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Microsoft Office 

•MicroSoft Office     ٔدٕٛػههٝ  ٢  ػهه   ص ٘ههشْ  یض سٞههچ٢ ٤ىتچسیههٝ ٚ  مش٤ ههچ
ٔتحذ ِـىُ وٝ ػٕذ چ  دس  ٘دچْ  ٔٛس دیتش٢ ٚ  د س٢، یهٝ دس ٔم٥هچع یؼچ٥ِه  ٞهچ٢     

 .یشد٢ ٚ  ٘دچْ  ٔٛس ػچصٔچ٣٘ ٔٛسد  ػتفچدٜ لش س ٣ٔ ٥ٌشد
بش ٢ ػ٥ؼتٓ ػچٔهُ   1989پى٥ح ٘شْ  یض س٢ ٔچ٤ىشٚػچی  آی٥غ، ٘خؼت٥ٗ بچس دس ػچَ •

Mac O.S.x دس پ٣  ػتم چَ ب٣ ٘ظ٥ش  ص  ٔىچ٘هچ   ٤هٗ   . ػچختٝ ٚ بٝ بچص س ػشضٝ ؿذ
بش٘چٔٝ، ٘ؼخ١  ح  ٤ٚٙذٚص آٖ ٥٘ض وٝ دس دػ  ػچخ  بٛد، بلایچكهّٝ  ى٥ٕهُ ٚ دس   

 .سٚ ١٘ بچص س ؿذ 1990ػچَ 
ٚ  Microsoft Excel ،Microsoft Word ٤ٗ ٔدٕٛػٝ، ؿهچُٔ ػهٝ ٘هشْ  یهض س     •

Microsoft PwerPoint  ٝبٛد؛  ِ تMicrosoft Access  ٚShcedule   ٥٘هض دس
 .ٚخٛد د ؿ ( Microsoft Office Professional)٘ؼخ١ حشیٝ  ٢  ٤ٗ بش٘چٔٝ 



 ًسخِ ّإ تحت ٌٍٗذٍص

 3.0ٔچ٤ىشٚػچی  آی٥غ •
 4.0آی٥غ ٔچ٤ىشٚػچی  •
 4.3آی٥غ ٔچ٤ىشٚػچی  •
 95آی٥غ ٔچ٤ىشٚػچی  •
 97آی٥غ ٔچ٤ىشٚػچی  •
 2000ٔچ٤ىشٚػچی  آی٥غ •
 آی٥غ  ِوغ پ٣ٔچ٤ىشٚػچی  •
 2003آی٥غ ٔچ٤ىشٚػچی  •
 2007آی٥غ ٔچ٤ىشٚػچی  •
 2010آی٥غ ٔچ٤ىشٚػچی  •
 2013آی٥غ ٔچ٤ىشٚػچی  •

 



Microsoft Office 2010 

خذ٤هذ٢  ػه  ٚ  ص یشٔه     « س بظ وهچسبش٢ »، دس بشد س٘ذ٠ 2010ٔچ٤ىشٚػچی  آی٥غ •
 ...(ٚ docx، xlsx، pptxٞچ٢ یشٔ  ) Office Open XMLٞچ٢ خذ٤ذ ٔٛػْٛ بٝ 

ٕٞچًٞٙ بؼت١ »بچ ٘چْ ٚ س ٤ٍچٖ  خذ٤ذضٕٗ  ٤ٙىٝ ٔچ٤ىشٚػچی  لچب٥ّ  . ٣ٔ بشدػٛد 
 ٤دچد ( Microsoft Office Compatibility Pack)« آی٥غػچص٢ ٔچ٤ىشٚػچی  

ٚ ٤ٚٙهذٚص،  بش ٢  2007،  2003،  2000آی٥غ ػٙذٞچ٢  چ وچسبش ٖ بتٛ ٘ٙذ  ػ ، وشدٜ 
دس ٔچ٤ىشٚػههچی  آیهه٥غ بههش ٢ ٔههه س   حهه  یشٔهه  ٞههچ٢ خذ٤ههذ   2004آیهه٥غ 
 .٤ٚش ٤ؾ ٚ رخ٥شٜ وٙٙذ خش ء،  2010

 ص ، بؼضه٣  2012 هچس٤  طٚنهٗ   ،  هچ  Forrester Researchوٕتچ٣٘ع ك  حم٥مچ  •
ٝ ٞچ٢ ٔچ٤ىشٚػچی  آی٥غ دس  دسكذ ٔٛ سد  دچس٢ ٚ  د س٢  ػتفچدٜ ؿذٜ  ػ   80٘ؼخ

 . ػتفچدٜ وشدٜ  ٘ذ 2010ٔچ٤ىشٚػچی  آی٥غ  دسكذ  ٤ٗ ٔٛ سد  ص 64ٚ 
 



 تشًاهِ ّإ ًُِ گاًِ

 ٔچ٤ىشٚػچی   َوؼغ•
 ٔچ٤ىشٚػچی  ٚ ٖ ُ٘ •
 د٤ض ٤ٙشٔچ٤ىشٚػچی   ٤ٙفٛپَ  •
 ٔچ٤ىشٚػچی  ُٚسد•
 ٔچ٤ىشٚػچی  پچب٥ّـِش•
 ٔچ٤ىشٚػچی   ِوؼُِ•
 ٔچ٤ىشٚػچی   ُٚ  ِٛن•
 ٔچ٤ىشٚػچی  ؿ٥ِشپ٤ٛٙ •
 ٔچ٤ىشٚػچی  پچٚسپ٤ٛٙ •
 
 



 (ICDL)گَاٌّ٘اهٔ ت٘ي الوللٖ کاستشٕ کاهپَ٘تش 

ٌهشٜٚ ٤ٚهظٜ   ، ٤هه  (CEPIS) ٘فٛسٔچ ٥ه  سٚپهچ  حشیٝ  ٢ ٞچ٢ ،  ٘دٕٗ خٛ ٔغ  1995دس ػچَ•
 ح  حٕچ٤  ٔچ٣ِ   حچد٤ٝ  سٚپچ  ٤دچد وشد وٝ ٞذف آٖ، دػت٥چب٣ بهٝ سٚؿه٣ بهش ٢  س مهچ٢     

، آصٖٔٛ ٞهچ٢  96 ٚ ٤ُ ٚ  95ٌشٜٚ ٤ٚظٜ دس ػچَ  ٤ٗ . بٛدػش ػش  سٚپچ دس IT ػغح ٟٔچس ٟچ٢ 
ٌٛ ٥ٞٙچٔٝ  سٚپچ٣٤ س ٞ هش٢  ، 1996ػچَ  چ  ٤ٙىٝ ػش ٘دچْ دس آٌٛػ  وشد٘ذ؛ بشٌض س آصٔچ٤ـ٣ 
ػهٛنذ  س نهٝ ٚ بهٝ    دس ( ECDL;Europian Computer Driving License)وهچٔت٥ٛ ش  

 International Computer)به٥ٗ  ِّّٕه٣    ذس٤ح دس ػش ػش  سٚپهچ ٚ ػهتغ دس ػهغح    
Driving License = ICDL )   بش٘چٔهٝ  . ؿهذ ٔغهشECDL/ICDL   ٛػهظ ب٥ٙهچد ECDL-F 

ECDL   ؿهذ، ػهچصٔچ٣٘    أػه٥غ   1997ب٥ٙچد وٝ دس ػهچَ   ٤ٗ . ٣ٔ ؿٛدػغح خٟچ٣٘  د سٜ دس
وهچٔت٥ٛ ش٢ ٚ  بٝ سٚص سػهچ٣٘ ٟٔهچس  ٞهچ٢    غ٥ش ٘تفچػ٣  ػ  وٝ ٚظ٥فٝ آٖ بٟ ٛد، ٌؼتشؽ ٚ 

ٔذسن  ػتچ٘ذ سد٢   ذ٤ُ ؿذٜ وهٝ دس وـهٛسٞچ٢   بٝ   ICDLحچضش،دس حچَ .  ػ    ITد ٘ؾ
 ٥ٔICDLض ٖ پز٤شؽ .  ػ   ECDLغ٥ش سٚپچ٣٤ وچسبشد د سد ٚ بش٘چٔٝ دسػ٣ آٖ ٔـچبٝ دسٚع 

دس وـٛسٞچ، بٝ عٛس سٚص  یض٣٘ٚ دس حچَ سؿذ  ػ  ٚ دس حهچَ حچضهش بؼه٥چس٢  ص  یهش د ٚ     
 .٣ٔ د ٘ٙذ،  ٤ٗ ٌٛ ٥ٞٙچٔٝ س  ٔؼ٥چس٢ بش ٢ ػٙدؾ ٟٔچس ٟچ٢ وچٔت٥ٛ ش٢ ؿشو  ٞچ



 اّذاف دٍسُ

 : ص ٞذ ف و٣ّّ وٝ دس بشٌض س٢  ٤ٗ دٚسٜ د٘ چَ ٣ٔ ؿٛ٘ذ ػ چس ٙذ •
 ؛ITػغح  ٛ ٘چ٥٤ٟچ دس  س مچ٢ . 1
 ؿشوتٟچ؛ػغح وچس ٣٤ دس  س مچ٢ . 2
 ؛IT ٛ ٘چ٣٤ دس وچسیشٔچ٤چٖ بش ٢ ػشٔچ٤ٝ ٌز س٢ ٔٛثش دس  ٤دچد . 3
 ؛  ػتفچدٜ ب٥ٟٙٝ  ص حذ وثش ٟٔچس  ٚ  ٛ ٘چ٣٤ وچسٔٙذ ٖ دس ٔح٥ظ وچس ض٥ٕٗ . 4

•ICDL   وٕه بٝ وچسبش ٖ ؿشوت٣ ٚ خچ٣ٍ٘ عش ح٣ ؿذٜ  ػ  ٚ بهٝ وچسیشٔچ٤هچٖ   بش ٢
وهچٔت٥ٛ ش،  دس سؿهتٝ  ٌٛ ٥ٞٙچٔهٝ   ع٥ٕٙچٖ ٣ٔ دٞذ وٝ  علاػچ  ٚ د ٘ؾ د س٘ذٌچٖ  ٤هٗ  

