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ها  ی ژگیکه و د یاما ندان د،یباش دهی را شن نتیاز شما نام پاورپو ی لیخ دیشا
است که امکان   یبرنامه ا نتیپاورپو  ست؟یچ نتی پاورپو  یو کاربردها 

  ی فراهم م یرا به صورت چند رسانه ا یو حرفه ا ی ارائه موضوعات شخص
  یبرا ،ی و آموزش   ی شغل یهمه افراد، در همه حوزه ها لی دل نیهم به کند و

  نیارائه موضوع مدنظر خود به صورت هر چه جذاب تر و پرمخاطب تر به ا
  ی م  نتیبا برنامه پاورپو یی آشنا نیبنابرا .خواهند داشت اجیبرنامه احت

 .واقع شود دیهمه افراد مف یتواند برا

 .میتا شما را با آن آشنا کن دیباشما همراه  با

 

 ست؟ یچ نتی پاورپو 1#

 نتیتوان گفت پاورپو  ی م  ست،یچ نتیپاسخ به سوال پاورپو در
(PowerPoint) و   ی ارائه مطالب با اهداف شخص یبرا  است که یبرنامه ا

نرم افزار   ک ی برنامه  نیا .دهند ی آن را مورد استفاده قرار م  یحرفه ا
دهد   ی شما امکان م  به آسان است که یقدرتمند با کاربر  ی کیگراف
 .دیکن جادیا یبا ظاهر حرفه ا ی کی الکترون یدهایاسلا

مورد   دیکه با میکن ی اشاره م  نتیبه چند نکته مهم درمورد پاورپو ریز در
 :رندیتوجه قرارگ
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  ک،یگراف از است که (presentation) بر ارائه ی برنامه مبتن کی  نتیپاورپو
 پسوند .تر و جالب تر کند  ی کند تا ارائه را تعامل ی استفاده م رهیو غ لمیف
 .است "ppt." نتیشده در نرم افزار پاورپو رهیذخ یها لیفا

  در .شود ی شناخته م زین PPT با عنوان نتیارائه پاورپو لیاوقات فا ی گاه
برنامه را   نیاز ا استفاده اضافه کرده اند که یدیجد یها ی ژگ یهر نسخه، و

 .داده است شیافزا  یادیز زانیبه م

 :دیرا دنبال کن ریمراحل ز ندوزیدر و نتیبازکردن برنامه پاورپو یبرا

 .دیکن کیکل "start" یرو .1
2. "All Programs" دیرا انتخاب کن. 
3. "MS Office" دیرا انتخاب کن. 
 .دیکن کیکل "MS PowerPoint" یرو "MS Office" در .4

 .شود ی شما باز م شی صفحه نما یرو  ی صفحه خال کی مراحل  نیاز ا بعد
و شروع به استفاده از برنامه   دیده رییارائه را تغ یالگو دیتوان ی ادامه م  در
 .دیکن

 .دهد ی برنامه را نشان م ی صفحه اصل ریز ری تصو

 یاست که شخص هنگام باز شدن برنامه رو یهمان صفحه ا ریتصو نیا
 .ندیب ی خود م  یوتر یکامپ ستمیس
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 .شود ی شناخته م (Slide) دیاسلا کیبه عنوان  نتی صفحه از پاورپو  هر

 :خود اضافه کرد یدهایرا به اسلا ریعناصر ز دیتوان ی م شما

• (Clip Artآرت  پیکل ) 
• (Graphs گراف ها ) 
• (Tables جداول ) 
• (Photographs  هاعکس ) 
• (Charts  نمودارها ) 
• (Media Clips یرسانه ا یها پی کل ) 
• (Videos ها لمیف) 

مهارت ارائه و تعامل کاربر با    شیافزا یعناصر برا نیارائه دهنده از ا شخص
 .کند  ی استفاده م  دیاسلا
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 ست؟ یچ نتی پاورپو یها یژگی و 2#

آن آشنا  یها ی ژگیلازم است با و  ست،یچ نتیاز پاسخ به سوال پاورپو بعد
توانند   ی وجود دارند که م نتیدر نرم افزار پاورپو ی ژگ یو  نیچند .دیشو

 .تر کنند نهیو به ی ارائه را سفارش

 :اشاره کرد ریتوان به موارد ز  ی ها م ی ژگ یو نیجمله ا از

 دیاسلا یطرح بند 1-2#

  یبرا نهیگز نی چند ست؟یچ نتی در پاورپو  دیاسلا یاز طرح برند منظور
 ی اساس آن ها م بر وجود دارند که (Slide Layout) دیاسلا یطرح بند
قرار گرفته  "Home" ها در سربرگ نهیگز  نیا .کرد جادیارائه را ا لیتوان فا

را  ی ک یطرح ارائه شده،  نیچند نیب از دیتوان ی اند و به کمک آن ها م
 .دیانتخاب کن

 .دهد ی را نشان م دیاسلا یدر دسترس طرح بند یها  نهیگز ریز ری تصو
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 ...صدا و و، ید یآرت، و پی درج کل  2-2#

امکان درج  به ست،ی چ نتیپاورپو یها ی ژگ یادامه پاسخ به سوال و در
بخش از نرم افزار  نیا .میپرداز  ی م "Insert" در سربرگ ی ک یعناصر گراف

