
 رضه مطالبعرت ششم ـ اتن مهمگفتارهاي    ICDLهاي هفت گانة تستة آموزشي مهارب

 ي نوينده دهكده جهاپ
 
 

 (Presentation)مطالب  هارت ششم ـ عرضهم

  اربرد نرم افزارك

  نرم افزار عرضة مطالب كازكردن و بستن يب- ١

  روي   ورا انتخاب كرده        Programs گزينه     ،startعرضة مطالب، از منوي          رم افزار     نراي بازكردن يك       ب

Microsoft Power Point را اجرا كنيدبما سعي كنيد يك برنامه عرضه مطالشحالا . كليك كنيد  . 

. يدرا انتخاب كن Exitرا باز كرده و  Fileتوانيد منوي  مي. وجود دارد Power Pointي بستن برنامة   رااههاي مختلفي ب  ر

. دكني خابت ان ار Closeشود   چكي كه باز مي   ي كو  منو و از نيد   ك سمت چپ را كليك    –امه در بالا    نتوانيد آيكون بر   مچنين مي ه

يل عرضة  ابنديد، اگر يك ف    وقتي برنامه را مي   . يك كنيد كلسمت راست صفحه     – شة بالا ورا در گ   Closeمة  كتوانيد د ي همچنين م 

با كليك  . كندمي ؤال  ات س اي ذخيره اطلاع  رشود كه از شما ب     ظاهر مي شده باشد، كادري    ات ذخيره ن  مطالب باز باشد و حاوي اطلاع     

. كند منتفي مي  هم روال بستن را    Cancel. بندد ن، مي ديره كر خا بدون ذ  ر فايل   ،Noود و   ش يسته م بو  ه  يرذخل  يا ف ،Yes نكرد

 . ن برنامه را امتحان كنيدتحالا شما بس

ي- ٢ ا چب  ضة مطالب  فايل عردنازكردن يك 

را  Open زينهگ و دينك زاب اربراي اينكار منوي فايل     .  با بيش از يك فايل عرضة مطالب كار كنيد          داهي شايد بخواهي  گ

. باز كنيد  Shiftبا كمك كليد     اي از فايلها را    توانيد مجموعه  در اينجا مي  . شود باز مي  Open Fileي   اهرادر محاو ك دانتخاب كني 

 Onestopsite.pptايد، روي فايل      را نگه داشته   Shiftطور كه كليد     نكليك كنيد و هما     e-college-flow.pptل  يروي فا 

 .شوند يم بدو فايل انتخا ب بين اينطالمرضة اي علهياف مامت. دينكليك ك

ايد، انتخاب   فتهرا گر  Ctrlختلف را همانطور كه كليد       متوانيد فايلهاي     فايل نمايشي غير مجاور، مي      ندراي باز كردن چ   ب

جرة ندر يك پ   يشيامن يلفار  ه. دفايلها باز شون   را كليك كنيد تا    Openوقتي فايلهاي مورد نظرتان را انتخاب كرديد،          . دكني

 . ي كنيد چند فايل نمايشي باز كنيدعحالا شما س. شوند يفة ويندوز، هم جداگانه نمايش داده مي وظ نواريورشود و   ميزمستقل با

 يشي جديد يك فايل نمايجاد ا- ٣

 Newاي  وره ا مح ركاد كار،ا اين   ب. را انتخاب كنيد   New گزينه   ،Fileل نمايشي جديد از منوي       يراي ايجاد يك فا   ب

presentation  گروههاي مختلفي از فايلهاي    . نمايشي مورد نظرتان را انتخاب كنيد       توانيد نوع فايل    آن مي  رشود كه د  ي باز م

گوهاي لدهد كه از بين ا امكان مي Design templatesگزينه  . اي است  ه عرض يعادي فايلها نوع   General. نمايشي وجود دارند  

 كه فقط كافي است اطلاعات         خودتان را در                  داردجود  و ياي كامل  ه نمايش ،Presentationsه  نا زب رد. دي كن بتخاآماده، ان 
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 تكه مورد نظر ماس    Blank Presentationچون  . ودما نخواهد ب   كه مورد استفاده   Office97آن درج كنيد و در الگوهاي        

توانيد از   ما مي  ش New Slideاي   ر محاوره در كاد . د شو اديج ا يد جد لايكنيد تا يك ف    Ok، كافي است     شده تخابر ان بطور خودكا 

 . دمايش كنيزحالا شما آ. كنيد Okوقتي انتخاب كرديد، . دين نماي صفحه، يكي را انتخاب كنيدنبين چ

 

 ر يك آدرس خاص دخيره كردن فايل ذ- ٤

ي ايسك گردانه درا باز كنيد تا      Save in  لقابموي  ال من ح. را انتخاب كنيد   Save asينه  زرا باز كرده و گ     Fileنوي  م

 نام فايل،   براي تغيير . آدرس مورد نظر را انتخاب كنيد     . در اينجا ديسك گردان مورد نظر را انتخاب كنيد        . ا ببينيد رمختلف دستگاه   

Save in  كت، در منوي  ي ذخيره سازي روي ديس    ارب. يدك كن  كلي را Save تايپ كرده و     ا نام مورد نظر ر    ،File nameدر كادر   

با اين انتخاب اگر محتوايي روي        . تروي رايانه شماس   A ديسك گردان     ولاًمع م ناي. ديك كن يرا كل  Floppy 1/2 3زينه  گ

را روي  يشي   نما فايل شما سعي كنيد     لاحا. را كليك كنيد   Save فايل درج كرده و   حالا يك نام    . شود ديسكت باشد، نشان داده مي    

 . ديسكت ذخيره كنيد

 

نارذ- ٥  م ديگر ه بايل ف ندكخيره 

. را انتخاب كنيد   Save as گزينه   ،Fileبراي اينكار از منوي     . ه نام ديگري ذخيره كنيد    بشود كه فايل را     ي اهي لازم م  گ

كت كنيد و   رهاي دستگاهتان ح    و شاخه  رتوانيد در ساختا   مي Save in ز منوي   ابا استفاده   . شودهر مي  ظا Saveاي   ادر محاوره ك

حالا . را بزنيد  Saveايان دكمه   پوارد كرده و در      File nameر  ديل را در كا   ام ف ان. يلتان را پيدا كنيد   اذخيرة ف  ناسب براي محل  م

 . ا آزمايش كنيدمش

 

 ي در قالبهاي ديگر مايشذخيرة فايل ن- ٦

ر محاوره اي      داك داتاب،  ارنكايي  برا.  ديگر هم ذخيره كرد     تعدد م ايالبه را مي توان در ق     Power Pointفايلهاي نمايشي   

Save as كادر، در منــوي    اين  . نيدـد باز ك   را باي ـFile    و از طريق گزينة  Save as     روي منوي بازشوي   . است  قابــل دسترسـي 

Save as type قالب   عانوا ات دينك  كليك(Format)  هاي قبلي   نسخه توانيد در قالب     مي شما. ها را ببينيد Power Point  هم 

ما از نسخة    آماده كرده ايد ولي همكار ش      PowerPoint 2000 بقالدر   ي را ني مفيد است كه شما نمايش      امزين  ا. ذخيره كنيد 

Power Point 4 حي   طرا الگوهاي. ه مي كند اد استف(Design Template)     ل است كه يكبار ايجاد شده،        نوع خاصي از فاي

 هم چنين مي تواند فايل     Power Point.  شودده مي فاتتلف اس  مخ شايم ن ياهلياف اد بارها و بارها براي ايج     ده و زي ش ي سا سفارش

 يا از   BITMAP, PNG, JPEG, GIFلبهاي   توانيد انواع قا  شما مي . شي شما را در قالبهاي گرافيكي هم ذخيره كند           نماي

 
 30 از 2 حهصف

www.ParsBook.org

www.ParsBook.org



 رضه مطالبعرت ششم ـ اتن مهمگفتارهاي    ICDLهاي هفت گانة تستة آموزشي مهارب

 ي نوينده دهكده جهاپ
 
 

ر مثلاً  افزار ديگ  مرن كبه ي ا   ر انواهيد كارت خا ب مه ش كست  ايد  ي مف زمانكار  اين  .  را انتخاب كنيد   METAحت ويندوز   فايلهاي ت 

م و استفاده است، البته حج     ها قابل خواندن    ت كه توسط بسياري از برنامه      قالب فراگيري اس   RTFقالب  . نتقل كنيد ما  پردازهه  واژ

 . يدنه كرذخي يگردلب ر قارا ديشي  يك فايل نما سعي كنيد خودتان. دارندPower Point تمرف يابيشتري از فايله

 

  نمايشي مختلف حركت بين فايلهاي- ٧

مثلاً براي استفاده و كپي اطلاعات از يكي به         . نيد اي مختلف حركت ك   ي عرضه ين فايلها ب دواهيخب گاهي ممكن است شما   

 . يد به يك فايل ديگر برويدي كنحالا شما سع. ورد نظرتان كليك كنيد، روي نام فايل مWindow اينكار در منوي براي. ديگري

 

  Helpما نهز را ادهفااست- ٨

 رفته و   Help توانيد به منوي     مي همچنين.  را بزنيد  F1، كافي است دكمة    Power Pointاهنماي  براي فعال كردن ر   

ادر در ك را  مي توانيد سوالتان    .  ظاهر مي شود   office رايتسد. دينك  را انتخاب   Microsoft Power Point Helpگزينه  

شده، يك  از موارد پيدا     كي ي  روي يكبا كل . د شو ظاهر مي  ت جوابها رسفه.  را كليك كنيد   searchو   ردهكيپ  ان ت آوي  جستج

 . جستجو كنيد را فعال كرده و officeتيار حالا شما دس.  را نمايش مي دهدHelpعنوان 

 

ايم- ٩  ي شن لياف كي نبست

.  را انتخاب كنيد    Closeفايل گزينة     توانيد از منوي     مي. اي بستن يك فايل نمايشي وجود دارد         راههاي مختلفي بر   

 كليك  ست صفحه  در بالاي سمت را    Close يا روي دكمة     د را استفاده كني   ”Control F4“ر  ميانب توانيد كليدهاي   همچنين مي 

ن د كر هخيرذرد  ور م  شود كه از شما د    ر مي  كنيد، كادري ظاه  وقتي اقدام به بستن فايلي كه اطلاعات ذخيره نشده دارد، مي           . كنيد

 Cancel.  را كليك كنيد   Noود،   خواهيد ذخيره نش  مي و اگر    Yes. ره شود خيذ خواهيد تغييرات   ي م رگا. دي كنم لاوس اتتغيير

 . دتان بستن يك فايل نمايشي را امتحان كنيدحالا شما خو.  كندر ميغو و بي اثفرمان بستن را ل

 

 ايي رگنمرهاي بز استفاده از ابزا -١٠

شده تا  واقعي نشان داده    اندازة  % 37 صفحه اسلايد در اندازه      در اين . دير دهي غي ت ران  تايراوي تص شما مي توانيد بزرگنماي  

 Zoom اي  ركرهك يونم يور ييامبراي تغيير مقدار بزرگن   . بل ديدن باشد   قا Power Pointتمام اسلايد در يك نما در صفحه         

. يدكن انتخابا  ر% 100 گزينه  ،واقعي ازةدان در ديلااس دنبراي دي .  شودمي يدهدست   فهر ي در نماي مقدار بزرگ  چندين. كليك كنيد 
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 هرنمايي به صورتي كه اسلايد در داخل پنج       براي تنظيم بزرگ  . كتر هم در پنجرة ديگري ظاهر خواهد شد       د، در اندازة كوچ   لايسا كل

 . يدكن ظيمنت% 100ه برا  اييرگنمد بز كنيحالا شما سعي.  را انتخاب كنيدfit، گزينه دوش اج شيامن

 

 ابزار اي رهانو مظينت -١١

 ار Customize و هدرك زاب ار Toolsبراي اينكار منوي    . دركوان شخصي سازي    ت يم ار Power Point ياهرازبا راون

 ياهي دنب ا دستورات و تقسيم   ت دينك كيلك ار Commands هنابز. دوش يم رهاظ Customize يا كادر محاوره . دينك باختنا

 مجاور منوي   يلاخ ياضف يور اكليك كرده و آن ر    د  مه جدي دكة جديد به منو، روي       مكد كي فزودن ا ايبر. ببينيد ار يفلتخم

Help براي برداشتن يك دكمه، روي آن دكمه كليك كرده و          .  در محل خود قرار گيرد     مهكس را رها كنيد تا د     وام همكد. ديشكب

 Customizeا پنجره   ت دينك كيل را ك  Close ةم دك يدكنا  ره  ماوس را  دكمها  جآن ر د و ديشكب Customizeآن را به پنجره     

 . يك دكمه به منو اضافه كنيد دينك يعس املا شاح. دوش هتسب

 

 ي شيامن لياف ياه تيحجرا و اه هنيزگ حلاصا  -١٢

 ـاممه ت باين اطلاع،   .  از همه نام كاربري است      لوا. دنراد دوجو Power Point زا رــت  راحت دهتفااسي  را ب ـيياهه نيزگ

 Generalر زبانة   د. دينك كيلك ار Options هنيزگ. خاب كنيد تنا ار tools  منوي نآر  ييغت يارب. دوش فه مي اايشي اض مهاي ن لفاي

