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 باسمه تعالي

 

 مقدمه

 به شمار ميرود كه با آن ميتوانيد مجموعه Officeيكي از برنامه هاي بسته نرم افزاري  Power Pointبرنامه 

 ، عكس، صدا، تصوير ، و حتي جلوه هاي ويژه متحرك نمايش Clipartاسلايدهايي كه متن را با متن هاي رسم شده 

يك  Power Pointعلاوه بر اينها چون . تبديل كنيد  mm 35  ايپس ميتوانيد كارتان را به اسلايده. دهيد

Package است ميتوانيد سند هاي Word كاربرگهاي ، Excel را به صورت گرافيك و متن و به Power Point 

  . اضافه نماييد

 Officeبا نصب برنامه  Power Pointبرنامه .  استOfficeبصري برنامه _  قسمت سمعي Power Pointدر حقيقت 

  .در سيستم شما ديده ميشود

.  داشته باشند Windowsبراي مطالعه ي اين دوره ي آموزشي نياز است كاربران محترم آشنايي مقدماتي با محيط 

 نيز شامل آن مي شود ، نياز به سيستمي با مشخصات Power Point كه Officeجهت نصب و اجراي نرم افزارهاي 

  : ذيل مي باشد 

   233 مورد نياز پنتيوم  حداقل سيستم-

   Ram مگابايت 16 -

   مگا بايت فضاي آزاد 600 حدود -

  

  مرتضي خادميان: نويسنده 

  

  

 . مراجعه كنيدwww.Arsanjan.blogfa.comبراي دانلود كتاب هاي بيشتر مي توانيد به آدرس 
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Presentation - نمايش 

 فايلهاي خود را با پسوند Power Point. مجموعه اي از اسلايدها ميباشد كه براي گروهي از افراد نمايش ميدهيد

.ppt ذخيره ميكند كه براي اجراي اينگونه فايلها حتماً بايد نرم افزار Power Pointرا روي سيستم داشته باشيم  .

دارد نيز ذخيره كرد كه در اين )  exe(  كه حالت اجرايي pps. با پسوند  راPower Pointهمچنين ميتوان فايلهاي 

  .حالت براي اجراي اين فايلها نيازي به خود برنامه وجود ندارد

كه در ادامه بحث توضيح . (  ذخيره ميشوندTemplate مخصوص فايلهايي است كه به عنوان الگو يا pot.پسوند 

   . )بيشتري به اين مقوله داده ميشود

 .  باز ميشود كه سه راه براي شروع را پيشنهاد ميكندStart up پنجره Power Pointهنگام اجراي برنامه 

  

  

Start up روش فعال شدن    

  .  را فعال ميكنيمStartup Dialog ، گزينه View ، برگ نشان Option گزينه Toolsاز منوي 

  

Auto contact wizard:   پس از دريافت اطلاعات يك مجموعه اسلايد . جديد استآسانترين راه ايجاد يك كار

  . ايجاد ميكند كه درباره موضوعي كه مشخص ميكنيم ايجاد ميشوند

  

Design Template:   با انتخاب اين گزينه پنجرهNew Presentationبا انتخاب يك .  باز ميشودTemplate و 

ا كه ميخواهيد بر اساس آن مورد طراحي شود را انتخاب  پنجره ديگري باز ميشود كه نمونه اسلايدي رOKزدن كليد 

با انتخاب هر كدام نام آن را ميتوانيم .  نمونه كار ميباشد 24 ميگوييم كه شامل Layoutبه اين مجموعه . ميكنيد

  . سمت راست پنجره مشاهده كنيم

  تفاوت استفاده از .  است )متن ، جدول ، نمودار و گرافيك (  ها داراي معيار هاي Layoutهر كدام از اين 

Auto content wizard با Design template در اين است كه در حالت اول مجموعه اي از اسلايدها ظاهر ميشود 

 فقط يك نمونه كاري در Design Templateولي در . كه در نوار وضعيت ميتوانيم از تعداد آن اطلاع پيدا كنيم

  . اختيار كاربر قرار داده ميشود

  

Blank Presentation:   يك اسلايد خالي و بدون طرح را در اختيار شما قرار ميدهد كه بر اساس انتخاب

Layoutمناسب ميتوانيد محتويات آن را ويرايش كنيد  .  

  

  

  

Power Point  نما هاي 

ر يك  در منتهي اليه سمت چپ نما هايي وجود دارد كه با انتخاب هPower Pointدر قسمت پايين پنجره اصلي 

  .  نيز ميتوانيد به اين نما ها دسترسي پيدا كنيدViewهمچنين از منوي . نحوه نمايش اسلايد شما تغيير ميكند

در حقيقت در اين قسمت است .  نمايي است كه در آن ميتوان اقدام به ويرايش اسلايد نمود :Slide viewنماي 

  . و محتوي اسلايد ها اعمال نمود كه ميتوان تغييراتي را از جمله شماي ظاهري طرح اسلايد 

وقتي بخواهيم .  اسلايد ها را از چپ به راست و از بالا به پايين صفحه نمايش مرتب ميكند  :Slide Sorterنماي 
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در .  استفاده ميكنيمSlide Sorterتمام كار را يكجا ببينيم يا ترتيب قرار گرفتن اسلايد ها را تغيير دهيم از نماي 

شي نميتوانيم تغييري در محتواي اسلايد ها بدهيم ولي به راحتي ميتوانيم اسلايدي را حذف يا اضافه اين حالت نماي

  . نماييم

  

Slide Show:  هنگامي كه اسلايد ها براي نمايش آماده شدند ميتوان آن را در Slide Show مشاهده نمود و 

در اين حالت ميتوان چگونگي . استفاده ميشودنتيجه نهايي كار نمايش به عنوان يك سلسله اسلايد الكترونيكي 

تفسير صفحه نمايش هنگام حركت ميان اسلايد ها و همچنين انيميشن يا جلوه هاي ويژه اي كه به كار افزوده ايد را 

  .  ميباشدF5 كليد Slide Showكليد ميان بر . در اين نما امكان هيچ تفسيري در اسلايد ها وجود ندارد. ببينيد

  

Outline View: در اين نما از هيچ .  نمايي را در اختيار ميگذارد كه فقط در آن ميتوان اقدام به تايپ متن نمود

