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تا  7000ٍ  7002تا عشض خَصش اص ضوا هوکي اسر تعضی هَاسد گفسِ ضذُ دس دٍ خاٍسخیٌر 

 دٍ هَسد هسفاٍذ جذا اص ّن گفسِ ضًَذ .ّن فشق کٌٌذ اهّا دس تیص زش هَاقع سعی ضذُ 

 

اگش ّش گًَِ اضکالی داضسِ یا غلطی یا ایي کِ غلط اهلایی هطاّذُ کشدیذ حسواً تِ ایویل هي 

alimehdipour59@gmail.com  .ایویل کٌیذ زا ًسخِ ای جذیذ تا ٍیشایص زْیِّ ضَد 
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) دس  سٍی آى کلیک کٌیذ(  7002)  دس گَضِ سور چح خاٍسخیٌر یک ضکل چْاس سًگ ٍجَد داسد

) دس خاٍسخیٌر  PowerPoint Optionsگضیٌِ  سٍی فایل کلیک ضَد ( 7000خاٍسخیٌر 

تشٍیذ دس هشتعی کِ زیک صدُ   Saveسا تضًیذ ٍ تِ قسور  صدُ ضَد (  optionسٍی  7000

ضذُ ٍ عذدی ًَضسِ ضذُ اگش ضوا زیک هشتعّ سا تشداسیذ تِ هعٌای ایي اسر کِ ضوا ًوی خَاّیذ 

گشدد ٍ اگش زیک سا ّن تضًیذ هی زَاًیذ عذد کٌاسی کِ تِ  Saveخاٍسخیٌر ضوا خَدکاس اص طشف کاهدیَزش 

کِ کاهدیَزش دس هذذ صهاًی کِ ضوا دس ... دقیقیِ ضَد سا عَض کٌیذ یعٌی هی خَاّیذ  Saveهعٌای 

 هعیيّ کشدُ ایذ خَدکاس خشًٍذُ هَسد ًظش سا رخیشُ ساصد .
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 دلخَاُ خَد عَض کٌیذ .ضوا هی زَاًیذ تسیاسی اص هَاسد سا تِ  Advancedدس قسور 

دس قسور سور چح هی زَاًیذ چیضی سا   Homeدس صفحِ ی اصلی خاٍسخیٌر ٍ دس سش تشگ 

Cut , Copy , Paste  . کٌیذ 
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ضوا هی زَاًیذ اسلایذ جذیذی سا تا زَجِ تِ هیل خَد ایجاد کٌیذ ٍ دس   New Slideدس قسور 

ّن هی زَاى  Resetدس قسور هی زَاى حالر اسلایذ سا عَض کشد ٍ   Layoutقسور 

ّن هی زَاى   Deleteاسلایذ زغییش یافسِ سا دٍتاسُ تِ حالر اٍلّ تاصگشداًیذ ٍ دس ًْایر دس قسور 

 اسلایذ هَسد ًظش سا حزف ًوَد .
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ٍ اگش قسوسی اص هسي سا هی زَاى ضکل ٍ اًذاصُ ی خط هَسد ًظش سا زغییش داد   Fontدس قسور 

کلیک کٌیذ قسور هَسد ًظش تِ حالر ضخین دس هی   Fontدس قسور   Bاًسخاب کٌیذ ٍ تش سٍی 

کلیک   Iکلیک کٌیذ قسور هَسد ًظش تِ حالر صیش خط داس دس هی آیذ ٍ اگش سٍی   Uآیذ ٍ اگش سٍی 

کِ یک خط سٍی آى   abcکٌیذ قسور هَسد ًظش تِ حالر هَسّب دس هی آیذ ٍ اگش سٍی عثاسذ 

ًظش تِ حالسی کِ سٍی کلوِ هَسد ًظش خط کطیذُ ضذُ تاضذ دس هی آیذ کطیذُ ضذُ کلیک کٌیذ قسور هَسد 

کِ صیش آى خط   Aکلیک کٌیذ قسور هَسد ًظش تِ حالر سایِ داس دس هی آیذ . حشف   Sٍ اگش سٍی 

