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1.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Word2016 واحد کار اول: توانایی کار با محیط نرم افزار واژه پرداز 
3.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . مقدمه
3.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ1ـ آشنایی با انواع واژه پرداز
4.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Word 2016 2ـ1ـ شروع کار در محیط
6.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3ـ1ـ اجزای اصلی پنجره سند
7.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Title Bar( 1ـ3ـ1ـ نوار عنوان
7.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Quick Access( 2ـ3ـ1ـ نوار ابزار دسترسی سریع
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8.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2ـ4ـ3ـ1ـ آشنایی با برخی کلیدهای صفحه کلید و کاربرد آنها در تایپ
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14.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ3ـ4ـ1ـ ذخیره سند در قالب های مختلف
15.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Close( 4ـ4ـ1ـ بستن سند
19.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Word واحد کار دوم: توانایی قالب بندی اسناد در واژه پرداز 
21.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Home 1ـ2ـ آشنایی با ابزارهای قالب بندی در سربرگ
21.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Font 2ـ2ـ ابزارهای گروه
21.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ2ـ2ـ تعیین نوع قلم
22.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2ـ2ـ2ـ تعیین اندازه قلم
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23.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3ـ2ـ2ـ تعیین سبک نگارش.
23.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4ـ2ـ2ـ تعیین رنگ و زمینه قلم
24.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5 ـ2ـ2ـ تعیین جلوه قلم.
27.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Change Case 6 ـ2ـ2ـ
27.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7ـ2ـ2ـ حذف قالب بندی.
28.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )No-Width Optional Break( 3ـ2ـ ایجاد نیم فاصله
35.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4ـ2ـ قالب بندی پاراگراف
35.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ4ـ2ـ تعیین جهت نوشته
36.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2ـ4ـ2ـ ترازبندی متن
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39.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4ـ4ـ2ـ تنظیم فاصله خطوط و پاراگراف
41.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5 ـ4ـ2ـ تورفتگی متن
42.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Format Painter 5 ـ2ـ کار با ابزار
42.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Format Painter ـ5 ـ2ـ روش استفاده از ابزار   1
49.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  واحد کار سوم: توانایی ویرایش و جست وجو در سند 
51.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ3ـ آشنایی با روش های انتخاب متن
51.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ1ـ3ـ روش های انتخاب متن.
52.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2ـ3ـ انتقال و كپي كردن متن در كي سند و يا در بين سندهاي مختلف
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52.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Cut( 2ـ2ـ3ـ انتقال متن
53.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3ـ3ـ نمایش و مخفی کردن کاراکترهای غیرقابل چاپ
54.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Symbols( 4ـ3ـ درج کاراکترها و نمادهای ویژه



55.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Find & Replace( 5 ـ3ـ جست وجو و جایگزینی در سند
56.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Find( 1 ـ5 ـ3ـ جست وجو در متن
56.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Replace( 2  5ـ3ـ جایگزینی در متن
61.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  واحد کار چهارم: توانایی طراحی صفحه های سند 
63.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . مقدمه
63.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Page Setup 1ـ4ـ گزینه های گروه
64.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Size( 1ـ1ـ4ـ اندازه صفحه
65.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Orientation( 2ـ1ـ4ـ جهت صفحه
65.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Margins( 3ـ1ـ4ـ حاشیه صفحه
67.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Columns( 2ـ4ـ چند ستونی کردن متن
68.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ2ـ4ـ حذف حالت ستونی متن
69.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Background( 3ـ4ـ پس زمینه صفحات سند
69.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Page Color( 1ـ3ـ4ـ تغییر رنگ زمینه سند
71.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Watermark 2ـ3ـ4ـ ایجاد زمینه
76.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Breaks 4ـ4ـ گزینه
76.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Page Break 1ـ4ـ4ـ درج
77.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Section Breaks 2ـ۴ـ4ـ
80.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Footer( و پاصفحه )Header( 5ـ4ـ سرصفحه
80.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1 ـ۵ ـ4ـ ایجاد سرصفحه و پا صفحه
84.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Page Numbers( 6 ـ4ـ شماره گذاری صفحه
86.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Footnote( 7ـ4ـ درج پاورقی
87.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ7ـ4ـ تنظیمات پاورقی.
88.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Hyphenation ـ4ـ ویژگی    8
88.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (Hyphen( 1 ـ8 ـ4ـ روش درج خط تیره



93.. . . . . . . . . . . . . . . . . . .  واحد کار پنجم: توانایی کار با سبک ها، پرش و لیست های چندسطحی 
 95.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . مقدمه
95.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Style( 1 ـ5ـ روش استفاده از سبک
96.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ1 ـ5ـ روش ایجاد یک سبک )Style( جدید
97.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 ـ5ـ فایل الگو )Template( و کاربرد آن
98.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ2 ـ5ـ روش ساخت سند جدید بر اساس الگوی ساخته شده

100.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Tabs( 3 ـ5ـ پرش ها
100.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .Tab 1ـ3 ـ5ـ روش ایجاد
101.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Tab( 2ـ3 ـ5ـ انواع پرش
102.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Tab( 3ـ3 ـ5ـ کادر محاوره ای پرش
103.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4ـ 5ـ لیست های چند سطحی
103.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ4 ـ5ـ روش ایجاد لیست چند سطحی.
109.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  واحد کار ششم: توانایی کار با اشیای گرافیکی 
111   .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . مقدمه
111.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Word Art 1 ـ6 ـ کادرهای متنی و
111.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Text Box( 1ـ1ـ6 ـ کادر متنی
111.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Text Box( 1ـ1ـ1ـ6 ـ روش درج کادر متنی
112.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Word Art 2ـ1ـ6 ـ
114.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Pictures( 2ـ6 ـ تصاویر
115.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Text Wrap1ـ2ـ6 ـ تغییر تنظیمات
115.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2ـ2ـ6 ـ قالب بندی تصاویر
116.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Crop( 3ـ2ـ6 ـ ابزار برش
116.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ3ـ2ـ6 ـ برش تصویر
116.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2ـ3ـ2ـ6 ـ برش )Crop( یک تصویر به صورت یک شکل



117.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4ـ2ـ6ـ افزودن حاشیه )Border( به تصویر
117.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Format 5 ـ2ـ6ـ سایر تنظیمات تصویر در زبانه
122.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Shapes( 3ـ6ـ اشکال
123.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ3ـ6ـ تغییر ترتیب قرارگیری شکل ها
124.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4ـ6ـ گروه بندی و جداسازی اشیاء گرافیکی.
126.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Chart( 5 ـ6ـ نمودار
128.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )SmartArt( 6 ـ6ـ نمودارهای سازمانی
133.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  واحد کار هفتم: توانایی کار با جدول ها 
135.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . مقدمه
135.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ7ـ ایجاد جدول
135.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ1ـ7ـ روش های ایجاد جدول
138.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2ـ7ـ درج و ویرایش داده ها در جدول.
138.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3ـ7ـ انتخاب جدول و اجزای آن
139.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4ـ7ـ ویرایش جدول و سفارشی کردن آن.
139.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ4ـ7ـ درج سطر یا ستون
141.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2ـ4ـ7ـ حذف سطر یا ستون
143.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3ـ4ـ7ـ تغییر اندازه سطر و ستون
144.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4ـ4ـ7ـ ادغام و تقسیم سلول های جدول
144.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Merge Cells( 1ـ4ـ4ـ7ـ ادغام سلول ها
145.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Split Cells( 2ـ4ـ4ـ7ـ تقسیم سلول ها
146.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5 ـ7ـ درج فرمول در جدول
148.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Table Style( 6 ـ7ـ تغییر سبک جدول
149.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Border( 7ـ7ـ تنظیم خطوط جدول



155.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  واحد کار هشتم: توانایی کار با ابزارهای پیشرفته 
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157.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Table of Contents( 1  8 ـ ایجاد فهرست مطالب
158.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ1  8 ـ به روزرسانی فهرست مطالب
158.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Insert Caption( 2  8 ـ درج خودکار شماره تصاویر و شکل ها
160.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3  8 ـ ایجاد فهرست تصاویر و شکل ها
160.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1ـ3  8 ـ مراحل ایجاد فهرست تصاویر
161.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Link( 4  8 ـ برقراری پیوند
161.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Hyperlink( 1ـ4  8 ـ ایجاد پیوند
162.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Hyperlink( 2ـ4  8 ـ ویرایش پیوند
167.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Mail Merge( 8 ـ ادغام پستی    5
167.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Step By Step( 8 ـ ایجاد نامه ادغام شده به روش گام به گام   1 ـ5 
175.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Spelling & Grammar( 8 ـ تنظیم کنترل املایی و خطایابی خودکار    6
175.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Spelling & Grammar 8 ـ کار با   1ـ6 
176.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ـ8 ـ غیرفعال کردن خطایابی خودکار 2ـ6  
181.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  واحد کار نهم: توانایی چاپ سند 
183.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . مقدمه
183.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )Quick Print( 1ـ9ـ چاپ سریع
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از ابتدای خلقت یکی از راه های ارتباط و به اشتراک گذاشتن تجربیات، نوشتن بوده است. تصاویر 
از  یکی  همواره  نوشتن  که  می دهد  نشان  سنگ ها،  و  غارها  دیواره های  بر  شده  حک  حروف  و 
پرکاربردترین راه های ارتباطی بین انسان ها بوده است. پیشرفت علم و تکنولوژی و حضور گسترده 
رایانه در عرصه فعالیت های اجتماعی، روش های نوین و ساده تری برای ساخت متون، در اختیار بشر 
آنها  از پرکاربردترین  Word که یکی  نرم افزارهای واژه پرداز، به خصوص واژه پرداز  قرار داده است. 
می باشد، راه های ساده ای را برای ایجاد نامه، کتاب، پایان نامه های دانشگاهی و هزاران نوع از متون 

ادبی و هنری در اختیار کاربران قرار داده اند. 
Word 2016 یکی از نرم افزارهای گروه آفیس از شرکت مایکروسافت است که پس از Word2010 و 
Word2013 وارد بازار شد. کتاب حاضر جهت آموزش این نرم افزار، طبق آخرین استانداردهای تأیید 
شده وزارت آموزش و پرورش و نظریات کارشناسان محترم دفتر برنامه ریزی و تألیف آموزش های 

فنی وحرفه  ای و کاردانش، برای استفاده دانش آموزان شاخه کاردانش، تألیف شده است. 
برخی از ویژگی های مهم این کتاب عبارت اند از:

 آموزش گام به گام مطالب به فرم خودآموز
 استفاده بیشتر از تصاویر آموزشی برای یادگیری و فهم بهتر مطالب

 استفاده از تمرین های کاربردی در متن کتاب و ارائه پروژه های ویژه در انتهای کتاب
 ارائه کلیه کلیدهای میان بر موردنیاز در قالب یک جدول در پیوست کتاب

کلیه مطالب این کتاب از سایت مایکروسافت و سایر منابع اینترنتی اقتباس شده و با پشتوانه سال ها 
تجربه تدریس این نرم افزار توسط اینجانب، به زبان ساده و قابل فهم برای دانش آموزان، تبدیل و 

تألیف شده است. 
در پایان، ضمن سپاس از خداوند متعال که توفیق این خدمت را نصیبم ساخت و تشکر از مسئولین 
و کارشناسان محترم دفتر تألیف کتاب های درسی فنی وحرفه ای و کاردانش که با اعتماد به اینجانب 
انجام این امر مهم را تحقق بخشیدند، پیشاپیش از نواقص احتمالی کار عذرخواهی نموده و از همه 
اساتید و هنرجویان تقاضا دارم تا با ارسال نظرات و پیشنهادات خود، مؤلف را در ارتقای این کتاب 

یاری دهند. 
الهام مهرآمیز

مقدمه



Word 2016 واحد کار اول: توانایی کار با محیط نرم افزار واژه پرداز

1

واحد کار اول
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هدف کلی واحد کار
Word 2016 توانايي كار با محیط نرم افزار واژه پرداز

هدف های رفتاری
Word 2016 آشنایی با محیط نرم افزار 

 ایجاد یک سند جدید، ذخیره و بازیابی سند
 آشنایی با اجزای اصلی پنجره سند

 روش های نمایش سند
File آشنایی با گزینه های منوی 



Word 2016 واحد کار اول: توانایی کار با محیط نرم افزار واژه پرداز

3

مقدمه
اسنادي  ذخیره  و  ویرایش  ايجاد،  براي  که  هستند  برنامه هایی  واژه پردازها 
مانند؛ نامه، آگهي، گزارش، بروشور و... به كار مي روند. در كل هر سندي را 
كه داراي مقدار زيادي متن و حتي تصوير باشد، مي توان توسط واژه پردازها 
ویژگی های  متن ،  قالب بندی  و  تایپ  بر  علاوه  برنامه ها  این  نمود.  ايجاد 
قدرتمند دیگری از قبیل: امکان ایجاد جدول ، درج تصاویر گرافیکی، طراحی 

صفحه وب و... را برای کاربران فراهم نموده اند. 

1ـ1ـ آشنایی با انواع واژه پرداز
نرم افزار  اين  مي باشد.   Word نرم افزار  واژه پردازها،  پرطرفدارترين  از  یکی 
بخشي از مجموعۀ Microsoft Office است كه براي هر دو سيستم عامل 
 Word  ،Word 2007 نسخه های  و  است  شده  ارائه  مكینتاش  و  ويندوز 
Word 2016 ،Word 2013 ،2010 و Word 2019 از ویرایش های اخیر 
 ،Corel Word Perfect آن می باشند. همچنین واژه پردازهاي ديگري مانند
واژه پرداز Pages )محصول شركت Apple  براي سیستم عامل مكینتاش( و 
همچنين برنامه  NotePad، يك واژه پرداز ساده، رايگان و نسبتاً توانمند كه 

همراه با ويندوز نصب مي شود، وجود دارند. 

دو نمونه از موارد استفاده نرم افزار Word در محیط های مختلف کاری 
رشته خودتان را بنویسید.

.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1

.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  2

کنجکاوی



4

؟ چرا برای راه اندازی و مدیریت سایت یا وبلاگ و... به واژه پرداز احتیاج 
داریم؟

برای داشتن یک سایت یا وبلاگ موفق، باید مطالب از قبل بازبینی و ویرایش 
تایپی،  اشتباهات  وجود  صورت  این  غیر  در  گردند.  منتشر  سپس  و  شوند 
سطح اعتماد به سایت یا وبلاگ را کاهش داده و به مرور کاربران از بازدید 
آن امتناع خواهند کرد. بنابراین وجود یک واژه پرداز برای تایپ و دسته بندی 

مطالب قبل از انتشار آنها در فضای مجازی، مورد نیاز است. 

تاریخچه
درسال ۱۹۸۳ اولین انتشار واژه پرداز Word تحت نام Tool ـ Multi برای 
سیستم های Xenix و سپس برای کامپیوترهای شخصی IBM برای اجرا 

در محیط سیستم عامل منتشر شد. 
اولین نسخه مایکروسافت Word برای سیستم عامل های گرافیکی در سال 
۱۹۸۴ برای کامپیوتر اپل مکینتاش منتشر شد. پس از آن، این برنامه برای 
بازار آمد. در  سیستم های عامل های UNIX و OS و Windows 3.1 به 
 Microsoft سال ۱۹۸۹ این برنامه به عنوان جزئی از مجموعه نرم افزاری

قرار گرفت.   Office

 Word 2016 2ـ1ـ شروع کار در محیط
 Word 2010 و Word 2013 مانند Word اگر از نسخه های قبلی نرم افزار
استفاده کرده باشید، محیط Word 2016 برایتان آشناست. وقتی نرم افزار 
Word را از داخل منوی Start اجرا میک نید، صفحه شروع ظاهر می گردد 
)شکل1ـ1(. از این بخش، شما قادر خواهید بود یک سند جدید ایجاد کرده 
 Blank یا از الگوهای آماده، قالب مورد نظرتان را انتخاب کنید. با کلیک روی

document، می توانید یک سند خالی ایجاد نمایید. 
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؟ به طور معمول نام سند جدید در نرم افزار Word چیست؟
نام پیش فرض برای اولین سند جدید Document1 و برای بقیه اسناد به 

ترتیب Document3 ،Document2 و... است. 
؟ منظور از سند الگو )Template( چیست؟

الگو، سندی است که از قبل طراحی شده است و می توانید برای ایجاد سریع 
سند جدید از آن استفاده کنید. الگوها اغلب شامل قالب بندی و طراحی های 
سفارشی هستند، بنابراین می توانند هنگام شروع یک پروژه جدید، در وقت 

و تلاش شما صرفه جویی کنند. 

Word شکل1ـ1 صفحه شروع

اسنادی 
که اخیراً 
استفاده 
شده اند








با انتخاب این گزینه سند 
خالی ایجاد می شود

الگوهای 
آماده











به هریک از فایل های نرم افزار Word که از یک تا چند صفحۀ شامل: 
کاراکتر، اشکال گرافیکی، نمودار و... تشکیل شده و قابلیت ذخیره شدن، 

نمایش و چاپ را دارد، سند )Document( می گویند.

نکته
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روش ایجاد سند جدید از روی فایل های الگو: 
1 روی زبانه File کلیک کرده و گزینۀ New را انتخاب کنید. 

2 چندین الگو در زیر گزینۀ Blank document ظاهر می شوند. همچنین 

مورد  موارد خاصی که  یافتن  برای   )Search( نوار جست وجو  از  می توانید 
با  را  تبلیغاتی  آگهی  الگوی  یک  مثال،  برای  کنید.  استفاده  است،  نظرتان 

انتخاب کنید. )شکل 2ـ1( نوشتن کلمه flyer در کادر جست وجو، 

شکل 2ـ1 ایجاد سند جدید

3ـ1ـ اجزای اصلی پنجره سند
صفحه سند جدید Word 2016 همانند نسخه های قبلی و دیگر نرم افزارهای 
Office، شامل اجزایی مانند نوارها و نوارابزار دسترسی سریع است که در 
بقیه  آنها و  به  ادامه راجع  Office مشترک است و در  نر م افزارهای  بیشتر 

اجزای سند، شرح مختصری داده می شود. )شکل3ـ1(
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 )Title Bar( 1ـ3ـ1ـ نوار عنوان 
به بالاترین نوار در پنجره واژه پرداز Word نوار عنوان گفته می شود. در این نوار 
نام سند جاری نمایش داده می شود. در گوشه سمت راست این نوار دکمه های: 
 )Minimize( برای به حداقل رساندن پنجره،  )Restore( برای تغییر 
اندازه تا به حداکثر رساندن پنجره و  )Close( برای بستن برنامه مشاهده 

می شود.

 )Quick Access( 2ـ3ـ1ـ نوار ابزار دسترسی سریع 
نوار ابزار دسترسی سریع در گوشه سمت چپ نوار عنوان قرار دارد و شامل 
به صورت  ابزار  نوار  این  می  شود.  استفاده  آنها  از  زیاد  که  است  دستوراتی 
 )Undo(  لغو عملیات ،)Save(  پیش فرض شامل دکمه های ذخیره

و برگشت به عمل لغو شده  )Redo( است. 

شکل 3ـ1 اجزای اصلی سند

نوارابزار دسترسی سریع 
)Quick Access( )Title Bar(نوارعنوان

ریبون

ناحیه تایپ

منوی 
File

)Status Bar( نوار وضعیت
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 )Ribbon( 3ـ3ـ1ـ نوار 
در  معمول  کارهای  انجام  برای  که  است  دستوراتی  تمام  شامل   Ribbon
Word به آنها نیاز خواهید داشت. این نوار شامل سربرگ های مختلف است 

که دستورات مربوط به هر سربرگ، به چندین گروه تقسیم می شوند. 
 4ـ3ـ1ـ ناحیه تایپ 

و...  اضافه کردن تصاویر  و  نوشتن متن  برای  تایپ بخشی است که  محیط 
 Microsoft Word به  کار می رود. اگر برای اولین بار است که از نرم افزار
استفاده میک نید، باید با برخی اصطلاحات و کلیدهای صفحه کلید که کار 

را در محیط واژه پرداز آسان تر میک نند، آشنا شوید. 
1ـ4ـ3ـ1ـ  مکان نما: مکان نما خط عمودی چشمک زن در سند است. 
این علامت نشان می دهد که در این مکان می توانید متن را در صفحه وارد 
به راحتی می توان  از سند،  با کلیک کردن روی هر قسمت دیگری  کنید. 

مکان نما را به آن محل منتقل کرد. 
2ـ4ـ3ـ1ـ آشنایی با برخی کلیدهای صفحه کلید و کاربرد آنها در تایپ: 
برخی از کلیدهای صفحه کلید در محیط واژه پرداز Word، دارای کاربردهای 

ویژه ای هستند که در جدول 1ـ1 عملکرد آنها را می توانید مشاهده کنید. 

بازشوی  لیست  از  استفاده  با   1

یا  فعال  و  سریع  دسترسی  نوار 
عدم فعال کردن تیک کنار ابزار، 
مثل  دیگری  گزینه های  می توان 
Open ،New و... را به آن اضافه 
کرد. )شکل4ـ1( آن حذف  از  یا 

 ،Undo عمل  میان بر  کلید   2

عمل  میان بر  کلید  و   Ctrl+Z
است.  Ctrl+Y  ،Redo

نکته

شکل 4ـ1 نوار ابزار دسترسی سریع
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جدول1ـ1 کاربردهای برخی از کلیدهای صفحه کلید

عملکردنام کلید
کلیدهای جهت دار 
)Arrow Keys(

از کلیدهای جهت دار )علامت پیکان( صفحه کلید، می توانید برای جابه جا کردن 
 مکان نما استفاده کنید. کلید جهت دار چپ  )Left( و کلید جهت دار راست 

 )Right(، مکان نما را بین کاراکترهای مجاور در یک سطر جابه جا میک ند، در حالی
میک نند.  حرکت  سند  خطوط  بین   ،  پایین  و  بالا   جهت دار  کلیدهای  که 
همچنین می توانید با استفاده از کلیدهای Ctrl + Left یا Ctrl + Right، مکان نما 

را بین کلمات یک سطر جابه جا کنید.
)Space( را از صفحه کلید فشار دهید. کلید فاصله Space برای ایجاد فاصله بعد از یک کلمه یا کاراکتر، کلید

Enter کلید کلید از  فرمان ها  اجرای  و  پاراگراف جدید  ایجاد یک  بعدی،  به سطر  رفتن  برای 
Enter در صفحه کلید استفاده کنید. 

)Delete( بر روی صفحه کلید استفاده کنید. کلید حذف Delete برای حذف کاراکتر بعد از مکان نما، از کلید

Backspace کلید کلید روی صفحه  بر   Backspace کلید  از  از مکان نما،  قبل  کاراکتر  برای حذف 
استفاده کنید. 

Shift کلید
با نگه داشتن این کلید به همراه کلیدهای تایپی صفحه کلید، کاراکتری که بالای آن 
کلید حک شده، فعال می شود. در زبان انگلیسی، نگه داشتن کلید Shift به همراه 

حروف، آنها را به صورت حروف بزرگ انگلیسی می نویسد. 

Home در صفحه کلید Home برای انتقال مکان نما به ابتدای سطر تایپ شده جاری، از کلید
کلید استفاده کنید. 

End در صفحه کلید استفاده کنید. کلید End برای انتقال مکان نما به انتهای سطر جاری، از کلید
 Page Upبرای انتقال مکان نما به صفحه قبل، از این کلید در صفحه کلید استفاده کنید. کلید

Page Down برای انتقال مکان نما به صفحه بعد، از این کلید در صفحه کلید استفاده کنید. کلید
کلید میان بر
Alt + Shift

 Alt + Shift برای تغییر زبان نوشتاری )از انگلیسی به فارسی و بالعکس(، از کلید میان بر
استفاده می شود. 

کلید میان بر
Ctrl + Shift

جهت  کلید،  صفحه  راست  سمت   Shift و   Ctrl کلیدهای  هم زمان  فشردن  با 
پاراگراف را فارسی )راست چین( و با فشردن هم زمان کلیدهای Ctrl و Shift سمت 

چپ صفحه کلید، جهت پاراگراف را انگلیسی )چپ چین( کنید. 

1ـ1ـ فایل جدیدی ایجاد کرده و متن زیر را در آن بنویسید. 
»تمامی عجایبی که آرزوی دیدنشان را دارید، در درونتان نهفته اند.«

فعالیت 
کارگاهی
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 )Status Bar( 5ـ3ـ1ـ نوار وضعیت 
تایپ قرار دارد و شامل اطلاعاتی  ناحیه  پایین سند و زیر  نوار وضعیت در 

می باشد:  زیر  گزینه های  و  کلمات  تعداد  مانند شماره صفحه، 
  5  ـ3ـ1ـ روش های نمایش سند:  انواع نماهای نمایش سند  1
 )Status Bar( را می توانید در سمت راست نوار وضعیت Word در واژه پرداز
ببینید که شامل: نمای حالت خواندن  )Read Mode(، نمای چیدمان 
 )Web Layout(  و نمای طرح بندی وب )Print Layout(  چاپ

می باشند. کاربرد هریک از این نماها متفاوت است. 

هم   View سربرگ  در   Views گزینه  از 
می توانید به نماهای نمایش سند دسترسی 

باشید. داشته 

نکته

؟ انواع نماهای مختلف نمایش سند چه تفاوتی با یکدیگر دارند؟

جدول2ـ1 انواع نماهای نمایش

کاربرد نمانمای نمایش سند

Read Mode این نما برای مطالعه سند و مقایسه صفحات آن با همدیگر
مناسب است. در این نما، اکثر نوارهای صفحه حذف می شوند 

و سند به صورت تمام صفحه نمایش داده می شود. 

Print Layout در این نما سند به همان صورتی که چاپ می شود، به همراه
سرصفحه و پاصفحه و متن و تصاویر و حاشیه ها، به نمایش 

در می آید. 

Web Layout

این نما، سند را در حالت صفحات وب نمایش داده و برای 
استفاده  وب  سند  یک  طراحی  برای   Word از  که  کسانی 
صفحه  کل  اندازه  به  نوشتاری  صفحه  است.  مفید  میک نند 
)طولی و عرضی(، به همراه تصاویر و متن، اما بدون سرصفحه 

و پاصفحه و فاصله بین صفحات، نمایش داده می شود. 
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  5  ـ3ـ1ـ بزرگ نمایی و کوچک نمایی سند: با استفاده از ابزار بزرگ نمایی  2
لغزنده کنترل  نوار  کار،  این  برای  آسان تر می شود.  )Zoom(، خواندن سند 
Zoom، واقع در گوشه پایین سمت راست پنجره Word، را حرکت دهید. 
همچنین می توانید از دکمه های + یا - برای بزرگ نمایی یا کوچک نمایی سند 
استفاده کنید. شماره کنار نوار لغزنده درصد بزرگ نمایی فعلی را نشان می دهد. 

شکل 5  ـ1 بزرگنمایی سند

File 4ـ1ـ منوی
از گزینه های این منو برای ایجاد سند جدید، بازکردن سند موجود، ذخیره 

سند، چاپ سند و... استفاده می شود. )شکل 6 ـ1(

File شکل6 ـ1 منوی

بخش مشخصات سند و تنظیمات امنیتی )تنظیم گذرواژه برای سند و...(

ایجاد سند جدید

بازکردن یک سند موجود

ذخیره سند 

ذخیره سند با یک نام دیگر

چاپ سند

به اشتراک گذاری سند

PDF به فرمت های دیگر مانند Word تبدیل فایل

بستن سند جاری

از این قسمت می توانید به اطلاعات مربوط به حساب مایکروسافت خود 
دسترسی پیدا کرده، تم ها و زمینه های خود را تغییر دهید و از حساب 

خود خارج شوید.
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 )New( 1ـ4ـ1ـ ایجاد یک سند جدید 
از این گزینه برای ایجاد یک سند خالی جدید استفاده می شود. مراحل ایجاد 
ابتدای  Blank Document است که در  ایجاد  سند جدید مشابه مراحل 

واحد کار شرح داده شد. 

از کلیدهای Ctrl + N برای ایجاد یک سند جدید استفاده می شود.
نکته

 )Open( 2ـ4ـ1ـ باز کردن سند موجود 
چنانچه بخواهید سندی که قبلًا در محیط Word ایجاد شده است را باز کرده 
و تغییراتی در آن بدهید، باید از منوی File گزینه Open را انتخاب ک نید. 

)شکل7ـ1(

شکل 7ـ1 بازکردن سند موجود

اسنادی که اخیراً مورد 
استفاده قرارگرفته اند

اسنادی که در پوشه
Document رایانه وجود دارند

امکان انتخاب سند موجود از 
کل فضای رایانه

می توان از کلید میان بر Ctrl + O برای باز کردن سند موجود استفاده 
کرد.

نکته
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 )Save( 3ـ4ـ1ـ ذخیره سند 
پس از ایجاد سند و وارد نمودن متن و قالب بندی مورد نظر، لازم است که آن 
را ذخیره کنید تا در آینده بتوانید آن را بازیابی کرده و دوباره استفاده کنید. 
از روش های زیر استفاده کنید: از یکی  برای ذخیره فایل جاری، می توانید 

1 از منوی فایل گزینه Save را انتخاب کنید. 

2 کلیدهای Ctrl + S را هم زمان فشار دهید. 

3 در نوار ابزار دسترسی سریع )Quick Access(، روی آیکون  کلیک 

کنید. 
پس از اجرای هریک از روش های بالا، پنجره Save as باز می شود. )شکل 8 ـ1(

 محل ذخیره سند و نام مورد نظر را انتخاب کنید. 
 بر روی دکمه Save کلیک کنید تا فایل ذخیره گردد. 

Save as شکل 8  ـ1 پنجره

تعیین محل 
ذخیره فایل

نام انتخابی برای سند

1 در تمام واژه پردازهای بعد از Word 2003 )2007، 2010، 2013 و 

2016(، فایل به صورت پیش فرض با پسوندdocx. ذخیره می شود. 

2 بعد از یکبار ذخیره کردن فایل، با انتخاب مجدد گزینه Save، فقط 

عمل ذخیره انجام می شود و پنجره ای باز نمی گردد. 

نکته
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؟ گزینه های Save و Save as چه تفاوتی با یکدیگر دارند؟
دستور Save As، علاوه بر ذخیره نسخه اصلی، برای ایجاد کپی از سند نیز 
به کار می رود. با استفاده از دستور Save As، می توانید نام یا مکان دیگری 

را برای محل ذخیره سازی نسخه کپی شده، انتخاب کنید. 

 D 1ـ2ـ سند جدیدی ایجاد کرده و آن را با نام »گزارش« در داخل درایو
رایانه خود ذخیره کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

در  را  سند  اینکه  برای  مختلف:  قالب های  در  سند  ذخیره  1ـ3ـ4ـ1ـ 
قالب های دیگری به جز docx. ذخیره کنید، در پنجره Save as، از لیست 
 Save قالب مورد نظر خود را انتخاب کرده و کلید ،Save as type بازشوی

را فشار دهید. )شکل 9ـ1(

شکل 9ـ1 ذخیره سند در قالب های دیگر

.doc با پسوند Word قالب نسخه قدیمی

.dotx قالب الگو با پسوند

.pdf قالب پی دی اف با پسوند
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 )Close( 4ـ4ـ1ـ بستن سند 
برای بستن سند از منوی File گزینه Close را انتخاب کنید. اگر در سند 
از شما در  از بستن سند  باشید، قبل  تغییراتی داده و آن را ذخیره نکرده 
خصوص ذخیره آن سؤال می شود. با کلیک روی آیکون  در نوار عنوان 

هم، سند بسته می شود.

 ،  چنانچه به جز سند جاری، سند دیگری باز نباشد، با انتخاب آیکون 
برنامه Word بسته خواهد شد.

روش تبدیل سند از نسخه قدیمی تر به نسخه 2016 چگونه است؟
قالب  به  را  باید سند   ،Word 2016 به تمام ویژگی های  برای دسترسی 

این کار: فایل 2016 تبدیل کنید. برای 
1 از منوی File، گزینه Info و سپس Convert را انتخاب میک نید. 

2 کادر محاوره ای زیر ظاهر می شود. برای تأیید به روزرسانی پرونده، روی 

OK کلیک کنید. 