 .بٝ سٚص  ػ وچٔلا  
• ICDL  بٙچبش ٤ٗ ؿهشوت٣ وهٝ دس ٘ظهش    . وچٔت٥ٛ ش٢  ػ ٟٔچس  ٞچ٢ وفچ٤  دس ٘ـچ١٘

وٙذ، په٣ِٛ  حچكُ بچ٤ذ  ع٥ٕٙچٖ دٞذ، د سد بٝ ٥٘ش٢ٚ  ٘ؼچ٣٘ ٤چ وچسٔٙذ ٖ خٛد آٔٛصؽ 
 .وٝ بٝ  ٤ٗ بش٘چٔٝ  ختلچف د دٜ  ػ ، بٝ خٛب٣ كشف ٣ٔ ؿٛد



 ICDLهْاست ّإ هَسد توشکض دس 

 ؛IT ػچػ٣  ئٛس٢ ٔفچ٥ٞٓ . 1
 یچ٤ُ ٞچ؛ ػتفچدٜ ٚ ٔذ٤ش٤  ٤ٚٙذٚص،  ٢ بش ٔمذٔٝ . 2
 ؛Microsoft Wordٚ طٜ پشد ص٢، ٔمذٔٝ  ٢ بش. 3
 ؛ Microsoft Excelوچسبش٢ كفحچ  ٌؼتشدٜ. 4
 ؛Microsoft Accessبش ٔمذٔٝ  ٢ پچ٤ٍچٜ ٞچ٢ د دٜ، . 5
 ؛Microsoft PowerPointٕ٘چ٤ؾ، وچسبش٢ ٔؼشی٣ ٚ  بض س . 6
  ِىتش٥٘ٚه؛ ٤ٙتش٘  ٚ پؼ  خذٔچ   علاػچ ٣ِ ؿ ىٝ، . 7



 !چگًَِ هْاست ّإ خَد سا تمَٗت کٌ٘ن؟

. ػهچػ  آٔهٛصؽ ٚ آصٔهٖٛ  ػه      130حذ لُ ؿهچُٔ   ICLDدٚسٜ ٞچ٢ •
ٔؼّٕچ  ٔغچِب  ٤ٗ دٚسٜ بچ٤ذ بٝ عٛس وچُٔ  ٛػظ ٔهذرسع ٚ خهذ ؿهش ٤ظ    

 . ذس٤غ ٚ بٝ كٛس  ٔؼتٕش ٚ وچُٔ پ٥ٍ٥ش٢ ؿٛد
٣ٔ  ٛ ٘ذ آغچص٢ « وچسبشد یٙچٚس٢  علاػچ  ٚ  س  چعچ »بٝ ٞش حچَ دسع •

 .بچؿذ بش ٢ ٌچْ ٟ٘چدٖ دس  ٤ٗ ٔؼ٥ش
 :بٝ آدسع ص٤ش ٔش خؼٝ و٥ٙذ ICLDبش ٢ پ٥ٍ٥ش٢ خذر٢ دٚس٠ •
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 تمَٗت تَاى ٍ هْاست استثاـ ٍ اسائِ

بؼ٥چس ٟٕٔه٣  ػه    ٟٔچس  ٘ظش، ٔٛسد ٚ  ٘تمچَِ پ٥چِْ « ٔؤثشؿفچ٣ِٞ  س  چطِ » ٛ ٘چ٣٤ِ •
بهچ  ٤هٗ   بحه،،   ٤ٗ . وچی٣  ٕش٤ٗ ٣ٕ٘ ؿٛدلذس ٚ بٝ ؿذٜ وٝ ٔؼٕٛلا  ٘چد٤ذٜ ٌشیتٝ 

خٛب س  ٔؼشی٣ وٙه٥ٓ   س نٝ  ك٣ِّ ٤ه خغٛط ٞذف عش ح٣ ؿذٜ  ػ  وٝ دس آٖ 
ٝ ٢ ػچدٜ ٢ . آٖ س  ٤چد ب٥ٍش٤ٓ٘ىچ   ػچػ٣ ٚ  ػش ولاع  ٤ٗ  س نٝ ٣ٔ  ٛ ٘ذ ٤ه  س ن

پظٚٞـ٣ دس ٤ه ٌشدٕٞچ٣٤ بچؿذ، حتّه٣  وچس ٤ه  س ن١ ٘تچ٤ح دسع بچؿذ، ٣ٔ  ٛ ٘ذ 
 .بچؿذ٣ٔ  ٛ ٘ذ ٔؼشی٣ خٛدٔچٖ بٝ وؼچ٣٘ وٝ ٔچ س  ٣ٕ٘ ؿٙچػٙذ 

د ٘ؾ،  ىِٙٛٛط٢، ٚ  دهچس  دس  ٌشیتٗ  ٘فدچس٢ ؿتچب دلا٤ُ ٤ى٣  ص  ك٣ّ  ش٤ٗ •
ٖ ٞچ٢  خ٥ش،  س  چط پ٥ذ   ٖ ٞچ  ص عش٤هكِ  بض سٞهچ٢  ِىتش٥٘ٚهه    وشدٖ لش ٖ  شِ  ٘ؼچ آػچ

ٝ ٞچ٢ ٤ىذ٤ٍش دػتشػه٣   ٝ ٞچ ٚ  ٘ذ٤ـ  ػ  وٝ بچػ، ٣ٔ ؿٛد ٕٞٝ بٝ س حت٣ بٝ ٤چیت
ٖ ٞچ  ػتفچدٜ وٙٙذ بهٝ  وٙه٥ٓ،  و٣ٕ وٝ بٟتش بٝ د٥٘چ٢  ٔشٚص ٍ٘هچٜ  . د ؿتٝ بچؿٙذ ٚ  ص آ

ٖ لذس «  س  چعچ »سٚؿ٣ٙ ٣ٔ ب٥ٙ٥ٓ وٝ  ٔٛیهك   یش د ٣ٕٟٔ پ٥ذ  وشدٜ  ػ  وٝ ٘مؾ آ
خهٛد س  بٟتهش ٚ    حؼهچع  یمظ وؼچ٣٘ ٞؼتٙذ وٝ بتٛ ٘ٙذ د ٘ؼتٝ، ٤چیتٝ،  ٘ذ٤ـهٝ، ٚ  

 س نهٝ ٥٘هچص   د ٘ؼتٗ ٘ح٠ٛ ٥ٞچ وغ ٥٘ؼ  وٝ بتٛ ٘ذ  دػچ وٙذ بٝ . ٔؤثش ش  س نٝ وٙٙذ
 !٘ذ سد



 اغَل اساسٖ ٗک اسائٔ خَب

بش ٢ پ٥ؾ بشدٖ ٤ه  س ن١ خٛب ٚ  أث٥شٌز س، پ٥ؾ  ص ٞش ی٥ض،  ٛخرهٝ  
 :بٝ  ٤ٗ ٘ىچ  ضشٚس٢ ٣ٔ ٕ٘چ٤ذ

 
 !ٔٛضٛع ی٥ؼ ؟•
 !ٞذف  ص ب٥چٖ  ٤ٗ ٔٛضٛع ی٥ؼ ؟•
 !ٔخچعب ٔچ و٥ؼ ؟•
 !ػ٥ش ٔٙغم٣ ٔغچِب بش ٢ ٔخچع چٖ یٍٛ٘ٝ  ػ ؟•
 !وذ ْ سٚؽ  ص  س نٝ ٔؤثش ش  ػ ؟•
 ! ص یٝ  بض س٢  ػتفچدٜ و٥ٙٓ؟•



 !هَؾَع چ٘ست؟

. ٔٛضٛعِ  س نٝ ٚ  ٛض٥حچ ٣ وٝ دسبچسٜ ٢ آٖ د دٜ ؿذٜ ی٥ؼ و٥ٙٓ، پ٥ؾ  ص ٞش ی٥ض بچ٤ذ دل  •
ٝ ٢  س نهٝ آٚسدٜ  ػه  ٚ ٕٞه٥ٗ  ػه  وهٝ       یٖٛ  ٤ٗ، آٖ ی٥ض٢  ػ  وٝ ٔخچع چٖ س  بٝ خّؼ

ٖ ٞچ  ٛلغ د س٘ذ یٝ ی٥ض٢ بـٙٛ٘ذ خهٛد بهٝ خ٥ّه٣     س نه١  ٕٔىٗ  ػ  ٔهچ دس  .  ؼ٥٥ٗ ٣ٔ وٙذ آ
 ك٣ّ وٝ پ٥ؾ یشمِ ٔخچع چٖ ٞؼ  ٔٛضٛع ی٥ضٞچ٢ د٤ٍش ٞٓ بتشد ص٤ٓ،  ٔچ حتٕچ  بچ٤ذ بٝ آٖ 

 . ٛخرٝ ٤ٚظٜ  ٢ د ؿتٝ بچؿ٥٘ٓ٥ض 
ٓ  ش٤ٗ لٛ ٥٘ٗ  ٤ٗ  ػ  وٝ یمظ صٔچ٣٘ بچ٤ذ بٝ ٤ى٣ •  س نٝ ب٥فته٥ٓ وهٝ ٚ لؼهچ  ی٥هض٢     یىش  ص ٟٔ

ٞشٌض حهشف  »: ٔؼشٚی٣  ص خچٖ ٤ٚذسػتٖٛ ٞؼ  وٝ ٣ٔ ٤ٌٛذخ١ّٕ ! بچؿ٥ٓبش ٢ ٌفتٗ د ؿتٝ 
ٍٔش  ٤ٗ وٝ حشی٣ بش ٢ ٌفتٗ د ؿتٝ بچؿ٥ذ، ٚ ٍٞٙچ٣ٔ وٝ آٖ س  ٌفت٥ذ، ولاْ س  خچ ٕهٝ  ٘ض٥٘ذ، 
 «.د٥ٞذ