  .  پديدار ميشودOutliningبا فعال شدن اين نما، نوار ابزار . گونه امكانات گرافيكي نميتوان استفاده كرد

  

 . طح نوشتاري ميتوان استفاده كرد س5 در هر اسلايد از Power Pointذكر اين نكته ضروري است كه در 

  
  

  . بنا به قرار گرفتن در هر سطح فونت نوشته نيز تغيير ميكند

  
 Power Pointبا توجه به اينكه در (  هر اسلايد ميتواند يك عنوان جداگانه براي خود داشته باشد Power Pointدر 

  . اسلايد عنوان گفته ميشود) 1شماره ( به اولين اسلايد 

با .  انجام دهيمOutlineگفته شد اگر اقدام به تايپ متن در اسلايد نماييم ميتوانيم اين كار را در نماي همانطور كه 

هنگامي كه مكان نما روي شماره اسلايد است با زدن كليد هاي .  يك اسلايد جديد اضافه ميشودEnterزدن كليد 

Ctrl+ Enterنماي ).  سطحي 5 يك نماي اسلايد . ( ميتوانيم داخل اسلايد شده و به آن محتوي بدهيمOutline 

  .  را پديدار مينمايدOutliningنوار ابزاري به نام 

براي سطح بندي .  را بزنيمCtrl+ Enterبراي خاتمه دادن به محتواي اسلايد و ايجاد اسلايد ديگر مجدداً بايد كليد 

كه اين كار را با نوار ابزار . ه كرد سطح ميتوان استفاد5 از Power Pointمتون همان طور كه گفته شد در 

Outlining كافي است سطر مورد نظر را انتخاب كرده و يا با دكمه هاي .  براحتي ميتوانيم انجام دهيمPromote   

اگر روي سطح اول قرار گرفته باشيم و دكمه . سطح هاي مورد نظر را ايجاد كنيم) تنزل ( Demoteو ) ترفيع( 

Promoteو عنوان اسلايد در سطح گرفته ميشود. طح يك درجه ارتقاع پيدا ميكند را بزنيم آن س .  

 از نوار ابزار Demote باشيم دكمه 5همچنين اگر روي سطح .  پاراگراف را يك سطح پايين ميبردDemoteدكمه 

 و Ctrl+ Enter به ويژه با تركيب هاي Outlineايجاد .  نميتوان ايجاد كرد5غير فعال ميشود يعني كمتر از سطح 

Enterممكن است طول بكشد تا به آن عادت كنيد  .  
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   .Outlineدر بين متن هاي براي پيمايش ) حركت به پايين  ( Move downو ) حركت به بالا  (  :Move upدكمه 

  

Collapse: باعث بسته شدن سطوح در اسلايد جاري ميشود  .  

  

Expand: باعث باز شدن سطوح در اسلايد جاري ميشود  .  

  

Collapse all:  باعث بسته شدن كليه سطوح در همه اسلايد ها ميشود و فقط عنوان اسلايد ها نمايش داده 

  . ميشود

Expand all: ش كليه سطوح در كليه اسلايد ها ميشود باعث نماي .  

  

Summery:  يك اسلايد با عنوان Summery slideبه ليست اسلايد ها اضافه ميكند  .  

  

Formal: باعث تغيير فرمت در نمايش اسلايد ميشود  .  

  

  .  استSlide view و Outline تركيبي از  :Normal viewنماي 

  

  

  

سفارشي ايجاد يك نوار ابزارشناسايي نوار ابزار ها و توانايي    

نوار ابزار ها را ميتوان از منوي . نوار ابزار ها نحوه دسترسي سريع به گزينه هاي موجود در منو ها را فراهم ميسازند

View گزينه Toolbarبراي سفارشي كردن نوار ابزار براي اينكه بتوانيم ابزار هاي دلخواه را به طور .  فعال كرد

 را انتخاب كرده و نام مناسبي براي New گزينه Toolbarهاي مختلف انتخاب كنيم در برگ نشان پراكنده از منو 

از اين .  ميكنيمDrag ابزار هاي انتخابي را به نوار ابزار جديد Commandآن انتخاب ميكنيم سپس از برگ نشان 

  .  مشاهده نمودView/ Toolbarپس ميتوان نام اين نوار ابزار را در منوي 

 را براي ابزار هاي نوار ابزار فراهم نمود و همچنين كليد هاي ميان بر ابزارها را Screen tipاي اينكه بتوان مكان بر

   را از منويShow shortcut keys in screen Tip نشان داد گزينه Screen Tipهمراه با 

 View/ Toolbar/ Customize/ Optionفعال ميكنيم  .  

  

   :Power Point در آشنايي با چند اصطلاح

Placeholder:  به مكانهايي در اسلايد گفته ميشود كه هنگام انتخاب ، گيره هايي در اطراف آن ظاهر ميشود كه 

  . ميتوان از نظر نوشتاري مستقل عمل كنند



 ٥    Power Point                                                          www.Arsanjan.blogfa.comآموزش 

Handout:  ميتوان از اسلايد چاپ گرفت و در اختيار كساني كه در كنفرانس شركت كرده اند قرار داد كه 

  .  گفته ميشودHandoutحاً اصطلا

  

  

 

 تنظيمات لازم براي بهينه كردن نحوه نمايش

 
Tools/ Option/ View   

  

Startup dialog:   در صورت فعال بودن باعث ميشود هنگام شروع كار باPower Point پنجره Startup ظاهر 

  . شود

New slide dialog:   هنگام ايجاد يك اسلايد جديد نمايLayoutدر اختيار ما قرار نميدهد ها را .  

  

Status bar: باعث نمايش نوار وضعيت در پايين پنجره ميشود  .  

