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  نویسی  فارسی
  تنظیمات مربوط به اعداد: 

 کنـیم و  مـی کلیـک   File روي بـر  جهت تایپ و نمایش اعداد به دو شکل فارسـی و انگلیسـی  
 ورا پیدا  Show Document Content قسمت Advanced در Options سپس در قسمت

 Context مقـدار آن را بـه  و  بگردیـد  Numeral دنبـال عبـارت   هاي موجود، میان گزینهدر 
اید نشان  شود تا اعداد هنگام تایپ با همان زبانی که تایپ کرده اینکار موجب می .هیددتغییر 

  .داده شوند

 
 :وجود داردزیر به شرح چهار گزینه  Numeral بخش در

Context:  عدد در  باشد،اگر عددي در حالتی که زبان صفحه کلید انگلیسی بوده، تایپ شده
شود. اما اگر صفحه کلیـد در حالـت زبـان فارسـی      انگلیسی نمایش داده می صورت  به ورد

 .دهد فارسی نمایش می صورت بهبوده، ورد عدد را 

Arabic:  شوند انگلیسی نشان داده می صورت بهتمام اعداد. 

Hindi:  شوند فارسی نشان داده می صورت بهتمام اعداد. 

System: تمام اعداد براساس تنظیمات Windows شوند. ایـن تنظیمـات در    نمایش داده می
شود. اگـر سـاعت وینـدوز     تعیین می Control Panel در Region and Language قسمت

انگلیسی  صورت بهد، اعداد در ورد نیز فارسی خواهند بود و اگر انگلیسی باشد، فارسی باش
 .شوند نشان داده می



  نکات کاربردي و پیشرفته ورد 
 

 

5 

  : نحوه فارسی کردن اعداد محور نمودارها
را  Format axisسـپس   هـا) راسـت کلیـک کـرده و     (محورها یا سري روي اعداد مورد نظر

 Format codeروي گزینـه   را انتخـاب و  NUMBERدر پنجره باز شده تـب  . کنیدانتخاب 
اگـر اعـداد    کنیـد.  Addرا تایـپ و   0[3010000-$]کد فرمت  مربوطهکادر  و در کنیدکلیک 

اعشاري بودند بطور مثال براي نمایش دو رقم اعشار از ممیز دو صـفر اسـتفاده    صورت به
  0.00[2000000-$] .کنید می

براي ي نیز مانند کدهاي زیر کدهاي دیگر ،]$-3010000[ و ]$-2000000[ علاوه بر کدهاي
 : فارسی کردن موجود است

 0[3000401-$] یا 0[2000401-$]

 
کار در یک  را از اکسل پیدا کنید. براي این توانید آن می حفظ کنیدکدها را  این خواهید نمیاگر 

 Symbolکلیک کنید تا پنجـره   Symbolروي گزینه  Insertسلول کلیک کنید و سپس از تب 
  باز شود.
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کلیـک و   1 ها مـثلاً  در پنجره باز شده عددهاي فارسی (عربی) را پیدا کنید و روي یکی از آن
پس از  در سلولی که انتخاب کردید درج شود. 1کلیک کنید تا عدد  Insertسپس روي دکمه 

درج  1سـت روي عـدد فارسـی    ا ، اکنون براي پیدا کردن کـد کـافی  1درج شدن عدد فارسی 
باز  Format Cellsرا انتخاب کنید تا پنجره  Format Cellsنید و گزینه شده راست کلیک ک

توانیـد   ، کدي که باعث شـده اسـت تـا عـدد فارسـی شـود را مـی       Customشود. در قسمت 
   مشاهده کنید.
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  شماره گذاري فارسی صفحات

 
انجـام   گـذاري  رهرا بزنید تا شـما  Page Number گزینه Insert به صورت معمول از -الف

) لایـت  هـاي ( انتخـاب  را صفحات از یکی شماره شود. اگر شماره صفحه بندي انگلیسی بود
 فارسـی  بندي شماره تا بزنید را کلید صفحه سمت راست Ctrl+Shift کلیدهاي سپس .کنید
صفحه کلیـد را   سمت چپ Ctrl+Shift براي تبدیل صفحه بندي به انگلیسی کلید هاي .شود
نیـز   Homeدر تـب   Left to rightو یـا   Right to leftهـاي   ن از دکمـه تـوا  البته می .بزنید

  استفده کرد.
  

  
  ددو نوع شماره گذاري در ورایجاد 

  
 بخـش دوم اعـداد  و  بخش اول با حـروف ابجـد  دو بخش جدا داشته باشیم که  اگر بخواهیم

ابجد باشد  قرار بود هاي مربوط به بخش اول را که مثلاً به همه صفحات خود شماره، باشند
، رفته Page Layout بعد به تب .کنید کلیک آنجا و بروید به آخرین خط بخش اول .را بزنید

 از کاملاً دوم بخش را بزنید. با این کار Next Page  گزینه کلیک کنید و Breaks روي دکمه
ابجـد فقـط بـراي بخـش اول      د مـثلاً دادی ـ انجـام  کـه  گذاري شماره و شود می جدا اول بخش
 .شود یابد و وارد بخش دوم نمی صاص میاخت

و بعد فرمت شماره گذاري صفحه را بـه فرمتـی    شدهحالا وارد یکی از صفحات بخش دوم 
اقـدام بـه    سـپس فرمت شماره گذاري عدد را انتخاب کنیـد.   مثلا ً .تغییر دهید، خواهید که می

س تصـمیم بگیریـد   کنید، سپ Page Numberگزینه  Insert شماره گذاري با استفاده از تب
 .شود درج صفحه پایین یا صفحه بالاي در گذاري شماره که براي بخش دوم،
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  توضیحاتخط بالاي و تنظیمات پاورقی  ایجاد
ــر، از          ــه مــورد نظ ــردن در جلــوي کلم ــک ک ــس از کلی ــاورقی پ ــردن پ ــافه ک ــراي اض ب

بعـد از  کنـیم.   کلیک می Insert Footnote روي گزینه Footnotes، قسمت References تب
توان جلـوي   میشود که توضیحات مورد نظر را  اینکار یک شماره در انتهاي متن اضافه می

باید در سمت چپ قرار گیـرد. بـا    اگر پاورقی یک کلمه انگلیسی باشد اصولاً اضافه کرد.آن 
شـود امـا    چپ ایـن جابجـایی انجـام مـی    ت انتخاب پاورقی و فشردن کلیدهاي کنترل و شیفت

پـاورقی کـه بـین مـتن اصـلی و پـاورقی قـرار دارد جابجـا           رقی خط جداکننـده همراه با پاو
حالـت   Document view و در قسمت View ابتدا از تببراي اصلاح این حالت،  شود. نمی

  .تغییر دهید Draft به Print layot نمایش را از
  

 
  

  
  .لیک کنیدک Show Notes بر روي Footnotes رفته و از قسمت References سپس به تب

  
 Footnoteشود در قسـمت پـایین و از منـوي بـاز شـونده،       صفحه به دو قسمت تقسیم می

Separator را انتخاب کنید.  
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جا کردن خط پاورقی، خط جداکننده را انتخاب کنید و با فشردن کلیدهاي کنترل و  هبراي جاب

خط جدا کننده به سـمت  ، خط را به سمت چپ منتقل کنید. براي انتقال Ctrl+L شیفت چپ یا
خواهید کـه خـط را    اگر می .را فشار دهید Ctrl+R راست، کلیدهاي کنترل و شیفت راست یا

البتـه بـا    .را فشـار دهیـد  Delete ست پس از انتخاب خط جداکننـده، کلیـد  ا حذف کنید، کافی
ر دتـوان تنظیمـات لازم را انجـام داد.     نیز مـی  HOMEهاي موجود در تب  استفاده از گزینه

 Print به Draft حالت نمایش را از Document view رفته و در قسمت View پایان به تب

layot تغییر دهید. 
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 ها   حذف پاورقی
  :پاورقی تکیحذف 

بـر   هاي یک متن کاري زمان حذف یک پاورقی کار آسانی است اما حذف یکباره همه پاورقی
ست عدد پاورقی مورد نظر ا ، کافیاست. براي حذف یک پاورقی (داخل متن و پائین صفحه)

ــد  ــا فشــردن کلی پــس از اینکــار  .آن را پــاك کنیــد Delete را از داخــل مــتن انتخــاب و ب
 .شود یم حذف نیز آن شماره همراه به صفحه پائین پاورقی

  
   :باره چند پاورقی حذف یک

از کلیـک  کنـیم. پـس    در ورد استفاده مـی  جستجو و جایگزینی پیشرفته براي اینکار از ابزار
 بـا تـب فعـال    Find and Replace را بفشـارید تـا پنجـره    Ctrl + H درون متن، کلیدهاي

Replace باز شود. سپس روي دکمه More در قسـمت  .کلیک کنید Special  روي گزینـه 

Footnote mark تا کد کلیک کنید "^f " در قسمت Find what توانیـد   ظاهر شود، البته می
را خـالی بگذاریـد و روي    Replace with کد را تایپ کنید. قسـمت صورت دستی نیز این  به

از  ها در متن و متعاقباً صورت مورد به مورد شماره پاورقی کلیک کنید تا به Replace دکمه
هـا   کلیـک کنیـد تـا همـه پـاورقی      Replace all پائین صفحه حذف شوند یا اینکه روي دکمه

 .حذف شوند
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 (Styles) شیوه
شـیوه،   یـا اسـتایل  . هاسـت  یـا شـیوه   style ورد وجـود و کـاربردي  خـوب  از امکانات یکی 

اي  هاي مشخص و از قبل تعیـین شـده   نامه مطابق با شیوهنوشته  بر رويتنظیماتی است که 
اي  هاي یک کتاب پانصد صفحه فرض کنید شما تیتر شود. ذخیره می عنوانو تحت یک  اعمال

را تغییـر   گیرید که فونت این تیترهـا  یک دفعه تصمیم می اید. را با تنظیمات مورد نظر ساخته
کاري ، دهیدتغییر  راو همه  نمودهتک تک بررسی  راتمام این تیترها  شوید. اگه مجبور دهید
  داشت. خواهیدبر و پر زحمت  زمان

ره با یک نام ذخی راتمام تنظیمات  توان میهاست.  براي این کار، استفاده از شیوه بهترین راه
، بـه راحتـی   کنیمتغییري در هر کدام از اجزاي این شیوه اعمال  موقت که بخواهی و هر نمود

براي این  .شوداعمال تغییرات به صورت خودکار براي تمام مطالبی که با این شیوه هستند، 
  کنیم: منظور به ترتیب زیر عمل می

  .را انتخاب کنید Styles ابزار HOMEسربرگ از 
ه نما بر روي سطر قـرار دارد (نیـازي ب ـ   طور که مکان ن را تایپ کنید. همونمتن تیتر خودتو

کلیک کنید.  Heading1 بر روي Homeدر تب  Stylesقسمت  انتخاب کردن متن نیست)، از
 شـه و تنظیمـات   بـه عبـارت مقدمـه نسـبت داده مـی      Heading1 خواهیـد دیـد کـه شـیوه    

Heading1 د.گیر  را به خودش می 

 
  :شود میر شکل ظاهري این شیوه به روش زیر عمل براي تغییر د

  .نگه دارید Heading1 مکان نما رو روي گوشه سمت راست نام شیوه مثلاً .1
کلیک کنید تا تنظیمات مربوط به شیوه  آنشود. بر روي  یک فلش به سمت پایین ظاهر می .2

 .نمایش داده شود

د. با انتخاب ایـن گزینـه بـه قسـمت     رو انتخاب کنی …Modify از فهرست بازشده، گزینه .3
یا سـبک  توانید تمام خصوصیات شیوه  شوید. از این قسمت می وارد می نامه تنظیمات شیوه

  .دادرا تغییر نوشتاري مورد نظر 
بودن، فاصله سـطرها و   کجتوانید فونت، اندازه، سیاه و  شما می Formatting در قسمت .4

  .و ترازشده) را انتخاب کنیدنوع چینش متن در سطر (راست، وسط، چپ 
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توانیـد بـه تمـام تنظیمـات یـک       کلیک کنید. از این قسمت شما می Format بر روي گزینه .5
  .شیوه دسترسی داشته باشید

و مجموع تنظیمات کـه بـراي یـک     Font…  ،Paragraph… ،Tabs… ،Border هاي گزینه
شـما   …shortcut key شیوه لازم است، در این قسـمت قابـل دسترسـی اسـت. از قسـمت     

 . دهیدتوانید یک میانبر براي دسترسی سریع به شیوه اختصاص  می

 خود راهاي متن  نید شیوهاتو به راحتی می گزارش خودبا استفاده از این روش، بعد از تایپ 
 درج فهرسـت کـاربرد آن در   توان بـه  ها می نامه از جمله موارد استفاده از شیوه. دهیدتغییر 

شود در متن تایپی گـزارش بـراي آن    از جمله مواردي که پیشنهاد می. ه کرداشار اتوماتیک
، 4تـا   1شیوه نام بخش، شیوه نام فصـل، تیترهـاي   سبک مشخصی تعریف کرد عبارتند از: 

، عنـوان جـدول، عنـوان نمـوار،     هـا  شیوه متن (یا نرمال)، شیوه متن پاورقی، شیوه نام کتاب
 ها و غیره. عنوان شکل
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Break  ها شکن صفحهیا 
فایل خود را با چندین حالت مختلـف  ها در ورد  شکن یا صفحه Breakبا استفاده از توان  می

. بـراي شـروع،   هاي مختلف ذخیـره نمـود   ها و حاشیه از صفحات افقی و عمودي با سربرگ
تـوان   مـی  Next Pageانتخـاب و بـا اسـتفاده از     Page Layout را از تـب  Break توان می

هـا وقتـی    شـکن  جدید را کاملاً با صفحات قبل متفاوت تنظـیم نمـود. صـفحه    ساختار صفحه
هـا   شکن شوند که بخواهیم متن فعلی را از صفحه بعد دنبال کنیم. در واقع صفحه استفاده می

 کنند. دهند و تنها متن را از صفحه بعدي آغاز می هیچ فورمت خاصی به صفحه نمی

  :ها  Section Break عانوا
Next Page  :شود بعد شروع می  فصل جدید از صفحه. 

Continuous  :شود ي فصل قبلی شروع می بدون شکست صفحه، فصل جدید در ادامه. 

Even Page  :شود زوج بعدي آغاز می  فصل جدید از نخستین صفحه. 

Odd Page  :شود فرد بعدي آغاز می  فصل جدید از نخستین صفحه. 

 
 :تنظیمات متفاوت در هر سکشن

 متفـاوتی  تنظیمات توان در هر سکشن راحتی میه استفاده از یکی از انواع سکشن بندي، ببا 
ثیري داشته باشد. البته در برخی از موارد أي قبل و بعد تها سکشن بر اینکه بدون کرد اعمال
براي اینکه تغییـرات تنظیمـات هـر سکشـن بـر       شماره گذاري صفحات و هدر و فوتر مانند

  Linkاشته باشد باید یک کار اضافه انجام داد. براي اینکار باید گزینـه قبل اثري ند  سکشن

 to Previousغیرفعال کرد را. 

  

 
بدین منظور در قسمت هدر صفحه دوبار کلیک کنیـد تـا قابلیـت ویـرایش آن فعـال شـود و       

 و در گـروه  Design هـا اضـافه شـود. در تـب     به تـب  Header and Footer Tools بخش
Navigation، دکمه  Link to previous بینید، ایـن دکمـه بـه     را پیدا کنید. همان طور که می
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فرض روشن است. روي آن کلیک کنید تا دکمه خاموش شود و ارتباط این فصـل   طور پیش
با فصل پیشین قطع شود. اکنون اگر هدر سکشن فعلی را ویرایش کنید، هـدر سکشـن قبلـی    

براي شما غیرقابل کلیک است، به این علت  Link to previous  اگر دکمه .تغییر نخواهد کرد
هاي بعد بروید تا این گزینه قابل کلیک  است که یا در اولین سکشن هستید که باید به سکشن

 .اید بندي نکرده باشد و یا اینکه فایل خود را سکشن

  
  ها:  شکن حذف صفحه

دکـاري هسـتند کـه    هـاي خو  دو نوع صفحه شکن در ورد وجود دارد. یک نوع صفحه شـکن 
هایی هستند که قبـل از   کند و نوع دیگر صفحه شکن خود ورد در انتهاي هر صفحه ایجاد می

اینکه تعداد سطرهاي در نظر گرفته شده براي یک صفحه در فایل تمام بشـوند بـه صـورت    
ها به صـورت زیـر در یـک     توان ایجاد نمود. صفحه شکن دستی در هر بخشی از صفحه می

  شوند. اهد میفایل ورد مش
 

 
  

براي حذف یک صفحه شکن ابتدا باید آن را در یک فایل ورد پیدا کرد. براي ایـن منظـور در   
 مخفـی ماننـد  مختلف  يها نشانهکلیک نمائید تا تمام  Show/Hide، روي آیکن HOMEتب 

هـا کـافی اسـت     براي حذف صفحه شکن ها و غیره قابل مشاهده شوند. صفحه شکنفاصله، 
کن مربوطه دوبار پشت سر هم کلیک نموده و بخش انتخاب شده را حـذف یـا   رو صفحه ش

Delete .نمائیم  
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 نحوه افقی کردن یک یا چند صفحه از فایل ورد
اي کـه بـه    هرگاه قصد داشتید صفحاتی را به صورت افقی در آورید، باید به آخرین صـفحه 

سپس  .فحه کلیک کنیدصورت عمودي نوشته شده بروید و سپس روي یک قسمت از آن ص
حالا باید به  .بزنید Break را از قسمت next page را انتخاب کنید و page layout سربرگ
 .اي که قصد افقی کردن آن را دارید مراجعه و روي قسمتی از این صفحه کلیک کنیـد  صفحه

سـاختار صـفحه را    PAGE LAYOUTدر سـربرگ   Page Setupبا استفاده از تنظیمات 
 هید.تغییر د

 حذف یکباره چند جداکننده
کنـیم. پـس از کلیـک     در ورد استفاده مـی  جستجو و جایگزینی پیشرفته براي اینکار از ابزار
 کلیک کنیـد یـا کلیـدهاي    Replace  روي دکمه Editing در قسمت Home درون متن، از تب

Ctrl + H را بفشارید تا پنجره Find and Replace با تب فعال Replace ودباز ش.  
 کلیـک کـرده و در قسـمت    More روي دکمـه ها Section Break براي پیدا کردن و حذف

Special روي گزینه Section break کلیک کنید تا کد "^ b " در قسمت Find what  ظاهر
را  Replace with قسـمت . کنیـد  تایـپ  را کـد  این نیز دستی صورت به توانید می البته شود.

هـاي   صورت مورد به مورد جداکننـده  کلیک کنید تا به Replace خالی بگذارید و روي دکمه
هـا   کلیـک کنیـد تـا همـه جداکننـده      Replace all بین فصول حذف شوند یا اینکه روي دکمه

 .حذف شوند

 
 Manual Page روي گزینـه  Special ، در قسمتهاPage Break براي پیدا کردن و حذف

Break کلیک کنید تا کد "^m" در قسمت Find what  ظاهر شود. سپس مشابه بالا عملیات
 .حذف را انجام دهید



  نکات کاربردي و پیشرفته ورد 
 

 

16 

 متفاوت(بالا و پایین صفحه) ایجاد هدر و فوتر 
طراحـی کنیـد تمـام صـفحات      هاي ورد سـربرگ  اگر بخواهید براي صفحهدر حالت معمولی 

بخواهیــد  در صــورتی کــه. خواهنــد بــودمشــترك  پــایین صــفحه و یــا ســربرگ داراي یــک
 در ابتـدا لازم اسـت کـه بـا مفهـوم     د فاوت براي صـفحات خـود ایجـاد کنی ـ   هاي مت سربرگ

Section شـود. بـراي    یا بخش، آشنا بشیم. سکشن در ورد از طریق یک علامت شناخته می
  .اینکه یک سکشن یا بخش جدید در متن خود ایجاد کنید

اهـد شـد،   اي که باز خو از پنجره نموده،کلیک  Breaks روي گزینه Page Layout قسمتاز 
Next page   هـاي   را انتخاب کنید. از این طریق شما قادر خواهید بود متن خود را بـه بخـش

هـاي متفـاوتی را ایجـاد کنیـد لازم اسـت       براي اینکه بتوانید سرصـفحه  .مختلف تقسیم کنید
  :اعمال کنید page setup تنظیماتی را در

دو  Headers and footer متدر قس ـرا کلیـک کنیـد.    layout برگه page setup پنجره در
توانیـد   را انتخـاب کنیـد، مـی    different odd and even کنید. اگر گزینـه  گزینه مشاهده می

 هاي متفاوتی را براي صـفحات زوج و فـرد مـتن خـود انتخـاب کنیـد و اگـر گزینـه         تعریف

different first page توانید یـک تعریـف متفـاوت هـم بـراي صـفحات       را انتخاب کنید، می 
اگر بخواهید صفحات ابتداي فصل شما سرصـفحه نداشـته   یعنی ابتدایی سکشن ایجاد کنید. 

 page setup را در قسمت تنظیمات صفحه یا همان different first page باشند، باید گزینه
  .علامت بزنید

شما قادر خواهید بود براي متن خود سه نـوع   page setup با علامت زدن این دو گزینه در
کی براي صـفحات زوج و دیگـري   ، یفحه تعیین کنید: یکی براي صفحات ابتدایی فصلسرص

  .براي صفحات فرد
هاي مختلفـی داشـته باشـید، بـه روش      هاي مختلف، سرصفحه براي اینکه بتوانید براي فصل

  :زیر عمل کنید
  .جدا کنید هماز  section break ها را با علامت همان طور که گفته شد بخش .1
قسمت درج سرصـفحه / پاصـفحه را فعـال     INSERT > header and footer منوياز  .2

  .کنید
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هـاي   بـین سرصـفحه   (show previous) و یـا  (show next) با کلیک بر روي کلیدهاي .3
خواهید سرصفحه مجزا براي آن  مربوط به هر بخش، حرکت کنید و در ابتداي بخشی که می

  .تعریف کنید، توقف کنید
ارتبــاط بــین سرصــفحه جــاري را بــا  (link to previous) بــر روي کلیــدبــا کلیــک  .4

  .هاي قبل، قطع کنید سرصفحه
توانید براي بخش جدید، سرصفحه جدید را به دلخواه خودتان انتخاب کنید، بـدون   اکنون می

 .هاي دیگر تغییر کند اینکه سرصفحه صفحات بخش
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  عناوین خودکارفهرست  ساخت و ایجاد
  یک فهرست خودکار مراحل زیر را باید انجام داد:براي ایجاد 

  .کنیم می انتخاب را متن هاي سرفصل از کیابتدا ی -1
زنـیم تـا    ، فلش کوچک گوشه سمت راست را مـی  stylesدر قسمت  home برگ سر در -2

 newپایین این کادر سه دکمه وجود دارد ، دکمه سمت چپ یعنی  ، درباز شود stylesکادر 

style زنیم یرا م.  
کنیم این مشخصات شامل  اي متن را انتخاب میه فصل سر مشخصات شده باز کادر در -3

  .شویم کرده و از کادر خارج می okدر نهایت  نام، فونت، اندازه، رنگ و... می باشد
با نامی که بـرایش انتخـاب    stylesو در قست  home سربرگ در کردیم تولید که سبکی -4

  .شود کردیم نمایان می
 انتخـاب  را گیرنـد  قـرار  فهرسـت  در خـواهیم  می که را هایی فصل سر و رویم می متن به -5

  . کنیم ساخته شده می سبک فرمت شبیهرا  ها سرفصل فرمت Format Painterبا  و کرده
خواهیم فهرست اتوماتیک آنجـا نمـایش داده    اي که می صفحه ابتداي در را نما مکان کلید -6

  .میبریمشود، 
    .کنیم انتخاب میرا  table of contentsرفته و گزینه  references سربرگ به -7
  .کنیم را کلیک می insert table of contents عبارت شده باز کادر پایین در -8
  .کنیم را کلیک می options دکمه شده باز کادر در -9

،  heading 1 هـاي  سـبک  جلـوي  معمـولاً  و دارنـد  وجـود  هـا  سبک تمام صفحه این در -10
heading 2  و ،heading 3  نوشته شده است . تمـامی ایـن اعـداد را پـاك      3و  2و  1اعداد

اگـر قـبلاً در    .نویسـیم  را مـی  1ایـم عـدد    کرده و در مقابل سبکی که خودمـان ایجـاد کـرده   
باشـیم لزومـی بـه     بندي تیترهاي اصلی و فرعی و ... از تنظیمات مربوطه استفاده کرده سبک

  د ندارد.حذف اعدا
  کنیم به این ترتیب فهرست ما ایجا شده است. می ok را کادرها تمام نهایت در -11
  .دهیم تغییر را آن اندازه و فونت و انتخاب را فهرست کل توان می نهایت در -12
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 ها و شکل ساخت فهرست تصاویر

 
ین قابلیـت  که توسط ا استبرنامه ورد  خوبهاي  فهرست بندي تصاویر یکی دیگر از قابلیت

 کاربران قادر خواهند بود تا فهرستی از تصاویر وارد شده به سند را ایجاد کنند. 

فرض کنید سندي در اختیار دارید و در صفحه اول، دوم و سوم سه تصـویر متفـاوت وارد   
شده است. براي ساخت فهرست این تصاویر، احتیاج به وارد کردن عنوانی براي آن داریـد.  

سـت بـر روي آن   ا تدا تصویر اول را انتخاب کنید. براي انتخاب تصویر کافیبراي این کار اب
 کلیـک چـپ کنیـد تـا کـادر انتخـاب دور تـا دور تصـویر را فـرار گیـرد. حـال از سـربرگ            

Reference  به کادر گـروه Caption       رفتـه و از ایـن کـادر گـروه بـر روي گزینـه Insert 

Caption ماي جدید با نا پنجره تا کلیک نمایید Caption  شود.باز   
  

 
 

را درج تصـــویر مـــورد نظـــر بـــراي عنـــوان  Captionدر ایـــن پنجـــره در کـــادر زیـــر 
  دو گزینه موجود است: Optionsکنیم. در بخش  می

Label : شود.  برچسب عناوین استفاده می انتخاب یا ساختاز این گزینه براي 

Position:     این گزینه براي انتخاب محـل قـرار گیـري عنـوان (Caption)    وارد شـده بـراي
محـل قـرار    (Above Selected item) تصاویر استفاده خواهد شد. بـا انتخـاب گزینـه اول   

عنوان  (Below selected item) گیري عنوان وارد شده براي تصویر در بالاي آن و گزینه
 وارد شده براي تصویر را در پایین آن قرار خواهد داد. 
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Exclude label from caption دار   این گزینه در حالت پیش فرض تیک دار نیست و با تیک
کردن باکس آن، برچسب وارد شده نمایش داده نخواهـد شـد و تنهـا شـماره تصـویر (کـه       

 .شود همراه برچسب قرار دارد) نمایش داده می

اي جدید با همین نام باز خواهد شد کـه   با کلیک بر روي این دکمه پنجره New Label دکمه
را قادر خواهد ساخت با انتخاب و تایپ برچسـب جدیـد در کـادر، برچسـبی جدیـد و      کاربر 

متناسب با نیاز خود را بـراي تصـاویر انتخـاب نماینـد. در ایـن آمـوزش اقـدام بـه سـاخت          
 .کنید شده است که در کادر آن را مشاهده می” آموزش فهرست تصاویر” برچسب

Delete Label :یر انتخاب کرده باشید، با کلیـک بـر روي   اگر برچسبی جدید را براي تصاو
 .کنیدتوانید این برچسب را حذف  این دکمه می

…Numbering :  اي جدیـد بـاز خواهـد شـد کـه توسـط        با کلیک بر روي این دکمـه پنجـره
 .توانید ترتیب بندي و نوع شماره گذاري تصاویر را تغییر دهید هاي آن می گزینه

ي ذکر شده در بـالا، تنظیمـات لازم را انجـام داده و عنـوان     ها ها و دکمه با استفاده از گزینه
این تغییرات و عنوان  Caption در پنجره OK تصویر را وارد کنید و با کلیک بر روي دکمه

کنید. با انجام این کار شاهد قرار گیري عنـوان بـراي تصـویر خواهیـد      تأییدانتخاب شده را 
  .بود

  

 
    1   :  ǚ  җ             ǛẬ  ǚə         ə -        Ө   ǚə 

  
بـه   References براي تصاویر مورد نظر، از سربرگ Caption پس از درج عنوان یا همان

 Insert table of مراجعه کرده و از این کادر گروه بـر روي گزینـه   Captions کادر گروه

Figures کلیک کنید.  
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بـاز خواهـد شـد کـه      Table of Figure اي جدیـد بـا نـام    نجرهبا کلیک بر روي این گزینه پ

  توانید فهرست اشکال مورد نظر را درج نمایید. هاي آن می توسط گزینه
  

 
 

برنامه ورد بصورت خودکار اقدام به  Ok پس از انجام تنظیمات لازم با کلیک بر روي دکمه
 .د نمودو برچسب وارد شده خواه Caption ساخت فهرستی از تصاویر، با

 توان میراحتی ه ، بیداگر در عناوین تصاویر خود تجدید نظر کردید و یا ویرایشی انجام داد
 .رسانی نمودهاي جدیدي که انجام شده به روز  فهرست موجود را با ویرایش

هـا، دوبـاره بـه کـادر      تصاویر و یـا عنـاوین آن   براي این کار پس از انجام تغییرات لازم در
 .را انتخاب نمایید Update Table راجعه و از این کادر گروه گزینهم Captions گروه
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جدول در ها، نمودارها و ... در موقع ارجاع به  یکی دیگر از مزایاي درج عناوین جداول، شکل
باشـید و بعـد ایـن     متن است. اگر شما در صفحاتی به شماره نمودارها یا جداول ارجاع داده

ساز خواهـد بـود.    بر و مشکل ها تغییر کند، کنترل دستی و اصلاح این ارجاعات زمان شماره
 REFRENCESدر سـربرگ   توانیـد  براي سـهولت و جلـوگیري از اشـکالات احتمـالی مـی     

  استفاده و نوع ارجاع را مشخص کنید. Cross-referenceاز  Captionقسمت 

ــه در ــانطور ک ــی 20صــفحه  1شــکل   هم ــه م ــد، ... ملاحظ ــراي  فرمائی (ب

 را فشـار دهیـد)   F9و سـپس کلیـد    کـل مـتن را انتخـاب   بروزرسانی تغییرات با این شـکل  
  را در بالاي نوار ابزار فعال و سپس از آن استفاده کنید.  Updateتوانید دکمه  نین میهمچ
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  احتمالی در فهرست خودکار اشکالات
 

در ورد ممکن است بـا مشـکلاتی    براي متون فارسیدر هنگام استفاده از فهرست خودکار 
  شاره کرد:توان به موارد زیر ا ها می ازجمله این مشکلشده باشید.  روبه رو

  
  انگلیسی شدن شماره صفحات •
  اعداد برخی از تیترها شدن انگلیسی •
  زیرنویس برخی اشکال یا جداول   برعکس شدن پرانتز •

  
  سه مشکل اشاره شده در بالا در شکل زیر مشخص شده است.
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  انگلیسی بودن شماره صفحات :مشکل اول
لت چـپ چـین بـودن فرمـت     مشکل انگلیسی بودن شماره صفحات در فهرست خودکار به ع

 بندي شماست. براي حل این مشکل: بخش

  
  روي فلش پایین سمت راست کلیک کنید.  Page setup بخش  ،Page Layoutاز تب  -1
را انتخــاب کنیــد و در   layout  شــود. در بــالاي کــادر تــب بــاز مــی  Page setup  کــادر -2

 د.را انتخاب کنی  Right-to-Left  گزینه  Section direction  قسمت

  

 
  

  کنید. Okبگذارید و  Whole Documentرا روي  Apply toدر قسمت پایین کادر،  -3
 Updateحالا نشانگر را روي قسمتی از فهرست مطالب قرار دهید، راست کلیـک کنیـد،    -4

Field شود،  اي که باز می را بزنید، در پنجرهUpdate page numbers only   را انتخـاب و
Ok در فهرست مطالب فارسی خواهند شد. کنید. شماره صفحات   

نیـز   هـا  آنرا بـراي   4مرحله و جداول نیز هست،  ها شکلاگر فایل شما داراي فهرست  نکته:
  انجام دهید.

   
 انگلیسی شدن اعداد برخی از تیترها :مشکل دوم

مشکل دوم در هنگام استفاده از فهرست خودکـار در ورد، انگلیسـی شـدن اعـداد برخـی از      
شـکل زیـر و کلیـک روي     باشد. پس از مراجعه به تیتر مورد نظر در متن مطـابق   یتیترها م

باشـد بلکـه فونـت     صورت فارسی است اما فونت آن فارسی نمـی  شماره تیتر اگرچه عدد به
 است. Times New Roman آن
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اد یا یک صفحه اینترنتی ایج  Pdf این مشکل در اکثر اوقات در اثر کپی کردن متن از یک فایل

شود. دلیل این مشکل این است که در انتهاي تیتر بجاي اینکه کاراکتر اینتـر فارسـی درج    می
  شده باشد کاراکتر اینتر انگلیسی درج شده است.

را فشـار دهیـد تـا      End  ست تیتر مـورد نظـر را انتخـاب و کلیـد    ا براي حل این مشکل کافی
اسـت  زبان ویندوز فارسی که  را درحالیاینتر نما به انتهاي تیتر منتقل شود سپس کلید  مکان

  است. شکل زیر فونت شماره تیتر، فارسی شده فشار دهید. مطابق 

  
   

کنیـد.   روزه ب ـ خط خالی که پس از تیتر ایجاد شده است را پاك کنید و در پایان فهرسـت را 
  فارسی شده است. 1-1کنید که عدد تیتر  مشاهده می
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 یا جداول ها شکلبرخی  نویسبرعکس شدن پرانتز زیر: مشکل سوم

کار زیرنویس شـکل   نحوه حل مشکل سوم نیز مشابه روش حل مشکل دوم است. براي این
نما به انتهـاي زیرنـویس منتقـل     را فشار دهید تا مکان End مورد نظر را انتخاب کنید و کلید
که پس که زبان ویندوز فارسی است فشار دهید. خط خالی  شود سپس کلید اینتر را درحالی

کنید. مشـاهده   بروز از زیرنویس ایجاد شده است را پاك کنید و در پایان فهرست اشکال را
 که پرانتز درست شده است. خواهید نمود
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 شماره گذاري اتوماتیک
ها و نمودارهاي موجود در گزارش را به صورت خودکـار مـثلاً بـه     اگر بخواهیم کلیه جدول

طوري کـه اگـر هنگـام     بهگذاري نمائیم  شمارهو ....  2ره ، جدول شما 1جدول شماره  شکل:
خودکار شـماره   صورتبه  شودکردن متن، بین جداول، یک جدول دیگر هم اضافه  ویرایش

  به ترتیب زیر عمل کنید: شود، جداول درست 
 
را  Fieldو سـپس   INSERT ،Quick partsدر سـربرگ  بعد » جدول شماره«بنویسید  -1

  انتخاب نمائید.
  را پیدا کنید و روي آن کلیک کنید. Seqستون سمت چپ عبارت از   -2
نوشـته شـده    Seqعبـارت   Field Codesدر قسمت سمت راست در کادري بـا عنـوان    -3

تواند بـه فارسـی یـا     اسم مورد نظر می». جدول«است. جلوي آن یک اسم بنویسید. مثلاً 
  لاتین باشد.