نکته

بیشتر بدانید

Info شکل 10ـ1 گزینه

Convert شکل 11ـ1 کادر
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خلاصه واحدکار
 �واژه پردازها برنامه هایی هستند که براي ايجاد، ویرایش و ذخیره اسنادي 

مانند؛ نامه، آگهي، گزارش، بروشور و... به كار مي روند. 
 �نرم افراز Microsoft Word 2016 یک واژه پرداز است. 

 �از کلیدهای Ctrl + N برای ایجاد یک سند جدید استفاده می شود. 
به  بقیه  برای  و   Document1 جدید  سند  اولین  برای  فرض  پیش   �نام 

است.  و...   Document3  ،Document2 ترتیب 
نوار دسترسی سریع   ،)Title Bar( عنوان  نوار  اصلی Word شامل   �پنجره 
)Quick Access(، ریبون، ناحیه تایپ، نوار وضعیت )Status Bar( و منوی 

File می باشد. 
جاری  سند  نام  آن  در  که   Word واژه پرداز  پنجره  در  نوار  بالاترین   �به 

می شود.  گفته  عنوان  نوار  می شود،  داده  نمایش 
 �از کلیدهای جهت دار صفحه کلید، می توان برای جابه جا کردن مکان نما 

نمود.  استفاده 
 �از کلید فاصله )Space(، برای درج فاصله بین دو کلمه یا کاراکتر استفاده 

می شود. 
 Enterبرای رفتن به سطر بعدی و یا ایجاد یک پاراگراف جدید از کلید� 

استفاده می شود.  کلید،  روی صفحه 
کلید  از  بالعکس(،  و  فارسی  به  انگلیسی  )از  نوشتاری  زبان  تغییر   �برای 

می شود.  استفاده   Alt + Shift میان بر 
 �نماهای نمایش سند در Word، بر روی نوار وضعیت )Status Bar( قرار 
دارند که شامل: نمای حالت خواندن )Read Mode(، نمای چیدمان چاپ 

)Print Layout( و نمای طرح بندی وب )Web Layout( می باشند. 
بر   )Zoom( ابزار بزرگ نمایی از   �برای بزرگ نمایی و کوچک نمایی سند، 

استفاده می شود.  نوار وضعیت  روی 
 �برنامه Word 2016 به صورت پیش فرض فایل را با پسوند docx. ذخیره 

میک ند. 
 ک�لید میان بر Ctrl + S برای ذخیره فایل استفاده می شود. 
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واژه نامه

Ribbonنوار Blankخالی

Saveذخیره کردنCloseبستن

SpaceفاصلهDocumentسند

Status Barنوار وضعیتOpenبازکردن

Title Barنوار عنوانPrint Layoutنمای طرح چاپ

Web Layoutنمای طرح بندی وبQuick Accessدسترسی سریع

Zoomبزرگ نماییRead Modeنمای حالت خواندن

آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 
Title Bar 1 نوار وضعیت	

Menu Bar 2 نمای حالت چاپ	

Quick Access 3 نوار عنوان	

Print Layout 4 دسترسی سریع	

 Status Bar 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 

5 در نمای Read Mode سند به همراه سرصفحه و پا صفحه نمایش داده 

می شود. 
6 نوار ابزار دسترسی سریع )Quick Access(، قابلیت اضافه کردن ابزارهای 

دیگر را دارد. 
گزینه صحیح را انتخاب کنید. 

7 کدام نوار، نام فایل جاری را نمایش می دهد؟

Ribbon )د 	Menu Bar )ج 	Status Bar )ب 	Title Bar )الف
8 برای تغییر زبان نوشتاری متن از کدام کلیدها استفاده می شود؟

Ctrl+ Left )د 	Alt+ Ctrl )ج 	Alt+ Shift )ب 	Ctrl+ Shift )الف
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9 از کدام فرمان برای بازکردن سند موجود استفاده می شود؟

Open )د 	Save as )ج 	New )ب 	Info )الف
در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 

10 پسوند ذخیره فایل در نرم افزار Word 2016، ........................... است. 

کلید،  از صفحه   ........................... کلید  جدید،  پاراگراف  یک  ایجاد  برای   11

می شود.  فشرده 
به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 

12 انواع نماهای نمایش سند، که بر روی نوار وضعیت قرار دارد را نام ببرید. 

13 کاربرد گزینۀ Save as در نرم افزار Word چیست؟

کارگاه عملی
1 برنامه Word 2016 را اجرا کرده و یک سند خالی ایجاد کنید. 

2 در سطر اول عبارت »درسی برای امروز« را بنویسید. 

3 در سطر دوم متن زیر را تایپ کنید:

» برای جلب رضایت خدا رفتار کن. نه به ستایش های مردم توجه کن نه 
به تحقیرها و تمسخرهایشان. در این صورت است که می توانی راه خودت 

را در پیش بگیری.«

4 بزرگ نمایی صفحه را روی 120% قرار دهید. 

5 نمای نمایش سند را به Web Layout تغییر دهید. 

6 سند را با نام Tamrin1 بر روی درایو D رایانه خود ذخیره کنید. 
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واحد کار دوم

Word توانایی قالب بندی اسناد در واژه پرداز
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هدف کلی واحد کار
Word توانايي قالب بندی اسناد در واژه پرداز

هدف های رفتاری
 تعیین نوع، رنگ، سایز و زمینه قلم
 روش اعمال جلوه های ویژه به قلم

 روش تغییر سبک های نگارش متن
)No-Width Optional Break( ایجاد نیم فاصله 

درس اول
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Home 1ـ2ـ آشنایی با ابزارهای قالب بندی در سربرگ
یکی از پرکاربردترین سربرگ ها در نرم افزار word، سربرگ Home می باشد. 
شما در این سربرگ به ابزارهایی برای قالب بندی متن )اندازه، نوع و رنگ فونت( 
چیدمان  نحوه  در  تغییر  هرگونه  و  نوشته  )تراز کردن  پاراگراف  قالب بندی  و 
پاراگراف ها( دسترسی دارید )شکل1ـ2(. با یک قالب بندی درست، شما می توانید 

توجه خواننده را به قسمت های خاص یا اطلاعات مهم سند، جلب کنید. 

Home شکل 1ـ2 سربرگ

Font 2ـ2ـ ابزار های گروه
 ،)Font( متنی که تایپ می کنید با یک نوع قلم
نوشته می شود. در شکل زیر با ابزارهای قلم در 
گروه Font از سربرگ Home آشنا می شوید. 

شکل 2ـ2 ابزارهای گروه Font)شکل2ـ2(

 تعیین نوع قلم                تعیین اندازه قلم
 تعیین سبک نگارش         تعیین رنگ و زمینه قلم

Change Case            تعیین جلوه قلم 
 حذف قالب بندی

قلم:   نوع  تعیین  1ـ2ـ2ـ 
توسط این گزینه در گروه Font از سربرگ 
داد.  تغییر  را  قلم  نوع  می توان   ،Home
فونت  کادر  کنار  در  کشویی  پیکان  روی 
قلم  نوع  منوی ظاهرشده،  از  و  کرده  کلیک 
مورد نظر خود را انتخاب نمایید. )شکل3ـ2(

شکل 3ـ2 نوع قلم
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برای  پیش فرض  قلم  نوع  و  انگلیسی  متون  برای  پیش فرض  قلم  نوع  ؟ 
است؟ کدام  فارسی  نوشته های 

پاسخ: به طور پیش فرض، نوع قلم در سند جدید برای متون انگلیسی فونت 
 Arial (Body CS) تنظیم شده است و در نوشتار فارسی این فونت به Calibri

تغییر می کند. 

: از گروه Font درسربرگ Home، برای  2ـ2ـ2ـ تعیین اندازه قلم 
تعیین سایز قلم گزینه Font size را انتخاب کنید. پیش از نوشتن متن و یا 
پس از انتخاب متن نوشته شده، روی فلش بازشوی اندازه قلم کلیک کرده و 

اندازه فونت را از منو انتخاب کنید. )شکل4ـ2(

شکل 4ـ2 تعیین اندازه قلم

از ابزارهای  هم می توانید برای کاهش یا افزایش اندازه قلم استفاده 
کنید.

نکته

؟ چگونه می توان سایز قلم را به اندازه ای که در لیست بازشو وجود ندارد 
)مثلًا بیشتر از 72(، تغییر داد؟

( کلیک کرده و اندازه قلم  ( Font Size پاسخ: روی عدد داخل کادر
موردنظر خود را تایپ کنید، سپس کلید Enter را فشار دهید. 
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(Italic) I ،(Bold) B 3ـ2ـ2ـ تعیین سبک نگارش  : از دستورات 
و U (Underline) می توان برای جلب توجه بیشتر به کلمات یا عبارات مهم 
استفاده کرد. جهت تغییر سبک نگارش بر روی گزینه های I ،B یا U در گروه  
Font از سربرگ Home کلیک کنید. در جدول 1ـ2 کارکرد هریک از این 

دستورات آمده است. 
جدول 1ـ2 کاربرد ابزارهای سبک نگارش

کلید نمادنام ابزار
نمونهعملکردمیان بر

BoldCtrl+B برای ضخیم کردن
قلم

 Microsoft Word 2016

ItalicCtrl+Iمورب کردن قلم  Microsoft Word 2016

UnderlineCtrl+U زیرخط دار کردن
متن

 Microsoft Word 2016

؟ آیا می توان از هر سه سبک نگارش هم زمان استفاده کرد؟
پاسخ: بله. می توان فقط از یکی از سبک ها بر روی متن استفاده کرد و یا هر 

سه آنها را با هم به کار برد. 
4ـ2ـ2ـ تعیین رنگ و زمینه قلم  : باتغییر رنگ و زمینه قلم 
و یا استفاده از جلوه های ویژه قلم، می توانید جذابیت بیشتری به نوشته های 
خود بدهید. برای ایجاد این تغییرات، می توانید از ابزار های موجود در گروه 
Font از سربرگ Home استفاده کنید. نام و عملکرد این ابزارها در جدول 

2ـ2 نمایش داده شده است.
جدول 2ـ2 عملکرد ابزارهای رنگ و زمینه قلم

نمونهعملکردنمادنام ابزار

Font Color انتخاب شده متن  قلم  رنگ  تغییر 
 ـ2(   5 )شکل 

Font Color

ColorText
Highlight

انتخاب  متن  زمینه  های لایت کردن 
6  ـ2( )شکل  شده 

Text Effect اعِمال جلوه های ویژة رنگی آماده بر
روی متن انتخاب شده )شکل 7ـ2(
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منوی کشویی  در  رنگ های موجود  از  فقط  قلم،  رنگ  تغییر  برای  آیا  ؟ 
کرد؟ استفاده  می توان   Font Color

منوی  به  قلم  رنگ  انتخاب  خیر.  پاسخ: 
کشویی که ظاهر می شود محدود نمی گردد. 
با انتخاب گزینه … More colors از منوی 
Font Color )شکل5 ـ2(، کادر محاوره ای 
سربرگ های  از  می شود.  باز   Colors
Standard یا Custom طیف رنگی مورد 
 OK نظر خود را انتخاب کرده و سپس روی

کلیک کنید. )شکل8  ـ2(

شکل 5 ـ2 تغییر رنگ قلم شکل6ـ2 هایلایت کردن شکل7ـ2 جلوه ویژه قلم

Colors شکل 8ـ2 کادر

1ـ2ـ عبارت »واژه پرداز Word 2016« را با استفاده از جلوه های ویژه 
بنویسید. رنگی 

فعالیت 
کارگاهی

 5 ـ2ـ2ـ تعیین جلوه قلم 
برای نوشتن توان در عبارات ریاضی و یا اندیس پایین در فرمول های شیمیایی 
می توانید از گزینه های جلوه قلم استفاده کنید. در جدول 3ـ2 عملکرد این 

ابزارها شرح داده شده است. 
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جدول 3ـ2 عملکرد ابزارهای جلوه 

نمونهعملکردنمادنام ابزار

Strikethroughکشیدن یک خط بر روی متن انتخاب شدهStrikethrough

Subscript نوشتن متن انتخاب شده پایین تر از خط زمینه
و کوچک تر کردن آن )اندیس پایین(

X2

Superscript نوشتن متن انتخاب شده بالا تر از خط زمینه و
کوچک تر کردن آن )اندیس بالا(

X2

؟ روش تایپ عبارت X1 + X3 چگونه است؟
پاسخ: 

در   Font گروه  از  را   )x 2(  Subscript کرده، سپس  تایپ  را   X 1 حرف 

بنویسید.  را   1 عدد  و  کرده  انتخاب   Home سربرگ 
2 با کلیک مجدد روی )x 2(، آن را غیرفعال کرده و کاراکتر + و پس از آن 

حرف X را تایپ کنید. 
فعال   Home در سربرگ   Font گروه  از  را   )x 2(  Superscript حالت   3

بنویسید.  را  کرده و سپس عدد 3 
4 دوباره روی )x 2( کلیک کنید تا غیرفعال شود و نوشتن متن به حالت 

برگردد.  عادی 

2ـ2ـ عبارات زیر را تایپ کنید. 
Y1 + X1 = 50    aX2 + bxy + y2 	
X1

2 + Y1
2 = 100 	

فعالیت 
کارگاهی
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جلوه های دیگری هم برای قلم وجود دارند که برای دسترسی به آنها باید 
کلیک   ،Home سربرگ  از   Font گروه  راست  گوشه سمت  در  روی  
کنید تا پنجره Font باز شود )شکل9ـ2(. انتخاب هریک از این جلوه ها با 

کلیک ماوس و فشردن دکمه OK، سبب فعال شدن آن می شود. 

Font شکل 9ـ2 پنجره

کلیه حروف کوچک متن 
منتخب را، به حرف بزرگ 
تبدیل می کند. حروفی که 
اول بزرگ نوشته شده  از 
سایر  از  بلندتر  بودند، 
می شوند.  دیده  حروف 

)Word )مثال: 

تمام  منتخب،  متن  در 
حروف کوچک را به حروف 

می کند.  تبدیل  بزرگ 
)Word :مثال(

نوشته  روی  خط  دو 
)Font:مثال( می کشد. 

متن انتخاب شده را مخفی 
می کند.

برای   All Caps و   Small Caps ویژه  آیا جلوه های  که  کنید  تحقیق 
دارند؟ کاربرد  نیز  فارسی  حروف 

کلید میان بر Ctrl + D برای بازکردن پنجره فونت به کار می رود.
نکته

کنجکاوی
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Hidden مخفی  از جلوه  با استفاده  ؟ چگونه می توان نوشته هایی را که 
کرد؟ ظاهر  شده اند، 

پاسخ: در قسمت Paragraph ابزار  را انتخاب کنید تا متن مخفی شده 
برداشتن تیک آن  با  را   Hidden از پنجره فونت، جلوه  ظاهر شود. سپس 
غیرفعال کرده و روی دکمه Ok کلیک کنید )درصورتی که جلوه فعال نبود 

باید متنی که مخفی کرده بودید در حالت انتخاب قرارگیرد(.

 Change Case  6ـ2ـ2ـ 
گاهی پس از نوشتن یک متن لاتین، نیاز به تغییر سریع نحوه نگارش متن )از 
نظر بزرگی و کوچکی حروف( است، در این مواقع می توانید به جای حذف متن 
 Change Case گزینه ،Font و گروه Home و نوشتن مجدد آن، از سربرگ
را انتخاب کنید. با کلیک روی این گزینه، منویی شامل گزینه های زیر ظاهر 

می شود. )شکل10ـ2(

اولین حرف در اولین کلمه هر پاراگراف را به حروف بزرگ تبدیل می کند.
تمام حروف متن انتخابی را به حروف کوچک تبدیل می کند.

تمام حروف متن انتخابی را به حروف بزرگ تبدیل می کند.

اولین کاراکتر هر کلمه متن انتخابی را به حرف بزرگ تبدیل می کند.
وضعیت هر کاراکتر را معکوس می کند، یعنی حروف کوچک به حروف 

بزرگ و حروف بزرگ به حروف کوچک تبدیل می شوند.

tHIS bOOK iS aBOUT wORD 2016

This Book Is About Word 2016

This book is about word 2016

this book is about word 2016

THIS BOOK IS ABOUT WORD 2016

Change Case شکل 10ـ2 عملکرد گزینه های

نمونه عملکرد ابزار	 	

 7ـ2ـ2ـ حذف قالب بندی  
تمامی  Home، می توانید  Font در سربرگ  از گروه  این گزینه  انتخاب  با 

قالب بندی هایی که بر روی متن تنظیم شده را، حذف کنید. 
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)No-Width Optional Break( 3ـ2ـ ایجاد نیم فاصله
طبق آنچه که در فصل اول آموختید، برای ایجاد فاصله بین دو کلمه، از کلید 
Space استفاده می شود. در کلمات دوبخشی مانند »می شود« یا »می گوید« 
بین  در   Space کلید  اگر  می شوند،  بسته  جمع  »ها«  با  که  کلماتی  یا  و 
دو بخش فشرده نشود، کلمه به صورت به هم چسبیده، مانند »میشود« و 
»میگیرد« نوشته می شود که از نظر نوشتاری صحیح نیست و چنانچه بعد 
از »می« Space فشرده شود فاصله ایجاد شده بین دو بخش کلمه، مطلوب 
از هم )»می شود«( نشان می دهد.  نیست و آن را به صورت دو کلمه جدا 
در  آن  بخش  نوشته شود، یک  آخر سطر  در  کلمه  این  همچنین، چنانچه 
انتهای خط جاری و بخش دیگر در ابتدای سطر بعدی قرار می گیرد. برای 
رفع این اشکال، از نیم فاصله استفاده می شود که از نظر ظاهری فاصله ایجاد 

نمی کند اما دو بخش کلمه را از هم جدا می سازد. 
برای ایجاد نیم فاصله، کلید مستقلی بر روی صفحه کلید وجود ندارد. بنابراین 
باید درون نرم افزار Word، با استفاده از کلیدهای ترکیبی، میان بری برای 
آن تعریف کرد. برای ایجاد کلید میان بر نیم فاصله، به ترتیب زیر عمل کنید:
از سربرگ Insert و گروه Symbols، با انتخاب گزینه Symbol، روی   1

More Symbols کلیک کنید تا پنجره Symbol باز شود )شکل 11ـ2(. 

3ـ2ـ یک سند جدید ایجاد کرده و عبارت زیر را در آن بنویسید. 
جرأت  ما  چون  نمی کنیم،  جرأت  ما  که  نیست  کارها  سختی  خاطر  به 

می شوند.  سخت  کارها  نمی کنیم 
آفتاب به گیاهی می تابد که سر از خاک بیرون آورده باشد. 

الف( نوع فونت متن B Nazanin و سایز آنها 13 باشد. 
ب( کلمه سخت را توپر و رنگ آن را قرمز کنید. 

ج( عبارت جرأت را زیر خط دار و مورب بنویسید. 
د( روی کلمه آفتاب های لایت زرد رنگ بکشید. 

)راهنمایی: فشردن کلیدهای Shift+N در زبان نوشتاری فارسی، حرف 
أ را تایپ می کند.(

فعالیت 
کارگاهی
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2 بر روی سربرگ Special Character که در شکل مشخص شده است 

 No-Width Optional کلیک کرده و از بین کاراکترهای موجود، کاراکتر
Break را انتخاب کنید. سپس روی گزینه Shortcut Key کلیک کنید تا 

پنجره Customize Keyboard باز شود. )شکل12ـ2(

Symbol شکل 11ـ2 پنجره

Special Character شکل 12ـ2 سربرگ
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3 در پنجره باز شده ترکیبی از دو یا سه کلید را با هم فشار دهید. دقت 

کنید که کلیدهای انتخابی، کلید میان بر گزینه هایی مانند کپی و... نباشند. 
بهتر است از کلیدهای Ctrl و Space استفاده کنید. )شکل13ـ2(

4 با فشردن دکمه Assign، کلیدهای انتخابی شما، به عنوان کلید میان بر، 

به نیم فاصله تخصیص میی ابند. 

Customize Keyboard شکل13ـ2 پنجره



Word واحد کار دوم: توانایی قالب بندی اسناد در واژه پرداز

31

خلاصه واحدکار
 �ابزارهای قالب بندی متن، در سربرگ Home قرار دارند. 

 �ابزارهای قلم در گزینه Font که نحوه نوشتار متن را تغییر می دهند عبارت اند 
از تعیین: نوع، اندازه، جلوه، رنگ و زمینه قلم، سبک نگارش قلم )زیرخط دار، 

مورب و ضخیم( و Change case )حروف لاتین بزرگ و کوچک(. 
استفاده  برای ضخیم کردن متن   �علامت B که مخفف کلمه Bold است 

می شود. 
 �علامت I که مخفف کلمه Italic است برای مورب کردن متن استفاده می شود. 
 �علامت U که مخفف کلمه Underline است برای زیرخط دار کردن متن 

استفاده می شود. 
 �Strikethrough، متن را با کشیدن یک خط بر روی آن، خط می زند. 

پایین(  )اندیس  خط  از  پایین تر  و  کرده  کوچک  را  نوشته   ،Subscript� 
می نویسد. 

 �Superscript، نوشته را کوچک کرده و بالاتر از خط )اندیس بالا( می نویسد. 

واژه نامه

Boldضخیم

Effectجلوه ویژه

Italicمایل، مورب

Font Colorرنگ قلم

Font Sizeاندازه قلم

Font Styleسبک نگارش

Underlineزیرخط دار
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آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 
Font Style 1 جلوه ویژه	

Italic 2 ضخیم	

Effect 3 سبک نگارش	

Bold 4 مایل	

Font Color 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 

متن  روی  بر  نگارش  سبک های  از  یکی  از  می توان  تنها  زمان  هر  در   5

کرد.  استفاده 
Superscript 6، نوشته را کوچک کرده و پایین تر از خط )اندیس پایین( 

می نویسد. 
7 برای ایجاد نیم فاصله، کلید مستقلی بر روی صفحه کلید وجود ندارد. 

گزینه صحیح را انتخاب کنید. 
8 برای باز کردن پنجره فونت، کدام کلید میان بر مناسب است؟

Ctrl + I )د 	Ctrl + B )ج 	Ctrl + D )ب 	Ctrl + F )الف
9 کدام گزینه کاربرد UPPERCASE را نشان می دهد؟

الف( تمام حروف متن انتخابی را به حروف کوچک تبدیل می کند.
ب( اولین کاراکتر کلمه اول هر پاراگراف را به حرف بزرگ تبدیل می کند. 

ج ( تمام حروف متن انتخابی را به حروف بزرگ تبدیل می کند.
د( اولین کاراکتر هر کلمه متن انتخابی را به حرف بزرگ تبدیل می کند. 

 Home 10 ابزارهای مربوط به قالب بندی قلم، در گروه ................... از سربرگ

قرار دارند. 
Font )د 	Styles )ج 	Format Painter )ب 	Paragraph )الف

11 برای ضخیم کردن قلم، کدام کلید میان بر مناسب است؟ 

Ctrl + I )د 	Ctrl + B )ج 	Ctrl + U )ب 	Ctrl + F )الف
12 کدام جلوه ویژه برای تبدیل متن به اندیس بالا مناسب است؟

Superscript )ب 	Strikethrough )الف
UpperCase )د 	Subscript )ج
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در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
13 از قسمت ........................................ برای تعیین سایز نوشته استفاده می شود. 

14 برای تغییر رنگ قلم از گزینه ............................................ استفاده می شود. 

به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 
15 انواع سبک نگارش قلم را نام ببرید. )3مورد(

16 چگونه می توان قالب بندی اعمال شده به متن را حذف کرد؟

کارگاه عملی
فایل جدیدی بازکرده و پس از نوشتن متن داخل شکل 14ـ2، موارد خواسته 

شده را بر روی آن اعمال کنید. 
1 فونت متن از نوع BNazanin و اندازه 16باشد. 

2 عنوان متن ضخیم، مورب، به رنگ آبی و سایز18 باشد. 

3 کلمه های »رنگ« و »نوع فونت« به سبک زیرخط دار باشند. 

4 برای کلمه Word از مدل های رنگی آماده جلوه های ویژه مطابق شکل 

استفاده کنید. 
5 برای کلمات انگلیسی جلوه ای را مشخص کنید که فقط اولین کاراکتر آنها 

با حرف بزرگ نوشته شود. 

Word یک ترفند جالب در واژه پرداز
اگر فرمت قسمتی از متن را تغییر داده اید، مثلاً رنگ یا نوع فونت آن را عوض کرده اید وحالا می خواهید به همان 
وضعیت پیش فرض Word برگردانید ، می توانید آن بخش از متن را انتخاب و کلیدهای Ctrl + Spacebar را 

فشار دهید.
شکل 14ـ2
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هدف کلی واحدکار
Word توانايي قالب بندی اسناد در واژه پرداز

هدف های رفتاری
 آشنایی با ترازبندی متن

 روش تنظیم فاصله، حاشیه و تورفتگی متن
 روش ایجاد لیست های شماره دار

 روش ایجاد لیست های بالت دار

درس دوم
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4ـ2ـ قالب بندی پاراگراف
در هنگام نوشتن متن، هر جا که کلید Enter فشرده شود یک پاراگراف به 
وجود می آید که می تواند شامل یک یا چند خط باشد. در شکل 15 ـ2 با 
برخی ابزار هایپر کاربرد گروه Paragraph که در سربرگ Home قرار دارد، 

آشنا می شوید. 

Paragraph شکل 15ـ2 ابزارهای گروه

 ترازبندی متن        تعیین جهت نوشته
 نماد و شماره گذاری خودکار

 ایجاد حاشیه )Border(       تورفتگی 
  تنظیم فاصله خطوط

 1ـ4ـ2ـ تعیین جهت نوشته  
بهتر است هنگام شروع به کار با واژه پرداز، جهت نوشتار )در فارسی راست 
به چپ( را تعیین کنید. برای این کار روی آیکون جهت نوشتار که در گروه 

Paragraph از سربرگ Home قرار دارد کلیک کنید. 
 جهت نوشتاری فارسی )راست به چپ(

 جهت نوشتاری انگلیسی )چپ به راست(

چه  باشد،  نشده  تعیین  تایپ  هنگام  در  فارسی  نوشتاری  جهت  اگر  ؟ 
می افتد؟ اتفاقی 

پاسخ: اگر جهت نوشتاری، فارسی تعیین نشده و هنگام تایپ فارسی، یک 
به جای  انگلیسی  کلمه  نوشتن،  موقع  باشد،  متن  میان  در  انگلیسی  کلمه 
قرار  فارسی  متن  از  قبل  و  فارسی، جابه جا شده  متن  ادامه  در  قرارگرفتن 

)شکل16ـ2( می گیرد. 

جهت فارسی تعیین شده  واژه پرداز WordWord واژه پرداز  جهت فارسی تعیین نشده

شکل 16ـ2 نمونه تعیین جهت فارسی در جمله
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  )Alignment( 2ـ4ـ2ـ تراز بندی متن 
تراز  چپ  حاشیه  سمت  به  متن  جدید،  سند  یک  در  فرض،  پیش  به طور 
می شود. برای تغییر ترازبندی، از گروه Paragraph در سربرگ Home یکی 

از گزینه های زیر را انتخاب کنید. )جدول4ـ2(
جدول 4ـ2 عملکرد ابزارهای ترازبندی متن

نمونهعملکردنمادنام ابزار

Align Right سمت از  متن  خطوط  هم ترازی 
راست صفحه )راست چین(

این متن تراز راست دارد 
)راست چین(

Align Center مرکز از  متن  خطوط  هم ترازی 
صفحه )وسط چین(

این متن تراز مرکز دارد 
)وسط چین(

Align Left سمت از  متن  خطوط  هم ترازی 
چپ صفحه )چپ چین(

این متن تراز چپ دارد 
)چپ چین(

Justify دو هر  از  متن  خطوط  هم ترازی 
سمت صفحه )کشیدگی دو طرفه(

نوشته هایش  عرض  متن  این 
شده اند.  هم اندازه 

؟ مشخص کنید که انواع Justify چگونه ظاهر می شوند و کارایی هریک 
چیست؟

پاسخ: روی پیکان کشویی کنار Justify کلیک کنید تا انواع آن ظاهر شود: 
)شکل17ـ2(

تحقیق کنید که به طور پیش فرض جهت نوشتاری متن انگلیسی است 
یا فارسی؟

Justify شکل 17ـ2 انواع

کشیدگی معمولی کاراکترها برای تراز دوطرفه

کشیدگی متوسط کاراکترها برای تراز دوطرفه
کشیدگی کم کاراکترها برای تراز دوطرفه

کشیدگی بسیار زیاد کاراکترها برای تراز دوطرفه

کنجکاوی
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 3ـ4ـ2ـ نماد و شماره گذاری خودکار  
بهتر  تفکیک  لیست کردن،  برای  و شماره دار  نمادگذاری شده  لیست های  از 
از سربرگ Home و گروه  مطالب و جلب توجه به متن استفاده می شود. 

هستند.  دسترسی  قابل  گزینه ها  این   ،Paragreph
نشان دادن  مطالب،  رئوس  برای  گزینه  این  از   :Numbering 1ـ3ـ4ـ2ـ 
اهمیت متن و مرتب کردن استفاده می شود. برای تبدیل متن به یک لیست 
و  ارقام، حروف  مختلف شامل:  گزینه  به شما چندین  واژه پرداز  شماره دار، 

پیشنهاد می دهد. )شکل 18ـ2( اعداد لاتین 

Numbering شکل18ـ2 تنظیمات

تعیین تنظیمات سیستم شماره گذاری

انواع سبک شماره گذاری: 
اعداد، ارقام، حروف ابجد، 
الفبا  حروف  اعدادیونانی، 

و...
تعیین تنظیمات قلم

تعیین موقعیت قرارگیری 
شماره نسبت به متن

تنظیمات  نمایش  پیش 
شده انجام 

اعداد

اعداد لاتین حروف

؟ چگونه یک لیست شماره دار می سازید؟
1 مدل شماره گذاری )اعداد، حروف و...( را از قسمت Numbering در گروه 

Paragraph از سربرگ Home انتخاب  کنید. 
2 اولین شماره ظاهر می شود. متن مورد نظر را در مقابل آن بنویسید. 

3 با هر بار فشردن کلید Enter، سطر شماره دار بعدی ایجاد می شود. 

Enter تحقیق کنید چگونه می توان به ایجاد لیست شماره دار با فشردن کلید 
پایان داد. 

کنجکاوی
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1 شماره گذاری برای نشان دادن اهمیت ترتیب مطالب لیست، به کار 

می رود. 
2 اگر می خواهید که در جایی از لیست، شماره گذاری دوباره از 1 شروع 

شود، راست کلیک کنید تا منوی زیر ظاهر گردد. )شکل 19ـ2(

نکته

شکل 19ـ2

با انتخاب این گزینه، شماره گذاری از ادامه شماره های 
قبل ادامه پیدا می کند.

