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  Wordآموزش آاربردي نرم افزار 
  

هѧѧدف اصѧѧلی برنامѧѧه ايѧѧن .  متѧѧداولترين برنامѧѧه واژه پѧѧرداز موجѧѧود بѧѧه شѧѧمار مѧѧی آيѧѧد Word برنامѧѧه

امѧا ويژگيهѧای قدرتمنѧد ديگѧری نيѧز دارد کѧه       . است که در تايپ و قالѧب بنѧدی متنهѧا مفيѧد واقѧع شѧود          

 طراحѧی صѧفحه     - ايجѧاد ادغѧام پѧستی        - کار با تѧصويرهای گرافيکѧی        -امکان ايجاد جدولهای مختلف     

اميѧد اسѧت مطالعѧه ايѧن جѧزوه بѧرای       . وب و بسياری از قابليتهای ديگر را برايتان فراهم کرده اسѧت         

 . خوانندگان محترم خالی از لطف نباشد 

 Word اصول آار با

 

  و آغاز آار با آن Microsoft Word اجراي

 آشنايي با محيط آار و اجزاي آن -

  يپقوانين تا -

 اصول تايپ -

  اصول نامه نگاري -

  (Font) انتخاب قلم -

  (Undo & Redo) برگردان و انجام مجدد -

  (Zoom) بزرگ نمايي -

  آليد هاي ويرايشي -

 : و آغاز آار با آن Microsoft Word اجراي -

بѧراي شѧروع از   . آѧار مѧي آنѧد    windows 98-2000-XP تحت سيѧستم عامѧل   Word نرم افزار

 . آمك مي گيريم Microsoft Word سپس گزينه Programs  ، زير منوي Start منوي
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 : آشنايي با محيط آار و اجزاي آن -

البتѧه از  ( جهـت بستن يك پنجѧره بѧاز بايѧد از ايѧن دآمѧه اسѧتفاده نمѧود        : يا بستن پنجره  Close دآمه

اي بѧستن هѧر پرونѧده ميتوانيѧد     بايد توجه داشѧت بѧر  ). نيز ميتوان استفاده آرد ALT+F4 آليد ترآيبي

 .را نيز انتخاب نمائيد Exit زير منوي File از منوي

بѧراي اينكѧه بتѧوان پنجѧره را بѧه حѧداآثر انѧدازه خѧود رسѧاند          : يѧا حѧداآثر سѧازي     Maximize دآمѧه 

 .ميتوان از اين دآمه استفاده نمود

 تبѧديل بѧه انѧدازه قبلѧي خѧود      پس از اينكه پنجره به حداآثر اندازه خود رسيد بѧراي  : Restore دآمه

 .از اين دآمه استفاده مي شود

ميتѧوان يѧك پنجѧره حѧداآثر شѧده و يѧا معمѧولي را حѧداقل نمѧود          : يѧا حѧداقل سѧازي     Minimize دآمѧه 

 براي اين آار بايد روي دآمه آن آليك آرد با انجام اين عمل پنجره به حداقل خود مي رسѧد و روي 

Task bar  رودѧي   . ميѧته باشѧه داشѧوز در          توجѧشده و هنѧسته نѧت بѧده اسѧداقل شѧه حѧره اي آѧه پنجѧد آ

 .حافظه مستقر است

نواري آه اسم پنجره روي آن قرار دارد نѧوار عنѧوان ناميѧده ميѧشود از      : Title Bar نوار عنوان يا

اسѧتفاده  " وضѧعيت قبلѧي     " نوار عنوان ميتوان براي حداآثر سازي و يѧا بѧازگرداني پنجѧره بѧه حالѧت                  

 . ن آار آافي است روي نوار عنوان دبل آليك نمائيدنمود براي اي

 .آه در سمت چپ صفحه مانيتور قرار دارد: يا آنترل  Control Bottom دآمه

Move     ردѧتفاده آѧه اسѧود       . براي جابجايي پنجره ميتوان از اين گزينѧال شѧه فعѧن گزينѧه ايѧراي اينكѧب

  . اول بايد روي نوار عنوان دبل آليك آرد

ل ميتوانيد تمѧام عمليѧاتي آѧه در بѧالا گفتѧه شѧد انجѧام دهيѧد بѧراي بѧاز آѧردن دآمѧه آنتѧرل              با دآمه آنتر 

آافي است روي دآمه آن آليك آنيѧد عمѧل ديگѧر دآمѧه آنتѧرل بѧستن پنجѧره اسѧت بѧراي ايѧن آѧار بايѧد                  

 .روي نشانه دآمه آنترل دبل آليك آرد
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Menu Bar  ام آن عم : يا نوار منوѧد   هر يك از منوها با توجه به نѧاص دارنѧردي خѧاز   . لكѧس از بѧپ

 . شدن منو زير منوها را مشاهده خواهيد آرد آه هر زير منو به معناي يك فرمان مي باشد

Toolbars  ند   : يا نوار ابزارѧي باشѧا مѧدر . نوارهاي ابزار آليدهاي دسترسي سريعتر به زير منوه

                   ѧاي ابѧد در نوارهѧا داريѧر منوهѧه در زيѧما را         اصل گزينه ها و فرمان هايي آѧار شѧد و آѧزار موجودن

راههاي مختلف براي ظاهر آردن نوار ابزار       . جهت دسترسي سريعتر به زير منوها آسان مي آنند          

  : از روش زير استفاده مي آنيد

 Toolbars زير منوي View از منوي) الف 

 Menu bar آليك راست بر روي) ب 

اسѧت آѧرده و زمѧاني آѧه فهرسѧت نوارهѧاي             براي محو آردن نوار ابزارها ميتѧوان روي آنهѧا آليѧك ر            

ابزار ظاهر گرديد تيك آنار آنها را برداريѧد بѧه ايѧن صѧورت شѧما نѧوار ابزارهѧا را در روي صѧفحه            

 . نخواهيد داشت

 

Ruler  خط آش يكي ديگر از ابزار آارآمد در برنامه:يا خط آش  Word  دѧش    . ميباشѧط آѧن خѧاي

خѧط آѧش بѧراي تنظѧيم     . غѧذ انѧدازه ميگيريѧد برابѧر اسѧت      بسيار دقيق بوده و بѧا آنچѧه آѧه شѧما روي آا        

 View براي ظاهر آردن خط آش از منوي. حاشيه ها و تورفتگي ابتداي پاراگرافها استفاده ميشود

 .را انتخاب مي آنيد Ruler زير منوي

 Page Layout پنجره را بѧه حالѧت   View براي ظاهر آردن خط آش عمودي ميتوانيد از منوي

 View را انتخѧاب و از روي بѧرگ نѧشان    Options زيѧر منѧوي   Tools از منѧوي بѧرده و سѧپس   

  .را انتخاب نمائيد Vertical Ruler گزينه

 درصورتيكه بخواهيد خط آش شما در سمت راست پنجره ظاهر شود مراحل بالا را تكرار و گزينه

Right Ruler را انتخاب مي نمائيد. 
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Scroll Bar   رورѧشك  : يا نوارهاي مѧه تѧاي         آѧه هѧط دآمѧه توسѧـوارها آѧا و نـѧه هѧده از دآمѧيـــل ش

ايѧن دآمѧه هѧا بطѧور افقѧي بѧراي جابجѧايي بѧه چѧپ و راسѧت و                      . مرور ميتوانيد صفحه را جابجا آنيد       

بجاي اسѧتفاده از دآمѧه هѧاي مѧرور آѧه بѧا هѧر بѧار                  . بطور عمودي براي بالا و پائين طراحي شده اند        

  .ميتوانيد از نوارهاي مرور استفاده نمائيدفشار آنها آمي صفحه را جابجا مي آند 

عمــل ديگري آѧه    . براي جابجايي بايد روي اين نوارها قرار گرفته و بـــا ماوس نوار را جابجا آنيد              

نѧѧوار هѧѧاي مѧѧرور انجѧѧام ميدهѧѧد در صѧѧورتيكه سѧѧند شѧѧما داراي چنѧѧد صѧѧفحه باشѧѧد ميتوانѧѧد نѧѧشان دهنѧѧده 

اشѧاره گѧر مѧاوس را روي نــѧـوار بѧرده و بѧر روي آن               شمارش صفحه نيز باشѧد بѧراي ايѧن آѧار بايѧد              

عمѧودي و افقѧي و    Scroll bar بѧراي ظѧاهر آѧردن   . آليѧك آنيѧد تѧا شѧماره صѧفحه بѧه نمѧايش در آيѧد        

بѧرده سѧپس    Page layout به حالѧت  View انتقال آن به سمت چپ پنجره، بايد پنجره را از منوي

 ,Vertical Scroll bar گزينѧه هѧاي   View بѧرگ نѧشان   options زيѧر منѧوي   Tools از منوي

Horizontal Scroll bar و Left Scroll bar را انتخاب نمود. 

