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   پاینتپاور

 

 ( PowerPoint) برنامه پاورپاینت   باآشنایی 

  ظاهر است  آن  از نام  است که همانطور  مایکروسافت ی شرکت ، یکی از نرم افزارها پاینت پاور برنامه  

  تمامیامروزه در  .استفاده میشود  مکاتب و پوهنتون ها  ,کار های اداری کند که در برنامه هایی ایجاد می

که در انگلیسی به  پاینت پاور و ویژگی های آن استفاده می شود. برنامه  پاینت پاور مختلف، از ادارات 

پرزنتیشن های مختلف    می توانید  پاینت پاورکمک برنامه   بهشما   .نوشته می شود  PowerPoint شکل

پاینت  پاور آنچه گفته شد بیشترین استفاده از نرم افزار   با توجه   .خود ایجاد نمایید  مقاصد مختلف برای 

 در سیمینارها و جلسات است.    پرزنتیشن هاساختن   برای

 پاینت  پاور تاریخچه 

در کالیفورنیا با   (Fortat)  توسط شرکت فورتات  ۱۹۸۷برای اولین بار در سال  پاینت  پاورنرم افزار 

شرکت فورتات توسط مایکروسافت   ۱۹۹۸طراحی شد. در سال  ۲برای ویندوز  Presenter نام 

اولین   ۱۹۹۰تغییر داد و در  ۲نسخه  پاینت  پاورافزار خریداری شد. مایکروسافت نام برنامه را به نرم  

 .را آماده تولید کرد   ۷نسخه    ۱۹۹۴و در   ۳برای ویندوز پاینت  پاورتولید 

که نرم افزار پاورپونت را نیز در خود   ۲۰۰۰افزارهای آفیس مجموعه نرم  ۱۹۹۹سرانجام در سال  

یکی از  پاینت پاورداشت، توسط مایکروسافت به بازار عرضه شد. و از آن زمان تا به حال برنامه  

 .است  برنامه  محبوب ترین 

 پاینت  پاوراز  موارد استفاده

. این برنامه طوری  ت ایجاد نمایید پرزنتیشن های متفاو  می توانید پاینت پاورشما با استفاده از برنامه  

طراحی شده که علوه بر قابلیت های خود از برخی قابلیت های موجود در ورد و اکسل نیز استفاده  

می توانید چارت ها، جدول، متن، تصاویر و…  پاینت پاور سلید برنامههمین دلیل شما در هر   بهمیکند. 

 .را قرار دهید 

سلید قرار می گیرند را  د متن ها و نوشته هایی که در هر می تواننپاینت پاوران برنامه  گنده استفاده کن

تغیر دهند. مثل فونت و اندازه کلمات و یا رنگ آن ها را تغییر دهند. علوه بر آن می توانند جدول و  
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ید  می تواننت پای پاور سلیدهای متفاوت قرار دهند. شما در برنامه چارت ها را در شکل های مختلف در 

 تلف قرار دهید سلیدها وجود دارند انیمیشن های مخبرای متن و یا تصاویری که در 

یکی از   ه بیکی از نرم افزارهایی است که با قابلیت های بسیار عالی خود، تبدیل   پاورپاینت  برنامه 

کاربرد  محبوب ترین برنامه ها آموزشی جهت تدریس در پوهنتون ها و مکاتب شده است. در مورد 

در تدریس به علت استفاده هم زمان و درست تصویر و صوت در یک  سلید، درک سخنرانی  پاینت پاور 

 ها و درس استاد برای دانشجویان و دانش آموزان بهترو یادگیری آنها آسانتر میسازد.

 پاینت  پاورشروع کار با 

در سمت چپ در قسمت   ( ۱تصویر )  نمودن برنامه  باز  را باز نمایید. در وقت پاینت پاور برنامه  

Recent  پاینت  پاور که قبلً باز شده است را مشاهده نمایید. در قسمت دیگر  شما میتوانید پرزنتیشن های  

قسمت شما  نمونه های از سلید ها را قرار داده است که میتوانید از آنها استفاده نمایید.در بالای این 

میتوانید به  صورت آنلین از نمونه های موجوددر انترنت استفاده نمایید. برای ایجاد یک پرزنتیشن جدید  

 نمایید.   Blank Presentationروی گزینه 

 شروع کار به پاورپاینت  : ۱ ریتصو 
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 پاینت پاور محیط    اآشنایی ب 

استفاده مینماییم.   ۲۰۱۶ما در اینجا از برنامه آفس  آشنایی پیدا خواهید نمود.    پاینت پاور محیط  ادر اینجا ب

  نوارشده   ی ل از انجام هر چیز دیگر بهتر است با قسمت های مختلف این برنامه آشنا شوید.قسمت نشانبق

میشود تا   تیشن که باز نموده اید نمایش دادهپرزن عنوان پرزنتیشن است. در این قسمت نام   (۲ ر یتصو)

 ا بطور خودکار نام آن ر پاینت پاور برنامه  ,اید وقتیکه که شما نام برای پرزنتیشن خود انتخاب نکرده  

# (1,2, 3...)   Presentation  .انتخاب میکند  

 

 آشنایی به محیط: ۲ ریتصو

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

4 
 

قرار  Quick Access Toolbarیک میلۀ ابزار کوچک بنام    ( ۳تصویر  )   عنوان نوار در سمت چپ  

ابزارهایی که معمولاً زیاد مورد استفاده قرارمیگیرند میباشد. شما میتوانید با   گرفته اسـت کـه شـامـل

 قسمت ابزار مورد نظر خود را به این میلۀ ابزار اضافه نمایید.  استفاده از دکمه سمت راست این 

