
 به نام خدا

 

 

 

 آموزش پاورپوینت

 

 

 

 نامداری  بهاره :  آوری و تدوینگرد 

 شده در گروه های آموزشی دفتر دبستانی وزارت آموزش و پرورش  تهیه 

 فاطمه قاسمی، معصومه اسداله زاده ، ودادتقوی ،میترا مرتضوی ،دکتر شبنم اسمعیلی  پشتیبان : مهندس احمد تیم



      

 اضافه کردن اسلاید  -1

چنین  شود. هم های موجود شما اضافه می اسلاید اسلاید جدید در آخر  New Slide با کلیک کردن برروی گزینه

 .توانید این کار را انجام دهید نیز می  Ctrl+M های ترکیبیبا استفاده از کلید 

 

ها کردن انواع مختلفی از اسلاید قرار دارد، قادر به اضافه  New Slide با کلیک برروی فلشی که در زیر گزینه

نمایش اند، وارد منوی پیش برای قراردادن یک اسلاید در بین دو اسلایدی که قبلا ایجاد شده   .خواهید بود

گر ماوس را در مکانی که قصد  ها که در سمت چپ محیط کاری قرار دارند، شوید. پس از آن، اشاره اسلاید 

اسلاید جدید   New Slide راست و انتخاب گزینهسپس با کلیک .ایجاد یک اسلاید جدید دارید، قرار دهید 

 . های موجود، ایجاد کنید را در بین اسلاید 

را نگه دارید و     shiftبرای پاک کردن لایوت همه ی اسلایدها ، اسلاید اول را انتخاب کنید سپس کلید  

می  انتخاب  اسلایدها  ی  همه  صورت  این  به  کنید  انتخاب  را  آخر  سربرگ  اسلاید  در    homeشوند.سپس 

 همه ی اسلایدها پاک شوند.  layoutرا انتخاب کنید تا  blankو گزینه    layoutقسمت 

 

 

اضافه کردن اسلاید و عکس و صدا  
 و انیمیشن به اسلاید 
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 و متن  وردآرتاضافه کردن -2

کلیک کنید, حدود    آن باشید و روی   WordArt دنبال بخش Text رفته و در بخش INSERT به سربرگ

 نمایش داده می شود.  برای شماافکت  20

 

 .را انتخاب کنید  Text Box ، دستورInsert از تب یمتن کادر همچنین برای اضافه کردن  

 .برای کشیدن جعبه متن روی اسلاید، روی دکمه کلیک کنید، نگه دارید و بکشید 

 .اضافه کردن متن، روی جعبه متن کلیک کنید و شروع به تایپ کنید جعبه متن ظاهر خواهد شد. برای 

   عکس اضافه کردن -3

 : کنید  طی  را  زیر مراحل است کافی  به پاورپوینت  تصویراضافه کردن  برای

 کلیک کنید.  Images در گروه Pictures را انتخاب کنید ، سپس روی فرمان Insertسربرگ  

است   بخش  دو  شامل  گزینه  گزینهاین  از   this device روی  را  فایل  یک  بتوانید  تا  کنید  کلیک 

 . کنید  کامپیوتر انتخاب داخل

 

 



 

 

 

 

یک جعبه گفتگو ظاهر خواهد شد. فایل تصویری مورد نظر را پیدا کرده و انتخاب کنید ، سپس روی دکمه  

Insert   .کلیک کنید 

تنظیمات     format می توانید شکل های مورد نظر را به اسلاید خود وارد کرده و از تب     insertاز منوی  

 مختلف مانند رنگ ،خط دور و.... را انجام دهید.

  صدا اضافه کردن -4

تواند  توانید آهنگی را در پس زمینه درج کنید تا به طور مکرر در طی ارائه پخش شود. پاورپویینت می می 

 .های مختلف را اجرا کند های صوتی با فرمت فایل

را انتخاب کنید. در اینجا دو   Audio بروید. گزینه  Insert ربرگ های صوتی به اسلایدها به س برای افزودن فایل 

 :گزینه وجود دارد

 توانید فایل صوتی را از کامپیوتر خودتان انتخاب کنید؛ میAudio on My PC با انتخاب گزینه .1

صدای خود را با میکروفون ضبط کنید و سپس آن را در اسلاید درج   Record Audio با انتخاب گزینه .2

 کنید 

 

 

 



 

 .را انتخاب کنید  Audio on My PC برای افزودن فایل صوتی از کامپیوتر گزینه

 .کلیک کنید  Insert شود. فایل صوتی موردنظر را انتخاب کنید و رویباز می Insert Audio نجرهپ

