
  



 

 فصل سوم
  

 6و  5واحد یادگیری 

 یادار یافزارهانرمکار با 
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 5واحد یادگیری 

 پردازافزارهای واژهکار با نرم

 تدریس مقدمات

 الف( مفاهیم کلیدی

 کلیدیمفاهیم 

 بند عناصر گرافیکی سند پردازواژه

SmartArt حاشیه شکل تصویر 

 دارنشانفهرست  دارشمارهفهرست  جدول کادر

 سبک چاپ بخش مطالب فهرست

 پاصفحه سر صفحه الگو یتراز بند

   جایگزینی جستجو

  مراحل انجام کار واحد یادگیریب( 

 مراحل انجام کار

 ایجاد و ویرایش سند 1

 یرتصواستفاده از شکل  2

 صفحه یبندقالب 3

 استفاده از جدول 4

 مدیریت چاپ و سند 5

 ج( تجهیزات لازم 
های اصنیی یازمنندینو کنار بنا ،ن   Microsoft Wordبرای نصب این  نسنخه از 

 عمومی به ای  صورت است. صورتبهسیستم 
.افزاری:سخت 
 پردازنده: یک گیگاهرتز یا بیشتر -
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 RAMگیگابایت  2 -      
 گیگابایت 3فضای دیسک سخت:  -     
.افزاری:نرم 
 DirectX 10گرافیک: پشتیبانی از  -     

 Windows 10  Windows 8.1 Windows 8 Windowsعامل: سیستم -     

7 Service Pack 1  Windows 10 Server  Windows Server 2012 R2  

Windows Server 2012  Windows Server 2008 R2 

 و بالاتر Net FrameWork :3.5.نسخه -    

 بندی د( بودجه
 د.راستفاده کزیر از نمونه پیشنهادی  توانمی فصل سومبندی برای بودجه
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 کارگاه )موضوع( واحد یادگیری جلسه
شماره 
 صفحات

 های تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازی

15 5 

 – پردازسند در واژه یجادا
ویرایش مت   -تنظیمات صفحه

دار و فهرست نشان یجادا -
و  یبردارنسخه – دارشماره

 تنظیمات بند -انتقال مت  

105-95 

 یهپا یمو مفاه پردازواژه افزارنرمبا  یی،شنا
 یابیو باز یره  ذخ یرایشو و یجادا -،ن 
 یبردارنسخهانتخاب   انتقال و  -سند.

کردن   اثریبو   یراخ یاتمت  و لغو  عمی
 ،ن  

یک سند با تنظیمات مشخص ایجاد کند و ضم  
اندازی رایانه در ،ن  فهرست معرفی کتاب نصب و راه

 5واحد یادگیری  یهاکارگاهدار از دار و شمارهنشان
 ایجاد کند.

16 5 
استفاده از  –بندی تصویر قالب

SmartArt – یبندقالب 
 درج جدول – صفحه

115-106 

 - صفحه یماتتنظ و تعیی  یی،شنا
 یو نمودار سازمان یربا شکل  تصو ،شنایی

اشکال ساده  یبندقالبو  یرایشو یجاد ا -
با  ،شنایی -ی و نمودار سازمان یرتصاو
  پاصفحه  شماره سر صفحه یممفاه

 یو کاراکترهاکادر مت   ی صفحه  پاورق
مفهوم  ،شنایی با  - ها،ن یژه و درجو

 جدول و کاربرد ،ن

و پاصفحه درج کند و  سرصفحه خودبرای سند 
عناوی  فصول و واحدهای یادگیری کتاب را با کمک 

نمودار نشان دهد. یک جدول ساده برای درج 
 ایجاد کند. 3فصل  هایفییم

17 5 

حذف سیول  –ویرایش جدول 
ایجاد  –ایجاد الگو  -جدول 
جستجو و جایگزینی  –سبک 
 مت 

124-116 

  جدول یماتو تنظ یرایشو و یجادا

سبک و   بندیصفحهمفهوم  ،شنایی با  -
 الگو 

و انجام   یگزینیبا  جستجو   جا ،شنایی -
 ها،ن

تنظیمات جدول را تغییر دهد و پس از اعمال طراحی 
ها را حذف و سند را با جدولی مناسب  محتویات خانه

 الگو ذخیره کند. عنوانبهخالی 

18 5 
درج  –بندی سند بخش

 تنظیمات چاپ –فهرست 
129-125 

سبک و الگو و   و استفاده از یی،شنا
با  یی،شنا - بندیو بخش نویسیفهرست
 سند و چاپچاپ   یماتتنظ

فهرست اشکال کتاب را تهیه کند و سند را با 
 تنظیمات مشخص برای چاپ ،ماده کند.
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 کارگاه )موضوع( واحد یادگیری جلسه
شماره 
 صفحات

 های تکمیلیفعالیت اهداف توانمندسازی

6 
ایجاد پرونده ارائه با 

ایجاد – Power Pointافزارنرم
 الگوی طراحی

137-134 

،شنایی با مفاهیم اولیه ارائه مطیب  
های ارائه مطیب  افزارنرممعرفی انواع 

ارائه  افزارنرم،شنایی با محیط 
درج اسلایدها و -مطیب ایجاد پرونده

ذخیره و -ها،نمحتوا و چیدمان اجزای 
ایجاد الگوی -انواع نماها-باز کردن پرونده

 طراحی

 Powerزارافنرمیک موضوع برای ایجاد یک ارائه با  
Point مت موردنیازانتخاب کرده و اطلاعات(-
کند و ای  اطلاعات را  ،وریجمعفییم....(را -عکس

 در اسلایدها با چیدمان دلخواه قرار دهد.

19 6 

-گذار هایجیوهو  بندیقالب
-اسلایدها سازیمتحرک

 هایدکمهصداگذاری و 
-نمایش اسلایدها-عمییاتی
و بسته  برداریفییم بندیزمان
 ارائه

142-138 

-گذار اسلاید هایجیوهدرج 
-محتوای اسلاید سازیمتحرک

 هایدکمهاستفاده از -صداگذاری اسلاید
-نمایش ارائه و تنظیمات ،ن-عمییاتی
 و بسته ارائه برداریفییم  بندیزمان

 سازیمتحرکپروژه خود را )با درج جیوه گذار  
 محتوا...(تکمیل کند.

20 6 
طرحی اولیه -پرونده نشرایجاد 
 تکمیل بروشور-بروشور

150-144 
ایجاد یک  -افزار نشر،شنایی با محیط نرم

درج اشیا و  -پرونده نشر و ویرایش ،ن
 شدهیفتعری ساختاری از پیش هاخشب

موازی ایجاد و  طوربهیک بروشور با موضوع دلخواه  
 تکمیل کند.

