را بنویسید و روی دکمۀ Search کلیک کنید. به این ترتیب شکل زیر را خواهید 

دید. 
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 روی لینک Keyboard shortcuts for Power Point 2007 کلیک کنید تا پنجره‌ای مشابه شکل زیر باز 
شود.

اگر روی هر یک از علامت‌های )+( کلیک کنید منوی آن مانند شکل زیر نمایش داده می‌شود. در اینجا به 
عنوان مثال روی لینک Change or resize font کلیک کردیم. 
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پنجرۀ Help را کمی بررسی کنید و سپس آن را ببندید.
Helpاستفاده از فهرست 

کلید F1 را فشار دهید تا پنجرۀ Help باز شود. سپس روی دکمۀ Show table of contents در نوار ابزار 
پنجرۀ Help کلیک کنید.

به این ترتیب فهرستی در سمت چپ پنجرۀ Help نمایش داده می‌شود. 
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با کلیک کردن روی یکی از گزینه‌ها در فهرست، گزینه‌های بیشتری را خواهید دید. 

	

 

 اگر  بر روی یکی از علامت‌های سؤال در فهرست، کلیک کنید اطلاعات مربوط به هر موضوع همانند شکل 
زیر نمایان خواهد شد. 
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 ذخیره کردن یک ارائه مطلب
برای ذخیره کردن تغییراتی که در ارائه مطلب اعمال کرده‌اید از کلیدهای میان‌بر Ctrl + S در صفحه کلید 

استفاده کنید و یا می‌توانید روی دکمۀ آفیس کلیک کرده و سپس فرمان Save را انتخاب نمایید. 

 بستن یک ارائه مطلب
برای بستن برنامه ارائه‌ مطلب روی دکمۀ آفیس کلیک کنید و سپس فرمان Close را انتخاب نمایید. 
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Power Point  بستن برنامۀ 
برای بستن برنامۀ Power Point روی آیکن Close )در بالای سمت راست پنجره( کلیک کنید. 

 باز کردن چند ارائه مطلب
بار دیگر برنامۀ Power Point را باز کنید.

شما می‌توانید بیش از یک برنامه ارائه مطلب را به طور همزمان در Power Point باز کنید. کلیدهای   Ctrl + O را فشار 
دهید و یک برنامه ارائه مطلب را )به دلخواه خود( باز کنید. سپس به همین شکل ارائه مطلب دوم و سوم را نیز باز 

کنید.

 حرکت بین چند برنامه ارائه مطلب
هر یک از برنامه ارائه مطلب‌های باز شده، توسط یک دکمه در نوار وظایف ویندوز در پایین صفحه نمایش، 
مشخص شده‌اند. با کلیک کردن روی دکمه مربوط به هر برنامه، ارائه مطلب مربوط به آن در صفحۀ مانیتور 

نمایش داده می‌شود.
اگر تعداد زیادی برنامه ارائه مطلب را باز کرده‌اید، فقط یک دکمه مانند شکل زیر خواهید دید. اگر روی این 
دکمه کلیک کنید لیستی از ارائه مطلب‌هایی که باز هستند را مشاهده می‌کنید که با کلیک کردن روی هر 

کدام از آنها ارائه مطلب مربوط به آن نمایش داده می‌شود. 
      

با فشردن کلیدهای Alt + Tab نیز می‌توانید بین ارائه مطلب‌هایی که در 
حال اجرا هستند حرکت کنید..
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