
همه آنچه براى انجام دوره هاى ضمن خدمت لازم است را 
تنها از سایت و کانال ما دنبال کنید :

t.me/ltmsyarir

www.LTMSYAR.ir
( براى ورود به سایت و کانال تلگرام لینک هاى بالا را بفشارید.)

https://t.me/Ltmsyarir
http://ltmsyar.ir


مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه
اتوماسیون اداری



مشخصات مدرس

سید حمید احمدزادگان

نرم افزار کامپیوتردانش آموخته مهندسی 

علوم کامپیوتر و هوش مصنوعیمدرس 

مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه
اتوماسیون اداری



.فعالیت های اداری را تعریف کند❖

.تاریخچه و مراحل تکامل اتوماسیون اداری را بگوید❖

.داتوماسیون اداری را تعریف کن❖

.مزایای اتوماسیون اداری را بگوید❖

.نداجزای یک سیستم اتوماسیون اداری را تشریح ک❖

.کندکیفیت و امکانات یک سیستم اتوماسیون اداری را  ارزیابی❖

.امکانات جدید اتوماسیون های اداری مدرن را تشریح کند❖

اتوماسیون اداری

:توانددر پایان دوره فراگیر می



مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه

(office)معرفی اداره 

:فعالیت اداری 

محل فعالیت های اداری✓

مدیریت گردش اطلاعات

اعمال قوانین

طبقه بندی اطلاعات و امنیت

پایش و گزارش دهی

:(office)اداره 



...کمی تاریخچه 

اداره عصر صنعتی



:تشریح مسئله

گلوگاه ها✓

کندی✓

مصرف منابع✓

عدم شفافیت✓

عدم کنترل کافی✓



...مکانیزههایسیستم

:کارراه



منفصلاداریومالیهایسیستم✓

 (integrated system)پارچهیکهایسیستم✓

اداریاتوماسیون✓

اتوماسیون اداری

مکانیزهخانهدبیر✓



اداریاتوماسیونتعریف
ورتصبهرااداریمستنداتومکاتباتبهدسترسیوبایگانی،گردشکهیکپارچهسیستمی

.نمایدمیمحیاشفافیتحالعیندروامنیتوسرعتحداکثرباالکترونیکی



infographic
title of

goes here

This is a sample text. You can replace 
this text. Enter your text here.

:حداکثریتاحداقلی-1
والیتفعبسترتامکانیزهرخانهیبداز

یسازمانهایسیستمکلیهارتباط

:پشتیبانیموردابزارهای-3
ژهگوشی و تبلت ، رایانه ، دستگاه های وی

:اداریاتوماسیونانواع

،جهانیوببرمبتنی-2
و محلیمحلیوب
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:اداریاتوماسیونسیستمیکاجزاء

اداریاتوماسیونافزارسخت  اداریاتوماسیونافزارنرم



:اداری اتوماسیونافزارنرماجزاء
دبیرخانه✓

موتور تولید گردش کار✓

(Form generator)سازفرم✓

مدیریت جلسات✓

الکترونیکیبایگانی✓

سازمانیبرونارتباطاتپرتال✓

پیامصندوق✓



:( ادامه)اداری اتوماسیونافزارنرماجزاء
.کوتاهپیاممدیریتسامانه✓

.الکترونیکپستمدیریتسامانه✓

.فکسمدیریتسامانه✓

(Report generator).سازگزارش✓

کنترل کیفیت گردش کارسامانه✓

.موجودهایدادهسازیهمگام✓

.سامانه پایش و هشدار✓

.ارتباط سامانه اتوماسیون با سایر سامانه ها✓



دبیرخانه
(نآفلایکارتابل(هاکارتابل✓

الکترونیکیامضاهای✓

اتوردیکاندفاتر✓

ارجاع✓

فطعوپیرو✓

پیگیری✓

…و✓



موتور تولید گردش کار
روند های سازمانی✓

نیاز به اصلاح مداوم✓



نیاز به اصلاحات مداوماخذ اطلاعات ساختارمند

(Form generator)سازفرم

فرم های سازمانی



مدیریت جلسات

01

هماهنگی

اطلاع رسانی

کنترل تناقضات

توزیع گزارش جلساتتوزیع دستور جلسات

توزیع صورت جلسات

دسترسی ها
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اتوماسیون اداری



الکترونیکیبایگانی

مالتی
مدیا

حجم

قابلیت
تکثیر

جستجوی
سریع

امنیت

انتقال
سریع



سازمانیبرونارتباطاتپرتال

1

2

هاسرویستجمیع

مندنظامرسانیاطلاع

                                                 

                                              



پیامصندوق

اتوماسیون اداری

مخاطبانباکارمندانارتباطاتسازیمستند✓

(رجوعاربابتکریم)بمخاطازبازخورداخذ امکان✓

مربوطهایبخشبامستقیمارتباط✓



کوتاهپیاممدیریتسامانه
پیامکپوششه ی گستر 

انبوهارسال

انتخابیارسال

روندمراحلرسانیاطلاع

اتوماتیکبازخورد 

01

05

04

03

02



الکترونیکپستمدیریتیسامانه

رسانیاطلاعابزارترینهزینهکم✓

یج ترینراهافرهنگبعضیدر✓

قابل استناد✓



:فکسمدیریتسامانه

دارزمانارسال

سریع

سازمانیبرونارزیابیبرایپرکاربرد



(Report generator)سازگزارش

گزارش های متنوع  برای سطوح مختلف سازمان ✓
تولید گزارش های پیش بینی نشده✓



 :کارگردشیفیتککنترلسامانه

تجمعمراکزوهاگلوگاهیافتن✓

وسمعکهایارجاعیافتن✓

خطاهایافتن✓



موجودهایدادهسازیهمگام

.داردوجود،قبلازشدهذخیرهعظیمهایدادهسازمانیهردرامروزه

قدیمیدستیهایدادهثبتروال✓

موجودالکترونیکیهایدادهانتقال✓

یکپارچگی✓



سامانه پایش و هشدار

مانیتورینگ روند ها و تشخیص خطاها✓

هشدار نقاط بحرانی✓

سیستم آلارم✓
پیامک

کارتابل مدیران

ایمیل مدیران

شبکه های اجتماعی



 :ارتباط سامانه اتوماسیون با سایر سامانه ها

❖MIS (Management Information System)

❖ CRM (Customer Relationship Management(

❖ ERP (Enterprise Resource Planning)

❖ Office Software

❖ personnel system

❖ BI (Business Intelligence)

❖ Social Network



MIS(Management Information System) :

مورد نیاز ( resoulotion)دسترسی مدیران به اطلاعات با تفکیک پذیری ✓



CRM(Customer Relationship Management)

مدیریت ارتباط با مشتری✓

اطلاع رسانی مداوم و زمان بندی شده✓



Office Software

✓Microsoft Office با مستندات اداری استکاررایج ترین ابزار.
ر اغلب سیستم های اتوماسیون اداری امکان استفاده از مستندات تولید شده د✓

Officeرا می دهند.



(personnel system)سیستم های پرسنلی 
مرخصی و جایگزینی✓

اختیاراتویضسامانه تف✓



BI(Business Inteligence)

قلب سازمان های امروزی BIسیستم های ✓
در سازمانBIارتباط قلمرویی سیستم اتوماسیون اداری با ✓



Social Network 

شبکه های اجتماعی به عنوان رسانه سازمان✓

ارتباط برون سازمانی سیستم اتوماسیون اداری✓



(Hardware)سخت افزار اتوماسیون اداری

ورودیبستر
خروجیو

تباطیار بستر بستر محاسباتی



 paperlessفهومم✓

چند رسانه ای✓

امنیت✓

گسرش حوزه عملیاتی✓

کاهش هزینه✓نظارت پذیری✓

(تکریم ارباب رجوع)درون سازمانی و برون سازمانی حذف تحرک فیزیکی ارباب رجوع✓

سرعت✓

دقت ✓

شفافیت✓

یکپارچگی✓

مستند سازی✓

مزایای اتوماسیون اداری



اداریاتوماسیوندرامنیت

سازمانیدرونامنیت

سازمانیبرونامنیت



سازمانیدرونامنیت

دهشبندیطبقهمکاتبات

نگاریرمز



سازمانیبرونامنیت

Fire walling

محدودیت ها

رمز گذاری



اداریاتوماسیونپذیریمقیاس

Small

Under 
middle

middle

Upper 
middle

Large

Huge

اندازه های مختلف 
سازمان

سازمان ها اندازه های متفاوتی دارند•

قابلیت حذف و اضافه کردن امکانات•



اداریتطابق پذیری سیستم اتوماسیون 

01
02

03

0405

06

07

تعاریف 
نامحدود

فرم سازی 
لفلکسیب

فلو ساز

گزارش 
ساز 

پشتیبانی فرمتهای
مخلتف

چند 
زبانی 

چند 
سازمانی
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فنیمشخصاتومعماری

هایپلتفرمازاستفاده
(share point)مثلمادهآ

هزینه

محلیفنیپشتیبانی،اندازیراهونصبوخریدمراحلدرفنیناظر،فنیمسائل

زبان پیاده سازی

data base( پایگاه داده)



داریااتوماسیونسیستمیکخریدهنگامتوجهموردنکات

User friendly

بالانس امکانات و کیفیت 

(scale)اندازه

زینه ه

بگیریدمشاورهفناهلاز

رضایت نامه هاوهاگواهینامه

 !استمهمشز موآ

!!ترمهمپشتیبانی



ابتدادرهمیشهمکانیزه،هایسیستم
رورمبهولیکنندمیتولیدرامشکلاتی

!ندشومیبهینهورسندمیثباتبهزمان

!یداز تغییرات نترسید و صبور باش



اتوماسیونسامانهیکلیستچک
تلیسچکازتوانیدمیاداریاتوماسیونسامانهیکامکاناتبودنمع جاسنجشبرای

.نماییداستفادهزیر









جدیدهایرویکرد
امروزیاداریهایاتوماسیون

اتوماسیونهایسیستمماشینیادگیریومصنوعیهوشمدرنهایحوزهدرITپیشرفتباامروزه
.اندشدهزیادتحولاتدچارنیزاداری



 :مدرناداری اتوماسیون

ایرسانهچنداسناد

 )معنایی(هوشمندجستجوی

) KBSسازمانیدانشنامه(سازمانیدانش پایگاه

سازمانیرسانهمدیریت



اداریاتوماسیونهایسامانهدرمصنوعیهوشکاربرد
سازمان در وببامرتبطهایدادهجستجویهایربات

Text mining 

جستجو در محتوای چند رسانه ای

ابزار متن نگار

OCR (Optical Character Recognition)

01

05

04

03

02

06
بهینه سازی محتوای چند رسانه ای

کیفیت

حجم



 Office automationمقاله وب سایت ویکیپدیا،❖

رفه ایکتاب اثربخشی اتوماسیون اداری بر عملکرد آموزش فنی  و  ح❖
حمیدرضا رئیسی: نویسنده

...منابع بیشتر

۲کتاب اتوماسیون اداری درجه ❖
آناهیتا همت پور،  فرناز ریاحی :نویسنده





!امیدوارم همواره موفق و پیروز باشید
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 ICDLبسته آموزشی مهارت های هفتگانه 

 (Word) واژه پرداز : مهارت سوم

  موسسه آموزشی رهروان عصر اندیشه

 1397پاییز 

 



 رهروان عصر اندیشه  پرداز ورد هواژ سوم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه
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 :Wordمعرفی و شناخت کلی نرم افزار 

، یکی از نرم افزارهای رایج واژه Officeاز مجموعه نرم افزاری  Microsoft Wordدر حال حاضر، واژه پرداز 

پرداز در دنیا می باید که تقریباً همه ی کاربران رایانه های شخصی آن را در رایانه ی خود نصب می کنند و به نوعی 

 از آن استفاده می کنند.

نوشته شد  IBMانه های شخصی شرکت برای رای 1983در سال  Richard Brodieی این نرم افزار ابتدا به وسیله

 Microsoftی به عنوان قسمتی از مجموعه Microsoft Windowsتحت سیستم عامل  1989و در سال 

Office .عرضه شد 

 آن می پردازیم. 2013آن مرسوم است که ما در این مجموعه به نسخه  2013و  2010در حال حاضر نسخه های 

 

می باشد و علاوه بر مجموعه آفیس، می توان فایل  docxفرض سند بطور پیشفرمت این نرم افزار حین ذخیره 

 نیز استفاده نمود. Liber Officeمربوطه را در سایر نرم افزارها مانند 

و  2016آن به بازار عرضه شد که تفاوتی زیادی با نسخه های  2019نیز نسخه  97همچنین در تاریخ شهریور 

 ندارد. 2013
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می توان آن را  Startنیز نصب شده و با جستجو در منوی  Office ،Wordپس از نصب مجموعه نرم افزاری 

 اجرا نمود. پس از وارد شدن به محیط برنامه، اجزای پیش فرض آن مانند تصویر زیر می باشد:

 

 

 باز کردن و بستن برنامه و اسناد:

 ا بر روی علامت زیر کلیک نمایید:برای بستن برنامه و اسناد همانند سایر برنامه ه

 

 از دو طریق می توان عمل نمود: docxهمچنین برای باز نمودن اسناد با فرمت 

 دابل کلیک بر روی آن 

  کلید ترکیبیCtrl+O 
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  باز کردن از طریق گزینهOpen  درWord: 

 

 سپس در صفحه باز شده فایل موردنظر را انتخاب می کنیم:
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ی سندهای قابل انتخاب شده است، لیست همه All word Documentsبه دلیل اینکه از لیست کادر گزینه 

شود. اگر بخواهید فقط نام سندهایی که که در مسیر موردنظر قرار دارند، نشان داده می Wordی نمایش در برنامه

نوع آنها را مشخص کنید و با انتخاب  File of typesقالب خاصی دارند نشان داده شود می توانید از لیست کادر 

 شود.ی فایل های مسیر موردنظر نشان داده مینام همه All Filesی گزینه
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ی ، گزینهOpenای بالا، پس از انتخاب سند موردنظر می توانید با انتخاب پیکان مجاور دکمه در کادر محاوره

Open Read-Only ی را بزنید. حال سند بصورت فقط خواندنی باز می شود و گزینهOpen as Copy  باعث

 شود.باز شدن یک کپی از آن سند می

هایی که اخیراً باز ، لیست تعدادی از آخرین پروندهOfficeاز منوی  Recent Documentsهمچنین قسمت 

 شود.اند نمایش داده میشده

 ذخیره سند بر روی درایو:

اگر بخواهید اسنادی که ایجاد کرده اید، نگه دارید و بعدها از آنها استفاده نمایید، باید آنها را با  Wordدر برنامه 

 ، فلش مموری و ...( ذخیره کنید.CDنامی خاص در یکی از حافظه های جانبی )هارد دیسک، 

فرض ی رایانه و با نام پیشفظهایجاد می کنید، به صورت موقتی در حا Wordهنگامی که سند جدیدی را در 

Document اید، ذخیره می شود. این سند فقط تا زمانی که از برنامه خارج نشده یا رایانه را خاموش نکرده

ی یک سند بطور ثابت که بعداً قابل بازیابی باشد، باید نامی برای آن تعیین کرده و روی ذخیره می شود. برای ذخیره

 خیره ی سند، می توانید یکی از روش های زیر را استفاده کنید:دیسک ذخیره کرد. برای ذ

  کلید ترکیبیCtrl + S .را فشار داده و در پنجره باز شده نام فایل و محل آن را مشخص کنید 

  روی دکمه یSave  کنید. مانند توضیح بالا عملدر بالای صفحه کلیک کنید و در پنجره باز شده 

  مانند تصاویر زیر از منویFile :اقدام به ذخیره کنید 
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ی سند تعیین کنید، وارد نمایید. نام می تواند حداکثر ، نامی را که می خواهید برای پروندهFile nameدر کادر 

 > < ? * : / \کاراکتر بوده، و بهتر است مرتبط با محتویات سند باشد. در نام پرونده نمی توان از کاراکترهای  256

 استفاده کرد.  |
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 Saveنشانه ، دیگر نیازی به طی نمودن دوباره این مراحل نبوده و فقط با زدن Save asاست که پس از  لازم بذکر

 براحتی بر روی همان فایل بازنویسی می گردد. Ctrl + Sو یا  در بالای صفحه

 

 :های متفاوتذخیره سند با فرمت

ی دیگری ذخیره کنید، از ( پروندهFile formatقالب )اگر بخواهید یک سند با نامی دیگر، در مسیری دیگر یا 

باز شود، سپس نام یا مسیر جدید  Save Asی را انتخاب کنید تا پنجره Save Asی گزینه Officeی منوی دکمه

 را وارد کنید.
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مثل قالب  Wordمی توانید مشخص کنید که سند با قالبی غیر از قالب سندهای  Save as typeاز لیست جلوی 

های ( ذخیره شود. همچنین امکان ذخیره با قالبtxtو  rtfهای متنی )( یا قالب پروندهhtml , Xmlصفحات وب )

ای قبلی می تواند سندهایی را که در نسخه Wordنیز وجود دارد. برنامه  Wordهای قبلی قابل استفاده در نسخه

اید، در نسخه های واهید سندی را که در این نسخه از برنامه ایجاد کردهاند، باز کند. اما اگر بخاین برنامه ایجاد شده

 ها ذخیره کنید.مورد استفاده قرار دهید باید آن را با قالبی قابل شناسایی برای آن برنامه Wordقبلی 

ایستد، یا کند و در شرایطی که برنامه از پاسخگویی باز بطور اتوماتیک اسناد را ذخیره می Wordنکته: برنامه 

 پس از  Wordی توانید کار خود را بازیابی نمایید. به محض باز کردن برنامهشود، میهنگامی که برق قطع می

تمام اسناد قابل بازیابی را در یک لیست  Document Recoveryنام ای بهاندازی مجدد سیستم، در پنجرهراه

موردنظر خود را انتخاب و باز کنید یا با نامی جدید آن را ذخیره دهد که سند نمایش می دهد و به شما اجازه می

 نمایید.
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 سوئیچ بین سندهای باز:

بین آنها جابجا  Viewدر زبانه  Switch Windowsدر صورتی که چندین سند باز داشته باشیم می توانیم با 

 شویم.

 

 :ایجاد الگو و نحوه استفاده از آنها

اجرا می  Wordفرض الگوی کنید، در واقع فایل پیشرا اجرا می Wordافزار بصورت پیشفرض هر بار که نرم 

ی خاص حواشی صفحه، فونت، های این فایل میتوان: اندازهمی باشد. از ویژگی Normal.dotmگردد که نام آن 

 فرض قلم، سایز کاغذ و ... را برشمرد.سایز و رنگ پیش

استفاده می شود که دارای حاشیه در بالا یا سمت راست کاغذ می باشند ها و شرکت ها از سربرگ هایی در سازمان

ی قبلی کپی های ایجاد شدههای اداری می بایست هربار حاشیه کاغذ را تنظیم نموده و یا از فایلو برای ایجاد نامه

یت الگوها گرفته و ویرایش نمایید که کاری وقت گیر و پردردسر می باشد. در این مواقع می توان از قابل

(Template.استفاده نمود که کار را بسیار سریع می کند ) 

ایجاد نموده و ضمن تعیین سایز کاغذ و تنظیم  Wordبرای ایجاد یک فایل الگوی جدید، کافیست یک سند خالی 

، بر روی مربع کوچک کلیک نموده و در Homeدر منوی  Fontحاشیه صفحه و ... طبق تصویر زیر از گروه 

Wizard  ظاهر شده از قسمتLatin Textفرض انگلیسی و سایر آن را مشخص نمائید و سپس ، فونت پیش

 فرض فارسی و سایر آن را مشخص نمائید:، فونت پیشComplex Scriptsبرای تایپ فارسی از قسمت 
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ر روی فایل الگوی نکته: اگر قصد دارید این تغییرات صرفاً در فایل جاری اعمال شود و یا اینکه این تغییرات ب

کلیک کنید،  Wizardدر پائین  Set as default( ذخیره شود بر روی گزینه Normal.dotmپیشفرض )یعنی 

با انجام این کار پیغام زیر ظاهر خواهد شد. با انتخاب گزینه اول این تغییرات در فایل جاری اعمال و با انتخاب 

 ( ذخیره می شود:Normal.dotmفرض )یعنی گزینه دوم تغییرات بر روی فایل الگوی پیش

 

کلیک می  OKاما برای ایجاد یک فایل الگوی جدید، پس از تعیین فونت مناسب فارسی و انگلیسی، بر روی گزینه 

کلیک می کنیم، سپس  Save asبر روی گزینه  Fileکنیم و پس از اعمال تغییرات دلخواه در سند جاری، از منوی 

را انتخاب می کنیم، با انجام این کار، محل  Word Template( dotx.*گزینه ) Save as typeاز منوی 

 :فایل به صورت خودکار به مسیر زیر تغییر می یابد و بهتر است مسیر آن را تغییر ندهیدذخیره سازی 
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C:\Users\username\Documents\Custom Office Templates 

 

 انجام تنظیمات اولیه برنامه:
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قرار دارد و از آنجایی که بسیار زیاد می باشند، در سمت چپ دسته بندی شده  Wordدر این محل تمام تنظیمات 

 ما در این بخش به برخی از موارد کاربردی می پردازیم: اند.
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 استفاده از راهنمای نرم افزار:

 را فشار داده و صفحه راهنما باز شود: F1می توانید کلید  Wordبرای استفاده از راهنمای اصلی نرم افزار 
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 :نماییاستفاده از ابزارهای ذره بین/ بزرگ

را تغییر داد. لازم  Wordمی توان با گزینه ای که در زیر صفحه گنجانده شده، بزرگنمایی و کوچکنمایی صفحه 

 بذکر است که این تغییر بر روی چاپ تاثیری نذاشته و فقط برای کاربر می باشد:

 

درجه کم و زیاد می شود. همچنین با کلیک بر روی عدد موردنظر صفحه زیر باز می گردد که  10به اندازه  –با + و 

 می توان عدد را تنظیم نموده و سایر تنظیمات را نیز مشاهده نمود:
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 :Wordریبون و ابزارهای نرم افزار 

می باشد که بصورت گروه بندی دارا این سربرگ ها ابزارهایی  گفته می شود.بوده  Wordفضایی که در بالای به 

 اند.قرار گرفته

 

 موس را بالا و پایین آورید. Scrollبرای جابجایی بین سربرگ بر روی آنها کلیک کنید و یا 

نمود تا محیط کار  Minimizeبصورت پیش فرض این قسمت در بالا ثابت قرار گرفته است که می توان آن را 

 :کنیدبر روی شکل زیر کلیک توان بر روی یکی از قسمت ها دابل کلیک کرده و یا برای این کار می تر باشد. بزرگ

 

 دابل کلیک کنید. Ribbonبرای برگرداندن نیز بر روی یکی از عناوین در 

به منوی بالا اضافه می گردد. مثلا زمانی که بر روی جدولی در صفجه  Ribbonلازم بذکر است که برخی مواقع 

 کلیک نمایید، مانند تصویر زیر، ابزارهای جدول ظاهر می شوند:
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 ها را بطور دستی کم و زیاد نمود.Ribbon گروه ها و ابزارهای هر همچنین می توان

 

 آشنایی با انواع نمایش اسناد در ورد:

وجود دارد و می توانید با توجه به نوع کاری که با سند دارید، حالت نمایشی خاصی را انتخاب روش های مختلی 

در سربرگ  Viewsبرای دسترسی به هر یک از این حالات می توان از گزینه های گروه  Wordکنید. در محیط 

View ی سمت راست نوار وضعیت یا آیکن های واقع در ناحیه 

 استفاده کنید.

  نمایPrint Layout رسد نظر میی کاغذ بهچاپ بر روی یک صفحه: سند به گونه ای که در هنگام

ها و ها، ویرایش سرصفحهها و ستونی صفحهشود. این حالت برای تغییر دادن حاشیهنشان داده می

 ها و کار با اشیاء ترسیمی مناسب است.ها و پاورقیپاصفحه

  نمایRead Mode های سند متناسب با تر سندها طراحی شده است. طرح صفحهراحت: برای خواندن

شوند و نوار ابزارهایی برای پیمایش ها حذف می کند، سربرگی صفحه نمایش، در این نما تغییر میاندازه

-شود نمایش داده نمیهای کاغذ چاپ میای که در صفحهگونهشوند. همچنین سند بهو کنترل متن ظاهر می

 شود.

 ی نماWeb Layoutدهد. این حالت برای ی وب نمایش می: این حالت سند را همانند یک صفحه

 ی وب مناسب است.نمایش و ویرایش متن و طراحی تصویرهای گرافیکی موجود برروی یک صفحه
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 در سند: Symbolدرج کاراکترهای 

اضافه  INSERTدر زبانه  Symbolیک سری از کاراکترها بر روی کیبورد موجود نبوده و می توان از بخش 

 نمود:

 

کلیک نمایید. لازم بذکر است که برخی از فونت ها فقط  More symbolsبرای دیدن سایر کاراکترها بر روی 

برای کاراکترهای خاص بوده و با جستجو در اینترنت و دانلود آنها، می توان از نمادهای موجود در آن فونت 

 Webdingsتفاده نمود مانند: اس

 نمایش / عدم نمایش کاراکترهای غیرقابل چاپ:

که باعث ایجاد فاصله  Spaceدر داخل یک سند در حین تایپ، احتمال امکان وجود کاراکترهایی وجود دارد مانند 

 تا نمایان شود.این امکان را می دهد  Homeدر زبانه  Show/hideمی شود. ابزار
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 ... علائم خاصی نشان داده می شود.همانظور که مشاهده می کنید، در انتهای پاراگراف، فاصله بین کلمات و 

 نکته: اگر این قابلیت فعال باشد، علائم آن تاثیری در چاپ ندارد

 های انتخاب متن در سند:روش

 نمود. روش ها:( Selectدر ابتدا برای اعمال تغییرات برای هر متنی، باید آن را انتخاب )

 کلیک بر روی قسمتی از متن و کشیدن ماوس به سمت چپ و یا راست 

  کلیک بر روی قسمتی از متن و نگه داشتن کلیدShift  همراه با کلیک بر رویArrow keys      

         +  

 انتخاب می شوندهمانطور که مشاهده می کنید بصورت کاراکتر به کاراکتر متن ها 

  انتخاب چندین خط از متن را داشته باشیم نیز می توان با هر دو روش بالا، یعنی هم با ماوس و اگر قصد

 هم با صفحه کلید و کلید های پایین و بالا، این کار را انجام داد.
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  برای انتخاب کل متن سند از کلیدهای ترکیبیCtrl+A 

 ... و 

 ویرایش متون سند:

می توانید آن را حذف و در همان  Backspaceکرده و سپس با کلید  Selectبرای تغییر بخشی از متن آن را 

 و یا تایپ نمایید. Copy+Pasteمکان متن دلخواه خود را 
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 شکل عمل نمایید:این پس از انتخاب متن، به همچنین برای تغییر رنگ نیز، 

ه برخی از ابزار مهم در آن گنجانده شده البته قبل از مراجعه به ابزار بالا، کادری کوچک در کنار متن باز می شود ک

 است:

 

 سند : در جستجو

مشاهده می کنید . بر روی آن کلیک  Editingرا در گروه  Find دستور     Homeدر ریبون 

 . . کنید

باز می شود در کادر جستجو کلمه مورد نظر را تایپ کنید . همانطور که در تصویر زیر   Navigationپنجره 

موجود است را علامت گذاری    Headlinesمشاهده می کنید با تایپ عبارت مورد نظر کلمه های مشابهی که در 

Ctrl+F. کلید میانبر  و در متن کلمه مورد جستجو انتخاب  و نشان می دهد
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 : (Replace) کردن متنجابه جایی 

. مشاهده می کنید . بر روی آن کلیک کنید Editingرا در گروه  Replace دستور      Homeدر ریبون 

 

  در بخشFind what Option   ).کلمه مورد نظر برای بنویسید) یا در متن سند آنرا انتخاب کنید 

  در بخشReplace Whit  .کلمه جایگزین را تایپ کنید 

   دکمهReplace .را بزنید کلمه جدید جایگزین کلمه قبلی خواهد شد 

  دکمه اگرReplace All  .بزنید تمامی کلمه های مشابه را پیدا و کلمه جدید را  جایگزین  خواهد کرد 

 :و انتقال متن و عناصر در سند یکپ

 کپی کردن:

 . رداز نیاز می شود در موارد متعددی نیاز به کپی گرفتن بخشی از متن یا تصاویر در واژه پ

  بخشی از متن را انتخاب می کنیم سپس در ریبونHome   گروه 

Clipboard   گزینهCopy   را می زنیم ، کپی متن انتخاب شده در

برای کپی   Ctrl+Cیا از دکمه میانبر   حافظه موقت ذخیره می شود. 

 استفاده کنید.
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  تواند در بخشی از سندی که در حال کار کردن بر روی آن مکان مورد نظر را انتخاب کنید ، این مکان می

 هستیم باشد، یا یک سند جدید .

  گزینهPaste   را بزنید اطلاعاتی که در حافظه موقت ذخیره شده در

مکانی که موس در آنجا قرار گرفته کپی می شود. یا از کلید میانبر  

 Ctrl+Vاستفاده کنید. 

 

 

ده حافظه موقت با کلیک کردن علامت فلش برای مشاهده اطلاعات ذخیره ش

، در سمت چپ  سند می توان اطلاعاتی که در حافظه موقت قرار گرفته را 

مشاهده کرد. برای الصاق کپی کرفته شده کافیست بر روی کلیپ مورد نظر 

 بزنید.  Clear Allکلیک کنید و برای پاک کردن حافظه موقت دکمه 

یک منبع ذخیره سازی موقت اطلاعات   Clipboardنکته : کلیپ بورد 

 است که می تواند متن یا تصاویر گرافیکی انتخاب شده را در خود کپی کند.

 

 )جابجایی(:  Moveانتقال 

  بخشی از متن را انتخاب می کنیم سپس در ریبونHome   گروه 

Clipboard   گزینهCut  برش خورده و  را می زنیم ،  متن انتخاب شده 

 برشبرای   Ctrl+Xیا از دکمه میانبر   در حافظه موقت ذخیره می شود. 

 استفاده کنید.
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  مورد نظر را انتخاب کنید ، این مکان می تواند در بخشی از سندی که در حال کار کردن بر روی آن هستیم

 باشد، یا یک سند جدید .

  گزینهPaste   دربه مکانی که موس در آنجا قرار گرفته را بزنید اطلاعاتی که در حافظه موقت ذخیره شده

 Ctrl+Vمنتقل می شود. یا از کلید میانبر  استفاده کنید. 

 :نحوه حذف متون از سند

 استفاده کنید .برای حذف بخشی از متن در سند از روشهای زیر 

  برای حذف حرف سمت چپ مکان نما دکمهDel    دکمه و برای حذف کلمه سمت چپ مکان نما 

Ctrl+Del   .را بزنید 

  مکان نما دکمه  راستبرای حذف حرف سمتBackspace    مکان نما  راستو برای حذف کلمه سمت

 را بزنید.   Ctrl+ Backspace دکمه 

 :انجام شده و تکرار آنها یلغو کارها

  لغو کارهای انجام شده Undo و شته باشیم : زمانی که بخشی از متن را آماده یا تغییراتی را در سند دا

استفاده می کنیم . این   Ctrl+Zیا کلید میانبر   Undoنیاز باشد که تغییرات اعمال شده لغو شود از دکمه 

 گزینه را در تصویر زیر مشاهده کنید. 

   تکرار کارهای انجام شده Redo  چنانچه بخواهیم دستورات لغو شده را به حالت اولیه بر گردانیم  از :

 استفاده می کنیم . این گزینه را در تصویر زیر مشاهده کنید.   Ctrl+Yکلید میانبر  یا   Redoدکمه 

 

 

Undo Redo 



 رهروان عصر اندیشه  واژه پرداز ورد سوم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

24 

 

 ( :Fontقلم )فونت 

در هنگام نوشتن متن نیاز است تا نوشته ها با ظاهری زیبا و آراسته به دلخواه نویسنده تنظیم گردد، قلمهای مختلف 

بکار رفته در ورد به ما این کمک را می کند تا متن تایپ شده را با قلمهای زیبا آراسته کنیم .برای این منظور در 

 را انتخاب کنید .   Fontگروه   Home  ریبون 

 نتخاب نوع قلم از لیست فونت ها  ا 

 انتخاب سایز قلم از لیست اندازه فونت ها 

  برای مشاهده لیست فونتها کافیست بر روی کادر باز شوی فونت کلیک

 کنید تا لیستی از فونتهای نصب شده در کامپیوتر را مشاهده کنید.

  شوی همینطور برای مشاهده یا تغییر اندازه سایز فونت کافیست کادر باز

 سایز فونت را مشاهده یا اندازه دلخواه فونت را در کادر تایپ کنید.

  از استفاده از کلیدهای بزرگ نمایی یا کوچک نمایی سایز فونت در کنار

 کادر باز شوی فونت 

    ]+Ctrl   نکته : برای کوچک کردن سایز فونت از کلید های میانبر 

 می توان استفاده کرد.     [+Ctrlمیانبر برای بزرگ کردن سایز فونت از کلید های  

 .برای تغییر رنگ قلم پس از انتخاب متن مورد نظر دکمه تغییر رنگ را انتخاب کنید 

 یا از کادر باز شونده در کنار دکمه رنگ و پنجره باز شده رنگ دلخواه را انتخاب کنید.

 آموزش واژه پرداز ورد 

  را انتخاب های لایت پس از انتخاب متن مورد نظر دکمه برای های لایت کردن متن

و پنجره باز شده رنگ دلخواه  Highlightیا از کادر باز شونده در کناردکمه  کنید.

 را انتخاب کنید.
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 آموزش واژه پرداز ورد 

 

  توان بصورت توپوگرافی) برجسته نمایی ( تنظیم کرد ، ابتدا متن مورد نظر را  میمتن های نوشته شده را

  انتخاب سپس گزینه توپوگرافی و جلوه های خاص را انتخاب کنید. 

کلیک کنید یا تا پنجره   Fontبرای استفاده از پنجره فونت و انجام تنظیمات لازم روی فلش کنار کادر 

  تنظیمات فونت ها باز شود.

 لاتین تنظیمات قلم های  .1

 تنظیمات قلم های فارسی .2

 تنظیمات عمومی برای همه قلم ها .3

 افکت ها یا جلوه های فونت ها  .4

 

 

  از دکمهBold   استفاده ی ضخامت قلماستفاده کنید .                        برای افزایش ضخامت قلم 

  از دکمهI                                        .استفاده ی ضخامت قلمبرای مورب کردن قلم استفاده کنید 

  از دکمه Underline               .فاده ی ضخامت قلماستبرای زیر خط دار کردن قلم استفاده کنید 

  از دکمه Font color استفاده ی ضخامت قلم.                      برای تعیین رنگ قلم استفاده کنید 

  از دکمه Underline Style    .استفاده ی ضخامت قلمبرای تغییر مدل خط زیر متن استفاده کنید 

  از دکمه Underline Color    .استفاده ی ضخامت قلمبرای تغییر رنگ خط زیر متن استفاده کنید 

1 

2 

3 

4 



 رهروان عصر اندیشه  واژه پرداز ورد سوم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

26 

 

  از دکمهStrikethrough   استفاده ی ضخامت قلمخط دار کردن قلم استفاده کنید .           برای 

  از دکمه Subscript  .02                           برای پایین نویس استفاده کنیدH    

  از دکمه Superscript                        . 32=8برای نمایش توان استفاده کنید 

Hyphenation: 

 کلمه ای از متن که در خط جا نشود استفاده می شود.علامت گذاری در انتهای 

Memory is the faculty of the brain by which information is encoded (process often 
known as Learning), stored, and retrieved when needed. 

Memory is vital to experiences and related to limbic systems, it is the retention of inform 

ation over time for the purpose of influencing future action.[1] If we could not remember 
past events, we could not learn or develop language, relationships, or personal iden-
tity (Eysenck, 2012). 

 

و   Page Setupگروه   Layoutاستفاده از این روش در ریبون برای  

را انتخاب کنید . در حالت اتوماتیک متن انتخاب  Hyphenationدکمه 

شده را بررسی و خطوط تغییرات لازم را اعمال می کند. در حالت دستی 

 متن انتخاب شده پس از پرسش از کاربر نسبت به تغییر آن انجام می شود.

 

 

 

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/Information
https://en.wikipedia.org/wiki/Limbic_system
https://en.wikipedia.org/wiki/Memory#cite_note-1
https://en.wikipedia.org/wiki/Personal_identity
https://en.wikipedia.org/wiki/Personal_identity
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 :پاراگراف

 را انتخاب کنید.  Paragraphگروه   Homeبرای مشاهده تنظیمات پاراگراف در ریبون 

نماد پاراگراف در این گروه را مشاهده می کنید با  .1

انتخاب این نماد پارگراف ها در سند علامت گذاری 

می شوند و با غیر فعال کردن آن نماد در سند دیده 

  مشاهده نخواهد شد.