  

Virtual ruler:   البته به شرطي كه . خط كش عمودي را در صفحه ميتوان مشاهده كردRuler ا از منوي View 

  . فعال كرده باشيم

  

Windows in taskbar: مه ميتوان براي بستن  در صورت باز نمودن بيش از يك برناPresentation جاري 

  .  ديگر حركت نمودPresentationبين 

  

Popup menu on right mouse click:  باعث فعال بودن Right click  و ظاهر شدن منوي كركره اي هنگام

  .  ميشودSlide Showنمايش در نماي 

  

Show popup menu button: تهي اليه سمت چپ  باعث ميشود دكمه ها عملياتي در منSlide show فعال 

  . باشد

  

End with black slide:  در صورت غير فعال .  در خاتمه نمايش اسلايد ها ، اسلايدي سياه نمايش داده ميشود

  .  ميشويمPower Pointبودن اين گزينه هنگام خاتمه نمايش ، وارد برنامه 

  

  

  

 طراحي يك اسلايد با ايجاد زمينه جديد

 كه يك Design Templateبه طور مثال از .  اسلايد ميتوان از روشهاي پيشنهاد شده كمك گرفت براي طراحي

اسلايد با طرح انتخابي در اختيار ما قرار ميدهد و با اضافه كردن اسلايد طرح انتخابي به بقيه اسلايد ها نيز اعمال 

سترسي پيدا كرد و عملكرد تقريباً مشابه  ميتوان به آن دFile/ new كه از منوي Presentationsيا از . ميشود

Auto content wizard دارد كه در اين حالت گروهي از اسلايد ها هم از نظر طرح و هم از نظر فونت ميتوانيم 

در اين حالت نيز با .داشته باشيم و امكان جايگزين كردن متن هاي دلخواه با متن هاي داخل اسلايد وجود دارد
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اكنون ميخواهيم ببينيم چگونه ميتوانيم . د طرح انتخاب شده به اين اسلايد هم اعمال ميشودايجاد يك اسلايد جدي

يا كليد تركيبي .  را انتخاب ميكنيم New slide گزينه Insertاز منوي . يك اسلايد را خودمان طراحي كنيم

Ctrl+M را ميزنيم و از پنجره ظاهر شده New slide- Layout ًمناسبي مثلا Blankبا ظاهر . ا انتخاب ميكنيم  ر

 از ليست باز Background روي اسلايد و انتخاب گزينه Right click با Normal view در حالت Layoutشدن اين 

رنگ .  هم ميتوانيم استفاده كنيمMore colorبراي تنوع انتخاب رنگ از . شدني رنگ دلخواهي را انتخاب ميكنيم 

 به كليه اسلايد ها اعمال ميكنيم و با Apply to allايجاد كرده باشيم با دكمه مورد نظر را اگر تعدادي اسلايد 

  . فقط به اسلايد جاري Applyانتخاب 

  .  را خودتان امتحان كنيدBackground در پنجره Previewو  Applyفرق 

از برگ نشان . هر ميشود برگ نشان داخلي ظا4از ليست باز شدني پنجره اي با ) پر كننده  ( Fill Effectsبا انتخاب 

Gradient در قسمت Colors با انتخاب One color ميتوانيد رنگ مورد علاقه خود را با درجه در اختيار داشته 

 .  انواع طيف هاي رنگي در رابطه با رنگ شما نمايش داده ميشودShading styleباشيد و همزمان از قسمت 

 Horizontal  طيف نور افقي

 Vertical  طيف نور عمودي

 Diagonal up  طيف نور مورب از بالا

 Diagonal down  طيف نور مورب از پايين

 From corner  طيف نور از گوشه

 From title  اعمال طيف نور از مركز

  

  

Two color هم عملي مشابه One color ارائه ميدهد با اين تفاوت كه تركيبي از دو رنگ گرافيك هاي جالبي ايجاد 

  . ودميش

  

 Shading طرح هاي از پيش تهيه شده اي است كه با انتخاب هر طرح و با تنظيم در قسمت  :Presentگزينه 

styleميتوان اسلايد را طراحي نمود  .  

  

طرح هاي موزائيكي در برگ نشان وجود دارد كه ميتوان از آن به عنوان پشت زمينه اسلايد   :Textureبرگ نشان 

جهت اضافه نمودن عنوان .  نمونه كاري را به اين طرح ها اضافه نمودOther textureن با گزينه استفاده كرد و ميتوا

  .  دارند استفاده نمودjpg.  وgif و bmpميتوان از فايلهايي كه پسوند

  

   Backgroundو ) پيش زمينه  ( Foregroundدر اين برگ نشان نيز با انتخاب رنگهاي   :Patternبرگ نشان 

  . اسلايد طراحي ميشودPatternو با انتخاب از ليست ) ينه پشت زم( 

  

 ميتوان تصويري را به عنوان پشت Select Picture در اين برگ نشان با انتخاب دكمه  :Pictureبرگ نشان 

د در اينجا نيز ميتوان از فايلهايي با پسون. زمينه اسلايد انتخاب نمود كه اين تصوير تمام سطح اسلايد را ميپوشاند

jpg و gif و bmp استفاده كرد كه عملكردي متفاوت با Textureدارد كه بهتر است خودتان امتحان كنيد  .  
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Apply design طراحي با استفاده از 

 را انتخاب ميكنيم پنجره اي ظاهر ميشود كه Apply design روي اسلايد زمينه ديگري با نام Right clickدر اثر 

با . ر اختيارمان قرار ميدهد كه ميتوان طرح هاي قبلي را با اين طرح ها جايگزين كرد را دTemplateنمونه هاي 

Right click روي اسلايد گزينه Slide color scheme را انتخاب ميكنيم و روي اسلايد هاي موجود اثر آن را 

روش توضيح داده شده در  3اكنون در مرحله اي قرار داريد كه ميتوانيد انتخاب عملكرد هر يك از . امتحان كنيد

  . حالت هاي متفاوت را تشخيص دهيد

  

  : اضافه كردن توضيحات به يك اسلايد 

داشته باشد كه در صورت نياز بتوان از آن استفاده ) جعبه توضيحات  ( Comment boxيك اسلايد ميتواند يك 

براي اينكه . را انتخاب ميكنيم Comment گزينه Insertنمود براي اضافه كردن توضيح به يك اسلايد از منوي 

 را Option گزينه Toolsيتوانيد نام نويسنده جعبه توضيحات را به نام خودتان تغيير دهيد كافي است در منوي 

از اين پس با اضافه كردن .  نام خودتان را تايپ كنيد General/ User informationانتخاب كنيد و در قسمت 

براي پنهان كردن يا آشكار كردن جهبه .  با نام خودتان ظاهر ميشودBoxجعبه توضيحات نام نويسنده اين 

