
 

 (Powerpoint2007-2013) بين الملل ICDLنمونه سوالات آزمون

  مهديه مقصودي –تهيه  و تنظيم : سوده مقصودي 
كارآموزان محترم، آزمون بين الملل به شكل آنلاين مي باشد و تمامي فايلها و فولدرها به صورت پيش فرض وجود دارند .در 

و فولدرهاي بيان شده  در سوالات را در مسيرهاي تعين  شده بسازيد و سپس اينجا براي جوابگوي بهتر به سوالات ابتدا فايلها 
  به سوالات جواب دهيد

  
  
را از پوشه داوطلبي خود باز نمائيد. براي   sample answer file 6.2.pptxبرنامه ارائه مطالب را باز كنيد و فايل  - ١

كردن محتوا به طوريكه فقط تيترهاي اسلايد قابل مشاهده )، كوچك يا بزرگ indexافزايش يا كاهش فاصله اول پاراگراف (
باشد و نه زير شاخه هاي بالت دار، و براي نمايش دادن يا پنهان كردن قالب بندي متن در حين كار از كداميك از نمايش هاي 

 sample answer fileوارد كنيد. فايل   click to add textزير استفاده مي شود؟ پاسخ خود را در كادر متني 

6.2.pptx  ).نمره) ١را ذخيره كرده و ببنديد  
  )slide showالف) نمايش اسلايد (
  )normalب) نمايش عادي (

  )slide sortingج) نمايش طبقه بندي اسلايد (
  )outlineد) نمايش سر فصل (

  ذخيره كنيد. Saveبا فرمان  ٤بعد از انتخاب جواب 

در پوشه داوطلبي خود   design.pptxلبي خود باز كنيد. ارائه مطالب را با نام را از پوشه داوط interior.pptxفايل  - ٢
  نمره)١ذخيره كنيد.(

در همان  design.pptxآن را به نام  Save Asباز كنيد سپس با فرمان  interior.pptxفايل  openابتدا با فرمان 
  مسير ذخيره كنيد.

) زير تيتر italic) و مورب (boldقالب درشت (  the bright interior design companyبا نام  ١در اسلايد  - ٣
Exceeding expectation ).نمره)١را حذف كنيد  

  خارج كنيد. )italic) و مورب (boldدرشت (از حالت  Fontزير تيتر را انتخاب كنيد سپس با كمك نوارابزار 

  نمره)١را با شماره داوطلبي خود جايگزين كنيد.( Exceeding expectationدر پايين زير تيتر  #علامت  ١در اسلايد  - ٤

  را انتخاب كنيد و جاي آن شكاره داوطلبي را بنوسيسد تا جايگزين شود.  #علامت 

  نمره)١را در پوشه بالاي سمت راست اسلايد قرار دهيد.( buildingچينش تصوير  ١در اسلايد  - ٥

  تصوير را به بالاي صفحه انتقال دهيد.

) تغيير  title and contendصفحه بندي اسلايد را به صفحه بندي تيتر و محتوا (   missionبا نام  ٢در اسلايد  - ٦
  نمره)١دهيد.(



٢  

 title and contendكليك كنيد و اسلايد نوع  Layoutروي دكمه   Slideنوار ابزار Homeبه اسلايد دوم رفته از تب 
  را انتخاب كنيد.

  نمره)١تغيير داده و ذخيره كنيد. ( Lucinda sans Unicodeرا به فونت   missionفونت متن تيتر  ٢در اسلايد  - ٧

 Lucinda  آن را به فونت  Fontرا انتخاب كنيد تا متن داخل آن انتخاب شود. با كمك نوار ابزار  mission كادر دور تيتر 

sans Unicode  با فرمان تغيير داده وSave .ذخيره كنيد  

شروع مي شود را به ليست شماره دار تغيير دهيد.  …proving the bestالت دار كه با عبارت ليست ب ٢در اسلايد  - ٨
  نمره)١(

 Numberingروي دكمه  Paragraphنوار ابزار   Homeكادر دور ليست را كليك كنيد تا انتخاب شود سپس از تب 
  كليك و شماره دار را انتخاب كنيد.

) به دلخواه خود براي ليست شماره دار اعمال كنيد. custom animation effectيك افكت متحرك ( ٢در اسلايد  - ٩
  نمره)١تنظيمات پيش فرض را بپذيريد. (

روي گزينه  Animationsنوار ابزار  Animationsدا با كليك روي كادر دور افكت آن را انتخاب كنيد. سپس از تب ابت
Custom Animation  .خاب كنيد. افكت دلخواه را انت سپسكليك كنيد  

وارد كنيد.تيتر (title and contend) يك اسلايد جديد با صفحه بندي تيتر و محتوا ٢بلافاصله بعد از اسلايد  -١٠
interior design specialties ) .نمره)١را به اسلايد اضافه كرده و ذخيره كنيد  

 title)كليك كنيد و نوع اسلايد    New Slideروي دكمه  Slideنوار ابزار Homeكليك كنيد و از تب  ٢روي اسلايد 

and contend)  را انتخاب كنيد تا اسلايد جديد ايجاد شود.سپس تيترinterior design specialties  در قسمت
Click To Add Title  آن تايپ و يا از سوال در آن كپي كنيد و با فرمانSave  .ذخيره كنيد  