با انتخاب این گزینه، شماره گذاری دوباره از 1 شروع 
می شود

2ـ3ـ4ـ2ـ Bullets: از این گزینه برای قراردادن نماد در کنار عناوین، در 
با فشردن  استفاده می شود.  نیست،  مهم  آنها  اولویت  و  ترتیب  که  مواردی 

 ، انواع بالت ها ظاهر می شوند. )شکل 20ـ2( پیکان کشویی 

Bullets شکل 20ـ2 گزینه های
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؟ چگونه می توانید از علائم دیگری به جز مواردی که در لیست بالت ها 
وجود دارد، به عنوان بالت استفاده کنید؟

پاسخ: از قسمت Define New Bullet می توان نمادهای دیگری را انتخاب 
کرد. به عنوان مثال از قسمت Symbol می توانید یک نماد دیگر را به علائم 

بالت ها اضافه کنید. )شکل 21ـ2(

شکل 21ـ2 اضافه کردن نمادهای جدید

4ـ2ـ لیست بالت دار زیر را بسازید. 
ابزارهای پاراگراف

 تعیین جهت نوشته
 ترازبندی متن 

 نماد و شماره گذاری خودکار
 تنظیم فاصله خطوط

 فرورفتگی
 تنظیم حاشیه

فعالیت 
کارگاهی

 4ـ4ـ2ـ تنظیم فاصله خطوط و پاراگراف 
پاراگراف ها  فاصله  میزان  تعیین  متن،  یک  خطوط  فاصله  تنظیم  برای 
معمولاً  بین خطوط  فاصله  کار می رود.  به  متن  بهتر  و خوانایی  یکدیگر  از 

می شود.  تنظیم   pt اختصاری  نام  با  و   )Point( نقطه  براساس 
در شکل 22ـ2 تفاوت بین تغییر فاصله خطوط را مشاهده می کنید. 
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؟ آیا فاصله بین خطوط و پاراگراف به اندازه های داخل منوی بازشوی  
محدود می شود؟ روش تنظیم فاصله برای یک اندازه خاص چگونه است؟

پاسخ: خیر. برای دسترسی به منوی تنظیم فاصله، از لیست بازشو، گزینه 
 spacingLine بخش  در  کنید.  انتخاب  را   Line Spacing Options
فاصله های  از  پاراگراف،  و  خطوط  دقیق  فاصله  تعیین  بر  علاوه  می توانید 

23ـ2( )شکل  کنید.  استفاده  نیز  پیشنهادی 

برای قلم  جلوه های دیگری هم 
برای دسترسی  که  دارند  وجود 
سمت  گوشه  در  باید  آنها  به 
کلیک   Font قسمت  راست 
شود.  باز   Font پنجره  تا  کنید 
این  از  هریک  روی  کلیک 
 OK دکمه  فشردن  و  جلوه ها 
می شود.  آن  شدن  فعال  سبب 

برای قلم  جلوه های دیگری هم 
برای دسترسی  که  دارند  وجود 
سمت  گوشه  در  باید  آنها  به 
کلیک   Font قسمت  راست 
شود.  باز   Font پنجره  تا  کنید 
این  از  یک  هر  روی  کلیک 
 OK دکمه  فشردن  و  جلوه ها 
می شود. آن  شدن  فعال  سبب 

برای قلم  جلوه های دیگری هم 

برای دسترسی  که  دارند  وجود 

سمت  گوشه  در  باید  آنها  به 

کلیک   Font قسمت  راست 

شود.  باز   Font پنجره  تا  کنید 

این  از  هریک  روی  کلیک 

 OK دکمه  فشردن  و  جلوه ها 

می شود.  آن  شدن  فعال  سبب 

شکل22ـ2 نمونه هایی از فاصله خطوط

شکل 23ـ2 تنظیم فاصله به اندازه دلخواه

فاصله بین خطوط معمولی می شود
فاصله بین خطوط یک و نیم برابر حالت معمولی 

می شود
فاصله بین خطوط دوبرابر حالت معمولی می شود

حداقل فاصله بین خطوط تعیین می شود
وارد  عدد  اندازه  به  دقیقاً  خطوط  بین  فاصله 

می شود  At قسمت  در  شده 
با وارد کردن عدد دلخواه در قسمت At، می توان 

فاصله خطوط را چندبرابر کرد
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 5ـ4ـ2ـ تورفتگی متن 
برای افزایش یا کاهش فاصله پاراگراف از حاشیه متن، از این قسمت استفاده 

می شود. 
یکبار  اندازه  به  گزینه،  این  روی  کلیک  بار  هر  با  تورفتگی:  افزایش   

می شود.  افزوده  پاراگراف  تورفتگی  به   ،Tab کلید  فشردن 
یکبار  اندازه  به  گزینه،  این  روی  کلیک  بار  هر  با  تورفتگی:  کاهش   

می شود.  کاسته  پاراگراف  تورفتگی  از   ،Tab کلید  فشردن 

همچنین  و  پاراگراف  اول  خط  برای  فقط  تورفتگی،  از  استفاده  روش  ؟ 
کنید.  پیدا  را  تورفتگی  میزان  برای  دقیق  اندازه  تعیین 

 ،Home از منوی Paragraph پاسخ: با کلیک کردن بر روی  در گروه
پنجره تنظیمات مربوط به پاراگراف نمایان خواهد شد )شکل 24ـ2(:

 »Special« گزینه  زیر  در  بازشونده  کادر  روی  شده،  ظاهر  پنجره  در   1

نمایید.  کلیک 
2 با انتخاب گزینه lineFirst، خط اول هر پاراگراف، به اندازه یک سانتی متر 

از حاشیه فاصله می گیرد. 
را   Hanging گزینه  اگر   3

انتخاب نمایید، سطر اول ثابت 
می ماند و باقی سطرهای زیرین 

دچار تورفتگی می شوند. 
4 برای اینکه اندازه موردنظر 

تورفتگی  برای  را  خودتان 
 by قسمت  در  کنید  اعمال 
را  مناسب  عدد  می توانید 

 . یسید بنو

شکل 24ـ2
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 Format Painter  5  ـ2ـ کار با ابزار
به کمک این ابزار می توان قالب بندی ایجاد شده بر روی یک متن را، به راحتی 

روی متن دیگری اعمال کرد. 

: Format Painter 5  ـ2ـ روش استفاده از ابزار   1 

1 ابتدا متنی که می خواهید از قالب بندی آن استفاده کنید را انتخاب نمایید.

با یک بار کلیک ماوس گزینه   ،Clipboard Home و گروه  از سربرگ   2

کنید.  انتخاب  را   Format Painter
3 اشاره گر ماوس به شکل یک قلم مو دیده می شود. 

4 قلم مو را بر روی متنی که می خواهید قالب بندی کپی شده بر آن اعمال 

شود، درگ کنید. 

Format Painter 1 آیکون

که  کوچکی  ابزار  نوار  در 
ظاهر  متن  انتخاب  هنگام 
 )Mini Toolbar( می شود

دارد.  وجود  نیز 
ابزار Format Painter بر  2 برای اعمال قالب بندی کپی شده توسط 

کلیک  دوبار  از  گزینه،  این  انتخاب  هنگام  جداگانه،  متن  چندین  روی 
کنید.  استفاده  ماوس 

3 برای پایان دادن به عمل کپی قالب بندی، کافیست کلید Esc را از 

صفحه کلید فشار دهید.

نکته

در پایان این واحد یادگیری، یک ترفند جهت مشاهده تمامی کلیدهای 
میان بر،  کلیدهای  می شود.  داده  آموزش  شما  به   Word 2016 میانبر 
نرم افزارها  و  برنامه ها  با  کار  هنگام  بالابردن سرعت شما  برای  راهکاری 
هستند. معمولاً در هر نرم افزار یا برنامه ای یکسری کلید میان بر تعریف 

شده که کار را برای کاربران سریع و آسان می کند. 

بیشتر بدانید
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شرکت مایکروسافت ۲۵۰ کلید میان بر برای برنامۀ Word 2016 طراحی 
)مانند  آنها  از  کمی  خیلی  تعداد  با  فقط  کاربران  اکثر  که  است  کرده 
کردن  ذخیره  برای   Cntrl+S یا  جدید  فایل  یک  ایجاد  برای   Ctrl+N

دارند.  آشنایی  فایل( 
که  میان بری  کلیدهای  تمام  زیر  مراحل  از  استفاده  با  می توانید  شما 

کنید.  مشاهده  را  کرده  طراحی   Word 2016 در  مایکروسافت 
1 در صفحه سند روی تب View کلیک کنید. 

2 گزینۀ Macros و سپس 

View Macros را انتخاب 
نمایید. )شکل 25ـ2(

 ،Macros in 3 برای قسمت

لیست کشویی را باز کرده و 
را   Word Commands
در  همچنین  کنید  انتخاب 
 Macros name قسمت 
را   ListComands گزینۀ 

)شکل 26ـ2( کنید.  پیدا 
4 روی Run کلیک کرده، 

حالت  شده  باز  پنجره   در 
 Current Keyboard
و  نداده  تغییر  را   settings
دهید.  فشار  را   OK  دکمه 

)شکل 27ـ2(
جدول  یک   Word عملیات،  اتمام  با   5

می کند.  ایجاد  میان بر  کلیدهای  تمام  از 
یا  کنید  ذخیره  را  جدول  این  می توانید 
تنها مواردی که بیشتر به کارتان می آید را 

نمایید.  انتخاب 

شکل 25ـ2

شکل 26ـ2

شکل 27ـ2
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خلاصه واحدکار 
 �در هنگام نوشتن متن، هر جا که کلید Enter فشرده شود یک پاراگراف 

به وجود می آید. 
 ی�ک پاراگراف می تواند شامل یک تا چند خط باشد. 

 �ابزارهای پاراگراف که نحوه قالب بندی متن را تغییر می دهند عبارت اند از: 
تعیین جهت نوشته، ترازبندی متن، نماد و شماره گذاری خودکار، تنظیم 

فاصله خطوط، تورفتگی و تنظیم حاشیه پاراگراف. 
 �Align Right، برای تراز کردن متن از سمت راست

 �Align Center، برای تراز کردن متن ازمرکز )وسط(
 �Align Left، برای تراز کردن متن ازسمت چپ 

 �Justify  ، برای تراز کردن متن ازدوطرف
برای رئوس مطالب، نشان دادن   )Numbering(از لیست های شماره دار� 

اهمیت متن و مرتب کردن استفاده می شود. 
 �از Bullets برای قراردادن نماد در کنار عناوین، در مواردی که ترتیب و 

اولویت آنها مهم نیست، استفاده می شود. 
 �به کمک ابزار Format Painter می توان قالب بندی ایجاد شده بر روی 

یک متن را، به راحتی روی متن دیگری اعمال کرد. 

واژه نامه

Alignmentترازبندی

Align Centerتراز وسط

Align Leftتراز چپ

Align Rightتراز راست

Bulletبالت

Justifyترازبندی دوطرفه

Line Spacingفاصله خطوط

Numberingشماره گذاری
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آزمون تئوری

معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 
Align Center 1 ترازبندی دوطرفه	

Line Spacing 2 ترازبندی	

Justify 3 تراز وسط	

Align Right 4 فاصله خطوط	

 Alignment 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 

5 آیکون باعث کاهش تورفتگی می شود. 

6 از Bullet برای رئوس مطالب، نشان دادن اهمیت متن و مرتب کردن 

می شود.  استفاده 

گزینه صحیح را انتخاب کنید. 
7 کدام نوع ترازبندی برای هم اندازه کردن عرض نوشته ها در یک سندبه کار 

می رود؟ 
Align Center )د 	Justify )ج 	Align Left )ب 	Align Right )الف

8 درصورتيك ه بخواهيم فاصله بين سطرهاي يك پاراگراف را سه برابركنيم، 

كدام گزينه را از LineSpacing انتخاب می کنیم؟
Line 1/5 )د 	Multiple )ج 	Double )ب 	Single )الف

9 براي اعمال تورفتگي به سطرهاي دوم به بعد يك پاراگراف كدام گزينه 

مناسب است؟
Format Painter )ب 	First Line Indent )الف

Character Spacing )د 	Hanging Indent )ج
10 فرمان هاي مربوط به قالب بندي متن، درگروه ................................. از زبانه 

Home قرار دارند. 
Clipboard )د 	Paragraph )ج 	Font )ب 	Styles )الف
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11 كاربرد Hanging درتورفتگي چيست؟

الف( تورفتگي خط اول پاراگراف
ب( تورفتگي همۀ خطوط غيراز خط اول پاراگراف

ج( تورفتگي سمت چپ پاراگراف
د( تورفتگي سمت راست پاراگراف

در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
12 براي ايجاد ليست هاي شماره دار از گزينه ........................... استفاده مي شود. 

13 براي کپی قالب بندي از ابزار .................................................. استفاده مي شود. 

به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 
14 چهار مورد از ابزارهای قالب بندی متن را نام ببرید. 

15 چگونه با استفاده از ابزار Format Painter می توان قالب بندی یک متن 

را به متن دیگری اعمال کرد؟ 

کارگاه عملی
1 فایل جدیدی بازکرده و پس از نوشتن متن زیر، موارد خواسته شده را بر 

روی آن اعمال کنید. 

 Word تغییر خودکار زبان صفحه کلید در
اگر در حال ویرایش یک فایل متنی هستید که در متن آن از دو یا چند 
زبان استفاده شده است، بهتر است از این روش برای تغییر خودکار زبان 
صفحه کلید استفاده کنید. در نرم افزارهای آفیس قابلیتی وجود دارد که 
با فعال کردن آن، هرگاه مکان نمای موس را روی زبان خاصی ببرید، زبان 
یک  مثال، شما  به عنوان  تغییر می کند.  زبان  به همان  نیز  کلید  صفحه 
فایل ورد را در اختیار دارید که در متن آن از دو زبان انگلیسی و فارسی 
استفاده شده است. اکنون اگر زبان صفحه کلید فارسی باشد و بخواهید 
 Alt+shift کلمه های انگلیسی را ویرایش کنید، دیگر لازم نیست از کلید
استفاده کنید، چرا که با قرار دادن مکان نمای موس روی کلمه موردنظر، 
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2 فاصله بین خطوط متن 1/5 باشد. 

3 فقط خط اول هر پاراگراف دارای تو رفتگی به میزان 2/1 سانتی متر باشد. 

4 به کمک ابزار Format Painter قالب بندی عنوان مطلب را به تیتر »روش 

اجرا«، اعمال کنید. 

نرم افزار به طور خودکار زبان صفحه کلید را به انگلیسی تبدیل می کند. 
روش اجرا:

1ـ از سربرگ File، گزینه Options را انتخاب کنید. 
2ـ در پنجره ظاهر شده از کادر سمت چپ، گزینه Advanced را انتخاب 

کنید. 
3ـ حال از کادر سمت راست، در بخش Editing Options، تیک عبارت 

... Automatically Switch Keyboard to را فعال کنید. 
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واحد کار سوم

توانایی ویرایش و جست وجو در سند
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هدف کلی واحد کار
توانایی ویرایش و جست وجو در سند

هدف های رفتاری
 آشنایی با روش های انتخاب متن

 آشنایی با روش آشکار و مخفی کردن کاراکترهای غیرقابل چاپ
)Symbols( درج کاراکترها و نمادهای ویژه 

 آشنایی با روش های کپی متن
 آشنایی با روش های انتقال متن

 آشنایی با اصول جست وجو و جایگزینی متن



واحد کار سوم: توانایی ویرایش و جست وجو در سند

51

1ـ3ـ آشنایی با روش های انتخاب متن
اگر برای اولین بار است که از نرم افزار Microsoft Word استفاده می کنید، 
در  شوید.  آشنا  متن  سازماندهی  و  ویرایش  انتخاب،  اولیۀ  اصول  با  باید 
انتقال متن و همچنین نحوه  و  انتخاب، کپی  توانایی هایی مانند  این فصل 

داده می شود.  آموزش  در سند  و جایگزینی  جست وجو 
 1ـ1ـ3ـ روش های انتخاب متن 

 انتخاب قسمتی از متن: برای اینکه بتوانید قالب بندی متن را تغییر داده 
و یا آن را منتقل کنید، باید آن را انتخاب نمایید. جهت انتخاب قسمتی از 
متن، ابتدای آن را کلیک کرده و تا محل مورد نظر Drag کنید. متن انتخاب 

شده دارای کادر رنگی موقت )های لایت( می شود. )شکل1ـ3(

شکل 1ـ3 انتخاب متن

شامل  شناور  ابزار  نوار  یک  می کنید،  انتخاب   Word در  را  متن  وقتی 
می شود. ظاهر  قالب بندی  فرمان های 

نکته

 انتخاب یک سطر از متن: نشانگر ماوس را به سمت چپ خط منتقل کنید 
تا به یک پیکان مایل تبدیل شود. با کلیک ماوس، سطر انتخاب خواهد شد. 

 انتخاب چند سطرمتوالی: برای انتخاب چند سطر متوالی، پس از انتخاب اولین 
سطر، کلید Shift را نگه داشته و بر روی آخرین سطر کلیک کنید. این عملیات 
با درگ ماوس به سمت بالا یا پایین اولین سطر انتخاب شده نیز، قابل اجراست. 
از  پس  پراکنده،  انتخاب چند سطر  برای  انتخاب سطرهای غیرمتوالی:   
با کلیک  را  مابقی سطرها  و  نگه داشته  را   Ctrl اولین سطر، کلید  انتخاب 

کنید.  انتخاب  ماوس 
کرده،  انتخاب   Home سربرگ  از  را   Select دستور  متن:  کل  انتخاب   
 Ctrl+A کلیک کنید. همچنین می توانید کلیدهای Select All سپس روی

را از روی صفحه کلید فشار دهید.
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2ـ3ـ انتقال و كپي كردن متن در يك سند و يا
در بين سندهاي مختلف

با استفاده از روش هاي انتخاب متن، مي توان متن انتخاب شده را به محل 
ديگري انتقال داد و يا كپي كرد. پس از آن كه متني را براي جابه جايي يا 
كپيك ردن انتخاب كرديد، لازم است متن درون كي حافظه به طور موقت 

نگه داری شود، به این حافظه موقت Clipboard می گویند. 
 )Copy( 1ـ2ـ3ـ کپی متن 

نسخه  و  می ماند  باقی  خود  محل  در  متن  اصلی  نسخه  یعنی  متن،  کپی 
دیگری از آن به محل مورد نظر شما اضافه می شود. عملیات کپی متن از 

است: اجرا  قابل  زیر  روش های  از  یکی 
1 متن را انتخاب کنید. سپس از سربرگ Home و گروه Clipboard، روی 

گزینه  کلیک کرده و در مقصد بر روی گزینه  کلیک کنید. 

و در  انتخاب  را   Copy انتخاب شده، گزینه  با کلیک راست روی متن   2

کنید.  انتخاب  را   Paste گزینه  راست  کلیک  با  نیز  مقصد 
 )Cut( 2ـ2ـ3ـ انتقال متن 

به محل  و  فعلی حذف شده  از محل  اصلی متن  یعنی نسخه  انتفال متن، 
مورد نظر شما اضافه شود. برای انتفال متن از یکی از روش های زیر می توان 

استفاده کرد:
1 متن را انتخاب کرده و سپس از سربرگ Home، روی گزینه  از 

گروه Clipboard کلیک کرده و در مقصد بر روی گزینه  کلیک کنید. 

2 با کلیک راست روی متن انتخاب شده، گزینه Cut را انتخاب و در مقصد 

نیز با کلیک راست، گزینه Paste را انتخاب کنید. 

می توان از دوبار کلیک، برای انتخاب کلمه و سه بار کلیک، برای انتخاب 
کل جمله یا پاراگراف استفاده کرد.

نکته



واحد کار سوم: توانایی ویرایش و جست وجو در سند

53

1 غیرفعال بودن گزینه های Cut یا Copy، نشانه عدم انتخاب متن است. 

2 با استفاده از روش های فوق، امکان کپی یا انتقال متن در داخل یک 

سند و یا از یک سند به سندی دیگر نیز امکان پذیر است. 
3 با یک بار انتخاب Copy یا Cut، بارها می توان عمل Paste را انجام داد. 

 Ctrl + کلیدهای ،)Copy( Ctrl + C عمل کپی  4 کلیدهای میان بر 

X عمل انتقال )Cut( و کلیدهای Ctrl + V عمل چسباندن )Paste( را 
می دهند.  انجام 

نکته

1ـ3ـ فایل جدیدی ایجاد کرده و متن زیر را در آن تایپ کنید:
»  آیا می دانید تفاوت یک فرد موفق با دیگران در چیست؟

تفاوت افراد موفق با دیگران به خاطر قدرت یا دانش بیشتر نیست، بلکه 
به دلیل ضعف اراده دیگران است. 

اولین رمز موفقیت، خودباوری است.«
الف( سطر اول متن را به بعد از آخرین سطر، انتقال دهید. 

ب( سطر دوم را یکبار بعد از آخرین سطر و یکبار هم در یک فایل جدید 
کپی کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

3ـ3ـ نمایش و مخفی کردن کاراکترهای غیرقابل چاپ
یکی دیگر از امکانات نرم افزار Word، برای مشاهده بهتر قالب بندی سند، 
نشانه های   ،)Space( فاصله  مانند:  پنهان  قالب بندی  نمادهای  نمایش 

است.   )Tab( پرش  و  پاراگراف 

Paragraph شکل2ـ3 گروه
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قالب بندی  نمادهای  نمایش  برای 
گروه  ،Home سربرگ  از   پنهان، 

Paragraph را انتخاب کنید )شکل 
 Show(  سپس روی دکمه ،)2ـ3
Hide /( کلیک کنید تا کاراکترهای 
غیرقابل چاپ ظاهر شوند. )شکل3ـ3(

شکل3ـ3 کاراکترهای غیرقابل چاپ

)Symbols( 4ـ3ـ درج کاراکترها و نمادهای ویژه
گاهی اوقات در هنگام تایپ، به درج علائم و نشانه هایی نیاز است که بر روی 
صفحه کلید وجود ندارند. نرم افزار Word امکان درج علائم متنوعی را در اختیار 
شما قرار می دهد. برای درج کاراکترها و نمادهای ویژه مراحل زیر را طی کنید:
1 مکان نما را در محلی که تمایل به درج کاراکتر ویژه دارید قرار داده و 

تا  کنید  انتخاب  را   Symbol ابزار   ،Symbols گروه  و   Insert سربرگ  از 
4ـ3( )شکل  شود.  ظاهر  ویژه  نمادهای  از  فهرستی 

)Symbols( شکل4ـ3 نمادهای ویژه

2 با کلیک روی هرکدام از نمادها، کاراکتر مربوط به سند اضافه می شود. 

More Symbols 3 اگر نماد مورد نظر در فهرست وجود نداشت، بر روی گزینه

کلیک کنید تا پنجره Symbol باز شود. )شکل 5 ـ3(
4 در سربرگ Symbols و در لیست بازشوی Font، نام فونت های مختلفی 

را مشاهده می کنید که هریک دارای کاراکترهای نمادین متنوعی هستند. 
5 با انتخاب هر نماد ویژه و فشردن دکمه Insert، این نماد به صفحه اضافه 

می شود. 
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)Find & Replace( 5  ـ3ـ جست وجو و جایگزینی در سند
هنگامی که با اسناد و متون طولانی کار می کنید، یافتن یک کلمه یا عبارت 
 20 متن  یک  تکمیل  از  بعد  کنید  فرض  است.  وقت گیر  و  دشوار  خاص، 
صفحه ای، به شما گفته شود که همه کلمات »کامپیوتر« داخل متن را به 
کلمه »رایانه« تغییر دهید. جست وجوی دستی تک تک خطوط و پیدا کردن 
احتمال  می گیرد،  شما  از  زیادی  زمان  اینکه  بر  علاوه  »کامپیوتر«،  کلمه 
خطا و از دست دادن برخی از کلمات را هم به دنبال دارد. Word 2016 با 
استفاده از ویژگی Find، به طور خودکار سند را جست وجو کرده و با استفاده 
از ویژگی Replace، امکان جایگزینی سریع کلمات یا عبارات را می دهد. 

Symbol شکل 5  ـ3 پنجره

2ـ3ـ یک فایل جدید ایجاد کرده و متن زیر را در آن بنویسید. 
 مدرسه: 66554422 

word 2016@gmail. com :الکترونیک 

فعالیت 
کارگاهی
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 )Find( ـ5 ـ3ـ جست وجو در متن  1 
 ،Editing Home و گروه  1 درسربرگ 

روی دستور Find کلیک کنید. همچنین 
از روی  را   Ctrl + F می توانید کلیدهای 

صفحه کلید فشار دهید. )شکل6  ـ3(
چپ  سمت  در   Navigation کادر   2

می شود.  ظاهر  صفحه 
3 کلمه یا متن مورد نظر برای جست وجو 

 Navigation را، در قسمت بالای صفحه
تایپ کنید. )شکل 7 ـ3(

4 اگر کلمه مورد نظر در سند پیدا شود، با 

کادر زرد رنگ مشخص شده و پیش نمایش 
نتایج در پنجره Navigation ظاهر می شود. با کلیک روی پیکان های زیر کادر 
 ، می توانید به محل هر یک از این نتایح در متن دسترسی  جست وجو 

پیدا کنید. )شکل 7ـ3(
 Navigation 5 پس از پایان کار، روی علامت  کلیک کنید تا پنجره

بسته شود. کادر رنگی )های لایت( کلمات پیدا شده نیز از بین خواهد رفت. 

Find شکل 6  ـ3 گزینه

شکل 7  ـ3 پنجره جست وجو در متن

3ـ3ـ فایلی ایجاد کرده و متن زیر را در آن تایپ کنید
»برای اینکه حروف فارسی را به صورت کشیده تر تایپ کنید، کافی است 
 Shift+J که درحین تایپ فارسی و درست بعد ازحرف موردنظر، کلیدهای
از  یـــکــی  فارسی  زبــــان  عبارت:  این  مانند  دهید.  فشار  راهم زمان 

زبـــان های شــیریــن جــهان اســــت.« 
کلمه »فارسی« را در متن بالا جست وجو کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

 )Replace( 5  ـ3ـ جایگزینی در متن   2 
 Editing در بخش ،Home 1 از سربرگ

روی دستور Replace کلیک کنید. 
همچنین می توانید کلیدهایCtrl+H را از 
روی صفحه کلید فشار دهید. )شکل 8  ـ3(

Replace شکل 8  ـ3 گزینه
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2 کادر محاوره ای Find and Replace ظاهر می شود. )شکل 9ـ3(

3

4

5 روی گزینه Find Next کلیک کنید. 

6 نرم افزار Word اولین کلمه با متن مشابه را پیدا کرده و آن را با رنگ 

می کند.  برجسته  خاکستری 
7 با کلیک روی Replace و یا Replace All، متن یا کلمه در محل موردنظر 

و یا در کل سند جایگزین می شود. با کلیک دوباره روی Find Next سایر 
موارد مشابه پیدا می شوند. 

Find and Replaceشکل 9ـ3 کادر

1 در هنگام استفاده از Replace All، توجه به این نکته مهم است که 

نرم افزار ممکن است کلمات مشابهی را پیدا کند که متن یا کلمه مورد 
جست وجوی شما قسمتی از آن باشد. مثلًا شما قصد جست وجوی کلمه 
»سرد« و جایگزینی آن را دارید اما کلمات »سرداب« و »آبسرد« را هم 
در این جست وجو پیدا کرده و جایگزین می کند. بنابراین فقط در صورت 

اطمینان، از این گزینه استفاده کنید. 
2 از گزینه More، در کادر محاوره ای Find and Replace، به تنظیمات 

بیشتری مانند تطبیق حروف بزرگ و نادیده گرفتن علائم نگارشی برای جست وجو 
و جایگزینی دسترسی پیدا می کنید. 

نکته

4ـ3ـ فایلی ایجاد کرده و متن زیر را درآن تایپ کنید. سپس کلمه دانش 
را با علم جایگزین نمایید. 

»می گویند دانش زیبایی است که پنهان نمی ماند. وقتی دانش با به کارگیری 
دانسته ها همراه شود، به منبعی برای قدرت و توانایی تبدیل می شود.«

فعالیت 
کارگاهی
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خلاصه واحدکار 
 �قبل از اینکه بتوانید متن را منتقل یا قالب بندی کنید، باید آن را انتخاب 

کنید. 
 �به حافظه موقتي كه برای نگهداری متن یا تصویر به کار می رود، كليپ 

می شود.  گفته   )Clipboard( بورد 
از آشکارکردن کاراکترهای غیرقابل  قالب بندی سند،  بهتر   �برای مشاهده 

استفاده می شود.  چاپ 
 �براي كپيك ردن متن از قسمتی به قسمت دیگر، يا ازسندي به سند ديگر 

از دستورهاي Copy و Paste استفاده می شود. 
 �براي انتقال متن از قسمتی به قسمت دیگر، يا از سندي به سند ديگر از 

دستورهاي Cut و Paste استفاده می شود. 
 �براي جست وجوي كي عبارت در سند، ازدستور Find استفاده می شود. 

 �با استفاده از ویژگی Replace کلمات یا عبارات به سرعت با کلمه مورد 
نظر جایگزین می شوند. 

 ،Find and Replace در کادر محاوره ای ،More با استفاده از گزینه� 
علائم  گرفتن  نادیده  و  بزرگ  حروف  تطبیق  مانند  بیشتری  تنظیمات 

می گیرند.  قرار  دسترس  در  جایگزینی  و  برای جست وجو  نگارشی 

واژه نامه

ReplaceجایگزینیClipboardحافظه موقت

Searchجست وجوCopyنسخه برداري

SelectانتخابCutبریدن، قطع کردن

Select Allانتخاب همهFindپیداکردن

Tabپرش، سربرگNextبعدی

Pasteچسباندن
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آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 

Cut 1 پیداکردن	

Select 2 چسباندن	

Next 3 انتخاب	

Paste 4 بریدن	

 Find 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 
5 فرمان Cut را باكلكي راست ماوس نمي توان اجرا كرد. 

6 از گزینه More، در کادر محاوره ای Find and Replace، به تنظیمات 

بیشتری می توان دسترسی داشت. 
گزینه صحیح را انتخاب کنید. 

7 براي انجام عمل كپي كدام سربرگ انتخاب می شود؟ 

Layout )د 	Home )ج 	View )ب 	Insert )الف
8 براي جايگزيني كيي از موارد يافت شده در سند كدام گزينه مناسب است؟

 Replace All )د 	Replace )ج 	Find Next )ب 	Find )الف
9 فرمان Find در کدام گروه از سربرگ Home، قرار دارد؟

Clipboard )د 	Paragraph )ج 	Font )ب 	Editing )الف
10 از کدام گروه در سربرگ Home، برای نمایش کاراکترهای غیرقابل چاپ، 

استفاده می شود؟
Clipboard )د 	Paragraph )ج 	Font )ب 	Styles )الف

11 براي انتخاب كي پاراگراف ..................................................... 

الف( ابتدای پاراگراف دوبار کلیک كنيد.
ب( با نگه داشتن کلید Ctrl در ابتدای پاراگراف، کلیک كنيد. 

ج( ابتدای پاراگراف سه  بار کلیک كنيد.
د( همه موارد
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در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
12 فرمان Cut/Paste در ........................................................... متن کاربرد دارد. 

13 کلید میان بر گزینه Replace، ........................................................ می باشد. 

به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 
14 کلیپ بورد )Clipboard( را تعریف کنید. 

15 تفاوت کپی سند با انتقال آن در چیست؟

کارگاه عملی
1 فایل جدیدی به نام 3  ـFasl بازکرده و متن زیر را در آن تایپ کنید. 

فیل در تاریکی
شهری بود که مردمش، اصلًا فیل ندیده بودند. از هند فیلی آوردند و به خانه 

تاریکی بردند و مردم را به تماشای آن دعوت کردند. 
مردم در آن تاریکی نمی توانستند فیل را با چشم ببینند. به ناچار، با دست 
آن را لمس می کردند. کسی که دستش به خرطوم فیل رسید گفت: فیل 
مانند یک ناودان بزرگ است. دیگری که گوش فیل را با دست گرفت، گفت: 
فیل مثل بادبزن است. یکی بر پای فیل دست کشید و گفت: فیل مثل ستون 
است و کسی دیگر، پشت فیل را با دست لمس کرد و فکر کرد که فیل مانند 
تخت خواب است. آنها وقتی نام فیل را می شنیدند هر کدام گمان می کردند 
و  مختلف  فیل  از  آنها  تصور  و  فهم  تصورکرده اند.  که  است  همان  فیل  که 
سخنانشان نیز متفاوت بود. اگر در آن خانه شمعی وجود داشت و نور آن 
هیکل فیل را روشن می کرد، اختلاف سخنان آنان از بین می رفت. ادراک 
لمسی، مانند ادراک کف دست، ناقص و نارسا است. نمی توان همه چیز را با 

لمس و عقل شناخت. )از داستان های مثنوی(
2 پاراگراف اول را به آخر متن منتقل کنید. 