 .را انتخاب کنید  Record audio خواهید صدا ضبط کنید پس گزینهاگر می 

 .شودباز می  Record Sound نجرهپ

 نام موردنظر را تایپ کنید؛ Name در قسمت .1

 برای شروع ضبط روی دکمه قرمز کلیک کنید و شروع به صحبت کنید؛  .2

 کلیک کنید؛ Stop هایتان تمام شد، روی دکمهوقتی صحبت  .3

 .کلیک کنید Ok بزنید؛ سپس روی Play برای اینکه صدای ضبط شده خود را گوش کنید، روی دکمه .4

در نهایت مانند حالت افزودن صدا از کامپیوتر به اسلاید، یک آیکن بلندگو در صفحه ظاهر شده که با استفاده  

 .توانید صدا را پخش یا متوقف کنید یا آن را به جلو و عقب ببرید های موجود در زیر این آیکن می از دکمه 

 Play و Format اسلاید اضافه کردید، دو سربرگبعد از اینکه فایل صوتی را به یکی از دو روش بالا به 

Back مربوط به   Audio Tools  شوند. با استفاده از سربرگها اضافه می به سربرگ Format  توانید  می

 .ظاهر فایل صوتی را تغییر دهید 

 پخش نشد یکی از تنظیمات زیر را انجام دهید:یا صدای ضبط شده اگر در اجرا فایل صوتی 

 را انتخاب می کنیم   start automaticallyگزینه ی    startاز تب  playback از قسمت 

    playیا به گزینه ها انیمیشن بدهیم و یا اینکه اگر از انیمیشن استفاده کرده ایم حالت پیش فرض روی علامت  

 باشد

   Play Back  ابزارهای سربرگ-5



توانید تعیین کنید فایل چگونه اجرا شود. با کلیک ماوس یا به صورت  می Start با استفاده از گزینه

 اتوماتیک؛ 

 

 شود؛ یک فایل صوتی برای همه اسلایدها اجرا می  Play across slides با تیک دار کردن

 

اجرا   و تا توقف پروژه،  را فعال کنید، یک فایل صوتی مشخص به صورت مکرر  Loop until stopped اگر

 زمانی که خودتان به صورت دستی متوقفش کنید؛  مگر شودمی 

 

 Transitionاضافه کردن -6

 :بخش قرار دارد ۳استفاده کنید. در این سربرگ  Transition رای نحوه حرکت از یک اسلاید به اسلاید دیگر، از سربرگب

 .ببینید نمایش اسلاید را   توانید پیشمی  Preview با استفاده از قسمت :Preview بخش .1



قرار   Powerpoint افزارهای نرم در این قسمت انواع ترنزیشن  :Transition to this slide بخش .2

 .دارند 

تنظیمات مربوط به تعیین مدت زمان و اعمال صدا و تنظیمات   Timing در بخش :Timing بخش .3

 .پیشرفته قرار دارد 

 د؛یببر ش یماوس پ ک یرا با کل د یاسلا د یتوانی م On Mouse Click نهیکردن گز دارک یبا ت

را پس از   د یو وارد کردن زمان موردنظر در کادر مربوطه به صورت خودکار اسلا  After نه یفعال کردن گز با

 .د یببر  شیشده، پ ن ییتع  شیاز پ یبازه زمان کی

 تنظیمات را برای همه ی اسلایدها اعمال کنید.  Applay To Allبا گزینه ی نکته : 

 

 

 در پاورپوینت Animation اضافه کردن -7

برای افزایش جلوه بصری استفاده کنید و اسلایدهایی جذاب برای   Power point افزارنرم  هایانیمیشن  از

و اشیاء دیگر   SmartArtها، ها، جدول توانید به متن، تصاویر، شکل ها را می انیمیشن .ارائه خود آماده کنید 

توانند اندازه یا  توانند یک شی را ظاهر، ناپدید یا به حرکت درآورند! همچنین می ها می اعمال کنید. انیمیشن

فاده کنید. در این  است Animation ها از سربرگرنگ یک شی را تغییر دهند. برای استفاده از انیمیشن

  .قرار دارند  Timing و Preview  ،Animation  ،Advance Animation بخش 4سربرگ 

 



 . استفاده می کنیم F5ه:برای اجرای پروژه پاورپوینت از کلید  نکت

 

 

 

 ذخیره سازی فایل-1

 رفته و سپس گزینه  File کافی است به سربرگ ، پاورپوینت را ذخیره کنیمفایل رای اینکه ب

Save As  دکمهرا بزنید. آنگاه نام و محل ذخیره را تعیین کنید و Save  را بزنید تا نسخه

نیز فایل خود را با   Save جدیدی از فایل شما ذخیره شود. شما می توانید با استفاده از فرمان

 در قسمت  Save As فرمت های گوناگون ذخیره کنید. بدین صورت که پس از باز شدن پنجره 

Save as type فرمت موردنظرتان را برگزینید . 