قشهض کطیذُ ضذُ ًطاى دٌّذُ سًگ اسر ٍ ضوا اگش قسوسی اص هسي سا اًسخاب کٌیذ ٍ تخَاّیذ تِ سًگ 

کلیک کٌیذ ٍ سًگ هَسد ًظش سا اًسخاب کٌیذ .  Aحشف زَاًیذ سٍی فلص کَچک کٌاس  دیگشی دس تیاٍسیذ هی

هی زَاى حالر حشف ّای کَچک تضسگ اًگلیسی سا تِ هیل خَدهاى زغییش دّین تِ   Aaدس قسور 

کلیک کشدُ ٍ تا زَجِ تِ حالر ّا ، حالر هَسد ًظش سا   Aaایي صَسذ کِ سٍی فلص کٌاس حشف 
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ًَضسِ ضذُ ٍ یکی اص دیگشی کَچکسش اسر اگش قسوسی اص   Aدس قسوسی کِ دٍ حشف اًسخاب هی کٌین . 

هسي سا اًسخاب کشدُ ٍ سٍی حشف تضسگسش تضًین حشف یک دسجِ تضسگ ٍ اگش سٍی حشف کَچکسش حشف یک 

دسجِ کَچک هی ضَد . دس قسوسی کِ عکس یک خاک کي کطیذُ ضذُ اسر اگش سٍی خاک کي کلیک کٌین 

 ص دسر هی سٍد ٍ حزف هی ضًَذ . زوام فشهر ّا ا

 

هی زَاى هسي هَسد ًظش سا تِ حالر ّای دلخَاُ هشزةّ کشد . اگش ضوا   Paragraphدس قسور 

تخَاّیذ چٌذ چیض سا تٌَیسیذ ٍ عذد یا ضکلی دس کٌاس آى قشاس دّیذ اگش هی خَاّیذ اعذاد دس خطر ًَضسِ 

اًسخاب کشدُ ٍ اگش هی خَاّیذ ّای ضوا قشاس گیشد ضکلی کِ اعذاد یک ٍ دٍ ٍ سِ سا داسد قثل اص ًَضسي 

ی هثل زیک سا قثل اص ًَضسِ ّایساى تیاٍسیذ تایذ سٍی ضکلی کِ سِ ًقطِ داسد کلیک کٌیذ ٍ اگش اص ضکل

 Bullets and Numberingضکل ّای هَجَد خَضساى ًیاهذ هی زَاًیذ سٍی ًَضسِ ی 

سا اًسخاب کٌیذ ٍ دس خٌجشُ ی تاص ضذُ   Customizeدس خاییي کادس تاص ضذُ کلیک کٌیذ ٍ سدس گضیٌِ 

هَسد ًظش سا اًسخاب کٌیذ . چیض دیگشی کِ دس خاٍسخیٌر تیص زش تِ دسد ها هی خَسد ضکلی اسر کِ دٍ ضکل 
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فلص کٌاس چٌذ خط کطیذُ ضذُ یکی تِ سور تالا ٍ دیگشی تِ سور خاییي تا کلیک کشدى سٍی ایي ضکل 

کٌیذ ایي  هی زَاى فاصلِ ی خط ّا سا زعییي ًوَد گضیٌِ دیگشی کِ دس قسور خاساگشاف هطاّذُ هی

اسر کِ اگش ضوا هی خَاّیذ فاسسی زایح کٌیذ تایذ ضکل سور ساسر سا تضًیذ ٍ ضکل  ¶ضکل اسر 

ّای کٌاسی آى ًطاى دٌّذُ ی ایي اسر کِ هسي تِ صَسذ ساسر چیي ، ٍسط چیي ، چح چیي یا 

هی زَاى جْر ًَضسي سا   Text Directionحالر ّای دیگش قشاس تگیشد . تا کلیک تش سٍی 

 یذ داد . زغی

 

