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  لبمطا ئهارااستفاده از  -6 ماژول 
  .گردد برگزار مي عمليبه صورت اين ماژول آزمون و باشد  مي لبمطا ئهارامربوط به  6 ماژولموجود در سرفصل 

   ماژولاهداف اين  
    .گردد آزمون اين مهارت به شكل عملي برگزار مي .توانا شود نرم افزاردر استفاده از كند تا  ميداوطلب را ملزم  لبمطا ئهارا              6ماژول

  :داوطلب قادر خواهد بود
  .هاي مختلف فايل ذخيره نمايد لب كار كند و آنها را در قالبمطا ئهبا ارا 
  .وري انتخاب نمايد را به منظور بهبود بهره Help مربوط به برنامه كاربردي، نظير تابعهاي  گزينه 
ي مختلف ها بندي ها و تركيب زماني از آنها استفاده كند، طرحارائه را درك كند و بداند چه در  نمايشمختلف انواع  

  .اسلايد را گزينش كند
با ها  در به كار بردن عناوين واحد براي اسلايد. بندي نمايد آنرا ويرايش و قالبلب وارد كند، مطا ئهدر اراي را متن 

  .تجربه شود
  .بندي كند با يكديگر، نمودارهايي انتخاب، ايجاد و قالباطلاعات ارتباط منطقي و معنادار جهت  
  .و ويرايش نمايد در برنامه وارد كردهرا   مي، تصاوير و اشياء ترسيها عكس 
و محتواي آنها  كردهلب اعمال مطا ئهسازي و انتقال را به ارا ي متحركها لب جلوهمطا ئهقبل از چاپ و تحويل نهايي ارا 

  .ح نمايدرا بررسي و اصلا
   

 جزئيات مرجع عنوان بخش
  استفاده از -6.1

  برنامه كاربردي          
  .لبمطا ئهيك برنامه كاربردي اراباز كردن و بستن  6.1.1.1 مطالبكار با ارائه-6.1.1

  .فرض مطلبي جديد بر اساس الگوي پيش ئهاراايجاد   6.1.1.2   
  .درايوبر روي يك مطلب ئهاراذخيره 6.1.1.3   
 ,Rich Text: با نوع و قالب ديگري از فايل مطلبئهاراذخيره 6.1.1.4   

template ،Show ،Image File Format ،Version  
number 

  .و فعاللب باز مط ئهاراتغيير فايل   6.1.1.5   
نام كاربر، : ي كاربردي در برنامه هاي مربوط به كاربر تنظيم گزينه  6.1.2.1 وريبهبود بهره-6.1.2 

   ها سازي فايل جهت باز شدن و ذخيره ي پيش فرض پوشهتعيين 
   .Helpاستفاده از تابع   6.1.2.2   
   . (Zoom)بزرگنمايياستفاده از ابزار 6.1.2.3   
 .مربوط به برنامه كاربردي ابزارهاي نوارنمايش و يا پنهان كردن  6.1.2.4   

حالت ره و يا به جبراي كوچك كردن پن  Ribbonاستفاده از نوار
  .آن اوليه بازگرداندن

توسعه يك -6.2
  لب مط ئهارا

نماي : لبمط ئهي نمايش اراها كاربردهاي مختلف حالتدرك   6.2.1.1 لبمطئهارانماهاي-6.2.1
Normal،  نمايSlide Sorter نماي ،Out line نماي ،

Slide Show .  
وين عنااستفاده از : دعنوانهاي اسلاي ايجادكسب مهارت در  6.2.1.2   

در نماي اسلايدها به منظور تشخيص اسلايد  براي هر متفاوت
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 جزئيات مرجع عنوان بخش
Outlineهنگام حركت در نمايSlide Show.   

