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با اراده و عزم راسخ خود به طرف علم و عمل و کسب دانش و بینش حرکت نمایید که زندگی 
زیر چتر علم و آگاهی، آن قدر شیرین و انس با کتاب و قلم و اندوخته ها، آن قدر خاطره آفرین 

و پایدار است که همه تلخی ها و ناکامی های دیگر را از یاد می برد.
امام خمینی)ره(        



مقدمه:
در عصر حاضر و پیشرفت روزافزون علم و فناوری نیاز به دانش کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهای 
 )Office( یکی از نرم افزارهای مجموعه آفیس Word  آن روزبه روز  بیشتر احساس می شود؛ نرم افزار

محصول شرکت مایکروسافت می باشد که در بازار کار بسیار پرکاربرد است. 
از  به همین دلیل یکی  اداری قرار دارد.  برنامه های  قابلیت های آن در دسته  به  باتوجه  نرم افزار  این 

نرم افزارهایی است که بسیاری از افراد باید با آن آشنا باشند. 
در این کتاب با این نرم افزار و کاربردهای آن در ایجاد فایل های متنی، جداول و وارد کردن تصاویر 
و اشکال آشنا خواهید شد؛ و در نهایت نحوه ی چاپ و ذخیره فایل را با فرمت های گوناگون خواهید 

آموخت. 

      

                                                                                                               دفتر برنامه ریزی و آموزش های هنری
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Wordتواناییکاربامحیطواژهپرداز

هدف های رفتاری: 
 Word آشنایی با واژه پرداز

کار با صفحه کلید وماوس 
آشنایی با قسمت های مختلف نرم افزار

2 ساعت نظری
2 ساعت عملی
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1-1/1آشناییباتعریفواژهپرداز
واژه پرداز به آن دسته از نرم افزارهای رایانه ای گفته می شود که برای نوشتن متون یا ویرایش نوشته ها 
به کار می رود. برنامه های واژه پرداز توانایی های بسیار دیگری نیز به جز نوشتن در دسترس کاربر قرار 

می دهند؛ از جمله افزودن تصاویر به متن، وارسی و اصلاح املا، چاپ متن و غیره.

2-1/1آشناییباانواعواژهپرداز
ابتدایی ترین  و  ساده ترین  جمله  از  دارد.  وجود  تایپ  عملیات  انجام  برای  مختلفی  واژه پردازهای 
نرم افزارهای واژه پرداز، نرم افزار Notepad است که همراه با ویندوز نصب می شود. پرکاربردترین 
و مهم ترین نرم افزار واژه پردازWord محصول شرکت Microsoft می باشد، که تاکنون نسخه های 

مختلفی از آن تولید شده است. 
از جمله نرم افزارهای دیگر واژه پرداز می توان به موارد زیر اشاره کرد: 

PE واژه پرداز •
• زرنگار 

WordPad •
Notepad •

Microsoft Office Word •

Word3-1/1آشناییباروشاجراینرمافزار
در این کتاب به آموزش Microsoft Office Word2019 خواهیم پرداخت. 

برای اجرای نرم افزار از منوی Start، گزینه ی All Programs، پوشه ی Microsoft Office را 
انتخاب کرده و بر روی زیرگزینه ی Word کلیک کنید تا نرم افزار اجرا شود. 

همچنین در منوی Start می توانید کلمه ی Word را در کادر Search تایپ کنید تا نرم افزار نمایش 
داده شود و با کلیک بر روی Wordنرم افزار اجرا می شود. 
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4-1/1شناساییمحیطاصلینرمافزارWordواجزایآن 
نمایش  مقابل  به شکل  پنجره ای  برنامه،  اجرای  از  پس 

داده می شود. 
با  از قسمت های مختلفی تشکیل شده است  پنجره  این 
کلیک بر روی گزینه ی Blank Document پنجره ی 
منوها  نوارها،  شامل  که  شد  خواهد  داده  نمایش  زیر 
آن  شرح  به  ادامه  در  که  است  مختلفی  ابزارهای  و 

می پردازیم. 

TitleBarنوارعنوان•
به بالاترین نوار موجود در پنجره Word نوارعنوان گفته مي شود. در این نوار نام فایل جاري نمایش 

داده مي شود.
همچنین در سمت راست این نوار دکمه هاي           براي کوچک کردن،          براي به حداکثر 

رساندن و            براي بستن برنامه دیده مي شود.

QuickAccess Toolbarنواردسترسیسریع•
این نوار ابزار در سمت چپ نوار عنوان قرار دارد و همان طور که از نام آن  مشخص است، شامل 
 Save دکمه  سه  داراي  پیش فرض  به صورت  نوار  این  دارند.  زیادي  کاربرد  که  است  دستوراتي 

)ذخیره(، Undo )لغو عملیات( و
Redo )انجام مجدد عمل لغو شده( است.

بر روی  با کلیک  نوار  این  بیشتر در  نمایش گزینه های  فعال کردن و  برای 
گزینه         می توانید تمامی گزینه های این منو را مشاهده کنید، با انتخاب هر 

یک، گزینه ی مورد نظر به نوار ابزار اضافه می شود. 
می توانید  کنترلی  منوی  این  از   More Commands گزینه ی  انتخاب  با 
 Show ابزارهای بیشتری را به نوار دسترسی اضافه کنید و با انتخاب گزینه ی
Below the Ribbon، نوار دسترسی به زیر نوار Ribbon منتقل می شود، 
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زیرگزینه ی   ،  More باز کردن گزینه  با   Ribbon نوار  بالای  به  نوار دسترسی  بازگرداندن  جهت 
Show Above the Ribbon را انتخاب کنید. با کلیک راست بر روی هر یک از گزینه های نوار 

  Remove from انتخاب گزینه ی  دسترسی سریع و 
Quick Access Toolbar می توانید ابزار مربوطه را 

از نوار دسترسی حذف کنید. 

Ribbonنوارریبون •
استفاده  متعدد  زبانه های  شامل  نوار،  یک  از  سنتی  روش های  از  استفاده  جای  به   Word نرم افزار 
می کند که Ribbon نام دارد. هر کدام از این زبانه ها شامل دستوراتی جدا اما مربوط به هم هستند. 

برای مثال فونت شامل دستوراتی برای سازماندهی و تنظیم فوت سند است. 

زبانه های این نوار عبارتند از: 
Home -۱: در این زبانه کلیه ی ابزارهای استاندارد و اولیه را مشاهده می کنید. 

Insert -2:  کلیه ی ابزارهای قابل درج مانند جدول،تصویر، اشیا و ... در این زبانه قرار دارند. 
Draw -۳: انواع قلم مو در جهت ترسیم در این زبانه قرار دارد. 

Design -4: در این زبانه تنظیمات عناصر طراحی صفحه و متن مانند سبک عناوین، رنگ های متن، 
کادر صفحه و ... وجود دارد. 

اصطلاح  به  یا  صفحه  تنظیم  برای  کاربردی  و  کمکی  ابزارهای  سری  یک  Layout:  شامل   -۵
صفحه بندی می باشد. 

References -۶: گزینه های این قسمت برای درج منابع و فهرست و شماره گذاری می باشد. 
Mailing -7: برای انجام عملیات های ترکیب پستی، پاکت نامه و ... از این زبانه استفاده می شود. 

Review -۸:  برای نمایش و استفاده ی یک سری ابزارها و گزینه های پیش نمایشی از قبیل، تصحیح 
املا، غلط یابی و... از این زبانه استفاده می گردد. 

استفاده  زبانه  این  از   Word پنجره  در  مانند خط کش  ابزارها  نمایش یک سری  View:  جهت   -۹
می شود. 

Help -۱۰: این زبانه جهت راهنمایی استفاده از نرم افزار کاربرد دارد. 
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برای باز کردن منوها می توانید هم از ماوس استفاده کنید و هم با فشردن کلید Alt از صفحه کلید، 
حروفی را بر روی نام زبانه ها نمایان می کند که با فشردن هر یک از حروف می توانید وارد همان زبانه 

شوید. برای مخفی کردن حروف نمایش داده شده از کلید Esc و یا Alt استفاده کنید. 
نوار  انتخاب گزینه ی  Collapse the Ribbonمی توانید  و  ریبون  نوار  بر روی  با کلیک راست 
ریبون را مخفی کرده و با کلیک بر روی زبانه ها، ابزارها نمایش داده می شوند. کلید میان بر جهت 
با کلیک راست بر روی هر یک از  نمایش یا عدم نمایش نوار ریبون Ctrl + F۱ است. همچنین 
ابزارها و انتخاب گزینه ی Add to Quick Access Toolbar ابزار مربوطه به نوار دسترسی سریع 

اضافه می شود. 

Fileدکمهی •
در  پیش فرض  به صورت  این گزینه  Word می باشد.  مهم  و  این دکمه شامل دستورات کاربردی 
سمت چپ نرم افزار قرار دارد با کلیک بر روی این گزینه پنجره ی زیر نمایش داده می شود که شامل 
دستوراتی مانند Save ،Open ،New و غیره است. مهم ترین گزینه این قسمت Option می باشد 

که برای تنظیمات پیشرفته ی نرم افزار استفاده می شود. 

StatusBarنواروضعیت•
نمایش  برای  که  می باشد  گزینه هایی  شامل  و  دارد  قرار  نرم افزار  پایین  قسمت  در  وضعیت  نوار 
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وضعیت های خاص کاری مورد استفاده قرار می گیرد، همچنین اطلاعاتی مانند شماره صفحه، تعداد 
کلمات، نوع زبان نیز در این نوار نمایش داده می شود. 

برای بزگ نمایی و کوچک نمایی باید به سادگی تمام، نوار لغزنده در گوشه سمت راست پایین صفحه 
را به سمت طرفین بکشید. همچنین می توانید این کار را با انتخاب + و - هم انجام دهید. شماره ای که به 

سطح  دارد  وجود  صفحه  پایین  نوار  روی  یا  و  می آید  در  نمایش 
بزرگ نمایی و کوچک نمایی را مشخص می کند.

با کلیک راست بر روی نوار وضعیت منوی میان بری باز می شود شامل یک سری از ویژگی ها که با 
کلیک روی هر یک و انتخاب آن، گزینه موردنظر به نوار وضعیت اضافه شده و در نوار نمایش داده 

می شود. 

•محیطتایپ
محیط تایپ مانند یک برگه سفید، آماده نوشتن یا تایپ کردن است. مکان نما در این قسمت چشمک 

مي زند و محل
تایپ متن را مشخص مي کند.

نکته: با کلید F۶ می توان بین محیط تایپ، نوار وضعیت و نوار ریبون جابه جا شد. 
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 Scroll Barنوارلغزان•
این نوار به طور پیش فرض در سمت راست نرم افزار قرار دارد و برای نمایش صفحه به صفحه 
اطلاعات استفاده می شود. برای استفاده از این نوار، هم می توانید اهرم وسط آن را بالا و پایین 

ببرید و هم بر روی فلش های بالا و پایین کلیک کنید. 
 Horizontal( همواره فعال می باشد ولی نوار لغزان افقی )Vertical Scroll( نوار لغزان عمودی
در صفحه   بزرگ شود که  به حدی  نرم افزار  می شود که عرض صفحه ی  فعال  زمانی   )Scroll

نمایشگر قابل دیدن نباشد. 
جهت نمایش دائم نوار لغزان افقی و همچنین جهت نمایش نوار لغزان عمودی در سمت راست 

می توانید از مسیر زیر استفاده کنید. 

از منوی File گزینه ی Options را انتخاب کنید تا پنجره ی Word Options نمایش داده شود، از 
سمت چپ پنجره  زبانه ی Advance را برگزینید؛ 

جهت  زیر  گزینه های  از   Display  قسمت از 
تنظیمات نوار لغزان استفاده کنید.  

                                         برای نمایش یا عدم نمایش 
نوار لغزان افقی استفاده می شود. 

                                         برای نمایش یا عدم نمایش 
نوار لغزان عمودی استفاده می شود. 

                           با انتخاب این گزینه نوار لغزان 
عمودی در سمت چپ نرم افزار نمایش داده خواهد 

شد. 

ایجادیکسندجدید
در محیط Word می توانید به تعداد دلخواه سندهای جدید ایجاد کنید و هم زمان با چند سند کار 

کنید. برای ایجاد سند جدید می توان از روش های مختلفی استفاده کرد. 
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۱- از منوی File بر روی گزینه New کلیک کرده و زیرگزینه ی
Blank Document را انتخاب کنید. 

2- از کلیدهای میان بر Ctrl + N استفاده کنید. 
۳- اضافه کردن گزینه ی New به نوار دسترسی سریع و کلیک بر روی آن. 

Word است،  با نام Document۱ که نام پیش فرض  از هر روشی که استفاده کنید سند جدیدی 
باز می شود. برای بستن یک سند نیز می توانید از منوی File گزینه ی Close را انتخاب کنید و یا از 
کلید میان بر Ctrl + W استفاده کنید. توجه داشته باشید که بستن سند سبب بسته شدن کامل نرم افزار 

نخواهد شد. 

5-1/1شناساییاصولکارباصفحهکلیدوماوسدرمحیطنرمافزار
در محیط نرم افزار Word می توانید هم از صفحه کلید و هم از ماوس برای انجام کارهای خود بهره 
ببرید. اما توصیه می شود تا جایی که ممکن است از صفحه کلید استفاده کنید، به این دلیل که هنگام 
انجام عمل تایپ از صفحه کلید استفاده می کنید حال اگر برای انجام عملیات ویرایشی و تنظیمی 
همزمان از ماوس نیز استفاده کنید وقفه ی زمانی کار شما بیشتر خواهد شد و سرعت عملتان کاهش 

می یابد. 
• عملکردماوس

براي کار با ماوس در برنامه Word موارد زیر رادر نظر بگیرید:
۱ -اشاره گر ماوس تا زماني که روي متن سند جاري قرار دارد به شکل | دیده مي شود.

2 -به محض اینکه اشاره گر از متن خارج مي شود و روي نوار ریبون قرار مي گیرد به شکل فلش 
سفید رنگ      دیده مي شود.

۳ -اگر تصویري در سند شما باشد، شکل اشاره گر ماوس در زمان قرارگیري روي تصویر به صورت                   
        در می آید. 

کلیدهایقسمتهایمختلفصفحهکلید
۱- کلید ESC: این کلید مخفف کلمه Escape است و برای بستن تمام کادرهای محاوره ای، منوهای 
میان بر و دستورات خاص نمایشی که به صورت شرح مختصر نمایش داده می شوند و همچنین برای لغو 

فرمان ها استفاده می شود. 
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2- کلیدهای تابعی F۱ تا F۱2: این کلیدها در بالای صفحه کلید قرار دارند و هر کدام برای انجام 
با ترکیب کلیدهای دیگر، استفاده می شوند. برای مثال کلید F۱ برای  عمل خاصی به تنهایی و یا 

نمایش پنجره ی Help کاربرد دارد. 
تایپ حروف  برای  و  قرار داشته  این کلیدها در سه ردیف وسط صفحه کلید  تایپی:  ۳- کلیدهای 
تایپی  کلیدهای  از  چهارم  ردیف  می گیرد.  قرار  استفاده  مورد  علائم  و  فارسی  و  انگلیسی  الفبای 
در زیر کلیدهای تابعی و بالای صفحه کلید قرار دارد که برای تایپ اعداد و علائم خاص استفاده 
می شوند. دکمه هایی که دارای دو علامت هستند را می توان با نگه داشتن کلید shift استفاده نمود؛ 
بدین ترتیب که برای تایپ علامت بالایی دکمه هنگام فشردن دکمه مورد نظر باید کلید Shift را 
نیز همزمان نگه داشت. برای مثال با نگه داشتن کلید Shift و فشردن عدد یک علامت تعجب ! تایپ 

می شود. 
4- کلید Tab: این دکمه در محیط تایپ برای حرکت به جلوی مکان نما به اندازه ی مشخص، در 
نظر گرفته شده است و در پنجره ها و کادرهای محاوره ای برای جابه جایی بین قسمت های مختلف 

پنجره در نظر گرفته می شود. 
۵- کلید Caps Lock: اگر این کلید خاموش باشد حروف الفبای لاتین به صورت کوچک و در 
بیشتر  تایپ می شوند. در  بزرگ  به صورت حروف  الفبای لاتین  بودن آن حروف  صورت روشن 

صفحه کلیدها محل قرارگرفتن چراغ این دکمه، در سمت راست و بالای صفحه کلید است. 
۶- کلیدهای Ctrl ،Shift و Alt: این کلیدها تقریباً به تنهایی کاربرد خاصی نداشته و برای استفاده از 
کلیدهای میان بر و ترکیبی در نظر گرفته شده اند. هر کدام از این کلیدها در هر دو طرف صفحه کلید 
قرار دارند تا کاربر بتواند به راحتی از آن ها به همراه دیگر کلیدها استفاده کند. مانند Ctrl + N جهت 

بازکردن صفحه جدید. 
7- کلید Space: این کلید بزرگ ترین و کشیده ترین کلید در صفحه کلید است که در پایین آن 
قرار دارد و به دکمه ی Spacebar معروف است که برای ایجاد فاصله به اندازه ی یک کاراکتر در 
محیط تایپ استفاده می شود. البته در کادرهای محاوره ای برای تأیید یا عدم تأیید گزینه های انتخابی 

و اجرای دکمه ها نیز کاربرد دارد. 
۸- کلید Enter: این کلید در محیط تایپ برای رفتن به خط بعدی و ایجاد یک پاراگراف جدید 

کاربرد دارد. 
۹- کلیدهای جهت دار: این کلیدها به Arrow Key معروف بوده و برای جابه جایی بین قسمت های 
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مختلف صفحه استفاده می شوند. 
۱۰-کلید Backspace: در بالای دکمه Enter قرار داشته و برای حذف حروف قبل از مکان نما 
استفاده می شود. به عبارتی در حالت فارسی برای حذف حروف سمت راست و در حالت انگلیسی 

برای حذف حروف سمت چپ مکان نما استفاده می شود. 
۱۱- کلید Insert: با استفاده از این کلید می توان متن در حالت تایپ را جایگزین متن تایپ شده ی 

قبلی نمود. 
۱2- کلید Delete: این کلید برعکس Backspace در محیط تایپ عمل می کند. به عبارتی برای 

حذف حروف جلوی مکان نما و همچنین حذف اشکال و تصاویر در سند کاربرد دارد. 
۱۳- کلیدهای ماشین حسابی: کلیدهایی هستند که در سمت راست صفحه کلید قرار داشته و شبیه به 
یک ماشین حساب می باشند. در صورتی می توانید از اعداد این قسمت استفاده کنید که چراغ کلید 

NumLock )این کلید در بالای عدد 7 قرار دارد( در این قسمت روشن باشد. 
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۱. کلید میان  بر مخفی کردن نوار ریبون کدام گزینه است؟ 
Ctrl + F۶ )د   F۶  )ج       F۱ )ب   Ctrl + F۱ )الف

2. در کدام زبانه گزینه های مربوط به درج منابع و فهرست قرار دارد؟ 
Review )د  References )ج    Mailing )ب             Insert )الف

۳. دستورات کاربردی و مهم Word در کدام منو قرار دارد؟ 
Layout )د   View )ج       File )ب             Home )الف

4. کدام کلید برای لغو عملیات کاربرد دارد؟ 
Esc)د   Enter )ج  Cancel )ب            Delete )الف

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه دگزینه بگزینه جگزینه الف

۱. نوار دسترسی سریع را به زیر نوار Ribbon انتقال دهید، و ابزارهای New و Find را به این نوار 
اضافه کنید. 

2. نرم افزار خود را طوری تنظیم کنید که نوار لغزان افقی نمایش داده نشود و نوار لغزان عمودی نیز 
در سمت چپ نرم افزار نمایان گردد. 

پرسش های چهارگزینه ای  فصل اول

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل اول

سؤالات عملی فصل اول
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هدف های رفتاری: 
ذخیره سازی و بازکردن اسناد
شناخت نماهای مختلف کاری

آشنایی با انواع قلم، رنگ قلم و سبک نگارش
اصول تایپ سریع

4 ساعت نظری
14 ساعت عملی

تواناییایجادیکمتنساده
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1-2/1آشناییباقلموانواعآن
قلم مهم ترین ابزار یک برنامه تایپی می باشد. برای شروع یک صفحه جدید باز کنید، در حالت عادی 

و پیش فرض مکان نما در سمت چپ صفحه قرار دارد. برای 
تغییر موقعیت مکان نما به راست صفحه و تغییر وضعیت تایپ 
Home، در  به حالت راست به چپ)مدل فارسی( از منوی 
Right-to- بر روی گزینه ی Paragraph سربرگ یا پالت

میان بر  کلید  از  یا  و  کنید  کلیک   Left Text Direction
Ctrl + Shift سمت راست صفحه کلید استفاده کنید. 

برای تغییر زبان نیز می توانید از روش های زیر استفاده کنید: 
۱- در نوار وظیفه بر روی آیکن زبان کلیک کنید و از حالت انگلیسی)EN(به فارسی)FA( جابه جا 

شوید و یا بالعکس. 
2- از کلیدهای ترکیبی Alt + Shift(چپ یا راست فرقی نمی کند( استفاده کنید با فشردن همزمان 

این دو کلید می توانید بین حالت های فارسی و انگلیسی جابه جا شوید.
پس از شروع تایپ متن و یا قبل از آن می توانید نوع قلم نوشته ها را تغییر دهید. برخی از قلم ها هستند 
برخی دیگر از   ،)B Zar( B که فقط مخصوص زبان های فارسی می باشند، مانند سری فونت های 
قلم ها فقط در زبان انگلیسی کاربرد داشته مانند Times New Roman و برخی دیگر هستند که در 

 .Tahoma دو زبان مشترک هستند مانند

2-2/1شناساییاصولانتخابقلم
پس از تنظیمات حالت تایپ و قبل از شروع به تایپ کردن می توانید از مسیر زیر نوع قلم را تعیین 

کنید: 
از منوی Home، پالت Font و گزینه ی Font را انتخاب کرده 
نمایش  فونت ها  لیست  تا  کنید  کلیک  آن  کنار  فلش  روی  بر  و 
داده شود با انتخاب هر یک از آن ها متن با قلم انتخاب شده تایپ 

می شود. 

 Font برای تغییر نوع قلم پس از نوشتن متن، کافی است ابتدا متن موردنظر را انتخاب کرده وگزینه ی
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را باز کرده و نوع قلم موردنظر را انتخاب کنید. جهت باز کردن گزینه ی Font از کلیدهای میان بر 
Ctrl + Shift +F نیز می توانید کمک بگیرید.

3-2/1شناساییاصولتغییراندازهیقلم
برای تغییر اندازه ی قلم هم می توانید قبل از شروع تایپ متن اندازه ی آن را تعیین کنید و هم می توانید 

پس از تایپ متن اندازه ی آن را کم یا زیاد کنید. جهت تغییر اندازه ی قلم 
از منوی Home، پالت Font، فلش کنار گزینه ی Font Size را بازکنید  
تا لیستی از اعداد نمایش داده شود، با کلیک بر روی هر یک از اندازه ها 
می توانید اندازه ی قلم را تغییر دهید. اگر متن تایپ شده باشد برای تغییر 
اندازه آن ابتدا باید متن را انتخاب کنید، سپس از مسیر بالا استفاده کنید. 
همچنین می توانید عدد دلخواه خود را در کادر Font Size نیز تایپ کنید. 

4-2/1شناساییاصولانتخابسبکنگارش
از سبک هاي نگارش براي تأکید بیشتر و متفاوت کردن قسمتي از متن استفاده مي شود.  

می توان سبک های Bold و Italic را به صورت هم زمان بر روی متن اعمال کرد و اگر هیچ یک از 
سبک های ذکر شده بر روی متن فعال نباشد، سبک Regular فعال می شود. 

 : Font پالت ،Home جهت فعال کردن هر یک از سبک ها بر روی متن، از منوی
• ابزار          : Bold، با فعال کردن این گزینه نوشته به صورت ضخیم نمایش داده می شود.   

• ابزار         : Italic، با فعال کردن این گزینه نوشته به صورت اریب و کج نمایش داده می شود. 

5-2/1شناساییاصولانتخابرنگقلم
جهت تغییر رنگ قلم ، می توانید هم پس از تایپ متن و با انتخاب متن، هم قبل از شروع به تایپ 

کردن از مسیر زیر استفاده کنید: 
 Font Color فلش کنار گزینه ی ،Font پالت ،Home از منوی
را باز کرده تا پالت رنگ نمایش داده شود با کلیک بر روی هر 

یک از رنگ ها، رنگ موردنظر بر روی متن اعمال می شود. 
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6-2/1شناساییاصولنمایشمتنبهروشهایمختلف
ولی  می بینید.  خروجی  در  شما  که  می شود  داده  نمایش  حالتی  پیش فرض  صورت  به  سند  یک 

می توانید نوع نمایش سند را تغییر دهید. سه نوع از حالت های نمایش در نوار 
وضعیت در دسترس می باشند؛ 

استفاده کنید که   Views View و پالت  انتخاب حالت  های نمایش بیشتر می توانید از منوی  برای 
شامل گزینه های زیر است.

• Read Mode: در این حالت، سند به صورت تمام صفحه نمایش داده می شود و اکثر نوارها حذف 
مي شوند. این نما براي مطالعه سند و مقایسه صفحات آن سند مناسب است.

• Print Layout: در این نما، سند به همان صورتي که چاپ مي شود، به نمایش در مي آید و متن، 
 Alt + Ctrl تصویر، حاشیه ها و حتي سرصفحه و پاصفحه ها نیز دیده مي شود. کلید میان بر این روش

P + می باشد. 
نما مي توانید سند را در حالت  این  نام آن مشخص است در  از  همان طور که    :Web Layout  •
یک  صورت  به  اطلاعات  نمایش  برای  حالت  این  دیگر  عبارت  به  کنید.  مشاهده  وب  صفحات 
)عرضي  صفحه  کل  اندازه  به  نوشتاري  صفحه ي  حالت،  این  در  دارد.  کاربرد  اینترنتی  صفحه ی 
وطولي( نمایش داده مي شود همچنین شیوه ي نمایش متن ها و پیش زمینه ها دیده مي شود ولي فاصله 

بین صفحات مشاهده نمي گردد. 
• Outline : نماي طرح بندي یا برون خطی در سازماندهي سند به کاربران کمک مي کند. در این 
حالت، برنامه، متن را بر حسب رتبه بندي فصول )سر فصل ها( به صورت تودرتو)ساختار درختی( 
نمایش مي دهد. مي توانید کل یک بخش را با استفاده از سر فصل آن جابه جا یا کپي کنید. در این 

ظاهر   Ribbon در   Outlining نام  به  زبانه اي  نما 
 Show بازشوي  منوي  و  از آن  استفاده  با  مي شود که 
Level مي توانید سر فصل ها را به صورت هاي مختلف 

تغییر دهید.
با استفاده از کلیدمیان بر Alt+ Ctrl + O نیز این نما را فعال کنید.  

• Draft : در این نما مي توانید نیم نگاهي به متن موجود در سند به صورت پیش نویس داشته باشید. 
این نما براي ویرایش و قالب بندي سند طراحي شده است. این حالت نسخه ي چاپي سند را نشان 
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نمي دهد. اما مي توانید اجزایي همانند فضاي سبک را در سمت چپ صفحه مشاهده کنید. حاشیه هاي 
متن، سرصفحه، پاورقي ها و گرافیک هاي موجود، در نماي پیش نویس نمایش داده نمي شوند. کلید 

میان بر فعال کردن این نما Alt + Ctrl + N می باشد. 

7-2/1شناساییاصولذخیرهکردنمتن
پس از ایجاد سند و نوشتن متن، جهت استفاده مجدد از اطلاعات آن و یا ویرایش سند، لازم است تا 
فایل خود را ذخیره کنید. این نکته را نیز فراموش نکنید که بهترین حالت این است که ذخیره سازی 
در ابتدای کار انجام شود؛ بعنی در زمانی که فایل جدیدی ایجاد می کنید ابتدا محل ذخیره سازی 

فایل را مشخص کنید. 
 Word2۰۰۳ و پسوند فایل های .docx ذخیره می شوند دارای پسوند Word2۰۱۹ فایل هایی که با

نیز doc. است. 
برای ذخیره فایل می توانید یکی از مراحل زیر را انجام دهید: 

۱- از منوی File گزینه ی Save و سپس گزینه ی Browse را انتخاب کنید. 
2-  از کلید میان بر Ctrl + S استفاده کنید. 

