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 استفاده وردم گوناگون های ارائه برای شو اسلاید اصلی ابزارهای از یکی عنوان به «پاورپوینت مایکروسافت» نرمافزار

 د میگیر قرار

 کنید رستد اسلایدشوهایی میتوانید ابزار این کمک به. است بصری های ارائه ساخت ابزار یک پاورپوینت مایکروسافت

 روی بر را خود اسلایدشو میتوانید سپس. میشود گریدی بسیار موارد و صوت انیمیشن، اشکال، تصویر، متن، شامل که

 .نمایید ذخیره خودتان برای گرافیکی سند یک عنوان به را آن یا بیاورید در نمایش به بزرگ تصویر یک

 

 پاورپوینت اصلی کاربردهای

 خدمات و محصولات برای تجاری های رائها -

 کنفرانسها و درسی کلاسهای برای آموزشی اسلایدهای -

 ذهنی های نقشه ایجاد یا خانوادگی تصاویر اسلایدشوهای نظیر بصری و شخصی نمایشهای -

 فروش و بازاریابی موارد -

 صنعتی هر برای جداول و نمودارها گزارشات، تقویم، یجادا -

 ...و              

 

 پایه اصطلاحات; پاورپوینت آموزش

 به مفاهیم نای دوی هر. شوند استفاده یکدیگر جای به عبارت دو این است ممکن مطلب این طول در :هیارا و سلایدشوا

 .میکنند اشاره پاورپوینت در شده ساخته سند یک

 خود ارائهی هب که هستند صفحاتی واقع در اسلایدها. میشود اسلاید چندین شامل پاورپوینت در اسلایدشو هر :اسلایدها

 .میگذارید نمایش به را آنها دیگری از پس یکی و میکنید اضافه

 امکان و ندبیاور وجود به شما اسلاید برای خاص ظاهری میتوانند که هستند بصری هایی جلوه ها انیمیشن :انیمیشنها

 .میدهند ما به را اسلاید عناصر سازیک متحر

 زمانی در هاتن ولی هستند، بصری ابزارهای هم ترنزیشنها. است جابهجایی معنای به واژهی لغوی، نظر از :ها ترنزیشن

 جلب خود اسلاید به ار حضار نظر میتوانید ها ترنزیشن از استفاده با. باشیم اسلایدها بین جابهجایی حال در که میشوند دیده

 .کنید ایجاد نمایشی جلوههایی یا و کرده

 که است این مهم. دبسازی درسی ساده ارائه یک یا کنفرانس نامه، پایان ارائه برای پاورپوینتی بخواهید که کند نمی فاوتیت

 .کند قلمنت جلسه مخاطبان به بهتر را شما فکر و حرف بتواند که بسازید پاورپوینتی گام، به گام و اصولی بصورت

 

 

 

 

 



 

 نحوه ساخت پاورپوینت

 

 با اورپوینتپ راحتی به و دهید انجام روش همین به دقیقا توانید می ۲۰۱۶ و ۲۰۱۳ ،۲۰۱۰ پاورپوینت در را آموزش این

 .بسازید را متنوع موضوعات

 

 دو که( کنید کلیک خالی صفحه روی نبود، اگر) بینید می خالی صفحه یک: کنید باز را پاورپوینت :اول گام -1

  در باکس

 دیگری و (click to add title)  کنید کلیک عنوان افزودن برای که گوید می شما به آنها از یکی  دارند قرار آن وسط

   (click to add subtitle)  دهد می را عنوان زیر افزودن امکان شما به

( باغی های همیو معرفی شما تیتر-کنید ارائه باغی های میوه معرفی راجب خواهید می مثلا) است اصلی تیتر همان عنوان

 زیر-است سیب اول نوع باغی، های میوه همان در مثلا) است تیتر زیر یا فرعی تیتر همان subtitle یا عنوان زیر و

 (سیب معرفی شما تیتر

  کنید کلیک New  گزینه روی بعد و کرده کلیک را  File فایل گزینه چپ سمت بالا تب روی :دوم گام -2

 قالب) کنید کلیک  sample templatesگزینه روی کنید، انتخاب آماده قالب یک دارید دوست اگر :سوم گام -3

 (کنید انتخاب تان ارائه موضوع با متناسب را آن-است آماده طراحی و زمینه پس شامل آماده

 را خودتان اهدلخو تم و کنید کلیک Themes روی پس. کنید استفاده تم از قالب، بجای همیشه که است این ما پیشنهاد ما

 ..کنید انتخاب

 اگر و ردهک کلیک (click to add title)  عنوان افزودن گزینه روی شد، ایجاد شما تم که زمانی :چهارم امگ -4

 New گزینه روی کردید، انتخاب را عنوان که زمانی. کنید اضافه قسمت در هم زیرعنوان داشتید دوست

slide  کنید کلیک. 

