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  پيش آزمون
  
  
  ؟شودهاي زيرجزء واژه پردازها محسوب ميكدام يك از برنامه - 1

  Power Point)الف

 Word) ب

 Windows) ج

  مباني) د
  ؟ شودكدام فرمان زير باعث بسته شدن يك پنجره باز مي - 2

  Restore)الف

  Minimize) ب

  Maximize)ج

   Close)د
  شود؟كليد استفاده ميهاي پراكنده ازكدام براي انتخاب فايل - 3

  Ctrl)الف

 Shift) ب

 Alt) ج

  Esc) د
  كنيد؟از كدام كليد استفاده مي ايبراي بستن يك كادر محاوره - 4

 Esc) الف

  Ctrl)ب

  Alt )ج

   Shift )د
  براي ايجاد فاصله خالي در متن ،كدام كليد مناسب است؟ - 5

  Backspace)الف

   Caps Lock)ب
  Space Bar) ج
  Enter)د
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  فصل اول
  1درس 

 
  

 
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
                                               :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار ميي پس از مطالعه

  با نرم افزار Wordمحيط آن آشنا شود و.  
  و بازيابي كندسندي را ايجاد، ذخيره.  
 هاي مختلف ذخيره كندسندي را با قالب.  
 يك متن ساده را تايپ كند. 

  
  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 4 

  :هدف كلي فصل
  Wordافزار نرم طيكار با مح ييتوانا
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  مقدمه
 ها وسازمانضروري است  بنابراين. متن است هاي تبادل اطلاعات، استفاده ازترين روشيكي از معمول

، افزاريهاي نرمهمين نياز باعث شد كه شركت. موزش دهندآ با اطلاعات متني ، افرادي را ها براي كارشركت
  .عرضه كنند به بازار طراحي و هاي واژه پرداز مختلفي رابرنامه

 Office 2007ي نسخه در اين كتابكه ارائه كرد  راOffice افزارهاي سري نرم اين راستا شركت مايكروسافت نيز در
  .شودآموزش داده مي

  

 wordفزار شنايي با نرم اآ 1-1

شود و براي ساخت سندهاي متني استفاده مي است كه پردازيك برنامه واژه Microsoft Word 2007 نرم افزار
 و ي داردبسيارامكانات مفيد  ،برنامه اين .دهدبه كاربر مي ذخيره كردن متن را كردن، اصلاح، ويرايش و واردامكان 
را Microsoft Office 2007 افزاري نرم يلازم است بسته ،Word 2007براي نصب  .آسان استنيز ساده وآن  با كار

  .خود نصب كنيد كامپيوتر روي
  
  پردازآشنايي با انواع واژه 1-1-1

كه با  اشاره كردزرنگار توان به ميمورد استفاده زيادي داشت  DOSكه درزمان سيستم عامل  اپردازهاز انواع واژه
  .يز به فراموشي سپرده شدپرداز ناين واژه DOSمنسوخ شدن 

 Word 97 ،Word: ازجمله .است هاي مختلفيداراي نسخهكه  اشاره كرد Wordتوان به پردازها ميازمعروفترين واژه

2000 ،Word 2003 ،Word 2007   وWorde2010 ارائه شده است.   
  

  Microsoft Wordاجراي برنامه   1- 2
  . آن را اجرا كنيدايد ب ابتدا Word براي شناختن محيط نرم افزار

  :براي اجراي اين برنامه
   .يديرا انتخاب نما All Programs يزينهگ و نيدككليك  Startروي دكمه  - 1
 Microsoft پنجره .كليك كنيد Microsoft Office Word 2007 يگزينهروي  Microsoft Office زيرمنوي از - 2

Word  1- 1شكل ( شودمي باز(.  
  

  Wordنرم افزار محيط با كار 3-1
  .كنيمرا معرفي مي پنجرهاين در اين مرحله اجزاي اصلي 
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  Wordورود به برنامه  1-1ل شك

  
  

 Wordمحيط برنامه  1-2شكل 
  

  

 Word 2007 اجزاي محيط 1-3-1 

 :عبارتند ازWord   2007برنامه يپنجرهاجزاي اصلي 

  (Title Bar)نوارعنوان  - 1
. شوددر اين نوار نام فايل جاري نمايش داده مي. شودنوارعنوان گفته مي Wordپنجره  در موجود به بالاترين نوار

براي   براي به حداكثر رساندن و  براي كوچك كردن،  هايدكمهسمت راست اين نوار همچنين در
  . )1- 3شكل ( شودبستن برنامه ديده مي

 

  
 نوار عنوان 1-3شكل 

2 - Office Button   
ترين دستورات كاربردي جهت مديريت سند در مهمحاوي  و دارد عنوان قرار گوشه سمت چپ نوار دراين دكمه 

Word 2007 باشدمي.  
  

  

  (Quick Access)دسترسي سريع نوار - 3

شامل دستوراتي  ،طور كه از نام آن مشخص استهمان. )1- 4شكل ( قرار دارد Officeابزار در كنار دكمه  اين نوار
و ) لغو عمليات( Undo، )ذخيره( Saveفرض داراي سه دكمه پيش صورتاين نوار به . دارند زياديد بركاركه  است

Redo )است) انجام مجدد عمل لغو شده.  
  

 نام سند

برنامهنام  
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 نوار دسترسي سريع 1-4شكل 

  1-1 مثال  
  ).1-5شكل (را به اين نوار اضافه كنيد  Openو  Newبا كمك ليست بازشوي نوار دسترسي سريع، ابزار 

  

  
  ليست بازشوي نوار دسترسي سريع 1-5 شكل

 

   (Ribbon)نوار - 4
 Ribbonنوار داراي . اندبندي شدهدستورات برنامه در هر زبانه گروه .)1- 6شكل ( است هازبانه از ايشامل مجموعه

  هي سازماند Word 2007در برنامه را هايي هستند كه تمام اعمال اولين قسمت زبانه. باشدميجزء  دو

 نوار دسترسي سريع

 Officeدكمه 
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گروه تقسيم شده  چندينشود كه به اي باز ميبا انتخاب هر زبانه برگه .كنند و در قسمت بالاي نوار قرار دارندمي
  .است مختلفي هر گروه شامل  دستورات. است

  .هاي اجراي دستورات هستند، دكمه Ribbon دومقسمت 
  

  محيط تايپ  - 5
محل  زند واين قسمت چشمك مي نما درمكان. تايپ كردن است آماده نوشتن يامحيط تايپ مانند يك برگه سفيد، 

  .)1- 6شكل ( كندمشخص مي تايپ متن را
  

  
  محيط تايپ 1-6شكل 

  
 (Status Bar)نواروضعيت  - 6

 شماره صفحه، تعداد كلمات داراي اطلاعاتي نظيرو  است گرفته قرار Wordترين قسمت صفحه پايين درنوار وضعيت 
  .)1- 7شكل ( شدبانوع زبان مي و
  

  
  نوار وضعيت 1-7 شكل

 

  
  
  
  
  

  

را فشار  F6 دياست كل يكاف Ribbonسند به نوار  پيتا طياز مح عيسر ييجاهجاب يبرا :نكته 
  .ديده

هايي توانيد گزينهاگر روي نوار وضعيت كليك راست كنيد، با استفاده از منوي باز شده مي :نكته 
  .را به اين نوار اضافه و يا از آن حذف كنيد

 مكان نما
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  يك سند جديد ايجاد 4-1
به  براي ايجاد سند جديد .ايجاد كنيد سندهاي جديدتعداد دلخواه به  توانيد، ميWord 2007پس از اجراي برنامه 

  :هاي زير عمل كنيدروش يكي از
  :)1- 8شكل ( اول روش

  .كليك كنيد Office Buttonروي 
 .كنيد انتخابرا  New ياز منوي ظاهر شده گزينه

 .شودروي صفحه نمايش ظاهر مي New Document كادر

 .كنيدانتخاب  Templatesرا از ليست  Blank and recent يگزينه

 .كليك كنيد ابلد Blank Document يگزينهخالي روي  يبراي ساخت يك صفحهاين قسمت در 
  

  
 ايجاد سند 1-8 شكل

  

  .زمان فشاردهيدرا همCtrl+ N كليدهاي  :روش دوم
 قبلاًبايد ن البته اين آيك( كليك كنيد  برروي آيكن (Quick Access) دسترسي سريع طريق نوار از :روش سوم

  .)شده باشد قرار داده Quick Accessدر نوار 
  .شودمي است باز Word فرضپيشكه نام  1Documentنام  سند خالي بايك وق، هاي فروش از هر يكبا انجام 

 

 تايپ يك متن ساده 1- 5

پس از تايپ متن، به سادگي . توانيد متن و نوشته خود را به صورت دلخواه وارد كنيدمي سند خاليبعد از ايجاد يك 
  .گيريدهاي بعدي فرا ميدر فصلييرات را نحوه ايجاد تغ .اعمال كنيد آن رويتوانيد تغييرات مختلفي را مي

 
 

  :نحوه وارد كردن متن و نوشته
زن روي صفحه علامت درج به صورت چشمك. و كليك كنيد دهيدماوس را روي قسمتي از صفحه قرار نماي مكان

  .شودظاهر مي
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 :ددر ضمن نكات زير را به خاطر بسپاري.حال با استفاده از صفحه كليد، شروع به تايپ كنيد

  براي ايجاد فاصله بين كلمات، از كليدSpace در صفحه كليد استفاده كنيد. 

  براي رفتن به سطر بعدي، از كليدEnter در صفحه كليد استفاده كنيد. 

 دار استفاده كنيدجا كردن علامت درج از كليدهاي جهتبراي جابه. 

  براي رفتن به ابتداي سطر تايپ شده، از كليدHome  به انتهاي سطر جاري از كليد و براي رفتنEnd  كنيداستفاده. 

 كليك كنيد  روي دكمه براي تايپ كردن از سمت راست صفحه. 

  بر از كليد ميان) از انگليسي به فارسي و برعكس(براي تغيير زبانAlt+ Shift استفاده كنيد. 

 كليك كنيد روي دكمه از سمت چپ  كردن براي تايپ.  
 

  : پاراگراف
و  شكندرا ميآن  به طور خودكارشناسد، هنگام تايپ متن عرض صفحه را مي يمحدوده Word ه برنامهآنجايي ك از

كليد  فشردنبه ، نيازي سطرنما به پايان هنگام رسيدن مكاننتيجه  در .كندباقيمانده متن را به سطر بعدي منتقل مي
Enter كليدچنين حالتي،  در اگر. نيست Enter شودايجاد مي جديد اراگرافيك پ ،فشاردهيد را.  

  
  

  
  
  

  1-1تمرين   
  .يديآن تايپ نما را در فايلي جديد ايجادكنيد و متن زير 

                            
  .تپش آن را قطع نكنيم قلب تپنده محيط زيست است، طبيعت 

  

   1- 2تمرين  
اين تمرين فقط براي آشنايي شما با صفحه كليد است و (يديماا در آن تايپ نفايل جديد ايجاد كنيد و متن زير ريك 

  .)نيازي به اجراي كامل قالب مشاهده شده نيست
  

  .زندگي راساده بگيريد، دنبال مشكلات برويد، كار را دوست بداريد: سه اصل مهم براي آرامش
Three main principals for peace of mind in life are: take the life easy, follow up the problems, like 
working. 
 

  .نام دارد Word Wrapيت شكست خودكار خطوط در حين تايپ، قابل :نكته 
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 عملكرد ماوس 1- 6

  :موارد زير رادر نظر بگيريد Wordبراي كار با ماوس در برنامه 
.شودديده ميكه روي متن سند جاري قرار دارد به شكلاشاره گر ماوس تا زماني - 1

 
  

   گيرد به شكل فلش سفيد رنگ وار ريبون قرار ميشود و روي ناز متن خارج مي گراشاره به محض اينكه - 2
  . شودديده مي

    زمان قرارگيري روي تصوير  به صورت  گر ماوس دراگر تصويري در سند شما باشد، شكل اشار - 3
  .يدآميدر
 يكي از. باز شود Researchي شود كه ناحيهبه همراه كليد سمت راست ماوس باعث مي Altفشار دادن كليد  - 4

  .باشدترجمه كلمات داخل سند مي ،كاربردهاي آن
  

 ذخيره اسناد 7-1

اطلاعات  يدصورت نياز بتوان ذخيره كنيد تا در آن لازم است آن سند را وارد نمودن متن در يك سند و ايجاد پس از
اهش حجم اسناد كند كه باعث كمي ذخيرهرا اسناد به نحوي   Word 2007برنامه  .يديانمو استفاده يابي ا بازرآن 
  .شودمي

  

 :هاي زير عمل كنيدبراي ذخيره كردن سند جاري به يكي از روش
را انتخاب كنيد  Saveگزينه  Office Buttonاز منوي  :روش اول

  ).1- 9شكل (
  .زمان فشار دهيدرا هم Ctrl+ Sبر كليدهاي ميان :روش دوم
  .كليك كنيد در نوار دسترسي سريع روي آيكن  :روش سوم

  

 

  
  ي سندذخيره 1-9 شكل         
  

  ).1- 10شكل (شود مي باز Save Asهاي بالا پنجره روش ازيك  اجراي هر پس از
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  Save asي اكادر محاوره 1-10 شكل

 
 .مشخص كنيد فايل را يتوانيد محل ذخيرهميSave in  يكليك روي فلش بازشو با

  .تايپ كنيد توانيد نام انتخابي رامي File Nameدر قسمت 
  

  
  

  .توانيد قالب سند را مشخص كنيدميSave As Type در قسمت 
 .كليك كنيد تا فايل ذخيره گردد Saveبر روي دكمه 

     

  نام ديگر با هاي مختلف وقالب در ذخيره نمودن سند 8-1
انتخاب  را Save Asگزينه  Office Buttonدكمه  ازنيد توامي ،هاي مختلف ذخيره كنيدقالب با كه سند رابراي اين

  :است زير شرحمنوهايي به  اين گزينه داراي زير كنيد،مشاهده مي 1- 11 شكل كه در همان طور .يدينما
1 - Word Document:  اين گزينه سند را با قالب.docx كندكه قالب پيش فرض است، ذخيره مي.  
2 - Word Template: د را به صورت الگو با قالب اين گزينه سن.dotx هاي بعدي با كاربرد در فصل. كندذخيره مي

  .شويدالگوها آشنا مي

  .كندذخيره مي docx.فرض فايل را با پسوند پيش صورتبه  Wordبرنامه  :نكته 
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  ذخيره با قالب جديد 1-11 شكل

  

3 -Word 97-2003:  قالب نسخه قديمي  بااين گزينه سند راWord داراي پسوند   كه .docكنداست ذخيره مي.  
4 -Find add – ins for other file format :  قالب با سنداين گزينه .pdf يا.xps  ها بندياين نوع قالب .كندمي ذخيره

فرمت . شودباز مي Adobe Acrobat Readerبا استفاده از نرم افزار  pdfفرمت  .دنشوميكاهش حجم فايل باعث 
xps  يك جايگزين جديد براي فرمتpdf  براي تبديل  .است شدهارائه  آن را مايكروسافتتوسط شركت است كه

  .نياز داريد) ساز pdf(افزار مربوطه به نرم pdfبه فرمت  Wordاسناد 
5 - Other format:  ،يپنجرهبا انتخاب اين گزينه Save As قسمت  توانيد ازشود و ميمي بازsave as Type  نوع

  .مشخص كنيد فرمت فايل را
 را خود دلخواه مسير توانيد نام ومي شما و دوشمياز ب Save As كادر ي ذكرشدههايك از قالب انتخاب هر از بعد

  .گرددذخيره ميفايل با قالب انتخاب شده به اين ترتيب  .تعيين كنيد
  

  
  

  

آنگاه . كنيد بازرا  Save asي ي سند با نام جديد يا در مسيري جديد، پنجرهبراي ذخيره :نكته 
  .دوارد كني Save inو  File nameنام و مسير جديد را در كادرهاي 

 Save as type، استفاده از كادر بازشوي Wordدر  هاروش ديگر براي تغيير قالب سند :نكته 
  ).1-12شكل (باشدمي Save asدر كادر 
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 تعيين قالب سندها)1-12 شكل(

 

   1- 3تمرين  
 Myدر فهرست  Ozonو به نام  Word 2003سپس اين فايل را با قالب . فايل جديد تايپ كنيددر يك متن زير را 

Documents يديذخيره نما.  
  

، هايي نظير آب مرواريدن وارد سياره ما شده و موجب بروز بيماريازماوراء بنفش در اثر تخريب لايه يهاشع
  .شده استي ، تضعيف سيستم دفاعي بدن و از بين رفتن گياهان و محصولات كشاورزسرطان پوست

 

  تغيير نام كاربر 9-1
يك نام به عنوان نام نويسنده و يا نام كاربر براي سند شما   Wordكنيد، برنامه زماني كه يك سند جديد ايجاد مي

 Commentاين نام در بخش . كنداين نام را از تنظيمات ويندوز دريافت مي  word يالبته برنامه .دهدقرار مي
ده دادن نام كاربر از روش زير استفابراي تغيير. رودبه كار مي) گيري تغييراتپي( Track changeو ) هايادداشت(

  :كنيد
  .را انتخاب نماييد Word Optionsي گزينهمنوي ظاهر شده از سپس و  نيدكليك ك Officeي روي دكمه

 Personalize your copy of Microsoft officeقسمت در  Popular ي، از زبانه Word Optionsاي در كادر محاوره
  .)1- 13شكل ( كنيد OKاي را كادر محاورهوارد و  User nameنام كاربري را در كادر 
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  تغييرنام كاربري 1-13 شكل

  

  .نام كاربري سند جاري را به نام خودتان تغيير دهيد  1- 4تمرين   

  

  بازكردن سند موجود 10-1
و تغييرات جديدي در آن  باز كنيد قبلي را يذخيره شده توانيد همان سندمي ذخيره نمودن يك سند، ايجاد و پس از

  .ها را مطالعه كنيداعمال و يا آن
  . يديانتخاب نما را Open يگزينه Office Button منوي از :روش اول
  .زمان فشاردهيدهم را Ctrl+ Oبر كليدهاي ميان :روش دوم
  .كليك كنيد كن روي آيسريع دسترسي  نوار در :روش سوم

انتخاب  است آن ذخيره شدهر كه فايل د مسيري را Look inمنوي بازشوي  از شودمي باز Openكادر به اين ترتيب 
كليك  Openدكمه روي يا پس از انتخاب فايل  كليك كنيد وابل روي آن د و بيابيد خود را فايل موردنظر. يدينما
  .يدينما

 

 

  بستن سند  11-1
  

ايد، برنامه هنگام بسته شدن از ها را ذخيره نكردهايد كه آناگر در سند تغييراتي داده. سند را ببنديد ،كارپس از پايان 
را   Closeدستور Office Buttonبراي بستن سند جاري از منوي  .كندمي سؤالشما در مورد ذخيره كردن تغييرات 

  . نوار عنوان كليك كنيددر   ي يا روي دكمه  نيدانتخاب ك
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 .كليك كنيد ي روي دكمه Word براي خروج از محيط
  

  .را ببنديد Ozonفايل   1-5 تمرين 
  

  زبان تخصصي 1- 12
 
When you save a file, you can save it to a folder on your hard disk drive, a network location, disk, 
CD, the desktop, or another storage location. 
You need to identify the target location in the save list. 
 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1. Where can you save your file? 
a) In a folder 
b) In a network location 
c) In a partition 
d) a and b are correct 
 
 

2. What do you need for saving file? 
a) Target location 
b) Source location 
c) Network location 
d) Folder location  
 
 
 
 

 

  .گويندپرداز ميداشته باشد واژه ذخيره كردن متني را اي كه توانايي واردكردن، اصلاح، ويرايش وبه برنامه
  .پرداز استيك برنامه واژه Microsoft Word 2007افزار نرم 

، محيط نوشتاري (Ribbon)، نوار  (Quick Access)، نواردسترسي سريع(Title Bar) نوانع شامل نوار Wordمحيط 
 .باشدمي (Status Bar)وضعيت  نوار و

  .استفاده كنيد Saveفرمان  از آنبراي ذخيره  و Newفرمان  از توانيديك فايل مي براي ايجاد
  .استفاده كنيد Closeفرمان  از آن بستن براي  و Openفرمان  از توانيدبراي بازكردن فايل مي

  .استفاده كنيد Alt + Shiftبركليدهاي ميانبراي تغيير زبان از فارسي به انگليسي و برعكس از 
 . روي صفحه كليد استفاده كنيد Enterاز كليد  ،و براي رفتن به سطر بعد Spaceبراي ايجاد فاصله از كليد 
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  واژه نامه
   Below  پايين

  Can  توانستن
   Identify  كردن  مشخص

   Location   محل
  Network  شبكه
  New  جديد

  Open  بازكردن

  Quick Access  دسترسي سريع

   Ribbon  نوار
   Save  ذخيره
  Storage  سازيذخيره
  Target  مقصد

   Title Bar  نوارعنوان
   Wrap  شكستن

  

  آزمون تئوري
  

  .قابل هر عبارت بنويسيدو م نيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كمعادل گزينه
Custom Quick Access  نوار عنوان . 1

 Title Bar نوار دسترسي سريع. 2
 Quick Access زباننوعوي شماره صفحه، تعدادكلماتنواري دربرگيرنده. 3
 Ribbon نواري داراي زبانه وگروه. 4

  Status Bar 
  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
  كنيد؟استفاده مي دستورازكدام  Word درجديد ند براي ايجاد يك س. 5

 New) ب        Save) الف

  Close) د          Open) ج
  شود؟ديده مي  Wordيپنجره از بخشنام فايل جاري دركدام . 6

  نوار عنوان) ب        Ribbon) الف
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  نواروضعيت) د      نواردسترسي سريع) ج
  شوند؟ميفرض با چه نوع فرمتي ذخيره پيش صورتبه  هافايل. 7

 docx) ب          doc) الف

  xlwx) د          dotx) ج
  كنيد؟از چه كليدهايي استفاده مي يك سند تايپ فارسي در براي. 8

   Alt+ Ctrl) ب         Alt+ Shift) الف
   Alt+ Ctrl) د         Ctrl+ Shift) ج
  د؟راستفاده ك توانمي Save Asمنوي  براي ذخيره يك سند به صورت الگو ازكدام زير. 9

 Word 2003 Document) ب      Word Document) الف

  Other Format) د       Word Template) ج
  د؟شواستفاده مي براي بازكردن يك سند موجود كدام فرمان از. 10
  Open) ب        Open As) الف
  New) د        Save As) ج
  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .است........ ...يك برنامه  Word 2007نرم افزار . 11
  .آيدمي به وجود...........  شوداستفاده  Enterكليد  از تايپ يك متن اگر در. 12
  .است Word 2007ترين دستورات كاربردي جهت مديريت اسناد در مهمحاوي ........... دكمه. 13

  

  .زيرپاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه 
  بنويسيد؟ راايجاد فايل  هاي مختلفروش - 14
  شود؟چه نوع فرمتي ذخيره مي ايد، باكرده ايجاد نوع الگو يلي ازفا- 15
  .نام ببريد ؟ذخيره نمود توان فايلي راروش مي به چند- 16
  مزيت آن چيست؟ را دارد؟ pdfهاي قابليت تبديل اسناد به فايل Word 2007آيا - 17
  .توضيح دهيد 1- 14 هاي مشخص شده در شكلي گزينهدرباره - 18
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 ي تعيين قالب سندپنجره1-14 شكل

  
  
  

  

 آزمون عملي
  .وضعيت اضافه نماييد به نوار خط را يشماره- 1
  .به نواردسترسي سريع اضافه كنيد را Undo و Redo ابزار- 2
با نام  E درايودر  سپس آن را. يدنمايتايپ  متن زيرراو در آن  نيدباز ك Word Documentيك فايل جديد با قالب - 3

First File يدكنيره ذخ. 

  خانواده محترم
  : يم چونيهمواره تلاش نماحفظ طبيعت پيرامون خود  برايدر نگهداري درختان 

همچنين گياهان . دارنداي نقش عمدهتوليد اكسيژن و جذب گاز كربنيك هوا  ،گياهان در جذب پرتوهاي خورشيدي
نند و با كاستن از دماي محيط و افزايش كميخود جذب  هايسلول اصافي گرد و غبار معلق در هوا را ب يك مانند

  .دهندو بدين ترتيب نياز به انرژي سرمايشي را كاهش مي شوندميرطوبت هوا باعث تعديل آب و هوا 
پس در . باشدكننده در طول روز ميكنندگي يك درخت برابر با روشن بودن ده دستگاه خنكاثر خنك: دانيدآيا مي

  .ه تلاش نمائيمحفظ طبيعت پيرامون خود هموار
  انجمن طبيعت ايران

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................    



 
 

 
 
 19 

  

  فصل اول 
  2درس 

  
  

  
  

  )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 افزار با نرم Wordمحيط آن آشنا شود و.  
 سندي را ايجاد، ذخيره و بازيابي كند.  
 ختلف ذخيره كندهاي مسندي را با قالب.  
 يك متن ساده را تايپ كند. 

  
  
  
  
  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 4 

  :هدف كلي فصل

  Wordافزار نرم طيكار با مح ييتوانا
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  قدمهم
همچنين بسته به نوع . اي در نوارهاي ابزار صورت گرفته استتغييرات عمده Word 2007 پردازواژه يبرنامه در

هاي ظاهري بررسي ويژگيدر اين فصل ضمن . بيني شده استپيش نيزنماهاي مختلفي  ،و مخاطبيناستفاده 
  .شودآموزش داده مينيز هاي تايپ سريع روش  Wordمحيط

  

  نماهاي مختلف سند با كار  13-1
 گوشه سمت راست نوار در. به نمايش درآوردهاي مختلف حالتدر توان را مي سندهر  Word 2007 در

كدام نماي موردنظر را  كليك روي هر و با مشاهده كنيدحالت نمايش سند را  5توانيد مي (Status Bar)وضعيت
  ).1- 18شكل ( فعال كنيد

  

  
  

  
  

  Wordنماهاي  1-18 شكل
  
 

 (Print Layout)  چاپ نماي 13-1 -1

حتي سرصفحه و  ها وحاشيه متن، تصوير، آيد وبه نمايش درمي ،شود، سند به همان صورتي كه چاپ مينمااين  در
  .)1- 19شكل ( دنشوديده مي ها نيزپاصفحه

   

  
  .است Wordترين نماي برنامه ي چاپ كاربردينما :نكته 

Print Layout

Web Layout 

Outline Full Screen 

Draft
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 Print Layoutنماي  1-19 شكل

  
  (Full Screen Reading)تمام صفحه مطالعه نماي  1- 13 -2

در اين نما اكثر نوارها . توانيد سند جاري را به صورت تمام صفحه مشاهده كنيدمي در نماي مطالعه تمام صفحه
  ).1- 20شكل (مناسب است و مقايسه صفحات آن سند د مطالعه سناين نما براي . شوندحذف مي

  

  
  Full Screen Readingنماي  1-20شكل
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  (Web Layout) طرح وب نماي 1- 13 -3

اين  در. توانيد سند را در حالت صفحات وب مشاهده كنيدمي در اين نماهمان طور كه از نام آن مشخص است 
ها و نمايش متن يشيوه همچنين شودمي نمايش داده) عرضي وطولي(وشتاري به اندازه كل صفحه ن يصفحه ،حالت
  .)1- 21شكل ( گرددصفحات مشاهده نميبين ولي فاصله  شودميها ديده زمينهپيش
  .يدياستفاده نما Web Layoutنماي  بهتراست از ،طراحي كنيد Wordبا استفاده از  راوب  يصفحهيك بخواهيد  اگر

 

  
  Web Layoutنماي  1-21شكل

 

   (Outline View) بنديطرح نماي 1- 13 -4
بندي در اين حالت، برنامه، متن را بر حسب رتبه. كندكمك ميبه كاربران دهي سند سازمان بندي درطرحنماي 

جا يا فصل آن جابه توانيد كل يك بخش را با استفاده از سرمي. دهدنمايش ميتودرتو به صورت ) هاسر فصل(فصول 
منوي بازشوي  شود كه با استفاده از آن وظاهر مي Ribbon در Outliningاي به نام زبانهنما اين  در. دكنيكپي 

Show Level 1- 22شكل ( مختلف تغيير دهيدهاي به صورت ها رافصل سر توانيدمي(.  

ز قسمت فوقاني ا ي ، روي دكمهFull Screen Readingبراي خروج از نماي  :نكته 
  .نوار كليك كنيد
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 Outlineنماي  1-22شكل

  

  
  
 (Draft) نويسپيش نماي 1-  13 -5

اين نما براي ويرايش و . نويس داشته باشيدنگاهي به متن موجود در سند به صورت پيشتوانيد نيمدر اين نما مي
توانيد اجزايي همانند فضاي اما مي .دهدي چاپي سند را نشان نمياين حالت نسخه. بندي سند طراحي شده استقالب

نماي در  ،هاي موجودها و گرافيكپاورقي ،هاي متن، سرصفحه حاشيه .مشاهده كنيدسبك را در سمت چپ صفحه 
  .)1- 23شكل ( شوندنمايش داده نمينويس پيش

  

   .را كليك كنيد Outliningاز ريبون Closeيدكمهروي ،Outlineبراي خروج از نماي:نكته 
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  Draftنماي  1- 23 شكل

  

   1-6تمرين  
 ونتيجه را ببريد 2سطح سپس متن را به . قرار دهيد Outline Viewو آن را در حالت نمايش  نيدرا باز ك Ozonفايل 

  .)1- 24شكل (مشاهده كنيد
 

  

  
  1-24شكل
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  مخفي كردن نوارابزارها نمايش و  1- 14
ها موجود ترفندهايي براي سفارشي كردن زبانهاما  .، اصولي براي مخفي كردن نوارها وجود نداردWord 2007در

    .)1- 25شكل ( گرددمي ها كليك راست نماييد سه گزينه ظاهرروي زبانه بر اگر. است
  

  
  هابر زبانهمنوي ميان 1-25لشك

  
1 - Customize Quick Access Toolbar  
هاي موردنظر را توان گزينهمياين پنجره  چپدر سمت . شودمي باز Word Optionsكليك روي اين گزينه پنجره  با

  ).1- 26شكل ( نموددسترسي سريع اضافه  به نوار Addدكمه  ازانتخاب كرده و با استفاده 
  

  
  Quick Accessسفارشي كردن نوار  1-26شكل

 
2 -Show Quick Access Toolbar Below Ribbon  
  .)1- 27شكل ( شودمنتقل مي Ribbon دسترسي سريع به پايين نوار انتخاب اين گزينه نوار با
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  Ribbonبه پايين  Quick Access نوار انتقال 1- 27 شكل

 
با  و كندپيدا ميتغيير  Show Quick Access Toolbar Above Ribbonپس از انتخاب اين گزينه، عنوان آن به 

  .شودايجاد ميامكان بازگرداندن نوار دسترسي سريع به بالاي ريبون انتخاب آن 
  
3 - Minimize The Ribbon  

قسمت  همچنيند نمانها به شكل منو باقي ميفقط زبانه شود وكوچك مي Ribbon با فعال كردن اين گزينه نوار
 براي نمايش ريبون بايد روي منو كليك كنيددر اين حالت  )1- 27شكل (.دنشونمايش داده نمي هاي گروهزيرين يعن

  .)1- 28شكل (
  

  
  به صورت منو هازبانه نشان دادن1- 28 شكل

  
همچنين با دابل  .گرددمياز به حالت قبل ب Ribbon نوار مجدداً Minimize The Ribbon يبا غيرفعال كردن گزينه

  .و بار ديگر ظاهر كرد Minimizeتوان ريبون را كردن ميكليك 
  

  نمايش و مخفي كردن كاراكترهاي غيرقابل چاپ  1- 15
 دهند ولي درمراحل تايپ و ويرايش سند ياري مي را در ي هستندكه كاربريچاپي نمادها كاراكترهاي غير و هامتعلا

  .شوندي چاپي سند ديده نمينسخه
  :غيرچاپي به صورت زير عمل كنيد يكردن كاراكترهاپنهان  براي مشاهده و

  .را انتخاب كنيد Home يزبانه - 1
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شكل ( ظاهر شوندغير چاپي كليك كنيد تا كاراكترهاي  )(Show/Hide  ي، روي دكمه Paragraphروه گ از - 2
29 -1(.  

  

  
 و كاراكترهاي غيرچاپي هاپاراگراف هايتمفعال كردن علا 1- 29 شكل

   1-7تمرين  

(  فعال باشد  يدكمه. را به همراه شماره تلفن هر كدام تايپ كنيد خود يهافايلي ايجاد كرده و اسامي همكلاسي
  .)استفاده كنيد Tabبين نام و شماره تلفن از كليد 

  

  
  

  

 ي روي دكمه Fontگروه  از Homeدر زبانه  ،انتخاب شده براي پنهان كردن متن :نكته 

را فعال كنيد  Hidden يگزينه  Effectزيرگروه از  Fontدر زبانه . باز شود Fontكليك كنيد تا پنجره 
 ).1-30شكل(كليك كنيدOKيو سپس روي دكمه

  .است Space و Enter ،Tab مانندمنظور از كاراكترهاي غير چاپي، كليدهاي خاصي  :نكته 
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  Fontنجره از پ Hiddenي جلوه انتخاب 1- 30 شكل

  

  تايپ سريع  1- 16
از تايپ سريعي برخوردار باشيد، بايد اطلاعات كاملي راجع به صفحه كليد وتمام حروف آن داشته  براي اينكه بتوانيد

  .باشيد 
  .باشددست مي دو هر انگشتان استفاده از ، به آن اشاره كردتوان درمورد تايپ سريع ديگري كه ميمهم عامل 

  
  با صفحه كليدآشنايي  1-16-1

اطلاعات  و هاتواند دستورمي آن كاربر استفاده از است كه با كامپيوتر استانداردورودي  ،(Keyboard) صفحه كليد
  .است كليد 104يا  101معمولا داراي صفحه كليد  .كند كامپيوتر وارد را موردنياز خود

  
  كليدهاي حروف

اين مرتب نبودن حروف اين قسمت به ترتيب الفبا علت  .شوداستفاده ميكليدهاي اين قسمت براي تايپ متن از  
حروف  ورديف وسط  حروف پراستفاده در .اندصفحه كليد قرارگرفته در ،استفادهاولويت است كه حروف برحسب 

  .گيردانجام دو دست  بايد با نيز عمل تايپ. قرار دارند سطرهاي اول و سومدر كم مصرف 

  نوع نوشتار

  پيش نمايش 

 نوشتار سايز

  جلوه هاي ويژه
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  اعداد هايكليد
  .دارند بالاي ناحيه تايپ قرار به صورت افقي در مثل ماشين تحريركليدهاي اعداد  

  
  كليدهاي تركيبي

با كليدهاي زمان همكه اند زماني قابل استفادهو  دندهانجام نمي يبه تنهايي عمل )ALT,CTR,SHIFT(اين سه كليد 
اما در  شودميحروف كوچك انگليسي حالت عادي باعث تايپ  ف درفشردن كليدهاي حرو  مثلاً .ديگر فشرده شوند

 دنشومينوشته و يكي از كليدهاي حروف را فشار دهيد، حرف بزرگ انگليسي  داريد هارا نگ Shiftصورتي كه كليد 
  . )tبه جاي حرف  Tمثل (

جهت  اراگراف درشود پباعث مي Word 2007محيط  سمت راست در Shift و Ctrl زمان كليدهايهم دنفشر
سمت چپ،  Shiftو Ctrl زمان كليدهايهمدن فشر يعنيبرعكس اين عمل  و گيرد قرار) از راست به چپ(فارسي 

  .دهدقرار ميجهت تايپ انگليسي  در پاراگراف را
  مئكليدهاي علا

روي  <و  0 هاي متمثلا علا. شودعلامت استفاده مي كليد براي تايپ دو يعني هر .هستند كاراكترياين كليدها دو  
زمان با نگهداشتن كليد هم علامت پايين روي كليد و اگر ،دنفشرده شوتنهايي به ها كليداين  اگر. قرار دارند يك كليد

Shift شد خواهد درج ،علامت بالايي روي كليد د،نفشرده شو.  
   Blankيا  Space Barكليد فاصله 

  .گيرداستفاده قرار مي موردبين حروف براي ايجاد فاصله خالي و  است كليد روي صفحه كليد بزرگتريناين كليد 
  Enterكليد 

  .شودهاي متني از اين كليد براي ايجاد پاراگراف جديد استفاده ميدر محيط .ها استاجراي فرمان يييدكنندهأت 
  

  Caps Lock كليد
روشن ) ف بالايدر رد(صفحه كليد  با يك بار فشار دادن آن، چراغي در سمت راست .، دو وضعيتي استاين كليد 

انگليسي تمامي حروف  ،وضعيت چراغ روشن باشد اين كليد درهنگامي كه . شودشده و با فشار مجدد خاموش مي
كافي است يك بار ) انگليسي تايپ حروف كوچك(حالت پيش فرض براي بازگشت به . شوندرحالت بزرگ تايپ ميد

  ).غ آن خاموش شودتا چرا( درا فشار دهياين كليد ديگر 

يعني هركليدبه يك . كنندحروف فارسي تايپ مي ،هنگام تايپ فارسي، كليدهاي انگليسي :نكته 
  ....و  Hمثل آ به . فارسي  اختصاص مي يابد حرف
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  Tabكليد 
، جهت پرش آن Shiftمعمولاً با نگهداشتن كليد . كاربرد داردزياد بين حروف  يو ايجاد فاصلهنما براي پرش مكان 

  .شودمعكوس مي
  Backspaceكليد 

  . شودپاك مي قبل از مكان نمافشار اين كليد حرف  با
  (Numeric Key Pad)كليدهاي ماشين حسابي 

 كناردر كه مانند ماشين حساب  Enter م جمع، تفريق، ضرب، تقسيم وئكليدهاي ارقام و علاشامل اي است مجموعه 
هر يك از كليدهاي ارقام در  .شوندآسان اعداد استفاده مي سريع و براي ورود از اين مجموعه. اندگرفته هم قرار

  .كه نام آن روي كليد درج شده استتواند عمل ديگري نيز انجام دهد علاوه بر درج رقم، مياين بخش 
  Num Lock كليد

در اين . است آنبودن روشن حالت اين كليد پيش فرض . اراي چراغ استتي و ديدو وضع Caps Lock مانند كليد 
 هايرقميدهاي ، كلNum Lock در صورت خاموش بودن كليد. دنشوحسابي فعال ميكليدهاي ماشين هايرقمحالت 

در صورت خاموش بودن  7مثلاً كليد . دهندر خود را كه روي كليد درج شده است انجام ميديگ عملاين بخش، 
Num Lock  كار كليدHome دهدرا انجام مي.  

  كليدهاي عملياتي
و  اين كليدها به كارخاصي اختصاص دارند هركدام از. باشدمي F12تا F1 هاي نام با كليد 12شامل اين مجموعه  

 Help يشدن برنامه باعث ظاهر F1ها در اكثر برنامه مثلاً .هاي مختلف، متفاوت استنامهها در برعملكرد آن
  .شودمي) راهنما(

  :باشندمي كليد 4شامل  دارجهتكليدهاي  : (Arrow Keys)دارجهتكليدهاي 
  .كندنمارا به سطر بالا منتقل ميمكان )↑( Upكليد
  .كندتقل مينما را به سطر پايين منمكان )↓( Downكليد
  .كندنما را به سمت چپ منتقل ميمكان )←( Leftكليد
  .كندنما را به سمت راست منتقل ميمكان )→( Rightكليد

  

  
  
  

  
  :توان اشاره كرددرقسمت كليداعدادبه كليدهاي زير مي

  .بردسطر جاري مي انتدايمكان نما را به  :Homeكليد 
  .بردمي ريجا مكان نما را به پايان سطر :Endكليد 
  .كندمكان نما را به صفحه قبل منتقل مي: Page Upكليد 
  .كندمكان نما را به صفحه بعد منتقل مي :Page Downكليد 
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  كليدهاي ويرايشي
Insert )بين حروف مادر حالت درج، حرف جديد . شودتايپ حروف در دو حالت درج و بازنويسي انجام مي ):جرد

 Insertكليد . شودنما ميحرف بعد از مكان جايگزينحرف جديد  ،در حالت بازنويسي. ودشمي درجنما طرفين مكان
  .كنددو حالت درج و بازنويسي را به يكديگر تبديل مي

Delete )رودبه كار مي نمابعد از مكاناين كليد براي حذف حرف  ):حذف.  
Esc )شودده ميبراي خروج ازبرنامه وبازگشت به وضعيت قبلي استفا ):انصراف.  

Print Screen: محيط درDOS  كند و در محيط ويندوز تصوير را چاپ ميصفحه نمايش  در مطالب موجود
  .كندذخيره ميحافظه موقت  دررا محتواي صفحه نمايش 

Scroll Lock: در برنامه  مثلاً. درحال اجرا متغير است يعملكرد اين كليد نسبت به برنامهExcel  بر نحوه پيمايش
اين كليد دو وضعيتي است و فعال يا غيرفعال بودن آن از طريق چراغ روشن و خاموش نشان . گذاردحات تاثير ميصف

 .شودداده مي

Pause )Break:(  شودمي هانمايش خروجيها و اجراي برنامه درتوقف باعث.  
  
  

  
  
   پايگاه سطر 2-16-1

كه هنگام تايپ كردن به به طوري ت محل قرارگيري حروف را در ذهن خود بسپاريداس ضروريبراي تايپ سريع 
اي بايد روي متني كه در حال تايپ كردن آن است متمركز نگاه يك تايپيست حرفه. هيچ وجه به صفحه كليد نگاه نكنيد

  . باشد
پايگاه  سطر دهاي تايپي اصطلاحاًقسمت كلي دررا  دوم سطر. حروف الفباي فارسي و انگليسي در سه سطر قرار دارند

انگشتان دست در اين ) ايحرفه(در تايپ ده انگشتي و  دارندزيرا پركاربردترين حروف در اين سطر قرار . گويندمي
آن  داده شود كه تايپيست بر صفحه كليد طوري قراراست  تايپ بهترافزايش سرعت براي . شودرديف مستقر مي

  .جا كندهاي مختلف جابهروي كليدهاي رديف خود را انراحتي دست به تسلط كامل داشته باشد و
  

انگشتان  و) كمنت( حروف كلمهروي به ترتيب را انگشتان دست راست  :شيوه قراردادن انگشتان درسطر پايگاه
براي افزايش سرعت تايپ به  ،شودكه توصيه مي يياز آنجا .قرار دهيد) شسيب(حروف كلمه را روي دست چپ 

هاي مختلف ممكن است يك كليد در برنامه. عملكرد كليدها هميشه يكسان نيست :نكته 
  .داشته باشدكاربردي متفاوت 
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قرار ) F(و ) J(كوچك در محل قرار گرفتن انگشتان اشاره، يعني روي كليدهاي برآمدگي كليد نگاه نكنيد، دو صفحه 
  .از قرار گرفتن صحيح انگشتان بر روي اين كليدها اطمينان حاصل كنيدها، با لمس كردن آنشده است تا  داده

   1- 8تمرين   
گرفتيد، هر يك از كلمات زير را بدون نگاه وي صفحه كليد فرانگشتان خود را راكنون كه شيوه قرار دادن درست ا

  .در حين تايپ سعي كنيد جاي حروف را به ذهن بسپاريد. بار تايپ كنيد 10كردن به صفحه كليد 
كمنت شسيب كت كي نم تب سن شك بت شي نسبت مشك كتب شيب كبك تمشك شميم نسيم سيني شيمي بيش 

  كتك مشكي سيب بيست سيم ضامن عينك
  
   ساير كليدهاي سطر پايگاه 3-16-1

اين شرايط انگشت اشاره  در. شوددست راست تايپ مي يانگشت اشاره با و قراردارد) H( روي كليد) آ(حرف  
توجه . كندرا تايپ مي) ا( حرف ترك و ،باشدمي) ت( را كه روي حرف دست راست به طور موقت مكان اصلي خود

كه روي ) ل(حرف . بازگردد انگشت اشاره دست راست به محل اصلي خود تايپ بايد زكه بلافاصله پس ا داشته باشيد
به طور انگشت اشاره دست چپ به اين ترتيب كه شود، انگشت اشاره دست چپ تايپ مي بانيز  دارد قرار) G( كليد

  .كندتايپ مي را) ل( حرف است ترك و) ب( را كه روي حرف محل اصلي خود موقت
  .شودانگشت كوچك دست راست تايپ مي با ،دارد قرار) ;(ي كليد كه رو) ك( حرف

  
  سطر بالاي سطرپايگاه 4-16-1

- مي (Q)ض (W)ص (E)ث (R)ق (T)ف (Y)غ (U)ع (I)ه (O)خ (P)ح ) }(ج) {(پايگاه شامل حروف چ سطر سطر بالاي

  :كنندها را تايپ ميزير آن ترتيبكه انگشتان، به باشد 
  دست راست

  خ                                   ه                       ع غ                         حچ ج 
  كوچك                      انگشتر                             مياني                    اشاره 

  دست چپ
  ض              ف ق                            ث                                 ص         

  اشاره                          مياني                             انگشتر                 كوچك
  

   1-9تمرين  
  .اين كلمات را بدون نگاه كردن به صفحه كليد با دقت و تمركز تايپ كنيد
  شكلك ما شما لب بال لباس بابا بلبل شليل كتاب شباب بستان تماشا كاشكي شكاك
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  بچه چشم جماعت قصه مخمل قاضي بهانه خاله چاق غافل چاه قشنگ سمانه صبحانه عجله ثالث ضامن عينك
  
  پايگاه سطر سطر زير 5-16-1
  :باشدشامل كليدهاي زير مي اين سطر 

  (Z)ظ      (X)ط     (C)ز     (V) ر      (B)ذ     (N)د      ) M(ئ      )<(و     )>. (    ) ؟/ (
  راست دست 

  د - و                            ئ           /                           .             
  مياني                        اشاره           كوچك                 انگشتر      

  دست چپ
  ظ     ط                                      ز                ر                  - ذ

  انگشتر                     كوچك            مياني              اشاره            
  
  حروف ساير 1- 6-16

  .شودتايپ مي راستبا انگشت كوچك دست  و \ با فشار كليد) پ(حرف 
  .تايپ كنيد) C(سمت راست و فشردن كليد ز Shiftرا با نگهداشتن كليد ) ژ(حرف 

  .انگشت كوچك دست راست فشاردهيد با را Enterو  Backspaceكليدهاي 

   1-10تمرين  
  .مرتبه تايپ كنيد 10كلمات زير را بدون نگاه كردن به صفحه كليد، 

رفت روي زحمت درس مدرسه ظلمت تقريبا پژوهشگران مثلا پيكار نور مسئول مطالعه پژواك گرگ كارگر آذر 
  م خداحافظآبادان آب اغذيه مظلوم آمد آيينه ذرت زينب آر

  
  سطر اعداد 7-16-1

انگشت دست راست  متعلق به چهار  7 8 9 0 متعلق به چهار انگشت دست چپ و  4 3 2 1در سطر اعداد كليدهاي 
زند و به را مي هشود، كليد مربوطبه طرف بالا و سمت چپ متمايل مي هبراي زدن هر كليد، انگشت مربوط. هستند

  .نيز به ترتيب متعلق به انگشت اشاره دست چپ و راست هستند 6و 5ي كليدها. گرددپايگاه خود باز مي
  دست راست

  6و7               8                        9                          0
  كوچك                   انگشتر                مياني           اشاره

  دست چپ
  4و5                   3                         2                         1
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  كوچك              انگشتر                   مياني                اشاره
  
  )انگليسي(تايپ لاتين  8-16-1

 مثلاً. متفاوت هستند فقط نتيجه حروف تايپ شده با يكديگر. لاتين يكسان است فارسي و زبان اصول و قواعد تايپ در
  Fانگليسي همان انگشت حرف ، دردانگشت اشاره دست چپ تايپ كني با كه حرف ب را آموختيدسي تايپ فار اگر در

 .نياز داريدزياد و به ذهن سپردن حروف براي يادگيري تايپ لاتين فقط به تمرين . كندتايپ مي را

   1-11تمرين   
  .هاي زير را تايپ كنيداعداد و عبارت

159 189 127 138 
28+9=37 

785-274=336+175  
345 Dollars Plus 9875 Dollars = 1020 Dollars  

  
   Shiftاستفاده از كليد 1- 9-16

  انجام كليد عملكرد دوم يد، ره دااراست يا چپ را پايين نگ Shiftكه هنگام فشار دادن يك كليد، دكمه درصورتي
كليدهاي . كنندرا درج مي گ انگليسيحرف بزر، Shiftكليدهاي حرفي با پايين نگه داشتن تايپ انگليسي در  .شودمي

را تايپ  ، علامتي را كه در بالاي كليد نوشته شده استShiftگذاري نيز با پايين نگه داشتن نقطه هايعلامتعددي و 
  .كنندمي

 كليد زمان باخواهيد همكه ميرا اگر كليدي . را بايد با انگشت كوچك دست راست يا چپ نگه داريد Shiftكليدهاي 
Shift مربوط به يكي از انگشتان دست راست است، كليد  ،فشار دهيدShift با انگشت كوچك دست چپ خود  چپ را

  .گردانيدبه پايگاه خود بازرا صورت بعد از انجام عمل، انگشت  در هر. پايين نگه داريد
  

   1-12تمرين  
  .را تايپ كنيد زير متن

  
Barrier analysis (BA) is an analysis technique for identifying hazards specifically 
associated with hazardous energy sources. BA provides a tool to evaluate the 
unwanted flow of energy to targets through the evaluation of barriers preventing the hazardous 
energy flow. 
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  زبان تخصصي 17-1
 
Use the Ribbon 
When you first start of programs in 2007 Microsoft office system, you may be surprised by what you 
see, the menus and toolbars in some programs have been replaced with the Ribbon. 
 

 
 
The Ribbon is designed to help you quickly find the commands that you need to complete a task. 
Commands are organized in logical groups, which collected together under tabs. 

  .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1. The menus and toolbars have been replaced with……. 
a) The commands  
b) The taskbar 
c) The Ribbon  
d) The access bar 
 
2. Which version of word you use in this book? 
a) 97 
b) 2003 
c) 2007 
d) 2000 
 
3. Which toolbar helps you quickly find the commands? 
a) Ribbon 
b) Task 
c) Command 
d) Toolbar 
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  :دارد وجود Wordدر  سندهاپنج نماي مختلف براي نمايش 
Print Layout )متن، تصوير،  آيد وشود، به نمايش درميدر اين نما، سند به همان صورتي كه چاپ مي): نماي چاپ

  .شوندديده مي نيز فحه و پاصفحهها و حتي سرصحاشيه
Full Screen Reading )شوداستفاده ميسند  يبراي مطالعهاز اين نما  ):نمايش تمام صفحه. 

Web Layout )مناسب استطراحي صفحات وب مشاهده و اين حالت براي ): وب نماي. 

Outline View ) شوداستفاده مياين نما براي سازماندهي سند از ): بنديطرحنماي . 