ٝ ٢ خٛب بچ٤ذ بٝ ٔٛضٛعِ آٖ وچٔلا  ٔؼّظ بچؿ٥ٓ ٚ بش ٢ د ؿتٗ •  ٕهچ٣ٔ  بؼهچد ظش٤ه     ٤ه  س ن
ٖ یٝ ٣ٔ د ٥٘ٓ س  سٞچ و٥ٙٓ ٚ یمظ بٝ ب٥ـتش بؼذ . ٘ظش لش س د دٜ بچؿ٥ٓٔٛسد آٖ س   ٓ  ش آ ٘ىچ  ٟٔ

ٖ ٞچ دس ٤ه خّؼٝ  ٟٙچ ٣ٔ  ٛ ٘ٙذ . آٖ بتشد ص٤ٓ ٔحذٚد٢ ٘ىتٝ س  بفٟٕٙذ ٚ بهٝ   ؼذ د یٖٛ  ٘ؼچ
دل٥مچ  آٖ ی٥هض٢ وهٝ   . ٔحٛس٢ د ؿتٝ بچؿذ٘ىت١ ٔچ ٣ٔ بچ٤ؼ  ٤ه بٙچبش ٤ٗ  س ن١ . بؼتچس٘ذخچعش 

 س نٝ س  دس ٔٛضٛع  ٔچ  بتذ  بچ٤ذ پشػؾ ٞچ٢ ٔشبٛط بٝ . ٣ٔ خٛ ٥ٞٓ ٔخچع چٖ بٝ خچعش بؼتچس٘ذ
ٖ ٞچ ب٥ذ س و٥ٙٓ ٚ ٥٘چصٞچ٣٤ دس ٔخچع چٖ  ٤دچد و٥ٙٓ وٝ  ٖ ٞچ بٝ پچػ  آ ع ٥ؼ٣ ٔٙدش بٝ آٖ عٛس آ

 .ؿٛدٔچ  س ن١ ٔحٛس٢ِ پ٥چْ 



 !ّذف چ٘ست؟

ب٥ـهتش   ٔهچ دس  .  علاػچ  بٝ ٔخچع هچٖ بچؿهذ  د دٖ ٞذف  ص ٤ه  س نٝ ٕٔىٗ  ػ  •
ٖ ٞچ دس وشدٖ ٤ه  س نٝ لچ٘غ ٞذف ٔٛ سد  ٖ ٞچ ٚ ٤هچ  وشدٖ ی٥ض٢، ٤چ  شب٥  ٔٛسد آ آ

ٌهچ٣ٞ  حتّه٣  .  ػ ٔٛسد ٔٛضٛػ٣ خچف دس بش ٥ٍ٘ختٗ ٔخچع چٖ خزب وشدٖ ٚ 
ٖ ٞچ ٣ٔ  بچؿذوشدٖ  ٟٙچ ػشٌشْ ٞذف  س نٝ،  ٤ه  س نٝ س  بچ٤ذ بهچ  عش ح٣ بٙچبش ٤ٗ . آ

 . غ٥٥ش د٥ٞٓ ٛخٝ بٝ ٞذی٣ وٝ  ص آٖ  ٘تظچس د س٤ٓ، 
 ٤هٗ  ػه  وهٝ بهذ ٥٘ٓ     ٥٘چصٔٙهذ  آٖ وهچٔلا   عهش   ٘ضد٤ه ؿذٖ بٝ ٔٛضٛع ٚ ؿ٠ٛ٥ •

  ٓ ٞهذف بچ٤هذ   . ٣ٔ خٛ ٥ٞٓ پغ  ص   ٕچِْ  س نٝ، یٝ  ثش٢ بش ٔخچع چٖ ٌز ؿهتٝ بچؿه٥
حتّه٣  ٚ ٞٓ بش ٢ ٔخچع چٖ ٔف٥ذ بچؿذ ٚ (  س نٝ دٞٙذٜ)ی٥ض٢ بچؿذ وٝ ٞٓ بش ٢ ٔچ 

 .و٥ٙٓبٟتش  ػ   ٤ٗ ٔٛضٛع س  بٝ ٔخچع چٖ ٞٓ ٔٙتمُ 
 یههش  ٔهه٣ خههٛ ٞٓ ی٥ههض٢ س   س نههٝ دٞههٓ؟ : پهه٥ؾ  ص ٞههش ی٥ههض یىههش وٙهه٥ٓپههغ •

بچؿذ ٚ یٝ ی٥ض٢ وچٔلا  دل٥ك ٚ ٔـخق،  بٟتش  ػ  دس و٣ّّ  ٤ٗ ٞذف یٝ ی٥ض٢ 
ٝ ٔهچٖ   ٙظ٥ٓ ٔچ دس  لاؽ  ٤ٗ وچس بچػ، ٣ٔ ؿٛد . ٤ه ٤چ یٙذ خّٕٝ ٘ٛؿتٝ ؿٛد  س ن

آٖ وهشدٖ ٟ٘هچ٣٤   ٔحتهٛ ٢  س نهٝ ٚ یهه     ٔىچٖ  ٘تخچب بٟتهش  خٟ  ٔٙذ ش ؿٛد ٚ 
 .ؿٛدیش ٞٓ 



 !هخاقة ک٘ست؟

ٝ سٚ ؿهذٖ بهچ   ی٣ٍٍ٘ٛ »: ٤ؼ٣ٙ« وشدٖ س نٝ خٛب »دس ٤ه خّٕٝ، • ٖ سٚب . «ٔخچع هچ
٥٘چص د س٤ٓ بذ ٥٘ٓ یٍٛ٘هٝ آٖ س  بهچ ٔخچع هچٖ ػهچصٌچس      س ن١ ٔٛیّك، ٤ه خَّك بش ٢ 

 .و٥ٙٓو٥ٙٓ، ٚ ػتغ بٝ كٛس ٣  ثشبخؾ آٖ س   س نٝ 
ْ  یض س ٔٛسد  ػتفچدٜ دس •  س نٝ ٞشٌض ٘ چ٤هذ بچػه، ؿهٛد یش ٔهٛؽ     صسق ٚبشق ٞچ٢ ٘ش

 ص ٌش ی٥هه ٞهچ٢ یهچ٘تض٢     ػتفچدٜ . د٥ٞٓو٥ٙٓ وٝ دس ٟ٘چ٤  ٣ٔ خٛ ٥ٞٓ ی٥ض٢  س نٝ 
ٖ د٣ٞ ٥ٞچ ٌچٜ خچ٢ عش ح٣ ٚ   .٣ٕ٘ ٥ٌش٘ذ س نٝ بش ٢ ٔخچع چٖ س  ػچصٔچ

ٗ وٝ ٔخچع چٖ بٝ یٝ ی٥ض ٥٘چص د س٘ذ لاصْ  ػه   ی٥ٕٟذٖ بش ٢  ِ تّٝ • ٖ ٞهچ  دسبهچس٠   ٤ آ
وهشدٖ  ٤ه لچِٖ٘ٛ  ػچػ٣ بش ٢  س نٝ  ٤ٗ  ػه  وهٝ په٥ؾ  ص دسػه      .  حم٥ك ؿٛد

ٗ    دسبهچس٠  ٣ٔ  هٛ ٣٘   ػلا٤ذٞچ، ٞش یٝ  بهذ ش٤ٗ  دس . ٔخچع هچٖ  علاػهچ  خٕهغ وه
حه٥ٗ  ٚلت٣ ٥ٞچ  علاػچ ٣  ص ٔخچع چٖ دس دػهتشع ٥٘ؼه ، ٔه٣  هٛ ٖ دس     ؿش ٤ظ، 

ٖ ٞچ ٌپ صد ٚ  چ حذ  ٔىچٖ  علاػهچ ٣ بهٝ دػه      ٝ ٢  س نٝ و٣ٕ بچ آ ٚسٚد بٝ خّؼ
 .وشدآٚسد  چ  س نٝ س  ٔٙچػب  ش  ٙظ٥ٓ 



 !س٘ش هٌكمٖ تحث کذام است؟

پشػؾ ٞچ٣٤ وٝ ٘چخٛدآٌهچٜ بهش ٢ ٔخچع هچٖ بهٝ ٚخهٛد      ػ٥ش ٔٙغم٣ ؿٕچ بچ٤ذ  س ن١ •
 .وٙذ٣ٔ آ٤ذ س  د٘ چَ 

ٝ ٞچ٢ ٔختّف٣  مؼ٥ٓ ٔخچع چٖ •  :٣ٔ ؿٛ٘ذٔؼٕٛلا  بٝ لا٤
ٖ یٝ ؿٕچ ٣ٔ خٛ ٥ٞذ  س نٝ د٥ٞذ آؿٙچ خضن٥چ  وچٔلا  بچ بؼض٣ •  .ٞؼتٙذآ
 .ٞؼتٙذحٛصٜ  ٢ وٝ لش س  ػ   س نٝ ؿٛد، آؿٙچ و٥ّچ   ٟٙچ بچ بؼض٣ •
 .ٞؼتٙذ كلا  ٥ٞچ ٣ٕ٘ د ٘ٙذ ٤چ ٔمذ س٢ بؼ٥چس  ٘ذن دس خش٤چٖ بؼض٣ •

 
ٝ ٢  َٚ ٣ٔ  ٛ ٥٘ذ یمظ بش ٢ • ٝ ٢      كُ دػت ٔغّب س  ب٥چٖ و٥ٙهذ،  ٔهچ بهش ٢ دٚ دػهت

د٤ٍش بچ٤ذ دس  َٚ ب٥چٖ و٥ٙذ وٝ لش س  ػ  بچ یٝ ی٥ض ٔٛ خٝ ؿٛ٘ذ، ٚ دس آخش ٞهٓ  
ٖ یٝ  س نٝ ؿذ، ب٥چٖ و٥ٙذ ٝ  ٢  ص آ ٔغٕئٙچٌ ٣ٕ٘ خٛ ٥ٞٓ ٤ه ی٥ض س  یٙذ٤ٗ ٚ . خلاك
ٝ ٢ ٟٔهٓ ب٥هچٖ وٙه٥ٓ ٚ    . یٙذ بچس بش ٢ ٔخچع چٖ  ىش س و٥ٙٓ بّىٝ ٣ٔ  ٛ ٥٘ٓ ٤ه ٘ىت

