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  فصل دوم
 
  

 
 

 )جزئي(اهداف رفتاري 
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

  .اسلايدهاي برنامه نمايشي آشنا شودبه  Theme)(طراحي واعمال يك طرح  با •
 .چگونگي درج متن آشنا شود با •
 .قالب بندي متن آشنا شود يير خصوصيات وبا تغ •
 .روش تغيير موقعيت اسلايدها  آشنا شود با •
 .با روش هاي مختلف نمايش اسلايدها آشنا شود •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

)ساعت(زمان   
 عملي تئوري
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  مقدمه
شما . ت براي جذاب كردن اسلايدها امكانات فراواني را براي كاربران فراهم كرده اسPowerPointنرم افزار 

مي توانيد متن، پس زمينه و عناصر ديگر را به دلخواه تنظيم كنيد تا برنامه نمايشي شاد و خوانا و موثري  ارائه 
  .دهيد

  

  دراسلايد) Theme (طرح طراحي واعمال يك  1-2
را به اسلايد اعمال مي كنيد توسط آن جنبه هاي مختلف طراحي اسلايد را تحت  Themeزماني كه شما يك 

ندازه فونت، رنگ و پس زمينه اسلايد را ا  محل قرار گيري كادرها، نوع وThemeيك . ير قرار مي دهيدتاث
 مي تواند شامل جلوه هاي ويژه و اجزاي گرافيكي باشد كه پس از انتخاب Themeهمچنين يك . تعيين مي كند

Themeبه اسلايد اضافه مي شود ، .  
 .براي تمام اسلايدها استفاده مي كنيد  راThemeبا داشته باشيد، يك معمولا براي  اينكه يك  جلوه نمايشي زي

اگر چه  .  متفاوتي استفاده كنيدThemeولي براي تاكيد بر اهميت موضوعي خاص، براي بعضي از اسلايدها از 
اجزاي دلخواهي مانند آرم يك شركت را به  جاي اجزاء مختلف مشخص است، ولي شما مي توانيد ،Themeدر 

Themeاما . حتي مي توانيد رنگ قلم و رنگ پس زمينه و فونت را به دلخواه خود تغيير دهيد.  اضافه كنيد
  .بيشتر افراد از طراحي هاي موجود در نرم افزار استفاده مي كنند

   :مراحل زير را اجرا كنيد) Theme(براي استفاده از طرحهاي آماده 
 . كليك كنيدDesignروي زبانه  بر -1
 . طرح هاي آماده را مشاهده كنيدThemesگروه دستورات   ازاستفاده با -2
 

  
  Themeپنجره ) 2-1شكل(

 

پيش نمايش اعمال آن طرح را مشاهده خواهيد  طرح ها، با نگه داشتن اشاره گر ماوس روي هر يك از -3
 .كرد

 Theme كليك كنيد و طرح دلخواه خود را انتخاب نماييد تا براي نمايش تمام طرح ها، روي نماد  -4
 .انتخاب شده به همه اسلايدهاي نمايش اعمال شود
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  Themeگالري ) 2-2شكل(

 

  
  

 
  

  
  

   2-1تمرين   
 باز كنيد و طرح آن را به يد را كه در فصل قبل به كمك الگو هاي آماده ايجاد كرده بودOmidفايل نمايشي 
  . تغيير دهيدThemesكمك گروه 

   . . . آيا مي دانيد كه  
 براياجرا كنيد؟ چه دستوري را فقط به اسلايدهاي انتخاب شده اعمال شود  موردنظرThemeبراي اين كه 

 . را انتخاب كنيدApply to Selected Slides موردنظر راست كليك كرده وگزينه Themeروي اين منظور 

ها Theme براي بارگذاري More Themes on Microsoft office Onlineشكل بالا گزينه  در :نكته 
  .بايد به اينترنت متصل شويد اين الگو كروسافت مي باشد جهت استفاده ازيسايت ما از
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  ) 2-3شكل(

  

  
  
   اعمال پس زمينه جديد به يك اسلايد 1-1-2

شما مي توانيد براي ايجاد جذابيت در برنامه نمايشي، پس زمينه . دها داراي پس زمينه هستندهمه اسلاي
  .يا همه آنها را تغيير دهيد تعدادي از اسلايدها و

