
  
  

  
  به نام خدا 

  
  

  

  شغلی  افزایش مهارت هاي
  

 PowerPoint2016آموزش گام به گام 

    
  
  
  
  
  
  
  

   ان :لفمؤ
  مهندس مهدي كوهستاني 

  مريم پور نعمتي 
  



 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 افزايش مهارت هاي شغلي 
  ٢٠١٦ PowerPointآموزش گام به گام 

 
 
 

  مهندس مهدي كوهستاني : انمؤلف
     مريم پورنعمتي                 
 تهرانمؤسسه فرهنگي هنري ديباگران ناشر: 

   ديباگران تهران : آرايي حروفچيني و صفحه
 مجتبي حجازي طرح روي جلد: 

   مهرگان  چاپ:
 چهارم نوبت چاپ:
 ١٣٩٨ تاريخ نشر:

 جلد ١٠٠ تيراژ:
 ريال  ٤٥٠٠٠٠قيمت:
 ٩٧٨-٦٠٠-١٢٤-٤٨٣-٤ شابك:

ISBN: ٤-٤٨٣-١٢٤-٦٠٠-٩٧٨ 
 ميدان انقلاب، ،تهران واحد فروش: نشاني

 خ كارگر جنوبي، روبروي پاساژ مهستان،  
 ١٢٥١پلاك 

 ١٣١٤٩٨٣١٨٥كد پستي:        ٢٢٠٨٥١١١-٦٦٤١٠٠٤٦تلفن:  
 اينترنتي: گاههایفروش

www.mftbook.ir 
www.dibagarantehran.com 

  Dibagaran_publishingنشانی اینستاگرام :          mftbook@نشانی تلگرام:
 
 
 

 

 .  1356کوهستانی ، مهدي ، :سرشناسه 

افزایش مهارت هاي شغلی : آموزش گام :عنوان و نام پدید آور 
/ مولفان : مهدي کوهستانی ،مریم  Powerpoint 2016به گام 

 پور نعمتی  

 1395-دیباگران تهران  -مشخصات نشر: تهران

 ص.  125مشخصات ظاهري:

 978-600-124-483-4شابک :

 وضعیت فهرستنویسی : فیپا

 پاور پوینت مایکروسافت (فایل کامپیوتر)موضوع: 

 Microsoft powerpoint(computer file)موضوع :

  - 1350پور نعمتی ،مریم ،شناسه افزوده : 

  T 385ك /  9الف  7 1395رده بندي کنگره: 

 58/005رده بندي دیویی : 

 3416643شماره کتابشناسی ملی : 



گام
به 

ام 
ش گ

وز
آم

Po
w

er
Po

in
t 2

01
6

3

فهرست مطالب
مقدمه ناشر....................................................................................................................................................................5
مقدمه مؤلفان................................................................................................................................................................6
9���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� نرم افزارPowerPoint  چیست؟
9������������������������������������������������������������������������ .......PowerPoint شروع کار با برنامه
21�������������������������������������������������������������� .. PowerPoint آشنایی با اجزاء پنجره برنامه
12��������������������������������������������������������������������������������������������Title bar نوار عنوان
13���������������������������������������������������)Quick Access Toolbar( نوار ابزار دسترسی سریع
18����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� نوار وضعیت
مشاهده یک نمونه ارائه مطلب��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������21
21��������������������������������������������������������������������������������������������� ایجاد یک ارایه مطلب با استفاده از الگوهای آماده
24������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ تنظیم نوع قلم
تنظیم اندازه قلم���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������25
تنظیم فاصله حروف���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������27
27���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تنظیم رنگ قلم
حذف قالب بندی قلم������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������27
تبدیل حروف انگلیسی����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������27
30����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تنظیم فاصله بین خطوط
تنظیم تزار افقی متن�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������31
تغییر جهت متن���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������31
23���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ایجاد لیست شماره گذاری شده 
ایجاد نمودار�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������33
42��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تغییر نوع نمودار
44������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� قالب بندی متون نمودار
ایجاد جدول�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������44
اضافه کردن سطر و ستون جدول���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������45
ادغام سلولهای جدول������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������47
47������������������������������������������������������������������������������������������������������������ تنظیم ارتفاع سطر و پهنای ستون جدول
47���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تراز متن جدول
تغییر جهت متن داخل سلول جدول���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������48
تغییر سبک )Style( جدول�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������49
50�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تغییر خطوط جدول
51�������������������������������������������������������������������������������������������Smart Art آشنایی با
53��������������������������������������������������������������������������������������SmartArt تغییر چیدمان
54������������������������������������������������������������������������������������������SmartArt تغییر رنگ
56���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ایجاد اسلاید جدید
ایجاد جدول�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������57
ایجاد نمودار�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������58
60��������������������������������������������������������������������������������������������������SmartArt درج