با »چهارپای عظیم«،  را  3 کلمه »فیل« را در متن جست وجو کرده و آن 

کنید.  جایگزین 
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واحدکار چهارم

توانایی طراحی صفحه های سند
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هدف کلی واحدکار
توانايي طراحی صفحه های سند

هدف های رفتاری
 تعیین اندازه کاغذ

 تنظیم حاشیه های صفحه
 ایجاد تصویر پس زمینه
 ایجاد متون چند ستونی

درس اول
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مقدمه
قالب بندی  و   )Layout( چیدمان  از  مختلفی  گزینه های   Word واژه  پرداز 
صفحه را ارائه می دهد که بر نحوه نمایش محتوا تأثیر می گذارند. با توجه به 
نحوه نمایش سند، می توانید جهت صفحه، اندازه کاغذ و حاشیه صفحه را 
سفارشی کنید. در این واحدکار با چگونگی تنظیمات صفحه آشنا می شوید. 

Page Setup 1ـ4ـ گزینه های گروه
از گزینه های این گروه برای تعیین سایز کاغذ )…,A4,A3,A5(، فاصله متن 
از کناره های کاغذ، جهت کاغذ و... استفاده می شود. از زبانه Layout گروه 
Page Setup را انتخاب کنید تا تنظیمات این مجموعه نمایش داده شود. 

)شکل 1ـ4(

روش دوم برای دسترسی به این تنظیمات به صورت یک 
راست  کناره  در  فلش  روی علامت  کلیک  مجزا،  پنجره 

پایین گروه Page Setup می باشد.

Page Setup شکل 1ـ4 پنجره
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  )Size( اندازه کاغذ
برای ایجاد یک سند متنی، باید اندازه صفحه ای که قرار است متن در آن 
اندازه صفحه یک کتاب کودک  چاپ یا نمایش داده شود را بدانید. مسلماً 
با یک پایان نامه دانشگاهی و یا یک نامه اداری متفاوت است. تغییر اندازه 
صفحات سند پس از تایپ مطالب، ممکن است محتوا را به هم بریزد، بنابراین 
بهتر است که در ابتدای شروع کار، اندازه صفحات سند را مشخص کنید. 

  )Size( 1ـ1ـ4ـ اندازه صفحه 

از گروه Page Setup روی گزینه Size کلیک کرده و از لیست بازشو اندازه 
صفحه مورد نظر خود را انتخاب کنید. )شکل 2ـ4(

اندازه هایی که به صورت استاندارد برای صفحه 
وجود دارند

نبود،  داده شده  اندازه های  بین  در  اندازه صفحه شما  اگر 
 ،Page Setup با کلیک روی این گزینه، و بازشدن پنجره
گزینه Custom Size را از لیست Paper Size، انتخاب کرده 

و اندازه های دلخواه خود را بنویسید.

شکل 2ـ4 تعیین سایز صفحه








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  )Orientation( 2ـ1ـ4ـ جهت صفحه 

با استفاده از گزینه Orientation می توانید جهت صفحه را به صورت افقی 
)Landscape( و یا عمودی )Portrait( تعیین کنید. )شکل 3ـ4(

Wdithپهنای صفحه  و Height ارتفاع صفحه  می باشد.

)Portrait( به طور پیش فرض جهت صفحات سند به صورت عمودی word در 
است. 

نکته

نکته

شکل 3ـ4 تعیین جهت صفحه

 )Margins( 3ـ1ـ4ـ حاشیه صفحه 

به فاصله بین متن و لبه های صفحه، حاشیه )Margin( می گویند. با استفاده 
از گزینه Margins فاصله بین متن و لبه های صفحه از چهار طرف )بالا، 
پایین، چپ و راست( تعیین می شود. انواع مختلفی حاشیه از پیش تعریف 
شده، در نرم افزار Word وجود دارد و همچنین شما امکان تعیین حاشیه به 
 Margins اندازه دلخواه را دارید. برای دسترسی به تنظیمات حاشیه، گزینه

را از گروه Page Setup انتخاب کنید )شکل 4ـ4(. 



66

)Margin( جدول 1ـ4 تنظیمات حاشیه

Topاندازه حاشیه بالا

Bottomاندازه حاشیه پایین

Leftاندازه حاشیه چپ

Rightاندازه حاشیه راست

Gutterاندازه شیرازه

Gutter Positionمحل قرارگیری شیرازه









در این قسمت تعدادی حاشیه از طرف نرم افزار به شما 
شما  تایپی  سند  در  چنانچه  که  می شود  داده  پیشنهاد 

کنید.  استفاده  آنها  از  باشد می توانید  کاربرد داشته 

)Margin( شکل 4ـ4 تنظیمات حاشیه
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)Columns( 2ـ4ـ چندستونی کردن متن
بعضی اوقات متن سند بهتر است به صورت ستونی نمایش  داده شود. ستون ها 
مقالات  مانند:  اسناد  انواع  از  برخی  بهبود خوانایی متن کمک می کنند.  به 
می شوند.  نوشته  ستونی  صورت  به  اغلب  بروشورها  و  خبرنامه ها  روزنامه، 
Word همچنین به شما امکان می دهد عرض ستون های خود را تنظیم کنید. 

برای چند ستونی کردن متن از روش زیر استفاده کنید:
1 در سربرگ Layout، از گروه Page Setup گزینه Columns را انتخاب کنید. 

2 تعداد ستون هایی که می خواهید ایجاد کنید را انتخاب نمایید. )شکل5ـ4(

3 متن به صورت ستون در می آید. 

می شود،  ظاهر  که  کشویی  منوی  به  محدود  ستون،  انتخاب  گزینه های   4

نیست. برای دسترسی به کادر محاوره ای ستون ها، More Columns را در 
 ـ4( انتخاب کنید. )شکل5  پایین منو 

در صورتی که مقیاس اندازه های کاغذ یا حاشیه برحسب سانتی متر نباشد 
)مثلًا براساس اینچ که با علامت " نشان داده می شود(، برای تبدیل مقیاس 

از منوی: 
  Fille → Options →dvanced 	
از لیست بازشوی گزینه Show measurements in units of مقیاس 

موردنظر خودتان )سانتی متر، میلی متر، اینچ و...( را انتخاب کنید. 

آیا می دانید

1 هر چه اندازه حاشیه ها بزرگ تر باشد، متن کمتری در صفحه جای می گیرد. 

2 شیرازه )Gutter( مقدار فضایی است که اضافه بر حاشیه، جهت صحافی 

یا شیرازه بندی سند در نظر گرفته می شود.

نکته

را 2/5  Test، حاشیه سمت راست و چپ صفحات سند  1ـ4ـ در سند 
سانتی متر، بالا 3 و پایین 2 سانتی متر در نظر بگیرید. همچنین شیرازه را 

از سمت راست به میزان 0/2 سانتی متر انتخاب کنید. 

فعالیت 
کارگاهی
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Columns شکل 6  ـ4 تنظیمات شکل 5 ـ4 چندستونی 
کردن متن

ایجاد یک خط 
عمودی بین 

ستون ها

تعیین جهت 
ستون ها از 

راست به چپ

تعداد 
ستون ها

برای ایجاد شکستگی در یک ستون و رفتن به ستون بعدی از کلیدهای 
میان بر Ctrl + Shift + Enter استفاده می شود. 

نکته

 1ـ2ـ4ـ حذف حالت ستونی متن 

برای حذف قالب بندی ستون، مکان نما را بر روی محلی از ستون قرار دهید، 
از  و  کرده  کلیک   Layout سربرگ  در   Columns دستور  روی  بر  سپس 

منوی کشویی که ظاهر می شود، حالت تک ستونی را انتخاب کنید. 

2ـ4ـ متن زیر را در سه ستون بنویسید. 
با گچ نور بنویس :و کتاب شب پیش را زنگ خورد

زیر این گنبد گرد و کور و کبودماه با خودش برد. ناظم صبح آمد سر صف

آدمی زاد، هرگزآی خورشید!توی برنامۀ صبحگاهی

دانش آموز خوبی نبود. روی این آسمانرو به خورشید گفت:

)عرفان نظر آهاری(روی تخته سیاه جهان باز هم دفتر مشق دیروز خط خورد 

فعالیت 
کارگاهی
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)Background( 3ـ4ـ پس زمینه صفحات سند
زمینۀ صفحات سند، Background نامیده می شود. گاهی برای ایجاد یک 
کارت تبریک، برگة تبلیغاتی و یا کتاب داستان کودکان، نیاز است که رنگ 
قرار  عنوان پس زمینه  به  را  تصویری  یا  داده  تغییر  را  زمینه صفحات سند 

دهید. نرم افزار Word این امکان را در اختیار شما قرار می دهد. 

 )Page Color( 1ـ3ـ4ـ تغییر رنگ زمینه سند 
قسمت در   ،Design سربرگ  از  زمینه،  رنگ های  به  دسترسی   برای 

Page Background، گزینه Page Color را انتخاب کنید. )شکل7ـ4(

Page Color شکل 7ـ4 گزینه

یا  و  کنید  انتخاب  زمینه  رنگ  برای  را  موجود  رنگ های  از  یکی  می توانید 
بیشتری دسترسی داشته  به رنگ های   More Color از گزینه  استفاده  با 

8  ـ4( )شکل  باشید. 

Page Color شکل 8  ـ4 پنجره

انتخاب رنگ زمینه

حذف رنگ زمینه
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برای انتخاب پس زمینه با جلوه های ویژه، کافیست گزینۀ Fill Effects را 
 )Texture(بافت ،)Gradient( انتخاب کرده و یکی از گزینه های: طیف رنگ

و هاشور )Pattern( را از پنجره بازشده انتخاب کنید. )شکل 9ـ4(
از سربرگ Picture در شکل 9ـ4، می توانید زمینه صفحه را با عکس مورد نظر 

خود، پرکنید. 

Fill Effects شکل 9ـ4 پنجره

انتخاب تعداد رنگ

میزان شفافیت رنگ

سبک سایه انتخابی

روی  بر  کرده اید،  ایجاد  که  زمینه صفحه ای  و  رنگ  با  سند  برای چاپ 
 Print background گزینه  زیر  مسیر  از  و  کرده  کلیک   File منوي 

کنید: فعال  را   color and images
File>Options>Display>Printing Options>
Print background color and images

نکته
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 Watermark 2ـ3ـ4ـ ایجاد زمینه 
می شوند،  ظاهر  زمینه صفحه  در  که  کم رنگی  و  شفاف  تصاویر  یا  متن  به 

:Watermark یک  ایجاد  برای  می گویند.   Watermark
 Watermark گزینه ،Page Background در قسمت ،Design از سربرگ 

را انتخاب کنید. )شکل 10ـ4(

Watermark شکل 10ـ4 پنجره

Watermark حذف

تصویر کم رنگ شده و خواندن متن 
صفحه مشکل نیست

3ـ4ـ یک فایل جدید با رنگ صفحات آبی ایجاد کنید. یک متن را به صورت 
Watermark روی صفحه ظاهر نمایید. 

فعالیت 
کارگاهی

خلاصه واحد کار
 �گزینه های مختلف چیدمان )Layout( و قالب بندی صفحه شامل تعیین اندازه 
حاشيه ها، سايز و جهت چاپ كاغذ، چند ستونی کردن صفحه و... می باشد. 

 �به فاصله بین متن و لبه های صفحه، حاشیه ) Margin ( می گویند. 
 �شیرازه )Gutter( مقدار فضایی است که اضافه بر حاشیه، جهت صحافی 

یا شیرازه بندی سند در نظر گرفته می شود. 
 �زمینة صفحات سند، Background نامیده می شود. 

 �به متن یا تصاویر شفاف و کم رنگی که در زمینه صفحه ظاهر می شوند، 
می گویند.  Watermark
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واژه نامه

Orientationجهت Backgroundپس زمینه

Page Layoutچیدمان صفحهColumnsچند ستونی

Page Setupتنظیمات صفحهGutterشیرازه

PortraitعمودیHeightارتفاع

WidthپهناLandscapeافقی

Marginحاشیه

آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 

Margin 1 شیرازه	

Orientation 2 ارتفاع	

Gutter 3 حاشیه	

Portrait 4 جهت	

Height 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 

5 به فاصله بین متن و لبه های سند، شیرازه )Gutter( گفته می شود. 

6 رنگ زمینه صفحات نمی تواند ترکیبی از دو رنگ باشد. 

گزینه صحیح را انتخاب کنید. 
7 كدام گزينه جهت كاغذ را خوابيده و افقي تنظيم ميك ند؟ 

Layout )د 	Portrait )ج 	Landscape )ب 	Page Setup )الف
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8 براي تنظيم حاشيه ها و جهت كاغذ كدام گروه از سربرگ Layout استفاده 

می شود؟
Page Setup )د 	Arrange )ج 	Styles )ب 	Paragraph )الف

9 كدام گزينه متنی کم رنگ را در زمينه صفحه قرار می دهد؟

Text Watermark )ب 	Page Color )الف
Picture Watermark )د 	No Watermark )ج

10 با كدام گزينه مي توان متن هاي روزنامه اي و بروشورهای تبلیغاتی ايجاد 

كرد؟
Columns )د 	Orientation )ج 	Breaks )ب 	Styles )الف

در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
11 برای ایجاد شکستگی در یک ستون و رفتن به ستون بعدی از کلیدهای 

میان بر ................................. استفاده می شود. 
12 به فاصله بین متن و لبه های سند، .......................................... می گویند. 

به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 
Background 13 را تعریف کنید. 

کارگاه عملی
1 فایل جدیدی باز کرده و آن را به نام 1ـ4ـFasl ذخیره کنید. 

1ـ1ـ در زمینه صفحه عبارت »واژه پرداز« به صورت مورب و محو ظاهر شود. 
2ـ1ـ سایز صفحهA4 باشد. 

3ـ1ـ حاشیه سمت راست 2/5 سانتی متر و حاشیه سمت چپ 2 سانتی متر 
تعیین شود. 

4ـ1ـ جهت صفحه افقی )Landscape(، باشد. 
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2 شعر زیر را به صورت دو ستونی تایپ کنید. 

پس به سمت گل تنهايی می پيچیخانه دوست كجاست؟

دو قدم مانده به گلدر فلق بود كه پرسيد سوار

پای فواره جاويد اساطير زمين می مانيآسمان مكثی كرد

و تو را ترسی شفاف فرا می گيردرهگذر شاخه نوری كه به لب داشت

در صمیمیت سیال فضا، خش خشی می شنوی:به تاريكی شن ها بخشيد و به انگشت

كودكی می بينینشان داد سپيداری و گفت

رفته از كاج بلندی بالانرسيده به درخت

جوجه بردارد از لانه نوركوچه باغی است كه از خواب خدا

و از او می پرسیسبزتر است

خانه دوست کجاست؟و در آن عشق به اندازه پرهای صداقت آبی است

مي روی تا ته آن كوچه

(سهراب سپهری)كه از پشت بلوغ سر به درمی آرد
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هدف کلی واحدکار
توانايي طراحی صفحه های سند

هدف های رفتاری
Page Breaks و Section Breaks ایجاد 

)Footer( و پاصفحه )Header( درج سرصفحه 
 درج شماره صفحه

)Footnote( درج پاورقی 
Hyphenation ویژگی 

درس دوم
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Breaks 4ـ4ـ گزینه
هنگام کار بر روی یک سند چند صفحه ای، گاهی نیاز است که بخش بندی  هایی 
را در آن اعمال کنید تا بتوانید کنترل بیشتری بر قسمت های مختلف متن 
داشته باشید. اضافه کردن Break در این موارد می تواند مفید باشد. انواع 
مختلفی از شکست در سند وجود دارد که بسته به نیاز شما انتخاب می شود 
 .)Section Breaks( و شکست بخش )Page Break( مانند: شکست صفحه

 Page Break 1ـ4ـ4ـ درج 

با صدور دستور Page Break، یک صفحه جدید ساخته شده و مکان نما در 
ابتدای آن قرار می گیرد. برای این کار، مکان نما را در جایی که می خواهید 
شکست صفحه ایجاد شود قرار داده و سپس از یکی از روش های زیر استفاده 

کنید:
 Page و سپس Breaks گزینه ،Page Setup و گروه Layout 1 از سربرگ

را انتخاب کنید. 
2 در سربرگ Insert، بر روی فرمان Page Break  از گروه Pages کلیک کنید. 

3 کلید Ctrl + Enter را برروی صفحه کلید فشار دهید. 
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 Section Breaks 2ـ۴ـ4ـ 
شکست بخش باعث ایجاد مانعی بین قسمت های مختلف یک سند می شود و به 
شما امکان می دهد هر بخش را به طور مستقل قالب بندی کنید. به زبان ساده، 
هر Section مانند یک بخش کاملًا مجزا عمل می کند. Section Breaks در 

چنین مواردی می تواند به شما کمک کند: 
 هنگامی که نیاز دارید در بخشی از سند، سایز صفحه با قسمت های دیگر، 

متفاوت باشد. 
 زمانی که در واحدکارهای مختلف کتاب، نیاز به سرصفحه، یا صفحه های 
متفاوت و در تایپ پایان نامه  های دانشگاهی، نیاز به تنظیم شماره صفحه های 

مختلف برای هر واحدکار داشته باشید. 

روش های بالا، اگر از محلی در میان متن انجام شود، مابقی متن را مانند 
شکل زیر به صفحه جدید منتقل می کند.

نکته
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 ،Layout از سربرگ ،Section Breaks برای دسترسی به بخش های مختلف
گزینه Breaks را انتخاب کنید. )شکل 11ـ4(

) Section ( شکل ١١ـ٤ تنظیمات ایجاد بخش

ایجاد یک بخش جدید در صفحه جاری

ایجاد یک بخش جدید در صفحه بعد

ایجاد یک بخش جدید در ابتدای صفحات زوج 
)Odd( و یا ابتدای صفحات فرد )Even(

شماره بخش جاری بر روی نوار وضعیت نمایش داده می شود. در صورت 
عدم نمایش، با کلیک راست بر روی نوار وضعیت و انتخاب Section، این 

گزینه ظاهر می گردد. 

نکته

Land� و   Portrait به صورت هم زمان، صفحات  ؟ چگونه در یک سند 
باشیم؟ داشته   scape

 Layout 1 به ابتدای آن صفحه خاص بروید و مانند شکل 12ـ4 از زبانه

گزینه Break و سپس Next page را انتخاب کنید با این دستور یک بخش 
)Section( جدید در سند ایجاد می شود. 

2 جهت صفحه را Landscape کرده و در پنجره Page Setup )شکل13ـ4( 

بدین ترتیب  انتخاب کنید.  را   This section Apply to گزینه  از قسمت 
جهت صفحات جدیدی که ایجاد می کنید افقی می گردند. برای برگرداندن 

جهت صفحه، به حالت Portrait، همین مراحل را تکرار کنید. 
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در شکل ١٢ـ٤ ایجاد صفحه در بخش جدید صفحه  جهت  تغییر  ١٣ـ٤  شکل 
جدید بخش 

۴ـ٤ـ سندی به نام Test شامل سه صفحه با سایز A4، صفحه اول و سوم 
با جهت عمودی و صفحه دوم با جهت افقی، مانند شکل زیر ایجاد کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

شکل ١٤ـ٤



80

)Footer( و پاصفحه )Header( ٥  ـ٤ـ سرصفحه
سرصفحه بخشی از سند است که در حاشیه بالای تمامی صفحات سند تکرار 
می شود. پاصفحه آن بخش از سند است که در حاشیه پایین ظاهر شده و 
حاوی  معمولاً  پاصفحه ها،  و  می شود. سرصفحه ها  تکرار  تمامی صفحات  در 
اطلاعات اضافی مانند شماره صفحه، تاریخ، نام نویسنده و پاورقی هستند که 
می توانند به سازمان دهی بهتر اسناد کمک کرده وخواندن آنها را آسان تر کنند. 

  ٥  ـ٤ـ ایجاد سرصفحه و پاصفحه  ١ 

روش اول: استفاده از سرصفحه و پاصفحه های آماده
گزینه های  از  یکی   ،Header&Footer قسمت  در   Insert سربرگ  از   1

15ـ4( )شکل  کنید.  انتخاب  را   Footer یا   Header

شکل ١٥ـ٤ درج سر صفحه و پاصفحه آماده

حذف سرصفحه و پاصفحه
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2 طرح دلخواه خود را از میان سرصفحه یا پاصفحه های ظاهر شده، انتخاب 

کنید. اکثر طرح های آماده، دارای مکان هایی برای افزودن اطلاعاتی مانند: 
عنوان سند، نام نویسنده، تاریخ و شماره صفحه می باشند، که شما می توانید 

عنصر مورد  نظر خود را در همان مکان درج نمایید. )شکل 16ـ4(
3 با فشردن دکمه  Close از این ناحیه خارج شوید. 

شکل ١٦ـ٤ استفاده از طرح های آماده و درج عناصر در آن

روش دوم: 
روی قسمتی از حاشیه بالا یا پایین سند خود دو بار کلیک کنید. 

1 سرصفحه یا پاصفحه بازشده و سربرگ Design درانتهای سمت راست 

نوار Ribbon اضافه می شود. 
2 اطلاعات دلخواه را در محل سرصفحه یا پاصفحه درج کنید. 

3 با دوبار کلیک در خارج از ناحیه سرصفحه یا پاصفحه، به متن سند بازگردید.

1 پس از بستن سرصفحه یا پاصفحه، آنها هم چنان قابل مشاهده هستند 

اما کم رنگ و قفل خواهند شد. برای بازکردن قفل سرصفحه یا پاصفحه، 
کافیست روی آنها دو بارکلیک کنید تا سربرگ Design در ریبون ظاهر 

شده و قابلیت ویرایش فعال شود. 
2 برای جابه جا شدن بین سرصفحه و پاصفحه، می توانید از کلیدهای 

جهت دار بالا و پایین در صفحه کلید استفاده کنید.

نکته
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5 ـ4ـ سرصفحه شکل17ـ4 را ایجاد کنید. 
فعالیت 
کارگاهی

شکل ١٧ـ٤

اول،  صفحۀ  در  نباشید  مایل  است  ممکن  اسناد،  از  برخی  برای 
صفحه  هنگامی  که  مثلًا  داده  شود،  نمایش   Footer و   Header
اول صفحه عنوان است و بخواهید شماره صفحه را از صفحه دوم 
اول،  Footer صفحه  و   Header کردن  پنهان  برای  کنید.  شروع 
در سربرگ Design، کادرکنار Different First Page را علامت 

بزنید. 
برای ایجاد سرصفحه و پاصفحه های متفاوت در صفحات زوج و فرد 
 Different Odd & Even کادر کنار Design سند، در سربرگ

Page را علامت بزنید. 

بیشتر بدانید

و  دانشگاهی، سرصفحه  پایان نامه  برای هر فصل یک  ؟ چگونه می توان 
کرد؟ تعریف  جداگانه  پاصفحه 

برای ایجاد یک فصل جدید با سرصفحه و پاصفحه متفاوت، مکان نما را در 
جایی که باید فصل جدید آغاز شود قرار دهید. سپس از سربرگ Layout و 
گروهPage Setup، برروی دکمة بازشوندۀ Breaks کلیک کرده و از بخش 

Section Breaks گزینه Next Page را انتخاب کنید. )شکل 18ـ4(
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 Same جدید و گزینه Section در زیر کادر سرصفحه بخش جدید، شماره
as Previous را مشاهده می کنید. )شکل 19ـ4(

به این ترتیب شماره بخش  در نوار وضعیت، یک شماره افزایش میی ابد. روی 
قابلیت  تا  کنید  کلیک  دوبار  جدید،  بخش  در  پاصفحه  یا  سرصفحه  بخش 
ویرایش آن فعال شده و سربرگ Design به ریبون اضافه شود. )شکل 19ـ4( 

شکل 18ـ4 ایجاد صفحه جدید در Section جدید

شکل 19ـ4
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شکل 20ـ4 قطع ارتباط بخش جدید با بخش قبلی

 Link to Previous گزینه   ،Navigation گروه  و   Design سربرگ  در 
را مشاهده می کنید که به صورت پیش فرض روشن است. )شکل20ـ4( با 
 Same کلیک روی آن، ارتباط این بخش با بخش قبلی قطع شده و عبارت
as Previous که در زیر سرصفحه و پاصفحه دیده می شد ناپدید می گردد. 
اکنون هر سرصفحه و پاصفحه ای که برای این فصل تعریف کنید سرصفحه و 

پاصفحۀ فصل های قبلی را تغییر نداده و با آنها متفاوت خواهد بود. 

 )Page Numbers( 6  ـ4ـ شماره گذاری صفحه
نرم افزار Word امکان شماره گذاری خودکار صفحات سند را به شما می دهد. 
شماره ها در طیف گسترده ای از قالب های عددی و حروف ارائه می شوند و 
در  معمولاً  شماره صفحات  شوند.  سفارشی  شما  نیاز  با  متناسب  می توانند 

سرصفحه، پاصفحه یا حاشیه های کناری قرار می گیرند. 
برای شماره گذاری سند به روش زیر عمل کنید:

1 در زبانه Insert، بر روی فرمان Page Number کلیک کنید. )شکل21ـ4(

Page Number شکل 21ـ4 گزینه
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2 یکی ازگزینه های: بالای صفحه، پایین صفحه، حاشیه صفحه، مکان جاری 

کنید.  انتخاب  صفحه  شماره  درج  برای  را  دارد(  قرار  مکان نما  که  )محلی 
)شکل22ـ4(

Page Number شکل 22ـ4 گزینه های

بالای صفحه
پایین صفحه

حاشیه صفحه
مکان جاری

قالب بندی شماره صفحه
حذف شماره صفحه

3 از قالب های شماره گذاری، یکی از مدل ها را انتخاب کنید. )شکل 23ـ4(

4 با فشردن کلید ESC از محیط سرصفحه یا پاصفحه خارج شده و آن را 

قفل کنید. 

شکل 23ـ4 قالب های شماره گذاری صفحه

پنجره قالب بندی شماره صفحه

تعیین فرمت شماره صفحه

در  صفحه  شماره گذاری  ادامه 
قبلی بخش  ادامه 

شروع شماره گذاری از یک عدد 
انتخابی
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)Footnote( 7ـ4ـ درج پاورقی
پاورقی توضیح اضافه، شرح و یا اظهارنظر کوتاهی است که در خارج از متن 
اصلی، در پایین صفحه قرار می گیرد و به خواننده در فهم بهتر مطلب کمک 

می کند. متن زیر را در نظر بگیرید:
از مهم ترین چالش های پیش روی دانش آموزان در زمینه تحصیل،  »یکی 

است.« تاب آوری 
اگر بخواهید یک پاورقی برای کلمه تاب آوری قرار دهید، از روش زیر استفاده 

می کنید:
1 مکان نما را بعد از کلمه تاب آوری قرارداده، سپس از سربرگ References و 

گروه Footnotes، روی گزینه Insert Footnote، کلیک کنید. )شکل24ـ4(

شکل 24ـ4 درج پاورقی

شکل 25ـ4 نمونه پاورقی

2 با کلیک روی این دکمه، یک خط کوتاه در پایین صفحه کشیده شده و 

عدد 1 در زیر آن نوشته می شود که شما می توانید در کنار آن، توضیح خود 
را بنویسید. در مثال بالا، توضیح مورد نظر Resilience است. همچنین در 
متن اصلی نیز در کنار کلمۀ انتخاب شده، عدد 1 به صورت اندیس بالا قرار 

می گیرد. )شکل25ـ4(
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 1ـ7ـ4ـ تنظیمات پاورقی 
با کلیک روی فلش کوچکی که در گروه Footnotes قرار دارد پنجره تنظیمات 

پاورقی باز می شود. )شکل26ـ4(
با کلیک روی دکمه Apply، تنظیمات مورد  نظر، انجام می شوند. 

برای حذف پاورقی، کافیست عدد اندیس بالای کلمه را انتخاب کرده و 
کلید Delete را از صفحه کلید فشار دهید. 

نکته

شکل 26ـ4 پنجره تنظیمات پاورقی

محل قرارگیری پاورقی در صفحه

چند ستونه کردن پاورقی

شماره عدد شروع پاورقی
Continuous: پیوسته بودن شماره پاورقی در صفحات
Restart each section: شروع شماره پاورقی از 1 در 

هر بخش 
Restart each page: شروع شماره پاورقی از 1 در هر 

صفحه

6  ـ4ـ تنظیمات پاورقی را به گونه ای تغییر دهید که در شروع هر صفحه، 
شماره پاورقی از عدد 3 شروع شود. 

فعالیت 
کارگاهی
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Hyphenation 8  ـ4ـ ویژگی
هنگامی که یک کلمه به قدری بزرگ باشد که در انتهای خط جای نگیرد، 
Word آن را به خط بعد انتقال می دهد. شما می توانید با استفاده از ویژگی 
Hyphenation، بخشی از کلمه را در خط بالا و بقیه را در خط بعدی بنویسید 
و با استفاده از خط تیره )Hyphen(، ارتباط آنها را با یکدیگر نشان دهید. به 
این ترتیب کلمات بیشتری در هر خط جای می گیرند و این به زیباتر شدن 
برای متون  این ویژگی فقط  به ذکر است که  متن هم کمک می کند. لازم 

انگلیسی کاربرد دارد. 
 )Hyphen( ـ8 ـ4ـ روش درج خط تیره  1 

 ،Page Setup Layout و گروه  از سربرگ  انگلیسی،  نوشتن متن  از  پس 
)شکل27ـ4( کنید.  انتخاب  را   Hyphenation گزینه 

Hyphenation شکل 27ـ4 گزینه

Hyphen حذف
درج Hyphen به صورت خودکار 

در مواقع لازم

نیاز  که  کلماتی  جست وجوی 
درج  و  دارند  شدن  شکسته  به 

کاربر تأیید  از  بعد   Hyphen

 Times New Roman 7ـ4ـ صفحه جدیدی باز کرده و متن زیر را با فونت
و سایز 12 و ضخیم در آن بنویسید. 

Will books in the future be similar to the books you can buy 
today? The answer to this question is no. It will be electronic. 

الف( تنظیم Hyphen را بر روی حالت خودکار قرار دهید. 
 Word تا  زیاد کنید  آنقدر  را  آن  و سایز  انتخاب کرده  را  ب( کل متن 

کند.  درج  را   Hyphen خودکار  به طور 
)دقت کنید که هنگام نوشتن متن، جهت و زبان صفحه انگلیسی و متن 

دارای کشیدگی دوطرفه باشد.(

فعالیت 
کارگاهی
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خلاصه واحدکار
در  مکان نما  و  شده  ساخته  جدید  صفحه  یک   Page Break دستور   �با 

می گیرد.  قرار  آن  ابتدای 
سند  یک  مختلف  قسمت های  بین  مانعی  ایجاد  باعث   Section Breaks� 
می شود و به شما امکان می دهد هر بخش را به طور مستقل قالب بندی کنید. 
 �سرصفحه بخشی از سند است که در حاشیه بالا و پاصفحه آن بخش از سند 

است که در حاشیه پایین ظاهر شده و در تمامی صفحات تکرار می شود. 
را  سند  صفحات  خودکار  شماره گذاری  امکان   Page Number  �ویژگی 

می کند.  مهیا 
 �Footnote توضیح اضافه، شرح و یا اظهارنظر کوتاهی است که در خارج 
از متن اصلی، در پایین صفحه قرار می گیرد و به خواننده در فهم بهتر 

مطلب کمک می کند. 
خط  دو  در  که  را  کلمه  یک  دوبخش  ارتباط   ،Hyphenation  �ویژگی 

می کند.  مشخص   – علامت  با  گرفته اند  قرار  متوالی 

واژه نامه

OddفردEvenزوج

Page Breakشکست صفحهFooterپاصفحه

Page Numberشماره صفحهFootnoteپاورقی

PreviousقبلیHeaderسرصفحه

Hyphen درجHyphenationشکست بخشSection Break

Nextبعدی

کلید Hyphen، علامت تفریق )-( بر روی صفحه کلید است. 
نکته
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آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 
Next 1 فرد	

Previous 2 پاورقی	

Odd 3 بعدی	

Footnote 4 قبلی	

Even 	

درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 
5 منظور از Odd Page صفحات زوج و Even Page صفحات فرد است. 