۳- از نوار دسترسی سریع بر روی ابزار Save کلیک کنید. 
با انجام هر یک از روش های بالا پنجره ی Save As به صورت زیر نمایش داده می شود. 

از نوار آدرس و یا از سمت چپ پنجره می توان 
مسیر ذخیره سازی را مشخص کرد. 

می توانید  قسمت  این  در    :File name قسمت 
نام فایل را تغییر دهید. 

قسمت  این  در   :Save as type قسمت 
می توانید نوع فرمت ذخیره سازی را تغییر دهید 
که با باز کردن این کشو گزینه های زیر نمایش 

داده خواهد شد. 

Word Document -۱: این گزینه سند را با قالب docx. قالب پیش فرض است، ذخیره مي کند.
Word Macro-Enaled Document - 2: با انتخاب این گزینه سند به صورت یک فایل ماکرو 
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یا همان کدنویسی ذخیره می شود. 
Word ۹7-2۰۰۳ Document -۳:  با انتخاب این گزینه می توانید سند خود را با پسوند doc. ذخیره 

کنید تا با نسخه  های قبلی سازگاری داشته باشد. 
Word Template -4: این گزینه سند را به صورت الگو با قالب dotx. ذخیره مي کند.

Word Macro-Enaled Template -۵: در این گزینه اطلاعات به صورت ماکروی الگو ذخیره 
می شود. 

Word ۹7-2۰۰۳ Template -۶ :  برای ذخیره سازی الگویی که با نسخه های قبلی نرم افزار هماهنگ 
باشد از این گزینه استفاده می شود. پسوند این فایل ها dot. می باشد. 

Web Page -7:  برای ذخیره سازی فایل به صورت یک فایلی که در صفحات اینترنتی استفاده شود، 
کاربرد دارد. پسوند این فایل ها htm. است. 

فرمت  نوع  این  از  غنی شده  متن  صورت  به  فایل ها  ذخیره سازی  برای   :Rich Text Format  -۸
می توانید استفاده کنید. 

پس از تنظیمات پنجره ی Save As بر روی گزینه ی Save کلیک کنید تا ذخیره ی فایل انجام شود. 
 Save As نکته: برای ذخیره سازی مجدد فایل با نام دیگر و یا در مکان دیگر می توانید از گزینه ی

در منوی File و یا از کلید میان بر F۱2 استفاده کنید. 

8-2/1شناساییاصولبازیابیفایلهایموجود
فایل هایی که قبلًا ذخیره کرده اید و یا در سیستم شما موجود هستند را می توانید مجدداً باز کرده، 
را  زیر  روش های  از  یکی  می توانید  موجود  فایل های  کردن  باز  برای  کنید.  ویرایش  یا  و  مشاهده 

استفاده کنید: 
۱- از منوی File، گزینه ی Open و گزینه ی Browse را انتخاب 
کنید و در پنجره ی باز شده فایل مورد نظر را از مسیری که در آن 
قرار دارد انتخاب کنید و روی فایل دابل کلیک کرده و یا فایل را 

انتخاب کنید و گزینه ی Open را بزنید. 
2- از کلید میان بر  Ctrl + O و یا Ctrl + F۱2 استفاده کنید. 

۳- ابتدا گزینه ی Open را به نوار دسترسی سریع اضافه کنید                                      سپس بر روی 
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آن کلیک کنید. 

9-2/1شناساییاصولتایپسریع
برای تایپ سریع، روش های مختلفی وجود دارد، قدم اول و مهم ترین گزینه شناخت صفحه کلید 

و کلیدهای آن است که در فصل قبل توضیح داده شد، در ادامه به روش  تایپ سریع می پردازیم:

قراردادنصحیحانگشتاندسترویصفحهکلید
براي تایپ سریع ضروري است محل قرارگیري حروف را در ذهن خود بسپارید به طوریکه هنگام 

تایپ کردن به
هیچ وجه به صفحه کلید نگاه نکنید. نگاه یک تایپیست حرفه اي باید روي متني که در حال تایپ 
کردن آن است متمرکز باشد. حروف الفباي فارسي و انگلیسي در سه سطر قرار دارند. سطر دوم 
این  پرکاربردترین حروف در  زیرا  پایگاه مي گویند.  سطر  تایپي اصطلاحاً  را در قسمت کلیدهاي 
سطر قرار دارند و در تایپ ده انگشتي)حرفه ای( انگشتان دست در این ردیف مستقر مي شوند. براي 
افزایش سرعت تایپ بهتر است صفحه کلید طوري قرار داده شود که تایپیست بر آن تسلط کامل 

داشته باشد و به راحتي دستان خود را روي کلیدهاي ردیف هاي مختلف جابه جاکند.
 ( کلمه  حروف  روي  ترتیب  به  را  راست  دست  انگشتان  پایگاه:  درسطر  انگشتان  قراردادن  شیوه 

کمنت( و انگشتان
دست چپ را روي حروف کلمه )شسیب( قرار دهید. از آنجایي که توصیه مي شود، براي افزایش 

سرعت تایپ به
روي  یعني  اشاره،  انگشتان  گرفتن  قرار  محل  در  کوچک  برآمدگي  دو  نکنید،  نگاه  کلید  صفحه 
کلیدهاي )J (و )F(قرار داده شده است تا با لمس کردن آن ها، از قرار گرفتن صحیح انگشتان بر 

روي این کلیدها اطمینان حاصل کنید.
اگر در هنگام تایپ حروف انگلیسی کلید Shift را نگه داشته و حروف را بزنید، حروف انگلیسی به 

صورت بزرگ نوشته می شوند.)در صورتی که کلید Caps Lockخاموش باشد( . 
و هنگام تایپ حروف فارسی با نگه داشتن کلید Shift و برخی حروف، علائم خاص فارسی ایجاد 

می شوند. مانند ف + Shift= علامت ویرگول )،( .  الف + Shift= حرف آ . 
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۱. برای تغییر وضعیت تایپ به حالت فارسی)راست به چپ( از کدام کلید استفاده می شود؟ 
ب( Ctrl + Shiftراست   الف( Alt + Shiftراست    

د( Ctrl + Shift چپ  ج(  Alt + Shiftچپ    

2. انتخاب کدام گزینه سبب ضخیم شدن متن می شود؟ 
Regular ) د         Underline )ج             Italic )ب         Bold )الف

۳. برای نمایش اطلاعات سند به صورت پیش نویس از کدام گزینه استفاده می شود؟ 
Print Layout )د        Draft  )ج            Outline )ب     Read Mode  )الف

4. پسوند فایل های Word2019 کدام گزینه است؟
pdf )د          .dot)ج   .docx )ب      .doc )الف

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه بگزینه جگزینه الفگزینه ب

۱. نرم افزار Word2۰۱۹ را اجرا نموده، ساختار تایپ را روی مدل فارسی قرار دهید، نام و فامیل خود 
را با نوع قلم B Nazanin، اندازه ی قلم 2۳ ، به صورت اریب با رنگ آبی تایپ کرده و فایل خود 

را با نام Test روی میزکار ذخیره کنید. 

پرسش های چهارگزینه ای  فصل دوم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل دوم

سؤالات عملی فصل دوم
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هدف های رفتاری: 
آشنایی با روش های انتقال مکان نما 

اصول جستجو و جایگزین کردن 
اصول لغو عملیات و اجرای مجدد 

1 ساعت نظری
2 ساعت عملی

تواناییانجامعملیاتبررویمتن



34

تایپرایانهای

1-3/1شناساییاصولانتقالمکاننما
این  استفاده کنید ولی در  نوار مروگر  از  از ماوس و هم  برای جابه جا شدن در سند هم می توانید 

قسمت به انواع جابه جایی با صفحه کلید می پردازیم:
•کاراکترقبل-بعد

با استفاده از کلیدهای جهتی چپ و راست )           و         ( می توانید براحتی در سند یک حرف 
به جلو یا عقب بروید. 

•سطرقبل-بعد
در سند با استفاده های از کلیدهای جهتی بالا و پایین )             و            ( می توانید یک سطر به بالا 

و یا یک سطر به پایین حرکت کنید.
•ابتدایکلمهقبل-بعد

اگر دکمه ی  Ctrl را به همراه کلیدهای جهتی چپ یا راست  )           و         ( فشار دهید یک کلمه 
به عقب یا جلو منقل می شوید. 

•ابتدایپاراگرافجاری-بعدی
با فشردن هم زمان دکمه ی Ctlr و کلیدهای جهتی بالا یا پایین )             و            ( یک پاراگراف 

به پایین یا یک پاراگراف به بالا منتقل می شوید. 
•ابتداوانتهایسطرجاری

با فشردن دکمه ی Home )  ( به ابتدای سطر و با فشردن دکمه ی End )          ( به انتهای سطر 
منتقل خواهید شد. 

•صفحهیقبلی-بعدی
با استفاده از کلید Page Up  )           ( می توانید به اندازه ی یک صفحه کاری به بالا منتقل شده 
و با استفاده از کلید Page Down )  ( می توانید به اندازه ی یک صفحه به پایین منتقل شوید. 

•ابتداوانتهایفایل
منتقل  سند  انتهای  به   Ctrl + End با  و  رفته  سند  ابتدای  به   Ctrl + Home کلیدهای  فشردن  با 

می شوید. 
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2-3/1شناساییاصولجستجومتن
زماني که یک متن کوتاه را در یک یا دو صفحه تایپ مي کنید، پیدا کردن یک یا چند لغت بسیار 

ساده است. اما
بسیار  لغت در آن  پیدا کردن یک  باشید،  تایپ کرده  را  اندازه ي یک کتاب  به  متني  هنگامي که 

دشوار است. براي
جستجـوي متن، برنامه ي Word 2019 امکانات پیشرفته ای را در اختیار کاربر قرار داده است تا 

بتوانید کلمه یا متنی را جستجو کرده و همچنین جایگزین کلمه جدید نمایید. 

Find1-2-3/1پیداکردنکلمهیاعبارت
جهت پیدا کردن اطلاعات می توانید از منوی Home پالت Editing، بر روی گزینه ی 

 Find کلیک کنید تا در سمت راست، پانل Navigation نمایش داده شود. 
 Ctrl + همچنین برای دسترسی به این پانل می توانید از کلید میان بر

F نیز استفاده کنید. 
در کادر جستجو)خالی( می توانید عبارت یا کلمه موردنظر را جهت 

جستجو تایپ کنید. در زیر کادر جستجو سه گزینه وجود دارد:

در بخش Headings ،این گزینه کلمه مورد نظر مورد جستجو را 
مشخص و در صفحه اصلی به شما نشان خواهد داد.

در قسمت Pages ، با کلیک و انتخاب بر روی این گزینه صفحاتی که دارای کلمه مورد نظر هستند 
را مشخص و در یک لیست در پایین آن به شما نشان داده خواهد شد. شما می توانید بر روی هر 

صفحه کلیک کنید و کلمه مورد جستجو را مشاهده کنید.
در قسمت Results ، تمامی موارد پیدا شده نمایش داده 
می شود و کلمات پیدا شده نیز در متن ، هایلایت می شوند 

و معمولاً با رنگ زرد مشخص می شود.
با باز کردن فلش کادر جستجو می توانید تنظیمات بیشتری 
را جهت جستجوی کلمه یا عبارت موردنظر انجام دهید. با 
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انتخاب گزینه ی Advanced Find، پنجره ی Find and Replac باز شده و می توانید گزینه های 
بیشتری را انتخاب کنید، برای دسترسی به این پنجره از منوی Home، پالتEditing ، فلش کنار 

گزینه ی Find را نیز می توانید باز کرده و زیرگزینه ی Advand Find را انتخاب کنید.  
پنجره ی Find and Raplace شامل گزینه های زیر است: 

یا  کلمه  می توانید  کادر  این  در   :Find what
عبارت مورد نظر را جهت جستجو تایپ کنید. 

مواردی  گزینه،  این  روی  بر  کلیک  با   :More
بیشتری جهت تنظیمات جستجوی کلمه یا عبارت 

دکمه  این  روی  بر  که  زمانی  می شود،  داده  نمایش 
که  می شود  تبدیل   Less گزینه ی  به  می کند  کلیک 
موارد کمتری را نشان می دهد. تمامی موارد این گزینه 
کادر  کنار  فلش  قسمت  در   Navigation پانل  در 

جستجو و گزینه ی Options نیز موجود است. 

باز  با  می شود.  استفاده  شده  پیدا  داده های  موقت  علامت گذاری  برای   :Reading Highlight
کردن فلش این گزینه، زیرگزینه ی Highlight All تمام موارد پیدا شده را با رنگی متفاوت نشان 

می دهد، و زیر گزینه ی Clear Highlighting نیز برای پاک کردن موارد انتخاب شده است. 
Find In: با استفاده از این گزینه می توانید تعیین کنید که عمل جستجو در کدام قسمت از سند اتفاق 

بیافتد، که با انتخاب گزینه ی Main Document عمل جستجو در کل سند انجام می شود. 
Find Next: با کلیک بر روی این گزینه عمل جستجو انجام می شود و با هر بار کلیک مجدد سایر 

موارد مشابه نمایش داده می شود. 
Cancel: برای لغو عملیات و بستن پنجره از این گزینه استفاده می شود.

مهم ترین زیرگزینه های موجود در گزینه ی More عبارتند از: 
تعیین  را  جستجو  نحوه ی  قسمت  می باشند،  این  در  که  گزینه هایی   : Search
اتفاق می افتد، گزینه ی  انتخاب گزینه ی  Allجستجو در کل سند  با  می کنند. 



37

انجام  بالا  Up جستجو را به سمت  انجام می شود و گزینه ی  پایین  Down عمل جستجو به سمت 
می دهد. 

بزرگي  و  نظر کوچکي  از  مورد جستجو  عبارت  گزینه،  این  انتخاب  :در صورت   Match Case
حروف انگلیسي با

عبارت پیدا شده دقیقاً مطابقت داده مي شود. به عنوان مثال اگر کلمه ي مورد جستجو The باشد، 
کلمه ی the پیدا نخواهد شد.

Find whole words only: عبارت مورد جستجو را به عنوان یک کلمه ي مستقل جستجو مي کند، 
. Alireza و Ali نه به عنوان بخشي از یک کلمه مانند کلمه هاي

در  )؟و*(  عمومي  کاراکترهاي  از  مي توانید  گزینه،  این  انتخاب  صورت  در   :  Use wildcards
عبارت خود استفاده کنید.)* دربرگیرنده کل حروف مي باشد و ؟ نشان دهنده ي فقط یک حرف 

است(. 
Match prefix: فقط کلماتی را پیدا می کند که پیشوندشان معادل کلمه ی جستجو شده باشد. به 
عنوان مثال اگر کلمه ی Ali را مورد جستجو قرار دهید کلمه ی Amirali را به شما نمایش نمی دهد 

ولی کلمه ی Alireza را پیدا می کند.  
Match Suffix: فقط کلماتی را پیدا می کند که پسوندشان معادل کلمه ی جستجو شده باشد. به 
عنوان مثال اگر کلمه ی Ali را مورد جستجو قرار دهید کلمه ی Alireza را به شما نمایش نمی دهد 

ولی کلمه ی Amirali را پیدا می کند. 
در پایین پنجره نیز سه گزینه وجود دارد که می توانید تنظیمات 

دیگری را برای جستجو اعمال کنید. 
Format: با استفاده از این گزینه می توانید قالب بندی خاصی جهت جستجو در نظر بگیرید. به عنوان 

مثال کلماتی را جستجو کند که با نوع قلم خاص و رنگ خاصی تایپ شده اند. 
تنظیمات  مانند  انجام مي دهد..  ویژه  و  براي کاراکترهاي مخفي  را  این قسمت جستجو   :Special

مربوط به فاصله های خالی. 
No Formatting: با کلیک بر روی این گزینه قالب بندی های خاص برای جستجو پاک می شود. 
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2-2-3/1جایگزینکردنکلمهیاعبارتجدیدبهجایکلمهیاعبارتفعلی
در بعضي موارد، پس از عمل جستجو و یافتن عبارت، نیاز به جایگزیني متن یافت شده با عبارت 

از  جایگزینی،  عمل  انجام  برای  است.  جدید 
گزینه ی   Editing پالت   ،Home منوی 
میان بر  کلید  از  یا  و  کنید  انتخاب  را   Replace
 Find what استفاده کنید. در کادر Ctrl + H
کلمه یا عبارت مورد جستجو را تایپ کنید. در 

کادر Replace with کلمه یا عبارتی جدید را جهت جایگزینی تایپ کرده و یکی از گزینه های: 
Replace: با کلیک بر روی این گزینه کلمه مورد نظر جایگزین اولین کلمه ای می شود که یافت 

شده است. 
انجام  متن  کلمات  کلیه ی  بر روی  همزمان  و  به صورت یک جا  Replace All:  عمل جایگزینی 

می شود. 
Go To3-3/1شناساییاصولکاربافرمان

با استفاده از این فرمان می توانید به نقاط خاصی از سند مانند خط، صفحه و ... 
باز  را   Find Home، گزینه ی  منوی  از  ابزار  این  بازکردن  برای  منتقل شوید. 

کنید.  انتخاب  را   Go To زیرگزینه ی  و  کرده 
نیز   Ctrl + G میان بر  از کلید  همچنین می توانید 

استفاده کنید. 
 Go to what قسمت  در   Go To پنجره ی  در 
سند  از  بخش  کدام  به  که  کنید  تعیین  می توانید 

منتقل شوید و در کادر Enter Page Number عدد یا شماره ی مورد نظر را وارد می کنید. 
• Page:  برای منتقل شدن به صفحه ی خاص. 

• Section: برای انتقال به بخش خاص. 
• Line: برای انتقال به خط خاص. 

• Bookmark: برای رفتن به یک مارک خاص. 
• Comment:  رفتن به شرح مختصر مربوط به برخی نقاط. 

• Footnote: برای رفتن به پاورقی پایان هر صفحه. 
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• Endnote: برای رفتن به پاورقی های پایان هر بخش. 
• Field: برای رفتن به فیلدهای خاص، مانند تاریخ خودکار،زمان خودکار و... .

• Table: برای انتقال به جدول خاص. 
• Graphic: برای انتقال به گرافیک و نمایش های خاص.

• Equation: برای رفتن به معادلات موجود در سند. 
• Object: برای انتقال به اشیای خاص در سند.

• Heading:  برای جستجو و انتقال به سرفصل ها. 
نکته: اگر عدد موردنظر را به صورت معمولی وارد کنید به همان صفحه ای منتقل می شوید که عدد 
را وارد کرده اید. برای مثال با وارد کردن عدد 2 به صفحه ی 2 منتقل می شوید. اما اگر اعداد را به 
صورت مثبت یا منفی)2+ یا 2-( وارد کنید اعداد از شماره ی صفحه ای که در آن هستید زیاد یا کم 
می شود. برای مثال اگر در صفحه ی 4 باشید با وارد کردن عدد 2+ به صفحه ی ۶ منتقل خواهید شد 

و با وارد کردن عدد 2- به صفحه ی 2 منتقل می شوید. 

4-3/1شناساییاصولویرایشمتنبااستفادهازصفحهکلیدوابزارموجود
پس از تایپ متن می توانید متن را ویرایش کنید. اولین گام در عمل ویرایش، انتخاب متن است. 

1-4-3/1انتخابمتنموجود
وقتي  است.  متن  اجزاي  انتخاب  است،  ضروري  آن  فراگیري  که  تکنیک هایي  مهم ترین  از  یکي 
قسمتي از متن را انتخاب مي کنید، محدوده ي انتخاب شده با یک تغییر رنگ موقت مشخص مي شود 
که در چنین حالتي مي توانید عملیاتي نظیر کپي، تغییر قلم، حذف و جا به جایي را روي این محدوده 

انجام دهید. 
• انتخاب کلمه

روي کلمه ي مورد نظر دابل کلیک کنید.
مکان نما را در ابتداي کلمه قرار دهید و با ماوس به سمت انتهاي کلمه درگ کنید.

مکان نما را در ابتداي کلمه قرار دهید سپس کلیدهاي →+Ctrl+ Shift را به طور هم زمان فشار 
دهید.

• انتخاب جمله 
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کلید Ctrl را نگاه داشته و روي قسمتي از جمله کلیک کنید )تشخیص جمله در صورتي اتفاق میافتد 
که در پایان جمله از علائم پایاني جمله استفاده کرده باشید(.

با ماوس به ابتدا و یا انتهاي جمله رفته و روي جمله مورد نظر درگ کنید.
اگر کلید Shift + Home را فشاردهید از نقطه ی جاری مکان نما تا ابتدای سطر انتخاب می شود. 

• انتخاب صفحه 
مکان نما را در ابتداي صفحه قرار دهید سپس با نگه داشتن کلید Shift ، کلیدهاي Page Down یا

Page Up را فشار دهید )محدوده اي به اندازه یک صفحه نمایش انتخاب خواهد شد(.
• انتخاب پاراگراف 

بر روي پاراگراف مورد نظر سه بار پشت هم کلیک کنید )تریپل کلیک(.
• انتخاب کل سند

کلیدهايCtrl + A  را به طور همزمان فشار دهید .
نمایش داده  تا گزینه  های زیر  انتخاب کرده  Select را  Editing گزینه ي  پالت   Home از منوی 

شود: 
• Select All: با کلیک بر روی این گزینه کل سند انتخاب می شود. 
• Select Object: با انتخاب این گزینه می توانید اشیای موجود در 

سند را انتخاب کنید. 
• Select All Text With Similar Formatting:  تمام متن هایی که از لحاظ فرمت و قالب بندی 

با متن انتخاب شده ی جاری یکسان باشند را انتخاب خواهد کرد. 
• Selection Pane:  با انتخاب این گزینه پانلی در سمت چپ باز می شود که لیستی از تصاویر و 

اشیای موجود در سند را نمایش می دهد با استفاده از این پانل می توانید 
را  ترتیب قرارگیری آن ها  نام و  تغییر  انتخاب، مخفی،  را  اشیا و تصاویر 
تغییر دهید. با کلیک بر روی نام هر یک از اشیا یا تصاویر، شی یا تصویر 
موردنظر انتخاب شده و با کلیک مجدد روی نام آن می توانید نام آن را 
تغییر دهید. با کلیک بر روی فلش های بالا و پایین              می توانید 
ترتیب قرار گرفتن اشیا و تصاویر را تغییر دهید. در مقابل نام هر شی یا 

تصویر آیکن         قرار دارد که با کلیک بر روی آن می توانید تصویر یا شی را نمایش دهید یا مخفی 
کنید.   
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• اگر کلید Alt را نگه داشته و ماوس را بر روی ناحیه ای از سند بکشید، انتخاب آزاد انجام می شود. 
همچنین برای انتخاب آزاد می توانید از کلیدهای میان بر Ctrl + Shift + F8 استفاده کنید. 

متن هاي غیرهمجوار و همجوار
قسمتي از متن را به روش هاي بالا انتخاب کنید سپس با نگه داشتن کلید Ctrl بخش هاي دیگر متن را 

به انتخاب اضافه کنید. و با نگه داشتن کلید Shift انتخاب پیوسته انجام می شود. 

2-4-3/1کپیکردنمتنانتخابشده
اگر بخواهید قسمتی از متنی را که قبلًا تایپ کرده اید را مجدداً در جای جدیدی از سند نیز استفاده 
کنید می توانید به جای تایپ مجدد متن،  متن مورد نظر را انتخاب کرده و به روش های زیر در مکان 

جدید کپی کنید. 
 Copy گزینه ی ،Clipboard پالت ، Home ۱- متن را انتخاب کرده و از منوی

را انتخاب کنید.
2- بر روی متن انتخاب شده کلیک راست کرده و گزینه ی Copy را انتخاب کنید.

۳- از کلید میان بر  Ctlr + C و یا Ctrl + Insert استفاده کنید. 
پس از انجام عمل کپی به یکی از روش های بالا، برای جایگذاری یا به اصطلاح چسباندن متن در 

مکان جدید، در مقصد کلیک کرده و یکی از روش های زیر را اعمال کنید. 
۱- در مقصد کلیک راست کرده و گزینه ی  Paste را انتخاب کنید. 

گزینه ی   ،Clipboard پالت   ،  Home منوی  از  و  کرده  کلیک  مقصد  در   -2
Paste را انتخاب کنید. 

۳- از کلید میان  بر Ctrl + V و یا Shift + Insert استفاده کنید. 
3-4-3/1انتقالمتنانتخابشده

اگر بخواهید قسمتی از متنی را که قبلاً تایپ کرده اید را به مکان جدید در سند انتقال دهید کافی 
است متن مورد نظر را انتخاب کرده و به روش های زیر به مکان جدید منتقل کنید. 

 Cut گزینه ی ،Clipboard پالت ، Home ۱- متن را انتخاب کرده و از منوی
را انتخاب کنید.

انتخاب  را   Cut گزینه ی  و  راست کرده  کلیک  انتخاب شده  متن  روی  بر   -2
کنید.
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۳- از کلید میان بر  Ctlr + X و یا Shift + Delete استفاده کنید. 
پس از انجام عمل انتقال به یکی از روش های بالا، برای جایگذاری یا به اصطلاح چسباندن متن در 

مکان جدید، در مقصد کلیک کرده و یکی از روش های زیر را اعمال کنید. 
۱- در مقصد کلیک راست کرده و گزینه ی  Paste را انتخاب کنید. 

گزینه ی   ،Clipboard پالت   ،  Home منوی  از  و  کرده  کلیک  مقصد  در   -2
Paste را انتخاب کنید. 

۳- از کلید میان  بر Ctrl + V و یا Shift + Insert استفاده کنید. 

4-4-3/1حذفمتنانتخابشده
جهت حذف بخشی از متن تایپ شده، می توانید متن مورد نظر را انتخاب کنید و کلید Delete از 

صفحه کلید را بفشارید تا متن انتخاب شده حذف شود. 
Ctrl + Backspace سبب  و  مکان نما  مقابل  کلمه ی  Ctrl + Delete سبب حذف  میان بر  کلید 

حذف کلمه ی قبل از مکان نما می شود.
 

شناختاصولرونویسیمتن
انتخاب متن، متنی را جایگزین متن دیگر  Word حالتی وجود دارد که می توانید بدون  برنامه  در 

کنید. به این عمل Overtype گویند. برای این کار روی 
 Overtype گزینه ی  و  کرده  راست  کلیک  وضعیت  نوار 
نام  به  گزینه ای  وضعیت  نوار  روی  بر  کنید.  انتخاب  را 
Insert نمایش داده می شود با کلیک بر روی آن گزینه به 
متن جدید  متن،  تایپ  با  تبدیل می شود، حال   Overtype

جایگزین متنی می شود که جلوی مکان نما قرار دارد. 
و با کلیک بر روی گزینه ی Overtype مجدداً به گزینه ی Insert تبدیل می شود که در این حالت 

با تایپ متن، متن جدید در کنار مکان نما قرار گرفته و بقیه حروف جابه جا می شوند. 
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اگر بخواهید حالت های Insert و Overtype را با استفاده از کلید Insert بر روی صفحه کلید فعال 
کنید باید از مسیر زیر استفاده کنید: از منوی File، گزینه ی Options را انتخاب کرده تا پنجره ی 

پنجره  چپ  سمت  در  شود؛  Word Optionsباز 
سمت  از  و  کرده  انتخاب  را   Advanced گزینه ی 
 Use  control overtype mode گزینه ی  راست 
the Insert key toرا تیک زده و پنجره را Ok کنید. 

5-3/1شناساییاصوللغوآخرینعملانجامشده
پس از انجام عملیات  مختلف، ممکن است نیاز باشد که به عقب برگردید و عملیات انجام شده را 

لغو کنید برای این منظور می توانید از روش های زیر استفاده کنید: 
۱- از کلید میان بر Ctrl + Z استفاده کنید، با هر بار فشردن این کلیدها به طور همزمان، یک مرحله 

به عقب باز می گردید. 
2- استفاده از ابزار Undo در نوار دسترسی سریع.                           با هر بارکلیک بر روی این ابزار، 

یک مرحله به عقب باز خواهید گشت.