4

Ijs
ی 

شغل
ی 

ت‌ها
هار

ش م
زای

اف
ران

 ته
ران

باگ
 دی

ت
ارا

تش
ان

61������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� درج تصویر
برش تصویر.................................................................................................................................................................66
66������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ درج تصویر آنلاین
68�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� درج ویدئو
70��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� نمایش ویدئو
روشنایی و تضاد رنگ ویدئو�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������70
تغییر رنگ ویدئو���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������71
برش قسمتی از ویدئو������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������72
73�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� درج شکل
تغییر سبک شکل�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������74
75��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تغییر رنگ داخل شکل
تنظیم خطوط اطراف شکل��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������83
85������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ایجاد افکت شکل
درج متن داخل شکل������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������86
87����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تنظیم موقعیت شکلها
تراز چند شکل������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������90
96���������������������������������������������������������������������������������������������)Link( ایجاد ارتباط
89����������������������������������������������������������������������������������������������������������� پاصفحه..
101�����������������������������������������������������������������������������������)WordArt( نوشته تزئینی
103���������������������������������������������������������������������������������������)Text Box( کادر متن
فرمول نویسی�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������104
106������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ کاراکترهای ویژه
انتخاب زمینه )Theme( اسلایدها��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������109
تغییر رنگ زمینه اسلایدها������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������111
112���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� تنظیم ابعاد اسلایدها
113������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ ایجاد افکت حرکتی
ترکیب چند افکت حرکتی������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������115
مدیریت افکت‌‌های حرکتی������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������116
زمانبندی افکتهای حرکتی������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������119
تنظیم گذار اسلایدها����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������121
122������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������ نمایش اسلایدها
درج صدا در اسلاید�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������122
غلط یاب خودکار�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������124
تنظیمات چاپ���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������125



  

  

  مقدمه ناشر
  


���� ���� د����
ان ��
ان � �� ���ب� �����45 ا3$ 2 01/ا.-  ,+ *(� )'&%$ ا#رات �

ن ���� د��. 8/ا�67� ������ و ���� ���ر را � �� ا� ���
  %$ # روز !

منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه حمد و سپاس ايزد 

ارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي دانشگاهي، علوم پايه و 

ر عهده هايي هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه ب به ويژه علوم كامپيوتر و انفورماتيك گام

  داريم، مؤثر واقع شويم.

گستردگي علوم و توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات اساسي 

چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه نياز به منابع مختلف از جمله كتاب را به 

  نمايد. رساني، بيش از پيش روشن مي لاعترين راه دستيابي به اطلاعات و اط ترين و راحت عنوان قديمي

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري جمعي از اساتيد، 

مؤلفان، مترجمان، متخصصان، پژوهشگران، محققان و نيز پرسنل ورزيده و ماهر در زمينه امور نشر 

ع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و هاي مستمر خود براي رف درصدد هستند تا با تلاش

  با كيفيت مناسب در اختيار علاقمندان قرار دهند.

و تلاش  " مهدي كوهستاني و سركار خانم مريم پورنعمتي مهندس "كتابي كه در دست داريد با همت 

جمعي از همكاران انتشارات ميسر گشته كه شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني 

  كنيم.

  زهره قزلباش نظارت بر محتوا:كارشناسي و 

نمايد با مراجعه به آدرس  پژوه گرامي درخواست مي در خاتمه ضمن سپاسگزاري از شما دانش

dibagaran.mft.info  (ارتباط با مشتري) فرم نظرسنجي را براي كتابي كه در دست داريد تكميل و

داند،  ارسال نموده، انتشارات ديباگران تهران را كه جلب رضايت و وفاداري مشتريان را هدف خود مي

  ياري فرماييد.

  اميدواريم همواره بهتر از گذشته خدمات و محصولات خود را تقديم حضورتان نماييم.

  انتشاراتمدير   

  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران

Publishing@mftmail.com 
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مقدمه مولفان:
کتاب معلمی است که بدون عصا و تازیانه ما را تربیت می‌‌‌کند.

در گذشــته‌‌‌ای نــه چنــدان دور دانشــمندان عصــر ارتباطــات نویــد داده بودنــد کــه عصــر 
حاضــر، عصــر دانایــی مبتنــی بــر اطلاعــات خواهــد بــود. شــاید در زمانــی بــاور ایــن ایــده 
ــر همــگان  ــد ب ــن نوی ــا پــس از گذشــت چنــدی تحقــق ای ــد. ام چنــدان ســاده نمی‌‌‌آم

هویــدا گردیــد. 
 Microsoft بــه عنــوان یکــی از اجــزای مجموعــه نــرم افــزاری PowerPoint نــرم افــزار
Office نــرم افــزاری قدرتمنــد  بــا قابلیتهــای زیــاد اســت کــه توانســته جایــگاه ویــژه‌‌‌ای 

در بیــن بســیاری از کاربــران پیــدا کنــد.
ــی  ــای اساس ــتر دغدغه‌‌‌ه ــده بیش ــعی ش ــت س ــش روی شماس ــه پی ــاب ک ــن کت در ای
ــود.  ــوزش داده ش ــما آم ــه ش ــردی ب ــورت کارب ــی PowerPoint بص ــای اصل و نکته‌‌‌ه
هــدف اصلــی از نوشــتن ایــن کتــاب، ترغیــب هــر چــه بیشــتر کاربــران بــرای شــناخت 

ــد. ــزار PowerPoint می‌‌‌باش ــرم اف ــه از ن ــتفاده بهین و اس
از تمــام صاحبنظــران تقاضــا دارم هــر گونــه نظــر و پیشــنهاد خــود را از طریــق پســت 

ــد. ــال نماین ــک MehdiKouhestani@outlook.com ارس الکترونی

  مهندس مهدی کوهستانی 
مهندس مریم پورنعمتی