6 با صدور دستور Page Break یک صفحه جدید ساخته شده و مکان نما 

در ابتدای آن قرار می گیرد. 
گزینه صحیح را انتخاب کنید. 

7 از کدام سربرگ برای ایجاد پاورقی استفاده می شود؟ 

Layout )د 	References )ج 	Insert )ب 	Review )الف
8 کلید میانبر ایجاد شکست صفحه کدام گزینه است؟

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

9 برای عدم نمایش سرصفحه و پاصفحه در صفحه اول، کدام گزینه مناسب 

است؟
Design از سربرگ Different Odd & Even Pageالف( انتخاب کادر

Design از سربرگ Different First Pageب( انتخاب کادر
Insert از سربرگ Different Odd & Even Pageج( انتخاب کادر

Insert از سربرگ Different First Pageد( انتخاب کادر
10 كدام گزينه برای ایجاد شماره صفحه در محل مکان نما به کار می رود؟

Bottom of Page )ب 	Top of Page )الف
Page Margin )د 	Current Position ) ج
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در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
Header 11 به ...................................... صفحه اضافه می شود. 

12 كليد Hyphen علامت ............................................ روی صفحه کلید است. 

به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 
13 سرصفحه و پاصفحه را تعریف کنید. 

14 روش های ایجاد یک صفحه جدید را بنویسید. )3 مورد(

15 کاربرد اجزای مشخص شده در شکل را بنویسید. 

کارگاه عملی
1 فایل جدیدی باز کرده و آن را به نام 2 ـ 4 ـ Fasl ذخیره کنید. 

1ـ1ـ در داخل فایل چهار صفحه جدید ایجاد کنید. 
 »Word 2016 2ـ1ـ برای صفحات زوج، سرصفحه ای با عنوان »واژه پرداز

ایجاد کنید. 
3ـ1ـ برای صفحات فرد، سرصفحه ای با عنوان »فصل چهارم« ایجاد نمایید. 

4ـ1ـ در صفحه اول سند، سرصفحه نمایش داده نشود. 
 ـ1ـ در انتهای تمام صفحات، شماره صفحه با تراز وسط نمایش داده شود.   5

6 ـ1ـ تنظیم Hyphen را برای کل سند در حالت خودکار قرار دهید.
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واحد کار پنجم

توانایی کار با سبک ها، پرش و لیست های چند سطحی
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هدف کلی واحد کار
توانایی کار با سبک ها، پرش و لیست های چند سطحی

هدف های رفتاری
)Style( آشنایی با سبک 

)Style( روش استفاده و ایجاد سبک 
 روش ایجاد فایل الگو )Template( و استفاده از آن 

 روش ایجاد پرش
 آشنایی با روش ایجاد لیست های چند سطحی
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مقدمه
سبک ترکیبی از پیش تعیین شده از: نوع، رنگ و اندازه قلم است که می تواند 
هم زمان  سریع  تغییر  برای  می توانید  سبک ها  از  شود.  اعمال  متن  برروی 

چندین پاراگراف، در سند استفاده کنید. 

)Style( ـ5  ـ روش استفاده از سبک  1
1 متن را برای قالب بندی انتخاب کرده، یا اشاره گر ماوس را درمحلی از متن 

مورد  نظر قرار دهید. 
2 در سربرگ Home، در بخش Styles، روی پیکان کشویی More کلیک 

کنید. )شکل 1 ـ5(
3 سبک مورد نظر را از صفحه بازشده، انتخاب کنید. 

4 سبک متن، به سبک انتخاب شده تغییر می کند. 

)Style( ـ5 انتخاب سبک  شکل 1

مورد  و سبک   Normal Word سبک  استفاده  مورد  پیش فرض  سبک 
است.   Heading سبک  عنوان ها،  برای  استفاده 

نکته
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  5 ـ روش ایجاد یک سبک )Style( جدید   1ـ1
 Styles 1 پس از انتخاب متن، روی پیکان گوشه پایین سمت راست گروه

کلیک کنید تا پنجره Styles ظاهر شود. دکمه  )New Style( را از 
پایین این پنجره انتخاب کنید. )شکل 2 ـ5(

2 درکادر محاوره ای ظاهرشده، در بخش Name، نام سبک جدید را وارد 

 OK دکمه  بر  و  مشخص  را  موردنظر  قالب بندی  مشخصات  سپس  کنید. 
)5  3 )شکل  کنید.  کلیک 

 Styles 3 سبک جدید بر روی متن، اعمال گردیده و همچنین نام آن درگروه

ظاهر می شود.

 ـ5 کادر ایجاد سبک جدید شکل 3 Styles ـ5 پنجره  شکل 2

1 ـ5ـ سبکی به نام Test ایجاد کرده و ویژگی های زیر را در آن تعریف کنید:
قالب بندی قلم: نوع فونت Arial، اندازه فونت 16، رنگ فونت آبی، سبک 

فونت ضخیم
قالب بندی پاراگراف: تراز وسط

فعالیت 
کارگاهی
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 ـ5  ـ فایل الگو )Template( و کاربرد آن 2
بسیاری از اوقات در مدارس و ادارات نیاز به ایجاد سندهایی با قالب بندی و 
متن خاص است که مرتب از آنها استفاده می شود، به عنوان مثال دعوت نامه 
در  شرکت  رضایت نامه  یا  و  مربیان  و  اولیاء  ماهیانه  جلسات  برای  اولیاء 
اردوی مدرسه. برای جلوگیری از انجام کارهای تکراری از فایل الگو استفاده 
می شود. فایل الگو یکبار با قالب و متن خاص تولید شده و به دفعات مورد 
در  موجود  الگوی  فایل های  به  راجع  یک  فصل  در  می گیرد.  قرار  استفاده 
Word و نحوه بازکردن فایل جدید با استفاده از آنها، توضیح داده شد. در 
این بخش روش ساخت یک الگوی جدید آموزش داده می شود. برای ساخت 

الگو مراحل زیر را دنبال کنید:
1 سند جدیدی بازکرده و متن و قالب بندی مورد نظر را در آن ایجاد کنید. 

2 از سربرگ File گزینه Save as و سپس Browse را انتخاب کنید تا 

پنجره Save as بازشود. )شکل 4 ـ5(

Save as 5 گزینه   شکل 4
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عبارت   ،Save as type بازشوی  لیست  از   Save As پنجره  در   3

 ـ5(  5 )شکل  کنید.  انتخاب  را   Word Template

Save as ـ5 انتخاب ذخیره فایل از نوع الگو در پنجره  شکل 5 

فعال   Custom office Template پوشه  فایل،  محل  آدرس  بخش  در   4

است. به این ترتیب الگوی ساخته شده، در پوشه مخصوص نگهداری الگوها 
می شود.  ذخیره 

5 در کادر متنی File name نام دلخواه را تایپ و روی دکمه Save کلیک 

کنید. 
6 فایل الگو را ببندید. 

  5  ـ روش ساخت سند جدید بر اساس الگوی ساخته شده   1ـ2

1 گزینه New را از منوی File انتخاب کنید. از گزینه های سمت راست 

الگوهای ذخیره شده توسط شما،  تا  Personal کلیک کنید  صفحه، روی 
)5   )شکل6  شوند.  ظاهر 
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2 با کلیک روی الگوی مورد نظر، سندی جدید شبیه به الگوی انتخابی باز 

می شود. 
3 روی سند جدید تغییرات لازم را اعمال کرده و در پایان آن را مانند یک 

سند عادی ذخیره کنید. 
4 چنانچه دوباره فایل الگو را باز کنید، متوجه می شوید که هیچ تغییری 

نکرده است و تغییرات، فقط بر روی سند جدید ذخیره شده است. 

 ـ5 ایجاد سند جدید از روی فایل الگو شکل 6 

2 ـ5  ـ پس از طراحی الگوی زیر، آن را با نام »  اردو« ذخیره کنید. سپس 
یک فایل جدید از روی این الگو بسازید. 

بسمه تعالی
با سلام

ولی محترم دانش آموز
خواهشمند است رضایت خود را مبنی بر حضور فرزندتان در اردویی که 

در ماه                برگزار می شود، اعلام فرمایید. 

فعالیت 
کارگاهی



100

)Tabs( ـ5  ـ پرش  3
پرش ها امکان کنترل بیشتر را، روی نحوه قرارگیری متن در صفحه می دهند. 
به طور پیش فرض، هر بار که کلید Tab را فشار دهید، مکان نما به اندازه 
1/27 سانتی متر )0/5 اینچ( جلو می رود. از پرش ها برای نوشتن ابیات اشعار، 
اعمال تورفتگی و همچنین تراز کردن کلمات یا متون استفاده می شود. برای 

استفاده از Tab، باید خط کش را درسند فعال کنید. 

؟ چگونه می توان خط کش را ظاهر کرد؟
گروه  و   View سربرگ  از 
Show، گزینه Ruler را فعال 

7  ـ5( )شکل  کنید. 

 Tab ـ5  ـ روش ایجاد   1ـ3
خط کش  بالای  در  سند  چپ  سمت  در   Tab انتخابگر   1

عمودی قراردارد. ماوس را روی آیکون Tab قرار دهید تا نام 
 ـ5(. با هر بار کلیک ماوس بر  کامل آن ظاهر شود )شکل 8 

روی آیکون Tab، نوع آن تغییر می کند. 
 Tab انتخاب  از  پس   2

خط کش  روی  بر  مورد نظر، 
افقی در محلی که برای پرش 
کلیک  دارید،  درنظر   )Tab(

)5  9 )شکل  شود.  ظاهر  خط کش  روی  بر   Tab علامت  تا  کنید 
3 متن را تایپ کرده و برای رفتن به محل پرش بعدی، کلید Tab را فشار 

دهید. 

  5 فعال کردن خط‌کش شکل 7

5   شکل 8  

 ـ5 علامت Tab برروی خط‌کش افقی شکل 9
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 )Tab(ـ5  ـ انواع پرش   2ـ3
نام و عملکردشان در جدول 1  5  با  از پرش وجود دارد که  انواع مختلفی 

می شوید.  آشنا 
 ـ5 انواع پرش و عملکرد آنها جدول 1

)Tab( نام پرش)Tab( عملکردآیکوننوع پرش

Left Tabاز سمت تب چپ Tab متن را از محل توقف
چپ تراز می کند. 

Center Tabاز وسط تب وسط Tab متن را از محل توقف
تراز می کند. 

Right Tabاز سمت تب راست Tab متن را از محل توقف
راست تراز می کند. 

Decimal Tabتب اعشاری Tab اعداد اعشاری را از محل توقف
نسبت به ممیز اعشار تراز می کند. 

Bar Tabتوقف تب میله ای محل  از  عمودی  خط  یک 
Tab روی سند می کشد. 

 First Line
Indentپاراگراف، تورفتگی خط اول از  اول  خط  در  فقط 

تورفتگی ایجاد می کند. 

 Hanging
Indent

تورفتگی بقیه 
خطوط

در بقیه خطوط به غیر از خط اول 
پاراگراف، تو رفتگی ایجاد می کند. 

اگرچه First Line Indent ،Bar Tab و Hanging Indent در انتخابگر 
Tab ظاهر می شوند، اما از نظر تکنیکی پرش )Tab( محسوب نمی شوند.

نکته
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 )Tab( ـ5  ـ کادر محاوره ای پرش   3ـ3
برای دسترسی به تنظیمات بیشتر، با کلیک روی آیکون Tab ایجاد شده در 

خط کش افقی، کادر محاوره ای Tabs باز می شود. )شکل 10  5(
با فشردن کلید Ok تنظیمات، انجام می شود. 

Tabs 5 پنجره تنظیمات   شکل 10 

حذف پرش موردنظر

حذف کل پرش ها

محل توقف پرش بر تغییر مقدار پیش فرض پرش
روی خط کش

Tab نوع ترازبندی

تعیین خطوط راهنما

اضافه کردن پرش مورد نظر 
به لیست پرش ها

برای حذف سریع Tab از سند، کافی است از روی خط کش، روی پرش 
موردنظر کلیک کرده و آن را به سمت خارج از خط کش درگ کنید. 

نکته

3 ـ5 ـ بیت زیر را با استفاده از Tab راست، بنویسید. 

گویددوست آنست کو معایب دوست روبه رو  آیینه  همچو 
پشت سر رفته مو به مو گویدنه که چون شانه با هزار زبان

فعالیت 
کارگاهی
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 ـ5 ـ لیست های چند سطحی 4
قبلًا با روش ایجاد لیست های شماره دار و بالت دار آشنا شدید. لیست های 
چند سطحی به شما امکان می دهد تا یک لیست کلی با چندین سطح ایجاد 
کنید. با استفاده از کلید Tab می توان هر لیست بالت دار یا شماره دار را به 

لیست چند سطحی تبدیل کرد.

  5  ـ روش ایجاد لیست چند سطحی   1ـ4
1 مکان نما را در ابتدای خطی که می خواهید 

حرکت دهید، قرار دهید. 
2 کلید Tab را فشار دهید تا سطح تورفتگی 

خط افزایش یابد. خط به سمت جلو حرکت 
خواهد کرد. 

3 برای افزایش فرورفتگی بیش از یک سطح، 

به سطح  تا  دهید  فشار  را   Tab کلید  آنقدر 
)شکل 11 ـ5(  برسد.  موردنظر 

  5 ایجاد لیست  شکل 11
Tab چندسطحی با استفاده از

قرارداده،  خط  ابتدای  در  را  مکان نما  تورفتگی،  سطح  کاهش  برای   1

دهید.  فشار  را   Tab کلید  و  داشته  نگه  را   Shift کلید  سپس 
2 هنگام قالب بندی یک لیست چندسطحی، 

Word به طور پیش فرض از سبک بالت دار 
یک  سبک  تغییر  برای  می کند.  استفاده 
لیست چند سطحی، لیست را انتخاب کرده، 
 Multi Level List گزینه  روی  سپس 
سربرگ  در   Paragraph گروه  از   

کنید. کلیک   Home

نکته
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خلاصه واحدکار
که  است  قلم  اندازه  و  رنگ  نوع،  از:  شده  پیش تعیین  از  ترکیبی   �سبک 

شود.  اعمال  متن  برروی  می تواند 
 �علاوه بر سبک های از پیش تعریف شده، می توان سبک جدیدی ایجاد و 

ذخیره کرد. 
 �برای جلوگیری از انجام کارهای تکراری از فایل الگو استفاده می شود که 
یکبار با قالب و متن خاص تولید شده و به دفعات از آن استفاده می گردد. 
در  متن  قرارگیری  نحوه  روی  بیشتر  کنترل  امکان  پرش ها  از   �استفاده 

می دهد.  را  مکان نما  پرش  محل  و  صفحه 
 �مقدار پیش فرض پرش کلید Tab، 1/27 سانتی متر)0/5 اینچ( است. 

 �Left Tab، ترازبندی ستونی از سمت چپ و Right Tab ترازبندی ستونی 
از سمت راست است. 

 �Center Tab، ترازبندی ستونی از وسط است. 
 �Bar Tab، یک خط عمودی در محل پرش رسم می کند. 

 �Decimal Tab، برای ترازبندی اعداد اعشاری نسبت به ممیز اعشار به کار 
می رود. 

 �دکمه Set تب جدید را تنظیم کرده و دکمه Clear تب انتخاب شده را 
می کند.  حذف 

 �با استفاده از کلید Tab می توان هر لیست بالت دار یا شماره دار را به لیست 
چند سطحی تبدیل کرد. 
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واژه نامه

Bar Tabپرش میله ای

Center Tabپرش وسط

Clearحذف کردن

Decimal Tabپرش اعشاری

First Line Indentتورفتگی خط اول

Hanging Indentتورفتگی بقیه خطوط

Left Tabپرش چپ

Multi Level Listلیست های چند سطحی

Righ Tabپرش راست

Rulerخط کش

Setتنظیم کردن

Styleسبک

Tabپرش

آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 
Decimal Tab 1 حذف کردن	

 Clear 2 پرش میله ای	

Right Tab 3 سبک	

Bar Tab 4 پرش اعشاری	

Style 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 

5 برای ایجاد Tab نیازی به وجود خط کش نیست. 

6 سبک Normal برای عناوین مطلب به کار می رود. 

7 دکمه Clear تب انتخاب شده را حذف می کند. 



106

گزینه صحیح را انتخاب کنید. 
8 سبک Heading1 برای ..................................... مورد استفاده قرار می گیرد. 

ب( متن های عادی و معمولی  الف( سبک پیش فرض	
د( سرصفحه ج( عناوین	

9 براي ظاهر کردن خط کش در صفحه ...........................................................

Review در سربرگ Show از گروه Ruler الف( فعال کردن گزینه
View در سربرگ Show از گروه Ruler ب( فعال کردن گزینه

View در سربرگ Window از گروه Ruler ج( فعال کردن گزینه
Review در سربرگ Window از گروه Ruler د( فعال کردن گزینه
10 از کدام گزینه برای انتخاب خطوط راهنمای Tab استفاده می شود؟

Alignment )د 	Set )ج 	Leader )ب 	Insert )الف
11 برای نوشتن یک بیت شعر فارسی، کدام Tab مناسب است؟

د( Tab راست ج( Tab میله ای	 ب( Tab چپ	 الف( Tab وسط	
12 الگوها معمولاً در کدام پوشه ذخیره می شوند؟

Custom office Template )ب 	Templates)الف
Trusted Template )د 	Document )ج

13 مقدار پیش فرض کلید Tab کدام گزینه است؟

ب( 0/5 سانتی متر	 الف( 1/5 سانتی متر	
د( 1/3 سانتی متر ج( 1/27 سانتی متر	

در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
 .......................... از کلید  افزایش تورفتگی لیست های چند سطحی  برای   14

می شود.  استفاده 
15 انواع سبک ها در سربرگ ............................................................. قرار دارند. 

به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 
16 سبک )Style( را تعریف کنید. 

17 فایل الگو را تعریف کنید. 

18 انواع پرش را نام ببرید. 
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کارگاه عملی
1 الگوی جدیدی با نام مدرسه خودتان ایجاد کرده و متن زیر را در داخل 

آن بنویسید. 

به نام خدا
کارنامه پیشرفت تحصیلی دانش آموزان

2ـ رشته تحصیلی: 1ـ پایه تحصیلی:	 	
4ـ نام پدر: 3ـ نام و نام خانوادگی دانش آموز:	 	

6 ـ محل تولد: 5 ـ کد ملی:	 	

2 فایل جدیدی براساس الگوی بالا ایجاد کرده و مشخصات فردی خودتان 

را در آن وارد کنید. 
3 قالب  بندی های زیر را روی فایل بالا اعمال کرده و سبک جدید را به نام 

Teststyle ذخیره کنید. 
Heading1 :1ـ3ـ عبارت کارنامه پیشرفت تحصیلی دانش آموزان

2ـ3ـ سایز فونت: 16 و ضخیم
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واحد کار ششم

توانایی کار با اشیای گرافیکی
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هدف کلی واحد کار
توانایی کار با اشیاي گرافیکی

هدف های رفتاری
 ایجاد کادرهای متنی

Word Art آشنایی با 
 اضافه کردن تصویر به متن

 تنظیمات و برش تصویر 

درس اول
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مقدمه
افزودن عکس، نمودار و جدول به سند، روشی عالی برای نشان دادن اطلاعات 
مهم به صورت ساده و قابل فهم است. تصاویر می توانند ظاهر کلی سند را 

بهبود بخشیده و آن را زیباتر کنند. 

Word Art 1ـ6  ـ کادرهای متنی و
کادرهای متنی و Word Art از امکانات گرافیکی Word است که معمولاً 

برای جلب توجه بیشتر به یک متن خاص، استفاده می شوند. 
 )Text Box( 1ـ1ـ6  ـ کادر متنی 

کادر متنی، کادری است که می توان متن یا 
اضافه کرده  را داخل آن  هر شیء گرافیکی 
و در هر نقطه دلخواه از صفحه )حتی درون 
حاشیه ها( قرار داد. در کادرهای متنی جهت 
نوشته را هم می توانید به دلخواه تغییر دهید. 

)شکل1ـ6(
)Text Box( 1ـ1ـ1ـ6  ـ روش درج کادر متنی

1 از سربرگ Insert و گروهText، روی گزینه Text Box کلیک کنید تا 

مجموعه کادرهای متنی ظاهر شوند. )شکل2ـ6(
کادر  انواع  از  یکی  لیست،  از   2

و روی آن کلیک  انتخاب  را  متنی 
گیرد.  قرار  سند  در  تا  کنید 

ایجاد شده، یک  متنی  3 در کادر 

دیده   )]  [( کروشه  داخل  متن 
آن،  روی  بر  کلیک  با  که  می شود 
متن خود را نوشته و جایگزین کنید.
کادر  خودتان  بخواهید  چنانچه   4

لیست  از  کنید،  ایجاد  را  متنی 
 Draw Text Box بازشده، گزینه

)شکل2ـ6( کنید.  انتخاب  را 

شکل 1ـ6 کادر متنی

یر 
غی

ت ت
بلی

 قا
نی

مت
در 

کا
ت

اس
دار

را 
ن 

مت
ت 

جه

شکل 2ـ6 ایجاد کادر متنی
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5 با ماوس روی مکان دلخواه در سند کلیک کرده و درگ کنید. کادر متنی 

به سند اضافه شده و می توانید متن مورد نظر را در داخل آن بنویسید. 
6 با کلیک روی فضای خارج از کادرمتنی، از آن خارج  شوید. 

 Format با کلیک روی کادر متنی رسم شده، کادر انتخاب شده و سربرگ
برای اعمال تغییرات و ویرایش ظاهر می شود. )شکل 3ـ6(

نکته

Format شکل 3ـ6 تغییرات در کادر متنی با سربرگ

 Word Art 2ـ1ـ6  ـ 
Word Art قابلیت جذابی برای افزودن جلوه های هنری به متن است. از 
استفاده  از متن،  به بخشی  بیشتر  توجه  برای جلب  Word Art می توانید 
کنید. بهتر است که از این قابلیت در نامه های رسمی و اداری استفاده نکنید. 

برای استفاده از Word Art مراحل زیر را طی کنید:
1 مکان نما را در محلی که 

می خواهید متن هنری ایجاد 
شود، قرار داده و از سربرگ 
Insert و گروه Text بر روی 
پیکان کشویی آیکون  

کلیک کنید. )شکل 4ـ6(
سبک های  کادر  از   2

شده  ظاهر  که   WordArt
سبک  روی  کلیک  با  است، 
مورد نظر، آن را انتخاب کنید. 
به طور   Word نرم افزار   3

خودکار یک کادرمتنی ایجاد 
می کند و شما می توانید متن 
خود را به جای متن موجود 
در آن بنویسید. )شکل 5 ـ6(

شکل 4ـ6 ایجاد متن هنری

Word Art 6شکل 5 ـ
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4 با کلیک روی کادر متنی Word Art، سربرگ Format به ریبون اضافه 

از آن می توانید سبک، رنگ و شکل متن هنری را  با استفاده  می شود که 
تغییر دهید. )شکل6 ـ6(

Format شکل 6 ـ6 سربرگ

5 با کلیک روی فضای خارج از کادر Word Art، از آن خارج  شوید. 

ویژگی  اعمال  جهت   1

Word Art به متنی که از 
ابتدا  نوشته شده است،  قبل 
متن را انتخاب و سپس روی 
سربرگ از   آیکون  

Insert کلیک کنید. 
متن تغییر  برای   2

Word Art، روی کادر آن 
کلیک راست کرده و از منوی 
بازشده گزینه Edit Text را 

انتخاب کنید. )شکل 7ـ6(

نکته

Edit Text 6شکل 7ـ

1ـ6  ـ عبارت زیر را با استفاده از جلوه هنری مناسب بنویسید. 
فعالیت 
کارگاهی
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)Pictures( 2ـ6  ـ تصاویر
برای استفاده از تصاویر، بهتر است آنها را از قبل در کامپیوتر خود ذخیره 

کرده باشید. برای اضافه کردن تصویر به سند:
1 مکان نما را در محلی که می خواهید تصویر نشان داده شود، قراردهید. 

2 از سربرگ Insert و گروه Illustrations، روی گزینه Pictures کلیک 

کنید. )شکل 8  ـ6(
تصویر  که  مسیری  از  می شود.  ظاهر   Insert Picture محاوره ای  کادر   3

مورد نظر شما در آن قراردارد، تصویر را انتخاب کرده و روی Insert کلیک کنید. 
4 تصویر به سند اضافه می شود . 

Picture شکل 9ـ6 اضافه کردن تصویرشکل 8  ـ6 گزینه

چگونه می توان اندازه تصویری که به سند اضافه شده است را تغییر داد؟
روی  تصویر،  اندازه  تغییر  برای 
یکی از دستگیره هایی )دایره های 
آن  چهارگوشۀ  در  که  توخالی( 
ظاهرشده، کلیک کرده و بکشید. 
تغییر  نسبت ها  حفظ  با  تصویر 
اندازه می دهد. اگر می خواهید آن 
را به صورت افقی یا عمودی بزرگ 
از دستگیره های  کنید، می توانید 
برای  کنید.  استفاده  اضلاع  روی 
نیز، دستگیره ای در  دوران شکل 
بالای آن وجود دارد. )شکل10ـ6(

شکل 10ـ6 تغییر اندازه تصویر
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 Text Wrap 1ـ2ـ6  ـ تغییر تنظیمات 
بعد از افزودن تصویر به سند، به دلیل تنظیمات اولیه Text Wrap، جابه جایی 
آن در صفحه به آسانی میسر نیست. اگر می خواهید تصویر را آزادانه حرکت 
دهید، یا می خواهید متن در اطراف تصویر قرار گیرد، باید این تنظیمات را 

تغییر دهید. برای این کار:
1 با کلیک روی تصویر، آن را انتخاب کنید. تا سربرگ Format در ریبون 

ظاهر شود

با انتخاب تصویر، سربرگ Format به ریبون اضافه می شود.
نکته

Format شکل 11ـ6 سربرگ

2 درسربرگFormat، روی دستور Wrap Text ازگروه Arrange کلیک 

کنید. سپس نوع Wrap Text مورد نظر را انتخاب کنید. برای مثال، گزینه
Square، تصویر را در کنار یا میان متن آزادانه حرکت می دهد. 

Insert می توان  در سربرگ   Online Picture گزینه  از  استفاده  با   1

از فضای وب به متن اضافه کرد.  تصاویر را مستقیماً 
2 با انتخاب عکس و فشردن کلید Delete، تصویر حذف می شود. 

نکته

 2ـ2ـ6  ـ قالب بندی تصاویر 
مثال،  به عنوان  دارد.  وجود   Word در  تصاویر  قالب بندی  برای  ابزارهایی 
با  دهید.  تغییر  خود  سند  با  متناسب  را  تصویر  شکل  یا  اندازه  می توانید 
بهترکنید.  نیز  را  Word می توانید ظاهر آن  تنظیم تصویر  ابزار  از  استفاده 
در ادامه با چند ابزار تنظیم تصویر از سربرگ Format که کاربرد بیشتری 

می شوید.  آشنا  دارند، 
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 )Crop( 3ـ2ـ6  ـ ابزار برش 
برای حذف بخش های زائد تصویری که به سند اضافه شده است، می توانید از 
ابزار برش )Crop( استفاده کنید. این ابزار قسمت های اضافه تصویر را برش 

داده و بخش مورد نظر شما را بر روی سند باقی می گذارد.

1ـ3ـ2ـ6  ـ برش تصویر 

 Format 1 تصویری را که می خواهید برش دهید انتخاب کنید تا سربرگ

ظاهر شود. 
2 فرمان Crop را انتخاب کنید. 

3 دستگیره های برش در کناره ها و گوشه های 

تصویر ظاهر می شوند. برای برش دادن تصویر، 
روی هر دستگیره کلیک کرده و بکشید. از آنجا 
که دستگیره های برش نزدیک به دستگیره های 
اشتباه  به  باشید  مراقب  اندازه هستند،  تغییر 
دستگیره تغییر اندازه را نکشید. )شکل 12ـ6(

از تصویر، کلیک  یا جایی خارج   Crop تأیید، دوباره روی دستور  برای   4

شد.  خواهد  بریده  تصویر  کنید. 

2ـ3ـ2ـ6   ـ برش )Crop( یک تصویر به صورت یک شکل
پیکان کشویی  روی   Format از سربرگ   Crop فرمان  انتخاب  از  1 پس 

Crop کلیک کرده و با انتخاب گزینه Crop to Shape، از منوی کشویی، 
شکل مورد نظر را انتخاب کنید. )شکل 13ـ6(

2 تصویر مانند شکل انتخاب شده، برش داده می شود. 

شکل 12ـ6 برش تصویر
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 4ـ2ـ6  ـ افزودن حاشیه )Border( به تصویر 
به  حاشیه ای  می خواهید  که  تصویری   1

روی  سپس  کرده،  انتخاب  شود  اضافه  آن 
کنید.  کلیک   Format سربرگ 

کلیک   Picture Border دستور  روی   2

از منوی کشویی ظاهر شده، رنگ،  و  کرده 
کنید.  انتخاب  را  نوع خط  و  ضخامت 

3 حاشیه در اطراف تصویر ظاهر می شود. 

 Format 5 ـ2ـ6  ـ سایر تنظیمات تصویر در زبانه 
Format، می توان ویژگی هایی مانند رنگ، وضوح و  از سربرگ  با استفاده 
روشنی تصویر را تغییر داده و همچنین از آن برای اضافه کردن قاب، سایه و 
سایر جلوه های از پیش تعریف شده استفاده کرد که در جدول 1ـ6 تعدادی 

از این تنظیمات توضیح داده شده است:

شکل 13ـ6 برش تصویر به صورت شکل

شکل 14ـ6 افزودن حاشیه به تصویر
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Format جدول 1ـ6 عملکرد گزینه های تنظیم تصویر در زبانه

عملکردآیکونگزینه

Corrections روشنایی و  وضوح  رنگ،  تضاد  شفافیت،  میزان  تنظیم 
تصویر

Color ُتن رنگ ها(،  بودن  )شاد  تصویر  اشباع  میزان  تنظیم 
)دمای رنگ از سرد تا گرم( و رنگ آمیزی

Artitic Effects اعمال جلوه های ویژه مانند پاستل، آب رنگ، اعوجاج یا
لبه های درخشان روی تصویر

Picture Styleاعمال الگوهای از قبل تعریف شده روی تصویر

Compress Pictureفشرده سازی تصویر برای کم کردن حجم سند

Change Pictureتعویض تصویر با یک تصویر دیگر

Reset Pictureبرگرداندن تغییرات تصویر به حالت اولیه

Position تعیین محل قرارگیری تصویر نسبت به متن و تصاویر
دیگر

خلاصه واحد کار
 �کادرهای متنی قالب هایی برای درج متن و سایر اشیای گرافیکی هستند 

که می توان آنها را در تمام قسمت های سند قرار داد. 
 �WordArt قابلیت افزودن جلوه های هنری به سند است و از آن می توان 

برای جلب توجه بیشتر به متن، استفاده کرد. 
 �با انتخاب تصویر، سربرگ Format به ریبون اضافه می شود. 

 �با ابزار برش )Crop(، بخشی از تصویر برداشته می شود. 
 �با انتخاب عکس و فشردن کلید Delete، تصویر حذف می شود. 
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واژه نامه

Borderحاشیه

Cropبرش

Drawرسم کردن

Insertدرج کردن

Pictureتصویر

Text Boxکادر متن

Word Artکلمه هنری

آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 
Text Box 1 کلمه هنری	

Draw 2 کادر متن	

Word Art 3 برش	

Crop 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 

4 پس از درج  Word Art امکان ویرایش متن آن وجود ندارد. 

5 با ابزار برش )Crop(، بخش های زائد از تصویر برداشته می شود. 

