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استفاده از 
پاورپوينت

در آموزش

فناوری
آموزشی،

اطلاعات و
ارتباطات

عطيه تقوي‌راد
دبیر آموزش‌وپرورش شهرري

 چطور يك پاورپوينت خوب بسازيم؟
يك��ي از بهترين ابزارهاي س��معي و بص��ري ارائه 
و س��خنراني پاورپوينت اس��ت. امروزه اكثر سخنرانان 
در همايش‌ه��ا براي انتقال هرچه بهت��ر مطالب خود از 
پاورپوينت اس��تفاده مي‌كنند. حتي اس��تادان دانشگاه و 
معلم��ان مدارس براي آموزش از اين نرم‌افزار اس��تفاده 

مي‌كنند تا مخاطب محتوا را به بهترين شكل درك كند. 
آيا س��اختن چن��د صفح��ة متح��رك را مي‌توانيم 
پاورپوينت بناميم؟ آيا هر س��اختاري ب��راي پاورپوينت 
مناسب است؟ آيا بسته به انواع مخاطبان بايد صفحات 
متفاوتي بس��ازيم؟ اصلًا چط��ور مي‌ش��ود پاورپوينتي 
تأثيرگذار ساخت؟ س��اختن پاورپوينت خوب يك هنر 
اس��ت. هرچه در س��اختن صفحات پاورپوينت دقت به 
خرج دهيد و آن‌ها را مناس��ب شرايط بسازيد، سخنراني 
شما تأثير بيشتري روي مخاطب مي‌گذارد. در اين مقاله به 
چند نكتة مهم در ساختن پاورپوينت اشاره خواهيم كرد. 

نكتة‌ اول
مخاط��ب را بشناس��يد. ببيني��د براي چ��ه گروهي 
مي‌خواهيد سخنراني كنيد. همان‌طور كه متن سخنراني 
و محتوا متناس��ب با مخاطب تنظيم مي‌ش��ود، ساختار 
پاورپوينت نيز بايد متناس��ب با مخاطب طراحي شود. 
براي مث��ال، وقتي براي گروهي متخصص س��خنراني 
مي‌كنيد، س��اختار پاورپوينت رس��مي‌تر است و در آن 
بيشتر از نمودار و جدول استفاده مي‌شود. در اين حالت، 
اسلايد‌ها از ساختار ساده و تك‌رنگ بهره‌مي‌برند. ولي 
اگر براي آم��وزش كودكان مي‌خواهي��د از پاورپوينت 
استفاده كنيد، بايد بيشتر از شكل استفاده كنيد و رنگ‌هاي 
بيشتري به صفحات بدهيد. كودكان بيشتر جذب رنگ 
مي‌شوند و اين فاكتور در تأثيرگذاري مطلب مهم است 
و برعكس، بزرگ‌س��الان در هنگام مواجهه با صفحات 

بسيار رنگي سردرگم و كلافه مي‌شوند. 
نكتة دوم

به محتواي مطلب توجه كنيد. بسته به اينكه محتواي 
سخنراني يا ارائة‌ شما علمي، فني، هنري، مديريتي و... 
باشد، ساختار پاورپوينت تغيير مي‌كند. در سخنراني‌هاي 
علمي و فني مخاطب��ان ترجيح مي‌دهند زودتر به اصل 
موضوع پرداخته ش��ود. آن��ان طرفدار حاش��يه‌پردازي 
نيستند. پس پاورپوينت شما بايد شامل نكات مهم ارائه 

باشد. 
نكتة سوم

به‌شدت از افكت‌هاي انيميشني بپرهيزيد. البته اين 
موض��وع باز ه��م به مخاطب برمي‌گ��ردد. اگر مخاطب 
كودك باش��د، از صفحات و نوش��تاري چرخشي لذت 
مي‌ب��رد، ولي اگر اين اتف��اق در ارائه‌هاي علمي و فني 
بيفتد، نشان‌دهندة غيرحرفه‌اي بودن شماست. شايد در 
اولين برخورد با پاورپوينت از انيميش��ن‌هاي آن لذت 
ببرند، ولي استفادة زياد آن‌ها باعث سردرگمي مخاطب 
مي‌ش��ود. بهتر اس��ت تنها تيتر يا مطالب مهم با افكت 

خاصي نشان داده شود. 
نكتة چهارم

توجه كنيد پاورپوينت فقط جاي مطالب مهم است 
ن��ه كل مقاله ي��ا كل درس. خيل��ي از ارائه‌دهندگان به 
اين نكته توجه نمي‌كنن��د و كل مطالب را در صفحات 
پاورپوين��ت جا مي‌دهند. اين كار فلس��فة اس��تفاده از 
پاورپوينت را از بين مي‌برد. شما از پاورپوينت استفاده 
مي‌كنيد ت��ا مطالب مهم را در ذهن مخاطب حك كنيد، 
نه اينكه او را مجبور كنيد زمان ارائه را صرف خواندن 
صفحات پاورپوينت كند. همچنين، با اين كار مخاطب 
جذب خواندن صفحات پاورپوينت مي‌شود و ديگر به 

سخنراني شما گوش نمي‌كند. 