Draft )در اين حالت بسياري از امكانات  .بندي سند مناسب استاين حالت براي ويرايش و قالب): نويسپيش نماي
 .شودمخفي مي Wordقابل چاپ 

 :مجموعه كليد است داراي چهار صفحه كليد

  كليدهاي مربوط به تايپ
 كليدهاي مربوط به بخش اعداد

 كليدهاي تابعي

 كليدهاي كنترلي

  .و به ذهن سپردن محل حروف استدست  دوانگشتان هر استفاده از  ،تايپ سريع موفقيت درموز ر زيكي ا
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  واژه نامه
  Add  اضافه كردن

   Below  پايين
  Collected  جمع آوري شده

   Complete  كامل
  Design  طراحي
 Draft  چارچوب  –قالب  -نويس پيش

   First  ابتدا
   Full Screen  هتمام صفح

   Group  گروه
 Hide  كردن پنهان

  Logical  منطقي
   May  ممكن است
  Quickly  به سرعت

  Replace  جايگزين كردن
   Surprise  متعجب شدن

   Together  باهم
  Tabs  هازبانه

  Task  وظيفه
  Top  بالا

   Under  زير
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................ 
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  تئوريآزمون 
  

  .ا تعيين كنيدهاي زير ردرستي يا نادرستي گزينه
  .نمود باز توان فايلي رادسترسي سريع مي طريق نوار از - 1
  .شودپاصفحه ديده نمي سرصفحه و Print Layoutدر نماي  - 2
 )صفحه كليدبدون نگاه كردن به ( دست استفاده شود هر دوانگشتان  براي تايپ سريع لازم است كه از - 3

  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
پاصفحه ديده شود، ازكدام حالت  سرصفحه و و صفحه نمايش به اندازه كل صفحه، نمايش داده شود اهيدبخو اگر - 4

  كنيد؟نمايشي استفاده مي
  Outline) ب        Web Layout) الف
 Full Screen Reading) د          Draft) ج

  د؟برروي كدام كليدها قراردارن هاي كوچك روي صفحه كليد، برآمدگيبراي تايپ سريع - 5
  D,J) ب          F,K) الف
 F,J) د          D,K) ج

  ، كدام مسير صحيح است؟ براي پنهان ساختن متن - 6
  زبانه Home→ Font→ Hidden) ب    زبانه Insert→ Font→ All Caps) الف
 زبانه Home→ Font→ All Caps) د    زبانه Insert→ Font→ Hidden) ج

 منتقل كرد؟ Ribbonبه پايين نوار  يع راردسترسي س توان نوارانتخاب كدام گزينه مي با - 7

  Ribbonروي نوار  راست كليك → Minimize Ribbon) الف
  Ribbonروي نوار راست كليك  → Customize quick access tool bar) ب
  Ribbonروي نوار راست كليك  → Show quick access below the ribbon) ج
 Ribbonروي نوار  راست كليك → Show quick access above the ribbon) د

  ........... Print Layoutدر نماي  - 8
  .شودصفحه نوشتاري به اندازه كل صفحه نمايشگر مي) الف
  .گرددظاهرمي Outliningاي به نام زبانه) ب
  .شودپاصفحه ديده مي سرصفحه و جزهكل صفحه ب) ج
  .آيدبه نمايش درمي شودبه همان صورتي كه چاپ مي سند) د
  روي كدام كليدها قراردارند؟ روي صفحه كليدبر كوچك هاي برآمدگيبراي تايپ سريع  - 9

  ت و ب) ب        ن و ي) الف
  ت و ي) د          م و ي) ج
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  رسد؟به حداقل مي Ribbon با انتخاب كدام گزينه نوار - 10
  Minimize Ribbon) الف
  Maximize Ribbon) ب
  Show Quick Access Below The Ribbon) ج
 Customize Quick Access Tool Bar) د

براي نمايش سند  كدام حالت بهتراست از ،طراحي كنيد Wordاستفاده از  با وبي را يصفحه بخواهيد چنانچه - 11
  ؟استفاده كنيد

  Web Layout) ب        Outline View) الف
  Print Layout) د          Draft) ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .دهدكاراكترهاي غير چاپي رانمايش مي Wordباشد، ...........   يدكمه اگر - 12
  .كنيماستفاده مي......... نوار سند ازهاي نمايش حالتبراي انتخاب  - 13
  .شودناميده مي.......... دوم كليدهاي صفحه كليد سطر - 14
 قرار............. انگشت اشاره دست چپ روي كليد و............ روي كليد تايپ سريع انگشت اشاره دست راست بر در - 15
  .گيردمي

  

  .پاسخ تشريحي دهيد زير هايپرسشبه 
  .ام ببريدن ؟دارد وجود حالت براي نمايش سند چند - 16
  كنيد؟استفاده مي Backspaceكدام انگشتان براي فشردن  تايپ سريع از در - 17
  شود؟به چه منظوري استفاده ميروي كليدهاي صفحه كليد  برجستگي كوچك بر دو - 18
  .را نام ببريد Wordنماهاي  - 19
  .را به اختصار توضيح دهيد زير در شكلشده هاي مشخص گزينه - 20
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  آزمون عملي
  
 .نمايش دهيد Full Screen Readingحالت نمايشي  در را Ozonفايل  - 1

 .رسانيدببه حداقل  را Ribbonنوار  - 2

 .منتقل كنيد Ribbonبه پايين نوار دسترسي سريع را  نوار - 3

  .نماييدبه آن اضافه  را متن زير و نيدبازك را Ozon فايل - 4
  

 :چون .نقليه كمتر استفاده كنيميلاز وسامندي از طبيعت پيرامون خود كوشش كنيمبراي حفظ سلامتي و بهره

در سطح . كند ماوراء بنفش محافظت مي يما را در مقابل اشعه ،اي به صورت طبيعي در اتمسفر به صورت لايه ازن
تشكيل ها در مقابل اشعه خورشيد مه دود  با گازهاي خروجي اتومبيل نظير اكسيد نيتروژن و هيدروكربن ازنزمين 
 .باشد ها و گياهان خطرناك ميالعاده براي سلامت انسان دهد كه فوق مي

  
  .ذخيره كنيد "ازني لايه"نام  با يافته را فايل تغيير - 5
  .نمايش دهيد Print Layoutحالت نمايشي  در را "ازني لايه"فايل  - 6
  . كنيدتنظيم  Level2در را و ادامه متن  Level1پاراگراف اول را  Outlineتوسط نماي متن زير را اضافه كنيد و  - 7

هيه همين مقدار كاغذ از درخت تنومند را قطع كنيم؟ اما براي ت 15براي توليد يك تن كاغذ جديد بايد  :دانيدآيا مي
يابد و چهارم كاهش ميدر روش بازيافتي ميزان انرژي مورد نياز به يك .كاغذ بازيافتي احتياج به چوب نيست

  .يابدهمچنين آب مورد نياز در اين فرايند به كمتر ازيك صدم تقليل مي
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  دومفصل 
  

  
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهپس از مطالعه اين فصل، از فراگير انتظار مي

 نوع، رنگ و سايز قلم را تعيين كند.  
 هاي ويژه به متن اعمال كندجلوه.  
 ها را بيان كندانواع ترازبندي پاراگراف.  
 ها اعمال كندتورفتگي را بشناسد و بتواند به پاراگراف.  
 را تنظيم نمايد متن يك خطوط و حروف نيب يفاصله. 

 با ابزار  اصول كارFormat Painter را بداند.  
 كار با ابزارهايBullet  وNumbering  را بداند.  
  انواعTab  را بشناسد و بتواند به درستي از آنها استفاده كند.  
 كش به درستي كار كندبا خط. 

 بندي كندسند را به صورت خودكار قالب.  
 
 
 

 
  

)ساعت(زمان
ريتئو  عملي 

1:30 6:30 

  :هدف كلي فصل
 بندي سندتوانايي قالب
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  مقدمه
بـراي بهتـر خوانـده شـدن و تاكيـد       معمـولاً . است Wordافزار ترين مباحث در نرمبندي سند يكي از مهمقالب

بنـدي  قالـب : شـوند ها به دو دسته كلي تقسيم ميبنديقالب. شودها استفاده ميبندييشتر روي متن، از قالبب
هـا و  ليست.شودبندي پرداخته ميدر اين فصل به بررسي هر دو نوع قالب .هابندي پاراگرافكاراكترها و قالب

ها گذاري پاراگرافها براي شمارهاز ليست. شونديك سند استفاده مي سهولت در خواندنبراي  (Tab)ها پرش
ابليـت  در واقع بـه كمـك ق  . شودها به صورت ستوني استفاده ميبراي تراز كردن پاراگراف (Tab)ها و از پرش

 . تهيه كرد ايساده هايتوان جدولمي) Tab(پرش 

  
    بندي متنقالب  1-2

  :دهند عبارتند ازي نوشتاري متن را تغيير ميهايي كه نحوهقالب
 نوع، سايز، سايه و رنگ قلم 

  دارمورب، ضخيم، زير خط(سبك قلم( 

  بزرگ يا كوچك(شكل حروف لاتين( 

 رنگ زمينه قلم 

 پايين انديس بالا يا انديس 

 .گيرندها مورد بررسي قرار ميبنديدر ادامه اين قالب

  
  

  تغيير نوع قلم 1-1-2
  :هاي مختلفي وجود داردبراي تغيير نوع قلم روش

  روش اول استفاده از نوار(Ribbon)  
 داشته ودر ابتداي متن، كليد چپ ماوس را نگه(را تغيير دهيد انتخاب كنيد خواهيد قلم آنمتني را كه مي -1

 ).آن را به سمت انتهاي متن بكشيد

 ).2-1شكل (ها كليك كنيد ، روي ليست بازشوي قلمFontو از گروه  كنيدكليك  Home يروي زبانه -2

 .قلم موردنظرخود را انتخاب كنيد -3
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  Homeي زبانه باتغيير قلم  2-1شكل

 
  

  استفاده از پنجره (روش دومFont ( 

 .متن را انتخاب كنيد -1

روي آيكن  Fontو در گروه  كنيدكليك  Home يروي زبانه -2

 ).2-2شكل (باز شود  Font كادرتا  نماييدكليك  

 بخش . ، قلم دلخواه خود را انتخاب كنيدFont كادردر   -3

Complex Scriptsهاي فارسي و بخششامل قلمLatin 

Scripts  باشدهاي لاتين ميشامل قلم. 

 .كليك كنيد OK ي روي دكمه -4

  

  
  Fontاي كادر محاوره بار قلم تغيي 2-2شكل 

 

  
  

  
 

  .شودمي Fontي امنجر به باز شدن كادر محاوره Ctrl + Dزمان كليدهاي فشردن هم :نكته 

  .هاي قبلي اضافه شده استسيزده نوع قلم جديد به قلم  Word 2007در  :نكته 
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  ي قلمتغيير اندازه 2-1-2
سبب سهولت در ديدن و قلم  يبزرگ كردن اندازه .اندازه قلم خود را تغيير دهيدتوانيد ميدر صورت تمايل 

توانيد متن بيشتري را در يك صفحه كردن اندازه قلم، ميبا كوچك  در نتيجه در خواندن متن خواهد شداما
 . هاي مختلفي وجود داردقلم روش يبراي تغيير اندازه. قرار دهيد

 

  استفاده از نوار (روش اولRibbon(  
 .را تغيير دهيد، انتخاب كنيدخواهيد اندازه آنمتني را كه مي -1

 ).2-3شكل ( نماييدكليك  Font Sizeبازشوي  ، روي ليستFontو ازگروه  كنيدكليك  Homeيروي زبانه -2

 .مورد نظر را انتخاب كنيدي اندازه -3
 

  
   Homeي زبانه باي قلم تغيير اندازه 2-3شكل 

  
  استفاده از پنجره (روش دومFont( 

 .متن را انتخاب كنيد -1

 .را باز كنيد  Fontكادر  Ctrl+Dبر با فشردن كليدهاي ميان -2

 .)2-4شكل (كليك كنيد OKي انتخاب كرده و روي دكمه Sizeي قلم را از كادر اندازه -3
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  Fontاي كادر محاوره باي قلم تغيير اندازه 2-4شكل 
  

  
  

  تغيير سبك نگارش قلم  3-1-2
 چهار نوع Wordدر . شودكردن قسمتي از متن استفاده ميهاي نگارش براي تاكيد بيشتر و متفاوتاز سبك

  .دهدها را نشان مياين سبك و آيكن عملكرد ، نام 2-3 شكل. سبك نگارش وجود دارد
در صورتي كه . زمان روي يك متن اعمال كنيدرا به طور هم Underlineو  Bold ،Italicهاي توانيد سبكمي

  .شودفعال مي Regularفعال نباشند، سبك  هاي بالااز سبك يكهيچ 
هر دو روش را جهت  2-5شكل  .استفاده كنيدFont  كادريا  Ribbonتوانيد از نوار يبراي تغيير سبك نگارش م

  .دهدنشان ميتغيير سبك نگارش 

 
  تغيير سبك قلم 2-5شكل 

استفاده كنيد     Font colorيتوانيد از ليست بازشومي براي اينكه رنگ قلم را تغيير دهيد :نكته 
 .ن رنگ دلخواه را انتخاب نماييدآهايو از پالت رنگ

موربومايلقلم قلم توپر و ضخيم

نرمالقلم   
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   2-1تمرين  
  عبارتMicrosoft Office  را تايپ كنيد.Office  دار كنيدرا توپر و مايل و زيرخط.  
 سايز عبارتعبارت بالا را سبز،  رنگMicrosoft   را و قلم آن 36راTahoma  كنيدانتخاب.  

  ي قلمتغيير جلوه 4-1-2
با تركيب . دهندميها نوشته بيشتري به ها جذابEffectمعمولاً . گويندمي Effectي قلم هاي ويژهبه جلوه

شرح  2-2در جدول  Word يهاي ويژهجلوه. كنيد ائهار توانيد مطالب خود را زيباترها، ميتعدادي از اين جلوه
  .داده شده است

  

  هاي ويژه قلمجلوه 2-1جدول 
  شكل نمونه عملكرد نام جلوه

Strike Through كندعبورميمتنازميانيك خط. Test 

Double Strike 
Through  

  Test .كندعبورميمتنازمياندو خط
Superscript  انديس بالا(دهدتر نمايش مياز خط زمينه و كوچكها را بالاترنوشته( .  x2  

Subscript  
انديس(دهدتر نمايش ميتر از خط زمينه و كوچكها را پاييننوشته
  H2O  )پايين

Shadow  كنددار ميمتن را سايه. TTeesstt  
Outline  دهدمتن را با دورخط و به صورت توخالي نمايش مي.   
Emboss دهدصورت برآمده نمايش ميمتن را به. EEEmmmbbbooossssss  
Engrave  دهدمتن را به صورت فرو رفته نمايش مي. EEEnnngggrrraaavvveee  

Small Caps  
به Shiftاما حروفي كه در اصل با.كندكليه حروف انگليسي را بزرگ مي

SMALL CAPS  .شوندصورت بزرگ تايپ شده اند، بلندتر از ساير حروف ديده مي

All caps  در متن لاتين(دهدكوچك را بزرگ نمايش ميتمام حروف(. ALL CAPS  
Hidden  كندمتن را مخفي مي.   

 

  .شوداستفاده مي Font كادرهاي ويژه از براي اعمال جلوه
  

. پذير استنيز امكان) ابزاركوچكنوار (   Mini Toolbar ها با استفاده از  بندياعمال قالب: نكته 
گوشه بالا و سمت  اين نوار در. براي ظاهر شدن اين نوار كافي است كه متن مورد نظر را انتخاب كنيد

  .راست متن پس از چند ثانيه ظاهر خواهد شد
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با  متن مخفي شده همراه. كنيد را انتخاب آيكن  Paragraphو از گروه  كنيدكليك Home روي زبانه -1

  .شودنقطه چين ظاهر مي
 .كليك كنيد OK يدكمه ، سپس روينماييدرا غير فعال  Hiddenي گزينه  Fontپنجره پس از باز كردن -2
  ).2-6شكل (

  

  
  هاي مخفي شدهظاهر كردن متن 2-6شكل 

  

  )Character Spacing(بين حروف  يتنظيم فاصله  5-1-2
  :ها از روش زير استفاده كنيدبين حروف و كاراكتر يبراي تنظيم فاصله

 .بين حروف آن را كم يا زياد كنيد، انتخاب كنيد ي خواهيد فاصلهمتني را كه مي -1

 .فشار دهيد Fontي را براي باز شدن پنجره Ctrl+Dكليدهاي تركيبي  -2

 ).2-7شكل (را باز كنيد  Spacingليست بازشوي   Character Spacing يزبانه پس از انتخاب -3
 

 
  ي بين حروفتنظيم فاصله 2-7شكل 

 Normal كندبين كاراكترها را در حالت معمولي حفظ مي ي فاصله. 

 با انتخابExpanded   و تعيين عددي درBy شودفاصله بين حروف زياد مي.  
 با انتخابCondensed   و تعيين عددي درBy شودفاصله بين حروف كم مي. 

 
 .كليك كنيد  Okيدر پايان روي دكمه -4
 

  .به روش زير عمل كنيدهاي مخفي شده متن براي ظاهر كردن  
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  تنظيم قرارگيري متن روي خط كرسي 2-8شكل 
  

  بندي پاراگراف قالب 2- 2
  

  .تواند يك كلمه يا چندين خط باشدهر پاراگراف مي. شود، يك پاراگراف تشكيل ميEnterبا فشردن كليد 
  

  
  

  

  )Alignment(ترازبندي پاراگراف  1-2-2
  

. كندچپ و راست صفحه را تعيين مي يچيدمان پاراگراف نسبت به حاشيهي نحوه (Alignment)ترازبندي 
  .دهدگراف را نشان مياهاي پارانواع ترازبندي 2-2جدول 

  

  هاي پاراگرافانواع ترازبندي 2-2جدول 
  توضيحات بركليد ميان آيكن نوع ترازبندي

Align Left  Ctrl+L ترازبندي چپ 
Align Right  Ctrl+R ترازبندي راست  

Center  Ctrl+E ترازبندي وسط  
Justify   Ctrl+J ترازبندي دو طرفه  

  

   . . . كه دانيدآيا مي  
 چيست ؟  character spacingيدر زبانه  Positionي كادر وظيفه

 كرسي قرار  تر از خط، متن پايينLoweredمتن بالاتر از خط كرسي و با انتخاب  ، Raisedبا انتخاب 
  ).2-8شكل (شود تعيين مي Byميزان اين فاصله در كادر عددي . گيردمي

  .هاي به كار رفته در متن برابر استEnterهاي يك متن با تعداد تعداد پاراگراف :نكته 
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  :توان استفاده كردهاي زير ميبراي ترازبندي پاراگراف از روش
  استفاده از نوار (روش اولRibbon(  
 .انتخاب كنيد پاراگراف مورد نظر را  -1

 ). 2- 9شكل ( انتخاب نماييدترازبندي مورد نظر را  ، آيكن Paragraphو از گروه دكنيكليك  Homeي روي زبانه - 2
  

  
  Homeي زبانه باتراز بندي  2-9شكل 

 

 
  كادراستفاده از (روش دوم Font( 

 .پاراگراف مورد نظر را انتخاب كنيد -1

 .كليك كنيد  Home يروي زبانه -2

 ).2-10شكل (باز شود   Paragraphيكليك كنيد تا پنجره روي آيكن  Paragraphدر گروه  -3

 .ترازبندي دلخواه را انتخاب كنيد  Alignmentاز كادر Paragraph يدر پنجره -4
 

 
  Paragraphي اكادر محاوره باتراز بندي  2-10شكل

 

 .كليك كنيد OKي روي دكمه -5
  
  
  
  
 

  )Line Spacing(بين سطرهاي يك پاراگراف  يتنظيم فاصله 2-2-2
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خطوط يك پاراگراف كمي به هم  لازم استگاهي اوقات . كن است يك خطي يا چند خطي باشديك پاراگراف مم
توانيد بر حسب ميان خطوط را مي يفاصله. بيشتري نسبت به هم داشته باشند يتر شوند و يا فاصلهنزديك

شود و با نام انجام مي (Point)بر حسب نقطه  متر تنظيم كنيد، اما اين كار معمولاًاينچ و سانتي مانندواحدهايي 
بين  يبراي تنظيم فاصله. دندهخط را تشكيل مي بين دونقطه فاصله  12هر . شودنمايش داده مي ptاختصاري 

  :هاي زير استفاده كنيديك پاراگراف از روش هايخط
  استفاده از (روش اولRibbon(  
 .انتخاب كنيد پاراگراف مورد نظر را -1

انتخاب . ، كليك كنيدParagraphاز گروه  Line Spacing روي آيكن  Home يزبانه پس از انتخاب -2
 ).2-11شكل (دهد سطر افزايش مي 2فاصله بين خطوط را به اندازه  2عددي مانند 

 

 
  ي بين خطوطتنظيم فاصله 2-11شكل 

  كادراستفاده از (روش دوم Paragraph( 

 .پاراگراف مورد نظر را انتخاب كنيد -1

باز  Paragraph يتا پنجره كنيدكليك   Paragraphگروه از روي آيكن   Home يانهزب پس از انتخاب -2
 .شود

 ).2-12شكل (دلخواه را انتخاب كنيد  ي فاصله Line Spacingاز قسمت  Paragraph يدر پنجره -3

 Single :شودميمعمولي  هاخطي بين فا صله. 

 1.5 Line :شودميمعمولي يك و نيم برابر حالت ها خطي بين فاصله. 

 Double : شودميدو برابر حالت معمولي ها خطفاصله بين. 

 At Least :در صورت لزوم، . شودتعيين ميها خطبين  ،حداقل فاصلهWord تواند آن را افزايش دهدمي. 

 Exactly :به كمك عدد درج شده در قسمت  دقيقاًها خطبين  يفاصلهat  حتي در . شودتعيين مي
 .نبايد آن را تغيير دهد Word ،صورت لزوم
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 Multiple : با تايپ كردن عددي دلخواه در كادرAt  عدد . (چند برابر كردتوان ميفاصله بين خطوط را
 ....)يعني سه برابر و  3

  

  
  Paragraphي اي بين خطوط در كادر محاورهتنظيم فاصله 2-12شكل 

 

 .كليك كنيد OK يدر پايان روي دكمه -4

  
  (Paragraph Spacing) ها م فاصله بين پاراگرافتنظي 3-2-2

  .بين دو پاراگراف را تغيير داد يفاصلهتوان مي،  هاي مجزابراي خواناتر شدن متن و تشخيص پاراگراف
  :بريدبهاي زير را به كار ها يكي از روشبين پاراگراف يبراي تنظيم فاصله

  استفاده از (روش اولRibbon(  
 .قبل و بعد از آن را تغيير دهيد، انتخاب كنيد يفاصله ايل هستيدمپاراگرافي را كه  -1

، كليك كنيد تا ليست Paragraphاز گروه  Line Spacing روي آيكن  Home يزبانه پس از انتخاب -2
 .باز شوي آن باز شود

  .كندخالي قبل از پاراگراف را زياد مي يفاصله   Add Space Before Paragraphآيكن 
  ).2-13شكل (كند خالي بعد از پاراگراف را زياد مي يفاصله Add Space After Paragraphآيكن 

  ي استفاده از پنجره(روش دوم Paragraph( 

 .پاراگراف مورد نظر را انتخاب كنيد -1
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باز  Paragraph يكليك كنيد تا پنجره  Paragraphگروه از  روي آيكن  Home يزبانه پس از انتخاب -2
 .شود

خالي قبل و بعد از پاراگراف ي براي تعيين فاصله Afterو  Beforeاز دو كادر عددي   Spacingقسمت در -3
 ).2-14شكل (استفاده كنيد 

  
 
  

  
  هاي بين پاراگرافتنظيم فاصله 2-13شكل 

  
  Paragraphي اكادر محاوره باها ي بين پاراگرافتنظيم فاصله 2-14شكل 

 

  

  (Indentation)ها تورفتگي پاراگراف 4-2-2
  حاشـيه بـه كـل صـفحه اعمـال      . كاغـذ اسـت   يمنظور از تورفتگي پاراگراف فاصله خالي بين پاراگراف و حاشـيه 

تـوان بـراي هـر پـاراگراف     به ايـن ترتيـب مـي   . دگرداعمال مي يشود ولي تورفتگي روي پاراگراف دلخواهمي
  .شوداعمال است در دو جهت چپ و ر تواندكه مي اي تعيين كردتورفتگي جداگانه
  :كردبراي پاراگراف انتخاب شده تورفتگي تعيين توان ميهاي زير به يكي از روش

  استفاده از (روش اولRibbon(  
 .خواهيد تورفتگي داشته باشد، انتخاب كنيدپاراگرافي را كه مي -1

يجاد براي اIncrease Indent  ، از آيكن Paragraphدر گروه . كليك كنيد Home يروي زبانه -2
 ).2-15شكل ( نماييدبردن تورفتگي موجود استفاده براي از بين  Decrease Indentتورفتگي و از آيكن

 

  
  هاتورفتگي پاراگراف 2-15شكل 
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  كادراستفاده از (روش دوم  Paragraph( 

 .پاراگراف مورد نظر را انتخاب كنيد -1

باز  Paragraph يكليك كنيد تا پنجره Paragraphگروه  از  روي آيكن  Home يزبانه پس از انتخاب -2
 .شود

 Afterقبل از پاراگراف و كادر عددي  ،مقدار تورفتگي Before Textكادر عددي  Indentationدر بخش  -3

Text 2-16شكل (كند بعد از پاراگراف را تعيين مي ،مقدار تورفتگي.( 
 

 
  Paragraph ياكادر محاوره باها تنظيم تورفتگي پاراگراف 2-16شكل 

  

  
  

 

 
 

، تورفتگي تعيين شده را فقط به خط اول پاراگراف Specialاز ليست  First Lineانتخاب  :نكته 
تورفتگي را به همه خطوط غير از خط اول پاراگراف  Specialاز ليست  Hangingكند و انتخاب اعمال مي
 .)2-17شكل( كنداعمال مي

و را انتخاب كنيد، جهت متن  Right To Leftراديويي  يدكمه  Directionدر صورتي كه از بخش :نكته 
  ).2- 16شكل (شود عيين ميچپ به راست ت Left to rightو با انتخاب راست به چپ تورفتگي از 
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  تنظيم تورفتگي خط اول ودوم به بعد 2-17شكل 

  

  ياستفاده از زبانه(روش سوم Page Layout(  
  .كليك كنيد  Page Layoutيروي زبانه -1
و بعد از پاراگراف نيز در اين  قبل ي بين خطوط فاصله. را تنظيم كنيد Indentقسمت  Paragraphاز گروه  -2

 ).2-18شكل (قسمت قابل تنظيم است 
 

  
  Page layoutي در زبانه Paragraphگروه  2-18شكل 

  

   2- 2تمرين  
  .را به آن اعمال كنيد گفته شده هاي بنديپاراگراف زير را تايپ كنيد و قالب

اي ، پس متبركم كن تا بياموزم ارم در گذشتهاي و از خطاهاي بسيهاي فراواني به من بخشيدهموهبت! خدايا
  .،ببخشم و درگذرم،و قلبم هيچ نفرتي را در خود نگاه ندارد

رساني و تو مرا ياري مي. ورزمكنم و به تو عشق ميگذارم ،تو را ستايش ميدر هر نفس تو را شكر مي! خدايا 
  .ها رها شومي بندام را فرو ريزم و از همه،تا ديوارهاي زندان خود ساخته

باشد كه گلي  .كنند، پيوسته به تو رو كنمها كه به خورشيد رو ميمرا متبرك گردان تا چون گل! خدايم 
  .و عطر من شادي كوچكي به زندگي كساني كه از شادي محرومند،ببخشد. تو  يشوم،در باغچه

 برابر 2  ي بين خطوطفاصله  
 ي قبل از پاراگراففاصله  pt 12  
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 سانتي متر 1  از پاراگراف تورفتگي قبل 

 سانتي متر 2      تورفتگي خط اول پاراگراف 
  

  

  (Ruler)كار با خط كش   3-2
  :اند ازكش عبارتكاربردهاي خط. كش افقي و عمودي داريمدو خط Wordدر 
 ترازبندي متن 

  تورفتگي پاراگراف 

  پرش هايفاصلهتنظيم 

  :زير را اعمال كنيدهاي كش يكي از روشكردن خطپنهان براي ظاهر و 
  با كمك نوار لغزان(روش اول( 

  .هاي افقي و عمودي ظاهر يا ناپديد شوندكشكليك كنيد تا خط  در بالاي نوار پيمايش عمودي روي آيكن
  استفاده از (روش دومRibbon( 

  .را فعال كنيد و آيكن  نماييدكليك  View يروي زبانه
  

  :كش به روش زير عمل كنيدراگراف با استفاده از خطبراي اعمال تورفتگي به پا  :مثال 
  

 ).2-19شكل (ابتدا خط كش افقي را ظاهر سازيد 

 جا كردن آيكن جابه First Line Indent  دهدتورفتگي خط اول پاراگراف را تغيير مي.  
 جا كردن آيكن جابه Hanging  دهدتورفتگي همه خطوط غير از خط اول را تغيير مي.  
 جا كردن آيكن جابه Left Indent  دهدر مييتورفتگي چپ را تغي. 

  

  
  خط كش افقي 2-19شكل 

  
 Format Painterكار با  4-2

به اين ترتيب در بسياري از موارد، . بندي يك متن را روي متن ديگر كپي كنيدتوانيد قالببا كمك اين ابزار مي
  .را چندين بار روي چندين متن اعمال كنيدبندي اي از خصوصيات يك قالبمجبور نيستيد مجموعه

  :مراحل زير را طي كنيد Format Painterابزار  استفاده ازبراي 
 .بندي آن را كپي كنيد، انتخاب نماييدخواهيد قالبمتني را كه مي -1
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-20شكل ( را انتخاب نماييد Format Painterآيكن  Clipboardو در گروه  كنيدكليك  Home يروي زبانه -2
 .شودمو ديده ميگر ماوس به شكل يك قلماشاره. )2

 .درگ كنيدمو را روي متن مورد نظر قلم -3
 

 
  (Format Painter)بندي قالبابزار كپي  2-20شكل 

  

  
  

  
  ابزار كوچك نوار در Format Painterابزار 2-21شكل 

  
 

  (Tab)كار با تب  2- 5
هـر  . ها استفاده كردتوان براي اعمال تورفتگياز اين ويژگي مي. كنندا را مشخص مينمها محل توقف مكانتب

ي توانيد با تعريف انـدازه مي. بردمتر به جلو پيش ميسانتي 27/1 ينما را به اندازه، مكانTabبار فشردن كليد 
بـه طـور كلـي پـنج     . دن متن استتراز كر ،يكي ديگر از كاربردهاي تب. جديد، اين مقدار را بيشتر يا كمتر كنيد

  :انواع تب عبارتند از. قابل تنظيم است Tabاي كش و يا با كادر محاورهنوع تب وجود دارد كه به كمك خط
  .)2-3جدول ( ايتب راست، تب چپ، تب وسط، تب اعشاري و تب ميله

  
 Wordدر  Tabانواع  2-3جدول 

 توضيحات آيكن نوع تب  نام تب

Right Tabتب راست    
 كـه  كنـد از سمت راسـت تـراز مـي   Tabها را در محلپاراگراف

  .بيشتر براي متون فارسي كاربرد دارد

Left Tabتب چپ    
بيشـتر   كه كنداز سمت چپ تراز ميTabها را در محلپاراگراف

  .براي متون لاتين كاربرد دارد

Center Tabها را در محل پاراگراف   تب وسطTab كنداز وسط تراز مي.  

Decimal Tabاين  . كندقرارگيري مميز تراز مياعداد اعشاري را نسبت به محل  تب اعشاري

  .)2-21شكل(هم وجوددارد  (Mini Toolbar)درنوارابزاركوچك Format Painterآيكن  :نكته 
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 توضيحات آيكن نوع تب  نام تب
Tab براي تراز كردن ليستي از اعداد اعشاري مناسب است.  

Bar Tab يك خط عمودي در محل علامت    ايتب ميلهTab كندرسم مي.  
   
  كش افقي ظاهر كردن خط 1-5-2

  .كنيدخود را فعال  يكش افق، بهتر است ابتدا خطTabبا  شروع كار يبرا
 .كليك كنيد Viewي روي زبانه -1

 ).2- 22شكل (را فعال كنيد  Rulerي گزينه Show/Hideدر گروه   -2

 

 
  كشفعال كردن خط 2-22شكل 

 

  هاي آنكار با تب و تنظيم 2- 2-5
   :گيريدهاي زير را به كارها يكي از روشتوانيد براي تنظيم تبمي
  كشبا استفاده از خط(روش اول(  
كند با هر بار كليك، نوع تب تغيير مي. ها كليك كنيدTabكش عمودي روي آيكن مربوط به در بالاي خط -1

 .)2-23شكل (

  
  كشتنظيم پرش با خط 2-23شكل 

  

  
  

 Firstو  Hanging Indentهاي انواع تب، آيكن علاوه بركش افقي دقت كنيد كه روي خط :نكته 

Line Indent 2- 24شكل (گردندباشند نيز ظاهر ميها ميكه مربوط به تورفتگي (.  
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  آيكن تورفتگي 2-24شكل 
 

 ).2-25شكل (كش افقي كليك كنيد محل پرش روي خط مورد نظر ظاهر شد، در Tabزماني كه  -2
 

 
 Tabآيكن تنظيم  2-25شكل 

 
 .را فشار دهيد Tabو براي رفتن به محل پرش بعدي، كليد  كنيدمتن را تايپ  -3

  

  اي با استفاده از كادر محاوره(روش دومTab( 

 .كش ايجاد كنيدها را روي خطTabبا كمك روش اول يكي از  -1

 ). 2-26شكل (باز شود  Tabsاي كليك كنيد تا كادر محاوره دابلاد شده ايج Tabروي آيكن  -2

 .كليك كنيد OKي دكمه رويتنظيمات مورد نظر  پس از اعمال -3

  

 

   . . . دانيد كهآيا مي  
 چيست؟Tabروش سريع براي حذف 

 .بالا يا پايين درگ كنيد د را به سمتكش، پرش مورد نظر خوكافي است از روي خط 
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  Tabsاي كادر محاوره 2-26شكل 

  

   2- 3مرين ت 
  .)2-27شكل (تايپ كنيد تب راسترا با كمك  زيردو بيت 

 

 

  دل از بي نشان چه گويد بازصف او ز من پرسد                          بيگر  كسي و
  ز كشتگان آواز اند                            برنيايدعاشقان  كشتگان   معشوق

  

  2-27شكل 
   

   2-4تمرين  
كمك قابليت  آن را به. دهدشدني را نمايش ميهاي جامد تفكيكدر صد اجزاي زباله 2-28 ي شكلليست ساده

Tab  به راهنماي تصويري دقت كنيد(ايجاد كنيد(.  
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 Tabاي تصوير تنظيم خط كش و كادر محاوره 2-28شكل 

 
  

 Numbering و  Bulletكار با   2- 6

را در كنار    علائم تصويري مانند Bullet . شونداقلام استفاده مي كردنليستها براي ها و شمارهبالت
ها در مورد اقلامي كه ترتيب در نام بردن آن. دهد تا اقلام در ذهن بهتر تفكيك شوندميپاراگراف قرار 

جاي علائم تصويري، ه بدر كنار پاراگراف  Numbering. شوداستفاده مي Numberingاهميت دارد، از قابليت 
استفاده از اين . كندگذارد و در صورت اضافه يا كم كردن پاراگراف جديد، ترتيب اعداد را حفظ ميشماره مي

  .كنددو قابليت به جلب توجه متن كمك مي
  

  
  
  

  (Bullet)دار ايجاد ليست بالت 1-6-2
  :دار ايجاد كنيدتوانيد ليست بالتهاي زير ميبا يكي از روش

  با استفاده از (روش اولMini Toolbar(  
 .كنيدانتخاب  هاي مورد نظر را پاراگراف -1

 ).2- 29شكل (را انتخاب كنيد  Bullets يگزينه) Mini Toolbar(نوار ابزار كوچك  از -2

   . . . دانيد كهآيا مي  
 د كرد؟دار ايجادار يا شمارهتوان با روشي سريع ليست بالتچگونه مي

وجود يك ليست را  Wordشروع كنيد،  1يا عدد * در حالت كلي اگر پاراگراف خود را با كاراكتر 
 .سازددار ميدار يا شمارهدهد و به طور اتوماتيك يك ليست بالتتشخيص مي
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 استفاده از نوار ابزار كوچك براي بالت 2-29 شكل

  
 

 . شوندهاي توپر بالت در كنار هر پاراگراف ظاهر ميدايره -3

 
  با استفاده از (روش دومRibbon( 

 .را انتخاب كنيد Home يزبانه -1

 .را كليك كنيد  ي، گزينهParagraphوه در گر -2

 
  
  

  
  تغييرنوع بالت 2-30شكل 

  

  

   . . . دانيد كهآيا مي  
  د؟هاي ايجاد شده را حذف كرتوان بالتچگونه مي

ي سپس روي دكمه. دار را انتخاب كنيدهاي بالتهاي ايجاد شده، ابتدا پاراگرافبراي حذف بالت
Bullets  گزينه  2-30تا دكمه خاموش شود يا در شكل  كنيدكليكNone را انتخاب نماييد.  

نوع  مايل باشيددر صورتي كه  :نكته 
Bullet توانيد درج شده را تغيير دهيد، مي
كليك   Bulletيگزينه ليست بازشويروي 
يد يها را مشاهده نماBulletو انواع ديگر  كنيد

  Bullet Libraryدر قسمت). 2-30شكل (
 Word يمربوط به كتابخانه هايبالت

 Documentقسمت . شودمشاهده مي

Bullets هاي استفاده شده در ليستي از بالت
  .دهدسند را به شما نشان مي
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  :دار زير را تايپ كنيدليست بالت  2- 5تمرين  

  شويم؟ مي آنو موجب گرم شدن  كنيممياكسيدكربن بيشتري وارد جو زمين دانيد چه هنگام گاز ديمي
  :هنگام 
 ن تماشاي تلويزيو  
 اي بازي رايانه  
  روشن كردن كولر يا بخاري  
  گوش دادن به ضبط صوت  
  استفاده از خودرو  
 هاي پلاستيكي استفاده از ظروف يك بار مصرف و كيسه  
 شوييشويي و ظرفاستفاده از ماشين لباس  
 هابازيافت نكردن زباله 

  

  
  

  :روش حل
شكل جديدي بـراي بالـت    Pictureيا  Symbolاز قسمت . كليك كنيد Define New Bulletروي  2-30در شكل 

  .)2-31شكل ( نماييد را كليك OK ي سپس دكمهخود انتخاب و 

  
  اضافه كردن شكل جديد به ليست بالت 2-31شكل 

  

   . . . دانيد كهآيا مي  
  اضافه كرد؟ Bulletو نمادهاي جديدي به ليست  هاشكلتوان چگونه مي  
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  (Numbering)دار ايجاد ليست شماره 2-6-2
  

  :جاد كنيداي دارتوانيد ليست شمارههاي زير ميبا يكي از روش
  با استفاده از (روش اولRibbon (  
 .انتخاب كنيد هاي مورد نظر راپاراگراف -1

       .كليك كنيد Homeي روي زبانه -2

 .كليك كنيد  يروي دكمه Paragraphاز گروه  -3

  با استفاده از كليك راست(روش دوم(  
 .را انتخاب كنيد خود هاي مورد نظرپاراگراف -1

 ).2-32شكل (را انتخاب كنيد  Numbering يو گزينهها كليك راست كرده روي آن -2

 .گذاري را انتخاب كنيدهاي شمارهيكي از قالب -3

 

  
  دار هاي شمارهتنظيم ليست 2-32شكل 

  

  .دار بيان كنيدروش ديگري براي ايجاد ليست شماره   2- 6تمرين  
  

   2- 7تمرين 
  .ليست زير را تايپ كنيد            

  :رتيب فراواني آنها در محيط زيست عبارتند ازها به تآلاينده
i. كربن دي اكسيد  
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ii. كربن مونو اكسيد  
iii. گوگرد دي اكسيد  
iv. متان  
v. اكسيدهاي نيتروژن  
vi. هاي معلقذره  

  

  
  

  :حل روش
 .كليك كنيد Paragraphگروه و     Homeياز زبانه Multi Level Listروي آيكن  .1

 .متن را تايپ كنيد .2

 .نما وارد پاراگراف جديد شودرا فشار دهيد تا مكان Enter كليد .3

 .رودرا فشار دهيد متن يك سطح به جلو مي Tabهر بار كه كليد  .4

 .گرددرا فشار دهيد متن يك سطح به عقب بازمي Tab +Shiftهر بار كه كليد  .5
 

 
 دار هاي شمارهتنظيم سطح ليست 2-33شكل 

  

  Autoformatعملكرد فرمان  7-2
  

  بـراي   .هـا وقـت زيـادي را صـرف كنيـد     بنـدي كنيد، ممكـن اسـت بـراي اعمـال قالـب     قتي سندي را ايجاد ميو
 ـ  توانيد متن را بدون قالـب جويي در وقت و سرعت  ميصرفه   بخواهيـد تـا    Wordسـپس از  د بنـدي تايـپ كني
  .فرض خود را به سند شما اعمال كندهاي پيشبنديقالب

  :ببريدت خودكار روش زير را به كار صوره بندي سند ببراي قالب
  .كليك كنيد Office  يروي دكمه -1

   . . . كه دانيدآيا مي  
  ).2-34شكل (هاي چند سطحي ايجاد كرد ليست Shift+Tabو  Tabو  Enterتوان با كليدهاي مي
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  .اي آن باز شودكليك كنيد تا كادر محاوره Word Optionsروي  -2
  .يديرا انتخاب نما Proofing يزبانهاي باز شده  ، در كادر محاوره -3
  .)2-34شكل ( باز شودآن  اي كليك كنيد تا كادر محاوره Auto correct option يروي دكمه -4
  . را انتخاب كنيد Auto format as you type يزبانهبازشده اي  در كادر  محاوره -5
  

 
  

    Word Optionsاي بندي سند  به صورت خودكار با كادر محاورهتنظيم قالب 2-34شكل 
 

بندي خودكار استفاده از قالب را با    1st  (first )  , 2nd  (second)هاي عبارت 2-8تمرين  
  .سند تايپ كنيد

  
  
  
  
  
  
  
  

براي رسم . كنديك جدول رسم مي
تايپ كنيد و سپس + ابتدا يك جدول 

+ و دوباره يك  علامت تفريق چند 
در  .علامت تفريق تايپ كنيد و چند 

ار دهيد تا را فش Enterانتهاي خط 

صورت خودكار هها را بپاراگراف
  .كندگذاري ميشماره

را ) -- (كاراكتر 
تبديل ) __(به 
  .كندمي

را به ... و  Second , firstهاي عبارت
  .كندانديس بالا تبديل مي

با چند بار فشار دادن كليد ستاره و 
يك خط  Enterسپس فشار دادن 

كليد (كند چين رسم مينقطه 
Caps lock روشن باشد.( 

صورت هها را بپاراگراف
گذاري خودكار نشانه

  .كندمي

عبارت بين دو ستاره را 
ضخيم و عبارت بين دو 

- خط تيره را مايل مي

را به كسر      (1/2)اعشار 
  .كندتبديل مي     (½ )

.كندميدارموجصاف راويرگول
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  زبان تخصصي 8-2
 

Create a one-level bulleted or numbered list 

Word can automatically create bulleted and numbered lists as you type, or you can quickly add 

bullets or numbers to existing lines of text. 

Type a bulleted or numbered list: 

Type * to start a bulleted list or 1. To start a numbered list, and then press spacebar or the tab 

key.  

1. Type any text that you want.  

2. Press enter to add the next list item. 

3. Word automatically inserts the next bullet or number. 

4. To finish the list, press enter twice, or press backspace to delete the last bullet or 

number in the list. 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1- we use  ……… for creating   a list . 

a) bullet  b) numbering c) tab d) a and b are correct. 

2- Word inserts next bullet by typing……… 

a) Enter  b) Tab c) Space Bar d) Backspace. 

3- You can quickly add bullet to your document by typing …….  

a) + b) & c) * d) # 
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 دهند، عبارتند ازي نوشتاري متن را تغيير ميهايي كه نحوهقالب: 

بزرگ يا (شكل حروف لاتين  ، )دارزير خط و مورب، ضخيم(قلم سبك  ، رنگ قلم،نوع، سايز، سايه
 .انديس بالا يا انديس پايين ، رنگ زمينه قلم ، )كوچك

 يك پاراگراف ممكن است يك خطي يا چند خطي باشد. 

 دهند، عبارتند ازي نمايش پاراگراف را نمايش ميهايي كه نحوهقالب:  
 تورفتگي پاراگراف و بعد از پاراگراف فاصله قبل و ، ي بين خطوط پاراگراففاصله

  با كمك ابزار Format Painter با ايـن ابـزار ديگـر    . بندي يك متن را روي متن ديگري كپي كنيدتوانيد قالبمي
 .هاي متفاوت اعمال كنيداي از خصوصيات تعيين شده را چندين بار روي نوشتهمجبور نيستيد كه مجموعه

 Tab شودميبراي ترازبندي ستوني اطلاعات استفاده  و كنديين مينما را تعمحل پرش مكان. 

 ساده استفاده كرد هاتوان به جاي جدولها مياز تب. 

  مقدار پيش فرض پرش تب(Default Tab Stop)  متر استسانتي 27/1برابر. 

 Left Tab،  و براي ترازبندي ستوني از چپRight Tab  استبراي ترازبندي ستوني از راست. 

 Center Tab، شودبراي ترازبندي ستوني از وسط استفاده مي. 

 Decimal Tab، رودنسبت به مميز اعشار به كار مي يبراي ترازبندي اعداد اعشار. 

 Bar Tab، كنديك خط عمودي در محل علامت تب رسم مي. 

  براي تنظيمTab  اي كش يا كادر محاورهتوان از خطميTabs استفاده كرد. 

 يدكمه Set يكند و دكمهتب جديد را تنظيم مي Clear نمايدتب انتخاب شده را حذف مي. 

 يدكمه Clear All كندهاي پاراگراف جاري را حذف ميتمام تب. 

  قابليتBullet شودها اهميت ندارد، استفاده ميبراي نام بردن اقلامي كه ترتيب در آن. 

 ز قابليت ها مهم است، ابراي نام بردن اقلامي كه ترتيب آنNumbering شوداستفاده مي. 

 يدار، از زبانهدار و شمارههاي بالتبراي ايجاد ليست Home گروه ،Paragraphهاي ، گزينهBullet  و
Numbering را انتخاب كنيد. 

  يگزينهانتخاب با Define New Bullet كنيد هاي سند اضافهتوانيد يك بالت جديد به ليست بالتمي. 

  
  
 

 ج
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  نامه واژه
  Alignment يترازبند
 Bullet  بالت

  Bold   ضخيم 
 Bar Tab  اي پرش ميله

  Character Spacing حروف نيب فاصله
 Center Tab  پرش وسط

 Default Tab Stop  فرض پرش مقدار پيش

  Default فرضشيپ
 Decimal Tab  پرش اعشاري

 Decrease Indent يتورفتگ كردن كم

  Effect  ژهيوي هاجلوه
 Font Style  گارشن سبك

  Italic   ليما
  Increase Indent ي تورفتگ كردن اديز

  Indent تورفتگي
  Line Spacing هاخط نيب يفاصله

 Left Tab پرش چپ

  Multi Level List  هاي چند سطحي ليست
 Right Tab پرش راست

  Shadow هيسا
 Tab پرش 

  Tab Stop Position  محل توقف پرش 
 To Set  تنظيم كردن 

  To Clear  ك كردنپا
 To Define  تعريف كردن

  Under Line  داررخطيز
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  تئوريآزمون 
  

  .ين كنيديهاي زير را تعدرستي يا نادرستي گزينه
  

 .ها استفاده كردتوان براي اعمال تورفتگيها ميTabاز  .1

كليك  كش افقي يك باردر سمت چپ خطLeft Indent كافي است روي آيكن  Tab يبراي باز شدن پنجره .2
 .كنيد

 .جديدي تعريف كرد Tabتوان كش افقي ميكمك خط به .3

 .استفاده كرد كشخطتوان براي ظاهر و ناپديد كردن ميHome  ياز زبانه .4

 .شودبراي ايجاد ليست مرتب شده استفاده مي Bulletاز  .5

 Home يانهزب در  آيكن از ديتوانيم د،يكن بالا سياند به ليتبد راي متن ديبخواه كهي صورت در .6
  .ديكن استفاده

  .شوديمي تورفتگ شيافزا باعث  آيكن .7
 .باشديم Font يپنجره بازكردني برا Ctrl+F برانيم ديكل .8

 .است متن كردن ميضخبراي  Ctrl+B برانيم ديكل .9

  .و مقابل هر عبارت بنويسيد كنيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب معادل گزينه
  Alignment محل توقف پرش  .10
  Set  تب .11
  Define  اي تب ميله .12
  Clear حذف كردن  .13
  Mini Toolbar تعريف كردن .14
  Tab Stop Position  كتابخانه .15
  Tab نوار ابزار كوچك .16
  Library  ترازبندي   .17

  Bar Tab  
  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه

  

 كدام گزينه است؟فرض تب مقدار پيش .18

  ترمسانتي27/1) ب    متر سانتي 5/0) الف
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 مترسانتي 1) د    مترسانتي 27/2) ج

 منظور از خط راهنما چيست؟ .19

    Decimal) ب   Center) الف
 Leader) د       Bar) ج

 است؟ Tabنشان دهنده كدام نوع   آيكن  .20

   Right) ب      Left) الف
  Decimal) د      Center) ج

 ؟شودميها از كدام دكمه استفاده Tabبراي حذف تمام  .21

  Clear) ب      Clear All) الف
 Cancel) د      Set) ج

 مناسب است؟ Tabكدام گزينه براي تنظيم  .22

   Clear) ب      Clear All) الف
 Cancel) د      Set) ج

 مناسب است؟ Tabاي كدام چهارگزينه هايپرسشبراي تايپ كردن  .23

 راست  Tab) ب      چپ Tab) الف

 ميله Tab) د      تب وسط ) ج

 بايد استفاده كرد؟ Tabبراي قرار دادن يك خط عمودي از كدام  .24

  ) ب       )الف
   )د      )ج

 ؟نيست Tabكدام گزينه كاربرد  .25

  تايپ اعداد اعشاري به صورت منظم ) ب      تورفتگي ) الف
  بنديشماره) د    هاي چهار جوابيتست) ج

 يك پاراگراف را ترازبندي كرد؟ تواننميبا كدام گزينه  .26

 Paragraph يپنجره) ب    Font يپنجره) الف

 بركليدهاي ميان) د     Tab يپنجره) ج

  ؟شودمياستفاده  Tabبراي تايپ شعر از كدام نوع  .27
   Left Tab) ب     Decimal Tab) الف

  Bar Tab) د     Center Tab) ج
 شود؟هاي يك جدول از كدام گزينه استفاده ميدر حد فاصل ستون عموديجهت ايجاد يك خط  .28

  Center) ب    Right Tab) الف
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 Decimal Tab) د       Bar Tab) ج

  تر دنبال كند، كدام گزينه مناسب است؟را راحت هابراي اين كه چشم خواننده متن، خط .29
  Leader) ب      Tab) الف
 Decimal Tab) د      Bar Tab) ج

 است؟ مناسب نهيگز كدام پاراگراف يك بعد به دومي سطرها بهي تورفتگ اعمالي برا .30

 Character Spacing) ب     First Line Indent)الف

 Format Painter) د    Hanging Indent) ج

 .دارند قرار Home يزبانه از .................... گروه در متن كي يبندقالب به مربوطي هافرمان .31

  Paragraph) ب      Font) الف
 Format painter) د      Style) ج

 ............. توانيم Word دري تورفتگ ميتنظي برا .32

  .كرد استفاده كشخط از) الف
  .كرد استفاده Home يزبانهدر  Paragraph گروه از) ب
  .كرد استفاده Indent Decrease و Increase Indent از) ج
  موارد همه) د

   ست؟يچي تورفتگ در Hanging كاربرد .33
  پاراگراف اول خطي تورفتگ) الف
  پاراگراف چپ سمتي تورفتگ) ب
  پاراگراف لاو خط از ريغ خطوط يهمهي تورفتگ) ج
  پاراگراف راست سمتي تورفتگ) د

  .دباشفعال  .......................ي نما ديباي عمود وي افقي هاكشخط يمشاهدهي برا .34
   Full Screen )ب  Print Layout) الف
  كدامچيه) د     Outline) ج

 ست؟يچ پاراگراف تورفتگي و هيحاش تفاوت .35

  .باشديم جهات تمام از هيحاشي ول است راستسمت  ازفقط  تورفتگي) الف
  .است صفحه كل به مربوطي تورفتگ ليو است پاراگراف يك به مربوط هيحاش) ب
  .است صفحه كلي برا هيحاشي ول استي خاص پاراگرافي براي تورفتگ) ج
  .با هم تفاوتي ندارند) د

  است؟ مناسب برانيم ديكل كدام قلم، كردن پر توي برا .36
    Ctrl+ I) ب   Ctrl + P) الف



  
 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

  3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
72 

 Ctrl+U) د      Ctrl + B) ج

  ؟كرد ميتنظ را هاخط نيب يفاصله توانيم نهيگز كدام با .37
  Character Spacing) ب      Spacing) الف
 Word Spacing) د   Line Spacing) ج

  ؟است مناسب بالا سياند به متن ليتبدي برا ژهيو يجلوه كدام .38
 Small Caps) ب     All Caps) الف

  Superscript   )د       Subscript) ج

 Line از را نهيگز كدام م،يكن برابر سه را پاراگراف كي يسطرها نيب فاصله ميبخواه كه يصورت در .39

Spacing م؟يكنمي انتخاب  
  Line 1.5) ب     Single) الف
  Multiple)د     Double )ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .اينچ است.... ...............برابر  Tabفرض پرش مقدار پيش .40

 .كنيماستفاده مي از پرش ................. براي ترازبندي از سمت  .41

 .شوداستفاده مي..................... ي دار از گزينههاي شمارهبراي ايجاد ليست .42

  .است....... ............... Subscript از منظور .43
  .است....... ............... Superscript از منظور .44
  .شوديم استفاده.......................  از هايبندقالب انتقالي راب .45

  

  .پاسخ تشريحي دهيد زير هايپرسشبه 
 .ديسيبنورا  فونت نوع رييتغ روش ست؟يچ فونت .46

 .ديببر نام را ناز انواع آ نوع 4 ؟ ستيچ نگارش سبك .47

 ؟كرد اعمالي تورفتگ پاراگراف يك به توانيم چگونه .48

 ؟داد رييتغ را فونت زيسا ديكل صفحه اب توانيم چگونه .49

 .ديسيبنو راست ازي تورفتگ اعمالي برا روش دو .50

 ؟ستيچ Justify از منظور .51

 .شرح دهيد را Format Painter ابزار بردكار .52

 .را نام ببريد Tabكاربردهاي  .53
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 .را توضيح دهيد Tabروش حذف  .54

 چيست؟ Tabروش سريع براي ساخت  .55

 .داعشاري را بيان كني Tabكاربرد  .56

  چيست؟) Leader(راهنما  هايكاربرد خط .57
  
 

  آزمون عملي
 .متر تنظيم كنيدسانتي 3را روي عدد  Tabفرض پرش مقدار پيش -1

 :ايجاد كنيد Tabي زير را به كمك قابليت ليست ساده -2
   

  85/17  مريم انصاري
  65/19  پگاه درخشان
  02/18  فاطمه ايماني
  45/18  زهرا ايزدي
  36/19  نيلوفر يكاني

  23/17  ايرواني پرستو
  15/17  آرزو يكتاپرست

  
 

  .راست تايپ كنيد Tabشعر زير را با استفاده از دو  -3
 

  علي اي هماي رحمت تو چه آيتي خدا را  
  هما را يكه به ما سوا فكندي همه سايه        
  دل اگر خداشناسي همه در رخ علي بين   
 به علي شناختم من، به خدا قسم، خدا را        

 
  :پ كنيدن زير را تايمت -4

  شركت رايانه 
 اينترنت در سراسر كشور هايسرويس يارائه دهنده  
 هاي كامپيوتريموزش و مشاوره و طراحي سايتآ  
 افزاريافزاري و نرمسخت هايسرويس يارائه دهنده  
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 )چپ Tabراست و  Tabبا استفاده از ( :متن زير را تايپ كنيد -5

  )سب ميليون تنبرح(مقدار كربن دي اكسيد توليد شده در ايران 
1989( 145  
1990( 150  
1991( 158  
1992( 160  
1993( 168  
1994( 166  
1995( 165  
1996( 155 

  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................
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  سومفصل 
  

  

  
  

  )جزئي(رفتاري هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 آشنا شود هابا اصول درج و رونويسي متن.  
 كترهاي ويژه آشنا شودبا اصول درج كارا. 