  :براي تغيير پس زمينه مراحل زير را اجرا كنيد
 . را انتخاب كنيدDesignزبانه  .1
 .را كليك كنيد  Background Style دكمه  .2
 . اشاره گر ماوس روي هر يك از طرح ها ، پيش نمايش آن را مشاهده كنيدبا نگه داشتن .3
 .بر روي طرح مورد نظرتان ، راست كليك كنيد .4
 . را انتخاب كنيدApply To Selected Slidesگزينه  .5

  .همان طور كه مشاهده مي كنيد پس زمينه جديد به اسلايد شما اعمال مي شود
  

  :نكته 

 مختلف براي يك ارائه استفاده نكنيد چون تاثير نامطلوبيTheme امكان، از چندين سعي كنيد تا حد -1
 .روي بينندگان مي گذارد

 .اتاق كنفرانس، بهتر است از پس زمينه هاي تيره با متون روشن استفاده كنيد در مكان هاي تاريك مانند -2
.ر محيط هاي كوچكتر و روشن تر مانند اطاق جلسات، بهتر است از پس زمينه هاي روشن تر استفاده كنيدد -3
  .دراستفاده از رنگ هاي قرمز و نارنجي پرهيز كنيد چون باعث خستگي چشم مخاطبين مي شود -4
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   Background Styleپنجره  ) 2-4شكل(

  

  
  
   درج متن دراسلايد2-2

مانند (شما مي توانيد متن خود را در  انواع چيدمان كه بخشي را به عنوان كادر متن در اختيار قرار مي دهند 
Title Slide (كافي است روي آن كليك كنيد و سپس متن  براي شروع نوشتن در يك كادر متني،. درج كنيد

  .تايپ كنيد خود را
  

  
  

   
  
  

  در صورت  پرينت گرفتن از مطالب ارائه شده ، بهترين پس زمينه ، رنگ سفيد است :نكته 

 درClick to add textعبارت  عبارتي را تايپ نكرديد، اگر در يك اسلايد درون يك كادر متن، :نكته 
  .نگام اجراي برنامه نمايشي و چاپ اسلايد مشاهده نمي شوده

   2-2تمرين   
  .را تايپ كنيد 2- 5درج شده در شكل  متن Omidدر اسلايد سوم از ارائه ي 
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  )2-5شكل(

  

   تغييرخصوصيات وقالب بندي متن3-2
انتخاب رنگ ها در اسلايد بسيار مهم است شما مي توانيد با انتخاب يك رنگ مناسب برنامه نمايشي خود را شاد 

هميت بعضي از نوشته ها و خواناتر شدن، مي توانيد  آنها را زير خط همچنين براي نشان دادن ا. جذابتر كنيد و
  . دار، پر رنگ، برجسته و يا سايه دار كنيد

  
   تغييرخصوصيات فونت1-3-2

مانند نوع ،رنگ ،اندازه و  .تغيير مي دهد منظور از خصوصيات فونت ،خصوصياتي است كه شكل ظاهري متن را
  )2-6شكل .( استفاده كنيدHome از زبانه ي Font ابزارهاي گروه براي تغيير خصوصيات فونت از .غيره

  

  
          Fontگروه ) 2-6شكل(
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  ) 2-7شكل (

  
  

   تنظيم پاراگراف2-3-2
  . يك پاراگراف جديد به وجود مي آيدEnterدر هنگام تايپ متن ، پس از زدن كليد 

براي تغيير خصوصيات . اگراف هاي موجود در متن، ظاهر متن را كارآمدتر كنيدشما مي توانيد با تنظيم پار
  )2-8شكل ( . استفاده كنيدHome از زبانه ي Paragraphاز ابزارهاي گروه  پاراگراف

  

  
          Paragtaphگروه ) 2-8شكل(

 
  

   آشنايي با روشهاي مختلف نمايش4-2 
اين نماها در زبانه ي . مايشي را در نما هاي مختلف فراهم مي كند امكان مشاهده برنامه نPowerPointبرنامه 
Viewو در گروه   Presentation Views در ادامه به شرح وظايف هر نما ) 2-9شكل ( در دسترس قرار دارند

  .پرداخته مي شود

   2-3تمرين   
  .تغييرات زير را به متن تايپ شده در تمرين قبل اعمال كنيد
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       Presentation Viewsگروه ) 2-9 شكل(