  .شود نمایش داده می 1را فشار دهید. عدد  OKکلید  -4
  بار کپی پیست کنید. 5را » 1جدول شماره «کل عبارت  -5
» 1جدول شماره «بینید که عبارت به ترتیب به  را بزنید. می F9همه را بلوك کنید و کلید  -6

  کنند. و ... تغییر می» 3جدول شماره » «2جدول شماره «
تخاب و را پیست کنید. مجدداً همه را ان» 1جدول شماره «مجدداً  4و  3بین جدول شماره  -7

  شود. بندي به طور اتوماتیک تصحیح می بینید که شماره را فشار دهید. می F9کلید 
مختلفـی در   عبـارات هاي جدا جدا براي شکل، عکس، نمودار و ... بایـد   براي درج شماره -8

 تایپ کنید. Field Codesقسمت 
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 )ادغام پستی (تهیه یک نامه براي چندین نفر
و یا یـک دعوتنامـه   متن یک نامه را براي افراد زیادي تهیه کنید. فرض کنید شما قصد دارید 

بـر  توانیـد   شـما مـی   Mail Mergeاز طریق امکان  براي همه کارکنان سازمان ارسال کنید.
فایـل  دو در  مربوطـه مـتن نامـه    تایـپ  ومشخصات مورد نظر و  فهرستی از اسامیاساس 

را براي همـه افـراد   ها  نامه خروجی نامه متن وفایل فهرست  برقراري ارتباط بینجداگانه و 
  .دریافت کنید مندرج در فهرست

خواهید به آنها نامه ارسال کنید در یک فایل جداگانه مثلاً بـا   ابتدا باید فهرست اسامی که می
ــام ــد List.doc ن ــره کنی ــی  .ذخی ــی م ــن فهرســت حت ــل اکســل باشــد.    ای ــک فای ــد ی  توان

  :هاي زیر باشد ل سرعنوانتواند شام به طور مثال این فهرست می
  

  محل تولد  شماره شناسنامه  سال تولد  سمت  نام خانوادگی نام
  

حـالا   .گیـرد  مورد استفاده قـرار مـی   (Data source) این فایل به عنوان فایل منبع اطلاعاتی
متن نامه خود را تهیه کنید و محل اسـامی و دیگـر اطلاعـات را بـا فونـت و انـدازه دلخـواه        

بـا   .قت آن است که فایل منبع اطلاعاتی خود را به فایـل نامـه متصـل کنیـد    و .مشخص کنید
 کلیک بر روي فضاي خالی از منوي ابزار، از لیست منوهاي ظاهر شـده، نـوار ابـزار    راست

Mail Merge را فعال کنید. 

 
دهـد. بـر روي آن کلیـک     اولین آیکن از این نوار ابزار یک پاکت نامه زرد رنگ را نمایش مـی 

  .را انتخاب کنید (Letter) و از فهرست انواع سند اصلی، نامه کنید
است. بر روي آن کلیـک کنیـد و    Open Date Source دومین آیکن شبیه جدول و با عنوان

کنید. با این کار، منبع اطلاعات نامه شما به فایل نامـه   open را پیدا و List.doc مسیر فایل
  .شود معرفی می

ابزار را جهت درج فیلدهاي اطلاعـاتی در محـل مناسـب خـود کلیـک      آیکن ششم از این نوار 
  .کنید
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یکی یکـی تمـام فیلـدهاي     .باشد هاي فایل فهرست شما می عناوین فیلدها مطابق با سرعنوان
کنید. عنوان فیلد وارد شده، داخل گیومه قرار گرفته و هنگـامی   Insert لازم را در جاي خود

  .خاکستري در خواهد آمد که بر روي آن کلیک کنید، به رنگ
 .کلیک کنیـد  ( ) View Merge Data توانید بر روي آیکن براي دیدن خروجی نامه خود می

 .توانیـد از نامـه خـود خروجـی بگیریـد      هنگامی که ظاهر فایل نامه خود را کامل کردید، مـی 

د و توانیـد درون فایـل منبـع اطلاعـاتی حرکـت کنی ـ      هاي حرکتی شما مـی  با استفاده از آیکن
 .هاي آن را مشاهده کنید تک ردیف تک

توانیـد   کلیک کنید. در پنجره بـاز شـده مـی    () Merge to New Document بر روي آیکن
هـاي منبـع اطلاعـاتی شـما ادغـام شـود.        مشخص کنید که نامـه بـراي کـدام یـک از ردیـف     

ي ادغـام  بـرا  Current recordهـا،   براي ادغام تمام ردیف Allهاي پیش روي شما،  انتخاب
 شـود) و  ، ردیـف جـاري در نظـر گرفتـه مـی     17ردیف جاري(در این مثال، ردیـف شـماره   

From…. To….. کنیـد،   اي کـه تعیـین مـی    هاي مورد نظر شما در دامنـه  براي ادغام ردیف
  .باشد می

فایل جدیدي ایجاد خواهد شد کـه در آن، بـه ازاي هـر ردیـف از      Ok با کلیک بر روي دکمه
امیـدوارم ایـن    .شـود  عاتی، یک نامه جداگانه با مشخصات داده شده تهیه مـی فایل منبع اطلا

خصوص کسانی که در ادارات مشغول بـه کـار    آموزش توانسته باشد براي خوانندگان و به
 .هستند و مجبورند یک نامه را براي چندین نفر تهیه کنند، مفید باشد
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 حذف فاصله اضافی موقع شماره گذاري خودکار در ورد
ها و مـتن   بین بعضی از شمارهWord افزار گاهی اوقات موقع شماره گذاري خودکار در نرم

ایـن   باشد. تر می ها اضافه شود که نسبت به سایر شماره ي زیادي ایجاد می بعد از آن فاصله
مشابه آنچـه   8پس از شماره  شود بلکه معمولاً گذاري مشاهده نمی  مشکل از ابتداي شماره

 .دهد بینید رخ می در پایین می

 
با متن فاصـله اضـافی    10و  9، 8هاي  کنید. بین شماره همانطور که در متن بالا مشاهده می

وجود دارد. براي رفـع ایـن مشـکل در نـرم افـزار ورد لازم اسـت، ابتـدا روي یکـی از ایـن          
 ها کلیک کرده و پس از آن راست کلیک کنید تا منوي زیـر بـاز شـود. سـپس گزینـه      شماره

...Adjust List Indent را انتخاب کنید. 
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 .را انتخاب کنید Space گزینه Follow number with  در پنجره باز شده از قسمت
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کلیک کنید. به این طریق زمان شماره گذاري فاصله اضافی ایجـاد   OK در پایان روي گزینه

 .شود نمی
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 هاي ذخیره نشده در ورد نحوه برگرداندن فایل
وجود دارد که اگر در هنگام کار با سند، مشکلی مانند  Auto saveاي به نام  یژگیدر ورد و

برق رفتن، هنگ کردن و ... پیش آمد و شما سند خود را ذخیره نکرده بودیـد، بلافاصـله بـا    
بـاز شـده و سـند را از     Document Recoveryپنجـره   Wordاجراي دوبـاره نـرم افـزار    

  دهد. کرده در اختیار شما قرار می ذخیره Wordآخرین باري که خود 
ایـد. بعـد از    اید و متنی را در آن تایپ کرده را باز کرده Wordاما فرض کنید شما نرم افزار 

را زده و بـه پیغـام    Closeاتمام کار بدون آنکه حتی یک بار این سند را ذخیره کنیـد دکمـه   
Save  پاسخNo بـراي   تایـپ شـده هسـتید.    اید. اما بعد پشـیمان شـده و نیازمنـد مـتن     داده

  بازگرداندن فایل مراحل زیر را دنبال کنید:
  

ــباز  ــمت در  File  ت ــر روي    Info  قس ــکل ب ــابق ش ــد و    Manage Versions  مط ــک کنی کلی
  را انتخاب کنید.  Recover Unsaved Document  بعد
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ر را ، مراحـل زی ـ Wordافزار  براي تنظیم مدت زمان ذخیره سازي خودکار توسط نرم  نکته:
  دنبال کنید:

در ایـن   کلیـک کنیـد.    Save  از منوي سمت چپ بر روي کلیک کنید.  Options  روي  File  از تب
را   Keep the last autosaved version, if I close without saving  پنجـره ابتـدا تیـک گزینـه    

ل عددي مطـابق می ـ   Save AutoRecover information every ... minutes  بزنید و در قسمت
افزار هر یک دقیقه به  دقیقه باشد. به این معنا که نرم 1تواند  خود وارد کنید. حداقل مقدار می

  کند. صورت خودکار فایل شما را ذخیره می
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  کار رفته در فایل هاي به ن فونتقرارداد
و  Wordممکن است براي شما نیـز پـیش آمـده باشـد کـه در نـرم افزارهـاي آفـیس مثـل          

PowerPoint اید، اما وقتی آن را بـراي پرینـت و یـا نمـایش، بـه کـامپیوتر        ایلی را ساختهف
بـراي   شـوید.  هایتـان مـی   دهید، متوجه به هـم ریختـه شـدن فایـل و فونـت      دیگري انتقال می

  هاي اصلی به همراه فایل مربوطه است. پیشگیري از چنین اشکالاتی بهترین راه ذخیره فونت
 ــ   ــه مـ ــد از اینکـ ــار: بعـ ــن کـ ــراي ایـ ــپ و   بـ ــمت چـ ــد، در سـ ــپ کردیـ ــود را تایـ تن خـ

در  Save ، از قســـمتWord Options ، در پنجـــرهPowerPoint یـــا Word بـــالاي
 Embed fonts، تیک گزینـه   Preserve fidelity when sharing this document بخش

in the file هـاي بـه کـار رفتـه در مـتن شـما هنگـام         را بزنید. با انتخاب این گزینه تمام قلم
سازي، به فایل چسبیده شده و در هر سیستم دیگري که آن را باز کنیـد، بـدون هـیچ     ذخیره

  شود.  مشکلی نمایش داده می
وجـود دارد کـه بهتـر     Do not common system fonts اي بـا عنـوان   در این بخش گزینه

فـرض سیسـتمی نیـز بـه      هاي پـیش  است تیک آن را نیز بزنید. در غیر این صورت، تمام قلم
  شود. چسبد و در نتیجه حجم فایل نهایی، بسیار زیاد می فایل، می
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  ها ضبط ماکرو و کار با جدول
  :با ذکر مثال با استفاده از ماکرو Word هاي موجود در یک فایل تنظیم تمام جدول

زمینـه خاکسـتري و    خواهید در یک فایل، سطر اول تمام جداول بـا پـیش   شما می فرض کنید
  اول پررنگ باشد. به ترتیب مراحل زیر را انجام دهید:خط دور جد

و چهار جدول مختلف در صفحات مختلـف ایجـاد    (Ctrl + N) یک فایل جدید ایجاد کنید -1
  کنید.

2- Ctrl+home نما به اول فایل برود. را فشار دهید تا مکان  
 Rocord و سـپس  Macros گزینـه آخـر   View مـاکرو از منـوي   شروع و ایجاد براي -3

Macro .را انتخاب کنید  
و روي عکـس کیبـورد کلیـک     TanzimeJadavel یک اسم براي ماکرو انتخاب کنید مثلاً -4

بـاز شـود. یـک کلیـد میـانبر بـراي اجـراي مـاکرو          Customize Keyboard کنید تـا کـادر  
  را فشار دهید.  Alt+Z مثلاً

5- Assign و سپس Close لیدي را کـه فشـار دهیـد، در    را بزنید. از این لحظه به بعد هر ک
  .شود ماکرو ذخیره می

6- Ctrl+Alt+Home براي باز شدن منوي : Select Brows Object  

  روي عکس جدول کلیک کنید. -7
8- Ctrl+PgDown براي پیدا کردن اولین جدول :  
9- Alt+Shift+End براي بلوك کردن اولین سطر :  

، پـیش زمینـه جـدول را     selection ن بـردن ، بـدون از بـی  دانیـد  مـی به هر طریقـی کـه    -10
  خاکستري کنید.

11- Alt+Shift+PgDown براي بلوك کردن کل جدول :  
تـر   ، کـادر دور جـدول را پررنـگ    selection به هر طریقی که بلدید، بدون از بین بردن -12

  کنید.
  را فشار دهید تا ذخیره کردن ماکرو پایان یابد. R و M و Alt+T هاي دکمه -13



  نکات کاربردي و پیشرفته ورد 
 

 

38 

را فشار دهید، ورد  Alt+Z هر بار که شما کلیدو از این به بعد  ساختن ماکرو تمام شد -14
کنـد و خـط دور آن را پررنـگ     کند، اولین سطرش را خاکسـتري مـی   جدول بعدي را پیدا می

  د.کن می
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 افزار ورد جستجو و جایگزینی پیشرفته در نرم
 Wildcardشـود.   ها اسـتفاده مـی  Wildcard براي انجام یک جستجوي پیشرفته از معمولاً

  شود. کاراکتري است که در جستجوها، جانشین یک یا چند کاراکتر دیگر می
تعـدادي  یـا   هـیچ توانـد جانشـین    ترین این کاراکترهاسـت کـه مـی    یکی از متداول *علامت 
و » فوریـت «، »فعالیـت «هاي  را جستجو کنید، عبارت» یت*ف«شود. مثلاً اگر عبارت  کاراکتر

  کند. را پیدا می» ظرفیت«
  :  جستجوي پیشرفته نحوه استفاده از قابلیت 

بـاز   Find and Replaceکـادر   Ctrl+Fبا فشار دادن کلیـدهاي   2007و  2003در ورد  -1
این کادر بـا برگـه فعـال     Ctrl+Hبا فشار دادن کلیدهاي  2013و  2010خواهد شد. در ورد 

Replace توانید برگه شود که می باز می Find     را فعال کنیـد. البتـه از تـبHome   و بخـش
Editing  و قسمتFind .نیز دسترسی به این پنجره امکان پذیر است  

 Moreکنید، در پـایین کـادر بـر روي گزینـه      را مشاهده نمی Use Wildcardاگر گزینه  -2
  کلیک کنید. 

  را تیک بزنید.  Use Wildcard گزینه -3
توانیـد بـر روي    تایپ کنید. همچنین مـی  Find Whatقسمت در  Wildcardیک کاراکتر  -4

  ها را از لیست انتخاب نمایید.  کلیک کنید و یکی از وایلدکارت Specialدکمه 
  

 Wildcardاگر بخواهید کـاراکتري ماننـد علامـت سـتاره کـه یکـی از کاراکترهـاي         :1نکته 
  . ) تایپ کنید \اسلش (  باشد جستجو کنید، قبل از آن یک بک می
  

ال را ؤرا باید به صورت انگلیسی تایپ کرد مثلاً علامت س ـ Wildcardکاراکترهاي  :2نکته 
  تایپ کنید. ?بصورت ؟ تایپ نکنید بلکه 
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  Wildcardکاراکترهاي 
کاراکتري است که در جستجوها، جانشـین یـک یـا چنـد      Wildcardطور که گفته شد،  همان

کترهاي مورد استفاده و عملکرد هـر یـک خلاصـه    در جدول زیر کارشود.  کاراکتر دیگر می
  شده است:

  
 عملکرد  علامت

  کند. را پیدا می» بیت«و » بست«هاي  عبارت» ت?ب«شود. مثلاً  جانشین فقط یک کاراکتر می ?
 کند. را پیدا می» ابیات«و » ابتدا«، »بیست«هاي  عبارت» ت*ب«شود مثلاً  اي از کاراکترها می جانشین رشته  *

کند. مثلاً عبارت  تواند درون پرانتز قرار گیرد، به عنوان اول کلمه قلمداد می ارت بعد از این علامت را که میعب  >
 کند. را پیدا نمی» افعال«ی کلمه کند، ول و ... را پیدا می» فعالتر«، »فعالیت«عبارتهاي  >(فعال)

، »انفعال«، »افعال«هاي  عبارت <عبارت (عال) گیرد. مثلاً مانند علامت قبلی است و انتهاي کلمه را درنظر می  <
 کند. را پیدا نمی» عالی«یا » فعالیت«کند ولی عبارت  و ... را پیدا می» اشتعال«

و » برنده«هاي  ده عبارت]نی[گیرد. به عنوان مثال عبارت بر یکی از کاراکترهاي داخل کروشه را در نظر می  [ ]
 کند. را پیدا می» بریده«

کند ولی  را پیدا می» زجر«و » زبر»  ،»زار«هاي  ر عبارت]چ- ا[گیرد. مثلاً ز راکتري را در این بازه در نظر میهر کا  [-]
 کند. را پیدا نمی» زیر«

را » زجر«ر عبارت ]چ-پ[!گیرد. مثلاً عبارت ز نقیض علامت بالاست. یعنی کاراکترهاي داخل بازه را در نظر نمی  [-!]
 کند. را پیدا می» زیر«و » زبر«، »زار«هاي  کند ولی عبارت پیدا نمی

{n}  کند. را پیدا نمی» تغیر«کند و عبارت  را پیدا می» تغییر«}ر عبارت 2کند. مثلاً تغی{ تکرار کاراکتر قبلی را تعیین می 

{n,}  کند. ر هر دو عبارت تغیر و تغییر را پیدا می{,1}کند. مثلاً تغی حداقل تکرار کاراکتر قبلی را تعیین می 

{n,m}   تکرارn بار تاm کند. را پیدا می 1000و  100، 10هاي  عبارت {1,3}10کند. مثلاً  بار کاراکتر قبلی را مشخص می 

و  google  ،gooogleهاي  عبارت go@gleگیرد. مثلاً  تکرار یک یا بیشتر کاراکتر یا عبارت قبلی را در نظر می  @
gooooooogle کند. را پیدا می 
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 فاصله و خط تیره اختیاري  منی
ترین الفباي فنـی نگـارش در کـامپیوتر و وب را یـا      کاربران زیادي هستند که هنوز مقدماتی

 کنند. دانند و رعایت نمی دانند و یا می نمی

 فاصله: مفهوم نیم

هـا هسـتند کـه از     کنیم، اما برخی کلمه مستقل ایجاد می  را میان هر دو کلمه» فاصله«لاً معمو
، »شـود  مـی «شـوند، مثـل    اند، ولی در مجمـوع یـک کلمـه محسـوب مـی      پاره تشکیل شدهچند

  و ....» ي همه«، »ها دست«، »اند رفته«
تشکیل شده، ولـی  » شود«و » می«از دو بخش  شود می  بینید که مثلا کلمه اگر دقت کنید، می 

تـر ایـن دو    دهاستفاده نشده اسـت. بـه عبـارت سـا     Space ها از براي ایجاد فاصله میان آن
فاصله بـراي ایجـاد فاصـله میـان      اند چون از نیم بخش، هم جدا هستند و هم کنار هم نشسته

  .ها استفاده شده است آن
 :فاصله فواید استفاده از نیم

زیبـاتر    فاصله استفاده کنیم، هم ظاهر متن وقتی میان اجزاي یک کلمه، به جاي فاصله از نیم
جـا   فاصـله بـه   شـود. اگـر از نـیم    نمـی  به هم ریختـه شما،   پایان سطرهاي نوشتهشود و  می

اي  هاي مضارع در انتهاي سطرها جدا افتاده یا مثلا کلمه فعل» می«بینید که  استفاده نکنید می
کـه اگـر ایـن     ي جمع آن به سطر بعد منتقل شده اسـت، در حـالی  »ها«در پایان سطر آمده و 

هـاي واحـد در هـر شـرایطی کنـار هـم        اي کلمـه تبدیل شـوند، اجـز  » فاصله نیم«ها به  فاصله
 .ایستند، بدون آنکه به هم چسبیده باشند می

 فاصله در ورد طریقه استفاده از نیم

 No-width optional break ومراجعـه   Symbol از پنجره Special Character به تب
مـورد   بـر  یـان متوانید  می Shortcut Key مشابه حالت قبل با کلیک روي دکمه .را پیدا کنید
 .فاصله اعمال کنید را براي نیم Ctrl + Space نظرتان مثلا
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 (خط تیره یا خط پیوند اختیاري): Optional Hyphen کاراکتر

مورد نظـر در انتهـاي خـط      طولانی، اگر کلمه  در حین نوشتن یک متن، پس از تایپ یک کلمه
. این جابجـایی منجـر بـه کشـیده     شود جا نشود، به صورت خودکار به خط بعدي منتقل می

شود که ممکن است موجب زشت شدن نوشته  شدن و افزایش فاصله بین کلمات خط قبل می
شود، به این  استفاده می Optional Hyphen شود. براي جلوگیري از این کار، از کاراکتر

صورت که پس از تایـپ ایـن کـاراکتر بـین دو حـرف یـک کلمـه طـولانی (مکـان مناسـب و           
شود. در انتهاي خط پس از شکستگی یـک خـط تیـره بـه معنـی       یاري)، کلمه شکسته میاخت

 .گردد شود و مابقی کلمه به خط بعد منتقل می درج می "کلمه ادامه دارد"

 :فاصله به جاي نیم Optional Hyphen مشکلات استفاده از

ر وسط سطر د استفاده شده است Optional Hyphen اي که بین حروف آن از اگر کلمه -1
کند ولی اگر کلمه مورد نظر در انتهاي  فاصله عمل می مشابه نیم Optional Hyphen باشد،

بـه   توانیـد آیـد و   می» -«، خط تیر "می"از  بعد ،توانید میاي مثل  سط باشد آن وقت در کلمه
کلمه دو بخش شده اسـت. امـا هـدف     در واقع(تصویر زیر). شود  ابتداي سطر بعد منتقل می

حـال   بخشی دارد با این فاصله این نیست که کلمه دو بخش شود بلکه با اینکه ظاهري دو نیم
  .شوند دو بخش با هم متصل هستند و با هم جابجا می
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هسـتند   (Heading) اگـر در یـک فایـل ورد، بـین حـروف کلمـاتی کـه بـه عنـوان تیتـر           -2
د اینکه در مـتن از هـم جـدا    استفاده کنید، حروف مورد نظر با وجو Optional Hyphen از

  زیر: تصویر مانند چسبند می یکدیگر به خودکار فهرست درون هستند
 

 
  
اسـتفاده شـده اسـت     Optional Hyphen اي کـه بـین دو حـرف از آن، از    اگرچـه کلمـه   -3

کپـی   Notepad فاصله دارد اما اگر این کلمه را درون ویرایشـگري ماننـد   ظاهري مشابه نیم
 ."روم¬ می" مثل شود می ظاهر "¬"فاصله کاراکتر  جاي نیم هکه ب بینید کنید می

  
 فاصله در ورد: یره اختیاري با نیمجایگزینی فاصله و خط ت

فاصله استفاده شـده اسـت    هاي مختلف به صورت صحیح از نیم در مکان ظاهرا در متن زیر
  !اما این طور نیست
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بینید کـه در   ظاهر کنید، می Show/Hide اگر علائم مخفی درون متن را با کلیک روي دکمه

 .دارد وجود ¬با علامت  فاصله وجود دارد کاراکتر دیگري کردید نیم جاهایی که فکر می

 
اسـت کـه در    Optional Hyphen در واقع این علامت بیانگر کاراکتر خط تیره اختیاري یـا 

   باشد. فاصله می غیرفعال است مشابه نیم Show/Hide که دکمه  حالتی
 :به صورت زیر عمل کنید فاصله خط تیره اختیاري با نیم جایگزینی براي
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بـاز   Replace بـا تـب فعـال    Find and Replace ، کادرCtrl+H با فشار دادن کلیدهاي -1
 .شود می

مطـابق تصـویر زیـر در     (Optional Hyphen) بـراي جسـتجوي خـط تیـره اختیـاري      -2
تایـپ   را سپس خط تیره (Shift+6) ^ کاراکتر تدااب ، عبارت زیر را یعنیFind what قسمت
 .کنید

^- 
 ^ ، عبـارت زیـر یعنـی ابتـدا کـاراکتر     Replace with مطـابق تصـویر زیـر در قسـمت     -3

(Shift+6) فاصله را تایـپ   ر کاراکتر نیمسپس حرف اُ انگلیسی را دوبار تکرار کنید یا دو با
  د.کنی

^o^o 

 
 .کلیک کنید تا فرآیند جایگزینی انجام شود Replace All در پایان روي گزینه -4
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  تغییر حروف کوچک به بزرگ و برعکس
  (ویژه متن انگلیسی) 

براي انجام چنین عملی در ورد کافی است متن مورد نظـر را انتخـاب و سـپس از کلیـدهاي     
  ترکیبی زیر استفاده کنید:

Shift + F3  

  فایل طریق از متن کردن اضافه
هـا در یـک فایـل     یل متنی در اختیار دارید و قصد دارید متون ایـن فایـل  فرض کنید چندین فا

word یک   ادغام کنید. این کار به وسیله وارد کنید. یا به عبارت دیگر چند فایل متنی را با هم
 پذیر است. امکان Microsoft Wordقابلیت کاربردي در 

 Wordشـوند را در محــیط  هــا در آن وارد  ابتـدا فـایلی کــه قصـد داریـد متــون دیگـر فایـل      
 فراخوانی نمایید. 

را انتخاب  Text from Fileکلیک نموده و  Objectبر روي فلش کنار  Insertاکنون در تب 
 کنید.

  کلیـک کنیـد.   Insertي  اکنون فایـل متنـی مـورد نظـر خـود را انتخـاب کـرده و روي دکمـه        
  خواهـد شـد.   Wordدر خواهید دید که محتویـات ایـن فایـل متنـی وارد فایـل کنـونی شـما        

چنین اگر دوست دارید به جاي این که متن مستقیماًً وارد فایل شود، در قالـب یـک آیکـن     هم
توانیـد بـدین    قرار بگیرید و پس از دوبار کلیک بر روي آیکن، فایل دیگر فراخوانی شود، مـی 

 صورت عمل کنید:

 کلیک کنید. Objectبر روي  Insertدر تب 

 بروید. Create from Fileه تب ي باز شده ب در پنجره

کلیک نموده و پس از انتخـاب فایـل متنـی مـورد نظـر بـر روي        Browse  سپس روي دکمه
Open .کلیک کنید 

خواهید دید که  کلیک کنید. OKرا فعال کرده و روي  Display as iconي  اکنون تیک گزینه
 ایل باز خواهد شد.آیکن این فایل درج شده است و پس از دوبار کلیک بر روي آن، ف
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  Powerpoint به Word آموزش تبدیل فایل هاي
  
  
  
  

تبـدیل کنیـد. ایـن کـار از آفـیس       PowerPoint را به یک فایـل  Word بخواهید یک فایل اگر
  به بعد قابل اجرا می باشد. 2007

 Microsoft Word 2010در  روش کار

 .کلیک نمایید Options رويرفته بر   File به تب

 .را انتخاب نمایید  Quick Access Toolbarدر پنجره باز شده، از قسمت سمت چپ، 

را  Commands Not In The Ribbon گزینـه  Choose commands from از منـوي 
 .انتخاب نمایید

را یافته و آن را انتخاب کرده  Send to Microsoft PowerPoint از لیست پایین آن گزینه
 .ک کنید تا این گزینه به لیست مقابل منتقل شودکلی Add و بر روي دکمه

 .کلیک کنید OK بر روي دکمه

قرار خواهد  Quick Access در نوار ابزار Send to Microsoft PowerPoint آیکن گزینه
 .گرفت. این نوار در بالاترین قسمت برنامه در سمت چپ صفحه قرار دارد

ی کرده و با کلیک بر روي این گزینه فایل مورد نظر خود را فراخوان Word کافی است فایل
 .کنید PowerPoint را مستقیماً وارد محیط

  
 داشته باشـند، در محـیط   Heading 1 فرمت Word افزار دقت کنید متونی که در نرم :نکته

Powerpoint  تبدیل به تیتر اسلاید خواهند شد. 
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 عبارات پرکاربردثبت 
پ متنی باشید و در داخل این مـتن عبـارت یـا عبـاراتی     مشغول تای Word در نرم افزار اگر

جویی در زمان و  براي صرفه وجود داشته باشد که ممکن است چندین بار تکرار شده باشد
 ها آن مجدد را طوري تعیین کنید که نیازي به تایپ پر کاربردکلمات توان  سهولت بیشتر، می

  نداشته باشید.
 Insert از منوي نظر را به حالت انتخاب درآورید سپس متن و یا کلمه مورد :براي این کار

مـورد  تنظیمات در پنجره باز شده  .را انتخاب کنید AutoText ، گزینهQuick Partsدر تب 
کلمه یا پس از تایپ چند حرف  اکنون .را انتخاب کنید OK و دکمه ذخیره نمائیدنظر خود را 

کلمـه را   Enterبـا زدن  اده خواهـد شـد و   به شما نمایش دکلمه پیشنهادي  کلمات پرکاربرد
  .نمایید Word وارد کاملاً
  ثبت 
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 2 ..................................................................................................................................................................... دیاضافه کردن تب جد
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در اصل اکسل یک ماشین حساب قوی است.  داده های آماری و مسایل  مالی و برای برخی دیتابیس: کاربرد اکسل   

درست کنید و ابزار های پر کاربرد و مهم خود را برای دسترسی راحت برای اینکه تب جدیدی برای خودتان :  اضافه کردن تب جدید

 :را انتخاب میکنیم    Customize Ribbonگزینه ی   file, optionاز قسمت  (customize)تر در آن بریزید

نار آن ابزار عوض کنیم و سپس از ردیف ک (rename)را انتخاب کرده و میتوانیم اسم آنرا   New Tabدر آخر تب های تعریف شده گزینه ی 

میتوان به  resetدر همان قسمت با گزینه ی . موجود است  All commandsهای مورد نظر را اضافه کنیم همه ی ابزار های اکسل در قسمت 

 . ظیمات اولیه بازگشتتن

 . لای صفحه اضافه کردمیتوان ابزار مورد نظر را به کادر با Quick access toolbarبه صورت مشابه برای 

 left to right or rightگزینه ی   page layoutبرای تغییر آن از قسمت : سمت صفحه که چپ به راست یا راست به چپ است 

to left   (قبل از هر کاری تنظیم شود . ) بنا بر نیاز انتخاب میکنیم 

 کلید های میانبر :
1. Ctrl +خرین سلول پر یا اگر روی سلول پر باشد به آ سلول پر به سلول پر بعدی میپرد از یک) پرش از روی سلول های خالی :  جهت

 (  میرود

 

 درگ کردن یک محدوده:   shift+ جهت  .2

یا هر محدوده  بدین صورت میتوان تمام دیتاها یا فقط یک ستون)درگ کردن پیوسته تا رسیدن به سلول خالی :  Shift + ctrl+ جهت  .3

 (ای را درگ کرده و روی آن محدوده عملیات مورد نظر خود را انجام دهیم 

Ctrl + pgup or pgdn   :حرکت روی شیت های اکسل 

4. Ctrl + N  :باز کردن یک فایل اکسل جدید 



5. F2   : در حالت کلی اگر روی سلولی یک بار کلیک کنیم و شروع به نوشتن کنیم دیتا ی آن سلول . برای ادیت کردن دیتای یک سلول

تغییرات لازم را انجام   f2پاک مشود اما در صورتی که بخواهیم ادیت کنیم دو بار روی سلول کلیک میکنیم یا با استفاده از دکمه ی 

 . میدهیم

6. Ctrl +Z   :  برای برگرداندن تغییری که انجام شده وCtrl + Y  تا چند مرحله میتواند این عمل . برعکس این عمل را انجام میدهد

 تکرار شود

7. Ctrl + space   : یا ستون )کل ستون را درگ میکند میتوان با بردن موس روی سر ستون و با ظاهر شدن فلش کوچک نیز یک سطر

 . میتوان استفاده کرد  Shift + spaceبرای درگ کردن یک سطر نیز از . را درگ کرد( به همین ترتیب

8.  Ctrl +C  : برای کپی کردن وCtrl + V   برای پیست کردن 

 (شیت ها برای تشخیص بهتر )میتوان رنگ شیت را عوض کردTab colorبا استفاده از گزینه ی :عملیات روی شیت ها

 :   Move or Copyگزینه ی 

را   Create a copyو  Move or Copyروی شیت مورد نظر کلیک راست میکنیم سپس گزینه ی : شیت برای ذخیره یا کپی یک .1

 فعال کرده و میتوانیم از قسمت بالای کادر در یک ورک بوک جدید آنرا پیست کنیم 

صورت آن شیت در این . را فعال نمیکنیم  Create a copyمانند بالا فقط گزینه ی :  یک شیت را در یک ورک بوک جدید کات کند  .2

 را کات میکند

سپس روی شیت مورد نظر کلیک راست میکنیم و گزینه ی تا فایل را باز میکنیم  2( فایل  2مثلا : ) انتقال شیت بین چند فایل اکسل  .3

Move or Copy ل یا فعا) سپس از قسمت بالا فایل مورد نظر که میخواهیم شیت در آن انتقال یابد را انتخاب میکنیم و کات یا کپی

 ( Create a copyغیر فعال بودن تیک 

ظاهر شد با جابجا کردن آن میتوانیم ابعاد سلول خود را + روی فصل مشترک دو ستون یا سطر وقتی علامت :  تغییرات ابعاد یک سلول

 . تغییر دهیم 

اندازه ی دقیق را  column with ( or Row height )انتخاب گزینه ی  راست کلیک و کلیک روی سر ستون یا سر سطر و بعد از

 . مشخص میکنیم 

بدین معنی است ###... علامت ) با دبل کلیک روی فصل مشترک دو سر ستون اندازه ی ستون ها با توجه به بزرگترین دیتا تنظیم میشود 

 ( که دیتا ی مورد نظر در سلول جا نمیشود 

Gridlines   : به خطوط جدول مانند وسط صفحه گفته میشود برای برداشتن آنها در انتهای کار از قسمتview  تیکgridlines   را

 . صفحه سفید میشود . برمیداریم

اول اینکه سر ستون های مورد نظر را : های آن برابر باشد چند راه داریم (یا سطر)م که خواستیم اندازه ی تمام ستوناگر جدولی داشتی

 . اندازه ی مورد نظر را وارد میکنیم column with درگ کرده کلیک راست روی سرستون ها میکنیم و با گزینه ی 

ان راه دوم اینکه سر ستون ها که درگ کردیم یکی از آنها را انتخاب میکنیم و اندازه ی آن را تغییر میدهیم بقیه ی ستون ها نیز به هم

 . اندازه تغییر میکنند  برای سطر ها نیز به همین صورت است 

 :  انواع پیست
1. Ctrl + V   : و مقادیر و تابع را نیز منتقل میکند( شکل ظاهری )فرمت :کپی کردن عادی: 



Format & Value & Function 

 

2. Paste value   : فقط مقادیر را منتقل میکند 

 



 فقط تابع را منتقل میکند  .3

transports  :  سطر اگر باشد ستون پیست میکند و ستون را تبدیل به سطر میکند . 

 
4. paste link   :  پیست میکند اما به قسمت کپی شده لینک است یعنی اگر بعدا تغییری در قسمت کپی شده اعمال گردد همان تغییر در

 . پیست آن نیز ایجاد میشود 

 
5. paste picture   :  (میتواند جابجا شود بصورت یک شکل). قسمت کپی شده را به عنوان یک عکس پیست میکند 



 
شده نیز  به صورت عکس پیست میکند اما به قسمت کپی شده لینک است با هر تغییری در عکس پیست: ترکیبی از دو قسمت قبلی  .6

 . همان تغییر ایجاد میشود 

 

 

به سلول بعدی میرود برای چند خط نویسی در یک سلول از دکمه های   enterدر اکسل با زدن :  چند خط نویسی در اکسل

alt + enter   استفاده میکنیم . 

