
آموزش نرم افزار 

پاورپوینت

یطاهره بحرینی بروجن



سلام به دانش آموزان توانا

ه می توانیم می خواهیم با نرم افزار پاور پوینت آشنا شویم،به وسیله ی  این برنام
.بسازیممتن بنویسیم ،عکس های زیبایی وارد کنیم و حتی کلیپ های جذابی

تی پاورپوینت در واقع یک نرم افزار برای ارائه است ولی می توانیم با آن ح
.کاراکتر  و آزمون های جذاب طراحی کنیم

لیک راست برای باز کردن برنامه پاور پوینت باید در صفحه نمایش  رایانه ک
.کلیک چپ می کنیمNewسپس روی گزینه . کنیم

ه پاورپوینت سپس از لیستی که باز می شود روی گزینه زیر می زنیم تا برنام
.برای ما ایجاد شود

به نام خدا

،ذخیره ی پروژهhomeمعرفی نرم افزار، ایجاد یک پروژه جدید، سربرگ 

:قسمت اول



ا با کلیک روی آیکن برنامه، سندی به  م
نمایش داده می شود و با  زدن روی دکمه های

ردیم صفحه کلید نامی برای سندی که ایجاد ک
.  می نویسیم

لید بعد از انتخاب نام با دوبار کلیک روی ک
.چپ موس وارد برنامه می شویم

ش فرض به این صفحه اسلاید گفته می شود که دو جعبه متن به صورت پی
.دارد که در داخل هر دو یا یکی از آن ها متن مورد نظر را اضافه می کنیم

.یمداخل هر قسمت از آن کلیک کنیم،می توانیم متن مورد نظر را بنویس

ک در این قسمت ابزار ها و سربرگ هایی وجود دارد که با کلی
روی هر کدام از این سربرگ ها ابزارهایی به ما نمایش داده 

محل نمایش نام برنامه.کردشود که می توان برای کار های مختلف از آنها استفادهمی 



: کلیک راست
دکمه سمت راست موس را یک بار فشار دهیم

. استفاده می شودکلیک راست معمولا برای رفتن به تنظیمات استفاده می شود از خود کلمه ی 

.کاربرد این دکمه در برنامه پاورپوینت کمتر است

:  کلیک چپ
دکمه سمت چپ موس را یک بار فشار دهیم

.داردکلیک چپ در برنامه پاورپوینت کاربرد زیادی*

؟کلیک چیست:  نکته

منظور از کلیک  ،همان کلیک چپ می باشد که
در برنامه پاور پوینت برای طراحی اشکال  و موارد دیگر 

.استفاده می شود
.ی شوندبیشتر عملیات در پاورپوینت با کلیک انجام م



.برای ایجاد سند جدید مراحل زیر را طی می کنیم
روی این سربرگ -1
(file ) مکنیکلیک می.

روی گزینه ای که -2
مشاهده می کنید کلیک 

د کنیم تا صفحه ای جدیمی 
.ایجاد گردد

.سند یا پروژه ی جدید ایجاد شد
.محیط پروژه ی جدید قابل مشاهده است

fileسربرگ 

1

2



homeسربرگ 

homeن به معنای خانه می باشد و با کلیک روی این سربرگ امکا
تن ایجاد اسلاید جدید و نوشتن متن و تغییر اندازه ، رنگ و فونت م

. وجود دارد
دایجاد اسلاید جدی

شتهتغییر فونت نو تهتغییر اندازه نوش

ترتیب چینش اسلاید ها به صورت عمودی

تهتغییر رنگ نوش



پروژهسازیذخیره 

کلیک روی سربرگ فایل

save asکلیک روی 

انتخاب یک مسیر برای ذخیره پروژه

انتخاب نام دلخواه برای پروژه            

حالت  پیش فرض برنامه  ذخیره 
پروژه لایه باز پاورپوینت

saveکلیک روی گزینه 

1

2

3

4

5



– insert: سربرگ  animation - transition

Insert ر،یعنی درج کردن، از طریق این سربرگ می توان جدول،نمودا
.افه کرداضپاورپوینت به برنامه ی ... عکس ،شکل ، ویدئو ،صدا ، متن و 

