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1- Layout ( اسلايذ هَجَدSlide Layout)   ِسا تContent .زغييش دّيذ 

کلیک کزده تا پانلی در سمت راست صفحه کاری رویت ضود و تؼذ اس میاا  تماا     Slide layoutتز روی  formatجواب: اس منوی 

تاود تاز    Contentذا  اس آنها کاه ناامص   اسلایذها و تز روی یکی یکی اس آنها ماوس را نگه داضته تا نا  را تزای ضما نطا  دهذ هز ک

 روی آ  کلیک می کنیذ.

 .ذي( ًوائsave) شُيرخ C َيدس دسا myworkهَجَد سا تِ ًام  ليفا -2

مسیز مورد نظاز   save inکلیک کزده تا پنجزه آ  را تزای ضما نطا  دهذ سپس اس قسمت  save asتز روی  Fileجواب: اس منوی 

کلیاک مای     saveرا وارد کازده و تاز روی دکماه     myworkناا    file nameپایین و در تخص  را انتخاب نموده و تؼذ در قسمت

 کنیم.

3- Layout ( اسلايذ جاسيSlide Layout  سا تِ گًَِ اي زغييش دّيذ كِ شاهل يك كادس عٌَاى ٍ يك كادس هتسي )

(title and text  .تاشذ ) 

 title andروی تک تک آنها ماوس را نگه داضته و ناا   هاز کاذا  کاه      ها در سمت راست تاضذ اس آنجا تز layoutجواب: اگز پانل 

text  تاضذ تز روی آ  کلیک می کنیم و اگز نثاضذ اس منویformat  تز رویslide layout     کلیک کازده تاا پانالlayout   هاا در

 سمت راست نطا  داده ضود.

 ش دّيذ.سا ًواي Formattingٍ ًَاس اتضاس  یسا هخف Standardًَاس اتضاس  -4

را تاز داضاته و تیاک ػثاار       Standardرفتاه واس سیاز مناوی تااس ضاذه تیاک ػثاار          toolbarتاز روی   Viewجواب: اس منوی 

Formatting .را می گذاریم 

 طشح اسلايذ هَجَد سا تِ دلخَاُ زغييش دّيذ. Slide Designتا اسسفادُ اص  -5

ظااهز ضاود و تؼاذ تاز      Slide Designموده تا در سمت راست پانل سا انتخاب ن Slide Designػثار   formatجواب: اس منوی 

 روی یکی اس طزحها کلیک می کنیم.

  .ذيًوائ یساهخف Outlining  ٍPictureًَاسّاي اتضاس  -6

 را تز می داریم. Pictureو  Outliningرفته واس سیز منوی تاس ضذه تیک ػثارتهای  toolbarتز روی  Viewجواب: اس منوی 

 .ذي( كdeleteٌهَجَد سا حزف ) يذّاياص اسلا ذيسِ اسلا -7

جواب: ضما می توانیذ اس قسمت اسلایذها که ته تزتیة و پطت سز هم قزار گزفته انذ سه اسلایذ را تا استفاده اس پاایین نگاه داضاتن    

یذها را تازای ضاما   کلیک کنیذ تا اسالا  Delete slideتز روی گشینه  Editو کلیک ماوس انتخاب کنیذ و تؼذ اس مننوی  ctrlکلیذ 

تاز روی ػثاار     Viewحذف کنذ.در ضمن لاس  ته تذکز است که اگز پانل اسلایذها تزای ضما قاتل رویت نثاضذ میتوانیاذ اس مناوی   

normal .کلیک کنیذ تا آ  پانل را تزای ضما نطا  دهذ 

 .ذي( اضافِ ًوائNew slide) ذيجذ ذياسلا كي -8

 کلیک می کنیذ. new slideتز روی گشینه  insertس منوی جواک تزای اضافه کزد  اسلایذ جذیذ ا

 ( كٌيذ.Open( سا تاص )desktopهَجَد دس هيض كاسي ٍيٌذٍص ) Mywork، سٌذ Fileتا اسسفادُ اص هٌَي  -9

که  look inرا انتخاب می کنیم و تؼذ در پنجزه تاس ضذه اس قسمت  openجواب: اتتذا ته منوی فایل رفته و اس منوی تاس ضذه گشینه 

را انتخاب می کنیم تا محتویا  آ  را در پاایین تازای ماا     desktopدارای یک منوی کطوی می تاضذ .آ  منو را تاس کزده و در آنجا 

 کلیک می کنیم تا سنذ را در صفحه کاری تزای ما نطا  دهذ. openرا انتخاب و تز روی دکمه  Myworkنطا  دهذ سپس فایل 

 .ذي( داس كunderlineٌخط ) شي( ٍ صitalic(, هَسب )center) ييعثاسذ ًَشسِ شذُ سا ٍسط چ -11
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را  centerرفتاه و اس سیاز مناوی تااس ضاذه ػثاار         Alignmentتز روی گشیناه   formatجواب: تزای وسط چین کزد  اس منوی 

پنجزه آ  نماایص یاتاذ و   را انتخاب می نمائیم تا  fontگشینه  formatانتخاب نموده و تؼذ تزای مورب و سیزخط دار کزد  اس منوی 

 را می سنیم.   okرا انتخاب و  underlineػثار   effectesو اس قسمت  Italicػثار   font styleتؼذ اس تخص 

 .ذي( قشاس دslide sorterّزشزية اسلايذّا ) يسٌذ هَجَد سا دس ًوا -11

 کلیک می کنیذ. slide sorterتز روی گشینه  Viewجواب: اس منوی 

 . ذي( قشاس دnormalّهعوَلی ) يًواسا دس  يسٌذ جاس -12

 کلیک می کنیذ. normalتز روی گشینه  Viewجواب: اس منوی 

تتا اشتاسُ تتِ دكوتِ      Slide Showدكوِ عوليازی سسن شتذُ سا تتِ گًَتِ اي زٌ تين ًوائيتذ كتِ دس ًوتاي         -13

(MouseOver( ًوايش تِ اٍليي اسلايذ ،)First Slide.هٌسقل شَد ) 

ر انتخاب نموده تاا پنجازه آ     Action settingػملیاتی کلیک راست کزده و اس منوی ظاهز ضذه گشینه  جواب: اتتذا تز روی دکمه

 Action onکلیک می کنیذ تا محتویا  آ  تزای ضما ظاهز ضاود و ساپس اس قسامت     MouseOverتاس ضود و تؼذ تز روی تة 

mouseover  تیک تخصHyperlink to ل گزدد. این کادر را تاس کزده و گشیناه  را می سنیذ تا کادر پایین آ  فؼاFirst Slide  را

 را می سنیذ. okانتخاب کزده و تؼذ 

 ( قشاس دّيذ.notes pagesصفحِ ًَشسِ ّا ) يسٌذ سا دس ًوا -14

 کلیک می کنیذ. notes pagesتز روی گشینه  Viewجواب: اس منوی 

 .ذيخشش كٌ 3 ذيتِ اسلا slideshow يدس ًوا -15

قزار تگیزیاذ و تؼاذ تاز روی     slideshowکلیک کنیذ تا در نمای  View showتز روی گشینه  slideshow جواب: اتتذا اس منوی

را  3رفته و اس سیاز مناوی تااس ضاذه تازای آ  اسالایذ        Go to slideصفحه کلیک راست کزده و اس منوی ظاهز ضذه تز روی گشینه 

 انتخاب نمائیذ.