گزینه صحیح را انتخاب کنید. 
6 از کدام سربرگ برای درج کادر متنی استفاده می شود؟ 

Design )د 	Home )ج 	Insert )ب 	Format )الف
7 کدام گزینه برای برگرداندن تغییرات تصویر به حالت اولیه مناسب است؟

Artitic Effects )ب 	Picture Style )الف
Reset Picture )د 	Change Picture )ج

8 کدام دستور برای برش عکس به کار می رود؟

Wrap )د 	Crop )ج 	Draw )ب 	Border )الف
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9 برای تغییر متن Word Art کدام مسیر صحیح است؟

الف( Insert Text → کلیک راست روی متن
ب( Edit Text → کلیک راست روی متن

Home زبانه → Insert Text )ج
Home زبانه → Edit Text )د

در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
10 با انتخاب تصویر، سربرگ ................................... به ریبون اضافه می شود. 

11 ...................... قابلیتی جذاب برای افزودن جلوه های هنری به متن است. 

به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 
12 چگونه می توان یک Word Art را ویرایش کرد؟

کارگاه عملی
1 فایل جدیدی با نام خودتان بر روی درایو D ایجاد کرده و:

1ـ1ـ تصویری در وسط صفحه درج کنید. 
2ـ1ـ برای تصویر حاشیه ای با ضخامت دلخواه، به رنگ زرد قرار دهید. 

3ـ1ـ یک کادر متنی در سند ایجاد کرده و متن »Hi Students« را داخل 
آن بنویسید. 

4ـ1ـ متن بالا را به صورت Word Art درآورید. 
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هدف کلی واحدکار
توانایی کار با اشیاي گرافیکی

هدف‌های رفتاری
)Shapes( درج اشکال 

 آشنایی با روش کار با اشکال گرافیکی
 گروه بندی و جداسازی اشیاء گرافیکی

 روش رسم نمودار
Smart Art روش رسم 

درس دوم
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 )Shapes( 3ـ6  ـ اشکال
خطوط،  مانند:  مختلف  شکل های  اضافه کردن  امکان   Word نرم افزار 
پیکان ها، اشکال هندسی، ستاره ها و اشکال ترسیم فلوچارت به سند را به 
شما می دهد. به عنوان مثال، درصورتی که بخواهید نام و آدرس خود را از 
بقیه کارنامک )رزومه( خود جدا کنید از یک خط استفاده می نمایید. اشکال 

بر زیباتر کردن سند شما، خواندن آن را هم آسان تر می کنند.  علاوه 
برای اضافه کردن یک شکل به سند به روش زیر عمل کنید:

انتخاب   Illustrations گروه  از  را   Shapes گزینه   ،Insert از سربرگ   1

 ـ6( )شکل 15  اشکال ظاهر می شود.  از  منوی کشویی  کنید. یک 
یک  دسته بندی شده اند،  مختلف  گروه های  در  که  مجموعه شکل ها  از   2

)شکل16ـ6( کنید.  انتخاب  را  شکل 

Shape شکل 16ـ6 یک نمونه Shape شکل 15ـ6 اشکال موجود در گزینه
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 1ـ3ـ6   ـ تغییر ترتیب قرارگیری شکل ها 
گاهی ممکن است لازم باشد که ترتیب قرارگیری اشکال را تغییر دهید تا 
به  را  گیرد. می توانید شکلی  قرار  دیده شود، جلوتر  باید  بیشتر  که  شکلی 
جلو بیاورید یا آن را به عقب بفرستید. اگر چندین تصویر دارید، می توانید 
از Bring to FrontیاSend to Back برای تنظیم دقیق تر استفاده کنید. 
همچنین می توانید شکلی را در جلو یا پشت متن قرار دهید، برای این کار:
1 روی شکلی که می خواهید حرکت دهید کلیک راست کنید. مثلًا در شکل 

قبلی، برای اینکه روبان در پشت خورشید ظاهر شود، بر روی روبان کلیک 
راست کنید )شکل 17ـ6(. 

2 ازگزینه های ظاهر شده، Send to Back را انتخاب کنید. 

1 در صورت تمایل می توانید متن را به شکل وارد کنید. وقتی شکل به 

سند شما اضافه می شود، مکان نما هم در آن ظاهر شده و می توانید تایپ 
را شروع کنید. با کلیک راست روی شکل و انتخاب Add Text نیز امکان 
تایپ داخل شکل فراهم می شود. می توانید از گزینه های قالب بندی در 

برگه Home برای تغییر قلم، اندازه قلم یا رنگ متن استفاده کنید. 
2 با فشردن کلید Shift هنگام رسم اشکال مستطیل و بیضی، مربع و 

دایره رسم می شود.

نکته

شکل 17ـ6

بردن شکل به پشت
آوردن شکل به جلو
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4ـ6  ـ گروه بندی و جداسازی اشیاء گرافیکی
)Group & UnGroup(

گاهی اوقات، ممکن است بخواهید چندین شیء را در یک گروه قرار دهید 
تا بتوانید به طور هم زمان تغییرات رنگ و اندازه را روی آنها اعمال کرده و 
یاهمه اشیاء را با هم حرکت دهید. به عنوان مثال شکل 18ـ6 را مشاهده 
کنید )این شکل از کنار هم قرار گرفتن چندین شیء درست شده است(. 
تصویر  نمایید،  به جابه جایی شکل  اقدام  اشیاء،  گروه بندی  از  قبل  چنانچه 

به هم می ریزد. )شکل 19ـ6(

یک  انتخاب  است  ممکن  باشد،  گرفته  قرار  هم  روی  اگر چندین شکل 
شکل از میان آنها دشوار باشد. گزینه Selection Pane  از 
سربرگ Format به شما امکان می دهد شکل مورد  نظر را از بین اشکال 

انتخاب کنید. 

نکته

2ـ6  ـ یک مربع آبی، یک مثلث قرمز و یک بیضی زرد بر روی یکدیگر رسم 
: Send to Back و Bring to Front کنید. با استفاده از گزینه های

 بیضی را پشت مثلث قرار دهید. 
 مربع را روی تمام شکل ها قرار دهید. 

 مثلث را زیر بقیه اشکال قرار دهید. 

فعالیت 
کارگاهی

چند  از  شده  ساخته  تصویر  19ـ6  شکل 
جابه‌جایی از  بعد   Shape

چند  از  شده  ساخته  تصویر  18ـ6  شکل 
جابه جایی از  قبل   Shape
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برای رفع این مشکل، Word امکان گروه بندی )Group( اشیاء گرافیکی را 
در اختیار شما قرار داده است. برای گروه بندی تصاویر:

1 کلید Shift یا Ctrl را نگه داشته و روی اشیایی که می خواهید گروه بندی 

شوند کلیک کنید. 
2 گروه Arrange از سربرگ Format را 

انتخاب کرده و روی دستور Group کلیک 
کنید. )شکل 20ـ6(

را   Group گزینه  بازشده،  منوی  از   3

انتخاب کنید. اشیاء انتخابی گروه بندی شده 
و یک کادر با دسته هایی برای انتخاب، در اطراف کل گروه ظاهر می شود تا 
بتوانید همه اشیاء را به طور هم زمان جابه جا کنید یا اندازه آنها را تغییر دهید. 
4 اگر یک بار دیگر از منوی بازشده، گزینه Ungroup را انتخاب کنید، اشیاء 

از حالت گروه بندی خارج می شوند. 

شکل 20ـ6 گروه بندی اشیاء

با کلیک راست روی اشیاء انتخاب شده 
روی  راست  کلیک  با  و   Group گزینه 
 Ungroup هم  شده  گروه بندی  شیء 

)شکل21ـ6( است.  دسترسی  قابل 

نکته

شکل 21ـ6 گروه بندی اشیاء با 
راست کلیک
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)Chart( 6  ـ نمودار     5
و  عددی  داده های  بهتر  ارائه  در  شما  به  که  است  گرافیکی  ابزاری  نمودار 
ابزار نمودار درک اطلاعات آسان تر می شود.  با  آنها کمک می کند.  مقایسه 
از  بهتر  استفاده  برای  دارند.  وجود  انتخاب  برای  نمودارها  از  مختلفی  انواع 

برای کار شما مؤثرتر است.  آنها  از  بدانید که کدام یک  باید  نمودارها، 
برای درج نمودار در سند به روش زیر عمل کنید:

1 مکان نما را در مکانی از سند که می خواهید نمودار درج شود، قرار دهید. 

2 در سربرگ Insert، روی گزینه Chart در گروه Illustrations کلیک 

)شکل23ـ6(  کنید. 

3ـ6  ـ شکل های زیر را ایجاد کرده و مانند شکل 22ـ6 در کنار یکدیگر 
قرار دهید. 

و  کرده  انتخاب  را  تصویر  سه   
کنید.  گروه  یک  به  تبدیل 

 به صورت هم زمان رنگ سه شکل 
را به رنگ سبز تغییردهید. 

 میله وسط شکل را حذف کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

شکل 23ـ6 درج نمودار

شکل 22ـ6
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نوع  کادر  چپ  سمت  در  می شود.  باز   Insert Chart محاوره ای  کادر   3

نمودار و در سمت راست مدل نمودارها نمایش داده می شود. آنها را مرور و 
یکی را با کلیک روی آن و فشردن دکمه OK انتخاب کنید. )شکل24ـ6(

شکل 24ـ6 انواع نمودار

شکل 25ـ6 ورود داده های نمودار

بر روی صفحه ظاهر   ،)Excel( برنامه صفحه گسترده  پنجره  و  نمودار   4

می شود. داده های موجود در جدول، نمونه ای است که باید آن را با داده های 
مورد نظر خود جایگزین کنید. Word از داده های جدول برای ایجاد نمودار 

استفاده خواهد کرد. )شکل 25ـ6(
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5 پس از پایان کار، روی  کلیک کنید تا پنجره صفحه گسترده بسته 

شده و نمودار رسم گردد. 
6 پس از رسم نمودار، با انتخاب آن، سربرگ Design ظاهر می شود که با 

استفاده از امکانات آن می توانید نمودار را ویرایش کرده و یا نوع آن را تغییر 
دهید. )شکل26ـ6(

نشان  نمودار  قرار می گیرند در  آبی رنگ  داده هایی که داخل کادر  فقط 
پایین  گوشه  بر  کلیک  با  می توانید  لزوم،  صورت  در  شد.  خواهند  داده 
صورت  به  را  داده ها  دامنه  آن،  کشیدن  و  آبی رنگ  کادر  راست  سمت 

کنید.  زیاد  یا  کم  دستی 

نکته

Design شکل 26ـ6 سربرگ

4ـ6  ـ برای نمرات ریاضی، کاربر اتوماسیون اداری و زبان انگلیسی سه نفر 
از همکلاسی های خود، یک نمودار ستونی رسم کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

)SmartArt( 6ـ6  ـ نمودارهای سازمانی
با استفاده از ویژگی SmartArt، می توانید نمودارهای سازمانی یا دیاگرام 

رسم کنید. برای رسم نمودارهای سازمانی به روش زیر عمل کنید:
1 مکان نما را در مکانی از سند که می خواهید نمودار رسم شود، قرار دهید. 

 Illustrations Insert، روی گزینه  در گروه  2 در سربرگ 

کنید.  کلیک 
3 کادر محاوره ای Choose a SmartArt Graphic باز می شود. در سمت 

چپ کادر انواع نمودار و در سمت راست مدل نمودارها نمایش داده می شود. 
آنها را مرور و یکی را انتخاب کنید. )شکل27ـ6(



واحد کار ششم: توانایی کار با اشیای گرافیکی

129

4 با فشردن کلید OK، نمودار مورد نظر 

به سند اضافه می شود. )شکل28ـ6(

1 با انتخاب نمودار سازمانی، پنجره متن 

)Type your text here( در سمت چپ 
آن ظاهر می شود )شکل29ـ6(. اگر ظاهر 
سمت  لبه  در  کوچک  پیکان  روی  نشد، 

چپ نمودار کلیک کنید. 

شکل 27ـ6 انواع نمودارسازمانی

شکل 28ـ6 یک نمونه نمودار سازمانی

شکل 29ـ6
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2 عنوان مورد نظر را در کنار هر بالت در صفحه متن وارد کنید. متن در 

شکل مربوطه در داخل نمودار ظاهر شده و اندازه آن به طور خودکار تغییر 
می کند تا در داخل شکل جای گیرد. )شکل30ـ6(

Format شکل 31ـ6 سربرگ

شکل 30ـ6 ورود متن به نمودار سازمانی

3 با انتخاب نمودار سازمانی، سربرگ Format به ریبون اضافه می شود که 

با استفاده از آن می توان ویرایش نمودار را انجام داد. )شکل 31ـ6(

خلاصه واحد کار
خطوط،  مانند:  مختلف  شکل های  کردن  اضافه  امکان   Word  �نرم افزار 

دارد.  را  و...  هندسی  اشکال  پیکان ها، 
 �نمودار ابزاری گرافیکی است که به شما در ارائه بهتر داده های عددی و 

آنها کمک می کند.  مقایسه 
 �با استفاده از ویژگی SmartArt، می توانید نمودارهای سازمانی یا دیاگرام 

رسم کنید. 
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واژه نامه

Groupگروه Arrowپیکان، فلش

Send to Backارسال به عقبBring to frontآوردن به جلو

ShapeشکلChartنمودار

SmartArtنمودار سازمانیDesignطرح

آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 
SmartArt 1 گروه	

Group 2 شکل	

Word Art 3 نمودار سازمانی	

Shape 4 پیکان	

Arrow 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 

5 برای گروه کردن باید یک شیء یا بیشتر در حالت انتخاب باشد. 

6 نمودار در محل مکان نما رسم می شود. 

گزینه صحیح را انتخاب کنید. 
سند  به   Shape کردن  اضافه  برای   ،Insert سربرگ  در  گروه  کدام  از   7

می شود؟  استفاده 
Pages )د 	Symbols )ج 	Media )ب 	Illustrations )الف

8 ازکدام گزینه برای جداسازی اشیاء گروه شده، استفاده می شود؟

Ungroup )د 	Change Picture )ج 	Group )ب 	Arrange )الف
9 کدام یک نمودار سازمانی است؟

Shapes )د 	SmartArt )ج 	WordArt )ب 	Chart )الف
10 برای رسم مربع، از کدام کلید به همراه شکل مستطیل استفاده می شود؟

Tab )د 	Ctrl)ج 	Shift )ب 	Alt )الف
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در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
11 با انتخاب نمودار سازمانی، سربرگ ........................................... اضافه می شود. 

12 برای اضافه کردن متن بر روی شکل، با کلیک راست گزینه ....................... 

انتخاب می شود. 
به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 

13 چگونه می توان ترتیب قرارگیری اشیاء برروی هم را تغییر داد؟

کارگاه عملی
1 فایلی شامل دو صفحه ایجاد کنید. 

1ـ1ـ نمودار سازمانی زیر را در صفحه اول رسم کنید. 

مدیر

مشاور

معاون پژوهشی معاون اجرایی معاون فنی

2ـ2ـ در صفحه دوم سند، شکل مقابل را رسم کنید. 

جهت قبله
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واحد کار هفتم

توانایی کار با جدول ها
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هدف کلی واحدکار
توانایی کار با جدول ها

هدف های رفتاری
 آشنایی با روش ایجاد جدول

 اضافه کردن سطر و ستون به جدول
 حذف سطر و ستون از جدول

 آشنایی با روش ادغام و تقسیم سلول ها
 روش حذف جدول
 قالب بندی جدول
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مقدمه
و  عددی  محتواهای  انواع  بهتر  فهم  و  سازماندهی  برای  می توان  از جداول 
متنی استفاده کرد. در این فصل با نحوه ایجاد جدول و همچنین سفارشی 

از سبک ها و طرح های مختلف آشنا می شوید.  با استفاده  کردن آن 

1ـ7ـ ایجاد جدول
جدول شبکه ای از سلول ها است که به صورت سطر و ستون قرار گرفته اند. 
 )Column( و به ردیف های عمودی، ستون )Row(به ردیف های افقی، سطر
می آید.  به وجود   )Cell( سلول  ستون،  و  سطر  برخورد  از  می شود.  گفته 

)شکل1ـ7(

 1ـ1ـ7ـ روش های ایجاد جدول 

برای ایجاد جدول یکی از روش های زیر را به کار ببرید:
Insert Table استفاده از  

1 مکان نما را در محل درج جدول قرار دهید. 
2 در سربرگ Insert روی گزینه Table کلیک کنید.

شکل 1ـ7 اجزای جدول

ستون
سطر

   

   

   

 

 

 

سلول
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و  سطر  تعداد  به  بازشده،  لیست  در   3
ستون مورد نظر، درگ کنید. )شکل2ـ7(
4 تعداد سطرها و ستون های ایجاد شده، 
در بالای لیست نمایش داده می شود. عدد 
سمت راست، تعداد سطر )در اینجا 6( و 
اینجا  )در  تعداد ستون  عدد سمت چپ، 

4( را نشان می دهد. 
را  ماوس  کلید  جدول،  ایجاد  از  پس   5

کنید.  رها 

شکل 2ـ7 ایجاد جدول با گزینه 
InsertTable

1ـ7ـ با استفاده از Insert Table یک جدول 5×3 رسم کنید. 
فعالیت 
کارگاهی

TableInsert استفاده از پنجره  
1 مکان نما را در محل درج جدول قرار دهید. 

2 در سربرگ Insert روی گزینه Table و سپس Insert Table، کلیک کنید. 
3 کادر محاوره ای Insert Table باز می شود. )شکل 3ـ7(

InsertTable شکل 3ـ7 ایجاد جدول با پنجره

تعداد ستون های جدول
تعداد سطر های جدول

تعیین اندازه پهنای هر ستون
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4 پس از تعیین تعداد سطر و ستون مورد نظر، روی دکمه OK کلیک کنید. 

2ـ7ـ با استفاده از کادر Insert Table جدولی دارای 4 ستون و 8 سطر 
رسم کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

Draw Table استفاده از  
1 مکان نما را در محل درج جدول قراردهید. 
و   Table گزینه روی   Insert در سربرگ   2
سپس Draw Table، کلیک کنید. )شکل4ـ7(
3 اشاره گر ماوس به شکل یک مداد نمایش 
داده می شود. ابتدا کادر دور جدول و سپس 
خطوط جداکننده سطرها و ستون ها را رسم 

کنید. 
4 پس از رسم جدول، برای بازگشت ماوس 

به شکل اصلی، کلید Esc را فشار دهید. 

شکل 4ـ7 ایجاد جدول با گزینه 
Draw Table

3ـ7ـ جدول زیر را با استفاده از Draw Table رسم کنید. 

شکل 5 ـ7

فعالیت 
کارگاهی

 Layout و Design با کلیک بر روی هریک از سلول های جدول، دو سربرگ
برای طراحی و ویرایش جدول ظاهر می شوند.

نکته
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2ـ7ـ درج و ویرایش داده ها در جدول
پس از ایجاد جدول، امکان ورود اعداد و متن به داخل آن امکان پذیر است. 
برای این کار، مکان نما را در سلول مورد نظر قرار داده، سپس تایپ را شروع 

کنید. پس از ورود متن، در صورت لزوم، امکان ویرایش آن وجود دارد. 

از کلید Tab یا کلیدهای جهت دار روی  1 برای حرکت بین سلول ها، 
صفحه کلید استفاده کنید. اگر مکان نما در سلول آخر باشد، با فشار دادن 

کلید Tab به طور خودکار یک ردیف جدید ایجاد می شود. 
2 اگر زبان صفحه کلید، فارسی تنظیم شده باشد، کلید Tab مکان نما 
را به سلول سمت چپ و اگر لاتین باشد به سلول سمت راست، منتقل 

می کند.

نکته

3ـ7ـ انتخاب جدول و اجزای آن
ستون های  و  سطر  یا  و  جدول  روی  تغییر  یا  ویرایش  هرگونه  ایجاد  برای 
از روش های زیر  از هریک  انتخاب کنید.  را  آنها  بتوانید  آن ، لازم است که 

کنید: انتخاب  را  ستون  یا  سطر  می توانید 
 اشاره گر ماوس را در بالای ستون و یا کنار سطر مورد نظر قرار داده و پس 

از مشاهده آیکون ، کلیک کنید. 
 در یکی از سلول های سطر یا ستون مورد نظر کلیک کرده و با درگ کردن 

ماوس روی بقیه سلول های آن سطر یا ستون، آن را انتخاب کنید. 
سربرگ  از  نظر،  مورد  ستون  یا  سطر  سلول های  از  یکی  روی  کلیک  با   
انتخاب  را   Table گروه  از   Select دکمة  گزینه های  از  یکی   ،LayoutT

)شکل6  ـ7( کنید. 

Select شکل 6 ـ7 انتخاب اجزای جدول با گزینه
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4ـ7ـ ویرایش جدول و سفارشی کردن آن
پس از افزودن جدول به سند، می توانید ظاهر آن را تغییر دهید. گزینه های 
ادغام و  اندازه سطر و ستون،  تغییر  یا ستون،  افزودن سطر  مانند  مختلفی 

تقسیم سلول ها و تغییر سبک جدول، برای سفارشی سازی، وجود دارد. 

 1ـ4ـ7ـ درج سطر یا ستون 
برای افزودن یک سطر یا ستون در جدول، از روش های زیر می توانید استفاده 

کنید:
 ماوس را در خارج از جدول، نزدیک به سطر یا ستونی که قرار است درج 
در آنجا انجام شود، حرکت دهید. روی علامت  کلیک کنید تا سطر یا 

ستون اضافه شود. )شکل 8  ـ7(

1 علاوه بر موارد بالا، می توان با کلیک بر روی 
نشانه  درگوشه بالای سمت راست جدول )یا 
همچنین  و  انتخاب  را  جدول  کل  چپ(،  سمت 
کرد  جابه جا  را  جدول  آن،  روی  ماوس  درگ  با 

)شکل7ـ7(
پاراگراف  ایجاد جدول، جهت  2 چنانچه هنگام 
راست به چپ باشد، علامت  در سمت راست 
جدول و در غیر این صورت در سمت چپ ظاهر 

می شود.

نکته

شکل 7ـ7

شکل 8  ـ7 درج سطر و ستون با استفاده از موس
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با کلیک راست روی جدول و انتخاب گزینه Insert، از بین گزینه های ظاهر 
شده، مطابق نیاز یکی از موارد را برای افزودن سطر یا ستون، انتخاب کنید. 

)شکل 9ـ7(

Insert شکل 9ـ7 درج سطر یا ستون با گزینه

ایجاد یک ستون در سمت چپ ستون فعلی
ایجاد یک ستون در سمت راست ستون فعلی

ایجاد یک سطر بالای سطر فعلی
ایجاد یک سطر پایین سطر فعلی

کوچک  ابزار  نوار  از  را   Insert گزینه  ستون،  یا  سطر  یک  انتخاب  با   
)Mini Toolbar( انتخاب کرده و یکی از گزینه های مورد نیاز را اجرا کنید 

)شکل10ـ7(. 

Mini Toolbar شکل 10ـ7 درج سطر یا ستون با

 ،Layout با کلیک روی یکی از سلول های جدول و ظاهر شدن سربرگ 
از گزینه های گروه Rows & Columns برای درج سطر یا ستون استفاده 

کنید. )شکل 11ـ7(

شکل 11ـ7 درج سطر یا ستون با استفاده از سربرگ Layout جدول
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 2ـ4ـ7ـ حذف سطر یا ستون 
برای حذف یک سطر یا ستون در جدول، می توانید از روش های زیر استفاده 

کنید:
 با کلیک راست روی سطر یا ستون انتخاب شده، از منوی ظاهر شده گزینه 
Delete Rows )حذف سطر( یا Delete Columns )حذف ستون( را انتخاب 

کنید. )شکل 12ـ7( 

چنانچه چند سطر یا ستون در حالت انتخاب باشند، با انتخاب هریک از 
گزینه های گروه Rows & Columns، به همان تعداد، سطر و ستون به 

جدول اضافه می شود.

نکته

4ـ7ـ جدول A را با افزایش سطر و ستون به جدول B تبدیل کنید.
فعالیت 
کارگاهی

3 2 1
6 5 4
9 8 7

A
12103
9101112
45126
78139

B

شکل 12ـ7 حذف سطر یا ستون با کلیک راست
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کوچک  ابزار  نوار  از  را   Delete گزینه  ستون،  یا  سطر  یک  انتخاب  با   
)Mini Toolbar( انتخاب کرده و یکی از گزینه های مورد نیاز را اجرا کنید. 

)شکل13ـ7(

Mini Tolbar شکل 13ـ7 حذف سطر یا ستون با

 با کلیک روی یکی از سلول های سطر یا ستون مورد نظر و ظاهر شدن 
 Rows & Columns گروه  در   Delete گزینه های  از   ،Layout سربرگ 

استفاده کنید. )شکل14ـ7(  یا ستون  برای حذف سطر 

شکل 14ـ7 حذف سطر یا ستون با استفاده از سربرگ Layout جدول

حذف ستون مورد نظر
حذف سطر مورد نظر

حذف کل جدول

1 چنانچه چند سطر یا ستون در حالت انتخاب باشند، با انتخاب هریک از 
گزینه های Delete، به همان تعداد سطر و ستون از جدول حذف می شود. 
2 با انتخاب سطر، ستون یا کل جدول و فشردن کلید Backspace از 

صفحه کلید، سطر، ستون و یا کل جدول، حذف می شوند. 
 Delete 3 چنانچه سطر یا ستون در حالت انتخاب باشند، با فشردن کلید
از صفحه کلید، فقط محتوای داخل آنها حذف می شود و سطر یا ستون 

باقی خواهد ماند.

نکته



واحد کار هفتم: توانایی کار با جدول ها

143

 3ـ4ـ7ـ تغییر اندازه سطر و ستون 

 روش اول: استفاده از ماوس
1 اشاره گر ماوس را روی خط مرزی سطر یا ستونی که می خواهید اندازه آن 

تغییر کند، قرار دهید تا به شکل یک فلش دوطرفه دیده شود. 
2 با درگ کردن ماوس به سمت بالا و پایین، ارتفاع سطر کم یا زیاد شده و 
با درگ کردن آن به سمت چپ و راست، پهنای ستون کم یا زیاد می شود. 

 روش دوم: استفاده از خط کش
و  سطرها  فاصله  علائم  تا  کنید  کلیک  جدول  سلول های  از  یکی  روی   1

شود.  ظاهر  عمودی  و  افقی  خط کش های  روی  بر  ستون ها 
2 با درگ کردن ماوس روی هریک از سرستون های خط کش افقی، عرض 

ستون ها کم یا زیاد می شود. )شکل 15ـ7(
3 با درگ کردن ماوس روی هریک از علامت های مرزی خط کش عمودی، 

عرض سطر ها کم یا زیاد می شود. )شکل 15ـ7(

شکل 15ـ7 تغییر اندازه سطر و ستون با استفاده از خط کش

تغییر عرض ستون

تغییر ارتفاع سطر

Table Properties روش سوم: استفاده از پنجره 
1 با کلیک در یکی از سلول های جدول و ظاهر شدن سربرگ Layout، بر روی 
 Table Properties کلیک کنید تا پنجره Table از گروه Properties گزینه

باز شود. )شکل 16ـ7(

Table Properties شکل 16ـ7 مسیر بازکردن پنجره
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 ،Table Properties از کادر محاوره ای Column و Row 2 در سربرگ های
می توانید ارتفاع دلخواه برای سطر و عرض دلخواه برای ستون را وارد کنید. 

)شکل 17ـ7(

Table Properties شکل 17ـ7 تغییر اندازه سطر یا ستون با استفاده از پنجره

 4ـ4ـ7ـ ادغام و تقسیم سلول های جدول 
گاهی اوقات برای طراحی جدول، نیاز است که دو یا چند سلول را در یکدیگر 
ادغام کرد و یا برعکس، یک سلول بزرگ را به دو یا چند سلول کوچک تر 

تقسیم نمود. 
به   :)Merge Cells( سلول ها  ادغام  1ـ4ـ4ـ7ـ 
عمل یکی کردن دو یا چند سلول مجاور با یکدیگر، 
ادغام )Merge( گفته می شود. برای ادغام سلول از 

یکی از روش های زیر می توانید استفاده کنید:
  استفاده از منوی میانبر

با انتخاب سلول هایی که نیاز به ادغام دارند، بر روی 
آنها کلیک راست کرده و از منوی باز شده، گزین ۀ

Merge Cells را انتخاب کنید. )شکل 18ـ7(
شکل 18ـ7 گزینه 

Merge Cells
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Layout استفاده از سربرگ  
 ،Layout در سربرگ Merge پس از انتخاب سلول های مورد نظر، از گروه

گزین ۀMerge Cells را انتخاب کنید. )شکل 19ـ7(

شکل 19ـ7 عملیات ادغام سلول از سربرگ Layout جدول

2ـ4ـ4ـ7ـ تقسیم سلول ها )Split Cells(: به عمل تبدیل یک سلول به 
دو یا چند سلول، تقسیم )Split( گفته می شود. برای تقسیم سلول از یکی 

از روش های زیر می توانید استفاده کنید:
  استفاده از منوی میانبر

1 با انتخاب سلولی که قرار است تقسیم شود، بر روی آن کلیک راست کرده 
و از منوی بازشده، گزین ۀSplit Cells را انتخاب کنید تا کادر محاوره ای

Split Cells ظاهر شود. )شکل 20ـ7(

تعداد ستون ها
تعداد سطرها

شکل 20ـ7 تقسیم سلول با استفاده از کلیک راست
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Layout استفاده از سربرگ  
1 پس از انتخاب سلول جدول، از گروه Merge در سربرگ Layout، گزین ۀ
Split Cells را انتخاب کرده و در کادر محاوره ای نمایان شده، تعداد سطر 

و ستون های مورد نظر را وارد کنید. )شکل 21ـ7(

شکل 21ـ7 تقسیم سلول با استفاده ازسربرگ Layout جدول

5 ـ7ـ با استفاده از ادغام و تقسیم سلول ها، جدول A را به جدول B تبدیل 
کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

AB

5 ـ7ـ درج فرمول در جدول
است  و...  سن  قیمت،  نمره،  مانند  اعداد  سری  یک  شامل  که  جدولی  در 
می توان از فرمول برای محاسبات محتوای سلول ها استفاده کرد. لازم به ذکر 
است که برای این کار، اعداد در یک ردیف یا یک ستون قرار گرفته باشند. 

برای درج فرمول:
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1 در سلولی که باید حاصل جمع ردیف یا ستون در آن ظاهر شود کلیک کنید. 
2 از گروه Data در سربرگ Layout، گزینه Formula را انتخاب کنید. 

)شکل22ـ7(

Formula شکل 22ـ7 مسیر دسترسی به گزینه

3 کادر محاوره ای Formula با پیشنهاد یک فرمول ظاهر می شود. )شکل 
23ـ7(

کادر  گزینه های  عملکرد  1ـ7  جدول 
Formula

1محل درج فرمول
2قالب بندی نتیجه فرمول 

3تغییر فرمول
4محل نمایش نتیجه فرمول در جدول

Formula شکل 23ـ7 گزینه های کادر

 Ok به شرح جدول 1ـ7، کلید Formula 4 پس از تنظیم گزینه های کادر
را انتخاب کنید. 

5 نرم افزار Word نتیجه فرمول محاسبه شده را در سلول مورد نظر نمایش 
می دهد. 

چنانچه یکی از اعداد داخل سلول هایی که در محاسبه استفاده شده اند 
 ،F9 تغییر کرد، با کلیک روی سلول حاوی نتیجه فرمول و فشردن کلید

آن را به روز رسانی کنید. 

نکته

1

4

2
3
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)Table Style( 6ـ7ـ تغییر سبک جدول
مجموعه قالب های آماده ای که شامل: تنظیمات رنگ، خطوط، فونت و حاشیه های 
جدول است، Table Styles نامیده می شوند. با استفاده از سبک های جدول 

می توانید در زمانی کوتاه، طراحی ظاهر جدول را تغییر دهید. 
برای تغییر Style جدول، از روش زیر استفاده کنید:

سربرگ  روی  بر  و  داده،  قرار  سلول های جدول  از  یکی  در  را  مکان نما   1
کنید.  کلیک   ،Design

2 از گروه Table Styles، روی پیکان کشویی More کلیک کنید تا لیست 
کامل سبک ها را ببینید. )شکل 24ـ7(

3 سبک دلخواه را انتخاب کنید تا به جدول اعمال شود. 