 خیره نمودن سند که فعلً در برنامه باز و فعال میباشد. : برای ذ Save – ذخیره  .1

 : تغییرات که اخیراً به سند اضافه شده را لغو می نماید. Undo  – رات تغیلغو   .2

 : تغییرات اضافه شده را دوباره اجرا می نماید. Redo  –انجام دوباره  .3

: برای  ((Customize Quick Access Toolbar  – دسترسی سریع به ابزار  نوارتنظیم  .4

 استفاده می شود.  نوارتنظیم دستورات موجود روی این 

 

 میله ابزار سریع : ۳ ریتصو
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  ,ابزار های برای مدیریت صفحه هستند که برای بستن صفحه  (۴تصویر  )  نوارقسمت راست این  رد 

 صفحه استفاده میشوند.   تغیرانداذه صفحه یا برای پنهان نمودن

 

 Ribbon –ن ریب  

و هر   است  ها   مینوییک سطح هموار در قسمت بالای صفحه میباشد که متشکل از      (۵تصویر )  نریب 

 متعدد میباشد.   مجموعه دستورات  متشکل از  مینوی 

 نریب: ۵ ریتصو

 نوار ابزار سریع : ۴ تصویر
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 ( Tabs)  ها مینوی 

 اصلی در روی ریبن موقعیت دارد: مینوی  ۹

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Insert Tab 

4. Design Tab 

5. Transition Tab 

6. Animations Tab 

7. Slide Show Tab 

8. Review Tab 

9. View Tab 

10. Fox it reader 
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 (File Tab) فایل  مینوی

 میباشد.  ( ۶تصویر )  متعدد مجموعه دستورات متشکل از  مینوی هر 

 . است  تشریح گردیده ی فایل دارای دستورات متعدد میباشد که ذیلً هر یک مینوی 

 

 

 مجموعه دستورات فایل: ۶ تصویر
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 Info گزینه

معلومات در مورد سند موجود میباشد. با استفاده از دستورات فرعی اینجا می      (۷تصویر )  در این بخش

 .  تا دیگران نتوانند در آن تغیرات بیآورند توانید سند تان را مصؤن بسازید  

 

که هر    میتوانیم بالای سند خود پالیسی وضع کنیم   دستورتوسط این    :  Protect Documentدستور    --  1

 بیاورد.    را باز، کاپی و غیره تغیرات را در تمام بخش های این سند  سند ما  کس نتواند 

این    :Check for issuesدستور    –  2 برای   که سند خود را از نظر سهولت   یتوانیمم  دستورتوسط 

   ایید. نم بین اسناد استفاده نمودن هماهنگی   معلومات اضافی و چکاز بین بردن  ٬استفاده دیگران

 .توسط این دستور میتوانید نسخه های قبلی فایل خود را تنظیم نمایید :  Manage Versionدستور  ــ 3

 infoگزینه های : ۷ تصویر

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

9 
 

 Newگزینه 

 استفاده میشود.    (۸تصویر )  از این گزینه برای ایجاد پرزنتیشن جدید در فارمت های مختلف

 

 Openگزینه 

 پرزنتیشن های موجود در کمپیوتر یا در انترنت را باز نمایید.     (۹تصویر  ) از این گزینه میتوانید 

 

 Newگزینه : ۸ تصویر

  Openگزینه:۹ تصویر

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

10 
 

  Save  گزینه

 از این گزینه میتوانید برای ذخیره نمودن سلید فعلی استفاده میشود. 

 Save Asگزینه  

 استفاده میشود. مکان مختلف  ,برای ذخیره نمودن پرزنتیشن بنام مختلف    (  ۱۰تصویر)  از این گزینه 

 

 Save Asگزینه : ۱۰ تصویر
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 Printگزینه 

 برای چاپ نمودن پرزنتیشن استفاده میشود.  (  ۱۱تصویر )  ازگزینه 

 

 Shareگزینه  

ذخیره آن در   ,ارایه آنلین  ,برای شریک ساختن پرزنتیشن با افراد دیگر   (۱۲تصویر  )   گزینه  این  از

Cloud  .یا نشر آن استفاده میشود 

 Printگزینه : ۱۱ تصویر

 Shareگزینه : ۱۲ تصویر
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 گزینه انتقال 

ایجاد   ,ایجاد ویدیو از پرزنتیشن  ,میتوانید برای تغیرنوع پرزنتیشن   (۱۳تصویر  )   از این گزینه 

 استفاه نمایید.  Wordوباز نمودن پرزنتیشن در برنامه    از پرزنتیشن   PDFفایل

 

 Closeگزینه  

 از این گزینه میتوانید پرزنتیشن باز شده را بسته نمایید. 

 

 نوت: در دروس برنامه ورد همه این گزینه بطور مفصل تشریح گردیده است. 

 

 

 

 گزینه: ۱۳ تصویر
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 Home مینوی 

 ذیل قرار دارند.  مجموعه دستورات     ( ۱۴تصویر  ) مینوی در این 

• Clipboard 

• Slides 

• Font 

• Paragraph 

• Drawing 

• Editing 

 ( Clipboard)   وردب کلیپ دستورات  مجموعه 

 

 

 

 Home مینوی: ۱۴ ریتصو

 کلیپبورد  دستورات  مجموعه: ۱۵ ریتصو

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

14 
 

1. Cut  – .این دستور محتوای انتخاب شده را از صفحه حذف و به کلیپبورد میفرستد 

2. Copy  –   .این دستور محتوای انتخاب شده را کاپی می کند 

3. Format Painter  –  اعمال شده ای موجود در سند و اعمال    فارمت برای کاپی نمودن یک

 عمل می آید. از این دستور استفاده ب ٬آن بالای یک قسمتی دیگری محتوا فارمت 

4. Paste  –  که قبلً توسط دستور  از این دستور برای وارد نمودن محتوای  Copy   یاCut   اجرا

 استفاده بعمل می آید.  گریده بود 

5. Paste Specialقرار   درپرزنتیشن  محتوای کلیپ بورد را به عنوان یک شی مایکروسافت  ــ

 دهید 

 ( Slides) سلاید ها دستورات مجموعه 

 