 هاي انتخاب متن آشنا شودبا اصول تكنيك. 

 يا كپي كند دهدانتقال  هامتني را بين سند. 

 با اصول جستجو و جايگزيني متن آشنا شود. 

 با اصول ويرايش متن آشنا شود. 

  
  
  
  
 

  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري
0:30 3:30 

  :هدف كلي فصل

  ي ويرايش متن و جستجو در متنيتوانا
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  مقدمه
هاي اصلي براي كار يكي ديگر از مهارت. ياز براي كار با يك سند آشنا شديداي مورد نهاي پايهتاكنون با مهارت

 در اين فصل به. باشدبرداري و انتقال آن ميهاي مربوط به انتخاب متن، نسخهروي سند، يادگيري تكنيك
  .ها خواهيم پرداختاين مهارت آموزش

  
  هادرج  و  رونويسي متن  1-3

منظور از اضافه يا درج كردن، تايپ متن . ل سند اضافه و يا در آن رونويسي كنيدتوانيد متني را در داخشما مي
- نما را در هر جاي سند قرارداده و تايپ كنيد، نوشتهدر حالت معمول اگر مكان. بين خطوط موجود سند است

ه كردن متن به اين حالت، درج يا اضاف. كنندهاي قبلي به سمت جلو حركت كرده و براي متن جديد جا باز مي
عمل رونويسي اتفاق ) متن قبلي پاك شود(در حالي كه اگر متن جديد، جايگزين متن قبلي شود . گويندمي

  .افتاده است
  
 (Insert)اضافه يا درج كردن متن   1-1-3

  :براي درج متن به روش زير عمل كنيد
زن در محل مورد به صورت چشمكگر ماوس اشاره. متن را اضافه نماييد كليك كنيد مايل هستيددر محلي كه 
  .        شودنظر ظاهر مي

  
نما به سمت هاي بعد از مكانشود كه نوشتهمتن جديد باعث مي. خواهيد درج شود، تايپ كنيدمتني را كه مي

  .حركت كنند و متن در آن محل جايگزين شود جلو

  
  

 (Overtype)رونويسي متن   1-3- 2   

  :ير را دنبال كنيدبراي عمل رونويسي مراحل ز
 .)3-1شكل ( نماييدرا فعال  Overtype يروي نوار وضعيت كليك راست كنيد و گزينه -1
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 Overtypeي فعال كردن گزينه 3-1شكل

  

 يروي نوار وضعيت كلمه چنانچه). 3-2شكل (گردد ظاهر مي Overtypeيا  Insert يدر نوار وضعيت كلمه -2
Insert يآن كليك كنيد تا كلمه ظاهر شده است، با ماوس روي Overtype  3-3شكل (ظاهر شود(.  

  

  
  در نوار وضعيت Insertي  گزينه 3-2شكل 

  

  
  در نوار وضعيت Overtypeي گزينه 3-3شكل 

  .گردددر نوار وضعيت ظاهر شد متن شما رونويسي مي Overtype يهرگاه كلمه
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  Word Optionsي ااز كادر محاوره Advanced يگزينهانتخاب  3-4شكل 

   3-1تمرين  
  :فايلي ايجاد كنيد كه داراي متن زير باشد

  براي كم كردن آلودگي هوا در پيرامون خود همواره تلاش كنيم
  .را درج كنيد) محيط زيست( يي پيرامون كلمهقبل از كلمه) الف
  .رونويسي كنيد) مونيراپ( يرا بر روي كلمه) اطراف( ي كلمه) ب

  

  درج كاراكترها و نمادهاي ويژه    3- 2
امكان درج علائم متنوعي را در اختيار  Word يبا توجه به محدود بودن علائم و نمادهاي صفحه كليد، برنامه

  :براي درج كاراكترها و نمادهاي ويژه مراحل زير را طي كنيد. دهدكاربران خود قرار مي

صفحه كليد، عمل درج و يا رونويسي را انجام  Insertبراي اينكه بتوانيد از طريق كليد  :نكته 
  :ي زير عمل كنيدتوانيد به شيوهدهيد، مي

 Word يپنجره. يديرا انتخاب نما Word options يو گزينه كنيدكليك  Office يوي دكمهر -1

Options ياز ستون سمت چپ آن گزينه. شودباز مي Advanced  3- 4شكل (را انتخاب كنيد( .  
 Use the insert key to control يگزينه Word options ياز ستون سمت راست پنجره -2

overtype mode  يو پنجره كنيدرا فعال Word options يرا با كليك روي دكمه OK ببنديد.  
صفحه كليد، عمل درج و رونويسي را  Insertتوانيد با استفاده از كليد پس از انجام مراحل بالا، مي 

 .انجام دهيد
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را  Insertي زبانه Ribbonو در نوار  نماييدايل به درج كاراكتر ويژه داريد، كليك در محلي از سند كه تم .1
  .كنيد انتخاب

با كليك روي . شودفهرستي از نمادهاي ويژه ظاهر مي. كليك كنيد Symbolروي ابزار  Symbolدر گروه  .2
  .)3- 5شكل (شود مربوطه در سند اضافه مي علامتهر كدام از نمادها، 

  

  
  كاراكترهاي ويژه 3-5شكل 

 
  :توانيدنباشد، مي موجود اگر نماد مورد نظر در اين ليست

  .)3-6شكل (باز شود  Symbol يكليك كنيد تا پنجره More Symbols يروي گزينه -1

  
 Symbolي زبانه از Symbolاي كادر محاوره 3-6شكل 

  
، از طريق Symbolsي در زبانه .است Special Characterو  Symbol يداراي دو زبانه Symbols كادر -2

نمادين  يك داراي تعدادي كاراكتركنيد كه هر هاي مختلفي را مشاهده مي، نام فونتFontليست بازشوي 
). 3-7شكل (شود بر ديده مي، نمادهايي همراه با كليدهاي ميانSpecial Charactersي در زبانه. هستند
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- نما ميباعث درج آن در محل مكان Insert يك روي دكمهانتخاب هر كدام از كاراكترهاي ويژه و كلي

 .شود
  

  
  Special Charectersي ، زبانهSymbolاي كادر محاوره 3-7شكل 

كليك  Insert ي، روي دكمه)Special Charactersيا  Symbolي از زبانه(پس از انتخاب نماد مورد نظر  -3
 .كنيد

  
   3- 2تمرين  

  .پس متن زير را در آن تايپ نماييدايجاد كنيد س يك فايل جديد
ايستگاه اتوبوس  
 محل دوچرخه سواري  

  
  بر براي دسترسي به نمادها تعريف كليدهاي ميان   1-2-3

 آن بري تعريف كنيد تا هر گاه بهن كليد ميانآبهتر است براي ، كنيدمياگر از يك نماد به طور مداوم استفاده 
  .ن نماد ظاهر شودآ،برفقط با زدن كليدهاي ميان  symbolاي كادر محاورهنماد نياز داشتيد بدون باز كردن 

  :عمل كنيدروش زير به بر براي ايجاد كليد ميان
 .كليك كنيد Insert يروي زبانه -1

  . ) 3- 6شكل ( شودباز مي آناي كادر محاوره .كليك كنيد  symbol يروي گزينه  symbolدر گروه  -2
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 shortcut key يروي دكمهسپس  .نظر را انتخاب كنيد ابتدا نماد مورد  ،symbol يزبانه از symbolدر كادر  - 3

 .)3- 8 شكل(شود زبا customize keyboardاي كليك كنيد تا كادر محاوره 

 
  بر به نمادهابراي تخصيص كليد ميان customize keyboardاي كادر محاوره 3-8شكل 

  
از صفحه  را همراه  با يك حرف  Shiftو يا  Alt  ،  Ctrlكليدهاي  ي ازيك  press new shortcut keyدر قسمت   

  .كليد فشار دهيد
 .بر به نماد مربوطه فشار دهيددادن كليد ميانرا براي اختصاص  assign يدكمه -4

 .كليك كنيد  close يروي دكمه  symbolاي در كادر محاوره -5

  .گرددمربوطه ظاهر ميكليدهاي تركيبي را فشار دهيد نماد  زمانحال هر 
  

  .را اختصاص دهيد  Ctrl+Alt+fبر كليد ميانبه نماد   3-3تمرين   
  
  

  هاي انتخاب متنتكنيك 3-3
وقتي قسمتي از متن را . متن است اجزايهايي كه فراگيري آن ضروري است، انتخاب ترين تكنيكمهميكي از 

در چنين  كهشود مشخص مي) (Highlightرنگ موقت انتخاب شده با يك تغيير  يكنيد، محدودهانتخاب مي
هاي روش. جايي را روي اين محدوده انجام دهيدهبتوانيد عملياتي نظير كپي، تغيير قلم، حذف و جاحالتي مي

  .شرح داده شده است 3-1انتخاب متن در جدول 
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 هاي انتخاب متنروش3-1جدول 

 روش  انتخاب
  
  كلمه

 .ليك كنيدمورد نظر دابل كيروي كلمه -1
  .و با ماوس به سمت انتهاي كلمه درگ كنيددهيدنما را در ابتداي كلمه قرارمكان -2
را به طور هم زمان  →+Shift+ Ctrlسپس كليدهايدهيدنما را در ابتداي كلمه قرارمكان -3

  .فشار دهيد
صورتي اتفاق  در جملهتشخيص(ه داشته و روي قسمتي از جمله كليك كنيدارا نگCtrlكليد -1  جمله

  ).افتد كه در پايان جمله از علائم پاياني جمله استفاده كرده باشيدمي
  .با ماوس به ابتدا و يا انتهاي جمله رفته و روي جمله مورد نظر درگ كنيد  -2

يا  Page Downهاي كليد،Shiftكليدننگه داشتبانما را در ابتداي صفحه قرار دهيد سپسمكان  صفحه
Page Up  خواهد شد انتخاب اي به اندازه يك صفحه نمايشمحدوده(فشار دهيد را.(  

 ).تريپل كليك(بر روي پاراگراف مورد نظر سه بار پشت هم كليك كنيد  پاراگراف
 .زمان فشار دهيدرا به طور همCtrl + Aكليدهاي  كل سند

  .كليك كنيد Select Allسپس  Select يروي گزينه Home ياز زبانه
هاي متن
  جوارغيرهم

هاي ديگر بخش Ctrlداشتن كليدهاي بالا انتخاب كنيد سپس با نگهقسمتي از متن را به روش
  .متن را انتخاب كنيد

  

  .دهدجوار را نشان ميهاي غيرهمتصوير زير انتخاب متن
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  ندهاي مختلفمتن در يك سند و يا در بين س كردنانتقال و كپي  4-3
و يا كپي  دهيدتوانيد متن انتخاب شده را به محل ديگري انتقال هاي انتخاب متن، ميپس از يادگيري روش

كردن انتخاب كرديد، لازم است آن را درون يك حافظه به طور جايي يا كپيهبپس از آنكه متني را براي جا.كنيد
  .گويندمي (Clipboard)برد به اين حافظه موقت، كليپ. موقت قرار دهيد

  

  
  

  كپي نمودن متن 1-4-3
 ايد ، در جاي ديگري از سند هم درج كنيد بهتر است به جاياگر بخواهيد قسمتي از سند را كه قبلاً تايپ كرده

 .تايپ مجدد متن آن را كپي نماييد

 روش اول:  
  .متن را انتخاب كنيد -1
 ).3-9شكل (، كليك كنيد Clipboardگروه  از   Copy يوي دكمهر Home يزبانه در -2

  

  
  Homeي از زبانه Clipboardگروه  3-9شكل 

 

   . . . دانيد كهآيا مي  
Clipboard به ...) تصوير و  متن، آيكن،(ها فضايي از حافظه اصلي است كه از آن براي نگهداري داده

 .شودجايي، استفاده ميهمنظور كپي كردن يا جاب

   . . . دانيد كهآيا مي  
  ز صفحه كليد متن را انتخاب كرد؟توان با استفاده اچگونه مي

 Shift+ Ctrlتوان متن را انتخاب نمود و تركيب دار ميو كليدهاي جهت Shiftبا استفاده از كليد  :پاسخ
  .شوداستفاده ميانتخاب كلمه  برايدار، همراه با كليدهاي جهت
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 .در مقصد كليك كنيد -3

  .كليك كنيدPasteي، روي دكمهClipboard، گروهHomeي از زبانه -4 
  

 روش دوم:  
 .انتخاب كنيدرا  Copy يمتن انتخاب شده  گزينهكليك راست روي پس از  -1

  .در مقصد كليك كنيد -2
 .نماييدرا انتخاب  Pasteو گزينه  كنيدكليك راست  مجدداً -3

  

 

   3- 4تمرين
  .و متن زير را در آن تايپ نماييدفايلي جديد ايجاد كنيد 

ند باشيد و با استفاده مهلاقدهيد عبراي اينكه طعم شيرين موفقيت را بچشيد، بايد نسبت به كاري كه انجام مي
  .هاي مربوط به آن كار، آن را با مهارت كامل انجام دهيداز فنون و روش

  .بال پشتكار استموفقيت مانند سايه به دن
  .پاراگراف اول را در انتهاي صفحه كپي كنيد) الف
  . بار متوالي در سطر پنجم كپي كنيد 3را  "طعم شيرين موفقيت" يكلمه) ب
 
  نتقال متن در سندا 2-4-3

با اين تفاوت كه متن انتخابي بعد از . است Copyانتقال يك متن انتخاب شده، بسيار شبيه به كاربرد دستور 
متن انتخابي هم در محل مبدا و هم در  Copyولي در دستور  .شودانتقال به كليپ بورد از مبداء حذف مي

  .مقصد وجود دارد
  :استفاده كنيدهاي زير براي انتقال متن از روش

 روش اول:  
 .متن يا تصوير را انتخاب كنيد .1

 .انتخاب كنيد Clipboardگروه  ازرا    Cutيگزينه Home يزبانه در .2

 .در مقصد كليك كنيد .3

  .انتخاب كنيد Clipboardگروه ازرا   Paste يگزينه Home يزبانه در .4
 روش دوم:  
  .متن را انتخاب كنيد .1

  .ي كنيدتوانيد متن را از يك سند به سندي ديگر نيز كپفوق مي يهابا استفاده از روش :نكته 
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 .را انتخاب كنيد Cut ياست كرده و گزينه، كليك رشده  انتخاب متنروي  .2

 .را انتخاب كنيد Paste يو گزينه نماييدكليك راست  نما را به مقصد مورد نظر انتقال دهيد و مجدداًمكان .3
 
  

  
  

  
  

  
  

  
   3- 5تمرين 

  .فايلي ايجاد كنيد و متن زير را در آن بنويسيد
  :پندارم حال مي

  هدف از زيستن اين است رفيق
  من شدم خلق كه با عزمي جزم

  پاي از بند هواها گسلم
  پاي در راه حقايق بنهم

  
  .تر انتقال دهيدسطر پايين 2مصرع دوم اين شعر را به ) الفا

  .بار در سطر آخر و يك بار در يك فايل جديد كپي كنيدمصرع اول اين شعر را يك ) ب

   . . . دانيد كهآيا مي  
  را انجام داد؟ (Cut)توان اعمال كپي و انتقال بر هم مياي ميانبا كليده

را  (Cut)يدن عمل بر Ctrl+ Xعمل كپي و كليدهاي  Ctrl+ Cپس از انتخاب متن، تركيب كليدهاي  
  .استفاده كنيد Ctrl+ V ي از كليدها (Paste) براي انجام عمل چسباندن. دهندانجام مي

  .توان چندين بار تكرار كردرا مي Pasteعمل  :نكته 

  .يابدانتقال مي Clipboardمتن انتخاب شده به  Copyو  Cutپس از صدور دستورهاي  :نكته 

  .كنيد منتقلتوانيد متن را از يك سند به سندي ديگر نيز فوق مي يهابا استفاده از روش :نكته 
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  جستجو در سند  3- 5
اما . كنيد، پيدا كردن يك يا چند لغت بسيار ساده استزماني كه يك متن كوتاه را در يك يا دو صفحه تايپ مي

براي . است اردشويك كتاب را تايپ كرده باشيد، پيدا كردن يك لغت در آن بسيار  يهنگامي كه متني به اندازه
كه در اين است امكانات متنـــوعي را در اختيــار كاربران قـرار داده  Word 2007 يجستجـوي متن، برنامه

توان كلمات جستجو شده را با كلمات جديد جايگزين علاوه بر جستجوي كلمات، مي .پردازيمقسمت به آن مي
  .دهديش مي، سرعت ويرايش اسناد بزرگ را افزاهااين قابليت. كرد

  
  جستجو در متن   1-5-3

  :دلخواه به روش زير عمل كنيد جهت يافتن كلمه يا عبارتي
اگر اين گزينه را مشاهده . را انتخاب كنيد Findي گزينه Editingكليك كنيد و از گروه  Home يروي زبانه .1

  ). 3- 10شكل (كليك كنيد  ي آنبازشو ليستنكرديد،  بر روي 
  

  
 Homeي زبانه از Findي گزينه انتخاب 3-10شكل 

 
  كلمه يا عبارت مورد جستجو را در كادر متني). 3- 11شكل (شود باز مي Find & Replace كادر .2

Find What  يروي دكمه نماييد سپستايپ Find Next كليك كنيد.  
  

  
    Find and replaceي اكادر محاوره  3-11شكل 
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تا زماني كه پيغام پايان . دهدآن را در كادر رنگي نمايش مي ظرعبارت مورد نافزار پس از يافتن نرم
ساير موارد مشابه را  Find Next يتوانيد با استفاده از دكمه، مي)3-12شكل (جستجو صادر نشده است 

  .پيدا كنيد

  
  جستجوي متن  3-12شكل 

  

  
  

  
  ههاي پيدا شدتغيير رنگ متن 3-13شكل 

  
كه با كليك روي آن، ) 3-11شكل (شود ديده مي More ي، دكمهFind & Replace كادردر قسمت زيرين 

  كندتغيير مي Less، به More يو نام دكمه شودميباز  Search Optionsبه نام  كادرقسمت دوم 
  .)3-14شكل ( 

تمام موارد توان مي Find & Replaceي در پنجره Reading Highlight يبه كمك دكمه :نكته 
  ).3-13شكل (را با رنگي متمايز مشخص كرد  يافت شده

ي پيدا شدهكلمه  

 كادر پايان جستجو
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 Search optionsبخش  3-14شكل 

  

  :عبارتند از Search Optionsهاي بخش ترين گزينهمهم
 Match case: ،عبارت مورد جستجو از نظر كوچكي و بزرگي حروف انگليسي با  در صورت انتخاب اين گزينه

 يباشد، كلمه Theمورد جستجو  يبه عنوان مثال اگر كلمه. شودعبارت پيدا شده دقيقاً مطابقت داده مي
the پيدا نخواهد شد.  

 Find whole word only :عنوان ه كند، نه بمستقل جستجو مي يجستجو را به عنوان يك كلمه عبارت مورد
  . Alireza و Ali هايكلمه مانند بخشي از يك كلمه

 Use wildcards :در عبارت خود *) ؟و(توانيد از كاراكترهاي عمومي ، ميدر صورت انتخاب اين گزينه
  ..)استفقط يك حرف  يندهده؟ نشان و باشددربرگيرنده كل حروف مي(* .استفاده كنيد

 Find all word forms (English): مورد جستجو  ،هاي دستوري كلمهفرم يگزينه كليه با انتخاب اين
  ....)فعل، فاعل، قيد، اسم، صفت و ازقبيل ( دنگيرقرارمي

   3-6تمرين 
  .ا جستجو كنيدر) با حروف بزرگ( GODي سپس كلمه. فايلي ايجاد كنيد و متن زير را در آن تايپ نماييد

One who trust in GOD, god will be sufficient for him. 
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  بندي خاصي با قالبيهاجستجوي كاراكترهاي ويژه و متن  3- 2-5
 Find And يبندي خاص نيز از پنجرههاي داراي قالببراي جستجو در مورد كاراكترهاي ويژه و متن

Replace شوداستفاده مي.  
 .باز شود Search Optionsكليك كنيد تا بخش  More يروي دكمه Find And Replace كادردر  .1

كليك كنيد تا به امكاناتي از جمله فونت،  Format يهاي خاص روي دكمهبنديجستجو در قالب براي .2
 ).3-15شكل (و زبان دسترسي پيدا كنيد  هاTabپاراگراف، 

 

  
  بنديجستجو بر حسب قالب  3-15شكل 

 

توانيد اگر روي اين دكمه كليك كنيد، مي. دهدهاي مخفي و ويژه انجام ميجستجو را براي كاراكتر Special يدكمه .3
  ).3- 16شكل (انجام دهيد .... و Tab Character ، Any Digit ،Paragraph Markجستجو را براي مواردي مثل 

  
  جستجوي ويژه 3-16شكل 
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  .به روش زير عمل كنيد3x+ 5y = 9y-2x  يلهها در معادبراي پيداكردن رقم  3-1مثال  
  

 

 .كنيد را انتخاب Find يگزينه Editingگروه  ازو  كنيدكليك  Home يروي زبانه .1

 .)بدون اينكه متني درون آن تايپ كنيد(قرار دهيد  Find Whatمكان نما را در كادر متني  .2

 .كليك كنيد More يروي دكمه .3

كاراكترهايي در كادر . )3-16شكل (نماييدرا انتخاب  Any Digit يگزينه و كنيدكليك  Special يروي دكمه
   .دنشوظاهر مي Find Whatمتني

توانيد با استفاده تا زماني كه پيغام پايان جستجو ظاهر نشده است، مي. كليك كنيد Find Next يروي دكمه .4
 ).3-17شكل (موارد بعدي را پيدا كنيد  Find Next ياز دكمه

  

  
 پايان عمل جستجو 3-17 شكل

 .پنجره را ببنديد Close يبا استفاده از دكمه .5

  
   3- 7تمرين

بين اسم درس و نمره درس، از . هاي مربوطه بنويسيدچند درس را همراه با نمره نامدر يك فايل جديد 
در ليست :راهنمايي(.يدرا در متن خود جستجو نماي Tabسپس كاراكتر . فاصله ايجاد كنيد Tabطريق كليد 

Spacial   گزينهTab Character را انتخاب كنيد(.  
  

  
  

  جستجو  و  جايگزيني متن 3- 6
  .شده با عبارت جديد است يافتدر بعضي موارد، پس از عمل جستجو و يافتن عبارت، نياز به جايگزيني متن 

  :براي جايگزيني متن عمليات زير را دنبال كنيد

 را Cancel يتوانيد دكمه، از انجام جستجو منصرف شديد ميFindاگر در هنگام عمل  : نكته 
 .ار دهيدصفحه كليد را فشازEscو يااي جستجو كنيددر كادر محاوره
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اگر اين گزينه را (را انتخاب كنيد  Replaceي گزينه Editingكليك كنيد و از گروه  Home يبانهروي ز .1
ي در حاليكه زبانه Find and Replaceي پنجره). بازشو كليك كنيد ليستمشاهده نكرديد، بر روي 

Replace 3-18شكل (شود فعال است باز مي.( 
  

  
 Find and Replaceاي ورهاز كادر محا Replaceي زبانه 3-18شكل 

  

را در كادر متني  جايگزينكلمه يا عبارت و  Find whatمورد جستجو را در كادر متني  كلمه يا عبارت .2
Replace with تايپ نماييد. 

 .دهدآن را در كادر رنگي نمايش مي اولين موردپس از يافتن  Word. كليك كنيد Find Next يروي دكمه .3

 يدر غير اين صورت روي دكمهانتخاب كنيدرا  Find Next ينبوديد، مجدداً دكمهاگر مايل به جايگزيني  .4
Replace شودعمل جايگزيني انجام  تا كليك كنيد. 

  .كليك كنيد Replace All يموارد يافت شده را جايگزين كنيد، روي دكمه يكليه چنانچه مايل باشيد .5
  

  
  

  3-2مثال  
  :به روش زير عمل كنيد Thisبه جاي  That يتن زير براي جايگزيني كلمهدرم 

This Is A Book. This Is A Pen. 
 Replace withو در كادر متني  This ي،  كلمهFind and Replace يپنجرهاز  Find whatكادر متني در  -1

 ).3-19شكل (را تايپ كنيد  That يكلمه

 

و    هايدكمه با هابندي متنعمل جايگزيني كاراكترهاي ويژه و قالب :نكته 
  .شودتوضيح داده شد نيز انجام مي Findكه در قسمت  
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 با عبارتي ديگر يك عبارت جايگزيني 3-19شكل 

 .كليك كنيد Replace يروي دكمه -2

   3- 8تمرين 
سپس با استفاده از فرمان  .بنويسيد (Italic)فايلي ايجاد كنيد و مشخصات فردي خود را به صورت مايل 

Replace به حالت  است را هايي را كه به صورت مايل تايپ شدهمتن يكليهBold در اين تمرين . در آوريد
-ميبندي يا خصوصيت متن گيرد بلكه هدف تغيير قالبيني روي كلمه يا عبارت خاصي صورت نميعمل جايگز

  ).3-20شكل ( باشد

  
  بنديجايگزيني بر حسب قالب 3-20شكل
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   GO TOبا كار 7-3
به روش زير  Go to توان از فرمان ديگر، مي يايا رفتن به صفحه جاري  مكاني از صفحهبراي مراجعه به 

  :ه كرداستفاد
 .كليك كنيد   Home يروي زبانه -1

 .باز شود Find and replaceاي كليك كنيد تا كادر محاوره  Find يروي گزينه Editingاز گروه  -2

 . ) 3-21(شكل  كليك نماييد   Go toيروي زبانه -3
 

 
  Goto زبانه 3-21شكل 

 

  .هستيد، انتخاب كنيد آن دنبالموردي را كه به   Go to whatاي ظاهر شده از قسمت در كادر محاوره
  
 

 

  
  .مكان نما را به خط سوم منتقل كنيد  Go toخواهيم در متن زير با فرمانمي 3-3مثال 

  :روش حل
 .انتخاب كنيد   Home يرا  از زبانه  Find يگزينه -1

 .را انتخاب كنيد  Go To يزبانه -2

 .كليك كنيد Line ينهگزيروي ، Go to whatاز قسمت  -3

 .را تايپ كنيد 3 يشماره  Enter Line Numberدر قسمت  -4

  .را بازنماييد Go toاي توانيد كادر محاورهاز صفحه كليد مي Ctrl+Gبا كمك كليدهاي  :نكته 
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 .كليك كنيد  Go to  يروي دكمه -5

  .) 3-22شكل  ( شودمنتقل مي 3نما به خط مكان
 . گذارداش بر آب و هواي محيط اثر ميهاي روزانهبشر به مرور ايام متوجه شد كه فعاليت

اثر  ،شوندپيدا شده است كه برخي از اشيايي كه در فضا پخش مياكنون اين نگراني براي بشر 
 .بخش بر لايه ازن دارندزيان

  .ها از بين نبريدها يا اتومبيلازن براي ما ارزش حياتي دارد آن را با سوخت كارخانه يلايه
  

     3-22شكل  

  .ي دوم انتقال دهيدصفحهبه   Go to نما را  با فرماناي مكاندر يك متن سه صفحه  3- 9تمرين  
  

  ويرايش سند  8-3
  

 بخشدر اين  .هايي از متن استشامل اصلاح، جستجو، كپي و انتقال، جايگزيني و يا حذف قسمت Editويرايش يا 
  .هاي ويرايش، با لغو عمليات ويرايش نيز آشنا خواهيد شدعلاوه بر آشنايي با تكنيك

  
  ) (Deleteحذف بخشي از متن يا  1-8-3
  :راي حذف بخشي از متن به روش زير عمل كنيدب

 .قسمتي از متن را كه نيازي به آن نداريد، انتخاب كنيد .1

 .، صفحه كليد را فشار دهيدDelete يدكمه .2

 

  Undoفرمان  3- 2-8
  :چنانچه پس از انجام يك ويرايش، از انجام آن پشيمان شديد، براي لغو آن به روش زير عمل كنيد

  .كليك كنيد (Undo) ع روي آيكن در نوار دسترسي سري
 
  

  
  
  
 

يا كليك روي ليست بازشوي اين فرمان چند دستور به ترتيب  Undoبا چندين بار تكرار  :نكته 
  .شودلغو مي
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  Redoفرمان  3-8-3
براي اجراي . دهدو عمليات لغو شده را مجدداً انجام مي كندميعمل  Undoبر عكس فرمان  Redoفرمان 
  :به روش زير عمل كنيد Redoفرمان 

  .كليك كنيد (Redo) در نوار دسترسي سريع روي آيكن 
  

  
  

  .ات يك تا چهار را انجام دهيدو عملي كنيدمتن زير را تايپ     3- 10تمرين  
To help you plan your gardens. We have the garden map kit that you can use to organize and 

design garden. That are not only function but also beautiful. 
 

  .تر كپي كنيدسطر پايين 3سطر اول را به  .1
  ).Replaceبا دستور (را قرار دهيد  Forest ي، كلمهGarden يبه جاي كلمه .2
  .تر انتقال دهيدسطر پايين 6سطر آخر را به  .3

  .را لغو كنيد 3تا  1اعمال .      4        

  
 

  زبان تخصصي 9-3
 

Use the word 2007 find and replace text, formatting, paragraph marks, page breaks, and other 

items. You can also find and replace noun or adjective forms or verb tenses. 

You can extend your search by using wild cards and codes to find words or phrases that 

contain specific letter or combinations of letters. 

You can quickly search at the home tab, in editing group, click find. 
  

  

  .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1- Find command is in the ………… group. 
a) Clipboard 

  .است Redoبر عمل ميان Ctrl+ Yو كليد  Undoبر عمل نكليد ميا Ctrl+ Z :نكته 
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b) Editing 

c) View 

d) Paragraph 

2- You can find noun or …………… form by find and replace dialogue box. 

a) Mouse 

b) Letter 

c) Adjective 

d) Group 

  

 

 آن را انتخاب كنيدبايد ابتدا  ،براي آنكه بتوانيد روي قسمتي از متن يا تصوير عملياتي انجام دهيد. 

 تواند يك نوع داده نظير متن يا تصوير را در خود نگهداري كند، كليپ به حافظه موقتي كه در هر لحظه مي
 .گويندمي (Clipboard) بورد

 يا از سندي به سند ديگر از دستورهاي  ،ي ديگراي به نقطهكردن متن از نقطهبراي كپيCopy  وPaste 
 .شوداستفاده مي

 ي ديگري از همان سند يا سندي ديگر از دستورهاي اي به نقطهبراي انتقال متن از نقطهCut  وPaste 
 .شوداستفاده مي

 ي لازم است گزينه براي عمل رونويسيOvertype را روي نوار وضعيت فعال كنيد. 

  در صورت نياز به درج كاراكترهاي ويژه، از ابزارInsert Symbol در گروه ،Symbol شوداستفاده مي. 

  براي جستجوي يك عبارت در متن، از دستورFind شوداستفاده مي. 

  عبارتي خاص با عبارت ديگري جايگزين شود، از در تمام سند  مايل باشيدچنانچه سندي داشته باشيد و
 .استفاده كنيد Replace allدستور 

  قابليتFind And Replace را بر حسب قالب يا كاراكترهاي خاص  هاي پيشرفتهامكان جستجو و جايگزيني
  .كندفراهم مي
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  نامهواژه
  

  Advanced   پيشرفته
   Adjective  صفت 

   Combinations  تركيبات 
    Contain  شدن شامل

  Cut   قطع كردن، بريدن
  Copy   بردارينسخه
  Case   مورد

  Clipboard   حافظه موقت
  Digit   رقم

   Extend  توسعه دادن 
   Editing Group  گروه ويرايش 

  Editing   ويرايش
   Find  پيدا كردن 
   Formatting  قالب بندي 

   Form  فرم -اشكال 
  Font    قلم

  Find     پيدا كردن
  Highlight   پر رنگ

  Insert Symbol   درج نماد
  Insert  درج كردن

  Key    كليد
   Letters  حروف 
    Less    كمتر

  Match   تطبيق دادن
  More   بيشتر
  Next    بعدي
   Noun  اسم 

  Overtype   رو نويسي
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   Paragraph Marks    پاراگراف هاي نشانه
   Page Break  صفحه  گيشكست
   Phrases  هاعبارت
  Page Up  بالا صفحه

  Paste    چسباندن
  Page Down  صفحهپايين 

   Quickly  به سرعت 
    Replace  جايگزيني 

   Specific  ويژه 
   Search  جستجو 

  Special Character   كاراكترهاي مخصوص، ويژه
  Select All   انتخاب همگاني

   Tab  زبانه 
 Use   كاربرد  –استفاده كردن 

   Verb Tenses   هاي افعالزمان
  Whole   كامل

    Wild Cards  كاراكترهاي عمومي 
  Word             Word Optionsتنظيمات  – Wordهاي گزينه

  
  
  



  
    Word 2007پرداز واژه                                

  توانايي ويرايش و  جستجو  در متن: سومفصل                                  
 

 

99 

 

   تئوريزمون آ
  

 .سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل هر عبارت بنويسيد يمعادل گزينه

  
  Redo  Ctrl+ Zفرمان  .1
  Copy   Ctrl+ Yفرمان .2
  Undo   Ctrl+ Xفرمان .3
  Cut   Ctrl+ Vفرمان .4
  Ctrl+ C  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .كنيمكليك مي More ي، روي دكمهFind And Replace يبراي بازكردن قسمت دوم پنجره .5

 .كندعمل مي Redoبر عكس فرمان  Undoفرمان  .6

 .توان اجرا كردرا از كليك راست ماوس هم مي Copyفرمان  .7

  
  .ا انتخاب كنيدي صحيح رگزينه

  .....................براي انتخاب يك پاراگراف .8
  .كليك كنيددابلروي پاراگراف مذكور ) الف
  .را فشار دهيد Shiftنما را در پاراگراف مذكور قرار داده و كليد مكان) ب
  .بار پشت هم كليك كنيد 3روي پاراگراف مذكور ) ج
  .را فشار دهيد Ctrlو كليد  يددهنما را در پاراگراف مذكور قرار مكان) د

 شود؟جوار از كدام كليد استفاده ميهاي غير همبراي انتخاب متن .9

   Shift)ب        Ctrl) الف
 Alt+ Ctrl) د        Alt ) ج

 ...............دارو كليدهاي جهت Shift+ Ctrlبا فشردن كليدهاي  .10

  .شوديك كلمه انتخاب مي) ب    .شوديك سطر انتخاب مي) الف
  .شودكل سند انتخاب مي) د  .شودك پاراگراف انتخاب ميي) ج

 كنيد؟براي انجام عمل كپي كدام زبانه را انتخاب مي .11

   Insert)ب      Home) الف
  View)د         Edit)ج

 ؟دبريكار ميرا به Symbol يهاي پنجرهجهت درج كاراكترهاي ويژه در سند، كدام يك از گزينه .12
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   Auto Correctيدكمه) ب  Character  Specialيزبانه) الف
  Shortcut Keyيدكمه) د     Symbolsيزبانه) ج

 .كاربرد دارد............... در Cut / Pasteفرمان  .13

  بردارينسخه) ب      انتقال فايل) الف
  انتخاب قسمتي از فايل) د      حذف فايل) ج

 .دكنيرا انتخاب مي................ اي ديگر، فرمان براي جايگزيني يك كلمه به جاي كلمه .14

  Replace) ب      Find) الف
   Replace All)د       Search)ج

  گردد؟براي عمل رونويسي در متن كدام كلمه در نوار وضعيت ظاهر مي .15
   Type)ب      Insert) الف
  Overwrite ) د       Overtype)ج

 شود؟استفاده مي Ribbonي نوار جهت درج علائم ويژه در سند از كدام زبانه .16

   Insert)ب      Home) الف
 Symbol) د         View)ج

 ................براي انتخاب يك جمله  .17

 .را نگه داشته و روي قسمتي از جمله كليك كنيد Shiftكليد ) الف

  .را به طور هم زمان فشار دهيد  Ctrl+ Aكليدهاي) ب
  .را نگه داشته و روي قسمتي از جمله كليك كنيد  Ctrlكليد) ج
  .را نگه داشته و روي قسمتي از جمله كليك كنيد  Shift+ Ctrlهايكليد) د

 كدام است؟ Pasteبر عمل كليد ميان .18

  Ctrl+ C) ب      Ctrl+ V) الف
  Ctrl+ Z)د      Ctrl+ X) ج

 واقع شده است؟ Home يدر كدام گروه از زبانه Findفرمان  .19

   Editing)ب      Font) الف
   Style)د       Paragraph)ج

براي اينكه عبارت مورد جستجو از نظر كوچكي و بزرگي حروف با عبارت  Find and Replace يدر پنجره .20
 ؟كردپيدا شده يكسان باشد، بايد كدام گزينه را فعال 

  Use wild cards) ب    Find whole words) الف
  Match case)د     Find all word forms)ج

 اسب است؟رد  يافت شده در سند كدام گزينه منامو ي ازبراي جايگزيني يك .21

   Replace)ب      Replace All) الف 
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  Find)د       Find Next)ج

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .نامندمي................ گشت به حالت قبل از ويرايش را باز .22

 .شوداستفاده مي................  يبراي حذف متن انتخاب شده از دكمه .23

 Find And يدر پنجره................  يرنگي ديگر مشخص شود، از دكمه شده با  يافتبراي اينكه كليه موارد  .24

Replace  شودمياستفاده. 

  .بدهيدتشريحي پاسخ   زير هايپرسشبه  
  ؟ شودي انجام ميلبراي انتخاب يك صفحه چه عم .25
  كنيد؟براي جستجوي يك متن از چه فرماني استفاده مي .26
  شود؟اري استفاده ميبراي درج كاراكترهاي ويژه از چه ابز .27
  چيست؟ (Clipboard)كليپ بورد  .28
  در چيست؟ Cutبا  Copyفرق فرمان  .29
 كنيد؟هايي استفاده ميبراي انتخاب كل سند از چه روش .30

 .هاي مشخص شده در شكل زير را به اختصار توضيح دهيدگزينه .31
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  آزمون عملي
  .ييدفايل جديدي ايجاد كنيد و متن زير را در آن تايپ نما -1

 

 نهايت است و لامكان و بي زمانخداوند بي

   :اما 
   شود به قدر فهم تو كوچك مي
   آيد، به قدر نياز تو فرود مي

   شود، به قدر آرزوي تو گسترده مي
  شود،  به قدر ايمان تو كارگشا مي
   ...شود به قدر دل اميدواران گرم مي

   .شود نااميدان را اميد مي
   .اگشتگان ر شود گم راه مي

   .شود در تاريكي ماندگان را نور مي
    
   .شود همه كس را خداوند همه چيز مي

  به شرط اعتقاد؛ 
  شرط پاكي دل؛ 

   به شرط طهارت روح؛
 
 قـدر بـه در بسـته نگـاه     ولي اغلب، ما آن شود،در ديگري باز مي شود،وقتي يكي از درهاي شادي بسته مي 

 .بينيمكنيم،كه در باز شده را نميمي
  

  فايل را با نامDoc 2 ذخيره كنيد. 

 سطر آخر متن را به سطر اول انتقال دهيد. 

 را جستجو كنيد شودمي يدر متن كلمه. 

 را جايگزين كنيد اندازه ي، كلمهقدر يكلمه جايهب. 
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 كپي كنيد آخراول را به سطر  يجمله. 

  .فايل جديد ايجاد كنيد و متن زير را در آن تايپ نماييديك  -2
  

 مختلف خواب شب در سلامتي بدنهايثير ساعتأت
  

به موارد زير دقت كنيد تا اهميت خوابيدن براي . براي سالم زيستن، بايد خواب راحت و آرامي داشته باشيم
  : شما روشن گردد

زماني است براي از بين بردن مواد سمي و غير ضروري كه اين عمليات توسط آنتي : شب 11تا  9ساعت 
در غير اين صورت اثر منفي . در اين ساعت بهتر است بدن در حال آرامش باشد. شودانجام مي هااكسيدان

  .ايدبر روي سلامتي خود گذاشته
  . عمليات از بين بردن مواد سمي در كبد ادامه دارد و شما بايد در خواب عميق باشيد: شب 1تا  11ساعت 
را ، در طي يك خواب عميق به طور مناسب انجام عمليات سم زدايي در كيسه صف: نيمه شب 3تا  1ساعت 

  . شودمي
كه  شودميبعضي مواقع ديده . افتدعمليات از بين بردن مواد سمي در ريه اتفاق مي: صبح 5تا  3ساعت 

  . كنندشديد يا عطسه مي يافراد در اين زمان، سرفه
 افرادي كه بيمار . ه بخوريدگيرد، پس بهتر است صبحانجذب مواد مغذي صورت مي: صبح 9تا  7ساعت 

  . دقيقه ميل كنند 30و  6مي باشند، بهتر است صبحانه را در ساعت 
 . شود مواد سمي از بدن دفع نشونددير خوابيدن و دير بلند شدن از خواب، باعث مي

 . دهدسازي را انجام ميصبح، مغز استخوان عمليات خون 4هاي شب تا ساعت نيمهاز 
 كار  محلمانند و بعد از اتمام تعطيلات، با خستگي به سياري افراد تا دير وقت بيدار ميدر ايام تعطيل، ب

  . داند چه بايد انجام دهدروند، چون اعمال بدنشان دچار سردرگمي شده است و نميمي
  . پس هميشه، زود بخوابيد و خواب آرامي داشته باشيد

 

  فايل را با نامDoc 3 ذخيره كنيد. 

 فايل كپي كنيدانتهاي  را در اول  يهجمل. 

  در متن فايلDoc 3 ،را پيدا كنيد خواب يكلمه. 

 كنيد منفي جايگزين يمثبت را با كلمه يكلمه. 

  متن فايلDoc 2  را به صورتItalic درآوريد. 

  با استفاده از فرمانReplace  متنItalic  را باBold جايگزين كنيد. 
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  چهارمفصل 

  
  

   
 

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 اندازه كاغذ را تعيين كند.  
 هاي كاغذ را تنظيم كندحاشيه. 

 Page Break را درج و حذف كند. 

  زمينه درج كندپس ر،تصويبراي. 

 اضافه كند سرصفحه و پاصفحه  به سند. 

 صفحه را به صورت چند ستوني تنظيم كند. 

 درج كند را ي صفحهشماره. 

 هاطاصول تنظيم خ (Hyphenation) را بداند.  

 
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري
1:30 4:  30  

  :هدف كلي فصل

سند هايفحهتوانائي طراحي ص  
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  مقدمه
كل و سند خود را نيز به ش هايهتوانيد صفحبندي دلخواه به حروف و پاراگراف ها شما ميعلاوه بر اعمال قالب
  .آموزيمصفحه را در اين فصل مي هايچگونگي انجام تنظيم. تبديل كنيد خود طرح ظاهري دلخواه

  

   Layoutانتخاب   1-4 
Layout پا/ سرصفحه  هايها، سايز كاغذ، جهت چاپ كاغذ و تنظيمحاشيه يمانند اندازه هاييمتنظي  صفحه 

  .شويدآشنا مي هاتنظيمدر ادامه با برخي از اين . كندصفحه را تعيين مي
  

  ي كاغذتعيين اندازه 1-1-4
  :هاي زير استفاده كنيدصفحه از روش يبراي تغيير اندازه

 روش اول:  
 .كليك كنيد Page Layoutي روي زبانه - ١

 ).4-1شكل (ي كاغذ را تعيين كنيد ، اندازهSizeليست بازشوي  از Page Setupدر گروه  - ٢

 

 
  ذكاغ يتعيين اندازه 4-1شكل 

  
 روش دوم:  

از ليست  paper يزبانهدر  .شودباز مي Page Setupي ، پنجره)4-2شكل (  More Paper Sizesبا كليك روي
Paper Size يگزينه Custom را انتخاب كنيد.  

Width پهناي كاغذ و ،Height كندارتفاع كاغذ را مشخص مي.  
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  More Paper Sizeي گزينه 4-2شكل 

 

  كاغذ تعيين جهت  2-1-4
 :براي تغيير جهت كاغذ از روش زير استفاده كنيد

 .كليك كنيد Orientationروي  Page Setupگروه از Page Layout يدر زبانه - ١

دهـد  كاغذ را در جهت افقـي قـرار مـي    Landscape يكاغذ را در جهت عمودي و گزينه Portrait يگزينه - ٢
 ).4-3شكل (

  
  تعيين جهت كاغذ 4-3شكل 

  

  .و به صورت افقي باشد A4ي صفحه را طوري تنظيم كنيد كه كاغذ در اندازه   4-  1 تمرين 

  
  هاي كاغذتنظيم حاشيه  4- 2

  

در داخل صفحه قرار  تصويرهاها و نوشته. گويندمي (Margin)هاي كاغذ حاشيه به فضاهاي خالي بين متن و لبه
. هاي بالا و پايين صفحه جاي دارنـد فحه در حاشيهگيرند ولي اجزايي مانند سر صفحه و پا صفحه يا شماره صمي
 مقـدار كه هـر صـفحه بتوانـد    براي اين. ست و چپ را تعيين كنيدي بالا، پايين، راتوانيد چهار حاشيهمي Wordدر 

  . دهيدهاي صفحه را كاهش از متن را در خود جاي دهد، بهتر است حاشيه يبيشتر
  :روش زير استفاده كنيد هاي سند ازحاشيه ي براي تغيير اندازه

 .كليك كنيد Marginsروي  Page Setupگروه از Page Layoutي در زبانه -1
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 ).4-4شكل (براي سند خود انتخاب كنيد  (Narrow)ي معمولي باريك در ليست بازشو يك حاشيه -2
 

 
  الگوهاي حاشيه 4-4شكل 

 
 ).4-5شكل (ود شباز مي Page Setup ي، پنجرهCustom Marginي با انتخاب گزينه -3

 يدر زبانه Margins ي بالا حاشيهي توانيد اندازهمي(Top)، ي پايين حاشيه(Bottom)راست  ي، حاشيه
(Right) ي چپ و حاشيه(Left) 4-5شكل ( را وارد كنيد(. 

  ازGutter براي وارد كردن عمق شيرازه استفاده كنيد. 

  در قسمتGutter Position را تعيين كنيد محل قرار گرفتن شيرازه. 
 