6-3/1شناساییاصولبیاثرکردنلغوآخرینعمل
فرمان Redo بر عکس فرمان Undo عمل مي کند و عملیات لغو شده را مجدداً انجام مي دهد. برای 

دسترسی به عمل از روش های زیر استفاده کنید: 
۱- از کلید میان بر Ctlr + Y استفاده کرده و یک مرحله یک مرحله به جلو باز گردید. 

2- استفاده از ابزار Redo در نوار دسترسی سریع.                           با هر بارکلیک بر روی این ابزار، 
یک مرحله به جلو باز خواهید گشت.
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۱. با فشردن کدام کلید می توان به ابتدای سطر جاری منتقل شد؟ 
Ctrl + End )د           End )ج         Home )ب  Ctrl + Home )الف

2. کدام گزینه جهت جستجو یک کلمه یا عبارت است؟ 
Go To )د   Select )ج      Replace )ب   Find )الف

۳. کلید  Ctrl به همراه کدام کلید سبب انجام عمل کپی می شود؟ 
د( گزینه الف و ج    C )ج      X )ب   Insert )الف

4. برای لغو آخرین عمل از کدام فرمان استفاده می شود؟ 
Ctrl + Y  )د   Undo )ج    Change  )ب   Redo )الف

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه جگزینه دگزینه الفگزینه ب

۱. متن زیر را با اندازه ی قلم ۱7 و نوع قلم B Titr تایپ کرده، در دو سطر کپی کنید، سپس کلمه ی 
»کسی« را با کلمه ی »شخصی« جایگزین نمایید. 

»بخشنده ترین مردم کسی است که در هنگام قدرت، می بخشد. «
2. سندی را با متن »تمام آنچه که باید تصمیم بگیریم این است که با زمانی که به ما داده می شود چه 

کارکنیم« ایجاد کنید: 
)Insert(  .قبل از کلمه »به« کلمه »در زندگی« را درج کنید  )الف

)Overtype( .کلمه ی »شده« را بر روی کلمه ی »می شود« رونویسی کنید )ب

پرسش های چهارگزینه ای  فصل سوم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل سوم

سؤالات عملی فصل سوم
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هدف های رفتاری: 
اصول قالب بندی کاراکترها

اصول قالب بندی پاراگراف ها 
Format Painter آشنایی کار با ابزار

آشنایی با علامت گذاری و شماره گذاری پاراگراف ها

4 ساعت نظری
8 ساعت عملی

تواناییقالببندیکاراکترها،پاراگرافهاومتن
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1-4/1شناساییاصولقالببندیکاراکترها
 )Format(به تغییراتی مانند تغییر اندازه ی قلم، تغییر نوع قلم، تغییر رنگ قلم، تغییر سبک و... قالب بندی
گویند. قبل از شروع به تایپ یا پس از تایپ متن می توانید قالب بندی متن را تغییر دهید. در فصل های 
گذشته تا حدودی با قالب بندی متن آشنا شده اید، در این مبحث به روش قالب بندی متن از طریق 

پنجره Font می پردازیم. 
آیکن  روی  بر   Font پالت   ،Home منوی   ،Ribbon نوار  در 
فلش کوچک     که در سمت راست و پایین پالت  قرار دارد 

کلیک کرده تا پنجره ی Font باز شود. همچنین می توانید 
 Ctrl + D کلیدمیان بر  از  پنجره  این  به  دسترسی  جهت 
راست  کلیک  متن  از  قسمتی  روی  بر  یا  و  کنید  استفاده 

کرده و گزینه ی Font را انتخاب کنید. 
Advancedقرار  و   Font نام  به  زبانه  دو  پنجره  این  در 

دارد. 
Font1-زبانهی

• قسمت Latin text:  در این قسمت می توانید تنظیمات 
مربوط به تایپ انگلیسی را مانند نوع قلم، اندازه و سبک 

را تعیین کنید. 
تعبیر  به  و  چپ  به  راست  زبان های  خاص  قسمت،  این  گزینه های   :Complex script قسمت   •
مایکروسافت زبان های مختلط )Complex( می باشد. گزینه Font نوع قلم را تعیین می کند. گزینه ی 
Font Style سبک نمایش متن را تغییر می دهد که شامل موارد: Regular متن به صورت منظم و 
عادی نمایش داده می شود، Bold متن را به صورت ضخیم، Italic سبب کج یا اریب شدن نوشته 
و BoldItalic نوشته را هم ضخیم و هم مورب می کند. گزینه ی Size نیز برای تعیین اندازه ی قلم 

کاربرد دارد. 
 Font تغییرات بر روی گزینه های این قسمت بر روی کل متن اثرگذار می باشد. گزینه ی :All text •
Color برای تغییر رنگ قلم است. گزینه ی Underline Style جهت تغییر زیرخط نوشته ها است 
آن گاه زیرخط فقط زیرحروف   Words only None زیرخط نخواهید داشت،  که شامل موارد: 
زیرگزینه ی  و  کنید  انتخاب  را  دلخواهی  زیرخط  می توانید  شکل  هر  انتخاب  با  می شود،  ایجاد 
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Underline Color نیز می توانید رنگ زیرخط را تعیین کنید. 
• قسمت Effects: برای ایجاد جلوه ی خاص بر روی نوشته ها استفاده می شود. 

گزینه های این قسمت عبارتنداز:
Strikethrough: خطی وسط نوشته ایجاد می کند. 

Double Strikethrough: دو خط وسط نوشته درج می کند. 
Superscript: نوشته ها را به صورت اندیس بالا نمایش می دهد. مانند نوشتن توان. 

Subscript: نوشته ها را به صورت اندیس پایین نمایش می دهد. 
Small Caps: این گزینه برای نوشته های لاتین کاربرد دارد و کلیه ی حروف را به صورت بزرگ 
نمایش می دهد. در این حالت فقط حرف اول از لحاظ گرافیکی بزرگ تر نوشته می شود.کلیدمیان بر 

این گزینه Ctrl + Shift + K است. 
نظر  از  حروف  کلیه ی  که  تفاوت  این  با  کرده  عمل  قبل  گزینه   مانند  نیز  گزینه  این    :All Caps

گرافیکی بزرگ نمایش داده می شوند. 
Hidden: نوشته ها را مخفی می کند. کلید میان بر این روش Ctrl + Shift + H است. 

• قسمت Preview برای پیش نمایش کار می باشد. 
در پایین و سمت چپ پنجره گزینه ی Set as Default باعث می شود تا تنظیماتی که در این پنجره 

تعیین کردید به عنوان حالت پیش فرض ذخیره شوند. 
گزینه ی Text Effects که با کلیک بر روی این گزینه پانل جدیدی 
استفاده  متن  روی  بر  بیشتر  جلوه های  اعمال  برای  که  می شود  باز 
 Text Fill &  دو گزینه Format Text Effects می شود. در قسمت
متن  اطراف  خطوط  رنگ  و  متن  رنگ  برای  که            Outline
کاربرد دارد و Text Effects         که جهت اعمال جلوه های ویژه بر 

روی متن است. 
• زبانه Text Fill & Outline در این زبانه دو گزینه ی  Text Fillکه جهت رنگ متن استفاده 

می شود با کلیک بر روی این گزینه: 
No Fill: با انتخاب این گزینه متن بدون رنگ خواهد بود. 

Solid fill: با انتخاب این گزینه می توانید یک رنگ برای متن استفاده 
کرده و میزان شفافیت رنگ را با نوار Transparency تنظیم کنید. 
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Gradient Fill: با کلیک بر روی این گزینه می توانید یک طیف رنگی را روی متن اعمال کنید. 
Text Effects زبانه ی •

Shadow با انتخاب این گزینه می توانید سایه بر روی متن اعمال کنید. 
Reflection: با استفاده از این گزینه می توانید جلوه انعکاس بر روی متن 

اعمال کنید. 
Glow: این گزینه سبب اعمال جلوه درخشش بر روی متن می شود. 

Soft Edges: این جلوه سبب ایجاد لبه های نرم می شود. 
۳D Format: برای ایجاد حالت های سه بعدی بر روی متن کاربرد دارد. 

پس از اعمال تغییرات مربوط به رنگ و جلوه بر روی دکمه ی OK کلیک کنید تا تغییرات بر روی 
متن نیز اعمال شود و در صورت عدم نیاز به اعمال تغییرات دکمه ی Cancel را انتخاب کنید. 

Advanced 2- زبانه ی
در پنجره ی Font زبانه ی دوم Advanced جهت تنظیمات 
فاصله ی بین حروف کاربرد دارد که شامل موارد زیر است: 
• قسمت Character Spacing: گزینه ی Scale با استفاده 
از این گزینه می توانید به صورت مقیاس بندی فاصله ی بین 

حروف را کم یا زیاد کنید.
به  حروف  بین  فاصله  ایجاد  برای   Spacing گزینه ی 
ایجاد  سبب   Normal شامل  که  می باشد  دستی  صورت 
انتخاب  با   Expanded است،   بین حروف  معمولی  فاصله 
این گزینه و وارد کردن مقدار در کادر مقابل آن در قسمت 

Condensed سبب کاهش فاصله ی بین حروف  By می توانید فاصله بین حروف را زیاد کنید و 
باتوجه به عددی که در کادر By وارد می کنید، می شود. 

گزینه ی Position برای تغییر جایگاه متن می باشد. اگر گزینه ی Raised را انتخاب کنید نوشته ها 
بالاتر از خط استاندارد قرار می گیرند و با انتخاب گزینه  ی Lowered متن زیر خط استاندارد قرار 

می گیرد. 
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Ribbonتغییرقالببندیبانوار
 Home تقریباً اکثر مواردی که برای قالب بندی کاراکترها و حروف بیان شد در نوار ریبون در منوی

و پالت Font  نیز قرار دارند که در فصل های گذشته با یکسری از آن ها 
آشنا شده اید و بنابراین از بیان مجدد آن ها خودداری می کنیم. 

بار  با هر  اندازه های متن استفاده می شود؛  افزایش  ابزار جهت  این  از   :Increase Font Size  
کلیک بر روی این ابزار باتوجه به اعداد ابزار Font Size اندازه متن افزایش می یابد.کلید میان بر این 

گزینه  , + Ctrl می باشد. 
 Font برای کاهش اندازه ی متن نوشته ها براساس اعداد و اندازه ی :Decrease Font Size 

Size کاربرد دارد. کلید میان بر این ابزار , + Ctrl + Shift می باشد. 
کردن  کوچک  و  بزرگ  تغییر  جهت  ابزار  این  از   :Change Case  
زیر  ابزار گزینه های  این  فلش  باز کردن  با  استفاده می کنند. که  حروف لاتین 

نمایش داده می شود: 
Sentence case: با انتخاب این گزینه فقط حرف اول مربوط به جمله ها بزرگ 

نمایش داده می شوند. 
lowercase: با انتخاب این حالت، تمامی نوشته ها با حروف کوچک نمایش داده می شوند. 

به  حالت  این  در  تمامی حروف  است،  مشخص  گزینه  از شکل  که  همان طور   :UPPERCASE
صورت بزرگ نمایش داده می شوند. کلید میان بر این روش Ctrl + Shift + A است. 

با انتخاب این گزینه حرف اول هر کلمه به صورت بزرگ نشان   : Capitalized Each Word
داده می شود.

tOGGLE cASE: در این حالت، حروف کوچک به بزرگ و حروف بزرگ به کوچک تبدیل 
می شوند. 

 Capitalized Each Word و UPPERCASE ،lowercase برای جابه جا شدن بین حالت های
می توانید از کلیدهای ترکیبی Shift + F۳ استفاده کنید. 

 Clear Formating: این ابزار سبب پاک شدن فرمت انتخاب شده برای متن می شود. بدین معنا 
که نوع قلم، اندازه ی قلم، راست چین و چپ چین و... به حالت پیش فرض نرم افزار تبدیل می شود. 

با  کنید.  استفاده  می توانید  ابزار  این  از  نوشته ها  برای  زیرخط  ایجاد  جهت   :Underline   
 Underline Color از گزینه ی  استفاده  با  و  نوع زیرخط  ابزار می توانید  این  بازکردن فلش کنار 
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می توانید رنگ زیرخط را تعیین کنید. کلیدمیان بر این ابزار Ctrl + U می باشد. 
 Strikethrough: برای ایجاد یک خط روی متن استفاده می شود. 

 Ctrl + با استفاده از این ابزار می توانید اندیس پایین ایجاد کنید. کلید میان بر آن :Subscript 
= می باشد. 

  Ctrl + Shift + + آن  میان بر  کلید  و  دارد  کاربرد  بالا  اندیس  ایجاد  برای   :Superscript  
می باشد. 

 Text Effects and Typography: از این ابزار برای اعمال جلوه های ویژه به متن استفاده 
می شود که گزینه های آن را در قسمت Font شرح دادیم. 

 Text Highlight Color: برای تغییر رنگ پس زمینه ی متن از این ابزار استفاده می شود. در 
واقع این ابزار مانند ماژیک عمل کرده و روی متن کشیده می شود. با باز کردن 
 No Color فلش این ابزار می توانید رنگ پس زمینه را انتخاب کرده و با انتخاب

در این قسمت پس زمینه متن بدون رنگ و حالت عادی خواهد داشت. 
 Font Color: این ابزار برای تغییر رنگ قلم کاربرد دارد. با باز کردن فلش 

آن
 More می توانید رنگ مورد نظر را انتخاب کنید و یا با کلیک بر روی گزینه ی
Colors رنگ های متفاوتی را انتخاب کنید، همچنین از گزینه ی Gradient نیز 

می توانید برای ایجاد طیف رنگی در متن استفاده کنید. 

2-4/1شناساییاصولقالببندیپاراگرافها
آن  انتهای   Enter کلید  فشردن  با  که  می باشد  کلمات  و  حروف  از  مجموعه ای  پاراگراف  یک 
مشخص می شود. برای قالب بندی یک پاراگراف کافی است مکان نما را در داخل آن قرار دهید و 

تنظیمات آن را انجام دهید. 

1-2-4/1ترازبندیپاراگرافها
ترازبندي )Alignment( نحوه ي چیدمان پاراگراف نسبت به حاشیه ي چپ و راست صفحه را تعیین 

مي کند. جهت تعیین ترازبندی پاراگراف ها می توانید به یکی از روش های زیر عمل کنید: 
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روش اول: 
در پاراگراف مورد نظر کلیک کنید تا مکان نما در آن پاراگراف 
 Paragraph پالت ، Home نمایش داده شود. از نوار ریبون منوی

یکی از گزینه های زیر را انتخاب کنید. 
 Ctrl + R برای راست چین کردن پاراگراف استفاده شده و کلید میان بر آن :Align Right 

می باشد. 
این  میان بر  استفاده می شود،کلید  پاراگراف   این گزینه جهت وسط چین کردن  از   :Center   

گزینه Ctrl + E می باشد. 
 Ctrl + L میان بر آن  استفاده شده و کلید  پاراگراف  برای چپ چین کردن   :Align Left         

می باشد. 
 Justify: برای تراز پاراگراف از دو طرف استفاده می شود و کلید میان بر آن Ctrl + J می باشد. 

روش دوم: 
از منوی Home ، پالت Paragraph روی فلش کوچک کنار سمت 
به   Paragraph پنجره ی  تا  کنید  کلیک  پالت  پایین        و  راست 

صورت زیر باز شود. 
گزینه ی   General قسمت   ،Indents and Spacing زبانه  در 
Alignment را باز کرده و یکی از زیرگزینه های آن را انتخاب 

کنید. سپس پنجره را OK کنید. 

2-2-4/1تنظیمفاصلهیبینپاراگرافها
یک پاراگراف ممکن است یک خطي یا چند خطي باشد. گاهي 
نزدیک تر  به هم  پاراگراف کمي  اوقات لازم است خطوط یک 
شوند و یا فاصله ي بیشتري نسبت به هم داشته باشند. فاصله ي میان 

بر  این کار معمولاً  اما  تنظیم کنید،  اینچ و سانتي متر  مانند  خطوط را مي توانید برحسب واحدهایي 
حسب نقطه )Point( انجام مي شود و با نام اختصاري pt نمایش داده مي شود. هر ۱2 نقطه فاصله 
بین دو خط را تشکیل مي دهند. براي تنظیم فاصله ي بین خط هاي یک پاراگراف از روش هاي زیر 

استفاده کنید:
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روش اول: 
پالت   ،Home منوی  از  سپس  کنید،  انتخاب  را  نظر  مورد  خطوط  ابتدا 
باز  را   Line and Paragraph Spacing ابزار  فلش    Paragraph
کنید. با انتخاب هر یک از اعداد موجود در این لیست فاصله ی خطوط به 
همان اندازه افزایش می یابد، مثلًا با انتخاب عدد ۱.۵ فاصله  بین خطوط به 

اندازه ی ۱.۵ سطر افزایش می یابد. 
باز  بیشتر  تنظیمات  جهت   Paragraph پنجره ی   Line Spacing Options گزینه ی  انتخاب  با 

می شود که در ادامه به این گزینه خواهیم پرداخت. 
قبلی یک  پاراگراف  با  Add Space Before Paragraph می توانید  بر روی گزینه ی  با کلیک 
موجود  فاصله   Remove Space Paragraph  گزینه ی روی  بر  کلیک  با  و  کنید  ایجاد  فاصله 
 Paragraph پنجره  را در  این گزینه ها  فاصله ی هر دوی  مقدار  بعدی پاک می شود.  پاراگراف  با 

می توان تعیین کرد. 

روش دوم: 
 Paragraph پالت  پایین  و  راست  سمت  کنار  فلش  انتخاب  با 
پنجره ی Paragraph را باز کنید. در قسمت Spacing می توانید 

فاصله ی بین خطوط و بین پاراگراف ها را تغییر دهید. 
وارد کردن عدد  با  این گزینه  مقابل  در کادر   Before گزینه ی 
را  قبلی  پاراگراف  با  پاراگراف جاری  فاصله ی  می توانید  دلخواه 
افزایش دهید. با استفاده از کلیدهای  Ctrl +۰ نیز می توانید فاصله 

را تعیین کنید. 
گزینه ی After در کادر مقابل این گزینه می توانید با وارد کردن عدد دلخواه، فاصله ی پاراگراف 

جاری با پاراگراف بعدی را تعیین کنید. 
Line Spacing: با باز کردن این گزینه موارد زیر نمایش داده می شود: 

نظر گرفته  در  بین خطوط  عادی  فاصله ی  این گزینه  انتخاب  با   :Single
می شود. کلید میان بر این گزینه Ctrl + ۱ می باشد. 

Lines 1.5: این گزینه فاصله  ی بین خطوط را ۱.۵ برابر می کند و کلید میان بر آن  Ctrl + ۵ است. 
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 Ctrl + 2 برای دو برابر کردن فاصله ی بین خطوط کاربرد دارد. کلید میان بر این گزینه :Double
می باشد. 

At least : این گزینه برای تعیین حداقل فاصله بین خطوط است و مقدار آن را نیز باید در کادر 
مقابل آن At تعیین کنید. در صورت لزوم نرم افزار این مقدار افزایش می دهد. 

Exactly: برای تعیین دقیق فاصله ی بین خطوط از این گزینه استفاده می شود و مقدار دقیق فاصله را 
نیز در کادر At می توان تعیین کرد. 

Multiple: برای چندین برابر کردن فاصله ی بین خطوط به نسبت دلخواه است. با وارد کردن عدد 
موردنظر در کادر At به همان نسبت فاصله ی خطوط چند برابر می شود. 

 Don't add space between paragraph of the با علامت زدن گزینه ی زیرین این قسمت 
روی  بر  شده  انجام  تنظیمات   ،  same style
فقط روی  و  نخواهد شد  اعمال  بعدی  پاراگراف 

پاراگراف جاری تأثیر می گذارد. 

3-2-4/1تنظیمتورفتگیپاراگرافها
بـه کـل  منظور از تورفتگي پاراگراف، فاصله خالي بین پاراگراف و حاشیه ي کاغذ است. حاشیه 
ترتیب  این  به  مي گردد.  اعمال  دلخواهي  پاراگراف  روي  تورفتگي  ولي  مي شود  اعمال  صـفحه 
مـي تـوان بـراي هـر پـاراگراف تورفتگي جداگانه اي تعیین کرد که مي تواند در دو جهت چپ و 

راست اعمال شود.
به یکی از روش های زیر می توانید تورفتگی ها را تنظیم کنید: 

روش اول: 
 ،Paragraph پالت ،Home پاراگرافی را که می خواهید تورفتگی داشته باشد، انتخاب کنید.از منوی
و  Ctrl + M می باشد  میان بر آن   تورفتگی  و کلید  افزایش  سبب        Increase Indent ابزار 
Decrease Indent       سبب کاهش تورفتگی می شود و کلید میان بر نیز Ctrl + shift + M است. 
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روش دوم: 
 Paragraph پالت  از  آیکن        روي   Home زبانه ي  انتخاب  از  پس 

کلیک کنید تا پنجره ي Paragraph باز شود.
در قسمت Indentation، در کادر مقابل گزینه ی Before text می توان 
 After text میزان تورفتگی را از سمت راست و از کادر مقابل گزینه ی
می توانید میزان تورفتگی سمت چپ را تعیین کنید. با باز کردن گزینه ی 
Special می توانید میزان تورفتگی را به صورت اختصاصی تعیین کنید. 

این گزینه شامل موارد زیر است: 
نظر  این گزینه هیچ تورفتگی خاصی در  انتخاب  با   : None

گرفته نمی شود.
First Line:  با استفاده از این گزینه می توانید فاصله ی اولین خط را از ابتدای پاراگراف به سمت 

جلو حرکت دهید، میزان این تورفتگی را نیز در کادر By می توانید تعیین کنید. 
سطرهای  بقیه ی  که  معنی  بدین  می کند،  آویزان  را  پاراگراف  اول  سطر  گزینه  این   :Hanging
پاراگراف به اندازه ی مقدار تعیین شده در کادر By تورفته و سطر اول در جای خود باقی می ماند. 
کلید میان بر این روش Ctrl + T می باشد و برای کاهش تورفتگی با استفاده از این گزینه از کلید 
میان بر Ctrl + Shift + T استفاده کنید، برای حذف قالب بندی یک پاراگراف نیز از کلید میان بر 

Ctrl + Q استفاده می شود. 
با علامت زدن گزینه ی Mirror Indents ، تورفتگی برای صفحات متقارن تغییر می کند.  

Line and Page Breaks زبانه ی
این زبانه برای شکستن خطوط و صفحه استفاده می شود. 

تنظیمات  به  مربوط  گزینه های   Pagination قسمت  در 
صفحه بندی وجود دارد که شامل: 

گزینه،  این  زدن  علامت  با   :Widow/Orphan control
تنها  متن،  از  انتهای یک صفحه  در  پاراگراف که  اولین خط 
که  پاراگراف  یک  خط  آخرین  و   )Widow( دارد  قرار 
به   ،)Orphan(دارد قرار  تنها  متن  از  صفحه  یک  بالای  در 
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پاراگراف می پیوندد و اگر تیک این گزینه را بردارید این خطوط تنها می شوند. 
Keep with next: انتخاب این گزینه سبب می شود تا پاراگراف جاری به پاراگراف بعدی بچسبد 

و همراه آن به صفحه ی بعدی در صورت نیاز جابه جا شود. 
Keep Lines together : انتخاب این گزینه سبب به هم چسبیدن خطوط می شود. 

پاراگراف  قبل  ناحیه ی  از  صفحه  شکسته شدن  سبب  گزینه  این  انتخاب   :Page breake before
جاری شده و پاراگراف جاری به صفحه ی بعد منتقل می شود. 

قسمت Formatting exceptions: گزینه های این قسمت برای قالب بندی استثنایی استفاده می شود. 
Suppress line numbers: تیک گذاشتن این گزینه سبب عدم نمایش شماره خطوط می شود. 

Don't hyphenate: خط ربط کلمات ترکیبی نمایش داده نخواهد شد. 
روش سوم: 

انتخاب کرده و برای تعیین تورفتگی های سمت راست و چپ و همچنین  پاراگراف مورد نظر را 
 ،Layout فاصله ی بین پاراگراف با پاراگراف قبلی و بعدی، از منوی
پالت Paragraph گزینه   های Indent و Spacing استفاده کنید.  

FormatPainter3-4/1شناساییاصولکارباابزار
در  ترتیب  این  به  دیگر کپي کنید.  متن  را روي  متن  قالب بندي یک  ابزار مي توانید  این  با کمک 
بسیاري از موارد،مجبور نیستید مجموعه اي از خصوصیات یک قالب بندي را چندین بار روي چندین 

متن اعمال کنید.
براي استفاده از ابزار Format Painter مراحل زیر را طي کنید:

۱- متني را که مي خواهید قالب بندي آن را کپي کنید، انتخاب نمایید. 
 Format آیکن   Clipboard در گروه  و  کنید  کلیک   Home منوی  روي   -2
داده  نمایش  قلم مو  یک  شکل  به  ماوس  اشاره گر  نمایید.  انتخاب  را   Painter

می شود. 
۳- قلم مو را روي متن مورد نظر درگ کنید. 

اگر بر روی این ابزار دابل کلیک کنید تا زمانی که دکمه ی Esc را فشار ندهید می توانید عمل کپی 
فرمت را انجام دهید. همچنین می توانید از کلید میا ن بر Ctlr + Shift + C جهت کپی قالب بندی و با 

کلیدمیان بر Ctrl + Shift + V فرمت کپی شده را بر روی متن موردنظر اعمال کنید. 
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4-4/1شناساییاصولتولیدلیستهایعلامتگذاریشدهیاشمارهگذاریشده
علامت ها و شماره ها براي لیست کردن اقلام استفاده مي شوند. Bullet علائم تصویري مانند • * را 
در کنار پاراگراف قرار مي دهد تا اقلام در ذهن بهتر تفکیک شوند. در مورد اقلامي که ترتیب در نام 
بردن آن ها اهمیت دارد، از قابلیت Numbering استفاده مي شود. Numbering در کنار پاراگراف 
به جاي علائم تصویري،  شماره مي گذارد و در صورت اضافه یا کم کردن پاراگراف جدید، ترتیب 

اعداد را حفظ مي کند. استفاده از این دو قابلیت به جلب توجه متن کمک مي کند.
Numberingشمارهگذاری

برای شماره گذاری پاراگراف به صورت خودکار از منوی Home، پالت Paragraph، روی ابزار 
Numbering کلیک کنید تا عدد اول در ابتدای پاراگراف اول درج 
طور  به   Enter کلید  فشردن  و  پاراگراف  هر  اتمام  از  پس  شود. 

خودکار پاراگراف بعدی شماره گذاری خواهد شد.
اگر بر روی فلش کنار این ابزار کلیک کنید منوی مقابل نمایش داده 

می شود: 
در این پنجره می توانید هر مدلی را برای شماره گذاری انتخاب کنید؛ و 

 Define New گزینه ی  روی  بر  کلیک  با 
باز می شود  پنجره  ای   Number Format...

که می توانید اعداد را قالب بندی کنید. 

در قسمت Number Style می توانید سبک شماره گذاری را انتخاب کنید و با کلیک برروی گزینه 
Font می توانید نوع قلم، اندازه، رنگ و... اعداد را مشخص کنید. در کادر Alignment می توانید 

ترازبندی اعداد را تعیین کنید. 
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Bulletعلامتگذارییا
برای علامت گذاری پاراگراف به صورت خودکار از منوی Home، پالت Paragraph، روی ابزار 

ابتدای پاراگراف اول درج  Bullets کلیک کنید تا علامت اول در 
شود. بعد از اتمام هر پاراگراف و فشردن کلید Enter به طور خودکار 
بر روی فلش کنار  اگر  بعدی علامت گذاری خواهد شد.  پاراگراف 
با کلیک بر  ابزار کلیک کنید منوی مقابل نمایش داده می شود،  این 
روی هر شکل آن علامت ابتدای پاراگراف ها ایجاد می شود با کلیک 

را  علامت جدیدی  می توانید   Define New Bullet... گزینه ی  روی  بر 
انتخاب  برای   Symbol باز می شود گزینه ی  پنجره ای که  تعریف کنید در 
علامت جدید می باشد، گزینه ی Picture برای انتخاب یک تصویر به عنوان 

علامت است. 
MultilevelListلیستهایچندگانه

یا  شماره گذاری  که  بوده  لیست ها  از  مدلی  چندسطحی،  لیست های 
زیرمجموعه  می باشند.برای  زیرمجموعه  دارای  آن  علامت گذار های 
کردن یک پاراگراف به پاراگراف قبلی می توانید Indent آن را افزایش 

دهید. برای ایجاد لیست های چند سطحی می توانید از منوی Home، پالت Paragraph، روی ابزار 
Multilevel List کلیک کنید. 