 لاحا. دينك Okي كارتان تمام شد،  تقو. ديهد رييغت User nameقابل   م دركار   د يدجدبري موجود را با تايپ نام       راك مان ديناوتي م

 . ديهد رييغت Ed smith هي را براربكي كنيد نام  سعامش

براي اينكار، . دير دهييغت زين ار نات  فايلهاي نمايشيندركزاب و يزاس هريخذ ياربپيش فرض  تيعقوم ديناوتي م نينچمه

در ا آن در داخل كرييغت يارب. دوش يم هديد Save هنابز رد default location.دينك باختنا ار options هنيزگ و toolsمنوي 

Default File location و هدرايپ ك تيد رادجرس دآ ،دينك كيلك Ok پيش فرض را به     سردآا الا شمح. دينك 

C:/work presentation ديهد رييغت. 
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 مايشي ن لياف كي ديلوت

 ك فايل نمايشي ي فلتخم ياهامن  -١٣

 . دراد دوجو Power Pointراي مشاهده يك فايل نمايشي ب يعونتم ياههار

Normal View  كي يامن و يلك ست از نماي  ا يبيكرت و دوش ه معمولاً در حين ساخت استفاده مي      ك تسا ييامن نيا 

 اسلايد 

 : 

 Slide Sorter View :  . يدهاي فايل نمايشي را تغيير دادلاسا بيترت ناوت احتي مير هب امن نيا رد

 Notes View :  . ا به فايل نمايشي افزودر تاحيضوت ناوتي م امن نيا رد

OutLine View  دناه دهاشم لباق اهن تم طقف .  : 

 Slide View :  . دنا هدهاشموير قابل اصت طقف

 Slide Show View :  . دوش ا ميرجا يشيامن لياف

  

  اهامن رييغت  -١٤

  هنيزگ يور ،Slide Sorter مثلاً بــراي انتخــاب نمــاي      و ،هدرك زاب ار View فايل نمايشي، منوي     يامن رييغت يارب

Slide Sorter  ت تصوير به نماي     يعضو. دينك كيلكSlide sorter اسلايدها ( ر اويصت مامت ديناوت يم اجنيا رد. دوشي م ليدبت (

 . در اين مثال فعلاً فقط يك تصوير وجود دارد. ده كنيداهمشا  رشياينمبكار رفته در اين فايل 

براي برگشتن به    . يش است  پائين صفحه نما    –ت چپ   مس رد ريوها تص  دكمه  از هفادت اس ، نماي كار  رييغت رگيد شور

Normal View همكد يور Normal View و د  ني ك وض ع رانماي تصوير   . كنيد شيامزآ ديناوت هم مي  شما   لااح. دينك كيلك

 . دوباره به حالت اول برگردانيد

 

 ر يوصت ك يندزوفا  -١٥

 ،ديدتصوير ج  جرد يارب. ميهد  مي ماجرا ان  رام اينك ا ه ب لاحا. تسا يا ي، كار ساده  شيل نماي ا به يك ف   ريوصت كي ندوزفا

وير اصت عاونا ناوت ر مي داك نيا زا. دوش يم زاب يديدج يا ، كادر محاوره  دينك باختنا ار New Slide هنيزگ ،Insertي  ونم زا رگا

 : ديرنز حرش هب اه گزينه. را براي فايل نمايشي انتخاب كرد
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  Title Slide : . دور ور كه از نامش پيداست، معمولاً براي عنوان بكار ميطنامه هنيزگ نيا

:  . دنك  علامت دار ارائه ميدراوم زا يتسرهف Bulleted list 

:  . دراذگ مي رايتخا رد راد نهاشن نتم نوتس ود Column text 

:  . دهد ات بصورت جدولي را ميعلاطا جرد ناكما Table 

Text and Chart  دزاس و نموداري در سمت راست مي پچ تمس رد ينتم .  :

Chart and text  دزاس در سمت راست مي ينتم و پر سمت چد يرادومن .  :

:  . دزاس تي ميلايكشت رادومن كي Organization 

Chart  

:  . دوش فقط يك نمودار درج مي لماش ديلاسا كي Chart  

:  .دزاس ن در سمت چپ و تكة هنري كوتاه در سمت راست ميتم لماش يديلاسا Text and Clip Art 

:   سمت راست ه هنري در سمت چپ و متن دراتوك دي شامل تكةيلاسا Clip Art and Text 

Title only  دزاسي م ناونع كي طقف.  :

:  . دينك يدنب يل خود آن را شكلم قباطم ديناوت ت و شما ميسا يلاخ يديلاسا Blank 

 

 . مينكي م باختنا ار bullet Slideوع ن زا ديلاسا ام

يك . متحان كنيد ا امش لااح. دوش ي به فايل نمايشي اضافه مي     يددج ديلاسا. دينك Okيد و   نك كيلك ناترظن دروم ديلاسا يور

bullet list ه آنچه ديديد، درج كنيدباشم شور اب ار . 

 

 اسلايدها ن ادم چييريتغ -١٦

 به          راد  يسلا ا عيقطيدمان اسلايد وجود دارد، ممكن است لازم باشد كه در م              چادي در زمينة تغيير      زيت  ناكاامن  چو

 Slide layoutزينه  گ. يدكنز  باا   ر Formatر، منوي   اينكااي  رب. دين برگردانيد يا چيدمان جديدي به آن اعمال كن        حالت اصلي آ  

 اجـنـاير  د. ود شجاد اسلايد استفاده كرديد، باز مي      مان اي  ز  كه در  Slide layoutي   ارهوادر محا كبا اين كار،    . ـدني ك ابتخانا  ر

 راه  لياوي  ند بشكل.  شماست تنوب الاح. يدن به اسلايد اعمال ك    راي  يدجدي  ند با شكل  ي ه،يلاوي  ند ب همان شكل  رهبادود  نيواي تم

 . اي هند بلل شكور اط سدري ندكل ب شينولا. (ReApply)دوباره اعمال كنيد 
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 ه اسلايد ينزمس  پيرغي ت -١٧

 رنگ پس زمينه، منوي      براي تغيير .  آنهاست نةمي ز پسل  شكو  عدد نمايش اسلايدها، تنوع رنگ        متص  وا خ ازي  يك

Formatگزينه  ويدكنز باا  ر backgroundاز دتنارعبا  هگزينهز  اضيبع، ودي ش ماز بكهي  ادر كادر محاوره. دني كابتخانا  ر :  

د نرتبا ع كهد  نن كيت مي دا ه رييگ د اي هه، شما را به گزينه    يناين گز ر  پيكان كنا ي  رون  رد ك يككل

 گرافراپان ماه: از

 : Background 

Fill 

:  استاندارد براي فايل نمايشي ي هانگ رازي ه اترگس Colors  

:  نگ براي مصرف در فايل نمايشي  رريشتبيد داتع More colors  

Fill Effects  ارت داف باينه همي زپسو ا  ه پركننده مثل شبكهايوهلگ اازي ه اترگس  :

:  . به تمام اسلايدها استفاده كنيدينه جديد زمس  پالعم ااير بنهزي گين ااز Apply to all 

Apply  راي اعمال پس زمينة انتخاب شده فقط به اسلايد جاري استفاده كنيد بنهزي گين ااز .  :

PreView  تغييرات چه اثري بر اسلايد خواهد داشتل مااعه  كهد دي ماننش .  :

  

حالا . دني ك يككلا   ر Apply رنگ انتخاب كنيد و      يك،  دهكرك  لي ك Background Fill ير ز ينائ پ  رو به  انيك پ وي ر لاحا

 . دينكعمال ا اه و به تمام اسلايدهرد كابتخانا  ر(green)رنگ سبز . نوبت شماست

 

 ي طراحي گوالك  يالعم ا -١٨

. دني ك ابتخانا   ر Apply Design Template گزينه    و يدكنز  باا   ر Formatة يك پس زمينه، منوي      يو ش يرغي ت ايبر

روي آنها كليك   . نها در صفحة پيش نمايش قابل مشاهده است         آ اينمه   ك ود شي م هرظاا   هاز گزينه ي  يف ط ملشاي   اكادر محاوره 

پس ه  اين كار شيو  ا  ب. يدكنك  لي ك Applyروي  .  يافتيد راظرتان   ن گامي كه نمونة مورد   و هن  دتنسهل  كرده تا ببينيد به چه شك     

 .  را انتخاب كنيدتليس  درهموننامتحان كنيد و دومين ا شم الاح. ود شاي فايل نمايشي، عوض ميدهيسلا اامتمر زمينه د

 

 ي  طراحايوهلگ ايرغي ت -١٩

ديگري به آن اعمال    ي  گوالد  نيوا تهيد، مي خوااگر ب ،  گوي طراحي ايجاد كرديد   از يك ال  ا استفاده   ب ،نمايشيل  يفاك   ي تيوق

 انتخاب  ار ر ظد ن ر مو دالگوي جدي . دني ك ابتخانا   ر Apply design templateگزينه  و  ا انتخاب كنيد     ر Format منوي   .كنيد

 . دهيدر غيي ت Network Blitzه راحي را بط ي الگودينسعي ك. حالا نوبت شماست. دني كيككلا  رApply. كنيد
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ا المان در يك اسلايد پار،ويتصك  يرج د -٢٠ )Master Slide( ه گرافيك و    يي

با افزودن اجزايي مثل متن و گرافيك به يك           . ر واقع الگوهايي براي توليد اسلايدهاي جديد هستند         اسلايدهاي پايه د  

 به عنوان الگو استفاده شده، اضافه        ها در آن  يهكه از آن اسلايد پا    ايي  هيدلااس ر خودكار آن المانها را به تمام        بطو اسلايد پايه شما  

 Slidemasterي  رو،  master در گزينه     و يدكنز  باا   ر Viewهده و ويرايش اسلايد پايه اسلايد فعلي، منوي         شا م ايبر. دني كمي

. ود مي ش  ديده كيم در داخل كادر كوچ    ي ه لفع ديسلاه ا يكال ح در،  ودي شم اينكار، اسلايد پايه اسلايد جاري ظاهر     ا  ب. يدكنك  ليك

 . ود شين اسلايد، اسلايد پاية آنهاست هم اضافه مي اكهي ايدهيسلا آن تصوير در تمام اي به اين اسلايد پايه بيفزائيد،يرصو تگرا

و د  وني شئه م ه ارا راه برنام مه ند كه تسها تصاويري    آنه اولين. ه كنيد ادتفاسد  نيوا تجود دارند كه مي    و ريوصت عون هس

 Clip Art سپس   دينك باختنا ار Pictureگزينه  ،  دهرك زباا   ر Insert ويمن. دونمي شه  يدام ن Clip Artا  ي ي نره هاوت ك اي ههتك

ا ر ننظرتا دران را با كليك روي آن در فهرست انتخاب كرده و بعد تصوير مو              تنظر وردموه  رحالا گ . دي انتخاب كنيد  بعي  نو م ازا  ر

 الاح. يدندببا   ر Clip Artي   اكليك كرده سپس كادر محاوره     و  مني  لابار   د Insert Clipن روي آيكون    ادر پاي . دكليك كني 

 . سومين عكس در رديف اول را انتخاب كنيد. نيد كيشماآزا  رينهم

 ير،تصاو اين   براي درج . ثال آن توليد شده است    ا ام تصويري است كه با دوربين ديجيتال يا اسكنر ي          افيك،رع گ ون ن يمود

 نظر را   ردموي  يكافگرل  سپس فاي . نتخاب كنيد دي ا نوي بع  م ازا   ر from File عد ب  و Pictureزينه  گ. يدكنز  باا   ر Insertمنوي  

 .دامتحان كنيشما حالا . دني كيككلا  رInsertانتخاب شده است،  تانر نظدمور همانطور كه فايل. يافته و روي آن كليك كنيد

شده، از نوار ابزار    براي درج يك المان ترسيم      . ايل نمايشي درج كنيد    ف  در يك  هماي ترسيم شده را     نهمالايد  ن توا مي ما ش ه،خرلاباو  

drawing  ،ه  ينگزAuto shapes يد را از منوي اصلي و زير منوهايش انتخاب         كنج  درد  هيوا خنوع شكلي كه مي   . دني ك ابتخانا   ر

حالا شما امتحان   . تا اندازه شود  يد  ا بكش  ر ده و آن  رك ود، كليك رج ش د لشك ند آ هيوا خيم هيد ك لاساسپس در جايي از     . كنيد

 . كنيد

د اايج در. تفه شده اسضا ايدلااسه  بClip Art. يدكنك  لي ك Normal View ونيك آ وينماي عادي، ر  ه   ب شتگر ب ايبر

. نيد ك انتخابا   ر New Slide  و يدنكاز  ب را   Insertمنوي  .  شده استفاده كنيد    روز يد پاية به  سلا ا ازد  نيوا تلايدهاي جديد، مي  سا

 همان را براي چيدمان انتخاب      د،بوه  شد ن وض ع Title Slideد پايه براي    يلاس ا گرا. ود شمير  اه ظ New Slideي   اكادر محاوره 

، بدون  يعنواعي فرع  كيوان و   عن يكد  نيوا تميا  شم  الاح. ودي ش م فهضا ا Clip Art با داشتن    يجديد يدلااس. دني ك Okكرده و   