، نماي  Normalنماي : لبمط ئهي نمايش اراها حالتتغيير   6.2.1.3   
Slide Show                                                              

 .براي يك اسلايد slide layoutانتخاب   6.2.2.1 اسلايدها-6.2.2 

  .لبمط ئهيك الگوي موجود به يك ارااعمال   6.2.2.2   
  .ي معين يا تمام اسلايدهاها ي اسلايد زمينهرنگ پستغيير 6.2.2.3   
: مشخص؛ مانند slide layoutبا  اسلايد جديداضافه كردن يك  6.2.2.4   

Title Slide،Chart  and  Text ، ,Bulleted  List 
Table/Spreadsheet   

فايل داخل همان  ها اسلايدكپي كردن و يا حركت دادن   6.22.5   
   .البمط ئهاراديگر فايلهاي لب يا ميان مط ئهارا

   .اسلايدهاحذف   6.2.2.6   
را در )  ميترسي عكس، تصوير، شئ( ئ گرافيكيك شيافزودن   6.2.3.1 اسلايد اصلي-6.2.3 

 Masterگرافيكي از  يك شئحذف  .Master Slideيك 
Slide.   

يي معين يا تمام ها اسلايدي  پاصفحهدر متني افزودن متن 6.2.3.2   
  .لبمط ئهارافايل اسلايدهاي يك 

ي  تاريخ به روز شده گذاري اتوماتيك اسلايد،شمارهاعمال 6.2.3.3   
يي ها ي اسلايد نشده را به پاصفحهاتوماتيك و يا تاريخ به روز 

   .لبمط ئهارافايل ي يك ها معين يا تمام اسلايد
ارات عباستفاده از : در ايجاد محتواي اسلايدكسب تجربه 6.3.1.1 اداره كردن متن-6.3.1 متن-6.3

   .گذاري اتوماتيك شمارهو ها  گذاري علامت، ي كوتاه فشرده
نماي استاندارد يا يي درها Placeholderمتن در وارد كردن 6.3.1.2   

  .Outlineنماي 
  .لبمط ئهمتن موجود در يك اراويرايش 6.3.1.3   
  .ها لبمط ئهمتن داخل و يا ميان اراكپي و انتقال   6.3.1.4   
  .متنحذف   6.3.1.5   
  .با زگرداندن عمليات لغو شدهولغو عمليات فرمان استفاده از   6.3.1.6   
  .سايزهاي فونت، انواع فونت: بندي متنتغيير قالب 6.3.2.1 قالب بندي-6.3.2 
  Bold،Italic ،Underline: بندي متن اعمال قالب  6.3.2.2   

،Shadow.  
  .به متني مختلف هارنگاعمال 6.3.2.3   
  .به متن 1تغييرات حروف بزرگ و كوچكاعمال   6.3.2.4   
  .چين و يا راستچين  وسط، چين چپ: متنترازبندي   6.3.2.5   
متن و نيز حذف تورفتگي براي دار تمتن بالايجاد تورفتگي براي  6.3.3.1 هافهرست-6.3.3 

                                             
1 Change case 
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 جزئيات مرجع عنوان بخش
 .دارتبال

يا  دار ي بالتها قبل و بعد از فهرست ،خطوط  فاصلهتنظيم   6.3.3.2   
   .گذاري شده شماره

  .بالت در يك ليست ي مختلف استاندارد شماره ياها سبكتغيير   6.3.3.3   
  .دار در يك اسلايد جدول متنو ويرايش افزودن   6.3.4.1 جداول-6.3.4 
  .و يا كل جدول ها ، ستونهارديفانتخاب 6.3.4.2   
  .و ستون ها رديفاضافه و يا حذف  6.3.4.3   
  .هناي ستون و يا ارتفاع رديفتغيير پ  6.3.4.4   

استفاده از-6.4.1  نمودارها -6.4
  نمودارها 

: لبمط ئهارادرون يك جهت ايجاد نمودارهاي وارد كردن داده   6.4.1.1
  .اي ، دايره ، خطي اي ، ميلهنمودارهاي ستوني

  .انتخاب نمودار 6.4.1.2   
  .نوع نمودارتغيير   6.4.1.3   
   .، ويرايش و يا حذف آنيك نموداربه عنوان دادن   6.4.1.4   
، اعداد، ها ارزش: نموداربه ي داده ها برچسباضافه كردن 6.4.1.5   

  .درصدها
  .ي يك نمودار زمينه تغيير رنگ پس  6.4.1.6   
در يك اي از دايره  يا تكه ، خط و، ميلهي ستونهارنگتغيير 6.4.1.7   