ابتدا برای شروع تایپ متن و تنظیم پاراگراف از دکمه راست چین و چپ چین پاراگراف برای نوع نگارش   .2

متون استفاده می شود . برای نگارش های فارسی دکمه راست چین و برای نگارش لاتین دکمه چپ چین 

  انتخاب کنید. را

 

 

چنانچه بخواهیم پاراگراف در صفحه  یک پاراگراف جدید در سند ایجاد می شود.  Enterبا زدن دکمه  .3

 استفاده کنید.  Ctrl+ Enterبعدی ایجاد شود از میانبر 
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 استفاده کنید.   Shift +Enterبرای ادامه یک پاراگراف در خط جدید از کلید  .4

  تراز بندی متن :

در تنظیم متون برای در حالت راست چین یا چپ 

پاراگراف چین از دکمه های تراز بندی در گروه 

 استفاده کنید.

Use the left button for typing Latin texts   
 .قرار می گیرد  یا برای قرار دادن بخشی از متن فارسی در انتهای سمت چپ مورد استفاده

 مانند ، نام امضاء کننده نامه 

 فحه استفاده کنید.دکمه وسط چین برای تنظیم متن در وسط ص                                       

 دکمه راست چین برای تنظیم متن فارسی صفحه استفاده کنید. 

 تراز متن از سمت چپ و راست در صفحه انجام می شود .  

 تنظیم تو رفتگی در متن : .5

  را بزنید    برای تنظیم تو رفتگی متن به سمت چپ  دکمه

با هر مرحله کلیک روی دکمه میزان تو رفتگی متن به سمت 

 چپ بیشتر خواهد شد.
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o را بزنید با هر مرحله کلیک روی دکمه    برای تنظیم تو رفتگی متن به سمت راست  دکمه

 میزان تو رفتگی متن به سمت راست  بیشتر خواهد شد.

پاراگراف را بزنید تا پنجره تنظیمات برای تنظیم تو رفتگی در پاراگراف  فلش گروه  .6

 پاراگراف باز شود.

 

 فرو رفتگی پارگراف را به سمت داخل از سمت راست به میزان لازم تنظیم کنید. .1

 فرو رفتگی پارگراف را به سمت داخل از سمت چپ به میزان لازم تنظیم کنید. .2

: به نحوی که فاصله را انتخاب کنید.) خط اول  Hangingنوع فرو رفتگی برای خط اول یا  .3

 اولین سطر آن از حاشیه سمت چپ بیشتر از فاصله سطرهای بعدی از همان حاشیه باشد. 

Hanging ).فرو رفتگی که به تمام سطرها ی یک پاراگراف بجز سطر اول اعمال گردد : 

 

 اندازه میزان فرو رفتگی را برای خط اول تنظیم می کند. .4
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 راف : تنظیم فاصله بین سطرها در پاراگ .7

o در کادر باز شو می توان اندازه پیش فرض را انتخاب کنید. یا  دکمه تنظیم سطرها را بزنید

 به پنجره تنظیمات مربوطه وارد شوید.  Line Spacing Optionبا زدن دکمه 

o  برای تنظیم تو رفتگی در پاراگراف  فلش گروه پاراگراف را بزنید تا پنجره تنظیمات

 پاراگراف باز شود.

 

 فاصله از پاراگراف قبلی را تعیین کنید. .1

 فاصله از پاراگراف بعدی را تعیین کنید. .2

 فاصله بین سطرها را تنظیم کنید. .3

 میزان فاصله بین سطرها را تنظیم کنید. .4

 

 :  Tabپرش 

این دکمه برای تعیین موقعیت از پیش تعریف شده ای بین حاشیه های راست وچپ متن تایپ شده  از صفحه  

 استفاده می شود. برای دسترسی به این ویژگی مسیر زیر را ببینید.

Home ----------Paragraph---------Tabs 
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 تنظیم شده است.  Cm1.27روی صفحه کلید  Tab اندازه پرش بصورت پیش فرض برای هر استفاده از دکمه 

 تنظیمات پرش در یک صفحه در پنجره آن برای میزان پرش و اعمال خطوط بین پرش را می توان انجام داد .

میزان پیش فرض تنظیم شده این مقدار را می توانید تغییر  .1

 دهید.

مقادیر پرش جدید را در کادر موقعیت بنویسید . برای  .2

 را بزنید.  Setاعمال هر مقدار دکمه 

 نوع تراز بندی پرش در صفحه را نشان می دهد. .3

a.  چپ چین 

b.   راست چین 

c.  نقطه اعشار 

d.  وسط چین 

 راهنمایی برای تراز بندی در هنگام پرش نشان می دهد. .4

 صفحه را هنگامی که خط کش روی صفحه مشاهده می شود می توان دید. نکته  : علایم تراز بندی انجام شده در

 

 

 . Tabمثال : ساخت فهرست یا منوی غذایی یک رستوران با استفاده از 

  قیمت منوی غذای  

  12000 چلو گوشت 

 10000 چلو قیمه 

 دکمه تعیین نوع  پرش
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 :شماره دار و علامت دار یها ستیل

 :(bullets) علامت دار ستیل

را انتخاب  دیدر آ ستیل کیبه فرمت  دیکه قصد دار یمتن .1

 .دیینما

 bullets کنار ییکشو یمنو ی، روhome سربرگ .2

 .دیکن کیکل

از آن  یشینما شی. پدیعلامات قرار ده یرا بر رو موس .3

 یکه م یگردد. مدل علامت یم انیفرم علامت در متن نما

   .دیرا انتخاب کن دیخواه

 

 یشماره گذار ستیل ایمت علا نهیگز یرا انتخاب کرده و رو ستیل ست،یل کیپاک کردن علامت از  یبرا .4

 .دیینما کیشده کل

را شروع  دیخط جد کی enter دیبا فشردن کل دیتوان یم دیهست ستیل کی شیرایکه در حال و یزمان .5

 . می شود علامت دار کیبصورت اتومات دیو خط جد دیکن

 .دیبازگرد اولیه  تا به فرمت دیرا بفشار enter دیمجددا کل د،یدیخود رس ستیل یبه انتها کهیزمان .6
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 : Numbering شماره دار ستیل

 .دییرا انتخاب نما دیدر آ ستیل کیبه فرمت  دیکه قصد دار یمتن .7

 .دیکن کیکل Numbering کنار ییکشو یمنو ی، روhome سربرگ .8

از آن فرم علامت در متن  یشینما شی. پدیعلامات قرار ده یرا بر رو موس .9

   .دیرا انتخاب کن دیخواه یکه م یگردد. مدل علامت یم انینما

  restart نهیگز د،یکن یسیرا بازنو ستیل کی یکه شماره ها دیخواه یم اگر .10

مورد استفاده  یعدد ای ییالفبا ستیتواند به عنوان ل ی، که مرا انتخاب کنید 

 .ردیقرار گ

شماره  دیخواه یکه م یستیل تمیآ یبر رو .11

 د،یینما کیراست کل ردیمجدد انجام گ یگذار

که ظاهر  ییرا از منو Restart At 1 سپس

 .دییشود انتخاب نما یم
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 پاراگراف رنگ  بندی قالب وحاشیه 

کلیک  پس از انتخاب پاراگراف مورد نظر در سر برگ پاراگراف رو دکمه برای تعیین رنگ یک پارگراف 

 کنید. از لیست باز شو رنگ دلخواه را انتخاب نمایید.

 

 

 

 

The Islamic Consultative Assembly (Persian:  , translit. Majles-e Showrā-ye 

Eslāmī), also called the Iranian Parliament, the Iranian Majlis (or Majles, مجلس), is 

the national legislative body of Iran. The Parliament currently has 290 representa-

tives, changed from the previous 272 seats since the 18 February 2000 election. 

The most recent election took place on 26 February 2016 and the new 

parliament was opened on 28 May 2016.. 

 حاشیه گذاری متن :

o  را  روش اول  برای حاشیه گذاری در یک متن در سر برگ پاراگراف دکمه

 کلیک  و از لیست کشویی باز شده گزینه های مناسب را انتخاب کنید.

https://en.wikipedia.org/wiki/Persian_language
https://en.wikipedia.org/wiki/Romanization_of_Persian
https://en.wikipedia.org/wiki/Legislative_body
https://en.wikipedia.org/wiki/Iran
https://en.wikipedia.org/wiki/Iranian_legislative_election,_2000
https://en.wikipedia.org/wiki/Iranian_legislative_election,_2016
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  … Borders and shading:  از منوی باز شده  دکمه  روش دوم

 را کلیک کنیدتا پنجره ی آن باز شود . 

 تنظیمات نوع حاشیه را در این بخش تنظیم کنید.  .1

 مدل حاشیه را انتخاب کنید. .2

 رنگ حاشیه را انتخاب کنید. .3

پهنای خط دور حاشیه را تنظیم  .4

 کنید.

انتخاب کنید حاشیه در بخشی از  .5

 درپاراگراف انجام شود.متن یا 

پیش نمایش حاشیه گذاری های  .6

 پاراگراف را نشان می دهد.

به گزارش خبرگزاری خبرآنلاین، با اینکه السد قطر در دیدار رفت با پیراهن سفید 

مقابل پرسپولیس بازی کرد و این پیراهن، هیچ تداخلی با رنگ سرخ پیراهن 

ها پیراهن زرد رنگ را انتخاب کردند و آنپرسپولیس نداشت، اما برای بازی برگشت، 

 .امروز با رنگ زرد وارد میدان خواهند شد
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 :  Styles سبک ها و الگوها  

Home ------ Styles  

o  .ورد بطور خودکار سبک نرمال را انتخاب می کند 

o  . پیش نمایشی از متن  سبک مورد نظر را انتخاب کنید

 را مشاهده خواهید کرد. 

o  اگر از سبک های با عنوانHeading   . استفاده کنید

می   Navigationلیستی از هد لاین ها را در بخش 

 توانید مشاهده کنید.

 

The Islamic Consultative Assembly (Persian:  , trans lit. Majles-e Showrā-ye 

Eslāmī), also called the Iranian Parliament, the Iranian Majlis (or Majles, مجلس), is 

the national legislative body of Iran. The Parliament currently has 290 

o  در بخشcreate a style  .می توانید سبک دلخواه خود را ایجاد کنید 

Format Painter:  
Format Painter  یک قابلیت کاردبردی در نرم افزار ورد می باشد که به شما این امکان را میدهد تا تنظیماتی

که بر روی یک کلمه یا پاراگراف از قبیل رنگ بندی ، شکل ، لینک یا افکتی که اعمال 

از کرده اید را در حافظه برنامه نگه داری کرده و در جای دیگر برای یک کلمه یا متن 

 از برگه Clipboard در قسمت  Format Painter دوباره بکار ببرید . قابلیت

Home را متن یک پیکربندی خصوصیات توانید می  وجود دارد. با استفاده از این قابلیت 

  .کنید عمل زیر مانند ویژگی این از استفاده برای. کنید کپی دیگر متن به

 . کنید ویژگی آن استفاده کنید را انتخابابتدا باید متنی که می خواهید از   .1

Quote Headline 

https://en.wikipedia.org/wiki/Persian_language
https://en.wikipedia.org/wiki/Romanization_of_Persian
https://en.wikipedia.org/wiki/Legislative_body
https://en.wikipedia.org/wiki/Iran
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 .کلیک کنید  Format Painter حالا روی .2

 باشددقت کنید اشاره گر ماوس به شکل قلموی نقاشی در آمده  .3

 .کنید  Drag  که مورد نظرتان است را توسط ماوس برای این منظور کافی است عبارتی اکنون .4

 ورد : در آنها ایجاد نحوه و لو جد

بخش پاراگراف برای تنظیم  جدول متن های فارسی گزینه راست چین ابتدا در  .1

 را انتخاب کنید.

را انتخاب  Insert در ریبون محل قرار دادن جدول را مشخص کنید، سپس  .2

 کنید.

 (Tableفرمان جدول را انتخاب کنید.) .3

ماوس را روی شبکه قرار دهید تا تعداد ستونها و ردیف های جدول دلخواه را   .4

 .کنیدانتخاب 

 روی موس کلیک کنید، جدول باز می شود. .5

 نقطه ی ورود را هر جایی از جدول برای اضافه کردن متن قرار دهید. .6

را فشار دهید. اگر نقطه ی ورود در آخرین جا باشد،  Tab برای انتقال نقطه ی ورود به سطر بعدی، کلید .7

 .به طور خودکار یک ردیف ایجاد می شود Tabبا فشار دادن کلید

جدول  حرکت در Tab جدول  حرکت در Tab جدول  حرکت در Tab جدول  حرکت در Tab جدول  حرکت در Tab 

جدول  حرکت در Tab جدول  حرکت در Tab جدول  حرکت در Tab جدول  حرکت در Tab جدول  حرکت در Tab 

 بدیل متن موجود به یک جدولت

می تواند این اطلاعات را به جداول انتقال دهد و برای این کار از نوارها برای جدا  wordبرنامه ی  .1

 کردن اطلاعات استفاده می کند.
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 متنی را که می خواهید تبدیل کنید، انتخاب نمایید. .2

 ( را انتخاب کنید.Table فرمان جدول) .3

 .کنید انتخاب را Convert text to table گزینه ی .4

 .. یکی از گزینه ها را دراین بخش انتخاب کنید هپنجره ظاهر شد در .5

 نمونه متن بالا تبدیل به جدول شده است.

متنی را که می خواهید تبدیل کنید،  .1

 انتخاب نمایید.

 ( را انتخاب کنید.Table فرمان جدول) .2

 Convert text to گزینه ی .3

table کنید انتخاب را. 

. یکی از گزینه ها را هپنجره ظاهر شد در .4

 دراین بخش انتخاب کنید 

 اصلاح جدول ها .

 روش اول .1

a.  موس را در نزدیکی مکانی که می خواهید ستون یا ردیف اضافه کنید ، قرار دهید سپس روی

  .علامت اضافه کلیک کنید

 
b. ک ردیف یا ستون جدید در جدول باز می شودی.  
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 روش دوم  .2

a.  ماوس را روی گزینه ، روی جدول کلیک راست کنید

ردیف ها و ستون های مختلف  ایجادجهت  insert ی

 .قرار دهید

 

 حذف ردیف یا ستون از جدول

 را روی ردیف یا ستونی که می خواهید حذف کنید قرار دهید. موس .6

 انتخاب شود می باز که منویی از را( …Delete Cellsکلیک راست کنید، سپس گزینه ی حذف شبکه) .7

 .کنید

 

 نوع و سبک جدول انتخاب

 .روی قسمتی از جدول کلیک کنید .1

2. Design -----Table Styles 

انواع شکل جدول را پیدا کنید، سپس روی فلش پیکان مانند کلیک کنید تا همه ی سبک های جدول را  .3

 .مشاهده کنید

 .سبک دلخواه را انتخاب کنید .4
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 گزینه های سبک جدول .

ردیف، ردیف های باند، ستون اول، ردیف سر صفحه، مجموع  .5

 (Banded) ستون آخر و ستون های باند

 روی قسمتی از جدول کلیک کنید. .6

 .( در سمت راست نوار کلیک کنیدDesignروی گزینه ی طراحی ) .7

 گزینه های دلخواه در تنظیمات جدول را انتخاب کنید.  .8

 اضافه کردن حاشیه جدول

 

 

 

 .به آن اضافه کنید، انتخاب کنید خانه هایی را که می خواهید حاشیه .9

 .عرض خط و رنگ قلم را انتخاب کنید  Designاز منوی .10

 روی حاشیه ها کلیک کنید. .11

  نوع حاشیه ی موردنظر را از منویی که ظاهر است ، انتخاب کنید. .12

 

 

   
 عرض خط و رنگ قلم را انتخاب کنید   Designاز منوی 

 

 عرض خط و رنگ قلم را انتخاب کنید   Designاز منوی  انتخاب کنیدعرض خط و رنگ قلم را    Designاز منوی 

 عرض خط و رنگ قلم را انتخاب کنید   Designاز منوی 

 

 عرض خط و رنگ قلم را انتخاب کنید   Designاز منوی  عرض خط و رنگ قلم را انتخاب کنید   Designاز منوی 
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 فرمول نویسی 

نویسی در ورد را در این بخش روش های فرمول 

مورد بررسی قرار می دهیم . برای شروع به کار به 

 آدرس زیر بروید.

1. Insert………. Equation ………. 

Insert New Equation 

 

در این حالت کادری برای ثبت فرمول باز  .2

  می شود .

 

 

برای باز شده سریع  = ) +  Alt (از کلید میانبرنکته : 

 کادر می توانید استفاده کنید.

 

 شروع به تایپ فرمول های دلخواه کنید . فرمول نویسی فعال می گردد.  Designریبون  .3

 نمونه :  .4

log5 √5 = log5 5
1
2 

 

𝑓(𝑥) = |𝑥| − 2 
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 :Picturesابزار 

 به کمک این ابزار می توان تصاویری از روی کامپیوتر و یا از طریق اینترنت به سند اضافه نمود.
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 مربوط به تنظیمات عکس اضافه شده می باشد. ایجاد شده که  Formatدر زبانه های بالا یک زبانه با نام 

 

 :Shapesابزار 

 برگهدیگر. دایره و ستاره و یا اشکالی  ،هااشکالی مثل جهت .توانید اشکال مختلفی را به متن خود اضافه کنیدمی

Insert روی گزینهو بر  را انتخاب کنید Shapes کلیک کنید. 
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می توانید با کشیدن شکل و نگه داشتن دکمه ماوس شکل را به اندازه دلخواه  .از منو یک شکل را انتخاب کنید

توانید شکل را به هر جهت که با کلیک کردن روی دایره سبز رنگ بالای شکل می .بزرگ و یا کوچک کنید

 .خواهید بچرخانیدمی
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توانید اندازه طول و عرض اشکال را تغییر دهید و گوشه پایین کدام از این چهار طرف میبا کلیک کردن روی هر 

دهد که عکس را بصوت افقی تغییر دهید و دو گوشه بالای صفحه به شما این امکان عکس به شما این امکان را می

  .دهد که عکس را در جهت عمودی ویرایش کنیدرا می

  : تغییر دادن حالت شکل

شکلی بر روی شکل دیگری قرار گرفته باشد، شاید خواسته شما این باشد که شکل به درستی قرار گیرد. اگر 

اگر بخواهید که چندین تصویر با  .خواهید قرار دهیدتوانید شکلی را با طراحی منظم ودقیق آن را هرطور که میمی

استفاده کنید تا آن را هرجور  Send Backward و Bring Forward هایتوانید از گزینههم قرار دهید، می

  .توانید شکل را به جلو و یا عقب برگردانیدخواهید در صفحه قرار دهید. همچنین میمی

 خواهید آن را جابه جا کنید راست کلیک کنیدروی شکلی که می. 

 توانید آن را در داخل و خارج قرار دهید. شود، میمنوی ظاهر می 
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  شودانتخاب کنید و آن شکل روی صفحه نمایش داده میگزینه مورد نظر را 

 : تغییر شکل به شکلی دیگر

 شکل را که انتخاب کنید یک برگه جدید به عنوان Format شودنشان داده می. 

 

 

 
 

 

 های بیشتر نشان داده شودروی فلش کنار جعبه کلیک کنید تا گزینه. 

 

 :Chartابزار 

با استفاده از آن می توانید اطلاعات را بصورت گرافیکی ارائه بدهید. قرار  ابزاری است که (chart) یک نمودار

به شما کمک می کند تا داده های عددی را بصورت مقایسه ای و  Wordدر سند  (chart) دادن یک نمودار

 .همینطور روندی نشان دهید، بنابراین درک آن برای خواننده سند آسانتر خواهد شد
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را به طور موثرتری مورد استفاده  (charts)در ورد وجود دارد. برای اینکه نمودارها  (chart) چندین نوع نمودار

 .قرار دهید، لازم است تا تفاوتهای این نمودارها را بهتر درک کنید

 : (Column charts) نمودارهای ستونی

انواع مختلفی از داده ها کار می کنند، اما از میله های عمودی برای نمایش داده ها استفاده می کنند. این نمودارها با 

 غالبا برای مقایسه اطلاعات مورد استفاده قرار می گیرند

 : (Line charts) خطی نمودارهای .

ین نمودارها برای نمایش روند ها ایده آل هستند. نقطه ا

های داده ها با خط به یکدیگر متصل شده اند، که این 

آسانی افزایش یا کاهش به شما کمک می کند تا به 

 .مقادیر در طول زمان را بتوانید مشاهده نمایید

 
 

 

http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003241.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003242.png
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 : (Pie charts) نمودارهای نسبتی

مقایسه مقادیر را آسان می سازند. هر مقدار تکه ای از نسبت ها را به خود اختصاص می دهد، بنابراین مشاهده 

 .ساده می شود اینکه هر مقدار چند درصد از کل را شامل می گردد، برای شما

 

 

 

  

 :  (Bar charts) نمودارهای میله ای

عمل می کنند، اما تفاوت آنها با نمودارهای ستونی در اینست  (column charts) دقیقا مشابه نمودارهای ستونی

که نمودار میله ای مقادیر را بصورت افقی نمایش می دهد، ولی نمودار ستونی مقادیر را بصورت عمودی نمایش می 

 .دهد

 

 

 

http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003243.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003244.png
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 : (Area charts) نمودارهای منطقه ای

 .می باشند، با این تفاوت که ناحیه های زیر خط با رنگها پر می شود (line charts) مشابه نمودارهای خطی

 

 

 : (Surface charts) نمودارهای سطحی

بگذارید. این نوع نمودارها ه معرض نمایش ب شما اجازه می دهند تا داده ها را بصورت یک چشم انداز سه بعدیبه 

بزرگ بهتر کار می کنند، و به شما این امکان را می دهند تا داده های متنوعی  (data sets) با مجموعه داده های

 .را بصورت همزمان ببینید

 

 

Word  برای وارد کردن و ویرایش داده های نمودارها از یک صفحه گسترده(spreadsheet) استفاده  جداگانه

 د، که خیلی شبیه صفحه گسترده های نرم افزار اکسل می باشد.می کن

 .قرار دارد، کلیک کنید Illustrations که در گروه Chart را انتخاب کرده و سپس بر روی دستور Insert تب

http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003245.png
http://khoshamoz.ir/site_binarydata/img_insidepost/original/00000000000000003246.png
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یک کادر محاوره ای نمایان می شود. برای اینکه گزینه هایی را که در اختیار دارید، مشاهده کنید، لازم است تا در 

موجود در سمت  (charts) را انتخاب کنید، سپس نمودارهای (chart type)سمت چپ این کادر نوع نمودار 

 .راست را مرور کنید

 .کلیک کنید Ok روی دکمهنمودار مورد نظرتان را انتخاب کرده و بر 
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یک نمودار و یک پنجره صفحه گسترده نمایان می شوند. متنهای موجود در صفحه گسترده صرفا محلهایی را 

نمایش می دهند که شما باید داده های منبع تان را در آنجا وارد کنید. این منبع داده همان چیزی است که نرم افزار 

 .زدورد از روی آن نمودارها را می سا

 

 :SmartArtابزار 

که قابلیت ایجاد  Smart Artگزینه ای است به نام  Insert در منوی Illustrations یکی از گزینه های بخش

 .یک لیست به صورت اشکال گرافیکی را دارد
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صورت  در سمت چپ پنجره باز شده، عناوینی وجود دارد که با انتخاب آنها، زیر مجموعه هر کدام از این عناوین به

، اشکال چرخشی و با انتخاب Cycle تصویر در پنجره روبروی آن نشان داده می شود. به طور مثال، با انتخاب عنوان

 .، اشکال هرمی انتخاب می شوندPyramid گزینه

با درج هر کدام از این اشکال، می توان متن های مورد نظر را درون آن بخش های آن تایپ کرد تا در نهایت، محتوا 

 .ه صورت زیباتری ارائه شودب
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نوشته، متن موردنظر را بنویسید. همچنین برای زیباتر کردن اشکال، در زبانه ای که  Textدر کادرهایی که عبارت 

 بالای صفحه ظاهر شده، می توانید پوسته و رنگ را تغییر دهید.

 پستی ادغام

امکان را به شما برای چاپ گروهی  Word نرم افزار .بفرستید نفر  ین چند هایی را برای  دعوتنامه دبخواهیشاید 

 اسامی و مشخصات نامه هایی را که می خواهید ارسال کنید می دهد.

کنید وارد  Word بصورت تک تک در فایلبدون آنکه مرتباً پس از تنظیم متن اصلی مشخصات افراد مورد نظر را  

 .د نیکآنها ه از اطلاعات  و سپس استفاد ام به ذخیره اقد برای یکبار 

صورت انفرادی تنظیم  و امثال اینها واقعا اگر قرار باشد به  برگه های دعوت نامه انجمن اولیا تقدیرنامه ها یا  مانند 

 ؟چقدر زمان بر خواهد بود و احتمال اشتباه چقدر زیاد می شودشود 

 راه حل بسیار مناسبی را ورد ارائه کرده است.

به این موضوع نشان از کاربرد بالا و اهمیت  Word بروید ، اختصاص یک منو در Mailings به تب یا سربرگ

را  Step-By-Step Mail Merge Wizard گزینه Start Mail Merge از بخش  .ویژه این موضوع دارد

  .انتخاب نمایید

 

 

بفرستید. ما در این از شما می پرسد می خواهید نامه ، ایمیل ، پاکت نامه ، برچسب و یا دایرکتوری را  .1

 کنید. موجود در پایین صفحه کلیلک Next روی گزینه  .را انتخاب می نماییم Letters قسمت گزینه

 

 



 رهروان عصر اندیشه  واژه پرداز ورد سوم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

54 

 

 

 

 .در این صفحه سه گزینه نیز برای انتخاب وجود دارد  .2

o  استفاده می کنید جاری  از سند. 

o  از قالب آماده استفاده می کنید. 

o  .از یک سند از قبل آماده شده استفاده می کنید 

 از سند جاری استفاده کنید . برای نمونه در این بخش  .3

 

 

 

 .کلیک می کنیم  Create .برای اینکار روی گزینه لیست جدید ایجاد می کنیم اکنون پس از انتخاب .4
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  .یک پنجره به شکل زیر باز می شود که یک لیست پیش فرض بصورت آماده دارد .5

در  کردهرا انتخاب  customize columns گزینه کنیممی خواهیم عناوین مد نظر خودمان را وارد  .6

  .پاک می نماییم Delete صفحه باز شده ابتدا گزینه موجود از قبل را با استفاده از گزینه

 می کنیم .مورد نظر را اضافه  فیلد های Add سپس با استفاده از گزینه .7
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کنیم ن می آپس از اینکه جدول با عناوین مورد نظر ما آماده شد شروع به ورود اطلاعات در رکورد های  .8

.  

 کنید .اطلاعات باید لیست مورد نظر را ذخیره  پس از ثبت  .9
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را   Insert Merge Filedبرای استفاده از لیست درست شده در نامه  دکمه 

 بزنید و از لیست باز شده فیلد های مورد نیاز را به سند اضافه کنید.

 

 

   Recordو برای  جابجایی در رکورد ها از دکمه      از دکمه برای مشاهده اطلاعات رکورد ها  .10

 استفاده کنید .
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کلیک  … Print Documents روی گزینه      سند موجود بربرای پرینت از  .11

 کنید

 .گزینه برای انتخاب وجود دارد سه  

o ول تمام سند هاا 

o   دوم فقط سند جاری 

o  از شماره سند تا شماره سند مورد نظر 

  از کاربرپرینت تایید  .12

 تنظیم شماره صفحات اتوماتیک:

 .کلیک کنید Page Number بر روی گزینه
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 Top of Page :ها )در بخش برگه ی صفحات شما به قسمت بالایبا انتخاب این گزینه شماره

 .شودمی افزوده هدر(

 Bottom of Page :ها )در بخش فوتر( برگه ی صفحات شما به قسمت پایینبا انتخاب این گزینه شماره

 .شودافزوده می

 Page Margins :ی ها )در کنارهبرگه یی صفحات شما به قسمت حاشیهبا انتخاب این گزینه شماره

 .شودصفحه( افزوده می

 Current Position :شما قرار دارد،  نشانگر موس اکنونی صفحه را به محلی که هماین گزینه شماره

 .خواهد افزود

 Format Page Number :ی صفحه دسترسی خواهید با انتخاب این گزینه به برخی از تنظیمات شماره

 .ها خواهیم پرداختداشت که در ادامه به توضیح آن

 Remove Page Numbers :ی صفحات را حذف خواهد کردزینه تمام شمارهاین گ! 

Page Number Format : در منوی

توانید فرمت و ی این گزینه میبازشونده

بندی را مشخص کنید ساختار شماره

بندی با اعداد، حروف، اعداد یونانی )شماره

 (…و
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1. Include Chapter Number :ی هرا در شمار بندیبخشتوانید تنظیمات سازی این گزینه میبا فعال

  ید.صفحات اعمال کن

a. Chapter start with style ها باید با هد لاین ها  فصل

 شروع شوند.

b. Use separator دلخواهتان را برای جداسازی  کارکتر

  .ها انتخاب کنیدصفحات بخش

2. Page numbering : 

a. Continue from previous section  صفحات به صورت

 شوندبندی میی بخش قبلی صفحهتوجه به شمارهفرض و با پیش

b.   Start at ی دلخواه شما آغاز شودبندی از شمارهکه صفحه می کند مشخص. 

ها تخصیص دهید مطابق تصاویر مختلفی ایجاد کنید و هدرهای متفاوتی را به آن هایبرای اینکه بتوانید بخش

  :کنید دنبال را مراحل این زیر،

 .فصل از یک کتاب است 3متنی که قرار است نوشته شود، مقدمه و   مثال :

 .را همزمان فشرد Enter و Ctrl برای رفتن به صفحه ی بعد می توان کلیدهاینکته : 

 صفحه آن هاینوشته ابتدای در را موس نشانگر را دارید بروید وای که قصد جداسازی آنبه ابتدای صفحه .1

 .دهید قرار

را  Continuous یکلیک کرده و در منوی باز شده گزینه Breaks یروی گزینه بر Layout از تب .2

 (Section Breaks در بخشد. )تخاب کنیان
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مطالب مربوط به فصل اول را تایپ کنید. بعد از تمام شدن تایپ فصل اول، برای رفتن به صفحه ی جدید و  .3

ایجاد کرده و مطالب فصل دوم را در آن نوشتن عنوان و مطالب مربوط به فصل دوم، یک بخش جدید 

 .بنویسید

  حالا نوبت درج شماره صفحه و نوشتن سربرگ ها )سرصفحه( است. الگویی که می خواهیم

 :رعایت شود این است

o  قسمت مقدمه با حروف الفبا شماره گذاری شود. اما فصل ها با اعداد شماره گذاری و از

حات هر فصل، عنوان همان فصل نیز نوشته نیز شروع شود. همچنین بالای صف 1شماره 

 .شود

 :خب با در نظر گرفتن این الگو، گام های زیر را دنبال کنید

کلیک  Header رفته و روی دکمه ی Insert به یکی از صفحه های بخش اول بروید. بعد به سربرگ .4

 سرصفحه/پاصفحه ن کار حالت ویرایشرا انتخاب کنید. با ای Edit header کرده و از فهرست باز شده

https://www.hamyarit.com/wp-content/uploads/2016/02/Capture.PNG-hamyarit.com-Capture-1.png
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.فعال می شود. هر چیزی در این حالت نوشته شود، روی همه ی صفحات تکرار خواهد شد

 
صفحه »» دیسیاز آن بنو یبعد با فاصله ا«. مقدمه»: دیسیو بنو دیصفحه قرار ده یمکان نما را در خط بالا .5

 «« ی 

کلمه  نیمکان نما را بعد از ا نکاریا یدرج شود. برا زیعدد شماره صفحه ن  «:یصفحه » یبعد از کلمه   .6

 .دیکن کیکل Page Number یرو insert قرار داده و در سربرگ 
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7.   Current Position  که  یکار در محل نی. با ادیرا انتخاب کن نهیگز نیاول یو از فهرست بعد کیکلرا

 .شود  یمشماره صفحه درج «( :یصفحه »بعد از  یعنیزند ) یمکان نما فعال است و چشمک م

 .ستیعدد ثابت ن کیکند و  یم رییتغ یعدد به صورت خودکار در صفحات بعد نیا

   قسمت بخش بالای در و شوید هدر ویرایش بخش وارد تا بر روی هدر )یا فوتر( خود کلیک کرده .3

Navigation  یبر روی گزینه Link to Previous کلیک کنید تا این گزینه غیر فعال شود. 

 

 .مانندکه هدرهای قبلی بدون تغییر باقی می خواهید کردمشاهده  .4

 روی دکمه  insert به سرصفحه ی یکی از صفحات رفته و بعد در سربرگ، تنظیم شماره صفحات  .5

Page Number  .پنجره کلیک کنید Format Page Number  .را بازکنید 

الفبایی انتخاب در فهرست بازشوی بالای صفحه، نوع شماره گذاری را از نوع 

 .کلیک کنید تا پنجره بسته شود Ok کنید. سپس روی
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ها اعمال کنید، شامل توانید، تنظیمات دیگری را نیز برای این بخش در بخش ویرایش هدر و فوتر می نکته  :

هدر از بالا و ی متن ی صفحه یا تنظیم فاصلهافزودن خودکار تاریخ، تصویر یا اطلاعات فایل به هدر )فوتر(، شماره

ها  پایین صفحه و نوشته

 

 تنظیمات مربوط به سرصفحه و پاصفحه:

باشد و همانگونه که از نام آن پیداست برای افزودن در اصطلاح لغوی به معنای سربرگ می (Header) سرصفحه یا

چندین فصل مختلف شود، فرض کنید قصد دارید یک مقاله را در لمان ثابت به بالای صفحات ورد استفاده مییک اِ

 .توانید از هدر استفاده کنید تایپ کنید و هر فصل را با نوشتن آن در سربرگ صفحه مشخص کنید، در این مورد می

 :ی تصویر زیر بیشتر با مفهوم هدر آشنا خواهید شدبا مشاهده

 

 .متنی که در بخش هدر بنویسید در تمام صفحات برای شما تکرار خواهد شد
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شوید   Insertدر به سند متنی خود در مایکروسافت ورد طبق تصویر زیر عمل کنید، ابتدا وارد منویبرای افزودن ه

نهایت قالب )طرح( مورد نظر خود را در  در و کلیک کرده Header یگزینه روی بر راست و سپس از ناحیه سمت

 .درج نماییددر بخش مشخص شده میتوانید عنوان هدر خود را  .فهرست باز شده انتخاب کنید

 

 

همانگونه که از نام آن پیداست برای افزودن  و باشدمی در اصطلاح لغوی به معنای پانوشت (Footer) پاصفحهی کلمه

 مختلف شود، فرض کنید قصد دارید یک مقاله را در چندین بخشورد استفاده می صفحات مان ثابت به پایینلِیه اِ

 .کنید استفاده میتوانید از فوتر مورد این در کنید، مشخص صفحه پانوشت در آن نوشتن با را تایپ کنید و هر بخش

 

توانید با کلیک کنید، همچنین شما می Footer یهمانند تصویر بالا مراحل را طی کنید و در انتها بر روی گزینه

 .دوبار کلیک کردن در بخش انتهایی صفحه وارد محیط ویرایش فوتر شوید

 بخش وارد صفحه بالا یا پایین بخش روی بر کردن کلیک دوبار باتوانید بدون انجام مراحل بالا و شما می  : نکته

 .شوید یا فوتر  هدر تنظیم
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 در سند: Watermarkدرج 

در تب  Watermarkبه بخش  بک گراند تمام صفحات داشته باشیمدر صورتی که بخواهیم متن و یا عکسی در 

Design :می رویم 

 

 نظیم دستی، کادر زیر باز می گردد. برای تنظیم عکس در بک گراند:از انتخاب ت پس
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 برای تنظیم متن در بک گراند:

 

 چندستونی کردن یک پاراگراف:

مراجعه  PAGE LAYOUTدر زبانه  Columnsدر صورتی که بخواهیم پاراگراف ما چند ستونی شود به گزینه 

 نمائید:

 

لازم بذکر است که پس از اعمال تغییرات، متن های فارسی دچار اختلال شده و اولین ستون را از بخش چپِ متن 

 می رویم: More Columnsانتخاب می نماید. برای حل این مشکل به قسمت 
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 بررسی خطاهای نوشتاری و اصلاح آنها:

پی متن در سند، اقدام به بررسی خطاهای آن از جمله: این توانایی را دارد که در حین تایپ و یا ک Wordنرم افزار 

های گرامری، غلط های املایی و ... کند. این بخش از زبان فارسی پشتیبانی نکرده و بیشتر در زبان انگلیسی غلط

 بکار می رود. در صورت وجود غلط، زیر آن کلمه و یا جمله خط قرمزی ظاهر می شود:

 



 رهروان عصر اندیشه  واژه پرداز ورد سوم، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

69 

 

 راست کنید:بر روی کلمه موردنظر کلیک 

 

 سند حاشیهتنظیم  

 ------- Page Setup Layoutسر برگ   .1

جهت تنظیم فاصله از حاشیه  Margins یدکمه .2

 .رود صفحه به کار می

 

ی مشخصی از فاصله است که تاثیر آن در دارای اندازه کدامره .3

ها روی آن نشان داده شده است. این اندازهصفحات سند، در شکل روبه

که فاصله از بالا، پایین، چپ و راست صفحه است، بسته به نوع سندی 

های حاشیه مناسب خود استفاده توانید از فاصلهکنید میکه آماده می

ها نیست ی مورد نظر شما در بین این گزینهه فاصلهکنید. در صورتی ک

ی مورد نظر ، فاصلهCustom Marginsیتوانید از گزینهشما می

 .وارد نمایید Margins خود را در پنجره زیر و در بخش
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گرفتن از سندی را داشته باشید که صفحات  پرینت قصد اگر  .4

ه آن عریض باشد و بخشی از متون و یا اجزای سند دید

روش استفاده  2از  می توانید نشود. برای حل این مشکل

 کنید .

a. یدکمه Orientation یگزینه Landscape  را

انتخاب کنید تا صفحه شما نیز عریض شود. اگر 

ای است که در صفحه پیش فرض سند شما به گونه

است مشکلی برای  Portrait ورد که به صورت

نیست که آید، دیگر نیازی نمایش آن پیش نمی

 .کنیدهای این دکمه را در شکل زیر مشاهده میتغییری در جهت صفحه ایجاد کنید. گزینه

b. Page Setup-------Orientation   Layout -------    

 

 

استفاده کنید. کاربرد این  Size یبا ابعاد مختلف از دکمه هصفح ایجادبرای  .5

استاندارد جهت پرینت دکمه بیشتر در ایجاد صفحات متناسب با کاغذهای 

در کنار هر  ... و  A4 ،A5 ،A3 های موجود در این دکمه از قبیلاست. گزینه

 .سایز، ابعاد آن نیز ذکر شده است
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انتخاب یا ابعاد مورد  Page size را از لیست ابعاد صفحه مورد نظر More Paper Size  یاز گزینه  .6

  .وارد نمایید  Heightیا   Widthی در پنجره نظر را

 

 

 

 

 

 

 نمایش و چاپ سند:پیش

برای این پس از تایپ متن و اعمال تنظیمات مربوطه، می توان قبل از چاپ، یک پیش نمایش از آن مشاهده نمود. 