( slowتتا ستشعر سّهتسِ )    Cover Up(، اص ًتَ   Slide transitionتشاي اسلايذ اٍل يك گزاس اًيويشتٌی )  -16

 زٌ ين ًوائيذ.

کلیک کزده تا پانال آ  را در   Slide transitionتز روی گشینه  slideshowجواب:اتتذا اسلایذ اول را انتخاب کزده و تؼذ اس منوی 

را پیذا کزده و انتخاب نمائیاذ   Cover Upنوع  Apply to selected slideسمت راست صفحه کاری نطا  دهذ و تؼذ اس قسمت 

را انتخاب کزده و تؼاذ در   slowمنوی کطوی را تاس کزده و  speedدر تخص  Modify transition. تؼذ در هما  پانل در قسمت 

 کلیک کنیذ. applyپایین تز روی 

 .ذيدّ شيي% زغ 111( صفحِ سا تِ zoom) يیتضسگٌوا -17

کلیاک   ok% را تشنیذ و تؼذ تز روی 100کلیک کزده و اس پنجزه ظاهز ضذه تیم گشینه  zoomتز روی گشینه  Viewجواب: اس منوی 

 نمائیذ.

 ( عثاسذ هَجَد دس كادس عٌَاى اسلايذ جاسي سا تِ دايشُ زَ خالی زغييش دّيذ.bulletًَ  تالر ) -18

کلیاک کازده تاا     Bullet and numberingتز روی گشینه  Formatجواب: اتتذا تالت آ  را تا ماوس انتخاب کزده و تؼذ اس منوی 

 را می سنیم. okضکل دایز توخالی را انتخاب و  Bulletپنجزه آ  نمایص یاتذ سپس در تة 

 .ذي( ًوائNumbering) يسا شواسُ گزاس يجاس ذيعثاسذ هَجَد دس كادس عٌَاى اسلا -19

 Bullet andتاز روی گشیناه    Formatمناوی  جواب: اتتذا متن موجود در کادر ػنوا  را تاا اساتفاده اس مااوس انتخااب و تؼاذ اس      

numbering  در تة  وکلیک کزده تا پنجزه آ  نمایص یاتذnumbering  یکی اس ضکل ضماره ها را انتخاب وok .را می سنیم 
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 % افضايش دّيذ.211( تالر عثاسذ هَجَد دس عٌَاى اسلايذ جاسي سا تِ Sizeاًذاصُ ) -21

کلیاک کازده تاا     Bullet and numberingتز روی گشینه  Formatخاب کزده و تؼذ اس منوی جواب: اتتذا تالت آ  را تا ماوس انت

 .okقزار می دهیم و تؼذ  200را تزاتز  sizeدر تخص پایین پنجزه مقذار  Bulletپنجزه آ  نمایص یاتذ سپس در تة 

 .سايِ داس زغييش دّيذ.هَجَد دس كادس عٌَاى اسلايذ جاسي سا تِ هشتع  "It is Quiz"( عثاسذ Bulletتالر ) -21

کلیک کازده تاا    Bullet and numberingتز روی گشینه  Formatجواب: اتتذا تالت آ  را تا ماوس انتخاب کزده و تؼذ اس منوی  

 را می سنیم. okرا انتخاب و مزتغ سایه دار ضکل  Bulletپنجزه آ  نمایص یاتذ سپس در تة 

 زغييش دّيذ. 2كادس عٌَاى اسلايذ جاسي سا تِ  ( هَجَد دسLine spacingفاصلِ تيي دٍ سطش ) -22

کلیک می کنیم تاپنجزه آ   line spacingتز روی گشینه  formatجواب: اتتذا دو سطز کادر ػنوا  را انتخاب کزده و تؼذ اس منوی 

 را می سنیم. okرا وارد و  2ػذد  line spacingرا تزای ما نطا  دهذ و تؼذ در قسمت 

 .ذي( ًوائalign left) ييهَجَد دس كادس عٌَاى اسلايذ جاسي سا چح چ quizعثاسذ  يزشاص تٌذ -23

تاز روی ػثاار     Formatموجود در کادر ػنوا  را تاا اساتفاده اس مااوس انتخااب کازده و تؼاذ اس مناوی         quizػثار  جواب: اتتذا 

Alignment  رفته و اس سیز منوی تاس ضذه تزای آ  گشینهleft .را انتخاب می کنیم 

 .ذي( ًوائhide) یهَجَد ساهخف ذياسلا -24

 کلیک می کنیم.  hide slide تز روی گشینه slideshowجواب: اس منوی 

 Tahoma( زوام استلايذّا سا تتِ   Text box( كادس هسٌی )font، ًَ  قلن )Slide Masterتا اسسفادُ اص ًواي  -25

 زغييش دّيذ.

را انتخاب کزده تا  slide masterس سیز منوی تاس ضذه تزای آ  گشینه رفته  و ا Masterتز روی گشینه  Viewجواب: اتتذا اس منوی 

کلیک کزده تا اسالایذ تاه طاور     Select allتز روی گشینه  Editقزار تگیزنذ و سپس اس منوی  Slide Master اسلایذها در نمای 

را انتخاب نموده  Tahomaػثار    fontکلیک کزده و اس منوی کطوی  fontتز روی  formatکامل انتخاب ضود . سپس اس منوی 

 را میشنیم. okو تؼذ 

، كليِ حشٍف عثاسذ هَجَد دس كادس عٌَاى استلايذ جتاسي سا تتِ حالتر تتضس       Change Caseتا اسسفادُ اص  -26

(upper caseزثذيل ًوائيذ ) 

کلیاک مای    Change Caseه تز روی گشین formatجواب: اتتذا کلیه حزوف موجود در کادر ػنوا  را انتخاب کزده و تؼذ اس منوی 

 را می سنیذ. okرا انتخاب و  upper caseکنیم تا پنجزه آ  ظاهز ضود و تؼذ اس میا  گشینه های موجود ضما 

 زغييش دّيذ. Ocean.pot، طشح اسلايذ هَجَد سا تِ Slide designتا اسسفادُ اص  -27

ظااهز ضاود و تؼاذ تاز      Slide Designمت راست پانل سا انتخاب نموده تا در س Slide Designػثار   formatجواب: اس منوی 

 Ocean.potروی یکی یکی اس طزحها ماوس را نگا داریذ تا نا  آ  را تزای ضما نطا  دهذ در میا  این طزحها هز کذا  کاه ناا  آ    

 تا ماوس انتخاب کزده تا در روی صفحه اػمال ضود.