 وانیدت می مثلا…(.  و نمودار و متن و عکس. )کنید اسلاید درون اطلاعات کردن وارد به شروع: پنجم گام -5

 .کنید رها و بکشید پاورپوینت داخل به هستند جایی هر از را ها عکس

 اختصاص اناسلایدت به انیمیشن یا افکت یک Transition قسمت از توانید می شد، تکمیل و پر اسلایدتان که زمانی هر

 .کنید را کار همین اسلاید هر برای. دهید

 در را انمطالبت همه که زمانی تا همینطور و شود ایجاد جدید اسلاید یک تا بزنید همزمان را ctrl + M  های دکمه

 .دادید قرار پاورپوینت

 دهید فشار را Alt+S های دکمه تان پاورپوینت slideshow نمایش ایبر

ایل را فرد نظر و فرمت مورد نظر و در مکان مو save as  بعد و  file  گزینه چپ سمت بالا از :ششم گام -6

 ذخیره کنید. 

 

 

 



 

 سازیآماده

نجام های ضروری را اسازیپیش از شروع به ضبط صدا روی اسلایدهای پاورپوینت باید مطمئن شوید که برخی آماده
 .ایدداده

 تنظیم میکروفون

دهند. اما نجام میهای مدرن یک میکروفن داخلی دارند که این وظیفه را اباید یک میکروفون تهیه کنید. اغلب رایانه ابتدا
 .کنید کمی بالاتر برودشود که کیفیت صدایی که ضبط میموجب می USB خرید یک میکروفن

ن اگر قصد وتر تنظیم شده است، بنابرایفرض به عنوان منبع ورودی صدای کامپیمیکروفن داخلی کامپیوتر به صورت پیش
خواهید از یک دارید از آن برای ضبط صدای پاورپوینت استفاده کنید، نیازی به طی مراحل دیگر ندارید. اما اگر می

وفن برای ضبط صدا استفاده کنید، باید مطمئن شوید که منبع ورودی صوت کامپیوتر روی این میکر USB میکروفن
 .تنظیم شده است

اهر کلیک کنید. در منویی که ظ-این منظور در ویندوز، روی آیکون حجم صدا در سمت راست نوار وظیفه راست به
 .را انتخاب کنید Open Sound Settings شود، گزینهمی

 

 Input شود. در این پنجره به سمت پایین اسکرول کنید تا به بخشظاهر می Sound Settings به این ترتیب پنجره
 .کلیک کنید Choose your input device روی گزینه برسید و

 



وفن برای ضبط صدا کنید، در اینجا باید آن را ببینید. به منظور استفاده از این میکراستفاده می USB اگر از یک میکروفن
 .باید آن را در این بخش انتخاب کنید

 System Settings در این است که باید به بخش های مک نیز کاملاً مشابه است. تنها تفاوتمراحل کار برای سیستم
د مراحل کار را انتخاب کنید. از اینجا به بع Sound کلیک روی آیکون صدا مانند ویندوز گزینه-بروید و به جای راست

 .مشابه است

 تهیه یادداشت و تعیین نکات کلیدی

ه ایستادن در بتید؟ با این که ممکن است نیازی اکنون که میکروفن آماده ضبط شده است، آیا آماده شروع به ضبط صدا هس
معنی این  .دهیدم میبرابر مخاطبان و توضیح ارائه خود نداشته باشید، اما باید طوری رفتار کنید که گویی این کار را انجا

آماده  آن برداری کنید و خود را برای بیانحرف آن است که همه مراحل مقدماتی را طی کنید، از ارائه خود یادداشت
 .بسازید

باید  کند، نوشتن یک متن سخنرانی است. این کاریکی از کارهایی که به موفقیت ضبط صدا روی پاورپوینت کمک می
ت چیزی را مانند یک ارائه زنده انجام یابد، در این حالت نباید طوری صحبت کنید که گویی از روی کاغذهای یادداش

 .ها را تمرین کنید تا صدایتان طبیعی و روان باشدداشتخوانید. چند بار خواندن از روی یادمی

 .توانید شروع به ضبط صدا بکنیدزمانی که از ارائه خود مطمئن شدید نوبت تحویل آن رسیده است و می

 ضبط صدا روی اسلایدهای ارائه پاورپوینت

را  Record Slide Show گزینه، Set Up بروید. در گروه Slide Show ارائه پاورپوینت را باز کنید و به زبانه
ول یا از اتوانید گزینه آغاز ضبط صدا از اسلاید شود. در این بخش میانتخاب کنید. سپس یک منوی بازشدنی ظاهر می

آن اسلایدی  خواهید ضبط صدا از اسلاید کنونی آغاز شود، ابتدا مطمئن شوید دراسلاید جاری را انتخاب کنید. اگر می
 .خواهید ضبط صدا از آن آغاز شودقرار دارید که می

 .کنیمرا انتخاب می (Record from Beginning) «آغاز از ابتدا»در این مثال ما گزینه 

 

 

 



گوشه  شوند که شامل یک دکمه ضبط صدا دراکنون در حالت تمام صفحه هستید. چند ابزار مختلف روی صفحه ظاهر می
 .ضبط صدا شدید روی این دکمه کلیک کنیدشود. زمانی که آماده بالای صفحه می-چپ

 