 كه در Commentدر اين حالت هر چند تعداد .  را انتخاب ميكنيم Comment گزينه Viewتوضيحات، از منوي 

 . اسلايد داشته باشيم آشكار يا پنهان ميشود

  

  

Layout  و معرفي چند  New slide  آشنايي با پنجره  

 يا فشار دادن كليد هاي تركيبي New slide گزينه Insert كافي است از منوي New slideباز شدن پنجره براي 

Ctrl+Mطرح موجود است كه ميتوانيم مرتبط با موضوعي كه ميخواهيم اسلايد را 24در اين پنجره .  استفاده كنيم 

  . طراحي كنيم نمونه مورد نظر را انتخاب كنيم

معرفي ميشود كه معمولاً براي انتخاب اولين اسلايد استفاده ) اسلايد عنوان  ( Title slideبا   :Layoutاولين 

  . ميشود

  .  اسلايدي است كه در آن اقدام به تايپ متن ميكنيم كه اين متن در يك ستون نوشته ميشود :Layoutدومين 

  :نكته 

   Blankراي خود هستند به غير از  ها داراي يك عنوان جداگانه در قسمت بالاي اسلايد بLayoutكليه 

  

  .  ستونه ميباشد2 مخصوص نوشتن متن به صورت  :Layoutسومين 

  

 براي ايجاد جدول در اسلايد ميباشد كه با انتخاب اين گزينه و دابل كليك روي نماد جدول  :Layoutچهارمين 

 براي 4مثلاً با وارد كردن عدد . كنيمپنجره اي ظاهر ميشود كه در آن ميتوانيم تعداد سطر ها و ستونها را مشخص 

Columns براي 3 و عدد Rows نوار ابزار . (  سطر رسم كنيم3 ستون و 4 جدولي باTable(   

 را ميتوان با متن و نمودار پر نمود كه با انتخاب اين Layout پنجمين :Chart  &Layout -Text پنجمين 

 در مي آيد و Excel شبيه پنجره Power Pointين لحظه پنجره در ا.  دبل كليك ميكنيم Chartاسلايد روي نماد 

 كردن در محيط نمودار شكل ظاهري نمودار Right clickبا پر كردن داده دلخواه درون جدول فعال شده و ميتوان با 
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  . را نيز تغيير داد

  

زماني استفاده كرد  است كه ميتوان از آن براي رسم نمودار هاي سا: chart Layout -Organization مينهفت

 باز ميشود كه با Microsoft organization chart روي نماد آن در داخل اسلايد پنجره Double clickكه با 

  . محيط آن آشنا ميشويم

  .  ميتوانيم عنوان مناسبي براي نمودار سازماني وارد كنيمChart titleدر اين پنجره در قسمت 

بقيه همكاران را ميتوان در .  قرار ميگيردBox managerر در رأس و در معمولاً در نمودارهاي سازماني مدي

اين كار را ميتوان با نوار ابزار سازمان دهي . ( قسمتهاي مختلف نمودار وارد نمود كه در شكل ديده ميشود

 ) نمودارانجام داد

  
  

  

در منو هاي موجود در اين پنجره گزينه هايي وجود دارد كه براحتي ميتوانيد عملكرد آنها را روي نمودار پياده 

  شكل ظاهري نمودار راStyles را تنظيم ميكنيم يا در منوي Zooming ميزان Viewبه طور مثال در منوي . سازيد

  . استفاده كرد.... همچنين ميتوان از منو هاي ديگر براي تهيه رنگ ؛ تغيير فونت و . تغيير دهيم 

 Close and return to presentation 1 گزينه Fileبراي بردن نمودار آماده شده به داخل اسلايد اصلي از منوي 

  . برميگرديم New slideمجدداً به پنجره . زنيم را ميYesرا انتخاب ميكنيم و در پاسخ پنجره اي كه باز ميشود كلمه 

  

  .  ميتوانيم فقط اقدام به ايجاد نمودار كنيمLayout در اين : Layout هشتمين

  

Layout  وارد اسلايد ميشويم و توسط گيره هايي : 9 -10شماره  )Handle (  كه اطراف تصاوير ايجاد شده اند

با فعال .  با قرار دادن مكان نما در مركز شكل اقدام به جابجايي نمودهمچنين. ميتوانيم اندازه آن را تغيير دهيم

اگر اين نوار ابزار را نميبينيد همان طور كه قبلاً گفته شد از منوي .  ظاهر ميشودPictureشدن تصاوير نوار ابزار 

View/ Toolbars / Picture ر ميتوانيم تصوير را به دلخواه تغيير را فعال ميكنيم كه با گزينه هاي موجود در اين نوا

يكي از ابزار هاي اين نوار . مثلاً ميزان نگهاي بكار رفته را كم يا زياد كرد يا شدت نور را كاهش يا افزايش داد. دهيم

Cropهمچنين ابزار .  ميباشد كه براي برش قسمتي از تصور از آن استفاده ميشودRecolor picture كه عملكرد 

 با انتخاب اين گزينه ليستي از رنگهاي استفاده شده در تصوير نشان داده ميشود و قسمتي كه ميتوانيم جالبي دارد

. مثلاً ميتوان تمام رنگهاي سبز بكار رفته در تصوير را به رنگ زرد تبديل كرد.  را تغيير دهيمOriginalاين رنگهاي 

ي شكل در نظر گرفت و رنگ و ضخامت خط اين كادر را  هم ميتوان كادري براFormat pictureبا استفاده از ابزار 

  . نيز تغيير داد

 باعث ميشود تمام تغييرات داده شده در تصوير ناديده گرفته شود و تصوير به همان شكل Reset pictureگزينه

  . قبلي كه وارد شده بود در آيد

  .ه خود شما گذاشته ميشود به عهدInsert picture from file و Set transparent colorكار ابزار 
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 Layout 11 شماره:  ) Title only ( فقط داراي عنوان است .  

  

Layout  كه  :12شماره Blanc است و در اين اسلايد حتي عنوان هم ديده نميشود و به كاربر اجازه ميدهد تا به 

  . دلخواه موارد مورد نظر را اضافه كند

  .  ذكر شده دارند ها هم عملكردي مشابه مواردLayoutبقيه 

  

  ) View/ master/ Slid Master: ( و ضرورت استفاده از آن Masterاستفاده از 

  
 Title كه همه موارد اسلايد ها را كنترل ميكند يا از Slide masterاز گزينه براي اعمال تعييرات كلي در اسلايد 

masterكه فرمت اسلايد هاي عنوان را كنترل ميكند استفاده ميكنيم  .  