 سا زغييش دّيذ. 1فقط سًگ خس صهيٌِ اسلايذ شواسُ  (،Backgroundتا اسسفادُ اص ًوًَِ سًگْاي خس صهيٌِ ) -28

کلیک نمائیذ تا پنجازه ا  را تازای ضاما     backgroundتز روی گشینه  formatی وجواب: اتتذا اسلایذ یک را انتخاب نموده و اس من

لایذ یاک آ  رنار را تاه    را تشنیذ تا فقط تزای اس applyنطا  دهذ سپس اس همین پنجزه تز روی یکی اس رنگها کلیک کزده و دکمه 

 ػنوا  طزح سمینه قثول کنذ.

 زٌ ين ًوائيذ. Textureاي اص ًَ   ٌِي، خس صه1فقط تشاي اسلايذ شواسُ  -29
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کلیک نمائیذ تا پنجازه ا  را تازای ضاما     backgroundتز روی گشینه  formatجواب: اتتذا اسلایذ یک را انتخاب نموده و اس منوی 

کلیاک   fill efectesز روی منوی کطوی کلیک کنیذ و تؼذ اس مناوی تااس ضاذه تاز روی گشیناه      نطا  دهذ سپس اس همین پنجزه ت

کلیک نمائیذ تا ضکلهای آ  را تزای ضما نطا  دهاذ ساپس    Textureنمائیذ تا پنجزه آ  اجزا ضود و تؼذ در این پنجزه تز روی تة 

 .applyرا می سنیذ و تؼذ  okتز روی یکی اس طزحها کلیک کزده و 

 قشاس دّيذ. Note Pageسا دس ًواي  سٌذ -31

 کلیک می کنیذ. notes pagesتز روی گشینه  Viewجواب: اس منوی 

شکل تِ اسلايذ هَجتَد   كي، Drawing( هَجَد دس ًَاس اتضاس AutoShapesفشض ) شيتا اسسفادُ اص اشکال خ -31

 .ذياضافِ ًوائ

 Drawingگشیناه   toolbarsو اس  Viewما میتوانیذ اس منوی موجود نثاضذ ض Drawingجواب: اگز در صفحه کاری ضما نواراتشار 

کلیاک کنیاذ تاا ضاکلهای      AutoShapesرا انتخاب نمائیذ تا نواراتشار آ  تزای ضما نطا  داده ضود و تؼذ در این ناواراتشار تاز روی   

ری خود آ  را تگطایذ یاا هماا  در     مختلفی را تزایتا  نمایا  ساسد اس این ضکلها یکی را تا ماوس انتخاب کزده و تز روی محیط کا

 کنیذ.

 ( زغييش دّيذ.Standard( هشتع سسن شذُ سا تِ يکی اص سًگْاي صسد اسساًذاسد )Fill Color) ٌِيسًگ صه -32

جواب: تزای این کار یا می توانیذ تز روی ضکل دوتار کلیک کنی دتا پنجزه خصوصیاتص تزایتا  نمایا  ضود و یا می توانیاذ تاز روی   

را انتخاب نمائیذ تا پنجزه اش نمایا  ضود.ساپس در   format AutoShapesراست کزده و اس منوی ظاهز ضذه گشینه  ضکل کلیک

و اس منوی کطوی موجود در این تخص می توانیذ رنار را انتخااب کازده و تاز      fillدر تخص  color and linesاین پنجزه در تة 

 کلیک نمائیذ. okروی 

  .ذي( دس سٍس3D Style) ي، شکل هَجَد دس اسلايذ جاسي سا تِ حالر سِ تعذDrawingتا اسسفادُ اص ًَاس اتضاس  -33

 آ  را ظاهز کنیذ . ضکل موجود را انتخاب کزده و اس ناواراتشار  Toolbarsنثاضذ می توانیذ اس منوی  Drawing نوار اتشارجواب: اگز 

Drawing  ضود اس این اضکال یکای را تازای ضاکل خاود انتخااب       تز روی ضکل مکؼة مزتغ کلیک کنیذ تا سیزمنوی هایص نمایا

 نمائیذ.

( Shadow Styleداس ) ِيتتِ حالتر ستا    Drawingشکل هَجَد دس اسلايذ جاسي سا تا اسسفادُ اص ًتَاس اتتضاس    -34

 .ذيدسسٍس

 زده و اس ناواراتشار آ  را ظاهز کنیذ . ضکل موجود را انتخاب ک Toolbarsنثاضذ می توانیذ اس منوی  Drawing نوار اتشارجواب: اگز 

Drawing     تز روی ضکل مزتغ سایه دار کلیک کنیذ تا سیزمنوی هایص نمایا  ضود اس این اضکال یکی را تزای ضاکل خاود انتخااب

 نمائیذ.

 ( تاشذ.No Arrowسى تذٍى جْر ) Begin Styleكِ  ذيدّ شيي( هَجَد سا تِ گًَِ اي زغArrow) کاىيخ -35

 colorنمائیذ و تز روی آ  داتل کلیک کنیذتا پنجزه ای را تزای ضما نطا  دهذ . در این پنجزه در تة جواب: اتتذا پیکا  را انتخاب 

and lines  و در تخصArrow  قسمتی که نوضته ضذه استEnd style     منوی کطوی را تاس کزده و ضکل فقاط خاط را انتخااب

 کلیک می کنیم. okنموده و تؼذ روی 

 ، عثاسزی سا تِ دلخَاُ دس اسلايذ اٍل دسج كٌيذ.Drawingدس ًَاس اتضاس  Word Artتا اسسفادُ اص اتضاس  -36

را گفتیم. الثته سمانی استفاده می ضود که نواراتشار در صفحه کاری ضما مطااهذه   Drawingجواب: قثلا طزیقه ظاهز کزد  نواراتشار 

جزه اش را نمایا  ساسد و در این قسامت ناوع نوضاته را    کلیک می کنیذ تا پن Aنطود. جواب سوال: در این نوار اتشار تز روی ػلامت 

 را می سنیذ. okرا می سنیذ و سپس در پنجزه تؼذی ػثار  دلخواه را تایپ کزده و  okانتخاب می نمائیذ و تؼذ 
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 .ذي( كgroupingٌ) ياشکال هَجَد دس اسلايذ اٍل سا گشٍُ تٌذ -37

و کلیک ماوس انتخاب مای کنیاذ و تؼاذ تاز روی یکای اس آنهاا        Ctrlضتن کلیذ جواب: اتتذا این اضکال را تا استفاده اس پایین نگه دا

کلیاک مای    groupرفته و اس سیز مناوی ظااهز ضاذه تاز روی      grouping کلیک راست کزده و اس منوی ظاهز ضذه تز روی گشینه 

 کنیذ.

( زٌ تين  Titel,text and chartاٍل سا تصَسذ هتسي ٍ ًوتَداس )   ذياسلا شي، سساSlide Layoutتا اسسفادُ اص  -38

 ًوائيذ.