 .د٥ٞٓػتغ ٕ٘چ٤ؾ ٞچ٢ ٔختّف٣  ص آٖ ٘ىتٝ س   س نٝ 



 !کذام ًَع اسائِ؟

خهٛد س   ٘ٛع  س نه١  ٔٛضٛع، ٞذف، ٚ ٔخچع چٖ بچ٤ذ یىش و٥ٙٓ وٝ ل ٥ُ ٔٛ سد  ص خ٥ٕغ بچ  ٛخٝ بٝ 
ٝ ٞچ٢ ص٤ش لش س عٛس ٔؼَٕٛ، ٞش بٝ ! دس وذ ْ لچِب  ٙظ٥ٓ و٥ٙٓ؟  :٣ٔ ٥ٌشد س نٝ دس ٤ى٣  ص دػت

 ٘تچ٤ح ٤ه وچس پظٚٞـ٣؛•
 ٔمچِٝ ٤چ ٌض سؽ  ى٥ٙى٣؛•
 ٌض سؽ پ٥ـشی ؛•
 ٌض سؽ  ى٥ُٕ پشٚطٜ؛•
 آٔٛصؿ٣؛•
 ؛(Proposal)پ٥ـٟٙچد ٘چٔٝ •
ٓ  ش٤ٗ ٘ٛع  ص )!!! غ٥شٜ• خٛ ٘ٙذٜ ٢ ٔحتشْ ! ٘ذ سٜبٝ  ٤ٗ د٥ُِ وٝ آدْ  ص یشد ٢ خٛدؽ وٝ خ ش .  س نٝ  ػ  ٘ٛ ع ٟٔ

ٝ ٞچ، وٝ ػشؽ سٚ وشدٜ  ٢ٛ  ٤ٗ  ٝ  ٢ وٝ بچ٤ذ بهٝ  ٘ٛؿت ٤ٝ ٚل  بٝ خٛدؽ ٣ٔ آد وٝ د٤ٍٝ وچس  ص وچس ٌزؿتٝ ٚ  س ن
یهٝ ٘ت٥دهٝ  ٢   خهذ   خُب، پشٚطٜ  س نٝ وشدٜ ٚ پ٥ـٟٙچد پظٚٞـ٣ ٤چ وچس ٤ه ؿىُ ٘تچ٤ح بٝ ٣ٔ د دٜ، ! كٛس  غ٥شٜ

دٚػتچٖ ػّٓ ٚ  ىِٙٛٛط٢ ٚ غ٥شٜ ػمب ٥ٕ٘ٛ٘ٓ،  ٚ ؿٕچ  غ٥٥ش   ػش٤غ ٥ٕٞٗ ؿذ وٝ ٔچ ٞٓ بش ٢  ٤ٗ وٝ  ص !!! دٜ ٣ٔ
ٗ خچ ٘ٛؿت٥ٓ،  ٤ٗ ٚ ط٠ «٣ٔ و٥ٙٗلذ٣ٕ٤ یىش ؿٕچ »: وٝبٝ ٔچ ٘ض٥٘ٗ  بشیؼب ٞچ  ٤ٗ ػض٤ض  ص   !(غ٥شٜ سٚ  ٤



 !کذام اتضاس سا اًتخاب کٌ٘ن؟

بشخ٣  ص  ٤ٗ  بض سٞچ بؼ٥چس ػّٙت٣ . بش ٢  س ن١ ٞش ٔغّب،  بض سٞچ٢ ٔتٙٛػ٣ ٚخٛد د سد•
 .ٚ بشخ٣ ٥٘ض بؼ٥چس خذ٤ذ ٞؼتٙذ

 ص بشٌٝ ٞچ٢ خلاكٝ ٔغچِب بٝ كٛس  دػ  ٘ٛؿ  ٚ وُت٣ ؿذٜ  چ وچ هچِٛي ٞهچ٢   •
د٤د٥تچَ بچ ؿَٕچ٢ ٌش ی٥ى٣ یٛق ٔذسٖ، ٞش ٤ه  لاؽ ٣ٔ وٙٙذ  چ ٔفٟه٣ٔٛ س  بهش ٢   

 . ى٥ُٕ ٚ پ٥ؾ بشد ٔغّ ٣ ٔٙتمُ ػچص٘ذ
ؿچ٤ذ بتٛ ٖ ٌف ،  بض س ب٥ٟٙٝ بش ٢  س نه١ ٔغّ ه٣ دس خّؼهٝ  ٢ ػٕه٣ٔٛ، عش حه٣ ٚ      •

 .ػچخ   ػلا٤ذٞچ٢ ٌش ی٥ى٣ بچ وٕه ٘شْ  یض س٢ خچف دس وچٔت٥ٛ ش بچؿذ
س ٤هح  هش٤ٗ ٘هشْ  یهض س بهش ٢       Microsoft PowerPointدس  ٤ٗ ٥ٔچٖ ب٣ ؿهه  •

 ٤ٗ سٚ ج سٚص  یضٖٚ ٘ت٥د١ ػّٕىشد خٛب  ٤ٗ ٘شْ  یهض س دس  . سػ٥ذٖ بٝ ٞذف  ػ 
 .بچص س سلچبت٣ ٔحلٛلا  وچٔت٥ٛ ش٢  ػ 



 !چگًَِ اسلاٗذّإ اسائٔ خَد سا آهادُ کٌ٘ن؟

بچ٤ذ  ٛخرٝ د ؿ ، عش ح٣ ٔغچِب،  ٛ ٣ِ ٔحتٛ  ٚ ؿىُ ظچٞش٢  ػهلا٤ذٞچ٢ ٔهچ، به٣    
       ٓ دس  ٤هٗ  . ؿه  ص  أث٥شٌز س ش٤ٗ ػٛ ُٔ بهش ٘ت٥ده١  س نهٝ  ٤ؼه  وهٝ دس په٥ؾ د س٤ه
ؿچ٤ذ بتٛ ٖ . خلٛف ٘ىچ  یش ٚ ٣٘ ٚخٛد د سد وٝ  ٛخرٝ بٝ آٖ ٞچ ضشٚس٢ ٣ٔ ٕ٘چ٤ذ

 : ٞٓر  ٤ٗ ٘ىچ  س  دس لچِب ص٤ش ٌٙدچ٘ذ
  ٛخرٝ بٝ  ؼذ د ب١ٙ٥ٟ  ػلا٤ذٞچ؛•
  ٛخرٝ بٝ حدٓ ٔغچِب ٞش  ػلا٤ذ؛•
  ٛخرٝ بٝ  ػتفچد٠ ب٥ٟٙٝ  ص  ٥ٕ٥٘ـٗ ٞچ؛•
  ػتفچدٜ  ص  َؿىچَ،  لچ٤ٚش ٚ ٌش ف ٞچ؛•
 . ٛخرٝ بٝ ػچد٣ٌ بلش٢•



 تؼذاد تٌْ٘ٔ اسلاٗذّا

خهٛب ٔٙچػهب    س نه١   ؼهذ د  ػهلا٤ذ بهش ٢ ٤هه     یٝ »: ؿچ٤ذ  ٤ٗ ػئٛ َ پ٥ؾ ب٥چ٤ذ•
 « ! ػ ؟

ٝ ٞچ بٝ . ٥٘ؼ د دٖ بٝ  ٤ٗ ػؤ َ آػچٖ خٛ ب •  ؼذ د ص٤چد٢  ػلا٤ذ ٥٘هچص٢  بشخ٣  س ن
پ٥ٛػتٝ، بش ٢ ٞش ٘ىتٝ ٤هچ ٔغّهب بهٝ    ٘ذ س٘ذ، دس حچ٣ِ وٝ بؼض٣ د٤ٍش وٓ ٚ ب٥ؾ ٚ 

 .د س٘ذ٤ه  ػلا٤ذ خذ ٌچ٘ٝ ٥٘چص 
٘ـچٖ د دٖ ب٥ؾ  ص ٤ه  ػلا٤ذ دس ٞش ػٝ دل٥مٝ پش٥ٞض و٣ّّ  لاؽ و٥ٙذ  ص  ٔچ بٝ عٛس •

 ػهلا٤ذٞچ ٘ چ٤هذ    !دٞٙهذ٠  ػهلا٤ذٞچ   ٕ٘هچ٤ؾ ؿٕچ بچ٤ذ ػتچسٜ ٢ كحٙٝ بچؿ٥ذ ٘ٝ . و٥ٙذ
ْ  ٞچ٢ و٥ّذ٢ س   م٤ٛه    ٖ ٞچ بچ٤ذ پ٥چ  علاػچ  خذ٤ذ س  بٝ ٔخچعب ٞچ ب٤ٍٛٙذ، بّىٝ آ

ٝ ٞچ٢ بٝ  ػلا٤ذٞچ  ٌش پغ . وٙٙذ آٖ ٞهچ س    ؼهذ د  ٣ٕ٘ وٙٙذ، وٕه ٟٕٔر٣  م٤ٛ  ٘ىت
 .و٥ٙذوٓ 
 



 حدن هكالة ّش اسلاٗذ

وّٕهٝ ٌٙدچ٘هذٜ    100ٌچ٣ٞ د٤ذٜ ٣ٔ ؿٛد وٝ ٤ه ػخٙش ٖ دس ٤هه  ػهلا٤ذ به٥ؾ  ص    •
ٝ  ٢ وٝ بچػ، ٣ٔ ؿٛد ٞه٥ح وهغ ٘تٛ ٘هذ    !!!( دسػ  ٔثُ آٖ یٝ ٣ٔ ب٥ٙ٥ذ. ) ػ  ٔؼئّ

بؼذ  ص ٔذ ٣ وؼ٣ بٝ حشف ٞچ٢ ػخٙش ٖ ٞٓ ٌٛؽ  ِ تّٝ ٔغچِب  ػلا٤ذ س  بخٛ ٘ذ، ٚ 
 .٘خٛ ٞذ د د