  .یرود به خط بعدی در همان پاراگراف م  shift +enterبه پاراگراف بعدی میرود اما   enterگزینه ی    wordبطور کلی در 

 . خود اکسل هرجا لازم بود به خط بعدی میرود home , alignmentدر تب     wrap textیا با استفاده از گزینه ی 

 



 :  کردن  mergeادغام چند سلول یا 
اه است زیرا ردیف های این عمل با محدودیت هایی همر. )هر گاه خواستیم چند سلول را با هم ادغام کنیم از این گزینه استفاده میکنیم 

 (ودبا محدودیت همراه خواهد ب... ود و عملیات هایی مثل فیلتر کردن وزیر ستون های ادغام شده نیز درگیر خواهند ب

 

یا میتوانیم مثلا برای یک ردیف روی سر ستون )کرده و روی آن کلیک راست میکنیم محدوده ی مورد نظر را درگ :  فرمت محدوده

  cells, formatبخش  homeیا در تب   را میزنیم  ctrl + 1یا روی قسمت درگ شده  format cellsگزینه ی  (کلیک راست کنیم

 . را انتخاب میکنیم   format cellsگزینه ی 

 

در )برای اندیس نویسی طراحی شده است به این منظور آن حرفی که میخواهیم اندیس شود را درگ کرده    subscriptگزینه:  اندیس نویسی

حرف مورد نظر به اندیس تبدیل   subscriptتا پنجره ی فونت باز شود با زدن تیک   ctrl + 1و ( یکی را درگ کرده  n یا   mمثال زیر 

 . میشود



 
را    superscriptنه به منظور توان ریاضی فقط برای بالا نوشتن اینبار مراحل بالا را اجرا کرده فقط تیک گزینه ی : توان نویسی

 . میزنیم 

 

 . استفاده میکنیم   strikethroughنوشته مورد نظر را درگ کرده و از گزینه ی :  خط زدن روی یک نوشته



 
Fill   : ما بنابر نیاز ش( آنها را رنگ آمیزی میکند یا الگوی دلخواه را به آن میدهد ) برای رنگ زمینه ی سلول ها 

 . گزینه های مناسبی در اختیار شما قرار میدهد   fill effectsقسمت 

 

 ... متفاوت است برای مباحثی مثل فیلتر کردن و  table (insert) با ( border)جدول :   )جدول( borderطراحی 

 . جدول فقط جنبه ی خط کشی برای ما را دارد 

 . دهیم  میتوانیم تنظیمات لازم را انجام border از قسمت  ctrl + 1برای طراحی جدول محدوده مورد نظر را درگ میکنیم و 

 



Alignment   : در قسمتorientation  جهت نوشته را مشخص میکنیم . 

 
Number   : فرمت سلول ها را مشخص میکند اگر عددی بود فرمت را بهnumber     تغییر دهید و از قسمتdecimal places  

  .رگیر میشود دنیز میتوان تعداد ارقام بعد از اعشار را مشخص کرد که صرفا برای نمایش آن است برای محاسبات همان عدد اصلی 

 . انتخاب کرد  –یا در قسمت پایین میتوانیم برای اعداد منفی رنگ قرمز یا علامت 

 

 
Currency & accounting   : ده میشودبرای مباحث حسابداری و مالیاتی استفا . 

Date   : برای داده هایی که فرمت تاریخ دارند . 



 
Time   : برای داده هایی که ساعت هستند . 

 Percentage  : برای داده هایی که به شکل درصد هستند .  

Scientific   :برای نشان دادن اعداد بصورت نماد علمی  . 

Text   : شماره کارت  ومقدارشون مهم نیست مثل شماره تلفن و شماره شناسنامه اعدادی که . عدد را به صورت متن در نظر میگیرد

 ... و

Custom   : کد های مورد نظرمان را بر حسب نیاز مینویسیم . 

 0 عدد اجباری 
 # عدد اختیاری 

 " " نماد 
 

ماند یعنی در استفاده بکنار اعداد تایپ شود و فرمت نیز عدد " ریال"کلمه ی   enterدر سلول ها بخواهیم بعد از اعداد با زدن : مثال 

 : در فرمول ها بتوانیم آنها را به کار بریم 

 : استفاده میکنیم   customبرای این قبیل کار ها از قسمت 

 ورودی کد  خروجی 
45 kg 0”kg” /  #”kg” 45 ( عدد) 

را پاک کرده و کد مورد نظر را    generalگزینه ی  custom number ,در قسمت    ctrl+1برای این کار بعد از 

 . را نشان میدهد   45kg محتویات سلول همان عدد میماند اما به ما . مینویسیم

 

 . اعداد را سه رقم سه رقم جدا کند  : مثال

 ورودی کد خروجی
549,362 #,### 549362 

 

Format painter   : فقط )برای اینکه فرمت یک سلول یا یک منطقه را بخواهیم در سلول یا منطقه ی دیگری کپی کنیم

 . بعد از زدن این گزینه محدوده ی دلخواه خود را انتخاب میکنید . در تب هوم استفاده میکنیم Format painterاز گزینه ی ( فرمت

ول را درگ ته باشد یکی از ردیف ها را رنگی میکنیم و دو ردیف ابرای مثال اگر بخواهیم ردیف های جدولی طرحی متناوب داش

 : به صورت زیر . را میزنیم و بقیه ی جدول را نیز درگ میکنیم   Format painterکرده و گزینه ی 



 

 

 : فرم کلی برای شناخته شدن یک عبارت به عنوان فرمول در اکسل به صورت زیر میباشد :  فرمول نویسی در اکسل

=function  

یی که باید وارد کنید توجه کنید در هیچ یک از فرمول ها لازم به حفظ پارامتر های فرمول ندارید بعد از فراخوانی فرمول پارامتر ها

 . یکی یکی پررنگ میشوند 

بی از دو تابع بالا مثلا ترکی. rate    3=توابع خود اکسل مثلا . 2خود کاربر آنها را بنابر نیاز مینویسد . 1توابع در اکسل دو دسته اند 

=rate + 12 

 % و  ( اعشار. )و  ( تقسیم ) / و   * و   –و : + از این علائم میتوان استفاده کرد 

 :  توابع اکسل

 . میتواند یک محدوده را دریافت کند: تابع جمع 

=sum(num1,num2,…) 

=sum(A12:A25)       یک محدوده است 

یا با  راخوانی کنیدف  tab وقتی تابع مورد نظر را تایپ میکنید یک سری گزینه برای شما میاید روی تابع مورد نظر رفته و ان را با 

 . دبل کلیک روی تابع مورد نظر آنرا فراخوانی کنید 

+  shift + ctrl ) . آن را درگ کنید  یا با صفحه کلیدهیچ وقت قسمت فراخونی شده را تایپ نمیکنیم یا با موس محدوده را درگ کنیم 

 (جهت 

 . وقتی تابع فراخوانی میشود راهنمایی زیر آن نوشته میشود 

 Average: تابع میانگین 

=Average(num1,num2,…) 

=max(num1,…)  و     تابع ماکزیمم=min(num1,…) تابع مینیمم 

Large   : بین یک سری اعدادn امین ماکزیمم را به شما نمایش میدهد 

=Large( arrey , n)         و=small( arrey , n)  

را  text فرمت  اینها علاوه بر اعداد  averageaو در آخر آنها   اضافه شده مثل     averageتوابعی که خودشون وجود دارند مثل 

در نظر میگیرد اما  0ها  را   textها را در نظر نمیگیرد اما  textنیز در نظر میگیرند مثلا تابع  فقط اعداد را در نظر میگیرد و  

 . فقط تفاوت در تعداد است  .در تعداد آنها را تاثیر میدهد 

 را میشمارد  تعداد اعداد داخل یک محدوده : تابع شمارش 

=count(arrey) 

=counta(arrey)  را میشمارد ( عدد یا متن )تعداد سلول های حاوی مقدار . 

=countblank(arrey)  تعداد سلول های خالی یک محدوده را نشان میدهد . 

 =Product(num1,num2,…) ضربn  عدد 



 
 .در نظر میگیرد 0را  falseو   1را   trueاکسل 

 
 : ت ذاشته میشود که شایان توجه اسرا درگ میکنید یک سری اطلاعات در زیر صفحه ی اکسل به نمایش گ وقتی محدوده ای

 
 Today() : ز آپدیت میشود هر رو(. در گزارش های روزانه و فاکتور ها .) تاریخ امروز را بدون اینکه ورودی بگیرد به شما میدهد

 . اگر بصورت تابع آنرا بنویسیم و ثابت نیست 

 Now() (با هر تغییری در فایل تغییر میکند ثابت نمیماند.)ساعت هر لحظه را به ما میدهد 

Auto fill   :1 .را تا جای + دو عدد اول را تایپ میکنیم تا تصاعد را تشخیص دهد و علامت )  ایجاد اعداد و یا تاریخ های تصاعدی

 (دلخواه میکشیم 

 



دهید ست قرار برای ماه های میلادی ماه ها را عوض میکند اما شمسی باید روی حالت تک)همچنین برای تاریخ به همین صورت است 

 (و با تغییر ماه ها تغییر نمیکند 

 
 . کردن آن تا هر جا که بخواهیم  fillنوشتن یک عدد و  :  تولید اعداد تکراری. 2

ان بنویسیم به گسترش فرمول است هر گاه بخواهیم برای تمام دیتاها فرمولی یکس  auto fillمهم ترین قابلیت  :  گسترش فرمول. 3

 . میکنیم  fillجای اینکه برای تک تک فرمول بنویسیم برای یکی مینویسیم و آنرا 

 
فرمول را ک سلول برای این کار برای ی( مانند میانگین وزنی )یا برای مثال میخواهیم اعداد ردیف اول را در ردیف دوم ضرب کنیم 

در سلول متناضر آن  کردن با پایین آمدن شما سلول ها نیز یکی یکی پایین می آیند و هر سلول در ردیف اول  را fillمینویسیم و با  

 : در ردیف دوم ضرب میکند 







Arc-hyper  :aبه اول وh  به آخر آن اضافه میکنیم 

Degrees  : زاویه بر حسب رادیان را به درجه تبدیل میکند . 

 

Radian   :  زاویه بر حسب درجه را به رادیان تبدیل میکند . 

 

 :  در توابع مثلثانی زاویه باید بر حسب رادیان باشد

 

 . ورودی ندارد : عدد پی

 

 . و تابع داده شده است  0.1طول گام : به مثال زیر توجه کنید

 

 . کردیم  fillآنرا به سمت پایین f(x)توجه کنید که بعد از نوشتن تابع در سلول اول 

Exp :  دامنه اعداد حقیقی است و برد آن اعداد حقیقی مثبت است . 

 

 : تابع فاکتوریل 









 

 . د این است که سلول خالی گذاشته شو"" معنی  دستور . نیز استفاده کردیم  ANDاز تابع  IFدو شرط داریم پس در داخل تابع 

 : کافی است یکی از دو شرط بالا را داشته باشد :  ORسوال بالا با عبارت  

 استفاده میکنیم  ORاز تابع  IFداخل  ANDاینبار به جای 

 

باشد یا خرید او از "  A"  بزرگتر یا مساوی باشد ثانیا یا از نوع 6باشد بایستی اولا نرخ اعتبار او از " معتبر "برای اینکه یک مشتری : مثال 

 بیشتر باشد  7000

 

 : با توجه به نمودار بالا به تابع زیر خواهیم رسید 











 : مجهولات میباشد بطوریکه  Xماتریس ضرایب و  Aماتریس 

 

 : ضرب میکنیم  Bرا بدست آورده و در ماتریس  Aپس با توجه به روش بالا وارون ماتریس 

مانند حالت قبل ناحیه ی . باید سطر اولی با ستون دومی برابر باشد . شرایط ضرب ماتریس ها مهم است:  ضرب دو ماتریس

 ماتریس ضرب را مشخص میکنیم و تابع را در این ناحیه مینویسیم 

 

 : برای مثال برای حل معادله ی بالا 

 

 :  توابع اقتصاد مهندسی

سبه کنیم از این اگر بخواهیم مبلغ هر قسط یک وام را  محا: ام nسود پول در ماه .  مبلغ هر قسط محاسبه ی(:PMTتابع پیمنت ).2

 . مبلغ وام است pvتعداد اقساط و  nperنرخ بهره در وام و   rateتابع استفاده میکنیم 

 . این تابع ذاتا تابع منفی است

 
 . مبلغ هر قسط را محاسبه کنید . درصد دریافت شده است 24ماهه با سود سالیانه  30میلیون  20وامی به مبلغ : برای مثال

 : میشود  12چون سالیانه است تقسیم بر  rateتوجه کنید که برای نوشتن  

 
2 .IPMT  : پارامتر های تابعPMT  است به جزper (شمارنده)که شماره ی قسطی است که میخواهید از آن اطلاعاتی بدست آورید 

 
 : به مثال زیر توجه کنید 























 

 
و ( ماه هایی در جدول موجود هستند فروردین تا مرداد )در سلول مشخص شده میخواهیم ماه های خاصی وارد کنیم : مثال خیلی مهم 

حال میخواهیم با ( با استفاده از نکات بالا لیست هایی برای این دو سلول ایجاد میکنیم )در نوع محصول فقط محصولات داخل جدول 

استفاده  vlooKupیزان فروش این محصول را به عنوان خروجی بدهد پس از تابع  تغییر ماه و نوع محصول در این دو سلول م

: میکنیم  

 

باید تعداد سلول های درگ شده. این تابع ستون را به سطر و سطر را به ستون تبدیل میکند :   transpose  تابع  

  ctrl+shift+enter با . مساوی باشد

 











 : برای ما مسئله حل میکند این ابزار به سه روش زیر . کنیم  setاین ابزار به ما کمک میکند بهینه سازی انجام دهیم و یا سلولی را 

 
 : y>1مینیمم تابع زیر مینیمم شود به شرطی که : مثال 

+12x)-+(y21)-+(y2f(x,y)=x 

 (بگیریم باید سلولی در نظر xوyبه جای )ابتدا تابع زیر را مینویسیم 

 

ابتدا باید سلولی که تابع را در آن نوشته ایم در . در تب دیتا میرویم solverاین تابع به قسمت ( ماکزیمم)حال برای پیدا کردن مینیمم 

set objective   در . مینیمم و یا برابر با مقدار مشخصی باشد . در قسمت بعد مشخص میکنیم که میخواهیم تابع ماکزیمم. وارد کنیم

باید محدودیت های   subject to the constraints در قسمت . قسمت بعد باید مشخص کنیم که با تغییر کدام سلول این اتفاق بیفتد 

 ( y>1در مقال بالا )لازم را ذکر کنیم

 

















را  در حالت دیگری میتوانیم با مشخص کردن گستره جداولی طراحی کنیم که با نگاه کردن به آن بتوانیم مقادیر نزدیک به هدف یا مقادیر پرت

 : شناسایی کنیم

برای این کار محدوده را درگ کرده و در . تغییر رنگ طیفی دارند( زرد ) 50تا ( قرمز مطلق ) 0مقادیر از . به جدول زیر توجه کنید 

FORMATING CONDITIONALقسمتformat all cells based on their values   درformat style  3گزینه ی-color scale 

باید مقادیر ماکزیمم . مینیمم و میانی رنگ های مورد نظر خود را انتخاب میکنیم. را انتخاب میکنیم و برای ماکزیمم( رنگی نیز موجود است 2)

 . مشخص کنیم  Valueمینیمم و میانی را در قسمت . 

 
 ORوANDبا نوشتن فرمول با . د شهر ردیف های مربوط به آن را رنگی میکن (یا)و در حالتی نیز با وارد کردن نام محصول 

  
 . به فیکس بودن سطر و ستون ها توجه کنید

 : ابتدا تابع زیر را مینویسیم:  conditional formatingنمودار گانت به کمک 





 : های درون جدول به صورت زیر عمل میکنیم 1برای از بین بردن 

 

 . است که  خروجی آن محتوی داخل آن سلول است تنها پارامتر این تابع یک آدرس.  تابعی که بین و آدرس ارتباط برقرار میکند:   indirectتابع 

 

 . است f4یعنی محتوی داخل سلول به آدرس  42خروجی عدد 

 . را به هم میچسبانیم 3و  f& با 

 

 



 : میخواهیم در جدول زیر با تعیین نوع پروژه با استفاده از لیست در سلولی میانگین اعداد مربوط به آن پروژه را بدست آوریم: مثال مهم 

 
 

میدانیم محدوده ای . را مینویسیم  AVERAGEتابعابتدا برای محاسبه ی میانگین . میخواهیم این کار را انجام دهیم  MATCHو INDIRECTبا استفاده از توابع 

که باید  MATCHتابع ) را باید به شماره سطر پروژه بچسبانیم" C" است فقط سطر آنرا نمیدانیم پس Vتا  Cکه در آن باید میانگین گرفته شود از ستون 

عبارت بدست . و شماره سطر آن مانند قبلی Vستون ) ":" ( تا . نیممیک 2+شروع شده اند  3چون سطر ها از . ( محدوده ی پروژه ها را در آن وارد کنیم 

 : اعداد محدوده را در نظر میگیرد INDIRECTآمده آدرس یک محدوده است پس به کمک تابع 
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 فهرست مباحث آموزشی
6برنامه طیمح

7افزارنرم پوسته رییتغ

8لیفا کی جادیا

8آنها با کار نحوه و دهایاسلا با یکل ییآشنا

9لیفا کی رهیذخ

01لیفا رهیذخ یبرا زمان فیتعر

00 لیفا کی یهافرمت

01لیفا کی کردن بسته و باز

01اسناد یسازمرتب و شینما یهاحالت

09یمتن اءیاش

01متن کردن وارد

00یفارس متون درج نحوه

01متن در حرکت و انتخاب نحوه

06متن شیرایو

08متن در ینیگزیجا و جستجو

09کاراکترها یبندقالب

11 کادر

10هاپاراگراف یبندقالب

11یگذار فاصله

11 ابزار

11گرامر و املا

16بولت و شماره جادیا

17کشخط با کار

17 جادیا

18یترازبند

10دیاسلا ریتکث و جادیا

10گرید سند به سند کی دیاسلا انتقال
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11 در ها

11 ینما

17 ینما

18لیفا کی یدهایاسلا انتشار

19دهایاسلا کردن یمخف

01دهایاسلا اندازه

00دهایاسلا نهیزمپس

01پاصفحه و سرصفحه

01یاضیر معادلات

06جدول جادیا

61 در ریتصاو

67 با کار

67ها

68ریتصاو آلبوم جادیا

69 در هاشکل

71هاشکل با کار در ترفند دو

70ها و ها

77ها

81نمودارها

81 و 

87دیاسلا یرو بر ویدیو و صدا قراردادن

89 در یطراح

90() عبور یهاحالت

90 در هاشنیمیان

010هاشنیمیان و عبور یهاحالت مورد در یتخصص نکات

017دشویاسلا یاجرا

000یسفارش دشویاسلا جادیا

000شودیاسلا ماتیتنظ
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001ها

006 با کار در یتیامن نکات

008یسینو یفارس

008 نوار

001 در لیفا مناسب رهیذخ نحوه

 000ارائه لیفا کی چاپ نحوه
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 محیط برنامه
الف(نوار عنوان ب(سربرگ ها یا نوار ریبون ج(محیط کاری د(پانل اسلاید  متشکل شده است از   نرم افزار

 ه(نوار گزارش

 

 .فایل جاری در برنامه را مشاهده کردالف( نوار عنوان: در این نوار می توان اطلاعات 

داشته است  های قبلی ب(سربرگ ها یا نوار ریبون: این بخش از برنامه که تغییر چشم گیری نسبت به نسخه

منوها تبدیل به سربرگ شده و ابزارها به صورت آیکون در آمده است که باعث آسانی کار شده است همچنین هر ابزاری که 

 .شودها تقسیم میای از ابزارانه است خود به مجموعهدارای زب

 گیرد.ج(محیط کاری: اسلایدهای کار ما در این بخش قرار می

توانید به راحتی در یک نمای کلی اسلایدهای کار خود را در اختیار داشته باشید و بسیاری د(پانل اسلاید: در این پانل شما می

 بایست در این پانل انجام دهید.کنیم میبا آن آشنا میاز کارهایی که ما در آینده شما را 

 هاییآن آیکون راسته(نوار گزارش: در این نوار در بخش چپ آن اطلاعات مربوط به اسلایدها و شماره آن قرار دارد. در سمت 

 مربوط به تنظیم فایل جاری قرار دارد.
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 افزارتغییر پوسته نرم
یر نحوه تغی ،صورت پذیرفته است ما در اینجا لازم دانستیم تا در ابتدای آموزش های با تغییر ظاهری که در برنامه

راحتی آن  شوند بتوانند بهافزار را آموزش دهیم تا کاربرانی که با توجه به رنگ سفید پوسته دچار مشکل میدادن پوسته نرم

توانید یکی از سه را انتخاب کنید. اکنون می رفته و گزینه  را تغییر دهند. پس برای این کار ابتدا به سربرگ 

 را انتخاب کنید. گزینه کادر 

 

 

 

 

 



8 
 

 ایجاد یک فایل
در نگاه تخصصی تر شما . است استفاده از کلیدهای ترکیبی   آسان ترین شیوه برای ایجاد یک فایل در

های دلخواه خود را انتخاب کنید و در صورت عدم یکی از تم رفته و در پانل  بایست به سر برگ برای این کار می

 .باشد را برگزینیدفرض میکه بدون هیچگونه تنظیم پیش های از پیش تهیه شده تم تمایل به انتخاب تم

 ا اسلایدها و نحوه کار با آنها آشنایی کلی ب
در این مبحث قصد داریم تا برای کاربران مبتدی نحوه شروع کار در برنامه را کمی توضیح دهیم تا در ابتدا دچار سردرگمی 

رای شد. بخواهند پردازیم در مباحثی جداگانه و بصورت کامل توضیح داده ها مینشوند و بدانید مواردی که در اینجا به آن

بایست ابتدا اسلایدهایی را ایجاد نمایید که این اسلایدها مانند صفحات سند شما در برنامه جاد یک فایل ارائه شما میای

توانید به راحتی در هر چیز هرگونه تغییر را باشند با این تفاوت که در اینجا انعطاف بیشتر وجود دارد و شما میمی 

بر روی آن  توانیدشوید. زمانی که شما اسلایدی را ایجاد نمودید میفاهیم بیشتر آشنا میاعمال نمایید که در آینده با این م

ی های دستورها و دیگر موارد مورد نیاز خود را قرار دهید و با اعمال انیمیشن، صوت و دکمهکادرهای متنی، تصاویر، آبجکت

دیل نمایید تا یک کار کاملا کارپسند و تعاملی را داشته اسلاید را در نمای اجرا )اسلایدشو( به یک حالت پویا و متحرک تب

 باشید. 
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پس اگر شما یک کاربر مبتدی در کار با برنامه هستید و در شروع کار با برنامه دچار مشکل هستید ابتدا مباحث مربوط به 

 د داشت مبحث آن را جلوتراسلایدها مانند مبحث ایجاد و تکثیر اسلاید را مطالعه نمایید و باز هم اگر مشکل دیگری وجو

آشنا کرده و  مطالعه کنید. ما در آموزش این برنامه ابتدا تلاش نمودیم تا شما را با مباحث مشترک این برنامه با برنامه 

 کند بپردازیم.جدا می سپس به آنچه که آن را با 

 ذخیره یک فایل
 پردازیم.ه آنها میدو حالت وجود دارد که ب در ذخیره یک فایل 

ز کلید توانید ابرای این کار می. زمانی که شما فقط بخواهید فایل خود را ذخیره کنید و از محیط برنامه خارج شوید (1

در نوار عنوان برنامه در سمت چپ استفاده کنید همچنین  استفاده کنید یا از آیکون  های ترکیبی 

کلیک کنید. رفته و روی گزینه  توانید به سربرگ می

دین منظور ب. زمانی که شما نیاز داشته باشید تا به فایل خود آدرس ذخیره سازی داده و برای آن نامی را تعیین کنید (2

کلیک کنید سپس در کادر باز شده  را در قسمت  گزینه  رفته و در پانل  به سربرگ 

فرمت فایل خود را تعیین کنید. در  نام دلخواه خود را به برنامه داده و در بخش  در بخش 

فایلتان در آنجا ذخیره شود. روی گزینه  بر پایان به مسیر دلخواه خود رفته تا با کلیک
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 تعریف زمان برای ذخیره فایل
ا افزاری و یع کار با برنامه با مشکل قطع شدن برق و مشکلات سختشاید تا به حال بارها برایتان پیش آمده باشد که در موق

شود که کار شما ذخیره نشود و دوباره مجبور به تایپ و درج مجدد باشید. از آنجایی که رفع افزاری روبرو شده تا باعث نرم

 پایانی آموزش بود به مباحث آغازین باشد ما آن را که از مباحثاین مشکل مربوط به آغاز کار شما در ایجاد یک فایل ارائه می

 آموزش آوردیم تا بدانید که همواره در ابتدای کار این دستور را اجرا نمایید.

بروید و در قسمت  انتخاب نمایید تا به کادر  را از سربرگ  برای رفع این مشکل گزینه 

تا با سپری شدن آن زمان برنامه از فایل شما  لخواهی را وارد کنید و در آخر توانید زمان ددر کادر کوچک دوم می 

شود کپی گرفته تا در مواقع لزوم بتوانید آن را بارگذاری کنید و این به آن معنا نیست که فایل شما در آن مواقع ذخیره می

ازر ز آن استفاده نمایید ولی سعی کنید بیشتو حتما اگردد. )البته این راه خوبی هست یبلکه فقط یک کپی از آن تهیه م

 (استفاده نمایید 
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  استفاده کنیم؟ از چرا بیان کردید که بیشتر 

 افزاری کم باشد و همچنین اگر شما از آنسیستم شما دارای قدرت سختاین نکته نیز توجه نمایید که هرچقدر  در اینجا به

های سریع نمایید تعریف زمانافزار دیگر استفاده میاز چند نرم دسته از کاربرانی هستید که در هنگام کار با مجموعه 

ه کاهش ندهید، در غیر این صورت سعی کنید کند و تا آنجا که امکان دارد این زمان را از ده دقیقدر کار شما اختلال ایجاد می

افزاری مناسب را داشته باشید؛ همچنین موقعی که برنامه در حال زمان دیگر پرهیز و البته قدرت سختهای هماز پردازش

 تهیه پشتیبان است سیستم را آزاد بگذارید تا اختلال ایجاد نگردد.

 های یک فایل فرمت
م. )مشاهده بهتر در یمعرفی کن های رایج را برایتانبهتر است ابتدا فرمت  نحوه ذخیره فایل قبل از پرداختن به

 فعال باشد( های ویندوز افتد که در تنظیمات نمایش فایلزمانی اتفاق می

توان فایل را با حجم کم و است که می های ترین و بهترین فرمت ذخیره سازی فایل: این فرمت رایج

سرعت فراخوانی زیاد ذخیره نمود اما ذکر این مطلب ضروری است که این فرمت تنها قابل پشتیبانی در 

 است. 

 هستند. هایی است که دارای : این فرمت برای ذخیره سازی فایل

 است.مناسب  های نسخه: این فرمت برای

نیست فایده این فرمت این است  قابل اجرا با  و آوردصورت غیر قابل تغییر در می به : این فرمت فایل را

 تونه خیلی مفید باشه!شود. پس میاید ذخیره میکه فایل شما به صورتی که آن را ایجاد کرده

 ه است.شددارد که توسط مایکروسافت ارائه  : این فرمت عملکردی مشابه 

 : برای ذخیره فایل به عنوان یک تم.

 افزار نیز قابل اجرا باشد.های گذشته نرمای که در نسخه: برای ذخیره فایل به عنوان یک تم به گونه

ما شود که بخواهید فایل شاستفاده می: برای ذخیره سند به صورت یک اسلایدشو. از این روش پرکاربرد برای زمانی 

اربران کار گیرد که کهایی انجام میبعد از کلیک بصورت مستقیم اجرا شود و به نمای برنامه نرود و این عمل بیشتر در زمان

رائه متفاوت خواهند از کار خود برای چندین اخواهند آن را برای ارائه ببرند و یا این که میاند و میخود را به اتمام رسانده

 خروجی بگیرند.
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 باز و بسته کردن یک فایل
در نگاه تخصصی تر . است استفاده از کلیدهای ترکیبی  آسان ترین شیوه برای باز کردن یک فایل در 

کلیک کنید  را در قسمت  گزینه  و در پانل  رفته بایست به سربرگ شما برای انجام این کار می

. کلیک کنید و سپس در کادر باز شده به جستوجوی فایل خود پرداخته و آن را به برنامه معرفی کنید، و در پایان روی 

را باز کرده  دهید که فایلتان دارای ویروس است زبانه گزینه زمانی که شما از فایل خود مطمئن نیستید و احتمال می)

 (را انتخاب کنید و 

 

در صورت ذخیره نبودن فایل . )در بالای سمت راست برنامه است ترین شیوه استفاده از برای بستن فایل جاری رایج

 (میدهپیغامی مبنی بر ذخیره کردن فایل به شما نمایش داه می شود که در مباحث بعد به شما نحوه ذخیره فایل را توضیح می

بروید و   شود اما اگر بخواهید فقط فایل جاری بسته شود، برای این کار به سربگاین کار برنامه هم بسته میخوب با 

 کلیک کنید. گزینه  روی
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 عملکرد کلیدها
 ایجاد سند جدید 
باز کردن اسناد در  
 ذخیره سند جاری 

برای 
 کردن برای  
 برای کپی کردن 
 (برای بازنشانی کردن ) 
 )بازگشت و برگرداندن تغییرات(  
ها را بر شود و بازگشتفعال می )بعد از   

 گرداند(می

 

 سازی اسنادهای نمایش و مرتبحالت
شما نیاز دارید تا اندازه محیط کاری خود را به اندازه مطلوب خود برسانید.  قبل از پرداختن به هرگونه فعالیت در 

. بدین منظور در ابتدا به تمامی دهیممیپس ما ابتدا به شما نحوه به نمایش در آوردن اسلایدها و بزرگنمایی را آموزش 

 زیم.پردامی های سربرگ گزینه

 

است. بخش  اولین بخش در سربرگ 

ت آورد که در این حالت شما به تمامی امکاناترین حالت نمایش را برای شما به نمایش در مینخستین گزینه این بخش رایج

اما  نمایید.ایش فایل استفاده میشود که شما از برنامه برای ایجاد فایل و ویربرنامه دسترسی دارید و برای زمانی استفاده می

توانید به صورت کلی و با آورد. به طور خلاصه شما در این پانل میرا به نمایش در می پانل  گزینه 

باشد.یاسلاید م اعم کاربرد آن در مورد محتوای متنی دیدی کلی نگر به تغییرات و ویرایش در محتوای اسلاید بپردازید و
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دهد تا بتوانید در یک نمای مفید و که در آینده بیشتر آشنا خواهید شد به شما این امکان را می در مورد گزینه 

( اسلایدها های عبور )سازی و حالتکلی به مدریت اسلایدها بپردازید. این مدریت شامل مواردی مانند مرتب

شودمی
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مواره برای ما پیش خواهد آمد تا بخواهیم فایل خود را به دیگران داده و آنها را نیز در ویرایش سهیم در بسیاری از موارد ه

دلیلی مانند توضیحات افزودنی نیاز داشته باشیم تا در مورد هر اسلاید توضیحات و اطلاعاتی را به صورت  نماییم و یا به هر

قرار  توانید در حالت ا در نیاید. در اینچنین موارد شما میپیام بگذاریم به صورتی که در نمایش اسلاید به اجر

گرفته و پیام خود را درج نمایید تا کاربر مورد نظر شما بتواند با قرار گرفتن در این حالت نمایشی آنها را ببیند. )البته راه دیگر 

 است( آموزش داده شده ،و بهتری برای این کار وجود دارد که در مباحث پایانی

 

ها، نوارها و این امکان را برای شما با حذف تمامی سربرگبپردازید گزینهخواهید فقط به خواندناگه می

کلیک نمایید. آورد. برای بازگشت به حالت اولیه در نوار پایینی برنامه روی آیکون ابزارها فراهم می

 باشد.می بخش  دومین بخش در سربرگ 
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یشتر این باشد البته با کمی تمرین باز آنجایی که شما در ابتدای کار با برنامه هستید درک مفاهیم این قسمت کمی دشوار می

باشد که به و اسلایدهای آن دارای سه نوع مرجع می در واقع یک فایل  مفاهیم را به خوبی درک خواهید نمود.

ند:باشترتیب زیر می

توانید در اصل اسلایدها تغییر ایجاد نمایید تا در همگی اسلایدها اعمال : نمای مرجع اسلایدها که می (1

باشد.گردد که خود شامل دو قسمت می

توانید تنظیماتی را مانند تعداد اسلایدهای درون صفحه را قبل از چاپ انجام داد.: در این نما می (2

توانید طراحی نمای آن را تغییر دهید.اید در این حالت میآشنا شده : اکنون که شما با  (3

باشد.می بخش  سومین بخش در سربرگ 

برای شما کاربرد ای زمانی یا همان خطوط شبکه گزینه  خط کش کارتان را فعال کنید. با فعال کردن گزینه 

است  گزینه  گزینه بعدی بخش  که بخواهید آبجکت ها و تصاویر موجود در اسلاید خود را تنظیم کنید. اردد

دهد. البته شما در این برنامه برای تکثیر این به شما می وافزار فتوشاپ خطوط راهنمایی را در جهت محور که به مانند نرم

 آنها را تکثیر نمایید. ،و درگ از خطوط بایست با پایین نگه داشتن کلید خطوط می

هایی را در توانید از این طریق نیز یاداشتآورد که میرا برای شما به نمایش در می در این بخش پانل  آیکون 

دهد و را می چین نمودن پانل است که به شما امکان راست بخش بعدی این سربرگ  د درج نمایید.فایل خو

 چین بودن عادت دارند.بیشتر برای کاربرانی مانند فارسی زبانان مفید است که به راست

 باشد.می پنجمین بخش این سربرگ 
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این امکان به  توانید در این بخش اندازه نمایش صفحه هر اسلاید را تغییر دهید که با کلیک بر روی آیکون شما می

ین درصد ترشما داده شده است تا با وارد کردن درصد بزرگنمایی به اندازه دلخواه خود برسید. آیکون دیگر این بخش متداول

ین دید تردهد این ابزار با قرار دادن اسلاید به صورت کامل در صفحه کاری شما مناسببزرگنمایی را در اختیار شما قرار می

 دهد.را باتوجه به اندازه صفحه نمایشتان در اختیار شما قرار می

دهد تا بتوانید اسلایدها را در یکی از سه باشد به شما این امکان را میمی اما بخش بعدی این سربرگ که 

د که البته این حالت بیشتر برای زمانی کاربرد دار .لت رنگی، طیف سیاه و سفید و سیاه و سفید مطلق به نمایش در آوریدحا

 شما بخواهید قبل از پرینت نمایی از اسلایدها و نحوه به نمایش درآمدن آنها را داشته باشید.

