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     POWER POINT  2000                                                                                            صفحه  : 


  ساختن  نمايش در power point
· ايجاد نمايش بكمك جادوگر

با Power Pointمي توانيد در چند دقيقه نمايش هاي جالب وحرفه اي بسازيد. جادوگر والگوهايي كه براي اينكار وجود دارند شما را دراين راه ياري خواهند رساند . باجادوگر AutoContentمي توانيد نوع نمايش (ا ستراتژي، فروش، آموزش، گزارشي، ياعمومي ) راانتخاب كنيد با   Power Pointيك گزارش حرفه اي وچشمگير برايتان بسازد . براي كار بااين جادوگر دو روش وجود دارد:

·  اگر PowerPoint راتازه اجرا كرده ايد وديالوگ اوليه آن هنوز روي صفحه است آيتم  Auto Content  Wizard     راانتخاب كرده و   OKرا كليك كنيد.

· اگر اين ديالوگ رابسته ايد ،File|New را انتخاب كرده وبه برگه General برويد . روي آيكون     Auto Content Wizard دوكليك كنيد تا اين جادوگر اجرا شود.

بعد از شروع جاودگر Auto Content  ،مراحل ذيل را دنبال كنيد: 

1- Next  راكليك كنيد.

2- درصفحه بعد نوع نمايش را انتخاب كنيد.(باانتخاب هر مقوله، انواع نمايش آنرا خواهيد ديد.) Next راكليك كنيد.

3- درصفحه بعد ، نوع خروجي را انتخاب كرده وnext راكليك كنيد.

4- درصفحه بعد عنوان نمايش را وارد كنيد.

5- اگر ميل داريد هر اسلايد زير نويس هم داشته باشد، آنرا در قسمت Footer بنويسيد. 

6- اگر نمي خواهيد تاريخ آخرين تغيير اسلايد ياشماره اسلايد در نمايش ديده شود به ترتيب گزينه هاي Date last Updated وSlide Number  را غير فعال كنيد.Next راكليك كنيد.

7-  Finishراكليك كنيد تاجادوگر  Auto Content نمايش خواسته شده را برايتان بسازد. براي رفتن به اسلايد مورد نظر در قاب   Outlineروي شماره آن كليك كنيد.
· ايجاد نمايش بكمك الگوهاي Power point
با استفاده الگوهاي Power Point مي توانيد كنترل بيشتري بر سبك وظاهر نمايش خود داشته باشيد. لازم به گفتن نيست كه يك نمايش بد مي تواند حاصل مدتها زحمت وتحقيق را بر باد بدهد . با الگوهاي Power Point مي توانيد طرح نمايش را هم خودتان بريزيد وتصاوير آنرا انتخاب كنيد. دونوع الگو در Power Point وجود دارد:

· الگوهاي نمايشي – اينها همان الگوهايي هستند كه جادوگر Auto Content ازآنها استفاده مي كند . در اين الگوها مي توانيد طرح ، رنگ وچارچوب متن را كنترل كنيد.

· الگوهاي طراحي- در اين الگوها فقط رنگ وطرح كلي اسلايدها از قبل تعيين شده است واضافه كردن محتويات هر اسلايد برعهده خود شماست. 

مراحل ايجاد نمايش بكمك الگوها را در ذيل مي بينيد:

1- File|New راانتخاب كنيد تاديالوگ New ظاهر شود.

2- براي استفاده از الگوهاي نمايشي به برگه Presentations وبراي الگوهاي طراحي به برگهDesign Templates برويد.

3- با انتخاب هر الگو، پيش نمايش آنرا درقسمت Preview خواهيد ديد را نگاه كنيد.اگر در اين قسمت پيام Click OK to Install Additional Templates and Create a New File را ديديد ، يا بايد الگوي ديگري انتخاب كنيد. يا CD نصب Office 2000 را در درايوCD قرار دهيد.

4- OK راكليك كنيد تا Power Point نمايشي بر اساس الگوي خواسته شده بسازد .

5- اگر يكي از الگوهاي نمايشي را انتخاب كرده باشيد، اكنون آماده ايد روي اسلايدهاي آن كار كنيد. اما يكي از الگوهاي طراحي را انتخاب كرده ايد، ديالوگ New Slide راخواهيد ديد . اسلايد مورد نظر را در قسمت Auto Layout انتخاب كرده وOK راكليك كنيد.

· ايجاد نمايش بدون كمك جادوگر 


اگر جادوگرهاي Power Point والگوهاي آن خسته شده ايد! مي توانيد بار طراحي ورنگ آميزي اسلايدها راخود بردوش بكشيد . اين بيشتر بدرد آنهايي مي خورد كه از همه چيز ساده اش را دوست دارند. براي باز كردن يك صفحه نمايش خالي:

1- منوي File را بازكرده وآيتمNew راانتخاب كنيد.

2- به برگه General برويد.

3- روي آيكون Blank Presentation دوكليك كنيد.

4- يكي از گزينه هاي Auto Layout راانتخاب كرده وOK راكليك كنيد.
· كار با اسلايدها و اشيا
· تغيير دادن نما 

نماي پيش فرض نماي NORMAL ، داراي سه قاب است كه مي توانيد درآنها روي جنبه هاي مختلف اسلايدهاكار كنيد. قاب Outline  جائيست كه در آن روي ساختار نمايش كار مي كنيد تيترها و مطالب را طراحي مي كنيد و پاراگراف ها و اسلايدها را مي سازيد . قاب Slide  محل انتخاب اسلايدهاست . قاب Notes  جائيست كه يادداشتهاي گوينده را مي نويسيد .

با استفاده از نماهاي مختلف مي توانيد كارهايتان را راحتتر انجام دهيد . براي تغيير دادن نما مي توانيد از منوي View  استفاده كنيد يا روي دكمه هاي نما در گوشه چپ - پايين برنامه كليك كنيد . در
 Power Point  چهار نماي مختلف وجود دارد : 

نماي Outline  - در اين نما قاب Outline  قسمت اعظم فضا را به خود اختصاص خواهد داد . براي طراحي و بازآرايي ليست ها ، پاراگرافها و اسلايدها از اين نما مي توانيد روي تك تك اسلايدها كار كرده و آنها را طراحي كنيد .

نماي Slide Sorter  - در اين نما مي توانيد 12 اسلايد را در هر لحظه ببينيد و اين نما بهترين جا براي آرايش اسلايدها و يا نحوه گذار آنهاست . در اين نما مي توانيد نحوه گذار اسلايدها ، انيميشن و يا زمانبندي اسلايدها را هم ببينيد .
· حركت بين اسلايدها


اگر ندانيد چطور سريعاً از اسلايدي به اسلايد ديگر برويد، كارروي نمايش بسيارخسته كننده خواهد بود. روشهاي كه در ذيل خواهيد ديد در تمام نماها به جز نماي Slide Sorter قابل استفاده اند. در نماي Slide Sorter براي انتخاب هر اسلايد كافيست روي آن كليك كنيد. درنماهاي ديگر مي توانيد براي رفتن به هر اسلايد چنين كنيد:

· روي آيكون اسلايد ( آيكون سمت راست عنوان يا شماره اسلايد) كليك كنيد.

· شستي ميله لغزشي را آنقدر بكشيد تاشماره اسلايد مورد نظر شما ديده شودوسپس آنرا رها كنيد.              

