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کارگاهی 93صفحهفعالیت

word برنامه مختلف بنویسید.منوهای را افزار نرم این از دیگری امکانات و کنید بررسی را

آماده.1 اشکال ترسیم و گرافیکی نمودارهای رسم

متن.2 بندی قالب برای مختلف امکانات

صفحه.3 کادر افزودن

93صفحهپژوهش

نرم کنید.درباره تحقیق باز متن پرداز واژه افزارهای

نرمواژه مانند؛پرداز اسنادی ایجاد برای که است بهنامه،،مقاله،کتابافزاری غیره و بروشور گزارش، آگهی،

می واژه.رودکار نرممی Microsoft Wordپرداز،پرطرفدارترین این ازباشد. بخشی افزار

دو Microsoft Officeیمجموعه هر برای که استعاملسیستماست شده ارائه مك و .ویندوز

می اطلاق افزاری نرم به باز منبع یا باز متن افزار منبعنرم کد که کسی (source code)شود هر توسط آن

برنامه یعنی است. توسعه و ویرایش بررسی، بازبینی، تغییرقابل ایجاد و دستکاری با توانند می رایانه نویسان

نرم از بخشی برنادر یا برنامهافزار دهند. تغییر را آن عملکرد نرممه منبع کد به که رایانه دسترسینویسان افزار

می ویژگیدارند، یا و رفع آنرا اشکالات داشتهتوانند بهتری عملکردی تا نمایند اضافه آن به نیز جدیدی های

.باشد

مجموعه(OpenOffice.org)آفیساپُنافزارینرمبسته نرم، از سیستمافزارهای در که است اداری هایعاملای

مجموعه این است. دسترس در سولاریس و اواس مك گنو/لینوکس، ویندوز، مایکروسافت مانند گوناگونی

برنامه برای مهمی پروندهرقیب قالب با و شده شمرده مایکروسافت شرکت آفیس مایکروسافتهای آفیس های

نرم یك آفیس اپن است. سازگار آنیز الافزار مجوز تحت که است میپیجیزاد منتشر راال برنامه این شود.

شرکت و اوراکل نرمشرکت جامعههای کمك با دیگر .دهندمیتوسعهمندانعلاقهٔافزاری

94صفحهکنجکاوی

چرا؟ است؟ سند یك شما کتاب اطلاعاتآیا انتقال برای دیگر عناصر و تصویر متن، از شده تشکیل زیرا بله،

است.

دارند؟ مزیتی چه اسناد آماده نرمالگوهای امکانات از ایجادآفیسمجموعهWordافزاریکی ومایکروسافت،

از که Templateیاقالباستفاده میسرعتاست بالا را پیشکار از قالب یك در تنظیماتتعریفبرد. شده،

پاراگراف و متن استایل و هدینگصفحه و تبها و گونهها به دیگر، مختلف موارد و تاها شده تنظیم خاصی ی
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می ایجاد ورد جدید فایل که بار هر را مراحل این میکند،کاربر حتی نکند. وتکرار ابتدا عنوان و عکس توانید

در هم را صفحه انتهای آمادهمتن بگنجانیقالب نرمد.خود ورددر مختلفمیمایکروسافتافزار قالب چند توانید

برای و بسازید مختلف کارهای فرمتسریعبرای ایجاد مثل اداری،نامهها،کارهایی پایانپروژههای نامهو

درسیو کنیتحقیقات استفاده آن از دیگر موارد د.و

کارگاهی 94صفحهفعالیت

word محیط اجزای بنویسید.نام زیر جدول در را

فارسی لاتیننام تصویرنام

Ribbonریبون

کش Rulerخط

سریع دسترسی ابزار Quick Access Toolbarنوار

وضعیت Status Barنوار

95صفحهکنجکاوی

بنویسید. زیر جدول در را ویراستار متن تایپ در استفاده مورد ابزارهای کاربرد و نام

کاربردنامنماد

Fontقلم انتخاب

Font Colorقلم رنگ انتخاب

Centerمتن کردن چین وسط

Right-to-Left Text Directionمتن کردن چین راست

Italicمتن کردن کج

96صفحهکارگاهیفعالیت

Page Setup کادر Marginsدر برگه از Gutterو گزینه کاربرد کنید.، بررسی را

می تنظیم قابل شیرازه عمق مقدار گزینه این می.باشدتوسط سیمی که قسمتی برایبه کتاب یك در یا شود

می داخل به میصحافی شیرازه عمق د.گوینرود
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کارگاهی 98صفحهفعالیت

توجه شیوهبا کنید.به پر را مقابل جدول انتخاب، های

متن از انتخاببخشی روش

کردنواژه کلیك سرهمدوبار پشت چپ کلیك مرتبه کلمه)دو آن از بخشی روی بر )