از  دیتوان ی دهد که م ی در دسترس قرار م یمتعدد یها  نهیگز نت،یپاورپو
سرصفحه،   و،یدی صدا، و ر،یها شامل تصاو نهیگز نیا .د یآن ها استفاده کن

 .هستند رهینمادها، اشکال و غ ،یپاورق

 .دهد ی قابل درج را نشان م یها  ی ژگ یو  ریز ری تصو
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 ست؟یچ نتیدر پاورپو دیاسلا یمنظور از طراح 3-2#

 ای طرح ها  نه،یتوانند رنگ زم  ی دارد که م یی ها  نهیزگ نتیافزار پاورپو نرم
شود ظاهر ارائه  ی باعث م  ی ژگیو  نیا .اضافه کنند دیبافت ها را به اسلا

 .کند ی کنند، جلب م ی را که به آن نگاه م یرنگارنگ تر شود و توجه افراد
ارائه اضافه   لی به فا "Design" توان با استفاده از سربرگ ی را م  ی ژگ یو نیا

 .کرد

 ی که شخص ی موجود هستند، اما در صورت ی طراح   یکه الگوها نیا با
  نتیحل مناسب در پاورپو راه اضافه کند، یدیرنگ جد ایبخواهد بافت 

 ست؟ یچ

 ن،یاز ا جدا .طرح در دسترس است  یساز  ی سفارش نهیگز  نتیپاورپو در
 .کرد یر یبارگ زین نیتوان به صورت آنلا ی را م دی اسلا یطرح ها
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 .دینیرا بب دهایاسلا یمختلف برا یطرح ها دیتوان ی م  ریز ری تصو در

 

 ست؟ی چ نتیدر پاورپو شنی میکاربرد ان 4-2#

 یرو یگر ی پس از د ی کی دهای اسلا نت،یپاورپو لی فا شی طول نما در
 شنیمیاز ان ی که شخص بخواهد برخ ی صورت در .شوند ی صفحه ظاهر م 

ها در  شن یمیبه ان ی دسترس  ری مس اضافه کند، دیاسلا کیها را به 
 ست؟ یچ نتیپاورپو

مختلف   یها سبک  .دی" مراجعه نما شنیمیتواند به سربرگ "ان ی م شخص
 .هستند تیسربرگ قابل رو  نیدر ا نتیموجود در پاورپو  شنیمیان
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 نت یدر پاورپو گرید یبه فرمت ها لیامکان تبد 5-2#

از   ن،یگزیجا یشدن به فرمت ها لیامکان تبد  نتیپاورپو یدهایاسلا
 WMV ،PDFو  MPG4 شامل وی دیو و JPG و GIF شامل ری جمله تصاو

،RTF  و PowerPoint XML را دارند. 

 

 امکان استفاده گسترده 6-2#

نرم افزار  کی و   ردیگ ی به طور گسترده مورد استفاده قرار م نتیپاورپو
باز کردن و   د،یکن  جادیا نتیپاورپو  لیفا کی اگر .ارائه است یاستاندارد برا

 .آسان است گرانی د یمشاهده آن برا
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 ست؟یچ نتی کاربرد پاورپو 3#

شود که  ی سوال مطرح م نینرم افزار ا نی ا یها ی ژگیبا و یی از آشنا بعد
استفاده   یهم برا نتیپاورپو ی حالت کل در .ستیچ نتیپاورپو یکاربردها

 .کاربرد دارد یو هم استفاده حرفه ا ی شخص

 :می اشاره کرده ا PPT به چند مورد استفاده از ریز در
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 :و پرورش آموزش •

هوشمند، ارائه  یو کلاس ها ی ک یشدن آموزش الکترون ریبا فراگ امروزه
دانش   شتریتواند به تعامل ب   ی آموزش م جیرا وهیعنوان شبه  نتیپاورپو

 .آموزان و مدرسان کمک کند

 :ی ابیبازار •

که در  ی مطلب .مهم باشد اریتواند بس  ی م  ی ابیبازار نهیدر زم نتیپاورپو ارائه
استفاده   با گرفته شود را دهیممکن است ناد نندهیصورت خواندن توسط ب

 .توان واضح تر نشان داد   ی از نمودارها م 

 :و کار کسب •

  ی م  شان،ی نشان دادن درصد سود به ا ایگذاران  هی دعوت از سرما  یبرا
 .استفاده کرد نتیتوان از نرم افزار پاورپو
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 :رزومه جادیا •

 .کرد جادی ا نتیتوان با استفاده از پاورپو  ی را م ی تال یجید  یها رزومه
 .دیبه رزومه خود اضافه کن دیتوان  ی مختلف، عکس و... را م یالگوها

 :رشد زانیم  دنیکش  ری تصو به •

ارائه  لیفا کیجا در  کی و متن را به صورت  کیتوان گراف ی آن جا که م از
شرکت، کسب و   کیرشد  زانیم دن یکش  ریتصو  به اضافه کرد، نتیپاورپو

 آسان تر است. PPTبا استفاده از  رهیو غ یی کار، نمرات دانشجو