با ي  هايدلاسا يرس ايبري   ان روش ساده  اي. د تا اسلايد جديد كامل شود      ني ك رج د د،اش ب Clip Artنكه نياز به افزودن همان       آ

 هتغيير يافت گوي  براي ايجاد يك اسلايد جديد با استفاده از ال           ايهپيد  اسلا از تغيير . حالا شما امتحان كنيد   . ظاهر يكسان است  

 . نيدك هستفادا
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 Viewبراي اينكار منوي    . كنيدز  عكس يا ترسيم، ابتدا اسلايد پايه را با       ،  فيكاگرل   گرافيكي، مث  نام ال هنو هرگ  حذف ايرب

ان گرافيكي را به سهولت، با كليك       لم ا هرد  نيوا ت مي حالا .دني ك ابتخانا   ر Slide master پس س  و Masterگزينه  ،  يدكنز  باا  ر

ر مشابه، هر دو تصوير ديگر را هم         طوب. كنيدف  يد شكل ستاره را حذ      كن يسع حالا. يدكنف  حذ،  delete دين و زدن كل   وي آ ر

    .حذف كنيد

 

ابن تدن موفزا -٢١ هصفح ه    پ

 نه ي گز  ،Viewبراي اينكار در منوي          . تان اضافه كنيد    يدهايسلاابه    (Footer)حه   فا ص  پيد   نتوا يمما   ش

Headers and Footers   در كادر متن    . يدنب ك انتخاراFooter، ر براي پا صفحه     ظد ن ر مو ن مت(Footer)   با . دكني ايپترا

. شود كنيد كه متن در تمام يا بعضي اسلايدها درج        لنتركيد  نتوا  مي ،Applyا  يApply to all  هاي كليك روي هر يك از گزينه     

 . نيدك ه اضافيراجيشي امن اي فايلهيدلا اسمتما (Footer)ة ح صفار پدرا  Draft Presentation سعي كنيد متن  شماحالا

 

 خ اسلايدها ردكاوي رگذا هرشما  -٢٢

       براي اينكار،  .  را هم بطور خودكار نشان دهد       خاريت و   ايدهاسلا ارهمد ش نتوا مي Power Point،  حه پاصف تعالا اط همراه

     لايــدها،       سا اركخودي  رـذاـ گهركرده و براي تغييــر حالت به شما        ـابـنتخارا   Header and footerنه  ي گز ،View منوياز  

 update فعال كردن گزينه     ار ب اودكخور  ط روز را ب   خاريتيد  نتوا ا مي مش. دش با لفعا Slide numberمطمئن شويد كه گزينه     

Automatically   بخش  زير  درdate and time ا يك تاريخ خاص را با انتخاب گزينه         ي دهادش  ينماfixed  يك  ردنكرد  او و

Apply يدهاي خاص را با كليك روي        اين تغييرات به كل اسلايدها يا فقط اسلا        لعماايد  نتوا مجدداً شما مي  . دهيد شياخ نم يرات

 . يدنل كركنت Apply to allا  ي

 . خ روز و شمارة اسلايدها را به اسلايد جاري انجام دهيدتاريكار  خود كنيد كه درجي سعا شمحالا
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  ويرصو ت متن -3

 يش امن يك بهتن م ودنزفا  -٢٣

 ،متن ن و اعنو براي افزودن . و مقداري متن به آن است       انبا يك اسلايد بايد انجام داد، افزودن يك عنو         ه  ي ك ر كا نوليا

. دنيسپس در خارج كادر كليك ك     .  را تايپ كنيد    نظر متن مورد  ه و د كر ككلي Title ادركدر  . شود روشهاي مشابهي استفاده مي   

 . دكني ايپترا  Welcomeة ملك. دينما سعي ك شحالا

 سمت  در تدر اين حال  . است مكنمهم   OutLine Viewير متن در    يتغ. دم ش اانج Normal View رر د ان ك ياول

و  Controlي رفتن به پائين، جاي درج متن، كليدهاي           ا بر سسپ. مكنيپ مي   آيكون اسلايد كليك كرده و عنوان را تاي          تراس

Return  انجام دهيداحالا شم. ر را تايپ كنيدظن ردو متن موده زان مم زهرا  . 

 

 ها  تدها و يادداشيسلاايش اوير  -٢٤

ي ويرايش محتواي   برا.  كنيد رايش وي اهار سلايدها يا محتواي يادداشت   اي  واحت م يدانتو ايشي آماده، شما مي   مل ن ي فا كر ي د

م هها   به همين ترتيب، يادداشت   .  ويرايش كنيد  ار د متن يلكاسلايدها روي متن مورد نظرتان كليك كرده و با استفاده از صفحه               

حالا سعي كنيد   .  كنيد لعماايد  هخواي ه م كور  ط آن اتغييرات ر  ه و د كر ككلي Notesبه، روي كادر    شابطور م . صلاح هستند ابل  اق

 .يدهد تغيير Explain company Policy هرا ب Notesالا كادر ح. يدهر ديتغي Sales presentation را به لايدن اسعنوا

 

 تن مهر ار ظيتغي  -٢٥

ت شرايط  ايمنظ ت ينا. ردگي دكار تنظيمات پيش فرض را براي آن در نظر مي           بطور خو  هيانا، ر دكني ارد مي ورا   متن قتيو

، شود يمده  ينام (Formatting) يبند يش فرضها را در طي روالي كه شكل        پين  ايد  نتوا مي شما. كند ظاهري متن را تعيين مي    

.        متن، با انتخاب متن شروع كنيد       براي تغيير فونت، شيوه و اندازة          . راي اين كار سه روش اصلي وجود دارد           ب. ديهر د ييغت 

و   Font، Font styleما فقط از    ولي  نوان وجود دارد    ين ع  چند كادردر  . يدنب ك انتخارا   fontو   ردهكاز  برا   Formatمنوي  

Size يكان  دهيد، انتخاب كنيد، سپس روي پ       رغييتيد  هخوا مي ك از اينها، موردي را كه      ي ر ه اي تغيير بر. يم كرد هخوا ادهفاست

وقتي كارتان  .  دهيد منجاايد  نتواد مي  ن كار را براي هر يك از سه مور        يهم. دكني خابتان  را ر نظ دمور (Style)كليك كنيد و شيوه     

 . دينك نامتحر را اكاني الاحا. دكني Okتمام شد، 
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ن متيبندكل ل شما ا -٢٦   ع

 نحوة استفاده از    اا ب ه آن نتري بخش متداول  اين در. كنند يمير  ي تغ يبند راي متن وجود دارد كه با شكل      بدي  دمتع واصخ

ا ر،  Italicدكمة  . متن پر رنگ شود     تا دزنيبرا   Boldعد دكمه پر رنگ     د، ب  كني شروعبا انتخاب متن    . ده شده است  اح د يتوض نهاآ

نوان را انتخاب   حالا شما ع  . انتخاب شده كليك كنيد    متن شدن ار دطخزير رايبرا   UnderLineمة   دك ن و شد نويس  كج ايرب

 . غيير دهيدترا   آنيبند كرده و شكل

 

ي حروف متن گبزر ي وكوچ  -٢٧  ك

            ار رتدا متن مورد نظ    اب.  دهيد يرمثلاً براي تاثيرگذاري بيشتر بزرگي و كوچكي حروف متن را تغي                 هيدابخو ايدش

ا م ش لاحا. دكني Okيوة مورد نظرتان را انتخاب و       ده و ش  رب ك انتخارا   Change Caseه  نگزي Formatاز منوي   . كنيد باخانت

 نيد يل كان را به حروف بزرگ تبدو عنفحرو  كهدسعي كني

 

 تن گ منر ريتغي  -٢٨

روي دكمه رنگ    .د نظرتان را انتخاب كنيد    رمتن مو ا  تدباينكار ا  يارب. دادير  ي تغ نتوا يمرا   متن رنگ Power Pointر  د

 اد ت ي كن ككلي more font colorsاگر رنگ مورد نظرتان را پيدا نكرديد، روي          . ت باز شود  فونت كليك كنيد تا منوي رنگ فون      

. دكني Okعد بيد ونك كليكنگ ريك  روي Colorاي  ره از كادر محاو  .  و از آن انتخاب كنيد     دينيبا ب رها   نگراز   تريوسيع محدودة  

 رحالا شما رنگ متن را تغيي. ا اثر اعمال رنگ جديد را ببينيد      ت ز حالت انتخاب شده خارج كنيد     ارا   متن. شود د اعمال مي  ي جد گرن

 . ديده

 

زديگ هاييبند شكل  -٢٩ يه زدن متن ه سا جملر،   ا

متن . تبه زيرنويس و بالانويس اس     نتمديل  بت هملجآن   از. دكنن  مي ريي تغ يبند دي دارند كه با شكل    دمتع واصخها   تنم

. ودشمي   باز Fontاي   كادر محاوره . يدنب ك انتخارا   Fontيد و گزينه    نب ك انتخارا   Formatمنوي  . مورد نظر را انتخاب كنيد    

 را PreView از اعمال، دكمة     بل كار ق  ين و براي مشاهدة اثر ا      دكني عالفرا    Superscriptوضعيتيس،  لانوه با راي تبديل ب  ب

 هبست Fontاي    محاوره ركاد  تا دكني Okد  بع ه و د كر ككلي Subscriptبراي اعمال حالت زيرنويس، روي دكمة        . دكني يككل
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 متن و   دزنيبرا   Shadowدكمة  . سدرر ب ظه ن بتر  الب تا ج  داد زده يهات س ل حا نتوا  مي ن مت هب. دول ش امعد ا ي جد يبند كلش و   دشو

 . غيير دهيدترا   آنيبند ا انتخاب كرده و شكلرعنوان . حالا شما سعي كنيد. دا ببينيركنيد تا اثرش  بخانتارا 

 

  ن متيبندزترا  -٣٠

را   آن ،Align leftبعد با كليك كردن     . را انتخاب كنيد   نظر وردمتن  م. ت مختلف ترازبندي كرد   حالا  در نتواي ا م رتن  م

راز تسط واز  متن Centerبطور مشابه با كليك كردن . ده مي شوديدو ر كرده ثبا كليك كردن، تغيير بلافاصله ا  .  تراز كنيد  پر چ د

. ردز ك ا تر نتوام مي  كادر متن ه    در مقائ عيتقز نظر مو  ارا   متن. شود  تراز مي  تراس  از ن مت ،Align rightك روي   ي كل او ب  شود مي

ب اختنارا   Format Place Holder نه گزي ون م از. ه باز شود  طورب م ي منو تااي اينكار روي حاشية كادر راست كليك كنيد          بر

  و يدكنز  بارا   Text anchor pointاي   منوي كركره  نجاآاز  . شود مي باز Format Autoshapeاي   با اينكار كادر محاوره   . يدنك

باره  دو حالا. دينرازبندي را ببي  ت رثا ا ت دكني ليككرا   PreView. تا متن را در بالاي كادر تراز كند        يد  ب كن نتخارا ا  Topنه  يگز

Text Anchor point   و گزينه    ردهكاز  براBottom   يد و سپس    نب ك انتخاراOk ن در تراز پائين و راست كادر،       ت م لاحا. دكني

 . تراز شده است

 

  خطوط صلهيم فاتنظ -٣١

صله تكي به فاصله دوتايي و چند گزينه ديگر تغيير داده شود ابتدا روي                 ز فا ند ا  تواتن در يك سند مي     وط م ه خط فاصل

 به نقاط كوچك    نازك كج    هاييد تا شكل كادر از خط     بلوك متن مورد نظر كليك كنيد، سپس روي كادر حاشية متن كليك كن              

حالا منوي  . اصلة خطوط قرار خواهد گرفت     ير ف اثر تغي  تحادر ت ك لمتن داخ مام  كه ت است  اين به مفهوم آن       . تبديل شود 

Format   و گزينه     كردهباز   را Line spacing   اي  كادر محاوره . نيداب ك انتخ را Line spacing در اينجا .  شود ر مي  ظاه 

رد كردن عدد او ابر ورب 2ه خطوط لفاص عنيمبه  Line spacing در كادر 2وارد كردن عدد . ه خطوط را وارد كنيدفاصلنيد  توامي

 2ا به   رحالا شما فاصله خطوط     . ودشل  ايد اعم جدله خطوط    فاص د تا  كني Ok.  در كادر به معني فاصله خطوط تك واحدي است         1

 . برابر تنظيم كنيد

 كه متن ي  لتحار  د. ود شمين روش تنظيم مي   به ه  هم    دارهشمار يا   نه دار نشا ت هاي ليس  ها،راگرافپاوط  طين خ له ب فاص

تان را در كادرهاي    ظرمورد ن ر  مقادي. نيداب ك انتخ را   Line spacing و دوباره    كردهباز   را   Formatمنوي  ده،  نتخاب ش ا ررد نظ وم

before paragraph   و after paragraph با نيد   توامورد نظرتان را در كادرها وارد كنيد، هم مي        عدد  نيد   توام مي ه. يدد كن  وار

 ر لازم اگد و    كني كليك را   PreViewل،  ابراي مشاهدة اثر تغييرات قبل از اعم      . كنيدياد  كم يا ز   اروجود  م را، مقدا كانهز پي ده ا ستفاا
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از پيكانها براي كم و زياد      .  هم امتحان كنيد   ما ش حالا. يرات اعمال شوند   تغي د تا  كني Ok تنظيمات را اصلاح كنيد و سپس         تاس