 در Presentationsمثلاً اگراز قسمت .  قالب بندي ميشوندSlide masterهمه اسلايد هاي كادر در آغاز بر مبناي 

.  استفاده ميكنيمMasterا انتخاب كنيم و بخواهيم تغييري در تمامي آنها اعمال كنيم از  اسلايدي رNewمنوي 

 ظاهر ميشوند فرمت Date ،Footer ،Numberميتوان عنوان اسلايد ها و همچنين اطلاعاتي را كه در منطقه هاي 

يد ها اين تصوير اضافه شده  اضافه كنيم به اين مناسبت كه به كليه اسلاMasterهمچنين اگر تصويري را به . كرد

  . نيز مشاهده ميكنيم كه تغيير اعمال شده در اسلايد جديد هم ديده ميشود) Ctrl + M(حتي با اضافه كردن 

  

 باعث جلوگيري از انجام كارهاي تكراري ميشود و همچنين ميتوان به راحتي تنظيم ها را قبل از Masterاستفاده از 

 جاجايي اشكال گرافيكي و همچنين تغيير رنگ آنها Masterدر . خر از آن استفاده نمودشروع كار انجام داد و تا به آ

 هستيم مجاز به انجام Masterنيز به راحتي انجام ميگيرد كه در حالت عادي ممكن نيست و فقط وقتي كه در 

ر يك از اين ه.  چندين ورودي متن نشان داده ميشود Slide Masterهمچنين در درون . چنين كاري ميباشيم

ورودي ها معادل يك سطح از متن روي اسلايد هستند كه ميتوانيد براي هر يك از سطح ها فرمت متناسبي را بقيه 

  . ) Bulletنوع قلم ، رنگ قلم، اندازه قلم، انتخب ( در نظر گرفت 

Bullet دسترسي به اين نمادها براي .  ها نمادهاي گرافيكي كوچكي هستند كه معمولاً در ابتداي سطر آورده ميشود

  .  را انتخاب نمودBullet را انتخاب كرد و از جدول باز شده ، Bullet گزينه Formatميتوان از منوي 
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  :نكته 

  .  وجود دارد صرفاً براي فعال و غير فعال كردن آن در متن ميباشدFormatting كه در نوار ابزار Bulletابزار 

  

  :نكته 

  .  دسترسي پيدا كردTitle Master ميتوان به Slide show روي نماي Shiftبا پايين نگه داشتن كليد 

  

Title Master :  همانطور كه در بالا گفته شد ميتوان با كليدShift روي نماي Slide View به اين حالت 

  .  را انتخاب نمودTitle Master و سپس Master از گزينه Viewدسترسي پيدا كرد يا از منوي 

اده شده در اين قسمت باعث اثر گذاري روي اسلايدهاي عنوان ميشود و بقيه اسلايدها اين تغييرات را تغييرات د

  . نميپذيرند

يعني تغييراتي كه در آن قسمت ميدهيم، روي اسلايدهاي .  صادق استSlide Masterاين امر در مورد قبلي يعني 

  . عنوان اعمال نميشود

  

  

  گروه بندي اشياء داخل اسلايد

 كه پايين صفحه قرار دارد Drawingسپس از نوار ابزار .  را انتخاب كنيدLayout  ،Blank از Ctrl + Mا زدن كليد ب

 كردن روي اسلايد اقدام به رسم آنها Dragرا انتخاب كنيد و با ) چهار ضلعي  ( Rectangleو ) بيضي ( Ovalابزار 

  . نماييد

 تصاوير ديگري از حالت انتخاب خارج ميشود و در آن واحد فقط روي مشاهده ميكنيد كه با انتخاب هر يك از اين

 نماييم كافي است با Groupبراي اينكه بتوان تمامي اشياء داخل يك اسلايد را . يكي از اشكال ميتوان كنترل نمود

  Grouping روي يكي از اشياء گزينهRight click .  همه را انتخاب نماييد سپس باShiftپايين نگه داشتن كليد 

 Group را انتخاب كنيد .   

 و ر وي تمامي Color ,Sizeدر اين حالت كليه اشياء انتخاب شده عضو يك گروه ميشوند و هر گونه تغييري اعم از 

  . اعضاء گروه اعمال ميشود

 را Grouping / Ungroup روي يكي از اشياء گزينه Right click   ميتوانGroupبراي خارج كردن از حالت 

  . نتخاب نمود كه در اين حالت تمامي اشياء به حالت قبل ميروند و هر كدام جداگانه انتخاب ميشوندا

  

Regroup :  براي برگرداندن به حالتGroup  ياUngroup ميباشد . 

  

  

  

شماره گذاري اسلايدها   - Slide Number 

اين امكان در كنترل اسلايدها .  بدانيم به هنگام نمايش اسلايدها بهتر است موقعيت هر اسلايد را از نظر شماره

  .  استفاده ميكنيم ضروري به نظر ميرسدHyperlinkهنگامي كه از دكمه هاي عملياتي يا خاصيت 

 را انتخاب ميكنيم سپس در كادر محاوره Slide Number گزينه Insertبراي اضافه كردن شماره اسلايد از منوي 

  Footer& Header   رفته و پنجرهViewر اين موقع ماوس به طرف منوي  را ميزنيم كه دOKاي نشان داده شده 
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 ميتوان ساعت و تاريخ جاري سيستم را روي Date & Timeدر اين پنجره در صورت فعال بودن گزينه . را باز ميكند

و تاريخ را همچنين ميتوان فرمت نمايشي ساعت  ) Apply يا Apply To All. ( اسلايد يا همه اسلايدها اعمال نمود

  . از ليستي در اين پنجره انتخاب كنيم

 در صورت فعال بودن امكان تايپ عبارتي را به ما ميدهد كه آن را ميتوان در قسمت پايين اسلايد ، Fixedگزينه 

همچنين در .  هم ميتوان شماره اسلايدها را اعمال نمودSlide Numberسمت چپ ملاحظه نمود و با فعال كردن 

