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 ���1 � �! "�# $��%�:
���&�'�& (��'�����

Microsoft Office PowerPoint (2010)
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�'�� , �� ����H� ��7��% I��JK�

��2��!��� ICDL:  Word7 PowerPoint 7 Excel 7 Access

�.�! �����-%� L�MN�: ��)O!�� ����JK� SPSS

�.�! �����-%� �(�����: CRM 7 KM 7 BI 7 MSP

�.�! �����-%� ���B�: ?P�(�G �/�!7��O�� 1�$ 7�% �+�#  

�.�! �����-%� 1�)� ��7: J���� QJ�7 �"'�! SharePoint
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�� ����B� ���-%� .�! R�%,)Microsoft Office(� �� ����B� �(����� 

?#� �� �S�� ���� �� �!�'�� ���(� 7  +��, 7 �'�'2� �� ��� 1(�H�#� �� 

7 (�'+ +� �'� ����-%� .�! .�B!� (�'TG  �.

��'� ����B� ?N� +72�'7 1(�� 7 2���� ?��  ?%�#7�O'�� V2 �� � �W�� �( 

��� 0�# ��P� '�� �!��! +� �'� ����B� ���� ��� @��� ��"�# �2'7�2!� 

IOS 7... -�! �6��� 12  ?#�.

��'�P, � �X"! �R�%, � �X"! 2016 V2 �� � �W�� ����N� �'� � 17-� 

 +��, ������� R�%, 2010 �W�)� 7 ��<�� ��9	 ?#�.

���+� : ,�(- ��.(� ��� /*�2010
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

�� �X"! 2010 ����B� �����-%� .�! �R�%, Z�(72; ��� 150 �� 500 �\( 

?��] (��(.

��'� ����B� @��  �����-%� .�! �'+)�� ���(����� &�	�!�	( 2 �� �:

�Word / Excel / 

PowerPoint / OneNote /

Outlook / Publisher / 

Access / InfoPath / 

SharePoint / Project /

Visio / Lync 

���+� : ,�(- ��.(� ��� /*�2010
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���
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��� ��<�� ^_! ��-%� .�! R�%, 2010� +��! �� +72�'7 XP �' ��\�� 2'��(.

�&��� � ?H	 .��� ��� 1�$ 7�% I\�_N� �� �!�#�)��( # �( �7 �( 

7...( �( �#��# ��9� Z���; �'� ����B� �� ���� *7�% �( ����P� 2!��(.

��	� �� ?!���'� ?��#�G #��#( �2'��( 2�!��� � +� �'� 2!��G ���� (��!�( 

?%�#7�O'�� R�%, 2010 1(�H�#� 2���. 

�.�$�� �^_! �� � �X"! +72�'7 (�P �W��� 2�'��!. +72�'7 ��  �O�� ?#� 

�� I��D 64 ���)X64( �' 32 ���)X86( V2 �� @'�% �_! R�%, 2'�� ��  

� �X"! +72�'7 ��	+�# 2 ��.

���+� : ,�(- ��.(� ��� /*�2010
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

�?a]( 2��� �� RG +� ^_! �R�%, ��� ���!�� ��  Activate �' 0�ba% 2� ��.

��( ��c I��D �'� RG +� ��W2� ����! -��] d!� �( �\�� ����-%� .�!  

12��9� 2����P (��! 7 �O�� ?#� RG +� ? T	 2�e �+7� R�%, ��  ��c 

@��] 1(�H�#� (� .

�Z\��b� ��-�� �+�# 0�Wb% R�%, �( ��� � �G ^_! &, (��7 (��( �� �� 

1(�H�#� +� ������� ^_! 2�!��� � +� &, 1(�H�#� 2���.

���+� : ,�(- ��.(� ��� /*�2010
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���
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�?�'�G�7�G ���-�� ���� � �6��� ^��f� �&�	�!�	 �( ��� ̂ ��] ��'�_� 

�I7�H�� �( ��� gJ� � +��, I�"�� ����� �� R!��H�� 7... 2 �� �.