 .ػغش 3وّٕٝ  ػتفچدٜ ٘ى٥ٙذ، ٚ بش ٢ ٞش  ػلا٤ذ ب٥ؾ  ص  ٤4چ  3بش ٢ ٞش ػغش ب٥ؾ  ص •
• ٢ ٝ ٖ ٞهچ ٔؼهتمُ بچؿهٙذ ٚ     ٘ىت ٝ  ٢  ػتفچدٜ ٘ـٛد وهٝ آ ٌ٘ٛ ٝ ٗ  وٝ  ص  ػلا٤ذٞچ ب د٤ٍش  ٤

ؿهٕچ  ص   حتٕچلا  ب٥ٙٙذٜ ٥٘چص٢ بٝ حشف ٞچ٢ ؿٕچ ٘ذ ؿتٝ بچؿذ،  ٌش ی٥ٙٗ   فچل٣ ب٥چیتذ 
 .وشدٜ  ٤ذ علاػچ  ب٥ؾ  ص حذ دس  ػلا٤ذٞچ٢ خٛد چٖ  ػتفچدٜ 

 



 استفادٓ تٌِْ٘ اص اً٘و٘طي ّا

بٙچبش ٤ٗ آٚسدٜ، پچٚسپ٤ٛٙ  س  بٛخٛد یٖٛ ٔچ٤ىشٚػچی ، »: بشخ٣ ٕٔىٗ  ػ  یىش وٙٙذ
ٖ  ٞچػ  وٝ ٝ ٢  ٔىچ٘چ  آٖ  ػهتفچدٜ    حچلا ٘ٛب  ػخٙش  ٗ عهٛس ٥٘ؼه    « !وٙٙهذ  ص ٕٞ .  ٤ه

ٗ بهچسٜ     -ٔچ٤ىشٚػهچی   پشٚطٜ پچٚسپ٤ٛٙ  دس  ص دػ   ٘ذوچس  -ٌچػى٥ٙغ سٚبش   دس  ٤ه
 :٣ٔ ٤ٌٛذ

ٌش ی٥ى٣ ٔؤثش٢ وٝ  ٤ٗ سٚصٞچ بٝ آػچ٣٘ ٣ٔ ؿٛد بهچ  بض سٞهچ٢ ٔهذسٖ    ػ٣ّ سغٓ  أث٥ش   »
ْ ٞهچ٢    وشد،  ػتفچدٜ  س ن١ ػخٙش ٣٘ ٞچ بش ٢  ٝ ٞچ٢  ٔشٚص٢ بچ٤ذ بهٝ یهش ٔختلهش  ٘ؼه تچ    س ن
 «.بچصٌشد٘ذ -د ؿتٙذ بچلا ش٢ ؿفچی٥ر  وٝ  -ٌزؿتٝ لذ٣ٕ٤ 

 
وٕىه٣ دس  ؿٛد ٚ ٚ ٌش ی٥ه  ٌش بٝ ٔٙظٛس ٤ه ٞذف ٔـخق بٝ وچس ٌشیتٝ  ٥ٕ٥٘ـٗ * 

ٖ یٝ د٤هذٜ  بؼ٥چس٢  ص ٔٛ لغ، دس  ٔرچ . خٛب  ػ بچؿذ، ٤چدآٚس٢ پ٥چْ  ك٣ّ بٝ ٔخچع چٖ  آ
 .٣ٔ ؿٛد بٝ  ٤ٗ كٛس  ٥٘ؼ 

 



 اَضکال، تػاٍٗش ٍ گشاف ّا

ٖ عٛس وٝ ٌفتٝ •  ػلا٤ذٞچ بچ٤ذ پ٥چ٣ٔ س  وٝ ؿٕچ ٣ٔ خٛ ٥ٞذ  س نٝ و٥ٙذ  م٤ٛه   ؿذ، ٕٞچ
سٚؽ ٞچ٣٤ بش ٢  ٘دچْ  ٤هٗ ٔملهٛد    لچ٤ٚش، وٙٙذ؛ ٌش ف ٞچ، ٕ٘ٛد سٞچ٢ د ٤شٜ  ٢، ٚ 

 .ٞؼتٙذ
ؿٕچ بچ٤ذ آٌچٞچ٘ٝ ٤ه  ؼچدَ ! و٥ٙذس  پش  ص ٌش ف  س ن١ خٛد ٔٙظٛس  ٤ٗ ٥٘ؼ  وٝ  ِ تّٝ •

د٤ذ بٝ  ػلا٤ذٞچ٢  س ن١ خهٛد دس  ؿٕچ بچ٤ذ  ص  ٤ٗ . ب٥ٗ وّٕچ  ٚ ٌش ی٥ه بشلش س و٥ٙذ
 .ٍ٘چٜ و٥ٙذپچٚسپ٤ٛٙ  

ٗ ٞچ سٚبشٚ ؿذ٤ذ  ص ٔثلا  • وٝ آ٤چ بٟتش ٥٘ؼه   بتشػ٥ذ »: خٛد چٖٞش ٚل  بچ ػ٣ٙ٥ٍٙ ٔت
 «!بذٞٓ؟ ٤ٗ ٔغّب س   ص عش٤ك ػىغ ٚ ٌش ف ٘ـچٖ 

 



 سادگٖ تػشٕ

ٗ ٞچػ ٘ىت١ ػٝ •  !!!ػچد٣ٌػچد٣ٌ، ػچد٣ٌ ٚ : و٥ّذ٢ ٤ه ٌش ی٥ه خٛب  ٤
 

 ػتفچدٜ  ص  ِِٓ پَغ ص١ٙ٥ٔ ٔٙچػب، سً٘ پَغ ص٥ٔٙٝ، ٘ٛع لّهٓ ٘ٛؿهتچس٢،  ٘هذ ص٠ لّهٓ،     •
سً٘ لّٓ، ٕ٘چدٞچ، ٌِٛٛٞچ ٚ ٞش ؿَٕچ٢  ل٤ٛش٢ وٝ  ػتفچدٜ ٣ٔ و٥ٙذ، بچ٤هذ بهچ ػهچدٜ    

 . ش٤ٗ ؿىُ ٕٔىٗ ٔفچ٥ٞٓ  س ن١ ؿٕچ س   م٤ٛ  وٙذ
ٚ بٝ   غ آٖ،  ضؼ٥  « صد٣ٌ ٍ٘چٜ ٔخچعب»ٞشٌٛ٘ٝ ػذْ  ٛخرٝ بٝ  ٤ٗ ٘ىچ  ٔٛخب •

 . س ن١ ؿٕچ خٛ ٞذ ؿذ



 



Microsoft PowerPoint 

٘هشْ  یهض س٢ ػهچدٜ ٚ     (Microsoft PowerPoint) ٔچ٤ىشٚػچی  پچٚسپ٤ٛٙ •
وچ هچِٛي ٞهچ٢   ٔچ٘ٙهذ  )وچسآٔذ بش ٢ ػچخ  بش٘چٔٝ ٞچ٢ یٙذسػچ٘ٝ  ٢ وٛیهه  

ٔؼٕهٛلا  ب٥ـهتش٤ٗ ٔهٛسد    .  ػه  (  ِىتش٥٘ٚى٣ ٚ بش٘چٔٝ ٞچ٢  علاع سػچ٣٘ ػهچدٜ 
 ػتفچدٜ  ص پچٚس پ٤ٛٙه  دس ٔهٛسد ػهچخ  ػ٥ؼهتٓ  له٤ٛش٢ لچبهُ ٕ٘هچ٤ؾ دس        

ؿهذٜ ٔٛخهب   ٚخٛد  ٍِٛٞچ٢  ص پ٥ؾ آٔچدٜ . ٣ٔ بچؿذػ٥ٕٙچسٞچ ٚ خّؼچ  ٟٔٓ 
 .صٔچٖ بٝ بٟتش٤ٗ ٘ت٥دٝ دػ  ٤چب٥ذػش٤غ  ش٤ٗ وٝ دس ٣ٔ ٌشدد 

سٚؽ ٞچ٢ آٔٛصؿ٣،  ػهتفچدٜ  ص  ػهلا٤ذٞچ٢   خز ب  ش٤ٗ ٚ آػچٖ  ش٤ٗ ٤ى٣  ص •
وٝ  -بچ  ٛخٝ بٝ آػچٖ بٛدٖ  ػتفچدٜ  ص  ٤ٗ  ػلا٤ذٞچ . آٔٛصؿ٣ پچٚس پ٤ٛٙ   ػ 

ٔحه٥ظ ٌش ی٥ىه٣ سٍ٘ه٣،    : ػچدٜ،  ٔىچ٘چ  یش ٚ ٣٘ ٘ظ٥ش ٟٙچ بچ ٤ه و٥ّه ػٕذ چ  
لچب٥ّ   یهضٚدٖ ػىهغ، خهذَٚ، ٕ٘هٛد س، و٥ّهپ آس ، كهذ  ٚ ٤ٚهذنٛ بچػه،         

ٔذسػچٖ ٚ ػخٙش ٘چٖ  -٣ٔ ؿٛد خز ب٥  وچس ٚ  ف٥ٟٓ بٟتش ٔغچِب بش ٢ ٔخچع چٖ 
 .ب٥ؾ  ص ٞش دٚس٠ د٤ٍش٢ بٝ  ػتفچدٜ  ص  ٤ٗ بش٘چٔٝ  ٕچ٤ُ ٘ـچٖ ٣ٔ دٞٙذ

 



 !پاٍسپٌَٗت چِ کاستشدّاٖٗ داسد؟

ٝ ٞهچ٢  پچٚسپ٤ٛٙ ، بٝ وٕه •  ػلا٤ذٞچ٣٤ بش ٢ ٕ٘چ٤ؾ ٤چ بشٚؿٛسٞچ ٚ  علاػ٥
، لچبهُ ٕ٘هچ٤ؾ   ٤ٚذنٛ پشٚخىتهٛس   ٥ّغچ ٣ بش ٢ یچپ ػچختٝ ٣ٔ ؿٛد وٝ بچ 