21 6 

ایجاد بسته نشر و به 

 ،ماده ینشرها -گذاریاشتراک

 

152-150 

تعیی  روش نمایش و کنترل نشر 
معرفی انواع خروجی و  -شدهیطراح

 -ی مختیفهاقالبدر  ذخیره پرونده نشر
 -  ها،نی نشر ،ماد و استفاده از هاپرونده
 کاربردی و گروهی یهاپروژهانجام 

  یک هنر،موزتوسط  شدهیی تعبرای موضوعات 
 به اشتراک گذارد.پرونده نشر طراحی کرده و 
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 یادگیری: واحد بندیزمان
 سهم زمان اهداف توانمندسازی ردیف

1 
و  یجادا -،ن  یهپا یمو مفاه پردازواژه افزارنرمبا  یی،شنا
  سند. یابیو باز یره  ذخ یرایشو

4 

 4 بندیو صفحه صفحه یماتتنظ یی و تع ،شنایی 2

3 
و   یراخ یاتمت  و لغو  عمی یبردارنسخهانتخاب   انتقال و 

 کردن  ،ن اثربی
2 

4 
و  یرایشو یجاد ا - یو نمودار سازمان یربا شکل  تصو یی،شنا
 یو نمودار سازمان یرو تصاواشکال ساده  بندیقالب

4 

5 
 ی سرصفحه  پاصفحه  شماره صفحه  پاورق یمبا مفاه یی،شنا

 ها،نو درج  یژهو و کاراکترهایکادر مت  
4 

 4 ایجاد و تنظیمات جدول 6

 4 یبندبخشو الگو و  سبک،شنایی و استفاده از  7

 2 ها،نو انجام   یگزینیبا  جستجو   جا یی،شنا 8

 2 و تنظیمات چاپ نویسیفهرست،شنایی با  9

مجموع 
 زمان

 ساعت 30

 های پیوست پروندهها و ه( فیلم

 هدف شماره فیلم

 -word 2016بررسی محیط برنامه  -word 2016معرفی 

 بررسی جزئیات انتخاب مت 

 -word 2016درج موضوعات ترسیمی در 

 یبندبخشصفحات   گذاریشمارهسرصفحه پاصفحه 

تغییر  -کار با الگو و سبک  -،موزش درج جدول و چیدمان ،ن

 اندازه  حاشیه و جهت صفحات

 Inkو  Tell me  Smart Lookup تیقابی  ی،ن پیتا یژگیو
Equation  درword 2016 
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توانیند از میو همچنی  ارائه مطالب تکمیینی  های تکمییی برای انجام فعالیت :نکته
 استفاده کنید.« های تکمیییپرونده پیوست فعالیت»موجود در مطالب 

 ( ورود به بحث و
کینی  صورتبهبه هنرجویان نمایش داد تا چارچوب فصل را  توانیمنقشه ذهنی که 

 زیر است صورتبهدریابند 

  

،شنایی با 
نسخه جدید

راست نویس و چپ )جهت مت  •تغییرات محیط کاربری          •
(نویس

رنگ پس زمینه بند•امکانات جدید•

درج فهرست نشان دار و شماره دار•رنگ مت •

ترازبندی بند•نوع  اندازه و سبک قیم          •

کار با عناصر 
گرافیکی

درج و ویرایش شکل•

درج و ویرایش تصویر•

Smartدرج و ویرایش  • Art

قالب بندی 
صفحه

جهت صفحه•اندازه صفحه•

شکست صفحه•کادر صفحه•

شماره گذاری صفحات•ستون بندی•

سرصفحه و پاصفحه•تنظیم حاشیه•

کار با جداول

درج جدول•

قالب بندی جدول•

درج یا حذف سطر  ستون یا سیول•

مدیریت سند و 
چاپ

بخش بندی•استفاده از سبک ها•

درج فهرست مطالب•استفاده از الگوها•

چاپ•جستجو و جایگزینی•
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 نحوه ورود به مباحث:
منوارد جدیند در   های قبنلپرداز در سنالافزار واژهنرم باهنرجویان  ،شنایی به دلیل
 ( بررسی شود.Officeو در کل مجموعه ) Wordافزار نرم 2016نسخه 

 ورود به مبحث بحث

آشنایی با 
 افزارنرم

.افزار  از هنرجویان بخواهید تا به پیش از شروع درس  با اجرای نرم
افزار اشاره کنند. با ای  کار ی قبیی نرمهانسخهموارد مشابه و نامشابه با 

 شود.یمی قبل سنجیده هانسخهمیزان ،شنایی با محیط کار 
. گر ماوس یا موارد ها توسط اشارهینهگزبا نمایش برخی از امکانات و

 بخواهید کاربرد ،ن را بیان کنند. مشابه 
 

بندی متن قالب
 و بند

. از هنرجویان بخواهید با توجه به ،نچه در کتاب کار و فناوری
 های زیر را به ترتیب انجام دهند.  دستورالعملاند،موخته

 نام خود را بنویسید...1
 رنگ مت  نام را قرمز کنند و ،ن را درشت کنید...2
 جدید نام خانوادگی خود را بنویسید. در بند..3
 ی  کنید.چوسطبند دوم را ..4
 ند اول را به شکل دلخواه تغییر دهید.زمینه برنگ پس..5
.بندی  مواردی مانند نحوه کار با علاوه بر تعیی  سطح فعیی مهارت قالب

تحت نظر گرفته  هادستورالعملکیید در حی  انجام و صفحه ماوس
 شود.

.:معنی و مفهوم واژگان انگییسی رایج در ای  زمینه را بپرسید 
Font- Bold- Color- Underline- Center 

درج شکل و 
 تصویر

 از هنرجویان بخواهید:

.  اشکالی را به هنرجویان نمایش دهید و بپرسید ،یا برای داشت  چنی
بسازیم و در سند وارد  های گرافیکیافزارنرمبا  چیزی باید تصویرش را

 ؟کنیم
 

. تصویر را به بحث بگذارید یجابهمزایای ترسیم شکل 
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. تصویری را به سند  اند،موختهبا توجه به ،نچه در کتاب کار و فناوری
اضافه کنند و ،ن را چرخش دهند. دقت شود نحوه استفاده از کادر 

 ای انتخاب فایل تحت نظر گرفته شود.محاوره
. را در حی  کار بپرسید: ترمهم انگییسیواژگان 

Shape- Picture- Outline- Fill- Effect 

بندی قالب
 صفحه

. مختیف با اندازه  حاشیه  سرصفحه و پاصفحه و...  شدهچاپاسناد
 هاتفاوترا به  ها،نمتفاوت را در اختیار هنرجویان قرار دهید و توجه 

 جیب کنید
.ی زیر را مطرح کنید:هاپرسش 
 شناسید؟یمی کاغذ را هااندازه،یا انواع ..1
 قابل تنظیم است؟ Wordافزار نرمهایی از صفحه توسط یژگیوچه ..2
 های صفحه بیشتر در کدام زبانه ریبون است؟یژگیوتنظیمات و ..3
.:واژگان انگییسی رایج مورد پرسش واقع شود 

Size- Page- Margin- Top- Right- Bottom-Left- Number 

 جدول

. اند،موخته،نچه در کتاب کار و فناوری  با توجه بهاز هنرجویان بخواهید 
و در صورت تمایل کادر و  برنامه هفتگی را در یک جدول درج کنند

.را به سییقه خود تغییر دهند. هاسیولزمینه رنگ پس
.تر در حی  کار پرسش شود:یجراو  ترمهمی انگییسی هاواژه.

Table- Row- Column-.Draw- Border 

ضیح معنی و مفهوم نام انگییسی ابزار و امکانات را در حی  کار و تو..1
 هنرجویان جویا شوید.

فرصتی را برای کنجکاوی در موارد نا،شنا برای هنرجویان قرار دهید تا ..2
ضم  ،شنایی مختصر و طرح پرسش در ذه  ایشان  کیفیت و کمیت 

 .یادگیری هر یک بررسی شودخود 
 

جستجو و 
 جایگزینی

.:از هنرجویان بپرسید 
 کجا و چگونه بوده است؟ یداکردهمواردی که از امکان جستجو استفاده ..1
های مختیف ،شنایی افزارنرمتا چه حد با ابزار جستجو و جایگزینی در ..2

 دارید؟
 دانیدیمضرورت چنی  ابزاری را چه ..3
.تر در حی  کار پرسش شود:یجراو  ترمهمی انگییسی هاواژه.