  نمره)١يك جدول از داده هاي زير ايجاد كنيد. ( interior design specialtiesبا نام  ٣در اسلايد -١١
  (مسكوني)Non_ residentail  Residential (غير مسكوني)

  (آپارتماني)Office Apartments (دفتر)
  (خانه) Hotels Houses(هتل)

  

  اطلاعات داخل آن را وارد كنيد.را بزنيد،  okوارد كرده  ٣و رديف را ٢كليك كنيد تعداد ستون   ٣روي آيكن جدول در اسلايد 

  نمره)١) كنيد. ( under lineرا زير خط دار ( classicعبارت بالت دار    types of designبا نام  ٤در اسلايد  -١٢

  كنيد. دارآن را زير خط Homeدر تب  Fontموجود در نوار ابزار  Uرا انتخاب كنيد و با دكمه  classicعبارت  ٤در اسلايد 

را از چارت   Personal Assistantو عنوان  Adam Yorkيك شكل با نام  design teamبا نام  ٥سلايد در ا -١٣
  نمره)١سازماني حذف كنيد و ذخيره نماييد. (



٣  

 Saveصفحه كليد حذف و با  Deleteكه در چارت سازماني است و با دكمه  Personal Assistantشكل و عنوان 
  ذخيره كنيد.

را از چارت سازماني حذف كنيد و ذخيره نماييد.   Personal Assistantبا عنوان  Susan Parksم اس ٥در اسلايد  -١٤
  نمره)١(

را از آن  Susan Parksشود كليك كنيد. كادري در سمت راست ايجاد مي Susan Parksدر چارت سازماني  روي نام 
  ذخيره كنيد. Saveو با  حذف كنيد

چارت ستوني را به چارت خطي تغيير دهيد.  Interior Design V Consolation (€M)با نام  ٦در اسلايد  -١٥
  نمره)١(

  Change Chartروي  Typeنوار ابزار  Designچارت ستوني را با كليك انتخاب كنيد سپس ار تب   ٦در اسلايد 

Type  شود از سمت چپ اي باز ميكليك كنيد. پنجرهLine  را انتخاب وOk .را بزنيد  

به رنگ دلخواه خود تغيير دهيد.  Consolationو خط  Interior Designرنگ خط را براي خط  ٦اسلايد در  -١٦
  نمره)١(

رنگ دلخواه را انتخاب   Chart Layoutنوار ابزار  designروي خطوط موجود در نمودار خطي كليك كنيد. سپس از تب 
  كنيد.

  نمره)١وارد كنيد. (  gains expected for 2008متن يك جعبه متني درست در زير چارت با  ٦در اسلايد  -١٧

كليك كنيد جعبه متني را زير نمودار رسم كرده متن را داخل آن  Text Boxروي دكمه  Textنوار ابزار  Homeاز تب 
  كپي و يا تايپ كنيد.

  نمره)١متن بالت دار را چپ چين كرده و ذخيره كنيد. ( Servicesبا نام  ٧در اسلايد  -١٨

كادر دور متن بالت دار را كليك كنيد تا متن انتخاب شود سپس با دكمه چپ چين موجود در نوار ابزار  ٧اسلايد در 
Paragraph .آن را چپ چين كنيد  

 design or décor consultantبه  drawing or décor consultantعبارت بالت دار را از  ٧در اسلايد  -١٩
  نمره)١تغيير دهيد.(

 drawing orعبارت  ٧و يك كپي از آن بگيريد سپس در اسلايد  design or décor consultantت در سوال عبار

décor consultant  سپس آن عبارت راpaste  كنيد تا جايگزين شود اگر عبارت پاييني بالا آمد آن را با دكمهEnter 
  پايين ببريد.

  نمره) ١تغيير دهيد. ( pt٤ف هاي بالت دار را به فاصله پاراگراف قبل از هر يك از پاراگرا ٧در اسلايد  -٢٠

روي پيكان كنار نام نوار ابزار يعني  Paragraphنوار ابزار  homeكادر دور متن بالت دار را انتخاب كنيد از تب 
Paragraph شود در قسمت اي باز ميكليك كنيد . پنجرهSpacing  روبرويBefore  تغيير داده و  4اندازه را بهOk  را

  بزنيد.