· روي دكمه Next Slide يا Previous Slide كليك كنيد.

· از كليدهاي  Page Upيا Page Down استفاده كنيد.

· پنجره اسلايد مينياتوري

بااين ويژگي مي توانيد نماي كوچكي از اسلايد را در گوشه راست - بالاي پنجره Power Point ببينيد براي ديدن اسلايد مينياتوري ابتدا بايد به حالت سياه وسفيد برويد، بنابراين آيتم
   View |Black and White راانتخاب كنيد. اينكار بصورت پيش فرض باعث ظاهر شدن پنجره اسلايد مينياتوري خواهد شد. براي بستن يا باز كردن اين پنجره مي توانيد از View|Slide Miniature استفاده كنيد. والبته با دكمهClose  هم مي توان اين پنجره را بست.

اين ويژگي بخصوص زماني مفيد است كه بخواهيد علاوه برنمايش اسلايدهاي خود آنها رابه صورت سياه وسفيدهم چاپ كنيد. بدين ترتيب خواهيد توانست درطراحي اسلايدها از رنگهايي كه باعث خراب شدن خروجي چاپي مي شود پرهيز كنيد .

· ساختن اسلايد حرفه اي 

power Point  داراي دهها مجموعه اسلايد حرفه ايست كه مي توانيد از آنها بعنوان الگوي كارتان استفاده كنيد . حتي مي توانيد از اين الگوها براي نمايش هايي كه قبلا طراحي شده هم استفاده كنيد

راه ديگري هم براي ايجاد تغييرات كلي در اسلايدها وجو دارد : اسلايد اعظم اين اسلايد در واقع خود يك اسلايد واقعي نيست بلكه فقط چارچوبيست براي انجام كار . مثلا اگر مي خواهيد يك تصوير گرافيكي در تمام اسلايدهايتان ديده شود لازم نيست آن را در تمام اسلايدها بگذاريد و فقط كافيست اين تصوير را روي اسلايد اعظم قرار دهيد .

· الگوي طراحي نمايش
نمايش خود را هر طور كه طراحي كرده باشيد و در هر مرحله اي كه باشيد ، مي توانيد الگوي جديدي به آن اعمال كنيد . براي تغيير الگوي نمايش :

1- Format|Apply Design Template  را انتخاب كنيد تا ديالوگ Apply  Design Template   ظاهر شود .

2-در ليست ، روي نام الگو كليك كنيد تا نمايي از آنرا در سمت راست ديالوگ ببينيد .

3-بعد از يافتن الگوي دلخواه Applay  را كليك كنيد .

· استفاده از AutoLayout
ديديد كه الگو مي تواند تركيب رنگ و طراحي تمام يك نمايش را تحت تاثير قرار دهد ، در حاليكه با
 AutoLayout مي توانيد ساختار تك تك اسلايدها را كنترل كنيد . مثلا اگر اسلايدي مي خواهيد كه يك تصوير و يك نمودار داشته باشد . به اسلايد موجود هم مي تواند AutoLayout را اعمال كرد . براي اين منظور 

1- اسلايد مورد نظر را در نماي Normal  يا Slide  باز كنيد 

2- Format|Slide Layout  را انتخاب كنيد تا ديالوگ Slide Layout باز شود .

3- روي طرح مورد نظر كليك كنيد .

4- دكمه Applyرا كليك كنيد ، Power Point: طرح خواسته شده را به اسلايد اعمال مي كند .

· ايجاد اسلايد جديد با LutoLayout :

1- محل قرار گرفتن اسلايد جديد را انتخاب كنيد (اول يا آخر نمايش يا بين دو اسلايد موجود ).

2-  دكمه New slide  در ميله ابزار را كليك كرده يا    Ctrl+M  را بزنيد (اگر ميل داشته باشيد از New slide Insert|  هم مي توانيد استفاده كنيد). ديالوگ New slide  ظاهر خواهد شد ، اين ديالوگ اساسا شبيه ديالوگ   Layout slide  است .

3- طرح مورد نظر را انتخاب كرده و OK  را كليك كنيد تا يك اسلايد خالي روي اين طرح ايجاد شود .

· حذف اسلايد 

حذف اسلايد (يا اسلايدها ) در هر نمايي ممكن است . ابتدا ، اسلايد مورد نظر را انتخاب كنيد . اگر آنها بيش از يكي هستند Ctrl  را گرفته و بقيه اسلايدها را هم انتخاي كنيد . Delet  را بزنيد .

· دستكاري اسلايد اعظم 
هر نمايش يك اسلايد اعظم دارد كه ظاهر كلي آنرا كنترل مي كند . اسلايد اعظم تمام اطلاعات فرمت نمايش ، از قبيل رنگ و طرح زمينه ، را در خود دارد . اين اسلايد داراي تمام عناصر AutoLayout هم هست . براي دستكاري در اسلايد اعظم مراحل ذيل را دنبال كنيد :

1- View|Master|Slide Master   را انتخاب كنيد تا ديالوگ Slide Master  ظاهر شود  نگاه كنيد .

2- هر تغييري ميل داريد در اسلايد اعظم بدهيد (هر كاري با يك اسلايد معمولي بتوايند بكنيد با اسلايد اعظم هم مي توانيد ).

3- بعد از آن كه كارتان تمام شد   Close  را كليك كنيد تا به نماي Normal  برگرديد .

مهمترين اجزاء اسلايد اعظم ، ناحيه Title  و ناحيه Object  است ناحيه Title حاوي تمام مشخصات عنوان اسلايد است : اندازه ، نوع ، سبك و رنگ . ناحيه Object  حاوي فرمت متن بدنه اسلايد است . در اكثر الگوهاي ، Power Point اين ناحيه مختص پاراگرافها و ليستهاي متن (با تمام مشخصات آنها) است .

علاوه بر نواحي ، Title وobject   اسلايد اعظم اطلاعات رنگ زمينه ، حاشيه ها شماره صفحات ، آرم شركت ، تصاوير و تمام عناصر مشترك را هم در خود دارد . اسلايد اعظم مانند ساير اسلايدها ست . هر چيزي كه روي يك اسلايد بتوان قرار داد روي اسلايد اعظم هم مي توان قرار داد . وقتي عنصري را روي اسلايد اعظم قرار مي دهيد ، در تمام اسلايدهاي نمايش ظاهر خواهد شد .

· مرتب كردن اسلايدها در نماي Slide Sorter 
در نماي Slide Sorter  از هر اسلايد يك تصوير مينياتوري مي بينيد و مي توانيد در آن واحد 12 اسلايد را مشاهده كنيد . براي جابجا كردن اسلايدها در اين نما چنين كنيد .

1- با كليك كردن دكمهViwe  Slide Sorter  يا انتخاب Slide Sorter Viwe|  به اين نما برويد .

2- روي اسلايد مورد نظر كليك كرده و آنرا به محل خود بكشيد . هنگام كشيدن اسلايد ، يك خط عمودي ظاهر مي شود و در هر لحظه جايي را كه اسلايد در صورت رها شدن قرار خواهدگرفت ، نشان مي دهد .

3- وقتي خط عمودي به جايي رسيد كه مورد نظرتان است ،آن را رها كنيد ، تا اسلايد در محل جديد جا خوش كند .