 زمینه اسلایدها در پاورپوینتپسغییر ت-2  

 :توانید مراحل زیر را انجام دهید ی اسلایدها میسازی بیشتر و تغییر رنگ پس زمینه برای شخصی 

کلیک کنید تا یک پنل، برای تغییر پس زمینه در   Format background روی کلیک راست کرده و  .1

 .سمت راست باز شود

 .ک رنگ یکدست انتخاب کنید توانید یمی  Solid fill با استفاده از .2

توانید طیف رنگ  توانید یک طیف رنگ انتخاب کنید. البته می می Gradient fill با استفاده از .3

 .سفارشی خودتان را هم بسازید 

 ذخیره سازی فایل 

 تنظیم نور تصاویر 

 تنظیمات کاغذ دیواری و پس زمینه 
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برای پس زمینه   کاغذ دیواری توانید از تصویر یا می  Picture or texture fill با انتخاب گزینه .4

 را به عنوان پس زمینه انتخاب کنید دیگر جا به جا نمی شود .زمانی که یک عکس .استفاده کنید 

 .از الگو یا طرح برای پر کردن پس زمینه استفاده کنید  Pattern با استفاده از .5

 .شودکلیک کنید، پس زمینه انتخابی شما به تمام اسلایدها اعمال می  Apply to All اگر روی گزینه .6

 

 گرادینت تنظیمات تکمیلی -۳

  د یاسلا نه یپس زم یبرا  ی شفرضیرنگ پ د یتوانی م نه یگز نیاز ا : Preset Gradients | ریانتخاب رنگ متغ

 .د یکن ش یرایآن را و هانه یگز ر ی. سپس از ساد ینیخود برگز

 ی مدل خط  ۳. د یرنگ را انتخاب کن راتیینوع تغ د یتوانی شما م نجایدر ا : Type | رنگ  راتییتغ  نوع

(Linear) ،یشعاع (Radial) ی و چهار ضلع (Rectangular) د یانتخاب کن د یتوانی را م. 



. بعنوان  د یرنگ را اعمال کن رات ییجهت تغ د یتوانی م  نهیگز  نیبه کمک ا : Direction | راتییتغ جهت

 .از چپ به راست ایاز راست به چپ کمرنگ شود  د یمثال رنگ اسلا

  میرا تنظ  راتییتغ  هی زاو د یتوانی م داستیهمانطور که از نام آن پ ز ین نهیگز نیاز ا : Angle | رات ییتغ ه یزاو

 .د یکن

وجود دارد که به کمک جابجا کردن    یمحور  نجایدر ا : Gradient Stops | انتیگراد ی دست ماتیتنظ

 .د یرا بطور دلخواه درآور نه ی رنگ پس زم راتییتغ د یتوانی آن م  یرو  یهااهرم

خاص شروع به   یااز نقطه  نه یرنگ پس زم د یکنیهمانطور که ملاحظه م  : Position | انتیگراد ییجابجا

 .جابجا کرد Position به کمک توانی نقطه را م  نیکرده است. ا  رییتغ

 

 ی حذف پس زمینه عکس در پاورپوینت نحوه-4

حذف   گر پس زمینه عکس شما تک رنگ ساده مانند سفید است، می توانید از سریعترین روشا

استفاده کنید. برای این کار ابتدا   Set Transparent یعنی ابزار   پس زمینه عکس در پاورپوینت

را باز کرده  Color منوی کشویی.بروید Format عکس خود را به اسلاید اضافه کنید. حال به تب



کنید. برای شفاف سازی اشیاء و تصاویر در پاورپوینت انتخاب  Set Transparent Color و ابزار 

 .روی رنگی که می خواهید در پس زمینه حذف شود کلیک کنید

 

 جابحایی لایه های روی اسلاید-5

کنید و از   کلیکراست  روی آیتم موردنظر توانیدمی  جابه جایی لایه های روی اسلایدبرای تغییر  

حالت   .را انتخاب کنید  Send Backward و سپس  Send to Back یکلیک گزینه منوی راست 

کلیک کنید و از  ی متن راست توانید روی لایه پذیر است به این معنی که میبرعکس نیز امکان 

استفاده کنید تا متن یک سطح به    Bring Forwardیو سپس گزینه   Bring to Front یگزینه 

 . یردجلو حرکت کند و در واقع روی عکس قرار بگ

 