 
  حاشيه يتغيير اندازه 4-5شكل 

   4- 2تمرين
  :خود تنظيم كنيد هايههاي زير را براي صفححاشيه
  .سانتي متر 1: عمق شيرازه  -سانتي متر 2: ي بالا و پايينحاشيه -سانتي متر 1: ي چپ و راستحاشيه
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   Page Breakدرج و حذف   3-4
  

جديد ايجاد  ي، يك صفحهPage Breakبا صدور دستور . در صفحه است شكستگي ،Page Breakمنظور از 
بعد هرگز از فشردن  ينما به اول صفحهبراي فرستادن مكان. گيردنما در ابتداي آن قرار ميشده و مكان
  . استفاده نكنيد Enterمتوالي كليد 

  

  
  

  
  ي جاريصفحهي و شماره هاهتعداد صفح 4-6شكل 

  

  :هاي زير استفاده كنيداز روش جديد صفحهيك براي ايجاد 
  ي زبانه(روش اولInsert( 

 .ي جديد باشد، كليك كنيدشروع يك صفحه يخواهيد نقطهدر محلي كه مي -1

 ).4- 7شكل (كليك كنيد  Pageگروه از  Page Breakروي  Insertي در زبانه -2
  

 
  Insertي زبانهدر  Page Breakي گزينه 4-7شكل 

  يزبانه(روش دوم Page Layout( 

 .ي جديد باشد، كليك كنيدشروع يك صفحه يخواهيد نقطهدر محلي كه مي -1

 .كليك كنيد Breaks يدكمه روي Page Setupگروه از Page Layout يدر زبانه -2

 ).4-8شكل (را انتخاب كنيد  Pageي گزينه ،از ليست بازشو -3

  

 .دهدي صفحه جاري و تعداد كل صفحات سند را نشان ميسمت چپ نوار وضعيت، شماره :نكته 
  ).4-6شكل (
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  Page Layoutي در زبانه Page Breaks يگزينه 4-8شكل 

 
 بركليد ميان(روش سوم(  

را  Ctrl + Enterبر و كليد ميان نيدي جديد باشد، كليك كشروع، يك صفحه يخواهيد نقطهدر محلي كه مي
  .فشار دهيد

  

 (Background)اضافه كردن تصوير زمينه   4-4
  

شـما  . گيردقرار ميويرها ها و تصوير در زير نوشتهاين تص. شودناميده مي Backgroundي سند، تصوير زمينه
نمايش دهيد تـا مـتن روي آن بـه راحتـي خوانـده      ) رنگكم( Watermarkتوانيد تصوير زمينه را به صورت مي

، )هاشـورها ( Pattern، )طيف رنگ( Gradientاز . گرهاي وب كاربرد داردراي مرورتصوير زمينه بيشتر ب. شود
Solid Color )ي سادههارنگ ( وTexture )توان به عنوان تصوير زمينه استفاده كردمي) هابافت.  

  

  
  
 تغيير زمينه سند  

 ).4-9شكل (كليك كنيد  Page Colorروي  Page Backgroundگروه از Page Layout يدر زبانه -1

  

مشاهده  Print Layout ،Full Screen Readingتوان در نماي تصوير زمينه را فقط مي :نكته 
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  زمينهانتخاب رنگ پس 4-9شكل 

 
مينه انتخاب كنيد را به عنوان رنگ ز Theme Colorsيا  Standard Colorsهاي بخش يكي از رنگ -2

براي انتخاب طيف رنگ ) 4-10شكل( Fill Effectsتوانيد از قسمت چنين ميهم). 4-9شكل (
(Gradient)بافت ، )Texture (و هاشور )Pattern ( استفاده كنيد) 4-11شكل.( 

  

  
  

  زمينهساعمال رنگ پ 4-10شكل 
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  اعمال طيف رنگ براي تغيير رنگ زمينه 4-11شكل 

 
 حذف رنگ زمينه 

را  No Colorي وگزينه نيدكليك ك Page Colorروي  Page Backgroundگروه از Page Layoutي در زبانه
  .)4- 9شكل ( نماييدانتخاب 

  تصويرايجاد Watermark 

  .گويندمي Watermarkرنگ در زمينه ظاهر شود ، تصوير به تصويري كه به صورت كم
 4- 12ليست شكل . كليك كنيد Watermarkروي  Page Backgroundگروه از Page Layoutي در زبانه -1

 .شودباز مي

 .كليك كنيد Custom Watermark يروي گزينه -2

 

 
  Watermarkالگوهاي  4-12شكل 

 

  انتخاب تعداد رنگ ها

  شفافيت

  نحوه سايه انتخابي
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 .)4-13شكل (را انتخاب كنيد  Picture watermarkي گزينه Printed Watermarkي در پنجره -3

 

 
 Watermarkانتخاب تصوير براي  4-13شكل 

 
 . كليك كنيد Select Pictureي روي دكمه -4

 .كليك كنيد Insertي تصوير مورد نظر خود را انتخاب و روي دكمه -5

 

  
  

  
 

  4-14شكل 
  

  حذف تصويرWatermark:  
 .)4-12شكل (كليك كنيد  Watermarkروي  Page Backgroundگروه از Page Layoutي در زبانه -1

 ).4-15شكل (را انتخاب كنيد  Remove Watermarkي گزينه -2

ي هاي صفحه مشكل، براي خواندن نوشتهال باشد، تصوير زمينهفع Washoutي اگر گزينه :نكته 
  ).4-14شكل(كند نمي ايجاد
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  Watermarkحذف تصوير  4-15شكل 

   4-  3تمرين 
  .)كمك بگيريد Text Watermarkاز : راهنمايي(.روي صفحه ظاهر كنيد Watermarkبه صورت  را يك متن

 

  كار با سرصفحه و پاصفحه   4- 5
و پاصفحه  شودتكرار مي هاهبخشي از صفحه است كه عناصر آن در بالاي تمامي صفح Header)(سرصفحه 
(Footer) شودتكرار مي هاهبخشي از صفحه است كه عناصر آن در پايين تمامي صفح. 

  شركت، عنوان و نام فايل در سرصفحه و پا صفحه درج  (Logo)صفحه، آرم  يمعمولاً ساعت، تاريخ، شماره
را در سند خود درج كنيد و به  Word يهاي از قبل طراحي شدهتوانيد سرصفحه و پاصفحهمي. دشونمي

  . جديد به گالري خود اضافه كنيد يآساني آن را تغيير دهيد و به صورت سرصفحه يا پاصفحه
  
  صفحه ايجاد سرصفحه و پا 1-5-4

  :به روش زير عمل كنيدبراي ايجاد سرصفحه و پاصفحه 
 ).4- 16شكل (كليك كنيد  Footerيا  Headerروي  Header And Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

ها تكرار شود ي صفحهس عنصري كه قصد داريد در همهپس. )4-17شكل( طرح دلخواه خود را انتخاب كنيد -2
 .)4-18شكل(نظر درج نماييد را در مكان مورد
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  Headerي الگوهاي آماده 4-16شكل 

 
  

 
  تايپ متن سر صفحه در كادر ظاهر شده 4-17شكل 

  
 ).4-18شكل (، از اين ناحيه خارج شويد Design يدر انتهاي زبانه Closeي با فشردن دكمه -3

 

 
  پا صفحه وي سرصفحه خروج از ناحيه 4-18شكل 

  
 

  .توان به متن سند بازگشتمي Header & Footerي خارج از ناحيهدر كليك دابل با  
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  ي جديد به گالري اضافه كردن سرصفحه و پاصفحه  4- 2-5
 .كليك كنيد) Footerيا ( Headerروي  Header & Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

س متن يا تصوير را پس )4- 19شكل (كليك كنيد ) Edit Footerيا ( Header Editدر كادر ظاهر شده روي -2
 .)4-17شكل(ويرايش كنيد 

  

 
  صفحهسر ويرايش 4-19شكل 

 
 .را انتخاب كنيد) يا پا صفحه(متن مربوط به سرصفحه  -3

 .كليك كنيد Header & Footerدر گروه  Footer)يا ( Headerبار ديگر روي  -4

كليك ) Gallery Save Selection To Footerيا ( Save Selection To Header Gallery يروي دكمه -5
 ).4-19شكل (كنيد 

 

دار بالا و پايين استفاده از كليدهاي جهت Footerو  Headerجا شدن بين هببراي جا :نكته 
  .كنيد

عكس اين حالت . شودفعال ميمتن سند غير Header & Footerي هنگام فعال شدن ناحيه :نكته 
، اين ناحيه غيرفعال و متن اصلي فعال  Header & Footerي يعني بعد از خروج از ناحيه. نيز صادق است

  .شودمي

  .بندي متن درج شده در سرصفحه و پاصفحه را تغيير دهيدتوانيد قالبمي :نكته 
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  ).4-20شكل (كليك كنيد  OKي براي الگوي سرصفحه روي دكمه س از انتخاب نام دلخواهپ -6
  

  
 صفحهتعريف نام جديد براي الگوي سر 4-20شكل 

  .شوده مياضاف Wordهاي تنظيم شده به ليست گالري) يا پا صفحه( يبه اين ترتيب سرصفحه
  

  
 

:روش حل  
  ).4- 21شكل (را انتخاب كنيد  Layoutي زبانه Page Setupاي در كادرمحاوره-1
  .را فعال كنيد Different odd and evenي گزينه-2 

  .را فعال كنيد Different first pageي گزينه -3
منجر  Different first page يايد، فعال كردن گزينهكرده پا صفحه طراحي اگر براي كل سند سرصفحه و -4

  .شودي اول ميصفحه Footerو  Headerبه حذف 
  

   . . . كه دانيدآيا مي  
  زوج و فرد ايجاد نمود يا  هايهاي متفاوت براي صفحتوان سرصفحه و پاصفحهچگونه مي
  اي مجزا براي اولين صفحه تعريف كرد؟سر صفحه
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  پا صفحهو  تنظيمات سرصفحه 4-21شكل 
  
  حذف كردن سر صفحه و پا صفحه  3-5-4
 .كليك كنيد Footerيا  Header، روي Header & Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

 ).4- 22شكل (را انتخاب كنيد  Remove Footerيا  Remove Header يگزينه-2

 

  
 حذف پا صفحه 4-22شكل 

  

  .را ايجاد كنيد 4-23ي شكل سر صفحه 4- 4تمرين 
  

  

  
  )4-23شكل (
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  گذاري صفحهشماره  4- 6
گذاري هشمار را خود هايهها را داريد، بايد صفح، خصوصاً وقتي كه قصد چاپ آنهاهبراي حفظ ترتيب صفح

  . گيردصفحه قرار ميي هر صفحه در سرصفحه يا پاشماره. كنيد
  :گذاري سند به روش زير عمل كنيدبراي شماره

 ).4-24شكل (كليك كنيد  Page Numberروي  Header & Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

 

  
  گذاري سندشماره 4-24شكل 

 :ا تعيين كنيدصفحه ر يدر منوي باز شده، محل درج شماره-2

 Top Of Page: بالاي صفحه 

 Bottom Of Page: پايين صفحه 

 Page Margins: هاي صفحهحاشيه 

 Current Position: نمامحل قرار گرفتن مكان 

 .ها را انتخاب كنيدگذاري صفحه، يكي از مدلهاي شمارهاز گالري طرح-3
  

 .كليك كنيد Close  يروي دكمه Designي ، در زبانهHeader & Footerبراي خروج از ناحيه  -4
 

  
  

 صفحه  يحذف شماره  
 .فعال شود Header And Footerتا ناحيه  كليك كنيددابل صفحه  يروي شماره -1

كليك  Close  يروي دكمه Header & Footer يبراي خروج از ناحيهي صفحه ، اك كردن شمارهپس از پ -2
 .كنيد

توان مي Print Layoutو  Full Screen Readingي صفحه را فقط در نماي شماره :نكته 
  .مشاهده كرد
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 صفحه  يي شمارهبندقالب  
 ).4-24شكل (كليك كنيد  Page Number، روي Header & Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

  

 Page ايرا انتخاب كنيد تا كادر محاوره Format Page Numberي گزينه ،از منوي باز شده -2

Number Format  4-25شكل (باز شود(. 
  

  
  صفحه يبندي شمارهكادر قالب 4-25شكل 

  

   4- 5تمرين 
اين شماره را در پايين و . درج كنيد صفحه يها شمارهو براي آن نيدصفحه ايجاد ك 10در يك فايل جديد، 

  .سمت راست صفحه قرار دهيد
 

  گذاري خطوطشماره 7-4
شماره قرار  ،لازم است كنار هر خط سند هاسند ترمختلف از جمله ويرايش ساده هايعلتگاهي اوقات به 

 Line يدكمهروي  Page Setupگروه از Page Layout يزبانهدر ، هابراي درج شماره در كنار خط. بگيرد

Number  4-26شكل(كليك كنيد.(  

 شماره صفحهتعيين فرمت 

ادامه شماره گذاري در 
 ادامه بخش قبلي

 شماره گذاري از يك عدد انتخابي
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  گذاري خطوطشماره 4-26شكل 

  
 

  ) Column( چند ستوني كردن متن  8-4
اي، متن را در چند ستون جلهبندي مجويي در كاغذ يا صفحهگاهي اوقات براي زيباتر نشان دادن سند، صرفه

  .گوينداي ميبه اين شيوه، تايپ روزنامه. كنندتايپ مي
  :براي چند ستوني كردن متن از روش زير استفاده كنيد

 ).4- 27شكل (را انتخاب كنيد  Column يگزينه Page Setupروه از گPage Layout  يدر زبانه -1

  
  ستوني كردن متن چند 4-27شكل 

 
 .ها را انتخاب كنيديكي از آن. دهدبندي را نشان ميهاي مختلف ستون، فرممنوي باز شده -2

كليك كنيد  More Columnsي ، روي گزينهاشددر صورتي كه قالب مورد نظر در ليست موجود نب -3
 ).4-28شكل (باز شود  Columns يتا پنجره

 

 .كندها را حذف ميشماره

ي ها را در ادامهشماره
 .كندهاي قبلي درج ميشماره

- گذاري هر صفحه را مستقل از صفحهشماره

 كندميهاي ديگر تنظيم 
گذاري هر بخش را شماره

هاي ديگر مستقل از بخش
 .كندتنظيم مي
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  Columnsاي كادر محاوره 4-28شكل 

  

 
 

  .تايپ كنيددر دو ستون متن زير را   4- 6تمرين 
  

  قايق از تور تهي        قايقي خواهم ساخت 
  و دل از آرزوي مرواريد      خواهم انداخت به آب

  هم چنان خواهم راند    دور خواهم شد از اين خاك غريب
  نه به آبي ها دل خواهم بست  كه در آن هيچ كسي نيست كه در بيشه عشق

  آرندپرياني كه سر از آب به در مي -نه به دريا      بيدار كندقهرمانان را 
  

  

   Hyphenation هايتنظيم خط  9-4
اين . كنيمدرج مي Hyphenكه در انتهاي خط قرار دارند، هايي هكلم برايمتن،  هاياندازه كردن خطهم جهت

 اي آناگر كلمه. زيباتر جلوه كندبيشتري در يك خط قرار بگيرد و متن  هايهشود تا تعداد كلمكار باعث مي

بايد از قابليت شكست ستون ) Enterبدون فشردن كليد (ها براي جهش بين ستون :نكته 
شكستگي در يك ستون و رفتن به  براي ايجاد Ctrl+Shift+Enterبر كليدهاي مياناز . استفاده شود
  .شوداستفاده ميستون بعدي 

 هاتعداد ستون

  ها جهت ستونتعيين 
 از راست به چپ

ايجاد يك خط عمودي 
 بين دو ستون
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انتقال را به ابتداي خط بعدي طور پيش فرض آنهب Wordنگيرد،  يقدر بزرگ باشد كه در انتهاي يك خط جا
 كاربرطور خودكار انجام دهد و يا هرا ب Hyphenرا طوري تنظيم كنيد كه عمل درج  Wordتوانيد مي. دهدمي
  .درا تايپ كني Hyphenصورت دستي هب
  

  
  
  به صورت خودكار Hyphenدرج  1-9-4

هر زمان كه لازم بداند عمل درج را انجام  Wordبه صورت اتوماتيك استفاده كنيد،  Hyphenاگر از روش درج 
  .شودطور خودكار در هنگام تايپ كردن، درج ميهب Hyphenدر اين حالت . دهدمي

  :وش زير عمل كنيدبراي اين منظور به ر 
 .كليك كنيد Page Layoutي روي زبانه سپسكه هيچ متني انتخاب نشده است  اطمينان حاصل كنيد -1

را انتخاب  Automatic يكليك كرده و گزينه  Hyphenationيدكمه روي Page Setupدر گروه  -2
 ).4-29شكل (نماييد

  

 
  Hyphenدرج  4-29شكل 

  

  

   4- 7تمرين  
  .ي جديدي باز كرده و آن را سه ستوني كنيدصفحه -1
  .را روي حالت خودكار قرار دهيد Hyphenتنظيم  -2

باز هم  Wordبه صورت خودكار، اگر سند ويرايش شود،  Hyphenationپس از تنظيم  :نكته 
 براي اين كار بهتر است از .را روي كل سند انجام خواهد داد Hyphenطور اتوماتيك عمل درج هب

  .كنيد (Justify)تن خود استفاده كنيد و سپس كل متن را تراز دوطرفهطولاني در م هايهكلم

  .علامت تفريق روي صفحه كليد است Hyphenمنظور از كليد  :نكته 
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  .اول متن زير را تايپ كنيد در ستون -3
You can insert or change text or graphics in headers and footers. You 
can insert or change text or graphics in headers and footers. You can 
insert or change text or graphics in headers and footers. 

 .درج كند Hyphenبه طور خودكار  Wordكنيد تا  زيادقدر سايز متن را آن -4
  

  

  در هنگام تايپ Hyphenدرج  2-9-4
  :استفاده كنيد توانيد از روش زيررا درج كنيد، مي Hyphenكه بخواهيد در هنگام تايپ كردن در صورتي

 ).4-30شكل (كليك كنيد  Show/Hide ي، روي دكمهParagraphگروه از Home يزبانهدر  -1

 
  Show/Hideكليد  4-30شكل 

  
 .درج شود، كليك كنيد Hyphenخواهيد در آنجا روي قسمتي از كلمه كه مي -2

3- Hyphen  +Ctrl را فشار دهيد. 

 

  دستي صورتبه  Hyphenدرج  3-9-4
 Hyphenكه لازم است هايي هكلم Wordاستفاده كنيد،  (Manual)به صورت دستي  Hyphenرج اگر از روش د

در . گيرديد ميي، تأهاهدر بين تك تك كلم Hyphenكند و از شما براي درج در آنها درج شود را جستجو مي
در مورد درج ، مشاهده خواهيد كرد و است درج كرده Hyphenدر آنها  Wordرا كه هايي هاين حالت كلم

Hyphen در آنها تصميم خواهيد گرفت. 

  :براي اين منظور از روش زير استفاده كنيد
 .كليك كنيد Page Layoutي روي زبانه -1

 .كليك كنيد Hyphenation يدكمه روي Page Setupدر گروه  -2

 .را انتخاب كنيد Manualاز ليست بازشو  -3

4- Word كه نياز به درج هايي هكلمHyphen گيردد ميييدهد و از شما تابه شما نشان مي دارند را. 

 كه در صورتيYes موافق هستيد كه در محل تعيين شده، . را انتخاب كنيدHyphen قرار گيرد. 

 يو دكمه نيدمحل مناسب كليك كروي دانيد، كه محل درج را مناسب نميدر صورتي Ok  را انتخاب كنيد
 ).4-31شكل (
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  Hyphenتكميل عمليات  4-31شكل 

  
   Hyphenحذف  4-9-4

  :ه كنيداند، از روش زير استفادهايي كه به روش خودكار درج شده Hyphenبراي حذف كردن 

 .كليك كنيد Hyphenationروي  Page Setupگروه از Page Layout يدر زبانه -1

2- None  4-29شكل (را انتخاب كنيد.( 
 

  (Foot note)ايجاد   پاورقي   10-4
. ، از پاورقي استفاده كنيـد ن شدن مطالبكه براي روش كندضرورت ايجاد مي ،كتاب يا مقالهدر هنگام تايپ يك 

يـا معـادل    واژه از سـندتان بـه خواننـده بدهيـد    اطلاعات بيشتري در مورد يـك  چه مايل باشيد چنانبراي مثال 
  .ايجاد كنيدپايين صفحه به صورت پاورقي در  توانيدرا مي اين اطلاعاتي يا لاتين يك كلمه را درج كنيد فارس

  
  ايجاد پاورقي 4- 1-10

  :براي درج پاورقي براي يك عبارت خاص به روش زير عمل كنيد
  ي با زبانه(روش اول(References   
 .قرار دهيد ،خواهيد براي آن پاورقي درج كنيدمكان نماي ماوس را بعد از عبارتي كه مي -1

  .را انتخاب كنيد Referencesي زبانه -2
 .) 4-32شكل ( كليك كنيد Insert footnoteي روي گزينه Footnotesدر گروه  -3

 

 
  براي ايجاد پاورقي  References يزبانه 4-32شكل  

 .شودطور خودكار درج ميهي پاورقي بيابد و شمارهبلافاصله  مكان نما به پايين صفحه انتقال مي -4
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 بـر  شما به زبان فارسي است كليدهاي ميـان  كه توضيحدر صورتي. مربوط به پاورقي را تايپ كنيد توضيح -5

Ctrl + shift ي پاورقي و مكان نما در سمت راست قرار گيرندسمت راست را فشار دهيد تا شماره. 
 

  اي با كادر محاوره(روش دوم(Footnote and endnote  

 Footnote andاي كليك كنيد تا كادر محاورهروي  Footnotesدر گروه  Referencesي در زبانه -1

endnote باز شود.  

 .هاي زير را تنظيم كنيدتوانيد قسمتاي ظاهر شده ميدر كادر محاوره -2
  

 .)4-33شكل ( كليك كنيد Insertي روي دكمه -3
  

  
  پاورقي  هاياي  براي انجام تنظيمكادر محاوره 4-33   شكل

  

  
  

  
  .مي باشد Ctrl+Alt+Fبر براي درج پاورقي كليد ميان  . . . دانيد كهآيا مي  

پاورقي مورد نظر را در داخل متن انتخاب  يبراي حذف پاورقي كافي است كه شماره :نكته 
  .را از روي صفحه كليد فشار دهيد Deleteنمائيد و كليد 

 تعيين محل قرارگيري پاورقي

 ا متنيتعيين محل قرارگيري پ

 گذاريبندي شمارهقالب

 ي خاصاستفاده از يك نشانه

 ي شروع پاورقيتعيين شماره

ي تعيين نحوه ادامه
 گذاريشماره
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  زبان تخصصي 11-4
 

Page margins are the blank space around the edges of the page. In general, you insert text 

and graphics in the printable area between the margins. However, you can position some 

items in the margins - for example: headers, footers, and page numbers. 

Headers and footers are areas in the top, bottom, and side margins (Margin: The blank space 

outside the printing area on a Page.) of each page in a document. 

 

.اسخ دهيدپي زير هارسشپ با توجه به متن به  

1. It is the free space around the edge of the page 

a) Page       b) Page margins  

C) Header      d) Footer 

2- Printable area is….. 

a) Text and graphics     b) Page Margins  

c) Area between the Margins    d) Blank space 

3- Which one couldn’t be positioned in the margins? 

a) Header      b) Page Number  

c) Footer      d) Ruler 

4- Where can you see header and footer? 

a) Top of page     b) Bottom of page 

c) In margins of a page    d) All of the above 

  

 Layout وها، سايز كاغذ، جهت چاپ كاغذ و تنظيمات سرصفحه حاشيه يصفحه، تنظيماتي مانند اندازه 
  .شودانجام مي Page Layout يبه كمك زبانه بيشتراين تنظيمات . كندپاصفحه را تعيين مي

  منظور ازPage Break شودجديد استفاده مي ياز اين قابليت براي ايجاد صفحه. شكستگي در صفحه است.  
 كاغذ، حاشيه  هايبه فضاهاي خالي بين متن و لبه(Margin) گويندمي.  
 ي سند،زمينهBackground شودناميده مي . Backgrounگيردسند قرار ميهاي ويرها و تصدر زير نوشته .

  .نمايش داد تا متن روي آن به راحتي خوانده شود Watermarkتوان تصوير زمينه را به صورت مي
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 معمولاً ساعت، تاريخ و . شودصفحات تكرار ميي چه در سرصفحه و پاصفحه قرار گيرد، در همهآن  
  .دشوصفحه در سرصفحه و پاصفحه درج مي يشماره

  است كنار هر خط سند شماره قرار  تر سند، لازممختلف از جمله ويرايش ساده هايعلتگاهي اوقات به
  .گيرد

 ن متن را به صورت توامياي بندي مجلهجويي در كاغذ يا صفحهبراي زيباتر نشان دادن سند، صرفه
  .چندستوني تايپ كرد

  كه در انتهاي خط قرار دارند،  هاييهاي متن، در كلمهخط ترازيهمبرايHyphen كنيمدرج مي.  
  

  

  واژه نامه
  

   Automatic خودكار
  Column بندي ستون

  Footer پاصفحه 
 Gutter  عمق شيرازه

 Height  ارتفاع

 Header  سرصفحه 

  Hyphen  Hyphenationدرج
  Hide مخفي كردن
  Insert درج كردن 

 Landscape  خوابيده، افقي

  Line Number شماره خط
 Margin  حاشيه 

  Manual دستي
 Orientation  جهت

 Page Layout   بندي صفحه طرح

 Page Setup  تنظيمات صفحه 

 Portrait  عمودي، ايستاده

 Page Break  شكستگي صفحه

  Page Number شماره صفحه 
  Remove  پاك كردن

 Width  پهنا
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  تئوريآزمون 
  

درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد.  
كليك  Hyphenationروي  Page Backgroundگروه و Page Layout ي، از زبانهHyphenبراي درج  -1

  .كنيد
 .زوج است يصفحه Even Pageفرد و  يصفحه Odd Pageمنظور از  -2

 .ي سند وجود نداردين صفحهمجزا براي اول يامكان تعريف سرصفحه -3

 .توان استفاده كردصفحه نيز مي يخط براي تعريف شماره ياز قابليت تعريف شماره -4

 ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه.  
  توان شكستگي صفحه را مشاهده كرد؟در كدام نما مي -5

   Web Layout) ب                    Print Layout)الف
 Draft) د       Full Screen )ج

  كند؟كدام گزينه جهت كاغذ را خوابيده و افقي تنظيم مي -6
   Landscape)ب     Page Setup) الف
 Layout ) د       Portrait) ج

  كند؟كدام گزينه جهت كاغذ را عمودي و ايستاده تنظيم مي -7
   Landscape)ب     Page Setup) الف
 Layout ) د       Portrait) ج

  گيرد؟مورد استفاده قرار مي Page Layoutي دام گروه در زبانهها و جهت كاغذ كبراي تنظيم حاشيه -8
  Page Setup ) ب    Page Background) الف
 Theme) د      Paragraph) ج

  گيرد؟كدام گزينه در حاشيه قرار مي -9
  پا صفحه) ب     سر صفحه ) الف
  هر سه مورد) د     شماره صفحه ) ج

  شود؟ميبراي شكستگي صفحه از كدام زبانه استفاده  -10
   Insert) ب        Home) الف
 View) د       Page Layout) ج

  ها مناسب است؟كدام زبانه براي تنظيم حاشيه -11
   Insert) ب        Home) الف
 View) د       Page Layout) ج

  براي از بين بردن رنگ زمينه كدام گزينه مناسب است؟ -12
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  No Color) ب         More Color) الف
  .دهيمرا فشار مي Delتصوير زمينه كليد س از انتخاب پ )د         Theme Color) ج

  كند؟رنگ ميكدام گزينه متن زمينه را بسيار كم -13
  Watermark ) ب      Text Watermark) الف
 Picture Watermark) د       No Watermark) ج

  شود؟ از كدام گروه استفاده مي Insertي ، در زبانههاهگذاري صفحبراي شماره -14
  Number)ب     Footnote)الف 

  Header And Footer) د     Page Number) ج

  درج كرد؟ Hyphenتوان با كدام روش نمي -15
   Automatic) ب   Ctrl + Hyphenكليدهاي ) الف
  Manual) د    Hyphenكليد ) ج

  توان متن را چند ستوني كرد؟با كدام زبانه مي -16
  Home) ب       Page Layout)الف

   View )د      Insert) ج
  ؟شودهاي چند ستوني ميكدام گزينه باعث به وجود آمدن خطوط جداكننده در بين متن -17
  Right To Left) ب     Line Between)الف

   Number Of Columns )د      Column ) ج
  .كليك كنيد................ ، روي دستور ................ي در زبانه Hyphenبراي كار با  -18
  Pages – Insert) ب   Show / Hide – Home) الف
  Paragraph – Page Layout) د  Page Setup – Page Layout )ج

  سند كدام گزينه مناسب است؟هاي همشترك براي تمام صفح يبراي ايجاد سرصفحه و پا صفحه -19
  Header and Footer) ب   Different first page) الف
  Page Setup )د  Different odd and even pages) ج

  رود؟به كار مي Footerو  Header كدام كليد براي حركت بين  -20
 →  ) ب       ↑  )الف

  Tab) د        ←) ج

  باشد؟كدام روش براي غيرفعال كردن سرصفحه مناسب نمي -21
  كليك كردن در وسط صفحه دابل) ب    Closeانتخاب ) الف 
  كدامهيچ) د  Header and Footerكليك راست روي ) ج

 اي ايجاد كرد؟هاي روزنامهتوان متندام گزينه ميبا ك -22

  Column ) ب     Tab ) الف
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 Header and Footer ) د     Paragraph) ج

 خواهد؟د ميييتأ Hyphenبراي قرار دادن ،  Hyphenدرج  هايروش يك از كدام -23

   Manual) ب    Automatic) الف
  روش هر سه) د  Ctrl + Hyphenفشار دادن كليدهاي ) ج
  
در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد.  
  .است.................... بر درج شكستگي صفحه كليد ميان -24
  .شوداستفاده مي......................  يي جاري از زبانهي صفحهبراي درج شماره -25
 .است...................  Page Heightو ..................  Page Widthمنظور از  -26

27- Gutter  درPage Setup  است.................. مربوط به. 

 زير پاسخ تشريحي بدهيدهاي رسشپبه.  
  .حاشيه را تعريف كنيد -28
  .ها را شرح دهيدروش تنظيم حاشيه -29
  توان يك پاكت نامه را به عنوان كاغذ چاپ تنظيم كرد؟چگونه مي -30
 گيرند؟ها قرار ميچه عناصري در حاشيه معمولاً -31

32- Watermark؟چيست 

  .سر صفحه را تعريف كنيد -33
 .روشي براي حذف سر صفحه و پا صفحه بيان كنيد -34

35- Hyphen چيست؟ 

 كنيم؟متن را چند ستوني مي صورتدر چه  -36

 .را توضيح دهيد )4-34( هاي مشخص شده در شكلگزينه -37

  

  
 Page layoutي زبانه 4-34شكل 

  
  آزمون عملي

 . يدمتر افزايش دهسانتي 5/3حاشيه سمت چپ سند را به  -1

  . جهت كاغذ را افقي كنيد -2
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 . هاي آن را به رنگ زرد تغيير دهيدزمينه را به رنگ سبز و نوشته  -3

 .ي پاكت نامه تنظيم كنيدچاپي را در اندازه يصفحه -4

 .متر داشته باشدسانتي 2ي اي در بالاي صفحه به اندازهسند را طوري تنظيم كنيد كه شيرازه -5

 "ي فرد آن سرصفحه هايهو براي صفح "فصل چهارم "ي صفحهزوج سند خود، سر هايهبراي صفح -6
Word 2007" را تعريف كنيد. 

 .با قالب يوناني تهيه كنيدرا صفحه  يشماره ،در پاصفحه -7

8-  Hyphen را در حالت خودكار فعال كنيد. 

 .اي تايپ كنيددر حالت روزنامه زير راسه بيت شعر -9

  تو در آن زمان كه نامي                  شريكي                       تو خداي بي
  اي و دانا                                             زجهان نبود، بوديتو يگانه

  ي جهان راتو چه خوب و مهرباني                                   در بسته
 انيان گشوديتو كه پاكي و توانا                                         به جه

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  پنجم فصل
 

  
 
 
 

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 نمايدو از آن استفاده  ندسبك را تعريف ك.  
 با مفهوم الگوها آشنا شود.  
  ا آن كار كندو ب نمايدالگو ايجاد. 

  باTheme  ها را به كار گيردو آن شودآشنا . 

 
 
 
  
  
  

  
  
 
 

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 1 

  :هدف كلي فصل

  Theme, Template, Styleتوانايي كار با 
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  مقدمه
توان باشند كه به راحتي ميهاي از پيش تعريف شده براي متن ميبندياي از قالبها در واقع مجموعهسبك
متن را به شكل مطلوب تبديل  ،توانيد به سرعتمي هابا استفاده از سبك. ها اعمال كردها را روي ساير متنآن

  . ها و كادرهاي متن باشدفونت، پاراگراف، فهرست هايتواند شامل تنظيمهر سبك مي. كنيد
طرف شد كه با ايجاد الگو اين مشكل برباجلوگيري از كارهاي تكراري مي Word يهاي برنامهاز جمله ويژگي

  .شودآموزش داده ميفرض ها و الگوهاي پيشاز سبكتفاده اس در اين فصل چگونگي. گرددمي
  

  و كاربرد آن (Style)با سبك  1-5
Word تورفتگي، (هاي پاراگراف بنديو قالب) رنگ، اندازه، نوع و سبك قلم(هاي قلم بنديتواند تعريف قالبمي
يا (هاي از پيش تعيين شده نديباين قالب يهمجموع. را تحت يك نام ذخيره كند...) و  هاي بين خطفاصله

  .ها باعث به وجود آمدن هماهنگي در سند خواهد شداستفاده از سبك. شودسبك ناميده مي ،)سفارشي
  :شوندبه دو دسته تقسيم مي Wordها در سبكبه طور كلي 

 ير در نتيجه باعث تغي. اندكرده ذخيره خود خصوصيات كاراكتري درها اين سبك :هاي كاراكتريسبك
 .خصوصيت متني خواهند شد

 در نتيجه اند متني و پاراگرافي را در خود ذخيره كردههاي ها ويژگياين سبك :هاي پاراگرافيسبك
 .دهندمتن و پاراگراف را با هم تغيير مي هايتخصوصي

 

  Styleتعريف و كار با   5- 2
تا حد  Styleبا استفاده از . باشدمي (Style)استفاده از سبك  ،هاي مديريت و كنترل كل متن تايپييكي از روش

ه علاوه بر بآموزيد كه در اين فصل مي. شدخواهد بهينه نيز و روند كار  شودميجويي زيادي در وقت صرفه
  .هاي جديدي ايجاد و ذخيره نمودتوان سبكهاي از پيش تعريف شده، ميگيري سبككار

  
  هااستفاده از سبك 1-2-5

  :هاي موجود، روش زير را به كار بريدبكبراي استفاده از س
تعدادي از  Stylesدر گروه . كليك كنيد Homeي روي زبانه .قسمتي از متن مورد نظر را انتخاب كنيد -1

 ).5-1شكل ( خواهد شدهاي موجود نمايش داده سبك

هاي ترين سبكاز مهم ).5-2شكل (ها را مشاهده كنيد توانيد با استفاده از نوار پيمايش اين بخش، ساير سبكمي
 .اشاره كرد) فرضسبك پيش( Normalو سبك  هاعنوانبراي  Headingتوان به سبك اين قسمت، مي
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  Moreي دكمه 5-1شكل 

 

 ).5- 2شكل (ها نمايش داده شوند سبك يكليك كنيد تا كليه  More يروي دكمه -2
  

  
  هاي بيشترنمايش سبك 5-2شكل 

  

 .كنيد تا روي متن انتخاب شده اعمال شودها كليك روي يكي از سبك -3
  

  

  
  هاپيش نمايش سبك 5-3شكل 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  .كنداين قابليت به انتخاب صحيح سبك كمك مي  ها را در هنگام انتخاب مشاهده كرد؟نمايش سبكتوان پيشمي

  .كليك كنيد  Dialog Box يدكمهروي  Stylesدر گروه  -1
 .)5-3شكل(فعال كنيدراShow Previewيدر منوي باز شده گزينه -2
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  هااستفاده از ساير سبك 2-2-5
  :ها به روش زير عمل كنيدبراي استفاده از انواع ديگر سبك

كليك   more يروي دكمه Homeي از زبانه Styleمتن مورد نظر را انتخاب كرده و در گروه  -1
 ).5-2شكل (كنيد 

 

با . باز شود مربوط به آن كادررا انتخاب كنيد تا  Apply Styles يدر انتهاي منوي ظاهر شده گزينه -2
 ).5- 4شكل (شود ها ظاهر ميفهرستي از سبك، Style Nameليست بازشوي كادر متني كليك روي 

 

  
  سبك انتخاب نوع  4-5

  

 .پنجره را ببنديدو  نيدسبك مورد نظرتان را انتخاب ك -3

  5- 1تمرين 
  .در يك فايل جديد، متن زير را تايپ كنيد 

  .دان سوئدي در قرن نوزدهم مطرح كرديك شيمي بار ينخطر تغيير آب و هوا را اول
كه اين تغيير در  رك كافي به اين نتيجه رسيدنداآوري مددانشمندان با جمع بود كه 80اما تنها در اواخر دهه  

 .كندست و بشريت را تهديد ميا حال انجام

 .بدهيد Heading 1به سطر اول سبك ) الف

  .را اختصاص دهيد Heading 3به سطر دوم سبك ) ب
  
  ايجاد يك سبك جديد 3-2-5

ها سبك يو به مجموعه نيدآن را به عنوان يك سبك ذخيره ك يدتوانبندي جديد، ميپس از تعريف يك قالب
  .اييداضافه نم

  :سبك جديد به روش زير عمل كنيد براي ايجاد يك
 . كليك كنيد  more يروي دكمه Styleدر گروه  متنس از انتخاب پ -1
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 ).5- 5شكل (را انتخاب كنيد  Save selection as a New Quick Style ياز منوي باز شده، گزينه -2

 

  
 

  ي سبك جديدذخيره 5-5شكل 
  

، يك نام براي سبك جديد Nameدر كادر متني . دشوباز مي Create New Style from Formattingكادر  -3
  .نماييدكليك  Modify يو روي دكمه )5-6شكل  ( نيدوارد ك

  

  
  وارد كردن نام سبك جديد 5-6شكل 

  
، Format يبا فشردن دكمه). 5-7شكل (شود تر ميبزرگ Creat new style from Formattingكادر  -4

 ).5-7شكل ( اعمال كنيدو غيره را  Tabراگراف، هاي قلم، پابنديتوانيد انواع قالبمي
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  اصلاح سبك 5-7شكل 

  
  

اين سبك را در دسترس  ،را انتخاب كنيد  New documents based on this template يگزينهاگر  -5
 ).5- 7شكل (دهد ميجديد قرار  هايسند

 .بندي شما به عنوان يك سبك ذخيره شودقالبتنظيمات كليك كنيد تا  OKروي  -6

 

 
  

بر به سبك تعريف شده نسبت توان يك كليد ميان، ميShortcut Keyي با انتخاب گزينه :نكته 
 press new shortcut keyسپس در كادر . كليك نماييد  shortcut keyي روي گزينه .)5-9شكل (داد 

  .كليك كنيد  assignي و در انتها  روي دكمه نماييدبر را تعريف كليد ميان
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  بر براي سبكنتعريف كليد ميا 5-8شكل 

   5-2تمرين 
  : آن را مطابق زير تعريف كنيد هايويژگيايجاد كنيد و  N-Style1سبكي به نام 

  . ، رنگ فونت بنفش، سبك فونت مورب14فونت  ي، اندازهArial نوع فونت : بندي قلمقالب
  . تراز از وسط، جهت راست به چپ: فبندي پاراگراقالب
  

  و كاربرد آن Templateآشنايي با  3-5
ها توانند مواردي از قبيل متن، مدل، سبك پاراگرافهستند كه مي Word يبرنامه هايالگوها نوع خاصي از سند

كافيست متن در حقيقت الگو يك مدل آماده است كه فقط . را در خود نگهداري كنندو غيره  برو كليدهاي ميان
مختلف جلوگيري  هايبا استفاده از اين ويژگي، از انجام يك سري عمليات تكراري در سند. در آن وارد شود

  .شودمي

  
  

و مطابق نياز خود  كنيدها استفاده توانيد از آنتعدادي الگوي از پيش تعريف شده دارد كه مي Word يبرنامه
  .ذخيره كنيدوتوانيد الگوي موردنظر خود را از ابتدا طراحي همچنين مي .تغيير دهيد

  :فرض به روش زير عمل كنيدساخته يا پيشبراي استفاده از الگوي پيش
 ).5-9شكل (شود  باز New Documentكادر  تا كليك كنيد New يروي گزينه Officeاز منوي  -1

را  Installed Templates يگزينه New Documentواقع در سمت چپ كادر  Templatesدر ليست  -2
 .آيدليستي از الگوها در سمت راست كادر به نمايش درمي. انتخاب كنيد

 .ديده شود New Documentنمايش آن در سمت راست كادر روي يكي از الگوها كليك كنيد تا پيش -3

 .كليك كنيد Create يپس از انتخاب يكي از الگوها روي دكمه -4

 

  .است dotx. ،هاي الگوپسوند فايل:  :نكته 
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 wordي الگوها  5-9شكل 

توانيد تغييراتي را روي اين در صورت تمايل ميآيد، به نمايش در مي Word يالگوي انتخابي روي صفحه -5
 .الگوي آماده اعمال كنيد

 .شودباز  Save Asكادر تا  را انتخاب كنيد Save يگزينه Office ياز دكمه -6

 Wordنوع  Save as typeكادر متني ، نام موردنظر را تايپ كنيد و در File nameدر كادر متني  -7

Template با كمك الگوهاي  كاربر يسليقه با  مطابق الگوي جديدبه اين ترتيب يك   را انتخاب كنيدWord 

 .)5- 10شكل ( شودايجاد مي  

  .توانيد اسناد جديدي را بر اساس اين الگوايجاد نماييدشما مي -8
 

  
  ي سند به عنوان الگوذخيره 5-10شكل 

  5-  3رينتم 
  .ذخيره كنيد Testايجاد نماييد و آن را با نام  Wordدر  Faxesيك الگوي جديد با كمك الگوي آماده  
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 Templateايجاد و كار با   4-5

 امانج براي جلوگيري از توانيدمي كه بسيار به هم شبيه هستند زيادي را داريد هايسندقصد ايجاد  گاههر
  . نماييدو سپس به دفعات از آن استفاده  نيدسند را در قالب الگو طراحي ك ،كارهاي تكراري

  :براي ساخت يك الگوي جديد روش زير را دنبال كنيد
 .ايجاد كنيد روي آن طرح مورد نظر راس پس جديدي باز كنيد يصفحه -1

 ).5-11شكل (كنيد را انتخاب  Word Templateو سپس  Save as يگزينه Officeاز منوي  -2

 

  
  ي سند به عنوان الگوذخيره 5-11شكل 

. فعال است Trusted Templatesيپوشه Save As كادردر ليست سمت چپ . شودباز مي Save As كادر -3
 .شودگهداري الگوها ذخيره ميمخصوص ن يبه اين ترتيب، الگوي ساخته شده، در پوشه

 .كليك كنيد Save يايپ و روي دكمهنام دلخواه را ت File nameدر كادر متني  -4

  .فايل الگو را ببنديد -5
  :جديدي را بر اساس اين الگو بسازيد هايسندتوانيد حال مي

  .)5-12 شكل(شودباز مي  New Documentاي كادر محاورهانتخاب كنيد Officeرا از منوي  New يگزينه -1
 ).5-12شكل (را انتخاب كنيد  My templates ي، گزينهNew Document يدر نوار سمت چپ پنجره -2

 

   . . . دانيد كهآيا مي  
و  اييدنم Downloadتوانيد الگوهايي را ي، با اتصال به اينترنت هم مWordعلاوه بر الگوهاي آماده 

  .استفاده كنيد
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   ايجاد فايل از روي الگوهاي ساخته شده توسط كاربر 5-12شكل 

  
  

 يآن را انتخاب و روي دكمه. شودالگوي ايجاد شده در اين پنجره ديده مي. شودباز مي New يپنجره -3
OK  5- 13شكل (كليك كنيد.( 

 

  
  انتخاب الگو 5-13شكل 

  
توانيد مانند يك فايل عادي تغييرات لازم را در آن شود و ميباز مي يگوي انتخابالفايل جديد شبيه به  -4

 .نماييددر پايان آن را ذخيره . اعمال كنيد

 

    5- 4تمرين 
  .سپس يك فايل جديد از روي اين الگو بسازيدذخيره كنيد نامالگوي ثبتبا نام  راس از طراحي الگوي زير، آنپ
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  بسمه تعالي
  آموزان هنرستان معينشنام دانثبت

  :رشتهنام     : و نام خانوادگينام 
  :شماره ملي     : نام پدر

  :محل تولد     :شماره شناسنامه

  

 Themeكار با   5- 5

Theme يك . شودباشد كه روي يك سند اعمال ميها ميبندياي از قالبمجموعهTheme ها، شامل رنگ
اي كنند تا خيلي سريع سند خود را به شكل يك سند حرفهيها كمك مTheme. استهاي ويژه ها و جلوهفونت

  .آوريددر
  

  
  روي سند Themeاعمال  1-5-5

اين . هاي از پيش تعريف شده را روي آن اعمال كنيدThemeتوانيد يكي از مي Wordپس از باز كردن سند در 
Theme ه كار رفته در سند تاثيري بهاي ويژهها و جلوهها و زمينه، نوع فونت نوشتهروي رنگ نوشته   

  :روي سند از روش زير استفاده كنيد Themeبراي اعمال يك . گذاردمي
 .متن خود را انتخاب كنيد -1

 ).5-14شكل (كنيد را مشاهده مي Themesگروه . كليك كنيد Page Layoutي روي زبانه -2
 

  
 Themesگروه  5-14شكل 

 

 ).5-15شكل (ا را انتخاب كنيد هThemeيكي از  Themesي روي دكمهس از كليك پ -3
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  )Theme(الگوها گالري  5-15شكل 

  
Theme هايي كه در قسمتBulit-In  يوسيلهبهقرار دارند، از قبل Word اندتعريف شده. 

  

  Themeسفارشي كردن  5- 2-5
ايجادThemeهاي به كار رفته در سند، يكتوانيد براي رنگمي
  :كنيدبه روش زيرعمل  Theme Colorبراي ايجاد يك . كنيد

 . كليك كنيد ) (Colorsروي  Themesدر گروه  .1

 Creat New Themeاز ليست بازشوي ظاهر شده، روي  .2

Colors  5-16شكل (كليك كنيد.( 

  

 

  
 Theme Color ايجاد 5-16 شكل

  

 
 ).5-17شكل (بندي را انجام دهيد ي باز شده تغييرات مربوط به رنگدر پنجره .3

از وب سايت مايكروسافت قالبدريافت  

كامپيوتراز  قالبدريافت  

ذخيره سازي قالب  

 بازيابي قالب اوليه از الگو
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 بنديتغييرات رنگ 5-17 شكل

  
 .نماييدكليك  Saveي و روي دكمه نيدخود تايپ ك Theme، نام مناسبي براي Nameدر قسمت  .4

 themeبا اين روش فقط رنگ يا فونت  .جديدي ايجاد كنيد Theme Fontsتوانيد با استفاده از روش مشابه مي

 .شودذخيره مي 

   5- 5تمرين  
 Theme Fonts جديدي به نام Custom1  5-18شكل مطابق (ايجاد كنيد.(  

                                                                      

  
  Theme Fontايجاد  5-18شكل 
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  Themeذخيره كردن  3-5-5
سازي يك براي ذخيره. ها را ذخيره كنيدها، لازم است آنTheme رنگ و فونت  بعد از انجام تغييرات روي

Theme از روش زير استفاده كنيد:  
 .كليك كنيد Themes يروي دكمه Themesگروه از Page layoutي در زبانه -1

هاي با اين روش تمامي ويژگي .كليك كنيد Save Current Themeاز ليست بازشوي ظاهر شده، روي  -2
theme  5-15شكل ( شودنظر ذخيره ميمورد.( 

  

 ).5-19شكل (نماييدكليك  Saveي و روي دكمه نيدين كايجاد شده، يك نام تعي Themeبراي  -3

  

  
 Themeمسير و نام  5-19شكل 

  

 
  

 
 
 
  
  

   . . . دانيد كهآيا مي  
Themeشوند؟ها در چه مسيري ذخيره مي  

C: \Document and setting \ User name \ Application data \ Microsoft \ Templates \ 
Document themes 
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  زبان تخصصي 5- 6
 

Learn about template 

A template is a document type that creates a copy of itself when you open it. In Word 2007 a 

template can be a .dotx file or it can be a .dotm file. 

A .dotm file type allows you to enable macros in the file. 

You can find word templates for most kinds of documents on Microsoft Office Online. If you 

have an internet connection. 

 
.اسخ دهيدپهاي زير رسشپبا توجه به متن به   

1- Which format is used for saving template files? 
a) .doct 
b) .docx 
c) .dotx 
d) .dot 
2- A .dotm file type allows you to enable ………… 
a) Library in the file  
b) Macros in the file 
c) Style in the file 
d) Theme in the file 
3- You can find kinds of word templates on ………… 
a) a book 
b) a file 
c) an style 
d) Internet 
 

  

 باشندهاي تعريف شده براي متن و پاراگراف ميبندياي از قالبها در حقيقت مجموعهسبك .  
 جديدي ايجاد و ذخيره نماييد توانيد سبكهاي از پيش تعريف شده، ميعلاوه بر سبك.  
 هايسندي هاي آمادهالگوها، مدل Word كنندباشند كه از تكرار عمليات مشابه جلوگيري ميمي. 

 Theme شودباشد كه روي يك سند اعمال ميها ميبندياي از قالبمجموعه. 

 Word  امكان تعريف و سفارشي كردنTheme دهدرا در اختيار كاربر قرار مي. 
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 نامهواژه

  About  درباره
 Allow  اجازه دادن

  Apply  اعمال كردن
  Based on  بر مبناي

  Built in  ساخته شده در
  Create  ايجاد كردن

  Current  جاري
  Custom  سفارشي شده

  Connection  اتصال
  Document  سند
  Dialogue box  ايمحاوره كادر

  Enable  قادر بودن
  Find  پيدا كردن

  Heading  عنوان
  Itself  خودش
  Install  كردننصب
  Kinds  انواع
  Learn  گرفتن ياد
  Macro  كروما
  More  تربيش

  Most  ينبيشتر
  Modify  دادن تغيير
  New  جديد

  Normal  معمولي
  Online  روي خط بودن –بر خط 
  Quick  سريع
 Style  سبك

  Show preview  پيش نمايشارائه 
  Selection  انتخاب
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  Save  كردن ذخيره
  Template  الگو
  Type  نوع

  
  
  

 آزمون نظري   

  
ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه.  