نیز می توان این بخش را  Ctrl+Pرا انتخاب نمائید. همچنین با کلید ترکیبی  Printرفته و زبانه  Fileکار به منوی 

 باز نمود.
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 معرفی اکسل

Excel ( یک نرم افزار صفحه گستردهSpread Solution است. از )Excel اری و برای محاسبات ریاضی ، آم

آشنایی مقدماتی با  برای مطالعه ی این دوره ی آموزشی نیاز است کاربران محترم نمودار کشی استفاده می شود . 

 داشته باشند . Windowsمحیط 

 تعریف صفحه گسترده 

و ستون وارد نمائید تعریف صفحه گسترده : صفحه گسترده این امکان را فراهم می نماید که داده ها را بصورت سطر

ا انجام داده، همچنین ظیر محاسبات ، مرتب سازی و فیلتر نمودن را روی آنه.بعد از وارد کردن داده ها عملیاتی ن

 میتوان این داده ها را چاپ کرده و نمودار هایی بر اساس آنها ایجاد کرد. 

 باز کردن و بستن صفحات گسترده

 برای باز کردن اسناد صفحه گسترده از چند طریق می توان اقدام کرد:

  کافی است که روی فایل دوباره دابل کنید و چون سند با پسوند به منحصر به فرد برای باز کردن فایل اکسل

 خود اکسل می باشد به طور خودکار سند با نرم افزار اکسل اجراء می شود.
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  از طریق سربرگFile  بخشOpen :و سه گزینه وجود دارد 

o ( باز کردن آخرین سندی که باز شده در اکسلRecent) 

o  باز کردن از حافظه( ابریOneDrive) 

o ( باز کردن از سیستم خودThis PC) 

 شته باشیمبه فایل خود دسترسی دا می توان امکان باز کردن اسناد بنا بر زمان و موقعیت ذخیره سازی 

) Openبا انتخاب آیکون  Quick Access Toolbarاز طریق بخش  می ، پنجره اکسپلورر باز می شود که  (

( ، گزنیه با استفاده از آیکون ) می توان فعال نبود   Openمشخص کنیم. اگر گرنیه  مسیر فایل اکسل را توان 

Open  .فعال کنیم 

 بستن فایل اکسل 

 :از طریق چند طریق می توان اقدام کرد 

o  استفاده از دکمهClose(  در نوار عنوان (

o  از سربرگFile  انتخاب گزنیهClose 

o  بستن سند با استفاده از کلید میانبرCtrl+F4 

o بستن سند از طریق نوار وظیفه 

o ایجاد یک صفحه گسترده جدید براساس الگوی پیش فرض 
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 ایجاد سند جدید 

 اقدام کرد: برا یایجاد سندجدید توان از چند طریق می 

o  از سربرگFile   گزنیهNew  و انتخاب گزینهBlank workbook برای ایجاد سند جدید 

o  استفاده از کلید میانبرCtrl+N رای باز کردن یک صفحه جدیدب 

o  از بخشQuick Access Toolbar  و انتخاب گرنیهNew(  جهت ایجاد یک سند جدید (

باعث از بین  که امکان قطع جریان برق می شود سیستم ذخیره  RAMدر نرم افزار اکسل اطلاعات درون حافظه 

ی اطلاعات به ما می به همین خاطر اقدام به ذخیره سند می کنم که امکان ذخیره دائم می شود رفتن این اطلاعات 

 دهد. 

 ذخیره اسناد 

  از سربرگFile  بخشsave توان استفاده کرد: از دو گزنیه برای ذخیره سازی می 

o ( ذخیره در حافظه ابریOneDrive) 

o ( ذخیره در سیستم خودThis PC) 

o  با استفاده از کلید میانبرCtrl+S  سند ذخیره کرد می توان 

o  از بخشQuick Access Toolbar  در نوار عنوان انتخاب آیکونsave( سند  می توان  (

 ذخیره کرد.
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o در حین ذخیره کردن پنجره ایAs  Save  که امکان مشخص کردن مسیر ذخیره  می شود باز

 دهد فایل می

 

 رمز گذاری کار فایل اکسل : 

 Generalکلیک کرده و گزنیه   Toolsکار روی گزنیه  گذاری به ما می دهد برای  ایندر این پنجره امکان رمز

Options :انتخاب کنید 

 

 پسورد خودتان رو وارد کنید pass word to modifyو   Password to openدر قسمت 
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وارد کند  Password to openخالی باشد ، کاربر بعد از اینکه رمز   Pass word to modifyاگر قسمت 

 .وارد شود به فایل پسوردبا دهد و اگر پسوردی داشته باشد برای ویرایش سند هم  امکان ویرایش می

 Save Asو   Saveتفاوت 

شود  ظاهر می  Saveین بار پنجره لاستفاده کنیم برای ذخیره سند برای او  Saveدر حین ذخیره کردن اگر از دستور 

ویرایش انجام  و هر باری که می شود دیگر ظاهر ن  Saveاستفاده کنیم پنجره  ولی در دفعات بعدی از این دستور

 می شود دهیم روی سند اولی که ذخیره شده بود تغییرات جدید اعمال 

شود  ظاهر می Saveبرای ذخیره استفاده بکنیم در هر بار استفاده از این دستور پنجره   Save Asولی اگر از دستور 

غییرات جدید در یک خواهد. هر باری که از این روش برای ذخیره فایل استفاده کنیم ت از ما می که مسیر ذخیره فایل

 .می شود سند جدید ذخیره 

 ذخیره یک صفحه گسترده با فرمت های مختلف

م و در قسمت استفاده کنی Save Asبرای ذخیره فایل اکسل در دیگر فرمت ها یا دیگر قالب ها کافیست از دستور 

Save as type  :نوع فرمت ذخیره کردن مشخص کنیم به عنوان مثالExcel 97-2003 Workbook   ،web 

Page  ،PDF ... و 
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 سوئیچ بین صفحه گسترده های باز

یگری برای دمی باشد. روش  Ctrl+Tabل استفاده از کلید های میانبر کسیکی از روش های  جابجایی بین صفحات ا

 ند.کبرای جابجایی بین اسناد اکسل را فراهم می  switch windowsگزنیه   Viewجابجایی استفاده از تب 

 تغییر تنظیمات اولیه 

ه باز شده تنظیمات اقدام کرد. در پنجر می توان  Optionsبخش  Fileبرای تغییر تنظیمات اولیه نرم افزار  از منوی 

 تغییر داد به عنوان مثال: می توان پیش فرض نرم افزار 

  تغییر نوار عنوان از سربرگ برایGeneral  و گزنیهOffice Background و  طرح دیگری انتخاب کرد

 طیف رنگی ریبون و سربرگ ها رو تغییر داد. می توان  Office Themeبا گزنیه 

 به وسیله گزنیه  را  می توان  نام کاربریuser name .تغییر داد 
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 ( تعیین تعداد برگه هاSheetموقع باز شدن ن ) رم افزار از گزنیهInclude this many sheets توان  یم

 مشخص کرد. 

  از سربرگsave  به وسیله گزنیهAuto Recover file location  مسیر پیش فرض ذخیره اسناد و با

 مسیر پنجره باز کردن اسناد تغییر داد. می توان  Default local file locationگزینه  

 راهنمای اکسل

و با استفاده از فلش کنار  می شود باز   Helpپنجره  F1باز فشار دادن دکمه 

 Excel Helpنوع راهنما رو مشخص کرد.  می توان  Excel Helpعنوان 

from Office.com  برای استفاده از راهنما آنلاین از شرکت مایکروسافت

خود  استفاده از راهنما برای Excel Help your computerاست و گزنیه 

  برنامه که در خود نرم افزار تعبیه شده است.
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 استفاده از ابزار های بزرگنمایی

 از غلتک گوشه صفحه نرم افزار استفاده کرد می توان برای بزرگنمایی صفحه 

 

درصد مشخص  100واقعیت و موقع چاپ تاثیری ندارد و اندازه طبیعی و واقعی با مقدار  دراین درصد برزگنمایی 

و از مقادیر پیش فرض آن  می شود باز  Zoomشود. با کلیک روی مقدار عددی این غلتک بزرگنمایی پنجره  می

   Fit selectionگزنیه ازمقدار دستی دلخواه را وارد کرد و یا  می توان  Customحالت  در ،توان استفاده کرد  می

 جهت محدود کردن برزگنمایی ، در محدوده ی سلول های انتخاب شده استفاده کرد.

 

 100برای تغییر برزگنمایی به مقدار  100باز کرد. گزنیه   Zoomپنجره می توان  Zoomو دکمه  Viewاز تب 

ایی در محدوده برای محدود کردن برزگنم Zoom to selectionاز گزنیه  .درصد )مقدار طبیعی و نرمال( قرار داد

مقدار  می توان و غلتک وسط موس هم  ctrlسلول های انتخاب شده می باشد. با استفاده از نگه داشتن دکمه 

 بزرگنمایی صفحه را تغییر داد.

 ورود یک عدد، تاریخ، و متن در یک سلول

 داشته باشد. دادهیک می توان در موقع وارد کردن داده در سلول به این نکته باید توجه کرد که هر سلول فقط 
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 می شود اینکار سبب  داده ای مثل نام و نام خانوادگی در حین درج در سلول بهتر است در دو سلول مجزا وارد شود

 تا امکان مرتب سازی و فیلتر کردن اطلاعات ایجاد شود.

  Tabستفاده از کلید ا به اول سطر بعدی رفت و با می توان   Enterدر موقع وارد کردن داده با استفاده از کلید 

 امکان دسترسی به ستون بعدی مهیا می شود.

 اجزای محیط اکسل

 ( Title Barنوار عنوان برنامه ) .1

( و  Microsoft Excelنواری است که بالاترین بخش پنجره محسوب میشود. این نوار شامل نام محیط) 

مربوط به بستن، بزرگ نمایی  ( که شامل دکمه هایCaption Buttonو دکمه های هدایت )  Bookنام

کوچک نمایی پنجره است.  و

 

2. (Quick Access) سریع دسترسی نوارابزار 

 Save  ذخیره دکمه کنار در نوارابزار این است، مشخص آن نام از که همانطور

  است دادن انجام دوباره دکمه سه دارای پیشفرض طور به نوار این .میروند بکار بیشتر که باشد دستوراتی شامل

Redo کردن خنثی و   Undo 

 

 ( Formula Barنوار فرمول ) .3

در است.  Excelاین نوار مختص محیط  کنیداز این نوار برای ایجاد ، ویرایش و نمایش فرمولها استفاده 

را فعال کنید. formula bar گزینه  view صورتیکه نوار فرمول را در صفحه مشاهده نکردید در تب 
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 ( Sheet Barنوار انتخاب صفحه کاری )  .4

مورد نیاز برای کارکردن را انتخاب  Sheetدر قسمت پایین پنجره کار پوشه نواری وجود دارد که میتوان 

کردن روی هر کدام  Click با که دارند وجود. …, Sheet1, Sheet2نمود. برروی این نوار عناوینی مثل 

 ربرگ مورد نظر باز خواهد شد. ، کا

 (  Status Barسطر وضعیت )  .5

در زیر نوار انتخاب کاربرگ ، نواری به نام سطر وضعیت وجود دارد که وضعیت جاری برنامه را نمایش 

 . می دهد 

  Excelاصطلاحات صفحه گسترده 

 :  Bookیا  Work Bookفایل صفحه گسترده یا کارپوشه یا  .1

 یره میشوند. ذخ   * . XLSXبا پسوند  Excelا در کارپوشه اطلاق میشود . فایل ه Excelبه فایل ها در 

 :  Sheetیا  Work Sheetصفحه کاری یا کاربرگ یا   .2

 Bookحقیقت  از چندین زیر صفحه تشکیل شده است که به آنها کاربرگ گفته میشود. در Excelهر فایل 

ها وارد  Sheetکنیم در  ی که ما وارد میداده های است. یعنی  Sheetمحل نگهداری چند صفحه به نام 

 است.  Sheet 3شامل  Bookشود. به طور پیش فرض هر  می

  Rowسطر یا  .3

 ... مشخص میشوند. 2و  1های از چندین ردیف یا سطر تشکیل شده است که معمولاً با شماره  Sheetهر 
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  Columnستون یا  .4

 . میشوند مشخص …, A, Bاز چندین ستون تشکیل شده است که معمولاً با حروف الفبای  Sheetهر 

 ( Cell) خانه یا سلول  .5

سبب ایجاد فضایی میشود که به آن سلول گفته  Sheetمحل برخورد یک سطر و ستون خاص در روی 

 میشود. این سلولها میتوانند شامل مقادیر عددی ، کاراکتری ، شیء، و ... باشد. 

 نشانی یا آدرس سلول :  .6

با نام یا آدرس خاصی مشخص میشود. برای نوشتن آدرس هر سلول ابتدا حرف  Sheetهر سلولی در 

 در سطر پنجم اشاره میکند. Eبا سلول ستون  E5ستون و سپس شماره سطر آنرا مینویسیم. مثلاً آدرس 
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 Excelدر  داده های 

 اعداد ، حروف ، تاریخ ، زمان و یادداشت   Excelدر محیط  داده هاآشنایی با انواع 

 عددی  داده های  .1
 

Excel  تمام اعداد را یکسان فرض میکند. بنابراین دقت زیادی در نمایش اعداد به صورت مبلغ ، تاریخ و

 کمیت یا هر شکل دیگری از اعداد ندارد. 

 را وارد نمود.  eو  E و%  و $ و.  و ، و –+ و میتوان نمادهای خاص  9تا  0علاوه بر ارقام 

 : نکته

  اگر طول عدد به اندازه چند کاراکتر بزرگتر از سلول باشد اندازه سلول بزرگ شده تا عدد در آن

 بگنجد. 

  می دهد یکی از اتفاقات زیر رخ  اگر طول اعداد برای خانه مورد نظر بزرگ باشد  : 

o ر نماد علمی نمایش داده میشوند. اعداد د 

o  .عدد گرد میشود 

o  میشود. این حالت زمانی اتفاق میافتد که فرمت سلول پر  #سلول با یکسری از علائم

General  .نباشد 

 

 متنی :  داده های  .2
 



 رهروان عصر اندیشه  اکسل  هارمچمهارت ، ICDL مهارت های هفتگانه

13 

 

 تایپ کنیم. می توان  هر متن دلخواهی را چه به فارسی و چه انگلیسی  Excelدر سلولهای 

 است .برای در نظر گرفتن اعداد مثل متن  Excelتوانایی 

 از نوع تاریخ :  داده های   .3
 

وارد کنیم به طور اتوماتیک قالب  dd/mm/yyیا  dd-mm-yyیک تاریخ به فرم  Excel اگر در سلول

م نمایش داده می چهار رق سلول تبدیل به قالب تاریخ شده و خط فاصله ها تبدیل به ) / ( شده و سال در

 شود. 

 از نوع زمان :  داده های   .4

زمان  فرمت  ول به طور اتوماتیکوارد کنیم قالب سل H:M:Sیک زمان را با فرمت  Excelدر سلول  اگر

 . را نشان می دهد
 

 از نوع یادداشت :  داده های  .5

 توضیح می دهند.  ه و در مورد آنتوضیحات یا یادداشتهایی هستند که بر روی سلول ظاهر شد داده های این نوع 

 سلولها خودکار پرکردن

 شود می دیده سیاه کوچک مربع یک شود، می دیده فعال سلول اطراف در که ضخیمی کادر گوشه در .1

 +شکل به را  آن دستگیره مربع، این گر ه اشار دهیم، می قرار علامت این روی را ماوس که هنگامی

 در یا و عمودی جهت در یا مجاور لهای سلو سمت به دستگیره این کردن درگ با می شود . دیده

 که تکراری های ه داد کردن وارد برای قابلیت این از .شود می کپی آنها در سلول محتویات ،افقی جهت

 ی گردد.م استفاده دارند، قرار یکدیگر مجاورت در آنها های سلول
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 آدرس دهی سلول ها

 .می دهد  نشان ،می شود  وارد آن در فرمول که سلولی به نسبت را سلول موقعیت : آدرس دهی نسبی .2

.گیرد می قرار سطر شماره سپس و ستون نام ابتدا دهی، آدرس شیوه این در

 

 : یک ستون، نام از قبل دهی،س آدر شیوه این در .کند می مشخص را سلول مطلق موقعیت آدرس دهی مطلق 

 .گیرد می قرار ،$ علامت یک نیز سطر شماره از قبلو  $علامت 

 

 

 

 

 سلول ها  حرکت در

  هاانتخاب سلول 

 انتخاب با کلیک موس .1

یا درگ کردن موس و انتخاب محدوده + کلیدهای جهت نما  Shift انتخاب محدوده یکپارچه   .2

 یکپارچه 

کلیک +   Ctrl انتخاب محدوده های جدا  .3

 چپ موس
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 کلید های جهت نما 

1.  حرکت سلول به سمت راست 

2.   حرکت سلول به سمت چپ 

3.  حرکت سلول به  سمت بالا 

4.  حرکت سلول به سمت پایین 

 نکته : برای ویرایش محتویات درون سلول می توانید از 

  دکمهF2  .برای تغییر محتویات سلول استفاده کنید 

 .با دبل کلیک روی سلول مورد نظر ، سلول برای ویرایش آماده می شود 

Redo & undo: 
اکسل آنرا در حافظه موقت نگهداری می کند و این توانایی را به کاربر  هر نوع عملیات و تغییری در فایل انجام شود

 کند.  Redoیا دوباره فراخوانی   Undoعملیات انجام شده را لغو  چندین می دهد که

 برای عمل   Ctrl+Yو کلید میانبر      Undoبرای عمل   Ctrl + Zبرای استفاده از این قابلیت از کلید های میانبر 

Redo   استفاده کنید. ی توانیدم 

 از سلولها :  کپی

  کنیدمورد نظر را انتخاب  سلول های . 

o  به یکی از روشهای زیرCopy را انتخاب کنید  : 

  استفاده از آیکونCopy  

  انتخاب منویEdit گزینه ،Copy  

Undo      Redo 
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 Right Click  بر روی موضوع و انتخاب گزینهCopy  

  فشردن همزمان کلیدهایCtrl+C  

 Click داطلاعات اضافه شو دبر روی مکانی که میخواهی 

o  با یکی از روشهای زیرPaste  : را انتخاب کنید 

  استفاده از آیکونPaste  

  انتخاب منویEdit  گزینه ،Paste  

 Right Click  بر روی موضوع و انتخاب گزینهPaste  

  فشردن همزمان کلید هایCtrl+V  

  سلولها : جابجایی مقادیر 

o   کنیدمورد نظر را انتخاب  سلول های . 

  به یکی از روشهای زیرCut  : را انتخاب کنید 

  استفاده از آیکونCut  

  انتخاب منویEdit گزینه ،Cut  

 Right Click  بر روی موضوع مورد نظر و انتخاب گزینهCut  

  فشردن همزمان کلیدهایCtrl +X  

 Click  مورد نظربر روی محل انتقال  

   به یکی از روشهای گفته شده در حالت قبل گزینهPaste  را انتخاب 
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 تغییر اندازه سلول ها

 :  روش اول 

زمانی که محتوای سلول بزرگتر از سلول باشد باید بتوان سلول را بزرگ یا کوچک کرد برای این کار 

سپس با کلیک چپ موس کافیست موس را روی سر ستون یا ابتدای سطر ها قرار دهید مطابق  شکل زیر 

 سلول را تغییر اندازه دهید.

 

 

 دوم روش:  

 برای تغییر اندازه سطر AutoFillروش

 دیده صورت  به آن گر اشاره که هنگامی و دهید قرار سطر شماره دو بین مرز روی را ماوس

 تنظیم سطر، در شده وارد محتوای بلندترین اندازه به خودکار بطور را سطر ارتفاع .کنید کلیک دابل شد،

 می شود .

 

 سوم روش:  

 سطر شماره روی برای تغییر اندازه سطر عددی روش

 باز منوی از و فشرده را ماوس راست کلید موردنظر،

را در کادر باز شده  Row Height گزینه شده،

  . مقدار جدید را وارد کنید.کنید انتخاب

 دوم روش:  

 هنگامی و دهید قرار ستون شماره دو بین مرز روی را ماوس برای تغییر اندازه ستون AutoFillروش
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 اندازه به خودکار بطور را ستون عرض .کنید کلیک دابل شد، دیده صورت  به آن گر اشاره که

 می شود . تنظیم سطر، در شده وارد محتوای بلندترین

 

 سوم روش:  

 شماره روی برای تغییر اندازه ستون عددی روش

 از و فشرده را ماوس راست کلید موردنظر، ستون

 Column width گزینه شده، باز منوی

. مقدار جدید را وارد کنید انتخابرا در کادر باز شده 

  کنید.

 ادغام سلولها

در اکسل می توان چندین سلول را د رهم ادغام کرد و یک سلول بزگتر ساخت . برای ادغام سلولها مسیر 

 زیر را مشاهده کنید.

 

Home -------Alignment ---------merge & center  
 انتخاب سطر یا ستون

 کلیک کنید .  merge: محدوده سطر  یا ستون مورد نظر را انتخاب کنید بر روی دکمه  یا ستون  سطر
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  سلول یک های داده ویرایش های روش 

o احتیر به و است رویت قابل فرمول نوار در همیشه سلول محتویات :فرمول نوار از استفاده 

 .کنید ویرایش آنرا میتوانید

o آماده شده، کلیک دابل محل در تایپ مکاننمای حالت این در :موردنظر سلول روی کلیک دابل 

 .بود خواهد ها داده ویرایش

o F2 : می دهد. قرار ویرایش حالت در را سلول کلید، این فشردن    

 راست چین کردن برگه

Page Layout در تب -------Sheet option -------sheet Right-to-Left  
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 برگه  ،ستون  و سطر سلول ،  کردن اضافه

o  سلولاضافه کردن 

  این دکمه به شما امکان می دهد یک سلول را به برگه اضافه

 کنید.

   پس از کلیک رو آن پنجرهinsert   می شود و جهت

افزایش سلول را پرسش می کند. با تایید آن یک سلول به 

 برگه اضافه می شود.

  روش دوم : مکان نما در هر سلول که باشد کلیک راست

را انتخاب کنید    Insertکنید .از منوی باز شده گزینه 

یک سلول به برگه اضافه می باز شده  و   insertپنجره 

 شود.

  مورد نظر را انتخاب کنید ، کلید روش سوم : سلولShift   را نگه داشته . موس را حرکت

درآید ، سپس موس را به سمت      دهید تا بشکل    

 پایین حرکت دهید یک سلول اضافه خواهد شد.

 

o اضافه کردن سطر 

  روش اول : مکان نما در هر کجای برگه باشد با انتخاب

اضافه می  یک سطر به برگه Insert sheet rowدکمه 

 شود.

  : یک سطر را انتخاب کنید را روش دوم  Ctrl + (+) 
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 . از منوی باز شده گزینه  یک سطر را انتخاب کنید روی سطر کلیک راست کنیدInsert    را

 انتخاب کنید.

o اضافه کردن ستون 

 -  مکان نما در هر کجای برگه باشد با انتخاب  اول:روش

سطر به برگه یک    Insert sheet columnsدکمه 

 اضافه می شود.

  روش دوم : یک سطر را انتخاب کنید را  Ctrl + (+) 

 . از منوی باز شده گزینه  یک سطر را انتخاب کنید روی سطر کلیک راست کنیدInsert    را

 انتخاب کنید.

o  اضافه کردن برگه 

  روش اول : با انتخاب دکمه Insert Sheet   باز شده اضافه می شود. فایل یک برگه به 

 .روش دوم : با انتخاب دکمه  +  در پایین برگه ها یک برگه به فایل اضافه می شود 
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 ، سطر ، ستون  حذف  کردن سلول

o  سلولکردن  حذف 

 ین دکمه به شما امکان می دهد یک سلول را از برگه کم ا

 کنید.

  پس از کلیک رو آن پنجرهinsert   می شود و جهت

 ازسلول را پرسش می کند. با تایید آن یک سلول  کاهش

 می شود. کمبرگه 

  روش دوم : مکان نما در هر سلول که باشد کلیک راست

را انتخاب کنید    Deleteکنید .از منوی باز شده گزینه 

 می شود. کمبرگه  ازباز شده  و یک سلول   Deleteپنجره 

o کردن سطر حذف 

  روش اول : مکان نما در هر کجای برگه باشد با انتخاب

می  کمبرگه  ازیک سطر  Delete sheet rowsدکمه 

 شود.

  روش دوم : یک سطر را انتخاب کنید را  Ctrl + (-) 

 . از  یک سطر را انتخاب کنید روی سطر کلیک راست کنید

  را انتخاب کنید.   Deleteمنوی باز شده گزینه 

o کردن ستون حذف 
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 -  مکان نما در هر کجای برگه باشد با انتخاب دکمه  اول:روشDelete sheet 

columns    می شود. کمبرگه  ازیک سطر 

  روش دوم : یک سطر را انتخاب کنید را  Ctrl + (-) 

 . از  یک سطر را انتخاب کنید روی سطر کلیک راست کنید

 را انتخاب کنید.   Deleteمنوی باز شده گزینه 

 

 خروج از اکسل 

. برای خروج را ذخیره کنید  Work Sheet قبل از خارج شدن از برنامه برگه کار 

بر روی دکمه  بزنید اگر برنامه ذخیره نباشد پیامی مبنی بر ذخیره سازی فایل پرسیده 

 می شود ، سپس از برنامه خارج می شوید . 

 ن استفاده کرد.برای بستن برنامه می توا  Alt+F4 یا از کلید میانبر 

 داده سلول در اکسلو برش  آموزش کپی 

  :روش اول .1

 د.کنی Ctrl+V کپی و در سلول مقصد Ctrl+C سلول حاوی داده را انتخاب و بعد با کلیدهای ترکیبیکپی : 

 د.کنی Ctrl+V کپی و در سلول مقصد Ctrl+X سلول حاوی داده را انتخاب و بعد با کلیدهای ترکیبی :برش 
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 : دومروش  .2

  سلول حاوی داده را انتخاب سپس با راست کلیک کردن بر آن از منوی

را بزنیم، سپس در سلول مقصد مجدد راست کلیک  Copy ظاهر شده

یکی از موارد چسباندن  Paste Option کرده و از منوی ظاهر شده

 کنید.را انتخاب و کلیک 

 از منوی  سلول حاوی داده را انتخاب سپس با راست کلیک کردن بر آن

، سپس در سلول مقصد مجدد راست کلیک کرده درا بزنی Cut ظاهر شده

 ید.را انتخاب و کلیک کن Paste و از منوی ظاهر شده

 

را زده و  Copyیا   Cutنرم افزار دکمه Home سلول حاوی داده را انتخاب سپس از منوی :روش سوم .3

 .درا بزنی Paste دکمه Home سپس در سلول مقصد کلیک کرده و مجدد از منوی

 

 

  A2 حاوی داده در سلول A1 سلول نمونه : کپی .4

a. ابتدا بایستی سلول A2 تا A1  دنتخاب کنیارا. 

b.  کلید بایستی کلیدهایاز صفحه (“+Shift+Ctrl) را با هم فشار دهیم. داده A1 در سلول A2  کپی

 می شود.

Ctrl+V     چسباندن Ctrl+C  کپی 

Ctrl+V      Cut  یا برش 

https://parsia.net/wp-content/uploads/2015/03/Copy-Paste.png
https://parsia.net/wp-content/uploads/2015/03/Copy-Paste.png
https://parsia.net/wp-content/uploads/2015/03/Ctrl-C.png
https://parsia.net/wp-content/uploads/2015/03/Ctrl-C.png
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 Ctrl+D/R یا Fill Down/Right کپی با استفاده از .5

 Fill کپی کردن مقادیر از یک )یا بیشتر( سلول به سلول های مجاور استفاده از

Down/Right یا Ctrl+R یا Ctrl+D است. 

a. Home> Editing> Fill> Down/Right 

b. Ctrl-D  محتوای یک سلول یا ردیف رو در سلول )ها( زیر خودش کپی

نیز صادق هست و داده ها رو به محدوده های سمت راست کپی  Fill Right یا Ctrl+R  ) .دمیکن

 :برای استفاده از این کلید میانبر دو روش وجود دارهد.( کن می

c. انتخاب کنید، درون یک ردیف اگه یک سلول یا بیشتر روCtrl+D  ردیف بالای ردیف انتخاب شده

 .کند را درون ردیف انتخاب شده کپی می

 

d. انتخاب کنید ،  سلول ها بیشتر از یک ردیف Ctrl+D   اولین ردیف در محدوده انتخاب شده را

 . کند درون محدوده مورد نظر کپی می

Ctrl+R 

Ctrl+D 
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 . فیلتر شده استفاده کنید لیست داده ها دراین روش کپی کردن برای کپی نکته : از 

 برای کپی و الصاق یک مجموعه از داده ها مسیر زیر را بروید. .6

Home---------Clipboard--------  

ی از کپی های انجام شده که در حافظه در پنجره باز شده لیست

موقت قرار دارد مشاهده می گردد.برای کپی هر مقدار سلول 

 نید.کهدف را مشخص و الصاق 

 کنید. بیشتر را در آدرس زیر نگاهاطلاعات 

-https://support.office.com/en

-paste-for-shortcuts-us/article/keyboard

c-options-special31b7c9-e69-ce4b8-60c3-a

dc5ea10d728c 

Keyboard shortcuts for Paste Special 

options 

 

 :سلولمحتویات  پاك کردن حذف یا 

دو مفهوم برای حذف داریم ، یکی حذف محتویات یا پاك کردن محتویات سلول در پاك کردن محتویات  Excel در

 . ماند می فقط محتویات سلول پاك شده و خود سلول برجای 

 : روش اول .1

o  د.نظر را انتخاب کنیخانه های مورد 

https://excelpedia.net/excel-data-validation/
https://excelpedia.net/excel-data-validation/
https://support.office.com/en-us/article/keyboard-shortcuts-for-paste-special-options-c31b7c9e-69ce-4b60-8c3a-dc5ea10d872c
https://support.office.com/en-us/article/keyboard-shortcuts-for-paste-special-options-c31b7c9e-69ce-4b60-8c3a-dc5ea10d872c
https://support.office.com/en-us/article/keyboard-shortcuts-for-paste-special-options-c31b7c9e-69ce-4b60-8c3a-dc5ea10d872c
https://support.office.com/en-us/article/keyboard-shortcuts-for-paste-special-options-c31b7c9e-69ce-4b60-8c3a-dc5ea10d872c
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o از منوی Edit گزینه ، Clear د.را انتخاب کنی 

o زیر منویی باز می شود که از آن Content د.را انتخاب کنی 

 : روش دوم .2

o سلول را انتخاب کرده 

o دکمه del  بزنیدصفحه کلید را . 

 : روش سوم .3

o بر روی سلول کلیک راست کرده 

o Clear Content دکنیانتخاب  را. 

 AutoFillاستفاده از خاصیت  

 سری اعداد

رای ایجاد یک سری عددی، دو عدد اول را در سلول های مجاور تایپ کنید، این دو سلول را انتخاب کنید و دسته ب

بصورت خودکار، بقیه سری را بر اساس دو عدد اول پر  AutoFill .را برای پر کردن سری، بکشید

، یک سری ایجاد 12 و در سلول دوم تایپ کنید. 10د اول تایپ کنیمی کند. برای مثال، اگر در سلول 

 .عدد به عدد قبلی اضافه می شود 2خواهید کرد که در هر سلول، 
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ادامه دهیم،  A10 کلیک کنیم و به پایین درگ کنیم و تا سلولی مثل A2 به عنوان مثال اگر روی مربع کوچک سلول

 .می شود ر نهایت آیکونی کوچک نمایان و د می شود ثبت  1ها عدد در تمام سلول

 

 

 

 

 

 

را  Fill Series یکلیک کنید و گزینهنظر مایکروسافت اکسل، روی آیکون مورد Auto Fill برای استفاده از قابلیت

 .می شود ها درج در سلول12الی  2انتخاب کنید. نتیجه این خواهد بود که عددهای 

 نیز می توان از این روش ها استفاده کرد. رها نیست بلکه در سط نکته : این قابلیت صرفا در خصوص ستون
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 پر کردن خودکار تاریخ

هم استفاده  های منظمتاریخ برای وارد کردن Auto Fill تکنیک از  می توان در اکسل 

می ی زمانی برابر باشد، سرهم باشد و یا فاصلهکرد. به عبارت دیگر اگر روزها پشت

 .با پر کردن خودکار اکسل آنها را سریعاً تایپ کرد توان 

  ر کردن خودکار ساعتپ

را به صورت دو  ساعت و دقیقه یرا وارد کنیم، و در حقیقت جدا کننده 12:2اگر در سلولی از اکسل، عبارتی مثل 

 .که این عبارت، ساعت است  می شود نقطه تایپ کنیم، اکسل به صورت خودکار متوجه 

 خودکار متنپر کردن 

می توان سایر روزها را پر کرد البته می   Auto Fillتکنیک اگر در سلولی نام یک روز از هفته را نوشته باشید با 

 توان لیستی سفارشی تنظیم کرد که داده های دلخواه تنظیم شده را وارد کند.

 

جاد های لیست سفارشی برای ایید از ویژگیمی توان برای ساخت یک لیست سفارشی 

های به نام می توان های پرکاربرد کنید، کمک بگیرید. از جمله لیستها استفاده میهایی که اغلب از آنو ذخیره لیست

 .های پرکاربرد اشاره کردبسیاری دیگر از لیست وگروهی، نام کارمند، اندازه لباس 

File-------Options -------Advanced-------General -------Custom Lists 
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 روش های ورود اطلاعات به لیست سفارشی 

 ها را به کادر ورودی لیست وارد کرده و روی گزینهقسمتی از داده Add .راه ترینساده این کلیک کنید 

 .در اختیار دارید worksheets هیچ بدون و کوتاه لیست یک شما که است زمانی برای
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 :(Cell Range) هامحدوده سلولورود اطلاعات از 

ها بر روی دکمه انتخاب سلول در لیست ورود سلول داده های خود را در سلول های مورد نظر ثبت کنید، 

را بزنید تا  داده ها در کادر    Import پس از انتخاب محدوده سلول دکمه   .از جعبه سلول کلیک کنید

 لیست اضافه شود.

 

 برگه کاریوارد کردن لیست از  .1



 رهروان عصر اندیشه  اکسل  هارمچمهارت ، ICDL مهارت های هفتگانه

32 

 

 مطابق شکل زیر ود وارد کنید.ها در یکی از صفحات خسفارشی را از سلوللیست 

 

Freeze & unfreeze  
عناوین سطر یا ستون با حرکت افقی و عمودی دیده نمی شوند . برای اینکه این عناوین را بتوان در بسیاری از موارد 

 بطور ثابت مشاهده کرد.

View-------Window--------Freeze Panes 

 

 

 

از نمایی که می خواهید سطر بالایی و ستون سمت راست آن ) در صورتیکه صفحه راست چین تنظیم شده  .1

 را بزنید. Freeze Panesباشد.( کلید 

2. Freeze Top Row .فقط سطر اول را فریز می کند 
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3. Freeze First Column .فقط اولین ستون را فریز می کند 

ر محل سطر و نکته : اگر بخواهیم از حالت فریزخارج شده و به شرایط اولیه کار برگ برگردید، کافیست د

 را بزنید.  Unfreeze ستون محل فریز قرار گرفته و دکمه 

 کار برگ ها 

 جدیدایجاد کاربرگ 

 برای ایجاد یک کار برگ جدید از روش های زیر استفاده کنید.