 تنظیم نور تصاویر-6

 تا بتوانید شفافیت تصویر را تغییر دهید .  کلیک کرده  Correction روی بر formatگ در سربر

 

 تغییر طیف رنگی تصاویر-7

 میتوانید طیف رنگی تصاویر را تغییر دهید.  recolor و انتخاب قسمت   colorبا کلیک بر گزینه 

 

 

 تصویر   یا کراپ برش طرز -1 

های تصویر  ها که بر روی گوشه کلیک کنید. از طریق دستگیره  cropقسمت   formatدر سربرگ 

توانیم تصاویر پاورپوینت را به شکل های  می .توانید تصویر را دوباره اندازه بگیرید وجود دارد، می

روی مثلث    formatبه این منظور از تب ،  مختلف و محدوده های که احتیاج داریم برش بزنیم

  به که شکلی هر توانیم می  اشکال  کنیم سپس بینکلیک می   crop to shape گزینه crop ابزار

 . بزنیم برش سادگی به را پاورپوینت  تصاویر  و کنیم انتخاب داریم احتیاج ان

 undo 3برش تصاویر و کلیدهای 
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 کراپ نمودن تصاویر در شکل دلخواه -2

 Picture در زبانهتصویر مورد نظر را انتخاب کنید وبرای برش تصویر با یک شکل خاص،  

Format روی دکمه Crop  که در گروه Size   قرار دارد، کلیک کنید. در منوی بازشدنی که

شود  به این ترتیب منوی دیگری باز می .را انتخاب کنید Crop To Shape شود، گزینهظاهر می

خواهید تصویرتان به آن صورت برش یابد را  دهد. شکلی که می را نمایش می مختلف که اشکال

  .کندبه این ترتیب تصویر شما بر اساس شکل انتخاب شده برش پیدا می ،  انتخاب کنید

 

 Ctrl + Z توسط کلید میانبر ( Undo ) گشت فرآیند به عقب بر نکته:



 

 طرز اضافه کردن تصاویر در کف اسلاید-1

حالا از سمت راست صفحه  ،کلیک کنید  Format background روی کلیک راست کرده و  

 .را انتخاب کنید  Picture or texture fill گزینه

کلیک کنید و   File کلیک کنید. حالا بر روی Picture or texture fill بر روی Fill زیر قسمت 

 .سپس تصویر مورد نظر را انتخاب نمایید

 

 اسمارت آرت کار با رز ط -2

از   Insert افزودن اولین اسمارت آرت، به منوی  برای کار با اسمارت آرت در پاورپوینت و

را پیدا کرده و روی آن کلیک   SmartArt منوی گزینه سپس. بروید پاورپوینت های سربرگ 

انتخاب دهد شود به شما اجازه میمنوی بعدی که ظاهر می .باز شود SmartArt کنید تا منوی

کنید که چه نوع اسمارت آرتی را قصد دارید به ارائه پاورپوینت خود اضافه کنید. پاورپوینت  

بهترین    listبرای ساختن فهرست منوی  .های اسمارت آرت استدارای انواع مختلفی از گرافیک

 گزینه است. 

 تنظیمات اسمارت آرت 

 اضافه کردن تصاویر در کف اسلاید 
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کنید. پس از افزودن آن توانید روی نقاط مشخص شده تایپ می  SmartArt برای افزودن متن به

اگر تعداد اشیاء  .شود کنید به روز می متن، اسمارت آرت به طور خودکار با متنی که تایپ می

را در  backspaceیا    delete زیادی روی اسلاید خود داشتید، کافیست روی یکی کلیک کرده و

 کند.صفحه کلید فشار دهید. با این کار پاورپوینت آن را از ارائه شما حذف می 

توانید به صورت دستی تک تک عناصر را در نمایش اسلاید، تغییر مکان دهید.برای  همچنین می  

 .جابجا کنید SmartArt این کار کلیک و درگ کنید تا اشیاء را در 

اگر سبکی که به طور پیش فرض برای کار با اسمارت آرت در پاورپوینت وجود دارد را دوست  

توانید آن را تغییر دهید. برای این کار ابتدا مطمئن شوید که اسمارت آرت می ندارید، به راحتی 

و تغییرات را  در نوار ابزار کلیک کنید    format اید، سپس روی سربرگخود را انتخاب کرده 

تغییر رنگ کادرهای    و پر رنگ کردن اندازه ی خط دور اشکال، تغییر رنگ می توانید  اعمال کنید. 