Find- Search- Replace 
 

به هنرجویان نشان  هاصفحه بندیقالب ازلحاظمتفاوت  یهابخشکتابی با . یبندبخش
 مختیف را بگویند  یهابخش بندیقالبدر  هاتفاوتبخواهید  ها،ندهید و از 
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. از هنرجویان بپرسید 

)اندازه  سرصفحه و  هاییبندقالبدارای  تواندیمسند  یهاصفحه،یا ..1
 و غیره(مختیف باشد؟ یبندستونپاصفحه  

 را بهبهتر است سند را به چند سند مجزا تقسیم کنیم یا سند ..2
 تقسیم کنیم و برای هر یک تنظیمات خاصی اعمال کنیم؟ ییهابخش

.در حی   کار پرسش شود تریجراو  ترمهمانگییسی  یهاواژه 
Section- Even- Odd- Break- Page- Continues 

 
عادی  صورتبهاز هنرجویان بخواهید بخشی از فهرست مطالب کتاب . فهرست مطالب

 تایپ کنند
. را مورد پرسش قرار دهید هاسبکاز هنرجویان نحوه به کار بردن 
.در حی   کار پرسش شود تریجراو  ترمهم انگییسی یهاواژه 

Content- Style- Heading- Table of Contents 
یک برگه چاپ کنند و برای خود  توانندیمبه هنرجوها اعلام کنید که . چاپ

 خودشان تهیه کنند دلخواهبهبنابرای  سندی  دارندنگه
ایجاد کنند و پس  یادوصفحهپیشنهاد دهید که یک سند  ها،نبه  -

از فراگیری جزئیات چاپ هر دو صفحه را در یک صفحه کاغذ چاپ 
 کنند                              

.ید:از هنرجویان بپرس 
 چقدر با انواع چاپگرها ،شنایی دارید؟..1
 نحوه کار چاپگر چگونه است؟..2
 ؟چه اطلاعاتی دارید هاچاپدرباره انواع ..3
.در حی   کار پرسش شود تریجراو  ترمهمانگییسی  یهاواژه 

Print-Printer- Orientation- Sheet- Current- Costum 
 

 تدریس
 
 Microsoftپرداز افزار واژهاید توجه داشت برای به دست ،وردن مهارت کار با نرمب

Word  سپری شود. رعایت  عمیی و تمری  مداوم باکارتا حد ممک  وقت هنرجو
 باشد: اثربخش تواندیمنکات زیر در تدریس ای  بخش 

 

نصب  یک تابیو با مقوا یا امکانات دیگر تهیه و در مکان مناسبی از کارگاه.(1
جداگانه  صورتبهشود را یمکه در ای  بخش استفاده  ییهازبانهشود. نام 

شود را در زیر یمو ستونی بنویسید. در هر جیسه نام ابزاری که استفاده 
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که گزینه موردنظر در ،ن قرار دارد بنویسید. معنای هرکدام از  یازبانهنام 
 موارد نیز در کنار ،ن نوشته شود.

پرداز  بهتر است اکثر کار با به دلیل ،شنایی قبیی هنرجویان به کار با واژه.(2
در هر کار  که ترتیبی ابهمدیریت و راهبری خود هنرجویان انجام شود. 
،موزان رسانی وی  دانشکارگاهی  یک نفر مسئول شود تا با اطلاع

از انجام هر  پسنیز قبل یا  دستورالعمل را انجام دهند. هنر،موز
ی دیگر نکات لازم را منتقل کند. هاروشدستورالعمل با پرسش و پاسخ یا 

در هنگام کمک خواست  یک هنرجو  ابتدا از هنرجویان دیگر خواسته 
 شود تا او را راهنمایی کنند.یم

در ،غاز ،موزش هر مبحث  با طرح پرسش از مباحث قبیی اعم از مطالب .(3
و  ی قبل )کتاب کار و فناوری(هاسالدر  Wordافزار با نرم مرتبط

همچنی  مباحث وابسته در کتاب جاری  ذه  هنرجویان را ،ماده کنید. 
 ای  روش همچنی  باعث ماندگاری مطالب در ذه  فراگیران خواهد شد.

با طرح پرسش در خلال کار عمیی  توجه هنرجوها را به جزئیاتی که در .(4
ا کنجکاوی خود به کشف ،ن کتاب اشاره نشده است جیب کنید تا ب

شامل تنظیمات مختیفی برای برخی از ابزار و  Wordافزار بپردازند. نرم
های ینهگزامکانات خود است. از هنرجویان بخواهید با تغییر و اجرای 

 مختیف نتیجه کار را ببینند و نظر خود را اعلام کنند.
نظرات خود را   کامل یک کار کارگاهی از انجاماز هنرجویان بخواهید پس .(5

تواند یمبرای بهتر شدن یا تغییر روش کار ارائه کنند. ای  تغییرات 
( Shape) هاشکلنمونه در ترسیم  عنوانبهظاهری و در حد جزئی باشد 

 خلاقانه تغییر کند. صورتبه هاطرحی موجود  شکل و هامثالدر 

  پردازواژهسند در  یجاد: ا1کارگاه  

 و باشند انینهنرجو عهنده بنر کامنل صنورتبه ابتندا از است بهتر کارگاه  یا یاجرا
 بنا و انینهنرجو خنود توسنط ممکن  یجنا تنا دارد وجود هم یمشکی کهدرصورتی

 دیده قرار ارشانیاخت در را موردنیاز هایقیم کارگاه  یاجرا از قبل. شود رفع یاریهم
 بنا ،ن ارتبنا  و  یتمنر را نصب نحوه صورت  یا به تا کنند نصب شما باراهنمایی تا

 تنوانمی اما است B Kamran کتاب یبرا شدهاستفاده قیم. کنند درک را پردازواژه
 ندیازمایب را مختیف هایقیم تا داد را فرصت  یا انیهنرجو به

 یادگیری-در فرآیند یاددهی متداول مشکلات
 :کند سردرگم را هنرجو تواندیم Word افزارنرم انبریم حذف.(1
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. دارند قرار Office16 پوشه در Office یافزارهانرم ییاجرا یهالیفا.(2
 فرضشیپ محل در Office اگر Word ییاجرا لیفا به یدسترس یبرا
 :کرد مراجعه ریز ،درس به توانیم باشد شدهنصب C ویدرا در خود

3).C:\ProgramFiles\MicrosoftOffice\root\Office16\WINWORD.EXE 
 نهیگز از استفاده و یسردرگم باعث تواندیم File زبانه به نداشت  عادت.(4

 .شود منو بست  یبرا( ×) بست 
 :برود دست از راتییتغ Word افزارنرم کار توقف با دارد امکان هرلحظه.(5

 رود؛یمن دست از سند شیرایو و یطراح کار ستمیس ای افزارنرم یبرا مشکل جادیا با
 دینتوانیم  یهمچن. ندینما رهیذخ کار ،غاز در را سند دیبخواه انیهنرجو از  یبنابرا
 Word مناتیتنظ در کنه خودکنار یبنازگردان اطلاعات رهیذخ امکان دیده شنهادیپ

 .کنند فعال را است

 یسازرهیذخ ماتیتنظ -1 شکل

 :است جیرا مشکلات از نویس راست حالت از استفاده عدم.(1
 یفارس مت  انیم یسیانگی عبارات و هاواژه از استفاده زمان در مشکل  یا.(2

 پیتا از قبل که کنید تأکیدبه هنرجویان یاد،وری و  .کندمیبیشتر جیوه 
 ،نکه مگر کنند فعال را سینوراست نهیگز گر ید یشیرایو یکارها انجام و

 .کنند استفاده سینوچپ یهازبان ای یسیانگی مت  بخواهند
 یسیانگی زبان انیهنرجو از یبرخ یبرا: یسیانگی زبان در انیهنرجو ضعف.(3

 یسیانگی Word افزارنرم یکاربر واسط از،نجاکه و است نا،شنا و گنگ
 مختیف یهابخش و امکانات ابزار  بانام یکمتر ارتبا  انیهنرجو  یا است
 سیتدر یشنهادیپ درروش کهچنان،ن تابیو کی جادیا. کنندیم دایپ ،ن
 باشد کنندهکمک تواندیم مورد  یا در است ،مده

 
 هاپاسخ به فعالیت

 ،یا کتاب شما یک سند است؟ چرا؟ 
از مت   تصویر و عناصنر دیگنر  شدهتشکیلکتاب یک نمونه سند است زیرا پاسخ: 

 برای انتقال اطلاعات است. 
 