  نمره)١را براي هدف ارائه مطالب مخفي كنيد. ( sourcing and supplyرا با نام   ٨اسلايد  -٢١



٤  

كليك كنيد.تا در  Hide Slideيكدفعه روي دكمه  Set Upنوار ابزار  Slide Showقرار گرفته سپس از تب  ٨در اسلايد 
  نمايش مخفي شود

  نمره) ١را به رنگ دلخواه خود تغيير دهيد. (  café) تصوير fill color(رنگ داخل  furnitureبا نام  ٩در اسلايد  -٢٢

را  Fillشود از سمت چپ اي باز ميرا انتخاب كنيد ، پنجره Format Pictureروي تصوير كليك سمت راست كرده گزينه 
  . را بزنيد Closeكه به شكل سطل است رنگ را انتخاب و  Colorانتخاب و از سمت راست در قسمت 

  نمره)١سانتي متر باشد. ( ٣سانتي متر و عرض آن  ٥را تغيير دهيد به طوريكه ارتفاع آن   caféاندازه تصوير  ٩در اسلايد  -٢٣

 Wightو در قسمت  ٥(ارتفاع) عدد  Heightقسمت در  Sizeنوار ابزار   Formatتب  در  كنيد سپسروي تصوير كليك 
  را تايپ كنيد. ٣(پهنا ) عدد 

وارد كرده و ذخيره كنيد.   access to skilled cabinet marketsيك يادداشت ارائه دهنده با عبارت  ٩لايد در اس -٢٤
  نمره)١(

 access to skilled cabinetكه در پايين اسلايد است كليك كنيد . حال يا متن  Noteدر قسمت  ٩در اسلايد 

markets ن از سوال كپي و يا در آن تايپ كنيد. سپس با فرماSave .اسلايد را ذخيره كنيد  

را از ارائه مطلب   summaryبا نام  ٢را از پوشه داوطلبي خود باز كتيد. اسلايد  consultation.pptxفايل  -٢٥
consultation.pptx  كپي كرده و در ارائه مطلبdesign.pptx   بچسپانيد به طوريكه آخرين اسلايد آن باشد فايل
consultation.pptx نمره)١ديد. (را ببن  

را از پوشه داوطلبي خود كه در آزمون نام آن مشخص است باز كنيد. به  consultation.pptxفايل  Openبا فرمان 
كه معمولاٌ در سمت چپ برنامه پاورپوينت است برويد. با كليك سمت  راست يك كپي از آن  Outlineآن در ناحيه  ٢اسلايد 

بعد از اسلايد آخر كليك كنيد وبا كليك سمت  Outlineبرويد در ناحيه  design.pptxبگيريد . سپس به فايل قبلي يعني  
  ببنديد. Closeبا فرمان  consultation.pptxرا اجرا كنيد. حال فايل  Pasteراست فرمان 

) كاربردي durable) متن بالت دار را به مدت دار (list levelسطح ليست (  summaryبا نام  ١٠در اسلايد  -٢٦
)practical و زيبا((beautiful) ) .نمره)١افزايش دهيد  

نوار  Homeباشد سه خط آخر آن كه اين عبارات در آنها است انتخاب كنيد. سپس از تب يك متن بالت دار مي  ١٠در اسلايد 

increased list levelروي دكمه  Paragraphابزار     يك دفعه كليك كنيد.  

هاي ارائه حذف كنيد به طوريكه اين تصوير از همه اسلايد  slide masterايين سمت راستتصوير لوگو را از گوشه پ -٢٧
  نمره)١مطلب حذف شود. (

 Masterكليك كنيد تا به نماي  Slide masterروي گزينه  presentations Viewنوار ابزار  Viewابتدا از تب 
 Deleteشكل در اسلايد سمت راست صفحه و دكمه برود سپس با كليك روي اسلايد در سمت راست صفحه و كليك روي 

  صفحه كليد، شكل را حذف كنيد.

  نمره)١يك افكت انتقال بين همه اسلايد هاي ارائه مطالب به كار ببريد.تنظيمات پيش فرض را بپذيريد. ( -٢٨



٥  

 Apply toنه ها كليك كنيد و گزيروي يكي از افكت  Transitions To This slideنوار ابزار   Animationsتب 

All .را كليك كنيد  

كنيد به طوريكه به صورت خود درج  design.pptx) همه اسلايد هاي ارائه مطلب footerتاريخ جاري را در پايين ( -٢٩
  نمره)١كار به روز شود. (

 هايشود گزينهاي باز ميكليك كنيد. پنجره Header and Footerروي گزينه  Textنوار ابزار  Insertاز تب 
Date/time  وupdate دار و را علامتApply To All .را بزنيد  

يد ناديده اين ويرايش املايي نمي شوند و با را ويرايش املايي كنيد. اسامي خاص شامل  design.pptxارائه مطلب  -٣٠
  نمره)١گرفته شوند. (

شود يكي يكي خطاها را با از مياي بكليك كنيد پنجره Saplingروي گزينه  proofingنوار ابزار  Reviewاز تب 
Change   اصلاح كنيد به غير از كلمات خاص كه باIgnore شوند.ناديد گرفته مي  

به وسيله پرينتر چاپ  outlineرا با نمايش  the bright interior design companyرا با نام  ١اسلايد  -٣١
  مره)ن١را ذخيره كرده و ببنديد. ( design.pptxكنيد.ارائه مطلب 

و در  ١عدد  Slidesرا اجرا كنيد در پنجره باز شده در قسمت  Printو بعد  Printگزينه   Office Buttonاز منوي 
  را كليك كنيد. okرا انتخاب و  Outline Viewگزينه  Slide whatقسمت 

 powerعنوان يك قالب را به   colour.pptxرا از پوشه داوطلبي خود باز كنيد. ارائه مطلب  colour.pptxفايل  -٣٢

point  و با نامcolour.pptx ) .نمره)١را ببنديد و برنامه ارائه مطلب را نيز ببنديد  

را اجرا كنيد در پنجره باز  Save Asرا از مسير پوشه داوطلبي خود باز كنيد. فرمان  colour.pptxفايل  Openبا فرمان 
را بزنيد تا ذخيره شود با  Saveرا انتخاب و  Power Point Templateگزينه  Save As Typeشده در قسمت 