کلیک کزده تا پانلی در سمت راست صفحه کاری رویت ضود و تؼذ اس میاا  تماا     Slide layoutتز روی  formatجواب: اس منوی 

 Titel,text andاسلایذها و تز روی یکی یکی اس آنها ماوس را نگه داضته تا نا  را تزای ضما نطا  دهذ هز کذا  اس آنها کاه ناامص   

chart .تود تز روی آ  کلیک می کنیذ 

 ( ًوائيذ.insertتِ اسلايذ هَجَد اضافِ ) clip art، زصَيشي اص هجوَعِ ٌّشي Insertتا اسسفادُ اص هٌَي  -39

کلیک کنیاذ تاا در سامت راسات      clip artرفته و اس سیز منوی ظاهز ضذه تز روی  pictureتز روی گشینه  insertجواب: اس منوی 

را نمایص دهذ در این پانل اگز ػکسی مطاهذه ضذ تز روی آ  کلیک می کنیذ تا در صافحه کااری قازار تگیازد و      صفحه کاری پانلی

کلیک کازده تاا    goاگز تصویزی مطاهذه نطذ در هما  پانل کادر تالایی را اگز در آ  نوضته ای تاضذ پاک می کنیذ و تز روی دکمه 

 ضود. insertاس آنها کلیک کزده تا تصویز در محیط کاری  تما  تصاویز را تزایتا  تیاورد و تؼذ روی یکی

هَجَد اضافِ ًوَدُ ٍ سى سا اص حالر اًسخاب خاسج  ذيتِ اسلا chartًوَداسي اص ًَ   Insert يتا اسسفادُ اص هٌَ -41

 كٌيذ.

ج کازد  ا  اس حالات   کلیک کزده تا یک نمودار را در صفحه ظاهز کناذ و تازای خاار    chartتز روی گشینه  insert جواب: اس منوی 

 انتخاب در قسمت سفیذ صفحه یک تار کلیک می کنیذ.

 ( تِ اسلايذ هَجَد اضافِ ًوائيذ.Organization Chartيك ًوَداس ساصهاًی ) -41

کلیک می کنیم تا  Organization Chartرفته و اس سیز منوی ظاهز ضذه تز روی  pictureتز روی گشینه  insertجواب: اس منوی 

 مانی را ته صفحه اضافه کنذ.یک چار  ساس

 ( نمائیذ.Insert( ته اسلایذ موجود اضافه )Organization Chartته جش نمودار ساسمانی ) Diagramیک نمودار اس نوع  -42

 می نمائیم. okرا انتخاب نموده و اس پنجزه ظاهز ضذه یکی اس ضکلها را انتخاب و  Diagramگشینه  insertجواب: اس منوی 

( Medium( دلختَاُ تتا ستشعر هسَستط )    slide Transitionيك گزاس اًيويشٌی ) ذّايص اسلاّش يك ا يتشا -43

 زٌ ين ًوائيذ.

کلیک کزده تاا پانال    Slide transitionتز روی گشینه  slideshowجواب:اتتذا اسلایذها را تک تک  انتخاب کزده و تؼذ اس منوی 

هاز ناوع را کاه مای خواهیاذ انتخااب        Apply to selected slideآ  را در سمت راست صفحه کاری نطا  دهذ و تؼذ اس قسمت 

را انتخااب   Mediumمنوی کطاوی را تااس کازده و     speedدر تخص  Modify transitionنمائیذ . تؼذ در هما  پانل در قسمت 

 کلیک کنیذ. applyکزده و تؼذ در پایین تز روی 

 تذکز: این کار را تزای تک تک اسلایذها انجا  می دهیذ.

 سا تش سٍي دكوِ سسن شذُ دس اسلايذ اٍل زايح كٌيذ. Nextعثاسذ  -44

را  Nextرا انتخاب می نمائیم و سپس ػثار   Add textجواب: اتتذا تز روی دکمه کلیک راست کزده و اس منوی ظاهز ضذه گشینه 

 تز روی آ  تایپ می کنیم.
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ٍاقتع دس   Box( اص ًَ  Custom Animationيك اًيويشي ) ،يجاس ذيعثاسذ هَجَد دس كادس عٌَاى اسلا يتشا -45

 زٌ ين ًوائيذ. Entranceهجوَعِ 

کلیک کزده تاا پاانلی    Custom Animationتز روی  slideshowجواب: اتتذا آ  ػثار  در کادر ػنوا  را انتخاب کزده اس منوی 

س سیز مناوی تااس ضاذه و اس قسامت     کلیک کزده و ا Add effectedدر سمت راست تزایتا  نمایا  ساسد در این پانل تز روی دکمه 

Entrance  تز روی نوعBox .کلیک کزده تا تز روی متن انتخاتی اػمال ضود 

( تِ اسلايذ هَجَد اضافِ ًوَدُ ٍ سى سا طَسي زٌ ين كٌيذ Home( تا ًشاًِ خاًِ )Action Bottonيك دكوِ ) -46

 كِ تِ ٌّگام كليك تش سٍي سى صذايی تخش شَد.

رفته و اس سیز منوی تاس ضذه دکمه ای کاه ضاکل خاناه تاز روی آ       Action Bottonتز روی گشینه  slideshowجواب: اس منوی 

است را انتخاب کنیذ و تؼذ تز روی صفحه کاری خود ا  را در  نمایذ)کطیذ (.سپس اس پنجزه ظاهز ضذه)گاهی اوقا  ممکن اسات  

( را انتخااب مای   Action settingت کازده و گشیناه)   این پنجزه ظاهز نطاود تازای ظااهز کازد  آ  تاز روی دکماه کلیاک راسا        

را می سنیذ تا کادر آ  فؼال گزدد. در این کادر یک صذایی را انتخااب نماوده    Play soundنمائیذ.سپس در این پنجزه تیک ػثار  

 کلیک نمائیذ. okو تز روی 

اسلايذ جاسي سا تِ گًَِ  ( عثاسذ هَجَد دس عٌَاىChange Case، حالر حشٍف )Formatتا اسسفادُ اص هٌَي  -47

( ًوتايش  Title Caseاي زٌ ين ًوائيذ كِ حشف اٍل ّش كلوِ تِ صَسذ تضس  ٍ تقيِ حشٍف كلوِ تِ صتَسذ كَچتك )  

 دادُ شًَذ.

کلیاک مای    Change Caseتز روی گشینه  formatجواب: اتتذا کلیه حزوف موجود در کادر ػنوا  را انتخاب کزده و تؼذ اس منوی 

 را می سنیذ okرا انتخاب و  Title Caseآ  ظاهز ضود و تؼذ اس میا  گشینه های موجود ضما  کنیم تا پنجزه

 (  ًوائيذ.3D Style) يهَجَد دس اسلايذ جاسي سا سِ تعذ Word Artعثاسذ  -48

ی آ  تز روی مکؼة مزتاغ کلیاک مای کنایم تاا ضاکلها       Drawingرا تا ماوس انتخاب کزده و اس نواراتشار  Word Artجواب: اتتذا 

 ظاهز ضود و اس میا  یکی اس ضکلها یکی را ته اختیار انتخاب می نمائیم.

