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 تا آخر 38 يصفحهاز  است. »چراغی براي روشنی کلاس« کتابصفحات قسمت دوم این 

قسمت اول کتاب کافی است نام و ایمیل سایر مطالب یعنی براي دریافت  آموزیدمیدر این کتاب  کنیدمیه مشاهد آنچه با علامت 
رایگان به ایمیل شما ارسال  صورتبهکتاب را وارد کنید. ما www.raveshtadris.com روش تدریس به آدرس  سایتوبخود را در 

 .کنیممی

  

آموزش ساخت پاورپینت حرفه اي براي تدریس راحت

برنامه ریزي:فصل اول

ازتکه هاي :پیشنهاد اول
دکوچک کاغذ استفاده کنی

عات نوشتن اطلا:پیشنهاد دوم
روي تخته وایت برد

یک نوشتن روي:پیشنهاد سوم
پلاستیک بزرگ

این کار را نکنید

قوانین ساخت اسلاید حرفه اي:فصل دوم

هشت اصل مهم :بخش اول
طراحی

بزرگ بودن

قانون یک سوم

تضاد 

هر چه کمتر بهتر 

هقانون عکس به جاي نوشت

فاده عکس هاي با کیفیت است
کنید

قانون سادگی 

عکس واقعی به جاي کلیپ
آرت

هشت اصل مهم  :بخش دوم
گذاشتن محتوا در اسلاید

هر اسلاید یک موضوع

6×6قانون قدیمی 

عکس را کجا بگذاریم

قانون حفظ شاکله:

قانون تعداد اسلاید

استفاده از عکس خودتان

ور  تص»:ین جمله را نگوییید
»کنید

صدا در اسلاید

اي هشت راهکار بر:فصل سوم 
ارائه  با اعتماد به نفس

سه نکته طلایی 

مقابله با ترس

مدیریت زمان

نحوي ایستادن

ابرازهاي لازم تدریس

چگ لیست تدریس

عوض کردن اسلاید

به روز بودن

هشت ترفند  :فصل چهارم
براي استفاه از پاورپینت

2013

کلید هاي میانبر

امکانات اسلاید شو

نت نویسی

حذف زمینه ي عکس

قفل کردن

ونت جلوگیري از بهم ریختن ف
ها

نتفونت مناسب براي پاورپی

ه  استفاده از اسلاید هاي آماد
قبلی
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 اصل پنجم: قانون تعداد اسلاید
به موارد متعددي بستگی دارد که به چند  اسلایدهایک عدد مشخص باشد. تعداد  اسلایدهاقانونی را تعیین کرد که تعداد  نمی توان
 قانون نیست فقط پیشنهاد است) شودمی(آنچه گفته  کنیممی مورداشاره

 سن مخاطب: .1

هستند دوست دارند تعداد  طلبتنوعمخاطبین سنین پایین چون  معمولاً
می وي تعداد کر که پسندندمیسنین بالا بیشتر  باشد امابیشتر  اسلایدها

 یکی از مثالعنوانبهتحلیل و بررسی کنند.  ،عمیق صورتبه ،اسلاید
روانشناسان بسیار معروف کشورمان براي دو ساعت سخنرانی فقط از یک 

 سالبزرگبه مخاطبین  را (Blob Tree)اسلاید استفاده کرد. او عکس مقابل 
 خودش نشان داد و از جهات مختلف آن را تفسیر کرد.

 

 

 

 حجم محتوا: .2
. یکی از خواص خوبی که استفاده از اسلاید دارد این شودمیهم بیشتر  اسلایدهاهرچه قدر محتوا بیشتر باشد تعداد  معمولاً

 .شویدمیمتوجه کم یا زیاد بودن محتوا  راحتیبهاست که شما 
 بودن غیررسمیرسمی یا  .3

ر د برعکسهم بیشتر باشد و  اسلایدهاچون تحرك و شور نشاط بیشتر است بهتر است که تعداد  غیررسمی هايمکاندر 
 .شودمیخشک و رسمی تعداد اسلایدهاي کم، بیشتر استقبال  کاملاً هاينمکا
و بسیار جذاب است  غیررسمی يارائهیک نوع پچا کوچا  به نسبت زمان موجود زیاد است. اسلایدهاتعداد  در پچا کوچا مثلاً

ثانیه فرصت دارند تا  400فقط  مجموعدرثانیه توضیح دهند  20اسلاید داشته باشند و براي هر اسلاید فقط  20که افراد باید 
به فارسی جستجو کنید  و یا http://goo.gl/wk8SZRسخنرانی کنند. براي کسب اطلاعات بیشتر مراجعه کنید به آدرس 

 پچا کوچا
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 از عکس خودتان استفاده اصل ششم:
بگویید و عکس یا فیلم آن را نیز نشان دهید، کیفیت کار شما  ایددادهمختلف بتوانید از کارهایی که خودتان انجام  هايمناسباگر به 
و  هاسخنرانبه اهمیت این موضوع پی ببرید.  توانیدمیwww.TED.ocm در سایت تد  هاسخنرانی. با مراجعه به بهترین شودمیبیشتر 

ک ی عنوانبهبه شما  شودمیباعث  این کار. گویندمیخیلی  اندکردهو لمس  انددیدهاز چیزهایی که خودشان  معمولاًمدرسان معروف 
 .شودمیعکس اورجینال) باعث اعتماد بیشتر مخاطب به شما  اصطلاحاً(خودتان  هايعکسمنبع نگاه کنند. استفاده از 

حافظی نژاد) هستم درحال طراحی یک دوره ي آموزشی. زمانی که این عکس را در کارگاه به مخاطبان مثلا عکس زیر من (محمد 
 نشان می دهم آن ها حس بهتري نسبت به من پیدا می کنند. چون می دانند که براي محتواي آن دوره زحمت کشیده ام.

