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 پیشگفتار

 های جهل و خیال خارج کنخداوندا ما را از تاریکی

 های رحمت خود را بر ما بگشاخداوندا ما را به نور علم و آگاهی گرامی بردار و در

 های دانش خویش را بر ما بگسترانخداوندا گنیجه

 آمین
 

های علمی و دارد که همیشه آن کسی در فعالیتبررسی تاریخ فرهنگ و دانش بشری حکایت از این مساله 

ر زمان معین، یقات، اندیشه، احساس و گفتار خود را بهتر، دها، تحقتر بوده که توانسته است دانستهاجتماعی موفق

تواند به طبق اصول و نظم مشخص و بهنگام برای سایرین بیان نماید و مخاطبان خود را تحت تاثیر قرار دهد تا ب

 د نائل شود.اهداف خو

 PowerPointکنید درباره شیوه ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار کتابی که در حال حاضر مطالعه می

ه باشد گذراند یا گذرانداست. ارائه مطالب علمی و آکادمیک یک علم است هر کسی که یک دوره دانشگاهی را می

حیط به صورت شفاهی و کتبی آشنا باشد. و بدون شک در مبایستی با سبک درست ارائه مطالب علمی و آکادمیک 

ت در لذا لازمه موفقی سخت و حتی غیر ممکن است. PowerPointارائه شفاهی بدون نرم افزار  کعلمی و آکادمی

اند مفاهیم مورد و مسائل مرتبط با آن است تا بتو PowerPointنرم افزار تسلط روی  ئه وارابا مقوله این امر آشنایی 

 ظر خود را بهتر به مخاطبان خود انتقال دهد.ن

ائه مطالب آشنایی با ار»کنید در دو بخش ارائه شده است. در بخش اول که با کتابی که در حال حاضر مطالعه می

ارائه  ،ائههای ارائه، سیستم ارارائه، انواع ارائه، سبک»شود در مورد شروع می« علمی و آکادمیک و فن سخنوری

 Microsoftبه معرفی کامل نرم افزار  در فالب شش فصل، پردازد. بخش دوم کتابمی« و... بیانشفاهی، فن 

PowerPoint 2016 پس  تواندها و امکانات این محیط آشنا شده و بخواننده به صورت کامل با ابزار پردازد تامی

های خشبی به صورت کاربردی و در از مطالعه کتاب به طور کامل روی این نرم افزار مسلط شود. هر بخش و ابزار

  بیان شده است.های آموزنده مثال با مرتبط

ر های مناسب و دشیوه درست ارائه در محیط علمی، آمادگی در روز ارائه، ساخت ارائهآموزش ، فصل ششم

تا خواننده  زدپرداجلسات دفاع از پایان نامه و پروژه میها، ها، سمینارشان یک پژوهشگر جهت استفاده در کنفرانس

 ای قوی و در سطح عالی داشته باشد.پس از مطالعه کتاب به سطح مناسبی رسیده و بتواند ارائه

حتی افرادی که خارج از محیط علمی، سخنرانی دارند یا به کار تبلیغاتی و اقتصادی مشغول هستند باید با سبک



 

تواند آشنا باشند. استفاده از تصویر و اشکال می PowerPointنرم افزار درست شیوه ارائه شفاهی و کار با  

تواند برای این گروه سخنرانی و تبلیغات آنان را جذاب کند و باعث جذب مخاطبان بیشتری شود. لذا این کتاب می

 نیز مفید و قابل استفاده باشد.

رار قگان و علی الخصوص دانشجویان گرامی با این امید که مورد قبول صاحب نظران و مورد استفاده خوانند

تا نواقص  گرفته باشد. از خوانندگان عزیز تقاضا دارم پیشنهادات و انتقادات خود را برای اینجانب منعکس کنند

 برطرف گردد و به حداقل برسد.

ن کسب علم حضر آناهای تحصیل از مدانم از تمام اساتید عزیزم که در طول سالدر خاتمه بنده حقیر بر خود لازم می

 شند.آنها هستم. ان شاء الله همیشه سلامت و پایدار با همیشگی و معرفت کردم تشکر و قدردانی کنم و دست بوس

 رضا بهرامی راد

 1397اردیبهشت//12

Email: bahramirad_reza@yahoo.com 
Mobile: 09058097405 
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 دانش و اطلاعات

اصی خبرند و هر کسی معنی اطلاعات اصطلاحی است که مردم بنا به قصد و هدفی که دارند آن را به کار می

 برند.گاهی دانش نیز به کار می کند. در برخی مواقع آن را برابر خبر واز آن استنباط می

)به نام  شود چیزی به نام اطلاعات از جاییدهد که سبب میدر هر فرآیند ارتباطی، یک سلسله وقایعی روی می

اند، و حتی همبداء( به جای دیگر )به نام مقصد( انتقال یابد. بعضی از دانشمندان، اطلاعات را نوعی انرژی دانست

 اند.را به کار برده« اطلاعات»، اصطلاح «انرژی»دن اصطلاح گاهی به جای به کار بر

هد، اطلاعات چیزی است که بتواند در سیستم دریافت کننده دگرگونی ایجاد کند، یعنی آنتروپی را کاهش د

است.  های انسانی تصمیم گیریاحتمال را پایین آورد، یا از بی نظمی بکاهد که حاصل این دگرگونی در سیستم

 مقدار اطلاعات را نیز باید براساس چنین دگرگونی و تغییری اندازه گیری کرد. بنابراین

دهد. این دانش به طور او را تشکیل می 1هر فرد در هر لحظه از زمان ساخت ذهنی خاصی است که دانش

محیط  های مختلف اطلاعاتی پدید آمده است، و چون افراد پیوسته ازتدریجی و در طول زمان از طریق جذب پاره

کنند این دانش پیوسته در حال افزایش و گسترش است پیرامون خود به طور آگاهانه یا ناآگاهانه اطلاعات کسب می

کند. در واقع دانش ترکیبی سازمان یافته از اطلاعات است و و از حالت بسیط و ساده به حالت پیچیده تغییر می

های اطلاعاتی نو یافته که به سیستم دریافت کننده اما پاره اطلاعات عناصر تشکیل دهنده این ترکیب پیچیده است.

آمیزد که تبدیل های پیشین ذهن چیده شوند، بلکه چنان با آنها در میهایی نیستند که کنار دستاوردیابند چیزراه می

تنی گردند، و این مجموعه خود در مقابل پاره جدید دیگری همچون ای واحد یا هویتی مشخص میبه مجموعه

 کند.واحد عمل می

دستاورد  بنامید و آن« پیشداشته»های جدیدی های پیشین یک فرد را در لحظه برخورد با دستاورداگر دستاورد

سته یا دانش شود. این دانهای آن فرد یا دانش آن فرد حاصل می«دانسته»بخوانید از مجموع آنها « یافته»جدید را 

نی فرد را از یابد و ساخت ذهشود، و این فرآیند پیوسته ادامه میپیشداشته می فرد در برخورد بعدی خود تبدیل به

 کند. اما برای آنکه این جریان روی دهد باید شرایطی موجود باشد.حالت ساده به پیچیده تبدیل می

دارای ساختار ذهنی مشخصی است که خاص خود اوست  گیردای که در معرض اطلاعات قرار میفرد در لحظه

شود بتواند در این ساخت ذهنی، دگرگونی ایجاد کند دارای ارزش اطلاعاتی است. ر گاه آنچه اطلاعات نامیده میه

هیچ دگرگونی در ساخت ذهنی شما پدید « تهران پایتخت ایران است»به طور مثال، اگر کسی به شما بگوید که 

ب را به فردی بی اطلاع از جغرافیای جهان و آید، بنابراین ارزش اطلاعاتی آن صفر است. حال اگر این مطلنمی

                                              
1 - Knowledge 
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متعلق به ملیتی دیگر بگوید، ممکن است دارای صد در صد ارزش اطلاعاتی باشد، چون تا آن لحظه از آن مطلب 

خبر بوده است. حتی در مورد شخص واحد نیز ممکن است یک مطلب در زمانی دارای بیشترین و در زمان دیگر بی

 عاتی باشد.دارای کمترین ارزش اطلا

تغییر ماندن ساخت ذهنی در مقابل پاره اطلاعاتی همیشه به این دلیل نیست که آن اطلاع در گذشته وارد بی

سیستم فرد شده و جزو مجموعه دانش او گردیده است، بلکه ممکن است دلیل آن عدم آمادگی ساخت ذهنی فرد 

داند، ارائه خبری علمی به زبان ژاپنی هیچ گونه تغییری نمینیز باشد. به عنوان مثال، برای دانشمندی که زبان ژاپنی 

آورد. اما همین مورد برای دانشجوی رشته ریاضی یا کسی که به زبان ژاپنی آشناست چه در دانش وی پدید نمی

 بسا سرشار از اطلاعات باشد.

. اطلاعات به طور کندبدین ترتیب، وضعیت دریافت کننده است که ارزش اطلاعاتی یک مطلب را تعیین می

ای از یک صخره برای رهگذری عامی هیچ معنای خاصی ندارد، اما برای زمین شناس مجرد مفهومی ندارد. رگه

کند، اما دومی را که به واکنش بر سرشار از اطلاعات است. بنابراین، در رفتار اولی هیچ گونه تغییری ایجاد نمی

 های پیشین باشد.نو، تصمیمی برای استخراج، یا تجدید نظر در یافته انگیزد. این واکنش ممکن است ارائه سخنیمی

دهد. آن رفتار در مقابل های نو واکنش نشان میجامعه نیز در کلیتش دارای دانشی است که در مقابل دستاورد

 کند.آن دستاورد، ارزش اطلاعاتی آن را برای جامعه تعیین می

 شوند:مقابل دستاورد جدید بی اعتنا می فرد و جامعه به یکی از دو دلیل زیر در

اگر دستاورد جدید ارائه شده قبلاً در پیشداشته فرد و یا جامعه وجود داشته باشد، در این صورت آن  -الف

 انگیزد.دستاورد جدید فاقد ارزش اطلاعاتی است و واکنشی را بر نمی

یعنی در سیستم فرد و جامعه، دستاورد جدید فرد و یا جامعه هنوز برای آن دستاورد جدید آمادگی ندارد،  -ب

 جایی نیافته و به همین آن را پس زده است.

های اطلاعاتی را با دانش پیشین رمز تدریس تدریجی مفاهیم همین است که یادگیرنده بتواند گام به گام پاره

د که به تناسب وضع کوشخود پیوند دهد و مقدمات دریافت اطلاعات را فراهم سازد. نظام آموزشی جامعه می

ذهنی عناصر تشکیل دهنده خود و با توجه به مراتب مختلف افراد، توان دریافت اطلاعات جدید را بالا ببرد و از 

 های جدید جلوگیری کند.های جامعه و یافتهایجاد فاصله میان پیشداشته
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 اطلاعات و تصمیم گیری

گیری نیست و ست. بدون اطلاعات امکان هیچ گونه تصمیمریزی برای انجام کار اگیری در واقع برنامهتصمیم

انجامد. اطلاعات را براساس تغییری که در سیستم دریافت کننده پدید بالعکس. بی اطلاعی به بی تصمیمی می

 سنجند.آورد و میمی

لاعات کند چه چیزی اطلاعات است و چه چیز اطتوان استنباط کرد که این تصمیم گیری است که تعیین میمی

تری است. زمانی تر و دقیقتر باشد برای تحقق آن نیاز به اطلاعات گستردهتر و حیاتینیست. هر چه تصمیم پیچیده

کند، یعنی تصمیم به انجام ریزی میکه جامعه برای پیشبرد اهداف فرهنگی، اقتصادی، اجتماعی و مانند آن برنامه

 اطلاعات جامع برای هر یک از مراحل کار خود باشد.تواند بی نیاز از حرکتی همه جانبه دارد نمی

 اطلاعات و اطلاع رسانی

های اطلاع رسانی آن جامعه است که طبق سیاستی های مجموع واحدنظام اطلاع رسانی هر جامعه شامل فعالیت

ی های اطلاع رسانی خود نوعگیرد. هر یک از این واحدای همگی در جهتی واحد صورت میمشخص و به گونه

شود که از یک سو دریافت کننده و از سوی دیگر ارسال کننده اطلاعات است. هر گاه فرآیند سیستم شمرده می

تولید اطلاعات جامعه نتواند نظام اطلاع رسانی آن جامعه را تغذیه کند، آن نظام دچار ناتوانی خواهد شد و حاصل 

 آن نیز پیش نیاز اساسی تصمیم گیری را فراهم نخواهد کرد.

ای شود به شکل پراکنده خود قابل استفاده نیست، بلکه باید آنها را به گونهاز طرف دیگر، اطلاعاتی که تولید می

ای از اطلاعات خاص را مطلوب سامان داد. هر تصمیم خود به منزله مساله پژوهشی مستقلی است که مجموعه

نباشد. رسالت نظام اطلاع رسانی جامعه این است طلبد و چه بسا آن مجموعه برای تصمیم گیری دیگری مناسب می

پذیر هایی انعطافای گرد آوری کند و سامان بخشد که بتوان آنها را به منزله مجموعههای پراکنده را به گونهکه یافته

 به تناسب مقاصد و اهداف گوناگون بازیابی کرد.

 استفاده از شبکه برای جابجایی اطلاعات

نام گرفته است. توجهی که بشر در این قرن به اطلاعات « عصر اطلاعات و ارتباطات»یا  «عصر اطلاعات»عصر ما 

ها و تدابیری که برای شناختن، گردآوردن، سازمان دادن، انباشتن، باز یافتن و جابجا کردن معطوف داشته و راه

های ، بلکه در مقایسه با حوزهمانند استاطلاعات اندیشیده و ابداع کرده است نه تنها در سراسر تاریخ گذشته بی

 شود کم مانند است.دیگری که هم اینک به آنها زیاد توجه می

های فراوانی دارد در اوضاع و احوالی که فاصله میان دانایی و حالا دیگر مصداق« اطلاعات، قدرت است»شعار 
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کشید ها سال طول میدو قرن پیش ده ای یافته است.شود، اطلاعات اهمیت بی سابقهتر میتوانایی روز به روز کوتاه

ای کوتاه است ها به اندازهها و کاربردتا کشف اصول علمی کاربرد عملی پیدا بیابد، اما اکنون فاصله میان اکتشاف

 ای میان آنها نیست.که گویی دیگر فاصله

های آموخته و ددارد و رهاور، آموزش و پژوهش را به رهجویی وا میمان ضرورتی که در بخشی از جهانه

شود. هر جا که اطلاعات کاربرد واقعی داشته باشد، بندد، به اطلاعات نیز مدام متوسل میپژوهش شده را به کار می

 آید.دو همراه جدایی ناپذیر آن؛ سرعت و دقت، پا به پای آن پیش می

کند که جلوه آن را در یجاب میهایی را اها و ابزارها، روشملازمت سرعت و دقت با اطلاعات، استفاده از راه

های علوم و فنون و خدمات هایی که اکنون در همه جا در حوزهتوان دید. شبکهها و تجهیزات گوناگون میفعالیت

 شود از این دسته هستند.از آنها استفاده می

داری و انتقال ای کهنسال دارد. نخستین نهادی که برای گردآوری، نگاهکاربرد شبکه در اطلاع رسانی پیشنه

های بزرگ، مانند تمدن مصری، سومری، بابلی، آشوری، اطلاعات پدید آمد کتابخانه بود. از پیدایش نخستین تمدن

های مختلف برای آموزش هندی، چینی، ایرانی، یونانی و رومی، تا تحولات علمی و فنی جدید و ایجاد انواع نهاد

اند. هیچ تمدن و فرهنگ وظیفه حفظ و انتقال اطلاعات را برعهده داشته هاو حفظ و انتقال دانش و اطلاع، کتابخانه

 توان یافت که کتابخانه در آن جایگاه بلند نداشته باشد. ای را نمیبزرگ یا شناخته شده

علم و اندیشه و هنر و فن و صنعت یا به عبارت دیگر تمدن و فرهنگ، با نهاد کتابخانه مجموعه پیوسته و هم 

 شود و گردش دارد، اطلاعات است.میدهد، و آنچه میان آنها و این داد و ستد ا تشکیل میای ربسته

های رنسانس، ها نیز روی به رشد و گسترش نهاد. دورهها، کتابخانهپس از اختراع چاپ و افزایش شمار کتاب

طلاعاتی و ارتباطی در چند انقلاب کشاورزی، انقلاب صنعتی، انقلاب علمی و فنی، انقلاب الکترونیک و انقلاب ا

ها نیز تاثیر مستقیم گذاشت، به وظیفه اطلاع رسانی آن ماهیت دیگری قرن گذشته بر مجموعه و محتوای کتابخانه

 ای به خدمت گرفت. های تازهها را در مسیرداد و اطلاعات موجود در کتابخانه

های علوم شد، نشریات تخصصی در زمینهاز سده نوزدهم که که تحولات علمی و صنعتی وارد مرحله جدیدی 

های علمی، هماییها، مجامع و گردها، انجمنها، فرهنگستانها، پژوهشگاهو فنون شروع به انتشار یافت، دانشگاه

سابقه بود، اطلاعات از قالب منحصر کتاب بیرون آمد و فنی، هنری و ادبی انتشار مطالبی را آغاز کردند که بی

که عامل سرعت انتقال در آن بسیار دخیل است، محمل قرار داد. شمار بسیار سند و استفاده فراوان مدرک یا سند را 

ای است که با نگاهداری از آن، عامل پیدایش مرکز اسناد یا مرکز مدارک شد که وظیفه آن نگاهداری سند به گونه

 تابخانه متفاوت است.کتاب در کتابخانه فرق دارد، و ارائه خدماتی است که با خدمات معمول ک
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علم کتابداری و علم آرشیو در شناسایی، فراهم  ی )دکومانتاسون( برای تکمیل وظایفدارعلم جدیدی به نام سند

های نویافته علم آوری و وارسانی اطلاعات در قالب کتاب، سند و نظایر آنها دستخوش تحول شد و از دستاورد

 مند گردید.کتابشناسی نیز بهره

های تکثیر، تحول در فنون های سریع، اختراع دستگاههای چاپ و نشر، استفاده از ماشینها و روشنظامتحول در 

شود، ها محسوب میهای حسابگر که دنیای کامپیوترعکاسی، تجهیزات ارتباطی و مخابراتی، ابداع نخستین ماشین

که در تاریخ  اطلاعات برداشتی به میان آوردماده و صورت وسیله انتقال اطلاعات را دگرگون ساخت و اصولاً از 

 گذشته سابقه نداشت.

های شناخت، حفظ، پردازش، غنا و اش مطالعه در چیستی اطلاعات و ارتباطات و راهعلم اطلاع رسانی وظیفه

د، و استفاده شتر میتر و سریعهایی که سال به سال کاملاعتلاء و انتقال و جابجایی آنها است. با استفاده از کامپیوتر

گویند. ای تشکیل شد که به آن بانک اطلاعاتی یا مرکز اطلاعاتی میاز تجهیزات ارتباطی و مخابراتی دیگر، نهاد تازه

ها و شنیداری، ابزار-ها، مواد دیداریای مانند کامپیوتر، انواع میکروهای تازهدر این مرکز با استفاده از دستاورد

های موضوعی و نظایر آنها، نه کتاب و سند، بلکه چکیده کتاب و سند، عاتی، بایگانیجدید و تجهیزات اطلا منابع

 گویند، در شکل و صورت دیگری نگاهداری شد.اطلاعات می/که به آن اطلاع

اما این گونه نگاهداری فقط برای حفظ و حراست یا صرفه جویی در جا نبود، بلکه برای این بود که بتوان 

تر استفاده کنندگان انتقال داد. و چون های گستردهعت و دقت و به مقادیری بسیار به گروهاطلاعات را با سر

های فنی امکان انتقال و مخابره اطلاعات به نقاط دور دست را نیز فراهم آورده بود، این آمادگی برای این پیشرفت

منتقل کنند. و از اینجا بود که گونه مراکز نیز فراهم شد که اطلاعات را در صورت لزوم به نقاط دور دست 

های متخصصان علم اطلاع رسانی در صدد بر آمدند از فنون شبکه در خدمت اطلاع رسانی و به ویژه در حوزه

 علوم و فنون استفاده کنند.

شبکه با استفاده از تجهیزات ارتباطی و مخابراتی این امکان را فراهم آورد که اطلاعات آماده شده از یک نقطه 

های دیگر، و گاه حتی به صورت همزمان منتقل شود. همان طور که برق را نقطه دیگر یا از چندین نقطه به نقطهبه 

ای دیگر انتقال داد، جابجا شدن اطلاعات از یک سوی جهان به سوی ای به نقطهترین زمان از نقطهشد در کوتاهمی

 دیگر ممکن گردید.

توانند به شبکه اطلاع رسانی وصل شوند و از آن های واجد شرایط میها افراد و سازماندر بسیاری از شبکه

 توان از خط تلفن گرفت و به شبکه تلفنی پیوست.اطلاعات بگیرند، به همان سادگی و سهولتی که می

ای از های سادهتوانند با دستگاهشوند، میای پذیرفته میها کسانی که به عضویت شبکهدر بعضی از کشور
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های ها در زمینهآماده شده در شبکه در منزل و محل کار خود به راحتی استفاده کنند. شمار این گونه شبکه اطلاعات

های مختلف رو به افزایش است. هر واحدی که بتواند اطلاعات مربوط به حوزه تخصصی خود را با استاندارد

های اطلاع آورد که از اطلاعات بسیاری از شبکهسازی و وارد شبکه کند، این امتیاز را بدست میپذیرفته شده آماده

 رسانی در سراسر جهان بهره مند شود.

ای از علوم و فنون اندازه زیاد است تقریباً هیچ زمینههای اطلاع رسانی در سراسر جهان اکنون بیشمار شبکه

های مختلف عات، حوزهها در نیامده باشد. نیاز جدی و شدید عصر ما به اطلانیست که زیر پوشش یکی از شبکه

های دانش و فن را یک به یک به تصرف خود در آورده و اطلاعات مربوط به آنها را در قلمرو کار یکی از بانک

 های اطلاع رسانی قرار داده است.اطلاعاتی یا شبکه

 شبکه اطلاع رسانی

مستقیم و خواه غیر مستقیم برقرار  شود که میان آنها نوعی ارتباط خواهشبکه معمولاً به مجموعه عناصری گفته می

هایی که در یک شهر، یک کشور، یک منطقه جغرافیایی، یا شده باشد. برای مثال، شبکه تلفنی، یعنی شماره تلفن

 توانند با یکدیگر ارتباط مستقیم برقرار کنند.اند و میتر از آن، از طریق مخابرات به هم وصل شدهوسیع

های ارتباطی، چگونگی روابط وقعیت و پراکندگی جغرافیایی، تجهیزات و نوع ابزارهای متعددی از جمله معامل

 ها تاثیر دارد.شبکه ساختارو داد و ستد و نظایر آنها در 

شود به های اطلاع رسانی پزشکی، کشاورزی، اقتصادی و نظایر آنها نوع اطلاعاتی که داد و ستد میدر شبکه

 کند.شود و معمولاً ماهیت اطلاعات آن شبکه را معلوم میمی عنوان صفتی به کلمه شبکه افزوده

های مختلف های اطلاع رسانی را که اکنون در گوشه و کنار جهان فعال و مشهورند، براساس شاخصشبکه

های اطلاع رسانی علمی، صنعتی، کشاورزی کنند، مثلاً براساس موضوع و زمینه کاری آنها مانند شبکهبندی میدسته

هایی که در یک شهر، ناحیه، ولایت، ایالت، کشور، منطقه یا در یک غیره. براساس محدوده جغرافیایی مانند شبکهو 

شود؛ به اعتبار هایی که اطلاعات در آنها به یک یا چند زبان مبادله میپایه زبان، مانند شبکه کنند؛ برقاره فعالیت می

تواند از آنها استفاده کند؛ براساس ماهیت نها یک گروه خاص میهایی که تجامعه استفاده کننده، مانند شبکه

هایی که استفاده کنندگان فروشند. و شبکههایی که اطلاعات را به خریداران و مشترکان میاقتصادی، مانند شبکه

های در کشور های ملی و بین المللی و غیره کهها، سازمانتر است؛ بر مبنای وابستگی به دولتآنها متنوع و گسترده

 کنند.پیشرفته و قدرتمند فعالیت می
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 اطلاعات و شبکه

های پیشرفت تکنولوژی و ای است که با استفاده از رهاوردهای اطلاع رسانی در معنای خاص کلمه، پدیدهشبکه

ای دیدهعام کلمه پ های وسیع به وجود آمده است، اما در معناینیاز جدی جوامع به جابجایی اطلاعات در مقیاس

های علمی و فنی در عصر جدید و پس از ایجاد تحولات گسترده در ارتباطات و نو ظهور نیست. در ادامه انقلاب

ای روی داد که به آن تکنولوژی مبادله و مخابره اطلاعات، در تولید و استفاده از اطلاعات دگرگونی بی سابقه

های ارتباطی مستقیم در دقیق اطلاعاتی و ضرورت داشتن نظام گویند. نیاز به مبادلات سریع وانقلاب اطلاعاتی می

ای برای خلاصه کردن، ها و فنون تازهگذاشت، سبب شد که روشدنیایی که روز بروز روی به پیچیدگی بیشتر می

  آمد. ای از شبکه اطلاع رسانی به وجودبندی و جابجایی سریع اطلاعات به وجود آید و مفهوم تازهفشرده ساختن، بسته

درنگ جایگاه ویژه خود را یافت، به سرعت رو به رشد و توسعه نهاد، در این مفهوم در علم اطلاع رسانی بی

های اطلاعاتی که وظیفه آنها شناسایی، گردآوری، خدمت مقاصد علوم و فنون قرار گرفت و سرانجام با پیدایش بانک

ات به کمک کامپیوتر و سایر تجهیزات مکانیکی و تحلیل، پردازش، انباشت، بازیافت و داد و گرفت اطلاع

ها، بلکه عوامل دیگری نیز دست به دست داد و الکترونیکی است، وسیله مناسب برای انتقال پیدا کرد. نه تنها این

 شرایط لازم را برای ایجاد و استقرار شبکه اطلاع رسانی فراهم آورد.

 رد:توان از این موارد یاد کاز جمله این عوامل می

، دور اندیشی و برآوردی واقع داشتن آینده نگری، داشتن نیاز واقعی به اطلاعاتها و مقاصد روشن، داشتن هدف

ریزی بینانه از وضعیت موجود خود، داشتن روحیه مشارکت و آمادگی همکاری و پذیرش هماهنگی، نظم و برنامه

گذاری مادی، و مداومت و جدیت در کار، سرمایه های مقرر، پیگیریها و برنامهو کار کردن در چهار چوب طرح

 آموزشی و اطلاعاتی.

ایجاد و استقرار شبکه اطلاع رسانی چه از جهت سرمایه، وقت و نیروی انسانی مورد نیاز و چه از لحاظ 

ی هاها و مطالعات و سرمایه گذاریمحصولات اصلی و جنبی و تاثیرات آن، حائز اهمیت است و در این مورد برآورد

های اصیل و عمیقی را در حوزه یا ای که محصولات اطلاعاتی آن بتواند نیازبسیاری لازم است، برای ایجاد شبکه

 ای ضرور دارد. های گستردههای همه جانبه و همکاریهای به خصوصی تامین کند، بررسیحوزه

شود، روز بروز بیشتر به این زمینه مینیاز به داشتن شبکه، در جهانی که مسیر انباشت و بازیافت اطلاعات در آن 

 ناپذیر تبدیل شده است. به ضرورتی اجتناب
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 اطلاعات و ارتباطات

های جدید اطلاعاتی و ارتباطی ضمن آنکه سرعت انباشت و بازیافت و داد و گرفت اطلاعات را تکنولوژی

 وسیعی نیز به بار آورده است.ها و تجهیزات اطلاع رسانی و کار با آنها تغییرات افزایش داده، در ابزار

 های زیر باید برداشته شود:در حوزه اطلاع رسانی، برای ایجاد شبکه گام

 گرد آوری همه اشکال و انواع اطلاعات مکتوب )اعم از کتاب، سند، مقاله، گزارش و غیره( -

 ها در حوزه مورد نظربه دقت خواندن و تجزیه و تحلیل محتوای نوشته -

 های استاندارد شده اطلاعاتیمحتوای اطلاعاتی آنها به زبانترجمه  -

 های تخصصی مجهز و ماشینیهای اطلاعاتی و پایگاه دادهتشکیل بانک -

های تخصصی به منظور ایجاد شبکه و داد و ستد اطلاعاتی و های اطلاعاتی و پایگاهایجاد ارتباط میان بانک -

 انتقال اطلاعات به نقاط دلخواه

 ارائهمفهوم 

ارائه در لغت به معنای نمودن، نشان دادن و نمایش دادن آمده است. این کلمه در زبان فارسی به صورت ارائه 

کنید، در ای، احساسی( را به فرد یا افرادی ارائه میرود. وقتی که موضوعی )اندیشهکردن و ارائه دادن به کار می

 ذهن و احساس دیگری منتقل کنید.  خواهید آن را از ذهن و یا احساس خود بهواقع می

ای از اطلاعات )آگاهی، خبر( را در خود دارد و چنانچه به درستی منتقل روشن است که هر موضوعی، مجموعه

شود و و دریافت شود، معمولاً سبب افزایش میزان شناخت دریافت کننده از جهان محسوس و یا نامحسوس می

 پذیرد.  طب گسترش میمخا« فضای شناخت»گویند اصطلاحاً می

 یتوان گفت که ارائه موضوعی یعنی انتقال اطلاعات درباره موضوع و از این دیدگاه همسایگی معنایبنابراین می

 با مفهوم ارتباط دارد.

ارائه به عنوان انتقال اطلاعات، سیستم خاص خود را دارد. این سیستم در طبیعت و در جامعه انسانی همیشه 

 اش پیش از آغاز مدنیت انسان(.)حتی در گونه ابتداییوجود داشته است 

تواند از فراروند ارائه، یک فرآیند مرکب است، تشکیل شده از تعدادی فراروند که هر یک از نگاهی دقیق، می

 ها عبارتند از:های دیگر تشکیل شود. این فرروندفراروند

پیرایی، فراروند پیام فرستی، فراروند پیام گیری، فراروند فراروند پیام اندیشی، فراروند پیام سازی، فراروند پیام 

 .تحلیل آنالیز پیام، فراروند درک

شود. اگر روشن است که چهار فراروند نخست توسط ارائه کننده و سه فراروند دیگر توسط مخاطب انجام می
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رسد. و ارائه کننده به هدفش نمیشود و ها به درستی انجام نشود، فراروند ارائه مخدوش میهر یک از این فراروند

نیز بدیهی است که در سیستم ارائه، هدف، صرفاً پیام فرستی نیست، بلکه پیام نهایتاً باید به درستی و به تمامی درک 

 و یا حس شود تا ارائه کامل گردد.

و فن ایجاد کند که است، نباید این شبهه را به ویژه نزد اهل دانش « انتقال اطلاعات»اما این گفته ارائه نوعی 

و برای انجام ارائه مطلوب، « هنر»و هم « فن»است، هم « دانش»است. ارائه هم « فن»یا یک « دانش»ارائه صرفاً یک 

به بیان دیگر اگر دانش، فن و هنر را از جمله عناصر «. هنرمندی»و هم « دانیفن»لازم است، هم « دانشوری»هم 

توان گفت که برای انجام یک ارائه مطلوب اش بدانید در این صورت میمجموعه فرهنگ بشری در معنای گسترده

 مندی لازم است یعنی داشتن عناصر مهم از مجموعه فرهنگ بشری.و موثر، فرهنگ

هم پشت سر گذاشته شده است، و شاید بتوان آن را « انقلاب اطلاعات»در عصر حاضر، یعنی عصری که دیگر 

هر انسانی باید مهارت ارائه را کسب کند و سطح آن را در خود به طور پویا ارتقاء نامید، « عصر ارتباطات جهانی»

کار را به طور نسبی بدست آورد. برای این منظور باید از جمله کانال خود را به عنوان ارائه کننده « اهلیت»دهد تا 

 تر سازد. د را آمادهخو« احساس»و « روان»، «جسم»، «جان»و نیز به عنوان مخاطب دائماً تقویت کند و 

بدیهی است که با امکانات فراگیری رایج کنونی، که عمدتاً همان آموزش کم فرصت است، آموختگی موثر و 

شود. سالها ممارست و تجربه در این راه لازم است تا مهارت ارائه کسب شود. از این حتی نسبتاً مطلوب عاید نمی

 شود.و مطالعه اوراقی در این باره، منظور حاصل می« س درس ارائهکلا»که با حضور در یک  این رو نباید تصور

 انواع ارائه از نظر نوع رسانه

 شود.بندی کرد. در اینجا انواع آن صرفاً از نظر نوع رسانه اصلی مطرح میتوان از چند دیدگاه ردهارائه را می
 

 دهد.را نشان می . انواع ارائه از نظر نوع رسانه1جدول

 مثال نوع ارائه نوع رسانه

 سخنرانی عمومی شفاهی )گفتاری( گفتار

 نامه، داستان، ... کتبی )نوشتار( نوشتار

 سینمای محض، نقاشی، ... تصویری تصویر

 موسیقی صوتی صوت

 پانتومیم، زبان بدن، ... اشاره  –حرکتی  حرکت و اشاره

 متن علمی، فنی، سخنرانی تخصصی نمایشی شیء

 پویانمایی ترکیبی رسانه دو یا بیش از دو
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تردید بشر در آغاز، پس از سپری کردن بینید که رسانه در همه انواع ارائه، همان زبان در معنای عام است. بیمی

 ای، تنها از زبان گفتار برای بیان منظور و ارائه موضوع استفاده کرده است.مراحل ارائه اشاره
 

 

 

 

 
 

کنید. دو جنبه اساسی هر انتقال اطلاعات عبارتند از کمیت نمای ساده شده سیستم ارائه را مشاهده می 1در شکل 

شود، اما کیفیت ارائه و کیفیت. منظور از کمیت، مقدار اطلاعاتی است که در یک ارائه به مخاطب فرستاده می

ای در معنای عام(، کیفیت صوری )شکلی( و کیفیت محتوایی. روشن دارد: از جمله کیفیت زبانی )رسانههایی جنبه

 است که ارائه کننده باید ارائه را کنترل کمی و کیفی کند تا ارائه مطلوب و رضایت بخش باشد. 

 کمیت و کیفیت ارائه تحت تاثیر عواملی هستند. عوامل مهمتر عبارتند از:

ه )با توجه به کانال ارائه کننده(، مخاطب )با توجه به کانال ارائه کننده(، موضوع ارائه، نوع ارائه )از ارائه کنند

سازی محتوای ارائه، امکانات کمکی ارائه، مدت ارائه، زمان نظر رسانه اصلی(، انگیزه و هدف ارائه، امکانات آماده

 ئه، وضع اجتماعی محیط ارائه )از نظر فرهنگی، سیاسی و...(.و تاریخ ارائه، مکان ارائه، جغرافیای ارائه، زبان ارا

گذارند، ضمن اینکه روی یکدیگر نیز تاثیر متقابل دارند. در این عوامل هر یک به نوبه خود روی ارائه تاثیر می

برای هایی دارند. بین این عوامل وجود دارد. هر یک از این عوامل خصوصیات و جنبه« ای از تاثیراتشبکه»واقع 

ای موثر و مطلوب باشد، باید که تاثیرات مثبت این مجموعه عوامل، در حداکثر و تاثیرات منفی آنها در اینکه ارائه

حداقل باشد. چنانچه هر یک از این عوامل، فاقد حداقل خصوصیات و شرایط لازم باشد، طبعاً روی سیستم ارائه 

ها در سیستم انتقال اطلاعات عوامل با تاثیرات منفی )متناظر پارازیتتاثیرات منفی خواهد داشت. بنابراین در بررسی 

کنند ماشینی(، باید تاثیرات منفی هر یک از آنها را باز شناخت. تاثیرات منفی هر عامل خود وقتی بروز و عمل می

 که آن عامل خواه از نظر خصوصیات لازم و خواه از لحاظ عملکرد، ضعیف باشد. 

ها و در نتیجه عدم مهارت یا مهارت کم ارائه کننده در انجام جود نقاط ضعیف و عدم قابلیتبه عنوان مثال، و

ای از تاثیرات منفی روی هر یک از چهار فراروند پیام اندیشی، پیام سازی، پیام پیرایی و پیام فرستی، مجموعه

 شود.گذارد و در نتیجه ارائه ناموثر و نامطلوب میسیستم ارائه بر جا می

 

 دهد.نمای ساده شده سیستم ارائه را نشان می :1-1شکل 
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 ارائه کننده

ارائه کننده عامل اصلی در سیستم ارائه است. همین عامل است که چهار فراروند پیام اندیشی، پیام سازی، پیام 

رسد، حاصل عملکرد کانال ارائه کننده است. دهد. آنچه که نهایتاً به مخاطب میپیرایی و پیام فرستی را انجام می

ارائه کننده باید داری مجموعه خصوصیات  حت تاثیر همین کانال است.بنابراین کمیت و کیفیت پیام، مستقیماً ت

 شخصی و شخصیتی باشد. این خصوصیات صرف نظر از جزئیات و ظرایف، به طور کلی عبارتند از:

آمادگی روحی و جسمی، تسلط داشتن بر موضوع ارائه، داشتن آشنایی با موضوعات همسایه با موضوع ارائه، 

های فرهنگی، وضع ها، باورداشتن شناخت از وضع مخاطب از نظر سن، میزان دانسته انگیزه و هدف درست،

ها، داشتن مهارت بکارگیری ها، انگیزههای مخاطب از ارائه، علاقهاقتصادی، اجتماعی و سیاسی، جنسیت، خواسته

سازی، پیام پیرایی و پیام صحیح رسانه ارائه، داشتن مهارت انجام درست و کامل چهار فراروند پیام اندیشی، پیام 

فرستی، اهمیت قائل شدن برای مخاطب، صادق و امین بودن در ارائه، دقیق بودن، داشتن شناخت از محیط طبیعی 

 و اجتماعی ارائه، نداشتن تعصب بیجا.

 شود تا تاثیرات منفی ناشی از این عامل مهم به حداقل برسد و بهوجود این خصوصیات در ارائه کننده سبب می

 دهد تا ارائه را بهتر کنترل کمی و کیفی کند.علاوه به ارائه کننده امکان می

توجه داشته باشید که شناخت از مخاطب وقتی که هدف اصلی ارائه، به ویژه مجاب کردن مخاطب است و یا با 

این شناخت، شود، نقش بسیار اساسی در کنترل کمی و کیفی دارد. ارائه کننده با داشتن هدف آموزش انجام می

 آورد:تر و کامل تر بدست میهای زیر را روشنپاسخ پرسش

خواهد بداند؟، خواهد بداند؟، چه نیاز دارد بداند؟، چه نیاز ندارد بداند؟، چگونه میداند؟، چه میمخاطب چه می

 خواهد بداند؟، از چه باید به او گفت و از چه نباید گفت؟.به چه میزان می

 زم است که ارائه کننده در مورد مخاطب شناخت کافی داشته باشد.بنابراین همیشه لا

 مخاطب

های پیام گیری، تحلیل پیام و درک و یا مخاطب دومین عامل مهم در سیستم ارائه است. این عامل باید فراروند

و در نتیجه یابد، حاصل عملکرد کانال اوست حس پیام را انجام دهد. آنچه که مخاطب از پیام ارائه کننده در می

 کمیت و کیفیت پیام، تحت تاثیر این کانال مهم نیز هست.

تواند در یکی از سه وضع باشد: زیر مخاطب ارائه، در مقایسه با وضع ارائه کننده نسبت به موضوع ارائه می

شخصیتی را حائز –ای از خصوصیات شخصیسطح، همسطح، فراسطح. اما وضع مخاطب هر چه باشد باید مجموعه

 باشد. گذشته از جزئیات، خصوصیات مهمتر عبارتند از:
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گیری، تحلیل پیام و درک جسمی، داشتن حداقل دانش اولیه لازم، داشتن ملزومات پیام–داشتنی آمادگی روحی

ای تا فیزیکی جای دارند(، درک اهمیت ارائه، داشتن دقت و صبر و یا حس پیام )این ملزومات در طیفی از اندیشه

گیری و نیز تحلیل پیام و درک و یا حس پیام، داشتن شناخت از ارائه کننده )که طبعاً حال شوق در پیامو در عین 

 شود(، داشتن انگیزه و هدف درست، نداشتن تعصب بیجا.نسبی است و معمولاً به طور غیر مستقیم حاصل می

مل به حداقل برسد و ارائه شود تا تاثیرات منفی ناشی از این عاوجود این خصوصیات در مخاطب سبب می

 تری انجام شود.موثرتر و مطلوب

 موضوع ارائه

 موضوع ارائه )به ویژه در مقولات علمی و آکادمیک( باید خصوصیات زیر را داشته باشد:

اعتبار علمی و فنی، اولویت ارائه، سودمندی برای جامعه )ارائه آن نیاز موجهی را برآورده کند(، داشتن حیطه و حدود 

معلوم، داشتن عنوان مشخص و روشن، قابل احاطه و پرداختن توسط ارائه کننده باشد، مورد علاقه ارائه کننده باشد، 

 پذیر باشد.سازی محتوای ارائه آن فراهم باشد، ارائه آن در یک محیط اجتماعی مشخص، امکانامکانات آماده

تواند خصوصیات دیگری داشته باشد، به ویژه میبدیهی است در مقولات غیر علمی و دانشگاهی، موضوع ارائه 

 شود.ها و ضوابط خاص همان مقولات سنجیده میاعتبار، اولویت و سودمندی آن با معیار

 نوع ارائه

های گذشته ذکر شد. نوع ارائه روی کمیت و کیفیت ارائه تاثیر دارد. انواع ارائه از نظر نوع رسانه اصلی در بخش

آید، با نتیجه حاصل از یک مقاله یا سخنرانی، یکسان نیست. ای بدست میسخنرانی چند دقیقهای که از یک نتیجه

انتخاب مناسب نوع ارائه حائز اهمیت بسیار است و در مواردی در موثر و مطلوب بودن ارائه نقش مهمی ایفا 

 کند. در انتخاب نوع ارائه باید عواملی را در نظر داشت از جمله:می

سازی محتوای ارائه، امکانات فرصت ارائه، مکان ارائه، وضع اجتماعی محیط ارائه، امکانات آمادههدف ارائه، 

 .کمکی ارائه، وضع مخاطب، موضوع ارائه، نتیجه )نتایج( مورد انتظار

تر ارائه در محافل علمی عبارتند از ارائه شفاهی به صورت حضوری، ارائه از دور )کنفرانس مجازی انواع رایج

 له کنفرانس( و ارائه کتبی.یا ت
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 انگیزه و هدف

ها و اهداف در ارائه علمی و دانشگاهی تواند گوناگون باشد. بعضی از انگیزهانگیزه و هدف افراد در ارائه می

 عبارتند از:

انتقال دانش و فن از نسلی به نسل دیگر، آموزش افراد، خودآزمایی )از طریق در معرض محک قرار دادن دانش 

ا فن خود(، دریافت واکنش مخاطبین به منظور توسعه یا تعمیق موضوع، نیاز به دانستن بیشتر، احساس وظیفه و و ی

ها جهت زندگی بهتر های علمی، خدمت به نوع انسانعمل کردن به آن، ایجاد تقویت یک اندیشه، رقابت در زمینه

 و تفکر بهتر، تشریک مساعی در پژوهش، تجارت، تبلیغات و...

پذیر نیست. ر این نکته ضروری است که جداسازی انگیزه یک عمل و هدف از آن عمل، لزوماً همیشه امکانذک

انگیزه. هر چند ممکن است از نگاه تخصصی رفتار شناختی و روان شناختی  گاه انگیزه هدف هم هست و گاه هدف

 پذیر باشد.ی تا حدی امکانهای انسان، این جداسازو پس از تحلیل موشکافانه روان، رفتار و خواسته

و نیز روشن است که اگر هدفی مد نظر باشد، جهتی هم باید وجود داشته باشد تا نیل به هدف ممکن شود. از 

اشد که نیل به ای جهتی دارد. جهت ارئه به ویژه در مقولات علمی و دانشگاهی، باید چنان باین دیدگان، هر ارائه

 پذیر سازد.عی را امکاناجتما–انسانی–اهداف والای معنوی

 سازی محتوای ارائهامکانات آماده

برای تهیه و تنظیم مطلب، تصویر و « منابع کسب اطلاعات»سازی محتوای ارائه، عمدتاً منظور از امکانات آماده

حتی ادای حرکت یا تولید صوت است. اطلاع حاصل تفسیر داده مجرد است توسط انسان در متن یک مسئله 

است که وقتی اطلاعی در مورد یک مسئله مشخص بدست آید و همراه با اطلاعات مرتبط دیگر  مشخص. روشن

های کسب اطلاع در ، راه2شود. در شکل توسط انسان تحلیل شود، دانش )شناخت( در ذهن انسان تولید می

 های علمی و دانشگاهی نشان داده شده است:حیطه

 
 

 

 

 

 

 
 دهد.نشان می های کسب اطلاع را: راه2-1شکل
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. محتوای شودسازی و پربار بودن محتوای ارائه نمیتوجه داشته باشید که صرف وجود این امکانات، موجب آماده

کند. این کانال می ای و یا احساسی، آمادهارائه را کانال ارائه کننده، طی فراروند پیچیده تولید و سازماندهی اندیشه

ی نیاز نیست. ب. اما همین کانال هر قدر هم که قوی و غنی باشد، از امکانات مزبور باید قوی و دارای امکانات باشد

، فنی، راه معمول کسب اطلاع–هم بدست آید. اما در مقولات علمی« شهودی»البته ممکن است اطلاع با روش 

 ها و تحلیل و تفسیر آنها است.همان جمع آوری داده

 امکانات کمکی ارائه

کتابت، چاپ  به کمک امکانات کمکی متفاوت نیاز دارند. مثلاً در ارائه کتبی وسایل و ابزارانواع مختلف ارائه 

 بصری( نیاز است.-نیداری )سمعیش-اهی، به مکان خاص و لوازم دیداریو نشر لازم است و در ارائه شف

ور بررسی است. چگونگی پیدایش و سیر تکامل این امکانات از آغاز تاکنون، خود موضوعی شایان توجه و در خ

شود، از طراحی اما در حال حاضر، در چندین شاخه از دانش و تکنولوژی، به تهیه و عرضه این امکانات پرداخته می

های کارآی چاپ و نرم تصویری تا طراحی و تولید ماشین–های خاص ارائه شفاهی یا کلامیو ساخت سالن

 سخت افزاری( و ...–رم افزاریارائه شفاهی )نهای ، دستگاه1های نشر رومیزیافزار

توانند در ها میهای تکنولوژیک در ارائه عملاً اجتناب ناپذیر است. این ابزاراینک دیگر به کارگیری انواع ابزار

سازی کیفیت صوری )شکلی( ارائه موثر باشند و به علاوه فراروند ارائه را تسریع و تسهیل کرده و تا حدی بهتر

توانند داشته ها تاثیر چندانی در کیفیت محتوایی ارائه نمیب را افزایش دهند. اما این ابزارتاثیر گذاری روی مخاط

استفاده کرد، اما صرف وجود این امکان « 2ارائه از دور»توان از تسهیلات باشند. به عنوان مثال، در ارائه شفاهی می

« تکنولوژی اطلاعات»توان از نوان مثالی دیگر، میکافی نیست تا ارائه شفاهی به طور موثر و مطلوب انجام شود. به ع

پژوهش »سازی محتوای ارائه بهره گرفت و به اصطلاح های لازم برای آمادهدر جستجو و یافتن منابع و داده

شود. فراورند ارائه یک فعل و انجام داد. اما این امکانات جایگزین نقش انسان در فراروند ارائه نمی« الکترونیک

 هایش، و نه یک عمل مکانیکی.ها و رمز و رازها، پیچیدگیانسانی است با تمام ظرافتانفعال 

 مدت ارائه

سازی محتوای ارائه و انجام فراروند ارائه است. مشخص منظور از مدت ارائه، طول زمانی یا فرصت برای آماده

شود. در نوعی از ارائه، یعنی ارائه تر میاست که هر چه فرصت بیشتر باشد، ارائه از لحاظ کمی و کیفی مطلوب

های تشکیل دهنده آن، مثل پیام یرد، بعضی از فراروندسازی محتوای آن با فرصت صورت گشفاهی، حتی اگر آماده

                                              
1 - Desktop publishing 
2 - Tele – presentation 
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تواند این نوع ارائه را است. همین خاصیت می« کم فرصت»گیری، تحلیل پیام و درک و یا حس پیام، فرستی، پیام

 ر کند.پذیبسیار ظریف و خدشه

 زمان و تاریخ ارائه

منظور از زمان، ساعت در شبانه روز است. در بعضی از انواع ارائه، انتخاب مناسب زمان بسیار اهمیت دارد. 

تاریخ هم به همان معنای متعارف است، یعنی روز در ماه در سال و هم به معنای یک مقطع زمانی است. تاریخ ارائه 

ای را بتوان در یک تاریخ خاص با کمیت و کیفیتی د. مثلاً در ارائه کتبی، چه بسا ارائهدر تمام انواع ارائه تاثیر دار

انجام داد و در تاریخ دیگر نتوان. به علاوه، گاه موضوع ارائه چنان است که اگر در تاریخ مناسب ارائه نشود، هر 

لی الخصوص در مقولات علمی و نخواهد داشت ع یزمان دیگری، دیر خواهد بود و یا اصلاً دیگر لزوم یا مورد

 دانشگاهی با توجه به پویایی و رشد شتابان علوم و فنون.

 مکان و جغرافیای ارائه

وجهی مکان در اینجا یعنی جایی برای حضور افراد، و مشخص است که در برخی از انواع ارائه، تاثیر قابل ت

بسیار رایج است )سخنرانی تخصصی(، مکان ارائه باید تصویری که نزد اهل دانش و فن –دارد. مثلاً در ارائه کلامی

 هایی باشد و طراحی و ساخت چنین مکانی، به معماری و مهندسی خاص نیاز دارد.دارای ویژگی

تواند در کمیت و کیفیت ارائه تاثیر داشته شود. این عامل نیز میکشور، منطقه یا شهری که ارائه در آن انجام می

تواند در ارائه های طبیعی خاص خود را دارد که به نوبه خود میویژگی« جغرافیایی»که هر  باشد. صرف نظر از این

کند. آنچه که در یک جغرافیا قابل ارائه می« کجا»موثر باشد. ارائه کننده باید به این نکته توجه داشته باشد که در 

ه در هر جغرافیایی از جهان گروهی زندگی ارائه باشد، لزوماً در جغرافیای دیگر قابل ارائه نیست. مشخص است ک

کنند که وضع اجتماعی، فرهنگ و تمدن خود را دارند. بنابراین داشتن شناخت از جغرافیای ارائه، گذشته از می

 سازد.وضع جغرافیای طبیعی، عملاً شناختن وضع اجتماعی محیط را الزامی می

 زبان ارائه

مجموعه یا »یعنی به همان معنا که در مباحث زبانشناسی مطرح است:  در اینجا، زبان به معنای متعارف آن است،

ای به یکدیگر دستگاهی منسجم و مرتبط با یکایک عناصر و الفاظ سازنده آن که بر طبق قواعد و موازین ویژه

و قوانین  ها و عناصر زبانی طبق قواعدهای وصفی و تمامی نشانهای از نشانهمجموعه»به بیان دیگر:  «.پیوندندمی

 «. دهندای به یکدیگر پیوسته و در ارتباطند و روی هم رفته دستگاه مرتبطی را تشکیل میویژه

ها فنی یکسان نیست. برای بعضی از زبان–ه ویژه معانی و مفاهیم نوین علمیها در بیان مفاهیم بالبته توانایی زبان
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هایی، مثلاً در زمینه )توانایی بیان مطالب در زمینه یا زمینههای علمی به علت ساختمان مخصوص آنها کمبود واژه

توان در آنها با پویایی بالا کلمات هایی هستند که میفنی( کاری دشوار و شاید نشدنی است. بر عکس زبان–علمی

 ای را ایجاد کرد، از جمله زبان فارسی که توانایی بالایی در این زمینه دارد.تازه

 تواند در ارائه تاثیرات کمی و کیفی داشته باشد. های آن میالا، نوع زبان و تواناییبا توجه به نکته ب

 وضع اجتماعی محیط ارائه

داشتن شناخت درست و کافی از وضع اجتماعی محیط ارائه از نظر اخلاقی، فرهنگی، سیاسی و اقتصادی در 

پذیرد. هر چه میزان امل بسیار پیچیده تاثیر میانجام ارائه تاثیر دارد. کمیت و کیفیت ارائه از جمله از همین ع

تر انجام خواهد داد. در تر باشد، ارائه را مطلوبشناخت ارائه کننده از وضع اجتماعی محیط ارائه بیشتر و درست

کند، به ویژه در آن نوع از ارائه که جنبه مجاب واقع، با داشتن این شناخت، ارائه کننده ملاحظاتی را اعمال می

دگی داشته باشد. اعمال این ملاحظات البته باید براساس مصالح اجتماعی محیط ارائه صورت پذیرد. این عامل کنن

گذاری ممکن است گاهی بدون دخالت ارائه کننده روی سیستم ارائه تاثیر بگذارد اعم از منفی یا مثبت. این تاثیر

 تواند حتی در ارائه علمی نیز مطرح باشد.می

هایی از یک توان جنبهنیز ضروری است که عوامل زمان، مکان، جغرافیا و وضع اجتماعی را میذکر این نکته 

 -جغرافیایی–های تاریخیارائه دانست. یعنی عاملی که شامل همه جنبه« هیستوژئوپولتیک»عامل بسیار پیچیده به نام 

 سیاسی ارائه است.

 آشنایی با ارائه شفاهی

که رسانه اصلی آن، کلام یا گفتار است. ارائه کننده ایده مورد نظرش را با استفاده ارائه شفاهی نوعی انتقال است 

کند. ساخت و پرداخت جملات که بعضی از آنها پیش اندیشه از گفتار و برخی امکانات دیگر به مخاطب منتقل می

ارائه شفاهی در معنای عام به دارد. از این رو « انشاء مطلب»البداهه هستند، به هر حال نیاز به نوعی و بعضی فی

 انشای خطابی نیز مرسوم است. ارائه شفاهی، به مثابه نوعی انتقال اطلاعات، دارای خصوصیات زیر است:

نکه د دارد(، قابل استناد نیست )مگر آحضوری است )مخاطب در حضور است، البته کنفرانس مجازی هم وجو

 نی به اندازه ارائه کتبی مشروح نیست و ممکن است در معرضگفتار به نحوی ضبط شود(، به خاطر محدودیت زما

کمی آن دشوار است و مهارت خاصی لازم دارد، تعداد مخاطبین معمولاً کمتر –خطر ناقص بودن باشد، کنترل کیفی

تواند از تعداد مخاطبین ارائه کتبی است، از نظر آرایش و سبک بیان نیز ضوابط ارائه کتبی را ندارد و ارائه کننده می

تواند سریع باشد، هر چند اثرش در مخاطب لزوماً دیرپای نیست، اش میگذاریاز چند سبک بیانی استفاده کند، تاثیر

 امکان تبادل نظر بین ارائه کننده و مخاطب وجود دارد و به بیان دیگر نوعی انتقال اطلاعات دو سویه است، از نظر
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امکانی بسیار موثر در این نوع انتقال اطلاعات « زبان بدن» ت، به ویژهتر اسمجموعه امکانات از ارائه کتبی غنی

سازی و یا مجاب کردن مخاطب و جلب نظر موافق اون انجام شود و لذا از این است، ممکن است با هدف آگاه

 باشد.« مجاب کننده»یا « آگاه کننده»نظر ارائه شفاهی ممکن است 

 .نی عمومی، تدریس، سخنرانی علمی و آکادمیک، قرائت نثر و شعرانواع ارائه شفاهی عبارتند از: سخنرا

 خصوصیات سخنرانی عمومی

 خصوصیات مهمتر این نوع ارائه به شرح زیر است:

گیرد، شود، به طور انفرادی صورت میدر این نوع ارائه شفاهی، معمولاً از امکانات شنیداری و دیداری استفاده نمی

و گاه بیشتر است، ارائه کننده باید آیین سخنوری را بشناسد و با فن خطابه آشنا باشد، مدت زمان آن حدود نیم ساعت 

-بتشخصیت سخنران و حرکات و رفتارش حین سخنرانی، در موفقیت یا عدم موفقیت سخنرانی تاثیر زیاد دارد، مناس

و احساسی مخاطب در این عاطفی –وضع روحی آن است، متناسب باهایش گوناگون است و محتویاتش نیز طبعاً تابع 

 تواند عامل مهمی باشد.مکانی و اجتماعی نیز می–رائه عامل مهمی است، شرایط زمانینوع ا

 خصوصیات کلی تدریس )ارائه تعلیمی(

 برخی از خصوصیات مهمتر این نوع ارائه عبارتند از:

است، ارائه کننده باید شیوه تدریس شود، هدف اصلی آن آموزش معمولاً از امکانات شنیداری و دیداری استفاده می

شود که قبلاً باید آماده شده باشد، معمولاً مخاطبین چندان اطلاعاتی را بداند، براساس یک طرح درس مشخص انجام می

از موضوع ندارند، مخاطبین موظف به رعایت آداب خاص هستند، مخاطبین ملزم به دریافت هستند، کسب اطمینان از 

، حتماً باید با کنترل کمی و کیفی دقیق انجام شود، مخاطبین از نظر یافت و درک، بسیار حائز استانجام فراروند در

 دانش و آگاهی در موضوع ارائه، معمولاً با یکدیگر همسطح و زیر سطح ارائه کننده هستند.

 خصوصیات سخنرانی علمی و آکادمیک

 بعضی از خصوصیات مهمتر این نوع ارائه به شرح زیر است:

شود، موضوع آن اص محافل علمی و آکادمیک است، معمولاً در کنفرانس، سمینار، سمپوزیوم و ... انجام میخ

شود. اگر استفاده به جا و غالباً تخصصی است، از انواع امکانات شنیداری و دیداری در این نوع ارائه استفاده می

شود دقیقه است، معمولاً به طور انفرادی انجام می 25تا  10شود، مدت زمان آن بین تر میدرست باشد، ارائه مطلوب

هر چند گاه ممکن است موضوعی را بیش از یک نفر و براساس یک طرح ارائه چند نفره ارائه نمایند، محتوایش را 

باید با دقت آماده کرد و از این نظر تمام مراحل یک ارائه کتبی )غیر از مرحله تنظیم ساختار سه بخشی( را باید 
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جام داد، هر چند گاه صورت کتبی این نوع ارائه شفاهی هم باید کاملاً آماده شود تا به مخاطبین عرضه گردد، ان

تر سخنرانی بیشتر آشنا باشد موفق نیازی نیست که سخنران به طور کامل آیین سخنرانی بداند اما هر چه با آداب

مختلف بوده و حتی بعضی از آنها امکان دارد  است، مخاطبین ممکن است از نظر دانش و آگاهی علمی در سطوح

فرا سطح ارائه کننده باشند، حضور در جلسه ارائه آداب خاص دارد که اهل دانش و فن باید در محافل علمی 

رعایت کنند، ممکن است ماهیتاً از نوع ارائه شفاهی اطلاع دهنده یا از نوع ارائه شفاهی مجاب کننده باشد، حتماً 

 ک طرح زمانبندی مشخص انجام شود.باید براساس ی

 امکانات ارائه شفاهی

 توان به پنج دسته تقسیم کرد:تر از ارائه کتبی است. این امکانات را میارائه شفاهی از نظر امکانات غنی

 . امکانات مربوطه به ارائه کننده 1

 . امکانات مربوط به مخاطب2

 . امکانات ناشی از ماهیت ارائه شفاهی3

 ت محیطی. امکانا4

 . امکانات تکنولوژیک5

 شود. امکانات دسته اول، آنهایی هستند که از وضع کانال ارائه کننده ناشی می

 شود. امکانات دسته دوم آنهایی هستند که از وضع کانال مخاطب ناشی می

، حضور فیزیکی امکانات دسته سوم، ناشی از ماهیت خود ارائه شفاهی هستند و عبارتند از: کلام، سبک بیان و صدا

 ها و حرکات موردی. ها و سر(، تغییرات سریع و اصلاحات، گفتاررویاروی، نگاه، زبان بدن )به ویژه حرکت دست

شوند و عبارتند از: وضع مکان ارائه، شرایط امکانات دسته چهارم، آنهایی هستند که به محیط ارائه مربوط می

 .زمانی ارائه، اوضاع اجتماعی ارائه

 تکنولوژیک امکانات

 بصری( بوده و عبارتند از:–شنیداری )سمعی–این امکانات عمدتاً دیداری

های تقویت و های نمایشی )در انواع گوناگون از جمله امکانات کامپیوتری(، دستگاهتخته، چارت، پوستر، ابزار

 پخش صدا.

هر یک را تا حدودی بداند و در ارئه کننده باید برای استفاده از آنها، ضمن آماده کردن مقدمات، طرز کار 

جا، نادرست و ناقص از این امکانات، باعث تضعیف ارائه شفاهی صورت لزوم از اپراتور کمک بگیرد. استفاده بی

 شود.و حتی گاهی ایجاد اخلال در آن و عدم موفقیت آن می
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 شود:شنیداری برای اهداف زیر استفاده می–از امکانات دیداری

رسانه ارائه، جلب توجه بیشتر مخاطبین به یک موضوع مشخص، افزایش تاثیر محتوای مطلبی که ایجاد تنوع در 

هایی که شرح آنها با کلام شود )تقویت تاثیر پیام(، تشدید علاقه مخاطبین به موضوع، نمایش مفاهیم یا ایدهارائه می

 .مهمترزمانگیر یا دشوار است، تسریع و تسهیل انتقال ایده های

 نباید از این امکانات برای اهداف زیر استفاده گردد:هرگز 

های مندرج در تصویر به طور یکنواخت، تاثیر گذاشتن روی مخاطب از طریق ارائه تعداد زیادی روخوانی نوشته

های های متعدد در یک مطلب واحد، ارائه ایدهجدول و نمودار، اجتناب از برقراری تماس پویا با مخاطب، ارائه ایده

های جدید )به ویژه به ای که با کلام به آسانی قابل بیان هستند، نمایش )احیاناً خود نمایانه( استفاده از ابزاردهسا

 های ارائه کننده(.منظور انحراف فکر و توجه مخاطب از محتوای نامطلوب ارائه و ضعف

 مراحل آماده سازی ارائه علمی و آکادمیک به صورت شفاهی

میک نوعی ارائه شفاهی است که در محافل علمی و دانشگاهی بسیار رایج است. این نوع آکاد–سخنرانی علمی

گذارد که دارای چارچوب مشخص باشد. ارائه سخنرانی زمانی موفق است و حداکثر تاثیر را روی مخاطب می

 فرستی. دهد: پیام اندیشی، پیام سازی، پیام پیرایی، پیامکننده در اساس چهار عمل اصلی را انجام می

حاصل انجام این چهار عمل در ارائه کتبی یک متن است که صورت، ساختار و محتوای مشخصی دارد. اکثر 

 آکادمیک دارای ساختار سه بخشی است:–های ارائه علمیگونه

 

 
 

هر یک از این سه بخشی اجزایی دارد که در جای خود بیان خواهد شد. اما مهمترین بخش، همان بخش اصلی 

های زیر آکادمیک باید کار–در آماده سازی سخنرانی علمییا متن اصلی است که باید طی چند مرحله تولید شود. 

 انجام شود:

 . تعیین موضوع1

 . تهیه منابع2

 صلی. تهیه طرح اولیه متن ا3

 . کسب اطلاعات4

 . تولید متن اصلی5

 دهد.نشان می آکادمیک را–: ساختار سه بخشی ارائه علمی3-1 شکل



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 36

 

 . تهیه طرح زمان بندی6

 . تهیه صفحاتی که باید نمایش داده شوند )با یک ابزار نمایش(7

شود، هر چند گاهی ممکن است بعضی از مراحل تا حدی همروند رعایت ترتیب این مراحل اکیداً توصیه می

طبق ترتیب انجام دهد، ابتدا باید  یعنی تهیه طرح اولیه متن اصلی راباشند. اگر ارائه کننده نتواند در مرحله سوم 

مرحله چهارم را انجام دهد به این معنا که درباره موضوع اطلاعاتی کسب کند، هر چند قادر به سازماندهی درست 

کننده تا حدی با ای فرض این است که ارائه آنها نباشد )زیرا برای سازماندهی، طرح لازم است(. البته در هر ارائه

اش مطالعه، بررسی و پژوهیدن است. تواند احاطه نسبی به موضوع داشته باشد که لازمهموضوع آشنایی دارد و می

اگر ارائه کننده در مرحله تعیین موضوع، خصوصیات کلی را در نظر داشته باشد، منطقاً باید بتواند ترتیب مراحل 

 سازی را بهتر به اتمام برساند.دهد تا ارائه کننده، کار آمادهب امکان میرا رعایت کند. روشن است که رعایت ترتی

 . تعیین موضوع:1

 های لازم در این مرحله عبارتند از: مشخص کردن زمینه موضوع، محدود کردن موضوع، تعیین عنوان مناسب.کار

ط دانشجو یا دانش آموز انتخاب های آموزشی، موضوع توسط استاد تعیین و یا با مشاوره با استاد، توسدر محیط

آموزشی )مثلاً در محیط کار(، یا توسط مدیریت بالاتر درخواست، یا توسط فرد یا های غیرشود. در محیطمی

 گردد.شود و به ندرت توسط ارائه کننده انتخاب میسازمانی خارج از محیط کار تقاضا می

توان از چند جنبه مورد مطالعه و زیرا هر موضوعی را میموضوع ارائه باید محدود و کاملاً تعریف شده باشد، 

 بررسی قرار داد. میزان محدود کردن موضوع بستگی به عواملی دارد از جمله:

های سطح ارائه کننده، هدف ارائه، وضع مخاطبین، ملاحظات فنی، میزان گستردگی زمینه موضوع، خواسته

 سازی محتوای ارائه، ملاحظات مدیریتی، هیستوژئوپولتیک ارائه.همخاطبین، مدت ارائه، سطح ارائه، امکانات آماد

تر تر، دقیقپژوهشی هر چه سطح آموزش یا پژوهش بالاتر باشد، محدود کردن موضوع ظریف–در محیط آموزشی

شود. برای محدود کردن موضوع ضوابطی وجود دارد مثل: مقطع تاریخی، محدوده جغرافیایی، تر میو تخصصی

 هایی از خود موضوع.از مخاطب، بخش خصوصیاتی

تواند براساس انتخاب خود ارائه کننده یا درخواست فرد دیگری یا سازمان خواستار ارائه ها میاِعمال ضابطه

 صورت پذیرد. 

تواند به عنوان موضوع را باید با جمله یا عبارتی حتی الامکان کوتاه و گویا بیان کرد. این جمله یا عبارت می

 ای زیر باشد:هصورت
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 ای:جمله گزاره -

 دهد.مثال: کار با کامپیوتر، ضرب هوشی کودکان را افزایش می

 در صورت انتخاب این جمله، ارائه کننده باید گزاره را اثبات کند.

 جمله پرسشی: -

 دهد؟مثال: آیا کار با کامپیوتر ضریب هوشی کودکان را کاهش می

 عبارت مصدری: -

 کار با کامپیوتر بر ضریب هوشی کودکانمثال: بررسی تاثیر 

 ای در...، در مورد.. .شود، گاه همراه کلماتی از قبیل: مطالعهدر ارائه دانشگاهی معمولاً از صورت سوم استفاده می

 عنوان موضوع باید دارای خصوصیات زیر باشد:

نویسی های کوتهتی الامکان فاقد نشانهگویا و صریح، کوتاه، فاقد کلمات زائد، وقعی و صادقانه و دور از مبالغه، ح

 کلمه، و در حدود چهار کلمه اصلی باشد. 15دارای حداکثر حدود  و فرمول و نظایر آن باشد،

 عنوان خوب و مناسب، کاری است بسیار حساس و باید با تامل کافی انجام شود. انتخاب

 . تهیه منابع2

 های زیر انجام شود:برای تهیه منابع باید کار

 شناسایی منبع، جستجو و دستیابی به منبع، ضبط مشخصات منبع، ارزیابی منبع

تعداد منابع لازم بستگی به سطح ارائه، سطح ارائه کننده، هدف ارائه و امکانات موجود دارد. معمولاً برای 

ر تحصیلات کند. تعداد منابع در سطوح بالاتهفت منبع کفایت میهای تحصیلی تا سطح کارشناسی، سه تا گزارش

 دانشگاهی و در ارائه برون دانشگاهی حد مشخصی ندارد. 

 توان استفاده کرد:برای شناسایی منبع، از امکانات زیر می

ای های دورههای اطلاع رسانی )به ویژه در شبکه جهانی وب(، فهرستکتابخانه )عمومی یا شخصی(، سیستم

های عمومی، فرد متخصص در موضوع، کتابدار، کتابشناس، رسانهناشران، فهرست منابع انتهای منابع )کتابنامه(، 

های داده کاوی و کشف ها و ...، مراکز تولید و عرضه اطلاعات )که گاه با امکانات سیستممراکز اسناد ملی، موزه

 کنند(.آورد و به خواهندگان عرض میها را فراهم میهای تخصصی دادهدانش، مجموعه

ز شناسایی منبع، در صورت تصمیم به استفاده از آن باید آن را با صرف کمترین زمان و به قابل ذکر اینکه پس ا

 ترین وجه ممکن در اختیار داشت.آسان

های اطلاع رسانی )در شبکه جهانی وب( انجام جستجوی منبع ممکن است در کتابخانه و یا از طریق سیستم
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ینترنت، اینک دیگر دو پایه اساسی پژوهش هستند. البته توجه شود. این دو امکان کسب اطلاع، یعنی کتابخانه و ا

 کند.توان گفت که وجود اینترنت، نیاز به کتابخانه را مرتفع میداشته باشید که در حال حاضر نمی

 توان استفاده کرد:های زیر میبرای جستجوی منبع، از نمایه )شاخص(

شود بندی موضوعی رایج در کتابداری تعیین میهای ردهشماره منبع در کتابخانه که براساس یکی از شیوه -

بندی دهدهی بندی کاتر و ردهبندی کنگره آمریکا، ردهبندی دهدهی دیوئی، ردهتر عبارتند از: ردههای رایج)شیوه

 جهانی(. این شماره، شناسه منبع در کتابخانه است.

 مشخصات مولف یا مترجم -

 عنوان منبع -

 ز طریق جستجوی موضوعی(عنوان موضوع )ا -

 ای به نحوی مرتبط با موضوع مورد نظر جستجو کنندهکلمه، عبارت یا جمله -

های زیر را باید پیش از استفاده از منبع باید به دقت و در عین حال با سرعت ارزیایی گردد. برای این کار جنبه

 در نظر گرفت:

فنی مولف و مترجم، اصالت –خطی و...(، اعتبار علمی زوه، سندنوع منبع از نظر صورت فرم )مقاله، کتاب، ج

منبع، سال اولین و آخرین ویراست، اعتبار ناشر، مکان ناشر )کشور، شهر(، میزان ارتباط منبع با موضوع ارائه، محل 

مطالعه ها، دستیابی به منبع )کتابخانه، اینترنت و ...(، خوانایی منبع، بررسی فهرست مطالب، بررسی فهرست نمایه

و یا خلاصه گیری رسد مرتبط با موضوع باشند، در مورد مقاله باید چکیده و نتیجههایی که به نظر میخلاصه فصل

 آن بایستی مطالعه شود.

در صورت استفاده از منابع اینترنتی )مثلاً مجله الکترونیکی( باید در ارزیابی منابع دقت بیشتر کرد. در حال حاضر 

تواند هر اطلاعی را در اینترنت عرضه کند. به ویژه باید به اصالت، اعتبار و دقت بخواهد می تقریباً هر کسی که

 مطالب خیلی توجه کرد.

 طرح اولیه متن اصلی . تهیه3

فراروند ایجاد متن، ماهیتاً نوعی تولید و خلاقیت است، از این نقطه نظر نیاز به طراحی دارد، یعنی باید یک طرح 

خواهید تولید کنید تهیه نمایید. در این طرح اولیه باید به این پرسش اساسی پاسخ دهید: ذیل که میاولیه برای متنی 

به چه میزان باید »، «چه باید نوشت؟»هایی از قبیل: عنوان اصلی از چه باید نوشت؟ در این مرحله از کار به پرسش

باید « از چه باید نوشت؟»به سوال اساسی  شود. برای پاسخ دادن، پرداخته نمی«چگونه باید نوشت؟»، «نوشت؟

کنید. این ها را به کمک کلمه یا عبارتی بیان میهایی که حول عنوان اصلی دارید روی کاغذ بیاورید. این ایدهایده
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دهند. آنگاه باید در مورد توالی کلمات و عبارات، البته با اصلاحاتی، عناوین داخلی ذیل عنوان اصلی را تشکیل می

گذاری مناسب مشخص کنید. پس از گیری و این توالی را با شمارهتباط منطقی بین این عناوین داخلی تصمیمو ار

های مرتبط کنید، یعنی ایدهتعیین عناوین داخلی سطح اول، برای هر عنوان داخلی به همات ترتیب گفته شده عمل

آیند و این ترتیب عناوین داخلی سطح دوم بدست میکنید و بدین ن عنوان داخلی را با کلمه یا عبارتی بیان میبه آ

 ای است که یک پاراگراف مطلب نیاز دارد.برسید. ایده ساده، ایده« ایده ساده»دهید تا به کار را آنقدر ادامه می

ترین عنوان )در سطح آخر( در یک مسیر، عنوان مربوط به ایده ساده فاقد عنوان داخلی است. بنابراین داخلی

های شود. پس در مرحله تهیه طرح اولیه بایستی کاراز متن خواهد بود که از یک یا چند نوشتپار تشکیل میقسمتی 

 زیر را انجام دهید:

 تعیین عناوین داخلی در سطوخ مختلف تا رسیدن به ایده ساده -

 تعیین توالی منطقی عناوین داخلی در هر سطح -

 شماره گذاری عناوین داخلی -

کند. در واقع طرح اولیه متن اصلی معلوم ، ممکن است در فراروند تولید متن، دچار تغییراتی این طرح اولیه

های متنی خواهید داشت و شالوده منطقی متن اصلی چگونه خواهد بود. بدین سان متنی که تولید کند چه واحدمی

اصلی و وجود توالی و ارتباط خواهد شد، دارای ساختار مشخص و منسجم خواهد بود. تعیین عناوین داخلی متن 

 منطقی بین آنها مزایایی به شرح زیر دارد:

وضوح بخشیدن به متن اصلی، واحدمند و ساختمند کردن متن اصلی، کمک به خواننده در دریافت و احاطه بهتر 

، های مختلف متنمطلب، تسهیل از سرگیری مطالعه در صورت گسسته شدن رشته مطالعه، امکان ارجاع به قسمت

های مختلف، تامین تسهیل یافتن مطلب مورد نظر خواننده )از روی فهرست مطالب(، امکان ایجاد ارتباط بین قسمت

جویی در زمان از طریق اجتناب تفکر دارای چارچوب مشخص برای ارائه کننده و خواننده درباره موضوع، صرفه

 .از پریشان اندیشی و تسهیل تمرکز روی یک ایده مشخص

 اطلاعات. کسب 4

 ای، اینترنتی، ...( بدست آید باید کارهای زیر را انجام دهید:چنانچه اطلاعات با مطالعه منابع )کتابخانه

 دوباره منبع، یادداشت برداری، سازماندهی اطلاعات. ارزیابی

های های دیگر یعنی آزمایش، مشاهده، مصاحبه و یا پرسشنامه بدست آید، باید یادداشتاگر اطلاعات از راه

 بندی کرد تا بعداً در مرحله تولید متن اصلی به کار روند. مربوطه را متناسباً رده

ارزیابی دوباره منبع هم بایستی به دقت و در عین حال با سرعت انجام شود. هدف از ارزیابی دوباره منبع این 
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ن داخلی و چگونه استفاده شود. هایی از منبع، به چه میزان، در مورد کدام عنوااست که مشخص کنید از چه قسمت

تواند فرعی تواند اصلی و کدام منبع )منابع( میشود که کدام منبع )منابع( میدر این ارزیابی همچنین معلوم می

 شود.گیری از آن معلوم میباشد. بنابراین در مرحله ارزیابی دوباره، اهمیت منبع و چند و چون بهره

 . تولید متن اصلی5

 به نوشتن باید امکاناتی را فراهم آورد که عبارتند از:پیش از شروع 

انتخاب زمان مناسب، انتخاب مکان مناسب، تهیه وسایل معمول نگارش )احیاناً امکانات کامپیوتری لازم(، فرهنگ 

نگ لغات فارسی، فرهنگ لغات بیگانه )یک زبان( فرهنگ لغات تخصصی، فرهنگ لغات بیگانه )یک زبانه(، فره

بیگانه، کتاب آیین نگارش، کتاب دستور زبان فارسی، دائره المعارف فارسی –ی، فرهنگ لغات فارسیلغات تخصص

 و بیگانه.

 در حال حاضر بعضی از این امکانات، مثل فرهنگ لغت، در اینترنت هم وجود دارند.

هایی اشتبا انجام درست مراحل قبل، آنچه که در دست دارید عبارت است از طرح اولیه متن اصلی و یادد

 ترین عناوین.های ساده مربتط با داخلیدرباره هر یک از عناوین داخلی )در سطوح مختلف( و ایده

انجام دهد، یعنی اثری را باید پدید آورد.  تولید متن را که نوعی خلاقیت استحال باید کانال ارائه کننده، کار 

مرحله است که کار دشوار و ظریف سازماندهی ترین مرحله کار است. در همین ساسیااین مرحله مهمترین و 

شود. تمام عناصر کانال ارائه کننده در این مرحله نقش دارند، خواه نقش ای و یا احساسی مطلب انجام میاندیشه

منفی و خواه نقش مثبت. بدیهی است که اندیشه و احساس ارائه کننده )گاه بیشتر اندیشه و کمتر احساس و گاه 

از اندیشه و « جهان جانش»باشد و « ترجان آگاه»نقش را در تولید متن دارند. هر چه ارائه کننده  برعکس( بیشترین

تر و موثرتر خواهد بود. روشن است که مهارت نگارش و در مندتر، متن تولید شده مطلوبآگاهی و احساس بهره

 ی است. فنی در این کار الزام–های زبانی و سبک متن علمیعین حال توجه به ویژگی

اند. باید توجه داشته باشید که شروع مرحله تولید متن الزاماً به این معنا نیست که مراحل قبلی کاملاً پایان یافته

یابد. این وضع به ویژه ها و اطلاعات نیز ادامه میای بسا در اثناء مرحله تولید متن، مرحله کسب و سازماندهی داده

ها و مسائل کند، ممکن است پرسشآید: به تدریج که کار پژوهش پیشرفت مییهای پژوهشی معمولاً پیش مدر کار

اند و یا منابع جدید( جدیدی مطرح شوند و برای پرداختن به آنها لازم باشد تا منابع )اعم از آنها که مطالعه شده

 ها و آزمایشات بیشتری انجام شود.بررسی شوند و یا بررسی

های آیین واحد و خوارزمیک )الگوریتمیک( وجود نداشته باشد. آنچه در کتاب برای تولید یک متن، شاید روش

هایی برای کسانی که شود، بیشتر مطالبی است حاوی کلیات کار و نیز توصیهنگارش و آداب نویسندگی دیده می
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تواند برای زیر میها سودمند است. روش خواهند به ویژه در مقولات غیر علمی بنویسند. البته توجه به آن توصیهمی

 ها عبارتند از:اهل دانش و فن، به ویژه مبتدیان در نگارش علمی و آکادمیک مفید باشد. این روش

تهیه پیش نویس متن اصلی، بازخوانی و انجام اصلاحات )کنترل کمی و کیفی( و تهیه نسخه اول، درج پانوشت

سازنده دیگران،  دیگر خوانی و اعمال نظرات منطقی وها، نوشتن نتیجه و خلاصه نهایی، ها و جدولها، درج شکل

 ل کمی و کیفی نهایی، ویرایش نهایی و تهیه نسخه نهایی.بازخوانی و کنتر

 شود:های زیر توصیه میبرای تهیه پیش نویس، روش

عناوین گیری نهایی در مورد توالی منطقی بررسی دوباره طرح اولیه متن اصلی و اعمال تغییرات لازم، تصمیم

های مربوط به آن داخلی )در سطوم مختلف(، انتخاب یک عنوان داخلی با رعایت توالی منطقی، بررسی یادداشت

عنوان، اندیشیدن به خصوصیات مخاطب و هدف اصلی ارائه، اندیشیدین و بسیار اندیشیدن به موضوع مشخص 

تر که در حد لازم و کافی ن عناوین داخلیذیل و مقدمه چینی مناسب همیشده با عنوان داخلی، طرح ایده اصلی 

های مربوط به نتیجه بحث گیری درست در مورد شروع و پایان هر پاراگراف، تنظیم درست پاراگرافضمن تصمیم

 مطرح شده ذیل همین عنوان داخلی، انتخاب عنوان داخلی بعدی با رعایت توالی منطقی.

ارائه کتبی باشد. نوشتن مقدمه )که به آن مدخل یا « مقدمه»اند توتوجه داشته باشید که اولین عنوان داخلی می

 شود( کاری است ظریف و در تنظیم آن باید بسیار دقت کرد.مقدمه ورود به مطلب نیز گفته می

 یه طرح زمابندی. ته6

کنید. در ستون مشاهده می 4این طرح بهتر است که در یک دفتر یادداشت تهیه شود به صورتی که در شکل 

توان طول مدت را به دقیقه نوشت و یا لحظه شروع و لحظه پایان را قید کرد. توجه داشته باشید که استفاده زمان می

 از این طرح نباید سبب ایجاد وقفه در سخنرانی و یا اخلال در روند آن شود.

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 دهد.نشان می و آکادمیک را –: دقتر یادداشت: طرح زمانبندی سخنرانی علمی 4-1 شکل
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 . تهیه صفحاتی که باید نمایش داده شوند )با یک ابزار نمایش(7

 این صفحات بهتر است در دو نوع تهیه شوند:

 و...( PowerPointالف( صفحات )برگ شفاف، اسلاید، صفحات تولید شده با 

فونت( و رسم الخط حاوی نکات مهمتر، تصاویر جالب و گویا، نشان دهنده مطالب اصلی، ترجیحاً با چند قلم )

 و به طور رنگی

ب( صفحات حاوی متن اصلی سخنرانی )که گاه ممکن است برای توضیحات بیشتر، لازم باشند، هر چند نمایش 

ها غلط املایی یا انشایی وجود شود(. دقت شود که در نوشتههای زیاد، اصلاً توصیه نمیصفحات حاوی نوشته

 نداشته باشد. 

مات و تامین ملزومات سخنرانی، بهتر است حداقل یک بار سخنرانی را تمرین کرد. در این پس از انجام تمام مقد

تمرین باید مدت زمان تعیین شده برای سخنرانی را در نظر داشت و با توجه به حجم مطلب و تعداد صفحاتی که 

توضیحات و تاکیدات بندی، سرعت مناسب ادای جملات و باید نمایش داده شوند، و ضمن استفاده از طرح زمان

 را بدست آورد.

بینی موانع و مشکلات احتمالی که ممکن است در اثنای سخنرانی بروز کنند )مثل قطع برق، رفتار غیر پیش

 های مقابله با آنها.های دیگر( و راهمطلوب فرد یا افرادی در جلسه، رویداد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 



 

 سخنوری(و مدیریت  آشنایی با هنرفصل دوم )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Microsoft Office PowerPoint 45                                                                آموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار  

 

 اهمیت سخنوری

تواند احترام شود. خوب سخن گفتن میتوانایی سخن گفتن با مخاطب عامل مهمی در موفقیت شما محسوب می

توجه افرادی را که دیگران را به همراه داشته باشد، ارزش و اعتبار شما را در زمینه علمی و کاری افزایش دهد و 

ها را به روی شما بگشایند جلب نماید. همچنین توانایی خوب سختن گفتن، مردم را توانند یاری رسانده و درمی

تر سازد که شما روی هم رفته از سایر افرادی که قادر نیستند به اندازه شما خوب سخن بگویند با استعدادمتقاعد می

 تر هستید.و باهوش

هایی که در اختیار دارید، توانایی ترین مهارتدارایی شما چیست؟ البته ذهن شما! یکی از با ارزش ترینبا ارزش

تواند شما را به اندازه هر استعداد دیگری که خوب اندیشیدن و ابزار خود به صورت آشکار است. این مهارت می

توانید از . از همه مهمتر، تنها راهی که میتر یاری رساندقادرید آن را شکوفا سازید در کسب ترفیع بیشتر و سریع

آن طریق، مهارت خود را در یک زمینه نشان دهید، بیان نظرات و عقایدتان به طور رسا و آشکار به صورت نوشتاری 

 «.گوید آگاهی کامل دارداو واقعاً در مورد آنچه سخن می»گویند: است. هنگامی که خوب سخن بگویید، مردم می

شود. سازمان دادن به تر میتر و کارآمدکند. ذهن شما با استفاده بیشتر، قویهمانند ماهیچه عمل میذهن شما 

ریزی، سازد. برنامهتر میتر و آگاهافکار و جملات خود از قبل، شما را نسبت به اظهارات و نحوه بیان هوشیار

 سازد.فاده کنید و در حقیقت شما را با هوش میسازد از دهن خود بیشتر استآمادگی، و سخنرانی شما را وادار می

دهید. هنگامی پی انجام دهید، در نهایت استرس حساسیت خود را نسبت به آن کار از دست میدراگر کاری را پی

 رود.های شما از بین میها و نگرانیکه به طور مکرر در مقابل دیگران سخنرانی کنید، سرانجام تمام ترس

به میزان زیادی تعیین کننده کیفیت « میزان علاقه ما به خود»اد دارند میزان اعتماد به نفس ما، یا روانشناسان اعتق

تر سخن بگویید، علاقه بیشتری به خود خواهید زندگی درونی و بیرونی ما است. هر چقدر بهتر و مجاب کننده

تر خواهید بود. هر چقدر خود را ئنتر و مطمداشت. هر چقدر که علاقه بیشتری به خود داشته باشید، خوش بین

تر تر و شادابتر عمل خواهید کرد و سالمتر و خوشایندتان با دیگران سازندهبیشتر دوست داشته باشید، در روابط

 رفتار خواهید کرد.

ی کاملاً جدا یهر فرد تازه کاری ممکن است دچار هیجانی شدید بشود، این حالت را باید از ترس و کمرو

خواهند برای افراد زیاد سخنرانی و احتمال دارد این حالت برای افراد هم در موقعی که برای بار اول، می دانست.

رود بینند و یا برای بار اول به میدان جنگ میارائه داشته باشند و هم در زمانی که در پارک جنگلی گوزن نری را می

که کنترل اعصاب و حفظ خونسردی است. این دست بدهد، آنچه یک شخص بدان نیاز دارد شجاعت نیست بل

مساله با تمرین قابل دست یافتن است. باید به وسیله تمرین مداوم اعصاب خود را به طور کامل کنترل کند. این 
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امر بیشتر به عادت بستگی دارد، بدین معنی که باید برای به کار بردن نیروی اراده دائم کوشش و تمرین کند. 

 شود.دهد، نیرویش بیشتر افزوده مید که با هر تمرینی که انجام میاستعداد داشته باش

ترس زائیده جهل است، به عبارت دیگر منشاء ترس عدم اعتماد به نفس است. چه چیزی باعث عدم اعتماد به 

آمیز خواهید بکنید. هنگامی که پیشینه موفقیت دانید چه میشود؟ نتیجه ندانستن این است که واقعاً نمینفس می

 شوند. های شما هم نابود میهای خود را در دست داشته باشید، ترسها و فعالیتکار

عیب و نقص از انسان موجود کاملی سازد و حقیقت این است که تمرین بیتر میتمرین زیاد انسان را پخته

تی که درباره آن اطلاعات سازد. از همین حالا باید شروع کنید؛ موضوع سخنرانی را بهتر است از میان موضوعامی

ای کنید. این سخنرانی را چند بار برای کافی دارید انتخاب کنید و آن را تبدیل به یک سخنرانی کوتاه سه دقیقه

خواهید برای آنها حرف بزنید بیان کنید و در کوششی که در این ای که میخود تکرار کنید. سپس آن را جلو عده

خود را به کار بگیرید. و چهار نکته مهم را برای یک سخنرانی و ارائه خوب همیشه دهید تمام قدرت راه انجام می

 مد نظر داشته باشید:

. علاقه و اشتیاق: در ابتدا باید اشتیاق بسیار زیادی به خوب سخن گفتن داشته باشید. اگر به اندازه کافی مشتاق 1

تواند شما را در کوتاهی بیاموزید، هیچ مانعی نمی مند باشید و بخواهید مهارت سخنوری را در مدت زمانو علاقه

 رسیدن به هدفتان متوقف سازد.

. تصمیم جدی: باید همین امروز تصمیم جدی بگیرید تا تمام تلاش خود را کرده و بر تمام موانع غلبه کنید و 2

 هر کاری که لازم باشد انجام دهید تا در کارتان به مدارج عالی برسید.

ریزی، آمادگی و نظم و ترتیب داشته باشید تا همواره در بیان سخنرانی و ارائه مطالب خود، برنامه. نظم: باید 3

 بتوانید مهارت لازم را کسب کنید. در کسب مهارت لازم هیچ راه میانبری به جای کار و تلاش سخت وجود ندارد.

ت، مانع یا گرفتاری که در کوتاه مدت . عزم راسخ: در پایان باید عزم راسخ داشته باشید که با وجود هر شکس4

 کنید، مقاوم و پایدار باشید.تجربه می

ارسطو، نخستین فیلسوفی بود که به اهمیت بلاغت به عنوان ابزاری مهم جهت رهبری و راهنمایی پی برد. وی 

( که Pathos( و احساس )Ethos، اخلاق )(Logos)سازی را به سه بخش تقسیم کرد: منطق عناصر اصلی متقاعد

 شود. در ادامه در مورد هر کدام توضیحاتی ارائه می

های زنجیر با گویید همچون دانهمنطق به سخنان و دلایل بحث شما اشاره دارد. مهم این است که تمام آنچه می

را  هایتاناندیشید و صحبتقطعات پازل، با هم منطبق باشند، تا به کلام یا بحثتان انسجام بخشند. هنگامی که می

بخشید و در این فرآیند هر کنید، مطالب مختلفی را از کل به جزء و از ابتدا تا انتها به ترتیب، نظم میریزی میطرح
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 ای را تشکیل دهد.ی مطلب قبل از خود است تا سرانجام بحث و گفتگوی مجاب کنندهمطلب سازنده

صیت، طرز رفتار و باور پذیری شما هنگام سخن سازی اخلاق است. این امر اشاره دارد به شخدومین وجه متقاعد

پذیری مخاطبان، قبل و حین سخنرانی باعث افزایش احتمال این امر خواهد شد که مخاطبان گفتن. افزایش باور

 ی عمل بپوشانند.های شما جامههایتان شما را بپذیرند و به توصیهاستدلال

برگیرنده محتوای احساسی سخنان شما است و شاید سازی احساس است. این وجه در سومین وجه متقاعد

مهمترین بخش باشد. تنها زمانی که از نظر روحی با مردم ارتباط برقرار کنید و تا میزان قابل توجهی احساس آنها 

 توانید آنها را ترغیب کنید طرز تفکر خود را تغییر دهند و به انجام امر خاصی اقدام کنند.را برانگیزید، می

ین سه عنصر )منطق، اخلاق، احساس( باید در همدیگر تنیده باشند تا بتوانید مردم را برانگیزید و آنها را تمام ا

 نسبت به دیدگاه خود متقاعد سازید.

ارتباط موثر  ینهمطالعات در زم یسر یکچند سال قبل  یکادر آمر UCLAاستاد دانشگاه  یانآلبرت محراب یآقا

شود متشکل از سه بخش است: کلمات، آهنگ صدا و یکه منتقل م یامیکه هر پ یدسر یجهنت ینبه ا یانجام داد. و

شوند یکه انتخاب م یدهند. البته کلماتیم کیلشود تشیرا که منتقل م یامیزبان بدن. کلمات تنها هفت درصد از پ

لحن کلام است. طبق  ی،عنصر ارتباط ین. دومیدآنها را به دقت برگز یدبرخوردارند و با یادیز یاربس یتاز اهم

در  ییرتغ یجادشود. با ایکلمات مختلف م ینهفته است که بر رو یدیدر نواخت و تاک یامدرصد پ 38 ی،محاسبه و

را که  یریتاث یجهو در نت یامکل پ یدتوانیموضوع، م ینا یتاز اهم یو آگاهانه و با آگاه یعمد ورتتنُ صدا به ص

 . یدده ییرگذارد تغیبر مخاطبان م یامپ

در استفاده سخنران از حرکات بدن خود  یامدرصد پ 55 ی،کلام یربرد که در ارتباط غ یپ ینهمچن یانمحراب آقای

است  ییهابرابر تعداد عصب 22روند، یکه از چشم انسان به مغز م ییهاکه تعداد عصب یلدل یننهفته است. به ا

 قدرتمند هستند. یاربس صریب راتیاست که تاث یلدل ینروند. به همیکه از گوش به مغز م

و به حالت باز قرار داشته باشد،  یرونبوده و کف دستتان به سمت ب یزانبدن آو ینکه بازوانتان در طرف هنگامی

تان را یاممخاطبان در آرامش پ ید،زنیصحبت کردن لبخند م ینو در ح یدنگریبه مخاطبان م یماً که مستق یدر حال

بر لب  یبوده و لبخند یکند. اما اگر چهره شما جدیکه آب را به خود جذب م یاسفنجکنند، مانند یجذب م

شان در حال عتاب و خطاب یعصبان ینوالد ییدهند که گویواکنش نشان م یامخاطبان به گونه ید،نداشته باش

هت متقاعد کردنشان و تلاش شما ج یامو در مقابل پ یرندگیبه خود م ی. پس مخاطبان حالت دفاعیدکردن آنها هست

 است. یتحائز اهم یاربس یکلام یرکنند. ارتباط غیخاص مقاومت م یبه روش یزعمل، آنها ن مانجا یابه تفکر 



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 48

 

 ساختار سخنرانی های کوتاه و پیچیده

توانید از توانید براساس آن هر نوع سخنرانی را ترتیب دهید. میای وجود دارد که میساختار سه بخشی ساده

 ای استفاده کنید.دقیقه 30ای یا های یک دقیقهالگو در سخنرانیاین 

تان قصد دهید که سخنرانیبخش اول: بخش اول سرآغاز کلام شما است. به زبانی ساده برای مخاطبان توضیح می

تا لحظاتی  اید متشکرم.از اینکه به اینجا آمده»توانید بگویید: دارید به چه موضوعی بپردازید. به عنوان مثال، می

های آینده توانیم در ماهدیگر در مورد سه مشکل عمده که امروز گریبانگیر صنعت ما شده است و اقداماتی که می

 «.انجام دهیم تا اوضاع را به نفع خود تغییر دهیم، با شما صحبت خواهم کرد

 دهد.سخنرانی شما جهت می سازد و بهکند، شنونده را آماده میاین مقدمه زمینه سخنرانی شما را فراهم می

تواند دهید. این بخش میدر بخش دوم در مورد آنچه در آغاز سخن وعده داده بودید، توضیح میبخش دوم: 

ای شامل یک، دو یا چند نکته باشد. این بخش شامل یک سخنرانی کوتاه است و تنها باید متضمن همان چند نکته

ما با سه مشکل افزایش رقابت، کاهش »توانید بگویید: به عنوان مثال، میشوند. باشد که به صورت متوالی ارائه می

دهی و تغییر ذائقه مشتریان رو به رو هستیم. اجازه دهید به نوبت هر یک از این موارد بپردازیم و سقف سود

 «.های جایگزین مقابله با این سه مشکل را به طور موثر مورد بررسی قرار دهیمروش

رسانید. هرگز نباید از بندی مطالبی است که به سمع و نظر مخاطبان میوم سخنرانی، جمعبخش سوم: بخش س

مخاطبان انتظار داشته باشید تمام مطالبی را که برای اولین بار به گوششان خورده است به خاطر سپرده باشند. مرور 

 توانید بگویید:عنوان مثل میبندی و تکرار آن برای مخاطبان مفید و لذت بخش خواهد بود. به مطالب، جمع

به طور خلاصه برای مقابله با افزایش رقابت باید کیفیت و سرعت ارائه خدماتمان را افزایش دهیم. برای مقابله »

های جدید و افزایش خدمات محصولات جهت جذب با کاهش بازار خرید و فروش باید به فکر توسعه بازار

مشکل تغییر ذائقه مشتریان باید محصولات و خدماتی را که امروزه مشتریان مشتریان جدید باشیم. برای مقابله با 

اند. اگر همگی برای خواهان آن هستند، گسترش داده و به بازار عرضه کنیم، نه آنچه که در گذشته طالب آن بوده

ر رونقی پیش رو دستیابی به این سه هدف متعهد شویم، نه تنها نجات خواهیم یافت، بلکه لحظات هیجان انگیز و پ

 «.خواهیم داشت. از شما متشکرم

ای بر عهده دارد. تمام مطالبی که قصد دارید در سخنرانی بیان کنید، از مقدمه شود وظیفههر نقطی که ایراد می

 گرفته تا متن اصلی سخنرانی و کلام آخر، باید در راستای دستیابی به این هدف باشد.