هی زَاى کاس ّای تسیاس صیادی اًجام داد هثلاً تا کلیک تش سٍی   Drawingدس قسور 

Shapes   هی زَاى ضکلی سا اًسخاب ًوَد . کلیک کشدى سٍیQuick Styles   هی زَاى

  Shape Fillحالر هسي ًَضسِ ضذُ سا عَض کشد . اگش سٍی ضکل هَسد ًظش کلیک کٌیذ ٍ سٍی 

سًگ دٍس  کلیک کٌیذ  Shape Outlineتضًیذ سًگ ضکل هَسد ًظش زغییش هی یاتذ ٍ اگش سٍی 

 ضکل زغییش هی یاتذ . 
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کلیک کشد ٍ کلوِ ی هَسد ًظش سا ًَضر ٍ تِ   Findهی زَاى سٍی   Editingدس قسور 

سا تِ کاس تشدُ  "کاهدیَزش  "جسر ٍ جَی آى خشداخر . اگش ضوا یک هسي سا ًَضسِ ایذ ٍ دس آى کلوِ 

  Replaceزغییش دّیذ هی زَاًیذ گضیٌِ   "سایاًِ  " ایذ اهّا تعذاً زصوین هی گیشد کِ ایي کلوِ سا تِ

 سا اًسخاب کشدُ ٍ اتسذا کلوِ کاهدیَزش سا ًَضسِ ٍ دس قسور دٍّم کلوِ سایاًِ سا تٌَیسیذ زا زغییش خیذا کٌذ .
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هی سٍین زا ایي قسور سا ّن هثل فصل اٍّل کِ دس تاسُ ی سشتشگ   Insertتشگ  حالا تِ سش

Home   تَدب تِ خایاى تشساًین . دس قسورTable   ضوا آصاد ّسسیذ کِ یک جذٍل سا تساصیذ

 هی زَاًیذ تساصیذ  8دس  00اگش تش سٍی هشتع ّای خَد قسور کلیک کٌیذ ًْایر یک جذٍل 
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  … Insert Tableًیاصهٌذ ّسسیذ هی زَاًیذ سٍی گضیٌِ دس حالی کِ اگش ضوا تِ جذٍل تضسگسشی 

تضًیذ ؛ اگش خَاسسیذ هی زَاًیذ تا هذاد   Okکلیک کٌیذ ٍ اتعاد جذٍل خَد سا هطخص ًوَدُ ٍ سٍی 

خَدزاى جذٍل سا تکطیذ کِ کوی کاس سخسی اسر ّویي طَس اگش تخَاّیذ جذٍلی سا دس اکسل تساصیذ ٍ تِ 

 سٍی گضیٌِ آخش کلیک کٌیذ .  خاٍسخیٌر تیاٍسیذ هی زَاًیذ
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دس قسور تعذی هی زَاًیذ چیض ّای دیگشی سا تِ خاٍسخیٌر خَد اضافِ کٌیذ هثلاً دس قسور 

Picture  . هی زَاى زصَیشی سا اص کاهدیَزش تِ خاٍسخیٌر آٍسد 
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 هی زَاى اص ضکل ّایی کِ کاهدیَزش داسد تشای خاٍسخیٌر اسسفادُ کشد .  Clip Artدس قسور  
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هی زَاى سٍی گضیٌِ فعّال کلیک کشد ٍ یک آلثَم تشای خَدهاى   Photo Albumدس قسور  

 تساصین .
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 Smartآضٌایی کاهل داسین تشای ّویي تِ قسور تعذی هی سٍین .   Shapesتا قسور  

Art   کِ تِ ٍسیلِ آى هی زَاى یک صًجیشُ تِ ّن ٍصل ضذُ سا ًوایص داد . ًام قسوسی اسر 

 هی زَاى یک ًوَداس سسن ًوَد .  Chartدس قسور 
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هی سٍین اگش ها دس ًَضسِ خَد ًام سایر یا چیضی ضثیِ تِ ایي ٍجَد داضسِ تاضذ   Linksتِ قسور 