.کنجکاوی 
 96ص 
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 .بنویسید زیر جدول در را ویراستار مت  تایپ در مورداستفاده ابزارهای کاربرد و نام
 

 

 صفحه یماتتنظ – 2کارگاه 

 گیریاندازهمعیار 
 در موارد مختیفی مانند تنظیم اندازه صفحه  حاشنیه و غینره کنه تعینی  انندازه نقنش

ممکن   افنزارنرم. بنا بر پیکربندی خودکنار نقش مهمی دارد دارد تعیی  مقیاس مهمی
ما کاربرد چندانی نندارد.  گیریاندازهاینچ باشد که در سیستم  گیریاندازهاست مقیاس 

 .بنابرای  بهتر است که مقیاس را تغییر دهیم
قبل از نصنب ،فنیس تنظیمنات زبنان فارسنی را  از،نپس اگر در زمان نصب ویندوز یا 

 متناسب با زبان فارسی انجام خواهد شد. فرضپیشدقیق انجام دهید تنظیمات  طوربه
  .برای تغییر مقیاس از مسیر زیر استفاده کنید
 

 .بنویسید زیر جدول در را Word محیط اجزای نام
 Ribbon ریبون

 Ruler کشخط

 Quick Access Toolbar نوارابزار دسترسی سریع

Status b r نوار وضعیت   

 توضیح نام نماد

 
Right-To-Left 

Text 
Direction 

 مت راست نویس کردن 

 
Font انتخاب قیم 

 Bold  درشت کردن مت 

 
Align Right کردن مت  چی راست 

 
Center کردن مت  چی وسط 

.فعالیت کارگاهی
 96ص 

.کنجکاوی 
.97ص 
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قبل از نصب ،فنیس تنظیمنات زبنان  از،نپس اگر در زمان نصب ویندوز یا  توصیه:
متناسب با زبان فارسی انجام  فرضپیشدقیق انجام دهید تنظیمات  طوربهفارسی را 
 خواهد شد.

 شیوه و الگوی پیشنهادی:
منتقل شود بهتر است با در اختینار گنذاردن اسنناد  خوبیبهبرای ،نکه مفاهیم ای  مبحث 

عینی بنا ،ن مواجنه کنیند. بنا این  روش مفهنوم حاشنیه را  صورتبهچاپی  هنرجویان را 
همچنی  بنا فنراهم ،وردن فرصنت کشنف توضیح دهید و  توانیدمی تریمیموس صورتبه

و ...  و بهتننری  کاربردهننای  A4  A5  A3  مقایسننه بننی  A4مننواردی از قبیننل اننندازه 
 .بسیار خوبی گذاشت تأثیربر کیفیت یادگیری  توانمی Landscape هایصفحه

 یادگیری -مشکلات متداول در فرآیند یاددهی 
باشد: با استفاده از گزینه  در فهرست اندازه صفحه وجود نداشته A5اندازه .(1

More Paper sizes  به  یاصفحهزیر   صورتبهو تنظیم عرض و ارتفاع
 .،مد درخواهد A5ابعاد 

استفاده کنند: باید  هایریگاندازهبرخی هنرجویان ممک  است از واحد اینچ در .(2
 wordضم  ،گاه ساخت  هنرجویان به ای  موضوع  مقیاس را در تنظیمات 

یا در کادرهای  در،وردهستند  تریجرایا سانتیمتر که برای ما  متریییمبه 
 .نوشت "نویسه  یجابهرا  mmیا  cmدستی  صورتبهتنظیم اندازه 

 پاسخ به فعالیت ها:

 .را بررسی کنید Gutter  کاربرد گزینه Marginsو از گروه  Page Setupدر کادر 
اگر قصد ما ای  است که سند پس از چاپ دارای یک شنیرازه باشند امکنان این  

ینک فضنای  Gutterتوسط گزینه راداریم که جایگاه و اندازه ،ن را مشخص کنیم. 
 شود.می  در محل شیرازه  تخصیص داده شدهمعی خالی به اندازۀ 

 
 

fileزبانه  Options
زبانه 

Advanced
Displayگروه 

گزينه
Show measurements in units of

.فعالیت کارگاهی
.98ص 
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 افزارهای اداریسوم: کار با نرمفصل 

 

 ویرایش متن – 3کارگاه 

بندون فاصنیه  تعنداد  هانویسه  تعداد هاکیمه  تعداد هاصفحهبرای مشاهده تعداد 
 Word countگزینه  Reviewاز منوی  هاتعداد خط بندها و  تعداد بافاصیه هانویسه
 انتخاب کنید.را 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Word Countاطلاعات گزینه 
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 دارشماره و دارنشان فهرست جادیا: 4 کارگاه
 به فعالیت ها:پاسخ 
 دیگری به کتابخانه نمادها اضافه کرد؟ هاینشانه توانمیچگونه 
مادها اضافه خودکار به کتابخانه ن صورتبههرگاه یک نشانه جدید تعیی  شود پاسخ: 
 Define new bulletاز گزیننه  تنوانمی. برای تعریف ینک نشنانه جدیند شودمی

  Picture هایدکمهکاربرد  شودمیش داده که نمای ایمحاورهاستفاده کرد. در کادر 
Font  وSymbol :به ای  صورت است 

. ...  نشانه عنوانبهانتخاب یک تصویر  :...
  نشانه عنوانبهانتخاب یک نماد یا حرف  :......

.  بندیقالبتعیی  یک نشانه با تغییر  :...
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.کنجکاوی 
.100ص 
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 افزارهای اداریسوم: کار با نرمفصل 

 ؟اندچگونه بندیقالب ازلحاظ فهرست  دیگر عناصر
نیز تخصیص  هاگزینهکه برای گزینه اصفهان تعیی  شد برای سایر  بندیقالبپاسخ: 
ر جدیند  روی و درج عنصن Enterعنصر فعیی با زدن  بندیقالب اصولاً. شودمیداده 

 .شود،ن اعمال می
 

 ؟افتدمیفاقی چه ات طورمعمولبه. و * در ابتدای خط و فشردن فاصیه 1پس از درج 
در شکل  شدهمشخصی هاگزینهدرست باشد و  AutoCorrectاگر تنظیمات پاسخ: 

 :افتدمیزیر اتفاق  هایحالت  شدهمطرح.... فعال باشند در مورد هر یک از موارد 
 شودمیایجاد  "ماره. ش"شده با قالب  گذاریشماره. :فهرست 1

 شودمیایجاد  •با نشان  دارنشان*: یک فهرست 
 :شودمیاز مسیر زیر نمایش داده  AutoCorrectکادر تنظیمات 

File-> Options -> proofing -> AutoCorrect options 
.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.کنجکاوی 
.100ص 

.کنجکاوی 
.101ص 
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( multilevel listبا امکنان فهرسنت چنند سنطحی )  توانمیبررسی کنید چگونه 
 ؟در،وردزیر  صورتبهفهرست ،ثار تاریخی را 
 .اد کردیک فهرست چند سطحی ایج توانمی multilevel listبا استفاده از گزینه 

 باشد.  هاییزیرشاخهد دارای توانمیدر یک فهرست چند سطحی  هر عنصر 
 ادشندهایج 4ای  است که فهرسنتی کنه در کارگناه قرار گیرد که باید توجه  اینکته
 عنوانبنه word افزارنرمدر  از دید ما یک فهرست چند سطحی است اما اگرچهاست 