پاورپوينت فقط 
جاي مطالب مهم 
است نه كل مقاله 
يا كل درس. خيلي 
از ارائه‌دهندگان 
به اين نكته 
توجه نميك‌نند 
و كل مطالب 
را در صفحات 
پاورپوينت جا 
مي‌دهند
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نكتة پنجم
در هنگام س��اختن پاورپوينت ب��ه زمان ارائه دقت 
كنيد. وقتي تنها 15 دقيقه براي ارائه به شما زمان مي‌دهند 
ساختن 30 اسلايد پاورپوينت درست نيست. وقتتان را 
تنظيم كنيد تا اسلايدهاي بهتري تهيه كنيد. اسلايدهاي 

بيشتر لزوماً به معناي تأثيرگذاري بيشتر نيستند. 
نكتة‌ ششم

سعي كنيد از نمودار، شكل، تصوير، گراف و... بيشتر 
اس��تفاده كنيد. براي مثال، اگر در مورد صرفه‌جويي در 
مصرف س��وخت س��خنراني مي‌كنيد، سعي كنيد مثالي 
بزنيد و عدد صرفه‌جوي��ي را براي مخاطب قابل لمس 

كنيد و آن مثال را در اسلايد خود جاي دهيد.
نكتة هفتم

بهتر است اولين اسلايد بعد از »عنوان«، اسلايدي 
باش��د كه با آن سؤالي در ذهن مخاطب نقش ببندد. اين 

س��ؤال بايد به‌گونه‌اي باشد كه مخاطب لزوم سخنراني 
يا مقالة ش��ما را بفهمد. با اين كار مخاطبان را بيشتر به 
سمت خود جذب مي‌كنيد، چون آن‌ها مي‌دانند براي چه 

بايد اين سخنراني را  گوش بدهند. 
براي مثال، اگر معلمي مي‌خواهد از پاورپوينت براي 
آموزش مبحث »مغناطيس« استفاده كند، بهتر است در 
اولين اسلايدها به كاربرد »مغناطيس« در زندگي و نقش 
مهم آن در فناوري‌هاي نوين اشاره كند تا دانش‌آموزان 

بدانند براي چه اين مبحث را مي‌خوانند. 

 ترفندهاي كاربردي در مايكروسافت پاورپوينت 
مطمئناً ش��ما نرم‌افزار مايكروسافت پاورپوينت را 
مي‌شناس��يد. به‌وسيلة پاورپوينت مي‌توانيد اسلايدهايي 
از ناگفتني‌ه��اي خود فراهم آوري��د، آن‌ها را تزئين كنيد 
و در نهاي��ت روي صفحة نمايش يا به‌كمك يك ويديو 
پروژكت��ور روي پ��رده به نمايش درآوري��د. محيط اين 
نرم‌افزار برعكس محيط ورد، جاي گزافه‌گويي نيس��ت، 
بلكه شما در آن رئوس مطالب را مي‌گوييد و شكل‌ها و 
نمودارهاي خود را نمايش مي‌دهيد و در نهايت آنچه را 
در ذهنتان مي‌گذرد و در قالب بيان نمي‌گنجد، به تصوير 
مي‌كشيد. اسلايدهاي حاصل، در اصل پوستري از سخنان 
ش��ما هستند. نكات كليدي خاصي در پاورپوينت نهفته 
است كه با دانس��تن آن‌ها مي‌توانيد به اين بوم متحرك، 
طراوت بيشتري ببخشيد. در اين ترفند قصد داريم اين 

نكات اساسي و كليدي را معرفی کنیم.

 اسلايدها، در 
اصل پوستري 
از سخنان شما 
هستند. نكات 
كليدي خاصي 

در پاورپوينت 
نهفته است كه 

با دانستن آن‌ها 
مي‌توانيد به اين 

بوم متحرك، 
طراوت بيشتري 

ببخشيد
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 چيدمان داخلي هر اسلايد
س��عي كنيد اكثر تغيير و تحولات موردنظر خود را 
از طري��ق روش‌هاي كلي و اس��تانداردي كه پاورپوينت 
ارائه مي‌كند انجام دهيد. هر چيز در پاورپوينت در قاب 
مخص��وص خود جاي مي‌گي��رد و همين‌طور نمي‌توان 
در يك اس�لايد ش��روع به تايپ كرد. باي��د يك جعبة 
متني داشته باشيم و در آن، متن يا تيتر موردنظر خود را 
بنويسيم. براي ارائه و نمايش مجموعة اسلايدهايتان كليد 
F5 را بفش��اريد و براي رفتن از يك اس�لايد به اسلايد 
بعدي كافي اس��ت يك بار ماوس را كليك كنيد يا دكمة 
فلش س��مت راست يا بالا را بفشاريد. F5 نمايش را از 

اولين اسلايد شروع مي‌كند.

