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مهارت را برای اين هت گذراندن آزمون عملی ج که دانش اساسی ،می باشدششم   مهارتهای، درسن چه در زير مطا لعه ميفرماييدآ

  .داوطلب فراهم می سازد
  
  
  
  

 
  

وی .  در يک کامپيوتر به اثبات برساندارائه مطلباستفاده ازابزارهای  که صلاحيت خود را در می خواهدزداوطلب ا ،مشش تمهار
 (Layouts) می بايست قادر باشد تکاليف محوله همانند ايجاد، شکل دهی ، ويرايش و آماده سازی نمايش را با استفاده از قالب های

  . و ارايه چاپی آن ، انجام دهدمختلف اسلايد به منظور نمايش در کامپيوتر
  .نمودارهای داخل يک يا چند نمايش باشد لب همچنين می بايست قادر به نسخه سازی و انتقال متون ،عکسها ، تصاوير وداوط

استفاده از انواع جلوه های نمايش و عادی با تصاوير و نمودارها و عناصر طراحی شده کارهایوی بايد توانايی خود را در انجام 
  .اسلايد نشان دهد

  
  چهارچوب آموزشی  جعمر  درس  سته بندید

  .ارائه مطالببازکردن و بستن برنامه   ١-١-١-۶

  .باز کردن يک يا چند فايل نمايشی  ٢-١-١-۶

 .ايجاد يک نمايش جديد با استفاده ازالگوی پيش فرض برنامه  ٣-١-١-۶

  .ه نمايش در يک آدرس مشخص بر روی درايوذخير  ۴-١-١-۶

  .ذخيره نمايش با نامی ديگر  ۵-١-١-۶

 قدم های اول در ١-١-۶   کار با برنامه ١-۶
ارائه استفاده از برنامه 

  مطالب

۶-١-١-۶  
  

   ذخيره نمايش به صورت يک فايل متفاوت مانند فايل 
Rich Tex Format  ،Template) پسوند ،، فايل با) الگو 

  .و نسخه خاص نرم افزاری

  (Presentation) ارائه مطالب:ششممهارت 

  مششاهداف مهارت 
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  .سوييچ کردن بين نمايشهای باز  ٧-١-١-۶

  .استفاده از ويژگی های موجود در راهنمای برنامه نمايش  ٨ -١-١-۶

  .بستن نمايش  ٩-١-١-۶

  .استفاده از ابزار بزرگنمايی   ١-٢-١-۶

  .نمايش و مخفی کردن نوار ابزارهای برنامه  ٢-٢-١-۶

   تنظيمات٢-١-۶

ويرايش گزينه های اصلی برنامه همانند نام کاربر ، شاخه   ٣-٢-١-۶
  . برای باز و ذخيره کردن نمايشپيش فرض

 انواع  نحوه نمايش صفحه برنامه ارائه درک استفاده از  ١-١-٢-۶
  .مطلب

 نماهای برنامه ١-٢-۶
  نمايش

  .تغيير نحوه نمايش صفحه برنامه ارائه مطلب  ٢-١-٢-۶

۶-١-٢-٢  

  
سلايد جديد با استفاده ازقالب های ويژه اضافه کردن يک ا

متن ونمودار، فهرست بالت  اسلايد عنوان،: اسلايد همچون 
  .دار و جدول

  

عوض کردن قالب يک اسلايد با استفاده از قالب های موجود   ٢-٢-٢-۶
  .در برنامه

   اسلايدها٢-٢-۶

 همه  يا اسلايد خاص ، يا چندتغيير رنگ پس زمينه در يک  ٣-٢-٢-۶
  .اسلايدها

  . نمايش يکاستفاده ازيک الگوی طراحی آماده در  ١-٣-٢-۶
 استفاده از ٣-٢-۶

  الگوهای طراحی

  .استفاده ازانواع الگوهای طراحی آماده  ٢-٣-٢-۶

 يا تصوير يا عنصر طراحی شده به ١وارد کردن يک عکس
  . اسلايد اصلی يا حذف آن

ارائه مطلب  آماده کردن ٢-۶
  برای استفاده، 

 اسلايد اصلی ۴-٢-۶
(Master Slide) 

۶-٢-۴-١  
 يک نماد تصويری است که (Picture)در سراسر درسها ،عکس ١

 به (Image)تصوير . دازآلبوم موجود در برنامه گرفته شده باش
. تصويری گفته می شود که به عنوان يک فايل وارد برنامه شده باشد

 ، شيئ می باشد که از يک برنامه ديگر و بر اساس (Chart)نمودار 
  .داده های جدولی ايجاد می شود
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 اسلايدهای انتخاب شده يا همه Footerضافه کردن متن به ا  ٢-۴-٢-۶
  اسلايدهای نمايش