· مرتب كردن اسلايدها در قاب Out line
در قاب Outline نماهاي Normal  و Ouline  ، مي توانيد عنوان و متن هر اسلايد را ببينيد در اينجا هم مي توانيد اسلايدها را جابجا كنيد . روش كار چنين است : 
1- با كليك كردن دكمه هاي Normal Viwe يا Viwe Out line  به يكي از اين نماها برويد .

2- روي آيكون يا شماره اسلايد كليك كنيد تا ، Power Point تمام محتويات آنرا انتخاب كند .

3- اسلايد انتخاب شده را با ماوس به محل جديد بكشيد . از دكمه هاي Move Up و Down Move  در ميله ابزار Ontining  هم مي توانيد براي اينكار اسلايد استفاده كنيد.

4- اسلايد را در محل جديد رها كنيد .(دقت كنيد كه اسلايد را در وسط اسلايد ديگر رها نكنيد ! اگر اين اتفاق افتاد با Edit|Undo  اوضاع را به حالت اول برگردانيد .)

· اضافه كردن جعبه متن 
 اگر بخواهيد متني  روي اسلايد بنويسيد ابتدا بايد يك جعبه متن بسازيد. متني كه در اين جعبه مي نويسيد درOutline ظاهر نمي شود وتابع الگوها ويا حتي اسلايد اعظم هم نيست . براي ايجاد يك جعبه متن :

1- به نماي  NormalياSilde برويد.

2- اگر ميل داريد جعبه متن روي اسلايد جديدي ظاهر شود، ابتدا اين اسلايد راايجاد كنيد.

3- روي دكمه Text Box  درميله ابزارDrawing  كليك كنيد.

4- كرسرماوس را به نقطه اي كه مي خواهيد لبه چپ بالاي جعبه متن آنجا قرار گيرد، ببريد.

5- كليد چپ ماوس راگرفته وآنرا به سمت راست بكشيد تا جعبه اي باعرض دلخواه ايجادشود. كليد ماوس را رها كنيد، يك جعبه متن تك خطي ايجاد خواهد شد.

6- متن مورد نظر را دراين جعبه متن بنويسيد .

7- بعد از آن كه كارتان تمام شد، جايي دربيرون جعبه متن كليك كنيد تا متن روي اسلايد ظاهر شود.

· دستكاري متن
براي نوشتن متن اسلايدها مي توانيد از نماهاي Normal ، Outline  و Slide  استفاده كنيد . براي نوشتن يادداشت گوينده هم مي توانيد از نماهاي Normal يا Notes Pages  استفاده كنيد . براي اينكار در محلي كه مي خواهيد متن را وارد كنيد كليك كنيد با كليد 
Delete  كاراكترهاي سمت راست كرسر و با Backspace  كاراكترهاي سمت چپ كرسر پاك خواهند شد . براي انتخاب متن دكمه چپ ماوس را گرفته و روي آن بكشيد . اگر در اين حالت چيزي بنويسيد جايگزين متن انتخاب شده خواهد شد . براي كپي كردن متن انتخاب شده هم مي توانيد از دكمه هاي Copy  و Cut  استفاده كنيد .

· كار با Word Art
ويژگي   Word Artدر پاور پوينت 2000 امكان ترسيم اشكال بسيار عالي را فراهم مي سازد . از طريق صدها نوع مختلف از قالب بندي هاي موجود يك آرم يا سرفصل جديد را ايجاد نماييد جلوه هاي خاص و ساير موارد تشكيل سازي را فقط با يكبار كليك نمودن انجام دهيد . تعداد زيادي از ويژگيهاي مهيج مانند جلوه هاي خاص سه بعدي  سايه گذاري و پر نمودن بافت متن موجود مي باشند . Word Art  تعداد زيادي از اشكال از پيش تعريف شده براي متون را در اختيارتان مي گذارد . هنگام ايجاد Word Art  متن به يك شي ترسيمي تبديل مي شود و بدين ترتيب در غلط ياب املايي يا Outline View  قرار نمي گيرد . جهت باز نمودن كادر مكالمه Word Art گزينه  Picture,Insert،  Word Art را از منو انتخاب كنيد ، يا دكمه Word Art از نوار ابزارDrawing  را كليك كنيد . در صورت نياز سبك فونت يا اندازه و حتي رنگ آنرا مي توانيد تغيير دهيد و در نهايت با زدن OK  اين جلوه را بر روي ارائه كار خود بياوريد .

· روش استفاده از غلط ياب املائي

زماني كه مشغول تايپ نمودن ارائه كار خود مي باشد ، پاورپوينت 2000 با غلط يابي نمودن لغات تايپ شده صحت آنها را وارسي مي كند . احتمالا هنگام تايپ يك زير خط موج دار قرمز رنگ در پايين يك لغت داراي اشتباه تايپي ظاهر مي شود . به وسيله اين خط لغت اشتباه  مشاهده مي گردد . مي توانيد اشتباه را پس از اعلام پاورپوينت تصحيح نماييد ، يا تا اتمام تايپ صبر نموده و سپس غلط ياب را در يك مرحله به كار گيريد .    مي توانيد اداره كار خود را با چندين روش غلط يابي نماييد كه شامل روشهاي زيرمي باشند: 

· گزينه هاي Tools  و Spelling  را از منو انتخاب كنيد .

· دكمه Spelling  از نوار ابزار Standard  را كليك كنيد .

· كليد F7  از صفحه كليد را بزنيد. 

با استفاده از هر يك از اين روشها ، كادر مكالمه Spelling باز شده و عمليات غلط يابي شروع مي شود . هر يك از لغات اشتباه يا لغاتي كه غلط ياب تشحيص نمي دهد در كادر NOT in Directory  ظاهر مي شوند . پاور پوينت معمولا توصيه مناسبي را در مورد چگونگي تصحيح لغت غلط در كادر Suggestion  List  به نمايش مي گذارد ، جهت تصحيح غلط املايي ، لغت صحيح را كليك كنيد و سپس دكمه Change  را كليك نماييد . اگر لغت صحيح تايپ شده باشد و در پاورپوينت آن را به عنوان يك لغت وا قعي تشخيص ندهد ، مي توانيد با كليك نمودن دكمه Ignoreآن را ناديده بگيريد گزينه هاي غلط ياب پاورپوينت را مي توان به صورت زير شرح داد:

Ignore : لغت را براي آن نوبت مربوطه ناديده مي گيرد .

All Ignore : لعت را براي تمام دفعات وقوع ناديده مي گيرد . فقط در اين ارائه كار .

Change : لغت غلط  را با لغت به نمايش گذاشته شده در كادر All   Change عوض مي كند .

Change All : لغت غلط را براي تمام دفعات مربوطه بالغت به نمايش گذاشته شده در كادرChange to  عوض مي كند. 

Add  : لغت را به فايل باز لغت نامه اضافه مي كند . فايل پيش فرض  Custom.Dic  مي باشد . از اين لغت نامه جهت اضافه نمودن اسم خود و اسم شركت استفاده كنيد .

Suggest  : لغت نامه را جهت پيدا نمودن لغت مشابه جستجو مي كند .

AutoCorrect  : كار مشابه با دكمهChange  را انجام مي دهد . علاوه بر اين لغات غلط و صحيح را به لغت نامه AutoCorrect اضافه مي كند .