ٔغّهب بهچ ٤ٚهذنٛ    بش٘چ١ٔ  س نه١   كلا  پچٚسپ٤ٛٙ  . س٢ٚ د٤ٛ س ٚ پشدٜ ٞؼتٙذ
 .  بش ٢ خٕغ  ػ  ٚ ٘ٝ بش س٢ٚ ٔچ٥٘تٛس ٚ بش ٢ یشد خچفپشٚخىتٛس 

س٣ٍ٘ ٚ لچب٥ّه   یهضٚدٖ ػىهغ، خهذَٚ،     ٕٞچٖ عٛس وٝ  ؿچسٜ ؿذ، ٔح٥ظ •
ٝ ٞچ٢ آی٥غ، كذ  ٚ  ُ ٞچ٣٤  ص ػچ٤ش بش٘چٔ ٕ٘ٛد س، و٥ّپ آس ، ُٚسد آس ، یچ٤
دس . ٤ٚذنٛ بچػ، خز ب٥  وچس ٚ  ف٥ٟٓ بٟتش ٔغچِب بش ٢ ٔخچع چٖ ٔه٣ ؿهٛد  

 . ٚ لغ پچٚسپ٤ٛٙ  لؼٕ  ػٕؼ٣ ٚ بلش٢ آی٥غ  ػ 
 ٛ ٥٘ذ  حم٥مچ  خٛد س  بهٝ كهٛس  پ٤ٛهچ بهٝ     بچ وٕه پچٚسپ٤ٛٙ  ٣ٔ : ٔثلا •

س٢ٚ  حم٥مهچ   ٣ٔ  ٛ ٖ ٌفه  ٕ٘هچ٤ؾ   د٤ٍش، ػ چس  بٝ . بٍز س٤ذٕ٘چ٤ؾ 
وچغز بٝ ٥ٞچ عش٤م٣  ٔىچٖ پز٤ش ٥٘ؼ  ٚ ؿٕچ ٣ٔ  ٛ ٥٘ذ حذ وثش بهٝ دٚ ٤هچ   

 ٔچ ٚلت٣ ٣ٔ خٛ ٥ٞذ پشٚطٜ ٤چ  حم٥متچٖ س  بش ٢ یٙذ٤ٗ  .ػٝ ٘فش ٘ـچٖ د٥ٞذ
دس ٤ه وٙفش ٘غ ،  ٤ٗ وچس یمظ  ص عش٤هك  ٤چ ٘فش ٕ٘چ٤ؾ د٥ٞذ ، ػش ولاع ، 

 .پچٚسپ٤ٛٙ   ٔىچٖ د سد
 



 هح٘ف ًشم افضاس پاٍسپٌَٗت



 ًام ٍ ًَع فاٗل

دس ًَاس تالاٖٗ غفحِ تهِ تشت٘هة ًهام ٍ    
ًههَع فههاٗلٖ هطههرَل کههاس تههش سٍٕ آى 

تشإ اٗهي  . ّست٘ن، ًواٗص دادُ هٖ ضَد
 :هثال

 Presentation3: ًام فاٗل
 Microsoft PowerPoint: ًَع فاٗل



 ه٘اى تشُ دستشسٖ تِ اهکاًات

 

اهکاًات پُش کهاستشد تهِ غهَست په٘ص     
 .فشؼ دس اٗي لسوت گٌداًذُ ضذُ اًذ

اهکاًات هَخَد دس اٗي لسوت لاتهل  * 
تهِ اٗهي   / کهن ٍ صٗهاد ضهذى اص    )تر٘٘ش 

 .هٖ تاضٌذ( فْشست



 هٌَٕ فاٗل

هٌَٕ فاٗل دس اٗي ًشم افضاس ً٘ض ّواًٌهذ  
تواهٖ ًهشم افضاسّهإ تحهت ٌٍٗهذٍص،     
هشتَـ تِ رخ٘شُ ساصٕ، تاص کشدى فاٗهل  

ههٖ  ... خذٗذ، تستي تشًاهِ، اقلاػات ٍ 
 .تاضذ

دس اٗي خػَظ ت٘طتش تحث خَاّهذ  * 
 .ضذ



 فْشست اهکاًات

ضاهل دستِ تٌذٕ کلّٖ اص اهکاًاتٖ است 
کِ اٗي ًشم افضاس دس اخت٘اس کاستشاى لشاس 

اٗي اهکاًات تِ تشت٘ة اص چپ . هٖ دّذ
 :تِ ساست ػثاستٌذ اص

 خاًِ
 الحاق ًوَدى

 قشاحٖ
 تر٘٘ش حالت
 پَٗا ًواٖٗ

 ًواٗص اسلاٗذّا
 هشٍس

 ًوا



 اهکاًات( سٍتاى)ًَاس 

PowerPoint  بچ  لاؽMicroSoft® Fluent UI  ٤ٗ عش  خذ٤ذ وهٝ  .  ص ٤ه عش ح٣ وچٔلا  خذ٤ذ بٟشٜ ٌشیتٝ  ػ 
دس ػش٢ بش٘چٔٝ ٞهچ٢   ®MicroSoft٘چْ ٌشیتٝ  ػ  بش ٢ ٘خؼت٥ٗ بچس  ٛػظ ؿشو  ( بٝ ٔؼ٣ٙ سٚبچٖ Ribbon)« ٘ٛ س»

 .عش ح٣ ٚ  ػتفچدٜ ؿذ ®MicroSoft® Office 2007وچسبشد٢ 
 ٤ٗ  بض س وچسبش٢ بهش ٢  . س  بچ ٞٓ  شو٥ب ٣ٔ وٙٙذ« آ٤ىٖٛ ٞچ»ٚ « یٟشػ   ٔىچ٘چ »ؿٕچٞچ٢ ٌش ی٥ى٣ ٞؼتٙذ وٝ « ٘ٛ سٞچ»

 . ػتفچدٜ  ص ٘شْ  یض سٞچ٢ پ٥چ٥ذٜ بؼ٥چس ٔف٥ذ ٚ وچس  خٛ ٞذ بٛد
دس  ٤ٗ  ػ  وٝ وچسبش بش ٢ دػ  ٤چب٣ بٝ ٤ه  چبغ ٤چ دػتٛس، د٤ٍش ٥٘هچص بهٝ عه٣    « ٘ٛ س  ٔىچ٘چ »ٔض٤   ك٣ّ  ػتفچدٜ  ص 

بّىٝ  ٟٙچ وچی٥ؼ  بچ و٥ّهه وهشدٖ بهش    . وشدٖ ٔؼ٥ش٢  ص ٥ٔچٖ ؿچخٝ ٞچ٢  ك٣ّ ٚ یشػ٣ ٔٙٛٞچ٢ بش٘چٔٝ س  ٘خٛ ٞذ د ؿ 
 .بش٘چٔٝ بٝ دػتٛس ٤چ  چبؼ٣ وٝ ٥٘چص د سد دػ  ٤چیتٝ ٚ آٖ س   خش  ٕ٘چ٤ذ« ٘ٛ س  ٔىچ٘چ »س٢ٚ آ٤ىٖٛ ٔٛسد ٘ظش خٛد دس 

 ؼ٥ٕش   ٚ »، «ٌض سؽ»، «بچصٌـ  بٝ خچ٘ٝ»دس بچلا٢ پٙدش٠ بش٘چٔٝ، ػ چس  ٣ ٚخٛد د س٘ذ وٝ ٘ـچٖ دٞٙذ٠ یشٔچٖ ٞچ٣٤ ٘ظ٥ش 
 . ػ ... ٚ« ٍٟ٘ذ س٢



 ه٘ض کاس

دس اٗي لسهوت اص  
پٌدشٓ اغلٖ ًهشم  
افههضاس، اسههلاٗذٕ 
ًوههاٗص دادُ هههٖ 
ضَد کِ کاستش تهش  
سٍٕ آى کاس ههٖ  

 .کٌذ



 ضَوإ تشت٘ثٖ اسلاٗذّا

دس اٗي لسهوت اص  
پٌدشٓ اغلٖ ًهشم  
افضاس، ضَواٖٗ کلّٖ 
اص اسههههلاٗذّإ 
هَخههَد دس اٗههي  
فاٗههل تههِ تشت٘ههة 
تمههذّم دس ًوههاٗص 
ًْاٖٗ تها ضهواسُ   
گههزاسٕ ًوههاٗص  

 .دادُ هٖ ضَد



 ٗادداضت تشإ ّش اسلاٗذ

دس اٌٗدا تشإ اسلاٗذٕ کِ تش 
سٍٕ آى کهههاس ههههٖ کٌ٘هههذ، 
ٗادداضتٖ تا هؿهوَى دلخهَاُ   

 .تٌَٗس٘ذ
اٗههي ٗادداضههت تههشإ ّههش * 

اسلاٗذ تِ غهَست خذاگاًهِ   
 .است



 کٌتشل گش ّإ ٍؾؼ٘ت ًواٗص

تا استفادُ اص اٗهي  
فشهاى ّإ اص پ٘ص 
تؼ٘٘ي ضذُ، ًحهَٓ  
ًواٗص اسهلاٗذّا  
سا تر٘٘ههش دّ٘ههذ،  
تضسگٌواٖٗ کٌ٘ذ ٍ 
ٗا ًوإ اسهلاٗذّا  
 .سا کَچکتش ساصٗذ



 اٗداد ه٘اى تُش خذٗذ

ؿخل٣ »بچ و٥ّه وشدٖ بش س٢ٚ  ٤ٗ دوٕٝ ٚ دػت٥چب٣ بٝ 
، ٌضبٙٝ ٞچ٣٤ وهٝ ٔچ٥ّ٤هذ بهٝ  ٤هٗ     «ػچص٢ ٢ٛٙٔ ٥ٔچٖ بُشٞچ

یٟشػ   ضچیٝ ؿذٜ ٚ ٤چ  ص آٖ حزف ؿهٛ٘ذ س   ٘تخهچب   
 .و٥ٙذ



 هحتَإ هٌَٕ فاٗل

 :دس  ٤ٗ ٔٙٛ،  ص بچلا بٝ پچ٥٤ٗ، بٝ  ش ٥ب یشٔچٖ ٞچ٢
  غ٥٥ش   بش سٚ  یچ٤ُ و٣٘ٛٙ وشدٖرخ٥شٜ •
رخ٥شٜ وهشدٖ  غ٥٥هش   بهش س٢ٚ یهچ٣ّ٤ خذ٤هذ بهٝ       •