جمله

جمله یك انتخاب می)جهت اتمام به نقطه با که داشتهCtrlکلیدد(رسمتنی نگه پایین را

آن کلمات از کلمه یك روی میو چپ کلیك جملهجمله آن کل ترتیب این به کنیم

می شودانتخاب

پاراگراف
اشاره واگر دهیم قرار کلمه یك روی را موس مرتبهگر کنیدسه چپ کلیك سرهم پشت

می انتخاب پاراگراف .شودیك

متن Ctrl+Aتمام ترکیبی کلید فشردن میبا انتخاب متن .شودکل

98صفحهکنجکاوی

می نشانهچگونه کرد؟توان اضافه نمادها کتابخانه به دیگری های

می جدید نشانه یك تعریف گزینهبرای از کرد.Define new bulletتوان رویاستفاده بر کلیك از اینبعد

میگزینه داده نمایش آن تنظیمات کلید.شودپنجره روی کنید Pictureبر کلید.کلیك روی  Browseبر

کنید From a Fileگزینه استفاده.کلیك برای و ورد افزار نرم وارد را نظر تصویرمورد باید بعدی مرحله در

باید تصویر ابعاد . کنید فرض پیش بالت جای 16PNG×16به فرمت با باو تصاویر از استفاده امکان باشد.

اندازهف و میرمت بهم را متن نظم و ساختار ولی دارد وجود نیز دیگر روی.زدریهای بر عکس انتخاب از بعد

کنیInsertکلید د.کلیك

98صفحهکنجکاوی

چگونه بندی قالب لحاظ از فهرست، دیگر اند؟عناصر

می داده تخصیص فهرست عناصر سایر برای شد تعیین اصفهان گزینه برای که بندی قالبقالب واقع در شود.

Enter زدن با فعلی عنصر میبندی اعمال آن روی جدید، عنصر درج شود.و

99صفحهکنجکاوی

درج از می1پس اتفاقی چه معمول طور به فاصله فشردن و خط ابتدای در * و افتد؟.

درج از شماره1بعد فهرست فاصله و قالب. با شده می«شماره.»گذاری شود.ایجاد

درج از نشانبعد فهرست یك فاصله و نشان* با می•دار شود.ایجاد
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کارگاهی 100صفحهفعالیت

می چگونه کنید )بررسی سطحی چند فهرست امکان با بهMultilevel Listتوان را تاریخی آثار فهرست )

درآورد؟ زیر صورت

Word در سطحی چند لیست یك میساخت انجام سادگی لیستبه برای خط چند یا یك شروع، برای شود.

را خط هر و بنویسید خطخود این سپس دهید. اختصاص مورد یك کنیدبه انتخاب را زبانه.ها  «Home»یاز

برگزینید «Multilevel Lists»یگزینه را موجود حالات از یکی و زده  .را

کرده انتخاب که قالبی شکل به شما لیست سطحیاینك یك لیست یك اینجا تا شد. خواهد داده نمایش اید

کرده نه.ایمایجاد سطحدر کاهش با میایت سطح افزایش ازیا اینکار برای کرد سطحی چند را لیست توان

Increase IndentHomeوDecrease Indentهایگزینه زبانه در Paragraphکه گروه میو لیستاست توان

کرد. ایجاد سطحی چند
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101صفحهکنجکاوی

گزینه Past Optionتفاوت چیست؟های

داریمPast Optionدر مشخص نوع :سه

1-Keep Source Formatting(منبع متن فرمت با (کپی

2-Merge Formatting(مقصد متن فرمت با (کپی

3-Keep Text Only(فرمتی هیچ بدون (کپی

می همهیخواوقتی به متن ازام که منبعی )... و اندازه و )رنگ شکل قرارآنجان جدید قسمت در شده کپی

گزینهدبگیر می1یاز می.کنیماستفاده مهیخواوقتی کهم بیاد در قسمتی فرمت به آنجاتن شودمیکپیدر

گزینه می2یاز می.کنیماستفاده که کنیمهخواوقتی کپی رو ساده متن فقط خاصییم فرمت که این بدون

باش گزینهدداشته می3یاز .کنیماستفاده

عبارت فارسی منبعچیست؟Keep Source Formattingمعادل متن فرمت با کپی

101صفحهیادداشت

Ctrl+X ترکیبی کلیدهای Ctrl+Cاز انتقال، عمل وبرای برداری نسخه عمل عملCtrl+Vبرای برای

می.چسباندن عاستفاده برای دیگر روش انتخابیشود. متن روی بر راست کلیك انتقال و برداری نسخه ملیات

Copy گزینه انتخاب شدهو باز منوی است.از

102صفحهیادداشت

Ctrl+Z ترکیبی کلیدهای Ctrl+Yاز ترکیبی کلیدهای از و عملکرد لغو شدهبرای لغو عمل مجدد انجام برای