البته مي توانيد يك لغت غلط را بدون غلط ياب براي تمام فايل تصحيح نماييد . مي توانيد سريعا يك غلط را كه داراي خط زير موج دار قرمز رنگ مي باشد با قرار دادن نماگر در داخل لغت ،و كليك نمودن كليد راست ماوس و انتخاب يك گزينه از ميانبر تصحيح نماييد .

· اضافه كردن ليست گلوله دار(بالت)
وقتي اسلايد جديدي بوجود مي آوريد، در آن فقط يك ليست گلوله دار ساده قرار دارد. ولي در جعبه متن هم مي توان ليست گلوله دارايجاد كرد. براي چنين ليست هايي:

1- در پاراگرافي كه مي خواهيد آنرا به ليست گلوله دار تبديل كنيد، كليك كنيد، اگر چند پاراگراف را مي خواهيد تبديل كنيد، آنها را انتخاب كنيد.

2- Format |Bullets and numbering را انتخاب كنيد ، تا ديالوگ Bullets and Numbering ظاهر شود .
3- بعد از انتخاب نوع گلوله مورد نظر ، OK را كليك كنيد.

Power Point متن انتخاب شده را به ليست گلوله دار تبديل مي كند. انتهاي يك پاراگراف گلوله دار Enter رابزنيد، پاراگراف بعد شروع خواهد شد.)
· اضافه كردن تصوير به اسلايد
در تمام برنامه هاي Office2000 مي توان از تصاوير Microsoft ClipArt Gallery استفاده كرد. اين گالري داراي صدها تصوير است كه به دستجات مختلفي تقسيم شده اند.اگر بتوانيد به سايت وب ميكروسافت برويد در آنجا تصاوير بازهم بيشتري خواهيد يافت.

براي قرار دادن يك تصوير روي اسلايد:

1- در نماي  NormalياSlide ، اسلايد مورد نظر را انتخاب كنيد.

2- درميله ابزارDrawing ،روي دكمه Insert ClipArt  كليك كنيد ، يا اگر تازه يك اسلايد Autolayout ساخته ايد روي قسمت تصوير آن دو – كليك كنيد ، ديالوگ Insert ClipArt  ظاهر مي شود .

3- به برگه Picture  برويد تا تمام آلبومهاي تصويري را ببينند . روي هر آلبوم كه كليك كنيد ، تصاوير درون آنرا خواهيد ديد .

4- تصوير مورد نظر را انتخاب كنيد . با اينكار يك كادر توضيح و يك بالت در كنار تصوير ظاهر خواهد شد. در كادر توضيح نام تصوير و ابعاد آن (بر حسب پيكسل) را خواهيد ديد . بالت هم داراي چهار دكمه است : Add Clip to Favorite ,Preview Clip , Insert Clip  و Find Similar Clips  . اگر تصويري نمي بينيد ، با كليك كردن Back  به مرحله قبل برگرديد.

5-  Insert Clip را كليك كنيد .

6- با كليك كردن Close ، ديالوگ  Insert Clip Art را ببنديد (يا اگر به تصوير ديگري نياز داريد ، آنرا minimize كنيد). Power Point  تصوير را روي اسلايد قرار مي دهد .

· اضافه نمودن فايلهاي صدا    

با اسلايدهاي اطلاعات clip  art  و تصاوير ، ارائه كارهاي پاورپوينت قدرت تاثير گذاري خوبي را دارند . مي توانيد با افزودن صداهاي خاص به ارائه كار ، قدرت تاثير گذاري آن را افزايش دهيد . اين صداهاي خاص را مي توانيد از منابعي مانند فايل صداي از پيش ضبط شده يك قطعه موسيقي از يك CD  يا روايت سفارشي براي ارائه كار فراهم نماييد . جهت استفاده از فايلهاي صدا به صورت مطلوب ، بايد قطعات سخت افزاري و كامپيوتر مناسبي داشته باشيد : يك كارت صدا ، بلند گو و يك ميكروفن براي ضبط روايات از     CD     براي موسيقي استفاده خواهيد نمود ، كامپيوتر شما بايد به يك درايو CD  تجهيز شود . اكثر كامپيوترهاي جديد و بسياري از كامپيوترهاي اروپايي تمام تجهيزات مورد نياز را از قبل در پيكربندي خود دارا مي باشند ، تا بتوانند صداهاي خاص را اجرا كنند .

انجام كار : افزودن يك قطعه صدا به ارائه كار پاورپوينت 2000 

جهت افزودن صدا از طريق Clip Gallery  ، مراحل زير را دنبال كنيد :

1- از منو گزينه هاي Sound from Gallery, Movies and Sounds, Insert  را جهت باز نمودن كادر مكالمه Sounds Insert انتخاب كنيد .

2- با استفاده از دكمه هاي جهت ياب Forward,Back  مقوله هاي گالري را مشاهده نماييد .

3- قطعه صداي مورد نظر را جهت افزودن آن كليك كنيد و منوي بازشو به نمايش گذاشته خواهد شد .

4- دكمه Insert Clip  را كليك كنيد.
· افزودن ويدئو
احتمالا ويدئو بهترين شيء چند رسانه اي مي باشد كه مي توانيد آن را به ارائه كار پاورپوينت اضافه نماييد يك تصوير متحرك و همچنين صدا در يك قطعه ويدئو خواهيد داشت . يك قطعه ويدئو حتي نوع كوتاه آن ، شما را در مورد انتقال اطلاعات ارائه كار به حضار ياري مي كند . دقيقا قطعات صدا و فايل هاي عكس ، مي توانيد از طريق Clip Gallery  يا ساير فايلهاي ويدئو از قطعات ويدئويي استفاده نماييد .

باز نمودن Clip Gallery  و اضافه نمودن يك ويدئو 

جهت مرور قطعات ويدئويي از Clip Gallery ، مراحل زير را به كارگيريد :

1- جت باز نمودن كليد    Tab  مربوط به Videos  از Clip Gallery  گزينه هاي Movies and Sounds, Insert   Movies  را انتخاب كنيد .

2- يك دكمه Category  (مانند Downloaded Clips  ) را جهت به نمايش گذاشتن قطعات ويدئويي موجود كليك كنيد .

3-از دكمه هاي جهت ياب Back  و Forward   براي مشاهده مقوله هاي گالري استفاده نماييد .

4-ويدئو كليپ مورد نظر را كليك كنيد. 

5- دكمه Insetr Clip   را كليك نماييد. 

6-كادر مكالمه Insert Movie  را با كليك نمودن دكمه close  در گوشه سمت راست فوقاني ببنديد .

اضافه نمودن يك فايل ويدئويي از ديسك 

جهت افزودن اين گونه فايلها به ارائه كار پاورپوينت ، مراحل زير را دنبال كنيد . (اين مراحل دقيقا شبيه به اضافه نمودن يك فايل صدا مي باشند .)

1- جهت باز نمودن كادر مكالمه Insert Movie  گزينه هاي Movies and Sounds, Insert   Movies  از منو را انتخاب نماييد .

2- در كادر Look In  مكان دقيق پوشه مربوطه را مشخص كنيد. 

3-با كليك نمودن فايل مورد نظر آن را انتخاب كنيد .