Next Page, Previous Page     دѧل و بعѧفحه قبѧائين         : يا صѧا پѧالا يѧه بѧفحه بѧك صѧه يѧراي آنكѧب

 .برود بايد از اين علامت استفاده آرد

 

  . اين محيط اصلي ترين قسمت برنامه است:محيط تايپ 

تمѧѧام عمليѧѧاتي آѧѧه بايѧѧد در مѧѧورد  .  قѧѧسمت محѧѧل تايѧѧپء حѧѧروف چينѧѧي و صѧѧفحه آرايѧѧي شماسѧѧت   ايѧѧن

 . آارتان انجام دهيد در اين محل خواهد بود

 . محل حرف بعدي را آه تايپ خواهد شدء نشان ميدهد:مكان نما 

 

Right Click     تѧك راسѧا آليѧه         :يѧك دآمѧاص و آليѧوعي خѧر روي موضѧر بѧاره گѧرار دادن اشѧق 

اسѧѧت مѧѧاوس بѧѧا ايѧѧن عمѧѧل منѧѧوي ميѧѧانبري ظѧѧاهر ميѧѧشود آѧѧه آѧѧاربر ميتوانѧѧد از آن فرمѧѧاني را سѧѧمت ر

 .انتخاب نمايد
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Screen Tips  ث    :يا نكته ابزارѧي مكѧد و آمѧآافيست با ماوس روي يكي از آليد ها قرار بگيري 

 نѧشان خواهѧد   آنيد خواهيد ديد يك جعبه متن آوچك به نام نكته ابزار باز خواهد شѧد و نѧام آن آليѧد را                

 .داد

 

Bar  ورد       :يا نوار وضعيتѧاتي در مѧما اطلاعѧه شѧه بѧد آѧاين نوار پائين ترين قسمت پنجره مي باش 

شماره صفحه ، قسمت ، آل صفحه ، فاصله از بالاي صفحه، خط روي صѧفحه ، وضѧعيت آѧاراآتر      

ون در آدام صفحه و مي دهد توسط اين سطر يا نوار شما ميتوانيد موقعيت خود را بيابيد آه اآن             ... و

 View براي ظاهر آردن اين نوار بر روي پنجѧره بايѧد پنجѧره را از منѧوي    . آدام سطر ايستاده ايد 

 View برگ نشان Options زير منوي Tools برده و سپس از منوي Page layout به حالت

 .را انتخاب آنيد Status Bar گزينه

   

 تنظيمات صفحه
 

 )Page Setup(تنظيمات صفحه 

 )Drop Cap( درشت نويسي حرف اول پاراگراف -

 )Paragraph( پاراگراف و قالبندي آن -

 )Print( چاپ پرونده -

 ) :Page Setup(تنظيمات صفحه 

براي اينكه بتوانيد محدوده متن ، نوع آاغذ، محل قرار گرفتن آاغذ و غيѧره را تعريѧف آنيѧد بايѧد از                       

 .استفاده آنيد قرار دارد Fileاين زير منو آه در منوي 

 ) :Margins( حاشيه ها -١
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هنگامي آه ميخواهيد شروع به تايپ نمائيدء مسلماً از لبه آاغذ شروع نمي آنيѧد و يѧك مقѧدار فاصѧله          

يعني در قسمتهـــاي آناري آاغذ چيѧزي تايѧپ نمѧي شѧود آѧه               . از بالا، راست ، چپ و پائين مي دهيد        

 .به اين قسمتها حاشيه مي گويند

يعنѧѧي دادن هѧѧر . يتوانيѧѧد بѧѧراي حاشѧѧيه در نظѧѧر بگيريѧѧد تحѧѧت اختيѧѧار خودتѧѧان مѧѧي باشѧѧد  اعѧѧدادي آѧѧه م

البته به شرطي آه از طول و عرض آاغذ بيشتر نباشد و فضايي براي تايپ مѧتن    ( عددي آزاد است    

 ).باقي بماند 

 Tools اسѧت و آنهѧا را ميخواهيѧد تبѧديل بѧه سѧانتيمتر بكنيѧد از منѧوي                    Inchesاگر اندازه هاي شѧما      

 ميتوانيد واحد Measurement units سپس گزينه General برگ نشان Optionsزير منوي 

 .اندازه گيري مورد نظر خود را انتخاب نمائيد

 ) :Gutter(عمق شيرازه 

شѧѧايد تѧѧاآنون برايتѧѧان پѧѧيش آمѧѧده باشѧѧد آѧѧه بخواهيѧѧد چنѧѧد صѧѧفحه اي پراآنѧѧده را از حالѧѧت بѧѧرگ بѧѧرگ   

گيѧره اي  ) سѧمت راسѧت   ( اينكѧار احتيѧاج داريѧد تѧا از يѧك سѧمت       بѧراي . بصورت يك جѧزوه در آوريѧد    

 . بزنيدء يا جزوه را سيمي آنيد

 .به قسمتي آه سيمي ميشود يا در يك آتاب براي صحافي به داخل ميرود عمق شيرازه ميگويند

چنانچه خواستيد تا اينگونه جزوات را تهيه آنيد به خاطر بسپاريد آه در آتѧب فارسѧي عمѧق شѧيرازه                  

 بطѧور  Word صفحات فرد از سمت راست و در صفحات زوج از سمت چپ مي باشد آه خѧود              در

 .اتوماتيك اينگونه عمل مينمايد

. توجه داشته باشيد آه عمق شيرازه هنگامي استفاده ميشود آه جزوات شѧما پѧشت و رو چѧاپ شѧوند              

 .ر دادچنانچه قرار باشد جزوات بصورت تك رو باشند فقط بايد حاشيه راست را بيشت

يعنѧѧي اگѧѧر . نكتѧѧه قابѧѧل توجѧѧه اينكѧѧه عѧѧددي آѧѧه بѧѧه عمѧѧق شѧѧيرازه ميدهيѧѧد بѧѧه حاشѧѧيه هѧѧا اضѧѧافه ميѧѧشود   

 سѧانتيمتر بدهيѧد در آتابهѧاي فارسѧي          ١ باشد و شما عمــق شيـѧـرازه را         ٢ و چـــپ    ٢حاشيـــه راست   

 . سانتيمتر باقي خواهد ماند٢ خواهد شد و حاشيه چپ ٣حاشيه راست در صفحات فرد 
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 ) :Mirror Margins(اشيه هاي آئينه اي ح
و حاشѧيه   ) Inside(با فعال آردن اين گزينه حاشيه هاي چپ و راست شѧما تبѧديل بѧه حاشѧيه درونѧي                   

اين دو دقيقاً همانند عمق شيرازه عمل خواهنѧد آѧرد بѧا ايѧن تفѧاوت                 . خواهند شد ) Outside(بيروني  

 هاي دروني و بيرونѧي خѧود حاشѧيه هѧستند و       آه عمق شيرازه به حاشيه ها اضافه ميشود ولي حاشيه         

اعدادي آه به آنها وارد ميشود به عنوان حاشيه در نظر گرفتѧه ميѧشود تفѧاوت ديگѧري آѧه بѧين عمѧق                         

شيرازه و حاشيه هاي دروني و بيروني وجود دارد در اين است آه ميتوانيد قѧسمتي از مѧتن خѧود را                      

ه حاشѧѧيه هѧѧاي درونѧѧي و بيرونѧѧي را تعريѧѧف  و سѧѧپس بѧѧراي قѧѧسمت انتخѧѧاب شѧѧد ) بلѧѧوك(انتخѧѧاب نمائيѧѧد

 .نمائيد در صورتيكه عمق شيرازه براي آل سند و يا از نقطه مكان نما به بعد است 

 

 ) :Apply to(اثر گذاري 
تمامي تغييرات لازم را داديد ولي اين تغييرات در آѧدام قѧسمت پرونѧده اعمѧال شѧوند؟ همѧين صѧفحه،                       

 Wholeتمامــــѧѧѧـي پرونѧѧѧده  (تغييــѧѧѧـرات را بѧѧѧرروي   ميتواندWordبرنامѧѧѧه ... همѧѧѧين بخѧѧѧش و 

Document وازمحـــل مكان نمـــــا به بعد This Point Forward (    رايѧوارد بѧي مѧو در برخ

 .قسمت بلوك شده اعمال نمائيد

 

 ) :Paper Size(سايز آاغذ 
توجѧه  . ص آنيѧد توسط اين گزينه ميتوانيد نوع آاغذي را آه تѧصميم داريѧد از آن اسѧتفاده نمائيѧد مѧشخ       

يعني بѧه گونѧه اي باشѧد آѧه چѧاپگر بتوانѧد              . داشته باشيد آه نوع آاغذ بايد با نوع چاپگر سازگار باشد          

 .چنين اندازه آاغذي را چاپ نمايد

 

 ) :Orientation(جهت 
 . اين امكان وجود دارد آه آاغذ را به دو حالت قرار دهيدWordدر 
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 .ت آاغذ به حالت ايستاده قرار مي گيرد در اين حال) :Portrait(حالت ايستاده 