 استفاده کنید.» تصور کنید« يازجملهاصل هفتم: کمتر 
صور ت گویندمیبا دستشان نشان دهند و یا اینکه  خواهندمیرسانی که اشکال و مفاهیم بسیار سخت و پیچیده را مد امدیدهخیلی 

 کارهاي زیر را انجام دهید.» تصور کنید«کنید. شما باید براي توصیف یک موضوع قبل از اینکه بگویید 

از پرو هايماشیندي آندریا در معرفی  رافائلمانند کاري که  ؛خود آن موضوع یا پدیده را به کلاس بیاورید و آن را اجرا کنید .1
پرنده با مخاطبان خودش حرف  هايماشین يآیندهآینده انجام داد. او چندین ماشین پرنده را به محل سخنرانی آورد و از 

 و فیلم Raffaello D'Andrea: Meet the dazzling flying machines of the future در اینترنت جستجو کنید توانیدمیزد. 
 سخنرانی ایشان در سایت تد را ببینید.
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 پرنده از فیلم هايماشیندي آندریا براي نشان دادن پرواز برخی از  رافائلآقاي  که ؛فیلم آن موضوع یا پدیده را نشان دهید .2
 کردمیاستفاده 

 

 
 از عکس یا پوستر آن موضوع یا پدیده استفاده کنید .3
با یک متخصص تماس گرفتم و از او  مستقیماً هایمکلاساز  دریکی. از صداي آن موضوع، شخص یا پدیده استفاده کنید .4

. این کار جذابیت قراردادم گوبلندرابطه با آن موضوع صحبت کند. صداي آن فرد متخصص را روي حالت  در خواستم تا
 زیادي براي مخاطبان من داشت.

 استفاده کنید.» تصور کنید« يازجملهاز کارهاي بالا را انجام دهید، مجاز هستید تا  کدامهیچ توانیدمیاگر ن

لموس محتوا را م انیدتومیبراي رساندن مفهوم استفاده کنید و تا آنجا که  گانهپنجباید سعی کنید از تمام حواس نتیجه اینکه 
 کنید.

  

رافائلو دي آندریا براي آقاي 
نشان دادن پرواز 

  هاآن اشپرنده هايماشین
 را به محل سخنرانی آورد
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 در اسلاید صدا اصل هشتم:
 از افکت صوتی استفاده کنیم یا خیر؟ اسلایدهاموقع رد شدن  •

که دوست دارید بیشترین توجه جلب  درجایییعنی  ؛از این کار استفاده کنید توانیدمیي خاص اسلایدهابراي برخی 
 شود. به مثال زیر دقت کنید:

از پیکاسو نقاش معروف گفتم  ايجملهتکنولوژي صحبت کردم اما ناگهان  هايمزیتدر یک سخنرانی چندین دقیقه از 
 استفاده کردم طبل صدايیکقبلی من در تناقض بود. براي نشان دادن تناقض از  هايحرفکه با تمام 

 
یکنواخت  صدايیکي ما اسلایدهاباید متناسب با موضوع و در موقعیت خوب از صدا استفاده کنیم. اگر تمام  نکته: •

 و اگر استفاده نکنیم بهتر است کنندمیحواس مخاطب را پرت  صداها. حتی برخی شودمیداشته باشند مخاطب خسته 
 تدریس امکانات پخش صدا را در محل اجرا تست کنید. نکته: قبل از سخنرانی یا •

  

هاي مزیتچندین اسلاید قبلی از 
 تکنولوژي صحبت کردم

رفتن به اسلاید بعدي 
 طبلبا صداي 
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 نفساعتمادبهفصل سوم: هشت راهکار براي ارائه با 
 طلایی: ينکتهسه -1
 تمرین .1
 تمرین .2
 تمرین .3

 . البته تمرین اصولی.دهدنمی نفساعتمادبهمانند تمرین به آدم  چیزهیچکه  دارمایمانبه این موضوع 

بروید  http://goo.gl/bS1W9Xبه آدرس  توانیدمی امگفتهتمرین قبل از تدریس را  هايروشروش تدریس  سایتوبدر  ايمقالهدر 
 »تمرینات قبل از تدریس«یا اینکه در اینترنت جستجو کنید 

 مقابله با ترس:-2
استحکام مطلبی که بیان  شودمیباعث  نگرانیدلهمین  چون ت،اضطراب دارید طبیعی اس کمی ،یا تدریس از سخنرانیل اگر قب

ي برا شودمیزیر را در مورد ترس بسیار شدید و ترس عادي مشاهده کنید. راهکارهایی که ارائه  علائم لطفاً. باشد بیشتر شودمی
راي ب بخشآرامداروهاي  احتمالاًه کنید و اگر شما علائم ترس شدید را دارید باید به دکتر مراجع .را ترس عادي خوب هستندبا مقابله 

 استفاده کنید توانیدمیهم  هاتکنیک. البته در حین استفاده از دارو از این شودمیشما تجویز 

 :ترس عادي از تدریسعلائم  •
 ار، احساس گرفتگی عضلات، تپش قلبتعریق، لرزش صدا، خشکی دهان، حالت تهوع خفیف، تکرر ادر

 :شدید از تدریسترس بسیار علائم  •
 شدید، درد شکم شدید، استفراغ، تپش قلب شدید، اسهال، فراموشی کامل يسرگیجهسردرد و 
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 راهکارهاي مقابله با ترس از تدریس
ا . بگرددبرمیبه حالت عادي  زوديبهاول بسیار زیاد است ولی اگر خوب کنترل کنید  يثانیهترس از تدریس در چند  -1

 فقط چند ثانیه است. شودمیدرست  چیزههم الآنخودتان بگویید 
 به آن مسلط هستید کاملاًبراي شروع مطالب از قصه یا مطالبی استفاده کنید که  -2
 .بریزید دور تفکرات را جوراین و خودتان نداشته باشید مورد در افکار منفی -3
 نفس عمیق بکشید مثلاً .شل کننده یا ریلاکسیشن استفاده کنید هايتمرین از -4
 نکته است) ترینمهمبه نظرم این . (از تدریس تمرین کنیدقبل  -5
 .خواب کافی داشته باشیدقبل از تدریس  -6
ه ب پاچهکله مثلاًقبل از تدریس گرسنه نباشید و پرخوري هم نکنید. خوردن غذاهاي چرب قبل از تدریس ممنوع است.  -7