توانید از آن استفاده کنید. این ساختار ای وجود دارد که میتر، ساختار پیچیدههای طولانیریزی سخنرانیدر طرح

 های بعدی به هر یک از آنها پرداخته خواهد شد.شامل هشت بخش است، که در بخش
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دهی به توقعات آنها، و تمرکز بر سخنرانی است. . سرآغاز: هدف از سرآغاز سخن جلب توجه مخاطبان، شکل1

 ای برای گفتن وجود نخواهد داشت.سخنرانی گوش نسپرد و توجهی نکند، هیچ نکته اگر هیچ کسی به

. مقدمه: در این بخش به مخاطبان خواهید گفت که قصد دارید به چه موضوعی بپردازید و چرا این موضوع 2

 حائز اهمیت است.

مرحله است و شروعی است  پردازید. بیان نکته اول آغاز این. نکته اول: در این بخش به اصل سخنرانی می3

 برای بیان آنچه در ابتدا وعده داده بودید.

اید و اکنون قصد . پرداختن به نکته بعد: در این بخش شما باید مشخص کنید که نکته اول را به پایان رسانیده4

 دارید به نکته بعد بپردازید. این به خودی خود یک هنر است.

 طور منطقی ادامه مطلب نخست باشد. . دومین نکته مهم: این بخش باید به5

 کنید که قصد دارید به موضوع بعدی بپردازید.. مجدداً پرداختن به نکته بعد: در این بخش شما مشخص می6

. سومین نکته مهم: طبعاً این بخش نیز ادامه دو نکته نخست خواهد بود و آغازی است برای پرداختن به پایان 7

 سخن.

 ها است.گیری از سخنان و فراخوانی جهت عمل به گفتهنتیجه. مخلص کلام: این بخش 8

 برنامه ریزی و آمادگی 

آماده شدن یعنی چه؟ آیا منظور از آن مطالعه کتاب است، این یک راه آماده شدن است ولی بهترین راه نیست. 

ب بنویسد و آنها را به های آماده دیگران را از کتاممکن است مطالعه مفید واقع شود ولی اگر کسی افکار و ایده

باشد به شنوندگان قالب کند، زحمات او بیهوده خواهد بود؛ پس بنابراین او در دل عنوان اینکه افکار خودش می

 هاست. ای برای تهیه متن سخنرانیشنوندگان خواهد نشست و این روش بیهوده

ت خواننده شما خواهد فهمید نوشته شما نویسید باید ده کلمه بدانید، در غیر این صورای که میبرای هر کلمه

آورید باید صد کلمه بخوانید و تحقیق ای که بر زبان میسخنرانی و ارائه مطلب برای هر کلمه واقعی نیست. اما در

گویید. مخاطب کنید، در غیر این صورت شنونده پی خواهد برد که شما فراتر از معلوماتی که در سر دارید سخن می

حس خواهد کرد که معلوماتتان در این زمینه چندان عمیق نیست، مگر اینکه نه تنها در آن زمینه شما بلافاصله 

 آمادگی کامل داشته باشید، بلکه حتی معلومات شما از آن سطح هم فراتر باشد.

کاهد. آمادگی کافی نداشتن در حضور مخاطبان باهوش و بابصیرت، خود به خود از اعتبار و ارزش شما می

ی از این هم ته در مورد موضوعی که قصد دارید به آن بپردازید، آمادگی و اطلاعات کافی نداشته باشید یا حچنانچ

آنها بلافاصله « در مورد این موضوع تخصص ندارم!»بدتر اصلاً آمادگی نداشته باشید، اگر به مخاطبان بگویید: 
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شوند. از طرف و درست باشد دلسرد می نسبت به پیام شما و حتی خود شما، هر چقدر هم که سخن شما خوب

شود و این امر باعث بالا رفتن ارزش و اعتبار شما دیگر اگر از آمادگی کامل برخوردار باشید، بلافاصله معلوم می

 تان را با آغوش باز بپذیرند.شود پیامدهد و باعث میگردد. آمادگی شما، مخاطبان را تحت تاثیر قرار میمی

مخاطبان با موضوع سخنرانی تا چه اندازه است؟ آگاهی قبلی آنها در مورد آنچه خواهید گفت به میزان آشنایی 

اند یا فاضل؟ این امر تعیین کننده میزان پیچیدگی یا سهولت مطالبی چه میزان است؟ آیا مخاطبان شما افراد مبتدی

 خواهد بود که قصد دارید بیان کنید.

هایی ها یا نگرانیهایی دارند؟ در ارتباط با موضوع بحث شما، چه امیدآرزو اندیشند؟، باچه اهداف وچگونه می

توانید با نظرات خود آنها را بر آورده سازید؟، ارزش و عقاید آنان چیست؟، هایی دارند که میدارند؟، چه نیاز

ناراحتی، نگرانی، شان چگونه است؟، از چه نوع احساسات یا تعهدات مذهبی برخوردارند؟، چه جهت گیری سیاسی

 یا مشکلاتی دارند؟

تواند در ایجاد ارتباط با آنها بسیار موثر باشد. بخشند میدرک جو و فضای احساسی که مردم به سخنانتان می

ها و مطالب به چاپ رسیده آنان، به پرسیدن این سوالات پیشاپیش از برگزار کنندگان جلسه و مطالعه وب سایت

 های مورد نیاز خود را بدست آورید.شما کمک خواهد کرد پاسخ

خواهید درباره آن حرف بزنید به طور همه جانبه فکر کنید. درباره آنها درباره متن سخنرانی و موضوعی که می

ای فکر کنید که موضوع در ذهن شما جا بیفتد. از این کار به تعداد زیادی ایده دست پیدا خواهید کرد و به اندازه

 ای مدتی طولانی ادامه پیدا خواهد کرد.د و این کار برکار آماده خواهد ش

شود که افکار جدیدی در فکر او جوانه پردازد، در این مدت متوجه میفرد برای موضوعی که به سخنرانی می

 دهند. کنند و ثمر میزنند و کاملاً رشد میمی

باشید باید هر فکری خصوصی می در هنگامی که شما مشغول جمع کردن مطالب برای یک سخنرانی و ارائه به

کند، فوراً یادداشت نمایید. آنچه در وهله اول موقع انتخاب یک که درباره موضوع سخنرانی به خاطرتان خطور می

 متن ملاحظه نمودید یادداشت فرمایید.

کتاب  ها را در عباراتی خلاصه کنید و باز در اطراف موضوع بیندیشید آنچنان که گویی هرگزهمه این ایده

دیگری راجع به این موضوع برای مطالعه بدست نخواهید آورد: این است راه خلاقیت و تربیت ذهن. از این راه 

 توانید مبتکر افکار نو باشید.می

ها برای گسترش افکار شما گران بهاتر از اید در یک صفحه بنویسید. این ایدههایی را که خودتان ارائه کردهایده

های قدیمی، روی کاغذ باطله و یا هر چیز دیگری که ها را روی قطعات کاغذ، پشت پاکتاینهر جواهری است. 
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های سفید و شیک است. موضوعی که در اینجا مهم باشد بنویسید. قطعاً بهتر از استفاده از کاغذدر دسترس شما می

نگام تنظیم موضوع بدین جوئی نیست بلکه موضوع آن است که شما قادر خواهید بود در هاست، موضوع صرفه

 تر تنظیم کنید.طریق مطالب پراکنده را راحت

گذرد را بنویسید و در این فرصت خوب فکر کنید. عجله نکنید. این کار مهمترین همه افکاری که از دهنتان می

ها سخنرانی شود.معامله ذهنی است که ممکن است شما امتیاز آن را داشته باشید. این متد باعث خلاقیت ذهن شما می

هایی اید و تاثیر و نفوذ بیشتری در مخاطبان داشته است، همان حرفو ارائه مطالبی که از ایرادش بیشتر لذت برده

ها اثر زحمات فکری و ثمره انرژی خلاقیت شخصی است که از فکر خودتان جاری شده است. این نوع نطق

 دهد.کهنگی میهایی که از کتاب رونویسی شده بوی شماست، برعکس نطق

به طور حتم درباره مسائلی صحبت خواهید کرد که در حوزه تخصصی شماست و به آن علاقه دارید. اگر ممکن 

است موضوع سخنرانی را خودتان انتخاب کنید، بهتر از آن هم این است که موضوع، شما را انتخاب کند. سعی 

شوند. دهید، این اشتباهی است که اغلب مرتکب آن می نکنید در یک سخنرانی و ارائه کوتاه مطالب زیادی را جای

 فقط یک جهت و یا دو جهت موضوعی را انتخاب نموده تلاش کنید در پیرامون آن موضوع صحبت کنید.

موضوع سخنرانی را از یک هفته قبل انتخاب کنید تا بتوانید در اوقات فراغت فرصت کافی برای مطالعه پیرامون 

اش مدت هفت روز فکر کنید و هفت شب هم خوابش را ببینید. درباره آن هر نوع سوالی رهآن داشته باشید. دربا

خواهید صحبت کنید، از خود بپرسید علل کند بپرسید. به عنوان مثال اگر درباره طلاق میکه از فکرتان عبور می

وع طلاق جلوگیری کرد؟ توان از وقطلاق چیست؟ طلاق چه اثرات روانی، اقتصادی و اجتماعی دارد؟ چگونه می

آیا برای طلاق باید قانون واحد و یکسان داشت؟ اگر جواب آن مثبت است، چرا؟ آیا اصولاً برای طلاق قانونی 

 ناپذیر گردد؟ یا دشوارتر گردد؟ و یا آسانتر گردد؟لازم است آیا باید کاری کرد که طلاق امکان

اید و ضمناً حقایق مربوط به این موضوع خود رویت نمودهسخنرانی و ارائه شما حاوی مطالبی باشد که با چشم 

تر توان درباره این موضوعات خیلی آسانکند بیان کنید. میکنید در این موارد موضوع را روشن میرا که فکر می

 تر نماید.تر و روشنصحبت کرد و همچنین به شما کمک خواهد کرد که سخنانتان را جالب

توانستید پس از پایان سخنرانی با مخاطبان حاضر در جلسه مصاحبه . اگر میداشته باشیدرا به خاطر « سوال هدف»

انتظار « های من چه چیزی فرا گرفتید، و در نتیجه چه کار متفاوتی قرار است انجام دهید؟از صحبت»کنید و بپرسید 

تر خواهید توانست د آسانتر عمل کنیداشتید چه جوابی بدهند؟ هر چقدر در خصوص پاسخ به این سوال دقیق

 ای تنظیم کنید که در زمان مقتضی به این هدف دست یابید.تان را به گونهطرح و ساختار جملات

همچنین مدت زمان و چارچوب مورد انتظار سخنرانی باید کاملاً برایتان معلوم باشد. گاهی اوقات مخاطبان از 
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کنید و سپس به پرسش و پاسخ بپردازید. در سایر موارد،  درصد زمان را صرف سخنان خود 75شما انتظار دارند 

ریزان جلسات از شما خواهند خواست تمام وقت خود را به سخنرانی اختصاص دهید. در هر دو مورد، نکته برنامه

 اید سخنرانی را به پایان برسانید.حائز اهمیت این است که دقیقاً در مدت زمانی که تعیین کرده

 برای تنظیم سخنرانی و ارائهبررسی چند متد 

 مند برای تنظیم سخنرانی ارائه شده است که عبارتند از:چندین روش اصولی و قاعده

دانید مغز شما هم نمیکره چپ دارد و هم نیمکره راست. نیمکره چپ مغز با :  همانطور که میWiper. روش 1

 شود.ها فعال میها و مثالها، نقل قولات، داستانشود. نیمکره راست مغز نیز با احساسحقایق و اطلاعات فعال می

دهید. حقیقت دیگری کنید و با ذکر داستانی آن را ادامه میاستفاده از این روش آسان است؛ حقیقتی را بیان می

دامه کنید و آن را با ذکر مثالی ادهید. حقیقت دیگری را بیان میکنید و آن را با ذکر نقل قولی ادامه میرا بیان می

دهید و مانند برف پاک کن اتومبیل هایی از اعداد آن را ادامه میکنید و با ذکر نمونهدهید. حقیقتی را بیان میمی

 روید.دائماً عقب و جلو می

به منظور استفاده از این روش آمادگی، یک برگه کاغذ بردارید و در وسط آن خط عمودی رسم کنید. در سمت 

ای را که دوست دارید بیان کنید بنویسید. در سمت راست نیز مثال، داستان یا توضیحی تهچپ این خط، حقیقت یا نک

دهد بنویسید. برای هر موردی که در سمت چپ ستون است، حقیقت یا کند یا نشان میکه این حقیقت را ثابت می

 داستانی در سمت راست آن وجود دارد.

شوید هر دو نیمکره راست و چپ مخاطبان کنید، باعث میمیهنگامی که با استفاده از این روش نطقی ایراد 

کنند. با این روش آنها را در تمام شوند و روی هر کلمه به دقت تمرکز میفعال شود. آنها به سمت جلو خم می

 دارید.طول سخنرانی مشغول نگاه می

ریزی سخنرانی بر روی کاغذ ای است؛ در این روش به منظور طرح. روش دیگر برای سخنرانی، روش دایره2

توانید از یک تصویر یا نمونه بصری استفاده کنید. به این صورت که در وسط کاغذ پنج دایره بزرگ رسم کنید. می

هر دایره نشان دهنده یکی از عناصر سخنرانی است. اولین دایره مقدمه و توضیحاتی خواهد بود که به منظور توجه 

ها نکات اصلی خواهند بود که به آنها اشاره شود. دومین، سومین، چهارمین دایرهمیچینی سخنان استفاده و زمینه

 باشد.بندی و پایان کلام میشود. دایره پنجم جمعمی

های روی کاغذ به هفت عدد نیز تری در پیش داشته باشید، گاهی اوقات تعداد دایرهچنانچه سخنرانی طولانی

ها . در هر صورت، اولین و آخرین دایرهتوانید استفاده کنیدگه دیگری نیز میرسد، و حتی در صورت لزوم از برمی

های میانی نکات اصلی و مواردی هستند که طبق برنامه قصد دارید به ترتیب آنها آغاز و پایان کلام هستند. دایره
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 را بیان کنید.

ریزی کنید م را به کلمه به کلمه طرحریزی برای آغاز سخنرانی و ارائه مطلب مساله مهمی است. آغاز کلابرنامه

ها، با صدای بلند و در جلوی آینه تمرین کنید. توضیحات آغازین سخنرانی شما زمینه را فراهم ها و بارو آن را بار

باید آن را به دست شانس دهد. نآورد، و پیام واضح و شفافی را به مخاطبان انتقال میسازد، توقعاتی بوجود میمی

توانید به منظور روشن ساختن نکات عینی و ریزی برای سخنرانی، باید به عناصر دیداری که میدر برنامه بسپارید.

 ساختن شواهد برای مخاطبان استفاده کنید، بیندیشید.

« مرگ با پاورپوینت»ای به عوامل متعددی بستگی دارد. در میان سخنرانان حرفه PowerPointاستفاده از نرم افزار 

تکیه  PowerPointرایجی است؛ بسیاری از سخنرانان از ابتدا آنچنان به ارائه مطالب با استفاده از نرم افزار اصطلاح 

شود. اگر کنند گم میکنند که شخصیت و جوهر کلامشان لا به لای نکاتی که بر روی صفحه نمایش بیان میمی

آل باشد، استفاده کنید های خاص، ایدهموقعیت تواند در برخی، که میPowerPointشما قصد دارید از نرم افزار 

 بهترین کار این است که از چند قانون پیروی نمایید.

ابتدا و از همه مهمتر، نباید برای هر اسلاید بیش از پنج خط جمله بنویسید، و هر خط نیز نباید بیش از پنج کلمه 

شود. هنگامی سخنرانی در یک ی مخاطبان میباشد. استفاده بیش از این مقدار باعث حواس پرتی و حتی سردرگم

توانید از خطوط یا کلمات بیشتر از مقداری که این قانون تر و یا در حضور تعداد کمتری از افراد میمحیط کوچک

 دهد، استفاده کنید.اجازه می

را یک به یک  کنید، هنگام توضیح دادن آنها، نکاتبدون توجه به این مطلب که از چه تعداد نکته استفاده می

عنوان کنید. این اشتباه را مرتکب نشوید و تمام اسلایدی را که مملو از اطلاعات است یک جا ارائه ندهید؛ زیرا 

 د.نکنشود و به سخنان شما هیچ توجهی نمیشنونده سرگرم خواندن مطالب می

ت روی شما به سمت مخاطبان کنید بهتر اساستفاده می PowerPointنکته دوم اینکه هنگامی که از نرم افزار 

دهد، توضیح تان بگذارید و آنچه را که بر روی صفحه نمایش پشت سرتان رخ میباشد. باید لپ تاپ را جلوی

تان را بر روی افراد حاضر در جلسه بیفکنید و تمام کنید، چشمانها کلیک میدهید. هنگامی که بر روی اسلاید

 مدت با آنها صحبت کنید.

روی لپ تاپ را فشار دهید « B»کنید، دکمه ای که در صفحه نمایش وجود ندارد اشاره میه نکتههنگامی که ب

تا صفحه نمایش سفید شود. به خاطر داشته باشید، چهره شما در هر سخنرانی عامل بسیار مهمی است و هنگامی 

سمت صفحه نمایش و  که جملاتی بر روی صفحه نمایش وجود داشته باشد، چشمان مخاطبان از چهره شما به

 بالعکس به طور دائم در حرکت است؛ همانند چشمان تماشاگران در بازی تنیس.
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، بسیار حائز اهمیت است که چهره شما کاملاً روشن باشد؛ چهره ارائه PowerPointهنگام استفاده از نرم افزار 

وسیله یا به عنوان ابزاری جهت تائید  ها تنها به عنوان یککننده نباید به هیچ وجه در تاریکی باشد. از اسلاید

، نباید به کانون تمرکز در سخنرانی تبدیل شود. این شما هستید PowerPointهایتان استفاده کنید. نرم افزار صحبت

تر ساختن مطالب برای تنها به منظور یاری شما و شفاف PowerPointکه مهمترین کانون تمرکز هستید و نرم افزار 

 استفاده قرار می گیرد.مخاطبان مورد 

کنید، تمرین و تکرار کنید. سه الی پنج مرتبه قبل از اجراء آن استفاده می PowerPointهنگامی که از نرم افزار 

و  PowerPointرا مرور کنید. قبل از شروع سخنرانی برای آخرین بار تمرین کنید تا مطمئن شوید نرم افزار 

 کنند.کار میاند و پروژکتور به درستی نصب شده

تنظیم شده است و سپس نرم افزار  PowerPointاید که تمام سخنرانی فرد حول نرم افزار احتمالاً مواقعی را دیده

PowerPoint دهد. کند به کلیک کردن و هیچ اتفاقی رخ نمیایستد، شروع میافتد. سخنران میبه دلیلی از کار می

کوشند آن را تعمیر نمایند. تمام سمینار و ارائه کنند و میستگاه را دستکاری میآیند و با دافراد سریعاً به جایگاه می

نگرند. تمین نهایی کامل ایستند و هاج و واج به آنجا میشود و تمام افراد در اطراف جایگاه میموقتاً متوقف می

 کند تا مطمئن شوید این اتفاقات رخ نخواهد داد.قبل اجراء به شما کمک می

ای قدرتمند و شفاف آغاز کنید صحبت را با جملهاستفاده می PowerPointحال، هنگامی که از نرم افزار در هر 

به منظور توضیح ارقام،  PowerPointتوانید از نرم افزار کنید که مقدمه سخنرانی شما را فراهم سازد. سپس می

به پایان رساندید، صفحه  PowerPointم افزار های مهم استفاده کنید. هنگامی که کار خود را با نرنکات و رابطه

توانید سخن خود را تمرکز کامل مخاطب بر روی چهره و نمایش را خاموش کنید تا اطمینان حاصل کنید که می

 رسانید.تان به پایان میپیام شفاهی

ان کند. های خاص خود دارد. نخست سخنانی است که وی قصد دارد بیهر سخنران سه نوع کلام در موقعیت

کند. سوم سخنانی است که سخنران ایستد بیان میدوم سخنانی است که عملاً هنگامی که رو به روی مخاطبان می

 کرد.کند کاش آنها را بیان میاندیشد و آرزو میپس از پایان سخنرانی و در مسیر بازگشت به آن می

دهید و سخنانی که نید، سخنانی که ارائه میبهترین موقعیت، آن زمانی است که سخنانی که قصد دارید بیان ک

کنید کاش گفته بودید، همگی مثل هم باشند، که وجود این حالت نوعی احساس لذت و رضایت در شما آرزو می

 کند.ایجاد می

ای انجام دهید که برای شنونده هنگام تنظیم و آماده کردن سخنان، پرداختن از یک نکته به نکته دیگر را به گونه

اید و قصد دارید به نکته بعدی بپردازید. به طور دائم مطالب را مشخص باشد که شما یک نکته را به پایان رسانده
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تر و تان را بهبود بخشید و سخنرانی و ارائه روانمرور کنید و در جستجوی راهی باشید که بتوانید کیفیت پیام

 تری ارائه نمایید.عیب و نقصبی

تان را بر های آمادگی این است که نکات اصلی سخنانکنید، یکی از بهترین تکنیکده میاگر از تریبون استفا

های اندکس سه تا پنج اینچی یا پنج تا هشت اینچی با حروف بزرگ یادداشت کنید. به جای نوشتن روی کارت

حین صحبت کردن مطالب به صورت کلمه به کلمه، جملات، نظرات، یا عبارات مهم را یادداشت کنید و سپس در 

کنند. همگی آنها ها را یکی پس از دیگری ورق بزنید. مخاطبان هرگز با این روش سخنرانی مخالفت نمیکارت

کند. آنها همچنین دانند که این روشی است که سخنران به منظور نظم بخشیدن به افکارش از آن استفاده میمی

 است تا به این درجه از آمادگی برسد. دهند که سخنران تلاش بسیاری انجام دادهتشخیص می

کنند، پیاده روی هایی که بسیاری از افراد به منظور آمادگی برای سخنرانی از آن استفاده مییکی دیگر از روش

دهند، از دست و صورت خود نیز و سخن گفتن هنگام قدم زدن است. این افراد همچنان که به قدم زدن ادامه می

ها دهند. آنها از یک یادمان به منظور به خاطر آوردن هر یک از بخششان را بسط میصحبتکنند و استفاده می

برند و گیرند. برخی از آنها هنگام بیان برخی نکات حتی صدایشان را بالا میبدون استفاده از یادداشت، بهره می

. قدم زدن و صحبت کردن یکی کنندکنند که در حضور جمع کثیری از افراد با صدای بلند صحبت میوانمود می

 های آمادگی برای سخنرانی است.از موثرترین روش

کنید، این نکته حائز اهمیت است که اگر متخصص ای خاص سخنرانی میهنگامی که برای افرادی در حرفه

-های اطلاعشبکهها و و سایر ابزار Googleتوانید با استفاده از سایت نیستید، حداقل کاملاً مطلع به نظر آیید. می

 .به این هدف دست پیدا کنیدرسانی روی اینترنت 

دهید کنید، پیوند میرا با سخنانی که برای یک جمع خاص ایراد می« اطلاعات درون سازمانی»هنگامی که شما این 

طور نیست؛ رسد که در آن حرفه مشغول به کار هستید، با اینکه اینکنید. و به نظر میجلوه می یهمانند یک فرد خود

رسد که سخنران در مورد آنچه آنها برای امرار گیرند و چنین به نظر میمردم به شدت تحت تاثیر سخنرانی قرار می

 ها و مشکلاتی که در بازار امروز با آن روبرو هستند، بسیار مطلع است.دهند و چالشمعاش انجام می

رد که تا چه اندازه از آمادگی کامل برخوردار هستید. درصد موفقیت شما به عنوان سخنران به این بستگی دا 90

گشایید، شنونده متوجه خواهد شد تا چه اندازه آمادگی دارید و با توجه ای که لب به سخن میدر ظرف چند دقیقه

از همان دهد. وظیفه شما این است که کاملاً آماده باشید، آنچنان که به آن آمادگی، به شما نمره بالا یا نمره پایین می

 کنید همانند فردی با تجربه و ماهر جلوه کنید.لحظه نخست که شروع به صحبت می

ریزی داشته باشید و مهیا شوید، وقتی سرانجام برای ایراد سخنرانی بهترین کار این است که هر چه بیشتر برنامه
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ها تمرین کرده ها و بارخود را بار تر خواهید بود. زمانی که سخنان و ارائه مطالبایستید، مطمئندر حضور جمع می

 باشید، در حضور مخاطبان، احساس قدرت درونی و آرامش بسیار زیادی به شما دست خواهد داد.

  تهیه متن سخنرانی

هنگام آماده نمودن متن سخنرانی باید شنوندگان خود را در نظر بگیرید تا زودتر به مقصود برسید. درباره 

د. بعضی اوقات این کار نصف تلاش برای رسیدن به هدف است. اگر وقت دارید در تهیه های آنها بیندیشیخواسته

 خواهیدبرخی موضوعات، بهتر است کمی مطالعه کنید تا دریابید دیگران راجع به موضوع بخصوصی که شما می

کافی فکر کنید، به اند. ولی قبل از اینکه خودتان در اطراف موضوع به اندازه اش صحبت کنید چه گفتهدرباره

های مورد نیاز را در اختیارتان بگذارد و آنها را مورد کتابخانه عمومی بروید و از متصدی کتابخانه تقاضا کنید کتاب

 توانید خیلی خوب استفاده کنید.ها و منابع اینترنتی میها فرهنگهایی مثل دایره المعارفمطالعه قرار دهید. از کتاب

ن سخنرانی خوب باید موشکافانه و با دست و دل بازی کار کرد، صد فکر و ایده جمع کنید برای آماده کردن مت

توانید از آنها استفاده کنید فراهم و نود و پنج تای آنها را دور بریزید. مواد و اطلاعات بیشتر از آنچه نیاز دارید و می

ی سخنرانی شما س بیشتری پیدا کنید تا بر نحوهآورید. اطلاعات لازم را به این دلیل فراهم کنید که اعتماد به نف

 برند.گذار باشد. این کار عامل اساسی و مهم آماده کردن سخنرانی است، اما بیشتر سخنرانان پیوسته آن را از یاد میاثر

وقتی که آگاهی یک شخص نامنظم باشد دانش بیشتر او موجب آشفتگی بیشتر او خواهد شد. هیچ آدم عاقلی بدون 

کند. پس چرا باید بدون داشتن طرح و برنامه سخنرانی کند. سخنرانی نوعی ریزی اقدام به ساختن خانه نمیامهبرن

کند شروع می« هیچ جا»مسافرت است که در آن هدفی قرار دارد، پس باید با طرح و نقشه باشد و کسی که آن را از 

 رسد. در نهایت به همان جا هم می

ا جباشد و لذا باید دارای نقشه باشد. شخصی که از هیچ کبا رسیدن به هدف توام می نطق نوعی مسافرت است که

 رسد!کند، در پایانش هم به هیچ کجا نمیبه این مسافرت آغاز می

ها کدام است؟ تا کسی در مورد آن مطالعه بهترین و موثرترین راه سر و سامان دادن و مرتب کردن افکار و طرح

تواند جواب درستی به این سوال بدهد. این موضوعی دائمی و سوالی ابدی است که هر میوتحقیق نکرده باشد ن

 سخنوری باید از خود بپرسد و در جوانی و ابتدای راه هم باید جوابی برای آن پیدا کند.

مملو از های خوب و به سخنرانی زیر که در مقابل هیات مدیره انجمن ملی املاک ایراد شده که یک سخنرانی با ایده

حقایق علمی و جالب توجه که به شکل منظم و واضح بیان شده است و انگار که دارای روح و حرکت است توجه 

 کنید:
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 دوستان –آقای رئیس »

سال پیش ملت بزرگ ایالت متحده آمریکا در شهر فیلادلفیا بدنیا آمد. بنابراین طبیعی است که شهری که دارای  140

ست باید از یک روحیه قوی آمریکایی برخوردار باشد. آنچنان روحیه بالایی که فیلادلفیا را یک چنین سابقه تاریخی ا

های دنیا تبدیل به بزرگترین مرکز صنعتی این کشور نموده بلکه آن را به صورت یکی از بزرگترین و زیباترین شهر

تش مجموعاً برابر با همه مساحت میل درآورده است. فیلادلفیا در حدود دو میلیون نفر جمعیت دارد و شهر ما مساح

های خود را به جریب از بهترین قسمت زمین 8000میل مربع خود  130ووکی، پاریس و برلین است ما خارج قلمرو 

ایم تا مردم ما محلی مناسب برای تفریح و سرگرمی داشته ها اختصاص دادهها و بولوارهای زیبا، میدانساخت پارک

 های عزیز و آبرومند فراهم شده باشد.ب برای همه آمریکاییباشند و محیطی مناس

دوستان، فیلادلفیا نه فقط شهر بزرگ، پاکیزه و قشنگی است بلکه همه جا آن را به عنوان کارخانه بزرگ و مشهور در 

ر نفر نیروی اند به خاطر این است که ما بیش از چهار صد هزاشناسند و علت آنکه آن را کارخانه جهان خواندهجهان می

ها هزار ایم که در هر دقیقه کار روزانه خود کالاهای مهم و مفیدی که صدموسسه صنعتی استخدام کرده 9200کار در 

 کنند.دلار ارزش دارد تولید می

بر طبق نظر یک کارشناس معروف در این کشور شهری وجود ندارد که از نظر تولید کالاهای پشمی، چرمی، اجناس 

های بسیار دیگر برابری کند، های پولادین و چیزهای خوب، آهن آلات، افزار، باطری، کشتیمنسوجات، کلاهبافته شده، 

شوند که هایی میسازیم و نیمی از مردم این کشور بزرگ سوار اتوبوسما شبانه روز هر دو ساعت یک لوکوموتیو می

 در شهر فیلادلفیا ساخته شده است.

بافی ما برای هر مرد و زن کارخانه کش 115کنیم و طی سال گذشته در خ سیگار تولید میما در هر دقیقه یک هزار ن

 ایم. و کودک این کشور دو جفت جوراب تولید کرده

ایم و در واقع درآمد ما از کار تجارت و صنعت به قدری زیاد ما بیشتر از بریتانیا و ایرلند قالی و قالیچه تولید کرده

توانستیم میلیون دلار گردید و با این مبلغ می 37مان در سال گذشته بالغ بر های بانکیباست که سود خالص حسا

 اوراق قرضه منتشر شده تمام کشور را بخریم.

بالیم که شهر ما کنیم و همچنین به خود میولی دوستان، ما خیلی به پیشرفت صنعتی شگفت انگیز خود افتخار می

 ی و فرهنگی کشور است.یکی از بهترین مراکز پزشکی، هنر

های شخصی داریم. کنیم که در شهر فیلادلفیا بیش از هر شهر دیگر در دنیا خانهبا این حال به این موضوع افتخار می

 76ها را در کنار هم در قطعه زمینی که طولش حدوداً خانه جداگانه داریم و اگر ما این خانه 397000ما در فیلادلفیا 

متر است بگذاریم صفی بوجود خواهد آمد که از فیلادلفیا تا سالن اجلاس در شهر کانزاس و دنور خواهد رسید که 
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 شود.میل می 1881مساحتش برابر 

ها متعلق به ها هزار از این خانهتان را به آن جلب کنم اهمیت این حقیقت است که دهخواهیم توجهای که میاما نکته

کند کارگران شهر ماست و خود کارگران هم در آن سکونت دارند و تا وقتی که زمینی که شخصی در آن زندگی می

 های جدید وارداتی سوسیالیسم و بولشویسم به او سرایت کند.متعلق به خودش باشد، دلیلی ندارد بیماری

های ما، فرماست مناسب نیست زیرا خانه هرج و مرجی که در اروپا حکم خیز فیلادلفیا برای رشدخاک حاصل

اند و موسسات فرهنگی ما صنایع عظیم ما حاصل تلاش روح حقیقی آمریکاییان واقعی است که در شهر ما زاده شده

 میراثی است که از اجداد ما رسیده است.

آمریکایی است. اینجا شهری است که در آن نخستین  های این کشور پهناور و سرچشمه آزادیفیلادلفیای ما در شهر

پرچم آمریکا ساخته شده و شهری است که در آن نخستین کنگره ایالات متحده تشکیل گردیده، شهری است که بیانیه 

ها هزار استقلال در آن به امضاء رسیده است شهری است که عزیزترین یادگار تاریخی آمریکا یعنی ناقوس آزادی به ده

ایم که ماموریت مقدسی داریم که هدف و زن و کودک ما الهام بخشیده، به خاطر این هاست که ما اعتقاد پیدا کرده مرد

آن پرستش گوساله طلایی نیست بلکه هدف آن گسترس روحیه آمریکایی و روشن نگاه داشتن مشعل آزادی است به 

 «.وزلت الهام بخش تمام افراد بشر شوندنحوی که به اجازه خداوند حکومت واشنگتن، لینکلن و تئودور ر

حال این سخنرانی بایستی تجزیه و تحلیل شود و ساختار فکری آن بررسی شود. موضوع این سخنرانی مانند یک غاز 

کند به سوی خطی مستقیم. بدون آنکه فرصت را از دست بدهد با حسی پر طراوت همراه وحشی از نقطه ای پرواز می

کند آغاز نموده دیگر ن زندگی میرا با مطالبی درباره شهری که در آودش. سخنران حرف خود های شخصی خبا ویژگی

کند که زادگاه تمام ملت آمریکا اینجاست. همچنین توانند درباره آن حرف بزنند. او به این شهر اشاره میسخنوران نمی

ها ادعایی کلی و معمولی بود که اگر ین حرفکند فیلادلفیا بزرگترین و زیباترین شهر جهان است. ولی ااو بیان می

 گذارد.سخنرانی فقط به همین نکته اشاره کند اثری در کسی نمی

اندازه مجموع وسعت میل ه کوشد به حضار کمک کند تا آنها بزرگی فیلادلفیا بسخنران با اشراف به این حقیقت می

آور و جالب کند برای شنوندگان شگفتها میاقعیتها چون حکایت از وووکی، بوستون، پاریس و برلین است. گفته

 دهد.گیرد. هدف را بهتر از یک صفحه کامپیوتری نشان میباشد. به همین خاطر نمره خوب هم میتوجه می

رسد گوید در همه جا مشهور است که فیلادلفیا بزرگترین کارخانه جهان است. اظهارات او مبالغه آمیز میسپس او می

کرد کسی نیست؟ شبیه نوعی تبلیغات است اگر پس از ارائه این مطالب بدون درنگ به مطلب دیگری اشاره میآیا چنین 

های عمده ساخت فیلادلفیا را که عبارت نماید تا کالاشد. اما او این کار را انجام نداد بلکه تامل کوتاهی میباورش نمی

های های عالی، آهن آلات، افزار کار، باطری و کشتینسوجات، کلاههای پشمی، چرمی، اجناس بافته شده، ماز کالا» باشد
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 «. فولادین را ذکر کند

فیلادلفیا هر دو ساعت یک لکوموتیو برای راه آهن »رسد، آیا این طور نیست؟ حالا دیگر شبیه تبلیغات به نظر نمی

 .«وند که ساخت فیلادلفیاستشهایی سوار میسازد و بیش از نیمی از جمعیت این کشور بزرگ بر اتوبوسمی

 شود.در فیلادلفیا تولید می« در هر دقیقه هزار نخ سیگار... دو جفت جوراب برای هر مرد، زن و بچه این کشور»

شاید سیگار مورد علاقه من و جورابی که اکنون »گوید: دهد، هنگامی که میباز مخاطبان را بیشتر تحت تاثیر قرار می

 «.فیا باشدام ساخت فیلادلپوشیده

گردد و به کند؟ بی درنگ به موضوع مساحت فیلادلفیا که در ابتدا عنوان کرده بود بر میسخنران پس از آن چه می

چسبد و تا زمانی که آن کند. خیر... به هیچ وجه، او به یک مطلب مینکاتی که پیش از آن از خاطر برده بود اشاره می

رود. سخنران محترم از تو به خاطر این مسئله سپاسگزارم. چون هیچ چیزی نمی را به آخر نرسانده سراغ موضوع دیگری

ای به شاخه دیگر بپرد. تر از این نیست که سخنران مانند یک خفاش عصبانی در فضای نیمه تاریک از شاخهگیج کننده

و دو و سه و چهار و پنج شرح  دهند اینک مطالب را به ترتیب یکبا این حال بسیاری از سخنرانان این کار را انجام می

د. حتی دهبه بازیکنانش اخطار می 2، 19، 34، 27دهند، مانند کاپیتان یک تیم فوتبال که از روی شماره و با علامت می

 .19، 34، 2، 19، 27، 34، 27کند: بدتر از این گاه بدین شکل مطالب را بیان می

داد به چپ و راست طرف هدف پیش رفت، وقت خود را هدر نمیولی سخنرانی که از او نام برده شد مستقیم به 

داد. اما او اکنون تنها اش توضیح میگشت بلکه شبیه لوکوموتیوی بود که دربارهکرد به عقب هم بر نمیانحراف پیدا نمی

 شود.نقطه ضعف سخنرانی خود را مرتکب می

فیلادلفیا دارای بزرگترین مراکز »گوید: هد او میدولی اکنون در طول سخنرانی خود فقط یک نقطه ضعف نشان می

پردازد. کند و به سرعت به مطلب دیگری می، در اینجا فقط او به مطلبی اشاره می«پزشکی، آموزشی و هنری کشور است

نی کلمه در سخنرا 12اش جای دهد. این برد تا آن حقیقت را زنده و روشن سازد و در حافظهکلمه به کار می 12او فقط 

ای گذارد. زیرا فکر انسان مانند تلهشود و البته که این مطلب در شنونده اثر نمیجمله است، گم می 65که جمعاً دارای 

ای کلی و مبهم که کند. او با اشارهکنند او وقت خیلی کمی را برای این موضوع صرف میهای پولادین کار نمیبا سیم

توانست انجام دهد؟ او د. بر شنونده هم همینطور هیچ اثری ندارد. او چه میرسد تاثیری بر خود او نداربه نظر می

 دانست که این نکته را باید با همان روش که در آن فیلادلفیا را کارگاه بزرگ جهان معرفی کرده بود استفاده کند.می

ه از موضوع خود را در دل چگونه این جمل« در شهر فیلادلفیا بیش از هر شهر دیگری در دنیا بود»های شخصی خانه

کند که دهد. بعد این آمار و ارقام را بدین صورت مجسم میرا می 397000داد که باور کنند؟ اول آمار دیگران جای می

کیلومتر است در یک ردیف کنار هم بگذارید، خطی که بوجود  76ها را در قطعات زمینی که طولش گوید: اگر این خانهمی
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 گیرند خواهند داشت.میل را در بر می 1881دلفیا تا کانزاس و از کانزاس تا دنور که مساحتی برابر خواهد آمد از فیلا

ها را از یاد برده باشند ولی آیا ممکن است شنوندگان او ممکن است قبل از اینکه جمله را ارائه کند تعداد خانه

 این تصویر را از یاد ببرند؟ چنین چیزی ممکن نیست.

ها شوند. سخنران در مورد مسئله خانهخالی آمار و ارقام به تنهایی باعث دلنشین سخنرانی نمیحقایق خشک و 

ها را تسخیر و به هیجان آورد او از عواطف و احساسات آنها استفاده کرد و با احساسات شنوندگان را برانگیخت قلب

مردم و جامعه »ر چه تاثیری دارد ادامه داد: باشد و در روحیه شهاش میاشاره به مالکیت آنها که متعلق به ساکنین

او فیلادلفیا را چنین توصیف کرد: « تواند از پای در آورد.آمریکایی را بیماری وارداتی سوسیالیسم و بلشویک نمی

ها نفر ای که میلیونای است پر از عشق و احساس، واژهای جادویی است، کلمهآزادی! کلمه«. سرچشمه آزادی آمریکا»

اند. این واژه به تنهایی بسیار جذاب و دلنشین است. اما زمانی که وقایع تاریخی و حوادث واقع خاطرش جان سپردهبه 

 کند.تر جلوه میشود در دل شنوندگان بسیار عزیزتر و مقدسشده برای آن پشتوانه سخن می

ری است که نخستین کنگره ایالت فیلادلفیا شهری است که در آنجا نخستین پرچم آمریکا ساخته شد، شه»او گفت: 

متحده آمریکا در آنجا تشکیل گردید شهری است که منشور استقلال آمریکا در آنجا به امضاء رسید...ناقوس 

آزادی...ماموریت مقدس...گسترش روحیه آمریکایی...روشن نگاه داشتن مشعل آزادی تا با لطف خداوند حکومت 

 جاست. حقیقتاً نقطه اوج این سخنرانی همین«. ام بخش جامعه بشری گرددواشنگتن، لینکلن و تئودور روزولت اله

شیوه نگارش کافی است. اگر چه از نظر ساختاری نطق زیبایی بود اما اگر این سخنرانی با لحنی آرام و معمولی درباره 

مان طور که آن را نوشته گشت. اما سخنران هشد به سخنانی بدون استفاده و بدون نتیجه تبدیل میو بدون روح بیان می

 بود با احساسی توام با عشق و شور و شوق که در اعماق قلبش ریشه داشت و با صمیمت بیان کرد.

ناپذیر برای آماده کردن یک سخنرانی وجود ندارد. طرح، نمودار و یا همانطور که قبلاً گفته شد قانون و فرمولی تغییر

رسد در بعضی هایی که به نظر میمناسب باشد وجود ندارد. به هر حال راه هاجدولی که برای همه و یا قسمتی از نطق

 شود.موارد مفید واقع شود در زیر بیان می

 . بیان کردن حقایق1

 . مورد بحث قرار دادن حقایق2

 . عمل نمودن به آنها3

 دانند:بسیاری از مردم روش زیرا را مفید و هیجان انگیز می

 هاسخنرانی. گوشزد کردن عیب و نقص 1

 ها. نحوه اصلاح و برطرف کردن عیب2
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 . درخواست کمک از شنوندگان و همکاری آنها3

 توانید روش دیگری به کار ببندید:برای حل این مشکل می

 ای برای آن اندیشید.. در اینجا مشکلی وجود دارد که باید چاره1

 ای برای آن پیدا کنید.. باید چاره2

 شود همکاری کنید.ه بیان می. شما باید به دلیلی ک3

 کند:چهار مطلب زیر اجمالاً طرح یک نطق را ارائه می

 . جلب توجه شنوندگان1

 . جلب اعتماد شنوندگان2

 . حقایق را روشن بیان کنید و شنوندگان را از فواید و مزایای کارتان آگاه کنید.3

 .داردهایی باشید که مردم را به عمل وا می. به دنبال انگیزه4

-سخنران باید مسلط به موضوعی که انتخاب کرده است باشد. معنی این عبارت آن است که باید تمام حقایق را جمع

آوری، تنظیم، مطالعه و درک نماید و نه تنها اطلاعات یک جانبه و بلکه اطلاعات همه جانبه باید مورد بررسی قرار گیرد 

 های ثابت نشده. قعاً حقایق است نه فرضیات و با ادعاو باید مطمئن بود که آنچه را جمع آوری کرده وا

د. لذا تمام مطالب را نکته به نکته مورد رسیدگی قرار داده و مطالعه کنید. معنی این یهیچ چیز را نباید مسلم فرض کن

اطلاعاتی در  ای انجام دهید ولی چه مانعی دارد؟ آیا شما تصمیم نداردکار آن است که باید تحقیقات دقیق و موشکافانه

 خواهید همچون یک فرد صاحب نظر سخن بگویید؟ اختیار هموطنان خود بگذارید؟ آیا نمی

توانید پس از آنکه حقایق موضوعی را گردآوری و به آنها نظم و سر و سامانی دادید. راه حلی که با ارائه این حقایق می

ها خواهد نشست و شما در آن صی خواهد شد و بر دلسان سخنان شما مبتنی بر ابتکار و قدرت شخپیدا کنید. بدین

حضور دارید. آنگاه عقاید خود را تا حد امکان خیلی روشن و با شیوه منطقی بنویسید. به عبارت دیگر هر دو سوی 

 ها روشن و مشخص برداشت کرد ارائه کنید.توان از این واقعیتای را که میحقایق را بنویسید و سپس نتیجه

ضبط کردن سخنرانی، سپس گوش دادن به آن بسیار مفید است. البته این مساله ممکن است گاهی هم موجب اشتباه و 

 غفلت سخنران ناطق شود. 

کند که فکر کنید به علاوه افکار شما را روشن خواهد ساخت خواهید بیان کنید شما را مجبور مینوشتن مطالبی که می

رساند انشاء و شیوه دانی و پریشانی افکار شما را به حداقل میرخاطر بسپارید. سرگ و موجب خواهد شد که آن را به

 بیان شما را هم اصلاح خواهد کرد.

در هنگام آماده کردن متن سخنرانی خود زیاد یادداشت بردارید. ممکن است هنگامی که تنهایی سرگرم تمرین سخنرانی 
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د. پس کاغذ آنها را در جیب خود قرار دهید تا زمانی که با شنوندگان ها مراجعه کنیخود هستید بخواهید به یادداشت

 شود بیشتر احساس راحتی کنید. خود روبرو می

توانند متنی را که تهیه شوند که اصلاً نمیای دستپاچه میهای خود به اندازهبعضی از افراد در زمان ایراد اولین سخنرانی

روند، مطالبی را که با دقت شود؟ از جاده اصلی منحرف و در باتلاق فرو میچه میاش اند به خاطر بیاورند. نتیجهکرده

برند، چرا نباید این تیپ افراد چند یادداشت اند از خاطر میفراوان جمع آوری نموده و حتی نحوه بیان آن را تمرین کرده

یاموزد گاهی به مبل و صندلی و دیگر کوشد راه رفتن بکند و میخلاصه شده همراه داشته باشند؟ طفلی که تاتی می

زند تا تعادل خودش را حفظ کند ولی این وضع خیلی ادامه نخواهد داشت و بزودی راه رفتن را وسایل خانه تکیه می

 خواهد آموخت و روی پای خودش راه خواهد رفت.

کند. علی برد و کار را مشکل مینطق خود را کلمه به کلمه نخوانید و کلمه به کلمه حفظ نکنید، چون این کار زمان می

رغم این هشدار برخی ممکن است تلاش کنند که نطق را کلمه به کلمه حفظ کنند. اگر این کار را بکنند در موقعی که 

گیرند تا سخن بگویند مشغول فکر کردن درباره چه موضوعی خواهند بود؟ آیا پیامی را که با پشت تریبون قرار می

ند به دیگران منتقل کنند فکر خواهند کرد؟ خیر، آنها کوشش خواهند نمود همان جملاتی را که سخنرانی خود قصد دار

اند بیاد آورند تا آن را بیان کنند. پس آنچه ارائه خواهند کرد یک سخنرانی خشک، بی روح و ملالت بار به خاطر سپرده

 ای صرف نکنید.نین کار پوچ و بی فایدهو بدون شور و احساس انسانی خواهد بود. انرژی خود را برای انجام چ

خواهید ایراد کنید کلمه به کلمه روید، سخنانی را که میآیا زمانی که برای انجام یک مصاحبه مهم اداری یا بازرگانی می

خواهید سخن بگویید خوب فکر کنید تا کنید. شما درباره موضوعی که میکنید؟ قطعاً که شما این کار را نمیحفظ می

هایی بردارید، یا بخود تان روشن و آشکار گردد. ممکن است از گذشته موضوع یادداشتنکه موضوع اصلی در فکرای

آنگاه شما دلیلش را به خود خواهید گفت و « من فلان و بهمان مطلب را خواهم گفت و تذکر خواهم داد...»بگویید: 

شود؟ چرا در موقع تهیه یک سخنرانی صورت فوق برگزار نمیمتن واقعی را ایراد خواهید کرد، آیا یک مصاحبه اداری به 

 برید؟از همین شیوه بهره نمی

در موقع سخنرانی کردن شنوندگان را در مقابل خود مجسم کنید. شنوندگان خود را چنان خوب مجسم کنید که وقتی 

 با آنها روبرو شدید احساس کنید که با دوستی قدیمی روبرو هستید.

 نفس در سخنرانیکسب اعتماد به 

انگیز در مورد خود. هدف شما هنگام سخنرانی این است که با اطمینان بایستید: مثبت، آرام و با احساسی شگفت

آرزوی شما این است که از بودن در آنجا احساس خوشحالی کنید، درست مانند همان احساسی که در حضور 

ه ظاهر شدن، بسیار عادی و طبیعی است، حتی برای افراد خانواده دارید. ابتدا باید بدانید که ترس از روی صحن
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درصد افراد بزرگسال از سخنرانی  54ها، اند. براساس کتاب رکوردای که هزاران بار روی صحنه حاضر شدهحرفه

 در حضور جمع بیشتر از مرگ وحشت دارند.

هایی که شما در بزرگسالی رسشوند. تمام تاین گفته درست است که کودکان بدون هیچ گونه ترسی متولد می

دارید حاصل تجارب و تقویت منفی، هم از سوی سایر افراد و هم از سوی خودتان است. از آنجا که این گونه 

توان آنها را هم شود، اکتسابی و آموختنی است، میها، که ترس از سخنرانی در حضور جمع نیز شامل آن میترس

های مخرب در دوران کودکی است. هنگامی که والدین از کودک ن انتقادنیاموخت. مهمترین علت ترس بزرگسالا

گیرد. ترس از کنند، ترس از شکست و طرد شدن به زودی در وی شکل میای مخرب انتقاد میبه هر دلیلی به گونه

 شود.ها منجر به داشتن حساسیت بیش از حد به نظرات دیگران در زندگی میطرد شدن یا انتقاد، بعد

داری از ابراز خود»دارند که تقریباً تمام مشکلات روحی و احساسی ریشه در نشناسان همچنین اظهار میروا

دهد که والدین به منظور تربیت و کنترل کودک، از محبت به نسبت به کودکان دارد. این امر زمانی رخ می« محبت

کنند. یا خودداری از ابراز محبت استفاده می عنوان ابزاری جهت تاثیر قرار دادن کودک، خواه به شکل ابراز محبت

خواهند انجام دهم، در امان هستم. اگر تا زمانی که آنچه را مامان یا بابا می»آموزد: در نتیجه، کودک به زودی می

 «. اند انجام ندهم در امان نیستمآنچه را که آنها موافق

گیرند در بزرگسالی تبدیل به افرادی حبت قرار میکودکانی که در معرض انتقاد مخرب یا خودداری از ابراز م

شوند که نسبت به خود بسیار نگرانند. در مواد حاد، ممکن است این شخص آنچنان احساس ترس و ناامنی کند می

اش دارد با آن عمل که نتواند اقدام به هیچ کاری کند، مگر زمانی که مطمئن شود فردی که نقش مهمی در زندگی

 موافق است.

. این امر ناشی شوندبسیاری از افراد حتی از اینکه در حضور دیگران بایستند و سخنرانی کنند نیز دچار دلهره می

شده است. هایی است که تا قبل از سن پنج سالگی به تدریج به وی تلقین میاز بروز ترس از شکست و طرد شدن

 امش، شایستگی و خودداری جایگزین کرد.توان با احساس اطمینان، آرالبته این گونه احساسات را می

شود که واقعاً خواهان آن هستید که مردم آن را بشنوند. سخنرانی با اطمینان در حضور جمع، با پیامی آغاز می

این مسئله بی نهایت حائز اهمیت است. نقطه آغاز غلبه بر ترس یا دستپاچگی هنگام سخنرانی در حضور جمع، 

خیزید، همه مخاطبان خواهان این هستند تی به منظور سخنرانی از جای خود بر میدرک این موضوع است که وق

اید، به امید اینکه که شما موفق باشید. این کار شباهت بسیاری به رفتن سینما دارد. آیا شما تاکنون به سینما رفته

روید، امید و آرزو دارید که ا میفیلم بدی را تماشا کنید و وقتتان را تلف کنید؟ البته که نه! هنگامی که به سینم

اید. هنگامی که سخنرانی ای که صرف تماشای آن کردهفیلم خوبی بوده و بتواند توجیهی باشد برای وقت و هزینه
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خواهند که شما موفق شوید، دقیقاً کشند. همه آنها میکنید هم همین گونه است. مخاطبان برای شما هورا میمی

آیند. آنها مشتاقانه ای جایزه شما شرکت کرده باشند. آنها برای تشویق شما به آن مراسم میمثل اینکه در مراسم اهد

 کنند و امیدوارند که سخنرانی موفقیت آمیز و لذت بخشی داشته باشند.آرزو می

شما از کنید. خیزید، با نمره الف کارتان را آغاز میبه بیانی دیگر، هنگامی که به منظور ایراد نطق از جا بر می

تان اید. وظیفه شما تنها این است که بتوانید این نمره را در جریان سخنرانیقبل نمره بالایی به خود اختصاص داده

 حفظ کنید.

شود. هنگامی که تصویری کلیه مراحل پیشرفت در عملکرد بیرونی شما با بهبود تصاویر ذهنی در شما آغاز می

کنید، ذهن ناخودآگاه شما این را به عنوان گیرای خود در ذهن خلق می شفاف، مثبت و هیجان انگیز از سخنرانی

دهد که با این تصویر ذهنی مطابقت دارد. دو پذیرد و سپس کلمات، احساسات، و حرکاتی به شما میفرمان می

 توانید از آنها استفاده کنید.سازی ذهنی ذکر شده است که میهای تصویرنمونه از روش

کنید که گویی شخص ثالث هستید یا یکی ای تصور میبیرونی، خود را بر روی صحنه به گونهبا تصویر سازی 

بینید که با اطمینان و آرامش، قائم، کاملاً آسوده و فصیح ایستادهنگرد. خود را میاز مخاطبانی هستید که به شما می

در حال سخنرانی برای جمعی از مخاطبان  بینید که شما راکنید. خود را همانند شخص دیگری میاید و سخنرانی می

کنید. مخاطبان را سازی درونی، خود و مخاطبانتان را از طریق چشمان خود مشاهده میکند. با تصویرمشاهده می

توانید به دهند. میاند و به صورت مثبت به شما واکنش نشان میکنید که در اطراف شما نشستهدر ذهنتان تصور می

ای مثبت ب و جلو بروید و یک بار خود را از درون و بار دیگر از بیرون و هر دو بار هم به گونهطور دائم به عق

بنگرید. این کار، ذهن ناخودآگاهتان را با تصویری از شما که در حال انجام کارتان به بهترین وجه هستید تحت 

 دهد.مطابق با این تصویر پاسخ میدهد. سپس ذهن ناخودآگاه شما با دادن افکار و احساساتی تاثیر قرار می

های ایجاد اعتماد و آرامش حین سخنرانی در حضور جمع این است که در ذهن خود تصور یکی دیگر از راه

کنید در حال ایراد سخنرانی به بهترین وجه هستید، به ویژه قبل از اینکه به خواب بروید. ذهن ناخودآگاه شما به 

بل از چرت زدن و در اولین دقایق بعد از بیدار شدن نسبت به هر زمان دیگری در نویسی در آخری دقایق قبرنامه

روید، خود را تصویر کنید که در حال ایراد باشد. هنگامی که کم کم به خواب میطول روز بهتر جوابگو می

ور میغوطهسخنرانی بسیار شگفت انگیزی در حضور مخاطبان آتی هستید. این خیال آخر در ذهن ناخودآگاه شما 

دهد. هر چقدر این تمرین را بیشتر تکرار تری به هنگام خواب تحت تاثیر قرار میشود و شما را در سطوح عمیق

ن رسد، آرامش و اطمینان بیشتری خواهید داشت. ایکنید، هنگامی که زمانی واقعی سخنرانی در حضور جمع فرا می

 روش تمرین ذهنی بسیار موثر است.
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ها قبل انجام داد. اما چند کار است که توان از مدتگی ذهنی برای سخنرانی در جمع را میبخش اعظم آماد

 سخنرانان باید بلافاصله قبل از سخنرانی انجام دهند تا بر اعصاب خود مسلط شوند.

رسد، زودتر به محل سخنرانی بیایید و آنجا را به طور کامل بررسی هنگامی که ساعت شروع سخنرانی فرا می

نید. بالای جایگاه بروید و پشت تریبون قرار بگیرید. دور تا دور آنجا قدم بزنید و ببینید از دید مخاطبان در چه ک

اند صحبت کنید و از آنها بپرسید از مکانی سخنرانی خواهید کرد. با تعدادی از افرادی که زودتر به جلسه رسیده

جویا شوید و نام خودتان را هم به آنها بگویید. هر چقدر قبل از اند و به چه کاری مشغولند. نام آنها را کجا آمده

سخنرانی با تعداد بیشتری از مخاطبان صحبت کنید، آرامش بیشتری خواهید داشت. احساس خواهید کرد که در 

 بین دوستانتان هستید.

ی در میان مخاطبان کنید، به دنبال افرادشوید و سخنرانی خود را آغاز میهنگامی که به مخاطبان معرفی می

اید. مستقیماً به آنها بنگرید و لبخند بزنید، گویی این سخنرانی گفتگویی دو بگردید که قبلاً با آنها صحبت کرده

شود آرام شوید و در کمال آرامش احساس کنید بر مطلبی که بیان جانبه است با دوستی قدیمی. این کار باعث می

 کنید تسلط دارید.می

توانید چندین بار نفس عمیق بکشید تا خود را برای یک سخنرانی عالی و آرام مهیا از سخنرانی می بلافاصله قبل

بهترین فرمول برای تنفس عمیق آن است که تا آنجا که ممکن است نفس عمیق بکشید و به آرامی تا عدد  کنید.

تان را بیرون دهید ه آرامی نفسهفت بشمارید. سپس نفس خود را حبس کنید و باز تا عدد هفت بشمارید و بعد ب

و تا عدد هفت بشمارید. این تمرین را چندین مرتبه به همین صورت تکرار کنید؛ نفس عمیق بکشید، نفس خود را 

کنید برای مدتی کوتاه کشید و آن را حبس میحبس کنید و به آرامی آن را بیرون دهید. هنگامی که نفس عمیق می

یابید و خود را برای کنید تمدد اعصاب میهن خود پاک میذشوید، افکارتان را از در سطح آلفای ذهنتان رها می

 سازید.ایراد سخنرانی خوب آماده می

توانم صبر این سخنرانی بسیار مهمی است! نمی»درست قبل از اینکه به مخاطبان معرفی شوید، به خود بگویید: 

من خودم را دوست دارم! من خودم را دوست دارم! »کنید:  با خود تکرار« کنم! سخنرانی بسیار خوبی خواهد شد!

کوشید تا فرد دیگری را که در سمت این کلمات را با احساس بیان کنید، گویی می«. من خودم را دوست دارم!

دیگر سالن نشسته است متقاعد کنید که واقعاً به این کلمات معتقدید. هر چقدر با احساس بیشتری با خود صحبت 

 اثیر بیشتری بر ذهن ناخودآگاه و رفتارتان خواهد داشت.کنید، ت

های افزایش اطمینان و کاهش ترس این است که درست قبل از اینکه برای سخنرانی از جا برخیزید یکی از راه

زده هستید، مانند کودکان، انگشتان پایتان را تکام میانگشتان پایتان را تکان دهید. وقتی که واقعاً شاد و هیجان
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شوید. در تر میتر و مشتاقتر، خوش بینانهدهید. هنگامی که قبل از سخنرانی انگشتان پایتان را تکان دهید، مطمئن

شود لبخند بزنید و احساس شادمانی کنید. به خاطر داشت باشید، اعمال و حرکات انسان حقیقت این کار باعث می

 آورند.ات اعمال را بوجود میشوند، درست همانطور که احساسباعث ایجاد احساسات می

ها متمرکز میکند، در قسمت پشت و شانههایی که قبل از سخنرانی در فرد بروز میاز آنجا که بخش اعظم تنش

ها، خود را آرام کنید. دستانتان را به آرامی تکان دهید، گویی تلاش توانید با چند مرتبه تکان دادن شانهشود، می

تان شود. رسد این کار باعث از بین رفتن تنش و استرسی انگشتانتان عبور دهید. به نظر میکنید آب را از لابلامی

احساس  -پاها و انگشتانها، دستنفس عمیق، تکان دادن شانه -کنیدوقتی که تمام این تمرینات را با هم ترکیب می

 آرامش، شادمانی و آمادگی جهت سخنرانی به شما دست خواهد داد.

خیزید، سرتان را بالا و صاف نگه دارید. تصور کنید ریسمانی را از برای سخنرانی از جایتان بر می هنگامی که

اید. اندیشیدن به ریسمانی که سرتان را بالای سرتان به سقف کشیده شده است و شما از آن ریسمان آویزان شده

نگاه دارید و به قد و قامت خود نوعی شود هنگام برخاستن سرتان را واقعاً صاف باعث می داردصاف نگاه می

 اطمینان و قدرت بخشید.

راهی پیدا کنید تا از نظر ذهنی نسبت به مخاطبان در موقعیتی قدرتمند قرار گیرید. به عنوان مثال، قبل از آغاز 

این مکان سخنرانی، تصور کنید افراد حاضر در سالن کسانی هستند که از نظر مالی به شما بدهکارند و همه آنها به 

 شان به آنها بدهید.اند تا از شما درخواست کنند وقت بیشتری برای پرداخت بدهیآمده

اند. این تصویر ذهنی باعث توانید تصور کنید افراد حاضر در جلسه با زیرپوش جلوی شما نشستههمچنین می

گونه به مخاطبان  زمانی که این تان کمتر شود و سخنانتان گیراتر باشد.شود شما خود به خود بخندید، استرسمی

 گویید، آرامش بسیار زیادی خواهید داشت.بیندیشید، وقتی با آنان سخن می

یکی از راهکار های مهم جهت افزایش اعتماد به نفس در حضور مخاطبان، تمرین سپاسگزاری به دلیل برخورداری 

صتی برایم مهیا شده تا با این مردم صحبت کنم از اینکه فر»از چنین موقعیتی جهت سخنرانی است. به خود بگویید: 

تصور کنید واقعاً مراقب مخاطبان هستید. پشت سر هم به خود « بسیار سپاسگزارم. متشکرم! متشکرم! متشکرم!

 «من مخاطبانم را دوست دارم! من مخاطبانم را دوست دارم! من مخاطبانم را دوست دارم!»بگویید: 

خیزید، آشنایی دارند. هنگامی که برای سخنرانی از جا بر می« مزیت جایگاه خطابه»ای با اصطلاح سخنرانان حرفه

همواره به مزیت شگفت انگیز برخورداری از جایگاهی بیندیشید که قادرید نظراتتان را با افراد قابل توجهی در میان 

شید، با اطمینان و اشتیاق بگذارید. هر چقدر بیشتر قدردان این فرصتی که برای سخن گفتن با دیگران دارید با

 بیشتری کلمات را بر زبان خواهید آورد.
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کنید خالصانه دوست داشته باشید و به آنها توجه کنید، اعتماد به نفس هر چقدر افرادی را که با آنها صحبت می

ر عوض شما را مندید و آنها نیز دبیشتری خواهید داشت. هر چقدر آنها را بیشتر به چشم دوستانی که به آنان علاقه

 دوست دارند بنگرید، آرامش بیشتری خواهید داشت.

 شروع مناسب سخنرانی

نماید، ای اجرا کنید که قبل از آن کسی شما را معرفی میشروع خوب نیمی از کار است. اگر قصد دارید برنامه

ست. هدف این است که سازد. هدف از معرفی ایجاد توقعاتی در مخاطبان ااین معرفی است که صحنه را آماده می

مخاطبان از قبل از نظر ذهنی و احساسی یاد بگیرند آنچه را باید بگویید، آنان بشنوند. بنابراین باید پیشاپیش معرفی 

 نامه خود را به دقت تنظیم کنید.

ی کند. مرحله بعد اعلام عنوان سخنرانها و خدمات شما به مخاطبان صحنه را مهیا میمعرفی خوب با گفتن کار

تواند مختصر یا شود. معرفی شما بسته به موضوع یا مدت سخنرانی میشماست. نام شما در مرحله آخر گفته می

 مبسوط باشد. 

گیرید، مابین معرفی و آغاز سخنرانی شما اتفاقات زیادی باید رخ دهد؛ بنابراین هنگامی که صحنه را بدست می

شوند تاثیر مثبتی بر مخاطبان بگذارید و آهنگ مناسبی کات باعث میپنج نکته بعدی را به خاطر داشته باشید. این ن

 به گفتارتان بدهید. 

کند، دست دهید. نمایند، به جایگاه قدم بگذارید و با شخصی که شما را معرفی میهنگامی که شما را معرفی می

رو به مخاطبان نمایید. در چنانچه مناسب است وی را در آغوش بگیرید. اجازه دهید وی صحنه را ترک کند. سپس 

ابتدا سکوت کنید تا مخاطبان آرام گیرند و تمرکز کنند. لبخندی بزنید و نگاهتان را به آرامی و برای چند لحظه به 

 سر تا سر سالن بیفکنید، گویی از اینکه آنجا و در کنار آن افراد هستید، واقعاً خوشحالید. 

کنند و گیرند، سکوت و تمرکز مینید، مخاطبان به سرعت آرام میزاید و لبخند میهنگامی که ساکت ایستاده

ای قوی، مانند شما سخن آغاز کنید. هنگامی که این اتفاقات افتاد و همه ساکت شدند، کلامتان را با جملهمنتظر می

و با  شفاف، دوستانه و جالب آغاز کنید که توجه همه را به خود جلب کند، شما را به سمت سخنرانی سوق دهد

 جملات پایانی پیوند برقرار کند.

تان نباید موجب حواس پرتی در این بخش قانون این است که هیچ چیز در طرز لباس پوشیدن و آراستگی

گیرند. به همین دلیل، تصویر، طرز ثانیه نخست، در مورد شما تصمیم می 30مخاطبان شما شود. مردم در همان 

گوید در مورد شما ادن سخنران بسیار حائز اهمیت است. ظاهرتان به شنونده میلباس پوشیدن، آراستگی و طرز ایست

چگونه بیندیشد و چه حسی داشته باشد. ظاهر شما نمایانگر تصویری از خود شماست. همچنین به تک تک مخاطبان 
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ت: اگر ظاهرتان به اندیشید و چه احساسی نسبت به آنها دارید. قانون این اسفهماند که در مورد آنها چگونه میمی

 رساند. همواره مانند مخاطبان یا بهتر از آنان لباس بپوشید. شما کمک نکند، آسیب می

اندیشند، بی ادبی است که در برابر مخاطبان لباس غیر رسمی بپوشند، گویی همین چند بسیاری از سخنرانان می

فهماند این است که شما نه برای خود و نه می کردند. اما آنچه این مطلب به شنوندهلحظه پیش در باغچه کار می

 کاهد.آنان احترامی قائل نیستید. این احساس از ارزش کلامتان می

تان آمدهخواهید تک تک مخاطبان از اینکه به جلسه سخنرانینخستین وظیفه شما ایجاد توقعات است. شما می

سخنان بیشتری از زبان شما باشند. به خاطر داشته خواهید مشتاق و پذیرای شنیدن اند احساس خوشحالی کنند. می

باشید تک تک مخاطبان خواهان موفقیت شما هستند. آنها همواره طرفدار شما هستند. آنها صادقانه خواهان این 

هستند که سخنرانی خوبی داشته باشید. نخستین جملات شما باید تائید کننده این مطلب باشد. مهم است که شنونده 

تر بیابند، بیشتر پذیرای پیامتان بتدا شما را دوست داشته باشد. هر چقدر مردم، شما را دوست داشتنیاز همان ا

 کنید، مقاومت کمتری از خود نشان خواهند داد.خواهند بود، و در برابر هر نکته یا نظر بحث انگیزی که عنوان می

در حالی که لبخند بر لب دارید و چشمانتان هایی صاف، مطمئن، هنگامی که به مخاطبان معرفی شدید، با شانه

اید، به طور مستقیم به مکانی که قرار است سخنرانی کنید قدم بگذارید. تان را بالا گرفتهکاملاً باز است و چانه

 هوشیار و آگاه باشید، چابک، پر انرژی و مصمم قدم بردارید. 

در جلسه متمرکز شوید. کلامتان را به طور  کنید، روی یکی از افراد حاضرهنگامی که شروع به صحبت می

مستقیم و صمیمانه خطاب به وی آغاز کنید. سپس به طور اتفاقی به چهره شخص دیگری بنگرید، سپس به شخص 

کند و به شما کاهد، اعصابتان را آرام میدیگر و شخص دیگر بنگرید. این تماس چشمی مستقیم از سرعت شما می

 ر در جلسه ارتباط برقرار کنید.کند با افراد حاضکمک می

توانید مورد علاقه جمع واقع شوید، این است که هم قابل اعتماد و هم متواضع باشید. درستی و بهترین راهی که می

بخشد. ممکن است در اثر توجه مثبت مخاطبان به شما، کمی خجالت زده و دستپاچه به نظر صراحت به شما اعتبار می

افکنید، با صراحت و صمیمانه لبخند بزنید. طوری رفتار نکنید چشمانتان به تمامی مخاطبان نظر میبرسید. هنگامی که با 

 دهید.دانید یا به هر حال از مخاطبان برتر هستید. با این کار تواضع خود را نشان میکه گویی همه چیز را می

ما را معرفی کرده یا یک یا چندین نفر توانید با قدردانی از حضور شرکت کنندگان و تشکر از سازمانی که شمی

از افراد عالی رتبه  در آن سازمان که در میان مخاطبان هستند اشاره نمایید. با این کار آنها را مورد تکریم قرار می

شوید از حضور شما احساس غرور و شادی نمایند. این کار همچنین شما را مانند دو شاخه و دهید و باعث می

 سازد.اطبان مرتبط میپریز برق با مخ
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کلامتان را با گفتن این جمله به مخاطبان شروع کنید که چقدر آنچه را که قصد دارید بگویید دوست  توانیدمی

شما واقعاً از این زمانی که امروز عصر »توانید بگویید: خواهند داشت و از آن لذت خواهند برد. به عنوان مثال، می

ذت خواهید برد. من قصد دارم برخی از مهمترین نظراتی را که تاکنون در این در کنار هم سپری خواهیم کرد ل

 «.زمینه کشف شده است، با شما در میان بگذارم

توانید با احترام فراوان و با تعریف و تمجید صادقانه از مخاطبان کلامتان را آغاز کنید. طوری لبخند بزنید که می

اید. همگی آنها دوستان قدیمی شما هستند که مدت زیادی آنها را ندیده گویی حقیقتاً از دیدن آنها خوشحالید و

این افتخار بزرگی است که امروز در این مکان در کنار شما هستم. شما افرادی نخبه »: توانید به آنها بگوییدمی

تنها بهترین افراد هر  درصد افرادی قرار دارید که در بالاترین جایگاه در این حوزه قرار دارند. 10هستید و در میان 

 «.پیمایند تا در چنین کنفرانسی شرکت نمایندکنند و راه دوری را میکنند، فداکاری میرشته وقت صرف می

اشتباهی که یک تازه کار احتمال دارد در آغاز سخنرانی مرتکب شود این است که عذرخواهی کند و بگوید: 

چنین نکنید! این کار را نکنید! ، «نیستم...حرفی برای گفتن ندارم...من سخنران نیستم...آماده برای سخنرانی کردن »

در هر حال اگر شما آمادگی برای سخنرانی کردن ندارید بدون کمک شما بعضی از مخاطبان آن را درک خواهند 

کنید؟ چرا به ها هم درک نخواهند کرد. پس چرا بی جهت توجه آنها را به این مطلب جلب میکرد ولی بعضی

اند که سخنرانی خود را برایشان آماده کنید که آنها برای شما آنقدر ارزش نداشتهخاطبان خود چنین وانمود میم

کنید که خوب است به عنوان سخنرانی برای ای را که در دسترس هست و فکر میکنید بلکه هر موضوع و هر نوشته

مند ایم تا به موضوعی علاقهشما را بشنویم ما جمع شدهخواهیم معذرت خواهی کنید. خیر خیر، ما نمیآنها بازگو می

 شویم و آن را مورد توجه قرار دهیم پس آن را به خاطر بسپارید.

نمایید. جلب توجه شوید خواه ناخواه توجهشان را به خود جلب میدر همان زمان که با شنوندگان روبرو می

گردد، اگر توجه آنها را تریبون گذشت زمان دشوار می شنوندگان برای پنج ثانیه اول کار سختی نیست، در پشت

در این هنگام از دست بدهید دوباره بدست آوردن آن آسان نخواهد بود. بنابراین جمله اول را جذاب و گیرا بیان 

 کنید نه جمله دوم و یا سوم همان لحظه.

های اشید این یکی از بهترین راهسخن را با موضوعی شروع کنید که با علاقه شدید شنوندگان ارتباط داشته ب

هایی علاقه دارند که ها به چیزکند. همه انسانآغاز سخنرانی است که نظر شنوندگان را هم به خود جلب می

فرسا است که مدت زیادی تنها به احساسات آنها را به هیجان آورد. برای مخاطبان معمولی بسیار مشکل و طاقت

 تر است. کنند. از نظر شنیدن، برای آنها شنیدن زنده آسانها و جملات انتزاعی گوش گفته

در آغاز سخنرانی باید چند جمله کلی بگویید؟ خیر! این شیوه درست نیست، سخنرانی خود را با یک مثال زنده 
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آغاز کنید و احساس شنوندگان را برای گوش کردن تحریک نمایید و بعد جملات کلی خود را بگویید. نمودار و 

 مواردی مشابه آن به مخاطبان نشان دهید.یا 

 در زمان سخنرانی مدیریت مطالب

بدون شوق و حرارت هیچ کار بزرگی انجام نگرفته است. سخنرانی که گفتارش فاقد شوق و حرارت باشد از 

ها دلآید و لاجرم بر تواند درست استفاده کند. سخن موثر و پر جاذبه گفتاری است که از دل بر میعلم خود نمی

کنید، نشیند. این یک حقیقت بسیار مهمی است که باید آن را به یاد داشته باشید هر موقع که صحبت میمی

شود. سخنران نبض شنوندگان خود را در دست دارد. اگر با سستی و بی العمل آن در شنوندگان ظاهر میعکس

خواهند کرد. اگر خود را بگیرید آنها هم حالی سخن بگویید آنها هم با سستی و بی حالی به سخنان شما گوش 

خودشان را خواهند گرفت، اگر با شور و شوق زیاد سخن نگویید آنها برای شنیدن علاقه زیادی نشان نخواهند داد. 

 گیرند.گویید لبریز از احساس و نیرو باشد آنها هم تحت تاثیر قرار میولی اگر خیلی جدی باشید و آنچه که می

یک سخنور شور و شوق وجود داشته باشد کلام او مانند بخار به اطراف نفوذ کرده و گسترده  اگر در سخنرانی

خورد. در صورتی که سخنان شما در برگیرنده شته باشد ولی کمتر شکست میشود. ممکن است عیب زیاد دامی

اند ساسات با هم توامعمل و احکنند. های شما چشم پوشی میهیجانات صمیمی شما باشد، شنوندگان از دیگر عیب

توانید به طور غیر مستقیم احساسات را کنترل کنید. با شوق و علاقه عمل کنید تا اینکه و با تنظیم اعمال خود می

احساس کنید که جدی و پرشور و با حرارت هستید، برای ایستادن به میز تکیه ندهید راست بایستید و تن خود را 

سنگینی خود را از روی یک پا به پای دیگر انتقال ندهید. از حرکات عصبی که نجنبانید و مانند یک اسب خسته 

نشانه عدم وجود آرام و تسلط بر نفس هست خودداری کنید. جسم خود را کنترل کنید زیرا این عمل نشانه قدرت 

 باشد. اراده و کنترل شما بر خود می

به آنان طوری نگاه کنید که از نگاهتان درک کنند  مستقیم و محکم بایستید و به چشم مخاطبان خود نگاه کنید.

مطالب مهمی برای گفتن به آنها دارید. با اعتماد به نفس و جراتی که معلم در برابر دانش آموزان دارد به آنها نگاه 

ان و اند که به سخنان شما گوش بدهند و یاد بگیرند، پس با اطمینکنید، زیرا شما معلم هستید و آنها به آنجا آمده

شود که جدی هم احساس کنید. گفته شکسپیر را که انرژی صحبت کنید. اگر شما جدی عمل کنید موجب می

 را ملکه ذهن خود کنید.« اگر فضیلتی را ندارید، وانمود کنید که دارید»گوید: می

تمرین شود. رعایت و یادگیری این نکات از طریق های طبیعی یک سخنرانی در چند بخش معرفی میویژگی

 پیوسته عملی و قابل دست یافتن است:

. کلمات مهم را با تاکید و دیگر کلمات را بدون تاکید بیان کنید. در زمان گفتگو روی یک یا دو هجای کلمه 1
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شود. مثل تهران که تاکید بیشتر بر های کلمه به سرعت عبور میشود و سایر قسمتو محکم ادا می شودتاکید می

گیرد به طوری که دو کلمه مهم مانند یک برج بلند ورد یک جمله هم گاهی همین کار صورت میاست. در م« ران»

 کند.شود و بیشتر جلب توجه میاز میان جمله پیدا می

شود و هرگز به یک حال باقی . لحن صدا را تغییر دهید. لحن صدا در هنگام صحبت مرتب بالا و پایین می2

شود؟ هیچ کسی از علت آن خبر ندارد و ر موج در حال تلاطم است. چرا چنین میماند بلکه مثل یک دریای پنمی

گذارد دل انگیز است و این راهی خواهد هم باخبر شود. تاثیری که این شیوه صحبت کردن در طرف مقابل مینمی

حرف زدن را  این روش هرگز نیازی به یادگیری آن ندارید. دهد.است که طبیعت هنگام حرف زدن به ما نشان می

زید. ولی اگر از شما بخواهند جلو جمعیتی از جا برخیزید و سخنرانی کنید آمواز کودکی بدون تلاش کردن می

 روح و خسته کننده باشد مثل صحرای خشک کویر.بسیار احتمال دارد، صدا شما گرفته بی

نمایید و به خود بگویید:  ای درنگهر گاه احساس کردید لحن صحبت شما کسل کننده و یکنواخت شده لحظه

گویم. باید مانند یک انسان طبیعی زنده و پر شور با مردمی که جلو من من دارم شبیه یک مجسمه چوبی سخن می»

 «.اند، حرف بزنم با حالتی عادیاجتماع کرده

عادی های زند و یا خود شما در گفتگو. سرعت ادای کلمات را تغییر دهید. هنگامی که کودکی حرف می3

دهید. این شیوه صحبت کردن خوشایند و طبیعی است. این روزانه خود مرتب سرعت بیان کلمات را تغییر می

هایتان را محکم و با تاکید ادا کنید، در واقع این توانید حرفگیرد و میی صحبت به طور ناخودآگاه انجام میشیوه

 ست.راه برای نمود پیدا کردن یک عقیده بهترین راه ممکن ا

خواهید آن را در ذهن رسید و می. قبل و بعد از گفتن هر مطلب مهمی مکث کنید. موقعی که به نکته مهمی می4

شنوندگان جای دهید، سرتان را مقداری به جلو خم کنید و مستقیماً به چشمان مخاطبان خود نگاه کنید و سکوت 

کند یی تاثیر دارد. یعنی حواس همه را به خود جلب مگهانی به همان اندازه سر و صدای ناگهانکنید. این سکوت نا

توان قانون ها باید مکث کرد نمیرای اینکه در کجاهای بعدی او گوش دهند. ببه حرفکند تا و همه را آماده می

ثابت و بدون تغییر وضع کرد. زیرا این موضوع بستگی به معنی و مفهوم کلام و احساسات سخنرانی دارد. ممکن 

معین مکث کنید و فردا همان سخنان را بگویید و متناسب با آن و  یا امروز در حین سخنرانی در جاهااست شم

 اقتضای موقعیت در جاهای دیگر مکث کنید. 

اید بخوانید مطلب زیر را ابتدا بدون این که مکث کنید بخوانید آنگاه مجدداً با مکث در جاهایی که مشخص کرده

 رسی کنید:ها را برو تاثیر این مکث

فروختن کالا نوعی مبارزه است )مکث کنید و اجازه دهید موضوع نبرد خوب در ذهن شنونده نفوذ کند( تنها »
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افرادی که قادر به مبارزه هستند ممکن است در این نبرد پیروز شوند )مکث کنید و بگذارید تا شنونده مفهوم را 

توانیم تغییرش دهیم. ایم و نمیاین شرایط را بوجود نیاورده درک کند( ما ممکن است این شرایط را نپسندیم اما ما

تان را همراه خود ببرید )مکث( اگر چنین نکنید شوید شجاعت)مکث( هنگامی که وارد بازی خرید و فروش می

 )مکث کنید و شنونده را برای یک ثانیه بیشتر حال انتظار نگه دارید(. 

رود و هیچ چیز بدست نخواهید آورد )مکث( توپ زنی ا به اوت میزنید توپ شمهر بار که ضربه خود را می

ترسد هرگز ضربه محکم به توپ نخواهد زد. )مکث کنید و بگذارید این نکته جذب شود( این مطلب را به که می

ه خاطر داشته باشید )باز مکث کنید تا نکته فوق بیشتر جذب گردد( جایزه را کسی خواهد برد که با اراده قوی ضرب

 ها بیندازد. را به توپ وارد کند تا توپ را به آن طرف نرده

ها عیب داشته هایی که در این درس قرار داده شده پیروی کند و با این حال صداحتمال دارد یک سخنران از روش

دستوری زند با لحن عامیانه و اشتباهات های معمولی حرف میباشد. او ممکن است در جمع همچنان که در صحبت

صحبت کند و حرکات و رفتارش ناخوشایند باشد. روش طبیعی صحبت کردن روزانه احتیاج به اصلاحات متعدد دارد. 

 شما باید به روش طبیعی حرف زدن خود صیقل بزنید و با این روش بهبود یافته پشت تریبون سخنرانی قرار بگیرید.

 مدیریت جلسه در زمان سخنرانی

های تجاری و بازرگانی شخصیت بیش از هوش تاثیر دارد. این نکته بسیار حائز اهمیت ستدهای داد و در موفقیت

است. این نکته نه تنها برای بازرگانان بلکه برای معلمان و متخصصان دیگر نیز مهم است. صرف نظر از آمادگی 

ا هم به نوع رفتار شما آمیز باشد. افکار شمیکی از عوامل مهم در ایراد یک سخنرانی موفقیت« شخصیت»شاید 

شود. ولی شخصیت چیزی گنگ و فرار است و مانند عطر بنفشه غیر قابل تجزیه و تحلیل است. شخصیت اضافه می

باشد که شامل صفات، تمایلات، خلق و خوی، طرز فکر، تجارب و تربیت زندگی انسان جسم، فکر و روان او می

 آورد. است و به همان اندازه هر کسی چیزی از آن سر نمیاوست. شخصیت مثل فرضیه نسبت انیشتین پیچیده 

هایی است که به او ارث رسیده است و بیشترین قسمت آن قبل از تولد شخصیت یک فرد بیشتر حاصل ویژگی

گردد. ولی به طور کلی شخصیت عاملی است تعیین شده است. درست است که بعداً اثرات محیط در آن پدیدار می

توان آن را قوی و گیراتر ن در آن دستکاری کرد و آن را تغییر داد. در هر حال از طریق تفکر میتواکه کمتر می

ها هدیه کرده است کنید. در هر حال باید تلاش کرد که بیشترین بهره را از این موهبت عجیبی که طبیعت به انسان

پذیر نیست، ولی ت به راحتی امکاناستفاده برد. این موضوع برای همه ما اهمیت دارد. اگر چه اصلاح شخصی

 توان درباره آن بحث و گفتگو کرد.می

گیرید خواهید از شخصیت ویژه خود حداکثر استفاده را ببرید زمانی که جلوی مخاطبان خود قرار میاگر می
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گانی راحت و بدون خستگی باشید. یک سخنران خسته هرگز برای شنوندگان جذابیتی نخواهد داشت، این اشتباه هم

را تکرار نکنید، سخنرانی خود را در آخرین لحظه با سرعت و عجله تهیه نکنید اگر این کار را انجام دهید ناچارید 

کاهد و از نظر فکری ها از نیروی شما میبا خستگی فکری و جسمی خود را به پشت تریبون سخنرانی برسانید و این

در ساعت چهار بعد از ظهر در یک کنفرانس شرکت کنید و  و عصبی ضعیف و ناتوان خواهید شد. اگر قرار است

سخنرانی مهمی ایراد کنید. حتماً ناهار سبکی میل کنید سپس استراحت کنید زیرا در این موقع نیاز شدید به استراحت 

 جسمی، فکری و عصبی دارید.

د. اگر این جلسه سخنرانی حضور یابید تا بتوانید جایگاهتان را با دقت انتخاب کنی مکان سخنرانیزودتر در 

ینید که پشت شما به دیوار و رویتان به در ورودی باشد تا بتوانید به تمام آن مکان احاطه داشته شماست طوری بنش

 شود ببینید.باشید و هر کسی را که وارد یا خارج می

آمد؛ پس بهتر است  رسند دیگر نخواهندسر وقت کارتان را شروع کنید. فرض کنید افرادی که دیر به جلسه می

کارتان را شروع کنید. از مخاطبان به دلیل شرکت در این جلسه قدردانی کنید و علت برگزاری جلسه را توضیح 

دهید. ساختار و نحوه برگزاری جلسه را شرح دهید. زمان ختم جلسه را اعلام کنید تا همه بدانند جلسه چه زمانی 

 به پایان خواهد رسید.

تان را کاملاً آماده کرده باشید تا بتوانید های سخنرانیه سخنرانی را بر عهده دارید، باید برگهاگر شما هدایت جلس

 PowerPointشرکت کنندگان را از محتوای نکات و مطالبی که قصد دارید بیان کنید، مطلع سازید. اگر از نرم افزار 

قبل آنها را تهیه و تمرین کنید. مطمئن شوید هر آنچه  کنید، باید به طور کامل و ازهای مشابه آن استفاده مییا ابزار

 دردسر و ماهرانه جلسه به آن نیاز دارید در اختیار دارید. را که برای برگزاری بی

بخشد چنانچه به دلیل به درازا کشیدن ابتدا مهمترین موارد دستور کار جلسه را بیان کنید. این امر به شما اطمینان می

 اید.درصدی برخوردارند بیان نموده 80درصد مواردی را که از اهمیت  20مواجه شدید، حداقل بحث با کمبود وقت 

تان مطلب را آغاز کنید، دلایل اتخاذ این دیدگاه را بیان کنید، با ارائه مثال دلیل بیاورید که چرا با بیان دیدگاه

ا سهم مشارکت خود را به خوبی به پایان تان را مجدداً بیان کنید تباشد و سپس دیدگاهاستدلال شما صحیح می

ریزان و شرکت کنندگان در جلسه در خصوص های تحت تاثیر قرار دادن برنامهبرسانید. این یکی از موثرترین روش

میزان آمادگی شماست. کلید موفقیت شما در هر جلسه این است که بتوانید دیگران را متقاعد کنید. این امر به شما 

گیری نهایی در خصوص اطلاعاتی که در اختیار آنها گیری بحث و تصمیمات و نتیجهر جهتدهد بامکان می

 اید، تاثیر بگذارید.گذاشته

برای اینکه بتوانید مجاب کننده باشید، شرکت کنندگان در جلسه باید شما را دوست داشته باشند. برای اینکه 
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ید. مردم باید از روی میل از شما حمایت کرده و با نظرات مورد علاقه دیگران قرار بگیرید، باید دوست داشتنی باش

گذاری و مجاب کنندگی دیگران به منظور جلب حمایت و هایتان موافقت نمایند. کلید افزایش میزان تاثیرو دیدگاه

 موافقت آنان آسان است. کاری کنید دیگران احساس کنند اشخاص مهمی هستید.

های اجتماعی یا کاری احساس کاری کنید تا دیگران در جلسه یا سایر موقعیتتوانید شش نکته وجود دارد که می

 خواهید برای پیروز شدن سخنرانی کنید، انجام این شش اصل ضروری است:ارزش بیشتری نمایند. اگر می

قیم قید و شرط توسط دیگران است. با نگاه مستهای بشر پذیرفته شدن بیدارترین نیاز. پذیرش: یکی از ریشه1

گویند و یا در جلسه مشارکت به افراد و لبخند زدن به آنها، هم هنگام ورود به جلسه و هم هنگامی که سخن می

شود فرد احساس نماید شخص با دهید. این کار باعث مینمایند، پذیرفته شدن آنان توسط خود را نشان میمی

یش احترام به نفس و ارائه تصویر بهتر از خود وی ارزش و با اهمیتی است. این امر نیز به نوبه خود موجب افزا

شود فرد در ضمیر ناخودآگاه خود خواستار حمایت از شما در خصوص شود. این مساله همچنین باعث میمی

 کنید باشد.مسائلی که پیشنهاد یا مطرح می

دهید، اعتماد به نفس آنها را بالا تان را از دیگران به خاطر انجام کار یا بیان مطلبی نشان تشکر: هرگاه قدردانی. 2

دانی این است که به راحتی ترین راه نشان دادن قدرکنید. آسانتر جلوه میبرید و در نظر آنان دوست داشتنیمی

توانید بگویید از آنان به خاطر انجام کار یا اظهار نظری که برایتان مفید و سازنده بوده است سپاسگزاری کنید. می

توانید از آنان به خاطر در اختیار گذاشتن اطلاعات اطر حضور به موقع و سر وقتشان تشکر کنید. میاز مردم به خ

توانید از آن به خاطر ارائه پیشنهاد و یاری شما یا اصلاح در خصوص موضوعی قدردانی نمایید. همچنین می

 تان سپاسگزاری کنید. اشتباه

نمایید آن رفتار را تکرار کند و حتی کنید، وی را تشویق میمیهر گاه از کسی به خاطر انجام کاری قدردانی 

شود، احساس ارزش، احترام و اهمیت بیشتری مشارکت بیشتری داشته باشد. هنگامی که از شخصی قدردانی می

ای برای مورد علاقه و علاقه افراد به شما، در خصوص در ایجاد زمینه« از شما متشکرم»مثل:  یکند. جملاتمی

 یتان جملات بسیار موثری هستند.هاهاری دیگران و حمایت آنان از دیدگاهمک

کنید، . تحسین: هنگامی که از مردم به خاطر انجام کاری یا بیان سخنی و یا داشتن موقعیتی تعریف و تمجید می3

جوی کنند و در نتیجه شما را بیشتر دوست خواهند داشت. همیشه در جستاحساس ارزش و اهمیت بیشتری می

توانید از کیف، کیف پول، یا خودکار آن شخص تعریف کنید. راهی برای تعریف و تمجید از دیگران باشید. می

توانید توانید از لباس یا ظاهر وی تمجید کنید. اگر وی اطلاعاتی در خصوص مطلبی در اختیارتان گذاشت، میمی

تعریف کنید. حتی نگاه کردن، لبخند زدن و تکان دادن رسد، از او با گفتن این جمله که وی چقدر عالی به نظر می
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تواند باعث شود آن شخص احساس ارزش و اهمیت بیشتری برای خود قائل شود و سر به نشانه تعریف از وی می

 کنید از شما حمایت کند.شما را دوست داشته باشد و هنگامی که بعداً پیشنهادی مطرح می

افراد «. میرندها برای آن میکنند و بزرگترکودکان برای آن گریه می»اید که: المثل را شنیدهاحتمالاً این ضرب . تائید: 4

نگرند. هر گاه شما شخصی را به تائید دیگران نیاز دارند، به ویژه از سوی افرادی که با دیده تحسین و احترام به آنها می

دهید، تصویر دهید، اعتماد به نفس وی را افزایش مییبه هر دلیلی و به هر نحوی مورد تائید و تحسین خود قرار م

 شوید که او احساس بهتری نسبت به خود و شما داشته باشد. بخشید و باعث میاش را بهبود میذهنی

ای خاص انجام دهید. هنگامی که فردی های تائید، این است که آن را هم سریع و هم به گونهمهمترین راه

دهد، بلافاصله با گفتن این جمله که: دهد یا اطلاعات مفیدی در اختیار جمعی قرار میمی همکاری با ارزشی انجام

ای خاص عمل کنید. چیزی شبیه این جمله را بگویید: از آن اطلاعات تعریف کنید. به گونه« کار بسیار خوبی است»

ش و مشارکت دیگران بیشتر تعریف و هر چه قدر از تلا«. رسنداین ارقام بسیار تاثیر برانگیزند و مهم به نظر می»

آنها را تائید کنید، همکاری بیشتر و بهتری با شما خواهند نمود، و شما را بیشتر دوست خواهند داشت و از نظرات 

 هایتان حمایت بیشتری خواهند کرد.و دیدگاه

کنند. همانگونه که اند، توجه میئلهایی که بیشترین ارزش را برای آنها قا. توجه: مردم همواره به اطرافیانشان و چیز5

کنید، احساس هنگامی که به دقت به فردی توجه می«. زندگی، جلب توجه دیگران است»گوید: این ضرب المثل می

دهد. مهمترین راه توجه کردن به افراد، گوش دادن دقیق به ایشان هنگام صحبت ارزش و اهمیت بیشتری به وی دست می

ان آنهاست. به طور مستقیم به آن شخص بنگرید و با دقت به سخنانش گوش دهید. سر تکان کردن و قطع نکردن سخن

 گوید، بسیار با ارزش و خردمندانه است.دهید، لبخند بزنید و موافقت نمایید؛ گویی آنچه او می

رود. الا میدهید اعتماد به نفس شان بکنند به دقت به سخنانشان گوش فرا میهنگامی که سایر افراد احساس می

کنند. کنند و نسبت به خود و کارشان نگرش بهتری پیدا میکند و احساس خوشحالی میمغز آنها اندروفین رها می

 یابد.کنند و تاثیر شما بر آنان به میزان بسیار زیادی افزایش میآنها با این احساس خوب با شما ارتباط برقرار می

در هر جلسه و با هر تعداد از افراد تمرین کنید این است که در عین حال توانید آخرین موردی که می . توافق:6

گوید یا به توانید خوشایند باشید. هنگامی که شخصی چیزی میکنید، میهای شخصی مخالفت میکه با دیدگاه

برد و فرو می کند که شما با آن موافق نیستید، به جای مخالفت با وی )که او را در حالت تدافعیای اشاره مینکته

نکته جالبی است. من قبلاً به آن فکر نکرده »توانید جملاتی مانند این بگویید: سازد(، میعصبانی و خشمگین می

در صورتی که باید مخالفت نمایید، از «. بودم. کمی با نظر من در تضاد است، اما دوست دارم بیشتر پی به آن ببرم

« من با شما مخالفم»شود استفاده کنید. به جای اینکه بگویید: یده مینام« عدم موافقت با شخص سوم»روشی که 
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نکته جالبی است. اگر شخصی بخواهد با این نظر با گفتن چنین و چنان مخالف نماید و سوالی »توانید بگویید: می

 «. از شما بپرسد، چگونه به وی پاسخ خواهید داد؟

ی که وجود واقعی ندارد بیان کنید. از آن شخص بخواهید به عبارت دیگر، مخالفت خود را از بان شخص سوم

شود فشاری که بر آن شخص وارد از دیدگاهش در برابر شخصی که حضور ندارد دفاع کند. این کار باعث می

شود برداشته شده و بتواند از دیدگاهش بدون اینکه احساس کند حالت تدافعی به خود گرفته یا از سوی شخصی می

 ه خاص حضور دارد، مورد حمله قرار گرفته است دفاع کند.که در آن جلس

ای را بر عهده دارید، از قدرت بسیار زیادی برخوردار هستید. همه به شما به عنوان رهبر اگر هدایت جلسه

شود. نمایی شده و چند برابر میزنید، مثبت یا منفی در آن بزرگگذارند. هر حرفی که مینگرند و احترام میمی

نمایند، باید به آنها سر تکان دهید، لبخند می که افرادی دیگری در این جلسه با شما مشارکت و همکاری میهنگا

گوید، ای به همراه دیگر افراد حضور دارد، هنگامی که سخن میبزنید و از آنان حمایت کنید. وقتی شخصی در جلسه

یگر، به ویژه از سوی شخصی که مقام بالاتری گیرد. هر گونه اظهار نظری از سوی شخص دصحنه را در دست می

شود وی احساس کند فردی با ارزش و دهد. این کار یا باعث مینسبت به وی دارد، او را در کانون توجه قرار می

 دهد. پذیری و حالت تدافعی بودن به وی دست میبا اهمیت است و یا احساس آسیب

ک، بالا بردن ابرو، یا نگاهی بد اخلاق به یکی از شرکت کنندگان حتی انتقادی کوچگویید باشد. مراقب آنچه می

شود شرکت کنندگان در آن جلسه احساس حقارت و شود و باعث میحاضر در جلسه توسط همه مشاهده می

امنی نمایند. باید از موقعیت خود به عنوان رهبر جلسه با دقت بیش از اندازه استفاده کنید، و احترام به نفس و نا

عزت نفس هر یک از شرکت کنندگان در جلسه را بدون اینکه چه احساسی نسبت به نظر یا اظهارات وی دارید، 

 حفظ نمایید.