  شود؟جاري از كدام گزينه استفاده مي Themeسازي براي ذخيره -1
   More theme on microsoft online)ب    Reset to from template) لف        
  Save current theme)د       Browse for theme)ج        

 توان يافت؟ها را از كدام زبانه ميانواع سبك -2

   Home)ب        Insert) الف        
  Review)د         Paragraph)ج        

 .گيردمورد استفاده قرار مي......................... براي  Heading1سبك  -3

  پاورقي ) ب      هاي عادي و معمولي متن) الف         
  صفحه سر) د        متن  ابتدايعنوان ) ج         

 شوند؟الگوها معمولاً در كدام پوشه ذخيره مي -4

   Template)ب      My Document) الف        
  پوشه دلخواه) د       Trusted template)ج        

 براي متن چيست؟ Wordفرض سبك پيش -5

   Heading)ب        Normal) الف        
   Footnote)د           Title)ج        

  ند؟شوهاي الگو با چه فرمتي ذخيره ميفايل -6
   dotx.)ب         docx.)الف         
  dotc.)د           doct.)ج         

 آيد؟به حساب مي Wordدر  Styleبندي كدام سبك زير، جزء تقسيم -7

  سبك پاراگرافي) ب                                        سبك كاراكتري) الف        
  الف و ب) د      ايسبك حاشيه) ج        
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 چيست؟هاوانبراي عن Wordسبك پيش ساخته  -8

   Normal)ب        Heading) الف        
  Subtitle)د         Title)ج        

  شود؟انتخاب مي New Document يكدام گزينه از پنجره Wordيفرض برنامهبراي استفاده از الگوي پيش - 9
  My Template)ب        Feature) الف       

  Blank and recent)د     Installed Template )ج         

  ؟نيست Themeكدام گزينه از انواع  -10
   Theme fonts)ب                    Theme size) الف         
  Theme effects)د                     Theme colors)ج         

11- Theme ي هاي از قبل تعريف شدهWord در كدام قسمت قرار دارند؟  
   Template)ب        Themes )الف        
  Built-In)د         Custom)ج        

  
 الي عبارت مناسب بنويسيددر جاي خ.  

 .قرار دارد.........................  يدر زبانه Themeگروه  -12

سپس  كليك كنيد Office ياز دكمه، Save as يگزينهروي براي ايجاد يك الگوي جديد  -13
  .را انتخاب كنيد........................... 

به الگوهاي بيشتري ......................... با استفاده از  توانيدمي Wordعلاوه بر استفاده از الگوهاي آماده در  -14
 .دست پيدا كنيد

  
  زير پاسخ تشريحي بدهيدهاي رسشپبه.  

  را نام ببريد؟ Themeانواع  -1
2- Style را تعريف كنيد؟  
  .را نام ببريد Wordي هاي مختلف برنامهسبك -3
 الگو را تعريف كنيد؟ -4

5- Theme را تعريف كنيد؟ 

 .را به اختصار توضيح دهيد 5- 21شده در شكل  هاي مشخصگزينه -6
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 Themگالري  5-21شكل 

 

  آزمون عملي 
 .الگويي با نام خودتان ايجاد كنيد و متن زير را در داخل آن تايپ نماييد -1

  

  يبسمه تعال        
  يكارمندان رسم ينيكارگز حكم       

  :ينام و نام خانوادگ  -2     : نام سازمان  -1
  :يشماره مل  -4   : درنام پ  -3
  :محل تولد  -6                    : شماره شناسنامه  -5

 
 .را وارد كنيد "علي احمدي  "فايلي بر اساس الگوي بالا ايجاد كنيد و مشخصات فردي  -2

 .با رنگ قرمز اعمال كنيدرا  Heading 1سبك  "بسمه تعالي"روي عبارت  -3

 .)ذخيره كنيد Style 1با نام ( ل كنيدهاي زير را روي فايل بالا اعمابنديقالب -4

 عبارت بسمه تعالي :Heading 2  

 18: سايز فونت  

 پر رنگ و برجسته: سبك فونت  
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 آبي: رنگ فونت 

  .را براي آرايش آن به كار ببريد Themeمتن زير را تايپ كنيد و سپس  -5
  

 !خدايا 

  كنندمرا در شمار كساني قرار ده كه چون نيكي مي
  شوندشاد مي

  كنندبدي مي و چون
  خواهندآمرزش مي

  
  !خدايا 

  از من درگذر
  با من مهر بورز

  و مرا به آن دوست برتر 
 برسان

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  ششمفصل 
  

  
  

 )جزئي(فتاري ر هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 اصول كار با Spelling & Grammar را بداند.  
  اصول كار باAuto Correct را بداند.  
 ت را بدانداصول كار با فرهنگ لغ.  
 را بداند هاهاصول بررسي تعداد كلم. 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

)ساعت(زمان
 عملي تئوري
1:30 4:  30  

  :هدف كلي فصل

  در متن آن بي و اصلاحتوانايي خطايا
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  مقدمه

توانيد مي اين برنامهدر  .استاز نظر املايي و دستوري  هات، داراي امكاناتي جهت بررسي لغWord يبرنامه
هايي كه غلط لغت، زير Word يبرنامه. اطمينان حاصل كنيد هاتدر حين عمل تايپ نسبت به صحت تايپ لغ

. كندرسم ميدار سبز دار قرمز و زير عباراتي كه غلط دستوري دارند، يك خط موجاملايي دارند، يك خط موج
املايي و دستوري  هايغلطدر اين درس با چگونگي رفع . امكاناتي ندارد اما اين برنامه براي زبان فارسي چنين

  .شويدآشنا مي
هاي زنده دنيا لغات به زبان فرهنگتايپ شده از طريق  هاياين امكان وجود دارد كه كلمه Word يدر برنامه

  .شويدشنا ميشود، آكه در متن استفاده مي Word يبرنامه فرهنگ لغاتدر اين فصل با . ترجمه شود
  

   Spelling & Grammarكار با   1-6
براي . داراي قابليت كنترل خطاهاي املايي پس از تايپ متن است Word يطور كه گفته شد، برنامههمان

  :هاي املايي به روش زير عمل كنيدتصحيح غلط
كه كليد ميانبر آن  يدرا انتخاب كن Spelling & Grammarيگزينه Proofingگروه از Review يدر زبانه -1

F7 6- 1شكل (  باشدمي.(  
 

  
   Spelling & Grammarي گزينه 6-1شكل

  
 ).6-2شكل (شود مي رنگي ،شود و اولين غلط املايي پيدا شدهباز مي Spelling and Grammar يپنجره -2

 . شودبه رنگ قرمز ديده مي Not in Dictionaryمتني كه غلط املايي دارد در كادر متني  -3

  . شوندنمايش داده مي Suggestions، در كادر متني Word هايصحيح مشابه به عنوان پيشنهاد هايهكلم -4
 .كليك كنيد Changeي مناسب را از اين كادر انتخاب و روي دكمه يكلمه
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  Spelling and Grammarي اكادر محاوره 6-2شكل 

  

  يبار ناديده گرفته شود، روي دكمهيكاشتباه،  يكلمه مايل باشيددر صورتي كه Ignore Once كليك كنيد.  
 يدكمه توانيد روياشتباه نداريد، مي ياگر تمايلي به اصلاح كلمه Ignore All  كليك كنيد تا كليه موارد

 .اشتباه اين كلمه ناديده گرفته شود

 ي شناخته باشد از دكمهنظر يك اسم خاص و يا اين كه براي برنامه نامورد يدر صورتي كه كلمهAdd To 

Dictionary برنامه اضافه كند هايتاستفاده كنيد تا آن كلمه را به مجموعه لغ. 
 

  ).6- 3شكل(كليك كنيد  OKي روي دكمه. شودپس از پايان عمليات تصحيح، پيغامي مبني بر پايان كار ظاهر مي - 5
 

  
  پايان عمل تصحيح 6-3شكل 

  

  
  

  

 Spellingگونه غلط املايي يا دستوري وجود نداشته باشد، كادر اگر در سند موجود، هيچ :نكته 

and Grammar شودباز نمي.  

با . قرار دارد Check Grammar يگزينه Spelling and Grammar يدر انتهاي پنجره :نكته 
  .شودمي يابيخطانتخاب اين گزينه، سند از نظر دستوري هم ا

 كلمات مشابه پيشنهادي

 نمايش كلمه با املاي غلط
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  . املايي و دستوري را برطرف خواهيم كردهاي غلطدر متن زير  :مثال

  :روش حل 
 .گرددو از نظر املايي تصحيح مي است اشتباه پيدا شده يكلمه) 6-2(در شكل  .1
 

 فرهنگآن را به  Add to Dictionary يدكمهبا استفاده از . ناشناخته است Wordواژه براي  )6-2(شكل در .2
 .كنيملغات اضافه مي

  

  
  

  .كنيديابي خطامتن زير را تايپ كرده و  6-1تمرين  
He  is a doctar.I want to be a doctor .I want to werk with animols  

  
 

  در حين تايپ يابيخطافعال كردن رغي 1-1-6
طور هتواند فعال يا غيرفعال باشد كه باين ويژگي مي. متن در حين تايپ است يابيخطاقادر به  Word يبرنامه
  :به روش زير عمل كنيدبراي غيرفعال كردن آن . فرض فعال استپيش

 .كليك كنيد Word Options يروي  دكمه Officeدر منوي  -1

را  Proofing ياز سمت چپ پنجره گزينه). 6-4شكل (شود باز مي Word Options ياادر محاورهك -2
 Checkي گزينه. گرددظاهر مي هاتهايي مربوط به تصحيح لغدر سمت راست گزينه. انتخاب كنيد

spelling as you type  كندفعال يا غير فعال ميرا  يابيخطاقابليت. 

  

  

  .شونددار قرمز و سبز ديده نميدر حين تايپ، خطوط موج يابيخطابا غيرفعال كردن  :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  ري را در حين تايپ اصلاح كرد؟املايي و دستو هايغلطتوان مي

كه (دار قرمز يا سبز، روي آن كليك راست كرده و از منوي باز شده خطوط موج يدر صورت مشاهده
  .مناسب را انتخاب كنيديگزينه)كندموارد صحيح را پيشنهاد مي
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  Word Optionsي اكادر محاوره 6-4شكل 

  

  

  AutoCorrectكار با   6- 2
  با استفاده از اين ويژگي، . از اهميت زيادي برخوردار است ها هدر تايپ مكرر كلم AutoCorrectقابليت 

با فرض اينكه  .بسپاريد Word يو تكميل آن را به برنامه دينرا به صورت خلاصه تايپ ك هاتتوانيد عبارمي
  آن را در متن جاي  يتكميل شده Wordموردنظر و اختصار آن قبلاً به برنامه معرفي شده است،  يكلمه
  :، به روش زير عمل كنيدAutoCorrectكارگيري قابليت هبراي ب. دهدمي

 ).6- 4شكل (باز شود  مربوط به آن يكليك كنيد تا پنجره Word Optios يروي دكمه Officeدر منوي  - 1
 

 . را انتخاب كنيد Proofing يگزينه Word Options ياز ستون سمت چپ پنجره -2

 ). 6-4شكل (كليك كنيد  AutoCorrect Optionsي روي دكمه -3

لغت  Replaceدر كادر متني ). 6-5شكل (شود باز مي AutoCorrect: English (U.S.)كادر  -4
 ).رمزي نيز باشد ايتواند كلمهاين لغت مي(اختصاري را تايپ كنيد 
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  AutoCorrect: English (U.S.)ي اكادر محاوره 6-5شكل 

  
 .لغت يا عبارت كامل را تايپ كنيد Withدر كادر متني  -5

 .شودعبارت معرفي شده به ليست موجود اضافه مي. كليك كنيد Add يروي دكمه -6

 .گرديدباز مي Word Optionsبه كادر . كليك كنيد OK يروي دكمه -7

 . كليك كنيد OK ينيز روي دكمه Word Optionsادر در ك -8

معادل  ، عبارت Spaceپس از فشردن كليد . حال لغت اختصاري تعريف شده را در صفحه تايپ كنيد -9
 .شودنمايش داده مي به صورت كامل آن

  .تايپ شود Word 2007 ي، كلمهWخواهيم با فشردن كليد مي :مثال 
 

  :روش حل 
  ي روي دكمه Proofingدر بخش . كليك كنيد Word Options يي دكمهرو Officeدر منوي  -1

Auto Correct Options كليك كنيد.  
 ).6- 6شكل (را تايپ كنيد  W ي كلمه Replaceدر كادر متني  -2

 .را تايپ كنيد Word 2007 ي، كلمهWithدر كادر متني  -3
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  Auto correctي اكادر محاوره 6-6شكل 

  
 .در هر دو كادر كليك كنيد OK يو سپس روي دكمه Add يابتدا روي دكمه -4

به طور خودكار  Word 2007 يكلمه. را فشار دهيد Spaceرا تايپ كرده و كليد  W، حرف متن در صفحه -5
 .شوددرج مي

   6-  2تمرين 
  .تايپ شود M ،Microsoft Office 2007را طوري تنظيم كنيد كه با فشردن حرف  AutoCorrectويژگي 

 

  اصول كار با فرهنگ لغات 3-6
هاي زنده توان متن موجود در سند را به برخي زبان، ميWord يبا استفاده از فرهنگ لغات موجود در برنامه
  :ها عبارتند ازاين ترجمه. دنيا كه عموميت بيشتري دارند، ترجمه كرد

 متن از زبان انگليسي به فرانسه و اسپانيايي و بر عكس يترجمه. 

 متن از زبان عربي به فرانسه و بر عكس يترجمه. 

  :به روش زير عمل كنيد Wordبراي عمل ترجمه و دسترسي به فرهنگ لغات 
 .يد، انتخاب كنيديخواهيد ترجمه نمالغتي را كه مي -1
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 ). 6-7شكل (را انتخاب كنيد   (Translate) يگزينه Proofingگروه از Review يدر زبانه -2
 

  
  Reviewي زبانه 6-7شكل 

  
  
- در سمت راست برنامه باز مي Researchكادر  -3

 Searchي انتخاب شده در كادر متني كلمه. شود

for  و زبان مبدأ در كادر متنيFrom ديده مي-

 ).6-8شكل (شود 

. ، زبان مقصد را انتخاب كنيدToدر كادر متني  -4
 Bilingual Dictionaryي لغت در قسمت ترجمه

 ).6-8شكل (مشاهده خواهد شد

  

  
  

  Researchتابلوي  6-8شكل 
 

  
  

كلمه را تايپ كنيد و  Search Forتوانيد در كادر متني ي كلمه يا عبارتي ديگر ميمهبراي ترج :نكته 
  .را انجام دهيد Researchاي ديگر از متن را انتخاب نماييد و عمل را فشار دهيد يا كلمه Enterكليد 
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  :روش حل

-9شكل ( كليك كنيد Translation Screen Tip يروي دكمه Proofingگروه از Review يدر زبانه -1
6(. 

 
 

  
  Translation Screen Tipي منوي دكمه 6-9شكل 

 

 ).6- 10 شكل( انتخاب كنيد ،دنتايپ شده در متن به آن زبان ترجمه شو هايتغخواهيد لزباني را كه مي - 2

  
 Tooltipترجمه لغت در  6-10شكل 

  

 .شودآن در يك كادر نمايش داده مي يي ماوس به لغت مورد نظر، ترجمهحال با اشاره -3

  

  
  

را از  Turn Off Translation Screen Tip يبراي غير فعال كردن اين ويژگي گزينه :نكته 
  .انتخاب كنيد 6-11منوي شكل 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  را در متن تايپ شده مشاهده كرد؟ هاتتوان معني لغمي

Translation 
screen tip 
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   6- 3تمرين
  .را به زبان فرانسه نشان دهيد هايتلغ يس ترجمهمتن عربي زير را تايپ نماييد، سپ 

  

  
  

  بررسي تعداد كلمات  4-6
Word Count  براي بررسي . است...) كلمه،پاراگراف، خط و (قابليت مفيدي براي شمارش عناصر متني يك سند

  :هاي زير استفاده كنيداز روش هاهتعداد كلم
  ):نوار وضعيت(روش اول 

 ). 6-11شكل (ست كنيد روي نوار وضعيت كليك را -1

  
  هاهكلم يشمارنده 6-11شكل 

  

روي نـوار   Wordsبخشـي بـا عنـوان    . را انتخـاب كنيـد   Word Count يدر منوي ظاهر شده، گزينه -2
شـود  ديده مي) حتي در حين تايپ(موجود در سند  هايهشود كه در آن تعداد كلموضعيت فعال مي

 ).6-12شكل (
  

  
 در حين تايپ هاهشمارش كلم 6-12شكل 

  



  
    Word 2007واژه پرداز                                 

 و اصلاح خطا در متن يابيخطا ييتوانا: ششمفصل                                  
 

 

163

در ايـن  . شـود نمايش داده مي Count Wordكادر . در نوار وضعيت كليك كنيد Words يروي كلمه -3
شـكل  (سند را مشاهده كنيـد   هايها و تعداد خط، كاراكترها، پاراگرافهاهتوانيد تعداد صفحكادر مي

13-6.(  
  

  
 Word Countي اكادر محاوره 6-13شكل 

  

  ): Ribbonنوار ( روش دوم 
اي تا كادر محاوره كليك كنيد Word Count ي، روي گزينهProofingگروه از Review يدر زبانه -1

Word count 6-14شكل ( نمايش داده شود.( 
  

  
  Reviewي در زبانه Word Countي دكمه 6-14شكل 

  

    6- 4تمرين 

  .بشماريد را آن هايهرا باز كنيد و تعداد كلم )ايجاد شده در فصل يك ( ozon فايل 
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  زبان تخصصي 6- 5
 
Count The Words As You Type 
When you type in a document, Office Word 2007 automatically counts the number of pages 

and words in you document and displays them on the status bar at the botton of the 

workspace. 

You can count the number of words in a selection or selections, rather than all of the words in 

a document. 

.اسخ دهيدپهاي زير رسشپبا توجه به متن به   

1- Which part of document will show us the number of words? 
a) on the ribbon    b) on the statuse bar 

c) on the access bar   d) on the menu bar 

2- When you type in a document, Word 2007 automatically counts the number of…………. 

a) pages and words   b) books and words 

c) pages and books   d) columns and rows 

3- You can count the number of words in a ………….. 
a) notebook    b) world 

c) selection    d) botton 

 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  ؟ارش كردمشخص را شم ييك محدوده هايتتوان تعداد لغمي

كـل   هـاي تانتخاب شده به همـراه لغ ـ  هاياد لغتسپس تعد. كنيمنظر را انتخاب ميي موردمحدوده
  .)6-15شكل ( سند در نوار وضعيت نشان داده خواهد شد

  
  انتخاب شده در نوار وضعيت هايهتعداد كلم 6-15شكل 
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  قابليتSpelling And Grammar دهد كه كل يك سند را از لحاظ املايي و دستوري اين امكان را به شما مي

 .و اشكالات موجود در آن را بر طرف كنيد هيدمورد بررسي قرار د

 دار خـط مـوج  . تايپ شده اطمينـان حاصـل كنيـد    هايتغتوانيد نسبت به صحت لدر حين تايپ يك سند مي
-دار سبز در زير مـتن تايـپ شـده نشـان    دهنده غلط املايي و خط موجقرمز در زير لغت تايپ شده نشان

 .باشددهنده غلط دستوري مي

  با استفاده از ويژگيAutoCorrect را جايگزين حرف يا حروف تايپ شده كنيدهايي تتوانيد لغمي. 

 فاده از ويژگي با استWord Count را ...) مانند كلمه، پاراگراف، خـط و  (توانيد تعداد عناصر متني يك سند مي
 .مشاهده كنيد Word Count ياز طريق نوار وضعيت و يا پنجره
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  نامهواژه
 Add  اضافه كردن

  AutoCorrect  كارتصحيح خود
 Automatically  خودكار

  Bilingual  دو زبانه،  به دو زبان نوشته شده
  Change  دادن تغيير

 Check  بررسي كردن

 Count  شمردن

 Document  سند

 Display  دادن نمايش

  Dictionary  فرهنگ لغات
  Ignore  ناديده گرفتن 

  Grammar  دستوري
  Pages  هاهصفح

  Proofing  نشان، اثبات شده
  Rather Than  دارد ازترجيح 

 Revie  مرور-بازبيني

  Research  جستجوي دو باره
  Review  بينيازب

  Replace  كردن جايگزين
 Selection   انتخاب

  Search For  جستجو براي
 Spelling  املايي

  Suggestions  پيشنهادها
  Status Bar  نوار وضعيت
  Translate  ترجمه كردن

  Translation  ترجمه
 Workspace  محيط كار

  Word Count  شمارلغت
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   تئوريآزمون  
          

  .و مقابل هر عبارت بنويسيد نيداي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كهمعادل گزينه
  Ignore جارييگيري واژهانصراف از غلط -1
  Ignore Once فرهنگ لغتاضافه كردن لغت خاص به -2
  Ignore All گيري واژه در كل سندانصراف از غلط -3

Add To Dictionary  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
 چيست؟ Spelling And Grammar يدر پنجره Check Grammar يگزينه كاربرد -4

  تصحيح غلط املايي) ب                   رمزگذاري روي متن) الف
  از نظر غلط دستوري هاتچك كردن لغ) د  از نظر غلط املايي هاچك كردن لغت) ج
 دار قرمز كشيده شود، به چه معناست؟اي خط موجاگر زير واژه -5

  .غلط دستوري دارد) ب      .املايي دارد غلط) الف
  .از نظر دستوري صحيح است) د    .از نظر املايي صحيح است) ج
 شود؟هاي املايي از چه فرماني استفاده ميبراي تصحيح غلط -6

   Check Grammar)ب      Check Spelling) الف
   Check Spelling And Grammar)د    Spelling And Grammar) ج
 در كدام زبانه قرار دارد؟ Spelling & Grammarفرمان  -7

   View)ب        Home) الف
   Review)د         Insert)ج
 چيست؟ Word Options يدر پنجره Check spelling as you type يكاربرد گزينه -8

  تصحيح خودكار) ب      زدايياشكال) الف
  رمزگذاري روي متن ) د  Spelling & Grammarباز كردن كادر ) ج

  
  .بارت مناسب بنويسيددر جاي خالي ع

 .قرار دارد................... در گروه  Spelling & Grammarفرمان  -9

متني كه غلط املايي دارد، به  Not in Dictionaryدر كادر متني  Spelling & Grammar يدر پنجره -10
 .ديده مي شود..............رنگ 
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 .كنيمتفاده مياس.................. سند از  هايبراي شمارش تعداد خط -11

............. و لغت كامل در كادر متني ............. ، لغت اختصاري در كادر متني AutoCorrectي در پنجره -12
 .شودوارد مي

 .كنيماستفاده مي..... ي ترجمه، از زبانه هاييمبراي انجام تنظ -13

 
  .به سوالات تشريحي زير پاسخ دهيد

 و دستور زباني را در حين كار اصلاح كرد؟هاي املايي توان اشتباهچگونه مي -14

 چه زماني كاربرد بيشتري دارد؟ AutoCorrectويژگي  -15

ها و دستور اگر ويژگي بررسي تصحيح خودكار غيرفعال باشد، آيا راهي براي بررسي املاي واژه -16
 زبان وجود دارد؟

 استفاده كرد؟ Add To Dictionary يچه زماني بايد از دكمه -17

 .شده در شكل را به اختصار توضيح دهيد هاي مشخصگزينه -18

 

 
 

  آزمون عملي 
 ويژگي تصحيح خودكار را غيرفعال كنيد؟ -19

اختصاص  Islamic Republic Of IRAN عبارت را به  IRIB، لغت AutoCorrectبا استفاده از ويژگي  -20
 .دهيد

 .زدايي كنيدمتن زير را تايپ كرده و سپس اشكال -21

 
Your  Microsoft office    program  can meke your werk easier 

by automatically correcting  capitalization  errors. 
  

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  هفتم فصل
  1درس 

  

  
  
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 جدول ايجاد كند.  
 سلول به جدول خود اضافه كندسطر و ستون و  بتواند.  
 د سطر و ستون و سلول از جدول خود حذف كندبتوان.  
 چند سلول از جدول را با يكديگر ادغام نمايد.  
 يك سلول از جدول را به چند سلول تقسيم كند.  
 جدول را حذف كند.  
 هاي يك جدول را تنظيم كندسطرها و ستون ياندازه.  
 بندي كنديك جدول را قالب.  
  

  
  

)ساعت(نزما
 عملي تئوري
1:15 2 

  :هدف كلي فصل

  هاتوانايي كار با جدول
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  قدمهم
مقدار زيادي اطلاعات را به صورت منظـم و سازماندهي شده نمايش دهيد، به  مايل باشيددر صورتي كه 

به اين ترتيب خواننده . استفاده از جدول است ،اي كه بالاترين سطح خوانايي را داشته باشد، بهترين روشگونه
  .وردآدست هممكن بيشترين اطلاعات و آگاهي را بترين زمان تواند در كوتاهمي

 

  )Table(ايجاد يك جدول   1-7
بندي شده نمايش بندي كنيد و به صورت منظم و طبقهها و اطلاعات را دستهكه داده استبيشتر اوقات لازم 

ستفاده از در اين فصل با ا. بندي منظم اطلاعات آموختيد، روشي براي طبقهTabدر فصل دوم با كمك . دهيد
  .آموزيداطلاعات را مي منظم كردنروش  (Table) هاجدول

  
  ايجاد جدول 1-1-7

هاي عمودي و به رديف) Row(هاي افقي سطر به رديف. يك جدول از تعدادي سطر و ستون ساخته شده است
  .)7- 1شكل (آيدبه وجود مي) Cell(سطر و ستون، سلول  برخورداز . شودگفته مي) Column(ستون 

  

  

  
  جدولاجزاي  7-1شكل 

  

  :هاي زير را به كار بريدبراي ايجاد جدول يكي از روش
  ي استفاده از زبانه(روش اول(Insert:  
 .كليك كنيد آيكن  ليست بازشويروي  Tablesگروه از   Insert يدر زبانه .1

 .)7-2شكل (در ليست بازشو، به تعداد سطر و ستون دلخواه خود درگ كنيد  .2

اولين عدد تعداد سطر . شودهاي جدول ايجاد شده در بالاي ليست نمايش داده ميسطرها و ستونتعداد  .3
 .دهدتعداد ستون را نشان مي ،و دومين عدد

 .پس از ايجاد جدول موردنظر، كليد ماوس را رها كنيد .4

 ستون سلول

 سطر
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 Insert يايجاد جدول با استفاده از زبانه 7-2شكل 

 

  استفاده از كادر (روش دومTable(: 

 .كليك كنيد  ليست بازشوي آيكنروي  Tablesگروه  از Insertي در زبانه .1

 .)7-2شكل (را انتخاب كنيد  Insert Tableي در ليست باز شده گزينه .2

 .)7-3شكل (شود باز مي Insert Tableاي كادر محاوره .3
 

  
 Insert Tableي اكادر محاوره 7-3شكل 

  

 .كليك كنيد OKي وردنظر، روي دكمهپس از تعيين تعداد سطر و ستون م .4
 

  رسم جدول(روش سوم(: 

 هاي جدولتعيين تعداد ستون

تعيين تعداد سطرهاي جدول 

تعيين مقدار دقيق پهناي هر ستون 
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 .كليك كنيد  آيكن  ليست بازشويروي   Tablesگروه از  Insertي در زبانه .1

 ).7-2شكل ( را انتخاب كنيد Table Draw يگزينه .2
 

ها ي سطرابتدا كادر دور جدول و سپس خطوط جداكننده. شودگر ماوس به شكل يك مداد ديده مياشاره .3
 .هاي آن را رسم كنيدو ستون

 .را فشار دهيد Esc، كليد اصليگر ماوس به شكل در پايان براي بازگرداندن اشاره .4
  

 

  .رسم كنيد 32، يك جدول Tablesگروه  و Insert ي با استفاده از زبانه        7- 1تمرين  

  .كنيد سطررسم 10ستون و 6جدولي با  Insert Tableايمحاورهكادر با استفاده از     7- 2تمرين  

  .رسم كنيد Draw Tableرا با ابزار  زيرجدول     7-  3تمرين 
  

 2  12 
  6  3  

  

  .كمك بگيريد توانيد از شكل زيربراي رسم اين جدول مي: راهنمايي
  

  

  
  
  

ولي براي رسم  .پيچيده نيست هايبراي رسم دقيق جدول مناسبيروش  Draw Table : نكته 
  .سريع يك جدول ساده و غير استاندارد مناسب است

هاي جديد به نام يكليك كنيد، دو زبانههاي جدول به محض اينكه در يكي از سلول : نكته 
Design  وLayout دهنداين دو زبانه ابزارهايي براي طراحي و ويرايش جدول ارائه مي. شوندظاهر مي.  
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  ها در جدولدرج و تغيير داده  7- 2
. نماييدو در صورت لزوم آن را ويرايش  نيدهاي آن وارد كتوانيد متن را در سلولپس از ايجاد جدول، مي

  وارد كردن  به و سپس شروع نيددقت كنيد كه بهتر است ابتدا جدول موردنظر را به طور كامل ايجاد ك
  .د بودتر خواهآسانبه اين ترتيب ويرايش جدول و كار با آن . يدنمايهاي آن داده

  
  هاي جدولحركت بين سلول1-2-7

  :توانيد از كليدهاي زير استفاده كنيدهاي جدول ميبراي حركت بين سلول
  كليدTab دهدانتقال مي سلول بعدينما را به مكان. 

  كليدShift + Tab دهدانتقال مي سلول قبلينما را به مكان. 

 دار كليدهاي جهت  و  و  و استهاي قبلي، بعدي، بالايي و پاييني ت به سلولبه ترتيب براي حرك. 
  

  
 
 
 

 انتخاب جدول 2-2-7

ي يا رنگ زمينه وبراي مثال كادر دور جدول . گاهي اوقات لازم است كه تغييراتي روي يك جدول انجام شود
 .ابتدا بايد جدول را انتخاب كنيد در چنين شرايطي. تغيير يابد آن

  :هاي زير را به كار بريدبراي انتخاب جدول يكي از روش
  
  با استفاده از آيكن انتخاب جدول(روش اول(  
 .ماوس را روي جدول مورد نظر قرار دهيد .1

 .كليك كنيد ، روي آيكن )يا سمت چپ جدول(سمت راست جدول  يي بالادر گوشه .2

 درگ(روش دوم(  
ماوس، آن را به طرف آخرين سلول جدول  يكردن دكمه روي اولين سلول جدول كليك كنيد و بدون رها 

  .دحركت كني
  نوار با استفاده از( روش سوم Ribbon(  
 .هاي جدول كليك كنيدروي يكي از سلول .1

نما را به مكان Tabكه زبان كامپيوتر روي فارسي تنظيم شده باشد، كليد در صورتي : نكته 
  .كندمنتقل مينما را به سلول سمت راست دهد و اگر زبان لاتين باشد، مكانسلول سمت چپ انتقال مي
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 .انتخاب كنيد Layoutي زبانهرا از  Table Toolsگزينه  .2

  . كليك كنيد تا منوي آن باز شود يكنار گزينه ليست بازشويروي  Tableدر گروه  .3
 .شرح داده شده است 7-1هاي اين منو در جدول گزينه

 .)7-4شكل (را انتخاب كنيد  Select Table يگزينه .4

  

  
   Layoutانتخاب جدول با استفاده از زبانه  7-4شكل 

 
 Select Tableهاي گزينه 7-1جدول 

 شرح نام گزينه
Select Cell نما در آن قرار داردانتخاب سلولي كه مكان. 
Select Row نما در آن قرار داردانتخاب سطري كه مكان. 

Select Column نما در آن قرار داردانتخاب ستوني كه مكان. 
Select Table نما در آن قرار داردانتخاب جدولي كه مكان. 

 .و با استفاده از روش اول آن را انتخاب نماييد نيدرسم ك را 7-5جدول شكل   7- 4تمرين 
  

  
  انتخاب جدول با كمك آيكن كنار آن 7-5شكل 

  
  

  انتخاب يك يا چند سطر  3-2-7
  :هاي زير استفاده كنيدتوانيد از روشبراي انتخاب يك يا چند سطر جدول مي
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  با استفاده از كليك ماوس(روش اول( 

ك كنيد و كلي دهيددر كنار سطر مورد نظر قرار ) در جدول فارسي(سمت راست صفحه  يماوس را در حاشيه
  .)شوددر جدول انگليسي از حاشيه سمت چپ استفاده مي(
  

  
 

  نوار با استفاده از ( روش دوم(Ribbon  

 . هاي سطر مورد نظر كليك كنيددر يكي از سلول .1

 .كليك كنيد Select يروي دكمه Table Toolsگروه  از Layoutي در زبانه .2

 .)7-4شكل (را انتخاب كنيد  Select Row ينهاز منوي باز شده گزي .3
  

  
   7- 5تمرين 

-هايي از جدول انتخاب ميكه سلولبه محض اين(و سطر دوم را انتخاب نماييد  نيدرا ايجاد ك 7-6جدول شكل 

  .)كندبندي سريع را فراهم ميگردد كه امكان قالبشوند نوار ابزار كوچك نيز ظاهر مي
  

  
  تمرين انتخاب يك سطر از جدول 7-6شكل 

  
  انتخاب يك يا چند ستون 4-2-7
  با استفاده از كليك ماوس(روش اول( 

يك فلش سياه رنگ، كليك كنيد  يگر ماوس را در بالاي ستون موردنظر قرار داده و پس از مشاهدهاشاره
  ).7-7شكل (

تا آخرين كنار جدول با ماوس از اولين سطر  يبراي انتخاب چند سطر متوالي، در حاشيه : نكته 
  .سطر موردنظر درگ كنيد

را  Ctrlسپس كليد . براي انتخاب چند سطر غيرمتوالي، ابتدا يكي از سطرها را انتخاب كنيد :نكته 
  .سطرها را انتخاب كنيد اقيو ب ريدداهاپايين نگ
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  تونسانتخاب  7-7شكل

  

  
 

  نوار با استفاده از(روش دوم (Ribbon  

 . هاي ستون موردنظر كليك كنيددر يكي از سلول .1

 .كليك كنيد Select يروي دكمه Table Toolsگروه  از Layoutي در زبانه .2

 .)7-4شكل (را انتخاب كنيد  Select Column ياز منوي باز شده گزينه .3

 

  
  
  انتخاب يك يا چند سلول 7- 5-2

  در چنين مواردي براي . را روي چند سلول جدول انجام دهيد گاهي اوقات لازم است عمليات مشتركي
  .دنماييمشترك را اعمال  تورهايو سپس دس نيدهاي مورد نظر را انتخاب كجويي در زمان، ابتدا سلولصرفه
  .ده شده استشرح دا 7-2هاي انتخاب يك يا چند سلول در جدول روش

  
  

  هاي انتخاب يك يا چند سلولروش 7-2جدول 
 روش انتخاب  موضوع

  يك سلول
 .در سلول مورد نظر كليك كنيد

 .كليك كنيد Select يروي دكمه Table Toolsگروه  از Layoutي در زبانه

  .)7-4شكل (را انتخاب كنيد  Select Cell ياز منوي باز شده گزينه

فلش سياه  يبالاي جدول پس از مشاهده يبراي انتخاب چند ستون متوالي، در حاشيه :نكته 
  .رنگ، با ماوس از اولين ستون تا آخرين ستون موردنظر درگ كنيد

 Ctrlسپس كليد . ها را انتخاب كنيدبراي انتخاب چند ستون غيرمتوالي، ابتدا يكي از ستون :نكته 
  .ها را انتخاب كنيدستون يو بقيه اريددهارا پايين نگ
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 روش انتخاب  موضوع

  چند سلول مجاور
  .درگ كنيدراموردنظرياوس از اولين سلول تا آخرين سلول محدودهبا م

 .روي اولين سلول كليك كنيد

  .و روي آخرين سلول كليك كنيد ريده داارا پايين نگ Shiftكليد 

  

  هاي جدولها، سطرها و ستوناضافه و حذف نمودن سلول 3-7
  در اين قسمت . ستون را به آن اضافه كنيم پس از ايجاد جدول لازم است يك يا چند سطر وگاهي اوقات 

  .گيريدمي فرابه جدول  را ستون و سلول ،هاي اضافه و حذف كردن سطر روش
  
  درج يك يا چند سطر 1-3-7

  :هاي زير استفاده كردتوان از روشبراي اضافه كردن يك يا چند سطر مي
 
 اضافه كردن يك سطر در ميان جدول 

 .و كليك راست كنيد دهيدسطر جديد را در بالا يا پايين آن درج كنيد، قرار  يليدمانما را در سطري كه مكان .1

 .) 7-8شكل  (شوددر جلوي آن يك ليست ظاهر مي. را انتخاب كنيد Insert ياز منوي باز شده گزينه .2

 : هاي زير را انتخاب كنيديكي از گزينه .3

 Insert Rows Above :دكنايجاد مي فعلي بالاي سطر ،سطر يك. 

 Insert Rows Below:  كندايجاد مي فعلي پايين سطر ،سطريك. 
 

  
  درج سطر جديد با كليك راست 7-8شكل 

 
 

 اضافه كردن چند سطر در جدول 

 .تعدادي سطر انتخاب كنيد .1
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و ) درج سطر در بالا( Insert Aboveهاي يكي از گزينه Rows & Columnsگروه  از Layoutي در زبانه .2
Insert Below )كنيد كه به تعداد سطرهاي مشاهده مي). 7- 9شكل (را انتخاب كنيد ) ج سطر در پاييندر

 .شودانتخاب شده، سطر جديد ايجاد مي
 

 
   Layoutي زبانهدرج سطر جديد با  7-9شكل 

  

  
 

  درج يك يا چند ستون 2-3-7
  . كنيدستون به جدول اضافه توانيد يك يا چند هاي مشابه درج سطر، ميبه روش

 اضافه كردن يك ستون در جدول 

و  دهيـد خواهيد ستون جديد را در سمت چپ يا راست آن درج كنيـد، قـرار   نما را در ستوني كه ميمكان .1
 .كليك راست كنيد

 : )7-8شكل (ي زير را انتخاب كنيد يكي از دو گزينه .2

 Insert Columns to the Left : شودفعلي درج مي ونسمت چپ ست ستون دريك. 

 Insert Columns to the Right : شوددرج مي فعلي ستون ستون در سمت راست يك. 
 

 اضافه كردن چند ستون در جدول 

 .ستون انتخاب كنيد مورد نظر تعدادبه  .1

) درج ستون در سمت چپ( Insert Leftهاي يكي از گزينه Rows & Columnsگروه  از Layoutي در زبانه .2
كنيد كه به تعداد مشاهده مي). 7-9شكل (را انتخاب كنيد ) درج ستون در سمت راست( Insert Rightو 

 .شودهاي انتخاب شده، ستون جديد ايجاد ميستون
  
 

  درج يك سلول در جدول 3-3-7
  :براي اضافه كردن يك سلول در جدول از روش زير استفاده كنيد

 .درج شود، انتخاب كنيد و روي آن كليك راست نماييد خواهيد در كنار آن، سلول جديدسلولي را كه مي .1

و در ترين سلول در فارسي چپ(قرار دادهدر آخرين سلول جدول  نما رامكان گرا :نكته 
  .شودرا فشار دهيد، يك سطر به جدول اضافه مي Tabكليد و ) ترين سلولانگليسي راست
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 Insertو سپسInsertياز منوي باز شده گزينه .2

Cells  تا كادر ). 7-8شكل (را انتخاب كنيد
 ).  7- 10شكل ( اي مربوط به آن باز شودمحاوره

ها در هاي اين كادر  با توجه به شرح گزينهگزينه .3
 .نتخاب كنيدي مناسب را اگزينه. است 7-3جدول 

  

   
  اي درج سلولكادر محاوره 7-10شكل 

  

  درج سلول رگزينه هاي موجود در كاد 7-3جدول 
 شرح نام گزينه

Shift cells left  
شوند تا هاي بعد از آن، يك خانه به سمت چپ منتقل ميسلول انتخاب شده و سلول

  .)افقي جاييهجاب( ديك سلول، براي سلول جديد ايجاد شو يفضايي به اندازه

down Shift cells  
شوند تا هاي بعد از آن، يك خانه به سمت پايين منتقل ميسلول انتخاب شده و سلول

  .)عمودي جاييهجاب(يك سلول، براي سلول جديد ايجاد شود  يفضايي به اندازه

Insert entire 
row  

و يك سطر  دشوميسطري كه سلول انتخاب شده در آن قرار دارد به پايين منتقل
  .شودمي ايجادجديد در بالاي آن 

Insert entire 
column  

) در جدول انگليسي(ستوني كه سلول انتخاب شده در آن قرار دارد به سمت راست
  .شودمي ايجادو يك ستون جديد در سمت چپ آن  شودميمنتقل 

  

   .را ايجاد كنيد جدول زير       7- 6تمرين
  

1 2 3 
4 6 7 
8 9 10 

  

  كنيد ايجاد 6يك سلول در سمت راست سلول.  
  را تايپ كنيد 5در اين سلول عدد.  
  كنيد ايجاد 1يك سلول در بالاي عدد.  
  را تايپ كنيد صفردر اين سلول عدد. 

  
  حذف كامل يك جدول 4-3-7

  :براي حذف كامل يك جدول به روش زير عمل كنيد
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 .كل جدول را انتخاب كنيدبا كليك روي آيكن  .1

 ).7-11شكل (كليك كنيد  آيكن  ليست بازشويروي  Tablesگروه  از Layoutي انهدر زب .2
 

 
 Layoutي در زبانه Delete ليست 7-11شكل 

 

 .را انتخاب كنيد Delete Table يگزينه .3
  

  
  

  
 
  حذف يك يا چند سطر5-3-7

  :هاي زير استفاده كنيدسطر از روشبراي حذف يك يا چند 
  روش اول  
 .دنماييكليك راست  روي آنها د ويا سطرهاي مورد نظر را انتخاب كني سطر .1

 .را انتخاب كنيد Delete Rows ياز منوي باز شده گزينه .2

 روش دوم 

 .سطر يا سطرهاي مورد نظر را انتخاب كنيد .1

در نتيجه اگر كل . شودسطر يا ستون انتخاب شده حذف مي Backspaceبا فشردن كليد  :نكته 
هاي انتخاب شده يعني و ستون هاسطر يرا فشار دهيد، كليه Backspaceو كليد  نيدجدول را انتخاب ك

  .شودكل جدول حذف مي

يك جدول را  صفحه كليد، فقط محتويات Deleteبه خاطر داشته باشيد كه فشردن كليد  :نكته 
  .ماندكند و ساختار جدول باقي ميحذف مي
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شود باز مي Deleteمنوي . كليك كنيد آيكن  ليست بازشويروي  Tableگروه  از Layoutي در زبانه .2
  .)7-11 شكل(

 .را انتخاب كنيد Delete Rows يگزينه .3

 
  حذف يك يا چند ستون  7- 6-3

  :هاي زير استفاده كنيدبراي حذف يك يا چند ستون از روش
  روش اول  
 .يدنمايكليك راست روي آنهاو  نيدهاي مورد نظر را انتخاب كستون يا ستون .1

 .را انتخاب كنيد Delete Columns يباز شده گزينهاز منوي  .2

 روش دوم 

 .هاي مورد نظر را انتخاب كنيدستون يا ستون .1

شود باز مي Deleteمنوي . كليك كنيد آيكن  ليست بازشويروي  Tableگروه  ازLayout ي در زبانه .2
 .) 7-11شكل (

 .را انتخاب كنيد Delete Columns يگزينه .3

 

  از جدول حذف يك سلول 7-3-7
ها تا به اين ترتيب كليه سلول. هاي مجاور بايد جايگزين آن شوداگر سلولي را حذف كنيد، يك سلول از سلول

براي حذف يك سلول به روش . شوندجا ميهانتهاي جدول، به اندازه يك سلول، به سمت فضاي خالي شده، جاب
  :زير عمل كنيد

 .يك راست كنيدكل روي آن و سلول موردنظر را انتخاب كنيد .1

 .)7-10شكل (شود باز مي Delete Cellsكادر . را انتخاب كنيد Delete Cells ياز منوي باز شده گزينه .2

 .مناسب را انتخاب كنيد ي، گزينه7-4ها در جدول با توجه به شرح گزينه .3
 

 Delete Cellsيهاي پنجرهگزينه7-4جدول 

 شرح نام گزينه
Delete entire row شوده سلول انتخاب شده در آن قرار دارد، حذف ميكل سطري ك.  

Delete entire column شودكل ستوني كه سلول انتخاب شده در آن قرار دارد، حذف مي.  
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  .جدول زير را ايجاد كنيد        7- 7تمرين 
 

CB A
FED
I HG

  سلولE  را طوري حذف كنيد كه سلولH راست شكل سمتمانند. (جايگزين آن شود(  
  سلولB ًشكل سمت چپمانند . (حذف شود را طوري حذف كنيد كه سطر آن كلا( 

  
  هاي جدولادغام و تقسيم سلول  4-7

. اندكه از ادغام دو يا چند سلول ديگر ايجاد شده دكنيهايي برخورد ميپيچيده، با سلول هايدر طراحي جدول
اين دو . تر تقسيم شده استبه تعدادي سلول كوچك شود كه يك سلول بزرگعكس اين حالت زماني ديده مي

  .دننام دار) تقسيم( Splitو ) ادغام( Merge، عمل 
  
   (Merge Cells)هاي جدول ادغام سلول  1-4-7

هاي زير ، يكي از روش)شودهاي مجاور انجام ميادغام كردن فقط براي سلول(چند سلول مجاور  ادغامبراي 
  :را به كار بريد

  با استفاده از منوي ميانبر(روش اول( 

 . يدنمايكليك راست روي آنها و  ها را داريد، انتخاب كنيدادغام آن كه قصد را يهاي مجاورسلول .1

 .)7-12شكل (را انتخاب كنيد  Merge Cells ياز منوي باز شده گزينه .2

  
  هاي انتخاب شدهادغام سلول 7-12شكل 
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  نوار با استفاده از (روش دوم(Ribbon 

 .هاي مورد نظر را انتخاب كنيدلولس .1

 ).7-13شكل(كليك كنيد  Merge Cells يروي دكمه Mergeگروه  از Layoutي در زبانه .2

 

  
 Layoutي در زبانه Merge Cells يگزينه 7-13شكل 

  
- مشاهده مي 7-14و سلول ادغام شده مانند شكل  شودميغيرفعال  Merge يدكمه ها،پس از ادغام سلول

  .شود
  

 
  هاي ادغام شدهاي از خانهنمونه7-14شكل

  
  (Split Cells)هاي جدول تقسيم سلول 2-4-7

  :هاي زير را استفاده كنيدتوانيد روشبراي تقسيم يك سلول به چند سلول مي
  با استفاده از منوي ميانبر(روش اول(  
 .دنماييكليك راست  روي آن و خاب كنيدسلول مورد نظر را انت .1

 . )7-15شكل (باز شود Split Cellsاي را انتخاب كنيد تا كادرمحاوره Split Cells يشده، گزينهاز منوي باز  .2
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  هابراي تقسيم سلول Split cellsر دكا 7-15شكل 

  

 :قصد داريد اين سلول را به چند سطر و ستون تقسيم كنيد؟ پاسخ را در كادرهاي مربوطه وارد كنيد .3

 .تاييد كنيد OKي دكمه يبا كليك رواعداد وارد شده را  .4
 

  نوار با استفاده از (روش دوم(Ribbon  
 .در سلولي كه قصد تقسيم كردن آن را داريد، كليك كنيد .1

 .)7-16شكل (كليك كنيد  Split Cells يگزينهروي  Mergeگروه  از Layoutي در زبانه .2
  

  
 Layputي ها با زبانهتقسيم سلول7-16شكل

  

  
 .تبديل كنيد Bرا ايجاد كنيد سپس آن را به جدول  Aجدول      7-8تمرين  

  Bجدول    Aجدول   
1     1    
2     2  
3     3 
4     4    

  . . .دانيد كهآيا مي  
  تفكيك كرد؟مجزا توان يك جدول را به دو جدول مي

 .سطري را در نظر بگيريد 5مثال، يك جدول  براي .1

 .قرار دهيد سطر سومهاي نما را در يكي از سلولمكان .2

 .كليك كنيد Split Table يروي دكمه Mergeگروه  از Layoutي در زبانه .3

 سطري 3سطري و يك جدول  2ك جدول ي: شوددو جدول حاصل مي .4

 .جدول دوم استازيد، اكنون سطر اولبودهنما را در آن قرار دادسطري كه مكان

هاتعداد ستون

تعداد سطرها
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  .تبديل كنيد Bرا ايجاد كنيد سپس آن را به جدول  Aجدول     7-9تمرين   
  Bجدول    Aجدول   

        
          
          
      

  .)تقسيم جدول(تبديل كنيد  Bسپس آن را به جدول هاي . را ايجاد كنيد Aجدول   7-10تمرين  
  

  Bهاي تفكيك شده جدول   Aجدول   
1     1    
2     2    
3          
4     3    
     4    

 متداخل هايايجاد جدول 7- 5

پيچيده  را  هايكه جدولشود اين كار باعث مي .توانيد يك جدول را در داخل جدول ديگري ايجاد كنيدشما مي
  :روش كار به شرح زير است. به راحتي رسم كنيد

  .، ايجاد كنيدمايل هستيدجدول بيروني را به هر روشي كه  .1
  .يد جدول داخلي در آن درج شودمايل هستاي از جدول قرار دهيد كه مكان نما را در خانه .2
 .جدول داخلي را ايجاد كنيد .3
  

 .ايجاد كنيدجدول زير را      7-11تمرين  

 
    
4 3 
6 5 

  
  

1 
2 
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  زبان تخصصي 7- 6
 

Move The Table 

In the print layout or web layout, position the mouse pointer over the table. A handle (  ) 

appears in the upper left corner of the table. 

1. Position the mouse pointer over the handle. 

2. Drag the table to a new location. 

3. To copy the table, perform these steps but press Ctrl in step 2. 

  .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش
Select The Best Answers For These Questions 

1. What is the title of this text? 

a) Print Layout  b) Move The Table 

c) Table Handle  d) Print Layout or Web Layout View 

2. Which one is useful for coping the table? 

a) Drag the table to a new location 

b) Press SHIFT while dragging the table to a new location 

c) Drag with right button of mouse 

d) Press CTRL while dragging the table to a new location 

  

 توان از امكانات جدول در براي سازماندهي اطلاعات به صورت منظم، ميWord استفاده كرد. 

 هاي افقي جدول اصطلاحاً سطر به رديف)Row (هاي عمودي آن ستون و به رديف)Column (شودگفته مي .
 .آيدبه وجود مي) Cell(سلول  ،هااز تقاطع سطرها و ستون

  هاي جديد به نام يهاي جدول، امكانات ويرايش جدول در دو زبانهروي هر يك از سلولبا كليكDesign  و
Layout شودمي فراهم. 

 هاي جدول، از كليد نما در سلولكردن مكان جابهبراي جاTab نما را به اين كليد مكان. شوداستفاده مي
چپ و در جدول انگليسي، به سلول سمت  در جدول فارسي، به سلول سمت(كند سلول بعدي منتقل مي

 .)راست

  تركيبShift + Tab دهدنما را به سلول قبلي انتقال ميمكان. 
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  ها را انتخاب توان ابتدا آنهاي جدول، ميها، سطرها و يا ستونهاي مشترك در سلولتغييربراي انجام
 .و سپس دستور مشترك را صادر كرد نمود

 تون و يا چند سلول غير متوالي، از كليد براي انتخاب چند سطر، چند سCtrl بعنوان مثال، . شوداستفاده مي
 .ايد، سطرهاي ديگر را انتخاب كنيدرا نگه داشته Ctrlو در حالي كه كليد  طر را انتخاب كنيديك س

  براي يكي كردن تعدادي سلول مجاور، از دستور ادغام(Merge) استفاده كنيد . 

  چند سلول از دستور براي تقسيم يك سلول بهSplit Cells استفاده كنيد.  
 يگزينه Split Table كنديك جدول را به دو جدول تفكيك مي.  
  
