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 آن Interfaceو  PowerPointآشنايي با  -١

 PowerPointبا  يآشناي .١.١

 PowerPointافزار في نرممعر 

ي مطلب است كه امكانات بسياري را در اين رابطه در اختيار كاربران قرار  ارائهافزارهاي ترين نرميكي از مهم PowerPointافزار نرم  
 دهد. مي

  افزار نرمورود به  هاي روش 
هاي نصب شده در كامپيوتر را مورد جستجو  توان برنامه كه از طريق آن مي Search Box وجود دارد به نام يكادر Start Menuدر  

به صورت   داردجود  كه اين عبارت در نام آنها و  ييهادر اين قسمت، تمام برنامه   Powerقرار داد. به عنوان مثال تنها با نوشتن عبارت  
در ليست ظاهر   PowrePointي  با انتخاب گزينه نيز يكي از اين گزينه خواهد بود.    PowerPointگردند كه  يك ليست ظاهر مي

  شود. اين برنامه اجرا مي شده، 

  PowerPointي  توان گزينهمي  كه  Microsoft Officeوجود دارد به نام  ي  ازير مجموعه  All Programsو در قسمت    Start Menu  در 
 انتخاب نمود. از درون آن را 

 Start Screen 
اي را در هاي از پيش تعيين شده شود كه الگو اي ظاهر مي آن، صفحه  Interfaceي  و قبل از مشاهده   PowerPointافزار  با اجراي نرم   

ها از طريق اينترنت قابل دسترس است. ها در كامپيوتر كاربر وجود داشته ولي بيشتر آندهد كه بعضي از آناختيار كاربر قرار مي
است كه انتخاب آن باعث وارد شدن به يك فايل ارائه بدون الگوي   Blank Presentationاي به نام  اوّلين گزينه در اين صفحه، گزينه

  شود. از پيش تعيين شده مي 

 

 و اجزاي آن:( رابط كاربر)  Interfaceآشنايي با  .٢.١

 Interface  مي    تواند به دستورات و امكانات آن برنامه دسترسي پيدا نمايد، افزار كه كاربر از طريق آن ميي ارتباطي هر نرمبه صفحه
 گويند. 

  كه از اجزاي زير ساخته شده است :  Interfaceرابط كاربر يا   
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 Title Bar  به نوار موجود در بالاي نرم افزار :Title Bar گويندمي . 

 
 شود. مشاهده مي  Title Barباز شده است در وسط  PowerPointي كه در برنامه  فايلينام  

 Caption Buttons  راست سمت  در   :Title Bar    كليدهايMinimize  ،Maximize   و
Close   قرار دارند كه به آنها كليدهايCaption شود.  نيز گفته مي 

  Quick Access Toolbar  نوار ابزار كوچكي است در سمت چپ :Title Bar  كه از   است
شود. دستورات موجود در اين  استفاده ميجهت دسترسي سريع به دستورات پركاربرد    آن

  .قابل تغيير استنوار ابزار توسط كاربر 

 Ribbon  در پايين :Title Bar    قسمت نواري شكلي وجود دارد به نامRibbon    كه كاربر از طريق آن به دستورات موجود در برنامه
  ء زير است. كند و داراي اجزادسترسي پيدا مي 

 
 Tabs  دستورات موجود در :Ribbon   شوند كه هر كدام از آنها در يك نوار جداگانه قرار دارند. هر يك از  ي اصلي تقسيم ميبه چند دسته

 گردد. و ... كه با كليك كردن بر روي نام هر برگه، دستورات موجود در آن ظاهر مي   Home  ،Insertشود. مانند  انوارها با يك نام مشخص مي

 Groups  دستورات موجود در هر :Tab   شوند. هر گروه  هاي كوچكتري تقسيم مي از نظر عملكرد به گروه
شود. نام هر گروه در قسمت پايين گروه نوشته  نيز براي خود داراي يك نام است كه با آن شناسايي مي

  سازد. ها جدا ميهر گروه كادري وجود دارد كه آن گروه را از ساير گروه   اطرافشود. در  مي

 Commands هاي موجود در يك گروه،  : به هر يك از گزينهCommand   شود. يا دستور گفته مي 

 Screen Tip  :  نام دستور،    كه در آند  وشميظاهر    كوچكي  با انتقال موس بر روي هر دستور كادرShortcut  
  .قرار دارد  و توضيحاتي در رابطه با آن  دستورمربوط به  

 Dialog Box Launcher   :  براي دسترسي به   ها قرار دارد وعلامت مربع شكل كوچكي است كه در پايين و سمت راست بعضي از گروه
   گيرد.مربوط به آن گروه مورد استفاده قرار ميدستورات و تنظيمات بيشتر  