کند خوشحال نیستید، در مقابل دیگران آرامش دهد یا اظهار نظری که میچنانچه از کاری که شخصی انجام می

ها سازید. ترتیبی دهید تا به طور خصوصی با آن شخص خود را حفظ کنید و مثبت باشید و از آن موقعیت خود را ر

 ملاقات کنید. قانون این است که در حضور جمع تعریف و تمجید کنید و در خلوت ارزشیابی نمایید.

نشینید به عنوان مثال آن طرف میز ممکن است مبلمان به عنوان مانعی فیزیکی یا هنگامی که در برابر شخصی می

رساند که شما در جهت مخالف باط عمل نماید. این امر به طور ناخودآگاه این مطلب را میروانی در برقراری ارت

توانید انجام هایی که به منظور حل این مشکل میقرار دارید و نظراتتان خصومت آمیز است. یکی از بهترین کار

هنگامی که در کنار دهید، این است که درخواست نمایید نسبت به شخص مهم جلسه به صورت اریب بنشیند. 

رسد موانع روانی غیر قابل رویت از میان برداشته شده و شما با شخصی بنشینید و نه در مقابل وی، به نظر می
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دهید از روشن ساختن این موضوع که ترجیح می کنید.صمیمیت و دوستی بیشتری با یکدیگر ارتباط برقرار می

کنار وی در جایی که بتوانید با وی تماس چشمی برقرار کنید مقابل آن شخص قرار نگیرید، بلکه دوست دارید 

 بنشینید، هراس نداشته باشید.

ای و از هر نوع حتی تنها در حضور یک نفر، هر ای، آمادگی است. در هر جلسهای بودن در هر زمینهنشانه حرفه

رت همیشه در دست شخصی چقدر آماده باشید، موثرتر ظاهر خواهید شد و نتایج بهتری کسب خواهید کرد. قد

کاهد و گاهی شود، از قدرت خود میای میاست که از همه نظر آماده باشد. فردی که بدون آمادگی وارد جلسه

اوقات اصلاً هیچ قدرتی نخواهد داشت. وظیفه شما این است که در هر موقعیتی، فقط برای پیروز شدن سخنرانی 

به عنوان بازیگری مهم نگریسته شوید. هدف شما این است که بتوانید کنید. هدف شما این است که در هر گفتگویی 

دیگران را نسبت به دیدگاه خودتان متقاعد سازید و بر جهان خود تاثیر باشید. این کار را با آمادگی کامل در هر 

 دهید.شود دیگران احساس نمایند فرد مهمی هستند انجام هایی که باعث میای و با استفاده از شیوهجلسه

تصور کنید این جلسه در حال ضبط شدن است تا برای هزاران نفر از افراد به نمایش درآید. تصور کنید یک 

کند و آن را به تمام مردم دوربین مخفی در آنجا نصب شده است که هنگام ایراد سخنرانی از شما فیلمبرداری می

تر تلقی جدی بگیرید. هر چقدر سخنرانی را جدیدهد. به عبارت دیگر سخنرانی را در سرتاسر کشور نمایش می

 تر به شما واکنش نشان خواهند داد. کنید، شرکت کنندگان در جلسه نیز جدی

اگر »و از خود بپرسید:  آل در ذهنتان تصور کنیداهدف سخنرانی را تعیین کنید. پایان سخنرانی را به صورت ایده

، افکارتان را بر روی برگه کاغذ «ای در پی خواهد داشت؟هاین جلسه به صورت عالی برگزار شود، چه نتیج

یادداشت کنید. اگر سخنرانی شما بسیار موثر و گیرا بود و تمام اهدافی را که در ذهن می پروراندید بدست آورید، 

تر هایی را که ممکن است اتفاق بیفتد بر روی کاغذ یادداشت کنید. هر چقدر این نتایج عالی و شفافبهترین چیز

تان را آماده کنید و احتمال اینکه در پایان کار به آن اهداف دست پیدا کنید نیز توانید سخنرانیتر میباشند، راحت

 بیشتر خواهد بود.

آموزند قبل از اینکه ها )وکلا( میاستفاده کنید. حقوقدان« روش حقوقدانان»برای آمادگی جهت ایراد سخنرانی از 

نمایید سایر پرونده حریف خود را آماده کنند. برای این منظور، هر چیزی را که تصور میخود را مهیا سازند، 

کنید با آنچه قصد دارید انجام دهید در تعارض شرکت کنندگان در این جلسه از شما تقاضا خواهند کرد یا فکر می

مقاومت خاصی را به فرد خاصی که تر از این عمل کنید؛ هر مخالفت یا توانید دقیقاست را یادداشت کنید. اگر می

 با وی صحبت خواهید کرد مرتبط سازید.

ها در ذهن و دل مخاطبانتان بروز هر گاه بخواهید ایده، محصول یا خدمات جدیدی را معرفی کنید، این ترس
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تا نماید. وظیفه شما حین صحبت کردن این است که بکوشید کند و آنها را به طور طبیعی مقاوم و شکاک میمی

 این مقاومت را کاهش دهید و این تردید را از بین ببرید. 

خواهید شیء جدیدی را به فرد یا گروه دیگری معرفی کنید، از روش خطابقه سقراط استفاده کنید: هنگامی که می

حقایق همواره با بیان حقایقی آغاز کنید که همه با آن موافق هستند و هیچ بحثی درباره آن وجود ندارد. سپس این 

 هایی بسط دهید که ممکن است جدید باشد و افراد با آن مخالفت کنند.را به زمینه

توانید روید، هر چقدر بیشتر بتوانید مخاطبان را در این بحث و گفتگو دخالت دهید، بهتر میهمزمان که به پیش می

 سخنرانی با نظرات شما موافقت نمایند.شان را درک کنید، و احتمال بیشتری وجود دارد که در پایان اندیشه و احساس

درصد  30درصد از افراد شرکت کننده از توانایی درک بصری برخوردار هستند.  70در هر جمعی، حدود 

درصد مخاطبان نیاز به دیدن حقایق،  70باقیمانده نیز از توانایی درک شنیداری برخوردار هستند. بدین معنی که 

درصد باقیمانده مخاطبان تنها از  30گویید، درک و پردازش کنند. وانند آنچه را میها و توضیحات دارند تا بتنکته

درصد مخاطبان شما احتمالاً  70گویید قادر به درک و پردازش اطلاعات هستند. در نتیجه طریق شنیدن آنچه می

 فهمند که با مثال و تصویر برای آنها توضیح دهید. گویید میزمانی آنچه را می

توانید برای توضیح نکات مهم از ای یادداشت کنید که بتوانید آن را دنبال کنند. میتان را به گونهکاری برنامه

کنید، بر روی صفحه نمایش لای سخنانتان به آن نکات اشاره میبهده کنید و هر بار که لااستفا PowerPointافزار نرم

منظور یادداشت برداری نکات اصلی یا توضیح نکات فرعی و  توانید از وایت برد یا فلیپ چارت بهنشان دهید. می

توانند مطالب شما را آشکار اند، هنگامی که مینتایج سخنرانی استفاده کنید. افرادی که دارای قوه درک بصری

 دهند. از طرف دیگر، افرادی که دارای قوه درک شنیداری هستند،آرام و آسوده به سخنانتان گوش فرا می« ببینند»

گویید بشنوند و کنند، اما بیشتر دوست دارند آنچه را میها احساس رضایت میکاملاً از مطالب نوشتاری یا نمودار

 پرسند. پس بهتر است آماده باشید.اغلب از شما در مورد معنای خاص یک واژه یا عبارت سوالاتی می

ترین ای نوشتاری استفاده کنید، حتی باهوشهاگر فقط به صحبت کردن بپردازید، بدون اینکه از مطالب یا مثال

گویید، قبل از پایان سخنرانی فراموش خواهند کرد. هنگامی که در حین درصد آنچه را که می 90الی  80افراد نیز 

اند و هم افرادی که دارای قوه درک کنید، هم توجه افرادی را که دارای قوه بصریصحبت کردن یادداشت هم می

ای جالب و لذت بخش برای تک تک افراد حاضر در جلسه تان را به تجربهآورید و سخنرانیدست میاند، بشنیداری

 کنید.تبدیل می

کنید، تا زمانی که کاملاً هنگامی که سوال یا پیشنهادی از سوی یکی از مخاطبان و شرکت کنندگان دریافت می

پیشنهاد چیست، باید یکی از این دو کار را انجام دهید.  برایتان روشن نشده است که منظور این فرد از این سوال یا
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ای دیگر بیان کنید تا قبل از پاسخ به آن، آن را در ذهن خود ابتدا باید این پیشنهاد یا سوال را برای خود به گونه

 «آیا منظور از سوالی که پرسیدید همین است؟»توانید بگویید: شفاف سازید. سپس می

دهید این است که از این شرکت کننده مطمئن شوید به این پیشنهاد پاسخ صحیح میروش دوم برای اینکه 

ای بیان کند که بهتر متوجه شوید. هنگامی که سوالی برایتان واضح نبود یا درخواست کنید سوال خود را به گونه

ست که در همان ابتدا بدترین کار این ا« منظورتان دقیقاً چیست؟»ابهامی وجود داشت، این سوال را بپرسید، که 

 اید.شروع کنید به ارائه پاسخ یا واکنش نادرست به سوال یا پیشنهادی که به اشتباه متوجه شده

 رفتار و شخصیت مناسب در زمان سخنرانی

تر باشد، آمادگی و دقت بیشتری لازم است در مدت زمانی که به شما اختصاص داده هر چقدر سخنرانی کوتاه

ها، توانید این زمان را با بیان داستانام دهید. اگر تمام روز فرصت دارید سخنرانی کنید، میشده است آن را انج

دقیقه فرصت دارید، باید با تامل تنها بر  20ها و نکات مختلف درباره موضوعی سخنرانی پر کنید. اگر تنها مثال

 تان به مخاطبان لازم است تمرکز کنید. های اصلی که برای فهماندن پیامبخش

شود. ای در حضور جمع کثیری از مخاطبان، از هشت بخش تشکیل میدقیقه 60الی  20هر سخنرانی اصلی 

 ریزی و سازماندهی سخنان خود استفاده کنید. توانید از این الگو به منظور برنامهمی

شوید بر شما تمرکز کنند و منتظر کنید، باعث میمی. سرآغاز: در این بخش توجه مخاطبان را به خود جلب 1

 مطالب بعدی تان باشند.

 کنید.. در این بخش به اولین نکته سخنانتان اشاره می2

 کنید به شکل دادن موضوع سخنرانی.. نکته اول: در این بخش شروع می3

 پردازید.اول هستید و به نکته دوم میکنید که در حال اتمام نکته . پرداختن به نکته بعد: در این بخش اشاره می4

 دهد.شود و آن را شکل می. دومین نکته مهم: این بخش به طور طبیعی در ادامه نکته اول بیان می5

 پردازید.. پرداختن به موضوع بعد: در این بخش شما به توضیح نکته سوم می6

 آید.نکته دوم می. سومین نکته مهم: این بخش به طور طبیعی در ادامه نکته اول و 7

 رسانید.. خلاصه: در این بخش با فراخوانی مخاطبان به عمل به طور قدرتمند سخنانتان را به پایان می8

توانید از آن به منظور طراحی و ارائه سخنرانی در مورد ای وجود دارد که میدستورالعمل یا فرمول ثابت شده

از این  10تا  1توانید هر سخنرانی را بر حسب معیاری از نید. میهر موضوع و برای هر طیفی از مخاطبان استفاده ک

شود از میزان بندی کنید. هرگاه سخنران نمره پایینی از هر یک از این موارد کسب کند، باعث میهفت بخش درجه

 گذاری کل سخنرانی کاسته شود.تاثیر
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خیزید اولین تاثیر مثبت را به خوبی ا بر میاین نکته بسیار حائز اهمیت است، هنگامی که برای ایراد نطق از ج

شود. در مخاطبانتان ایجاد کنید. هنگامی که این اتفاق افتاد، نخستین تاثیر مثبت به خوبی قبل از سخنرانی ایجاد می

 دداشت کنید، کلمه به کلمه. عنوانآمادگی نقش کلیدی دارد. یک ورق کاغذ بردارید و سخنانتان را روی آن یا

توانید به آن اشاره کنید یا در سخنانتان بگنجانید، ای را که میرا در بالای صفحه بنویسید و سپس هر نکتهسخنرانی 

 کند. یادداشت نمایید. استفاده از این روش در اغلب موارد، دو یا سه صفحه را کاملاً اشغال می

بندی آنها براساس نکات اصلی تهپس از تکمیل این روش، نکات مختلف را بازبینی کنید و به مرتب کردن و دس

سخنرانی بپردازید. کل سخنانتان را روی کاغذ یادداشت کنید و آن را به یک تایپیست بدهید تا یک خط در میان 

جهت بازبینی تایپ کند. این سخنان را چندین مرتبه ویرایش و پیرایش کنید تا جایی که از آهنگ، ساختار و روان 

تان یادداشت شد و شما از آن رضایت داشتید آن را ضبط کنید و وقتی سخنان باشید. بودن کلام آن رضایت داشته

های دیگر هست نویسی اصلاح کنید. کارهایی از آن را که مبهم است با دوبارهسپس گوش دهید تا دوباره بخش

 گذارید.ر جای میتان آغاز خوبی دارد و اولین تاثیر خوب را بکه باید انجام دهید تا مطمئن شوید سخنرانی

دومین بخش از ایجاد نخستین تاثیر مثبت این است که زودتر، ترجیحاً یک روز قبل، به محل سخنرانی برسید، 

در آنجا قدم بزنید و با تمام جزئیات آشنا شوید. جایگاه سخنرانی، سیستم صوتی، روشنایی و جایگاه مخاطبان را 

ها و در صورت امکان برخی از افرادی که در ریزان جلسه، میزبانمهبازرسی کنید. قبل از شروع سخنرانی با برنا

میان مخاطبان خواهند بود اختلاط کنید. خود را معرفی نمایید، نامشان را جویا شوید و بکوشید کمی در مورد آنها 

این  برند. هدف شمااطلاعات کسب کنید. مخاطبان همواره از صحبت کردن با سخنران و سوال پرسیدن لذت می

خواهید بدانید آنها چه افکار و احساسی دارند. از همه مهمتر، است که احساسی در شرکت کنندگان ایجاد کنید. می

 مایلید احساس کنند که شما و آنها در یک سطح قرار دارید.

سه شود، این نکته اهمیت دارد که زودتر به جلاگر سخنرانی شما بعد از یک یا چند سخنرانی دیگر انجام می

بیایید و به سخنرانان قبلی گوش فرا دهید. این مسئله بسیار مهم است که از آنچه قبل از سخنرانی شما به مخاطبان 

کند شما کاملاً مراقبید که در این جلسه به طور گفته شده است اطلاع داشته باشید. این امر به مخاطبان ثابت می

کنند. دلیل دیگری هم وجود دارد که مایلید سخنان سخنرانان می کامل شرکت داشته باشید، همانگونه که آنها شرکت

کنید که مخاطبان اند، شاید بعداً متوجه شوید که دارید مطالبی را بیان میقبلی را بشنوید؛ اگر ندانید آنها چه گفته

 اند در تناقض باشد.اند یا شاید مطالب شما با آنچه سخنرانان قبلی بیان کردهقبلاً شنیده

برای اینکه مطمئن شوید به نحو احسن معرفی خواهید شد، با معرف خود دیدار و گفتگو کنید. اطمینان حاصل 

لطفاً » اید. در بالای صفحه، این کلمات را بنویسید:کنید معرفی نامه کتبی با حروف درشت برای وی آماده کرده
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شود در طور غلط هم خوانده شود باعث می معرفی ضعیف که به« دقیقاً همانطور که نوشته شده است بخوانید.

 ای قدم اول را بد بردارید.حضور هر شنونده

معرفی توانید برای پیشگیری از دلسرد شدن مخاطبان از آن استفاده نمایید؛ این است که مطمئن شوید راهی که می

به شما آسیبی برساند.  نامه شما آنقدر خوب نوشته شده است که معرف نخواهد توانست حتی با قرائت ضعیف آن

هنگامی که معرفی شدید نفس عمیقی بکشید و جسورانه و با اطمینان به روی جایگاه قدم بگذارید. از معرف خود 

یا با دست دادن و یا حتی، چنانچه مناسب بود، با در آغوش کشیدن قدردانی نمایید. اگر واقعاً از دیدن آنها خوشحال 

 ان نمایید.زنان رو به مخاطبهستید لبخند

شان را به شما معطوف دارند. بگذارید چند لحظه ساکت بمانید، بگذارید مخاطبان در جایشان مستقر شوند و توجه

چشمانتان به آرامی روی تمام مخاطبان به گردش درآید. آنها را به چهار بخش تقسیم نمایید؛ دو قسمت در جلو و 

ی تمرکز نموده ب کنید و با چشمانتان به طور مرتب روی ودو قسمت در عقب. فردی را در وسط هر بخش انتخا

ای آغاز کنید که به سرعت توجه مخاطبان را به شما جلب کند؛ به سخن خود را با جملهو سپس باز گردید. 

با این شیوه از آغاز سخن، بلافاصله علاقه، توجه و خواسته، نگرانی یا مشکل مشترک مخاطبان اشار ه نمایید. 

گیرند و مشتاقانه به شما کنید. افراد از نظر ذهنی و جسمی از قبل یاد میخاطبان را به خود جلب میکنجکاوی م

 توانند به این هدف دست یابند.سپارند تا ببینند چگونه میگوش می

دهد مغز انسان هم دارای نیمکره چپ و نتایج تحقیقی که در زمینه برنده شدن جایزه نوبل انجام گرفت نشان می

هم نیمکره راست است. نیمکره چپ مغز منطقی، کاربردی، تحلیلی، حقیقی و غیر احساسی است. از این بخش از 

شود. از طرف دیگر، نیمکره راست مغز با استفاده از تصاویر، مغز به منظور دریافت همه نوع اطلاعات استفاده می

 شود.احساسات، موسیقی و داستان فعال می

گیرند. وظیفه شما این است که تا آنجا که امکان دارد نیمکره از نیمکره راست خود تصمیم می ها با استفادهانسان

تان را فعال کنید. هر چقدر اظهارات و توضیحات شما بیشتر نیمکره راست مغز را مورد خطاب راست مغز مخاطبان

ها ه با استفاده از حقایق و داستانهایتان توجه خواهند کرد. هنگامی کقرار دهد، مخاطبان بیشتر به شما و صحبت

دهید، شخصی را در مرکز هر بخش از مخاطبان برگزینید و نگاهتان را به طور منظم به آن صحبت خود را بسط می

شخص معطوف دارید. افرادی را انتخاب کنید که لبخند بر لب دارند، مثبت هستند و ظاهراً به طور کامل مجذوب 

گاهی برای این افراد تمرکز کنید و جمله کاملی را به آنها بگویید، گویی آنان تنها افراد حاضر اند. هر از تان شدهپیام

تان را به آرامی به فرد دیگری در قسمت دیگر سالن بیفکنید و سطری از یادداشت هایتان در سالن هستند. سپس نگاه

 را مستقیماً خطاب به وی بیان کنید.
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شکل نشسته است، « V»کنید، هر فردی که پشت سر وی، به صورت اه میهنگامی که مستقیماً به شخصی نگ

کنید. هنگامی که با شخصی در انتهای سالن نشسته است کند دارید به طور مستقیم با وی صحبت میاحساس می

کنند در کانون توجه شما قرار دارند. هر چقدر اند احساس میکنید، افرادی که پشت سر وی نشستهصحبت می

کنید و به طور مستقیم با آنان در ارتباط هستید، بیشتر به شما و به آنچه اد بیشتر احساس کنند با آنها صحبت میافر

 گویید توجه خواهند کرد.می

را تمرین « بایستید و سخنرانی کنید»کنید، روش هنگامی که در حضور تعداد زیادی از مخاطبان سخنرانی می

ک و نیم در یک و نیم متر را در نظر بگیرید و در داخل آن مربع بایستید. خود را کنید. مربعی یک در یک متر یا ی

ای وسیع به عقب و جلو حرکت نکنید. از قدم زدن به عقب و جلو به طور مرتب موظف کنید در اطراف محوطه

لاع قبلی پیش توانید این حرکات را با اطخودداری کنید. این حرکات معمولاً ناشی از عصبی بودن فرد است. می

تان قرار گیرند. با از برخاستن جهت سخنرانی کنترل نمایید. اجازه دهید بازوانتان به طور طبیعی در طرفین بدن

کنید، به طور ای اشاره میهای لباستان فرو نبرید. هنگامی که به نکتههایتان ور نروید، و دستانتان را درون جیبلباس

 ها پایین بیاورید.و سپس دوباره به طور طبیعی آنها را به سمت پهلو طبیعی دستانتان را به سمت بالا

این کار بسیار شبیه عوض کردن دنده است. هنگامی که به طور کامل یک مطلب را به اتمام رساندید، لازم است 

ن سردرگم تان علامت دهید که قصد دارید به نکته جدیدی بپردازید. در غیر این صورت، مخاطباآشکارا به مخاطبان

توانید به کنند سخنانتان به نحوی با آنچه چند لحظه پیش به آن اشاره کردید مرتبط است. میشوند و فکر میمی

و « نکته بعدی که مایلم به آن بپردازم این است که...»تان را عوض کنید: سادگی و با گفتن این جمله موضوع بحث

 «شما در مورد این مطلب سخن بگویم که... هایم قصد دارم بااکنون، در ادامه صحبت»یا: 

هر نکته را به طور کامل توضیح دهید، سپس با خلاصه بسیار کوتاهی آن را به پایان برسانید و سپس به ادامه مطلب 

 اید دوباره نپردازید. این کار تنها باعث سردرگم شدن مخاطبان خواهد شد.بپردازید. به مطلبی که قبلاً توضیح داده

ای طنز آمیز به ذهنتان خطور خواهد کرد. از آنجا که این اوقات در حین سخن گفتن، مثال، داستان یا قطعهگاهی 

البداهه دهد، راه بسیار خوبی برای ایجاد ارتباط با مخاطبان است. این مطلب فیالبداهه رخ میامر به طور طبیعی و فی

تواند توضیح بسیار الان چیزی به ذهنم خطور کرد که می همین»را با گفتن چیزی شبیه به این جمله نشان دهید: 

«. گفت...درست شب قبل یک نفر در تلوزیون داشت می»توانید بگویید: همچنین می« خوبی برای این موضوع باشد...

ی ااجازه دهید لحظه»توانید بگویید: شوید. میبگذارید مخاطبانتان متوجه شوند که دارید از موضوع اصلی پرت می

هنگامی که داستان را به پایان رساندید، مانند عوض کردن دنده، مجدداً به موضوع اصلی « به حاشیه بپردازیم...

 تان بپردازید. صحبت
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تان گویید، شنونده باید احساس کند که شما بر موضوع سخنرانیگویید یا به هر نحو که میهر چیزی که می

مردم از نظر روانی تمایل شدیدی به احساس منطق،  وسط و پایانی دارد.تسلط کامل دارید و سخنرانی شما آغاز، 

گویید ای سخن میشود. هنگامی که به گونهنامیده می« حس انسجام»برهان، و نظم در جهان طبیعت دارند. این امر 

کنار شما احساس کنید. در نتیجه مخاطبان در پردازید، این نیاز را بر طرف میای به نکته میکه آشکارا از نکته

 پردازید.کنند. آنها مشتاق و کنجکاوند که ببینند شما بعد از آن به چه موضوعی میآرامش و آسایش می

نوشتن چیزی است که با انجام دادن آن قلمتان بدتر نخواهد شد. صحبت کردن هم همین طور است. هنگامی که 

 شود.تان بهتر و بهتر میکنید مهارت سخنوریصحبت می

چ چیز به اندازه لبخند زدن، خونگرم و خوش مشرب بودن هنگام ایستادن رو به روی مخاطبان توجه آنها را هی

برید، مخاطبان نیز از بودن در کنار شما کند. هر چقدر بیشتر نشان دهید که از خود لذت میتان جلب نمیبه پیام

داشته باشند، با آغوش بازتری از شما استقبال خواهند لذت بیشتری خواهند برد. هر چقدر مردم شما را بیشتر دوست 

 کرد و بیشتر پذیرای آنچه قصد دارید به آنها بگویید خواهند بود.

های ایجاد ارتباط با مخاطبان، سوال پرسیدن است. هنگامی که از فردی سوالی یکی از قدرتمندترین روش

تان انحرافی یا پرسش داند، با اینکه سوالسوال را نمیکنید پاسخ دهد. حتی اگر پاسخ پرسید، او را مقید میمی

کنید. وی به منظور یافتن پاسخ پرسید، ناگهان توجه وی را به خود جلب میبدیهی باشد، هنگامی که سوال می

 شود تا از زبان شما پاسخ سوال را بشنود.پردازد و به جلو خم میاحتمالی در ذهنش به کنکاش می

است. تصور کنید با « گفتگوی مشتاقانه»انی خوب برای مخاطبان به هر تعدادی که باشند بهترین تعریف سخنر

کنید. کنید که دارای دنده معمولی است نه اتوماتیک. دائماً حین صحبت کردن دنده عوض میاتومبیلی رانندگی می

توانید لحن صدایتان را از حالت د. میتر صحبت کنیتوانید بلندتر یا آهستهتر برانید. میتر یا آهستهتوانید سریعمی

 آرام به لحنی پرشور و حرارت تغییر دهید. 

دهید، کنید و سپس ادامه میدهید، مکث میهنگامی که به طور مرتب لحن، سرعت، و تن صدایتان را تغییر می

تر تر و لذت بخشلبتان جاگویید، برای مخاطبانشود آنچه میگویید، باعث میتر سخن میتر و سپس آهستهسریع

کنند آرام بگیرند و یا خسته شوند. شما دائماً در حال تغییر دادن برخی از عناصر باشد. آنها هرگز فرصت نمی

 تان هستید.سخنرانی

دهد، بخشی که مدت بخش انتهایی یک سخنرانی در اغلب موارد مهمترین بخش سخنرانی شما را تشکیل می

ماند. این بخش را باید با دقت تنظیم و ایراد نمود. قانون این است که باید ابتدا و زمان بیشتری در ذهن باقی می

خیزید بتوانید آن را ارائه کنید. ختم کلامتان ای حفظ کنید که زمانی هم که از خواب بر میتان را به گونهانتهای کلام
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 گیرد.در انتهای جمله قرار میباید شبیه نقطه )اگر نگوییم شبیه علامت تعجب( بسیار شفافی باشد که 

گیری بندی و تکرار نکات مهم، به صورت یک به یک و سپس نتیجهترین راه پایان دادن به سخنرانی جمعساده

است که ضمن آن، آنچه را که قصد دارید انجام « فراخوان عملی»طبیعی از محتوای کلام است. جملات پایانی، 

گویید. گاهی اوقات کنید یا به آنها میاید از مخاطبان سوال میقبل ارائه نموده دهید، با توجه به اطلاعاتی که مدتی

ای توانید با بیان لطیفهتوانید با استفاده از نقل قول یا قطعه شعری سخنانتان را خاتمه دهید. اگر مناسب بود مینیز می

 کلامتان را به پایان برسانید. ورزدد تاکید میکوشید بیان کنیشود و بر نکته مهمی که میتان مربوط میکه به داستان

دهید، مکث کنید، ساکت بایستید و به مخاطبان لبخند بزنید. بعد از اتمام تان را خاتمه میهنگامی که سخنرانی

ها را ورق نزنید فقط و فقط کاملاً ساکت بایستید و لبخند بزنید. با این کار سخنرانی سریع به پایین نروید، کاغذ

دهید که سخنان شما به پایان رسیده است و اکنون این وظیفه مخاطبان است که از شما قدردانی کنند و ن مینشا

 واکنش نشان دهند.

  های ویژه سخنرانی در مناسب

شود در مورد مناسبت خاصی سخنرانی کنید که غالباً همراه با آید که از شما درخواست میمواقعی پیش می

ها لحظات مهمی را در زندگی دیگران و شما علام زمانی برای آمادگی همراه است. این مناسبیادداشتی مختصر یا ا

ای که مرسوم هستند زند؛ بنابراین باید با دقت و توجه فراوان در این مراسم شرکت نمود. پنج مناسبت ویژهرقم می

سالروز تولید  -3نی در یک رخداد ملی؛ مراسم معارفه یا قدردا -2مراسم اهدای جوایز و تبریکات؛  -1عبارتند از: 

 مراسم تدفین.  -5مراسم عروسی؛  -4یا مراسم یادبود؛ 

 در هر یک از موارد باید از تمام مهارت خود استفاده کنید تا سخنرانی خوبی ارائه دهید.

ایید. از هدف . اهدای جوایز و تبریکات: قبل از سخنرانی به تمام سخنان خود بیندیشید و آنها را یادداشت نم1

اهدای جایزه و آنچه شخص انجام داده تا لایق دریافت آن شده است، کاملاً مطلع باشید. تمام شرکت کنندگان 

کنند؛ به ویژه دریافت کننده جایزه. هر چقدر مقامتان در گویید، یادداشت میعملکرد شما را مشاهده و آنچه را می

 ها خواهد ماند.بیشتر خواهد بود و مدت زمان بیشتری در یادتان آن سازمان مهمتر باشد، تاثیر کلام

شود، حضور دیگران، به ویژه در حضور همتایانش قدردانی شده و به وی تبریک گفته می هرگاه از شخصی در

این مناسبت رخداد بسیار مهمی در زندگی اوست. هنگامی که با شور و حرارت، بینش و دانش، در مورد کار 

توانید تاثیر بسیار مهمی بر آن شخص و سایر افرادی که شما را دریافت کننده جایزه سخن بگویید، میارزشمند 

 کنند بگذارید.مشاهده می

. معارفه یا تقدیر: ممکن است از شما درخواست شود سخنران یک نطق عمومی یا گرد همایی را معرفی کنید. 2



  Microsoft Office PowerPoint 85                                                                آموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار  

 

ها، به لحاظ زمانی که کنند. در بسیاری از مناسبترا مشاهده میاین مسئولیت را جدی تلقی کنید. همه دارند شما 

شود، مراسم معارفه در واقع بهتر از سخنرانی به معرفی سخنران اختصاص داده شده و توجهی که به وی مبذول می

این دانی نمایید. در اش قدرگیرد. ممکن است از شما درخواست شود از سخنران پس از پایان سخنرانیانجام می

دانی از وی بر صورت، نکات مهمی را که سخنران ایراد نموده است، یادداشت کنید. هنگامی که به منظور قدر

کنید مهمترین نکات سخنرانی ایشان بوده است، به اختصار بازگو کنید. خیزید، آنچه از سخنانش را که گمان میمی

لای مند شدیم. آنچه از لابهم. همگی از بیانات شما بهرهاز شما به خاطر نطق بسیار خوبی که ایراد نمودید متشکر»

 «کلامتان بیشتر از همه دوست داشتیم این بود که...

کنید، مردم خود به خود ای صحبت میوقتی که به صورت ایستاده و در حضور مخاطبان به نحوه بسیار شایسته

 ید. این فرصت را از دست ندهید.تر هستتر و شایستهتر، فصیحاندیشند شما از سایرین باهوشمی

های بسیار مهمی در زندگی بیشتر افراد هستند. هنگامی که . سالروز تولد یا مراسم یادبود: این دو مورد، رویداد3

شود سخنرانی کنید، یا برای کسی آرزوی موفقیت کنید، این کار را انجام دهید. از قبل با آن از شما درخواست می

اش از وی پرس و جو کنید. به منظور کشف حقایقی از زندگی حدودی در مورد زندگی شخص صحبت کنید و تا

 توانید در بیانات خود از آن استفاده کنید از دیگران سوال کنید.وی که می

کنید همواره در حال بالا بردن مقام و شاد باش گفتن به وی باشید. از نقل لطیفه به قیمت هنگامی که صحبت می

کنید بپرهیزید. کاری کنید که در مورد یکدیگر احساس خوبی داشته باشند. با این افرادی که با آنها صحبت میآبروی 

 شوید تمام افرادی که در آن مراسم حضور دارند به همین در مورد یکدیگر احساس خوبی داشته باشند.کار باعث می

هر فرد و زندگی والدین عروس و داماد است.  ها در زندگی. مراسم ازدواج: این یکی از مهمترین مناسبت4

ها خواهد ماند. سخنانتان را با دقت تنظیم نمایید. ها در یادکنید سالگویید و عباراتی که استفاده میمطالبی که می

شود در مراسم عروسی صحبت کنید، به کلماتی که بی انتها هستند فکر کنید. فقط در هنگامی که از شما دعوت می

عشق، تعهد و خوشبختی برای تمام عمر سخن بگویید. برای عروس و داماد آرزوی خوشبختی کنید و بهترین مورد 

 ها را در زندگی مشترک آنها برایشان آرزو کنید.چیز

. مراسم تدفین: ممکن است از شما درخواست شود در مراسم تدفین یکی از دوستان یا اعضای خانواده در 5

ایید. در چنین صورتی باید به دو دلیل تمام کلمات را یادداشت نمایید. نخست اینکه مدح وی سخنانی ایراد نم

احتمال دارد هنگام قرائت آن متن بسیار احساساتی شوید. اگر آن را یادداشت نکرده باشید، ممکن است موقعیت و 

ای خواهند نسخهدم از شما میتان را از دست بدهید. دوم اینکه اگر آن را با دقت یادداشت کرده باشید، مرخونسردی

 اختیارشان بگذارید تا برای همیشه نزد خود نگاه دارند. از آن را در
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کنید، کلمات را شمرده و با صدایی موزون بخوانید. نباید بیش از پنج هنگامی که در مدح وی متنی را قرائت می

یان اینکه فرد متوفی چه انسان نیکو، تا هشت دقیقه طول بکشد. هنگام نوشتن متن در مدح شخصی، سخن را با ب

دوست داشتنی، درستکار و مهربانی بود آغاز کنید. در ادامه در مورد اعضای خانواده و اینکه آنها چقدر برای وی 

ای حزن انگیز و تاسف های وی سخن بگویید. با جملهاهمیت داشتند صحبت کنید. کمی در مورد پیشینه و کار

کلامتان را به « مان فراموش نخواهیم کرد!هایش را در زندگیما هرگز الهامات یا کمک» برانگیز و این جمله که:

توانید ایراد کنید. آن را هایی است که میپایان برسانید. سخن گفتن در مدح یک شخص یکی از مهمترین سخنرانی

 با دقت تنظیم و مهیا نمایید.

هایی است که لش بر انگیزترین و هیجان انگیزترین کارسخنرانی در حضور جمع کثیری از مخاطبان یکی از چا

هایی انجام خواهید داد. همه روزه در سرتاسر جهان، هزاران نفر از سخنرانان در حضور تعداد کثیری از افراد نطق

د سخنرانی که نحوه ایراد سخنرانی به اندازه خو کنند. این مهارت آموختنی است. به خاطر داشته باشیدایراد می

های بسیار عالی در حضور جمع ایراد کنید، آموزید سخنرانیدر نتیجه آمادگی و تمرین می اهمیت دارد. هنگامی که

 ترین و تاثیر گذارترین افراد در حرفه خود خواهید شد.تبدیل به یکی از مجاب کننده

او عضوی از جمعیت دهد. یک فرد هنگام حضور در اجتماع بزرگ احتمالاً احساس فردی خود را از دست می

گیرد در حالی که وقتی که تنهاست چنین نیست. او در میان جمعیت ممکن شود و به آسانی تحت تاثیر قرار میمی

هایی بخندد و آنها را تحسین کند در حالی که اگر یک نفر از شش نفر شنونده شما، هیچ گونه عکس است به چیز

 داد. العملی نسبت به سخنان شما نشان نمی

روند توان تحت تاثیر قرار داد تا به طور فردی. مثلاً مردانی که به جنگ میمردم را در میان جمع آسانتر می

شود در جنگ جهانی ها را انجام دهند و آن را دسته جمعی با هم پیش ببرند. گفته میترین کارخواهند خطرناکمی

 افتادند.های نبرد راه میههای بسته به هم، به سوی جبهدوم سربازان آلمانی با دست

ای محدود سخنرانی کنید، باید اتاق کوچکی را انتخاب کنید. گرد آوردن آنها در یک اتاق اگر بخواهید برای عده

کوچک بهتر از جای دادن آنها در یک سالن بزرگ به طور پراکنده است. اگر شنوندگان شما به طور پراکنده 

های جلو روبروی شما بنشینند. قبل از آغاز، تاکید کنید که این کار م در صندلیاند از آنها بخواهید کنار هنشسته

 را حتماً انجام بدهند.

در صورتی که جمعیت زیاد نباشد و ضرورتی ایجاب نکند که سخنران روی سکو بایستد اینکار را نکنید و در 

ای بیان کنید، منتظر تشریفات محاورهکنار شنوندگان خود بایستید و از نزدیک سخنان خود را به شکل گفتگو و 

 نمانید. با شنوندگان از نزدیک در ارتباط باشید.



  Microsoft Office PowerPoint 87                                                                آموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار  

 

 مدیریت صدا در زمان سخنرانی

تان توانید بیاموزید که از صدایتان مهمترین ابزار شما است. خوشبختانه میکنید، صدایهنگامی که صحبت می

گو یا نطقی استفاده کنید، مانند نواختن آلات موسیقی. در به منظور افزایش قدرت و مجاب کنندگی خود در هر گفت

های متمادی بر روی ها و ساعتها و سالها و گاهی ماهمورد خوانندگان این گفته مشهور است که آنان روز

 کنند تا کیفیت و طنین صدایشان بهتر شود. شما هم باید همین کار را انجام دهید.صدایشان تمرین می

کنید، گویی به موضوع تر، طنین اندازتر و رساترند. هنگامی که با قدرت و اطمینان صحبت میبمصدا های قوی، 

هایتان کنند و دیدگاهکنید اعتقاد دارید، مخاطبان به شما اعتماد میصحبت خود احاطه داشته و به نکاتی که بیان می

 پذیرند.را نیز می

شود. مخاطبانتان فرصت دارند سخنان شما مندتر و با نفوذتر میتر سخن بگویید، صدایتان قدرتهنگامی که شمرده

دهید. تمام دهید. به کلمات خود اهمیت بیشتری میرا جذب و در مورد آن تامل کنند. اطمینان از خود نشان می

دهند. صحبت کردن با صدای بلند و با گویند و خود را مطمئن جلوه میافراد قدرتمند شمرده و صریح سخن می

اطمینان، قدرتمند و تحریک کننده است. اما وقتی که بسیار سریع سخن بگویید، زیر و بم صدایتان مانند جیغ و 

یابد؛ زیرا مخاطبان رود. بنابراین، هم تاثیر کلام و هم تاثیر شما بر مخاطبان کاهش میای بالا میفریاد به طرز کودکانه

 گیرند.میگویید، دست کم اهمیت یا ارزش آنچه را که می

کنند که با انرژی بیشتر، توصیف می« آورگفتگویی وجد»مهمترین عامل ایراد نطق عالی، انرژی است. سخنرانی را 

شود. هنگامی که برای هر تعداد از مخاطبان سخنرانی در حضور افراد بیشتر و در فاصله مکانی بیشتری ایراد می

اند برسانید. های دورتری از جایگاه نشستهش افرادی که در ردیفکنید، هدفتان این است که صدایتان را به گومی

اند جلب خواهید کرد. در هر با بالا بردن صدای خود تا آن اندازه، توجه تمام کسانی را هم که در این میان نشسته

ا ببینید حال سیستم صوتی بهترین دوست شماست. آن را از قبل امتحان نمایید. در اطراف آن مکان گشتی بزنید ت

های کشی صوتی تمام بخشآیا نقاطی هست که از تیررس صدایتان خارج است یا خیر. اطمینان حاصل کنید که سیم

 آنجا به درستی انجام گرفته باشد.

تر نمود. بسیاری از افرادی که صدای توان آن را با تمرین و استفاده قویصدای انسان همانند ماهیچه است. می

مروز زمان با تقویت صدایشان از طریق تمرین، به سخنرانان قوی و مطمئن تبدیل شدند. یکی از ضعیفی داشتند به 

ها جهت تقویت صدا خواندن شعر با صدای بلند است. قطعه شعری را که بیشتر از همه دوست دارید بهترین تکنیک

تید، از بر بخوانید. هنگامی که انتخاب کنید، آن را حفظ کنید و سپس هنگامی که در حال رانندگی یا قدم زدن هس

 خوانید، تصور کنید در حال اجرای نمایش در حضور تعداد زیادی از افراد هستند.قطعه شعری را از بر می
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کلمات را با احساس، قدرت، تاکید و با انرژی بیان کنید. به آرامی قدم بزنید در هر خط از شعر بر روی کلمه 

های پیانو هستند. معنای آن خط را تغییر دهید. تصور کنید کلمات همانند کلیددیگری تاکید ورزید و بدین وسیله 

خوانید، بر روی یک کلمه از آن تاکید کنید و بار دیگر بر روی کلمه بعدی هر بار که خطی از شعر را از حفظ می

 و تا آخر همین ترتیب ادامه دهید.

حال اجرای آن در صحنه هستید، نه تنها آن خط خاص خوانید، گویی در هر بار که خطی از شعر را از حفظ می

گیرید، در خوانید، بلکه هنگامی هم که به عنوان سخنرانی رو به روی مخاطبان بر روی جایگاه قرار میرا بهتر می

 خوانید. ها را بهتر میحقیقت تمام خط

که در حال خواندن شعر یا  دهید صدای خود راهنگامی که توانایی خود در قدرتمند صحبت کردن را رشد می

ها برای خود پخش کنید ها و باربخشی از نمایشنامه هستید بر روی دیکتافون یا ضبط صوت ضبط کنید. آنها را بار

 هایی برای تقویت تلفظ، سخنرانی و سرعت خود باشید.و به دنبال راه

روی کلمات، تند و سریع صحبت کردن،  ترین اشتباهات افراد عبارتند از: اجراء با صدای پایین، تپق زدنرایج

نتیجه از زبان به طور مکرر و استفاده نامناسب یا بی« اوم»مکث کردن به مقدار بسیار زیاد و یا بدون مکث، گفتن 

 ایما و اشاره.

تر در مورد موضوع خود صحبت تر و پر احساستر، پر انرژیشود پر تحرکهنگامی که به شاگردان گفته می

کوشند حین ضبط اجرایشان اینگونه عمل کنند، تقریباً همیشه از نحوه تبدیل آنچه به تصویر خودشان، کنند، می

 شوند.انجام حرکات زیاد بود به حرکاتی کوچک و خجولانه، حیرت زده می

د و توانید مطالب مهم را با صدای بلند بیان کنیبه منظور افزایش برد صدایتان در حضور مخاطبان، تا آنجا که می

تقریباً فریاد بزنید. بازوانتان را از هم باز کنید و سپس اجازه دهید کاملاً به آرامی پایین بیایند و در طرفین بدنتان 

بینید از اینکه چقدر این حرکات محدود و محتاطانه انجام گرفته قرار گیرند. هنگامی که این حرکات را در ویدئو می

 است، شگفت زده خواهید شد.

های تقویت سریع به عنوان سخنران این است که اجرای خود را روی نوار ویدیویی ضبط کنید بهترین روشیکی از 

دقیقه یک بار توقف  60یا  30و سپس آن را برای شخصی که صادقانه در مورد آن نظر خواهد داد نمایش دهید. هر 

ید از صدا و بدنتان به طور موثرتری برای بیان توانستکنید و دوباره شروع به پخش آن کنید. در مورد اینکه چگونه می

های خاصی متوقف سازید و آنچه را مطلبی خاص استفاده کنید، بحث و گفتگو نمایید. فیلم ویدیویی را در قسمت

 دادید.شد، انجام میاید تکرار کنید، درست همانطور که اگر فرصت دیگری برای همان اجراء به شما داده میگفته

از طریق ضبط مکالمات تلفنی و سپس گوش دادن به آنها سطح مهارت خود را افزایش دهید. از اینکه توانید می
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زده خواهید شد. البته این خبر خوشی گویید، شگفتدار و گیج کننده پشت تلفن سخن میقاعده، مکثچقدر بی

اهید دید و خواهید شنید که های مختلفی را خوکنید، روشاست که هر بار که صدایتان را ضبط و سپس پخش می

 تواند موجب پیشروی در طرز صحبت کردن و واضح شمرده سخن گفتن شما شود.این کار می

باشد. در موسیقی « قدرت مکث»اید شاید قدرتمندترین تکنیک صوتی که تاکنون در زمینه صحبت کردن آموخته

های ردن، جاذبه و قدرت سخنرانی در سکوتهای بین هر نوت نهفته است. در صحبت کها در سکوتتمام زیبایی

 توانید با تمرین کردن بیاموزید.ما بین مطالب، نهفته است. این هنری است که می

تر و با زیر و بم شوند. در نتیجه، سریعایستند دستپاچه میبسیاری از سخنرانان هنگامی که در مقابل مخاطبان می

گویید، تر سخن میکنند. هنگامی که آرامش بیشتری داشته باشید، آهستهگویند، بدون اینکه مکث بیشتری سخن می

تر و حاکی از اطمینان بیشتر است. چهار نوع مکث وجود دارد کنید، و آهنگ کلامتان عمیقبه طور منظم مکث می

 تر از آنها استفاده نمایید.توانید به منظور اجرای بهتر و قویکه می

مکث به منظور توقف منظم در انتهای هر جمله یا نکته استفاده کنید تا به افراد اجازه  . مکث ادراکی: از این نوع1

 دهید اطلاعات جدید را هضم کنند.

سر هم هضم کنند. در این مخاطبان قادر نیستند بیش از سه جمله را بدون اینکه در ذهنشان حلاجی نمایند، پشت

گردند که کاری های شما باز میدد و تنها زمانی به صحبتگرشود. ذهنشان معشوش میمرحله حواسشان پرت می

تواند جلب توجه کند. هنگامی که مکث شان را جلب نماید. هیچ چیز به اندازه مکث کردن نمیانجام دهید که توجه

اید ردهکنید و آنها را در سکوتی که ایجاد کنمایید، ذهن افراد را درگیر میکنید، توجه افراد را به خود جلب میمی

کنید، به آنها شود. هر بار که مکث میشان دوباره به شما جلب میسازید. با این کار بلافاصله توجهور میغوطه

 گویید جلب کنند.دهید دوباره حواسشان را به شما و آنچه میاجازه می

که در ذهن مخاطبان مکث نمایشی: از این نوع مکث زمانی استفاده کنید که قصد دارید نکته خاصی بگویید . 2

ای مهم یا بلافاصله پس از آن از مکث نمایشی استفاده کنید تا به افراد توانید بلافاصله قبل از بیان نکتهفرو رود. می

 اید درک کنند.امکان دهید اهمیت آنچه را که به تازگی بیان نموده

 استفاده کنید.. مکث تاکیدی: از این نوع مکث به منظور تاکید بر نکته بسیار مهمی 3

کنید که همه با آن آشنا شود که جمله یا نقل قولی بیان می. مکث پایان جمله: این نوع مکث زمانی استفاده می4

کنید، مخاطبان تمایل دارند در ذهن خود جمله را کامل کنند. این هستند. هنگامی که نیمی از آن جمله را بیان می

 گویید گوش فرا دهند.تری به آنچه میتوجه کنند و با حواس جمعشود افراد بیشتر به شما مکث باعث می

کنید باید خود را موظف نمایید مکث کنید و منتظر بمانید تا زمانی که هر گاه که از این تکنیک استفاده می
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این مخاطبان سخن گفته و جمله را کامل کنند. سپس آن کلمات را تکرار کنید تا به آن طرز فکر خاتمه دهید. با 

 کار تمام توجه مخاطبان را به خود جلب خواهید کرد.

گویید. هر چقدر آن خواهید بر نکته خاصی تاکید ورزید، با صدای بلندتر و قدرتمند تر سخن میهنگامی که می

ی کنند و اهمیت بیشترتر و با تاکید بیشتری بیان کنید، مخاطبان وابستگی بیشتری نسبت به آن پیدا میجمله را محکم

به آن خواهند داد. هرگاه قصد دارید مطلب حساس یا احساسی را با مخاطبانتان در میان بگذارید، صدایتان را پایین 

 تری صحبت کنید.بیاورید و با آهنگ محرمانه

های متعددی شود، و با مکثتر میتر یا آهستهتر، بلندتر و کنددر سخنرانی خوب، سرعت صحبت کردن شما سریع

ورت نمایشی، تاکیدی، و یا برای فراهم آوردن زمانی برای نفس کشیدن افراد و رسیدن به شما انجام میکه به ص

تر نمایید جذابیت تان را، بدون توجه به موضوع آن، بیشتر و متفاوتشود. هر چقدر دایره عناصر صوتیدهید اجرا می

 و لذت بیشتری برای مخاطبانتان خواهد داشت.

توانید هایی است که میسازید. کارگویید و دیگران را متقاعد میاست که وسیله آن سخن میصدای شما ابزاری 

به نحوی  انرژی عامل اساسی در صحبت کردن انجام دهید تا مطمئن شوید صدا و گلویتان بهترین عملکرد را دارند.

دهد هنگام ن امر به شما اطمینان میقبل از ایراد سخنرانی کوتاه، باید غذای سبک بخورید. ای دارد.شایسته و رسا 

 سخنرانی سرحال و هوشیار خواهید بود و مغزتان در بهترین وضعیت خود به سر خواهد برد. 

های نیم روز یا تمام روز، ضروری است تغذیه مناسبی داشته قبل از ایراد سخنرانی به مدت طولانی، مانند سمینار

مصرف صبحانه یا نهار محتوی پروتئین جامد، انرژی مورد نیاز به مدت باشید. پروتئین بهترین ماده غذایی است. 

کند. پروتئین غذای مغز است و شما برای تفکر و صحبت کردن به طور موثر به چهار الی پنج ساعت را تامین می

 آن نیازمندید. با مصرف این ماده غذایی صدایتان قدرتمند و ذهنتان شفاف باقی خواهد ماند.

طمینان از داشتن بهترین صدای ممکن، قبل و حین سخنرانی تنها آبی بنوشید که دمای آن به اندازه به منظور ا

های صوتی تواند موجب لرزش تارشود، میهای یخ سرو میدمای اتاق باشد. مصرف آب سرد، معمولاً همراه با تکه

 شود و از میزان صمیمیت و گرمی صدایتان بکاهد.

توانید کند. هنگامی که گلو درد دارید، به سختی میکه مشکلی در صدایتان بروز میمواقعی پیش خواهد آمد 

طوری واضح و رسا صحبت کنید که آخرین ردیف مخاطبان، صدایتان را بشنوند. در صورت بروز این اتفاق، آب 

 داغ همراه با مقدار زیادی عسل و آب لیمو بنوشید.
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 ریزی و تنظیم سخنرانیبرنامه

ها از نو مطالبشان ها و بارنمایند. آنها بارریزی و تنظیم میای از قبل سخنان خود را به خوبی برنامهحرفهسخنرانان 

کنند. آنها دائماً در نویسند و در هنگام اجرا، برخی از مطالب و نظراتشان را پس و پیش میرا بر روی کاغذ می

 تر و موثرتر بیان کنند.ذت بخشای لشان را به گونههایی هستند تا مطالبجستجوی راه

کنند، حتی اگر این سخنان را قبلاً به دفعات بیان کرده ها بازنگری و تجدید نظر میها و بارآنها سخنانشان را بار

کنند. درست همانند خلبانی که هر بار قبل از پرواز تک تک موارد باشند. هرگز به حافظه یا تجربه خود اعتماد نمی

کند اش را باز نگری میای نیز، تک تک مطالب سخنرانیکند، سخنران حرفهی خود را باز نگری میفهرست یاد آور

 دهد. و درست تا لحظه یافتن ایراد آن مطالب، به این کار ادامه می

یابند و تمام جزئیات آن مکان را بررسی ای و برجسته زودتر در مکان برگزاری جلسه حضور میسخنرانان حرفه

دهد. آنها سه عاملی را که از ند، درست مانند ژنرالی که تمام جزئیات میدان جنگ را مورد بررسی قرار مینمایمی

دهند: صدا، روشنایی، دما. تقریباً در تمام مواقع لازم است یکی از این سه همه مهمتر است، مورد بررسی قرار می

 عامل اساسی به نحوی تغییر نماید یا تعمیر شود. 

شود. در سخنرانی، های ویدیویی به منظور تمرکز بر روی یک چهره خاص به کار گرفته میویند دوربینگمردم می

توانند تمام آیند و آن این است که بتوانند چهره سخنران را مشاهده کنند. آنها میمخاطبان به یک دلیل به آنجا می

رادیویی بدست آورند. چهره سخنران نقطه اصلی و های دیگر را از طریق مطالعه کتاب یا گوش دادن به برنامه چیز

 ها است.گونه برنامه کانون توجه در اجرای این

کنند تا بتوانند تا حدودی با آنها آشنا پرسی میای قبل از سخنرانی با شرکت کنندگان ملاقات و احوالافراد حرفه

دهند. می مشغولند، و گفتگوی کوتاهی با آنها انجامپرسند به چه کاری کنند، از آنها میشوند. آنها خود را معرفی می

کنند که با سایر مخاطبان قبل از سخنرانی اند شما را مشاهده میهنگامی که افرادی که در میان مخاطبان نشسته

شوند که ای تبدیل میکنید خودبخود شما را بیشتر دوست خواهند داشت و به شنوندهاید و اختلاط میهمراه شده

خیزید، آورند. هنگامی که برای ایراد نطق بر میتر است و حمایت بیشتری از شما به عمل میبه شما خوشبیننسبت 

 اید.تقریباً نظر تمامی آنها را به خود جلب کرده

کنند. آنها ها مرور میها و بارریزی و آنها را بارای جملات آغاز و پایان کلام را به طور کامل برنامهافراد حرفه

دانند چگونه کلامشان را آغاز کنند و چگونه به آن خاتمه دهند. آنها مقدمه کلامشان را به همراه معرف قیقاً مید

آورد، پرده کنند تا آنها را برای خود شفاف سازند. روشی که معرف، سخنران را بر روی صحنه میشان مرور می

انس سپرد. به همین دلیل است که مقدمه خوب به دقت شود آن را به دست شکند. نمینمایش را برای وی تنظیم می
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 شود تا بتواند هنگام قرائت موجب برانگیختن علاقه و انتظاراتی در مخاطبان شود.نوشته می

نمایند. ممکن است با سکوت کار برجسته از همان جملات آغازین توجه مخاطبان را به خود جلب میسخنوران 

کنند تا توجه آنان را متمرکز شوند یا با بیان جمله آغازین کار خود را شروع می خود را آغاز کنند تا بر مخاطبان

دهم از شنیدن اید متشکرم. به شما قول میاز اینکه به این مکان آمده»به طور مثال با جمله به خود جلب نمایند. 

این سوال ناگفته مخاطبان که: شروع کنید. این کلام آغازین به « خواهم بگویم حقیقتاً لذت خواهید بردآنچه می

دهد. این جمله به سرعت موجب خشنودی جمع خواهد پاسخ می« دانم این اجرای خوبی خواهد بود یا نه؟نمی»

 یابند. با همین چند کلمه آغازین، سوال مهم آنها پاسخ داده شده است.زنند و آرامش میشد. همه افراد لبخند می

دارند. آنها با پرسیدن سوال، مکث هایشان نگه میمخاطبان را بر لبه صندلیای و برجسته تک تک افراد حرفه

های مهم تاکید کنند و بر ایدشان را بیان میشوند. آنها مطالبکردن، و سپس ارائه پاسخ به این هدف نائل می

 کنند.هایی نقل میورزند و به منظور روشن ساختن پیام خود، داستانمی

زنند که گویی از کنند. آنها طوری لبخند میبرجسته با مخاطبان همانند دوست رفتار می ای وسخنرانان حرفه

دیدن افراد حاضر در جلسه خوشحالند و از داشتن چنین فرصتی برای در میان گذاشتن نظراتشان با آنها لذت واقعی 

ه باشید، افراد حاضر در جلسه نصیبشان شده است. اگر شما دوستدار آنها بوده و احساس خوبی نسبت به آنها داشت

شوند. با جذابیت و با لبخند صمیمی که بر لب دارید، حتی قبل از اینکه لب به سخن بگشایید، بلافاصله متوجه می

 توانید این احساس را در خود ایجاد کنید.می

واقعاً جالب و  دهند آنچه قصد دارند بگویندکنند، وعده میسخنوران برجسته زمانی که سخن خود را آغاز می

اش مفید خواهد بود. آنها اغلب به نقل داستان زندگی شخصی که همین نظرات را شنیده و تحول مثبتی در زندگی

هاست تهیه های بلاغت که سالای از ابزار و سایر روشپردازند. سخنوران برجسته از مجموعهرخ داده است می

 کنند.شوند، استفاده میمی ها به کار گرفتهشده و در صحنه تئاتر یا فیلم

آنها از سکوت، جهت تمرکز بر مخاطبان و دادن فرصتی به آنها جهت آرام شدن یا هضم مطالب مهم بهره 

کنند، تا سخن خود را قطع و بر گیرند. آنها از مکث نمودن، قبل یا بلافاصله بعد از بیان مطالب مهم استفاده میمی

پرسند. به دلیل اینکه افراد نسبت به پاسخ سوال به طور شرطی عمل دائم سوال میمطالب مهم تاکید ورزند. به طور 

دهند، حتی اگر به خودشان پرسد، افراد حاضر در جلسه به آن پاسخ میکنند، هنگامی که سخنران سوالی میمی

 پاسخ دهند.

دهند پردازد و اجازه میانگیز میکنند که به بیان مطلبی دراماتیک و تفکر برهایی نقل میای داستانافراد حرفه

اند در ذهنشان حلاجی کنند. به دهند مطلبی را که بیان کردهداستان کاملاً برای آنها جا بیفتد. آنها به افراد اجازه می
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اند یا خیر. به همین صورت ببرند که منظورشان را فهمیدهنگرند تا پیهایشان میدهند. به چهرهافراد فرصت می

خندند، کنید بسیار حائز اهمیت است که خنده آنها را قطع نکنید. هنگامی که مخاطبان میای نقل میه لطیفههنگامی ک

 اجازه دهید آنقدر بخندند که غش کنند! پس از آن به سخنان خود ادامه دهید.

از دست دادن  برند. بنابراین آنها رامخاطبان دوست دارند توسط سخنران سرگرم شوند. آنها از خندیدن لذت می

  فرصت لازم برای اندیشیدن و درون نگری، یا از زمان لازم برای خندیدن پس از نقل مطلبی طنز آمیز، محروم نسازید.

گویند است. آنها بیشتر کنند. این امر نشان دهنده اطمینان به آنچه میای کمی بلندتر صحبت میسخنواران حرفه

زنند و تحرک بیشتری دهند، لبخند میدهند، سرشان را تکان مین را تکان میکنند، بازوانشااز بدنشان استفاده می

خواهید مطلب مهمی را بیان کنید بازوانتان را از هم باز کنید یا صدایتان را بالا دارند. به عنوان مثال، هنگامی که می

ها شوید، دستمخاطبان خم میای را بیان کنید، زمانی که به سمت خواهید موضوع محرمانهببرید. هنگامی که می

 و انگشتانتان را به آرامی کنار هم بیاورید. بگذارید بازوانتان پایین بیفتد. 

تان را بالا ورزید. سر و چانهتوانید به نرمی نوک انگشتانتان را بگیرید تا نشان دهید به نظرات مهمی تاکید میمی

طوری صحبت کنید ینان دارید. صمیمانه به مخاطب لبخند بزنید. دهد به سخنانتان اطمنگاه دارید. این کار نشان می

 برید.ای بسیار شگفت انگیز برای شما است و دارید از لحظه به لحظه آن لذت میگویی این تجربه

های خود و دست زدن به حرکات عصبی که حواس سخنران باید از گرداندن انگشت شست و بازی کردن با لباس

بازی کردن با لباس نشانه ضعف و عدم کنترل نفس است اگر حرکتی  سازد خودداری کنید.میشنوندگان را منحرف 

چیزی بر وجود شما نیفزاید قطعاً چیزی از وجودتان خواهد کاست. حرکات خنثی وجود ندارد. بنابراین آرام بایستید 

خود را هم کنترل دارید و از  و بر خود مسلط باشید این امر باعث خواهد شد که شنوندگان فکر کنند شما افکار

 توازن و تعادل برخوردارید. 

پس از اینکه برای سخنرانی از جای خود بلند شدید با شتاب سخنرانی را آغاز نکنید. این دلیل روشنی بر ناشی 

ای وجود دارد، ای با کشیدن نفس عمیق به شنوندگان خود نگاه کنید تا اگر سر و صدا و همهمهبودن است. لحظه

 ا مکث شما از بین برود.ب

اگر کسی مطلبی با ارزش داشته باشد که ارزش شنیدن داشته باشد و آن را با ایمان قلبی بگوید، حتماً اهمیتی 

کند. اگر قلب و ذهنش مملو و پر از هیجان باشد این جزییات در حد نخواهد داشت که با دست و پای خود چه می

باشد تاثیر روان شناختی یک سخنرانی اهمیت دارد نه طرز قرار گرفتن دست شود هر چه وسیعی مورد قبول واقع می

 و پای سخنور.
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 شود:در اینجا چند پیشنهاد محدود که ممکن است مفید واقع شود اشاره می

های خود را با حالت تند و عصبی حرکت ژستی را آنقدر تکرار نکنید که یکنواخت و خسته کننده شود. دست

ها را ناگهان قطع نکنید. اگر برای اثبات نظر و شود. ژستات آرنج در پشت تریبون بهتر دیده میندهید زیرا حرک

کنید، استفاده از این ژست را تا پایان جمله، ادامه دهید. ادامه ندادن این ای از انگشت سبابه استفاده مییا عقیده

 کاهد.خواهید تاکید کنید میمی حرکت اشتباهی مهم و بزرگ است زیرا این عمل از اهمیت نکاتی که

هایی را به کار ببرید که به طور کنید، فقط ژستزمانی که در برابر شنوندگان حقیقی، یک سخن واقعی اجرا می

کنید خود را مجبور کنید از ای کم سخنرانی کردن را تمرین میآید ولی موقعی که جلو عدهطبیعی به وجود می

 های معین استفاده کنید.ژست

هایی که در حین سخنرانی کردن توانید از روی مطالب چاپ شده طرز ژست گرفتن را یاد بگیرید. انگیزهشما نمی

های معلم است. اگر آنچه راجع به ژست و تر از آموزشآیند و با ارزششود بیشتر به کار میدر شما ایجاد می

را نباید فراموش کنید؛ اگر کسی در آنچه که می حالات هنگام اجرای سخنرانی گفته شد از یاد ببرید این نکته

خواهد بگوید غرق باشد و به حدی تمایل داشته باشد که پیام خود را به طرف برساند و در این راه خود را از یاد 

ببرد و به حرکاتی دست بزند که خودبخود بوجود آمده باشد در این صورت اگر وی سخن خود را قبلاً آماده نکرده 

 تمال زیاد دارد که سخنرانی او خیلی خوب از کار درآید که دیگر جایی برای ایراد و انتقاد باقی نگذارد. اح باشد

 مدیریت محل سخنرانی

کنید. باید به دقت آنجا را های موفقیت شما به عنوان سخنران مکانی است که در آن صحبت مییکی از شاخصه

ایید. سه عامل فیزیکی مهم حین سخنرانی وجود دارد که باید به بازرسی کرده و تا آنجا که ممکن است آماده نم

. دما. این سه عامل مواردی هستند که همواره حین 3. نور؛ 2. صدا؛ 1آنها توجه کرد. این سه عامل عبارتند از: 

شود، دچار گوید، آنچه بتواند دچار اشکال اید که میرا شنیده« قانون مورفی»شوند. حتماً سخنرانی دچار اشکال می

ها و مراکز ارائه دهنده تسهیلات گرداند که در هتلاشکال هم خواهد شد. احتمالاً این قانون را افرادی کشف کرده

 پردازند.همایی به ایراد نطق می

ها روشنایی بسیار حائز اهمیت است. تمام توجه مخاطبان باید بر روی چهره شما معطوف باشد و تنها در سمینار

درصد افرادی که در میان مخاطبان  70نگاهی اجمالی به وسایل اطراف شما بیفکنند. به خاطر داشته باشید گهگاهی 

توانند اطلاعا را پردازش کنند که آن را به وضوح بشنوند. ا زمانی میآنها تنه. «انددارای قوه ادراک بصری»اند نشسته

 ها را راضی کنید.وظیفه شما این است که نیاز هر دو گروه را برطرف و آن

رسید، نور و روشنایی مشکل خواهد داشت. درصد مواقع هنگامی که به منظور سخنرانی به مکان مورد نظر می 50
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خواهید زودتر به آنجا برسید تا بتوانید قبل از اینکه به روی جایگاه بروید روشنایی مکان به همین دلیل همیشه می

هنگام شروع سخنرانی روشنایی مشکل داشته باشد، تقریباً ایجاد هر گونه  را به طور کامل کنترل نمایید. چنانچه

 باشد.تغییری پس از آن ناممکن می

درصد در تمام طول زمان سخنرانی از دو طرف کاملاً واضح باشد  100چهره شما به عنوان سخنران باید به طور 

اگر روشنایی مکان ارائه کننده تسهیلات همایش  ای بر روی چهره شما وجود نداشته باشد.ای که هیچ سایهبه گونه

تان سایه افکنده ای باشد که به جای نور از سمت جلو بر چهره شما بتابد، از بالا بتابد و بر نیمه پایینی چهرهبه گونه

 شود.باشد، غیر عادی نیست. این امر باعث واکنش منفی از سوی مخاطبان می

ندگان خود مسایل معنوی را در میان بگذارید در بقیه اوقات سالن کنفرانس جز در هنگامی که قصد دارید با شنو

ها روشن کنید، ایجاد شور و شوق در افرادی که در یک اتاق نیمه روشن و خفه مثل داخل فلاسک را کاملاً با چراغ

 رسد که اهل کردن بلدرچین.همانقدر ساده به نظر می

ترین تغییراتی که روی چهره شما ایجاد خواهند شما را ببینند. نامحسوسیبگذارید نور به چهره شما بتابد. مردم م

کنید. گاهی این تغییرات در چهره پر معنی از کلماتی است شود یک جزء حقیقی، از مطالبی است که بیان میمی

 آورید.که بر زبان می

دهد. اگر جلو یا روبروی نور اگر شما زیر روشنایی بایستید ممکن است پرتو آن صورت شما را تاریک نشان 

بایستید حتماً چنین خواهد شد. پس بهتر نیست پیش از برخاستن برای اجرای سخنرانی جایی را انتخاب کنید که 

 ترین جا از نظر نور پردازی باشد. مناسب

ل دارند خود را پشت میز خطابه پنهان نکنید. مردم تمای در اطراف جایگاه سخنرانی وسایل اضافی قرار ندهید.

شوند یا به چپ و راست های خود نیم خیز میتمام وجود شما را ببینند حتی گاهی برای دیدن شما در صندلی

 شوند. متمایل می

برخی افراد با حسن نیت احتمال دارد پیشنهاد بدهند، تنگ آبی و لیوانی در اختیارتان بگذارد ولی اگر گلویتان 

های آبشار نیاگارا بزاق دهانتان را به جریان خواهد مو ترش بهتر از آبخشک شد، یک ذره نمک و یا یک ذره لی

دهند هایی که معمولاً در اطراف جایگاه سخنرانی قرار میانداخت. شما احتیاج به آب و تنگ و سایر خرت و پرت

مبلمان و  آل برای یک سخنران آن است کهندارید. سخنران باید در محیط زیبا و جذاب سخن گوید؛ شرایط ایده

کند در اطراف جایگاه سخنرانی وجود نداشته اثاث اضافی یا هر چیزی که توجه شنوندگان را به خود جلب می

 باشد. در پشت سخنران فقط یک پرده تیره مخملی آویزان باشد کافی است.

مشاهده کنند. این  اند شما را به وضوحتمام افرادی که در آنجا حضور دارند باید بتوانند از هر جایی که نشسته
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ای مرتب کنید که از قسمت ها را به صورت نیم دایره به گونهامر مستلزم این است که در صورت امکان صندلی

های نمایشی. در صورتی که تعداد مخاطبان بسیار جایگاه به سمت بیرون چیده شده باشند، بسیار شبیه سالن هنر

ای که افرادی که بر روی درجه داشته باشند به گونه 45طرف باید زاویه  ها از هر دوبیشتر از این بود، تمام صندلی

 نشینند، بدون نیاز به چرخش بتوانند به طور مستقیم به سخنران نگاه کنند.ها میاین صندلی

ردیف اول باید آنقدر به شما نزدیک باشد که قادر باشید دستتان را به سمت آنها دراز کنید و آنها را بگیرید، 

توانند به سمت مخاطبان دست های زنده که در آنجا بازیگران میهای اجرای نمایشتقریباً شبیه ردیف اول در سالن

ای که باید انرژی صرف کنید تا دراز کنند و آنها را بگیرند. هر چقدر ردیف اول مخاطبان دورتر باشند، فاصله

 شود.بتوانید با آنها تماس برقرار کنید نیز بیشتر می

خواهید قوس الکتریکی ایجاد کنید؛ ارتباط احساسی و شیمیایی تصور کنید انرژی شما شکلی از برق است. می

توانید ارتباط الکتریکی برقرار کنید که به تمام مخاطبان تر میتر باشد، راحتبا مخاطبان. هر چقدر ردیف اول نزدیک

ها در وسط های ورودی و خروجی بین صندلیراهرو منتقل شود. در صورت امکان، هنگام سخنرانی اجازه ندهید

رود کنید، انرژی شما درست به زیر راهرو میها سخنرانی میشوند. هنگامی که به سمت این راهروسالن قرار داده 

 شود.و از عقب سالن خارج می

به ردیف اول منتقل  ای از مخاطبان را در مقابل خود دارید، انرژی شما پی در پیالبته زمانی که ردیف فشرده

شود و با افراد ردیف ارتباط برقرار خیزد لا به لای مخاطبان پاشیده میشود و مانند موجی که از اقیانوس بر میمی

ای که افراد های صندلی را در گوشه سالن قرار دهید. به گونههای ورودی و خروجی میان ردیفکند. راهرومی

رفت و آمد کنند، اما در صورتی که حق انتخاب دارید هرگز اجازه ندهید این  هابتوانند به داخل و خارج صندلی

 ها در وسط قرار گیرد.راهرو

ها را در تمام آن مکان پخش کنند اگر میز و صندلیبسیاری از ارائه کنندگان تسهیلات برگزاری همایش تصور می

دهند چقدر فضا پشت سر ندارد. مردم اهمیتی نمیشوید. این واقعیت نمایند، ارزش بیشتری برای آن مکان قائل می

 دهند. آنان قرار دارد. آنها فقط به فاصله بین خود و سخنران در جایگاه اهمیت می

تر هستند. دلیل خوبی برای این امر تر باشد، گرانها به صحنه و بازیگران نزدیکدر سالن تئاتر هر چقدر صندلی

تر خواهد بود. دیدن سخنران تر باشد، سخنرانی برای وی لذت بخشنزدیک وجود دارد. هر چقدر فرد به سخنران

 از نزدیک و به طور شخصی هیجان، لذت و رضایت بیشتری به همراه دارد.

ها را جلوتر بیاورند. توانید از کارکنان بخواهید ردیف عقب میز یا صندلیاگر به اندازه کافی زود برسید، می

 میز و صندلی به جلو رانده شود تا فضای خالی بین آنها پر شود.اغلب لازم است سه ردیف 
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ها زمانی آخرین نکته در مورد نشستن، ترتیب نشستن استاندارد در مراکز ارائه تسهیلات همایش، هتل یا کنفرانس

یکدیگر، حتی گاهی ها شانه به شانه نزدیک تنظیم شد که میانگین افراد لاغرتر از امروز بودند! به همین دلیل، اگر صندلی

اوقات چسبیده به هم قرار داده شود، بیشتر افراد حاضر در جلسه به وسیله افراد سنگین وزن به سمت راست یا چپ 

 شود.هایشان به سمت جلو فشرده مینشینند که در طول سخنرانی شانهای میشوند. آنها به گونهشان فشار داده می

ای ها به گونهها نظارت داشته باشید، اصرار کنید که صندلیچیدمان صندلی توانید بر نحوهاگر به هر طریقی می

سانتیمتر یا بیشتر فاصله وجود داشته باشد. این امر  11رند و بین هر صندلی قرار داده شوند که به آسانی تکان بخو

 بشنوند. کند تا با آغوش بازتری محتوای پیام شما راآسایش و آرامش بیشتر مخاطبان را تضمین می

اند که برایشان بسیار کوچک است ها نشستهکنند در میان صندلیارتباط برقرار کردن با مخاطبانی که احساس می

تر از مکانی باشد که شما در آنجا صحبت متر عقب 9یا  6شوند، به خصوص اگر ردیف اول و به همدیگر فشرده می

اهمیت جلوه کند، اما برای هر شخصی که در میان مخاطبان بی کنید، کار مشکلی است. شاید این نکات برای شمامی

 باشد.نشسته است بسیار مهم می

قابلیت دیدن عامل بسیار مهمی در صحبت کردن یا سخنرانی به هر نوع است. هر چقدر تعداد مخاطبان بیشتر 

سته است باید بتواند نیمه باشد، جایگاه شما نیز باید بالاتر باشد. قانون این است؛ شخصی که در ردیف عقب نش

ها دورتر فوقانی بدن شما از کمر به بالا را ببیند. بنابراین، هر چقدر تعداد حاضرین بیشتر و ردیف عقب صندلی

 باشد، جایگاه شما نیز باید بالاتر قرار داشته باشد.

دارد، حتی بالاتر از سر افرادی های بزرگ تئاتر، صحنه نمایش کاملاً در بالا قرار توجه خواهید کرد که در سالن

اند. دلیل خوبی برای این کار وجود دارد. مردم فقط برای دیدن بازیگران یا هنرمندان، به که در ردیف جلو نشسته

 آیند.ویژه از قسمت کمر به بالا، به آنجا می

. این کار جالب، اما برخی از سخنرانان دوست دارند به پایین جایگاه بیایند و در اطراف مخاطبان قدم بزنند

توانند وی را درصد آنها نمی 90یا  80زند بین مخاطبان قدم می . چرا؟ زیرا هنگامی که سخنران ماتاثیر استبی

کنند. شاید این کار برای افرادی که دقیقاً در اطراف سخنران ببینند و هیچ گونه ارتباط بصری با چهره وی برقرار نمی

 دهند.اما بیشتر شرکت کنندگان این موقعیت را از دست می هستند، سرگرم کننده باشد،

شوند دارای سیمی کوتاه و به رنگ روکش هستند که روی گوش های صوتی که امروزه استفاده میبهترین سیستم

زه ها واقعاً برای مخاطبان غیر قابل رویت هستند و به انداشوند و تا اطراف چانه ادامه دارند. این میکروفوننصب می

ها روز به روز بیشتر در دسترس سخنرانان شوند. این سیستمصدای زنگ در تمام آن مکان، بسیار واضح شنیده می

 گیرد.قرار می
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های لاوالیه یا به صورت ریموت یا شود، میکروفونها عرضه میترین جایگزینی که برای میکروفونامروزه رایج

ها به کروات یا یقه کت شما متصل سیم هستند. این نوع میکروفونلیه بیهای لاوااند. بهترین آنها میکروفونسیمی

کند. این دستگاه به بلند شود، وصل میشوند، و سیمی آن را به دستگاه دیگری که به پشت کمربندتان نصب میمی

ین گردد. اشود کنترل میشود که توسط متصدی صدا که در کنار یا پشت آن مکان مستقر میگویی وصل می

دهد در اطراف آنجا قدم بزنید و آزادانه از دست هایتان استفاده کنید. این میکروفونها به شما امکان میمیکروفون

 شود.نامیده می« میکروفون آزاد»ها اغلب 

شد دومین نوع میکروفون لاوالیه، که قبل از اینکه فناوری به این مرحله از پیشرفت برسد از آن استفاده می

شوند. این ها به وسیله سیم بلندی به دستگاه صوتی متصل میاست. این میکروفون Hardwiredهای میکروفون

اند. در صورتی کنند و اغلب برای جلسات سخنرانی یا سمینار بسیار مناسبها هیچ گونه مشکلی ایجاد نمیمیکروفون

 نه در اطرافتان قدم بزنید.توانید آزاداها سیم کاملاً بلندی داشته باشند، میکه این میکروفون

ای صحبت کنید. در صورتی باشد که تنها بخواهید خود را معرفی یا چند جملهمیکروفون دستی زمانی مناسب می

شود. های دستی مانع از استفاده از دست دیگرتان میتری داشته باشید، استفاده از میکروفونکه قصد اجرای طولانی

د تمام حرکات را تنها با یک دست انجام دهید و موجب اخلال در عملکرد طبیعی، در سازاین امر شما را وادار می

کنید، اطمینان حاصل کنید آن را کاملاً های دستی استفاده میشود. در صورتی که از میکروفونحین سخنرانی می

تان توسط رید که مانع دیدن چهرهای نگاه دادارید. لزومی ندارد آن را به گونهنزدیک دهان، اما زیر چانه تان نگاه می

ای که صدایتان به مخاطبان شود. همواره آن را به سمت پایین، کمی زیر چانه و نزدیک دهان نگاه دارید به گونه

 طور واضح به گوش برسد.

شود لازم است از پشت هایی که در زمینه امور کسب تجاری و کسب و کار انجام میدر بسیاری از سخنرانی

ها شود. لازم است این میکروفونسخنرانی کنید. یک الی دو میکروفون بر روی این تریبون کار گذاشته میتریبون 

ای تنظیم کنید، تا آنجا که ممکن است نزدیک دهانتان قرار داشته باشند. سپس صاف بایستید و کمی به را به گونه

م افراد حاضر در جلسه بتوانند صدای شما ای در میکروفون صحبت کنید که تماسمت جلو خم شوید، و به گونه

ایستند و از این موضوع آگاه نیستند که های تریبون میرا بشنوند. سخنرانان معمولاً بسیار دورتر از میکروفون

 شود. لازم است کمی به جلو خم شوید.صدایشان در سرتاسر آن مکان شنیده نمی

مقاومت کنید. این حالت شما را شبیه فردی شلخته و قوز کرده در مقابل این وسوسه که به تریبون تکیه دهید 

توانید از دستانتان به منظور مرتب نمودن برگهگویید است. میدهد و نشان دهنده عدم اطمینان به آنچه مینشان می

هایتان استفاده کنید، در غیر این صورت بگذارید دستانتان در طرفین بدن تان آویزان باشد یا به طور ها یا یاد داشت
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 ای اشاره نمایید، بدون اینکه هرگز میز خطابه یا میز تریبون را بگیرید.طبیعی آنها را بلند کنید تا به نکته

هایتان بیندازید، پشت ی اینکه نگاهی به یاد داشتحتی بهتر است حین صحبت کردن کنار میز خطابه بایستید و تنها برا

 آن بروید. هر چقدر مخاطبان بیشتر بتوانند تمام بدنتان را مشاهده کنند از سخنرانی شما بیشتر لذت خواهند برد.

«. مرگ با پاورپوینت»شود تحت عنوان همانطور که قبلاً نیز اشاره شد در میان حرفه سخنوری عبارتی استفاده می

عرض شد، بسیاری از افراد آن را به عنوان ابزار اصلی اجرای خود به  PowerPointاین دلیل که وقتی نرم افزار به 

یا هر  PowerPointکار گرفتند و صدا، کلمات و حرکات خود را فراموش کردند. در صورتی که از نرم افزار 

زاری استفاده نمایید که بتوانند کانون توجه مخاطبان را کنید، باید از آنها به عنوان ابوسیله دیداری آماده استفاده می

 شما معطوف سازند. به چهره و شخصیت

کنید اطمینان حاصل کنید که لپ تاپ رو به روی شما قرار استفاده می PowerPointهنگامی که از نرم افزار 

شود مشاهده کنید. ن نمایش داده میای که بتوانید تمام آنچه را که در صفحه پشت سر یا کنارتاداشته باشد به گونه

 برنگردانید. همواره در طول اجرا هرگز به صفحه نمایش نگاه یا با آن صحبت نکنید. هرگز رویتان را از مخاطبان

 تان را با مخاطبان حفظ کنید. تماس چشمی

قرار ندهید، و  فراموش نکنید. هرگز بیش از پنج خط در یک اسلاید PowerPointرا در نرم افزار  5*5قانون 

هرگز در هر خط بیش از پنج کلمه نگنجانید. علاوه بر این، هر یک از کلمات باید آنقدر درشت نوشته شده باشند 

های روی صفحنه نمایش را اند باید بتوانند به راحتی نوشتهکه آن خط را پر کنند. افرادی که در ردیف عقب نشسته

، وسیله کمک آموزشی PowerPointند. به خاطر داشته باشید که نرم افزار بخوانند و نکات مهم سخنرانی را هضم کن

ای است برای تاکید و تقویت نکاتی که بیان ، تنها وسیلهPowerPointنه پیام اصلی. نرم افزار  –ابزار کمکی–است 

 کنید به خصوص در مورد اعداد.می

بیان نکات مهم، آنها را پاک کنید تا صفحه بار دیگر کنید، پس از پایان در صورتی که از وایت برد استفاده می

سفید شود. در غیر این صورت، چشمان مخاطبان مانند برف پاک کن اتومبیل به این طرف و آن طرف، بین شما و 

در هر حالت، قصد شما این است که بدون اینکه اید در نوسان خواهد بود. کلماتی که بر روی وایت برد نوشته

شان شود، پرت شود، دوباره توجهبه وسیله آنچه بر روی تخته یا صفحه، نوشته یا نمایش داده می حواس مخاطبان

 را به سمت شما معطوف دارند.

یا هر نوع وسیله الکتریکی دیگر برای صحبت کردن استفاده  PowerPointدر صورتی که قصد دارید از نرم افزار 

باشید و قبل از اینکه بر روی جایگاه بروید، تمام موارد را بررسی  کنید، ضروری است از قبل در آنجا حضور داشته

زده خواهید شد! و بیشتر شگفتکنند، شگفتای اغلب جایگاه را به طور غلط آماده میهای حرفهنمایید. از اینکه تکنسین
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شوند. تنها یک راه متوجه میگیرند یا به اشتباه تان را نادیده میبینید چگونه توضیحات سادهزده خواهید شد وقتی می

عیب و نقص انجام خواهد گرفت و آن این است که آنجا را از قبل و درست وجود دارد که مطمئن شوید اجرای شما بی

 کنند قرار دهید، آماده نمایید.قبل از اینکه جایگاه را در مقابل چشمان افرادی که در جلسه حضور پیدا می

تر از این درجه بسیار سرد است و بالاتر از آن درجه فارنهایت است. پایین 68 برای مخاطبان حدود بهترین دما

نیز، مغز عملکرد خوبی نخواهد داشت. در سرتاسر جهان، باید با کارکنان هتل یا مرکز همایش جر و بحث، دعوا، 

 ایش باشند.ه مخاطبان در آسای خنک کنند کالتماس و تهدید داشته باشید تا آنها را وادار کنید دما هوا را به اندازه

را در قرارداد بگنجانید  هوا بندیدرجهدهید، ای را در مرکز ارائه تسهیلات همایش ترتیب میهنگامی که برنامه

چنانچه دمای هوا بیش »ای شبیه به این: درجه فارنهایت باشد؛ جمله 68که در آن قید شود حداکثر دمای هوای اتاق 

هنگامی که مراکز ارائه «. درجه برسد هیچ مبلغی بابت کرایه مکان درخواست نخواهد شد 68از پنج دقیقه به بالای 

تا زمانی که از »درجه نگاه دارند، حتماً بگویید:  68کنند دمای هوا را تا حد تسهیلات همایش سرانجام موافقت می

افرادی در میان مخاطبان وجود دارند  همواره«. اید، این دما را تغییر ندهیدمن، شخصاً اجازه خاصی دریافت نکرده

کنند به عرق درجه برسد، که در این دما بیشتر افراد شروع می 75که پوست نازکی دارند. چنانچه دمای هوا به 

کنند که هوا بسیار خنک است. این افراد فوق العاده حساس به طور پنهانی از آنجا خارج کردن، آنها شکایت می

نمایند دمای هوا را افزایش دهد. سپس به کنند و از وی درخواست مینان هتل را پیدا میشوند و یکی از کارکمی

 آیند. اجازه ندهید این امر برای شما رخ دهد.می طور پنهانی به داخل

ها حقیقت را به شما نگویند. علامتی همیشه انتظار وقوع اشتباهاتی را داشته باشید. همیشه انتظار داشته باشید هتل

نگران »کنند که: دهد ممکن است اشتباهی رخ دهد، این است که آنها از این کلمات رمز استفاده مینشان میکه 

هیچ کاری مطابق »این کلمات به دلایلی این معنی را در بردارند: « هیچ چیز نباشید؛ ما مراقب همه چیز خواهیم بود.

ره درخواست کنید که با مدیر صحبت نمایید. این هنگامی که شک دارید هموا«. درخواست شما انجام نخواهد شد

کوشند آن روز را به پایان برسانند، مدیر آنجا معمولاً نگران آخرین چاره شماست. در حالی که کارکنان تنها می

 باشد. زمانی که شک دارید، به مقامات بالا رجوع کنید.استفاده مجدد شما از آن مکان می

فیزیکی ممکن هستید، هیچ کسی غیر شما از آن آگاه نخواهد بود. شرکت  هنگامی که مراقب تک تک عوامل

اند و بدون اینکه هایشان تکیه زدهکنندگان حاضر در جلسه، دلیل این را که چرا در کمال آرامش بر روی صندلی

وفق مرادشان است و توانند شما را ببینند، نیز نخواهند دانست. آنها از اینکه چرا دمای هوا بر نیاز باشد بچرخند می

توانند شما را به طور واضح از هر دانند چرا میرسد، اطلاعی ندارند. آنها دقیقاً نمیصدا واضح و رسا به گوش می

ای در آن مکان مشاهده کنند و لذت ببرند. آنها به طور آگاهانه متوجه این مسائل نخواهند شد، اما در ضمیر نقطه
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 ود و پس از آن از شما به دلیل یک سخنرانی عالی تعریف و تمجید خواهند کرد.ناخودآگاهشان قدردان خواهند ب

 مدیریت نهایی جلسه سخنرانی

گوید در گوش و جملات یک سخنرانی مهمترین قسمت استراتژیکی آن است. آن چه شخص در پایان میآخرین 

ها بماند. ولی گفته است در خاطرماند و ممکن است بیش از هر مطلب دیگری که سخنران ذهن شنوندگان باقی می

کنند و در پایان سخنرانی شنوندگان خود را در انتظار میبه اهمیت این موضوع توجه نمی سخنرانان تازه کار اغلب

 دهند چیست؟ بگذارید در اینجا برخی از آنها مورد بحث قرار گیرند.گذارند. اشتباهی که بیشتر تازه کاران انجام می

تمام آنچه درباره اهمیت این مطلب می»برند: های خود را با این جمله به پایان میان گفتهبعضی از سخنران

این شیوه به پایان بردن سخنرانی نیست. «. کنم باید سخنم را به پایان ببرمتوانستم بگویم همین است، بنابراین فکر می

 یر قابل بخشش است.کند و غاین کار اشتباه است و حکایت از تازه کار بودن سخنران می

کنید و بدون اینکه حرفی بزنید، از خواهید بگویید است چرا مطلب را زودتر تمام میاگر این تمامی آنچه می

اید تنباط اینکه آنچه برای گفتن داشتهسسخنرانی خودداری کرده به سر جای خود برگردید. این کار را انجام دهید با ا

لیقه شما باشد قضاوت را به عهده شنوندگان خود واگذار نمایید. یک مورد حسن ساز همین بوده طوری که نشان 

اش داند چگونه و کجا مکث کند. راه چارهگوید ولی نمیدیگر سخنرانی این است که هر چه در نظر دارد می

که با شنوندگان  ریزی کرد! آیا این کار عاقلانه است که در هنگامی؟ آیا نباید پایان سخنرانی را از قبل برنامهچیست

ها ای برای پایان سخنرانی خود در نظر بگیرید در حالی که در این زمانخود روبرو هستید به فکر آن باشید که برنامه

گویید. آیا عقل سالم حکم برای حرف زدن تحت فشار هستید و مغزتان هم باید کار کند تا متوجه شوید چه می

 ای بیندیشید.یان سخنرانی خود چارهکند قبلاً با آرامش خیال برای پانمی

-تر شود تا از عهده روبرو شدن با عکسمتن یک سخنرانی در هنگام ایراد شدن باید تغییر کند و کوتاهگاهی 

های شنوندگان برآید. بنابراین بهتر است که طرح دو و یا سه نوع پایان کلام را در نظر بگیرید تا چنانچه یکی العمل

 نشد دیگری را به کار ببندید. از آنها مفید واقع

کنند. شیوه پایان دادن سخنرانی در این گروه بدون هماهنگی و بسیاری از سخنرانان تازه کار ناگهان متوقف می

دهند بلکه ناگهان و ناشیانه با حالتی نتیجه مطلوب است بلکه حقیقتش این است که آنها موضوع را پایان نمی

دهد این کار کنند. تاثیر این عمل آن است که سخنران را مبتدی و ناوارد نشان میپرهیجان سخنرانی را متوقف می

 کند.او مثل رفتار یک مهمانی است که ناگهان مجلس دعوت را بدون خداحافظی ترک می

شود، سخنرانی یا سمینار خوب همانند نمایشنامه، فیلم یا آواز خوب است. این کار با جلب توجه شنونده آغاز می

رسد. جملاتی که در آغاز و به ویژه پایان کلامتان یابد و سپس به نحو قدرتمندی به پایان میته به نکته بسط مینک
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های تری در خاطر خواهد ماند. برخی از نطقهای سخنرانی برای مدت طولانیکنید، نسبت به سایر بخشبیان می

 مانند.ها زنده میند که در خاطرهامهم تاریخ با جملات قدرتمند و شور انگیزی خاتمه یافته

برای مثال طی جنگ جهانی دوم، وینستون چرچیل، با نطقی که به منظور قدردانی از خبانان نیروی هوایی آمریکا 

شدند ایراد کرد، کشور را به هیجان آورد: کردند و کشته میکه در درگیری هوایی با نیروی هوایی آلمان مبارزه می

 «.بشر این همه افراد مدیون چنین تعداد اندکی نبوده است هرگز در طول تاریخ»

برای اینکه اطمینان داشته باشید نتیجه کارتان تا آنجا که ممکن است نطق قدرتمندی خواهد شد، باید آن را کلمه 

ه پاسخ شما باید در برگیرند« هدف از این سخنرانی چیست؟»پرسید: ریزی کنید. وقتی از خود میبه کلمه برنامه

های شما در خصوص این موضوع انجام دهند باشد. تمام اقداماتی که قصد دارید مخاطبان پس از شنیدن صحبت

ای که طی آن از هنگامی که نتیجه نهایی که خواستار دستیابی به آن هستید برایتان شفاف باشد، طراحی نتیجه

 تر خواهد بود.هکنید اقدمات مذکور را انجام دهند بسیار سادمخاطبان درخواست می

های تر این است که پایان کلام را قبل از سایر بخشبهترین شیوه برای پایان کلام با شور و شوق هر چه تمام

گیری شما ای تنظیم کنید که مقدمات نتیجهریزی کنید. سپس باز گردید و سرآغاز کلام را به گونهسخنرانی برنامه

کنید که ای اشاره میپردازید و به نکتهآنجاست که به ارائه نظراتتان میرا فراهم سازد. بخش اصلی سخنرانی شما 

 خواهید پس از شنیدن سخنرانی به آن بیندیشید، آن را به خاطر بسپارند و به آن عمل نمایند.از مخاطبان می

ای برخوردار است با دعوت از مخاطبان برای انجام کاری، سخنانتان را به پایان برسانید، این امر از اهمیت ویژه

که به مخاطبان آنچه را که مایلید در نتیجه شنیدن سخنانتان انجام دهند بگویید. دعوت برای انجام کار، بهترین روش 

های ها و فرصتما با چالش»شود: برای پایان دادن به سخنان به طور قوی و نیرومند است. در اینجا ذکر مثالی بیان می

مان با کمک شما آنها را پشت سر خواهیم گذاشت و سال آینده را به بهترین سال در تاریخزیادی رو به رو هستیم، و 

تر گیری نزدیکگویید، علامت تعجبی را تصور کنید. هر چه به نتیجهدر پایان هر چه می«. تبدیل خواهیم کرد

 تان را افزایش دهید. شوید، انرژی، میزان و سرعت فعالیتمی

ن بگویید. مطالب آخر را به مقصد برسانید. بدون توجه به این موضوع که آیا شرکت قدرتمند و تاکیدی سخ

خواهید انجام دهند موافق یا مایل به انجام آن هستند یا خیر، باید آنچه از کنندگان در جلسه با آنچه که از آنها می

 کنید برایشان کاملاً واضح باشد. آنان درخواست می

خواهید به آنها بگویید، بگویید. سپس آنچه را که ای وجود دارد: آنچه را میل سادهبرای هر نوع سخنرانی فرمو

ای شبیه این بگویید: شوید، جملهاید، دوباره به آنان بگویید. همینطور که به پایان سخنانتان نزدیک میبه آنها گفته

از نکات مهم را تهیه و یک به یک آنها سپس فهرستی « اجازه دهید نکات مهم را دوباره به طور خلاصه بیان کنم...»
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را برای مخاطبان تکرار نمایید و نشان دهید هر یک از آنها چگونه با مطالب بعدی در ارتباط هستند. مخاطبان ارزش 

 برند.دانند و از آن لذت میاید، میتکرار زنجیروار آنچه را که به تازگی شنیده

اجازه دهید داستانی برایتان »توانید این جمله را بگویید: شوید، میمیهایتان نزدیک همین طور که به پایان صحبت

سپس داستان کوتاهی را که پند اخلاقی در آن نهفته است نقل « ام را روشن سازم.نقل کنم تا آنچه در مورد...برایتان گفته

 را بر عهده خودشان نگذارید. کنید، و بعد به مخاطبان بگویید نکته اخلاقی آن چه بوده است. پی بردن به آن نکته 

سازد و سپس تر میهایتان را با نقل داستانی پایان دهید که نکات اصلی را روشنتوانید صحبتبیشتر مواقع می

 دهد.شفاف آنها را به پیام اصلی سخنرانی ارتباط می

هایی هستند دارد که حاوی پیامتوانید با خواندن قطعه شعری آن را به پایان برسانید. اشعار بسیار خوبی وجود می

توانید قطعه شعری تاثر برانگیز، کنند. میکه نکات مهمی را که قصد دارید مطرح نمایید، به طور خلاصه بیان می

 دراماتیک یا احساسی را انتخاب کنید. 