 .ديئاده نمااستفراف اراگكردن فاصله قبل و بعد از پ

 

 ستي  فهر هاي متناره هايو شم ها نشانهيوة ير ش تغي -٣٢

 همان ها  ن فهرست اي. ت نوش نه دار نشا  هايا در قالب فهرست    ها ر ن آن مهم، مي توا دن موارد    خوانشدن  ن تر   آسا براي

براي . گذاشته شده است  زي،  داسا و ج  اگرافها هستند، فقط در ابتداي هر خط آنها يك نقطه يا علامت ديگر، براي جلب توجه                 رپا

   و كرده زبا را   Formatي  ونم.  شود مي هر، كادر متن ظا   دينكيك  ن كل مت ي، رو  دارر يك بلوك متن به يك فهرست نشانه        تغيي

bullets and numbering   اي   محاوره دركا. نيداب ك انتخ را bullets and numbering نتخاب يك  اي ا ، بر  شود مي  باز

ا  شم حالا.  شودياد م  ايج  دارنشانهرست  فه. د كني Okرده و   اب ك انتخ را   Noneزينه  گ تت راس مس ينهز، گ هساد دار فهرست نشانه 

 .  به متن اصلي اعمال كنيده را ساد دارنشانهرست ي فه بندكلش. ن كنيدحاامت

اي ضوعه، مو وضوعاست بخواهيد در زير هر م       مكن  د، م  كنيص كردن عناوين استفاده مي      مشخ براي ها  نه نشا زي ا وقت

را عوض كنيد   سطح  هيد   خوادر سطري كه مي    ا ر رگ نشان  ها،براي تغيير سطوح نشانه   . د كني  درج  دار به صورت نشانه   مه ري را گيد

آيكون مجاور  . ح پائين ببريد  سط 4ا  را ت  ها  نشانهسطح  نيد   توااينكار مي ا  ب. دار كليك كني   ابز نوار از   demoteقرارداده و روي آيكون     

 ده و بعد  و سطح داخل بر   د ،ام ر انة دو شا سعي كنيد كه ن     شم حالا.  بردح به عقب مي   طك س يرا   ها  بار كليك نشانه   هر   ، با يكوناين آ 

 . يك سطح برگردانيد

  و روي     كنيدباز    را     Formatمنوي   .  را انتخاب كنيد      ه، متن  تفادد اس   مور  (Bullet)ع نشانة     ور ن  ي تغ  يبرا

Bullets and Numbering اي  اورهر مح  كاد  هايهنزياز گ  يك   ره. ديك كن  كلي Bullet   رده و   اب ك انتخ راOk ال  اعم د تا  كني

 . نيداب كانتخ اي  از كادر محاورهات رس رات سم– پايين شةشانه گو نحالا شما انجام دهيد و. شود

  دارانهت نش هرسفيك   هيم خوافرض كنيد مي  . كنيدخاب   انت ماره دار  و ش   نه دار نشا  هايليستبين  نيد  اتو مي نين همچ شما

 را  Bullets and Numberingه   و گزين  كنيدباز   را   Format يمنو. متن را انتخاب كنيد   . نيميل ك  تبد  دارهرست شماره به ف را  

 حالا. كنيدOkنتخاب كرده و    را ا هيد  ي خواكه م شيوه اي  نيد   تواآنجا مي در  . نيداب ك انتخ را   Numberedزبانة  . نيداب ك انتخ

 . يدش كندتان آزمايخو
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  Redo و Undo ورات دست -٣٣

. اند گردم شده را برمي   انجاهاي   كار Undo،  دين ك هاً پاك شتبارا  ا  ه اي  ملك حله از كاري اشتباه كنيد، مثلاً       ر مر در ه اگر  

  هم هست، در   يگريمة د ، كل Undoتوجه كنيد كه در كنار      . نيداب ك انتخ را   Undo، گزينه   كنيد باز را   Edit اينكار، منوي    براي

 را  Undoاز  ه  ا استفاد  شم حالا.  كندمييير  د تغ  دهيم هربار كه شما كاري انجام مي        كلمة دو  . است clearن كلمه   ل، آ  مثا اين

 را  Undoد تا اثر     كني فاده است Redoستور  از د يد  نا توييد، و پشيمان شديد، حالا م       كرد فاده است Undoاگر از   . نيديش ك آزما

 . يددانبرگر را Undoمل ين ع آخرRedo شما با استفاده از لاحا. رددا ار قرEditي نو مداخل در Redoدستور . ددانيبرگر

 

  اسلايد يككي در فين گراالما يك  درج -٣٤

 و گزينه   كنيدباز   را   Insertمنوي  . ي و تصاوير استفاده كنيد    جزاء گرافيك از ا نيد   تواارائه بهتر مطالب، مي    به    كمك براي

Picture   گزينه  .نيداب ك انتخ راClipArt   ليك روي آن از    با ك هيد   خواحالا گروهي را كه مي     . ب كنيد نتخابعدي ا نوي  از م  را

ويي كه باز   ي من بالا در   Insert Clipاب كرده و روي آيكون      انتخهيد   خواه مي كرحله آخر تصويري را     ر م د. دنيفهرست انتخاب ك  

 .  كنيدتخابسطر اول را ان در صويرين تحالا شما امتحان كنيد و سوم. يد تا تصوير درج شودك كن كلي شودمي

 

 در يك اسلايد عكس  يك  درج -٣٥

و د   شونت مي  ياف ClipArtنهاي گرافيكي در مجموعة      الما. كرد تر  عكس غني و  وير  صان با ت   تواشي را مي  ايم ن يالهفاي

عكس، منوي  ك  ي درج   يارب.  اندير، بصورت فايلهاي گرافيكي هستند كه احتمالاً با دوربين ديجيتال يا اسكنر توليد شده                 تصاو

Insert   هاي، گزينه كنيدباز   را  Picture  عد،   و بFrom File   ورد نظرتان را انتخاب كنيد و در پايان          م و فايل د  نياب ك انتخ را

 . د فعلي درج كنيدسلايدر ا را Sales Figuresفايل گرافيك . ا امتحان كنيدشمالا ح. د كنيكليك را Insertدكمة 

 

ا بين فايلهاي نمايشي مختلف يك فداخل ر دس  عكك،ي، گراف متن كپي -٣٦  يايل 

ظر ابتدا متن مورد ن   . نيدار ك  تكر Paste و   Copyفادة متوالي از دو دستور        ا با است  ايي از سند خود ر    شهخ ب ديان توميشما  

 نام  ، به افظهدر ح د، اين كار متن را به محل خاصي             كني كليك را   Copy، گزينه   كنيدباز   را   Editمنوي  . انتخاب كنيد ا  ر

Clipboard منوي  . دكني كيكلمورد نظر براي درج        در محل  ااي درج، ابتد   بر حالا. مي دهدقال   انتEdit   و گزينه   كنيدباز   را 

Paste شود محل ظاهر ميمتن در همان. نيداب كانتخ را  . 
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براي . دي كر ن كپ ي تواوش م ين ر تصاوير و عكسها را هم به هم       . استفاده از اين دستورات قابل كپي نيست        با    متن فقط

 و  كنيدباز   را   Editمورد نظر كليك كنيد، منوي      ر  ي تصوي روابتدا  . د كني فاده است Paste و   Copyتكرار يك تصوير از دستورات      

Copy   كپي تصوير را در     ر  ينكاا. د كني كليك راClipboard وي   من حالا.  دهدر مي  قراEdit   و   كنيدباز   را Paste   د كني كليك را. 

 . ج شودر در تصوياز پيك ك يات

در اين مثال   .  هم كه باز هستند، كپي شوند      ريشي ديگ ايايلهاي نم در ف نند   تواين مي نو اجزاء گرافيكي، همچ    ويرا تص ،متن

د، يك تصوير و يك عكس را با هم انتخاب          دارينگه   را   Shiftمتن را انتخاب كنيد، كليد      . خواهيم كرد هر سه نوع را همزمان كپي       

 و  كردهباز   را   Window ويمن. افظه قرار گيرد  حنها در   آنيد تا يك كپي از      اب ك انتخ را   Copyينه  ، گز Editوي  من ازلا  حا. يدكن

لايد مورد   اس حالا.  شودر نام فايل فعلي، يك تيك كوچك ديده مي        نادر ك توجه كنيد كه    . نمايشي بازديگري را انتخاب كنيد     فايل

حالا شما  .  شوند جرد ،هدنيد تا تمام اطلاعات كپي ش     اب ك انتخ را   Pasteينه  ، گز Editي  منور  دن  نظر را انتخاب كنيد و در پايا       

 . دان كنيتحام

 

ا بين فايلهاي متن،قال  انت -٣٧ مختلف  گرافيك و عكس در داخل يك فايل   ي

 و   Copyات  روت است كه براي حذف، يا انتقال متن به جاي ديگر، بدون استفاده از دس                   كاني، ام  متن (Cut)ن  بريد

Paste منوي  . نكار، متن مورد نظر را انتخاب كنيد      ي اي برا. ي رودار م ، بكEdit   و گزينه    كنيدباز   را Cut   اين كار  . نيداب ك انتخ را

براي درج متن ابتدا در     . را در جاي ديگر درج نمائيد     متن  نيد   تواياً م بعد.  مي شود Clipboardه  سبب انتقال متن از سند به حافظ      

ل انتخاب  محتن در   م. نيداب ك انتخ را   Paste هنيز و گ  كنيدباز   را   Editظاهر شود، كليك كنيد، منوي      متن  هيد  ي خوامحلي كه م  

باز  را   Editمنوي  . د كني  اثر ، بي Undoا با دستور    آن ر نيد  اتوي د، م  دهيلي مثل درج متن انجام مي     ي عم وقت.  شوديمشده درج   

 . شودPaste ،Undo لمعد تا  كنيكليك را Undo، گزينه كرده

براي شروع،  . نيدجا ك  جاب Paste و   Copyات  ور با استفاده از دست    ،ابه متن شير و اجزاء گرافيكي را م     تصاونيد   توا مي شما

تصوير از اسلايد به     . نيداب ك انتخ را    Cut و گزينه     كردهباز   را    Editرده، منوي    روي عكس يا گرافيك مورد نظر كليك ك          

Clipboard دي بعكنيد تا به اسلايد       ده كليك ناسلايد ديگر، روي پيكان رو به پائين نوار لغزان          ر   د جر د يبرا. ي شودقل م  منت

 . خواهد شدج درتصوير در اسلايد . نيداب كانتخ را Paste و كردهباز  را Editمنوي . يدبرس

 مورد را با هم     سهر  ، ه ال مث ينا رد. لهاي نمايشي باز ديگر هم انتقال داد        فاي ن به  تواجزاء گرافيكي را مي   س وا ، عك متن

ينه ، گز Editاز منوي   . نتخاب كنيد ار و گرافيك را      تصوييد،  ه دارگن ن پائي را   Shift ديلك. دي انتخاب كن  ن را مت. م دهيانتقال مي 

Cut   نيد تا مجموعه به      ك ابانتخ راClipboard نوي  م. ودقل ش  منتWindow   بافايل نمايشي مورد نظر را انتخ     . كنيدباز   را 
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حالا شما  . رج كنيد را د ارد  ، مو Paste و با انتخاب     كردهباز   را   Editمنوي  . يل، اسلايد مورد نظر را انتخاب كنيد       فا نايدر  . يدكن

 . امتحان كنيد

 

  ها افيكگرو ة تصاوير ندازير ا تغي -٣٨

. ير دهيد  تغي ا را  آنه  آنها و موقعيت   ظاهرنيد   توامانند يك تصوير گرافيكي يا يك عكس را ايجاد كرديد، مي            اني   الم وقتي

يده  نام (handle)كه دستگيره   كي،   كوچ  هايبعم مر  و ه   شوديم بان مورد نظر انتخا   ملا مه با اين كار  . ابتدا روي آن كليك كنيد    

يد، هد نها را حركت داده يا در جهات مختلف تغيير اندازه         الما كه    دهده شما امكان مي   ين ب د، ا  شونء ظاهر مي  ن جز وي آ د، ر مي شون

را  ها  د، يكي از دستگيره   شونتخاب   ا وي آن كليك كنيد تا    رزة جزء   ابراي تغيير اند  . وي كدام دستگيره كليك كنيد    كه ر آنه  ه ب ستب

 هيد، خوا موقعيتي كه مي   ه هر را ب  ها  ر كدام از دستگيره   كه ه نيد   تواشما مي . يدكش ب ن را به موقعيت جديد    و آ ) ماوس با  (د  گيريب

 .دا امتحان كنيم شلاحا. ي دهدورد نظر بطور خودكار تغيير اندازه مزء مد، ج كنييرها م ااوس رم دوقتي كلي. يدبكش

 

 افيك و عكس ، گر متن حذف -٣٩

 را  Deleteبراي اينكار متن مورد نظر را انتخاب كنيد و كليد            . دشو ب مذف ه ند ح  توا كپي و درج، متن مي     يدن،ه بر مشاب

 كليك را   Undo وه  درباز ك  را   Editينكار، منوي   اي ا بر. د كني Undoي توانيد آن را    ذف، م ح داي لغو اثر آخرين مور     بر. دبزني

 .دكني

اول آن را با كليك رويش، انتخاب       براي حذف يك عكس يا گرافيك،       . دف كر ن حذ  توازاء گرافيكي را هم مي    و اج ير  اوصت

اي اينكار منوي   بر. د كني ، بي اثر Undoا  بنيد   توايمآخرين مورد حذف را      .  حذف شود  د تا بزني را   Deleteكنيد و سپس كليد      

Edit ي و رودهركباز  را Undoا حذف عكس را تمرين كنيد شمحالا.  شودافيك، مجدداً ظاهر ميگريا ر يوتص. يدك كن كلي . 