 و ..... را به راحتی انجام دهید.  فهرست

 



 

 

 

 طرز اضافه کردن انیمیشن دوم-1

خواهید بیشتر از یک انیمیشن را به یک شی اعمال کنید، یک انیمیشن را انتخاب کنید.  اگر می 

 .کلیک کنید و انیمیشن بعدی را انتخاب کنید Add animation سپس روی

 

 تنظیمات دقیق انیمیشن-2

 Advanced animation بروید. بعد از انتخاب انیمیشن مورد نظر، از قسمت Animation به سربرگ

 :شودکلیک کنید. یک پنل در سمت راست باز می  Animation pane روی 

رنگی هر انیمیشن قرار دارد. روی فلش کوچک کلیک کنید. کادری باز  یک فلش کوچک جلوی مستطیل 

 شود؛می 
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کنید، این انیمیشن با کلیک ماوس روی شی موردنظر اجرا  تعیین می  On Mouse Click با کلیک روی

 شود؛ 

و با  کنید که انیمیشن همزمان با نمایش اسلاید اجرا شود؛ تعیین می  Start With Previous با انتخاب

 نتخاب این گزینه می توان انیمیشن ها را با هم نمایش داد.ا

اید، تعیین  وقتی دو انیمیشن روی یک شکل اعمال کرده After Previous   / Startبا فعال کردن گزینه 

کنید انیمیشن دوم وابسته به انیمیشن اول باشد. یعنی بعد از اجرای انیمیشن اول انیمیشن دوم اجرا  می 

 شود؛ 

 

 سربرگ ۳که دارای   شودپنجره مربوط به تنظیمات هر انیمیشن باز می  Effect option کلیک رویبا 

Effect ،Timing و Text Animation است. 

بندی  شود که تنظیمات زمان باز می  Effect Option پنجره  Timing سربرگ Timing با کلیک روی

 انیمیشن را از این قسمت انجام دهید؛ 

 مدت زمان تاخیر اجرای یک انیمیشن را تعیین کنید؛ Delay استفاده ازبا 

 مدت زمان اجرای یک انیمیشن را تنظیم کنید؛  Duration با استفاده از گزینه 

 



 تکرار و بازگشت انیمیشن -3 

 .توانید تعداد دفعات تکرار انیمیشن را تعیین کنید می  Repeat با استفاده از گزینه 

Auto Reverse  در تب Effect  است.  برای بازگشت مسیر اجرای یک انیمیشن یک قابلیت عالی

ها پایین بیاید، یا داخل شده و سپس از در خارج  توانید کاری کنید که انیمیشن بالا رفته و سپس از پله می 

     و یا بزرگ و کوچک شود و.... گردد 

 

 

 

 ذخیره سازی اسلاید به صورت فیلم 

 .بروید Export کلیک کرده و به File روی تب (1

 .را انتخاب کنید Create a video گزینه File در تب Export بعد از قسمت ( 2

 Full HD کیفیت مورد نظرتان را انتخاب نمایید. معمولا کیفیتروی اولین منوی کشویی کلیک کنید و   (3

 .انتخاب می شود

 .را بزنید  Create video ثانیه. بعد گزینه ۵حالا مدت زمان نمایش اسلایدها را انتخاب کنید؛ مثلا  (4

پاورپوینت شما به عنوان  در مرحله آخر، نام فایل و همچنین محل ذخیره سازی آن را تعیین کنید. به این ترتیب  (۵

 . ذخیره می شود mp4 یک فایل ویدیویی

 6 ذخیره به صورت فیلم 
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 روش دوم: 

را انتخاب  Save As ضربه بزنید. گزینه File برگه به  ارائه ای را که می خواهید به یک ویدیو تبدیل کنید باز کنید و

 .کنید

را به   MPEG-4 Video (*. mp4)فرمت  Save as type یی کشو ی. از منو  دیرا به پرونده بده ی نام File nameدر قسمت 

 . دیانتخاب کن یعنوان فرمت خروج

 .را بزنید Save س از تنظیم کردن نام و فرمت خروجی ، دکمهپ 

 .می صبر کنید تا مایکروسافت پاورپوینت، فیلم شما را آماده کند. پنجره را ببندید تا عملیات تبدیل تمام شودک

  به  ذخیره کرده اید بروید و روی آن دوبار کلیک کنید تا آن را باز کنید. شما اکنون می توانیدبه محلی که ویدیوی خود را 

 .کنید  استفاده  نمایش و ارائه برای خود پاورپوینت از فیلم یک عنوان

 

را   Properties یکلیک کنید و گزینه راست فیلم تولیدیوی برای دیدن حجم فیلم تولید شده ر نکته:

   است. فیلم شماکنید، حجم مشاهده می  Size ی باز شده، آنچه روبروی در پنجره  .انتخاب نمایید 