اید، به راد نمودهای الهام بخش نیز خاتمه دهید. چنانچه نطق الهام بخشی ایهایتان را بیان جملهتوانید صحبتمی

خاطر داشته باشید که امید همواره مهمترین موضوع مورد علاقه بشر بوده و خواهد بود. مردم دوست دارند برای 

 انجام کار متفاوت و بهتری در آینده به آنها انگیزه و الهام داده شود.

ها، و ها، عقب ماندگیا امیدیها، نها، چالشبه خاطر داشته باشید که تک تک افراد حاضر، با مشکلات، سختی

کنند. به همین دلیل، همه از نقل داستان یا خواندن قطعه شعری دلگرم های موقت دست و پنجه نرم میشکست

 کننده که در آنها قدرت و شهامت ایجاد کند، سپاسگزار خواهند بود.

را ایفا کنید. باید ریتم کلامتان را  خوانید، باید نقش بازیگرکنید یا قطعه شعری میهنگامی که داستانی نقل می

ها را تمرین کنید. صدایتان را در خط مهمی از شعر تر کنید و به آن احساس و هیجان ببخشید. تمام تکنیکآهسته

تر کنید. هر از گاهی در حین نقل خوانید آن را آهستهای احساسی و صمیمی میبالا ببرید و سپس هنگامی که قطعه

های به یاد ماندنی، دوباره آن را ن شعر، آهنگ کلامتان را افزایش دهید، اما حین خواندن بخشداستان یا خواند

 پایین بیاورید.

های دهید دو برابر نمایید. قبل و بعد از بخشهایی را که به طور عادی در گفتگو انجام میبه خصوص تعداد مکث

مکث ادراکی استفاده کنید تا به حاضرین اجازه دهید اصلی، از مکث نمایشی استفاده کنید. در پایان هر خط از 

دار است، لبخند بزنید، و اگر خطی تفکر برانگیز یا احساسی کلمات شما را هضم کنند. اگر خطی بامزه و خنده

 است جدی باشید.

تر کنید، اطمینان حاصل کنید آن را شوید، به جای اینکه صدایتان را آهستههنگامی که به پایان کلامتان نزدیک می
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در پایان سخن را به خاطر داشته باشید. « علامت تعجب»رسید برید که به آخرین ردیف حاضرین نیز میآنقدر بالا می

اید. نباید هیچ کنید، باید برای همه مشخص باشد که سخنانتان را به پایان رساندههنگامی که آخرین کلمات را بیان می

 سردرگمی در اذهان باقی بماند. افراد حاضر در جلسه باید بدانند که کلام شما به پایان رسیده است.ابهام یا 

ها یا میکروفون، عقب و جلو یا به این طرف و آن طرف ها، ور رفتن با لباسدر مقابل وسوسه ورق زدن برگه

جایتان بایستید. هنگامی که سخنانتان  رفتن یا انجام هر کار دیگری مقاومت کنید و فقط مانند درختی بی حرکت در

رسانید، حاضرین در جلسه مایلند شما را تشویق کنند. آنچه به آن نیاز دارند علامتی است که به را به پایان می

 وضوح نشان دهد اکنون زمان کف زدن فرا رسیده است.

اید. در بسیاری از مواقع، رسانده برخی از افراد زودتر از سایرین تشخیص خواهند داد که سخنانتان را به پایان

کنند. ایستید، حاضرین کاملاً سکوت میکنید و از سخن گفتن باز میهنگامی که اظهار نظر پایانی تان را مطرح می

هایتان به پایان رسیده است یا خیر. ممکن است شروع کنند به پردازش جملات پایانی آنها مطمئن نیستند آیا صحبت

 دهد.دانند چه کنند تا اینکه شخص دیگری کاری انجام میآن بیندیشند. آنها نمیشما و دوباره به 

کنند به تشویق کردن شما. ابتدا در عرض چند ثانیه، که معمولاً مانند چند دقیقه سپری خواهد شد، مردم شروع می

زدن. هنگامی که کسی شروع کنند به کف یک نفر، سپس نفر بعد، و سپس نفرات بعدی تا اینکه تمام مخاطبان شروع می

 کند، مستقیماً به آن مشخص بنگرید، لبخند بزنید، و کلمات متشکرم را بر زبان جاری کنید.به تشویق نمودن می

کنند به تشویق نمودن، به آرامی از فردی به فرد دیگر نظر افکنید، سر تکان هنگامی که افراد بیشتر و بیشتری شروع می

 کنند به کف زدن.سرانجام تمام سالن شروع می« متشکرم»ویید، دهید، لبخند بزنید و بگ

چنانچه نطق تاثیر برانگیزی ایراد و واقعاً با مخاطبان ارتباط برقرار کرده باشید، شخصی خواهد ایستاد و شما را تشویق 

نگرید و بگویید: دهد، به طور مستقیم به فردی که در حال کف زدن است بخواهد کرد. هنگامی که چنین اتفاقی رخ می

انگیزد و دیگران را نیز تشویق به انجام این کار نمایید. این کار معمولاً سایر افراد حاضر در جلسه را بر می« متشکرم»

 کنند.می خیزند و تمام وقت شما را تشویقاند، آنها نیز بر میبینند دیگران نیز ایستادهکه بایستند. هنگامی که افراد می

سخنران سخنانش را به پایان برساند، ساکت بایستد و باعث شود تمام مخاطبان در واکنش به وی سکوت این کار که 

کنند، امری غیر عادی نیست. اما هنگامی که سخنران به راحتی آنجا بایستد و منتظر بماند که مخاطبان پی ببرند سخنانش 

 ایستند.کردن و معمولاً یکی پس از دیگری می کنند به تشویقتمام شده است، افراد یکی پس از دیگری شروع می

اند به شما نزدیک هستند، به جلو قدم بردارید یا خم شوید و زمانی که چنانچه ردیف اول مخاطبان که مقابل نشسته

دهید، بسیاری از افراد یکی از آنها برای تشویق شما ایستاد، با وی دست دهید. هنگامی که با یکی از حاضرین دست می

گویید! سپس آنها نیز دهید و به آنان تبریک میکنند که شما با آنها نیز دست میضر در آن مکان به نحوی احساس میحا
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 خواهند ایستاد و شما را تشویق خواهند نمود. به زودی تمام سالن خواهند ایستاد و شما را تشویق خواهند کرد.

ند یا نه، چنانچه معرف شما به جایگاه بازگشت تا از طرف خواه به صورت ایستاده، برای شما ابراز احساسات نمای

مخاطبان از شما قدردانی نماید، لبخند بزنید و با وی صمیمانه دست دهید. چنانچه مناسب است، به نشانه سپاس وی را 

 در آغوش بگیرید، دوستانه برای مخاطبان دست تکان دهید، و سپس کنار روید و جایگاه را به معرف بسپارید.

تواند تاثیر بسیار زیادی بر زندگی توانایی شما در صحبت کردن به طور موثر در هر موقعیت کاری یا اجتماعی می

ها را به روی شما توانند شما را یاری نموده و درشود توجه افراد دیگری که میشما داشته باشد. این کار باعث می

 تر ترفیع بگیرید. ل بهتری دست و پا کنید و سریعتوانید شغبگشایند، به شما جلب شود. با این کار می

از همه مهمتر، توانایی شما در اجرای موثر، هم در حضور گروه اندک و هم تعداد زیادی از مخاطبان، موجب افزایش 

های مختلف توانید دیگران را به روشدانید میحس خودباوری، عزت نفس، و غرور فردی خواهد شد. هنگامی که می

ثیر قرار دهید و متقاعد نمایید، احساس قدرت و موفقیت فردی بسیار زیادی به شما دست خواهد داد. بهتر است تحت تا

 ها با تمرین و تکرار قابل یادگیری است. هیچ محدودیتی وجود ندارد.بدانید که این مهارت

یرید و سپس این دو را به نکته آخر این است که یک پایان خوب و یک آغاز خوب برای سخنرانی خود در نظر بگ

هم نزدیک نمائید. همیشه قبل از اینکه شنوندگان از شما دلزده شوند، سخن خود را به پایان ببرید. پس از رسیدن به قله 

 رسد.محبوبیت، مرحله دلزدگی فرا می
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  Microsoft Office 2016 آشنایی با نسخه

 ارب یک تا کرده را تلاشش تمام Microsoftشرکت  که گفت توانمی جمله یک ، درOffice 2016پس از ارائه 

 .کند اعلام را خود برتری و گذشته جا را Drive توسعه زمینه در شرکت آن هایتلاش و گوگل دیگر

 اینهگو به را مجموعه این Microsoftشرکت  ندارد. قبلی نسخه با چندانی تفاوت ابتدا در جدید، نسخه ظاهر

 چند به مایکروسافت جدید، نسخه در. داشت تریسریع همکاری و بیشتر وریبهره آن، با بتوان که کرده طراحی

 از یشپ که قابلیتی کنند. کار مشترک پروژه و سند یک روی همزمان، و ایلحظه شکل به تا دهدمی اجازه کاربر

 توانندیم راحتی به جویند،می بهره Office 2016 از که افرادی حال. بود شدهن مشاهده Web Office نسخه در این

 .کنند ضمیمه Outlook در خود هایایمیل به را OneDrive در شده ذخیره هایفایل

 تجاری برانکار توسط اوقات بیشتر که شده مجهز هاییبخش به جدید افزاری نرم مجموعه اکنون ها،این از جدا

 و ارمندانک و کاربران میان گفتگو برای Slack مثال، برای گیرند؛می قرار استفاده مورد مختلف کارهای و کسب و

 از ات کندمی کمک شما به Office حتی. اندشده افزوده Office به وظایف و امور مدیرت برای Trello همچنین

 توانیدیم و شده بهینه کامل شکلی به آن در «Bing» جستجوی موتور که چرا گردید نیاز بی هم اینترنت مرورگر یک

 .کنید پیدا راحتی به را خود نظر مورد موضوعات یا سوالات

 هگرفت تصمیم بلکه کند، ثابت Google Docs به را خود برتری نخواسته صرفاً OFFICE 2016 با مایکروسافت

 . باشد نداشته آن ترک برای دلیلی تجاری، کاربر که دهد ارائه افزاری نرم ایمجموعه

 برای ها،Application از یک هر اکنون. ندارد خود پیشین نسخه با چندانی تفاوت اول نگاه در Office ظاهر

 به را ظاهری چنین پیشتر مایکروسافت البته(. سبز و... Excel آبی، Word) اندشده رنگی هدر یک دارای خود

 و نیست جدید چندان خصوصیت این که گفت توانمی نتیجه در و بود آورده IPAD برای Office سرویس

 .است 1هاپلتفرم همه در OFFICE هایاپلیکیشن ظاهر سازییکسان برای تلاش حال در اکنون مایکروسافت

 بالای به مثال، برای. شود باز تازه هایویژگی برای جا تا هستند اندک بصری، تغییرات گفته شد که همانگونه

اشتراک به  – Share» نام به جدید کلیدی کنید، نگاه که PowerPoint و WORD، Excel راست سمت در صفحه

 مورد Office در را آنها پیشتر که هاییایمیل از لیستی کنید، کلیک که کلید همین دید. روی خواهید «گذاری

 گذاری،اشتراک به پنجره از. شد خواهد کشیده نمایش به دارید خود Account در را آنها یا و داده قرار استفاده

 که شخصی اگر مثال برای. دارند دسترسی سند این دیدن به شما، مخاطبین از یک کدام که کنید مشاهده توانیدمی

 شخصی اگر و  ،Editing :شودمی نوشته نامش کنار در باشد، آن ویرایش حال در دارد، دسترسی اشاره مورد سند به

                                              
1 - PLATFORM 
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 .شد خواهد پدیدار نامش کنار درCan Edit  :باشد کرده پیدا دسترسی ویرایش به صرفاً

 یا co-authoring» نام به گرفت قرار کاربران اختیار در قابلیتی ،Office وب تحت Client در پیش سال چند

 ببینید توانیدمی و شده افزوده Office افزاری نرم مجموعه به قابلیت این حال. «کاربر چند طریق از همزمان ویرایش

 به نیز شما و هستند کاری چه انجام حال در سند، هر در یا و بزرگ سرویس این از اپلیکیشن هر در همکارانتان که

 .درایو گوگل در گروهی کار همانند دقیقاً کنید؛ نظاره را مختلف هایفایل شدن نگارش توانیدمی همزمان شکل

Office 2016 نسخه در. است ایکننده متمایز بسیار هایبرتری دارای جهت ، به همین2013نسخه  به نسبت 

2013  Office، بود مشاهده قابل وضوح به گروهی کارهای انجام برای قابلیتی چنین کمبود. 

 Microsoft Office PowerPoint 2016آشنایی و کار با نرم افزار 

 را داد نمایش پرده روی بر را آن مانند و فیلم و تصویر و متن آن با بتوان که ایرایانه به طور کلی هر برنامه

PowerPoint گویندمی نگارپرده یا. 

 Microsoft PowerPoint هایعاملدر همه جا توسعه یافته برای سیستمکه یک برنامه نمایشی حاضر Microsot 

Windows و Mac OS شودمیباشد. در بسیاری از موارد به همراه کسب و کار، آموزش و پرورش استفاده می .

های ابزار اصلاح خودکار غلط، Microsoft Officeهای های این نرم افزار به دیگر نرم افزارها و برتریاز مزیت

 باشد.میاملایی 

PowerPint  شرکت در ابتدا توسطFvrsavt  و با نام اولیهPrzntr  و برای سیستم عاملMacintosh  در سال

میلیون دلار  14را با قیمت  Fvrsavt، شرکت Microsoftشرکت طراحی شد. در آگوست همان سال،  1987

 تبدیل به بخش گرافیکی مایکروسافت شد.  PowerPintخریداری کرد و به این ترتیب 

انتشار یافت و تاکنون  Windows 3.0انتشار و مصادف با تاریخ  1990از سال افزار به طور رسمی این نرم

منتشر شده است که جدیدترین آنها  Macintoshو  Windowsهای های فراوانی از آن برای سیستم عاملنسخه

 ارائه شده است. OFFICEبسته نرم افزاری است که همراه با  2016نسخه 

PowerPoint در بازار جهانی را افزارهای ارائه کنفرانس درصد سهم نرم 95ست که هم اکنون ا افزارینرم

های جهان نصب شده و تخمین داراست؛ همچنین قابل توجه است که بیش از یک میلیارد نسخه از آن بر روی رایانه

 .گیردبار مورد استفاده قرار می 350شود که در جهان در هر ثانیه زده می

PowerPoint 2016 با  یسهدر مقاWord 2016 در  یقدرتمند هاییژگیده و وبرخوردار بو ترییشب ییراتاز تغ

را با  یدهارا دارند تا اسلا ییتوانا ینارائه کرده است. اکنون کاربران ا یدهاکارها و ساخت اسلا سازیینهبه ینهزم

برخی از این قابلیت به صورت مروری در ادامه مطالب آورده شده است و به  کنند. یطراح یبهتر یریپذانعطاف
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 ه طور کامل بررسی شده است.صورت عملی در طول کتاب ب

 …Tell me whatقابلیت  -1

 یو هم برا یامخاطبان حرفه یهم برا Tell me what do you want to do ی، کادر متنPowerPoint 2016در 

 .یدبرنامه مشاهده کن Ribbonدر نوار  توانیدیرا م یکادر متن ینکاران در نظر گرفته شده است. اتازه

که کاربر  یها را در ارتباط با کارپاسخ ینبهتر کندیم یو سع یافتعبارات را از کاربر در یالغات  یمتن یلدف ینا

 ید،کادر وارد کن ینرا در ا Removeطور مثال، اگر لغت کند. بهدر نظر دارند انجام دهد، به او ارائه 

ست ا یاست. تنها کاف یتقابل یا ینددر هر فرآ ییراهنما یافتدر یو آسان برا یعسر یروش یدجد یتقابل ینا

کرده و سؤال  یککل Tell Me What You Want to Do ینهگز یرو یا یدلامپ روشن بگذار یکنآ ینشانگر را رو

 ینهتا چند گز ید( را اضافه کنیمیشنان دناضافه کر( Add Animation . به عنوان مثال،ییدنما یپمورد نظرتان را تا

ها، یتقابل یمنوها یرتا ز یدها را انتخاب کنینهاز گز یکیفهرست شود.  یتانبرا یدادهکه وارد کر یامرتبط با کلمه

 ها ظاهر شوند.منو یرز یرسا یاها اضافه، دستورالعمل یهاینهگز

فهرست  ینا یاندهد. در میم یششود که چند جلوه گوناگون را نمایظاهر م یمیشنان یمنو یرمثال، ز ینمورد ا در

را مشاهده  یشتریب یها ینهتا گز ید( را انتخاب کنیشترب یجلوه ها) More Effects یمنوها یراز ز یکی یا ید،بگرد

 .یدکن

 تالیف مشارکتی -2

 ینهگز یروبان رو یمنو ی. رویدبه اشتراک بگذار یحافظه ابر یانها را در مپروژه یاها برنامه یدتوانیاکنون م

Share یرا رو یداست ارائه دهکه قرار  یتا کنفرانس یدکن یککل SharePoint ،OneDrive یا OneDrive یرهذخ 

خود را با آنان به  یهاتا پروژه یدخواهد تا افراد مورد نظر خود را دعوت کنیاز شما م Shareنل ا. سپس پییدنما

کتاب کوچک واقع در سمت راست بخش  یکنآ ی، روOutlookبه کتاب آدرس  یدسترس ی. برایداشتراک بگذار

Invite People ینهگز یرها در زییدیهبخش تا یانتخاب شد، رو ینهگز ینکه ا ی. زمانیدکن یککل Invite People 

شوند.  یامبتوانند وارد پ یلو در صورت تما ید،به اسناد و مدارک را بده یاجازه دسترس شرکایتانتا به  یدکن یککل

 .یدکن یککل Share ینهگز یرو یتدر نها

 یاکند تا ارائه شما را مشاهده یکند و از آنان دعوت میهمکارانتان ارسال م یبرا یمیلیا ،PowerPoint بنابراین

 .ییدنما یوستپ یمیلارائه خود را به صورت ا PDF یاشده  ینسخه کپ یک یدتوانیم ینکنند. همچن یرایشو

 یدشش نوع چارت جد -3

ر . دروندیها به شمار مداده یدمف یلو تحل یهتجز یکارها براراه یناز مؤثرتر یکی یحصح یبصر نمایش
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PowerPoint 2016 یقدرتمند یبندقالب هایینهرا همراه با گز یدبه شش چارت جد یکنزد یکروسافتما، شرکت 

 ینبه کاربران ا یدجد هایارتدارند، اضافه کرده است. چ ییها آشنابا نحوه کار آن یسکاربران آف تریشکه ب

 یآشکارساز یا یاطلاعات سلسله مراتب یا یمال یهاهمچون داده یجیرا یهاداده یبصر یشتا نما دهندیرا م ییتوانا

پنج  ید،برو Chartو گروه  Insertکه به زبانه  یشکل ممکن انجام دهند. زمان ینخود را به بهتر یآمار یاتخصوص

 ین. اگیرندیها مورد استفاده قرار مداده یسازتجسم یبرا هاینهگز ینکرد. ا خواهیدرا مشاهده  یدجد ینهگز

 . Box and Whisker, Treemap, Sunburst, Histogram, Waterfall:عبارتند از یدجد یهاچارت

 قابلیت تمرکز بیشتر روی کار -4

محاوره ساده  یکنسبت به  کند،یاستفاده م ینگاز ب یاشده سازیینهبه یوهبه ش کهینبا توجه به ا Insightsپانل 

را انتخاب  Smart Lookup ینهرا انتخاب و گز یعبارت یاکه لغت  ی. زمانکندیبه کاربر ارائه م ترییشکمک ب

وب  یوجوو جست یکیرا که برگرفته از مقالات و تاصطلاحا یفطور خودکار پنجره تعرپانل به ینا کنید،یم

 یمطور مستقکه بهآن یکاربر قرار دارد. البته برا یاردر اخت یزن یصورت دستبه یژگیو ین. البته ادهدیاست، نشان م

 .یدرا انتخاب کن Smart Lookup ینهو گز یدبرو Reviewبه زبانه  یدبا ید،داشته باش یدسترس یژگیو ینبه ا

 Ink Equationsقابلیت  -5

که صحبت از نوشتن  یاست، اما زمان یاکار ساده PowerPointنرم افزار در  یجرا یاضینوشتن معادلات ر

حل جامع راه یکمشکل را با ارائه  ینا یکروسافت. ماشودیمتفاوت م یباشد، اوضاع کم یاندر م یچیدهمعادلات پ

نوشتن  ییتوانا دارداستان یژگیو یککه کاربران با استفاده از  یطور برطرف ساخته است، به Officeنرم افزار در 

امکانات قرار . قرار دارد Equationsو گروه  Insertدر زبانه  یدجد یژگیو ینرا دارند. ا یاضیمعادلات ر یدست

شکل ممکن نگارش کنند.  ینتررا به ساده یاضیتا معادلات ر دهدیبه کاربران اجازه م Euqationsگرفته در پنجره 

 .کاربران قرار خواهد گرفت یاردر اخت یرایشیو یدر نوشتن معادلات رخ دهد، ابزارها یکه اشتباه یدر صورت ین،همچن

 قابلیت تصویر برداری از صفحه نمایش -6

نرم  یدهایساده در اسلا یکرا با چند کل و آن یریدبگ یلمف یشنماتا از صفحه  یدرا دار ییتوانا ینپس، ا یناز ا

. یدانتخاب کن ید،دار ازیضبط به آن ن یرا که برا ییاست محتوا ی. تنها کافیدوارد کن PowerPoint 2016افزار 

 یتدر وضع یشنما. صفحه یدرا انتخاب کن Screen Recording ینهو گز یدبرو  Insertمنظور، به زبانه  ینا یبرا

با  ید،کن بردارییراز آن تصو یدرا که در نظر دار یاحالت، محدوده ین. در اگیردیضبط قرار م یبرا یسازآماده

 . یدرا آغاز کن بردارییرماوس مشخص و با استفاده از جعبه ابزار ارائه شده تصو

 بردارییر. اگر در مدت زمان تصوشودیانجام م یسادگبه یبرداریرتصو یند، فرآSnagitافزار درست همانند نرم
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با  ید،رس یانبه پا بردارییرتصوکه  یزمان یت،قرار دارد. در نها یارتاندر اخت Pause ینهگز ید،مکث هست یازمندن

 PowerPoint یدطور خودکار در اسلاضبط شده به یو محتوا رسدیضبط به اتمام م یندفرآ Stopدکمه  یرو یککل

 . شودیاضافه م

 بردارییرتصو یندهایاز فرآ یتا بخش قابل توجه شودیباعث م PowerPointنرم افزار به  ینهگز ینافزوده شدن ا

 .نخواهند داشت یافزار جانببه استفاده از نرم یازین یگرکه کاربران د آن یژهوتر از گذشته انجام شود. بهساده

 وضوح بهتر تصویر -7

 ینب یو تداخل یدصورت مشترک کار کنارائه به یک یبا همکاران خود رو یریدبگ یمحال حاضر، اگر تصم در

 یدشوهارا اعمال کنند، لازم است تا اسلا یگرید ییرتغ یگرانو د یداعمال کنرا  ییریو شما تغ یدبه وجود آ ییراتتغ

 ینپس ا ین. اما از ایدقرار ده یمورد بررس مالیاحت ییراتصورت گرفته و تغ هاییروزسانبه یبرا یکبه  یکرا 

 ید.کن یابیها را ردرا مشاهده و آن ییراتتغ یصورت بصربه یدرا دار ییتوانا

8- Theme  )یرهت یو خاکستر یرنگ ید،سف)تم 

OFFICE نرم افزار  یبراPowerPoint سه  یدجدTheme یخاکستر ی،کاربران قرار داده است؛ رنگ یاررا در اخت 

 ینهگز ییکشو یرا انتخاب و از منو Account ینهگز ید،برو Fileها به زبانه تم ینبه ا یدسترس ی. برایدو سف یرهت

Office Theme  یدکنرا انتخاب. 

 بهتر پذیریتفکیک -9

پس،  ینباشد. از ا PowerPoint 2016نرم افزار عرضه شده در  هاییژگیو یناز بهتر یکیبالا  پذیرییکتفک شاید

بالا  پذیرییکتفک ینا هستند.سازی یرهذخ قابل یکسلپ 1920×1080 پذیرییکدر تفک PowerPoint یهاارائه یخروج

 .دهدیخود را نشان م یدبزرگ کارکرد مف هاییشنمادر صفحه  یژهوبه

 Morphانتقال قابلیت  -10

خسته و خواب  ینارائه جالب و جذاب و مخاطب ینتفاوت ب یتواند به معنیها میداسلا ینانتقال ب یاختلافات جزئ

 یرونب یاپنهان شدن در داخل  ینها در حینهشود ابزارها و گزیباعث م یدجد Morphانتقال  یتقابل ینآلود باشد. ا

 کار کند. یتقابل ینچند ابزار مشترک داشته باشند تا ا یا یک یدها بایدچارچوب متحرک نشان داده شوند. اسلا

سپس آن  ید،کن یجادا یداسلا یناول یاست که همه ابزارها را رو ینا Morphانتقال  یمتنظ یروش برا ینترآسان

ها را آن یاها را حذف از آن یبعض ید،برو یگرد ی. سپس به ابزارهایدکن یزم است کپرا به هر تعداد که لا یداسلا

 ظاهر شود. یبعد یدبه اسلا یداسلا یکتا از  یدمرتب کن
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  Microsoft PowerPoint 2016اجرای نرم افزار 

، All appsبخش  Start، از منوی 10در محیط ویندوز  Microsoft PowerPoint 2016برای اجرای نرم افزار 

 را اجرا کنید.  Microsoft PowerPoint 2016را پیدا کنید و برنامه  Pطبق حروف الفبا، گزینه 

را تایپ کنید تا نرم افزار برای شما اجرا شود.  PowerPointعبارت  ،10در ویندوز  Cortanaیا از طریق ابزار 

، در کادر جستجو برنامه را اجرا PowerPointارت توانید با تایپ عبهای سیستم عامل ویندوز هم میدر سایر نسخه

 کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اجرا شده است. Microsoft PowerPoint 2016کنید برنامه ، مشاهده می2-1همانطور که در شکل 

 صفحه نخستین برنامه از چند قسمت اصلی تشکیل شده است:

Open Other Presentationرود. بر اید به کار میهایی که از قبلاً ساخته و ذخیره کرده: جهت باز کردن پروژه

 باز شود: 3-1شکل به صورت  Openروی این گزینه کلیک کنید تا پنجره 

 

 

 

 

 

 PowerPoint افزار نرم یریقرارگ محل و Start ینو: م1-0شکل 
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Recentتوانید با کلیک بر روی این گزینه باز کنید.اید را میهایی که اخیراً اجرا کرده: پروژه 

های مختلفی که در توانید سند جدید ایجاد کنید یا از الگومی PowerPointدر بخش دوم پنجره شروع برنامه 

های کاری برای شما تعیین گردیده است استفاده کنید. یا با تایپ موضوع مورد نظر در کادر جستجو، به دنبال زمینه

 الگوی مورد نظر خود باشید. 

 های مختلف این بخش نمایش داده شود.کلیک کنید تا قسمت Open Other Presentationبر روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Newتوانید سند جدیدی ایجاد کنید و یا از : با کلیک بر روی این گزینه میTemplate.های دیگر استفاده کنید 

OneDriveهای خود را بر روی : در صورتی که فایلOneDrive توانید از این بخش اید جهت اجرا میقرار داده

 کنید.بارگذاری 

 را می توانید مشاهده کنید. PowerPoint: شروع برنامه 2-1شکل 

 دهد.را نشان می Word، پنجره اجرای برنامه Open: بخش 3-1 شکل
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This Pc این بخش کاربردی شبیه بخش :Browse اید دارد. در صورتی که فایل خود را در کامپیوتر ذخیره کرده

 های مورد نظر خود را پیدا کنید.فایل Documentتوانید از بخش با کلیک روی این گزینه می

Browse کلیک بر روی این گزینه پنجره : در صورتی که فایل خود را در کامپیوتر خود ذخیره کرده باشید با

Open های خود را پیدا کنید.توانید فایلشود و میباز می 

Recover Unsaved Presentation مجموعه :Office 2016، هایی عرضه شده است که به شما کمک با ویژگی

در صورتی که  .یابی کنیدهای خود را بازشود، فایلافزار به طور غیر معمول بسته میکند تا در مواقعی که نرممی

آن را بازیابی  Recover Unsaved Presentationاید. با کلیک بر روی گزینه سند خود را به هر دلیلی ذخیره نکرده

 کنید. 

های ه فایلگردند، در برخی مواقع یک نسخه موقت از خود در پوششوند یا حذف میاسنادی که دچار مشکل می

از دید کاربران معمولی و مبتدی پنهان هستند. اما دسترسی و  ها معمولاًگونه فایل این د.گذارنموقت بر جای می

 .مشاهده آنها بسیار ساده است

 Hidden files and folders ، گزینهViewدر ویندوز وارد شوید و از تب Folder options کافی است به قسمت

 .انتخاب کنیدرا  Show hidden files را پیدا کرده و سپس مانند عکس زیر
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 هایی که ظاهر آنها با بقیه فرق داشته و دارای پسوندهای موقت مراجعه کنید و به دنبال فایلحال به فولدر فایل

.tmp بتوانید فایل مورد نظر خود را در این قسمت پیدا  ها، احتمالاًهستند بگردید. بر اساس زمان و تاریخ فایل

 .کنید

که مختص  pptxبه  tmp اگر فایلی که به دنبال آن هستید را یافتید، نام آن را ویرایش کرده و پسوند آن را نیز از

 دهد.را نشان می Folder Options: پنجره 4-1 شکل
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 است تغییر دهید. PowerPointهای فایل

 کلیک کنید. با کلیک روی دکمه )برگشت( در بالای صفحه دوباره به بخش ایجاد سند

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

کلیک کنید تا پروژه جدید ساخته شده و وارد محیط  Blank Presentationجهت ساخت پروژه جدید بر روی 

 شوید. PowePointنرم افزار 

 

 .دیکن مشاهده دیتوانیم را PowerPoint برنامه شروع: 5-0شکل 

 دهد.را نشان می PowerPoint: محیط نرم افزار 6-1شکل 



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 118

 

 PowerPointآشنایی با محیط نرم افزار 

 

 :، محیط کلی برنامه به صورت زیر خواهد بودPowePointاجرای نرم افزار پس از 
 

 .کرد مشاهده عنوان سند جاری را توانمی نوار این درنوار عنوان:  (1

هایی که در این بخش قرار دارند های دسترسی سریع مشهور است. ابزاریا ابزار Quick Accessاین بخش به  (2

 رود.و نمایش سریع طرح ساخته شده به کار می Redo & Undoبرای ذخیره، 

 شده پانل به تبدیل منوها است داشته قبلی هاینسخه به سبتن گیریچشم تغییر که برنامه از بخش اینها: پانل (3

 زبانه دارای که ابزاری هر همچنین است شده کار آسانی باعث که است آمده در نآیک صورت به ابزارها و

 .شودمی تقسیم ابزارها از ایمجموعه به خود است

 داشته اختیار در را خود کار اسلایدهای کلی نمای یک در راحتی به توانیدمی شما پانل این درپانل اسلاید،  (4

 .باشید

کنید در اینجا قابل مشاهده است. همه تغییرات ای که از قسمت اسلایدها انتخاب میصفحه، صفحه کنونی (5

 .باید بر روی این صفحه اعمال شود

 .کنیدتوانید اقدام به زوم کردن بر روی صفحات اسلاید با استفاده از این قسمت هم می، نماییبزرگ (6

توانید نحوه نمایش صفحاتی را که در حال ویرایش هستید تغییر در این قسمت مینمایش در هنگام ویرایش،  (7

 دهد.را نشان می PowerPoint: محیط نرم افزار 7-1شکل 
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 .بماند Normal تاثیر است. بهتر است روی گزینه اولدهید. این تغییر در فایل نهایی بی

 شود.ایش داده مینوار وضعیت، زبان مورد انتخاب، و شماره اسلایدی که در آن هستید در این بخش نم (8

 تغییر پوسته نرم افزار

قابلیت تغییر ظاهر نرم افزار فراهم شده  است پذیرفته صورت Office 2016 هایبرنامه در که ظاهری تغییر با

 پس. دهند تغییر را آن راحتی به بتوانند شوندمی مشکل دچار پوسته سفید رنگ به توجه با که کاربرانی تا است.

 کادر گزینه سه از یکی توانیدمی اکنون کنید. انتخاب را  Accountگزینه و رفته  Fileه سربرگ به ابتدا کار این برای

 کنید. انتخاب را

 های نمایش را انتخاب کنید.توانید یکی از حالتمی Office Themeاز بخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.: پنجره تنظیمات رنگ برنامه را نشان می8-0شکل 
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 های مختلف نمایش صفحهو حالت ایجاد یک فایل

است. در نگاه  Ctrl + Nهای ترکیبی ، استفاده از کلیدPowePointترین روش برای ایجاد یک فایل در آسان

های دلخواه خود را انتخاب Theme، یکی از Newرفته و از گزینه  Fileتر شما برای این کار به پانل تخصصی

 کلیک کنید. Blank Presentation، روی گزینه Themeو در صورت عدم تمایل برای انتخاب کنید. 

 توانید روی آن کار کنید.شود و میبا این کار سند جدید برای شما باز می

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 دهد.را نشان می Newایجاد یک فایل از بخش  :9-1شکل

 دهد.صفحه نخستین اسلاید را نشان می :10-1شکل 
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و یک قسمت  (Title) فرض دو جا برای نوشتن دارد. یک قسمت برای عنواناولین صفحه شما به صورت پیش

  (subtitle). برای زیرعنوان

تعلق دارد. برای « زیر عنوان»و  «عنوان»فرض فقط به  ، صفحه اول به صورت پیشPowerPointنرم افزار در 

 .اد کنیدنوشتن محتوای بیشتر، باید صفحات دیگری را ایج

. یا در پانل اسلاید زیر اسلاید آخر یا را بزنید New Slide اسلایدها کلیک راست کرده سپسپانل در قسمت 

 Enterنما در آن قسمت قرار گیرد سپس دکمه خواهید صفحه جدید ایجاد کنید کلیک کرده تا مکانهر جایی که می

 را فشار دهید تا اسلاید جدید ساخته شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 دهد.: ساخت یک اسلاید جدید را نشان می11-1شکل 

 دهد.: ساخته شدن یک اسلاید جدید را نشان می12-0شکل 
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توان در شود این نام را میگفته می Presentation اصطلاحاً، PowerPoint نرم افزار های ایجاد شده دربه فایل

 . نمودنوار عنوان مشاهده 

برای نمایش این نمادها  .گذاردنمایش برنامه تاثیر می که در ظاهر وجود داردنماهای مختلفی  Power-Point در

 شود.از دو روش زیر را پیشنهاد مییکی 

 Presentation Viewsو بخش  Viewپانل الف( 

  

 

 
 

 . های این نماد که در بالای نوار وضعیت سمت چپ قرار دارندی اصلی و استفاده از آیکونب( در پنجره

  

 
 

Normal :این نما قابل مشاهده توان گفت در بدو ورود به برنامه باشد در حقیقت میحالت طبیعی نمایش برنامه می

، حذف و اضافه نمودن توان اقدام به طراحیاین است که در آن می Normal Viewباشد. خصوصیت نمای می

 . باشد، در حقیقت نمای طراحی میو اضافه نمودن خود اسلایدها نمودمحتوای اسلاید و همچنین حذف 

Slide Sorter: ی ، نمایی که در آن اسلایدها را در اندازهتوان شدبا یکی از دو روش گفته شده وارد این نما می

توان جا مشاهده نمود، در این نما امکان طراحی داخلی اسلاید وجود ندارد ولی در آن می توان یککوچک می

 وجود دارد.  Drag & Dropاقدام به اضافه یا حذف اسلایدها نمود و قابلیت جابجایی اسلایدها توسط 

Slide Show: بر برای رسیدن کلید میان .توان مشاهده نموددر این نما نتیجه حاصل از طراحی و نمایش نمایی را می

 .باشدحذف و اضافه وجود ندارد و فقط برای نمایش می ،باشد. در این نما امکان هیچ گونه طراحیمی F5به این نما 

 .توان انجام دادمی این کار را End Showو انتخاب  Right clickو همچنین  Escزدن کلید برای خارج شدن از آن با 

Notes Page : احضار این منو فقط از طریق منویView باشد )روش اول( در این نما طراح اسلاید پذیر میامکان

ظاهر نخواهد  Slide showیی نویسد که این یادداشت در نمایش نهایادداشتی را برای یادآوری یا تاکید خود می

 Normal. مطالب نوشته شده در این نما را در پایین قسمت نمای تفاده خواهد کردخود طراح از آن اس شد و صرفاً 

 .توان مشاهده کردمی

Reading View : از نسخه این نوع نمایش اسلایدPowerPoint 2010 که دهد افزوده شده و به کاربر این امکان را می 

 

 دهد.را نشان می Viewدر پانل  Presentation Views: پنجره 13-1شکل 

 دهد.را در نوار وضعیت نشان می Presentation Viewsهای : گزینه14-1شکل 
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در  با این تفاوت که در این حالت، نیازی نیست حتماً نید.ببی Slide Show های طراحی شده را مانند حالتاسلاید

 .دهدها درون یک پنجره نمایش مید، در واقع اسلایدیباش (Full Screen) موقعیت تمام صفحه

 ذخیره یک فایل 

 عبارتند از: که دارد وجود حالت دو فایل یک ذخیرهبرای 

 توانیدمی کار این برای شوید. خارج برنامه محیط از و کنید ذخیره را خود فایل بخواهید فقط شما که زمانی -1

 سمت در برنامه عنوان نوار در که شبیه فلاپی دیسک Save آیکون از یا کنید استفاده   Ctrl + Sترکیبی هایکلید از

 کلیک کنید. Saveرفته و روی گزینه  Fileتوانید به سربرگ . همچنین میکنید استفاده چپ

 بدین کنید. تعیین را نامی آن برای و داده سازیذخیره آدرس خود فایل به تا باشید داشته نیاز شما که زمانی -2

 کلیک کنید. Save Asبر روی گزینه  Fileاز پانل منظور

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 در نمایش داده شود. Save Asکلیک کنید تا پنجره  This PCسازی بر روی گزینه در این بخش جهت ذخیره

 تعیین را خود فایل ساختار ،Formatبخش در و داده برنامه به را خود دلخواه ، نام Nameاز بخش  شده باز کادر

 .شودمی ذخیره آنجا در فایل شما، Save گزینه روی بر کلیک با تا رفته خود دلخواه مسیر به پایان در. کنید

 

 

 

 دهد.را نشان می Fileاز پانل  Save As: گزینه 15-0شکل 
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 PowePointهای رایج نرم افزار فرمت

 بهتر دهمشاهبررسی کنید.  را رایج هایفرمت ابتدا است بهتر ،PowerPointفایل ذخیره نحوه به پرداختن از قبل

 فعال باشد. Show Hidden Files ویندوز هایفایل نمایش تنظیمات در که افتدمی اتفاق زمانی در

:PPTX  هایفایل سازی ذخیره فرمت بهترین و ترینرایج فرمت این PowerPoint با را فایل توانمی که است 

 .نمود ذخیره زیاد فراخوانی سرعت و کم حجم

PPTM :دارای که است هاییفایل سازی ذخیره برای فرمت این Macro هستند. 

PPTمناسب است. 2007سال های قبل از نسخه : برای نسخه 

PDF :با اجرا قابل و آوردمی در تغییر قابل غیر صورت به را فایل فرمت اینPowerPoint  این فایده نیست 

  .شودمی ذخیره ایدکرده ایجاد را آن که صورتی به شما فایل که است این فرمت

XPS :مشابه عملکردی فرمت اینPDF  است شده ارائه مایکروسافت توسط که دارد. 

POTX :یک  عنوان به فایل ذخیره برایTemplate شود.استفاده می 

POT :یک عنوان به فایل ذخیره برای Template باشد اجرا قابل نیز افزار نرم گذشته هاینسخه در که ایگونه به. 

PPSX :استفاده زمانی برای پرکاربرد روش این ازشود. استفاده می اسلایدشو یک صورت به سند ذخیره برای 

 عمل این و نرود برنامه طراحی نمای به و شود اجرا مستقیم صورته ب کلیک از بعد شما فایل بخواهید که شودمی

 و ببرند ارائه برای را آن خواهندمی و اندرسانده اتمام به را خود کار کاربران که گیردمی انجام هاییزمان در بیشتر

 .بگیرند خروجی متفاوت ارائه چندین برای خود کار از خواهندمی که این یا

 فایل ذخیره برای زمان تعریف

 سخت تمشکلا و برق شدن قطع مشکل با برنامه با کار موقع در که باشد آمده پیش تانبرای بارها حال به تا شاید

 . باشید جددم درج و تایپ به مجبور دوباره و نشود ذخیره شما کار که شود باعث تا شده روبرو افزارینرم یا و افزاری

 رویدب PowerPoint Options کادر به تا نمایید انتخاب File سربرگ از را  Optionsگزینه مشکل این رفع برای

 زمان توانیدمی دوم کوچک کادر در Save AutoRecover information every، بخش Save قسمت در و

 آن بتوانید زومل مواقع در تا گرفته کپی شما فایل از برنامه زمان آن شدن سپری با تا آخر در و کنید وارد را دلخواهی

 تهیه آن از کپی یک فقط بلکه شودمی ذخیره مواقع آن در شما فایل که نیست معنا آن به این و کنید بارگذاری را

 .گرددمی
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 همچنین و باشد کم افزاری سخت قدرت دارای شما سیستم چقدر هر که نمایید توجه نیز نکته این به اینجا در

 کنیدمی استفاده دیگر افزار نرم چند از  Office مجموعه با کار هنگام در که هستید کاربرانی از دسته آن از شما اگر

 کاهش دقیقه ده از را زمان این دارد امکان که آنجا تا و کندمی ایجاد اختلال شما کار در سریع هایزمان تعریف

 را مناسب افزاریسخت قدرت البته و پرهیز دیگر همزمان هایپردازش از کنید سعی صورت این غیر در ندهید،

 .نگردد ایجاد اختلال تا بگذارید آزاد را سیستم است پشتیبان تهیه حال در برنامه که موقعی همچنین باشید؛ داشته

 نوشتن اولین صفحه

و یک قسمت  (Title) فرض دو جا برای نوشتن دارد. یک قسمت برای عنوان اولین صفحه شما به صورت پیش

 و در بخش Home پانلاز  Layout بندی )نه قالب( صفحه رویبرای تغییر دادن طرح. (subtitle)ن برای زیرعنوا

Slides  فرضپیش تنید و شروع به نوشتن کنید. مکن کلیک کنید. روی قسمت دلخواه کلیکClick to add title 

 .ها نباشیددر فایل اصلی نشان داده نخواهد شد، نگران آن

 

 

 

 

 دهد.را نشان می PowerPoint Options: پنجره 16-1شکل 
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شوند. مشکل از چپ چین نمیهای صفحه اول ما به صورت عادی نشان داده بینید، نوشتهاما همانطور که می

ست بر روی آیکان ا چپ چین هستند. کافی PowerPointفرض متون بودن کلمات است که به صورت پیش

کلیک کنید تا کلمات نوشته راست چین شوند. برای چپ چین کردن دوباره  Paragraph و قسمت Home در تب

 .کلیک کنیدتوانید روی می

 :صفحه ما مانند شکل زیر خواهد شدبا راست چین کردن آن متن، 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

کنید. از کلیدهای جهت نما برای  مشاهدهرا بزنید تا نتیجه کار را یک بار  F5 پس از نوشتن اولین صفحه، کلید

 .استفاده کنیدبرای خارج شدن از حالت آزمایش  Esc تغییر اسلاید )صفحه( و از کلید

کلیک کرده و عنوان خود را بنویسید. سپس  Click to add title بر روی کنید.حال بر روی صفحات بعدی کار 

 .کلیک کنید Click to add text روی

 دهد.: صفحه اول طراحی را نشان می17-0شکل 

 دهد.: صفحه اول طراحی را نشان می18-1شکل 
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 .است «لیست»شود چون که نوع این نوشته ، یک آیتم دیگر اضافه میEnter کنید که با هر بار زدنمشاهده می
 

 

 

 

 

 

 

 
 

و روی علامت  (Ctrl + A) ب کردهاست کل متن را انتخا لیست، کافی های توپردایرهبرای عوض کردن تصویر 

 .و حالت دلخواه را انتخاب کنیدکنید کلیک  Paragraph و بخش Home در تب Bulletsفلش موجود در آیکان 

و روی  ب کردهامتن را انتخست کل ا دارید، کافی a b c همچنین اگر قصد لیست کردن به صورت عددی یا

 .کلیک کرده و نوع دلخواه خود را انتخاب کنید Paragraph و بخش Home در تب Numberingعلامت فلش آیکن 

سپس  (Ctrl + A) کرده انتخاب را متن کل دارید، را بودن لیست حالت از نوشته کردن خارج  اگر هم که قصد

توانید لیک کردن روی آن )نه فلشش( خارج کنید. حال میرا از حالت انتخاب شده، با کهر دو آیکان 

 .آزادانه متن خودتان را بنویسید

 بندی نوشتهفونت و رنگ

، رنگ نوشته را دیعنی فونت آن را عوض کنی دبه نوشته خود استایل بدهی یدتوانمی Font با استفاده از قسمت

 د و غیره.تغییر دهی

قسمت دلخواه از آن یا کل آن متن را انتخاب کنید سپس روی آن تغییراتی  برای تغییر خواص یک متن، حتماً باید

 .را ایجاد نمائید. در غیر این صورت متن تغییری پیدا نخواهد کرد

و  Home در تب ن کرده سپس روی علامت فلش کنار آیکبرای تغییر دادن رنگ نوشته، آن را انتخاب 

 کنید.انتخاب  گ مورد نظر خود راکلیک کرده و رن Font بخش
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از پانل  هااندازهها و برای تغییر دادن فونت و اندازه نوشته هم، آن را انتخاب کرده سپس از طریق قسمت فونت

Home  و بخشFont  وSize توانید اقدام کنید.می 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .PowerPointهای پیشرفته های گوناگونی وجود دارد از جمله استایلدهی به نوشته، راهبرای استایل

توانید متن می های نا کلیک کردن بر روی هر یک از آیکب Font و بخش Home پانلدر 

 ها از سمت چپ به راست روی نوشتهانتخاب شده را به آن تغییر دهید. تغییراتی که با وجود هر یک از استایل

 .شود، در تصویر زیر از سطر اول تا پنجم به ترتیب قابل مشاهده استانجام می
 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Homeدر پانل  Font: ابزار های بخش 19-1شکل 
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توانید می Home، پانل Fontدر بخش  Decrease Font Sizeو  Increase Font Sizeبا استفاده از دو ابزار 

 ها را کوچک و بزرگ کنید.فونتاندازه 

 توانید قالبی که بر روی یک متن ایجاد کردید را پاک کنید.می Clear All Formattingبا استفاده از ابزار 

 ها را تعیین کنید.توانید فاصله بین کاراکترهم می Character Spacingبا استفاده از ابزار 

د پنج حالت مختلف را برای متون انگلیسی تعیین کنید. این پنج حالت توانی، میChange Caseبا استفاده از ابزار 

 عبارتند از:

 

 

 

 
 

Sentence case :دهدمی نمایش اند شده درج که شکل همان به را متون. 

lowercase :گذاردمی نمایش به کوچک صورت به را جمله یک اول حرف حتی حروف تمامی. 

UPPERCASEدهد.: تمامی حروف را به صورت بزرگ نشان می 

Capitalize Each Word :حرف با کلمات دیگر حروف و بزرگ حروف با کلمات حرف اولین تا شودمی باعث 

 .شود نوشته کوچک

tOGGLE cASE :بزرگ حرف با کلمات دیگر حروف و کوچک حروف با کلمات حرف اولین تا شودمی باعث 

 .شود نوشته

 دهد.را نشان می Change Case: گزینه های ابزار 20-1شکل 
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 Slidesهای بخش آشنایی با ابزار

 

 

 
 

 رود.های مختلف به کار می: برای ساخت اسلاید جدید در قالبNew Slideابزار 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 های زیر تشکیل شده است:از بخش Office Themeبخش 

Title Slide( :از این )شود که نام پروژه در آن درج برای اولین اسلاید استفاده می معمولاً گزینه اسلاید عنوان

 .شودبه عنوان اولین اسلاید دیده می Title slide دشویمی PowerPoint که وارد ، هنگامیشودمی

Title and Contentهمراه با عنوان و محتویات مختلف مثل تصویر، شکل  هایی: این گزینه موجب ایجاد اسلاید

 شود.ها میو سایر گزینه

Section Headerهای متفاوت باشند.هایی را ایجاد کرد که دارای سرصفحهتوان اسلاید: می 

Two Contentو دو بخش دارای محتویات مختلف  شود که دارای یک عنوان،هایی می: موجب ایجاد اسلاید

 باشد.

Comparisonشود.: موجب ایجاد یک اسلاید ترکیبی از عنوان، محتویات و چند ستون می 

 دهد.را نشان می Slideقسمت : 21-1شکل 

 دهد.را نشان می Slideهای مختلف بخش : قسمت22-0شکل 
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Title Onlyشود.هایی تنها با یک عنوان می: موجب ایجاد اسلاید 

Blankشود.: موجب ایجاد یک اسلاید خالی می 

Content with Captionشود که دارای محتویات مختلف همراه با عنوان باشد.یی میها: موجب ایجاد اسلاید 

Picture with Captionشود.هایی همراه با تصویر و برچسب می: موجب ایجاد اسلاید 

Duplicate Selected Slidesشود.: موجب ایجاد یک اسلاید جدید مطابق اسلایدی که انتخاب شده می 

Slides from outline…توانید از طریق این گزینه به یدی خارج از پروژه جاری دارید می: در صورتی که اسلا

 سند خود اضافه کنید.

Reuse Slides در صورتی که بخواهید اسلاید یا یک فایل :PowerPoint ها به پروژه خود را از کتابخانه اسلاید

 توان استفاده کرد.اضافه کنید از این بخش می

 .توان اسلایدها را طبق شکل ظاهری آنها تنظیم کرداست که می اینمونه ، Layout:Layoutابزار 

باشد که با دارای یک نام می Layout هر .توانند محتوای متفاوتی به اسلایدها بدهندها می Layoutهر کدام از

تر دارند که پیش Themeهای بخش و عملکردی مشابه گزینه شودظاهر می Layout ثابت نگه داشتن ماوس روی

 وضیح داده شد.ت

 شود.: موجب بازگشت اسلاید به حالت اولیه میResetابزار 

توانید از ویژگی جدیدی به نام بخش برای سازماندهی ، شما میPowerPoint 2010: از نسخه Sectionابزار 

  .استفاده کنیدهای خود ها برای سازماندهی فایلتوانید از پوشهاسلایدهای خود استفاده کنید، همچنین شما می

مانند زمانی که  .رودهای مختلف به کار میاین ویژگی جدید برای سازماندهی کردن محتوای ارائه شما در بخش

ها استفاده کنید، در یک ارائه به جای استفاده از فایل از بخشهای خود استفاده میبندی دادهها برای دستهاز پوشه

 .های مختلف سازماندهی کنیدها و یا سبکرا بر اساس مباحث، فصلتوانید مطالب خود کنید. شما میمی

دهند یا افرادی که سروکار زیادی با ارائه مطلب یا هایی که کارهای طراحی انجام میاین ویژگی برای شرکت

PowerPoint شت.داتوان یک نگاه کلی از اطلاعات تواند بسیار مفید باشد چرا که میدارند می 

 د:حداقل کارهای زیر را انجام دهی Sectionتوانید با استفاده از شما می

 های منظمبندی اسلایدها به زیر گروهتقسیم

 تغییر دادن ترتیب قرارگیری بخش با کشیدن و رها کردن

 هاای مانند فیلم یا صوت در همه بخشقرار دادن محتوای چندرسانه

 اهحذف و مخفی کردن اسلایدهای مورد نظر در بخش
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ید از طریق توانها بپردازید. همچنین میتوانید به اعمالی همچون اضافه کردن، ویرایش، حذف و ... بخششما می

 .دها قرار دارند اضافه یا کم کنیخواهید به اسلایدهایی که در بخشهای مربوطه هر آنچه را که میمنو

 برای شروع کار مراحل زیر را انجام دهید:

ارائه خود  را باز کرده و با قرار دادن یک اسلاید و ایجاد محتوا در آن به ساخت PowerPointنرم افزار  ابتدا

  .بپردازید

 های آن باز شود.کلیک کنید تا زیر مجموعه Sectionبر روی گزینه 

 

 

 

 

 

 
 کنید.یک بخش جدید ایجاد  Add Sectionبا انتخاب 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 .تغییر دهیدتوانید می Rename Section نام بخش مورد نظر را با راست کلیک کردن بر روی آن و انتخاب گزینه 

 

 

 دهد.را نشان می Section: زیر مجموعه گزینه 23-0شکل 

 ایجاد شده است. Section، یک 1: بر روی اسلاید24-0شکل 
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 .های ایجاد شده قرار بگیردخواهید در بخشسپس شما باید اسلایدهایی را ایجاد کنید که می

 .های بیشتری را ایجاد کنید مرحله ایجاد و تغییر نام را دوباره تکرار کنیدخواهید بخشاگر شما می

 

 

 
 

 های این بخش به ترتیب عبارتند از:کنید سایر گزینهنیز مشاهده می 15-1همانطور که در تصویر 

Remove Section موجب حذف :Section شود.می 

Remove Section & Slides موجب حذف :Section  وSlideشود.های مربوطه می 

Remove All Sections تمام :Sectionکند.ها را پاک می 

Move Section Up موجب انتقال به :Section شود.سمت بالا می 

Move Section Down موجب انتقال به :Section شود.سمت پایین می 

Collapse Allهای زیر مجموعه یک : موجب بسته شدن اسلایدSection شود.می 

Expand Allعه یک های زیر مجمو: موجب باز شدن و نمایش اسلایدSection شود.می 

 .توانید اسلایدهای آن را نیز مشاهده کنیداگر شما بر روی هر بخش دوبار کلیک کنید می

شوید که در جلوی نام هر بخش در داخل پرانتز یک عدد نوشته شده است که این متوجه می دقت کنیداگر 

 .نوشته نشان دهنده تعداد اسلایدهای موجود در هر بخش است

 

 

 

 

 Sectionتغییر نام یک : 25-0شکل 

 توانید مشاهده کنید.می Slideبندی اسلاید ها را در پانل : بخش26-1شکل 
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 Contentهای از نوع اسلاید

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

  که هر کدام جداگانه قابل بحث است:خورد ، شش مورد به چشم می Contentدرون اسلاید

Insert Table :با انتخاب این مورد داقدام به وارد نمودن یک جدول داخل اسلاید کنی توانحالت می در این .

  توانید وارد کنید.میدر آن تعداد سطر و ستون را  شود کهباز می 18-1 مطابق شکل Insert Table ی کوچکپنجره

 

 

 
 

 در این حالت نوار ابزار مخصوص خواهید بود.شاهد درج جدول در اسلاید ، OKدرج و کلیک روی بعد از 

Table  ل ساخت جدول را در جزوه ، توضیح کامتوان استفاده نمودبندی جدول میشود که برای قالبظاهر می

 توانید مطالعه کنید.اینجانب می Word 2016آموزشی 

Insert Chart : ینموداری از برنامهبرای درج Excel در اسلاید که با وارد نمودن داده در Sheet  وارد شده

توان به راحتی شود که میدیده می Excel سازی شدهاین حالت محیط شبیه . درمقادیر نمودار نیز تغییر خواهد کرد

  باشد.پذیر میامکان Excel تغییرات و تنظیماتی را در آن انجام داد که این کار به شرط آشنا بودن با محیط

کلیک  ، همچنین با دابلثابت نمودتوان نمودار را در اسلاید ، میی اسلاید حاوی نمودارن روی بدنهبا کلیک کرد

  شد. Excel سازی شدهوارد محیط شبیه توان مجدداً روی نمودار می
 

 دهد.را نشان می Content: اسلاید هایی از نوع 27-0شکل 

 دهد.را نشان می Insert Table: پنجره 28-0شکل 
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Insert Clip Art :برای وارد کردن تصاویر Clip art داخل اسلاید که با Double Click  کردن روی تصویر مورد

گیرند و امکان ها قرار میدر برنامه Office هنگام نصب Clip Art توان آن را روی اسلاید درج کرد، تصاویرنظر می

شود که توسط آن نیز ظاهر می Picture ، تغییر اندازه آنها وجود دارد. بعد از درج این تصاویر نوار ابزارجابجایی

 . تغییراتی را روی این نوع تصاویر بوجود آوردتوان می

 برای اسلایدنویسی یادداشت

عمل  PowerPointدر توانید به یکی از دو روش زیر و درج یادداشت می Notes Pageصفحه  بهرای دستیابی ب

 : کنید

وشه پایین سمت واقع در گ Notes متن مورد نظر را به عنوان یادداشت گوینده را در ناحیه Normal درنمای -1

 .راست صفحه نمایش تایپ کرده یا تصحیح کنید

روی این کلمه در پایین صفحه سمت راست کیک کنید تا صفحه  Notes در صورت عدم وجود کادر : نکته

تایپ متن یادداشت برای شما  .نمایان شود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

توانید متن به این ترتیب می انتخاب کنید، Presentation Viewsو بخش  Viewپانل را از  Notes Page گزینه

 .تایپ کرده یا توضیح دهید را یادداشت دلخواه خود را برای اسلایدی که در حال حاضر انتخاب شده است

 

 گردد.موجب ظاهر شدن کادر یادداشت نویسی می Notesو گزینه  Normal View: کلیک روی گزینه 19-0شکل 

 در پایین، می توانید متن مورد نظر خود را بنویسید. Notes Page: با ظاهر شدن پنجره 29-0شکل 
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 بندی پاراگرافقالب

 به را هستید آن روی بر تغییر اعمال خواهان که قسمتی بود نیاز فونت تنظیمات در کردید ملاحظه که طور همان

 قسمتی در زن چشمک میله تا است لازم تنها و نیست گونه این پاراگراف تنظیمات در امابیاورید  در انتخاب حالت

 .بگیرد قرار پاراگراف از

 

 

 
 

 :از عبارتند که باشدمی ترازبندی هایابزار گیردمی قرار استفاده مورد که بخش این هایگزینه نخستین

Align Text Left :گرددمی خطوط شدن چین چپ موجب. 

Center :گرددمی خطوط شدن چین وسط موجب. 

Align Text Right :گرددمی خطوط شدن چین راست موجب. 

 .روندمی کار به خطوط طرف دو در ترازبندی برای که Justify ابزارهای

 زبان در که شودمی استفاده پاراگراف تورفتگی ایجاد برای Increase Indentو  Decrease Indentهای از ابزار

 کادر کردن باز با پاراگراف اول خط در تورفتگی ایجاد برای اما. دارد کاربرد قول نقل بیان برای بیشتر فارسی

با  Specialدر زبانه  Indentationبخش  در نخست سربرگ در بخش( این در فلش کوچک آیکون (پاراگراف

 توانید تورفتگی را اعمال نمایید.می First Lineانتخاب گزینه 

 کنید.را مشاهده می notes pageنمونه ای از یادداشت متن در پنجره : 30-1شکل 

 دهد.را نشان می Paragraph: ابزار های بخش 31-0شکل 
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 اول گزینه از که است این بخش، این در و اهمیت با بسیار، Left-To-Rightو  Right-To-Leftابزار  دو کاربرد

 برای ها گزینه این بودن فعال تایپ موقع در و شودمی استفاده لاتین تایپ برای دوم گزینه از و فارسی تایپ برای

 .است الزامی جملات صحیح درج

با نماد گرافیکی مشخص تنظیم  توان خطوط نوشته شده را به صورت یک لیستمی (Bullets) با استفاده از گزینه

 .کرد

 

 

 

 

 

 

 
 

 یکبا کلتوانید با توجه به نیاز خود یکی از موارد را انتخاب کنید. میبینید. را می Bulletsانواع  بالادر تصویر 

 شود:یباز م 24-1 مانند شکل یاپنجره Bullets and Numbering ینهگز یبر رو

 دهد.را نشان می Paragraph: تنظیمات پنجره 32-1شکل 

 دهد.را نشان می Bulletsبخش  :33-0شکل 
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و اندازه جدیدی را برای طرح های خود انتخاب  Fontتوانید تصویر، می Bullets and Numberingدر پنجره 

 کنید.

 توانید استفاده کنید.می Numbering ابزاربرای شماره گذاری یک مجموعه یا یک لیست، از 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 خود دلخواه فاصله تعیین برای پس باشد.می خطوط بین فاصله به مربوط پاراگراف بخش هایگزینه از دیگر یکی

 به مایل اگر و برگزینید را دلخواه موارد از یکی و کرده کلیک Line Spacing گزینه روی پاراگراف بخش در

  Before کادر دو در Spacing بخش در اکنون بروید  Line Spacing Optionsبخش به هستید پیشرفته تنظیمات

 روی بر  Line Spacing زبانه دادن قرار با شما اما. نمایید تعیین را پاراگراف از بعد و قبل فاصله توانیدمی After و

 .نمایید وارد دستی صورت به خود را خطوط بین فاصله توانیدمی بار این Exactly گزینه

 

 

 کنید.را مشاهده می Bullets and Numbering: تنظیمات بیشتری از پنجره 34-1 شکل

 دهد.را نشان می Numbering: گزینه های مختلف ابزار 35-0شکل 
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توان موقعیت قرارگیری متن در اسلاید را با زاویه دلخواه مشخص کرد. می Text Direction با استفاده از گزینه

درجه چرخش در سمت راست اسلاید نوشته شده  90با  «مهندسی نرم افزار»به طور مثال در تصویر زیر، عبارت 

 .است

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

توان متن نوشته شده را به سمت راست، وسط و یا سمت می Align Text گزینهها و امکانات ابزاربا استفاده از 

 .چپ اسلاید انتقال داد

 

 دهد.را نشان می Paragraphتنظیمات بخش   :36-0شکل 

 دهد.را نشان می Text Directionهای بخش گزینه :37-0شکل 
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. اما گاهی نیاز است که در داستفاده کنی Slides بخش در Layout از گزینه دتوانیبندی اسلاید میبرای تقسیم

که در تصویر زیر نشان  Columns یک اسلاید، متن را در دو، سه و یا چند ستون درج کرد. برای این کار از گزینه

 کنید.داده شده استفاده 

 

 

 

 

 
 

و  یبه حالت گرافیکاید جعبه متن و یا هر قسمتی را که متن در آن وارد کرده ،Convert to Smart Artابزار 

 کند. اشکال هنری تبدیل می

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Align Textهای بخش : گزینه38-0شکل 

 دهد.را نشان می Columns: گزینه های بخش 39-1شکل 

 دهد.را نشان می Convert to Smart Artهای مختلف ابزار : گزینه40-1شکل 
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 مشاهده کنید.توانید ، می30-1را در تصویر  Pyramid Listگزینه 

 

 

 

 

 

 
 

مطابق  Design پانلکنید را بر روی متن اعمال می Convert to Smart Artهای ابزار زمانی که یکی از گزینه

 توانید اعمال گرافیکی بیشتری را روی شکل انجام دهید. شود که میظاهر می 31-1تصویر 

 ایجاد اشکال گرافیکی و هنری

رسم  یبخش برا ینا یهاینهابزارها و گز. Drawing است با نام ی، بخشHomeزبانه  یهابخش از بخش ینپنجم

 رود.یبه کار م PowerPointسند  یکآنها در  یرایشو و یکیاشکال گراف

 
 

 
 

شود که با کلیک بر روی هر کدام از آنها، ماوس در سمت چپ این بخش، اشکال گرافیکی کوچکی دیده می

به طور مثال در تصویر زیر  .شوداسلاید، شکل انتخاب شده ترسیم میشود که با حرکت بر روی طوری تنظیم می

 .از شکل پیکان به سمت راست استفاده شده است

 .یدها استفاده کناز آن یدتانو بسته به نوع اسلا یدرا امتحان کن یگراشکال د یدتوانیم

 

 

 

 توانید مشاهده کنید.را بر روی واژه مهندسی نرم افزار را می  Pyramid List: تاثیر گزینه 41-1شکل 

 توانید کارهای گرافیکی بیشتری را روی شکل انجام دهید.ظاره شده که می Designپنجره : 42-1 شکل

 دهد.را نشان می Homeدر پانل  Drawingبخش : 43-1شکل 
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را مشاهده  Moreبا نگه داشتن ماوس بر روی علامت فلش سمت راست در گوشه اشکال درج شده، کلمه 

 .های بیشتری را مشاهده کنیدتوانید شکلکنید. با کلیک بر روی این فلش میمی

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.استفاده از اشکال گرافیکی را نشان می: 44-1شکل 

 توانید مشاهده کنید.می Drawingانواع اشکال گرافیکی را در بخش : 45-1شکل 
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 : Arrangeنه گزی

 .شوداز این گزینه برای تنظیم وضعیت شکل و متن درج شده استفاده می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ها در ستاره»به طور مثال فرض کنید که از اشکال موجود، شکل ستاره را انتخاب کرده باشید و بخواهید عنوان 

وند، به ناچار باید یکی از را هم در اسلاید مورد نظر درج کنید. اگر این دو در یک مکان درج ش« شمسیمنظومه 

 .دیگری باشد رویآنها 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Arrange بینید، جمله درج شده بر روی شکل وجود دارد. به دلیل اینکه از بخشهمانطور که در تصویر بالا می

. با استفاده از این گزینه، متن انتخاب شده )یا شکل انتخاب شده( دایانتخاب کردهرا  (Bring to Front) گزینه اول

 .شودترین سطح ممکن در یک اسلاید نشان داده میدر رویی

 توانید مشاهده کنید.را می Arrangeگزینه های بخش : 46-1شکل 
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 .، تصویر بالا به صورت زیر تغییر خواهد کرددرا انتخاب کنی (Send to Back) اگر دومین گزینه
 

 

 

 

 

 

 

 

 

گزینه نخست وضعیت شکل و یا متن انتخاب شده را نسبت به کلیه اشیاء در همانطور که توضیح داده شد، دو 

توانید از متن درج کرده باشید، با انتخاب هر کدام از آنها، می 5شکل و  5کنند. یعنی اگر شما اسلاید مشخص می

 .ترین بخش سند منتقل کنیددو گزینه اول استفاده کنید و شکل یا متن مورد نظر را به رویی

 (Send Backward) و (Bring Forward) ء داشته باشید، از گزینه سوم و چهارمشی 2ا در صورتی که فقط ام

 .توان استفاده کردهم می

 :هابندی شکلگروه

محل آنها  توانید به طور مجزا تغییر دهید. )مثلاًاگر چند شکل را در یک اسلاید درج کنید، هر کدام از آنها را می

 .کوچک و بزرگ کنید و ...( را تغییر دهید،

تبدیل کنید و تغییرات را به  «گروه»توانید همه اشکال را به یک می Group Objects اما با استفاده از گزینه

 .صورت گروهی بر روی آنها اعمال کنید

    Group سپس از بخش .در صفحه کلید، همه اشکال را انتخاب کنید Ctrl برای این کار، ابتدا با نگه داشتن کلید

Object  گزینه Group را انتخاب کنید. 
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توان تغییرات را به صورت گروهی بر تبدیل شدند و اکنون می« گروه»کنید که تمام اشکال به یک مشاهده می

 روی آنها اعمال کرد. 

 

 

 

 
 

 .کلیک کنید  Ungroup از حالت گروه خارج کنید، کافی است که بر روی گزینه اشکال را مجدداًبرای اینکه 

 .توان موقعیت شکل را در اسلاید تنظیم کردمی Position Objects های بخشبا استفاده از گزینه

 .منتقل کردتوان شکل را به سمت چپ، راست، بالا و پایین می Align های بخشبا استفاده از گزینه

درجه به سمت چپ و  90توان شکل را به صورت شود. میبرای چرخش شکل استفاده می Rotate از گزینه

تری بچرخانید، اگر بخواهید شکل را با درجه دقیق د.ای، معکوس کردرجه 180راست چرخاند و یا آن را با تغییر 

 .استفاده کنید More Rotation Options توانید از گزینهمی

توانید به اشیاء، اشکال است. با استفاده از این بخش می Selection Pans گزینه Arrange آخرین گزینه از بخش

عنوان یا محتوا، شکل و یا متن درج شده، و به طور  جعبهتری داشته باشید. ها در اسلاید دسترسی راحتو متن

شود و با کلیک بر روی هر کدام از لیست می کلی هر چیزی که در یک اسلاید وجود دارد در سمت راست صفحه

 .شودآنها، بخش مورد نظر انتخاب می

 

 دهد.نشان می Arrangeاز بخش  Groupانتخاب گزینه : 47-1شکل 
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توان به رنگ مجزایی تغییر داد. برای های تیتر، زیرتیتر و اشکال درج شده در یک اسلاید را میهر کدام از بخش

و سپس  هء باید ابتدا آن را انتخاب کردبرای اعمال رنگ به هر شی شود.استفاده می Quick Style این کار از گزینه

 ء اختصاص داد.های موجود، رنگی را به آن شیاز رنگ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Quick Stylesرود. اما میء به کار میبه منظور تغییر سریع رنگ هر شی اش پیداست،، همانطور که از نام گزینه

 .تری رنگ اعمال کرد و از رنگ های متنوعی نیز استفاده کردء، به صورت دقیقتوان به هر شی

های گزینه شود.می استفاده Shape Effects و Shape Outline و Shape Fill هایبرای این منظور از گزینه

 .روند، به کار می«درون شکل»آمیزی و انتخاب حالت ای رنگ، برShape Fill بخش

 

 

 دهد.را نشان می Selectionپانل : 48-1شکل 

 دهد.را نشان می Quick Stylesگزینه های بخش : 49-1شکل 
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 :های زیر تشکیل شده استاز بخش، Shape Fillبینید، همانطور که در پنجره بالا می

 :Theme Colorsرود.کار می به های متنوع برای رنگ آمیزی درون شکلرنگ 

 :Standard Colorباشد.می های اصلی یا استانداردرنگ 

 :No Fillکندداخل شکل را بدون رنگ می. 

 :More Fill Colorsشود.کل استفاده میتر برای هر شبیشتر و متنوعهای برای انتخاب رنگ 

 :Pictureشود.داخل کامپیوتر استفاده میدن شکل با یک تصویر خاص از پر کر 

 :Gradient رود.به کار می ها برای زیباتر کردن رنگ انتخاب شدهبه رنگ« شیب»دادن 

 :Textureرود.به کار می های رنگی به منظور زیباتر کردن شکل درج شده در اسلایدنمونه بافت 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Shape Fillگزینه های : پنجره و 50-1شکل 

 دهد.را نشان می Shape Fillگزینه : پنجره و 51-1شکل 
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است. اما کاربرد  Shape Fill های بخشها، شبیه گزینهبینید، بخشی از این گزینهبالا میهمانطور که در تصویر 

 :به ترتیب زیر است Dashes و Weight هایگزینه

Weight : شود.استفاده می انتخاب اندازه خط درج شده به دور شکلجهت 

Dashes :کل را به صورت نقطه چین، نیم توان خط دور شانتخاب حالت خط درج شده به دور شکل. )مثلا می

 خط و... رسم کرد.(

 .شودبه شکل استفاده می« افکت»نیز برای درج اثر یا  Shape Effect های بخشگزینه
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 باز و بسته کردن یک فایل

است.  Ctrl + Oهای ترکیبی ، استفاده از کلیدPowerPointترین شیوه برای باز کردن یک فایل در نرم افزار آسان

را  Browseگزینه  Openبایست به سربرگ فایل رفته و در پانل تر شما برای انجام این کار میدر نگاه تخصصی

 کلیک کنید.  Computerدر قسمت 

 Openدهید که فایل شما دارای ویروس است زبانه گزینه نیستید و احتمال می زمانی که شما از فایل خود مطمئن

 را انتخاب کنید. Open In Protect Viewرا باز کرده و 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Shape Effectsهای گزینه: پنجره و 52-1شکل 
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در بالای سمت راست برنامه است. با این کار برنامه  Closeترین روش استفاده از بستن فایل جاری رایجبرای 

 کلیک کنید. Closeبروید و روی گزینه  Fileشود. اما اگر بخواهید فقط فایل جاری بسته شود به سربرگ بسته می

 

 

 

 دهد.را نشان می Bowse: دسترسی به پنجره 53-1شکل 

 دهد.را نشان می Openدسترسی به پنجره  :54-1شکل 



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 150

 

 کشف، جاگذاری و انتخاب اشیاء

و  یدکن یداکلمه خاص را پ یک یا یدکلمه خاص بگرد یکدنبال  یدمتن بخواه یکدر در صورتی که بخواهید 

هایی ابزار PowerPointیا اشیاء داخل اسلاید را انتخاب و مدیریت کنید نرم افزار  یدجا کنجاب یگرآن را با کلمه د

توانید را می Find, Replace, Select، سه ابزار Editingو بخش  Homeبرای این کار در نظر گرفته است. از پانل 

 انتخاب کنید.

 

 

 
 

 Findتوانید واژه مورد نظر خود را در بین کلمات و جملات پیدا کنید. روی گزینه می Findبا استفاده از ابزار 

 Find یلدداخل ف یدکن یداپ یدخواهیرا که م یظاهر خواهد شد. متن 45-1مطابق شکل  Findکلیک کنید. پنجره 

what یو سپس بر رو یدکن یپتا Find Next یدکن یککل. 

 

 

 

 

 
 

 ینکها یامانند اشتباه بودن نام شخص،  ید،اکه شما در طول ارائه خود اشتباه کرده یدگاه ممکن است متوجه شو

یا بخواهید فونت یک بخش از متن را جایگزین  .یدکن یضتعو یگراند یعبارت خاص را برا یاکلمه  یک یدشما با

 .یداستفاده کن یعنظر سر یدتجد یبرا Replace ینهاز گز یدتوانیم کنید.

 

 

 

 
 

 باز شود. 47-1مطابق شکل  Replaceکلیک کنید تا پنجره  …Replaceبر روی گزینه 

 

 دهد.را نشان می Editingابزار های بخش  :55-1شکل 

 دهد.را نشان می Findپنجره : 56-1شکل 

 دهد.را نشان می Replaceگزینه های بخش  :57-1شکل 
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 Replace with یلدآن را در ف یگزینمتن جاو  ردهک یپتا Find what یلددر ف یدکن یداپ یدخواهیرا که م یمتن

تا  یدکن ینیرا بازب، انتخاب خواهد شد. متن پیدا شداگر متن  .یدکن یککل Find Next یو سپس رو یدکن یپتا

  کند و گزینهفقط همان مورد را جایگزین می Replace زینهگ .یدکن یگزینآن را جا یدخواهیکه م یدمطمئن شو

Replace All موردها را با متن جدید جایگزین خواهد کرد، تمام. 

روی متنی که دارد.  …Replace Fonts، گزینه دیگری به نام Replaceنگاه کنید بخش  46-1اگر به شکل 

کلیک کنید تا پنجره  Replace Fontsخواهید فونت آن عوض شد در حالت انتخاب قرار دهید و روی گزینه می

Replace Font .باز شود 

 

 

 

 

 

 

 
 

، فونت مورد نظر خود را جهت جایگزینی با فونت فعلی انتخاب Replace، از بخش Replace Fontدر پنجره 

 کلیک کنید تا تغییرات اعمال گردد. Replaceکرده و روی گزینه 

 

 

 

 دهد.را نشان می Replace : پنجره58-1شکل 

 دهد.را نشان می Replace Font: پنجره 59-1شکل 
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 این ابزار دارای چند گزینه کاربردی است: است Select، ابزار Editingتنها ابزار باقی مانده از بخش 

 

 

 

 

 
 

Select Allکند.های داخل اسلاید را انتخاب می: تمام ابزار 

Select Objectsشود.: با کلیک روی این گزینه تنها ابزاری که روی آن کلیک شود انتخاب می 

Selection Pane با کلیک روی این گزینه پنجره :Selection  تواند شود. کاربر میظاهر میدر سمت راست برنامه

 های داخل اسلاید را از طریق این پنجره آشکار و پنهان کند.کنترل

 

 

 

 

 

 OneDrive آشنایی با سرویس

 یهاداده یوهش ینبا ا یقتموجود است. در حق یهایوهش ینو کم دردسرتر ینتراز ساده یکی یابر یدر فضا یرهذخ

 یدتوانیم یازو در صورت ن یددهیهستند، قرار م یوستهمختلف که به هم پ یهایانهمتشکل از را ییفضا یخود را رو

 . یابیدبه آنها دست 

 یبخش یمتن هاییلعکس و فا یلم،. فکنندیم یدرا تول یادر دن یجیتالد یاز محتوا یادیها کاربر حجم زیلیونهر روز م

 ینا یپاسخگو یوتریکامپ یسکشوند. در گذشته هارد د یرهذخ ییدر جا یدشک با یاست که ب یجیتالد یمحتوا یناز ا

 ها بود.داده یادحجم ز ینا ایبر یگزینیجا یهادنبال راه به یدفراتر رفته و با یازن ینحجم بود، اما امروزه ا

شوند که یحوزه محسوب م یناز بزرگان ا Googleو  Apple، Microsoftمانند  یبزرگ و مطرح یهاشرکت

 ینکنند. همه ایارتباطات ارائه م یایرا به کاربران دن یعیو سر ینانقابل اطم Cloud یا یابر یهایسسرو یکهر 

توانند یتر میشب یاز فضا یبرخوردار یدهند و کاربران برایخود م نبه کاربرا یگانرا به عنوان را یها حجمیسسرو

 دهد.را نشان می Select: ابزار های بخش 60-1شکل 

 دهد.را نشان می Selection: پنجره 61-1شکل 
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 نند.ک یافتدر ینهرا با پرداخت هز یحجم یسسرو

 یسسرو ینا است. یکروسافتماطرف شرکت از « OneDrive» ارائه شده تحت عنوان یهایسسرو یناز ا یکی

  .کندیمپشتیبانی  یرا به خوب این سیستم عاملبرقرار کرده است و کاربران  یخوب یاربس یهمخوان، Windows 10با 

 .یدبساز یک حساب کاربری www.onedrive.comدر سایت  یدبا یدباش OneDriveکه کاربر  ینا یراب

نگران  یدنبا یگرد یددهیرا م عاتتاناطلا یسازیرهو به آن اجازه ذخ یدشویم یابر یفضا ینکه وارد ا یزمان

 یها را از رواگر آن یشود و حتیم یرهذخ OneDriveاطلاعات شما به صورت خودکار در  تمام ید،باش یزیچ

متصل  ینترنتهر با که شما به ا ،OneDrive یراقابل بازگشت خواهند بود ز یدخود پاک کن یلموبا یاو  یستمس

 کند.نسخه پشتیبان تهیه می یداها را دادهبه آن یدسترس هکه اجاز یاطلاعات از ید،شویم

 عبارتند از: OneDriveدر حالت کلی برخی از مزایای 

از هر  یدتوانیشما م ید،کنیم یرهذخ OneDriveرا در  یتانهایلکه فا یوقتای: از هر نقطه هایلبه فا یدسترس

داشته  یدسترس یتانهایلداشته باشد، به فا ینترنتکه اتصال ا یگرهوشمند د یهای، و گوشTablet یگر،د یوترکامپ

 را بسازید. PowerPointنرم افزار  یهاهد ارائیتوانیم یزن OneDriveدر خود  یمامستق ینی. همچیدباش

 یجادا هایلفا یبرا یاضاف یمحافظت یهلا یک OneDriveها در یلفا یسازیرهها: ذخیلاز فا یباننسخه پشت تهیه

شما را  یهایلفا OneDriveبروند،  ینآن از ب یرو یهایلکه فا یفتدب یشما اتفاق یوترکامپ یاگر برا یکند. حتیم

 دارد.ینگاه م یامن و قابل دسترس

 OneDrive یقهمکارانتان از طر یاها با دوستان و یلفا یگذاربه اشتراک(: Share) هایلفا یاشتراک گذار به

 صرفاً  ینکها یاکنند و  یرایشرا و هایلبتوانند فا یرینکه سا ییدنما یینتع یدتوانیشما م یباشد. حتیم یاکار ساده

صورت هم زمان ه نفر ب ینچند یراباشد، زیم یعال یاربس کاریهم یبرا ینهگز ین. ایندبتوانند آنها را مشاهده نما

 کار کنند.ارائه  یک یتوانند رویم

روی  File، در ابتدا باید وارد حساب کاربری خود شوید. از منوی OneDriveهای در سازی فایلجهت ذخیره

 کلیک کنید. Accountگزینه 

 

 

 

 

 

http://www.onedrive.com/
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در پنجره باز شده نام کاربری و پسورد خود را وارد کنید تا  کلیک کنید Sign Inروی گزینه  51-1مطابق شکل 

 حساب کاربری نشان داده شده است.ای ورود به ، نمونه52-2وارد حساب کاربری خود شوید. در شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 و سپس روی Save Asبر روی گزینه  Fileاز منوی  PowerPointنرم افزار سازی فایل در حالا جهت ذخیره

OneDrive-Personal  کلیک کنید در صورتی که دوباره نام کاربری و پسورد را خواست وارد کنید تا وارد حساب

 کاربری خود شوید.

 دهد.را نشان می Fileدر منوی  Account: گزینه های مختلف بخش 62-1شکل 

 دهد.را نشان می Account: ورود به حساب کاربری را از طریق بخش 63-1شکل 
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باز شود،  Save Asکلیک کنید تا پنجره  OneDrive-Personalپس از اینکه وارد حساب کاربری خود شدید روی 

انجام گیرد. عملیات  OneDriveسازی در فضای ابری کلیک کنید تا عمل ذخیره Saveدر این پنجره نیز روی 

 بر باشد.سازی بسته به حجم و مقدار فایل امکان دارد زمانذخیره

را کلیک کنید فایل خود را خواهید  OneDrive-Personalو گزینه  Openو سپس روی گزینه  Fileحالا اگر به منوی 

اید وجود توانید آن را باز کرده و اجرا کنید. این فایل در حساب کاربری شما تا زمانی که آن را پاک نکردهدید. می

فزار توانید پس از اجرای نرم اروی آن نصب شده باشد می PowerPointاز هر کامپیوتر که نرم افزار  خواهد داشت.

PowerPoint.وارد حساب کاربری خود شوید و فایل را باز کرده و تغییرات لازم را روی آن انجام دهید ، 

 اشتراک گذاری

در رایانه ویرایش  PowerPointتوانند ارائه را با نرم افزار می OneDriveافراد با مجوز دسترسی به ارائه شما در 

 Web App PowerPointتوانند با را در رایانه خود نداشته باشند می Officeکنند. در صورتی که آنها نرم افزار 

 به ارائه دسترسی داشته باشند.

شود و ، یک نامه الکترونیکی و یک لینک برای افراد ارسال میOneDriveگذاری یک ارائه از طریق با اشتراک

توانید لینک را کند. همچنین میعال میجهت دسترسی به فایل را ف OneDriveبرای آن دسته از افراد مجوز را در 

Copy  وPaste .کنید 

 Fileذخیره کنید. از منوی  OneDriveگذاری ارائه باید آن را در توجه داشته باشید که شما قبل از به اشتراک

 دهد.نشان می Save Asا در منوی ر OneDrive-Personal: گزینه 64-1شکل 
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 کلیک کنید.  Share with Peopleکلیک کنید و سپس گزینه  Shareروی گزینه 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

سازی، روی ذخیره گردد. پس از ذخیره OneDriveکلیک کنید تا فایل در فضای  Save to Cloudروی گزینه 

 شود.در سمت راست نرم افزار برای شما باز می Shareکلیک کنید. پانل  Share with Peopleگزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

اید از طریق بخش وارد کرده Microsoft Outlookتوانید افرادی که نام آنها را از قبل در برنامه در این پانل می 

Invite people  اضافه کنید و به آنها امکان ویرایشی از طریق(Cand edit)  و یا تنها نمایش(Can View) ا ر

 دهد.نشان می Fileو تنظیمات آن را در منوی  Share: گزینه 65-1شکل 

 دهد.را در سمت چپ نرم افزار نشان می Share: پانل 66-1شکل 
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توانید پیام مورد نظر خود را ثبت کنید. در نهایت روی می (Include a message (optional))بدهید. در کادر متنی 

Share  کلیک کنید تا به اشتراک گذاشته شود. نرم افزارPowerPointها را به لیست ، گیرندهShare «گذاریاشتراک »

 کند.ارسال می OneDriveنماید و به آنها یک پست الکترونیکی به همراه یک لینک در اضافه می

باشد. روی گزینه دارای چند بخش دیگر نیز می Shareکنید گزینه ، مشاهده می54-1همانطور که در شکل 

Email های مختلف آن ظاهر گردد.کلیک کنید تا بخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 دارای تنظیمات زیر است: Emailکنید گزینه مشاهده می 56-1همانطور که در شکل 

Send as Attachmentارسال کنید.به افراد توانید : در قالب یک فایل ضمیمه می 

Send as Link :ارسال کنید.توانید به افراد به صورت یک لینک می 

Send as PDF در قالب یک فایل :PDF توانید به افراد ارسال کنید.می 

Send as XPS در قالب یک فایل :XPS توانید به افراد ارسال کنید.می 

Send as Internet Faxتوانید به افراد فاکس کنید.: در صورتی که دارای فاکس اینترنتی باشید می 
 

 

 دهد.نشان می Shareرا در گزینه  Email: بخش های  مختلف 67-1شکل 



 

 (اضافه کردن جدول، تصویر، و....(دوم )) فصل
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 درج جدول

 برای درج جدول دو روش وجود دارد:

های جدول است. شما تنها اندازه طول و عرض را مشخص ترین شکل درج جدول، تعیین تعداد خانهساده

 .کندکنید، و نرم افزار به صورت اتوماتیک جدول را برای شما درج میمی

تصویر  را انتخاب کنید. در این صورت پنجره Insert Table گزینه Tablesبخش  Insert پانلبرای این کار از 

 :شودباز می، 2-1

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 .ترسیم خواهد شد 2در  5کنید، یک جدول  OK پنجره را در صورتی که این

 

 

 
توانید باشد، می 8یا کمتر از  8، و اگر تعداد سطرهای جدول 10یا کمتر از  10های جدول تعداد ستون نکته! اگر

 Table های مربعی شکلی که با کلیک بر روی گزینهبرای این کار از خانه تری درج کنید.جدول را به صورت ساده

توانید اندازه جدول را در بخش بالای آن ها، میکنید، استفاده کنید. با حرکت ماوس بر روی این خانهمشاهده می

 دهد.می را نشان …Insert Table: دسترسی به گزینه 1-2شکل 

 دهد.را نشان می Insert Table: پنجره 2-2شکل 

 دهد.را نشان میستون و دو سطر  5: یک جدول ترسیم شده با 3-2شکل 
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ستی، تعداد سطر توان به صورت دببینید و جدول مورد نظرتان را انتخاب کنید. در عین حال از روش قبلی هم می

 .و ستون را تنظیم کرد

 به صورت زیر است: رسم جدول ،روش دوم

توان رسم کرد. برای رسم جدول از ها را به جز ایجاد کردن از طریق انتخاب تعداد سطر و ستون، میجدول

نشان داده نما، را انتخاب کنید. در این صورت تصویر یک مداد به جای مکان Draw Table ، گزینهTable بخش

   شود. برای درج جدول ابتدا باید بدنه جدول را رسم کنید. منظور از بدنه، مستطیلی است که با انتخاب ابزارمی

Draw Table کنید.ایجاد می 

خواهید ای که مینما ظاهر شد، در گوشه سمت چپ و بالای نقطهبرای این کار وقتی شکل مداد به جای مکان

 .کنید، نگه داریدیک کرده و کلیک چپ را تا زمانی که مستطیل را رسم میجدول را رسم کنید، کل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

از طریق ، (Draw Table) رسم مداد یا گزینه بعد از رسم مستطیل، یا بدنه جدول، کافی است با انتخاب ابزار

 دهد.نشان می را  Draw Tble: دسترسی به گزینه 4-2شکل 

 دهد.را نشان می Draw Table: ساخت جدول با ابزار 5-2شکل 
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ها را یک به یک ترسیم سطرها و ستونشود که به صورت خودکار باز می Draw Bordersو بخش  Desingپانل 

 .کنید

 
 

! بخصوص اگر در حال رسم باشید. هم نیاز دارید« کنپاک»کنید، به طور طبیعی به وقتی که از مداد استفاده می

است. با کلیک بر روی این  Eraser قرار دارد. اسم این ابزار، Draw Table کن، درست در کنار ابزارابزار پاک

ها، کند و با کلیک بر روی هر کدام از خطوط یا سلولابزار، علامت مکان نما به شکل یک پاک کن تغییر پیدا می

 .ها را پاک کردتوان آنمی

های های جدول را با رنگ خاصی از سلولبرای زیباتر کردن جدول ایجاد شده، گاهی لازم است برخی سلول

رنگ مورد  Shading های مورد نظر را انتخاب و سپس از گزینهدیگر متمایز کرد. برای این کار ابتدا سلول یا سلول

 خود را بر روی آن اعمال کنید. نظر

برای زیباتر کردن جدول استفاده  آنها از توانمی که دارد وجود PowerPoint تعدادی سبک نمونه در نرم افزار

 .اندقابل مشاهده Table Style ها در بخشکرد. این سبک

را به شکل مورد هایی جدول با استفاده از گزینه دتوانی، میدهایی که جدول را ایجاد کردیبه هر کدام از روش

 د.نظرمان تغییر دهی

کرده، مشخص  دها را اضافه کنیسلول دخواهیدر جدول، ابتدا محلی که میبرای اضافه کردن یک مجموعه سلول 

 های زیر را انتخاب کنید:کنید و گزینه سپس راست کلیک

 کنید.ب را انتخا Insert Columns to the Left ، گزینه«سمت چپ»های به ستون« ستون»برای اضافه کردن یک 

 کنید.را انتخاب  Insert Columns to the Right ، گزینه«سمت راست»های به ستون« ستون»برای اضافه کردن یک 

 کنید.را انتخاب  Insert Rows Below ، گزینه«پایین»به سطرهای « سطر»اضافه کردن یک  برای

 کنید.را انتخاب  Insert Rows Above ، گزینه«بالا»به سطرهای « سطر»اضافه کردن یک برای 

کن است که باید توان از دو روش استفاده کرد. روش نخست با استفاده از ابزار پاکها، میبرای پاک کردن سلول

های کن، سلولها تسلط داشته باشید، چرا که ممکن است با استفاده از پاکبه اندازه کافی در رسم و ویرایش جدول

 .کردن آنها را نداشته باشیددیگری را حذف کنید که قصد حذف 

ها راست کلیک کرد های مورد نظر یک سطر یا ستون را انتخاب و بر روی آن سلولتوان سلولدر روشی دیگر می

 .دهدرا نشان می Draw Tableو ابزار  Design:  پنجره 6-2شکل 
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 .های مورد نظر انتخاب کردرا برای حذف سطر یا ستون Delete Columns یا Delete Row و سپس گزینه

 ای مورد نظر را انتخاب و پس از کلیک راست بر روی آنها، گزینههها با یکدیگر ابتدا سلولبرای ادغام سلول

Merge Cells  را انتخاب کنید. 

 PowerPointدرج تصویر در اسناد 

بعد از انتخاب این گزینه، کنید. را انتخاب  Picture گزینه، Imageبخش  Insertپانل برای درج تصویر، از 

را کلیک  Insert نظرتان را از حافظه کامپیوترتان انتخاب و گزینه توانید عکس موردشود که میای باز میپنجره

 .کنید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

های مربوط به این شود که گزینهظاهر می Format ای به نامعد از درج یک تصویر در یک سند، زبانه مخفیب

 .روندزبانه، برای ویرایش تصویر به کار می

 های کاربردی این بخش از چپ به راست عبارتند از:برخی از گزینه

شود. هر چه درصد بالاتر باشد، تصویر از این گزینه برای تنظیم روشنایی تصویر استفاده می : Correctionsگزینه 

شود. درصد صفر نیز تصویر را به صورت تر میتر باشد )درصد منفی( تصویر تاریکتر و هر چه درصد پایینروشن

 .دهدعادی نشان می

 دهد.را نشان می Insertدر پانل  Imageهای بخش : گزینه7-2شکل 

 دهد.صویر اضافه شده به سند را نشان می: ت8-2شکل 
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 :بخش است 6 یدارا ینهگز ینشود. ایاستفاده م یررنگ تصو ییرتغ یبرا ینهگز یناز ا: Colorگزینه 

Compress Pictures: برای فشرده کردن تصویر از گزینه Compress Pictures منظور از  شود.استفاده می

سازی، کوچک کردن حجم سایز است، به طوری که حتی الامکان کیفیت تصویر تغییر نکند. البته باید توجه فشرده

 .کندداشت که این گزینه، به طور پیش فرض تصویر را به طور مطلوبی فشرده می

Resset Picture : ت انجام شده بر روی تصویرتان صرف نظر کنید و آن را به حالت اگر بخواهید از کلیه تنظیما

 .استفاده کنید Reset Picture توانید از گزینهاش برگردانید، میاولیه

Picture Style :کند. برای این کار تصویر مورد نظرتان را انتخاب، و ای تبدیل میهای نمونهتصویر را به سبک

 ید.آزمایش کنها را های مختلف این سبکگزینه

Picture Shape:  استفاده از گزینهبا Picture Shape های مختلفی که در این گزینه توان تصویر را در شکلمی

اند که بسته به کاربرد تصاویر، قابل انتخاب بندی شدهنشان داده شده، قرار داد. این اشکال در هفت دسته طبقه

 هستند. 

Picture Border : به دور تصویر، از گزینهبرای رسم یک خط Picture Border همچنین  شود.استفاده می

به صورت  به ترتیب برای اندازه خط ترسیمی، و شکل خط ترسیمی )مثلاً Dashes و Weight هایتوان از گزینهمی

 ...( استفاده کرد.نقطه چین و

Picture Effects :با استفاده از گزینه Picture Effects های گوناگونی داد که حالت یر افکتتوان به تصومی

 تصویر را با توجه به طرح مورد نیاز تنظیم کرد. 

اید که در یک سند متوجه شده PowerPointحتما تاکنون در حین کار با نرم افزار : تنظیم موقعیت تصویر و متن

PowerPoint کرد و در نقطه دلخواه توان با ماوس آن تصویر را کوچک و بزرگ با درج یک تصویر، به راحتی می

   دو گزینه .اما گاهی لازم است که تصویر به پشت متن و یا به جلوی متن تنظیم شود .از اسلاید آن را قرار داد

Bring to Front  و Send to Back دهنداین کار را انجام می. 

وسط، بالا، پایین و مرکز توان تصویر را به سمت راست، چپ، ، میAlignبا استفاده از گزینه: Alignگزینه 

 .صفحه منتقل کرد

Rotate :برای چرخاندن تصویر از گزینه Rotate استفاده کنید. 

 :Rotate Right 90  چرخانددرجه به سمت راست می 90تصویر را. 

Rotate Left 90 : چرخانددرجه به سمت چپ می 90تصویر را. 

Flip Vertical : چرخاندمیدرجه به سمت پایین  180تصویر را. 
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Flip Horizontal : چرخانددرجه به سمت بالا می 180تصویر را. 

کلیک کنید. در این صورت چهارگوشه  Crop برای بریدن بخشی از تصویر ابتدا بر روی گزینه :Cropگزینه 

 .تصویر قابلیت این را دارند که با ماوس کوچک شوند

Height  وWidth : توان طول و عرض تصویر را به صورت دستی وارد کرد و اندازه تصویر می اندازهبرای تغییر

عکس را تغییر داد. باید توجه داشت که با تغییر هر کدام )طول یا عرض( دیگری نیز متناسب با آن تغییر خواهد 

 .کرد

 ساخت آلبوم عکس در پاورپوینت

 PowerPointهای ر ایجاد ارایههای بسیار مفید و سودمند دیکی از ویژگی PowerPointساخت آلبوم عکس در 

 گنجانده شده است. به بعد  PowerPoint 2007از نسخه اولین بار این ویژگی  باشد که برایمی

این امکان جدید که در اختیار شما قرار گرفته طی چند مرحله ساده شکل خواهد گرفت اما شما را در امر صرفه 

 جویی در زمان، تفهیم بهتر مطالب عنوان شده در ارایه و درک بهنر مطالب برای مخاطبان شما یاری خواهد کرد. 