۶-٢-۴-٣  

  
استفاده از شماره گذاری خودکار اسلايد، تاريخ با قابليت به 

 Footer در ، تاريخ بدون اين قابليت؛روز شدن خودکار
  .اسلايدهای انتخاب شده يا همه اسلايدهای يک نمايش

  

اضافه کردن متن به يک نمايش در يک نمای استاندارد و   ١-١-٣-۶
  .کلی

ويرايش محتوی اسلايد و محتوی صفحه يادداشت ها با وارد   ٢-١-٣-۶
  .کردن کاراکترها و لغات جديد

  .تغييرظاهری متن با ايجاد تغيير در اندازه و نوع فونت ها  ٣-١-٣-۶

۶-١-٣-۴  
 متن با استفاده از ضخيم (Formatting)ل قالب بندیاعما

، زيرخط دارکردن (Italic) ، مورب کردن (Bold)کردن 
(Under Line).  

  .تعيين نحوه قرار گرفتن متن  ۵-١-٣-۶

  .استفاده از رنگهای مختلف در متن  ۶-١-٣-۶

  .اعمال سايه به متن  ٧-١-٣-۶

۶-٨-١-٣  

  
 چين ، راست چين ، وسط تراز بندی متن به صورت چپ

  .چين در يک اسلايد
  

  .تنظيم فاصله سطرها قبل و بعد از محل بالت ها  ٩-١-٣-۶

استفاده از گزينه های استاندارد موجود دربرنامه برای تغيير   ١٠-١-٣-۶
  .حالت بالت ها و اعداد

قالب بندی متن ١-٣-۶
  ورودی

  .Undo , Redoاستفاده ازفرمانهای   ١١-١-٣-۶

  .وارد کردن عکس به اسلايد  ١-٢-٣-۶

   متن وتصاوير٣-۶

   عکسها و تصاوير٢-٣-۶

  .وارد کردن تصويربه اسلايد  ٢-٢-٣-۶
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 از متن ، عکس و تصوير در يک يا چند ٢نسخه سازی
  ١-٣-٣-۶  .نمايش باز

 به استفاده )تکثير، نسخه سازی (Duplicateسراسر درسها واژه در ٢
  . گفته می شود(Paste) و انتقال کپی (Copy)از ابزارهای کپی 

 متن،عکس و تصوير در داخل نمايش يا در نمايشهای ٣انتقال
  ٢-٣-٣-۶  ديگر

به استفاده از ابزارهای بريدن ) انتقال (Moveاژه در سراسر درس ها و٣
(Cut) و انتقال بريده (Paste)گفته می شود .  

  .تغيير اندازه ی عکس ها و تصاوير يک نمايش  ٣-٣-٣-۶

 نسخه سازی ، ٣-٣-۶
  انتقال ، حذف

  .حذف متن ، عکس و تصويردر يک اسلايد  ۴-٣-٣-۶

۶-۴-١-١   

  
 و ويرايش انواع مختلف  داکردن اطلاعات برای ايجوارد 

نمودارهای داخل اسلايد همچون نمودارهای ستونی ، ميله 
  .(Pie)ای ، خطی و کيکی 

  

  .تغييررنگ پس زمينه نمودارها  ٢-١-۶-۴

تغييررنگ ستون ها، ميله ها ، خطوط و برش های يک   ٣-١-۶-۴
  .نمودار

 استفاده از ١-۶-۴
  نمودارها

  .تغيير نوع نمودار  ۴-١-۶-۴

با بهره (ايجاد يک نمودار سازمانی با برچسب سلسله مراتب   ١-٢-۶-۴
  )گيری از نمودرهای سازمانی داخل برنامه

  . يک نمودار سازمانییتغيير ساختارسلسله مراتب  ٢-٢-۶-۴

 نمودارهای ٢-۶-۴
  سازمانی

اضافه و حذف کردن مديران ، همکاران و زيردستان در   ٣-٢-۶-۴
  .يک نمودار سازمانی

۶-۴-١-٣  

  
: اضافه نمودن انواع مختلف عناصر ترسيمی به اسلايد 

خطوط ، خطوط آزاد ، فلش ها ، مستطيل، مربع ، دايره ، 
  .ديگر شکلهای موجود جعبه متن و

  