���� �7�P ?�'�G�7�G �O�� ?#� �( �'�# ����-%� .�! 7 �� ̂ ��])2�!�� ��� 

�( Microsoft Word( (��� 1(�H�#� ���] 2!��$�.

���h% a�� ?�'�G�7�G �� �'�# �����-%� .�! � ����B� R�%, @��] ���b� 

V2 �� � �'������ ����"� +� �����-�� �'� ��-%� .�! �� &���� � �!��! @��] 

���O� �( �'� 17-� (��� 1(�H�#� ���] 2!��	 �.

����� (7�7 �� �'� .�! ��-%� +� �����"� �'+ 1(�H�#� 2���:

Start > All Programs > Microsoft Office > PowerPoint

C > Program Files > Microsoft Office > Office 14 > PowerPoint

 ��.(� ��� �(2�3�PowerPoint
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

 ��.(� ��� �(2�3�PowerPoint
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���
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���h% a�� ��-%� .�! @��  2'J#� �( =#7 ��NHD �����-�����! I���<�� �(  

�\�� ?#�)% ��2'J#� �( ?�# ie 7 I���<�� j'��! �( ��'�G �NHD  

?#�.

�Q���# File� �( .��� �����-%� .�! ?%�#7�O'�� R�%, k��9� ?#�.

��'� Q���# @��  I�!�O�� 7 I���<�� ��+�# 1��Pl (�B'� &(�� � �6��� 

�2'2� +�� &(�� � �6��� 1��Pl 12  7 �'�# I���<�� a�� ?#�.

��� 1(�H�#� +� �����-�� ��'�G �2'J#� '��! Q�-� 7 � 1�N! j'��! �6���  

)Presentation( ���m� �2�G 2���P (��. 

�?#�)% ���� ���2'J#� (�B'� 12  -�! �( ?�# ie @��] ?'n� ?#�.

���+�
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

�'�� ?��o% �� +� /' @'�% ?�'�G�7�G @��] �+�# 1��Pl �2��"� �(  

� 1�B�G Save as @��] 12��9� 2� �� �:

45���! �� ���&�'�& 5
�	 6��78:
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���
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���-�����! Home� @��  I���<�� �(����� p'�� �( ��2'J#� 2 �� �:

 9����Home
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

 � ������	

��� �����  ���� �����

���� �����
 ���� ����

�����

 ���� ��
�����

 �  ���� ���!
����� ��"

 ���� ���!
 #��$ ����

�����

 ��� ���� %�&���
'(!)
��*(

 ,"���� ���� %�&���
�����

 ��� %�&���
�����

 ���� %�&���
����� #�- ��.

  # �(/�*
 0�$

1��2

���-�����! Home� @��  I���<�� �(����� p'�� �( ��2'J#� 2 �� �:

 9����Home
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

 ����� %�&���
����� 34�	

 %�&���
 5���� 
���
 5���� 6	 ��

�����

 34�	
 #��78

�����

 �����
9:�

 �/�48 34�	
 
��� �����

'- �$

����� �� ;�<  0�$ # �(/�*

  #�- ,�(�
#���=>

��� 
��
54�?@���

%�&���
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���-�����! Insert� @��  I�!�O�� ���] &(�( ��� �!�#� �0�O � 07�2� 7... �( 

��2'J#� 2 �� �:

 9����Insert
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

 � ���� ���!
 A�7�B4>

C���

 %�&���
 5���� 
���
 5���� 6	 ��

�����

5��4- C�:�� ���� ���!

 ����� ���� ���!
����7�

 A�7�B4>
 .�$ �$ ;�$�D

 0��� �
�EF/

���=> ���� ���!

�-��7� ���� ���!

0�D ��G� ���� ���!

H4�I A�7�B4>

 ����� �������!
5D�JFD C�:��

'(�* A�7�B4>

��/ A�7�B4>

�/'�� +� �� �� �! ��b�)Text Box(� ��'7�_� ��� 072� �����(��! ��� ���% 

����2D 0�O � ��)H� 7... �( � �NHD ��-%� .�! ?�'�G�7�G /' q  �'  

Object r�"N� 2!�  �.