کلیک کنید برگه جدید با نام  بر روی دکمه  .1

    ایجاد خواهد شد. … Sheetپیش فرض 

را انتخاب کنید .    insertبر روی  یکی از شیت ها کلیک راست کرده و گزینه  .2

 Workپنجره ای باز می شود که نوع کار برگ را از شما سوال می کند ، برگه 

Sheet  . پیش فرض  برگه جدید با نامرا انتخاب و سپس تایید کنیدSheet … 

    ایجاد خواهد شد.
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را انتخاب کرده سپس   Insertگزینه   Home در تب روش سوم : در این روش  .3

Insert Sheet   .برگه جدید با نام پیش فرض  را بزنیدSheet …  ایجاد خواهد

    شد.

 

 حذف کار برگ ها

 کنید.ش های زیر استفاده ذف کار برگ های ایجاد شده  از روبرای ح

را انتخاب کنید . اگر کار برگ حاوی اطلاعات   deleteبر روی  یکی از شیت ها کلیک راست کرده و گزینه  .1

کار برگ باشد  پنجره ای باز می شود که اطمینان ازحذف کار برگ را از شما سوال می کند ، با تایید آن 

   شد.حذف خواهد 

 

 

را انتخاب کرده سپس   Deleteگزینه   Home روش سوم : در این روش در تب  .2

Delete Sheet   .اگر کار برگ حاوی اطلاعات باشد  پنجره ای باز می  را بزنید

کار برگ شود که اطمینان ازحذف کار برگ را از شما سوال می کند ، با تایید آن 

   شد.حذف خواهد 

 حرکت و جابجایی بین کار برگ ها 

 : روش اول 

در نوار پایین یکجا دیده نمی شوند. بنابراین با کمک دکمه های جهت اگر تعداد کا ربرگ ها زیاد شود همه ی آنها 

 نما اکسل می توان بین برگ ها حرکت کرد.
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 روش دوم :

  استفاده از کلید میانبرCtrl + Pg up Or Pg Down 

 نام کار برگ هاتغییر 

تعیین می کند. برای درك بهتر از کار و را برای برگه های ایجاد شده   … Sheetپیش فرض نام  ترصواکسل ب

استفاده ای که از کار برگ می کنیم این امکان وجود دارد که کار برگ را تغییر نام دهید. برای 

 این کار بر

  روی کار برگ کلیک راست کرده و گزینه روش اولRename  .را انتخاب کنید 

 بل کلیک کرده و نام کار برگ را عوض کنید.روش دوم بر روی کار برگ دا 

 تغییر رنگ کار برگ 

برای تفکیک و تشخیص مناسب تر کاربرگ ها از یکدیگر می توان رنگ تب 

 کار برگ را تغییر داد  . بر روی کار برگ مورد نظر کلیک راست کنید و گزینه 

Tab Color  .را بزنید ، سپس رنگ دلخواه را انتخاب کنید  

 به یک فایل دیگر  کار برگارسال ، انتقال و کپی 

امکان آن وجود دارد که یک کار برگ را با تمامی اطلاعات ، فرمول ها ، قالب بندی های انجام شده به یک فایل 

  روش را معرفی می کنیم.دو  دیگر منتقل کنید .

 روش اول 
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o  کار برگ راست کلیک کنید.  یک روی 

o  گزینهMove Or Copy…  . را انتخاب کنید 

o  در پنجره باز شده در لیست کشوییTo Book   فایل هدف را

 مشخص کنید.

o  در قسمتBefore sheet  .کار برگ مورد نظر را انتخاب کنید 

o  کادرCreate a Copy  .را علامت دار کنید.سپس دکمه تایید را بزنید 

o .کار برگ به فایل جدید اضافه خواهد شد 

 روش دوم 

o  نوار ابزارCells   

o  دکمهFormat 

o  از لیست باز شده گزینهMove Or Copy … 

o .ادامه را مانند روش اول انجام دهید 

 

 آدرس دهی در اکسل

جهت هر سلول دارای آدرس منحصر بفردی است که برای مراجعه به  به همین .شود اطلاعات در سلولها نگهداری می

درس از برخورد آنها ایجاد شده است آ و شماره سطری که سلول گیرد. نام ستون می محتویات آن، مورد استفاده قرار

 .دهند می سلول را تشکیل

 شیوه  دهد. در اینمی شود نشان  موقعیت سلول را نسبت به سلولی که فرمول در آن وارد می  : آدرس نسبی

 .گیرد ابتدا نام ستون و سپس شماره سطر قرار می دهی آدرس
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 دهی، قبل از نام ستون، یک کند. در این شیوه آدرس سلول را مشخص میموقعیت مطلق  :آدرس مطلق 

 .گیرد ، قرار می$و قبل از شماره سطر نیز یک علامت  $علامت 

 

 

 نیز F4 توان از کلید میانبر های یک فرمول از حالت نسبی به مطلق می Reference برای تبدیلنکته : 

 .هنگام فرمول نویسی استفاده کرد

نسبیستون -نسبیسطر   A1 کند شماره ردیف تغییر می  

کند نام ستون تغییر می  

تون مطلقس-سطر مطلق  $A$1 کند شماره ردیف تغییر نمی  

کند نام ستون تغییر نمی  

ستون مطلق-نسبیسطر   $A1 کند شماره ردیف تغییر می  

کند نام ستون تغییر نمی  

نسبی ستون-سطر مطلق  A$1 کند شماره ردیف تغییر نمی  

کند ستون تغییر می نام  

 

  ساز بین  شده است. علامت جداه ای انتخاب محدودمورد نظر  از کاربرگ  : آدرس دهی در بین کار برگ

 . است   »!«    های آن، علامت تعجب ی خانه نام کاربرگ و آدرس محدوده
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 ود، آدرس جا ش جابهی مطلق و نسبی است. اگر خانه دارای فرمول  دارای آدرسده : دهی ترکیبی آدرس

 دهی نسبی به تناسب تغییر می کند.  ماند و آدرس باقی می مطلق ثابت

 

  Excelفرمول نویسی در 

فرمولها اعداد و متغیر هایی هستند که بر روی انها محاسبات انجام شده تا یک نتیجه را برای ما بدست آورند، در 

 را که محاسبه می شود نشان دهد. نظر داشته باشید که یک سلول فقط یک عدد یا یک متن

o  : سپس عبارت برای نوشتن فرمول در یک سلول ابتدا باید علامت = را در سلول یا نوار فرمول نوشتهنکته ،

 محاسباتی را بنویسید.

 فرمولها دارای اجزا  زیر هستند .

o  مقدار آنها ثابت است و تغییر نمی کند . این مقادیر می تواند عددی یا متنی )رشته ای ( باشد،  :مقادیر ثابت

 ( "56، "" مدرسه " , “ Ali ”و ....(،) 459،  12عبارت های رشته ای بین دو گیومه قرار می گیرند . ) 

o )اگر در هنگام فرمول نویسی از آدرس سلول ها استفاده شود در واقع مقادیر متغیر  : مقادیر متغیر ) آدرس سلول

 را در فرمول قرار داده ایم و در نتیجه اگر مقادیر داده ای سلول تغییر کن نتایج بدست آمده تغییر خواهد کرد.   ) 

C5 , A$B6 ) 
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 عملگرها

 :  محاسباتی های عملگر .1

,  ×)  و درصد(  %)  و توان(  ^: )  از عبارتند در محاسبات  تقدم ترتیب به محاسباتی های عملگر

   تفریق و جمع( - و+ )  و تقسیم و ضرب( /

  لگرها بر حسب ابتدا اعداد داخل پرانتز محاسبه می شوند، سپس سایر عمفرمول ها نکته : در

 تقدم عملیات محاسباتی را انجام می دهند.

 لگر های رشته ای : عم .2

 . شود می استفاده ها رشته ترکیب برای عملگر این از. است(  & رشته ای ) تنها عملگر

 

 :  آدرس های عملگر .3

 دو نوع  کنیم مشخص را ای محدوده بخواهیم که شود می استفاده زمانی عملگر این از ،

  (  ;و      :عملگر آدرس داریم  ) 
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 بعد آدرس انتهای محدوده را می و(  :)  علامت سپس و نوشته را محدوده ابتدای آدرس ابتدا 

 برای سلولهای کنار هم استفاده می شود. نویسیم. 

 

 .برای تعیین آدرس سلول هایی که مجاور هم نیستند استفاده می شود 

 

 

 عملگرهای مقایسه ای :

 از این عملگرها زمانی استفاده می شود که بخواهیم مقادیر عباراتی را باهم مقایسه کنیم.
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را  در نتیجه بر می    False یا    True استفاده از این توابع 

 گرداند. 

 مثال :  

 

 

 

 : توابع 

گیرد، عملیاتی را انجام داده  می به عنوان ورودیفرمول از پیش نوشته شدهای است که یک، هیچ یا چند مقدار را 

 .گرداند و یک، هیچ یا چند مقدار را بر می

 و  ....   Sin() , Cos() , Pi(), Max(),Min مثال : 

 عملگر كاربرد 
 = مساوي 

 < بزرگتر 

 =< بزرگتر يا مساوي 

 > كوچكتر 

 => كوچكتر يا مساوي 

 <> نامساوي 

False 

True 
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 انواع خطا در استفاده از فرمولها

 م.در زیر هفت خطا را بررسی می کنی .برخورد کرده باشیدی مختلف در اکسل ممکن است با خطاها 

 یض سلول براراست که ع نیآن ا یشود معن یخطا ظاهر م نیسلول ا کیدر  یوقت  ##### یخطا .1

 . ستین یسلول کاف یمحتوا شینما

 شیخطا اندازه عرض سلول را افزا نیرفع ا یبرا

 .دیده

 .ابدی یم رییخط جدا کننده سلول، عرض سلول به اندازه لازم تغ یرو کیدابل کلیا با 

وارد نکرده  حیشود که نام فرمول را به طور صح یم جادیا ینوع خطا زمان نیا?NAME# یخطا .2

 . برای اصلاح خطا شکل صحیح فرمول را وارد کنید .دیباش

 .باشد باهتاش( آرگومان) ورودی  نوعاین نوع از خطا زمانی رخ می دهد که  !VALUE# یخطا .3

 

 .درفع خطا به دو روش عمل کنیبرای 

 دهید. تغییر عدد به را 24I سلول مقدار مثلاً دکنی اصلاح را مناسب نا  الف( نوع داده

 کنید. استفاده SUM ب( از یک تابع استفاده کنیم که نوع داده متنی را نادیده بگیرد. مثلاً از تابع
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زمانی این خطا را نمایش می دهد که سعی کنید عددی را بر صفر و یا یک      !DIV/0# خطای .4

.کنیدسلول خالی تقسیم 

 

 . روش عمل کنید برای رفع این مشکل می توان به دو

 صفر غیر عددی به 26I الف( تغییر مقدار سلول

 (IF ب( جلوگیری از نمایش خطا با استفاده از توابع منطقی )تابع

ارجاع داده اکسل وقتی این خطا را نمایش می دهد که فرمول به یک سلول نامعتبر    !REF# خطای .5

 شده باشد.

 رخ داده است .  REFحذف شده است ، پس ارجاع نا مناسب و خطای   jدر اینجا ستون 

از  ایو  CTRL+Z دیه از کلاستفادبا  ایو  دیرا در فرمول پاك کن REF#عبارت  دیتوان یمشکل م نیرفع ا یبرا

 .دیبرگرد Jبه حالت قبل از حذف ستون  Undo نهیگز
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 استفاده از توابع

دهد  عملیات را نشان می نام تابع کلید واژهای است که نوعجزء است ، نام تابع و آرگومان تابع )  2هر تابع دارای 

ا آرگومانها ب کلماتی باشد. آرگومان تابع نیز ورودی یا ورودیهای تابع است. تواند مخفف و در مواردی می

نوع تابع  2کسل انجام می دهد اما بطور کلی در اهر تابع یک عملیات را  (.شوند هم جدا می از (;) سمیکولن

 موجود است .

 .تابع درونی ، که توابع آماده و پیش فرض در برنامه هستند 

 . توابعی که توسط کاربران ساخته می شوند 

 آرگومان تابع انواع مختلفی دارد که در زیر به آنها اشاره می شود.

 پس از نام تابع آورده  ندارد. اما باید حتماً پرانتز باز و بستهتابعی است که هیچ ورودی :  فاقد آرگومان

 3,14دد پی نشان دهنده ع()Pi() , Rand مانند :  تابعی که یک عدد تصادفی را بر می گرداند   .شود

 قداری را بر می م: این نوع از تابع مقادیر ثابتی را از ورودی گرفته و  ارای تعدادی آرگومان مشخصد

برای می گرداند.  بر m بر n این تابع مقدار باقی مانده تقسیم عدد    Mod(n;m)   ند : تابع گرداند. مان

 را بر می گرداند. 1است  عدد  3بر  13مقدار باقی مانده تقسیم   =)13Mod;3(نمونه 
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 آرگومان را در ورودی می گیرند و نتیجه را بر می گردانند.  255: توابعی که  آرگومان255ارای حداکثر د

    Sum(Number1;muber2;…)مانند : تابع 

          Avg(Number1,Number2,…)          
نکته : آرگومان می تواند از سلول های مجاور هم یا از سلول های یک منطقه دیگر باشد ، بنابراین مفهموم 

 ومان صرفا شامل یک سلول نیست .آرگ 255

 به روشهای زیر امکان پذیر است . بکار گیری تابع 
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  تایپ نام تابع بعد از علامت تساوی در سلول ، در اینصورت اکسل تابع

را شناسایی و لیستی از توابع را نشان می دهد ، کاربر می تواند تابع 

 دلخواه را انتخاب کند.

 

 روش فعال نبود از مسیر زیر آنرا فعال کنید.این نکته : در صورتی که 

 

 

  در نوار آدرس که با انتخاب آن  استفاده از دکمه

پنجره مربوط به لیست توابع باز شده و کاربر می تواند از این 

 لیست تابع مورد نظر را انتخاب کند.
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 انواع تابع در این لیست عبارتند از :

 مالی  یها تابع .1

 آماری یها تابع .2

 تاریخ و زمان  یها ابعت .3

 جستجو و مرجع یها تابع .4

 ریاضی و مثلثاتی  یها ابعت .5

 بانک اطلاعاتی یها بعتا .6

 ای رشته یها تابع .7

 بررسی اطلاعات یها ابعت .8

 منطقی  یابعهات .9

 تجاری  هوش یها تابع .10

 مهندسی یها تابع .11

 می توانید اجرا کنید . نیز توابع پر کاربرد را از مسیر زیر 

Home ------- Editing -------Ʃ Auto Sum 
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 :  Sum تابع 

          Sum( Number1;Number2;…) فرمت تابع : 

 نتیجه برگردان تابع : مجموع اعداد انتخاب شده را بر می گرداند.   

 

 

 

 

 

 :  Average تابع 

 Average( Number1;Number2;…) فرمت تابع :      

اعداد انتخاب شده حسابی  نتیجه برگردان تابع : میانگین 

 را بر می گرداند.

 

 

 :Max تابع 

 Max( Number1;Number2;…) فرمت تابع :      

نتیجه برگردان تابع : بزرگترین عدد را از محدوده  انتخاب شده 

 بر می گرداند.
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 :Min تابع 

 Min( Number1;Number2;…) فرمت تابع :      

عدد را از محدوده  انتخاب شده نتیجه برگردان تابع : کوچکترین 

 بر می گرداند.

 

 :Count تابع 

 COUNT( Value1;Value2;…) فرمت تابع :      

تعداد اعداد را از محدوده  انتخاب شده بر  نتیجه برگردان تابع :

 می گرداند.

 :COUNTA تابع 

 CONTA( Value1;Value2;…)  فرمت تابع :      

 بر می گرداند. آرگومان را مقدار ، حاوی  محدوده  انتخاب شدهتعداد خانه های  نتیجه برگردان تابع : 
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 : ROUND تابع 

 ROUND( Value1;Value2;…)  فرمت تابع :      

آرگومان اول نتیجه برگردان تابع :   اعداد به کار گرفته شده در سلول ها را در محدوده انتخاب شده گرد می کند. 

 آرگومان دوم تعداد اعشار برای نمایش عدد .سلول حاوی عدد ، 

 :  PRODUCTتابع 

  PRODUCT( Number1;Number2;…)فرمت تابع :  

 نتیجه تابع : حاصلضرب  اعداد انتخاب شده را بر می گرداند.   
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 فرمت دادن سلول ها :

 قالب بندی داده های نوشته شده در سلول ها از روش های زیر می توان استفاده کرد . برای 

  نوار ابزار Home    و گروههایFont , Alignment ,Number  ... و 

  انتخاب دکمه ،راست کلیک در سلول یا محدوده انتخاب شده 

 …  Format Cells  1  یا کلید میانبرCtrl +   

 

 

 

 

 م :تنظیم فونت یا قل

 در این بخش  را مشاهده کنید .  Fontگروه    Home  نوار ابزار   در 

 . لیست کشویی نوع قلم ، سایز قلم   را انتخاب کنید 

  سایز قلم را با  انتخابA   A  .را نیز می توانید تغییر دهید 

  نوع ضخامت قلم Bold   زیر خط دار ،Underline   قلم مورب ،Italic    کنبد.را انتخاب 

  را انتخاب کنید.  ،رنگ قلم 
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o  می توانید این دستورات را با باز کردن پنجره 

Format Cells …    در برگه Font نیز اجرا

 کنید.

 1  کلید میانبرCtrl +   

 

 

 تنظیم  تراز بندی سلول ها 

 .را مشاهده کنید  Alignmentگروه    Home  نوار ابزار   در 

  ، راست وسط  و چپ چین را در این بخش تنظیم محل قرار گیری داده ها در سلول بالا، پایین ، وسط

 کنید.

  در این بخش می توانید جهت قرار گیری داده ها را بصورت مورب با انتخاب لیست کشویی

 انتخاب کنید. 
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 اند از لیست کشویی تنظیم پاراگراف )راست چین یا چپ چین ( قرار گیری داده ها در سلول می تو

 می توان تنظیم گردد. 

 به اندازه  از دکمه  برای نوشته های طولانی در یک سلول می توان نوشته را

 عرض سلول  تنظیم کرد .بصورتی که نوشته ها به خط بعدی منتقل شوند.

  کرد یا سلول های یک محدوده را با یکدیگر ادغام با استفاده از دکمه  می توان

 رت سلول های ادغام شده را  به حالت اولیه در آورد.مجددا بصو

 نیز اجرا کنید.   Alignmentدر برگه    … Format Cells می توانید این دستورات را با باز کردن پنجره 

   + 1Ctrl  کلید میانبر
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 :قالب بندی اعداد در سلول ها

می توان قالب بندی های متفاوتی    Number اعداد می توانند فرمت های متفاوتی در سلول داشته باشند در منوی

 را بسته به نوع داده ی عددی بکار رفته و قابل محاسبه تنظیم کرد.

انواع داده های عددی در تصویر مقابل مشاهده می گردد. با انتخاب هر گزینه می توان 

فرمت دلخواه عددی را به سلول یا سلول های محدوده ی مشخص شده تعمیم داد . برای 

را   …More Number Formats بیشتر در خصوص اعداد می توانید گزینه  تنظیمات

 را باز کنید. …Format Cellsانتخاب یا از کلید میانبر پنجره 

 انواع داده های عددی در این لیست به شرح زیر :

1. General  .اعداد را بدون هر گونه قالب بندی نمایش می دهد : 

2. Number  :  نمایش اعداد بصورت دلخواه با نمایش تعداد ارقام اعشار ، جدا

 کننده، اعداد منفی نمایش می دهد.

3. Currency  نمایش اعداد با واحد پولی : 

4. Accounting نمایش اعداد با واحد پولی در سمت چپ سلول : 

5.  Date  نمایش تاریخ با انتخاب کاربر : 

6. Time  کاربر : نمایش زمان با انتخاب قالب بندی 

7. Percentage  .نمایش اعداد بصورت درصد : 

8. Fraction نمایش بخش اعشاری بصورت کسر متعارفی : 

9. Scientific نمایش اعاد بصورت نماد علمی : 

10. Text  ).نمایش اعاد در قالب متنی ) این اعداد در محاسبات قرار نمی گیرند : 



 رهروان عصر اندیشه  اکسل  هارمچمهارت ، ICDL مهارت های هفتگانه

55 

 

 نیز اجرا کنید.   Numberدر برگه    … Format Cells می توانید این دستورات را با باز کردن پنجره 

   + 1Ctrl  کلید میانبر

 حاشیه ی سلول ها 

  و لیست کشویی آن می توانید حاشیه سلول ها را  انتخاب کلید حاشیه با

 تعیین کنید .  
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  با باز کردن پنجره یاFormat Cells …   و برگه Border   نیز می توانید حاشیه گذاری و رنگ دلخواه

 برای سلول یا محدوده انتخاب شده را اعمال کنید.

   + 1Ctrl  کلید میانبر

Fill Color    

  می توانید سلول یا محدوده ی سلول های انتخاب شده را به رنگ دلخواه در این دکمه  با انتخاب

 آورید.

  یا با باز کردن پنجرهFormat Cells …   و برگه Fill  پترن ، تصویر  و یا  رنگ دلخواه   نیز می توانید

   + 1Ctrl  کلید میانبر .برای سلول یا محدوده انتخاب شده را اعمال کنید
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 نمودارها

برای تجزیه و تحلیل بهتر و زیباتر از داده ها و مشاهده اطلاعات آماری می توان بصورت نمایش نودار گرافیکی 

 برگه   Insert نمودارها انواع گوناگونی دارند برای مشاهده و کار با نمودارها در اکسل در منوی  .استفاده کرد

Chart  .را مشاهده کنید

 

با توجه به نوع داده های موجودد و ثبت شده در اکسل نوع نمودار مورد نظر را از لیست فوق باید انتخاب کنید. 

آنها برای ترسیم نمودار  هایسیم شده که شما می توانید از زیر گروهدسته کلی در اکسل تق 9انواع نمودارها به 

  دلخواه استفاده کنید.

 آشنایی با انواع نمودارها :

 .دهدهایی عمودی نشان میها را در نوارهایی که اطلاعات دادههای ستونی: نمودارنمودار

 .دهدبه صورت خطوطی پیوسته نمایش می ها راهایی که اطلاعات مربوط به دادههای خطی: نمودارنمودار

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_column-w600.jpg
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ها را، با توجه به مقدارشان در بخشی از نموداری است که اطلاعات مربوط به داده :Pie Chart ای یانمودار دایره

ای، نسبت و تناسب میان اجزای نموداری را ها در نمودار دایره. جدا کردن بخشدهدمساحت یک دایره نمایش می

 .کندتعیین می

 .های ستونی هستند، با این تفاوت که نمایششان به صورت افقی استای: دقیقا شبیه به نمودارنمودار میله

 

 

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_line-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_line-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_line-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_pie-w600.jpg
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 .می شود های خطی هستند با این تفاوت که مساحت زیر هر خط پر نمودار مساحتی: شبیه به نمودار

ها را به صورت سه بعدی نمایش دهید. دهد تا نمودار دادهها به شما اجازه مینمودار مساحتی سه بعدی: این نمودار

دهد تا در آنِ واحد دارند و به شما این امکان را می ها بهترین عملکرد رای بسیار بزرگ از دادهاین نمودار با مجموعه

 .اطلاعات مختلفی را مشاهده کنید

 

زیر نشان  قبل از اینکه روش ایجاد نمودار را مورد بررسی قرار دهیم ، بخش های اصلی یک نمودار را در تصویر

 می دهیم ، این تصویر به درك بهتر از نمودار به کاربر کمک می کند.

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_area-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_bar-w600.jpg
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قبل از اینکه روش ایجاد نمودار را مورد بررسی قرار دهیم ، بخش های اصلی یک نمودار را در تصویر زیر نشان 

 می دهیم ، این تصویر به درك بهتر از نمودار به کاربر کمک می کند.

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/06/chart_surface-w600.jpg
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 نمودارروش ترسیم 

ها بهتر است شامل عنوان های مورد نظر را انتخاب کنید. این سلولسلول .1

لی کنید منبع اصهایی که انتخاب میهر سطر و ستون هم باشد. سلول

  .خواهند بود ها برای نمایش در نمودارداده

طبق شکل زیر نموداری که به آن نیاز   Insert------ Charts از تب .2

 .نیددارید را انتخاب ک

 

 

 

 

 

نمودار انتخاب مورد نظر است. ( در اینجا نمودار ستونی  ).نوع نمودار خود را از منوی باز شده انتخاب کنید .3

 .نشان داده خواهد شدکار برگ شده در 
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 .ید نوع نمودار خود را تغییر دهید. انجام این کار بسیار ساده استمی توان  .4

a. از تب Design یروی گزینه Change Chart Type کلیک کنید.  

b.  در پنجره باز شده می توانید نوع نمودار دلخواه خود را انتخاب کرده و پس از مشاهده پیش

 را تایید نمایید.  آن دلخواه نمایشی از نمودار

 :نمودار یجا رییتغ

کار شما نشان داده خواهد شد.  یدر صفحه ءیش کیاز رسم نمودار در اکسل، نمودار شما به عنوان  بعد

 مسیر دیمی توان کار  نیا ی. برادیده رییتغ یمشکل چینمودار را بدون ه نیا شینما یجا دیمی توان شما 

 انجام دهید.را  ریز

 .دیانتخاب کن دیده رییرا تغ شیجا دیخواهیکه م ینمودار .1
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 .دیکن کیکل Move Chartدستور  یرو Designاز تب  .2

نمودار انتخاب  ی. مکان مورد نظر خود را برامی شود نمودار باز  یجا رییمربوط به تغ یپنجره .3

 . دیکن

o انتقال به برگه جدید 

o  انتقال به یکی از برگه های ایجاد شده در کار برگ 

 با انتخاب یکی از دو گزینه بالا نمودار شما جابجا خواهد شد. .4

 تنظیمات نمودار در اکسل 

 روش اول استفاده از نوار ریبون 

Add Chart Element 
هر نمودار ستونی از اجزاء محورها، عنوان : هر نمودار اجزاء خاص خود را دارد، برای مثال 

ها، خطوط خطا، خطوط شبکه، راهنمای نمودار ها، جدول دادهنمودار، لیبل داده محورها، عنوان

فعال یا غیرفعال کردن هر یک یا اعمال تغییرات بر منظور شده است که بهو خط روند تشکیل

 Add Chart قسمت Design ها، باید بر روی نمودار کلیک کرده و از تبروی آن

Element حالت آن جزء را انتخاب کند.  
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 Data زینهگ،  اگر در یک نمودار ستونی بخواهیم مقدار عدد هر ستون را در بالای آن مشاهده کنیم، کافی است

Label  را انتخاب کرده و از لیست حالات پیشنهادی آن، حالت Data Catalog ها بر روی داده را برگزیده تا لیبل

 .نمودار به صورت ذیل نمایش داده شود

 

Quick Layout 

شده وجود دارد که با انتخاب هر های از پیش تعریف فهرستی از قالب Design از تب Quick Layout در قسمت

 .ها، تنظیمات مربوط به آن قالب بر روی نمودار اعمال خواهد شدآنیک از 
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Change Color 

ها را در نمودار رنگ ستون می توان  Insert در تب Change Color از طریق دستور

ستونی تغییر داده و اگر بیش از یک مجموعه داده داشته باشیم، با استفاده از این دستور، 

 . های داده تغییر خواهد کردتمامی مجموعههای مربوط بهرنگ ستون

 

 

 

Chart Style 

شده استفاده نمود و با انتخاب هرکدام از های از پیش طراحیاز لیست استایل می توان  Chart Style در قسمت

 .ها، تنظیمات آن قالب بر روی نمودار اعمال خواهد شدقالب

Switch Row/Column 

 .کند با استفاده از این دستور جای مقادیر محور افق و محور عمودی تغییر می

 

 

 

 

 

 

http://excelengineer.ir/wp-content/uploads/2017/12/%D8%AC%D8%A7%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A7%D8%AC%D8%B2%D8%A7%D8%A1-%D9%86%D9%85%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1.png
http://excelengineer.ir/wp-content/uploads/2017/12/%D8%AC%D8%A7%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A7%D8%AC%D8%B2%D8%A7%D8%A1-%D9%86%D9%85%D9%88%D8%AF%D8%A7%D8%B1.png
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Select Data 

های داده می توان بازخواهد شد که از طریق آن  Select Data پنجره با استفاده از این دستور

 .نمودار را اصلاح کرد یا محموعه داده جدید برای نمودار انتخاب نمود

 

روش دوم استفاده از منوی 

Format 

برای تغییرات در نمودار های 

ترسیمی اکسل می توانید  یکی از 

اجزای نمودار را انتخاب و کلیک 

راست کنید و از لیست باز شده 

را انتخاب   … Formatگزینه 

منوی تنظیمات در سمت کنید. 
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 راست اکسل باز خواهد شد.به تصویر زیر نگاه کنید.

 

 اجزاء انتخاب شده گزینه های متناسب با آن جزء برای تنظیمات بیشتر باز خواهد شد .   به  در این بخش بسته

 می خواهیم در این قسمت اعداد داخل جدول را به فارسی تبدیل کنیم ، :  1 مثال 

 برای این کار مراحل زیر را مشاهده کنید.

 و سپس ها( راست کلیک کردهابتدا روی اعداد مورد نظرتان )محورها یا سری Format Axis  را انتخاب

 کنید .
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  در پنجره باز شده منوی Number را انتخاب کرده و در قسمت 

Category روی گزینه Custom  کنید. کلیک 

 

 

 

 

 در کادر خالی، کد فرمت زیر را وارد کرده گزینه Add را انتخاب کنید. 

  کد فرمت : 

 0[$-3010000] 

به طور مثال برای نمایش دو رقم  اگر اعداد بصورت اعشاری بودند؛  

 . کنیداعشار، از ممیز دو صفر استفاده 

   0.00[$-3010000] 
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 د ، متن زمینه و عنوان نمودار را به دلخواه تغییر دهید.نوع  نمودار را عوض کنی:  2 مثال  

  ابتدا  عنوان نمودار را انتخاب کرده کلیک راست کنید در منوی باز شده با انتخاب گزینهStyle   مدل کادر

 نوشته عنوان را تغییر دهید. 

 

 

 

 

 

  از  ستونی را انتخاب کرده کلیک راست کنیدنمودار .

  Change Series Chart Type منوی باز شده 

 را انتخاب کنید .

 

 

 

 یکی از انواع نمودارهای مورد نظر  در پنجره باز شده

را که می خواهیم به آن تغییر دهید را انتخاب کنید. 

در این مثال نمودار دایره ای را انتخاب کرده ایم.پس 

از تایید نمودار تغییر می کند. تصویر زیر را مشاهده 

 کنید.
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  و گزینه  . روی فضای نمودار کیلک راست کنیددر انتها پس زمینه را تغییر می دهیمFormat Chart 

Area  کنید . را انتخاب 

  از منوی باز شده یکی از گزینه ها را انتخاب کنید در اینجا گزینه

picture to texture   . را انتخاب کردیم 

 رنگ دلخواه را برای زمینه انتخاب کنید.

در  Insert Picture Fromشما می توانید عکسی دلخواه را با انتخاب 

 ودار قرار دهید.زمینه نم
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 چاپ کار برگ 

 تنظیم محدوده چاپ 

 بروید.  Page Layout ------ Page Setup  اولیه چاپ کار برگ به مسیر تنظیمات برای  .1

 .خواهید برای چاپ تعریف کنید انتخاب کنید هایی را که می سلول .2

را نگه دارید و برای انتخاب مناطق مورد نظر  Ctrl خواهید چندین قسمت را چاپ کنید: کلید وقتی می

 .شودبرای چاپ کلیک کنید. هر ناحیه چاپ بر روی صفحه خود چاپ می 

 

 Print Area > Set Print قسمت Page Setup صفحه بروید. در بخش Page Layout به سربرگ .3

Area را انتخاب کنید. 
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توان روی آن  رفت، میگانتخابی برای چاپ بلافاصله آن را پرینت ضرورتی ندارد بعد از ذخیره کردن ناحیه نکته :  

 .تنظیماتی را اعمال کرد

 پیش نمایشی از فایل را مشاهده کنید.با دو روش  .4

a. سربرگ Page Layout را بزنید. و دکمه   صفحه بروید 

i.  از پنجره باز شده گزینهPrint Preview  .را انتخاب کنید 

 

 

 

 

 

b.  تب   در نوار ریبونFile    را انتخاب و دکمهPrint  .را بزنید 

i.  در پنجره باز شدهPrint Preview .را مشاهده خواهید کرد 

 تنظیم شده برای چاپپاك کردن بخش 

 .دهدکنید، اکسل به شما امکان حذف آن ناحیه را می  ای را به اشتباه برای چاپ انتخاب میزمانی که ناحیه 
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 .خواهید حذف شوند را انتخاب کنید که میهر کدام از نواحی چاپ .1

کلیک  Clear Print Area صفحه روی Page Setup صفحه بروید. در کادر Page Layout به سربرگ.2

 .کنید

 .کند این مرحله تمام ناحیه چاپ روی برگه را در یک مرحله حذف می

 تنظیمات نهایی در چاپ نهایی

کمک گرفت. برای دسترسی به  Page Setupاز پنجره  می توان برای تغییرات نمایش اطلاعات در موقع چاپ 

انتخاب کنید که شامل یک سری تنظیمات از پیش از  Marginsو گزنیه  PAGE LAYOUTاین پنجره از تب 

فاده کنید که پنجره است Custom Marginsآماده شده است و برای دادن تنظیمات به صورت دستی از گزنیه 

Page Setup   ( در تب . راه دوم دیگر برای باز کردن این پنجره استفاده از آیکون   )می شود بازPAGE 

LAYOUT  و گروهPage Setup و از پنجره باز شده سربرگ  استMargins  انتخاب کنید. راه سوم برای باز

 کنیم. انتخاب می Page Setupگزنیه آخر  Printسربرگ   Fileکردن این پنجره از منوی 

ییر داد و برای توان حاشیه های صفحه رو از چهار طرف تغ گزنیه هایی وجود دارد که می Page Setupدر پنجره 

ادن اطلاعات به برای قرار د Horizontallyاز گزنیه  می توان قرار دادن اطلاعات به لحاظ عرضی به وسط صفحه 

 استفاده کرد. Vertically از گزنیه  می توان حه لحاظ طولی به وسط صف

قال به سربرگ استفاده کرد که باعث انت Print Previewاز دکمه  می توان برای دیدن نتیجه پیش نمایش چاپ 

Print  درمنوی فایلFile  و نتیجه نهایی نمایش میدهد. می شود 

 تغییر جهت و تغییر اندازه کاغذ

این امکان وجود دارد که اطلاعات بجای اینکه عمودی چاپ شود به شکل افقی در چاپ درآوریم برای این منظور 

 Portraitگزنیه چهارم بجای گزنیه  Settingانتخاب کنیم و در بخش  Printسربرگ  Fileکافیست از منوی 
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Orientation  چاپ به شکل عمودی( به گزنیه(Landscape Orientation پ به شکل افقی( تغییر )چا

و  Portrait، امکان تغییر جهت چاپ اطلاعات با استفاده از گزنیه Pageتب  Page Setupدهیم. در پنجره 

Landscape  امکان پذیر است و یا از تبPAGE LAYOUT  گزنیهOrientation  باز هم امکان تغییر جهت

فحه در تعداد صفحات چاپ میباشد گاهی اتفاق میافتد کاغذ را فراهم میکند. یکی از مزیت های این تغییر جهت ص

که در آن صورت  می شود در حالت چاپ عمودی به علت زیاد بودن تعداد ستون ها، باعث چاپ تعداد بیشتر کاغذ 

ولی این در حالت چاپ در حالت افقی به علت فضای بیشتر  می شود ستون های اضافی در صفحات مجزا چاپ 

 برطرف کرد. می توان برای ستون 

 تغییر درصد بزرگنمایی چاپ

چاپ است. برای  در حین چاپ اطلاعات امکانی در نرم افزار اکسل وجود دارد که بزرگ نمایی و کوچک نمایی در

و  Adjustنیه با استفاده از گز Scalingدر بخش  Pageتب  Page Setupاستفاده از این امکان از طریق پنجره 

Fit to  داشت.دسترسی  می توان 

ت طبیعی آن میزان بزرگنمایی و کوچک نمایی مشخص میکرد و حال می توان  Adjust toبا استفاده از گزنیه 

 درصد است. 100مقدار 

فقط امکان کوچک نمایی وجود دارد و دارای دو گزنیه می باشد که گزنیه اول برای تعیین حداقل  Fit toگزنیه 

تعداد کاغذ براساس فشرده کردن تعداد ستون ها انجام میپذیرد و گزنیه دوم برای تعیین حداقل تعداد کاغذ براساس 

س تعداد صفحات عمل میکند بدین معنا براسا Fit toفشرده کردن تعداد ردیف های جدول امکان پذیر است. گزنیه 

که مقیاس کوچکنمایی آن قدر انجام میدهد که در تعداد صفحاتی که کاربر مشخص میکند همه اطلاعات قرار 

به در  می توان به طور اتوماتیک تغییر میکند. در صفحه اکسل  Adjust toگزنیه  Fit toبگیرند. با تغییر گزنیه 

 Page Breakهم استفاده کرد برای اینکار کافیست روی گزنیه  Fit toلیت حالت نمایش اطلاعات از قاب



 رهروان عصر اندیشه  اکسل  هارمچمهارت ، ICDL مهارت های هفتگانه

75 

 

Preview ( که در گوشه صفحه قرار دارد کلیک کنید نوار های آبی رنگی در جدول ها ظاهر ) که با  می شود

 میزان اطلاعات سطر و ستون در هر صفحه را مشخص کرد. می توان تغییر این محدوده آبی رنگ 

 در صفحه Footerو  Headerقرار دادن 

انتخاب  Header/Footerباز کنید و تب  Page Setupدر صفحه، پنجره  Footerو  Headerبرای قرار دادن 

ر این پیش دتنظیم کرد و نتیجه اعمال شده روی آن  Footerو  Headerتنظیمات  می توان کنید که در این قسمت 

در دسترس  مواردی از پیش آماده Footerو گزنیه  Headerدید. در گزنیه  می توان نمایش کوچک در این پنجره 

ه نمایش میدهد و قرار داده شده است که با انتخاب یکی از آنها نتیجه ای را به صورت یک پیش نمایش در این پنجر

سربرگ  Fileانتخاب کنید یا از منوی  Print Previewنتیجه همه تغییرات روی چاپ اصلی کافیست روی دکمه 

Print .انتخاب کنید 

ید. ید پیاده سازی کنمی توان تنظیماتی دلخواه  Custom Footerو گزنیه  Custom Headerاز طریق گزنیه 

یه بعدی هم آشنا میشوید این دو گزنیه پنجره تنظیمات یکسانی دارد بدین معنا که با آشنای با یکی از گزنیه ها، با گزن

ن تغییرات در پایی Custom Footerتغییرات در بالای صفحه و  Custom Headerفقط با این تفاوت که در 

 صفحه اعمال میکند.