 .گیریدمیو اگر صداي شما بد باشد استرس زند میعلت چربی زیاد به صداي شما آسیب 
 مسلط باشید. گوییدمیبر روي محتوایی که  -8
اگر شخصی خاص در کلاس باعث ایجاد  مثلاًرا یادداشت کنید و راهی براي مقابله با آن پیدا کنید.  زااسترسعوامل  -9

ک صندلی بچسبانید بعد برایش عکسی از آن شخص تهیه کنید و آن عکس را روي ی توانیدمی. شودمیاسترس در شما 
نیاز نیست ( بکشیدیک نقاشی از شخص  توانیدمیشروع کنید به تدریس کردن یا سخنرانی. اگر عکسی از آن فرد ندارید 

 شبیه باشد) یا از اینترنت یک عکس شبیه به شخصیت آن فرد پیدا کنید. دقیقاً
 صحبت کنید. بلندترشروع کمی  هنگام در -10
 نیندازید را پایینتدریس به مخاطبان نگاه کنید و سرتان به هنگام  -11
 .کافی آب بنوشید ياندازهبه -12
 دستشویی بروید. حتماًقبل از تدریس  -13
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 مدیریت زمان:- 3
 شوندمی کلاس در زمان مدیریت کنند و مانعموارد بسیاري هستند که وقت کلاس را تلف می

 …و  بی نظمی جا،بی هاي تعریف داستانتکراري، و اهمیتبی پاسخ به پرسش هاي ن،جا، دخالت مسئولیهاي بی: ورود و خروجمثلاً
 گیرد مشکلات فنی در زمان نمایش اسلایدهاستها را میها و سخنرانیسترین مواردي این روزها وقت کلااما یکی از شایع

 اید:شما هم این داستان را تجربه کرده حتماً
تا بتواند اسلایدهایش را نشان دهد و دانشجویان مات و مبهوت منتظرند تا مشکل حل شود.  رودمییک استاد دارد با سیستم کلنجار 

بعد از  زنند و بالاخرهتواند، مسئول فنی را صدا میآید، دانشجو هم نمییکی از دانشجویان به کمک میتواند کاري کند، بعد استاد نمی
توانست قبل از تشکیل کلاس با مسئول فنی هماهنگ کند. بدتر شود. به نظر شما استاد نمیگذشت چندین دقیقه سیستم درست می

 ناپذیر است؟اجتناب واقعاًناپذیر است ولی آیا اجتناب گوید ببخشید این مشکلاتاز همه این است که استاد می
 شود تا بتوانید با مشکلات فنی مقابله کنیددر ادامه نکاتی گفته می

 هماهنگ باشید کاملاًقبل از کلاس با مسئول فنی محل برگزاري . 1
بااقتدار چیز تصور کنید. پس قبل از تدریس در زمان تدریس خودتان را مدیر، مالک و مسئول همه

 اشمار تا بپرسید ي شرایط فنی لازم را براي شما فراهم کنند و هر سؤال فنی داریدبخواهید تا همه
 .کنند راهنمایی

  

 از لب تاپ خودتان استفاده کنید. 2
طوري که ها و امکانات موردنظر شما دارد؛ و اسلایدها را همانافزارها، فونتچون لب تاپ شما تمام نرم

 دهد.نمایش می خواهیدمی
  

 افزارهاي رایج آشنا باشیدافزارها و سختبا نرم. 3
 براي مثال ببینید دانستن تکنیک زیر چقدرمی تواند به شما کمک کند:

(با توجه  F5و  Fnي زمان دکمهبا فشار دادن هم توانیدمیشما     10و  8، 7 براي ویندوزهاي اکس پی،
 کنید انتخاب را نمایش مختلف هايحالت به نوع لب تاپ)

 8در ویندوز 
Duplicate: شود.می داده نمایش تاپلپ همچنین و نمایشصفحه روي بر تصویر حالت این در 

Extend: رابینتوانید مطالب موردنظر شود و میمی پخش مانیتور دو روي بر شما تصویر حالت این در 
 جا کنید.دو مانیتور جابه

second screen only: روژکتور پخش خواهد شد.پ نمایشصفحه روي بر فقط تصویر حالت این در 
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 7در ویندوز 
Duplicate: شود.می داده نمایش تاپلپ همچنین و نمایشصفحه روي بر تصویر حالت این در 

Extend: جا کنید.دو مانیتور جابه رابینتوانید مطالب موردنظر شود و میمی پخش مانیتور دو روي بر شما تصویر حالت این در 
Projector only: شد خواهد پخش پروژکتور نمایشصفحه روي بر فقط تصویر حالت این در. 

 شویدمیپاورپوینت آشنا  افزارنرمدر فصل چهارم با ترفندهاي بیشتري از  

 پشتیبان گیري از اطلاعات. 4
 را انجام دهیدبراي اینکه فایل اسلایدهاي شما از بین نرود کارهاي زیر 

 وسفید تهیه کنید.پرینت رنگی یا سیاه •
رود. جالب اینجاست در خبري خواندم که سازمان امنیتی آمریکا با این کار حتی اگر برق هم قطع شود اسلایدهاي شما از بین نمی

)CIA ( نیست اعتمادقابل کاغذ مانند چیزهیچ بود کرده اعلام 
 روي فلش مموري ذخیره کنید •

شوید بازهم یک کپی از اسلایدها در فلش ذخیره داشته باشید. چون با لب تاپ خودتان در کلاس یا محل سخنرانی آماده می حتی اگر
 ممکن است به هر دلیلی لب تاپ شما کار نکند و مجبور شوید از سیستم دیگري براي ارائه استفاده کنید

 رایت روي سی دي •
 اعتماد هستند.ولی هنوز هم قابل شوندمیرض مرور دارند منقها بهديدرست است که سی

چند دقیقه قبل از برگزاري یک کلاس متوجه شدم که متأسفانه شارژر لب تاپم خراب است و مجبور بودم از سیستم دیگري براي ارائه 
 یمحل سخنرانموجود در مموري را به سیستم  ها را بر روي فلش مموري ذخیره کرده بودم پس با آرامش فلشفایل قبلاًاستفاده کنم. 