در  افزارنرماست و همه عناصر دو فهرست  از منظر ای   ایجادشدهدو فهرست تودرتو 
 استسطح یک 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

( multilevel listرست چنند سنطحی ) توان با امکان فهبررسی کنید چگونه می
 ؟در،وردصورت زیر فهرست ،ثار تاریخی را به
ی ینک فهرسنت چنند سنطح توانمی multilevel listبا استفاده از گزینه 

 ایجاد کرد

.فعالیت کارگاهی
.102ص 



 

136 

 افزارهای اداریسوم: کار با نرمفصل 

 متن انتقال و بردارینسخه: 5کارگاه
 شنودمیداشنته باشند. توصنیه  هناییچالشد توانمیای  مبحث در عی  سادگی  

متفناوت در سنندهای منبنع و مقصند تهینه  هایبندیقالبمختیفی با  هاینمونه
  تمنری  کننند. paste optionsانجام درسنت ،ن را بنا اسنتفاده از  خوبیبهکنید تا 
که  است  pdfوب و  هایصفحهدر نظر داشته باشید  توانیدمیمواردی که  ازجمیه
و غیره را   بندیقالبمت   مشکلات  ریختگیهمبهد مشکلاتی مانند توانمیهریک 

 به همراه داشته باشد.

 بند ماتیتنظ: 6کارگاه
 :یریادگی یاددهی ندیدر فرآ متداول مشکلات
بند از اشتباهات رایج است که  زمینهپسرنگ  یجابهاستفاده از هایلایت .(1

 باید توجه ویژه به تفهیم تفاوت ای  دو داشت
 کهدرحالی شودمیبند در حالت عادی  سفید تیقی  زمینهپسمعمولا رنگ .(2

د مشکلاتی برای توانمیرنگی ندارد. در مواردی  رعایت نکردن ای  نکته 
 هنرجو ایجاد کند

پرتکرار است.  هایاشتباهاشتباه در کاربرد جهت مت  با چینش مت  از .(3
 ،نکه از راست نویس جایبه نویسیفارسیممک  است برای  مثالعنوانبه

 کنند. چی راسترا  نویسچپاستفاده شود بند 
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. ایمحاورهکادر . .. ... .. . 

Alignment :یتراز بند 

Outline levelسطح سرخط : 

Directionجهت نوشتار : 

Before Text تورفتگی ابتدای مت : 

After Text تورفتگی انتهای مت : 

Specialتعیی  اینکه اندازه : 

 مربو   Byدر کادر  شدهیی تع

 به تنظیم تورفتگی خط اول بند 

(First Line یا )استبعد  یهاخط 

Beforeفاصیه با بند قبل : 

Afterفاصیه با بند بعد : 

Line spacing  وAtفاصیه : 

 هاخطبی   

 
 

 (Shape)شکل
 :یریادگی یاددهی ندیدر فرآ متداول مشکلات

 In Line with Text صننورتبه هاشننکل Text Wrapکننه ویژگننی  یدرزمننان
ی متعدد در سند استفاده شنود امکنان دارد بنه دلینل هاشکلو از  است شدهیمتنظ

( ناپدید شنود. در این  حالنت Shape) هاشکلافزاری مت  داخل برخی اشکالات نرم
 ،ن شکل را تغییر داد تا به حالت مطیوب برگردد. Text Wrapتوان ویژگی یم
 

 صفحه بندیقالب: 9 کارگاه
 :یریادگی یاددهی ندیدر فرآ متداول مشکلات

: گاهی شوددستی ویرایش  صورتبهشماره صفحه به عییی توسط ویراستار .(1
د. در ای  صورت کنشماره صفحه درج  ممک  است ویراستار خود اقدام به

متنی  عنوانبه شدهدرجمت   رود وباز بی   یشماره بندامکان دارد 
 تکرار شود. هاصفحهمعمولی در کل 
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نگرش نادرست به کاربرد چند ستونی کردن صفحه یا قسمتی از ،ن  .(2
 گونهی اممک  است  مثالعنوانبهتر شدن کار با سند شود: موجب سخت
که دو ستونی کردن صفحه برای نوشت  شعر مناسب است.  برداشت شود

توسط  هاستونبه جابجایی در ای  صورت برای نوشت  هر مصرع مجبور 
شود و ساختار شعر هم در یمتر دنبال شویم و کار نگارش سختیمماوس 
 شود.ینمپیاده  یدرستبهعمل 

 :ها تیفعال به پاسخ
چه کاربردی  Remove Page Numbersو  Format Page Numbersی هاگزینه
 دارند؟
  گذاریشننمارهجهننت  تعیننی  عنندد شننروع: بنرای Format Page Numbersپاسنخ: 
 .شودمیاز ای  گزینه استفاده  گذاریشمارهو تغییر شکل ظاهری  بندیقالب

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Remove page numbers :کندیمصفحات را حذف  گذاریشماره. 
  

 

 را بنویسید: شدهیی تع یهاقسمتکاربرد هر یک از  32در شکل 
Excel Spreadsheetیک : workbook از Microsoft Excel  را در سند قرار

 از مزایای صفحه گسترده در سند استفاده کرد توانمی ترتیبی ابه. دهدیم

 بنویسید: 30خالی شکل  یدرجاهاکاربرد هر گزینه را 
Different First Page سرصنفحه و  شنودباعنث می: فعنال کنردن این  گزیننه

 شود یجادا یجار بخش در پاصفحه مجزا و متفاوت بری صفحه نخست
Different Odd & Even Pages فعال کردن ای  گزینه موجنب سرصنفحه و :

 .شودمیزوج و فرد  هایصفحهمتفاوت برای  هایصفحهپا

 تعیی  قالب اعداد )حروف(

 گذارینحوه وارد کردن شماره فصل در شماره

 تعیی  عدد نخست

.کنجکاوی 
.110ص 

.فعالیت کارگاهی
.111ص 

.فعالیت کارگاهی
.113ص 
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Quick Tables از  توانمیسریع  صورتبهاست(  شدهداده: )در فییم دوره توضیح
 استفاده کرد شده،ماده یهاجدول

 

  جدول درج: 10 کارگاه
 یریادگی - یاددهی ندیدر فرآ متداول مشکلات
اولی  سیول جدول با جهت دارند:  راستجهت چپ به  هاجدولبرخی .(1

سیول سطر اول است و ترتیب پر شدن  ی ترچپچپ به راست سمت 
بیشتر  tabاز چپ به راست خواهد بود که در هنگام کار با دکمه  هاسیول

جاری چپ به راست باشد جهت  بنداگر جهت نوشتار در . ،یدیمبه چشم 
 بودد شود نیز چپ به راست خواهیمجدولی که در ،ن مکان درج 

تصحیح کنیم با راست کییک روی  ،ن رابرای ،نکه پس از درج جدول .(2
شود که از باز می ایمحاورهکادر Table propertiesجدول و انتخاب 

 Right-To-Leftرا به  Table Directionتوان تنظیم زبانه ،ن می
 .تغییر داد

( استفاده شود: استفاده از ای  ابزار و Eraserک  )از ابزار پاک هاسیولبرای حذف 
 کند.ینمپاک کردن کادرهای سیول  ،ن سیول را حذف 

  هایتفعالپاسخ به 
امکان تبندیل منت  بنه جندول اسنت  دهندهنشان Convert text to tableگزینه 
 ای  کار را انجام داد؟ توانمیچگونه 
ای . انتخاب ای  گزینه کادر محاورهشودمیبا انتخاب یک مت  ای  گزینه فعال پاسخ: 

مشخصنات جندول و همچننی  نحنوه  تنوانمیکنه از طرینق ،ن  دهندیمرا نمایش 
 جداسازی مت  برای قرارگیری در سطر یا ستون را معی  کرد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تنظیم تعیی  جداکننده مت  
 برای تشکیل سطر یا ستون