 

 در اين تعريف شما فرمان ميدهيد تا آاغذ به حالت خوابيده قرار        ) :Landscape(حالت خوابيده   

 .گيرد

توجه داشته باشيد آه در هر دو حالت آاغذ شѧكل عѧادي وارد چѧاپگر خواهѧد شѧد و ايѧن خѧود برنامѧه                      

 .ي گيرداست آه متن را بصورت افقي و يا عمودي چاپ م

 

 ) :Paper Source(مبدا آاغذ 
 .اين گزينه محل قرار گرفتن آاغذ در چاپگر مي باشد

 .تعاريف اين گزينه براي هر چاپگر متفاوت است 

 . خود اين برنامه بهترين را انتخاب نموده ، لذا اين گزينه دست نزنيدWordهنگام نصب 

 

 ) :Layout( لايه -٤
 در فѧصل هѧاي   Borders-Header & Footers -Sectionماننـѧـد  با گـــزينه هاي ايـــن آѧادر  

 .آينده آشنا خواهيد شد

با آليك آردن .  ميتوانيد براي سطرهاي خود شماره در نظر بگيريدLine numbersتوسط گزينه 

 Box ظѧѧاهر ميѧѧشود آѧѧه بѧѧا تيѧѧك زدن در     Line numbersروي ايѧѧن گزينѧѧه آѧѧادر محѧѧاوره اي    

 . تمام گزينه ها فعال خواهد شدAdd line numberingروبروي 

 Page layoutتوجه داشته باشѧيد بѧراي اينكѧه شѧماره سѧطرها را مѧشاهده آنيѧد پنجѧره را بѧه حالѧت           

 .ببريد

 

at :     د وѧѧسيم آنيѧѧتتان تقѧѧود و دوسѧѧين خѧدن بѧѧپ شѧѧريعتر تايѧѧراي سѧѧده را بѧپ پرونѧѧك تايѧѧت يѧѧن اسѧممك

 در قѧسمت    ٨٨ تѧا    ١ممكѧن اسѧت از شѧماره        قسمت دوم پرونده به شما بيفتѧد بѧراي شѧماره زدن خطهѧا               
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اول پرونده باشد مطمئناً براي تايپ قسمت دوم شما شماره را از يك شروع نخواهيد آѧرد و از ادامѧه     

 . را وارد خواهيد آرد٨٩ شماره Start at به بعد استفاده ميكنيد پس در قسمت ٨٩آن يعني 

 

From text :  تنظيم خواهيد آردتوسط اين گزينه فاصله شماره را با متن. 

 

Count by : ردѧف     . اين گزينه يعني شمردن توسط چه شماره اي انجام بگيѧه تعريѧن گزينѧط ايѧتوس

 يعنѧي شѧماره سѧطرها هѧر پѧنج           ١٥ ،   ١٠ ،   ٥ميشود آه چند تا چند تا شمارش سطر انجام گيѧرد مثѧل              

 .سطر يكبار درج شود

 

Restart each page :        رѧا بѧمردن خطهѧي شѧه يعنѧر برگѧروع هѧدا     شѧد از ابتѧه جديѧر برگѧاي ه

 .صورت گيرد

 

Restart each section :    سمت ازѧش و قѧشروع هر قسمت يعني شمردن خطها براي هر بخ

 .ابتدا صورت گيرد

Countinuous :                    شتѧند پѧر سѧا آخѧند تѧا از اول سѧمردن خطهѧه شѧادامه دادن منظور اين است آ

 .سرهم صورت بگيرد

 

 ) :Drop Cap( درشت نويسي حرف اول پاراگراف -

شѧѧايد لازم باشѧѧد تѧѧا بѧѧراي تاآيѧѧد و توجѧѧه بيѧѧشتر بѧѧه يѧѧك پѧѧاراگراف حѧѧرف اول آلمѧѧه اول پѧѧاراگراف را 

 .درشت تر بنويسيد

اين .  انتخاب آنيدDrop Cap زيرمنوي Formatبراي انجام اين آار بايد اين فرمان را از منوي 

 :فرمان داراي سه گزينه بشرح زير است 
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None :   ادي                      در اين حالت هѧت عѧه حالѧما بѧاي شѧست و پاراگرافهѧار نيѧسي در آѧت نويѧوع درشѧيچ ن

 .تايپ خواهد شد

 

Dropped :                  د وѧد شѧدر اين حالت از درشت نويسي حرف اول يك پاراگراف درشت نوشته خواه

 .بقيه سطرها زير اين حرف قرار خواهند گرفت

 

In margin :رف  در اين حالت عمل درشت نويسي انجام ميشود ولي سطرهاѧي بعدي دقيقاً زير ح

پس از انتخاب يكي از حالتهاي دوم يا سوم ميتوانيد نѧوع قلѧم              . دوم حرف درشت شده قرار مي گيرند      

)Font (از طرفي با انتخاب گزينه . آن را نيز تعيين آنيدLine to drop  طرهاييѧميتوانيد تعداد س 

ط را پѧنج بگذاريѧد حѧرف شѧما بѧه        فرضاً اگر تعѧداد خѧ     . را مشخص آنيد آه حرف اول بايد اشغال آند        

 .اندازه اي بزرگ ميشود آه پنج سطر اشغال آند

 Distanceچنانچѧѧه خواسѧѧتيد تѧѧا حѧѧرف اول درشѧѧت بѧѧا مѧѧتن شѧѧما فاصѧѧله بگيѧѧرد ميتوانيѧѧد از گزينѧѧه  

from textاستفاده آنيد . 

   

  پاراگراف و قالب بندي آن 
 

 ) :Paragraph(پاراگراف و قالب بندي آن 
ر پيش از اين آموختيد پاراگراف شامل يك حرف ، يك آلمه ، يك جمله ، يك سѧطر يѧا                     همانطور آه د  

 زده شѧد بѧه معنѧاي پايѧان          Enterهر جѧا آѧه      .  نمي زنيم  Enterچند سطر است آه تا پايان نپذيرفته،        

 .يك پاراگراف است 

 

 ) :Show/Hide(پنهان /علامت پاراگراف آشكار



 edc/ir.ac.iums.www                    دانشگاه علوم پزشكي ايرانمطالعات و توسعه آموزش پزشكيمرآز 
 

چنانچѧѧه روي . ريقѧѧي انتهѧѧاي پاراگرافهѧѧاي خѧѧود را ببينيѧѧد  ايѧѧن امكѧѧان وجѧѧود دارد تѧѧا بѧѧه ط Wordدر 

 را مѧѧشاهده آنيѧѧد بѧѧا علامѧѧت برخواهيѧѧد خѧѧورد آѧѧه بѧѧا فѧѧشردن ايѧѧن علامѧѧت ،     Standardنѧѧوارابزار 

 .انتهاي هر پاراگراف آن را مشاهده خواهيد آرد

 در نѧѧوارابزار ميتوانيѧѧد ايѧѧن آاراآترهѧѧاي خѧѧاص آѧѧه هѧѧر آѧѧدام    Show/Hideبѧѧا فعѧѧال آѧѧردن دآمѧѧه  

فاصله ايجاد سطر جديد در     .... پــاراگراف  . ( يانگرعملياتي آه شما انجام داده ايد ء هست را ببينيد         ب

 )درون يك پاراگراف 

 در منѧѧѧوي Paragraphحѧѧѧال بѧѧѧراي اسѧѧѧتفاده از قالѧѧѧب بنѧѧѧدي هѧѧѧاي يѧѧѧك پѧѧѧاراگراف از زيѧѧѧر منѧѧѧوي   

Formatاستفاده آنيد . 

 

 ) :Direction & Indents( سطر بندي و تورفتگي ها -١
توسѧط ايѧن گزينѧه ميتوانيѧد نѧوع و جهѧت تايѧپ خѧود را مѧشخص                  ) : Direction(سطربندي يا جهت    

 ) Arabic-Latin. (نمائيد

. بعد از تعيين جهت تايѧپ اآنѧون نوبѧت محѧل قѧرار گѧرفتن مѧتن اسѧت                  ) : Alignment(مسير، تراز 

 . خوردفهرست رو به پائين اين گزينه را باز آنيد به گزينه هاي زير برخواهيد 

موجب ميشود تا متن شما در سمت چپ قرار گيرد انتخاب ايѧن گزينѧه بيѧشتر در                  ) : Left(چپ چين   

پاراگرافي آه با ايѧن گزينѧه تايѧپ ميѧشود، از سѧمت چѧپ سѧطرها تѧراز بѧوده                 . متن لاتين آاربرد دارد   

رد بѧراي اينكѧه سѧطرهاي پѧاراگراف تѧراز چѧپ شѧود مѧتن مѧو         . ولي سمت راست آنها تراز نمѧي باشѧد     

 و يѧѧا از آليѧѧد ترآيبѧѧي Align Left آليـѧѧـد Formattingنظѧѧر خѧѧود را بلѧѧوك آѧѧرده از نѧѧوار ابѧѧزار  

Ctrl+Lنيز ميتوانيد استفاده آنيد . 

