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 افشار  آضٌبیی ثب ًزمPowerpoint 2013 

1 )Ctrl+N  
شرددبة وددطزٜ ٚ لؿددٕز   File ٔٙددٛی( 2 ضا  Newضا ا٘

شردبة یده اؾدویس ودبض ضا قدطٚٔ        ثطٔی ٌعیٙیٓ ٚ ثدب ا٘
   وٙیٓ. ٔی

سٛا٘یدس   ظٔب٘ی وٝ قٕب اؾویسی ضا ایدبز ٕ٘ٛزیس ٔدی 
ب ٚ ٞد  ثط ضٚی آٖ وبزضٞبی ٔشٙدی، سهدبٚیط، آثدىدز   

زیٍط ٔٛاضز ٔٛضز ٘یبظ ذٛز ضا لطاض زٞیس ٚ ثب اٖٕدبَ  
ٞبی زؾشٛضی اؾدویس ضا زض   ا٘یٕیكٗ، نٛر ٚ زوٕٝ

ٕ٘بی اخطا )اؾویسقٛ( ثٝ یه حبِز دٛیب ٚ ٔشحدطن  
 .سجسیُ ٕ٘بییس

  رخیشُ کشدى(Save) 
 دطزاظیٓ. زٚ حبِز ٚخٛز زاضز وٝ ثٝ آٟ٘ب ٔی Power Pointزض شذیطٜ یه فبیُ

ٞدبی سطویجدی    سٛا٘یدس اظ وّیدس   ٔدی  ذیطٜ ٚ اظ ٔحیٍ ثط٘بٔٝ ذبضج قٛیسبیُ ذٛز ضا شثرٛاٞیس فاٌط 
Ctrl+s  ٖٛاؾشفبزٜ وٙیس یب اظ آیىSave سٛا٘یس ثدٝ   ٕٞچٙیٗ ٔی .ثط٘بٔٝ اؾشفبزٜ وٙیس ٖزض ٘ٛاض ٖٙٛا

ٛٙٔ File  ٝٙضفشٝ ٚ ضٚی ٌعیSave .وّیه وٙیس 

 ؛زٜ ٚ ثدطای آٖ ٘دبٔی ضا سٗیدیٗ وٙیدس    ظی زاؾب ٘یبظ زاقشٝ ثبقیس سب ثٝ فبیُ ذٛز آزضؼ شذیطٜ اٌط
ُ   File ٔٙٛثسیٗ ٔٙٓٛض ثٝ   Computerضا زض لؿدٕز  Browseٌعیٙدٝ   Save As  ضفشدٝ ٚ زض دب٘د

٘بْ زِرٛاٜ ذٛز ضا ثٝ ثط٘بٔٝ زازٜ ٚ زض  File Nameوّیه وٙیس ؾذؽ زض وبزض ثبظ قسٜ زض ثرف 
 فطٔز فبیُ ذٛز ضا سٗییٗ وٙیس.  Save As Type ثرف
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 بی فبیل ّ فزهتPower Point 

ٞدبی ضایدح ضا ثطایشدبٖ     ثٟشط اؾز اثشدسا فطٔدز   Power Pointلجُ اظ دطزاذشٗ ثٝ ٘حٜٛ شذیطٜ فبیُ 
 ٔٗطفی وٙیٓ. 

PPTXٞبی  ؾبظی فبیُ سطیٗ ٚ ثٟشطیٗ فطٔز شذیطٜ : ضایحPower Point سدٛاٖ فبیدُ ضا    اؾز وٝ ٔی
 Power Pointسٟٙب لبثُ دكدشیجب٘ی زض  ایٗ فطٔز )ثب حدٓ وٓ ٚ ؾطٖز فطاذٛا٘ی ظیبز شذیطٜ ٕ٘ٛز 

 (اؾز. 2010-2013 – 2007
PPTMٜٞبیی اؾز وٝ زاضای  ؾبظی فبیُ : ایٗ فطٔز ثطای شذیطMacro .ٞؿشٙس 

PPT :ٝٞبی  ایٗ فطٔز ثطای ٘ؿرPower Point 97-2003 .ٔٙبؾت اؾز 
PDF    آٚضز ٚ لبثدُ اخدطا ثدب     : ایٗ فطٔز فبیُ ضا ثٝ ندٛضر غیطلبثدُ سغییدط زضٔدیPower Point 

 ثبقس. ٕی٘
XPSٝایٗ فطٔز ّٖٕىطزی ٔكبث : PDF.زاضز وٝ سٛؾٍ ٔبیىطٚؾبفز اضائٝ قسٜ اؾز 

POTX.ٓشذیطٜ فبیُ ثٝ ٖٙٛاٖ یه س : 
POTٌٝ٘ٛ ٝافعاض ٘یع لبثُ اخطا  ٞبی ٌصقشٝ ٘طْ ای وٝ زض ٘ؿرٝ : ثطای شذیطٜ فبیُ ثٝ ٖٙٛاٖ یه سٓ ث
 ثبقس.