   است با مشخصات زير: Ribbon: اولين برگه در   Fileي برگه  

  Full Screenيك صفحه به صورت  Fileي با كيلك كردن بر روي برگه 
  شود.  يا تمام صفحه ظاهر مي

شامل    كه  دارد  وجود  عمودي  نوار  يك  صفحه،  اين  چپ  سمت  در 
  و ... است.  Open  ،New  ،Save   ،Save as  ،Printدستوراتي مانند  

هاي مريوط به  در سمت راست نوار عمودي قسمتي وجود دارد كه گزينه  
هر يك از دستورات انتخاب شده در كادر سمت چپ را به كاربر نشان  

  دهد.مي

توان از آن خارج شده و  كه در بالا و سمت چپ اين صفحه قرار دارد، مي ي كليد و يا كليك بر روي علامت  از صفحه Escبا فشار كليد  
 به سند دسترسي پيدا نمود. 

 Ruler در برنامه :PowerPoint كش افقي در زير كش به صورت افقي و عمودي وجود دارد كه خط دو خطRibbon گيرد.قرار مي 

 Status Barيپنجره  : در پايين  PowerPoint    نواري به نامStatus Bar   وجود دارد كه اطلاعاتي در رابطه با سند را در اختيار كاربر
 نمايي را تغيير دهد. تواند بزرگقرار داده و كاربر از طريق آن مي
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 Scroll Barاسلايديك    هايقسمتي تمام  : يا نوار پيمايش، نواري است به صورت عمودي و يا افقي كه در صورت عدم مشاهده ،
    دسترسي پيدا نمايد.  اسلايدهاي مختلف تواند به قسمتظاهر شده و كاربر توسط آن مي 

 
 Slide Pane 

مي  ايجاد  و  طراحي  اسلايد  آن،  در  كه  است  پيش شودقسمتي  صورت  به  هر  .  در  نام   Slide Paneفرض  به  گرافيكي  عنصر  دو 
Placeholder شود.ها براي نوشتن متن يا قرار دادن عناصر گرافيكي ديگر استفاده مي وجود دارد كه از آن   

 Placeholder  و انواع آن 

 Placeholder    مانندShape  ،Textbox  وPowerpointArt    يك نوعDrawing object    است كه براي نوشتن متن و يا وارد كردن
  عبارتند از: Placeholderشود. انواع عناصر گرافيكي از آن استفاده مي

 Placeholder  :هاي متني شامل   

 Title Text  نوعي :Placeholder  .براي نوشتن عناوين موجود در هر اسلايد است 

 Body Text  نوعي :Placeholder  فرض داراي  مطالب موجود در هر اسلايد است كه به صورت پيش   براي نوشتنBullet   .هستند  
 Placeholder    هاي گرافيكي: نوعيPlaceholder  .هستند براي قرار دادن عناصر گرافيكي در داخل اسلايد  

 Slide Tab 
يا تصويري كوچك از هر اسلايد در آن قرار دارد و جهت    Thumbnailكه يك    Slide Paneقسمتي است در سمت راست يا چپ   

  شود.  حركت بين اسلايدها از آن استفاده مي

 Note Pane 
شود. اين توضيحات در زمان  كه براي نوشتن توضيحاتي در رابطه با اسلايد از آن استفاده مي  Slide Paneمحلي است در پايين   

 شود ولي امكان چاپ آن وجود دارد. نمايش اسلايدها مشاهده نمي 



   
 

 

4 

 Ribbonنمودن  Collapseفشرده يا  .٣.١

  آشنايي با حالت فشرده و خصوصيات آن  
از صفحه حذف شده و در   Ribbonها و دستورات موجود در  شود و قسمت گروهدر حالت فشرده تنها عناوين هر برگه مشاهده مي  

 دهد.  فضاي كمتري از صفحه را به خود اختصاص مي  Ribbonنتيجه 

به آن برگه در  باز شده و گروه  Ribbonدر اين حالت (حالت فشرده) با كليك كردن بر روي نام هر برگه،    ها و دستورات مربوط 
بر روي    Ribbonبه اين صورت قسمت بالاي سند ديگر قابل مشاهده نيست چون    Ribbonگيرد. (با باز شدن  دسترس كاربر قرار مي

  شود.) سند باز مي 
باعث بسته شدن  Ribbonو يا كليك در خارج از  Escدر حالت فشرده، انتخاب هر دستور و يا فشار كليد  Ribbonپس از باز شدن  

Ribbon شود. مي 

 و باز گرداندن آن به حالت اوّليه هاي فشرده نمودنروش 

 Double Click  كردن بر روي برگه ياTab فعال  

  Ribbonدر سمت راست  Collapse the Ribbonيا   كليك بر روي علامت  
  
  
  
  
 