موجѧب ميѧشود تѧا مѧتن شѧما در سѧمت راسѧت قѧرار گيѧرد انتخѧاب ايѧن گزينѧه                       ) : Right(راست چپن   

نѧѧه تايѧѧپ ميѧѧشود ، از سѧѧمت راسѧѧت   پѧѧاراگرافي آѧѧه بѧѧا ايѧѧن گزي . بيѧѧشتر در مѧѧتن فارسѧѧي آѧѧاربرد دارد 

براي اينكه سطرهاي پاراگراف تراز راســت      . سطرها تراز بوده ولي سمت چپ آنها تراز نمي باشد         
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 و يѧا از  Align Right آليѧد  Formattingشود متن مورد نظر خود را بلوك آرده از نѧوار ابѧزار   

 . نيز ميتوانيد استفاده آنيدCtrl+Rآليد ترآيبي 

بѧين دو  ( انتخѧاب ايѧن گزينѧه مـѧـوجب ميѧشود تѧا مѧتن شѧما در وسѧط صѧفحه                    ) : Center(وسط چين   

البته اين به شرطي صادق است آه سطري را آه تايѧپ مѧي آنيѧد تمѧام سѧطر را                . قرار گيرد ) حاشيه  

بѧѧراي ايѧѧن منظѧѧور شѧѧما ميتوانيѧѧد مѧѧتن مѧѧورد نظѧѧر خѧѧود را بلѧѧوك آѧѧرده از نѧѧوار ابѧѧزار      . اشѧѧغال نكنѧѧد

Formatting آليد Center و يا از آليد ترآيبي Ctrl+Eنيز ميتوانيد استفاده آنيد . 

 )Justify Low(تراز شده حداقل 

 )Justify Medium(تراز شده متوسط 

 )Justify high(تراز شده حداآثر 

 .چنانچه بخواهـــيد پاراگراف شما بلندترو يا آوتاهتر شود ميتوانيد از اين گزينه ها استفاده آنـــيد

ه ها موجب خواهند شد تا در لاتين فاصله بѧين آلمѧات و در فارسѧي خѧط تيѧره بѧين آلمــѧـات                         اين گزين 

 . بيشتر گردد

  L a t i nگـــــزينــه ، : مثال 

براي آنكه متن خود را نسبت به حاشѧيه تѧو رفتگѧي بدهيѧد بايѧد از ايѧن                 ) : Indentation(تو رفتگي   

 .را انتخاب مي آنيد) Right( براي فارسي و) Left(گزينه استفاده نمائيد آه براي لاتين 

اگر اين گزينه را برگزينيد و فهرست رو به پائين اين گزينѧه را بѧاز آنيѧد                  ) : Spacial(بطور ويژه   

 .به گزينه هاي زير برخواهيد خورد

None :هيچ اتفاقي نخواهد افتاد. 

First Line :سطر اول را به جلو و عقب ميراند. 

Hanging : از سطر اول به عقب و جلو ميراندمتن را غير . 

 :انواع پاراگراف 

 :طبق قوانين بين المللي تايپ ميتوان پاراگرافها را به سه دسته تقسيم آرد
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در اين نوع پــــاراگراف هيچ نوع تورفتگي از چپ و راست مشاهده نمѧي شѧود و                 : پاراگراف قالبي   

 Specialدر اين حالت ميتوانيد توسط گزينѧه        . متن از ابتداي پاراگراف شروع و تا انتها ادامه دارد         

 ايѧѧن عمѧѧل را انجѧѧام دهيѧѧدو يѧѧا ميتوانيѧѧد مѧѧتن خѧѧود را بلѧѧوك آѧѧرده از نѧѧوار Noneو بѧѧا انتخѧѧاب گزينѧѧه 

 . استفاده آنيدCtrl+J و يا از آليد ترآيبي Justify آليد Formattingابزار 

ه داخل ميرود و بقيه سطرها به حالѧت         در اين نوع پاراگراف تنها سطر اول ب       : پاراگراف نيمه قالبي    

در ايѧن حالѧت توسѧط گزينѧه         . يعنѧي سѧطر اول آوتѧاهتر از سѧطرهاي ديگѧر اسѧت             . عادي تايپ ميشود  

Special  هѧو با انتخاب گزين First Line        يѧو رفتگѧدازه تѧو آن انѧپس در جلѧد و سѧاب نمائيѧرا انتخ 

 .لازم را بدهيد

اي زائѧده اضѧافي در سѧطر اول اسѧت يعنѧي سѧطر اول                ايѧن نѧوع پѧاراگراف دار      : پاراگراف زائѧده دار   

 گزينѧѧѧه Specialدر ايѧѧѧن حالѧѧѧت توسѧѧѧط گزينѧѧѧه . داراي طѧѧѧول بيѧѧѧشتري نѧѧѧسبت بѧѧѧه بقيѧѧѧه سطرهاسѧѧѧت

Hanging را انتخاب نمائيد و در آادر جلو Byاندازه تورفتگي لازم را بدهيد . 

. سѧتفاده از خѧط آѧش مѧي باشـــѧـد          راه ساده تر براي ايجاد پاراگراف قالبي ، نيمه قالبـي و زائѧده دار ا              

) First Line, Hanging(يك پاراگراف سѧه سѧطري تايѧپ نمائيѧد زمانــѧـي آѧه دو فلѧش خѧط آѧش          

 .روي هم قرار گرفته باشد، پاراگراف بصورت قالبي مي باشد 

 قرار بگيرد پاراگراف بصورت نيمه قѧالبي و  Hanging جـلوتر از First Lineزمانــــي آه فلش 

 باشد پاراگراف بصورت زائده دار مѧي باشѧد   First Line جلوتر از Hangingكه فلش در صورتي

. 

 

  ) : Spacing(فاصله ها
بѧدون  ( هنگѧامي آѧه از نѧوع پѧاراگراف قѧالبي            . اين گزينه براي دادن فاصله بين پاراگرافها مѧي باشѧد          

. ا يك فاصله اضافي بدهيѧد   استفاده مي آنيد طبق قوانين تايپ بايد بين پاراگرافه        ) هيچ نوع تو رفتگي     

و بѧراي دادن فاصѧله   ) قبلѧي   ( Beforeجهت دادن فاصله اضافي براي پѧاراگراف بѧالايي از گزينѧه             

 .استفاده آنيد) بعدي ( Afterاضافي با پاراگراف پائيني از گزينه 
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 ) :Line Spacing(فاصله خطوط 
هѧر چѧه قلѧم شѧما     .  اسѧتفاده نمائيѧد   از ايѧن گزينѧه    ) سѧطرها (براي زياد يا آم آѧردن فاصѧله بѧين خطѧوط             

درشتر باشد فاصله بين سѧطرها بيѧشتر و هѧر چѧه قلѧم ريزتѧر باشѧد فاصѧله بѧين سѧطرها آمتѧر خواهѧد                             

 . اين مقدار راميتوانيد آم يا زياد آنيدATالبته ميتوانيد توسط گزينه . بود

   چاپ پرونده 

 
 ) :Print(چاپ پرونده 

بѧراي چѧاپ پرونѧده بايѧد از زيѧر           . ده خود را بѧه چѧاپ رسѧانيد        اآنون نوبت به آن رسيده است آه پرون       

 و يѧا از نѧشانه چѧاپگر         Ctrl+P استفاده آنيد يا از آليد ترآيبي و فѧوري           File از منوي    Printمنوي  

 .روي نوار ابزار استفاده شود

تعريѧف نѧوع چѧاپگر      . اولين گزينه اي آه در ايѧن زيرمنѧو بѧا آن برخواهيѧد خѧورد نѧوع چѧاپگر اسѧت                       

بѧراي آنكѧه بتوانيѧد فرمѧان چѧاپ را صѧادر آنيѧد بايѧد                 . انند تعريف نوع قلم بعهѧده وينѧدوز مѧي باشѧد           هم

 رنگѧي تايѧپ نموديѧد    Wordتوجه داشته باشيد در صورتي آѧه در   . چاپگر را در ويندوز نصب آنيد     

 .حتماً بايد چاپگر رنگي در اختيار داشته باشيد

 

 آѧه ممكѧن اسѧت بخواهيѧد صѧفحه يѧا صѧفحات         از آنجѧا ) :Page Range(چѧاپ صѧفحات انتخѧابي    

خاصي از سند خود را بѧه چѧاپ برسѧانيد لѧذا در اينجѧا امكانѧات متنѧوعي بѧراي چѧاپ صѧفحات وجѧود                            

 :دارد آه عبارتند از 

All :چاپ تمام صفحات پرونده يا سند. 