PPSXقٛز ودٝ   اظ ایٗ ضٚـ ثطای ظٔب٘ی اؾشفبزٜ ٔی ،یسقٛ: ثطای شذیطٜ نفحٝ ثٝ نٛضر یه اؾو
  .ثرٛاٞیس فبیُ قٕب ثٗس اظ وّیه ثٝ نٛضر ٔؿشمیٓ اخطا قٛز

 غفحِ  تاصکشدىPower Point 

1 )Ctrl+O 

 Openضفشدٝ ٚ زض لؿدٕز    Fileثٝ ٔٙدٛی  ( 2
وٙدیٓ ٚ زض   ضا ا٘شربة ٔدی  Browseٌعیٙٝ 

ثطای ثبظ قدسٖ   ٔٛضز ٘ٓطایٗ لؿٕز فبیُ 
  وٙیٓ. یضا ا٘شربة ٔ

 تسسي غفحِ جاسی 

 ثبلای نفحٝ ؾٕز ضاؾز  Closeٌعیٙٝ  (1

ضا  Closeضفشددٝ ٚ ٌعیٙددٝ  Fileثددٝ ٔٙددٛی  (2

 .وٙیٓ ا٘شربة ٔی
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  هٌَیView 
 

 
  اِٚیٗ ثرف زض ٔٙٛیView ثرف Presentation Views .٘رؿشیٗ ٌعیٙٝ ایٗ ثردف زض  اؾز 

ىب٘بر ثط٘بٔٝ زؾشطؾی زاضیس ٚ ثطای ظٔب٘ی اؾشفب قٕب قٛز وٝ قٕب اظ ثط٘بٔٝ ثطای ایددبز   زٜ ٔیثٝ سٕبٔی أ

بییس فبیُ ٚ ٚیطایف فبیُ اؾشفبزٜ ٔی دبیف زضٔدی   Outlineدبُ٘   Outline View ٌعیٙٝ .ٕ٘ آٚضز.  ضا ثٝ ٕ٘

اٛی اؾدویس   قٕب زض ایٗ دبُ٘ ٔی ط ثٝ سغییطار ٚ ٚیطایف زض ٔحش یس ثٝ نٛضر وّی ٚ ثب زیسی وّی ٍ٘ ا٘ٛ س

 .ثذطزاظیس

ٞب  سٛا٘یس اَوٖبسی ضا ثٝ نٛضر دیبْ ثٍصاضیس. ایٗ لؿٕز زض اؾویس ٕب ٔیق  Note page  زض لؿٕز

  قٛز. زیسٜ ٕ٘ی

ایٗ أىبٖ ضا ثدطای قدٕب ثدب حدصف      Reding Viewذٛاٞیس فمٍ ثٝ ذٛا٘سٖ ثذطزاظیس ٌعیٙٝ  اٌط ٔی

ط٘بٔدٝ  آٚضز. ثطای ثبظٌكز ثٝ حبِز اِٚیدٝ زض ٘دٛاض ددبییٙی ث    ٞب، ٘ٛاضٞب ٚ اثعاضٞب فطاٞٓ ٔی ٔٙٛسٕبٔی 

 وّیه ٕ٘بییس. Normal ضٚی آیىٖٛ

  زٚٔیٗ ثرف زض ٔٙٛیView  ثرف Master Views ثبقس.  ٔیSlide Master  ٕٕ٘بی ٔطخد :

 سب زض ٍٕٞی اؾویسٞب اٖٕبَ ٌطزز. سٛا٘یس زض انُ اؾویسٞب سغییط ایدبز ٕ٘بییس اؾویسٞب وٝ ٔی

1 )Handout Masterساز اؾدویسٞبی زضٖٚ ندفحٝ ضا   سٛا٘یس سٙٓیٕبسی ٔب٘ٙس سٗ : زض ایٗ ٕ٘ب ٔی

 زٞیس.ا٘دبْ  پلجُ اظ چب

2 )Notes Masterسٛا٘یس َطاحی ٕ٘بی ضا سغییط زٞیس. : زض ایٗ حبِز ٔی 

  ٔٙٛؾٛٔیٗ ثرف زض View  ثرفShow ثب فٗبَ ودطزٖ ٌعیٙدٝ    ثبقس. ٔیRuler  ٍ ودف   ذد

ٕب ودبضثطز زاضز  ای ظٔب٘ی ثطای قد  یب ٕٞبٖ ذٌُٛ قجىٝ  Gridlinesوبضسبٖ ضا فٗبَ وٙیس. ٌعیٙٝ

ذُدٌٛ   Guidesٞب ٚ سهبٚیط ٔٛخٛز زض اؾویس ذٛز ضا سٙٓیٓ وٙیس. ٌعیٙدٝ   وٝ ثرٛاٞیس آثدىز

 زٞس. قٕب ٔی Y  ٚXضإٞٙبیی ضا زض خٟز ٔحٛض
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  ٖٛچٟبضٔیٗ ثرف ایٗ ٔٙٛ آیىNotes  .دبُ٘ ثب اؾزNotes ٞدبیی ضا زض   سٛا٘یدس یبززاقدز   ٔی
چدیٗ   اؾز وٝ ثٝ قٕب أىدبٖ ضاؾدز   Directionفبیُ ذٛز زضج ٕ٘بییس. ثرف ثٗسی ایٗ ٔٙٛ 

 زٞس. ضا ٔی Slideٕ٘ٛزٖ دبُ٘ 

  ٗٔٙٛدٙدٕیٗ ثرف ایZoom  آیىٖٛ ثب  ثبقس. ٔیZoom  ٝایٗ أىبٖ ثٝ قٕب زازٜ قسٜ اؾز و
 ثب ٚاضز وطزٖ زضنس ثعضٌٕٙبیی ثٝ ا٘ساظٜ زِرٛاٜ ذٛز ثطؾیس. 

  ٛٙٔ ٓثرف قكColor/Grayscale وٝ ثبقس ٔی  ٔ زٞدس سدب ثشٛا٘یدس     ىدبٖ ضا ٔدی  ثٝ قٕب ایدٗ ا
 اؾویسٞب ضا زض یىی اظ ؾٝ حبِز ضٍ٘ی، َیف ؾیبٜ ٚ ؾفیس ٚ ؾیبٜ ٚ ؾفیس ثٝ ٕ٘بیف زضآٚضیس.