Close  و باExit Power Point  در منويOffice Button  .از برنامه پاورپوينت خارج شويد  

  
را از پوشه داوطلبي خود باز كنيد. هنگام  sample answerfile 6.1.pptxبرنامه ارائه مطلب را باز كنيد و فايل   -٣٣

 click toم از گزينه هاي زير استفاده مي شود؟ پاسخ خود را در كادر براي اسلايد ارائه مطلب از كدا نيايجاد يك محتواي مت

add text  وارد كنيد. فايلsample answerfile 6.1.pptx ) .نمره)١را ذخيره كرده و ببنديد  
  الف) از پاراگراف هاي طولاني و مفصل براي اشاره به يك نكته استفاده كنيد.

  هر تعداد فونت كه ممكن است در ارائه مطالب استفاده كنيد. ب) به
  ج) فقط عبارات كوتاه دقيق استفاده نماييد.

  د) هر اسلايد را با متن پر كنيد به طوريكه فضاي سفيدي باقي نماند.

كادر  را كپي و  را باز كنيد سپس جواب درست يعني ج sample answer file 6.1.pptxفايل  Openابتدا با فرمان 
آن را  Saveآن را در محل كپي كنيد. با فرمان  Pasteدور تيتر موجود در اسلايد را انتخاب و با كليك سمت راست و انتخاب 

  از آن خارج شويد. Closeذخيره و با 



٦  

  نمره)١را از پوشه داوطلبي خود باز كنيد.  ( apple varieties.pptx فايل  -٣٤

  آن را باز كنيد. Openبا فرمان 

در پوشه داوطلبي  apple varieties.rtfبا نام  rtf/outlineرا به صورت  apple varieties.pptxارائه مطلب  -٣٥
  نمره)١را ببنديد. ( apple varieties.pptxخود ذخيره كنيد. فايل  

را  Saveرا انتخاب و  rtf/outlineگزينه  Save As Typeرا اجرا كنيد در پنجره آن از قسمت  Save Asفرمان 
  كليك كنيد.

 appleرا از پوشه داوطلبي خود باز كنيد و ارائه مطلب را به عنوان فايلي با نام  apple varieties.pptxفايل  -٣٦

marketing.pptx  ) .نمره)١در پوشه داوطلبي خود ذخيره نماييد  

 appleنام  File nameقسمت  را اجرا كنيد در پنجره آن در Save Asآن را باز كنيد سپس  فرمان   Openبا فرمان 

marketing.pptx  .را تايپ كنيد و در همان مسير ذخيره كنيد  

  نمره)١درصد زوم كنيد. ( ٦٥با نمايش عادي  apple marketing.pptxروي ارائه مطالب  -٣٧

ا ر Okكليك كرده و  Percentرا در قسمت   %٦٥كليك كنيد و  Zoomروي دكمه  Zoomنوار ابزار  viewاز تب 
  كليك كنيد.

) تغيير دهيد. title slideرا به صورت اسلايد تيتر ( the apples of our Islesبا عنوان  ١صفحه بندي اسلايد  -٣٨
  نمره)١(

را انتخاب  title slideرا كليك كنيد و اسلايد  Layoutگزينه  Slideنوار ابزار  Homeباشيد سپس از تب  ١در اسلايد 
  كنيد.

  نمره)١را وارد كرده و ذخيره نماييد. ( apple marketing boardير تيتر ز ١در اسلايد  -٣٩

  ذخيره كنيد. Saveتايپ و يا كپي كنيد.سپس با  apple marketing boardدر كادر پايين تيتر يا عبارت    ١در اسلايد 

  نمره)١ال كنيد. (اعم apple marketing.pptxرا از پوشه داوطلبي خود براي ارائه مطالب   flow.thmxتم  -٤٠

را انتخاب به  ..…Browseكليك كنيد و از زير منوي آن  themesروي پيكان كنار  themesنوار ابزار  designاز تب 
  را كليك كنيد .  Applyرا انتخاب و  flow.thmxمسير پوشه داوطلبي رفته و تم 

كنيد به  درجپايين سمت  چپ ارائه مطلب و را از پوشه داوطلبي خود يك بار در  red apple.jpgفايل تصويري   -٤١
  نمره)١طوريكه در همه اسلايد هاي ارائه مطالب ظاهر شود. (

 Masterكليك كنيد تا به نماي  Slide masterروي گزينه  presentations Viewنوار ابزار  Viewابتدا از تب 
كليك كنيد مسير پوشه داوطلبي رفته عكس را انتخاب  Pictureروي  Illustrationsنوار ابزار  Insertبرود سپس از تب 