 

باشد.می پردازیم آخرین بخش از این سربرگ که به آن می

در این زمان با کلیک  آید.یک پنجره دیگر باز می شود و فایل شما در دو پنجره به نمایش در می 

های جاری را به صورت نمایش فایل گزینه  شود.های ایجاد شده با هم نمایش داده میتمامی پنجره 

نما اندازه محیط کاری و دهد که بتوانید با استفاده از کلیدهای جهتبه شما این امکان را می . آوردآبشاری در می

 های برنامه را تغییر دهید.پانل

 تهای جاری خود که در حالدهد تا هرکدام از فایلاست که به شما امکان می آخرین گزینه این بخش 

 ید.به نمایش در بیاوررا  باشندمیاجرا 
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 اشیاء متنی
حث به سراغ کار این مب یم و اینکه شما با آشنایی کاملست تا شما را ابتدا با مفاهیم کار با متون آشنا کنما در این فصل قرار ا

اند را از ما تهیه کرده با اسلایدها و دیگر مباحث بروید. در ضمن به خاطر داشته باشید عزیزانی که کتاب آموزش 

ما اولین درس از این فصل به ش افزار کار بسیار آسانی خواهند داشت.و مباحث آن را فرا گرفته باشند در یادگیری این نرم

متنی نیاز دارید. )در مبحث آموزش نمای  توضیح خواهد داد که برای درج متون در هر اسلاید شما به یک یا چند 

شما بطور کامل با موضوع آشنا خواهید شد.( 

ر بیان های آن در سه مورد زیترین شیوهتوانید این کادرهای متنی را به اسلاید خود بیفزایید که متداولشما از چند طریق می

 شود:می

 ها بدهید. )برای آموزشتوانید به آندر تنظیمات مرجع اسلایدها این کادرها را افزوده و تنظیمات مورد نظر را نیز می (1

گیرد که تمایل دارند کار با این قسمت کمی صبور باشید( این روش بیشتر مورد استفاده کسانی قرار می

را به صورت اصولی انجام دهند. 

م آمده برای شما فراه یک کادر متنی را بیفزایید. این امکان در سربرگ  توانید از طریق افزودن می (2

گیرد و استفاده آن بیشتر برای کاربران است. باید گفت که این روش در موارد محدود مورد استفاده کاربران قرار می

باشد.ای میحرفه

ز جای گیرد این است که متن را اها که بیشتر از سوی دانشجویان مورد استفاده قرار مییکی از پرکاربردترین شیوه (3

گیرد. البته رون اسلاید بازنشانی کنید که خود بطور اتوماتیک درون یک کادر متنی قرار میدیگر کپی کرده و در د

در این مورد به خاطر داشته باشید که این روش را تنها فقط در مواردی بکار بگیرید که زمان کافی را نداشته و میزان 

نشانی به تنظیمات تکراری بپردازید.بایست پس از هربار بازمتون شما نیز کم باشد چون در این روش شما می
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 وارد کردن متن
توانیم را در کادر متنی قرار داده و کلیک کنیم. آنگاه میه افی است نشانگر موش وار، کبرای وارد کردن متن در یک کادر متنی

ی کند. لاتین تایپ مه طور پیش فرض نرم افزار متن را به صورت م. بمتن مورد نظر را به صورت فارسی یا لاتین وارد کنی

 )بستگی به کیبرد ویندوز شما دارد(

 پردازیمپس ابتدا به نحوه درج متون لاتین می

کند. در فشارید متن شما شروع به درج شدن میکنید و کلیدها را از روی صفحه کلید میای که شما شروع به کار میموقع

به درج حروف  توانید با پایین نگه داشتن کلید زرگ شما میوارد کردن کلمات باید بدانید که برای تایپ کردن حروف ب

بپردازید اما اگر نیاز است که چندین حروف و یا کلمات را را به صورت حروف بزرگ وارد کنید و یه جورایی پایین نگه داشتن 

زرگ بپردازید. بعد از اینکه شما به را فشار داده و بعد به درج متن با حروف ب براتون سخته خوب یه بار کلید  

لید شود و این را بدانید که با فشردن کتنی خود رسیدید نرم افزار به صورت خودکار به سطر بعد رهنمون میمانتهای خط کادر 

رنامه ب روید ولی شما با این کار دستور ورود به پاراگرافی دیگر را بهکجای سطر که قرار دارید به سطر بعدی میدر هر 

 دهید.می

این کار را انجام  های توانید با کلیدای که شما نیاز دارید تا در یک پاراگراف یک سطر را ایجاد کنید میموقع

ماید. )مبحث ناید عمل میافزار بسته به تنظیمی که شما انجام دادهدهید. زمانی که شما به انتهای کادر متنی خود رسیدید نرم

 پردازد(بعدی این فصل به این مورد می

 !وای خدای من یه قسمت از متنم رو اشتباه وارد کردم

برای پاک کردن کاراکتر قبل از میله چشمک زن  توانیم از کلید شویم، میچنانچه در وارد کردن متن دچار اشتباه 

 کنیم.برای پاک کردن کاراکتر واقع در محل میله چشمک زن استفاده می و از کلید 

 وارد چگونه  ها درج شدهبهم نگفتی چگونه بین کلمات فاصله برقرار کنم؟ تازه بعضی از این علائم رو که روی کلید

میشه؟ 

برای  نیاز است تا از کلیدهای ترکیبی  همو زمانی  شودبین کلمات فاصله ایجاد می با استفاده از کلید 

شد! و برای درج علائم ب باالبته اگر کیبرد فارسی استاندارد بر روی سیستم شما نص ؛ایجاد فاصله درمتون فارسی استفاده کنید

 .ددرج کنی را پایین نگه داشته و علائم دلخواه خود را کلید  توانیدمی
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 نحوه درج متون فارسی
رای اطمینان ب)بایست کیبرد فارسی ویندوزتان فعال باشد. شما می ،باشد که بدانیدقبل از هر آموزشی ذکر این نکته الزامی می

ایجاد شده باشد و در آن زبان فارسی به نمایش  از فعال بودن زبان فارسی در نوار پایین ویندوز باید آیکن 

  د(آمده باشدر

 

 

 شه؟کیبرد استاندارد فارسی چیه؟ چه کارایی داره؟ چطور فعال می

 آن را یندوز خودو و ما باید کیبرد استاندارد فارسی را نصب نماییدحت دفارسی تایپ کنیدر برنامه  بطور خلاصه اگه قرار است

 ر د د و بعددانلود و نصب کنی انبرای ورژن و نسخه ویندوزت آن راجستجو در اینترنت  د با یکنیاتومی. دارا نیست

 ( اشاره کرد.  به ایجاد فاصله کوتاه ) شودآن مییکی از کاربرهای آن را فعال نمایید. کنترل پنل 

همان طور که  توانید کار درج متن را انجام دهید.فشار داده، سپس میرا  های برای درج متون فارسی ابتدا کلید

گیرد اما شما نیاز دارید تا نحوه درج متن از سمت راست صورت گیرد ملاحظه خواهید کرد درج متن از سمت چپ صورت می

در   گدر سربر .شیدلای متن فارسی خود داشته باو همچنین بتوانید درج متون لاتین را نیز به صورت صحیح در لابه

را فشار داده  های ترکیبی یا اینکه کلید ،درا فعال کنی  یکونآ قسمت 

 و به درج متن بپردازید.

 

  چیست؟ 

گیری کادر متنی فضای لازم برای قرارزمانی که شما به انتهای کادر متنی خود برسید و یا این که در بازنشانی متون در یک 

نماید تا در حدممکن تر میاستفاده نموده و اندازه متون را کمی کوچک نرم افزار بطور خودکار از خاصیت  ،نباشد

ا شم گردد کهبتواند آنها را در کارد متنی قرار دهد. این عمل با ظاهر شدن یک آیکون کوچک در کنار کادر متنی نمایان می

بایست به برنامه می توانید به تنظیمات این ابزار نیز دسترسی داشته باشید. بطور کلی برای دسترسی به تنظیمات می

   مسیر زیر رجوع نمایید.
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کلیک کرده مایید. این است که درون کادر راستکنیم از آن استفاده ناما راه دیگر دسترسی به این تنظیمات که ما توصیه می

را انتخاب نموده و در گام  گزینه  را انتخاب نمایید. بعد در پانل  سپس گزینه 

مل ع را کلیک نمایید حال مانند شکل سه گزینه در اختیار شما قرار داده شده است که به صورت زیر بعد آیکون 

نمایند:می

غیرفعال گشتن خاصیت  (1

دهددر حدامکان متن را درون کادر قرار می (2

دهداندازه کادر را متناسب با متن افزایش می (3



23 
 

 

 تا یکی از سه راه حل زیر را در این مورد انجام دهید: کنیمه ما در این قسمت پیشنهاد میبطور خلاص

افزایش دهید و متن را در آن قرار دهید.)بسته به طراحی خودتان در اسلاید(توانید اندازه کادر خود را اگر می (أ

ا رخواهید متن در کادر جای گیرد اندازه متن خواهید در اندازه کادر خود تغییری ایجاد نمایید و حتما میاگر نمی (ب

گیرد. کاهش دهید تا در کادر جای

خواهید اندازه متن نیز تغییر یابد؛ خوب راه ایید و همچنین نمیخواهید در اندازه کادر خود تغییری ایجاد نماگر نمی (ج

ورد آن در مدیگری ندارید جز اینکه متن اضافی را برداشته و در اسلاید دیگری قرار دهید یا هر تصمیم دیگری را 

بگیرید.
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 نحوه انتخاب و حرکت در متن
 با استفاده از موشواره

درگ موشواره برای انتخاب متن اقدام نمایید و زمانی که نیاز دارید در چند مکان ز ستفاده اتوانید با اشما مین در انتخاب کرد

را پایین نگه داشته  متفاوت مثل سطر اول و پنجم عمل انتخاب را انجام دهید کافی است پس از انتخاب سطر اول کلید 

نتخاب تمامی رای اد. با روی آن کلمه دوبار کلیک کنیو به انتخاب سطر پنجم بپردازید. برای انتخاب یک کلمه کافی است ت

میله چشمک زن را درون کادر قرار داده و سپس سه بار پیاپی کلیک کنید. برای انتخاب قسمت زیادی از  ،متن درون کادر

در انتهای قسمت انتخابی مورد نظر خود کلیک  یک متن در نقطه شروع کلیک کنید و سپس با پایین نگه داشتن کلید 

 کنید.

 با استفاده از صفحه کلید

های مکان نمای چهار طرفه به شما امکان حرکت به سمت های چپ، راست، بالاو پایین نسبت به میله چشمک زن را کلید

به سمت چپ یا راست حرکت توانید یک کلمه و سپس کلیدهای مکان نمای چپ یا راست می ا فشردن کلید د. بدهمی

میله چشمک زن به  میله چشمک زن را به انتهای خط جاری برده و با فشردن همزمان کلیدهای  کنید. کلید 

میله چشمک زن را به ابتدای خط جاری برده و با فشردن همزمان کلیدهای  لید د. ککنجهش می ،انتهای متن کادر

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              کند.                                                                                                                         جهش می ،به ابتدای متن کادر میله چشمک زن 

را بفشارید تمامی کاراکترهای در طول خط  زمانی که میله چشمک زن را به ابتدای خط برده و کلیدهای ترکیبی 

 آیند و زمانی که شما در انتهای آخرین کاراکتر یک خط قرار دارید کلیدهای ترکیبی اب در میبه حالت انتخ

 دهد.حالت انتخاب قرار می اراکترهای خط جاری را برای شما درتمامی ک

ها های جهت نما به انتخاب در سمتو فشردن هر کدام از کلید توانید با پایین نگه داشتن کلید و اما برای انتخاب شما می

را به صورت ترکیبی فشرده و بعد با کلیدهای مکان نمای چپ و راست حرکت کنید  بپردازید و اگر شما کلیدهای 

کل متن کادر  هم که  شود.های چپ و راست میله چشمک زن فراهم میبرای شما امکان انتخاب کلمات در سمت

 دهد.شما را در حالت انتخاب قرار می

 کنی این مبحث کار با صفحه کلید زیاد برامون کارایی نداره؟فکر نمی

صفحه کلید نیز مرور  راستی کلید  باشند.ای همواره مایل به استفاده هرچه بیشتر از صفحه کلید میخیر! کاربران حرفه

مورد دلخواه خود را برای جستجو وارد و  در سربرگ  آورد در کادر سریع را برای شما فراهم می

 آید کلیک کنید.در می که به حالت  روی گزینه 
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 عملکرد کلیدها
 رفتن به پاراگراف بعد 

 رفتن به سطر بعد 

 رفتن به کادر متنی بعد )در هر کجای صفحه که قرار دارید(
 پاک کردن کاراکترهای قبل از نشانگر

 ایجاد فاصله بین کاراکترها
 فاصله )در متون فارسی(ایجاد نیم

 برای تایپ فارسی )تغییر زبان تایپ(

 درج متن از سمت راست ست صفحه کلید()طرف را 
 درج متن از سمت چپ )طرف چپ صفحه کلید( 

 برای حرکت در جهات نمای صفحه کلیدکلیدهای جهت
 برای انتخاب در جهات نماکلیدهای جهت

 حرکت بین کلمات→←

 هاحرکت بین پاراگراف ↓↑
 انتهای خط جاریگر به انتقال اشاره

 گر به انتهای متن کادرانتقال اشاره
 گر به ابتدای خط جاریانتقال اشاره

 گر به ابتدای متن کادرانتقال اشاره

 گرو راست اشارهانتخاب کلمات در سمت چپ →←
 انتخاب کل متن درون کادر

 برای مرور سریع بازکردن کادر 
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 ویرایش متن
 در ویرایش متن شما باید با سه دستور زیر آشنا باشید.

 : برداشتن قسمتی از متن یا هر کاراکتری در صفحه برای انتقال آن (أ

 های دیگر از سند: استفاده از متن و یا کاراکترهای انتخابی در قسمت (ب

 برداشت شده باشند. یا  های انتخابی که با یکی از دو دستور : برای باز نشانی قسمت (ج

های دلخواه خود با راست کلیک بر روی آن عمل برداشت را انجام و با حال شما با استفاده از موشواره بعد از انتخاب قسمت

 در بازنشانی شما با چهار عمل بازنشانی را انجام دهید. منتقل کردن موشواره در محل دلخواه خود بار دیگر با راست کلیک

با کلیک روی  ،شودقرار دارد ظاهر می این حالات در کادر کم رنگی که در آن عبارت  ؛حالت ممکن است روبرو شوید

 در صفحه کلید آن را باز کنید. این چهار گزینه به شرح زیر است: آن یا با کلید 

 : از تم مقصد برای قالب متن بازنشانی استفاده شود (1

 دهد: عمل بازنشانی را مطابق با همان قالب قسمت کپی برداری انجام می (2

 کند: بخش کپی شده را با قالب محل بازنشانی بازنشانی می (3

کندبندی بازنشانی می : قسمت انتخابی را بدون هیچ قالب (4

 

 گیره نه!با موشواره چقدر کند صورت می

. ردآواما استفاده از صفحه کلید برای اجرای دستورات ویرایشی برای مبتدیان نیز سرعت و آسانی زیادی را فراهم می

امکان باز کردن حالات  نرایتاهم ب کلید  برای  همچنین  برای عمل  و  برای عمل  

 کند.بعد از بازنشانی را فراهم می

( این دو دستور و  آشنا شوید. ) و  که با دو دستور  البته از هم اکنون بهتر است 

و رد بازگشت به  --بخصوص برای افراد مبتدی در کار با نرم افزار بسیار پرکاربرد است چون به شما اجازه بازگشت

 خیلی خیلی مفید واقع بوده و با سرعت زیاد اشتباهات خود را برطرف خواهید نمود. و دهد؛را می --مراحل قبل
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ای هدهد تا قسمتآورد به شما این امکان را میعلاوه بر اینکه دستورات ویرایشی را برای شما فراهم می قسمت 

 پس بر روی آیکون فلش کوچک در پایین این قسمت کلیک کنید تا پانل  اختیار داشته باشید. کپی شده خود را در

در  .های کپی شده شما در این صفحه به نمایش در آمده استملاحظه خواهید کرد که قسمت ؛برای شما به نمایش در آید

 پذیرد.این زمان اگر شما در مکان دلخواه خود برای بازنشانی قرار بگیرید با کلیک روی هر مورد دلخواه بازنشانی صورت می
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 جستجو و جایگزینی در متن
دیگر ای لمهای با کجایگزینی کلمهبه ای خاص یا چندین اسلاید دنبال کلمه ا پیش آمده باشد که بخواهید درشاید برای شم

بپردازید. بدون شک هیچ کس مایل به مرور خط به خط برای انجام این کار نیست. در این زمان است که شما پی به قدرت 

 افزار خواهید برد.نرم

 

عبارت مورد نظر خود را  را کلیک کنید. اکنون در کادر متنی  گزینه  در سربرگ  در قسمت 

 آوردافزار جستجو را انجام و مورد شما را در کادر زرد رنگ به نمایش در مینرم ،برای جستجو وارد کنید

را که در  پس گزینه  اما برای جایگزینی ابتدا برنامه باید جستجو را انجام و سپس مورد شما را جایگزین جستجو کند.

مورد جستجو  در کادر  شوید. در سربرگ  ر دارد انتخاب کنید تا وارد کادر قرا گزینه پایین 

کار  یا  های عبارت جایگزینی را وارد کنید. در آخرین گام با استفاده از گزینه و در کادر 

 خود را به پایان برسانید.

 

 نماییم:های این کادر آشنا میبرخی از گزینهما در اینجا شما را با 

 : جستجو و جایگزینی دقیقا شبیه کاراکترها خواهد بود. .أ

: فقط کلمه مورد نظر را جستجو کرده و در خصوص کلمات ترکیبی این کار را انجام  .ب

 دهد.نمی
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 بندی کاراکترهاقالب
صحبت کنیم و به کارایی آنها بپردازیم. درواقع  ره ابزارهای بخش فونت در سربرگ حال وقت آن رسیده است تا دربا

افزار نرم د و هر کاربر ایننباشبخش فونت و پاراگراف در این سربرگ اصول پایه و غیر قابل انکار در ایجاد متون فایلتان می

ذکر این نکته الزامی است که فقط قسمتهای در حالت قبل از شروع بحث . باید با اصول کارکردهای این دو بخش آشنا باشد

 شوند.می انتخاب شامل اعمال تنظیمات و تغییرات بخش 

 

نیز این  در کادر نخست این بخش امکان تغییر فونت قلم برای شما فراهم شده است و کلیدهای ترکیبی 

سازد آورد. اما در کنار کادر فونت کادر دیگری وجود دارد که تغییر اندازه قلم را برای شما مهیا میامکان را برای شما فراهم می

نیز برای  ای که دلخواه شما است متون خود را در سند قرار دهید و کلیدهای ترکیبی تا شما بتوانید به اندازه

 است. و  ریف وظیفه شده است. راه دیگر انجام این عمل استفاده از دو آیکون این عمل تع

 آورد.یک ابزار برای متون انگلیسی است و پنج حالت زیر را برایتان به اجرا در می آیکون 

دهداند نمایش می: متون را به همان شکل که درج شده (1

گذارد : تمامی حروف حتی حرف اول یک جمله را به صورت کوچک به نمایش می (2

آورد: تمامی حروف را به صورت بزرگ در می (3

شود تا اولین حرف کلمات با حروف بزرگ و حروف دیگر کلمات با حرف کوچک : باعث می (4

نوشته شود

اولین حرف کلمات با حروف کوچک و حروف دیگر کلمات با حرف بزرگ نوشته شود تا : باعث می (5

شود

 



30 
 

های هاما گزین گرداند.فرض برنامه برمیتنظیمات فونت، اندازه و رنگ کاراکترها را به حالت پیش ابزار 

 شوند و کلیدهای ترکیبی دار گشتن حروف میبه ترتیب موجب ذخیم، کجی و زیرخط و   و 

به تنظیمات  توانید در کادر سازد. شما میای فراهم میاعمال این تغییرات را برای کاربران حرفه و  و 

 بپردازید. ابزار 

دهد تا بتوانید به شما این امکان را می ابزار  کند.خطی را روی حروف ایجاد می گزینه 

 دهد.در این ابزار تنظیمات دستی را در اختیار شما قرار می فاصله بین کاراکترها را نیز تنظیم نمایید. گزینه 

نتخاب گزینه توانید رنگ قلم خود را تغییر دهید و همچنین با ااست که در این قسمت شما می آخرین ابزار 

ها دسترسی داشته باشید.ای از رنگتوانید به طیف گستردهمی 

  کادر 
وارد  بایست تا به کادر زمانی که شما مایل هستید تا تمامی تنظیمات بخش فونت را به صورت یکجا انجام دهید می

خش کند. در این کادر بشوید که آیکون فلش کوچک در گوشه پایین سمت راست این بخش این کادر را برای شما باز می

مثل زبان شیرین فارسی طراحی  لاتینبرای تنظیمات حروف غیر  و بخش  لاتینبرای حروف  

 شده است.
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ب زمانی که شما کاراکتر یا بخشی از یک متن را انتخا یم این است،کنش فونت بیان میآخرین مطلبی که درباره ابزارهای بخ

د این کادر توانیآید که با کلیک روی آن میکنید برخی از این ابزارها در کادر کوچکی به صورت کم رنگ به نمایش در میمی

 را نمایان ساخته و این ابزارها را انتخاب کنید.

 عملکرد کلیدها
 برای تغییر فونت نوشته انتخابی 

 برای تغییر اندازه قلم نوشته انتخابی
 اعمال خط زیر برای متن انتخاب شده 

 ایجاد کپی مشابه از اسلاید 
 ایتالیک کردن نوشته انتخابی 
 انتخابیضخیم یا پررنگ کردن نوشته  

 بزرگتر کردن اندازه قلم 
 کوچکتر کردن اندازه قلم 

 بزرگتر کردن اندازه قلم به میزان یک واحد 
 کوچکتر کردن اندازه قلم به میزان یک واحد 

 به صورت نمایی )توان( شدن متن انتخابی 
 شدن متن انتخابی دارزیر خط 
 چین شدن متنچپ 
 چین شدن متنوسط 
 چین شدن متنراست 
 تراز دو طرفه متن 
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 هابندی پاراگرافقالب
همان طور که ملاحظه کردیم در تنظیمات فونت نیاز بود قسمتی که خواهان اعمال تغییر بر روی آن هستیم را به حالت 

قرار  زن در قسمتی از پاراگرافچشمکانتخاب در بیاوریم اما در تنظیمات پاراگراف اینگونه نیست و تنها لازم است تا میله

 بگیرد.

 !خدا رو شکر کارم راحته

 باشد که عبارتند از:گیرد ابزارهای ترازبندی میهای این بخش که مورد استفاده قرار مینخستین گزینه

(گردد )چین شدن خطوط میموجب چپ:  (1

(گردد )چین شدن خطوط می: موجب وسط (2

(گردد )چین شدن خطوط می: موجب راست (3

(روند )که برای ترازبندی در دو طرف خطوط به کار می ابزارهای  (4

 تربیش فارسی زبان در که شودمی استفاده پاراگراف تورفتگی ایجاد برای  و  ابزارهای از

اما برای ایجاد تورفتگی در خط اول پاراگراف با باز کردن کادر پاراگراف )آیکون کوچک فلش  .دارد کاربرد قولنقل بیان برای

توانید ایجاد تورفتگی می با انتخاب گزینه  در زبانه  در این بخش( در سربرگ نخست در بخش 

 را اعمال نمایید.
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این است که از گزینه اول برای تایپ فارسی  ،در این بخش و  کاربرد دو ابزار بسیار با اهمیت 

 ها برای درج صحیح جملات الزامیبودن این گزینهشود و در موقع تایپ فعال و از گزینه دوم برای تایپ لاتین استفاده می

 است.

 فاصله گذاری
 باشد. پس برای تعیین فاصله دلخواه خود در بخشهای بخش پاراگراف مربوط به فاصله بین خطوط مییکی دیگر از گزینه

د به تنظیمات پیشرفته هستیکلیک کرده و یکی از موارد دلخواه را برگزینید و اگر مایل  پاراگراف روی گزینه 

توانید فاصله قبل و بعد از می و  در دو کادر  بروید اکنون در بخش  به بخش 

توانید فاصله بین خطوط این بار می بر روی گزینه  پاراگراف را تعیین نمایید. اما شما با قرار دادن زبانه 

 ا خود به صورت دستی وارد نمایید.ر

 ابزار 
ها و تنظیمات پاراگراف بخشی از متن خود را در جایی دیگر از فایل خود به کار بندیخواهید قالبیه زمانی هست که شما می

ظواهر آن استفاده کنید را انتخاب  خواهید ازببرید. برای انجام این کار لازم است شما قسمتی از متن یا پاراگراف را که می

 انتخاب کنید. در سربرگ  در بخش  کرده و سپس ابزار 

اکنون این ابزار را در محل مورد نظر بر روی متن خود درگ کنید و چنانچه شما بخواهید این عمل را در دیگر نقاط فایل خود 

 دابل کلیک کنید و بعد از اتمام کار دوباره روی این آیکون کلیک کنید. به کار ببرید روی آیکون 

 

 

 املا و گرامر
یراستار تهیه افزاری به نام ونرم یرخانه شورای عالی اطلاع رسانیبزن. دب قبل از شروع یه سر به سایت 

افزار کمک شما در تمامی مباحت ویراستاری زبان فارسی نرم . ایندبه صورت رایگان دانلود کنی آن را توانیدکرده است که می

داخل این  توانیدها را میتوضیحات و راهنماییم چون تمامی یمثل ویرایش متن از نظر املایی است. توضیح بیشتر هم نمید

  د.نمایی به این سایت رجوعستاری شده باشد راسایت مشاهده کنید. پس اگر به هردلیلی نیاز است تا متن شما وی
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به قسمت سوم بروید. اکنون اگر مایل به  رفته و در بخش  برای بررسی تنظیمات املا به 

را غیر فعال کنید و برای اینکه  و  های توانید گزینهغیرفعال کردن بررسی املا و گرامر هستید می

 و گزینه باید فعال باشد.این دو عمل صورت پذیرد این د

 

باشد. اما زمانی که خطوط قرمز رنگ نشان دهنده غلط املایی و خطوط آبی رنگ نشان دهنده غلط گرامری می

 دانید با راست کلیک بر روی آن گزینه ای را ناصحیح دانسته ولی شما تایپ آن را صحیح میکلمه 

 لغت برنامه قرار بگیرد و همچنین باعث شود در دفعات دیگر به عنوان غلط املایی معرفی نگردد.در فرهنگ را انتخاب کنید تا
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در قسمت  رفته و در بخش  ای را به دیکشنری برنامه بیفزایید به برای اینکه بتوانید کلمه

را  شوید که باید گزینه وارد کادری با همین نام می دوم با کلیک بر روی آیکون 

و بعد از آن با کلیک گزینه  سپس کلمه مورد نظر را وارد کنید و انتخاب کنید و سپس در کادر باز شده در بخش 

 کادرها را ببندید. 

در قسمت  اه را فقط تماشا کنید در سربرگ و اگر شما مایل هستید تا ابتدا املا یا گرامر صحیح یک مورد اشتب

 توانید صورت صحیح را رویت نمایید.را انتخاب و در پانل باز شده می آیکون  
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 ایجاد شماره و بولت
ت دارای اهمیخواهید مواردی را در متن خود بیان کنید که دو ابزار دیگر از بخش پاراگراف مربوط به زمانی است که شما می

 بوده یا این که مایل به جلب توجه نمودن آنها هستید.

را در این بخش انتخاب  کافی است تا در ابتدای خط قرار گرفته و گزینه  ن توضیحات برای ایجاد یک بولت،اکنون با ای

توانید به نمودن است( سپس میمشاهده خواهید کرد که خط شما کمی جلوتر رفته است )دلیل این امر جلب توجه  کنید. حال

این عمل تا پایان ادامه خواهد  ؛شوددر سطر بعد یک بولت ایجاد می تایپ بپردازید و در ادامه با هر بار فشردن کلید 

کلیک کنید. خواهید این عمل را انجام دهید کافی است تا دوباره بر روی گزینه یافت و زمانی که شما دیگر نمی

 

 های دیگر لازم است تا زبانه گزینه ها است این است که شما برای انتخاب بولتزش دیگر که در خصوص بولتآمو

توانید تصویر یا می را برگزینید. اکنون در کادر باز شده و در سربرگ  را باز کرده و گزینه 

همچنین امکان تغییر در اندازه و رنگ بولت نیز در این سربرگ در اختیار شما گذاشته  سیمبولی را به عنوان بولت معرفی کنید؛

شوید که با انتخاب هر فونت می شما وارد کادر  شده است. در اینجا دقت داشته باشید که با کلیک گزینه 

صری های بهای شماره نیز که دارای ویژگیمبولتوانید از سیگیرد و حتی میهای متنوعی در اختیار شما قرار میسیمبول

 استفاده نمایید. تری هستند بجای جذاب

 

 که در کنار آیکون بولت گذاری قرار دارد را انتخاب کنید اما برای ایجاد شماره گذاری کافی است تا آیکون 

توانند با انتخاب گزینه ای میفعال باشد( اما کاربران حرفه گذاری فارسی باید گزینه )برای شماره

باشد و این که در زبانه این ابزار قرار دارد به تنظیمات پیشرفته دست یابند. البته این تنظیمات بسیار محدود می 

 ایست بصورت دستی اقدام نمایید.بنکته را نیز بخاطر داشته باشید که برای ایجاد شماره گذاری فارسی شما می
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 کشکار با خط
ال و ها، ترسیم و درج اشکمتن نسبت به کادر آن، کار با تب بیشتر برای تنظیم حاشیه کش در نیاز به وجود خط

 تصاویر است.

ها )در زمانی که ازه لبهرا فعال کنید. برای تغییر اند رفته و گزینه  کش به سربرگ برای فعال سازی نمایش خط

ه به وارکش بروید تا علامت موشکش به محل روشن و تاریک خطگردد( توسط خطدرون یک کادر متنی هستید فعال می

 یک پیکان دو سر تبدیل شود سپس کافی است تا درگ کنید.

 کش چیه؟های کوچیک در خطاین مثلث

باشد. اما مثلث دهد که قابل جابجایی میاول پاراگراف را نشان میمیزان تورفتگی خط  مثلث کوچک 

ل کوچک مستطی وباشد که این نیز قابل جابجایی میدهد میزان تورفتگی کل پاراگراف را نشان می کوچک 

توان میزان تورفتگی خط اول پاراگراف و کل پاراگراف را با )در زمان تایپ فارسی از راست به چپ( با آن می 

 هم تغییر داد.

 

 ایجاد 
زن نیم اینچ به میله چشمک ور معمول با هر بار فشردن کلید به طکه ها ایجاد تورفتگی در درج متن است در واقع تب

 نماید. جلو جهش می

برای  که بدانید پردازیم و قبل از شروع لازم استکش افقی قرار دارد میهای دکمه تب که در سمت چپ خطکنون به حالتا

در  کش افقی کلیک کرده و با کلیک بر روی دکمه های تب لازم است تا در مکان دلخواه در خطاجرای هر یک از حالت

 کنیم.ها را حذف میها با درگ آن به سمت پایین آنصفحه کلید آن را به اجرا در بیاورید و در پایان برای حذف تب

 

 حالات اینگونه است:

کش افقی برای حروف انگلیسی: ایجاد تب در خط (1

شودچین می: متن در نقطه تب وسط (2

برای حروفی مانند فارسی و عربی کش افقی: ایجاد تب در خط (3

چین کردن اعداد اعشاری: برای وسط (4
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 ترازبندی
شما با دو مبحث روبرو هستید که یکی به نحوه ترازبندی متن در درون کادر  افزار در موضوع ترازبندی در نرم

بحث پردازد. ما در اینجا ابتدا به مت به اسلاید خود میها نسبت به همدیگر و نسبخود پرداخته و دیگری به ترازبندی آبجکت

 پردازیم.ترازبندی متن می

برای ترازبندی پاراگراف تنها کافی است تا در داخل آن قرار بگیریم و برای ترازبندی چندین پاراگراف در صورتی که در چندین 

توانید یکی از چهار می حال شما در قسمت  بایست تا همه آنها را باهم انتخاب نمود.قرار گرفته باشند می 

به این نکته توجه داشته باشید که نخستین گزینه از  نحوه نمایش متن را انتخاب نمایید که تنها در مورد ترازبندی 

 داراست. هازیرمنوی این ابزار به ترتیب دقت بیشتر نسبت به سایر گزینه

با انتخاب گزینه  و در قسمت  توانید در سربرگ اما برای اعمال تغییرات در محل متن در درون کادر می

در زیرمنوی همین ابزار  یکی از سه حالت را برای خود انتخاب نمایید. همچنین با انتخاب گزینه  

های کادر توانید با انتخاب یکی از گزینهشوید که میرهنمون می در پنل  شما به تنظیمات 

 به چرخش متن خود در درون کادر متنی آن بپردازید. 
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ای و خطوط راهنما آشنا شوید تا بتوانید به بایست ابتدا با خطوط شبکهها درون اسلاید شما میدر مورد ترازبندی آبجکت

 از این امکانات به یک طراحی مناسب در درون اسلاید خود بپردازید. راحتی با استفاده

را  و  های گزینه رفته و در قسمت  توانید به سربرگ برای به نمایش درآوردن این خطوط می

ستفاده از باشد؛ در این حالت با اکلیک در قسمتی خالی از اسلاید میفعال کنید. راه دیگر برای انجام این کار استفاده از راست

بر فعال نمودن نمایش این دو خطوط بتوانید نمایش به شما امکان داده شده است تا علاوه ابزارهای منوی 

توانید شوند تا شما بکنند و باعث میخطوط هوشمند را نیز فعال کنید. این خطوط در طراحی به شما کمک بسیار زیادی می

همچنین  و  های های بسیار دقیق را داشته باشید. در این منو با انتخاب گزینهطراحی با تناسبیک 

 اسلاید خود بیفزایید. و  توانید به خطوط راهنمای محور می

کلیک  کلیک نمودن بر روی گزینه بایست در هنگام راستبرای دستیابی به تنظیمات این بخش شما می

باز شود؛ در این کارد به شما امکان داده شده است تا با انتخاب گزینه نخست دستور به  نمایید تا کادر 

بتوانید خصوصیات ظاهری خطوط را کنترل نمایید.  ها را به خطوط را بدهید و در کادرهای عمل چسبیدن آبجکت

نمایش خطوط راهنما را به اجرا در  آورد و گزینه ای را به نمایش در میخطوط شبکه گزینه 

 نماید.آورد. آخرین گزینه نیز خطوط هوشمند را فعال میمی

 



40 
 

 بایست ابتدا موارد مورد نظر را انتخاب و سپسهای خود میحال که شما این مفاهیم را فرا گرفتید برای ترازبندی آبجکت

رفته و با فعال کردن  یا  توانید به یکی از مسیرهای می

به ترتیب به ترازبندی نسبت به  های و انتخاب یکی از حالت و  های گزینه

 ر بپردازید.ها نسبت به همدیگسازی آبجکتاسلاید و مرتب
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 هاایجاد و تکثیر اسلاید
ید وارد کردن اولین اسلاید به کار خود است. بردار بایست در ایجاد یک فایل بطور کلی اولین گامی که شما می

در  افزار سروکار دارید شرکت مایکروسافت بخشی را به نام از آنجایی که شما با یکی از پرکاربردترین ابزارهای نرم

د یقرار داده است. با کلیک بر روی اولین گزینه این بخش متناسب با تنظیمات الگوی اسلاید جاری اسلا سربرگ 

لگوی تری از اتوانستید با باز نمودن زبانه این ابزار به طیف گستردهگردد و همچنین شما میجدیدی برای شما ایجاد می

اسلایدها دسترسی داشته باشید و متناسب با نیاز خود یکی از این اسلایدها را انتخاب نمایید. اگر شما خواستار آن هستید تا 

 های دیگر را انتخاب نمایید تنها کافی است تا با کلیک گزینه تغییر دهید و یکی از حالتطرح اسلاید اعمال شده را نیز 

 ها را برای اعمال تغییرات انتخاب نمایید.یکی از حالت

 

به حالت اولیه آن باشد که با کلیک بر روی آن طرح اسلاید جاری را می پردازیم دیگر گزینه این قسمت که به آن می

زمانی استفاده خواهد شد که شما بخواهید تغییرات اعمال شده در طرح اسلاید مورد نظر را به حالت اولیه خود  گرداند ومیباز

را بفشارید.  بایست اسلاید یا اسلایدهای مورد نظر را انتخاب و سپس کلید برای حذف یک اسلاید شما می باز گردانید.

