
 آمىزش نرم افسار پاور پىینت بخش چهارم

، ایجاد جذّل ّ کارتزد آًِا را تزای ػوا کارتزاى ػیشیش تْضیخ تذُن  Smart Art در ایي تخغ هیخْاُن کار تا

. قزار تْد کَ در تخغ اّل یک آهْسع کارتزدی ّ خلاصَ ّ هفیذ ایجاد کٌن کَ کارتزاًی کَ تا ایي ًزم افشار 

تاػٌذ اها اّلیت را تز ایي گذاػتن کَ  کن ّ تیغ آػٌایی دارًذ ًیاسی تَ خْاًذى هطالة تکزاری ًذاػتَ

تیؼتز دّطتاى ػایذ تَ تاسگی تا ایي ًزم افشار آػٌا ػذٍ تاػٌذ ّ یک آهْسع هختصز تذّى در ًظز گزفتي 

توام اتشار ػایذ کوی گیج کٌٌذٍ تزای افزاد هثتذی تاػَ ّلی طؼی هی کٌن در یک یا دّ درص تؼذی تَ 

زای ػوا آهْسع تذُنجوغ تؼذی تزطن ّ یک پزّژٍ کاهل را ت  . 

 Smart Art کار با

را تْضیخ دادم اها هی خْاُن در ایي تخغ تَ طْر  Smart Art در تخغ ُای قثلی تَ طْر خلاصَ کارکزد

قاتل  Insert اس تة  Smart Art کاهل تَ ایي هْضْع پزداختَ ّػوا را تیؼتز تا ایي اتشار آػٌا کٌن . گشیٌَ

 . دطتیاتی اطت

را اًتخاب کٌیذ . هی خْاُن طز فصل ُایی کَ در Smart art کلیک کزدٍ ّ گشیٌَ Insert تز رّی تة .1 

ایجاد  Home ایجاد کٌن .قثل اس ُزچیش یک اطلایذ جذیذ اس تة Smart art اطلایذ ًوایغ دادٍ ػْد را تا

اًتخاب را  View Image کٌیذ)تزای هؼاُذٍ تصاّیز تا طایش اصلی تز رّی آًِا کلیک راطت کزدٍ گشیٌَ

 (کٌیذ



 

 .کلیک کٌیذ Insert Smartart Graphic تز رّی کلیذ.2



 

در ایي صفذَ ػوا هی تْاًیذ تَ دلخْاٍ یکی اس ػکل ُای هْرد ًظز را تا تْجَ تَ اطلایذ خْد اًتخاب .3

 . کزدٍ ّ ػٌاّیي هقذهَ یا صفذات خْد را ّارد کٌیذ

هؼزفی طایت قزار تگیزد را ّارد هی کٌنهي ػٌاّیي اطلایذُایی کَ هی خْاُن در پزّژٍ   . 



 

 هی تْاًیذ اًتخاب کٌیذ ّ Layout دقت داػتَ تاػیذ کَ ػوا ُز اطلایذی کَ تخْاُیذ در تة .4

کؼیذٍ ػذٍ کافیظت  Smart art هذذّدیتی در اًتخاب طزح خْد ًذاریذ .تزای ایجاد کلیذ ُای تیؼتز در

 . را اًتخاب ّ یک یا چٌذ کلیذ قثل ّ تؼذ اس ًقطَ هؼخص ػذٍ ایجاد کٌیذ Add Shape گشیٌَ Design در تة

 . را تشًیذ Add Bullet ًکتَ تزای ایجاد یک سیز هجوْػَ ُواًٌذ تصْیز سیز کافیظت کلیذ



 



 

در صْرتیکَ اس تاکض کؼیذٍ ػذٍ خْد راضی ًیظت هی تْاًیذ ػکل آى را تغییز  layout در قظوت .5

 .دُیذ



 

 . هی تْاًیذ ًْع ًوایغ تاکض کؼیذٍ ػذٍ را تغییز دُیذ Smart Art Style در قظوت .6



 

 .هی تْاًیذ رًگ تاکض کؼیذٍ را تغییز دُیذ Change Color در قظوت .7



 