 سلید ها را تغیر دهید.  طرح از این گزینه میتوانید  .1

 به تنظیمات اولیه استفاده نمایید.   سلید ها گزینه میتوانید برای برگداندن این  از .2

 گزینه برای تقسیم نمودن سلید ها چندین بخش استفاده کرده میتوانید.  این  از .3

 این گزینه برای وارد نمودن سلید ها جدید استفاده میشود. از  .4

 مجموعه دستورات سلید ها: ۱۶ ریتصو
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 Fontدستورات  مجموعه 

  

 

1. Font  –  .برای تعیین نوعیت خط استفاده می شود 

2. Font Size –   .برای تعیین اندازه خط استفاده می شود 

3. Grow Font  –  .برای بزرگ نمودن اندازه خط به اندازه یک واحد 

4. Shrink Font  –  .برای کوچک نمودن اندازه خط به اندازه یک واحد 

5. Clear All Formatting –   بندی های اعمال شده بالای متن را از بین می برد.  فارمت تمام 

6. Bold  –  متن انتخاب شده راbold  .می نماید 

7. Italic –  متن انتخاب شده راitalic  .می نماید 

8. Underline  –   متن انتخاب شده راUnderline  می نماید. 

9. Text Shadow .ــ برای سایه پردازی در متن استفاده میشود 

10. Strikethrough –  نتخاب شده را متن اStrikethrough  .می نماید 

11. Adjust spacing .ــ برای تنظیم فاصله بین متن انتخاب شده استفاده میشود 

12. Change Case  –  متن را بهUPPERCASE, lowercase, Capitalized    تغیر

 میدهد. 

13. Font Color  –  .برای انتخاب رنگ خط استفاده می شود 

 Fontمجموعه دستورات : ۱۷ ریتصو
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 Paragraphدستورات  مجموعه 

 

1. Bullet List –  .لیست نکته یی ایجاد می کند 

2. Numbering List  – .لیست شماره یی ایجاد می کند 

3. Multilevel List  –  .لیست چند طبقه یی ایجاد می کند 

4. Increase Indent  –  .فاصله بین محتوا و حاشیه صفحه را از طرف چپ زیاد می کند 

5. Decrease Indent  –  .فاصله بین محتوا و حاشیه صفحه را از طرف راست کم می کند 

6. Align Left  –  .محتوا را با حاشیه چپ صفحه در یک صحف قرار میدهد 

7. Align Center –  .محتوا را در مرکز صفحه قرار میدهد 

8. Align Right  –  .محتوا را با حاشیه راست صفحه در یک صحف قرار میدهد 

9. Justify  –  .متن را به اندازه مساوی از هردو حاشیه صفحه فاصله میدهد 

10. Line Spacing  –  .فاصله عمودی بین سطر ها را تنظیم می کند 

11. LTR Direction  –   مانند متن های   ٬از سمت چپ به راست آغاز می کند نوشتن متن را

 انگلیسی. 

12. RTL Direction  –   مانند متن های دری   ٬نوشتن متن را از سمت راست به چپ آغاز می کند

 و پشتو. 

 Paragraphمجموعه دستورت  : ۱۸ ریتصو
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13. Shading  –  جدول ها و یا متن های انتخاب   ٬برای تعیین رنگ پس زمینه یا بگروند فقره ها

 شده.

14. Borders  – برای متن یا محتوای انتخاب شده. طوط محیط اضافه یا حذف نمودن خ 

15. Sort –   .ترتیب متن یا محتوای انتخاب شده به ترتیب شماره گذاری یا حروف الفبا 

16. Show / Hide –  نه ها و سمبول های پنهانی ظاهر ساختن نشا . 

 (Drawing) رسامی  دستورات مجموعه 

 

مربع   ,د وارد مینماید مانند دایرهکال از قبل ساخته شده را در سلییاش :(Shapes)  اشکال  .1

 شکل و دیگر. 

موقعیت یا به چرخش دادن آن   ,محتوا سلید را به تغیر دادن نظم (:  Arrange)  ترتیب دادن .2

 تنظیم کرده میتوانید. 

   ته شدهکه از قبل ساخ های   ستایل ,بر شکل یا متن انتخاب شده(: Quick Style)  ستایل سریع .3

 اعمال مینماید.  را

4. Shape Fill : عکس یا متن پرمینماید.  ,را به رنگ خالص  شکل انتخاب شده 

5. Shape outline:  را تغیر میدهد.  محیطو شکل خطوط  ضخامت  ,رنگ 

 مجموعه دستورات رسامی: ۱۹ ریتصو
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6. Shape effectsدرخشش ,: جلوه ها را بر شکل انتخاب شده اعمال میکند مانند سایه پردازی,  

 انعکاس و یا چرخش سه بعدی. 

 ( Editing) تغیرات  دستورات مجموعه 

1. Find (Ctrl + F) –   .برای پیدا نمودن متن یا محتوای موجود در یک سند 

2. Replace (Ctrl + H)  –  .برای تعویض نمودن کلمه پیدا شده با یک کلمه دیگر 

3. Select  –  موجود در سند. رای انتخاب نمودن متن ب 

 

 

 

 تغیرات  دستورات  مجموعه: ۲۰ ریتصو
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 Insert مینوی 

 

 ذیل قرار دارند.  مجموعه دستورات  مینوی در این 

• Slides 

• Tables 

• Images 

• Illustration 

• Add-ins 

• Links 

• Comments 

• Text 

• Symbols 

• Media 

 Insertمینوی : ۲۱ ریتصو
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  (: Slides) سلاید ها  دستورات مجموعه 

 

طرح از قبل     گزینه های برای انتخاب   :(Office Theme) آفس طرح از قبل ساخته شده    .1

 عنوان و محتوا در جای خاص وارد میگردد. آن  مختلف که در  ساخته شده

  در آخر تکرار نمودن سلید های انتخاب شده: سلید های را که انتخاب نموده اید را کاپی نموده  .2

 مینماید.   Paste انتخاب شده  سلید 

وارد نمودن سلید از جای دیگر: به این گزینه میتوانید سلید های موجود در کمپیوتر را در   .3

 پرزنتیشن خود وارد نمایید. 