6 ـ7ـ جدولی شامل نمرات 4 درس خود، ایجاد کرده و میانگین نمرات 
را محاسبه کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

شکل 24ـ7 لیست سبک های آماده جدول
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)Border( 7ـ7ـ تنظیم خطوط جدول
برای تغییر خطوط جدول، از روش زیر استفاده کنید:

1 سلول یا بخشی از جدول که قصد تغییر در خطوط آن را دارید، انتخاب کنید. 
 ،)Border Styles( برای انتخاب نوع خط ،Borders و گروه Design 2 از سربرگ
ضخامت )Line Weight( و رنگ خط )Pen Color( استفاده کنید. )شکل 25ـ7(

شکل 25ـ7 تنظیمات خطوط جدول

سبک خطرنگ خط
ضخامت خط

کلیک   Borders بازشوی  لیست  روی  خط،  تنظیمات  انتخاب  از  پس   3
کنید. با انتخاب مکان خط در جدول، آن را حذف کرده و یا تغییر دهید. 

26ـ7( )شکل 

شکل 26ـ7 تغییرخطوط جدول

هاشور )سایه زنی( سلول های جدول

حذف کل 
خط های 
جدول

شکل 27ـ7 تنظیمات هاشور )سایه زنی( سلول های 
جدول
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 Borders and Shading پنجره ،Borders and Shading 4 با انتخاب گزینه
باز می شود. در سربرگ Shading ازاین پنجره، می توانید سلول های جدول را با 

رنگ و درصد دلخواه، سایه یا هاشور بزنید. )شکل 27ـ7(

گروه  از   Shading گزینه  انتخاب  با 
 ،Design سربرگ  در   Table Styles
پرکرد.  دلخواه  رنگ  با  را  سلول  می توان 

نکته

خلاصه واحدکار
 �از جداول می توان برای سازماندهی و فهم بهتر انواع محتواهای عددی و 

استفاده کرد.  متنی 
 �به ردیف های افقی جدول، سطر )Row( و به ردیف های عمودی، ستون 
به   )Cell( سلول  ستون،  و  سطر  برخورد  از  می شود.  گفته   )Column(

می آید.  وجود 
 Layout و Design با انتخاب هریک از سلول های جدول، دو سربرگ جدید� 

برای ویرایش و تنظیمات جدول، به نوار ریبون اضافه می شود. 
 �برای حرکت بین سلول ها، از کلید Tab یا کلیدهای جهت دار روی صفحه 

کلید استفاده می شود. 
به جدول  آخرین سلول جدول، یک سطر جدید  در   Tab کلید   �فشردن 

می کند.  اضافه 
 �جهت انتخاب چند سطر یا ستون غیرمتوالی، از کلید Ctrl استفاده می شود. 
فقط  کلید،  از صفحه   Delete کلید  و فشردن  یا ستون  انتخاب سطر   �با 

می ماند.  باقی  ساختارش  و  می شود  پاک  آن  محتویات 
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 )Merge( به عمل یکی کردن دو یا چند سلول مجاور با یکدیگر، ادغام� 
می شود.  گفته 

گفته   )Split( تقسیم  سلول،  چند  یا  دو  به  سلول  یک  تبدیل  عمل   �به 
می شود. 

 ،)Border Styles( برای انتخاب نوع خط Borders از گروه ،Design در سربرگ� 
ضخامت )Line Weight( و رنگ خط )Pen Color( استفاده می شود. 

پنجره  در   Shading سربرگ  از  جدول،  سلول های  زدن  هاشور   �برای 
می شود.  استفاده   Borders and Shading

 Table Styles برای قالب بندی سریع جدول، می توان از قالب های موجود در� 
استفاده کرد. 

واژه نامه

Aboveبالا

Belowزیر

Cellسلول

Columnستون

Line Styleشکل خط

Line Weightضخامت خط

Mergeادغام کردن

Propertiesویژگی ها

Rowسطر

Selectانتخاب کردن

Shadingسایه زدن

Splitتقسیم بندی

Tableجدول
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آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 
Merge 1 سطر	
Split 2 زیر	
Shading 3 سایه زدن	
Below 4 ادغام	

 Row 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 

5 جهت انتخاب چند سطر یا ستون  غیرمتوالی، از کلید Shift استفاده می شود. 
6 به عمل تبدیل یک سلول به دو یا چند سلول، تقسیم )Split( گفته می شود. 

7 گزینه LineWeight برای تعیین نوع خطوط جدول است. 

گزینه صحیح را انتخاب کنید. 
8 كدام گزينه یک سطر به زیر سطر فعلی اضافه می کند؟ 

Insert Rows Below )ب 	Insert Rows Abow )الف
Insert Columns to the Left )د 	Insert Columns to the Right )ج

9 کدام کلید برای درج یک سطر در انتهای جدول به کار می رود؟
Shift )د 	Ctrl )ج 	Enter )ب 	Tab )الف

10 كدام گزينه نوع خط جدول را تنظیم می کند؟
د( هیچکدام 	Line Weight )ج 	Border Styles )ب 	Pen Color )الف

11 پس از رسم جدول، کدام سربرگ ها به ریبون اضافه می شود؟
Layout و Format )ب 	Layout و Design )الف

Layout و View )د 	Format و Design )ج
12 آیکون  در گوشه بالای جدول چه عملی انجام می دهد؟
ب( جابه جایی جدول الف( انتخاب جدول	

د( انتخاب و جابه جایی جدول ج( تغییر اندازه جدول	
در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 

عمودی،  ردیف های  به  و   ............................. جدول،  افقی  ردیف های  به   13
می شود.  گفته   ...........................
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14 به عمل یکی کردن دو یا چند سلول مجاور با یکدیگر، ............................. 
گفته می شود. 

به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 
15 روش های ایجاد یک جدول را بنویسید. )2 روش(

16 موارد زیر را تعریف کنید:
ـ ادغام ـ سلول	 ـ ستون	 ـ سطر	

کارگاه عملی
1 فایل جدیدی باز کرده و آن را به نام 7ـFasl ذخیره کنید. 

1ـ1ـ جدول زیر را ایجاد کنید. 

چارت سازمانینمودارهااشکالجداول

Style
Word آموزش واژه پرداز

الگو

اشیاء گرافیکیWord Artتصاویر

2ـ1ـ نوع و سایز فونت برای کلمات داخل سلول ها Bnazanin12 و ضخیم 
و برای متن وسط جدول 20 باشد. 

3ـ1ـ برای هاشور سطر اول، سبک 15% را انتخاب کنید. 
4ـ1ـ یک سطر به ابتدای جدول اضافه کنید. 
 ـ1ـ آخرین ستون سمت چپ را حذف کنید.   5
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واحد کار هشتم

توانایی کار با ابزارهای پیشرفته
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هدف کلی واحد کار
توانایی کار با ابزارهای پیشرفته

هدف های رفتاری
 روش ایجاد فهرست مطالب
 به روزرسانی فهرست مطالب

 حذف فهرست مطالب
 روش ایجاد پیوند به یک فایل در داخل کامپیوتر

 روش ایجاد پیوند به یک پست الکترونیک

درس اول
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مقدمه
هنگام کار برروی سندی که صفحات زیادی دارد، مانند یک پایان نامه دانشگاهی 
یا یک کتاب، به یادآوردن اینکه کدام مطلب در چه صفحه ای نوشته شده ، دشوار 
است. فهرست مطالب یا جدول مندرجات، سازماندهی و پیمایش سند را آسان 
کرده و عناوین مطالب سند را، به همراه شماره صفحه ای که آن مطلب شروع 
می شود، لیست می کند. جدول مندرجات در ابتدای همین کتاب، یک نمونه از 

فهرست مطالب ایجاد شده توسط نرم افزار Word است. 

)Table of Contents( 8   ـ ایجاد فهرست مطالب    1
است  قرار  که  عنوان هایی  برای  باید  ابتدا  مطالب،  فهرست  ایجاد  برای   1

همراه با شماره صفحه در جدول مندرجات ظاهر شوند، یکی از سبک های 
Heading موجود در پنجره Styles را درنظر بگیرید. 

2 مکان نما را در محلی که قرار است فهرست مطالب ایجاد گردد، قرار دهید. 

گزینه  روی   ،Table of Contents گروه  و   References سربرگ  از   3

از  یکی  روی  شده،  ظاهر  منوی  از  کنید.  کلیک   Table of Contents
الگوهای فهرست مطالب کلیک کنید. 

  ٨ ایجاد فهرست مطالب شکل ١

ایجاد فهرست مطالب با تنظیمات دلخواه
حذف فهرست مطالب
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  ٨  ـ به روزرسانی فهرست مطالب   ١ـ١
اگر سند خود را ویرایش یا مطلبی به آن اضافه کردید، باید فهرست مطالب 
را به روزرسانی کنید. برای این کار، فهرست مطالب را انتخاب کرده و روی 
گزینه به روزرسانی جدول )Update Table( در بالای فهرست، کلیک کنید 
تا کادر گفت وگوی Update Table of Content ظاهر شود. )شکل 2   8( 
برای به روزرسانی کل جدول، گزینه Update entire table و برای به روز رسانی 
فقط شماره صفحه، گزینه Update page numbers only را انتخاب کنید. 

  ٨ به روزرسانی فهرست مطالب شکل ٢  

چنانچه هنگام ساخت فهرست مطالب در زبان فارسی، تراز نوشته ها مانند شکل 
روبه رو شد، با استفاده از گزینه  و راست چین کردن صفحه، جهت درست 

را تنظیم کنید.

نکته

)Insert Caption( ٨  ـ درج خودکار شماره تصاویر و شکل ها   ٢
برای مراجعه راحت تر به تصاویر و شکل ها، بهتر است آنها را شماره گذاری 
کرد. اگر شماره گذاری را به روش دستی انجام داده باشید، با اضافه شدن یک 
تصویر در میان تصاویر قبلی، مجبور هستید شماره همه تصاویری که بعد از 
تصویر جدید قراردارند را، اصلاح کنید. برای جلوگیری از اتلاف وقت و عدم 
درج  قابلیت   Word به دلیل خطای چشمی،  تصویر  افتادن یک شماره  جا 
خودکار شماره تصویر )Insert Caption( را در اختیار شما گذاشته است. 
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برای درج خودکار شماره تصاویر:
1 تصویر را انتخاب کرده و از سربرگ 

References و گروه Captions بر 
روی Insert Caption کلیک کنید 
شود.  ظاهر   Caption پنجره  تا 

)شکل3  8(
از  می توانید   Lable بخش  در   2

کلمه ای  موجود،  فهرست  میان 
انتخاب کنید. اگر کلمه  را  از شماره تصویر نوشته شود  که قرار است قبل 
مورد نظر شما در فهرست وجود نداشت، با انتخاب New Lable، آن را به 

فهرست اضافه کنید. 
و   OK دکمه  فشردن  از  پس   3

بسته شدن پنجره، یک جعبه متن 
انتخابی شما و شماره  شامل کلمه 
می توانید  می شود.  ظاهر  تصویر، 
یا  شرح  و  کرده  کلیک  آن  داخل 
شماره  ادامه  در  را  لازم  توضیحات 

بنویسید. )شکل 4  8(
4 در ادامه متن، اگر تصویر دیگری درج کرده و با روش بالا، شماره را به آن 

اضافه کنید، در زیر عکس نوشته می شود تصویر2. 
مشاهده  کنید،  اضافه  دیگری  تصویر  تصویر،  دو  این  میان  در  چنانچه   5

می نمایید که شماره تصاویر به صورت خودکار اصلاح می شوند. 

Caption ٨ پنجره   شکل ٣ 

  ٨ درج خودکار شماره تصویر شکل ٤

خودکار  صورت  به  تصاویر  شماره گذاری  چنانچه 
اصلاح نشد، روی یکی از شماره ها راست کلیک کرده 

انتخاب کنید. را   Update Field و گزینه 

نکته
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  ٨  ـ ایجاد فهرست تصاویر و شکل ها ٣
شکل ها،  و  تصاویر  فهرست  خودکار  و  سریع  ایجاد  برای   Word واژه پرداز 
برای  قرار می دهد.  اختیار شما  را در   Insert Table of Figures ویژگی 
خودکار  درج  روش  از  تصاویر  شماره گذاری  باید  ویژگی،  این  از  استفاده 

)Insert Caption( انجام شده باشد. 
  ٨  ـ مراحل ایجاد فهرست تصاویر   ١ـ٣

1 ابتدا مکان نما را در محلی که قرار است فهرست تصاویر ظاهر شود، قرار 

دهید. 
 References سربرگ  از   2

روی  بر   Captions گروه  و 
 Insert Table of گزینه 
تا  کنید  کلیک   Figures
 Table of Figures پنجره 

باز شود. )شکل 5  ـ8(
 Caption قسمت  در   3

Lable، عنوانی که قرار است 
بسازید،  را  برای آن فهرست 

انتخاب کنید. 
4 روی دکمه OK کلیک کنید تا پنجره بسته شود و فهرست تصاویر ایجاد 

شود. 

١  ٨  ـ سند جدیدی شامل 3 صفحه  ایجاد کنید. 
 به هر صفحه از سند یک تصویر دلخواه اضافه کنید. 

را  تصاویر  و  کرده  تنظیم  سند  برای  را  تصاویر  خودکار  درج   �قابلیت 
شماره گذاری کنید. 

 بین تصاویر شماره 2 و 3، یک تصویر جدید اضافه کنید. 
 شماره تصاویر را به صورت خودکار اصلاح کنید. 

فعالیت 
کارگاهی

Table of Figures ٨ پنجره   شکل ٥  
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)Link( ٨  ـ برقراری پیوند   ٤
افزودن لینک های پیوندی، دسترسی مستقیم سند به سایت های اینترنتی و 
آدرس های پست الکترونیکی را فراهم می کند. همچنین با استفاده از پیوند، 
می توانید یک سند یا فایل ذخیره شده بر روی رایانه را، از داخل سند خود باز 
کنید. پیوندها دارای دو قسمت اساسی هستند: آدرس صفحه وب )URL( و 
متن نمایشی. به عنوان مثال، آدرس می تواند http://www.Roshd.ir و متن 
 Word نمایشی »دفتر انتشارات و فناوری آموزشی« باشد. وقتی یک پیوند در
 Word نمایید.  انتخاب  را  نمایشی  متن  و  آدرس  می توانید  می کنید،  ایجاد 
را تشخیص می دهد  الکترونیک و وب  تایپ، آدرس های پست  اغلب هنگام 
را به طور خودکار به صورت پیوند  آنها  یا فاصله،   Enter از فشاردادن و پس 
لینک شده است،  که  را  آدرس وب    8، یک  در شکل 6   قالب بندی می کند. 

مشاهده می کنید. 

  ٨ آدرس وب که داخل سند لینک شده است شکل ٦ 

 )Hyperlink( ٨  ـ ایجاد پیوند    ١ـ٤
1 متن یا تصویری را که می خواهید به عنوان پیوند قالب بندی کنید، انتخاب 

نمایید. 
2 از سربرگ Insert و گروه Links، روی گزینه Hyperlink کلیک کنید. 

)شکل 7  8(

Hyperlink ٨ درج   شکل ٧ 

از   Hyperlink انتخاب  و  انتخاب شده  متن  روی  کلیک راست  با  می توانید 
کنید. باز  را   Hyperlink درج  محاوره ای  کادر  ظاهرشده،  منوی 

نکته
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از  استفاده  با  می شود.  ظاهر   Insert Hyperlink گفت وگوی  کادر   3

ایمیل،  آدرس  وب،  فایل، صفحه  یک  به  می توانید  گزینه های سمت چپ، 
سند یا مکانی در سند جاری، متن یا عکس خود را پیوند دهید. 

Hyperlink ٨ تنظیمات   شکل ٨  

پیوند به آدرس پست الکترونیک

پیوند به آدرس یک وب سایت

پیوند به محلی در سند جاری

پیوند به فایلی که جدید ایجاد می شود

برای بازکردن یک پیوند، با پایین نگه داشتن کلید Ctrl و کلیک ماوس بر روی 
آن، به آدرس مورد نظردسترسی پیدا می کنید.

نکته

ایجاد  به فایل جدیدی که  را  و آن  نوشته  را  ما«  ٢  ٨  ـ عبارت »مدرسه 
می کنید پیوند دهید. داخل فایل جدید: اسم، آدرس و تلفن مدرسه خود 

بنویسید.  را 

فعالیت 
کارگاهی

 )Hyperlink( ٢ـ٤ـ٨  ـ ویرایش پیوند 
 Edit Hyperlink پس از ایجاد پیوند، با کلیک راست روی آن و انتخاب گزینه
را ویرایش کنید. همچنین گزینه های حذف و  ایجاد شده  پیوند  می توانید 

بازکردن پیوند هم در این منو قرار دارند. )شکل 9  8(

اجرای پیوند

متن پیوند

آدرس پیوند
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خلاصه واحد کار
 �در جدول محتویات )Table of Contents(، فهرست مطالب متن درج 

می شود.
 �نرم افزار Word قابلیت تهیه خودکار فهرست مطالب را دارد. 

 �ویژگی Insert Table of Figures، قابلیت تهیه خودکار فهرست تصاویر 
و شکل ها است. 

از روش درج  آنها  باید شماره گذاری   �برای درج خودکار فهرست تصاویر، 
خودکار )Insert Caption( انجام شده باشد. 

و  اینترنتی  سایت های  به  سند  مستقیم  دسترسی  پیوندی،   �لینک های 
پست های الکترونیکی را فراهم می کند. 

Hyperlink ٨ ویرایش   شکل ٩

بازکردن پیوند ایجاد شده
ویرایش پیوند ایجاد شده

حذف پیوند ایجاد شده

www.Roshd.ir
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واژه نامه

Contentمحتوا

Figuresاشکال

Lableبرچسب

Linkپیوند

Referencesارجاع ها

Table of Contentجدول مندرجات

Word Artکلمه هنری

آزمون تئوری 
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید.

Content 1 برچسب	
References 2 پیوند	
Lable 3 محتوا	

Link 	
درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 

4 پس از ایجاد پیوند، امکان ویرایش وجود ندارد. 

5 نرم افزار Word قابلیت تهیه خودکار فهرست مطالب را دارد. 

گزینه صحیح را انتخاب کنید. 
6 از کدام سربرگ برای درج فهرست مطالب استفاده می شود؟ 

Review )د 	Home )ج 	References )ب 	Format )الف
کدام گزینه   Table of Contents از پنجره   Tab Leader 7 در قسمت 

تعیین می شود؟
Style ب( انواع درجه بندی الف( انواع سبک	
د( انواع خطوط وصل کننده 	Style ج ( تعداد درجه بندی
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8 کدام گزینه کل جدول مندرجات را به روز می کند؟

Update entire table )ب 	Table of contents )الف
Remove table of content )د 	Update page number )ج

9 جدول مندرجات در کدام قسمت از سند قرار مي گيرد؟

ب( جایی که مکان نما قرار دارد.  الف( ابتداي سند	
د( انتهاي سند ج( ميان سند	

در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
10 براي ايجاد كي پيوند، از سربرگ Insert، گزینه ........................... را انتخاب 

کنید.
ميانبر  كليد  پيوند  آن  روي  پيوند،  كي  در  ديگر  سند  به  رفتن  براي   11

........................... را فشار دهيد. 
به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 
12 روش اجرای جدول مندرجات را بنویسید. 

13 پیوندها دارای چند قسمت هستند؟ نام ببرید. 

کارگاه عملی
1 فایل جدیدی با نام 8ـFasl، شامل 5 صفحه برروی درایو D ایجاد کرده 

و :
1ـ1ـ در هریک از صفحات یک تصویر درج کرده و به روش خودکار آنها را 

شماره گذاری کنید. 
٢ـ١ـ یک فهرست اشکال در ابتدای صفحه اول ایجاد نمایید. 

٣ـ١ـ در صفحه آخر سند، عبارت »عکس صفحه اول« را نوشته و روی آن 
لینکی به عکس صفحه ایجاد کنید. 
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هدف کلی واحد کار
توانایی کار با ابزارهای پیشرفته

هدف های رفتاری
 ادغام پستی

 ایجاد نامه ادغامی به روش گام به گام
)Spelling & Grammar( تنظیم کنترل املایی و خطایابی خودکار 

درس دوم
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)Mail Merge( ٨  ـ ادغام پستی    ٥
ادغام پستی )Mail Merge(، ابزار مفیدی است که به شما امکان می دهد 
نامه هایی با متن یکسان و مشخصات گیرندگان متفاوت را، فقط یکبار تایپ 
در  را  و...(  آدرس  نام خانوادگی،  )نام،  نامه  گیرندگان  مشخصات  اگر  کنید. 
یک لیست یا فایل صفحه گسترده ایجاد نمایید و در یک سند هم متن نامه 
مشترک را بنویسید، Word با ابزار ادغام پستی، این دو فایل را با یکدیگر 
ادغام کرده و نامه هایی با مشخصات گیرندگان مختلف ایجاد می کند که شما 

می توانید آنها را یکی یکی چاپ کنید. 

 )Step By Step( ـ8  ـ ایجاد نامه ادغام شده به روش گام به گام   ـ5  1 

1 سند جدیدی ایجاد کرده و متن نامه فرم را در آن بنویسید. )اگر این فایل 

قبلًا ایجاد شده است، آن را باز کنید(. 
2 از زبانه Mailings و گروه Start Mail Merge، روی لیست بازشوی 

Start Mail Merge کلیک کنید. )شکل 10  8( 

شکل 10ـ8 ایجاد نامه ادغام شده به روش گام به گام

3 روی گزینه Step Mail Merge WizardـByـStep کلیک کنید. 

4 کادر Mail Merge ظاهر می شود. شما برای ساخت نامه های ادغام شده 

باید از شش مرحله عبور کنید. 
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٨   جدول ١

شرحگزینه

Letters فایل مشخصات گیرندگان را با فایل متن ادغام کرده و
به صورت نامه برای مخاطبان مختلف ارسال می کند. 

EـMail
messages

فایل مشخصات گیرندگان را با فایل متن ادغام کرده و 
به صورت پیام الکترونیکی برای مخاطبان مختلف ارسال 

می کند. 

Envelops فایل مشخصات گیرندگان را بر روی پاکت های پستی
می کند.  چاپ 

Lables برچسب های به صورت  را  گیرندگان  مشخصات  فایل 
می کند.  چاپ  آدرس، 

Directory فایل مشخصات گیرندگان یک سند شامل فهرست از 
می کند.  ایجاد  آدرس ها 

شکل 11ـ8 تعیین نوع 
سند ادغامی

گام های زیر روش ادغام نامه ها با لیست گیرندگان را نشان می دهد:
 Word در سمت راست پنجره Mail Merge از کادر :)Step 1( گام اول 
نمایید.  انتخاب  کنید  ایجاد  می خواهید  که  را  سندی  نوع   ،)8  11 )شکل 
به عنوان مثال، Letters را انتخاب کرده و سپس بر روی Next کلیک کنید. 

شرح گزینه های این کادر در جدول 1  8 آمده است. 
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٨   جدول 2

شرحگزینه

Use the current
document

فایل جاری که در شروع کار باز کرده اید برای 
نظر  در  گیرندگان  مشخصات  فایل  با  ادغام 

می شود.  گرفته 

Start from a
template

کرده  ذخیره  الگو  به صورت  را  متن  فایل  اگر 
باشید، جهت استفاده از آن، برای ادغام با فایل 
استفاده  گزینه  این  از  گیرندگان،  مشخصات 

کنید. 

Start from
existing document

کرده  ذخیره  و  ایجاد  قبلًا  را  متن  فایل  اگر 
باشید، جهت استفاده از آن، برای ادغام با فایل 
استفاده  گزینه  این  از  گیرندگان،  مشخصات 

کنید. 
  ٨ تعیین نامه فرم شکل ١٢

 گام دوم )Step 2(: در این مرحله باید نامه فرم را انتخاب کرده و سپس 
روی دکمه Next کلیک کنید )شکل 12  8(. شرح گزینه های این مرحله 
روی  بر  می توانید  قبلی  گام  به  برگشت  )برای  است.  آمده   8  2 در جدول 

Previous کلیک کنید.(
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گیرندگان  مشخصات  لیست  باید  مرحله  این  در   :)Step 3( سوم  گام   
سند  در  خودکار  به طور  را  آدرس  هر  بتواند   Word تا  کنید  مشخص  را 
قرار دهد. این لیست می تواند به صورت یک فایل از قبل ایجاد شده باشد 
موجود،  لیست  از  استفاده  برای  شود.  ایجاد  شما  توسط  لحظه،  در  یا  و 
گزینه Use an exsisting list را انتخاب و روی Browse کلیک کنید 

  8 موجود است.   ـ8(. شرح سایر گزینه ها در جدول 3 )شکل13

٨   جدول 3

شرحگزینه

Use an exsisting
list

ایجاد و  را قبلًا  اگر فایل مشخصات گیرندگان 
ذخیره کرده باشید، جهت استفاده از آن، برای 
ادغام با فایل متن، از این گزینه استفاده کنید. 

Select from
Outlook contacts

با استفاده از این گزینه، می توانید فایل مشخصات 
گیرندگان را از کتابچه آدرس Outlook انتخاب 

کنید. 

Type a new list با استفاده از این گزینه، می توانید فایل مشخصات
گیرندگان را ایجاد کنید. 

 ـ٨ تعیین  شکل ١٣
گیرندگان نامه

پس از انتخاب فایل مورد نظر و فشردن دکمة Open )شکل 14  8(، کادر 
کامل  لیست  که  می شود  ظاهر   Mail Merge Recipients محاوره ای 
گیرندگان را در آن مشاهده می کنید )شکل 15  8(. دریافت کنندگان نامه 
را فعال کنید. عملیاتی که در این کادر محاوره ای می توانید انجام دهید در 
شکل مشخص شده اند )شکل 15  8(. پس از نهایی کردن لیست گیرندگان، 
بر روی دکمة OK کلیک کرده و سپس از گام سوم، Next را انتخاب کنید. 
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  ٨ انتخاب لیست مشخصات گیرندگان شکل ١٤

  ٨ مشخصات گیرندگان نامه ها شکل ١٥ 

مرتب سازی لیست
جداسازی بعضی از گیرندگان
پیدا کردن گیرندگان تکراری
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 گام چهارم )Step 4(: در این مرحله عملیات ادغام نامه و مشخصات گیرندگان 
از نامه دارای متن یکسان و داده های  انجام می شود. هنگام چاپ، هر نسخه 
گیرنده )نام، آدرس و...( متفاوت خواهد بود. برای جایگذاری فیلدهای مشخصات 
این کار،  برای  فیلد توسط شما مشخص شود.  باید محل  گیرندگان در سند، 
مکان نما را در محلی از سند جاری که قرار است فیلد مشخصات اضافه شود قرار 
دهید و سپس گزینه More items را انتخاب کنید )شکل 16  8(. با انتخاب 
 Insert و  فشردن کلید Insert Merge Field فیلد مورد نظر از کادر محاوره ای
)شکل 17  8(، فیلد ادغامی در سند جاری در داخل علامت های » « ظاهر 

می شود. پس از اضافه شدن فیلد، کلید Close را انتخاب کنید. )شکل 18  8(

شکل 17ـ8 انتخاب فیلدهای مشخصات   ٨ تکمیل نامه فرم شکل ١٦ 

  ٨ درج فیلد مشخصات در نامه فرم شکل ١8 

پس از جای گذاری تمامی فیلدهای مشخصات گیرندگان در سند، بر روی 
گزینه Next کلیک کرده و به مرحله بعد بروید. 
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 گام پنجم )Step 5(: دراین مرحله، برای اطمینان از اینکه اطلاعات لیست 
گیرندگان به درستی در نامه نشان داده شده است، پیش نمایش نامه جاری 
بر   روی صفحه دیده می شود. برای دیدن بقیه نامه های ادغام شده، می توانید 
دهید  انجام  را  لازم  اصلاحات  و  کرده  استفاده  و   دکمه های   از 

)شکل19  8(. برای رفتن به مرحله بعد بر روی کلید Next کلیک کنید. 
شده،  ادغام  نامه های  ایجاد  از  مرحله  آخرین  در   :)Step 6( ششم  گام   

می توانید با انتخاب گزینه Print، نامه ها را چاپ کنید. )شکل 20  8(

 ـ8 بررسی نهایی و چاپ  شکل 20
نامه های ادغامی

نامه های  بین  حرکت   ـ8  شکل 19
ادغامی
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تک تک  می توانید   ،Edit individual letters…. گزینه  از  استفاده  با 
نهایی کنید. ویرایش  را  نامه ها 

نکته

3   8  ـ متن زیر را به عنوان نامه فرم )متن سند ادغامی( تایپ کنید. 

با سلام
ولی محترم دانش آموز

خواهشمند است رضایت خود را مبنی بر حضور فرزندتان در اردویی که 
در ماه برگزار می شود، اعلام فرمایید.

لیست زیر را به عنوان فایل مشخصات گیرندگان، ایجاد نمایید. 

ماهمحل اردونام خانوادگینام

بهمنجمکراناحمدیحسین

آذرپارک جنگلیسبحانیاحمد

اردیبهشتمشهدسهرابیسهیل

در مراحل ادغام، فیلدهای نام، نام خانوادگی، محل اردو و ماه را در محل 
خود در سند درج کنید. 

نامه های ادغام شده را نمایش دهید. )اولین نمونه از نامه های ادغام شده 
در پایین نمایش داده شده است.(

با سلام
ولی محترم دانش آموز حسین احمدی

اردوی  در  فرزندتان  بر حضور  مبنی  را  است رضایت خود  خواهشمند 
فرمایید. اعلام  می شود،  برگزار  بهمن  ماه  در  که  جمکران 

فعالیت 
کارگاهی
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  ٨  ـ تنظیم کنترل املایی و خطایابی خودکار   ٦
)Spelling & Grammar(

در  و دستوری  املایی  کنترل خطاهای  قابلیت  داشتن  با   Word واژه پرداز 
هنگام تایپ، به شما برای ایجاد اسناد حرفه ای و بدون غلط کمک می کند. 
زیر  و  قرمز  موج دار  خط  دارند  املایی  غلط  که  لغت هایی  زیر  برنامه  این 
البته این  عباراتی که غلط دستوری دارند، خط موج دار سبز رسم می کند 

امکانات برای زبان فارسی کاربرد ندارند.
 Spelling & Grammar ٨  ـ کار با    ١ـ٦  

 Spelling & Grammar روی دستور Proofing ازگروه ،Review 1 در سربرگ

کلیک کنید. )شکل 21  8(

Spelling & Grammar شکل 21ـ8 گزینه

شکل 22ـ8 اصلاحات پیشنهادی و تغییرکلمات

2 کادر Spelling در سمت راست ظاهر شده و برای هر غلط در سند، واژه پرداز 

Word یک یا چند پیشنهاد برای اصلاح آن ارائه می دهد. می توانید پیشنهادی را 
انتخاب کرده و برروی گزینه Change کلیک کنید. )شکل 22  8(
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عملیات  پایان  از  پس   3

بر  مبنی  پیامی  تصحیح، 
بر  می شود.  ظاهر  کار  پایان 
روی دکمه OK کلیک کنید. 

شکل 23ـ8  ـ تکمیل غلط یابی و اصلاح)شکل 23  8(

املای صحیح  نداد، می توانید  اشتباه، پیشنهادی  برای کلمه   Word اگر   
کلمه را به صورت دستی تایپ کنید. 

روی  شود  گرفته  نادیده  یک بار  املایی  غلط  باشید،  مایل  که  در صورتی   
دکمه  روی  موارد،  کلیه  در  آن  اصلاح  عدم  برای  و   Ignore Once دکمه 
Ignore All کلیک کنید. )به عنوان مثال در آزمون دیکته زبان انگلیسی، 

نیاز به تایپ غلط کلمه هست(
 در صورتی که کلمه مورد نظر یک اسم خاص باشد، می توانید با فشردن 

دکمه Add آن را به مجموعه لغات برنامه اضافه کنید. 