4-دكمه OK  را جهت افزودن فايل به اسلايد ارائه كار كليك نماييد .

5- اگر مي خواهيد ويدئو به صورت خودكار در نمايش اسلايدي اجرا شود Yes  را كليك نماييد : در غير اين صورت NO  را كليك كنيد.

· اضافه كردن دكمه هاي Action
يكي از راههاي عقب يا جلو رفتن در اسلايدها استفاده از كليدهاي ؛ page  Down   يا           Page Up  صفحه كليد است . اين روش در اكثر موارد مناسب است ولي دو استثناء وجود دارد :

در مواردي ميل نداريد (يا نمي توانيد ) صفحه كليد را در اختيار بينندگان نمايش خود بگذاريد .

گاهي لازم است از يك اسلايد به چند اسلايد جلوتر (يا عقب تر) بپريد .

براي حل اين دو مشكل Power Point دكمه هايي بنام دكمه هاي Action  ارائه كرده است . دكمه هاي Action بسيار شبيه كنترلهاي پخش CD  هستند : با آنها مي توانيد اسلايدها را بسرعت عقب و جلو كنيد ، به اسلايد خاصي بپريد ، و يا حتي نمايش را متوفق كنيد .

براي اضافه كردن يك دكمه Action به اسلايد :

1- به نماي Normal  يا Slide  برويد .

2- بعد از انتخاب Aciton Buttons   Slide Show|   دكمه مورد نظر را انتخاب كنيد (اگر اين آيتم ها را نمي بينيد چند لحظه صبر كنيد .) مثلا ، اگر دكمه اي براي رفتن به اسلايد بعدي مي خواهيد ، دكمه اي كه پيكان آن به سمت راست اشاره مي كند (► ) را انتخاب كنيد .

3- با اينكار كر سر به يك + تبديل مي شود . در جايي كه مي خواهيد اين دكمه ظاهر شود يك چهار گوش رسم كنيد . به محض رها كردن كليد ماوس ، ديالوگ Action Settings  ظاهر خواهد شد .

4- عملي را كه مي خواهيد با كليك شدن اين دكمه اتفاق بيفتد ، انتخاب كنيد . متداولترين گزينه    Hyperlink to  است . گزينه هاي موجود در ديالوگ عبارتند از:

· None -  هيچ .

· Hyperlink to  مقصد پرش مي تواند يك اسلايد ديگر ، صفحه اي در اينترنت ، سندي روي همان كامپيوتر (يا تقريبا هر چيز ديگري ) باشد. 

· Run Program  - با كليك كردن دكمه ، برنامه مشخص شده اجرا خواهد شد .
· Run Macro  - با كليك كردن دكمه ،ماكروي مشخص شده اجرا خواهد شد .

· Object Action  - اگر در نمايش خود از اشياء OLE  استفاده كرده باشيد ، با اين انتخاب            مي توانيد آن شئ را فعال كنيد .

5- در كنار هر گزينه يك ليست وجود دارد كه مي توانيد مقصد پرش را در آن انتخاب كنيد ( مثلNext Slide  براي رفتن به اسلايد بعدي ) اگر گزينه Run Program  را انتخاب كرده باشيد به كمك دكمه  Browse  مي توانيد برنامه مورد نظر را مشخص كنيد .

6- (اختياري ) اگر مي خواهيد هنگام كليك شدن دكمه صدايي هم شنيده شود. گزينهPlay Sound   را فعال كرده و از ليست كنار آن صداي مورد نظر را انتخاب كنيد .

7- (اختياري ) اگر ميل داريد هنگام كليك شدن دكمه ، ظاهر دكمه به صورت يك انيميشن عمل كند ، گزينه 
Highlight Click  را فعال كنيد .

8-OK  را كليك كنيد تا دكمه Action روي اسلايد قرار گيرد .

 در واقع آنها به اسلايد اعظم اضافه شده اند ، بنابراين در تمام اسلايدها ديده خواهند شد به ترتيب كاربر كنترل كاملي بر كل نمايش خواهد داشت و احساس راحتي بيشتري خواهد كرد .

· ايجاد ابرلينك بر روي اسلايد

در قسمت قبل ديديم كه چگونه با اضافه كردن دكمه  Action  مي توانيد به اسلايد ديگر رفت دكمه هاي Action مي توانند شما را به اينترنت هم ببرند مثلا مي توانيد روي تمام اسلايدهاي خود دكمه اي بگذاريد كه كاربران را به صفحه خاصي در اينترنت ببرد . اگر نمايشهايي كه طراحي مي كنيد ، اساسا براي ،وب و اينترنت است ، اين ويژگي مي تواند كار شما را راحتتر كند . براي اضافه كردن لينك وب به تمام اسلايدهاي نمايش :
1-View|Master|Slide Master را انتخاب كنيد .

2-Slide Show|Actio Button را انتخاب كنيد .

3-روي دكمه Home كليك كرده و سپس دكمه را روي اسلايد اعظم بكشيد .

4-در ديالوگ Action Settings  ، گزينه Hyperlink to  را انتخاب كنيد .

5-از ليست كنار گزينه Hyprrlink to آيتم URL  را انتخاب كنيد.

6-در ديالوگ hyperlink to URL ،URL  مورد نظر را وارد كنيد .

7-دوباره OK  را كليك كنيد تا هر دو ديالوگ بسته شوند .

براي تست اين ابرلينك ، ابتدا بايد به اينترنت وصل شويد . سپس ، در نماي Slide Show  اسلايد را باز كرده و روي دكمه اي كه براي آن URL  ست كرده ايد كليك كنيد . كاوشگر اجرا شده و صفحه وب اين URL  را باز خواهد كرد .

تا اينجا كارهاي زيادي روي اسلايدها و نمايش هاي خود كرده ايد ، اما نمايش براي نمايش دادن است .
· اضافه نمودن يك جدول به اسلايد 

اگر مي خواهيد يك جدول را به يك اسلايد ايجاد شده اضافه نماييد و به نمايش بگذاريد ، مي توانيد از منو  Insert براي اين كار استفاده كنيد. جهت اضافه نمودن جدول در هر اسلايدي ، اين مراحل را به كار گيريد .

اضافه نمودن يك جدول به يك اسلايد

1- اسلايد مورد نظر را جهت اضافه نمودن جدول انتخاب كنيد .

2- از منو گزينه هاي Insert  و Table  را جهت به نمايش گذاشتن كادر مكالمه  Insert Table  انتخاب كنيد .
3- تعداد ستونها و رديفهاي مورد نظر را تايپ كنيد .
4- دكمه OK  را كليك كنيد .
· ترسيم خطوط منحني دار 

به وسيله ابزار Curve  مي توانيد خطوط و منحني ها را به سادگي ترسيم كنيد . اگر مي توانيد با استفاده از ابزارهاي Freeform و Scribble  خطوط منحني دار را ترسيم نماييد ابزار Curve  كنترل بيشتري را جهت ترسيم دقيق خطوط منحني دار برايتان فراهم مي سازد 

پاورپوينت 2000 تصميم گيري در مورد مقدار به كار گيري منحني براي يك خط منحني دار را در اختيارتان مي گذارد . در صورت نياز ، قدرت كامل ويرايش را جهت تغيير يا اضافه نمودن تعداد بيشتري منحني در اختيار خواهيد داشت . جهت ترسيم يك خط منحني دار مراحل زير را به كار گيريد :

ترسيم يك خط منحني دار 

1- از نوار ابزار Drawning  گزينه هاي AutoShapes ، Linnes  ، Curve  (دكمه ) را برگزينيد .

