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نکات کلیدی در استفاده از نرم افزار پاورپوینت
:ارائه دهنده

مهندس طاهره غلامی
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اهداف کارگاه

هدف استفاده از پاورپوینت•
تنکته های کاربردی پاورپوین•
فونت های مناسب ارائه•
رنگ مناسب•
کلیدهای میانبر•

تئوری

تنظیم فونت اسلایدها•

ضبط صدا در پاورپوینت•

لینک دادن و هایپر لینک کردن•

آموزش ایجاد تایم لاین در اسلاید•

آموزش فرمول نویسی•

هاانیمیشن •

عملی
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هدف استفاده از پاورپوینت

:ای مایربر طبق اصل چند رسانه

یار بهتر  یادگیرنده زمانی که از تصاویر و کلمات به صورت همزمان استفاده می شود بس
.از زمانی که فقط از کلمات استفاده می شود یاد خواهد گرفت
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چند نکته کاربردی در مورد پاورپوینت

وینت انتخاب کردن قالب مناسب در طراحی اسلاید باعث جلب توجه کاربران به ارایه مطالب شما در پاورپ•
.می شود

استفاده   (Arial Calibri, Tahoma, Cambria)از فونت های پیش فرض مانند سعی کنید•
.و تنوع در کار خود ایجاد کنیدنکنید

ر پس قرار دادن موسیقی د.افراد حرفه ای، به جز موارد بسیار معدود، صدایی در اسلایدهایشان نمی گذارند•
.زمینه کار اشتباهی است، زیرا باعث می شود مخاطب به متن اسلاید توجهی نکند

.این موضوع به مخاطب برمی گردد. از افکت های زیاد انیمیشنی بپرهیزید•
الب اگر مخاطب کم سن و سال باشد از صفحات و نوشتارهای چرخشی لذت می برد و اگر این اتفاق در مط•

های علمی و فنی بیافتد نشان می دهد در طراحی سایت حرفه ای نیستید
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چند نکته کاربردی در مورد پاورپوینت

.از آوردن همه مطالب در پاورپوینت بپرهیزید

بزرگ فکر کنید

مطمئن شوید که هر اسلاید فقط یک موضوع را شامل شود 

. از همان اول رنگ طرح و سبک اسلاید را انتخاب کنید و تا آخر به همان صورت ادامه دهید

6

انتخاب فونت مناسب و ساده

یکسان بودن رنگ طرح و سبک اسلاید



فونت های مناسب پاورپوینت

برای تیتر استفاده کرد36برای متن و 20نباید از فونت های کوچکتر از 

.به جای بولد کردن از فونت های درشت تر برای بزرگتر شدن متن استفاده شود

. یا بیشتر باشد1/25فاصله سطرها باید 

شود Justifyمتن 
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ویژگی های فونت مناسب

اندازه فونت •

میزان خوانا بودن فونت•

ثبات  •

مخاطب•
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متن غیر رسمی

برای تیتر B Helalفونت •

برای متن و زیر تیترB Homaفونت •
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متن رسمی

برای تیتر B Titrفونت •
برای متن و زیر تیترB Mitraفونت •
برای متن و زیر تیترB Nazaninفونت •
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رنگ 

.   رنگ از نکات تعیین کننده در دیده شدن و خوانده شدن متن است•

دو شیوه  •
انتخاب زمینه روشن و متن تیره •
. دیگری زمینه تیره و متن روشن است•

در شیوه اول حروف برجسته می شوند و در دوم عمق پیدا می کند•
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.برای استفاده از رنگ ها، برنامه داشته باشید

:برای انتخاب رنگ های متناسب می توانید به سایت های زیر مراجعه کنید•

• colourlovers.com

رنگ 5در این سایت، کاربران، پالت های رنگی ایجاد کرده اند که می توانید برای تعیین •
.کنیداسلایدهایتان از آن ها استفاده 

• colorschemedesigner.com

ر  در این سایت، پالت های رنگی، توسط رایانه درست می شود که می توانید از آن رنگ ها د•
.اسلایدهایتان استفاده کنید
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پاورپوینتعمومیکلیدهای میانبر 

Ctrl + Nپاورپوینتجدیدبرنامهکردنباز

Ctrl + Oسیستمدرشدهذخیرهوموجودارائهکردنباز

Ctrl + Sپارپورپوینتکردنذخیره

F12 or Alt + F2ایمحاورهکادرکردنبازSave As

Ctrl + W or Ctrl + F4پاورپوینتبستن

Ctrl + Qپاورپوینتیکبستنوکردنذخیره

Ctrl + Zعملیککردنلغو

Ctrl + Yعملیاکاریکتکرار

Ctrl + F2پاورپوینتچاپازقبلنمایشپیش

F1راهنماپنجرهکردنباز

F7کلماتاملاکردنبررسی

Alt or F10کندمیخاموشیاروشنراکلیدینکات

Ctrl + F1ابزارنوارروباننمایشعدمیانمایش
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دهاکلیدهای میانبر پاورپوینت برای انتخاب و هدایت متن، اشیا و اسلای

Ctrl + Aکندمیانتخابراداردقراراسلایدیکدرکهآنچههرواشیامتن،کل.

Tabاسلایدیکدربعدشیبهحرکتیاانتخاب

Shift + Tabاسلایدیکدرقبلیشیبهحرکتیاانتخاب

Home تقل می کندشما را به نخستین اسلاید منتقل می کند یا اگر در جعبه متن باشید شما را به ابتدا متن من
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کلیدهای میانبر پاورپوینت برای قالب بندی و ویرایش

Ctrl + BبولدبندیقالباعمالBold Ctrl + IایتالیکبندیقالباعمالItalic

Ctrl + UحروفکردندارخطزیرUnderlineCtrl + E پاراگراف وسط چین خواهد شد.

Ctrl + Jشدخواهداندازههمپاراگرافخطوط

Ctrl + Lشدخواهدچینچپپاراگراف.

Ctrl + Rشدخواهدچینراستپاراگراف.
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کلیدهای میانبر پاورپوینت برای نمایش اسلاید

F5ارائهآغازیاارائهکردنشروع

Shift + F5فعلیاسلایدازنمایششروع

Ctrl + Pگرفتنپرینت
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