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  دومفصل 
  

  
  

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

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

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

 بندي كندسند را به صورت خودكار قالب.  
 
 
 

 
  

)ساعت(زمان
ريتئو  عملي 

1:30 6:30 

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

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

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

 . تهيه كرد ايساده هايتوان جدولمي) Tab(پرش 

  
    بندي متنقالب  1-2

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

  دارمورب، ضخيم، زير خط(سبك قلم( 

  بزرگ يا كوچك(شكل حروف لاتين( 

 رنگ زمينه قلم 

 پايين انديس بالا يا انديس 

 .گيرندها مورد بررسي قرار ميبنديدر ادامه اين قالب

  
  

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

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

 ).آن را به سمت انتهاي متن بكشيد

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

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

 
  

  استفاده از پنجره (روش دومFont ( 

 .متن را انتخاب كنيد -1

روي آيكن  Fontو در گروه  كنيدكليك  Home يروي زبانه -2

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

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

Complex Scriptsهاي فارسي و بخششامل قلمLatin 

Scripts  باشدهاي لاتين ميشامل قلم. 

 .كليك كنيد OK ي روي دكمه -4

  

  
  Fontاي كادر محاوره بار قلم تغيي 2-2شكل 

 

  
  

  
 

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

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

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

 

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

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

 .مورد نظر را انتخاب كنيدي اندازه -3
 

  
   Homeي زبانه باي قلم تغيير اندازه 2-3شكل 

  
  استفاده از پنجره (روش دومFont( 

 .متن را انتخاب كنيد -1

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

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

  
  

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

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

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

  .دهدنشان ميتغيير سبك نگارش 

 
  تغيير سبك قلم 2-5شكل 

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

موربومايلقلم قلم توپر و ضخيم

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

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

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

  

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

Strike Through كندعبورميمتنازميانيك خط. Test 

Double Strike 
Through  

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

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

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

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

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

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

 

  .شوداستفاده مي Font كادرهاي ويژه از براي اعمال جلوه
  

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

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

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

  

  
  هاي مخفي شدهظاهر كردن متن 2-6شكل 

  

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

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

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

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

 
  ي بين حروفتنظيم فاصله 2-7شكل 

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

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

 
 .كليك كنيد  Okيدر پايان روي دكمه -4
 

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

  بندي پاراگراف قالب 2- 2
  

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

  
  

  

  )Alignment(ترازبندي پاراگراف  1-2-2
  

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

  

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

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

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

  

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

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

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

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

  
  Homeي زبانه باتراز بندي  2-9شكل 

 

 
  كادراستفاده از (روش دوم Font( 

 .پاراگراف مورد نظر را انتخاب كنيد -1

 .كليك كنيد  Home يروي زبانه -2

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

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

 
  Paragraphي اكادر محاوره باتراز بندي  2-10شكل

 

 .كليك كنيد OKي روي دكمه -5
  
  
  
  
 

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

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

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

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

 

 
  ي بين خطوطتنظيم فاصله 2-11شكل 

  كادراستفاده از (روش دوم Paragraph( 

 .پاراگراف مورد نظر را انتخاب كنيد -1

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

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

 Single :شودميمعمولي  هاخطي بين فا صله. 

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

 Double : شودميدو برابر حالت معمولي ها خطفاصله بين. 

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

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

  

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

 

 .كليك كنيد OK يدر پايان روي دكمه -4

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

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

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

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

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

  ي استفاده از پنجره(روش دوم Paragraph( 

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

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

  
 
  

  
  هاي بين پاراگرافتنظيم فاصله 2-13شكل 

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

 

  

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

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

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

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

 

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

 .پاراگراف مورد نظر را انتخاب كنيد -1

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

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

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

 
  Paragraph ياكادر محاوره باها تنظيم تورفتگي پاراگراف 2-16شكل 

  

  
  

 

 
 

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

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

  

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

 ).2-18شكل (قسمت قابل تنظيم است 
 

  
  Page layoutي در زبانه Paragraphگروه  2-18شكل 

  

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

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

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

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

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

 سانتي متر 2      تورفتگي خط اول پاراگراف 
  

  