 .ذي( دس سٍسBoldسا تِ حالر زَخش ) ICDL QUIZ:POWERPOINTعثاسذ  -49

را   boldػثار   font styleرا انتخاب نموده و تؼذ اس تخص  fontگشینه   formatجواب: اتتذا متن را انتخاب کزده و تؼذ اس منوی

 کلیک می کنیم. okو تز روی  انتخاب

( Printچتاج )  Outline View يًوتا  "Print What"سٌذ هَجتَد سا تتا هَضتَ      3-6شواسُ  يذّاياسلا -51

 .ذيًوائ

را  slideو تیک ػثاار    print rangeکلیک می کنیم تا پنجزه اش اجزا ضود و تؼذ در قسمت  printتز روی  fileجواب: اس منوی 

مناوی   Print Whatرا ته هما  ضکل در آ  کادر وارد می کنیم سپس در پایین در قسمت  3-6ؼذ دوػذ می سنیم تا فؼال گزددو ت

 کلیک می کنیذ. okر انتخاب کزده تؼذ تز روی  Outline Viewکطوی را تاس کزده و ػثار  

 .ذي( قشاس دprint previewّچاج ) شيًوا شيخ يهَجَد سا دس ًوا ذياسلا -51

 کلیک می کنیذ. print previewوی ػثار  تز ر Fileجواب: اس منوی 

 زٌ ين ًوائيذ. Footerيك خاصفحِ تا عثاسذ  3زٌْا تشاي اسلايذ شواسُ  -52

کلیک نمائیاذ و در پنجازه ظااهز ضاذه در      Header and footerتز روی  viewرا انتخاب نموده و اس منوی  3جواب: اتتذا اسلایذ 

 كليك هی ًوائيذ. Applyيك عثاسذ سا ًَشسِ ٍ تش سٍي  footerقهور 

 ( رسم نمائیذ.Rowسطز ) 5( و Columnجذولی تا یک ستو  ) 3در اسلایذ ضماره  -53
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مقذار  columnsکلیک کنیذ تا پنجزه آ  تاس ضود سپس در کادر  tableتز insertرا انتخاب کزده و اس منوی  3جواب: اتتذا اسلایذ 

 را می سنیم. okکزده و  مقذار سطز را وارد Rowsستو  را وارد کزده و در کادر 

 .ذي( قشاس دhandout masterّصفحِ ًَشسِ ّا ) يسٌذ سا دس ًوا -54

 سا انتخاب نمائیذ. handout masterرفته و اس سیز منوی تاس ضذه ػثار   masterتز روی  Viewجواب: اس منوی 

 .ذيي( ًواSlide Number) يسا شواسُ گزاس ذّاياسلا -55

 slideکلیک کنیذ تا پنجزه مزتوط ته آ  تااس ضاود وتؼاذ در ایان پنجازه تیاک        slide numberتز روی  insertجواب: اس منوی 

number  را سده و تز روی دکمهApply All .کلیک می کنیم 

زٌ ين شذُ اسر؛ ايي گزاس سا تِ  Bomb( تا صذاي Slide transitionتشاي اسلايذ جاسي يك گزاس اًيويشٌی ) -56

 ى صذا اجشا شَد.گًَِ اي زغييش دّيذ كِ گزاس تذٍ

کلیک کزده تاا پانال آ  را    Slide transitionتز روی گشینه  slideshowجواب:اتتذا اسلایذ جاری را انتخاب کزده و تؼذ اس منوی 

نوع مورد نظز را پیذا کزده و انتخاب نمائیذ .  Apply to selected slideدر سمت راست صفحه کاری نطا  دهذ و تؼذ اس قسمت 

را انتخاب کازده و تؼاذ    Bombمنوی کطوی را تاس کزده و  Soundدر تخص  Modify transitionپانل در قسمت  تؼذ در هما 

 کلیک کنیذ. applyدر پایین تز روی 

( تتِ يکتی اص   Apply to Allهَجَد سا تِ صَسذ يکجتا )  يذّاي( زواهی اسلاBackground) ٌِيسًگ خس صه -57

 ّيذ.( زغييش دStandardسًگْاي صسد اسساًذاسد )

را انتخاب نموده و اس پنجزه ظاهز ضذه تز روی منوی کطوی آ  کلیک  backgroundگشینه  formatجواب: تزای این کار اس منوی 

 Moreنمائیذ تا لیست رنر ها را ته ضما نطا  دهذ اگز در تین رنگها ، رنار سرد را مطااهذه نکزدیاذ مای توانیاذ تاز روی گشیناه        

color نگها را نطا  دهذ.تز روی یکی اس رنگهای سرد کلیک کزده و کلیک کزده تا تمامی رok  و ساپس تاز روی     را تشنیاذApply 

all .کلیک کنیذ 

( تِ صَسذ دلخَاُ زٌ ين ًوائيذ تِ طَسيکِ تتِ  Slide Transition، يك گزاس اًيويشٌی )1تشاي اسلايذ شواسُ  -58

 ( اجشا شَد.Automatically Afterصَسذ ازَهازيك )

کلیک کزده تا پانل آ  را در  Slide transitionتز روی گشینه  slideshowب:اتتذا اسلایذ اول را انتخاب کزده و تؼذ اس منوی جوا 

نوع دلخواه را پیذا کزده و انتخاب نمائیاذ . تؼاذ    Apply to selected slideسمت راست صفحه کاری نطا  دهذ و تؼذ اس قسمت 

را تاز مای    on mouse clickرا سده و تیاک   Automatically Afterتیک ػثار   Advance slideدر هما  پانل در قسمت 

 داریذ.

( right to leftجْر قشاس گشفسي اجضاي هَجَد دس صفحِ سا اص سور ساسر تِ چتح )  view يتا اسسفادُ اص هٌَ -59

 .ذيًوائ نيزٌ 

 را انتخاب می نمائیم. right to leftتاس ضذه ػثار  رفته و اس سیز منوی  View Directionتز روی گشینه  Viewجواب: اس منوی 

 .ذي( دShowّ) شيسا ًوا Help Assistantيا تِ اصطلاح   Officeساٌّواي  اسيدسس -61

 کلیک می کنیذ. show the Help Assistantتز روی گشینه  Helpجواب: اس منوی 

 ( كٌيذ.copyٍم كدی )خٌجن سا دس ّويي كادس اص اسلايذ د ذيعثاسذ هَجَد دس كادس هسٌی اسلا -61

را انتخاب می نماائیم و ساپس    copyگشینه  Editجواب: اتتذا ػثار  موجود در کادر متنی اسلایذ پنجم را انتخاب کزده و اس منوی 

 کلیک می کنیم. Pasteتز روی  Editدر اسلایذ دو کلیک کزده و اس منوی 

 .ذي( ًوائCutهٌسقل ) ذّاياسلا ياٍل سا تِ اًسْا ذياسلا -62
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را انتخااب نماوده و در اخاز     Cutاب: اتتذا اس میا  اسلایذها که ته تزتیة قزار گزفته انذ تز روی اسلایذ اول کلیک راست و گشینه جو

 می سنیم. editرا اس منوی  Pasteاسلایذها کلیک کزده و گشینه 

 .ذي( تچشخاRotationًدسجِ) 21هَجَد اضافِ ًوَدُ ٍ سى سا  ذي( تِ اسلاlineخط ساسر ) كي -63

خط را انتخاب کزده و تز روی صفحه کاری آ  را در  می کنیم تا یک خط در محایط کااری ماا     Drawingجواب: اتتذا اس نواراتشار

کلیک کنیذ تاا   sizeکطیذه ضود وسپس تز روی این خط داتل کلیک کزده تا پنجزه ای را تزایتا  نمایص دهذ.در این پنحزه در تة 

 کلیک نمائیذ. okرا وارد نمائیذ و تؼذ تز روی  20ػذد  Rotationذ در قسمت محتویا  آ  نمایص یاتذ. و تؼ

دسجِ  121ّاي هَجَد سسن ًوَدُ ٍ سى سا  Autoshape، يك شکل دلخَاُ اص Drawingتا اسسفادُ اص ًَاس اتضاس  -64

(Rotationًتچشخا )ذي. 