.کنجکاوی 
.113ص 
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  چه کاربردی شوندیممشاهده  هاسبککه با باز کردن فهرست  34سه گزینه شکل  
 دارند؟
 : ویرایش سبک جدول Modify Table Styleپاسخ: 
Clear :سبک جدول یسازپاک 

New Table Styleایجاد یک سبک جدول جدید : 
 

صنورت گینرد  چنه  ها،نحاوی مت  یا عناصر دیگر باشند و ادغام روی  هاسیولاگر 
 ؟افتدمی هاسیولاتفاقی برای محتوای 

 گیردیمقرار  شدهادغاماز سیول  بندیکدر  هرکدام هاسیولمحتوای پاسخ: 
 چیست؟ Splitکاربرد گزینه 
Split Cells ای  گزیننه ینک ینا چنند :

. بنا کندیمسیول را به چند سیول تقسیم 
 شنودمیانتخاب ای  گزینه کادری نمایان 

و  هاسننیولتعننداد  تننوانمیکننه در ،ن 
باید  شدهانتخاب یهاسیولسطرهایی که 

 تشکیل شود را معی  کرد

: جندول را بنه دو Split Tableپاسنخ: 
 کندیمجدول تقسیم 

.
 دسترسی داشت؟ Bordersبه ابزار  توانمیبا چه روش دیگری 

وجننود دارد.  Bordersگزینننه  Paragraphو در گننروه  Homeدر زبانننه پاسننخ: 
کنه این  گزیننه را  شودمینمایش داده  یابزارجعبههمچنی  هنگام انتخاب جدول  

 .دربر دارد
 

  متن ینیگزیجا و جستجو: 15 کارگاه
 پاسخ به فعالیت ها:

 جستجو چیست؟کیید میانبر 
 Ctrl+Fپاسخ: 

 پنل ناوبری را نمایش داد؟ توانمیغیر از اقدام برای جستجو  چگونه 
 .را فعال کرد Navigation Paneگزینه  توانمی Showو گروه  Viewدر زبانه پاسخ: 

 ؟دهدمیچه فهرستی را نشان  Pagesو  Headings هایبخشهر یک از 

.کنجکاوی 
.113ص 

.کنجکاوی 
.115ص 

.کنجکاوی 
.115ص 

.کنجکاوی 
.122ص 
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 Heading هایسننبکعننناوینی کننه در سننند دارای  Headingsدر بخننش پاسننخ: 
سنند نمنایش داده  هایصنفحهنماینه  Pagesو در بخنش  شوندمیهستند فهرست 

. اگر جستجویی صورت گیرد و عبارت جستجو در زیر یک عنوان یافت شنود شودمی
 .شودمیهایلایت  Headingsدر بخش  موردنظرعنوان 

 
  کاربردی در جستجو دارند؟ی زیر چه هاگزینه

Match Case با زبان انگییسی و مشابه با ،ن  فعال کردن ای  گزیننه  هاییمت : در
کوچنک ینا  ازلحناظکه تنها نتایجی فهرست شوند که  شودمیبرای جستجو موجب 

 بزرگی حروف نیز با عبارت جستجو همخوانی داشته باشند
Ignore white-space charactersی فضای خالی )مانند هانویسهاز   : در جستجو

 .شودمی نظرصرففاصیه  خط بعد و غیره( 
 

  سند بندیبخش: 16 کارگاه
 بندی شکست بخشنشانه قالب
بنندی را های پنهنان قالبهای بند و سایر نشنانهتوان نشانه  میدکمه با فشردن

 صورتبه  نشانه شکست بخش است که هانشانهنمایش داد یا پنهان کرد. یکی از ای  
 شود:نمایش داده در شکل زیر مشخص می

 
 

هنای تواند با توجه به نوع شکسنت بخنش  هنر ینک از عبارتکه در داخل پرانتز می
Next Page، Continuous ،Even Page و Odd Page باشد 

  پاسخ به فعالیت ها:

در  ایگزیننهر مخصوص به خنود باشند بایند از چنه برای ،نکه یک بخش دارای کاد
 تنظیمات کادرهای صفحه استفاده کرد؟

ی دیگر  توضیح هر یک را به فارسنی برگردانیند و هاگزینهبرای ،گاهی از عمیکرد 
 نتیجه کییک روی گزینه را بررسی کنید.

 محل آغاز بخش بعدی.گزینه

Next Page  کندکند و بخش جدید را از صفحه بعد ،غاز مییمیک شکست بخش درج 

Continuous  کندمیکند و بخش جدید را از صفحه جاری ،غاز یمیک شکست بخش درج 

Even Page  کندکند و بخش جدید را از صفحه زوج بعد ،غاز مییمیک شکست بخش درج 

Odd Page کندکند و بخش جدید را از صفحه فرد بعدی ،غاز مییک شکست بخش درج می  

.فعالیت کارگاهی
.124ص 

.کنجکاوی 
.125ص 

 پژوهش

 123ص 
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فحه در صن  در کادر تنظیمنات کادرهنای موردنظربه بخش  نمامکان انتقالبا پاسخ: 
 شودمی شروع this sectionکه با  شودمیاستفاده  ایگزینهاز  Apply toفهرست 

This sectionتمام ای  بخش : 
This section- First page only ای  بخش: فقط صفحه نخست 

This section- All except first page صنفحه  غیرازبنهای  بخنش  هایصفحه: همه
 اول ،ن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  مطالب فهرست درج: 17 کارگاه
  پاسخ به فعالیت ها:

 کرد؟ فهرست خودکار را بدون حذف کردن  با فهرست دستی جایگزی  توانمیچگونه 
انتخناب شنود  Table of Contentsاگر ینک فهرسنت خودکنار از طرینق گزیننه پاسخ: 

 .شودمیو فهرست خودکار اضافه  شدهحذففهرست دستی 
 

 بنرای افنزایش ینا کناهش سنطوح تنوانمیچگوننه   Table of contentsاز کادر 
 فهرست مطالب استفاده کرد؟

 .را مشخص کرد هاسطحتعداد  توانمی Show Levelsبا استفاده از کادر پاسخ: 

.کنجکاوی 
.126ص 

.کنجکاوی 
.126ص 
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  چاپ ماتیتنظ: 18 کارگاه

قرار دهید تا راهنمای ،ن نمنایش داده شنود. بنا  Pagesماوس را روی کادر  گراشاره
بنرای  را موردنظر هایبخشیا  هاصفحه توانمیاستفاده از ،ن مشخص کنید چگونه 

  تعیی  کرد؟ چاپ
( هنابخش) هاصفحهاز  یامحدودهتوان صفحه )بخش( یا می pagesدر کادر پاسخ: 

. شوندمیبرای چاپ  جدا  شدهمشخص( موارد ,را مشخص کرد که از طریق کاما )
. کنندمیرا بنرای چناپ مشنخص  12تا  5و  3  1 هایصفحهکه   12-5 3 1 مانند 
 صفحه یک از بخش سه است دهندهنشاننیز  p1s3عبارت 

 
 

 تدریس از پس

 الف( نمونه ارزشیابی پایانی

 کار یزمدر  pdf صورتبهه  "گزارشی از یک سفر"سندی بر طبق سند .(1
 است تهیه کنید قرارگرفتهشما 

.کنجکاوی 
.128ص 
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 زیر است: صورتبهها و حاشیه A4اندازه صفحه  -
 راست و چپ:   پایی  و بالا: 

 های سند افقی استجهت صفحه -
. 2. فاصنیه بنی  دو بنند صنفر اسنت 1در مت  زیر دو نکتنه را رعاینت کنیند:  -

 تورفتگی بند دوم صفر است

اسنت. بنه این  منظنور سنبک  11و انندازه ،ن  B Nazaninقینم پاینه سنند  -
Normal  یایددرب شدهیانب تصوربهویرایش کنید تا نوع و اندازه قیم  صورتبهرا 