2- ماوس را به محدوده اي از اسلايد كه مي خواهيد ، خط شروع شود انتقال دهيد و سپس كليك كنيد .

3- ماوس را به نقطه اي كه مي خواهيد منحني تمام شود انتقال دهيد و سپس كليك كنيد . 

4- در صورت نياز براي ترسيم خطوط منحني دار بيشتر ، اين عمليات را تكرار نماييد .

5- با دو بار كليك نمودن كار را به اتمام برسانيد .

· نمايش اسلايدها در power point
· نمايش روي صفحه كامپيوتر 

           براي آن كه ببينيد نمايش تان چه شكلي شده است ، مي توانيد هر لحظه آنرا شما تماشا كنيد . براي ديدن نمايش :

1- نمايش مورد نظر را باز كنيد .

2-روي دكمه Slide Show  در زير پنجره نمايش كليك كنيد .انتخاب view show \ Slide Show يا زدن F5 نيز همان كار را مي كند .

· اسلايدهاي نمايش 

براي نمايش اسلايد بعدي ، دكمه چپ موس ، كليد Page Dewn ، پيكان ( يا ( را بزنيد .

براي نمايش اسلايد قبلي ، دكمه راست موس  ، كليد Page UP   پيكان (  يا( را بزنيد .

· كنترل نمايش اسلايد

       هنگام نمايش كارهاي ديگري ، غير از رفتن از اسلايدي به اسلايد ديگر هم مي توان انجام داد . كر سر ماوس را به گوشه چپ – پايين ببريد ، تا دكمه اي ظاهر شود اگر اين دكمه را كليك كنيد منويي ظاهر مي شود كه مي توانيد با فرمانهايي آن نمايش را كنترل كنيد . براي باز كردن اين منو ، مي توانيد در هر جاي نمايش راست –كليك كنيد.

فرمانهاي اين منو را در ذيل مي بينيد :

با فرمانهاي Next  و Previous  مي توانيد به اسلايدهاي ديگر برويد . (البته روشهايي كه قبلا گفتيم ساده ترند )

با فرمان Navigator  ، slide Go|  ، ليستي از تمام اسلايدهاي نمايش ظاهر مي شود كه مي توانيد به سرعت به هر اسلايدي كه مي خواهيد برويد. براي انتخاب اسلايدها از روي عنوان آنها مي توانيد از فرمان Go | By Title  هم استفاده كنيد .

با كليك كردن Meeting Minder  پنجره اي ظاهر مي شود كه اجازه مي دهد در حين نمايش يادداشت برداريد .

اگر فرمان Speaker Notes  را انتخاب كنيد مي توانيد يادداشتهاي خود را ببينيد .

با فرمان Pointer Options  مي توانيد شكل كر سر ماوس را عوض كنيد . اين منو داراي سه گزينه اصلي است : Arrow  (پيكان ) Pen  (قلم ) و Automatic  (خودكار ) كر سر پيش فرض نمايش Automatic  است . اين كر سر در اكثر اوقات شكل Arrow  است ولي در مواقعي هم به Pen  تبديل مي شود كه مي توانيد روي اسلايد چيزي بنويسيد يا شكل هايي بكشيد . رنگ اين قلم هم قابل انتخاب است و حتي مي توانيد كر سر را مخفي كنيد . (اگر كر سر را مخفي شده باشد ، چگونه مي توان آن را به حالت اول برگرداند ؟ ساده است ، هر كجا كه هستيد راست - كليك كنيد تا منوي كنترل ظاهر شود و سپس كر سر را مجددا مريي كنيد .)

فرمان Screen  منويي ديگر را باز مي كند كه مي توانيد در آن نمايش را متوقف كنيد ، صفحه را پاك كنيد و يا آنچه را كه با قلم روي اسلايد نوشته ايد پاك كنيد .

با فرمان End Show  هم مي توانيد به نمايش خاتمه داده و به صفحه اصلي Power Point  برگرديد .

· مشاهده ارائه كار 

مشاهده ارائه كار قسمت آسان مي باشد ، اما استفاده از روش صحيح مي تواند تا حدي مشكل باشد . اگر چه چندين روش مي توان جهت مشاهده يك ارائه كار استفاده نمود ، در اين جا فقط دو روش را خواهيد آموخت :

· شروع نمايش اسلايدي در پاورپوينت 

· ذخيره سازي ارائه كار به عنوان يك نمايش اسلايد.
شروع نمايش اسلايدي در پاورپوينت 

در طول طراحي اوليه ارائه كار ، نياز به شروع و مشاهده ارائه كار در پاورپوينت داريد . با انجام اين كار نياز به تنظيم نهايي زمانبندي انتقال از يك اسلايد به اسلايد ديگر و ديگر مسائل را براي نمايش اسلايدهاي خود خواهيد داشت . جهت آغاز نمايش اسلايدي در پاورپوينت مي توانيد از چهار گزينه اصلي استفاده نماييد .

از منو گزينه هاي Viwe و Slide show  را انتخاب كنيد .

از منو گزينه هاي Slide Show  ,  Viwe show  را انتخاب كنيد 

از منو گزينه هاي Slide Show  ,  Rehearse Timings  را انتخاب كنيد 

دكمه هاي Viwe و Slide show را كليك كنيد 

· تنظيم و استفاده از Slide show
هنگام مشاهده يك اسلايد نمايشي ، مي توانيد از چندين روش جهت به نمايش گذاشتن اسلايدها استفاده كنيد كه اكثر آنها در كادر مكالمه Set Up Show  موجود مي باشند از اين كادرمكالمه مي تونيد اجراي ارائه كار را به وسيله يك سخنران ، يك شخص عادي يا در يك كيوسك انتخاب كنيد . مي تو.انيد اسلايدهاي بخصوص يا نمايش سفارشي سازي شده اسلايدها ، حركت در اسلايدها به جلو و رنگ پيش فرض قلم را نيز مشخص نماييد.
· تغيير تنظيمهاي نمايش 

جهت تغيير تنظيمهاي نمايش مراحل زير را دنبال كنيد :

1- جهت به نمايش گذاشتن كادر مكالمه Set Up Show  گزينه هايSlide show   Set Up Show  را انتخاب كنيد 

2- گزينه هاي مورد نظر را انتخاب كنيد 

3- دكمه OK  را كليك كنيد .

· ايجاد صفحات وب

نكاتي در مورد نشر ارائه كار بر روي وب
اگر چه مي توانيد هر فايل ارائه كار با پاورپوينت 2000 را به عنوان صفحه وب ذخيره سازي نماييد . يعني از كار تمام شده با استفاده از ويژگيهاي پيشرفته پاورپونيت مانند متحرك سازي و صدا بهره گيريد . شايد براي تمام بينندگان شما به خوبي كار نكنند . قبل از افزودن كار نهايي بر روي اينترنت بايد تمام جوانب را براي استفاده از اين ويژگيها در نظر بگيريد . بايد از محدوديت مشاهده جلوه هاي خاص قطعات بزرگ چند رسانه اي و اشكال گرافيكي پيچيده بر روي كامپيوتر بينندگان مطلع باشيد.

