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زوه سعي شده از مطالب تكراري كـه در كتـب آموزشـي آمـده صـرفنظر شـود و بـا        جدر تهيه مطالب اين  
كار راستفاده از منابع اينترنت ، تجربيات خود و همكاران كه در تهيه اسلايد و نمـايش آنهـا دسـت انـد                     

  .طرح شودم و مفيد كاربردي جديد،اند مطالبي  بوده

  
  ائهر ام هنگاجلوگيري از نامنظمي اسلايدها در •

  

 تبديل متن به عكس. 1

 تـك تـك   ازPng  و Jpg بـا فرمتهـاي عكـس مثـل     Save As Type در قسمت  Save Asگزينه Fileاز منوي 
 و  Picture گزينه     Insertاز منوي   .اسلايدها عكس تهيه شود ومجددا عكسهاي تهيه شده تبديل به پاور پوينت شود            

from file الت از افكتهاي مربوط به متن نمي توان استفاده نمود دراين ح. عكسها اضافه شود. 
  

  ي اضافه نماييديفونتها را به فايل نها. 2
 كه درهمه ويندوزها Arialدر طراحي اسلايدها از فونتهايي مثل  

كاركترهاي خاصي  وجود دارد استفاده نماييد چنانجه از فونت يا 
نتها را ضميمه فايل استفاده مي نماييد با استفاده از روشهاي زير فو

 .نماييد

 Option گزينه  Tools منوي در Embed fontبا استفاده از •
 Embed True Type Fonts قـسمت  Save در تـب  

ــه در  ــايي ك فونته
تهيــه فايــل بكــار 

انـد ضـميمه      رفته
 .مي شوند

در نسخه هـاي جديـد      
Office              مي توانيد فايل خود را به صورت يك بسته نرم افزاري در CD يت نماييد كه در اين صورت نمايش آن بـه           را

بـراي ايـن كـار    .  بوده و اصلا نيازي به فونت فارسي يا حتي نرم افزار پاور پوينـت نيـست  Auto runصورت خودكار
...Package for CDرا از منوي file قسمت انتخاب نمائيد و از Option  گزينـه Embed True Type Fonts را 

 .انتخاب نماييد
 

 حجم فايلكاستن از  •

 از  هـا روشهاي فوق حجم فايل را افزايش داده و امكان انتقال آن          . انتقال و اجراي سريع از مزاياي فايلهاي كم حجم است         
  .طريق فلاپي ديسك وجود ندارد همچنين ممكن است نمايش در كامپيوترهاي قديمي به سختي انجام شود
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پوينت استفاده از پس زمينـه هـا، كاركترهـا و فونتهـاي              از حجم فايل ها در پاور        نبهترين راه حل در جهت كاست      
 .معمولي و عمومي ويندوز است

 يـا   ACDSeeدرصورت اضـافه نمـودن تـصوير اسـكن شـده حتمـا آنهـا را در نـرم افزارهـاي گرافيكـي مثـل                           
Microsoft Picture Manager يــا Photoshop 

.   كاهش دهيد96 تا 75  بينآنها راdpi و .ويرايش نمائيد
ــ ــتفاده ازب ــزار  Compress Pictureا اس ــوار اب  در ن

Picture و انتخـــــاب Web/Screen در قـــــسمت 
Change Resolution نيز مي توانيد اين كار را انجام 

  .دهيد
 همـه چنانجه از تـصوير، كـاركتر يـا علامـت خاصـي در        

 استفاده مي نمائيد  حتمـا        به صورت يكنواخت   اسلايدها
ــوي Slide Masterاز  ــه View در من  Masterگزين

 . كمك بگيريد
  

 چيدمان داخلي يك اسلايد •

سعي كنيد اكثر تغييـر و تحـولات مـورد نظـر خـود را از                هر چيز در پاورپوينت در قاب مخصوص خود جاي مي گيرد            
پاورپوينـت بـه طـور پـيش فـرض      . نمايد انجام دهيـد   ارائه مي Power Point كه  طريق روشهاي كلي و استانداردي