های سنوم  چهنارم و بندی کنید کنه در انتهنای صنفحهبخش صورتبهسند را  -
 .پنجم شکست بخش درج شود

 باشند. Heading1سند دارای سبک  یهاعنوان -
و انندازه  B Titrرا به نحوی ویرایش کنید که نوع قینم ،ن  Heading1سبک  -
 .باشد 14،ن
 متمایز طراحی شود صورتبهمطابق سند نمونه   هابخش سرصفحه و پاصفحه -

 .خودکار درج شود صورتبهفهرست مطالب 
 

مورب  صورتبهبا استفاده از امکان جایگزینی  واژه سفر را در تمام سند .(1
 .در،ورید

ذخیره  pdfتا انتهای سند را در قالب  3با استفاده امکان چاپ  از صفحه .(2
 .کنید

 الگوی ،ماده ذخیره کنید. صورتبهسند را .(3
در پرونده پیوست مطالب تکمییی « گزارشی از یک سفر» pdfنکته: پرونده .(4

 موجود است.
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1 
ایجاد و  ویرایش 
مت  سند و انجام 
 تنظیمات صفحات

   ایجاد سند

2  

  نوشت  مت  و ویرایش مت 
  بندی مت قالب

  پاراگراف بندیقالببندی و پاراگراف
  دار و تنظیمات ،نایجاد فهرست نشان
  تعیی  حاشیه صفحه
  انتخاب جهت صفحه
  انتخاب اندازه کاغذ

2 

و  از شننکلاسننتفاده 
 تصویر

   انتخاب شکل

1  

  درج شکل
  ویرایش شکل
  درج تصویر

  ویرایش تصویر
  SmartArtانتخاب 
  SmartArtدرج 

  SmartArtویرایش 

 بندی صفحهقالب 3

   درج کادر دور صفحه

2  

  ویرایش کادر دور صفحه
  درج سرصفحه

  انتخاب طرح سرصفحه
  درج پاصفحه

  انتخاب طرح پاصفحه
  شدهدرجویرایش سرصفحه یا پاصفحه 

تنظیمننات درج سرصننفحه و پاصننفحه 
 متفاوت برای صفحات

 

  انتخاب نویسه ویژه

 درج پاورقی
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 استفاده از جدول 4

   درج جدول

1  

  انتخاب سطر و ستون
  تنظیمات سطر و ستون
  های جدولدرج محتوا در ستون

  هابندی جدول و سیولقالب
  هاتقسیم و ادغام سیول

5 
مدیریت چاپ و 

 سند

   ایجاد الگو

2  

  جوی مت وجست
  جایگزینی مت 

  بندی سندبخش

  بندی سندانجام تنظیمات بخش

  انتخاب سبک
  ویرایش سبک

  ایجاد فهرست مطالب خودکار

  ویرایش فهرست مطالب خودکار
  انتخاب محدوده چاپ

  چاپ سند
 

 ب( برای مطالعه بیشتر

 های پژوهشی:یدواژهکل
- Tab .و کاربرد انواع ،ن 
 endnoteایجاد ارجاع  -
 ( و کاربردها.mail mergeادغام پستی ) -
 .Track Changesو  Comment امکان -
 فایل.رمزنگاری  -

 های پژوهشی:یتفعالای از نمونه
( برای ایجاد یک فهرست کمک گرفت؟ انواع Tabتوان از پرش )یمچگونه .(1

Tab توان تنظیمات یم؟ چگونه است کدامTab  ؟دقیق انجام داد صورتبهرا 
شود. یمشود مطیبی به پایان سند ارجاع داده یمدر سندهای گوناگون دیده .(2

ی وجود گذارشمارهشود؟ ،یا استاندارد خاصی برای یمای  کار چگونه انجام 
 دارد؟
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برای هر نامه  هابخش برخیاگر تعداد زیادی نامه را بخواهیم بنویسیم که .(3
توانیم یم،موزی و...( از چه امکانی متفاوت باشد )مانند نام  شماره دانش

 استفاده کنیم تا سرعت نگارش ای  اسناد را بسیار بالاتر ببریم؟
سندی بخواهد توسط شخص دیگری بازنگری شود نیاز است تا نظرات اگر .(4

در سند  متمایز و قابل قبول  ایجادشدهمربو  به بازنگری و همچنی  تغییرات 
توانیم استفاده کنیم؟ یماز چه امکانی  Wordافزار یا رد شدن باشند. در نرم

 چگونگی ای  کار را تحقیق کنید؟
رایش و یا حتی برای خواندن نیز نیاز به رمز اگر بخواهیم یک فایل برای وی.(5

 توان استفاده کرد؟یمداشته باشد از چه امکانی 
 

 منابع مفید برای مطالعه و تدریس
 به نشانی:  office.comوبگاه در  word افزارنرمبخش پشتیبانی 

https://support.office.com/en-US/Word 
 افنزارنرمبه اطلاعات بسیار غنی و به روز در مورد کار با  توانیدمیاز طریق ای  بخش 

word دسترسی پیدا کنید 
 به نشانی: gcflearnfree.orgدر وبگاه  word 2016بخش ،موزش 

https://www.gcflearnfree.org/word2016 
مفینند و خننوبی بننه شننکل مطیننوب در اختیننار کنناربران  هننای،موزشدر اینن  وبگنناه 

 .است شدهگذاشته
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/en-US/Word
https://www.gcflearnfree.org/word2016
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.

 6واحد یادگیری 

 های ارائه مطلب و نشر رومیزیافزارنرمکار با شایستگی 

 تدریسمقدمات 

 مفاهیم کلیدی (الف

 ارائه مطلب  افزارنرم  مفاهیم کلیدی

بندیطرح اسلاید ارائه  جیوه گذار 

سازیمتحرک  نمایش تنظیمات نمایش صداگذاری 

بندیبسته     

 نشر رومیزی افزارنرم  کلیدی مفاهیم

 نشر

  

 نشر رومیزی

 

 ی ساختاریهابخش

 

 قالب خروجی نشر

 بسته نشر 

 

 الگوی نشر ،ماده

 

 نشر سازیسفارشی

 

 

 یادگیری واحد کار انجام مراحل (ب

 ارائه مطلب افزارنرممراحل انجام کار 

 ارائه مطیب افزارنرمایجاد پرونده در  1

 ویرایش اسلایدها 2

 جیوه گذاری اسلایدها 3

 نمایش ارائه و تولید خروجی 4

 ایجاد و ویرایش پرونده 5

 نشر رومیزی افزارنرممراحل انجام کار 

 ایجاد و ویرایش پرونده نشر   1

 ایجاد خروجی 2
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 لازم تجهیزات (ج

 :یافزارالزامات نرم
 است: نیاز زیر هایافزارنرم به یادگیری واحد ای  تدریس برای

.ویندوز عاملسیستمقبیی  هاینسخهیا  10عامل ویندوز یستمس 
.2016افزار نرمPower Point  2016  از مجموعه بسته  ،فیس 
.2016  افزارنرمPublisher   2016 از مجموعه بسته ،فیس 
.افزارنرم (های ویرایشگر تصویرPaint,Illustratore,Photoshop ) 
 

 :افزاریسخت تجهیزات

.پردازنده: یک گیگاهرتز یا بیشتر 
.RAM :2 گیگابایت 
. :گیگابایت 3فضای دیسک سخت 
. تنظیم ارتفاع باقابییتگردان استاندارد و صندلی میز کار استاندارد  تخته ،موزشی 
.پویشگر  چاپگر  سیستم رایانه 
. مایکروسافت  نشری الگوهای ،ماده برای بارگیر پرسرعتاتصال به اینترنت