همچنین با کلیدهای Tab ،Enter و Shift + Tab می توانید لیست های چندسطحی ایجاد کنید. 
کلید Enter را فشار دهید تا مکاننما وارد پاراگراف جدید شود.

هر بار که کلید Tab را فشار دهید متن یک سطح به جلو مي رود.
هر بار که کلید Shift + Tab را فشار دهید متن یک سطح به عقب بازمي گردد.

Bookmark5-4/1شناساییاصولکاربافرمان
با استفاده از Bookmark می توانید قسمتي از سند خود را نشانه گذاري کنید. Bookmark ،مراجعه 
تا  مي کنند  نشانه گذاري  را  مهم  عنوان هاي  معمولاً  مي کند.  تسریع  را  سند  مختلف  قسمت هاي  به 

سریع تر در دسترس قرار گیرند. براي ایجاد Bookmark به روش زیر عمل کنید:
۱- مکان نما را در ابتداي متن مورد نظر جهت نشانه گذاري، قرار دهید.
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2- از منوی Insert ، پالت Link روي ابزار Bookmark کلیک کنید.
۳- پنجره ی Bookmark مقابل شکل روبرو باز می شود: 

• Bookmark name: در این کادر نام مارک یا علامت جدید 
را وارد کنید. 

• Sort by: این گزینه برای تعیین نوع مرتب سازی مارک ها بر 
اساس Name)نام( و یا Location)جایگاه( می باشد. 

• Hidden bookmark: با علامت گذاشتن این گزینه، مارک 
انتخاب شده مخفی می شود. 

• Add: برای اضافه کردن مارک جدید استفاده می شود. 
• Delete: برای حذف کردن مارک قبلی، بعد از انتخاب آن کاربرد دارد. 

• Go To: برای رفتن به یک مارک بعد از انتخاب آن از لیست مارک ها،  بر روی این گزینه کلیک 
کنید. 

Auto Format6-4/1شناساییعملکردفرمان
وقتي سندي را ایجاد مي کنید، ممکن است برای اعمـال قالب بندی ها وقت زیادی را صرف کنید. 
 Word برای صرفه جویی در وقت و سرعت می توانید متن را بدون قالب بندی تایپ کنید، سپس از

بخواهید تا قالب بندی های پیش فرض خود را به سند شما اعمال کند. 
براي قالب بندي سند به صورت خودکار روش زیر را به کار ببرید:

۱- روي دکمه ی  File  کلیک کنید و از نوار سمت چپ گزینه ی Options را انتخاب کنید. 
2- پنجره ی Word Options باز می شود، از سمت چپ پنجره روی گزینه ی Proofing کلیک 

کنید. 
۳- از سمت راست پنجره روی گزینه ی  Auto Correct Options کلیک کنید تا پنجره ی آن 

باز شود. 
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4- در پنجره ی باز شده، زبانه ی Auto Format As You Type را انتخاب کنید. 
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۱. کلید میان بر پنجره ی Font جهت تنظیمات قالب بندی کدام گزینه است؟ 
Ctrl + Shift + F )د         Ctrl + D )ج     Ctrl + G )ب   Ctrl + F )الف

2. با کلیک بر روی کدام ابزار متن به صورت اندیس بالا نوشته می شود؟ 
Strikethrough )د       Underline )ج   Subscript )ب  Superscript)الف

۳. با استفاده از کدام جلوه می توان به متن انعکاس داد؟ 
Reflection )د        Blend )ج   Glow )ب   Shadow )الف

4. کلید میان بر جهت وسط چین کردن پاراگراف کدام گزینه است؟ 
Ctrl + L )د         Ctrl + R )ج  Ctrl + E )ب            Ctrl + M )الف

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه بگزینه دگزینه الفگزینه ج

با قلم B Nazanin و اندازه ی ۱۹ تایپ کنید به طوری که تورفتگی سمت راست  ۱. متن زیر را 
۱سانتی متر و تورفتگی سمت چپ ۱.۵ سانتی متر باشد، ابتدای پاراگراف یک علامت به دلخواه با 

رنگ قرمز درج کنید، سپس مراحل زیر را بر روی متن اعمال کنید: 
الف( کلمه ی »دشمن« را به صورت ضخیم و کلمه ی »دوست« را به صورت مورب با زیرخط آبی 

نمایش دهید. 
ب( برای کلمه ی »امام علی)ع(« یک انعکاس و روی کلمه را با رنگ سبز هایلایت کنید. 

ج(  برای پاراگراف یک علامت مخفی با عنوان Mark بسازید. 
د( رنگ قلم کلمات »روزی« را با یک طیف تغییر دهید. 

» امام علی)ع( فرمودند: با دوستت چنان باش که گویی روزی با تو دشمن می شود و با دشمنت چنان 
رفتار کن که گویی روزی با تو دوست می شود.«

پرسش های چهارگزینه ای فصل چهارم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل چهارم

سؤالات عملی فصل چهارم
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هدف های رفتاری: 
آشنایی با مفهوم سبک و انواع آن

آشنایی با کاربرد سبک و الگو
اصول ایجاد سبک و الگو

2 ساعت نظری
4 ساعت عملی

تواناییکارباسبکهاوالگوها
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)Style(1-5/1شناساییاصولکارباسبکها
سبک ها در واقع مجموعه اي از قالب بندي هاي از پیش تعریف شده براي متن مي باشند که به راحتي 
را  متن  به سرعت،  مي توانید  از سبک ها  استفاده  با  اعمال کرد.  متن ها  سایر  را روي  آن ها  مي توان 
پاراگراف، فهرست ها و  تنظیم هاي فونت،  تبدیل کنید. هر سبک مي تواند شامل  به شکل مطلوب 
 )Style( کادرهاي متن باشد. یکي از روش هاي مدیریت و کنترل کل متن تایپي، استفاده از سبک
مي باشد. با استفاده از Style تا حد زیادي در وقت صرفه جویي مي شود و روند کار نیز بهینه خواهد 

شد.

1-1-5/1مفهومسبک
قالب بندي هاي  و  قلم(  سبک  و  نوع  اندازه،  )رنگ،  قلم  قالب بندي هاي  تعریف  مي تواند   Word

پاراگراف )تورفتگي،
فاصله ي بین خط ها و ...( را تحت یک نام ذخیره کند. مجموعه ی این قالب بندي هاي از پیش تعیین 
شده )یا سفارشي(، سبک نامیده مي  شود. استفاده از سبک ها باعث به وجود آمدن هماهنگي در سند 

خواهد شد.
به طور کلي سبک ها در Word به دو دسته تقسیم مي شوند:

• سبک هاي کاراکتري: این سبک ها خصوصیات کاراکتري در خود ذخیره کرده اند. در نتیجه باعث 
تغییر خصوصیت متني خواهند شد.

• سبک هاي پاراگرافي: این سبک ها ویژگي هاي متني و پاراگرافي را در خود ذخیره کرده اند در 
نتیجه خصوصیت هاي متن و پاراگراف را با هم تغییر مي دهند.

2-1-5/1انواعسبک
سبک ها انواع مختلفی دارند که برخی از آن ها عبارتند از: 

تمامی  در  ایجاد می کنید که  این روش، سبک هایی  با   :Footer یا  پاصفحه  به  مربوط  • سبک های 
پاصفحه ها قابل استفاده می باشد. 

• سبک های مربوط به سرصفحه یا Header: با این روش، سبک هایی ایجاد می کنید که در تمامی 
سرصفحه ها قابل استفاده می باشد. 

ایجاد می کنید که در  این روش، سبک هایی  با   :  Heading یا  تیتر  به عنوان،  • سبک های مربوط 
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تمامی عنوان ها قابل استفاده می باشد. 
• سبک های عادی یا Normal:  با این روش، سبک هایی ایجاد می کنید که در تمامی نوشته های 

عادی متن قابل استفاده می باشد. 
• سبک های عادی وبی (Normal)web:   با این روش، سبک هایی ایجاد می کنید که در تمامی 

نوشته های عادی متن در وب قابل استفاده می باشد. 
• سبک  های شماره صفحه Page Number:  با این روش، سبک هایی ایجاد می کنید که در تمامی 

شماره گذاری صفحات قابل استفاده می باشد. 
• سبک های عنوان Title:  با این روش، سبک هایی ایجاد می کنید که در تمامی عنوان ها قابل استفاده 

می باشد. 

3-1-5/1انتخابسبک
براي استفاده از سبک هاي موجود، روش زیر را به کار برید:

۱- از منوی Home، پالت Styles استفاده کنید. تعدادي از سبک هاي موجود نمایش داده خواهد 
شد. 

 

نوار پیمایش این بخش        ، سایر سبک ها را مشاهده کنید. از مهم ترین  از  با استفاده  مي توانید 
)سبک   Normal سبک  و  عنوان ها  براي   Heading سبک  به  مي توان  قسمت،  این  سبک هاي 

پیش فرض( اشاره کرد.
2- با کلیک بر روی دکمه ی More       کلیه ی سبک ها نمایش داده خواهد شد. با کلیک بر روی 

هر یک از سبک ها، همان سبک بر روی متن اعمال 
خواهد شد. 

این  در   Clear Formatting گزینه ی  انتخاب  با 
پاک  کرده اید  انتخاب  که  سبکی   قالب بندی  منو، 
می شود و سبک به صورت پیش فرض باز می گردد. 
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با کلیک بر روی گزینه ی ...Apply Styles پانلی باز می شود که می توانید سبک جاری را تغییر نام 
با  یا  و  انتخاب کنید  را   Reapply اعمال مجدد گزینه ی  برای  و  داده 
و  ویرایش کرده  را  انتخاب شده  Modify سبک  از گزینه ی  استفاده 
تغییراتی را روی آن اعمال کنید. کلید میان بر جهت باز کردن این پانل 

Ctrl + Shift + S می باشد. 
قالب بندی سبک ها  روی  بر  تغییرات  اعمال  یا  نام  تغییر  برای  همچنین 

می توانید بر روی سبک مورد نظر کلیک راست کرده و گزینه ی مورد نظر را انتخاب کنید. 
کلیک   Styles پالت  راست  پایین سمت  فلش کوچک  روی  بر  اگر 

کنید، کادر 
Styles باز می شود که می توانید با انتخاب هر یک از سبک ها و انتخاب 
قبل از تأیید سبک، پیش نمایش آن را بر   Show Preview گزینه ی 
 Alt + Ctrl روی متن ببینید. برای باز کردن این کادر از کلید میان بر

Shift + S + نیز می توانید استفاده کنید. 
با کلیک بر روی هر سبک مقابل آن یک 
کردن  باز  با  می شود،  داده  نمایش  فلش 
داده  نمایشی  میان بری  منوی  فلش  این 
موردنظر  سبک  می توانید  که  می شود 
حذف  ویرایش)...Modify(یا  را 
 )Remove from Style Gallery(

کنید. 
ایجادسبکجدید

مختلفی  از روش های  برای ساختن یک سبک جدید می توانید 
دکمه ی  روی   Styles پالت   ،Home منوی  از   . کنید  استفاده 
 Create a کلیک کنید و از کادر باز شده گزینه ی       More

Style را انتخاب کنید.
  Name پنجره ای به شکل روبرو نمایش داده شود. ابتدا در کادر
تنظیمات  برای  و سپس  کنید  تعیین  برای سبک جدید  نام  یک 
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مربوط به سبک گزینه ی Modify را انتخاب کرده 
تا پنجره ی دیگری به شکل زیر باز شود. 

برای  قالب بندی را  تنظیمات  پنجره می توانید  این  در 
گزینه ی  از  استفاده   با  و  کنید  تعیین  جدید  سبک 
Format در پایین و سمت چپ پنجره نیز می توانید 
سایر گزینه ها را جهت قالب بندی بیشتر سبک مشاهده 
روی  بر  تنظیمات  انجام  از  پس  دهید.  تغییر  و  کرده 
دکمه ی OK کلیک کنید تا سبک مورد نظر ساخته 

شود و در لیست سبک ها نمایش داده شود. 

4-1-5/1تعریفکلیدمیانبربرایسبک
جهت ساختن کلید میان بر برای سبک، می توانید روی سبک موردنظر کلیک راست کرده و گزینه ی 

Modify را انتخاب کنید، در پنجره ای که باز می شود 
باز  Format را  از پایین پنجره و سمت چپ گزینه ی 
کنید.  کلیک   Shortcut key گزینه ی  روی  و  کرده 

پنجره ای به شکل روبرو باز می شود. 
شده  انتخاب  سبک  نام   Commands قسمت  در 
نمایش داده می شود. در قسمت Current Keys اگر 
نمایش  قسمت  در  باشد  کلیدمیان بر  دارای  سبک  این 

داده می شود. 
را در داخل قسمت  برای ساخت کلیدمیان بر مکان نما 

Press new shortcut key قرار دهید و یک کلید ترکیبی را از صفحه کلید فشار دهید، سعی کنید 
از کلیدهای میان بر پیش فرض Word استفاده نکنید، به این دلیل که کارآیی کلید میان بر اولیه از بین 
خواهد رفت. پس از وارد کردن کلیدمیان بر بر روی دکمه ی Assign کلیک کنید تا کلیدمیان بر 
 Current موردنظر تولید شود. برای حذف کلیدمیان بر نیز می توانید پس از انتخاب کلید از قسمت

keys بر روی دکمه ی Remove کلیک کنید. 
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2-5/1آشناییباکاربردالگو
از قبیل  Word هستند که مي توانند مواردي  برنامه ي  الگوها)Template( نوع خاصي از سندهاي 
متن، مدل، سبک پاراگراف ها و کلیدهاي میان بر و غیره را در خود نگهداري کنند. در حقیقت الگو 
یک مدل آماده است که فقط کافیست متن در آن وارد شود. با استفاده از این ویژگي، از انجام یک 
 .dotx با پسوند word سري عملیات تکراري در سندهاي مختلف جلوگیري مي شود. یک الگو در

ذخیره می شود، پسوند الگو در نسخه ی dot ، 2۰۰۳. بوده است. 

3-5/1شناساییاصولاستفادهازالگوهایموجود
برنامه ي Word تعدادي الگوي از پیش تعریف شده دارد که مي توانید از آن ها استفاده کنید و مطابق 

نیاز خود تغییر دهید . همچنین م یتوانید الگوي موردنظر خود را از ابتدا طراحي وذخیره کنید.
براي استفاده از الگوي پیش ساخته یا پیش فرض به روش زیر عمل کنید:

۱- از منوي File روي گزینه ي New کلیک کنید. 
پیش فرض  الگوهای  از  لیستی   Blank Document گزینه ی  پایین  پنجره،  راست  سمت  در   -2

نمایش داده می شود.
باز شود. در  الگوی موردنظر  با  برنامه  از  پنجره ی جدید  تا  الگوها کلیک کنید  از  ۳-  روي یکي 

صورت تمایل مي توانید تغییراتي را روي این الگوي آماده اعمال کنید. 
در کادر Search for online template نیز می توانید در میان کتابخانه  آنلاین الگوهای شرکت 

Microsoft جستجو کنید. 
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4-5/1شناساییاصولایجادالگوهایجدید
هرگاه قصد ایجاد سندهاي زیادي را دارید که بسیار به هم شبیه هستند مي توانید براي جلوگیري از 

انجام کارهاي تکراري، سند را در قالب الگو طراحي کنید و سپس به دفعات از آن استفاده نمایید.
براي ساخت یک الگوي جدید روش زیر را دنبال کنید:

۱- صفحه ي جدیدي باز کنید پس س طرح مورد نظر را روي آن ایجاد کنید.
2- از منوي File گزینه ي Save as  را انتخاب کنید تا پنجره ی ذخیره سازی باز شود. 

Save as type فرمت ذخیره سازی را به  نام فایل، از کادر  ۳- پس از تعیین محل ذخیره سازی و 
حالت Word Template تغییر دهید و فایل خود را ذخیره کنید. 
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۱. برای ایجاد سبک از کدام گزینه استفاده می شود؟ 
Heading )د  Template ) ج         Style )ب   Theme )الف

2. برای ذخیره ی یک فایل به صورت الگو کدام گزینه باید در قسمت Save as type انتخاب شود؟ 
Word Web )ب     Word Document )الف

Word Macro Document )د     Word Template  )ج

۳. کدام گزینه سبک پیش فرض Word است؟ 
Title )د   Style1 ) ج          Heading )ب   Normal )الف

4. پسوند فایل های الگو کدام گزینه است؟   
.dotx  )د   .docx )ج         .doc )ب   .dot )الف

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه دگزینه الفگزینه جگزینه ب

۱. سبکي به نام خود ایجاد کنید و ویژگي هاي آن را مطابق زیر تعریف کنید:
قالب بندي قلم: نوع فونت B titr، اندازه فونت ۱۵ ،رنگ فونت بنفش، سبک فونت مورب .

قالب بندي پاراگراف: تراز از وسط، جهت راست به چپ. 
کلید میان بر برای سبک خود در نظر بگیرید.

پرسش های چهارگزینه ای فصل پنجم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل پنجم

سؤالات عملی فصل پنجم
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هدف های رفتاری: 
Tab آشنایی با کاربرد

Tab آشنایی با پیش فرض های
اصول ایجاد Tab با خط کش

1 ساعت نظری
2 ساعت عملی

Tabتواناییکاربا
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Tab1-6/1آشناییباکاربرد
از  استفاده  با  دارد.  واژه پرداز کاربرد  در  استاندارد  و  منظم شده  فاصله های  ایجاد  برای   Tab کلید 
Tab می توان فاصله های معین برای ساختارهایی مانند فهرست بندی، جدول سازی، ستون بندی و... 

را فراهم کرد.

Tab2-6/1آشناییباپیشفرض
تورفتگي ها  اعمال  براي  مي توان  ویژگي  این  از  مي کنند.  مشخص  را  مکان نما  توقف  محل  تب ها 
استفاده کرد. هـر بار فشردن کلید Tab ،مکان نما را به اندازه ي ۱.27 سانتي متر به جلو پیش مي برد. 

به مثال زیر توجه کنید: 
کدملی نام پدر   نام خانوادگی    نام   

فاصله های بالا با استفاده از کلید Tab ایجاد شده است. 

Tab3-6/1شناساییاصولتعریف
می توان اندازه ی پیش فرض Tab و تنظیمات آن را تغییر داد، برای این  کار از روش های زیر می توانید 

استفاده کنید. 
بهکمکخطکش

افقی  لحاظ  از  و چه  لحاظ عمودی  از  مختلف چه  ترازبندی های  می توانید  از خط کش  استفاده  با 
 View مشخص کنید. اگر خط کش نمایش داده نمی شود از منوی

گزینه ی Ruler را علامت بزنید تا خط کش فعال شود.
یک خط کش دارای یک سری ابزارها و اهرم های خاص می باشد 

که عبارتند از: 
 این گزینه First Line Indent می باشد که تورفتگی خط اول را تعیین می کند.

 قسمت بالایی این ابزار Hanging Indent و قسمت پایینی آن Right Indent می باشد. 
 این گزینه Left Indent می باشد جهت تنظیم تورفتگی سمت چپ استفاده می شود. 

اگر ماوس را بر روی حاشیه ای با رنگ متفاوت خط کش قرار دهید می توانید حاشیه ی کاغذ را کم 
یا زیاد کنید. 

برای ایجاد تب در خط کش
۱- در بالاي خط کش عمودي و افقی روي آیکن مربوط به Tab ها کلیک کنید. با 

هر بار کلیک، نوع تب تغییر مي کند.
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       Left Tab تب چپ، پاراگراف ها را در محل Tab از سمت چپ تراز مي کند که بیشـتر براي 
متون لاتین کاربرد دارد. 

       Center Tab ، تب وسط، پاراگراف ها را در محل Tab از وسط تراز مي کند.
       Right Tab تب راست، پاراگراف ها را در محل Tab از سمت راست تـراز مـي کند که بیشتر 

براي متون فارسي کاربرد دارد.
       Decimal Tab تب اعشار، اعداد اعشاري را نسبت به محل قرارگیري ممیز تراز مي کند . این 

Tab براي تراز کردن لیستي از اعداد اعشاري مناسب است.
  Bar Tab تب میله ای، یک خط عمودي در محل علامت Tab رسم مي کند.

2- زماني که Tab مورد نظر ظاهر شد، در محل پرش روي خط کش افقي کلیک کنید.
۳- متن را تایپ کنید و براي رفتن به محل پرش بعدي، کلید Tab را از صفحه کلید فشار دهید.

Tabبهکمکفرمان
جهت بازکردن پنجره ی Tab می توانید از منوی Home، پالت Paragraph روی فلش کوچک 
پنجره  پایین  از  سپس  شود،  باز   Paragraph پنجره ی  تا  کنید  کلیک  پالت  راست  و سمت  پایین 
گزینه ی Tab را انتخاب کنید تا پنجره ی Tab باز شود. همچنین برای باز کردن این پنجره می توانید 

ابتدا یک تب را روی خط کش اعمال کرده سپس بر روی تب 
اعمال شده دوبار پیاپی کلیک کنید. 

در این پنجره گزینه های زیر نمایش داده می شود: 
• Tab stop position: در این قسمت می توانید نقطه ی انتهایی 

قرار گرفتن Tab روی خط کش را تعیین کنید. 
• Default tab stops: در این قسمت مقدار پیش فرض برای 
پرش Tab را می توانید مشخص کنید. که به صورت پیش فرض 

این مقدار ۱.27 سانتی  متر است.
این قسمت می توانید  از گزینه های موجود در   :Alignment  •

نوع تب را مشخص کنید. 
• Leader: برای تعیین نقطه چین و نوع خطوط راهنما استفاده می شود. 

• Set: با کلیک بر روی این دکمه تب موردنظر اعمال می شود. 
• Clear: با کلیک بر روی این دکمه می توانید تب انتخاب شده را پاک کنید. 

• Claer All: این دکمه تمام Tab های ایجاد شده بر روی پاراگراف جاری را پاک  می کند. 
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۱. اندازه ی پیش فرض تب چند سانتی متر است؟ 
ج( ۱.7         د( ۱.۳7 ب( ۱.۳۸    الف( ۱.27  

2. از کدام دکمه جهت اعمال Tab استفاده می شود؟ 
Assign )د        Clear )ج    Set )ب   Cancel )الف

۳. کدام نوع تب ، تب میله ای نام دارد؟ 
Bar )د     Decimal )ج   Left )ب   Right )الف

4. نوع خط چین تب در کدام قسمت مشخص می شود؟ 
Point )د    Leader )ج   Position )ب   Alignment )الف

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه جگزینه دگزینه بگزینه الف

۱. در ۱ سانتی متر تب راست ، در ۶ سانتی متر تب راست و در ۱2 سانتی متر تب اعشار روی خط کش 
تعیین کنید و متن زیر را تایپ کنید. 

مبلغ دریافتی  نام خانوادگی     نام    
۱۵۰۰۰۰۰ محمدی      علی    
27۰۰۰۰۰ کریمی     رضا    

پرسش های چهارگزینه ای فصل ششم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل ششم

سؤالات عملی فصل ششم
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هدف های رفتاری: 
آشنایی با جدول

اصول ایجاد جدول 
اصول تنظیمات جدول 

3 ساعت نظری
6 ساعت عملی

تواناییکارباجدولها



74

تایپرایانهای

1-7/1آشناییباجدولوکاربردآن
در صورتي که بخواهید مقدار زیادي اطلاعات را به صورت منظـم و سازماندهي شده نمایش دهید، 
به گونه اي که بالاترین سطح خوانایي را داشته باشد، بهترین روش، استفاده از جدول است. به این 
بیشترین اطلاعات و آگاهي را به دست آورد.  ترتیب خواننده مي تواند در کوتاه ترین زمان ممکن 
بیشتر اوقات لازم است که داده ها و اطلاعات را دسته بندي کنید و به صورت منظم و طبقه بندي شده 
نمایش دهید. در این فصل با استفاده از جدول ها )Table(روش منظم کردن اطلاعات را مي آموزید. 

2-7/1شناساییاصولایجادجدولبهروشدرجوترسیم
به  و   )Row( سطر  افقي  ردیف هاي  به  است.  شده  ساخته  ستون  و  سطر  تعدادي  از  جدول  یک 
به   )Cell( سلول  ستون،  و  برخورد سطر  از  مي شود.  گفته   )Column( ستون  ردیف هاي عمودي 

وجود مي آید، در واقع به هر یک از خانه های جدول یک سلول گفته می شود. 

در Word روش های مختلفی برای درج و ترسیم جدول وجود دارد که عبارتند از: 
روشاول

از منوی Insert، پالت Table، ابزار Table را باز کنید تا به صورت روبرو 
نمایش داده شود، با حرکت ماوس روی مربع های نمایش داده شده می توانید 
روی  افقی)راست(  صورت  به  حرکت  با  کنید؛  ایجاد  سریع  جدول  یک 
خانه ها تعداد ستون ها و با حرکت به صورت عمودی)پایین( می توانید تعداد 

سطرها را تعیین کنید.
نکته: در بالای لیست اعداد نمایش داده شده تعداد ستون و سطرها را مشخص 

می کند، عدد اول تعداد ستون و عدد دوم تعداد سطرها می باشد. 
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روشدوم
 Insert گزینه ی  شده  باز  منوی  از  و  کرده  باز  را   Table ابزار 
Table را انتخاب کنید تا کادر محاوره ای Insert Table باز شود. 

این کادر دارای دو بخش می باشد. 
بخش Table Size برای تعیین تعداد ستون و سطرهای جدول و 
زمانی که  رفتار جدول  تعیین  برای   AutoFit Behavior بخش 

اطلاعات درون آن  را پر می کند. 
گزینه های این دو بخش عبارتند از: 

این گزینه می توانید  مقابل  Number of columns: در کادر   •
تعداد ستون های جدول را تعیین کنید و اعداد بین ۱ تا ۶۳ را وارد کنید. 

تا  بین ۱  Number of rows: در این قسمت می توانید تعداد سطرها را مشخص کرده و اعداد   •
۳27۶7  را وارد کنید. 

• Fixed Column width: برای تعیین عرض ستون های جدول به صورت ثابت استفاده می شود، 
اگر گزینه ی Auto انتخاب شود، یک اندازه ی استاندارد برای ستون ها در نظر گرفته می شود، در 

غیر اینصورت می توانید مقداری دلخواه تعیین کنید. 
• AutoFit to contents: با انتخاب این گزینه، عرض ستون ها و ارتفاع سطرهای جدول پویا شده 

و به صورت خودکار با محتویات داخل آن تغییر می کند.  
• AutoFit to window: تعییر اندازه ی جدول به اندازه ی پنجره ی Word وابسته می شود. 

• با علامت زدن روی مربع گزینه ی آخر Remember dimension for new tables تنظیماتی 
این  واقع  در  می شود،  گرفته  نظر  در  نیز  جدید  جدول های  برای  می کنید  اعمال  کادر  این  در  که 

تنظیمات در حافظه ذخیره می شود. 
پس از انجام تنظیمات موردنظر بر روی دکمه ی OK کلیک کنید تا جدول در 

سند درج شود. 

روشسوم
انتخاب کنید،  را   Draw Table Table کلیک کنید و گزینه ی  ابزار  بر روی 
اشاره گر ماوس به شکل یک مداد دیده مي شود. ابتدا کادر دور جدول و سپس 
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خطوط جداکننده ي سطرها و ستون هاي آن را رسم کنید.اگر کلید Shift را نگه دارید آن گاه ماوس 
براي  پایان  در  پاک کنید.  را  جدول  خطوط  می توانید  و  می شود  آماده  جدول  پاک کردن  برای 
بازگرداندن اشاره گر ماوس به شکل اصلي، کلید Esc را فشار دهید. این روش، روش مناسبي براي 
رسم دقیق جدول هاي پیچیده نیست. ولي براي رسم سریع یک جدول ساده و غیر استاندارد مناسب 

است.
نوار  به   Table Tools نام  به  منو در مجوعه ای  از درج جدول دو  پس 
Ribbon اضافه می شود، منوی Table Design )برای طراحی جدول( 

و منوی Layout)برای لایه بندی جدول(.   