 باعث ميشود كليه تغييرات داده شده در اين پنجره روي اسلايد Don’t Show on Title Slideبودن صورت فعال 

  . عنوان كه معمولاً اولين اسلايد است ديده نشود

  

  

Power Point اجرايي كردن يك فايل در 

) Slide Show(يش  باشند حالت اجرايي پيدا ميكنند يعني هنگام نماppsهمانطور كه گفته شد پسوند فايلهايي كه 

حال ببينيم چگونه ميتوان يك فايل را به اين حالت تبديل نمود و . باشد   نميPower Pointاحتياجي به برنامه 

 اسم دلخواه براي File Name قرار داريم كافي است در قسمت Save asهنگام ذخيره كردن، هنگامي كه در پنجره 

  .  را انتخاب كنيمpps .*  (Power Point Show)گزينه  Save as Typeفايل انتخاب كنيم و در قسمت 

  

  : توجه 

حال شكل آيكن ها را با يكديگر مقايسه .  ذخيره كنيد pps. و يك بار با پسوند ppt.يك فايل را يك بار با پسوند 

  . كنيد

 از Save asاز پنجره ذخيره كنيم Templateهنگامي كه بخواهيم اسلايدهايي را كه تهيه كرده ايم به عنوان الگو يا 

 را انتخاب ميكنيم كه باز شكل آيكن اين گونه فايل Design Template -*.pot گزينه Save as Typeقسمت 

 كه در Design Templateضرورت تبديل فايلها به شكل الگو در اين است كه ميتوان مانند . متمايز از بقيه ميباشد

از طرح آن استفاده نموده پس ميتوان طرح هاي خودمان را به  توضيح داده شده است به كرات Startupقسمت 

  . كه در مسير زير قرار دارد اضافه مينمائيم Templateپوشه 
  

C:\program file\ Microsoft office\ templates   
  

  

  اضافه كردن اسلايد از فايلهاي ديگر به فايل جاري

رده و در پنجره باز شده آدرس فايلي كه ميخواهيم از يك يا  را انتخاب كSlide From File گزينه Insertاز منوي 

ميتوانيم يك اسلايد يا همه  Insert يا Insert Allبا زدن دكمه . چندين اسلايد آن استفاده كنيم را پيدا ميكنيم

 Power Pointبه عبارت ديگر ميتوان توسط اين گزينه ادغام فايل ها را در . اسلايد ها را به فايل جاري اضافه كنيم

  . انجام داد

.  را انتخاب ميكنيمSlide From Outline گزينه Insertاز منوي : اضافه كردن متون يا فايل هاي ديگر با اسلايد ها 

 Note Pad ياWordPadنكته اي كه بايد به آن توجه كرد آن است كه ميتوان متن را از يك محيط ويراستاري مثل 

هر تعداد . نشيند  پاراگراف در محيط هاي ويراستاري بجاي عنوان اسلايد ها ميداخل اسلايد كرد منتهي هر... و 

  . پاراگراف كه در فايل متني وجود داشته باشد به همان تعداد اسلايد با عنوان همان پاراگراف اضافه ميشود
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  : نكته 

  .  زده شود ، پاراگراف ايجاد ميشودEnterهاي متن هر كجا كه  در محيط

  

  

Power Point ايجاد پيوند در 

 به ديگر اسلايد ها هدايت Link ميتوان متن ، تصوير و كليد هاي عملياتي را با ايجاد پيوند يا Power Pointدر 

 را Insert Hyperlinkبراي اين كار كافي است آيتم مورد نظر را انتخاب كرده و از نوار ابزار استاندارد گزينه . نمود

  .  استHyperlink به آيتم ، راست كليك بر روي آن و انتخاب Linkراي اعمال روش ديگري ب. انتخاب ميكنيم

 ، ميتوان به سايتهاي Existing file or Webpage: با انتخاب اين گزينه پنجره اي باز ميشود كه با انتخاب 

  .  را انجام دادLinkاينترنتي يا فايلهاي موجود در كامپيوتر عمل 

 ، ليست اسلايدهايي را كه فايل جاري ايجاد كرده است را در اختيار شما قرار Place in this Documentگزينه 

  . ميدهد كه با انتخاب هر كدام از آنها ميتوان لينك به شماره اسلايد مربوطه انجام داد

  

  : نكته 

ريم تا نتيجه  قرار بگيSlideshow ميكنيم، حتماً بايد در نماي Link اقدام به ايجاد Power Pointهنگامي كه در 

  . حاصل را بتوان مشاهده نمود

  .  ميشوندUnderline شده اند تغيير رنگ داده و Linkمتن هايي كه 

  

فرض كنيد روي پرونده اي كار ميكنيد كه در مورد  : ايجاد دكمه هاي عملياتي براي ارتباط بين اسلايد ها

 است كه با Officeاد ميكنيد ليستي از رشته هاي طبيعتاً اولين اسلايدي كه ايج.  توضيح ميدهدOfficeهاي  رشته

براي بازگشت . قرار گرفتن روي هر كدام از رشته ها ، پيوند به اسلايدي كه توضيح در مورد آن رشته را ميدهد داريد

 پس بهتر است دكمه اي در هر اسلايد.  را بزنيم تا به اسلايد اول برسيمPreviousبه اولين اسلايد بايد دائو دكمه 

 Backهمچنين دكمه هايي مانند . تعبيه كنيم تا در هر شماره اسلايدي كه باشيم ما را به اولين اسلايد هدايت كند

  . جا شده ب  كه بتوان راحت تر بين اسلايد ها جاForwardو 

اب  را انتخAction Buttons ميتوان Auto Shape از گروه Drawingبراي درج دكمه هاي عملياتي از نوار ابزار 

هر كدام از دكمه ها عملكرد خاصي را دارند كه با ثابت .  اين گزينه را فعال نمودSlide showنموده و يا از منوي 

  . همچنين ميتوانيم خودمان براي دكمه ها عملكردي تعريف كنيم. نگه داشتن ماوس روي آنها مشخص ميشود

به محض .  روي اسلايد در محل مناسب قرار ميدهيمDrag را انتخاب ميكنيم و با ، Homeيكي از دكمه ها ، مثلاً 

 ، ليستي از Hyper link to باز ميشود كه در قسمت Action Settingاينكه دكمه روي صفحه قرار گرفت پنجره 

 ، ما را به آخرين اسلايد مشاهده شده ميبرد و Last Slide viewedبه طور مثال . عملكرد دكمه ها مشاهده ميشود

را انتخاب كنيم ، ميتوانيم با دادن آدرس سايت اينترنتي دلخواه ، برنامه را توسط اين دكمه به آن سايت  URLيا اگر 

  . هدايت كنيم

 هدايت كند ، گزينه Power Pointاگر بخواهيم دكمه اي داشته باشيم كه ما را به يكي از فايلهاي ذخيره شده در 

Other PowerPoint Presentationيم را انتخاب ميكن .  