��� r�X�!� �� �?OB�, I���<�� =���� �� &, �( Q���# �2'2� �� &����  

Tools �' Format �' ��#� ��$'( �� I��D �$!� �( ��-�����! �\�� 

�NHD ���s (�  �.

��� ?OB�, @��] r�X�!�)Select( �&(�� 7 R�# @��] �� &(��)Copy(� 

�� �(��)Cut(� 7 &2!��"e)Paste( 2� �� �.

��� �W��� �� ����N� 2'J#� 2'�� +� ��� ?OB�, &�	�!�	 �� ��<�� � �6��� 

�� @��� 7 ��)� ^��f� 1�)� ?%�	.

 9����Insert
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���
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 9����Design
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

���-�����! Design� t���� �� I���<�� �� ����+)Theme(� �2�� d!� 7 

'��'+ ��2'J#� 2 �� �:

��( ?�"] Page Setup I���<�� =���� �� 1+�2!� 2'J#� ���] (��(.

��( ?�"] Slide Orientation �(��� �' M%� &(�� 2'J#� �� ���b� 

2�'��! �.)���2'J#� @��] �6��� Z����c �� I��D M%� 2��"�.(

��� r�X�!� �� /' +� �� ����+)Theme(� ^���� �$!� j��e u�% j�G  

�� ?OB�, 7 P�� ��� ?!�% .��� ���2'J#� ��  ���m� �2�G 2���P (��. 

�'������ ��)� ?#� �( ��2��� ���� � ����+ 1��X�( �� r�X�!� 2�'��!.

��� 1(�H�#� +� � ��'-	 Colors �( ?�# �?#�� 2�!��� � �( ^���� $!�  

�� �� �! 7... ���m� 1��X�( (�B'� 2�'��!.

�r�X�!� v�! ����+ 7 ^���� $!� �6��� ���  ^#���� �� .�)H� ��6��� �( 

���#�� ?W���T� � �6��� ��  ���"� �)� 2 �� �.

 9����Design
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���
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��� 1(�H�#� +� I�!�O�� �'� ���-�����! 2�!��� � ���� ?��; ��2'J#� �9���!� 

r�X�!� 2���. �'� �?��; .�$�� u�� &(�� ��2'J#� @��] 12��9� ?#�.

 9����Transitions
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

��( ?�"] Timing +� ��-�����! Transitions� 2�!��� � ��2D ����� 

���� '�� ���� ��2'J#� r�X�!� 2���.

��	� w/�� � ��'-	 On Mouse Click �� �� �(�� 7 w/�� � ��'-	 After �� 

���] �2��( �� ���m� (�2�� 7� �� �7� �&, IW2� &��+ xa]�� ���� 2'J#� �� 

���b� 2��� � �� ��-%� .�! �� ��K /������� RG +� &, �&��+ 2'J#� �� u�� 

2��.

��� 1(�H�#� +� � ��'-	 

Apply to All� I���<�� .�B!�

�12  �7� .��� ��2'J#� 0����

2����P 2 .

 9����Transitions
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���



12

��'� ���-�����! ?��; �� ?OB�, �� �( �� 2'J#� ��<�� V2�� � �'2� ��b� �� 

RG +� �� &, �2'J#� ?��; (�P �� .�B!� �(�( R�# �� ?OB�,)+� ���� 

�'7��� 7 �� �� �!( (��7 �NHD 2!�  � �' &7�( �NHD ?��; 2��� �.

����� ���] &(�( ��9���!�  %�� ?#� ?OB�, (��� �<! �� r�X�!� 2�'��! 7 

R�# ?��; 1��X�( �� �7� &, ���] 2��(.

�^���� ��� �9���!� r�X�!� �12  �� I��D /' (2� �/e�� �( �\�� 

�?OB�, ���] 2!��	 �.

 9����Animation
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

���-�����! Slide Show� =���� �� j'��! �6��� ?#�.

� �� 1(�H�#� +� �'� ���'-	 .��� � �6��� (�P �� +� �0W7� 1���� �� .��� 

Transition�� 7 .��� Animation�� 12��9� 2�'��! �.

