
 

  

دندانپزشکیکتابخانه دانشکده   

 لینک کتابخانه 

http://dent.lums.ac.ir 
 

1400 تیر 8خبرنامه شماره   

آموزش قدم به قدم پاورپوینت 

1 از مبتدی تا پیشرفته  

 

 پاورپوینت چیست؟

افزار پاورپوینت برای  نرم 

بصری  -های متنیساخت ارائه 

طراحی شده است. به کمک  

توانید می پاورپوینت

های خود  اسلایدهای برای ارائه 

تهیه کنید که شامل متن،  

تصویر، ویدئو، جدول، نمودار، 

 . باشد  …صدا و 

فرقی ندارد ارائه شما آموزشی  

باشد یا برای یک جلسه کاری،  

ته  کسب و کاری کوچک داش

باشید یا تجارتی بزرگ،  

پاورپوینت طوری طراحی شده  

تواند پاسخگوی است که می

نیازهای همه افراد باشد.  

امروزه از این نرم افزار هم در  

توان لپ تاپ و هم درگوشی می 

 استفاده کرد. 

 

 کاربرد پاورپوینت چیست؟ 

تا اینجا بیان کردیم پاورپوینت نرم افزاری  

برای ارائه است. اما اینکه به کمک این نرم  

توان انجام داد و  های را می افزار چه ارائه 

توان انجام داد  حتی چه کارهای دیگری را می 

 ایم. را در ادامه آورده 

 ارائه تجاری جهت معرفی محصول  •

 تجاری جهت معرفی خدمات ارائه  •

های  اسلایدهای آموزشی برای کلاس  •

 ها درس یا کنفرانس 

پرزنتیشن علمی برای ارائه پروژه و   •

 پایان نامه 

 اسلایدهای شخصی یا خانوادگی •

 ساخت نقشه ذهنی  •

 های کاری ارائه پروژه  •

 ارائه گزارشات  •

•  

 های کاری یا آموزشی ارائه تقویم •

http://dent.lums.ac.ir/


 

  
معرفی اصلاحات مهم و پایه در 

 پاورپوینت

پاورپوینت اولین چیزی ای اصلاحات پایه

است که باید به خوبی آنها را یاد بگیرید زیرا 

در طول آموزش پاورپوینت از مبتدی تا 

پیشرفته این اصلاحات تکرار خواهند شد. 

ای به یادگیری این پس بهتر است توجه ویژه

 قسمت داشته باشید.

 اسلایدشو

اسلایدشو در واقع معادل کلمه ارئه است. 

اله اگر با کلمه اسلایدشو پس در ادامه مق 

مواجه شدید بدانید منظور همان ارائه یا 

پرزنتیشن است. در واقع اسلایدشو و ارائه 

به سندی ساخته شده در پاورپوینت نیز 

 شود.گفته می

 اسلاید

هر ارائه یا اسلایدشو ساخته شده در 

پاورپوینت شامل چندین اسلاید است. 

ه به اسلایدها هر کدام یک صفحه هستند ک

سند خود اضافه کرده و پشت هم قرار 

 گیرند. می

 

 انیمیشن 

سازی اجزا و عناصر متحرکها امکان انیمیشن

های ها جلوهدهند. در واقع انیمیشناسلاید را می

بصری هستند که به زیبایی و جلوه ارائه شما 

 اضافه خواهند کرد.

 ترنزیشن 

دهد. معنای جا به جایی می transitionترنزیشن یا  

در واقع ترنزیشن نیز یک جلوه بصری است. البته 

شوید دها جا به جا می این جلوه فقط وقتی بین اسلای

توانید نظر دیده خواهد شد. به کمک این ویژگی می

 حضار را به ارائه جلب کنید.

 های پاورپوینتمعرفی زبانه

مانند بسیاری از نرم افزارهای دیگر پاورپوینت 

های مختلفی دارد که در هر کدام از این نیز زبانه

ها امکانات مختلفی وجود دارد و شما زبانه

توانید به آنها دسترسی داشته باشید. امکان می

ها نیز وجود دارد و شخصی سازی این تب

 ها را حذف یا اضافه کنید. توانید برخی ویژگیمی

ها قرار در ادامه به امکاناتی که در هر یک از تب

 کنیمدارد اشاره می

File  

توانید اسلایدشو در این تب می

جدید بسازید. اسلایدشو خود را را 

ذخیره کرده یا چاپ و اشتراک 

 گذاری کنید. 