Current Page :   ونѧه اآنѧانتخاب اين گزينه موجب خواهد شد تا صفحه جاري يعني صفحه اي آ

 .مكان نما بر روي آن قرار گرفته به چاپ برسد

Selection :فقط قسمتي آه مارك شده يا بلوك شده به چاپ ميرسد . 
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Pages :  هѧѧد بѧѧاپ بگيريѧѧد و چѧѧاب نمائيѧѧواه انتخѧѧه دلخѧѧود را بѧѧفحات خѧѧد صѧѧه ميتوانيѧѧن گزينѧѧط ايѧѧتوس

و ), (توجه داشته باشѧيد بѧراي جѧدا آѧردن صѧفحات از علامѧت                . بارتي چاپ صفحات انتخابي است    ع

 . استفاده ميشود ) –(براي صدور فرمان چاپ صفحات پشت سرهم از علامت 

 .٥٠-٣٠ و براي چاپ صفحات پشت سر هم ٢،٧،٩،١٦: مثال 

Copies : ود ميتوانѧѧاپ شѧѧي چѧѧيش از يكѧѧفحه بѧѧك صѧѧتيد از يѧѧه خواسѧѧتفاده چنانچѧѧه اسѧѧن گزينѧѧد از ايѧѧي

 . آنيد

 . مشخص آنيدNumber of copiesآافيست تا تعداد آپي را در گزينه 

Collate :                   فحهѧا از صѧتيد تѧه خواسѧيد آѧته باشѧا  ١فرض را بر اين داشѧداد    ١٥ تѧد و تعѧاپ بگيريѧچ 

لامت  ع Collateحال چنانچه گزينه    )  برگ   ٣يعني از هر صفحه     ( آپي را روي سه قرار داده ايد        

 چاپ ميشود و سپس چاپگر مرتبѧه دوم چѧاپ صѧفحه يѧك               ١٥تيك داشته باشد يك بار از صفحه يك تا          

از )  بѧѧود ٣چѧѧون تعѧѧداد آپѧѧي (  را آغѧѧاز ميكنѧѧد و پѧѧس از پايѧѧان بѧѧراي بѧѧار سѧѧوم و آخѧѧرين بѧѧار  ١٥تѧѧا 

ين گزينه اما چنانچه ا.  جدا شده ء آماده اند     ١٥ تا   ١يعني سه دسته    .  چاپ مي گيرد   ١٥صفحه يك تا    

همينطور اين عمل تѧا  ... علامت تيك نداشته باشد از صفحه يك سه بار ء دو سه بار ء سه سه بار و         

 . آه آخرين صفحه است ادامه خواهد يافت١٥صفحه 

Print :  ه   . در حالت عادي تمامي صفحات چاپ خواهند شدѧرا گزينѧزيPrint روي All pages 

in range رار داردѧه خوا  .  قѧا چنانچѧاب     امѧا انتخѧد بѧتيد ميتوانيѧسOdd page   اѧفحات زوج و بѧص 

ايѧن انتخѧاب بѧه شѧما آمѧك ميكنѧد تѧا در        .  صѧفحات فѧرد را بѧه چѧاپ برسѧانيد     Even pagesانتخѧاب  

يعني اول صѧفحات فѧرد را چѧاپ گرفتѧه و         ( مواردي مثل تهيه جزوه بتوانيد پشت و رو چاپ بگيريد           

ــــد فرمان چاپ صفحات زوج را صادر مѧي آنѧيم           سپس آاغذ را بر عكس در چاپگر قرار داده و بع          

 ).تا صفحات زوج پشت صفحات فرد چاپ شوند

  

  

 



 edc/ir.ac.iums.www                    دانشگاه علوم پزشكي ايرانمطالعات و توسعه آموزش پزشكيمرآز 
 

 ترسيم در مدارك 
 

 ترسيم در مدارك 

  ايجاد خطوط و موضوعات-

  انتخاب خطوط و موضوعات-

  تغيير اندازه خطوط و موضوعات-

 خطوط و موضوعات) جابجايي(  انتقال -

  اصلاح صفات خط-

  رنگ آميزي داخل شكلها اصلاح صفات-

  افزودن متن به شكلها-

  ايجاد و اصلاح شكلهاي سه بعدي -

  Word Art اضافه آردن -

  Clip Art اضافه آردن -

  Text Box استفاده از آادر متني -

 :ترسيم در مدارك 

Word         دѧراهم ميكنѧدارك ء فѧن   .  ابزارهايي را براي ايجاد ترسيمات مورد نظر در مѧايش ايѧراي نمѧب 

 ميتѧѧѧوان View از منѧѧѧوي Toolbars در زيѧѧѧر منѧѧѧوي Drawingابزارهѧѧѧا بѧѧѧر روي نѧѧѧوار ابѧѧѧزار  

استفاده آرد يا به يكي از نوار ابزارها اشاره آرده و دآمѧه سѧمت راسѧت مѧاوس را آليѧك آنيѧد سѧپس                

 . را انتخاب آنيدDrawingاز منوي ميانبر گزينه 

 : ايجاد خطوط و موضوعات -

، مستطيل ها، بيضي ها، اشكال يا آادرهѧاي مѧتن ، دسѧتورات سѧاده زيѧر      براي ايجاد خطوط، فلش ها    

 :را بكار ببريد 
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 آليѧك آѧرده ،   Drawing در نوار ابزار Arrow يا Lineروي دآمه  : براي ترسيم يك خط يا فلش       

اشاره گــر را در جايي آه ميخواهيد خط يا فلش را شروع آنيد قرار داده ، آليد ماوس را فشار داده         

بѧراي ايجѧاد يѧك خѧط مѧستقيم      .  آرده و دآمه ماوس را رها آنيѧد   Dragه سمت انتهاي خط يا فلش       و ب 

 .  آنيدDrag را پائين نگه داريد و بعد Shiftافقي يا عمودي و يا فلش عمودي يا افقي، آليد 

 آليك آرده   Drawing در نوار ابزار     Rectangleروي ابزار   : براي ترسيم يك مستطيل يا مربع       

 گر ماوس را در محلي آه ميخواهيد گوشه اي از مستطيل باشد قرار داده آليد ماوس را فѧشار         اشاره

در صѧورتي آѧه     .  آѧرده و دآمѧه مѧاوس را رهѧا آنيѧد            Dragدهيد و ماوس را به سمت گوشه مخالف         

 . را پائين نگه داريدShiftميخواهيد يك مربع ترسيم آنيد ء آليد 

 آليѧك آѧرده اشѧاره       Drawing در نѧوار ابѧزار       Ovalي ابѧزار    رو: براي ترسيم يك بيضي يѧا دايѧره         

گر ماوس را در محلي آه ميخواهيد گوشه اي از مستطيل محѧاط بѧر بيѧضي باشѧد قѧرار داده و دآمѧه                         

ماوس را فشار دهيد، سѧپس مѧاوس را بѧه سѧمت گوشѧه مخѧالف ، درگ آѧرده و دآمѧه مѧاوس را رهѧا                      

 . را پائين نگه داريدShiftد ، آليد در صورتيكه ميخواهيد يك دايره رسم آني. آنيد

 آليѧك آѧرده، گѧروه    Drawing در نوار ابزار Auto Shapesروي دآمه : براي ترسيم يك شكل 

سѧپس اشѧاره گѧر مѧاوس را در گوشѧه اي             . شكل مورد نظر را انتخاب آرده و روي شكل آليك نمائيد          

سѧپس مѧاوس را تѧا زمѧاني آѧه      از مستطيل محاط بر شѧكل، قѧرار داده و دآمѧه مѧاوس را فѧشار دهيѧد،                  

 . شكل به اندازه دلخواه برسد، درگ آنيد و دآمه ماوس را رها آنيد

 آليѧѧك Drawing در نѧѧوار ابѧѧزار Text Boxروي دآمѧѧه : بѧѧراي اضѧѧافه آѧѧردن يѧѧك آѧѧادر در مѧѧتن 

سѧѧپس مѧѧاوس را بѧѧه سѧѧمت . آѧѧرده ، اشѧѧاره گѧѧر مѧѧاوس را در يѧѧك گوشѧѧه آѧѧادر قѧѧرار داده و آليѧѧك آنيѧѧد 

اگر ميخواهيد يك آادر متن متربعѧي را ترسѧيم        .  درگ آرده و دآمه ماوس را رها آنيد        گوشه مخالف 

بعد از ترسيم آادر، متن را وارد آنيѧد پاراگرافهѧا درون حاشѧيه              .  را پائين نگه داريد    Shiftآنيد آليد   

نѧدي  هاي آѧادر، تنظѧيم خواهنѧد شѧد و ميتѧوان مѧتن را بѧا اسѧتفاده از ابزارهѧا يѧا فرمانهѧاي منѧو قالѧب ب                     

 .آرد
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 :انتخاب خطوط و موضوعات 
قبل از اينكه خطوط و موضوعات را اصلاح، انتقѧال و يѧا تغييѧر انѧدازه دهيѧد، بايѧستي قѧادر باشѧيد تѧا            

يѧѧك خѧѧط يѧѧا موضѧѧوع انتخѧѧاب شѧѧده يكѧѧسري از آادرهѧѧاي    . خطѧѧوط و يѧѧا موضѧѧوعات را انتخѧѧاب آنيѧѧد 

براي انتخاب خطوط يا    . ش ميدهد آوچك را در نقاط انتهايي يا روي هر سمت و گوشه موضوع نماي            

 :موضوعات اعمال زير را انجام دهيد

 بѧѧراي انتخѧѧاب بѧѧيش از يѧѧك خѧѧط يѧѧا -٢.  بѧѧراي انتخѧѧاب يѧѧك خѧѧط يѧѧا موضѧѧوع ء روي آن آليѧѧك آنيѧѧد-١

 را پائين نگه داريد و سپس روي هѧر عنѧصر   Shiftموضوع ، اولين عنصر را انتخاب آرده و آليد        

 .اضافي، آليك آنيد

 در نѧѧوار ابѧѧزار Select Objectsخѧѧاب گروهѧѧي از موضѧѧوعات مѧѧنظم ، روي دآمѧѧه  بѧѧراي انت-٣

Drawingآليك آرده و مستطيلي در دور عناصر مورد نظر درگ آنيد . 