 

 

 افيك، نمودارها و اجزاء ترسيمي رگ انهايملا

 ت براي ايجاد نمودارها و اجزاء گرافيك اعج اطلارد  -٤٠

 ار Insertي  ونكار من يي ا ارب.  كند رت ذابج رايسبيدهاي شما را    لاساند ا وت  اطلاعات، مي  شيااي نم رب نمودارها زافاده  تسا

عات مورد نظرتان را اينجا وارد       لاطاانيد  وت مي. دوش ت ظاهر مي  عاطلايك نمودار و يك برگ ا      . كنيد با انتخ ار Chart،  دهركباز  
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 Closeد كرديد، دكمه ت را وار  وقتي تمام اطلاعا  . عات را وارد كنيد   لاطه و ا  درككليك  ر   با 2نظر  د  براي اينكار روي خانة مور    . كنيد

 . ام دهيدنجا احالا شما همينكار ر.  سمت راست را كليك كنيد تا برگه بسته شود-لااب) درضرب(

  كليك ار View data sheetن  زمان خواستيد اطلاعات را اصلاح كنيد، روي نمودار دوبار كليك كنيد و آيكو             رهر در   گا

اطلاعات نمودار را   . متحان كنيد احالا شما   . ا اصلاح كنيد  نر آ يواتانيد مح وت ما مي  ش و دوشي  با اين كار برگة اطلاعات ظاهر م      . يدنك

 . اصلاح كنيد

ان   وت ي م مودار را ن عد، نو نك بر اساس نوع پيش فرض درج مي       ارودار  من Power Pointيد،  نك ودار درج مي  من تي يك قو

اع زيادي نمودار وجود دارد كه      وان.  داد يرغي، ت Chart typeه  نيز انتخاب گ  و ،Chart نمودار، باز كردن منوي      يوركليك   رابود با

 . بعضي از آنها نيز انواعي دارند

 Columns : . دهد  بعدي نشان مي3 بعدي يا 2در قالب  ار اتعلاطا

 Bar : . رخيده استچ ه درج90ي لو  Columnsبه اشم

 Lined : . سه بعدي هم دارد هنگزي. دنك ا خط به هم وصل ميب ا ريلواتمط اقن

 Pie : .  بعدي3 بعدي يا 2ي اطلاعات در قالب ورييش داامن

 Scatter : . دور دسته از اطلاعات بكار ميي مقايسة دو اربولاً معم

 Area : . ر خطوط پر شده استيز ي سطحلو Linesبه اشم

 Doughnut : . لاعات قابل استفاده استطا ته ازسد ندچ يي برالو Pie لثم

 Radar : . دوش ه ميديمنا) بيطق (polarبه عنوان نمودار  يهد، گانك وان نقطة صفر استفاده مينعبمركز  زا

 Surface : . الا يا از كناره ديده شودب زاند اوت مي. دهد ر امتداد دو محور نشان ميد ادها رنور

. دنكي م تفادهسا (Bubble)يين اندازة حبابها    عت  براي اه  سوم از داده   يرس زا يلو تسا Scatterبه  اشم

 .  بعدي باشد3 يا يدع ب2اند وت مي

: Bubble 

 Stock .مت سهاميق مثل. دور قاديري در بين آنها بكار ميمقادير حدي و م شيي نماارب :

 Cylinder : . دوش ه مياد استوانه نمايش دلكشي به لو Columns لثم

 Cones : . دوش  مخروط نمايش داده ميلكشي به لو Columns لثم

 Pyramids . دوش  هرم نمايش داده ميلكشي به لو Columns لثم :

 . ديهيير دغت Line به نوع ر فعلي راادولا نماح 
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ا گرافيك  گنيير رغت  -٤١  ينمودار 

 پس  گنرانيد  وت مثلاً مي . ، نمايش آن را بهبود دهيد     نآ انيد با تغيير  وت دار يا المان گرافيكي ايجاد كرديد، مي      ومني يك   تقو

، اه حية نمودار، ناحيه رسم، ديواره    نا. ددر پس زمينه نمودار وجود دارد كه قابل تغييران          چند ناحية مختلف  . زمينه را تغيير دهيد   

 رد ر هر تغيي  ل از بق. زاييمفا ن مي آ ه را ب  اه ي از ساير قسمت   ضعبيم و   نك ة نمودار شروع مي   يحابا ن . اه ي نمودار و ساير قسمت    امنراه

ود نمودار راست كليك كنيد      خ ر و در ناحية كادر نمودا    لاحا. ندوش مي نا نماي اه با اينكار، دستگيره  . يدنتخاب ك انا  ردار، بايد آن    ومن

ي اه ده از گزينه  افتبا اس . شود هر مي اظ Format Chart area يا كادر محاوره . انتخاب كنيد  ون از م  ار Format Chart areaو  

 پس زمينه را تغيير     گنرانيد  وت ست مي ار ي سمت  ها با استفاده از گزينه    وه كنيد   فكادر اضا  كيانيد  وت يم ، اين كادر  پچ سمت

يك  ،تك باف ي ،(Effect)حالت   كيانيد  وتي م شما. دهد شتري را در اختيار شما قرار مي      يب كاناتما Fill Effectsدكمه  . دهيد

. گ اعمال شود  نر يد تا نك Okب كرديد،   اا انتخ  ر ظرنتي رنگ مورد    قو. دينك نه اضافه  يا يك گرافيك به پس زمي       ،ير تكرا يوگال

حالا به ناحيه ديگري     .  كادر آبي پررنگ و يك رنگ پس زمينة آبي كم رنگ دارد                يكنه  ميز سنيد پ يب حالا همانطور كه مي    

رسيم تناحية  ه   ك تاحية ديگري خواهيد ياف   مودار، ن ن دو به خ  رت ، ولي نزديك  ديهرار د ق ه در پس زمين   را ماوس   گراگر نشان . بپردازيم

(Plot) الا راست كليك كرده و       ح .دم دار انFormat plot area انيد وت يمد كه وش از ميب ي ديگريا كادر محاوره. كنيد باتخ انار

 تخته رنگ، زا ار رورد نظم گرن. يمهد يه را تغيير ميحان اين گنرن بار فقط    اي.  كنيد وضآن كادر اضافه كنيد و رنگ ناحيه را ع         رد

م، نواحي ديگري هم وجود دارند      تي گف ور كه طناهم. يدنك تفاوت دو ناحيه را مشاهده مي      لاحا. يدنك Ok، انتخاب و    سترات  در سم 

 ار Format areaگزينه  . دوش و باز نم يك كنيد تا  ل ك ته راس حيدر نا . روش كار همين است   .  آنها را تغيير دهيد    گنرانيد  وت كه مي 

تغييرند را  نجا بعضي از ساير نواحي كه قابل          يا در. يدنك Okهيد و   د م انجا يا اورهحكادر م ر   د انتخابهايتان ر ا و هدرك باانتخ

 استيدوخ اگر نظرتان عوض شد، و نمي      . شما سعي كنيد كادر و رنگ پس زمينه به ناحية نمودار بيفزائيد              لاحا. يدنك مشاهده مي 

مربوطه  شخ در ب  ار Noneينه  زه آن ناحيه برويد، گ    ب ط مربو يا رهو، به كادر محا   ديشاب هتواحي داش  زمينة رنگي در يكي از ن      سپ

 . ييرات اعمال شودغتتا يد نك Okانتخاب كنيد، 

 

 ه نمودارها رايير ظغت  -٤٢

اطلاعات،  فلي مخت اه نده سري هدني نشا اهه ستونها يا ميل   گنيد، ر نك جاد مي يا bar اي Columnsهاي نوع   رادي نمو تقو

ش نشان داده شده    فنب رنگ   اب north پررنگ و    يبآ رنگ   اب west،  زبس رنگ   اب eastنمودار،  ن  يادر  . ودش بطور خودكار تعيين مي   

 از  يكي روي   راكبراي اين . دهيد امجيك ان ه  ر دهيد ولي بايد اين كار را يك ب         ييغ را ت  اه  رنگ نياانيد  وت در صورت تمايل مي   . است

 ويد و رب Patternبه زبانه   . كنيد باتخن ا ار Format data series نهگزي و،ناز م . يك كنيد لك تس را يي رنگ اه ستونها يا ميله  
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 كه  اردد جودي و ا هم در اين كادر محاوره     يري ديگ اه نهابزنيد،  يب همانطور كه مي  . را از تخته رنگ انتخاب كنيد      ر   نظ گ مورد نر

 Ok. ما از آنها استفاده نخواهيم كرد      يلند، و وري يش آنها به كار م    امن ريي نمايش مقادير يا عناوين و تغ       ،اه ستون لكشبراي تغيير   

. غيير ساير ستونها، همين كارها را تكرار كنيدت يبرا. دنا د تغيير كردهرز ه رنگب ،eastستونهاي  م  تما. ييرات اعمال شوند  غت يد تا نك

 . يدنك ، زردار east نگ ستونر. حالا خودتان امتحان كنيد

پس رنگهاي اين   . ندرييبل تغ اق Columnي نوع   اش نموداره ور ست به رد bar نوع   ايرها گفتيم، نمود  لاًبق كه   انطورمه

 . هيدد ر تغييار barدار نمو

 نا نماي اهه رياب كنيد تا دستگ   تخ را ان  ارهمين روش شروع كنيد و نمود      هبانيد  وت د، مي يشاشته ب اد Lineدار  ومنر يك   گا

 يا اين بار كادر محاوره   . انتخاب كنيد  ون از م  ار Format data seriesمودار راست كليك كنيد و       خطهاي ن  روي يكي از  . شوند

 ا ر طامت خ ضخد رنگ و    يرابگذ. تسا Patternsولي ما فقط با اولين زبانه كار داريم كه           .  زبانه دارد  دنچد كه   وش  مي  باز يتومتفا

. جام دهيد نتغييرات مورد نظر را ا      كنيد و ز  با وهاي بازشو را  نم زا كهر ي .  كادر تغيير دهيم   پچ ي بخش اه ينهزگ با استفاده از  

گ نر Foregroundاي  رب اگر. دنا وسيعي قابل انتخاب   في از ط  اه اين نشانه . خطها اضافه كنيد   هب يي را اه نهاشنانيد  وت همچنين مي 

. دوش رنگ مي ه  انشزمينه، داخل ن   سپ باختورت ان صر  د و د  وش ند ديده مي  نامجسته  رب  نشانه متفاوت و   د،اب كني تخي ان توامتف

وقتي كارتان تمام شد،    . ايه اضافه كنيد  س ه نشان هب Shadowدن   و با فعال كر    دينظيم ك نت Sizeا پيكانهاي كادر    ب نشانه را    ةزااند

Ok شما به همين روش رنگ سري      لاحا. يدنك East وع  ن ة نشان اه د و به خط   ينك آبي   ارDiamond دي نب لبعد شك . دنيافه ك ضا

 . كنيدوض عرا پس زمينه گنرو 

 كليك كرده و رنگ را       رادي نمو اه  يكي از تكه    كار كمي فرق دارد، چون اگر روي        شورريد،  اد Pieدار نوع   ومنر يك   گا

ته سد قط يك ف ،Pieودار نوع   من ست كه ا ل آن دلي  هب اين. دنك ر مي ييدكار به همان رنگ تغ    وخ  بطور اه عوض كنيد، رنگ تمام تكه    

 رنگ ديگر،   بهكه  تغيير هر ت   يابر. ندهد فصلها را نشان مي    ري مقاد اه هكد و ت  هدي م  نشان ار North  يا West اي East ،تاعلااط

 كت كلي سارداده شده است،    شان  ر سمت راست نمودار ن    د ا اينج هك .بايد روي مربع كوچك، نمونة موجود در كادر راهنماي نمودار         

 سمت راست كادر محاوره،     رگ از تخته رنگ، واقع د      نعد يك ر  بكرده و    با انتخ ار Format Legend Keyحالا گزينه   . نيدك

 اه مراحل را براي ساير تكه    . حالا سعي كنيد رنگ فصل سوم را زرد كنيد        . گ جديد اعمال شود   نر يد تا نك Okحالا  . انتخاب كنيد 

 . ر تمام شودا كات دنيك دودة نمودار كليكحم  خارجرد رار كرده وكت اهيد،وخي مه ك

 

 ار دنمو ع نويرغيت  -٤٣

.  با دوبار كليك روي آن و راست كليك، تغيير دهيد          راار  دومنانيد  وتي يد، م نك ود از نمودار استفاده مي    خيدهاي  لاس در ا  رگا