3-7/1شناساییاصولتنظیممحلقرارگیریجدولدرسند
زمانی که یک جدول در سند درج می کنید، ممکن است نیاز باشد تا مکان جدول تغییر کرده و به 
قسمت دیگری از سند منتقل شود، برای تغییر مکان جدول می توانید به یکی از روش های زیر عمل 

کنید: 
بالا  یا در گوشه ی سمت راست  بالا و  از درج جدول در سند،در گوشه ی سمت چپ و  ۱- پس 
علامت        دیده می شود با کلیک بر روی این علامت و نگه داشتن کلیک چپ ماوس و حرکت 
ماوس می توانید جدول را جابه جا کنید وو به نقطه ی دیگری منتقل کنید. اگر هنگام جابه جایی کلید 

Ctrl را نیز نگه دارید عمل کپی برداری از جدول اتفاق می افتد. 
 Table 2- پس از درج جدول در سند، روی جدول کلیک راست کنید و گزینه ی
برای  شود.  باز   Table Properties پنجره ی  تا  کنید  انتخاب  را   Properties
دسترسی به این پنجره از منوی Layout و انتخاب ابزار Properties نیز می توانید 

استفاده کنید. 
در این پنجره از زبانه ی Table و قسمت Alignment می توانید جایگاه قرارگیری 

جدول را تعیین کنید. انتخاب Right  سبب قرار گرفتن جدول در 
سمت راست صفحه می شود. انتخاب Center         سبب قرار گرفتن 
جدول در وسط صفحه می شود و انتخاب Left          سبب قرار گرفتن جدول 

در سمت چپ جدول می شود. 



77

در قسمت Text wrapping می توانید تعیین کنید که اطراف جدول متن نوشته شود یا خیر. 
           با انتخاب گزینه ی None متن در زیر جدول قرار می گیرد.

          با انتخاب گزینه ی Around متن در اطراف جدول نوشته می شود.
شامل  کنید درصورتی که جدول  انتخاب  را  می توانید جهت جدول  نیز   Table Direction قسمت  در 
داده های فارسی است از گزینه ی Right-to-left و در صورتی که جدول شامل داده های انگلیسی است 

از گزینه ی Left-to-right استفاده کنید. 

4-7/1شناساییاصولتایپمتندرجدول
پس از ایجاد جدول، مي توانید متن را در سلول هاي آن وارد کنید و در صورت لزوم آن را ویرایش 
نمایید. دقت کنید که بهتر است ابتدا جدول موردنظر را به طور کامل ایجاد کنید و سپس شروع به 

وارد کردن داده هاي آن نمایید. به این ترتیب ویرایش جدول و کار با آن آسان تر خواهد بود. 
براي حرکت بین سلول هاي جدول مي توانید از کلیدهاي زیر استفاده کنید:

• کلید Tab مکان نما را به سلول بعدي انتقال مي دهد.
• کلید Shift + Tab مکان نما را به سلول قبلي انتقال مي دهد.

• کلیدهاي جهت دار براي حرکت به سلول هاي قبلي، بعدي، بالایي و پاییني است.
اگر در آخرین سطر و آخرین خانه ی سطر از یک جدول باشید ، با زدن Tab یک سطر جدید ایجاد 
می شود. تمام گزینه های تغییر رنگ، تغییر ترازبندی و بقیه قالب بندی های متن و پاراگراف بر روی 

داده های جدول نیز قابل اعمال است. 
 Ctrl + برای گذاشتن فاصله ی معین ۱.27 سانتی متر در خانه های جدول می توانید از کلید میان بر •

Tab استفاده کنید.
• کلید Alt + Home به اولین خانه ی سطر جاری جدول می رود. 
• کلید Alt + End به آخرین خانه ی سطر جاری جدول می رود. 

• کلید Alt + Page Up به اولین خانه ی ستون جاری جدول می رود. 
• کلید Alt + Page Down به آخرین خانه ی ستون جاری جدول می رود. 
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5-7/1شناساییاصولانتخابجدول
گاهي اوقات لازم است که تغییراتي روي یک جدول انجام شود. براي مثال کادر دور جدول و یا 

رنگ زمینه ي آن تغییر یابد. 
انتخابسطر

برای انتخاب سطر چند روش وجود دارد: 
۱- ماوس را در حاشیه ي سمت راست صفحه )در جدول فارسي( در کنار سطر مورد نظر قرار دهید 
تا به شکل        نمایش داده شود و کلیک کنید )در جدول انگلیسي از حاشیه سمت چپ استفاده 
مي شود .( براي انتخاب چند سطر متوالي، در حاشیه ي کنار جدول با ماوس از اولین سطر تا آخرین 
سطر موردنظر درگ کنید. از کلیدهای  Ctrl یا Shift برای انتخاب پیوسته یا گسسته ی سطرها نیز 

می توانید استفاده کنید. 
 Layout منوی  از  هستید  نظر  مورد  سطر  خانه های  از  یکی  در  که  زمانی   -2

گزینه ی  Select را بازکرده و زیرگزینه ی Select Row را انتخاب کنید. 
براي انتخاب چند سطر غیرمتوالي، ابتدا یکي از سطرها را انتخاب کنید. سپس 

کلید Ctrl راپایین نگه دارید و باقي سطرها را انتخاب کنید.

انتخابستون
برای انتخاب ستون به می توانید به یکی از روش های زیر عمل کنید: 

۱- اشاره گر ماوس را در بالاي ستون موردنظر قرار داده و پس از مشاهده ي یک فلش سیاه رنگ          
،        کلیک کنید تا ستون موردنظر انتخاب شود. در این حالت اگر ماوس را به راست یا چپ 
Shift می توانید  از کلیدهای  Ctrl و  با استفاده  انتخاب می شود.  بیشتری  حرکت دهید ستون های 

برای انتخاب پیوسته یا گسسته ی ستون ها استفاده کنید.
 Layout 2- زمانی که در یکی از خانه های ستون مورد نظر هستید از منوی 
گزینه ی Select را باز کرده و زیرگزینه ی Select Column را انتخاب کنید.  
خانه ی  از  می توانید   Alt + Shift + Page Down ترکیبی  کلید  فشردن  با 
 Alt + Shift + صورت  در  و  کنید  انتخاب  را  ستون  همان  انتهای  تا  جاری 
همان  بالای  به سمت  خانه ی جاری  از  را  انتخاب  عمل  می توانید   Page Up

ستون انجام دهید. 
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انتخابخانهیاسلول
برای انتخاب یک خانه یا سلول به روش زیر عمل کنید: 

۱- با ماوس در داخل یک خانه ی جدول که خالی از اطلاعات می باشد، سه بار کلیک پیاپی کنید. 
را   Select Cell زیرگزینه ی   ،Select گزینه ی   ،  Layout منوی  از   -2

انتخاب کنید. 
۳- ماوس را در داخل یک خانه قرار داده و با نگه داشتن کلیک چپ بر روی 
چند خانه بکشید تا آن چند خانه انتخاب شوند و یا درون یک سلول کلیک 
کنید ، کلید Shift را پایین نگه داشته و روی آخرین سلول موردنظر نیز کلیک 

کنید تا سلول ها به صورت پیوسته انتخاب شوند. 

انتخابکلجدول 
براي انتخاب جدول یکي از روش هاي زیر را به کار برید:

)یا سمت چپ  راست جدول  بالا سمت  در گوشه ي  قراردهید،   داخل جدول  در  را  مکان نما   -۱
جدول (، روي  آیکن        کلیک کنید تا کل جدول انتخاب شود. 

2- روي اولین سلول جدول کلیک کنید و بدون رها کردن دکمه ي ماوس، آن را به طرف آخرین 
سلول جدول حرکت دهید تا کل خانه های جدول انتخاب شود. 

۳- در داخل جدول کلیک کرده و در حالتی که کلید Num Lock خاموش است کلید ترکیبی 
Alt + ۵ را فشار دهید. 

4- در حالی که کلید Alt را نگه داشته اید در یکی از خانه های خالی جدول که اطلاعات ندارد دابل 
کلیک کنید. 

Layout، گزینه ی  منوی  از  از خانه های جدول هستید  ۵- زمانی که در یکی 
Select، زیرگزینه ی Select Table را انتخاب کنید. 

6-7/1شناساییاصولدرجیاحذفسطر،ستونیاخانهایدرجدول
گاهی لازم است که سطر، ستون یا خانه ای از جدول را حذف کرده یا به جدول اضافه کنید، برای 
این کار روش های مختلفی وجود دارد. در هنگام درج یا حذف سطر، ستون یا خانه ، همان تعداد که 
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انتخاب کرده ایدعمل درج یا حذف انجام می شود.بدین معنی که اگر دو سطر را انتخاب کرده  باشید 
هر دو سطر حذف می شوند یا دو سطر اضافه خواهد شد. در صورتی که سطر، ستون یا خانه ای را 

انتخاب نکرده باشید، سطر، ستون یا خانه ای حذف می شود که مکان نما درآن قرار دارد. 

اضافهکردنستونیاسطر
برای اضافه کردن سطر یا ستون می توانید از روش های زیر استفاده کنید: 

۱- در داخل یک خانه که می خواهید سطر یا ستون جدید در کنار آن ایجاد شود، کلیک راست 
کرده و از منوی میان بر باز شده گزینه ی Insert و یکی از 

زیرگزینه های: 
با انتخاب این گزینه   :Insert Columns to the Left  •
ستون یا ستون های جدید در سمت چپ ستون جاری درج 

خواهد شد. 
• Insert Columns to the Right: از این گزینه جهت درج ستون یا ستون های جدید در سمت 

راست ستون جاری استفاده می شود. 
• Insert Rows Above: برای درج سطر یا سطرهای جدید در بالای سطر جاری کاربرد دارد.  

• Insert Rows Below : از این گزینه برای درج سطر یا سطرهای جدید در پایین سطر جاری 
استفاده می شود.

2- سطر یا ستونی که می خواهید در کنار آن ها سطر یا ستون جدید اضافه شود انتخاب کرده و یا در 
یک خانه از همان سطر یا ستون کلیک کنید،  سپس از منوی Layout پالت 

Rows & Column از ابزارهای زیر استفاده کنید.  
  Insert Above: برای درج سطر یا سطرها در بالای سطر جاری. 
        Insert Below: برای درج سطر یا سطرها در پایین سطر جاری. 

  Insert Left: برای درج ستون یا ستون ها در سمت چپ ستون جاری. 
  Insert Right: برای درج ستون یا ستون ها در سمت راست ستون جاری. 

حذفستون
۱- برای حذف یک ستون یا چند ستون کافی است ستون یا ستون های 
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موردنظر را انتخاب کرده، کلیک راست کرده و گزینه ی Delete Columns را انتخاب کنید.
 Rows پالت ، Layout 2- پس از انتخاب ستون یا ستون های موردنظر از منوی
 Delete Columns را باز کرده و زیر گزینه ی Delete گزینه ی  & Column

را انتخاب کنید. 

حذفسطر
۱- برای حذف یک سطر یا چند سطر کافی است سطر یا سطرهای موردنظر 
را انتخاب کرده، کلیک راست کرده و گزینه ی Delete Rows را انتخاب 

کنید.
 

 Rows پالت ، Layout 2- پس از انتخاب سطر یا سطرهای موردنظر از منوی
Column &  گزینه ی Delete را باز کرده و زیر گزینه ی Delete Rows را 

انتخاب کنید. 

اضافهکردنخانهیاسلول
برای اضافه کردن خانه نیز روش های مختلفی وجود دارد، البته همه ی روش ها به کادر محاوره ای 
Insert Cells ختم می شوند. برای باز کردن این کادر محاوره ای می توانید یکی از روش های زیر 

را اعمال کنید: 
• بر روی خانه ی موردنظر کلیک راست، گزینه ی Insert و زیرگزینه ی Insert Cells را انتخاب 

کنید. 
• از منوی Layout، پالت  Rows & Columns بر روی فلش کوچک        سمت راست و پایین 

پالت کلیک کنید تا پنجره ی Insert Cells باز شود مطابق با شکل روبرو 
باز شود. 

Shift cells left: یک خانه درج کرده و بقیه ی خانه ها را به سمت چپ 
حرکت می دهد. اگر حالت جدول انگلیسی باشد یعنی از چپ به راست 
به سمت  را  تبدیل شده و خانه ها   Shift cells right به  این گزینه  باشد 

راست حرکت می دهد. 
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Shift cells down: یک خانه اضافه کرده و بقیه ی خانه ها را به پایین حرکت می دهد. 
Insert entire row: سطري که سلول انتخاب شده در آن قرار دارد به پایین منتقل مي شود و یک 

سطر جدید در بالاي آن ایجاد مي شود. 
Insert entire column:ستونی که سلول انتخاب شده در آن قرار دارد به راست منتقل مي شود و 

یک ستون جدید در چپ آن ایجاد مي شود. 

حذفخانهیاسلول
در صورتی که بخواهید یک خانه یا چند خانه از جدول را حذف کنید، خانه یا خانه های موردنظر 

انتخاب کنید تا  Delete Cells را  انتخاب کرده ، کلیک راست و گزینه ی  را 
پنجره ی Delete Cells باز شود. برای باز کردن این پنجره همچنین می توانید از 
منوی Layout، پالت Rows & Columns گزینه ی Delete را باز کرده و 

زیر گزینه ی Delete Cells را انتخاب کنید. 

پنجره ی Delete Cells شامل گزینه های زیر است: 
Shift cells right: با انتخاب این گزینه، سلول یا سلول های موردنظر حذف شده و باقی سلول ها به 
 Shift سمت راست حرکت می کنند.اگر جدول انگلیسی باشد یعنی از چپ به راست، این گزینه به

cells left تبدیل شده و خانه ها را به سمت چپ حرکت می دهد. 
شده  انتخاب  سلول های  یا  گزینه، سلول  این  انتخاب  با   :Shift cells up

حذف شده و باقی سلول ها به سمت بالا حرکت می کنند. 
Delete entire row: حذف کل سطری که مکان نما در آن قرار دارد. 

Delete entire column: حذف کل ستونی که مکان نما در آن قرار دارد. 

حذفکلجدول
 Backspace برای حذف کل جدول ابتدا کل جدول را انتخاب کرده و از کلید
 ، Rows & Columns پالت ،Layout صفحه کلید استفاده کنید و یا از منوی

گزینه ی Delete، زیرگزینه ی Delete Table را انتخاب کنید. 
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7-7/1شناساییاصولتقسیمیکخانهبهچندخانه
زمانی لازم است تا یک سلول به سلول های کوچک تری تقسیم شود، به این عمل Split گویند. 

برای شکستن یک سلول به چند سلول : 
۱- مکان نما را در سلول مورد نظر قرار داده و بر روی سلول کلیک راست کرده 

و گزینه ی Split Cells را انتخاب کنید.
پالت   ،Layout منوی  از  و  کرده  انتخاب  را  موردنظر  سلول های  یا  سلول   -2

Merge، روی ابزار Split Cells کلیک کنید.
به هر یک از روش های بالا که عمل کنید کادر محاوره ای Split Cells به شکل 

زیر باز می شود. 
خانه های  ستون های  تعداد  قسمت  این  در   :Number of columns  •

جدید را تعیین می کنید. 
قسمت  این  در  نیز  را  موردنظر  سطرهای  تعداد   :Number of rows  •

تعیین می کنید. 
در واقع با استفاده از این دو گزینه مشخص می کنید که خانه ی جدید چند ستون و سطر داشته باشد. 
• اگر چند خانه را انتخاب کرده باشید گزینه ی Merge cells before split فعال می شود که با 

تیک گذاشتن در مربع این گزینه خانه های انتخاب شده قبل از شکستن ادغام می شوند. 

8-7/1شناساییاصولادغامچندخانهدریکخانه
با سلول هایي برخورد مي کنید که از ادغام دو یا چند سلول دیگر  در طراحي جدول هاي پیچیده، 
ایجاد شده اند. براي ادغام چند سلول مجاور )ادغام کردن فقط براي سلول هاي مجاور انجام مي شود(، 

یکي از روش هاي زیر را به کار برید: 
انتخاب کنید و روي  دارید،  را  ادغام آن ها  را که قصد  ۱- سلول هاي مجاوري 

آن ها کلیک راست نمایید، گزینه ی Merge Cells را انتخاب کنید. 
2- سلول هاي مورد نظر را انتخاب کنید، از منوی Layout ، پالت Merge ، روی 

ابزارMerge Cells کلیک کنید تا خانه های انتخاب شده ادغام شوند. 
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پس از ادغام خانه ها، ابزار Merge Cells غیرفعال شده و خانه های ادغام شده در جدول به شکل 
روبرو نمایش داده می شوند. 

9-7/1شناساییاصولتقسیمیکجدولبهدوجدول
در هر ناحیه ای که بخواهید می توانید یک جدول را به دو قسمت تقسیم کنید و جدول را از آن ناحیه 

بشکنید. برای انجام این عمل در خانه ای از سطری که می خواهید جدول از آن 
نقطه شکسته شود، کلیک کنید، سپس از منوی Layout، پالت Merge روی 
ابزار Split Table کلیک کنید، تا جدول از نقطه ی موردنظر شکسته شود به 

جدول جداگانه ای تبدیل شود. 

10-7/1شناساییاصولتغییرنوعجدول
مجموعه اي از قالب بندي هاي از پیش تعریف شده ي جدول را که شامل تنظیم هاي خطوط، هاشور، 
رنگ سلول و ... است، تحت Table  Styles ارائه مي شود که استفاده از آن ها براي طراحي سریع 
جدول هاي زیبا مناسب است. پس از ایجاد جدول، براي قالب بندي سریع آن و تغییر نوع جدول، 
مي توان یکي از Style هاي آماده را روي آن اعمال کرد. براي تغییر نوع یک جدول از روش زیر 

استفاده کنید:
و  داده  قرار  جدول  داخل  در  را  مکان نما 
 Table پالت   ،Table Design منوی  از 

Styles یک سبک را به دلخواه انتخاب کنید. 
با کلیک بر روی گزینه ی More         می توانید سبک های بیشتری را مشاهده کنید. 

با کلیک بر روی گزینه ی Modify Table Style پنجره ای باز می شود که می توانید سبک انتخاب 
شده را تغییر دهید و ویرایش کنید. 

جدول  خطوط  و  سبک   Clear گزینه ی  انتخاب  با 
پاک می شوند. 

 New Table Style... گزینه ی  روی  بر  کلیک  با 
می توانید یک سبک جدید برای جدول بسازید. 
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11-7/1شناساییاصولایجادتغییراتدرقالببندیخانههایجدول
 Home همان طور که قبلًا بیان شد،می توانید داده های موجود در خانه های جداول را از طریق منوی
و گزینه های Font و Paragraph قالب بندی کنید اما برای تغییر خصوصیات خانه های جدول مانند 
تغییر رنگ خانه ها، هاشورزدن، تغییر خطوط و... باید از منوهای Layout و Table Design و یا 

کلیک راست بر روی خانه ها استفاده کنید. 

تغییراندازهیجدول
براي تغییر اندازه ي جدول اشاره گر ماوس را روي جدول نگه دارید تا علامت     ظاهر شود. در این 
حالت یک علامت مربع کوچک         نیز در نقطه ي مقابل آن در پایین جدول ظاهر مي گردد. از 

این علامت براي تغییر اندازه ي جدول استفاده مي شود.
با کمک ماوس، علامت مربع کوچک را به سمت داخل جدول )براي کوچک کردن( و به سمت 

خارج جدول )براي بزرگ کردن( درگ کنید.

Table Designقالببندیبامنوی
اگر یک یا چند خانه را انتخاب کرده باشید، در منوی Table Design گزینه های زیر کاربرد دارند: 

       Shading: از این ابزار برای رنگ یک یا چند سلول استفاده می شود، با استفاده 
فلش  روی  بر  اگر  داد.  تغییر  را  خانه  یک  پس زمینه ی  رنگ  می توان  ابزار  این  از 
 No Color انتخاب  با  می شود،  باز  مقابل  منوی  کنید  ابزار کلیک  این  روبه پایین 
رنگ انتخاب شده، پاک می شود، با کلیک بر روی هر یک از رنگ ها، پس زمینه 
می توانید  نیز   More Color گزینه ی  انتخاب  با  می شود،  پر  رنگ  آن  با  سلول 

تنالیته های رنگی بیشتری را انتخاب کنید. 

         Borders: از این ابزار برای تغییر حاشیه های جدول استفاده می شود. با باز کردن 
می توانید حاشیه های  منو  این  در  باز می شود،  روبرو  منوی  ابزار  این  روبه پایین  فلش 
خانه ها یا کل جدول را تغییردهید، انتخاب گزینه ی No Border سبب پاک شدن 
Borders & Shading  پنجره ی  بر روی آخرین گزینه  با کلیک  حاشیه  می شود. 
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Borders & Shading باز می شود. 
این  در  را  جدول  ضخامت  و  رنگ  حاشیه،  نوع  می توانید 

پنجره تغییر دهید. 
قسمت  از  پنجره،  وسط  قسمت  در   ،Borders زبانه ی  در 
Style می توانید نوع و سبک حاشیه ی مورد نظر را انتخاب 
 Width برای تغییر رنگ سبک انتخاب شده و Color ،کنید
سمت  در  است.  موردنظر  حاشیه ی  ضخامت  تغییر  برای 

داده  نمایش  داخل  خطوط  و  اطراف  خطوط  که  می شود  مشاهده  جدول  از  نمایی  پنجره  راست 
می شود.

از این زبانه می توانید برای هاشور زدن   :Shading زبانه ی 
داخل سلول استفاده کنید.  

پر  رنگ  یک  با  را  سلول  داخل  می توانید   Fill قسمت  از 
کنید، در واقع رنگ پس زمینه سلول را تغییر می دهد. 

در قسمت Patterns، می توانید نوع الگوی هاشور را تعیین 
رنگ  تعیین  برای   Color مقابل  کادر  و  هاشور  مدل  یا  سبک  تعیین  Style جهت  کادر  کنید، از 
خط های هاشور استفاده می شود. پس از تنظیمات بر روی دکمه ی OK کلیک کنید تا تغییرات بر 

روی جدول اعمال شود. 

Layoutتغییرقالببندیبامنوی
با استفاده از ابزارهای این منو می توانید عمل قالب بندی خانه ها 

را انجام دهید. 
۱. پالت Cell Size : در این پالت ابزارهای زیر برای تغییر اندازه ی خانه های جدول وجود دارد. 

           ابزار AutoFit: با باز کردن این ابزار گزینه های زیر نمایش داده می شود که عملکرد هر یک 
از این گزینه ها را در هنگام درج جدول به روش Insert Table نیز بیان کردیم. 
AutoFit Contents: با انتخاب این گزینه عرض و ارتفاع سلول های جدول 

متناسب با محتویات آن تغییر می کند. 
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AutoFit Window: با انتخاب این گزینه اندازه ی جدول با اندازه ی پنجره ی سند باز شده متناسب 
می شود. 

Fixed Column Width: انتخاب این گزینه سبب می شود اندازه ی ستون های جدول ثابت در نظر 
گرفته شود. 

استفاده  دلخواه  میزان  به  جدول  خانه های  ارتفاع  تعیین  جهت  ابزار  این  از   :  
می شود، با وارد کردن عدد موردنظر ارتفاع خانه ها به همان مقدار نمایش داده می شود. همچنین با 

فلش های بالا و پایین درون کادر نیز می توانید مقدار ارتفاع را کم یا زیاد کنید. 
                              : جهت تعیین عرض خانه های جدول از این ابزار استفاده می شود. با وارد کردن 
عدد دلخواه درون این کادر می توانید عرض خانه های جدول را تغییر دهید. با فلش های بالا و پایین 

درون کادر نیز می توانید مقدار عرض  را کم یا زیاد کنید. 
می توانید  ابزار  این  از  انتخاب شده جدول  ارتفاع سطرهای  برای همسان کردن    

استفاده کنید. 
ابزار می توانید    برای همسان کردن عرض ستون های انتخاب شده جدول از این 

استفاده کنید. 

2. پالت Alignment: ابزارهای موجود در این پالت جهت ترازبندی خانه های 
جدول کاربرد دارد. 

      Align Top Left: با کلیک بر روی این ابزار، متن داخل جدول در سمت چپ و بالای سلول 
قرار می گیرد. 

 Align Top Center: با کلیک بر روی این ابزار، متن داخل جدول در وسط و بالای سلول 
قرار می گیرد. 

 Align Top Right: با کلیک بر روی این ابزار، متن داخل جدول در سمت راست و بالای خانه 
قرار می گیرد.

  Align Center Left: با کلیک بر روی این ابزار، متن داخل جدول در وسط و سمت چپ 
خانه قرار می گیرد. 

 Align Center: با انتخاب این ابزار، متن از هر دو جهت عمودی و افقی در وسط خانه قرار 
می  گیرد. 
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 Align Center Right: با انتخاب این ابزار، متن داخل جدول در وسط و سمت راست خانه 
قرار می گیرد. 

 Align Bottom Left: با انتخاب این ابزار، متن در پایین و سمت چپ خانه قرار می گیرد. 
 Align Bottom Center: با کلیک بر روی این گزینه، متن در پایین و وسط خانه قرار می گیرد. 
 Align Bottom Right: با انتخاب این گزینه متن در پایین و سمت راست خانه قرار می گیرد. 

       Text Direction: با استفاده از این ابزار می توانید جهت نمایش متن را تغییر 
دهید. با هر بار کلیک می توانید متن را به صورت عادی،  از پایین به بالا و از بالا 

به پایین نمایش دهید. 

          Cell Margins : با کلیک بر روی این ابزار پنجره ی Table Options باز می شود که با 
استفاده از گزینه های موجود در آن می توانید فاصله ی حاشیه های خانه های جدول را تغییر دهید. 

12-7/1شناساییاصولتبدیلجدولبهمتنوبرعکس
پس از طراحی یک جدول می توانید آن را طوری به متن تبدیل کنید که ساختار جدولی خود را 
حفظ کند. برای انجام این عمل، ابتدا درون یکی از خانه های جدول مکان نما را قرار دهید تا منوهای 

مخصوص جدول نمایش داده شوند،  از منوی Layout، پالت Data، روی ابزار 
Convert to Text کلیک کنید تا پنجره ای به شکل زیر نمایش داده شود. 

در این پنجره با انتخاب هر یک از گزینه ها به جای ستون و سطرها آن علامت 
سطرها  و  ستون  جای  به   Tabانتخاب با  مثال  عنوان  به  گرفت.  خواهد  قرار 
 Other گزینه ی  انتخاب  با  می گیرد.  قرار  متن ها  بین   ۱.27 معین  فاصله ی 

می توانید یک کاراکتر ویژه را برای ایجاد فاصله بین متن ها تعیین کنید. 

13-7/1شناساییاصولایجادجداولمتداخل
که  مي شود  باعث  کار  این  کنید.  ایجاد  دیگري  جدول  داخل  در  را  جدول  یک  مي توانید  شما 

جدول هاي پیچیده را به راحتي رسم کنید. روش کار به شرح زیر است:
۱. جدول بیروني را به هر روشي که مایل هستید، ایجاد کنید.
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2. مکان نما را در خانه اي از جدول قرار دهید که مایل هستید جدول داخلي در آن درج شود.
۳. جدول داخلي را به یکی از روش های ذکر شده درباره ی درج جدول، ایجاد کنید.
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۱. کدام منو جهت لایه بندی و قالب بندی جدول کاربرد دارد؟ 
Insert )د    Layout )ج        Design )ب   Home )الف

2. با استفاده از کدام کلیدها می توان در خانه ها به سمت عقب برگشت؟ 
Alt + Tab )د   Ctrl + Tab )ج       Shift + Tab )ب              Tab )الف

۳. انتخاب کدام گزینه سبب ادغام خانه های جدول می شود؟ 
Clear )د    Margins )ج       Split )ب   Merge )الف

4. برای تغییر رنگ پس زمینه ی خانه های جدول از کدام گزینه استفاده می شود؟ 
Properties )د   Shading )ج     Border )ب   Color )الف

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه جگزینه الفگزینه بگزینه ج

۱. جدول زیر را با مشخصات خواسته شده ترسیم کرده و فایل را با نام Table به صورت الگو روی 
میزکار ذخیره کنید. 