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

  تورفتگي پاراگراف 

  پرش هايفاصلهتنظيم 

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

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

  .را فعال كنيد و آيكن  نماييدكليك  View يروي زبانه
  

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

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

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

  

  
  خط كش افقي 2-19شكل 

  
 Format Painterكار با  4-2

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

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

 .درگ كنيدمو را روي متن مورد نظر قلم -3
 

 
  (Format Painter)بندي قالبابزار كپي  2-20شكل 

  

  
  

  
  ابزار كوچك نوار در Format Painterابزار 2-21شكل 

  
 

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

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

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

  
 Wordدر  Tabانواع  2-3جدول 

 توضيحات آيكن نوع تب  نام تب

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

  .بيشتر براي متون فارسي كاربرد دارد

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

  .براي متون لاتين كاربرد دارد

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

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

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

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

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

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

 

 
  كشفعال كردن خط 2-22شكل 

 

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

 .)2-23شكل (

  
  كشتنظيم پرش با خط 2-23شكل 

  

  
  

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

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

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

 
 Tabآيكن تنظيم  2-25شكل 

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

  

  اي با استفاده از كادر محاوره(روش دومTab( 

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

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

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

  

 

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

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

  

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

 

 

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

  

  2-27شكل 
   

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

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

 
  

 Numbering و  Bulletكار با   2- 6

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

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

  .كنددو قابليت به جلب توجه متن كمك مي
  

  
  
  

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

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

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

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

وجود يك ليست را  Wordشروع كنيد،  1يا عدد * در حالت كلي اگر پاراگراف خود را با كاراكتر 
 .سازددار ميدار يا شمارهدهد و به طور اتوماتيك يك ليست بالتتشخيص مي



  
    Word 2007پرداز واژه                                

 بندي سندقالب ييتوانا: دومفصل                                  
 

 

61 

 
 استفاده از نوار ابزار كوچك براي بالت 2-29 شكل

  
 

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

 
  با استفاده از (روش دومRibbon( 

 .را انتخاب كنيد Home يزبانه -1

 .را كليك كنيد  ي، گزينهParagraphوه در گر -2

 
  
  

  
  تغييرنوع بالت 2-30شكل 

  

  

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

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

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

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

 Documentقسمت . شودمشاهده مي

Bullets هاي استفاده شده در ليستي از بالت
  .دهدسند را به شما نشان مي



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

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

 
62 

  :دار زير را تايپ كنيدليست بالت  2- 5تمرين  

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

  

  
  

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

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

  
  اضافه كردن شكل جديد به ليست بالت 2-31شكل 

  

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

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

       .كليك كنيد Homeي روي زبانه -2

 .كليك كنيد  يروي دكمه Paragraphاز گروه  -3

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

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

 .گذاري را انتخاب كنيدهاي شمارهيكي از قالب -3

 

  
  دار هاي شمارهتنظيم ليست 2-32شكل 

  

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

   2- 7تمرين 
  .ليست زير را تايپ كنيد            

  :رتيب فراواني آنها در محيط زيست عبارتند ازها به تآلاينده
i. كربن دي اكسيد  



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

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

 
64 

ii. كربن مونو اكسيد  
iii. گوگرد دي اكسيد  
iv. متان  
v. اكسيدهاي نيتروژن  
vi. هاي معلقذره  

  

  
  

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

 .متن را تايپ كنيد .2

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

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

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

 
 دار هاي شمارهتنظيم سطح ليست 2-33شكل 

  

  Autoformatعملكرد فرمان  7-2
  

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

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

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

 
  

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

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

  
  
  
  
  
  
  
  

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

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

ار دهيد تا را فش Enterانتهاي خط 

صورت خودكار هها را بپاراگراف
  .كندگذاري ميشماره

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

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

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

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

صورت هها را بپاراگراف
گذاري خودكار نشانه

  .كندمي

عبارت بين دو ستاره را 
ضخيم و عبارت بين دو 

- خط تيره را مايل مي

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

.كندميدارموجصاف راويرگول
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  زبان تخصصي 8-2
 

Create a one-level bulleted or numbered list 

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

bullets or numbers to existing lines of text. 

Type a bulleted or numbered list: 

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

key.  