هاي من مخفی شدند. خوشبختانه فایل ها روي سی هم رایت کرده بودم. خوبی متصل کردم ولی سیستم پر از ویروس بود و تمام فایل
 .و به کمک یک لب تاپ دیگر توانستم ارائه را انجام دهم کندمیها را کمتر منتقل سی دي این است که ویروس

 ایمیل و فضاي ابري •
اي است فقط کافی است فایل اسلایدهاي خودتان را در یک ایمیل پیوست کنید و استفاده از فضاي موجود در اینترنت کار بسیار حرفه

 براي خودتان ارسال کنید. در هر زمان و مکانی شما به اسلایدها دسترسی دارید فقط کافی است اینترنت داشته باشید
 عکسبهتبدیل  •
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 ) نیز خروجی بگیرید. با این کار اگر بر روي سیستمی پاورپوینت هم نصب نبودjpgصورت عکس با پسوند (خود را به پاورپوینت حتماً
 ارائه را انجام دهید توانیدمیبازهم شما 

 ایستادن: ينحوه- 4
 نکات زیر را در نظر بگیرید کنیدمی) براي تدریس استفاده  پرزي یا پاورپوینت (اگر از اسلاید 

 طوري بایستید که پرده دیده شود .1
ورت ور نباشید چون در این صن مسیر در که کنید دقت باید شما. شودمی تابیده پرده به پروژکتور دیتا يوسیلهبهدر برخی جاها نور 

 .نیست خوب اصلاً که افتدمی پرده روي شما يسایه
 يسایهاگر جا کم است و مجبورید در برخی مواقع از جلوي پرده رد شوید بهتر است در این مواقع پرده را به رنگ سیاه درآورید تا 

کلید را درروي صفحه Bحالت اسلاید شو قرار دارد حرف  به پاورپوینت که درزمانی است کافی کار این براي. نیفتد پرده روي شما
 فشار دهید تا صفحه سیاه شود
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 در سمت چپ پرده بایستیدفارسی هستند بهتر است  دهیدمیاگر مطالبی که ارائه .  2
تر خواهد گیرد و درك موضوع براي مخاطب راحتمیکنید دست شما در ابتداي جملات قرار ها اشارهدر این وضعیت اگر به نوشته

 بود
 
 

 نمایش در پشت سر يپردهدر جلوي شما باشد و  نمایش يصفحهیا  لب تاب.  3
این است که در حالت اسلاید شو اسلاید بعدي را به  2013تسلط کافی دارید. از امکانات پاورپوینت  اسلایدهادر این حالت شما به 

است اطلاع پیدا  شدهدادهلب تاب نمایش  يصفحهاز اسلاید بعدي که بر روي  توانیدمیپس با این روش شما  دهدمیشما نمایش 
 .دهدمیرا نشان  TEDاز استیج هاي اجراي کنفرانس  اينمونهعکس زیر  کنید.

 
 

کنند که اسلایدهایش را این نمایشگرها به سخنران کمک می
 ببیند ي پشت سرشبدون نگاه کردن به پرده

 نمایشگر زمان
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 بایستیدنفس با اعتمادبه.  4
 نگاهتان به جلو باشد. •
 دارید و چانه را کمی به داخل بدهید.سر را بالا و به سمت جلو نگه •
 دارید.قفسه سینه را به جلو کشیده و استخوان کتـف را عقب نگه •
 را داخل بدهید.داشته و سر را به سـمت سـقف بکشید. شکم زانـوها را صـاف نگه •
 تنه را بـه عقب و یا جلو کج نکنید.پایین •
یک صحبت  خواهیدمیبخشد. البته در برخی مواقع که نفس میقامت و محکم بایستید. این حالت به شما اعتمادبهراست •

 هیجانی داشته باشید و به مخاطب نزدیک شوید بد نیست کمی به سمت جلو مایل شوید.
در کلاس راه برید در صورت اجبار به این کار، یـک پـاي خـود را با  و ؛ستیـدایر یک وضعیت نمدت دی کنید طولانیسع •

 را با یکدیگر عوض کنید. هاآنداشته و پس از مدتی جاي سکوي کلاس، بالاتر نگه مثلاًقـرار دادن روي یـک بلندي 
اندازه عرض شانه، از هم بازکنید و سعی کنید بیشترین بهکنید. پـاها را وزن خـود را هنگام ایـستادن، روي هـر دو پا پخش •

 ها.وزن خود را بر روي انگشتان شست منتقل کنید نه بر روي پاشنه
 .دهدمیرا نشان  نفساعتمادبهقبل یک نمونه ایستادن با  يصفحهعکس  •

 راه بروید نفساعتمادبهبا .  5
 سربالا و مستقیم باشد. •
 م کشیده و در راستاي بدن قرار گیرند.سطح و سایر انداها همشانه •
 از حرکت طبیعی بازوها هنگام راه رفتن جلوگیري نکنید. •
 پاها را در یک راستا و موازي هم قرار داده و به اطراف منحرف نکنید. •
 شد اهدخو تضمین هم شما سلامتی  میایید نظر به بیشتري نفساعتمادبه با شما اینکه ضمن  اگر به این موارد عمل کنید •
 است؟ صحیح بدنتان قرارگیري وضعیت آیا بدانید که  خواهیدمیاگر  •

 این ات بخواهید کمک هم دیگران از توانیدمی حتی کنید  قد بایستید و تمام این مواردي که گفته شد را چکمقابل یـک آیـنه تمام
 !باشید جنبه با گرفتن ایراد  شما از خیلی اگر البته. کنند چک شما براي را موارد

 
، دنایستا در مهمی نقش شما هايکفش. شماست دوم قلب شما پاي راحت، استاندارد باپاشنه کوتاه به پا کنید. چراکه کفش آخردر 

 تان دارند.راه رفتن و سلامتی
سروصداي  همکنم که اصلاً با کفش پاشه بلند تدریس نکنند این کار هم براي سلامتی خوب نیست و ها توصیه میخصوص به خانمبه

ه چ و هستند دانشگاه در روزهایی چه ایشان فهمیدنمی همه که داشتیم خانمی استاد. ریزدمی روبهم تمرکز  بلندکفش پاشنه
 !ایشان کفش يپاشنههم فقط از روي صداي روزهایی نیستند. آن
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 لازم براي تدریس يابزارها -5
ه ما ب هايکلاس. در زمان دانشجویی نیم ساعت از وقت یکی از ایدشدهشما هم با مشکل کمبود امکانات در زمان تدریس مواجه  حتماً