الف( عرض و ارتفاع جدول متناسب با محتویات جدول باشد. 
ب( حاشیه های بیرونی جدول به رنگ بنفش و خطوط داخلی آن به رنگ سبز باشد. 

ج(سطر اول جدول به رنگ آبی، نوع قلم B Titr، و به صورت ضخیم باشد. متن های کل جدول در 
وسط خانه ها باشد. 

نوع  از  د( سطر دوم جدول دارای هاشور 
زرد  زمینه ی  و  قرمز  رنگ  با   DK grid

باشد. 

پرسش های چهارگزینه ای فصل هفتم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل هفتم

سؤالات عملی فصل هفتم
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هدف های رفتاری: 
آشنایی با حاشیه گذاری اطراف صفحه 

اصول شمارش کلمات و داده ها 
اصول شماره گذاری صفحات، سرصفحه و پاصفحه

تنظیم اندازه و جهت کاغذ

2 ساعت نظری
4 ساعت عملی

تواناییطراحیصفحات
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1-8/1شناساییاصولکارباانواعکادرهاوپسزمینهها
شما می توانید برای پاراگراف و صفحه ی سند کادر ایجاد کنید. برای این منظور می توانید به روش 

زیر عمل کنید: 
مکا ن نما را درون پاراگرافی که می خواهید برای آن کادر ایجاد کنید، قرار دهید. سپس از منوی 
 Borders & Shading را باز کرده و زیرگزینه ی Borders گزینه ی Paragraph پالت ،Home

کلیک کنید. 
 Page پالت ، Design همچنین برای دسترسی به این پنجره می توانید از منوی

Background، روی ابزار Page Borders کلیک کنید. 
پنجره ی  کنید  عمل  که  بالا  روش های   از  یک  هر  به 

Borders & Shading باز می شود. 
۱- زبانه ی Borders: در این قسمت می توانید یک حاشیه 
قسمت  از  کنید.  ایجاد  موردنظر  پاراگراف  اطراف  برای 
کرده،  انتخاب  حاشیه  برای  سبک  یک   Style ، وسط 
Color از کادر بازشوی این گزینه، رنگ حاشیه را تعیین 
کنید و در کادر Width می توانید ضخامت خطوط حاشیه 

 Preview نیز  پنجره  راست  سمت  در  کنید.  مشخص  را 
پیش نمایشی کار را مشاهده خواهید کرد. 

یک  می توانید  زبانه  این  در   :Page Borders زبانه ی   -2
اول  گزینه ی  سه   کنید.  ایجاد  صفحه  اطراف  در  حاشیه 
همانند قسمت درج حاشیه برای پاراگراف می باشد، از کادر 
بازشوی Art  می توانید یک حاشیه ی هنری را برای اطراف 

صفحه انتخاب کنید.  
کدام  در  نظر  مورد  حاشیه  که  کنید  تعیین  می توانید   Apply to قسمت  در  پنجره  چپ  سمت  از 

صفحات درج شود: 
انتخاب این گزینه حاشیه در تمام صفحات  با   Whole document

ایجاد می شود. 
This section این گزینه سبب درج حاشیه فقط در بخش انتخاب شده می شود. 
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This section- First page only با انتخاب این گزینه حاشیه مورد نظر فقط در بخش جاری و 
صفحه  ی اول ایجاد می شود. 

به جز  تمام صفحات  این گزینه سبب درج حاشیه در   This section-All except first page
صفحه اول می شود. 

در بالای دکمه ی Cancel ، گزینه ی Options وجود دارد که با کلیک بر روی این گزینه می توانید 
فاصله ی حاشیه انتخاب شده تا لبه های کاغذ را مشخص کنید. 

۳- زبانه ی Shading: این زبانه را قبلاً در مورد جدول نیز توضیح دادیم، در این زبانه می توانید بر 
ایجاد  پاراگراف خود یک رنگ و هاشور  روی زمینه ی 

کنید. 
را  پاراگراف  پس زمینه  رنگ  می توانید   Fill قسمت  از 

مشخص کنید. 
در قسمتPattern می توانید نوع الگوهای هاشورگذاری 
را مشاهده و انتخاب کنید، از قسمت Style سبک هاشور 
می توانید  را  هاشور  خطوط  رنگ   Color قسمت  از  و 

تعیین کنید. 

ایجادپسزمینهدرسند
برای ایجاد یک پس زمینه در سند می توانید از روش های مختلفی استفاده کنید.

• پس زمینه ی محو شده
 Page پالت   ،Design منوی  از  منظور  این  برای 
کلیک   Watermark ابزار  فلش  روی   ،Background

کنید.
در قسمت Confidential نمونه هایی از پس زمینه محو شده 
آن ها،  از  هر یک  بر روی  باکلیک  می کنید که  مشاهده  را 

همان طرح بر روی سند اعمال می شود. 
 Custom Watermark گزینه ی  بازشده،  کادر  پایین  در 
به صورت اختصاصی  ایجاد یک پس زمینه محو شده  برای 
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می باشد. با انتخاب این گزینه پنجره ی جدیدی باز
 می شود که شامل موارد زیر است: 

No watermark: با انتخاب این گزینه سند پس زمینه ای 
نخواهد داشت. 

PictureWatermark: با کلیک بر روی این گزینه و فعال 
کردن آن، می توانید برای سند یک پس زمینه محوشده به 
این  با علامت گذاشتن در  بگیرد  نظر  صورت تصویر در 

گزینه، گزینه ی Select Picture فعال شده که می توانید تصویر موردنظر را انتخاب کنید، پس از 
 Washout با علامت گذاشتن گزینه  Scale می توانید مقیاس تصویر و  از قسمت  انتخاب تصویر 
بردارید رنگ تصویر  را  این گزینه  به صورت کم رنگ در سند درج می شود اگر علامت  تصویر 

پر رنگ تر می شود. 
Text Watermark: با انتخاب این گزینه می توانید یک متن را به عنوان پس زمینه محو شده بر روی 
سند ایجاد کنید. پس از تعیین زبان، در کادر مقابل Text متن موردنظر را تایپ کرده و با استفاده از 
گزینه های بعدی نوع قلم، اندازه و رنگ قلم را تعیین کنید، در قسمت Layout با انتخاب گزینه ی 
Diagonal متن به صورت اریب و با انتخاب گزینه ی Horizontal متن به صورت افقی در سند 
ایجاد می شود، اگر گزینه ی Semitransparent تیک داشته باشد متن به صورت شفاف و کم رنگ 

در سند درج می شود.
پایین  قسمت  از   Watermark ابزار  فلش  بازکردن  از  پس  می توانید  پس زمینه  جهت حذف یک 

پنجره گزینه ی Remove Watermark را انتخاب کنید. 
•تغییررنگپسزمینه 

از منوی Design، پالت Page Background، ابزار Page Color با استفاده از این ابزار می توانید 
یک رنگ، بافت یا یک طیف را به عنوان پس زمینه صفحه انتخاب کنید. 
بر روی فلش پایین این ابزار کلیک کنید. با انتخاب هر یک از رنگ ها ، 
 No Color همان رنگ بر روی پس زمینه صفحه ایجاد می شود. با انتخاب
پس زمینه صفحه دارای هیچ  رنگ، بافت یا طیفی نخواهد بود و با انتخاب 
زبانه های  باز می شود که شامل  پنجره ی جدیدی   Fill Effects گزینه ی 

زیر است: 



95

زبانه ی Gradient: در این زبانه می توانید یک طیف برای 
پس زمینه صفحه تعیین کنید. 

زبانه ی Texture: با کلیک بر روی این زبانه  نمونه های مختلف از 
بافت ها نمایش داده می شود که با کلیک بر روی هر بافت، همان 

بافت روی پس زمینه صفحه نیز درج می گردد. 
روی  بر  می توانید  زبانه  این  از  استفاده  با   :Pattern زبانه ی 

پس زمینه ی صفحه یک الگو درج کنید. 
زبانه ی Picture: در این قسمت می توانید یک تصویر را به عنوان 

پس زمینه صفحه انتخاب کنید. 

2-8/1 شناساییاصولشمارشحروف،کلمات،پاراگرافوجملاتمتن
 )... و  متني یک سند )کلمه،پاراگراف، خط  براي شمارش عناصر  قابلیت مفیدي   Word Count

است. براي بررسي تعداد کلمه ها از روش هاي زیر استفاده کنید:
روش اول 

روی نوار وظیفه کلیک راست کنید و در منوی ظاهر شده، گزینه ی Word Count را انتخاب کنید. 
بخشی با عنوان Words روی نوار وضعیت فعال می شود که در آن تعداد کلمه های موجود در سند 

)حتی درحین تایپ( دیده می شود. 

روي کلمه ي Word در نوار وضعیت کلیک کنید. کادر Word Count نمایش داده مي شـود. در 
و  پاراگراف ها  کاراکترها،  صفحه ها،  تعداد  مي توانید  کادر  ایـن 

تعداد خط هاي سند را مشاهده کنید. 

روش دوم 
پنجره ی  تا  کنید  کلیک   Word Count ابزار  روی   Review منوی  از 
Word Count باز شود. کلید میان بر این گزینه Ctrl + Shift + G می باشد. 
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3-8/1شناساییاصولایجادشمارهیصفحه
براي حفظ ترتیب صفحه ها، خصوصاً وقتي که قصد چاپ آن ها را دارید، باید صفحه هاي خود را 

شماره گذاري کنید. شماره ي هر صفحه در سرصفحه یا پاصفحه قرار مي گیرد.
از منوی Insert، پالت Header & Footer ، فلش ابزار Page Number را باز کنید تا منوی زیر 

نمایش داده شود: 
• Top of Page: شماره در بالای صفحه قرار می گیرد. 

• Bottom of Page: شماره در پایین صفحه قرار می گیرد. 
• Page Margins: شماره ی صفحه را در حاشیه های کاغذ یا اطراف آن 

قرار می دهد.
نقطه ی موردنظر  ایجاد شماره ی صفحه در  برای   :Current Position  •

استفاده می شود.
• Format Page Number: با انتخاب این گزینه،  پنجره ی Format Page Number باز می شود 

که می توانید برای قالب بندی شماره گذاری صفحات استفاده کنید. 
را  اعداد  قالب بندی  نوع  می توانید   Number Format قسمت  در 

مشخص کنید. 
را  صفحه ها  شماره ی  می توانید  نیز   Page numbering قسمت  در 

ویرایش کنید. 
Continue from previous section با انتخاب این گزینه شماره ی 
صفحات از ادامه ی شماره های بعدی گذاشته شود و در کادر مقابل 

گزینه ی Start at می توانید تعیین کنید که شماره صفحات از کدام شماره آغاز شد. 
• Remove Page Numbers: برای حذف شماره ی صفحات استفاده می شود. 

و )Footer( پاصفحه  و )Header(سرصفحه ایجاد اصول شناخت 8/1-4
)Footnote(پاورقی

سرصفحه )Header( بخشي از صفحه است که عناصر آن در بالاي تمامي صفحه ها تکرار مي شود 
و پاصفحه )Footer( بخشي از صفحه است که عناصر آن در پایین تمامي صفحه ها تکرار مي شود.

معمولاً ساعت، تاریخ، شماره ي صفحه، آرم )Logo( شرکت، عنوان و نام فایل در سرصفحه و پا 
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صفحه درج مي شوند. مي توانید سرصفحه و پاصفحه هاي از قبل طراحي شده ي Word را در سند 
خود درج کنید و به آساني آن را تغییر دهید و به صورت سرصفحه یا پاصفحه ي جدید به گالري 

خود اضافه کنید.
 ، Header & Footer پالت ،Insert برای ایجاد سرصفحه و پاصفحه از منوی
انتخاب  را  موردنظر  طرح  کنید.  کلیک   Footer یا   Header ابزارهای  روی 
کرده و عنصرهایی را که قصد دارید در همه ی صفحات تکرار شود را در مکان 

مناسب درج کنید. 
 Header & Footer پس از درج سرصفحه و پاصفحه منویی به نام
را  پاصفحه  و  سرصفحه  می  توانید  که  می شود  اضافه  ریبون  نوار  به 
این منو  Close در  از دکمه ی  استفاده  با  ویرایش کرده و همچنین 

سرصفحه و پاصفحه را ببندید و یا خارج از سرصفحه یا پاصفحه در زیر خط چین های آبی رنگ، 
دوبار پیاپی کلیک کنید تا سرصفحه و پاصفحه بسته شود. 

ویرایشسرصفحهوپاصفحه 
منوی  از  است  کافی  پاصفحه  یا  سرصفحه  ویرایش  برای 
Insert، پالت Header & Footer، فلش یکی از ابزارهای 
Edit Header/ را باز کرده و گزینه ی Footer یا  Header

Footer را انتخاب کنید. 

حذفسرصفحهیاپاصفحه 
 ،Insert برای حذف سرصفحه یا پاصفحه کافی است از منوی
پالت Header & Footer، فلش یکی از ابزارهای Header  یا 
 Remove Header/Footer را باز کرده و گزینه ی Footer

را انتخاب کنید.
درجسرصفحهویاپاصفحهمتفاوتدرصفحاتزوجیافردویادراولینصفحه

اگر می خواهید طراحی سرصفحه یا پاصفحه ها در صفحه های زوج یا فرد 
منوی  از  پاصفحه  یا  سرصفحه  درج  از  پس  باشند،  متفاوت  یکدیگر  با 
 Diffrents Odd & گزینه ی   ،Options پالت   ،Header & Footer
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Even Pages را علامت بزنید تا در این صورت سرصفحه و پاصفحه صفحات فرد و زوج را بتوانید 
متفاوت طراحی کنید.  با علامت زدن گزینه ی Different First Page نیز می توانید برای صفحه ی 

اول سرصفحه یا پاصفحه متفاوتی ایجاد کنید. 
از منوی Header & Footer پالت Position، در کادر مقابل ابزار 
Header from Top می توانید فاصله ی سرصفحه تا لبه ی بالای کاغذ 
نیز   Footer from Bottom ابزار  مقابل  کادر  در  و  کنید  تنظیم  را 

تنظیم  را  کاغذ  پایین  لبه ی  تا  پاصفحه  فاصله ی  می توانید 
کنید. 

 ،Layout تنظیمات مربوط به سرصفحه و پاصفحه در منوی
پایین  و  راست  فلش سمت  روی  بر   ،Page Setup پالت 
از  شود  باز   Page Setup پنجره ی  تا  کنید  کلیک  پالت 
 Headers and Footers قسمت  در   Layout زبانه ی 
فاصله ی  می توانید   From edge در  است.  تغییر  قابل  نیز 

سرصفحه و پاصفحه تا لبه های کاغذ را تعیین کنید. 

)Footnote( ایجاد پاورقی
در هنگام تایپ یک کتاب یا مقاله، ضرورت ایجاد مي کند که براي روشن شدن مطالب، از پاورقي 
استفاده کنید. پاورقی نوشته ای است که برای شرح یک کلمه یا عبارت در پایین صفحه یا انتهای 
سندکاربرد دارد. براي مثال چنانچه مایل باشید اطلاعات بیشتري در مورد یـک واژه از سندتان بـه 
خواننـده بدهید یـا معادل فارسي یا لاتین یک کلمه را درج کنید این اطلاعات را مي توانید به صورت 

پاورقي در پایین صفحه ایجاد کنید. 
روش اول

برای درج پاورقی برای یک کلمه یا عبارت خاص، مکان نما را بعد از کلمه یا عبارت موردنظر که 
می خواهید برای آن پاورقی ایجاد کنید، قرار دهید، از منوی References پالت Footnotes، روی 

 Alt کلیک کنید. کلید میان بر درج پاورقی Insert Footnote گزینه ی
Ctrl + F + می باشد. 

پس از کلیک بر روی این ابزار، بلافاصله در کنار کلمه یا عبارت موردنظر 
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به صورت  پاورقی  و شماره ی  منتقل می شود  پایین صفحه  به  مکان نما  و  پاورقی درج شده  شماره 
خودکار درج می شود، می توانید توضیحات دلخواه را تایپ کنید. 

روش دوم 
راست  سمت  در  کوچک  فلش  روی  بر   References منوی  از 
 Footnote and کلیک کنید تا پنجره ی Options و پایین پالت

Endnote مانند شکل مقابل باز شود. 
Location قسمت

پاورقی  می توانید یک  گزینه  این  انتخاب  با   :Footnote گزینه ی 
قرارگیری  مکان  می توانید  نیز  آن  مقابل  کادر  در  و  کنید  درج 
 Bottom of( پاورقی را نیز تعیین کنید که در انتهای صفحه باشد

 .)Below text( و یا در زیر متن )page
انتهای بخش می باشد،  Endnote: برای درج پاورقی در  گزینه ی 

کلید میان بر این گزینه نیز Alt + Ctrl + D می باشد. در کادر مقابل این گزینه نیز می توانید محل 
قرارگیری پاورقی در انتهای بخش را تعیین کنید که در انتهای بخش)End of section(باشد یا در 

.)End of document( انتهای سند
Format قسمت

گزینه ی Number format: با استفاده از این گزینه می توانید قالب شماره های پاورقی را انتخاب 
کنید. 

گزینه ی Custom mark: در این قسمت می توانید یک علامت مخصوص را در کادر وارد کنید 
و یا با استفاده از Symbol یک علامت خاص انتخاب کنید تا به جای شماره پاورقی آن علامت 

درج شود. 
در این قسمت می توانید تعیین کنید که شماره پاورقی از چه شمار ه ای شروع   :Start at گزینه ی 

شود.
گزینه ی Numbering: در این قسمت تعیین می کنید که شماره گذاری پاورقی ها چگونه ادامه پیدا 
کند، انتخاب Continuous سبب می شود تا شماره گذاری پاورقی ها دنباله دار و پشت سرهم در تمام 
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سند باشد، Restart each section سبب می شود تا شماره پاورقی ها در هر بخش از ابتدا شروع 
شود و Restart each page سبب شروع شماره  پاورقی ها از ابتدا در هر صفحه می شود.  

نکته: براي حذف پاورقي کافي است که شماره ي پاورقي مورد نظر را در داخل متن انتخاب نمایید 
و کلید Delete را از روي صفحه کلید فشار دهید.

5-8/1شناساییاصولحاشیهبندیصفحاتسند
به فضاهاي خالي بین متن و لبه هاي کاغذ حاشیه )Margin( مي گویند. نوشته ها و تصویرها در داخل 
صفحه قرار مي گیرند ولي اجزایي مانند سر صفحه و پا صفحه یا شماره صفحه در حاشیه هاي بالا و 
پایین صفحه جاي دارنـد. در Word مي توانید چهار حاشیه ي بالا، پایین، راست و چپ را تعیین کنید. 

جاي  در خود  را  متن  از  بیشتري  مقـدار  بتواند  هـر صـفحه  اینکه  براي 
دهد، بهتر است حاشیه هاي صفحه را کاهش دهید.

 Page پالت   ،Layout منوی  از  سند،  حاشیه های  اندازه ی  تغییر  برای 
Setup روی ابزار Margins کلیک کنید. لیستی از حاشیه های مختلف 
اندازه ی  پیش فرض  صورت  به  نرم افزار  که  شد  خواهد  داده  نمایش 
دیگر  اندازه ی  انتخاب  با  می دهد،  قرار   Normal روی  را  حاشیه ها 

می توانید حاشیه ها را به همان نسبت تغییر دهید. 
با انتخاب گزینه ی Custom Margins می توانید اندازه های دلخواهی را برای حاشیه های سند خود 

در نظر بگیرید. با کلیک بر روی این گزینه پنجره ی Page Setup باز می شود. 
Left)چپ(،  Bottom)پایین(،  Top )بالا(،  از  اندازه ی حاشیه ها را  Margins: می توانید  •قسمت 

Right)راست( تغییر دهید. 
Gutter برای تعیین عمق شیرازه از این گزینه می توانید استفاده 
کنید و برای تعیین موقعیت و محل قرار گرفتن شیرازه از کادر 

مقابل گزینه ی Gutter position استفاده کنید. 
جهت  می توانید  قسمت  این  در   :Orientation قسمت   •
یا  و  عمودی(  و  Portrait)ایستاده  صورت  به  را  کاغذ 

Landscape)خوابیده یا افقی( نمایش دهید.
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• قسمت Pages: در این قسمت می توانید تنظیمات مربوط به صفحات را به صورت گروهی انجام 
انتخاب  با  می شود.  داده  نمایش  عادی  صورت  به  صفحات   Normal گزینه ی  انتخاب  با  دهید. 
گزینه ی Mirror margins صفحات به صورت زوج و فرد متقارن می شوند و ... . در پایین پنجره 
سمت چپ گزینه ی Set As Default سبب می شود تا تنظیمات انجام شده در این پنجره به عنوان 

تنظیمات پیش فرض در نظر گرفته شود. 

6-8/1شناساییاصولتعییناندازهوجهتکاغذ
 ،Page Setup پالت ،Layout برای تغییر اندازه ی صفحه می توانید از منوی
روی ابزار Size کلیک کنید تا لیستی از اندازه ی استاندارد کاغذها نمایش داده 
پنجره ی   More Paper Sizes لیست  این  در  آخر  گزینه ی  انتخاب  با  شود. 
Page Setup باز می شود زبانه دوم Paper جهت تنظیمات کاغذ کاربرد دارد. 
در قسمت Paper size می توانید لیستی از کاغذهای استاندارد را مشاهده کنید 

و با انتخاب هر یک از آن ها اندازه ی کاغذ را تغییر دهید. 
در کادر مقابل Width می توانید عرض کاغذ را به دلخواه 
وارد کنید و در قسمت Height نیز می توانید ارتفاع کاغذ 
را وارد کنید. اگر از کاغذهای استاندارد انتخاب کنید این 

دو گزینه عرض و ارتفاع آن کاغذ را نمایش می دهند. 
در قسمت Paper source منبع کاغذ را می توانید تعیین 
کنید و در قسمت Preview پیش نمایش کار را مشاهده 

خواهید کرد. 

برای تغییر جهت کاغذ نیز از منوی Layout، پالت Page Setup روی 
ابزار Orientation کلیک کنید و برای نمایش عمودی یا ایستاده سند 
روی گزینه ی Portrait و برای نمایش افقی یا خوابیده سند روی گزینه ی 

Landscape کلیک کنید.  
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)Column(7-8/1شناختاصولچندستونیکردنمتن
گاهي اوقات براي زیباتر نشان دادن سند، صرفه جویي در کاغذ یا صفحه بندي مجله اي، متن را در 

چند ستون تایپ مي کنند. به این شیوه، تایپ روزنامه اي مي گویند.
از منوی Layout، پالت Page Setup، روی ابزار Columns کلیک کنید، در 
قرار می دهد،  One اطلاعات را در یک ستون  انتخاب گزینه ی  باز شده  منوی 
شدن  ستونه  سه  سبب   Three می شود،  ستونه  دو  صفحه  در  اطلاعات   Two
اطلاعات می شود، Left اطلاعات دو ستونه شده و ستون بزرگ تر در سمت چپ 
قرار می گیرد، Right اطلاعات دو ستونه شده و ستون بزرگ تر در سمت راست 

قرار می گیرد. 
با انتخاب More Columns می توانید تنظیمات بیشتری را اعمال کنید. 

در این پنجره گزینه های زیر وجود دارد: 
انتخاب  را  ستون بندی  مدل  می توانید   Presets قسمت  در   •

کنید. 
• در کادر مقابل گزینه ی Number of columns  می توانید 

تعداد ستون های موردنظر را وارد کنید.  
از مدل ستون  اگر   Right-to-left با علامت زدن خانه ی   •
Right  یا Left استفاده کنید جای ستون بزرگ و کوچک 

عوض می شود. 
• با علامت زدن خانه ی Line between بین دو ستون یک خط عمودی کشیده می شود. 

• در قسمت Width and spacing می توانید اندازه ی هر ستون و فاصله ی بین آن ها را تک تک 
تغییر دهید. 

•اگر گزینه ی Equal column width تیک داشته باشد، عرض همه ستون ها برابر می شود. 
 Whole .می توانید تعیین کنید که ستون بندی از چه ناحیه ای اعمال شود Apply to در کادر مقابل •
document سبب ستون بندی متن کل صفحات می شود، This Point Forward سبب می شود تا 

ستون بندی متن از ناحیه ی جاری به بعد اعمال شود. 
قابل توجه است که هنگام تایپ در یک ستون، تا زمانی که آن ستون به پایان نرسیده است نمی توانید 
از  می توانید  ستون  یک  یافتن  پایان  بدون  بعدی  ستون  به  رفتن  برای  شوید،  وارد  بعدی  ستون  به 
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کلیدهای Ctrl + Shift + Enter استفاده کنید و یا از منوی Layout، پالت Page Setup روی 
 Column کلیک کنید و از منوی باز شده گزینه ی Breaks ابزار

را انتخاب کنید تا وارد ستون بعدی شوید. 

Breaks8-8/1شناختاصولکاربا
از  ایجاد کنید.  و...  این دستور می توانید صفحه ی جدید، بخش جدید، ستون جدید  از  استفاده  با 

منوی Layout، پالت Page setup بر روی ابزار Breaks کلیک کنید 
تا لیست روبرو نمایش داده شود.

برای  قسمت  این  در  موجود  گزینه های  از   :Page Breake قسمت   •
 Ctrl + Enterو یا کلید میان بر )Page( شکستن و ایجاد صفحه ی جدید
، برای رفتن به ستون بعدی یا ایجاد ستون جدید )Column( و یا کلید 
میان بر Ctrl + Shift + Enter، و شکستن متن )Text Wrapping( و یا 

کلید میان بر Shift + Enter استفاده می شود. 
• Section Breaks: در این قسمت می توانید بخش های مختلف ایجاد 
با  می شود،  ایجاد  جدید  بخش  بعدی  صفحه ی  در   Next Page کنید. 

انتخاب گزینه ی Continuous بخش جدید در خط بعدی همان صفحه ایجاد می گردد، گزینه ی 
 Even Page بخش جدید در صفحه های زوج و با انتخاب گزینه ی Odd Page بخش جدید در 

صفحه های فرد تولید می شود. 

9-8/1شناساییاصولدرجشمارهخطوط 
است کنار هر خط سند،  ویرایش ساده تر سندها لازم  از جمله  به علت هاي مختلف  اوقات  گاهي 

شماره قرار بگیرد. براي درج شماره در کنار خط ها از منوی Layout،  پالت 
Page Setup روی دستور Line Numbers کلیک کنید تا لیست روبرو 

نمایش داده شود. 
• None: شماره خطوط پاک می شود. 

پشت سرهم  و  دنباله دار  صورت  به  خطوط  شماره گذاری   :Continuous  •
انجام می شود، در واقع شماره ها را در ادامه ی شماره های قبلی درج می کند. 
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• Restart  Each Page: شماره گذاری خطوط هر صفحه از ابتدا شروع می شود و هر صفحه مستقل 
شماره گذاری می شود. 

ابتدا شروع شده و هر بخش  از  Restart Each Section: شماره گذاری خطوط در هر بخش   •
مستقل از بخش های دیگر انجام می شود. 