اينترنت منابع و محدوديتهاي منحصر به فردي را براي يك ارائه كار فراهم مي كند . براي بهترين نتيجه ، بايد چند نكته مهم را هنگام ايجاد يك ارائه كار كه بر روي اينترنت مشاهده خواهد شد در نظر بگيريد . بنابراين منافع و محدوديتهاي آن را بررسي مي كنيم .

بر خلاف ارائه كارهاي استاندارد كه نياز به تصوير و جزوات چاپ شده دارند ، اينترنت يك پوشش يك دست را براي ارائه كارتان ايجاد نمي كند . بايد در مورد محدوديتهاي سخت افزاري و متصل بودن به سرويس ، بينندگان را در نظر داشته باشيد و همچنين بايد نرم افزار مورد استفاده توسط بينندگان را بدانيد . تأثير گذاري ارائه كار شما بستگي به اين دارد كه امكانات بينندگان خود را به خوبي در نظر بگيريد . شما بايد مقدار انتقال صفحات و سخت افزار ارائه كار را كه احتمالا مورد نياز خواهد بود پيش بيني نماييد . براي مثال ، استفاده از متحرك سازي ، يعني نصب يك Vicwer  به خصوص پاورپوينت كه سازگار با كاوشگرهاي وب مي باشد . استفاده از صدا به عنوان يك قطعه تأثير گذار در ارائه كار ، زماني خوب كار مي كند كه كارت صداي خوبي نيز بكار گرفته شود . مهمترين منافع اينترنت توانايي جمع آوري دانش و اطلاعات از منابع در سراسر جهان مي باشد . مي توانيد با استفاده از متصل كننده ها به ساير منافع اينترنت ، ارائه كار خود را بهتر سازيد . يك ارائه كار وب مي تواند بهتر از يك ارائه كار در يك اتاق باشد زيرا در مورد محدوديتي در مورد يك طرفه بودن استفاده  كه معمولا با ارائه كارهاي استاندارد پيش مي آيد نخواهد داشت . در اينترنت بيننده به ترتيبي بايد به صورت محاوره اي از ارائه كار استفاده كند . مي توانيد وضعيت نمايشي ارائه كاررا نيز تغيير دهيد براي مثال ترتيب اسلايدها را مي توانيد به صورت سلسله مراتبي ، به جاي پيشرفت معمولي اسلايد به اسلايد تغيير دهيد.

· مشاهده و ذخيره سازي ارائه كار در وب

قبل از نشر ارائه كار خود به عنوان يك فايل HTML   مي توانيد چگونگي وضعيت ظاهري أن را بر روي يك صفحه وب پيش نگري نماييد . ارائه كار مشاهده شده بر روي پاورپونيت 2000 مي تواند تا حدي با مشاهده بر روي وب متفاوت باشد . جهت پيش نگري ارائه كار به عنوان يك صفحه وب (قبل از نشر) ابتدا آن را  Open و Save  نموده و سپس از منو گزينه ها  Web-Page- Preview-File  را انتحاب كنيد .پاورپوينت   2000  برنامه Internet Explorer   را شروع و فايل ارائه كار را در ان باز مي كند .جهت مشاهده هر يك از صفحات ارائه كار عنوان مورد نظر را در پنجره Slide Navigation   كليك كنيد . در پايان مي توانيد از پنجره Internet Explore   خارج شويد .

پس از فالب بندي ارائه كار خود و آماده سازي ان جهت مشاهده و ايجاد كنترل هاي جهت ياب لازم آماده نشر ارائه كار بر روي صفحه وب مي باشد . هنگامي كه ارائه كار را به عنوان يك صفحه وب نشر مي كنيد ، پاورپونيت 2000 ارائه كار را با قالب بندي  HTML مجددا ايجاد مي كند . تمام فايلهاي گرافيكي استفاده شده در ارائه كار به عنوان فايلهاي پشتيبان مجزا ذخيره سازي مي شوند .

اگر چه مي توانيد ارائه كار خود را هر زمان به عنوان يك صفحه وب بر روي كامپيوتر خور نشر نماييد اين كار بر روي شبكه جهاني وب موجود نخواهد بود مگر آنكه فايل (وتمام فايلهاي پشتيبان ) را بر روي يك سرور وب ذخيره سازي نماييد . جهت نشر ارائه كار به عنوان يك صفحه وب ابتدا ارائه كار را طبق معمول با انتخاب Save, file  ذخيره سازي نماييد . در صورتيكه مي خواهيد ارائه كار خود را فقط بر روي وب نشر نماييد و از آن براي ساير مقاصد استفاده نماييد نام فايل را براي صفحه وب وارد كنيد . جهت تغيير عنوان تمام صفحات وب ظاهر خواهد شد دكمه Change Title  را كليك كنيد يك نام جديد وارد كنيد و OK  را كليك نماييد . دكمه Save  را جهت ذخيره سازي  ارائه كار خود كليك كنيد .

· نشر ارائه كار به عنوان يك صفحه وب 

پس از قالب بندي ارائه كار خود و اماده سازي آن جهت مشاهده و ايجاد كنترل جهت ياب لازم آماده نشر ارائه كار بر روي يك صفحه وب مي باشيد . هنگامي كه يك ارائه كار را به عنوان يك صفحه وي نشر مي كنيد پاورپوينت 2000 ارائه كار را با قالب بنديHTML  مجددا ايجاد مي كند . تمام فايلهاي گرافيكي استفاده شده در ارائه كار به عنوان فايلهاي پشتيبان مجزا ذخيره سازي مي شوند .

اگر چه مي توانيد ارائه كار خود را هر زماني به عنوان يك صفحه وب بر روي كامپيوتر خود نشر نماييد اين ارائه كار بر روي شبكه جهاني وب موجود نخواهد بود مگر آنكه فايل وتمام فايلهاي پشتيبان را بر روي يك سرور وب ذخيره سازي نماييد . شايد شركت شما از قبل امكانات دسترسي به يك سرور را داشته باشد ؛ در مورد رويه كاري انجام اين كار از مدير شبكه كمك گيريد . مي توانيد از طريق يك Internet Setervice Provider(ISP)  به يك سرور وب دسترسي پيدا نماييد و صفحه وب خود را با پرداخت هزينه ناچيزي بر روي آن قرار دهيد.

در صورتي كه به اينترنت دسترسي نداريد ، جهت انجام اين كار از ساير منابع موجود براي كسب اطلاعات استفاده نماييد تعداد ISP ها بسيار زياد مي باشد و مي توانيد ارزانترين را انتخاب نماييد . با داشتن دسترسي به يك سرور وب بايد درباره مكان ذخيره سازي صفحه وب و فايلهاي پشتيبان اطلاعات لازم را كسب كنيد . پس از بدست آوردن تمام اين اطلاعات آماده استفاده از وب مي باشيد .

نشر يك ارائه كار به عنوان يك صفحه وب 

جهت نشر ارائه كار به عنوان يك صفحه وب مراحل زير را بكار گيريد.