 هتهی خودتان براي را  تدریس ابزارهاي و لوازم خاطر نبود ماژیک از بین رفت. اگر دوست دارید کار شما خیلی راحت پیش برود این
 این وسایل را بخرید و همراه خودتان داشته باشید.ت که اس این منظورم. کنید

ی آخر براي کسان ايدستهو  ايحرفهبراي معلمان  ايدستهمعلمان،  يهمهبراي  ايدسته. کنیممیاین وسایل را به سه دسته تقسیم 
 باشند. ترايحرفهکه دوست دارند از همه 

 معلمان يهمهبراي  موردنیازوسایل .1
 ر چهار رنگماژیک وایت برد د .1
 را داخل آن بگذارید هاماژیکعینک براي اینکه  يجعبهیک  .2
 ابر براي پاك کردن تخته وایت برد تکهیک .3
 پس ندهید! هاآنمختلف تا نیاز نداشته باشید خودکار از دانش آموزان بگیرید که بعد هم به  هايرنگچهار عدد خودکار در  .4
 ب دانش آموزان نداشته باشید.درس مربوطه که نیاز به کتا يجزوهکتاب یا  .5
 کاغذ چک نویس و یا سفید همیشه در کلاس لازم است. .6

 ايحرفهبراي معلمان  موردنیازوسایل .2
 تمام وسایل معلمان معمولی .1
 در صورت استفاده از پاورپوینت )دهیممیدر ادامه توضیح  (وسیله ي عوض کردن اسلاید پرزنتر .2
 …لب تاب با تمام متعلقات مثل کیف و شارژر و  .3
 رم یا مموري براي جابجا کردن اطلاعات .4

 دباشن ترايحرفه همه از خواهندمی که کسانی براي موردنیاز وسایل. 3
 دستگاه ضبط صداي خبرنگاري براي اینکه فایل صوتی کلاس را در اختیار مخاطبان قرار دهند. .1
 . یلم کلاسجهت ضبط ف برداريفیلمدوربین  .2
 دوربین. يپایهسه .3
 را روي آن قرار دهید. هایادداشتنت براي اینکه  يپایه .4

 راحتیهبحتی توصیه بنده این است برخی وسایل ساده آزمایشگاهی را هم خودتان تهیه کنید تا در هر زمان و مکانی بتوانید  .5
 از آن استفاده کنید.
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 تدریس لیستچک- 6
 است. نیفتادهکه چیزي از قلم  دهدمیاطمینان خاطر  لیستچکداشتن یک 

است. او یک سخنران  به دوست خوبم محمد پیام بهرام پورزیر مربوط  لیستچک مثلاًخاص خودش را دارد  لیستچکهرکسی 
 است. ايحرفه

 پرزنتر •
 لپ تاب •
 شارژر لپ تاب •
 ماوس •
 اسلایدهافایل  •
 1تنویا کی  در پاورپوینت شدهاستفاده هايفونت •
 ي دستیهایادداشت •
 آدرس محل سخنرانی •
 موردنیازشماره تماس افراد  •
 گرفته شود شوییخشکلباس از  •
 کیف پول •
 مدارك شناسایی •
 کارت دعوت و کارت ورود به هتل •
 موبایل شارژ شده •
 شارژ موبایل •
 شدهچاپ اسلایدها یک نسخه از •
 کارت ویزیت •
 واکس کفش •
 یک بطري آب •
 …و  •

 

 افزار پاورپوینت در مک بوك هاجایگزین نرم 1
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 یک معلم علوم شبیه به این باشد لیستچکبود. ممکن است  ايحرفهیک سخنران  لیستچک هااین

 آزمایشگاه کلید •
 شدهتصحیحامتحان  هايبرگه •
 مکتوب صورتبهجواد جوادي  سؤالپاسخ  •
 یک عدد پیاز براي آزمایش •
 .…و  •

کنید. قبل از رفتن به کلاس یا محل تدریس  یادداشتآنچه نیاز دارید تا در هنگام تدریس همراه شما باشند را  الآنپس همین 
 .افتدنمیتیک بزنید. با این کار مطمئن هستید که چیزي از قلم  هاآنبررسی کنید و جلوي  یکییکی

 عوض کردن اسلاید- 7
 ؟رویدمیچگونه از یک اسلاید به اسلاید بعد یا از یک فرم به فرم بعدي 

 به سه صورت باشد: تواندمیعوض کردن اسلاید 

 از یک نفر کمک بخواهیم.1
که استفاده از کامپیوتر را بلد نیستند و یا در شرایطی قرار دارند که دستشان به سیستم  کنندمیاز این روش کسانی استفاده 

. خواهش  ”لطفاًید بعدي اسلا“ :گویدمیو هرکجا که لازم بود به کاربر کامپیوتر  کندمی. معلم یا سخنران شروع به سخنرانی رسدنمی
 .ندهید انجام را کار این ایدخواندهرا  کتاب چراغی براي روشنی کلاس که شما حداقل نکنید را کار این  کنممی

 :دارد زیادي هايعیب روش این  ”.لطفاًاسلاید بعدي “اسلاید دارید و مخاطب باید چهل بار بشنود  40تصور کنید 
 هماهنگ نباشد. ممکن است کاربر رایانه با ما •
 .ریزدمی هم بهمخاطبان  تمرکز در اوج تدریس به خاطر درخواست شما براي عوض کردن اسلاید •
 .ریزدمی به هماگر کاربر رایانه کند عمل کند، نظم جلسه  •
 .کارکنیدشما بلد نیستد با کامپیوتر  کنندمیفکر  •
 …و  •

  کنید.روش استفاده ن ازاینپس
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 یا موس کلیدصفحه يوسیلهبه.2
و یا مجبور هستید نشسته مطلبی را ارائه دهید. این کار اشکالی ندارد. ولی در  دهیدمیکوچک مطلبی را ارائه  درجاییزمانی که 