بندی کاپی نموده در    فارمت لید موجود در پرزنتیشن را به عین متن و استفاده مجدد از سلید: س .4

 نمایید.   Pasteجای خواسته شده 

 مجموعه دستورات سلید ها: ۲۲ ریتصو
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 ( Tables)  جدول ها  دستورات مجموعه 

 

1. Table Selection  –    سطر را   ۸ستون و   ۱۰با استفاده از این گزینه یک جدول با حد اکثر

 سریعاً ایجاد نموده میتوانید. 

2. Insert Table –   .برای وارد نمودن یک جدول مورد نظر از این گزینه استفاده نمایید 

3. Draw Table  –   با انتخاب نمودن این دستور علمت موس به علمت پنسل مبدل میگردد و

 می توانید جدول را با استفاده از آن ترسیم نمایید. 

4. Excel Spreadsheet دستور میتوایند پرزنتیشن خود را در برنامه  ن: با انتخاب ایExcel  

 استفاده نمایید.  باز نموده از جدولهای این برنامه 

 

 

 مجموعه دستورات جدول ها : ۲۳ ریتصو
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 (Images) تصاویر  دستورات مجموعه 

 

 

: با انتخاب این گزینه تصاویر که در کمپیوتر ذخیره شده است را در  (Pictures) تصاویر  .1

 پرزنتیشن خود استفاده کرده میتوانید. 

در  ویر را از انترنت گرفته : با انتخاب این گزینه تصا (Online Pictures) تصاویر آنلین  .2

 پرزنتیشن خود استفاده کرده میتوانید 

3. Screenshot  با انتخاب این گزینه سکرین شات های گرفته شده یا از صفحه باز شده سکرین :

 شات گرفته در پرزنتیشن خود استفاده کرده میتوانید. 

اویر موجود در  : به استفاده از این گزینه پرزنتیشن از تص (Photo Album) البم تصاویر  .4

 کمپیوتر ایجاد کرده میتوانید. 

 مجموعه دستورات تصاویر: ۲۴ ریتصو
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 Illustration دستورات مجموعه

 

1. Shapes  –  خود اضافه نمایید  اشکال مختلف را به پرزنتیشن فاده از این دستور میتوانید با است. 

2. SmartArt  –   های   ( گرافیک ۲۶تصویر میتوانید ) دستور   از اینبا استفادهSmartArt   ساخته

به شکل تصویری به مخاطبین استفاده  پروسه ها  شده توسط مایکروسافت را برای رساندن مطلب  

 نمایید. 

 

   Illustration مجموعه دستورات : ۲۵ ریتصو

 گزینه گرافیک ها: ۲۶ ریتصو
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3. Chart  –  .با استفاده از این دستور تحلیل دیتا ها را به تصویر بکشید 

 (Links) لینک ها دستورات مجموعه 

1. Hyperlink در پرزنتیشن خود لینک ها را جاگزین نمایید که به آن   : به این گزینه میتوانید

 گر دست یابید. میتوانید به سند ها دی

2. Actions  یک شی را طوری تنظیم مینمایید که اگر روی آن کلیک شود یا ماوس  : در پرزنتیشن

 را روی آن قرار دهید یک عمل را انجام دهد. 

 : (Comment) کمنت ها  دستورات مجموعه 

 

 بگزارید.   کمنت یک به متن انتخاب شده    ( ۲۸تصویر  )   انتخاب این گزینه ا میتوانید ب

 مجموعه دستورات لینک ها: ۲۷ ریتصو

 مجموعه دستورات کمنت ها : ۲۸ ریتصو
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 ( Font)  متن   دستورات مجموعه 

 

1. Text box .میتوایند به این گزینه جعبه متن را در داخل سلید وارد نمایید : 

2. Header and Footer این گزینه میتوانید دروقت چاپ نمودن پرزنتیشن سر صفحه و  : به

 زمان و نام فایل داشته باشد. ,زیر صفحه ای در ورق ها وارد نمایید که میتواند تاریخ 

3. WordArt رنگ و اشکال مختلف اعمال نمایید.: به این گزینه میتوانید به متن در داخل سلید  

 مجموعه دستورات متن: ۲۹ریتصو

 اشکال و رنگهای متن: ۳۰ ریتصو
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  به این گزینه میتوانید در سلید تاریخ و ساعت را وارد نمایید.  .4

 

5. Slide Number .به سلید های خود میتوانید برای مراجع آسان شماره گزاری نمایید : 

6. Object به اشکال مختلف وارد کرده میتوانید مانند عکس یا   سلید جاسازی  رادر: اشیاء مختلف

 . PDFفایل 

 

 گزینه های تاریخ و ساعت: ۳۱ ریتصو

 گزینه ها برای وارد نمودن شی: ۳۲ ریتصو
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 : و معادلات سمبول ها دستورات مجموعه 

 

زیاد مورد  (:این گزینه برای وارد نمودن معادلات ریاضیکی که معمولاً Equation)  معادلات  .1

  استفاده قرار میگیرند استفاده میشود. 

 

که معمولاً زیاد مورد استفاده قرار   برای وارد نمودن سمبول های (: این گزینه Symbol) سمبول  .2

 میگیرند استفاده میشود. 

 مجموعه دستورات سمبول ها: ۳۳ ریتصو

 معادلات ریاضیکی : ۳۴ ریتصو

 سمبول ها: ۳۵ ریتصو
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 Media  دستورات مجموعه 

 

  

گزینه در پرزنتیشن خود ویدیو را وارد کرده میتوانید. میتوایند ویدیو را از کمپیوتر  ویدیو: به این  .1

 یا از انترنت بگیرید. 