 رف ٞفشٓ ٔٙٛث، Window زض  ثبقس. ٔیNew Window قٛز ٚ فبیدُ   یه دٙدطٜ زیٍط ثبظ ٔی
ٞدبی   ی دٙددطٜ سٕبٔ Arrange Allآیس. زض ایٗ ظٔبٖ ثب وّیه  قٕب زض زٚ دٙدطٜ ثٝ ٕ٘بیف زضٔی
ُ  Cascade Windowsقدٛز. ٌعیٙدٝ    ایدبز قسٜ ثب ٞٓ ٕ٘بیف زازٜ ٔی ٞدبی خدبضی ضا ثدٝ     فبید
زٞدس ودٝ ثشٛا٘یدس ثدب      ثٝ قٕب ایٗ أىبٖ ضا ٔی Move Splitآٚضز.  نٛضر ٕ٘بیف آثكبضی زضٔی

ٙدٝ  آذطیٗ ٌعی ٞبی ثط٘بٔٝ ضا سغییط زٞیس. ٕ٘ب ا٘ساظٜ ٔحیٍ وبضی ٚ دبُ٘ اؾشفبزٜ اظ وّیسٞبی خٟز
ُ   اؾز وٝ ثٝ قٕب أىبٖ ٔی  Swich Windowsایٗ ثرف ٞدبی خدبضی    زٞس سب ٞط ودساْ اظ فبید

  ثبقٙس ضا ثٝ ٕ٘بیف زض ثیبٚضیس. ذٛز وٝ زض حبِز اخطا ٔی

 ایجبد هتي 

 
 قٛز: سٛا٘یس وبزضٞبی ٔشٙی ضا ثٝ اؾویس ذٛز ثیفعاییس وٝ زٚ ٔٛضز ظیط ثیبٖ ٔی اظ چٙس َطیك ٔی

  یه وبزض ٔشٙی ضا ثیفعاییس. Text Boxافعٚزٖ  سٛا٘یس اظ َطیك ( ٔی1

ٞب ایٗ اؾز وٝ ٔشٗ ضا اظ خبی زیٍط وذی وطزٜ ٚ زض زضٖٚ اؾویس ثبظ٘كب٘ی وٙیدس   ( یىی اظ قی2ٜٛ

  ٌیطز. وٝ ذٛز ثٝ َٛض اسٛٔبسیه زضٖٚ یه وبزض ٔشٙی لطاض ٔی
 

ٔشٙدی لدطاض زازٜ ٚ   ثطای ٚاضز وطزٖ ٔشٗ زض یه وبزض ٔشٙی، وبفی اؾز ٘كبٍ٘ط ٔدٛؼ ضا زض ودبزض   
 ضا ثٝ نٛضر فبضؾی یب لاسیٗ ٚاضز وٙیٓ. ٔٛضز ٘ٓطسٛا٘یٓ ٔشٗ  وّیه وٙیٓ. آٍ٘بٜ ٔی
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 هسي لازیي 

فكبضیس ٔشٗ قٕب قطٚٔ ثٝ  وٙیس ٚ وّیسٞب ضا اظ ضٚی نفحٝ وّیس ٔی وٝ قٕب قطٚٔ ثٝ وبض ٔی ظٔب٘یىٝ
طزٖ حدطٚف ثدعضي قدٕب    وٙس. زض ٚاضز وطزٖ  وّٕبر ثبیس ثسا٘یس وٝ ثطای سبیدخ ود   زضج قسٖ ٔی

اٌط ٘یبظ اؾز وٝ چٙسیٗ حدطٚف   .ثٝ زضج حطٚف ثذطزاظیس Shiftسٛا٘یس ثب دبییٗ ٍ٘ٝ زاقشٗ وّیس  ٔی
ضا فكبض زازٜ ٚ ثٗس  Caps Lockثٟشط اؾز وّیس ضا ثٝ نٛضر حطٚف ثعضي ٚاضز وٙیس، ٚ یب وّٕبر 

 ثٝ زضج ٔشٗ ثب حطٚف ثعضي ثذطزاظیس. 
ثدطای ددبن ودطزٖ     Backspaceسدٛا٘یٓ اظ وّیدس    اقشجبٜ قٛیٓ، ٔی ٚاضز وطزٖ ٔشٗ زچبضزض چٙب٘چٝ 

ثیٗ وّٕدبر فبندّٝ    Spaceثب اؾشفبزٜ اظ وّیس  وٙیٓ. وبضاوشط ٚالٕ زض ٔحُ ٔیّٝ چكٕه ظٖ اؾشفبزٜ 
 قٛز. ایدبز ٔی

 هسي فاسسی 

ٚ فبضؾی سبیخ وٙیس حشٕب ثبیس ویجطز اؾدشب٘ساضز فبضؾدی ضا ٘هدت ٕ٘بییدس       ،اٌط لطاض اؾز زض ثط٘بٔٝ
سٛا٘یس ثب یده خؿدشدٛ زض ایٙشط٘دز آٖ ضا ثدطای ٚضغٖ ٚ ٘ؿدرٝ       آٖ ضا زاضا ٘یؿز. ٔی ،ٚیٙسٚظ ذٛز

 وٙشطَ دُٙ آٖ ضا فٗبَ ٕ٘بییس.  Languageٚیٙسٚظسبٖ زاّ٘ٛز ٚ ٘هت وٙیس ٚ ثٗس زض 
سٛا٘یس ودبض زضج ٔدشٗ ضا    ضا فكبض زازٜ، ؾذؽ ٔی Alt+Shiftثطای زضج  ٔشٖٛ فبضؾی اثشسا وّیسٞبی 