برگ می باشد و یکی از مهم ترین سرکاربردی این سر برگ بسیار 
.های برنامه ی پاور پوینت محسوب می شود

insertسربرگ 

وارد کردن عکس ایجاد جعبه متن

وارد کردن ویدئو

وارد کردن صدا

وارد کردن شکل

:قسمت دوم



:درج تصویر

picture1کلیک روی 

کلیک روی گزینه اول 2

3پیدا کردن مسیر ذخیره تصویر

رکلیک روی تصویر مورد نظ 4

insertکلیک روی  5

ر برای درج تصویر طبق تصوی
زیر به سربرگ درج کردن 

(INSERT ) می رویم و روی
گزینه مشخص شده کلیک می

قبلا کنیم،سپس از فایل هایی که
ا ذخیره کردیم فایل مورد نظر ر

م تا انتخاب کرده، تایید می کنی
.اضافه گردد



.شودبه همین راحتی تصویر در برنامه ی پاورپوینت درج می

آن را حالا می توانیم برای تصویر قاب انتخاب کنیم یا رنگ
.تغییردهیم و یا آن را به سایز دلخواه برش دهیم

تصویردِرَگ  کردن دستگیره های کنار تصویر برای تغییر سایز

؟چیست(کشیدن)دِرَگ :  نکته

فشار دادن کلیک چپ موس و جا به جا کردن یک شیء در 
م درگ  هنگا.برنامه به سمت مکانی که می خواهیم انتقال دهیم

.م یا کشیدن انگشت خود را تا پایان انتقال رها نمی کنی



:درج شکل
shapeکلیک روی 

.  ودیک پنجره کشویی با انواع شکل ها ،نمایش داده می ش

سپس یک شکل را انتخاب می کنیم و به وسیله 
.، آن را در اسلاید ترسیم می کنیم(کشیدن)دِرَگ

تغییر رنگ شکل
کلتغییر رنگ  دور ش

دیانتخاب رنگ از پالت های پیشنها
:نکته

شکل برای این که سایز اشکال ما هماهنگ بزرگ یا کوچک شوند،هنگام دِرَگ کردن
.را پایین نگه می داریم shiftبرای تغییر سایز ، هم زمان روی صفحه کلید،کلید 



transitionسربرگ 

برای با کلیک روی این سر برگ می توانیم به افکت های جذابی
.گذر بین دو اسلاید دسترسی داشته باشیم

.دانواع گذر اسلاید در سربرگ ترنزیشن قابل اجرا می باشن
...به عنوان مثال گذر اسلاید به صورت مکعبی و 

کنیمبرای نشان دادن پیش نمایش کار ،اینجا کلیک می

:ترنزیشن مورف

که جدیدی هاییکی از قابلیت 
به سربرگ 2019ازپاورپوینت 
transition ا اضافه شده است که ب

شن می توانیم انیمیآن استفاده از 
.های جذابی را ایجاد کنیم

Transition یا گذر ، در واقع انیمیشن های گذر از یک اسلاید و
.    ورود به اسلاید بعدی هستند



animationسربرگ 

رک با کلیک روی این سر برگ می توانیم از انیمیشن های متح
.جهت استفاده در داخل هر اسلاید بهره مند شویم

انیمیشن های خطی

نحوه شروع انیمیشن

مدت زمان انیمیشن

تأخیر انیمیشن

انیمیشن های تأکیدی
لاید برای تأکید کردن روی یک المان اس

.و متحرک سازی آن استفاده می شود

انیمیشن های ورودی
این انیمیشن ها برای وارد 
کردن یک متن یا تصویر به
.نددرون اسلاید استفاده می شو

انیمیشن های تأکیدی
برای خارج کردن یک المان از اسلاید 

.استفاده می شود