كادر باشد ولي    لخاد رشيد كه نشانگ  اب مراقب ،كدر هنگام راست كلي   . شدشده با  ن قبل از اين كار كنترل كنيد كه نمودار انتخاب         
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د كه  وش ر محاوره اي باز مي    ادر ك با اين كا  . كنيد با انتخ ار Chart typeحالا از منويي كه باز شد، گزينه        . شدنبا اردروي خود نمو  

 ز ا دعب. ميهيير د غت Pieبه   ار نمودارمان   عوناهيم  وخ ا مي م.  انتخاب كرد  پچ ي سمت اه مودار را از ميان گزينه    ن عان نو وت آن مي  رد

. اييدنم با انتخ ار Pie عونانيد  وت شت كه از آنجا مي    ا در سمت راست خواهيم د      يريشت ب يها  گزينه ،پچ سمت   رد Pieب  نتخاا

Ok دار راست كليك   مواحية ن  ن دوبار روي نمودار كليك كرده و بعد روي        . حالا شما امتحان كنيد   . ييرات اعمال شود  غت يد تا نك

 . كنيد

 

 و(  ) يسازمانر دا نم-تمام نمودار تشكيلاتيار سازماني دومليد نوت  -٤٤

. ط آنها به هم استفاده كرد     ابت و ار  اه داده فلخت م ياه نشان دادن لايه   ياان بر وت ي تشكيلاتي در اسلايدها مي    اهرنمودا زا

ظاهر دار  ومني  تقو. كنيد با انتخ ار Organization Chartسپس   و Pictureه و گزينه    درك باز   ار Insertبراي اينكار، منوي    

ا كليك كرده و بعد      براي اينكار در يكي از كادره      . مناسب وارد كنيد   هر يك اطلاعات   ردانيد  وت كه مي  شد تعدادي كادر دارد    

ت اعم اطلا امتر را تا زماني كه      اك اين. درب مير  ين كار شما را به خط بعدي در كاد        ا. د بزني ار Returnاطلاعات خود را وارد كرده و       

خذ ي ا ا وقتي كادر محاوره  . ر در فايل، پنجره را ببنديد     ابراي درج نمود  . ك كنيد يدار كل مو ن زرار كنيد و بعد خارج ا     ، تك ديدكر درا وار 

. كنيد با انتخ ار Pictureنه  گزي ،Insertيادتان باشد كه از منوي      . حالا شما انجام دهيد   . يدنك  كليك ار Yesيد ظاهر شد،    ئات

ده و خارج نمودار كليك     رك  تايپ ار Mrعد  ب. د بزني ار Return و بالا تايپ كنيد     ردا در ك  ار B.Smithر شد،   هاظودار  من وقتي

 . كنيد

 

ر يك نمودار تشكيلاتي تايير سغت  -٤٥  اخ

يير دهيد، مثلاً وقتي كه يك      تغآن را   ي  دار تشكيلاتي را ايجاد كرديد، ممكن است بخواهيد ساختار درخت          ومني يك   تقو

 تسافي ا ك ،Sales بخش   هب Support بخش   زا Tony Wilsonال  قتانبراي  . ديگر منتقل شده باشد   به واحد   احد  و ك از ي  رفن

Tony حالا سعي كنيد . يدكشش ب فروريد به مارSarah Turner شخ از بار Sales بخش هب Support ديهدتقال نا . 

 

 

 ذح اعضاي يك نمودار سازماني ةفاف واض  -٤٦

 باز  يا  نمودار سازماني در يك كادر محاوره        رين كا ا اب .، روي آن دوبار كليك كنيد       ينامزا س را نمود كيش  ياي وير ارب

. ايش كنيد، كليك كنيد   ريواهيد  وخ كافي است روي كادر خالي كه مي       . اينجا وارد كنيد   ردانيد  وت ي را م  يا داده رهد كه   وش يم
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 رهاسد، ظ رپ عات مي  اطلا يرآو مورد تمايل شما در به روز        ري كه در  وقتي كاد . اعمال كنيد و بعد پنجره را ببينيد      ا  لازم ر ت  تغييرا

ثل مدير، همكار يا كارمند جديد، به نمودار         م دي جدي اهت مسيد  واهخ اگر مي . حالا شما انجام دهيد   . يدنك  كليك ار Yesشد،  

ك ي براي افزودن . ست، باز شود   و دكمه ا   ونادي م دعت لما كه ش  يا كنيد تا كادر محاوره   ك  ار كلي وبسازماني بيافزائيد، روي نمودار د    

در . فه كنيد، كليك كنيد   اضااهيد  وخي ه م كنيد و بعد كادري را ك      با انتخ شا د، سطح مورد نظر را با كليك روي دكمه        يح جد سط

حالا . نيدك  كليك ار Yesوقتي پپام ظاهر شد،     . يددنب را ب  يا رهاوكادر جديد كليك كنيد، اطلاعات لازم را وارد كنيد و كادر مح            

 . شما انجام دهيد

 كافي است روي كادر     كنيد و بعد   با انتخ ار Managerضافه كنيد، دگمه    امدير در بالادست كارگر      يك يدواهخ ر مي گا

 . حالا شما امتحان كنيد. كارگر مورد نظر كليك كنيد

ادر كارگر مورد   ك يور  و هدكر بخاتن ا ار Sub-ordinateك كارگر، دگمه     ي ين دست اين يك زيردست در پ    دوزاي اف رب

 . ن را امتحان كنيديلا احا. ديننظر كليك ك

اين بار هم روي نمودار دوبار كليك كنيد تا در حالت              . يدكنذف  گران را از يك نمودار سازماني ح        راكانيد  وت  مي شما

 كه خود يك كارگر با       حذف كنيد  ارديري  م اگر شم ا. د بزني ار Delete و كليد    دهخاب كر نتكارگر مورد نظر را ا    . ويرايش ظاهر شود  

انيد وت شما مي . دينكحذف   را Tony Wilson شما   لااح. بنداي ر مزبور ارتقاء مي   ي زيردستان وي به ردة مد      ، است ردستيزچند  

نها ت ،گر آن زيردست  ا. د بزني ار Delete يده و كل  ردبراي اينكار، زيردست مورد نظر را انتخاب ك         . دستان را هم حذف كنيد     ريز

حالا سعي كنيد يك زيردست را حذف       . د شد هخوا) بدون زيردست (ارگر  كه يك   ب ليدير بوده باشد، مدير وي تب     دست يك مد  ريز

 . كنيد

. شدد ح خواه لاكمك كارگر يا همكار را حذف كنيد، هيچ اثري در ساختار درختي ندارد ولي چيدمان نمودار اص                 كي شما   رگا

 . حالا اين را آزمايش كنيد

 

 زاء ترسيمي به يك اسلايد اج ندوزاف -٤٧

. ، به اسلايدتان اضافه كنيد    )همربع و داير  ل  مث(نيد   ك را، كه خودتان رسم مي     آني مثل    ا  و اجزاء ساده    خطوانيد   تا مي شم

  شروع شود  خطواهيد   خحالا ماوس را هرجا كه مي     . يدليك كن  ك Drawingبزار   ا ز نوار  ا Lineبراي افزودن يك خط، روي آيكون       

ل مورد نظر بكشيد و سپس دكمة ماوس را رها          حوس را در طول اسلايد تا م      و ما  اشته و كليد چپ ماوس را پائين نگه د        دهرار دا ق

، طخ از   ريگبراي ترسيم نوع دي   . نحني و خط دست آزاد هم وجود دارند          م ار، خط  داع ديگري خط، مانند خط پيكان      نوا. كنيد

نشانگر به  . يدليك كن  ك Double Headed Iconيد و روي آيكون      نكب  خاتا ان  ر Lines. يدكنا باز    ر Auto shapesمنوي  
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ده و ماوس را در حالت كليد فشرده به محل ديگر بكشيد ودر آنجا كليد                قبل در محلي كليك كر     ثليد و م   آشكل يك بعلاوه در مي    

 . نجام دهيدا  شمالااح. را رها كنيد تا خط كامل شود

 كرده و روي منوي گروهي كه         ابا انتخ  ر Drawingبزار   ا ز نوار  ا Auto shapes وييك شكل ساده، من    ج  راي در ب

 محل درج آن را كليك كنيد و ماوس را به اندازة كافي براي آن المان                  ه،كردالمان مورد نظر را انتخاب       . يك كنيد كلواهيد  ي خم

 . الا شما امتحان كنيدح.  شودوملبكشيد تا اندازة المان مع

امكان ايجاد  م  نند، ه  ك آن را جذاب و گوياتر مي      هميد  سلاايك   شدن به    ند كه با افزوده   رادد  جولها و شك از   عييف وسي ط

 دار و منحني    اناي پيك خط هند كه    ك خط ارائه مي   وعندين ن  چ Linesه  گرو. هد د را به شما مي    اماگرچيزهايي مثل فلوچارت و دي    

 مثل  ييم اجزا  ه Basic Shapesه  و در گرو  دياگرامها بكار برد    ت   ساخ برايوان   تا مي  ر Collectors گروه   الاشك. ند ا جمله ناز آ 

 . وند شمربع، دايره، مكعب و اشكالي از اين دست ديده مي

 . ندده ا شجلف پيكانها كه براي نشان دادن جهت حركت در دياگرامها كاربرد دارند، درختنواع م اArrows بخش در 

هــاي نـا، تجزيه و تحليل و آيكو     طهشرل  ند، مث دارر  اربا ك  ه فلوچــارت يمدر ترس ه  دارد ك ي  لائــم  ع  Flow Chartsـروه  گـ 

 .خروجي/ورودي

 Stars and Bannersند كلف ستاره و كادر آگهي را براي كمك به جلب توجه بيشتر مخاطبين، ارائه ميخت مشكال ا . 

 .راي نمايش گفتگوهاي مختلف را در بردارد بكلهايي شcall-outsروه گ 

رل نتدر ك  را روي اسلايد قرارداد تا كاربر بتواند         هاوان آن  تي م نند كه  كئه مي راا را ا  كمه هز د  ا كلهايي ش Action buttons گروه 

 . نمايش مشاركت كند

 مثلاً يك مربع در يك       جبراي در . سي هستند ترابل دس  ق More Auto Shapesري هم از طريق گزينه       يگلهاي د شك

نشانگر به  . يك كنيد ل كرده و روي آيكون مربع ك       ابا انتخ  ر Basic Shapes گزينه   ه،دكراز   ب ا ر Auto Shapesاسلايد منوي   

هر وقت دكمة   . طة مورد نظر كليك كرده و ماوس را بكشيد تا يك مربع توپر رسم شود               نقدر  . دي آيشكل يك علامت بعلاوه در م     

 . ود شيد، مربع كامل مينا رها كرماوس 

و .  كنيد اب انتخ  را Lineگزينة  . يدكنا باز    ر Auto Shapes، منوي    دست آزاد  خط يك   لاًمث ،دن اجزاء ديگر  زوراي اف ب

ل مورد نظر كليك كرده و همانطور كه دكمة          محدر  . يد آنشانگر به شكل يك بعلاوه در مي      . يدروي آيكون خط نامنظم كليك كن     

 . يده اشيدكد ا آزك خط دستحالا ي. دشو كامل خطدكمه ماوس را رها كنيد تا .  مورد نظرتان را بكشيدط است، خنماوس پائي

به همين  . ن هم امتحان كنيد   تاخود. ود شم مي ريد، يك مربع ترسي   داا نگه    ر Shift ترسيم مستطيل، كليد     نيحر در   گا

 . حالا سعي كنيد يك دايره بكشيد. م كنيدرسدايره ، Shift انتخاب بيضي و نگهداشتن كليد باوانيد  تترتيب مي
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اوس را رها كرده و در       م ي كليد  ااگر در نقطه   ست آزاد بكشيد ولي    د اعده و  ق خط بي  يكهد كه   ي دا امكان م  شم به    آزاد تس د خط

گر كليك كنيد بين اين دو نقطه يك خط راست رسم خواهد شد و حاصل تركيبي از خط دست آزاد و خط معمولي                             ديقطة  ن

 . خواهد بود

بيه شر آن و براي ارائه ظاهري        د متن ج در ايبري است    امحدودهر   كاد ناي. دين كادر متن هم رسم ك     يكوانيد   تا مي شم

 . در محدودة نشان داده شده رسم كنيدن ر متسعي كنيد يك كاد.  داردردا كارب هروزنامه

 

 ص اجزاء رسم شده واغيير خ ت -٤٨

براي . غيير دهيم  ت  آن را  هرم در يك اسلايد چيزي مثلاً يك ستاره، رسم كنيم، بعداً ممكن است بخواهم ظا                 هير بخوا اگ

در اين مثال رنگ پركننده را به قرمز، رنگ         . ن المان ظاهر شود    آ ي خواص  ااينكار روي آن المان دوبار كليك كنيد تا كادر محاوره         

نتخاب  ا Style منوي باز شوي     ازوانيم   تضخامت خط هم مي    براي. ادد خواهيم   يرين تغي  چخطها را به آبي ونوع خط را به نقطه         

 . حالا سعي كنيد شكل را تغيير دهيد. مكنينتخاب  اWeightباز شوي ي نو مزا ا رامتضخيم وانمي تكنيم هم 

 