می شود.استفاده

102صفحهکنجکاوی

فهرست Undoعملکرد دکمه کنار چیست؟کشویی

از استفاده میاینبا کرد.گزینه لغو هم با را شده انجام عملیات چند توان

IranTooshe.Ir

http://www.hoonarjo.ir/
http://irantooshe.ir
http://irantooshe.ir


راه و نصب سیستمراهنمای رایانهاندازی سومهای پودمان ای

8

کارگاهی 104صفحهفعالیت

می استفاده کاری چه برای رنگ سبز و رنگ زرد دایره شکل، انتخاب از شود؟پس

استفاده شکل دوران برای رنگ سبز دایره و شکل تغییر برای رنگ زرد شود.میدایره

می استفاده ترکیبی کلید کدام از شود ترسیم مرکز، از شکل که صورتی به شکل ترسیم کنیم؟برای

Ctrl میکلید نگه را کلید صفحه داریم.از

104صفحهیادداشت

Shift کلید ماوس کشیدن حین در باشد، برابر هم با عرض و طول نسبت ترسیم زمان در اینکه نگهبرای را

داریم.می

108صفحهکنجکاوی

دارند؟Remove Page NumbersوFormat Page Numbersهایگزینه کاربردی چه

وFormat Page Numbersگزینه انگلیسی فارسی، الفبای حروف صورت به گذاری شماره فرمت تغییر برای

شماره... جهت شروع عدد تعیین همچنین میو استفاده برایRemove Page Numbersگزینهشود.گذاری

می استفاده گذاری شماره شود.حذف

کارگاهی 109صفحهفعالیت

شکل خالی جاهای در را گزینه هر بنویسید.30کاربرد

Different First Page
می باعث گزینه این کردن وفعال سرصفحه دارای اول صفحه شود

باشد صفحات سایر از متفاوت پاصفحه

Different Odd & Even Pages
می باعث گزینه این کردن دارایفعال فرد و زوج صفحات شود

باشند متفاوت پاصفحه و سرصفحه
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کارگاهی 111صفحهفعالیت

شکل قسمت32در از یك هر بنویسید.کاربرد را شده تعیین های

Excel Spreadsheetworkbook یك میMicrosoft Excelاز: قرار سند در بنابراینرا گزینهدهد. این با

کرد.می استفاده جاری سند در گسترده صفحه مزایای از توان

Quick Tables:جدول میدارای که است آماده کرد.های ویرایش خود سلیقه به و انتخاب را آنها از یکی توان

111صفحهکنجکاوی

Quick Table گزینه با را هفتگی برنامه جدول بخواهید جدولاگر از یك کدام کنید، مناسبایجاد نمونه های

است؟

Convert text to table میگزینه چگونه است. جدول به متن تبدیل امکان دهنده انجامنشان را کار این توان

داد؟

ستون با جدول یك به خطوط این تبدیل قصد و داشته اختیار در متن خط چند که صورتی ردیفهدر و هایا

را باشیمنظم د:داشته

مورد متن دربیاوریابتدا انتخاب حالت به را د.نظر

تب به Insert Tableسپس روی بر و کنیرفته د.کلیك

Convert Text to Table گزینه شده باز منوی از نماییاکنون انتخاب د.را
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ستون تعداد تعیین امکان شده باز پنجره همچنیندر دارید. اختیار در را سطرها و Separateها قسمت در

text at می یکدنیز از اساسی چه بر متن در موجود کاراکترهای کنید تعیین تبدیلتوانید و شده جدا یگر

شون جدول د.به

OK دکمه روی بر نهایت کدر شوکلیك انجام تبدیل تا د.نید

111صفحهکنجکاوی

شکل گزینه سبك34سه فهرست کردن باز با میکه مشاهده دارند؟شونها کاربردی چه د،

Modify Table Styleجدول سبك ویرایش :

Clearپاک جدول: سبك سازی

New Table Style.جدید جدول سبك یك ایجاد :

113صفحهکنجکاوی

سلول سلولاگر محتوای برای اتفاقی چه گیرد، صورت آنها روی ادغام و باشند دیگر عناصر یا متن حاوی هاها

افتد؟می

میسلولمحتوای ادغام میها قرار شده ادغام سلول از بند یك در کدام هر و گیرد.شوند

Split گزینه چیست؟کاربرد

دستور کنید Split Cellsاز استفاده ستون و ردیف چندین به خانه یك تقسیم پیشفرض،.برای صورت به

توانید می شما شود. تقسیم خانه دو به خانه یك تا است شده خواهیدتنظیم می که های ستون و ردیف اعداد

Ok گزینه روی آن، تنظیم از بعد دهید. تغییر دلخواه به را، شود تقسیم آن به شما کنیدخانه .کلیك
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113صفحهکنجکاوی