لاید را ذخیره و در جای دیگر بازنشانی کنید. )با تمامی امکانات و تنظیمات( در این پانل توانید در پانل اسلاید یک اسمی

کردن مکان یک اسلاید را تغییر دهید.توانید به راحتی با درگمی
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 دیگر انتقال اسلاید یک فایل به فایل
احی قالب و هر تغییر دیگر آسوده خاطر خواهیم از طرهای پرکاربرد ایجاد اسلاید برای سند در زمانی که ما مییکی از راه

اسلایدی را به کارمان بیفزاییم. از این عمل بیشتر برای زمانی استفاده  شویم این است که از یک فایل دیگر 

تفاده اسلایدهای فایل دیگری اس بایست اسلایدی را همانندشود که ما زمان لازم را برای طراحی قالب اسلاید نداشته یا میمی

 که ادامه آن باشد و یا هر مورد دیگر که شما ممکن است در کار نیاز پیدا کنید تا از یک اسلاید فایل دیگر استفاده کنید. کنیم

بایست در محل مورد نظر قرار گرفته سپس برای اینکه از یک سند دیگر اسلایدی را به فایل جاری وارد کنیم ابتدا می

توانیم به دو صورت اقدام نماییم که در حالت اول زمانی است که فایل دوم ما باز بوده و ما با انتخاب اسلاید مورد نظر آن می

بایست حالت کنیم. در این حالت به خاطر داشته باشید که بعد از بازنشانی میرا ذخیره و در کار خود بازنشانی می

 ازنشانی انتخاب نمایید تا کلیه تنظیمات اسلاید وارده را به همان شکلی که بوده را داشته باشد. را از حالات ب 

دهد تا بدون باز کردن یک فایل و در داخل همین فایل جاری بتوانید یک اسلاید را از اما راه دوم به شما این امکان را می

کار بعد از قرارگیری در محل مورد نظر در زیرمنوی  نمایید. برای اینسازی فایل دیگر انتخاب و آن را در محل مورد نظر پیاده

فایل خود را معرفی نموده و بعد از به  را انتخاب نمایید سپس در پانل  گزینه  ابزار 

 نمایش درآمدن آن با کلیک بر روی اسلایدهای مورد نظر آنها را به کار خود بیفزایید.
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 ها در 
اید زمان آن فرا رسیده است تا شما را با یکی از مباحث پایه و اصلی برنامه آشنا کنیم. حال که شما کمی با برنامه آشنا شده

باشد و خواهشمندیم در یادگیری آن می ترین مباحث کار با بخاطر داشته باشید که این مبحث یکی از مهم

یک کاربر  افزار به صورتید و تمامی مباحث آن را جزء به جزء با هوشیاری کامل فرا بگیرید تا بتوانید در کار با نرمصبور باش

 ماهر عمل کنید.

ها را آموزش دهیم. البته در آشنا نماییم و کار در نمای آن ها در ما در این مبحث قرار است تا شما را با مرجع

ورت شود که خواهان آن هستند تا بتوانند با برنامه به صداریم که این مبحث مربوط به کاربرانی میا بیان میاینجا این نکته ر

خواهند تنها یک فایل ارائه را ایجاد نمایند ما راه دیگری را برای کمک به آنها در اصولی کار کنند و برای کاربرانی که می

ا گذاریم تایم و قضاوت را بر عهده خودتان میه بعدی این آموزش قرار دادهایم که در نسخجهت راحتی بیشتر مطرح نموده

 روش برتر را برای کار انتخاب نمایید.

آشنا کردیم.  شما را بصورت مختصر کمی با قسمت  اگر بخاطر داشته باشید ما در آشنایی با سربرگ 

ه باشند که همان سهایی میشده است که اینها خود دارای مجموعه مرجع درواقع یک فایل ارائه از تعدادی اسلایدها تشکیل

 ها کنترل خصوصیات اسلایدها را برعهده دارند.است. این نکته را نیز بدانید که مرجع گزینه قسمت 

 نمای 
گذارد. پس هر تغییری که ا به نمایش مینمایی است که مرجع اسلایدها )شامل خصوصیات اسلایدها( ر نمای 

گردد. بعنوان مثال نیز اعمال می در این نما بر روی مرجع اسلایدها اعمال گردد بر روی هر اسلاید کارمان در حالت 

وانید تما اگر در این نما یک آرم را برای مرجع قرار دهیم این آرم در تمامی اسلایدهای کار ما درج خواهد شد. بنابراین؛ شما می

 در ابتدای ایجاد یک فایل ارائه با طراحی اسلاید مرجع از بروز تکرار در طراحی اسلایدها جلوگیری نمایید.

را کلیک نمایید یا از  گزینه  در قسمت  توانید از طریق سربرگ شروع کار شما می برای

در نوار پایین برنامه به نمای  از صفحه کلید و سپس کلیک بر روی آیکون  زمان کلید طریق فشردن هم

آشنا نماییم. تمامی ابزارهای این نما شما را با نمای  بروید. اکنون قرار است تا ما با تشریح 

 

 بر در اختیار داشتن ابزارهای سربرگ البته قبل از شروع این نکته را به یاد داشته باشید که در این نما شما علاوه

 در این قسمت تنها به توضیح خود سربرگ ها نیز دسترسی داشته باشید. و ماتوانید به تمامی ابزارهای دیگر سربرگمی

 ایم.پرداخته 
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بایست بار دیگر قبل از شروع شما را با مباحثی پایه آشنا نماییم؛ باشد که ما میمی اولین قسمت این سربرگ 

یدهای زیرمجموعه هستند، باشد و دیگری اسلابخاطر بسپارید که هر اسلاید مرجع از دو بخش که یک، اسلاید مرجع می

مینه زخواهید تصویری را در پسسازی یک تحقیق هستید میتشکیل شده است. برای مثال زمانی که شما در حال آماده

تمامی صفحات کار خود داشته باشید و همچنین کادری را در گوشه صفحات خود برای ردج یاداشت قرار دهید؛ پس این موارد 

وند بایست در جایی قرار بگیرند که در تمامی اسلایدها رویت شت قرار بگیرند و به عبارتی دیگر میبایست در تمامی صفحامی

 و این همان اسلاید مرجع هست.

حال اگر شما بخواهید تنها تعدادی از اسلایدهای خود را برای نمایش محتوایی مانند تصویر قرار دهید؛ پس این اسلایدها 

بایست خواهید چندین بار از این گونه اسلایدها استفاده نمایید میباشد و از آنجایی که شما مینباید بطور کامل مانند مرجع 

اسلایدی را در زیرمجموعه اسلاید مرجع ایجاد نمایید تا علاوه بر مواردی که برای نمایش محتوای خاص شما نیاز دارد دیگر 

ید توانید حتی چندین اسلاما در اینجا این است که شما میآخرین مبحث توضیحی  موارد اسلاید مرجع را نیز داشته باشد.

نمایند های خود داشته باشید تا بتوانید در کارهایی که نیاز به ترکیب داشته و طول زمانی زیادی را طی میمرجع با زیرمجموعه

 استفاده نمایید.

باشد که با کلیک بر روی آن یک اسلاید مرجع دیگر با زیرمجموعه آن می نخستین گزینه این سربرگ 

ز گزینه ا بیفزایید.اسلایدهای زیرمجموعه گردد. و دومین گزینه زمانی کاربرد دارد که بخواهید به یک اسلاید مرجع ایجاد می

 به آن استفاده نمایید. گزینه  توانید برای حذف نخستین اسلاید مرجع و دوتا از اسلایدهای مربوطفقط نمی 

است که تغییرات ایجاد  در نمای  این گزینه بخاطر بسپارید  سازدامکان تغییر نام اسلایدها را مهیا می

دهد.شده شما را در این قسمت نشان می

ای که با کلیک گزینه دهد به گونهبه شما امکان تغییر در امکانات اسلایدها را می قسمت دوم سربرگ 

توانید موارد پنجگانه اسلاید مرجع را کم و زیاد نمایید که واضح بودن آنها ما را از بیان توضیحات اضافی بازداشت. می 

دهد که با انتخاب هرکدام تنها کافی اسلایدهای زیرمجموعه را می را به ابزار بعد به شما امکان افزودن انواع 

 آشنا خواهید شد( است تا درون اسلاید درگ نمایید تا ایجاد گردد. )در آینده با نحوه کار با 
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دو  یا غیرفعال نمایید.ها فعال و دهد تا نمایش آنها را در به شما این اجازه را می و  دو گزینه 

باشند را در مباحث آینده فرا خواهید گرفت و در اینجا فقط به می و  قسمت دیگر این سربرگ که 

 خاطر داشته باشید که این دو بخش در نمای مرجع در این سربرگ قرار دارند.

توانید اندازه اسلاید خود را اشد و با این ابزار است که شما میبمی پردازیم آخرین ابزار این سربرگ که به آن می

بایست با توجه به سیستم مقصد قرار دهید. توجه داشته باشید که شما می تغییر دهید و حتی آن را در اندازه یک صفحه 

ست های دقیق که کار مشکلی ارج اندازهخواهید فایل خود را در آن ارائه دهید باید این اندازه را تنظیم نمایید. )نیاز به دکه می

را انتخاب  1::1یا  4:3های بایست یکی از حالتسیستم مقصد و عریض بودنش می باشد فقط با توجه به نمی

ن ل ارائه ایتوانید در مراحل پایانی تکمیل فایبایست به آن توجه نمایید این است که شما نمینمایید( نکته دیگر که حتما می

ه این نماید. با باز نمودن زبانها را ایجاد میاندازه را به سادگی تغییر دهید؛ زیرا، مشکلات بسیاری مانند درهم ریختگی اندازه

اندازه دقیق را داده و حتی اسلاید را از حالت طولی و عرضی برعکس  توانید در کادر ابزار و انتخاب آخرین گزینه می

 نمایید.
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ارجاع  کلیک نمایید تا به نمای  بایست بر روی آیکون در پایان و بعد از اعمال تغییرات شما می

 داده شوید و به کار خود بپردازید.

 .من که از این مبحث چیزی متوجه نشدم! فقط فهمیدم که بخش بسیار مهمی است

ه آموزش این بخش در مباحث پایانی هر محصول آموزشی قرار دارد و از آنجایی نماییم کبار دیگر در مورد این نما تاکید می

ای کار با برنامه است برای ما از اهمیت که آموزش مفاهیم این قسمت و آشنا نمودن شما با این قسمت که از اصول پایه

ت در ابتدای بایسجاد یک فایل ارائه نیز میزیادی برخوردار بود؛ شما را در ابتدا با این قسمت آشنا نمودیم تا بدانید که در ای

در یک فایل ارائه این نمای کار است که اد و سپس به تهیه بپردازید؛ چون کار پایه و طرح فایل ارائه خود را در این نما ایج

 نخواهد داشت. زیرا در غیر این صورت که کار شما فرقی با یک سند  ،ها را داراستاهمیت بیش از نوشته
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 نمای 
ما بار دیگر قرار است نگاهی به این نما بیندازیم تا شما را در کار با سه نمای برنامه آشنا نماییم و هدف ما آن است تا کاربران 

ای های خود را ایجاد و به مانند یک کاربر حرفهاز اینکه کار در این نماها دشوار است فایل ایواهمهو  ترسگرامی بدون هیچ 

 عمل نمایند.

را کلیک نمایید یا  گزینه  در قسمت  توانید از طریق سربرگ برای شروع کار شما می

در نوار پایین برنامه به نمای  پس کلیک بر روی آیکون از صفحه کلید و س زمان کلید از طریق فشردن هم

آشنا  بروید. اکنون قرار است تا ما با تشریح تمامی ابزارهای این نما شما را با نمای  

نماییم.

بر در اختیار داشتن ابزارهای سربرگ البته قبل از شروع این نکته را به یاد داشته باشید که در این نما شما علاوه

ها نیز دسترسی داشته باشید. و ما در این قسمت تنها به توضیح خود توانید به تمامی ابزارهای دیگر سربرگمی 

 ایم.پرداخته سربرگ 

توانید یکی از دو حالت عرضی یا طولی را برای چاپ انتخاب باشد که میمی نخستین ابزار این سربرگ 

دهد تا بگویید که در یک صفحه چند این امکان را به شما می اید و اکنون ابزار نمایید. با ابزار دوم آشنا شده

 اسلاید جای بگیرد.
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قرار داده شده در صفحه نظارت داشته باشید و در  توانید بر نمایش چهار در قسمت دوم این سربرگ شما می

ما بمانند نمای ش .ها با یک کلیک آن را غیرفعال نماییدتوانید به راحتی تنصورتی که مایل به نمایش هر کدام نیستید می

را در این نما نیز دارید که در مباحث آینده نحوه کار با آنها را فرا  و  دو قسمت  

 پردازیم.خواهید گرفت. در اینجا به خاطر داشته باشید که ما در مبحث پایانی آموزش به نحوه چاپ از فایل ارائه می

 انتشار اسلایدهای یک فایل
فایل دیگر در کار خود استفاده نمایید ما در اینجا به شما راهی را  طور که شما فرا گرفتید تا چگونه از اسلایدهای یکهمان

ای جداگانه داشته باشید تا در مواقع نیاز بتوانید از آنها در دهیم تا بتوانید از اسلایدهای منتخب فایل خود ذخیرهآموزش می

 دیگر کارهای خود استفاده نمایید. 

را انتخاب نمایید و  گزینه  رفته و سپس در قسمت  ربرگ بایست تا ابتدا به سبرای انجام اینکار می

توانید در این شوید اکنون شما می را کلیک نموده تا وارد کادر  بار دیگر مطابق شکل آیکون 

کار را به  رای آنها در پایان با کلیک گزینه کارد به انتخاب اسلایدهای منتخب خود بپردازید و با تعیین مسیر ذخیره ب

اتمام رسانده و از اسلایدهای منتخب خود یک نسخه جداگانه داشته باشید تا در موقع نیاز بتوانید بدون باز نمودن فایل ارائه 

 اصلی به سادگی اسلاید مورد نظر را باز نمایید.
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 مخفی کردن اسلایدها
هستید تا در هنگام ارائه از نمایش تعدادی از اسلایدهای کار خود خودداری نمایید تا آن اسلایدها گاهی اوقات شما خواهان آن 

توانید از طریق دو راه حل اسلایدهای مورد نظر را نمایش ندهید که ما در اینجا راه نمایش داده نشوند. در این مواقع شما می

 مبحث ایجاد اسلایدشو سفارشی هست، آموزش خواهیم داد. نخست را آموزش داده و شیوه دوم را در مباحث بعدی که

 بایست ابتدا اسلاید یا اسلایدهای مورد نظر را انتخاب نموده و سپس در سربرگ برای مخفی نمودن اسلاید می

در همان هنگام روی  کلیک نمایید یا اینکه بعد از انتخاب اسلاید در پانل  روی آیکون  و در قسمت 

افزار مخفی شدن اسلایدهای مورد را انتخاب نمایید. نرم کلیک نموده و گزینه یکی از اسلایدهای انتخابی راست

نماید. نظرتان را با درج خطی بر روی شماره اسلاید آن تایید می

لاید را توانید مراحل مخفی کردن اسیه خود بازگردانید، میاما برای اینکه شما دوباره بتوانید یک اسلاید مخفی را به حالت اول

 بار دیگر انجام دهید تا از حالت مخفی خارج شوند.
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 اندازه اسلایدها
 بروید تا در قسمت  بایست به سربرگ می برای دسترسی به تنظیمات اندازه اسلایدها در نمای 

  ه باشید. در مورد نحوه کار با این ابزار بطور مفصل در قسمت آموزش نمایدسترسی داشت به ابزار 

با این ابزار آشنا شوید.  توانید با مراجعه به بخش آموزش نمایبه آن پرداختیم که می
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 زمینه اسلایدهاپس
باشد. درواقع از آنجایی که طراحی اسلاید از اهمیت زمینه اسلایدها میافزار در مورد پسیکی از مباحث مهم و پرکاربرد نرم

که در  ایزمینهخاصی برخوردار است و حتی در بسیاری از موارد اهمیت آن از خود مطالب درون اسلاید نیز بیشتر است، پس

ادی را بر روی کار و در نمایش خروجی برای مخاطبان داراست. نکته دیگر که در مورد طرح گیرد تاثیر زیهر اسلاید قرار می

های مناسب و بایست مدنظر داشته باشید آن است که همواره از طرحمی زمینه اسلایدها در و تنظیمات پس

نظیمات آن مانند: نور، شفافیت و... کمال دقت را استفاده نمایید و در ت ،متناسب با مطالب ارائه خود و همچنین مخاطبان کار

شود تا ای که باعث شود تا مخاطب نتواند با آن ارتباط برقرار کند دلیلی بر آن میزمینهاستفاده از یک پس اشید؛ زیراداشته ب

 ند.را نداشته باش بایست به ارائه شما توجه کافیگونه که می مخاطبان شما دچار دلزدگی از کارتان شوند و یا اینکه آن

توانید از دو روش راست کلیک بر روی اسلاید و انتخاب گزینه می زمینه اسلایدها در برای دسترسی به پس

استفاده نمایید. اکنون  در قسمت  و انتخاب ابزار  یا سربرگ  

های نماید که ما به بررسی گزینهرا برای شما ظاهر می دهد و قسمت ارجاع می برنامه شما را به پانل 

 پردازیم.آن می

زمینه دهد تا بتوانید یک رنگ با تعیین میزان شفافیت را به عنوان پسبه شما این امکان را می گزینه نخست قسمت 

تنظیمات اعمالی در این پانل را به تمام اسلایدها  شید که گزینه اسلاید خود انتخاب نمایید. توجه داشته با

 اند.گردزمینه اسلاید جاری یا اسلایدهای انتخابی را به حالت اولیه خود باز میپس دهد و گزینه نسبت می

اده از تصویر زیر شما را با ابزارهای این گزینه دهد که ما با استفگزینه دوم امکان قرار دادن یک طیف رنگی را به شما می

 کنیم.آشنا می
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زمینه دهد تا بتوانیم از یک تصویر یا بافت برای پسباشد به ما این امکان میگزینه سوم این قسمت که بسیار پرکاربرد می

 شوید.توانید از طریق تصویر زیر با ابزارهای این گزینه آشنا اسلاید استفاده نماییم. شما می

 

د که فرض برای کارتان استفاده نماییدهد تا بتوانید از یک الگو یا طرح پیشگزینه چهارم این قسمت به شما امکان آن را می

 ایم.ما ابزارهای این گزینه را نیز با استفاده از تصویر برای شما تشریح کرده
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 سرصفحه و پاصفحه
گزینه  رفته و سپس در قسمت  بایست ابتدا به سربرگ برای ایجاد سرصفحه و پاصفحه شما می

شما فقط تاریخ، شماره اسلاید و پاصفحه را آن هم در پایین  را کلیک نمایید. )بخاطر داشته باشید که در  

ها را تغییر دهید و چیزی به عنوان سرصفحه وجود ندارد مکان آن توانید در نمای صفحات دارید که باز هم می

 توانید خیلی راحت آن را به صورت دستی وارد نمایید.(و شما می

شود که در آن دو سربرگ را دارید؛ سربرگ نخست مربوط به درج برای شما باز می اکنون کادر 

هستید. ما در  شود که شما در نمای باشد و سربرگ دوم مربوط به زمانی مییدها میبرای اسلا 

پردازیم.می اینجا به سربرگ 

 

توانید با امکانات این گزینه قالب مورد نظر را نیز برای باشد که شما میبرای درج تاریخ و زمان می گزینه 

س استفاده بایست از تقویم فارسی برای آفینمایش تاریخ و زمان برگزینید و توجه داشته باشید که برای درج تاریخ شمسی می

 نمایید.

ایید که توانید تعیین نمکند و این نکته را بدانید که شما تنها میگذاری میارهاسلایدهای کارتان را شم گزینه 

کدام اسلایدها دارای شماره باشند و در کدام اسلایدها شماره ظاهر نگردد )با استفاده از انتخاب اسلایدهای مورد نظر شماره 

توانید در شماره و ترتیب گیرند( و هرگز نمیبر روی آنها ظاهر و اسلایدهایی که در حالت انتخاب نباشند شماره نمی

ل ارائه توان بیان نمود آن است که در ایجاد فایگذاری اسلایدها تغییری ایجاد نمایید. البته نکته دیگری که در اینجا میشماره

ا در بایست کارشان رگیرد که میدرج شماره برای اسلایدها چندان کاربرد ندارد و تنها برای کاربرانی مورد استفاده قرار می

 چهارچوب مشخص ارائه دهند.
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ود که شتوانید پاصفحه را قرار دهید و از این مورد بیشتر برای درج شناسه و اطلاعاتی استفاده میمی در کادر گزینه 

تنظیمات  ه در آخر گزین رایت و دیگر موارد اینچنینی.اکثرا در کارهای طراحی ما شاهد آن هستیم مانند اطلاعات کپی

نماید. تنظیمات اعمالی را برای تمامی اسلایدهای فایل درج می اعمالی را برای اسلایدهای منتخب و گزینه 

زمانی هم که شما بخواهید هر کدام از این موارد را از روی اسلایدهای مورد نظر بردارید آنها را انتخاب نموده و بار دیگر با 

 کادر آنها را غیر فعال نمایید. مراجعه به این

 معادلات ریاضی
توانید برای ایجاد یک معادله ریاضی است که شما می از سربرگ  در زیرمنوی ابزار  کاربرد گزینه 

همراه آن به  با باز کردن زبانه این آیکون دستور به ایجاد یک معادله دلخواه را بدهید. پس از درج معادله سربرگ 

دهد که خیلی راحت به نوشتن معادله و درج دیگر دستورات ریاضی در معادله آید و به شما این امکان را مینمایش در می

را به مباحث دیگر  ایم و آموزش سربرگ پرداخته جاری خود بپردازید. ما در این مبحث به آموزش سربرگ 

 ایم.موکول نموده

 

زن چشمکای دیگر را در محلی که میلهسازد تا معادلهاین امکان را برای شما فراهم می قسمت  در سربرگ 

 قرار گرفته است وارد نمایید.

 

زیرا امکان این را برای شما فراهم  ؛بسیار پرکاربرد خواهد بود ،باشد برای شما در ایجاد معادلاتمی قسمت بعد که 

 باشد در کار خود استفاده نمایید.هر علامتی که مدنظرتان می آورد تا ازمی
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هست تا شما بتوانید هر نوع  برای شما پرکاربرد خواهد بود  آخرین قسمت این سربرگ که مانند قسمت 

 م برد.توان کسر، توان، رادیکال و... را ناها را انتخاب، اصلاح و ایجاد نموده که میتوابع و فرمول
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 ایجاد جدول
به  ها و به معنی ستون خواهیم قبل از پرداختن به نحوه ایجاد جدول شما را با دو مفهوم آشنا نماییم. ما می

 گیرند.ها افقی قرار میها عمودی قرار گرفته و ردیفباشد و همچنین ستونها میمعنی ردیف

های جدول خود را وارد توانید تعداد ستون و ردیفشما می  با زدن گزینه  و در قسمت  در سربرگ 

را کلیک کنید و بعد با درگ به ترسیم بپردازید. گزینه آخر هم  نمایید و اگر مایل به طراحی دستی هستید گزینه 

 وارد کنید. دهد که جدولی را از به شما اجازه می

 

 واره و صفحه کلید در ایجاد جداولموش استفاده از

ید توانها استفاده کرد و در آخرین سلول جدول با زدن این کلید میبرای جابجایی در ردیف توانید از کلید در حین کار می

وه برای ترین شیبه یک سلول عقب برگردید. اما راحت و  های ردیف دیگری ایجاد نمایید و با فشردن همزمان کلید

 کلید است.نما بر روی صفحهها استفاده از کلیدهای جهتحرکت در سلول

ها در بالای ستون زمانی که نشانگر به یک فلش سیاه رنگ تبدیل شد کلیک کنید و برای انتخاب ردیف در در انتخاب ستون

د زمانی که نشانگر توانیسلول نیز میکنار آن زمانی که نشانگر به یک فلش سیاه رنگ تبدیل شد کلیک کنید. برای انتخاب 

جاد راه دیگر انتخاب این است که در زمان ای را بر روی گوشه سلول برده و به شکل یک فلش سیاه رنگ درآمد کلیک نمایید.

به شما امکان انتخاب تمامی جدول،  آیکون  در بخش  در سربرگ  ،شودجدول دو سربرگ ظاهر می

 دهد. ستون و انتخاب ردیفی که نشانگر در آن است را می
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 پردازیم.گردد که حال به بررسی آن میظاهر می و  همان طور که قبلا گفتم در زمان ایجاد جدول دو سربرگ 

ل خود بپردازید و هرگونه تغییر شکلی را در جدول بندی جدودهد که به طراحی و رنگبه شما امکان می سربرگ 

 دهد که عبارتند از: به شما شش گزینه را می ایجاد نمایید. بخش 

نماید: اولین ردیف را برجسته می (1

نماید: آخرین ردیف را برجسته می (2

ندکها را یکی در میان برجسته می: ردیف (3

کند: اولین ستون را برجسته می (4

نماید: آخرین ستون را برجسته می (5

نمایدها را یکی در میان برجسته می: ستون (:

 

گذارد که با انتخاب هر مورد دلخواه جدول شما به نمایش می به شما فرض را برایهای پیشبندیرنگ قسمت 

که  سازد. ابزار پذیر میبندی جدول را امکانامکان تغییر در رنگ آید و ابزار بندی در میآن شکل و رنگ

توانید نوع، ضخامت، دهد و شما میکند تنظیمات خطوط جدول را به شما میکار می بصورت مشترک با قسمت 

بار دیگر امکان ترسیم دستی را به شما داده  در قسمت  قالب و رنگ خطوط را تغییر دهید. گزینه 

 دهد.به شما اختیار پاک کردن هر خطی را در درون جدول می و آیکون 
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ها گذاشته شده است که ما در قسمت آموزش نحوه کار با برای اعمال جلوه بر روی جدول در اختیار شما  ابزار 

باشد که می قسمت دیگر این سربرگ کنیم.توضیحات کامل را در خصوص این موضوع برای شما ارائه می

 دهیم.ها ارجاع میهای این قسمت را به آموزش نحوه کار با ما باز هم برای جلوگیری از تکرار مجدد مطالب تشریح گزینه

ای خطوط شبکه توانید به انتخاب بپردازید گزینه شما می نام دارد که در قسمت  سربرگ دیگر 

شود و فایده این گزینه این است که شما در زمان حذف سازد اما در خروجی کار نمایش داده نمیجدول شما را نمایان می

شما نشان داده شود.بهتر عنوان خطوط راهنما برای بینایی خطوط جدول خود به 

 

 به ترتیب سه حالت زیر را به همراه دارد: هست که آیکون  بخش بعدی 

حذف ستونی که سلول جاری در آن است (1

حذف ردیفی که سلول جاری در آن است (2

حذف تمام جدول (3

 

 باشدمیچهار گزینه دیگر این قسمت به شرح زیر 

: اضافه کردن یک ردیف بالای سلول جاری (1

: اضافه کردن یک ردیف پایین سلول جاری (2

: اضافه کردن یک ستون سمت چپ سلول جاری (3

: اضافه کردن یک ستون سمت راست سلول جاری (4
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ای که وقتی شما بخواهید چند سلول را به یک سلول امکان ادغام سازی تعریف شده است به گونه اما در قسمت 

دهد و زمانی که بخواهید یک سلول را به چندین سلول تقسیم نمایید این عمل را انجام می تبدیل کنید گزینه 

شود که با تعیین تعداد ستون و ردیف عمل تقسیم باز میکادری برای شما  با انتخاب آن سلول و انتخاب گزینه 

 گردد.شما انجام می

 

جدول تغییر ایجاد  و ستون بتوانید در اندازه طول و عرض ردیف دهد تاو این امکان را میباشد می قسمت بعدی 

دهید.  و عرض یک سلول را به تنهایی تغییرتوانید در این برنامه طول . به این نکته توجه داشته باشید که شما نمینمایید

ها را برای شما فراهم نموده و بسیار راحت با مناظره که پرکاربرد نیز هست تراز بندی متون درون سلول قسمت 

و  لآن را اعمال نمایید این ترازبندی نوع چینش، فاصله و محل متن در سلوتوانید میهر ترازبندی و انتخاب مورد دلخواه 

 کند.های انتخابی را تعیین میقسمت

 

نماید با این تفاوت که ابزارهای این بخش در خصوص تمام جدول عمل می به مانند قسمت  قسمت 

مانی بسیار برای ز رض جدول خود تغییر حاصل نمایید؛توانید به راحتی با درج یک عدد در طول و عکنند و شما میعمل می

خواهید حتما جدول شما در یک اندازه مشخص باشد مفید واقع خواهد بود. آخرین قسمت را نیز در مبحث کار با تصاویر که می

 فرا خواهید گرفت.
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 اویر در تص
آشنا نماییم تا در ایجاد یک فایل ارائه بتوانید  ما در این قسمت قصد داریم تا شما را با نحوه کار با تصاویر در 

آید ما بخوبی با این قسمت کار کنید. از آنجایی که استفاده از تصاویر در یک فایل ارائه تا حدودی یک الزام به حساب می

اویر را ای تصههرگونه نگرانی شما را برطرف خواهیم نمود و به شما آموزش خواهیم داد تا چگونه بتوانید بصورت کاملا حرف

 در کار خود داشته باشید.

ای و هبایست برای داشتن یک کار حرفداریم که شما میقبل از شروع این نکته بسیار مهم در مورد کار با تصاویر را بیان می

رد ربهای تصاویر و کاهای گرافیکی و بخصوص فرمتهای خلاقانه و زیبا حتما معلومات خود را در مورد فرمتایجاد فایل

را کسب  افزار قدرتمند ها را در امور گرافیکی بالا برده و دیگر اینکه حداقل آشنایی متوسط را با نرمهرکدام از آن

 گرا را ایجاد نمایید.توانید به راحتی و به زیبایی هرچه تمام یک فایل ارائه بسیار مخاطبنمایید  تا ببینید که دیگر چگونه می

کلیک کنید و سپس تصویر مورد  روی گزینه  در بخش  دن تصویر به اسلاید در سربرگ برای وارد کر

 نظر خود را وارد نمایید.
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آید شود اولین موردی که به چشم میظاهر می کنید تصویر با یک سربرگ جدید با عنوان همان طور که مشاهده می

توانید اندازه تصور خود را تغییر دهید و یا این که آن را بچرخانید. های اطراف تصویر است که شما به کمک آنها میگیره

 استفاده نمایید. و  توانید در چرخاندن و تغییر سایز با استفاده از درگ، از دو کلید همچنین شما می

 ای؟چه استفاده

با فشردن و پایین نگه داشتن ات و زاویه معین و در تغییر اندازه چرخش در جه در چرخاندن با فشردن و نگه داشتن کلید 

 گیرد.متناسب با طول و عرض تصویر صورت می تغییر اندازه همزمان 

 توانیداز این ابزار می ؛را به صورت دقیق وارد نمایید صویر خوداندازه ت توانید در بخش شما می خوب در سربرگ 

دیگر  .خواهید اندازه چندین تصویر را در کارتان به یک اندازه در بیاورید بسیار مناسب و پرکاربرد خواهد بودبرای زمانی که می

 با باز کردن زبانه این ابزار سه گزینه در ؛گیردتصویر مورد استفاده قرار میباشد که برای برش می ابزار این بخش ابزار 

 کند و گزینه دوم یعنی ار میبرش را به خودتان واگذ گیرد که گزینه اول یعنی اختیار شما قرار می

 چیند و آخرینهای مشخصی میتصویر شما را در اندازه دهد و گزینه چیدن را بر اساس یک شکل انجام می

د دهید با فشردن کلیمطلب در خصوص این ابزار این است که زمانی که شما با استفاده از این ابزار عمل برش را انجام می

 برش را انجام و برای برگرداندن تصویر به حالت اولیه یا برشی دیگر دوباره این ابزار را انتخاب کنید. 

 

ها دارای پانل قبل از توضیح بدانید که هرکدام از این ابزارها و آیکون باشد ومی بخش  بخش دیگر سربرگ 

ه این ها و از آنجایی کباشد که برای طولانی نشدن مبحث و همچنین آسانی کار با این پانلتنظیمات مخصوص به خود می

زیر  یم. حال این ابزارها به شرحاباشند و به سلیقه افراد مرتبط هستند از توضیح آنها صرف نظر کردهتنظیمات دیداری می

 باشد:می
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واه خود توانید قالب دلخبا کلیک بر روی این ابزار می ؛باشدزمینه تصویر میاولین گزینه آن در خصوص حذف پس (1

کنید حذف نشود )در اینجا هایی را که انتخاب میشود محلرا ایجاد نمایید. اولین ابزار در این سربرگ باعث می

هایی را که شود محلعث میب شما بیشتر شود( و گزینه دوم بااز درگ نیز استفاده نمایید تا محدوده انتخاتوانید می

دهد و در پایان روی گزینه کنید حذف شده و گزینه سوم به شما امکان حذف این نقاط را میانتخاب می

زینه یه خود برگردانید با انتخاب تصویر بر روی گکلیک کنید. اگر شما دوباره بخواهید تصویر را به حالت اول 

را انتخاب کنید. کلیک کرده و در کادر ظاهر شده گزینه  
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توانید دهد که با کلیک هر مورد دلخواه میها و روشنایی تصویر را می: به شما امکان تنظیمات نرمی لبه (2

تنظیمات را بر روی تصویر خود اعمال نمایید.