چون مجبور  ایدبندزدهکلید مثل این است که شما به خودتان دست  يصفحهقدم زد پس استفاده از  شودمیمعمولی  هايکلاس
که  دشومی غیرضرورياضافی و  هايجابجاییدقیقه براي عوض کردن اسلاید به پشت سیستم بروید. این کار باعث  هرچندهستید 

 هايزماناز قبل تمرین کنید و  حتماًرا عوض کنید  اسلایدها کلیدصفحهمجبور هستید با  واقعاً. اگر زندمیتمرکز کلاس را به هم 
سی ک کهطوريبهدر زمان مناسب و در حین تدریس اسلاید را عوض کنید  ايحرفهیلی مناسب تعویض اسلاید را پیدا کنید بعد خ

 .دهدمیمثل کسی که تردستی انجام  متوجه حرکات اضافی در شما نشود درست
تور یسرتان به مان دولا شودکمرتان  دائماًعوض کردن اسلاید باید به تدریس شما بیاید. خب خیلی زشت است که  ترسادهبه عبارت 

ا انجام این کار ر توانیدمیو قامتی راست فقط با استفاده از یک انگشت هم  باوقاراسلایدها را عوض کنید. خیلی  مرتبنزدیک شود و 
 !دهید
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 با استفاده از پرزنتر.3
را عوض کنید. این دستگاه از طریق بلوتوث یا واي فاي به سیستم شما  اسلایدها توانیدمیآن  يوسیلهبهزنتر دستگاهی است که پر

مختلفی از این دستگاه وجود دارد. توصیه من براي یک تدریس  هايمدلدارد.  تلویزیونو عملکردي شبیه به کنترل  شودمیوصل 
و این خوب  کندمی توجهجلببیشتر  باشد تربزرگاست. چون هرچه قدر دستگاه  ترسادهو  ترکوچک هايمدلعادي استفاده از 

رو به  یعنی نیاز نیست پرزنتر را ؛عمل نکنیم تلویزیون شبکهمثل عوض کردن  نیست. موقع عوض کردن اسلاید باید دقت کنیم که
اه ابتدا گ. برخی در هنگام کار با این دستشوندمیعوض  اسلایدهامربوطه را فشار دهیم  هايدکمهلب تاب بگیریم بلکه در حالتی که 

که تسلط کافی را ندارند. با تمرین کردن پرزنتر عضوي از بدن  دهدمیاین نشان  کنندمیو بعد اسلاید را عوض  کنندمیبه آن نگاه 
را عوض خواهند کرد. به حدي خواهید رسید  اسلایدهاخودکار انگشتان شما  صورتبهو  کنیدمیرا حفظ  هادکمهجاي  شودمیشما 

 . پس با این تفاسیر پیشنهاد من استفاده از پرزنتر است.بریدمیت که خودتان لذ
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 بودن روزبه -8
که بتوانید  کنممیبودن است. در ادامه راهی را به شما معرفی  روزبه بردمیبالا  شمارا نفساعتمادبه شدتبهیکی از مواردي که 

را  google alertsخودتان مطلع شوید. من به شما سیستم  يموردعلاقه يحوزهو اطلاعات در  باشید و از اخبار جدید روزبهشه همی
 .کنممیمعرفی 

 گوگل آلرتز چیست؟ 
ا می رموتور جستجوگر گوگل تمام سایت هاي موجود در جهان به گوگل آلرتز معرفی کنید، سپس خود را  موردنظرشما باید کلمات  

 را هاییوبلاگ یا و هاسایت آلرتز گوگل حتی. گردد و هر مطلبی که با کلمات مورد نظر شما در ارتباط باشد را برایتان ایمیل می کند
 .اهد کردرا نیز براي شما ایمیل خو اندآمده به وجود تازگیبه موردنظر ي درزمینه که

 چه امکاناتی براي استفاده نیاز داریم؟
 حتماًاگر جیمیل ندارید. yourname@gmail.com  یعنی آدرس ایمیل شما شبیه به این باشد ؛جیمیل داشته باشید باید حتماً

 بسازید.
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 چه گونه از گوگل آلرتز استفاده کنیم؟
ار منظم آخرین اخب صورتبهبا این روش  است را طی کنید. شدهگفته هاعکسکه در  ايمرحلهکار بسیار ساده است. کافی است شش 

 .شودمیشما به ایمیلتان ارسال  يموردعلاقهي  درزمینهو اطلاعات 
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 فصل چهارم: هشت ترفند براي استفاده از پاورپوینت

 کلیدهاي میانبر- 1
 به مثال زیر توجه کنید کندمی بخشلذتیادگیري کلیدهاي میانبر کار با پاورپوینت را بسیار راحت و 

وقتی از  مثلاً کنندمیبه اسلایدها توجه  هاآنگاهی اوقات در حین تدریس نیاز است تا مخاطب فقط به ما توجه کند، اما 
رنگ ) Black يکلمه(اولین حرف  B يدکمهبا فشار دادن  توانیدمیروي اسلاید مشغول به نوشتن هستند. در این مواقع 

 .شودمیرنگ اسلاید سفید  )White يکلمه(اولین حرف  w يدکمهکنید و فشار دادن اسلاید را سیاه 

 . گروه ششم در حین تدریس خیلی مهم هستند.کنیممیپاورپوینت را تقدیم شما  افزارنرمدر ادامه برخی از کلیدهاي میانبر 

 شوندمیمیانبر استاندارد که در حالت عادي در محیط برنامه اجرا  کلیدهاي  .1
 ایجاد نمایش جدید : Ctrl + N کلید ترکیبی •

 موجود هاينمایشباز کردن  Ctrl + O  کلید ترکیبی •

 بستن نمایش  Ctrl + W کلید ترکیبی •

 خروج از پاورپوینت  ALT + F4 کلید ترکیبی •

 پاورپوینتخروج از   Ctrl + Q کلید ترکیبی •

 ذخیره  Ctrl + S کلید ترکیبی •

 …عنوانبهذخیره   F12 کلید •

 اسلاید جدید  Ctrl + M کلید ترکیبی •

 چاپقابلنسخه   Ctrl + P کلید ترکیبی •

 (Undo) بازگرداندن به عقب  Ctrl + Z کلید ترکیبی •

 (Redo) بازگردانی حرکت به جلو  Ctrl + Y کلید ترکیبی •

 لینک کردن  Ctrl + K کلید ترکیبی •

 راهنما  F1 کلید •

 بررسی املایی  F7 کلید •

 ماکرو  ALT + F8 ترکیبیکلید  •
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 متن بنديقالب .2
 )پررنگ کردن متن (بولد کردن  Ctrl + B کلید ترکیبی •
 )کج کردن متن (ایتالیک کردن  Ctrl + I کلید ترکیبی •
 خط زیر متن Ctrl + U کلید ترکیبی •

