
 آموزش نرم افسار پاور پوینت بخش دوم

کار تا اسلایذ ّ کادرُای هتٌی در ًزم افشار پاّر پْیٌت آضٌا ضذیذ . در ایي قسوت هی  تخص اّل در

خْاُن کوی در هْرد ّارد کزدى عکس در ًزم افشار پاّر پْیٌت کَ تقزیثا ضثیَ ًزم افشارُای هجوْعَ آفیس 

  . ُست تْضیح تذُن

 وارد کردن عکس در پاور پوینت

ّارد کزدى تصْیز در پاّر پْیٌت تقزیثا ضثیَ تیقیَ ًزم افشارُای هجوْعَ آفیس است ّلی تا کوی تفاّت 

.تسیار خْب ًزم افشار را اجزا کٌیذ . اتشارُایی کَ در ًزم افشارُای دیگز هجوْعَ آفیس هْجْد ُست ، اس 

کلیت کار تا عکس در ًزم افشار پاّر پْیٌت اضارٍ هی کٌنتْضیح در هْرد آًِا خْدداری کزدٍ ّ تَ   . 

تزای ضزّع هی خْاُن یک هتي را سیز یک عکس یا دّ عکس را اًتخاب کزدٍ یک عکس را تَ عٌْاى  .1

کلیک کزدٍ ّ دّ تصْیز را  Picture تز رّی آیکْى Insert پاییي تزیي لایَ اًتخاب کٌن تزای اًجام ایٌکار اس هٌْی

ٌنّارد هی ک  . 

 

گشیٌَ در لیست ّجْد دارد 4کلیک کزدٍ  Arrange تعذ اس ّارد کزدى تصاّیزتز رّی کلیذ .2  : 

1.Bring To Front : تالاتزیي آتجکت 



2. Send To Back : سیزی تزیي آتجکت  

3. Bring Forward : آتجکت تالایی 

4. Send Backward : لایَ پاییٌی 

 



 

. گشیٌَ 2ضوا هتي خْدتاى ُن ًیش هی تْاًیذ تَ چِار رّش تالا در لایَ سیزیي یا تالاتزیي لایَ قزار دُیذ .

ُست کَ تعذ اس اًتخاب ضوا هی تْاًیذ اس  Screenshot کَ هزتْط تَ تصْیز هی ضْد Insert تعذی در تة

پس سهیٌَ یا ُز فایل دیگزی عکس گزفتَ ّ آى را ّارد پاّر پْیٌت کٌیذ .)در قسوت اّل تَ طْر کاهل تْضیح 

کَ تْسیلَ آى هی تْاًین یک هجوْعَ عکس را ّارد اسلایذ  Photo Album  دادٍ ضذٍ است ( . اها

تچیٌین . تز رّی آیکْى خْدهاى کٌین ّ آًِا را کٌار ُن  Photo Album کلیک کٌیذ 

 

 کلیک کٌیذ Insert کزدٍ تز رّی کلیذ Select را اًتخاب ّ تصاّیز هْرد ًیاس را File Disk گشیٌَ .3



 

 



، چزخص ، کیفیت ، رّضٌایی ّ حذف تصاّیز را تا استفادٍ اس   یي صفحَ ضوا هی تْاًیذ تزتیة ًوایصدر ا

 . آیکْى ُایی کَ در سیز تصاّیز ّجْد دارد استفادٍ کٌیذ

 

ضْد آلثْم ضوا تَ صْرت یک اسلایذ هستقل ایجاد هی Create تعذ اس کلیک تز رّی کلیذ .4  



 

 . فعال هی ضْد . تز رّی ایي گشیٌَ کلیک کٌیذ  Edit Photo Album حالا اگَ دقت کزدٍ تاضیذ گشیٌَ .5



 

هی تْاًیذ تعییي کٌیذ کَ چٌذ تصْیز در  Pictures Layout تسیار خْب ضوا در ایي صفحَ در قسوت .6

عکس ُوزاٍ تا  4عکس ُوزاٍ تا تایتل . 2عکس .  4عکس .  2عکس . 1اسلایذ ضوا ًوایص دادٍ ضْد . 

 تایتل یکی را تَ دلخْاٍ اًتخاب کٌیذ



 

 هی تْاًیذ یک حالت یا قاب تزای تصاّیز خْد اًتخاب ًواییذ .تز رّی کلیذ Frame Shape در قسوت .7

Update کلیک کٌیذ 



 

تزاتْى تْضیح تذم . )در درسِای تعذی تَ طْر   Edit Photo Album تْ قسوت theme یادم رفت در هْرد .8

ّی کلیذکاهل تْضیح دادٍ هی ضْد( تز ر  Browse  کلیذ کٌیذ ّ یک تن را تَ دلخْاٍ اًتخاب کٌیذ فقط هی

 . خْاُن تا ًحٍْ کارآضٌا تطْیذ .تعذ اس تغییز ًحٍْ ظاُزی پس سهیٌَ اسلایذ ضوا تغییز هیکٌَ



 

تصْیز را کوی تزش  در صْرتیکَ تصاّیز ضوا دارای اًذاسٍ دلخْاٍ ًیستٌذ یا هی خْاُیذ گْضَ ُای اضافی

را اًتخاب کٌیذ . در هزحلَ تعذ هی  Crop تشًیذ تز رّی تصْیز کلیک کزدٍ ّ اس ًْار اتشار تالای صفحَ گشیٌَ

تْاًیذ کوی اس قسوت ُایی تصْیز کَ فکز هی کٌیذ اضافی است یا دارای کیفیت هْرد ًظز ًیست را 

 . حذف کٌیذ
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