 ي پيكانها ماغيير ن ت -٤٩

مثلاً اگر . ير دهيدغيا را ت هيان خطاروع و پشد بخواهيد ظاهر اينيد، ش كمايش ارتباط اجزاء استفاده مي    ن ا براي ط هر از خ  اگ

  و Begin Styleاي   هزينه گغيير دهيم، روي خط دوبار كليك كنيد،       ت ند، را  ك مي ه هم وصل  با  كادر ر و  كه د  يطخ رهبخواهيم ظا 

End Style وقتي تمام شد  . و پايان را هم تعيين كنيم     ع  اي شرو  هدازهانوانيم   تين مي چنهم. نيم ك مي ابنتخ ا ا ر، Ok لاحا. نيدك 

 . امتحان كنيد

 

 يك المان ترسيمي ن ايه زد س -٥٠

اعث بوجود  ه ب  ك دن است  زيكي از آن حالات، سايه     . اجزاء رسم شده اعمال كنيد     ه   ب هملتهاي ديگري   حاوانيد   تا مي شم

      يد و گزينه  كنا باز    ر Shadowاعمال سايه به يك المان انتخاب شده، اگر منوي            ي  برا. ود شر مي  تآمدن نمايي سه بعدي   

Shadow Effectبه اين مربع سايه اضافه كنيدكهيد ن كي سعشما حالا. ودمي ش اعمال اًروف ه كنيد، سايابا انتخ ر  . 
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 مان و عكس كردن يك ال دنانرخچ -٥١

ندن المان  خاچر آنها   يكي از . غيير داده و اصلاح كنيد    تتوانيد   ني را ايجاد كرديد، آن را از ديدگاههاي مختلف مي         اقتي الم و

يرة سبز به   گبا اين كار تعدادي دست    . ديكليك كن  Drawingر  ازبر ا االمان را انتخاب كنيد، روي آيكون چرخش آزاد در نو          . است

را به   ايد، آن  يك كرده در حاليكه كليد ماوس را نگه داشته        لها را ك    چرخاندن آن المان، يكي از دستگيره      يبرا. شود المان اضافه مي  

 . يدكنا وقتي از تغييرات راضي بوديد، كليد ماوس را ره. درون بكشيبي

Auto shapeي خاب كنيد منو  براي اينكار، المان را انت    . ت به افق و هم نسبت به قائم، برعكس كرد         بنسم  توان ه ي م ارا  ه

Draw    نيد و گزينه    كرا بازRotate or Flip    و سپسFlip Vertical  نيد، اين كار فوراً     ك ابن انتخ سر و ته كردن الما     را براي

 .  درجه بچرخانيد180را  انالمست، ات رمس ن ـي دستگيرة پائدنشي ك شما باحالا. شود اعمال مي

 

  المان ترسيمييترازبند  -٥٢

 ر ترازبندي همچنين شما را قادر به تعيين موقعيت        اابز. كند د مي اتري ايج  اي ان نسبت به اسلايد، ظاهر حرفه      الم نراز بود ت

اسلايد، بايد ابتدا سيستم را       در ءجزااز كردن   اي تر ابر. سازد لف در اسلايد، بدون نياز به حركتهاي خيلي دقيق ماوس مي          خت م اجزاء

را  Align or Distributeنيد، گزينه   كرا باز     Drawراي اين كار منوي      ب . تنظيم كنيد  راي تراز كردن اجزاء نسبت به اسلايد،      ب

ين  ب نيداتو حالا مي . ليك، انتخاب كنيد   ك باا  اكنون يك المان ر   . ب كنيد ارا انتخ  Relative to Slideب كنيد، حالا گزينه     اانتخ

راي بيكي را    Align Left, align center, Align Right, Align top, Align Middle, Align Buttomهاي   گزينه

 .ن را در وسط اسلايد قرار دهيداين الماسعي كنيد . قراردادن المان در محل مناسب در اسلايد انتخاب كنيد

 

ان ترسيمي لم اةدانتغيير ا  -٥٣  ز

اول، روي  . ا تغيير اندازه دهيد   ن ر آتوانيد    مثلاً يك المان ترسيمي يا نمودار، مي       د،ك اسلايد رسم كردي   ر ي را د  نيمالاقتي  و

.  دستگيره دور تا دور آن ظاهر مي شوند        8 تخاب شد، ي المان ان  توق. كنيم در اين مثال با يك نمودار شروع مي       . المان كليك كنيد  

 اي وسط ه ولي با دستگيره  . تغيير اندازه دهيد   ر جهت قائم و هم  در جهت افقي        دهم   ان را ملا  آن توانيد  مي ههاي گوش  با دستگيره 

هاي  افقي و دستگيره   اندازة    راست تغيير  وهاي چپ    دستگيره. ر امتداد عمود بر آن ضلع تغيير اندازه دهيد        دتوانيد   اضلاع، فقط مي  

 ابعاد افقي و    تها، نسب ه هاي گوش  از دستگيره ده  و استفا  Shift يد كل اشتندهگا ن ب. كنند  فراهم مي  رام  ائ و پائين تغيير اندازة ق     بالا

د  سعي كني  حالا. شود بدون به هم ريختن، بزرگ يا كوچك مي        ) در اينجا نمودار  (كل  شماند و    ر حين تغيير اندازه ثابت مي     قائم د 
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ك ينيد  اتو انطور كه گفته شد، شما مي      مه. دوشگتر  ر بز ربا بر 2اً  دها، حدو بت نسظ  به طوريكه با حف   . نمودار را تغيير اندازه دهيد    

 . حالا شما سعي كنيد. ابه تغيير دهيدالمان ترسيمي را هم به روش مش

 

 ن و عقب بردن المانها دجلو آور  -٥٤

 ررين المان، همواره روي تمام المانهاي ديگر قرا        خكنيد، آ  نرم افزار ديگري وارد مي      از   ا، ي كنيد نها را رسم مي   اقتي الم و

اول المان را با كليك روي آن       . ينكار را انجام دهيد   اانيد  تو  زير المانهاي ديگر قرار گيرد، مي      ا بخواهيد آن المان پشت ي     راگ. گيرد مي

.  كنيد بتخاانرا   Send to Backينه  زو سپس گ   Orderگزينه  . نيدكرا باز    Drawingابزار   از نوار  Drawمنوي  . انتخاب كنيد 

. ي كار، يا جلوتر هم انتقال دهيد      لمانها را به رو   اتوانيد    روش شما مي   نبه همي . ستيدفران را به عقب ب    مال نيترلااب دينكحالا سعي   

  گزينة  اًو نهايت  Order گزينه    ،داز كني ب Drawingار ابزار    ورا از ن    Drawالمان مورد نظر را انتخاب كنيد، منوي              

Bring to Front را كه نيمي از آن پوشيده شده است را به جلوتر انتقال دهيديد المانينك يعس احالا شم. ب كنيدارا انتخ  . 

 

ا المان ترسيم شده نكپي يك   -٥٥  يمودار، گراف 

المان مورد نظر را انتخاب     . ايشي كپي و تكرار كرد     فايل نم  يك توان در  اعم از ترسيم شده، نمودار يا گراف را مي          لمانها،ا

 و نهايتاً از    ر آن درج كنيد را انتخاب كرده      دواهيد   خاسلايدي كه مي  . ب كنيد ارا انتخ  Copy دستور   ،Editسپس از منوي،    . كنيد

 . حالا شما آزمايش كنيد. ب كنيدارا انتخ Paste دستور ،editمنوي 

از . يدنك باختا كليك روي آن ان     ب رار  مثل حالت قبل المان مورد نظ     . هم تكرار و كپي كرد    نمايشها   نتوان بي  را مي  المانها

سپس به اسلايد مورد نظر در . ر را انتخاب كنيد  ورد نظ م نمايش   ،Windowكنيد، از منوي     بارا انتخ  Copy دستور   ،editمنوي  

 . ا آزمايش كنيدملا شحا. ب كنيدارا انتخ Pasteدستور  Editاز منوي . آن نمايش برويد

 

ا المان ترسيمي يانتقال   -٥٦  يك نمودار، گراف 

 نظر را با كليك روي آن        المان مورد . يك نمايش جابجا كرد    توان در  راف يا نمودار، مي   گده، چه   شسيم  ررا چه ت   لمانها،ا

اسلايد مورد نظر براي انتقال المان به آن را انتخاب كنيد و در پايان از                . ب كنيد ارا انتخ  Cutدستور   Editاز منوي   . انتخاب كنيد 

قل ز نمايشي به نمايش ديگر منت     اتوانند  ي المانها همچنين م  . يدهما انجام د   ش حالا. دينك ابرا انتخ  Paste دستور   ،Editمنوي  

ظر را از منوي    ش مورد ن  حالا نماي . ب كنيد ارا انتخ  Cut دستور   ،Editاز منوي   . مانند قبل المان مورد نظر را انتخاب كنيد       . شوند
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Window    و بالاخره از منوي     . ر را بيابيد  ظورد ن م ديلاسدر آن نمايش، ا   . يدكنب  مايشهاي باز انتخا  ندر بينEdit،   دستور Paste 

 .  شما انجام دهيدحالا. ب كنيدارا انتخ

 

ا المان ترسيمي نحذف يك   -٥٧  يمودار، گراف 

راف طها در ا   دستگيره. دار، ابتدا روي آن كليك كنيد تا انتخاب شود         ف يا نمو  يك المان، اعم از ترسيمي، گرا      راي حذف ب

حالا . درا بزني  Keyboard روي Deleteحالا كافي است كليد     . ان انتخاب شده است   لم ا نود كه آ  شمعلوم   شوند تا ي م رهآن ظا 

 . سعي كنيد شكل ستاره را حذف كنيد

 

 نري در نمايشها هالتهاي ح

  نمايي ت و پوياركحافزودن   -٥٨

راي اينكار  ب.  بدهيد كرححالت مت  Preset animationبا استفاده از    ،  يشماه متن و اجزاء گرافيكي ن      بتوانيد   ما مي ش

حالا يكي از   . ب كنيد ارا انتخ  Preset animationنيد و   كرا باز    Slide Showوي  وي المان مورد نظرتان كليك كنيد و من        ر

ن دليك كر ك اب. ديرده و نمايش را اجرا كن     كرا باز    Slide showبراي مشاهدة اثر حالت انتقال، منوي       . تخاب كنيد نها را ا   گزينه

 . نيدكن امتحا Flying شما با انتخاب حالت لااح. كنيد ده ميه را مشاتوس، حالام

 ه منوي  ب. متن مورد نظر را انتخاب كنيد        . الت متحرك را به متن هم اعمال كنيد           حتوانيد   ترتيب مي  به همين 

Slide show  برويد و Pre-set animation  ثال حالت  مدر اين    .نتخاب كنيد اخواهيد   يم هك حالت تحركي را  . دني ك بارا انتخ

Dropping شما انجام دهيدحالا. كند  هر كلمه جداگانه حركت ميهبينيد ك مي. را كنيديش را اجانم. كنيم ب ميارا انتخ  . 

 يارب. ي تغييردهيد گرديت  ن را به حال   آتوانيد    المان اعمال كرديد، مي    كرا به ي   Pre-set Animationالت   ح قتي يك و

ب كنيد  ارا انتخ  Pre-set Animationي  منوي فرع . نيدكرا باز    Slide Show منوي   دبع.  كنيد با انتخا ر المان   نا آ دكار ابت نيا

حالت متحرك جديد بطور خودكار      . ب كنيد ده انتخا ودر آنجا حالت تحرك ديگري را بجاي آنكه فعلاً انتخاب شده و تيك خور                

    گزينه. نيدكرا باز     Slide منوي    راي اينكا رب.  كنيد ا را اجر   شماين مشاهده حالت متحرك بايد        يبرا. شود جايگزين مي 

   View Show شما حالت متحرك را به حالا. شود متحرك سازي ديده مي. ب كنيدارا انتخ dissolve يدهتغيير د . 

 دو بع  Slide Showنوي  م و دينن را انتخاب ك   مت. دداييـر  غتـوان ت  ت كه حالــت متحــرك متن را هم مي       س ا يهــيدب

 Pre-set animation حالا شما امتحان كنيد. خاب كنيدحالت متحرك ديگري انت. ب كنيدارا انتخ . 

 
 30 از 26 حهصف

www.ParsBook.org

www.ParsBook.org



 رضه مطالبعرت ششم ـ اتن مهمگفتارهاي    ICDLهاي هفت گانة تستة آموزشي مهارب

 ي نوينده دهكده جهاپ
 
 

ا تغيير حافزودن   -٥٩  يالات انتقال 

 باختنبراي اينكار اسلايدهاي مورد نظر را ا      . الات تبديل اسلايدها را كنترل كنيد     حتوانيد   مايش، مي نتر شدن   ب راي جذا ب

. شود  داده مي  شاي نماي  كادر محاوره . نيدنيد و حالت تبديل اسلايد مورد نظر را انتخاب ك         كب  تخاان را Slide showمنوي  . نيدك

توانيد  مي. شود ل نشان داده مي   يهاي تبد  يش حالت  پيش نما  .نيدكانتخاب   Effectاي   ز منوي كركره  اتوانيد    تبديل را مي   تحال

مين عمال اين تبديل به ه    اتوانيد   شما مي . يدنتنظيم ك  Fast اي Mediumاي  هدر حالت  Show يور كبديل را با كلي    ت عترس

 .حالا شما امتحان كنيد. اسلايد، يا به تمام اسلايدها را با كليك كردن دكمة مربوطه، انتخاب كنيد

.         نيدكز  اا ب  ر Slide Show يوتخاب كرده و من    انا   ر  حالت تبديل اسلايدي را تغيير دهيد، بايد اسلايد           هيدا بخو اگر

Slide Transition  حالا حالت  .  مشابه شرايط افزودن حالت تبديل در ابتداي كار است          ها عيناً  از اينجا گزينه  . ب كنيد ارا انتخ

 . كنيد Applyن كرده و  را تعييتبديل جديد را انتخاب كنيد، سرعت

 ردن خروجيك هدامآ

مايش نيروج )Format( شكل باختنا  -٦٠  خ

 طريق  زا اه اين گزينه . تعيين شكل نمايش يا چاپ اسلايدها وجود دارد             يايي بر اه هني گز Power Point رد

Page Setup وي  نم. دنا سترسيد لباقFile  ه  نيزگ وPage Setup يا خاب كنيد تا كادر محاوره    تنا ار Page Setup دوش زاب .