 تغییر در نوشتار متن  SHIFT + F3 کلید ترکیبی •

 کردن متن چینوسط  Ctrl + E کلید ترکیبی •

 کردن متن چینچپ  Ctrl + L کلید ترکیبی •

 کردن متن چینراست Ctrl + R کلید ترکیبی •

 

 موجود در صفحه امکاناتتغییرات در . 3
• Shift + F9  خطوط راهنماي مشبک 

• Alt + F9  نمایش/ پنهان کردن خطوط راهنما 

• Ctrl + G   سمت شما  از شدهانتخابدر یک صفحه را انتخاب کنید سپس با فشردن این کلید ترکیبی اشیا  موردنظرابتدا اشیا
 .شوندمیبه یک گروه واحد تبدیل 

• Ctrl + Shift + G   استفاده از این کلید ترکیبی این  با اشیاي منتخب در یک صفحه را به گروه واحد تبدیل کردید، قبلاًاگر
 .شوندمییا از هم جدا و اش رودمیاز بین  بنديگروه

• Ctrl + Shift + J  تبدیل دوباره اشیا به یک گروه واحد 

و سپس این گروه واحد را از بین بردید و حال نیاز دارید تا دوباره آن گروه را  درآوردیداگر اشیایی را به شکل یک گروه واحد 
ه یک گروه ابتدایی ب شدهانتخاببا استفاده از این کلید ترکیبی همان اشیا  تنها نیازي به انتخاب اشیا ندارید. دیگر بسازید،

 .واحد تبدیل خواهند شد

تغییر سایز  عملیاتو انجام  shift کلید داشتننگاهاگر خواستید موارد گرافیکی موجود در صفحه را بزرگ یا کوچک کنید با  •
 .آیدنمیو تغییر جداگانه در طول و عرض آن به وجود  شوندیمکوچک و یا بزرگ  میزانیکطول و عرض مورد گرافیکی به 

• Shift + Drag  طول و عرضی راهنماهايیا گروه اشیا طبق خطوط  ءشی حرکت 

• Shift + Ctrl + Drag   طبق را ایجادشده کپی و  کپی ایجاد کنید یک ،شدهانتخابو یا گروه اشیا  ءشیاز  خواهیدمیاگر 
 نمایید استفاده ترکیبی کلید این از کنید جاجابه صفحه در ضیعر و طولی خطوط راهنماي
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 و موارد گرافیکی هامتنانتخاب و کنترل  .4
 جستجو  Ctrl + F کلید ترکیبی •

 جایگزین کردن  Ctrl + H کلید ترکیبی •

 ابتداي نمایش  Ctrl + Home کلید ترکیبی •

 انتهاي نمایش  Ctrl + End کلید ترکیبی •

• Page Up  به یک صفحه قبل بازگشت 

• Page Down  رفتن به یک صفحه بعد 

 انتخاب همه موارد موجود  Ctrl + A کلید ترکیبی •

 رفتن به صفحه اول نمایش (ارایه) موجود  Shift + Home کلید ترکیبی •

 رفتن به صفحه آخر نمایش (ارایه) موجود  Shift + End کلید ترکیبی •

• Tab   گرافیکی بعدي ءشیانتخاب 

• Shift + Tab   گرافیکی قبلی ءشیانتخاب 

 

 جابجایی و کپی کردن .5
 )بریدن (کات کردن  Ctrl + X کلید ترکیبی •
 کپی کردن   Ctrl + C کلید ترکیبی •

 چسباندن  Ctrl + V کلید ترکیبی •

 )ایدکردهاي که انتخاب  ءشیتکرار کردن (کپی کردن دوباره متن و یا   Ctrl + D کلید ترکیبی •
 )کنیدمی جاجابهرا  ایدکردهاي که انتخاب  ءشیحرکت دادن (متن و یا   کردنکلیک و دراگ  •
• Ctrl دهیدمی حرکت جدید مکان به را آن کپی و کرده کپی ایدکرده انتخاب که اي ءشی یا و متن  و کلیک. 
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 (مهم) شوندمیکلیدهایی که در زمان نمایش اسلاید استفاده .6
• F5  شروع نمایش اسلاید 

• ESC  پایان نمایش اسلاید 

 ماوس به قلم گراشارهتغییر   Ctrl + P کلید ترکیبی •

 ماوس گراشارهمخفی کردن   Ctrl + H کلید ترکیبی •

 ماوس به فلش گراشارهتغییر   Click + A کلید ترکیبی •

 کنپاكماوس به  گراشارهتغییر   Ctrl + E کلید ترکیبی •

و در حال اجرا با خودکار چیزي رسم کرده و یا نوشته باشید، با این  شدهساختهاگر بر روي نمایش   Ctrl + M کلید ترکیبی •
 .آن را نمایش داده و یا مخفی کنید توانیدمیکلید ترکیبی 

اگر در هنگام نمایش اسلاید فلش موس را به قلم تبدیل کرده باشید و چیزي را روي صفحه نوشته باشید با فشرده   E کلید •
 شما از صفحه پاك خواهد شد هايهنوشتاین کلید تمامی 

 خواهید رفت ایدکردهکه شماره آن را وارد  ايصفحهبا این کار به  :را بفشارید Enter شماره صفحه را وارد کرده و کلید •

 است هاآن هايعنوانو  شدهساختهو شامل تمامی صفحات  بازشده نمایشصفحهدر  ايپنجره  Ctrl + S کلید ترکیبی •