 
     

 (Normal) نماي معمولي 1-4-2
محتواي  اين نما مي توانيد در. براي كار كردن روي تك تك اسلايدها ، بسيار مناسب استنماي معمولي 

  . استفاده كنيد Outline و Slideاز ناحيه هاي يادداشت ، كرده و را ويرايش  اسلايدها
  

  
 Normalنماي ) 2-10 شكل(

  
  

  (Slide Sorter) نماي دسته بندي اسلايد 2-4-2
 در اين نما.جابه جا كردن اسلايد نماي دسته بندي مناسب است  و كپي كردن ردن، براي كارهايي مانند پاك ك

شماره ي مربوط به آن نوشته  هر اسلايد زير مرتب شده حضور دارند و در اسلايدها به صورت كوچك و
  .شده است 
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  Slide Sorterنماي ) 2-11 شكل(

  
   (Notes page) نماي يادداشت3-4-2

اين  .از اين نما استفاده مي شود كه مربوط به تهيه كننده برنامه نمايشي است،براي نوشتن توضيحاتي 
  .توضيحات در هنگام نمايش  ديده نمي شود اما در صورت لزوم مي توان آنها را چاپ كرد

  
  Notes Pageنماي ) 2-12شكل(

  

    (Slide show) نماي نمايش اسلايد4-4-2
به  را اين نما اسلايدها.  صورت تمام صفحه از اين نما استفاده كنيدپس از پايان كار، براي نمايش اسلايد به

 روي هراسلايد، اسلايد كليك بر با .مي پوشاند پشت سرهم نمايش مي دهد طوري كه تمام صفحه را ترتيب و
  .بعدي نشان داده مي شود
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  Slide showنماي ) 2-13 شكل(

  

 
 

  
 

  
  

  

  . مي باشدSlide Show معادل F5 دكمه  :نكته 

از  مي توانيد تنظيمات اسلايدDesignريبون مربوط به زبانه   درpage setupازطريق گروه  :نكته 
  .مشخص كنيد را عمودي بودن اسلايدها افقي و و پهناي صفحه، شماره ي اولين اسلايد قبيل اندازه ي ارتفاع،

   . . . آيا مي دانيد كه  
  منتقل كرد؟ كپي گرفت وآن رابه محل ديگر يك اسلايد چگونه مي توان از

  .محل جديد كپي مي شود اسلايد در، فشاردهيد  راctrlكليد اگر در هنگام درگ كردن اسلايد

 وضعيت  مي روش ديگر براي انتخاب نماي نمايش اسلايدها استفاده از ابزارهاي روي نوار :نكته 
                                  .باشد

                                    .   
 Normalنماي   دكمه هاي تغيير نما روي نوار وضعيت) 2-14شكل (

 Showنماي Sorterنماي 
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  انگليسي متون درك و خواندن اصول   شناسايي5-2
 

Customize a background style for your presentation 
1- Click the slide or slides that you want to add a background style to. To select multiple slides, 

click the first slide, and then press and hold CTRL while you click the other slides. 

2- On the Design tab, in the Background group, click the arrow next to Background Styles.  

3- Click Format Background, and then choose the options that you want. 

 

Figure 2-15  
 

Test: 
1. To select multiple slides, click the first slide, and then press and hold …… while you click 

the other slides. 
a. Background 
b. CTRL 
c. Page Setup 
d. Background and Page Setup 

 
2. On the Design tab, in the ….. group, click the arrow next to Background Styles.  

a. Background 
b. Theme 
c. Page Setup 
d. Background and Page Setup 

 
3. On the ….. tab, click the arrow next to Background Styles.  

a. Design 
b. Home 
c. Insert 
d. View 

  . ظاهركنيد  ، خط كش صفحه راNormalنماي  در :تحقيق   
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  .ماده براي اسلايدها استفاده كردهاي آطرح   مي توان ازThemes  در گروه Designزبانه  با استفاده از •
 .تغييردهيد  مي توانيد قالب بندي وخصوصيات متن راFont وگروه Homeتوسط زبانه  •
 .تغييرداد خصوصيات پاراگراف را قالب بندي و مي توانيد praghraphگروه از  Homeتوسط زبانه  •
 .ا حذف كنيدبه سادگي جابه جا  و ي  مي توانيد اسلايدها راSlide Sorterدر نماي  •
 .Note page و Slide Show, Slide Sorter, Normal:  روش وجودداردچهاربراي نمايش اسلايدها  •
 .مي پوشاند زمان نمايش كل صفحه را در  اسلايدSlide Showنماي  در •
 . اجازه ويرايش اسلايدرا داريدNormalنماي  در •
 