• Supress for Current Paragraph:  شماره گذاری خطوط پاراگراف جاری را نادیده می گیرد 
و شماره گذاری نمی کند. 
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۱. برای ایجاد یک پس زمینه محو شده بر روی صفحات از کدام دستور استفاده می شود؟ 
      Page Color )ب      Page Borders )الف

ج( Watermark            د( همه موارد
2. کلیدمیان بر گزینه ی Word Count کدام مورد است؟ 

 Ctrl + W )ب      Ctrl + Shift + V )الف
Ctrl + Shift + G )د           Ctrl + Alt + W )ج

۳. برای درج پاورقی از کدام گزینه استفاده می شود؟ 
       Footnote )ب     Footer )الف

Header )د          Endnote )ج
4. با انتخاب کدام گزینه می توان جهت کاغذ را به صورت خوابیده نمایش داد؟ 

        Portraite )ب    Landscape )الف
Page Break )د                      Sizes )ج

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه الفگزینه بگزینه دگزینه ج

پرسش های چهارگزینه ای فصل هشتم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل هشتم
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۱. یک پس زمینه ی محو شده با عنوان » تایپ رایانه ای« به رنگ سبز با اندازه ی قلم ۱۵۰ به صورت 
مورب در سند درج کنید، حاشیه ای به دلخواه از نوع Art با ضخامت ۳۵ پوینت و به رنگ زرد در 
صفحه ایجاد کنید به طوری که از لبه های سمت راست و چپ کاغذ ۱۵ پوینت و از بالا و پایین ۱۰ 

پوینت باشد. 
2. سندی با اندازه ی کاغذ A4 به صورت خوابیده ایجاد کنید. یک بافت بر روی پس زمینه ی صفحه 
 Alvin « درج کنید و متن زیر را تایپ کنید و برای کلمه ی » الوین تافلر« یک پاورقی با محتوی

Toffler« ایجاد کنید. 
»بی سوادان قرن 2۱ کسانی نیستند که نمی توانند بخوانند و بنویسیند، بلکه کسانی هستند که نمی توانند 

بیاموزند« 
)الوین تافلر( 

۳. پنج صفحه ی A4 ایجاد کنید، در صفحات فرد سرصفحه ای با عنوان »تایپ رایانه ای« در گوشه ی 
سمت راست درج کنید و در صفحات زوج پاصفحه ای با عنوان »آموزش« در گوشه ی سمت چپ 
درج کنید، در صفحات فرد شماره صفحه در پایین صفحه و وسط و در صفحات زوج شماره صفحه 

در حاشیه ی کاغذ درج کنید. 

سؤالات عملی فصل هشتم
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هدف های رفتاری: 
آشنایی با ترسیمات ساده 

اصول درج تصاویر گرافیکی و گروه بندی  آن ها در سند 
اصول درج کاراکترهای ویژه 

آشنایی با انواع پیوند و اصول استفاده از آن ها

2 ساعت نظری
6 ساعت عملی

تواناییایجادودرجاشکالوترسیماتگرافیکی
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1-9/1شناساییاصولایجادترسیماتساده
قرار  کاربران  اختیار  در  را  و خط ها  ستاره ها  فلش ها،  قبیل  از  مختلف  اشکال  درج  قابلیت   Word

مي دهد.
پالت   ،  Insert منوی  سند، از  به  شکل  یک  اضافه کردن  برای 
مجموعه  کنید،  کلیک    Shapes ابزار  روی   Illustrations
دسته بندي  مختلف  گروه هاي  در  که  می شود  ظاهر  شکل هایي 

شده اند. 
• Recently Used Shapes: اشکالی که اخیراً استفاده کرده اید 

در این قسمت قرار دارند. 
• Lines: انواع خطوط در این قسمت قرار دارند. 

انتخاب  قسمت  این  از  می توان  را  مستطیل  انواع   :Rectangles  •
کرد. 

• Basic Shapes: در این قسمت انواع شکل های پایه هندسی قرار 
دارند. 

• Block Arrows : اشکال و اشاره گرهای بلوکی در این قسمت 
قرار دارند. 

• Equation Shapes: در این قسمت شکل های مربوط به معادلات 
ریاضی قرار دارد. 

• Flowchart: اشکال مربوط به طراحی فلوچارت در این قسمت 
وجود دارد. 

• Stars and Banners: در این قسمت می توانید اشکال مربوط به ستاره ها و نوارها و بنرها را ببینید. 
• Callouts: اشکالی که شبیه به ابر یا اشکال راهنما در این قسمت قرار دارد. 

• New Drawing Convas: با استفاده از این گزینه یک ناحیه بسته ایجاد می شود که طراحی فقط 
در این ناحیه انجام می شود. حاشیه های این Convas را می توانید با استفاده از دستگیره های تعیین 

شده در اطراف آن کم یا زیاد کنید و با فشردن دکمه ی Delete می توانید آن را 
حذف کنید. 

پس از انتخاب شکل مورد نظر، اشاره گر ماوس را به داخل سند آورده اشاره گر 



109

ماوس به شکل یک به علاوه ظاهر مي شود. روی صفحه درگ کنید تا شکل به اندازه ي موردنظر 
روي  کردن،  درگ  جاي  به  صورتي که  در  دارد.  پیش فرض  اندازه ي  یک  شکل  هر  شود.  رسم 
صفحه کلیک کنید، شکل با اندازه ي پیش فرض رسم مي شود. پس از رسم شکل، در اطراف آن 
دستگیره هاي دایره اي شکل براي تغییر اندازه ظاهر مي شود. با درگ کردن این دستگیره ها به سمت 
داخل و خارج شکل، مي توانید آن را کوچک تر یا بزرگ تر کنید. با استفاده از فلش        در بالای 

شکل و نگه داشتن کلیک چپ و حرکت آن می توانید شکل را بچرخانید. 
پس از ترسیم شکل و یا اشکال در سند، منوی Shape Format به نوار ریبون اضافه می شود که با 

استفاده از این منو می توان فرمت اشکال را تغییر دهید.  

• پالت InsertShapes: از این پالت می توانید جهت درج اشکال جدید استفاده کنید. 
• Shape Styles: در این پالت می توانید سبک اشکال را تغییر دهید. 

• WordArt Styles: برای اعمال جلوه های هنری به متن درون اشکال از این پالت استفاده می شود. 
• Text: برای جهت تعیین محل قرارگیری متن در داخل اشکال از این قسمت استفاده می شود. 

• Arrange: برای ساخت دادن و منظم کردن اشکال این پالت کاربرد دارد. 
• Size: جهت تغییر اندازه ی اشکال از این قسمت می توان استفاده کرد. 

1-1-9/1کاربردکلیدهایShift ،Ctrl و Altدرترسیماشکال
پایین نگه داشتن هر کدام از کلیدهاي Alt ،Shift ،Ctrl در هنگام رسم شکل ها کاربردهایی دارد 

که در زیر بیان شده است: 
• Ctrl: اگر در هنگام ترسیم شکل کلید Ctrl را پایین نگه دارید، شکل از دو طرف باز می شود؛ 

بدین معنی که شکل از محل شروع عمل Drag به محل پایین Drag رسم می شود. 
• Shift : در این حالت اشکال با جلوه ی خاصی کشیده می شوند. به عنوان مثال اگر در حال طراحی 
یا در هنگام رسم  و    ، تبدیل می شود  مربع  به  Shift شکل  نگه داشتن کلید  با  یک مستطیل هستید 
بیضی به دایره تبدیل می شود؛ در واقع با نگه داشتن این کلید در هنگام ترسیم اشکال، خطوط با تغییر 

زاویه ی 4۵درجه کشیده می شوند.
• Alt: اگر در هنگام طراحی این کلید را نگه دارید، رسم شکل همگام با خطوط شبکه ی مخفی 
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 Gridlines گزینه ی View انجام می شود. برای نمایش خطوط شبکه از منوی Word موجود در
را تیک بزنید تا خطوط نمایش داده شود، این خطوط در چاپ نهایی مشاهده نمی شوند و فقط برای 

تنظیم کار کاربرد دارد. 

2-1-9/1تعیینرنگخطوطوپسزمینهاشکال
 Format برای تعیین رنگ خطوط و پس زمینه ی اشکال، ابتدا شکل موردنظر را انتخاب کنید، از منوی

 :Shape Style پالت ،Shape
که  می شود  باز  لیستی  ابزار  این  روی  بر  کلیک  با   :Shape Fill ابزار   -۱
می توانید درون شکل را با یک رنگ پر کنید، انتخاب No Fill سبب می شود 

تا درون شکل بدون رنگ باشد. 
پر  تصویر  با یک  را  می توانید درون شکل  این گزینه  انتخاب  با   Pictures

کنید. 
پر  با یک طیف  را  این گزینه می توانید درون شکل  انتخاب  با   :Gradient
کنید و با انتخاب زیرگزینه ی آخر آن More Gradients پانلی در سمت 

راست نرم افزار باز می شود که می توانید طیف را ویرایش و تغییر دهید. 
Texture: این گزینه سبب می شود تا بتوانید درون شکل را با یک بافت پر 

کنید. 
ضخامت  و  رنگ  می توانید  ابزار  این  از  استفاده  با   :Shape Outline  -2
به  لیستی  ابزار  این  روی  بر  کلیک  با  دهید.  تغییر  را  شکل  اطراف  خطوط 

صورت روبرو باز می شود. 
با کلیک بر روی هر رنگ، خطوط اطراف شکل به همان رنگ نمایش داده 

می شود. No Outline شکل بدون خطوط اطراف نمایش داده می شود. 
Weight با استفاده از این گزینه می توانید ضخامت خطوط اطراف شکل را 

تغییر دهید. 
Dashes با استفاده از این گزینه می توانید خطوط اطراف شکل را به صورت 

خط چین نمایش دهید. 
از  باز می شود  پایین شکل  میان بری که در  از منوی  بر روی اشکال می توانید هم  با کلیک راست 
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گزینه های Fill برای پر کردن داخل اشکال و Outline برای تغییر خطوط اشکال استفاده کنید. 
همچنین در هنگام کلیک راست بر روی اشکال و انتخاب گزینه ی Format Shape پانلی در سمت 

راست باز می شود که با استفاده از دو گزینه ی Fill و Line در این پانل 
می توانید پس زمینه ی درون اشکال و خطوط اطراف آن را تغییر دهید. 

۳- ابزار Shape Effects: با استفاده از این ابزار می توانید جلوه های ویژه 
بر روی اشکال اعمال کنید. Shadow برای ایجاد سایه، Reflection منعکس 
کردن شکل، Glow ایجاد درخشندگی،  Soft Edge نرم کردن لبه های شکل، 
استفاده  شکل  سه بعدی  چرخش  برای   3D Rotation عمق،  ایجاد   Bevel

می شود. 

3-1-9/1تغییراندازهیاشکال
پس از ترسیم یک شکل می توانید اندازه ی آن را با استفاده از دستگیره های دایره ای اطراف شکل 

منوی  از  این است که  اشکال  اندازه ی  تغییر  استاندارد  تغییر دهید. همچنین روش 
Shape Format، پالت Size، مقدار مورد نظر را در قسمت عرض )Width( و 

ارتفاع )Height( وارد کنید. 

4-1-9/1جابهجاییاشکال
برای جابه جایی، ماوس را به درون شکل برده تا به صورت فلش چهارجهته نمایش داده شود، کلیک 
چپ را نگه داشته و ماوس را جابه جا کنید و در مقصد رها کنید و یا بعد از انتخاب شکل با کلیدهای 
چهار جهت آن را حرکت دهید. این کار را می توان همزمان بر روی چند شکل انجام داد، ابتدا با 

نگه داشتن کلید Ctrl اشکال را انتخاب کرده و سپس آن ها را جابه جا کنید. 
 ،Shape Format منوی  از  می توانید  شکل  موقعیت  تعیین  برای  همچنین 
Position کلیک کنید، در لیست نمایش داده  ابزار  Arrange روی  پالت 
شده با کلیک بر روی هر یک از نمونه ها می توانید موقعیت و جایگاه شکل 

را نسبت به متن در سند تغییر دهید. 
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5-1-9/1تعیینمحلقرارگیریشکلنسبتبهمتنواشکالدیگر
گزینه ي Wrap Text از منوی Shape Format براي شکستگي متن در اطراف یک شکل کاربرد 

داده  نمایش  مقابل  صورت  به  لیستی  گزینه  این  روی  بر  کلیک  دارد. با 
می شود: 

به  می دهد.  قرار  متن  خطوط  بین  در  را  شکل   :In Line with Text
صورت پیش فرض با ترسیم شکل این گزینه فعال است. 

Square: متن را به صورت مربعی در اطراف شکل می چیند. 
Tight: متن را به شکل نزدیک می کند. 

Through: متن به محل های فرروفته شکل هم پیشروی کرده و به شکل 
نزدیک تر می شود. 

Top and Bottom: متن را در بالا و پایین شکل قرار می دهد. 
Behind Text: شکل را پشت متن قرار می دهد. 

In Front of Text: شکل بر روی متن قرار می گیرد. 
جهت تعیین محل قرارگیری اشکال نسبت به یکدیگر از ابزارهای زیر می توانید استفاده کنید: 

 : Bring Forward دستور Arrange پالت ، Shape Format از منوی
شکل  روی  موردنظر،  شکل  گزینه  این  انتخاب  با   :Bring Forward  •

دیگر قرار می گیرد. 
• Bring to Front: انتخاب این گزینه سبب می شود تا شکل موردنظر، 

جلو یا مقابل دو شکل دیگر قرار گیرد. 
• Bring in Front of Text: با انتخاب این گزینه شکل موردنظر مقابل یا بر روی متن نوشته شده 

قرار می گیرد. 
تا شکل موردنظر  این گزینه سبب می شود   :Send Backward • دستور 

پشت شکل دیگر قرار گیرد. 
• Send to Back: با انتخاب این گزینه شکل موردنظر در زیر دو شکل 

دیگر قرار می گیرد. 
• Send Behind Text: این گزینه سبب می شود شکل موردنظر در زیر یا پشت متن نوشته شده  

قرار گیرد. 
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نکته: این گزینه ها در هنگام کلیک راست بر روی اشکال نیز قابل دسترسی هستند. 

6-1-9/1چرخاندنوقرینهسازیاشکال 
 ،Arrange پالت ،Shape Format برای انجام عملیات چرخاندن یا قرینه سازی می توانید از منوی

روی ابزار Rotate Objects          کلیک کنید. 
• Rotate Right ۹۰۰: این گزینه عمل چرخش به راست را به اندازه ی 

۹۰ درجه انجام می دهد. 
• Rotate Left ۹۰۰: با انتخاب این گزینه عمل چرخش شکل به چپ به 

اندازه ی ۹۰ درجه انجام می شود. 
• Flip Vertical: این گزینه سبب قرینه عمودی شکل می شود. 

• Flip Horizontal: با انتخاب این گزینه شکل از لحاظ افقی قرینه می شود. 
• More Rotation Options: با کلیک بر روی این گزینه پنجره ی Layout باز می شود که از 

قسمت Rotate می توانید اندازه ی دلخواه برای چرخش را وارد کنید. 

7-1-9/1گروهبندیاشکالوجداکردنآن
گاهي اوقات لازم است که چند شکل با هم در یک گروه قرار بگیرند تا تغییرات به صورت همزمان 

روي همه آن ها انجام شود. 
برای گروه بندی اشکال، ابتدا با استفاده از کلید Ctrl همه اشکال موردنظر را انتخاب کنید، سپس از 

تا  کنید  Group کلیک  ابزار  روی   ،  Arrange پالت   ،Shape Format منوی 
اشکال در یک گروه قرار گیرند. 

گزینه ی  روی  بر  می توانید  اشکال  جداسازی  برای  اشکال  گروه بندی  از  پس 
Ungroup کلیک کنید. 

نکته : با کلیک راست بر روی اشکال انتخاب شده نیز می توانید آن ها را گروه بندی کنید. 

2-9/1شناساییاصولدرجتصاویرگرافیکیدرمتن 
علاوه بر اشکال گرافیکی در نرم افزار Word می توانید تصاویر را نیز وارد کنید. 
 ، Insert برای وارد کردن تصاویر می توانید به دو روش عمل کنید، از منوی



114

تایپرایانهای

پالت Illustration و انتخاب ابزار Pictures ، با کلیک بر روی این ابزار دو گزینه نمایش داده 
می شود. 

• This Device: با کلیک بر روی این گزینه می توانید از تصاویر شخصی که در سیستم ذخیره 
است استفاده کنید. 

• Online Pictures: با کلیک بر روی این گزینه می توانید از تصاویر آنلاین استفاده کنید. 
با انتخاب گزینه ی This Device پنجره ی Insert Picture باز می شود، از مسیر موردنظر تصویر 
را انتخاب کرده و در انتها بر روی دکمه ی Insert کلیک کنید تا تصویر در سند درج شود، پس 
از درج تصویر در سند منوی Picture Format به نوار ریبون اضافه می شود که با استفاده از این 
منو می توانید تصاویر را ویرایش کنید. بسیاری از ابزارهای این قسمت مانند اشکال است که از بیان 

مجدد آن ها خودداری می کنیم. 
در منوی Picture Format از پالت Adjust جهت تنظیم تصویر استفاده می شود که ابزارهای زیر 

در این پالت عبارتند از:
• ابزار Remove Background: با استفاده از این دستور 

می توانید پس زمینه تصویر را حذف کنید. 
• Corrections: از این گزینه جهت تصحیح روشنایی و کنتراست تصویر استفاده می شود با کلیک 
بر روی این گزینه و انتخاب زیرگزینه ی Picture Corrections Options در سمت راست پانلی 

باز می شود که می توانید روشنایی و کنتراست تصویر را تنظیم کنید. 
• Color: با استفاده از این ابزار می توانید رنگ تصویر را تغییر دهید. 

به  این دستور می توانید جلوه های هنری  از گزینه های موجود در  با استفاده   :Artistic Effects  •
تصویر اعمال کنید. 

• Change Picture            : با استفاده از این ابزار می توانید تصویر موردنظر را با تصویر دیگر 
تغییر دهید. 

• Reset Picture         :  :  با کلیک بر روی این ابزار تغییرات اعمال شده بر روی تصویر را می توانید 
کرده اید  اعمال  که  جلوه هایی  و  تغییرات   Reset Picture انتخاب  با  بازگردانید،  اولیه  حالت  به 
اگر سایز  تغییرات  بازگرداندن  Reset Picture and Size علاوه بر  انتخاب  با  و  برداشته می شود 

تصویر را نیز تغییر داده باشید به حالت اولیه باز می گرداند.  
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Insert Symbol3-9/1شناساییاصولکاربادستور
با توجه به محدود بودن علائم و نمادهاي صفحه کلید، برنامه ي Word امکان درج علائم متنوعي را 
در اختیار کاربران خود قرار مي دهد. براي درج کاراکترها و نمادهاي ویژه مراحل زیر را طي کنید:

۱. در محلی از سند که تمایل به درج کاراکتر ویژه را دارید، کلیک کنید و از 
منوی  Insert روی ابزار Symbol کلیک کنید. 

2. فهرستی از نمادها نمایش داده می شود، با کلیک بر روی هر نماد، علامت 
مربوطه در سند نمایش داده می شود. 

 More ۳. اگر علامت موردنظر در فهرست موجود نباشد، می توانید گزینه ی
  Symbol پنجره ی  تا  انتخاب کنید  را   Symbols

باز شود. 
درج  برای   Symbol زبانه  دو  دارای  پنجره  این 
برای   Special Character علائم ویژه و زبانه ی 

درج کاراکترهای ویژه می باشد. 
پس از انتخاب هر یک از نمادها و کلیک بر روی 

دکمه ی Insert  آن نماد در سند درج می شود. 

تعریفکلیدمیانبربراینماد
اگر از یک نماد به طور مداوم استفاده مي کنید، بهتر است براي آن کلید میان بري تعریف کنید تا 
هرگاه به آن نماد نیاز داشتید بدون باز کردن کادر محاوره اي symbol فقط با زدن کلیدهاي میان بر، 

آن نماد ظاهر شود.
دکمه ی  روی   Symbol پنجره ی  در  است  کافی  موردنظر  نماد  برای  کلیدمیان بر  ساخت  برای 
Shortcut Key کلیک کنید تا پنجره یShortcut Key باز شود، سپس کلید میان بر موردنظر را از 

صفحه کلید فشار داده و با کلیک بر روی دکمه ی Assign کلید را به نماد اختصاص دهید. 

4-9/1شناساییاصولایجادپیوندبینفایلها،آدرسهایاینترنتیو...
اینترنتی  بین سندهاي خود و سایت هاي  به راحتي  Link مي توانید  قابلیت  از  استفاده  با   Word در 

ارتباط برقرار کنید. با استفاده از پیـوندها مي توانید اعمال زیر را انجام دهید:
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۱. ارسال سند از طریق پست الکترونیکي
2. ایجاد پیوند جهت بازکردن یک صفحه ي وب

۳. ایجاد پیوند جهت باز کردن یک فایل از کامپیوتر
Word 4. ایجاد پیوند به یک سند

 Link ابزار  Links، روی  پالت   ،  Insert از منوی  پیوند در سند  ایجاد  برای 
کلید  باز شود،  زیر  به صورت   Insert Hypelink  پنجره ی تا  کنید  کلیک 

میان بر جهت باز کردن این پنجره Ctrl + K است.
 

قسمت Link to: در این قسمت می توانید تعیین که به کدام مورد لینک شود که شامل موارد زیر 
است: 

• Existing File or Web Page: با استفاده از این دکمه مي توانید متن یا تصویر انتخاب شده را 
به فایلي که روي کامپیوتر شخصي خود قرار دارد و یا به آدرس یک وب سایت پیوند دهید. کافي 

است آدرس آن سایت را در کادر Address تایپ کنید.
• Place in This Document: با استفاده از این دکمه می توانید متن یا تصویر انتخاب شده را به 

محل یا نشانه ای از سند جاری پیوند دهید. 
• Create New Document: اگر قصد دارید متن یا تصویر انتخاب شده را به فایلي که هنوز ایجاد 
نشده است پیوند دهید، با استفاده از این دکمه، نام فایل و مسیر آن را مشخص کنید تا پس از ایجاد 

فایل ، پیوند برقرار شود.
• E-mail Address: با استفاده از این گزینه مي توانید سند خود را به یک آدرس الکترونیکي پیوند 

داده و آن را ارسال نمایید.
باکلیک بر رویOK لینک یا اتصال ایجاد می شود. برای حذف اتصال، پس از پایان ایجاد شدن آن، 
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روی آن کلیک راست کرده و روی گزینه Remove Hyperlink کلیک کنید. 
پس از ایجاد یک پیوند، براي استفاده از آن ماوس را روي پیوند نگه دارید تا راهنماي آن ظاهر 
شود. سپس در حالي که کلید Ctrl را پایین نگاه داشته اید، کلیک کنید. تمام پیوندهاي متني به رنگ 
 Screen Tip ،آبي و زیرخط دار ظاهر مي شوند و هنگامي که ماوس را روي پیوند نگاه مي دارید

مشاهده مي شود.

)Word Art(ومتنهنری)Text Box(5-9/1شناساییاصولکارباکادرهایمتنی
Text Boxکادرمتنی

کادر متني، کادري است که مي توان در آن متني را درج کرد و آن را در هر نقطه ي دلخواه از صفحه 
قرار داد. برای افزودن کادر متنی به سند از منوی Insert، پالت 
Text، روی ابزار Text Box کلیک کنید، لیستی باز می شود 
که می توانید یکی از مدل های کادر متنی را انتخاب و روی آن 
کلیک کنید تا در سند درج شود. در کادر متنی ایجاد شده یک 
متن دیده می شود روی این متن کلیک کنید تا انتخاب شود و 

متن موردنظر خود را تایپ کنید تا جایگزین متن قبلی شود. 
پس از درج کادرمتنی در سند منوی Shape Format به نوار 
ریبون اضافه می شود و می توانید با استفاده از این منو کادرمتنی 

را ویرایش کنید. 
با استفاده از گزینه ی Draw Text Box که در پایین این لیست قرار دارد می توانید به صورت دستی 

عمل کشیدن کادر متنی را انجام دهید. 

WordArtمتنهنری
Word Art ،قابلیت جذابي براي درج متن هاي هنري در سند است و از آن مي توان براي جلب توجه 

بیشتر روي متن هاي خاص استفاده کرد. 
 Text پالت ،Insert  برای درج متن  هنری، ابتدا مکان نما را در محل موردنظر قرار داده و از منوی
روی ابزار Word Art کلیک کنید، لیستی از مدل های Word Art نمایش داده می شود با کلیک بر 
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روی هر مدل، همان مدل در سند درج می شود و با تایپ متن موردنظر متن به صورت هنری نمایش 
داده می شود. 

پس از درج متن هنری منوی Shape Foramt به نوار ریبون اضافه می شود که می توانید با استفاده از 
این منو متن هنری ایجاد شده را ویرایش کنید. 
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۱. کدام دسته از Shape شامل اشکال شبیه به ابر یا اشکال راهنما است؟ 
  Callouts )ب     Basic Shape )الف
Block Arrow )د     Flowchart )ج

2. با استفاده از کدام گزینه می توان اشکال را گروه بندی کرد؟ 
  Ungroup )ب     Group )الف

Ctrl + G )د     Regroup )ج
۳. کدام گزینه جهت درج کادرمتنی می باشد؟ 

  Symbol )ب     Word Art )الف
Shape )د     Text Box )ج

4. کلید میان بر Hyperlink کدام گزینه است؟ 
  Ctrl + L )ب     Ctrl + H )الف

Ctrl + K )د     Ctrl + M )ج

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه دگزینه جگزینه الفگزینه ب

پرسش های چهارگزینه ای فصل نهم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل نهم
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۱. یک تصویر با پهنای 7 سانتی متر در سند خود درج کنید، روشنایی تصویر را 2۰درصد و کنتراست 
آن را ۳۵ درصد قرار دهید، رنگ حاشیه ی تصویر را قرمز با ضخامت ۶ پوینت تعیین کنید و یک 

جلوه ی سه بعدی به آن اعمال کنید. 
را  اشکال  کنید ،  درج  سند  در   )Rectangle  ،Flowchart  ،Callouts(نوع های از  سه شکل   .2
گروه بندی کنید و با یک طیف از نوع Radial داخل آن ها را پرکنید، خطوط اطراف اشکال را از 
نوع Dash و با رنگ سبز نمایش دهید، به اشکال سایه  ای بیرونی به رنگ زرد اعمال کرده و درون 

یکی از اشکال عنوان )Shape(را تایپ کنید. 
۳. یک تصویر در سند درج کنید و روی تصویر یک لینک با عنوان »اینجا کلیک کنید« ایجاد کنید 

به طوری که با کلیک بر روی آن سایت www.google.com باز شود. 
4. یک کادرمتنی درج کنید به طوری که داخل آن با یک بافت پرشده باشد و یک جلوه از نوع 

Bevel به کادر دهید، سپس درون کادر نام خود را به صورت هنری تایپ کنید. 

سؤالات عملی فصل نهم

هدف های رفتاری: 
آشنایی با پیش نمایش چاپ  

اصول چاپ سند  
آشنایی با مدل های مختلف چاپ 
اصول چاپ پاکت نامه و برچسب

1 ساعت نظری
1 ساعت عملی

تواناییانجامعملیاتچاپ
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۱. یک تصویر با پهنای 7 سانتی متر در سند خود درج کنید، روشنایی تصویر را 2۰درصد و کنتراست 
آن را ۳۵ درصد قرار دهید، رنگ حاشیه ی تصویر را قرمز با ضخامت ۶ پوینت تعیین کنید و یک 

جلوه ی سه بعدی به آن اعمال کنید. 
را  اشکال  کنید ،  درج  سند  در   )Rectangle  ،Flowchart  ،Callouts(نوع های از  سه شکل   .2
گروه بندی کنید و با یک طیف از نوع Radial داخل آن ها را پرکنید، خطوط اطراف اشکال را از 
نوع Dash و با رنگ سبز نمایش دهید، به اشکال سایه  ای بیرونی به رنگ زرد اعمال کرده و درون 

یکی از اشکال عنوان )Shape(را تایپ کنید. 
۳. یک تصویر در سند درج کنید و روی تصویر یک لینک با عنوان »اینجا کلیک کنید« ایجاد کنید 

به طوری که با کلیک بر روی آن سایت www.google.com باز شود. 
4. یک کادرمتنی درج کنید به طوری که داخل آن با یک بافت پرشده باشد و یک جلوه از نوع 

Bevel به کادر دهید، سپس درون کادر نام خود را به صورت هنری تایپ کنید. 