و تز روی صفحه کاری آ  را در  می کنایم وساپس تاز    انتخاب کزده   auto shapeضکلی را اس  Drawingجواب: اتتذا اس نواراتشار

کلیک کنیذ تا محتویاا  آ  نماایص    sizeروی این ضکل داتل کلیک کزده تا پنجزه ای را تزایتا  نمایص دهذ.در این پنحزه در تة 

 کلیک نمائیذ. okرا وارد نمائیذ و تؼذ تز روی  120ػذد  Rotationیاتذ. و تؼذ در قسمت 

 .ذيجاسي سسن ًوائ ذيدس اسلا 1.5ptخط تا ضخاهر  كي -65

( تؼذ تز روی آ  داتل کلیک کزده تا پنجزه ای تاس ضاود ساپس تاز روی تاة     Drawingجواب: اتتذا خط را رسم نموده)اس نوار اتشار 

color and lines  در قسمتweight  را وارد می نمائیم و تؼذ روی  0.5ػذدok .کلیک می کنیم 

 زٌ ين ًوائيذ. 35mmخشٍجی اسلايذ سا تِ صَسذ اسلايذّاي  page setupتا اسسفادُ اص زٌ يواذ  -66

مناوی   slides sizes forکلیک کزده تا پنجزه آ  اجزا ضود ساپس اس قسامت    page setupتز روی گشینه  Fileجواب: اس منوی 

 کلیک می کنیم. okرا انتخاب نموده و تؼذ روی  35mmکطوی را تاس کزده و ػثار  

تِ گًَِ اي زغيش دّيذ كِ تتشاي ًوتايش دس صتفحِ     Page Setupاسي سا تا اسسفادُ اص زٌ يواذ ج ذياًذاصُ اسلا -67

Screen (.هٌاسة تاشذon screen show) 

مناوی   slides sizes forکلیک کزده تا پنجزه آ  اجزا ضود ساپس اس قسامت    page setupتز روی گشینه  Fileجواب: اس منوی 

 کلیک می کنیم. okرا انتخاب نموده و تؼذ روی  on screen showکطوی را تاس کزده و ػثار  

 زغييش دّيذ. A4سا تِ  ی(، اًذاصُ اسلايذ خشٍجPage Setupتا اسسفادُ اص زٌ يواذ كاغز ) -68

مناوی   slides sizes forکلیک کزده تا پنجزه آ  اجزا ضود ساپس اس قسامت    page setupتز روی گشینه  Fileجواب: اس منوی 

 کلیک می کنیم. okرا انتخاب نموده و تؼذ روی  A4زده و ػثار  کطوی را تاس ک

 21، سٌذ هَجَد سا تِ گًَِ اي زٌ ين ًوائيذ كِ شواسُ گزاسي اسلايذ ّا اص Page Setupتا اسسفادُ اص زٌ يواذ  -69

 ششٍ  شَد.

 numberا در قسامت  ر 20کلیک کزده تا پنجازه آ  اجازا ضاود ساپس ػاذد       page setupتز روی گشینه  Fileجواب: اس منوی 

slides from  وارد می نمائیذ. و تؼذ رویok .کلیک می کنیذ 

 زٌ ين ًوائيذ. ذّاياسلا ی( تشاي زواهFooterسا تِ عٌَاى خاصفحِ ) icdlعثاسذ  -71

ػثاار    footerکلیک کزده تا پنجزه آ  تاس ضاود ساپس در قسامت     header and footerتز روی گشینه  viewجواب: اس منوی 

icdl ا وارد نموده سپس تز روی دکمه رApply all .کلیک می نمائیم 

( سسن ًوَدُ ٍ سى سا طَسي زٌ ين ًوائيذ كِ تا اشتاسُ تتِ   Action buttonدكوِ عوليازی ) كيسَم  ذيدس اسلا -71

 ، اسلايذ ّشسن ًوايش دادُ شَدSlide Show(، دس ًواي MouseOverايي دكوِ)
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رفته و اس سیز منوی تاس ضذه یکی اس دکمه هاا را انتخااب نماوده و در     Action buttonی تز رو slide showجواب: اتتذا اس منوی 

روی صفحه آ  را می کطیم.اگز پنجزه مزتوط ته آ  را نیاورد تز روی دکمه ػملیاتی کلیک راست کزده و اس منوی ظاهز ضذه گشیناه  

Action setting تة  ر انتخاب نموده تا پنجزه آ  تاس ضود و تؼذ تز رویMouseOver      کلیک می کنیاذ تاا محتویاا  آ  تازای

را می سنیاذ تاا کاادر پاایین آ  فؼاال       Hyperlink toتیک تخص  Action on mouseoverضما ظاهز ضود و سپس اس قسمت 

نیم و در را میاش  okرا انتخااب و   8را انتخاب کزده سپس ار پنجزه ظااهز ضاذه  اسالایذ     Slideگزدد. این کادر را تاس کزده و گشینه 

 را می سنیم. okپنجزه تؼذی نیش 

 .ذي( سسن ًوائLong Dash( اص ًَ  خط چيي تلٌذ )Lineدس اسلايذ هَجَد يك خط ) -72

یک خطی را کطیذه تؼذ روی آ  داتل کلیک کزده تا پنجزه اش تاس ضود ساپس اس قسامت    Drawingجواب: اتتذا اس طزیق نواراتشار 

line  تز روی منوی کطویDashed کزده تا لیست خط ها را نمایص دهذ تؼذ تز روی تک تک آنها ماوس را نگاه داضاته تاا     کلیک

 را می سنیذ. okتود انتخاب کزده و  Long Dashنا  آ  را در سیزش نطا  دهذ.نا  هزکذا  که 

 استساًذاسد  يسا تا استسفادُ اص سًگْتا   يجاس ذي( اسلاtitel( عثاسذ هَجَد دس عٌَاى )Font Colorسًگ فًَر ) -73

(Standard( تِ صسد ،)Yellow.زغييش دّيذ ) 

کلیک کنیاذ   fontتز روی گشینه  formatرا انتخاب کزده و تؼذ اس منوی  یجار ذی( اسلاtitelػثار  موجود در ػنوا  )جواب: اتتذا 

د مای توانیاذ در   منوی کطوی را تاس کزده و رنر سرد را انتخاب کنیذ اگز این رنر در لیست نطا  داده نطو colorسپس اس قسمت 

 کلیک کنیذ. Applyو تؼذ روی  okکلیک کنیذ ویکی اس رنگهای سرد را انتخاب کنیذ و در پایا  تز روی  More colorروی 

