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ارائه مطلبنرم افزار 

.ارائه به معنای نشان دادن و نمایش دادن است

ارائه مطلب به معنای انتقال اطلاعات درباره یک موضوع ویژه و دارای انواع مختلفی است

رنده منتقل ميکندارتباطی سيستمی است که پيام را به وسيله یک رسانه و در یک محيط از فرستنده به گيسيستم

سيستم ارتباطی

:ویژگی های هر یک از اجزای موجود در یک ارائه یا سیستم ارتباطی

ارائه کننده–1

ارائه کننده باید بر موضوع تسلط داشته باشد•
باید به آداب ارائه و جذب مخاطب از طریق تغيير صدا، جملات خبری، پرسشی و تاکيدی و حرکات دست و صورت و بدن   آشنا باشد•
.باید مخاطب را بشناسد و برای وی اهميت قائل شود•

مخاطب -2

ی که ارائه بودن به موضوع، گوش کردن مؤثر، داشتن پيش زمينه و آشنایی قبلی با موضوع و عناوین مطالبمندعلاقه •
می شوند

.  شناخت از ارائه کننده و ارائه تاثيرگذار است•



محتوا -3

فنی باشد-موضوع ارائه باید دارای اعتبار علمی•
.ارائه کننده و مخاطب باشدعلاقةفنی هم موضوع ارائه باید معتبر، جذاب و مورد -در مقالات غير علمی•
.محتوای ارائه باید به طریقی سازماندهی شود که اطلاعات مختصر و مفيدی را به مخاطب در زمان تعيين شده عرضه کند•
فهم و درک بيش از حد از متن و شکل در ارائه یا استفاده از متنهای بلند و بدون رعایت رنگ بندی و جلب توجه مخاطب، ميتوانداستفادة•

.را کاهش دهد

رسانه ارتباطی -4

تزیين مکان استفاده از فيلم، شکل و نمودارهای مناسب، استفاده از حرکات دست و صورت، گفتار، نوشتار و صوت و حتی اشيای پيرامونی چون•
.مخاطب تاثيرگذار استوسيلةو یا طرز پوشش، بر دریافت مطالب به 

. شودینمنوع دیگری از ارائه   وجود دارد که رسانه آن برای انسان معمولی ناشناخته است و در چنين ارائه ای، از رسانه های متعارف استفاده •
.  هيپنوتيزمو پاتیصادقانه، ذهن خوانی یا تله رؤیای: برخی گونه های این نوع ارائه عبارتاند از

محيط ارائه-5

سه پرسش در صورتی که محيط ارائه سریع باشد و امکان تماس چشم در چشم ارائه کننده و مخاطب وجود نداشته باشد، به کمک پرسشنامه یا جل•
.و پاسخ، بازخورد دریافت می شود

.نور، چيدمان صندلی ها و اثاثيه، حاکم بودن سکوت و رنگ اتاق بر ارائه اثر دارند•

پارازیت-6

. صداهای ناهنجار، حرکت افراد در محيط و ایجاد سروصدا در ميان برخی از انواع ارائه موجب عدم تمرکز و عدم دریافت مطلب می شود•
دارند و برای ارتباط مؤثر باید آنها را در محيط کاهش دادکم و بیش وجود پارازیت ها در هر محيطی •



مراحل توليد یک ارائه مطلوب 

مطالعه و تحقيق پيرامون ابعاد موضوع مورد بحث -1

.برای ایجاد یک ارائه تأثيرگذار، تسلط کافی مجری ارائه به ابعاد متفاوت طرح ارائه ضروری است•
.  شناخت موضوع، شناخت مخاطب و شناخت محيط ارائه، اولين و مهم ترین گام ارائه است•

ایجاد نقشه ارائه -2

. ودها طبق یک جدول زمانی طرح ریزی می شسرفصلدر این مرحله، موضوع اصلی به چندین سر فصل تقسيم شده و اولویت های ارائه یا نمایش 

جمع آوری مستندات–3

. در این مرحله متن، تصویر، صوت، فيلم، جدول و سایر محتواهای ارائه جمع آوری می شود•
. هستند که نقشه ارائه به آن ها نياز داردهاییمعمولا این مستندات پرونده •

پياده سازی-4

در این مرحله مطابق با نقشه ارائه، مستندات ارائه درون اسلاید ها قرار می گيرد•
.چيدمان محتواها در هر اسلاید و ترتيب اسلاید ها در این مرحله انجام می شود•
متأسفانه بسياری از مجریان ارائه، ایجاد ارائه را از این مرحله آغاز می کنند•

اعمال جلوه های صوتی و بصری -5

اده استفبرای افزایش جذابيت یا تأثير گذاری از جلوههای دیداری، شنيداری و تصویری مانند قالب بندی، جلوه های گذار، متحرک سازی و صداگذاری•
می شود

.ودشمیاستفاده نادرست یا بيش از حد از جلوه ها، منجر به عدم تعادل ارائه و جلب توجه بيشتر مخاطبين به جلوه های ارائه به جای موضوع ارائه•