Home 

توانید فونت، اندازه در این بخش می

 …ها و ها، نقاشیفونت، پاراگراف

 .کرد مدیریت را اسلایدها

Insert 

ها، توانید لینکبه کمک این زیانه می

ها، متن و تصاویر، نمودارها، جدول

 خود اسلایدهای به را …رسانه و 

 .کنید اضافه

 



  

Design 

همانطور که از نام این زبانه مشخص است 

انتخاب قالب، طراحی و سفارشی سازی 

اسلایدها از طریق امکانات این تب انجام 

 شود.می

 

Transitions 

اضافه کردن ترنزیشن ها به این بخش برای 

اسلایدها و همچنین داشتن پیش نمایشی از ارائه 

 شود.استفاده می

Animations 

ها را انتخاب کرده توانید انیمیشندر این تب می

یا ویرایش کنید. سپس پیش نمایشی از آنها 

داشته باشید. به طور کلی این تب برای مدیریت 

 رود.ها به کار میتب

Slide show 

برای ایجاد یک اسلایدشو یا شروع آن و همچنین 

 شود.انتخاب نمایشگر از این بخش استفاده می

Review 

ها و مدیریت این تب برای بازخوانی، دیدگاه 

 .گیردمی قرار استفاده مورد …دسترسی و 

 

view 

تمام موارد مربوط به نمایش مانند انتخاب 

پنجره، بزرگنمایی، کوچک نمایی، انتخاب رنگ و 

 .گیردمی صورت زبانه این طریق از …

 

مانند   Quick Accessپنجره دسترسی سریع یا 

در پاورپوینت نیز  مایکروسافت سایر نرم افزارهای

وجود دارد. این نوار در بالای صفحه و در سمت 

 چپ صفحه قرار دارد.

 امکان ذخیره سریع  saveاین نوار ابزار با دکمه 

 دهد.فایل را به شما می

کند اگر اشتباهی کرده باشید کمک می  undo دکمه

فایل را به حالت قبل برگردانید. با هر بار کلیک روی 

 گردید. این دکمه یک گام به عقب برمی

شود که نیز زمانی فعال می redoدکمه 

استفاده کرده باشید و بخواهید مجددا   undo از 

 برگردانید. تغییرات اعمال شده را 

کند تا کمک می Presentationدر انتها نیز دکمه 

 بتوانید ارائه خود را از دید حضار ببینید.

 

 

 آموزش کار با اسلایدهای پاورپوینت

ترین جز هر ارائه، اسلایدها هستند. به همین اصلی

دلیل شما باید کار با اسلایدها را به خوبی یاد 

ساخت  بگیرید. در ادامه آموزش صفر تا صد

 ایم.را نیز آورده اسلاید در پاورپوینت

 اضافه کردن اسلاید جدید 

رفته و در  Homeبرای ساخت اسلاید جدید به تب  

کلیک کنید.  new slide روی گزینه  Slidesبخش 

توانید یک اسلاید جدید ایجاد به همین راحتی می

 new slideکنید. اگر روی فلشی که کنار گزینه 

های توانید بین فرمتوجود دارد کلیک کنید، می

 مختلف اسلاید یکی را انتخاب کنید.

 

https://www.microsoft.com/en-us/
https://infogramacademy.com/blog/%D8%A7%D8%B3%D9%84%D8%A7%DB%8C%D8%AF-%D8%AD%D8%B1%D9%81%D9%87-%D8%A7%DB%8C-%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B1%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AA/
https://infogramacademy.com/blog/%D8%A7%D8%B3%D9%84%D8%A7%DB%8C%D8%AF-%D8%AD%D8%B1%D9%81%D9%87-%D8%A7%DB%8C-%D9%BE%D8%A7%D9%88%D8%B1%D9%BE%D9%88%DB%8C%D9%86%D8%AA/


 تغییر قالب اسلاید

اگر از قالبی که برای اسلاید خود انتخاب 

توانید به کمک اید راضی نیستید، میکرده

قالب اسلاید را عوض کنید.  Layoutدکمه 

برای مثال اگر اسلایدی برای محتوای متنی 

اسلایدی متنی توانید آن را به  ایجاد کردید، می

 و تصویری تغییر دهید. 

 آیکون اسلایدها

برخی از اسلایدهای پاورپوینت بسیار ساده 

هستند و به راحتی کاربرد آنها را متوجه 

شوید. برای مثال اسلایدی شامل عنوان و متن می

های مختلفی است. اما برخی از اسلایدها بخش

دارند. ممکن است در مواجهه با این اسلایدها 

 ها را متوجه نشوید.برد برخی از بخشکار

در این اسلایدها در هر بخش آیکونی وجود دارد. 

توانید نوع محتوای با کلیک بر روی آیکون می

 مورد نیاز را وارد کنید.

 

 

 

 حذف اسلاید  

برای حذف اسلاید کافی است آن اسلاید را انتخاب کرده 

توانید را انتخاب کنید. یا می deleteو از کیبرد دکمه 

 delete slideروی اسلاید راست کلیک کرده و گزینه  

 را انتخاب کنید.