سا صدُ زا صهاًی کِ ضخص سٍی ًَضسِ ها   Hyperlinkهی زَاى سٍی آى کلیک کشدُ ٍ گضیٌِ 

 کلیک هی کٌذ تِ سایر هَسد ًظش تشٍد .
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کاستشد ّای فشاٍاًی داسد تٌاتشایي ایي قسور سا ًوی خَاًین ٍ تِ قسور تعذ   Actionگضیٌِ  

 . هی سٍین

هی زَاًین دس  Text Boxچیضّای صیادی یاد هی گیشین . تا کلیک تش سٍی   Textدس قسور 

 جای دلخَاُ صفحِ تشای خَد هسٌی تٌَیسین .
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 خَدهاى تذّین . هی زَاى ضکلی جذیذ تِ ًَضسِ ی   Word Artتا صدى  
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هی زَاًین تشای خاٍسخیٌر خَد آٌّگی تگزاسین تِ ایي صَسذ کِ   Media Clipsدس قسور 

کلیک کشدُ ٍ آٌّگ هَسد ًظش سا   … Sound From Fileٍ سدس سٍی   Soundسٍی 

 اًسخاب هی کٌین . 

هی سٍین جایی کِ دس آى جا یکی اص تخص ّا هْن خاٍسخیٌر خَد سا تِ اجشا دس   Designتشگ  تِ سش

کِ اگش سٍی ّش کذام هی آٍسین دس ایي جا ها زعذاد صیادی ضکل ّای هخسلف سًگاسًگ هطاّذُ هی کٌین 

اص آى ّا کلیک کٌین خاٍسخیٌر تِ حالر ّواى زن دس هی آیذ ٍ اص سفیذ تی سٍح تِ سًگْای هخسلف 

 غییش هی کٌذ . صیثایی ز
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هی سٍین دس ( Transitionsسشتشگ  7000) خاٍسخیٌر    Animationsتِ سش تشگ 

ایي قسور هی زَاًین صفحاذ خاٍسخیٌر سا اًیویطي گزاسی کٌین ٍ خاٍسخیٌر سا اص حالر ّای سادُ تِ 

 حالر ّای تسیاس صیثا ٍ اًیویطي ّای جزّاب دس تیاٍسین



 7000ٍ  7002آهَصش کاس تا خاٍسخیٌر ّای    http://alipowerpoint.blogfa.comخَس علی هْذی 

 
23 

 

عکس ٍ ... یک اًیویطي  تشای ّش زیکِ ًَضسِ یا تضًین یعٌی   On Mouse Clickاگش سٍی  

تا کلیک ها تِ اسلایذ تعذی هٌسقل ضَین ٍ اهّا اگش دس قسور خاییي زیک تضًین ٍ صهاًی سا  تگزاسین .

 تٌَیسین یعٌی ایي اسلایذ تعذ اص گزضر ... هقذاس صهاى تِ اسلایذ تعذی هٌسقل ضَد .
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 ( Animationsسٍی  2111دس خاٍسخیٌر )Custom Animation دس قسور   

هی زَاًین تشای ّش قسور جذا اًیویطي گزاسی کٌین تِ ایي صَسذ کِ سٍی قسور هَسد ًظش کلیک 

 اًسخاب کٌیذ .سا تضًیذ ٍ اًیویطي هَسد ًظش سا   Add Animationکشدُ ٍ 
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 چٌذ ًکسِ :

ٍجَد داسد کِ اگش   Screenshotچیضی تِ اسن   Insertدس سشتشگ  7000دس خاٍسخیٌر 

سٍی آى کلیک کٌیذ هی زَاًیذ اص سٍی دسکساج ) هیضکاس ( چیضی سا تِ خاٍسخیٌر تیاٍسیذ اص آى اسسفادُ 

 کٌیذ .

هی زَاًیذ تشای خاساگشاف گزاضسي سٍی ًَضسِ خَد سٍی ًَضسِ کلیک ساسر کشدُ ٍ گضیٌِ 

Paragraph   ٌِسا صدُ ٍ سدس گضیRight   ٍRight to Left  ًیذ ٍ دس سا تض

 سا تضًیذ .  Okسا اًسخاب کشدُ ٍ   first lineقسور تعذ گضیٌِ 