سلول کردن عرض هم شود؟برای استفاده باید ابزاری چه از ها

می انتخاب را جدول زبانهابتدا در سپس و LayoutWidthکنیم میمقدار قرار دلخواه مقدار برابر بهرا دهیم

سلول تمامی ترتیب میاین عرض هم جدول شوند.های

Distribute Columns ابزار از استفاده دیگر زبانهراه است.Layoutدر

113صفحهکنجکاوی

می دیگری روش چه ابزاربا به داشت؟Bordersتوان دسترسی

جدول، انتخاب از میبعد داده نمایش ابزاری گزینهجعبه که دارد.Bordersشود وجود درآن

Home زبانه در Paragraphهمچنین گروه است.و موجود گزینه این

کارگاهی 114صفحهفعالیت

گزینه Rows & Columnsکاربرد گروه دیگر بنویسید.های را

Insert Above:سلول بالای به ردیف یك کردن منتخباضافه

Insert Left:منتخبا سلول چپ سمت به ستون یك کردن ضافه

Insert Right: منتخب سلول راست سمت به ستون یك کردن اضافه

می چگونه کلیك راست منوی از استفاده سلولبا درج به پرداخت؟توان ها
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منوی زیر از نظر مورد گزینه انتخاب و نظر مورد سلول در کلیك Insertراست

115صفحهکنجکاوی

گزینه سایر شکلکاربرد بنویسید.49های را

Delete Columns:جدول ستون حذف

Delete Rows:جدول سطر حذف

Delete Table:جدول کامل حذف

116صفحهکنجکاوی

ازنمونه دیگری طراحی»های بار استفادهیك بارها ببرید؟«و نام حرفه کار یا روزمره زندگی در را

فرمقالب سایت، طراحی آماده اداراتهای در مختلف خیاطیهای الگوهای ،

IranTooshe.Ir

http://www.hoonarjo.ir/
http://irantooshe.ir
http://irantooshe.ir


راه و نصب سیستمراهنمای رایانهاندازی سومهای پودمان ای

13

صفحه 120کنجکاوی

Ctrl + F چیست؟ جو و جست میانبر کلید

می چگونه جو، و جست برای اقدام از داد؟غیر نمایش را ناوبری پنل توان

ز ViewShowبانهدر گروه Navigation Paneمیو گزینه کرد.توان فعال را

بخش از یك Headingsهر میPagesوهای نشان را فهرستی دهد؟چه

سبك دارای سند در که HeadingHeadingsهایعناوینی بخش در میهستند صفحهفهرست نمایه و -شوند

Pages بخش در سند میهای داده شود.نمایش

121صفحهکنجکاوی

عبارت فارسی معنیچیست؟Find whole words onlyمعادل کنید»به پیدا را کامل کلمات است.«فقط

یافتFind Nextدکمه نما مکان محل از بعد جو و جست نتیجه اولین دکمه، این کلیك با کنید. کلیك را

واژهمی آیا نتیجه«شاعری»شود. چه بود؟ نتایج میجزو می-خیرگیرید؟ای صوگیریمنتیجه گزینهدر که رتی

Find whole words onlyباش شده یكدانتخاب عنوان به عبارت کامل و دقیق جستجوی دنبال به ورد

میکلمه تنها عبارت.دگردی چون مثال این واژه«شاعر»در بنابراین کردیم جستجو نتایج«شاعری»را جزو

نمی قرار د.گیرجستجو

121صفحهپژوهش

دارند؟گزینه جو و جست در کاربردی چه زیر های

Match Case:متن انگلیسیدر دهدهای می اهمیت حروف بزرگی و کوچکی به جستجو هنگام .در

Ignore whit-space characters:نویسه از جستجو صرفدر خالی فضای میهای شود.نظر

121صفحهکنجکاوی

می دیگری شرایط کنیم؟توانیمچه معین جو و جست عبارت برای

Use Wildcards :سازد می میسر را ) و؟ * ( مانند جایگزینی علامات از استفاده .امکان

Sounds Like:هجی ولی هستند یکسان تلفظ دارای که کند(Spell)کلماتی می پیدا را دارند .متفاوت

Find all word forms :کلمه برای ممکن اشکال کندتمامی می پیدا را شده تایپ عبارت .یا
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Format:بندی قالب به مربوط تنظیمات درآن توان می که شود می گشوده منویی دکمه این روی کلیك با

با توان می داد، انجام انجامراآنتنظیماتپیشرفتهجستجویجهتشدهظاهرکادردرکدامهرانتخابرا

.داد

Specialا امکان: دکمه سازدین می فراهم را خاص کاراکترهای .جستجوی

No Formatting:کند می حذف را بندی قالب با جستجو .تنظیمات

123صفحهکنجکاوی

گزینه چه از باید باشد، خود به مخصوص کادر دارای بخش یك آنکه صفحهبرای کادرهای تنظیمات در ای