سؤالات عملی فصل نهم

هدف های رفتاری: 
آشنایی با پیش نمایش چاپ  

اصول چاپ سند  
آشنایی با مدل های مختلف چاپ 
اصول چاپ پاکت نامه و برچسب

1 ساعت نظری
1 ساعت عملی

تواناییانجامعملیاتچاپ
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1-10/1شناساییاصولکارباپیشنمایشچاپ
بهتر است قبل از چاپ سند، پیش نمایشی از آن را مشاهده کنید تا بتوانید اشتباه ها و ناهماهنگی های 
احتمالی را پیش از چاپ برطرف کنید. برای مشاهده ی پیش نمایش چاپ، از منوی File بر روی 
گزینه ی Print کلیک کنید، در سمت راست پنجره، پیش نمایشی از چاپ را مشاهده خواهید کرد، 
در واقع هر طور که سند نوشتاری در این بخش دیده شود، پس از چاپ بر روی کاغذ نیز همان گونه 

خواهد بود. کلید میان بر این گزینه Ctrl + P می باشد. 

 
2-10/1شناساییاصولچاپسند

 Print پنجره ی  در  تنظیمات لازم  و  دلخواه  تعداد  به  سند  پیش نمایش چاپ، جهت چاپ  از  پس 
می توانید از گزینه های زیر استفاده کنید و پس از تنظیمات سند موردنظر را چاپ کنید. 

                   : در این قسمت می توانید شماره  صفحه ای که بخش پیش نمایش چاپ نمایش می دهد 
را وارد کنید و یا با کلیک روی فلش های چپ و راست بین صفحات جابه جا شوید. 

 : در این قسمت نوار لغزنده Zoom یا بزرگ نمایی قرار دارد و با استفاده از 
 Zoom این نوار می توانید میزان بزرگ نمایی پیش نمایش چاپ را تعیین کنید. با کلیک روی آیکن
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to Page  در سمت راست نوار لغزنده،  میزان بزرگ نمایی بخش پیش نمایش به صورت خودکار 
به اندازه ای تنظیم می شود که یک صفحه از سند به طور کامل نمایش داده شود. 

قسمت Print: این قسمت در سمت چپ پنجره پیش نمایش دیده می شود که برای انجام عملیات 
این قسمت می توانید  Copies در  مقابل  استفاده می شود. در کادر  چاپ 
تعیین کنید که سند نوشتاری چند سری چاپ شود. به عبارت دیگر تعداد 
تایپ  تعیین می شود. می توانید عدد موردنظر را  این قسمت  کپی  سند در 

کنید و یا فلش های بالا و پایین عدد آن را کم یا زیاد کنید.
چاپگر  دستگاه  به  مربوط  تنظیمات  قسمت  این  در   :Printer قسمت 
که  چاپگری  دستگاه  می توانید  آن  پایین  کادر  باز کردن  با  دارد.  قرار 

می خواهید با آن چاپ کنید را انتخاب کنید. 
با کلیک بر روی گزینه ی Printer Properties پنجره ی تنظیمات مربوط به چاپگر انتخاب شده باز 

می شود که در آن می توانید باتوجه به نوع چاپ، تنظیمات مربوطه را انجام دهید. 
قسمت Setting: در این بخش تنظیمات مربوط به نحوه چاپ سند را می توانید تغییر دهید. گزینه های 

این بخش به شرح زیر است:

۱- در این قسمت می توانید تعیین کنید کدام صفحات چاپ شوند. با باز کردن این کادر و انتخاب 
گزینه ی Print All Pages سبب چاپ همه صفحات سند می شود، Print Selection سبب چاپ 

۱
2
۳
4
۵
۶

۱۰

۸
۹

7
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متن های انتخاب شده در سند می شود، Print Current Page سبب چاپ صفحه ای که در آن 
هستید می شود، Custom Print با انتخاب این گزینه می توانید صفحاتی را که مدنظر هستند را 
 Only چاپ کنید. )در شماره  ی 2 توضیح داده شده است(. در پایین این قسمت دو گزینه ی آخر
 Only Print Even Pages سبب چاپ صفحات فرد و با انتخاب گزینه ی Print Odd Pages

فقط صفحات زوج چاپ می شوند. 
2- با انتخاب گزینه ی Custom Page در قسمت قبل، به این کادر منتقل می شوید که می توانید 
شماره صفحات موردنظر برای چاپ را در آن وارد کنید. با گذاشتن علامت »-« بین شماره ها، 
مانند ۶-2 یعنی صفحات 2 و۳ و4و۵ و۶  تا شماره های وارد شده چاپ می شوند،  از  صفحات 
چاپ می شوند، با گذاشتن علامت ».« بین اعداد فقط صفحاتی چاپ می شوند که با آن شماره 

برابرند. برای مثال ۱.۳.۸ فقط صفحات ۱ و ۳ و ۸ را چاپ می کند. 
۳- در این قسمت گزینه ی Print one Sided برای چاپ روی کاغذ به صورت تک استفاده 
می شود. اگر چاپگر قابلیت چاپ هم زمان به صورت دورو را داشته باشد می توانید از گزینه ی 

Print on Both Sides استفاده کنید تا به صورت دورو چاپ انجام شود. 
از  بیش  اگر  می شود.  استفاده  دسته بندی سری های چاپ  نحوه  انتخاب  برای  گزینه  این  از   -4
یک سری چاپ می خواهید انجام دهید، با انتخاب Collated ابتدا سری اول از تمام صفحات 
چاپ می شود، سپس سری دوم و الی آخر. با انتخاب گزینه ی Uncollated ابتدا صفحه  ی اول 

در هر سری، سپس صفحه ی دوم در هر سری و الی آخر چاپ می شوند. 
۵- با استفاده از این گزینه می توانید محدوده ای را برای منگنه کردن صفحات در نظر بگیرید؛ 
 Two زمانی که می خواهید از یک منگنه استفاده کنید و One Staples که دارای دو حالت

Staples زمانی کاربرد دارد که می خواهید از دو ناحیه صفحات را منگنه کنید. 
انتخاب گزینه ی  با  انتخاب کنید.  را می توانید  این قسمت جهت چاپ متن روی کاغذ  ۶- در 
 Landscape و  بود  خواهد  ایستاده  و  عمودی  صورت  به  چاپ   Portrait Orientation

Orientation جهت کاغذ را به صورت خوابیده و افقی می کند. 
7- از این قسمت جهت تعیین اندازه ی کاغذ استفاده می شود. بهتر است این گزینه با اندازه صفحه 
سند که در منوی Layout گزینه ی Size تعیین می کنید یکسان باشد تا محتوا به درستی چاپ 

شوند و در جای خود قرار گیرند. 
۸- در این قسمت می توانید اندازه ی حاشیه های کاغذ را تنظیم کنید. 
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۹- از این قسمت می توانید تعیین کنید که روی هر کاغذ چند صفحه از سند چاپ شود. برای مثال با 
انتخاب گزینه ی Page Per Sheet2 در هر کاغذ دو صفحه از سند را چاپ می کند، در واقع کاغذ 

را به دو قسمت تقسیم کرده و سند در هر دو قسمت چاپ می شود. 
۱۰- با کلیک بر روی این گزینه پنجره ی Page Setup باز می شود که می توانید تنظیمات مربوط به 

صفحه را در آن تغییر دهید که در فصل گذشته این پنجره توضیح داده شد. 

3-10/1شناساییاصولچاپپاکتنامه
براي چاپ یک نامه باید مشخصاتي از قبیل آدرس تحویل و آدرس بازگشتي را روي پاکت چاپ 

ابزار  روی   Create پالت   ،Mailings منوی  از  ابتدا  پاکت نامه  چاپ  برای  کنید. 
Envelopes کلیک کنید تا پنجره ی Envelopes and Labels باز شود. 

در قسمت Delivery address آدرس شخص گیرنده را 
وارد کنید. در قسمت Return address آدرس شخص 
پیش نمایش   Preview قسمت  کنید.  وارد  را  فرستنده 
تعیین جهت  برای   Feed قسمت  و  می دهد  نشان  را  کار 
آن  روی  بر  کلیک  با  که  می باشد  پاکت  قرارگیری 
باز می شود که شامل مدل های مختلفی است و  پنجره ای 

می توانید یکی از آن ها را انتخاب کنید. 
 Print پاکت نامه را در چاپگر قرار دهید و روی گزینه ی

کلیک کنید.

4-10/1شناساییاصولچاپبرچسب
برچسب یا Label قسمتی از نامه است که مانند یک تمبر عمل می کند. برای ایجاد برچسب از منوی 

پنجره ی  تا  کنید  کلیک   Labels ابزار  روی  بر   ،Create پالت   ،Mailings
Envelopes and Labels باز شود. 

تنظیمات مربوطه را در این پنجره انجام داده و بر روی دکمه ی Print کلیک کنید. 
همچنین می توانید با انتخاب گزینه ی Options ، نوع چاپگر،  نوع کاغذ برچسب، و طرح برچسب 
را انتخاب کنید، همچنین با کلیک بر روی New Document صفحه ای خالی که برچسب ها در 
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آن قرار دارند نمایش داده می شود و می توانید اطلاعات دلخواه را روی برچسب ها تایپ کنید. 
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۱. در کدام گزینه می توان تعداد سری های چاپ سند را تعیین کرد؟ 
  Pages )ب     Printers )الف

Collated )د     Copies )ج

2. با انتخاب کدام گزینه فقط صفحه  ای که در آن هستید چاپ می شود؟ 
Print Current Page )ب    Print Selection )الف

Custom Print ) د   Only Print Odd Pages )ج

۳. جهت چاپ پاکت نامه از کدام گزینه استفاده می شود؟ 
  Print Mail )ب     Labels )الف

Envelopes )د     Mail Merge )ج

4. کلید میان بر چاپ سند کدام گزینه است؟ 
 Alt + Ctrl + P ) ب     Ctrl + P )الف

د( همه موارد     Ctrl+ Shift+P  )ج 

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه الفگزینه دگزینه بگزینه ج

پرسش های چهارگزینه ای فصل دهم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل دهم 



128

تایپرایانهای

سؤالات عملی فصل دهم

۱. یک پاکت نامه برای چاپ آماده کنید و در آدرس شخص گیرنده آدرس آموزشگاه خود و در 
را  پاکت  و  نمایید  یادداشت  را  استان خود  اسلامی  ارشاد  و  فرهنگ  اداره  فرستنده آدرس  آدرس 

طوری تنظیم کنید که جهت آن در وسط باشد. 
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هدف های رفتاری: 
اصول وارد کردن یک صفحه گسترده به سند

اصول ایجاد ترکیب پستی  
آشنایی با تصحیح خودکار متن وذخیره خودکار متن

PDF اصول ذخیره فایل به صورت

3 ساعت نظری
6 ساعت عملی

تواناییکارباامکاناتپیشرفته
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1-11/1شناساییاصولواردکردنیکصفحهگستردهبهسند
 Word به نرم افزار  شما می توانید اطلاعات موجود در یک فایل اکسل را 
و  کنید  باز  را   Table ابزار   ،Insert منوی  از  کار  این  برای  کنید.  منتقل 
زیرگزینه ی Excel Spreadsheetرا انتخاب کنید. پس از کلیک بر روی 
این گزینه، یک صفحه گسترده در صفحه ی اسناد نمایش داده می شود که 

می توانید اطلاعات را در داخل آن وارد کنید تا در سند درج شود. 

2-11/1شناساییاصولایجادیکترکیبپستی
فرض کنید مي خواهید نامه هایي با متن یکسان، ایجاد کنید. ولي به دلیل اینکه مشخصات گیرندگان 
آن نامه ها متفاوت هستند، ناچارید آن نامه ها را یکي یکي تنظیم کنید و چاپ نمایید. براي خودداري 
استفاده  با  مي دهد.  ارائه  را  پستي  ادغام  قابلیت   Word برنامه  تکراري،  کارهاي  این گونه  انجام  از 
نام   - نام  )مانند  نامه  لیست مشخصات گیرندگان  به صورت  فایل  است یک  قابلیت، کافي  این  از 
خانوادگي - آدرس و...( و یک سند که در برگیرنده متن مشترک نامه است، ایجاد نمایید. آن گاه 
Word مي تواند با ابزار ادغام پستي )Mail Merge(آن دو فایل را ادغام نموده و نامه ها را تولید کند 

سپس شما مي توانید آن ها را یکي یکي چاپ کنید.

1-2-11/1ایجادیکفهرستپستی
برای ایجاد یک فهرست پستی جدید از منوی Mailings، روی ابزار Start Mail Mergeکلیک 

کنید تا کادر مقابل باز شود. 
 Step-by-Step Mail Merge Wizard از این کادر گزینه ی آخر
باز شود، جهت  پانل جدید  تا در سمت راست یک  انتخاب کنید  را 
ایجاد ترکیب پستی مراحل موجود در این پانل را به صورت زیر دنبال 

کنید: 
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گام اول: در مرحله ی اول نوع سند را انتخاب کنید. برای ایجاد نامه ی
بر روی  پانل  پایین  از  و سپس  انتخاب کنید  را   Letter ادغامی گزینه ی   

Next کلیک کنید. 

جاری  سند  در  پستی  ترکیب  که  می کنید  تعیین  مرحله  این  در  دوم:  گام 
 Use the current انتخاب گزینه ی  یا در یک سند دیگر.  و  ایجاد شود 
 Start .سبب می شود تا ادغام پستی در سند جاری ایجاد شود document
from a template اگر قبلًا نامه را به صورت الگو ذخیره کرده اید از این 
گزینه استفاده می شود. Start from existing document با استفاده از 
این گزینه می توانید از نامه ای که قبلًا ذخیره کرده اید استفاده کنید. بر روی 
به  تا  کلیک کرده   Next پانل روی  پایین  از  اول کلیک کنید و  گزینه ی 

مرحله بعدی بروید. 

 Use an کنید.  تعیین  را  اسامی  لیست  باید  مرحله  این  در  سوم:  گام 
existing list اگر لیستی از قبل تهیه کرده اید بر روی این گزینه کلیک 
کنید و از قسمت پایین آن روی  Browse کلیک کنید و لیست موردنظر 
را انتخاب کنید. Select from Outlook contacts با انتخاب این گزینه 

می توانید لیست را از میان مشخصات گیرندگان Outlook انتخاب کنید.
Type a new list با انتخاب این گزینه می توانید یک لیست جدید ایجاد 
روی  بر  سپس  و  شود  انتخاب  تا  کنید  کلیک  گزینه  این  روی  بر  کنید 
گزینه ی Create کلیک کنید تا پنجره ی New Address List باز شود. 
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در این پنجره می توانید اسامی را وارد کنید.
 اگر بر روی دکمه ی New Entry کلیک کنید 

می توانید یک موجودیت جدید اضافه کنید.
Delete Entry می توانید  از دکمه ی  استفاده  با 

یک موجودیت یا رکورد را حذف کنید. 
یک  می توانید  دکمه  این  از  استفاده  با   Find

رکورد را جستجو کنید. 
تغییر  اضافه کردن،  Customize Columns جهت  گزینه ی 
نام و حذف فیلد یا ستون ها کاربرد دارد با کلیک بر روی این 
گزینه پنجره ی جدیدی باز می شود که می توانید بر روی فیلدها 
جدید)Add(،حذف  ستون  کردن  اضافه  عملیات،  ستون ها  یا 
دادن  حرکت   ،)Rename( ستون  تغییرنام   ،)Delete( ستون 
پایین  به  ستون  حرکت  و   )Move UP(بالا سمت  به  ستون 
)Move Down( را انجام دهید، پس از اعمال تغییرات بر روی 

دکمه ی OK کلیک کنید. 
پس از اضافه کردن رکوردها و اسامی بر روی دکمه ی OK کلیک کنید تا پنجره ی ذخیره سازی 
لیست نمایش داده شود، مکانی را برای ذخیره سازی لیست انتخاب کرده و برای فایل خود نامی را 
انتخاب کنید و بر روی دکمه ی Save کلیک کنید، توجه داشته باشید لیست با پسوند mdb ذخیره 

می شود. پس از ذخیره لیست پنجره ای به شکل زیر نمایش داده می شود: 
داده  نمایش  شده  تهیه  لیست  پنجره  این  در 
می شود در صورتی که نیاز به ویرایش لیست 
باشد کافی است از قسمت Data Source بر 
و   )list۱.mdb( کرده  کلیک  فایل  نام  روی 
بتوانید  تا  Edit کلیک کنید  بر روی گزینه ی 
روی  بر  نهایت  در  کنید.  ویرایش  را  لیست 
سمت  پانل  در  و  کنید  کلیک   OK دکمه ی 
راست بر روی دکمه ی Next کلیک کنید تا 
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به مرحله چهارم وارد شوید. 
گام چهارم: در این مرحله می توانید یک سری تنظیمات را بر روی آدرس

 و... انجام دهید.
 بر روی دکمه ی Next کلیک کنید و به مرحله ی بعد بروید. 

گام پنجم : در این مرحله می توانید اطلاعات خود را با دکمه های مشخص 
 Edit recipient list بر روی گزینه ی  با کلیک  یا  و  شده، مشاهده کنید 
کلیک کنید تا اطلاعات برای ویرایش نمایش داده شود. در نهایت در پایین 

پانل بر روی دکمه ی Next کلیک کنید تا وارد مرحله آخر شوید. 

گام ششم: در این مرحله در صورتی که نامه را تایپ کرده اید می توانید با 
 Edit گزینه ی  انتخاب  با  یا  و  کنید  چاپ  را  آن   Print گزینه ی  انتخاب 
individual letters از رکوردها در نامه ی دیگری استفاده کنید. در هر 
با  که  می شود  باز  پنجره ی جدیدی  گزینه ها،  از  یکی  انتخاب  با  دو حالت 
جدید  نامه  در  یا  و  می شوند  چاپ  رکوردها  همه ی   All گزینه ی  انتخاب 
رکورد  فقط   Current Record گزینه ی  انتخاب  با  می شوند،  استفاده 

انتخاب گزینه ی  با  استفاده می شود و  نامه  یا در  جاری چاپ می شود 
From-To می توانید محدوده ی رکوردها را تعیین کنید. 
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2-2-11/1ترکیبیکفهرستپستیبایکسندنامه
ایجاد  داده شد،  بالا شرح  در قسمت  توضیحاتی که  با  مطابق  را  پستی  فهرست  اینکه یک  از  پس 
کردید حال کافی است تا شروع به تایپ متن اصلی نامه کنید. متن نامه را تایپ کنید و در هر نقطه ای 

 ،Mailing منوی  از  بخواند  پستی  فهرست  از  را  اطلاعات  می خواهید  که 
پالت Write & Insert Fields ، فلش ابزار Insert Merge Field را باز 
کنید و از لیست نمایش داده شده روی فیلد موردنظر کلیک کنید، نام فیلد 

موردنظر در نامه بین دو علامت »« قرار می گیرد. 
در نهایت پس از اتمام نامه و قرار دادن همه فیلدها در مکان موردنظر در متن 
 Preview ابزار  روی   Mailings منوی  از  رکوردها  مشاهده  برای  نامه 

نمایش  رکوردها  تا  کنید  کلیک   Results
بین رکوردها  برای جابه جا شدن  داده شود و 
این  در  راست  و  چپ  فلش های  از  می توانید 

پالت استفاده کنید. 

3-11/1شناساییاصولتصحیحخودکارمتن
برنامه ي Word ،داراي امکاناتي جهت بررسي لغت ها از نظر املایي و دستوري است. در این برنامه 
 Word مي توانید در حین عمل تایپ نسبت به صحت تایپ لغت ها اطمینان حاصل کنید. برنامه ي
،زیر لغت هایي که غلط املایي دارند، یک خط موج دار قرمز و زیر عباراتي که غلط دستوري دارند، 

یک خط موج دار سبز رسم مي کند. اما این برنامه براي زبان فارسي چنین امکاناتي ندارد.

Spelling & Grammar1-3-11/1اصولکاربا
براي تصحیح غلط هاي املایي به روش زیر عمل کنید: 

 Spelling & ابزار  روی  بر   Proofing پالت   Review منوی  از 
Grammar       کلیک کنید و یا از کلید میان بر F7 استفاده کنید. در 
Proofing باز می شود. در کادر اول کلمه ای که  سمت راست پانل 
 Suggestions اشتباه تایپ شده است مشاهده خواهید کرد. در قسمت
کلمات صحیح و مشابه قراردارد که با کلیک بر روی هریک جایگزین 
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Change All کلمه اشتباه می شود و اگر فلش مقابل هر کلمه صحیح را باز  کنید با انتخاب گزینه ی
کلمه انتخاب شده جایگزین تمام کلمات اشتباه در متن می شود. 

با انتخاب گزینه ی Ignore Once یکبار از خطای این کلمه صرف نظر می شود و اگر دفعات بعد 
این جمله را مشاهده کنید دوباره خطایی صادر می شود. با کلیک بر روی گزینه  ی Ignore All اگر 
این کلمه به دفعات متعدد در سند استفاده شده باشد از تمامی خطاها صرف نظر می کند و در نهایت 

با کلیک بر روی گزینه ی Add to Dictionary کلمه ی خطادار به فرهنگ لغات اضافه می شود. 
 Spelling & پانل  باشد،  نداشته  وجود  دستوری  یا  املایی  غلط  هیچ گونه  سند،  در  اگر  نکته: 

Grammar باز نخواهد شد. 

3-2-11/1غیرفعالکردنخطایابیدرحینتایپ
غیرفعال  یا  فعال  مي تواند  ویژگي  این  است.  تایپ  حین  در  متن  خطایابي  به  قادر   Word برنامه ي 
 Options گزینه ی ،File باشد که به طور پیش فرض فعال است. براي غیرفعال کردن آن از منوی
را انتخاب کنید تا پنجره ی Word Options باز شود؛ از سمت چپ پنجره گزینه ی Proofing را 

انتخاب کرده و از سمت راست تیک گزینه ی Check spelling as you type را بردارید. 
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AutoCorrect4-2-11/1کاربا
قابلیت AutoCorrect در تایپ مکرر کلمه ها از اهمیت زیادي برخوردار است. با استفاده از این 
 Word برنامه ي  به  را  آن  تکمیل  و  کنید  تایپ  به صورت خلاصه  را  عبارت ها  مي توانید  ویژگي، 
بسپارید . با فرض اینکه کلمه ي موردنظر و اختصار آن قبلًا به برنامه معرفي شده است، Word تکمیل 

شده ی آن را در متن جاي مي دهد.
برای بکارگیری قابلیت AutoCorrect به روش زیر عمل کنید:

• از منوی File، گزینه ی Options را انتخاب کرده تا پنجره ی Word Options باز شود. 
• از سمت چپ پنجره روی گزینه ی Proofing کلیک کرده و در سمت راست بر روی دکمه ی 

AutoCorrect Options کلیک کنید. 

 AutoCorrect:English)United States( کادر •
را  اختصاری  لغت   Replace کادر  در   . می شود  باز 
تایپ کنید، و در کادر With لغت یا عبارت کامل را 
تایپ کنید سپس بر روی دکمه ی Add کلیک کنید، 
عبارت معرفی شده به لیست موجود اضافه می شود، این 
 Word پنجره ی   نهایت در  OK کرده و در  را  کادر 

Options نیز بر روی دکمه ی OK کلیک کنید.
تایپ  سند  در  را  شده  تعریف  اختصاری  لغت  حال 
عبارت   Enter یا   Space کلید  فشردن  از  کنید، پس 

معادل آن به صورت کامل نمایش داده  می شود. 

3-11/1شناساییاصولذخیرهکردنفایلبهصورتخودکار
در هنگام تایپ سند چنان چه مایل هستید سند به صورت خودکار هرچند دقیقه یکبار ذخیره شود از 
منوی File، روی گزینه ی Options کلیک کنید تا پنجره ی Word Options باز شود، از سمت چپ 
 Save AutoRecover گزینه ی  تیک  راست  سمت  در  و  کنید  کلیک   Save گزینه ی  روی  بر 
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information every را گذاشته و زمان را برحسب دقیقه در این قسمت وارد کنید تابه صورت خودکار 
اطلاعات ذخیره شود. 

4-11/1شناساییاصولرمزگذاریسند-Read Onlyکردنسند
هنگامي که سند را به صورت معمولي ذخیره مي کنید، هر فردي به راحتي مي تواند سند شما را باز 
کند و تغییر بدهد. اگر هنگام ذخیره سازي یک اسم رمز یا کلمه ي عبور براي بازکردن یا تغییر دادن 

سند در نظر بگیرید، افراد مختلف نمي توانند آن  را باز کنند یا تغییر دهند. برای رمزگذاری سند: 
۱- از منوی File بر روی گزینه ی Save As کلیک کنید، سپس در سمت راست روی گزینه ی 

Browse کلیک کنید تا پنجره ی ذخیره سازی نمایش داده شود. 
2- در پنجره ی باز شده پس از تعیین 
فرمت  و  فایل  نام  مکان ذخیره سازی، 
کلیک   Tools گزینه ی  روی  فایل، 

کنید. 
زیرگزینه  ی   Tools قسمت  از   -۳
General Options را انتخاب کنید. 

در   General Options محاوره ای  کادر  در   -4
براي  را  Password to open کلمه ي عبور  قسمت 
 Password to باز کردن سند درج کنید، در قسمت
modify کلمه عبور را برای انجام تغییرات روی سند 
 Read-only درج کنید و با گذاشتن تیک گزینه ی

recommended سند فقط خواندنی می شود. 
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5-11/1شناساییاصولایجادفایلپشتیبان
در  تا  کنید  )Back up(تهیه  پشتیبان  فایل  یک  خود  سندهاي  از  همواره  بخواهید  صورتي که  در 
مواقع لزوم از این فایل پشتیبان استفاده کنید از منوی File، گزینه ی Options را انتخاب کنید و 
در پنجره ی Word Options از سمت چپ بر روی گزینه ی Advanced کلیک کنید ، در سمت 
راست پنجره از قسمت Save گزینه ی Always create backup copy را فعال کنید و بر روی 

دکمه ی OK کلیک کنید. 

PDF6-11/1شناساییاصولذخیرهسندبهصورتفایل
نمي توانید هیچ گونه  را مشاهده کنید و  فایل هایي هستند که فقط مي توانید آن ها    PDF فایل هاي 
تغییري در آن ایجاد کنید. در فایل هاي PDF ،متن و شکل هاي گرافیکي ثابت مي مانند و چون فایل 
PDF ،سند را به صفحه هاي مجزا تفکیک مي کند، در هنگام چاپ، دقیقاً آنچه را که ذخیره مي کند، 

مي توان مشاهده کرد.
برای ذخیره سند به  صورت یک فایل PDF از منوی File، گزینه ی Export را انتخاب کنید و در 

 Create PDF/XPS سمت راست بر روی گزینه ی
Document کلیک کنید سپس مکان ذخیره سازی 
 Publish و نام فایل را تعیین کرده و بر روی دکمه ی

کلیک کنید. 
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۱. کدام گزینه سبب اضافه شدن یک موجودیت می شود؟ 
  New Entry )ب    Add Entry )الف

د( همه موارد    New Record )ج
2. کلید میان بر گزینه ی Spelling & Grammar کدام گزینه است؟ 

   F5 )ب      F۶ )الف
Ctrl + G )د      F7 )ج

۳. انتخاب کدام گزینه سبب نادیده گرفتن تمامی خطاهای یک کلمه در سند می شود؟ 
 Ignore Once )ب     Ignore All )الف

Add to Dictionary )د    Ignore in Doc )ج
4. برای فقط خواندنی کردن یک فایل کدام گزینه کاربرد دارد؟ 

  Password )ب     Archive )الف
Read Only )د     Options )ج

سؤال 4سؤال ۳سؤال 2سؤال ۱

گزینه دگزینه الفگزینه جگزینه ب

پرسش های چهارگزینه ای فصل یازدهم

جواب پرسش های چهارگزینه ای فصل یازدهم 
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تایپرایانهای

۱. یک ترکیب پستی با سه رکورد  و فیلدهای مشخص شده برای متن زیر ایجاد کنید، فایل خود را 
به گونه ای ذخیره کنید که هنگام بازکردن مجدد فایل، رمز ورود خواسته شود.

با سلام؛ 
احتراماً به استحضار می رساند، »Last Name« »First Name« فرزند »Father's Name« با کدملی 

»Number« مشغول به تحصیل در شاخه ی کاردانش می باشد. 
2. یک AutoCorrect ایجاد کنید که با فشردن کلید W، عبارت Word 2019 تایپ شود. 

سؤالات عملی فصل یازدهم
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