  

  نامهواژه
  Above  بالا 

  Below  زير

  Cell  سلول 
  Column  ستون 

  Draw  رسم كردن 

 Down  پايين 

 Entire  كل، كامل 

  Insert  درج كردن 

  Merge  ادغام كردن 
  Quick  سريع 

  Row  طر س

  Split  تفكيك كردن
  Select  انتخاب كردن
 Shift  منتقل كردن

 Table  جدول

 Up  بالا
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  آزمون تئوري
  
هاي زير را تعين كنيددرستي يا نادرستي گزينه.  
  .براي تقسيم يك سلول به چند سلول است Split Cells يگزينه .1
  .تون رسم كندسطر و س تعداديتواند با ابزار مداد مي Draw Table يگزينه .2
  .گويندمي Rowsها و به ستون Columnبه سطرها  .3

  

و مقابل هر عبارت بنويسيد نيدست را از ستون سمت چپ انتخاب كمعادل گزينه هاي سمت را.  
  Merge  بالا .4
 Shift  سريع .5
 Above  منتقل كردن  .6
 Quick انتخاب كردن  .7
  Column  ستون  .8
  Draw  رسم كردن  .9

 Select  ادغام كردن  .10
 Row  درج كردن .11

  Insert  
  
ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه.  
  شود؟ براي تقسيم يك جدول به دو جدول مستقل از كدام گزينه استفاده مي .12
     Split Table) ب      Merge Cells) الف
 Split Cells) د       Merge Table) ج 

  شود؟ه ميهاي جدول از كدام گزينه استفادبراي افزودن يك يا چند سلول به سلول .13
    Insert Columns) ب       Insert Rows) الف
    Merge Cells) د        Insert Cells) ج 
  هاي زير براي انتخاب كل جدول صحيح است؟كدام يك از روش .14
  علامت مربع سفيد رنگ در پايين جدول ) الف
  ي بالاي جدول در گوشه Select Tableآيكن ) ب
           Select Table) ج
  ي ب و جهاگزينه) د
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  كند؟كدام گزينه يك سطر به بالاي سطر انتخابي اضافه مي .15
  Insert Rows Below) ب      Insert Rows Above) الف

   Insert Column to the Left) د    Insert Column to the Right) ج 
  رود؟كدام آيكن براي انتخاب جدول به كار مي .16

  موارد الف و ب) د    ) ج     ) ب     ) الف
  دهد؟هاي پاييني را به جاي سلول حذف شده قرار ميكند و سلولدستور سلول را حذف مي كدام .17
   Shift cells right) ب    Delete entire column) الف
  Shift cells up ) د     Delete entire row) ج

  چه كاربردي دارد؟ down Shift cellsدستور  .18
  ها براي درج سلول) ب    ها براي حذف سلول) الف
  براي درج ستون) د      براي درج سطر ) ج

  كند؟ها را حذف ميكدام دستور ستون .19
   Delete Columns) ب        Delete Rows) الف
 Delete Table) د       Delete Cells) ج

  كدام كليد براي درج يك سطر در انتهاي جدول مناسب است؟ .20
  Enter) د     Shift + Tab) ج     Ctrl) ب     Tab) الف
  براي تقسيم كردن يك سلول به چند سلول مناسب است؟كدام دستور  .21
  Split Cellsدستور ) ب       Draw Tableدستور ) الف

  الف و ب) د  براي جداسازي سلول  Enterاستفاده از كليد ) ج
  

 در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد.  
  .شودبراي حذف يك سطر استفاده مي........................ از دستور  .22
  .درج كند........................ تواند يك يا چند مي Insert Column دستور .23
  .را اجرا كنيد.......... انتخاب كنيد و دستور ............ براي درج تعداد بيش از يك سطر بايد به همان تعداد .24
  پاسخ تشريحي دهيد زير هايپرسشبه.  
  ).دو روش(هاي ايجاد يك جدول را بنويسيد روش .25
  .براي حذف جدول بنويسيد روشي .26
 .كنيد مشخص هاجدول يك سلول، سطر و ستون را در .27

 چيست؟ Split Cellsي ي گزينهوظيفه .28

 چيست؟ Shift cells upمنظور از فرمان  .29
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 آزمون عملي

 .جدول زير را ايجاد كنيد .1
 

   واژه پرداز بانك اطلاعاتي  
  

 

  
    
    
   عاملسيستم صفحه گسترده  

  

 ف كنيدسطر اول را حذ. 

 يك سلول اضافه كنيد "سيستم عامل"و  "صفحه گسترده"هاي بين سلول. 

 .دايجاد كنيجدول زير را  .2

 تر انتقال دهيدسطر پايين 3جدول را به سپس .رنگ كليه اعداد قرمز باشد. 
 

Number

  20   
3  1     190  

   
 .يدايجاد كنجدول زير را  .3

 درج كنيدصفحه را  يدر وسط و بالاي سند شماره. 

  و 12سايز  ،متن به رنگ قرمز Bold  نشان داده شده را درج كنيدنماد باشد سپس. 

  
 

  رديف

1 2 3 
   
   
   

  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................
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  هفتم فصل
  2درس 

  

  
  
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 سطر و ستون را به دلخواه تغيير دهد ياندازه. 

  كند جاجابهجدول را. 

 كادر جدول را تغيير دهد هايويژگي. 

 ها را تغيير دهدرنگ سلول. 

 هاي جدول را هاشور بزندسلول. 

 بندي جدول استفاده كندقالب يهاي آمادهاز سبك. 

  
  
  

  
  
.  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري
00:15 2:30 

  :هدف كلي فصل

  ها توانايي كار با جدول
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  همقدم
يافته ، جدول سازمانصورت بهاطلاعات براي نگهداري  Wordلاً نيز اشاره شد، يكي از امكانات طور كه قبهمان
 هايبندي و طراحي جدولاين برنامه براي استفاده بهينه از اين قابليت، امكانات زيادي در جهت قالب. است
  .پردازيمها ميترين آندهد كه در اين فصل به مهممي ارائه متنوع

 

  هاي سطرها و ستونظيم اندازهتن  7-7
براي اين منظور، يكي . ها را كمتر يا بيشتر كنيدي سطرها يا ستونبندي جدول، لازم است اندازهاغلب در قالب

  :بريدبهاي زير را به كار از روش
 

  تغيير دستي با كمك ماوس(روش اول(  
آن را تغيير دهيد، قرار دهيد تا به  يخواهيد اندازهگر ماوس را روي مرز سطر يا ستوني كه مياشاره .1

 .شكل فلش دو سر ديده شود

شود و با درگ كردن ماوس به چپ با درگ كردن ماوس به طرف بالا يا پايين، ارتفاع سطر كم يا زياد مي .2
 .شودو راست، پهناي ستون كم يا زياد مي

 

  كشاستفاده از خط(روش دوم(  
هاي افقي و عمودي كشها روي خطمرزبندي سطرها و ستونهاي جدول كليك كنيد تا روي يكي از سلول .1

  .ظاهر شوند
 ).7- 17شكل (شود ها كم يا زياد ميكش افقي، عرض ستونبا درگ كردن مرزهاي خط .2

  ).7- 17شكل (شودكش عمودي، ارتفاع سطرها كم يا زياد ميبا درگ كردن مرزهاي خط .3
 

  
  هاكشخط ده ازبا استفا سطر و ستون اندازهتغيير  7-17شكل 

 
  ياستفاده از پنجره(روش سوم Table Properties(  
 .هاي جدول قرار دهيدنما را در يكي از سلولمكان .1

تغيير عرض ستون
تغيير ارتفاع سطر
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باز شود  Table Properties يكليك كنيد تا پنجره Propertiesروي  Tableگروه  از Layout يدر زبانه .2
 .)7-18شكل (

 

  
 Table Propertiesبا استفاده از تغيير ارتفاع و عرض سطر و ستون  7-18شكل 

  

 : Table Propertiesاي در كادر محاوره .3

 ي زبانهRow و در كادر عددي  نيدرا فعال كSpecify height  7-19شكل (د نماييارتفاع دلخواه را وارد(. 
 

 
 Table Propertiesاي كادر محاوره 7-19شكل 

 

 ي زبانهColumn و در كادر عددي  نيدرا فعال كPreferred width 20شكل  ( عرض دلخواه را وارد كنيد-
 .قابل تغيير است Measure inگيري از طريق ليست بازشوي واحد اندازه). 7

 

 
  هاي جدولتعيين پهناي ستون 7-20شكل 

 

  .كليك كنيد OKي روي دكمه .4
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  با استفاده از نوار (روش چهارم(Ribbon 

 . سطر يا ستون موردنظر را انتخاب كنيد .1

كادر عدد اول را براي تعيين ارتفاع سطرها و كادر عدد دوم را  Cell Sizeگروه  از Layoutي زبانه در .2
 .)7-21شكل (بريد بها به كار ن عرض ستونيبراي تعي

 

  
   Layout يتعيين ارتفاع و عرض سطر و ستون با استفاده از زبانه 7-21شكل 

  

 

   7- 12تمرين  

  .عرض و سطرها را هم ارتفاع كنيدها را همپس از وارد كردن اطلاعات، ستون. جدول زير را ايجاد كنيد
  

  
  

   . . . دانيد كهآيا مي  
  ؟توان چندين سطر را هم ارتفاع و يا چندين ستون را هم عرض كردچگونه مي

  Rows Distribute  يروي دكمه 7-21سپس در شكل . ابتدا سطرهاي مورد نظر را انتخاب كنيد
 Distribute Columns يبه همين صورت براي هم عرض كردن چندين ستون، از دكمه. كليك كنيد

  .كنيداستفاده  
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  و برعكس ابزار تبديل جدول به متن 7-22شكل 

  

  بندي جدولقالب  8-7
ها و تغييراتي از اين ول، هاشورزني سلولهاي جدو سلول بندي كادرقالبجايي ،بهجا يدر اين قسمت با نحوه

  .شويدقبيل آشنا مي
  

  جا كردن يك جدولهجاب 1-8-7
بالاي جدول ظاهر  يدر گوشه گر ماوس را روي جدول نگه داريد تا علامت اشاره ،كردن جدول جابهبراي جا

و به  بگيريد را ا ماوس آنپس بس. كندكردن جدول عمل مي جابهاين علامت مانند يك دستگيره براي جا. شود
  .)7-23شكل (د درگ كنيمحل مورد نظر 

  
 جا كردن جدولبهجا7-23شكل 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  ؟توان يك جدول رسم شده را به متن تبديل كرد و يا برعكسمي

شويد كه بهتر بود از ساختار بعد از مدتي متوجه مي. ايدفرض كنيد اطلاعاتي را در جدول وارد كرده
در اين حالت لازم .شدعادي در صفحه تايپ مي كرديد و اطلاعات به صورتجدول استفاده نمي

  :كافيست مراحل زير را طي كنيد. هاي آن را مجدداً تايپ كنيدو داده كنيدنيست جدول را حذف 
 .هاي جدول كليك كنيددر يكي از سلول. 1

 ).7-24شكل (كليك كنيد  Convert Table to Text يروي دكمه Dataگروه  از Layoutي در زبانه.2

، متن انتخاب شده را به Table، گروه Insert ي در زبانه Convert Text to Tableدستور چنين هم
 .كندجدول تبديل مي
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  جدول  يتغيير اندازه 7- 2-8
در اين حالت يك . ظاهر شود گر ماوس را روي جدول نگه داريد تا علامت ي جدول اشارهبراي تغيير اندازه
از اين علامت براي ). 7-26شكل(گردد مقابل آن در پايين جدول ظاهر مي يچك نيز در نقطهعلامت مربع كو

  .شودجدول استفاده مي يتغيير اندازه

  
 دستگيره براي تغيير اندازه جدول 7-24شكل 

 

و به سمت خارج جدول ) براي كوچك كردن(با كمك ماوس، علامت مربع كوچك را به سمت داخل جدول 
  .درگ گنيد) كردن براي بزرگ(
  

  يك جدول (Border)خطوط  هايتنظيم 3-8-7
به براي اين منظور . ي روي خطوط جدول اعمال نماييدياه، لازم است تغييرهاي زيبا اغلب براي داشتن جدول

  :كنيد روش زير عمل
 .ي حاصل شود، انتخاب كنيدهايقسمتي از جدول را كه قصد داريد در خطوط آن تغيير .1

و رنگ آن  (Line Weight)، ضخامت (Line Style)، نوع خط Draw Bordersگروه  از Designي در زبانه .2
(Pen Color) نشان داده شده است 7-25اين امكانات در شكل . را تعيين كنيد. 

 
 
 

 
  تعيين تنظيمات خطوط جدول 7-25شكل 

 

در سمت  چه هنگام ايجاد جدول، جهت پاراگراف از راست به چپ باشد، علامت چنان:  نكته 
  .شودراست و در غير اين صورت در سمت چپ ظاهر مي

Line)نوع خط Style) Line)ضخامت  Weight) 

(Pen Color)رنگ
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 .كليك كنيد Borders يدكمه ليست بازشويروي  Table Stylesدر گروه  .3

جدول  دام قسمتدر ك ها، تعيين كنيد كه اين خط7-26شكل  يانتخاب يكي از خطوط از ليست بازشو با .4
 .گيرندمي قرار

 
 تنظيم خطوط جدول 7-26شكل 

  
:شودجدول دو روش پيشنهاد مي هايبراي حذف خط  

 

  با استفاده از نوار (روش اولRibbon( 

 ).7-25شكل (ب كنيد را انتخا No Border يگزينه Line Styleدر ليست  .1

باشند  No Borderخواهيد كدام يك از خطوط از نوع مشخص كنيد كه مي Bordersاز ليست بازشوي  .2
 ).7-27شكل (

 
 No Borderگزينه 7-27شكل  
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  با استفاده از ( روش دوم(Eraser  
  .كن فعال شودكليك كنيد تا پاك Eraser ي، روي دكمهDesignي در زبانه

 دهيدخواهيد پاك شوند، قرار ي كه ميهايكن كه محل حساس آن است را روي خطپايين پاكاي قسمت ستاره
 .و كليك كنيد

 
  هاي جدولتغيير رنگ سلول 4-8-7

  :براي تغيير دادن رنگ يك سلول از روش زير استفاده كنيد
 .در سلول موردنظر كليك كنيد .1

 .كليك كنيد Shading يشوي دكمهليست باز، روي Table Stylesگروه  از Design يدر زبانه .2

 ).7-28شكل (از پالت ظاهر شده، رنگ دلخواه خود را انتخاب كنيد  .3

 

 
 Designهاي جدول با زبانه تغيير رنگ سلول 7-28شكل 

 
  

  
  
 
  

   . . . كه دانيدآيا مي  
  ؟هاي جدول را پاك كردتوان رنگ سلولچگونه مي

تخاب را ان No Color ي ، گزينهShadingدر پالت سپس . ابتدا سلول مورد نظر را انتخاب كنيد
  .كنيد
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  هاي جدولهاشور زدن سلول 5-8-7
  :يدهاي جدول از روش زير استفاده كنبراي هاشور زدن سلول

 .هاي موردنظر را انتخاب كنيدسلول .1

 .كليك كنيد Border يليست بازشوي دكمهروي  Table Stylesگروه  از Designي در زبانه .2

 .باز شود Borders and Shading اييد تا كادر محاورهكليك نماي Borders and Shadingدر ليست بازشو روي  .3

 .)7-29شكل (كليك كنيد  Shadingي روي زبانه Borders and Shadingدر كادر  .4

 .هاشور را انتخاب كنيد يها يا زمينهسلول يرنگ زمينه Fillاز قسمت  .5

هاشور را  هايرنگ خط Colorمدل هاشور و از ليست  Style، از ليست بازشوي Patternsدر قسمت  .6
 .)انتخاب شده باشد Apply Toدر قسمت  Table يدقت كنيد كه گزينه(انتخاب كنيد 

 .كليك كنيد OKي دكمه روي .7

 
  

 
 هاي جدولهاشور زدن سلول 7-29شكل 

  

 .جدول زير را ايجاد كنيد        7-13تمرين  

  

  نام نويسنده  نام كتاب
 قيمت
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    جدول Styleتغيير  6-8-7
ور، رنگ سلول خطوط، هاش هايتنظيمكه شامل را جدول  يهاي از پيش تعريف شدهبندياي از قالبمجموعه

مناسب زيبا  هايها براي طراحي سريع جدولشود كه استفاده از آنارائه مي Table Stylesاست، تحت ... و 
  .روي آن اعمال كرد را هاي آماده Styleتوان يكي از بندي سريع آن، ميپس از ايجاد جدول، براي قالب. است

  :ديك جدول از روش زير استفاده كني Styleبراي تغيير 
 .هاي جدول قرار دهيدنما را در يكي از سلولمكان .1

 .)7-30شكل ( ها را انتخاب كنيدStyleيكي از   Table Stylesگروه  از Designي در زبانه .2

 .ي بيشتري را مشاهده و انتخاب كردهاStyleتوان مي Table Stylesدر قسمت  با كليك روي آيكن  .3
 

 
 Table Styles 7-30شكل 

 

  خصصيزبان ت 9-7
 

You can add the shading to cells,for calling attention to them. 

1. Click anywhere in the cell to which you want to add the shading. 

2. Click the design Tab. 

3. Click shading. the shading gallery appears. 

4. Position the mouse pointer over a color. 

5. Click a color. word applies the shading to the selected cells. 
 

Fill These Gaps: 
1. To call attention to cells ,You add the  --------------- to cells. 
2. To add the shading click the --------- Tab. 
3. Word will add shading to the ------------------- cells 
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 اي ها در كادر محاورهبراي تعيين ارتفاع سطرTable Propertiesي ، در زبانهRow  يگزينهروي Specify 

Height  دنماييو ارتفاع مورد نظر را براي سطرها انتخاب  نيدك كليكرا. 

  ي ها در زبانهبراي تعيين پهناي ستونColumn، يگزينه Width Preferred و عرض ستون را  نتخاب را ا
  .وارد كنيد

  در گروهDraw Borderتوانيد نوع خط ، مي(Line Style) ،  ضخامت خط(Line Weight)  و رنگ خط(Pen 

Color) را تعيين كنيد. 

 هاي يك جدول از گروه براي تغيير رنگ سلولTable Styles  يليست بازشوي دكمهروي Shading  كليك
 .كنيد

 ي هاي جدول از زبانهبراي هاشور زدن سلولShading  در كادرBorders and Shading استفاده كنيد. 

 بندي سريع جدول از براي قالبStyle هايWord شوداستفاده مي. 

  
  واژه نامه

  
  Border   حاشيه، قاب

  Design  طراحي كردن
   Direction  جهت 
 Gridlines  بندي شبكه هايخط

   Height  ، طول ارتفاع
   Line Style  خط  شكل

   Line Color  رنگ خط 
   Line Weight   خط ضخامت
   Properties   هاويژگي

   Specify   كردن مشخص
   Shading  زني سايه
  Width  ، عرضپهنا 
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  آزمون تئوري
  
ن كنيديدرستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعي.  
  .شودانجام مي Design يهاي جدول در زبانههاشور زدن سلول .1
  .شوددر سلول اول جدول درج مي عنوان يك جدول معمولاً .2
 .جدول است هايبراي تعيين نوع خط Line Weight يگزينه .3

  
 د و مقابل هر عبارت بنويسيدنيراست را از ستون سمت چپ انتخاب كمعادل گزينه هاي سمت.  
  Line Style   ضخامت خط .4
 Specify  جهت .5
 Width  زني سايه .6
  Properties   هاخط .7
  Shading  پهنا  .8
 Borders   درازا .9

 Direction   هاويژگي .10
  Height   شكل خط .11

  Line weight 
  
ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه.  
  هاي جدول كدام گزينه مناسب است؟ سلول يبراي تغيير رنگ زمينه .12
    Shading) ب   Color) الف
 Fill Color) د    Borders) ج

  دهد؟ در گوشه پايين جدول چه عملي انجام مي آيكن  .13
  كوچك كردن سايز جدول ) ب بزرگ كردن سايز جدول ) الف
  الف و ب) د  انتخاب جدول ) ج

 شود؟جدول از كدام گزينه استفاده مي يارتفاع كردن سطرهاي انتخاب شدهبراي هم .14

   Distribute Columns) ب  Table Row Height) الف
  Table Column Width) د  Distribute Rows) ج

 مناسب است؟ هها، كدام گزينعرض ستون يتعيين اندازهبراي  .15

   Distribute Columns) ب  Table Row Height) الف



  
    Word 2007واژه پرداز                                 
 هاولكار با جد ييتوانا: هفتمفصل                                  

 

 

203

  Table Column Width) د  Distribute Rows) ج
  كدام گزينه است؟ Distribute Rowsي كلمه مفهوم .16
  سطرها ارتفاع سازييكسان) ب  سازي سطرهايكسان) الف
  ها ي ستونپهنا سازييكسان) د  ها سازي ستونيكسان) ج

  جدول، كدام گزينه مناسب است؟ هايخط كردن خطبراي دو .17
 Line Style) ب Pen Color) الف

 Borders) د Line Weight) ج

  جدول مناسب است؟ هايكدام گزينه براي تعيين رنگ خط .18
 Line Style) ب Pen Color) الف

 Borders) د Line Weight) ج

 انجام داد؟ انتونميچه عملي را  Border and Shadingاي در كادر محاوره .19

  هاي جدولتعيين نوع هاشور سلول) ب جدول  يتعيين رنگ زمينه) الف
  تعيين رنگ متن داخل جدول) د تعيين كادر دور صفحه) ج

 شوند؟اضافه مي Ribbonها به بعد از رسم جدول، كدام زبانه .20

 Format - Design) ب Design – Developer) الف

 Layout - Design) د Layout – Format) ج

 يك جدول را مشاهده كرد؟ هايويژگيتوان با كدام گزينه مي .21

 Row And Column) ب Alignment) الف

  Format) د Properties) ج
  
 در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد.  
  .خاب كنيدنوع خط مناسب را انت................................. از قسمت  هاضخيم براي جدول هايبه منظور تعيين خط .22
  .كندمتناسب، كم يا زياد مي طوررا به ........................ در پايين جدول  آيكن  .23

  
  زيرپاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه.  
 .شرح دهيد هادر جدول را Styleكاربرد  .24

 .هاشور زدن يك ستون از جدول را شرح دهيد ينحوه .25
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  عمليآزمون 
  .زير را اعمال نماييد هايتنظيموارد كردن اطلاعات،  د، پس ازنيجدول زير را رسم ك -1

  را هم عرض كنيدستون ها ) الف
  .سطر اول را هاشور بزنيدپس زمينه ) ب
  .سطر دوم را رنگ سبز انتخاب كنيدپس زمينه ) ج
  .جا كنيدهتر جابسطر پايين 5جدول را به ) د

  

  رتبه در كلاس نمره نام درس نام خانوادگي  نام 
  5 18 رياضي ديمحم  علي
  10 17 عربي حسيني  محمد
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  هشتم فصل
  1درس 

  

  
  
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

  اصول كار با كادرهاي متني وWord Art را بداند . 

 و  هااصول كار با تصويرClip Art را بداند. 

 را فرا گيرد هااصول كار با شكل. 

 دهاي اصول كار با كليCtrl,Alt,Shift را بداند. 

  
  
  
  
  
  

  

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري
00:30 2 

  :هدف كلي فصل

  توانائي كار با اشياي گرافيكي
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  مقدمه
هاي از ويژگي Word 2007 يبرنامه. كندگاهي اوقات تصوير، مؤثرتر و گوياتر از متن و نوشته عمل مي

در اين . مك كنيدخود ك هايتوانيد به زيبايي سندبا استفاده از اين ويژگي مي.گرافيكي مناسبي برخوردار است
  .همراه با صدا و كليپ آشنا خواهيد شد هافصل با درج انواع تصوير

  
  هاWord Artكار با كادرهاي متني و   1-8

  .باشندمي Wordگرافيكي  ها از امكاناتWord Artكادرهاي متني و 
  
  كادرهاي متني  1-1-8

. دلخواه از صفحه قرار داد يرا در هر نقطهدرج كرد و آن  ي راتوان در آن متنكادر متني، كادري است كه مي
قابل   و نماي كلي Print Layout ،Web Layoutشوند و فقط در نماهاي اين كادرها، به سادگي ايجاد مي

  .مشاهده هستند
  :براي افزودن يك كادر متني به سند، مراحل زير را طي كنيد

 .را فعال كنيد Insert يزبانه .1

 ).8- 1شكل (شوند كادرهاي متني ظاهر مي يمجموعه. كليك كنيد Text Box يروي گزينه Textدر گروه  .2
  

  
 Text Boxايجاد كادرهاي متني  8-1شكل 

  

كادر متني انتخابي در سند . روي آن كليك كنيد وهاي كادر متن را انتخاب از ليست باز شده يكي از مدل .3
 .گيردقرار مي
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  .روي اين متن كليك كنيد تا انتخاب شود. شودشه ديده ميايجاد شده، يك متن داخل كرو يدر كادر متن .4
 .فرض شودمتن مورد نظر خود را تايپ كنيد تا جايگزين متن پيش .5

 .در پايان، در فضايي خارج از كادر متن كليك كنيد .6
 

  
  

  
  

 Text Boxاز  Format يزبانه 8-2شكل 
  

  
 

2-1-8 Word Art   
Word Art ،توان براي جلب توجه بيشتر روي هاي هنري در سند است و از آن ميقابليت جذابي براي درج متن

  :از روش زير استفاده كنيد Word Artبراي استفاده از . هاي خاص استفاده كردمتن
 .ل كنيددر آن جا ايجاد شود، منتق Word Artنما را به محلي كه مايل هستيد مكان .1

 .)8-3شكل (كليك كنيد  Word Art يروي دكمه Textگروه  از Insert يدر زبانه .2

 

  
 WordArtابزار   8-3شكل 

  .)8- 4شكل (روي مدل دلخواه خود، كليك كنيد . شودها ظاهر مي Word Art يمنويي از مجموعه

   . . . كهدانيد آيا مي  
توانيد يك كادر دلخواه مورد قبول واقع نشد، مي ،كادرهاي متني هاي ارائه شدهمدل از اگر هيچ يك
  .رسم كنيد

 .هاي آن ظاهر شودكليك كنيد تا منوي مدل Text Box يروي دكمه Insert يدر زبانه .1

  ).8-1شكل (كليك كنيد  Draw Text Boxدر پايين ليست، روي گزينه  .٢
  .ي دلخواه رسم كنيدتوانيد كادر متني مورد نظر خود را با اندازهدرگ ماوس روي صفحه ميحال با  .3

براي  Format يشود و زبانهاگر روي كادر متن رسم شده كليك كنيد، كادر انتخاب مي :نكته 
 .)8-2شكل(شوداعمال تغييرات و ويرايش ظاهر مي
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 WordArtگالري  8-4شكل 

  

شكل(شودباز ميEdit Word Art Text كادر .3
5-8.( 

 "Your Text Here"ي باز شده متن در پنجره .4
متن خود را به جاي آن تايپ . را خواهيد ديد

 .كنيد

توانيد آن را انتخاب كنيد پس از تايپ متن، مي .5
، شكل و Sizeو Font و با استفاده از ليست 

 .ي قلم را تغيير دهيداندازه

 ).8-6شكل (كليك كنيد  OKي روي دكمه .6
  

  
  

 Edit WordArt Textاي محاوره كادر 8-5شكل 
  

  
  

  
  WordArtاي ازنمونه 8-6شكل 

 

هايي به رنگ سياه در اطراف متن ديده در صورت انتخاب آن توسط ماوس، دستگيره WordArtپس از درج 
 .تر كنيدتر يا كوچكتوانيد متن را بزرگها به سمت داخل و خارج، ميآن كردندرگشود كه با مي

هاي اين زبانه شامل گروه. شودفعال مي Format يها، زبانهو پديدار شدن دستگيره Word Artبا انتخاب 
  .)8-7شكل (باشد مي Word Art Styleو  Size ،Arrange ،Shadow Effectاز قبيل  مختلف دستورها
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 WordArtاز  Formatزبانه  8-7شكل 

  .دهندارائه مي Word Artها، ابزارهايي را براي ويرايش هر يك از اين گروه
  

  
  

  
  

  هاClip Artو  هاكار با تصوير  8- 2
 Clip. تصويري در كامپيوتر ذخيره كرده باشيدها را به صورت يك فايل لازم است آن هاويرتص براي استفاده از

Art يا نصب برنامهآماده است كه ب هاياي از تصويرمجموعه Word دنگيردر دسترس قرار مي.  
  
  هااصول كار با تصوير 1-2-8

  :براي اضافه كردن تصوير يا عكس به صورت زير عمل كنيد
 .خواهيد تصوير را در آن درج كنيد، قرار دهيدنما را در محلي كه ميمكان .1

 ).8-8شكل ( را انتخاب نماييد Picture يگزينه Illustrationsو از گروه  كنيدكليك  Insert يزبانهروي  .2

 

  
 Pictureدرج  8-8شكل 

 Edit ياز منوي باز شده، گزينه. ، روي آن كليك راست كنيدWord Artبراي تغيير متن  :نكته 

Text يپنجره. را انتخاب نماييد Edit Word Art Text توانيد متن موجود را ميشما شود و باز مي
  .ويرايش كنيد

كافي است . ده نيز اعمال كردتوان به متني كه از قبل تايپ شرا مي Word Artويژگي  :نكته 
  .كليك كنيد) Insertي درزبانه( Word Art يو سپس روي دكمه نماييدابتدا متن را انتخاب 
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در آن قرار  هامسيري را كه تصوير Look inليست بازشوي . شودباز مي Insert Picture ايكادر محاوره .3
، آن را Look in در قسمتاگر تصوير موردنظر شما در مسير ديگري قرار دارد، . دهددارند، نشان مي

 ).8-9شكل (د نداده شو نمايشموجود  هايمشخص كنيد تا تصوير

 

  
 Insert Pictureاي كادر محاوره 8-9شكل 

 
كليكInsertي، روي دكمههاپس از  انتخاب يكي از تصوير .4

تصوير در صفحه درج شده و در اطراف آن . كنيد
 گرددهايي براي تغيير اندازه و چرخش نمايان ميدستگيره

 ).8-10شكل (
    

  هاي تصاويردن دستگيرهظاهر ش 8-10شكل 
  

 

اين زبانه شامل . شودفعال مي Picture Tools يهاي آن، زبانهبا انتخاب تصوير و پديدار شدن دستگيره .5
 .)8-11شكل (باشد براي ويرايش تصوير مي هاي مختلف دستورهاگروه

 

  
  تغيير مشخصات تصاوير 8-11شكل 
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براي تغيير تضادAdjustدر گروهContrastبه عنوان مثال ابزار
  ). 8-12شكل (رود رنگ در تصوير به كار مي

  

  
  يك تصوير Contrastتغيير  8-12شكل 

  
  

  هادر رسم شكل  Alt , Shift , Ctrlربرد كا 8- 2- 1-1
 جدول كاربردهايي دارد كه در هالشكدر هنگام رسم   Alt , Shift , Ctrlپايين نگه داشتن هر كدام از كليدهاي  

  .ح داده شده استزير شر
  كاربرد كليدها در رسم شكل 8-1جدول 

 كاربرد كليد در رسم اشكال  نام كليد

Ctrl 
به محل  Dragرا پايين نگه داريد، شكل از محل شروع عمل Ctrlكليد،اگر در هنگام رسم شكل

  .شودرسم مي Dragپايان 

Alt 
گر ماوس به صورت پيوسته ت اشارهرا پايين نگه داريد، حركAltكليد،اگر در هنگام رسم شكل

  .شودمي

Shift 

شـود كـه حركـت اشـاره گـر مـاوس در       باعث ميDragدر هنگامShiftپايين نگه داشتن كليد
حركـت   Shiftبـدون كليـد   . درجه انجام شـود  45ي مضاربي از زاويه باراستاي افقي يا عمودي 

  .ماوس در هر جهتي امكان پذير است
 
 
 
 

   هاتصوير Format يزبانه 8- 2- 1- 2
در  Formatي ، زبانهگيريد قرار ميروي تصوير  كنيد، هر بار كه را درصفحه درج مي تصويري  كهزماني

شكل  ( انجام دهيدانتخابي ي روي تصوير هايتوانيد تنظيمدر اين زبانه شما مي. شودها ظاهر ميانتهاي زبانه
13-8(.   

، Deleteبا انتخاب عكس و فشردن كليد  :  نكته 
  .شودتصوير حذف مي
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   هابه تصوير مربوط  Format يزبانه 8-13شكل 

  :است توضيح داده شده  زير  در جدول هااين تنظيم
  هاي مربوط به تصويرتنظيم 8-2جدول 

  

 عملكرد گزينه
Brightness تنظيم ميزان روشنايي تصوير 
Contrast 1تنظيم ميزان تضاد رنگ در تصوير 
Recolor تنظيم ميزان تاريكي و روشني و مد رنگ تصوير 

Compress picture سازي تصويرفشرده 
Change picture تصوير ديگر به جاي تصوير فعليقراردادن 
Reset picture فرضبرگرداندن ميزان روشنايي و كنتراست تصوير به حالت پيش  
Picture style اعمال الگوهاي از قبل تعريف شده روي تصوير 

Picture shape ساخت شكل جديد با تصوير دلخواه 
Picture border ضخامت و نوع كادر تصوير،تنظيم رنگ 
Picture effect تنظيم سايه و ميزان درخشندگي تصوير 

Position تعيين محل قرارگيري تصوير نسبت به متن اطراف 

Bring to front 
 يكه چند تصوير روي هم قرارگرفته باشند، تصوير انتخابي بر روي بقيهدر صورتي

  .گيردمييا روي متن قرار  هارتصوي

Send to back 
 يهم قرار گرفته باشند، تصوير انتخابي زير بقيهكه چند تصوير رودر صورتي

  .گيرديا زير متن قرار مي هاتصوير

Text wrapping 
 ،توانيدبا اين گزينه مي(هاي اطراف تصوير انتخابيتعييين محل شكستگي نوشته

  ).تنظيم كنيد كه دو تصوير روي هم قرار بگيرند
Align تراز بندي شكل در صفحهيتعيين نحوه 

Group هابندي تصويرگروهيتعيين نحوه 
rotate تنظيم ميزان چرخش تصوير 

  

                                                 
  .تصوير است هايطهترين نقترين و روشنتفاوت بين تيره  contrastمنظور از  ١
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  تصوير يو پس زمينه هاتعيين رنگ خط 8- 2- 3-1
  :كادر دور يك تصوير از روش زير استفاده كنيد يا   براي تعيين رنگ خطوط

  .كنيد تصوير مورد نظر را انتخاب -1
  .كليك كنيد Formatي روي زبانه -2
  .كليك كنيد Picture border ليست بازشوي، روي Picture stylesاز گروه  -3
را  (Dashes) تصويرو نوع خط دور (Weight)تصوير، ضخامت كادر  ر در ليست باز شده رنگ كادر دو -4

 .) 8-14شكل  (تنظيم كنيد

  
  Format يوير با زبانهكادر دور تص هايتنظيم 8-14شكل  

  :رنگ تصوير به روش زير عمل كنيد ييرغتبراي 
  .را انتخاب كنيد Format pictureي روي تصوير كليك راست كنيد و گزينه -1
 .)8-15شكل  ( كليك كنيد Pictureي اي باز شده روي زبانهدر كادر محاوره -2
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 format pictureاي اورهتصوير با  كادر مح يتنظيم رنگ پس زمينه 8-15شكل 

  
  .هاي اين زبانه در جدول زير آمده استگزينه -3

 Formatهايعملكرد گزينه 8-3جدول 

 عملكرد گزينه
Recolor كندپر ميرنگرا با  يكپس زمينه. 

Brightness كندميتعيينميزان شفافيت پس زمينه را. 
Contrast كندميزان تضاد رنگ را تعيين مي.  

Reset Picture گرداندميازد بوتصوير را به حالت اوليه خ. 
  

  
     
  ديگر  هايتعيين محل قرارگيري شكل نسبت به متن و تصوير 2-8- 4-1

  Text wrapping و   osition هـاي توانيد از گزينهاطراف يك تصوير مي در قرارگرفتن متن ينحوهبراي كنترل 
  :تعيين كنيد  طبق مراحل زير محل قرارگيري تصوير را نسبت به متن  position يابتدا با گزينه .كنيداستفاده 

  .تصوير مورد نظر را انتخاب كنيد -1
  .كليك كنيد Format يروي زبانه -2
  .كليك كنيد Position يليست بازشوي دكمهروي  Arrangeاز گروه  -3

 line و Line styleي ها، از طريق زبانهFormat pictureاي محاوره دقت كنيد كه در كادر :نكته

color مربوط به كادر دور تصوير را انجام دهيد هايتوانيد تنظيممي.  
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  .)  8-16شكل   ( صوير نسبت به متن را انتخاب كنيددر ليست باز شده محل قرارگيري ت -4
  

  
  يري  تصوير نسبت به متن اطراف تعيين محل قرار گ 8-16شكل 

  

در زير روش كار با اين .نيز براي شكستگي متن در اطراف يك تصوير كاربرد دارد   text wrapping يگزينه
  :موزيدآگزينه را مي

  .)  8-17شكل ( كليك كنيد Text wrapping يروي گزينه Format ينهاز زباو ابتدا تصوير را انتخاب  -1
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 Text Wrapping يشكستگي متن در اطراف يك تصوير با گزينه يمربوط به نحوه هايتنظيم 8-17شكل 

  
  

  .انجام دهيد را  ي كه در جدول زير آمده استهايتوانيد تنظيماز ليست بازشو مي -3
  هاي مربوط به شكستن متن در اطراف تصويرعملكرد گزينه 8-4جدول 

  

 عملكرد گزينه
Square چيندصورت مربعي در اطراف شكل ميهمتن را ب. 
Tight كندتر ميمتن را به تصوير نزديك. 

Behind text 
 Water هايبـراي تصـوير  معمـولاً .كننـدتصوير و متن با هم هيچ تضادي پيدا نمي

mark كاربرد دارد.  
In front of text گيردها قرار ميتصوير روي نوشته. 

Top and bottom چيندمتن را در بالا و پايين تصوير مي. 
Through شودتر ميكند و به تصوير نزديكهاي فرو رفته تصوير هم پيشروي ميمتن به محل.  

Edit wrap points 
م از آنها بـه  شوند كه با درگ هر كداهاي كوچكي ظاهر ميدر اطراف تصوير مربع

  .شودبه آن نزديك مييا ر ، متن از تصوير دويا داخل بيرون
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             8-1تمرين 

  .ايجاد كنيد دايره  مستطيل و مثلث وسه شكل 
 هاي گروه ز گزينها با استفادهarrange  ياز زبانهFormat  دهيدديگر قرار هايويرشكل مثلث را روي تص. 

 دهيد شكل مثلث را پشت دايره قرار. 

 قرار دهيد هاتصوير يشكل مثلث را زير بقيه. 

  
  بندي و جداسازيگروه 2-8- 5-1

زمان روي همه به صورت هم گاهي اوقات لازم است كه چند شكل با هم در يك گروه قرار بگيرند تا تغييرات
  .انجام شود آنها

  :به شرح زير استها يروبندي تصگروه روش 
  .خواهيد در يك گروه قرار بگيرند را انتخاب كنيدي كه ميايهتمام تصوير  Ctrlبا كليد  -1
  .كليك كنيد Formatي روي زبانه -2
  .)8-21شكل (كليك كنيد Group ليست بازشويروي  Arrangeاز گروه  -3
  .انتخابي گروه شوند هايكليك كنيد تا تصوير Groupدر ليست بازشوي ظاهر شده روي  -4
را انتخاب كنيد،Ungroupيشو، گزينهاگر بار ديگر از ليست باز -5
  .شونداز حالت گروه خارج مي هايروتص
قبلي در  هايويرر دليلي لازم شود دوباره همان تصكه به هدر صورتي -6

را انتخاب  Regroup ييك گروه قرار بگيرند، از ليست بازشو گزينه
  )  8-18شكل  (.كنيد

 

 
  

  هابندي تصويرگروه 8-18شكل 
  

   8-2ين تمر  

  .و در كنار يكديگر قرار دهيد  زير را ايجاد كنيد هايشكل
 سه تصوير را انتخاب كرده و تبديل به يك گروه كنيد. 

 بصورت همزمان سه شكل را سايه دار كنيد. 

 بصورت همزمان رنگ سه شكل را آبي كنيد. 

 مربع را حذف كنيد. 
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   8-3تمرين   

  .بچرخانيدبعد و  دهيدتغيير ي تصوير را سپس اندازه. آن درج نمائيدن فايلي ايجاد كنيد و تصويري درو
  

  ClipArtاصول كار با  2-2-8
  :كنيد به روش زير عمل Clip Artبراي اضافه كردن 

 .)8-19شكل (كليك كنيد  Clip Art يروي دكمه Illustrationsگروه  از Insertي در زبانه .1
 

  
 ClipArtدرج  8-19شكل 

  

  .دشوظاهر مي Word يراست برنامه در سمت Clip Art يپنجره .2
  

 را يكادر محاوره. را انتخاب كنيد  ي، گزينهClip Art يدر قسمت پايين ناحيه .3
My Collections-Microsoft clip Organizer اين پنجره . شودباز ميClip Art هاي برنامه را به صورت

 .دهديش مينما Collection List يبندي شده در ناحيهدسته

توانيد با كليك روي اين علامت مي. ها قرار دارددر كنار پوشه(+) يك علامت  Collection Listدر قسمت 
  .)8-20شكل ( ها را ببينيدپوشه اي درونمحتو

آيد سمت راست پنجره به نمايش در مي يدر ناحيه Clip Art هايتصوير. ها كليك كنيدروي يكي از پوشه .4
 ).8-20شكل (

  
 Clip Art هايي ازنمونه 8-20كل ش

5. ClipArt درگ كنيدسند  يمورد نظر را با كمك ماوس به سمت صفحه. 
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  زبان تخصصي 3-8
  

Picture and Clip Art can be inserted or copied into a document from many different source 

including download from a Clip Art web site provider, copied from a web page, or inserted from 

a file where you save pictures.Pictures and Clip Art are available in the Tab insert. 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1- There are pictures in the ………………. Tab. 

a) Home  b) Insert  c) View  d) Review 

2- The Clip Arts can be inserted into a ……………….. 

a) web page  b) Pictures c) document d) Page 

  

 قرار داد سندي هاها را در تمام قسمتتوان آنمي و باشندميهايي براي درج متن كادرهاي متني قالب. 

  ازWord Artتوجه در  جذاب، يا جلب و هاي زيباكنند، براي ايجاد متنهاي ويژه متني ايجاد ميها كه جلوه
 . شودهاي خاص استفاده ميمتن

 يوقتي در برنامه Word  جديدي با عنوان  يكنيد زبانهمي سند را انتخاب ترسيمي در هايشكليكي از 

Format شودهاي اصلي برنامه اضافه ميبه زبانه. 

 هاي تصويري شامل ترين فرمترايج.gif,.pcx,.jpg, .tif, .png, .bmp,.. دنباشمي. 

  با استفاده ازText Box واقع درريبون Textياززبانه Insert ترسيمي  هايداخل شكل را هايينتوانيد متمي
 . درج كنيد خود

 يبا استفاده از گزينه Group  از گروهArrange بندي نماييدتوانيد چندين شكل را با هم دستهمي.  

كه  Format يسپس از زبانه. روي آن كليك كنيد تا انتخاب شود Clip Artبراي ويرايش  :نكته 
  .استفاده كنيد آنشود، براي ويرايش در اين حالت فعال مي
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  امهنواژه
  

  Adjust    تنظيم كردن
  Available    در دسترس

  Border    كادر
  Clip Art    هنري كليپ

  Collection    مجموعه
  Contrast    تضاد رنگ

  Draw    رسم كردن
  Different  مختلف
  Edit    ويرايش

  Effect    هاي ويژهجلوه
  Favorite    مورد علاقه

  Illustration    شرح
  Insert    درج كردن

  Including    شامل
  Organized    زمان يافتهسا

  Picture    تصوير
  Provider     ارائه دهنده

  Shadow    سايه
  Style    سبك
  Source    منبع

  Text Box    كادر متن
  Tools    ابزار

  Web Page    صفحه وب
 Word Art    هنري هايهكلم
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  تئوريآزمون  
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .شوندهنري نمايش داده مي هايهاي حاوي تصويرپوشهClip Organizerيز پنجـرهاCollection Listدر قسمت .1

 .را انتخاب كنيد Edit Text يآن را انتخاب كنيد و سپس گزينه Word Artبراي حذف يك  .2

 .دكنيهاي سياه رنگ استفاده مييك تصوير از دستگيره هاياندازهبراي تغيير  .3
  

  .تون سمت چپ انتخاب كرده و مقابل آن بنويسيدهاي سمت راست را از سمعادل عبارت
4. Word Art  كادر متني  
5. Text Box  و جذاب هنري كليپ  
6. Clip Art  هاي هنري و جذابنوشته  

  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
 فرض چگونه بايد عمل كرد؟هاي پيشبراي رسم كادر متني بدون استفاده از قالب .7

  .نماييدنيد سپس يكي از انواع كادرهاي متني را انتخاب كليك ك Text Box يروي گزينه) الف
  .نماييد را انتخاب Draw Text Box يكليك كنيد سپس گزينه Text Box يروي گزينه) ب
 .نماييد را انتخاب Save Selection يكليك كنيد سپس گزينه Text Box يروي گزينه) ج

  .را انتخاب كنيد Drop Cop يگزينه) د
8. Clip Art يدر كدام گروه از زبانهها Insert قرار دارند؟ 

  Illustrations)د   Text)ج   Header & Footer)ب  Pages) الف

 كنيد؟براي اضافه كردن يك شكل گرافيكي در ارتباط با مطلب، از كدام گزينه استفاده مي .9

  Picture)د   Text Box)ج   Word Art)ب  Clip Art) الف

 اند؟اقع شدهكادرهاي متني در كدام زبانه و .10

  View)د     Review)ج   Home)ب  Insert) الف

 كدام روند صحيح است؟ Word Artبراي تغيير متن  .11

 Home يزبانه → Edit Text )ب كليك راست روي متن → Insert Text) الف

   Home يزبانه → Insert Text )د كليك راست روي متن → Edit Text )ج
 ؟شودام ابزار استفاده ميتصوير از كد تضاد رنگبراي تنظيم  .12

   Style)د     Position)ج   Contrast)ب  Brightness) الف
  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .گيردقرار مي............... در كادر متني، متن نمونه درون يك  .13
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 .دكنيكليك مي... .................. يروي گزينه Text Box يبراي رسم كادر با استفاده از ماوس، در مجموعه .14

15. Word Art قرار دارند.....................  يها در زبانه. 

 .شودمنتقل مي...................... به  Clip Art هاتصوير Copyپس از  .16
 

  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدپرسشبه 
 جا كرد؟توان تصويري را جابهچگونه مي .17

 چيست؟ (Collection)مجموعه  .18

 را ويرايش كرد؟ Word Artك توان يچگونه مي .19

 

  آزمون عملي
  .را باز كنيد Doc2فايل  .20
 .يك تصوير در وسط صفحه درج نماييد .21

 .را داخل آن تايپ نماييد Welcome يو كلمه نيديك كادر متني در سند ايجاد ك .22

 .درآوريد Word Artرا به صورت  Welcome يكلمه .23

 .را در آن تايپ نماييد Word Art و Clip Artمربوط به  هايفايلي ايجاد كنيد و تعريف .24

 .در سمت راست سند قرار دهيد Clip Artيك  .25

 .تايپ نماييد Clip Art يكتعريف كادر متني را در زير  .26

  .بنويسيد Word Artهاي را به يكي از صورت Word 2007 يكلمه ،در وسط صفحه .27
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  فصل هشتم
  2درس 
  

  
  
  

  )جزئي (رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

  اصول كار باSmart Artها را بداند.  
 اصول كار با نمودارها را بداند .  
 اصول كار با صدا را بداند. 

 اصول كار با ويدئو و اشياي گرافيكي را بداند. 

 
  
  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 2:30 

  :هدف كلي فصل

  ي كار با اشياي گرافيكييتوانا
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  مقدمه
هاي سازماني را با استفاده در رسم نمودار استفاده كنيد و چارت هاآموزيد كه چگونه از عدددر اين درس مي

  .چنين در اين درس درج صوت و تصوير را فرا خواهيد گرفتهم. رسم كنيد هااز شكل
  

   Smart Artو  هاكار با شكل 4-8
Word دهدرا در اختيار كاربران قرار مي هاها و خطها، ستارهشقابليت درج اشكال مختلف از قبيل فل .  

  
  (Shapes) هااصول كار با شكل 1-4-8

  :براي اضافه كردن يك شكل به سند به روش زير عمل كنيد
 ).8-21شكل (را انتخاب نماييد   Shapes يگزينه Illustrationsكليك كنيد و از گروه  Insert يروي زبانه .1

  

  
 Insertي ج اشكال با زبانهدر 8-21شكل 

هاي مختلفشود كه در گروههايي ظاهر ميشكل مجموعه .2
يك شكل را انتخاب نماييد و روي آن . اندبندي شدهدسته

 ).8-22شكل (كليك كنيد 

روي . شودعلاوه ظاهر ميگر ماوس به شكل يك بهاشاره .3
. ي موردنظر رسم شودصفحه درگ كنيد تا شكل به اندازه

كه به جاي در صورتي. فرض داردي پيشيك اندازه هر شكل
- ي پيشدرگ كردن، روي صفحه كليك كنيد، شكل با اندازه

 .شودفرض رسم مي

اي شكل هاي دايرهپس از رسم شكل، در اطراف آن دستگيره .4
ها با درگ كردن اين دستگيره. شودبراي تغيير اندازه ظاهر مي

تر يا آن را كوچكتوانيد به سمت داخل و خارج شكل، مي
 ).8- 23شكل (تر كنيد بزرگ

  
  

  Shapeگالري   8-22شكل 
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 Shapeهاي اطراف ظاهر شدن دستگيره  8-23شكل 

 هايشود كه دستورظاهر مي Format يهاي تغيير اندازه، زبانهپس از انتخاب شكل و ظاهر شدن دستگيره .5
 .دهدويرايش شكل را ارائه مي

  .شكل در صفحه، متني را درآن تايپ كنيميك ا درج مي خواهيم ب  :مثال 
 

  :روش حل 
 ).8-22شكل (يك شكل را انتخاب كنيد ) دارعلائم جهت( Block Arrows هايشكل ياز مجموعه .1

 .شكل را روي صفحه درگ كنيد .2

شكل (را انتخاب كنيد  Add Text يگزينه Insert Shapesو از گروه  نيدكليك ك  Format يروي زبانه .3
24-8(. 