 هنگامي آه دآمه مѧاوس را رهѧا مѧي آنيѧد، تمѧام عناصѧر داخѧل مѧستطيل داراي آادرهѧاي آوچѧك                          -٤

 .شده و آادر انتخاب ناپديد خواهد شد

 را فѧشار داده     Shiftفاقي عنصري را انتخاب آنيد آه مد نظرتѧان نبѧوده اسѧتء آليѧد                 اگر بطور ات   -٥

 .و روي عنصر آليك آنيد تا آادرهاي آوچك از بين رفته و از حالت انتخاب خارج شوند

 .آادرهاي آوچك دور موضوع انتخاب شده، اجرا آننده هاي تغيير اندازه موضوع نيز هستند

 :ات تغيير اندازه خطوط و موضوع

. ترسيم يك عنصر با اندازه دقيق و مورد نظر ساده نيѧست ولѧي تغييѧر انѧدازه ترسѧيم ، مѧشكل نيѧست                    

 . عنصر را انتخاب آنيد-١: مراحل زير به شما آمك خواهند آرد تا اين عمل را انجام دهيد

 . به يكي از آادرهاي تغيير اندازه اشاره آرده و آنرا در مسير مناسب درگ آنيد-٢

ر تغييѧѧر انѧѧدازه موجѧѧود در انتهѧѧاي خѧѧط يѧѧا فلѧѧش را در هѧѧر مѧѧسيري درگ آنيѧѧد تѧѧا طѧѧول آن          آѧѧاد-٣

بѧراي اينكѧه هنگѧام درگ آѧردن خѧط        . آوتاهتر يا بلنѧد تѧر شѧده و يѧا محѧل نقطѧه پايѧاني را تغييѧر دهيѧد                     

 آѧѧادر تغييѧѧر انѧѧدازه وسѧѧط بѧѧالايي يѧѧا پѧѧائيني موضѧѧوعي را بѧѧه -٤.  را نگѧѧه داريѧѧدShiftراسѧѧت بمانѧѧد، 

 .خل يا خارج از مرآز درگ آنيد تا آن را آوتاهتر يا بلند تر سازيدسمت دا
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 آادر تغيير اندازه وسط سѧمت چѧپ يѧا راسѧت موضѧوعي را بѧه سѧمت داخѧل يѧا خѧارج از مرآѧز،                             -٥

 .درگ آنيد تا آن را باريك تر يا پهن تر آنيد

يѧك فلѧش دو طرفѧه       زماني آه به يك آѧادر تغييѧر انѧدازه اشѧاره مѧي آنيѧدء اشѧاره گѧر مѧاوس تبѧديل بѧه                           

 .ميشود آه نشان ميدهد در آدام جهت ميتوانيد درگ آنيد

 آѧѧادر تغييѧѧر انѧѧدازه گوشѧѧه اي را بѧѧه سѧѧمت بيѧѧرون يѧѧا درون موضѧѧوعي درگ آنيѧѧد تѧѧا انѧѧدازه آنѧѧرا   -٦

درگ آردن آادر تغيير اندازه گوشه در ساير جهѧات ابعѧاد آلѧي موضѧوع          . بزرگتر يا آوچكتر سازيد   

اينكه ابعاد موضوع متناسب با موضوع اصلي باشند هنگام درگ آردن ، آليد       براي  . را تغيير ميدهد  

Shiftرا فشار دهيد . 

٧- Auto Shapes داراي يك تغيير اندازه اضافي است  . 

هنگѧامي آѧه    . يك لوزي زردرنگ آوچك هنگامي آه اين علامت را جابجا آنيد شكل را تنظѧيم ميكنѧد                

جابجا ميكنيد، سبب تغيير زاويѧه مثلѧث ميѧشويد خѧط نقطѧه              لوزي زرد رنگ روي شكل مثلاً مثلث را         

 .چين چگونگي ظاهر شدن شكل پس از رها آردن دآمه ماوس را نشان ميدهد

 همزمѧѧان بѧѧا جابجѧѧايي ، خѧѧط نقطѧѧه اي را بيѧѧرون از شѧѧكل مѧѧشاهده خواهيѧѧد آѧѧرد آѧѧه نѧѧشان دهنѧѧده      -٨

 .چگونگي عنصر بعد از رها آردن دآمه ماوس است 

 .ر به اندازه دلخواه تبديل شد، دآمه ماوس را رها آنيد هنگامي آه عنص-٩

 

  خطوط و موضوعات - جابجايي -انتقال 
 

مراحѧل  . هنگامي آه ميخواهيد خط ء فلѧش يѧا موضѧوعي را بѧه محѧل ديگѧري در صѧفحه انتقѧال دهيѧد              

 :زير را طي آنيد

 . خط، فلش يا موضوع را انتخاب آنيد-١

مطمѧئن باشѧيد آѧه روي آادرهѧاي تغييѧر انѧدازه قѧرار        . آنيѧد  به وسط خط ، فلش يا موضوع اشاره          -٢

 . نداريد



 edc/ir.ac.iums.www                    دانشگاه علوم پزشكي ايرانمطالعات و توسعه آموزش پزشكيمرآز 
 

 .اشاره گر ماوس تبديل به يك فلش چهار طرفه ميشود

 . دآمه ماوس را پائين نگه داشته و خطوط نقطه اي عنصر را به محل جديد آن ، درگ آنيد-٣

در ايѧن  .  رهѧا آنيѧد   هنگامي آه خطوط نقطه اي در محل مورد نظر قرار گرفتند، دآمه مѧاوس را     -٤

 .حالت عنصر در آن نقطه ظاهر خواهد شد

. اشاره گر ماوس تبديل به فلش چهار طرفه ميشود آه بيان ميكند عنѧصر بѧراي انتقѧال ، آمѧاده اسѧت                        

درگ آردن يѧك خѧط ، فلѧش يѧا موضѧوع بѧه صѧفحه ديگѧر، عملѧي نيѧست، بنѧابراين اگѧر عنѧصري را                              

موضѧѧوع را .  اسѧѧتفاده آنيѧѧد Cut,Pasteز فرمانهѧѧاي ميخواهيѧѧد بѧѧه صѧѧفحه ديگѧѧري انتقѧѧال دهيѧѧد، ا    

 آليѧك آѧرده و مكѧان نمѧا را در محلѧي آѧه                Standard در نوار ابزار     Cutانتخاب آرده روي دآمه     

 . در نوار ابزار فشار دهيدPasteميخواهيد موضوع در آنجا قرار گيرد، سپس روي دآمه 

 : اصلاح صفات خط -

بعѧضي از ايѧن     . شيوه ، خط تيره ، فلش و رنگ مѧي باشѧند           خطوط داراي ويژگيهايي مثل ضخامت ،       

 .صفات ممكن است به مستطيل ها ، بيضي ها و اشكال اعمال شوند

 :براي اعمال يك صفت خطي به خط ، فلش يا شكلهاي انتخاب شده ، مراحل زير را انجام دهيد

 خѧط انتخѧاب    آليѧك آنيѧد تѧا ضѧخامت يѧا شѧيوه      Drawing در نѧوار ابѧزار   Line Styleروي دآمѧه  

 Format آليѧѧك آنيѧѧد تѧѧا آѧѧادر محѧѧاوره اي More Lines روي Line Styleدر جعبѧѧه . گѧѧردد

Auto shapesط         .  بـاز شودѧيوه خѧاي شѧه هѧراي گزينѧشتري بѧاب بيѧاوره اي انتخѧدر اين آادر مح

 .وجود دارد

قطѧه اي   آليك آنيد تا يك شيوه خط تيѧره يѧا ن  Drawing در نـــوار ابزار Dash Styleروي دآمه 

 .را انتخاب آنيد

آѧѧاربردي بѧѧراي موضѧѧوعات  (  آليѧѧك آنيѧѧدDrawing در نѧѧوار ابѧѧزار Arrow Styleروي دآمѧѧه 