ارائهابزار 

وت، ارائه مطلب، در ویژگی ترکيب متن، تصویر، صنرم افزارهای قدرت 
.استمتحرک سازی فيلم و 

کند، ابزاری که امکان استفاده از عناصر دیداری و شنيداری را برای ارائه مطلب فراهم می
. ناميده می شودابزار ارائه 

يلم و نرم افزاری که امکان درج، ذخيره، بازیابی، ویرایش و چاپ متن، تصویر، صوت، ف
استنرم افزار ارائه مطلب متحرک سازی را در اختيار قرار دهد، یک 

. استرایج ارائه از نرم افزارهای  PowerPointنرم افزار 

انواع نرم افزارهای ارائه 
مطلب 

Google Slides

iCloud Keynote

LiberOffice Impress

Office Sway

OpenOffice.org 

Impress

Powtoon

Prezentit

Prezi

SlideRocket

WPS presentation



PowerPointنرم افزار ایجاد پرونده ارائه با 

اسلاید به اسلاید است، PowerPointشيوه ارائه در نرم افزار 

.اساسی ترین اجزای پرونده ارائه مطلب اسلاید است

.، مجموعه ای از چندین اسلاید استپاورپوینتیک پرونده در 
هستندپویانماییدربرگيرنده محتوای ارائه شامل متن، عکس، فيلم، صدا و اسلایدها

کليک می کنيم Slide Newروی ابزار Slidesاز گروه Homeجدید در زبانه اسلاید برای درج 

. دارد(Layout)  طرح های مختلفی برای چيدمان PowerPointنرم افزار  
.است... هر طرح شامل تعدادی جا نگه دار برای نگهداری متن، تصویر و

کليک می کنيم Layoutروی Slidesگروه  Homeبرای انتخاب چيدمان ، از زبانه 

:اسلاید جاری یا فعال
است که روی آن قرار گرفتيم و قابل ویرایش استاسلایدی

ذخيره می شوندpptxپرونده های  با قالب پيش فرض PowerPointدر 



PowerPointنماهای نرم افزار 

Notes 

Page

Slide 

Sorter

Outline 

View

Slide 

Show

Normal Reading 

View

یادداشت ها سازماندهی 

اسلاید ها

نمای خلاصه نمایش اسلاید نمای عادی نمای خواندن

.استفاده شودSlide Masterتکرار شود، بهتر است از نمای الگوی طراحی یا اسلاید اگر نياز باشد محتوایی در چند 

پرونده ارائه در نماهای متفاوت، قابل نمایش است

می کنيمکليک  Slide Masterگزینه روی Viewزبانه طراحی از برای درج الگوی 

ایجاد الگوی طراحی 



گذارجلوه های و قالب بندی 
ردکقالب بندی به لحاظ چيدمان محتوا، رنگ و طرح، می توان یک ارائه را یدهای لااس

.می گویندTransitionگذاردیگر، ید لااسبه ید لااسبه گذر از یک 

می کنيماستفاده Transitionsزبانه گذار از جلوه های برای دسترسی به 

استفاده می کنيمHomeو یا Formatو برای قالب بندی محتوا از زبانه Insertبرای درج انواع محتوا از زبانه  

بيشتری را برای جلوه انتخاب شده تعيين کردتنظيماتمی توان  Effect Optionsبا استفاده از دکمه 

Sound :تعيين صدا
Duration :تنظيم سرعت عبور
Apply to All  : گذار روی همه اسلاید هاتنظيماتاعمال
On Mouse Click : ماوسگذر اسلاید ها با کليک
After :اسلاید به طور خودکار بعد از مدت زمان انتخابی عبور خواهد کرد

: Timingگزینه های بخش 



یدهالااسمحتوای متحرک سازی

.می کندبه جذابيت ارائه کمک متحرک سازی 

. جاری انتخاب شده باشدید لااس، باید حداقل یک موضوع در متحرک سازیبرای فعال شدن ابزارهای 

.استفاده می کنيم Animationsبرای اعمال جلوه های متحرک سازی از زبانه 

• Entranceجلوه های ورود محتوا

• Emphasisجلوه های تاکیدی

• Exitجلوه های خروج

• جلوه های مسیر حرکتی محتوا
Motion 
Paths



یدهالااسنمایش 
.هدف اصلی ایجاد ارائه، اجرا یا نمایش آن است

نمایش استتنظيماتمرحله قبل از نمایش ارائه، اعمال 

.می کنيمکليک Show Slideاز زبانه Up Set Show Slideروی دکمه نمایش ، تنظيماتبرای دسترسی به 

:انجام می شود Start Slide Showپروژه در گروه اغازچگونگی 

.1From Beginning : برای شروع از اولين اسلاید

.2From Current Slide : برای شروع از اسلاید جاری

.3Present Online:برای نمایش آنلاین

.4Custom Slide Show :برای ایجاد نسخه سفارشی با انتخاب اسلایدهای مورد نظر



Packageارائه زمانبندی، فیلمبرداری و بسته 

.  می شودیا سخنران نمایش داده ارائه دهنده گاهی اوقات پرونده ارائه بدون 
دون از نمایش ارائه با زمانبندی دلخواه خود ضبط کند تا در صورت لزوم بمی تواند نسخه ای چنين مواقعی سخنران در 