ٌیطز أب قٕب ٘یبظ زاضیس سب ٘حٜٛ زضج ٔشٗ اظ ؾدٕز   زٞیس. زضج ٔشٗ اظ ؾٕز چخ نٛضر ٔی ا٘دبْ
  ٝ لای ٔدشٗ   ضاؾز نٛضر ٌیطز ٚ ٕٞچٙیٗ ثشٛا٘یس زضج ٔشٖٛ لاسیٗ ضا ٘یع ثٝ نٛضر ندحی  زض لاثد

ٖ  Paragraph  زض لؿدٕز  Home ٔٙٛفبضؾی ذٛز زاقشٝ ثبقیس. زض   Right To Left Text آیىدٛ

Diretion  ٗبَ وٙیس.ضا ف 
ثطای ٚاضز وطزٖ ٔشٗ زض یه وبزض ٔشٙی، وبفی اؾز ٘كبٍ٘ط ٔدٛؼ ضا زض ودبزض ٔشٙدی لدطاض زازٜ ٚ     

 ٘ٓط ضا ثٝ نٛضر فبضؾی یب لاسیٗ ٚاضز وٙیٓ. سٛا٘یٓ ٔشٗ ٔٛضز وّیه وٙیٓ. آٍ٘بٜ ٔی

 ًحَُ اًسخاب ٍ حشکر دس هسي 

 اسسفادُ اص هَس 

ضي ٔٛؼ ثطای ا٘شربة ٔشٗ الساْ ٕ٘بییس ٚ ظٔب٘ی وٝ سٛا٘یس ثب اؾشفبزٜ اظ ز زض ا٘شربة وطزٖ قٕب ٔی

٘یبظ زاضیس زض چٙس ٔىبٖ ٔشفبٚر ٔثُ ؾُط اَٚ ٚ دٙدٓ ُٖٕ ا٘شربة ضا ا٘دبْ زٞیس وبفی اؾز ددؽ  

ضا دبییٗ ٍ٘ٝ زاقشٝ ٚ ثٝ ا٘شربة ؾُط دٙح ثذطزاظیس. ثطای ا٘شربة یه  Ctrlاظ ا٘شربة ؾُط اَٚ وّیس 

ثبض وّیه وٙیس. ثطای ا٘شردبة سٕدبٔی ٔدشٗ زضٖٚ ودبزض، ٔیّدٝ      وّٕٝ وبفی اؾز سب ضٚی آٖ وّٕٝ زٚ

ظٖ ضا زضٖٚ وبزض لطاض زازٜ ٚ ؾذؽ ؾٝ ثبض دیبدی وّیه وٙیس. ثطای ا٘شربة لؿدٕز ظیدبزی    چكٕه
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 زض ا٘شٟدبی لؿدٕز   Shiftاظ یه ٔشٗ زض ٘مُٝ قطٚٔ وّیه وٙیس ٚ ؾذؽ ثب دبییٗ ٍ٘ٝ زاقشٗ وّیس 

 ٘ٓط ذٛز وّیه وٙیس. ا٘شربثی ٔٛضز

 فادُ اص غفحِ کلیذاسس 

ٞبی چخ، ضاؾز، ثبلا ٚ دبییٗ ٘ؿدجز   وّیسٞبی ٔىبٖ ٕ٘بی چٟبضَطفٝ ثٝ قٕب أىبٖ حطوز ثٝ ؾٕز

ؾذؽ وّیسٞبی ٔىدبٖ ٕ٘دبی چدخ یدب ضاؾدز       Ctrlزٞس. ثب فكطزٖ وّیس  ظٖ ضا ٔی ثٝ ٔیّٝ چكٕه

ا٘شٟدبی  ٔیّٝ چكٕه ظٖ ضا ثدٝ   Endوّیس  .سٛا٘یس یه وّٕٝ ثٝ ؾٕز چخ یب ضاؾز حطوز وٙیس ٔی

ثٝ ا٘شٟدبی ٔدشٗ ودبزض،     ٔیّٝ چكٕه ظٖ Ctrl+Endوّیسٞبی ظٔبٖ  ٍ خبضی ثٛزٜ ٚ ثب فكطزٖ ٞٓذ

 .وٙس خٟف ٔی

ضا ثٝ نٛضر سطویجی فكطزٜ ٚ ثٗس ثب وّیسٞبی ٔىدبٖ ٕ٘دبی چدخ ٚ     Shift+Ctrlاٌط قٕب وّیسٞبی 

ٕ    ضاؾز حطوز وٙیس ثطای قٕب أىبٖ ا٘شربة وّٕبر زض ؾٕز ظٖ  هٞبی چخ ٚ ضاؾدز ٔیّدٝ چكد

نفحٝ  F5وّیس  زٞس. ٞٓ وٝ وُ ٔشٗ وبزض قٕب ضا زض حبِز ا٘شربة لطاض ٔی Ctrl+Aقٛز.  فطاٞٓ ٔی

 .آٚضز وّیس ٘یع ٔطٚض ؾطیٕ ضا ثطای قٕب فطاٞٓ ٔی

 ٍیشایص هسي 

 زض ٚیطایف ٔشٗ قٕب ثبیس ثٝ ؾٝ زؾشٛض ظیط آقٙب ثبقیس.

1)Cut ثطزاقشٗ لؿٕشی اظ ٔشٗ ثب ٞط وبضاوشطی زض نفحٝ ثدطای :  ٖ ا٘شمدبَ آ

 . 