صدا: به این گزینه در پرزنتیشن خود صدا را وارد کرده میتوانید. میتوایند صدا را از کمپیوتر یا   .2

 از انترنت بگیرید. 

 صفحه سکرین خود ویدیو گرفته میتوانید. به این گزینه از  .3

 

 

 

 

 Mediaمجموعه دستورات : ۳۶ ریتصو

 گزینه های ضبط : ۳۷ ریتصو
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 (Design) دیزاین  مینوی 

 ذیل قرار دارند.  مجموعه دستورات  مینوی در این 

 (Theme)  های رنگی طرح •

 (  Variants) انواع  •

 ( Customize)  شخصی سازی  •

   

     (Themes) های رنگی طرح  دستورات  مجموعه 

 

 تب دیزاین : ۳۸ ریتصو

 های رنگی طرح : ۳۹ ریتصو

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

30 
 

های از قبل ایجاد شده را میتوانید انتخاب نموده در پرزنتیشن خود استفاده   طرح  در این بخش   .1

 نمایید. 

 های بیشتر را جستحو نمایید.   طرح در انترنت میتوانید از این گزینه میتوانید  .2

 فعلی را که ایجاد کرده اید را ذخیره نمایید.  طرح   .3

 ( Variants)  انواع  دستورات مجموعه 

 در اینجا میتوانید رنگ سلید انتخاب شده را تغیر دهید.  .1

2. Colors انتخاب نمایید. : میتوانید آمیزش رنگهای که باهم همخوانی دارند را  

 

 مجموعه دستورات انواع: ۴۰ ریتصو

 گزینه های رنگ: ۴۱ تصویر
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 میتوانید فونت سلید را تغیر دهید.  .3

 را در سلید اعمال نمایید. (Effects) میتوانید افکت ها   .4

 

 Fontگزینه های : ۴۲ تصویر

 گزینه های افکت : ۴۳ تصویر
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  میتوانید پس زمینه را تغیر دهید. .5

 

 

I.  .میتوانید در پس زمینه مورد نیاز تغیرات بیآورید 

II.  .پس زمینه را به حالت اولی برگردانید 

 

 گزینه ها پس زمینه: ۴۴ تصویر

 پس زمینهگزینه های : ۴۵ تصویر
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 ( Customize)  شخصی سازی مینوی 

 

 اندازه سلید ها را تغیر داده میتوانید. 

 استندرد تغیر دهید. اندازه سلید را به شکل  .1

 اندازه سلید را به شکل دلخواه تغیر دهید.  .2

 مینوی شخصی سازی: ۴۶ ریتصو

 تغیر اندازه سلید: ۴۷ تصویر

 تغیر اندازه سلید به شکل دلخواه : ۴۸ تصویر
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 ( Transition)  انتقال  مینوی 

 ذیل قرار دارند.  مجموعه دستورات  مینوی در این 

 ( Preview) پیش نمایش  •

 ( Transition to this slide)  انتقال سلید ها  •

 (Timing)  انتقالزمان بندی  •

 

 

 

 ( Preview)  پیش نمایش  گزینه

 ازاین گزینه میتوانیم برای پیش نمایش از نحوه انتقال یک سلید به سلید دیگر استفاده نماییم. 

 مینوی انتقال : ۴۹ تصویر
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 (  Transitions) سلایدها گزینه انتقال

  .د به سلید دیگر را انتخاب نمایم نحو انتقال یک سلی  ( ۵۰تصویر  ) میتوانیم در اینجا 

 (Effects Options) گزینه انتخاب جهت انتقال سلاید

سلید را از وسط  داریم که در آن میتوانیم  نمایش سلید ینه برای تعین جهت  گز ( ۵۱تصویر )  در اینجا 

 . به شکل دایره یا به شکل مکعب نمایش دهیم صفحه 

 

 گزینه های انتقال : ۵۰ تصویر

 گزینه تعین جهت : ۵۱ تصویر
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 ( Timing) انتقال  زمان بندی

 صدا: ازاینجا میتوانید صدا را در پرزنتیشن اضافه نمایید.  .1

 میتوانید. (: برای انتقال سلید به سلید دیگر زمان معین را مشخص کرده Duration)  دوران .2

3. Apply to All  از گزینه تنظیمات را که برای سلید فعلی انتخاب نموده اید بر همه سلید ها :

 اعمال کرده میتوانید. 

از اینجا میتوانید اننتفال سلید را طور تنظیم نمایید که به کلیک نمودن ماوس سلید دیگر نمایش   .4

 داده شود. 

 . ی انتفال سلید انتخاب نمایید از این گزینه میتوانید زمان مشخص را برا  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گزینه زمان بندی: ۵۲ ریتصو
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 (Animation) انیمیشن  مینوی 

 ذیل قرار دارند.  مجموعه دستورات  مینوی در این 

 ( Preview) پیش نمایش  •

 ( Animation) انیمیشن سلید ها  •

 ( Advance Animationنمایش های پیشرفته) •

 ( Timing)  زمان بندی   •

 

 ( Preview)نمایشپیش  گزینه  

 ازاین گزینه میتوانیم برای پیش نمایش از نحوه انتقال یک سلید به سلید دیگر استفاده نماییم. 

  (Animation)  انیمیشنگزینه های 

 در اینجا میتوانیم انیمیشن های مختلف را برای اعمال در پرزنتیشن انتخاب نماییم. 

 مینوی انیمیشن: ۵۳ تصویر

 گزینه انیمیشن : ۵۴ تصویر
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 ( Effects Option)تعین جهت انیمیشنگزینه های  

پایین یا   ,بالا  ,راست  ,برای تعین جهت انیمیشن داریم که در آن میتوانیم جهت را از چپ نه یز اینجا گدر 

 از کنج های صفحه تعین نمایید. 