 نمودارها و عناصر ۶-۴
  ترسيمی

   عناصر ترسيمی٣-۶-۴

۶-۴-٢-٣  
 رنگ پس زمينه عناصرترسيم شده ،رنگ خطوط ادندتغيير 

ر ص خط يک عن(Style) حالتغييرتو ضخامت آنها ، و 
  . میترسي



  .است)  بين المللی در ایران ICDLمتولی (کليه حقوق این اثر متعلق به دفتر تکنولوژی آموزشی
Original Copyright: Copyright © 2002The European Computer Driving License Foundation Ltd 

  .تغييرشکل سر و ته فلش ها  ٣-٣-۶-۴

  . عناصر ترسيمی ایرباستفاده از سايه   ۴-٣-۶-۴

 کردن يک عنصر ترسيمی          ونهچرخاندن و وار  ۵-٣-۶-۴
(Rotate and Flip) 

نمودن يک عنصر طراحی در چپ ، راست ، وسط ،  تراز  ۶-٣-۶-۴
  .بالا  يا پايين اسلايد

  .يير اندازه عناصر ترسيمی يا نمودارهای داخل نمايشتغ  ٧-٣-۶-۴

  

  .آوردن يک عنصر در پشت يا روی کار  ٨-٣-۶-۴

کپی کردن يک نمودار، عنصر ترسيمی در داخل يک يا چند   ١-۶-۴-۴
  .نمايش باز

انتقال يک نمودار، عنصر ترسيمی در داخل يک يا چند   ٢-۶-۴-۴
  .زنمايش با

  

 کپی ، انتقال ، ۶-۴-۴
  حذف

  .حذف يک نمودار يا عنصر ترسيمی  ٣-۶-۴-۴

 انيميشن ١-۶-۵
(Animation) از پيش 

  موجود
 جلوه های تصويری انيميشن ازپيش موجود به ،افزودن متن   ١-١-۶-۵

  . اسلايد

   جلوه های نمايش اسلايد۶-۵

۶-۵-٢ Transition  
ر  بين اسلايدها و تغييTransitionاضافه کردن افکتهای   ١-٢-۶-۵

  .آنها

۶-۶-١-١  
:  همانندانتخاب خروجی های مناسب برای نمايش اسلايد

Overhead، Hand Out، 35mm  Slides ،on-Screen 
show  

غلط گيری متن نمايش به صورت تصحيح اشتباهات   ٢-١-۶-۶
  .نوشتاری و حذف لغات تکراری 

  .اضافه نمودن نوشته به اسلايدها  ٣-١-۶-۶

   آماده سازی نهايی١-۶-۶   آماده سازی خروجی۶-۶

تغيير در تنظيمات اسلايد ، چگونگی حالت قرار گرفتن آن به   ۴-١-۶-۶
  . صورت عمودی يا افقی و تغيير ابعاد صفحه
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  .کپی و انتقال اسلايدها در داخل يک يا چند نمايش  ۵-١-۶-۶

  .حذف يک يا چند اسلايد  ۶-١-۶-۶

 ، Hand out از کل نمايش يا اسلايدهای منتخب ،۴ چاپ
بخش بيرونی اسلايد با توجه به تعداد . صفحه يادداشت ها 

  .کپی های مورد نياز از نمايش

   چاپ٢-۶-۶

۶-۶-١-٢  
چاپ يک فايل به عنوان يک بخش رسمی از موارد امتحانی نخواهد ۴

بود اما ممکن است به عنوان بخشی از تعليم وآمادگی داوطلب برای 
  .ضی موارد لازم در مرکز امتحان درخواست شودبع

  .پنهان و آشکار کردن اسلايدها   ١-٣-۶-۶
   عرضه نمايش٣-۶-۶

 از  اسلايدنمايشيک شروع ،   اسلايدنمايشيک شروع   ٢-٣-۶-۶
   .يدی خاصاسلا
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  ) بين المللی در ايران ICDLمتولی (دفتر تکنولوژی آموزشی

  
 هرگونه برداشت از تمام يا بخشی از .است)  بين المللی در ايران ICDLمتولی (کليه حقوق اين اثر متعلق به دفتر تکنولوژی آموزشی

  . باشد دفتر تکنولوژی آموزشی و يا صفحه های وب بايد با کسب اجازه رسمی ازآن بصورت هر نوع چاپ ، استفاده در سی دی
  

  ٧۵٢٢٩٢٣- ٧۶٠٢٢٨٠:  فکس٧۵٢۵۵٠٣- ٧۵٠٠٠٠٧: تلفن . ٨ پلاک - کوچه سمنان- خيابان بهار جنوبی-تهران : آدرس 
E-mail: info@iranicdl.com   Web site: www.iranicdl.com 

  

  )۴٫٠نسخه (درس گواهينامه بين المللی کاربری کامپيوتر
(ICDL, the International Computer Driving License) 
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