2)Copyی زیٍدط اظ  ٞدب  لؿٕزی ا٘شربثی زض : اؾشفبزٜ اظ ٔشٗ ٚ یب وبضاوشطٞب

  .نفحٝ

3 )Past ی ا٘شربثی ودٝ ثدب یىدی اظ زٚ زؾدشٛض     ٞب لؿٕز: ثطای ثبظ٘كب٘یCut   یدب

Copy .ثطزاقز قسٜ ثبقٙس 

ُٕ ثطزاقز ثب ضاؾز وّیه ثط ضٚی آٖ ٖ ،ی زِرٛاٜ ذٛزٞب لؿٕزثب اؾشفبزٜ اظ ٔٛؼ ثٗس اظ ا٘شربة 

ضا ا٘دبْ ٚ زض ٔحُ زِرٛاٜ ذٛز ثبض زیٍط ثب ضاؾز وّیه ُٖٕ ثبظ٘كب٘ی ضا ا٘دبْ زٞیس. زض ثبظ٘كدب٘ی  

 قٕب ثب چٟبض حبِز ٕٔىٗ اؾز ضٚثطٚ قٛیس؛ ایٗ چٟبض ٌعیٙٝ ثٝ قطح ظیط اؾز:

1): use Destination Theme .اظ سٓ ٔمهس ثطای لبِت ٔشٗ ثبظ٘كب٘ی اؾشفبزٜ قٛز 

2)Keep Source Formating ثطزاضی ا٘ددبْ   : ُٖٕ ثبظ٘كب٘ی ضا ُٔبثك ثب ٕٞبٖ لبِت لؿٕز وذی

 زٞس. ٔی
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3 )Merge Formationg  وٙس. ٔی اضائٝ: ثرف وذی قسٜ ضا ثب لبِت ٔحُ ثبظ٘كب٘ی 

4 )Keep Text Onlyوٙس. ثٙسی ثبظ٘كب٘ی ٔی : لؿٕز ا٘شربثی ضا ثسٖٚ ٞیچ لبِت 

Ctrl+X  ُٕٖ ثطایCut  ٚCtrl+C  ٖٕدُ  ثطایCopy  ٗ أىدبٖ ثدبظ    Pasteثدطای   Ctrl+Vٕٞچٙدی

 وٙس. وطزٖ حبلار ثٗس اظ ثبظ٘كب٘ی ضا فطاٞٓ ٔی

ثٝ قٕب اخبظٜ ثبظٌكز ٚ ضز ثبظٌكز ثٝ ثٝ سطسیت،  Undo  ٚRedoزٚ زؾشٛض 

 زٞس. ٔطاحُ لجُ ضا ٔی

ٖوٜٚ ثط ایٙىٝ زؾشٛضار ٚیطایكی ضا ثدطای قدٕب فدطاٞٓ     Clipboardلؿٕز 

ی وذدی قدسٜ ذدٛز ضا زض    ٞدب  لؿٕززٞس سب  أىبٖ ضا ٔی آٚضز ثٝ قٕب ایٗ ٔی

 اذشیبض زاقشٝ ثبقیس. 

بیف زازٜ قسٜ اؾز ضٚـ ثبظ وطزٖ لؿٕز     اؾز. Clipboardآ٘چٝ زض ٖىؽ ٕ٘

 ِای دس هسي یافسي کلو 

ای زیٍط ثذطزاظیدس.   ای ثب وّٕٝ ای ذبل یب ثٝ خبیٍعیٙی وّٕٝ زض چٙسیٗ اؾویس ز٘جبَ وّٕٝ قبیس قٕب

 Find Whatضا وّیه وٙیس. اوٖٙٛ زض وبزض ٔشٙدی   Findٌعیٙٝ  Homeزض ٔٙٛ  Editing زض لؿٕز

افعاض خؿشدٛ ضا ا٘دبْ ٚ ٔٛضز قٕب ضا زض ودبزض   ٚاضز وٙیس، ٘طْ ذٛز ضا ثطای خؿشدٛ ٔٛضز ٘ٓطٖجبضر 

 آٚضز. ظضز ضً٘ ثٝ ٕ٘بیف زضٔی

 

 ِای دیگش ای تا کلوِ جایگضیٌی کلو 

دبْ ٚ ؾذؽ ٔٛضز قٕب ضا خبیٍعیٗ خؿشدٛ وٙس. دؽ  ثطای خبیٍعیٙی اثشسا ثط٘بٔٝ ثبی  س خؿشدٛ ضا ا٘

قدٛیس.   Replaceلطاض زاضز ا٘شربة وٙیس سب ٚاضز وبزض  Findضا وٝ زض دبییٗ ٌعیٙٝ  Replaceٌعیٙٝ 

ٖجبضر خدبیٍعیٙی   Replace Withٔٛضز خؿشدٛ ٚ زض وبزض  Find Whatزض وبزض  Replaceٔٙٛزض 

 ضا ٚاضز وٙیس.