و سپس گزینه  Photo Albumگزینه  Imageخش ب Insetپانل را باز کنید و از  PowerPointدر ابتدا برنامه 

New Photo Album…  را کلیک کنید تا پنجرهPhoto Album .باز شود 

 
 

 

 

 

 File/Disk شود که با انتخاب گزینهباز می Photo Album ، پنجره10-2پنجره تصویر با انجام این کار همانند 

 .نمائید Insert توانید تصاویر مورد نظر خود را انتخاب وشما می

نام تصاویر انتخاب  Pictures in album شاهد خواهید بود در قسمت ،11-2پنجره تصویر در مرحله بعد، همانند 

 گردد. شده همراه با یک شماره برای هر یک بصورت لیستی مرتب ایجاد می

در پائین لیست قادر به حذف آن خواهید بود  Removeویر در لیست و با استفاده از گزینه شما با انتخاب هر تص

 .توانید ترتیب تصاویر را تغییر دهیددار بالا و پائین در همان قسمت میهای جهتو یا اینکه با استفاده از گزینه

 

 

 دهد.ان میرا نش …New Photo Album: انتخاب گزینه 9-2شکل 
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  .گرددظاهر می Preview بینید با انتخاب هر تصویر، پیش نمایشی از آن در قسمتهمانگونه که می

توانید میزان روشنائی تصویر، درصد رنگ تصویر و یا های موجود در زیر این قسمت میشما با استفاده از گزینه

 .چرخش در تصویر را ایجاد نمائید

 

 

 

 دهد.را نشان می Photo Album: پنجره 10-2شکل 

 دهد.نشان می Photo Albumا به ر: تصاویر اضافه شده 10-2شکل 

 دهد.: تنظمیات نمایشی برای هر تصویر را نشان می11-2شکل 
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صورت سیاه و سفید ه را انتخاب نمائید، تمامی تصاویر ب All pictures black and white در ضمن اگر گزینه

 .گردنددر آلبوم ظاهر می

را انتخاب نمائید، پس از تصویر  New Text Box گزینههمانطور که در تصویر زیر مشخص شده است، اگر 

مطلب مورد نظرتان را در آن تایپ  ،گردد که شما قادر خواهید بود پس از ایجاد آلبومجاری، جعبه متنی ایجاد می

 . نمائید

TextBox در قسمت د.باشندقیقاً شبیه به تصاویر قابل جابجائی می نیز Picture layout نظیمات توانید تنیز می

در حالت  Fit to slide صورت پیش فرض گزینهه متفاوت برای نمایش تصاویر در هر اسلاید را مشاهده نمائید، ب

 . دهدصورت تمام صفحه در هر اسلاید قرار میه انتخاب است که هر تصویر را ب

همران با عنوان در هر اسلاید های دیگر شامل قرار دادن چند تصویر در هر اسلاید و یا قرار دادن تصاویر گزینه

 :است

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  کنید، گزینهانتخاب می Fit to slide حالتی به غیر از Picture layout لازم است بدانید در زمانی که برای

Frame shape ،های متفاوت برای تصاویر مورد نظرتان انتخاب کنید، از ، قابتوانید همانندفعال شده و شما می

 .باشید، به اسلایدهای خود میPowerPointهای موجود در نیز قادر به اضافه نمودن یک تم از تم Themeقسمت 

Fit to Slide :ا جداگانه ها رتصاویر و عکس زکدام ا باشد و هراین حالت خروجی در حالت پیش فرض فعال می

 .، به اسلاید وارد خواهد کردحالت تمام اسلایدو در 

 
 

 دهد.را نشان می Picture layoutهای مختلف : گزینه12-2شکل 
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1 Picture :با انتخاب این گزینه در هر اسلاید تنها یک تصویر قرار خواهد گرفت. 

2 pciture :در هراسلاید دو تصویر قرار خواهد گرفت. 

4Picture :گیردبا انتخاب این گزینه در هر اسلاید چهار عکس )تصویر( قرار می. 

1Picture With Title :ای دلخواه را در زیر آن در گیری یک تصویر در هر اسلاید و نوشتهاین گزینه امکان قرار

 .اختیار شما قرار خواهد داد

2 Picture With Title  :ای دلخواه را در گیری دو تصویر در هر اسلاید و نوشتهانتخاب این گزینه امکان قرار

 .قرار خواهد دادزیر هرکدام از آنان را در اختیار شما 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

Rectangle :صورت عادی در اسلاید قرار خواهد ه باشد و تصاویر را باین گزینه در حالت پیش فرض فعال می

 .داد

Rounded Rectangle :تصویرهای وارد شده به اسلایدها های تمام انتخاب این گزینه باعث گرد شدن گوشه

 .خواهد شد

Simple Frame ,White :تصاویر موجود ایجاد  زگ )قابی سفید( در اطراف هرکدام ااین گزینه فریمی سفید رن

 .خواهد کرد

Simple Frame, Black:  این گزینه فریمی سیاه رنگ )قابی سیاه( در اطراف هرکدام ار تصاویر موجود ایجاد

 .خواهد کرد

 دهد.را نشان می Frame shape: گزینه های مختلف 13-2شکل 
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Compound Frame, Black : فریمی ترکیبی در اطراف تصاویر ایجاد خواهد کرد. ابتدا خطی سفید به دور

 .ها را فریمی سیاه فرا خواهد گرفتتصاویر ایجاد خواهد شد و اطراف این خط

Center Shadow Rectangle  :تغییر های ارایه را در حالت نرمال و بدون این گزینه تصاویر موجود در اسلاید

 .ای ملایم ایجاد خواهد کردنشان داده و در اطراف آنها سایه

Soft edge Rectangle :این گزینه اطراف تصاویر را به حالت محو شده تغییر خواهد داد. 

 PowerPointکلیک نمائید، با انجام این کار همانند فایل  Create پس از انجام تنظیمات مورد نظر، بر روی گزینه

اسلایدها به تصاویر  بوم و ایجاد کننده آن است و سایرل آن شامل عنوان آلاوگردد که اسلاید د میجدیدی ایجا

 د.اختصاص دار

، برای گذر اسلایدها یک انیمیشن در PowerPointحال شما قادر خواهید بود با استفاده از امکانات موجود در 

ای که همراه با نمایش اسلایدها پخش گردد و به گونه نظر بگیرید و یا بر روی آلبوم یک آهنگ دلنشین قرار دهید

 بسیاری تنظیمات دیگر. 

یک افکت مناسب برای گذر اسلاید انتخاب  Transitionاز پانل  ،14-2پنجره تصویر به عنوان نمونه همانند 

گرفت و نمایش، بر روی اسلاید جاری قرار خواهد  کنید. با کلیک نمودن بر روی هر افکت، ضمن اجرای پیش

 گیرد. ای است که در زیر شماره هر اسلاید قرار مینشانه آن علامت ستاره

 

 

 
 

 

 Apply To All گزینه Timing و بخش Transition پانلتوانید در همین در صورتی که تمایل داشته باشید می

 :تا افکت مورد نظر به تمامی اسلایدها اعمال گردد کنیدکلیک را 

 

 

 

 

در حال حاضر تمامی اسلایدها دارای افکتی زیبا برای انتقال به اسلاید بعدی هستند، امّا نکته ای که نباید از آن 

گیرد، پس لازم وس صورت میاصورت پیش فرض با کلیک مبه ها غافل شد این است که جابجائی بین اسلاید

 پانلاز Timing  در همان قسمت، ، بدین منظوردصورت خودکار تنظیم نمائیه است که این گزینه را نیز ب

 هد.درا نشان میTransition to This Slideهای مختلف : افکت14-2شکل 

 دهد.را نشان می Timingهای مختلف بخش :  قسمت15-2شکل 
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Transition  ،تیک گزینه On Mouse Click را برداشته و گزینه After  را انتخاب نمائید، سپس چند ثانیه را برای

ها کلیک نمائید تا تمامی تنظیمات )شامل افکت Apply To All ر اسلاید تنظیم کنید، سپس بر روی گزینهپخش ه

 .صورت مشابه بر تمامی اسلایدها اعمال گردده و تنظیمات زمانبندی( ب

صفحه، در پائین  Slide Show و یا با انتخاب گزینه F5 توانید حاصل کار خود را با زدن کلیدتا به اینجا می

 . مشاهده نمائید

  پانل، بدین منظور طبق تصویر زیر از بگیریددر نظر خود برای آلبوم  توانیدمی پایان یک آهنگ دلنشین در

Insert بخش ،Media ،گزینه Audio :را انتخاب کنید 
 

 

 

 
 

Audio on My PC…ها از داخل کامپیوتر استفاده فایل صوتی برای پس زمینه اسلاید : جهت اضافه کردن یک

 شود.می

Record Audio… :رود. در صورتی که ارائه دهنده بخواهد صدای خود را روی هت ضبط صدا به کار میج

 تواند از این گزینه استفاده کند.اسلاید یا متنی قرار دهد می

سپس همانند تصویر زیر با ایجاد ، یک فایل صوتی به سند اضافه کنید. Audio on My PCبا کلیک روی گزینه 

 .گرددنیز به نوار منو اضافه می PLAY BACK گوئی در اسلاید، منویبلند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Audio: گزینه های بخش 16-2شکل 

 دهد.ا نشان میر PLAY BACK: اضافه شدن ابزار 17-2شکل 
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ات مربوط به آن از جمله کلیک نمائید تا تمامی تنظیم  Play in background حال در این قسمت بر روی گزینه 

د آهنگ ، پخش در طول نمایش تمامی اسلایدها و نیز شروع مجدطور خودکاره بلندگو، پخش بمخفی شدن آیکن )

 .باره صورت پذیرد ( به یکبه پایان آن ندر صورت رسید

و یا از  Ctrl+S توانید با فشردن کلیدهایمی بای ایجاد شده توسط شما است،سازی آلبوم زیرهحالا وقت ذخی

 WMV و MP4 های زیادی بویژهشوید، و سپس آلبوم خود را در قالب Save As ، وارد پنجرهFile طریق گزینه

 .ذخیره و اجرا نمائید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Screenshotآشنایی با ابزار 
 

 

 

 

 دهد.شان مینرا  PLAY BACK: اضافه شدن پانل 18-2شکل 

 دهد.را نشان می Save As: پنجره 18-2شکل 

 دهد.نشان می Insertاز پانل  imagesرا در بخش  Screenshot: ابزار 19-2شکل 
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Screenshot،خود نمایش صفحه از قسمتی در را عکسی بخواهید شما که گیرندمی قرار استفاده مورد زمانی ها 

 استفاده با ت. البته اس کار گزارش تهیه آن از استفاده مورد بیشترین و ببرید کار به خود ارائه فایل در را آن و گرفته

 در که ضعفی اما پرداخت برداری عکس به توانمی است موجود کیبوردها تمامی در که، Print Screen کلید از

 امکان این قدرتمند . این ابزاراست برش به نیاز برداریعکس از بعد اوقات گاهی که است این دارد وجود جا این

 رها با و بپردازید هستید آن از برداریعکس به مایل که قسمتی انتخاب به از آن استفاده با تا است داده شما به را

 .شود مهیا شما تصویر اوسم کلید کردن

 قرار دادن یک تصویر به عنوان پس زمینه

برای اضافه کردن تصویر به عنوان پس زمینه یک اسلاید کافی در ناحیه خالی و سفید رنگ اسلاید، کلیک راست 

در سمت راست برنامه ظاهر  Format Backgroundرا انتخاب کنید. پانل  Format Backgroundکرده و گزینه  

 شود.می

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 های مربوط به این گزینه نمایش داده شود.کلیک کنید تا گزینه Picture or texture fillبر روی گزینه 

 

 

 دهد.می را در سمت چپ برنامه نشان Format Background: پانل 20-2شکل 
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کلیک کنید و یک تصویر را به عنوان پس زمینه معرفی  …File، بر روی گزینه Insert picture fromدر بخش 

 توانید میزان شفافیت تصویر را مشخص کنید.، میTransparencyاز طریق گزینه  کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Formatدر پانل  Pictureیک روش دیگر افزودن تصویر به عنوان پس زمینه برای اسلاید استفاده از آیکن 

Background  است. البته به شرطی که گزینهPicture or texture fill .انتخاب شده باشد 

 

 

 دهد.را نشان می Picture or texture fill: گزینه های بخش 21-2شکل 

 دهد.: تصویر اضافه شده به عنوان پس زمینه را نشان می22-2شکل 
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های مختلفی را جهت کار در اختیار گزینه Format Backgroundکلیک کنید پانل  Pictureوقتی روی آیکن 

 دهد.شما قرار می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.میرا نشان  جهت افزودن تصویر به عنوان پس زمینه Picture: آیکن 23-2شکل 

 دهد.یات های گرافیکی روی تصویر پس زمینه  نشان میرا جهت انجام عمل File: تنظیمات بخش 24-2شکل 
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ارائه شده  Picture Colorو  Picture Correctionکنید دو حالت مشاهده می، 24-2همانطور که در تصویر 

 را انجام دهید. اصلاح تصویرتوانید می Picture Correctionهای بخش است. با استفاده از ابزار

 

 

 

 

 

 

 
 

، Sharpnessتوان یک جلوه گرافیکی را برای تصویر تعیین کرد و با گزینه ، میPresetsبا استفاده از گزینه 

 توانید از وضوح تصویر و تیزی آن را تعیین کنید.می

و  Brightnessتوان یک جلوه گرافیکی را برای تصویر تعیین کرد و با دو گزینه ، میPresetsاز طریق گزینه 

Constast ، میزان نور و تاریکی را در تصویر تنظیم کنید. با کلیک روی دکمهReset تنظیمات اعمال شده به حالت ،

 گردد.اولیه بر می

 توانید تصحیحات رنگی بر روی تصویر پس زمینه انجام دهید.، میPicture Colorهای بخش با استفاده از ابزار

 

 

 

 

 

 

 
 

توانید یک جلوه رنگی برای تصویر خود انتخاب ، میPresetsبا استفاده از بخش  Color Saturationدر بخش 

 ، درجه آن را تنظیم کنید. Saturationکنید و با گزینه 

ای تصویر تعیین کنید و با رنگ بر Toneتوانید یک ، میPresetsبا استفاده از بخش  Color Toneدر بخش 

 دهد.جهت انجام عملیات  نشان می ، راPicture Correction: تنظیمات بخش 24-2شکل 

 دهد.نجام عملیات  نشان میا، را جهت Picture Color: تنظیمات بخش 24-2شکل 
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 ، درجه آن را تنظیم کنید. Temperatureگزینه 

به حالت اولیه  Resetتوانید یک جلوه رنگی سراسری تعیین کنید. و با دکمه ، میRecolorبا استفاده از گزینه 

 تصویر برگردید.

 ترسیم اشکال

توانید تصاویر اسلاید خود اضافه کنید و نیز میهای بصری را به توانید المان، میPower Pointدر نرم افزار 

در پانل سمت چپ بر روی اسلاید جاری راست کلیک  های دیگر به اسلاید خود اضافه کنید.ایجادی را در برنامه

 را انتخاب کنید. Blankگزینه  Layoutکرده و از بخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

را کلیک کنید تا یک گالری کامل  Shapes، گزینه Illustrationو گروه  Insert، در پانل Shapeبرای ایجاد یک 

 ها برای شما باز شود.Shapeاز 

را انتخاب کنید در روی اسلاید مکان نما به  Rectangle، گزینه Rectangleاز گروه  Shapeهای در بین گزینه

 شود.شود. با کلیک روی اسلاید و کشیدن شکل رسم میهر میشکل + ظا

 

 

 دهد.را نشان می Blankل اسلاید مورد نظر به حالت : تبدی25-2شکل 
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گرافیکی روی یک شکل های توانید جلوهشود که میهم ظاهر می Formatبعد از ترسیم شکل روی اسلاید، پانل 

توانید شود که میهای کوچک ایجاد میسری گیره به صورت دایرهشود یکایجاد کنید. وقتی یک شکل ایجاد می

 بر روی شکل راست کنید تا منوی زیر باز شود: اندازه شکل را تغییر دهید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.ن میرا نشا Shapes: ابزار های هنری 26-2شکل 

 دهد.: کشیدن مستطیل روی اسلاید را نشان می27-2شکل 

 دهد.یک راست بر روی شکل را نشان می: کل28-2شکل 
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Edit Textای را به شکل اختصاص دهید.توانید نوشته: با کلیک بر روی این گزینه می 

 

 

 

 

 

 
 

ویرایش کنید  Fontو بخش  Homeتوانید از لحاظ نوع فونت، اندازه و سایر موارد از پانل متن تایپ شده را می

های توانید جلوه، میWordArt Stylesو بخش  Formatاز پانل  همچنینشود.  تا با وضعیت مناسب نمایش داده

 گرافیکی زیبا به متن اختصاص دهید.

 

 

 
 

A Text Fillتوانید رنگ داخل متن را تعیین کنید.: می 

Text Outlineمتن یک رنگ اختصاص دهید.توانید به نمای بیرون : می 

Text Effectsتوانید یک افکت مناسب به متن اختصاص دهید.: می 

 توانید روی متن خودتان کارهای هنری زیبا انجام دهید.بسته به سلیقه خودتان می

 

 

 

 

 

 
 

Edit Point شود که امکان این گزینه را انتخاب کنید چندین گیره در اطراف شکل ظاهر می: در صورتی که

 آورد.تغییرات روی شکل و ایجاد یک شکل دلخواه را فراهم می

 دهد.عریف یک متن برای شکل را نشان میت: 29-2شکل 

 دهد.ا نشان میر WordArt Styles: بخش های مختلف 30-2شکل 

 دهد.: متن مورد نظر را پس از اعمال کار های هنری نشان می31-2شکل 



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 178

 

 

 

 

 

 
 

 کردن و کشیدن به حالت مورد نظر تبدیل کنید. هایی که در چهار گوشه شکل ایجاد شده با درگهتوانید گیرمی

 

 

 

 

 

 

 
 

Save As Pictureشود.: با کلیک بر روی این گزینه شکل به صورت تصویر ذخیره می 

Set as Defaultگیرد.: شیء مورد نظر را به عنوان شیء پیش فرض در نظر می 

Size and Position در صورتی که روی این گزینه کلیک کنید پانل :Format Shape توانید شود که میباز می

 تنظیمات گرافیکی مورد نظر خود را روی آن انجام دهید.

 SmartArtکار با 

قابلیت ایجاد یک که  Smart Art ای است به نامگزینه Insert پانلدر  Illustrations های بخشیکی از گزینه

 .لیست به صورت اشکال گرافیکی را دارد

 
 

 

 

 نمایان شود. 35-2، مطابق شکل SmartArt Graphicکلیک کنید تا پنجره  SmartArtبر روی گزینه 

 

 دهد.نشان می Edit Pointیک شکل را پس از کلیک روی  : حالت32-2شکل 

 دهد.را نشان می Edit Pointد شده با استفاده از : شکل ایجا33-2شکل 

 دهد.را نشان می SmartArt: دسترسی به 34-2شکل 
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در سمت چپ پنجره باز شده، عناوینی وجود دارد که با انتخاب آنها، زیر مجموعه هر کدام از این عناوین به 

، اشکال لیستی و با Listشود. به طور مثال، با انتخاب عنوانصورت تصویر در پنجره روبروی آن نشان داده می

 .را انتخاب کنید All دهد و برای نمایش همههای دیگر اشکال مربوط به آن را نمایش میانتخاب گزینه

در ها تایپ کرد به عنوان نمونه، های مورد نظر را درون آن بخشتوان متنبا درج هر کدام از این اشکال، می

 یک مورد به صورت زیر انتخاب شده است. Process از اشکال، 36-2شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 به اسلاید اضافه شده است. SmartArtکنید یک مشاهده می 37-2همانطور که در تصویر 

 

 

 

 دهد.را نشان می Choose a Smart Graphic: پنجره 35-2شکل 

 دهد.را نشان می Choose a Smart Graphic: پنجره 36-2شکل 
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شود موجود در گوشه سمت چپ کادر، لیستی ظاهر می با کلیک روی هر کدام از اشکال، یا کلیک بر روی مثلث

 د.توانید متن مورد نظر خود را به اشکال اختصاص دهیکه می

 

 

 

 

 

 

 

 
 

در  ییراتیتوان تغیشود که میظاهر م SmartArt Toolsبا عنوان  یپنهان یپس از انتخاب شکل مورد نظر، منو

 شکل مورد نظر اعمال کرد.

 

بودن « غیر فعال»یا « فعال. »شودهای بیشتر به شکل استفاده میبرای اضافه کردن بخش Add Shape گزینه

هایی تشکیل از دایره 38-2بسته به شکل مورد نظر متفاوت است. به عنوان مثال، تصویر  Add Shape زیرمنوهای

 .نمود توان به سمت چپ یا راست آن، باز هم دایره اضافهشده که می

 دهد.را نشان می SmartArtه اشکال ب: اضافه کردن متن 38-2شکل 

 د.دهرا نشان می SmartArt Toolsاز پانل  Design: پانل 39-2شکل 
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و برای اضافه کردن یک دایره  Add Shape After های موجود از گزینهبرای اضافه کردن یک دایره بعد از دایره

 شود.استفاده می Add Shape Before های موجود، از گزینهقبل از دایره

 .توان یک نماد گرافیکی قبل از واژه درج کردمی Add Bullet با استفاده از گزینه

کند. یعنی آنها را از راست به چپ و یا برعکس، تنظیم می« برعکس»عناصر شکل را  Right to Left گزینه

 .کندمی

استفاده  Smart Art های خاصی از اشکالبرای بخش Text Plan و Demote و Promote و Layout هایگزینه

 .شودمی

ها با انتخاب این رود و این گزینهبکار می ، برای درج نمودارهای طبقه بندی شدهHierarchyبه عنوان مثال بخش

 .شوندبخش فعال می

 .توان نمودار درج شده را تغییر دادمی Layout با استفاده از گزینه

برای اینکه  یک مرحله از شکل انتخاب شده به مرحله بالاتر کاربرد دارد.« ارتقای»نیز برای  Promote گزینه

 برعکس دقیقاً Demote . گزینهکنیدرا انتخاب  Promote ، گزینهددهیاین نمودار انتقال  ای را در سطح یکواژه

Promote  کندعمل می. 

رود. ممکن است که شما همزمان های شکل به کار میبرای درج و ویرایش متن درون باکس Text Plan گزینه

 .ی به این گزینه نداشته باشیدهای مورد نظرتان را درون باکس بنویسید و نیازبا درج شکل، واژه

 پنجره More Layout رود. با کلیک بر روی گزینهبه کار می SmartArt برای تغییر شکل Layout گزینه

SmartArt  ًهای موجود انتخاب کردتوان اشکال را از گروهشود که میباز می مجددا. 

 .رودبرای تغییر رنگ اشکال درج شده به کار می ، Change Colorگزینه

 هایی ازدر شکل زیر نمونه توان شکل نمودار درج شده را تغییر داد.می SmartArt Style با استفاده از گزینه

Style بینیدها را می. 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.های مختلف را نشان می Style: 40-2شکل 
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 .شودنیز برای بازگرداندن شکل به حالت اولیه استفاده می Reset Graphic گزینه

 شود.به متن و بر عکس آن استفاده می Shapeنیز برای تبدیل  Convertگزینه 

 های زیر است:دارای بخش SmartArt Toolsهای پانل از زیر مجموعه Formatپانل 

 

 عبارتند از:ها را از چپ به راست این گزینه دهد.میهای این بخش ساختار شکل درج شده را تغییر گزینه

 .توان شکل انتخاب شده را تغییر دادیعنی می رود.برای تغییر شکل بخش انتخابی به کار می Change Shape گزینه

 .کرد «تربزرگ»توان شکل انتخاب شده را می Larger با استفاده از گزینه

 .کرد« ترکوچک»شکل انتخاب شده را  توانمی Smaller استفاده از گزینهبا 

 .رودبرای تغییر رنگ شکل انتخاب شده به کار می Shape Style گزینه

رنگ شکل را  توان به ترتیبمینیز  Shape Effect و Shape Outline و Shape Fill هایبا استفاده از گزینه

 .اعمال کرد« سایه»به نمودار  او ی تغییر رنگ دادتر کرد و یا رنگ تغییر داد؛ خط دور شکل را پر

ازه سازی و تغییر اندها برای تغییر شکل متن، مرتب، این بخش Sizeو Arrange و Word Art Style هایبخش

 .شودشکل مورد نظر استفاده می

بخش  Animationsکافی است که آن را انتخاب کرده و از پانل  SmartArtبرای انیمیشن گذاری روی یک 

Animation، .حالتی را برای آن در نظر گرفت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 د.دهرا نشان می SmartArt Toolsاز پانل  Format: پانل 41-2شکل 
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 درج نمودار

، بر Illustrationsو بخش  Insertدر صورتی که بخواهید یک نمودار به اسلاید اضافه کنید کافی است از پانل 

 ظاهر شود. Insert Chartای کلیک کنید تا کادر محاوره Chartروی گزینه 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

این پنجره امکان تولید  (All Charts) کنید در پانل سمت چپمشاهده می Insert Chartهمانطور که در پنجره 

 های مختلف وجود دارد.نمودار

 Insertهستند نیز خیلی ساده و راحت به پنجره  Title & Contentهایی که شامل Layoutتوان با تعریف می

Chart .دسترسی پیدا کرد 

را انتخاب کنید.  Title and Contentگزینه  Layoutبر روی اسلاید مورد نظر راست کلیک کرده و از منوی 

 شود.می Title & Contentاسلاید تبدیل به اسلاید نوع 

 

 

 د.دهنشان می Illustrationsرا در بخش  Chart: ابزار 42-2شکل 

 دهد.ا نشان میر Insert Chart: کادر محاوره ای 43-2شکل 
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کلیک کنید کادر  Insert Chartکنید در صورتی که بر روی گزینه مشاهده می 44-2همانطور که در تصویر 

Insert Chart توان نمودار مورد نظر را انتخاب کنید.شود که میظاهر می 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

را انتخاب  Clustered Columnو در پنجره سمت راست گزینه  Columnگزینه  All Chartsاز پانل سمت چپ 

 اضافه شود. کلیک کنید تا نمودار به صفحه OKتوانید پیش نمایش از نمودار خود را مشاهده کنید. روی دکمه کنید می

 

 

 دهد.و نحوه اضافه کردن چارت را نشان می Title & Content: اسلاید در حالت 44-2شکل 

 دهد.می را جهت اضافه کردن نمودار نشان Insert Chart: کادر 45-2شکل 
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جهت انجام تنظیمات و ایجاد جلوه گرافیکی باز  Chart Toolsهم از طریق پانل  Formatو  Desginهای پانل

توانید وجو دارد. می Seriesو سه تا  Categoryتا  4کنید شود. همانطور که در تصویر بالا مشاهده میمی

Category های بیشتری اضافه کنید کافی است که کاربرگ را بزرگ کرده و کادر آبی رنگ را به تعدادی که لازم

 نیز عدد تعریف کنید. Seriesدارید پائین بکشید و در بخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 با مقادیر جدید وارد شده است. Category5کنید مشاهده می 47-2که در تصویر همانطور 

توان های منحصربفردی هستند که میهای عددی. اشیاء یک نمودار المانهایی هستند برای ارائه دادهها ابزارنمودار

هر یک از آنها را به صورت مجزا انتخاب کرد. در صورتی که روی یک نمودار مکان نما را قرار دهید به صورت 

Tooltip دهد.برای شما موقعیت و حالت نمودار را نشان می 

 دهد.: نمودار اضافه شده به اسلاید را نشان می46-2شکل 

 دهد.: اضافه کردن نمودار و مقادیر جدید را نشان می47-2شکل 
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های مرتبط با آن در حالت انتخاب ه یک سری خاص باشد تمام سریاگر روی یک ستون کلیک کنید و مربوط ب

در  Formatهای مختلف یک نمودار، پس از اینکه آن را انتخاب کردید در پانل گیرد. جهت مشاهده بخشقرار می

توان عنصر یا قسمت مورد نظر از نمودار ، میChart Element، از طریق کادر کشویی Curren Selectionگروه 

کند و آن تغییر می Shape Styleرا انتخاب کنید  Vertical (Value) Axisانتخاب کرد. در صورتی که گزینه  را

 توانید تنظیمات گرافیکی جدیدی را اعمال کنید.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Format Selectionبایست آن بخش از نمودار را انتخاب کنید و روی برای تغییر شیوه هر بخش از نمودار می

های مربوط در این بخش به المانی از گزینه شود.کلیک کنید کادر مربوط به آن در پانلی در سمت راست ظاهر می

 توانید تنظیمات آن را انجام دهید.اید و میکار وابسته هستند که آن را انتخاب کرده

 دهد.:  توضیحات مربوط به نمودار را نشان می48-2شکل 

 دهد.را نشان می Chart Elements: کادر کشوئی 49-2شکل 
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توان پس از اینکه چارت یا نمودار را ایجاد کردید و آن را سفارسی کردید به ، میPowerPointدر نرم افزار 

ها از آن استفاده کنید. در صورتی که بخواهید نمودار را به عنوان الگو صورت یک الگو ذخیره کنید و در سایر ارائه

 را کلیک کنید.  …Save as Templateذخیره کنید کافی است که روی نمودار راست کلیک کرده و گزینه 

ها دارد که برای ذخیره کردن الگو Template Chartای به نام پوشه Officeو مجموعه  PowerPointافزار نرم

 در نظر گرفته شده است.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ظاهر شده است در این قسمت مسیری  Save As Templateکنید پنجره ، مشاهده می50-2همانطور که در شکل 

توانید را می crtx، پسوند Save as typeشود به طور پیش فرض در نظر گرفته شده و در بخش که ذخیره می

 دهد.را نشان می Save as Template: گرینه 49-2شکل 

 دهد.را نشان می Save Chart Template: کادر 50-2شکل 
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توانید عنوانی برای فایل خود هم می File Nameر بخش مشاهده کنید که برای این فایل در نظر گرفته شده و د

 را کلیک کنید. Saveتعیین کنید و دکمه 

و از بخش پانل  Insert Chartکه در کادر اگر بخواهید در یک ارائه این الگو را مجدداً ظاهر کنید کافی است 

 شده در این بخش نمایش داده شود.هایی که برای شما ذخیره را انتخاب کنید تا الگو Templateسمت چپ گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Axisدر گوشه سمت راست بالا کلیک و گزینه  +های افقی و عمودی روی گزینه برای اضافه کردن برچسب

Title .را فعال کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Insert Chart: کادر 51-2شکل 

 دهد.را نشان می Axis Title: فعال سازی 52-2شکل 
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شود. در صورتی که اشاره گر ماوس ظاهر می، Chart Elementsکنید ، مشاهده می52-2همانطور که در شکل 

 Data Labelsدهد که بیانگر فعال بودن سری اعداد را قرار میها یککلیک کنید بالای سری Data Labelsرا روی 

یک جدول گویاتری خواهید داشت. چون همانطور که گفته شد  Data Tableو  Data Labelsاست. با فعال کردن 

 توان به آنها رسید.سری آمار و ارقام هستند که با یک نگاه میها بیانگر یکنمودار

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ها با هم همپوشانی داشته های نمودار را تغییر دهید یا بخواهید ستوناست بخواهید فاصله بین ستونگاهی ممکن 

و از بخش  Format، پانل Chart Toolsها را انتخاب کرده و از پانل باشند. برای انجام این کار یکی از نمودار

Current Selection  بر رویFormat Selection .کلیک کنید 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Data Tableو  Data Labels: تغییرات انجام شده بر روی نمودار پس از فعال شدن 53-2شکل 

 دهد.را نشان می Current Selectionاز بخش  Format Selection: گزینه 54-2شکل 

 دهد.را نشان می Format Data Series: پانل 55-2شکل 



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 190

 

شود. از طریق تنظمیات آن ظاهر می Series Optionsکنید با کلیک روی مشاهده می 55-2همانطور که در شکل 

توانید می Gap Widthها بدهید و با استفاده از به نمودار Overlapتوانید یک می Series Overlapدکمه لغزنده 

را به سمت همپوشانی منفی حرکت دهید از هم فاصله  Overlapها را تنظیم کنید. در صورتی که فاصله بین نمودار

 گیرند.می

را انتخاب  Format Chart Areaنمودار را در حالت انتخاب قرار دهید و روی آن راست کلیک کنید گزینه 

  باز شود. …Format Chart Areaتا در سمت راست پانل  کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 های خودتان اعمال کنید.اعمال گرافیکی بیشتری را روی نمودارها و توان جلوهمی Borderو  Fillبا استفاده از گزینه 

توانید را ملاحظه خواهید کرد. می Vertical Axisاگر به نمودار دقت کنید در محور افقی و سمت، محور ارقام 

 ، بر رویFormatرا انتخاب کرده و از پانل  Vertical Axisمقادیر عددی این بخش را تغییر دهید. ابتدا بخش 

Format Selection  کلیک کنید تا در سمت راست پانلFormat Axis .ظاهر شود 

 دهد.را نشان می …Format Chart Area: گزینه 55-2شکل 

 دهد.را نشان می Format Chart Area: پانل 56-2شکل 
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توانید ارقام را تغییر دهید تا بر چه معیاری قرار گیرند. براساس می Display unitsهای بخش با استفاده از گزینه

 تغییر دهید. نیازی که دارید مقیاس را

همانطور ، Designو پانل  Chart Toolsبرای تغییر نوع نمودار، پس از اینکه نمودار را انتخاب کردید. از پانل 

هایی از پیش توان جانماییتوان ویرایش کرد و نیز میهای ایجاد شده را میکه تا به الان مشاهده کردید نمودار

از زیر مجموعه پانل  Designبندی را اعمال کنید. بر روی پانل های گرافیکی جهت قالبتعریف شده و شیوه

Chart Tools .کلیک کنید تا تنظیمات آن نمایش داده شود 

 

 

 
 

 اضافه و یا حذف کرد.توان به نمودار اجزای جدیدی را : با استفاده از این گزینه میAdd Chart Elementگزینه 

دهد. به معنای اینکه محل عنوان نمودار، شکل ساختار نمودار درج شده را تغییر می: Quick Layoutگزینه 

توان یک نمونه از کند که بسته به سلیقه، میهای مختلفی تغییر پیدا میها و... به شکلها، محل قرار گیری دادهستون

 .توان تغییرات را در نمودار درج شده مشاهده کردساختارهای موجود، می آنها را انتخاب کرد. با کلیک بر

 توان رنگی را برای نمودار تعیین کرد.: با استفاده از این گزینه میChange Colorsگزینه 

Chart Styles :دهددهد و تغییری در ساختار آن نمیرنگ و ظاهر نمودار را تغییر می. 

 .کندهای نمودار را با یکدیگر عوض میجای سطرها و ستون : Switch Row/Columnsگزینه

 .ها را انتخاب، حذف و اضافه کردتوان اطلاعات مندرج در ستونمی Select Data: گزینه

، اطلاعات مربوط به نمودار را ویرایش کنید. Excel دهد تا در نرم افزارنیز به شما اجازه می Edit data: گزینه

 دهد.را نشان می Format Axis: پانل 57-2شکل 

 دهد.را نشان می Design: قسمت های مختلف پانل 58-2شکل 
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 .توانستید انجام دهیدنیز می (Select data) قبلی این کار را از گزینه

شود. مثلا هر چند دقیقه که شما اطلاعات نمودار استفاده می« به روز کردن اطلاعات»برای  : Refresh Dataگزینه

توانید اطلاعات تغییر داده شده را در نرم افزار دهید، با انتخاب این گزینه میتغییر می Excel را در نرم افزار

PowerPoint مشاهده کنید. 

 رود.: برای تغییر نمودار درج شده به کار میChange Chart Typeگزینه 

 Hyperlinkآشنایی با 

 هادر صفحات اینترنتی با آنکاربران ی باشند که همههای کامپیوتر میها یکی از پر کاربردترین قابلیتلینک

نیز این قابلیت با عنوان  PowerPointاز جمله  OFFICEاما بد نیست بدانید که در نرم افزارهای  اند.برخورد کرده

توانید از اشیاء موجود در سند خود از جمله با استفاده از این قابلیت می .وجود دارد (Hyperlink) هایپرلینک

ها و صفحات و یا به یکی از قسمت اینترنتی یصفحه یک فایل، یک به لینکی …کلمات، اشکال هندسی، تصاویر و 

 .سند جاری خود ایجاد نمایید

، اشکال هندسیست متن مورد نظر خود )یا هر شی دیگری مانند ا کافی Hyperlinkدر ابتدا برای ساخت 

یا از پانل  کلیک نمایید Hyperlink یگزینه روی و کرده راست کلیک آن روی و کنید انتخاب را( ...و  تصاویر

Insert گروه ،Links گزینه ،Hyperlink .را کلیک کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Linksاز گروه  Hyperlink: ابزار 59-2شکل 

 دهد.را نشان می Insert Hyperlink: پنجره 60-2شکل 

http://yadit.ir/2350/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d8%b3%d9%81%d8%a7%d8%b1%d8%b4%db%8c-%d8%a7%d8%b4%da%a9%d8%a7%d9%84-%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d9%88%d8%b1%d8%af/
http://yadit.ir/2350/%d8%b1%d8%b3%d9%85-%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d8%b3%d9%81%d8%a7%d8%b1%d8%b4%db%8c-%d8%a7%d8%b4%da%a9%d8%a7%d9%84-%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d9%88%d8%b1%d8%af/
http://yadit.ir/759/%d9%88%d8%a7%d8%b1%d8%af-%da%a9%d8%b1%d8%af%d9%86-%d8%aa%d8%b5%d9%88%db%8c%d8%b1-%d9%be%d8%a7%d9%88%d8%b1%d9%be%d9%88%db%8c%d9%86%d8%aa-%d9%88%d8%b1%d8%af-%d8%b0%d8%ae%db%8c%d8%b1%d9%87/
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در سمت چپ خود دارای پانلی به نام  Insert Hyperlinkکنید پنجره مشاهده می 60-2همانطور که در شکل 

Link to :است 

Existing File or Web Page : به یک فایل دیگر داخل کامپیوتر خود از هر نوعی که  این گزینهبا استفاده از

 .دار، آن فایل به سرعت باز شودلینک ءباشد لینکی بدهید تا با کلیک روی شی

شود ی اینترنتی در قسمتی مخصوص که در ادامه توضیح داده میعلاوه بر این با وارد کردن آدرس یک صفحه

 .آدرس اینترنتی مراجعه کنید آن،مربوطه به  Hyperlinkتوانید با کلیک روی می

 کنید در این بخش سه گزینه اصلی وجود دارد:میمشاهده  60-2مانطور که در شکل ه

Current Folder Browsed با استفاده از این گزینه در بخش :Look in سازی فایل خود توانید محل ذخیرهمی

یوتر انتخاب کنید و به لینک ارتباطی تعیین کنید. مثلاً در صورتی که عکسی یا فایل صوتی و تصویری را داخل کامپ

 ، فایل مربوطه اجرا خواهد شد.GOرا انتخاب کنید پس از کلیک روی دکمه 

Browsed Pages در صورتی که بخواهید به یک صفحه اینترنتی لینک دهید می توانید از این امکانات این بخش :

 استفاده کنید.
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 توانید یک توضیح کوتاه در مورد لینک ارتباطی بنویسید.: می…ScrrenTipگزینه 

توانید به عنوان لینک ارتباطی تعیین اید میکرده Bookmark: صفحاتی که در مرورگر خود Bookmarkگزینه 

 کنید.

Addressتوانید آدرس یک صفحه اینترنتی را تعیین کنید مثلاً : در این بخش میwww.google.com. 

Recent Filesتوانید به عنوان لینک ارتباطی تعیین کنید.اید را میهایی که اخیراً اجرا کرده: فایل 

 دهد.نشان می Insert Hyperlink: پنجره 61-2شکل 

http://www.google.com/
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 کلیک کنید. Insert Hypelinkپنجره در  Link toپانل  در Place in This Documentبر روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

های دارای دو پنجره به نام Place in This Documentکنید بخش مشاهده می 62-2همانطور که در شکل 

Select a place in this document  وSlide preview های موجود توانید به اسلایداست. از طریق این بخش می

 در سند جاری لینک ارتباطی برقرار کنید.

First Slideانتقال به اولین اسلاید : 

Last Slideانتقال به آخرین اسلاید : 

Next Slideانتقال به اسلاید بعدی : 

 ماره اسلاید لینک ارتباطی برقرار کنید.توانید به اسلاید مورد نظر خود براساس شمی Slide Titlesاز بخش 

 کلیک کنید. Insert Hypelinkدر پنجره  Link toدر پانل  Create New Documentبر روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.نشان می Insert Hyperlink: پنجره 62-2شکل 

 دهد.نشان می Insert Hyperlink: پنجره 63-2شکل 
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 نید.کارتباطی با آن برقرار توانید یک سند جدید ایجاد کنید و لینک ، میCreate New Documentاز طریق بخش 

Name of new documentتوانید تعیین کنید.: عنوان سند جدید را در این بخش می 

Full pathدهد که با کلیک روی دکمه : محل ذخیره سند جاری را نشان میChange… ر دهید.توانید آن را تغییمی 

When to editکند.: زمان انجام کار روی سند را تعیین می 

Edit the new document laterخواهید روی سند کار کنید.های بعدی می: در زمان 

Edit the new document nowخواهید روی سند کار کنید.: در حال حاضر می 

 کلیک کنید. OKتوانید روی دکمه پس از انجام تنظیمات مورد نظر می

 کلیک کنید. Insert Hypelinkدر پنجره  Link toدر پانل  E-mail Addressبر روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

-باشد. با استفاده از این گزینه شما میمی E-mail Address برای ساخت هایپرلینک، E-mail Addressگزینه 

 .هدایت شویدتوانید آدرس ایمیلی را وارد کنید تا با کلیک روی لینک به آن آدرس ایمیل 

 Edit Hyperlink یمربوطه کلیک راست کنید و گزینه ءست روی شیا کافی ،Hyperlinkیک برای ویرایش 

 .را انتخاب نمایید

 Remove توانید پس از کلیک راست روی متن یا تصویر مربوطه، روینیز می ،Hyperlinkبرای حذف 

Hyperlink  کلیک نمایید. 

 

 

 دهد.را نشان می Insert Hyperlink: پنجره 64-2شکل 
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 Actionآشنایی با 

رود به اسلاید بعدی می یا یک اید که به با کلیک روی یک متنمشاهده کرده هااسلایداحتمالا شما هم در برخی 

با کلیک  خواهیدبرای این کار اگر می. های چپ و راست جهت رفتن به اسلاید بعدی یا قبلی وجود دارندیا علامت

 Insertرا انتخاب کرده و از پانل نظر کافی است که متن یا شکل مورد ای عمل مورد نظر انجام شود بر روی نوشته

 باز شود. Action Settingsرا انتخاب کنید، تا پنجره  Actionگزینه  Linksبخش 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Hyperlinkیک  Removeو  Edit: 65-2شکل 

 دهد.را نشان می Action Settings: پنجره 66-2شکل 
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 Mouseو  Mouse Clickدارای دو زبانه  Action Settingsکنید پنجره مشاهده می 66-2که در شکل همانطور 

Over باشند.ها و تنظیمات یکسان میاست که دارای گزینه 

شود. و از طریق تنظیمات ، عملیات مورد نظر با کلیک کردن انجام میMouse Clickاز طریق تنظیمات گزینه 

Mouse Overنما را روی نوشته یا شکل مورد نظر قرار داد عملیات مورد نظر انجام محض اینکه مکان ، کاربر به

 شود.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 به None حالترا از   Action on Clickبخش، Mouse Clickو زبانه  Action Settingsحالا در پنجره 

HyperLink to  .کنید مشاهده می 67-2همانطور که در شکل  شود.این گزینه فعال می کشوییمنوی  تغییر دهید

 :با کلیک روی این منو شما شاهد چند گزینه خواهید بود که به شرح زیر است

1-Next Slide : ،د بعدی به اسلای با کلیک روی متن انتخاب شده، در حین اجرا با انتخاب کردن این گزینه

 منتقل خواهید شد. 

2- Previous Slide :،بلی قبه اسلاید  با کلیک روی متن انتخاب شده، در حین اجرا با انتخاب کردن این گزینه

 منتقل خواهید شد.

3-First Slide : ،منتقل به اولین اسلاید  با کلیک روی متن انتخاب شده، در حین اجرا با انتخاب کردن این گزینه

 خواهید شد.

4- Last Slide :،به آخرین اسلاید  با کلیک روی متن انتخاب شده،اجرا در حین  با انتخاب کردن این گزینه

 منتقل خواهید شد.

5- Last Slide Viewed: ،به آخرین  کلیک روی متن انتخاب شده، اجرا بادر حین  با انتخاب کردن این گزینه

 هد.درا نشان می :Hyperlink to: گزینه های مختلف 67-2شکل 
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 منتقل خواهید شد. اسلاید نمایش داده شده 

6-End Show: ،نمایش و اجرای  با کلیک روی متن انتخاب شده،اجرا در حین  با انتخاب کردن این گزینه

 یابد. اسلاید خاتمه می

7- Custom Show… :اجرای یک Show ص )خاShow باشد های موجود میترتیب یا انتخاب خاص از اسلاید

 را کلیک کنید(.  Custom Showگزینه Slide Show باید از منوی Show و برای ساخت

8- Slideمنتقل به اسلاید تعیین شده  با کلیک روی متن انتخاب شده،اجرا در حین  انتخاب کردن این گزینه، : با

 خواهید شد. 

9- URL… به صفحه اینترنتی مورد  با کلیک روی متن انتخاب شده،اجرا در حین  انتخاب کردن این گزینه،: با

 منتقل خواهید شد. نظر 

10- Other PowerPoint Presentation… :،با کلیک روی متن انتخاب اجرا در حین  با انتخاب کردن این گزینه

 ارائه دیگری اجرا خواهد شد.  شده،

11- Other File… : ،فایل تعیین شده  کلیک روی متن انتخاب شده، اجرا بادر حین  با انتخاب کردن این گزینه

 .شودباز می

ای را با تعیین کنید که با کلیک روی نوشته یا شکل اجرا توانید برنامه، میRun Programینه با فعال کردن گز

 شود.

توانید تعیین کنید که زمان کلیک روی نوشته ماکرو می Object actionو  Run macroهای با فعال کردن گزینه

 یا شیء خاصی اجرا شود.

یین کنید که با قرار گرفتن ماوس روی نوشته یا شکل، آهنگ و توانید تع، میPlay soundبا فعال کردن گزینه 

 صدای خاصی پخش شود.

 کلیک کنید. OKپس از انجام تنظیمات مورد نظر روی دکمه 

 Commentآشنایی با 

اجازه خواهد داد تا نظرات  ارائهیک متن  هاین است که به خوانند PowerPointهای نرم افزار یکی از قابلیت

خود را برای نویسنده متن ارائه در هر اسلاید و در مکان دلخواهی از آن ثبت و ذخیره نماید. این نظرات با 

 خوانندگان آگاه شود.شوند تا نویسنده ارائه از نظرات دار اختصاصی در مکان مورد نظر درج میهای شمارهآیکون

نما را به محل مورد نظر )که از ارائه، ابتدا به اسلاید مورد نظر بروید و مکانبرای درج توضیحات در اسلایدی 

 انتقال دهید. قصد درج نظر در این نقطه را دارید( 
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 کلیک کنید. Commentروی گزینه  Commentsو بخش  Insertپانل  از

 

 

 
 

، در Commentکنید پس از انتخاب متن مورد نظر و کلیک روی ابزار مشاهده می 69-2همانطور که در شکل 

 شود.باز می Commentsسمت چپ پنجره پانل 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

درج شده است. برای ویرایش  تیکنید بر روی نوشته مورد نظر، یادداش، مشاهده می70-2همانطور که در تصویر 

در کادر باز شده و یا حذف یک یاد داشت کافی است، در پانل سمت راست یادداشت مورد نظر را انتخاب کنید و 

 کلیک کنید. Deleteگزینه روی 

 

 

 

 

 
 

، از Commentsدر پانل کافی است  و یا ایجاد یک یادداشت جدید هابرای مرور و و حرکت در بین یادداشت

 استفاده کنید. New, Previous, Nextهای ابزار

 دهد.را نشان می Comment: ابزار 68-2شکل 

 درج کرد. می توان یادداشت مورد نظر را Comments: در پانل 69-2شکل 

 : حذف یک یاد داشت را از روی یک نوشته نشان می دهد.70-2شکل 
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ایجاد،  نمایش، های مدیریتی مختلفی را برایتوانید ابزارمی Commentsو بخش  Reviewهمچنین در پانل 

 ها مشاهده کنید.حذف و مرور یادداشت

 

 

 
 

Show Commentsدهد.ها موجود در اسلاید را نشان می: یادداشت 

Next, Previousدهد.ها را نشان میهای اسلاید: حرکت بین یادداشت 

Deleteرود.: جهت حذف یک یادداشت به کار می 

New Commentرود.: جهت ایجاد یک کامنت به کار می 

 Text Boxآشنایی با کنترل 

برای اینکه بتوانید متنی را در ناحیه اسلاید تایپ کنید باید از دو روش برای این کار استفاده کنید. در روش اول 

ها عملیات تایپ و ویرایش متن مورد نظر را تایپ کنید. با کلیک روی این کادر« Placeholders»ها در جانگهدارنده

 شود.آغاز می
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 استفاده کنید. Paragraphو  Fontرفته و از دو بخش  Homeبرای ویرایش و تنظیمات فونت به پانل 

 

 

 

 

 نشان می دهد. Reviewرا از پانل  Comments: بخش 71-2شکل 

 ایپ درون آنها را نشان می دهد.تو  (Placeholder): جانگهدارنده ها 72-2شکل 

 دهد.یپ شده نشان میرا جهت انجام تنظیمات روی متن تا Fontو  Paragraph: بخش 73-2شکل 
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روی مثلث  Fontصحبت شد. در بخش  Fontو  Paragraphدر فصل اول مقداری در مورد تنظیمات دو بخش 

 باز شود. Fontکوچک پائین گوشه سمت راست کلیک کنید تا کادر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

تشکیل  Character Spacingو  Fontاز دو زبانه  Fontکنید پنجره ، مشاهده می74-2همانطور که در شکل 

 به شرح زیر است: Fontشده است. تنظیمات زبانه 

Latin text fontرود. : برای تنظیم فونت متونی که به صورت انگلیسی نوشته شده است به کار می 

Complex scripts fontرود.: برای تنظیم فونت متون غیر انگلیسی به کار می 

Font Style  وSize: دهد.سبک و اندازه کلی متن را نشان می 

 های زیر است:، شامل گزینهAll textبخش 

Font colorرود.: برای تنظیم رنگ فونت مورد به کار می 

Underlineرود.: جهت تنظیم زیر خط برای متن به کار می 

Underline colorرود.: برای تنظیم رنگ زیر خط به کار می 

 امل تنظیمات زیر است:، شEffectsبخش 

Strikethrough :شود که برای کشیدن بر روی عبارات و جملات برای کشیدن خط روی حروف استفاده می

 .نادرست کاربرد دارد

Double Striketrough : شود که برای کشیدن بر روی عبارات و خط روی حروف استفاده میدو برای کشیدن

 .کاربرد دارد و یا تاکیدی جملات نادرست

Superscript :از طریق گزینه  .نویسدمتن را نسبت به جای معمول خودش کمی بالاتر میOffset توانید می

 را نشان می دهد. Font: پنجره 74-2شکل 
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 درصد آن را تعیین کنید.

Subscript :نویسدتر میمتن را نسبت به جای معمول خودش کمی پایین. 

Small Caps :شودبندی میمتن انتخاب شده به صورت حروف کوچک قالب. 

All Caps :آیدکل متن به قالب حروف بزرگ در می. 

Equal Charcter Heightکند.: حروف متن را از لحاظ ارتفاع تنظیم می 

 کلیک کنید تا تنظیمات آن ظاهر شود. Character Spacingبر روی زبانه  Fontدر پنجره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Spacingگیرد. این کار با استفاده از سه گزینه : تنظیم فاصله حروف در این قسمت صورت میNormal 

توانید این کار را از پذیر است. همچنین می)پراکنده( امکان Condensed)گسترش یافته(،  Expanded)معمولی(، 

 ایجاد کنید. Byطریق وارد کردن یک عدد در کادر 

 واحد فرعی و کوچکترین زیرمجموعه چینیحروفدر  استانداردگیری یکای اندازه (pt)سر واژه با  ، Pointنکته!

حروف  گیری برای اندازهفراگیرترین و پرکاربردترین واحد اندازه ،Pointگیری باشد. واحد اندازهمی  Picaطول

است. به عبارتی  اینچ 0.01383یا معادل  مترمیلی 0.3525برابر با  Pointهر . است رومیزی نشر افزارهاینرمو  چاپی

 Milimeter 1معادل  Point 3اشد و تقریباً هر بمی Inch 1معادل  Point 72و هر  pica 1عادل م Point 12هر 

 .شودمی

Kerning for fonts ها را تنظیم مقدار فضای بین ترکیبات ساخته شده کاراکتر: این گزینه به صورت خودکار

ای بیش از حد افتاد این گزینه به فاصلهکند. بدین گونه که اگر مثلاً در حین تایپ اشتباهی بین دو حروف می

باشد و در کند. اما به یاد داشته باشید که این گزینه مخصوص حروف انگلیسی میصورت خودکار آن را تنظیم می

 هد.درا نشان می  Character Spacingو زبانه  Font: پنجره 75-2شکل 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AD%D8%B1%D9%88%D9%81%DA%86%DB%8C%D9%86%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%BE%DB%8C%DA%A9%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%BE%DB%8C%DA%A9%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%AD%D8%B1%D9%88%D9%81_%DA%86%D8%A7%D9%BE%DB%8C&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%AD%D8%B1%D9%88%D9%81_%DA%86%D8%A7%D9%BE%DB%8C&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%AD%D8%B1%D9%88%D9%81_%DA%86%D8%A7%D9%BE%DB%8C&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D8%B1%D9%85%E2%80%8C%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%86%D8%B4%D8%B1%D8%B1%D9%88%D9%85%DB%8C%D8%B2%DB%8C&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%86%D8%B4%D8%B1%D8%B1%D9%88%D9%85%DB%8C%D8%B2%DB%8C&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%DB%8C%D9%84%DB%8C%E2%80%8C%D9%85%D8%AA%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D9%86%DA%86
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D9%86%DA%86
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 تایپ فارسی کاربرد زیادی ندارد به همین دلیل سعی کنید از انتخاب آن خودداری کنید.

. ییدها وارد نمادر جعبه متن، (Placeholder)ی خود را علاوه بر هامتن یدتوانیم، PowerPointدر نرم افزار 

جعبه  یرها،. بر خلاف متغیداضافه کن یداسلا یبنددهد تا آنها را به طرحیامکان را م ینبه شما اها افزودن جعبه متن

 Insertاز پانل  (TextBox)ن را تغییر دهید. برای افزودن جعبه مت ینهاگر شما زم یمانند، حتیم یثابت نها در مکامتن

 کلیک کنید. TextBoxروی گزینه  Textو بخش 

 

 

 
 

شود. نمایان می (TextBox) جعبه متن. با روش کلیک کردن و کشیدن جعبه متن مربوطه را در صفحه ترسیم کنید

 .ست روی آن کلیک کنید و شروع به تایپ کردن کنیدا متن به آن، کافیبرای اضافه کردن 

 روی متن تنظیمات ویرایشی را انجام دهید. Paragraphو  Fontو دو بخش  Homeتوانید از طریق پانل همچنین می

 

 

 

 

 

 

 
 
 

د روی توانیمیشود. ظاهر می TextBoxکه به محض اجرا شدن کنترل  ،Drawing Toolsهمچنین از طریق پانل 

های های این بخش در قسمتها و گزینهبیشتر ابزار آمیزی را انجام دهید.های گرافیکی، بصری و رنگ متن خود جلوه

 بیان شده است.توضیحات کامل با تر قبل
 

 

 

 

 

 

 ی دهد.منشان  Insertاز پانل  Textرا در بخش  TextBox: ابزار 76-2شکل 

 ان می دهد.اضافه شده به اسلاید را نش TextBox: یک کنترل 77-2شکل 



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 204

 

 Slide Masterآشنایی با 

ای درج موارد یکسانی مانند در هنگام آماده کردن یک فایل ارائه مطلب بر شاید برای شما هم پیش آمده که گاهاً

را  Paste و Copy طور جداگانه انجام داده یا عمله کار را در هرصفحه ب ... اینجداول و، هاچارت، عکس، آرم

طور ه ترین زمان ممکن و بامکانی را فراهم نموده که اینکار را در کم ،PowerPointاما نرم افزار  اید.انجام داده

 .صورت مجزا برای صفحات نباشده همزمان بر روی تمام صفحات انجام داده و دیگر نیاز به تنظیم ب

Slide Master ،طور خودکار ه اسلاید اصلی یا رهبر اسلایدی هست که تمام تنظیمات انجام شده بر روی آن، ب

از کرده را ب PowerPointنرم افزار نحوه اعمال تنظیمات ابتدا صفحه ارائه  .گرددروی تمامی صفحات ایجاد میبر 

 کنید. و چند صفحه اسلاید ایجاد

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 خاب کنید.را انت Slide Masterگزینه  Master Viewsو بخش  Viewاز پانل 

 

 

 
 

 Pictureروی گزینه  Imageو بخش  Insertحالا از پانل سمت چپ اسلاید اصلی را انتخاب کنید و از پانل 

 کلیک کنید و یک تصویر به اسلاید اضافه کنید. 

 کلیک کنید. Close Master Viewرفته و روی گزینه  Slide Masterبه پانل  Master Slideبرای خرج از 

 

 

 را نشان می دهد. PowerPoint: نمای کلی نرم افزار 78-2شکل 

 را نشان می دهد. Slide Master: ابزار 79-2شکل 
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 .حالا در صفحه اصلی مشاهده می کنید که در تمامی صفحات عکس مورد نظر درج گردیده است

 

 

 

 

 

 
 

را به صورت همزمان انجام  Slide Masterتوانید کلیه تنظیمات قابل اجرا در صفحه به همین ترتیب شما می

 های بعدی به طور کامل بحث خواهد شد.در فصل Slide Masterدر مورد  دهید.

 صفحه و تاریخ پا کردن شماره اسلاید، درج 

 بخشبه  View پانل( و تاریخ در نمای الگوی اسلاید، ابتدا از Footerشماره اسلاید، پاصفحه )درج برای 

Master Views و از این کادر گروه گزینه مراجعه کنید Slide Master  را انتخاب نمایید. پس از باز شدن نمای

Slide Master  پانلبه Insert  پانل به بخش رفته و از اینText  مراجعه کنید و روی گزینهHeader & Footer 

 کلیک کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 را نشان می دهد. PowerPoint: نمای کلی نرم افزار 80-2شکل 

 هد.درا نشان می  Text: ابزار های گروه 81-2شکل 

 را نشان می دهد. Header and Footer: پنجره 82-2شکل 
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 Notes andو  Slideدارای دو زبانه  Header and Footerکنید پنجره مشاهده می 82-2همانطور که در شکل 

Handouts از زبانه یدو شماره اسلا یخوارد کردن پاصفحه، تار یبراباشد. می Slideکه در  ، استفاده خواهد شد

 .باشدیآن در پنجره باز شده قابل مشاهده م یهاینهلت انتخاب شده قرار داشته و گزحا

Date and Time :برای درج تاریخ و ساعت در این نما (Slide master) دار نماییداین گزینه را تیک. 

Update Automatically :دار کردن گزینهپس از تیکDate and Time ، قرار  دسترس کاربر این گزینه در

-دار نمودن آن تاریخ درج شده متغیر خواهد بود. بدین صورت که با تغییر تاریخ کامپیوترخواهد گرفت و با تیک

 .صورت خودکار تغییر خواهد کرده )هایی( که ارایه در آن به نمایش در خواهد آمد، تاریخ نیز ب

Fixed :دار کردن گزینهاین گزینه نیز پس از تیکDate and Time  ،ردسترس کاربر قرار خواهد گرفت و با د

توانید در این بخش تاریخ را به صورت می .باشددار نمودن آن تاریخ درج شده ثابت و غیر قابل تغییر میتیک

 شمسی وارد کنید تا در اسلاید به صورت شمسی نمایش داده شود.

 

 
 

Slide Number :با انتخاب این گزینه درSlide masterگذاری خواهند شدها شماره، تمامی اسلاید. 

Footer :( با انتخاب این گزینه در پایین تمامی اسلایدها بخشی برای قراردادن پاصفحهFooterایجاد خواهد شد ). 

Don’t show on title slide فعال کردن گزینه این بخش موجب خواهد شد که پاصفحه ایجاد شده در بخش :

title .نمایش داده نشود 

Apply to All : پس از انجام تغییرات و تنظیمات مورد نظر در این پنجره، با کلیک بر روی این دکمه تنظیمات

 .ها اعمال خواهد شدو تغییرات انجام شده بر روی تمامی اسلاید

Apply :با کلیک بر روی این دکمه تنظیمات و تغییرات صورت گرفته تنها بر روی اسلاید جاری اعمال خواهد شد. 

Cancel :با کلیک بر روی این دکمه از این پنجره خارج خواهید شد. 

 

 

 

 

 

 می دهد.را به صورت شمسی نشان  Fixedخش : وارد کردن تاریخ در ب83-2شکل 
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 ایجاد پاورقی برای یک کلمه

پاورقی به  هانسمنابع و رفر درج و نمایش برای کنید، احتمالاًتهیه می اسلایدهنگامی که برای یک ارائه 

(Footnoe) نرم افزار پیدا خواهید کرد ولی وارد کردن پاورقی در ، احتیاجPowerPoint  مقداری با نرم افزار

Word، تفاوت دارد. برای اضافه کردن پاورقی در یک اسلاید، باید به صورت دستی عمل کنید. 

نس ی رفراد کنید کلیک کرده و شمارهخواهید برای آن پاورقی ایجای که میدر فضای داخل اسلاید، بعد از کلمه

 متن مورد نظر خود را وارد کنید پس از واژه مورد نظر شماره رفرنس را قرار دهید.نمائید. را وارد 
  

 

 

 

 

 
 

تا پنجره ی تنظیمات آن باز شود. سپس را انتخاب کنید.  Header & Footerگزینه  Text، بخش Insertپانل از حالا 

 .را فعال کنید و در کادر آن، توضیحات مربوط به شماره رفرانس مورد نظر را وارد نمایید Footer یتیک گزینه

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

کلیک  Apply to All یکلیک کنید. توجه داشته باشید که بر روی گزینه Apply یدکمهدر نهایت بر روی 

 .صورت تنظیمات بر روی تمامی اسلایدها اعمال خواهد شد این . در غیرنکنید

 

 : رفرنس نویسی صحیح را در متن ارائه نشان می دهد.84-2شکل 

 را نشان می دهد. Header and Footer: پنجره 85-2شکل 
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را در اسلاید جابجا کنید، فونت آن را ویرایش کرده و تنظیمات مورد  توانید آنپس از وارد شدن پاورقی، می

 .کنید نظر خود را اعمال

را به صورت بالانویس و کوچکتر نمایش دهید. برای  نس، بهتر است آنمنظور زیباتر شدن ظاهر شماره رفربه 

 :این منظور مراحل زیر را انجام دهید

 .شود Highlightابتدا شماره رفرانس را انتخاب کنید تا 

 .نمایش داده شودی تنظیمات کلیک کنید تا پنجره Font بر روی منوی گروه Home پانلدر 

 .اعمال کنید Offset را روشن کرده و تنظیمات دلخواه را برای Superscript یتیک گزینه

ی ی قلم، اندازهاندازه توانید با استفاده از ابزار تغییردر صورت تمایل میکلیک کنید.  OKدر نهایت بر روی 

 .نس را کوچکتر یا بزرگتر نماییدعدد رفر

 

 

 

 

 

 

 

 

 WordArtآشنایی با ابزار 

این گزینه بیشتر برای حروف تایپ کرد. « هنری»به صورت  ی راهایتوان نوشتهمی، WordArtبا استفاده از ابزار 

زیباتر رسد برای کند. اما به نظر میانگلیسی کاربرد دارد اگرچه بر روی حروف فارسی هم تغییرات را اعمال می

 WordArtروی ابزار  Textو بخش  Insertاز پانل  .ایجاد شده است« هنری»کردن حروف انگلیسی این حروف 

 کلیک کنید.

 

 

 

 

 را نشان می دهد. Font: پنجره 86-2شکل 
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ها کلیک کنید تا به اسلاید اضافه شود. به محض اضافه شدن به اسلاید، کادر متنی و WordArtبر روی یکی از 

های هنری و شود تا متن خود را تایپ کرده و جلوهبرای کاربر باز می Formatو زبانه  Drawing Toolsپانل 

 گرافیکی به آن اضافه کند.

 Date & Timeآشنایی با 

 Dateتوانید از ابزار متن درون یک جعبه متن، تاریخی را اضافه کنید میدر صورتی که بخواهید در مقابل یک 

& Time  در پانلInsert  و بخشText .استفاده کنید 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.های هنری مختلف را نشان می WordArt: 87-2شکل 

 نشان می دهد. Textدر بخش  Date & Time: ابزار 88-2شکل 

 را نشان می دهد. Date And Time: پنجره 89-2شکل 
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Available format :دهد.های قابل دسترس جهت نمایش تاریخ را نشان میفرمت 

Languageدهد.: زبان نمایش تاریخ را نشان می 

Calendar Typeتوانید جهت نمایش تعیین کنید.: نوع تقویم را می 

Update Automatically :شود.فعال کردن گزینه این بخش، موجب بروز رسانی تاریخ درج شده می 

Default شود.اضافه شدن تاریخ جاری سیستم می: موجب 

 Slide Numberآشنایی با 

و کند هنگام ایجاد پیوند میکمک  شمااین کار به  کنید،گذاری بهتر است هنگام طراحی اسلایدها آنها را شماره

و د نظر بگیریعنوانی را در برای هر اسلاید جداگانه  کنید، همیشه سعی دتر این کار را انجام دهیسریع دبتوانیارائه 

 .تاثیر به سزایی داردو ارائه که این امر نیز در ایجاد پیوند  دوی عنوان آنها بشناسیاسلایدها را از ر

، در مورد اضافه کردن شماره به اسلاید توضیحات کوتاهی داده شد. برای اضافه Header & Footerقبلاً در بخش 

 کلیک کنید. Slide Numberروی گزینه  Textو بخش  Insertها کافی است که از پانل کردن شماره به اسلاید

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 Applyرا فعال کنید و روی دکمه  Slide number، تیک گزینه Header & Footerدر صورتی که در پنجره 

to All ها انجام خواهد گرفت. گذاری بر روی تمام اسلایدکلیک کنید شماره 

 را نشان می دهد. Slide Number: ابزار 90-2شکل 

 را نشان می دهد. Header & Footer: پنجره 91-2شکل 



  Microsoft Office PowerPoint 211                                                                آموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار  

 

 Objectکار با 

برای جاسازی  Object ابزاررا تا حدودی با یکدیگر ترکیب نمود. ، Microsoft Officeنرم افزارهای توان می

 Word در نرم افزار Excel جملهیک صفحه و همچنین یک صفحه از پیش ساخته شده توسط برخی نرم افزارها، از 

 کلیک کنید. Objectبر روی گزینه  Textو بخش  Insertاز پانل  .رودبه کار می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارای چندین قسمت مختلف است. Insert Objectکنید پنجره ، مشاهده می92-2همانطور که در شکل 

Create new برای ایجاد یک :Object از بخش  رود. در صورتی که این گزینه را انتخاب کنیدجدید به کار می

Object Type توانید میObject  مورد نظر را اضافه کنید. با فعال کردن گزینهDisplay icon آیکن ،Object  مورد

 اجرا خواهد شد. Objectاده خواهد شد و با کلیک بر روی آیکن در اسلاید، ظر برای شما نمایش دن

Create from fileتوانید در صورتی که : از طریق این بخش میOject ای را از قبل ساخته و در کامپیوتر خود

 اید به اسلاید خود اضافه کنید.ذخیره کرده

 Microsoft Excelنه گزی، Object Typeاز بخش در حال انتخاب است.  Create newدر حالی که گزینه 

Chart  .در این صورت یک فایل جدیدرا انتخاب کنید Excel  به همراه بخشChart توانید و شما می باز شده

 .آن را درج کنید PowerPointهای موجود آن را ویرایش کرده و در نرم افزار توسط ابزار

 

 

 دهد.را نشان می Object: ابزار 91-2شکل 

 دهد.را نشان می Insert Object: پنجره 92-2شکل 
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 فارسی کردن شماره اسلاید ها

اما مشکلی که  .آموزش داده شد ،PowerPointافزار  نرمگذاری اسلایدها در شمارهروش  ترهای قبلدر بخش

گذاری اسلایدها با آن رو به رو شوند لاتین بودن اعداد نمایش داده شده به اکثر کاربران ممکن است بعد از شماره

 .باشدعنوان شماره اسلاید می

توان به آسانی و با زدن تنها دو کلید نمی، Word شماره صفحات سندهمانند  ،PowerPointنرم افزار اگرچه در 

توانید با استفاده از آنرد اعداد فارسی را با لاتین جایگزین کرد اما دو روش وجود دارد که شما میترکیبی از کیبو

 .را فارسی کنید PowerPointنرم افزار ها شماره اسلایدها در 

توانید تمامی اعداد و تاریختر است ترفندی است که با استفاده از تنظیمات کلی ویندوز میکه آساناول روش 

 .فارسی کنیدرا ، PowerPointی اسلایدهای نمایش داده شده در ویندوز را از جمله شماره همههای 

ها به صورت شمسی در ویندوز، ابتدا وارد کنترل پنل ویندوز شوید و روی برای فارسی کردن و نمایش تاریخ

 .کنید کلیک Region یگزینه
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 را نشان می دهد. Region: گزینه 93-2شکل 

 را نشان می دهد. Region: پنجره 94-2شکل 

http://yadit.ir/2771/%d8%b4%d9%85%d8%a7%d8%b1%d9%87-%da%af%d8%b0%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%a7%d8%b3%d9%84%d8%a7%db%8c%d8%af%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%be%d8%a7%d9%88%d8%b1%d9%be%d9%88%db%8c%d9%86%d8%aa/
http://yadit.ir/425/%d8%a7%d9%81%d8%b2%d9%88%d8%af%d9%86-%d8%b4%d9%85%d8%a7%d8%b1%d9%87-%d8%b5%d9%81%d8%ad%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d8%b3%d9%86%d8%a7%d8%af-%d8%a8%d8%a7-word/
http://yadit.ir/425/%d8%a7%d9%81%d8%b2%d9%88%d8%af%d9%86-%d8%b4%d9%85%d8%a7%d8%b1%d9%87-%d8%b5%d9%81%d8%ad%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d8%b3%d9%86%d8%a7%d8%af-%d8%a8%d8%a7-word/
http://yadit.ir/1226/%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d9%87%d9%85%d9%87-%d8%a2%db%8c%da%a9%d9%88%d9%86-%da%a9%d9%86%d8%aa%d8%b1%d9%84-%d9%be%d9%86%d9%84-control-panel/
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 Persian یوجود دارد که باید از آن، گزینه Format باز شده لیست کشویی با عنوان Formats تبحال در 

(Iran)  .را انتخاب کنید 

 .اندشمسی و فارسی شده Examples پس از انتخاب آن مشاهده خواهید کرد که تاریخ و اعداد در قسمت

توانید تغییرات باشد که میها میمایش تاریخبه منظور انتخاب شکل ن Date and time formats همچنین قسمت

 .های کشویی موجود در آن انجام دهیددلخواهی را در لیست

توانید تغییرات انجام شده را اعمال کنید تا از آن پس تمامی در پایین پنجره می OK یحال با کلیک روی گزینه

 .ایش داده شده نیز فارسی باشندها در ویندوز به صورت شمسی نمایش داده شوند و اعداد نمتاریخ

شود ابتدا ی اسلایدها( اعمال میتنظیمات انجام شده تنها روی عدد اسلاید انتخاب شده )نه همه دوم در روش

 .ی اسلاید کلیک کنید تا نشانگر چشمک زن تایپ نمایش داده شودباید روی شماره صفحه

 Font ابتدا با خاکستری رنگ کردن عدد، آن را انتخاب کرده و بعد از کلیک راست روی آن گزینه ی پس از آن

 .را انتخاب کنید

 

ایش داده دو لیست کشویی برای انتخاب فونت نم ،Fontپنجره در کنید. ، مشاهده می96-2همانطور که در شکل 

استفاده کنید تا اعداد شما به فارسی تغییر  Complex scripts font شده است که شما باید از لیست دوم با عنوان

ها نیز فارسی باشند، فونتهای فارسی را انتخاب کنید که اعداد آنهمچنین شما در این لیست باید فونت .کنید

 .... و Nazanin ،Titrهایی مانند 

خواهید دید که عدد شماره اسلاید انتخاب شده به فارسی و فونت انتخاب شده تبدیل ، OKکلیک روی با 

 .شودمی

 دهد.را نشان می Font: انتخاب شماره صفحه و انتخاب 95-2شکل 
 دهد.یمرا نشان  Font: پنجره 96-2شکل 
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توانید از شما می .تر کردن عدد نمایش داده شده وجود داردهای دیگری نیز برای سفارشیدر این پنجره گزینه

 .ه آن را انتخاب کنیدانداز Size یسبک فونت، و با استفاده از گزینه Font Style قسمت

 .توانید رنگ عدد را انتخاب کنیدمی Font color علاوه بر این با استفاده از لیست کشویی با عنوان

نیز وجود دارد که برای انتخاب نوع خط تیره موجود در زیر عدد بوده و  Underline style ای با عنوانگزینه

های جلوههایی برای ایجاد نیز گزینه Effects ر این در قسمتعلاوه ب .باشدسازی میرنگ آن نیز قابل سفارشی

 .وجود دارد ویژه

 نویسی در اسلایدفرمول

این ویژگی باعث  باشد.می Ink Equation، استفاده از ابزار PowerPont 2016 درهای جدید یکی از ویژگی 

فرمول یا  ،PowerPointوس یا قلم نوری فرمول خود را با دست بنویسید، سپس برنامه اشود که شما فقط با ممی

 معادله شما را به متن تبدیل خواهد کرد.

 Inkکلیک کنید از لیست باز شده این بخش گزینه  Equationبر روی گزینه  Symbolsو بخش  Insertاز پانل 

Equation .را کلیک کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.یمرا نشان  Font: پنجره 96-2شکل 

http://yadit.ir/780/%d8%aa%d8%b9%db%8c%db%8c%d9%86-%d8%ad%d8%a7%d8%b4%db%8c%d9%87-%d8%ac%d9%84%d9%88%d9%87-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%88%db%8c%da%98%d9%87-%d8%aa%d8%b5%d9%88%db%8c%d8%b1-%d9%88%d8%b1%d8%af/
http://yadit.ir/780/%d8%aa%d8%b9%db%8c%db%8c%d9%86-%d8%ad%d8%a7%d8%b4%db%8c%d9%87-%d8%ac%d9%84%d9%88%d9%87-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%88%db%8c%da%98%d9%87-%d8%aa%d8%b5%d9%88%db%8c%d8%b1-%d9%88%d8%b1%d8%af/
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 شود:پنجره زیر باز می، Ink Equationبا کلیک روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

بنویسید و  در آن به راحتی فرمول خود را با موس یا قلم نوری Writeتوانید با کلیک بر روی گزینه اکنون می

 نتیجه را مشاهده کنید.

 دهد:می اما امکانات جذاب دیگری که این ابزار در اختیار شما قرار

:Erase آن را بنویسید. اًتوانید بخشی از دست نوشته خود را پاک کنید و مجددبه کمک این گزینه می 

:Select and Correct را انتخاب کنید و آن را به شکل  توانید بخشی از دست نوشته خودبه کمک این بخش می

 صحیح اصلاح کنید.

:Clear وشته خود را پاک کنید.توانید کل دست نبه کمک این بخش می 

های ها کلیک کنید و قسمتتوانید روی یکی از این گزینههای آماده استفاده کنید، میخواهید از قالباگر می

 Binomialگزینه ،98-2شکل در   به عنوان مثال مختلف آن فرمول یا معادله را مطابق با نیاز خود تغییر دهید.

Theorem .و از طریق  بخش را به دلخواه خود تغییر دهید. هر توانیداوس میردن مبا کلیک ک انتخاب شده است

 توانید تغییرات لازم را ایجاد کنید.می Designو پانل  Equation Toolsپانل 

براحتی فرمول دلخواه خود را وارد  توانیدباشد، میهای پیش آماده معادلات، جوابگو شما نمیها و قالباگر الگو

 نمائید. 

 

 

 دهد.ا نشان میر Ink Equation: پنجره 97-2شکل 
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وس کلیک کنید سپس اابتدا در قسمتی که قصد دارید فرمول خود را بنویسید با مبرای درج فرمول مورد نظر، 

 را کلیک کنید. Insert New Equationگزینه  Symbols، بخش Insertاز پانل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Equationه ها در پنجرهای مختلف فرمول: قالب98-2شکل 

 دهد.را نشان می Equation Toolsار و امکانات پانل : ابز99-2شکل 

 دهد.را نشان می Insert New Equation: گزینه 100-2شکل 
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لائم توانید از عبرای شما فعال خواهد شد و می Formatو  Designدقت کنید که با انتخاب این گزینه منوی 

(Symbols) های مچنین ساختارمختلف و ه(Structures)، مختلف در بخش Design بهره بگیرید. 

 استفاده نمایید. PowerPointهای ریاضی در توانید از انواع ساختار فرمولدقت کنید، می، 99-2شکل اگر به 

 ها.ها، لگاریتم و ماتریسعملگر ها، توابع، علائم،براکت رادیکال، انتگرال، توان، های کسری،انواع ساختار

کلیک کنید تا  Symbolروی گزینه  Symbolsو بخش  Insertتوانید از پانل می (Symbol)برای درج نماد 

 پنجره آن ظاهر شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 کلیک کنید تا نماد مورد نظر شما درج شود. Insertبرای درج نماد مورد نظر کافی است آن را انتخاب کرده و روی 

 در اسلایددرج ویدئو 

هایی را به اسلاید خود اضافه کنید و در زمان ارائه دهد تا ویدئوبه شما این امکان را می، PowerPointنرم افزار 

نین این امکان شما همچ .باشدتر کردن ارائه به حضار میآنها را پخش کنید. این یک روش بسیار عالی برای جذاب

هایی از ویدئو را ببرید، یک توانید بخشبرای مثال، شما می. سازی کنیدرا نیز دارید تا ویدئو را ویرایش و شخصی

 های ویرایشی جالبی انجام دهید.کارافکت محو شدن به آن بیفزایید، و 

 ید،کن یککل Videoدستور  یکادر بازشدن یبر رو، Mediaو بخش  Insert برای اضافه کردن ویدئو از پانل

 .یدرا انتخاب کن Video on My PC ینهسپس گز

 

 .نشان می دهد Symbol: پنجره 101-2شکل 
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اسلاید اضافه ویدئو انتخاب شده به  .یدکن یککل Insertخود را انتخاب کرده و سپس بر رو دکمه  یدئوو یلفا

 .خواهد شد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یخود جاساز یدها را درون اسلایدئودهند تا ویامکان را م ینبه شما ا، YouTubeمانند  هایتوبسا یبعض

(embed) یدئوو یک. یدکن embed به  یدئوو یلمعنا که خود فا یناش قرار دارد، به ایاصل یتشده همچنان در سا

 دهد.را می Video: گزینه 102-2شکل 

 دهد.ان میرا نش Insert Video: پنجره 103-2شکل 

 : ویدئوی اضافه شده را نشان می دهد.104-2شکل 
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باشد. یقابل پخش م یقکه از آن طر یردگیقرار م شما یددر اسلا یدئواز آن و ینکیشود، اما لیشما اضافه نم یداسلا

فراموش  یدباشد. اما نبایم یشما، روش مناسب PwerPoint یلکردن در کوچک نگهداشتن حجم فا embedروش 

 شما برقرار باشد. ینترنتشده، لازم است تا اتصال ا embed یدئوپخش و یکه برا یدکن

 …Online Videoکنید روی گزینه، مشاهده می102-2کردن یک فایل آنلاین همانطور که در شکل  embedبرای 

 کلیک کنید.

 یرر زدکه  Play/Pauseدکمه  یبر رو. ابتدا بر روی ویدئو کلیک کنید تا انتخاب شودبرای مشاهده یک ویدئو، 

 یدئوش وهمزمان با پخ (timeline) یکند. جدول زمانیشروع به پخش شدن م یدئو. ویدکن یکقرار دارد، کل یدئوو

ه دلخواه توانید بر روی هر نقطبرای اینکه به قسمت دیگری از ویدئو پرش کنید، می کند.یشروع به جلو رفتن م

ردن، اندازه کیدئو کلیک کنید و با روش کشیدن و رها های تغییر اندازه وبر روی دستگیره. کلیک کنیدtimeline  از

 .آن را تغییر بدهید، تا به اندازه مطلوبتان برسید

غییر اندازه های ویدئو قرار دارند، با حفظ نسبت ابعاد ویدئو، آن را تهای تغییر اندازه که در گوشهدستگیره

صلی ویدئو به هم ر دارند، استفاده کنید، نسبت ابعاد اهای تغییر اندازه که در پهلوها قرادهند. اگر از دستگیرهمی

 .ریزدمی

. توانید یک ویدئو را در اسلاید جابجا کنیدبا روش گرفتن، کشیدن و رها کردن، میجهت جابجائی یک ویدئو، 

در  Delete یا Backspace ویدئویی را که قصد حذف کردن آن را دارید، انتخاب کنید، سپس با فشردن کلید

 .صفحه کلید، ویدئو را حذف کنید

 
 

مثال،  ی. برایدکن یرایشرا و یدئوو یک یدتوانیباشد که با استفاده از آنها میم ییهاینهگز یدارا Playbackتب 

 یدتوانیم ینداده شود، همچن یشنما یاصل یدئویاز و یخاص یهاتا فقط بخش (trim) یدرا ببر یدئوو یدتوانیشما م

تا با استفاده  یدرا اضافه کن (bookmarks) ییهامارک بوکبه آن  یاو  ید،کن تنظیم fade outو  fade inآن  یبرا

 .یردپرش صورت پذ یدئواز و یها به قسمت خاصمارک از آن بوک

بر کلیک کنید.  Playbackکردن یک ویدئو، ویدئو مورد نظر را انتخاب کرده و روی پانل  (Trim)برای بریدن 

 .کلیک کنید Trim Video روی دستور

 دهد.می شده را نشان Playback: پانل 105-2شکل 
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دستگیره قرمز رنگ شود. از دستگیره سبز رنگ برای تعیین محل شروع ویدئو و از ای نمایان مییک کادر محاوره

 .برای تعیین محل پایان ویدئو استفاده کنید

کلیک  Ok وقتی قسمت گزیده شده را تعیین کردید، بر روی. کلیک کنید Play برای مشاهده ویدئو بر روی دکمه

 Playbackدر پانل  به ویدئو fade out و fade in افزودنجهت افزودن . صورت پذیرد trim کنید، تا عملیات

با  یدتوانیم یاو  یدها وارد کنکادر ینمورد نظرتان را در ا یرمقادکلیک کنید.   Fade Out و Fade In فیلدهای

 .ییدنما یمرا تنظ)محو شدن(  fadeمدت زمان  یین،بالا و پا یهااستفاده از فلش

نظرتان را انتخاب کلیک کنید تا بخش مورد  timeline بر روی، (bookmark)جهت افزودن یک بوک مارک 

شما در تایم  (bookmark) مارک بوک. کلیک کنید Add Bookmark بر روی دستور ،  Playbackاز پانل. کنید

 .کندمارک کلیک کنید به آن قسمت خاص از ویدئو پرش می شود. اگر روی این بوکنمایان می (timeline) لاین

ها توانید چگونگی نمایش ویدئو را کنترل کنید. این گزینهمی های دیگری نیز وجود دارند که به واسطه آنهاگزینه

 قرار دارند.  Playbackپانلو در  Video Options در گروه

 

 

 
 

(Volume)  :توانید با این گزینه تنظیم نماییددرجه صدای ویدئو را میدرجه صدا. 

 دهد.می را نشان Trim Video: پنجره 106-2شکل 

 را نشان می دهد. Video Options : گزینه های بخش107-2شکل 
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(Start) :توانید تعیین نمایید که آیا ویدئو به صورت اتوماتیک شروع به پخش کند و با تنظیم این گزینه می آغاز

 .یا اینکه با کلیک ماوس شروع به پخش آن شود

 (Play Full Screen)توانید تنظیم کنید که در هنگام پخش ویدئوپخش در حالت تمام صفحه: با این گزینه می ،

 شد.رت تمام صفحه بالت نمایش آن بصوحا

Hide While Not Playing :د.شود مخفی شوکه پخش نمی وقتی 

Loop Until Stopped: صورت پشت سر هم تکرار شوده اید، مدام بکه آن را متوقف نکرده تا زمانی. 

Rewind after Playing :وقتی ویدئو تمام شد، به صورت اتوماتیک به اول ویدئو باز گردد. 

 یزها را نیدئودهد تا ظاهر ویامکان را م ینبه شما ا PowerPointنرم افزار  یر،تصاو یبندقالبدرست مشابه 

 ید،به آن اضافه کن (border) یهحاش ید،را اعمال کن (Video Style) یدئوسبک و یک یدتوانی. شما میدکن یبندقالب

 .ییدآن اعمال نما یرا رو یگوناگون (Effects) یهاو افکت ید،بده ییرآن را تغ (Shape)شکل 

  در واقع یک متغیر تصویری، Post frame. را به یک ویدئو اضافه کنید poster frame توانید یکشما می

(placeholder image) که حضار شما قبل از پخش ویدئو آن را خواهند دید. معمولاًباشد می poster frame  یک

 .گرددتصویر اولیه تعیین میعنوان به باشد که فریم از خود ویدئو می

 بر روی دستور Format پانلدر . کلیک کنید تا بخشی از ویدئو را انتخاب کنید (timeline) بر روی تایم لاین

Poster Frame   از بخشAdjust ،کلیک کنید. از فهرست ظاهر شده، گزینه Current Frame را انتخاب کنید . 

 

 

 
 

خواهید تصویر دیگری را از روی کامپیوترتان اگر می. استفاده خواهد شد poster frame عنوانه فریم جاری شما ب

 .را انتخاب کنید Image from file انتخاب کنید، گزینه

کلیک  Format پانلویدئو را انتخاب کرده و سپس بر روی ، (video style) به کار بردن یک سبک ویدئوجهت 

 .ینیدموجود را بب یهاتا سبک یدکن یکآن کل یکادر باز شدن ی، بر روVideo Stylesدر گروه  .کنید

 

 

 

 

 دهد.ان میرا نش Poster Frame: گزینه 107-2شکل 

 دهد.را نشان می Video Styles: تنظیمات بخش 107-2شکل 
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 یدئوو یانتخاب شده، بر رو (Style) سبک .یدمورد نظرتان را از فهرست انتخاب کن (Style)سبک توانید می

 گردد. یاعمال م

 هادرج صدا در اسلاید

مثال،  ی. برایدرا به ارائه خود اضافه کن (Audio)دهد تا صدا یامکان را م ینبه شما ا PowerPointنرم افزار 

را  یافکت صوت یک ید،اضافه کن یداسلا یکرا به  (background music) ینهپس زم یقیموس یک یدتوانیشما م

را در صداها  ینا یدتوانی. سپس میدخودتان را ضبط کن یرداستان و تفس یحت یاو  ید،اضافه کن یگرید یدبه اسلا

 .یدکن یسازیو شخص یرایشتان، وارائه

 Audio on ینهو سپس گز یدکن یککل Audioدستور  یکادر باز شدن یبر رو، Mediaو بخش  Insert از پانل

My PC یدرا انتخاب کن. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 .یدکن یککل Insertدکمه  یسپس بر رو ید،و انتخابش کن یابیدخود را ب یصوت یلفا

 شده است.کنید فایل صوتی به اسلاید اضافه ، مشاهده می109-2همانطور که در تصویر 

 

 

 دهد.نشان می Mediaرا از بخش  Audio: ابزار 107-2شکل 

 هد.درا نشان می Insert: پنجره 108-2شکل 
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شود که خود شامل دو پانل نیز به اسلاید اضافه می Audio Toolsبا اضافه شده یک فایل صوتی به اسلاید پانل 

Playback  وFormat .می باشد 

 

 ضبط صدا

تان ضبط نمایید. برای مثال، ممکن است صدایی را برای ارائه ها ممکن است بخواهید تا مستقیماًبعضی وقت

بخواهید ارائه شما دارای یک داستان )روایت( باشد. قبل از اینکه شروع کنید، اول مطمئن شوید که یک میکروفن 

ها( خودشان دارای یک میکروفن داخلی ا )مخصوصا لپ تاپسازگار با کامپیوترتان را دارید. خیلی از کامپیوتره

 .توانید یک میکروفن را به صورت جداگانه به کامپیوترتان متصل کنیدهستند، البته شما خودتان هم می

 Record ینهسپس گز ید،کن یککل Audioدستور  یکادر باز شدن یبر رو، Mediaو بخش ، Insert از پانل

Audio یدرا انتخاب کن. 

 

 

 

 
 

 شود.باز می 112-2مطابق شکل  Record Soundپنجره  Record Audioبا کلیک روی 

 

 دهد.: فایل صوتی اضافه شده به اسلاید را نشان می109-2شکل 

 ن می دهد.را نشا Audio Tools:  پانل 110-2شکل 

 دهد.شان میرا ن …Record Audio: ابزار 111-2شکل 
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توانید یک نام برای فایل ضبط شده خود می Nameکنید در بخش مشاهده می 112-2همانطور که در شکل 

 OK یکارتان تمام شد بر رو یوقت تا ضبط صدا آغاز گردد. یدکن یککل Recordدکمه  یبر رواختصاص دهید. 

 گردد.یشما اضافه م یدبه اسلا یصوت یل. فایدکن یککل

 Play/Pauseدکمه  یبر رو. بر روی فایل صوتی کلیک کنید، تا انتخاب گرددجهت پخش یک فایل صوتی، 

 کند.یآن رو به جلو حرکت م (time line) ینلا یمکند، و تایشروع به پخش شدن م یل. فایدکن یککل

 

 

 

 

را  یصوت یلفادرگ کنید.  یو به نقطه دلخواه گرفتهفایل صوتی را با ماوس  جهت جابجایی یک فایل صوتی، 

 .یدرا بفشار یددر صفحه کل Delete یا Backspaceو سپس دکمه  یدانتخاب کن

مثال،  ی. برایدکن یرایشخود را و یصوت یلفا Playback پانلبا استفاده از دستورات موجود در  یدتوانیشما م

خش کوتاه از آن را ب یکفقط  trimبا استفاده از دستور  یدتوانیم یداضافه کرده باش یدیرا به اسلا ییاگر صدا

تان یصوت یلرا به فا bookmarks طور ینو هم fade outو  fade inتا  یددار یزامکان را ن ینا ین. همچنیدانتخاب کن

 .یداضافه کن

 یککل Playback پانل یرا انتخاب کرده و سپس بر رو یصوت یلابتدا فا کردن یک فایل صوتی،  trimجهت 

 .یدکن یککل Editing، از بخش Trim Audio گزینه یبر روو  .یدکن

 

 

 

 

 

 ان می دهد.را نش Record Sound: پنجره 112-2شکل 

 دهد.: فایل ضبط شده به اسلاید را نشان می113-2شکل 

 دهد.به اسلاید را نشان می Trim Audioو ابزار  Editing: بخش 114-2شکل 
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 مجدداً  ها رایرهاگر لازم باشد، دستگ .یدرا پخش کن یلفا Playدکمه  یبر رو یکبا کل یدتوانیم یداگر بخواه

 .یدکن یککل OK یبر رو یاندر پا ید،کن یمتنظ

، 114-2، مطابق شکل Editigو بخش  Playback پانلدر  یصوت یلبه فا fade outو  fade inافزودن جهت 

توانید با کلیک مقادیر مورد نظر را در این فیلدها وارد کنید، همچنین می .یابیدرا ب Fade Outو  Fade In یلدهایف

 .ها بالا و پایین مدت زمان محو شدن را تعیین نماییدفلشبر روی 

 یککل استکه مد نظرتان  ییلفا timelineاز  یبخش خاص یبر رو، (bookmark)جهت افزودن بوکمارک 

در ، bookmark .یدکن یککل Add Bookmarkدستور  یبر رو، Bookmarksو بخش  Playback از پانل .یدکن

 .یدرویم یصوت یلبه آن قسمت خاص از فا ید،کن یکمارک کل بوک یاگر بر روشود. یم یاننما ینلا یمتا

کنترل  یشتررا ب یصوت یلنحوه پخش شدن فا یدتوانیوجود دارند که با استفاده از آنها م یزن یگرید یهاینهگز

 قرار دارند. Audio Optionsو در گروه  Playbackها در تب ینهگز ین. ایدکن

 

 

 
 

Volume:  کنددرجه صدا را تنظیم می. 

Start :توانید تنظیم کنید که آیا فایل صوتی شما به صورت اتوماتیک پخش شود و یا با استفاده از این گزینه می

 .اینکه با کلیک ماوس پخش آن آغاز گردد

Hide During Show : شود تا هنگام پخش فایل صوتی آیکون آن مخفی شودمیاین گزینه باعث. 

Play Across Slides :توانید تنظیم کنید که پخش فایل صوتی در هنگام نمایش سایر با استفاده از این گزینه می

 .ها نیز ادامه داشته باشد، و یا اینکه فقط در اسلاید جاری پخش شوداسلاید

Loop until Stopped:  که دکمه توانید تنظیم کنید تا زمانیاین گزینه میبا استفاده از stop اید فایل را نزده

 .پشت سرهم تکرار شود

 دهد.می را نشان Trim Audio: پنجره 115-2شکل 

 دهد.را نشان می Audio Options: بخش 116-2شکل 
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Rewind after Playing: شود تا بعد از اتمام فایل صوتی به ابتدای فایل باز گردیداین گزینه منجر می. 

. اگر مایل شوندبا یک آیکون اسپیکر نمایش داده می ،PowerPointهای صوتی در به صورت پیش فرض، فایل

پانل  یرا انتخاب کرده و سپس بر رو یصوت یلفا. یکون را به یک تصویر دیگر تغییر بدهیدآتوانید این باشید می

Audio Tools و سپس پانل Format سپس بخش ،Adjust ، گزینهChange Picture  یدکن یککلرا. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توانید فایلی را از داخل کامپیوتر خود به می Browseو کلیک روی گزینه  From a fileبا استفاده از بخش 

 عنوان آیکن اضافه کنید. 

