آزمون PowerPoint گروه 2 – سه‌شنبه 9 اردیبهشت 1403 – زمان: 20 دقیقه
نام و نام‌خانوادگی:                                      شماره دانشجویی:
1. پاورپوینت چیست و چه کاربردی دارد؟
2. منظور از اسلاید در پاورپوینت چیست؟
3. تفاوت بین Transition و Animation در پاورپوینت چیست؟
4. قالب (Template) در پاورپوینت چه کاربردی دارد؟
5. چگونه می‌توان برای ارائه زمان‌بندی خودکار تنظیم کرد؟
6. هدف از استفاده از SmartArt در پاورپوینت چیست؟
7. چه فرمت‌هایی برای ذخیره فایل‌های پاورپوینت وجود دارد؟
8. چگونه می‌توان متنی را به صورت بولت‌دار (Bullet Points) درآورد؟
9. چگونه می‌توان یک نمودار (Chart) در پاورپوینت وارد کرد؟
10. چه نکاتی را باید در طراحی یک ارائه مؤثر رعایت کرد؟


11. برای تغییر ترتیب اسلایدها به راحتی می‌توان از نمای __________ استفاده کرد.
12. برای نوشتن نکات مهم مربوط به هر اسلاید بدون نمایش به مخاطب، از قسمت __________ استفاده می‌شود.
13. برای اضافه کردن جدول به اسلاید باید از تب __________ گزینه Table را انتخاب کنیم.
14. برای تغییر اندازه یا جابجایی اشیا روی اسلاید از ابزار __________ استفاده می‌کنیم.
15. __________ نمایی از پاورپوینت است که تمام اسلایدها را به صورت بندانگشتی در یک صفحه نشان می‌دهد.
16. جلوه‌هایی که روی اشیاء داخل اسلاید اعمال می‌شود و شامل حرکت یا تغییر ظاهر آن‌هاست، __________ نام دارند.
17. برای جستجو و اضافه کردن تصاویر آنلاین به اسلایدها از گزینه __________ در تب Insert استفاده می‌شود.
18. برای ساخت یک آلبوم عکس خودکار در پاورپوینت از گزینه __________ استفاده می‌شود.
19. برای پیش‌نمایش نهایی ارائه و بررسی قبل از ارائه رسمی باید از نمای __________ استفاده کرد.
20. برای ویرایش همزمان چندین اسلاید از نظر ظاهری، بهتر است از __________ استفاده کنیم.




پاسخ سوالات آزمون PowerPoint گروه 2 – سه‌شنبه 9 اردیبهشت
۱. پاورپوینت چیست و چه کاربردی دارد؟
پاسخ:
پاورپوینت (PowerPoint) نرم‌افزاری از مجموعه آفیس مایکروسافت است که برای ایجاد اسلایدهای ارائه (Presentation) استفاده می‌شود. کاربرد اصلی آن در ارائه‌های درسی، جلسات اداری، کنفرانس‌ها و معرفی پروژه‌ها است.
2. منظور از اسلاید در پاورپوینت چیست؟
پاسخ:
هر صفحه‌ای در پاورپوینت شامل محتوا (متن، تصویر، ویدئو، گرافیک) اسلاید نام دارد.
3. تفاوت بین Transition و Animation در پاورپوینت چیست؟
پاسخ:
Transition به جلوه‌های تغییر بین اسلایدها گفته می‌شود، اما Animation به حرکت یا تغییر ویژگی‌های عناصر داخل اسلاید (مثل متن و تصویر) مربوط می‌شود.
4. قالب (Template) در پاورپوینت چه کاربردی دارد؟
پاسخ:
قالب‌ها الگوهای آماده‌ای هستند که طراحی، رنگ‌بندی و ساختار کلی اسلایدها را مشخص می‌کنند و روند طراحی ارائه را سریع‌تر و حرفه‌ای‌تر می‌سازند.
5. چگونه می‌توان برای ارائه زمان‌بندی خودکار تنظیم کرد؟
پاسخ:
از تب "Slide Show" گزینه "Rehearse Timings" انتخاب می‌شود، سپس زمان صرف شده برای هر اسلاید ضبط می‌شود و در پایان می‌توان زمان‌بندی خودکار را ذخیره کرد.
6. هدف از استفاده از SmartArt در پاورپوینت چیست؟
پاسخ:
SmartArt ابزار گرافیکی برای نمایش فرآیندها، روابط، ساختارها و فلوچارت‌ها به صورت تصویری و منظم است.
7. چه فرمت‌هایی برای ذخیره فایل‌های پاورپوینت وجود دارد؟
پاسخ:
· .pptx فرمت اصلی پاورپوینت ۲۰۰۷ به بعد
· .ppt فرمت نسخه‌های قدیمی‌تر
· .pdf برای ذخیره به صورت سند غیرقابل ویرایش
· .ppsx نمایش مستقیم بدون باز شدن در محیط ویرایش
8. چگونه می‌توان متنی را به صورت بولت‌دار (Bullet Points) درآورد؟
پاسخ:
ابتدا متن را انتخاب کرده، سپس از تب "Home" گروه "Paragraph"، گزینه Bullet را انتخاب می‌کنیم.
9. چگونه می‌توان یک نمودار (Chart) در پاورپوینت وارد کرد؟
پاسخ:
از تب "Insert" گزینه "Chart" را انتخاب می‌کنیم، نوع نمودار را انتخاب کرده و سپس داده‌های مربوطه را وارد می‌کنیم.
۱0. چه نکاتی را باید در طراحی یک ارائه مؤثر رعایت کرد؟
پاسخ:
· سادگی و وضوح طراحی
· استفاده مناسب از تصاویر و نمودارها
· محدود کردن حجم متن در هر اسلاید
· هماهنگی رنگ‌ها
· استفاده از فونت‌های خوانا
· تمرین قبل از ارائه
**************************************************************
11. Slide Sorter View
12. Notes
13. Insert
14. Selection Tool یا Drag and Drop
15. Slide Sorter
16. Animation
17. Online Pictures
18. Photo Album
19. Slide Show View
20. Slide Master