 

 گزینه های برای تعین جهت : ۵۵ تصویر
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 (  Advanced Animationsمجموعه نمایش های پیشرفته)

 

 

 برای اضافه نمودن انیمشن سلید فعلی به سلید های دیگر استفاده کرده میتوانیم.  .1

 سلید که از انجا انتقال سلید ها شروع شود را انتخاب کرده میتوانید.  از این گزینه  .2

 

 برای شروع شدن انیمیشن حال خاص را تعین کرده میتوانید.  .3

 در اینجا میتوانید انیمیشن یک شی موجود در پرزنتیشن را بر شی دیگر اعمال نمایید.  .4

 گزینه های انمیشن: ۵۶ تصویر

 گزینه برای انتخاب سلید: ۵۷ تصویر

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

40 
 

   (Duration)انیمیشن ها  زمان بندی

 

 شروع: از این گزینه میتوانید حالت خاص را برای شروع شدن انیمیشن ها استفاده نمایید.  .1

 دوران: از گزینه میتوانید زمان انتقال انیمیشن را تعین نمایید.  .2

 نمایید. توقف: از این گزینه میتوانید برای تعین زمان ماندن یک سلید در صفحه کمپیوتر استفاده  .3

 ضبط انیمیشن: برای ساختن ویدیو از انیمیشن ها استفاده میشود.  .4

 

 (Slide show)  نمایش سلاید  مینوی 

 ذیل قرار دارند.  مجموعه دستورات  مینوی در این 

 (Start Slide Show)   سلید ها نمایش آغاز  مجموعه دستورات  •

 ( Setup) تنظیمات مجموعه دستورات   •

 ( Monitors) صفحه نمایش مجموعه دستورات   •

 

 گزینه زمان بندی: ۵۸ ریتصو

 نمایش سلیدمینوی : ۵۹ تصویر
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 (Start Slide Show)  سلاید ها نمایشآغاز  دستوراتمجموعه 

 

 شروع نمایش از سلید اول: ازاین گزینه میتوانید نمایش سلید را از سلید اول شروع نمایید.  .1

 فعلی: ازاین گزینه میتوانید نمایش سلید را از سلید فعلی شروع نمایید. شروع نمایش از سلید  .2

افراد که دسترسی   با ) ارایه آنلین: از این گزینه میتوانید برای ارایه پرزنتیشن بصورت آنلین   .3

  به انترنت دارند( استفاده کرده میتوانید. 

نمایش پرزنتیشن بصورت دلخواه: از گزینه میتوانید از سلید های که انتخاب نموده اید یک   .4

 پرزنتیشن را ارایه نمایید. 

 مجموعه دستورت نمایش : ۶۰ تصویر

 ارایه آنلین : ۶۱ تصویر
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 ( Setup)  تنظیمات دستورات  مجموعه 

 میتوانید گزینه های برای نمایش پرزنتیشن را تنظیم نمایید. از اینجا  .1

 از اینجا میتوانید سلید های انتخاب شدده را پنهان نمایید. .2

از این گزینه برای تمرین ارایه پرزنتیشن استفاده میشود. برنامه پاورپاینت درحالی که   .3

داً ارایه  ه بعشما تمرین خود را انجام میدهید زمان انتقال هر سلید را ضبط نمود 

 پرزنتیشن را تنظیم مینماید. 

 گزینه شروع ضبط از سلید اول یا از سلید فعلی را در اینجا انتخاب کرده میتوانید.  .4

 

 

 مجموعه دستورات تنظیمات : ۶۲ ریتصو

 گزینه برای شروع ضبط: ۶۳ تصویر
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 (Monitors)  صفحه نمایشدستورات مجموعه 

 

را  که فعل باز شده است صفحه اصلی اندازه  صفحه نمایش را بطور اتومات یا اندازه  در اینجا میتوانید 

 انتخاب نمایید. 

 

 

 

 

 

 

 مجموعه دستورات صفحه نمایش: ۶۴ تصویر
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 (Review)  بازدید  مینوی 

 

 مجموعه دستورات  ذیل قرار دارند.  مینوی در این 

 Proofingمجموعه دستورات  •

 Insights  مجموعه دستورات  •

 زبان  مجموعه دستورات  •

 مجموعه دستورات کمنت ها •

 مجموعه دستورات مقایسه  •

 مجموعه دستورات خط نویسی •

 مینوی بازدید: ۶۵ ریتصو
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 Proofingمجموعه دستورات 

 

اگردر متن  تباهات املیی یا گرامری ح املیی: از گزینه برای تصحیح اشگزینه تصحی  .1

 . استفاده میگردد موجود باشه 

 . استفاده میگردد پیشنهاد های الفاظ مترادف : از گزینه برای  گزینه مترداف ها  .2

 Insightsمجموعه دستورات 

انتخاب شده در اننترنت با دیدن توضیحات و عکس معلومات   از این گزینه میتوانید درباره متن 

 بیشتردریابید. 

 

 Proofingمجموعه دستورات : ۶۶ تصویر

 Insightsمجموعه دستورات : ۶۷ ریتصو
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  (Language)زبان  مجموعه دستورات

 

دیگر  نلین متن انتخاب شده را به زبان ترجمه: از این گزینه میتوانید با استفاده از خدمات آ  .1

 ترجمه نمایید. 