   وبض ذٛز ضا ثٝ دبیبٖ ثطؾب٘یس. Replace Allیب  Replaceٞبی  ب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝزض آذطیٗ ٌبْ ث
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 در كادر ظاّر ضذُ

Match Case :.خؿشدٛ ٚ خبیٍعیٙی زلیمب قجیٝ وبضاوشطٞب ذٛاٞس ثٛز 

Find Whole Words Only : فمٍ وّٕٝ ٔٛضز ٘ٓط ضا خؿشدٛ وطزٜ ٚ زض ذهٛل وّٕبر سطویجی

 .زٞس ایٗ وبض ضا ا٘دبْ ٕ٘ی

  هٌَیHome 

ٔٙٛ ثب سٕبٔی انَٛ ٔطثٌٛ ثٝ فٛ٘ز  زض ایٗ

 قٛیٓ. ٚ دبضاٌطاف آقٙب ٔی

زض وبزض ٘رؿز ایٗ ثردف أىدبٖ سغییدط    

فٛ٘ز لّٓ ثطای قٕب فدطاٞٓ قدسٜ اؾدز ٚ    

٘یع ایدٗ   Shift+Ctlr+Fوّیسٞبی سطویجی 

آٚضز. أدب زض   أىبٖ ضا ثطای قٕب فطاٞٓ ٔی

ؾبظز ضاٜ زیٍط ا٘دبْ ایٗ ُٖٕ  ا٘ساظٜ لّٓ ضا ثطای قٕب ٟٔیب ٔی وٙبض وبزض زیٍطی ٚخٛز زاضز وٝ سغییط

 اؾز. Grow Font  ٚShrink Fontاؾشفبزٜ اظ زٚ آیىٖٛ 

فدطو ثط٘بٔدٝ    سٙٓیٕبر فٛ٘ز، ا٘ساظٜ ٚ ضً٘ وبضاوشطٞب ضا ثٝ حبِز ددیف  Clear Formattingاثعاض 

ت ٔٛخدت شذدیٓ، وددی ٚ ظیدط     ثٝ سطسید  Bold  ٚItalic  ٚUnder lineٞبی  ٌطزا٘س. أب ٌعیٙٝ ثطٔی

 ثذطزاظیس. Under Lineثٝ سٙٓیٕبر اثعاض  Fontقٛ٘س. زض وبزض  زاض ٌكشٗ حطٚف ٔی ذٍ

ثٝ قٕب ایدٗ    Character Spacing وٙس. اثعاض ذُی ضا ضٚی حطٚف ایدبز ٔی Strikethroughٌعیٙٝ 

یس ٚ ٕٞچٙیٗ ثدب ا٘شردبة   ضً٘ لّٓ ذٛز ضا سغییط زٞ Font Colorزٞس سب ثشٛا٘یس ثب اثعاض  أىبٖ ضا ٔی

 ٞب زؾشطؾی زاقشٝ ثبقیس. ای اظ ضً٘ سٛا٘یس ثٝ َیف ٌؿشطزٜ ٔی More Colorsٌعیٙٝ 

 ثبیؿدز سدب ثدٝ ودبزض     اٌط ٘یبظ اؾز سٕبٔی سٙٓیٕبر ثرف فٛ٘ز ضا ثٝ نٛضر یىدب ا٘دبْ زٞیس ٔی

Font  ثدطای  ٚاضز قٛیس وٝ آیىٖٛ فّف وٛچه زض ٌٛقٝ دبییٗ ؾٕز ضاؾز ایٗ ثرف ایٗ وبزض ضا

 Complex Scriptsثطای حدطٚف لاسدیٗ ٚ ثردف     Latin Textوٙس. زض ایٗ وبزض ثرف  قٕب ثبظ ٔی

 ثطای سٙٓیٕبر حطٚف غیطلاسیٗ َطاحی قسٜ اؾز.

 ثبقس وٝ ٖجبضسٙس اظ: ٌیطز اثعاضٞبی سطاظثٙسی ٔی ٞبی ایٗ ثرف وٝ ٔٛضز اؾشفبزٜ لطاض ٔی ٘رؿشیٗ ٌعیٙٝ
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1) Align Text Leftذٌُٛ ٔیچیٗ قسٖ  : ٔٛخت چخ ( ٌطززCtrl+L). 

2) Centerٍچیٗ قسٖ ذٌُٛ ٔی : ٔٛخت ٚؾ ( ٌطززCtrl+E). 

3) Align Text Rightچیٗ قسٖ ذٌُٛ ٔی : ٔٛخت ضاؾز ( ٌطززCtrl+R). 

 .(Ctrl+Jضٚ٘س) وٝ ثطای سطاظثٙسی زض زٚ َطف ذٌُٛ ثٝ وبض ٔی Justifyاثعاضٞبی  (4

قٛز وٝ  یدبز سٛضفشٍی دبضاٌطاف اؾشفبزٜ ٔیثطای ا Decrease Indent  ٚIncrease Indentاظ اثعاضٞبی 

لَٛ وبضثطز زاضز. أب ثطای ایدبز سٛضفشٍی زض ذٍ اَٚ دبضاٌطاف ثب ظثبٖ فبضؾی ثیكشط ثطای ثیبٖ ٘مُ  زض

 Indentationثبظ وطزٖ وبزض دبضاٌطاف )آیىٖٛ وٛچه فّف زض ایٗ ثرف( زض ٔٙٛ ٘رؿز زض ثردف  

  سٛا٘یس ایدبز سٛضفشٍی ضا اٖٕبَ ٕ٘بییس. ٔی First Lineثب ا٘شربة ٌعیٙٝ  Specialزض ظثب٘ٝ 

Right – To –Left  ٚLeft-To-Right 

قٛز  ثطای سبیخ فبضؾی لاسیٗ اؾشفبزٜ ٔی

ٞب  فٗبَ ثٛزٖ ایٗ ٌعیٙٝ، ٚ زض ٔٛلٕ سبیخ

 ثطای زضج نحی  خٕور اِعأی اؾز.