 میزان غلظت و در قسمت  : این گزینه برای تنظیمات رنگ تصویر کاربرد دارد. در قسمت  (3

بندی تصویر است و اگر مایل به تنظیمات برای تعیین نوع رنگ و دوباره سازی رنگ قسمت  شدت رنگ و

توانید با انتخاب گزینه آخر به این تنظیمات دست یابید.ای هستید میحرفه
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دهد که های هنری را می: همان گونه که از نام این گزینه مشخص است به شما امکان تأثیر جلوه (4

.ای جلوه نمایی کندشود تا تصویر به صورت حرفهد گوناگون بسیار مفید و پرکاربرد است و باعث میدر موار

کند و باعث کاهش حجم عکس و به تبع آن سازی عمل می: به مانند یک نرم افزار فشرده (5

شود.کیفیت عکس می
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ویر موجود را با تصویری دیگر تعویض نمایید.توانید تص: به کمک این گزینه می (:

گرداند.: این گزینه تصویر را به حالت نخست آن باز می (7
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رنگ و خط  توانید قاب، شکل و فرم خاصی را به تصویر بدهید. گزینه شما می اما در بخش 

کند تا بتوانید به شکل دهی و فرم خاص ها را برای شما مشخص مینوع جلوه حاشیه قاب شما را تنظیم و 

 است و گزینه  خود برسید که این بخش پرکاربردترین بخش تنظیمات تصویر برای کاربران 

ما از  ها آشنا نیستیدها و کار با آنز با درج چارتباشد، از آنجایی که شما هنوها میبیشتر مربوط به کاربرد تصویر در چارت

 کنیم.تشریح این گزینه صرف نظر می

 

 باشد.بخش دیگر این سربرگ مربوط به رابطه تصویر و متن می

 رو اصلا توضیح ندادی؟ و قسمت  کنی گزینه فکر نمی

نحوه قرارگیری تصویر و اشکال در ارتباط با متن خود جزو مطالب مهم  ها وبه خاطر داشته باشید که نحوه کار با 

پردازیم.بوده که در ادامه در یک دید تخصصی به آن می
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 کار با 
داشتیم که از تصاویر آن بخصوص  در این قسمت ابزاری به نام  2212اگر به یاد داشته باشید در مجموعه آفیس 

داده است تا شما بتوانید از طریق ارتباط  کردیم اما دیگر این ابزار جای خود را به ابزار در ادارات استفاده می

که  دتری از تصاویر آن هم در موضوعات مختلف دسترسی داشته باشید؛ اما مشکلی در اینجا وجود دارآنلاین به طیف گسترده

ایم.در توضیح همین مبحث آن را بیان نموده ما در آموزش 

ها 
گیرند که شما بخواهید عکسی را در قسمتی از صفحه دکستاپ خود گرفته و آن ها زمانی مورد استفاده قرار میاسکرین شات

کرین هیه گزارش کار است. البته با استفاده از کلید پرینت اسرا در فایل ارائه خود به کار ببرید و بیشترین مورد استفاده از آن ت

برداری پرداخت اما ضعفی که در این جا وجود دارد این است که گاهی توان به عکسکه در تمامی کیبوردها موجود است می

داده است تا با استفاده از این امکان را به شما  افزار قدرتمند برداری نیاز به برش است. نرماوقات بعد از عکس

صویر شما واره تبرداری از آن هستید بپردازید و با رها کردن کلید موشاین ابزار مفید به انتخاب قسمتی که مایل به عکس

است که در مباحث قبل توضیح داده شده است. مهیا شود و ادامه کار با آن همانند کار با تصاویر در 

توانند نمایش هستند میبرداری از صفحهبرداری و فیلمیل به کسب دانش بیشتر در خصوص طریقه عکسکاربرانی که ما

ای برسانند. )کتاب نحوه العاده ما را در این خصوص تهیه نمایند و دانش خود را در این باره به سطح حرفهمحصول فوق

 شود(ای عرضه میحرفهآموزشهای تصویربرداری از صفحه دسکتاب که به زودی از مجموعه آموزش
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 ایجاد آلبوم تصاویر
کند است که به شما کمک می ابزار  2213از مجموعه آفیس  افزار یکی از امکانات اختصاصی نرم

از تصاویر منتخب خود ایجاد نمایید و آن را برای مقاصدی از جمله آلبوم تصاویر خانگی،  یتا بتوانید یک آلبوم بسیار زیبا و هنر

 کاتالوگ محصولات، تصاویر یک اردوی علمی و... بکار برید.

 را از زیرمنوی آیکون  گزینه  و در قسمت  زمانی که شما در سربرگ 

ادر ی از این کهایشود. ما در اینجا با استفاده از تصویر زیر قسمتبرای ایجاد آلبوم باز می انتخاب نمایید کادر 

 ایم:را توضیح داده

 

ای غیر از گزینه بایست گزینهدر این کادر می و  های به خاطر بسپارید که برای فعال شدن گزینه

انتخاب نمایید. بعد از آن که شما تنظیمات دلخواه خود را در این کادر به اتمام  ینه را از کادر گز 

 ؛توانید تمامی تنظیماتنماید که شما میافزار آلبوم را در یک فایل جدید باز مینرم رساندید با کلیک بر روی گزینه 

ی و تنظیمات مربوط به متون و... را دستکاری نموده و در آخر آلبوم خود را تم کار، قالب و افکت تصاویر، کادرهای متن :مانند

گزینه  و در قسمت  ذخیره نمایید. هربار که خواستید به تنظیمات این کادر دسترسی داشته باشید در سربرگ 

 انتخاب نمایید. را از زیرمنوی آیکون  



69 
 

 ها در شکل
طراحی  بایست دارایما تابحال شما را با اهمیت طراحی و قالب یک کار ارائه آشنا نمودیم و بیان داشتیم که یک کار ارائه می

زیبا و مناسب باشد تا مخاطب را مجذوب خود نمایید. در این راه شما به اهمیت تصاویر در این مهم پی بردید و حال وقت آن 

توانند یک می ها در نید به راحتی اشکال را نیز در کار خود وارد نمایید و ببینید که چگونه اینرسیده است تا بتوا

شوند. توضیحات را کنار گذاشته و تبدیل می بخصوص در زمانی که به یک  ؛العاد را ایجاد نماییندارائه فوق

 کنیم.در آینده صحبت می یم و در مورد اشکال پردازها میبه درج اشکال و نحوه کار با آن

استفاده کرد. بعد از انتخاب  و از قسمت  در سربرگ  توان از گزینه برای ترسیم اشکال هندسی می

های گیرهتوانید با دستواره میشپردازیم و بعد از ترسیم با رها کردن کلید موواره به ترسیم میشکل دلخواه خود با درگ موش

 اطراف شکل نیز این کار را انجام دهید و به اندازه دلخواه خود از شکل دست یابید.

 های زرد رنگ که در بعضی از اشکال دیده میشه چیه؟کار دستگیره

 ا تغییر دهید؛فرم شکل را بتوانید کند تشود به شما کمک میهای زرد رنگی که در ترسیم بعضی از اشکال دیده میدستگیره

 به عنوان مثال در ترسیم شکل یک ستاره بتوانید آن را لاغرتر یا برعکس جلوه دهید.

در  اما با استفاده از ابزار به اندازه دلخواه از شکل خود برسید. توانید در بخش شما می در سربرگ 

توانید شکل را با شکل دیگر تعویض یا با ایجاد نقاط ویرایشی فرم و حتی شکل خود شما به راحتی می بخش 

 را تغییر دهید.
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در این قسمت به شما امکان داده تا بتوانید کادر متنی را در شکل ترسیم و به درج متن بپردازید ولی  ابزار 

گرفتن بر روی شکل و درج متن بدون نیاز به ایجاد کادر متنی درون شکل متن خود را وارد  توانستید به راحتی با قرارشما می

 نمایید.

( آخرین ابزار این قسمت به شما این قابلیت را داده تا بتوانید با انتخاب چندین شکل بصورت همزمان )با استفاده از کلید 

ها آشنایی خوبی با این حالته کار کرده باشند ب افزار قدرتمند نرم پنج حالت از ادغام را داشته باشید. کاربرانی که با

تر استفاده نمایند.توانند از این ابزار برای خلق اشکال متنوعدارند و می

 

 سه گزینه زیر در اختیار شما قرار داده شده است: در قسمت 

دهد تا یک گرادین یا یک تصویر حتی این امکان را به شما می: برای رنگ آمیزی داخل شکل است و  (1

را به داخل شکل بیاورید

: این ابزار برای تنظیمات خطوط حاشیه شکل بوده که به شما امکان تغییر رنگ، ضخامت و نوع  (2

دهدخطوط را می

باشدها به شکل می: برای اعمال جلوه (3

 

توانید شکل می باشد. با استفاده از ابزار می قابل توجه است بخش  در سربرگ قسمت دیگری که 

 خود را بچرخانید.

ها را به یک گروه توانید شکلمی زمان در حالت انتخاب قرار دهید با استفاده از ابزار زمانی که شما چند شکل را هم

 یر اندازه، شکل و رنگ دهید.ها را با هم تغیتبدیل کنید و آن
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باشد که ما در یک مبحث جداگانه بصورت اختصاصی به آن پرداختیم و شما را در خصوص ترازبندی می ابزار 

بصورت کامل با آن آشنا نمودیم.

 

ت برای . البته کار با این قسمباشدها و تمام آنچه که در یک اسلاید داریم میسه ابزار دیگر این قسمت در رابطه با سطح لایه

ها کار کرده باشند بسیار آسان و پرکاربرد خواهد بود زیرا زمانی که شما لایه های قدرتمند شرکت کاربرانی که با برنامه

اشید با بها کار کنید. به عنوان مثال اگر چندین تصویر را روی هم داشته توانید با آنرا در اختیار داشته باشید به راحتی می

اد ها را برای دید بهتر حرکت دهید و این برای ایجها کار کنید؛ بدون این که آنتوانید به راحتی با آناستفاده از این قسمت می

 پردازیم:ینمایید. اکنون به این ابزارها ممیباشد که در بخش خودش توضیحات مربوطه را کسب ها نیز بسیار مفید میانیمیشن

 :های ابزار گزینه

گیرد: شکل انتخابی یک پله نسبت به اشکال دیگر در سطح بالاتر قرار می (1

گیرد: شکل انتخابی در بالا ترین سطح قرار می (2
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 : های ابزار گزینه

گیردتر قرار میدر سطح پایین : شکل انتخابی یک پله نسبت به اشکال دیگر (1

گیردترین سطح قرار می: شکل انتخابی در پایین (2

 باشد پانل را نیز دارا می و  که امکانات در ابزار  ابزار بسیار مفید 

 ایم. ر زیر آن را تشریح کردهکند که ما با استفاده از تصویرا در برنامه ظاهر می

 شه شکلی مثل یک مستطیل تو خالی بر روی تصویر یا متن قرار بدم طوری که داخلش محتویات لایه چطور می

زیرین نشان بده مانند این کادرهای قرمز رنگی که روی بعضی از تصاویر همین کتاب هست؟

که شما نیاز دارید تا گاهی اوقات شکلی مثل مستطیل را در  استمبحث تصاویر و اشکال آن نکته بسیار مهم و پرکاربرد در 

تصویر برای تاکید یا متمایز کردن آن بخش از تصویر قرار بدهید پس نیاز است تا اینگونه اشکال را توخالی کنید. بعد از ترسیم 

 را برگزینید. گزینه  با باز کردن زبانه ابزار  و در بخش  شکل در سربرگ 
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  چی هست؟ نیاز به توضیح نداره؟ قسمت

را به دلیل اختصاصی بودن مبحث آن به بخشی جداگانه سپردیم  توجه داشته باشید که ما در اینجا قسمت 

شید!تا شما بتوانید اختصاصی آن را فرا بگیرید. پس تا پرداختن به آن صبور با
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 هادو ترفند در کار با شکل
د هستند آشنا ها که بسیار پرکاربرد و مفیاید لازم دانستیم تا شما را با بعضی از شکلها را فرا گرفتهاکنون که شما کار با شکل

ه پردازیم برا در آینده فرا خواهید گرفت؛ اما نخستین شکلی که در اینجا به آن می های گروه نماییم. شکل

های گروه های درون اسلاید خود را به همدیگر متصل نمایید. شکلها و شکلکند تا بتوانید به راحتی آبجکتشما کمک می

موده ها را به یکدیگر متصل نانید به راحتی شکلدهند تا بتو)به غیر از سه شکل آخر( این عمل را برای شما انجام می 

توانید به و هر موقع که یکی را جابجا نمودید این اتصال خود بصورت خودکار با تغییر شکل برقرار بماند؛ پس برای ترسیم می

د گردرا انتخاب نمایید سپس بر روی شکل نخست رفته و در جایی که نقاط سیاه رنگ ظاهر می عنوان مثال شکل 

شروع و در ادامه به شکل دوم رفته و باز هم به همان شکل با کلیک بر روی نقاط سیاه رنگ اتصال را انجام دهید. به خاطر  

 هایتوانید خط را به یک پیکان تبدیل نمایید و جهتمی در قسمت  داشته باشید که با استفاده از ابزار 

حالت خط را به راحتی  کلیک بر روی خط و استفاده از سه گزینه ابزار ن با راستآن را تغییر دهید و همچنی

 تغییر دهید.

 

 . دوستانیسازدناگون را برای شما فراهم میهای گوهای بسیار جذاب و در فرمباشد که  امکان ترسیممی شکل دوم 

توان یکه م ،نظیر آنتوانند با این ابزار کار کرده و کاربردهای بیه خوبی میکار کرده باشند ب در  که با ابزار 

از ایجاد مسیر برای درج متن نام برد را درک نمایند. اکنون برای ترسیم بعد از انتخاب آن در محیط اسلاید با کلیک شروع به 

ا با استفاده کلیک نمایید تا مسیر شما ترسیم شود. امابلدر پایان نیز تنها کافی است تا در انتها و آخرین نقطه د ؛ترسیم نمایید

توانید شکل را با شکل دیگر تعویض یا با ایجاد نقاط ویرایشی شما به راحتی می در بخش  از ابزار 

گردند که ما با یید ظاهر میرا انتخاب نما فرم و حتی شکل خود را تغییر دهید. این نقاط در زمانی که شما گزینه 

 ایم.استفاده از تصویر زیر اطلاعات تکمیلی را در اختیارتان قرار داده
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 هاها و 
را بطور کلی به مبحثی جداگانه  ها پرداختیم و آموزش ها بصورت گذرا به ما در قسمت کار با شکل

  موکول کردیم. اکنون زمان آن رسیده است تا شما با مفاهیم، کاربردها و نحوه کار با این دو بخش آشنا گردید.

شود که هم در مورد اشکال و پوسته یا خط خارجی را شامل می گیرد و عبارت محیط داخلی را دربر می عبارت 

ها بر روی تصاویر، توانید با اعمال آنرساند که شما میهای هنری را میجلوه وجود دارد. مفهوم  هم در مورد متون

 ها ایجاد نموده و جلب توجه نمایید.ها، متون و هر مورد گرافیکی دیگر زیبایی خاصی را در آنشکل

رت ها بصوباشند که تعدادی از آنشده بالا می ها کادرهای متنی است که متون آن دارای سه ویژگی ذکرمنظور از 

زمان به آن تعلق بگیرد خود یک فرض در برنامه جای داده شده است. پس هر متنی که سه ویژگی بالا بصورت همپیش

 آید.به حساب می 

 و  ها سه ویژگی یلگردد که این استاها اعمال میباشد که بر روی شکلهایی میها استایلمنظور از 

د زمان دارا باشکنند. پس هر شکلی که سه ویژگی نام برده شده را بصورت همها ایجاد میرا با هم بر روی شکل و 

به آن تعلق گرفته است. در آخر به دو نکته توجه داشته باشید که، هر متنی در برنامه شامل تمامی موارد  یک 
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توانید تمامی آید و شما میگیرد که آن کادر نیز خود یک شکل به حساب میشود زیرا درون یک کادر متنی نیز قرار میمی بالا

 را تغییر دهید تا دلخواه خود را به وجود آورید و آن را اختصاصی فرمایید. و  فرض در موارد پیش

و در قسمت  اید در سربرگ ها )زمانی که شکلی را انتخاب کردهها با شما در بخش آموزش شکل

توانید ها میگردند و شما با تغییر در سه شاخصه آندانید که اینها بر روی اشکال اعمال می( آشنا شدید و اکنون می

مایان ین قسمت بیشتر اثر خود را بصورت دیداری نهای تنظیمات اها بدهید. از آنجایی که گزینهاستایل اختصاصی را به شکل

پردازیم. می های ابزار کنیم و تنها نگاهی کلی را به گزینهکننده خودداری می گرداند ما از توضیحات طولانی و خستهمی

 شند:باها بصورت زیر میاین گزینه

هاهای ترکیبی جلوه: حالت (أ

: سایه (ب

بازتاب:  (ج

: تابش (د

ها: نرمی لبه (ه

های اریب: حالت (و

هاهای سه بعدی با ترکیب چرخش: حالت (ز

ها های این ابزار هرکدام خود دارای تعداد زیادی زیرابزار و امکانات هستند که تشریح آنشویم که گزینهباز هم متذکر می

ها هیچ جای د و نیاز به دیدی جداگانه دارد. اما برای کاربران مبتدی در استفاده از آنشوخارج از محدوده آموزشی ما می

 توانند با این ابزارها کار کنند.باشد زیرا به راحتی مینگرانی نمی
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 ها 
توانید به کارتان، بنا به هرگونه نیازی بیفزایید. همچنین قبل از شروع مبحث این باشند که شما میهایی میها چارت

 زیباترین موارد انیمیشن را در برنامه ایجاد نمایید. توانید با استفاده از مورد را به خاطر بسپارید که شما می

کلیک کنید.  روی گزینه  در بخش  ت در سربرگ بایسمی پس برای افزودن یک 

توانید در کادر باز شده مورد دلخواه را برگزینید اما همان گونه که خواهید دید در سمت چپ کادر تقسیم اکنون شما می

 ست:نماید. این موارد اینگونه اهایی وجود دارد که کار شما را در انتخاب راحت میبندی

: زمانی که شما مایل هستید تا خروجی کارتان را بصورت نمایان بیان کنید (1

توانید مراحل انجام یک کار را بصورت مرحله به مرحله بیان نمایید: با استفاده از این اشکال می (2

ها را به نمایش در آوریدها و خروجیها، چرخهتوانید ارتباط: می (3

ها استفاده های سازمانی و نشان دادن زیرمجموعهاین قسمت بیشتر برای به نمایش در آوردن چارت: از  (4

شود می

رودهست و در خصوص ارتباط بیشتر به کار می : خیلی مختصر تا حدودی مانند بخش  (5

رود ای به کار می: برای حالات ماتریکسی مثل بیان شبکه (:

ها را بصورت هرمی نمایش دهیدتوانید آمارها و نتایج سرشماریمی:  (7

دهد تا کارتان را با تصویر ارائه کنید و بیشتر برای زمانی به کاربرد دارد که شما : این مورد به شما امکان می (8

بخواهید راجع به تصویر مورد نظر توضیحی بیان نمایید
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کلیک نمایید  بایست روی گزینه بعد از اینکه شما مورد دلخواه و مورد نیاز خود را انتخاب نمودید برای ایجاد آن تنها می

و  توانید با استفاده از دو سربرگ شما می بصورت خام برای شما ایجاد شود. بعد از ایجاد  تا 

سربرگ  هایتنظیمات و تغییرات در خصوص چارت خود بپردازید. ما در اینجا ابتدا به گزینه گردد به ایجادکه ظاهر می 

 پردازیم.می 

به تکثیر  ه توانید با استفاده از گزینباشد که  شما میمی نخستین بخش این سربرگ قسمت 

 خود بپردازید.  ل اشکا

 

شود و شما برای شما مهیا می های هست که امکان دسترسی کامل به نوشته از گزینه اما با استفاده 

 توانید در این کادر بصورت سریع به ویرایش کاراکترهای متنی بپردازید.می
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بندی دلخواه و اعمال توانید با انتخاب رنگاست. شما می بخش  قسمت سربرگ ن جذاب تری

 بعدی کردن؛ کار خود را بسیار زیبا و دلپسند کنید.هایی همچون سهجلوه

 

طبق توضیحات مباحث قبل کارایی ابزارها و امکانات آن جز در موارد جزئی یکسان است که در اینجا  اما در سربرگ 

 م.یدازپربه طور مختصر به آن می

 

اره این کار وشود و کاربران بیشتر با درگ موشبرای تنظیمات اندازه است که تنها در موارد بسیار نادر استفاده می گزینه 

 دهند.را انجام می

 و های اید به دوبعدی تبدیل کنید. گزینهبعدی کردهدهد تا اگر شکلتان را سهبه شما امکان می گزینه 

های درون تنظیمات شکل های بخش گزینه برای بزرگ و کوچک کردن شکل مورد نظر است. 

را به شما  های داخل امکان تنظیمات نوشته سازد و ابزارهای بخش را برایتان مهیا می 

 دهد.می

های ها و نوشتهای را برای شکلای و ناحیهتوانید تنظیمات لایهاست که شما می م یپردازآخرین قسمت که به آن می

ای و کامل انجام دهید.بصورت حرفهد خو 
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نمودارها
کلیک کنید و سپس  روی گزینه  و در قسمت  بایست در سربرگ برای افزودن یک نمودار می

ها در سپری شدن زمان و از نمودار ای برای نمایش دادهنمودار دلخواه خود را انتخاب کنید. به عنوان مثال از نمودار میله

 شود.ای برای نمایش درصد استفاده میدایره

 

ا را تغییر داده و مقادیر خود را وارد نمایید هتوانید عنوانشوید که میمی افزار بعد از انتخاب نمودار مورد نظر شما وارد نرم

در سربرگ  با کلیک بر روی گزینه تا چیزی درج نشود( و در پایان کار تنها لازم است  )توجه داشته باشید که در سلول 

نمودار را ایجاد نمایید. 
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در  کامل آشنا هستید اما در سربرگ  به طور شود که شما با سربرگ اکنون دو سربرگ برای شما ظاهر می

 به تعویض نمودار خود بپردازید. توانید با گزینه می قسمت 

 

 چهار گزینه در اختیار شما قرار داده شده است: در بخش 

 )زمانی که شما در حالت  های محور نبجای عنوا های محور ن: برای جابجا کردن عنوا (1

باشید(

: برای ویرایش اطلاعات مربوط به جدول نمودار  (2

شودبه منظور ویرایش نمودار برایتان باز می افزار : نرم (3

 گرداند: اطلاعات را به حالت اول باز می (4



82 
 

 توانید تغییر دهید.بندی، شکل و بافت نمودار را میرنگ در قسمت 

 

های دلخواه را انتخاب یکی از طرح بندی با کلیک آیکون  توانید در قسمت اکنون شما می

 تر جلوه کند.تر و نمایانواضح کنید تا نمودار شما
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ها دهد که به تعدادی از آنامکان افزودن اجزایی را به نمودار می به شما گزینه دیگر این قسمت 

 پردازیم:می

سازدرا برایتان فراهم می و  محور  های: تنظیمات نوشته (1

عنوان و توضیح را قرار دهید و  دهد تا برای محور : به شما این امکان را می (2

رودر به کار می: برای ایجاد عنوان نمودا (3

های هر ستون را به نمایش درآوریدتوانید میزان داده: می (4

سازد: امکان ایجاد و تنظیمات خطوط محور عمودی و افقی را برایتان میسر می (5

ردازیدای آن بپحرفهتوانید اطلاعات نمودار را به راحتی تغییر مکان دهید و به تنظیمات : با این گزینه می (:
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 و  
را به آینده موکول کردیم و قصد بر این شد تا در جایی دیگر  ها بحث در مورد ما در قسمت آموزش شکل

آشنا ها ها و بصورت اختصاصی آن را آموزش دهیم. اکنون ما در اینجا قصد داریم تا شما را با 

رد باشد که شما بوسیله این دو مونماییم. آنچه که در یک فایل ارائه از اهمیت بخصوصی برخوردار است تعامل بیشتر می

ها به پردازیم؛ گیرد در ادامه به آن میتوانید این تعامل را افزایش دهید. حال اینکه چگونه این عمل صورت میمی

ها بتوانید ارجاع و پیوند را در کارتان قرار دهید تا هر زمان و در هرکجا که لازم دانستید از آندهند تا شما این امکان را می

ال خواهید در هنگام توضیح در مورد یک چیز به عنوان مثآید که میتر زمانی برای شما پیش میاستفاده نمایید. به بیانی ساده

در اینجا است که شما با پیوند قرار دادن فایل تصاویر به متن  ؛وریدکوه همزمان تصاویری از آن را به نمایش درآیک رشته

ال توانید کارهای دیگر نظیر اتصها را به نمایش درآورید. پس به این صورت میتوانید با یک کلیک ساده آنتوضیحی می

 د.هیاحت و آسوده انجام درا خیلی رها به اسلایدهای توضیحی آنها، اتصال یک نوشته به یک آدرس اینترنتی و... سرفصل

ها دارند با این تفاوت که در اینجا فقط این اشکال هستند که لینک و پیوند ها نیز عملکردی مشابه 

خورند و این باعث آن است تا شما بتوانید آسانی کار و مشخص بودن را به کاربران خود هدیه دهید تا در هنگام کار به می

 ار کنند.تر و بیشتری را با آن برقرچه تمام و در یک نمای بسیار جذاب بتوانند کار شما را تماشا نمایند و تعامل راحتسادگی هر

را انتخاب و یا اینکه این گزینه  قسمت مورد نظر را انتخاب و با راست کلیک گزینه  برای ایجاد یک 

برای شما ظاهر گردد. ما در اینجا بصورت گذرا به پنج قسمت این   برگزینید تا کادر را از سربرگ 

 پردازیم:کادر می

ت گیرد این عبارت بصورزمانی که نشانگر بر روی لینک قرار می ،: با درج عبارتی در این قسمتگزینه  (1

گردد.کادر راهنما برای چند ثانیه ظاهر می

توانید فایل و یا یک صفحه وب را برای ارجاع به آن : در این بخش شما میبخش  (2

مشخص نمایید.

توانید از اسلایدهای فایل جاری برای ارجاع استفاده نمایید. )برای مثال با : میبخش  (3

کلیک این لینک به اسلاید نخست برویم(

دهی تعریف به شما امکان داده شده است تا بتوانید یک فایل جدید را برای ارجاع: بخش  (4

نمایید.

توانید از یک آدرس نامه الکترونیک برای پیوند دادن استفاده کنید.: میبخش  (5
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 و گزینه مورد نظر راست کلیک کرده  روی  به خاطر داشته باشید که برای ویرایش یک 

مورد نظر خود راست کلیک و این بار  بر روی  را انتخاب و به ویرایش بپردازید. اما برای حذف یک 

 را انتخاب کنید. گزینه 

بصورت کلی با نحوه ایجاد  شما را ما قصد را بر آن نهادیم با پرداختن به گزینه  اما برای درج یک 

 یک اکشن آشنا نماییم. 

متی از یک توانید قستوانید هرآنچه که درون اسلاید خود دارید را به یک اکشن تبدیل نمایید. به عنوان مثال حتی میشما می

ا بتوانید ای اینکه شمبر ؛( تبدیل کنید. قبل از شروع به این مطلب نیز توجه نماییدتصویر را به دکمه دستوری )

در این راه  افزا قدرتمند بایست از نرمای و زیبایی خاص را داشته باشید حتما مییک فایل ارائه در سطح حرفه

نیاز ها ای از انواع امکانات که در کار خود به آنتوانید به دایره گستردهافزار قدرتمند به راحتی میاستفاده نمایید زیرا با این نرم

 کنید دست یابید.پیدا می

ما در اینجا قصد داریم تا برای نمونه قسمتی از یک تصویر را که آن را در اسلاید وارد نمودیم را دستوری دهیم تا با کلیک 

 عملکردی را داشته باشد. همراه ما باشید: ،بر روی آن محل

و  رویم تا می ر به سربرگ ابتدا با استفاده از کشیدن یک شکل مستطیل بر روی قسمت مورد نظ

تا کادر  کنیمرا انتخاب می رفته و ابزار  قرار دهیم در گام دوم به سربرگ  آن را در حالت  

باشد که شما بر روی دکمه برای زمانی می برای ما ظاهر گردد. این کادر دارای دو سربرگ است که  

باشد. از آنجایی که موارد این زمان قرار گرفتن نشانگر بر روی محل می نمایید و سربرگ دستور خود کلیک می

 م.ایها پرداختهباشند ما با استفاده از تصویر زیر تنها به تشریح یکی از آندو سربرگ کاملا مشابه یکدیگر می



86 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



87 
 

 قراردادن صدا و ویدیو بر روی اسلاید
توانید به راحتی از صوت و ویدیو در کار خود استفاده نمایید. افزار برای شما این است که مییکی دیگر از امکانات جذاب نرم

ارتان توانید در هرکجای کمیزمینه اسلایدها استفاده نمایید و حتی توانید برای قرار دادن صدا به عنوان پساز این امکان می

العاده ما در خصوص عکس برداری از صفحه که مایل بودید صدای خود را ضبط نموده و بر روی اسلاید قرار دهید )کتاب فوق

ی یهاکارهای بسیار جذاب و کاربردی را به شما پیشنهاد نموده است( یا این که در زمان معرفی محصولات خود فیلمنمایش راه

زمینه ما اکنون در اینجا برای نمونه قصد داریم تا یک فایل صوتی را در پس ر خصوص آن دارید را به نمایش درآورید.را که د

 تمامی اسلایدها قرار دهیم:

 باشد که به ترتیبرا انتخاب نمایید. این گزینه دارای سه زیرمنو می گزینه  و در قسمت  ابتدا در سربرگ 

را  دهد. ما در اینجا گزینه به شما امکان وارد کردن صدا از طریق برخط، از روی هارد و ضبط صدا را می

نماییم و آن د سیستم خود انتخاب میهای قابل پشتیبانی برنامه یک فایل را از روی هارنماییم و با توجه به فرمتانتخاب می

 کنیم. می را 

 

ی توانید به مانند کار بر روآید که شما میدر اینجا فایل ما با یک آیکون در برنامه بر روی اسلاید جاری به نمایش در می

شته باشید که این تنظیمات به تغییرات دلخواه بر روی آن بپردازید و همچنین توجه دا تصاویر با استفاده از سربرگ 

 باشد. در خصوص فیلم نیز همین گونه می

کار داریم که بسیار مورد استفاده قرار خواهد گرفت و به همین خاطر بصورت دقیق به تمامی  اما ما بیشتر با سربرگ 

. در پخش فایل صوتی خود بپردازید توانید بههای آن پرداختیم. با استفاده از نخستین ابزار این سربرگ میموارد و گزینه

گذاری بر روی فیلم و صوت استفاده نمایید. )برای طولانی شما این امکان را دارید تا از امکان نشانه قسمت 

توانید فایل خود را به راحتی شما می نشدن مبحث و پیچیده نشدن مطالب زیاد به این قسمت نپرداختیم( در قسمت 

شود مایید و آهستگی نقاط شروع و پایان را ایجاد کنید. )برای کسب دانش بیشتر در خصوص این موارد پیشنهاد میچیدن ن

ای رایت ه؛ همچنین کتاب آموزش تکنیکالعاده ما در خصوص عکس برداری از صفحه نمایش را مطالعه بفرماییدکتاب فوق

 ( باشد.نیز مباحثی در این خصوص را دارا می
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 باشند:های آن به ترتیب زیر میباشد که گزینهمی سمت پرکاربرد این سربرگ اما ق

توانید سطح صدای فایل صوتی خود را کنترل نمایید.: با استفاده از این ابزار می (أ

ا کند یا ب توانید تعریف نمایید که اجرای صوت بصورت خودکار در هنگام اجرای اسلاید عمل: در اینجا می (ب

واره انجام شود.کلیک موش

: با این ابزار دیگر شما نیاز ندارید تا برای مخفی کردن آیکون صدا در حالت اسلایدشو از  (ج

کمک بگیرید سربرگ 

ید یک اسلا گردد و با عبور از: با انتخاب این گزینه صوت شما در میان تمامی اسلایدها اجرا می (د

شود. به اسلاید دیگر قطع نمی

اید.نم: این گزینه فایل صوتی شما را بصورت مداوم تا زمان پایان اسلایدشو تکرار می (ه

دد.گر: فایل صوتی شما با انتخاب این گزینه بعد از پایان آن به نقطه شروع خود باز می (و
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فایل صوتی شما بصورت  باشد که با کلیک آیکون می مت این سربرگ قسمت آخرین قس

 گیرد؛ در هنگام کلیک بر روی این آیکون به تغییراتی که در قسمت زمینه اسلایدشو قرار میمستقیم در پس

 شود توجه داشته باشید.اعمال می

 

طراحی در 
افزار و نحوه اینکه چگونه یک فایل ارائه را بصورت ابتدایی ایجاد ما تا کنون سعی نمودیم تا شما را با مبانی اولیه کار با نرم

نمایید آشنا کنیم. اکنون زمان آن فرا رسیده است که شما بتوانید برای کار خود یک قالب را طراحی نموده و در آن قالب کار 

 شود جلوگیری نمایید.از هم ریختگی که باعث دلزدگی مخاطبانتان می خود را انجام دهید تا

چندین  رگز ازبایست به آن توجه داشته باشند آن است؛ هرگز و هیکی از الزامات ایجاد فایل ارائه که مبتدیان بیشتر می

آنها  ه در آینده باهای عبور کحالتها و اسلایدهای خود استفاده نکنند و همچنین در مورد انیمیشن و بندی برای متنقالب

تنها در صورتی از موارد متنوع استفاده کنید که واقعا حجم کار شما بالا و بسیار پرمحتوا باشد زیرا زمانی که  شوید؛آشنا می

ور د اطلاعات شما در یک روند باشند تنوع طراحی شما تمرکز مخاطب را از بین برده و آن را از توجه کردن به مفاهیم شما

را نیز  ایاما زمانی که هرکدام از اسلایدهای شما بتواند مطلب جدید و متغیری را برساند پس نیاز دارد تا طراحی تازه .داردمی

با خود داشته باشد. بطور کلی منظور ما آن است که شما با توجه به مخاطب و مطالبتان سعی کنید در انتخاب قالب و دیگر 

و یکنواختی پرهیز و همچنین آن طرف داستان از تنوع بسیار شدید که باعث از بین رفتن تمرکز  موارد ذکر شده از تکرار

 مخاطبانتان شود دوری نمایید.

بپردازیم و شما را با مباحثی از قبیل چگونگی اعمال تم،  اکنون قرار است تا ما در این مبحث آموزشی به سربرگ 

 ها آشنا کنیم.تم ذخیره شده و نحوه تغییر در تمذخیره یک تم، چگونگی فراخوانی یک 

 

قبل از شروع در اینجا لازم دانستیم شما را با دو مفهوم آشنا نماییم تا در هنگام کار با برنامه دچار اشتباه نشوید. نخست آن 

بایست در شروع می تواند اعمال نماید ولی برای انتخاب یک قالب کار شما را در میانه راه نیز می است که 

ید نماید؛ پس بخاطر داشته باشکار باشید و هر موقع که آن را انتخاب نمایید برنامه یک سند جداگانه را برای شما ایجاد می



90 
 

را انتخاب کنید. در مورد نحوه تغییرات در خصوص   ،را انتخاب و اگر در میانه که اگر در ابتدای کار هستید 

 ا ما همراه باشید.این دو ب

باشد که به شما امکان اعمال قالب بر روی اسلاید را می پردازیم به آن می نخستین قسمتی که از سربرگ 

توانید( اسلاید مورد نظر را انتخاب و سپس در این قسمت نیز می دهد برای این کار ابتدا در نمای مرجع )در نمای می

 کلیک بر روی هر قالب و انتخاب گزینه توانید با راستنتخاب نمایید همچنین شما میتم مورد نظر را ا

قالب را فقط برای اسلاید جاری اعمال نمایید.  آن را به تمامی اسلایدها اعمال و با انتخاب گزینه 

توانید در این نما هرگونه تغییراتی که رت پذیرفته است پس شما میاز آنجایی که طراحی اسلایدها در نمای مرجع صو

 باشد را انجام دهید و قالب را دگرگون نمایید. مدنظرتان می

ا باز توانید آن را ذخیره نمایید که بزمانی که شما قالب خود را طراحی نمودید و به آنچه که مورد نظر شما بود دست یافتید می

را انتخاب و قالب را در محل مورد نظر ذخیره نمایید.  بایست گزینه می کردن زبانه قسمت 

هرگاه هم که خواستید تا یک قالب ذخیره شده را فراخوانی نمایید تنها کافی است تا در همین قسمت گزینه 

 را انتخاب و سپس فایل آن را معرفی نمایید. 