 کندمیسیاه  کاملاًرا  نمایشهصفح  B کلید •

 کندمیسفید  کاملاًرا  نمایشصفحه  W کلید •
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 امکانات اسلاید شو-2
متفاوت است. مخاطبین ما فقط یک  شودمینمایش داده  يپرده. مانیتور ما با آنچه در دهیممیزمانی که در حالت اسلاید شو ارائه 

 شکل زیر بینیممیولی ما از روي مانیتور خودمان چیزهاي دیگري علاوه بر اسلاید  بینندمیاسلاید 
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 Notes هایادداشتقسمت -3
 .دهدمیاین قسمت براي یادآوري مطالبی که در اسلاید نیست بسیار خوب است. شکل زیر محل نوشتن نوت را نشان 
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 چراغی براي روشنی کلاس(قسمت دوم)

 عکس يزمینهحذف -4
 پاورپوینت انجام دهید؟ افزارنرمآیا مایل هستید روي یک عکس عملیات زیر را در 

 است پیش بروید. شدهگفتهزیر  هايعکسکه در  ايمرحلهبراي این کار طبق پنج 
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 چراغی براي روشنی کلاس(قسمت دوم)
 

 گذاشتن رمز براي پاورپوینت-5
 کنیممیکلیک  Fileروي  -1

 کنیممیکلیک  Infoروي  -2

 کنیممیکلیک  Protect Presentationروي  -3

 کنیممیکلیک  Encrypt with passwordروي  -4

 کنیممیپسورد دلخواه را انتخاب  -5

 کنیممیکلیک  Okروي  -6

 زنیممی okو  کنیممیدوباره پسورد را تکرار  -7

از این به بعد فایل براي باز  .کنیممی (Save) با نام دلخواه ذخیره اانتخاب و فایل ر ار Save as حالا از منوي فایل گزینه -8
 .خواهدمیشدن از شما پسورد 

 دهندمیزیر این مراحل را نشان  هايعکس
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 چراغی براي روشنی کلاس(قسمت دوم)

 ریختن فونت در پاورپوینت به همجلوگیري از -6
ما ینت شی از پاورپوجزئ هافونتاست را طی کنید. با انجام این کار  شدهدادهزیر نشان  هايعکسبراي رفع این مشکل مراحلی که در 

 .شوندمیدرست نمایش داده  هاسیستمو در تمام  شوندمی Embedامبد  اصطلاحبهیا  شوندمی
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 چراغی براي روشنی کلاس(قسمت دوم)

 فونت مناسب-7
 :پرسندمیهمیشگی  سؤالمخاطبان یک  کنممیبا پاورپوینت برگزار  ايحرفهتدریس  با عنوانبعد از سمینار هایی که  معمولاً

 است؟از چه فونتی استفاده کنیم بهتر 

 کنیممیاشاره  هاآننوع فونت به عوامل مختلفی بستگی دارد که در ادامه به چند مورد از 

 سن مخاطب.1
ب کودکان مناس یککدامزیر  هايفونتمتفاوت است. به نظر شما از بین  سالانبزرگبا  کنیممینوع فونتی که براي کودکان استفاده 

 هستند؟ سالانبزرگمناسب  یککدامو 

 1نمونه فونت شماره 

 2نمونه فونت شماره 

 3نمونه فونت شماره 

 4نمونه فونت شماره 
 هستند. سالانبزرگمناسب  4و  3 هايفونتمناسب کودکان و  2و  1فونت  گوییدمیشما هم  احتمالاًخب 

 استفاده کرد. این سالانبزرگکودکانه براي  هايفونتاز  شودمی توجهجلبتوجه کنید که هیچ قانون خاصی وجود ندارد. گاهی براي 
 .کندمیشما هستید که باید تشخیص دهید مخاطب شما با چه فونتی ارتباط بهتري برقرار 
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 موضوع تدریس.2
اگر موضوع کنفرانس شما ادبی است، استفاده از فونت نستعلیق یک مزیت براي  مثلاًنوع فونت با موضوع تدریس ارتباط مستقیم دارد 

 شماست.

���ع��ق �ای �و�وعات اد�ی
 �ونت 

 مروارید استفاده کنید.از فونت  توانیدمییا اگر موضوع شما طنز است 

 فونت مروارید براي موضوعات طنز

زیر به ترتیب اولویت استفاده  هايفونتاز  کنممیپیشنهاد  کنیدمیتدریس  سالانبزرگجدي را براي  نسبتاًاگر شما موضوعات  
 کنید.

 دشما بلد نبودید فونت را عوض کنی کنندمیویندوز است فکر  فرضپیشاز فونت اریال استفاده نکنید. چون فونت اریال فونت  عنوانھیچبھ

  رؤیافونت 

  فونت تیتر

  فونت نازنین

���ع��ق
  �ونت 

  فانتزيفونت 

  فونت اریال
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 چراغی براي روشنی کلاس(قسمت دوم)

 پاورپوینت دیگر هايفایلورود اسلاید از -8
 گاهی نیاز دارید تا یک اسلاید در پاورپوینت قبلی که ساختید را در فایل جدید داشته باشید. شما دو راه دارید

خودتان را کپی کنید بعد به فایل اصلی برگردید و آن را  موردنظرو اسلاید  بازکنیدراه اول اینکه فایل پاورپوینت قبلی را 
 کنید. )paste(جایگزین 

 دیگري ندارید. پاورپوینتفایل  باز کردناما راه بهتري هم هست که دیگر نیازي به 

 طبق مراحل زیر پیش بروید توانیدمیشما 
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 چراغی براي روشنی کلاس(قسمت دوم)
 

 

 ممنون که با ما همراه بودید

 این کتاب رایگان است

 است مجاز کاملاًتکثیر و انتشار آن  هرگونهو 

 به آدرس زیر بروید. لطفاًرایگان  صورتبهبراي دریافت قسمت اول این کتاب و همچنین فایل آموزشی 

www.RaveshTadris.com 
 .کنیممیرا به ایمیل شما ارسال رایگان  آموزشی هايفایلمقاله و  هاما دهمیل خودتان را وارد کنید. نام و ای

 دوستتان دارم

 محمد حافظی نژاد

 کتاب کلیدهاي تدریس ينویسنده
 تکنولوژیست آموزشی

 عاشق پیشرفت ایران عزیز
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