ثطای سٗییٗ فبنّٝ زِرٛاٜ ذٛز زض ثرف 

 Line Spacingدددبضاٌطاف ضٚی ٌعیٙددٝ 

وّیه وطزٜ ٚ یىدی اظ ٔدٛاضز زِردٛاٜ ضا    

 Lineثطٌعیٙیددس. ثددب لددطاض زازٖ ظثب٘ددٝ 

Spacing  ٝٙثط ضٚی ٌعیExactly سٛا٘یس فبنّٝ ثیٗ ذٌُٛ ضا ذٛز ثٝ نٛضر زؾشی ٚاضز  ایٗ ثبض ٔی

 ٕ٘بییس.

 ّواًٌذساصی دٍخاساگشاف 

ظ فبیُ ذدٛز ثدٝ ودبض    ی زیٍط اثبقس وٝ سٙٓیٕبر دبضاٌطاف ثركی اظ ٔشٗ ذٛز ضا زض خبی اٌط ٘یبظ ٔی

ذٛاٞیس اظ ْٛاٞط آٖ اؾشفبزٜ وٙیس ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ  لؿٕشی اظ ٔشٗ دبضاٌطاف ضا وٝ ٔی ثجطیس،

 ا٘شربة وٙیس. Home ٔٙٛزض  Clipboardزض ثرف  Format Painterاثعاض 

ُٖٕ ثط ضٚی ٔشٗ ذٛز زضي وٙیس ٚ چٙب٘چٝ قٕب ثرٛاٞیس ایٗ  ٔٛضز ٘ٓطاوٖٙٛ ایٗ اثعاض ضا زض ٔحُ 

زاثُ وّیه وٙیدس ٚ ثٗدس اظ    Format Painterضا زض زیٍط ٘مبٌ فبیُ ذٛز ثٝ وبض ثجطیس ضٚی آیىٖٛ 

 اسٕبْ وبض زٚثبضٜ ضٚی ایٗ آیىٖٛ وّیه وٙیس.
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  ی هْن تشای جلة زَجِ دس هسيّا قسورهطخع کشدى 

ٔشٗ ذدٛز   ذٛاٞیس ٔٛاضزی ضا زض زٚ اثعاض زیٍط اظ ثرف دبضاٌطاف ٔطثٌٛ ثٝ ظٔب٘ی اؾز وٝ قٕب ٔی

 ثیبٖ وٙیس وٝ زاضای إٞیز ثٛزٜ یب ایٗ وٝ ٔبیُ ثٝ خّت سٛخٝ ٕ٘ٛزٖ آٟ٘ب ٞؿشیس.
 Bullestsوبفی اؾز سب زض اثشسای ذٍ لطاض ٌطفشٝ ٚ ٌعیٙٝ 

شربة ٝ  ضا زض ایٗ ثرف ا٘ سٛط ضفشد ٚ  وٙیس. ذٍ قٕب وٕی خّ
ٝ ثب ٞدط ثدبض فكدطزٖ     ٔی یس ثٝ سبیخ ثذطزاظیس ٚ زض ازأ ا٘ٛ س

ِٛز زض  Enterوّیس  س یه ث قدٛز؛ ایدٗ    ایددبز ٔدی  ؾُط ثٗ
س یبفز ٚ ظٔدب٘ی ودٝ قدٕب زیٍدط      اٞٛ ٝ ذ ُٖٕ سب دبیبٖ ازأ

ی ثٚبضٜ ثدط   ٕ٘ دبْ زٞیس وبفی اؾز سب ز یس ایٗ ُٖٕ ضا ا٘ اٞٛ ذ
 وّیه وٙیس. Bulletsضٚی ٌعیٙٝ 

ِٛز شربة ث ٌعیٙدٝ   ٝٞبی زیٍط لاظْ اؾدز سدب ظثب٘د    ثطای ا٘
Bullets  ٝٙضا ثبظ وطزٜ ٚ ٌعیBullets And Numbering 

ِٛدز       ٔی  Bulleted ٔٙٛضا ثطٌعیٙیس. اوٖٙٛ زض وبزض ثبظ قسٜ ٚ زض  اٖٛ ث ِٛی ضا ثدٝ ٖٙد یس سهٛیط یدب ؾدیٕج ا٘ٛ س
ِٛز ٘یع زض ایٗ ٔٙٛ زض اذشیبض قٕب ٌصاقشٝ قدسٜ اؾدز.    ساظٜ ٚ ضً٘ ث ىبٖ سغییط زض ا٘ ٔٗطفی وٙیس؛ ٕٞچٙیٗ أ

اٚضز وبزض Customizeثب وّیه ٌعیٙٝ  ٛ٘ز ؾیٕجَٛ ٔی  Symbolقٕب  شربة ٞط ف ٙدٖٛی  ٞبی ٔش قٛیس وٝ ثب ا٘
   ٌیطز. زض اذشیبض قٕب لطاض ٔی

 ٌٜصاضی وبفی اؾز سب آیىٖٛ  ثطای ایدبز قٕبضNumberign  ٌدصاضی   وٝ زض وٙبض آیىٖٛ ثِٛدز
 ز ضا ا٘شربة وٙیس.ضلطاض زا

 کص خظ 

ٞدب،   ض ثدب سدت  ثیكشط ثطای سٙٓیٓ حبقیٝ ٔشٗ ٘ؿجز ثٝ وبزض آٖ، وب Power Pointوف زض  ٚخٛزذٍ
 سطؾیٓ ٚ زضج اقىبَ ٚ سهبٚیط اؾز.