 More Arrows روي گزينه Arrow Styleدر جعبه . تا شيوه و مسير فلش را تعيين آنيد) ندارد

ا ارائѧه   بѧاز شѧده و انتخابهѧاي بيѧشتري ر    Format Auto shapesآليك آنيد تѧا آѧادر محѧاوره اي    
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 در نѧѧوار ابѧѧزار آليѧѧك آنيѧѧد تѧا رنѧѧگ جѧѧاري بѧѧه خѧѧط، فلѧѧش يѧѧا شѧѧكل  Line Colorروي دآѧѧـمه . دهѧد 

 .اعمال شود

بѧراي  . روي فلش رو به پائين بعد از دآمه آليك آنيد تا انتخابهاي بيشتري از رنѧگ را مѧشاهده آنيѧد                    

 . را انتخاب آنيدNo Lineحذف يك خط، 

 بѧاز شѧود   Format Auto shapesنيد تا آادر محѧاوره اي  روي خط ، فلش يا شكل ، دبل آليك آ

ميتѧوان  . آه تمام گزينه هاي صفت خط را پيشنهاد آرده و امكان تنظيم ضخامت خط را فراهم ميكنѧد                 

 را با آليك راسѧت آѧردن روي خѧط ، فلѧش يѧا شѧكل و       Format Auto shapesآادر محاوره اي 

 .ر باز آرد از منوي ميانبFormat Auto shapesسپس انتخاب 

 اصلاح صفات رنگ آميزي داخل شكلها 

 

 .بيضي ها ، مستطيل ها و اشكال داراي صفات رنگ آميزي دروني مي باشند

 :براي اعمال صفات رنگ آميزي درون شكل به يك موضوع انتخاب شده مراحل زير را انجام دهيد

 .ري اعمال شود آليك آنيد تا رنگ جاDrawing در نوارابزار Fill Color روي دآمه -١

 آليѧك آنيѧد تѧا رنѧگ را از جعبѧه رنگهѧا انتخѧاب        Fill Color روي فلش رو به پائين بعد از دآمه -٢

 . آنيد

اگѧѧر .  آليѧѧك آنيѧѧد No Fillاگѧѧر نمѧѧي خــѧѧـواهيد درون عنѧѧصر رنѧѧگ آميـѧѧـزي شѧѧود، روي گزينѧѧه       

 . آليك آنيدMore Fill Colorsميخواهيد انتخابهاي بيشتري از رنگها را مشاهده آنيد روي 

 آليѧك آѧرده و   Fill Color براي انتخاب يك رنگ غير از رنگ ثابت ، روي فلѧش بعѧد از دآمѧه    -٣

 . باز شودFill Effects را انتخاب آنيد تا آادر محاوره اي Fill Effectsسپس 

 را باز مي آنيد، اين مزيت را دارد آه قبل از آليѧك  Fill Effects هنگامي آه آادر محاوره اي -٤

در گوشه سمت راست پائين آادر محѧاوره        .  ، چگونگي انتخابها را مشاهده مي آنيد       Okآردن روي   

 Fillدر .  وجود دارد آه انتخاب رنگ آميѧزي را ميتوانيѧد در آنجѧا مѧرور آنيѧد     Sampleاي، آادر 

Effectsشما ميتوانيد ترآيب رنگهاي مختلفي داشته باشيد    . 



 edc/ir.ac.iums.www                    دانشگاه علوم پزشكي ايرانمطالعات و توسعه آموزش پزشكيمرآز 
 

 ايجاد ساير اصلاحات 
 

Word د               ابزاѧه ميدهѧيمي ، ارائѧوعات ترسѧود موضѧراي بهبѧشتري را بѧضي از  . رهاي ترسيمي بيѧبع

 :اين ويژگيها آه ممكن است بخواهيد به آار ببريد عبارتند از 

Free Rotate :  براي چرخاندن موضوع انتخاب شده روي دآمهFree Rotate در نوار ابزار 

Drawing           ѧك             آليك آرده اشاره گر ماوس را روي يكي از چهѧرار داده و در يѧوع قѧه موضѧار گوش

 .حرآت دايره اي درگ آنيد تا موضوع در زاويه مورد نظر قرار گيرد

Rotate Or Flip :  اي  ٩٠براي چرخاندن يك موضوع به اندازهѧدرجه در جهت حرآت عقربه ه 

 آليѧѧك آѧѧرده و از منـــѧѧـوي Drawing از نѧѧوار ابѧѧزار Drawسѧѧاعت يѧѧا مخѧѧالف آن ، روي دآــѧѧـمه 

.  را انتخѧاب آنيѧد  Rotate Left/Rotate Right و سѧپس  Rotate Or Flipـѧـاز شѧو گزينѧه    بـ

 Flip Vertical/ Flipبѧѧراي چرخانѧѧدن يѧѧك موضѧѧوع بطѧѧور افقѧѧي و يѧѧا عمѧѧودي گزينѧѧه هѧѧاي       

Horizontalرا انتخاب آنيد  . 

Order :        ه وѧѧرار گرفتѧѧم قѧѧا روي هѧѧد، آنهѧѧي آنيѧѧيم مѧѧشتري را ترسѧѧوعات بيѧѧه موضѧѧانطوري آѧѧهم

بѧراي تغييѧر ترتيѧب يѧك موضѧوع در پѧشت ،              . عضي مواقع ممكن است آه موضوع قبلي را بپوشاند        ب

 . موضوع مورد نظر را انتخاب آنيد 

در ايѧѧن منѧѧو، .  از نѧѧوار ابѧѧزار آليѧѧك آنيѧѧد تѧѧا منѧѧوي بازشѧѧو را مѧѧشاهده آنيѧѧدDrawسѧѧپس روي دآمѧѧه 

 .ي را برگزينيد را انتخاب آرده و سپس يكي از فرمانهاي ترتيب گذارOrderگزينه 

Align Or Distribute :    ، فحهѧف صѧبراي تنظيم دو يا چند موضوع انتخاب شده در جاهاي مختل

 را انتخاب آــرده Align Or Distributeگزينه   از نــــوار ابزار آليك آرده ، Drawروي دآمه 

 فعѧѧال بѧѧود آخѧѧر در صــѧѧـورتيكه گزينѧѧه هѧѧا غيѧѧر. و سѧѧپس يكѧѧي از گزينѧѧه هѧѧاي ترازبنѧѧدي را برگزينيѧѧد

 را انتخѧاب آنيѧد تѧا بقيѧه گزينѧه هѧا فعѧال        Relative to Pageفهـــѧـرست گزينѧشي گزينѧه اي بنѧام     

 .شود
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Shadow :     هѧѧردن روي دآمѧѧك آѧѧط آليѧѧده توسѧѧاب شѧѧوع انتخѧѧه موضѧѧايه اي را بѧѧسShadow از 

 از جعبѧه  بѧـراي تعيѧين محѧل سѧايه،    .  و انتخاب شيوه سايه گذاري، اعمال آنيد       Drawingنوار ابزار   

 ظѧاهر شѧده   Shadow Setting را انتخاب آنيد تا نوار ابزار Shadow Settingبازشو گزينه 

روي فلѧش رو بѧه پѧائين        . و دآمه هاي اشاره اي روي نوارابزار را بѧراي جابجѧايي سѧايه بكѧار ببريѧد                 

 .  آليك آنيد و سپس رنگي را براي سايه برگزينيدShadow Colorبعد از دآمه 

       

 افزودن متن به شكلها    
 

زيѧرا آنهѧا مجبѧور بѧه ايجѧاد آѧادر مѧتن مجزايѧي بѧراي                  .  ساده شѧده اسѧت       Wordايجاد دياگرام ها در     

ايѧن در خطѧوط و      ( زماني آه ميخواهند متن در مستطيل ، بيضي يا ساير اشكال ظاهر شود، نيѧستند                

 ).فلش ها آار نمي آند 

 را از منوي بازشѧو  Add Textت آرده و سپس براي اضافه آردن متن ، روي موضوع آليك راس

 .انتخاب آنيد يك نقطه درج در شكل ظاهر شده و ميتوانيد متن را وارد آنيد

اگر موضوع داراي متن بوده و ميخواهيد تغيير دهيد، روي موضوع آليك راسѧت آѧرده و از منѧوي                    

 . را انتخاب آنيدEdit Textبازشو، گزينه 

 :بعدي  ايجاد و اصلاح شكلهاي سه -

براي بدست آوردن خطوط ، اشكال بصورت سه بعدي ، افكت هاي سه بعدي را به آنها اضѧافه آنيѧد              

 :مراحل زير را براي ايجاد يك موضوع سه بعدي ، انجام دهيد. 