لیک کردن کای بین زمان ثانیهشود که یک تأخیر سههنگامی که این دکمه را انتخاب کنید، یک شمارنده معکوس ظاهر می
 .کندروی دکمه و آغاز ضبط صدا ارائه می

 

و  وانید به اسلاید بعدی برویدتتوانید روی اسلاید صحبت کنید. با کلیک کردن روی فلش سمت راست میسپس می
 .توضیحات آن را نیز بیان کنید

 



ط صدا بالای پنجره وجود دارد. ضب-در گوشه چپ pause امکان ایجاد مکث در ضبط صدا در هر زمان با فشردن دکمه
بالای -پچرا در گوشه  stop توانید دکمهشود. همچنین میبه صورت خودکار زمانی که به اسلاید آخر برسید متوقف می

 .صفحه بزنید

 

 .را انتخاب کنید replay خواهید صدای ضبط شده را بازپخش کنید، باید گزینهاگر می

 

 

شود. امکان پایین صفحه هر اسلایدی که دارای صدای ضبط شده است، ظاهر می-یک آیکون اسپیکر در گوشه راست
 .ردنیز وجود دا play این آیکون و فشردن کلیدبازپخش صدای ضبط شده روی هر اسلاید از طریق بردن ماوس روی 

 

 .توانید این مراحل را برای ضبط مجدد تکرار کنیداگر از صدای ضبط شده خودتان، راضی نبودید، می



 نحوه افزودن فایل صوتی به پاورپوینت

ی عالی هتواند یک ایدمیاضافه کردن فایل صوتی در پاورپوینت بسیار ساده است. درست است که استفاده از موسیقی 
وزش نحوه ای جلوه دهد. در این مطلب هدف ما آمبرای ارائه باشد، ولی گاهی اوقات نیز ممکن است شما را غیر حرفه

 .ی خودتان خواهد بودانجام این کار است، ولی تصمیم گیری در مورد مناسب بودن یا نبودن آن برای ارائه شما، بر عهده

 .کلیک کنید «Audio» شده و بر روی گزینه «Insert» بانهبرای این کار وارد ز

 

 .دهدیک منو ظاهر خواهد شد که امکان انتخاب فایل صوتی از داخل رایانه یا ضبط یک فایل صوتی جدید را می

 

 «Record Sound» را بزنید تا پنجره «Record Audio» خواهید فایل صوتی جدیدی را ضبط کنید، گزینهاگر می
مز( )دایره قر «Record» شود. یک نام برای فایل صوتی خود انتخاب کرده و سپس برای شروع بر روی گزینهظاهر 

 .کلیک کنید

 

 



د شود که گویای مدت زمان فایل صوتی شما است. هر زمان که قصپس از آغاز ضبط، یک شمارنده نمایش داده می
وتی ص)مربع( کلیک کنید. برای گوش دادن به فایل  «Stop» توانید بر روی گزینهمتوقف کردن ضبط را داشتید می

 .زنیدبرا  «OK»)مثلث( استفاده نمایید. اگر از فایل صوتی ضبط شده راضی بودید، گزینه  «Play»خود، از گزینه 

 

 نهه و گزیهای انتخاب صوت بازگشتدهید که یک فایل صوتی از رایانه خود انتخاب کنید، به منوی گزینهاگر ترجیح می
«Audio on My PC» نتخاب کرده ابا این کار کادر انتخاب فایل باز خواهد شد. فایل صوتی خود را  .را انتخاب نمایید

 و «MP3» ،«MP4» ،«WAV» های مختلفی نظیررا بزنید. پاورپوینت از فرمت «Insert» و سپس گزینه
«AAC» کندپشتیبانی می. 

 

 

دای آن را صتوانید فایل صوتی خود را اجرا کرده، شود. در این بخش میا ظاهر میاینک یک آیکون بلندگو در ارائه شم
 .کم و زیاد نموده و آن را عقب یا جلو ببرید

 

 

 

 



 

 Audio» شود. به طور پیشفرض، مقدارنیز در نوار پاور پوینت ظاهر می «Playback» علاوه بر این، زبانه
Style» بر روی «No Style»  .شود که در این بدین معنا است که فایل صوتی شما تنها در اسلایدی اجرا میقرار دارد

شود و صدای آن تنها زمانی پخش خواهد شد که آن قرار داشته باشد. در این حالت آیکون بلندگو در ارائه شما ظاهر می
 .شما بر روی آن کلیک کنید

توانید میزان صدای پیشفرض های موجود در این بخش میاز گزینه توانید این حالت را تغییر دهید. با استفادهبا این حال می
دهید، آن را  های خود قراررا تغییر دهید، حالت دیگری را برای نحوه شروع پخش انتخاب کنید، صدا را در تمام اسلاید

 .بینیدهای آن را در تصویر زیر میدر حالت تکرار بگذارید و مسائلی دیگر که گزینه

 

ها را از نآهای خاصی از فایل صوتی خود علامت بگذارید، توانید در بخشهای دیگری نیز وجود دارند. میینههمچنین گز
 .های محو شدن در آن استفاده نماییدهم جدا کنید یا حتی از جلوه

 

 

 

 

 

 

 -----پایان  -----