 Drawingبه اين شكل كه با يكي از ابزار هاي . همچنين ميتوانيم دكمه هاي عملياتي را خودمان طراحي كنيم

سپس وقتي كه به حالت انتخاب است روي آن راست كليك ميكنيم و گزينه . شكلي بر روي اسلايد ميكشيم 

Action Setting را انتخاب ميكنيم و در ليست موجود در Hyperlinkهمچنين . لكردي براي آن تعريف ميكنيم عم

  .  مشاهده كنيمSlide Show تعريف كنيم و در Screen Tip براي دكمه، Insert Hyperlinkميتوانيم در پنجره 
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Setup Show  

در اين پنجره تنظيماتي انجام ميدهيم كه روي .  ظاهر كردSlide Show را ميتوان از منوي Setup Showپنجره 

  :  ميتوانيم نتيجه آن را با انتخاب يكي از سه راه زير مشاهده كنيم Slide Showنماي 

  

1- Presented by a Speaker - Full screen :  نمايش اسلايد در حالت تمام صفحه كه حالت پيش فرض نمايش

  .  استPower Pointدر 

  

2- Browsed by an Individual - window :  نمايشSlide showه  در داخل يك پنجر  

  

3- Brows at a kiosk – Full screen :  نمايشSlide show به صورت تمام صفحه با اين تفاوت كه در اين حالت 

  .  عمل نميكندSlide showراست كليك روي 

  

  

Loop Continuously until 'Esc' :   

لايد برسيم مجدداً نمايش  يا حلقه افتاده و وقتي به آخرين اسLoopبا فعال كردن اين گزينه نمايش اسلايد ها در 

  .  را بزنيم ، ادامه پيدا خواهد كرد'Esc'اين كار تا وقتي كه كليد . اسلايد ها از اول آغاز ميشود

  

Show without Narration:   

  . اگر نمايش اسلايد ها همراه با سخنراني باشند ، با انتخاب اين گزينه اين امكان غير فعال ميشود

  

Show without Animation :   

با انتخاب اين گزينه امكان انيميشن يا متحرك سازي اسلايد ها غير فعال ميشود و حتي اگر براي آنها انيميشن در 

  . نظر بگيريم ، اسلايدها بدون آن نمايش داده ميشوند

  

Show Scrollbar :   

 و باعث آشكار شدن  را انتخاب كرده باشيمBrowsed by an Individualاين گزينه وقتي فعال است كه حالت 

Scroll barدر پنجره ميشود  .  

  

.  نمايش اسلايد ها به ترتيب ايجاد و نشان داده ميشوندAll ، با انتخاب Setup Show در پنجره Slidesدر قسمت 

   . 14 تا اسلايد 5بطور مثال از اسلايد . در قسمت بعدي ميتوان حالت نمايش را با دادن شماره اسلايد تعيين نمود

  

Custom Show :   

  پنجه.  اين گزينه را انتخاب كنيدSlide showاگر اين گزنه غير فعال است ، پنجره را ببنديد و از منوي 

 custom Show ظاهر ميشود كه با زدن دكمه New ميتوانيم نام ناسبي را براي نمايش بگذاريم و نمايش اسلايد 

در اين حالت نمايش اسلايد ها متواند به طور دلخواه انتخاب . يم سفارشي كنAddها را با انتخاب اسلايد و زدن كليد 

مشاهده ميكنيد كه در اين حالت .... .  و 18 ،سپس 12 را انتخاب كنيم و بعد اسلايد 7مثلاً اگر اول اسلايد . شود

  . خودمان ترتيب نمايش اسلايد ها را انتخاب ميكنيم
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در قسمت .  تنظيم قبلي فعال شده و ميتوانيم از آن استفاده كنيماين قسمت با.  برميگرديمSetup Showبه پنجره 

Advanced Slides ميتوانيم نحوه نمايش را با انتخاب گزينه Manually  ) يعني با زدن كليد ) به طور دستي

Enterكليك ماوس انجام دهيم  .  

 نمايش Using Timing if Presentاگر تنظيمات زمان گذاري شده را قبلاض انجام داده باشيم ميتوان با انتخاب 

  . اسلايدها را با توچه به زمان داده شده نشان داد

  

Slide Transition :   

 به Genericمثلاً .  را انتخاب كنيد و نمونه اي را برگزينيدPresentation و سپس تب New گزينه Fileاز منوي 

با .  را باز كنيدTransition Effectلين گزنه يعني  برويد در نوار ابزار اختصاصي اين نما اوSlide Sorterنماي 

انتخاب هر كدام از گزينه هاي اين بخش ميتوانيم جلوه اي را براي جابجايي بين اسلايد ها انتخاب كنيم و در اسلايد 

  . در اينجا ميتوانيد اين تنظيم را براي تك تك اسلايد ها انجام دهيد. انتخابي نتيجه كار ا مشاهده كنيد

 در پايين اسلايد ظاهر ميشود كه نشان دهنده اين Slide Transition ها به هر اسلايد ، علامت Effectاعمال اين با 

 Effectاما اگر بخواهيم به تمام اسلايد هاي موجود يك . موضوع است كه اين اسلايد اين جلوه را دريافت نموده 

  :  داده شود ، مراحل زير را دنبال ميكنيم واحد اعمال كنيم ، تا هنگام رفتن به اسلايد بعدي نشان

  در اين پنجره نيز ليستي از جلوه ها كه در.  را انتخاب ميكنيمSlide Transition گزينه Slide showمنوي 

Slide sort وجود داشته ديده ميشود و ميتوان سرعت جابجايي را بين اسلايد با يكي از سه گزينه  )Slow) آهسته (

 ،Medium) متوسط ( وFast) مشخص نمود) ) سريع .  