1. Type any text that you want.  

2. Press enter to add the next list item. 

3. Word automatically inserts the next bullet or number. 

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

number in the list. 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

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

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

2- Word inserts next bullet by typing……… 

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

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

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

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

 يك پاراگراف ممكن است يك خطي يا چند خطي باشد. 

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

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

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

 ساده استفاده كرد هاتوان به جاي جدولها مياز تب. 

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

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

 Center Tab، شودبراي ترازبندي ستوني از وسط استفاده مي. 

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

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

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

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

 يدكمه Clear All كندهاي پاراگراف جاري را حذف ميتمام تب. 

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

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

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

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

  
  
 

 ج
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  نامه واژه
  Alignment يترازبند
 Bullet  بالت

  Bold   ضخيم 
 Bar Tab  اي پرش ميله

  Character Spacing حروف نيب فاصله
 Center Tab  پرش وسط

 Default Tab Stop  فرض پرش مقدار پيش

  Default فرضشيپ
 Decimal Tab  پرش اعشاري

 Decrease Indent يتورفتگ كردن كم

  Effect  ژهيوي هاجلوه
 Font Style  گارشن سبك

  Italic   ليما
  Increase Indent ي تورفتگ كردن اديز

  Indent تورفتگي
  Line Spacing هاخط نيب يفاصله

 Left Tab پرش چپ

  Multi Level List  هاي چند سطحي ليست
 Right Tab پرش راست

  Shadow هيسا
 Tab پرش 

  Tab Stop Position  محل توقف پرش 
 To Set  تنظيم كردن 

  To Clear  ك كردنپا
 To Define  تعريف كردن

  Under Line  داررخطيز
  



  
    Word 2007پرداز واژه                                

 بندي سندقالب ييتوانا: دومفصل                                  
 

 

69 

 

  تئوريآزمون 
  

  .ين كنيديهاي زير را تعدرستي يا نادرستي گزينه
  

 .ها استفاده كردتوان براي اعمال تورفتگيها ميTabاز  .1

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

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

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

 .شودبراي ايجاد ليست مرتب شده استفاده مي Bulletاز  .5

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

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

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

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

  Bar Tab  
  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه

  

 كدام گزينه است؟فرض تب مقدار پيش .18

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

 منظور از خط راهنما چيست؟ .19

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

 است؟ Tabنشان دهنده كدام نوع   آيكن  .20

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

 ؟شودميها از كدام دكمه استفاده Tabبراي حذف تمام  .21

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

 مناسب است؟ Tabكدام گزينه براي تنظيم  .22

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

 مناسب است؟ Tabاي كدام چهارگزينه هايپرسشبراي تايپ كردن  .23

 راست  Tab) ب      چپ Tab) الف

 ميله Tab) د      تب وسط ) ج

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

  ) ب       )الف
   )د      )ج

 ؟نيست Tabكدام گزينه كاربرد  .25

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

 يك پاراگراف را ترازبندي كرد؟ تواننميبا كدام گزينه  .26

 Paragraph يپنجره) ب    Font يپنجره) الف

 بركليدهاي ميان) د     Tab يپنجره) ج

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

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

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

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

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

 Character Spacing) ب     First Line Indent)الف

 Format Painter) د    Hanging Indent) ج

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

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

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

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

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

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

 ست؟يچ پاراگراف تورفتگي و هيحاش تفاوت .35

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

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

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

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

  Superscript   )د       Subscript) ج

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

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

  

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

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

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

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

  

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

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

 ؟كرد اعمالي تورفتگ پاراگراف يك به توانيم چگونه .48

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

 .ديسيبنو راست ازي تورفتگ اعمالي برا روش دو .50

 ؟ستيچ Justify از منظور .51

 .شرح دهيد را Format Painter ابزار بردكار .52

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

 چيست؟ Tabروش سريع براي ساخت  .55

 .داعشاري را بيان كني Tabكاربرد  .56

  چيست؟) Leader(راهنما  هايكاربرد خط .57
  
 

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

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

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

  23/17  ايرواني پرستو
  15/17  آرزو يكتاپرست

  
 

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

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

 
  :پ كنيدن زير را تايمت -4

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

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