
 

    Power point  

 Hom , Insert → Shape → action buttons دكوِ ّاي عولياتي         ·

  سزبزگ 

  . كليك كٌيذ Slide show بزاي ًوايش

  (Power point views) ًواّاي ًوايش پاٍر پَيٌت         ·

Normal , Slide sortet , Notes page , Slide 

Show                                       

  view ٍاقع هي باشٌذ يا در سزبزگ (Status bar) ايي ًوا ّا درًَار ٍضعيت

  . كار كٌيذ Note, Slide , ouline هي تَاًيذ با سِ ًاحيِ اس هحيط پاٍرپَيٌت: ًواي ًزهال         -

Outline : ، حذف ٍ اًتقال هحتَاي اسلايذ اًجام هي شَد ٍيزايش .  

Note : يادداشت ّا ٍ تَضيحاتي بزاي اسلايذ .  

اًتقال ٍ يا هخفي ًوَد هيتَاى اًيويشي يا  حذف اسلايذ ٍ يا اضافِ كزدى ، : Slide sorte ًواي        -

  . اهكاى ٍيزايش اسلايذّا ٍجَد ًذارد دكوِ ّاي عولياتي اضافِ ًوَد ،

  . PPTX : پسًَذ فايل

 outline , slide در پي هزبَط بِ (duplicate slide) بزاي ايجاد يك كپي اس اسلايذ هَجَد: ًكتِ 

ٍ اس  Home اسلايذ هَرد ًظز را اًتخاب كٌيذ سپس اس سزبزگ Slide sorter ٍ يا در حالت ًوايش 

  . را كليك كٌيذ duplicate كليك كٌيذ ٍ Add slide بزرٍي فلش Slides گزٍُ

اسلايذ هَرد ًظز  slide sorter يا در حالت ًوايش Slide يا outline بزاي حذف اسلايذ در پي: ًكتِ 

ٍ اس  Home اس سزبزگ Delete را فشار دّيذ يا بز رٍي دكوِ delete را اًتخاب كٌيذ ٍ سپس كليذ

  . كليك ًواييذ  Slide گزٍُ

ٍ يا در حالت  slide يا outline بزاي ريست كزدى جاًگْذار اسلايذ بِ حالت يش فزض در پي: ًكتِ 

بز  slides ٍاس گزٍُ Home اسلايذ هَرد ًظز را اًتخاب كٌيذ ٍ اس سزبزگ Slide sorter ًوايش

  . كليك ًواييذ Reset رٍيذكوِ

  ايجاد اسلايذ جذيذ         ·

1) Home→new slide → layout  

2)Home→ layout            يا  

  New slide در جاي خالي در اسلايذ راست كليك كزدُ ٍ اًتخاب

 Slide , note : ّا ساختِ هي شًَذ عبارتٌذ اس Master ّز فايل ارائِ با هجوَعِ اي اس        -

https://iranestekhdam.ir/%D8%AC%D8%B2%D9%88%D9%87-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4%DB%8C-%D9%81%D9%86%D8%A7%D9%88%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-ICDL-%D9%88%DB%8C%DA%98%D9%87-%D8%A2%D8%B2%D9%85%D9%88%D9%86%E2%80%8C%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C


handout  

Notes  

  presentation view → view  گزٍُ → Slide master , handout يا

Hondout : ظاّز چاپ را كٌتزل هي كٌذ .  

 

Notes : ظاّز صفحات يادداشت (Notes) را كٌتزل هي كٌذ .  

 

  Home يا Insert → Shape                            رسن ٍ تغييز اًذاسُ شكل         ·

Shape →  ٍُ1گز)Home → Drowing  

Shape  → ٍُگز Illustration → Insert  2)  

Rectangle هستطيل        Oval ُدايز        Curre هٌحٌي  

  . گذار اس اسلايذ تعييي كٌيذ (Transition) در پاٍرپَيٌت بزاي ّز اسلايذ هيتَاًيذ        -

 

https://iranestekhdam.ir/%D8%AC%D8%B2%D9%88%D9%87-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4%DB%8C-%D9%81%D9%86%D8%A7%D9%88%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-ICDL-%D9%88%DB%8C%DA%98%D9%87-%D8%A2%D8%B2%D9%85%D9%88%D9%86%E2%80%8C%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C