از نماي  Slide Masterدر تب  Close Masterرا كليك كنيد و در گوشه پايين سمت چپ بگذاريد. با دكمه  Insertو 
Master .خارج شويد  
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ابدار و عنوان دستيار حس  Carl Kentيك شكل با نام   apple marketing boardبا نام  ٢در اسلايد  -٤٢
)assistant accounting در زير اسم (john brown ) با عنوان مدير ماليfinance manager در چارت سازماني (

  نمره)١وارد كرده و ذخيره نماييد. (

 Addروي  create Graphicنوار ابزار  Homeكليك كنيد سپس از تب  john brownدر چارت سازماني روي  كادر 

Chap   گزينهAdd Assistance .را انتخاب و متن را مانند شكل داخل آن بنويسيد  

  يك يادداشت ارائه دهنده با عبارت : ٢براي اسلايد  -٤٣
Carl Kent – newly appointed to the fiance tean 

  نمره)١را اضافه كنيد. (

  كه در پايين اسلايد است متن را تايپ و يا كپي كنيد. Noteدر قسمت  ٢در اسلايد 

  نمره)١تغيير دهيد. ( ٢٤را به  apple varietiesاندازه فونت تيتر   apple varietiesبا عنوان  ٣سلايد در ا -٤٤

  كنيد. ٢٤ راسايز آن  fontكادر دور تيتر را انتخاب و با كمك نوار ابزار 

  نمره)١متن بالت دار را چپ چين كنيد. ( ٣در اسلايد  -٤٥

  آن را چپ چين كنيد. Paragraphدار آن را انتخاب كنيد سپس با كمك نوار ابزار با كليك كادر دور متن بالت  ٣در اسلايد 

  نمره)١يك سايه اعمال كنيد. ( granny smithت بالت دار ، براي عبار green appleبا عنوان  ٤در اسلايد  -٤٦

 Textگزينه  Word Art Styleنوار ابزار  Formatدار را انتخاب سپس از تب ،كادر دور عبارت بالت ٤در اسلايد 

Effect  گزينهShadow ها را كليك كنيد.را انتخاب و يكي از سايه  

 ٦٨/٨سانتي متر و عرض آن  ١١ر دهيد كه ارتفاع آن سبز و خاكستري را به گونه اي تغيياندازه تصوير سيب  ٤در اسلايد  -٤٧
  نمره)١سانتي متر باشد. ارائه مطلب را ذخيره كنيد. (

را انتخاب و مانند  Size Positionير سيب را با كليك انتخاب، سپس روي آن كليك سمت راست گزينه تصو ٤در اسلايد 
  را كليك كنيد. closeا تنظيم كنيد و اندازه ر ٢٣سوال 

  متن بالت دار زير را وارد كنيد:   using green appleبا نام  ٦در اسلايد  -٤٨

 Jams and jellies 
 Classic pies and crumbles 
 Sauce for meats-goose and pork   

  كنيد. Paste، زير عنوان، در محل تعيين شده ٦متن بالا را انتخاب و در اسلايد 

بياوريد.   sauceو   jamتصاوير رسم شده يا روي را مقابل   pieبدون حركت دادن اشيا تصوير رسم شده  ٦در اسلايد  -٤٩
  نمره)١(

  را انتخاب كنيد. Bring To Frontو  Bring To Frontه كليك سمت راست گزين Pieروي تصوير 

  نمره)١رنگ فونت عبارت بالت دار را به رنگ دلخواه خود تغيير دهيد. ( when buying applesبا نام  ٧در اسلايد  -٥٠
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  د.رنگ فونت را تغيير دهي fontرا  با كليك انتخاب سپس از نوار ابزار  بالت داركادر دور عبارت  ٧در اسلايد 

  نمره)١) كنيد. (flipفلش را به صورت عمودي وارونه ( ،٧در اسلايد  -٥١

را كليك . از زير منوي آن گزينه  Rotateگزينه   Arrangeنوار ابزار  Formatروي فلش كليك كنيد، سپس از تب 
Flip Vertical .را انتخاب كنيد  

) وارد كنيد. تيتر اسلايد title and contendتيتر و محتوا (يك اسلايد جديد با صفحه بندي  ٧فاصله بعد از اسلايد بلا -٥٢
apple production statistics ) .نمره)١را اضافه نماييد  

 title andكليك كرده اسلايد  New Slideروي  Slideنوار ابزار  Home، كليك كنيد سپس از تب ٧روي اسلايد 

contend ايپ كنيد.انتخاب كنيد و در تيتر آن متن را كپي و يا ت  

) با استفاده از داده  هاي زير ايجاد كنيد. pie chartكه تازه اضافه كرده ايد يك چارت دايره اي ( ٨در اسلايد جديد  -٥٣
  نمره)١(

Apple production   
10 Pie  
25 Jam 
10 Sauce 
55 juice 

اي را انتخاب كنيد.همراه با نمودار در دايره كليك كرده و نمودار نوع Chartروي  Illustrationsنوار ابزار  Insertاز تب 
باشد هاي موجود در جدولي كه در سوال ميكنيد. با كمك فرمان كپي ستونسمت راست جدولي را در برنامه اكسل مشاهده مي