کرد؟ استفاده

Section در متفاوت حاشیه درج Designهایبرای منوی به ابتدا گزینهمختلف و راPage Borderرفته

نماییم. می گزینهانتخاب یعنی سربرگ دومین شده ظاهر کادر و Page Borderدر کنیم. می انتخاب را

Apply to بخش از راست سمت در و کرده انتخاب را نظرمان مورد کهحاشیه هستیم روبرو گزینه چند نهاآبا

می بررسی .یمکنرا

Whole Document اول Sectionگزینه تمام در شده انتخاب حاشیه گزینه این انتخاب میبا اعمال ودشها

This section بعدی شدهگزینه انتخاب درSectionدرحاشیه نشانگر که دارآنای میدقرار شود.اعمال
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بعدی رThis section-First Page Onlyگزینه Sectionاحاشیه صفحه اولین دردر نشانگر که قرارآنای

میددار کنداعمال

بعدی رThis section-All expect First Pageگزینه Sectionاحاشیه اول صفحه از غیر به صفحات تمامی در

در نشانگر که دارآای قرار میدن  .کنداعمال

124صفحهکنجکاوی

می بدونچگونه را خودکار فهرست کرد؟توان جایگزین دستی فهرست با کردن، حذف

گزینه طریق از خودکار فهرست وTable of Contentsاگر شد خواهد حذف دستی فهرست شود. انتخاب

می اضافه خودکار شود.فهرست

124صفحهکنجکاوی

Table of Contents کادر میاز استفادهچگونه مطالب فهرست سطوح کاهش یا افزایش برای کرد؟توان

Show Levels کادر از استفاده Table of Contentsبا پنجره سطحمیدر تعداد کرد.توان مشخص را ها
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126صفحهکنجکاوی

کادراشاره روی را ماوس کنیدPagesگر مشخص آن از استفاده با شود. داده نمایش آن راهنمای تا دهید قرار

می صفحهچگونه بخشتوان یا نظرها مورد کرد؟های تعیین را

می کادر این صفحهدر محدوده)بخش(توانیم صفحهیا از هایی()بخشهاییای

می که ازرا پراکنده صفحات تعیین برای کنیم. مشخص کنیم چاپ خواهیم

( محدود,کاما انتخاب برای و )( از صفحه می-ه استفاده وارد( با مثلا کنیم.

1,3,5 12pages-کردن کادر می12تا5و1،3صفحاتدر شوند.چاپ

p عبارت است.1s3همچنین سه بخش از یك صفحه دهنده نشان نیز

صفحه گروهی 129فعالیت

کنید.1جدول تکمیل خود کلاسی هم کمك با را

رسانه ارائهنوع مثالنوع

داستانکتبینوشتار

سخنرانیشفاهیگفتار

تصویریفیلم و سینماییصوتی فیلم

بارندگیتصویرینمودار میزان نمودار

گروهی 130صفحهفعالیت

کلاسی هم کمك به را عوامل این است. گذار تاثیر آن کمیت و کیفیت بر عواملی موثر، ارائه یك ایجاد برای

جدول در کنید.2خود درج

ارائه بر موثر گذاریعامل تاثیر جوانب

دهنده برایارائه انگیزه موضوع،ارائهداشتن بر تسلط

موضوعمخاطب به بودن مند دهنده،علاقه ارائه از موثر،شناخت کردن گوش

ارائه ارائهمحیط امکانات و ارائه،محل صندلیزمان چیدمان اثاثیه، و سکوت،ها بودن حاکم

باعثپارازیت ناهنجار مطلبصداهای دریافت عدم و تمرکز شودمیعدم

ارتباطی نوشتاررسانه )گفتار، رسانه از مناسب فیلماستفاده ،)... و

محتوا
موضوع اعتبار و دهنده،جذابیت ارائه و مخاطب علاقه صورت،مورد به شده سازماندهی

مناسب
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130صفحهکنجکاوی

روش چه از ارتباط برقراری برای ساله یك میکودک استفاده دستکند؟هایی حرکات خندیدن، کردن، گریه

بدن و

می بیان را خود احساسات چگونه ...کنید؟شما و کردن بغل کردن، قهر گریه، و بغض زدن، فریاد خندیدن،

131صفحهکنجکاوی

ساده شما، بیان بخواهید جذاباگر حال عین در و میتر استفاده ابزاری چه از کند، جلوه را3جدولکنید؟تر