توانید تنظیمات باشد. شما در این بخش میمی دومین قسمت این سربرگ که مورد بررسی قرار خواهد گرفت 

توانید یکی باشد که شما میمی زمینه اسلایدها را انجام دهید. اولین گزینه این بخش ها و پسبندی، قلم، افکترنگ

ید بندی اختصاصی خود را داشته باشنتخاب نمایید و در صورتی که بخواهید رنگها را برای قالب کلی کارتان ابندیاز رنگ
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ها را انتخاب را انتخاب نموده و سپس در کادر باز شده رنگ تنها کافی است تا از زیرمنوی این ابزار گزینه 

 ید.بندی اختصاصی خود را ذخیره نمایرنگ ،و در پایان با تعیین نامی برای آن

توانید به راحتی در این قسمت نیز اعمال نماید که شما میهای کار شما را تعیین میباشد که قلممی گزینه بعدی 

ها ایجاد نمایید. در کادر توانید قلم جدیدی را برای قالبدر اینجا شما می تنظیمات نمایید. با انتخاب گزینه 

مربوط به متون لاتین مانند متن انگلیسی کار شما و قسمت  ه داشته باشید که قسمت باز شده این گزینه توج

مربوط  باشد و همچنین در هر قسمت مربوط به دیگر متون مانند زبان شیرین فارسی می 

 شود.مربوط به قلم متن بدنه می به قلم متن عنوان و 

نماید و بیشتر بر روی قالب فایل شما تاثیر دارد. بدلیل کارایی کم های کار شما را معین میهای لایهجلوه گزینه بعد 

 ایم.نظر نمودهاین گزینه ما از توضیح بیشتر صرف
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باشد. می نیز انتخاب نمایید  توانید آن را از قسمت آخرین گزینه این قسمت که شما می

باشد. در مورد نحوه می البته راه دیگری نیز هست که آن راست کلیک بر روی اسلاید و انتخاب گزینه 

 زمینه اسلایدها به آن پرداختیم.کار با این ابزار ما بصورت اختصاصی در بخش پس

 (های عبور )حالت
ها کار کرده بودیم. نیز داشتیم و قبلا با آن ها را در ی در برنامه کار کردیم که بسیاری از آنتا اینجای کار ما با ابزارهای

بپردازیم و شما را بطور کلی با  و  سربرگ  رو قصد داریم تا به دوو مبحث پیشاکنون در این د

را  نمایید و آنین دو سربرگ است که یک فایل ارائه را ایجاد میآشنا نماییم. درواقع کار با ا فضای اختصاصی 

بیان نمودیم قصد داریم تا در این  سازد. با توجه به آنچه که در مقدمه طراحی در متمایز می از یک سند 

هرگونه تنظیمات لازم را  های عبور را در بین اسلایدهای خود ایجاد نمایید وقسمت به شما آموزش دهیم تا چگونه حالت

 چگونه انجام دهید.

 توانید با قرار گرفتن در نمای توجه داشته باشید که شما می قبل از پرداختن به آموزش سربرگ 

های عبور و تنظیمات مربوط به آن از جمله زمان اسلایدها را داشته باشید. پس در خصوص حالت دیدی بهتر و کاربردی

به هر دلیلی استفاده نمایید در نمای  خواهید از سربرگ پیشنهاد ما به شما این است، در زمانی که می

قرار بگیرید. 
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نمایش کار خود دهد تا بتوانید پیشباشد که به شما این امکان را میمی ابزار  ربرگ نخستین ابزار از س

ببینید و به رفع مشکلات بپردازید. بخاطر داشته باشید در زمانی که حالت  و در همان نمای  را بدون فشردن کلید 

است. عبوری را انتخاب ننموده باشید این ابزار غیرفعال

دهد. با باز کردن زبانه این های عبور را به ما مینام دارد که حالت قسمت بعد در این سربرگ 

ز رخ نمایش آن نیها پیشتوانید مشاهده کنید که با کلیک بر روی هر کدام از آنها را میای از حالتقسمت طیف گسترده

دهد تا باشد که به شما اجازه میمی در این قسمت ایجاد شده است ابزار  دهد. امکان بسیار خوبی کهمی

در حالت  :گونه که برای مثالاید تنظیماتی را در خصوص آن انجام دهید بدینعبوری که انتخاب نمودهبتوانید با توجه به حالت

ز توانید به راحتی با استفاده اگیرد که شما میآن را می اسلاید از راست به چپ محو گشته و اسلاید بعدی جای عبور 

جهت این محوشدگی را تغییر دهید و برای مثال از چپ به راست قرار دهید. ،در این قسمت ابزار 

 

های رد حالتتوان برای تنظیمات مورد نیاز در موباشد. از این بخش میمی قسمت بعد و آخرین قسمت در این سربرگ 

عبور استفاده نمود. 

 



94 
 

توانید از دهد که شما میعبور را به ما میهست امکان قرار دادن صدا بر روی حالت ن ابزار این قسمت که ینخست

توانید گزینه که بخواهید فایل صوتی خود را قرار دهید می یفرض برنامه یکی را انتخاب و در صورتصداهای پیش

در این ابزار صدا را تا زمانی که صوتی دیگر اجرا گردد باز پخش  را انتخاب نمایید. گزینه  

ار زمینه قرار دهید که ما آن را در نحوه کنماید که تنها استفاده آن برای زمانی است که شما بخواهید صدایی را بعنوان پسمی

 یم.اههایی بهتر آموزش دادشیوه با صدا بطور دقیق و با استفاده از

کند تا بتوانید سرعت اجرای آن را زیاد و یا سرعت زمان اجرای حالت عبور را به شما واگذار میتعیین  کادر زمانی 

آخرین  کند.تنظیمات کل این سربرگ را برای تمامی اسلایدهای فایل اعمال می کم نمایید و در آخر گزینه 

کنید که با کلیک برای برنامه تعریف می باشد که با انتخاب گزینه می ابزار این سربرگ 

و تعیین یک زمان بعد از سپری شدن آن زمان بصورت خودکار به  واره به اسلاید بعد برود و با انتخاب گزینه موش

روید.اسلاید بعد می
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 ها در انیمیشن
ها دادن انیمیشنترین سربرگ برنامه بپردازیم که به ما امکان قرارما در این قسمت آموزش قصد داریم تا به یکی از پرکاربرد

نام دارد.  دهد. سربرگی که قصد پرداختن به آن را داریم های وارده در اسلاید را میها و گرافیکبر روی باکس

طبق روال کاری قصد داریم تا قبل از شروع شما را با مفاهیمی که لازم است تا در ابتدا با آن آشنا شوید را آموزش دهیم.

 

برای قرار دادن انیمیشن بر روی هر چیز در اسلاید شما سه زمان و یک حالت را باید مورد توجه قرار دهید که زمان ظاهر 

باشد که برای مثال یک شکل از کجا شود در مورد مسیر میلتی که توجه به آن میباشد و حاشدن، ماندن و محو شدن می

 پردازیم.ظاهر و به کجا برود. با همین مقدار توضیح به کار می

 باشد که پانل می کنیم ابتدا از آن استفاده نمایید نخستین ابزار از این سربرگ که پیشنهاد می

ها را ها را مشاهده و ترتیب چینش و نمایش آنتوانید نحوه اجرای انیمیشنسازد. در این پانل شما میا آشکار میرا برای شم

 تغییر دهید.
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های کند با این تفاوت که در اینجا با کلیک آن انیمیشنعمل می در سربرگ  به مانند ابزار  ابزار 

 دهد.اعمالی در اسلاید جاری را نمایش می

ای دهد. با باز کردن زبانه این قسمت طیف گستردهها را به ما مینام دارد که انیمیشن قسمت بعد در این سربرگ 

یار دهد. امکان بسنمایش آن نیز رخ میها پیشا کلیک بر روی هر کدام از آنتوانید مشاهده کنید که بها را میاز انیمیشن

تا بتوانید با توجه به انیمیشن  دهدباشد که به شما اجازه میمی خوبی که در این قسمت ایجاد شده است ابزار 

آبجکت از پایین به بالا حرکت  انیمیشن  در :گونه که برای مثالبدین ؛تنظیماتی را در خصوص آن انجام دهیدانتخابی 

در این قسمت جهت این حرکت را تغییر دهید و برای  توانید به راحتی با استفاده از ابزار کند که شما میمی

مثال از چپ به راست قرار دهید.

 

نه انیمیشن را انتخاب کنید که با باز کردن زبانه این توانید چهار گومیای که در اینجا وجود دارد این است که شما اما نکته

 نماییم:ها را تشریح میگیرد و ما اکنون آنقسمت در اختیارتان قرار می

هایی که در خصوص نحوه ظاهر گشتن هستند در : با انتخاب این گزینه تمامی انیمیشن (أ

در حالت فعال قرار گرفته باشد با کلیک هر  اگر گزینه  گیرد. در کادر باز شدهاختیار شما قرار می

نمایشی از نحوه اجرای آن را شاهد باشید.توانید پیشانیمیشن می
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هایی که در خصوص زمانی که مورد شما ظاهر : با انتخاب این گزینه تمامی انیمیشن (ب

در حالت فعال قرار گرفته باشد  گیرد. در کادر باز شده اگر گزینه گشته است در اختیار شما قرار می

برای  های این قسمتانیمیشن نمایشی از نحوه اجرای آن را شاهد باشید. ازتوانید پیشبا کلیک هر انیمیشن می

شود.جلب توجه بیشتر به یک مورد خاص در اسلاید استفاده می
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هایی که در خصوص نحوه محو گشتن هستند در اختیار : با انتخاب این گزینه تمامی انیمیشن (ج

قرار گرفته باشد با کلیک هر انیمیشن در حالت فعال  گیرد. در کادر باز شده اگر گزینه شما قرار می

های این قسمت بیشتر برای زمانی استفاده نمایشی از نحوه اجرای آن را شاهد باشید. از انیمیشنتوانید پیشمی

شود که درون اسلاید ما شلوغ باشد و بخواهیم در هنگام نمایش، اسلاید را خلوت به نمایش بگذاریم تا مفاهیم می

بیایند. بهتر به نمایش در

 هایی را انتخاب نماییم که آبجکتدهد تا بتوانیم انیمیشن: این گزینه به ما این امکان را می (د

توان به سادگی این مسیر را تغییر داد و هرگونه تنظیم دیگر آورند و میما را در یک راستا و مسیر به حرکت در می

ام دهیم، برای این کار بعد از انتخاب انیمیشن مورد نظر از زیرمنوی ابزار دهد را انجکه برنامه به ما اجازه می

توانید به راحتی با کلیک بر روی هر نقطه آن را جابجا و با را انتخاب نمایید. حال می گزینه  

یک بر توانید با کلدن یک نقطه میهای آن انحنای مسیر را در اختیار داشته باشید و همچنین برای افزودرگ گیره

آن را ایجاد نمایید. ،روی مسیر
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توضیحات مربوطه را  رسیم. ما در مورد ابزار می به  با عبور از قسمت 

دهد تا باشد این ابزار به ما این امکان را میمی پردازیم بیان نمودیم و ابزار دیگر این قسمت که به آن می

در  های انیمیشن را اعمال نماییم که کار با این ابزار مشابه با قسمت بتوانیم به آبجکت انتخابی خود دیگر حالت

 باشد.همین سربرگ می

 

  دید؟را توضیح نمی ابزار

 های عبور ودر مبحث آموزشی آینده به آموزش چند ترفند در خصوص حالت در اینجا بخاطر بسپارید که ما قصد داریم تا

 نماییم.آشنا می ها بپردازیم که در آنجا شما را بصورت کامل با دیدی اختصاصی در مورد ابزار انیمیشن
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اختیارتان قرار  تنظیمات در خصوص زمان و نحوه اجرای انیمیشن را در نام دارد؛ آخرین قسمت این سربرگ که 

ها نحوه آغاز شدن انیمیشن را مشخص نمایید. این توانید با آنباشد که میسه گزینه در اختیار شما می دهد. در کادر می

 باشند:سه گزینه به ترتیب زیر می

آید.واره به اجرا در می: انیمیشن با کلیک موش (1

شود. )اگر نخستین انیمیشن اسلاید باشد بعد از قبل از خود اجرا می شن: انیمیشن همراه با انیمی (2

شود(نمایش اسلاید اجرا می

نماید.زیرا انیمیشن را بعد از انیمیشن قبل از خود اجرا می ؛: پرکاربردترین (3

 

 من سر کلاس از کدوم استفاده کنم؟

رای کنیم که اگر قصد دارید تا در هنگام اجشوند ما توصیه میدچار اشتباه می از آنجایی که بسیاری از کاربران در این قسمت

خواهید می ان در اختیار شما باشد و اگراستفاده نمایید تا کنترل زم اسلایدها توضیحاتی را ارائه نمایید از گزینه 

بعد از  ،خودکار باشدبه اصطلاح اسلایدشو شما تمامد و مخاطبان شما تنها زمانی را برای تماشای فایل ارائه شما صرف نماین

ها را در حالت بایست انجام داد در این سربرگ انیمیشندر خصوص اسلایدها می تنظیماتی که در سربرگ 

 قرار گیرند. قرار دهید و هرکدام که لازم بود در حالت  

توانید با افزایش زمان، اجرای انیمیشن را کندتر نمایید و بالعکس دهد آن است که میامکانی که به شما می کادر 

 خواهید زمانی که انیمیشن شما اجرا شد انیمیشنخودکار نموده ولی میآید که شما انیمیشن خود را تمامآن. زمانی هم پیش می

 باشد:حل زیر در اختیار شما میدو راهبعد از آن با کمی مکث اجرا گردد؛ در اینجا 

 ها را کندتر نمایید که مخاطبان برایهایی استفاده نمایید که اجرای کند دارند و همچنین نحوه اجرای آناز انیمیشن (أ

زمان تا پایان اجرای انیمیشن در زمان اجرای انیمیشن متون شما بتوانند همراه با اجرا، متن را بخوانند و هم :مثال

لعه متن را به پایان رسانند.مطا

زمانی که متن نخست شما اجرا  :گذارد. به عنوان مثالحل بهتری را در اختیار شما میدر این قسمت راه کادر  (ب

یشن بایست این زمان را به انیمحال شما می ؛توانید زمانی را برای مطالعه قرار دهید تا انیمیشن بعد اجرا گرددشد می

گردد.انیمیشن انتخابی بعد از سپری شدن آن زمان اجرا می ،با درج زمان در این کادر بعد بدهید. پس
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های اسلاید را مرتب توانید ترتیب انیمیشنباشند که میمی های قسمت آخرین ابزار این سربرگ گزینه

 نیز انجام دهید. نل توانید این کار را با دو آیکون موجود در پانمایید که البته شما می

 هاهای عبور و انیمیشننکات تخصصی در مورد حالت
ها را آموزش های عبور و انیمیشنالعاده در خصوص حالتما در این قسمت از آموزش قصد داریم تعدادی از ترفندهای فوق

 ود نمایید.ای از آن خزیباترین ارائه را بصورت حرفهافزار کار نمایید و دهیم تا شما بتوانید به راحتی با این دو قسمت مهم نرم

نخست برای زمانی است که شما قصد آن را دارید تا برای اسلایدهای خود حالت عبور تعیین نمایید و بخواهید تا یک 

ا برای ر اسلایدشو خودکار را داشته باشید اما مشکلی که تمامی کاربران با آن مواجه هستند؛ آن است که، چه مقدار زمانی

رنامه توانید به راحتی با استفاده از ابزارهای کاربردی باسلاید خود در نظر بگیرند تا برنامه به اسلاید بعدی برود؟ خوب شما می

 ترین زمان مورد نیاز بپردازید.به تعیین دقیق

ابزار  سربرگ قرار گرفته و سپس در  برای انجام این کار ابتدا اگر مایل بودید در نمای 

با ابزارهای آن برای تعیین زمان  گیرید که کادر را انتخاب نمایید. اکنون شما در حالت اجرا قرار می 

 ایم:گیرد. ما با استفاده از تصویر زیر به تشریح آن پرداختهاسلایدها از سوی شما، در اختیارتان قرار می
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ه آنها باشند که ما در اینجا قصد داریم بها تنظیمات اختصاصی را دارا میباشد. انیمیشنها میر خصوص انیمیشنترفند دوم د

های زیبایی را انیمیشن هاتوان از گفته شد چگونه می هابپردازیم تا شما بدانید همان طور که در قسمت 

بایست برای یادگیری آن در این قسمت از آموزش با ما همراه ب دیگر که میایجاد نمود و همچنین چندین نکته بسیار جال

 باشید:

به آن اشاره نمودیم تا آن را انتخاب نمایید  اگر به خاطر داشته باشید نخستین ابزاری که در سربرگ 

ر کلیک بر روی هتوانید با راستشما در این پانل میرا در اختیار داشته باشید. اکنون  بود تا بتوانید پانل  

ار ها را در اختیار شما قررا داشته باشید که تنظیمات پیشرفته انیمیشن و  انیمیشن انتخابی دو گزینه 

 دهد.می

 

باشد. این سربرگ شامل می شود که سربرگ نخست آن برای شما باز می کادر  با انتخاب گزینه 

 باشد:دو قسمت زیر می

نیز  در قسمت  توانید در ابزار دهد را می: تنظیماتی که این قسمت به شما می (1

های آن در شود و گزینهداشته باشید. بخاطر بسپارید که این قسمت تنظیمات اختصاصی هر انیمیشن را شامل می

باشد.ورد هر انیمیشن متفاوت میم

دهد تا بتوانید بر روی انیمیشن خود صدا قرار داده و در گام : این قسمت به شما این امکان را می (2

زمانی برای شما فعال  بعد تعیین نمایید که بعد از اجرای انیمیشن چه اتفاقی رخ دهد و در آخر گزینه 
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خواهید بر روی یک کادر متنی اعمال انیمیشن را داشته باشید. شما در ادامه با گزینه باشد که شما بمی

آشنا خواهیم کرد. آشنا خواهید شد و ما در اینجا شما را با استفاده از تصویر زیر با گزینه  

باشد که اگر دقت نموده باشید بیشتر ابزارهای آن در مربوط به تنظیمات زمان انیمیشن می دومین سربرگ از کادر 

دهد تا بتوانید تکرار را به انیمیشن امکان آن را به شما می وجود دارد. گزینه  از سربرگ  قسمت 

ه با فعال نمودن آن ک بینید داشته باشید. اما گزینه ها میخود بدهید تا کاری را مشابه تصاویر فلش که در سایت

هایی که در قسمت گرداند در مورد انیمیشنآبجکت شما را بعد از اجرا به مکان و تنظیمات اولیه خود باز می

نمایید بسیار کاربرد دارد.انتخاب می 
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ص ای را مشخشود تا بتوانید با استفاده از این ابزار محدودهدر این سربرگ به شما امکان داده می اما با کلیک آیکون 

کند با این عمل می نمایید تا با کلیک بر روی آن، آبجکت شما به همراه انیمیشن آن اجرا شود. این ابزار مانند 

در زمان فعال بودنش باعث  ملی را داشته باشید. گزینه توانید درون اسلاید جاری چنین عتفاوت که شما تنها می

شما را قادر  شود تا شما در هرکجای اسلاید که کلیک نمایید انیمیشن شما اجرا گردد و گزینه می

یک  برای مثال اگر ما انیمیشنانیمیشن مربوطه به آن متصل گردد.  ،سازد تا با انتخاب آبجکت مورد نظر از اسلاید جاریمی

کادر متنی را به یک شکل متصل نماییم در حالت اسلایدشو با هربار کلیک بر روی شکل مورد نظر انیمیشن کادر متنی اجرا 

 گردد.می

 

گردد و برای تصاویر و ها نمایان میباشد که برای متون، نمودارها و چارتدارای سه حالت می سومین سربرگ از کادر 

ها این سربرگ نمایان هست. ما به ترتیب هایی مانند اشکال در خصوص متن آندیگر موارد وجود ندارد و همچنین آبجکت

 ایم:ها پرداختهزیر به آن

آید که شما بخواهید انیمیشن را به متنی اعمال نمایید. نمایش در می : این سربرگ در زمانی به (1

باشد بپردازیم؛ که در همین کادر می در سربرگ  البته در اینجا جای دارد تا ما ابتدا به گزینه 

اراکتر بر روی کاراکتر به کدهد تا بتوانید انیمیشن را به سه حالت کلی، کلمه به کلمه و این گزینه به شما امکان می
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هایی که دارای سطح بیشتر برای متن متن اعمال نمایید همچنین بخاطر داشته باشید که سربرگ 

اند کاربرد دارد.هستند و از چندین پاراگراف تشکیل شده

 

توانید به راحتی تعیین نمایید که انیمیشن به چه صورتی اعمال شود. در کادر زمانی شما می در کادر 

 توانید زمانی را قرار دهید تا با رسیدن به آن انیمیشن اجرا شود و گزینه می 

 دهد تا بتوانیم اجرای انیمیشن را برعکس نماییم.این امکان را می

آید که شما بخواهید انیمیشن را به چارت مورد نظر : این سربرگ در زمانی به نمایش در می (2

توانید اجرای انیمیشن چارت را از شما می در کادر  اعمال نمایید. با انتخاب گزینه 

بایست از برای انجام این کار وجود دارد که شما می یرحالت کلی به حالت جزء به جزء قرار دهید. البته راه دیگ
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باشد اقدام نمایید. توجه نمایید که می سربرگ  که در قسمت  طریق ابزار 

دیگر  در ترتیب و توانید با باز نمودن زبانه انیمیشن مورد نظر در پانل بعد از انجام این کار شما می

های چارت خود تغییرات دلخواه خود را بوجود آورید.تنظیمات انیمیشن بخش

آید که شما بخواهید انیمیشن را به نمودار مورد نظر : این سربرگ در زمانی به نمایش در می (3

را  های این سربرگباشد. ما گزینهمیها اعمال نمایید. روند کار در مورد انیمیشن نمودارها مشابه با انیمیشن چارت

ایم:با کمک تصویر زیر برای شما توضیح داده
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 اجرای اسلایدشو
خواهیم تا به شما چگونگی اجرای یک ارائه و نحوه کار در زمان ارائه را آموزش دهیم. قبل از آموزش ما در این قسمت می

باحث بایست دیگر مواردی که در ماشتن یک ارائه خوب شما میبایست در نظر بگیرید که برای داین نکته بسیار مهم را می

 پردازیم را حتما عمل نمایید تا در هنگام ارائه دچار مشکل نشوید.آینده به آن می

توان گفت که نود درصد از آشنا شدید می و  ، ، ، حال که شما با پنج سربرگ 

ین باقی مانده است. در ا ،ها دقت لازم را داشته باشیدبایست در انجام آنپایانی کار که می تنها موارد اید وهکار را آموزش دید

های عبور را در نظر ها انیمیشن و حالتها محتوا داده و برای آنهای خود را ایجاد، به آنتوانید به راحتی اسلایدزمان شما می

 کار خود را به اجرا در بیاورید: ،های زیرتوانید از روشدهید. در حین کار همواره میبگیرید و تنظیمات زمان را انجام 

تا از اسلاید نخست اجرا گردد فشردن کلید  (أ

برای نمایش اسلاید جاری  و  زمان کلیدهای فشردن هم (ب

در پایین برنامه تا از اسلاید جاری اجرا گردد کلیک آیکون  (ج

عمل  برای نمایش از اسلاید نخست )به مانند کلید  در سربرگ   کلیک آیکون (د

کند(می

تا از اسلاید جاری اجرا گردد در سربرگ  کلیک آیکون  (ه

زمانی که شما در این نما قرار پردازیم. بطور کلی در ادامه به نحوه کار در نمای اسلایدشو با پرداختن به ابزارهای آن می

تعدادی  ،هستند هایی که به صورت کم رنگ در پایین اسلایدهاگیرید چهار امکان در اختیار دارید که عبارتند از: گزینهمی

 شکلیک کردن، امکان استفاده از ابزارهایی مانند قلم در حین کار و اسلاید سیاه رنگی که در پایان کار به نمایگزینه با راست

 آید. در می

کادر  و انتخاب گزینه  توانید با رفتن به سربرگ شما می ،قبل از شروع به آموزش این امکانات

ای که در خصوص رفته تا چهار گزینه این کادر به بخش  را ظاهر گردانید و سپس در قسمت  

 را فعال یا غیر فعال نمایید که به ترتیب زیر عبارتند از:این چهار امکان وجود دارد 

دهد.کلیک را در حالت اسلایدشو نمایش می: منوی راست (1

دهد.هایی که بصورت کم رنگ در پایین اسلایدها قرار دارند را نمایش می: گزینه (2

حالت روی بخشی از اسلاید خطی ایجاد نمایید  : زمانی که شما با استفاده از ابزاری مانند قلم در این (3

دهد.یها به شما مخواهید از حالت اسلایدشو خارج شوید پیغامی را مبنی بر ذخیره نمودن این ترسیمدر زمانی که می

آید.: اسلاید سیاه رنگی که در پایان اسلایدشو به نمایش در می (4
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ته و با توانید به راحتی فرا بگیرید کنار گذاشهایی که بصورت کم رنگ در پایین اسلایدها قرار دارند را میاز آنجایی که گزینه

کلیک در این نما هرآنچه که نیاز به آموزش دارد را قصد داریم تا پوشش دهیم. دو گزینه نخست های راستپرداختن به گزینه

شود تا آخرین باعث می نمایند. گزینه به جلو و یک اسلاید به عقب رهنمون می به ترتیب شما را یک اسلاید

د توانید ابزارهایی در خصوص بزرگنمایی داشته باشیکلیک شما میاسلاید مشاهده شده از فایل اجرا شود. در قسمت دوم راست

دهد تا بتوانید باشد که به شما امکان میمی ها کاربردشان را متوجه خواهید شد. گزینه بعدی که با کلیک آن

 از اسلایدشوهای سفارشی خود استفاده نمایید. )در مورد اسلایدشوهای سفارشی در ادامه آشنا خواهید شد( 
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دهد که که به تازگی قرار داده شده است نمایی دیگر با امکاناتی مختصر در اختیار شما قرار می گزینه 

توانید از راهنمای برنامه در این باره استفاده نظر نمودیم. )البته میما برای طولانی نکردن مبحث از پرداختن به آن صرف

 نمایید( 
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گزینه بعد برای زمانی کاربرد دارد که شما بخواهید در ارائه خود زمانی را برای امر دیگری صرف نمایید؛ پس به راحتی 

ویندوز را برای ارتباط  در اینجا نوار  توانید صفحه را سفید یا سیاه نموده و حتی با انتخاب گزینه می

را با  تم خود نمایان گردانید. ابزارهای دوست داشتنی و محبوب گزینه های سیسها و برنامهبا دیگر بخش

کنیم تا حتما در ارائه خود از آن استفاده نمایید. )قلم دیجیتال در این امر استفاده از تصویر زیر تشریح نمودیم و توصیه می

کمک شایانی به شما خواهد نمود( 

 

خواهید در میانه راه مکثی را برای توضیحات بیشتر به مخاطبان خود اید و میکار ایجاد نمودهاگر شما فایل ارائه تمام خود

 در آخر گزینه  قف را برای شما انجام خواهد داد.این تو باشد چون گزینه داشته باشید هیچ جای نگرانی نمی

نماید و توجه داشته باشید که اگر شما الت اسلایدشو خارج میقرار دارد که در هر زمان و در هرکجا با کلیک آن شما را از ح

دهد اید و خطوط و هایلایت شما همچنان باقی باشد برنامه پیغامی به شما میاستفاده نموده و  از ابزارهای 

کند.ها سوال میو از شما برای ذخیره آن

 



111 
 

 ایجاد اسلایدشو سفارشی
های عناوین مطالب شود که خواهان آن هستید تا بعضی از زیرمجموعهدر بعضی از مواقع محتوای کار شما آنچنان زیاد می

شما در ارائه نمایش داده نشود و یا اینکه با این کار بتوانید ابتدا به مطالب کلی بپردازید و اگر نیاز شد به جزئیات پرداخته شود. 

ها خواهند فایل ارائه خود را برای چندین گروه مختلف ارائه کنند و نیاز دارند تا برای هر کدام از آنکاربرانی نیز هستند که می

اشد! اگر ببایست چندین فایل ارائه را ایجاد نمایند؟ جواب خیر میتنها بعضی از اسلایدها را نمایش دهند. آیا این افراد می

وزش باشید ما در اینجا به شما آم با نحوه پیوند دادن خوب آشنا شدهشید و مبحث مخفی کردن اسلایدها را خوب فرا گرفته با

خواهیم داد تا چگونه بتوانید اسلایدشوهایی بسازید که تنها اسلایدهای مورد نظر شما از کارتان را نمایش دهند. با ما همراه 

 باشید:

را انتخاب نمایید تا کادر  گزینه  رفته و از زیرمنوی آیکون  به سربرگ 

کلیک نمایید تا وارد کادر  برای شما ظاهر گردد. برای ایجاد اسلایدشو سفارشی جدید روی گزینه  

 شوید. ادامه کار در تصویر زیر: 

 

شوید اکنون با استفاده می نمودید دوباره وارد کادر بعد از اینکه اسلایدشو سفارشی را با نام دلخواه خود ایجاد 

 شوید:از تصویر زیر بطور کامل با آن آشنا می
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توانید ها را نمایش دهید میتوانند ایجاد گردند و هر موقع که بخواهید آنحال اسلایدشوهای سفارشی شما به این طریق می

 یدشو سفارشی دلخواه خود را برای نمایش انتخاب کنید.اسلا از زیرمنوی آیکون 

مواقعی هم که نیاز دارید تا کار ارائه خود را مختصر نمایید ابتدا از اسلایدهای توضیحی مورد نظر خود اسلایدشو سفارشی 

لی واهید در ارائه کخها را به عناوین پیوند دهید. در گام بعد اسلایدهایی که توضیحی بودند و نمیایجاد کرده و سپس آن

نمایش داده شوند را مخفی نمایید. با این کار هرموقع که شما اسلایدشو را اجرا کنید اسلایدهایی که دارای محتوای کلی 

مان که شوند و هر زهستند نمایش داده شده و دیگر اسلایدها که توضیحات را داشتند به دلیل مخفی بودن نمایش داده نمی

لایدشوهای ها کلیک نمایید تا برنامه اسبایست روی لینکای توضیحی دسترسی داشته باشید تنها میخواستید به اسلایده

 سفارشی شما )هرچند که مخفی هستند( را نشان دهد.

 شوتنظیمات اسلاید
 شدید ما بخشی از تنظیمات این نما را با استفاده از کادر در زمانی که شما با نمای اسلایدشو آشنا می

افزار ابزار دیگری را در اختیار شما قرار داده است تا بتوانید علاوه بر اعمال تعدادی دیگر از برای شما توضیح دادیم اما نرم

 دهیم.ها را توضیح میتنظیمات در این خصوص به تنظیمات اسلایدشو فایل خود بپردازید که در ادامه آن

را انتخاب نمایید تا کادر  ابزار  در سربرگ  برای دسترسی به تنظیمات اسلایدشو

 باشد:ها به ترتیب زیر میسه گزینه در اختیار دارید که کارایی آن برای شما ظاهر گردد. در قسمت  

ها پرداختیماشلایدشو به آن: نمایش تمام صفحه اسلایدشو با امکاناتی که در مبحث اجرای  (1

باشدکند که تعداد بیشتری از امکانات در اختیار شما می: اسلایدشو را در نمایی اجرا می (2

کند و در نمای آن فقط و فقط کلید : این گزینه اسلایدشو شما را به صورت تمام خودکار اجرا می (3

زمانی از این گزینه استفاده نمایید که کار شما بصورت اجرای  ر داشته باشید،کند. به خاطر میاز صفحه کلید کا 

ها پرداختیم(ها به آنهای عبور و انیمیشنخودکار تنظیم شده باشد. )در مباحث حالت
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 باشند:باشد که امکانات آن به ترتیب زیر میمی قسمت بعدی 

شودزده نشود تکرار می شو تا زمانی که کلید : اسلاید (1

گردد: اسلایدشو بدون صدا و پخش صوت اجرا می (2

شود. کاربرد این گزینه برای زمانی که سیستم : در این حالت هیچ انیمیشنی پخش نمی (3

ها(های مدارس و دانشگاهاست. )بیشتر برای سیستمشما فاقد پردازش گرافیکی مناسب باشد بسیار مفید 

افزارهای کند. )زمانی که دارید از نرم: این گزینه از بار گرافیکی کارت گرافیک سیستم شما کم می (4

نمایند(های کارتان بار پردازش را سنگین مینمایید و اجرای انیمیشنگرافیکی استفاده می

م در حالت اسلایدشو: تغییر رنگ قل (5

: تغییر رنگ قلم لیزری در حالت اسلایدشو (:

ای از اسلایدهای فایل شما را اجرا نماید و حتی توانید تعیین نمایید که چه محدودهبه راحتی می در قسمت 

 توانید یکی از اسلایدشوهای سفارشی خود را قرار دهید.می

پذیرند اجراها در حالت اسلایدشو فقط با دستور ما انجام می باشد که با انتخاب می قسمت بعدی 

هایی است که شما بخواهید بدون اعمال تغییرات در نحوه اجرای یک اسلایدشو تمام خودکار و کاربرد آن بیشتر برای زمان

اسلایدشو شما را با همان تنظیماتی  مایش دهید. و انتخاب گزینه ای که اجرایش در اختیارتان باشد نآن را به گونه

 نماید.باشد اجرا میکه دارا می
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 ها
به  ها سخن گفتیم که قرار بود در مباحث پایانی کارای برای درج یاداشتاگر به یاد داشته باشید ما در مباحث ابتدایی از شیوه

بپردازیم. این ابزار به شما کمک  در سربرگ  آن بپردازیم و اکنون زمان آن فرا رسیده است تا به ابزار 

در درون اسلاید خود و در هر نقطه از آن یاداشتی را قرار دهید تا دیگر دوستان و همکاران  کند تا بتوانید بطور مستقیممی

ها بهره بگیرید و هیچ جای نگرانی در خصوص این که در نمای شما که در تهیه فایل ارائه شما نقش دارند بتوانند از آن

جنبه راهنما دارند و هرگز در حالت اجرای اسلایدها به  ها بیشتراسلایدشو نمایش داده شود نداشته باشید زیرا این یادداشت

 آیند.نمایش در نمی

 

ادر توانید با رفتن به کفقط قبل از شروع به این نکته توجه داشته باشید که هر یاداشت دارای نامی هست که شما می

نام دیگر که مایل بودید درج نمایید. تغییر دهید و هر آن را در کادر  و در قسمت  
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 در سربرگ  از زیرمنوی آیکون  با توجه به نسخه جدید این برنامه ابتدا گزینه 

گردد که در این پانل یاداشت شما ایجاد می برای ما ظاهر گردد. در ابتدا با انتخاب  انتخاب کرده تا پانل 

توانید با درگ آن را تغییر مکان دهید. ادامه آموزش را با استفاده از تصویر زیر شود و میون آن در اسلاید نشان داده میآیک

 ایم:توضیح داده
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 نکات امنیتی در کار با 
به شما نحوه قرار دادن رمز بر روی فایل ارائه را آموزش  در سربرگ  در این مبحث قصد داریم تا با استفاده از بخش 

دهیم. شما با قرار دادن رمزعبور ها را توضیح میدهیم و همچنین طریقه دستیابی به اطلاعات فایل و نحوه مخفی کردن آن

های داشتعاتی مانند یادتوانید آن را در برابر هرگونه سوء استفاده ایمن نمایید و همچنین مخفی نمودن اطلابرای فایلتان می

 مایل هستید بگذارید. یل کاری خود را در اختیار هر کسی کهای فانماید تا بدون هیچ دغدغهشما کمکتان می

 بروید و سپس در زبانه ایکون  به بخش  گ برای ایجاد رمز بر روی فایل خودتان در سربر

و بار دیگر در کادر بعدی دوباره رمز را وارد و  د از آن به ترتیب در کارد باز شده رمز را وارد و گزینه دوم را برگزینید و بع

 . 

