
 

 

  اطلاع از وجود گذر مقدمات-درس اول

  تنظیمات شامل: افزارآشنایی با محیط نرم

  های صوتیجلوه آفیس یدکمه

  کاربرد کلیدهای عملیاتی نوار دسترسی سریع

  اصول تنظیم انیمیشن روبان دستورات

  ایچندرسانهستفاده از ا-ششم درس اسلایدتعریف 

  درج فایل صوتی انتخاب اسلاید یناحیه

  تنظیمات فایل صوتی نوار مروگر به سمت چپ یا راستانتقال 

  های ویژهاعمال جلوه ایجاد یک نمایش جدید

  PlaySound/Effect نوار وضعیت

  PlaySound/Timing یادداشت یپنجره

  PlaySound/SoundSetting ایجاد یک نمایش جدید

  درج فایل ویدیویی نمایشی یبرنامهذخیره کردن یک 

  های ویدیوییتنظیمات فایل نمایشی یباز کردن یک برنامه

  ( SlideShowتنظیمات اسلایدشو )-هفتم درس هاچیدمان اسلاید

  آخرین تصویر در نمای اسلایدشو ی درج و حذف اسلایدهاروش

  اولین اسلایدها از اسلاید شروع نمایش سندطراحی در محیط -دومدرس  

  ها از اسلاید جاریاسلاید شروع نمایش هااستفاده از تم

  ( CustomeSlideShowنمایش سفارشی ) نمونه اعمال تم به اسلاید

  ها در نمایش سفارشیمعرفی پنجره های مختلفنمایش تم

  ( SetupSlideShowتنظیمات و تعیین نوع نمایش ) زمینهاعمال پس

  ( HideSlideپنهان کردن اسلاید ) تنظیمات قلم

  ضبظ توضیحات صوتی در اسلایدها پاراگرافتنظیمات 

  روال ضبط توضیحات صوتی بر اسلایدها های مختلف نمایشروش

  ثبت زمان ارایه نمایش هر اسلاید ( Normalنمای معمولی )

  اسلایدهابندی نمایش مانزبط ضروال  ( SlideSorterنمای دسته بندی اسلاید )

  اسلاید هر نمایش یهئثبت زمان ارا ( NotesPagesنمای یادداشت )

  بندی در نمای اسلایدشواستفاده از زمان نمای نمایش اسلاید

  بندی و انتشار فایل نمایشیبسته غلط یابی،-هشتم درس خصوصیات صفحه

  تصحیح املایی متون سنددرج عناصر گرافیکی در -سوم درس

  پیشنهادات عناصر گرافیکیدرج 

  تنظیمات تصحیح خودکار درج جدول

  بندی فایل نمایشیبسته جدول خصوصیات

  Packageتنظیمات  درج نمودار

   نمونه درج نمودار

   درج تصویر

   ( ClipArtکار با تصاویر گرافیکی )

   وبرایش تصاویر

   ( Shapeدرج اشکال آماده )

   ( WordArtدرج متن هنری )

   ( WordArtStylesتنظیمات متن هنری )

   ( TextFillپر کردن متن )

   ( TextOutlineپیرامون متن )

   ( TextEffectsاعمال جلوه های ویژه به متن )

   تمرین نمونه

   ( TextBoxمتنی ) یدرج جعبه

   ساخت آلبوم عکس

   تنظیمات آلبوم عکس

   ( HyperLinkدرج پیوند )

   تنظیمات پیوند

   حذف پیوند

   ( SmartArtدرج نمودارهای سازمانی )

   نمونه نمودارهای سازمانی

   تنظیمات نمودارهای سازمانی

   تبدیل متن به نمودار سازمانی

   Masterتوانایی کار با اسلاید -چهارم درس

   ایجاد الگوی اسلاید

   محتویاتتغییر کار در 

   هحدرج تاریخ، شماره اسلاید و پا صف

   درج اشکال گرافیکی

   تعیین گذر اسلاید-پنجم درس

   گذر اسلاید

   اعمال گذر به اسلاید
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