سى سا تتش سٍي   Mouse Clickهَجَد اضافِ ًوَدُ ٍ  ذي( دلخَاُ دس اسلاAction Buttonيك دكوِ عوليازی ) -74

Next Slide .زٌ ين ًوائيذ 

ر انتخاب نموده تاا پنجازه آ     Action settingروی دکمه ػملیاتی کلیک راست کزده و اس منوی ظاهز ضذه گشینه  جواب: اتتذا تز

 Action onکلیک می کنیذ تا محتویا  آ  تزای ضما ظاهز ضود و ساپس اس قسامت    Mouse Clickتاس ضود و تؼذ تز روی تة 

mouse Click  تیک تخصHyperlink to پایین آ  فؼال گزدد. این کادر را تاس کزده و گشیناه   را می سنیذ تا کادرNext Slide 

 را می سنیذ. okرا انتخاب کزده و تؼذ 

 ، هحل قشاس گشفسي اسلايذّاي دٍم ٍ چْاسم سا تا يکذيگش جاتجا كٌيذ.Slide Sorter يدس ًوا -75

قزار تگیزنذ و تؼذ اسالایذ دو   Slide Sorter کلیک کنیذ تا اسلایذها در نمای Slide Sorterتز روی  Viewجواب: اتتذا اس منوی 

آ  را رهاا کنیاذ در ایان صاور  جاای دو       4را تا ماوس گزفته در حالی که کلیک ماوس پایین است آ  را کطیذه و در آخز اسلایذ 

 اسلایذ تغییز می کنذ.

 ( اضافِ ًوائيذ.New Slideجذيذ ) ذياسلا كيدٍم ٍ سَم  ذّايياسلا ييت -76

 را می سنیذ. new slideگشینه  Insertا تین اسلایذ دو  و سو  کلیک کزده و تؼذ در اس منوی جواب: اتتذ         

 زٌ ين ًوائيذ. Fly in( اص ًَ  Costum Animationتشاي زصَيش هَجَد دس اسلايذ اٍل يك اًيويشي ) -77

کزده تا پانلی در سمت راسات   کلیک Custom Animationتز روی  slideshowجواب: اتتذا آ  تصویز را انتخاب کزده اس منوی 

تز روی  Entranceکلیک کزده و اس سیز منوی تاس ضذه و اس قسمت  Add effectedتزایتا  نمایا  ساسد در این پانل تز روی دکمه 

 کلیک کزده تا تز روی متن انتخاتی اػمال ضود. Fly inنوع 

 ( زٌ ين ًوائيذ.Portraitسذ عوَدي )(، جْر اسلايذ سا تِ صPage Setupَتا اسسفادُ اص زٌ يواذ كاغز ) -78

تیاک    Orientationکلیک کزده تا پنجزه اش ظااهز ضاود و تهاذ در قسامت      page setupتز روی ػثار   Fileجواب: اس منوی 

 می کنیم. okرا سده و  Portraitػثار  
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 ٌ ين ًوائيذ.( زLandscape) ی(، جْر اسلايذ سا تِ صَسذ افقPage Setupتا اسسفادُ اص زٌ يواذ كاغز ) -79

تیاک    Orientationکلیک کزده تا پنجزه اش ظااهز ضاود و تهاذ در قسامت      page setupتز روی ػثار   Fileجواب: اس منوی 

 می کنیم. okرا سده و  Landscapeػثار  

 .ذيدّ شيي، سًگ فًَر كادس عٌَاى كليِ اسلايذ ّا سا تِ سثض خش سًگ زغSlide Masterتا اسسفادُ اص ًواي  -81

را انتخاب کزده تا  slide masterرفته  و اس سیز منوی تاس ضذه تزای آ  گشینه  Masterتز روی گشینه  View: اتتذا اس منوی جواب

ا اسالایذ تاه طاور    کلیک کزده ت Select allتز روی گشینه  Editقزار تگیزنذ و سپس اس منوی  Slide Masterاسلایذها در نمای  

 را میشنیم okو تؼذ رنر سثش را انتخاب   colorو اس منوی کطوی کلیک  fontتز روی  format . سپس اس منویکامل انتخاب ضود

 .ذيدّ شيسا اص حالر شٌاٍس خاسج ًوَدُ ٍ دس دٍ خط جذا گاًِ ًوا Standard  ٍFormatting يًَاساتضاس ّا -81

داتل کلیک کزده تا اس حالت ضناور خاارج ضاونذ تؼاذ اس ایان     جواب: جهت خارج نمود  نوارها اس حالت ضناور تز روی نوار ػنوا  آنها 

 کار خود انها ته صور  جذاگانه نمایص داده می ضونذ.

82- Slide Master .سا تِ گًَِ اي زٌ ين ًوائيذ كِ دس زوام اسلايذ ّا يك خط افقی سسن شَد 

را انتخاب کزده تا  slide masterذه تزای آ  گشینه رفته  و اس سیز منوی تاس ض Masterتز روی گشینه  Viewجواب: اتتذا اس منوی 

 یک خط در اسلایذ تکطیذ. Drawingقزار تگیزنذ و سپس اس نواراتشار  Slide Masterاسلایذها در نمای  

ًَ  تالر كادس عٌتَاى زوتاهی    Slide Masterتا اسسفادُ اص   كادس عٌَاى كليِ اسلايذ ّا تالر گزاسي شذُ اسر؛ -83

 .ذيدّ شييهشتع زَخش زغاسلايذّا سا تِ 

را انتخاب کزده تا  slide masterرفته  و اس سیز منوی تاس ضذه تزای آ  گشینه  Masterتز روی گشینه  Viewجواب: اتتذا اس منوی 

روی گشیناه   formatقزار تگیزنذ و سپس در کاادر ػناوا  تالات را انتخااب کازده و اس مناوی        Slide Masterاسلایذها در نمای  

bullet and numbring  کلیک نمائیذ و اس پنجزه تاس ضذه مزتغ توپز را انتخاب نموده وok .را تشنیذ 

 خش سًگ زغييش دّيذ. ی، سًگ تالر عٌَاى زوام اسلايذّا سا تِ ستSlide Masterتا اسسفادُ اص ًواي  -84

را انتخاب کزده تا  slide master  گشینه رفته  و اس سیز منوی تاس ضذه تزای آ Masterتز روی گشینه  Viewجواب: اتتذا اس منوی 

روی گشیناه   formatقزار تگیزنذ و سپس در کاادر ػناوا  تالات را انتخااب کازده و اس مناوی        Slide Masterاسلایذها در نمای  

bullet and numbring  کلیک نمائیذ و اس پنجزه تاس ضذه و اس قسمت پایین منوی کطویcolor     را  را تاس کازده و آتای پاز رنار

 را تشنیذ. okانتخاب می نمائیذ. و 

 زٌ ين كٌيذ. "Shadow Style1"، سايِ Drawingاسلايذ فَق تِ كوك اتضاس هٌاسة دس ًَاس اتضاس تشاي زصَيش  -85