.حضور وی پخش شود

استفاده می Record Slide Showگزینه Slide Showبرای فيلم برداری از ارائه یا ایجاد ضبط نمایش از زبانه 
.شود

امکان پخش همراه با صدای سخنران را در اختيار می گذارد Play Narrationsگزینه 

الگوهای زمان بندی ارائه را قابل استفاده می کنندUse Timingsگزینه 

باعث می شود که نوار کنترلی رسانه ها در زمان نمایش ارائه قابلShow Media Controlsفعال بودن گزینه 
.مشاهده باشد



Desktopنشر رومیزینرم افزار  Publishing

نعت ورود رایانه به عرصه نشر، منجر به تولد نشر روميزی شد که امروزه حرف اول را در این ص
ميزند

ل از متن نشر روميزی، اصطلاحی است که به استفاده از رایانه برای تهيه اسنادی متشک
.اشاره داردگرافيکیو عناصر 

. شوندمیاسناد بيشتر برای چاپ، طراحی و توليد ین ا

می، هاآنمختلف و ویرایش گرافيکینرمافزارهای نشر روميزی علاوه بر امکان درج متن و عناصر . 
. ، تصحيح خودکار و غيره باشندآراییصفحه، یابیغلطدارای امکانات دیگری مانند توانند 

Adobe InDesign وMicrosoft Publisherدو نرم افزار نشر رومیزی هستند

ویژگی های نشر 
کاغذی

مندترمالکيت نشر قانون 
است

ثبات و پایداری نشر 
بيشتر است

ویژگی های نشر 
روميزی

از قلم و کاغذ 
استفاده کمتری 

می شود 

مراحل آماده سازی 
ساده تر است

با حذف واسطه ها در 
زمان و هزینه صرفه 

جویی می شود

سرعت انتقال نشر 
بيشتر است



Microsoft Publisher 2016

.فراهم می سازدو با کيفيت را در انواع گوناگون حرفه ای ایجاد یک نشر این نرم افزار مکان 

.می دهدقابل چاپ، زمان و قیمت آن را کاهش حرفه ای نشرهایاین برنامه با ایجاد 

را ایجاد ... وکارت پستال کوچک، بروشور، آگهی های رنگی با کیفیت مانند خبرنامه، نشرهاینرم افزار می توانید با این 

.کنید

کاربرد نوع پرونده

انواع اندازه های صفحه بیشتری را در اختیار قرار می دهد More blank page size

رودبرای تهیه کتابچه آشپزی با درج دستورات غذایی به کار می Modern Cookbook

ک شده به رنگ آبی را به صورت ییک کارت تشکر کلاسیک تا

الگو ایجاد می کند

Thank you Cards

وانید هنرستان را با الگو می تتوضیح و اطلاع رسانی فعالیت های

.انجام دهید

Event Flayer

.استpub.رومیزی نشر ذخیره سازی پرونده های پسوند 



ذخیره سازهامقایسه انواع 

This PC One Drive

ه در کهاییپرونده نشر در رایانه خودتان یا رایانه 

شبکه هستند ذخیره می شود

می شودذخیرهCloudپرونده نشر در 

ی یا دسترسی به پرونده تنها از طریق رایانه شخص

که در شبکه قرار دارد اتصال به رایانه ای

امکانپذیر است

د دسترسی از طریق هر رایانه ایی که بتوان وار

تشد امکان پذیر اسحساب کاربری مایکروسافت

امنیت بیشتر امنیت کمتر 

عدم نیاز به اینترنت برای دسترسی پروندهنیاز به اینترنت برای دسترسی به

به صفحه خود را  Guidesابزارهای راهنما کنيم، برای اینکه در زمان طراحی در ناحيه قابل چاپ قرارگرفته و محل دقيق قرار گرفتن اشيا را مشخص 
می کنيماضافه 

Buildings Blocks به کار ميرودتعریف شده ایجاد و استفاده مکرر از موضوعات برای .
.ده کردمختلف یا پروندههای جدید نشر استفاصفحه های ، ميتوان بارها از آن در دسته بندی شدهآن در گروههای ذخيره سازی با طراحی یک طرح و برای مثال 

Touch/Mouse mode

به نرم افزار افزوده شده است2013نسخه ها و گوشی های هوشمند از تبلتمکانی است که با افزایش استفاده از رایانه های لمسی، 

ا نيز شده، فاصله آنهبزرگ ترو نوار ابزار دسترسی سریع ریبوناندازه دکمه ها در ناحيه  mode Touchبا فعال سازی نمای 
به آنها دسترسی داشته باشدراحت تر افزایش می یابد تا کاربر در دستگاه های لمسی 



سومپودمانپایان 
خسته نباشید 