  .نمودار
نمودارهاي-6.4.2 

  سازماني
با   مشخص،ايجاد يك نمودار سازماني با يك سلسله مراتب  6.4.2.1

   .استفاده از نمودارهاي سازماني تعبيه شده در برنامه
  .ساختار سلسله مراتبي يك نمودار سازمانيتغيير   6.4.2.2   
ي ها يا زير مجموعه حذف يك نمودار سازماني همردهاضافه ويا   6.4.2.3   

  .آن
به يك ) ترسيميشئ  عكس، تصوير،(گرافيكي افزودن يك شئ   6.5.1.1 گنجاندن-6.5.1  اشياء گرافيكي-6.5

  .اسلايد
  .گرافيكي ئيك شانتخاب   6.5.1.2   
لب مط ئهگرافيكي و نمودارها در داخل همان ارا اشياءكپي، انتقال   6.5.1.3   

  .بازالب مط ئهارادر ديگر فايلهاي يا 
فايل ي يك تغيير اندازه و يا حذف اشياء گرافيكي و نمودارها  6.5.1.4   

  .لبمط ئهارا
يك شيء  3)حول يك محور(، چرخش2)حول يك نقطه(چرخش  6.5.1.5   

  .گرافيكي
وسط، : به نسبت موقعيتش در اسلايد گرافيكي يك شئترازبندي   6.5.1.6   

  .و پايين ، بالاراست
                                             

2 Rotate  
3 Flip  
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 جزئيات مرجع عنوان بخش
فلش،  ،خط: به اسلايد  ميانواع مختلفي از اشياءترسيافزودن 6.5.2.1 ترسيم كردن-6.5.2 

  .دايره، كادر متني مربع، بيضي، مستطيل، ،)يك طرفه(فلش بسته
مربع،  ، مستطيل،فلش بسته، در يك كادر متنيمتنتايپ 6.5.2.2   

  .دايره بيضي،
، ضخامت خطوط و نوع ، رنگ خطوطزمينه رنگ پستغيير 6.5.2.4   

  . ميخطوط اشياء ترسي
  .اي سايه  مييك شيء ترسيدار كردن  سايه  6.5.2.5   
يك   ميترسي اشياء 5و يا خارج كردن از حالت گروه4بنديگروه 6.5.2.6   

  .اسلايد
را يك سطح به سمت عقب بياوريد   ميترسي يك شئدادنقرار 6.5.2.7   

  . ديگر  ميو يا در جلو يا در پشت اشياء ترسي
آماده سازي -6.6

   ها خروجي
  .هادر ميان اسلايدحركتي، يهاجلوه 6.6.1.1 آماده سازي-6.6.1

سازي براي اجزاي  ي متحرك ي ارائهها جلوهاضافه و يا حذف   6.6.1.2   
  .مختلف اسلايد

   .ها ي ارائه دهنده به اسلايدها يادداشتاضافه كردن   6.61.3   
 :ها ي اسلايد ي خروجي مناسب براي ارائهها قالبانتخاب   6.6.1.4   

overhead ،handout ،نمايش روي صفحه.  
  .ها اسلايدنمايش ويا مخفي كردن   6.6.1.5   
 هاي ح غلطتصحي در راتيتغيو لب ي مط ارائهچك كردن گرامر   6.6.2.1 بازبيني و تحويل-6.6.2 

  .حذف لغات تكرارياملايي، 
اسلايد به حالت افقي يا ظيمات اسلايد و تغيير جهت چرخش تن  6.6.2.2   

  .سايز كاغذتغيير  ،عمودي
، صفحات يها ، بروشوري معينها مطلب، اسلايد ارائهكل چاپ   6.6.2.3   

ي  ي يك ارائهها تعداد كپي ،ها از اسلايد outlineيادداشت، نماي 
  .مطلب

  .اولين اسلايد يا از اسلايد جارياز  slide showيكشروع 6.6.2.4   
، اسلايد قبلي، يا اسلايد حركت بين اسلايدها؛ اسلايد بعدي 6.6.2.5   

  .زمان نمايش اسلايدهادر مشخص، 
  

                                             
4 Group  
5 Ungroup  