ه تز روی مزتغ سایه دار کلیاک کازده تاا لیسات اضاکال آ  نماایص داد       Drawingجواب: اتتذا تصویز را انتخاب کزده و اس نواراتشار 

 تود را انتخاب می کنیم. Shadow Style1ضود.سپس اس این لیست ماوس را تز روی تک تک آنها نگه داضته نا  هز کذا  که 

 دّيذ. شييزغ overhead( سا تِ Slides Sized forخشٍجی ) ذي، اًذاصُ اسلاpage setupزٌ يواذ تا  -86

کازده و  را انتخاب  overheadػنوا   Slides Sized forو تؼذ اس قسمت  کلیک کنیذ page setupتز روی  fileجواب: اس منوی 

ok .را تشنیذ 

 ًوائيذ. نيزٌ  Banner ي( سا تش سSlides Sized Forٍاًذاصُ صفحِ )  (،Page Setupزٌ يواذ كاغز )تا  -87

 را تشنیذ. okو را انتخاب  Bannerػنوا   Slides Sized forو تؼذ اس قسمت کلیک  page setupتز روی  fileجواب: اس منوی 

 .ذي( دس سٍسItalicهَجَد دس اسلايذ اٍل سا تِ حالر هَسب ) Word Artعثاسذ ًَشسِ شذُ دس  -88

 Bداتل کلیک کزده تا پنجزه ای را تزای ضما نمایا  ساسد در این پنجزه تاز روی ػلامات    Word Artجواب: در اسلایذ اول تز روی 

 را تشنیذ. okتؼذ کلیک کنیذ و 
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 .ذيدّ شييزغ Verdanaهَجَد دس اسلايذ اٍل سا تِ  Word Art( عثاسذ ًَشسِ شذُ دس Fontًَ  قلن ) -89

داتل کلیک کزده تا پنجزه ای را تزای ضما نمایاا  سااسد در ایان پنجازه تاز روی مناوی        Word Artجواب: در اسلایذ اول تز روی 

 را می سنیم.  okرا پیذا کزده و  Verdanaها ، نا  کلیک کزده و اس میا  تما  نام fontکطوی 

 (End Show، ًوايش تِ خاياى سسذ.)Slide Showزٌ ين ًوائيذ كِ تا كليك تش سٍي سى دس ًواي سا  Endدكوِ  -91

پنجازه آ   ر انتخاب نموده تاا   Action settingجواب: اتتذا تز روی دکمه ػملیاتی کلیک راست کزده و اس منوی ظاهز ضذه گشینه 

 Action onکلیک می کنیذ تا محتویا  آ  تزای ضما ظاهز ضاود و ساپس اس قسامت     Mouse clickتاس ضود و تؼذ تز روی تة 

mouse click  تیک تخصHyperlink to        را می سنیذ تا کادر پایین آ  فؼاال گازدد. ایان کاادر را تااس کازده و گشیناه  end   را

 را می سنیذ. okانتخاب کزده و تؼذ 

تتا اشتاسُ هتاٍه تتِ سى      Slide Showشکل هَجَد دس اسلايذ سَم سا تِ گًَِ اي زٌ ين كٌيتذ كتِ دس ًوتاي     -91

(Mouse Over.اسلايذ ّشسن ًوايش دادُ شَد ،) 

ر انتخاب نموده تا پنجزه آ  تااس   Action settingجواب: اتتذا تز روی ضکل کلیک راست کزده و اس منوی ظاهز ضذه گشینه : جواب

 Action onکلیک می کنیذ تا محتویا  آ  تازای ضاما ظااهز ضاود و ساپس اس قسامت        Mouse overؼذ تز روی تة ضود و ت

mouse over  تیک تخصHyperlink to       را می سنیذ تا کادر پایین آ  فؼال گازدد. ایان کاادر را تااس کازده و گشیناه  slide   را

 را می سنیذ. okرا می سنیذ و نیش در پنجزه تؼذی نیش  okکک کزده و تؼذ کلی 8انتخاب کزده سپس اس پنجزه تاس ضذه تز روی اسلایذ 

 veryكن ) یليخ ي( زٌ ين شذُ تشاي عٌَاى اسلايذ اٍل سا تش سcustom Animationٍ) یشيسشعر جلَُ ًوا -92

slowّ(ذيصثش ًوائ شي. )زا ازوام ًواذي( قشاس د 

 speedدر تخاص   modifyو سپس در پانل سمت راست در قسامت   جواب: در این سوال در قسمت ػنوا  اسلایذ اول کلیک کزده

تاز روی   Slide showرا انتخاب می کنیذ .اگز پانل در سمت راست نثاضذ میتوانیذ اس مناوی   very slowاس منوی کطوی ػثار  

custom Animation .کلیک کنیذ تا پانل را تزای ضما ظاهز ساسد 

ًوايشی زعشيف شذُ تشاي عٌَاى اسلايذ اٍل سا تِ گًَتِ اي زٌ تين    ، جلCustom Animationَُتا اسسفادُ اص  -93

 صثش كٌيذ( شيهشزثِ زکشاس شَد.)زا ازوام ًوا 3ًوائيذ كِ 

داده ضذه کلیک راسات کازده و اس مناوی     Effecteرا انتخاب کزده و اس پانل سمت راست تز روی نا   ػنوا  اسلایذ اولجواب: اتتذا 

قزار مای دهایم و    3را تزاتز  Repeatکلیک کزده تا پنجزه آ  ته نمایص درآیذ.در این پنجزه مقذار  timingتاس ضذه تز روی گشینه 

 را می سنیم. okتؼذ 

( زٌ ين شذُ تشاي عٌَاى اسلايذ اٍل سا تِ گًَِ اي زغييش دّيذ كِ تعذ اص Custom Animationجلَُ ًوايشی ) -94

 ( اجشا شَد. )زا ازوام ًوايش صثش كٌيذ(After Previousاجشاي اًيويشي قثلی تِ طَس ازَهازيك )

داده ضذه کلیک راسات کازده و اس مناوی     Effecteرا انتخاب کزده و اس پانل سمت راست تز روی نا   ػنوا  اسلایذ اولجواب: اتتذا 

تااس کازده و اس    را startکلیک کزده تا پنجزه آ  ته نمایص درآیذ.در این پنجزه منوی کطوی تخاص   timingتاس ضذه تز روی گشینه 

 را می سنیم. okرا انتخاب نموده و  After Previousآنجا ػثار  

زٌ ين شذُ اسر سى سا طَسي زٌ ين كٌيتذ   Custom Animationتشاي عٌَاى اسلايذ اٍل يك جلَُ ًوايشی  -95

 ( اجشا شَد. )زا ازوام ًوايش صثش كٌيذ(Delayثاًيِ تا زاخيش ) 5كِ 

داده ضذه کلیک راسات کازده و اس مناوی     Effecteرا انتخاب کزده و اس پانل سمت راست تز روی نا   ػنوا  اسلایذ اولجواب: اتتذا 

قازار مای دهایم و     5را تزاتاز   Delayکلیک کزده تا پنجزه آ  ته نمایص درآیذ.در این پنجزه مقذار  timingتاس ضذه تز روی گشینه 

 را می سنیم. okتؼذ 