 
  هاي اطراف آن كليك روي شكل و ظاهرشدن دستگيره 8-24شكل 

 
 .توانيد در آن تايپ كنيدو مانند كادر متن مي است نماي تايپ در شكل ظاهر شدهيك مكان .4

 يمجموعـه  و از كنيـد  كليكرا  Shadow Effects يگزينه ،Formatي همچنان كه شكل فعال است، از زبانه .5
 .)8-25شكل (نماييدنتخاب را اها، يكي سايه
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  انتخاب انواع سايه براي شكل  8-25شكل 

 

 .شود سايه به شكل اعمال مي .6
  

 
  

  8- 4 تمرين  
و سپس با كمك  را در آن تايپ نماييد متني. را در آن درج نماييد Calloutsهاي فايلي ايجاد كنيد و يكي از شكل

  .آميزي كنيدكل را رنگش  Format يزبانه
  .براي رنگ كردن شكل استفاده كنيد Shapes Fill ياز گزينه: راهنمايي

  

  
  

هاي نقل قول متن يبه منظور ارائه )shapeگروهي از (Callouts هاي از آنجايي كه شكل :نكته 
  .نماي تايپ نيز به همراه دارنديك مكان ،هنگام درج  اند،طراحي شده
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   Smart Artكار با  2-4-8
  .توانيد نمودارهاي سازماني يا دياگرام رسم كنيدمي Smart Artبا استفاده از 

  :براي رسم نمودارهاي سازماني به روش زير عمل كنيد
  .نمودار رسم شود، كليك كنيدخواهيد در جايي كه مي .1
 .)8-21شكل (را انتخاب كنيد  Smart Art يگزينه Illustrationsگروه  از Insert يدر زبانه .2

اي از نمودارهاي سازماني سمت چپ پنجره مجموعه يناحيه. شودباز مي Choose a Smart Art يپنجره .3
 .)8-26شكل (ها كليك كنيد روي يكي از مجموعه. دهدرا نشان مي

 

  
 انواع نمودارهاي سازماني  8-26شكل 

ها را يكي از آن. شوندسمت راست پنجره، نمودارهاي مربوط به آن مجموعه نشان داده مي يدر ناحيه .4
 ).8-27شكل (كنيد انتخاب 

 

  
 Smart Artاي از نمودار سازماني نمونه8 -27شكل 

 .ودشنمودار به سند اضافه مي. كليك كنيد OK يروي دكمه .5
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از اين پنجره براي اضافه كردن . شودديده مي Type your text here يدر كنار نمودار سازماني پنجره .6
 .)8-28شكل (متن به نمودار استفاده كنيد 

  
  اضافه كردن متن به نمودار سازماني 8-28شكل 

  .كنيد و متن آن را تايپ روي اولين بالت كليك نماييد،  Type your text here يدر پنجره .7
هاي وارد شده روي نمودار قرار متن. ها را تايپ كنيدو متن مربوط به آن ها كليك نماييدروي ساير بالت .8

 ).8-29شكل (گيرند مي
 

  
  هاي وارد شده در نمودارمتن 8-29شكل 

  

نجام توان ويرايش نمودار را اشود كه به كمك آن ميظاهر مي Format يبا انتخاب نمودار سازماني زبانه .9
  ).8-30شكل (داد 
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 Formatويرايش نمودار سازماني با زبانه  8-30شكل 

  
  8-5تمرين  

  .و ذخيره نماييد نيدچارت سازماني يك مدرسه را در يك فايل جديد رسم ك
  

   Graphكار با نمودار و  8- 5
. رودبهتر اطلاعاتي از قبيل آمار و ارقام به كار مي يههاست كه براي ارائنمايش گرافيكي داده (Chart)نمودار 

  :براي درج يك نمودار در سند به روش زير عمل كنيد
 . قرار دهيد ،خواهيد نمودار رسم شودجايي از سند كه مي ا درنما رمكان .1

 .)8-32شكل (كليك كنيد  Chart يروي دكمه Illustrationsگروه  از Insert يدر زبانه .2

 

  
  براي درج نمودار Chartدكمه  8-32شكل 

  

هاي هر نوع را در سمت راست نوع نمودار را در سمت چپ و مدل. شودباز مي Insert Chartكادر  .3
 .)8-33شكل (مشاهده و انتخاب كنيد 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  متن را در بيش از يك خط تايپ كرد؟ ،ودارتوان در كادرهاي نممي

هاي توانيد بعد از خط اول، براي رفتن به خط دوم دكمهبراي تايپ بيش از يك خط، مي: روش حل
Shift+ Enter  اگر كليد  ).8-31شكل (را با هم فشار دهيدEnter  را به تنهايي فشار دهيد يك كادر جديد

  .شودبه نمودار اضافه مي

  
  و خطي كردن متن داخل كادرهاي نمودارد 8-31شكل 
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  نمودار تعيين نوعبراي   Insert Chartاي كادر محاوره8-33شكل 

  

هاي اين جدول نمودار بر اساس داده. ك جدول نمونه استشود كه حاوي يباز مي Excel يبرنامه يپنجره .4
 .)8-34شكل (هاي جدول را وارد كنيد داده. شودرسم مي

 

  
  همراه با نمودار مربوط به آن Excelپنجره كاربرگ  8-34شكل 

  

  
 

د يتوانبا استفاده از امكانات آن مي شود كهظاهر مي Design ي، زبانه پس از تشكيل نمودار، با انتخاب آن .5
  .)8-35شكل (و يا نوع آن را تغيير دهيد  نيدنمودار را ويرايش ك

 Excelهاي اي است كه هر تغييري در سلولدر اين مرحله، ارتباط اين دو برنامه به گونه: نكته 
  . گرددمي Wordي باعث تغيير نمودار در برنامه
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  مربوط به نمودارها Designزبانه  8-35شكل 

  

  كار با صدا و ويدئو  8- 6
ن آ ،هاي مربوطهتوانيد صوت و كليپ به سند خود اضافه كنيد و با كليك روي آيكنبراي جذاب شدن سند مي

  . را اجرا نماييد
هاي هاي صوتي و ويدئويي را ندارد و اين كار را به كمك برنامهبه تنهايي قدرت اجراي فايل Word يبرنامه

  .است Media Player ،كننده صوت در ويندوزپخش يترين برنامهرايج. دهدپخش صوت انجام مي
  :براي درج صدا و ويدئو در سند روش زير را دنبال كنيد

 .را انتخاب كنيد Clip Art ي، گزينهIllustrationگروه  از Insert يزبانهدر  .1

را انتخاب  Organize Clips يگزينه. شودباز مي Clip Art پنجره، Word يسمت راست برنامه يدر ناحيه .2
 .كنيد

و  نيدك در اين كادر روي منوي فايل كليك. شودباز مي Favorites - Microsoft Clip Organizerپنجره  .3
شكل (را انتخاب كنيد  .… On My Own يو در نهايت گزينه Add Clips to Organizer يسپس گزينه

36-8(. 

 

  
 Microsoft Clip Organizerپنجره  8-36شكل 

  
 .)8-37شكل ( دشوباز مي Favorites - Add Clips to Organizerكادر  .4
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 Add Clip to Organizerپنجره  8-37شكل 

  
 .بيابيدرا  مسير مربوط به فايل صدا يا ويديو Look inمتني  از كادر .5

فايـل مربوطـه بـه    . كليك نماييد Add يروي دكمه نيد وهاي صدا و يا تصوير يكي را انتخاب كاز ميان فايل .6
Collection List 8-38شكل (شود اضافه مي(. 

 

  
 Collection Listكادر  8-38شكل 

صدا و يا ويـدئو در سـند قـرار    . سند درگ كنيد ييل را به سمت صفحهبا كمك ماوس، آيكن مربوط به فا .7
 .)8-39شكل (گيرد مي

  
  8-39شكل 
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شكل (كند و فايل را اجرا مي شودميافزار پخش آن اجرا ، نرم با دابل كليك روي صدا يا ويدئوي درج شده .8
40-8(. 

  
  براي پخش صوت يا فيلم Media Playerپنجره  8-40شكل 

  

  
  .و يك كليپ تصويري در آن درج نماييد نيديك فايل جديد ايجاد ك   8-6تمرين  

  

  زبان تخصصي 7-8
  

To play sound and clip in Microsoft clip organizer or in your documents, you must have the 

Microsoft clip organizer in windows media player on your computer. Media player are typically 

Installed with your Operating System your Browser or with other software. 

To play sound and clip you can: 

 

1- click the clip you want to play 
2- click the arrow to the right of the clip 

3- click preview / properties 

  

  

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

  . توانيد در برنامه درج كنيدرا مي Wavو  MP3هاي صوتي مانند انواع فرمت :نكته 
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1- which software do you need to play sound or video clip? 

a) Organizer   b) Operating System 

c) Media Player  d) Browser 

 

2- you can not play sound and clip when you …. 

a) click the clip   b) click the arrow to the right  

c) click preview / properties d) click  go  button 

  
  

  
  
 Word دهدرا در اختيار كاربران قرار مي هاها و خطها، ستارهمختلف از قبيل فلش هايقابليت درج شكل . 

  با استفاده از امكاناتSmartArt توانيد نمودارهاي سازماني يا دياگرام رسم كنيدمي.  
  نمودار(Chart) بهتر اطلاعاتي از قبيل آمار و ارقام به كار مي يهاست كه براي ارائهنمايش گرافيكي داده-

 . رود

 يبرنامه Word هاي صوتي و ويدئويي را ندارد و اين كار را به كمك به تنهايي قدرت اجراي فايل  
 .دهدهاي پخش صوت انجام ميبرنامه
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  نامهواژه
  

  Add text  اضافه كردن متن
 Arrow  لش، پيكانف

  Block arrows  دارعلائم جهت
 Clip  كليپ

  Callouts  راهنمانوشته  
  Choose  انتخاب كردن

  Chart  نمودار
  Column  ستون

  Clip art  هنري تصويرهاي
  Collection list  ليست مجموعه

  Drawing tools  ابزار رسم كردن
  Fill  پر كردن

  Graph  رسم
  Insert  درج كردن

  Illustrations  اهها، نشانهنمايش
  Line  خط
 Media Player  افزار مخصوص پخش صدا و تصويرنرم

  Organized  سازمان يافته
  Pie  ايدايره

 Play  اجرا كردن

 Preview  نمايشپيش

  Properties  خصوصيات
 Shape  شكل

  Smart art  نمودار سازماني
  Shadow  سايه
  Type  نوع

 Typically  مرسوم
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   آزمون نظري 
  

  .ح را انتخاب كنيدي صحيگزينه
  قرار دارد؟ Insert يدر كدام گروه از زبانه Shape يگزينه .1

  Illustration) ب        Pages) الف
  Links) د        Text) ج

 شود؟براي سايه دادن به يك شكل از كدام دستور زير استفاده مي .2

   Shadow Effect → Drawing Tools)ب     Shadow Effect→ Insert) الف
   Border Effect→ Drawing Tools) د     Border Effect→ Insert) ج

 كنيد؟براي نوشتن متن دو خطي در قالب نمودار سازماني از چه كليدهايي استفاده مي .3

 Ctrl+ Enter) ب        Enter) الف

 Alt+ Enter) د      Shift+ Enter) ج

 در كدام زبانه قرار دارد؟ Chart يگزينه .4

  View) ب        Insert) الف
  Review) د        Home) ج

 شود؟استفاده مي Drawing Tools يزبانه يبراي رنگي كردن داخل يك شكل از كدام گزينه .5

  Stroke Color) ب        Fill Color) الف
 Shapes Color) د      Shapes Fill) ج

 شود؟زير استفاده مي هاي راهنما از كدام دستورهايبراي ترسيم انواع نوشته .6

 Picture → Insert) ب      Shapes → Insert) الف

  Picture → Home) د      Shapes → Home) ج
 

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .شوداستفاده مي.....................  يو گزينه..................... دار از دستور براي ترسيم علائم جهت .7

 .قرار دارد........................................... ي درزبانه Smart Art ي گزينه .8

  .اي زير پاسخ تشريحي دهيدهاپرسشبه 
9. ClipArt چيست؟ 

 چيست؟ هابا ديگر شكل Callouts هايتفاوت شكل .10

11. Smart Art يست؟چ 
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  آزمون عملي 
 .زير را در آن رسم نماييد نمودارفايلي ايجاد كنيد و  .1

  
  

 .در فايل بالا يك فايل صدا و يك فايل ويدئو درج كنيد .2

سـپس  . را تايپ كنيـد  Word 2007 يايل ايجاد شده يك كادر متن ايجاد كنيد و درون آن كلمهدر ف .3
  .تعريف كنيد Word Art ،نوشته شده يبراي كلمه

  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  نهم فصل
  1درس 

  
  

  
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 بتواند يك فهرست مطالب  ايجاد كند. 

 روزرساني كندفهرست مطالب را به. 

 فهرست مطالب را حذف كند. 

 به يك فايل در كامپيوتر پيوند بدهد. 

 با يك پست الكترونيكي پيوند برقرار كند. 

 آشنا باشد با ايجاد كردن يك ماكرو. 

 بتواند يك ماكرو را اجرا كند. 

 فايل را به صورت خودكار ذخيره كند. 

 بتواند بك فايل پشتيبان ايجاد نمايد. 

 فايل را فقط خواندني كند. 

 فايل را رمزگذاري كند. 

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 4:30 

  :هدف كلي فصل

  ار با ابزارهاي پيشرفتهتوانايي ك
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 مقدمه

در صفحه اول آنها فهرسـت محتويـات يـا همـان     ايد، معمولاً مشاهده كرده هاها و مجلهطور كه در كتابهمان
تواند مطلب دلخواه خـود را پيـدا كنـد و    تر ميبه اين ترتيب خواننده سريع. شودفهرست مطالب مشاهده مي

. نمايـد جدول محتويات، تهيـه فهرسـت را تسـهيل مـي     با استفاده از Word يبرنامه. شوددچار سردرگمي نمي
. جا شـد مختلف جابه هايهاي سند استفاده كرد و به راحتي بين صفحهدر صفحهتوان از پيوندهايي همچنين مي

  .هايي از اين قبيل آشنا خواهيد شددر اين فصل با قابليت
  

  )فهرست مطالب(كار با جدول محتويات  1-9
  طور خودكار جدول محتوياتهتوانيد بمي Heading Style، با انتخاب يك Word 2007افزار در نرم

 (Table of Contents)   باشد كه در آن فهرست جدول محتويات همان جدول مندرجات مي. ايجاد كنيدرا
  .كنيدمطالب را درج مي

  
   فهرست مطالبروش ايجاد  1-1-9
 ده ااستفاده از الگوهاي آم: روش اول 

  :ترين روش براي ايجاد جدول مندرجات روش زير استساده
معمولاً در ابتداي (در آنجا ايجاد شود، قرار دهيد فهرست مطالب  خواهيدنما را در محلي كه ميمكان .1

  .)سند
 .را فعال كنيد Referencesي زبانه .2

   .كليك كنيد ليست بازشوي آنروي  Table Of Contentsدر گروه  .3
  .، روي يكي از الگوهاي مربوط به جدول مندرجات كليك كنيد)9-1شكل (در ليست بازشوي ظاهر شده  .4

، Heading1 ،Heading 2هاي هايي كه داراي سبكفرض از پاراگرافطور پيشه ب مطالبفهرست 
Heading 3 گرددهستند، ايجاد مي. 
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 ايجاد الگوي فهرست با: روش دوم
  دلخواه تنظيم

خواهيد فهرست نما را در محلي كه ميمكان .1
 .مطالب در آن جا ايجاد گردد، قرار دهيد

 .را فعال كنيد Referencesي زبانه .2

روي ليست  Table Of Contentsاز گروه  .3
 ).9-1شكل (بازشوي آن  كليك كنيد 

 Insert Table ofي از ليست بازشو، گزينه .4

Contents  9-2شكل (را كليك كنيد.( 

 Optionsي ظاهر شده، روي دكمه كادردر  .5
 ).9-2شكل (كليك كنيد

  

  
  Referencesي زبانه باايجاد جدول محتويات   9-1شكل 

  
 

 
 Table of Contentsاي كادر محاوره 9-2شكل 

 
انتخاب كنيد  ،در جدول مندرجات ظاهر شوند  مايل هستيدكه را هايي ، سبكAvailable Styleاز قسمت  .6

 .)9-3شكل (

 نمايش شماره صفحه

سمت  نمايش شماره صفحه
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 Table of Contentsاي كادر محاوره 9-3شكل 

  اين عدد . تايپ كنيد 9تا  1بين بر اساس اولويت آن، عددي  Styleدر كنار نام هر  TOC levelقسمت  در 
بيشتر از آن به ترتيب  هايدعدي عنوان اصلي و دهندهنشان 1عدد . است هانابندي عنوي درجهدهندهنشان
  ).9-4شكل (باشد ها ميي زير عنواندهندهنشان

 

 
 تعيين اولويت عناوين متن 9-4شكل 

نام  TOC levelه محض وارد كردن عدد در كادر غيرفعال باشد ب Available Stylesاگر سبكي در ليست 
  .شودسبك فعال مي

  

  

   . . . دانيد كهآيا مي  
  ها را ظاهر كرد؟ Styleمربوط به  ) وظيفه  يناحيه(  task paneتوان چگونه مي

ليست بازشوي . را فشار دهيد Ctrl + Shift + Sهاي توانيد كليدها ميStyleليست  يبراي مشاهده
  .شودباز مي 9- 5شكل 
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 Styleقسمتي از ناحيه وظيفه مربوط به  9-5شكل 

 

  فهرست مطالبروز كردن به 2-1-9
 يهو شمار فهرست مطالب بايدموجود،  هايبرخي عنوانجديد به سند و يا حذف  هاينادر صورت درج عنو

از روش زير استفاده  فهرست مطالبروز رساندن براي به. دنروز شودرج شده در فهرست، به هايهصفح
  :كنيد

كنيد تا  كليك Update Table روي Table of Contentsرا انتخاب كنيد و از گروه  Referencesي زبانه .1
 .ظاهر شود 9-6اي شكل كادر محاوره

 :هاي زير استاين كادر شامل گزينه .2

 Update page numbers only: هاهصفح يروز رساندن شمارهبه 

 Update entire table: به صورت كامل  روز رساندن جدول محتوياتبه 
 

 
  اي به روزرساني جدول محتوياتكادر محاوره 9-6شكل 

 
  

  فهرست مطالبحذف  3-1-9

اضافي سند، از روش زير استفاده كنيد  هاينا، لازم است براي حذف عنو فهرست مطالبدر صورت استفاده از 
  :شود انجامنيز  فهرست مطالبدر  هاناتا عنو

  .كليك كنيد ليست بازشوي آنروي  Table of Contentsگروه  از Referencesي در زبانه .1
 .را انتخاب كنيد Remove Table of Contents يشده، گزينه ظاهر از ليست .2

 

 .هاي گفته شده را اعمال كنيدنيد و سبكمتن زير را تايپ ك    9-1 تمرين 

  

  و فهرست مطالب اتياصول كار با جدول محتو ييشناسا
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  اتيجدول محتو جاديا
  اتيحذف جدول محتو

  اصول كار با ماكروها ييشناسا
  .هاي زير را اعمال كنيدسبك
  سبكHeading1 اول و چهارم اعمال كنيد هايرا به خط. 

  سبكHeading2 م و سوم اعمال كنيددو هايرا به خط. 

  لا در ابتداي سند ايجاد كنيديك فهرست مندرجات از روي متن با. 

 كدام يك از مندرجات جدول داراي تورفتگي بيشتري هستند؟ 

 

  (Link)برقراري پيوند   9- 2
هاي اينتـرنت ارتبــاط خود و سايت سندهايتوانيد به راحتي بين مي Linkبا استفاده از قابليت  Wordدر 

  :زير را انجام دهيد د اعمالتوانيبا استفاده از پيـوندها مي. برقرار كنيد
 ارسال سند از طريق پست الكترونيكي .1

 ي وبكردن يك صفحهباز جهتايجاد پيوند   .2

 باز كردن يك فايل از كامپيوتر  جهتايجاد پيوند  .3

 Wordايجاد پيوند به يك سند  .4

 

  (Hyperlink)ايجاد يك پيوند  1-2-9
  :هاي زير را به كار بريدتوانيد يكي از روشجاد پيوند ميبراي اي

  نوار با استفاده از(روش اول (Ribbon 

 .خواهيد از طريق پيوند با سند ارتباط برقرار كند، انتخاب كنيدكه مي را متن يا تصويري .1

 ).9-7شكل (كليك كنيد  Hyperlinkروي دكمه  Linksگروه از  Insertي در زبانه .2
 

  
  براي ايجاد پيوند Hyperlinkدكمه 9-7شكل 

  با كليك راست(روش دوم( 

 .خواهيد با سند ارتباط برقرار كند، انتخاب كنيدكه ميرا متن يا تصويري  .1
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 .نماييدرا انتخاب  Hyperlink يو از منوي باز شده، گزينه روي آن كليك راست كنيد .2

شرح  9-1هم اين كادر در جدول مهاي خشب). 9- 8شكل (شود باز مي Hyperlink Insertاي كادر محاوره .3
 .داده شده است

 

  
 اي براي ايجاد پيوندكادر محاوره  9-8شكل 

  

  

  Hyperlink Insert هايگزينه 9-1جدول 
 شرح نام دكمه

Existing File or Web 
Page 

فايلي كه روي توانيد متن يا تصوير انتخاب شده را به با استفاده از اين دكمه مي
 كافي .قرار دارد و يا به آدرس يك وب سايت پيوند دهيد شخصي خودتر كامپيو

  .تايپ كنيد Addressست آدرس آن سايت را در كادر ا

Place in this 
Document 

اي به محل يا نشانهمتن يا تصوير انتخاب شده راتوانيدميبا استفاده از اين دكمه
(1Bookmark) از سند جاري پيوند بدهيد.  

Create New 
Document 

اگر قصد داريد متن يا تصوير انتخاب شده را به فايلي كه هنوز ايجاد نشده است 
نام فايل و مسير آن را مشخص كنيد تا پس پيوند دهيد، با استفاده از اين دكمه، 

  .دشو، پيوند برقرار فايل  از ايجاد

E-mail Address 
پيوند  آدرس الكترونيكييكا بهتوانيد سند خود رميبا استفاده از اين گزينه

  .يديارسال نما داده و آن را
 

                                                 
سند به محل خاصي از  موخت  تا بتوانيد مستقيماًآسند خواهيد  در (Bookmark) را در همين فصل روش ايجاد يك نشانه 1

  .مراجعه كنيد
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. شودكنيد، يك متن راهنما در كادر كوچكي ظاهر مياشاره مي پيوند داده شدهكه با ماوس به متن يا تصوير هنگامي 

و  شودظاهر مي Screen Tipبه صورت حه صفآدرس آن  ،باشيد برقرار كرده وب پيوند  هايهاگر به يكي از صفح
  .شودسازي آن فايل نمايش داده ميمسير ذخيره ،برقرار كرده باشيدپيوند خود  هاي كامپيوترفايليكي از  بااگر 

  ).9- 9شكل (توانيد يك متن دلخواه را به عنوان راهنماي پيوند تعريف كنيد مي Screen Tipه از دكمه با استفاد
 

 
  تعيين متن راهنما براي پيوندها 9- 9شكل 

  

  چگونگي كار با پيوندها در يك سند 2-2-9
پس از ايجاد يك پيوند، براي.با روش ايجاد پيوند آشنا شديد

پيوند نگه داريد تا راهنماي آن استفاده از آن ماوس را روي 
ايد، را پايين نگاه داشته Ctrlسپس در حالي كه كليد . ظاهر شود
دار به رنگ آبي و زيرخط ي متنيتمام پيوندها. كليك كنيد

- ه مياكه ماوس را روي پيوند نگ هنگاميو شوند ميظاهر 

  )9-10شكل (شود  مشاهده مي Screen Tip ،داريد

  
ي از متن راهنما براي كلمه انمونه 9-10شكل 

Google 
  

  

   9-2 تمرين  
  سايت باز كردن صفحه آغازين براي ".را تايپ كنيد مقابلعبارتGoogle دكمه ،Home  را كليك كنيد."  
  در عبارت بالا يك پيوند ايجاد كنيد كه با كليك روي كلمهHome  به سايتwww.google.com متصل شويد .  

  

  

  (Bookmark)  سندگذاري نشانه 3-2-9
هاي ، مراجعه به قسمتBookmark. گذاري كنيدتوانيد قسمتي از سند خود را نشانهمي Bookmarkبا استفاده از 

  . دنتر در دسترس قرار گيرند تا سريعكنگذاري ميمهم را نشانه هايعنوانمعمولاً . كندمختلف سند را تسريع مي

   . . . دانيد كهميآيا   
  چه كاربردي دارد؟ Insert Hyperlinkدر كادر  Screen Tipدكمه 
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 :به روش زير عمل كنيدBookmarkبراي ايجاد 

، قرار گذارينشانه متن مورد نظر جهتنما را در ابتداي مكان .1
  . دهيد

كليك كنيد  Bookmarkروي  Linkگروه  از Insertي در زبانه .2
  ).9-11شكل (

در قسمت ). 9- 12شكل (شود باز مي Bookmarkكادر  .3
Bookmark name  و  كنيديك نام براي نشانه موردنظر وارد

  .كليك نماييد Addي روي دكمه

  

 
 

 Bookmarkگذاري با ايجاد نشانه9-11شكل 
  

 
  Bookmarkاي كادر محاوره 9-12شكل 

  

 

  
  
  

  (Bookmark)پيوند به يك نشانه  4-2-9
- آشنا مي Hyperlinkدر تعريف  Bookmarkكاربرد  با اكنون. آشنا شديد Bookmark كاربردبا نحوه ايجاد و 

  :مراحل زير را طي كنيدشروع براي . شويد
 .انتخاب كنيد Hyperlinkتصوير موردنظر را براي ايجاد  يامتن  .1

 ).9- 13شكل ( كليك كنيد  Hyperlink يروي دكمه Linksگروه  از Insertي در زبانه .2

  

 
 Bookmarkيك  براي پيوند Hyperlinkاز  استفاده9-13شكل 

 

توانيد از حرف دوم به بعد، ولي مي. بايد با يكي از حروف شروع شود  Bookmarkنام  :نكته 
 Bookmarkنيز در نامگذاري )  _( استفاده از كاراكتر خط زير. Mark 1هم استفاده كنيد، مانند  هااعدداز

 .First_Headingمانند ز است، مجا 
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كليك  File or Web Page Existing ي، روي دكمهLink toدر بخش . شودباز مي Insert Hyperlinkكادر  .3
 ).9-8شكل (كنيد 

 .آن مورد نظر است، مشخص كنيد Bookmarkكه  را ، سنديLook inدر بخش  .4

از سپس . شودباز  آن ايكادر محاورهيد تا كليك كن) در سمت راست كادر( Bookmarkي روي دكمه .5
 .)9-14شكل (ي مورد نظر را انتخاب كنيد ، نشانهBookmarkقسمت 

 
  مورد نظر براي ايجاد پيوند  Bookmarkانتخاب  9-14شكل 

 .كليك كنيد OKي روي دكمه .6

 .تاييد كنيد OK يرا نيز با دكمه Insert Hyperlinkپنجره  .7

   9- 3تمرين  
  بســازيد كــه  top of pageبــه نــام )  book mark(ســپس يــك نشــانه .اي ايجــاد كنيــدصــفحه يــك ســند يــك

بسازيد كه مكان نما را به انتهاي سـند     end of pageنما  را به ابتداي سند  منتقل كند و يك نشانه به نام  مكان
  .منتقل نمايد

  

  كار با ماكروها  3-9
شوند تا در صورت لزوم به ترتيب و ستورات است كه ضبط ميها و داي از فرمانيك ماكرو شامل مجموعه

  و همگي ستور را در قالب يك دستور ذخيره نماييدتوانيد تعدادي دبا كمك ماكروها مي. مكرراً اجرا شوند
  .اجرا كنيد زمانهمها را آن 

  :استفاده از ماكرو عبارتند از هايمزيت
 براي مثال درج يك جدول با سايز و خطوط مشخص و (انزمبه صورت هم هااي از دستوراجراي مجموعه

 )تعداد سطر و ستون معين

 بندي سندسرعت بخشيدن به عمل ويرايش و قالب 

  دستورها خودكاراجرا كردن 
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  :از روش زير استفاده كنيد براي فعال كردن اين زبانه. شوداستفاده مي Developerي براي كار با ماكروها از زبانه
  

Office Buttonي روي دكمه .1

 Wordي كليك نماييد و دكمه

Options را انتخاب كنيد. 

ي گزينه Popularي از زبانه .2
Show Developer tab in the 

Ribbon  را فعال نماييد و روي
-15شكل (كليك كنيد  OKدكمه 

9.( 

  

  
 Ribbonدر نوار  developerي نمايش دادن زبانه 9-15شكل 

  
  ماكرو ايجاد و ضبط يك 1-3-9
 .كليك كنيد Developerي روي زبانه .1

 ).9- 16شكل (كليك كنيد  Record Macro، روي Codeدر گروه  .2
 

 
  براي ايجاد يك ماكرو Codeگروه  9-16شكل 

 
 .نامي براي ماكرو تايپ كنيد Nameدر قسمت ). 9-17شكل (شود باز مي Record Macroكادر  .3
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 يك ماكرو اي براي ايجادكادر محاوره 9-17شكل 

  

  
 

ي شود و در زبانهگر ماوس تصوير يك نواركاست ظاهر ميبلافاصله بعد از انجام مراحل فوق، در كنار اشاره
Developer،  گروه ازCode  دو دستورStop Recording  وPause Recording 18شكل (د نگرداضافه مي-

  . دهيد ضبط خواهد شد و قابل اجراي مجدد خواهد بودلياتي كه انجام مياز اين لحظه به بعد كل عم). 9
 Resumeي ضبط روي آيكن كليك كنيد و براي ادامه Pause Recordingبراي قطع موقت ضبط، روي آيكن 

Recording براي قطع كامل ضبط روي آيكن . كليك كنيدStop Recording  يدنمايكليك.  
  

  
  به قطع كامل و موقت ضبط ماكرو  هاي مربوطدكمه9-18شكل 

 
 

  بر يا دكمه براي اجراي ماكرو تعريف كردن كليد ميان 2-3-9
براي اختصاص دادن كليد . بر تعريف كنيدتوانيد براي آن يك كليد ميانماكرو، مي يبراي سهولت در اجرا

  :بر به ماكرو از روش زير استفاده كنيدميان
 .دكليك كني Record Macroروي آيكن  .1

  :نكته 

توانيد براي اجراي ماكرو، يك دكمـه روي نـوار ابـزار سريع با استفـاده از اين دكمـه مي: Buttonدكمه 
(Quick Access Toolbar) ايجاد كنيد.  

 .بر ايجاد كنيدتوانيد براي اجراي ماكرو، كليد ميانبا استفاده از اين دكمه مي: Keyboard يدكمه 

 نام ماكرو

 شرحي از عملكرد ماكرو

سند يا الگويي را كه قرار 
است ماكرو در آن ذخيره 

 گردد
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 .نامي براي ماكرو خود وارد كنيد .2

 ).9-19شكل (باز شود  Customize Keyboardي كليك كنيد تا پنجره Keyboardروي  .3

 

  
 اختصاص دادن كليد ميانبر به يك مايكرو 9-19شكل 

 

 .قرار دهيد Press new shortcut keyنما را در كادر متني مكان .4

طور خودكار در اين كادر ظاهر بر بهنام كليد ميان. فشار دهيدبر دلخواه را روي صفحه كليد يك كليد ميان .5
استفاده كنيد كه قبلاً به هيچ دستوري اختصاص داده ) يا تركيب كليدهايي(بهتر است از كليدي . شودمي

 ).9- 19شكل (نشده است 

ن شده، به ماكرو روي اين دكمه كليك كنيد تا ميانبر تعيي. شودفعال مي Assign يپس از تعيين كليد، دكمه .6
 .اختصاص داده شود

 

 
  
  

به همراه كليدهاي  Shiftيا  Ctrlيا  Altبراي تعريف كليد ميانبر از كليدهاي شود توصيه مي :نكته 
  .ديگر استفاده كنيد
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  Quick Accessايجاد دكمه براي اجراي ماكرو روي نوار  3-3-9
براي اين منظور از . يك روش ديگر براي اجراي سريع ماكرو، تعريف دكمه ميانبر روي نوار ابزار سريع است

  :روش زير استفاده كنيد
 .شودباز مي Record Macroكادر . كليك كنيد Record Macroروي آيكن  .1

 .)9- 20شكل (باز شود  Word Optionsي كليك كنيد تا پنجره Buttonپس از تعيين نام ماكرو، روي آيكن  .2
 

  
  اي براي اختصاص دادن دكمه به ماكروكادر محاوره  9-20شكل 

 

 .يدنام ماكروي خود را انتخاب كن Choose commands fromدر قسمت  .3

 . )9- 21شكل (اضافه شود  Quick Access Toolbarكليك كنيد تا نام ماكرو به ليست  Addي روي دكمه .4

 .كليك كنيد OKي روي دكمه .5
 

  
 Quick Accessاضافه كردن نام ماكرو به نوار  9-21شكل 

 

  اجراي يك ماكرو 4-3-9
. بندي سند را با سرعت بيشتري انجام دهيدلبها را اجرا كنيد و عمليات قاتوانيد آنپس از تعريف ماكروها، مي
  :هاي زير استفاده كنيدتوانيد از روشبراي اجراي ماكروها مي
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 بر را فشار دهيدايد، آن كليدهاي ميانبر تعريف كردهكه براي ماكرو كليد مياندر صورتي.  
 ن دكمه كليك كنيدايد، روي آسريع درج كرده دسترسياي روي نوار كه براي ماكرو دكمهدر صورتي.  
 ايد از روش زير استفاده كنيدكردهنبر تعريف ميان يدكمه يا بركه براي ماكرو كليد مياندر صورتي: 

  .كليك كنيد ي، روي دكمهCodeگروه  از Developerي در زبانه .1
  .)9-22شكل(نام ماكرو را از بين ماكروهاي تعريف شده انتخاب كنيدMacrosدر كادر  .2  

 .كليك كنيدRunي دكمه روي .3

  
  اي ماكرو براي اجرا، ويرايش، ايجاد و حذف ماكروهاكادر محاوره 9-22شكل 

  

  
   9-4تمرين   

ستون رسم نمايد و داراي  2سطر و  3ايجاد كنيد كه بتواند جدولي با  Table Macroيك ماكرو به نام  .1
Border ي آبي باشدضخيم و رنگ زمينه. 

 .تعريف كنيد Alt + Shift + Hبراي ماكروي بالا كليد ميانبر  .2

 .ايجاد كنيد Quick Access Toolbarروي  Table Macroيك دكمه براي  .3

  

  صورت خودكارهذخيره فايل ب 4-9
از توانيد بار ذخيره شود ميصورت خودكار هرچند دقيقه يكه يد سند بهست در هنگام تايپ سند چنانچه مايل

  .سازي فايل صرف كنيدبدين ترتيب مجبور نيستيد زماني را براي ذخيره. روش زير استفاده كنيد
  .براي بار اول ذخيره كنيد Save asيا  Saveهاي سند را با استفاده از گزينه -1

  .گرددبراي پاك كردن ماكرو استفاده مي Deleteي دكمه :نكته 
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  .را انتخاب كنيد Word options يكليك كنيد و گزينه Office buttonروي دكمه  -2
  .كليك كنيد Save يروي زبانه Word optionsاي در كادر محاوره -3
خواهيد د كه مينماييو تعيين  را فعال كنيد x minutes Save auto recover information every گزينه -4

  .) 9-23شكل (ذخيره شود Word از طريقبار فايل شما هر چند دقيقه يك
  

  
  

  Word optionsصورت خودكار با سازي سند بهذخيره    9-23 شكل
  

  
  

  كردن سند Read only –رمز گذاري سند  9- 5
تواند سند شما را باز كند و تغيير راحتي ميهي بفردكنيد، هر صورت معمولي ذخيره ميهكه سند را بهنگامي
دادن سند در نظر بگيريد، عبور براي بازكردن يا تغيير  يسازي يك اسم رمز يا كلمهاگر هنگام ذخيره. بدهد

  .را باز كنند يا تغيير دهندتوانند آنافراد مختلف نمي
  :براي رمزگذاري سند از روش زير استفاده كنيد

  .كليك كنيد Office button يروي دكمه -1
ي صورت رودر غير اين. كليك نمائيد Saveكنيد روي گزينه كه سند را براي اولين بار ذخيره ميدر صورتي -2

  .اي آن باز شودكليك كنيد تا كادر محاوره Save as يگزينه
  .كليك كنيد Toolsاي باز شده روي در كادر محاوره -3
  .) 9-24شكل( كنيد انتخابرا  General options يدر ليست بازشوي ظاهر شده گزينه -4

  

 محـل   Auto Recover file locationدر قسـمت   Word optionsاي در كـادر محـاوره  :نكتـه  
شوند پسـوند  صورت ذخيره ميه اين سندهايي كه ب. شودصورت خودكار تعيين ميهسازي فايل بذخيره
.Asd دارند.  
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  سازي سندتنظيماتي براي ذخيره General Option گزينه 9-24شكل 

براي باز كردن  را عبور يكلمه Password to openدر قسمت  General optionsاي ادر محاورهدر ك -5
 براي انجام تغييرات روي سند درج نمائيدرا كلمه عبور  Password to modifyدر قسمت سند درج كنيد و 

  .)9-25 شكل(
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  general optionاي هين رمز براي باز كردن و ويرايش سند با كادر محاوريتع 9-25شكل 

  
  

  
  
  ايجاد فايل پشتيبان 9- 6

از اين  لزومتهيه كنيد تا در مواقع  (Back up)كه بخواهيد همواره از سندهاي خود يك فايل پشتيبان در صورتي
  :فايل پشتيبان استفاده كنيد به روش زير عمل كنيد

  .كنيدكليك  Office button يروي دكمه -1
  .را انتخاب كنيد Word option يگزينه -2
  .را فعال نماييد Always create backup copy يگزينه Save، از گروه انتخاب كنيدرا  Advanced يزبانه -3
  .)9-26 شكل(كنيد Okاي را كادر محاوره -4

. خاموش باشد Caps lockشته باشيد كه كليد رمز به خاطر دا يدر هنگام تايپ كلمه :نكته 
  .فارسي يا لاتين تنظيم كنيد، رويرمزيبراي تايپ كلمهخود راهمچنين زبان صفحه كليد

 .با انتخاب اين گزينه سند فقط خواندني مي شود

 لرمز عبور براي تغيير متوني فاي

 رمز عبور براي بازكزدن فايل
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  word optionايجاد فايل پشتيبان با  9-26شكل 

 

  زبان تخصصي 7-9
 

Create A Hyperlink 

What do you want to do? 

 Create a customized hyperlink to a document, file, or web page. 

 Create a hyperlink to a blank E-Mail message. 

 Create a hyperlink to a location in the current document or web page. 

 Create a hyperlink to a specific location in another document or web page. 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

True Or False 

1- You Can Not Create Link To A Mail Without Text. 

2- Hyperlink Is A Text Or Picture That Moves You To Another Document Or Web Page. 
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  در جدول محتويات)Table Of Contents (شودفهرست مطالب درج مي. 

 Word ي خودكار فهرست مطالب استه تهيهقادر ب.  
  پيوندها)Link (روندهاي اينترنتي به كار ميو سايت سندهاو يا بين  سندهاجا شدن بين براي جابه. 

  ازBookmark شوداستفاده مي سندهاي يك گذاري بعضي از قسمتبراي نشانه. 

 به  صورت لزومدر  شده است كه است كه ضبط ها و دستــورهاياي از فرمانيك ماكرو شامل مجمــوعه
  .شوندمياجرا ترتيب 

 

  نامهواژه
  

  Available Style  هاي موجود سبك

   Assign  اختصاص دادن 
  Bookmark  گذاري كتابنشانه
  Current  جاري

  Entire Table  كل جدول 

  Existing Files  هاي موجودفايل
  Insert  درج كردن 

   Level  سطح  - درجه 
  Link  پيوند
  Option   هايمتنظ

   Pause  توقف موقت
 Record  ضبط كردن

  References   هاارجاع

  Remove  حذف كردن 

  Run  اجرا كردن
 Table of Contents  جدول مندرجات

   Unassigned  اختصاص داده نشده 
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  آزمون تئوري
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
  .هاي وب ايجاد كردسايت هبتوان يك پيوند مي Insertبا زبانه  .1
  .رودرساندن يك جدول به كار مي روزويرايش و به ،براي ايجاد  Table of Contentsگروه  .2

  

  .و مقابل هر عبارت بنويسيد نيدمعادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب ك
 References  هاتنظيم .3
 Level  اجرا كردن .4
 Link  درجه  .5

 Settings سندگذاري نشانه .6

 Run  پيوند  .7

 Assign   هاارجاع .8

 Unassigned  حذف كردن  .9

 Remove دادن اختصاص .10

  Bookmark 

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
  رود؟كار ميهكدام گزينه براي قطع موقت عمل ضبط ماكروها ب .11

  Pause Recording )ب  Record Macro  )الف
  موارد ب و ج )د  Stop Recording ) ج

  شود؟ي مربوط به يك ماكرو در كجا ايجاد ميدكمه .12
  نوار عنوان  )ب  Developerي زبانه )الف
  Quick Access Toolbar )د   Ribbon )ج

  شود؟براي كار با ماكروها از كدام زبانه استفاده مي .13
     Insert )ب  View )الف
  Developer )د  References )ج

  ؟باشدي نميتكرار ،يف شده براي ماكروبر تعردهد كه كليد ميانكدام گزينه نشان مي .14
       Currently Assigned To) الف
         Unassigned )ب
  Current Keys )ج
  .باشدقابل تشخيص نمي )د
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  ماكروها همراه ديگر كاراكترها مناسب است؟ برد ميانكليكدام يك از كليدهاي زير براي تعريف  .15
       Alt )ب   Ctrl)الف
  زينه صحيح استتركيب هر سه گ) د   Shift)ج

  كدام گزينه براي ايجاد جدول محتويات مناسب است؟ .16
   References )ب  Remove table of contents) الف
  Table entry field )د   Table of contents  )ج

  كدام گزينه براي حذف جدول محتويات مناسب است؟ .17
   References )ب  Remove table of contents) الف
  Table entry field )د   Table of contents  )ج

  ؟دهنده چيستنشان Styleوارد شده در جلوي هر  هايعدد Table of contents يدر پنجره .18
   Styleبندي درجه )ب  Styleي شماره) الف
  Styleتعداد هر  )د  ميزان تورفتگي  )ج

  ؟شودكدام گزينه تعيين مي Table of Contentsي از پنجره Tab Leaderدر قسمت  .19
  Styleانواع درجه بندي  )ب  Styleانواع )  الف

   Styleتعداد درجه بندي  )د  وصل كننده  هايانواع خط )ج 
  گيرد؟جدول مندرجات در كجاي سند قرار مي .20

  ميان سند ) ب   ابتداي سند ) الف
  .نما قرار داشته باشدهر جا كه مكان) د  انتهاي سند) ج 

  رود؟ار ميگذاري يك سند به ككدام گزينه براي نشانه .21
       References )ب   Hyperlink )الف
  Table of Content )د   Bookmark )ج

  براي پيوند به يك سايت وب كدام گزينه مناسب است؟ .22
  Existing file or web page )الف
 Place in this document )ب

 Create new document )ج

  E-mail address )د
  كند؟وز ميركدام گزينه كل جدول مندرجات را به .23

  Update entire table) ب   Table of contents) الف
  Remove table of content )د   Update page number )ج
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  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .كليك كنيد... .................روي  Insertي براي ايجاد يك پيوند، در زبانه .24
  .شوداستفاده مي...... ...............براي تعريف  Bookmarkاز  .25
مشاهده خواهيد ...................... اي تعريف كرده باشيد، آن دكمه را روي اگر براي اجراي يك ماكرو دكمه .26

 .كرد

 . شوديك ماكرو استفاده مي..................... براي  Run ياز دكمه .27

  .را فشاردهيد.................... رببراي رفتن به سند ديگر در يك پيوند، روي آن پيوند كليد ميان .28
  

  .زيرپاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه 
 توان جدول مندرجات را ايجاد كرد؟ چگونه مي .29

 چه زماني بايد جدول مندرجات را به روز كنيم؟ .30

 گيرد؟جدول مندرجات معمولا در كجاي سند قرار مي .31

  ماكرو را تعريف كنيد؟  .32
 دهند؟چه عملي انجام مي Stop Recordingو  Pause Recordingو  Record Macroهاي دكمه .33

 )مورد 2. (تعريف يك ماكرو را نام ببريد هاييتمز .34

 )مورد 2. (را شرح دهيد Wordكاربردهاي پيوند در  .35

  .شودبا كدام روش هنگام باز كردن سند، از كاربركلمه عبور پرسيده مي .36

  آزمون عملي
 .متن زير را تايپ كنيد .1

  ملاز علي آموز اخلاص ع
  شير حق را دان منزه از دغل

 يك ماكرو به نام . اول را انتخاب كنيد مصرعMy Macro دار، ايجاد كنيد كه پاراگراف اول را ضخيم، زير خط
 .كند Heading 1مايل و داراي سبك 

  ماكرويMy Macro را روي پاراگراف دوم اجرا نماييد. 

  .كپي كنيد Wordمحتويات آن را در يك فايل جديد  سپس. را روي سيستم خود جستجو كنيد Readme.Txtفايل  .2
 دوم آن يك نشانه به نام  يبراي صفحهPage2 تعريف كنيد.  
 سوم آن يك نشانه به نام  يبراي صفحهPage3 تعريف كنيد.  
  به ابتداي سند برويد و دو عبارت" Go To Page2" و"Go To Page3" سپس روي اين دو . را تايپ كنيد

دوم و سوم  هاينما به ترتيب به صفحهر يك، مكانطوري كه با كليك روي هبه د تعريف كنيدعبارت، دو پيون
 .برود
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سپس در . تبديل كنيد Heading 2يا  Heading1را به سبك  Readme.txtهاي مربوط به فايل عنوان .3
 .ابتداي سند يك جدول مندرجات براي آن ايجاد نماييد

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................
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  نهمفصل 
  2درس 

   
  

  
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 مراحل ادغام پستي را بداند. 

 يك Mail List را ادغام كند. 

  اصول اضافه كردنField را بداند. 

  
  
  

  
  
  
  
  

)ساعت(زمان
ريتئو  عملي 

00:30 3 

  :هدف كلي فصل

  توانايي كار با ابزارهاي پيشرفته
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  مقدمه
ها ولي به دليل اينكه مشخصات گيرندگان آن نامه. هايي با متن يكسان، ايجاد كنيدخواهيد نامهفرض كنيد مي

گونه براي خودداري از انجام اين. يدنمايو چاپ  نيدها را يكي يكي تنظيم كآن نامه ناچاريدمتفاوت هستند، 
با استفاده از اين قابليت، كافي است يك فايل . دهديت ادغام پستي را ارائه ميقابل Wordبرنامه  ،كارهاي تكراري

و يك سند كه دربرگيرنده ...) آدرس و -نام خانوادگي  -مانند نام (به صورت ليست مشخصات گيرندگان نامه 
آن دو فايل را  Mail Merge)(تواند با ابزار ادغام پستي مي Wordگاه آن. يديمتن مشترك نامه است، ايجاد نما

  .توانيد آنها را يكي يكي چاپ كنيدشما مي سپسها را توليد كند ادغام نموده و نامه
  

  (Mail Merge)كار با ادغام پستي   8-9
  :نياز است  جام ادغام پستي دو فايل زير موردبراي ان

ها ن در تمام نامهفايلي است كه متن اصلي نامه در آن است و محتويات آ): Form Letter(فرم  ينامه .1
  .شودتكرار مي

  .فايلي است كه ليست مشخصات گيرندگان نامه در آن قرار دارد): Data Source(ها فايل منبع داده .2
. ايجاد كنيد Outlookو يا در ليست مخاطبين  Excel, Wordتوانيد در محيط فايل ليست گيرندگان را مي

هاي ادغام شده را ايجاد ها يا برچسبتواند نامهي نامه ميل بدنهبا ادغام كردن آن فايل با فاي Wordي برنامه
  .و چاپ كند

  
  (Mail Merge)ادغام شده  يايجاد نامه 1-8-9
  

ي ديگر از يك نامه به نامه(ها يكسان باشد ي فرم بايد طوري تنظيم شود كه محتويات آن در تمام نامهنامه
  :توانيد به دو صورت عمل نماييدشده ميادغام  يبراي ايجاد نامه). متفاوت نباشد

 در محيط (فرم  ينامه براي از قبل دو فايلWord ( و منبع داده) در محيطWord  در محيط  –با رسم جدول
Excel -  در دفترچه آدرسOutlook 2007 (ها استفاده كنيدادغامي از آن يايجاد نماييد و در مراحل ايجاد نامه. 

  ها را نيز ايجاد نماييدهاي نامه فرم و منبع داده، فايلغام پستيدر حين انجام مراحل اد.  
  :ادغام شده، وجود دارد يدو روش براي ايجاد نامه

 روش گام به گام .1

  Mailing ياستفاده از زبانه .2
  
  (Step By Step) گام بهادغامي به روش گام يايجاد نامه 8-9- 1-1

   .)مشترك متن( رم را تايپ كنيدف يفايل جديد باز كنيد و محتويات نامهيك 
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در ليست  .كليك كنيد Start Mail Merge ليست بازشويروي  Start Mail Mergeگروه  از Mailingي زبانهدر 
ارائه  هاي ادغامي و غيرههاي ادغامي، برچسبپاكت نامههايي براي ادغام نامه، گزينه يگزينهبرعلاوه شده باز

  .دهدهاي اين منو را شرح ميگزينه 9-2جدول  ).9-27شكل (شده است 
  

 
  پستي امكانات ادغام 9-27شكل 

 
 Start Mail Mergeهاي منوي گزينه9-2جدول 

 شرح گزينه

Letters 
كند و از ها را كه مشخصات گيرندگان در آن قرار دارد ادغام ميفايل فرم و منبع داده

  .دسازمي ي مشابه براي مخاطبان مختلفهاها نامهروي آن

Email Messages 
 Emailبـه صـورت پيـام الكترونيكـي     آن راكنـد وها را ادغام مـيفايل فرم و منبع داده

  .سازدذخيره مي
Envelopes كندكند و به صورت پاكت پستي ذخيره ميها را ادغام ميفايل فرم و منبع داده.  

Labels 
در  .كنـد اي آدرس را ايجاد مـي هنمايد و برچسبها را ادغام ميفايل فرم و منبع داده

  .ها استفاده كنيدتوانيد از اين برچسبهاي شما محرمانه نباشند، ميصورتي كه نامه
Directory نمايدمي هاي آدرسي ايجادو فهرستكندميها را ادغامفايل فرم و منبع داده.  

