مراحل تهیه پوستر با استفاده از برنامه PowerPoint 2003 

1. باز کردن برنامه پاور پوینت :
 Start(Programs(Microsoft Office(Microsoft Office PowerPoint 2003                       
2. ایجاد یک اسلاید کاملاً خالی :
File(New(Blank Presentation(Blank Slide                                                                    
3. انتخاب سایز پوستر (مثلاً   40*  56  اینچ) و یا (101.6*142.24 سانتیمتر) :       1 inch = 2.54 centimeters                                               
File(Page Setup (Slides Sized For:(Custom)(Width=56  ,Height=40                          
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4. انتخاب حالت اسلاید (افقی یا عمودی) :
                                                                       File(Page Setup (Slides :  Portrait      , LandScape 
5. اضافه کردن متن توسط Text Box :
a.  انتخاب آیکن Text Box از منوی Draw
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b.  انتخاب  Text Box  از منوی Insert 
6. تعیین فونت و سایز متن :
- انتخاب سایز (24 – 30) Point  برای بدنه متن (Body text)
- انتخاب سایز (30 – 50) Point  برای زیر عناوین (Headings)
-  انتخاب سایز (72 – 100) Point  برای  عناوین (Titles)
- انتخاب قلم ازSans Serif Bold  مثل  Arial برای Titles و Headings
- انتخاب قلم از Simple Serif مثل Times New Roman برای Body text
توجه :  اگر غیر از فونتهای انگلیسی استفاده کنید ( مثل فارسی ) باید مراحل زیر را موقع ذخیره کردن 
             انجام   دهیم :
File(Save As(Tools(Save Options( √ Embed TrueType Fonts(OK(Save          
و یا آن را با فرمت JPEG ذخیره نماییم.
7. اضافه کردن تصویر :
Insert(Picture(From File(…                                                                                  
8. اضافه کردن پس زمینه : (Background)
Format(Background(Background Fill : More colors OR Fill Effects                  
9. اضافه کردن خط ، فلش ، باکس ، AutoShapes ، WordArt و ... از منوی Draw :
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10. عناصر پوستر را می توان از سایر اسلایدها وارد کرد. (متن ، عکس ، نمودار و ...)
نمونه پوستر ها :
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واحد آموزش پرستاري بيمارستان شهيد هاشمي نژاد

گل افشاني -  سوپروايزر آموزشي

