
 

در خذهت ضوا ُستین . در ایي لسوت هی خْاُین ًزم افشار ارائَ هطلة یا پاّر  ICDL تا ضطویي هِارت

تَ  Office يکي اس تزًاهَ ُاي تستَ ًزم افشاري Power Point پْیٌت را تزای ضوا آهْسش دُین .تزًاهَ

، عکس، صذا، تصْيز ، ّ  Clipart  ضوار هي رّد کَ تا آى هي تْاًیذ هجوْعَ اسلايذُايي کَ هتي را تا

 .دتي جلٍْ ُاي ّيژٍ هتذزک را ًوايص دُیذ

را تَ  Excel ، کارتزگِاي Word است، هي تْاًیذ سٌذ ُاي Package يک Power Point علاٍّ تز ايٌِا چْى

 .اضافَ ًوايیذ Power Point صْرت گزافیک ّ هتي ّ ... تَ

 آموزش نرم افسار پاور پوینت بخش اول

 تا ًصة تزًاهَ Power Point است. تزًاهَ Office تصزي تزًاهَ –لسوت سوعي  Power Point در دمیمت

Office در سیستن ضوا ديذٍ هي ضْد.در لسوت اّل یاد هی گیزیذ : 

 ایجاد ، دذف ّ کپی اسلایذ .1

 (... کار تا کادرُای هتٌی ) افکت . سایَ . تغییز رًگ چک تاکس ّ .2

 Start>All Program>Microsoft Office>Microsoft Power Point 2010 7زًاهَ در ّیٌذّس تزای اجزای ت .1

 . را اجزا کٌیذ



 

ْعَ آفیس تمزیثا دارای یک سزی اتشار هطتزک ُستٌذ کَ در تْضیذات ًکتَ : توام ًزم افشارُای هجو

تَ طْر کاهل آًِا را آهْسش دادٍ  Word سعی هیکٌن تَ آًِا اضارٍ ًکٌن چْى در سزی اّل آهْسش ًزم افشار

ام . سعی هیکٌن خیلی کلی صذثت کٌن تا تا رادت تز تتْاًیذ تَ همصذ خْدتاى تزسیذ تَ عٌْاى هثال 

تزای یک ادارٍ لصذ داریذ یک اسلایذ هعزفی هذصْلات را ایجاد کٌیذ هي کلی تَ ضوا هیگن کَ فزض کٌیذ 

 . تزای اًجام ایٌکار تایذ چکاری اًجام تذُیذ

تعذ اس اجزای ًزم افشار هذیط کارتزی تزای ضوا ًوایص دادٍ هی ضْد .ُواًطْر کَ در تصْیز سیز هطاُذٍ 

 . کَ توام طزادی تایذ در ایي صفذَ صْرت تگیزٍ هی کٌیذ کادر ّسط صفذَ یک اسلایذ ُست

 را هطاُذٍ هی کٌیذ فزق ایي گشیٌَ تا ُن چیست ؟ Slides ّ Outline دّ گشیٌَ  لسوت چپ

Slide هزادل ایجاد یک سٌذ را تَ صْرت تزگ تَ تزگ ًوایص هی دُذ . 

Outline ز سیز دلت کٌیذتوا هذتْیات داخل یک اسلایذ را تزای ضوا ًوایص هی دُذ .تَ تصاّی 



 

 



 . خیلی رادت تز هتي خْدتاى را تغییز دُیذ Outline ضوا تزای اعوال تغییزات هی تْاًیذ در پٌجزٍ

 

 ایجاد اسلایذ جذیذ

 را تشًیذ Enter رّی اسلایذ خْدتْى کلیذ Slide دّ رّش تزای ایجاد اسلایذ جذیذ ّجْد دارٍ اّل در پٌجزٍ

 را اًتخاب ّ یکی اس فزهت ُای ًوایص را اًتخاب ًواییذ New Slides دّم تالای صفذَ گشیٌَ



 

 



 . آیکْى ّسط تصْیز تزای ضوا تْضیخ تذُن 6ٍ تذیذ کوی تیطتز در هْرد اجاس

 

آیکْى را اًتخاب هی کٌیذ تَ عٌْاى هثال ّارد کزدى عکس فمط عکس هی تْاًیذ  6ضوا یکی اس ایي  ّلتی

ّارد اسلایذ خْدتاى کٌیذ اگز لصذ ّارد کزدى چٌذ هْلعیت در یک اسلایذ را داریذ هثلا عکس . جذّل .کلیپ 

 . ًواییذیک گشیٌَ را تا تْجَ تَ طزح خْدتاى اًتخاب  New Slides ّ ... تایذ اس هٌْی



 

 



 

 



ًکتَ : تزای جاتجایی اسلایذُا کافیست اسلایذ هْرد ًظز خْدتاى را اًتخاب یا درگ کزدٍ ّ تالا یا پاییي 

 . ار دُیذاسلایذ هْرد ًظز خْدتاى لز

 . را تشًیذ Delete تزای دذف اسلایذُای کلیذ

 . را تشًیذ Enter تزای ایجاد اسلایذ در تیي دّ اسلایذ کلیذ

را پاییي ًگاٍ داضتَ ّ اسلایذ هْرد ًظز را درگ کٌیذ ّ در جای هٌاسة لزار  Ctrl تزای کپی گزفتي کلیذ

 . را تشًیذ Paste ّ سپس Copy دُیذ یا تز رّی اسلایذ هْرد ًظز کلیک راست گشیٌَ

 کار با کادرهای متنی

تسیاری اس ضوا تا تَ دال تا ًزم افشارُای هجوْعَ آفیس کار کزدٍ ایذ ّ ًیاس تَ تکزار هْضْعات چپ یا 

راست چیي کزدى هطلة یا تغییز فًْت ّ رًگ ًذارین سعی هیکٌن تَ ًکتَ ُایی اضارٍ کٌن کَ در هثادث 

 . لثلی ّجْد ًذاضتَ است

 ُن ّجْد دارد اها تَ ضکل دیگز  اتلیت در کادرُای هتٌی کَ در ًزم افشارُای دیگز هجوْعَ آفیسیک ل

Drawing Tools  هی تاضذ . ضوا در ایي تزگَ هی تْاًیذ ظاُز هتي ّ کادر آًِا را تا اتشاری کَ در اختیار

 ضوا لزار هی دُذ تغییز دُیذ

 . ا هٌتمل کٌندر تصاّیز سیز سعی هیکٌن دلیك تز هٌظزهْ تَ ضو

 یک هتي را در چک تاکس خْدتْى تَ دلخْاٍ تایپ کٌیذ سپس رّی هستطیل دّر هتي کلیک کٌیذ تا تة

Drawing Tools فعال تطَ .هٌْی Drawing Tools را اًتخاب کٌیذ 



 

 استفادٍ کٌیذ Shape Style تغییز رًگ چک تاکس ّ ضکل آى هی تْاًیذ اس تزای



 

 استفادٍ کٌیذ WordArt Styles تزای تغییز رًگ هتي خْدتْى هی تْاًیذ اس لسوت



 

سایَ ، دجن ّ یا آًِا  Shape Effects ضوا هی تْاًیذ تَ چکس ُای هْجْد در صفذَ تا استفادٍ اس گشیٌَ

 را تَ صْرتی چٌذ تعذی در تیاّریذ



 

 منبع: آسا رایان

 