���-�����! View� v��!� �� j'��! �� +� ��� ��  &�9! 2�( �.

�# 9���� ����
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���
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���2'J#� �� y�� ��7 2'��! +� ��� �G 2� ��. &�-�� ��� �� �! �� 2'J#� 2'�� 

�_�X� 7 �!��P 2 ��.

�Z\��b� IW2� &��+ xa]�� �� �� 2'J#� �( /' � �6��� �(��2!��#� ��� /' �� 

7( �M�]()7 Z����B� 15 �� 20 �M�](( ?#�.

������ (��� 1(�H�#� �( ^��f� �2'J#� Z\��b� �( R'�!�G �� 2'J#� ��l 

((�	 �.

�@;��� ���s &2  �� �2'J#� 7 R�# ���s &2  ����N� &7�( �&, 2'�� �� 

^���� Mf�� 7 �( ���#�� � �6��� �e�� �� z�aH  ^��f� 2 ��.

�2 	 $���
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

�?�'�G�7�G @'�% /' +� �� �!��! &���� ��)�6��� ( ?#��G � �6��� �(��2!��#�

2�'��! �<;J� ��:

  � 12�', I\W�N� �� &, ��{|� 7 �"'����7, (�b�� #���
!��'� d���%- �J#�

) (�O'7� +� 1(�H�#� ��GBN  �'���# �'72� �((
  KA�L��>�� � A�8�ML� #���M4* ��:��� �$ ����� 5D��� #��J7� 5-�N ,�4�O 5M(D P���F4� 0�DQ��

17  ,�D���� 1394–5�WJ$ ��J� ,�@W��� 5((7I� 0�$ #�- 3��7- ?��D

 X� Y�� ����5��MI�>

 #�72� ���D�Q7ED

�����
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���
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�.��� �����-%� .�! ?%�#7�O'�� R�%,-+� ���� ?�'�G�7�G- x�K b�#7 +�  

��(����� �� &7�( (�P 2!��(. �� ��<�� '�� , @��� 7 1(��"	 �� ��h% 

�'� ���-%� .�! 2�!��� � ���� ?#��G �� �b��f� 2�'��!:

 ��-%� .�! ���� *+��,PowerPoint 2010

 &��"��� �����! 0( 12!+ /���91 ���N� �182 �NHD

�:;�� <2 �� %= ���3>�?� �@��:
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

� ^��] �( �6��� @'�% /'20 2'J#�) �( �6��� @��]15 �M�](( I�O! �� �W��� �� �

2��� ;�a�K �'+ I������ L��f� 7 @'l:

�2'��$� 1�)� &�	�!�	 ����� +� 2�!��� � (�P 1��X�( ��.

� 17-� 7 gJ� �( 12  ��f� :;��� .��� +� (�P ���2'J#� ?P�# �(

2'��$� 1�)�.

A� ��
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���

�6��� v���� j'��	

/�!7��O�� I��B� !�	�+�� ?'�'2�

���2O!�� /�!7��O�� ��� ?'�'2�

!��+�# ����� �-'� ���!��)ERP( �b�D ?'�'2�

j!�( ?'�'2� ��7( ?'�'2�
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�  0�O � 7 ��(��! �072� ��'7�_� ���� ��'7��� @��  ?#� .+\ ��  � �6���

 ��)H�–SmartArt 2 ��  .

�����+ ��� d!� ^#��� 7 '��'+  -6�; �� ?OB�, 7 ��2'J#� �9���!� 7 j��e �

?#� ?W����.

� (�P @'�% �( �� 1(�H�#� (��� ��� ?!�% Z���;Embed 2�'��!.

File> Save as> @N� r�X�!� > Tools > Save Options > Embed 

fonts in the file

�  ^��] �( �� (�P � �6���PowerPoint Show)ppsx(  �� 7 2�'��! 1��Pl

2��� @��'� g�(, �'� :Mm.Ahmadi@mail.sbu.ac.ir

A� ��
�����- ��OP

Q���$� �  ���%R���  �#���


