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 Photo Albumساخت  -٢

 Photo Albumآشنايي با  .١.٢

اضافه شده است و اين امكان را براي كاربر    Power Point  هاي جديدنگارشقابليت جديدي است كه به    Photo Albumمعرفي:   
ترين روش ممكن يك فايل ارائه به صورت يك البوم از تصاوير مورد نظر خود ايجاد نمايد. كاربر براي كه به ساده  سازدفراهم مي

به تعداد تصاوير انتخاب شده، اسلايد ايجاد كرده و هر    Power Pointاين كار تنها لازم است تصاوير مورد نظر خود را انتخاب كند.  
زمينه انتخاب كرده و در ابتداي تصاوير يك اسلايد با دو  دهد. براي هر اسلايد يك رنگ پستصوير را در يكي از اسلايدها قرار مي

Placeholder ظر خود را كه براي آلبوم در نظر گرفته است، در داخل آنها بنويسد. دهد تا كاربر عناوين مورد نقرار مي 

دستوري وجود دارد  Imageو در گروه  Insertي روش دسترسي: در برگه 
 Photo Albumبه نام 

 Photo Albumروش ساخت  .٢.٢

شود. در اين  اي به همين نام مطابق شكل ظاهر مييك كادر محاوهاز مسير فوق    Photo Albumي  با انتخاب گزينهانتخاب تصاوير:   
هاي مورد نظر خود را جهت اضافه شدن  توان فايلكه از طريق آن مي  اي كليدي وجود دارد به نام  كادر محاوه

ها را در كامپيوتر براي شود كه امكان دسترسي به فايلاي ديگر ظاهر ميبا انتخاب اين كليد يك كادر محاوه  به آلبوم انتخاب نمود. 
 نمايد. كاربر فراهم مي

 شود. اضافه مي  Photo Albumدر اين صفحه، تصاوير به كادر  Insertبا انتخاب تصاوير و فشار كليد   

  شود. ايجاد مي جديد  Power Point يك فايل آلبوم مورد نظر در Createدر انتها با انتخاب كليد  
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 : Photo Albumايجاد تغيير در  .٣.٢

در   توانمي  Photo Albumي  براي باز نمودن مجدد پنجره  Power Pointپس از اضافه نمودن تصاوير به فايل  روش دسترسي:   
كليك نمود. با انجام اين عملي كادر كوچكي    Photo Album  يگزينهبر روي قسمت پايين    Imageو در گروه    Insertي  برگه

  ي وجود دارد كه عبارتند از : شود. در اين كادر دو گزينهمطابق شكل ظاهر مي
 New Photo Album  با انتخاب اين گزينه :

  توان يك آلبوم جديد ايجاد نمود.مي
 Edit Photo Album  با انتخاب اين گزينه :

يا  مي ويرايش  را  موجود  آلبوم   Editتوان 
  نمود. 

  

 جابجايي تصاوير  

براي    توان ترتيب قرار گيري آنها را تغيير داد.مي   Photo Albumي  پس از اضافه نمودن تصاوير در پنجره:  Photo Albumدر كادر   

آنها را به بالا يا پايين     كنار تصوير يا تصاوير مورد نظر خود را انتخاب و با كليدهاي     انجام اين عمل كافيست علامت  
  جابجا نمود. 

 
فايل  Power Pointدر فايل    به  از اضافه كردن تصاوير  به  نيز مي  Power Point: پس  را  توان آنها 

كه تصوير كوچكي از هر    Slide Tabسادگي جابجا نمود. براي انجام اين عمل كافيست در قسمت  
 Draggingانجام عمل  استفاده از موس و  دهد، اسلايد مورد نظر را انتخاب و با  اسلايد را نشان مي 

يعني فشردن، جابجا كردن و رها كردن كليد سمت   Dragging(  آن را به محل مورد نظر جابجا نمود.  
     چپ موس )

   حذف تصاوير: 

از اضافه نمودن تصاوير در پنجرهPhoto Albumدر كادر    توان تصوير يا تصاويري كه اشتياهاً اضافه مي  Photo Albumي  : پس 
كافيست علامت  شده  عمل  اين  انجام  براي   . نمود.  را حذف  انتخاب   اند  با  و  انتخاب  را  نظر خود  مورد  يا تصاوير  كنار تصوير 

  كليد آنها را حذف نمود.  

  

توان آنها را به نيز مي   Power Point: پس از اضافه كردن تصاوير به فايل  Power Pointدر فايل   
اسلايد مورد نظر را انتخاب   Slide Tabنمود. براي انجام اين عمل كافيست در قسمت    حذفسادگي  

ي كليد آن را حذف نمود. البته در صورتي كه بر روي اسلايد مورد  از صفحه  Deleteبا فشار كليد    و
 Deleteشود كه در آن دستوري به نام  فشار دهيم، منويي باز ميرا  نظر كليد سمت راست موس  

Slide توان اسلايد را حذف نمود. وجود دارد كه با انتخاب آن نيز مي 
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  ي قرارگيري تصاوير در اسلايدها:تعيين نحوه  .٢.۴

  Photo Albumاي  در كادر محاورهروش دسترسي:   
شونده باز  نام  دستور  به  دارد  وجود   Pictureاي 

Layout  توان نحوه و تعداد تصاوير  كه از طريق آن مي
  در اسلايدها را تغيير داد. 

  
  
  
  
  

  

  هاي زير وجود دارد:اي گزينه ها: در اين كادر محاورهآشنايي با گزينه 
 Fit to slide شود تصوير تغيير ابعاد پيدا نمايد به شكلي كه از يك جهت كل فرض نيز هست باعث مي ي پش : اين گزينه كه گزينه

  پوشاند. اسلايد را بپوشاند. يعني در اين حالت تصوير يا به صورت افقي و يا به صورت عمودي كل اسلايد را مي
 1 Picutre دهد. : اين گزينه بدون ايجاد تغيير در ابعاد عكس، يك تصوير را در اسلايد قرار مي  
 2 Picutre دهد. : اين گزينه در هر اسلايد دو عكس قرار مي  
 4 Picutre دهد. : اين گزينه در هر اسلايد چهار عكس قرار مي  

 قرار دادن افكت بر روي تصاوير: .٢.۵

  Photo Albumاي : در كادر محاوره روش دسترسي: 
  Frame shapeاي وجود دارد به نام دستور باز شونده

مي آن  طريق  از  افكت كه  تصاوير  توان  روي  بر  هايي 
  موجود در اسلايدها قرار داد. 

  
  
  
  
  
  
  

انتخاب شده باشد، اين قسمت غير فعال است. به همين جهت    Fit to slideي بالاي اين قسمت، حالت  نكته: در صورتي كه در گزينه 
  را انتخاب نمود.    Fit to slideي بالاي آن، حالتي بجز براي فعال شدن اين قسمت لازم است در گزينه

  افكت انتخاب شده در اين قسمت بر روي تمام تصاوير موجود در آلبوم اعمال خواهد شد.  
  دهد. هاي موجود در اين قسمت را بر روي تصاوير نشان ميي اعمال افكتها: تصاوير زير نتيجه آشنايي با افكت 
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 نمايش اسلايدها -٣

 به نمايش در آوردن اسلايدها از اسلايد اولّ .١.٣

 آيند. اسلايدهاي يك سند از ابتدا به نمايش در مي F5با فشار كليد   

دستور جود دارد كه انتخاب  و  Start Slide Show، گروهي با نام  Slide Showي  در برگه 
From Beginning    موجب گروه  اين  اولّ  از  اسلايد  از  اسلايدها  آمدن  در  نمايش  به 

 شود. مي

 به نمايش در آوردن اسلايدها از اسلايد جاري .٢.٣

 Slideي  از برگه  Start Slide Showدر گروه    From Current Slideانتخاب دستور   

Show  اسلايد جاري مي از  اسلايدها  شود. (اسلايد جاري  موجب به نمايش در آمدن 
 عبارت است از اسلايدي كه قبل از نمايش اسلايدها قابل مشاهده است.)

 همانطور كه در شكل زير نشان داده شده است.  Status Barدر  Slide Showانتخاب آيكن  

  آيند. نيز اسلايدها از اسلايد جاري به نمايش در مي Shift + F5 با فشار كليدهاي تركيبي 

 در زمان نمايش اسلايدها حركت در بين اسلايدها .٣.٣

 توان از كليدهاي زير استفاده نمود:ي اسلايد يا جزء بعدي ميبراي حركت به جلو يعني مشاهده 

   Spaceفشردن كليد  

  Enterفشردن كليد 

  Page Downفشردن كليد  

   Clickانجام 
و   پايين(كليد  Arrow keyفشردن كليدهاي جهت دار يا 

كليد راست يا چپ) (راست به چپ يا چپ به راست بودن  
PowerPoint  (.در كليد راست يا چپ براي رفتن به اسلايد بعد تأثير دارد 

كه به صورت كم رنگ در پايين سمت راست يا چپ اسلايدها وجود دارد و علامت آن به صورت    Nextاي شكل  انتخاب علامت دايره 
 در كليد راست يا چپ براي رفتن به اسلايد بعد تأثير دارد.) PowerPointاست. (راست به چپ يا چپ به راست بودن  

 توان از كليدهاي زير استفاده نمود:ي اسلايد يا جزء قبلي مييعني مشاهده عقببراي حركت به  

   Back Spaceفشردن كليد  

 Page upفشردن كليد  

در كليد   PowerPointو كليد راست يا چپ) (راست به چپ يا چپ به راست بودن    بالا(كليد    Arrow keyكليدهاي جهت دار يا 
 راست يا چپ براي رفتن به اسلايد بعد تأثير دارد.) 

كه به صورت كم رنگ در پايين سمت راست يا چپ اسلايدها وجود دارد و علامت آن به    Previousاي شكل  انتخاب علامت دايره 
در كليد راست يا چپ براي رفتن به اسلايد بعد تأثير   PowerPointاست. (راست به چپ يا چپ به راست بودن    صورت  

  دارد.) 

 : Slide Showخروج از حالت  .٤.٣

  خارج شد. Slide Showتوان از حالت ميي كليد قرار دارد كه در بالا و سمت چپ صفحه  Escبا فشار كليد  
 

   