مودار تثبيت كنيد و يا اطلاعات را تايپ كنيد. بعد برنامه اكسل را ببنديد. تا ن Pasteيكي يكي كپي و در جدول برنامه اكسل 
  شود 

هاي ) را طوري قالب بندي كنيد كه درصد مربوطه را براي هر يك از برشdata labelچسب هاي داده (، بر٨در اسلايد  -٥٤
  نمره)١چارت دايره اي نشان دهد. برچسب هاي درصد را در خارج از چارت دايره اي قرار دهيد و ذخيره كنيد. (

را انتخاب  More data labelو بعد  Data Labelگزينه  Labelنوار ابزار  Layoutروي نمودار كليك كنيد و از تب 
را انتخاب  Out Side Endگزينه Data Label را كليك كنيد . حال از    Closeرا علامت درا و  Percentageگزينه 
  كنيد.

  نمره)١اضافه كنيد. ( most apple make juiceيك جعبه متني در زير چارت دايره اي با عبارت  ،٨در اسلايد  -٥٥

  عمل كنيد. ١٧مانند سوال 

تغيير داده و ذخيره  pt٦فاصله بعد از هر پاراگراف را در داخل موارد بالت دار به   apple nutritionبا نام  ١٠در اسلايد  -٥٦
 نمره)١كنيد. (

  را تنظيم كنيد. Afterگزينه  Beforeعمل كنيد فقط به جاي  ٢٠مانند سوال 
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باشد و آن  apple marketing.pptxرا جا به جا كنيد به طوريكه آخرين اسلايد ارائه مطالب  finallyبا نام  ٥د اسلاي-٥٧
  نمره)١را ذخيره كنيد. (

و بعد از اسلايد آخر كليك كرده سپس كليك سمت راست و  Cutكليك سمت راست گزينه  Outlineروي اسلايد در قسمت 
  را انتخاب كنيد. Pasteگزينه 

) به انتخاب خود براي همه اسلايد ها ارائه مطالب اعمال كنيد. تنظيمات پيش slide effect6يك افكت انتقال اسلايد ( -٥٨
  نمره)١فرض را بپذيريد. (

  عمل كنيد. ٢٨مانند سوال 

  نمره)١د هاي ارائه مطالب وارد كرده و ذخيره نماييد. (همه اسلاي footerشماره داوطلبي خود را در  -٥٩

را علامت دار كنيددر زير آن شماره داوطلبي را وارد و  Footerعمل كنيد فقط در پنجره باز شده گزينه  ٢٩ند سوال مان
Apply To All  را كليك كنيد.سپس باSave .ذخيره كنيد  

 appleدر  ٢را از اسلايد  cut appleرا از پوشه داوطلبي خود باز كنيد. تصوير  apple trees.pptxفايل  -٢٨

trees.pptx  ارائه مطالب  ٦كپي كرده و در پايين سمت راست اسلايدapple markrting.pptx  با نامwhen 

buying apples  بچسپانيد.ارائه مطلبapple trees.pptx ) .نمره)١را ببنديد  

يك كپي  ٢اسلايد از پوشه داوطلبي خود باز كنيد سپس از تصوير موجود در  apple trees.pptxفايل   openابتدا با فرمان 
بياوريد در گوشه پايين سمت راست بگذاريد . فايل  Pasteبا  apple markrting.pptxدر فايل   ٦بگيريد. آن در اسلايد 

  ببنديد. Closeرا با  apple trees.pptxفبلي يعني 

  نمره)١د. (حذف كني apple marketing.pptxرا از ارائه مطلب  cooking with applesبا نام  ٨اسلايد  -٦٠

  حذف كنيد. Deleteكليك كرده و با دكمه  Outlineدر قسمت  ٨روي اسلايد 

يرايش املايي نمي شوند و را ويرايش املايي كنيد. نام هاي خاص شامل و  apple marketing.pptxارائه مطلب  -٦١
  نمره)١ديده گرفته شوند. (بايد نا

  عمل كنيد. ٣٠مانند سوال 

  نمره)١را مخفي كنيد. (apple marketing.pptxدر ارائه مطلب  green applesبا نام  ٤اسلايد  -٦٢

  عمل كنيد.  ٢١مانند سوال 

اسلايد در هر صفحه به  ٦كه آماده توزيع است را به صورت  apple marketing.pptxيك نسخه از ارائه مطلب  -٦٣
  نمره)١ببنديد.برنامه ارائه مطلب را ببنديد. (را ذخيره كرده و  apple marketing.pptxكمك پرينتر چاپ كنيد. فايل 

گزينه  Slide whatرا اجرا كنيد در پنجره باز شده در قسمت  Printو بعد  Printگزينه   Office Buttonاز منوي 
Handout   را انتخاب و در قسمتHandout    عدد گزينهSlide per sheet  وارد كرده و  ٦راOk  را كليك

از   Office Buttonدر منوي  Exit Power Pointاز فايل و با  Closeذخيره كنيد با  Saveرمان كنيد.فايل را با ف
  برنامه پاورپوينت خارج شويد.