توانید در موتور ، با تایپ عبارت مورد نظر در کادر جستجو، میBing Image Searchبا استفاده از بخش 

 در این روش باید به اینترنت متصل باشید. به دنبال تصویر مورد نظر خود باشید. Bingجستجوی 

 کلیک کنید تا به اسلاید اضافه شود. Insertپس از یافتن تصویر مورد نظر بر روی دکمه 

 

 

 

 

 نشان می دهد. Adjustز بخش ارا  Change Picture: ابزار 117-2شکل 

 نشان می دهد. را Insert Pictures: پنجره 118-2شکل 
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 Screen Recordingآشنایی با 

 نمایشبرداری( از صفحهری )تصویربردا، امکان فیلمPowerPoint 2016های جدید در یکی از ویژگی

(Desjtop) ،این ابزار برای بسیاری از کاربران در مجموعه  باشد.میOffice، در  باشد و قبلاً بسیار ضروری می

 توانایی انجام این کار را ندارد. Office 2016وجود نداشت و برنامه دیگری در  ،Officeمجموعه 

 Screenروی گزینه  Mediaو بخش  Insert، کافی است از پانل Screen Recordingبرای دسترسی به ابزار 

Recording .کلیک کنید 

 

 

 
 

کلیک کردید، صفحه نمایش برای شما به صورت مات در خواهد آمد  Screen Recordingبعد از اینکه بر روی 

خواهد که محدوده با این کار از شما می ،PowerPointنرم افزار در واقع  شود.وس به علامت + تبدیل میاو م

)ممکن  وس محدوده مورد نظر را مشخص کنیدابا م برداری از صفحه نمایش را مشخص کنید.مورد نظر برای فیلم

 .است کل صفحه را بخواهید یا بخشی از آن را(

 

 

 
 

 شامل چندین بخش است: Screen Recordingکنید ابزار ، مشاهده می120-2همانطور که در تصویر 

Record Pointerبرداری را تغییر دهید. توانید محل انتخاب فیلم: با استفاده از این گزینه می 

Audioرا ذخیره کنید از این بخش  : در صورتی که تمایل دارید موقع ضبط فیلم، صدای شما یا صدای خاصی

 ده کنید.استفا

Select Areaتوانید تعیین کنید.: با استفاده از این ابزار محل ضبط فیلم را می 

Recordکند.ز صفحه نمایش می: با کلیک روی این گزینه شروع به فیلم برداری ا 

چنانچه به هر دلیلی خواستید کنید محدوده خاصی انتخاب شده است. ، مشاهده می121-2همانطور که در تصویر 

 کلیک کنید. Select Areaست بر روی گزینه ا ده خود را تغییر دهید، کافیومحد

 

 را نشان می دهد. Mediaز بخش ا Screen Recording: ابزار 119-2شکل 

 ا نشان می دهد.ر Screen Recording: ابزار 120-2شکل 
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کلیک کنید تا ضبط برنامه شروع  Screen Recording، در پنجره Recordست فقط بر روی گزینه ا اکنون کافی

برداری آغاز خواهد شد که برای فیلم 1به  3به محض کلیک بر روی این گزینه، یک شمارش معکوس از  شود.

 ید.آماده باش

از محدوده  ،PowerPointنرم افزار توانید هر کاری که مد نظر دارید انجام دهید و اکنون با خیال راحت می

 برداری خواهد کرد.تعیین شده فیلم

 

 

 

 

 

 

 

 
مرکز و وس را به است ما ور موقت متوقف کنید، کافیقصد دارید ضبط تصاویر را به دلایلی به ط اگر احیاناً

 Pauseتوانید با کلیک بر روی گزینه اکنون می نمایان شود. آن های زیرببرید تا گزینه بالاترین قسمت صفحه نمایش

 برداری را مجدد شروع بکنید.به طور موقت ضبط کردن را متوقف کنید و با کلیک مجدد بر روی آن عملیات فیلم

کلیک کنید.)علامت مربع(  Stopبرداری شما به پایان رسید، کافیست بر روی گزینه چنانچه کار فیلم

 دهد.نمایش را نشان می: محدوده انتخاب شده برای فیلم برداری در صفحه 121-2شکل 

 دهد.: قرار گرفتن فیلم ضبط شده بر روی اسلاید را نشان می122-2شکل 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 و...( Slide Masterها، کار با Themesفصل سوم )کار با 
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 هاThemesآشنایی با 

Themes، ها است. ها و افکتها، فونتیک ترکیب از پیش تعریف شده از رنگThemeمختلف نیز از  های

ها آشنایی نداشته اید، حتی اگر با آناستفاده کرده Themeاز  کنند. شما قبلاًهای مختلف اسلاید استفاده میپوسته

های مختلفی را انتخاب توانید در هر لحظه تماید. شما میاستفاده کرده Officeپیش فرض  هایThemeباشید از 

 .ای ببخشیدکنید، و به تمام اسلاید خود یک سازگاری و نگاه حرفه

دهند. آنها به شما یک راه سریع و آسان برای تغییر طراحی اسلاید را می هاPowerPoint ،Themeنرم افزار در 

کنند. تمام عناصر یک تم با هم اصر مهم را کنترل میهای اولیه، طرح اسلاید و سایر عنپالت رنگ اولیه، فونت

 .بندی ارائه خود صرف کنیدهمخوانی دارند، به این معنی که شما نباید وقت خود را برای قالب

های مختلف از باشد. تمها میها، و افکتها، فونتترکیبی از پیش ساخته شده، از رنگ (Theme) یک تم

کنند. شما حتی بدون اینکه بدانید، در حال حاضر نیز از مختلفی استفاده می (Slide Layouts) ها اسلایدبندیطرح

توانید اید. شما هر زمان که بخواهید میاستفاده کرده Officeاید. در واقع شما از تم پیش فرض ها استفاده کردهتم

شما ظاهری هماهنگ و  (Presentation) ها به ارائههای متنوعی که وجود دارد، تمی را انتخاب نمایید. تماز تم

 ند.دهمیای حرفه

   هاباشند. تمها میای برای تغییر طراحی ارائهروش سریع و ساده (Themes) ها، تمPowerPointدر نرم افزار 

(Themes)  بندی اسلایدها، و سایر عناصر مهم ارائه شما را کنترل میهای اصلی، طرحاصلی شما، فونتهای رنگ

ست که شما دیگر نیاز نخواهید داشت ا کنند، معنای آن اینخوبی کار میه کنند. تمامی عناصر یک تم، با یکدیگر ب

 .بندی ارائه خود صرف کنیدتا زمان زیادی را برای قالب

ها روش سازماندهی محتوای شما بندیکند. این طرحبندی اسلایدهای خاص خودش استفاده میهر تم از طرح

توانید ببینید که شود تا نتیجه کار شما دراماتیک و عالی باشد. در مثال زیر، شما میکنند، این باعث میل میرا کنتر

 .ها متفاوت هستندها و رنگها، فونتمتغیر

عناصر  ،شودنیز می Officeهای پیش فرض خود شامل تم ،PowerPointنرم افزار موجود در  (Theme) هر تم

 ز:دارد. این عناصر عبارتند ارا خاص به خودش 

Theme Colors:  ها شامل درجات باشد که هر کدام از این مجموعه رنگمجموعه رنگ می 10هر تم دارای

 .باشدهای تیره از یک رنگ خاص میهای روشن تا رنگمختلف رنگ
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Theme Effect :ییهاها در واقع سبک شکلافکت ینا Shape Styles ،اند. شما شده یطراح یشهستند که از پ

 .یدکن یداپ Formatها را از تب سبک شکل ینا یدتوانیم

 

توانید عناصر با توجه به تم جدید تغییر خواهند کرد. شما میدهید، تمامی این وقتی شما تم خود را تغییر می

 .با چند کلیک ساده ظاهر ارائه خود را به شدت تغییر بدهید صرفاً

ها فونت ینا ید،دهیم ییرکه تم را تغ یاز تم شما نباشد، وقت یکه بخش یدرا به کار ببر یرنگ یااگر شما فونت و 

جاها  یتواند در بعضیشود. استفاده از عناصر خارج از تم، میم یزها نمساله شامل رنگ یننخواهند کرد. ا ییرتغ

 باشد. یددر لوگوها مف مثلاً

قرار دارند.  Themes بخشو در  Design پانلدر  ،PowerPointنرم افزار های ارائه شده توسط تمامی تم

Themes، باشنددر هر زمان قابل استفاده و قابل تغییر می. 

برای . باشدرا پیدا کنید. هر کدام از تصاویر یک تم می Themes را انتخاب کنید، سپس گروه Design پانل

 .کلیک کنید Themes های بیشتر بر روی کادر باز شدنی گروهمشاهده تم

 

 

 

 

 

 

 هد.درا نشان می Theme Font: 2-3شکل  دهد.یرا نشان م Theme Colors: 1-3شکل 

 را نشان می دهد. Theme Effect: 3-3شکل 

 دهد.ا آن را نشان میبو بخش های مرتبط  Design: پانل 4-3شکل 
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Theme تا به اسلاید ارائه گردد. مورد نظرتان را انتخاب کنید 

Theme  تر فقط تم دیگری را گردد. برای تغییر دادن تم، به سادگی هر چه تماماعمال میدر اسلاید انتخاب شده

 .انتخاب کنید

استفاده کنید. این  variant بخشها از تغییر دادن این گونه دارد. برای (variant) های مختلفیهر تم خودش گونه

 د.دهنصورت هماهنگ تغییر میه بهایی از آن را، کنند و فقط بخشها شمای کلی تم را حفظ میگونه

 

 

 

 

 

Color: توانید رنگ میTheme  تغییرات لازم را اعمال کنید.مورد نظر را انتخاب و 

Fonts: توانید فونت میTheme .مورد نظر را انتخاب و تغییرات لازم را اعمال کنید 

Effect :های جدیدی را به توانید افکتمیTheme  کنید.خود اعمال 

Background Styles: کنید.توانید یک سبک به عنوان پس زمینه اعمال می 

 

 

 

 

 دهد.یرا نشان م Variantsو  Themes: بخش 5-3شکل 

 هد.درا نشان می Variantهای مختلف : بخش6-3شکل 
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 هاThemeویرایش 

های آن را تغییر تا کمی رنگ تمایل داریداست، اما  مد نظر شما واقعاً (theme) سبک یک تم صورتی کهدر 

 خودها یک ظاهر منحصر به فرد برای ارائه ها، و افکتها، فونتتوانید با ترکیب رنگمشکلی نیست، شما می دهید

 .کنیدسازی را نیز شخصی (theme) هاتوانید تمبسازید. همچنین شما می

باشد. می های دیگری برای آن کار آساند، انتخاب رنگیخاص را دوست ندار (theme) های یک تماگر رنگ

 .دست نخورده باقی خواهند ماند (theme) ضمن اینکه سایر چیزهای تم

  شوند. یاننما تنظیمات مختلفتا مجموعه  یدکن یککل Variantsگروه  یکادر باز شدن ی، بر روDesign از پانل

 

 

 

 

 
 

 های آن مشخص شود.، کلیک کنید تا مجموعه رنگColorsبر روی بخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 یرسانارائه شما بروزکنید رنگ مورد نظر خود را انتخاب کنید. ، مشاهده می8-3هایی که در تصویر از مجموعه رنگ

 ینهگز یبر روخواهید تغییرات بیشتری انجام دهید؛ در صورتی که می بدهد. یشرا نما یدجد یهارنگ یرشود تا تاثیم

Customize Colors پنجره  .یدکن یککلCreate New Theme Colors  شود.باز می 8-4مطابق شکل 

 

 دهد.را نشان می Variant: بخش های مختلف 7-3شکل 

 دهد.را نشان می  Colors: قسمت 8-3شکل 
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تم را  یرنگ جار 12شود که به شما یباز م یاکادر محاوره یککنید. مشاهده می 8-4همانطور که در شکل 

 ینهمچن. ییدرا انتخاب نما یگریو رنگ د یدکن یکآن کل یفلش باز شدن یهر رنگ رو یرایشو یدهد. برایم یشنما

، Name یلددر ف .یدداشته باش یاردر اخت یزرا ن یشتریب یهارنگ یدتوانیم More Colors ینهگز یبر رو یکبا کل

 Refereshارائه شما  .یدکن یککل Saveدکمه  یو سپس بر رو یدمجموعه رنگ اختصاص بده ینرا به ا ینام

 کند.یشده شما را منعکس م یسازیشخص یهاشود و رنگیم

. ینیددر تم نب یریچشمگ یرممکن است تاث ید،دهیم ییرتم را تغ یهاکه مجموعه رنگ یها، وقتارائه یبعضدر 

 ید،دهیم ییرتم را تغ یهاکه شما مجموعه رنگ یوقت (textured background) از نوع بافت ینهزم یکمثال  یبرا

که  یدرا انتخاب کن یدیبهتر است تا اسلا ،یدتم هست یهارنگ یسازیکه مشغول شخص ینخواهد کرد. وقت ییرتغ

 .یداحساس کن یشتررا ب تانییراتتغ یرباشد، تا تاث یشتریب یهارنگ یدارا

کار  یزد،به هم بر Theme یتکل ینکه، بدون اTheme یک یبر رو یدمجموعه فونت جد یکاعمال کردن جهت 

آن  یجهباشند، که در نت سازگاربهتر  یکدیگراند تا با انتخاب شده یهر تم، طور یداخل یهاباشد. فونتیم یاساده

و  یدکن یککل Variantsگروه  یفلش باز شدن ی، بر روDesign از پانل گردد.یدست و متحد م یکارائه شما 

Fonts یدرا انتخاب کن. 

 

 

 دهد.را نشان می Create New Theme Colors: پنجره 9-3شکل 
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در آن  ییراتتغ یرشود تا تاثیم Refereshارائه شما  .ییدتم را به دلخواه انتخاب نما یهااز مجموعه فونت یکی

 منعکس گردد.

روی گزینه  باشد.یم یاتم کار ساده یاعمال آنها بر رو ید،ارائه در نظر دار یک یرا برا یخاص یهااگر فونت

Customize Fonts…  .کلیک کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 یجهارائه شما نت .یدکن یکرا کل Saveسپس دکمه  یید،مجموعه فونت تم وارد نما یرا برا ی، نامName یلددر ف

 خواهد داد. یشرا نما ییراتتغ

 .دهدرا نشان می  Fonts: قسمت 10-3شکل 

 .دهدرا نشان می  Fonts: قسمت 11-3شکل 
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 ییرات،تغ ینساده کرده است، با ا یتم را کار یها بر رواعمال کردن مجموعه افکت ،PowerPointنرم افزار 

 بخش یفلش باز شدن ی، بر روDesign از پانل  خواهند کرد. ییرموجود در تم شما به سرعت تغ یهاظاهر شکل

Variants کرده و سپس  یککلEffects یدرا انتخاب کن. 

 

 گردد.یشما در ارائه منعکس م ییراتتغ یجهنت .ییدنما ینشمجموعه افکت مورد نظرتان را از فهرست ظاهر شده، گز

 Theme ینهرنگ زم، (background style)ینه با انتخاب سبک زم یدتوانیم یدها،اسلا یشترب یسازیشخص یبرا

 شما دارد. Themeبه  ی، بستگbackground style یموجود برا یهاینه. تعداد گزییدنما یسازیرا شخص

 .یدکن یککل Variantsگروه  یفلش باز شدن ی، بر روDesign، از پانل background styleاعمال جهت 

 

. تعداد یدمورد نظرتان را انتخاب کن ینهموجود، گز یهاینهگز یناز ب .یدرا انتخاب کن Background Styles ینهگز

انتخاب شده توسط (Background Styles)  ینهسبک زم به تم شما دارد. یقسمت بستگ ینموجود در ا یهاینهگز

 گردد.یاعمال م یدهااسلا یتمام یشما رو

 

 دهد.را نشان می Effects: بخش 12-3شکل 

 دهد.ن میرا نشا Background Styles: بخش 13-3شکل 
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 نکته!

دستور  یبر رو Design از پانل یدداشته باش ینهسبک زم یرو یشتریب یسازیامکان شخص یدخواهیاگر م

Format Background یدکن یککل. 

تا  یدداشته باش یلممکن است تما ید،هست یآن راض یجهو از نت یدکنیم یسازیرا شخص ایThemeکه  یوقت

مربوطه در  Themeتا از  یدقصد دار . اگر صرفاًییداستفاده نما یزها نارائه یردر ساختن سا Themeاز آن  یدبتوان

 داشت. یدنخواه یسازیرهبه ذخ یازین ییداستفاده نما یارائه جار

 .یدکن یکرا کل Save Current Theme ینهگز .یدکن یککل Themesه گرو یکادر باز شدن یبر رو

 

و  ییدوارد نما Theme یلفا یرا برا ینام ،File Nameشود. در کادر باز می …Save Current Themeپنجره 

که در  یدد یدخواه ید،کن یککل مجدداَ Themesگروه  یکادر باز شدن یاکنون اگر رو .یدکن یککل Save یرو

 شما وجود دارد. Custom ،Themeقسمت 

 PowerPointتغییر اندازه اسلاید ها در نرم افزار 

د یگر ارایه، ممکن است بخواهدر طراحی و تدوین یک ارایه کاربردی، بنا به نوع کاربرد فرد ارایه دهنده و تدوین

گیری آنها اعمال نماید. این تغییرات شامل تغییراتی در جهت قرارهای اسلایدها و نوع قرارتغییراتی را در اندازهتا 

و یا تغییر در  (Wide Screen) گیری اسلاید عریضو قرار (Standard) صورت استاندارده گیری اسلایدها ب

 باشد.های اسلایدها در هر دو نوع مذکور میاندازه

را  Slide size ینهگز Customize و بخش DESIGNها از پانل گیری اسلایدغییر اندازه و جهت قراربرای ت

 .ییدانتخاب نما

 

 هد.درا نشان می ..Save Current Theme: گزینه 14-3شکل 
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 کلیک کنید تا محتویات آن را مشاهده کنید. Slide Sizeروی گزینه 

 

 

 

 

 

 
 

در دسترس  (Wide Screen 16:9) و صفحه عریض (Standard 4:3) در این کادر دو حالت پرکاربرد استاندارد

توانید با کلیک بر روی گزینه مناسب، اندازه مورد نظر خود را انتخاب کاربر قرار خواهد گرفت. در صورت نیاز می

 .روی ارایه اعمال نماییدو بر 

اندازه  ییرتغ یکارد قرار داده شده است. برا ینا یانتها رد Customize Slide Size…با عنوان  یگرد یاینهگز

 .یدکن یککل ینهگز ینا یبه اندازه دلخواه خود، بر رو یداسلا

 

 

 

 

 

 
 

 :این پنجره و کاربرد هرکدام عبارتند ازهای موجود در گزینه

 است:که خود شامل دو ناحیه  Orientation در ناحیه

باشد و همانطور که از آیکون قرار گرفته در این ناحیه مشخص این ناحیه شامل دو گزینه می: Slidesبخش  -1

   و حالت خوابیده و یا عرضی (Portrait) ی طولیها به دو حالت ایستادهشود برای تغییر جهت قرارگیری اسلایدمی

 دهد.را نشان می Slide Sizeو گزینه  Customize: بخش 15-3شکل 

 دهد.را نشان می Slide Size: تنظیمات بخش 16-3شکل 

 دهد.می را نشان Slide Size: پنجره 17-3شکل 
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(Landscape) رود.به کار می 

های یادداشت )قابل نمایش از این گزینه برای نحوه قرارگیری نوشته : Notes, Handouts & Outlineبخش  -2

 .گرددبرای ارایه کننده( استفاده می

در اختیار  ،PowerPointفرضی که نرم افزار های پیشتوانید به اندازهاز این گزینه می: Slide Size forبخش  -3

این گزینه کلیک کنید تا منوی مثلث کوچک ست بر روی ا کافی شود.میکاربران خود قرار داده است استفاده 

نمایش داده شود. حال برای انتخاب اندازه مورد نظر کافیست بر روی آن  شماهای زیر مجموعه برای آبشاری گزینه

 .کلیک کنید

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

رود. برای کار میه همانطور که از نام این گزینه پیداست برای تغییر اندازه عرض اسلایدها ب: Widthبخش  -4

و یا با استفاده از فلش ست اندازه را در واحد سانتیمتر در کادر تایپ کنید ا وارد کردن اندازه مورد نظر خود کافی

 .بالا و پایین کنار کادر آن تغییر اندازه را اعمال نمایید

شما را قادر به تغییر اندازه اسلاید در جهت طولی خواهد نمود. برای وارد کردن  بخش: این Heightبخش  -5

ا استفاده از فلش بالا و پایین ست اندازه را در واحد سانتیمتر در کادر تایپ کنید و یا با اندازه مورد نظر خود کافی

 .کنار کادر آن تغییر اندازه را اعمال نمایید

توانید شماره گذاری اسلایدها را از شماره دلخواه خود آغاز این گزینه می : توسطNumber Slide forبخش  -6

 .باشدصورت کامل بیانگر عملکرد این گزینه میه نمایید. تصویر زیر ب

 ی استکافیدها اسلا یاعمال آنها بر رو یپنجره، برا یندلخواه خود در ا ییراتانتخاب تغ یاپس از وارد کردن و 

 .یدکن یککل OKدکمه  یبر رو

 دهد.را نشان می Slides Sized for : گزینه های بخش18-3شکل 
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 یشخص آیندتا فر یدرا انتخاب کن Cancel ینهگز ستا یکاف یدمنصرف شد ییراتکه از انجام تغ درصورتی

 بماند. یباق یدهااسلا یبر رو یقبل یماتو تنظ یردپذ یانپا یدهااسلا یساز

 اندازه مناسب برای اسلاید ها

رار قمد نظر  یستبایم یدو اسلا PowerPoint یاست که در طراح یموارد یناز اول یکی یداندازه مناسب اسلا

از زحمات  یاریشوند و بخش بسیدچار مشکل م یه، در هنگام ارابه آن یتوجهیکه متاسفانه اکثر افراد ضمن ب یردگ

 ینا یشهمه یبرا یدتوانی، میرو دانستن نکات ز نرود. با خواندیبه هدر م یدو اسلا PowerPoint یآنان در طراح

 .یدمشکل را برطرف کن

   پانلست از ا کافی PowerPointنرم افزار برای تغییر اندازه اسلاید در همانطور که در بخش قبل گفته شد 

Design   قسمتاز Slide Sizeسازی توان این اندازه را شخصیمناسب اسلاید را انتخاب کنید. هر چند می ، اندازه

 Standardهای یکی از اندازه شود،هایی که ممکن است توسط ویدئو پروژکتورها ایجاد کرد اما به دلیل محدودیت

 گردد.پیشنهاد می Widescreen (16:9)یا  (4:3)

مطمئن ، Widescreenیی ویدئو پروژکتور برای نمایش در حالت بایست از توانانکته اصلی اینجاست که شما می

 باشید و یا از نحوه تغییر تنظیمات آن جهت تطابق با اندازه اسلایدهای طراحی شده آگاه باشید. 

، ویدئو پروژکتور را برای نمایش صحیح اسلایدها تست آن است که قبل از طراحی اسلایدهاترین راه حل ساده

شود اسلایدهای خود را بر روی ، پیشنهاد میویدئو پروژکتور نداریدکه اطلاعات خاصی در مورد کنید. در صورتی 

دهد که برای طراحی حالت استاندارد طراحی کنید، هر چند حالت استاندارد فضای کمتری را در اختیار شما قرار می

 کند. های زیادی را ایجاد میها محدودیتبعضی از ارایه

طراحی و آماده  Widescreenو  Standardر آن است که اسلایدهای خود را در دو حالت یک راه حال دیگ

 .شودهای مهم پیشنهاد میکنید که این مورد برای ارایه
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شوند و  یطراح، Widescreenدر حالت  یدهاکه اسلا یدر صورت ید،کنیبالا مشاهده م یرهمانطور که در تصو

 یاز فضا %25شود و در حدود یم یجادا یددر اسلا یاریبس یخال یداده شوند، فضا یشنما Standardبه صورت 

 کند.یکه خواندن آنها را مشکل م یابدیکاهش م یزها نتر آن است که اندازه متنمشکل بزرگ .رودیهدر م یداسلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یششوند و نما یشما در حالت استاندارد طراح یدهایکه اسلا یبالا مشخص است، زمان یرهمانطور که در تصو

خواهند  یچپ و راست خال یهایهدر حاش یداسلا یاز فضا %25باشد، هر چند مجددا  Wide Screenبه صورت 

و  Wide Screenبه صورت  راحیکه ط یماند که نسبت به حالتیم یشما دست نخورده باق بود، اما اندازه متن

 در حالت استاندارد باشد، بهتر است. یشنما

 
 

 دهد.را نشان می Standard: حالت نمایش 19-3شکل 

 دهد.را نشان می Widescreen: حالت نمایش 19-3شکل 
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 Slide Masterآشنایی با مفهوم 

 Slideتر در مورد به صورت جامعتا حدودی صحبت شد؛ در این بخش  Slide Masterدر فصل قبل در مورد 

Master .بحث شده است 

Slide Master شود که یگفته م یدیبه اسلا یا اسلاید پدر که در فصل بعد هم ذکر خواهد شد رهبر یداسلا یا

 .اعمال شود یدهاآن به طور خودکار بر همه اسلا یانجام گرفته بر رو یماتتنظ

آرم  یدهاهمه اسلا یبالا یداه. اگر به طور مثال بخویداکرده یجاداشش اسلاید با  یشنما یککه شما  یدفرض کن

 Slideبه یدتوانیم یدبه طور جداگانه انجام ده یدعمل را در هر اسلا ینآنکه ا یبه جا یدشرکت را اضافه کن

Master  مراجعه کرده و با اضافه کردن آرم شرکت بهSlide Master انجام شده به همه  ییرکه تغ یدمطمئن باش

 .ها انجام خواهد شدیداسلا

 مراجعه کنید. Master Views، و در بخش View پانلاز  Slide Masterبه  یدسترس یراب

 

 

 
 

 وجود دارد.  یگرد یکاربرد ینهسه گز Master Viewsدر قسمت کنید ، مشاهده می20-3همانطور که در شکل 

Slide Master :یدبده ییرشده را تغ یطراح یدساختار اسلا یدتوانیم ینهگز ینبا انتخاب ا. 

Handout Master :یدمشخص کن یدتوانیشود و میشما فعال م یبرا یماتتنظ سری یک ینهگز ینبا انتخاب ا 

 ی، سربرگ و پاورقیخ. تاردر صفحه چگونه باشد یداسلا یریگ. نحوه قراریردقرار بگ یدصفحه چند اسلا یکدر 

 .یرخ یافعال باشد 

Notes Master :توانید از طریق این صفحه تنظیم کنیدنمای کلی و شکل ظاهری مربوط به نوشتن پیام را می . 

 Slide Masterکنید که یک مجموعه کلیک کنید؛ در پانل سمت چپ مشاهده می Slide Masterبر روی گزینه 

توضیح نما بر روی هر کدام از آنها یک ی گیرد. با قرار دادن مکانها قرار مبه جای ناحیه نمایشی مینیاتوری اسلاید

 دهد.های را نشان میها زیر مجموعهشود که اسلاید اصلی و اسلایدراهنمای کوتاه ظاهر می

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Master Viewsمختلف  : گزینه های20-3شکل 
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، Presentation Views، بخش Vieweپانل برای برگشت به حالت عادی از  Slide Master بعد از انجام تغییرات در

 . ها اعمال شده استکه تغییرات انجام شده بر همه اسلاید مشاهده خواهید کردرا انتخاب کنید  Normal گزینه

توانید تغییر بدهید و اهنما تایپ شده است را نمیبعنوان ر Slide Master دقت داشته باشید که آنچه در: 1نکته 

 Text وارد کنید باید متن را در داخل یک Slide Master را در ایدانشگاه، سازمان یا موسسه اگر بخواهید مثلا نام

box درج کنید. 

محدودیتی در قرار دهید و  Action Button یا یک Animation توانید یکمی Slide Master در داخل :2نکته 

 .این زمینه وجود ندارد

 Close Masterروی گزینه  Closeاز بخش  Slide Masterدر پانل  Slide Masterبرای خارج شدن از حالت 

View .کلیک کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Slide Masterها را پس از کلیک روی غییرات اعمال شده بر روی اسلایدت: 21-3شکل 
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 Slide Masterایجاد یک مجموعه 

 Slideگزینه روی  Master Viewsو بخش  View، از طریق پانل Slide Masterجهت ایجاد یک مجموعه 

Master .ها کنید در پانل سمت چپ و در ناحیه نمایشی مینیاتوری اسلایدهمانطور که مشاهده می کلیک کنید

دهد که این مجموعه در کنار اسلاید اول نشان می 1بینید. عدد را می Slide Masterمجموعه اول و پیش فرض یک 

کنید آنها زیر مجموعههای بعدی هم که در پائین مشاهده می)اسلاید اصلی( است و اسلاید Slide Masterاول 

 هستند. Slide Masterهای 

، Edit Masterشود و در بخش باز می Slide Masterکلیک کنید پانل وابسته  Slide Masterزمانی که روی 

های کوچک هنماشود. این راکلیک کنید توضیحاتی ظاهر می Insert Slide Masterدر صورتی که بر روی گزینه 

 دهند.یک توضیح جامع و کاملی را در مورد آن فرمان مورد نظر می

 

 

 
 

ایجاد کنید بر روی این گزینه کلیک کنید  Slide Master، یک Insert Slide Masterتوانید با کلیک روی می

 Slide Masterدرج شده است. این عدد نشان دهنده مجموعه دوم  2در پانل سمت چپ خواهید دید که عدد 

 ایجاد کنید. Slide Master1, 2, 3مثل  Slide Mastersتوانید برای فایل ارائه از مجموعه است که می
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .دهدرا نشان می Edit Master: گزینه های 22-3شکل 

 دهد.را نشان می Slide Master2: 23-3شکل 
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ها یک یکی از اسلاید Layoutجدید ایجاد کردید در صورتی که بخواهید در  Slide Masterپس از اینکه یک 

مشاهده کنید کافی است در  Slide Masterهای زیر مجموعه این تغییر را اعمال کنید و اثر آن را در سایر اسلاید

 Redگزینه  Fontو بخش  Homeرا انتخاب کنید و از پانل  (Click to edit Master title slide)جا نگهدار عنوان 

هم رنگ  (Click to edit Master)های زیر مجموعه عبارت . اگر دقت کرده باشید در سایر اسلایدرا انتخاب کنید

 آنها قرمز شده است. 

 شود.ایجاد می Slide Masterرا ایجاد کردید پانلی به همین نام به  Slide Masterپس از اینکه 

 

Layoutسفارشی به مجموعه  Layoutتوانید یک ، میSlide Masterهای موجود در پانل با استفاده از گزینه

در آن  Contentاز نوع  (Place Holder)اضافه کنید. یک لوگو و یک کادر جانگهدار  Slide Masterهای یک 

کلیک کنید. در کادر سمت چپ  Slide Masterروی گزینه  Master Viewو بخش  Viewدرج کنید. از پانل 

 را انتخاب کنید. Vertical Title and Text Layoutگر ماوس اسلاید ها، با اشارهاسلاید

 

 

 

 

 

 

 

 
 

کلیک کنید تا یک  Insert Layoutبر روی گزینه  Edit Masterو بخش  Slide Masterحالا در پانل وابسته 

Layout  جدید، بعد ازLayout  .انتخابی ایجاد شود 

بر روی  Pictureکلیک کنید و از پوشه  Pictureبر روی گزینه  Imagesو از بخش  Insertاز طریق پانل 

Sample Picture .کلیک کنید و یک تصویر را انتخاب کنید با درگ کردن آن را در یک قسمت مناسب قرار دهید 

 دهد.را نشان می Slide Master: پانل 24-3شکل 

 دهد.ان میرا نشVertical Title and Text Layout: اسلاید 25-3شکل 
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کلیک کنید  Insert Placeholderروی گزینه  Master Layoutرفته و از بخش  Slide Masterدوباره به پانل 

ر در این موقع به علامت گرا انتخاب کنید. اشاره Contentاین گزینه برای ایجاد یک کادراست که بایستی حالت 

 شود آنها را حرکت داده و در مکان مناسب قرار دهید. + تبدیل می

اگر دقت کنید در حال حاضر برای شما یک کادر جانگهدار ایجاد شده است. به این صورت توانستید در داخل 

 Slide Masterپانل  ، کافی است درSlide Masterاین اسلاید یک کادر متنی رسم کنید. برای خروج از نمای 

 کلیک کنید. Closeدر بخش  Close Master Viewروی گزینه 

 هاThemeو  Slide Masterکار بیشتر با 

های خود را به بهترین شکل، با دقت بالا و استاندارد بالا تهیه کنید. مطالبی که برای همیشه سعی کنید اسلاید

کنید احترام قائل میه باشد. با این کار برای کسانی که ارائه میکنید شیوایی مورد نیاز را داشتارائه انتخاب می

بایستی معلوم باشد که چه کسی تهیه کرده، موضوع و هدف آن چیست؟ سعی کنید در اسلاید اول به ارائه شوید. 

 آنها پاسخ دهید.

ساخت و تهیه این همیشه صفحه اول، صفحه عنوان است. چندین روش برای ساختن وجود دارد. در ابتدا نحوه 

توان از تواند باشد که اول کل متون را قرار داده و سپس شروع به ویرایش و تصحیح انجام شود. یا میطور می

 خواهید و پس از آن مطالب خود را وارد کنید.همان اول کار ویرایش و طراحی را انجام داد؛ طبق آنچه که می

باشد سعی کنید اسلاید دوم را به این کار اختصاص دهید. ئه میاسلاید دوم همیشه جهت بیان عنوان اهداف ارا

 های گرافیکی هم برای نمایش این اهداف استفاده کنید.و از نماد

ای وجود دارد که همیشه سعی کنید اسلاید سوم را برای بیان مقدمه کار خود در نظر بگیرید. یک قانون نانوشته

های خودتان را تعیین کنند اندازه فونت نوشته، شما را نگاه میPowerPointگوید بسته به نسبت سن کسانی که می

  تنظیم کنید. 60ها را روی سال را دارند اندازه سرتیتر 30کنید. اگر بییندگان شما میانگین 

ها باید ساده، کم متن، کم حجم و سبک باشند و باید بیشتر به گوینده توضیح دهید و بیننده نیم مطالب اسلاید

داشته باشد. اگر مطالب شما در بخش مقدمه در یک صفحه جای نگرفت اسلاید  PowerPointنرم افزار اهی به نگ

 جدید درست کنید با همان سرتیتر )مقدمه( و ادامه متن را بنویسید و فقط سرتیتر مشخص باشد.

آمده و از بخش  Designپانل  حال  باید تعیین کنید که ظاهر ارائه شما به چه حالتی باید باشد برای این کار به

Themes بسته به سلیقه خودتان یک مورد را انتخاب کنید. بعد از اینکه ،Theme  مورد نظر خود را انتخاب کردید

 ها را تعیین کنید.Effectو  Fontتوانید رنگ آن را هم تعیین کنید. همچنین می Variantsتوانید از بخش می
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توانید اندازه اسلاید را تعیین کنید. گزینه می Slide Sizeو گزینه  Customizeو بخش  Designدر پانل 

Standard (4:3) .را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توانید می Layoutهای گوناگونی دارد. با کلیک راست روی هر اسلاید و رفتن به گزینه و قالب Layoutها اسلاید

 کند.هایی پشتیبانی میLayoutمورد نظر از چه  Themeمشاهده کنید که 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.یرا نشان م Slide Size: تنظیمات بخش 26-3شکل 

 دهد.: تغییرات اعمال شده را روی اسلاید نشان می27-3شکل 

 دهد.را نشان می Layoutهای مختلف بخش : گزینه28-3شکل 
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کلیک کنید. با کلیک روی این گزینه وارد  Slide Masterروی گزینه  Master Viewsو بخش  Viewاز پانل 

 های خودتان را ویرایش کنید.یا پدر اسلاید Masterتوانید حالتی خواهید شد که می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

همانطور که در سمت شوند. ها کجا ساخته میLayoutها قبلاً بیشتر کار کردید حالا باید ببینید این Layoutبا 

شود. در صورتی مختلفی برای کاربر در پانل نمایش اسلاید نمایش داده میهای کنید حالتچپ پانل مشاهده می

توان به صورت مجزا تنظیم کرد تا کدام را میکند. هر که ماوس روی هر کدام از آنها قرار دهید نوع آن را بیان می

های خودشان را داشته باشند. در پانل سمت چپ به سراغ اسلاید اول رفته و روی آن کلیک کنید. یکسری قالب

 ها است. این اسلاید، اسلاید اصلی و در واقع پدر همه اسلاید

در اسلاید اول کادر جانگهدار مربوط  Homeهای خودتان را راست به چپ کنید. از پانل PowerPointحتماً 

 Right-to-Left Textرا انتخاب کنید با کلیک روی مثلث کوچک (Click to edit Master title style)به 

Direction بخش  درParagraph  در پانلHome  در حالت فارسی و راست به چپ قرار گیرد. از کلیک کنید تا

 ، تعیین کنید.Titleنظر را برای بخش  توانید فونت موردمی Fontطریق بخش 

 

 دهد.قرار بگیرد را نشان می Slide Masterانل سمت چپ وقتی که اسلاید روی پ: 29-3شکل 
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است. برای اینکه از  #اید جای قرارگیری ای که برای آنها تعیین کرده Layoutهای خود با توجه به در اسلاید

 کلیک کنید. Normalروی گزینه  Presentation Viewو بخش  Viewخارج شوید از پانل  Slide Masterحالت 

 

 

 
 

ها را در ارائه ؛ البته شما قوانین نگارشی، قوانین املائی و خیلی چیزتواند هر اسلایدی را جذاب کندمتحرک می

تر کنید. در توانید آن را متفاوتها میتوانید قرار دهید. با قرار دادن انیمیشن و ایجاد تحرک در اسلایدخودتان می

 سازی زیادی در اختیار کاربران قرار گرفته است. های متحرک، جلوهOFFICE 2016نسخه 

سازی ایجاد کرده است و یمیشندر این نسخه بازنگری اساسی در زمینه تحرک و ان Microsoftدر واقع شرکت 

 توانید از آنها استفاده کنید. های جدیدی را اضافه کرده است که شما میافکت

های انیمیشن به اسلایدسازی دو حالت وجود دارد؛ اضافه شدن جلوههای انیمیشندر مورد اضافه شدن جلوه

ای نمایش داده خواهد شد که این با چه جلوههای شما؛ برای مثال متنی که قرار است در صفحه شما قرار گیرد 

 قابل اعمال است. Animationو بخش  Animationها از طریق پانل جلوه

های خود اعمال کنید. های انیمیشن بر روی اسلایدها و جلوهتوانید افکتمی Slide Masterاز طریق خاصیت 

تر و ین روش از لحاظ زمانی کار شما خیلی راحتیعنی تمام صفحات به طور خودکار این افکت را بگیرند. با ا

و اگر نیاز داشته باشید که یک یا چند اسلاید، افکت متفاوتی داشته باشند راهی است که بشود  تر خواهد شد.سریع

 دهد.در اسلاید را نشان می Title: تعیین فونت لاتین و غیر لاتین برای بخش 30-3شکل 

 دهد.نشان می را Presentation Viewsرا از بخش  Normal: گزینه 31-3شکل 
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 های دیگر تغییر داده و تمایز ایجاد کنید.افکت آنها را از راه

هایی که در این بخش قرار گرفته ، و ابزارTransitionپانل توانید از ها میهمچنین جهت ایجاد تحرک در اسلاید

 است استفاده کنید. 

 Master، بخش Viewاسلاید اول خود را از طریق پانل سمت چپ در حالت انتخابی قرار دهید و از پانل 

View  روی گزینهSlide Master  کلیک کنید. در این اسلاید جا نگهدار(Click to edit Master title style)  را

 را به آن اختصاص دهید. Float in، انیمیشن Animationانتخاب کنید و از پانل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، گزینه Effect Optionsتوان از طریق گزینه اختصاص داده شد می Titleحالا که یک انیمیشن به جانگهدار 

Float Up  .را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

 
 

می Transition to This Slideرفته و از بخش  Transitionsها به پانل حال جهت ایجاد افکت بر روی اسلاید

 شود. اعمال می Masterتوانید یک افکت به همان اسلاید بدهید چون این افکت به اسلاید 

 

 دهد.: ایجاد انیمیشن در اسلاید را نشان می32-3شکل 

 دهد.ان میرا نش Effect Options: تنظیمات بخش 33-3شکل 
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های این افکت را را انتخاب کنید؛ حالا تمام زیر مجموعه Reveal، افکت Transition to This Slideاز لیست 

توانید روی هر اسلاید به طور جداگانه افکت قرار دهید. کافی است اسلاید مورد نظر را انتخاب خواهند داشت. می

برگردید مشاهده خواهید  Normal Slideاین کار را انجام دهید. در صورتی که به نمای  Transitionو از پانل 

 ی ستاره هستند.دهد همگی داراهای اضافه شده را نشان میکرد که در پانل سمت چپ که اسلاید

 هاایجاد افکت بر روی اسلاید

 یگروه خاص یامخاطب آن را به فرد، افراد و  یکهاست که از اطلاعات و داده یامجموعه PowerPoint ئهارا

متن،  یرندهدر برگ تواندیاست که م یکیالکترون یهایداز اسلا یامجموعه ،PowerPoint ئه. ارادهدیم یلتحو

 تواندیم یدیمجموعه اسلا ین. اشدمرتبط با موضوع آن با یخاص یهایدیوجداول، صدا و و یک،گراف یر،تصاو

 .صورت خودکار اجرا گردده ب یادنده خاص( و  یهاپراتور )ارا یکتوسط 

های خاصی دارند، شما ها، افکتاید که در هنگام تغییر اسلایدرا دیده ایPowerPointهای اگر تاکنون ارائه

تواند به سادگی یک محو شدن در هنگام می (transition) اید. یک انتقالرا دیده (slide transitions) اسلایدانتقال 

 انتقال به اسلاید بعدی، تا یک افکت چشم نواز و پر زرق و برق باشد. 

رده است، تا ها بر روی اسلاید خاصی و یا همه اسلایدها را ساده کامکان اعمال انتقال ،PowerPointنرم افزار 

 .ای بدهدبه ارائه شما یک ظاهر جلا یافته و حرفه

و بخش Transitions  پانلآنها را در  یدتوانیها وجود دارند که ماز انتقال یبندسه دسته یدر حالت کل

Transition to This Slide یابیدب. 

Subtle :)یهایمیشنها از انانتقال ینباشند. در ایم یدهااسلا یننوع انتقال ب ینتر یایهها پاانتقال ینا )نامحسوس 

 شود.یساده استفاده م یلیخ

) Excitingها صورت یداسلا ینکنند تا انتقال بیاستفاده م یتریچیدهپ یهایمیشنها از انانتقال ین(: ایزانگ یجانه

از حد از آنها  یشهستند، اما استفاده ب Subtleجالب تر از نوع  یکیها از نظر گرافنوع انتقال ین. اگر چه ایردپذ

در استفاده از آنها، در هنگام  یرو یانهدر صورت م حال، ینداد. با ا دنشان خواه یاظاهر ارائه شما را کمتر حرفه

 .یدکن یباتربا استفاده از آنها ظاهر ارائه خود را ز یدتوانیمهم م یدهایاسلا ینب ییجابجا

 

 دهد.را نشان می Transition to This Slide: افکت های بخش 34-3شکل 
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Dynamic Content (یاپو یمحتوا)دارند، انتقال انجام بشود، در  یکسانی یبندکه طرح یددو اسلا ین: اگر ب

کنند. اگر ینم ییریتغ یدهاشوند و خود اسلایجابجا م  (placeholders)یرهافقط متغ Dynamic Contentحالت 

شما کمک کند  یدهایکردن اسلا زیبا تواند بهیم ید،استفاده کن یبه درست Dynamic Contentانتقال  یهااز حالت

 به ارائه شما بدهد. یشترب ینوع جلا یکو 

 

های باشد. افزودن انتقالروی در استفاده از آنها میرعایت میانه (Transitions) هابهترین روش استفاده از انتقال

جلوه بدهد و حتی مخاطبان شما را از موضوع منحرف کند. سعی کنید  ضعیفتواند ارائه شما را بیش از حد می

 .ها استفاده نکنیداستفاده کنید و یا اینکه اصلا از انتقال (Subtle) های نامحسوسبیشتر از انتقال

اسلایدی که انتخاب  .کنیداسلاید مورد نظرتان را انتخاب  (Slide Navigation pane) اسلایدها پانل مروردر 

 .اید، اسلایدی خواهد بود که بعد از انتقال نمایان خواهد شدکرده

فرض یشصورت په . بیابیدرا ب Transition to This Slideسپس گروه  ید،کن یککل Transitions پانل یبر رو

 انتخاب شده است. None ینهگز

 

 

 

 

تا بر  یدرا انتخاب کن(  (Transitionانتقال یک شود. یانها نماانتقال یستتا ل یدکن یککل ییفلش کشو یر روب

 دهد.را نشان می Transition to This Slide: افکت های بخش 35-3شکل 

 دهد.را نشان می Transition to This Slideو افکت های بخش  Transitions: پانل 36-3شکل 
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تی در صور شود.یاز آن نشان داده م یشینما یشپ ،Transitionانتخاب شده اعمال گردد. با انتخاب  یداسلا یرو

دهد ها نگاه کنید، اسلایدی که انتقال روی آن اعمال شده است دارای علامت * است و نشان میکه به پانل اسلاید

 که این اسلاید دارای افکت انتقال است.

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Effect گزینه یبر رو .یدکن یسازیدادن جهت انتقال، به سرعت آن را شخص ییربا استفاده از تغ یدتوانیشما م

Options ها بسته به انتقال ینهگز ین. ایدمورد نظرتان را انتخاب کن ینهو از فهرست ظاهر شده، گز یدکن یککل

 انتخاب شده متفاوت خواهند بود.

 

 

 
 

  شود.یاز آن به شما نشان داده م یشینما یشگردد و پیم یرایشانتقال مربوطه و

از  .یدانتخاب کن ید،انتقال آن را دار یرایشرا که قصد و یدیابتدا اسلا در اسلاید،  (Sound)افزودن صدا  جهت

 .یدکن یککل Sound یفلش باز شدن یبر رو Timingو بخش  Transitionپانل 

 

 

 
 

 یشنما یشانتخاب شده اعمال گردد، سپس پ یداسلا یتا بر رو یدکن یککل (Sound)از صداها  یکی یبر رو

 .یدانتخاب شده را بشنو یتا صدا یدانتقال را مشاهده کن

 دهد.: اسلایدی که افکت انتقال روی آن اعمال شده و با علامت * مشخص شده را نشان می37-3شکل 

 دهد.را نشان می Effect Options: گزینه 38-3شکل 

 دهد.را نشان می Soundو گزینه  Timing: تنظیمات بخش 39-3شکل 
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نهایت بار پخش کلیک کنید صدای انتخاب شده بی Loop Until Next Soundدر صورتی که روی گزینه 

 یتواند برایم یدهر اسلا ین. اضافه کردن صدا بیدکن یترا رعا یرویانهها جانب مدر استفاده از صدا شود.می

 آزار دهنده باشد. یحت یاکننده و  یرارائه شما، غافلگ ینمخاطب

 .یدانتخاب کن ید،انتقال آن را دار یرایشرا که قصد و یدیابتدا اسلااسلاید، مدت زمان انتقال در  یرایشوجهت انتقال 

 . یدانتقال را وارد کن ی، زمان مورد نظر برامدت زمان( Duration (یلدو در ف Timingو بخش  Transitionاز پانل 

 

 

 
 

 دو گزینه وجود دارد: Advance Slideکنید در بخش ، مشاهده می41-3همانطور که در شکل 

On Mouse Click.با انتخاب این گزینه افکت اعمال شده پس از کلیک کردن اجرا خواهد شد : 

Afterرا اجرا کنید. توانید با تعیین زمانبندی، افکت انتقالگزینه می : با انتخاب این 

 ها در نظر گرفته خواهد شد.، تنظیمات اعمال شده بر روی کلیه اسلایدApply To Allدر نهایت با کلیک بر روی گزینه 

  Transitions پانلدر را مشاهده کنید.  هاافکتاز  یشینمایشپ چند روش،با  یدتوانیم یدکه بخواه یشما هر زمان

 

 

 دهد.نشان می را Sound: گزینه های مختلف 40-3شکل 

 دهد.را نشان می Duration: تنظیمات 41-3شکل 
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 .یدکن یککل Previewدر بخش  Preview گزینه یبر رو

 

 

 
 

 .یدکن یکقرار دارد، کل هاپانل مرور اسلایددر  ید،که در کنار هر اسلایا علامت ستاره  Play Animations گزینه یبر رو

 .یدانتخاب کن ید،را که قصد حذف کردن انتقال آن را دار یدیابتدا اسلااسلاید، انتقال در افکت  یکجهت حذف 

. انتقال شما حذف یدرا انتخاب کن None ینهگز ،Transition to This Slide و بخش Transitionsو از پانل 

 گردد.یم

 

 
 

بر  Apply to Allرا با استفاده از دستور  Noneانتقال  ید،حذف کن جا یکها را انتقال یتمام یدبتوان ینکها یبرا

 .یدبه کار ببر یدهااسلا یتمام یرو

 سازی انیمیشن 

سازی در هنگام تعویض دو اسلاید و یا متحرک کردن ، متحرکPowePointنرم افزار سازی در منظور از متحرک

 .کننداسلاید است که هر دو، هدفی جز جذاب کردن ارائه مطلب را دنبال نمیمحتویات 

توان می است، سازی در هنگام تعویض دو اسلایدمتحرکهای قبلی نیز صحبت شد؛ ، که در بخشدر حالت اول

 .اسلاید بعدی را از پایین به بالا، چپ به راست، کمرنگ به پر رنگ و.... متحرک کرد

توان یک متن، یک تصویر و یا یک شکل از اشکال موجود که درون می ،سازی محتویات اسلایدمتحرک، در حالت دوم

 متون را به صورت متحرک در یک اسلاید نمایش داد.  توانمی همچنین یک اسلاید قرار دارند را حرکت داد. 

 یدخواندن اسلا یاکرد و جلب  یداز اسلا یشود تا توجه حضار را به بخش خاصیباعث م یاءمتحرک ساختن اش

 تر کرد.را راحت

 قرار دارد. Animationو بخش  Animationsدر پانل  PowerPointهای انیمیشنی در نرم افزار افکت

 دهد.را نشان می Preview: گزینه 42-3شکل 

 دهد.ن میرا نشا Noneو گزینه  Transition to This Slide: بخش 43-3شکل 
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به چهار دسته اصلی  PowerPointنرم افزار موجود در  یهایمیشنانکنید همانطور که در تصویر بالا مشاهده می

 شوند:تقسیم می

Entrance :)یمیشنعنوان مثال با انه شوند. ب یدچگونه وارد اسلا یاءکند تا اشیم یینتع یمیشن،نوع ان ینا )ورود 

Bounce شوند.یم یینبار بالا و پا ینکنند و چندیسقوط م یدبه درون اسلا یاءاش 

Emphasis  :)نوع  ینا یافتد، زمان اجرایقرار دارند اتفاق م یددرون اسلا یاءکه اش یوقت یمیشنان ینا)تاکید

که ماوس را  یتا وقت یدکن یمرا تنظ یءش یک یدتوانیعنوان مثال شما مه باشد. بیماوس م یکبا کل معمولاً یمیشنان

 بچرخد. یءآن ش ید،کرد یککل

Exit  :)یمیشنمثال، ان یکنند. برایم یینرا تع یداز اسلا یءش یکها نحوه خروج یمیشننوع ان ینا)خروج Fade 

 محو شود. یاز صفحه به آرام یءش یکشود تا هنگام خروج یباعث م

 یکادر باز شدن ی، بر روAnimationsروش اعمال انیمیشن بر روی یک شیء به این صورت است که از پانل 

متحرک،  یهافهرست از افکت یککنید هم مشاهده می 45-3همانطور که در تصویر  .یدکن یککل Animationگروه 

 دهد.را نشان می Animationو بخش  Animation: پانل 44-3شکل 
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 .یدشود. افکت مورد نظرتان را انتخاب کنیم یاننما

شود که یظاهر م یءعدد کوچک در کنار آن ش یکشود. یاعمال م یءش یافکت متحرک انتخاب شده، بر رو

نماد  یک، (Slide pane) یدهادر پنل اسلا ینباشد. همچنیم یمیشنان یمربوطه دارا یءکه ش ستا ینا یانگرنما

 شود.یمربوطه ظاهر م یدستاره در کنار اسلا

 

 

 

 

 
 

 اضافه شده است. Entranceاز بخش  Fadeدر شکل بالا، افکت 

 

 
 

 

 یدارا Fadeمثال، افکت  ی. برایدبده ییرآنها را تغ یدتوانیباشند که شما میم ییهاینهگز یها، داراافکت یبعض

بخش  شود یداز کدام سمت وارد اسلا یءآن ش یدکن یینتع یدتوانیباشد و با آنها میجهت م یینتع یبرا ییهاینهگز

Effect Options ،دهد.تنظیمات مناسبی را در اختیار شما قرار می 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

قرار گرفته  یمیشنان یدارا یءرا که در کنار ش یعدد کوچکجهت حذف انیمیشن اعمال شده روی یک شکل، 

را  None، گزینه Animationرا از صفحه کلید فشار دهید. یا از بخش  Deleteرا انتخاب کرده و گزینه  است

 دهد.: افکت انیمیشن اضافه شده به یک شکل را نشان می45-3شکل 

 دهد.اضافه شده را نشان می Split: افکت 46-3شکل 

 دهد.ان میرا نش Effect Options: تنظیمات بخش 47-3شکل 
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 انتخاب کنید تا انیمیشن اعمال شده حذف گردد.

 

 
 

 

 قرار دادن چند افکت انیمیشن روی یک شیء

 یءش یک یقرار دارد، برا Animation پانلکه در  Animation بخشموجود در  یهااگر با استفاده از افکت

 یقبل یمیشنان یگزینانتخاب شده، جا یمیشنشود و انیآن شکل حذف م یقبل یمیشنان ید،را انتخاب کن یمیشنیان

 خواهد شد. 

 مثلاً  ید،اعمال کن یءش یک یرا بر رو انیمیشننوع  یکاز  یشب یدها ممکن است بخواهوقت یحال، بعض ینبا ا

 ینانجام ا ی. برایدداشته باش یءش یک یبرا Exit یمیشناز نوع ان یو هم افکت Entrance یمیشناز نوع ان یهم افکت

دستور به شما اجازه  ین. ایداستفاده کن Advanced Animationدر گروه  Add Animation گزینهاز  یدکار، با

 .یداضافه کن یءبه آن ش یزرا ن جدیدی یمیشنان ی،فعل یمیشندهد تا ضمن حفظ انیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

داشته باشد، به ازاء  یمیشنان یکاز  یششما ب یءاگر ش .یدافکت متحرک مورد نظرتان را از فهرست، انتخاب کن

مشخص  یزها را نیمیشناعمال ان یباعداد ترت ینشود. ایظاهر م یءشماره کوچک در کنار آن ش یک یمیشنهر ان

 کنند.یم

 

 دهد.را نشان می Animationاز بخش  None: انتخاب گزینه 48-3شکل 

 هد.دنشان می Animationرا از پانل  Add Animation: بخش 49-3شکل 
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 ید،آن را دار یاجرا یبترت یرایشرا که قصد و یشماره مربوط به افکت، هایمیشنان یاجرا یبترت ییرتغ جهت

 یککل Move Later یا Move Earlier هایگزینه یبر رو، Timing، و بخش Animations از پانل .یدانتخاب کن

 کند. ییرافکت تغ یاجرا یبتا ترت یدکن

 

 

 
 

گونه  ین. در ایداعمال کن یءش یکاز  یشترب یها را بر روافکت یتا برخ یداز موارد، ممکن است بخواه یدر بعض

. یدکن یکپ یاءاش یربه سا یءش یک یمتحرک را از رو یهاافکت Animation Painterبا استفاده از ابزار  یدتوانیمواقع م

 .یدکن یککل Animation Painterدستور  یبر رو Advanced Animationو بخش  Animations از پانل

 

 

 
 

 یهایمیشنان یدارا یء. حالا هر دو شیدکن یکشوند، کل یها به آن کپافکت یدخواهیکه م اییءش یبر رو

 هستند. یکسان

 ینبا ا شود.یداده م یششو نما یددر هنگام مشاهده اسلا ید،به کار برده باش یاءاش یکه بر رو یمیشنیهر افکت ان

 یشنما یشپ یدخواهیرا که م یدیاسلا. ینیدها را ببیمیشنان یزشو نیدبدون مشاهده اسلا یدتوانیحال، شما م

. یدکن یککل Previewدستور  یبر روکرده و را انتخاب  Animations پانل .یدانتخاب کن ینید،را بب یشهایمیشنان

 شوند.یم یانمربوطه نما یداسلا یهایمیشنان

  

 دهد.: انیمیشن های اضافه شده را نشان می50-3شکل 

 دهد.نشان می Timingرا از بخش  Move Laterو  Move Eralier: گزینه 51-3شکل 

 دهد.نشان می Advanced Animationرا از بخش  Animation Painter  : گزینه52-3شکل 
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 Animation Paneکار با 

 یجار یدموجود در اسلا یهایمیشنان یدهد تا تمامیامکان را م ینبه شما ا (Animation Pane) یمیشننل اناپ

 یبترت یاو  یدکن یرایشها را ویمیشنان یمصورت مستقه ب یمیشن،نل انابا استفاده از پ یدتوانی. شما میدکن یریترا مد

 یاربس ید،ارد یداسلا یک یرو یادیز یهایمیشنکه ان اقعیدر مو امکانات مخصوصاً ینا ید،بده ییرآنها را تغ یاجرا

 خواهند بود. یکاربرد

 .یدکن یککل Animation Paneدستور  یبر رو Advanced Animation، بخش Animations از پانل

 

 

 

 یجار یدمتحرک موجود در اسلا یهاافکت ینل تماماپ ینشود. ایم یاندر سمت راست صفحه نما یمیشننل اناپ

 دهد.یم یشآنها به شما نما یاجرا یبرا به ترت

 

 

 

 

 

 

 

 
 

را با ماوس  یمیشنان ، یک(Animation Pane) یمیشننل اناپ یقها از طریمیشنان یاجرا یبدادن ترت ییرتغ جهت

 کلیک کنید.  Play Formبر روی گزینه ها یمیشنان یشنما یشمشاهده پجهت  .یدبکش یینپا یاگرفته و به سمت بالا 

   (Timeline)یجدول زمان یکشوند. در سمت راست هر افکت یاجرا م یجار یدمربوط به اسلا یهاافکت

 دهد.یم یشرا به شما نما یمیشنهر ان یشرفتپ یزانقرار دارد که م

 

 

 دهد.نشان می Advanced Animationرا از بخش  Animation Pane  : گزینه53-3شکل 

 دهد.ن میرا در سمت راست برنامه نشا Animation Pane: پانل 54-3شکل 
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 یشو، شما با ماوس بر رویدشود که در طول اسلایآغاز م یافکت متحرک، زمان یکفرض، یشبه صورت پ

 ین. با ایدکن یکبا ماوس کل بار یکبه ازاء هر افکت  یدبا ید،افکت داشته باش ین. اگر شما چندیدکن یککل یداسلا

 یککه به صورت اتومات یدداشته باش ییهاکتاف یدتوانیدر مورد هر افکت، م (start option) ینهگز یرایشحال، با و

 شوند.یکه به صورت همزمان اجرا م یدداشته باش ییهاافکت ینکها یاشوند و یاجرا م یگریبعد از د یکی

را انتخاب  یمیشنان یمربوط به روش اجرا ینهاز سه گز یکیسپس  ،یدکن یکافکت، کل یکادر باز شدن یبر رو

 .یدکن

 

 

 

 

 

 

 

 یمیشنان ینا یعنی ،Start With Previous ینهاجرا شود. گز یمیشنماوس ان یکبا کل یعنی ،Start on Click ینهگز

 یمیشنان یافتنبا خاتمه  یمیشنان ینا یعنی ،Start After Previous ینهشود. گزیاش اجرا میقبل یمیشنهمزمان با ان

 شود.یاجرا م یقبل

 یهاینهگز یسر یک یداراشود. این کادر می ، بازFade یاکادر محاوره ،…Effect Optionsاز طریق گزینه 

 دهد.را در سمت راست برنامه نشان می Timeline: بخش 55-3شکل 

 دهد.نشان می Animation Pane: تنظیمات مختلف یک افکت را در پانل 56-3شکل 
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 باشد.یمتحرک م یهاافکت یتر بر رویقدق یماتاعمال تنظ یبرا یشرفتهپ

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 یمیشنرا به ان یشتریامکانات ب یدتوانیم یاکادر محاوره ینا یقطرکنید از مشاهده می 57-3همانطور که در شکل 

 به صورت زیر است: Effectبرخی از امکانات تب  یفزایید،خود ب

Soundتوانید صدایی را به انیمیشن خود اضافه کنید.: می 

After Animation پس از اجرای انیمیشن چه اتفاقی رخ دهد. به صورت پیش فرض روی :Don’t Dim  است

 های آن عبارتند از: ولی سایر گزینه

More Colors… :.رنگ خاصی را انتخاب کنید تا پس از اجرای انیمیشن به آن رنگ تغییر کند 

Don’t Dimدهد.: هیچ اتفاقی رخ نمی 

Hide After Animation.پس از اجرای انیمیشن مخفی شود : 

Hide on Next Mouse Click شود.اجرا شده مخفی می انیمیشن: پس از کلیک ماوس 

Animate textکند.شن روی کلمات را تعیین می: نحوه اجرای انیمی 

شما  یمیشنها بسته به انینهگز ینباشند. ایم تریقدق یماتاعمال تنظ یبرا یشتریب یهاینهگز یها داراافکت یبعض

 باشند.یمتفاوت م

کلیک  Timing، روی تب Fadeای ، در کادر محاوره(Effect timing) مدت زمان نمایش انیمیشنجهت تنظیم 

 کنید.

 

 

 

 دهد.را نشان می Fade: پنجره 57-3شکل 
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Start،  شروع که شاملOn Click ،With Previous یا After Previous یکبا کل یمیشنان یعنی یناست. ا 

 شروع شود. یقبل یمیشنبا اتمام ان یا ی،قبل یمیشنوس، همراه با انام

Delay: یهبا چند ثان یبعد یمیشنکه ان یدکن یینتع توانیدیفقط م یعنی. شودیمشخص م یهبر حسب ثان یرکهتاخ 

 یرا )برا After Previous یینهمثال اگر گز یپخش شود. برا یدکه در مورد بالا انتخاب کرد یبعد از حالت یرتاخ

به خصوص اگر  یهضق ین. اییدنما یجادا یرتاخ یهمثلاً دو ثان توانیدیپس از آن م ید،( انتخاب کنیمیشنان Startزمان 

 مهم است. یلیخ یدکن یمرا تنظ یدهااصوات موجود در اسلا یدبخواه

Duration: یبخش خواهیدی( است. اگر میه)به ثان یمیشنزمان، طول و سرعت ان هایینهکه شامل گز یمدت زمان 

 کاربرد دارد. یلیخ هاینهگز یناستفاده از ا ید،را با اصوات موجود هماهنگ کن یمیشناز ان

Repeat: یاوقات محتوا یشما تکرار شود. گاه یدشویدر اسلا یمیشنان ینا خواهیدیاست که م یتعداد دفعات 

 یکه حرکت تا انتها یداستفاده کن یطور ینهگز یناز ا توانیدیم یناست، بنابرا یشترب یااز طول حرکت اش یداسلا یک

 تکرار شود. یداسلا

Rewind When Done Playing: یتپخش به موقع یانپس از پا یمیشنان خواهیدیکه م یدانتخاب کن یزمان 

 خود برگشته باشد. یهبه محل اول یبعد یداسلا یبرا ءیاوقات لازم است که ش یخود برگردد. مثلاً گاه ییابتدا

Triggers: یش فرضپ یینه. گزیدرا انتخاب کن یمیشنآغازگر ان یاتتا عمل دهدیاست که اجازه م هاییینهگز 

Animate as Part of a Sequence کندیدنباله فعال شروع م یکاز  یرا به عنوان بخش یمیشناست که ان . 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Fadeاز پنجره  Timing: تب 58-3شکل 
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 آموزش ساخت شوت به دروازه

، نرم افزاری برای ارائه مطالب علمی و فنی است و یک نرم افزار تخصصی برای ساخت PowerPointنرم افزار 

تواند برای ساخت انیمیشن هم مورد استفاده قرار های جالبی دارد که حتی میحال قابلیتانیمیشن نیست. با این 

در این بخش آموزش ساخت یک انیمیشن ساده گفته خواهد شد. بدین صورت که توپی به سمت دروازه گیرد. 

شود. در این پروژه دو تصویر )توپ شود و پس از برخورد به تیر دروازه به سمت پرچم کرنل هدایت میشوت می

و دروازه فوتبال( از طریق اینترنت و جستجو در موتور جستجوی گوگل قرار داده شده است. یک خط کناری دروازه 

 درج شده است. Insertدر پانل  Shapesاز طریق بخش  Rectangleو  Lineهای از طریق ابزار و یک پرچم کرنر

را انتخاب  Blank، گزینه Layoutوی آن راست کلیک کرده و از طریق بخش یک اسلاید جدید ایجاد کرده ر

 ها را مطابق شکل زیر در اسلاید درج کنید.کنید. حالا تصاویر و ابزار

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 Motion، بخش Advanced Animation، بخش Animationحالا تصویر توپ را انتخاب کرده و از پانل 

Paths گزینه ،Custom Path .را انتخاب کرده و مطابق شکل زیر درج کنید 
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کنید مسیر اجرای انیمیشن به خوبی مشخص شده است. برای مشاهده ها مشاهده میهمانطور که در نقطه چین

 را به صورت زیر تنظیم کنید. Delayو  Duration، دو گزینه Timingبهتر، از بخش 

 

 

 
 

 ، اسلاید را اجرا کرده و نتیجه کار خود را مشاهده کنید.F5پس از انجام تنظیمات مورد نظر با زدن کلید 

 های عملیاتیکار با دکمه

ها را سفارشی کنید. به این صورت که از یک اسلاید به توانید حرکت بین اسلایدها میبا استفاده از این دکمه

توانید در صورت اتصال بروید و یا از یک اسلاید به یک برنامه نمایشی دیگر بروید. همچنین شما میاسلاید خاصی 

 به اینترنت به سایت خاصی بروید.

کلیک کرده  Insert پانلبر روی توانید مشاهده کنید. می 60-3در شکل های عملیاتی انواع مختلف دارد که دکمه

دکمه  Buttons Actionاز گالری باز شده در قسمت  را انتخاب کنید. Shapesگزینه  Illustrationو از گروه 

 .عملیاتی مورد نظر را انتخاب کنید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.ا نشان میر Timing: تنظیمات بخش 59-3شکل 

 دهد.: دسترسی به دکمه های عملیاتی را نشان می60-3شکل 
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Previous Slide : رود.به کار می حرکت به اسلاید قبلیبرای 

Next Slide : رود.به کار می حرکت به اسلاید بعدیبرای 

First Slide : رود.به کار می حرکت به اسلاید اولبرای 

Last Slide : رود.به کار می حرکت به اسلاید آخربرای 

Play Sound : رود.به کار می پخش صدای دلخواه در نمایش اسلایدبرای 

Home : رود.به کار می شود(د خانگی شناخته میاول )اسلایدی که به عنوان اسلای لایدحرکت به اسبرای 

Custom Slideشود.: عملکرد این دکمه توسط کاربر تعریف می 

که اشاره گر ماوس به + تبدیل شده است روی اسلاید درگ  را انتخاب کرده و در حالی Next Slideدکمه 

 شود.ظاهر می Setting Actionکنید. کادر محاوره ای 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 To Hyperlink گزینههای مختلف آن توضیح داده شد. اکنون تر در مورد این پنجره و قسمتهای قبلدر بخش

 Show Slideدر نمای  را کلیک کنید. Okدکمه ، شوددیده می Slide Nextآن گزینه  منوی کشوییفعال بوده و در 

 اید اجرا شود.تا عملیاتی که برای آن تنظیم کرده رار گرفته و روی دکمه کلیک کنیدق

 های عملیاتی، نیز تنظیمات مشابه این پنجره را دارند. توجه کنید که سایر دکمه

 نکته!

 Play، گزینه Action Settingای استفاده کنید در کادر محاوره Play Soundدر صورتی که از دکمه عملیاتی 

 دهد.: دکمه های عملیاتی را نشان می60-3شکل 

 دهد.یرا نشان م Action Settings: پنجره 61-3شکل 
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Sound توانید صدای مورد نظر را انتخاب کنید.را علامت زده و از لیست بازشوی آن می 

 نکته!

، Action Settingای توانید در کادر محاورهکنید میاستفاده می Custom Buttonدر صورتی که از دکمه عملیاتی 

خواهید توسط دکمه ، محل و مسیر فایلی را که میBrowseاز دکمه دار کنید و با استفاده را علامت Run Programگزینه 

 اجرا شود را مشخص کنید.

 ساخت یک نوار ابزار پیشرفت

 Format Backgroundایجاد کنید روی اسلاید مربوطه راست کلیک کرده و  Blankیک اسلاید جدید از نوع 

 Presetرا انتخاب کنید و از بخش  Gradient fill، گزینه Format Backgroundرا انتخاب کنید. در پانل 

gradients.حالت خاکستری را انتخاب کنید ، 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

را انتخاب کنید و  Dounut، گزینه Basic Shapesرا باز کرده و از بخش  Drawing، بخش Homeاز پانل 

 را رسم کنید.63-3روی اسلاید شکل 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Format Background: پانل 62-3شکل 

 دهد.را نشان می Basic Shapes: اشکال مختلف بخش 63-3شکل 
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را باز کنید و از بخش  Arrange، گزینه Drawingو از  Formatو پانل  باز شده Drawing Toolsحالا از پانل 

Position Objects گزینه ،Aligh  و دو گزینهAlign Center  وAlign Middle .را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

را انتخاب  Point Star-24و گزینه  Stars and Bannersاشکال را باز کرده و از بخش  Drawingحالا دوباره از بخش 

 درج کنید. 66-3و روی دایره درون اسلاید به شکل 

 

 

 دهد.را نشان می Dounutار : شکل رسم با ابز64-3شکل 

 دهد.نشان می  Arrangeا در بخش ر Align Middleو  Align Center: تنظیمات 65-3شکل 



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 270

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 را روی این شکل هم انجام دهید. Align Middleو  Align Centerتنظیمات 

 درآورید. 68-3حالا از طریق نقطه زرد رنگ و با درگ کردن شکل ستاره را به حالت شکل 

 دهد.را نشان می Point Star-24: گزینه 66-3شکل 

 دهد.را نشان می Point Star-24: ترسیم با گزینه 67-3شکل 
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گیرند و کادر جانگهدار آنها ، روی هر دو تصویر کلیک کنید تا در حالت انتخاب قرار Ctrlدر طریق دکمه 

 مشخص شود.

 

 

 

 

 

 

 

 
 

را کلیک  Fragmentرا باز کرده و گزینه  Merge Shapes، گزینه Insert Shapes، بخش Formatحالا از پانل 

 کنید.

 

 

 

 

 
 

 دهد.: درگ و ترسم شکل جدید ستاره را نشان می68-3شکل 

 دهد.: هر دو شکل ترسیم شده را در حالت انتخاب شده نشان می69-3شکل 

 دهد.نشان می Merge Shapesرا در بخش  Fragment: گزینه 70-3شکل 
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هایی و کلیک روی بخش Ctrlدر ناحیه خالی اسلاید کلیک کرده تا اشکال آزاد شود سپس با نگه داشتن کلید 

 کنید آنها را انتخاب کنید. مشاهده می 72-3که در شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

را نگه داشته و روی یکی از اشکال کلیک کنید تا حالا انگشت در آن نمایان شوید سپس  Ctrlحالا باز هم کلید 

 شود.ایجاد میکنید شکل جدید و ماوس را درگ می Ctrlدر حالی که کلید 

 

 

 

 

 

 ، تصویر به  حالت بالا تبدیل می شود.Fragment: پس از انتخاب 71-3شکل 

 و انتخاب هر بخش را نشان می شود. Ctrl: نگه داشتن کلید 72-3شکل 



  Microsoft Office PowerPoint 273                                                                آموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار  

 

 

 

 

 

 
 

 

های آن کلیک کنید تا کادر جانگهدار حالا تصویر سمت چپ را حذف کنید جهت حذف کافی است روی بخش

آن را کاملاً پاک کنید. حالا دوباره شکل سمت راست را در حالت  Deleteآن مشخص شود سپس از طریق کلید 

کند این حالت مستطیلی را روی کل انتخاب قرار دهید از طریق کشیدن ماوس که حالت مستطیلی شکل ایجاد می

 و درگ کردن ماوس یک نمونه از آن ایجاد کنید. Ctrlشکل بکشید تا اجزای آن انتخاب شود و با نگه داشتن کلید 

 

 

 

 

 

 
 

 Shapeو سپس گزینه  Shape Style، بخش Formatاز پانل  در حالی که شکل سمت چپ انتخاب شده است

Fill  را باز کنید. سپس گزینهGradient  و از بخشDark Variations .گزینه اول را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شکل جدید ایجاد شده را نشان می دهد. 73-3شکل 

 دهد. و درگ نشان می Ctrl: نمونه ایجاد شده از شکل سمت راست را با نگه داشتن کلید 74-3شکل 

 دهد. ا نشان میر Shape Fill: گزینه های بخش 75-3شکل 
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را  Shape Fillگزینه  Shape Styleو بخش  Formatحالا دوباره شکل سمت راست را انتخاب کرده و از پانل 

 انتخاب کنید و رنگ خاکستری را برای شکل سمت راست انتخاب کنید.

 

 

 

 

 

 
 

 

 حالا شکل سمت چپ را آورده و روی شکل سمت راست قرار دهید.

 

 

 

 

 

 

 
 

را انتخاب  Whell، انیمیشن Entranceو از بخش را باز کرده  Animation، بخش Animationsحالا از پانل 

 کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 دهد. : انتخاب رنگ خاکستری را برای شکل سمت راست نشان می76-3شکل 

 : قرارگیری شکل سمت چپ روی شکل سمت راست را نشان می دهد. 77-3شکل 

 هد. درا نشان می Wheelو انیمیشن  Animation: پانل 78-3شکل 
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ها را که به صورت عدد مشخص شده در حالت انتخاب قرار دهید و از پانل دوباره کل شکل و انیمیشن

Animation  و بخشTiming  روی گزینهStart  کلیک کرده و لیست کشوئی آن را باز کنید و روی گزینهWith 

Previous  کلیک کنید و مقدارDuration  تنظیم کنید. 03:00را روی 

 

 

 
 

کلیک کنید تا یک جعبه متن به اسلاید اضافه شود. داخل جعبه  TextBoxروی  Textو بخش  Insertحالا از پانل 

 تایپ کنید و جعبه متن را داخل دایره قرار دهید. 18و اندازه  Tahomaرا با فونت  …LOADINGمتن عبارت 
 

 

 

 

 

 

 
 

را باز کرده و انیمیشن  Animation، بخش Animation از پانلدر صورتی که جعبه متن انتخاب شده است 

Fade  را اضافه کنید. دو باره از طریق بخشAdd Animation انیمیشن ،Pulse .دوباره  را به آن اختصاص دهید

 را اضافه کنید. Fade، انیمیشن Animationو بخش  Animationاز پانل 

 : انیمیشن اعمال شده روی شکل را نشان می دهد. 79-3شکل 

 هد. را نشان می د Animationرا از پانل  Timing: بخش 80-3شکل 

 : جعبه متن اضافه شده به دایره را نشان می دهد. 81-3شکل 
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هید. قرار د With Previousرا باز کرده و روی  Start، گزینه Timingدر هر سه انیمیشن اضافه شده، در بخش 

ا و نتیجه ر قرار دهید. حالا اسلاید را اجرا کرده 1:50را برابر  Delayو مقدار  03:00را برابر  Durationمقدار 

 بررسی کنید.

 ساخت انیمیشن دست نوشته

 TextBoxرل روی اسلاید یک کنت قرار دهید. Blankابتدا یک اسلاید جدید ایجاد کرده و اسلاید جاری را از نوع 

 Informal Romanو نوع فونت را  80را در آن درج کنید. اندازه قلم را برابر  I am a Studentقرارداده و عبارت 

 قرار دهید.

 

 

   

 
 

را انتخاب کنید. سپس در بخش  Apper، انیمیشن Animationرفته و از بخش  Animationحالا به پانل 

Advanced Animation  روی گزینهAnimation Pane .کلیک کنید 

 

 

 

 …Effect Optionsرا باز کرده و روی  Animation، لیست کشوئی Animation Paneدر پانل سمت چپ 

 باز شود. 85-3مطابق شکل  Appearکلیک کنید تا پنجره 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد. : متن نوشته شده روی اسلاید را نشان می82-3شکل 

 دهد. را نشان می Animation: پانل 83-3شکل 

 دهد. را نشان می Animation Pane: تنظمیات پانل 84-3شکل 
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را انتخاب کنید. و مقدار بخش  By letterرا باز کرده و گزینه  Animate text، لیست کشوئی Appearدر پنجره 

seconds delay between letters  توانید با کلیک شود میانیمیشن به نوشته شما اضافه می قرار دهید. 0/2را برابر

 ه روی نوشته داشته است را مشاهده کنید.، انیمیشن را اجرا کنید و تاثیری کPlay Formروی دکمه 

 Imageدر بخش را  hand write pngحالا مرورگر اینترنت خود را باز کرده و وارد سایت گوگل شده و عبارت 

 تایپ کرده و جستجو کنید تصویر زیر را در کامپیوتر خود ذخیره کرده سپس وارد اسلاید کنید.
 

 

 

 
 

آن را  86-3شود مطابق تصویر کنید تصویر دست به اسلاید اضافه میمشاهده می 86-3همانطور که در تصویر 

 Motion Pathرا باز کرده و از بخش  Animationبخش  Animationبالای جعبه متن خواد قرار دهید و از پانل 

 طابق زیر درج کنید.را انتخاب کنید و م Customابزار انیمیشن ساز 

 

 

 

 

 

 قرار دهید. 06/50را روی  Durationمقدار  Timingو بخش  Animationدر پانل 

 را نشان می دهد.  Appear: پنجره 85-3شکل 

 دهد. را نشان می ده: تصویر جدید اضافه ش86-3شکل 

 هد. داضافه شده را نشان می Custom: انیمیشن 87-3شکل 
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را انتخاب کرده  Rectangleکلیک کرده و ابزار  Shapesروی گزینه  Illustartionو بخش  Insertاز طریق پانل 

 و روی نوشته و تصویر درگ کنید.

 

 

 

 

 

را انتخاب  Bring to Frontدوباره تصویر دست نوشته را انتخاب کرده و روی آن راست کلیک کرده و گزینه 

 را انتخاب کنید. Bring to Frontده و سپس گزینه کر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد. شان میرا ن Animation: تنظیمات پانل 88-3شکل 

 دهد. کس را نشان میو درگ کردن روی نوشته و ع Rectangle: ابزار 89-3شکل 

 دهد. جهت آوردن عکس روی مستطیل را نشان می Bring to Front: استفاده از گزینه 90-3شکل 

 دهد. را نشان می Bring to Front: موقعیت قرارگیری تصویر پس از کلیک روی 91-3شکل 
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، ابزار Animationرفته و از بخش  Animationدر حالی که کادر مستطیل در حالت انتخاب است به پانل 

را انتخاب کنید. و از بخش  To Rightحالت  Effect Optionsرا اضافه کنید و از گزینه  Fly Outانیمیشن 

Timing گزینه ،Start  را رویWith Previuos مقدار  وDuration  قرار دهید. 05/00را روی حالت  

 

 

 

 

 

 

 

، Shape Styleباز شود. از بخش  Formatحالا کادر مستطیل را انتخاب کرده روی آن دوبار کلیک کنید تا پانل 

را  No Outlineمقدار  Shape Outlineرا انتخاب کرده و رنگ سفید را تعیین کنید و از بخش  Shape Fillگزینه 

 برای تصویر انتخاب کنید.

 

 

 

 

 

باز شود در این پانل  Formatحالا تصویر دست نوشته را انتخاب کرده و روی آن دو بار کلیک کنید تا پانل 

 کلیک کنید تا پس زمینه حذف شود. Remove Backgroundروی گزینه 

را باز کرده و روی انیمیشن مورد نظر کلیک کنید و منوی کشوئی  Animation Paneدر هر سه انیمیشن پانل 

را انتخاب کنید. تا همگی پس از شروع اسلاید بدون نیاز به کلیک  Start With Previousباز کنید و گزینه  آن را

 کردن اجرا شوند.

 

 

 

 دهد. ان میو تنظیمات مربوط به آن را نش Animation: پانل 92-3شکل 

 دهد. ان میو تنظیمات مربوط به آن را نش Timing: گزینه 93-3شکل 

 دهد. شان میرا پس از اعمال تغییرات ن Rectangle: ابزار 93-3شکل 



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 280

 

 

 

 

 

 

 
 

 

انتخاب شد را کلیک  (I am student)، انیمیشن اول که برای جمله Animation Paneبرای نمایش بهتر، از پانل 

 کلیک کنید. Timingکنید و منوی کشوئی آن را باز کنید و روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

مقدار  Timingباز شده است در این پنجره گزینه  Appearکنید پنجره مشاهده می 96-3همانطور که در شکل 

 کلیک کنید. حالا اسلاید را اجرا کرده و نتیجه را مشاهده کنید. OKقرار داده و روی  6را برابر  Delayبخش 

 

 دهد. را نشان می Start With Previous: انتخاب گزینه 94-3شکل 

 دهد. ان مینش Animation Paneرا در پانل  Timing: گزینه 95-3شکل 

 دهد. را نشان می Appear: پنجره 96-3شکل 
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 (2ساخت نوار پیشرفت )

 Insertتنظیم کنید. از طریق پانل  Blankفرض را از نوع را باز کرده و اسلاید پیش PowerPoint 2016نرم افزار 

یک مستطیل  Rectangleبا گزینه  Rectangleکلیک کرده و از بخش  Shapesروی گزینه  Illustrationsو بخش 

 روی اسلاید ایجاد کنید.

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 Shape Outlineو  No Fillرا روی مقدار  Shape Fillگزینه  Shape Stylesباز شده از بخش  Formatدر پانل 

شیء مستطیل را با کلیک کردن ماوس انتخاب کرده و با نگه داشتن  سپستنظیم کنید.  99-3مقادیر شکل را روی 

 از صفحه کلید درگ کنید و یک شیء جدید مستطیل بسازید. Ctrlکلید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد. نشان می Shapesرا در بخش  Rectangles: ابزار 97-3شکل 

 دهد. اسلاید را نشان میبر روی  : مستطیل درج شده98-3شکل 

 دهد. ان میرا نش Shape Style: تنظیمات بخش 99-3شکل 
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 Shape Fillگزینه  Shape Styleو بخش  Formatدوباره روی اسلاید مستطیل اول را انتخاب کرده و از پانل 

را  No Outlineرا باز کرده و گزینه  Shape Outlineرا باز کرده و رنگ زرد را آن انتخاب کنید. سپس گزینه 

 (.101-3انتخاب کنید. حالا مستطیل اول را درگ کرده و روی مستطیل دوم قرار دهید )مطابق شکل 

 

 

 
 

 Advancedرفته و از بخش  Animationدر حالی که مستطیل دوم به صورت انتخاب شده است به پانل 

Animation  رویAdd Animation  کلیک کرده و گزینهWipe  .را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 
 

را  From Leftرا باز کرده و حالت  Effect Optionsگزینه  Animationو بخش  Animationدوباره در پانل 

 انتخاب کنید.

 

 

 

 

 

 

 دهد. : ایجاد یک مستطیل جدید را نشان می100-3شکل 

 دهد. نشان می: تغییرات انجام شده بر روی مستطیل را 101-3شکل 

 دهد. نشان می Add Animationرا از گزینه  Wipeن : اضافه کردن انیمیش102-3شکل 

 دهد. ا نشان میر Effect Optionsرا از بخش  From Left: حالت 103-3شکل 
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 Durationو مقدار  After Previousرا روی مقادیر  Start، گزینه Timingو بخش  Animationدوباره در پانل 

 تنظیم کنید. 06/90را روی 

 

 
 
 

 حالا اسلاید را اجرا کرده و نتیجه را مشاهده کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد. می را نشان Timing: تنظیمات بخش 104-3شکل 



 

 (PowerPointهای مختلف در نرم افزار اجرا، غلط یابی، و نما نحوه آشنایی بافصل چهارم )
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 هاشیوه اجرای اسلاید

 یدتوان از کلیم یداسلا یک یاجرا یبرا .پرداخته خواهد شد یداسلا یمتفاوت اجرا یهایوهش هب بخش ینر اد

F5 یداست کل یکاف یزن یشیخروج از حالت نما یاستفاده کرد و برا Esc یدرا فشار ده یداز صفحه کل. 

 قرار دارد. Start Slide Showو بخش  Slide Showها در پانل های مختلف اجرای اسلایدشیوه

 

 

 
 

 ینهاستفاده از گز ید،اسلا یک یاجرا یوهش ینترساده: (From Beginning)آخر  یدنخست تا اسلا یداسلا یاجرا

From Beginning کند.یشروع به اجرا م یداسلا یناست که از نخست 

 یداکرده یکه طراح اسلاید جاری که یدخواهیاگر م  (From Current Slide):یراخ یداز اسلا یدهااسلا اجرای

 .یدکن یککل From Current Slide ینهگز یداده شود، بر رو یشنما

 یآسان یارکار بس ینبه صورت آنلا یدشواسلا یکارائه : (Present Online) صورت آنلاینها به اجرای اسلاید

 یازین ی. حتیدوصل باش ینترنتاست که به ا ینا ید،دار یازکار ن ینا یبرا تانینندگانکه شما و ب یزیاست. تنها چ

ارائه خود را طبق  توانیدیند، ممتصل هست ینترنتبه ا تانینندگانکه ب ی. هنگامیستهم ن PowerPointبه برنامه 

 .یدشروع کن یشگیهم روال

قلم آن  یا یلایتربا ها یا یدکن یرایشآن را و توانیدینم یدشواسلا ینارائه آنلا ینکه در ح یدتوجه داشته باش لطفاً

خود استفاده  صحبت با مخاطبان یبرا، PowerPointاز  توانیدیارائه نم یندر ح ینچن. همیدکن یگذاررا علامت

 .یدکن یککادر کل یندر ا Present Onlineدستور  یبر رو .یدکن

 

 

 

 

 شود.باز می Present Onlineکلیک کنید تا کادر  Office Presentation Serviceبر روی گزینه 

 

 

 

 دهد.را نشان می Start Slide Show: بخش های مختلف 1-4شکل 

 د.دهرا نشان می Present Online: گزینه 2-4شکل 
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آماده  PowerPointنرم افزار شما در  ینآنلا ارائه ینکه. به محض ایدکن یککل Connect ینهگز یحالا بر رو

 گردد.و سپس پنجره زیر ظاهر می شودیظاهر م یتوضع یامپ یکشود، 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ظاهر شده است در کادر مربوطه ایمیل خود را  Sign inکنید پنجره ، مشاهده می4-4همانطور که در تصویر 

 کلیک کنید. Nextکرده و بر روی دکمه  ثبت

 

 

 د.دهرا نشان می Present Online: پنجره 3-4شکل 

 دهد.را نشان می Sign in: پنجره 4-4شکل 
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 .یدمدنظرتان را انتخاب کن ینکانتخاب نشده است، ل ینک. اگر قبلاً لشودیظاهر م 4-5ینک مطابق شکل ل یک

به دلخواه خود در هر  توانیدیسپس م ید،کن یککل Copy Link ینهگز یموردنظر بر رو ینکاز ل یکپ یک یهته یبرا

 یدمطمئن شو یدفقط قبل از شروع ارائه خود با. یدکن Pasteآن را  یمیلا یاوبلاگ  ی،اجتماع شبکه یکمانند  ییجا

 شند.با کرده یافتموردنظر را در ینکاز ل یکپ یکشما  ینندگاناز ب یککه هر 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

وس او به کمک م یدارائه ده یشگیرا طبق روال هم یدشواسلا .یدکن یککل Start Presentation ینهگز یبر رو

 یانپا)   End Online Presentationینهگز یپس از اتمام کار بر رو .یدآن را به جلو ببر یدهایاسلا ید،صفحه کل یا

 .یدکن یک( کلینارائه آنلا

دکمه  یکادر بر رو ین. در اشودیظاهر م ید،ده یانتان را پاارائه خواهیدیم ینکها ییدتأ یبرا یاکادر محاوره یک

End Online Presentation یدکن یککل. 

 

 

 
 

باشید و به  www.outlook.comنکته! فقط توجه داشته باشید برای استفاده از امکانات ارائه آنلاین عضو سایت 

 متصل شده باشید. OneDriveسایت 

از گاهی اوقات ممکن است بخواهید یک اسلاید را : (Custom Slid Show)ها کارآمد کردن نمایش اسلاید

دهید، پنهان را به بیش از یک گروه از مردم ارائه می PowerPointمخفی کنید. به عنوان مثال، اگر شما یک  خود

دهید، تواند به ارائه اسلایدهایتان به هر گروهی که آن را ارائه میها میکردن یا حتی بازسازی برخی از اسلاید

 د.دهرا نشان می Present Online: پنجره 5-4شکل 

 دهد.را نشان می Present Online: پانل 6-4شکل 

http://www.outlook.com/
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 ند. کمک ک

توانید یک نسخه کوتاه از نمایش اسلاید خود برای هنگامی که زمان کوتاهی دارید تهیه کنید. شما همچنین می

 .سری اسلایدهای پنهان داشته باشیددهد که همراه نسخه اصلی یککارآمد کردن اسلایدها به شما این امکان را می

را انتخاب  …Custom Showsک کرده و گزینه کلی Custom Slide Show، بر روی گزینه 7-4مطابق شکل 

 کنید.

 

 

 
 

 شود.باز می 8-4مطابق شکل  Custom Showsکادر 

 

 

 

 

 
 

 کلیک کنید. …New، بر روی گزینه Custom Showsدر پنجره 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (Slide in Presentation)در ستون سمت چپ  یداکرده یکه طراح یدهاییهمه اسلا ینید،بیبالا م یرهمانطور که در تصو

 Addصورت دکمه  ین. در ایدرا انتخاب کن یدآن اسلا یدتوانیم ید،شماره هر اسلا یبر رو یکبا کل وجود دارد.

 (Slide in custom show)انتخاب شده به ستون سمت راست  لایدتا اس یدکن یککل Addدکمه  یشود. حال بر رویفعال م

 دهد.را نشان می Custom Slide Show: گزینه 7-4شکل 

 دهد.را نشان می Custom Shows: کادر 8-4شکل 

 هد.درا نشان می Define Custom Show: کادر 8-4شکل 
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  منتقل شود.

 یبترت ین. بدیدکن یکرا کل Removeو دکمه  یکستون سمت راست کل یاسام یهم بر رو یدهاحذف اسلا یبرا

 رایاج یرا برا OK یدکل یت. در نهایدکنیم یجادخودتان را در ستون سمت راست ا یبیترت یدهایاز اسلا یستیل

 یشنما یدایدهکه شما چ یبیبه ترت یدهاکه اسلا یدد یدخواه یداسلا ی. حال در صورت اجرایدکن یککل یوهش ینا

دفعات بعدی  توانید یک نام اختصاص دهید تا درهم می Slides in custom showدر بخش  داده خواهند شد.

 اجرا با کلیک بر روی آن اجرا کنید.

 

 

 

 

 

 

 
 

 نمایش داده شود. Custom Showsکلیک کنید. تا پنجره  OKپس از انجام تنظیمات مورد نظر روی دکمه 

 

 

 

 

 
 

 ،Editتوانید یک ارائه با سبک نمایش دلخواه خود ایجاد کنید. با انتخاب گزینه ، میNewبا انتخاب گزینه 

، یک کپی Copyآن را حذف کنید. و با انتخاب گزینه  Removeتوانید ارائه خود را ویرایش و با انتخاب گزینه می

 ئه نمایش داده می شود. ، اراShowاز ارائه خود بگیرید. و در نهایت با کلیک بر روی 
 

 

 

 

 

 هد.درا نشان می Define Custom Show: کادر 9-4شکل 

 دهد.را نشان می Custom Shows: کادر 9-4شکل 
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 تنظیمات نمایش اجرای اسلاید

 یرز یرمانند تصو یاپنجره، Set Upو بخش  Slide Show پانلاز  Setup Slide Show ینهگز یبر رو یکبا کل

حذف ها یداسلا یرا به هنگام اجرا یکرد و امکانات یرا سفارش یشنما یوهتوان شیشود که با استفاده از آن میباز م

 و اضافه کرد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 کنید این پنجره از چندین بخش تشکیل شده است:مشاهده می 11-4همانطور که در شکل 

 :Show Typeبخش 

ها به صورت تمام یداسلا یاجرا یدمذکور را انتخاب کن یینهکه گز یدر صورت :Present by a speakerی گزینه

 انتخاب شده است. یزن فرض یشبه صورت پ ینهگز ینشود. ایصفحه نشان داده م

 یعنیها به صورت پنجره خواهد بود، یداسلا یاجرا ینهگز ینبا انتخاب ا: Browser by an Individual یگزینه

 قابل مشاهده خواهد بود. یداسلا یاجرا یدر اطراف پنجره یندوزصفحه و یو بالا یینپا یمنوها

 

 دهد.نشان می Slide Showانل را در پ Set Up Slide Show: گزینه 10-4شکل 

 د.دهرا نشان می Set Up Show: پنجره 11-4شکل 
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نخست خواهد بود با  ینهگز یوهبه همان ش یداسلا یاجرا ینهگز ینبا انتخاب ا: Browser at a Kiosk یگزینه

 ل مشاهده نخواهند بود.قاب یددر اسلا یاتیعمل یدهایراست و کل یکحالت کل ینتفاوت که در ا ینا

 : Show Optionبخش 

ها به صورت پشت سرهم تا فشار دادن و یداسلا یمنظور اجرا: به Loop Continually Until Escی گزینه

 داده خواهند شد. یشنما یدرا فشار نده Esc یدکه کل یها تا زمانیدکه اسلا یمعن یناست. بد Esc یدانتخاب کل

 یداسلا یضبط صدا در طول اجرا یتها بدون قابلیداسلا یبه منظور اجرا: Show Without narrationی گزینه

 استفاده کرد. یداسلا یتوان از ضبط صدا در هنگام اجراینم ینهگز ینباشد که با انتخاب ایم

ر رود که دیبه کار م یمیشنان یشها بدون نمایداسلا یبه منظور اجرا: Show Without animationی گزینه

 داده نخواهد شد. یشها نمایددر اسلا یو افکت یمیشنان یچه یگرد ینهگز ینصورت انتخاب ا

  :Show Slideبخش 

را  All یینهکه گز یرود. در صورتیها به کار میداسلا یاجرا یشماره یشنما یمتنظ یبخش برا ینا یهاگزینه

 انتخاب شده است. ینهگز ینفرض هم یشداده خواهند شد. که به صورت پ یشها نمایداسلا یهمه یدانتخاب کن

و  Fromرا در کادر  یداسلا یناول ینشان داده شود، شماره یدلخواه یها از شمارهیداسلا یداگر بخواه اما

 یبرا Custom Show ی ینهاز گز یدتوانیحال م ین. در عیدوارد کن Toدلخواه را در کادر  یداسلا ینآخر یشماره

 .ییدخود استفاده نما یهایداسلا یکردن اجرا یسفارش

 :  Advance Slidesبخش

 ییروس تغام یکو با کل یها را به صورت دستیداسلا یاجرا یدتوانیم Manually یینهصورت انتخاب گز در

طور خودکار و با توجه ها به یداسلا ید،را انتخاب کن Using Timing if present یینهکه گز یو در صورت یدده

 شوند.یداده م یشنما یداسلا یاجرا یشده برا یینبه زمان تع

 :Multiple Monitorsبخش 

بازشونده  یستباشد. با استفاده از ل یشگرچند نما یشما دارا یانهشود که رایاستفاده م یزمان یبخش برا یناز ا

Slide show یدانتخاب کن را هدلخوا یشگرنما یپخش بر رو یمتنظ توانید، می. 
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 مخفی کردن اسلاید

ها آن را انتخاب کنید. سپس روی آن راست کلیک برای مخفی کردن یک اسلاید کافی است که از پانل اسلاید

 Hide Slideروی گزینه  Set Upو بخش  Slide Showرا کلیک کنید و یا  در پانل  Hide Slideکرده و گزینه 

 کلیک کنید.

 

 

 
 

 اید نمایش داده نخواهد شد.کرده Hide Slideحالا اگر اجرا کنید اسلایدی که آن را 

 اسلاید بندیزمان تکرار

. یدبه خاطر بسپار یدرا با یادینکات ز ید،شوآماده  PowerPoint یلفا یکارائه  یبرا خواهیدیکه م یهنگام

 PowerPointکرد. خوشبختانه، در نرم افزار  یدمطرح خواه یو چه مطالب کشدیارائه چه مدت طول م ینکهمثلاً ا

ابزار  یلهبوس ینچن. همیدخود را تکرار کن یدشواسلا توانیدیها مارائه شده است که به کمک آن ییابزارها 2016

voiceover narration) ،یدنسخه از ارائه را ضبط کن یک توانیدی( میرتصو خارج از یصدا. 