 به صفحات دیگر Smart Art لینک دادن

در ایي قظوت تا تْجَ تَ تصاّیز تالا یک صفذَ تَ ًام آهْسع ًزم افشارُای کارتزدی ایجاد کزدٍ ّ کلیذ 

 . کَ درایي آهْسع طاختَ این را تَ صفذَ هقصذ لیٌک هی دُین Smart Ar ُای

 .را تشًیذ Hiperlink تز رّی هتٌی کَ هی خْاُیذ تَ صفذَ هقصذ لیٌک دُیذ کلیک راطت کزدٍ گشیٌَ .8



 

تظیار خْب ُواًطْر کَ در تصْیز سیز هؼاُذٍ هی کٌیذ اگز لیٌک اًتخاتی ػوا در یک طایت یا ّتلاگ .9

 . تایپ کٌیذ Address تاػذ هی تْاًیذ آدرص هْرد ًظز خْد را در قظوت



 

را  Place In this Document اگز هی خْاُیذ تَ یکی اس صفذات اطلایذ خْد لیٌک داػتَ تاػیذ گشیٌَ

دُذ تا اًتخاب ُز کذام اس آًِا ّ اًتخاب کزدٍ ّ لیظت اطلایذُای طزادی ػذٍ را تَ ػوا ًوایغ هی 

 . لیٌک ػوا طاختَ هی ػْد Ok کلیذ تز رّی گشیٌَ



 

ی کیثزد تشًیذ .لیٌک طاختَ ػذٍ را تظت کٌیذرا اس رّ F5 تزای ًوایغ اطلایذ طاختَ ػذٍ کلیذ  . 



 

 

 وارد کردن جذول

تَ طْر کاهل تْضیخ دادٍ ػذٍ اطت ّلی هی خْاُن در ایي  Word 2007 کارتا جذّل ُا در ًزم افشار .10

 . قظوت تْضیذات را کوی کاهلتز کٌن



را اًتخاب کٌیذ . یک صفذَ کْچک تزای ػوا ًوایغ دادٍ هی  table کلیک کزدٍ ّ گشیٌَ Insert تز رّی تة

ؼاُذٍ هی کٌیذ طتْى ُای یک جذّل هی تاػذ تای هثال ػْد .خاًَ ُای کْچکی کَ در تصْیز سیز ه

هزتغ را اًتخاب ًواییذ 4ایجاد کٌین کافیظت در جِت ُای ػوْدی ّ افقی  4×4هی خْاُین یک جذّل   . 

 

 Insert Table در صْرتیکَ تؼذاد خاًَ ُای جذّل ػوا اس هزتغ ُای کْچک تیؼتز تْد هی تْاًیذ گشیٌَ .11

 . را اًتخاب ّ خاًَ ُای جذّل خْدتاى را ّارد کٌیذ



 

کَ ػوا هی خْاُیذ  گشیٌَ تالا کار راٍ اًذاس ػوا ًثْد ّ جذّل طاختَ ػذٍ تا جذّلی 2در صْرتیکَ  .12

 . را اًتخاب کزدٍ ّ جذّل خْد را تزطین کٌیذ Draw Table هتفاّت تْد گشیٌَ



 

کزدٍ تا تة تزای تغییز ّ تٌظیوات ظاُزی جذّل یکثار تز رّی آى کلیک .13  Table Tools  فؼال ػْد . دال

طتْى ُای ػٌْاى ّ ردیف را تا رًگ هتفاّت  Table Style Option هی تْاًیذ در ایي صفذَ در قظوت

 . ًوایغ دُیذ



 

 . تن ظاُزی جذّل را تغییز دُیذ Table Style هی تْاًیذ در قظوت.14



 

ػوا هی تْاًیذ اطلاػات هزتْط تَ خطِای هْجْد در جذّل ُای را ّیزایغ ،  Border Style در قظوت .15

غ دادٍ ػذٍ را تغییز دُیذدذف ، یا ًْع خط ًوای  . 



 

کافیظت تؼذ اس اًتخاب خط هْرد ًظز تا قلوی کَ فؼال هی ػْد تز رّی جذّل ُای هْرد ًظز تکؼیذ  .16

 . خط جذّل ُا را پاک کٌیذ Eraser یا تا اتشار
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