کن ید.کامل

رسانه دهندهنوع ارائهارائه ابزار

پایه فنی دانش بردهنرآموزدرس وایت

استخوان شکستگی رادیولوژیپزشكنمایش تصویر

کاردستی کردن قیچیمربیدرست و کاغذ

تورم اقتصادیبررسی نمودارتحلیلگر

هوا آلودگی وضعیت بینی شاخصکارشناسپیش وضعیت و هانقشه

ویرایش و درج نرمآموزش در فیلمهنرآموزافزاراسلاید رایانه،

132صفحهپژوهش

گروه قالب ازدر یکی نفره، سه یا دو جدولنرمهای حاصل4افزارهای و دهید قرار تحقیق و بررسی مورد را

دهید. ارائه کلاس به را کار

Google Slides:

و آنلاین ارائه افزار نرم یك اسلاید بارگذاریگوگل نوشتن، مانند امکاناتی پاورپوینت مانند که است رایگان

ا فیلم، دارعکس، را اینها مانند و زمینه نداریمد.یجاد دسترسی پاورپوینت افزار نرم به دلیلی هر به که زمانی

پاورپوینت فایل از استفاده زمان در یا و باشیم کرده گم را خود پاورپوینت فایل است ممکن اینکه مجموعهو

اسلاید گوگل باشد، شده مواجه مشکل با ما کامپیوتر آفیس بومایکروسافت خواهد خوبی العاده فوق د.انتخاب

آنها از استفاده برای بیشتری تمایل انها، از آگاهی با احتمالا که دارد نیز دیگری ممتاز ها ویژگی اسلاید گوگل

ه ویژگی این از برخی داشت. شخواهیم امکانات و هستنا زیر موارد د:امل

آن -1 خودکار ذخیره و آنی ویرایش تغییرات،امکان اعمال یا ویرایش از بعد که پاورپوینت افزار نرم برخلاف

دهد می انجام را کار این خودکار بطور اسلاید گوگل کنیم، ذخیره را تغییرات آن تا باشیم مراقب باید .حتما
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گروه-2 کار گروی،امکان کار صورت آنلایندر بصورت آن محتوای تکمیل در توانند می مختلف افراد هی،

اسلاید که کسی البته دهند. نظر آن دربارۀ یا و باشند داشته بارگذاریمشارکت یا ایجاد گوگل در ،کندمیرا

ر آن مشاهده امکان تنها تواند بدهمی خود همکاران به د.ا

تغییرات-3 م،ثبت شد، اشاره بالا در اسلایدهایهمانطور روی را تغییراتی زمان طول در بخواهید است تانمکن

محتوای میو راحتی به بله کنید، اعمال گوآن برجسته ویژگی اما دهید، انجام را کار این اینگتوانید اسلاید ل

قبلینسخهکهاست میهای نگه خود در را شما کاسلایدهای احساس زمانی اگر و قدیمیدارد مطالب ردید

میتر بود تغیبهتر اعمال و بروید آنها سراغ به ویژگیتوانید یا مطالب حذف معنی به نییرات آن قبلی ست.های

مطی،سازگار-4 ارائه میبرای اسلاید، گوگل از استفاده و رالب ساختید پاورپوینت با که را اسلایدهایی توانید

کام تغییر با و کنید استفاده و کرده بارگذاری اینجا اسلایدهادر در تغییری مختلف ها عامل سیستم یا پیوتر

شد نخواهد .ایجاد

ویژگی و ابزار این معرفی از استبعد ساده بسیار کار این کنید. استفاده آن از بخواهید شما شاید آن خوب های

است گوگل در کاربری حساب یك ایجاد دهید انجام باید که کاری مهمترین .و

133صفحهکنجکاوی

چیست؟منظو جاری اسلاید از ر

می فعالی اسلاید به جاری گرفتهگوییماسلاید قرار آن روی است.که ویرایش قابل و ایم

کارگاهی 133صفحهفعالیت

شکل در مندرج تصاویر از یك نرم71هر نماهای از یکی زیرPowerPointافزاربه را نما هر نام است. مرتبط

بنویسید. آن

اسلایدمعمولیخواندننمای خلاصهنمایش نمای
سازی مرتب

اسلایدها
هایادداشت

Reading ViewNormalSlide Show
Outline 

View
Slide SorterNotes Pages

IranTooshe.Ir

http://www.hoonarjo.ir/
http://irantooshe.ir
http://irantooshe.ir


راه و نصب سیستمراهنمای رایانهاندازی سومهای پودمان ای

19

137صفحهکنجکاوی

دارد؟ معایبی چه سازی متحرک از متعارف حد از بیش واستفاده ارزش کم را شما کار حد از بیش استفاده

داد خواهد جلوه .کودکانه

دارد؟ مفهومی چه اسلایدها پایین در * است.علامت انیمیشن حاوی اسلاید که معنا این به

139صفحهکنجکاوی

شکلبخش مختلف بنویسید.82های را

Set Up Show پنجره شدهگزینهدر بندی طبقه مختلفی تنهای با که میاند موارد این نمایشظیم نحوه توان