  

  واژه نامه
  Design                                                                                                                                             طراحي

   Theme                                                                                                                                         طرح 
                                                                                                                                      Effectsجلوه
   Background                                                                                                                           زمينه پس

                                                                                                                                      Recentاخير 
   Direction                                                                                                                                       جهت

  Arrange                                                                                                                                  مرتب كردن
   Show                                                                                                                                            نمايش

  Format                                                                                                                                      قالب بندي
  Customize                                                                                                                       سفارشي
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  تئوري آزمون
  

  .ن كنيديدرستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعي
نبه هاي مختلف طراحي اسلايد را تحت را به اسلايد اعمال مي كنيد توسط آن ج Themeزماني كه شما يك  -1

 .تاثير قرار مي دهيد
 موردنظر Themeفقط به اسلايدهاي انتخاب شده اعمال شود روي   موردنظرThemeبراي اين كه  -2

  . را انتخاب كنيدApply to All Slidesراست كليك كرده وگزينه 
  .را انتخاب كنيد Designرا از زبانه  Background Style  براي تغيير پس زمينه دكمه -3
در اين  .به جا كردن اسلايد نماي دسته بندي مناسب است جا كپي كردن، براي كارهايي مانند پاك كردن، -4

شماره ي مربوط به آن  هر اسلايد زير مرتب شده حضور دارند و در اسلايدها به صورت كوچك و نما
 .نوشته شده است 

  

  .انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيدمعادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ 
  طرح  -5
  شفافيت -6
  جلوه -7
  پس زمينه -8
  شيب -9

  اخير -10
  

  .گزينه ي صحيح را انتخاب كنيد
   استفاده مي كنيد؟ Design براي استفاده از طرح هاي آماده از كدام گروه زبانه -11
 View)د Pragraph)ج Theme)ب Font)الف
  كدام گزينه استفاده مي شود؟ ها ازروي اسلايد رنگ طرح اعمال شده بر براي تغيير -12
 Themes)د Colors)ج Effect)ب Fonts)الف
   چيست؟Themesكاربرد دستورات  -13
  پس زمينه اسلايد تغيير) ب نمايش طرح هاي آماده) الف
  اسلايد تنظيم پاراگراف درج شده در) د اسلايد تغييررنگ متن درج شده در) ج

  وه دستورات مناسب است؟روي متن ،كدام گر براي اعمال تغييرات بر -14
 Theme) د View) ج Pragraph) ب Font) الف

  

Effect 
Background 
Theme 
Gradient 
Design 
Recent 
Transparency 



  ف هـ– 1/1/15                      شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي 

  3-4/1/24/42اي كشور فني و حرفه                      شماره استانداردسازمان آموزش 

 

40 

  كدام زبانه استفاده مي شود؟ براي اعمال يك طرح آماده به اسلايد از -15
  Insert) د Slide Show) ج Home) ب Design) الف
  كدام گزينه استفاده مي شود؟ از جهت تغييررنگ پس زمينه اسلايد -16
 Background Style) د Font Effect) ج Color Fill) ب Colors) الف
  ؟نيستجزء انواع نحوه نمايش اسلايدها  كدام يك ازگزينه هاي زير -17
  Slide View) د Normal) ج Slide Sorter) ب Slide Show) الف
  كدام نما براي مرتب كردن اسلايدها استفاده مي شود؟ -18
  Slide View) د Normal) ج Slide Sorter) ب Slide Show) الف
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  ) 2-16 شكل(

  

 

  آزمون عملي
  

 كه در فصل قبل ايجاد كرده بوديد را باز كنيد و اسلايد زير را به انتهاي آن اضافه كرده و Omidفايل ارائه  .1
 .)پس از اعمال تغييرات ارائه خود را ذخيره كرده و ببنديد. (ند شكل تغيير دهيدخصوصيات متن را مان

 

  
  ) 2-17 شكل(
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