  كداميك از حالتهاي نمايش براي مرتب كردن اسلايدها كاربرد دارد؟-٦٤
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  )slide showالف) نمايش اسلايد (
  )normalب) نمايش عادي (

  )slide sortingد (ج) نمايش طبقه بندي اسلاي
  )outlineد) نمايش سر فصل (

استفاده كنيد سپس در بين مطالب  Print Note Pageبرنامه ارائه مطلب براي پيدا كردن اطلاعاتي در مورد  Helpاز  -٦٥
  وارد كنيد. Click To Add Titleرا كپي و در قسمت رده و جمله اول آن كيافت شده اولي را لينك 

شود در آن عبارت باز مي Helpاست كليك كنيد و پنجره  Powerpointكه در سمت راست برنامه روي علامت سوال  
Print Note Page هاي ايد با فشار دادن دكمهرا كه از سوال كپي كردهCtrl+c   كپي كنيد و يا تايپ كنيد دكمه

Search در جستجو پيدا شده كليك كنيد و بعد در  ابتدا روي اولين موردي كه .كنار آن را كليك كنيد تا جستجو كامل شود
  كنيد.  Pasteموجود  اسلايد پنجره باز شده اولين جمله را كپي و در

  تغيير دهيد. Gill Sans MTرا به  Market researchدر اسلايد جاري فونت عبارت  -٦٦

  ٧مانند سوال 

  ر آوريد.صورت مورب و ضخيم درا به  Market research عنواندر اسلايد جاري  -٦٧

  ٣مانند سوال قسمت اول سوال 

فلش خميده زرد رنگ را كه مربوط به جمهوري چك است به دلخواه  رنگ داخل  Countriesدر اسلايد جاري با نام  -٦٨
  تغيير دهيد.

  ٢٢مانند سوال 

  ها را تغيير دهيد.در اسلايد جاري شكل بالت-٦٩

كليك  Bulletingروي دكمه  Paragraphنوار ابزار   Homeز تب كادر دور ليست را كليك كنيد تا انتخاب شود سپس ا
  انتخاب كنيد. نشانه دلخواه راو 

  اسلايد اول را جابجا كنيد و آن را به عنوان اسلايد آخر قرار دهيد. -٧٠

  ٥٧مانند سوال 

  كنيد. باشد را براي ارائه مطلب جاري اعمال مي C:\60797446را در مسير  flowقالب (تم) با نام  -٧١

  ٤٠مانند سوال 

  تغيير دهيد.  Title slideرا به صورت اسلايد صفحه عنوان  (layout)در اسلايد دوم صفحه بندي  -٧٢

  انتخاب كنيد. Title slideفقط مدل آن را  ٦مانند سوال 

است ارائه را دقيقاً در زير شكل آبي رنگ بالاي سمت ر \:C 60797446موجود در مسير Sales.gifفايل تصويري  -٧٣
  مطالب جاري وارد كنيد به طوريكه در تمام اسلايدها به جز اسلايد عنوان نشان داده شود.
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برويد روي يكي از اسلايدها از نوع متني كليك  Slide Masterبه نماي  Master viewنوار ابزار  Viewبا كمك تب 
  خارج شويد. Masterو از نماي رار داده ،در محل مناسب قتصوير را وارد Insertكنيد. سپس با استفاده از تب 

  در اسلايد جاري خط اول بالت دار را حذف كنيد. -٧٤

  روي صفحه كليد را فشار دهيد. Deleteخط اول را انتخاب و دكمه 

  تغيير دهيد. 2ptو براي پاراگراف بعد را  7ptگذاري براي پاراگراف قبل را به در اسلايد جاري تنظيمات فاصله -٧٥

  هر دو تنظيم كنيد. (After)و بعد  (before)عمل كنيد با اين تفاوت كه براي پاراگراف قبل  ٢٠سوال مانند 

  مخفي شود. اسلايد سوم را طوري تنظيم كنيد كه در هنگام نمايش اسلايدها  -٧٦

 ٢١مانند سوال 

  ت اسلايدها باشد.در اسلايد جاري خط سوم بالت دار را جابجا كنيد به طوري كه آخرين موضوع در ليس -٧٧

كليك كنيد سپس در اسلايد سوم روي خط سوم بالت روي  outlineروي زبانه  outlineاز قسمت  Normalابتدا در نماي 
  را انتخاب كنيد تا به خط آخر منتقل شود. move downبالت يا نشانه آن كليك سمت  راست كنيد و از زير منوي آن گزينه 

  
ل صوتي از فايلهاي موجود در كامپيوتر را تنظيم كنيد به صورتي كه فايل صوتي تا پايان نمايش براي اسلايد دوم يك فاي -٧٨

  اسلايد پخش شود. 