غلط  روی  بر  راست  کلیک  با   ،Spelling & Grammar1 گزینه های

است. در دسترس  املایی هم 
کادر  باشد،  نداشته  وجود  دستوری  یا  املایی  غلط  هیچ گونه  در سند  اگر   2

نمی شود. ظاهر   Spelling

نکته

  ٨  ـ غیرفعال کردن خطایابی خودکار   ٢ـ٦ 
به طور پیش فرض، ویژگی خطایابی در Word فعال است اما اگر خطوط قرمز 
زیر لغات، در حین نوشتن باعث مزاحمت و حواس پرتی شما می شود، این 

امکان را دارید که آن را غیرفعال کنید. برای این کار:
محاوره ای  کادر  تا  کنید  کلیک   Options دکمه  روی   ،File منوی  از   1

Word Options بازشود. 
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2 از سمت چپ پنجره، گزینه Proofing را انتخاب کنید تا در سمت راست 

گزینه های تصحیح لغات ظاهر شود )شکل24  8(. 
یا  فعال  را  خطایابی  قابلیت   Check spelling as you type گزینه   3

غیرفعال می کند. 
4 با غیرفعال کردن قابلیت خطایابی، خطوط قرمز دیده نمی شوند. 

شکل 24ـ8  ـ غیرفعال کردن خطایابی خودکار

4ـ8  ـ متن زیر را تایپ کرده و خطایابی کنید. 

How to write an efective business emal? All business 
emails shold be direct, clear, and iasy to read. 

فعالیت 
کارگاهی
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خلاصه واحدکار
 �با ادغام كي فايل ليست مشخصات گيرندگان نامه و كي نامه فرم توسط 
ارسال  چاپ  برای  ترتیب  به  نامه ها   ،)Mail Merge( پستی  ادغام  ابزار 

می شوند.
در  مکان نما  سند،  در  گیرندگان  مشخصات  فیلدهای  جای گذاری   �برای 
محلی از سند جاری که قرار است فیلد مشخصات اضافه شود قرار می گیرد. 
کلید  و  بعد  مرحله  به   Next کلید  پستی،  ادغام  مراحل  از  هریک   �در 

Previous به مرحله قبلی می رود. 
 Spelling & Grammar درهنگام تايپ كي سند مي توانيد با استفاده از ویژگی� 

از صحت لغت هاي تايپ شده اطمينان حاصل كنيد. 
 �خط موج دار قرمز در زير لغت تايپ شده نشان دهنده غلط املايي و خط 
موج دار سبز در زير متن تايپ شده نشان دهنده غلط دستوري مي باشد. 

می توان   ،Word Options محاوره ای  کادر  و   File منوی  از  استفاده   �با 
ویژگی خطایابی خودکار را غیرفعال کرد. 

واژه نامه

Envelopeپاکت نامه

Mail Mergeادغام پستی

Nextبعدی

Previousقبلی

Recipientsگیرندگان

Step by Stepگام به گام

Updateبه روز رسانی
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آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 

Mail Merge 1 گیرندگان	
Recipients 2 بعدی	
Previous 3 ادغام پستی	
 Portrait 	

درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 
4 براي ايجاد فايل مشخصات گیرندگان مي توان از گزینه Table در سربرگ 

Inser استفاده کرد. 
5 اگر در سند هیچ گونه غلط املایی یا دستوری وجود نداشته باشد، باز هم 

کادر Spelling ظاهر می شود. 
گزینه صحیح را انتخاب کنید. 

6 گزينه Edit individual letter چه عملي انجام مي دهد؟

ب( ويرايش نامه فرم الف( ويرايش فايل مشخصات گیرندگان	
د( ويرايش نهایی ت كتك نامه ها ج( ويرايش كلي نامه	

7 منظور از پاكت هاي پستی كدام گزينه است؟

Letter )د 	Envelope )ج 	Directory )ب 	Label )الف
8 در كدام كادر محاوره اي مي توان تعيين كرد چه ركوردهايي از نامه هاي 

ادغامي چاپ شوند؟
Select Recipient )ب 	Select Data Source )الف

Print )د 	Edit Individual Letters )ج
نادیده گرفته شود کدام  باشید، غلط املایی یک بار  9 درصورتی که مایل 

گزینه را انتخاب می کنید؟
Ignore Once )د 	Add )ج 	Add all )ب 	Ignore All )الف
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 Start Mail Merge در لیست بازشوی Label و Envelope 10 گزینه های

كدامكي  از گزينه هاي زير را ايجاد می کنند؟
الف( نامه های ادغام شده ـ پيام هاي الكترونكيي  ادغام شده

ب( برچسب هاي ادغام شده ـ فهرست هاي آدرس ادغام شده
ج( پاكت نامه هاي ادغام شده ـ برچسب هاي ادغام شده

د( فهرست هاي آدرس ادغام شده ـ برچسب هاي ادغام شده
در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 

11 از دکمه های  و  برای دیدن ........................... استفاده می شود. 

 Word Options 12 برای فعال کردن تنظیمات خطایابی خودکار، در پنجره

از گزینه ........................... استفاده می شود. 
به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 

13 کاربرد ویژگی Auto Correct چیست؟

14 دو فایلی که برای ادغام پستی ضروری هستند را نام ببرید. 

کارگاه عملی
1 فایل جدیدی باز کرده و آن را به نام Tamrin-1 ذخیره کنید. 

1ـ1ـ یک ادغام پستی جدید همراه با لیست مشخصات گیرندگان به شرح 
زیر ایجاد کرده و پیش نمایش نامه ها را نشان دهید. 

متن  )انشای  باشد.  علمی  همایش  یک  دعوت نامه  ادغامی  نامه  متن  2ـ1ـ 
دلخواه است(

 Title، First Name، فیلدهای  شامل  گیرندگان  مشخصات  فایل  3ـ1ـ 
Last Name و City باشد. 

4ـ1ـ مشخصات 5 گیرنده را در فایل وارد کنید. 
5 ـ1ـ ادغام پستی را برای 3 رکورد اول انجام دهید. 

2ـ فایل دیگری با نام Tamrin-2 ایجاد نمایید. 
1ـ2ـ ویژگی خطایابی خودکار را یک بار غیرفعال کرده و مجدداً فعال کنید. 
خودکار،  خطایابی  ویژگی  از  استفاده  با  سپس  نوشته،  را  زیر  متن  2ـ2ـ 

اشکالات آن را تصحیح کنید. 
Build your futere. Lern and develope the skils needed to 
advance in work and life. 
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واحد کار نهم

توانایی چاپ سند
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هدف کلی واحد کار
توانایی چاپ سند

هدف های رفتاری
 روش چاپ سریع

 ایجاد پیش نمایش چاپ
 آشنایی با تنظیمات چاپ

 روش تنظیم چاپگر
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مقدمه
به صورت  را  آن  بخواهید  است  آن، ممکن  قالب بندی  و  ایجاد سند  از  پس 
چاپ شده نگه داشته و یا در اختیار دیگران قرار دهید. در این فصل با روش 
مشاهده پیش نمایش و تنظیمات چاپ سند آشنا می شوید. برای این کار باید 

ابتدا یک چاپگر برروی رایانه خود نصب کنید. 

برای نصب چاپگر، نیاز به داشتن یک چاپگر حقیقی نیست. می توانید فقط 
به صورت نرم افزاری آن را نصب کنید.

نکته

)Quick Print( ١ـ ٩ـ چاپ سریع
1 ابتدا سندی که می خواهید چاپ کنید، باز نمایید.

2 سربرگ File را انتخاب کنید تا منوی آن ظاهر شود. )شکل 1ـ9(

File شکل ١ـ٩ گزینه
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نمایان   Print تا صفحه  انتخاب کنید  را   Print بازشده گزینه  از منوی   3

شود. )شکل 2ـ9(

سریع  چاپ  و  بازشده  پرینت  صفحه   ،Ctrl+P کلیدهای  فشردن  با   1

می افتد. اتفاق 
2 سند دقیقاً به همان صورتی که در پیش نمایش چاپ مشاهده می کنید، 

چاپ خواهد شد.
3 قبل از عمل چاپ، بهتر است از پیش نمایش چاپ برای رفع اشکالات 

احتمالی استفاده کنید.
باشد، صفحه پیش  رایانه شما نصب نشده  بر روی  4 چنانچه چاپگری 

نمی شود. داده  نشان  نمایش چاپ 

نکته

4 برای چاپ سریع سند، گزینه Print را انتخاب کنید. 

5 اگر چاپگر روشن باشد، سند چاپ خواهد شد. 

Print شکل ٢ـ٩ گزینه های صفحه

انتخاب شماره 
صفحه برای 
پیش نمایش

پیش نمایش 
چاپ

تعیین بزرگنمایی 
پیش نمایش چاپ
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٢ـ ٩ـ کار با تنظیمات چاپ
قبل از چاپ سند، می توانید تنظیمات مورد نظر خود را اعمال کنید. در شکل 
3ـ9 با تعدادی از گزینه های تنظیمات چاپ و در جدول 1ـ9 با عملکرد این 

گزینه ها، آشنا می شوید. 
جدول 1ـ9 شرح عملکرد گزینه های چاپ

شروع عملیات چاپ1

تعیین تعداد نسخه های چاپ2

انتخاب نوع چاپگر3

تعیین محدودة چاپ )صفحه جاری، صفحات زوج 4
یا فرد و یا محدودة انتخاب شده(

5
چاپ صفحات خاص )صفحات متوالی با خط تیره 
و صفحات غیرمتوالی با علامت کاما جدا می شوند. 

مانند: 8  ـ5 یا 20, 2,16(

تعیین چاپ روی یک طرف یا دو طرف کاغذ6

7
دسته بندی نسخه های چاپی به صورت پشت سرهم 
یا چاپ کامل یک سری و سپس شروع چاب سری 

بعدی )برای بیشتر ازیک نسخه چاپی(

تعیین جهت صفحه8

تعیین سایز صفحه9

تعیین حاشیه صفحه10

تنظیم مقیاس چاپ11

شکل 3ـ9 گزینه های تنظیمات چاپ

 ١ـ٢ـ٩ـ انتخاب چاپگر 
1 پس از اطمینان از متصل بودن چاپگر به رایانه و آماده بودن آن، در صفحه 

تنظیمات چاپ، روی ابزار Printer کلیک کنید. 

1 2

3

4
5

6

7

8

9
10

11
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لیست،  در  موجود  چاپگرهای  بین  از   2

کنید.  انتخاب  را  خود  مورد نظر  چاپگر 
)شکل 4ـ9(

چاپ  عمل   ،Print دکمه  انتخاب  با   3

آغاز می شود. 

شکل 4ـ9 انتخاب چاپگر

١ـ٩ـ سندی را برای چاپ آماده کنید که:
الف( اندازه کاغذ A4 باشد.

ب( فقط صفحات زوج چاپ شوند. 

فعالیت 
کارگاهی

خلاصه واحد کار
 �براي چاپ سريع سند ازصفحه Print، دکمه Print انتخاب می شود. 

 �کلیدهای میان بر Ctrl+P عمل چاپ سریع را انجام می دهند. 
اشکالات  رفع  برای  چاپ  پیش نمایش  از  است  بهتر  چاپ،  عمل  از   �قبل 

احتمالی استفاده شود. 
 �تنظیمات مربوط به چاپ یک سند در صفحه Print قرار دارد. 
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واژه نامه

Collatedدسته بندی شده

Current Pageصفحه جاری

Normalمعمولی

Printچاپ

Printerچاپگر

Quick Printچاپ سریع

Sheetصفحه

Sideطرف ـ سمت

Zoomبزرگ نمایی

آزمون تئوری
معادل گزینه های سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب کنید. 
Collated 1 چاب سریع	
Sheet 2 دسته بندی شده	
Quick Print 3 صفحه	

 Side 	

درستی یا نادرستی گزینه های زیر را مشخص کنید. 
4 برای چاپ صفحه جاری از گزینه Current Page استفاده می شود. 

5 برای چاپ سند، نیازی به اتصال چاپگر نیست. 

گزینه صحیح را انتخاب کنید. 
6 کلیدهای میان بر چاپ سريع کدام گزینه است؟

Ctrl+P )د 	Ctrl+B )ج 	Ctrl+D )ب 	Ctrl+Q )الف
 Print 7 براي قراردادن وضعيت كاغذ درحالت عمودي از كدام ابزار صفحه

استفاده می شود؟
Margin )د 	Size )ج 	Collated )ب 	Orientation )الف
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8 براي چاپ صفحه هاي زوج از كدام گزينه صفحه Print استفاده می شود؟

Only Print Even Pages )ب 	All Pages )الف
Only Print Odd Pages )د 	Current Page )ج

در جای خالی عبارت مناسب بنویسید. 
چاپ  می کنید،  مشاهده   ........................... در  که  صورتی  به همان  سند   9

خواهد شد. 
 Zoom 10 براي مشاهده دوصفحه به طور هم زمان در پیش نمایش چاپ، باید

صفحه را ........................... کرد. 
به پرسش های زیر پاسخ تشریحی دهید. 

11 چگونه مي توان صفحه هاي سند را به صورت ناپيوسته چاپ كرد؟

12 براي چاپ صفحه هاي فرد چه عملي را انجام مي دهيد؟

کارگاه عملی
ذخیره   Fasl-9 نام  به  را  باز کرده و آن  فایل جدیدی شامل 4 صفحه   1

کنید. تنظیمات زیر را روی آن اعمال کنید: 
1ـ1ـ پیش نمایش سند را نشان دهید. 
٢ـ١ـ فقط صفحه های زوج چاپ شود. 

٣ـ١ـ سایز کاغذ A3 تعیین شود. 
٤ـ١ـ هرصفحه از سند در یک کاغذ چاپ شود. 
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پروژه های پایانی
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)Resume( پروژه 1: کارنامک
افرادی که خیلی سریع یک کارخوب پیدا می کنند  آیا فکر می کنید تمام 
این طور  باشند؟ ما به شما می گوییم که  بایستی دارای سابقه های طولانی 
نیست. کسانی کار بهتری پیدا می کنند که قادر باشند توانایی های خود را 
به طور مؤثر توضیح و انتقال دهند. کارنامک یا رزومه بهترین و سریع ترین 
نفر  دو  بین  مسلماً  است.  کارفرما  به  شما  توانایی های  انتقال  برای  روش 
کارنامک  که  می کند  تصاحب  را  کار  کسی  دارند  یکسانی  کار  سابقه  که 

چشمگیرتری دارد. 
با  را  خودتان  )رزومه(  کارنامک  کتاب،  این  در  آموخته هایتان  به  توجه  با 

شرایط زیر ایجاد کنید:
1 یک سند جدید باز کرده و به نام »کارنامک« برروی درایو D رایانه خود 

ذخیره کنید. 
2 کارنامک خود را طبق مشخصاتی که در »  نمونه کارنامک« پیوست آمده 

بنویسید. 
3 عبارات داخل براکت ) ] [ ( برای راهنمایی شما است. آنها را با مشخصات 

شخصی خود جایگزین کرده و علامت براکت را حذف کنید. 
4 نوع قلم متن را BNazanin و سایز قلم را 12 تعیین کنید. 

ضخیم  آن  سبک  و   14 کارنامک  از  قسمت  هر  عنوان  برای  قلم  سایز   5

)Bold( باشد. 
6 رنگ زمینه قلم برای عنوان قسمت ها، آبی باشد. 

7 عناوین فرعی داخل هر قسمت ) مانندکاردانی و یا سمت، نام شرکت و...( 

مانند نمونه با سبک ضخیم نوشته شود. 
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» نمونه کارنامک«
کارنامک

]نام و نام خانوادگی کارجو[
تلفن تماس: ] 09000000000 [

]youremail@domain. ext[ :رایانامه
متولد: ]سال تولد[

ساکن: ]شهر[ ـ ] آدرس[

سوابق تحصیلی
کاردانی ]نام رشته تحصیلی[ ـ دانشگاه ]نام دانشگاه[ ]تاریخ شروع دوره[ الی 

]تاریخ دانش آموختگی[
از کاردانی هم گذرانده اید مقطع به مقطع به ترتیب  بالاتر  ]چنانچه مقاطع 

قبل از مقطع کاردانی طبق سطر بالا بنویسید.[
و  تحقیقات  یا  شده  گذرانده  اختصاصی  دروس  مختصر  ذکر  ]اختیاری:   

پژوهش های انجام گرفته و...[
 ]اختیاری: معدل[

دیپلم ]نام رشته تحصیلی[ ـ هنرستان ]نام هنرستان[ 
و  تحقیقات  یا  شده  گذرانده  اختصاصی  دروس  مختصر  ذکر  ]اختیاری:   

پژوهش های انجام گرفته و...[
 ]اختیاری: معدل[

سوابق حرفه ای
]سمت[ ـ ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ ـ ]شهر[

 توضیح مسئولیت های کاری ...][
 توضیح مختصر کارها و سال اقدامات انجام شده در یک الی دو خط ...][ 

 B nazanin برای نوشتن مقالات و نامه نگاری های فارسی بهتر است از قلم
استفاده کنید. 

نکته

محل درج عکس 
پرسنلی
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]ماه و سال شروع کار[ الی ]ماه و سال اتمام کار[
]سمت[ ـ ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ ـ ]شهر[

 توضیح مسئولیت های کاری ... ][
 توضیح مختصر کارها و سال اقدامات انجام شده در یک الی دو خط ...][ 

]ماه و سال شروع کار[ الی ]ماه و سال اتمام کار[
]سمت[ ـ ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ ـ ]شهر[

 توضیح مسئولیت های کاری ...][
 توضیح مختصر کارها و سال اقدامات انجام شده در یک الی دو خط ...][ 

]ماه و سال شروع کار[ الی ]ماه و سال اتمام کار[

مهارت ها
مهارت های نرم افزاری

 ]ذکر نام نرم افزار در هر خط و تشریح میزان آشنایی ...[
آشنایی با زبان های خارجی 

زمینه  در  آشنایی  میزان  نمودن  مشخص  ضمن  مربوطه  زبان  نام  ]ذکر   
محاوره و مکاتبه ...[

سایر مهارت ها 
 ] ذکر سایر مهارت ها مانند تخصص های فنی، مهارت های فردی و غیره ...[

پروژه 2: درخواست کار
دومین گام بعد از آماده شدن کارنامک، نوشتن درخواست کار است. ما یک 
نمونه نامه درخواست شغل برای شما آماده کرده ایم که می توانید آن را تایپ 
کرده و به همراه کارنامک خود به شرکت، مؤسسه یا سازمانی که جذب نیرو 

می کند ارسال کنید. برای این کار مراحل زیر را طی کنید. 
1 یک سند جدید باز کرده و به نام »درخواست شغل« برروی درایو D رایانه 

ذخیره کنید. 
شغل«  درخواست  نامه  »نمونه  در  که  مشخصاتی  طبق  را  خود  نامه   2

به پیوست آمده بنویسید. 
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3 محل های نقطه چین را با مشخصات واقعی یا فرضی پر کنید. 

4 نوع قلم متن را BNazanin و سایز قلم را 12 تعیین کنید. 

 )Bold( 5 سایز قلم برای قسمت های عنوان نامه 14 و سبک آن ضخیم

باشد. 
6 بخش تشکر و امضا، مانند نمونه با سبک ضخیم نوشته شود. 

7 خط اول هر پاراگراف دارای تورفتگی 27/1 سانتی متر باشد. 

نمونه نامه درخواست شغل 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . مدیر محترم .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . شرکت .
موضوع: درخواست استخدام

با سلام و احترام، 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . نشریه  در  شرکت  آن  استخدام  آگهی  درج  پیرو  بدین وسیله 

به  آن شرکت،   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . در بخش  . جهت همکاری  . . . . . . . . . . . . . . . . . . مورخ 
آمادگی  اعلام  برای  را  )کارنامک(  خود  شغلی  سوابق  و  مشخصات  پیوست 

جهت همکاری تقدیم می دارم. 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . امیدوارم ویژگی های اینجانب از جمله تحصیل در رشته .
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . و گذراندن دوره های .
و داشتن مهارت های ارتباطی قوی، اعتماد به نفس بالا و اشتیاق به یادگیری 
مداوم و به روز نمودن اطلاعات شغلی مورد توجه آن مدیریت محترم قرار 
آن  مورد نظر  خدمات  و  انتظارات  بتوانم  تا  سازد  فراهم  را  فرصتی  و  گیرد 

شرکت را برآورده سازم. 
ضمن آرزوی توفیق و بهروزی برای جنابعالی، از وقتی که به بررسی کارنامک 
اینجانب اختصاص می دهید سپاسگزارم و آمادگی خود را جهت حضور در 
اعلام  بیشتر  باشد و آشنایی  ارائه سایر اطلاعاتی که لازم  برای  آن شرکت 

می دارم. 
با تشکر و تجدید احترام 
نام و نام خانوادگی 
امضاء 



194

پروژه 3: ساخت تقویم
 ،)A5( رومیزی  اندازه های  در  تقویم هایی  تصاویر،  و  جداول  از  استفاده  با 
برای  کنید.  طراحی   )A3( برگی  تک  دیواری  و   )A4( برگی  چند  دیواری 
با  می توانید  ماه ها،  و  فصول  همچنین  و  نخست  صفحه  صفحات،  زمینه 
توجه به سلیقه شخصی و محل استفاده تقویم از مناظر طبیعی، عکس های 
خانوادگی و یا عکس های مدرسه خودتان استفاده کنید. )می توانید از نمونه 

صفحات تقویمی که گذاشته شده است، ایده بگیرید(. 
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)Infographic :پروژه 4: گرافیک اطلاع رسان )اینفوگرافیک
آن  در  که  می  شود  گفته  به تصویری  )اینفوگرافیک(،  اطلاع رسان  گرافیک 
اطلاعات، آمار و یا هرگونه دانشی در قالب تصویر و با استفاده از نمودارهای 
گرافیکی و سایر آیکون ها و تصاویر جذاب ارائه شود و هدف آن ساده سازی 
هر  احتمالاً  باشد.  اطلاعات  ارائه  نمودن  جذاب  یا  و  پیچیده  اطلاعات  فهم 
بهداشتی،  آموزش دستورالعمل های  قالب  در  اینفوگرافیک  تعدادی  با  روزه 

مشاوره های تحصیلی، استفاده از فضای مجازی و... روبه رو می شوید. 
پروژه: یک اینفوگرافیک با موضوع آزاد و یا آموزش یکی از مباحث عملی دروس 
تخصصی خود، با استفاده از کادرهای متنی، درج اشکال و تصاویر و سایر امکانات 

Word ایجاد کنید )می توانید از اینفوگرافیک های نمونه، ایده بگیرید(. 
نمونه هایی از گرافیک اطلاع رسان



196

پیوست 1: کلیدهای میان بر

Word 2016 برخی از کلیدهای میانبر واژه پرداز

شرح کلید میان برکلید میان برردیف
1Ctrl + Nایجاد یک سند جدید
2Ctrl + Oبازکردن یک سند موجود
3Ctrl + Sذخیره سند
4Ctrl+Mouse wheelبزرگ نمایی و کوچک نمایی سند
5Alt+Ctrl+Vچسباندن با فرمت فایل مرجع
6Alt+Ctrl+F)Footnote( زیرنویس صفحه
7Ctrl+Shift+8نمایش یا مخفی کردن کاراکترهای قابل چاپ و غیرقابل چاپ
8Alt+Fنمایش مشخصات سند جاری
9Ctrl+Shift+Alt+S)Style( نمایش پنجره سبک

10Ctrl+Shift+G نمایش تعداد کلمات
11Ctrl+Shift+Qنمایش کاراکترهای ویژه
12Ctrl+Pچاپ سند
13Ctrl+Alt+Nنمایش حالت پیش نویس
14Ctrl+Alt+OOutline نمایش حالت
15F1پنجره راهنما
16Escapeلغو عمل
17Shift+F5بازگشت به عقب
18Ctrl+Y)Redo( تکرار کردن یک دستور
19Ctrl+Fپیدا کردن کلمه در سند
20Ctrl+Z)Undo( لغو آخرین عمل انجام شده
21Ctrl+Y)Redo(تکرار کردن یک دستور
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Word 2016 برخی از کلیدهای میانبر واژه پرداز

شرح کلید میان برکلید میان برردیف
22Ctrl+Wبستن سند
23Ctrl+Hپیدا کردن و جانشین کردن
24Ctrl+Enterایجاد شکست در صفحه
25Ctrl+Hپیدا کردن و جانشین کردن
26Ctrl + = اندیس پایین
27Ctrl + Shift + +) اندیس بالا ) توان
28Ctrl + Uزیرخط دار کردن متن
29Ctrl + Iکج کردن متن
30Ctrl + Bمتن را پررنگ و برجسته می کند
31Ctrl + Dباز کردن پنجره تنظیمات فونت
32Ctrl + Eقرار دادن متن در وسط صفحه
33Ctrl + Jراست چین کردن متن
34Ctrl + Lچپ چین و راست چین متن
35Ctrl + Tایجاد تورفتگی
36Ctrl + Shift + Fتغییر فونت قلم
37Ctrl + Shift + >بزرگ کردن اندازه فونت
38Ctrl + Shift + <کوچک کردن اندازه فونت
39Ctrl + 1فاصله بین خطوط 1 می شود
40Ctrl + 2فاصله بین خطوط 2 می شود
41Ctrl + 5فاصله بین خطوط 1/5 می شود

42Shift + F3 تغییر حروف لاتین از بزرگ به کوچک و بالعکس و یا یک حرف
بزرگ در ابتدای هر کلمه با هر بار فشردن کلید میانبر
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پیوست2:  پاسخنامه

واحد کار اول
Status Bar 1Title Bar 7

Print Layout 2Alt+ Shift 8

Title Bar 3Open 9

Quick Access 4docx 10

5Enter 11 نادرست

6 درست

واحد کار دوم ـ درس اول
Effect 1Ctrl + D 8

Bold 2 .9 تمام حروف متن انتخابی را به حروف بزرگ تبدیل می کند

Font Style 3Font 10

Italic 4Ctrl + U 11

5Subscript 12 نادرست

6Font Size 13 نادرست

7Font Color 14 درست

واحد کار دوم ـ درس دوم
Justify 1Multiple 8

Alignmen 2Hanging Indent 9

Align Center 3Paragraph 10

Line Spacing 411 تورفتگي همۀ خطوط غير از خط اول پاراگراف

5Numbering 12 درست

6Format Painter 13 نادرست

Justify 7
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واحد کار سوم
Find 1Replace 8

Paste 2Editing 9

Select 3Paragraph 10

Cut 411 ابتدای پاراگراف سه بار کلیک كنيد

12 انتقال5 نادرست

6Ctrl + H 13 درست

Home 7

واحد کار چهارم ـ درس اول
Gutter 1Landscape 7

Height 2Page Setup 8

Margin 3Text Watermark 9

Orientation 4Columns 10

5Ctrl + Shift + Enter 11 نادرست

12 حاشیه )Margin(6 نادرست

واحد کار چهارم ـ درس دوم
Odd 1References 7

Footnote 2Ctrl + Enter 8

Next 3Design از سربرگ Different First Page 9 انتخاب کادر

Previous 4Current Position 10

11 بالای5 نادرست

12 تفریق )ـ(6 درست

واحد کار پنجم
Clear 1View در سربرگ Show از گروه Ruler 9 فعال کردن گزینه

Bar Tab 2Leader 10
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Style 3راست Tab 11

Decimal Tab 4Custom office Template 12

13 1/27 سانتی متر5 نادرست

6Tab 14 نادرست

7Home 15 درست

8 عناوین

واحد کار ششم ـ درس اول
Word Art 1Reset Picture 7

Text Box 2Crop 8

Crop 3کلیک راست روی متن → Edit Text 9

4Format 10 نادرست

5Word Art 11 درست

Home 6

واحد کار ششم ـ درس دوم
Group 1Illustrations 7

Shape 2Ungroup 8

SmartArt 3SmartArt 9

Arrow 4Shift 10

5Format 11 نادرست

6Add Text 12 درست

واحد کار هفتم
Row 1Insert Rows Below 8

Below 2Tab 9

Shading 3Border Styles 10

Merge 4Layout و Design 11
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12 انتخاب و جابه جایی جدول5 نادرست

13 سطر ـ ستون6 درست

14 ادغام )Merege(7 نادرست

واحد کار هشتم ـ درس اول
Lable 17 انواع خطوط وصل کننده

Link 2Update entire table 8

Content 39 جایی که مکان نما قرار دارد

4Link 10 نادرست

5Ctrl+Click 11 درست

References 6

واحد کار هشتم ـ درس دوم
Recipients 1Envelope 7

Previous 2Print 8

Mail Merge 3Ignore Once 9

10 پاكت نامه هاي ادغام شده ـ برچسب هاي ادغام شده4 نادرست

11 پیش نمایش نامه های قبلی و بعدی5 نادرست

6Proofing 12 ويرايش نهایی تك تك نامه ها

واحد کار نهم
Quick Print 1Ctrl+P 6

Collated 2Orientation 7

Sheet 3Only Print Even Pages 8

9 پیش نمایش چاپ4 درست

10 کم5 نادرست
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سازمان پژوهش و برنامه ريزي آموزشي جهت ايفاي نقش خطير خود در اجراي سند 
تحول بنيادين در آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران، مشاركت 
هنرآموزان را به عنوان كي سياست اجرايي مهم دنبال ميك ند. به منظور تحقق اين امر 
مهم، اعتبارسنجي كتاب هاي درسي را در دستور كار خود قرار داده است تا با دريافت 
نظرات هنرآموزان درباره كتاب هاي نونگاشت، كتاب هاي درسي را در اولين سال چاپ،  با 
كمترين اشكال به هنرجويان و هنرآموزان ارجمند تقديم نمايد. در اجراي مطلوب اين 
فرايند، همكاران گروه تحليل محتواي آموزشي و پرورشي استان ها،  گروه هاي آموزشي 
نقش سازنده اي را برعهده داشتند. ضمن ارج نهادن به تلاش تمامي اين همكاران،  اسامي 
هنرآموزاني كه تلاش مضاعفي را در اين زمينه داشته و با ارائه نظرات خود سازمان را در 

بهبود محتواي اين كتاب ياري كرده اند به شرح زير اعلام مي شود.
word 2016 اسامي دبيران و هنرآموزان شركتك ننده در اعتبارسنجي كتاب

استان محل خدمت نام و نام خانوادگي رديف 
تهران سحر اسماعيلي 1
شهرستان هاي تهرانزهرا كردي2
تهرانليلا سعيد3
تهرانمريم شفيعي 4
خراسان رضويليلا داودي ثاني5
شهرستان هاي تهرانبيتا رهنماي زربيجاري6
تهرانليلا تشكري7
تهرانهمتا بيداريان8
تهرانكبري كامران9

تهرانفرشته اسماعيلي10
رشتمريم اسدي11
تهرانعباس احسان جو12
تهرانمژگان خليلي درمني 13
تهرانعباسعلي رضايي14
تهرانمحمد نقوي 15



203

عنوان استاندارد و نام رشته هايي كه اين كتاب در آنها تدريس مي شود

نام رشتهبخشی از استانداردنام کتاب

Word 2016تصویرسازی و جلوه هاي ویژه رایانه ايکاربر اتوماسيون اداری

Word 2016تولیدکننده و توسعه دهنده پایگاه های اینترنتیکاربر اتوماسيون اداری

Word 2016تصویربرداريتایپ رایانه

Word 2016صفحه آرایی تایپ رایانه

Word 2016عکاسی دیجیتالتایپ رایانه

Word 2016عیب یابی و مونتاژ سیستم های رایانه ایکاربر اتوماسيون اداری

Word 2016گرافیک رایانه اي تایپ رایانه

Word 2016برنامه نویسی بازی های رایانه ایکاربر اتوماسيون اداری

Word 2016برنامه نویسی پایگاه داده کاربر نرم افزار اداری

Word2 016تولیدکننده چندرسانه ایکاربر اتوماسيون اداری

Word 2016تولید محتوای آموزشی الکترونیکی کاربر اتوماسيون اداری

Word2016رشته تصویرسازی دیجیتال کاربر اتوماسيون اداری
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