م داد تغییرات صفحات زوج و فرد به صورت مجزا انجا Different odd and even pagesبا استفاده از گزنیه 

 انجام داد. ن به صورت مجزاتوا هم برای تغییرات صفحه اول با دیگر صفحات می Different first pageو گزنیه  
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سمت چپ ،  Left sectionدارای سه قسمت است. بخش  Custom Footerیا  Custom Headerدر پنجره 

 دهد. سمت راست در آستانه تغییر قرار می Right sectionسمت وسط، بخش  Center sectionبخش

 

 کاربرد گزنیه های این پنجره به این صورت می باشد:

 برای ویرایش متن )رنگ، فونت، اندازه و...(  

 برای شماره گذاری روی صفحات  

 قرار دادن شماره تعداد کل صفحات 

 قرار دادن تاریخ چاپ 
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 قرار دادن ساعت چاپ 

 قرار دادن مسیر فایل 

 قرار دادن نام فایل  

 این اطلاعات در درون آن قرار دارد( Sheetقرار دادن نام سربرگ )نام  

 قرار دادن یک تصویر 

 که تصویر قرار داده شده باشد( می شود تغییر تنظیمات عکس موجود )این گزنیه زمانی فعال  

 

 بررسی صحت محاسبات انجام شده در کاربرگ

ی بپردازید، در خود موقعیتی پیش می آید که بخواهیم بعد از اتمام کار با سند به بررسی برطرف کردن غلط های املای

کشنری که در خود قرار د لغاتی که در سند وارد کردید با استفاده از دیمی توان نرم افزار قابلیت تعبیه شده است که 

زنیه گ RVIEWغلط املایی به شما نمایش دهد. از سربرگ  داده شده است مورد بررسی قرار دهد و در صورت

Spelling انتخاب کنید. 
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رت های عبا Suggestionsدر این پنجره اولین سلولی که دارای غلط املایی می باشد نمایش میدهد و در بخش 

ابی به جای لغت انتخلغت  Changeنزدیک به لغت که نوشته شده ارائه میدهد که با انتخاب یکی از آنها و زدن دکمه 

جا که این کدر کل صفحه هر  می توان  Change Allو با استفاده از دکمه  می شود اشتباه تایپ شده جایگذاری 

ورت اتوماتیک صخود برنامه به  Auto Correctغلط املایی وجود داشته باشد با لغت انتخابی جایگزین کرد. گزنیه 

 این جایگزینی انجام میدهد.

املایی  هر کجا که این غلط Ignore Allاز غلط املایی این لغت صرف نظر میکند و گزنیه  Ignore Onceگزنیه 

 وجود داشته باشد صرف نظر میکند.

بعد این این  این لغت نرم افزار به دیکشنری خود اضافه میکند و در دفعات Add to Dictionaryدر آخر با گزنیه 

 یرد.عبارت  مثل لغات عادی دیگر در نظر بگ

گاهی بیندازیم. در داده های عددی گاهی پیش می آید که بخواهیم از ارتباط یک سلول با سلول دیگر در محاسبات ن

رده و از روی آن کلیک ک می توان برای دیدن اینکه حاصل یک سلول که از محاسبه کدام سلول ها بدست آمده 

 مبنی بر می شود اینکار خطوطی نشان داده انتخاب کنید با  Trace Precedentsگزنیه  FORMULASسربرگ 

ین امعکوس گزنیه قبلی عمل میکند بدین معنا که  Trace Dependentsارتباط های حاصل یک سلول و گزنیه 

مایش میدهد و با نبار اگر سلولی انتخاب شده باشد که داده آن در نتیجه محاسبات سلول های دیگر استفاده شده را 

 کند. نمایش خطوطی ارتباطی سلول ها مخفی می می توان  Remove Arrowsاستفاده از گزنیه 

 Page Setupدر پنجره  Sheetتنظیمات 

ب برای چاپ، ت Sheetباز میکنیم و برای تنظیم کردن  Page Setupبرای دسترسی به تنظیمات چاپ پنجره 

Sheet .انتخاب میکنیم 
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چنین  Print areaنیاز داشته باشیم،در گزنیه  Sheetعات یک در موقع چاپ ممکن است فقط به یه قسمت از اطلا

به چاپ برسانیم، وقتی این گزنیه  Sheetامکانی قرار داده شده است که تنها یک محدوده انتخابی از سلول ها در یک 

( به چاپ خواهد رسید، برای انتخاب محدوده مشخص روی آیکون) Sheetمقدار وارد نشده باشد کل اطلاعات 

کلیک کنید در آن صورت پنجره اصلی مخفی و امکان انتخاب محدوده مشخصی را میدهد، بعد از انتخاب کافیست 

 Printبا استفاده از دکمه  می توان ( کلیک کنید تا به پنجره اصلی برگردید و نتیجه حاصل از انتخاب روی آیکون )

Preview نتیجه نمایش در منوی( دید  File  سربرگPrintن .) کته قابل این است که اگر پنجرهPage Setup  از

 Pageغیر فعال است و برای باید از تب  Sheetانتخاب کنید برخی از گزنیه های تب  Printسربرگ  Fileمنوی 

Layout  گروهPage Setup  ( اقدام به بازکردن این پنجره کرد. راه دیگر برای استفاده از قابلیت گزنیه آیکون )

Print area،  از تبPAGE LAYOUT گزنیه Print Area  و از لیست باز شده گزنیهSet Print Area  انتخاب

 می کنیم.
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ه محدوده قبلی محدوده ای ب می توان وجود دارد که  Add Print Areaدر این لیست باز شده گزنیه ای به نام 

می شود و مثل  Sheetیک محدوده از  باعث نادیده گرفتن Clear Print Areaاضافه نمود و با استفاده از گزنیه 

 به چاپ می رساند. Sheetحالت عادی کل محیط 

ه ردیف هایی ک می توان  Rows to Repeat at top، گزنیه Sheetتب  Page Setupدر ادامه، در پنجره 

 باید در حین چاپ در تمام صفحات تکرار شود مشخص کرد.

کرار امکان میدهد که ستون هایی که در حین چاپ در تمام صفحات ت Columns to repeat at Leftگزنیه 

 شود مشخص کرد.

 قابلیت های دیگر در اختیار قرار میدهد که براساس زیر می باشد:  Printدر بخش 

Gridlines ر حین : در حین چاپ اگر در خطوط رنگی اطراف هرسلول در صفحه محیط کارغیر فعال باشد د

 شود. داده می چاپ این خطوط نمایش

Black and white .شکل چاپ به صورت سیاه و سفید میکند : 

Draft quality یه مناسبی است : کیفیت چاپ پایین می آورد )برای موقه ای که قصد تست چاپ داشته باشیم گزن

 تا استفاده از جوهر به حداقل برساند(.

Row and Column healings :  باعث نمایش حروف ستون و اعداد ردیف که در محیط وجود داشت در

 چاپ هم نمایش داده شود.

Comments  ه صورت ب: برای نمایش کامنت ها یا پیام های داخل سلول می شود و انواع نمایش آن در چاپ

 زیر می باشد:

 : در چاپ دیده نمی شود. Noneالف(  
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 ها در کاغذی جدا به چاپ میرسد. : توضیحات سلول At end of sheet ب(  

مان کامنت به نمایش درآمده باشد در چاپ ه Sheet: در محیط کاری  At displayed on sheetج(  

 .می شود گونه نمایش داده 

Cell errors as ش آن در چاپ : نحوه چاپ خطا های محاسباتی داخل سلول مثل عدد تقسیم بر صفر انواع نمای

 د:به صورت زیر می باش

اپ می چبه  می شود به همان شکلی که در محیط کاری نمایش داده  error: نمایش  displayedالف(  

 رساند.

 : خانه سلول به صورت خالی نمایش میدهد. blankب(  

 ( نمایش میدهد.--: به شکل ) --ج(  

 نمایش میدهد. N/A#: به شکل  N/A#د(  

ترتیب صفحات چاپ در صورت کمبود فضای ردیف یا ستون مشخص کرد. اگر  می توان  Page orderدر بخش 

( استفاده کنید مشاهده )  Page Break previewدر محیط کاری در گوشه صفحه پایین سمت راست از ابزار 

ده میکنید که اگر تعداد ستون ها فضای کافی نداشته باشند موقع چاپ ابتدا از کل اطلاعات ستون های که در محدو

 ,Downچاپ اول قرار گرفته بودن تا آخرین ردیف آنها به چاپ میرسد، علت این امر بخاطر فعال بودن گزنیه 

then over  است و اگر گزنیهOver, then down  انتخاب شود، ابتدا اطلاعات هر ردیف تا آخرین ستون آن

 و بعد به سراغ ردیف های بعدی میرود. می شود چاپ 
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 Back Stage Viewچاپ در  تنظیمات مربوط به

اپگر و کاغذ چتنظیماتی برای چاپ در نظر گرفته شده است که مربوط به تنظیمات  Printسربرگ  File در منوی

 :می شود مربتط هستن که به طور مختصر توضیح داده 

 

 برای مشخص کردن تعداد سری ها برای چاپ می باشد Copiesگزنیه 

از این  دمی توان برای مشخص کردن چاپگر است که اگر به چند چاپگر دسترسی داشته باشید  Printerبخش 

 بخش چاپگر مورد نظر خود برای چاپ انتخاب کنید.

 تنظیمات مربوط به کاغذ می باشد. Settingدر بخش 

 گزنیه اول دارای سه گزنیه است عبارتند از:

 Print Active Sheets  :Sheet الت انتخاب هستن به چاپ میرساند.هایی که روی ح 

 Print Entire Workbook  تمام :Sheet .های موجود به چاپ میرساند 

 Print Selection  ناحیه سلول های انتخاب شده یک :Sheet .به چاپ میرساند 
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 Print Areaباعث نادیده گرفتن ناحیه انتخاب ابزار  Ignore Print Areaبا فعال کردن تیک گزنیه  

 شود. می

 30تا  10( برای انتخاب رِنجی از صفحات به عنوان مثال چاپ کردن از صفحه Pageگزنیه دوم )

عدد بیشتر  دارای Copiesگزنیه سوم برای مشخص کردن نوع ترتیب در هر سری چاپ می باشد در صورتی گزنیه 

 ارتند از:ید تاثیر این گزنیه ببینید و دارای دو گزنیه می باشد عبمی توان باشد  1از 

 Collated عد به سراغ : در هر سری چاپ، ابتدا از اول تا آخر کاغذ مشخص شده به چاپ میرساند و ب

 سری بعدی میرود.

 Uncollated حات بعدی : ابتدا در هر صفحه به تعداد سری مشخص شده را چاپ می رساند و بعد به صف

 میرود.

 گزنیه می باشد عبارتند از:گزنیه چهارم جهت کاغذ مشخص میکند و دارای دو 

 Partrait Orientation .حالت عمودی به چاپ میرسد : 

 Landscape Orientation : .حالت افقی به چاپ میرسد 

ع چاپگر انتخابی و گزنیه های آن بنابر نو می شود گزنیه پنجم برای مشخص کردن نوع کاغذ برای چاپ استفاده 

 تغییر میکند.

 کردن حاشیه یا فاصله اطراف صفحه مورد استفاده قرار میگیرد.گزنیه ششم برای مشخص 

 بارتند از:عگزنیه می باشد که  4گزنیه هفتم برای فشرده سازی اطلاعات به لحاظ سایز می باشد و دارای 

 No Scaling .هیچ گونه فشرده سازی صورت نمی گیرد : 

 Fit Sheet on One Page  همه اطلاعات در یک صفحه جا بگیرد: اطلاعات اینقدر فشرده میکند تا 
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 Fit All Columns on One Page  ،ستون ها آنقدر فشرده میکند تا از لحاظ عرضی همه ستون ها :

 در همه صفحه ها جا بگیرد.

 Fit All Rows on One Page  ردیف ها آنقدر فشرده میکند تا  از لحاظ طولی همه ردیف ها، در :

 همه صفحه ها جا بگیرد.

تنظیماتی دقیق به صورت دستی برای این  می توان  Custom Scaling Optionsاستفاده از گزنیه با  

 فشرده سازی تعیین کنید.

اطلاعات برای چاپ به چاپگر  Printد با استفاده از دکمه می توان در انتها بعد از اعمال تنظیمات مورد نیاز 

 ارسال کنید.
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 مطالب هنرم افزارهای ارائ  

 به را ها آن هان عناصر و مطالبی را که قصد ارائتو یم ها آن از استفاده با که هستند ییافزارها نرم 

 (باشند…ای ییدویو اطلاعات،یریتصو اطلاعات،یمتن عبارات توانند یم عناصر نیا )کهدیدار مخاطب

 تینام دارد(به کاربرها با استفاده از انواع قابل دیکه )اسلا یاطلاعات را در قالب صفحات نیا توان یم

 .داد همطالب را به مخاطب ارائ نتییپو پاور یها

 :power pointافزار نرم یاجرا یها راه

 در آن انبریم قیطر از برنامه یاجراstart screen: 

 .آن یرو بر کیکل و  افزار نرم انبریم کونیآ انتخاب ، startنهیگز

 فهیوظ نوار به انبریم کردن نیپ با برنامه یاجرا: 

یم آیکون نرم می توان  ،Pin to taskbarو انتخاب گزینه  افزار نرم یرو راست کیکل با

 .مینرم افزار را اجرا کن قیطر نیو از ا کرداضافه  فهینوار وظ Taskbar افزار را به

 :برنامه از شدن خارج و لیفا بستن یها راه 

  فشردن کلیدAlt + f4 

  از طریق ایکونControl Box    انتخابClose  انتخاب

 کنید. 
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 :سند کی کردن باز یها راه

  کیکل دابل با ذخیره شده سند کی کردنباز 

 لیفا کونیآ یرو

 دستور از استفاده با سند کی کردن باز 

Open زبانه در File، یها برنامه توان یم 

 .کرد انتخاب و دید را ریاخ در شده رهیذخ

  استفاده از کلید میانبر سند با  کیباز کردن

 یسند کردن باز یبرا دیهست برنامه طیمح لداخ در که یزمان، Ctrl + Oکنترل 

اده کرد)که کلید میانبر دستور استف Ctrl + Oای میانبر توان از کلیده یم دیجد

Open )است 

 دستور که در قسمت  انبریاز مQuick Access Toolbar یبرا توان یم زیاست ن 

روی فلش  در صورت نبودن این گزنیه کافی است، کرد استفاده Openدستور  یاجرا

  Quick Access Toolbarکنار 

تیک را  Openگزینه  کلیک کنید و

 به فرمان نظر مورد کونیبزنید تا آ

 .شود اضافه قسمت نیا
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 :سند کی جادیا یها روش

  زمانی که گزینهBlank presentation یبرا میکه در حالت انتخاب است را انتخاب کن 

ندارد. یاتیگونه محتو چیه دیسند جد نیو ا شود یم جادیا دیسند جد کیما 

 

 از کلید های میانبر  می توان  یخال و دیجد سند کی جادیا یبراCtrl + N  هم استفاده

 کرد.

 قیطر از توان یم Quick Access Toolbar  هم به دستورNew  ،دسترسی داشت

هم به  Newنیم تا فرمان را انتخاب ک Newست روی فلش کلیک کرده و گزینه ا یکاف

Quick Access Toolbar اضافه شود.  
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 :سند کی رهیذخ یها روش

  گزینه انتخابSave  از سربرگFile 

  کلید میانبر  فشردنCtrl + S 

  انبریم دیکل ازاستفاده Save  در قسمتQuick Access Toolbar  

 

 : Save Asبا  Saveتفاوت 

  د دیگری ذخیره شود از سن در دیکرد اعمال که یراتییتغ می خواهیدزمانی کهSave As 

 د.یکناستفاده 

  اگرSave با انتخاب یول می شود رهیمان سند ذخدر ه میرا انتخاب کن Save As  می

 یباق نخورده دست صورت به اول دنکرد و س رهیسند را ذخ دینام و محل جد کیبا  توان 

اسم و نام  کیرا با  لیفا می دهدرا  نیامکان ا نکهیعلاوه بر ا Save Asدستور  .ماند یم
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یر یرا تغ لینوع و قالب فا جدیدکه در سند  می دهد زیامکان را ن نیا میکن رهیذخ دیجد

 ( Type Save As  دهیم)

 :باز یها سند نیب کردن چییسو

 از کلید های  ندوزیو طیمح در باز یها نجرهبین پکردن  چییسو یبراAlt + Tab  استفاده

 .شود یم

  استفاده از گزینهSwitch در سر برگ View کدام هک است نیا دهنده نشان کیت وجود 

است. فعال سند

 

 با استفاده از کلید های  سند کی در باز یها سند نیب تواند یمCtrl + Tab کرد. چییسو 

 تنظیمات نرم افزار

 PowerPoint رییتغ مربوط به نرم افزار را ماتیکه کاربر بتواند تنظ دهد یامکان را م نیا 

 PowerPointپنجره  Optionsگزینه  Fileظیمات به به تن یدسترس یدهد برا

Options شود یباز م. 
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  در نظر گرفته  د ایجاد می کنیم به عنوان ویژگی های سندسن کی که یهنگام به یکاربرنام

 دیبا  ینام کاربر نیا رییتغ یبرا، کرده( جادیرا ساخته و ا لیکه فا ی) به عنوان کسشود یم

نظر خود را در جلوی عبارت  رفته و نام مورد Generalبخش  Optionsسربرگ  Fileبه 

Username دیسیبنو. 

 Default Local file location: خیره کردن یا ذ یبرا فرض شیپ صورت به که یریمس

 را خود دلخواه ریمس قسمت نیا در توان یم ،می دهد شیبه شما نما باز کردن پاورپوینت

 .دیکن پیتا

 Default personal templates location: یها لیکه فا می دهدنشان  نهیگز نیا 

Template محل و آدرس مورد نظر خود را به  توانی م. شود رهیذخ یریما در چه مس

 .کرد وارد قسمت نیا در Template رهیعنوان آدرس ذخ
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 Auto recover file locationدست رفتن  : نرم افزار پاورپوینت برای جلوگیری، از

 توان یم ،ی کندم کباریشما هرچند لحظه  یاز داده ها یموقت Saveاطلاعات اقدام به یک 

  .داد رییتغ را رهیذخ محل آدرس قسمت نیا در

 راهنما ستمیفعال کردن س یبرا (HELP)دیاست کل ی،کاف F1 فشرد دیکل صفحه از را. 

  می توان  تیوضع نوار قسمت در  رهیدستگ ازاستفاده با

 صفحه نمایش را بزرگنمایی یا کوچک کرد

  چرخ ماوس ازاستفاده Ctrl+ 

 سربرگ  قیراز ط یدسترسView  انتخاب گروهZOOM  

 Ribbon: 

 دسته صورت به را ،دستورات تب ای زبانه ای سربرگ، یتعداد توسط که است یا هیناح 

  یرو توان یقسمت م نیا ماتیتنظ به قسمت یدسترس ی.برااست کرده هئارا شده یبند

و  میراست کن کیکل Ribbon هیناح
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 Power pointو پنجره  دیکن ابخترا ان Customize the ribbon نهیگز

options  شود یم باز.  

 پنجره رفتن به سربرگ  نیبه ا یدسترس گرید راهFile نهیگز خابتان Options  انتخاب

 است. Customize ribbon نهیگز

 است. آمدهدر شینما به ها سربرگ ستیل پنجره نیا راست سمت قسمتدر 

 یرو بر دیکلاست. با  ییگروه ها یگ داراسربر نیاست که ا یمعن نیوجود علامت+ به ا  +

 نیا یعنی یخاکستر علامت .داد شینما را ها گروه ان در موجود دستورات ستیل توان یم

 .هستند رییتغ رقابلیغ ها گروه

  سربرگ در  نیکه ا می شودهر گروه باعث  راکن کیتبرداشتنRibbon در  شیبه نما

 .دیاین
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 New tab نهیگز یسربرگ دلخواه رو جادیا یبرا

 نهینام سربرگ از گز رییتغ یکرده و برا کیکل Rename دیاستفاده کن. 

 نهیگز یرو می توان  دیجد یگروه ها جادیا یبرا New Group کرده تا گروه  کیکل

 آن نام می توان  زین  Rename نهیگزبا استفاده از  دیرا به مجموعه اضافه کن دیجد یها

 .داد رییتغ را

 نهیگز اند، شده یبند دسته خود خاص یها گروه در هرکدام که راتدستو انتخاب با Add  

 به گروه مورد نظر اضافه شود. یرا زده تا دستور انتخاب

 می توان  زیابزار ن کیحذف  یبرا Remove دیکن انتخاب را. 

 قسمت است، شده هیتعب دستور به عیسر یدسترس یبرا که ییجاها از یکیQuick Access 

Toolbar اندکه شده فهرست می شوند استفاده ادیز که یدستورات فلش یرو کیکل با .است 

 .دیفهرست انتخاب کن نیازا توننظر مورد دستورات می توان 

 به  اضافه و دستورات هیبه بق یدسترس یبراQuick Access Toolbar  یرو دیبا 

 نهیزسپس گ Options نهیگز  Fileسربرگ از ای کرده کیکل  Move Commandsنهیگز

Quick Access Toolbar  به پنجره  می توان هردو روش گفته شده  از .دیکن انتخاب را

به  می توان  Addسربرگ مورد نظر و  ایکرد.با انتخاب دستور  دایپ یدسترس ماتیتنظ

 Quick Access Toolbarموجود در فهرست  یاز ابزار ها یقسمت سمت راست که فهرست

 .دیکن اضافه است
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 ،Show Below the Ribbon  نهیگزانتخاب  با: Quick Access Toolbarمحل رییتغ یراب

Quick Access Toolbar ریز به Ribbon  نهیو برعکس با انتخاب گز می شودمنتقل Show 

Above the Ribbon، Quick Access Toolbarگردد یبرم یقبل محل و بالا قسمت به. 

 :مختلف یها شکل در ندس دنید و مختلف ینماها به یدسترس یها روش

  نهیگزانتخاب Presentation رگاز سربView  

 تیوضع نوار قیطر از یدسترس 

  حالتNormal: دیاز اسلا یشینما شیراست، پ ایدر سمت چپ  دهایاز اسلا یشینما شیپ 

 داشت. دیخواه میآن را به صورت مستق ویرایشدر نما روبرو که امکان 

  حالتOut Line View:  قسمت   قیرا از طر دیاسلا کیدرون   یمتن اتیحتوم می توان

 متن عبارت وچپ راست سمت در کوچک یها شینما شیپ کنار در اگر قرار داد. رییمورد تغ

می  ظاهر شما یبرا متن نیا (دیاسلا)عنوان  Titleدر که می کنید مشاهده ،دیکن اردو

 یشینما شیپ کی می توان  حالت نیا.در (کرد عوض می توان  را ها دیاسلا یها عنوان)شود

 .دیده قرار شیرایو مورد و دیباش داشته را ها دیاسلا داخل یها متن از

 - حالت:Slide sorter با  می توان که  وردآ یدر م شیها را به نما دیاز اسلا یشینما شیپ

 مورد را نآ اتیمورد نظر مراجعه کرده و محتو دیهرکدام به اسلا یکردن رو کیدابل کل

 .داد قرار شیرایو
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 حالتNotes Page :  نییپا قسمت در نمود درج  یحاتیتوض دیاسلا هر یبرا می توان 

  Notesه نیکه شما گز یدر زمان Normalرا در حالت  میترس نیکه ا می شودمشاهده 

 .می شوند انینما نییپا قسمت در حاتیتوض. می شودفعال 

 یکه برا یآورد در صورت یدرم شیابه نم یشینما شیپ کی نکهیحالت  علاوه بر ا نیا پس 

 .اوردیم در شینما به دیاسلا نآ ریز در باشد، داشته وجود هم یحاتیتوض دیاسلا نآ

  حالتReading view : قرار مطالعه مورد را دهایاسلا دیخواه یم که است یزمان یبرا 

حرکت  ها دیاسلا نیب می توان  جهت نما یها کیکل ایبا حرکت دادن چرخ ماوس  که دیده

 ی.براداشت دینخواه را دیاسلا شیرایو امکان حالت نیا در آن را مشاهده کرد. اتیو محتو

 .دیبفشار را Normal نهیگز ای ESCدیکل می توان خروج 

Layout 
 .می شودگفته  Layout اصطلاحا اند شده دهیچ دیاسلا کیکه عناصر در  یشکل

 Layout نهیبه گز یساختار و دسترس رییتغ یها روش

 نهیراست و انتخاب گز کیکل Layout 

 سربرگ از دیاسلا گروه نهیگز انتخابHome ه نیگز یرو کیکلLayout 
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 :دیاسلاطرح 

 سربرگ  ازDesign  و گروهTheme شده مادهآ شیاز پ یاز تم ها یستیبه ل می توان 

. افتی دست

 

 نهیگز انتخاب و  نظر مورد تم یرو راست کیکل با Apply to All Slides  انتخاب تم 

 .می شود اعمال دهایاسلا یتمام به شده

 

 نهیگز انتخاب با اماApply to selected slide  می  اعمال را تم یجار دیاسلا به فقط

 .کند

 نهیانتخاب گز Set as Default Theme قرار فرض شیپ تم عنوان به را نظر مورد:تم 

 .می دهد

 نهیگز  Add Gallery to Quick Access Toolbarقسمت به را تم Quick 

Access Toolbarکند یم اضافه. 
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  نهیگزبا انتخاب Browse for Theme  هیته که خود نظر مورد یها تم از می توان 

 .دیکن استفاده دیا کرده

 نهیگزانتخاب  با Save Current Theme دیمی توان دیکه خودتان ساخته ا یاز تم 

 .دیاستفاده کن

 :سند به دیاسلا کردن اضافه

  نهیراست کرده و گز کیاضافه شود ،کل دیجد دیاسلا می خواهید که یلاحدر New slide 

 .دیینما خابتان را
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  سربرگ از نظر مورد یدهایاسلا نیب کردن کیکل با ینارنج خط دادن قرار از بعد می توان 

Home گروه Slides،New slide دیاسلا بر علاوه می توان  جا نیا.)در دیکن انتخاب را 

 (.دیوساختار آن هم مشخص کن layoutد،یجد

 :دیاسلاحذف 

 .دیکن انتخاب را Delete slides نهیراست کرده و گز کیمورد نظر کل دیاسلا یرو

 .دیبفشار دیکل صفحه از را Delete دیمورد نظر ،کل دیاز انتخاب اسلا بعد می توان 

 دو دیانتخاب چند اسلا ی.برادیکن خابانت را موردنظر یدهایاسلا دیبا ابتدا د،یحذف چند اسلا یبرا

 :دارد وجود راه
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 را  shift دیکرده و کل کیکل دیاسلا نیاول یرو دیپشت هم باشند ابتدا با دیاگر چند اسلا .1

 دهایاسلا نیو ا دیکن کیکل موردنظر آخر دیاسلا یرو سپس و داشته هگن نییپا دیکل صفحه از

 .آمده به انتخاب در

 صفحه از راctrl دیکل اول، مورد دیاسلا انتخاب از بعد نباشد، یرت متوالاگر انتخاب ما به صو  .2

 .دیکن کیکل یبعد دیاسلا یرو و دیدار نگه دیکل
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 :دیاسلا از یکپ هیته

 نهیراست کرده و گز کیکل می توان موردنظر  یدهایاز انتخاب اسلا بعد Duplicate 

slideدیکن انتخاب را.  

 نهیراست کرده و گز کیتخاب کرده،کلمورد نظر را ان دیابتدا اسلا copyنی.ادیکن انتخاب را 

 شده یکپ یها لیفا ینگهدار محل که موقت حافظه به دیاسلا نیا می شود باعث کار

 .شود منتقل است

 مورد نظر  یها دیاسلا نیب ستیبایم موقت حافظه از شده یکپ یها دیاسلا یفراخوان یبرا

 .دیکن انتخاب را past نهیراست نموده و گز کیقرار گرفته و کل

 و  یبه دستورات کپ یدسترس یبرا pastدارد وجود یگرید یها راه: 

فشردن  گریروش د ای دیرا انتخاب کن یکپ کونی،آclipboard نهی،گزHomeاز سربرگ  :یکپ

 .می باشدCtrl + C  انبریم یدهایکل

: past سربرگ  ازHome، نهیگز pastنبرایم یدهایکل ای دیکن انتخاب را ctrl+V دیرا بفشار. 
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      :past یها نهیگز

  pastنظر  به محل مورد دیاسلا نه،یگز نیا انتخاب با :Use Destination Themeحالت  .1

 یم خود به را شده paste درونش دیاسلا که یسند ای منطقه تم آن برعلاوه  .شد خواهد

   .ردیگ

الب ق یول می شود  keep source formatting:pasteحالت  .2

 .ردیگ یمحل مبدا را م

 دیاسلا نیدر آخر ریتصو کیبه شکل  دیاسلا :picturesحالت  .3

past  ریتصو به مربوط ماتیتنظ و است عکس کی صرفا و ندارد شیرایو تیقابل و می شود 

 .کرد اعمال آن یرو می توان  را

 :cut یها روش

 کنید. استفادهcut دستور از ،یپک دستور یجا به :گرید سند به سند کی از دیانتقال اسلا یبرا

 نهیراست و گز کیکل cut 

 نهیانتخاب گز cut  از سربرگHome 

 انبریم یدهایفشردن کل Ctrl + x 

 (:یاصل دیاسلا) slide Mater تیقابل

 دیجد یها دیاسلا یکسریانتخاب آن  با .است شده هیتعب viewدر سربرگ  slide Mater نهیگز

 گرید یدهایاسلا یکسری واره، درخت صورت به که میدار یاصل دیلااس کی . ندیآ یدر م شیبه نما
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 یاصل دیاسلا نیا یها رمجموعهیز تمام ،یاصل دیاسلا در یرییتغ هر اعمال با .اند شده منشعب نآاز 

 .درنیگ یم خود درون در را رییتغ نیا

 انتخاب راlayout که هروقت ،دیده رییتغ را ها layout،هرکدوم از  slide Mater حالتدر 

 آناز و دیآ یم شده فیتعرslide Mater قسمت در که  layout براساس layout  نیا د،یکن

   نمونه گرفته است.

 اضافه کرد: ها contentبه می توان  slide Mater قیطراز 
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 نهیراست و انتخاب گز کیکل Insert layout   

 در سربرگ slide Mater، Insert layoutانتخاب کردن.که را layout   می دلخواه را

 اضافه کرد. layout یفرض ها شیساخت و به پ توان 

 سربرگ  ازview، نهیگز slide Mater  را انتخاب وlayout نهیرا انتخاب کرده و گز یا 

Insert place holder  دیکن انتخاب را. 

 place holder: می کنند مشخص دیاسلا در را عناصر یجا که هستند ییها مکان. 

 هنیگز content: می باشد عناصر ریسا و نمودار ،جدول،ویمتن تاید درج یبرا. 

 نهیگز :textمی باشد متن درج یبرا فقط. 

 نهیگز :picture  کرد درج عکس می توان. 

 Header &footer:  

 سربرگ Insertهنی،گز& Header  footer  

 نهیگز Data and time: ی شودم درج دیاسلا در زمان و خی،تار کیت زدن با. 

 نهیگز slide number: دیاسلا هر یبرا که می شود انینما راست سمت نییپا گوشه در 

 .می شود اضافه یشیافزا بیترت به و زندیم شماره

 نهیگز footer: دیاسلا هر نییپا در متن درج یبرا. 
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 نهیگز Don’t show on title slide: نید،ایکن فعال را نهیگز نیا کیت اگر& Header  

footer که حالت  ییها دیدر اسلاtitle ،انتخاب  تیو در نها ندیایی نم در شینما به دارند 

 .شود اعمال ها دیاسلا یتمام به  Apply to All  نهیگز

 

 

 اضافه نمودن متن به اسلاید:روش های 

  بررویplace holder  که برای این منظور طراحی شده است کلیک و شروع به تایپ

 متن نمایید.

 سربرگ view  گزینهoutline view 
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  انتقال متن از فایلword 

 :Text Boxایجاد 

 را انتخاب فرمایید. Text Boxگزینه  INSERTاز سربرگ 

 

 حذف متن:

  استفاده از کلیدDelete (ودمی شمکان نما پاک  بعد)با استفاده از این کلید حرف. 

  استفاده از کلیدBack spaceمی  ف پشت مکان نما حذف)با استفاده از این کلید حر

 (شود

 حذف کلمه به کلمه: 

  فشردن کلیدهایctrl +Delete  (می کند)کلمه جلو مکان نما را حذف 

  فشردن کلیدهایctrl +Back space  (می کند)کلمه پشت مکان نما را حذف 

بی می شود باعث حذف کل متن انتخا اگر بخشی از متن در حال انتخاب باشد فشردن این دوکلید،

درحالت انتخاب است  Text Boxزمانی که کل  کلیک کنید، Text Boxو اگر روی لبه یک 

 می شود.Text Box باعث حذف کل Deleteفشردن کلید 

 )برگشت عمل انجام شده(: undoعمل 

  فشردن کلید های میانبرctrl +z 
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  انتخاب گزینهundo Typing قسمت  ازQuick Access Toolbar 

 

 Redo Typing (ctrl +Y:)گزینه 

که  ی دهدماین امکان را به شما  ،قرار دارد undoاستفاده از این گزینه که در کنار گزینه 

 برگشت دهید. هرعملی را که کنسل کردید،

  ،undo fill Effects  با انتخاب فلش  undoدر کنار دستور  :undoامکان انجام چند عمل 

 آید.لیستی از کارهای انجام شده به نمایش در می 

 

 تغییر ظاهر متن

 تغییر دادن ظاهر یک متن اصطلاحا به قالب بندی متن، یا فرمت کردن متن میگویند.

یه شده است تعب Homeاز ابزارهایی که در سربرگ  می توانیدبرای تغییر دادن فونت و قالب متن 

 استفاده کنید.
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 Homeدر سربرگ  Fontمعرفی ابزار گروه  

  هید.دیک قلم یا یک فونت را به نوشته های خود اختصاص  دمی توانیدر اولین قسمت 

 

  استقسمت دوم برای تغییر دادن اندازه و سایز فونت. 

 

  می توانیدبرای تغییر دادن اندازه های نوشته ها ( از دو گزینهA+A-اس ).تفاده کنید 

 

  برای بازگشت به فونت اولیه از گزینه clear All Formattingنمایید. فادهاست می توانید 

 

  گزینهBold: می آورد و کلیدهای میانبر این گزینه  متن را به صورت درشت درctrl +B 

 .است
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  گزینهItalicانبر آن : نوشته ها را به حالت متمایل یا کج درمی آورد و کلید های میctrl 

+I است. 

 

 گزینهunderline یانبر ملید های و ک می کند: امکان ایجاد زیر خط برای متن را فراهم

 .است ctrl+uآن 

 

  گزینهshadow می کند: امکان قرار دادن سایه برای متن را ایجاد. 

 

  گزینهabc .روی متن و نوشته ها خط می اندازد : 

 

  گزینهcharacter spacing انیدمی تو: با استفاده از این گزینه فاصله بین حروف را 

 افزایش یا کاهش دهید.
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 very و هرچه به سمت گزینه می کندفاصله حروف را بسیار نزدیک به هم  very Tightگزینه 

Loose  می کندپیش روید فاصله حروف از هم بیشتر افزایش پیدا. 

 در سر را انتخاب نمایید. More Spacingگزینه  می توانیدبرای تغییر فاصله دلخواه 

ر آن را مقدار دلخواه داده و اث می توانیدExpanded با انتخاب گزینه character spacingبرگ

برعکس گزینه قبل موجب می شود  condensedبر روی متن انتخابی مشاهده کنید.گزینه 

 فاصله ها به هم نزدیک شوند.