  ..Sound clip Organizerگزينه  Soundsدكمه  Mediaنوار ابزار  insertدر اسلايد دوم قرار گرفته سپس از تب 
 Automaticallyكنيد كليك كنيد و گزينه ت برنامه مشاهده ميرا انتخاب كنيد روي يكي از فايلهاي صدا كه در سمت راس

 Loopكنيد گزينهرا مشاهده مي Optionsكنيد روي آن كليك كنيد تب را انتخاب، شكل بلندگوي در اسلايد مشاهده مي

Unit Stopped   را از نوار ابزارOptions Sounds .انتخاب كنيد  

اضافه كنيد به طوري كه به جعبه متن  Right Arrowاز نوع  Block Arrowدر اسلايد جاري يك فلش بسته  -٧٩
   اشاره كند. Approved By Accجاري عبارت 

  Block Arrowكليك و از زير منوي آن، از قسمت   Shapeروي دكمه  Illustrationsنوار ابزار  Insertاز تب 
  رسم كنيد.Approved By Acc كليك و در كنار كادر كنار عبارت  Right Arrowشكل 

) در بالاي سمت چپ  Perspective Diamond Upper Leftدر اسلايد جاري يك سايه از نوع دور نماي مورب ( -٨٠
  اضافه كنيد. Approved By Accمتن 

 textروي دكمه  Word Art Styleنوار ابزار  Formatابتدا با كليك دور كادر متن آن را انتخاب كنيد سپس از تب 

effect  سپسShadow  در قسمتPerspective  مدل Perspective Diamond Upper Left  كه اولين مدل
  است كليك كنيد.

  باشد. ٢و عرض آن  ٥/٣اي تغيير دهيد كه ارتفاع آن در اسلايد جاري اندازه تصوير برج ايفل را به گونه -٨١
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(ارتفاع)  Heightقسمت در  Sizeار ابزار نو  Formatتب  در  روي تصوير كليك كنيد سپسعمل كنيد.  ٢٣مانند سوال 
  را تايپ كنيد. ٢(پهنا ) عدد  Wightو در قسمت  ٣,٥عدد 

پويانمايي را   Timingيد تا به طور همزمان اعمال شوند و با استفاده از زبانه را طوري تنظيم كن ٣و ٢مايي اشياء پويا ن -٨٢
  بار اعمال شود. ٣شي چهارم 

با هم   Shiftدر اسلايد، دو موضوع و يا شي موجود در اسلايد را با پايين نگه داشتن كليد رند) (مطمئناً موضوعات افكت دا
مدل  Startدر قسمت  كليك كنيد  Custom Animationsروي گزينه  Animationsانتخاب كنيد سپس از تب 

With preview  را كليك كنيد.شي چهارم را انتخاب كنيد و كنار نام آن كه در قسمتCustom Animations  
را كليك  Okرا انتخاب و  ٣عدد  Repeatرا كليك و در پنجره باز شده در قسمت  Timingكليك كنيد و از زير منوي آن 

  كنيد.

در اسلايد جاري يك افكت انيميشن ورودي با انتخاب خودروي تصوير داخل اسلايد اعمال كنيد و تدظيمات پيش فرض  -٨٣
  آن را ببينيد.

 Customروي گزينه  Animationsسپس از تب  .انتخاب كنيدبا كليك روي شكل خودرو آن را ، در اسلايد

Animations   كليك كنيد و از قسمتAdd Effect  از نوعEntrance .مدلي را انتخاب كنيد  

  تغيير دهيد. Sentence Caseدر اسلايد جاري حالت اولين خط متن را به  -٨٤

است  Aaشكل   كه به Change Caseروي دكمه  Fontنوار ابزار  Homeس از تب اولين خط را انتخاب كنيد سپ
  را انتخاب كنيد. Sentence Caseكليك و 

  اضافه كنيد. Jemجديد به نام   Shapeيك  Ukبا عنوان  Shapeدر چارت سازماني بعد از  -٨٥

  ٤٢مانند سوال 

  اسلايد اول و رفتن به اسلايد بعدي را در همه اسلايدها ايجاد كنيد. هاي عملياتي دو امكان بازگشت بهبا استفاده از دكمه  -٨٦

 Firstو  Nextدو دكمه  Actions buttonsاز قسمت  shapeاز زير منوي  Illustrationsنوار ابزار  Insertاز تب 

Slide  را به ترتيب انتخاب و در اسلايد اول رسم كنيد و در بقيه اسلايدها كپي كنيد.البته ازSlide Master توان هم مي
  استفاده كرد.

  تغيير دهيد. Pieاي در اسلايد جاري نمودار ستوني را به دايره -٨٧

كليك كنيد و  change Chart Typeروي دكمه  Typeنوار ابزار  Designروي نمودار ستوني كليك كنيد سپس از تب 
  تغيير دهيد. Pieاي نمودار دايره

  كنيد.  Groupرا با هم  دو تصوير موجود در اسلايد -٨٨

روي دكمه  Arrangeنوار ابزار  Formatهر دو تصوير را انتخاب كنيد.سپس از تب  Shiftبا پايين نگه داشتن كليد 
group  و بعدgroup  را انتخاب كنيد  

  در اسلايد جاري رديف سوم جدول را حذف كنيد. -٨٩



١٣  

و بعد  Deleteگزينه  Rows & Columnsر ابزار نوا Layoutرديف سوم جدول را انتخاب كنيد . سپس از تب 
Delete row .را انتخاب كنيد 

  هاي موجود نموداري رسم كنيد.بر اساس داده -٩٠

  ٥٣مانند سوال 

  
 