 

 حذفش چگونه هست؟ 

هرگاه هم که خواستید رمز فایل خود را بردارید همین مراحل را طی کنید و اینک جای مرز را پاک کرده و هیچ رمزی را قرار 

 .ندهید و در آخر 
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گزینه  ها در همین قسمت با باز نمودن زبانه ابزار برای دسترسی به اطلاعات فایل خود و تغییر در آن

ها انتخاب نمایید. البته از آنجایی که کاربرد این موارد برای را برای دسترسی کامل به این اطلاعات و ویرایش آن 

پردازیم و تنها جهت آشنایی با آن بیان نمودیم تا کاربرانی که این قسمت برایشان اهمیت ها نمیباشد به آنما زیاد مهم نمی

 دارد بدانند از چه طریق به آن دسترسی داشته باشند.

 

 ؛ندرا مشاهده نمای های شماید اطلاعاتی مانند یاداشتخواهاما زمانی که شما بخواهید فایل خود را به کسانی بدهید که نمی

بروید و  به بخش  گ )مانند زمانی که بخواهید فایل ارائه خود را به دانشجویان و یا کارمندان خود بدهید( در سربر

ی را هایآن ،در کادر باز شده با مطالعه دقیق موارد گزینه نخست را برگزینید. اکنون سپس در زبانه آیکون 

را کلیک نمایید. )برای حذف بیشتر از دو گزینه نخست و آخر استفاده  و در ادامه گزینه  که مورد نظر دارید را تعیین

 شود(می
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 فارسی نویسی 
( برای تایپ فارسی در متن که مشکلی ندارید فقط باید کیبرد فارسی ویندوزتان نصب شده باشد. )کنترل پنل قسمت 

ی تما از کیبرد استاندارد فارسی استفاده کنید نه از کیبرد فارسی ویندوز و این هیچ ارتباطو به این نکته توجه داشته باشید که ح

باشد و بسته به فونت نمی به سخت افزار شما ندارد. در خصوص اعداد فارسی نیز اطلاع داشته باشید که مانند برنامه 

ست بصورت بایباشد که میگذاری فارسی میخصوص شمارهد و تنها مشکل شما در گردنو کیبرد شما اعداد نیز فارسی درج می

 این کار را انجام دهید. ،دستی و با استفاده از ایجاد تورفتگی

  نوار
در قسمت نوار عنوان برنامه نواری برای شما قرار داده شده است تا بتوانید پرکاربردترین ابزارهای خود را در آن قرار دهید تا 

 و  ، های پرکاربرد ها استفاده نمایید که گزینهت مستقیم و در هر سربرگی از برنامه که هستید از آنبصور

  باشندها میاز جمله آن

 ینهگزبرای آوردن ابزار مورد نظر در این قسمت بر روی ابزار دلخواه خود کلیک راست کنید و 

را انتخاب و در کادر باز شده در قسمت  را انتخاب کنید یا با باز کردن زبانه این نوار  

مورد دلخواه خود را انتخاب و در آخر  ،توانید از بین تمامی ابزارهارا برگزینید. اکنون می حالت  

 .و  
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 ت در قسم از این نوار بردارید در همان کادر  رااگر هم خواستید تا یک ابزاری 

 یا این که در نوار روی ابزار راست کلیک و انتخاب گزینه اول. و  از قسمت راست انتخاب و در آخر  بزار راا
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 نحوه ذخیره مناسب فایل در 
افزار در رابطه با نحوه ذخیره فایل و اینکه از کدام فرمت به منظور کار خود استفاده نمایید در مباحث ابتدایی آموزش نرم

 استفاده نمایید. کنیم که برای داشتن یک فایل اجرای مستقیم از فرمت توضیحات را تقدیم کردیم. فقط یادآوری می

م تا بتوانید بدون هیچ مشکلی کار مناسب کارتان را آموزش دهیذخیره اکنون ما در این مبحث قرار هست تا به شما نحوه 

شود که در هنگام ارائه فایل در سیستم ها اجرا نمایید. مزیت این کار زمانی برای شما مشخص میخود را در تمامی سیستم

ما مربوط کنند؛ این مشکلات تنها به شی شده و بسیاری از پیوندهای شما کار نمیریختگهای شما دچار هممقصد ببینید فونت

ها فونت ریختگیگیرید که برای جلوگیری از همدر این مبحث شما یاد می اید!شود، زیرا از ذخیره مناسب استفاده ننمودهمی

های مورد ایلارائه شما زمانی که ف ،تا دیگر ؛نماییدها چه بکنید و چگونه بتوانید یک پکیج از فایل خود ایجاد در دیگر سیستم

 ها را داشته باشد و هیچ مشکلی پیدا نکند.نیاز خود را در سیستم مقصد نیاز داشت آن

بروید. در  به بخش  رفته و در قسمت  برای جلوگیری از مشکلات فونت، به کادر 

 شودشود که گزینه نخست آن باعث میدو گزینه در اختیار شما قرار داده می اینجا با فعال نمودن 

ون را با توان متمیه در اینجا وجود دارد آن است که ناما ضعفی ک ؛تا تمامی کاراکترهای فایل شما دارای فونت اعمالی باشند

های اعمالی شما به فایل مشکل شما را در ویرایش نیز تمامی فونتفونت خودشان ویرایش کرد؛ ولی گزینه دوم با افزودن 

خاطر های استفاده شده در آن ویرایش نمایید. بها با همان فونتتوانید فایلتان را در دیگر سیستمبرطرف نموده و به راحتی می

 دهد.داشته باشید که انتخاب گزینه دوم حجم فایل شما را نیز افزایش می
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هستند به  هایی که فاقد برنامه دهیم که بیشتر برای استفاده در سیستمه ایجاد پکیج را آموزش میدر ادامه نحو

 های متصله گوناگون باشد. رود و همچنین زمانی که ارائه شما دارای پیوندها و فایلکار می

های متنوعی را از فایل خود بگیرید توانید خروجیبروید. در اینجا شما می به قسمت  برای ایجاد پکیج در سربرگ 

 نماییم و در گام بعد آیکون را برای گرفتن پکیج انتخاب می که ما گزینه 

 شویم. را انتخاب تا وارد کادر 

 

 بپردازید:توانید با استفاده از تصویر زیر به کار خود در ادامه می
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شود و تنظیمات اختصاصی در مورد پکیج را به برای شما باز می کادر  البته در این کادر با انتخاب گزینه 

گیرند و انتخاب گزینه های پیوند داده شده به سند در درون پکیج نیز جای میفایل دهد که با انتخاب شما می

در  ها راکند؛ البته اگر شما فونتهای بکار رفته در فایل شما را به پکیج اضافه میفونت 

دهد نموده باشید نیازی به فعال نمودن این گزینه ندارید. دو گزینه بعدی این کادر به شما امکان می تنظیمات ذخیره 

ا بتوانید شود تج رمزعبوری را قرار دهید و آخرین گزینه باعث میتا بتوانید برای باز نمودن و همچنین ویرایش اطلاعات پکی

 اطلاعات غیرضروری پکیج را حذف نمایید.

 

 نحوه چاپ یک فایل ارائه
دهد تا بتوانید اسلایدها به شما این امکان را می در سربرگ  همان طور که قبلا اشاره نمودیم قسمت 

ن همچنین یادآوری نمودیم، ای ؛رنگی، طیف سیاه و سفید و سیاه و سفید مطلق به نمایش در آوریدرا در یکی از سه حالت 

حالت بیشتر برای زمانی کاربرد دارد که شما بخواهید قبل از پرینت نمایی از اسلایدها و نحوه به نمایش درآمدن آنها را داشته 

 باشید.

 

ر شما اما، در اینجا تنظیمات بیشتری در اختیا ؛ها را در اختیار داریداین گزینهتوجه داشته باشید که شما در تنظیمات چاپ نیز 

توانید برای چاپ ابتدا به این قسمت آمده و بعد از انجام موارد دلخواه چاپ را انجام دهید و دیگر قرار داده شده است که می

 در مرحله تنظیمات چاپ نیازی به تنظیمات رنگ چاپ ندارید.
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های نمایش اسلایدتوانید پیشرا انتخاب کنید. اکنون در این قسمت می رفته و گزینه  ند خود به سربرگ برای چاپ س

دارید را وارد نمایید و  هایی که قصد پرینت آنعداد کپیت توانید در کادر خود را در قسمت راست مشاهده نمایید. می

افزار دسترسی داشته باشید. در معین کنید و همچنین به تنظیمات آن سخت افزار را برای پرینتنوع سخت در 

 -توجه داشته باشید که از علامت  خواهید چاپ شود را تعیین نمایید و در کادر ای که میتوانید محدودهمی 

شود. برای مثال اگر بخواهید از اوب استفاده میبرای تعیین محدوده غیر متن برای تعیین محدوده اسلایدهای متناوب و از 

  بایست در این کادر اینگونه وارد نمایید: چاپ کنید می :1و  15و اسلایدهای  12تا  1اسلاید 

 توانید با باز کردن کادر کند تا اسلایدهای بیشتری را درون صفحه جای دهید. شما میابزار بعدی به شما کمک می

 را کلیک نمایید. دستور چاپ دور به دور یا صفحه به صفحه را وارد نمایید. و در آخر برای انجام عمل چاپ آیکون 

 

 رفته تا در قسمت  به توانند ای که به دنبال تنظیمات پیشرفته چاپ هستند میاما کاربران حرفه

 دست یابند.این کادر به این تنظیمات  از بخش 
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 محتوی آموزشی دوره

 

 مهارت های حرفه ای و اداری کار با رایانه

 
 منطبق بر استاندارد آموزشی کارکنان محترم دولت

 ساعت 77مدت آموزش:       97000029کد دوره: 
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 فهرست مطالب:

 

 مقدمه:

 واژه پرداز پیشرفتهفصل اول: 

 صفحه گسترده پیشرفته فصل دوم:

 ارائه مطالب پیشرفتهفصل سوم: 

 آشنایی با سیستم های اتوماسیون اداری و سامانه های ملی و دستگاهی فصل چهارم:
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 فصل چهارم:

گاهی  آشنایی با سیستم های اتوماسیون اداری و سامانه های ملی و دست
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 مقدمه:

را در سازمانتان بالا ببرید. اما واقعیت این   مندید که بتوانید سرعت انجام کارهای جاری و روزمره شما  علاقه

 تحقیقات شود. ها می ها و نامه است که معمولا زمان زیادی صرف انجام مکاتبات و رسیدگی به درخواست

های سنتی  ها و شرکت دهد سازمان نشان می( 2۰۰۲ –تحقیقات انجمن مدیریت جریان کار ) WFMC گروه

باقیمانده  ٪۰۰کنند و از  اند، ارزش افزوده دریافت می هایشان کرده زمانی که صرف فرایند ٪3۰عملا تنها از 

های  ، با خودکارسازی بخش اتوماسیون اداری سیستم شود. غیر از اتلاف وقت و هزینه چیزی عایدشان نمی

 شوند.  راه حلی جهت رفع مشکلات مطرح شده در بالا محسوب میمتنوعی از فرایندهای اداری، 

 

 

 

عملاً عبارت است از تولید مستمر با فرایندهای مجزا ولی به هم پیوسته به گونه ای که تمام اجزا در اتوماسیون 

مواردی کامل دارند. در سلسله ای قرار می گیرند که به صورت خودکار )برقی یا مکانیکی( با هم پیوستگی 

عبارتست از به کار  کنترل اتوماتیک .خودکار وجود نداشته باشد، اتوماسیون هم وجود ندارد که عملکرد

بردن وسایل حساس مکانیکی یا الکتریکی که عملیات ماشینی و محصول آن را در مقایسه با معیارهای از پیش 

،  محیط اداری عات درتعیین شده کنترل می کند. یکی از دلایل عمده کاربرد فناوری اطلا

https://www.systemgroup.net/products/%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%aa%d8%ad%d8%aa%e2%80%8c%d9%88%d8%a8-%d9%87%d9%85%da%a9%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d9%86-%d8%b3%db%8c%d8%b3%d8%aa%d9%85/
https://www.systemgroup.net/products/%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%aa%d8%ad%d8%aa%e2%80%8c%d9%88%d8%a8-%d9%87%d9%85%da%a9%d8%a7%d8%b1%d8%a7%d9%86-%d8%b3%db%8c%d8%b3%d8%aa%d9%85/
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بررسی های شرکت های آمریکایی در خلال  .کسانی است که در این ادارات کار می کنند کارایی افزایش

% رشد داشته است. در حالی 8۰در صنعت تقریباً  کارایی نشان داد که 089۰یک دوره ده ساله در آخر دهه 

دریافتی از این شرکت ها حاکی از آن است که افزایش وجود داشته است. گزارشات % 4که در امور دفتری 

درصد کل بودجه افزایش  4۰الی  3۰درصد به  3۰الی  2۰در خلال این دروه ده ساله کل هزینه امور دفتری از 

یافته است. یکی از نتایج این مطالعه آن بود که هیچ گاه در محیط اداری و دفتری سرمایه گذاری کافی نشده 

کمتری بوده  کارایی اوری مورد استفاده در این بخش نسبت به سایر بخش ها ، دارایاست و دیگر این که فن

است. بر آورد انجام شده نشان می داد که سرمایه گذاری در محیط کارخانه که برای کنترل رایانه ی 

ه برابر سرمایه گذاری در بخش اداری بوده است. نتیج 0۰تجهیزات ماشین آلات بکار رفته است. در حدود 

بدیهی این بود که سرمایه گذاری بیشتر در بخش امور اداری یک کارخانه که کارایی بالایی دارد که منجر به 

 .افزایش قابل توجهی در کارایی امور اداری خواهد شد

 :بنا به دلایل زیر باید نتیجه گیری فوق را پذیرفت
 .حیط صنعتی کار مشکلی استدر محیط اداری و مقایسه آن با ساخته های م کارایی اندازه گیری -0
ممکن است رابطه کارایی و هزینه سرمایه ای هماهنگ نباشد عدم توجه به تاثیر عاملی انسانی در   -2

 .محیط اداری و استفاده از فناوری جدید ممکن است منجر به آشفتگی امور و کارایی پایین شود
 میزان کارایی در آغاز بررسی های فوق مشخص نشده بوده است. -3

ممکن است کارکنان دفتری قبلاً کارایی بیشتری داشته اند و لذا با تغییر روشهای انجام کار ، پیشرفت چندانی  

افزایش یابد ، تاثیر ان بر سازمان به شرح  کارایی حاصل نشده باشد. در صورتی که با مکانیزه کردن امور واقعاً

 :زیر خواهد بود
 .کاهش تعداد کارکنان و یا افزایش بازده فردی پرسنلاستفاده بهتر از نیرو کار توام با   -0
 .استفاده بهتر از زمان به جهت کارایی بیشتر  -2
 .افزایش بازده مدیریت با تصمیم گیری بهتر  -3
 .افزایش بازده با عملکرد بهتر افراد  -4
 .اثر بخشی بیشتر با استفاده از اطلاعات موجود در محیط سازمان  -5
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 :اداریریف سیستم اتوماسیون اتع 

 :های اتوماسیون اداری ارائه شده است. برخی از این تعاریف به شرح زیر است تعاریف متعددی از سیستم

 آوری، ذخیره و  تر است که وظیفه جمع سیستم اتوماسیون اداری یک سیستم اطلاعاتی مبتنی بر کامپیو

های کاری و  بین افراد، گروه های ارتباطات اداری را های الکترونیک و سایر فرم توزیع مستندات، پیام

افزارهای پردازش کلمه، تصویر  ها عموما شامل نرم هایی از این سیستم ها بر عهده دارد. بخش سازمان

 .برداری مستندات، تقویم و غیره است

 در ویکی پدیا در تعریف واژه office automation  :نرم افزارهای متنوعی که برای »آمده است

خیره و تغییر اطلاعات اداری مورد نیاز برای انجام کارهای اصلی سازمان به ایجاد، جمع آوری، ذ

های خام، انتقال الکترونیک و  گیرند. ذخیره سازی داده صورت الکترونیکی مورد استفاده قرار می

های اصلی یک سیستم اتوماسیون اداری را  مدیریت اطلاعات کسب و کار الکترونیک، فعالیت

ها کمک  های جاری سازمان ماسیون اداری به خودکار سازی و بهینه سازی رویهدهند. اتو تشکیل می

 .کند می

  یاد شده است و به « خودکارسازی اداری»در سایت ویکی پدیای فارسی از اتوماسیون اداری با عنوان

و ای که برای ذخیره و بازیابی  افزار رایانه افزار و سخت های کاری و نرم ای از روش عنوان مجموعه

 رود تعریف شده است مبادله اسناد و اطلاعات اداری به کار می

 های دفتری  هایی که برای فعالیت ها و روش عبارت اتوماسیون اداری در خارج از ایران به تمامی ابزار

های نوشتاری، دیداری و شنیداری را با  شود که امکان پردازش داده شود اطلاق می به کار برده می

سازند. اتوماسیون اداری به منظور فراهم آوردن ابزاهایی جهت ساده  تر امکانپذیر می یواستفاده از کامپ

های اداری، هماهنگی  های سازمان از جمله مدیریت داده سازی، بهبود و خودکار سازی فعالیت

های اتوماسیون اداری محدود به نگهداری تصویر  جلسات و غیره بوجود آمده است. امروزه سیستم

ای دستی نیستند بلکه امکاناتی نظیر تبادل اطلاعات، مدیریت مستندات اداری، کنترل ه نوشته

دهند. از جمله  های کاری را نیز پوشش می ریزی جلسات و مدیریت برنامه های عددی، برنامه داده

 AppleWorks  شوند عبارتند از های نرم افزاری که در دنیا به عنوان اتوماسیون اداری مطرح می بسته

 ،Corel WordPerfect ،Microsoft  Office   و Sun StarOffice . 
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شود، شکل تکامل یافته سیستم دبیرخانه است  بطور کلی آنچه از آن به عنوان سیستم اتوماسیون اداری یاد می

رفت.  های اداری به کار می دهی مکاتبات شامل انواع نامه که برای جایگزین شدن روش دستی ثبت و شماره

افزاری اتوماسیون اداری در ایران با دید مکانیزه کردن مکاتبات سازمانی شامل گردش  های نرم یستمامروزه س

هایی  ها و به طور کلی مکاتبات اداری داخل و خارج یک سازمان طراحی شده است که در سازمان ها، نامه فرم

 .شود می های دولتی و خدماتی، بخش مهمی از کار عملیات سازمان محسوب مانند سازمان

 کار روشهای بهسازی و  نکات برجسته درباره اتوماسیون

 نمی شنیده  مدیریت علم یا  اگر کامپیوتر نمی بود ، سخنی درباره ساختن مدلهای ریاضی، تحقق در عملیات

محاسباتی دارد که اگر تنها ماشین حساب دستی به کار می رفت ،  سطوح به زیاد بستگی اینها تمام زیرا. شد

کی با پیشرفتهای اخیر ارتباط بسیار نزدی سیستم اتوماسیون غیر اقتصادی از آب در می آمد. بنابراین ،

 .تئوریهای مدیریت دارد که متکی بر تحقیق در عملیات و ساختن مدلهای ریاضی است

در مواردی که گزارشهای ارائه شده نشان می دهد که چگونه عملکرد واقعی را می توان به عملکرد  باز خور

داشتن سیستم باز خور کارساز ، برای  .اند مرسوم « خور باز » به گزارشهایی چنین ، کرد مقایسه  مورد انتظار

مدیریت مطلوب ، ضروری است. کامپیوتر با سرعت زیاد و ظرفیت ذخیره اطلاعات ، به سازماندهی باز خور 

 .کمک زیادی می کند

 خودکارسازی
جایی که در یک سازمان مواد با دست جابجا نمی شوند، چنین حالتی خودکار )یا اتوماسیون( نامیده می شود. 

دکار کردن دستگاهها به علت افزایش استفاده از وسایلی حساس برای تعیین و انتقال اطلاعات مربوط به خو

وزن، حجم، ابعاد، عمق شکافها، وضعیت جای گیری ، کشش انبساطی، درجه حرارت، فشار، میزان روانی )یا 

 .جاری بودن(، تعداد واحد ها و ویژگیهای شیمیایی گوناگون امکلان پذیر است
 

 اتوماسیون و تصمیم گیری های مدیریتی

مشاهده شخصی یک مدیر لزوماً باید نمونه کوچکی از کلی فعالیت او را تشکیلی دهد. بنابراین، وقتی که وی 

 .براساس مشاهدات شخصی، اقدام اصلاحی به عمل می آورد، باید به دلایل ذیل دقت کافی داشته باشد

https://pafcoerp.com/-%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
https://pafcoerp.com/-%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
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مکن است لازم نباشد، ثانیاً وقتی که لازم هم باشد، ممکن است نتواند اولاً، به سبب اینکه اقدام اصلاحی م

 دست به اقدام اصلاحی بزند، زیرا هنگام مشاهده ممکن است واقعه ای رخ نداده باشد. اینجاست که

می تواند فوق العاده سودمند واقع شود. اتوماسیون به مدیر، یک تصویر کلی خوب ارائه می دهد و  اتوماسیون

بنابراین او را در تصمیم گیری یاری می کند )در مقایسه با وقتی که بر مبنای مشاهده شخصی تصمیم می 

 .(گیرد

روند کنونی این است که فعالیت های ثانوی تولید مانند جمع آوری قراضه ها و دم قیچی ها، بازرسی ، 

مکانیزه شود. همچنین، مکانیزه شمارش، روغن کاری و قسمتهائی از فعالیت های مربوط به کنترل ابزار، 

کردن تا حدود زیاد در فعالیتهایی نظیر طراحی مهندسی، کنترلی موجودی، استفاده از ماشینهای پنجاه ساله در 

 بارگیری سیستمهای دریافت سفارش و آزمایش به کار برده می شود. 

 ضرورت تفکر برای آینده

 
که به همان منظور طراحی شده، بازدهی بالائی دارد، اما  خط تولید ماشینهای اتوماتیک در تولید محصولاتی

، مدیریت یستم اتوماسیونس نمی تواند چیز دیگری تولید کند. اما نمی تواند چیز دیگر تولید کند. بنابراین، با

 .داشته باشد نمی تواند در مورد تولید یا طراحی سیستمهای تولیدی، روشی آسان گیر و به اصطلاح لسه فر
اتوماسیون فقط می تواند بعد از اینکه یک موسسه در مورد تولید یک محصول خاص تصمیم گرفت و تعهد 

یونی که )البته بسیار گران قیمت است( به کار افتد، همه کرد به کار گرفته شود. قبل از اینکه هر نوع اتوماس

چیز باید روشن ومشخص شود. بدین سبب، با بکارگیری اتوماسیون، مدیریت باید قبلاً در این باره بیندیشد و 

تا آنجا که ممکن است در تشخیص نیاز برای تغییر، حساسیت به خرج دهد. تغییر اتوماسیون بسیار پرهزینه 

عضی اوقات این کار لازم است و نمی توان با خوش خیالی چنین پنداشت که در آینده کارها خود است، اما ب

به خود درست خواهد شد. تصمیم گیری درخصوص از رده خارج کردن یا تغییر کارخانه اتوماسیون بایستی 

 .بسیار سنجیده باشد
و یکپارچگی کاملی که در با ویژگیهای حرکت و آزمایش خودکار )غیر یدی( که دارد  اتوماسیون

چارچوب فیزیکی کارخانه پدید می آورد، مدیریت را با معارضه ای )چالشی( سخت روبرو می کند. مدیریت 

نه تنها بایستی به فکر آینده باشد، بلکه باید تمام وجوه و جنبه های یک سازمان را به صورت یکپارچه درآورد 

 .تا اتوماسیون به نحو موثر به کار برده شود

https://pafcoerp.com/-%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
https://pafcoerp.com/-%D8%A7%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C


 

8 

 

Lm
sin

s.ir          ش مسیر توسعه
 موسسه آموزشی و پژوهشی پوی

 
 بهبود کار و اتوماسیون اداری

برای بهبود کار، دامنه وسیعی وجود دارد. این نکته ای است که باید برای همه کس جاذبه داشته باشد، زیرا 

 .هدف، حداکثر صرفه جوئی در تلاش برای به دست آمدن حداکثر ستاده ها با حداقل داده ها است
 :قدمهای اساسی برای بهبود کار عبارتند از

 ا می توان قسمتی از عناصر کار را با اطمینان خاطر حذف کرد ؟آی

 آیا می توان بعضی از قسمتهای عملیات را تلفیق کرد ؟

 آیا با تغییر توالی مراحل کار می توان عملیات را ساده تر کرد ؟

که افراد وقت  آیا محل استقرار ابزارها و مواد در فرایند تولید را می توان مجدداً سازماندهی کرد، به طوری

 کنند ؟ کمتری روی اینها صرف

 
برای اینکه یک شغل مکانیزه شود، تصمیم گیری درخصوص سرمایه گذاری لازم است. چنانچه فعالیتی 

تا  0۰مکرر یا پرهزینه نباشد، مکانیزه کردن آن سودی ندارد. بررسی ها نشان داده است که جابجایی مواد بین 

 .کارخانه را تشکیل می دهددرصد کل هزینه نیروی کار  8۰

ابزارهای مکانیکی کار یدی در مورد جابه جائی مواد، مفید است. اما اغلب ایده های ساده، نیاز به ابزارهای 

گران قیمت و پیچیده با هزینه نگاه داری بالا را کاهش می دهد. به عنوان مثال، وسائل ساده ای را می توان با 

 .به، طراحی کرداستفاده از مایعات و نیروی جاذ

به کار گرفته شود، لازم است که روشها و تجهیزات، استاندارد شود.  سیستم اتوماسیون قبل از اینکه هرگونه

 .بنابراین نخست باید بررسی مبسوطی برای آماده شدن جهت اتوماسیون و مکانیزه کردن به عمل آورد
مکانیزه کردن، خود به آنچنان بهبودی در کار منجر غالباً اتفاق افتاده است که کار مفصل مقدماتی پیش از 

شده است که سرمایه گذاری اضافی در مکانیزه کردن، دیگر ضروری نبوده است زیرا توجیه قابل قبولی 
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 .نداشته است
معیارهای زمانی اساس مدیریت مطلوب است، برای همه فعالیتها، بایستی معیارهای زمانی وضع کرد. تعیین 

ی برمبنای میانگین های گذشته، چندان مناسب نیست. معیارهای زمانی موثر آنهایی هستند که به معیارهای زمان

ما می گویند انجام یک فعالیت چقدر طول می کشد. برای بررسی زمان انجام کار، باید نخست یک فعالیت را 

ن راه انجام کار است برحسب عناصر مختلف تشکیل دهنده آن تجزیه کرد. مرحله دوم، استاندارد کردن بهتری

 .و سپس معیارهای زمانی را می توان وضع کرد

هیچ کاری نیست که آن را نتوان برحسب سنجش زمان بررسی کرد ، اما زمان سنجی، خود مستلزم صرف 

وقت زیاد و باارزشی است. صدها مرحله از کار وجود دارد که در میان بیتشر بنگاههای بزرگ مشترک است. 

ن مراحل کار ثبت شود و در اختیار همه تولیدکنندگان قرار گیرد، می توان در وقت و هزینه چنانچه زمان ای

برای تعیین استانداردها، صرفه جوئی بسیاری کرد. این کاری است که اینک به گونه فزاینده ای صورت می 

 .گیرد

ی زمانی وضع کرد تا معیارهای زمانی اساس مدیریت مطلوب است که برای همه فعالیتها، بایستی معیارها

کافی بدست آید و تعیین معیارهای زمانی بر مبنای میانگینهای گذشته، چندان  کارایی سیستم اتوماسیوناز

ای زمانی موثر آنهایی هستند که به ما می گویند انجام یک فعالیت چقدر طول می کشد. مناسب نیست. معیاره

برای بررسی زمان انجام کار، باید نخست یک فعالیت را برحسب عاصر مختلف تشکیل دهنده آن تجزیه کرد. 

 .ع کردمرحله دوم، استاندارد کردن بهترین راه انجام کار است و سپس معیارهای زمانی را می توان وض

هیچ کاری نیست که آن را نتوان برحسب زمان بررسی کرد، اما زمان سنجی، خود مستلزم صرف وقت زیاد و 

با ارزشی است. صدها مرحله از کار وجود دارد که در میان بیشتر بنگاههای بزرگ مشترک است. چنانچه 

، می توان در وقت و هزینه برای زمان این مراحل کار ثبت شود و در اختیار همه تولید کنندگان قرار گیرد

 .تعیین استانداردها، صرفه جوئی بسایر کرد. این کاری است که اینک به گونه فزاینده ای صورت می گیرد

 :اتوماسیون اداری اجزاء تشکیل دهنده 

اشاره های مختلفی تشکیل شده است. همانطور که در بالا نیز  ها و ماژول یک سیستم اتوماسیون اداری از بخش

های سازمانی و برون  اند و طیف وسیعی از فعالیت های اتوماسیون اداری تکامل یافته شد، امروزه سیستم
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ها  هایی از فرایند های متنوعی است که هر کدام بخش دهند و به همین دلیل شامل ماژول سازمانی را پوشش می

 :های یک سازمان را در برمی گیرند یا فعالیت

 دبیرخانه

ین بخش یک سیستم اتوماسیون اداری بخش مربوط به عملیات دبیرخانه شامل فرایندهای ثبت نامه، اصلی تر

ها است. در این بخش  ارجاع، کارتابل پرسنل و بایگانی است. این بخش هسته اولیه و اساسی این سیستم

های دریافتی تا  مههای مختلفی از اسکن، ورود اطلاعات، ثبت اندیکاتور، توزیع و پیگیری چرخه نا عملیات

شود. در این بخش از سیستم  های ارسالی انجام می نویس، گردش، امضا و ثبت و چاپ نامه تهیه پیش

اتوماسیون اداری، از ابزارهای ورودی و خروجی متعددی مانند اسکنر، چاپگر، قلم نوری، فکس مودم، ایمیل 

 .شود سرور و غیره استفاده می

 ساز و موتور گردش فرم فرم

های اداری و با جریان  ها در قالب فرم ها، تنها مستندات یک سازمان نیستند و برخی از مکاتبات سازمان نامه

های اتوماسیون اداری  کنند. به همین دلیل بخش دیگری به سیستم کاری معینی در سازمان گردش پیدا می

. این بخش وظیفه طراحی انواع شود شناخته می« ساز و موتور گردش فرم فرم»اضافه شده است که به نام 

های کاری از پیش تعریف شده دارد. ثبت، نگهداری و  ها را در قالب جریان های سازمانی و گردش آن فرم

 .شوند ها به طور کامل در سیستم اتوماسیون اداری مدیریت می بازیابی اطلاعات این فرم

 دیریت جلسات و ساماندهم

ها از جمله  ها و نگهداری مستندات مربوط به آن ی، پیگیری و مدیریت آنبرنامه ریزی جلسات، قرارهای کار

دهد.  آید و زمان زیادی را نیز به خود اختصاص می ترین بخش کارهای اداری یک سازمان به شمار می مهم

های اتوماسیون اداری به تنظیم، ثبت و نگهداری، برگزاری و پیگیری جلسات و  های سیستم یکی از بخش

یابد. این بخش معمولا شامل تقویم کاری، مدیریت جلسات و قرارهای کاری،  ها اختصاص می ت آنمستندا

 .ها و غیره است ها و پروژه مدیریت فعالیت

 آرشیو الکترونیک
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ها  با گذشت زمان و افزایش تعداد و حجم مستندات در سازمان، نیاز به ابزاری جهت آرشیو و بایگانی آن

های اتوماسیون اداری بخشی را نیز به عنوان آرشیو الکترونیک و مدیریت  سیستموجود دارد. بسیاری از 

مستندات دارند که علاوه بر نگهداری و دسته بندی اسناد سازمانی، امکان جستجو و دستیابی سریع و آسان را 

 .کنند نیز فراهم می

 پرتال مکاتبات برون سازمانی

ها به  ها و سازمان های کامپیوتری، موجب شده است دولت شبکه فراهم آمدن بسترهای جدید ارتباطی بر مبنای

های ایاب و ذهاب و افزایش رضایتمندی و تسریع در ارائه خدمت به ارباب رجوع، امکان  منظور کاهش هزینه

ارسال و پیگیری درخواست و کارهای اداری در محیط خارج از سازمان را یک الزام بدانند. برای پاسخ به این 

های  ها و در راستای طرح تکریم ارباب رجوع بخش پرتال برون سازمانی نیز امروزه به سیستم سازمانالزام 

اتوماسیون اداری اضافه شده است تا امکان ردگیری مکاتبات را در خارج از سازمان و برای کاربران برون 

 .سازمانی فراهم کند

 کارتابل آفلاین

اند.  ها تنوع یافته ها و نوع دسترسی به آن پراکندگی جغرافیایی سازمانهای اتوماسیون اداری با توجه به  سیستم

های  باشند. در سیستم ها در شبکه محلی قابل دسترس هستند و برخی دیگر تحت وب می برخی از آن

ای دارند نوع آفلاین نیز در نظر  افزار که اهمیت ویژه هایی از نرم اتوماسیون اداری تحت وب برای قسمت

شود تا در شرایطی که دسترسی به اینترنت با سرعت مطلوب امکانپذیر نیست بتوان به صورت غیر  یگرفته م

توان به کارتابل آفلاین اشاره کرد. شما به عنوان مدیر یک  ها می برخط به اطلاعات دست یافت. از جمله آن

ها را انجام دهید و در  ربوط به نامهتوانید کارتابل خود را در هر نقطه جغرافیایی مرور کرده و امور م سازمان می

 .ها را به روز نمایید اولین برقراری ارتباط با سیستم آن

ها جهت  های اتوماسیون اداری اضافه شده است که هر کدام از آن های دیگری نیز به تدریج به سیستم بخش

 :اند نی ایجاد شدهها در سازمان و تسهیل ارائه خدمات درون و برون سازما افزایش مکانیزاسیون کار

 صندوق پیام 

 سامانه ارسال پیام کوتاه 
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 سامانه ارسال و دریافت فکس و پست الکترونیک 

 ساز گزارش 

 تحت وباتوماسیون اداری 

ضمن ساماندهی فرایندهای سازمانی، امکان انجام مکاتبات اداری را به  ،سیستم اتوماسیون اداری تحت وب

کند.  صورت الکترونیک از هر نقطه جغرافیایی با سرعت بالا، سهولت کاربری و در محیطی امن فراهم می

های سازمانی،  سیستم اتوماسیون اداری تحت وب با ایجاد بستری مناسب برای ثبت و گردش نامه و انواع فرم

 درون مکاتبات روند به بخشیدن سرعت ضمن جلسات،یری دقیق، گزارش اقدامات لازم و مدیریت بهینه پیگ

 از گیری بهره با امکانات این مجموعه. کند می فراهم نیز را سازمانی برون الکترونیک تعامل امکان سازمانی،

 .است شده ساخته بالا امنیت و ساده کاربری با افزار، نرم تولید های فناوری ترین بر

 مرتبط با فرهنگیان:های سامانه 

 hamgam.medu.ir مدارس همگام سامانه سایت به ورود •

 fish.medu.ir فرهنگیان حقوقی فیش مشاهده سایت به ورود •

 www.card.medu.ir فرهنگیان کارت درخواست سامانه سایت به ورود •

 ltms.medu.ir خدمت ضمن سامانه به ورود ، فرهنگیان خدمت ضمن سایت •

 lmsins.irو سامانه جامع مدیریت آموزش سانیار   
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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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