 : لايدها وجود داردسي اجعددي براي تنظيم خروتم ياه در آنجا گزينه

ش ديده شوند و خروجي     ايشهايي است كه فقط قرار است روي صفحة نماي        من ياربنه  يزگ نيا

 . چاپي از آنها مد نظر نيست

: On Screen Show 

  Letter Paper : .  سانتيمتر را پر خواهند كرد7/29×21اندازه  هب يا گزينه، اسلايدها، صفحه نيا رد

 A4 Paper : . دنوشي كنند، اندازه م رپ ار A4ا به نحوي كه صفحة هديلاسا

 35mm Slide : . دنك ندازه و تنظيم ميا يرتم  ميلي35سلايدهاي ا را براي جا شدن دراهديلاسا

 Overhead : . دنك ا را براي چاپ تصاوير ترانسپرنت قابل نمايش با دستگاه اورهد تنظيم ميهديلاسا

 Banner : . دنك ليغاتي ايجاد ميبت ياه هيگپ آااي مناسب براي چهديلاسا

 Custom : . دتان وارد خواهيد كردگزينه ابعاد مورد نظرتان را خو نيا رد

 اسلايدي را كه شماره اسلايدها بايد از آن شروع شود را ديناوت ا ميمش. تسا Letter Paperتنظيمات پر مصرف،  زا يكي

 يك از حالت ايستاده يا خوابيده قابل         ره رد ،هت كاغذ  ج ز توضيحات آنها، همچنين   ين جهت چاپ اسلايدها و   . هم تعيين كنيد  

 . ير دهيديغت ار Page Setupالا شما ح. دينك Okوقتي تنظيمات را انجام داديد، .  استتنظيم
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  نمايش يكي وااملاي محت لرتنك  -٦١

 ةخسن زال  بق ياه برنامه. تن آن را كنترل كنيد تا هيچ خطايي وجود نداشته باشد           ي م ايش كامل شد، بايد املا    من يتقو

XP، براي انجام يك كنترل املايي، منوي       . د، لذا دقيق خواندن خيلي مهم است       تشخيص كلمات تكراري را ندار     ناكماTools ار 

 يا محاوره ادركا بيابد كه نتواند تشخيص دهد،       ر يتغل Power Pointهرگاه  . خاب كنيد تنا ار Spelling كرده و بعد دستور      زاب

موارد، تغيير اين مورد يا تمام موارد، افزودن لغت به           م پوشي از اين مورد، چشم پوشي از تمام           شچ ناكم در آنجا ا   هك دنك  مي زاب

نمايش را كنترل املايي    شما  الا  ح. ميهد ين مثال لغت را تغيير مي       ا در. دغت را داري  ل نيرت لغت نامة برنامه يا پيشنهاد نزديك      

 .نمائيد

باف  -٦٢ ه نودز  يش مان يادداشت 

به نمايش و اسلايدها بيفزائيد تا هنگام اجراي نمايش                              ي  اي هراي ارائه كنندة نمايش يادداشت        ب ديناومي تا   شم

 با زدن دكمه         ندوا تاين كار در صورت لزوم مي      . يدرو ب Normal Viewبراي اينكار بايد به حالت       . كمك كننده و راهنما باشند    

Normal View  ر داخل بخش    براي افزودن توضيحات د   . يش انجام شود  ما ن فحةص پچ –شة پائين   گور    دNotes ه فح ص

حالا شما امتحان كنيد و مقداري توضيحات به        . كليك كرده و متن خود را تايپ كنيد و در پايان، در خارج آن بخش كليك كنيد                 

 .  بيفزائيددياين اسلا

 

 دسلاي جهت ايرغي ت -٦٣

. زم باشد كه آنها را چاپ كنيد       توليد مي شوند، ولي ممكن است لا       نهياراش روي صفحه نمايش     ايسلايدها براي نم   ا چهگر

 و  اهوتك : Landscape و بلند،    يكارب :Portraitت  لقبل از اينكار بايد جهت اسلايدها كنترل شود، يعني بايد ديد كه آنها در حا               

 و د Orientation كه در كادر      يدين بمي. دتخاب كني انا   ر Page Setupگزينه  . ز كنيد باا   ر Fileنوي  م. ند اپهن، تنظيم شده  

 اسلايد  د خو دبخش دوم براي توضيحات اضافه شده به اسلايد است و بخش اول در مور             . ش براي تغيير جهت اسلايد وجود دارد      بخ

 Landscape  و Portrait د بين نيوا تمي. تخاب كنيد ناا  ر Orientationحالا  . از داريد ين است، كه شما در اين قسمت به آن        

 :  ما عبارتند از  شاي هگزينه. زة كاغذ را تغيير دهيدد اندانيوا تهمچنين مي. ب كنيدخانتا

ة نمايش ديده شوند و خروجي       ح صف يينه براي نمايشهايي است كه فقط قرار است رو          گزن  اي

 . د نظر نيستم اچاپي از آنه

: On Screen 

Show 

  Letter Paper : .  خواهند كردپرا  ر7/29*21 اندازه بهي  احهف گزينه، اسلايدها، صين ادر
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 A4 Paper : . دون ش كنند، اندازه ميپرا  رA4ها به نحوي كه صفحة يدلااس

 35mm Slide : . ند كاندازه و تنظيم ميي تر م ميلي35ها را براي جا شدن دراسلايدهاي يدلااس

 Overhead : . ند كهد تنظيم ميور ااهها را براي چاپ تصاوير ترانسپارانت قابل نمايش با دستگيدلااس

 Banner : . ند كبليغاتي ايجاد مي تاي ههاي مناسب براي چاپ آگهييدلااس

 Custom : .  گزينه ابعاد مورد نظرتان را خودتان وارد خواهيد كردين ادر

 .  دهيديرغي تbannerازه را به ند ا وLandscapeجهت را به . وبت شماست نلاحا

اسلايدها ل قا و ااركر ت -٦٤  نت

بهترين شرايط نمايش براي    . د، تكرار، كپي يا درج شوند      ننوا ت متن و اجزاء گرافيكي، بلكه تمام اسلايدها هم مي           انه ت نه

حة تصوير، حالت مشاهده    فص پچ –ين   پائ شةگور   د Slide sorter ةپس با كليك روي دكم    ،  ست ا Slide sorterت  ل حا ،اينكار

براي كپي كردن اسلايد، اسلايد را       . دون شم اسلايدهاي اين نمايش ديده مي      در اين حالت تما   . يدده ريغي ت Slide sorterرا به   

رد ل مو ال به مح  ح. ود شي م پي ك Clipboardبا اين كار اسلايد در      . ب كنيد اتخنا ا  ر Copyر  تودس،  Editانتخاب كرده، از منوي     

 .تخاب كنيدانا  رPasteنه زي گ وEditنظر رفته، منوي 

ين كار هر چند بار كه لازم باشد قابل          ا. ود ش، به نمايش اضافه مي    2 به نام اسلايد شماره       ،1ز اسلايد شماره     ا يپك كي

 . انجام است

بهترين شيوة نمايش براي    .  كرد جااب ج Copy  و Paste يدرمحلهاي مختلف نمايش با دستورها    ن  وا تسلايدها را مي  ا مامت

تخاب انا   ر Cutنة  زي گ  و Editمنوي  . د مورد نظر را انتخاب كنيد     بتدا اسلاي ا. ست ا Slide Sorterاين اعمال تغييرات در نماي      

ا  رPasteنه زي گ وEdit كليك كرده، منوي 2 از اسلايد شماره سي پ لر فضاي خا  د. ود ش مي قلنت م Clipboardاسلايد به   . كنيد

و سپس با   م  ني كيد را انتخاب مي   اول اسلا . قل شوند نت م ياعال هم كپي     ف اي همايشند به ساير    ننوا تاسلايدها مي . كنيدخاب  تان

 نمايش مورد نظر    يلفا،  Windowسپس از منوي    . مني ك مي قلنت م Clipboardا به حافظة     ر آن،  Editوي  منز   ا Copyدستور  

 حل م رد. ود شش جاري ديده مي   ايلامت تيك كنار نام نم      ع يك،  Window منويدر فهرست نمايشها در      . مني كرا انتخاب مي  

 . حالا شما امتحان كنيد. تخاب كنيدانا  رPasteر تودس، Editاز منوي . ج اسلايد در اين نمايش كليك كنيدمورد نظر براي در

ي نوبراي اينكار اسلايد مورد نظر را انتخاب كرده، از م           . اسلايدها را بين نمايشهاي مختلف انتقال داد       ن  واي تب م ين ترت مي ه به

Edit ،ه ينگزCutاز منوي . ب كنيدخاتنا ا رWindowمورد نظر را انتخاب كرده، در محل مورد نظر در آن نمايش كليك يشما ن 

 . حالا شما امتحان كنيد. تخاب كنيدانا  رPasteه ينگز، Editاز منوي . كنيد
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 سلايدها  اذف ح -٦٥

وي ر. تس ا Slide Sorterي  مابهترين ديد براي انجام اين كار، ن       . حذف كرد ن  وا تها را تك تك، يا گروهي مي       يدلااس

 يبرا. يك كنيد تا اسلايد حذف شود     كلا   ر delete Slideه  ينگز،  Editدر منوي   . اسلايدهاي مورد نظر براي حذف كليك كنيد      

ر انتخاب تمام   كاوقتي  . وي تك تك آنها كليك كنيد      ر يده افتگرا   ر Controlليد  ك هحذف چند اسلايد در يك مرحله، در حاليك        

فضاي خالي شده در اثر اين حذف با اسلايدهاي باقي            . يك كنيد كلا   ر Delete Slidesزينه  ز كرده و گ   باا   ر Editشد، منوي   

 . دييك اسلايد را انتخاب كرده و حذف كن. نيدكان حالا شما امتح. ود شمانده پر مي

 

 ا نمايش ي ااسلايده اپچ -٦٦

. نتخاب كنيد ارا   Printنه  ي گز ،Fileوي  آنها، از من   هدةابراي مش . متعددي وجود دارند   ياه چاپ نمايش نيز گزينه    رايب

در . يد چاپ و نحوه مشاهده آن را تعيين كنيد        هخوامي در اينجا مي توانيد دقيقاً آنچه را كه         .  مي شود  رظاه Printاي   كادر محاوره 

 .  گزينه وجود داردرچها Print whatاي  منوي كركره

:  . كند سلايدها را چاپ مياقط ف Slide 

:  . ك اسلايد، به همراه توضيحات آن اسلايد چاپ مي شود صفحه يرر هد Note page 

:  . تا سيمايي از كل كار بدست آيد كند سلايد را در هر صفحه چاپ مياند چ Handouts 

:  . شود ر متن نمايش يا با عنوان اسلايدها، يا همراه كل محتواي نمايش، چاپ ميااختس OutLine 

View 

 

نتخاب كرده باشيد،   ارا   handoutاگر گزينه   . اپ كنيم چرا   (handout)يم چند صفحه معرف      هواخ ين مثال مي  ادر  

با استفاده از كادر مقابل     . ديفحه را آنجا تعيين كن     ص يد تعداد اسلايدها در هر    نتوا محدودة مجاور منوي بازشو، تغيير كرده و مي        

Slide يم از  نتوا گر محدودة اسلايدهاي غير متوالي را بخواهيم چاپ كنيم، مي         ا. عيين كرد ترا    شمارة اسلايدهاي مورد نظر    نتوا مي

شما همچنين  . اپ شوند  چ 10 تا   1اسلايدهاي   شود  باعث مي  1-10 درج   ثلاًم. خط فاصله بين شماره اسلايدها استفاده كنيم        

 اينكار را با استفاده از پيكانهاي بالا و          .ن نمائيد يتعي Copiesبا تغيير عدد كادر مقابل       مورد نظرتان را   هاي يد تعداد كپي  نتوا يم

 ،ايده نمايش براساس تنظيماتي كه انجام داد     . دكني Okبراي قبول تنظيمات،    . ددهي پائين برنده يا تايپ عدد مورد نظر انجام مي         

 .  كنيدپ چافمعر هاي  در قالب صفحه5 تا 1 يما سعي كنيد سه نسخه كپي از اسلايدهاش حالا. شود چاپ مي
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