 استفاده از سکشن در پاورپوینت

های ها و سکشنتوانید اسلایدشو خود را به بخششما می

بندی کرده و برای هر بخش نامی نیز انتخاب ممختلفی تقسی

 کنید.

را انتخاب کنید.  sectionگزینه   homeبرای اینکار در تب 

را انتخاب کنید. با ایجاد هر section  addسپس گزینه 

توانید اسلایدهای مختلفی را در آن سکشن وارد بخش می

 کنید.

ن وجود دارد امکا sectionبه کمک فلشی که کنار گزینه 

 ها وجود دارد.حذف، تغییر نام و ادیت سکشن

 

 

 استفاده از یادداشت در پاورپوینت

یادداشت نویسی در پاورپوینت برای داشتن یک ارائه 

توانید با این خوب فوق العاده است. در واقع شما می

ویژگی به هر اسلاید خود یادداشتی برای خود اضافه 

کنید تا در هنگام ارائه کمک کند چیزی را فراموش نکنید. 

 شود.ها برای حضار نمایش داده نمیاین یادداشت

 viewبرای اضافه کردن یادداشت به هر اسلاید به تب  

کلیک کنید. سپس یادداشت  Notesرفته و روی گزینه 

 خود را بنویسید.

 هااپ یادداشتچ

ها لازم است پاورپوینت به صورت در برخی ارائه

داکیومنت چاپ شده و به حضار داده شود. در چاپ 

 ها را نیز چاپ کنید.توانید یادداشتپاورپوینت می

برای اینکه حالت چاپ شده پاورپوینت خود را ببینید 

 Presentationرفته و از قسمت  viewباید به تب 

Views  گزینهNotes Page .را انتخاب کنید 

توانید حالت چاپ را ببینید و آن را تغییر دهید. حالا می

روی  Master Viewsبرای تغییر حالت چاپ از بخش  

Notes Master   کلیک کنید. حالا امکان شخصی

 سازی برای چاپ پاورپوینت را خواهید داشت.

 



 

 اضافه کردن انیمیشن به پاورپوینت

اضافه کردن انیمیشن به پاورپوینت بسیار راحت است. 

های درسی یا خانوادگی جذابیت انیمیشن به پاورپوینت

تر بهتر است های رسمیبخشد. اما در ارائهبسیاری می

 استفاده کنید. درست و به جا از انیمیشن

ابتدا باید روی بخشی از اسلاید که قصد دارید به آن 

انیمیشن اضافه کنید کلیک کنید. سپس از تب 

Animation  انیمیشن موردپسند خود را انتخاب کنید، و

 کار تمام است.

هر عنصری که به آن انیمیشن اضافه کنید در کنارش یک 

توانید عددها شما میعدد اضافه خواهد شد. به کمک این 

ها را ببینید و به راحتی آنها را مدیریت ترتیب انیمیشن

 کنید.

خواهید توانید به هر بخش که میدر هر اسلاید می

انیمیشن متفاوتی اختصاص دهید. در واقع در هر اسلاید 

 توانید چندین انیمیشن مجزا از هم داشته باشید.می

 اسلایداضافه کردن ترنزیشن به 

ترنزیشن نیز مانند انیمیشن است. با این تفاوت که جلوه 

ایجاد شده هنگام جا به جایی بین اسلایدها به وجود 

تواند توجه حضار را جلب کند. اما چطور آید و میمی

 توان به اسلایدشو ترنزیشن اضافه کرد؟می

برای اضافه کردن ترنزیشن به اسلاید کافی است اسلاید 

حالت مورد  Transitionsرده سپس از تب را انتخاب ک

 نظر خود را انتخاب کنید. به همین سادگی!

 

 های مختلف نمایش ارائهمعرفی حالت

های مختلف را مایکروسافت برای اینکه بتواند سلیقه

های مختلفی برای نمایش ارائه ایجاد پوشش دهد حالت 

کرده است تا هرکس بسته به سلیقه و نیاز خود یکی از 

ها را انتخاب کند. برای اینکار باید به بخش حالت 

Presentation Views   و سپسNotes Page 

 بروید.

Normal 

بینیم. سمت چپ ه همیشه آن را میحالت نرمالی ک

اسلایدهای کوچک به ترتیب شماره قرار گرفته و در 

سمت راست نیز اسلاید بزرگ شده قرار گرفته است. 

برای کار با اسلایدها به صورت گرافیکی این حالت 

 آل است.ایده

Outline View 

به کمک این حالت کار خود را در یک نمای کلی خواهید 

زرگ همچنان در سمت راست قرار گرفته دید. اسلاید ب

توانید ولی در سمت چپ صفحه پنلی وجود دارد که می

 مستقیم محتوای خود را در آن کپی کنید.