 

 

 .كليك كنيد Step By Step Mail Merge Wizardي گزينهروي 

  :شود كه در ادامه آمده استمرحله انجام مي 6هاي ادغام شده در هساخت نام
هاي ادغامي، برچسب ادغــامي، نامه. (ايجــاد شود بايدكنيد كه چه نوع سندي تعيين مي در اين مرحله :مرحله اول

  .)9- 28شكل (كليك كنيد  Nextرا انتخاب كنيد و سپس روي  Lettersادغامي گزينه  يبراي ايجاد نامه...) 
توانيد بر اساس اين انتخاب را مي). 9-29شكل (را انتخاب كنيد  1فرم يدر اين مرحله بايد نامه :مرحله دوم

 .انجام دهيد 9-3جدول  هايتوضيح

                                                 
  .قرار داردآن  اصلي نامه در متنفايلي كه  ١
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  تعيين نامه فرم: 9-29شكل 

  

  
تعيين نوع سند ادغامي كه در اينجا مورد نظر  9-28شكل 

  .ما نامه ادغامي است
 

  9-3جدول 
 شرح ينهنام گز

Use the current document 
ايد، به عنوان نامه فرم در نظر فايل جاري كه در ابتداي كار باز كرده

  .شودگرفته مي

Start from a template 
ايد، ذخيره كرده (Template)فرم را قبلاً به صورت يك الگوياگر نامه

  .براي استفاده از آن اين گزينه را انتخاب كنيد

Start from existing document 
ايد، براي استفاده از آن اين فرم را قبلاً ايجاد و ذخيره كردهياگر نامه

  .گزينه را انتخاب كنيد
   

فايل نامه فرم خود را انتخاب  Browseكليك كنيد و با دكمه  Start from existing documentروي گزينه 
  .كليك كنيد Nextسپس روي دكمه . كنيد
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توانيد بر اين انتخاب را مي). 9-30شكل (انتخـاب شود  1ها در اين مرحله قرار است منبع داده :مسو مرحله
 .انجام دهيد 9-4اساس جدول 

 

  
 هاتعيين گيرندگان نامه 9-30شكل        

 

اب كليك كنيد و فايل مورد نظر را انتخ Browse يروي دكمه Use an existing listي گزينهپس از انتخاب 
 .كليك كنيد Next يروي دكمهسپس  .)9-30شكل ( دنمايي

دريافت كنندگان نامه را فعال . كنيدليست كامل گيرندگان را مشاهده مي  Mail Mergeاي در كادر محاوره
  ).9-31شكل (توانيد انجام دهيد اي ميعملياتي كه در اين كادر محاوره. كنيد

 

 
  گيرندگان نامه تعيين عمليات اجرايي روي ليست 9-31شكل                         

                                                 
  .فايلي كه مشخصات گيرندگان در آن قرار دارد ١

ايد، از اگر از قبل فايل مشخصات گيرندگان را ايجاد و ذخيره كرده
 .اين گزينه براي انتخاب آن فايل استفاده كنيد

توانيد مشخصات گيرندگان را از با استفاده از اين گزينه مي
 .انتخاب كنيد Out Lookي آدرس كتابچه

ايد، با د نكردهاگر ليست مشخصات گيرندگان را ايجا
 .توانيد اقدام به ايجاد ليست كنيداستفاده از اين گزينه مي

 سازي ليستمرتب

 جداسازي بعضي از گيرندگان

 پيدا كردن افراد تكراري

 پيدا كردن گيرنده خاص
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OKروي دكمه،گيرندگانپس از تعيين نهايي ليست

  . يدكليك كن Nextروي دكمه سپس  .كليك كنيد
 

ي در اين مرحله اگر از قبل نامه :مرحله چهارم
فرم خود را ايجاد نكرده باشيد يا نامه تكميل نشده 

  .)9- 32شكل (نيد توانيد آن را تكميل كباشد، مي
  
  

كليك كنيد كادر  More Itemsدر اين مرحله روي 
شكل . (شودباز مي Insert Merge Fieldsاي محاوره

33 -9(  
به . كنيد Insertسعي كنيد هر فيلدرا در محل اصلي خود 

اين ترتيب فيلدهاي ادغامي در سند جاري در داخل 
  .شوندظاهر مي >>و <<هايعلامت

  

  
  يل نامه فرم تكم  9-32شكل 

 
 

  

 
  

 نماييدكليك  Insertي و روي دكمه نيدي ادغام شده درج شوند، انتخاب كخواهيد در نامهكه ميرا فيلدهايي 
-كليك كنيد تا كادر محاوره Closeي پس از درج فيلدهاي دلخواه روي دكمه. نما قرار بگيرندتا در محل مكان

 ).9-33شكل (بسته شود  Insert Merge Fieldاي 

هاي مختلف متفاوت نامهها در فيلدهايي هستند كه مقادير آن Merge Fieldsمنظور از  :نكته 
اين . گويندبه اين مشخصات غيرتكراري فيلدهاي ادغام شده مي) خانوادگي گيرندهمانند نام و نام. (است

  .گيرندفيلدها مقادير خود را از ليست مشخصات گيرندگان مي
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 درج فيلدهاي ادغامي 9-33شكل 

  

  . ي بعد برويدكليك كنيد و به مرحله) 9-32شكل ( Nextي روي دكمه
   و هاي  بينيد و با كليك روي دكمهها را روي صفحه ميدر اين مرحله يكي از نامه :مرحله پنجم

). 9-34شكل (و اصلاحات لازم را انجام دهيد  نيدترتيب مشاهده كهاي ادغام شده را به توانيد بقيه نامهمي
  .كليك كنيد Next يبراي اجراي مراحل بعد روي دكمه

توانيد با كليك روي هاي ادغام شده است، ميي پاياني از ايجاد نامهدر اين مرحله كه مرحله :مرحله ششم
Print ها را چاپ كنيد يا با كليك روي نامهEdit individual letters شكل (يد يها را ويرايش نهايي نماتك تك نامه

  .رودبراي رفتن به مراحل قبلي به كار مي Previousي دكمه). 35-9
  

  
  هامرحله چاپ و بررسي نهايي همه نامه  9-35شكل 

  
  هاي ادغامي آماده شدهحركت بين نامه  9-34شكل 
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  .تايپ كنيدمتن زير را به عنوان نامه فرم   9-5تمرين  
  

  با عرض سلام
   محترم دانش آموز يول

  .دياعلام فرمائ شود،يبرگزار م نيكه در ماه فرورد يبر حضور فرزند خود در اردو يخود را مبن تيرضا لطفاً
  

  .وارد كنيد Excelها در محيط ليست زير را به عنوان منبع داده
  ماه محل اردو نام خانوادگي  نام 

  فروردين مركزيپارك محمدي  محمد 
  آبان قم مجد  علي 
  اسفند مشهد رضايي  رضا 

  .در مراحل ادغام ، فيلدهاي نام، نام خانوادگي ، محل اردو، ماه را در نامه فرم درج كنيد 
  .هاي ادغام شده را مانند نمونه زير نمايش دهيدرا با هم ادغام كنيد و نامه لادو فايل با

  .كنيده را مشاهده ميدر زير ، اولين نامه ادغام شد
 

  با عرض سلام
  يمحترم دانش آموز محمد محمد يول

 شود،يبرگزار م نيكه در ماه فرورد يپارك مركز يبر حضور فرزند خود در اردو يخود را مبن تيرضا لطفا
  .دياعلام فرمائ

  

   Mailing يايجاد نامه ادغامي با استفاده از دستورات زبانه 8-9- 1- 2
 . ز كنيديك فايل جديد با .1

 .كليك كنيد Start Mail Merge يروي دكمه Start Mail Mergeگروه  Mailingي در زبانه .2

  ).9-36شكل (را انتخاب كنيد  Lettersي گزينه،از ليست باز شده  .3
  

  
 Malingايجاد نامه ادغامي با زبانه  9-36شكل  
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  .كليك كنيد Select Recipients يروي دكمه Start Mail Mergeگروه  از Mailingي در زبانه .4
 Use Existingي ايد، گزينهكه از قبل فايل ليست گيرندگان را ايجاد كردهدر ليست باز شده درصورتي .5

List  9-37شكل (را انتخاب كنيد(.  
  

  
  ايجاد شده قبلي هاياز فايل تعيين فايل ليست گيرندگان 9-37شكل 

  
  فايلي كه ليست گيرندگان نامه را در بردارد ) 9- 38 شكل(  Select Data Sourceاي در كادر محاوره .6

  ).ايدبا فرض اين كه قبلاً اين فايل را ايجاد كرده(يد ي، انتخاب نما)Excelعنوان مثال يك فايل هب(
  

  
  )ليست مشخصات گيرندگان(اي براي تعيين فايل منبع دادها كادر محاوره 9-38شكل 

  

  ).9-39شكل (باز شود  Select Tableاي محاورهكليك كنيد تا كادر  Openي روي دكمه .7
  

  
  اي تعيين برگه براي ليست گيرندگانكادر محاوره 9-39شكل 
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ها قرار دارد را هايي كه ليست گيرندگان نامه در آن(Sheet)، برگه  Select Tableاي در كادر محاوره .8
  .انتخاب نمائيد

  .كليك كنيد OKي روي دكمه .9
  .شوندچاپ مي يادغامي شما آمادههاي به اين ترتيب نامه

  

   Fieldاضافه كردن   9-9
 فهرست مطالب و  سندهمچنين طريقه ايجاد جلد . گذاري كنيدتا اينجا آموختيد كه چگونه هر صفحه را شماره

كرديد، اين تغييرات روي اين موارد زماني كه در سند تغييري اعمال مي يدر تمام. مندرجات را آموختيد
در اين فصل قرار است ساير . شدفهرست مطالب بطور اتوماتيك انجام مي فحه، جلد سند وص يشماره

هاي دلخواه از مشخصات سند مانند فيلد عنوان نويسنده و فيلد عنوان سند را نيز به صورت اتوماتيك در مكان
  . سند درج كنيد

  
  (Field)درج فيلد  1-9-9

انند تاريخ ايجاد سند، عنوان سند و نام نويسنده را درج كنيد تا توانيد اطلاعاتي مدر هر مكاني از سند مي
  .گويندبه اين اطلاعات فيلد مي. شوندروز ميصورت خودكار بهاين اطلاعات به. ها را مشاهده كندخواننده آن

  :زير است روشمراحل درج كردن يك فيلد در سند به 
در آنجاخواهيد فيلد مورد نظرنما را در محلي كه ميمكان .1

  .درج شود، قرار دهيد
 Quickروي  Textرا انتخاب كنيد و از گروه  Insertي زبانه .2

Parts  9-40شكل (كليك كنيد.(  
 . كليك كنيد Fieldي روي گزينه .3

انتخاب  Categoryهاي موجود در يك طرح از ليست طرح .4
 ).9-41شكل (كنيد 

 Fieldروي فيلدهاي دلخواه خود كليك كنيد و از قسمت  .5

Properties بندهاي آن فيلد را انتخاب كنيديكي از قالب.  
  .كليك كنيد OKروي دكمه  .6

 

  درج فيلد در سند 9-40شكل 
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  هاي موجود براي فيلدهاانتخاب يك طرح از ليست طرح 9-41شكل 

 
  

   9-6 تمرين  
  .در خط اول سند درج كنيد كه تاريخ و ساعت فعلي سيستم را نمايش دهدرا فيلدي 

  

  
  
  

 
  هاي مختلف اين فيلدو نمايش قالب Autonumانتخاب فيلد  9-42شكل 

 

  نكته 
كليك كنيد تا در سمت  Field Codesي روي دكمه 9-41كد فيلد درج شده در شكل  يبراي مشاهده 

 ).9-42شكل(كد فيلد درج شده را نمايش دهدFieldايراست كادر محاوره
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  ويرايش و اصلاح فيلد درج شده 2-9-9
 :براي ويرايش فيلد درج شده مراحل زير را طي كنيد

 . و كليك راست كنيد نماييدفيلد درج شده را انتخاب  .1

 را انتخاب كنيد Edit Fieldي از منوي ميانبر گزينه .2
  ).9-43شكل ( 

و  Field Propertiesخصوصيات آن فيلد را از قسمت  .3
Field Option    9-42شكل . (تغيير دهيد  (  

  

 

 
 

  ويرايش فيلد درج شده با كليك راست 9-43شكل 
  

فيلد تاريخ و ساعت درج شده از تمرين قبلي را ويرايش كنيد طوري كه فقط ساعت را  9-7تمرين 
  .نمايش دهد

  
  به روز كردن فيلدها 3-2-9

پس مطمئن . كندروز ميرا به ي آنطور خودكار تمام فيلدهاهب Wordكنيد، را باز مي يبه محض اينكه سند
از فيلدها به صورت  برخياست كه  ضروريولي گاهي اوقات . روز هستندباشيد كه اين اطلاعات، هميشه به

خواهيد كه اين فيلد هر ايد و نميد تاريخ ايجاد سند را در سرصفحه درج كردهمثلاً فيل. روز نشوندخودكار به
كليدهاي  9-4جدول . براي اين كار لازم است كه فيلد خود را قفل كنيد. روز شودكنيد، بهبار كه سند را باز مي

  .دهدميانبر قفل فيلدها را شرح مي
  

  بر قفل فيلدهاي مياناكليده 9-4جدول 
 شرح براننام كليد مي

Ctrl + F11   
 )كليد ميانبر قفل كردن فيلد(

خواهيد فيلد بطور خودكار به روز نشود، آن را انتخاب اگر مي
  .كرده و اين كليد ميانبر را فشار دهيد

Ctrl + Shift + F11   
كليد ميانبر از قفل در آوردن يك (

  )فيلد

روز نشود و ايد تا به صورت خودكار بهاگر فيلدي را قبلاً قفل كرده
و  نيد، فيلد را انتخاب كخارج كنيداكنون قصد داريد آن را از قفل 

  .بر را فشار دهيداين كليدهاي ميان
  

   9-8تمرين   
  .فيلد ساعت و تاريخ تمرين قبلي را قفل كنيد
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  زبان تخصصي 10-9
 
You can also perform a mail merge by using the mail merge task pane, which leads you step 

by step through the process. To use the task pane, in the start mail merge group on the 

mailings tab, click start mail merge, and then click step by step mail merge wizard. 

A data source is a file— for example, a Microsoft Outlook Contact List— that contains the data 

that varies in each copy of a merged document. 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1. To perform a …………. You can use mail merge task pane 

2. Using …………….. Leads you for step by step mail merge wizard. 

 

 

 يد، ي اصلي است ايجاد نمايات گيرندگان نامه و يك سند كه بدنه آن، همان نامهاگر يك فايل ليست مشخص
ها را به ترتيب براي چاپ و آن نماييدآن دو فايل را ادغام  Mail Merge)(توانيد با ابزار ادغام پستي مي

 .ارسال كنيد

 فرم  ينامه)Form Letter (شودتكرار مي هامتن مشترك نامه است و محتويات آن در تمام نامه.  
 ها فايل منبع داده)Data Source (فايلي است كه ليست مشخصات گيرندگان نامه در آن قرار دارد.  
 توانيد در محيط فايل ليست گيرندگان را ميExcel , Word  و يا در ليست مخاطبينOutlook ايجاد نمائيد. 

 Merge Field اي مختلف متفاوت استهكه مقدار آن در نامه ادغام شده هستندي هافيلد. 

 توانيد در هر مكان از سند خود اطلاعاتي مانند تاريخ ايجاد سند، عنوان سند، نام نويسنده و غيره را درج مي
 .گويندبه اين اطلاعات فيلد مي. شوندروز مياين اطلاعات به صورت خودكار به. كنيد

 Ctrl + F11 بر قفل كردن فيلد و كليد ميانCtrl + Shift + F11 است از قفل يك فيلد خارج كردنبر كليد ميان.  
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  نامهواژه
  

 Data Source   داده منبع

 Duplicate   تكراري

  Envelope  پاكت نامه

 Form Letter  نامه فرم

 Individual  جداگانه 

 Label   برچسب

 Merge Fields  فيلد ادغام شده

  Mail Merge   پستي ادغام
  Next  بعدي 
 Previous  قبلي 

 Recipients  گان گيرند

  Sort  مرتب كردن
 Step by Step  گام به گام 
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  آزمون تئوري
 

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
  .استفاده كرد Tableي ، گزينهInsertي زبانه درتوان ميها براي ايجاد فايل منبع داده. 1
  .شوداي انجام ادغام پستي استفاده ميبر Insertي از زبانه. 2
  .براي درج يك فيلد مناسب است Insertي زبانه. 3

  

  .و مقابل هر عبارت بنويسيد نيدمعادل گزينه هاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب ك
 Individual  برچسب . 4
 Previous  بعدي. 5
 Label  گيرندگان. 6
 Recipients  جداگانه . 7
 Merge Field دغام شدهفيلد ا. 8
 Sort  ادغام پستي . 9

 Source Data  منبع داده . 10
 Mail Merge مرتب كردن . 11

Next 

  
  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه

زير را ايجاد  هاييك از گزينهكدام  Start Mail Mergeدر ليست بازشوي  Envelope و  Labelهاي گزينه. 12
  كنند؟مي
 هاي الكترونيكي ادغام شدهپيام –ام شده نامه ادغ) الف

 ادغام شده هاي آدرسفهرست –هاي ادغام شده برچسب) ب

 هاي ادغام شدهبرچسب –هاي آدرس ادغام شده فهرست) ج

 هاي ادغام شدهبرچسب –هاي ادغام شده پاكت نامه) د

  ند؟كسازي فايل مشخصات گيرندگان نامه را مشخص ميكدام گزينه محل ذخيره. 13
 Recipients) ب      Data Source) الف

 Form Letter) د      Merge Field) ج

  رود؟كار ميزير براي پيدا كردن افراد تكراري در داخل ليست گيرندگان به هايگزينهكدام يك از . 14
 Filter) ب        Sort) الف

 Find recipient) د      Find duplicates) ج
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  شده كدام گزينه است؟دهي هاي آدرسمنظور از پاكت. 15
 Envelope) ب       Letter) الف

 Directory) د        Label) ج

  دهد؟چه عملي انجام مي Edit individual letter يگزينه. 16
 ويرايش كلي نامه ) ب    هاويرايش تك تك نامه) الف

 هاويرايش فايل منبع داده) د    فرم  يويرايش نامه) ج

  ؟چيست Form Letterمنظور از . 17
 ادغام شده ينامه) ب      برچسب ادغام شده) الف

 ي اصلي نامه بدنه يفايل در برگيرنده) د    ي ليست گيرندگانفايل در برگيرنده) ج

  ها قابل تغيير و غيرتكراري هستند اشاره دارد؟هايي از نامه كه اطلاعات آنكدام گزينه به قسمت. 18
 .قرار دارند و هاي علامتهايي كه داخل عبارت) ب   Mail Merge) الف

 موارد ب و ج ) د   Merge Field) ج

  ؟هاي ادغامي چاپ شوندتوان تعيين كرد چه ركوردهايي از نامهاي ميدر كدام كادر محاوره. 19
 Select Recipient) ب      Print) الف

 Select Data Source) د    Edit Individual Letters) ج

  ؟نيستسازي ليست گيرندگان نامه مناسب رهكدام نوع فايل براي ذخي. 20
 Word) ب      Excel) الف

 Outlookآدرس در  يدفترچه) د      Access) ج

  دهد؟چه عملي انجام مي Find Recipients يگزينه. 21
 .ها در ليست تكراري استپيدا كردن گيرندگاني كه نام آن) الف

 ي خاصپيدا كردن يك يا چند گيرنده) ب

 .ي آن شخص خاصي استاي كه گيرندهنامه پيدا كردن) ج

  نامه جديد يوارد كردن مشخصات يك گيرنده) د
  ؟شوندنميكدام يك از موارد زير به صورت خودكار به روز . 22
 جلد سند) ب     فهرست مطالب ) الف

 ماكروها) د        فيلدها) ج

  .درج كرد...................... ...توان از طريقعناصري مانند نويسنده و تاريخ ايجاد سند را مي. 23
 Date and Time) ب      Properties) الف

  Field) د    header and footer) ج
 

  بهترين تعريف براي ادغام پستي چيست؟. 24
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 Emailتكنولوژي  ها به متصل كردن صندوق پستي شركت) الف

 ادغام كردن دو سند و تبديل به يك سند) ب

 نامهمراحل چاپ پاكت) ج

 هامراحل چاپ نامه )د

 .كندكدام گزينه در مراحل ادغام پستي فايل بدنه اصلي را مشخص مي. 25

 يك نامه فرم) ب             يك دفتر فروش) الف

  .تواند به عنوان فايل بدنه اصلي باشدهر نامه دلخواهي مي) د            هاها و آدرسيك بانك داده از نامه) ج
  

  .سب بنويسيددر جاي خالي عبارت منا
  .شوداستفاده مي.............................. جا شدن بين براي جابه و هاي از گزينه. 26
  .براي قفل كردن يك فيلد است........................... بر كليد ميان. 27
  .شوندميسند به روز ........................... طور خودكار در هنگام هفيلدهاي درج شده ب. 28
  .شودبراي درج فيلدها استفاده مي Insertي زبانه در.............................از گزينه . 29

  

  .پاسخ تشريحي دهيد زير هايپرسشبه 
 چيست؟  (Mail Merge)ادغام پستي يا .30

  .هستند نام ببريد ضروريدو فايلي كه براي انجام عمل ادغام پستي . 31
  تواند باشد؟ از چه نوعي مي (Data Source)ها فايل منبع داده. 32
  ها چه اطلاعاتي بايد درج شوند؟در رديف اول از فايل منبع داده. 33
  فرم بايد حاوي چه اطلاعاتي باشد؟ ينامه. 34
 چيست؟  (Merge Field)منظور از فيلدهاي ادغامي . 35

  شده درج كرد؟ ي ادغام توان تاريخ و ساعت جاري را در نامهچگونه مي. 36
 دهد؟ چه عملي انجام مي Select Recipientي دكمه. 37

  ها چيست؟ منظور از ادغام پستي روي برچسب. 38
  .توان ليست گيرندگان نامه را تعيين كرد بنويسيدها ميسه روش كه با آن. 39
  .سه روش براي پيدا كردن نامه فرم بنويسيد. 40
 شوند؟ه در يك سند به روز ميهايي فيلدهاي درج شدچه زمان. 41

  منظور از قفل كردن يك فيلد چيست؟ . 42
  . مراحل درج يك فيلد را بنويسيد. 43
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 آزمون عملي

يك ادغام پستي جديد همراه با ليست آدرس جديد با مشخصات زير ايجاد كنيد و در نماي پيش نمايش  .1
 . نشان دهيد

  .باشد Countryو  First Name ،Last Nameاين ادغام پستي شامل فيلدهاي  .2
 .سازي نزولي كنيدمرتب Countryادغام پستي ايجاد شده را براساس  .3

 .ركورد اول را چاپ كند 3ادغام پستي ايجاد شده را طوري تنظيم كنيد كه فقط  .4

 .ها را درج كنيدساعت و تاريخ ارسال نامه ،Fieldدر ادغام پستي ايجاد شده با استفاده از درج  .5
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  دهمفصل 
  

  
  

  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 چاپ سريع انجام دهد. 

 با پيش نمايش چاپ كار كند. 

 چاپگر را تنظيم كند. 

  فايلPDF را چاپ كند. 

  ارسال چگونگيFax در  راWord بداند. 

 چاپ را انجام دهند هايتنظيم. 

 نامه و برچسب چاپ كند. 

 سند را چاپ كند. 

  
  
  
  
  

  
)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 4 

  :هدف كلي فصل

 توانايي چاپ سند



  
 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

  3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
 

282

  مقدمه
. ها را به آن اعمال نماييدبنديآموختيد كه چگونه يك سند را به دلخواه خود ايجاد كنيد و انواع قالب كنونتا 

آموزيد كه در اين فصل مي. را به صورت چاپ شده در اختيار داشته باشيد حال ممكن است كه بخواهيد سند
  .نمايش مشاهده و چاپ نماييدچگونه سندي را به صورت پيش

  

  چاپ سريع  1-10
  

نمايشي از سندگاهي نياز است بدون مشاهده پيش
اگر چاپگر به كامپيوتر . آن را براي چاپ ارسال كنيد

روش زير عمل  متصل است، براي چاپ سريع به
  :كنيد

  .كليك كنيد Officeي روي دكمه .1
 .را انتخاب كنيد Printگزينه  .2

شكل (كليك نماييد  Quick Printروي گزينه  .3
1-10.( 

  .شوداگر چاپگر روشن باشد، سند جاري چاپ مي
  

  

   Quick Printانتخاب گزينه  10-1شكل 
 

 

  

 
 

  ايش چاپكار با پيش نم  10- 2
هاي احتمالي را و ناهماهنگي هامشاهده كنيد تا بتوانيد اشتباه نمايشي از آن رابهتر است قبل از چاپ سند، پيش

  :پيش نمايش چاپ به روش زير عمل كنيد يبراي مشاهده. پيش از چاپ برطرف كنيد
  .كليك كنيد Office يروي دكمه .1
 .را انتخاب كنيد Print يگزينه .2

تا  دنيرا انتخاب ك Quick Print يگزينه ،بازشوي نوار دسترسي سريع ليستبا كليك روي : نكته 
  .وانيد از چاپ سريع استفاده كنيدتبا كليك روي اين گزينه مي. در نوار دسترسي سريع قرار گيرد
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 مشاهدهنمايش چاپ پيش يسند شما در پنجره). 10-1شكل (كليك نماييد  Print Preview يروي گزينه .3
  .شودمي

 

ترين ابزارهاي مهم. شودمي جهت ويرايش مشاهدههمراه با ابزارهايي  Print Previewي در اين محيط، زبانه
  . شرح داده شده است 10-1اين زبانه در جدول 

  

   Print Previewبانه برخي از ابزارهاي ز 10-1جدول 
 چگونگي عملكرد شكل  ابزار
Print  شروع عمليات چاپ 

Orientation  عمودي يا افقي(تعيين جهت كاغذ( 
Size   نمايش ابعاد كاغذ 

Magnifier )بين نمايي سند با استفاده از ابزار ذرهبزرگ  )بينذره  
One Page  نمايش فقط يك صفحه در پنجره 
Two Pages  نمايش دو صفحه در پنجره 
Next Page  نمايش صفحه بعد 

Previous Page  نمايش صفحه قبل 
Close  نمايش چاپخروج از حالت پيش 

  

  
  
  

  
  

  .چاپ  قرار دهيدنمايش در حالت پيش آن را را باز كنيد  ozonفايل        10-1تمرين   

  .كنيد، چاپ خواهد شدنمايش چاپ مشاهده ميسند به همان صورتي كه در پيش :نكته 

   . . . دانيد كهآيا مي  
را ،آن  سند اندازه كردن با كوچكتوان ميچگونه نگيرد،  يكه سند در يك صفحه چاپي جادر صورتي

  داد؟ يدر يك صفحه جا

توانيد متن سند را مي Reviewاز زبانه  ) (Shrink One Page يبا كليك روي دكمه: پاسخ
اين دكمه زماني مفيد است كه تمام متن به جز چند . ي گيردمقداري كوچك نماييد تا در يك صفحه جا

 .شدباشدهيسطر آخر آن در يك صفحه جا
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  انتخاب و تنظيم چاپگر  3-10
براي انتخاب چاپگر به روش زير عمل  1پس از اطمينان از متصل بودن چاپگر به كامپيوتر و نصب نرم افزار آن

  :كنيد
 .كليك كنيد Office يروي دكمه .1

 .كليك كنيد Print ي، روي گزينهPrint يگزينه ياز زير مجموعه .2
 

 ).10- 2شكل (شود باز مي Printكادر  .3
 

  
  Print ايمحاوره كادر 10-2شكل 

  

دهد هاي چاپگر نصب شده را نشان مي، انواع دستگاهName ياز اين كادر، كادر متن Printer يدر ناحيه .4
 . چاپگر موردنظر خود را انتخاب كنيد). 10-3شكل (

 

  
  انتخاب چاپگر  10-3شكل 

                                                 
  .شده استگي نصب چاپگر آموزش داده در درس سيستم عامل چگون  ١

گاه اتصالي چاپگر نوع در

 نوع چاپگر انتخابي

 هاي در انتظار چاپوضعيت فايل

 يافتن چاپگر
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   PDFچاپ در يك فايل   4-10
را مشاهده كنيد و  هاتوانيد آنهايي هستند كه فقط ميفايل Portable Document Formatيا  PDFهاي فايل
  .دنيگونه تغييري در آن ايجاد كهيچتوانيد نمي

  
   PDFفايل  يذخيره 10-4شكل 

  

مجزا  هاي، سند را به صفحهPDFل مانند و چون فايگرافيكي ثابت مي هاي، متن و شكلPDFهاي در فايل
ها، با حجم اين نوع فايل. توان مشاهده كردكند، ميچه را كه ذخيره ميكند، در هنگام چاپ، دقيقاً آنتفكيك مي

  .چنداني ندارد تفاوت Wordهاي ديگر فايل
  

 
  

5 -10  Fax  كردن درWord  
: كارت مودم دو قابليت دارد. ناميدندمي "مودم/ فكس "مدند همه آن را ها به بازار آكه مودمزماني

  .هاي گسترده و ارسال و دريافت فكسبرقراري ارتباط با شبكه

  باز نمود و ويرايش كرد Wordتوان در را نمي PDFيك فايل  :نكته 

  .دنكه چند چاپگر به كامپيوتر شما متصل باشزماني به انتخاب چاپگر نياز است  :نكته 
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  :فكس روش زير را دنبال كنيد ارسالبراي 
  .را روي كامپيوتر نصب كنيد Fax Services 1ابتدا  .1
 .باز شود Printكادر  را انتخاب كنيد تا Print ي، گزينهOffice ياز دكمه .2

 ).10-3شكل (نصب شده را انتخاب كنيد  Name ،Faxاز ليست بازشوي  .3

 .را كليك كنيد OKدكمه  .4

  .شود تا به كمك آن بتوانيد فكس را ارسال كنيدفكس ويندوز باز مي يبرنامه
  

  
 

  چاپ نامه  10- 6
  .ل آدرس تحويل و آدرس بازگشتي را روي پاكت چاپ كنيدبايد مشخصاتي از قبي نامهبراي چاپ يك 

  :براي چاپ يك پاكت به روش زير عمل كنيد
 .كليك كنيد Mailings يروي زبانه .1

 ).10-5شكل (انتخاب نماييد  Createرا از گروه  Envelopes يگزينه .2

  
   Envelopesانتخاب  10-5شكل 

  

 .)10-6شكل ( كليك كنيد Envelope يانهروي زب. شودباز مي Envelopes and Labelsكادر  .3

  
 

، آدرس بازگشتي يا Return Address يآدرس گيرنده و در ناحيه Delivery Address يدر ناحيه .4
 .)10-6شكل (فرستنده را تايپ كنيد 

 

                                                 
  .شودآموزش داده مي Fax Servicesدر درس سيستم عامل نصب  - ١

توجه داشته باشيد كه ممكن است اصلاً چاپگر نداشته باشيد، اما فكس ويندوز مانند چاپگر  :نكته 
  .ي عمل خواهد كرد و هر چه روي آن چاپ كنيد به شكل فكس ارسال خواهد شدمجاز
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  آدرس گيرنده و فرستنده  10- 6شكل  

  
  .كليك كنيد Print يو روي دكمه دهيدپاكت نامه را در چاپگر قرار  .5

  ).10- 7شكل (شود فرض شدن آدرس فرستنده ظاهر ميپيامي مبني بر پيش
 

  

  
  يا آدرس فرستندهپيام پيش فرض شدن آدرس بازگشتي  10-7شكل 

  

 .و كادر را ببنديد نيدكليك ك Yes يروي دكمه .6
 

  
 

محل سكونت خود را در قسمت آدرس . يدكناي را براي چاپ آماده پاكت نامه 10-2-تمرين   
  .فرستنده و آدرس محل تحصيل را به عنوان آدرس گيرنده يادداشت نماييد

  

در كادر  Options يبراي تغيير فونت آدرس گيرنده و آدرس فرستنده از دكمه :نكته 
Envelopes and Labels استفاده كنيد.  

 فرستندهآدرس 

 آدرس گيرنده
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  هاچاپ برچسب  7-10
براي ايجاد برچسب . آدرس بسازيدنام و هايي را براي توانيد برچسبمي Word يبا استفاده از امكانات برنامه

  :آدرس به روش زير عمل كنيد
 ).10-8شكل (كليك كنيد  Labels يروي گزينه Createگروه  زا Mailingsدر زبانه  .1
 

  
  Labelsانتخاب  10-8شكل 

  
). 10-9شكل (شود در آن فعال است، باز مي Labels يدر حالي كه زبانه Envelopes and Labelsكادر  .2

  .كليك كنيد Options يروي دكمه

  
  سببراي ايجاد برچ Envelopes and Labelsكادر  10-9شكل 

 ).10-10شكل (شود باز مي Label Options ايمحاورهكادر  .3
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   Label Optionsپنجره  10-10شكل 

  

 .)10-10شكل (چاپ برچسب را انتخاب كنيد كاغذ نوع چاپگر و نوع  Printer Informationدر قسمت  .4
 

ها را ود برچسبهاي موجكليك كنيد و يكي از انواع طرح Label Vendorsبازشوي كادر متني  ليستروي  .5
 .)10-11شكل (انتخاب كنيد 

  
  اي از طرح هاي برچسب مجموعه 10-11شكل 

  

  .نوع برچسب خود را انتخاب كنيد يشماره Product number يدر ناحيه .6
 .بازگرديد Envelopes and Labelsكليك كرده تا به كادر  OK يروي دكمه .7

ها در آن قرار دارند نمايش داده لي كه برچسباي خاصفحه .كليك كنيد New Document يروي دكمه .8
 .)10-12شكل (شود مي

 
 

  

  ايجاد شده Labelاطلاعات 
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  ايجاد برچسب  10-12شكل 

  

  .ها تايپ كنيداطلاعات دلخواه را روي برچسب .9
 .يدرا انتخاب نماي Print يگزينه نيد وكليك ك Office يها روي دكمهبراي چاپ برچسب .10

  

 
  

  ).10-13شكل (برچسبي با قالب تعيين شده در شكل ايجاد و سپس آن را چاپ كنيد  10-  3تمرين 

 
  
  

در  Envelopes and Labelsكه فقط يك برچسب را به چاپ برسانيد در كادر براي اين :نكته 
  .درا انتخاب كني Single label ي، گزينهPrintناحيه 
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 نمونه برچسب  10-13شكل 

 

  چاپ سند  8-10
براي چاپ يك سند . توانيد سند خود را چاپ كنيداگر چاپگر به رايانه شما متصل باشد و آن را روشن كنيد، مي

  :به روش زير عمل كنيد
 .يدنمايرا انتخاب  Print يو گزينه كنيدكليك  Office يروي دكمه .1

 .باز شود Printتا كادر  كليك كنيد Print يروي گزينه .2

 ). 10- 14شكل (مربوط به چاپ سند را انجام دهيد  هايتوانيد تنظيممي در اين پنجره .3

 

  
   Print پنجره 10-14شكل 

  

  سند هايچاپ كليه صفحه

 صفحه جاري چاپ 

 صفحه هايي خاص چاپ 

تعيين تعداد نسخه هاي 
 چاپ

حات زوج يا تعيين صف
 فرد براي جاپ

 تنظيم مقياس چاپ

هايي از تعيين تعداد صفحه
سند كه بايد روي يك 

 برگ چاپ شود
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 .كليك كنيد OK ي، روي دكمهمربوط به چاپ هايپس از انجام تنظيم Printدر كادر  .4
  

  
  

  :طوري كهبهسندي را براي چاپ آماده كنيد        10-4تمرين  

  .باشد A4اندازه كاغذ ) ب              .را چاپ كند 7تا  5و  3و  2 هايفقط صفحه) الف             
  

  

  زبان تخصصي 9-10
 
Preview a page before printing 
Click the Microsoft Office button, point to the arrow next to print and then click print 

preview. 

Click the buttons on the toolbar or ribbon to preview the page or make changes 

before you print in one note, in the print preview and settings dialog box, select the 

options that you want before you print. 

  .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1- Where is the preview command? 
a) Ribbon bar 
b) Office button 

c) Toolbar 

d) Access bar 

2- Before of printing a document we need …………….. 

a) Quick print 

b) Print 
c) Print preview 

d) Office button 

   . . . دانيد كهآيا مي  
  توان فقط بخشي از سند را به چاپ رساند؟مي چگونه

Page range ياز ناحيه Selection ي، روي گزينهPrintسپس در كادر . متن موردنظر را انتخاب كنيد

  ).10-14شكل (رسد فقط همان متن انتخابي به چاپ مي. كليك كنيد
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  براي چاپ سريع سند از دكمهOffice ،يگزينه Print  و سپس گزينهQuick Print را انتخاب كنيد. 

 احتمالي استفاده كنيد هاينمايش چاپ براي اصلاح شكلقبل از عمل چاپ بهتر است از پيش. 

 هاي فايلPDF وندشاند چاپ ميهمان گونه كه نوشته شده. 

 يبراي چاپ نامه يا برچسب از زبانه Mailing يبراي چاپ نامه گزينه. استفاده كنيد Envelopes  و براي
 .كار بريدرا به Labels يچاپ برچسب گزينه

 يبراي چاپ يك سند از دكمه Office  گزينهPrint  و سپس فرمانPrint را اجرا كنيد. 

 مربوط به چاپ يك سند در كادر  هايتنظيمPrint شودانجام مي. 
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  نامهواژه
  

  Arrow  فلش
  Delivery  گيرنده

  Dialog Box  ايكادر محاوره
  Envelope  نامهپاكت 

 Quick Print  چاپ سريع

  Label  برچسب
  Mailing  پستي

  Options  تنظيمات
  Orientation  جهت
  Point  نقطه
  Preview  نمايشپيش

  Properties  خصوصيات
  Portable  قابل حمل
  Return  فرستنده –بازگشتي 

  Single  تك
  Selection  انتخاب
  Select  كردن انتخاب
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  تئوريآزمون 
  

  .هاي زير را تعيين كنيددرستي يا نادرستي گزينه
 .قابل خواندن هستند Word يدر برنامه PDFهاي فايل .1

 .شوداستفاده مي Printكادر در  Selection قسمتبراي چاپ بخشي از متن انتخاب شده از  .2

 .توان صفحه جاري را چاپ كردمي Printاز كادر  Page Rangeگزينه  استفاده ازبا  .3

 .دهد، صفحه بعد را نمايش ميPreview ياز پنجره Previous Pageابزار  .4
 
 

  .و مقابل آن بنويسيد نيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كمعادل عبارت
5. Magnifier  برچسب 

6. Orientation پستي 

7. Label بينذره 

8. Envelope جهت كاغذ 

 نامهپاكت 
 

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
 شود؟براي چاپ سريع از كدام فرمان زير استفاده مي .9

   Quick Print)ب        Print) الف
  Preview)د         Print Preview)ج

 شود؟فاده مياست Print Previewبراي قرار دادن وضعيت كاغذ در حالت عمودي از كدام ابزار زبانه  .10

   Magnifier)ب         Orientation) الف
  One Page)د           Size)ج

 شود؟چاپ پاكت نامه آدرس گيرنده در كدام كادر نوشته مي زماندر  .11

   Use Address)ب      Return Address) الف
  Single Address)د       Delivery Address)ج

 شود؟استفاده مي Printفرد از كدام گزينه كادر  هايبراي چاپ صفحه .12

   Selection)ب        Page Range) الف
  Odd Page)د         Current Page)ج

 قرار دارد؟ Ribbonدر كدام زبانه از  Labels يبراي ايجاد برچسب، گزينه .13

   Insert)ب        Home) الف
  View)د         Mailing)ج
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 شود؟ديده مي Printنوع چاپگر انتخابي در كدام گزينه از كادر  .14

   Status)ب        Type) الف
  Comment)د         Where)ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
 .شد شود، روي كاغذ چاپ خواهدمشاهده مي................. سند به همان صورتي كه در  .15

 .شوداستفاده مي Preview يپنجره...................  يتر كردن متن سند از دكمهبراي كوچك .16

 .شوداستفاده مي.................. از ابزار  Previewزمان در پنجره همبه طور  دو صفحه  يمشاهدهبراي  .17

  . دنشوباز مي..................... برنامه  با PDFهاي فايل .18
  

  .هاي زير پاسخ تشريحي دهيدپرسشبه 
 سند را به صورت ناپيوسته چاپ كرد؟ هايتوان صفحهچگونه مي .19

 ؟كردنمايش آن ويرايش در حين پيش توان سند راچگونه مي .20

 ي بايد انجام داد؟لبراي چاپ تنها يك برچسب چه عم .21

 شوند؟چگونه چاپ مي PDFهاي فايل .22

 دهيد؟زوج چه عملي را انجام مي هايبراي چاپ صفحه .23

  

  آزمون عملي
 .و آن را در حالت پيش نمايش چاپ نشان دهيد ماييدرا باز ن Doc2فايل  .1

 :ه شرح زير آماده كنيدفايلي را براي چاپ ب .2

  .فرد چاپ شود هايهفقط صفح) الف
  .تعيين شود A5سايز كاغذ ) ب
  .دقت كنيد كه هر صفحه از سند در يك كاغذ چاپ شود) ج
 : طوري كهبه اي طراحي كنيد نامهپاكت .3

 آدرس محل سكونت خود را به عنوان آدرس گيرنده وارد كنيد.  
 اشدآدرس فرستنده هنرستان محل تحصيلتان ب. 

 فونت آدرس فرستنده با فونت آدرس گيرنده متفاوت باشد. 

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................



 
 

 
 
 
 

I 

  

  پاسخنامه
  

  پيش آزمون
 Word) ب -1

 Close) د -2

 Ctrl) الف -3

 Esc) الف -4

   Spacebar) ج -5

 

  پاسخنامه فصل اول درس اول
  زبان تخصصي- 
1- D  
2-Target location   
  كردنيجور - 
1- Title Bar  
2- Quick Access 

3- Status Bar  
4- Ribbon 

  چهار گزينه اي - 
  New) ب -5

 نوار عنوان) ب -6

  docx) ب -7
  Alt+ Shift) الف -8
  Word Template) ج -9

  Open)ب -10
  جا خالي - 

  واژه پرداز -11
  پاراگراف -12
13- Office button  

 
 

  

 

  پاسخنامه فصل اول درس دوم
  زبان تخصصي - 
1- The ribbon 

2- 2007  
3- Ribbon  
  غلط - صحيح  - 
  درست -1
  نادرست -2

  درست -3
  ايچهار گزينه - 
  Draft) ج -4
 f , j) د -5

 زبانه Home → Font → Hidden) ب -6

 R . C → Show quick access below) ج -7

the ribbon  روي نوارRibbon 
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II 

شود به سند به همان صورتي كه چاپ مي) د -8
 .آيدنمايش در مي

  ت و ب) ب -9
 Minimize ribbon) الف-10

 Web layout) ب-11

  جا خالي - 
  فعال -12
  نوار وضعيت -13
  سطر پايگاه داده ها -14
15- j  وF 

 

  پاسخنامه فصل دوم
  زبان تخصصي - 
1- A and B are correct  
2- Inter  
3- * 

  غلط - صحيح  - 
  درست-1
  نادرست -2
  درست -3
  نادرست -4
  درستنا  -5
  درست -6
  درست -7
  نادرست -8
  درست -9
  يجوركردن - 

10- Tab Stop Position  
11-Tab  

12- Bar Tab   
13-Clear 

14-Define  
15-Library 

16-Mini Toolbar  
17- Alignment 

  چهار گزينه اي - 
  ب-18
  د-19
  الف-20
  الف-21
  ج-22
  ب-23
  ب-24
  د-25
  الف-26
  ج-27
  ج-28
  ب-29
  ج-30
  ب-31
  د-32
  ج-33
  الف-34
  ج-35
  ج-36
  ج-37
  د-38
  د-39
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  جا خالي - 
40-  5/0  
  راست-41
42-Numbering  

  انديس پايين-43
  انديس بالا-44
45-Format painter 

  

  پاسخنامه فصل سوم
  زبان تخصصي - 
1- Editing 

2-Letter 

  جوركردني - 
1-Ctrl+y  
2- Ctrl+c  
3- Ctrl+z  
4- Ctrl+x  
  غلط - صحيح  - 
  درست-5
  نادرست-6
  درست-7
  چهار گزينه اي - 
هم  بار پشت 3روي پاراگراف مذكور ) ج -8

  .كليك كنيد
  Ctrl) الف -9

 .شوديك كلمه انتخاب مي) ب -10

 Home) الف -11

 Special character) الف -12

 انتقال فايل) الف -13

 Replace) ب -14

 Overtype) ج -15

 Insert) ب -16

را نگه داشته و روي قسمتي از  Ctrlكليد ) ج -17
 .جمله كليك كنيد

 Ctrl+ v) الف -18

 Editing) ب -19

 Match case) د -20

 Replace) ب -21

 جا خالي - 

22- Undo 
23- Delete  ياBackspace 

24- High light 

  

  پاسخنامه فصل چهارم 
  زبان تخصصي - 
1- Page margin 

2- Area Between the margins  
3- Ruler 

4- All of the above 

  غلط - صحيح  - 
  نادرست  .1
  درست  .2
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  نادرست  .3
 نادرست  .4

  چهار گزينه اي - 
  Print layout:طراحي صفحه   .5
 landscape: خوابيده و افقي  .6

7      .Portrait   
8.  Page setup  
  هر سه مورد  .9

10.  Insert  
11. Page layout  
12. No color  
13. Text watermark  
14.Page number  
15.Hyphen  

16 .Page Layout  
17.line between  
18.Show/hide- home  
19.Header and Footer  
20.   
  هيچكدام-21
22Column  
23 .Manual  

  جاي خالي - 
24 .Ctrl+Enter  
25.Insert  
  ارتفاع كاغذ –پهنا   .26
  شيرازه  .27

  

  پاسخنامه فصل پنجم
  زبان تخصصي - 
1- .dotx 

2- Macros in the files 

3- Internet 

  چهار گزينه اي - 
 Save current theme) د -1

 Home) ب -2

عنوان اول متن مورد استفاده قرار مي ) ج -3
 .گيرد

 Trusted template) ج -4

 Normal) الف -5

 dotx.) ب -6

 الف و ب) د -7

 Heading) الف -8

 Installed template) ج -9

 Theme size) الف -10

 Built – in) د -11

 جا خالي - 

12- Page layout 
13- Save template 
 اينترنت -14
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  پاسخنامه فصل ششم
  زبان تخصصي - 
1- all the status bar 

2-  Pages and words  
3- Selection 

  جور كردني- 
1-Ignore Once  
2-Add to Dictionary  
3-Ignore All 

  چهارگزينه اي - 
  چك كردن لغات از نظر غلط دستوري) د -4

 يعني غلط املايي دارد) الف -5

  Spelling and grammar) ج -6
 Review) د -7

 تصحيح خودكار) ب -8

  جاخالي- 
9- Proofing  

 قرمز -10

11-Word Count  
12- With  – Replace  
13-Review  

  درس اول پاسخنامه فصل هفتم
  زبان تخصصي - 
1- Move the table 

2- Press control while dragging   
  غلط - صحيح  - 
 درست .1

  درست .2
 نادرست .3

  جوركردني - 
4. above 
5. Quick 
6. Shift 
7. Select 
8. Column 
9. Draw 

10. Merge 
11. Insert 
 
  چهار گزينه اي - 

12- Split table      
13- Insert Cells  
       ب و ج  -14
15- Insert row above 

 الف و ب -16

17- Shift cell up    
  هادرج سلول -18
19- Delete column  
20- Tab 

21- Split cells  

  جا خالي- 
22-Delete rows   
  ستون -23
 Insert rows –سطر  -24
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  درس دوم پاسخنامه فصل هفتم
  زبان تخصصي - 
1- Shading 

2- Design  
3- Selected 

  غلط - صحيح  - 
 درست .12

  نادرست .13
 نادرست .14

  جوركردني - 
     line weight:  ضخامت خط .15
  direction: جهت .16
   shading:سايه زني  .17
   borders:خطوط  .18
  width:پهنا  .19

  height: درازا .20

 properties: خصوصيات  .21

  Line styleشكل خط،  .22
  چهار گزينه اي - 

  Shadingب -12
  د الف و ب-13
       distribute rows) ج -14
 table column width)د -15

  سطرها سازي ارتفاع مه)  ب -16
    Line style -ب -17
  Pen color -الف  -18
  تعيين كادر دور صفحه -ج -19
  Layout – design -د-20
21- Properties 

  جا خالي- 
22-Line style  
  سايز جدول -23

  

  پاسخنامه فصل هشتم درس اول
  زبان تخصصي - 
1- Insert 

2- Document 

  غلط - صحيح  - 
  درست -1
  نادرست-2
  درست-3
  جوركردني- 
  هنري نوشته هاي -4
  كادر متني-5

  تصاوير هنري-6
  چهار گزينه اي - 
سپس . كليك كنيد Text Boxروي گزينه ي ) ب-7

  .كليك نماييد Draw Text Boxروي گزينه ي 
 Illustrations) د-8

  Clip art) الف -9
  Insert) الف  -10
  كليك راست روي متن → Edit Text )ج -11
  Contrast) ب-12
 كروشه -13
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14- Draw text box  
15- Insert  

  كليپ بورد -16
 

  

 

  پاسخنامه فصل هشتم درس دوم
  زبان تخصصي - 
1- Media Palyer 

2- Click go botton 

  چهارگزينه اي- 
 Illustration) ب-1

  زبانه Shadow effect → Drawing tools) ب-2
 Shift+ Enter) ج-3

 Insert) الف-4

  Shapes fill) ج-5
  Shapes  → Insert) الف -6
  جا خالي- 
7-Block arrows – Shapes  
  Drawing toolsزبانه  -8

  

  درس اول 9پاسخنامه فصل 
  زبان تخصصي - 
1- False 

2- True 

  غلط - صحيح  - 
  درست  .1
 نادرست .2

 جوركردني- 

   setting:تنظيمات   .3
  to run:اجرا كردن .4
 level:درجه  .5

  bookmark:نشانه گذاري كتاب    .6
  link:وندپي .7

    references:ارجاعات  .8

  remove:حذف  كردن .9

 assign:اختصاص دادن    .10

  چهارگزينه اي- 
 Pause recording)ب .11

  Quick access toolbar)د .12
  Developer)د .13
 Unassigned)ب .14

 تركيب هر سه گزينه صحيح است) د .15

 Table of contents  )ج .16

 Remove table of contents) الف .17

 Styleدرجه بندي  )ب .18

 انواع خطوط  وصل كننده )ج .19

 .هر كجا كه مكان نما قرار داشته باشد) د .20

 bookmark)ج .21

 existing file or web page)الف .22

 Update entire table) ب .23

 جاخالي- 

24. Links 
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 نشانه گذاري قسمت هاي يك كتاب  .25

 نوار ابزارسريع از نوار عنوان  .26

 اجرا .27

28. Ctrl + click 

 
 
 

 

 

  درس دوم 9پاسخنامه فصل 
  خصصيزبان ت - 
1- Mail marge 

2- Task pane 

  غلط - صحيح  - 
  نادرست .1
  نادرست  .2
 درست .3

  جوركردني- 
   label:برچسب    .4
   next:بعدي .5
   recipients:گيرندگان  .6
  individual:جداگانه  .7

 merge fields:فيلد ادغام شده  .8

 mail merge:ادغام پستي  .9

  data source:منبع داده .10

 sort:مرتب كردن  .11

  چهارگزينه اي  - 
بر چسـبهاي   –اكت نامه هاي ادغام شده پ -د .12

 .ادغام شده 

 Data sourc-الف .13

 Find duplicate-ج .14

 Envelope-ب .15

 ويرايش تك تك نامه ها-الف .16

همان فايلي است كه بدنه ي اصلي نامه در - د .17
 .آن قرار دارد

 موارد ب و ج  - د .18

 Printكادر محاوره اي  -الف .19

 Access-ج .20

 پيدا كردن يك يا چند گيرنده ي خاص -ب .21

 ماكروها -د .22

 field-د .23

مراحل ادغام كردن دو سند و تبديل بـه   -ب .24
 يك سند

 يك نامه فرم .25

 جاخالي- 

 نامه هاي ادغامي  .26

27. Ctrl + f11 
 باز كردن سند  .28

29. Quick parts 
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  10پاسخنامه فصل 
  زبان تخصصي - 
1- Office botton 

2- Print Preview 

  غلط - صحيح  - 
 نادرست -1

 درست -2

 نادرست -3

  نادرست -4
  يجور كردن - 
 ذره بين -5

 جهت كاغذ -6

 برچسب -7

  پاكت نامه -8
  چهار گزينه اي - 
 Quick print) ب -9

 Orientation) الف -10

 Delivery address) ج -11

 Odd page) د -12

 Mailing) ج -13

  Type) الف -14
  جاي خالي - 

 پيش نمايش چاپ -15

16- Shrink one page 
17- Two page 
18- Acrobat reader 
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