را امکاناتی و کرده سفارشی نماییرا اضافه یا حذف نمایش م.هنگام

Show Type

صفحه تمام صورت به را اسلایدها بخواهیم گزینه (Full Screen)اگر همین هم فرض پیش که دهیم نمایش

کنیPresent by a Speaker-Full Screenاست می فعال نمایم.را در حالت کلیلكSlide Showدراین

شدرا خواهد مشاهده چپ سمت صفحه پایین در اسلاید خود عملیاتی کلیدهای یکسری و شده انجام .ست

گزینه شود داده نمایش پنجره صورت به اسلایدها بخواهیم انتخابBrowser by an Individualچنانچه را

کنیم .می
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انتخاب اولBrowser at a Kiosk-Full Screenبا گزینه مانند نمایش اینحالت با است صفحه تمام یعنی

شد نخواهند دیده اسلاید در عملیاتی کلیدهای و راست کلیك حالت این در که .تفاوت

Show Option

گزینه گردد تکرار پیوسته صورت به بعدازاتمام اسلایدها نمایش بخواهیم  Loop Continually Untilچنانچه

“ESC”،کنیم می انتخاب تارا اسلایدها ESCنمایش کلید که میزمانی ادامه شود فشارداده کلید صفحه از

یابد.

ضبطShow Without narrationگزینه قبلا که سخنران صدای با را اسلاید نمایش بودن فعال صورت در

کند. می پخش Slide Showشده منوی از سخنران صدای ضبط Record Narrationبرای انتخابگزینه را

.کنیممی

ارائ Show Without Animationبرای گزینه انیمیشن بدون نمایش میه انتخاب بخواهیمرا چنانچه و کنیم

اجرا اسلایدها ارائه هنگام ها میانیمیشن فعال غیر را گزینه این م.کنیگردند

لیست می Pen Colorدر آن از اسلاید نمایش هنگام که قلمی برای را دلخواه کنیدرنگ استفاده خواهید

نمایید.انتخ Pen Colorاب از رواستفاده تاکید برای ارائه میهنگام استفاده اسلاید مهم موضوعات .شودی

Show Slides

کادر در را اسلاید اولین شماره شوند داده نشان نمایش اسلایدهای تمام بخواهیم آخرینFromاگر شماره و

To کادر در را کنیم.اسلاید می اسلایوارد از مثال 12Custom Showتا5دبطور دیدهگزینه فعال غیر که

است.می نمایش در اسلایدها شماره کردن سفارشی برای زیرشود صورت به اسلاید شماره بخواهیم اگر مثلا

شود داده می1،5،8،2،12،15نمایش را نمایش ترتیب کنیمیعنی تعیین خودمان .خواهیم

پنجره در گزینه این کردن فعال Setup Show Slide Showبرای منوی دروارد که را گزینه این و آخرشده

می انتخاب قراردارد منو Newکنیم.لیست دکمه بازدن شده باز پنجره میدر نمایش برای را دلخواهی دهیمنام

Setup Show پنجره در بعدا را نام این میکه م.کنیاستفاده

پنجر چپ درسمت اسلایدها شماره و نام از Addلیستی دکمه زدن و هرکدام انتخاب با حال شود می دیده ه

خود دلخواه به را نمایش ترتیب ایم توانسته صورت بدین گرفت خواهد قرار نمایش صف در نظر مورد اسلاید

دهیم .انجام

Setup Show پنجره وارد Custom Showحال به شده داده نام که کنیم می مشاهده و شویم لیستمی در

ای و استآمده نشده فعال گزینه .ن
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Advanced Slides

Space کلید یا موس کلیك با یعنی باشد خودمان کنترل تحت اسلایدها نمایش کارصورتاگربخواهیم این

Manually گزینه کنیمگیرد می انتخاب و.را اتوماتیك صورت به اسلاید بخواهیم زمانچنانچه به باتوجه

اسلاید هر نمایش برای شده Using Timing if Presentتعیین گزینه شود داده مینشان انتخاب کنیم.را

Multiple Monitors

Monitor چند دارای شما کامپیوتر Display Slide Show onمیاگر گزینه بازشونده لیست از انتخابباشد را

.کنید

Performance

نمایش،گزینه سرعت افزایش منظور میAcceleration Use Hardware Graphicsبه فعال همچنینکنیم.را

بازشونده لیست از نمایش وضوح درجه یا کیفیت آوردن پایین نمایشSlide Show Resolutionبا سرعت

می پیدا .کندافزایش

گروهی 141صفحهفعالیت

ویژگی تفاوتدرباره و جدولها و کرده گفتگو کلاس در کاغذی نشر و رومیزی نشر تکمیل5های کنید.را