 

 گزینهchange case است: کاربرد آن برای کلمات و حروف انگلیسی: 
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 Sentence case : وف رگ و سایر حربا انتخاب این گزینه حرف اول هرجمله با حرف بز

 .می شودبا حرف کوچک نمایش داده 

 Lower caseمی  : با انتخاب این گزینه تمام نوشته انتخابی به صورت حرف کوچک در

 آیند.

 Uppercaseآیند. : با انتخاب این گزینه تمام متن انتخابی به صورت حرف بزرگ در می 

 Capitalize Each Wordوف ه را بزرگ و سایر حر: انتخاب این گزینه حرف اول هر کلم

 .می کندرا به حرف کوچک تبدیل 

 toggle case می شود: با انتخاب این گزینه وضعیت کوچکی و بزرگی حروف برعکس. 

پ )کاربرد آن زمانی است که حواستان نبوده و حروف کوچک و بزرگ را برعکس تای

 ( .نمودید

 ابزار Font color است: برای تغییر دادن رنگ متن. 

 کلیک کنید: More colorساختن رنگ مورد نظر روی گزینه  برای 



 رهروان عصر اندیشه  ششم ، پاور پوینت، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

27 

 

 

  سربرگstandard  سیع وکه به یک جعبه رنگی بزرگتر با طیف  می دهد: این امکان را

 تری ازرنگ ها دست پیدا کنید.

 سربرگcustom مایید.از این گزینه استفاده ن می توانید: برای ساختن رنگ دلخواهتان 

  گزینهEyedropper ک یکه رنگ مورد نظر خود را از  می کندامکان را فراهم : این

 تصویر یا منطقه رنگی دیگری بگیرید)قطره چکان(

روی Fontاست .با کلید روی کلید  Fontاز طریق پنجره  Fontراه دیگر دسترسی به گزینه های 

 میتوان به این پنجره دسترسی یافت.  Ribbonنوار 
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تین همزمان که برای نوشته های فارسی و نوشته های لا می کندم این امکان را فراه Fontپنجره 

 دو نوع قلم متفاوت در نظر بگیرید.

  گزینهLatin text fontی صرفا بر : در این قسمت اگر فونتی را انتخاب کنید، قلم انتخاب

 و بر نوشته های فارسی اثری ندارد. می گذاردنوشته های لاتین تاثیر 

  گزینهcomplex scripts fontم : اگر در این قسمت قلمی را انتخاب کنید، صرفا قل

وشته های و بر کارکترهای انگلیسی و ن می شودانتخاب شده بر کارکترهای فارسی اعمال 

 لاتین تاثیری ندارد.

  قسمتFont style در این قسمت میتوان مشخص کرد که متن چه استایلی :

 ،و...(Italic ،Boldبگیرد)

  گزینهUnderline styleمیتوان در این قسمت نوع و رنگ زیر خط را مشخص کنید :. 

  گزینهstrikethrough معادل :abc  درRiboon است. 

  گزینهDouble strikethrough.جفت خط روی متن انتخابی میکشد : 

 گزینهsuperscript متن انتخابی بالاتر از خط زمینه قرار گیرد. می شود: باعث 

  گزینهsubscript د.متن انتخابی پایین تر ازخط زمینه قرار بگیر ی شودم: باعث 
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  گزینهoffset وان با این حالت .)میتمی دهد: میزان بالاتر یا پایین تر از خط زمینه را تغییر

 فرم اندیس یا توان داد(

  گزینهsmall caps ا به ه. تمامی حروف می گذارد: بر روی نوشته های انگلیسی تاثیر

متری کآورد اما این حرفا بزرگ نسبت به یکسری حروف ارتفاع صورت حرف بزرگ در می 

حرف  دارند،در واقع حروفی که کوچک هستند  با اندازه کوچک میکشد و حروفی که با

 بزرگ هستن با اندازه بزرگ میکشد.

  گزینهAll caps یش تمامی حروف های متن به صورت حرف بزرگ به نما می شود: باعث

 در بیایند.

 گزینه  Equalize character Heightای :با انتخاب این گزینه تمامی حروف و نوشته ه

 .می شوندشما با هم برابر 

   paragraphگروه

 است.کاربرد این گروه روی پاراگراف های انتخابی 

جهت پاراگراف را چپ چین،وسط چین و راست چین کنید. می توانیدبا استفاده از این سه گزینه 

 

 

 :  Justifyابزار 

اعث می شود تراز هم از سمت راست و هم از سمت چپ صورت گیرد)در واقع با افزایش و کاهش ب

 .(می کندفاصله بین کلمات تراز را برقرار 
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 Justify با این تفاوت که در گزینه می کندعمل Justify : همانند گزینهJustify Low گزینه 

Low  می کندبرای برقراری تراز، نوشته ها را کشیده تر. 

 

 کلید های میانبر:

Ctrl +L  برای چپ چین 

Ctrl +R برای راست چین 

Ctrl +E برای وسط چین 

Ctrl +J کلید میانبر Justify  

 افزایش یا کاهش فاصله گذاری

Increase List Level:   می کندمقدار فاصله از لبه سمت چپ متن روی پاراگراف اعمال یک. 

Decrease List Level: له را کاهش دهید.فاص می توانید 

 علاوه بر این دو ابزار میتوان از خط کش نیز برای این کار استفاده کرد.

 انتخاب کرد. Rulerگزینه   viewابزار خط کش را میتوان از سربرگ
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 .یدفاصله مورد نظر خود از کناره ها تعیین کن می توانیدی خط کش بهبا حرکت قسمت مر

 

 فاصله بین خطوط پاراگراف :

 

 د است(حالت استاندار 1.)حالت می کندا انتخاب هرعدد فاصله بین خطوط پاراگراف تغییر ب

o  با انتخاب گزینه  Line Spacing options  پنجرهparagraph  می شودباز. 
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  تغییر جهت متن نوشته ها

 تغییر دهید. Text Boxجهت متن را در  می توانیدبا استفاده از این گزینه ها 
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 paragraph جهت

 

  استابزار سمت راست برای راست به چپ کردن جهت متن. 

 .ابزار سمت چپ برای چپ به راست کردن متن است 

ین و چ*این دو گزینه ارتباطی با چپ چین  یا راست چین کردن پاراگراف ندارند. جهت چپ 

 ، اما اینمی کندمشخص  Text Box راست چین محل قرارگیری متن را در سمت چپ یا راست

 .می کننددو گزینه نوع جمله را مشخص 

 Textا انتخاب متوانید برای اعمال  تغییرات )مانند تغییر رنگ پس زمینه ،تغییر افکت و....( ب

Boxمورد نظر به سربرگFORMAT .بروید 

 تغییرات یک پاراگراف از طریق پنجره پاراگراف

 

 می شود.با کلیک روی کلید این قسمت پنجره پاراگراف برای شما باز 
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 گزینهAlignment  یا تراز معادل گزینه های تراز درRiboon است. 

گراف اما با غیر از خط آخر پارا می شوندتمامی خطوط با هم از دو طرف تراز   Justify در حالت

و راست  خط آخر پاراگراف هم با افزایش فاصله بین کلمات از چپ Distributedانتخاب گزینه 

 شود. با خطوط هم تراز می

  گزینهDirection  می کند: جهت پاراگراف را مشخص. 

  گزینهIndentation  عبارت  ید.از این طریق تعیین نمای می توانید: فاصله از لبه ها را

Before text   می )برحسب اینچ  می کنددقیقا میزان فاصله قبل از متن را مشخص

 مقدار دهید( توانید
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  گزینهSpecial :  اگر گزینه در این قسمتNone  ط را انتخاب نمایید، تمامی خطو

 .می شوندپاراگراف از سمت راست با هم میزان 

  با انتخاب گزینهFirst Line برای خط  و تعیین عددی، یه فاصله تو رفتگی مضاعفی صرفا

می ن ولی سایر خطوط تغییری می شوداول به اندازه ای که مشخص نموده اید، ایجاد 

 .کنند

 ینه با انتخاب گزHanging  برعکس گزینهFirst Line  ط یعنی سایر خطو می کندعمل

 جز خط اول یک فاصله مضاعف میگیرند.

ه و جابجا میتوان این دو عمل را از طریق خط کش نیز انجام داد.)روی مثلث پایینی کلیک کرد

 کنید (

  گزینهspacingهم مشخص  :  با استفاده از این گزینه میتوان فاصله پاراگراف ها را از

 نمایید.

  گزینهLine spacing :فاصله بین خطوط در پاراگراف را مشخص نمایید می توانید. 
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  گزینهsingle  است: معادل انتخاب عدد یک. 

  گزینهMultiple ود خمیزان فاصله بین خطوط را  می توانید: با انتخاب این گزینه

 مشخص کنید.چندبرابر حالت استاندارد.

  گزینهExactly :  دارید مشخص  دقیقا اندازه ای ک مد نظر می توانیدبا انتخاب این گزینه

 نمایید.

 تعیین تعداد ستون

 

 Moreدر این قسمت میتونید تعداد ستون مورد نظر خود را انتخاب نمایید یا با استفاده از گزینه 

columns .تعدادی معین نمایید 
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 Number تعداد ستون  : 

Spacingن از یکدیگر: فاصله هر ستو 

Right-to-left columns در پاراگراف هایی که ذاتا فارسی هستند ،فعال کردن تیک این :

 قسمت باعث می شود تا جهت پاراگراف به سمت راست و اولین ستون باشد.

 انواع لیست ها و تنظیمات آنها

 دو نوع لیست وجود دارد: امکان ایجاد

 (Bullets) لیست های علامت دار -

 (Numberingهای شماره دار )لیست -

 تنظیمات مربوط به لیست های علامت دار
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ان پنجره ای با همین نام باز می شود که امک Bullets and Numberingبا انتخاب گزینه 

 تنظیمات دارید

 

  گزینهsize   با انتخاب گزینه :size  ،هریک از آیتم ها  اندازه علامت ها در کنار می توانید

 ن کنید.را را تعیی

  گزینهcolor  :برای علامت ها رنگی در نظر بگیرید. می توانید 

   گزینهPicture  :یق گزینه از اینترنت تصویری را انتخاب نمایید یا از طر می توانید

work offline اکترها ، از تصاویر موجود در سیستم استفاده کنید. تصاویر به جای کار

 نمایش داده خواهد شد.

  گزینهcustomize  یر از یک که به جای یک تصو می کند: این گزینه این امکان را فراهم

 کارکتر استفاده کنید برای نمایش علامت کنار آیتم.
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 لیست های شماره دار و تنظیمات آن

 

 با انتخاب هر نماد لیست به شکل ترتیبی از اعداد یا حروف در می آید. 

 را انتخاب کنید. Bullets and Numberingگزینه  می توانیدبرای تنظیمات بیشتر 

 

  گزینهstart at  :مشخص کنید که شماره شما از چه عددی شروع شود. می توانید 

شه صفحه فاصله متن خود را از گو می توانیدRibbon به وسیله نوار غلطان خط کش زیر پنجره 

 .مشخص کنید
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 درج جداول

 

  با انتخاب این گزینه پنجرهInsert Table می شودایجاد یک جدول باز  برای. 

 

Number of columnsتعداد ستون های جدول : 

Number of rowتعداد ردیف های جدول : 
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  راه دیگر انتخاب گزینهTable   از سربرگINSERT است.

 

 راه های استفاده از جدول

  ن روش .)در ایمی شوداستفاده از مشبک: در این حالت با حرکت ماوس سطر و ستون درج

 .(استترسیم کنید محدود به صفحه مشبک  می توانیدداد سطر وستونی که تع

 

  گزینهInsert Table  از  می توانید: برای دسترسی به تعداد سطر و ستون های بیشتر

 این گزینه اسنتفاده نمایید.
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  گزینهDraw Table الت در این ح .است: راه دیگر ترسیم جدول استفاده از این گزینه

 به ترسیم جدول بپردازید. می توانیدو  می شودشکل قلم ظاهر  شکل ماوس به

  گزینهExcel spread sheet زار اکسل جداول نرم اف می توانید: با استفاده از این گزینه

 را به اسلایدتان اضافه نمایید.

  LAYOUTو   DESIGNسربرگ های 

 

o  ن برای و کاربرد آ دمی شوزمانی که جدولی در حالت انتخاب باشد این دو سربرگ ظاهر

 .استاعمال تنظیمات روی جدول انتخابی 

 تغییر استایل جدول

اعمال  استایل مورد نظر خود را انتخاب و می توانید Table stylesگروه   DESIGNدر سربرگ 

 نمایید.

مشخص نمایید که اسلاید انتخابی به کدوم قسمت ها اعمال شود یا نشود برای این  می توانیدشما 

 موجود است:Table style optionsگزینه هایی در قسمت عمل 
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  گزینهHeader Row در  که می شود: با انتخاب این گزینه ، استایل به ردیفی اطلاق

 نماید. بالاترین قسمت قرار دارد و اصطلاحا سر تیتر ستون ها را برای شما مشخص می

  گزینهTotal Rowی شودمدیف جدول اطلاق : با انتخاب این گزینه، استایل به آخرین ر 

 .می شودو با یک رنگ یا اسلاید متفاوت نشان داده 

  گزینهBanded Rowبا  : با فعال نمودن این گزینه، ردیف ها به صورت یکی در میان

 .می شوندرنگ های متفاوتی از هم متمایز 

  گزینهFirst column ودشمی : با انتخاب این گزینه ، استایل به اولین ستون اعمال. 

  گزینهLast column ودمی ش: با انتخاب این گزینه ، استایل به آخرین ستون اعمال. 

  گزینهBanded columnان با : با فعال نمودن این گزینه، ستون ها به صورت یکی در می

 .می شوندرنگ های متفاوتی از هم متمایز 

 اعمال رنگ دلخواه به جدول انتخابی

ار داده و ابزار سلول های مورد نظر خود را درحالت انتخاب قر برای اعمال رنگ دلخواه خود، ابتدا

shading   از گروهTable styles .را انتخاب نمایید 
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 : با انتخاب این گزینه ،هیچ رنگی اعمال نخواهد شد.No fillگزینه 

 یک رنگ دلخواه بسازید. می توانید: با انتخاب این گزینه، More fill colorگزینه 

گیرید و به رنگی را از جایی غرض ب می توانیدبا انتخاب این گزینه ،  :Eyedropper fillگزینه 

 سلول ها اعمال کنید.

سلول قرار  یک تصویر را به عنوان پس زمینه می توانیدبا انتخاب این گزینه،  :pictureگزینه 

 دهید.

 د.اعمال کنیترکیبی از رنگ ها را  می توانیدبا انتخاب این گزینه،  :Gradientگزینه 

طرح پر  داخل یک سلول را با یک بافت یا می توانیدبا انتخاب این گزینه،  :Textureگزینه 

 نمایید.

مشخص نمایید که پس زمینه  می توانیدبا انتخاب این گزینه،  :Table Back groundگزینه 

 کل جدول با چه رنگی پر شود.
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 کادرکشی خانه های جدول

ق تصویر های جدول، محدوده موردنظر خود را انتخاب نموده و طب برای تغییر شکل خطوط خانه

 .روبرو گزینه را انتخاب نمایید

 

  گزینهNo Bordersمی شود: با انتخاب این گزینه، هیچ خطوطی لحاظ ن. 

  گزینهAll Bordersوط : با انتخاب این گزینه ، در تمام محدوده انتخابی خط و خط

 .می شودترسیم 

 گزینه outside Borders ی کادر : با انتخاب این گزینه، فقط دورتادور محدوده انتخاب

 .می شودکشیده 

  گزینهIn side Borders شود می: با انتخاب این گزینه، به خطوط داخلی خط ها اعمال. 

  گزینه هایTop Borders ،Bottom،Left،Right  به ترتیب با انتخاب هرکدام از :

 .می کنندن، چپ، راست خط  اعمال راست به چپ به خطوط بالا، پایی
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Draw Borders 

و  است.کافی است نوع،ضخامت، Draw Borders راه دیگر ترسیم خطوط جدول از طریق گزینه

 Drawرنگ مورد نظر خود را که میخواهید خطوط ترسیم کنید مشخص نمایید و گزینه 

Table.را انتخاب نمایید 

 

روی  را انتخاب کرده و No Borderی است گزینه برای گرفتن خط انتخابی که داده اید،کاف

 خطوطی که رسم نمودید کلیک کنید تا شکل خطوط به حالت اولیه باز گردد.

Effects 

(، shadow(، سایه)cell Bevelبه سلول های انتخاب شده حجم) می توانیدبا انتخاب این گزینه 

 یر دارد ()روی جدول و سلول های جدول تاثبدهید.  (Reflectionانعکاس)

 

 

 Word Art Styles قسمت

 کاربرد این قسمت روی متن داخل جدول است.
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  گزینهQuick stylesشکل  : با انتخاب این گزینه، متن انتخابی با استایل مورد نظر

 میگیرد.

 

  گزینه A می شود: با انتخاب این گزینه، داخل متن با رنگ دلخواه پر. 

 گزینهAاستنگ خطوط دورتادور متن : این گزینه برای تعیین ر. 

  روی متن افکت اعمال نمایید. می توانید: با انتخاب این گزینه گزینه 

 ترکیب خانه های جدول

انه را ترکیب و خطوط موردنظر را حذف کنید و دو یا چند خ می توانید Eraser با استفاده از ابزار

 خانه های مستقل بسازید.
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 Layoutدر سربرگ Selectابزار 

 

  گزینهSelect.با انتخاب این گزینه، کل جدول به حالت انتخاب در می آید : 

  گزینهSelect column ، خاب یک یا چند ستون انت می توانید: با انتخاب این گزینه

 نمایید.

  گزینهSelect Row ، تخاب نمایید.یک یا چند ردیف را ان می توانید: با انتخاب این گزینه 

 ظر کنار نکه در محل مورد  استب ستون یا ردیف استفاده از ماوس *راه های دیگر انتخا

 سطر یا ستون ماوس را نگه داشته تا حالت ماوس به فلش مشکی رنگی در بیاید.
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 حذف ستون ها یا ردیف ها

 مایید.را انتخاب ن Delete گزینه Tableبرای حذف ستون ها یا ردیف های انتخابی از سربرگ 

 

  گزینهDelete Columnsماید.: این گزینه، ستون ها یا ستون های انتخابی را حذف مین 

  گزینهDelete Rowد.: این گزینه، ردیف ها یا ردیف های انتخابی را حذف مینمای 

 گزینه Delete Table از  .)یا استفادهمی شود: با انتخاب این گزینه، کل جدول حذف

 (Deleteدکمه 
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 اضافه کردن سطر یا ستون جدید:

ضافه اسطر یا ستون های جدید به جدول انتخابی  می توانید LAY OUTجعه به سربرگ  با مرا

 نمایید.

 

 گزینهInsert Aboveمی افه : با انتخاب این گزینه، یک ردیف به بالا ردیف انتخابی اض

 .شود

  گزینهInsert Below : اضافه  با انتخاب این گزینه، یک ردیف به پایین ردیف انتخابی

 .می شود

 ینه گزInsert leftمی ه : با انتخاب این گزینه در سمت چپ ستون انتخابی،ستون اضاف

 .شود

  گزینهInsert Rightضافه : با انتخاب این گزینه در سمت راست ستون انتخابی،ستون ا

 .می شود

 ترکیب چندخانه

 Merge Cellبرای ترکیب چند خانه، ابتدا آن ها را انتخاب و سپس کلیک راست نموده و گزینه 

 را انتخاب کنید.Merge Cell گزینه LAYOUTرا برگزینید.یا از سربرگ 
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 Split cellsابزار  

 می کند وجود دارد که یک سلول را تقسیم Split cells،ابزار به نام Merge Cell برعکس ابزار

 به تعدادی که مدنظرتان است.

به این  می توانید LAY OUTربرگ از س Split cells با انتخاب سلول مورد نظر وانتخاب گزینه 

ن دسترسی ابزار دسترسی داشته باشید.)با کلیک راست روی سلول انتخابی به این گزینه میتوا

 داشته باشید(

 

 

  

قسیم مشخص نمایید که سلول مورد نظر به چند سطر و چند ستون ت می توانیددر این قسمت 

 .شود

 تغییر عرض و ارتفاع سطرها ستون ها

 

 گزینه Table Row Height است: این گزینه برای تغییر ارتفاع انتخابی ردیف. 

  گزینهTable column width است: این گزینه برای تغییر عرض انتخابی ستون. 
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برای سطر و  کردن خطوط نیز میتوان ارتفاع و عرض را تغییر داد) این روش darkبا استفاده از 

 ستون های محدود مناسب است ( .

)چند  Distributeاز ابزار های  می توانیدواهید ارتفاع یا عرض جدول تغییری نکند اگر میخ

 د.)چند ستون مساوی شوند( استفاده نماییDistribute columnsردیف هم ارتفاع شوند( و 

 

 تغییر محل و موقعیت متن در یک خانه جدول

 ییدمحل و موقیت افقی متن را میتوان از طریق این سه گزینه مشخص نما

 

 تغییر دهید موقعیت متن را از لحاظ ارتفاعی یا عمودی می توانیدو از طریق سه گزینه پایینی 

 

 تغییر جهت جدول

 نیدمی توا set Right to left Tableو    set left to Right Tableبا استفاده از دو گزینه 

 .جهت جدول را چپ به راست یا راست به چپ نمایید
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 اخل سلولتغییر جهت متن د

 .هدمی دجهت متن را در داخل سلول انتخاب شده تغییر  Text Directionاستفاده از گزینه 

 

 حاشیه برای سلول

 حاشیه برای سلول مشخص نمایید. می توانید  cell Marginبا استفاده از گزینه 

 

نظر  وردتغییرات م می توانیدپنجره زیر باز می شود که  custom Marginsبا انتخاب گزینه 

 خود را اعمال نمایید.
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  گزینهvertical alignment است: معادل شش گزینه تغییر موقعیت متن. 

  گزینه:Text direction  که متن در داخل سلول به چه صورت قرار  می کندمشخص

 .است Text Directionگیرد که معادل گزینه 

  گزینهInternal Margin ر فاصله داشته باشد.متن از لبه ها چقد می کند: مشخص 

 تغییر اندازه عرض و ارتفاع کل جدول

دول عرض و ارتفاع ج می توانید  Table sizeدر قسمت   Height ،widthاز طریق گزینه های 

 را تغییر دهید.

 

م هبه این معنی است که عرض و ارتفاع به نسبت   Lock Aspect Ratio*فعال کردن گزینه 

 .می کنندتغییر 

 جداول نسبت به هم تقدم و تاخر

از قسمت  می توانیدجدول ها میتوانند نسبت به هم تقدم و تاخر داشته باشند. برای این کار 

Arrange .استفاده نمایید 
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  گزینهBring Forward زه یک ، جدول انتخابی به اندامی شود: انتخاب این گزینه باعث

 جدول جلو بیاید.

  گزینهBring to frontز همه ،جدول انتخابی جلوتر امی شودینه باعث : انتخاب این گز

 روی همه جدول ها بیاید و در ابتدا صف قرار بگیرد.

 گزینه  send Backward.این گزینه جدول انتخابی را یک جدول به عقب میبرد : 

  گزینهsend to back:  ا هانتخاب این گزینه جدول انتخابی را به پشت تمامی جدول

 میبرد.
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 چند جدول میزان کردن تراز

  با نگه داشتن کلیدshift  جدول های مورد نظر خود را انتخاب کنید و از قسمت

Arrange  گزینهAlign .مشخص نمایید جداول از چه قسمت با هم تراز شوند ،

  
  گزینه هایDistribute Horizontally  عرضی(و(vertically Distribute 

دول ها را جید فاصله عمودی یا افقی بین که شما بخواه می شوند)عمودی(:زمانی استفاده 

 تغییر دهید.

  گزینهAlign to slide هددمی : این گزینه با توجه به اسلاید تراز بندی را انجام. 

 درج چارت)نمودار(

 باز می شود: Insert chartبا کلیک روی آیکون درج چارت پنجره
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ای شما آماده شده است ،یکی را اتنخاب در بین انواع نمودارهایی که بر می توانیددر این قسمت 

 نمایید.
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فاده شده اند به : این گزینه لیستی از انواع نمودارهایی که به تازگی از آن ها استResentگزینه 

 نمایش در می آورد.

وبرای ذخیره کنید. Templates: این امکان را دارد که نمودار را به صورت Templatesگزینه 

 د.دسترسی پیدا کنی می توانیدن با طرح یکسان از این گزینه ایجاد نمودار های یکسا

 .نمودارهای ستونی ترسیم کنید می توانید: با استفاده از این گزینه columnگزینه 

 با انتخاب  هر مدل  جدول زیر نمایان می شود 

 

 Series.با تغییر هر اسم راهنمای رنگی همان اسم را میگیرد : 

 Categoryمقادیر، نام گروه ها تغییر میابد. : با تغییر این 

  می گذاردتغییر اعداد،  با توجه به مقادیر روی نمودار تاثیر. 

می مشاهده  FORMATو  DESIGN*زمانی که نمودار شما در حالت انتخاب است، دو سربرگ 

ربرگ بیانگر این است که این دو س  CHART TOOLS. در بالای این دو سربرگ عبارت   کنید

 ر روی نمودار ها به نمایش درآمده اند.برای کا

 Blankایجاد یک نمودار در اسلاید 

نتخاب را ا Chartگزینه  INSERTکافی است در سربرگ  Blankبرای ایجاد یک نمودار در اسلاید

 نمایید.
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 (pieنمودار های دایره ای)

 

 .می کننداین نمودار ها برخلاف نمودار های ستونی روی یکسری از داده ها عمل 

 تغییر نوع نمودار

 Change chartگزینه  DESIGN نمودار خود را در حالت انتخاب قرار داده و سپس از سربرگ

Type  .که به معنای تغییر نوع نمودار است برگزینید

 

رد نظر نمودار مو می توانیدباز می شود و   change chart Typeبا انتخاب این گزینه پنجره 

 خود را انتخاب نمایید.
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 قرار دادن عنوان برای نمودار

وع نمودار، نباشد که بسته به  را انتخاب نمایید این امکان می Add chart Elementگزینه  DESIGNاز سربرگ 

 آیتم های متفاوتی را به نمودار اضافه کنید.

 

 کند :عنوان را حذف میNone گزینه

 دهند. نوان ها را قرار میبه دو صورت عcentered overlay و   Above chartگزینه های 

 تغییر دادن فرمت و شکل نمودار

، فونت ، رنگ  مقادیری از قبیل اندازه، نوع می توانیدمعمولی  Text Boxعنوان را نیز مانند یک 

 .Homeو.. آن را تغییر دهید با مراجعه به سربرگ 

 FORMATسربرگ 

  در سربرگFORMAT ر ه برای شکل نمودااز استایل های از پیش آمده شد می توانید

 استفاده نمایید

  گزینه shape Fill که بتوانید داخل  می دهد: این امکان راText Box  رنگ پر  را با یک

 نمایید.

  گزینهshape outlineرد : برای تغییر دادن رنگ و شکل خطوط  دورتادور عنوان  مو

 استفاده قرار میگیرد.
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 ید.به نمایش در می آ format chart Titleجره ، پن shape stylesبا انخاب کلید در گروه 

 

 

  

  در زبانهTITLE OPTIONS 

 Fill & Line 

 گزینهFILL  : رنگ انتخابی متن.مشخص کننده 

  گزینهBORDER.مشخص کننده شکل خطوط دورتا دور متن : 

  گزینهEFFECTSبرای ایجاد افکت روی متن انتخابی : 

 SHADOWمی ا ریه تابش نور و فاصله سایه از عنوان : سایه، رنگ، اندازه، محوی، زاو

 در این افکت تغییر دهید. توانید

 GLOW میزان انواع حالت های درخشش را انتخاب نمایید )رنگ می توانید: در این حالت ،

 تنظیم نمایید( می توانیدنور، و میزان شفافیت را 

 SOFT EDGES م()لبه های نر می کند: این حالت یک محوی را در اطراف عنوان ایجاد 

 DFORMAT ی اعمال کنید.بعدحجم سه  می توانید: در این حالت 
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  قسمت اخر این سربرگ مربوط به تنظیمات سایز و تراز متن در داخلtext Box  ستا. 

  زبانهTEXT OPTIONS: 

  گزینهtext fill and out line نگ و ر می توانید: با استفاده از گزینه های این قسمت

 متن را مشخص نمایید. خطوط دورتادور

  گزینهtext effect ی اعمال افکت روی متن انتخاب می توانید: با استفاده از این قسمت

 نمایید.

  گزینهtextbox شتهتنظیمات مربوط مانند زاویه، جهت نو می توانید: در این قسمت , 

 را انتخاب نمایید.  text boxتراز قرار گیری در  

 (Data Labelsامکان درج برچسب داده ها)

گ برای اضافه کردن برچسب هنگامی که نمودار موردنظر در حالت انتخاب باشد از سربر

DESIGN  قسمت ،Add chart Element  گزینهData Labels .را انتخاب نمایید 
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 .می شودبا انتخاب یکی از حالت های این قسمت برچسب به نمودار شما اعمال 

می ب  اعمال نمودار در حالت انتخاب قرار دارد به تمام آن برچس )در این حالت به دلیل اینکه کل

بی به ،اما اگر فقط یکسری داده خاص را انتخاب نمایید ،برچسب فقط برای آن قسمت انتخاشود

 نمایش در می آید.(

 راه های ویرایش عنوان برچسب داده ها

 work Art و  shape styles، با استفاده از قسمت های  FORMATاز سربرگ  می توانید

styles شکل برچسب ها بپردازید. به ویرایش 

 .هستند Homeاز سربرگ   fontراه دیگر انتخاب گروه 

 format Dataبه پنجره   می توانیدبا کلیک بر روی کلید این قسمت  FORMATاز سربرگ

Labels وان نمودار برای تغییرات عنوان دسترسی داشته باشید.)تنها تفاوتی که این قسمت با عن

به تنظیمات برچسب  می توانیدکه از طریق این قسمت  هستند Label optionsدارد سربرگ 

 دسترسی داشته باشید(

 گزینه Value با انتخاب این گزینه، مقدار هرستون به نمایش :

 در می آید.

 گزینهCategory Name  با انتخاب این گزینه، مقادیر :

 مربوطه به نمایش در می آید.

 ه گزینSeries Name  با انتخاب این گزینه، نام سری ها :

 .می شودنمایان 

 گزینهSeparator :  ،مشخص نمایید که بین دو  می توانیدبا استفاده از این گزینه

 آیتم)مثلا نام و مقدار( با کدام نمادها از هم جداسازی شوند.
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  گزینهlabel position  ،قرارگیری  محل می توانید: با استفاده از این گزینهlabel 

 رامشخص نمایید.

  گزینهNUMBER  ،ایید..شکل نمایش اعداد را مشخص نم می توانید: از طریق این گزینه 

  گزینهDecimal Places  ،ا تغییر تعداد ارقام اعشار ر می توانید: از طریق این گزینه

 دهید.

 گزینه Negative number  توانیدمی : شکل نمایش اعداد منفی را از این قسمت 

 مشخص نمایید.

 گزینهFormat code  یید که کد فرمت دلخواه خود را تایپ نما می توانید: در این قسمت

 اعداد به آن شکل فرمت به نمایش در بیایند.

 روش های انتخاب قسمت های مورد نظر نمودار

 .کلیک کردن بر روی محل انتخابی 

  مراجعه به سربرگformat قسمت ، Current selection که در این قسمت لیستی از

ما حضور .این آیتم ها، آیتم هایی هستند که روی نمودار شمی شودآیتم های مختلف نمایان 

 ید.عنصری را که قصد تغییر آن را دارید از این قسمت انتخاب نمای می توانیددارند.
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 shape stylesگروه  FORMATاز طریق سربرگ  راه های دسترسی برای ویرایش شکل نمودار

 . می شودباز   format Data seriesکلیک نمایید که پنجره  format selectionگزینه

 

 SERIES OPTIONSدر سربرگ 

نمایش در می آیند براساس کدام  بهمشخص نمایید که اندازه هایی که  می توانیددر این قسمت 

 محور باشند.

Primary Axis )نمایش محور سمت راست( 

Secondary Axis (انتخاب این گزینه، علاوه بر محور  با

 سمت راست ، محور سمت چپ نیز به نمایش در می آید.(

: میزان روی هم افتادن سری ها Series overlapگزینه 

 از این قسمت مشخص نمایید. می توانیدرا 

فاصله هر گروه را از گروه  می توانید: Gap widthگزینه 

 ی مشخص نمایید.بعد

 نمودار تغییر رنگ پس زمینه

 را انتخاب نمایید .با انتخاب این گزینه پنجره   chart Areaگزینه  FORMAT از طریق سربرگ

Format chart Area می شودنمایان. 

دور، افکت، سایز، محل و  تنظیماتی از قبیل رنگ، رنگ خطوط دورتا می توانیددر این پنجره 

 موقعیت نمودار و... را تنظیم نمایید.
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 یعدد یل سرنوع و شک رییتغ

   گروه FORMATاز سربرگ ایو   دیکار ستون مورد نظر را در حالت انتخاب  قرار ده نیا یبرا

current selection  از از سربرگ سپس.دینیرا برگزDESIGN  نهیگز change chart 

Type  نام با در انتخاب بودن سربرگ نیبا هم یا پنجره نتخاب کنید ارا combo  یبرا 

 می تواندنوع نمودار  کی یعنیاست  یبینوع نمودار ترک یسربرگ به معن نیه اک می شودشما باز 

 . دیدر آ شیباشد و به نما فاز چند نوع نمودار مختل یبیترک

امکان را  نیا.دییرا انتخاب نما (chart type) یگرینوع د می توانیدپنجره  ینییقسمت پا در

 نیا یباشد، از محور دوم برا ریدن مقدار مقادسنجش خوان اریمحور اول مع نکهیا یکه به جا دیدار

 .دییرا فعال نما second Axis نهیکار گز نیا یعمل استفاده شود.برا
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 جدول یداده ها شیرایو

 می شودکه ظاهر  یپنجره ا قیاز طر دییرا انتخاب نما Edit data نهیگز DESIGN سربرگ از

  .دیجدول را دار یداده ها شیرایامکان و

 .می شوداکسل باز  طیجدول در محانتخاب این با    Edit Data in Excel 2013 نهیگز

 محور ها ماتیتنظ

را با  ریمقاد نیا می توانید.ردیگ یدر نظر م یعدد یواحد ها نیفواصل را ب یکسری نتیپاورپو

  vertical(value) Axis  نهیگز current selection گروه FORMAT مراجعه به سربرگ

 formatهنیگز یرو کی.با کل ردیگ یدر حالت انتخاب قرار م یعمل محور عمود نی.با ادیده رییتغ

selection پنجره format Axis  می شودباز. 

 

 



 رهروان عصر اندیشه  ششم ، پاور پوینت، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

68 

 

 Axis options سربرگ در

را  max و min خود نرم افزار به طور اتومات مقدار Maximum و minimum یها نهیگز

 .(Auto ).می دهد صیتشخ

 .دیبده زیدلخواه ن ریقسمت مقاد نیدر ا می توانید شما

 .واحد ها نیفاصله ب :units نهیگز

 .دیده رییرا تغ  یاعداد اصل  نیفاصله ب می توانید:  یواحد اصل Majorنهیگز 

 .دیده رییرا تغ یفرع یواحد ها نیفاصله ب می توانید:  یواحد فرعMinor نهیگز

اده دنمودار براساس  یرو یداده ها یعنیشد باNone حالت یاگر رو  :Display units نهیگز

 افتهی شینما یکه واحد ها دینشان ده می توانیدقسمت  نیکه در جدول است.در ا هستند ییها

 .نشان داده شود یصورتو  واحد هبرحسب چ

 TICK MARKSقسمت

 یلصهر واحد ا یبه ازا یکه خطوط می کنیدمشاهده  Inside با انتخاب :Major type نهیگز

 .دیآ یدر م شیخط  به نما

 .ندیآ یدر م شیبه نما زین یفرع یواحد ها یکسری ،یاصل یواحد ها نیب:Minor type نهیگز

 .دیده رییقسمت تغ نیاعداد را از ا شیشکل نما می توانید:Numberنهیگز

 از هم. می شود،رقم سه رقم سه رقم جدا  use 1000separator نهیفعال کردن گز با
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 نمودار هوشمند میرسامکان ت

 smart Art نهیگز  illustrationsگروه INSERT اضافه کردن نموار هوشمند از سربرگ  یبرا

 یکه گستره ا می شودباز  choose a smart Art Graphicبا نام  ی.پنجره ادییرا انتخاب نما

پنجره  نیکه در ا ییها سربرگ قسمت قرار داده شده است. یناز انواع نموار ها در ا

هستند در واقع کاربرد هرکدام از نمودار را فهرست کرده اند.