 

i.  زبان دیگر ترجمه نمایید. نتخاب شده را به امتن ازاین گزینه میتوانید 

ii. گزینه میتوانید یک کلمه یا پاراگراف رادر خود برنامه ترجمه نمایید.  ایناز 

iii. برای ترجمه را انتخاب نمایید.گزینه میتواتید زبان  ایناز 

 از این گزینه میتوانید زبان برای تصحیح متن انتخاب نمایید.  .2

 مجموعه دستورات زبان: ۶۸ ریتصو

 گزینه های ترجمه : ۶۹ تصویر
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 ( Comments) مجموعه دستورات کمنت ها

 

 

 

 گزینه های انتخاب زبان: ۶۹ تصویر

 مجموعه دستورات کمنت ها : ۷۰ ریتصو
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 کمنت جدید: از این گزینه برای ایجاد کمنت جدید در متن استفاده میشود.  .1

 حذف: از این گزینه برای حذف کمنت انتخاب شده در متن استفاده میشود.  .2

 

 در متن استفاده میشود.  رفتن به کمنت قبلی از کمنت فعلی کمنت قبلی: از این گزینه برای  .3

 در متن استفاده میشود.  کمنت بعدی: از این گزینه برای رفتن به کمنت بعدی از کمنت فعلی  .4

نمایش کمنت ها: از این گزینه برای نمایش کمنت ها در متن استفاده میشود و دارای دو گزینه   .5

 است.

i.  .کمنت ها را در یک ساحه نشان میدهد 

 

ii. نشان میدهد.    علمه     با  ها را در سند  ت کمن 

 

 

 

 حذف کمنت ها : ۷۱ تصویر

 نمایش کمنت ها : ۷۲ تصویر
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  (Compare)  مجموعه دستورات مقایسه

قبل ساخته شده بود برای مقایسه به فایل فعلی انتخاب  که از این گزینه میتوانید فایل دیگر را  .1

 نمایید. 

 تغیرات را که ایجاد کرده اید مورد قبول است.  .2

 تغیرات را که ایجاد کرده اید مورد قبول نیست.  .3

 تغیرات قبلی و بعدی بروید.  با از گزینه ها میتوانید   .4

 از این گزینه برای متوقف ساختن بازدید استفاده کرده میتوانید.  .5

 

 مجموعه دستورات مقایسه: ۷۳ ریتصو
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 (view) نمایش مینوی 

 

 

 مجموعه دستورات ذیل قرار دارند.  مینوی در این 

 پرزنتیشن نما مجموعه دستورات   •

  (Master Viewsنمایش های ماستر)   مجموعه دستورات  •

 ( Show)   نمایش مجموعه دستورات  •

   (View direction)ت نمایشمجموعه دستورات جه •

 مجموعه دستورات بزرگنمایی  •

 مجموعه دستورات رنگها  •

 ( Windows) هامجموعه دستورات دریچه   •

 

 مینوی نمایش : ۷۴ تصویر
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  (Presentation View)پرزنتیشن نمامجموعه دستورات  

 

 

 از این گزینه میتوانید پرزنتیشن را در حالت عادی نمایش دهید.  .1

نموده  نید و از اینجا سلید را انتخاب ی از این گزینه میتوانید تمام سلید ها را در یک ناحیه بب .2

  یا در آن تغیرات بیآورید. دهید  نمایش 

 

 پرزنتیشن نمامجموعه دستورات : ۷۵ تصویر

 Outlineنما: ۷۶ تصویر
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 نید و آنرا ترتیب دهید. ی از گزینه میتوانید سلید ها را دریک ناحیه بب .3

 

ود را چاپ نمودید چگونه خواهد  خ تیشن را ببینید که اگر پرزنتیشن چاپ پرزن نما از این گزینه میتوانید 

 بود. 

 

 . از این گزینه برای دیدن انیمیشن ها و انتقال سلید های پرزنتیشن استفاده میشود  .4

 

 : ترتیب سلید ها۷۷تصویر 

 چاپ پرزنتیشن نما: ۷۸ تصویر
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   (Master Viewsنمایش ماستر)   مجموعه دستورات

پس زمینه ها و جلوه ها    ,فونت  ,تمام پرزنتیشن که شامل رنگها نما از این گزینه میتوانید  .1

   میشوند. 

 ها دیده میشود. مینویدر ریبن (Slide master) سلید ماستر مینویبا انتخاب این گزینه 

 Master Viewsمجموعه دستورات : ۷۹ ریتصو

 Master Viewاز نما: ۸۰ تصویر

 Slide masterمینوی : ۸۱ تصویر
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 (Slide Master)  سلاید ماستر  مینوی 

پس زمینه ها و   ,فونت  ,پرزنتیشن مثل رنگهانما   که های از قبل ساخته شده   طرح  مینوی در این 

 قرار داده شده است.   ,جلوه ها را تنطیم مینمایند 

 

 

ت است که  ارا توضیح میدهیم چون دارای مجموعه از دستورذیل ت امجموعه از دستور در اینجا 

 گردیده است. قبلً تشریح 

 ( Slide Master)  سلید ماستر مجموعه دستورات  •

 ها   طرح  مجموعه دستورات   •

 مجموعه دستورات اندازه •

 Master Viewدستوربستن   •

 

   

 

 

 

 ماستر سلید  گزینه های : ۸۲ تصویر
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 Edit Masterمجموعه دستورات 

 

 را در پرزنتیشن وارد نماییم. ماستر سلید  از این گزینه میتوانیم سلید جدید از نوع  .1

 را در پرزنتیشن وارد نماییم. ماستر سلید  جدید از نوع   طرح از این گزینه میتوانیم  .2

 نامگزاری و ذخیره نماییم.  ,در اینجا میتوانیم سلید جدید را حذف .3

  Edit masterمجموعه دستورات:۸۳ تصویر
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 ی ماستر ها طرح  جموعه دستورات م

دارای کدام   ماستر سلید را انتخاب کرده میتوانیم که ماستر سلید    طرح  در اینجا   .1

 . چیزها باشد 

 از این گزینه میتوانیم برای وارد نمودن محتویات استفاده نماییم.  .2

 
 گزینه های محتویات: ۸۶ تصویر

 ها طرح  مجموعه دستورا  :۸۴ تصویر

 ماستر سلید  گزینه ها  :۸۵تصویر
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 از این گزینه برای پنهان یا ظاهر نمودن عنوان و زیر صفحه ای استفاده مینماییم.  .3

 

 

 ( Size) مجموعه دستورات اندازه

 . تعین نماییماز دستور میتوانیم اندازه صفحه پرزنتیشن را  

 

 Slide Master مینوی دستور بستن 

 . را بسته نمایید  ید ماستر سل مینویبا این دستور میتوانید 

 

 

 گزینه های سر صفحه و زیر صفحه : ۸۷ ریتصو

 مجموعه دستورات انداره : ۸۸ ریتصو
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 Handout Masterمجموعه دستورات  

 از گزینه میتوانید شکل پرزنتیشن را در وقت چاپ شدن تعین نمایید. 