Side Sorter 

در این حالت تمامی اسلایدها در وسط صفحه قرار 

توانید همه اسلایدهای خود را ببینید. گیرند و شما میمی

رگیری اسلایدها را با توانید ترتیب قرابه علاوه می

 کشیدن و رها کردن تغییر دهید.

Reading View 

توانید همه ارائه خود را ببینید ولی نه به کمک این گزینه می

ها و توانید ترنزیشنمیدر حالت تمام صفحه، در عوض 

 هایی که اضافه کردید را ببینید.انیمیشن

 های اسلایدشو گزینه

پس از اینکه ارائه شما کامل شد، نوبت به به نحوه نمایش 

رسد. در ادامه امکاناتی که پاورپوینت برای اسلایدها می

 کنیم.نمایش اسلایدها قرار داده است را مرور می

Start Slide Show 

توانید اسلاید خود را از اول  می  From Beginningبا   •

 بینند.و به ترتیب ببینید همانطور که حضار می

ارائه خود را از   From Current Slideبا گزینه  •

 اید خواهید دید.اسلاید فعلی که انتخاب کرده

توانید اسلاید را می Present Onlineبه کمک گزینه  •

 در مرورگر باز کنید. 

توانید اسلایدها را می Custom Slide Showبا گزینه   •

 سفارشی سازی کرده و ترتیب آنها را تغییر دهید.

Set Up 

توانید  می Set Up Slide Showبه کمک گزینه  •

 .کنید  مدیریت  را  …های نمایش و  نوع نمایش، گزینه

توانید یک اسلاید می  Hide Slideبا گزینه  •

 انتخابی را از حضار مخفی کنید.

متوجه   Rehearse Timingsزینه به کمک گ •

خواهید شد چقدر زمان برای هر اسلاید صرف  

 اید.کرده

توانید اسلایدها را می Use Timingsبه کمک گزینه 

 زمانبندی کنید



 

 های پاورپوینتاستفاده از قالب

توانید از آنها  که میهای مختلفی دارد پاورپوینت قالب

استفاده کنید. انتخاب قالب تا حد زیادی کار شما را 

کند. اگر به تر کرده و ارائه شما را زیباتر میساده

توانید ای ندارید میهای آماده پاورپوینت علاقهقالب 

های موجود در اینترنت خودتان قالب بسازید یا از قالب

 استفاده کنید.

ها اده و مناسب برای اکثر ارائههای پاورپوینت سقالب 

رفته سپس   fileهستند. برای انتخاب یک قالب باید به تب  

توانید از لیست کلیک کنید. حالا می  Newروی گزینه 

های ظاهر شده یکی را انتخاب کنید یا اگر قالب مورد قالب 

 نظر را پیدا نکردید آن را جستجو کنید.

 شروع ارائه

 توانیدمی دادیم ارائه مقاله ینا در که هاییآموزش با 

خودتان به راحتی یک پرزنتیشن بسازید. البته در این 

ایم اما همین مقاله به آموزش مبتدی پاورپوینت پرداخته

مطالب برای شروع کافیست. در مقالات بعدی با آموزش 

پاورپوینت پیشرفته و آموزش پاورپوینت حرفه ای به 

. پس دوباره به سایت صورت رایگان با شما خواهیم بود

 آکادمی اینفوگرام سر بزنید.

 

 هایی دارد؟ویژگی یک پاورپوینت خوب چه 

هایی مثل از اسلاید مستر برای یکدست بودن المان •

 ها استفاده کنید.فونت 

ها و زمینه استفاده های مکمل برای فونتاز رنگ •

 کنید.

دقت کنید که حجم متن داخل اسلایدها بیش از حد  •

 نباشد.

های مناسب ارائه )مثل شبنم و یکان( استفاده  از فونت  •

 کنید.

 اسلایدها را مدیریت کنید.تعداد   •

 دقیقه ارائه چند اسلاید پاورپوینت لازم است؟  ۳۰برای 

دقیقه زمان در نظر    ۲شما باید برای هر اسلاید به طور متوسط  

اسلاید  ۱۵بگیرید. بنابراین برای یک ارائه نیم ساعته، داشتن 

 اسلاید ذخیره کافی است.  ۳-۲اصلی و  

 رپوینت مناسب هستند؟ هایی برای ارائه در پاوچه موضوع 

شود که این نرم افزار  های متعدد پاورپوینت باعث میویژگی 

 ها مناسب باشد. از جمله:برای ارائه انواع موضوع

 ارائه محصول •

 معرفی شرکت  •

 ارائه کلاسی و دانشگاهی •

 ارائه گزارش سازمانی •

 کتابخانه دانشکده دندانپزشکی 

کتابخانه  نرم افزار لینک  
Lib.lums.ac.ir 

33207826-7تلفن تماس:   

33215005نمابر :   
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