رومیزیویژگی کاغذینشر نشر

می استفاده کمتر کاغذ و قلم شوداز

ساده سازی آماده است.مراحل تر

است. تر قانونمند نشر مالکیت

واسطه برخی حذف میبا جویی صرفه هزینه و زمان در شود.ها

است. مشهودتر شده تولید آثار در خلاقیت

انتقال است.سرعت بیشتر نشر

است. بیشتر نشر پایداری و ثبات

142صفحهیادداشت

نرم از بنویسید.فهرستی و کرده تهیه رومیزی نشر افزارهای

1.Adobe InDesign 

2.Affinity Publisher

3.  Calamus 

4.PageStream

5.QuarkXPress
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کارگاهی 142صفحهفعالیت

انواع6جدول اساس بر کنید.پروندهرا تکمیل نشر ساخته پیش های

پروندهکاربرد نوع

صفحه اندازه میانواع قرار کاربر اختیار در را بیشتری خالی اندازههای دهد.

( انتخاب…,A5, A4, A3, B5استاندارد با که نشر مختلف انواع سفارشی، ،)

آن از یك مشاهدههر صفحه راست سمت در را آن از نمایشی پیش کنید.میها
More blank page size

می کار به غذایی دستورات درج با آشپزی کتابچه یك تهیه Modern Cookbookرود.برای

می ایجاد شما برای الگو یك صورت به را تشکر کارت مییك شما توانیدکند.

کنید جایگزین آن در را خود متن یا عبارت
Thank you cards

رسانی اطلاع میفعالیتبرای کهها موضوعی کرد. استفاده الگو این از توان

میمی را تاریخ و مکان کنید، تبلیغ را آن محلخواهید در پیشتوانید از های

کنید. جایگزین شده تعیین
Event Flayer

143صفحهکنجکاوی

پرونده سازی ذخیره چیست؟پسونده رومیزی نشر pubهای

گروهی 143صفحهفعالیت

One Drive در پرونده سازی ذخیره تفاوت جدولThis PCودرباره و کرده گفتگو خود کلاسی هم را7با

کنید. تکمیل

One DriveThis PC

( ابر در را نشر میcloudپرونده ذخیره شود(
رایانه روی نشر میپرونده کار که یاای کنید

میرایانه ذخیره هستند شبکه در که شود.هایی

رایانه هر طریق از پرونده به بتوانددسترسی که ای

پذیر امکان شود مایکروسافت کاربری حساب وارد

است

یا شخصی رایانه طریق از تنها پرونده به دسترسی

به پذیررایانهاتصال امکان دارد قرار شبکه در که ای

است

است اینترنت به نیاز پرونده به دسترسی نیستبرای اینترنت به نیاز پرونده به دسترسی برای

مشکل پرونده امنیت استحفظ استتر بیشتر پرونده امنیت
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144صفحهکنجکاوی

روش دارد؟چه وجود راهنما خطوط درج برای دیگری های

تب از راهنما خطوط کردن اضافه گروهPage Designبرای LayoutGuidesدر بازشو دکمه کلیكروی

کش خط از یك هر انتخاب از پس Guidesکنید. پنجره از راهنما کشهای خط روی صفحهف حاشیه در ها

شود. ایجاد راهنما خط تا دهید قرار نظر مورد مکان در و کرده درگ را خط و کنید کلیك

145صفحهکنجکاوی

حذف امکان ویرایشآیا Building Blockslibraryیا بخش از پابلیشر دارد؟های حذفوجود امکان

Building Blockچطور؟ شما شده ساخته

ویرایش یا حذف یاBuilding Blocksامکان حذف امکان اما ندارد، وجود پابلیشر شده تعریف پیش از های

انتخابBuilding Blocksویرایش با اینکار برای دارد. وجود شده، ایجاد کاربر توسط که  Buildingهایی

Blocksگروه از شده Building BlocksDeleteایجاد گزینه آن، روی بر کلیك راست پسو کنید. انتخاب را

حذف، فرمان تایید ازBuilding Blockاز میLibraryانتخابی حذف شود.پابلیشر

146صفحهکنجکاوی

Persian زبان افزودن از پس که صورتی Proofingدر بخش در ،Uninstalled چهگزینه کردید، مشاهده را

کنید؟می

Uninstalled عبارت روی بستهبر سپس شوید. متصل مایکروسافت تارنمای به تا کنید برایکلیك که را ای

کنید. نصب و دانلود است نیاز زبان این

146صفحهکنجکاوی

Picture تفاوتPicture Placeholderوابزارهای دارند؟چه هایی

Picture Placeholder ابزار اندازهمیبا و بگیرید نظر در خود نشر پرونده در تصویر درج برای را مکانی توانید

از استفاده با اما دهید. قرار آن در را نظر مورد تصویر بعد مراحل در سپس و کنید تعیین را Pictureابزارآن

کنید.می وارد نشر پرونده در را نظر مورد تصویر مستقیما توانید
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