 ساختن اسلايد و پنهان كردن آن
گزينة Duplicate slide در منوي Insert از اسلايد 
جاري يك كپي درست مي‌كند. ترفند كليك‌راست روي 
آيكن اس�لايد براي حذف يا پنهان كردن اسلايدها نيز 
بسيار كارامد اس��ت؛ امتحانش كنيد. Hidden يا پنهان 
كردن يك اسلايد براي اسلايدهاي توضيحي كه به كمك 
Hyperlink به سراغشان مي‌رويم ولي نمي‌خواهيم در 
روال ع��اديِ نمايش ديده ش��وند و فقط در صورتي كه 
رويش��ان كليك كنيم نش��ان داده ش��وند نيز كلي به كار 

مي‌آيد. 

 اسلايدهاي افقي يا عمودي
 Portrait و Lanscape مي‌توانيد بگوييد اسلايدها
 File از منوي Page Setup باشند. براي اين كار س��راغ
برويد. نمي‌توان در آن واحد در يك نمايش هم‌ اسلايد 

عمودي داشت و هم اسلايد افقي.
براي چنين هدفي بايد دو نمايش جداگانه بس��ازيد 
و در اول��ي يك لينك به دوم��ي ايجاد كنيد. نمايش اول 
داراي تنظيم صفحات افقي و نمايش دوم داراي تنظيم 
صفحات عمودي است. در خاتمة نمايش دوم، دوباره آن 

را به نمايش اول لينك مي‌كنيد. 
در حين اجراي يك پرزنتيشن، براي متوقف ساختن 
يا ادامه دادن نمايش در پرزنتيشن كليد S يا علامت + را 
بفشاريد. براي خاتمة نمايش اسلايدها كليد Esc يا كليد  

 Ctrl+Breakرا بفشاريد.
براي رفتن به يك اس�لايد با شمارة خاص، شمارة 
اس�لايد را وارد كنيد و Enter را بفشاريد. براي رفتن به 

اسلايد مخفي بعدي از كليد H استفاده كنيد. 
 ب��راي رفتن ب��ه اولين اس�لايد كليده��اي تركيبي
 Enter+ 1 را بفش��اريد يا آنكه ه��ر دو دكمة ماوس را 

هم‌زمان دو ثانيه نگهداريد. 

 توقف نمايش اسلايدها
براي آنك��ه در حين نمايش متوقف ش��ويد و يك 
صفحه با زمينة مش��كي رنگ نشان داده شود، كليد B را 
 W بفشاريد. براي نمايش يك صفحه يا زمينة سفيد كليد

را بفشاريد.

 استفاده از اشاره‌گر ماوس به‌عنوان پوينتر
ب��راي نماي��ش يا مخفي ك��ردن اش��اره‌گر ماوس و 
همين‌طور نوار ابزار Slideshow در حين نمايش، A يا 
علامت مساوي را بفشاريد. )بعضي وقت‌ها علامت سفيد 
اش��اره‌گر ماوس روي زمينة نمايش ما خيلي توي چشم 
مي‌آيد(. براي تبديل اشاره‌گر ماوس به نقطه‌اي رنگي مثل 

يك پوينتر از كليدهاي تركيبي Ctrl+P كمك بگيريد. 
 Slideshow براي مخفي كردن س��ريع نوار اب��زار
كليده��اي  Ctrl+H و براي خاموش كردن آن ظرف 15 
ثانيه Ctrl+Uرا بفش��اريد. براي نمايش دوبارة اشاره‌گر 

ماوس كليدهاي  Ctrl+Aدرخدمت شما هستند. 
براي اجراي انيميشن بعدي يا رفتن به  اسلايد بعدي 
از كليدN استفاده كنيد. براي انيميشن قبلي هم كليد P را 

بفشاريد.  

 ساختن اسلايد خلاصة مطالب
اگر به‌طور خلاصه، در يك اسلايد بخواهيد بگوييد 
ك��ه در اس�لايدهاي بعدي چه خواهيد گفت، اس�لايد 
خلاصة مطالب بس��يار كارامد خواهد بود. براي اين كار 
به نماي��ش Slide Sorter از من��وي View برويد و در 
آنجا با پايين نگهداشتن كليد Shift اسلايدهاي موردنظر 
براي خلاصه‌سازي را انتخاب كنيد. سپس از نوار ابزار 
Slide Sorter گزينة Summary Slide را انتخاب كنيد. 
اين اسلايد خلاصه به‌صورت پيش‌فرض به‌عنوان دومين 
اس�لايد نمايش قرار مي‌گيرد و حاوي تيتر اسلايدهاي 
منتخ��ب خواهد بود. خلاصه مطالب به‌طور پيش‌فرض 
داراي رئوس مطالب تيترهاي اسلايدهاي موجود است.

اگر معلمي 
مي‌خواهد از 
پاورپوينت براي 
آموزش مبحث 
»مغناطيس« 
استفاده كند، 
بهتر است در 
اولين اسلايدها 
به كاربرد 
»مغناطيس« 
در زندگي و 
نقش مهم آن در 
فناوري‌هاي نوين 
اشاره كند