 

 و حذف عناصر  نمودار هوشمند   اضافه

و  ندیب درآتا به حالت انتخا دیینما کیموردنظر کل تمیآ یحذف عناصر از نمودار هوشمند رو یبرا

 .دییرا انتخاب نما Delete نهیسپس گز

 ..دیدار زینموار هوشمند را ن یها Text Boxاز  کینوشتن متن در داخل هر  امکان

 SMARTبا عنوان DESIGNو FORMATکه دو سربرگ  می بینیدموردنظر  Text Boxانتخاب  با

ART TOOLS دار نمو یرو می توانیدقسمت  نیا یشده است و با استفاده از ابزار ها ینام گذار

 .دیینما جادیرا ا یراتییهوشمند تغ

 می کندرا باز  یقسمت، فهرست نیا دیکل یرو کیکل :Add shape نهیگز DESIGNسربرگ  در

  .دییموردنظر خود را اضافه نما Box می توانیدقسمت  نیکه با استفاده از ا
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 ای می شودشکل درج  کیشکل انتخاب شده  ریز نه،یگز نیبا استفاده از ا  :Add shapeنهیگز

نتخاب با ا دیکه هست یر همان سطحکه د هستند نیمجموعه ا ریز کیاضافه کردن  یبرا گریروش د

 دییاضافه نما Boxبعدقبل و 

 

 .می شودشکل اضافه  کی یشکل انتخاب یبالا : Add shape a above نهیگز

 را standard  نهیگز layoutو از قسمت  کیکل شهیر یها رو رمجموعهیشکل ز رییتغ یبرا

 .دییانتخاب نما

 

جا  را جا به بیترت می توانید نهیدو گز نیاده از ابا استف :Move downو Move up یها نهیگز

  .دیینما

 .دیده رییموجود ساختار نمودار را تغ یها Layout نیکه از ب دیامکان را دار نیا :  Layoutگروه

 

 دییمانرنگ را انتخاب  کی می توانیدآماده شده  شیاز پ یرنگ ها نیاز ب : change colorنهیگز

  تا به نمودار اعمال شود

د که آماده شده وجود دار شیاز پ یها دیاسلا یسر کیگروه  نیدر ا : Smart Art  Styles گروه

 .دییرا انتخاب و به نمودار اعمال نما یکی می توانید
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 .هستندکردن و برگرداندن نمودار به شکل اول  ستیر یبرا : Reset Graphic نهیگز

  به متن. می شود لی، نمودار تبد نهیگز نیبا استفاده از ا  : convert to textنهیگز

shapeه ب می شود لیتبد نه،نموداریگز نیبا استفاده از ا : convert to shape نهیگز

 

و  دیکن شیرایو یبعددو  تیشکل را در وضع می توانید نهیگز نیبا استفاده از ا  : Edit 2D نهیگز

 .دییمشاهده نما یبعدسه  تیرا در وضع جهینت

 .دیده رییشکل را تغ می توانید نهیگز نیبا استفاده از ا  : change shapeنهیگز

 نهیدو گز نیاز ا می توانیدو کاهش شکل ها  شیافزا یبرا  :  smallerو  Larger یها نهیگز

 .دییاستفاده نما

 shape styles قسمت

 ها وجود دارد. shape یزیجهت رنگ آم ییقسمت ابزار ها نیا در

  

دنظر مور لیقسمت استا نیاز ا می توانیدنوشته ها  لیاستا رییتغ یبرا : word Art styleگروه

 .دییخود را اعمال نما

 .دیینما نییرا تع یرنگ متن انتخاب می توانید نهیگز تیبا استفاده از ا  : Text fillنهیگز
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  دییانتخاب نما خطوط دورتا دور متن را می توانید نه،یگز نیبا استفاده از ا  :  Text outline نهیگز

 .دییاعمال نما یبر متن انتخاب ییافکت ها می توانید:  Text Effectنهیگز

 تعیینا ر یسلسه مراتب ینمودارها بیترت می توانید نهیگز نیبا استفاده ار ا  : Arrange نهیگز

 .دیینما

 

 .می شودداده  شینما ،انتخاب هیناح  : selection paneنهیگز

 .هستند یکیعناصر گراف یتراز بند یبرا  : Align نهیگز

 .ی شودمخارج کردن از هم گروه بودن عناصر استفاده  ایهم گروه کردن  یبرا  : Groupنهیگز

 .دیده رییرا تغ زیسا می توانید نهیگز نیبا استفاده از ا  : sizeنهیگز

 process یها نمودار

 process یداشته باشد نمودار ها کاربرد ادیشما ز یکه ممکن است برا ییاز نمودارها گرید یکی

 یل خطروا کیمدل نمودار ها به صورت  نی.روند کار در امی دهد شیکه روند کار را نما هستند

 .هستند
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 یخط ریغ یها ارتفلوچ

 INSERTاز سربرگ  ای.دییها استفاده نما shapeاز  دیبا یرخطیغ یارت هافلوچ میترس یبرا

 Linesو گروه  flow chartحالت با دو گروه نیکه در ا دییرا انتخاب نما shapeگروه HOMEای

 .دیکار دار

 

 connector میترس

 انیمان یشکل انتخاب یکه چهار نقطه رو می بینید نهیگز نی،با انتخاب ا connector میترس یبرا

 دمی توانی connectorی راست رو کیکل با .هستندنمودن محل اتصال  نییتع ی،که برا می شود

 .دیی( را مشخص نمایمنحن شکسته، نوع خط) راست، connector Types تاز قسم

 

 و خطوط یها و اشکال هندسshape درج

 shapes نهیگز Drawing ،گروهHomeسربرگ-

 

  shape نهیگزillustrations گروه INSERT سربرگ-
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 Insert shapesنهیگز FORMAT سربرگ-

 

 .دییو انتخاب نما کیردنظر را کلاست شکل مو یکاف یشکل هندس کی میترس یبرا

 shape کیدادن  رییتغ

 زرد شکل یها رهیدستگ یرو دیکل 

 نهیشکل و انتخاب گز یراست رو کیکلEdit point 
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 یراتییتغ انشکلت یرو می توانیدو  ندیآ یدر م شیشکل شما به نما ینقاط رو یکسریکه  می بینید 

 .دیرا بساز یدیجد یو شکل ها دیکن جادیا

 

تان لشک یرو می توانید، دارند که حکم خطوط مماس را در آن نقاط ییها رهیدستگ یکسروسط یت

 .دیانجام ده یشیرایو یکار ها

 

 .دیده رییها را تغ رهینحوه عملگرد دستگ می توانید دیراست کن کینقطه کل کی یرو اگر

 

 دینقطه جد کی جادیا

 می کندرا مشخص  تانکه مرز شکل یرنگ خط قرمز یاست رو ید،کافینقطه جد کی جادیا یبرا

 .می شود جادیشما ا یبرا دیجد رهیدستگ کیکه  می بینید د،یکن کیکل
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 نقطه کی حذف

 .دییرا انتخاب نماDelete point نهیراست کرده و گز کینقطه کل ینقطه ،رو کیحذف  یبرا

 

 یرو ماتیتنظ ادجیا یکه برا دیدار FORMAT شکل در حالت انتخاب است سربرگ کیکه  یزمان

 .دیآ یدر م شیشکل مورد نظر به نما

 

در  شینمابه نقاط  ، Edit pointنهیگزبا انتخاب  Insert shape گروه FORMAT در سربرگ -

 .دیانجام ده یشیرایو یکارها یشکل انتخاب یرو می توانیدو شما  ندیآ یم

 

 شکل حذف

و سپس  دیتا به حالت انتخاب درآ دیکن کیشکل موردنظر کل یاست رو یحذف شکل کاف یبرا

 .دیبفشار دیرا از صفحه کلDelete دیکل



 رهروان عصر اندیشه  ششم ، پاور پوینت، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

77 

 

شکل را با  کی می توانید نهیگز نیبا انتخاب ا FORMAT: در سربرگ change shape نهیگز

 .دییجابه جا نما یگریشکل د

 

 متن در شکل درج

ورد نظر مشکل  یاست رو یکاف د،یسیدر داخل آن ها بنو دیرا دارند که بتوان تیقابل نیها ا شکل

 .دییرا انتخاب نما  Edit textنهیو گز دییراست نما کیکل

 

شکل  یو سپس رو دییرا انتخاب نماDraw a Text Box نهیگز Insert shapeاز قسمت ای 

 .دیینما لکیکل ظرموردن
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 رنگ شکل رییتغ

شده فرق  میترس یفرض رنگ شکل ها شیبه صورت پ یانتخاب variants و Themes توجه به با

 FORMATدر سربرگ دیده رییشکل را به رنگ دلخواه تغ دیخواهیاگر م.  می کند

 shape style ا ب می توانیدآمده شده قرار داده شده است که  شیاز پ یها لیاستا یسر ک:ی

 .دیده رییشکل مورد نظر را تغ یزیآن ها رنگ آم یکردن رو کیکل

 

shape fill: دیانتخاب کن شکل یرنگ دلخواه برا می توانید نهیگز نیاستفاده از ا با.  

 

shape outline: دییمارنگ خطوط دور شکل را مشخص ن می توانید نهیگز نیاستفاده از ا با. 
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Shape Effects :دیال کنشکل مورد نظر افکت اعم یرو می توانید نه،یگز نیاستفاده از ا با. 

 

از افکت  یبیترک می توانید.. ،و ،دورانی بعدحجم سه  نرم، یها لبه درخشش، انعکاس، ،یگذارسایه 

 .دییها را استفاده نما

 .ی گذاردم شما اریدر اخت یشتریب ماتیوجود دارد که تنظ  optionsتهیها،گز نهیهر کدام از گز در

 دیداشته باش یدسترس ماتیبه پنجره تنظ می توانید shape styleگروه  دیکل یرو کیکل با
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 یرو  TEXT OPTIONSو سربرگ  می گذارد ریشکل تاث یرو SHAPE OPTIONS رگ سرب

 .می گذارد ریمتن داخل شکل تاث

یل های آماده یکی از گزینه ها و استا Ribbonبرای اعمال تغییرات روی متن از طریق  می توانید

 د:ییی اسفاده نمابعداز سه گزینه  می توانیدرا انتخاب نمایید و یا در صورت تمایل 

 

 .هستندابزار اول برای پر کردن رنگ داخل متن 

 

 .می شودابزار دوم برای خطوط دورتا دور متن استفاده 

 

 .می شودابزار سوم برای افکت گذاری روی متن استفاده 

 

 نیز استفاده نمایید. Format options از پنجره می توانیدبرای تنظیمات بیشتر 

متون را با  می توانیدو می شودرخش ت گذاری، باعث چدر قسمت افک Transformگزینه 

 اسلایدهای مختلفی به نمایش در آورید.
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 تغییر ترتیب قرارگیری شکل ها

یب از گزینه روی هم قرار میگیرند.برای تغییر ترت می شوندشکل ها با توجه به ترتیبی که رسم 

اده استف می توانیده عقب( )انتقال بSend Backward )انتقال به جلو( وBring forwardهای 

 نمایید.
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ورد.با آ:لیستی از اشیا و عناصر موجود در اسلایدها را به نمایش در می selection pane گزینه

اب در آورده کلیک روی هر مورد، مانند این میماند که روی شکل کلیک کرده اید و آن به حالت انتخ

 اید.

 ند یا خیر.ن نمایید که در سند به نمایش در بیایتعیی می توانیدبا خاموش یا روشن کردن چشمی، 

 تراز بندی کردن اشیا نسبت به هم

است که   یخطوط قرمزروش اول: استفاده از 

نسبت به هم تراز  می توانیدو  می شود انینما

 .دیینما

 مورد نظر را انتخاب و از  یشکل هاروش دوم :

Ribbonنهیگز Arrange را  یو سمت تراز بند

 .دیینما نییتع

 

 گروه بندی اشکال

و انتخاب این گزینه همه شکل ها به  Groupبا انتخاب شکل های موردنظر ،و مراجعه به ابزار 

 صورت یک گروه واحد در می آید.
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 شکل دوران

شکل مورد نظر را  می توانیدشکل قرار دارد  یرو هدوران ک رهیدستگ قیاز طر-

 .دیدوران ده

می  جادیامکان را ا نیا Ribbon:در  flip Horizontalو Flip vertical یها نهیگز قیاز طر-

 .دیدوران ده یافق ای یکه شکل را نسبت به محور عمود کند

 

 اشکال زیسا رییتغ 

 شکل یها رهیاستفاده از دستگ 

 

  گروه استفاده ازsize در Ribbon  
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 دیاسلا کیو صدا در  ویدئودرج  امکان

 درج صدا

 دییرا انتخاب نما  Audio نهیگزMedia گروهINSERT از سربرگ  دیدرج صدا به اسلا یبرا

. 

online Audio: تیاتصال به سا با offic.com  عبارت، صدا موردنظر در کیو وارد کردن 

 .می شودشما جستجو  یصورت وجود برا

 

 : Audio on my pc خودتان قرار دارد ستمیس یکه رو ییاز صدا استفاده. 

Record Audio.: بط ضحالت پس از  نیا اسلاید. در یصدا و قرار دادن آن رو کیکردن  ضبط

 .دیریصدا در نظر بگ یبرا ینام می توانیدو  می شودباز  Record sound صدا پنجره
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 .دیآ یدر م شیبه نما دتانیاسلا ینماد بلندگو رو کی دییپس از تا

 

 صدا حذف

 .دیرا بفشار Delete نهیگز دهستنکه در حالت انتخاب  یحذف صدا زمان یبرا

 کیموز یبه صورت دست دیبا د،یریگ میقرار slide show و در حالت دیزنیرا م f5دیکه کل یزمان

 دیینما میتنظ کیحالت اتومات یرو می توانید  ای دیینما play را

 .می شودظاهر   PLAY BACKو FORMAT حالت صدا دو سربرگ در

 

 

 .دیینما جادیا یکیگراف راتیتاث توانیدمی  کونیشکل آ یرو FRMATسربرگ

 PLAY BACKسربرگ در

 نهیگز: play می شودپخش   کیموز نهیگز نیبا انتخاب ا. 
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. 

 نهیگز Add Book Mark  :یصوت لیفا یرو می توانید نهیگز نیبا استفاده از ا 

 نشیمیش اننشانه ها در بخ نی) ادیخاص نشانه بگذار یزمان ها ایزمان  کیدر  موردنظر،

 .کاربرد دارد( یساز

 
 نهیگز Remove Book Mark  :ذف نشانه ها را ح می توانید نهیگز نیبا استفاده از ا

 .دیینما

 

 نهیگز Trim Audio  :را  یوتص لیاز فا یکه بخش دیامکان دار نهیگز نیبا استفاده از ا

پنجره  نیر اد که می شودباز  یپنجره ا نهیگز نیشود. با انتخاب ا play تا دییانتخاب نما

 رییرا تغ یصوت یها لیفا یسبز و قرمز ابتدا و انتها یها رهیبا استفاده از دستگ می توانید

 .دیده
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 نهیگز fade Duration 

 

 یتدا و زماندر اب شیکم صدا شروع کند به افزا اریکه صدا از حالت بس می کندامکان را فراهم  نیا

 .دکنشروع به کم شدن  میملا یلیه صورت خصدا ب دشو کینزد یصوت لیکه به اواخر فا

 نهیگز : volume هستندصدا  زانیم رییتغ یبرا. 

 

Low(کم)،Medium(متوسط)،High(بالا)، Mute (صدا طعق) 

 

 نهیگز: start  اگر در حالتAutomatically دیباشد با فشردن کلf5 که پخش  می بینید

 .می شودبه صورت خودکار انجام  یصوت لیفا

 نهیگز : play Across slid دهایاسلا ریسا یعمل پخش رو یعنی نهیگز نیفعال بودن ا 

 .ردیصورت گ زین

 نهیگز: Loop until stopped که عمل  یتا زمان نهیگز نیبا فعال بودن اstop  صورت

 .می شودبه تکرار آهنگ  شروع رد،ینگ
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 نهیگزHide During show :ندیرا نب کونیکه کاربر آ شینما نیدر ح کونیکردن آ یمخف.  

 نهیگز : Rewind after playing عمل از  یصوت ای ییدئویو لیاز اتمام پخش فا بعد،

 .ردیگیصورت م یریسرگ

 نهیگز : No style نخواهد بود. کونیآ یبر رو یلیاستا نه،یگز نیبا انتخاب ا 

 نهیگز play in Background :ها نهیگز یکسری دید دیخواه نهیگز نیبا فعال نمودن ا 

که پخش صدا به صورت پشت  هستند یمعن نیو به ا خوردیم کیت کیبه صورت اتومات

 تمایتنظ یو تمام ردیگیصورت م Resetعمل No styleاما با انتخاب .می شودصحنه انجام 

 وجود نخواهد داشت. یصوت لیفا یرو یلیاستا جیو ه گرددیبرم هیبه حالت اول

 ییدئویو لیرج فاد

 .دییرا انتخاب نما video نهیگز INSERTاز سربرگ ییدئویو لیدرج فا یبرا

  گزینهonline video  :دییمان افتیرا در ییدئویو لیفا کی دیامکان دار نترنتیا قیاز طر 

 .دیموردنظر قرار ده دیاسلا یو رو

 video my pc :قرار  ستمیس یرو میکه مستق دئویو کی می توانید نهیگز نیبا استفاده از ا

 .دییاب نمادارد را انتخ

  دئویو شیرایو

 .دیرا مورد اصلاح قرار ده یانتخاب دئویو می توانید playbackسربرگ  قیطر از

 

 Add Book Mark :افه نشانه اض یزمان خاص کیدر  می توانید نهیگز نیبا استفاه از ا

 .دیینما
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 Remove Book Mark نشانه را حذف نمایید. می توانید: با استفاده از این گزینه 

 : Trim video   از  یکه بخش می کندکاربر فراهم  یامکان را برا نیا نهیگز نینتخاب اا

 داشته باشد. لیفا یرا رو دئویو

 عمل  دیتوایم زین ییدئویو یها لیفا یبراfade in وFade out ع محو شرو :دیداشته باش

 .رسدیمحو به اتمام م دئویو انیو در پا می شود

 : play full screen در حالت تمام صفحه به دئویو می شودباعث  نه،یگز نیا انتخاب 

 .دیدرآ شینما

 : Hide while Not playing به  دیاسلا یرو ست،یدر حالت پخش ن ویدئو که یدر زمان

 .دیایدر ن شینما

 Loop until stopped: که عمل  یتا زمانstop .صورت نگرفت ، تکرار کند 

 Rewind after playing: دیکه به انتها رس یزمان یعنیعمل پخش  دنیخشب انیاز پا بعد 

 دوباره کار از ابتدا انجام شود.

 در سربرگ  وANIMATIONS: نهیاگر گز Animation یکه برا می بینید د،ییرا فعال نما 

 ای play اتیعمل یاست که در چه زمان نیکه نشان دهنده ا می شودباز  یفیرد کی دیاسلا

puse .انجام شود 

 ایانواع اش یرو یگذار شنیمینا

 و به سربرگ دیینما کیکل دیکن جادیا شنیمیآن ان یکه قرار است برا ریتصو کی یرو

ANIMATION   گروهanimation شنیمی، انتقسم نیاز ا شنیمیان کیبا انتخاب  د،یمراجعه کن 

 .می شودشکل مورد نظر اعمال  یبر رو یانتخاب
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 : می شوند میهار گروه تقسها به چ شنیمیان

 : Entrance ورود به صحنه یها شنیمیان 

Emphasis: رود. یبه کار م دیو تاک یرگذاریکه به عنوان تاث ییها شنیمیان 

Exit : شکل موردنظر. یرو می کنند جادیکه خروج از صحنه را ا ییها شنیمیان 

Motion paths :یتا شکل موردنظر رو می کند جادیعکس ا یبرا یمشخص یحرکت یها ریمس 

 شروع به حرکت کند. ریمس کی یرو ،یانتخاب شنیمیان

خابی را نمایش انیمیشن انت   Previewاز قسمت  می توانیدبرای مشاهده انیمیشن اعمال شده 

 ببینید.

 

نه ظاهر طور در صحچ لیکه استا دییمشاهده نما می توانید نهیگز نیبا انتخاب ا:  Previewنهیگز

 .دیآ یدر م شیصورت به نما هموردنظر به چ ریو پس از آن تصو می شود

عمال و ا ستیاز ل یشنیمی، به محض انتخاب ان نهیگز نیبا فعال بودن ا:  Auto preview نهیگز

 .دیآ یدر م شیشما به نما یبه صورت خودکار برا شنیمیان موردنظر، ریتصو یآن بر رو

 دمی توانی نهیگز نیاز ا ریتصو یرو یگرید شنیمیاعمال ان یبرا:  Add Animationنهیگز

 .دییاستفاده نما
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 animationکاربد گزینه های انتها فهرست 

 

ورود به صحنه  یبه افکت ها می توانید نهیگز نیبا انتخاب ا:  More Entrance Effectsنهیگز

 .دیداشته باش یدسترس یشتریب

داشته  یدسترس یشتریب یدیتاک یبه افکت ها نکهیا یبرا: More Emphasis Effectsنهیگز

 .دیباش

 یشتریخروج از صحنه ب یبه افکت ها نه،یگز نیبا انتخاب ا: More Exit Effects نهیگز

 .دیدار یدسترس

 داشت. دیخواه یدسترس یشتریب یحرکت ریمس یبه افکت ها:  More Motion Paths نهیگز

از  یشینما شیکه پ می شودظاهر  change Motion pathsپنجره  نهیگز نیبا انتخاب ا

 دیآ یدر م شیحرکت خواهد کرد به نما ریکه تصو یریمس
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. 

ت افک یرو کیبا کل هک هستند نیا انگری داشته باشد،ب کیت preview Effects نهیاگر گز

 .دیرا مشاهده کن شنیمیافکت و ان جهینت دیهمزمان بتوان موردنظر،

انتخاب  راEdit points  روی شی مورد نظر کلیک راست و گزینه   می توانیدبرای تغییر مسیر 

 را ترسیم و یا انتخاب نمایید. یدیجد ریمسو نمایید

 

 Effect optionsتوسط قسمت  می توانیدد،یانتخاب کن Ribbonرا از قسمت یافکت کی اگر

 . دیبگذار ریافکت تاث شینما ینحوه  یرو
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  Add Animation نهیگز قیاز طر می توانید  د،یعنصر قرار ده یبرا یافکت دوم دیخواهیم اگر

 .دییرا انتخاب نما یافکت دوم
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 ییکت هاتعداد اف شگریکه نما ندیآ یدر م شیبه نما یاعداد ریدر کنار تصو می کنید مشاهده

 گذاشته شده است. دیاسلا یاست که رو

 

می  دیینما کیرا کل slide show نهیگز VIEW یاز منو ای slide showنهیگز نییاز نوار پا اگر

 دینیرا از ابتدا تا انتها بب یتان هادیاسلا توانید
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 Fromنهیگز ،دیدرآ شیصفحه به نما مبه تماان مد نظرت دیاسلا دیاما اگر فقط قصد دار 

current slide یها دیکل ای دییرا انتخاب نما shift + f5  به  ینتخابا دی.تا اسلا دیرا بفشار

  .ندیدرآ شیصورت تمام صفحه به نما

 

 بیترت دیاه.حالا اگر بخوندیآ یدر م شیبه نما بیها و افکت ها به ترت دیکردن اسلا کیبا کل

 .دییرا فعال نما Animation paneاست قسمت  یکاف دینیرا بب یخط زمان کیها در  شنیمیان

 

 نهیگز Animation paneدر قسمت پنجره  می بینید دیکن یم کیکل نهیزگ نیا یکه رو یزمان

با  ندکمی مطابقت  هستندقسمت  نیکه در ا ییدر واقع شماره ها .دیآ یدر م شیبه نما ییها

 در آمده است. شیشما به نما یبرا ریکه در کنار تصاو ییشماره ها
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اگر . ماوس است  کیها وابسته به کل دیاسلا شیاست که نما یمعن نیعلامت ماوس به ا وجود

shift + f5 رد نظر به مو یافکت ها دیجام ندهرا ان کیکه عمل کل یتا زمان می بینید دیرا بزن

افکت  یرو .دیهانجام د کیاتومات ایکار را به صورت خودکار  نیا می توانید نمی شوداعمال  ریتصو

   را از حالت  start نهیگزANIMATIONSاز سربرگ   Timingاز قسمت  بعد دیکن کیاول کل

on clickدیده رییتغ. 
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با افکت  که گذاشته شده است ، همزمان  یافکت نه،یگز نیبا انتخاب ا:  with previous نهیگز

 .دیآ یدر م شیبه نما یقبل

می شروع  افکت اول ،افکت دوم انیاز پا بعد نه،یگز نیبا انتخاب ا:  After previous  نهیگز

 در آمدن. شیبه نما شود

 .دیهد رییرا تغ شنیمیمدت زمان ان می توانید نهیگز نیبا استفاده از ا :Duration:نهیگز

ا مشخص ر شنیمیپخش ان یبرا هیاول ریتاخ می توانید نهیگز نیبا استفاده از ا:Delay نهیگز

 .دیینما

 

 نهیگز نیاز ا یدمی توان شنیمیدو ان نیمکث ب ایدادن ابتدا، انتها،  رییتغ یبرا Timeline : نهیگز

 .دییاستفاده نما

روع و خاتمه ش زین قیطر نیاز ا می توانید دیینما darkو دیاوریب لیخود مستط یاگر ماوس را رو

 کند. رییتغ شنیمیطول ان نکهیبدون ا دییرا مشخص نما

 

طول زمان  می توانیدماوس ، با استفاده از  دیینما ادیرا کم و ز شنیمیطول ان دیاگر بخواه

 .دیده رییرا تغ شنیمیان
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روع به ششما مجددا  یرا برا بعدپنجره به  نیدر هم یانتخاب شنیمیاز ان:   play fromنهیگز

 ی کند.مپخش 

 

 ها: شنیمیان بیترت رییتغ

  با استفاده ازdark  ترتیب انیمیشن ها را تنظیم نمایید. می توانیدکردن 

 دیبا استفاده از دو کل . 

  

 

 یها نهیانتخاب گز  Move Earlier وMove after  از قسمتTiming 

. 
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 یوابسته به خط زمان یها شنیمیان

عد پخش مو نکهیاز ا بعدو  می شوندزمان خاص شروع به پخش  کیهستند که از  ییها شنیمیان 

 .می شودشروع به پخش  یبعد شنیمیان رسدیبه اتمام م

 اتفاق خاص کیبه  شنیمیکردن پخش ان وابسته

 ییایشا یبرا می توانید،  on click of نهیگزTriggerموردنظر ،از قسمت شنیمیاز انتخاب ان بعد 

که  هستند معنا نیبه ا ایانتخاب نمودن هر اش .دیینما جادیا یوجود دارند وابستگ دیکه در اسلا

 شیمابه ن دیمشخص کرد یآن ش یکه برا یشنیمیان ،یانتخاب یآن ش یرو دیکرد کیهرگاه شما کل

 .دیدرآ

 

ش که پخ می کندامکان را فراهم  نیا نهیگز نیا :onBook Mark نهیگزTriggerقسمت در

 صوت. ای دئویو کی یخاص در رو time کیبه  دنیرا وابسته کند به رس شنیمیان

 .دیبزن Book Mark  کیموردنظر  timeسر  یصوت لیفا کیاضافه کردن  با

 فعال است . onBook Mark نهی،گز  Triggerگروه  animationاز سربرگ  که یزمان

ش و پخ شی.افکت وابسته شد به نما افکت نیبه ا می دهددر واقع نسبت  دیکه مشخص کردشی 

 .دیآن اسلا

 .دمی شواعمال  ریافکت تصو دیرس Book Markو به نقطه دیرا اجرا کرد یصوت لیکه فا یزمان 
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افکت  نیا دیو بخواه دیرا اعمال کرده باش یمتنوع یحرکت یافکت ها ایافکت  ریتصو کیاگر به 

 .دییااستفاده نمAnimation painter از ابزار می توانیداعمال شود  یگرید ریبه تصو یحرکت یها

 

شکل  قایقد دیکن کیشکل دوم کل یو رو دییرا اتتخاب نما نهیگز نیاز انتخاب شکل مورد نظر ا بعد

 .ردیگیدوم افکت شکل اول را م

 نهیاز گر یفهرست کیبه  دیراست کن کیکل Animation paneیافکت در پنجره  کی یرو اگر

 .کنیدمی  دایپ یها دسترس

 

 

Effect options با انتخاب این گزینه می دهدشما قرار  اریدر اخت یشتریامکانات ب 

که  یبا توجه به نوع افکتEffect .در قسمت  می شودباز ای بسته به نوع افکت انتخابی شما  پنجره

 .دیآن انجام ده یرو یمتفاوت ماتیتنظ می توانید دیبه عکس داد
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 Timingدر قسمت 

 

 ه صورتی باشد.شروع را مشخص نمایید که به چ می توانید:  stsrt گزینه

 میزان تاخیر را مشخص نمایید. می توانید: Dely گزینه

 مدت زمان را تعیین نمایید. می توانید: Duration گزینه
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 تعداد دفعات تکرار انیمیشن را انتخاب نمایید. می توانید: Repeatگزینه 

Until Next click: ی صورت گیرد.بعدی که کلیک تا زمان 

Until Erth of slide ی میرود.بعد: زمانی که اسلاید به پایان میرسد، به اسلاید 

جداا ماز اجرا انیمشین  بعد: با فعال کردن این گزینه، Rewind when done playing  گزینه

 شده میرود.Resetبه حالت 

روع به بخش به یک اتفاق خاص ، انمیشین شمقید نمایید که وابسته  می توانید: Triggers گزینه

 شود.

 افکت گذاری روی متن

 ویک انیمیشن را انتخاب نمایید . با کلیک راست  می توانید Add Animation از  قسمت

ی به نام که علاوه بر دو سربرگ قبلی ، سر برگ جدید می بینید Effect optionانتخاب گزینه 

Text Animation نیز اضافه شده است. 

 

 ای متنه:  برای تعیین یک فاصله زمانی بین پاراگراف ها و لول Automatically after گزینه

 که شما شکل هایی می شود: این گزینه، زمانی استفاده Animate attached shapeگزینه 

 وابسته به متن داشته باشید و قصد متحرک کردن آن ها را دارید.
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 نیمیشن را به صورت معکوس خواهدکرد.: نتیجه اIn reverse orderگزینه 

 Effectدر سربرگ  Animate textقسمت 

 

ورت صمشخص نمایید کل متن به  می توانید: با استفاده از این گزینه All at onceگزینه 

 ه بیاید.یکپارچ

 : متن به صورت کلمه به کلمه بیاید.By wordگزینه 

 مانی نمایش کلمات را مشخص نمایید.فاصله ز می توانید: delay between wordsگزینه 

 : متن به صورت حرف به حرف به نمایش درآید.By leterگزینه 

 متحرک نمودن نمودار ها

 یک افکت انتخاب نمایید Add Animationکافی است از قسمت 

 .می شودظاهر  chart Animationسربرگ  می بینید effect optionsدر پنجره 
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 ل نمودارها به نمایش در میآید.ک  :As one object گزینه

 : نمودار به ترتیب سری ها به نمایش در می آید.By seriesگزینه 

 : نمودار به ترتیب ماهها به نمایش در می آید.By cate goryگزینه 

 : ابتدا ستون های هرقسمت به نمایش در میاید.By Element in seriesگزینه 

وه ستون هایش به صورت ترتیبی به نمایش در : هر گرBy Element in categoryگزینه 

 میآید.

TRANSTIONS 

 بین دو اسلاید قرار دهید. می توانیداین نوع افکت ها را 

 

 : تمامی اسلاید ها استایل افکت انتخابی را میگیرند. Apply To All گزینه

 برای افکت انتخابی یک صدا در نظر بگیرید. می توانید: Soundگزینه

 را مشخص نمایید. transtions مدت زمان نمایش می توانید: Durationگزینه 
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به  ( یاon mouse clickمشخص نمایید  نمایش اسلاید به صورت کلیک ماوس باشد) می توانید

 (Afterصورت خودکار باشد)

 SLIDE SHOW در سربرگ Timing Rehearseراه دیگر زمانبندی اسلاید ها استفاده از ابزار 

 .هستند

 

 ک زمانسنج را برای شما به نمایش در می آورد.که ی

 

 .ندکمی ،زمانسنج به صورت خودکار از صفر شروع به پخش  بعدهر بار با رفتن به اسلاید 

 درج تصاویر

 پنجره ککلیک نمایید و با استفاده از picture روی آیکون  می توانیدبرای درج یک تصویر 

Insert picture نتخاب نمایید.تصویر مورد نظر خود را ا 
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 INSERTنیستند برای درج یک تصویر از سربرگ  place holderدر اسلایدهایی که دارای 

 را انتخاب نمایید. pictureگزینه 

 

صویر در تبا کلیک بر روی یک عکس ، دستگیره هایی به نمایش در میآید به این معنی که این 

 .هستندحالت انتخاب 

ارت که از عب می کنیدرا مشاهده  FORMATخاب باشد، سربرگ زمانی که تصویر در حالت انت

اد متوجه شوید که ابزار های این سربرگ امکان ایج می توانید PICTUER TOOLS بالای آن

 تغییرات روی عکس را دارید.

 

 راه دیگر درج عکس

 :هستند online picture گزینه  INSERTاز سربرگ 

 

یا  Bing  یا موتور جستجوی office.comاز طریق سایت  می کند می کنداین امکان را فراهم 

 درایو شخصی در سرور ماکروسافت، تصویر مورد نظر خود را درج نمایید.
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 رروش ها تغییر اندازه عکس

  sizeگروه  FORMAT سربرگ

 

عرضی و  تغییر دهید.)نسبت عکس از لحاظ اد عکس را برحسب اینچبها می توانیددر این قسمت 

 ثابت میماند( ارتفاعی

 .می شودظاهر   Format pictureپنجره  sizeبا کلیک روی کلید قسمت
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 .هستند: بیانگر ارتفاع و عرض عکس  width و   Heightگزینه 

سبت  به که تغییر مقدار ارتفاع و عرض ن می شودباعث Lock aspect ratio   فعال بودن گزینه

 هم انجام شود.

ی که در :با توجه به فعال بودن این گزینه، اعداد Relative to original picture sizeگزینه 

گر . اهستندنسبت به اندازه اولیه عکس  می کنیدوارد scale width  و Height scale قسمت

 .هستندتیک این گزینه را بردارید اندازه عکس نسبت به اندازه قبلی عکس 

که در اسلاید  اد را به بهترین اندازه ایبها :فعال بودن این گزینه،Best scale for slide گزینه

 .می دهدقرار بگیرد تغییر 

 برش عکس

 

کستان را تا قسمت هایی از عمی کند: این امکان را برای شما فراهم sizeدر گروه  Cropگزینه

 اد دلخواهتان در بیاورید.بهبرش دهید و به ا

ی هندسی را در قالب یکی از اشیا که عکس می کند:این امکان را فراهم Grop to shapeگزینه 

 که دارید برش دهید.

ش زدن نسبت طول و عرض را در هنگام بر می کند: این امکان را فراهم Aspect Ratioگزینه 

 مشخص نمایید.



 رهروان عصر اندیشه  ششم ، پاور پوینت، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

109 

 

انتخابی  ه صورت در داخل شکلمشخص نمایید که تصویر مورد نظر به چ می توانید: fill گزینه

 قرار گیرد.

ی قرار اری برای پر کردن داخل شکل است، که نسبت طول و عرض به گونه :حالت دیگfitگزینه 

 میگیرد که تصویر مورد نظر به صورت کامل در داخل شکل به نمایش در بیاید.

Remove Back ground در سربرگFORMAT: 

 

 ارد، یک قسمتنرم افزار پاورپوینت با توجه به کنتراستی که بین پس زمینه و موضوع مورد نظر د

ینت برای هایی را به رنگ بنفش در می آورد. قسمت های بنفش فضاهایی هستند که توسط پاورپو

 حذف شدن در نظر گرفته شده اند.

 

: با انتخاب این گزینه شکل ماوس به شکل یک قلم در می mark Areas to keepگزینه 

که  که هستندی وجود علامت مثبت به این معن آید.کافی است روی یکسری نقاط کلیک کنید.

 وند.شقصد دارید نواحی مورد نظر در اسلاید قرار گیرند و به فضاهای غیر بنفش افزوده 

ت مشخص کنید قسم می توانید: با استفاده از این گزینه Mark Areas to Remove گزینه 

 هایی از تصویر حذف شود.

 .هستند: برای حذف مارک هایی که گذاشته اید Mark Deleteگزینه
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گردد به : با انتخاب این گزینه تمامی تغییراتی که داده اید برمیDiscard All changeنهگزی

 حالت اولیه.

می ت اعمال : با انتخاب این گزینه، با توجه به مارک هایی که زدید تغییراkeep changeگزینه 

 نتیجه کلی کار را مشاهده کنید. می توانیدو  شود

و  : با استفاده از این گزینه مواردی مثل روشناییFORMATدر سربرگ correctionsگزینه 

 تنظیم نمایید. می توانیدکنتراست عکس یا نرمی و سختی تصویر را 

 

 .می شودباز  Format picture پنجره  picture corrections optionsبا انتخاب گزینه 

 

 ارد.: یک سری از پیش تنظیماتی برای شما در این گزینه وجود دpresetsگزینه 

 میزان نرمی عکس را تنظیم نمایید. می توانید:با استفاده از این گزینه Sharpness  گزینه
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زینه که همان گ می بینید: یکسری موارد از پیش آماده شده را Brightness/contrast گزینه

 قرار دارند. corrections هایی هستند که در قسمت 

 FORMATدر سربرگcolor گزینه

  

 تصویرتان را رنگ آمیزی مجدد نمایید. می توانید 

 انواع افکت های رنگی روی تصویر قابل پیاده سازی است.