 ، كه بسيار مهم هم ميباشد شما ميتوانيد انتقال به اسلايد بعدي را با كليك ماوس و يا به طور Advanceدر قسمت 

. در قسمت آخر ميتوان زمان را بر حسب دقيقه و يا ثانيه تنظيم نمود.  تنظيم كنيدAutomatically Afterاتوماتيك 

ين قسمت وارد كنيد مقدار زماني است كه بين جابجايي كه طول ميكشد و به اين طريق پس هر عددي كه در ا

 ميتوان براي اين Soundهمچنين در قسمت . ميتوان بدون هيچ گونه كنترلي نمايش اسلايد ها را نشان داد

 اسلايد يا همه  تنظيمات به يكApply to All يا Applyدر پايان با انتخاب . جابجايي ها صدايي را انتخاب كرد

  . اسلايد ها اعمال ميشود

  

  

Rehearse Timing 

برنامه بطوراتوماتيك وارد .  را انتخاب مي كنيم Rehearse Timing گزينه ي Slide Showهنگامي كه از منوي 

 مي شود و بالاي اين نما پنجره ي كوچكي ظاهرمي شود كه توسط آن مي توان آيتم هاي درون Slide Showنماي 

. يد رابراي نمايش زمان گذاري كرد،همچنين مي توان توسط اين گزينه زمان نمايش كل اسلايدها راتعيين نموداسلا

اين زمان را بين اسلايدها تقسيم مي .  ثانيه نشان داده شود90 اسلايد داريم كه ميخواهيم در مدت 17به طورمثال 

  .كنيم 

  .بعدي ميرويم اري گرفته ميشودوبه اسلايد دراين پنجره زمان براي اسلايد جNextيبازدن دكمه 

 كاركند كافي است دوباره روي Timer " توقف موقت زمان را روي اسلايد داريم و براي اين كه مجدداPauseدكمه 

 . اين دكمه بزنيم
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Repeat  

Repeat : ست براي مشاهده ي زمان هاي اسلايد ها كافي ا. باعث مي شود زمان گذاري از صفر شروع شود

  .  شويم ، پائين هر اسلايد زمان نمايش اسلايدرا نمايش مي دهدslide sorterواردنماي

  

 Custom Animation :  

 هاي درون اسلايد Object ديده مي شود و توسط گزينه هاي آن ميتوان Slide Showاين گزينه درمنوي 

  . تبديل نمودDynamicلت  به حاStaticرامتحرك سازي نمودوبه سادگي نمايش اسلايدها راازحالت 

ليست آيتم هاي موجوددراسلايدجاري ديده .  قرارمي گيريمTiming درقسمت Custom Animationدرپنجره ي 

كه باانتخاب هركدام آيتم موردنظردرون اسلايد درپنجره ي كوچكي دراين پنجره ديده مي شودتعداد اين .مي شود

هنگامي كه موضوع  .اشد طبيعتا ليست مانيزطولاني تر خواهدبودموضوع هابستگي به محتويات داخل اسلايدبيشترب

   .) استDon’t Animateپيش فرض روي گزينه ي ( را فعال كرديم Animateانتخاب شده وگزينه 

دراينجا ميتوان تقدم و تاخر نمايش و انيميشن شكل ها و .  قرار مي گيردAnimation orderموضوع درليست 

  . موضوعات راتعيين نمود

  . را براي آن انتخاب مي كنيمDon’t Animateاگرخواستيم موضوعي ثابت باشد و انيميشن نداشته باشد گزينه ي 

  :همچنين مي توان نحوه ي نمايش رابايكي از دوحالت 

1( On Mouse Click   

2( Automaticaly  

  .تعيين نمود كه با انتخاب گزينه ي دوم زمان برحسب ثانيه قابل تنظيم است

 قرارگرفته اندرا به طورجداگانه مي توان Animation Orderام از مواردي راكه انتخاب كرده ايم و درقسمت هركد

 انجام مي دهيم و درليست effectاين كاررا باانتخاب موضوع وسپس ازرفتن به برگ نشان . جلوه ي خاص بدهيم

Entry Animation يكي يكي جلوه ها را انتخاب كرده و بازدن روي Preview پيش نمايش آن را مشاهده مي كنيم 

  . پيداكنيم دلخواه را تامورد

  .اين ترتيب را براي تك تك موضوعات داخل اسلايدانجام مي دهيم

  . حالت دارد2همچنين ميتوان روي اسلايدها صداگذاري نمود كه 

  .مانتخاب كرده وروي آن اعمال كني  نمونه اي راSoundبراي تك تك اسلايدها ازقسمت ) 1

  . از جاي ديگر انتخاب كنيم  راانتخاب كنيم وصداي موردنظر راOther Sound گزينه Soundدرليست ) 2

  

  : نكته

حال اگربخواهيم موزيكي را روي . داشته باشند WAV ازصداهايي مي توان استفاده نمودكه پسوند Power Point  در

 شروع مي كنيم و روي Other Soundبا  اولين اسلايد رايكنواخت داشته باشيم  اسلايدها ازابتدا تا پايان به طور

البته بايدزمان . يكنواخت پخش مي شود به اين صورت موزيك به طور.  راتنظيم مي كنيمNo Soundبقيه اسلايدها 

اجراي موزيك و تعداد اسلايد هارا ازقبل تنظيم كنيم و اگرموزيك زودتراز اسلايدها به اتمام مي رسد، دقيقا روي 

 موزيك راشروع كنيم به اين ترتيب مشكلي براي پخش Other Soundلايدي كه صداقطع مي شود بعدا ازقسمت اس

  .همزمان پيش نمي آيد

يك  اسلايد از  هنگامي فعال مي شود كه درChart effect برگ نشان Custom Animationدر پنجره ي 

  .  هايي را به آن اعمال نمودeffect  نموداراستفاده كرده باشيم كه مي توان بسته به نوع) Chart(نمودار

  . ديده مي شودApply Design  وSlide Layout كنيم گزينه ي Right Click اگرروي اسلايد

  مي توانيد تفاوت اين دو گزينه را بگوييد؟  باتوجه به توضيحات دراين جزوه آيا