 یبر رو یکخاص بدون کل یبندارائه با زمان یک یدکه بخواه شودیاستفاده م یمواقع یبرا یبندکرار زمانت

. با یدکن ینتان را تمرکه موضوعات بحث کنیدیم یدافرصت پ یبندبا تکرار زمان ینچن. همیدداشته باش یداسلا

. سپس ارائه در برنامه یدکن یرهرا ذخ یمیشنو ان یدمربوطه به هر اسلا یبندزمان توانیدیم یتقابل یناز ااستفاده 

PowerPoint شودیشده به طور خودکار پخش م یرهذخ یبندطبق زمان. 

 . یدکن یککل Set Upاز بخش  (یبندتکرار زمان) Rehearse Timings گزینه یبر رو Slide Show ابتدا از پانل

 

 
 

 
 

. هر وقت آماده یدکن ینرا تمر یدشوتان. ارائه اسلاگیردیشما قرار م یارتان در اختتمام صفحه از ارائه ینما یک

 یواقع در گوشه بالا Nextدکمه فلش  یضبط( بر رو) Recording در نوار ابزار ید،برو یبعد یدبه اسلا یدشد

 .یدکار استفاده کن ینا یبرا توانیدیم یزن یدتانجهت راست صفحه کل ید. از کلیدکن یککل یدسمت چپ اسلا

 دهد.نشان می Slide Showرا در پانل  Hide Slide: گزینه 11-4شکل 

 دهد.نشان می Slide Showرا در پانل  Hide Slide: گزینه 11-4شکل 
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. اگر شودیم یانتان نماهمراه با کل زمان پخش ارائه یاکادر محاوره یک یدید،رس یداسلا یشنما یانبه پا یوقت

. حالا شودیم یرهموردنظر ذخ یبندزمانکلیک کنید. را  Yesدکمه  ید،دار یتخود رضا یداسلا یشنما یبنداز زمان

 یشبه طور خودکار نما یبندزمان ینبا استفاده از ا PowerPointنرم افزار  ید،ارائه بده خواهیدیکه م یدفعه بعد

 .بردیرا به جلو م یدهااسلا

 توانیدیم یابید،درست دست  یبندتا به زمان یدرا به اجرا درآور هایبندبار زمان ینچند یددار یازکه ن یمواقع در

. دیکن یداز نو شروع به پخش اسلا یا یدرا متوقف کن یشچند لحظه نما یبرا Recordingبا استفاده از نوار ابزار 

صورت گرفته در  هاییاتاز عمل یک یچه یمرتوقف تا با. یدکن یککل Pauseدکمه  یبر رو یمرتوقف تا یبرا

تکرار( ) Repeatدکمه  یبر رو یجار یددر اسلا یبندتکرار زمان یبرا ین،. علاوه بر اشودیمنظور نم هایبندزمان

 .یدکن یککل

 

 
 

 Record Slide Showکار با 

 یناست، با ا Rehearse Timings یتمشابه قابل Record Slide Show یت، قابلPowerPointنرم افزار در 

خود را  یصدا توانیدیم ید،دار یکروفونم تانیانهرا یتر است. اگر بر روگسترده یآن کم یتفاوت که کاربردها

 یدئویو یا یلفا یکخود به عنوان  اسلایدشواز  یدکاربرد دارد که بخواه یمواقع یبرا ین. ایدکل ارائه ضبط کن یبرا

 .یدبا پخش خودکار استفاده کن

از  یکیسپس در پنجره باز شده  ید،کن یککل Record Slide Show ییفلش کشو یبر رو Slide Show پانلاز 

 را انتخاب کنید. …Start Recording from Current Slideو  …Start Recording from Beginning ینهدو گز

 

 

 دهد.را نشان می Rehearse Timingاسلاید با گزینه  : اجرای12-4شکل 

 دهد.را نشان می Recording: ابزار 13-4شکل 
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 Start Recording from Beginning: شودیضبط از ابتدا شروع م ینهگز ینبا انتخاب ا. 

 :Start Recording from Current Slide شودیشروع م یجار یدضبط از اسلا ینهگز ینا تخاببا ان. 

 هایینه. گزشودیظاهر م یاکادر محاوره یککلیک کنید  …Start Recording from Beginningبر روی گزینه 

 یتنها در صورت ید. توجه داشته باشیدکن یککل Start Recordingدکمه  یو بر رو یددلخواه خود را انتخاب کن

 متصل شده باشد. تانیانهبه را یکروفونم یککه  یدگفتار خود را ضبط کن توانیدیم

 

 

 

 

. در صورت ضبط گفتار خود یدرا اجرا کن یدشوتان. حالا اسلاآیدیدر م یشتمام صفحه به نما یتان در نماارائه

در  Nextدکمه  یبر رو ید،برو یبعد یدبه اسلا یدآماده شد یوقت .یدواضح صحبت کن یبا صدا یکروفونحتماً در م

 .یدکار استفاده کن ینا یجهت راست برا یداز کل یاو  یدکن یککل Recordingنوار ابزار 

 

 
 

 یبنداکنون زمان .بنددیتمام صفحه را م ینما ،PowerPointنرم افزار  یدید،رس یداسلا یشنما یانبه پا یوقت

بلندگو در گوشه  یکونآ یکگفتار با  یدارا یدهایاسلا .شوندیتان محسوب ماز ارائه یو گفتار شما بخش یدهااسلا

 .شوندیسمت راست نشان داده م یینپا

 یکاشاره به  یبرا ین،. بنابرایستقابل مشاهده ن یانیپا یدوس در اسلااضبط شده، نشانگر م یدشوهایدر اسلا

صفحه  Ctrl یدکل یستکار کاف ینا ی. برایداستفاده کن یزریهمان نشانگر ل یا laser pointer یتاز قابل یدبا یزچ

وس به صورت ام ینماتا مکان یدآن را نگه دار و یدکن یکتان کلوساو در همان حال با م یدرا نگه دار یدتانکل

 نقطه قرمز کوچک ظاهر شود. یک

 دهد.می را نشان Record Slide Show: ابزار 13-4شکل 

 دهد.را نشان می Record Slide Show: کادر محاوره ای 14-4شکل 

 دهد.را نشان می Recording: ابزار 15-4شکل 
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 ینهکنار گز ییفلش کشو یبر رو Slide Show پانلدر جهت حذف گفتار با مسائل زمانبندی کافی است که 

Record Slide Show ینهگز یوس را روا. حالا در پنجره باز شده میدکن یککل Clear پنجره باز  یکتا  یدقرار ده

 .یددلخواه خود را از فهرست انتخاب کن ینهشود، سپس گز

 

 

 

 

 

 

 های خودنیز در اختیار کاربر قرار داده شده است تا اهنگام اجرای اسلاید Set Upبرخی از تنظیمات در بخش 

 ز آن استفاده کنید.ا
 

 

 

 
 

 یرا در هنگام اجرا یزریضبط شده و اشارات نشانگر ل یشاز پ یامکان پخش صدا: Play Narrationی ینهگز

 سازد.یها فراهم م یداسلا

 گردد.یشده م یینتع یشاز پ یبندبراساس زمان اهیدموجب پخش اسلا: Use Timingsی گزینه

در  یو صوت یدئوییو یهایلهنگام پخش فا یکنترل یعملگرها یشموجب نما :Sow Media Controlی گزینه

 شود.یها م یداسلا یزمان اجرا

بخش باشد. با استفاده از  یشگرچند نما یشما دارا یانهرانیز در صورتی که  Monitorsو در نهایت از بخش 

Monitor یددلخواه انتخاب کن یشگرنما یپخش بر رو یمتنظ یبراتوانید می.  

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Clearی مختلف بخش : گزینه ها16-4شکل 

 دهد.را نشان می Set Up: تنظیمات بخش های مختلف بخش 17-4شکل 

 دهد.را نشان می Monitor: بخش 18-4شکل 
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 Proofingکار با ابزار های بخش 

املاء و  یبررس یمانند ابزارهاکاربران  یپیاشتباهات تا یحتصح یبرا یژگیو ینچند، PowerPointنرم افزار 

اگر یک متن تایپ  .یدو بدون خطا بساز ی،احرفه یهاکنند تا ارائهیابزارها به شما کمک م یندارد. ا دستور زبان

 ها و گرامر واژه تایپ شده را کنترل کنید.توانید درستی واژهاید میکرده

 .یدکن یککل Spelling ینهگز یکادر گروه بر رو ینو از ا ییدمراجعه نما Proofing بخشبه  Review پانلاز 

 

 

 
 

نرم افزار  که در متن شما باشد، یازاء هر اشتباه املائشود. به یم یاندر سمت راست صفحه، نما Spellingنل اپ

PowerPoint ،را انتخاب  یشنهاداتاز پ یکی ستا یدهد. کافیآن، به شما ارائه م یحتصح یبرا یشنهادپ ینچند

 .یدکن یکرا کل Changeو سپس دکمه  یدکن

 

 یانپنجره نما یک ید،خطا را هم اصلاح کرد ینکهبعد از ادهد. نشان میخطاها را  یبترت ،Spellingدر پانل 

 .یدکن یککل Ok یرساند. رویرا به اطلاع شما م یاتشود و خاتمه عملیم

 یکرا به عنوان  یحکلمه صح یکها وقت یکند. ممکن است بعضیدرست کار نم یشههم Spellingویژگی 

 یایی،جغراف یهااشخاص و محل یخاص، مثل اسام یهادر مورد اسم کند. معمولاً یبه شما معرف یاشتباه املائ

 یعبارت ،PowerPointنرم افزار  ی. وقتیردصورت پذ ،املاء ینوع اشتباهات از سمت ابزار بررس ینممکن است ا

 دهد.را نشان می Proofing: بخش 19-4شکل 

 را نشان می دهد. engineering و خطای املایی واژه Spelling: پانل 20-4شکل 
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 :یددار یاردر اخت ینهگز ینگرفتن آن، چند یدهناد یبراکند، شما یم یمعرف یرا به عنوان اشتباه املائ

Ignore :دهد.یدر آن نم ییریگرفته و تغ یدهمورد خاص را ناد یکآن  ینهگز ینا 

:Ignore All در سراسر ارائه شما  یآن اشتباه املائ یتکرارها یتمام ین طورمورد خاص و هم یکآن  ینهگز ینا

 دهد.ینمدر آنها  ییریگرفته و تغ یدهرا ناد

Add: به فرهنگ واژگان  یحکلمه صح یکرا به عنوان  یاشتباه املائ ینهگز ینا(Dictionary)  نرم افزار

PowerPoint خواهد کرد. ییشناسا یحکلمه صح یککلمه را به عنوان  ینا یگرد ینکند، و بعد از ایاضافه م 

کند، یم یبررس ی،اشتباهات املائ یافتن یارائه شما را برا ،PowerPointفرض، نرم افزار  یشبه صورت پالبته 

توسط  ی. اشتباهات املائیداملاء را اجرا کن یبررس یژگیتا به صورت جداگانه و یدهم ندار یازین یگرشما د ینبنابرا

 گردند.یم یزها متمامتن یردار قرمز از ساخط موج یک

آن،  یردار قرمز در زکه با خط موج یاکلمه یبر رو، یکوماتاملاء به صورت ات یبررس یژگیاستفاده از وجهت 

 یستاز ل شود.یمنو ظاهر م یک ،یدکن یکشده است، راست کل یمعرف یشده و در واقع به عنوان اشتباه املائ یزمتما

 .یدکن یککلمه کل یحاملاء صح یبر رو یشنهاداتپ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خواهد شد. یحمربوطه، تصح یاشتباه املائ

 .یدرا انتخاب کن Add to Dictionary یاو  Ignore یهاینهظاهر شده، گز یتا از منو ید،دار یزامکان را ن ینا شما

 توانید این کلمه را به لیست واژگان اضافه کنید.، حتی میAdd to Dictionaryبا استفاده از گزینه 

با استفاده از ید. استفاده کن Proofingدر بخش  Thesaurusجهت پیدا کردن معنی یک واژه کافی است از ابزار 

های جامع انگلیسی پیدا های مترادف کلمه انتخاب شده را از فرهنگهمچنین واژهو  هاواژه یتوان معنیم ینهگز ینا
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سمت  نآن در ستو یبه جا یشنهادیپ یهاواژه ینهمچن و Engineer معادل واژه یرز یربه طور مثال، در تصو .کرد

 . است هشدراست نوشته 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Smart Lookupآشنایی با 

 خود خواهد بود. یمرورگر اختصاص یدارا Microsoft Officeشده بود  یعه، شاOFFICE 2016قبل از ارائه 

 ینا یقرار گرفته است ول OFFICE 2016در مجموعه  Edge یا IEمانند  یشد که مرورگریم یرابتدا تصو یدشا

کرده است. به  یسازینهش اطلاعات بهیجستجو و نما یخود را برا، Microsoft Office 2016بلکه  طور نبود.

 داشت. یدخواه یشتریتعامل ب ینترنتبا ا، Office 2016 یهادرون برنامه یعبارت

ر نسخه د یول یداکار کرده Lookup ینهگز اتاکنون ب ید، احتمالاًکنیاستفاده م Office یقبل یهایرایشاز و اگر

 سپرده است. Smart Lookupخود را به  یدارد بلکه جانوجود  ینهگز ینا یگرد، 2016

Smart Lookup های نرم افزاری اکثر بسته یبر روOffice  قرار دارد. جهت استفاده ازSmart Lookup کافی ،

و  Reviewبه حالت انتخاب درآورید و از پانل  متن درون اسلاید تایپ شده است را متنی که درون جعبهاست 

 کلیک کنید. Smart Lookupروی گزینه  Insightsبخش 

  

 

 

 
 

 

 را نشان می دهد. engineeringو مترادف کلمه  Thesaurus: پانل 20-4شکل 

 دهد.نشان می Insightsرا از بخش  Smart Lookup: گزینه 21-4شکل 
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باز  Insightsراهنما در سمت راست شما به نام  پانل یک ید،کرد یککل Smart Lookup یبر رو ینکهبعد از ا

 یو اطلاعات لازم برا یآگاه ،Microsoftشرکت در واقع  باشد.یم یو آگاه ینشب یبه معنا ،Insights شود.یم

پنجره یاو  یدگر مراجعه کنیبه مرورگر د یستن یازکند و نیفراهم م PowerPoint یطمح ینعبارت شما را در هم

 .یدمختلف سروکار داشته باش یها

 دهد.، اطلاعات لازم را ارائه میInsightsدر پانل  Engineerبه طور مثال در مورد واژه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Define یگریو د Exploreشامل  یکیشامل دو بخش  Insightsکنید مشاهده می 22-4همانطور که در تصویر 

عبارت مورد نظر شما را در موتور  ،Microsoftشرکت باشد، یجستجو م یکه به معنا Exploreبخش  در باشد.یم

Bing   وWikipedia  یشکوچک نما یاآن را به همراه خلاصه یجآن را جستجو کرده و نتا یرتصو یاو عکس 

داده  یشنما رگرمرو یکتا در  یدکن یکآن کل یبر رو ستا یکاف ید،شو یتوارد آن سا یددهد و اگر بخواهیم

 یککل Moreعبارت  یبر رو ستا ینبود کاف یشما کاف یبرا یهاول یجباشد که اگر نتایم یننکته قابل توجه ا شود.

 به شما نشان دهد. یشتریجستجو ب یجتا نتا یدکن

 یشنما ینا خواهد داد. یشا نماآکسفورد به شم یکشنریعبارت شما را از د یااز کلمه  یفیتعر Defineدر بخش 

 شما قرار خواهد داد. یاراطلاعات لازم را در اخت یهآن و کل یکشامل تلفظ عبارت و فونت

 

 

 را نشان می دهد. Insights: پانل 22-4شکل 
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 ترجمه متون 

متن مورد نظر را  یااست واژه  یکافمختلف را ترجمه کرد.  هایو واژه توان متونیم PowerPointدر نرم افزار 

نرم  راست در سمت. یدکن یککل Translateروی گزینه  Languageو بخش  Reviewاز پانل  انتخاب و سپس

 Insert ینهگزکرده و  انتخاب ییناز بخش پا زبان مورد نظر را شود. ظاهر می Researchپنجره  PowerPointافزار 

 شما درج خواهد شد. یمتن انتخاب یر. متن ترجمه شده، در زیدکن یکرا کل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 توانید زبان مورد نظر خود را تنظیم کنید.نیز می Languageدر بخش  Languageاز طریقه گزینه 

 

 

 دهد.شان میرا ن Translateو ابزار  Language: بخش 23-4شکل 

 دهد.را نشان می و متن ترجمه شده Research: پنجره 24-4شکل 
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 هاارائه ینیبازب

ها صحبت شد در این بخش باز هم مروری روی به اسلاید Commentهای قبلی در مورد اضافه کردن در بخش

 شود. پرداخته می PowerPointاین قابلیت در نرم افزار 

 یجادا یبه صورت مشترک رو یگریبا شخص د ینکها یاو  ید،دهیقرار م یارائه را مورد بازنگر یککه  یوقت

 ینو البته ا یدجاها درج کن یرا در برخ یحاتیتوض یدبتوان یدداشته باش یلممکن است تما ید،کنیارائه کار م یک

 نکند.  ییرشما تغ یدباشند که اسلا یبه نحو یحاتتوض

به درج  شوند، صرفاً یشما دستکار یدهایاسلا ینکهدهد تا بدون ایامکان را م ینبه شما ا Comment یژگیو

که ارائه مربوطه را مورد  یکسان یاکنندگان ارائه و  یجادتوانند توسط ایم یحاتتوض ین. ایدبپرداز یحاتتوض

 دهند، درج گردد.یقرار م یبازنگر

انتخاب  ینا ید،کن یککل یزاز ارائه ن یگرهر نقطه دلخواه د یبر رو یدتوانیم یحت یا متن، تصویر یا شیء مورد نظر

 Newدستور  یبر رو Commentsو بخش  Review نل از پا در آنجا درج خواهد شد. یحاتاست که توض ییجا

Comment یدکن یککل. 

 

 

 
 

توانید توضیحات مورد نظر خود را وارد پانل می ینشود. در ایم یاننما پانل توضیحات در سمت راست برنامه

 کنید. 

 

 

 

 

 

هر  یبر رو یدتوانیم ینطورهم ید،را بفشار Enter یدو کل یدمد نظرتان را در کادر مربوطه وارد کن یحاتتوض

با  یحاتمحل درج توض شما ثبت گردند. یحاتتا توض ید،کن یک( کلیحاتاز کادر توض یراز ارائه )به غ یگرنقطه د

 گردد.یمشخص م یداسلا یکوچک، رو یکونآ یک

تا به  یددار یزامکان را ن ینا ین. همچنییدمرور و مشاهده نما یحاتنل توضارا در پ یحاتتوض یدتوانیشما م

 نشان می دهد. Commentsرا از بخش  New Comment: گزینه 25-4شکل 

 امه نشان می دهد.را در سمت راست برن Comments: پانل 26-4شکل 
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قرار دارد،  یدکه در اسلا یحاتتوض یکونآ یبر رو یحاتمشاهده توض ی. برایدبده یزپاسخ ن یرینسا یحاتتوض

 ،Show Commentsدستور  یبر روبا کلیک  Commentsو بخش  Review پانلاگر در  ین. همچنیدکن یککل

 شوند.یم یاننما یحاتتوض

 تا انتخاب شود. یدکن یککل یدآن را دار یرایشکه قصد وتوانید یادداشتی می Commentجهت ویرایش یک 

خارج  یگراگر در هر نقطه د طور ینهمفشار دهید. را  Enterو سپس  یدکن یمتن قبل یگزینمتن مورد نظرتان را جا

 شما اعمال خواهند شد. ییراتتغ ید،کن یککل یحات،از کارد توض

 .یدکن یککل ید،به آن پاسخ بده یدخواهیکه م یحاتیمربوط به توض replyدر قسمت  یحاتنل توضادر پ

 

 

 

 

 
 

 ینشود و همچنیدرج م یاصل یحاتتوض یر،پاسخ شما ز فشار دهید.را  Enterکرده و سپس  یپپاسخ خود را تا

 شود.یظاهر م یددر اسلا یگرد یکونآ یک

 Commentsو بخش  ،Review از پانلمربوطه را انتخاب کرده، سپس  یحاتتوض یحات،توض یکحذف  یبرا

 کلیک کنید.را  Delete گزینه

 

 

 

 

 
 

 یاردر اخت ایینهمجموعه سه گز یرز، Deleteکلیک روی گزینه با کنید ، مشاهده می26-4همانطور که در شکل 

 :ها و عملکرد هرکدام عبارتند ازینهگز ینشما قرار خواهد گرفت که ا

Delete :گرددی( استفاده میدانتخاب شده )که در حال مشاهده آن هست یحذف نظر جار یبرا ینهگز ینا. 

Delete All Comments and link on This Slide :نظرات وارد شده  یباعث حذف تمام ینهگز ینانتخاب ا

 .شودی( استفاده میدکه در حال مشاهده کردن آن هست یدی)اسلا یجار یددر اسلا

 دهد.است برنامه نشان میدر سمت ر Commentsرا در پانل  Reply: بحش 27-4شکل 

 نشان می دهد. Commentsا از بخش و زیر مجموعه های آن ر Delete: گزینه 26-4شکل 
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:Delete All Comments and lnk in this Presentation نظرات وارد شده به  یحذف تمام یبرا ینهگز ینا

 ها را حذف خواهد کرد.یداسلا یو انتخاب آن نظرات وارد شده در تمام شودیارائه استفاده م یهایداسلا یتمام

 PowerPointمقایسه محتویات دو فایل 

هایی خواهید بدانید که محتوای این دو فایل چه تفاوتدر اختیار دارید و می PowerPointفرض کنید دو فایل 

های نسخه اصلی و یک نسخه اصلاح با یکدیگر دارد. این موضوع زمانی کاربرد بیشتری دارد که قصد دارید تفاوت

 شود.را دریابید. به ویژه در کارهای گروهی این موضوع بیشتر نیاز می ارائهشده یک 

تا  یدرا دار ینامکان ا ،PowerPointنرم افزار در  Compare یژگیبا استفاده از و هایی،یتوضع ینندر چ

 یدکن یینها یدرا با ییراتکدام تغ ینکهو در مورد ا یید،نما یسهبا هم مقا یددو نسخه را بتوان ینا ینب یهاتفاوت

 .ییدنما یریگیمتصم

  .یدکن یککل Compare گزینه یبر رو، Compareو بخش  Reviewکرده و از پانل ارائه را باز  یهااز نسخه یکی

 

 

 
 

شود. نسخه دوم از ارائه را یم یاننما Choose File to Merge with Current Presentation یاکادر محاوره

 کلیک کنید. Openدکمه  ی. سپس بر رویدانتخاب کن

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 هد.دنشان می Reviewرا در پانل  Compare: بخش 27-4شکل 

 دهد.نشان می Choose File to Merge with Current Presentation: کادر محاوره ای 28-4شکل 
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 ییراترد تغ یا ییددو نسخه و تا یسهبه شما امکان مقاشده و  یاننما ،Revisionsدر سمت راست نرم افزار پانل 

 دهد.یرا م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

، چند گزینه فعال Compareدو فایل را مورد مقایسه قرار دادید در بخش  Compareبعد از اینکه از طریق بخش 

 شود که به ترتیب زیر است:می

Accept توانید تنظیمات را پذیرش یا رد کنید.بخش می: از طریق این 

Previous  وNextتوانید تنظیمات را مرور کنید.: می 

Reviewing Pane با کلیک روی این گزینه پانل :Revisions شود.فعال می 

End Reviewتوانید بازبینی تغییرات را خاتمه دهید.: با کلیک روی این گزینه می 
 

 دهد.را نشان می Revisions: پانل 29-4شکل 

 دهد.را نشان می Compareهای فعال شده بخش : گزینه30-4شکل 
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 ف ارائه اسلایدهای مختلآشنایی با نما

صحبت شد. در این  PowerPointهای مختلف ارائه اسلاید در نرم افزار های ابتدایی کتاب در مورد نمادر بخش

 بخش به طور جامع و کامل در این مورد بررسی خواهد شد. 

ارائه های فایل شود و به روش نمایش و مشاهده اسلاید، اسلاید گفته میPowerPointبه صفحات نرم افزار 

 ینماپنج  یدارا یبه طور کل PowerPointنرم افزار شود. گفته می View، نما یا PowerPointمطالب در نرم افزار 

. دهندیشما قرار م یارارائه را در اخت یکاز  یمختلف یهاجنبه،  ( Views)نماها ینکه هرکدام از ا باشدیمختلف م

اطلاعات را  یربه آنها متن و سا ید،را کنترل کن یدبود عناصر درون هر اسلا یدبا استفاده از نماها شما قادر خواه

 :عبارتند از PowerPointنرم افزار  موجود در پنج نمای ید،کن افهاض

 (Normal Viewی )معمول ینما

 (Outline View)نمای بیرونی 

 (Slide Sorter) یدهااسلا یسازمانده ینما

 (Notes Page) یلیتفص های یادداشت ینما

  (Slide Show) ارائه ینما

که  ییباشد. همان نمایم Normal View یا یمعمول یداشت نما یدکار را با آن خواه یشتریننما که ب مهمترین

 .شودیداده م یششما نما یبرا فرض یشبه صورت پ PowerPoint یپرونده  یکبا بازکردن 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 از سه بخش اصلی تشکیل شده است. Normalکنید نمای ، مشاهده می31-4همانطور که در تصویر 

است  یهمان بخش یقاقاب دق ینبخش صفحه است. ا ینبزرگتر یمعمول یدر نما یدقاب اسلا(: 2قاب اسلاید )

 کرده یکه وجود دارند را دستکار هایییلفا یاو  کنید وارد را …و  یامد یها، مالتعناصر، نوشته توانیدیکه شما م

 را نشان می دهد. Normal: نمای 31-4شکل 
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 .یدکن یجادا ییرو تغ

 یبیطبق ترت یرتصاو یناست. ا یدکوچک از هر اسلا یریتصو یزبانه حاو یناSlide Bar (1 :)ها یا پانل اسلاید

را  یدهااسلا یبترتاز طریق درگ کردن  یدتوانیاند. شما مشده یشوند شماره گذاریظاهر م یداسلا یشکه در نما

ها یا پانل اسلاید View ،Slide Barپانل  Directionدر بخش  View Directionهمچنین از طریق ابزار  .یدده ییرتغ

 را راست چین و چپ چین کنید.

 
 

 

 
 

 شامل دو بخش اصلی است:، View Directionکنید گزینه ، مشاهده می32-4همانطور که در شکل 

 در سمت چپ نرم افزار قرار خواهد گرفت. Left-to-Right :Slide Barگزینه 

 در سمت راست نرم افزار قرار خواهد گرفت. Right-to-Left :Slide Barگزینه 

شما  یاررا در اخت یتقابل ینقرار گرفته است و ا یدقاب اسلا یرز یقاً دق Notes یا هایادداشتقاب Notes (3 :)قاب 

 .یداستفاده کن یداکه وارد کرده هایییادداشتارائه از  یندر ح یاو  یدرا وارد کن هایادداشتها و تا نوت دهدیقرار م

درون  ی،کل ینما یهشب یها را در قالبنوشته دهدیبه شما امکان ماین نما  است. در Outlineنمای بعدی نمای 

سطح دوم به  یهاهستند و نوشته یدهااسلا ینهمان عناو ی،کل یسطح بالا در نما یها. سرفصلیدوارد کن یداسلا

 .شوندیدار ظاهر مشکل عبارات بولت

 

 

 

 

 

 

 
، Normalی تصاویر کوچک در نمای است با این تفاوت که به جای پنجره Normalهمانند نمای  Outlineنمای 

هایی داشته ممکن است سختی Normalاین پنجره در حالت رئوس مطالب قرار دارد. وارد کردن متن در نمای 

 ا نشان می دهد.ر View Direction: بخش های مختلف 32-4شکل 

 دهد.را نشان می Outline: نمای 33-4شکل 
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توانید متن خود را وارد ، میOutlineها را جابجا کنید و... اما در نمای ها و کادرباشد چرا که باید متن و بولت

 Normalتوان به نمای کار تایپ کردن تمام شد، میها جایگذاری کنید. وقتی که کرده و آنها را درون اسلاید

 ها کار کنید.بازگشته و روی طراحی اسلاید

کنید، خط اول همیشه ها )نوار سمت چپ برنامه(، متن تایپ میی اسلاید، وقتی در پنجرهOutlineدر نمای 

ج را درون اسلاید نیز مشاهده کنید. توانید نتایعنوان اسلاید است. البته همزمان با تایپ کردن درون این پنجره، می

، اسلایدی ساخته و متن تایپ شده را عنوان PowerPointکنید، نرم افزار متنی تایپ می Outlineوقتی در نمای 

 دهد.اسلاید قرار می

زدن و خط جدید وارد کردن،  Enterشوند. با هر بار ظاهر می Bulletsخطوط بعدی در هر اسلاید به صورت 

بولت اضافه  PowerPointکنید، نرم افزار شود. همزمان که تایپ میجدید نیز به اسلاید اضافه مییک بولت 

 توانید ظاهر آنها را تغییر دهید.کند. البته بعداً میمی

ها اضافه کنید و در ها را به اسلایدتوانید این گرافیکشوند. البته مینشان داده نمی Outlineتصاویر در نمای 

های محتوا وارد کرد. مزیت مشاهده نکردن توان در نگهدارندهها را میها نیز مشاهده کنید. گرافیکاسلاید یپنجره

 توانید بیشتر روی متن تمرکز کنید.این است که می Outlineها در نمای گرافیک

متنی و... در های ها، جداول و کادرها، نموداربرخی از متون خاص که حالت گرافیکی دارند مثل زیرنویس

 آیند.به نمایش در نمی Outlineآیند البته به عنوان بخشی از از ها به نمایش در میاسلاید

 Enterهای ترین راه است. در این نمای ارائه با وارد کردن متن و کلید، سادهOutlineوارد کردن متن در نمای 

توانید همزمان با وارد کند. میاسلاید اضافه میبه طور خودکار  PowerPointشود. نرم افزار ساخته می Tabو 

شود. کردن متن، نتاریج را درون اسلاید مشاهده کنید. اولین اسلاید به طور خودکار، عنوان ارائه در نظر گرفته می

 بندی را تغییر دهید.توانید این طرحها شامل یک کادر عنوان و محتوا هستند که بعداً میبقیه اسلاید

شود کلیک کرده و متن مورد باز می Outlineکه در پانل سمت سمت چپ که برای نمای  Outlineروی قاب 

 نظر خود را وارد کنید.
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ها نیز درج کنید با تایپ کردن در پانل سمت چپ در بخش اسلایدمشاهده می 34-4همانطور که در شکل 

رود و همچنین اسلاید جدیدی را فشار دهید، خط نشانگر ماوس به خط بعد می Enterگردد. در صورتی که کلید می

شود. در خط دار در اسلاید اول ظاهر می Bulletرا فشار دهید. با این کار اولین خط  Tabشود. کلید ساخته می

Bullet دار، متن وارد کنید سپس کلیدEnter ط نشانگر ماوس به خط بعد برود. با تکرار این را فشار دهید تا خ

را همزمان فشار دهید  Shift + Tabهای توانید اضافه کنید. کلیددار نیاز دارد میBulletمراحل به هر تعداد که خط 

 شود.با این کار یک اسلاید جدید ساخته می

پانل سمت چپ، اسلاید مورد نظر را  ها را جابجا کنید جهت جابجایی یک اسلاید درتوانید اسلایدبراحتی می

کنید، محتوای اسلاید، به مکانی که انتخاب کرده و به مکان مورد نظر درگ کنید. وقتی کلیک ماوس را رها می

دار را به مکانی کشیده و Bulletدار کلیک کنید. حال خط Bulletیابد. روی یکی از خطوط اید، انتقال میکشیده

یابد. با استفاده از اید انتقال میدار، به مکانی که کشیدهBulletکنید، خط ماوس را رها می منتقل کنید. وقتی کلیک

 دار را از اسلایدی به اسلاید دیگر انتقال داد. Bulletتوان خطوط این روش می

ن رفته دار باشد، در صورت انتقال، اسلاید دومی از بیBulletتوجه داشته باشید اگر اسلاید دوم دارای خطوط 

 شود.دار آن به اسلاید اول اضافه میBulletو خطوط 

دار را جابجا کرد و ارتقاء یا تنزل داد.  هنگامی که در حال ساخت و Bulletتوان خطوط ، میOutlineدر نمای 

 دار را جابجا کرده و تنزل رتبه دهید.Bulletمرتب کردن محتوای ارائه هستید، ممکن است نیاز باشد که خطوط 

گویند. البته ممکن است این ارتقاء و تنزل رتبه خطوط برعکس این روند نیز وجود دارد که به آن ارتقاء می

Bulletها در نمای دار و اسلایدNormal فرسا شود. به همین دلیل در این موارد استفاده از نمای گاهی طاقت

Outline شود. به پانل پیشنهاد میHome از بخش  رفته وParagraph  روی گزینهBullets .کلیک کنید 

 دهد.را نشان می Outline: نمای 34-4شکل 
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 یاو حذف  یدهامرتب کردن اسلا ینما برا ینبه بهتر یبه منظور دسترساست.  Slide Sorterنمای بعدی نمای 

 یکآن کل یبر رو ید،اسلا یکجابجا کردن  یبرا یدتوانینما شما م یندر ا این نما گزینه مناسبی است.ها، آن یرتکث

 . یدو جابجا کن یدمورد نظر را بکش یداسلا ید،را رها کن یککل ینکهو بدون ا یدکن

 یدبرخواهد گشت و آن اسلا یمعمول یبه نما PowerPointنرم افزار  ید،کن یکدوبار کل یداسلا یک رویاگر بر 

 .دهدینشان م یدهارا در قاب اسلا

 

مرتبط  یهایادداشت ید،هر اسلا یتا برا دهدینما به شما اجازه م است، در این Notes Page ینمانمای بعدی 

 ید.( کنیپرا وارد )تا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

کند. بخش اول ها را در دو بخش باز می، اسلایدNotes Pageکنید نمای مشاهده می 35-4همانطور که در شکل 

توان بعضی از نکات مود نظر را ها می. در زمان طراحی اسلایداست Click to add textخود اسلاید و بخش دوم 

های طراحی شده به همراه نکات و یادداشت مربوطه شود اسلایدوارد کنید. این مساله باعث می Notesدر ناحیه 

 دهد.را نشان می Slide Sorter: نمای 35-4شکل 

 دهد.را نشان می Notes Page: نمای 36-4شکل 
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 به صورت یک جا مشاهده شود.

توان مانند یک آلبوم تصویر مشاهده ها را میاست. در این نما کلیه اسلاید Reading Viewنمای بعدی نمای 

 کرد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

با  ها حرکت کرد.توان در بین اسلایدهای جهت نما روی صفحه کلید، یا با کلیک ماوس میبا استفاده از کلید

توان به نمای )نوار وضعیت( می PowerPointدر گوشه پائین سمت راست نرم افزار  Normalی گزینه کلیک رو

Normal .بازگشت 

ها به صورت شود. در این نما اسلایدها استفاده میاست که برای نمایش اسلاید Slide Showنمای آخر نمای 

در بخش پائین  Slide Showهای استفاده از این نما، کلیک روی گزینه شود. یکی از راهتمام صفحه نمایش داده می

 در صفحه کلید است. F5گوشه سمت راست نرم افزار و یا با استفاده از کلید 

 
 

 

 
 

 

 دهد.را نشان می Reading View: نمای 37-4شکل 

 دهد.را نشان می Slide Show: گزینه 38-4شکل 
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 Inkبا  ییآشنا

متون،  یرو یسینو یهاست که امکان حاش PowerPoint 2016در نرم افزار  یدجد یهایتاز قابل یکی Ink ابزار

 ینهگز یبر رو Reviewابزار از پانل  ینبه ا یآورد. جهت دسترسیها فراهم میداسلا یو اشکال را در رو یرتصاو

Start Inking یدکن یککل. 

 

 

 
 

 شود.باز می 39-4مطابق شکل  Pens، پانل Start Inkingهمزمان با کلیک بر روی گزینه 

 

 

 

 از چندین بخش تشکیل شده است. Pensکنید پانل ، مشاهده می39-4همانطور که در شکل 

 به شرح زیر است: Writeهای بخش ابزار

Pensای را درج کنید. و با استفاده نوشتهتوانید روی اسلاید خود به صورت دستی : با استفاده از این گزینه می

توانید رنگ و میزان نوک تیزی قلم نیز می Thicknessو  Colorنیز حالت قلم، با قسمت  Pensهای بخش از گزینه

 خود را تعیین کنید.

Hihlighterمشخص لایت بکشید و آن را توانید روی یک نوشته، تصویر و اشیاء، هایت: با استفاده از این ابزار می

 کنید.

Lasso Select, Select Objects با استفاده از ابزار :Lasso Select، هایی از اسلاید خود را که توانید بخشیمی

 Selectو به حالت یک شیء در آورد و با استفاده از ابزار اید انتخاب کرده مشخص کرده Highlighterو  Pensبا 

Objects .آن را انتخاب کرده و جابجا کنید 

، Pensکرده یا با  Highlighteراست روی بخشی که آن را توانید با کلیک ، میSelect Objectsحتی با ابزار 

بندی قالب ،Format Inkبا گزینه  صورت یک تصویر ذخیره کرده و یا Save as Pictureبا گزینه  ایدمتنی را نوشته

 مناسب انجام دهید.

 

 دهد.را نشان می Ink: بخش 39-4شکل 

 دهد.را نشان می Pens: پانل 40-4شکل 
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Convert to Shapesهایی را که با توانید تمام بخش: با استفاده از این ابزار میPens  وHighlighter  رسم

 کامل کنید. Shapeاید تبدیل به یک کرده

Stop Inking با کلیک روی این گزینه پانل :Pens.بسته خواهد شد ، 

 Master Viewsکار بیشتر با 

در این بخش جهت درک کامل این مبحث  .ها کار کردید و آشنا شدیدMaster Viewsدر فصل گذشته با 

 رت عملی توضیحاتی ارائه شده است. العاده کاربردی به صوفوق

 قرار دارند. Master Viewsو بخش  Viewها در پانل Master Viewsدانید همانطور که می

 

 

 
   

Masterهای نرم افزار ها و قالبی لایههای پشت پردهها در واقع همدستPowerPoint  هستند. زمانی که با

که ها هستند Masterسازید در واقع این ، ارائه میPowerPointهای نرم افزار یا قالب )تم( Themeاستفاده از 

ای هر اسلاید جلوگیری کرده و در نتیجه در کنند و با این کار از طراحی جداگانهساختار هر اسلاید را مشخص می

سازید اما می Masterرا در نمای  Title and Contentلاً شما یک بار لایه اسلاید شود. مثجویی میوقت صرفه

 ها از آن استفاده کنید.ها و بارتوانید بارمی

Master Slideهایی به نام ها شامل اسلایدLayout Masters های لایه( هستند. برای هر اسلاید یک )سرلوحه

 دهد.یرا نشان م Format Inkو  …Save as Picture: گزینه 41-4شکل 

 دهد.نشان می را Master Views: بخش های مختلف 42-4شکل 
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 ،(Slide Masters)های سرلوحه شود. اسلایدوجود که از آنها در ساخت ارائه استفاده می Masterبندی سرلوحه طرح

را بر عهده  (Masters)های سرلوحه بندیطرحاست که کنترل تم و فرمت  Slide Masterشامل یک اسلاید به نام 

 Notesکند. بگیرید را تعیین می Printخواهید از آن بندی و ظاهر فایلی که می، طرحHandout Masterدارد. 

Masterها در فایل ، نحوه نمایش یادداشتPrint .را بر عهده دارد 

Masterکنید، نرم افزار روی ارائه خود اعمال میشوند. وقتی یک تم را ها ایجاد میی تمها بر پایهPowerPoint 

خود را  Masterهای توانید تم اسلایدسازد. میبا توجه به آن تم می Masterبه طور خودکار یک دسته اسلاید 

تغییر داده و آن تم را ذخیره کنید. اگر چند نمونه مختلف تم در یک ارائه وجود داشته باشید، برای هر تم یک 

عنوان  Masterشود. به عنوان مثال اگر سه تم در ارائه خودتان دارید، سه نوع اسلاید تعریف می Masterد اسلای

 (Title and Content)های عنوان و محتوا هر کدام از اسلاید Masterتوان طراحی لایه و محتوا نیز وجود دارد. می

 های دیگر، تغییر داد.را بدون تغییر دادن تم

 Masterهای آن شود، روی تمامی اسلایدانجام می Masterهای بندیبندی که روی طرححتی قالبهر تغییری، 

، با جابجا کردن کادر عنوان از بالای صفحه «عنوان و محتوا» Masterشود. به عنوان مثال، در اسلاید نیز اعمال می

 کند.جویی میکنند. این کار در وقت صرفهنیز تغییر می Masterهای مرتبط با آن به پایین صفحه، تمامی اسلاید

شود. ها اعمال نمیاگر تغییراتی روی یک یا چند اسلاید انجام دهید، این تغییرات به طور کلی روی همه اسلاید

به عنوان مثال، اگر فونت و رنگ فونت متن درون کادر عنوان یک اسلاید خاص را تغییر دهید، این تغییرات روی 

های مستقل و خاص، همیشه اولویت دارد. اما اگر یک شوند. اعمال تغییرات روی اسلایداعمال نمیها دیگر اسلاید

، از اعمال این گرافیک روی یک یا چند Normalتوانید در نمای قرار دهید، می Masterترسیم را درون اسلاید 

 اسلاید خاص جلوگیری کنید.

 Slideهید. دها را انجام ، تنظیمات کلی و طراحی اسلاید(Masters)های سرلوحه توانید با استفاده از اسلایدمی

Master  وLayout Mastersبندی انجام توانید متن وارد کرده و تغییر قالبهایی هستند که در آنها می، حاوی کادر

های سرلوحه دیها و تاریخ هستند. هر تغییری در اسلاها، شماره اسلایدهایی برای پانویسدهید. همچنین شامل کادر

(Masters)های های مرتبط با این اسلایدی اسلاید، باعث اعمال این تغییرات در کلیهMaster مچنین هشود. می

یرات را در ، این تغیPowerPointیابد، نرم افزار تغییر می Masterهای درون اسلاید بندی یکی از کادروقتی قالب

های یدکند. هر تغییری، حتی جزئی، ممکن است اسلااعمال می Masterید های مرتبط با این اسلای اسلایدکلیه

 هستند. Masterهایی که مرتبط با آن اسلاید بسیاری را تحت تاثیر قرار دهید، البته اسلاید
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مرتبط با خود  Layout Masters، با خطوط نقطه چین با Master: اسلاید (Slide Master)( اسلاید سرلوحه 1)

 دهد.را نشان می Masterها، برای هر تم یک دسته اسلاید در ارتباط است. پنجره تصاویر کوچک اسلاید

بندی عنوان و محتوا را گویند های اسلاید مانند طرحبندی: انواع طرح(Layout Master)های سرلوحه ( لایه2)

های بندی، باعث تغییر در دیگر طرحLayout Mastersدر یک ارائه وارد کنید. تغییر در یکی از  توانیدکه می

 شود.می Masterهای مرتبط با آن اسلاید اسلاید

های سرلوحه استفاده برای تغییر اسلاید Slide Master: از زبانه (Slide Master)( زبانه اسلاید سرلوحه 3)

ها و ها و تغییر رنگ تمهای سرلوحه، تغییر یا وارد کردن کادرن زبانه، پس زمینه اسلایدتوانید در ایکنند. میمی

 ها را طراحی کنید.شماتیک فونت

توانید مقداری از متن توانید یک کادر را به طور کلی تغییر دهید. همچنین می: می(Placeholders)ها ( کادر4)

 دهید.دار با انتخاب آن، تغییر Boldیا هر خط 

ها را مشخص ها: کادر تاریخ، موقعیت قرار دادن تاریخ درون اسلایدی اسلاید( زیرنویس، تاریخ و شماره5)

های درون ی زیرنویسدهد و کادر زیرنویس نیز نشان دهندهها را نشان میی اسلاید(، شماره#کند. کادر شماره )می

 هاست.اسلاید

هایی برای عنوان اسلاید، محتوای متنی یا ترسیمات، تاریخ، ا یا جانگهدارههای سرلوحه، شامل نگهدارندهلایه

توانید آن را حذف کنید. حذف یک کنید، میای استفاده نمیپاورقی و شماره اسلاید هستند. اگر از نگهدارنده

ی که تغییر کند، در حالحذف نمی Layout Masterهای سرلوحه، آن را از ی اسلایدنگهدارنده از قسمت پنجره

 دهد.را نشان می Slide Master: حالت 43-4شکل 
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 گذارد.های سرلوحه نیز تاثیر میهای مرتبط با اسلایدهای اسلایدها در اسلاید سرلوحه، روی لایهقالب نگهدارنده

که حاوی نگهدارنده مد نظرتان برای حذف  Layout Masterجهت حذف یک جانگهدار یا نگهدارنده روی 

توانید پاک کردن است کلیک کنید. مراقب باشید که که درون کادر کلیک نکنید در آن تنها متن درون کادر را می

 را از صفحه کلید فشار دهید. Deleteکنید. کلید 

های موجود در از اسلاید آن را PowerPointحذف کنید نرم افزار  Layout Masterاگر یک نگهدارنده را از 

شوند، دیگر حاوی آن نگهدارنده اضافه میهایی که بعد از این اعمال تغییرات به ارائه کند. اسلایدارائه حذف نمی

 نخواهند بود.

های اسلایدی که در اختیارتان هست، مناسب نیاز فعلی شما نباشد. در این بندیگاهی اوقات ممکن است طرح

های خود بسازید که پاسخگوی بندی برای اسلاید، یک طرحLayout Masterاستفاده از  توانید باصورت می

وارد کنید. این  Layout Masterی جدید در هر توانید یک نگهدارنده، میSlide Masterهایتان باشد. در نمای نیاز

نده در هر اسلاید نیست. امکان ی نگهدارشود چرا که نیاز به وارد کردن جداگانهکار باعث صرفه جویی در وقت می

های نموداری و جدولی و... نیز های متنی یا محتوایی، نگهدارندهها مانند نگهدارندهوارد کردن انواع نگهدارنده

 ی نگهدارنده در هر زمان نیز قابلیت تغییر دارد.وجود دارد. همچنین فرمت و اندازه

 Insertشوید و روی دومین اسلاید در پانل اسلاید کلیک کنید. روی گزینه  Slide Masterوارد نمای 

Placeholder  در بخشMaster Layout  کلیک کنید و سپس گزینهTable .را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.نشان می Slide Masterرا در نمای  Placeholder: اضافه کردن 44-4شکل  
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خواهید گوشه سمت چپ و شود جایی که میانتخاب کنید. نشانگر بعلاوه )+( ظاهر مییک نمونه نگهدارنده را 

ی راست و پایین نگهدارنده باشد، خواهید گوشهبالای نگهدارنده باشد، کلیک کنید و ماوس را تا جایی که می

خاب کرده سپس به شود. نگهدارنده جدید را انتکنید، نگهدارنده ظاهر میوقتی کلیک ماوس را رها می بکشید.

 استفاده کنید. Homeکلیک کنید. برای تغییر فونت و ظاهر نگهدارنده از پانل  Homeی زبانه

توانید اطلاعاتی هایی وجود دارد به نام پاصفحه که با استفاده از آنها میهای سرلوحه یا پدر، مکاندر اسلاید

به سادگی مکان نگهدارنده پاصفحه را تغییر داد. البته  توانمانند شرکت را وارد کرده و به نمایش در آورید. می

توانید مکان این نگهدارنده را در اسلاید سرلوحه تغییر دهید که نیازی به این تغییر برای صرفه جویی در وقت، می

می ها نباشد. اگر یک نگهدارنده پاصفحه به اسلاید سرلوحه اضافه کنید، این نگهدارنده در تماتک تک اسلایددر 

هایی که این چنین اضافه شود، در تمامی اسلاید Layout Masterشود اما اگر این کادر، به یک اسلاید ظاهر می

 شود.بندی دارند، ظاهر میطرح

 شوید و اسلاید سرلوحه یا پدر را انتخاب کنید. Slide Masterوارد نمای 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

کلیک کنید. قبلاً با این بخش  Header & Footerروی گزینه  Textکلیک کنید و از بخش  Insertبر روی پانل 

 شود.کار شده است لذا از آوردن توضیحات اضافی خودداری می

 

 

 

 دهد.نشان می Slide Masterحه یا پدر را در نمای اسلاید سرلو :45-4شکل 
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کلیک کنید. برای افزودن  Applyرا زده و اطلاعات خود را در کادر متنی وارد کرده و روی  Footer تیک گزینه

 را کلیک کنید. Apply to Allها، گزینه به تمامی مجموعه اسلاید پاصفحه

 ، شماره به اسلایدSlide numberتوانید تاریخ و با فعال کردن گزینه می Date and timeبا فعال کردن گزینه 

 خود اضافه کنید.

آیند. به عنوان مثال ها به نمایش در میاگر تصویر یا ترسیماتی در اسلاید پدر خود وارد کنید، در تمامی اسلاید

ها ارائه، برای تبلیغات به نمایش در آورد. اگر یک ای قصد دارد لوگوی خود را در تمامی اسلایدشرکت یا موسسه

شود. اما اگر ترسیم را درون ها نیز ظاهر میه یا پدر وارد کنید، در تمامی اسلایدشکل یا ترسیم را در اسلاید سرلوح

 شود.بندی هستند ظاهر میهایی که دارای چنین طرحوارد کنید، گرافیک فقط در اسلاید Masterیک لایه 

ه و از بخش رفت Insertشوید و روی اسلاید پدر یا سرلوحه کلیک کنید. به پانل  Slide Masterوارد نمای 

Images  روی گزینهPictures  .ای که حاوی تصویر مدنظرتان است رفته و تصویر مد به مسیر پوشهکلیک کنید

 را کلیک کنید. Insertنظر خود را انتخاب کرده و گزینه 

هایی که از یک اسلاید سرلوحه یا پدر این گونه است که اگر تمامی اسلاید PowerPointپیش فرض نرم افزار 

، Preserveتوان با استفاده از قابلیت شود. میکنند را پاک کنید، آن اسلاید سرلوحه نیز خودکار پاک میاستفاده می

های توانید اسلایداز حذف شدن خودکار اسلاید سرلوحه جلوگیری کرد. برعکس این روند نیز ممکن است. البته می

 هستند نیز به صورت دستی پاک کنید. (Preserve)سرلوحه را حتی زمانی که در حالت حفظ شده 

 Slide، قسمت باز و بسته کردن نمای Slide Masterشوید، برای رفتن به نمای  Slide Masterوارد نمای 

 دهد.را نشان می Header and Footer: پنجره 46-4شکل 
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Master خواهید حفظ شود، کلیک کنید. باید اسلاید سرلوحه را انتخاب ای که میرا ببینید. روی اسلاید سرلوحه

 کلیک کنید. Preserve. روی گزینه Masterی کنید و نه روی لایه

 

 

 

 
 

کند و آیکن شبیه ، اسلاید سرلوحه را حفظ میPowerPointکلیک کنید، نرم افزار  Preserveوقتی روی گزینه  

 شود.ها ظاهر میستاره کنار اسلاید سرلوحه در پانل اسلاید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

، چندین گزینه دیگر نیز وجود دارد. یکی Preserveکنید علاوه بر گزینه ، مشاهده می46-4همانطور که در شکل 

 PowerPointخالی بسازید، نرم افزار  Masterاست. اگر یک دسته اسلاید  Renameهای پرکاربرد، گزینه از گزینه

ی شما توانید این نام را تغییر دهید. به عنوان مثال اگر ارائهکند، اما میبه طور خودکار برای آن نامی انتخاب می

تغییر دهید تا به راحتی قابل « Engineering»به  های سرلوحه خود راتوانید نام اسلایدموضوع مهندسی دارد، می

بندی را روی یک اسلاید اعمال کنید، انتخاب اسلاید خواهید یک طرحد. با این کار، زمانی که میتشخیص باش

 Renameها انتخاب کرده و روی گزینه شود. اسلاید پدر یا سرلوحه را از پانل اسلایدتر میسرلوحه بسیار آسان

 هد.دنشان می  Edit Masterرا در بخش  Preserve: گزینه 47-4شکل 

 دهد.نشان می Preserveا سرلوحه را در حالت یاسلاید پدر  :48-4شکل 
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ید عبارت مورد نظر خود را وارد کرده توانشود میباز می 48-4، مطابق شکل Rename Layoutکلیک کنید. پنجره 

 کلیک کنید. OKو روی 

 

 

 

 
  دهد.های سرلوحه درون ارائه را تغییر میتغییر نام فقط اسلاید

شکل تم ذخیره توانید آن را به های سرلوحه به کار بردید، میاگر پس زمینه، رنگ یا فونت خاصی در اسلاید

 Editدر بخش  Themeهایتان استفاده کنید. برای این کار کافی است ابتدا روی فلش کناری کرده و در دیگر ارائه

Theme در پانل ،Slide Master  کلیک کرده و روی گزینهSave Current Theme… .کلیک کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Rename Layout: پنجره 49-4شکل 

 دهد.را نشان میThis Presentation: پنجره 50-4شکل 
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های ها آشنا شدید برخی از گزینهدارای تنظیمات مختلفی است. با کاربرد برخی از گزینه Slide Masterپانل 

و... که قبلاً موارد مشابه آن توضیح داده شده است و  ، رنگ پس زمینهنیز وجود دارند مثل تنظیم اندازه، فونت

 خوانندگان عزیز با آنها آشنایی کامل دارند.

 Hanout Mastersیی با آشنا

دهند اما ممکن ها را آنلاین در اختیار مخاطبین قرار میای از ارائه یا اسلایدهر چند که اکثر ارائه دهندگان خلاصه

های ، اسلایدHandoutsی ارائه را نیز به دست مخاطبان بدهید. است بخواهید که علاوه بر آن، نسخه پرینت شده

، Handout Masterشوند. نمای شما هستند و در نمای پشت صحنه پرینت گرفته می پرینت گرفته شده در ارائه

های اسلاید این قسمت را تغییر اندازه یا جابجا توانید نگهدارندهدهد. شما نمیطرح کاغذ نکته برداری را نمایش می

های پرینت شده را بر عهده دارد Handoutها، که ظاهر توانید اندازه، تغییر فونت، جابجایی نگهدارندهکنید اما می

 شود.انجام دهید، در پرینت نهایی ظاهر می Handoutی را کنترل کنید. هر تغییری که روی سرلوحه

 کلیک کنید. Handout Masterروی گزینه  Master Viewsرفته و در بخش  Viewبه پانل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.شان مین Master Viewsرا از بخش  Handout Master: گزینه 51-4شکل 

 دهد.و پانل آن را نشان می Handout Master: نمای 52-4شکل 
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 بندی آنها را تغییر دهید.ها را جابجا کرده و یا حذف کنید و یا قالبتوانید نگهدارندهمی 51-4مطابق شکل 

 

 

 
 

 

 دارای تنظیماتی به صورت زیر است: Handout Masterپانل 

 :Page Setupبخش 

Handout Orientationتوانید تنظیم کنید اسلاید در حالت : میPortraite  یاLandscape .قرار گیرد 

 

 

 

 
 

Slide Sizeتوانید از این بخش تعیین کنید.چاپ شوند را میخواهید هایی که می: اندازه اسلاید 

Slides Per Pageتوانید تعیین کنید در هر صفحه چند اسلاید موقع چاپ قرار گیرد.: می 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 توانید چاپ کنید.صفحه می اسلاید را در یک 9کنید حداکثر مشاهده می 53-4همانطور که در شکل 

هایی باشد. توانید تنظیم کنید که اسلاید چاپ شده حاوی چه جانگهدار: در این بخش میPlaceholderبخش 

 Header, Footer, Date, Pageکنید عبارتند از: ، مشاهده می54-4ها همانطور که در شکل این جانگهدار

Number. 

 را نشان می دهد. Handout Master: پانل 53-4شکل 

 دهد.نشان می Handout Orientation: تنظیمات گزینه 54-4شکل 

 را نشان می دهد. Slides Per Page: تنظیمات گزینه 55-4شکل 
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های این بخش نیز غیر فعال توانید تمی را تعریف کنید لذا گزینهنمی Handout Master: در نمای Themeبخش 

 است.

 :Backgroundبخش 

 

 

 
 

Background Stylesاسلاید خود در نظر بگیرید.توانید یک سبک برای پس زمینه : می 

 

 

 

 

 

 

 
 

توانید تنظیمات شود که می، پانل مربوطه باز میFormat Background، با کلیک بر روی گزینه 56-4در شکل 

 بیشتری را اعمال کنید.

Colorsمات رنگ پس زمینه خود را کنترل و مدیریت کنید.توانید تنظی: از این بخش می 

Fontsهایی که برای فونت های مختلف درون اسلاید را از این بخش تعیین کنید.توانید فونت جانگهدار: می

 شود.د موقع چاپ هر بخش با فونتی که تعیین شده است چاپ مییکنهای مختلف تعیین میبخش

 

 

 دهد.نشان می را Placeholders: بخش های مختلف 56-4شکل 

 دهد.شان میرا ن Background: بخش های مختلف 57-4شکل 

 دهد.را نشان می Styles  Backgroundف: تنظیملت بخش های مختل58-4شکل 
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های توانید تنظیمات فونت را تغییر دهید و مطابق با فونتمی …Customize Fontsبا کلیک کردن روی گزینه 

 مورد نظر خود تنظیم کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 کلیک کنید تا تنظیمات ذخیره شود. Saveپس از انجام تنظیمات مورد نظر روی دکمه 

 توانید تغییرات لازم را اعمال کنید.نیز می Fontو بخش  Homeالبته از پانل 

Effectsهای لازم را روی اسلاید خود قرار دهید.توانید افکتهای این بخش می: با استفاده از گزینه 

 دهد.را نشان می Font: بخش های مختلف گزینه 59-4شکل 

 دهد.را نشان می Create New Theme Fonts: پنجره 60-4شکل 
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 کلیک کنید. Printروی گزینه  Fileپس از اینکه تنظیمات مورد نظر خود را اعمال کردید، از منوی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

های مختلف کلیک کنید تا گزینه Full Page Slidesکنید روی گزینه ، مشاهده می59-4همانطور که در شکل 

 نمایش داده شود.آن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کنید قابل مشاهده مشاهده می 60-4اید همانطور که در شکل انجام داده Handout Masterتنظیماتی که در نمای 

 دهد.نشان می Fileرا در منوی  Print: گزینه 61-4شکل 

 دهد.نشان می Fileرا در منوی  Print: گزینه 62-4شکل 
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ای مورد نظر خود را انتخاب کنید که در یک هتوانید گزینه، می60-4در شکل  Handoutsاست. و نیز از بخش 

 انتخاب شده است. Slides 2صفحه چند اسلاید قرار گیرد. در این شکل گزینه 

 Notes Masterکار با 

های ارائه خود را به صورت پرینت گرفته در اختیار مخاطبین قرار دهید یا اینکه تنها توانید قسمت یادداشتمی

و نیز  Note Pageهر گونه تغییری در قسمت یادداشت پدر باعث تغییری در نمای  برای خودتان پرینت بگیرید.

در واقع پیش نمایشی از نحوه پرینت گرفته شده قسمت  Notes Pageشود. نمای نحوه پرینت گرفته شدن آنها می

دهید، نگهدارنده را ها را تغییر توانید فرمت متن یادداشتمی Notes Pageدر نمای دهد. ها را نشان مییادداشت

 ها را حذف کنید و پاصفحه و سرصفحه وارد کنید.جابجا کنید، نگهدارنده

 کلیک کنید. Notes Masterروی گزینه  Master Viewsرفته و از بخش  Viewبه پانل 
 

 

 
 

 

 شود.مطابق شکل زیر باز می Note Masterکلیک کنید نما و پانل  Notes Masterوقتی روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

از دو بخش  Notes Masterها در نمای کنید بخش طراحی اسلایدمشاهده می 62-4همانطور که در تصویر 

توانید فونت تشکیل شده است. در بخش دوم که با پس زمینه سفید معرفی شده است و دارای چند سطح است می

 مورد نظر را برای هر سطح تعریف کنید تا در موقع پرینت گرفتن با همان فونت چاپ شود.

 دهد.ینشان م Master Viewsرا در بخش  Notes Master: نمای 63-4شکل 

 دهد.را نشان می Notes Master: حالت 64-4شکل 
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 هده کنید.توانید تغییرات را مشاکلیک کنید می Printو گزینه  Fileحالا اگر به منوی 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 ها زیر نمای اسلاید اصلی کاملاً مشخص و واضح است.بخش یادداشت

روی حاشیه یک نگهدارنده کلیک کرده و با گرفتن کلیک ماوس و کشیدن، مکان آن ، Note Masterدر نمای 

ها توسط کلیک ماوس و کشیدن، حاشیه یک نگهدارنده کلیک کرده و با گرفتن یکی از دستگیرهرا تغییر دهید. روی 

 ها را حذف یا اضافه کنید.توانید نگهدارندهی آن را تغییر دهید. همچنین میاندازه

 Handoutو  Slide Masterهای مشابه پانل مراجعه کنید دارای قسمت Note Masterدر صورتی که به پانل 

Master توانید تنظیمات مورد نظر خود را اعمال کنید.است می 

 

 

 

 

 
 

 

 

 دهد.را نشان می Note Masterدر نمای  Print: حالت 65-4شکل 
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  Ruler, Gridlines, Guidesاستفاده از 

آید که برای جا دادن یا تراز کردن یک شیء یا اشیاء درون اسلاید، به خطوط راهنما نیاز پیدا بسیار پیش می

ها را توانید این کار، برای این کار تعبیه شده است میPowerPointهایی که در نرم افزار کنید. با استفاده از ابزار

  ، و خطوط شبکه(Guides)ها ، راهنما(Ruler)کش ابزارها شامل خط با دقت بسیار بالا انجام دهید. این

(Gridlines) یاو  یشنما یکنند. برایتر مشما ساده یرا برا یدهادر اسلا یاءابزارها تراز کردن اش ینباشند. امی 

فعال کرده یا غیر ابزارها را  ینمربوط به ا یهاینهگز Show بخشو در  View  پانل ابزارها در ینا یشعدم نما

 فعال کنید.

 
 

 
 

شود ظاهر می Grid and Guidesپنجره  Showبا کلیک روی حالت مثلثی شکل گوشه پائین سمت راست بخش 

 توانید تنظیمات بیشتری را اعمال کنید.که می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Show: گزینه های مختلف بخش 66-4شکل 

 دهد.را نشان می Ruleser, Guides, Gridlinesدن ش: اسلاید پس از فعال 68-4شکل 

 دهد.را نشان می Grid and Guides: پنجره 67-4شکل 
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 نکته!

د که شوکنید خطوط قرمز رنگی بالای آنها ظاهر میجابجا میهنگامی که یک شیء را در صفحه طراحی اسلاید 

دهید، تغییر می کنید و تغییر اندازهها، همزمان که اشیاء را جابجا میSmart Guideگویند. می Smart Guideبه آنها 

جابجایی  اها همزمان بSmart Guideترین کاربرد آنها در هم فاصله کردن اشیاء از یکدیگر است. کنند. اصلیمی

تراز شدن بسیار  ی همشوند. برای اینکه این خطوط ظاهر شوند، باید به نقطهو تغییر اندازه اشیاء، ناپدید و ظاهر می

ایی هستند که ، خطوط راهنمGridlinesنزدیک باشد و به همین دلیل استفاده از از آنها نیاز به کمی دقت دارد. اما 

رند. برای جا دادن اشیاء درون اسلاید کاربرد دا Gridlinesیت هستند. در صورت فعال شدن، همواره قابل رو

Guidelineس زمینه پهای مختلف ها قابلیت جابجایی دارند و کاربرد اصلی آنها در هم تراز کردن اشیاء با قسمت

 تر باشد.ارآکاست برخی نسبت به دیگری ممکن ها کاربردی مشابه دارند اما بسته به نوع کار، است. تمامی این ابزار

 Zoomکار با ابزار های 

در دو بخش قرار گرفته است. اولین روش دسترسی به  PowerPoint 2016در نرم افزار  Zoomهای ابزار

 یدر انتها، Zoomهای قرار دارد. دومین روش دسترسی به ابزار Zoomو بخش  Viewدر پانل  Zoomهای ابزار

پ به از چ یبقسمت به ترت ینقرار گرفته است. در ا یینمامربوط به بزرگ یابزارها یتسمت راست نوار وضع

 .اندقرار گرفته Zoom to Fitو  Zoom Level ،Zoom Slider یهاراست سه ابزار به نام

 

 

 

 

 

 
 

، یا با کلیک بر روی PowerPointدر گوشه پائین سمت راست نرم افزار  Zoom Levelابزار  یبر رو یکبا کل

 هایینهکه با استفاده از گز شودیصفحه ظاهر م یبر رو یاپنجره، Viewپانل  Zommدر بخش  Zommگزینه 

 .یدکن یککل Zoom Levelابزار  ی. رویدکن یینرا تع یینمابزرگ یزانم توانیدیموجود در آن م

 

 

 دهد.نشان می View را در پانل Zoom: ابزار های بخش 69-4شکل 

 دهد.را  نشان می PowerPointائین سمت راست نرم افزار پرا در گوشه  Zoom: ابزار های بخش 70-4شکل 
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 Percent. قسمت دهدیشما قرار م یاردر اخت یینمابزرگ یرا برا یمتعدد هایینهگز Zoom یا یینماپنجره بزرگ

. یدکن یینعدد بر حسب درصد تع یکرا بصورت  یینمابزرگ یزانم یدکه بتوان کندیپنجره به شما کمک م یندر ا

 %100عدد کوچکتر از  یکو انتخاب  Zoom in یا یینماموجب عمل بزرگ %100عدد بزرگتر از  یکانتخاب 

  .شودیم Zoom Out یا یینماموجب عمل کوچک

 Fit Slideاستفاده از ابزار گ نمایی خارج شده و به حالت قبل بازگردید در صورتی که بخواهید از حالت بزر

To Current Window  در پانلViw  و بخشZoom  یا با کلیک روی همین ابزار در گوشه پائین سمت راست

که  کندیم ییرتغ یابه گونه یداسلا یینماابزار، بزرگ ینا یبر رو یک. با کلباشدیم PowerPoint 2016نرم افزار 

 شود. یدهدر صفحه د یدتمام اسلا

 باشدیم Zoom Sliderابزار  گیرد،یمورد استفاده قرار م یینمابه منظور بزرگ PowerPointکه در  یگریابزار د

در  یدکمه لغزان و دو علامت مثبت و منف یکابزار شامل  ینادر گوشه پائین سمت راست نرم افزار قرار دارد. که 

آن به سمت علامت  زاندنو لغ یینماکه لغزاندن دکمه به سمت علامت مثبت موجب بزرگ باشدیدو طرف آن م

علامت مثبت  یرو توانیدیم یینماو کوچک یینمابزرگ یبرا ین. همچنشودیم یداسلا یینماموجب کوچک یمنف

 .یدکن یککل یزن یو منف

 نکته! 

قرار دهید نام ابزار به  PowerPoint 2016گر ماوس را روی یک ابزار در محیط نرم افزار در صورتی که اشاره

 همراه توضیح کوتاهی آورده خواهد شد.

 

 

 

 

 دهد.را  نشان می Zoom: پنجره 71-4شکل 
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 های رنگی و سیاه و سفیدها در حالتنمایش اسلاید

ای مثال اگر ارائهگاهی اوقات ممکن است که بخواهید ارائه خود را در حالت سیاه و سفید مشاهده کنید. به عنوان 

تر است که محتوا را در حالت سیاه و سفید ی خود باشد، راحتهای مختلف و زیادی در پس زمینهدارای رنگ

خواهید در نهایت کار را به صورت سیاه و سفید پرینت بگیرید، بهتر است از همان اول کار مشاهده کنید. اگر می

 Normal, Slide Sorter, Note Pageتوان در نمای های سیاه و سفید را میداسلای را در حالت سیاه و سفید انجام دهید.

 مشاهده کرد.

 مراجعه کنید. Color/Grayscaleبه بخش  Viewو از پانل  Normalدر نمای 

 

 

 
 

از سه گزینه مختلف تشکیل شده است.  Color/Grayscaleکنید بخش مشاهده می 72-4همانطور که در شکل 

در استفاده کنید.  Color یینهاز گز یدتوانیم ینیدبب یاطلاعات خود را به صورت رنگ یدخواهیکه م یدر صورت

از دو  یکیاست از گروه  یباشد کاف یدو سف یاهبه صورت س یداسلا یشپخش و نما یدخواهیهم که م یصورت

 .یدرا انتخاب کن)سیاه و سفید(  Black And White)طیف سیاه و سفید( و  Grayscale یینهگز

های مربوط به آنها نیز ظاهر را انتخاب کنید پانل Black and Whiteو  Grayscalوقتی که یکی از دو گزینه 

 دهد.شود و تنظیمات بیشتری را در اختیار کاربر قرار میمی

 

 

 

 

 

 

 

 

به حالت رنگی باز  Back to Color View با کلیک روی گزینه Black And Whiteو  Grayscalceدر پانل 

 خواهید گشت.

 دهد.را  نشان می Color/Grayscale: بخش 72-4شکل 

 دهد.را  نشان می Grayscale: پانل 73-4شکل 

 دهد.را  نشان می Black And White: پانل 74-4شکل 
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 Black and Whiteروی گزینه  Color/Grayscaleو بخش  Viewبه عنوان مثال یک تصویر به اسلاید اضافه کنید و از پانل 

 شود.کنید تصویر به حالت سیاه و سفید نمایش داده می، مشاهده می75-4همانطور که در در شکل  کلیک کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ها حالت سیاه و سفید پرینت بگیرید، بهتر است که در حین طراحی اسلایدهایتان را در خواهید اسلایداگر می

 اند.ها چگونه شدهگاهی از حالت رنگی به سیاه و سفید رفته تا ببینید که اسلاید

گذارد. ها اثر میوجود دارد روی تمامی اسلاید Color/Grayscaleهایی که در بخش فقط توجه داشته باشید ابزار

رفته و  Picture Tools Formatالت یک تصویر، ابتدا روی آن تصویر کلیک کرده سپس در پانل باز شده برای تغییر ح

 های مورد نظر خود را جهت اعمال روی تصویر انتخاب کنید.، حالتAdjustدر بخش  Colorبا استفاده از گزینه 

 هاتنظیمات نمایش پنجره

توانید از تنظیمات ، میPowerPintجهت مدیریت و نمایش درست چندین پنجره باز و در حال کار در نرم افزار 

 استفاده کنید. Windowدر پانل  Windowبخش 

 

 
 
 

 

 

New Window :یدآیدر م یششما در در پنجره به نما یلو فا شودیباز م یگرپنجره د یک ینهگز ینبا انتخاب ا. 

Arange All :شودیداده م یششده با هم نما یجادا یهاپنجره یتمام ینهگز ینا یرو یکبا کل. 

Cascade :دهدیم یشنما یرا به صورت آبشار یجار یهایلفا ینهگز ینا. 

Move Split :یطجهت نما اندازه مح یدهایبا استفاده از کل یدکه بتوان دهدیامکان را م ینا ینهگز ینانتخاب ا 

 را  نشان می دهد. Black And Whiteز کلیک روی گزینه : تصویر پس ا75-4شکل 

 دهد.را  نشان می Window: گزینه های مختلف بخش 76-4شکل 
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 .یدده ییربرنامه را تغ یهاو پانل یکار

Switch Windows :که در حالت  یجار یهایلتا هر کدام از فا شودیامکان به شما داده م ینا ینهگز ینتوسط ا

 .یاوریددر ب یشاجرا باشند را به نما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 فصل پنجم )نکات تکمیلی(
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 آغاز و پایان نمایش

ها، بالاخره ارائه شما تمام شده و آماده بعد از تایپ متون، وارد کردن اشکال و کار با تنظیمات طراحی اسلاید

توانید ارائه را متوقف کرده نمایش دادن است. تنها گام باقی مانده، نمایش ارائه به مخاطبین است. در هر زمانی می

های درون ارائه را بتوانید بررسی و بازبینی کنید. اگر مخاطبین شما کم و دوباره راه اندازی کنید تا تمامی اسلاید

آورید اما مخاطبین شما زیاد ارائه یا اسلایدی خالی را به نمایش در هستند، بهتر است تا شروع ارائه، اسلاید اول

 هستند بهتر است فیلم یا اطلاعات تماس خود را به نمایش در آورد تا تمامی افراد از راه برسند.

 Fromفعال کنید. گزینه  Set Upرا از بخش  Show Media Conrolsرفته و تیک گزینه  Slide Showبه پانل 

Beginning  را از بخشStart Slide Show .کلیک کنید 
 

 

 

 

 

 

 
 

شود. اگر روی صفحه کلید استفاده کنید. نمایش ارائه آغاز می F5توانید از کلید همچنین برای آغاز نمایش، می

 شود. نشانگر ماوس را جابجا کنید، نوار ابزار، در گوشه پایین و سمت چپ ظاهر می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.نشان می Set Upرا از بخش  Show Media Controls: گزینه 1-5شکل 

 دهد.ان مینش Start Slide Showرا از بخش  From Beginning: گزینه 2-5شکل 

 دهد.: تنظیمات نمایش اسلاید را در زمان ارائه نشان می3-5شکل 
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، که به 3-5، همانند شکل Optionsتوانید روی آیکن ها، میبرای خاتمه دادن ارائه قبل از نمایش تمامی اسلاید

 را کلیک کنید. End Showشکل سه نقطه مشخص است و گزینه 

توانید از کلیک در آن ارائه است. برای این کار می هااز خصوصیات یک ارائه خوب راحت بودن تعویض اسلاید

توانید بر از پیش تعریف شده استفاده کنید. میهای میانماوس، نوار ابزاری که در پایین صفحه قرار دارد یا کلید

توانید از ها را به ترتیب عقب یا جلو برده یا اینکه یک اسلاید خاص را به نمایش در آورید. همچنین میاسلاید

 ها استفاده کنید.های عقب و جلوی تعبیه شده روی صفحه کلید برای تعویض اسلایدکلید

در صفحه  Lastو  Nextهای جهت نما روی کیبورد یا توانید به ترتیب کلیدها، میاسلایدبرای حرکت در بین 

 ارائه کلیک کنید.

 

 

 
 

ها مطابق کلیک کنید تمامی اسلاید 5-5مطابق شکل  All Slidesدر صورتی که در نمای اجرا و ارائه روی آیکن 

 ظاهر خواهد شد. 6-5شکل 

 

 

 

 

 

 

 
 

ماوس بزرگنمایی را تغییر دهید. روی برای بزرگ یا کوچک کردن حالت نمایش تصاویر اسلاید، با گرفتن کلیک 

 خواهید نمایش داده شود، کلیک کنید تا نشان داده شود.اسلایدی که می

بهترین حالت نمایش ارائه زمانی است که بینندگان مجبور نباشند برای دیدن متن یا تصاویر و... به صفحه خیره 

ثلاً دور بودن صفحه نمایش از بینندگان و... شوند. اما در هر صورت و در صورت بروز مشکل در حین نمایش، م

ی صفحه نمایش باشد، توانید به سادگی بزرگنمایی هر اسلاید را تغییر دهید. اگر بزرگنمایی بیشتر از اندازهمی

 دهد.ان میرا در زمان ارائه نش Lastو  Next: گزینه های 4-5شکل 

 دهد.را در زمان ارائه نشان می All Slides: گزینه 5-5شکل 

 دهد.را در زمان ارائه نشان می All Slidesها پس از انتخاب گزینه : نمایش اسلاید6-5شکل 
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های مختلف اسلاید را به نمایش در آورید. در نمای توانید به سادگی و با گرفتن کلیک ماوس و کشیدن، قسمتمی

کلیک کنید. کادری ظاهر  6-6، از نوار ابزار پائین روی آیکن بزرگنمایی، مطابق شکل (Slide Show)ئه اجرا و ارا

گر ماوس به حالت ذره بین با خواهید بزرگ شود، ببرید. نشانشود که باید این کادر را روی قسمتی که میمی

 ه و کلیک کنید.شود. قسمت مد نظر خود را توسط کادر انتخاب کردعلامت مثبت تبدیل می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

برای جابجا شدن در این قسمت، کافی است که کلیک ماوس را گرفته و به جهت دلخواه بکشید. برای بازگشت 

 را فشار دهید. Escبه حالت اولیه کافی است کلید 

ای به نمایش بگذارید، باید از نشانگر لیزری برای تاکید بیشتر روی یک نکته یا هر ای حرفهخواهید ارائهاگر می

این قابلیت را در اختیار شما  PowerPointهایتان، نرم افزار اویر استفاده کنید. هنگام نمایش اسلایدقسمتی از تص

دهد که بتوانید نشانگر ماوس را به نشانگر لیزری تبدیل کنید. استفاده از نشانگر لیزری راهی بسیار موثر قرار می

توانید این نشانگر را فعال کرده و سادگی می برای جلب توجه مخاطبان به یک موضوع خاص در اسلاید است. به

 آن را در حین ارائه و برای اشاره کردن به موضوعی استفاده کنید.

کلیک کرده و  (Options)در نوار ابزار پائین صفحه، روی آیکن تنظیمات  (Slide Show)در نمای اجرا و ارائه 

 را انتخاب کنید. Arrow Optionsگزینه 

 

 

 دهد.: ابزار بزرگنمایی را در زمان ارائه نشان می7-5شکل 

 دهد.: عملکرد ابزار بزرگنمایی را در زمان ارائه نشان می8-5شکل 
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شود. دهد. البته اگر از ماوس استفاده نشود نشانگر مخفی مینشانگر ماوس را نشان می Automaticگزینه 

Visisble نشانگر ماوس به طور دائم در حال نمایش است و ،Hideen س را دائما مخفی کند.شود نشانگر ماوباعث می 

را  Laser Pointerکلیک کنید و سپس گزینه  Pen، روی آیکن (Slide Show)از نوار ابزار پائین نمای ارائه 

 شود.وس به نشانگر لیزری تبدیل میانتخاب کنید. نشانگر ما

 

 

 

 

 

 

 
 

ارائه با استفاده از نشانگر لیزری، به قسمت مد نظر خود اشاره کنید. اگر نشانگر را روی نوار ابزار حالا در زمان 

کلیک کنید. اسلاید تغییر  Nextشود. روی آیکن پایین صفحه ببرید نشانگر لیزری موقتاً به نشانگر ماوس تبدیل می

را از صفحه کلید فشار دهید، نشانگر لیزری به  Escآید. اگر کلید کرده و نشانگر دوباره به حالت لیزری در می

 شود.نشانگر ماوس تبدیل می

 

 دهد.ر زمان ارائه نشان مید Optionsرا از بخش  Arrow Options: گزینه های 9-5شکل 

 رائه نشان می دهد.را در زمان ا Pen: گزینه های بخش 10-5شکل 
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 نکته!

توانید رنگ نشانگر لیزری را تنظیم کنید می Slide Showپانل  Set Upدر بخش  Set Up Slide Showاز طریق 

 که در فصل گذشته در این مورد بحث شد.

را گرفته و سپس روی صفحه  Ctrlوس، کافی است که کلید برای استفاده موقت از قابلیت لیزر شدن نشانگر ما

، نشانگر به حالت Ctrlکلیک ماوس را نگه داشته و تکان دهید تا به حالت لیزری تبدیل شود. با رها کردن کلید 

 گردد.عادی باز می

 Pointerبرای باز گرداندن نشانگر ماوس کافی است هر جای صفحه راست کلیک کرده و سپس از قسمت 

Options به قسمت ،Arrow Options های رفته و یکی از گزینهVisible  یاAutomatic  را انتخاب کنید تا نشانگر

 ماوس ظاهر شود.

 دارای چندین گزینه دیگر است که عبارتند از: Penکنید آیکن نیز مشاهده می 10-5همانطور که در شکل 

Penای، با استفاده از ابزار یا نکته : در هنگام نمایش ارائه، برای تاکید روی مطلبیPenتوانید دور یا زیر ، می

های غیر شفاف دارد در حالی که ابزار علامت خطوطی تقریباً باریک با رنگ Penکلمه یا عباراتی، خط بکشید. ابزار 

توانید یتوانید از یک رنگ برای هر دو ابزار استفاده کنید. متر و شفاف دارد. همچنین میگذار، خطوطی عریض

سازی در ادامه . در مورد نحوه ذخیرههای خود را ذخیره کرده تا بعداً مجدداً از آنها استفاده کنیدحاشیه نویسی

خواهید مشخص شود، خط بکشید. صحبت خواهد شد. با گرفتن کلیک ماوس و کشیدن، دور یا زیر قسمتی که می

 هید.را فشار د Escبرای غیر فعال کردن این قابلیت، کلید 

 

 

 

 

 

 

 
 

Highlighterتوانید روی متن، شکل یا شیء که در زمان ارائه مد نظرتان هست : با استفاده از این ابزار می

 کلیک ماوس و کشیدن،گذاری شود را توسط گرفتن خواهید علامتگذاری کنید. هر قسمتی را که میعلامت

شود. برای غیر فعال کردن ابزار، کلید انتخاب کنید. در این صورت یک خط ضخیم رنگی روی آن قسمت ظاهر می

 را در زمان ارائه نشان می دهد. Penر : خط کشیده شده با ابزا11-5شکل 
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Esc ه کلید فشار دهید.حرا از صف 

 

 

 

 
 

شود این دو فعال می Penکنید دو ابزار دیگر نیز در قسمت استفاده می Highlighterیا  Penوقتی که از ابزار 

 .Erase All Ink on Slideو  Eraserابزار عبارتند از: 

 

 

 

 

 

 
 

Eraser های گذاری شده با ابزارکنید و روی نقاطی خط کشیده شده و یا علامت: وقتی روی این گزینه کلیک

Pen  وHighlighter شود.پاک می 

Erase All Ink on Slideشود.: با کلیک روی این گزینه کل خطوط و نقاط کاملاً پاک می 

و ارائه رسیدید یا خواستید ها استفاده کردید. وقتی به انتهای اسلاید Highligherو  Penپس از اینکه از دور ابزار 

 ظاهر خواهد شد. 12-6از نمای ارائه خارج شوید پیغامی مطابق شکل 

 

 

 

 

 

گذاری شده ذخیره خواهد شد. در کلیک کنید نقاط خط کشیده و علامت Keepدر صورتی که بر روی گزینه 

 سازی صورت نخواهد گرفت.، ذخیرهDiscardرت کلیک روی گزینه صو

 

 را در زمان ارائه نشان می دهد. Highlighterا : بخش علامتگذاری شده ب12-5شکل 

 دهد.را در زمان ارائه نشان می Erase All Ink on Slideو  Eraser: گزینه های 13-5شکل 

 دهد.ان میرا در زمان ارائه نش Microsoft PowerPoint: پنجره 14-5شکل 
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 نکته!

حتی در صورتی که چندین بار ارائه و لوازم خود را دوره و بررسی کرده باشید، باز هم ممکن است با مشکلی 

مواجه شوید و ندانید که چگونه باید آن را رفع کنید. اگر در حین اجرا و نمایش ارائه به مشکلی برخوردید، نیازی 

های های میانبر برای اجرای نمایش و اداره ابزارکلید Helpنیست. پنجره  Helpبه توقف ارائه برای استفاده از پنجره 

استفاده  (Presenter)دهد. اگر از نمای ارائه دهنده ها را در اختیار کاربر قرار میبرنامه مانند تنظیمات نشانگر

د. جهت را باز کرده و از آن استفاده کنی Helpی توانید بدون اینکه مخاطبان متوجه شوند، پنجرهکنید، میمی

 چندین روش وجود دارد که عبارتند از: Slide Show Helpدسترسی به پنجره 

در هر کجای از نوار ابزار پایین صفحه کلیک کنید. یا اینکه  Options، روی آیکن Slide Showدر نمای  -1

 را انتخاب کنید. Helpبر ظاهر شود سپس گزینه تا فهرست میانصفحه راست کلیک کرده 

 شود.باز می Helpرا از صفحه کلید فشار دهید پنجره  F1در حین ارائه هرگاه کلید  همچنین -2

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ای جداگانه در نظر برای هر گروه، زبانه PowerPointکنید نرم افزار ، مشاهده می15-5همانطور که در شکل 

بر در ستون سمت چپ و توضیحات مربوط به هر کلید در ستون سمت راست قرار دارد. های میانگرفته است. کلید

 Helpی کلیک کنید تا پنجره OKبر مد نظر خود بگردید. در نهایت روی گزینه در این لیست به دنبال کلید میان

 بسته شود.

 

 

 دهد.را در زمان ارائه نشان می Slide Show Help: پنجره 15-5شکل 
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 Show Presenterکار با نمای 

های ممکن هنگام ارائه توانید به بهترین نحو ارائه خود را نمایش دهید و از تمامی قابلیتنما میبا استفاده از این 

ها مشاهده کنید در حالی که ها را به همراه نکات و یادداشتتوانید اسلایددادن نیز بهره مند شوید. در این نما می

 بینند. ها را میبینندگان تنها اسلاید

ها تنها روی رایانه شما همگی در دسترس و نمایان هستند و این قسمت Slide Showکنترل  هایدر این نما کلید

ها بروید تا یک اسلاید به خصوص را انتخاب کنید، این کار All Slideنمایان هستند. مثلاً اگر بخواهید به نمای 

توانید اسلاید حال و حاضر و نما میشود و نه برای بینندگان. همچنین در این تنها روی رایانه شما نشان داده می

 اسلاید بعدی را مشاهده کنید.

 را فعال کنید. Use Presenter Viewتیک گزینه  Monitorsو از بخش  Slide Showدر پانل 

 

 

  

 

، کلیک Show Presenter View، روی گزینه Options، اسلاید خود را اجرا کنید و در بخش F5با زدن کلیک 

 کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 خواهید شد. Show Presenterوارد نمای  18-5، مطابق شکل Show Presenter Viewبا کلیک روی گزینه 

 

 دهد.نشان می Slide Showل پان Monitorsرا در بخش  Use Presenter View: گزینه 16-5شکل 

 دهد.الت اجرای اسلاید نشان میحدر  Optionsرا در بخش  Show Presenter View: گزینه 17-5شکل 
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شود. در این نما اجرا می Show Presenterکنید اسلاید در نمای ، مشاهده می18-5همانطور که در تصویر 

د بعدی را قبل از اسلای، Next Slideمشاهده کنید. در بخش  Notesهای خود را در بخش توانید یادداشتمی

توانید تعیین کنید که کدام صفحه نمایش می Display Settingsبا کلیک روی گزینه کنید. مخاطبان مشاهده 

توانید ، میShow Taskbarرا نشان دهد. با انتخاب گزینه  Presenterها را نشان دهد و کدام صفحه نمای اسلاید

را انتخاب کنید. با کلیک دکمه  Black Screenتوانید گزینه سیاه، می صفحهبه برنامه دیگری بروید. برای نمایش 

Next  وLast هایی مثل ها حرکت کنید. از ابزارتوانید در بین اسلایدمیZoom, Pen, Options  استفاده کنید. با

 توانید به اجرای اسلاید خود خاتمه دهید.می End Slide Showکلیک روی گزینه 

دادن به بهترین نحو ممکن، باید تمام توجه خود را به سمت مخاطبین و بینندگان خود کنید و کمتر به  برای ارائه

است. در این نما  Presenterترین روش، استفاده از نمای صفحه پروژکتور نگاه کنید. هنگام ارائه دادن، مناسب

ید بعدی قابل مشاهده است، ارائه دهنده امکان مانور کاربر بسیار بالاست و چون همزمان اسلاید حاضر و اسلا

تواند حتی در حد چند ثانیه از مخاطبین خود جلوتر باشد و اسلاید بعدی را نگاه کرده و مرور کند. همچنین از می

تر و در نتیجه استرس و اضطراب ها نیز در این نما قابل مشاهده هستند کار کاربر بسیار سادهآنجایی که یادداشت

ها( را نخواهند دید و فقط )یادداشت Notesشود. توجه کنید که مخاطبین بخش ادن بسیار کمتر میحین ارائه د

 هایی که قرار است ارائه شود قابل مشاهده خواهد بود.بخش اسلاید

 نکته!

 .شونداجرا می Show Presenterها مستقیماً در نمای ، اسلایدAlt + Shift + F5های با فشار دادن همزمان کلید

 دهد.را نشان می Show Presenter View: 18-5شکل 
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 هااز اسلاید PDFتهیه نسخه 

هایی که گرفته و در اختیار دیگران قرار دهید. این فرمت روی سیستم PDFتوانید از ارائه خود یک نسخه می

، PowerPointکردن فایل  PDFهستند، قابل اجرا شدن است. با  PDFهای های اجرا کننده فایلمجهز به برنامه

شود که فونت و متن و اشکال و... به طور بگیرید. همچنین این کار باعث می Printتوانید به راحتی از آن می

 ناگهانی جابجا و تغییر نکنند.

 Create، روی گزینه Create PDF/XPS Documentکلیک کرده و از بخش  Exportروی گزینه  Fileاز منوی 

PDF/XPS .کلیک کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

توانید عنوان ارائه خود را تایپ کنید. می File Nameکنید، در کادر مشاهده می 19-5همانطور که در شکل 

 ظاهر شود. Optionsکلیک کنید تا کادر  …Optionsروی گزینه 

 دهد.نشان می را Publish as PDF or XPSو  Create PDF/XPS: گزینه 19-5شکل 
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 شوند. PDFهایی تبدیل به فایل توانید تعیین کنید چه بخشمی Rangeو در بخش  Optionsدر پنجره 

Allها را تبدیل به فایل : تمام اسلایدPDF کند.می 

Current Slide فقط اسلاید جاری را تبدیل به فایل :PDF کند.می 

Slide(s)توانید تعیین کنید از کدام صفحه تا کدام صفحه تبدیل به فایل : میPDF  .شوند 

کلیک کنید تا فایل  Publishروی گزینه  Publish as PDF or XPSکلیک کرده و در پنجره  OKبر روی گزینه 

PDF اده شود.ساخته شده و برای شما نمایش د 

 به فیلم PowerPointتبدیل 

که شما استفاده  یانسخه یاباشد یمقصد نصب نم یستمس یبر رو PwerPointنرم افزار که  یدآیم یشپ یگاه

-و استاندارد ینبهتر .یدشومی روبرو …فونت و یختگیباشد و با به هم رینم یکسانمقصد  یوتربا نسخه کامپ یداکرده

 شما برطرف گردد. مشکلاتباشد تا تمام یم یلمف یکبه  PowerPoint یلفا یلروش، تبد ینتر

مشاهده  یایدیوو یلفا یندر ا ید،اانجام داده PowerPoint یلکه در فا ییهاو افکت یو طراح یماتتمام تنظ

و به در هنگام پخش  یدمختلف ضبط کن یهابخش یخود را بر رو یصدا یکروفونبا م یدتوانیم یحت کرد. یدخواه

 ارائه شود. ینمخاطب یبرا یلم،ف

 کلیک کنید. Create a Videoروی گزینه  Exportو از بخش  Fileاز منوی 

 

 دهد.را نشان می Options: پنجره 20-5شکل 
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توجه  باشد. یشما به چه نحو یلفا یفیتک یدکن یینتع یدتوانیم Presentation Qualityدر قسمت  یکبا کل

 .یافتخواهد  یشافزا یلبالا، حجم فا یفیتانتخاب ک یا دیداشته باش

 

 

 

 

 

 
 

که صدا و  یدکن یینتع یدتوانیم Don’t Use Recorded Timings and Narrationsدر بخش  یکبا کل

 .یرخ یا یردقرار بگ یلمف یشما بر رو یحاتتوض

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Fileدر منوی  Exportرا از بخش  Create a Video: گزینه 21-5شکل 

 دهد.نشان می را Create a Video: گزینه های بخش 22-5شکل 

 دهد.نشان می را Create a Video: گزینه های بخش 23-5شکل 
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فرض انتخاب  یش)که به طور پ یدرا انتخاب کن Don’t Use Recorded Timings and Narrations ینهاگر گز

 شما قرار نخواهد گرفت. یلمف یبر رو یادداشتیصدا و  یچباشد( هیشده م

 ینهگز ینبه کمک ا باشد.یفعال م یرفرض غ یشدر حالت پ Use Recorded Timings and Narrations گزینه

 ینهگز یبر رو ی استفعال کردن آن کاف یبرا قرار خواهد گرفت. یریتصو یلفا یبر رو یادداشتصدا و 

Recorded Timings and Narrations پنجره  .یدکن یککلRecord Slide Show شما باز خواهد شد. یبرا 

 

 

 
 

هایی که بر ها و افکتشود که تا انیمیشن: فعال بودن این گزینه سبب میSlide and animation timingsگزینه 

 ها تعیین شده است ضبط گردد.روی اسلاید

Narrations, ink, and laser pointerهایی ها و یا نوشتهشود تا علامت گذار: فعال بودن این گزینه سبب می

 که در زمان اجرای اسلاید انجام گرفته است ضبط گردد.

هر  یبر رو یدتوانیشما اجرا خواهد شد و شما م PowerPointفایل  یدکن یککل Start Recording یبر رو

 PowerPontتا برنامه  یدصبر کن یکم یدید،رس یداسلا ینبه آخر یوقت .یدعد بروب یدو به اسلا یدصحبت کن یداسلا

 Use Recorded Timings and ینهگز یدباز گرد یقبل یراگر به مس یتدر نها بتواند پردازش لازم را انجام دهد.

Narrations شما فعال خواهد بود. یبرا 

 یبر رو یدتوانیم ید،اخود را آماده کرده یلبدون صدا( که فا یاگفته شده )با صدا  یهااکنون با هرکدام از روش

 یلفا یخروج یو فرمت مد نظر برا یساز یرهمحل ذخ کلیک کرده و از پنجره باز شده Create Video ینهگز

 :یدکن یینخود را تع یییدیوو

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Record Slide Show: پنجره 24-5شکل 

 دهد.را نشان می Save As: پنجره 25-5شکل 
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 Fileسازی، در بخش توانید مسیر ذخیرهمی Save Asکنید در پنجره مشاهده می 25-5همانطور که در شکل 

name  نیز نام مورد نظر خود را برای ویدئو تعیین کنید و از بخشSave As type توانید فرمت مورد نظر نیز می

 سازی انجام شود.کلیک کنید تا عمل ذخیره Saveبر روی دکمه  خود را تعیین کنید.

 
 

 PowerPointرا در پایین فایل  Videoخود به  PowerPontنوار پیشرفت تبدیل فایل  بالااکنون مانند تصویر 

نتیجه کار خود را  اید مراجعه کنید وبه محلی که برای ذخیره فایل تعیین کردهپس از اتمام عملیات،  خواهید دید.