بعضي مواقع ديده مي شود كه افـراد بـا اسـتفاده از    .   ارائه مي كندslide Layoutدمانهاي اسلايدها را درتعدادي از چي
Textbox  اين كار بعدها در اصلاح فرمت و ظاهر اسلايدها مشكلاتي را ايجـاد .  را مي نويسند   يا متن  هاي جداگانه تيتر 

 .خواهد نمود استفاده از طرحاي پيشنهادي پاور پوينت را نيز سخت مي كند
 
 ساختن يك اسلايد خلاصه مطالب •

اگر به طور خلاصه در يك اسلايد بخواهيد بگوئيد كه در اسلايدهاي بعدي چـه خواهيـد گفـت يـك اسـلايد خلاصـه                 
 برويد و در آنجا اسـلايدهاي  View از منوي Slide Sorterبراي اين كار به نمايش . مد خواهد بودرآمطالب بسيار كا

 گزينـه  Slide Sorterسپس از نوار ابزار .  انتخاب كنيدShiftمورد نظر براي خلاصه سازي را با پائين نگهداشتن كليد 
Summary Slideرا انتخاب كنيد .  

 حـاوي تيتـر اسـلايدهاي        اين اسلايد خلاصه به صورت پيش فرض به عنوان دومين اسلايد نمايش قـرار مـي گيـرد و                  
 .خلاصه مطالب به صورت پيش فرض داراي رئوس مطالب تيترهاي اسلايدهاي موجود مي باشد. منتخب خواهد بود

 PowerPoint در Excelروش كپي داده هاي  •

  در اكسل محدوده خانه هاي مورد نظر را انتخاب و كپي نمائيد -1
 . انتخاب نمائيدEdit را از منوي Past Special گزينهPowerPointدر  -2
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 را انتخاب  Pictureاگر بخواهيد انتخاب شما عينا چسبانده شود گزينه : روشن باشد Past دقت كنيد گزينه  -3
 .كنيد

اگر بخواهيد انتخاب شما به صورت لينك با اكسل چسبانده شود تا بتوانيد در اكسل تغيير دهيد و اين تغييرات  -4
 . را انتخاب كنيد Microsoft Excel Worksheet Object بروز شود گزينه

 Wordانتقال مطالب از  •

 گزينه Insert در منوي Insert Outline مي توانيد از past و  copy علاوه بر wordبراي انتقال متن از  
Slide From Outlineاستفاده نمائيد .  

  

 Wordانتقال اسلايدها به  •

 فايل را با فورمت Save As و Fileدر منوي چنانچه اسلايدهاي مورد نظر صرفا متني هستند كافي است  
Rtf   نمائيدذخيره . 

   WordSend To Microsoft از طريق گزينه  انتقال آنها جدول و نمودار است،اگر اسلايدها حاوي تصاوير 
   . امكان پذير استFile منوي در

 چاپ اسلايدها •

به صورت سياه و (در هنگام چاپ اسلايدها  
 را  Fileا از منوي رPrint  گزينه )سفيد

انخاب نمائيد و در قسمت 
Color/Grayscale   حالت Grayscale  

در اين .اقدام به چاپ نمائيدرا انتخاب و 
زمينه ها چاپ نمي شود و متن ها  حالت پس

 .به صورت واضح چاپ مي شوند
ــا انتخـــاب Print Whatدر قـــسمت    بـ

Handouts    ــه ــلايدهايي را ك ــداد اس  تع
 كنيد انتخاب   ك صفحه چاپ   در ي  خواهيد  مي

 ) اسلايد9حداكثر .(نمائيد
به ( اسلايدها    تايپي  متن مي خواهيد فقط  اگر   

ــورت  ــود از ) Wordص ــاپ ش  Print چ
whatگزينه   Outline را انتخاب نمائيد . 
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