 ...ػٙٛ ٖ
 بچص وشدٖ یچ٤ُ خذ٤ذ•
 بؼتٗ پشٚط٠ و٣٘ٛٙ•
  علاػچ  بش٘چٔٝ•
 یؼچ٥ِ  ٞچ٢  خ٥ش•
 ؿشٚع یؼچ٥ِ  خذ٤ذ•
 یچپ یؼچ٥ِ  و٣٘ٛٙ•
 (OutLookٔثلا   ص عش٤ك )رخ٥شٜ ػچص٢ ٚ  سػچَ •
  ٙظ٥ٕچ  بش٘چٔٝ•
 خشٚج  ص بش٘چٔٝ•



 Homeاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :هذٗشٗت دستَسات هشتَـ تِ تُشش ّا
دستَساتٖ کِ هٌدش تِ خشح ٍ تؼذٗل هحتَا ٍ 
اَضکال ّش اسلاٗذ هٖ ضَد، اص اٗي خا غهادس  

، (Cut)دستَساتٖ ًظ٘هش تُشٗهذى   . خَاٌّذ ضذ
( Paste) ٍ چسهثاًذى ( Copy)کُپٖ کهشدى  

دس داخل ٗک اسهلاٗذ ٍ  ، ضکل ٍ ٗا کادس هتي
ٗا اص اسلاٗذ ٗا تشًاهِ إ تِ اسلاٗذ ٗها تشًاههٔ   

 .دٗگش
 *Format Painter :  ٕتواهٖ هطخػِ ّها

تػشٕ ٗک هتي ٗا ٗک ضکل سا ػٌ٘اً تهش سٍٕ  
 .هتي ٗا ضکلٖ دٗگش پ٘ادُ ساصٕ هٖ کٌذ



 Homeاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

فشهاى ّاٖٗ کِ هستم٘واً تِ اسلاٗذّا هشتَـ هٖ ضًَذ، دس اٗي لسوت هذٗشٗت ضذُ : اسلاٗذّا
 :فشهاى ّاٖٗ ًظ٘ش. اًذ

New Slide :ُاٗداد اسلاٗذ خذٗذ دس لسوت اًتخاب ضذ 
Layout :ًحَٓ چٌ٘ص هحتَا دس اسلاٗذ 

Reset :تواهٖ هطخػات تػشٕ اسلاٗذ اًتخاتٖ سا تِ حالت پ٘ص فشؼ تاصهٖ گشداًذ. 
Section :دس هحلّ اًتخاب ضذُ، اسلاٗذّإ لثلٖ ٍ تؼذٕ سا تخص تٌذٕ هٖ ًواٗذ. 

 



 Homeاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :للن
تٌظ٘وات هشتَـ تهِ  
للههن تههشإ ًَضههتي 
هتههَى هختلههز، اص 
اٗي تخص اًدام هٖ 

تٌظ٘واتٖ ًظ٘ش . ضَد
ًَع، اًذاصُ، سًه،،  

 ... .هتواٗضساصٕ ٍ 



 Homeاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :پاساگشاف
ًظ٘ش )تٌظ٘وات هشتَـ تِ پاساگشاف تٌذٕ هتي ّش اسلاٗذ 

چپ ًَٗس، ساست ًَٗس، اغلاح فَاغل ت٘ي خكهَـ،  
اص اٗي لسهوت ًهَاس   ... اغلاح فَاغل ت٘ي پاساگشاف ٍ 

 .اًدام هٖ ضَد Homeاهکاًات 



 Homeاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :تشس٘ن
، (Arrange)تواهٖ اضکال لاتل تشس٘ن، ًحَٓ لشاسگ٘شٕ آى ّا ًسثت تهِ ّهن   

، تٌظ٘وات سً، فؿهإ  (Quick Styles)الگَّإ پ٘ص ساختٔ قشاحٖ اَضکال 
، تٌظ٘وات سًه، خكهَـ هح٘كهٖ ّهش ضهکل      (Shape Fill)داخلٖ ّش ضکل 

(Shape Outline ) اِفکت ّإ هختلز تشإ ّش ضکل ٍ(Shape Effects )
 .دس اٗي لسوت لشاس گشفتِ اًذ



 Homeاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :ٍٗشاٗص
دستَسات هشتَـ تِ اهَس ٍٗشاستاسٕ دس 
هتَى تها کاستشدّهإ هطهخّع دس اٗهي     

 .تخص گٌداًذُ ضذُ است
 :فشهاى ّاٖٗ هثل

Find :  پ٘ههذا کههشدى لرتههٖ خههاظ دس
 .هحتَإ اسلاٗذّا

Replace : خاٗگضٌٖٗ لرتٖ تِ خإ لرت
دٗگش دس لسوتٖ اص کاس ٍ ٗها دس توهاهٖ   

 .اسلاٗذّا
Select :  اًتخاب هَسدٕ ًَضتاسٕ ٍ ٗها

 .ٗک ضکل خاظ تشإ هٌظَسٕ هطخع



 Insertاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :خذٍل
فشهاى ٍاسد کشدى خذٍل خام تا اتؼاد دلخَاُ دس اسلاٗذٕ 

 .خاظ



 Insertاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :تػاٍٗش
فشهاى الحاق تػاٍٗش تِ ّش اسلاٗذ سا دس اٌٗدا هذٗشٗت 

 .کٌ٘ذ
 :اٗي تػاٍٗش هوکي است

Picture :ػکس 
Clip Art :لكؼِ إ اص ٗک فاٗل 

Screenshot :ًواٖٗ اص غفحٔ ًواٗص کاهپَ٘تش 
Photo Album :آلثَم ػکس 



 Insertاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :اَضکال
ضکل ّا، ًوَداسّا ٍ هذل ّإ ساتكِ إ سا تِ اسلاٗذ خَد 

 :اؾافِ کٌ٘ذ
Shapes :ّش گًَِ ضکل ٌّذسٖ سا ضاهل هٖ ضَد. 

SmartArt :    ضالَدٓ هذل ّإ ساتكهِ إ سا تهِ غهَست
 .آهادُ دس خَد خإ دادُ است

Chart :    ضاهل اًَاع خذاٍل ٍ ًوَداسّاست کهِ تها ًهشم
 .ٗکپاسچِ ضذُ است Excelافضاس 



 Insertاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :پًَ٘ذّا
Hyperlink : استثاـ ه٘اى ٗک هتي ٍ ٗا

ٗک ضهکل سا تها غهفحِ إ دس دً٘هإ     
 .هداصٕ تِ اسلاٗذ خَد الحاق کٌ٘ذ

Action : فؼال٘تٖ سا تِ هتي ٗا ٗک ضکل
 .ؾو٘وِ کٌ٘ذ



 Insertاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :هتي
Text Box :اٗداد تستٔ ًَضتاسٕ خذٗذ. 

Header & Footer :      ٕاٗدهاد ػٌهَاى ٍ پهٖ ًَضهت تهشا
 .اسلاٗذّا

WordArt :ٕتشإ هتي اًتخاتٖ! افکت ّإ ٌّش. 
Date & Time :افضٍدى تاسٗخ ٍ ساػت تِ اسلاٗذّا. 

Slide Number :اؾافِ کشدى ضواسُ اسلاٗذ. 
Object :    الحاق فاٗل ّإ تػَٗشٕ ٍ ًَضهتاسٕ تها فشههت

 (pdf.*هثل )ّإ خاظ 



 Insertاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :ًوادّا
Equation :  ٍ ٍاسد کههشدى هؼههادلات

 .تسإٍ ّإ سٗاؾٖ تِ اسلاٗذّا
Symbol : افضٍدى ًوادٕ خاظ تِ هتَى

 .هَخَد دس اسلاٗذّا



 Insertاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :سساًِ
Video :   َٖٗتا اٗي دستَس، فاٗهل ٍٗهذئ

هَسد ًظش خَد سا دس اسلاٗذ دلخَاُ خَد 
 .لشاس دّ٘ذ

Audio :   ِفشهاى الػاق فاٗل غهَتٖ ته
 .اسلاٗذٕ خاظ



 Designاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :تٌظ٘وات غفحِ
Page Setup : ِتٌظ٘وههات هشتههَـ تهه
 .اًذاصٓ اسلاٗذّا

Slide Orientation : ٕخْت لشاسگ٘ش
ػوهَدٕ  )اسلاٗذّا سا هطخع هٖ کٌذ 

 (.ٗا افمٖ



 Designاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :صهٌِ٘ ّا
اًتخاب ضکل کلّٖ صهٌ٘ٔ اسلاٗذّا، سً، 

، تٌظ٘وات للهن  (Colors)صهٌ٘ٔ اًتخاتٖ 
ٍ اِفکت ( Fonts)ًَضتاسِٕ پ٘ص فشؼ 

تا اٗي فشههاى ّها   ( Effects)ّإ صهٌِ٘ 
 .اًدام هٖ ضَد



 Designاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :پَس صهٌِ٘
تٌظ٘وات پس صهٌِ٘ تشإ اسهلاٗذّإ اًتخهاتٖ اص   

 .اٗي قشٗك غَست هٖ پزٗشد
Background Styles :  ٕاِفکت ّإ آهادُ تهشا

 .تػَٗش پَس صهٌِ٘ سا پ٘طٌْاد هٖ دّذ
Format Background : ٍ ِتٌظ٘وههات پ٘طههشفت

ساختاسٕ تػاٍٗش پَس صهٌ٘هِ تهشإ اسهلاٗذّإ    
اًتخاتٖ اص قشٗك فشهاى ّإ اٗي پٌدشُ تٌظ٘ن ههٖ  

 .ضَد



 Transitionsاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

پ٘ص ًواٗص اِفکتِ اًتخاب : پ٘ص ًواٗص
ٗک تهاس اِفکهت   . )ضذُ سا ًطاى هٖ دّذ

هَسد ًظش ضوا سا اخشا هٖ کٌذ تا ًت٘دهِ  
 .(سا تِ قَس ػٌٖ٘ هطاّذُ کٌ٘ذ



 Transitionsاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

ًحَٓ ٍسٍد تِ اسلاٗذ اًتخاتٖ خَد سا تا اسهتفادُ اص  
اًتخاب کشدُ  Transition to This Slideدستَس 

ٍ اِفکت ٍٗههُ إ ً٘هض تهشإ آى دس ًظهش تگ٘شٗهذ      
(Effect Options.) 



 Transitionsاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :صهاى تٌذٕ
پاٍسپٌَٗت تِ ضوا اهکاى هٖ دّذ تا تَالٖ ًوهاٗص اسهلاٗذّإ اص ٗهک    
اسلاٗذ تِ اسلاٗذ تؼذٕ سا صهاى تٌذٕ کشدُ تها ّشچهِ ت٘طهتش دس اًتمهال     

تا فشهاى ّإ صٗش هٖ تَاً٘ذ تهِ اٗهي   . هفاّ٘ن هَسد ًظش خَد هَفّك تاض٘ذ
 :ّذف ًضدٗک تش ضَٗذ

Sound :غذإ تؼَٗؽ اسلاٗذ خَد سا اًتخاب کٌ٘ذ. 
Durartion :هذّت صهاى فشآٌٗذ تؼَٗؽ اسلاٗذّا سا کٌُذتش ٗا تٌُذتش کٌ٘ذ. 

Apply To All : تِ غَست )تٌظ٘وات اًتخاتٖ خَد سا تِ تواهٖ اسلاٗذّا
 .تؼو٘ن دّ٘ذ( ٗک خَس



 Animationsاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

پ٘ص ًواٗص اِفکتِ اًتخاب : پ٘ص ًواٗص
ٗک تهاس اِفکهت   . )ضذُ سا ًطاى هٖ دّذ

هَسد ًظش ضوا سا اخشا هٖ کٌذ تا ًت٘دهِ  
 .(سا تِ قَس ػٌٖ٘ هطاّذُ کٌ٘ذ



 Animationsاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

ًحَٓ ٍسٍد ٍ خشٍج ههتي ٗها ضهکل تهِ     : پَٗا ًواٖٗ
اسلاٗذٕ خاظ تا فشهاى ّإ هشتَـ تِ پَٗها ًوهاٖٗ   

(Animation )غَست هٖ پزٗشد. 
تٌظ٘وات هَسد ػلالٔ خهَد تهشإ ّهش اِفکهت سا دس     

Effect Options اًدام دّ٘ذ. 



 Animationsاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :صهاى تٌذٕ
صهاى تٌذٕ ظَْس ّش اِفکت هٖ تَاًذ هستم٘واً ٍ تا توام خضئ٘هات، تَسهف   

 .کاستش اًدام ضَد
Start :تا کل٘ک کاستش، ! )هطخع هٖ کٌذ کِ اِفکت چِ هَلغ اخشا ضَد؟

 (ّن صهاى تا اِفکت لثلٖ ٍ ٗا تؼذ اص اِفکت تؼذٕ
Duration :فشآٌٗذ ًواٗص اِفکت هَسد ًظش چمذس تِ قَل ت٘اًداهذ؟! 

Delay :   اص صهاى غذٍس فشهاى اخشا تا صهاى اخشإ فشهاى چمهذس تهیخ٘ش
ثاًِ٘ پس اص اخشإ اِفکت لثلٖ، اِفکهت تؼهذٕ سا    2: هثلاً! )داضتِ تاض٘ن؟

 .(اخشا کي
Reorder Animation: تشت٘ة اخشإ پَٗاًواٖٗ ّا سا تر٘٘ش هٖ دّذ. 

Move Earlier :اِفکت سا صٍدتش اخشا هٖ کٌذ. 
Move Later :اِفکت سا دٗشتش اخشا هٖ کٌذ. 



 Slide Showاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :آغاص ًواٗص اسلاٗذ ّا
تا آغاص ًواٗص اسلاٗذّا، ًوٖ تَاى تش سٍٕ اسلاٗذّإ پخهص ضهذُ   

 :دستَسات پ٘ص فشؼ اٗي تخص ػثاستٌذ اص. تر٘٘شٕ اٗداد کشد
From Beginning : اسلاٗذ  –ًخست٘ي اسلاٗذ )اسلاٗذّا سا اص اتتذا

 .ًواٗص هٖ دّذ( 1ضواسٓ 
From Current Slide :ًواٗص سا اص اسلاٗذ اًتخاتٖ آغاص هٖ کٌذ. 

Broadcast Slide Show : ًٕواٗص اسلاٗذّإ هَخَد سا دس فؿا
 .ضثکِ إ کِ قشاحٖ ًوَدُ اٗذ پخص هٖ کٌذ

Custom Show :    ِاسلاٗذّا سا تِ تشت٘ثٖ کِ اص لثهل دس اٗهي گضٌٗه
 .تؼشٗز ًوَدُ اٗذ ًواٗص هٖ دّذ



 Slide Showاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 (:ساُ اًذاصٕ)تٌظ٘وات 
Set Up Slide Show:    تٌظ٘وات ساُ اًذاصٕ ًواٗص اص قشٗك اٗي گضٌِٗ دس دسهتشس خَاّهذ

، (Loop)، ًواٗص هستوش (تا سخٌشاى ٗا تذٍى سخٌشاى)اٗي تٌظ٘وات تش اساس ًَع ًواٗص . تَد
 ٍ ... سً، للن ًطاًگش، سً، ًطاًگش ل٘ضسٕ، اسلاٗذّاٖٗ کِ حزف ًطًَذ ٍلٖ پخص ّن ًطهًَذ 

 .لاتل تر٘٘ش خَاٌّذ تَد
Hide Slide : (.حزف ًوٖ ضَد)اسلاٗذ اًتخاتٖ سا پٌْاى هٖ کٌذ 

Rehears Timings : (.تِ هٌظَس توشٗي)هذّت صهاى ًواٗص ّش اسلاٗذ سا هحاسثِ هٖ کٌذ 
Record Slide Show : تِ هٌظَس پخص دس خلسٔ اغلٖ اسائِ )فشآٌٗذ اسائِ سا ؾثف هٖ ًواٗذ
 (.ٍ اٗداد کاتالَگ خَدکاس

 



 Slide Showاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :غفحٔ ًواٗص
(: Resolution)تفک٘ک پزٗشٕ تػَٗش 

تٌظ٘وات هشتَـ تهِ ٍؾهَح ٍ ک٘ف٘هت    
تػَٗش ًواٗص اسلاٗذّا اص اٗي لسهوت  

 .لاتل اًدام است



 Reviewاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :هشٍس
 .تا اٗي اتضاسّا هٖ تَاً٘ذ اضتثاّات احتوالٖ هَخَد دس هحتَإ اسلاٗذّا سا ٗافتِ ٍ تشقشف ًواٗ٘ذ

Proofing :  تػههح٘ب تههش اسههاس دٗکتههٔ لرههات(Spelling) خسههتدَٕ ٍِب ،(Research )  فشٌّهه، خههاهغ لرههات ٍ
(Thesaurus.) 

Language : اتضاسّإ صتاى ضاهل تشخؤ هتَى(Translate ) اًتخاب صتاى  ٍ(Language.) 
Comments :اتضاسٕ تشإ حاضِ٘ ًَضت دس ّش اسلاٗذ. 

Compare :هماٗسٔ هحتَإ دٍ فاٗل اسائِ ٍ لاتل٘ت اغلاح تش اساس فاٗل هشخغ. 



 Viewاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :ًوإ تشًاهِ
، Normalلاتل تٌظ٘ن دس ٍؾؼ٘ت ّإ 

Slide Sorter ،Notes Page  ٍ
Reading view. 



 Viewاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :ًواّإ اغلٖ
ضالَدٓ اسلاٗذّا ٍ استثاـ ه٘اى آى ّا سا 
غشف ًظش اص هحتَا ًطاى هٖ دّذ ٍ سِ 
لالة تِ غَست په٘ص فهشؼ دس ًهَاس    
اهکاًات هشتَـ تِ آى دس ًظش گشفتِ ضذُ 

 .است



 Viewاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :ًواٗص اتضاسّٖ خاًثٖ
تا اًتخاب ّش گضٌِٗ، اتضاس هَسد ًظهش دس  

 :اخت٘اس کاستش لشاس خَاّذ گشفت
Ruler :ٖخف کص ّإ ػوَدٕ ٍ افم. 

Gridlines :ٖخكَـ خذٍل. 
Guides :خكَـ ساٌّوا. 

 ...ٍ تٌظ٘وات ّش اتضاس



 Viewاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :خْت
خْت ًوهاٗص فؿهإ اغهلٖ تشًاههِ ٍ     

« چپ تِ ساست»دستشسٖ ّا سا تش اساس 
 .تر٘٘ش هٖ دّذ« ساست تِ چپ»ٍ 



 Viewاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :تضسگٌواٖٗ
اتضاس تضسگٌوهاٖٗ ٍ تر٘٘هش اًهذاصُ ّهإ     
ًواٗص تػاٍٗش سا دس اخت٘اس کاستش لهشاس  

 .هٖ دّذ
 



 Viewاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :س٘اى ٍ سف٘ذ/ سًگٖ 
تر٘٘ش تٌظ٘وات سً، ًوهاٗص اص حالهت   

 .سًگٖ تِ س٘اُ ٍ سف٘ذ ٍ تشػکس



 Viewاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :پٌدشُ ّا
تٌظ٘وات پٌدشُ ّإ هَخهَد، اٗدهاد ٍ   
هذٗشٗت پٌدشُ ّإ خذٗذ اص اٗي تخهص  

 .ّذاٗت هٖ ضَد



 Viewاهکاًات هَخَد دس ًَاس 

 :هَکشٍّا
تشًاهِ ّإ کاستشدٕ کَچک کِ ػوهذتاً  

 .ٍ تَسف کاستشاى اٗداد هٖ ضًَذ VBتا 



 ...خستِ ًثاض٘ذ