More variations هستند: طیف رنگی بالاتری در دسترس. 

Set Transparent color فته در بین رنگ های به کار ر می کند: انتخاب این گزینه، مشخص

 .می شودد و قسمت های پشت عکس مشخص در داخل تصویر ، کدام رنگ حالت شفاف بگیر

Picture color options با انتخاب این گزینه پنجره :Format picture  می شودباز. 
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 موجود یکی را انتخاب نمایید. presetsاز بین  می توانید: presetsگزینه 

 غلظت رنگ را تغییر دهید. می توانید: به صورت دستی saturationگزینه 

 دما یا شدت رنگ را تغییر دهید. می توانید:color Toneگزینه 

 یکی از انواع افکت های رنگ گذاری را انتخاب نمایید. می توانید: Recolorگزینه 

 : تمامی تنظیمات به حالت اولیه برمیگردد.Resetگزینه

 فشرده سازی تصویر

 هش دهید.ینت را کاحجم فایل های پاورپو می توانید  compress picturesبا استفاده از ابزار 

 .می شودپنجره زیر باز  با انتخاب این گزینه
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ین ا: در صورت فعال بودن این گزینه، تنظیماتی که در Apply only to this pictureگزینه

یدها کاری و به سایر تصاویر اسلا می گذاردپنجره تغییر دهید صرفا روی عکس انتخابی تاثیر 

جام دادید روی برداشته شود تمامی تنظیماتی که در این پنجره ان ندارد. اما اگر تیک این گزینه

 تمامی تصاویر تمام اسلایدها تاثیر خواهد گذاشت.

که  می شود: فعال کردن این گزینه، باعث Delete cropped areas of pictureگزینه 

ه ب،حذف شود و فضا اختصاص یافته cropقسمت های برش خورده دورتادور عکس توسط گزینه

 آنها آزاد شود.

 مایید.اپ استفاده نکه بخواهید اسلایدها را به منظور چ هستند:زمانی مناسب print گزینه

 .هستندپروجکتور  ویدئو:برای نمایش اسلایدها بر روی مانیتور و screen گزینه

 .می شود:برای انتشار اسلایدها تحت اینترنت و وب استفاده E-mailگزینه 

ه و با همان کیفیت اولی می دهد:کیفیت عکس را تغییر نuse document resolution گزینه

 باقی میماند.

  change pictureدر سربرگFORMAT 

از این  می توانیددر صورتی که بخواهید عکس داخل اسلاید را با یک عکس دیگری تغییر دهید 

 گزینه استفاده کنید.
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 Reset picture در سربرگFORMAT  

 . می شودکه به عکس داده شده است، گرفته تمامی تغییراتی 

 

 FORMATدر سربرگ pictureگروه

 

ابی شکل و از یکی از استایل های از پیش آماده شده استفاده کنید و به عکس انتخ می توانید

 استایل بدهید.

طوط از این قسمت برای تصویر انتخابی خود یک قاب و خ می توانید:picture Borderگزینه 

 را مشخص نمایید. دورتادور

ر عکس با استفاده از این قسمت افکت موردنظر خود را ب می توانید: picture Effectsگزینه

 اعمال کنید.

 (هر افکت گزینه تنظیماتی داردoptions که امکانات بیشتری دارد و)فکت ا می توانید

 گذاری بیشتری انجام دهید.



 رهروان عصر اندیشه  ششم ، پاور پوینت، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

115 

 

ی از مشخص نماییدعکس موردنظر در قالب یک می توانید: در این قسمت picture Layoutزینهگ

رار هایی که وجود دارد قرار گیرد.)و ابزار هایی که در انتخاب شما قsmart Artانواع 

قرار  DESIGN و FORMATکه در دو سربرگ هستند Smart Art Toolsمیگیرند،ابزارهای 

 میگیرد(

 ترتیب الویت بندی عکس ها

 

 Bring toو انتخاب گزینه می کندیک عکس به جلو حرکت به اندازه   Bring forward گزینه

font  می دهدعکس انتخابی را جلوی تمامی تصاویر قرار. 

send Backward عکس انتخابی را به اندازه یک عکس عقب میبرد و گزینه send to Back 

 .می دهدعکس انتخابی را پشت مامی عکس ها قرار 

ن را به شما و این امکا می دهدد در اسلایدتان را نمایش لیستی از اشیا موجو  selectionگزینه 

 .ارج نماییدکه بتوانید تصاویر یا اشیای موردنظر خود را انتخاب نمایید یا از دید خ می دهد

 ترازبندی تصاویر

 .انتخاب کنید FORMATرا از سربرگ  Alignبا انتخاب عکس های مورد نظز گزینه 
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 ابزارهای گروه بندی کردن

 .ها و اشکال هندسی مورد استفاده قرار میگیردshapeر برای بیشت

رانگه  shiftبه عموان مثال برای تبدیل کردن دو شکل به یک شکل:با انتخاب یک شکل،کلید 

  Groupدارید و روی شکل دوم نیز کلیک نماید تا به حالت اتنخاب در آیند.سپس گزینه

 راانتخاب نمایید.

 

شکل گزینه  هستند، زمانش که در حالت انتخاب Group برای درآوردن شکل از حالت

ungroup را انتخاب نمایید. 
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 ابزارهای دوران دادن و قرینه کردن

 

 

 درجه90:دوران به سمت راست Rotate Right 90گزینه

 درجه90پ : دوران به سمت چRotate Left90گزینه

 :آینه ای به صورت عمودیFill Verticalگزینه

 : آینه ای به صورت افقیFill Horizontalگزینه

 درج تصویر در اسلاید

 INSERTاز سربرگ screen shotانتخاب گزینه 

 screen . انتخاب گزینهمی کنداین گزینه از محیط ویندوز برای شما تصویر انتخاب 

 shot clipping  ا باکه هرقسمت دلخواهی از محیط ویندوز ر می کنداین امکان را فراهم drak 

 ردن انتخاب نمایید.ک

مکان برای شما را انتخاب نمایید ، این ا screen shot ند برنامه باز داشته باشید و گزینهاگر چ

 که از پنجره های باز بتوانید عکس تهیه کنید. می شودفراهم 
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 Hyperlink قابیلت 

ید یا یک که یک شی را متصل کنید به یک سند یا اسلا می کنداین امکان را برای شما فراهم 

فایل دیگر.

 

ما برای ش Insert Hyperlinkپنجره Hyperlink با انتخاب متن موردنظر،با کلیک روی گزینه

 نیز Edit Hyperlinkبه نمایش در می آید.)از طریق کلیک راست روی شی و انتخاب گزینه

 میتوان به این پنجره دسترسی داشته باشید.(

 

  گزینهExisting File or Web Page : مشخص نمایید می توانیدبا انتخاب این گزینه 

ا پیوند دهید این عبارت را لینک ی می توانیده اتفاقی بیوفتد.که با کلیک کردن روی شی چ

 به یک فایل یا  یک صفحه موجود.

  گزینهCurrent Folder مشخص نمایید  می توانید: فایل فعلی. با استفاده از این گزینه

 + shift قرار است متصل شود به شی انتخابی.با فشردن کلیدهایفایل مورد نظرتان را که 
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f5  حالتslide show  اگر اشاره گر ماوس را بر روی شی انتخابی می شودنمایش داده .

که به صورت یک دست نمایان خواهد شد و اگر روی این شی کلیک  می بینیدببرید 

 ایش در می آید.نمایید فایلی که مشخص کرده بودید )متصل به شی( به نم

  گزینهBrowsed Page ما ش:با انتخاب این گزینه ، فهرستی از فایل ها و صفحاتی که

نمایید  مشخص می توانیدروی سیسستم باز کردید به نمایش در می آید. با انتخاب هریک 

 که فایل یا صفحه وب انتخابی متصل شود به شی.

رتان را ،آدرس موردنظ Addressدر در قسمت می توانیداگر آدرس موردنظرتان را پیدا نکردید 

 تایپ نمایید.

 گزینه Recent Filesه روی : با انتخاب این گزینه ،فهرستی ازآخرین فایل های باز شد

صال به شی با انتخاب یکی از فایل ها عمل ات می توانیدسیستم به نمایش در می آید.که 

مورد نظر را انجام دهید.

 گزینهPlace in this Document ،ا رشی مورد نظر  می توانید: با انتخاب این گزینه

 متصل کنید به اسلایدی که در همین سند وجود دارد.

 گزینه Create New Document یک مسیری مشخص  می توانید: در این قسمت

اخته نمایید، و در این مسیر مشخص شده یک فایل جدید از نوعی که مدنظرتان است س

 صورت گیرد. شود و عمل پیوند با آن

 گزینهEdit the new document ا بعد: با انتخاب این گزینه، ویرایش سند

 صورت میگیرد.
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  گزینهEdit the new document now از بعد:  با انتخاب ای گزینه، بلافاصله 

ok  اطلاعات و می توانیدو  می شودفایل موردنظر ساخته و باز Data ذخیره

 نمایید.  

  گزینهEmail Address ، لیک کمشخص نمایید که با  می توانید: با انتخاب این گزینه

 کردن روی شی، یک ایمیل به آدرسی که مشخص مینمایید ارسال شود.

 حذف لینک

 Removeبرای حذف لینک کافی است روی لینک موردنظر کلیک راست نمایید و گزینه 

Hyperlink .را انتخاب نمایید 

ایش یک پیش نم می توانیدو  می شوداین گزینه، لینک باز  : با انتخابopen Hyperlink گزینه

 از کار و نتیجه را مشاهده نمایید.

روی سایر  نیدمی تواروی نوشته ها و متن ها عمل لینک را انجام بدهید  می توانید*علاوه بر اینکه 

 اشیا نیز این عمل را انجام دهید.

 Custom shows ()نمایش دلخواه 

ی آورد( و  م)از اسلاید اول تا اسلاید آخر را به نمایش در f5دن کلیدهای به طور کلی با فشر

مایش ( ننمی شود) از اسلاید فعلی به نمایش در می آورد و از اول شروع shift +f5یاکلید

 اسلایدها به ترتیب انجام میگیرد.

Custom shows  ه کی تا بتوانید هر ترتیب دلخواه می کنداین امکان را برای شما فراهم

 مدنظرتان است را برای نمایش اسلایدها در نظر بگیرید.
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  Custom shows ایجاد

با  custom slide show  گزینه start slide showگروه  SLIDE SHOW در سربرگ

می شودپنجره ای با همین نام ظاهر  Custom showsانتخاب گزینه 

 

 

 ید.کلیک نمای newروی گزینه   Custom showsبرای ایجاد 

 

تان یک اسم در نظر بگیرید. اسلاید هایی که مدنظر می توانید slide show nameدر قسمت 

 آن ها را اضافه نمایید.  Addرا به ترتیب انتخاب نمایید و با زدن کلید هستند

اب نمایید.در را انتخ Addبرای اضافه نمودن مجدد یک اسلاید ، گزینه مورد نظر را تیک بزنید و 

 .می شوداسلاید موردنظر دوبار به فهرست اضافه این حالت 

 بعدی است : برای تغییر ترتیب اسلایدهای اضافه شده در این پنجره، کافup، down گزینه های 

 استفاه نمایید. up،downاز انتخاب اسلاید از دو دکمه 
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 استفاده Remove: برای حذف اسلایدی از این مجموعه کافی است از گزینهRemove گزینه

 نمایید.

 .می شودبرای شما ساخته  Custom shows یک ok با کلیک بر روی

 

 استفاده نمایید. Editاز گزینه می توانید Custom shows: برای ویرایش Editگزینه

 .می شوداز پیش ساخته شده  Custom shows : باعث حذف یکRemoveگزینه 

 .می شودتهیه  Custom shows : با انتخاب این گزینه یک کپی از copyگزینه 

 .می دهد: انتخاب این گزینه یک پیش نمایش از اسلایدها را نمایش showگزینه

  Custom showsطریقه استفاده از 

 place in this document، در قسمت   hyper markبا انتخاب یک شی و مراجعه به گزینه

هایی که ایجاد  Custom shows ، Custom shows مشاهده خواهید کرد که زیر قسمت

وی خواهید دید با کلیک ر shift+f5و فشردن کلیدهای okنمودید اضافه شده است با انتخاب و

در  مشخص نمودید برای شما به نمایش Custom shows شی ، اسلاید ها دقیقا به ترتیبی که در

 خواهند آمد. 
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Action Buttons 
Action Buttons  ن ها تا کاربر با کلیک کردن روی آ کندمی این امکان را برای کاربر فراهم

شما توسط  کارهای مختلف از پیش تعریف شده ای برای)دهد. بتواند یک کار یا عملیاتی را انجام 

 این دکمه ها تعریف شده است(

 Actionدر انتهای لیست  shapeگزینه  INSERTبرای دسترسی به این قسمت از سربرگ 

Buttons .را انتخاب نمایید 

 

 نوان مثالبه ع 

 Actionروی اسلاید ، پنجره ای به نام  drakو  Action Buttonsبا انتخاب یکی از 

setting می شود)تنظیمات عملیات( باز. 

لعمل اکه دکمه ای که قرار داده اید، عکس  هستند:این گزینه به این معنا Mouse clickگزینه 

رد.با توجه عملیات خاص را به اجرا در آونسبت به کلیک کردن داشته باشد و کاربر با کلیک کردن 

 به نوع عملیات، دکمه عملیاتی خاصی برای آن عمل تعریف شده است.
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 action settingراه های دسترسی به پنجره 

 مایید.را انتخاب ن Edit Hyperlinkروی شکل موردنظر کلیک راست نمایید و گزینه می توانید

 

 مایید.را انتخاب ن Actionگزینه  INSERTست از سربرگروش دیگر: زمانی که دکمه شما فعال ا

 

 

د و برای هر شی دیگری را همبه صورت عملیاتی در آوری می توانیدعلاوه بر دکمه های عملیاتی، 

 یا کار تعریف کنید. Actionآن یک 

زینه گ INSERTبرای این عمل کافی است زمانی که شی مورد نظر در حالت انتخاب است از سربرگ 

Action  را کلیک نمایید.پنجرهAction setting ه برای برای شما به نمایش در می آید.برای اینک

 را انتخاب نمایید و از فهرستی که Hyper link toتعریف شود قسمت Actionشی انتخابی یک 

 در این قسمت وجود دارد با توجه به کاری که میخواهید یک گزینه را انتخاب نمایید.
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 .می دهدی رخ بعد: حرکت به اسلاید Next slide گزینه

 : برای رفتن به اسلاید قبلی.Previous slideگزینه

 :برای رفتن به اولین اسلاید.First slideگزینه 

 :برای رفتن به آخرین اسلاید.Last slideگزینه 

 : برای رفتن به آخرین اسلاید نمایش یافته.Last slide viewگزینه 

 نمایش: خاتمه End showگزینه 

 هایی که ساختید و با انتخاب و کلیک custom show: برای رفتن به custom showگزینه 

 انتخابی به نمایش در می آید. custom show روی شی،

 : برای پریدن به یک اسلاید خاص.slideگزینه 

 : برای اینکه با کلیک روی شی به آدرس خاصی متصل شویدURL گزینه

تا با کلیک کردن روی شی، یک   می شودباعث  :other power point presentationگزینه

 فایل پاورپوینت دیگری را در حالت اسلاید شده  نمایش دهید.

ردن روی ، یا فایل صوتی و.. با کلیک کwordهای  دیگری مثل فایل   : فایلother Fileگزینه 

 کنید.  play شی

گزینه  نامه را اجرا کند.کافی است این:برای اینکه شی مورد نظر یک برRun program قسمت 

آدرس فایل را  Brows   را انتخاب نمایید و آدرس را مستقیما تایپ نماید یا با استفاده از گزینه

 مشخص نمایید.
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ه روی کمشخص نمایید که کاربر زمانی  می توانید: با استفاده از این گزینه play sound گزینه

اری که برایش مشخص شده است،یک صدا هم به نمایش علاوه بر انجام ک می کندشی کلیک 

 درآورد.

ه بیعنی  می کنداین گزینه مثل صفحه های اینترنتی برای شما عمل  Highight click  :گزینه 

ده است. تا کاربر مطلع شود که روی این گزینه قبلا کلیک ش می کندنوعی عمل کلیک را هالایت 

 .می کندو نمایش پیدا ن نمی شودمشخص  با غیرفعال کردن این گزینه عمل کلیک

  Mouse overسربرگ 

شاره گر ماوس اگر در این سربرگ کاری را تعریف نمایید، آن کار مورد نظر زمانی صورت میگیرد که ا

 روی قسمتی از عکس قرار بگیرد.

 Actionاخذ  

را انتخاب  Noneگزینه  Action setting در پنجره  می توانیداز یک شی   Action برای اخذ

 .نمایید

از  ی توانیدمکه  هستندیکی از امکانات هایی که بین نرم افزار های ویندوز وجود دارد، این امکان 

 قابلیت یک نرم افزار در داخل یک نرم افزار دیگر استفاده نمایید.

ت را که به صور wordرا درج کنید اصطلاحا آن سند  wordاگر در داخل پاورپوینت یک سند 

ه شد  Embed به صورت لینک شده یا  می توانیددر داخل پاورپوینت  خواهد بود، object یک 

 میگویند. OLE قرار دهید که این قابلیت را

 را انتخاب نمایید. object،آیکون  Textگروه  INSERT برای این عمل از سربرگ
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از این  به دو شکل یدمی توانکه  می شودنمایان  insert objectبا انتخاب این گزینه پنجره 

  قابلیت استفاده نمایید.

 

 یید.یک شی جدید ایجاد نما می توانیدبا استفاده از این گزینه   :create New گزینه  

)فایل های  از بین اشیا موجود می توانیدبا استفاده از این گزینه   create from file:گزینه 

 ا در اسلایدتان درج نمایید.موجود( که در سیستمتان وجود دارد ، یک فایل ر

شی، آن را  : اگر این گزینه را فعال نمایید به جای نمایش  محتویات آنDisplay as iconگزینه 

 با شکل  یک آیکون برای شما به نمایش در خواهد آورد.

 ال نمایید.انید بر آن اعمورا میت Action را روی شکل می آورید، قابلیت  objectزمانی که یک 
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create from fileمت در قس

 

 objectیک فایل را اختصاص دهید به  می توانید: با استفاده از این گزینه Browseگزینه 

 Embedمشخص نمایید فایلی که انتخاب کردید به صورت لینک شده باشد یا به صورت  می توانید

 شده.

 شده Embedصورت  را تیک نزنید  شی شما به linkزمانی که گزینه  linkو  Embedتفاوت بین 

اما با فعال  ود.متن موردنظر در اسلاید پاورپوینت جدا از فایل انتخابی خواهد ب شود. در سند درج می

 و بلعکس. می کندشی نیز تغییر  با تغییر در فایل  Link نمودن گزینه

 ورود و خروج اطلاعات از نرم افزار پاوریوینت

 ورود اطلاعات

 slideگزینه   New slideجدید درج شود،کلیک کرده و از قسمت  در محلی که میخواهید اسلاید

from outline .که یکسری اسلاید های  می بینیدمحلی که فایل متنی قرار دارد را انتخاب نمایید

که هر پاراگراف از آن فایل متنی در داخل یک اسلاید  می شودجدید به مجموعه اسلایدهاتون اضافه 

 .می شودجاسازی 
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 کردن اسلاید های پاورپوییت دیگر به اسلاید فعلیاضافه 

را  Reuse slidesگزینه   New slideبا انتخاب محل قرار گیری اسلاید های جدید، از قسمت 

 . می شودباز  Reuse slideانتخاب نمایید. پنجره 

 

ه گزینBrowse    در این پنجره شما باید مسیری که پاور پویینت در آن قرار دارد از قسمت

Browse slide library  که یک فولدری که در داخل فولدر محل قرارگیری پاورپوییت است این

از روی سیستم خودتان یک فایل پاور پویینت را انتخاب  file Browseکارا کنید، یا با انتخاب گزینه
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در این که اسلاید های آن فایل پاور پویینت در این پنجره به نمایش در آید.اگر  می بینیدکنید.

.در این می شودقسمت روی یک اسلاید کلیک کنید،اسلاید مورد نظرتان به اسلایدهاتان اضافه 

حالت اسلاید شما فرمت محل مبدا را به خود میگیرد)یعنی اسلایدهاتان  از هر تمی باشد،اسلاید 

فرمت اولیه افزوده شده هم همان تم را به خودش میگیرد.اگر بخواهید اسلاید اضافه شده همان تم و 

را فعال نمایید و سپس اسلاید مورد   Keep source formattingخودش را حفظ کند، گزینه 

نظر خود را انتخاب کنید.با فعال کردن این گزینه اسلاید موردنظر شما  فرمت اولیه خودش را حفظ 

 محل مقصد نخواهد بود. بهو تا می کند

Export   پاورپوینتازمحیط  نبیرو (اسلایدیک  کردن) 

ایید، را انتخاب نمایید و محل ذخیره و فرمت خروجی را مشخص نم Save asگزینه  fileازسربرگ 

 .دمی کناسلاید انتخابی را به صورت یک فایل تصویر در محل موردنظر ذخیره  jpgمثلا فرمت

 

ودید ذخیره نم: با انتخاب این گزینه تمامی اسلایدها به صورت فرمتی که انتخاب  All Slidesگزینه 

 .می شود

می خیره ذ: با انتخاب این گزینه فقط اسلاید انتخابی با  فرمت مورد نظر  Just This Oneگزینه 

 .شود

 خروجی گرفتن ازتصاویر داخل اسلاید
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یز خروجی از یک تصویر مورد نظر در یک اسلاید ن می توانیدعلاوه بر خروجی گرفتن یک اسلاید، 

رد نظر فایل مو save as pictureر روی تصویر مورد نظر و انتخاب گزینه بگیرید.با کلیک راست ب

 .می شودبه صورت یک فایل عکس ذخیره 

 slide showتنظیمات 

 setupگزینه   setup گروه SLIDE SHOWبرای دسترسی به تنظیمات این قسمت،از سربرگ 

slide show .را انتخاب نمایید 

 

 .می شوده پنجره ای با همین نام نمایش داد



 رهروان عصر اندیشه  ششم ، پاور پوینت، مهارت ICDL مهارت های هفتگانه

132 

 

 

ت :اگر این گزینه  فعال باشد، کاربری که پش presented by a speaker (full screen)گزینه 

به  f5د نحوه نمایش اسلاید ها را کنترل کند با فشردن کلی می تواندسیستم نشسته است کاملا 

 حالت تمام صفحه اسلایدها به نمایش در آیند.

 عمل خواهد کرد. slide showزمانبندی سیستم  اگر زمانبدی تعیین نکرده باشید طبق

 

: اگر این گزینه فعال باشد، کنترل نحوه نمایش Browsed by an individual(window)گزینه 

کنترل و هدایت  آن ها را با استفاده از کلیک ماوس می توانداسلاید ها بر عهده کاربر است و کاربر 

ین حالت در صورت تمام صفحه به نمایش در نمی آید.در اکند ولی در این حالت دیگر اسلاید ها به 

 خواهید داشت. menoنین گزینه کمه های عقب و جلو و همچبعدقسمت پایینی دسترسی 
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Next یبعد: اسلاید 

 Previous: لیباسلاید ق 

 : GO to slideبه یک اسلاید خاص پرش کنید 

Zoom IN:  روی یک ناحیه خاصzoom  با فشردن کلید)کنید Esc برگردید به  می توانید

 حالت اولیه(

Print Preview and print: اپ دسترسی داشته باشید.به پیش نمایش ودستورات چ 

 Copy slide.از اسلاید کپی بگیرید : 

Edit slide.اسلاید را ویرایش کنید : 

Full screen در حالت :full screen .قرار بگیرید 

End Show:  نمایشslide show به پایان برسانید. را 

: با فعال نمودن این گزینه، نحوه نمایش اسلاید Browsed at a kiosk(Full screen)گزینه 

ی تاثیری در .در این حالت کلیک کردن ماوس هیچ هستند Full screenهای شما به صورت 
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ورت زمان ی نخواهد داشت  و شما باید تمامی اسلایدهایتان را به صبعدنحوه نمایش اسلاید های 

 بندی شده قرار دهید.این حالت مناسب زمانی است که کاربر پشت سیستم حضور ندارد.

لاید ها پایان نمایش اس بعد: با فعال بودن این گزینه، Loop Continuously until Escگزینه 

رده نشود، از صفحه کلید فش Escو تا زمانی که کلید می شونددوباره اسلاید ها شروع به پخش 

 عمل بخش اسلایدها برای شما به صورت خودکار صورت میگیرد.این 

: با فعال نمودن  show without animationو  show without narrationگزینه های 

را برای شما  این گزینه ها، در صورتی که صدا و انیمیشن روی اسلایدها وجود داشته باشد آن ها

 غیرفعال خواهد کرد.

: این گزینه باعث غیرفعال شدن  Disable hard ware graphics accelerationگزینه 

 .می شودشتاب دهنده کارت گرافیکی شما 

یک  می توانیدد)رنگ قلم تان را تغییر دهی می توانید: با استفاده از این گزینه pen colorگزینه 

 قلم داشته باشید در حین نمایش اسلایدها(.

ن نمایید مت رنگ اشاره گر لیزری را میتوانیید تعیی: در این قس Laser pointer colorگزینه 

 ه رنگ برای شما به نمایش درآید.که به چ

 قسمت show slide 

  گزینهAll.همه ی اسلاید ها را برای شما به نمایش در می آورد : 

  گزینهfrom:ک اسلاید یمشخص نمایید از  می توانیدبا استفاده از این گزینه  می توانید

 ید به نمایش درآید.خاص تا یک اسلا

  گزینهcustom show :مشخص نمایید از می توانید custom show هایی که در

 پاورپوینت ساختید کدام یک به نمایش درآید.
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 Advance slideقسمت 

گرفته  مشخص کنید نحوه حرکت اسلایدها براساس زمان بندی که برای اسلایدها صورت می توانید

 .(manually( یا توسط خودتون کنترل شود)using timing ,if presentاست،باشد)

 Multiple monitorsقسمت 

Slide show monitor در  رنمایید. اگخروجی را مشخص  می توانید: در این قسمت

 وانیدتمی .اما اگر خواستید می کندباشد به صورت اتوماتیک سیستم این کار را   Automaticحالت

 شما باشد. پاورپوینتنمایش دهنده تعیین نمایید کدامیک از خروجی ها 

Resolution می تواندتعیین نمایید، می توانید: وضوح تصویر را در این قسمت Resolution 

انتخاب کنید که با یک  می توانید، یا  (use current Resolution) فعلی سیستم باشد

Resolution خاص به نمایش درآید که با توجه به خروجی است که در قسمت Slide show 

monitor .انتخاب نمودید 

 animation slideمشخص نمایید  می توانید:در این قسمت use presenter view  گزینه

show در حال  presenter view .برای شما به نمایش درآید یا در حالت عادی 

 :می شوداگر در حین نمایش اسلاید کلیک راست کنید گزینه های زیر ظاهر 
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 گزینه های Next   وpreview  ی یا قبلی.بعد: برای رفتن به اسلاید های 

 گزینه Last viewed .برای مشاهده ی آخرین اسلاید مشاهده شده است: 

  گزینه هایsee All slide ی از یک می توانیدو  می شود: باعث نمایش تمامی اسلایدها

 ت گیرد.اسلایدها را انتخاب نمایید تا از آن اسلاید برای شما نمایش صور

  گزینهzoom In که بتوانید روی یک منطقه خاص  می شود: باعثzoom  کنید،در

 صورتی که بخواهی تاکییدی روی آن منطقه خاص داشته باشید.

  گزینهcustom show  :برای شما یکی ا می تواند custom show های موجود را

 نمایش دهد.

  گزینهshow presenter view :ویر را به طریق دیگری مانند تصاسلاید ها  می توانید

 زیر مشاهده کنید.
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 گزینهLaser pointer امکان داشتن لیزر اشاره گر : 

  گزینهpen مایید.با استفاده از قلم ترسیم ن می توانید:امکان داشتن قلم، که 

 گزینه Highlighter  را  یک ناحیه خاص می توانید: با استفاده از این گزینه

 هایلایت نمایید.

 زینه گInk Color:رنگ لیزر،قلم و هایلایت را مشخص نمایید. می توانید 

  گزینهEraser :یک مورد خاص را با کلیک کردن حذف نمایید. می توانید 

  گزینهEaser All Ink on slide.تمامی ترسیمات انجام شده پاکسازی شود : 

 گزینه Arrow options:مشخص نمایید فلش های جهتی که روی می توانید 

 اسلایدها به نمایش درمی آید،دیده شود یا خیر.

  گزینهsee all slide   می دهد:این گزینه تمامی اسلایدها را نمایش. 

  گزینهBlack or un Black slide show  می :باعث حالت سیاه یا سفید

 .شود

  گزینهMore slide show options هستند: تنظیمات پیشرفته تر. 
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 گزینه  می توانیدبه حالت اولیه  اگر میخواهید برگردیدHide presenter view 

 را از این قسمت انتخاب نمایید.

 

  گزینهshow TASKBAR باعث نمایش:Task Bar می شود. 

 گزینه DISPLAY SETTINGS  تنظیمات مربوط به صفحه نمایش که اسلایدها را :

 ه صورت نمایش دهد.به چ

  گزینهEND SLIDE SHOW خروج از حالت:slide show  هستند. 

  گزینهscreen می شود: باعث نمایش صفحه به صورت سیاه یا سفید. 

  گزینهpointer options :دسترسی به لیزر، قلم، هایلایت، و رنگ و...  می توانید

 داشته باشید.

 دن اسلایدکرخفی مو  مایشن

گروه  SLIDE SHOWکار، زمانی که اسلاید موردنظر در حالت انتخاب است از سربرگ برای این 

setup  گزینهHide slide .را فعال کنید

 

به این معنی که  می شودمشاهده خواهید کرد که روی اسلاید انتخابی علامت خط خوردگی ایجاد 

 این اسلاید به صورت مخفی است و دیده نخواهد شد.
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را Hide slide گزینه اسلاید مورد نظر را مجددا به حالت نمایش ببرید کافی استاگر میخواهید 

 Hide روی اسلاید موردنظر کلیک راست نمایید وبه گزینه می توانیدغیرفعال نمایید.)یا 

slide)دسترسی داشته باشید 

 

  use Timingsو   play Narrationsگزینه های  setupگروه  SLIDE SHOW*در سربرگ 

 show، زمان نمایش اسلایدها برای شما به نمایش درآیند یا خیر.)این دو معادل دو گزینهدر 

without narration  وshow without animation  در پنجرهsetup show )هستند 

 

برای کنترل کردن فایل های : SLIDE SHOW در سربرگ  show Media controlsگزینه 

ای که در  Mediaاین امکان را داشته باشید که  می توانیدکه رسانه ای مثل صوت و تصویر است 

 اسلاید قرار دادید کنترل شود یا خیر.

 

 slideخروجی را مشخس نمایید که معادل گزینه  می توانید: در این قسمت monitorگزینه 

show monitor   در پنجرهset up .است 
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  setupدر پنجره  use presets view : ان گزینه نیز معادل گزینهuse presets view گزینه

و کلید  می شودمایش داده ن presets viewبه حالت  full screenکه بجای نمایش  هستند

 .هستند  Alt+f5های میانبر آن 

 اپ اسلایدهاچ

 را انتخاب نمایید.  printگزینه  Fileاپ اسلایدها از سربرگ برای چ

 

 انجام دهید. می توانیداپ را لیات چ: با کلیک روی این دستور، عمprintگزینه 

اپ صورت ند سری عملیات چدر این قسمت مشخص نمایید که چ می توانید: copiesگزینه 

 گیرد.
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مشخص نمایید از طریق کدام چاپگرهای متصل به سیستم عملیات  می توانید: printerگزینه 

  چاپ صورت گیرد.

 را مشخص نمایید.تعداد اسلایدها برای چاپ  می توانید بعددر قسمت 

 

 .می شوداپ تمام اسلاید ها :انتخاب این گزینه باعث چprint All Slideگزینه 

 .ی شوندم: با انتخاب این گزینه، فقط اسلاید های انتخاب شده پرینت print Selectionگزینه 

 مایش در:انتخاب این گزینه، فقط صرفا اسلاید فعلی که درحال ن print Current Slideگزینه 

 .می کنداپگر ارسال است را به چ پاورپوینتمحیط 

صی مشخص نمایید که اسلاید های خا می توانیدر این حالت، د: Custom Rangeگزینه  .1

 برای شما به چاپ برسد.

 می شونداپ :اگر به این صورت مشخس نمایید اسلاید های ده تا پانزده همه چ 10-15ثلا م

و اسلایدهای بینشان چاپ  می شوندده و پانزده چاپ  در این حالت فقط اسلایدهای15،10اما 

 .یا ترکیبی از این دوحالت نخواهند شد.
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 ار گیرند.مشخص نمایید که به چه ترتیبی اسلایدها در صفحه قر می توانیددر قسمت دوم  .2

Full page slideاپگر به چ : با انتخاب این گزینه کاملا اسلایدهای شما به همراه تمامی اجزا

 .می شودال ارس

Notes pageای ، اگر اسلاید شما دارمی شوداپ : در این حالت علاوه براینکه اسلاید چ

می  Notesگزینه  viewاز سربرگ). کندمی اپگر ارسال توضیحاتی هم باشد آن را نیز به چ

 توضیحاتی برای اسلایدتان بنویسید.( توانید

Outlineناصر اپگر ارسال خواهد شد و عای چ: با انتخاب این گزینه فقط متن اسلایدها بر

 گرافیکی در اسلایدها،به نمایش در نخواهد آمد.

 .می کندی،تعداد اسلاید ها در هر برگ کاغذ را مشخص بعدحالت  .3

برای اینکه  می شود: با انتخاب این گزینه دورتا دور اسلاید فریم ترسیم Frame slideزینه گ

 محدوده هر اسلاید مشخص شود.
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با  می شوند: در این حالت با توجه به برگه کاغذ،اسلایدها متناسب scale to fit paperگزینه 

 کاغذ و بهترین اندازه را خواهند داشت.

 .ی شوندماپگر ارسال : در این حالت، اسلایدها با بهترین کیفیت برای چ Quality  Highگزینه

.)اگر تعداد اپگر ارسال شونده ترتیب به چمشخص نمایید  برگه ها به چ می توانیددر قسمت سوم 

 برگه ها بیشتر از یک عدد بود(

ری تکمیل سسری دوم پرینت شود تا نهایتا  بعد: تمامی اسلایدها پرینت شود و collatedگزینه 

 شود.

 :  در این حالت،uncollatedگزینه 

 میرود. بعدبه سراغ صفحه  بعدو  می شودهر صفحه براساس مقدار تکرار سری پرینت  

 

 

مشخص نمایید که نحوه چاپ  می توانید   ین قسمتادر  .4

 روی برگه کاغذ به چه صورت باشد.

 .می شود: در این حالت اطلاعات به صورت ایستاده چاپ portrait orientationزینه گ

 .می شود:اطلاعات به صورت  خوابیده چاپ  Landscape orientation گزینه
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مشخص کنید که اطلاعات شما  می توانید    در این قسمت .5

 pure(،یا به صورت سیاه و سفید)Grayscale ،یا خاکستری) (colorبه صورت رنگی)

Black and white.چاپ شود ) 

 لط یابی اسلایدهاغ

را  spellingگزینه  proofingگروه  REVIEW برای فعال کردن سیستم غلط گیر، از سربرگ

 . انتخاب نمایید

 .می شودباز   spellingاین گزینه پنجره  با انتخاب

  

 نید مشخصاتو و شما می می کند وقفتدر این حالت روی لغاتی با خط قرمز مشخص شده است 

 :کنید که
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 (changeاین لغت با لغت دیگر جایگزین شود) 

 (Ignore Allاز غلط چشم پوشی کند و به همان صورت بماند)

سید نرم این لغت را به همان شکل بنوی بعدو اگر سری  دنت افزوده شولغت به دیکشنری پاورپوی

 (Addدیگر برای شما غلط املایی نخواهد رفت.) پاورپوینتافزار 

ه از کهرجا دیگر کلمه به همان شکل نوشته شده باشد ،با لغتی  change All  با انتخاب گزینه

 .می شودگزینه های پیشنهادی انتخاب شده ،جایگزین و جابه جا 

 

 

 

 

 

   REVIEW در سربرگ Translate رابزا

 .هستندابزاری برای ترجمه 

 



رهروان عصر اندیشهششم ، پاور پوینت، مهارت ICDLمهارت های هفتگانه

147

  گزینهselected Text Translate  در صورت اتصال به اینترنت، معنی عبارت موردنظر:

 .می دهدرا 

 گزینهMini Translator:  در این حالت کافی است ماوس را بر روی یک متن انتخاب شده

 .می دهدو معنی را نشان  ی شودمظاهر  Boxیک مکث کوتاه یک بعدببرید، 



همه آنچه براى انجام دوره هاى ضمن خدمت لازم است را 
تنها از سایت و کانال ما دنبال کنید :

t.me/ltmsyarir

www.LTMSYAR.ir
( براى ورود به سایت و کانال تلگرام لینک هاى بالا را بفشارید.)

https://t.me/Ltmsyarir
http://ltmsyar.ir
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