 .مشاهده نمایید

بدون صدا  حالت یبرا باشد. این گزینهاست و برحسب ثانیه می Seconds Spent on each slide گزینهتنها گزینه باقیمانده، 

(Don’t Use Recorded Timings and Narrations)  ،کند.کاربرد دارد و مدت زمان بین هر اسلاید را در فیلم تعیین می 

 

 

 

 

 های مختلفها در قالبذخیره اسلاید

 PowerPointهای رایج در نرم افزار های مختلفی ذخیره کرد. در مورد انواع فرمتتوان در قالبها را میاسلاید

روی گزینه  Fileهای مختلف از منوی در قالب PwerPointدر فصل اول صحبت شد. جهت ذخیره یک فایل 

Export  و سپس رویChange File Type .کلیک کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.: نوار پیشرفت ذخیره سازی اسلاید به صورت فیلم را نشان می26-5شکل 

 دهد.را نشان می Create Videoو  Seconds spent on each slide: گزینه 27-5شکل 

 دهد.ا نشان میر Chage File Type: بخش های مختلف 28-5شکل 
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 از سه قسمت تشکیل شده است. Change File Typeکنید بخش مشاهده می 28-5همانطور که در پنجره 

Presentation File Typesتوانید تعیین کنید.: نوع فرمت فایل ارائه را در این بخش می 

Presentation (*.pptx) :یهایلفا سازی و پیش فرض ذخیره یسازیرهفرمت ذخ ینو بهتر ینتریجفرمت را ینا 

نکته را  یننمود اما ا یرهذخ یادز یرا با حجم کم و سرعت فراخوان یلتوان فایاست که م Power Point نرم افزار

در  باشد.یبه بالا م PowerPoint 2007نرم افزار  یهااز نسخه یبانیفرمت تنها قابل پشت ینکه ا یدتوجه داشته باش

تواند در ها در دسترس خواهد بود و کاربر میها و اسلایدها، اشیاء، نوشتهسازی تمامی طراحیاین فرمت ذخیره

 باز کرده و ویرایش کند.این فرمت فایل را 

PowerPoint 97-2003 Presentation (*.ppt)های نرم افزار سازی فایل: فرمت قدیمی ذخیرهPowerPoint 

های شد. در صورتی که فایل جاری خود را با این فرمت ذخیره کنید قابلیتاستفاده می 2003-97است و در نسخه 

 ز بین خواهد رفت.اید ااستفاده کرده 2016زیادی که در نسخه 

Open Document Presentation (*.odp) فرمت فایل :ODP  تحت پروژهOpen Office  و توسط شرکت

Sun Microsystem باشد. هدف شرکت میSun Microsystem ایجاد یک مجموعه ،Open Source های از برنامه

 باشد. می Microsoft Officeهای تجاری مانند اداری جهت رقابت با برنامه

( استفاده PPTو  Microsoft PowerPointهای قابل مقایسه با فایل»های اسناد باز ، توسط برنامهODPاسناد 

های ایجاد شده از این طریق قابل حمل است تمام فایل XMLبر پایه  Open Officeشود. با توجه به اینکه می

 مختلف است.های هستند. منظور از قابل حمل بودن، اجرای آن در سیستم

های تواند فایل، میStar Officeیا  Open Officeمورد استفاده قرار گیرد مانند  ODPای که مطابق با فرمت هر برنامه

ODP هایی بین را مورد استفاده قرار داده و ویرایش کند. تفاوتODP  و اسناد مبتنی برMicrosof  .وجود دارد 

تواند همیشه کامل باشد. امکانات موجود نمی Microsoft Officeو  Open Officeهای تبدیل فرمت بین فایل

ها که روی ها و انیمیشنموجود نباشد و برعکس. برخی از افکت PPTممکن است در فایل  ODPهای در فایل

 شود.در هر دو فرمت پشتیبانی می Exitو  Entranceهای گیرد مانند افکتها قرار میاسلاید

خودش استفاده  Officeدر  یلفرمت فا ینفرض از ا یشصورت په ب، Office 2007از  Microsodشرکت 

 Openهایی مانند ذخیره کنید تا در برنامه ODPدر صورتی که تمایل داشته باشید فایل خود را در قالب  کند.یم

Office  یاStar Office توانید در این قالب ذخیره کنید.استفاده کنید می 

Template (*.potx) : در صورتی که بخواهید فایل اسلاید خود را به صورت یک الگو ذخیره کنید از این گزینه

 یداکه ساخته یرا با فرمت خاص یلفا یدکه بخواه شودین گزینه وقتی استفاده میاز اتوانید استفاده کنید. می
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 باشد.می …و Font ،Theme، نوع Background یینتع یبنداز قالب منظور داری کنید.نگه

PowerPoint Show (*.ppsx) جهت اجرای یک ارائه چندین روش وجود دارد. یک روش آن است که فایل  :

PowerPoint  خود را باز کرده و سپس وارد نمایSlide Show  شوید یا اینکه ارائه را در حالتSlide Show 

ی ( ذخیره کنید، به محض اینکه روppsx)پسوند  Slide Showذخیره نمایید. در صورتی که فایل را به صورت 

شود ی، باعث مppsxسازی به صورت آید. همچنین ذخیرهفایل کلیک کنید ارائه به طور خودکار به نمایش در می

کثیر فایل تغیر فعال شود و این مورد مزایای خود را به ویژه در زمان  PowerPointکه قابلیت ویرایش نرم افزار 

 .بین افراد مختلف دارد

PowerPoint Picture Presentation (*.pptx) اسلاید را به صورت :pptx کند اما با این تفاوت که ذخیره می

سازی های مناسب جهت ذخیرهکند. این هم یکی از روشها، اشکال را به صورت تصویر ذخیره میها، نوشتهاسلاید

را برای مخاطبان خود هم کپی کنید. یا از وجود خواهید فایل خود هاست علی الخصوص در مواقعی که میاسلاید

هایی که قرار است ارائه شما در آنها اجرا در سایر سیستم PowerPointهای نرم افزار فونت و یا تفاوت در نسخه

 سازی است.شود وجود داشته باشد این گزینه مدل مناسبی برای ذخیره

Image File Typeبه صورت کدام فرمت تصویری ذخیره شود. این بخش شامل توانید تعیین کنید فایل شما : می

 دو گزینه است:

1- PNG Portable Network Graphics (*.png) 

2- JPEG File Interchange Format (*.jpg) 

توانید برای اهداف مختلفی مانند استفاده در وب های ارائه را به صورت تصویری تبدیل کنید، میاگر اسلاید

 JPEGبرای پرینت گرفتن و فرمت  PNGار دادن آنها در یک پایگاه داده و... از آنها بهره ببرید. فرمت ها یا قرسایت

سازی در این حالت، نیازی به ساخت پوشه های داده مناسب است. برای ذخیرهبرای استفاده در اینترنت یا پایگاه

 دهد.و تصاویر را در آن قرار می ای ساختهبه طور خودکار پوشه PowerPointنیست چرا که نرم افزار 

کنند و یمبرای اینکه حجم کمتری داشته باشند، تصویر را فشرده  JPEGها با فرمت توجه داشته باشید که فایل

 کیفیت تصویر را فدای کاهش حجم PNGهای با فرمت یابد. اما فایلدر نتیجه کیفیت تصویر کمی کاهش می

 کنند.نمی

 ظاهر شود. Save Asکلیک کنید تا پنجره  PNG Portable Network Graphicsبر روی گزینه 
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 شود.ظاهر می 30-5کلیک کنید پنجره شکل  Saveدر صورتی که بر روی 

 

 

 
 

را برای ذخیره کردن اسلاید  Just This Oneها و گزینه را برای ذخیره کردن تمامی اسلاید All Slidesگزینه 

 توان انتخاب کرد. فعلی می

، تمامی تصاویر را در مسیر انتخاب شده و درون PowerPointکلیک کنید، نرم افزار  OKدر نهایت بر روی 

 توانید مراجعه کنید.ه شده است میای که فایل در آنجا ذخیردهد. به پوشهای قرار میپوشه

 های مورد نظر خود ذخیره کنید.ها خود به سایر فرمتتوانید فایل: میOther File Typesبخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Save As: پنجره 29-5شکل 

 دهد.را نشان می Microsoft PowerPoint: پنجره 30-5شکل 

 دهد.را نشان می Save As: پنجره 31-5شکل 
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 THEMEذخیره کردن فایل به صورت 

ها( آشنا شدید و نحوه افزون تم به یک اسلاید مورد بحث و بررسی قرار )تمThemeهای گذشته با در فصل

 یک تم را به ارائه خود اضافه کنید. Themesو از بخش  Desginگرفت. از پانل 
 

 
 

 
 

 Formرا انتخاب کنید تا پانل  Format Backgroundدر ناحیه خالی اسلاید کلیک راست کرده و گزینه 

Backgroung .در سمت راست برنامه باز شود 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 کلیک کنید. Apply to Allتغییرات لازم را انجام دهید و روی  Format Backgroundدر پانل 

روی گزینه  Fileها از منوی جدید جهت استفاده از سایر کار Themeبه عنوان یک  Themeجهت ذخیره این 

Save As  کلیک کنید در پنجرهSave As  و از بخشSave As Type  حالتOffice Theme .را انتخاب کنید 

در نظر گرفته شده  thmxبه صورت  Themeهای کنید، پسوند فایلمشاهده می 34-5همانطور که در شکل 

 ست.ا

 

 

 

 دهد.نشان می Desginرا از پانل  Themes: بخش 32-5شکل 

 دهد.را نشان می Format Background: پانل 33-5شکل 
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، مسیر مورد نظر خود را انتخاب کرده و بر روی دکمه Browswe، عنوان فایل و از بخش File nameدر بخش 

Save  کلیک کنید. حالا اگر به پانلDesign  و بخشThemes  مراجعه کرده و روی گزینهBrowse Current 

Theme..  کلیک کنید و مسیرTheme  خود را وارد کنیدTheme  شما به لیستTheme ها اضافه خواهد شد و

 توانید استفاده کنید.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Format Background: پانل 33-5شکل 

 دهد.نشان می Themesش و بخ Designرا از پانل  …Browse for Themes: گزینه 34-5شکل 
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 Printاستفاده از پیش نمایش 

نمایشی از آن را روی رایانه مشاهده کرده و بعد اقدام به پرینت گرفتن گرفتن ارائه، بهتر است پیشقبل از پرینت 

استفاده کنید. با استفاده از این قابلیت  Print Previewکنید. پس بهتر است قبل از اقدام به پرینت گرفتن، از قابلیت 

 های سیاه و سفید، نکات، رئوس مطالب و... را ببینید.ها، اسلایدها، یادداشتتوانید پیش نمایشی از اسلایدمی

 Print Previewها را در نمای اسلاید PowerPointکلیک کنید تا نرم افزار  Printروی گزینه  Fileاز منوی 

 نمایش دهد.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ها را تنظیم کنید و یا در بین صفحات توانید میزان بزرگنمایی اسلایدو بخش پائین می Print Previewدر پنجره 

توانید تنظیمات کلیک کنید تا پنجره مربوط به آن باز شود. می Edit Header & Footerحرکت کنید. روی گزینه 

Slide Number ،Date & Time  وFooter .را تغییر دهید 

 توانید این عدد را تغییر دهید.می Copiesد دفعات پرینت گرفتن بیشتر از یک بار باشد در بخش خواهید تعدااگر می

، کادر مربوط به آن را باز کنید و از لیست باز شده چاپگر مورد نظر خود را Printerبرای تغییر چاپگر در بخش 

 کلیک کنید تا پرینت گرفتن آغاز گردد. Printانتخاب کنید. روی گزینه 

شود اتوماتیک این موضوع را متوجه می PowerPointدر صورتی که چاپگر شما سیاه و سفید باشد، نرم افزار 

 دهد. اگر چاپگر رنگی داشته باشید و از درون لیستو در نتیجه پیش نمایش را به حالت سیاه و سفید تغییر می

 

 دهد.نشان می Print Preview: اسلاید ها را در نمای 35-5شکل 
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 کند.یچاپگر رنگی را انتخاب کنید، حالت سیاه و سفید به رنگی تغییر م

توانید ارائه خود را به صورت بگیرید. می Printها یا چند اسلاید را انتخاب و توانید یک اسلاید، تمامی اسلایدمی

گرفتن چند اسلاید درون یک  Printهای دیگری نیز وجود دارد مانند بگیرید. گزینه Printسیاه و سفید یا رنگی 

های خود حاشیه هم در نظر توانید برای اسلایدها یا حتی میلایدها به همراه اسگرفتن یادداشت Printصفحه، 

 را باز کنید تا لیست آن نمایش داده شود. Slides، گزینه بالای Settings. در بخش بگیرید

 

 

 

 

 

 

 
 

Print All Slides موجب :Print شود.ها میتمام اسلاید 

Print Selection در صورتی که اسلایدی خاصی جهت :Print گردد.گرفتن انتخاب شود این گزینه فعال می 

Print Current Slide موجب :Print شود.شدن اسلاید جاری می 

Custom Rangeتوانید تعیین کنید : میPrint ای باشد. برای تعیین این بازه از کادر ها در چه بازهشدن اسلاید

Slides توانید استفاده کنید.می 

 

 

 

 

 

 
 

 جهت چاپ تعیین شده است. 6و  5و  4و  3و  1صفحات  Slidesدر شکل بالا و در بخش 

Print Hidden Slidesتوانید با استفاده از های خود، اسلاید مخفی داشته باشید می: در صورتی در بین اسلاید

 دهد.ان میرا نش Print: گزینه های مختلف 36-5شکل 

 دهد.یمرا نشان  Settings: گزینه های بخش 37-5شکل 
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 بگیرید. Printاین گزینه از آنها 

 پرینت گرفتن برای مخاطبان

شود که رشته مطالب را از دست ندهید و همچنین بتوانند گرفته شده ارائه به مخاطبان باعث می Printدادن نسخه 

های مخاطبان را توانید نسخهنکات دلخواهشان را درون آن یادداشت کرده و برای استفاده در آینده نگه دارند. می

گرفتن مثلاً چند  Printطوری تنظیم کنید که صفحات اسلاید در یک صفحه به صورت عمودی یا افقی قرار گیرد. 

های ارائه زیاد است؛ البته باید اسلاید در یک صفحه برای زمانی مناسب است که تعداد مخاطبان یا تعداد اسلاید

 اغذ باید خوانا باشند. ها روی کتوجه کرد که اسلاید

را باز کنید تا گزینه Slidesظاهر شود. گزینه زیر  Print Previewکلیک کنید تا  Printروی گزینه  Fileاز منوی 

 های مختلف آن نمایش داده شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 کنید این قسمت از سه بخش اصلی تشکیل شده است:مشاهده می 38-5همانطور که در شکل 

 را مشاهده کنید. Printهای مختلف توانید نما: در این بخش میPrint Layoutبخش 

Full Page Slides امکان :Print آورد.ها را فراهم میتمام اسلاید 

Notes Pagesها که حاوی اطلاعاتی است که درون اسلاید ای: در مقام ارائه دهنده، بهتر است که برگه اضافه

ها وجود ندارد یا ممکن است جواب سوالات احتمالی مخاطبان را در برداشته باشد، وجود ندارد که درون اسلاید

 دهد.یمهای مختلف بتنظیم چاپ برای مخاطبان را نشان : گزینه38-5شکل 
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بگیرید.  با استفاده  Printها را نیز گرفتن از ارائه، قسمت یادداشت Printتوانید زمان به همراه خود داشته باشید. می

 آورید.ها را فراهم میهای موجود در اسلایدیادداشت Printتوانید امکان می Notes Pagesزینه از گ

Outlineهای گذشته نیز ذکر شد؛ نمای : همانطور که در فصلOutline ،گذاردیم کاربران یاررا در اخت یینما 

استفاده کرد.  توانینم یکیگونه امکانات گراف یچنما از ه ینمتن نمود. در ا یپاقدام به تا توانیکه فقط در آن م

 آورد.ها را فراهم میاز تمام متون موجود در اسلاید Printدر صورتی که این گزینه را انتخاب کنید امکان 

 توانید چند اسلاید جهت چاپ در یک صفحه قرار بگیرید.: در این بخش میHandoutsبخش 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

اسلاید قرار  3کنید که در یک صفحه ، تعیین میSlides 3، به طور مثال با انتخاب گزینه Handoutsدر بخش 

 بگیرید.

 ، چند گزینه کاربردی دیگر نیز وجود دارد که عبارتند از:Handoutsدر پائین بخش 

Frame Slides توانید ظاهر ارائه خود را فوق العاده شکیل و زیبا کنید. وقتی اسلایداستفاده از این قابلیت می: با

کند. ها ایجاد میهای اسلاید، کادری زیبا در اطراف لبهPowerPointگیرید. نرم افزار می Printها را همراه با کادر 

هایی که مجاور یا رنگ روشن باشند. از این طریق اسلایدها سفید آید که اسلایداین قابلیت زمانی بیشتر به چشم می

 شوند.یکدیگرند، از هم متمایز می

 دهد.را نشان می Handouts: گزینه های مختلف بخش 39-5شکل 
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Scale to Fit Paperشود تا اسلاید در مقیاس مناسب در صفحه قرار گیرد.: انتخاب این گزینه باعث می 

High Qualityشود تا : انتخاب این گزینه باعث میPrint یی انجام گیرد.گرفتن از صفحه با کیفیت بالا 

Print Comments and Ink Markupشود تا : انتخاب این گزینه باعث میCommentهایی که ها، و یا نوشته

 لحاظ شود. Printاید در زمان روی اسلاید در زمان ارائه نوشته

 گرفتن باید مورد توجه قرار دهید عبارتند از: Printسایر تنظیماتی که باید در زمان 

 

 

 

 

 

 

 

 

در صورتی که شوند. اما به ترتیب چاپ می Printصفحات هر سری شود که باعث می، Collate گزینهانتخاب 

ی دو و به شوند، سپس صفحات شمارهفعال باشد، ابتدا تمام صفحات شماره یک چاپ می Uncollatedگزینه 

 .فعال باشد Collate یخواهید ترتیب صفحات حفظ شود، بهتر است گزینههمین ترتیب الی آخر. در صورتی که می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Portrait Orientationها را در حالت ایستاده چاپ شوند.شود تا اسلاید: انتخاب این گزینه باعث می 

 دهد.نشان می Print Previewرا در تنظیمات  Uncollatedو  Collated: گزینه 40-5شکل 

 دهد.نشان می Print Preview: نمای قرار گیری اسلاید ها را در تنظیمات 41-5شکل 
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Landscape Orientationها در حالت نشسته چاپ شوند.شود تا اسلاید: انتخاب این گزینه باعث می 

گرفت. تفاوت حالت سیاه و سفید با  Printحالت رنگی، سیاه و سفید یا خاکستری  3توان در یک ارائه را می

های پس زمینه و خاکستری در این است که در حالت خاکستری مقداری سایه زنی وجود دارد که مشاهده المان

رنگی نسبت به  Printکند. ها را حذف میسازد. بر خلاف حالت سیاه و سفید که تمامی سایهها را میسر میترسم

Print تر نیز هست.تر است و هم در مواردی آهستهرانسیاه و سفید هم گ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Colorها به صورت رنگی چاپ شوند.شود تا اسلاید: باعث می 

Pure Black and Whiteشود تا : باعث میPrint سایه شود.، سیاه و سفید و بدون 

Grayscaleها چاپ شوند.ها به صورت سیاه و سفید همراه با سایهشود تا اسلاید: باعث می 

 Microsoft Office Wordپرینت گرفتن ارائه برای مخاطبان با برنامه 

هایی با مشکلات و محدودیت PwerPointگرفتن ارائه برای مخاطبان در نرم افزار  Printایجاد و استفاده از قابلیت 

توانید آنها را از طریق ها و قابلیت ویرایش متون آنها وجود ندارد. به همین دلیل میتغییر اندازه اسلاید همراه است.

انتقال داده و از آنجا تغییرات دلخواه را روی آنها  Microsoft Office Wordبه برنامه  PowerPointنرم افزار 

ائه خود را به صورت گزارش در آورید. البته فراموش نکنید که حتماً در توانید اراعمال کنید. به عنوان مثال می

 نهایت کار خود را ذخیره کنید.

 را کلیک کنید. Create Handoutsکلیک کنید و گزینه  Exportروی گزینه  Fileاز منوی 

 

 

 

 دهد.نشان می Print Previewر تنظیمات داسلاید ها را  Print: حالت های رنگ 42-5شکل 
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 باز شود. Send to Microsoft Wordکلیک کنید پنجره  Create Handoutsبر روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارای دو بخش اصلی است.  Send to Microsoft Wordکنید پنجره مشاهده می 44-5همانطور که در شکل 

 Addرا انتخاب کنید. و از بخش  Notes next to slides، گزینه Page layout in Microsoft Wordبخش از 

slides to Microsoft word document گزینه ،paste  را انتخاب کرده و رویOK .کلیک کنید 

ها به را انتخاب کنید، عکس Paste، در صورتی که گزینه Add slides to Microsoft word documentدر بخش 

، با نرم افزار Wordهای درون را انتخاب کنید عکس Paste linkاما اگر  شوند.می Word ،Pasteن فایل درو

PowerPointهای ارائه را ویرایش کنید. توانید اسلایدشوند و با دوبار کلیک کردن روی یک عکس، می، لینک می

 دهد.یمرا نشان  Exportرا از بخش  Create Handouts: گزینه 43-5شکل 

 دهد.را نشان می Send to Microsoft Word: پنجره 44-5شکل 
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Paste  کردن باعث بزرگ شدن حجم فایلWord شود ولی میPaste Link  حجم کمتری دارد، اما باید همواره

 همراه با ارائه باشد.

یل باز شود. فاظاهر می Microsoft Wordاید در برنامه بندی که برای آن انتخاب کردهیک سند همراه با طرح

 توان ویرایش کرد.را همانند هر فایل دیگری می Microsoft Wordشده در برنامه 

 ها را حذف کرده و یا ترسیمات جدید اضافه کنید.توان اسلایدیا تغییر فرمت داد. میتوان متن را اضافه، ویرایش می

های ارائه شما چقدر است و چه میزان عکس و تصویر در آن به کار رفته شده و بسته به اینکه تعداد اسلاید

انتقال  Wordمه همچنین قدرت سخت افزاری کامپیوترتان، ممکن است کمی طول بکشد تا تمامی مطالب به برنا

 پیدا کند.

 PowerPointهای بندی کردن فایلبسته

ه ساخته شده ب هئارا یلفا یسازیرهذخ، Microsoft Office PowerPointبرنامه  یاساس یهایتاز قابل یکی

ر در اضح ینانتشار آن ب ،CDصورت ه ب هئارا یبسته بند یای. از مزاباشدیم pptx یلو فا CDدر  یرهصورت ذخ

ه در شد ینتدو هئارا یاجرا pptx یلفا صورته ب هئارا یسازیرهذخ یایو از مزا باشدیم ینمخاطب یاجلسه و 

 آنها نصب نشده است. یرو Microsoft Office PowerPointکه نرم افزار  باشدیم یوترهاییکامپ

 کلیک کنید. Package Presentation for CDو سپس گزینه  Exportبر روی گزینه  Fileاز منوی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کلیک کنید. Package for CDکلیک کنید تا پنجره  Package for CDبر روی گزینه 

 د.دهرا نشان می Package Presentation for CD: گزینه 45-5شکل 
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شده وجود دارد  یرهذخ یلصورت فاه ب یاو  CD یبر رو ئهارا یبندبسته یبرا یمتعدد یهاینهپنجره گز یندر ا

 ها عبارتند از:ینهگز ینکه ا

. ییدرا وارد نما)پک ارائه(  CD ینام انتخاب شده برا ینهگز ینمربوط به ا یلددر ف:  Name the CDینه گز -1

 در نظر گرفته شده است.« PresentationCD»نام  ینفرض نرم افزار ا یشطور په ب

 .شودیداده م یشبه همراه نام آنها نما یدارا که به پک افزوده ییهایلکادر تعداد فا یندر ا: Files to be copiedکادر  -2

دکمه،  ینا یبر رو یک. با کلیدرا به پک اضافه کن یگرید یهایلفا توانیدیم ینهگز ینتوسط ا :Addدکمه  -3

ها به یلفا ینا یی،نها ییدمورد نظر و تاهای یلباز خواهند شد که با انتخاب فا یوترکامپ هاییلپنجره جستجو در فا

 .شوندیپک در حال ساخت اضافه م

مورد نظر انتخاب  یل، فاFiles to be copiedوارد شده در کادر  یلفا یبر رو یکبا کل: Remove دکمه -4

 بود. یدمنتخب وارد شده به پک خواه یلقادر به حذف فا Removeدکمه  یبر رو یکخواهد شد. سپس با کل

شما قرار  یارو انتخاب نوع پک را در اخت یاز جمله رمز گذار ییهایتدکمه قابل ینا: …Options. دکمه 5

 یهاینهباز خواهد شد. گز Optionsبا نام  یدجد یادکمه پنجره ینا یبر رو یکصورت که با کل ینخواهد داد. بد

 :باشندیم یرصورت زه پنجره ب ینموجود در ا یکاربرد

 

 

 

 

 

 د.دهرا نشان می Package Presentation for CD: پنجره 46-5شکل 
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 Embedded True Type Fontsو  Linked File ینهدوگز Include these files یهناح ، درOptionsدر پنجره 

قرار داده  ئهآنها در ارا ینککه ل ییهایلفا یتمام Linked File ینهدار کردن و انتخاب گزیکاند. با تقرار گرفته

بکار رفته  یهامربوط به فونت یهایلفا Embedded True Type ینهاند( و با انتخاب گزداده شده یونداند )پشده

 .به بسته در حال ساخت افزوده خواهند شد ئهدر ارا

 Passwordو  Password to open each presentation ینهدو گز Enhance Security and privacy یهدر ناح

to modify each Presentation ییرتغ یاو  یگذاراقدام به رمز توانیدیها مینهگز ینقرار دارند که با استفاده از ا 

 .ییدنما یلفا یرمز بر رو

 ینخواهد شد و بد یرهذخ CD یبر رو ئهدکمه بسته )پک( ارا ینا یبر رو یککل : باCopy to CDدکمه  -6

 یبندکار بسته ینو با ا ییدنما یبندبسته CD یک یخود را بر روئه ارا PowerPoint یلفا توانیدیصورت شما م

 .یدببر یانبه پا CD یرا بر روها یلفا

7-Copy to Folder  :یره( ذخیبندصورت بستهه خود )ب یوتررا در کامپ یهارا یلبسته فا توانیدیشما م ینهمچن-

 Folder. سپس در پنجره باز شده در کادر یدکن یککل Copy to Folderدکمه  یکار بر رو ینا ی. براییدنما یساز

name  نام پوشه در حال ساخت و در کادرLocation بر  یک. سپس با کلیدکن یینرا تع یلفا یسازرهیمحل ذخ

در محل  یهارا یبندتا بسته یدکن یککل Yesدکمه  یو در پنجره باز شده بر رو ییدرا تا یماتنظت OKدکمه  یرو

 گردد. یرهمورد نظر ذخ

بر  یکو با کل یدمراجعه کن یسازیرهدر پوشه به محل ذخ یلفا یسازیرهشده، پس از ذخ یرهذخ یلفا یاجرا یبرا

 .ییدرا اجرا نما یلفا ینا ذخیره شده است pptxکه با پسوند  یلفا یرو

 

 دهد.را نشان می Options: پنجره 47-5شکل 
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 PowerPointمعرفی تنظیمات نرم افزار 

، تنظیمات بسیاری دارد و این امکان را در اختیار شما قرار داده است تا این تنظیمات را PowerPointنرم افزار 

های مختلف وجود دارند که هر بندیمطابق میل خود تغییر دهید. این تنظیمات در چندین زبانه و به صورت گروه

توانید به دلخواه ها( را میهایی دارند. این تنظیمات )مثلاً مکان ذخیره کردن فایلبندیها نیز طبقهکدام از این گروه

تر را برای دسترسی آسان Quick Access Toolbarو نوار  PowerPointتوان نوار اصلی نرم افزار تغییر دهید. می

 سازی کرد.پرکاربرد، شخصیهای ها و کلیدتر به فرمانو سریع

 :(General)تنظیمات عمومی 

را  (Live Preview)و نمای زنده  (Mini Toolbar)توان تنظیماتی مانند نوار ابزار کوچک در این قسمت، می

دهی کوچک است که هنگام راست کلیک کردن روی یک فعال یا غیر فعال کرد. نوار ابزار کوچک، یک نوار فرمت

دهد. در شود و به شما امکاناتی نظیر تغییر فونت و اندازه فونت را میاب قسمتی از متن ظاهر میشیء و یا انتخ

توانید اثر این ، وقتی نشانگر ماوس را روی یک کلید خاص در گالری قرار دهید، می(Live Preview)نمای زنده 

 کلید خاص را روی اسلاید مشاهده کنید. 

شود نیز قابل تنظیم است. گر ماوس روی هر کلید ظاهر میا قرار دادن نشانها که بتوضیحات مربوط به کلید

 شود را تغییر داد.که در مشخصات ارائه درج می (Username)توان نام کاربری همچنین می

 :(Proofing)تنظیمات بازخوانی 

یمات این بخش باعث های نگارشی را بر عهده دارد. تغییر تنظ، عمل بررسی گرامر و غلطProofingتنظیمات 

توان کلمات جدیدی به دیکشنری این برنامه نیز خواهد شد. می OFFICEهای انجام همین تغییرات در دیگر برنامه

 اضافه کرد و یا استثنائات نگارشی قائل شد. 

سازی کرد. در حین تایپ کردن، توان شخصیرا می Autocorrectو  Autoformatهای قدرتمند ابزار

Autocorrect کند و اشکالات نگارشی را تصحیح میAutoformatهای موجود ، فونت نگارش را با دیگر فونت

دهد. تنظیماتی مانند بزرگ کردن اولین حرف حرف کلمات اول جمله )مثلاً برای زبان انگلیسی( در متن مطابقت می

 این قسمت قابل تغییر هستند.اند نیز در یا ویرایشی نکردن کلماتی که کاملاً با حروف بزرگ تایپ شده

 (:Saveتنظیمات ذخیره کردن )

ها را تغییر دهید و تنظیم کنید. این زبانه، مکان پیش فرض توانید نحوه ذخیره کردن فایلاز این پنجره می

های ذخیره شده قابل تعیین است. به کمک ویژگی بازیابی خودکار ها و همچنین نوع فرمت فایلسازی فایلذخیره

(Autorecovery)کند تا در صورت بسته شدن ناگهانی نرم افزار ، برنامه هر چند دقیقه کار شما را ذخیره می
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PowerPointتوانید این قابلیت را غیر فعال کنید یا فاصله زمانی ذخیره ، کارتان از دست نرود و بازیابی شود. می

ها را ذخیره کنید، در انید فونت به کار رفته در اسلایدتوکردن خودکار را تغییر داده و کم و زیاد کنید. همچنین می

ها بود اجرا کردید، مشکلی برای نمایش صحیح این صورت اگر فایل را روی رایانه دیگری که فاقد این فونت

 آید.ها پیش نمیفونت

 :(Language)تنظیمات زبان 

توانید تعیین کنید. ارات کمکی و... را میها، عب، کلیدPowerPointدر این قسمت، زبان نوار اصلی نرم افزار 

شود. این های نگارشی جدید اضافه کرده که باعث تغییر نحوه بررسی گرامر و ویرایشی متن و... میتوانید زبانمی

 قابلیت زمانی استفاده بهینه دارد که از زبانی به جز زبان انگلیسی استفاده کنید.

 :(Advanced)تنظیمات پیشرفته 

 کند. برخی تنظیماتپذیر میها را امکانپیشرفته، تغییر در تنظیمات ویرایش، پرینت و نمایش اسلاید تنظیمات

ها قابل اعمال است. تنظیمات پیشرفته، کنترل مواردی را که حین نمایش مانند پرینت، فقط روی برخی از ارائه

کنید که در حین نمایش ارائه، نوار ابزار ظاهر شود شود را بر عهده دارد. به عنوان مثال تعیین میها ارائه میاسلاید

 دهد.و... را در اختیار کاربر قرار می Copy ،Cutیا خیر. این نوار ابزار امکاناتی کاربردی مانند 

 : Quick Accesss Toolbarتنظیمات نوار اصلی و 

توانید ید اما از این قسمت، میتوانید چند فرمان اضافه کنمی Quick Access Toolbarبه نوار  در حالت عادی

ها را نیز به این لیست اضافه کنید یا نام این ها و گروهتوانید زبانههر فرمانی را به این نوار اضافه کنید. به علاوه می

 های دلخواه خودای با فرمانتوانید زبانهها را تغییر دهید. بهترین کاربرد این قسمت این است که میها و گروهزبانه

 جویی کنید.ایجاد کنید تا در کار طراحی سرعت عمل بیشتری داشته باشید و در وقت صرفه

 :(Add-in)افزونه 

بخشند. را بهبود می PowerPointای هستند که عملکرد نرم افزار نویسی شدههای کوچک برنامهها، تکهافزونه

ساخته شوند یا قابلیتی از یک نرم دیگر را به  PowerPointتوانند به صورت اختصاصی برای نرم افزار ها میافزونه

 . Print Screenو  PDFهای های ساخت فایلکند، مانند برنامهاضافه می PowerPointنرم افزار 

توان ها را به عنوان مثال میها اضافه کنند. این افزونههای جدیدی به اسلایدتوانند قابلیتهایی هستند که میافزونه

 نویسی مهارت دارید خودتان بسازید.دانلود کرد یا اگر در برنامه از اینترنت
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 تغییر تنظیمات عمومی

سازی دهد تا بتواند کار خود را شخصی، تنظیمات مختلفی را در اختیار کاربر قرار میPowerPointنرم افزار 

و نوار ابزار  (Screen Tips)ها های کمکی کلید، متن(Live Preview)نمایش زنده کند. تنظیماتی مانند پیش

توانید تعیین کنید که هنگام شوند. از طریق این تنظیمات، می، در این قسمت یافت می(Mini Toolbar)کوچک 

همچنین   ، صفحه اول نشان داده شود یا خیر و اینکه کدام فایل در ابتدا باز شود.PowerPointباز شدن نرم افزار 

ای که ساخته شود دارای یک نام کاربری است که نشان دهنده نام تغییر دهید. هر ارائهتوانید نام کاربری خود را می

 سازنده آن ارائه است. 

 نمایش داده شود. PowerPoint Optionsکلیک کنید تا پنجره  Optionsروی گزینه  Fileاز منوی 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

دارای چند  PowerPoint Optionsدر پنجره  Generalکنید گزینه مشاهده می 48-5همانطور که در شکل 

 قسمت است:

Use Interface options: 

Show Mini Toolbar on selection نوار :Mini Toolbarهای ها و گزینه، یک نوار ابزار کوچک حاوی فرمان

ها در اسلاید و یا زمانی که اء است که هنگام راست کلیک کردن روی اشیاء و نگهدارندهدهی متن و اشیفرمت

 دهد.یمرا نشان  Generalو بخش  PowerPoint Options: پنجره 48-5شکل 
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مانند تغییر فونت،  Homeشود. این نوار برخی از دستورات پرکاربرد زبانه کنید، ظاهر میقسمتی از متن را انتخاب می

 دهد.صورت ممکن در اختیار شما قرار میترین اندازه و رنگ فونت و یا دستورات تغییر ابعاد اشیاء را در سریع

 در صورتی که تیک این گزینه را بردارید این نوار ابزار فعال نخواهد شد.

Enable Live Previewدهید، : اگر دقت کرده باشید زمانی که ویژگی مربوط به یک متن یا شکل را تغییر می

شود تا بهتر س بر روی آن تغییرات موقتی ایجاد میحتی اگر آن ویژگی را انتخاب نکرده باشید تنها با حرکت ماو

شود. در صورتی که این گفته می Live Previewقبل از ایجاد تغییرات اصلی، تاثیر آن را مشاهده کنید به این کار 

 ، وجود خواهد داشت.PwerPointنیز در محیط نرم افزار  Live Preivewگزینه فعال باشد قابلیت 

ScreenTip styleگیرید توضیحات مربوط به عملکرد آن ابزار گر ماوس روی یک ابزار قرار میتی با اشاره: وق

گویند. از طریق این بخش می ScreenTipکه در اصطلاح به آن  دشودر یک کادر زرد رنگ نمایش داده می

 توانید فعال بودن یا غیر فعال بودن این ویژگی را تعیین کنید.می

Personalize your copy of Microsoft office : 

User name, Initials در این قسمت نام کاربری و حروف اختصاری را وارد کنید. کاربرد این دو بخش، بدین :

 Fileاز منوی  Infoشود آن تغییرات با نام دلخواه شما در بخش منظور است که وقتی تغییراتی در فایل ایجاد می

 شود.نمایش داده می

Always use these values regards of sign in to office در صورتی که این گزینه را فعال کنید همیشه :

 شود.های تعیین شده آغاز میبا این نام کاربری و رنگ Officeموقع استفاده از 

Office Backgroundتوانید حالت پشت زمینه را از این بخش تعیین کنید.: می 

Office Themeتوانید سبک : میTheme.های مختلف را برای ارائه خود تعیین کنید 

Start up options: 

Default Programs…های همراه که با : برنامهMicrosoft Office PowerPoint شود. تیک وجود دارد باز می

 خواهیدخواهید به برنامه اضافه شوید را فعال کرده و تیک هر کدام را که نمیهایی را که میهر کدام از فایل

 بردارید.

Tell me if Microsoft PowerPoint isn’t the default program… در صورتی که این گزینه فعال باشد :

 استفاده کنید. Tell meتوانید از ابزار ها میهنگام ویرایش یا مشاهده ارائه

Show the Start screen when this application starts در صورتی که بخواهید صفحه ابتدایی در زمان :

نمایش داده نشود تیک این گزینه را بردارید. در این صورت هنگام اجرای نرم افزار  PowerPointاجرای نرم افزار 
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PowerPoint شود.بندی پیش فرض ظاهر مییک ارائه خالی با قالب 

 شده و ذخیره شوند.کلیک کنید تا تغییرات اعمال  OKدر نهایت بر روی دکمه 

 تغییر تنظیم تصحیح خودکار

شوند را بر عهده دارد و به صورت تصحیح خودکار، عمل تصحیح کردن کلماتی که به صورت اشتباه تایپ می

کنید را به مجموعه توانید کلماتی را که به طور معمول اشتباه تایپ میکند. میخودکار این کلمات را تصحیح می

توانید اضافه کنید تا این کلمات به طور خودکار در حین تایپ کردن، تصحیح شوند. مثلاً می AutoCorrectکلمات 

خواهید به توانید کلماتی را که نمیشود. همچنین می« Action»، جایگزین کلمه «Action»تعیین کنید که کلمه 

 ( قرار دهید.Exceptionعنوان خطای ویرایشی گرفته شوند را در لیست استثنا )

 را کلیک کنید. Proofingکلیک کنید و از پانل سمت چپ گزینه  Optionsروی گزینه  Fileاز منوی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 از سه بخش اصلی تشکیل شده است. Proofingکنید بخش مشاهده می 49-5همانطور که در شکل 
 

 

 دهد.می را نشان Proofingو بخش  PowerPoint Options: پنجره 49-5شکل 
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AutoCorrect options : 

 شود.باز می 50-5مطابق شکل  AutoCorrectکلیک کنید. پنجره  …AutoCorrect Optionsروی دکمه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

جهت غیر فعال کردن قابلیت تصحیح غلط املایی، تیک گزینه  AutoCorrect، پنجره AutoCorrectدر پانل 

Replace Text As You Type ای به لیست کلماتی که به طور معمول را غیر فعال کنید. برای وارد کردن کلمه

وارد کرده  :Withوارد کنید. شکل صحیح کلمه را در قسمت  :Replaceشوند، آن کلمه را در کادر غلط تایپ می

 کلیک کنید. Addزینه و روی گ

توجه کنید که این قابلیت برای زبان انگلیسی بیشترین کاربرد را دارد و برای زبان فارسی جوابگو نیست. برای 

 کلیک کنید.  Deleteحذف کردن یک کلمه از درون لیست، روی آن کلمه کلیک کرده و سپس روی 

(، برنامه این نقطه را انتهای جمله تلقی Toرید )مثلاً ، اگر بعد از یک کلمه نقطه بگذاPowerPointدر نرم افزار 

کلیک  Exceptionsدهد. جهت حل این مشکل روی دکمه کرده و ابتدای کلمه بعدی را با حروف بزرگ نشان می

 باز شود. AutoCorrect Exceptionsکنید تا پنجره 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می AutoCorrect: پنجره 50-5شکل 
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 کلیک کنید. Add، کلمه مورد نظر خود را وارد کرده و روی دکمه Don’t capitalize afterدر بخش 

و بخش  PowerPoint Optionsکلیک کنید تا به پنجره  OKهای باز شده روی دکمه در هر کدام از پنجره

Proofing .برسید 

When correction spelling in Microsoft Office Program : 

 هایی را برای تصحیح خودکار عبارت در نظر بگیرید.توانید استثنادر این بخش می

Ignore words in UPPERCASE در صورتی که این گزینه فعال باشد کلماتی که با حروف بزرگ نوشته :

 گیرند.های املایی قرار نمیشوند، دیگر مورد بررسی

Igonre words that contain numbersکه این گزینه فعال باشد اعدادی که با حروف بزرگ نوشته  : در صورتی

 گیرند.های املایی قرار نمیشوند، دیگر مورد بررسی

Igonre Internet and files addressکند.های اینترنتی را مستثنی میها و سایت: آدرس فایل 

Custom Dictionaries… :ا استفاده از ابزار قدرتمند داشتن غلط نگارشی در ارائه، اصلاً مناسب نیست. ب

 های ویرایشی )بیشتر در زبان انگلیسی( را دیده و تصحیح کنید. توانید این غلطمی PowerPointویرایشی نرم افزار 

با بررسی کلمات، آنهایی را که دارای غلط ویرایشی هستند را با کشیدن خط قرمز موج PowerPointنرم افزار 

توانید روی آنها راست کلیک کنید یا با دوبار کلیک د. برای اصلاح این کلمات میکندار در زیر آن، مشخص می

 Optionsتوانید این ابزار ویرایشی را در برنامه و از قسمت کردن روی کلمه، آن را انتخاب و تصحیح کنید. می

 غیر فعال کنید.

 Custome Dictionariesنجره های سفارشی( کلیک کنید. پ)واژه نامه Custom Dictionariesروی گزینه 

های ویرایشی، برنامه شود. در حین وارد کردن کلمات جدید و در حین پیدا کردن خطاباز می 52-5مطابق شکل 

 سازد تا بتوانید به صورت دستی به این دیکشنری کلمات را اضافه کنید.به صورت خودکار یک دیکشنری می

 دهد.را نشان می AutoCorrect Exceptions: پنجره 51-5شکل 
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کلیک کنید  Edit Word List، فعال نباشد فعال کنید و روی دکمه CUSTOM.DICدر صورتی که تیک گزینه 

 ، کلمه مد نظر خود را وارد کنید.Word(s)باز شود، در کادر متنی  CUSTOM.DICتا پنجره 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ها به لیست دیکشنری کلیک کنید تا کلمه Add، روی دکمه Words(s)پس از وارد کردن کلمه مورد نظر در کادر 

 بسته باشد. Custom Dictionariesکلیک کنید تا پنجره  OKاضافه شوند. روی 

 فعال کنید. When correcting spelling in PowerPointرا در بخش  Check spelling as you typeحالا گزینه 

 

 

 

 

را انجام  (Spelling)گیری توانید فرآیند غلط، میReviewبعداً به صورت دستی و از نوار اصلی با رفتن به پانل  

 کلیک کنید تا تغییرات اعمال شود. OKدهید. روی 

 دهد.را نشان می AutoCorrect Exceptions: پنجره 51-5شکل 

 دهد.را نشان می CUSTOM.DIC: پنجره 52-5شکل 

 دهد.نشان می PowerPoint Optionsره پنج When correcting spelling in PowerPointرا در بخش  Check spelling as you type: گزینه 53-5شکل 
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 سازی تنظیمات ذخیرهشخصی

 Documentای در قسمت ها را در پوشه، فایلMicrosoft PowerPoint 2016در حالت پیش فرض، نرم افزار 

های شما )اگر مسیر باشد، فایل Aliکند. مثلاً اگر نام کاربری شما ذخیره می PowerPoint 2016ویندوز با فرمت 

. اگر فایل خود را C:\Users\Hasan\Documentsشوند: فرض را تغییر نداده باشید(، در این مسیر ذخیره میپیش

کنند، توجه داشته استفاده می PowerPointهای قدیمی تر نرم افزار گذارید که از نسخهبا کسانی به اشتراک می

قابلیت  PowerPoint 2003ه فایل را تغییر دهید چرا که به عنوان مثال باشید که از قسمت تنظیمات، فرمت ذخیر

های به کار رفته در ارائه را درون توانید فونترا ندارد. همچنین می PowerPoint 2016های با فرمت اجرای فایل

 شود.ها قابل اجرا میفایل ذخیره کنید؛ با این کار فایل شما بدون مشکل روی دیگر رایانه

ظاهر شود. از پانل سمت چپ  PowerPoint Optionsکلیک کنید تا پنجره  Options، روی گزینه Fileمنوی از 

 کلیک کنید Saveروی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Save files in this formatهای رایج نرم افزار : فرمتPowerPoint ها را انتخاب دهد. یکی از فرمترا نشان می

اید، است. هر فرمتی را که انتخاب کرده PowerPoint 2016 ،PowerPoint Presentationهای کنید. فرمت فایل

 دهد.ا نشان میر Saveو گزینه های پانل  PowerPoint Options: پنجره 53-5شکل 
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هر زمان که مایل ها را با آن فرمت ذخیره خواهد کرد. این فرمت را ، فایلPowerPointاز این به بعد نرم افزار 

 عبارتند از: Saveتوانید تغییر دهید. دو بخش اصلی در پانل بودید هنگام ذخیره کردن می

1- Save presentations: 

Save AutoRecover information everyتوانید تنظیمات بازیابی خودکار را بر حسب : در این قسمت می

 دقیقه تغییر دهید.

Keep the last autosaved version if I close without savingهایی که به صورت خودکار بازیابی : فایل

روند. با فعال کردن تیک این گزینه، در صورتی از بین می PowerPointاند، در صورت بسته شدن نرم افزار شده

 ماند.که برنامه بدون ذخیره شدن، بسته شود آخرین فایل بازیابی خودکار دست نخورده باقی می

AutoRecover file locationتوانید تغییر دهید.ها را از این قسمت میسازی فایل: مسیر پیش فرض ذخیره 

2- Preserve fidelity when sharing this presentation: 

Embed files in this formatو دیگر نیاز نیست  شوند.ها در فایل جاسازی می: با تیک زدن این گزینه، فونت

 های ارائه شما وجود دارند یا خیر.ن مساله باشید که در سیستم مقصد فونتنگران ای

Embed only the characters used in the presentation (best for reducing file size)های به کار : فونت

های فاقد فونت شوند و در این صورت، اگر این ارائه روی سیستمی کهرفته در این ارائه، همراه با فایل ذخیره می

 آید.به کار رفته در این کار است باز شود، ارائه بدون هیچ مشکلی به نمایش در می

Embed all characters (best for editing by other people)کنید که همه کاراکتر: از این قسمت تعیین می

ینه برای ویرایش کردن توسط سایر کاربران اند ذخیره شوند. این گزها یا فقط آنهایی که مورد استفاده قرار گرفته

 دهید.بهتر است، یعنی به طور کامل به دیگران امکان ویرایش کردن فایل را می

 کلیک کنید تا تغییرات ذخیره شوند. OKروی 
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 مروری بر برخی از تنظیمات پیشرفته

و از پانل سمت چپ روی  PowerPoint Optionsکلیک کنید. در پنجره  Optionsروی گزینه  Fileاز منوی 

پرداخته  Printو  Slide Show. در این پنجره به تنظیمات دو بخش اصلی یعنی کلیک کنید Advancedگزینه 

 خواهد شد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :Slide Showتنظیمات بخش 

Show menu on right mouse clickآورد.: قابلیت استفاده از منوی میان بر را فراهم می 

Show popup toolbarها: نشان دادن نوار ابزار در گوشه پائین و سمت چپ در حین نمایش اسلاید. 

Prompt to keep ink annotations when exitingاز ها هنگام خارج شدن : حذف شدن یا نشدن یادداشت

 .Slide Showنمای 

End with black slideرسید یک صفحه سیاه برای کنید و به انتهای آن میهای خود را اجرا می: وقتی اسلاید

 شود در صورتی که تیک این گزینه را بردارید صفحه سیاه دیگر نمایش داده نخواهد شد.شما نمایش داده می
 

 

 دهد.را نشان می Advancedو گزینه های پانل  PowerPoint Options: پنجره 54-5شکل 
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 :Printتنظیمات بخش 

Print in background به شما امکان کار کردن با نرم افزار :PowerPoint  را هنگامPrint د.دهگرفتن می 

Print TrueType Fonts as Graphicsکند.ها جلوگیری می: از اعوجاج فونت 

Print inserted objects at printer resolutionا به منظور رتوانید رزولوشن پرینتر : با تیک زدن این گزینه، می

Print .گرفتن بهتر تصاویر، تنظیم کنید 

High qualityدهد اما ممکن است سرعت : رزولوشن تصاویر را افزایش میPrint .گرفتن را کاهش دهد 

When printing this documentمال شود.توانید تعیین کنید که این تغییرات روی کدام ارائه اع: از این قسمت می 

 کلیک کنید تا تغییرات اعمال شود. OKروی پس از انجام تنظیمات مورد نظر خود 

 Quick Access Toolbarشخصی سازی نوار 

ین نوار اصلی توانید این نوار را به پائاین نوار در بالای نوار اصلی برنامه قرار دارد که در صورت تمایل می

صلی، امکان اهای نسبت به فرمانهای مورد استفاده کاربر است و انتقال دهید. این نوار شامل پرکاربردترین فرمان

را که به آنها  هاییهای پرکاربرد خود را به این نوار اضافه کنید و فرمانتوانید فرمانتری دارد. میدسترسی راحت

 نیازی ندارید، حذف کنید.

 

 

 

 

 

 
 

کنید. را مشاهده می Quick Accessهای مختلف نوار ابزار کنید گزینهمشاهده می 55-5همانطور که در شکل 

 باز شود. PowerPoint Optionsکلیک کنید تا پنجره  …More Commandsروی گزینه 

 شود.کلیک کنید نوار به پائین نوار اصلی منتقل می Show Below the Ribbonدر صورتی که روی گزینه 

 

 
 

 د.دهرا نشان می Quick Access: نوار ابزار 55-5شکل 
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را باز کرده سپس پانل یا گروهی  Choose commands from، منوی کشویی PowerPoint Optionsدر پنجره 

 که فرمان مدنظرتان را در بردارد، انتخاب کنید.

توانید از قسمت برای این کار میخواهید به نوار ابزار یک ارائه خاص، فرمانی اضافه کنید در صورتی که می

Customize Quick Access Toolbar  ارائه مدنظرتان را انتخاب و سپس فرمان مورد نظر را از لیست انتخاب

 Customize Quick Accessکلیک کنید. فرمان انتخاب شده در لیست  Addکرده و اضافه کنید و روی دکمه 

Toolbar گیرد. قرار می 

به  Quick Access Toolbarجهت باز گرداندن نوار  کلیک کنید. Removeان، روی کلید برای حذف یک فرم

کلیک کنید تا پنجره  OKدر نهایت روی  .یدکن یککل Reset ینهگز یرو، Customizationدر قسمت  یهحالت اول

Options .بسته شود و تغییرات نیز اعمال شود 

 

 

 

 

 دهد.را نشان می PowerPoint Options: پنجره 56-5شکل 
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 سازی نوار اصلی شخصی

اضافه کرد. اضافه کردن  PowerPointهای مختلف را به نوار اصلی نرم افزار ها و فرمانگروه ها،توان زبانهمی

های مورد نظرتان به نوار اصلی، رابطه مستقیمی با بازده و سرعت عمل در کارتان دارد. یک استفاده کاربردی فرمان

ها، توانید به زبانهکنید. همچنین میاستفاده میهایی است که بیشتر از آنها ای با فرماناز این قابلیت، ایجاد زبانه

 ها را تغییر دهید.ها یا گروههای دیگری را اضافه کنید یا نام زبانهفرمان

و از پانل سمت چپ گزینه  PowerPoint Optionsکلیک کنید در پنجره  Optionsروی گزینه  Fileاز منوی 

Customize Ribbon .را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

آید. های هر زبانه یا گروه به نمایش درروی علامت مثبت )+( کلیک کنید تا زیرشاخه Main Tabsدر بخش 

دهد. اسامی دسته سوم، دهند و اسامی دسته دوم بخش را نشان میاسامی دسته اول، پانل نوار اصلی را نشان می

های درون دسته ها و گالریهای درون منودهند. اسامی دسته چهارم، فرمانها را نشان میها یا گالریا، منوهفرمان

 ( کنار آن کلیک کنید.-های یک پانل روی علامت منفی )دهند. برای بستن زیر شاخهسوم را نشان می

تیب تیک کنار آنها را فعال یا غیر فعال توانید به تربرای اضافه کردن یا حذف کردن یک پانل از نوار اصلی، می

های موجود کلیک کنید پانل جدیدی در زیر آن برای ساختن یک پانل جدید، اگر روی نام هر کدام از پانل کنید.

)گروه جدید(  New Groupکلیک کنید پانل جدید به همراه یک  New Tabپانل ساخته خواهد شد. روی دکمه 

 (.58-5شود )شکل ساخته می

 دهد.را نشان می PowerPoint Options: پنجره 57-5شکل 
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توانید مکان هر پانل های پائین و بالا، میکلیک کنید. همانند قبل، با استفاده از کلید New Tab (Custom)روی 

توانید نام مورد نظر را برای پانل تعیین کنید. جهت اضافه کردن یک می Renameرا تغییر دهید. از طریق دکمه 

به پانل  Add، فرمان مورد نظر خود را با کلیک روی دکمه Choose commands fromفرمان کافی است از لیست 

 جدید اضافه کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهد.شان مینرا  Customize Ribbonو  PowerPoint Options: پنجره 57-5شکل 

 هد.دشان مینرا  Customize Ribbonو  PowerPoint Options: پنجره 58-5شکل 
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کند، بستگی به نوع کار و کاربر دارد. معمولاً افراد از یک هایی بیشتر استفاده میفرماناینکه هر شخص از چه 

کنند معمولاً یک زبانه سفارشی ای کار میکنند و افرادی هم که به صورت حرفهها بیشتر استفاده میدسته فرمان

کنند. ساختن یک ارائه، کار و سهولت کار، یک جا جمع آوری میهای مورد نیاز خود را برای ساخته و تمام فرمان

 بخشید.هایی که بیشتر مورد استفاده هستند کار خود را بهبود میآوری فرمانزمان زیادی لازم دارد بنابراین با جمع

 Reset All Customizationsکلیک کرده و گزینه  Resetبرای باز گرداندن نوار به حالت اولیه، باز هم روی دکمه 

 را کلیک کنید.

 Tell meآشنایی با قابلیت 

که  یدجد یهایژگیاز و پرداخته شده است. یکی Office 2016در  یدجد یهایژگیو در فصل اول به معرفی برخی از

Microsoft Office، یهادر تمام برنامه Office یژگیبه آن پرداخته است و Tell me what you want to do باشد.یم 

 یدشا باشد.یم «یدانجام ده یدخواهیم یبه من بگو چه کار» یبه معنا Tell me what you want to do ویژگی

چطور با آن کار  یا ننداز کجا آن را فعال ک نددانستیبود که نم یعمل یاکردن منو  یدا، پکاربراناز  یاریمشکل بس

 Tellآن راهکار  یدرک کرده است و برا یبه خوب را ربرانکا یازن خود 2016نسخه در  Microsoft Office .ندکن

me what you want to do .را در نظر گرفته است 

برنامه  یبالا (Ribbon) نوار یبر رو ستا یکاف، Tell me what you want to doجهت دسترسی به ابزار 

Office یجعبه متن یک یندازیدب نگاهی (Text box)  که عبارتTell me what you want to do یشبه طور پ 

 .یدآن را فعال کن Alt+Q یدکل یببا ترک یدتوانیم شده است. یپفرض درون جعبه تا

 

 

عبارت مورد نظر خود )که  ستا یباشد، کافیساده م یاربس، Tell me what you want to doکار با ابزار 

 Tell me what you want to do یتقابل، یژگیو ینمهمتردر واقع  .یدکن یپمتن باشد( را تا یاشامل منو  تواندیم

دهد و با یمنو را به شما نشان م ینا زاراب ید،گردیعمل خاص م یاخاص  یباشد که اگر شما به دنبال منویم ینا

 یااسم عمل  ستا یفقط کاف گردد.یکار شما اعمال م یبر رو یاشود یابزار فعال م ینآن ا یکردن بر رو یککل

 .نیدک یپمکان تا ینابزار را در ا

 ینا ید،ندار ییآشنا یابزار یااگر با منو  یبه عبارت .دهدیشما انجام م یرا برا Helpهمان کار در واقع این ابزار، 

 .یدکار کن Office یهاابزار در برنامه یک کند که چطور بایم ییشما را راهنما ینهگز
 

 

 دهد.نشان می PowerPointنرم افزار  Ribbonرا در نوار  ..Tell me: ابزار 59-5شکل 
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 یتقابلکند فراهم می …Tell meکنید قابلیت جالب دیگری که ابزار نیز مشاهده می 60-5همانطور که در شکل 

Smart Lookup های مختلف توضیجات جامعی را در مورد بخشتوانید است که میهوشمند  یهمان جستجو یا

 بدست آورید.

 حفاظت از ارائه

داشته باشد، قادر است تا آن را باز کند،  یارائه شما دسترس یلکه به فا یفرض، هر شخص یشبه صورت پ 

 یازبسته به نها، حفاظت از ارائه ی. برایدکرده باش (Protect)از ارائه حفاظت  ینکهکند، مگر ا یو کپ کند، یرایشو

 .ییداز روش مناسب استفاده نما یازتانبنا به ن یدتوانیروش وجود دارد، شما م ینشما، چند

 Protected Presentationروی گزینه  Infoهای آن ظاهر شود از بخش کلیک کرده تا گزینه Fileبر روی منوی 

 کلیک کنید تا تنظیمات آن ظاهر شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Mark as Final :همان  یاشده  یینها یلعنوان فاه ارائه ب یک یگذارنشانهMark as Finalشود تا ی، باعث م

 دهد.ا نشان میر Tell me: استفاده از ابزار 60-5شکل 

 دهد.ن مینشا Infoرا در بخش  Protect Presentationت : تنظیما61-5شکل 



  Microsoft Office PowerPoint 381                                                                آموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار  

 

 ارائه شما برای سایرین به عنوان یک سند نهایی و تمام شده تلقی شود. در واقع با فعال کردن این گزینه به دیگران

کنید که این سند نیاز به ویرایش و تغییرات ندارد. در صورتی که این گزینه را انتخاب کنید دو کادر اعلام می

شده  یگذارنشانه و شده یینها ارائه شماکلیک کنید. آنگاه  OKشود در هر دو کادر روی دکمه ای ظاهر میمحاوره

مساله را  ینشود و ایصفحه ظاهر م یرد رنگ در بالانوار ز یکرا باز کند،  یلفا ینا یاست. هر وقت که شخص

 رساند.یبه اطلاع آن شخص م

Encrypt with Passwordبگذارید روی این گزینه کلیک کنید : در صورتی که بخواهید بر روی سند خود رمز . 

 OK، پسورد مورد نظر خود را تایپ کرده و روی Passwordشود در کادر باز می Encrypt Documentپنجره 

 کلیک کنید.
 

 

 

 

 
 

 Reenter passwordشود دوباره در کادر باز می Confirm Password، پنجره OKپس از کلیک روی دکمه 

 را کلیک کنید. OKرمز عبور را جهت تائید وارد کرده و 

 

 

 

 

 
 

اید اجرا کنید جهت ورود و ویرایش باید پس از این هر وقت بخواهید سندی که به آن رمز عبور اختصاص داده

 رمز عبور را وارد کنید و در غیر این صورت امکان استفاده از آن را نخواهید داشت.

 

 

 

 

 دهد.را نشان می Encrypt Document: پنجره 62-5شکل 

 دهد.را نشان می Confirm Password: پنجره 63-5شکل 
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 Document Inspectorآشنایی با قابلیت 

 یلبه فا یکشما به صورت اتومات یاطلاعات شخص یبرخ ید،کنیم یرایشو یا یجادارائه را ا یکهر وقت که 

 یرهذخ هایلکننده سند، همراه با فا یرایشو یاکننده،  یجاددر مورد ا یمثال، اطلاعات یگردند، برایمربوطه اضافه م

 یلنوع اطلاعات را از فا ینا، (Document Inspector)با استفاده از ابزار بازرس سند  یدتوانیشوند. شما میم

 .یدبه اشتراک بگذار یرینرا با سا یلو سپس آن فا یید،حذف نما

 یقطع ییراتیاعمال شده توسط ابزار بازرس سند، تغ ییراتاز آنجا که تغبه این نکته همیشه توجه داشته باشید که 

 یاصل یلاز فا یکپ یک Save Asبا استفاده از دستور  ییراتنوع تغ ینباشند، قبل از انجام ایو بدون بازگشت م

 .یدکن ینگهدار ییخود را در جا

کلیک کنید تا تنظیمات ان ظاهر شود. بر روی گزینه  Infoکلیک کرده و سپس روی گزینه  Fileبر روی منوی 

Check for Issues  در بخشInspect Presentation .کلیک کنید تا تنظیمات آن ظاهر شود 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

با در این پنجره  ظاهر شود. Document Inspectorکلیک کنید تا پنجره  Inspect Documentبر روی گزینه 

 .یدکن یککل Inspect یسپس بر رو ید،را بردار شانیکت یاو  یدبزن یکمناسب را ت یهاینهگز یازتانتوجه به ن

 

 

 

 
 

 دهد.را نشان می Check for Issues: گزینه های مختلف بخش 64-5شکل 
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که  یبندهر دسته یبرا یبازرس یجنتاکلیک کنید.  Inspectهای مورد نظر، بر روی دکمه سازی گزینهپس از فعال

 Remove یبر رو یکبا کل یبندشوند. در هر دستهیداده م یشباشد، با علامت تعجب نما یاطلاعات حساس دیدار

All ییداطلاعات مربوطه را از ارائه حذف نما یدتوانیم.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 کلیک کنید. Closeپس از اتمام عملیات روی دکمه 

 

 

 

 دهد.را نشان می Document Inspector: پنجره 65-5شکل 

 دهد.را نشان می Document Inspector: پنجره 66-5شکل 



 

 و...(علمی  هاینشستاصول طراحی و ساخت اسلاید برای فصل ششم )
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 مقدمه

میلیون سخنرانی یا  30کنند. هر روز استفاده می PowerPointمیلیون نفر در جهان از نرم افزار  300بیش از 

 PowerPointشود و حدود یک میلیون نفر همین الان در حال ارائه با ارائه می PowerPointتدریس با نرم افزار 

 ها غیر قابل تحمل هستند. درصد از این حجم ارائه 60هستند. اما 

برای تدریس یا سخنرانی یک مزیت بسیار خوب است. اما اگر ندانید چگونه  PowerPointاستفاده از نرم افزار 

گویند می PowerPointبه آن مرگ با  که به اصطلاحاً کار شما را خراب خواهد کرد، ه شدتاز آن استفاده کنید ب

مثل استفاده از چاقو است. اگر دست  PowerPointکه در فصل دوم بخش اول نیز اشاره شد. استفاده از نرم افزار 

ناوارد بیفتد آن کودک هم کند ولی اگر دست یک کودک یک قصاب یا آشپز ماهر باشد بهترین استفاده را از آن می

 زند و همه به دیگران.به خودش صدمه می

های تکراری و غیر جذاب اید که ارائه دهنده یا مدرس پشت سر هم اسلایدهایی نشستهحتماً تا به حال در کلاس

ریس ندارند شوند هیچ ربطی به محتوای تدهایی که نمایش داده میکند و از همه بدتر وقتی است که اسلایدارائه می

 این مساله باعث خستگی و دلزدگی همه مخاطبان خواهد شد.

کنید یک رستوران عبور می شود. مثلاً زمانی که شما از کنارتوجه اولیه انسان به وسیله حواس پنجگانه جلب می

ه شما شوید سر و صدای آن توجکند و زمانی که از کنار یک مراسم بزرگ رد میبوی غذا توجه شما را جلب می

شود که توجه شما به موضوعات مختلف جلب شود. کند و بقیه حواس هم به همین صورت باعث میرا جلب می

برای شروع و ادامه یک ارائه و تدریس موفق جلب توجه اولیه و حفظ این توجه حیاتی است. هر زمان که توجه 

 شود.مخاطب از موضوع تدریس دور شود کار خراب می

 گردد:شنهاد برای شروع موفقیت آمیز به شما پیشنهاد میدر ادامه چند پی

شروع خوب بهتر است از یک عکس جذاب استفاده کنید. استفاده از یک عکس مرتبط با پیشنهاد اول: برای 

 تواند به حفظ توجه مخاطب کمک کند.موضوع و جذاب خیلی می

تواند خیلی د. منابع این داستان و مقدمه میپیشنهاد دوم: یک داستان و یا مقدمه مرتبط با موضوع تعریف کنی

های بزرگ و اید، داستان زندگی انسانها شنیدهاید، اخباری که از رسانههایی که قبلاً خواندهمتنوع باشد مثلاً: کتاب

 های زندگی اطرافیان و حتی داستان زندگی خودتان.معروف، داستان

توانید چند عکس خودتان که های گیاهی است. شما میپوششفرض کنید موضوع تدریس شما در رابطه با انوع 

اید را نشان دهید بعد شروع به تدریس کنید. یا اگر های گیاهی مختلف گرفتهخودتان در مسافرت در کنار پوشش

خواهید محاسبه حجم کره را تدریس کنید کافی است در اینترنت جستجو کنید. شما با معلم هندسه هستید و می
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 تواند تدریس خود را ترکیبی از عکس داستان شروع کنید.شوید و میهای جالب روبرو میاز عکسدنیایی 

بهتر است با فهرست مطالب شروع نکنید. گفتن فهرست مطالب را بگذارید برای گام بعد. معمولاً پیشنهاد سوم: 

 کند.گفتن فهرست مطالب توجه مخاطب را جلب نمی

کنید همیشه این سوال را از خودتان بپرسید که چرا مخاطبان باید به شما گوش قبل از اینکه تدریس را شروع 

دهید که از آنها انتظار دارید چندین دقیقه یا ساعت دهند؟ مگر شما چه چیز با ارزشی در اختیار مخاطبانتان قرار می

 فاً تدریس را شروع نکنید.از عمر خود را در اختیار شما قرار دهند. اگر برای این سوال جوابی پیدا نکردید لط

گفتن از مطالبی که چرایی آنها مشخص نیست کاری بیهوده است. گاهی ممکن است از خود بپرسید چرا برخی 

از مطالب را در مدرسه و دانشگاه یاد گرفتید. مطالبی که تاکنون به درد شما نخورده است و بعید هم است که بعد 

ه به آنها نیاز داشته باشید مطمئناً دوباره باید همه آنها را از اول یاد بگیرید چون از این به کار شما بیاید. زمانی هم ک

 هیچ چیزی از آنها در خاطر شما نماده است.

کنید. برای  ریزی برای تدریسپس اگر دوست دارید دوباره این مسائل برای شما ایجاد نشود شروع به برنامه

 که عبارتند از: ریزی چند پیشنهاد جالب وجود داردبرنامه

های کوچک کاغذ استفاده کنید. برای این کار شما موضوع تدریس را در ذهن خود بیاورید. پیشنهاد اول: از تکه

های کاغذ کوچک بنویسید. این کار را کنید موقع تدریس باید بگویید را روی تکهبعد تمام آنچه را که فکر می

اشید که این مطلب باید در ابتدا گفته شود یا در انتها، فقط بنویسید به این بدون نظم انجام دهید. اصلاً به این فکر نب

ای چهل برگه داشته باشید. روی هر برگه فقط دقیقهسی  گویند. ممکن است برای یک مبحثکار بارش مغزی می

ری که اخبار آما»چند کلمه برای یادآوری خودتان بنویسید و لازم نیست توضیح کاملی بنویسید. مثلاً بنویسید 

تان گفته و ، خب این برای خودتان کاملاً مشخص است که دیشب اخبار یک آمار مرتبط با موضوع تدریس«گفت

 خواهید آن را به دانش آموزان انتقال دهید.شما می

د توانید آنها را روی میز پهن کنید و یا به دیوار بچسبانیرا جلوی خودتان بگذارید میهای کاغذ حالا این تکه

دهید مطالب را در سه فصل ارائه دهید. خیلی راحت بندی. به طور مثال شما ترجیح میبعد شروع کنید به فصل

ها را یکی یکی نگاه کنید و با توجه به موضوع آنها را در این سه فصل جای دهید. شاید به این نتیجه برسید کاغذ

ادغام کنید و شاید هم به این نتیجه برسید که باید فصلی که مطالب دو فصل خیلی به هم شبیه هستند آنها را با هم 

 ایجاد کنید اشکالی ندارد اضافه کنید شما کاملاً آزاد هستید.

توانید تمام مطالب خود را ببینید و به راحتی مرتبط بودن مطالب خود با هر فصل و با کل شما با یک نگاه می

 محتوای تدریس را بسنجید.
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کنید به بارش مغزی و لاعات روی یک وایت برد است. درست مثل دفعه قبل شروع میپیشنهاد دوم: نوشتن اط

پردازی تمام شد نظم بخشی را شروع نویسید. بعد از اینکه ایدههای خود را تند و تند روی تخته سفید میو ایده

 نویسید.کنید و در جای خودش میهای خود را پاک میکنید و مثل روش قبل نوشتهمی

روند که این یک اشتباه است می PowerPointها برای شروع ارائه و تدریس، مستقیماً به سراغ نرم افزار برخی

هایی که گفته شد یک دید کلی از کل محتوا و کنید. بهتر است با توجه به روشچون شما کار خود را سخت می

 لاید بروید.فرآیند تدریس بدست بیاورید بعد که مطالب منظم شد به سراغ ساختن اس

 ایهای حرفهقوانین ساخت اسلاید

 «: هشت اصل مهم و ساده طراحی»بخش اول 

های زیبا بسازید باید با اصول طراحی آشنا باشید در اینجا هشت اصل مهم و ساده شما برای اینکه بتوانید اسلاید

 گیرید.در طراحی را یاد می

 «بزرگ بودن»اصل اول: 

تر خواهد بود. شما باید سعی کنید که عکس تمام صفحه را بگیرید و تر باشد جذابمطمئناً هر چه تصویر بزرگ

 بعد متن را در جایی مناسب قرار دهید.

 «قانون یک سوم»اصل دوم: 

دهد. طبق این قانون طول و عرض تصویر به این قانون جای مناسب قرار گرفتن نکته مهم در اسلاید را نشان می

شود. این خطوط چهار نقطه تقاطع را به وجود بعد این نقاط به هم وصل می شود،سه قسمت مساوی تقسیم می

 گویند. آورد که به آن نقاط، نقاط طلایی میمی

 «تضاد»اصل سوم: 

توان با استفاده ها راحت باشد. مینگ متن و زمینه با هم متضاد باشند تا خواندن نوشتهها ردقت کنید در اسلاید

 مطالب مهمتر را متمایز کرد:هایی از فرمول

 کند.ها جدا بیفتد بیشتر جلب توجه میقانون دوری: به صورت طبیعی مطلبی یا عکسی که از سایر مطالب یا عکس

توانید توانید با تغییر رنگ، مطالب مهم را متمایز کنید. این کار را میبینید میقانون رنگ: همانطور که در شکل می

 راحتی انجام دهید. با تغییر رنگ فونت به

ای از مطالب که به یک شکل هستند، با تغییر شکل مطلب مهمتر، آن را از سایر موارد قانون شکل: در مجموعه

 باشد.ترین مثال برای این مورد تغییر فونت مطالب میمتمایز کنید. راحت

 کنید.قانون اندازه: درست مانند وقتی که فونت یک مطلب مهم را بزرگتر می
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ها وجود دارد گاهی در محتوا و مفاهیم هم تضاد وجود دارد که استفاده از متر از تضاد آشکاری که بین رنگمه

 کند. مفاهیمی مثل خوبی و بدی، زیبایی و زشتی، ثروت و فقر و...تر میآن تدریس را جذاب

ی تاثیر بیشتر آنها را به رخ هایی که در محتوا وجود دارد تزئین کنید و براشما باید به صورت هنرمندانه تضاد

 مخاطب بکشید. 

 «هر چه کمتر بهتر»اصل چهارم: 

آقا »گویند: اید که با ناله میشاید شما هم از دانش آموزان یا دانشجویان خود این حرف را موقع امتحان شنیده

ترین دلایل یکی از اصلیدانید مشکل از کجاست؟ می«. ها را نگفتید!ها را درس ندادید، شما که اینشما که این

تر را برجسته دهند بدون اینکه نکات مهماین است که برخی به هنگام تدریس حجم زیادی از اطلاعات را ارائه می

شود. دانش آموز یا دانشجوی نمایند. در برخی موارد نکته مهمی که هدف تدریس بوده بین اطلاعات زیاد گم می

ماده کرده ولی آنچه را خوانده است که مهم نبوده است. پس قبل از اینکه شما واقعاً خودش را برای امتحان آ

 اید یا خیر؟انگشت اتهام را به طرف مخاطب دراز کنید کمی فکر کنید که آیا مطالب اصلی را برجسته کرده

خیلی کنند تر اینکه معمولاً معلمانی که حس میپس باید خیلی با وسواس اطلاعات اضافی را حذف کنید. جالب

آن گذشته که  افتند. دقت کنید زیاد گفتن نشان معلم خوب بودن نیست. دیگر زماندانند در این دام میزیاد می

شناختند. در دنیای امروز منابع برای اطلاعات بیشتر فراوان است. پس اگر جزوه معلم را به عنوان منبع اطلاعات می

 بیشتر به اصل مطلب بپردازید و به حاشیه نروید. شود کهگونه معلمان هستید به شما توصیه می این

 «قانون عکس به جای نوشته»اصل پنجم: 

 باید سعی کنید با کمال هنرمندی اطلاعات را به تصاویر تبدیل کنید. 

 «های با کیفیت استفاده کنیداز عکس»اصل ششم: 

دهد. دن مدرس یا سخنران را نشان میای بو، میزان حرفهPowerPointهای به کار رفته در نرم افزار کیفیت عکس

 یک هنر است. PowerPointساخت  ای و مرتبط با موضوع برایهای خوب، حرفهپیدا کردن عکس

 «(KISSقانون سادگی انیمیشن زیاد ممنون )قانون »اصل هفتم: 

توانید در جای لازم ها وجود دارد. که می، امکانات زیادی برای متحرک کردن نوشتهPowerPointدر نرم افزار 

کند. به عنوان مثال در اصل پنجم )عکس به تر میهای شما را زیباتر و هدفمنداز آنها استفاده کنید. این کار اسلاید

ها را یکی پشت سر هم ظاهر کرد تا آراستگی حفظ شود. و ها و عکستوان عبارتجای نوشته( گفته شد که می

ستفاده بیش از اندازه از این امکانات گمراه کننده است و شما را از هدف اصلی دور ای تر به نظر بیاید. اارائه حرفه

ها جوگیر نشوید. قرار نیست هر چیزی را که بلد هستید در کند. پس باید مراقب باشید در زمان ساخت اسلایدمی
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خود را ساده و سبک نگه  اسلاید»گوید: وجود دارد که می KISSهمه جا به کار بگیرید. یک قانون به نام قانون 

 «.اسلاید خود را بزرگ واضح و ساده درست کن»گوید: و یک قانون دیگر هم وجود دارد که می« دار

 «ClipArtعکس واقعی به جای »اصل هشتم: 

های هنری که در ای از کاروجود دارد از جمله مجموعه ClipArtهای لغت معانی مختلفی برای در فرهنگ

گردد که شامل و... ارائه می gif, jpg, eps, wmfهای مختلف سازی با فرمتروف، تصویرهای عکس، حقالب

 عبارتند از: ClipArtهای متعدد کرد. مشخصات توان استفادهتصویر یا نقشی است به شکل برداری که از آن می

د، قابلیت رنگ آمیزی های مختلف است، قابلیت تغییر شکل دارتصویری برداری از یک موضوع دارد، دارای گره

 آید.خطوط و سطوح بسته را دارد، با تغییر اندازه کیفیت آن پایین نمی

استفاده  ClipArtشود در اسلاید از عکس به جای ها دارند توصیه میClipArtهایی که اما با این همه ویژگی

 :شود. چند دلیل احتمالی برای این توصیه وجود دارد

 .ClipArtگیرند تا از نقاشی یا های واقعی بهتر یاد میاست که مخاطبان از عکستحقیقات نشان داده  -1

 زدگی شده است.ها استفاده و استفاده زیاد از آن باعث دلClipArtهای گذشته به شدت از در سال -2

 تواند احساسات را منتقل کند.هیچ چیز مثل عکس واقعی نمی -3

 «:اصول محتوا در اسلاید»بخش دوم 

ها آشنا خواهید شد. که در چهار اصل آورده های مناسب و درست در اسلایدر این بخش با قرار دادن محتواد

 شده است.

 «ید یک موضوعدر هر اسلا» :اصل اول

گنجاندن مطالب زیاد در یک اسلاید اصلاً کار خوبی نیست. بهتر است هر اسلاید فقط به یک موضوع بپردازد. 

 تمام شد به موضوع بعد بروید.  پس سعی کنید در هر اسلاید فقط به یک موضوع بپردازید. بعد از اینکه آن موضوع

 «6*  6قانون قدیمی »اصل دوم: 

 گوید:می 6*  6قانون 

 . در هر اسلاید باید کمتر از شش خط وجود داشته باشد.1

 . برای هر سطر باید کمتر از شش کلمه استفاده شود.2

 باید تبدیل به دو جمله کرده و در دو خط قرار دهید.های طولانی را . سطر3

 ، یکی پس از دیگری ظاهر شود.PowerPoint. با استفاده از امکانات انیمیشن نرم افزار 4

 . این قانون از یک متن طولانی خیلی بهتر است.5
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 . این روش قدیمی و خسته کننده است! اینطور نیست؟6

که اگر این قانون را جایی دیدید، از تعارض آن با این کتاب تعجب نکنید.  گفتن این قانون صرفاً برای این بود

 این قانون در یک دوره ی زمانی خیلی قوی بود ولی اکنون از مد افتاده است.

 «عکس را کجا بگذارید؟»اصل سوم: 

که تمام صفحه های قبل تر نیز اشاره شد، بهتر است عکس زیر نوشته قرار بگیرد به صورتی همانطور که در بخش

 شود عکس یک شخص همراه با یک نوشته قرار داده شود.را بپوشاند. اما گاهی اوقات ترجیح داده می

 «قانون حفظ شاکله»اصل چهارم: 

بق قانون طبق این اصل کل محتوای شما باید در یک راستا باشند و به سمت یک هدف مشخص حرکت کند. ط

 شه مد نظر قرار دهید:حفظ شاکله شما باید موارد زیر را همی

 . فقط مطالب مربوط را حین تدریس بگویید.1

 کند پرهیز کنید.گیرد و ذهن مخاطب را از موضوع اصلی دور میهایی که وقت را می. از حاشیه رفتن2

هایی استفاده کنید که مرتبط با فضای تدریس باشد یا اگر خارج از این فضا است باید ها و طنز. از داستان3

 اش کنید.صهخلا

استفاده کنید. یعنی در هر جای کار که هستید مخاطب بداند چقدر راه  Zoom Outو  Zoom In. از قانون 4

 آمده و دقیقاً کجاست.

 هایی استفاده کنید که یک سبک و سیاق داشته باشد.ها و رنگها و افکت. از عکس5

 تا پایان آنها را تغییر ندهید.. از یک یا چند نوع فونت خاص استفاده کنید و سعی کنید 6

های شما را دید بدون آنکه اسم شما باشد بگوید این کار ای باشید که اگر کسی اسلایدتوانید آنقدر حرفه. می7

 گویند: سبک شخصی.شماست به این می

د. فایده قبل از تدریس یک چارت بکشید و تیتر مواردی که قرار است بگویید را به صورت منظم در آن قرار دهی

دانند کنند و کاملاً میتر این کار برای مخاطب است. آنها با دیدن این چنین تصویری حس راحتی و امنیت میمهم

 هایی یاد بگیرند.در کجای مسیر قرار دارند و قرار است چه چیز
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 مهارت اسلاید سازی

ما قرار  یارارتباط در اخت یاثربخش یشارتباط و افزا یبهبود مهارت ارتباط یرا برا یادیز یامروز، ابزارها یایدن

 یشخص یوارد زندگ یعابزارها چنان سر گاهی.شودیم یشترو ب یشترابزارها، هر روز ب ینو تنوع ا تعداد داده است.

نقاط قوت  یتجربه یآنها، نحوه استفاده درست از آنها و حت هاییژگیو یادگیری یبرا یکه فرصت شوندیم یو شغل

 وجود ندارد.ضعف آنها  و

جلسات  ها،یدر سخنران یراست که امروزه به صورت فراگ ییاز جمله ابزارها یدسازیو اسلا یداسلا نمایش

 .گیردیمورد استفاده قرار م یآموزش یهاو دوره یتجار

ارتباط  یدر برقرار یابزار کمک یا یبه عنوان ابزار اصل ید،که در آن از اسلا یافت توانیرا م یرسم یجلسه کمتر

 بتواند ادعا کند که در مهارت ارائه توانمند است. یدسازی،بدون تسلط بر اسلا ی،است که کس یداستفاده نشود و بع

 ترینیجاز جمله را یرگفت موارد ز توانیکرد. اما م یمبالا تنظ بلند یفهرست توانیم یدهااسلا یهادر مورد ضعف

 ند:هست یدسازیدر اسلا هادقتییب

 هایداز حد نوشته در اسلا یشتراکم ب -

 یین کنتراست پا یانامناسب  یهابا رنگ ییهااستفاده از متن -

 چند فونت مناسب( ی)معرف یدسازیاسلا ینامناسب برا یهااستفاده از فونت -

 یدهاروند نامناسب در تقدم و تاخر اسلا -

 ی نکردن روند داستان یطراح -

 یرجذابو غ یرمفیدغ یمحتوا -

 ی به اصول متقاعدساز توجهییب -

 یدهااسلا یبه مخاطب در طراح توجهییو ب یضعف در مخاطب شناس -

 یدهااسلا یادز یلیخ یاکم  یلیتعداد خ -

 اییشهو کل یتکرار یراستفاده از تصاو -

  .شوندیم یدهد یدهاهستند که در اسلا یاز مشکلات یبخش کوچک تنها

 توانند کارکردهای زیادی داشته باشند. از جمله اینکه:دقیق و هوشمندانه طراحی شوند میاسلایدها در صورتی که 

 تر تبدیل کنند.تر و شادی جلسات را به فضایی اثربخشتوانند فضای خسته کنندهمی -

 ی کالا و خدمت را به مشتریکنندهها و نگرش عرضهتوانند در جلسات معرفی محصول و خدمات، دیدگاهمی -

های فرض، مخاطب نسبت به پذیرش حرفبالقوه منتقل کنند. این مسئله خصوصاً با توجه به اینکه به صورت پیش
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 .کندمی پیدا بالایی اهمیت سخنران موضع مقاومتی دارد،

 مورد هاآموخته بندیطبقه و بهتر یادگیری برای روشی عنوان به آموزان، دانش و دانشجویان توسط توانندمی -

 .بگیرند قرار استفاده

دانستن  قیمت اما اثربخش برای بازاریابی محتوا به کار گرفته شوند.در فضای مجازی به عنوان یکی از ابزارهای ارزان -

 .یدداشته باش یزبرانگ ینتحس یاارائه PowerPointتا با استفاده از نرم افزار ساده  شودیباعث م یانکات حرفه

 ییریتغ توانیدیم یشما به آسان یرو موارد ز یرتصاو، هاالگو، هایمیشندانستن نکات مربوط به ابزارها و ان با

 .یدکن یجادخود ا یهاشگرف در ارائه

ها روشن باشد و اگر ارائه و فونت یرهت ینهاست بهتر است رنگ زم یکتار یانور کم  یاگر سالن مورد نظر دارا

 انتخاب شود. یرهها تروشن و رنگ فونت ینهب و روشن باشد رنگ پس زمبا نور مناس یدر سالن

  .یدکن یجدا خوددار شود یکه باعث خسته شدن چشم مخاطبان م یقرمز و نارنج یهااز انتخاب رنگ

تنها  کنیدیآماده استفاده م یهاکه از تم ی. در صورتشودیساده استفاده م یهااز تم یعلم یهامعمولا در ارائه

 باید هایداسلا یاز تم کل یعموم یهایداسلا یخاص استفاده کرد و برا یهااز تم باید مثل عنوان یدهاییاسلا یبرا

 استفاده کرد.

از حد  یشاستفاده ب ی. ولکندیارائه شما کمک م یتبه جذاب یتا حد یریتصو یهاها و جلوهیمیشناستفاده از ان

 خواهد شد.ها باعث خسته شدن مخاطب از آن

 ینکهجهت ا یمشناعمال افکت و ان یبوجود دارد به ترت یداسلا یکو متن در  یرتصو که چند مورد یدر صورت

 .ییدکدام اول و کدام دوم و ... اجرا شوند دقت نما

با توجه به  یدبه زمان انتظار هر اسلا رودیبعد م یدبه اسلا یکصورت اتوماته ب یدکه هر اسلا یدر صورت

 یلمف یو اجرا یحو صدا هستند از کار کرد صح یلمف یها دارایدکه اسلا یدر صورت .ییددقت نما یداسلا یحاتتوض

 .ییدحاصل نما یناناطم یدو صدا در اسلا

 ینکته مهم است که وجود تمام ینارائه باشد و ذکر ا یها مطابق با زمان در نظر گرفته برایدتعداد اسلا یددقت کن

 یهها آمده و بقیددر اسلا یابه صورت خلاصه و نکته یدو مطالب با یستن یها اجباریدمطالب ارائه در اسلا

 ارائه گردد. یصورت شفاهه ب یحاتتوض

 یدباد. یندار یدخود را داشته باش یدهایاسلا یکه طراح  ینا یبرا یادرجه یابه مدرک  یازیکه ن باید پذیرفت

در  شماکار  یدداشته باش یهارا یک یدبا یوقت. یدخود را انجام ده یاحطر یدخود بتوان یتجار یا یبه عنوان فرد علم

 یخوب یکه محتوا یدر صورت ،آن یهسوم ارا ،یدهااسلا یطراح ومد ی،ابتدا محتوا علم :شودیم یمسه قسمت تقس
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محصول خوب، حرف خوب و کار  یاد،خوب، کار ز یجنامه خوب، نتا یانبه طور مثال پا یعنی یدرا داشته باش

لذا حرف  یدو ارائه کن یطراح یآن را به خوب یدبتوان یدبا یریداز آن بگ یخوب یخروج یدکه بتوان ینا یبرا یقاتیتحق

 .یفیتک یب یمحتوا یخوب است نه برا یمحتوا یبرا یاست که طراح ینا

 های پایان نامهنکات مهم در رابطه با طراحی اسلاید

و ضوابط  یفاتاست، اما تشر یایقهو سل یکار هنر یکنامه در مجموع  یاندفاع از پا یبرا اسلاید یههرچند که ته

 .شودیها اشاره مبه آن یرآن وجود دارد که در ز یبرا یمشخص

بخواهند از  ینمفصل وجود ندارد که مخاطب یحبه توض یازینهای مطالب پایان نامه و طراحی اسلایددر ارائه 

نکات  .کلمه باشد 7خط و هر خط حداکثر تا  9 یتنها 3 ینتواند بیم یدتعداد خطوط هر اسلا .انندآن بخو یرو

 .یدکن یانب یدد بلبه صورت برجسته و قا یدمهم را در هر اسلا

به سوالات  یقهدق 15تا  5 ینو ب یدفرصت دارد که کار خود را گزارش نما یقهدق 30تا  25 ینهر دانشجو ب معمولاً 

 یدهایکرد. معمولاً تعداد اسلا یموقت تنظ ینتوان بر اساس ایرا م یدهاتعداد اسلا ینپاسخ دهد. بنابرا ینحاضر

 باشد.می یداسلا 40تا  25 ینجلسات ب یندر ا یمربوط به سخنران

ارجاع  یدآمد، بتوانند شما را به شماره اسلا یشپ ینحاضر یبرا یتا اگر سوال یدکن یرا شماره گذار اسلایدها

 است: یربه صورت ز یجرا ینبر حسب عناو ،PowerPointنرم افزار  یکل طرح دهد.

 یکآن در  یهارا یدفاع است. برا یخراهنما، مشاور، دانشجو و تار یدشناسنامه گزارش: شامل عنوان، نام اسات -1

 نامه استفاده کرد. یانتوان از صفحه شناسنامه پایم یداسلا

 مقدمه:  -2

 یکتوان از مقدمه فصل یم یداسلا یکآن در  یهارا یورود به بحث است. برا یبرا یمقدمات حاتیشامل توض

 استفاده کرد.

 مساله:  یانب -3

 یانتوان از بیم یداسلا یکآن در  یهارا یاست. برا یقتحق یبرا یمساله اصل یانانتخاب موضوع و ب ییشامل چرا

 استفاده کرد. یکمساله در فصل 

 : یقتحق یتاهمضرورت و  -4

 شود.یم یهته یکبخش در فصل  ینو به کمک ا یداسلا یکدر 

 : ژهیو و یاهداف کل -5

 شود.یم یهته یدتا دو اسلا یکدر  یکدر فصل  یقاز اهداف تحق
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 سؤالات:  یا یهفرض -6

 شود.یم یهته یداسلا یکدر  یکسؤالات فصل  یاها یهاز فرض

 : یقتحق یروش شناس -7

 شود.یم یهته یداز فصل سوم و در دو اسلا یریگروش نمونه یمعرف جامعه و نمونه، یق،شامل روش تحق

 : یروش آمار -8

 باشد.یم یداسلا یکاز فصل سوم در  یروش آمار یمعرف

 : یقتحق یهایافته -9

 باشد.یم یهقابل ته یداسلا 10مناسب از فصل چهارم که تا  یحاتنمودار و توض یاها با جداول یافته یهارا

 : یریگ یجهبحث و نت -10

 باشد.یم یهقابل ارا یداسلا 6از فصل پنجم و تا 

 : یقبرخاسته از تحق یشنهادهایپ -11

 باشد.یم یهقابل ارا یداسلا 2از فصل پنجم در 

 : ینمحقق یربه سا یشنهادهاییپ -12

 باشد.یم یهقابل ارا یداسلا 2از فصل پنجم که در 

 سپاس:  -13

 شود.یتشکر م یناز توجه حاضر یداسلا یکدر 

 عبارتند از: جلسه دفاع یلازم برا اقدامات

 .یدکن یرحضار تکث ینخود را ب یدهاینامه واسلا یانپا یدهچک -1

 .یدحاصل کن ینانها اطمو از سالم بودن آن یدکنترل کن یارائه را قبل از شروع سخنران یلازم برا یزاتابزار و تجه -2

 .یدمربوطه را حفظ کن یدهایگفتار و اسلا ینب یو ارتباط و هماهنگ ییدشمرده سخن بگو -3

 .یدو اعتماد به نفس خود را حفظ کن یدبا حضار را فراموش نکن یارتباط چشم یبرقرار -4

 .یدکن یباز و گشاده سخنران یبا رو -5

 .یدها وقت بگذارآن یو برا یدپاسخ ده یبه سوالات حضار به روشن -6

 .یدکن یراییه شکل مناسب در زمان مقرر خود پذاز حضار ب -7
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 نکات تکمیلی

با توجه به نکاتی در که در دو فصل بخش اول کتاب و فصل شش بخش دوم کتاب اشاره شد به صورت خلاصه 

 بایستی نکات مهم زیر را در زمان طراحی اسلاید مد نظر قرار دهید:

ها ابزار شما ن دادن محتوای یک موضوع به مخاطب است. اسلایداسلاید معادل با ارائه نیست. ارائه، بیان و نشا -

های ارائه تا حدودی به عنوان بخشند. به اسلایدمی« بعد دیداری»ها به پیام و گفتار شما هستند نه هدف شما، اسلاید

به صورت  رقیب محتوایی نگاه کنید و قرار است به شما کمک کند ارائه کنید. در هر اسلاید سعی کنید پیام را

 کامل انتقال دهید.

در »، نام ارائه کننده، لوگوی دانشگاه «موضوع ارائه»اسلاید صفحه اول باید دارای موارد زیر باشد: عنوان  -

 ، تاریخ ارائه و مناسبت ارائه.«صورت نیاز

هم بخورد. به جای ها نباشد. تمرکز مخاطب نباید با یک متن طولانی بها و لبه اسلایدمتون دقیق در مرز اسلاید -

 کنید صرفاً به صورت تایپ شده باشد.روخوانی، باز بیان کنید. نباید چیزی را که بیان می

خواهید نقل قول را بنویسید. در این موارد تنها جایی که باید جملات را طولانی بیان کنید زمانی است که می -

 نیاز است که جمله ذکر شده را کامل بیان کنید.

 ها یک به یک ظاهر شوند.آیتم بیشتر نشود و آیتم 4یا  3را کوتاه بیان کنید. حدود ها لیست -

های دو بعدی استفاده ها موارد زیر را رعایت کنید: زیبایی یک افزونه نیست، از طرحدر زیبایی طراحی اسلاید -

های خودداری کنید. از انیمیشن های ساده و استاندارد استفاده کنید، از حرکات میان و درون اسلایدکنید، از رنگ

پس زمینه را سفید و ساده انتخاب کنید. از تصویر «. البته درون یک اسلاید و نه میان اسلاید»زاید خودداری کنید 

ها استفاده نکنید. اسلاید« در پس زمینه یا حاشیه عکس کامپیوتر، ماشین، موتور و...»غیر مرتبط و یا مرتبط مثل 

 ها نیست. وی دانشگاه در همه اسلایدنیازی به درج لوگ

)برای اتاق بزرگ: پس زمینه تیره و نوشته روشن،  های غیر استاندارد برای پس زمینه استفاده نکنیداز رنگ -

برای اتاق کوچک: پس زمینه روشن و نوشته روشن(. البته محتوا نیز بر روی انتخاب رنگ پس زمینه اثر دارد. از 

شود اما در پروژکتور نه. طرح زا است در مانیتور خوب دیده میه کنید زیرا یک رنگ تنشرنگ قرمز کمتر استفاد

و نیز  بالایی داشته باشد Contrastرنگ مشخصی را انتخاب کنید و تا انتهای کار آن را حفظ کنید. ساده باشد و 

آید در این اقع نیز رنگ کم میتواند در یک پروژکتور نزدیک بهم باشند. برخی مودو رنگ متفاوت در مانیتور می

 4یا  3ای، دقیقه 20های ناواضح است. برای ارائه یک ترین کار استفاده از برچسب خوانا روی رنگمورد حداقل

خواهید رنگ کافی است. اگر طرح رنگ را مدام تغییر دهید از رنگ برای انتقال مفاهیم محروم خواهید شد. اگر می



 Microsoft Office PowerPointآموزش ارائه مطالب علمی و آکادمیک با نرم افزار                                                                 396

 

 بدهید به فکر پرینت سیاه و سفید باشید.یک پرینت به مخاطبین 

و فاصله  18، متن فرعی 24، متن اصلی 36اندازه  Titleفونت و استایل را در همه جا ثابت نگه دارید. برای  -

استفاده کنید. در ارائه انگلیسی از حروف  Sans-Serifهای سانتیمتر و نیز در ارائه انگلیسی از فونت 1.5ها سطر

 کردن برای تاکید بر روی موارد مناسب است. Boldکنید. بزرگ استفاده 

های دو بعدی استفاده کنید. طرح سه بعدی نیز در صورت واقعی مفید خواهد بود. تصاویر مقاله از نمودار -

ه لزوماً برای ارائه بدون تغییر مناسب نخواهد بود. از تصاویر با کیفیت استفاده کنید. حجم تصویر را نیز در نظر داشت

ها نیست چون حالت نشسته مناسب تصاویر نمودار JPEGهای تصویری مناسبی را انتخاب کنید. فرمت باشید. فرمت

 شدن دارد.

-جداول ذاتاً خوب نیستند. جداول اگر برای نمایش اعداد زیادی باشند اصلاً خوب نیست. ولی برای خلاصه -

 ها مفید هستند.دهی به نوشتهسازی و تنظیم

هایی از بندی مناسب فضای زیادی را از اطراف خالی بگذارید. ممکن است که هنگام ارائه، بخشدرجهت کا -

ها در کادر قرار نگیرد. از پایین اسلاید نیز فضای خالی ایجاد کنید تا حاضرین مجبور نباشند از بالای اطراف اسلاید

 ها نگاه کنند.سر همدیگر به اسلاید

ها معادلات و فرمول ای از روی آن.العه است، نه یک پرش سریع یک و نیم دقیقههای ریاضی برای مطفرمول -

برد. قطعاً ارائه یک موضوع تئوریک توجه کننده را از صحبت کننده به سمت محتوا می« اگر بیش از حد نیاز باشد»

 ید.توانید مخاطب را به مقاله خود ارجاع دهریاضی، جز ارائه روابط ریاضی نخواهد بود. می

تا حد ممکن از حروف اختصاری استفاده نکنید مگر حروفی که در حوزه تحقیق شناخته شده باشند. حتی با  -

 تعریف حروف اختصاری، مخاطب شما چند دقیقه بعد احتمالاً آن را فراموش خواهد کرد.

 نظرشان ارجاع دهند. گذاری کنید تا اگر حاضرین سوالی داشتند بتوانند به اسلاید مداسلاید خود را شماره -

 پایان
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