 . موضوعي آه ميخواهيد سه بعدي شود انتخاب يا ترسيم آنيد-١

شѧѧيوه سѧѧه بعѧѧدي مѧѧورد نظѧѧر را از   -٣.  آليѧѧك آنيѧѧدDrawing در نѧѧوار ابѧѧزار D-٣ روي دآمѧѧه -٢

 Drawing را تنظѧيم آنيѧد، در نѧوار ابѧزار            D-٣ هنگامي آه ميخواهيد افكѧت       -٤. جعبه انتخاب آنيد  

دآمه هѧاي  .  را انتخاب آنيدD Settings-٣ آليك آرده و براي نمايش نوار ابزار D-٣روي دآمه 

 D-٣، تغيير جهѧت افكѧت       D-٣ روي اين نوار ابزار را براي آج آردن موضوع ، تغيير عمق افكت            
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 موضѧوع ، بكѧار      D-٣، تغيير محل نѧور ، انتخѧاب يѧك پايѧان سѧاده اي و انتخѧاب رنگѧي بѧراي بخѧش                         

 .ببريد

  

 Word Artاضافه آردن 
 

Art          تن را در  .  برنامه جداگانه اي است آه به همراه ميكروسافت آفيس ارائه شده استѧاين برنامه م

بѧا آليѧك آѧردن روي    . ر داده و سѧپس آنهѧا را در مѧدرك درج ميكنѧد    اشكال از پيش تعيين شѧده اي قѧرا        

 زيѧѧر منѧѧوي Insert يѧѧا بѧѧا انتخѧѧاب منѧѧوي  Drawing در نѧѧوار ابѧѧزار Insert Word Artدآمѧѧه 

Picture و سپس انتخاب Word Art ردѧه     .  ، ميتوان به آن دسترسي پيدا آѧن گزينѧك روي ايѧا آليѧب

.  را نيѧز نمѧايش ميدهѧد   Word Art نѧوار ابѧزار   Word. پنجره اي در محل مكان نمѧا ظѧاهر ميѧشود   

 زيѧѧر منѧѧوي View بѧѧه نمѧѧايش در نيامѧѧد ميتوانيѧѧد از منѧѧوي   Word Artدر صѧѧورتيكه نѧѧوار ابѧѧزار  

Toolbars از فهرست گزينشي باز شده نوار ابزار Word Artرا نمايان آنيد . 

 : ، مراحل زير را بكار ببريدWord Artبراي استفاده از 

 انتخاب آنيѧد روي  Word Art Gallery مورد نظر را از آادر محاوره اي Word Art افكت -١

Okهنگامي آه آادر محاوره اي -٢.  آليك آنيد Edit Text Word Art  دѧظاهر ميشود، متن جدي 

 قلѧѧم مѧѧورد نظѧѧر را از ليѧѧست بѧѧاز شѧѧو انتخѧѧاب آѧѧرده و انѧѧدازه آن را  -٣. را جѧѧايگزين مѧѧتن قبلѧѧي آنيѧѧد

 .ي آه ميخواهيد قلم سياه يا ايتاليك باشد روي دآمه هاي متناسب ، آليك آنيدتعيين آنيد در صورت

 در مѧѧدرك ظѧѧاهر شѧѧدهء و در اطѧѧراف آن آادرهѧѧاي آوچѧѧك تغييѧѧر انѧѧدازه   Word Art موضѧѧوع -٤

 از نѧѧوار ابѧѧزار  -٥. وجѧѧود دارد آѧѧه نѧѧشان ميدهنѧѧد ايѧѧن موضѧѧوع هنѧѧوز در حالѧѧت انتخѧѧاب مѧѧي باشѧѧد      

Word Art توسط آليد Format Word Art       طѧگ خѧر رنѧل تغييѧف از قبيѧاي مختلѧميتوانيد حالته 

 .را انجام دهيد..... دور متن ، پر آردن درون متن ، تغيير پهنا ، عرض ، ارتفاع و 

 . ميتوانيد حالتهاي مختلف براي متن خود طراحي آنيدWord Art Shape ازطريق آليد -
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خѧود را بѧه حالتهѧاي مختلѧف تنظѧيم آنيѧد آѧه         ميتوانيѧد مѧتن   Text Wrapping با استفاده از آليد -٧

 .قرار گيرد.... دور تصوير يا روي تصوير يا بالا و پائين تصوير و 

 ميتوانيѧد حѧروف را بلنѧد يѧا آوتѧاه      Word Art Same Letter Heights بѧا اسѧتفاده از آليѧد    -٨

 .آنيد

نيѧѧدو بѧѧراي  ميتوانيѧѧد حالѧѧت مѧѧتن را عمѧѧودي آ Word Art Vertical Text از طريѧѧق آليѧѧد -٩

 .برگرداندن به حالت افقي آافيست يكبار ديگر روي آن آليك آنيد

  :Clip Artاضافه آردن 

 ارائه ميشود آه امكان اضافه آردن مواردي به مدرك Clip Art ، آتابخانه اي از Wordبه همراه 

 . و جالبتر آردن آن توسط تصاوير را فراهم مي سازد

 : به مدرك ، مراحل زير را انجام دهيدClip Artوير براي اضافه آردن يكي از اين تصا

 . را در مدرك جاي دهيد ، انتقال دهيدClip Art مكان نما را به محلي آه ميخواهيد تصوير -١

 ، ميتوان به آن دسترسѧي پيѧدا   Clip Art و سپس انتخاب Picture زير منوي Insert از منوي -٢

 . ميتوانيد استفاده آنيدInsert Clip Art آليد Drawingآردو يا از نوار ابزار 

 ، گѧروه تѧصوير را انتخѧاب    Microsoft Clip Gallery از ليست سمت چپ آادر محѧاوره اي  -٣

 . را انتخاب آنيدAll Categories ها ، Clip Artبراي مشاهده تمام . آنيد

 . آليك آنيدInsert براي اضافه آردن تصوير به مدرك روي -٤

 ظاهر ميشود البته شѧما ميتوانيѧد ايѧن نѧوار ابѧزار را               Pictureر، نوار ابزار     با ظاهر شدن تصوي    -٥

 .  انتخاب آنيدViewاز فهرست نوارهاي ابزار در منوي 

 ميتوانيد تصوير به مѧدرك اضѧافه   Picture از نوار ابزار Insert Picture با استفاده از دآمه -٦

 .آنيد

غيير ميدهد مثلاً آنرا بѧه حالѧت رنگѧي و يѧا سѧياه و       از نوار ابزار رنگ تصوير را ت Color دآمه   -٧

 .نشان ميدهد... سفيد و

 . درجه وضوح تصوير را آم و زياد ميكندMore Contrast, Less Contrast دآمه -٨
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 بѧراي چرخانѧدن تѧصوير ميتѧوان از          -١٠.  ميتوان قسمتي از تѧصوير را بريѧد        Crop توسط دآمه    -٩

 . استفاده آردPicture از نوار ابزار Rotateدآمه 

 . ميتوان شيوه خط را تغيير دادLine Style توسط دآمه -١١

 ميتوانيѧد حالتهѧاي مختلѧف از قبيѧل تغييѧر      Format Picture توسط آليد Picture از نوار ابزار -

 .را انجام دهيد..... رنگ خط دور متن ، پر آردن درون متن ، تغيير پهنا ، عرض ، ارتفاع و 

 ميتوانيد متن خود را به حالتهѧاي مختلѧف تنظѧيم آنيѧد آѧه      Text Wrappingز آليد  با استفاده ا-١٣

 .قرار گيرد.... دور تصوير يا روي تصوير يا بالا و پائين تصوير و 

 Reset ميتوانيد تغييراتي آه در تصوير داده ايدو مورد پسند شما واقع نگرديده ، توسط دآمه -١٤

Pictureير بازگرديد دوباره به حالت اوليه تصو.  

 

 : حذف و تعيين محل گرافيك -
 انجѧѧام Deleteحѧѧذف يѧѧك گرافيѧѧك ، آѧѧار سѧѧاده بѧѧوده و بѧѧا انتخѧѧاب گرافيѧѧك و سѧѧپس فѧѧشار دادن آليѧѧد    

هنگامي آه ميخواهيد گرافيك را انتقال دهيدء بو سط گرافيك اشاره آنيد تا اشاره گر مѧاوس                 . ميگيرد

          ѧك                تبديل به يك فلش چهارطرفه شود ، در اين حالѧي گرافيѧط بيرونѧشار داده و خѧاوس را فѧه مѧت دآم

 .را به محل جديد، درگ آنيد

 .سپس دآمه ماوس را رها آنيد تا گرافيك در محل جديد ظاهر شود

هنگامي آѧه نيѧاز بѧه انتقѧال گرافيѧك بѧه صѧفحه يѧا مѧدرك ديگѧري داريѧد، آن را انتخѧاب آѧرده و روي                               

 را در محلѧي آѧه ميخواهيѧد گرافيѧك ظѧاهر شѧود ،          در نوار ابѧزار آليѧك آѧرده و مكѧان نمѧا             Cutدآمه  

  . در نوار ابزار آليك آنيدPasteقرار داده و سپس روي دآمه 


