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یافتن آیکون پاور پوینت و انتقال به نوار دکستاپ. 1



(تِم بدون پیش فرض)شروع کار تولید پاور پوینت با کادر سفید رنگ . 2



نوار عنوان.1

نوار . 2
سربرگ

(Ribbon)

محیط کار. 3
پانل. 4

اسلاید

نوار گزارش. 5

آشنایی با پنج بخش اصلی پاور پوینت. 3



Ribbon: آشنایی با فضای. 4

نت ریبون  نوار قرمز رنگ بالای پاور پوی

تب را در خود جای داده و 9است که 
ا گزینه های مختلفی ر( سر برگ )هر تَب

.در خود جای داده است

1 2 3 4 5 6 7 8 9

برای بستن و 
ذخیره پاور پوینت

کوچک نمایی و 
بزرگ نمایی

Minimize



«HOME»شروع کار با تَب  . 5



DELETE:حذف  کادرهای پیش فرض  اسلاید با  کلید. 6



افزودن اسلاید. 7

برای افزودن اسلاید 
کافی است زیر اسلاید
ه های ستون کناری صفح

نمایش( پانل اسلاید)
ز کلیک کرده تا نوار قرم

رنگ فعال شود و سپس
ه به تعداد اسلایدهایی ک

نیاز دارید 

«Enter»کلید
.را فشار دهید



یادگیری نوشتن در اسلایدهای پاور پوینت. 8



(FONTتَب )آشنایی با گزینه های گروه فونت . 9



(انتخاب فونت)سلام. 1

(کوچک کردن قلم)سلام . 3

(بزرگ کردن قلم)سلام . 2

(رنگی کردن قلم)سلام . 4

(مبولد کردن قل)سلام . 5

(مایتالیک کردن قل)سلام . 6

(خط کشیدن زیر قلم)سلام . 7



سایه انداختن . 8
زیر حروف
“shadow”

خط کشیدن . 9
روی نوشته

تغییرفاصله بین حروف. 10
حروففاصله تغییر بین 

ن  ی ب ه  ل ص ا ف ر ی ی غ فت و ر ح

مربوط به . 11
زبان لاتین

بازگشت به . 12
حالت استاندارد 
و نخستین تایپ



ویژه  نوشته هایی که . 4
. از راست به چپ اند

(فارسی)

راست چین.3
وسط چین 

چپ چین

شماره . 1
گزاری و 
طراز بندی

تغییر .2
فاصله 
سطرها



رسم 
اشکال 
هندسی



دو راه
ذخیره کردن

save

انتخاب نام 
برای فایل



تنها دو (INSERTتَب)آشنایی با گزینه های گروه  اینسرت . 10
گروه 

:پرکاربرد

Imajes
And

Media



آوردن چند عکس . 1
برای  زمینه اسلاید 

از آرشیو رایانه

گرفتن عکس از . 2
بازفایل دیگری که 

.شده است

گرفتن . 3
عکس از 
اینترنت

افزودن یک . 4
یا چند  عکس 

یکبرای 
اسلاید



Video on my pc…

Audio on my pc…



(ویژه کار روی تصویر)Formatآشنایی با  تَب شناور . 11

.ظاهر می شود( format) وقتی شما روی عکسی کلیک کنید تَب شناور فرمت



برای پاک کردن 
بک گراند تصویر

برای تغییر 
نور تصویر 

برای تغییر 
رنگ تصویر 



برای تغییر 
افکت تصویر

برای بازگشت 
تصویر به حالت 

نخستین

برای تبدیل 
تصویر با 

تصویر دیگر

برای فشرده 
سازی تصویر



تغییر برای 
حالت تصویر

برای تغییر طرح بندی تصویر   

برای افزودن افکت به تصویر   

افزودن قاب رنگی برای تصویر   



برای 
چرخش 

عکس



برای 
بریدن 
تصویر

+Esc



Animationsآشنایی با  تَب . 12

از تبَ انیمیشن برای  اجرای انیمیشن های 
مختلف روی نوشته ها و تصاویر و اشکال 

.استفاده می شود



برای استفاده از تَب انیمیشن کافی است  ابتدا موضوع مورد 
را انتخاب کنیم و آنگاه با ....( تصویر، نوشته، نمودار و)نظرمان

. انتخاب  تب انیمیشن گزینه  دلخواه را انتخاب نماییم



انواع 
انیمیشن

انیمیشن های 
ورودی

انیمیشن های 
تأکیدی

انیمیشن های 
خروجی

انیمیشن های 
بیشتر



برای انتقال از یک « Transitions»از تَب 
لف اسلاید به اسلاید دیگر با حالت های مخت

.استفاده می شود

 Transitionsآشنایی با  تَب . 13



رآشنایی با  کلیدهای میان بُ. 14

Cntl+N

Cntl+V

Cntl+C

جدید( پوینتپاور)ایجاد سند

کردن( COPY)کپی

کردن( PASTE)دریافت 



Cntl+A

Cntl+Y

انتخاب همه اشکال  و متن

بازگشت تغییرات

Cntl+S کردن(SAVE)ذخیره