1-ارائه كار را طبق معمول با انتخاب Save,File ذخيره سازي نماييد . در صورتي كه مي خواهيد ارائه كار خود را فقط بر روي وب نشر نماييد و از آن براي ساير مقاصد استفاده نمي كنيد ، از اين مرحله چشم پوشي كنيد .

2-از منو گزينه هاي Save As Web Page ,File را جهت باز نمودن كادر مكالمه Save As انتخاب كنيد ، .

3-مكاني را كه مي خواهيد صفحه وب و فايلهاي پشتيبان را در آن ذخيره سازي نماييد انتخاب كنيد .بايد اين اطلاعات را از طريق مدير شبكه يا ISP كسب نماييد.

4-نام فايل جديد را براي صفحه وب وارد كنيد .

· اضافه نمودن متصل كننده در ارائه كار

از طريق پاورپوينت 2000 مي توانيد ويژگيهايي را به ارائه كار خود اضافه نماييد كه منحصر به اينترنت مي باشند . ايجاد يك Home Page افزودن Hyperlink جهت دسترسي به منابع اينترنت و ساختن دكمه هاي عمليات جهت كنترل ارائه كار از جمله عملياتي هستند كه نياز به دانش عملي آنها جهت آماده سازي ارائه كار در اينترنت داريد .

ايجاد يك Home Page 

يك Home Page يك صفحه وب است كه به عنوان مقدمه ارائه كار شما عمل مي نمايد . و مانند يك جدول از فهرست محتويات ارائه كار مي باشد Hyperlink هاي مهم را نيز شامل مي شود يك Home Page بايد فقط شامل اقلام مهم باشد بنابراين محتويات آن را تا حد امكان خلاصه نگه داريد . بهترين كار ،نگهداري حداكثر چهار يا پنج موضوع در آن مي باشد .

روش ايجاد يك Home Page استفاده از اسلايد خلاصه پاورپوينت 2000 مي باشد .ويژگي اسلايد خلاصه امكان انتخاب اسلايدهاي بخصوص را فراهم مي سازد  و پاورپوينت 2000 استفاده از عناوين اسلايدهاي انتخاب شده اسلايد جدا مي سازد .موضوع اسلايد عبارت ديگري براي اين ويژگي مي باشد .

ايجاد Home Page از طريق ويژگي Summary Slide 

جهت ايجاد اسلايد خلاصه براي Home Page ارائه كار اينترنت مراحل زير را به كار گيريد :

1-با انتخاب گزينه هاي Slide Sorter ,Viwe از منو يا با كليك نمودن دكمه Slide Sorter slide Sorter viwe,  برويد .

2-اسلايدهاي مورد نظر را جهت قرار دادن در Home Page (با نگهداشتن كليد Ctrl و كليك نمودن هر يك از اسلايدهاي مربوطه )انتخاب كنيد .

3-دكمه Summary Slide از نوار Slide Sorter را جهت ايجاد اسلايد خلاصه كليك نماييد. 

4-پس از ايجاد اسلايد خلاصه ، اسلايد را به آغاز كار انتقال دهيد .
· اضافه نمودن Hyperlink 
يك Hyperlink اتصال بين دو مكان  مي باشد بينندگان ارائه كار شما با استفاده از Hyperlink  به اسلايدهاي ارائه كار ديگري صفحات اينترنت يا حتي فايلهاي كامپيوتري متصل شوند . پس از ايجاد Home Page  در ارائه كار خود بهتر است كه هر بولت را به عنوان يك Hyperlink  به صفحه مناسب قالب بندي نماييد .

ايجاد يك Hyperlink  بسيار ساده مي باشد . ابتدا يك ورودي از ارائه كار جهت مرتبط نمودن با Hyperlink  انتخاب كنيد مانند اولين بولت بر روي Home Page  از منو گزينه هاي  Hyperlink, Insert را انتخاب كنيد يا دكمه  Insert Hyperlink  از نوار ابزار Standara  را جهت باز نمودن كادر مكالمه Insert Hyperlink  كليك كنيد . دكمه Place In This Document  را كليك كنيد . از ليست اسلايدها صفحه مورد نظر را جهت اتصال انتخاب كنيد .  در صورت نياز نمايش متن را تغيير دهيد . در صورت تمايل يك Screen Tip  ايجاد كنيد . اين كار را با كليك نمودن دكمه Screen Tip  وارد نمودن نكته و سپس كليك نمودن OK  را انجام دهيد .

دكمه OK  را جهت تكميل Hyperlink هايي كه به انواع منابع متصل مي شوند فراهم ساخته است مانند : 

اسلايد ارائه كار 

صفحات يا منابع صفحات وب اينترنت 

آدرسهاي Email
· استفاده از دستيار افيس 

هر زمان كه نياز به كمك درمورد ويژگي بخصوصي داريد ، دستيار افيس در خدمت شما خواهد بود . مي توانيد سوالات خود را به زبان ساده انگليسي (يا زبان ديگري ) تايپ نماييد و دستيار افيس با پيدا كردن جواب از طريق فايلهاي بخصوص شما را ياري مي كند . با فشار دادن كليد تابعي F1  دستيار افيس را فعال سازيد يا شمايل علامت سوال برروي نوار ابزار Standard  را كليك كنيد (با قرار دادن نشانگر ماوس بر روي اين شمايل يك Screen Tip  گزينه Microsoft Power Point Help  را به نمايش مي گذارد ). يا مي توانيد اين كاررا با انتخاب Show Office Assisant  از منوي Help  انجام دهيد . جهت استفاده از دستيار افيس مراحل زير را انجام دهيد :

انجام كار استفاده از دستيار افيس 

1- دستيار آفيس را با هر روشي كه مي خواهيد باز نماييد .

2-سوال خود را در كادر Tipy Your Question  here  تايپ كنيد . (متن قبلي داخل كادر با تايپ جديد ناپديد مي شود ).

3-Search  را كليك كنيد .

4-يك ورودي از ليست كمك را انتخاب كنيد .در صورت عدم مشاهده مطلب مورد نظر در ليست ، جهت مشاهده مطلب مورد نظر در ليست ، جهت مشاهده مطلب جديدتر سوال جديد را تايپ كنيد و Search  را كليك كنيد .

فايل حاوي مطالب كمكي بايد ظاهر شود  . با كليك نمودن گزينه هاي مختلف اطلاعات بيشتري در اختيارتان قرار مي گيرد .

چندين گزينه جهت سفارشي سازي شخصيت دستيار افيس وجود دارد آيا مي خواهيد دستيار  آفيس شما با صدا باشد ؟ در مورد كليدهاي ميانبر چه فكر مي كنيد ؟ آيا مي خواهيد دستيار افيس از سر راهتان كنار برود ؟ مي توانيد تمام اين اقلام و حتي بيشتر از آن ، را با طي مراحل زير شخصي سازي نماييد :

انجام كار : تغيير گزينه هاي دستيار افيس 

1- با كليك نمودن Office Assistant  كادر مكالمه را باز كنيد .

 Options  را كليك نماييد .

2-كليد Tab  مربوط به Options را كليك نماييد (در صورتي كه آن را مشاهده نمي كنيد ).

3-گزينه مورد نظر را انتخاب نماييد.

4-كليد Tab  مربوط به Gallery  را جهت انتخاب يك شخصيت متفاوت كليك نماييد .

5-پس از اتمام كار دكمه OK  را كليك كنيد .