 Rulerضفشٝ ٚ ٌعیٙدٝ   Viewوف ثٝ ٔٙٛی  ؾبظی ٕ٘بیف ذٍ ثطای فٗبَ
وف ثٝ ٔحدُ ضٚقدٗ ٚ    ٞب سٛؾٍ ذٍ ضا فٗبَ وٙیس. ثطای سغییط ا٘ساظٜ ِجٝ

 ،وف ثطٚیس سب ٖؤز ٔٛؼ یه دیىبٖ زٚ ؾدط سجدسیُ قدٛز    سبضیه ذٍ
 ؾذؽ وبفی اؾز سب زضي وٙیس.

ٌطاف ضا ٔیعاٖ سٛضفشٍی ذٍ اَٚ ددبضا  First Line Indentٛچه ٔثّث و
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ٔیعاٖ سدٛضفشٍی ودُ    Hanging Indentثبقس. أب ٔثّث وٛچه  بیی ٔیزٞس وٝ لبثُ خبثد ٘كبٖ ٔی
)زض ظٔبٖ سبیدخ فبضؾدی اظ ضاؾدز ثدٝ      Right Indentزٞس. ٔؿشُیُ وٛچه  دبضاٌطاف ضا ٘كبٖ ٔی

  َ دبضاٌطاف ٚ وُ دبضاٌطاف ضا ثب ٞٓ سغییط زاز.سٛاٖ ٔیعاٖ سٛضفشٍی ذٍ اٚ چخ( ثب آٖ ٔی
زٞدس ودٝ زض ٞدط لؿدٕز ٔدشٗ ایددبز        وف ایٗ أىبٖ ضا ثٝ ٔب ٔی ا٘شربة ٖؤز ست زض وٙبض ذٍ

  سٛضفشٍی وطزٜ ٚ ثب اؾشفبزٜ اظ حبلار ظیط ٘ٛٔ سٛضفشٍی ضا ٔكرم ٕ٘بییٓ.
 اؾز: ایٗ ٌٛ٘ٝحبلار 

1) Left Tabٍف اٍّ٘یؿیوف افمی ثطای حطٚ : ایدبز ست زض ذ. 

2) Center Tabٍقٛز چیٗ ٔی : ٔشٗ زض ٘مُٝ ست ٚؾ. 

3) Right Tabٍوف افمی ثطای حطٚفی ٔب٘ٙس فبضؾی ٚ ٖطثی : ایدبز ست زض ذ. 

4) Decimal Tabٍچیٗ وطزٖ اٖساز اٖكبضی : ثطای ٚؾ. 

 ّا )زشاصتٌذی( دس یک ساسسا قشاسگشفسي خاساگشاف 

طاف سٟٙب وبفی اؾز سدب زض زاذد   سی دبضاٌ ُ ثطای سطاظثٙ
یطیٓ طاف زض    . آٖ لطاض ثٍ دسی چٙدسیٗ ددبضاٌ ثطای سطاظثٙ

 ٗ لددطاض ٌطفشددٝ ثبقددٙس   Boxنددٛضسی وددٝ زض چٙددسی
ٛز. زض لؿدٕز   ٔی شربة ٕ٘ ب ضا ثبٞٓ ا٘ ثبیؿز سب ٕٞٝ آٟ٘

Paragraph بیف ٔشٗ ضا  ٔی یس یىی اظ چٟبض ٘حٜٛ ٕ٘ ا٘ٛ س
دسی   بییس وٝ سٟٙب زض ٔٛضز سطاظثٙ شربة ٕ٘ ثدٝ   Justifyا٘

خٝ زاقش ٝ ثبقیس وٝ ٘رؿشیٗ ٌعیٙدٝ اظ ظیدط   ایٗ ٘ىشٝ سٛ
ٔٙٛی ایٗ اثعاض ثٝ سطسیت زلز ثیكشط ٘ؿجز ثدٝ ؾدبیط   

 ٞب زاضاؾز. ٌعیٙٝ
 ٚ زض لؿدٕز  Homeسٛا٘یدس زض ٔٙدٛ    ثدطای اٖٕدبَ سغییدطار زض ٔحدُ ٔدشٗ زض زضٖٚ ودبزض ٔدی       

Paragraph   ٝٙثب ا٘شربة ٌعیAligh Text  ٗ  یىی اظ ؾٝ حبِز ضا ثطای ذٛز ا٘شربة ٕ٘بییس. ٕٞچٙدی
ُ  Text Boxزض ظیط ٔٙٛی ٕٞیٗ اثعاض قٕب ثٝ سٙٓیٕدبر   More Optionsثب ا٘شربة ٌعیٙٝ    زض دٙد

Format Shape ٞبی وبزض  سٛا٘یس ثب ا٘شربة یىی اظ ٌعیٙٝ قٛیس وٝ ٔی ضٕٖٞٙٛ ٔیText Direction 
  ثٝ چطذف ٔشٗ ذٛز زض زضٖٚ وبزض ٔشٙی آٖ ثذطزاظیس.

ٔٛضز  ٔٛاضز ثبیؿز اثشسا ٞبی ذٛز ٔی س ثطای سطاظثٙسی آثدىزحبَ وٝ قٕب ایٗ ٔفبٞیٓ ضا فطا ٌطفشی 
یدب   Home/Dawing/Arrange/Align سٛا٘یدس ثدٝ یىدی اظ ٔؿدیطٞبی       ٘ٓط ضا ا٘شربة ٚ ؾذؽ ٔی
Format/Arrange/Align   ٝ  ٚ Align To Slideٞدددبی  ضفشدددٝ ٚ ثدددب فٗدددبَ ودددطزٖ ٌعیٙددد


	کاربرد نرم افزار معماری ادیت
	لیست 3صفحه ای