 ها دیده میشود.  مینوی در ریبن  Handout master  مینویبا انتخاب این گزینه 

 

 .در اینجا دستورات ذیل را تشریح مینماییم

 مجموعه دستورات صفحه  •

 ( Placeholder) مجموعه دستورات  •

 

 پرزنتیشن در وقت چاپ شدننما: ۸۹ تصویر

 Handoutsمینوی : ۹۰ ریتصو
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  (Page setup) صفحهتنظیمات مجموعه دستورات  

 

عمودی یا افقی( صفحه را در وقت چاپ نمودن پرزنتیشن  ) از این گزینه میتوانید جهت  .1

  تعین نماییم. 

 

  از این گزینه میتوانیم اندازه سلید را تعین نماییم.  .2

 

 

 مجموعه دستورات صفحه : ۹۱ ریتصو

 گزینه های جهت: ۹۲ ریتصو

 گزینه های اندازه : ۹۳ ریتصو
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گزینه میتوانیم انتخاب نماییم که در وقت چاپ شدن در یک ورق چند سلید چاپ  از این  .3

 گردد.

 

 Placeholderمجموعه دستورات 

 

  

در اینجا میتوانیم انتخاب نماییم که در وقت چاپ شدن پرزنتیشن در اوراق کدام جاگزین در ورق  

 تاریخ و شماره ورق باشند.   ,زیر صفحه ای  ,شوند.جگزین ها میتوانند سرصفحه ای چاپ 

 Notes Master مجموعه دستورات

ید اما بخاطرچاپ یاداشت های پرزنتیشن  کار مینما Handout Masterمانند گزینه  گزینه ین ا

 استفاده میشود. 

 

 گزینه های چاپ اوراق: ۹۴ ریتصو

 مجموعه دستورات جاگزین ها: ۹۵ ریتصو

 Notes Master مجموعه دستورات : ۹۶ ریتصو
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  (Show)دستورات نمایشمجموعه 

 

 . از این گزینه میتوانید خط کش را در روی صفحه بیآورید  .1

خط های مانند مختصات قایمه را روی صفحه بیآورید که در  از این گزینه میتوانید  .2

 جابجای تصویر یا اشکال در جای مناسب کمک میکند. 

میتوانید خط های عمودی وافقی روی صفحه بیآورید که از آن برای وارد  از این گزینه  .3

 نمودن تصویر در جای مناسب ایتفاده میشود. 

 

 مجموعه دستورات نمایش صفحه: ۹۷ ریتصو

  :گزینه های نمایش صفحه۹۸ ریتصو
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  (Direction)مجموعه دستورات جهت

 

 راست به چپ ( سلید را تعین نمایید. از چپ به راست یا از ) ازاین دستور میتوانید جهت 

  (Zoom) مجموعه دستورات بزرگنمایی

 

 ازاین گزینه برای بزرگنمایی صفحه استفاده مینماییم.  .1

 

 پرزنتیشن در صفحه کمپیوتر به شکل کامل استفاده میشود.  این گزینه برای جابجای .2

 مجموعه دستورات جهت : ۹۹ ریتصو

 مجموعه دستورات بزرگنمایی : ۱۰۰ ریتصو

 گزینه های بزرگنمایی : ۱۰۱ ریتصو
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 مجموعه دستورات رنگها

 از گزینه میتوانیم پرزنتیشن را در رنگ های متفاوت یا به شکل سیاه وسفید ببنیم 

 ( Windows)  مجموعه دستورات دریچه ها

 از این گزینه میتوانیم پرزنتیشن جدید را باز نماییم.  .1

 ازاین گزینه برای تنظیم صفحه پرزنتیشن استفاده میشود. .2

• Arrange all .از این گزینه میتوانیم دریچه های ها باز شده را در یک جا ببینیم : 

• Cascade  ببینیم. : از این گزینه میتوانیم دریچه های باز شده پی هم دیگر 

• Move Split  یا زیاد ها را کم  یاداشت  نوشتن  برای  از گزینه میتوانیم ساحه   :

 نماییم. 

 

 

 مجموعه دستورات رنگها : ۱۰۲ ریتصو

 مجموعه دستورات دریچه ها : ۱۰۳ ریتصو

 ساحه نوشتن یاداشت ها: ۱۰۴ ریتصو
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 از این گزینه میتوانیم یک از دریچه های باز شده را انتخاب نماییم.  .3

 PDF مینوی 

 

 استفاده مینماییم.  PDFاز این گزینه برای تبدیل فایل پرزنتیشن به فایل  .1

 و ارسال آن در ایمیل استفاده میشود.  PDFاز این گزینه برای تبدیل فایل پرزنتیشن به فایل  .2

  Tell me what to doگزینه  

 گزینه برای جستجو دستورات یا برای کمک گرفتن در ساختن پرزنتیشن استفاده میشود. از این 

 

 گزینه ها برای نمایش دریچه ها: ۱۰۵ ریتصو

 PDFمینوی : ۱۰۶ ریتصو

 tell me what to doگزینه : ۱۰۷ ریتصو
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