 ابییشرپ

 بودجه بندی (د

 :یادگیری واحد بندیزمان

 اهداف توانمندسازی کارگاه
زمان 
 لازم

1 
 افزارنرمایجاد پرونده ارائه با 

Power.Point.
اضافه -انتخاب طرح زمینه-ایجاد سند خالی

 3 کردن اسلاید.چیدمان محتوای اسلاید

 ایجاد الگوی طراحی 2
درج محتوای دلخواه روی -درج الگوی طراحی

 1.الگو

 گذار هایجیوهو  بندیقالب 3
-اعمال جیوه گذار متفاوت برای هر اسلاید

 2 تنظیمات جیوه گذار

 2 تنظیمات جیوه-اعمال جیوه به تصویر اسلایدها سازیمتحرک 4

 4 تنظیمات ،ن-صداگذاری برای اسلاید هایدکمهصداگذاری و  5
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 عمییاتی هایدکمهاضافه کردن  عمییاتی

 نمایش اسلایدها 6
نمایش ارائه در -تنظیمات نمایش اسلایدها

 3 مختیف هایحالت

7 
و  برداریفییم بندیزمان

 بسته ارائه

ایجاد -دلخواه بندیزمانضبط نمایش ارائه با 
 3 بسته از پرونده

 ایجاد پرونده نشر 8
نحوه  -پابییشر افزارنرم،شنایی با اجزای محیط 

 2 ایجاد  انجام تنظیمات صفحه  و ذخیره پرونده

 طراحی اولیه بروشور 9

ایجاد طرح اولیه  درج صفحه به کمک قالب 
راهنما  درج و ویرایش اشیا  شامل مت  و 

 هایبخشدرج  -اعمال جیوه هنری  -یرتصو
درج اطلاعات  -شدهیفتعرساختاری از پیش 

 2 تجاری

 تکمیل بروشور 10

 -درج جدول  -افزودن  امکانات زبان پارسی
درج ابزار جانگهدار عکس و  -درج کادر متنی
 افزودن لوگو

11 
ایجاد بسته و به 

 گذاریاشتراک

ایجاد انواع  -نحوه نمایش خروجی پرونده نشر 
 -ی خروجی و تهیه بسته نشر هاقالب

.گذاری پرونده نشراشتراک
2 

12  
 2 ی نشر ،مادههاپروندهکار با 

 4 انجام پروژه کاربردی و گروهی

 ساعت 30.مجموع ساعات

 کنار به زمان مابقی و هنر،موز توضیحات به دقیقه 20 حداکثرذکرشده  هایزمان در
 یابد.می اختصاص عمیی مشکلات رفع و هنرجویان عمیی
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 یشنهادی( پیطرح درس روزانه )هفتگ

 درس: صداگذاری ارائه پایه: دهم

 پیام جلسه )هدف کلی(: هنرجو بتواند برای ارائه خود صداگذاری کند

 زمان هافعالیت اهداف یادگیری

 فعالیت
طبقه هدف: حیطه عاطفی/ 

 حرکتی -شناختی/ روانی 
 کار هنرجو کار هنرآموز

 مدت
 )دقیقه(

ارزشیابی رفتار 
 ورودی

هنرجو چقدر با صداگذاری ،شناست؟ 

صداگذاری ارائه چقدر  ازنظر هنرجو

 ضروری است؟

؟ منظور از یداکرده یصداگذاررا  یاارائه: تاکنون سؤالطرح 

 افکت صوتی چیست؟
 3 مشارکت در پاسخ و تعامل

 ایجاد انگیزه

هدف از ایجاد انگیزه برانگیخت  ذه  

استفاده از صداگذاری  ضرورتبههنرجو 

 است.

؟ با موسیقی یا صدای ترندجذاببا صدا  هاارائهبه نظر شما 

 نیازمندند؟ یصداگذاربه  هاارائهگوینده؟،یا تمام  
 2 گوش دادن فعال  پاسخ و مشارکت

 ارائه مفاهیم کلیدی
 )توضیح هنرآموز(

هنرجو باید بتواند سربرگ دسترسی و 

اعمال صدا به ارائه را از هم  یهاراه

 تفکیک کرده و تدریس معیم را بفهمد.

هنر،موز به کمک شبکه یا ویدئو پروژکتور  صداگذاری و 

ترفندهای خاص ،ن را در چند مرحیه به هنرجویان ،موزش 

 دهد.می

هنرجویان در سکوت و در حال 

گوش  مشاهده صفحات نمایش 

 دهند.می

30 

 فعالیت کارگاهی
 )تمرین هنرجویان(

هنرجو باید بتواند ارائه را با انواع 
صوتی صداگذاری کند و از  یهاپرونده
عبور و  هایجیوهصوتی برای  یهاافکت

 استفاده کند. سازیمتحرک

کتاب درسی ارائه  هایی تمرهنر،موز یک توضیح کیی درباره 

 را انجام دهند. ها،ن خواهدیمکرده و از هنرجویان 

در پایان هر بخش از ،موزش  هنرجو 

فعالیت کارگاهی ،ن مرحیه را طبق 

 .دهدیمتوصیه کتاب درسی انجام 
هنرجویان ای  مرحیه از تدریس را با 

 برند.مشارکت زیاد پیش می

30 

 هاارزیابی فعالیت
 ارائه تمرین

 صداگذاری ارائه

و به هر گروه یکی  شوندمیتقسیم  چهارنفره یهاگروههنرجویان به 

از  پس . )،زمون عمیی/گروهی( شودمی ارائهکارگاهی  هاییتفعالاز 

 کند.اتمام زمان  جدول رقابت گروهی را پر می

در  کنندیمگروه هنرجویان سعی 

کمتری  زمان  بهتری  نمره را از جهت 

 سرعت  دقت و خلاقیت کسب کنند.

30 
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 یشنهادی( پیطرح درس روزانه )هفتگ

 درس: صداگذاری ارائه پایه: دهم

 پیام جلسه )هدف کلی(: هنرجو بتواند برای ارائه خود صداگذاری کند

 زمان هافعالیت اهداف یادگیری

 تکمیلیارائه نکات 
 بندی()جمع

هنرجو باید درک درستی از 
ای  سرفصل به دست  یها،موزش
بی  صداگذاری و  یسادگبه،ورده و 
قبیی خود ارتبا  برقرار  یها،موخته
 کند.

روی دیاگرام کیی فصل مرحیه پیشرفت درس علامت زده 
 هاپژوهشتکمییی)برای هنرجویان مستعد (و  هایی تمرشود.

خود را مطرح  یهاسؤالارائه شود.از هنرجویان خواسته شود که 
 کنند.
 ثانیه صحبت شود. 30عمییاتی)درس بعد( هایدکمهدرباره 

گوش دادن فعال  پرسش و 
تعامل بی  گروه و  یزیربرنامهپاسخ 

 یهاپژوهشتقسیم وظایف برای 
 گروهی

5 

ارزشیابی 
شایستگی 

 )ارزشیابی پایانی(

بتواند ارائه را صداگذاری هنرجو باید 
 کند.

)  4اجرای ،زمون عمیی از هر هنرجو و پر کردن جدول 

ارزشیابی پایان( با توجه به جداول قبیی )رقابت گروهی و 

 ارزشیابی تکوینی(
 

،زمون  شدهیی تعهر هنرجو در زمان 
 55 . دهدمی

تمرین در منزل 
 (فیتکل نییتع)

که  هاییی تمرهنرجو باید بتواند 
بوده اما سطح  تریطولانزمانی  ازلحاظ
کلاسی یکسان  هایی تمربا  ها،ن

 هستند را انجام دهد.

و محتوای مرتبط ایجاد  "بزرگداشت سعدی"ای با عنوان ارائه
صدای زمینه ،ن قرار  عنوانبهرا  "گیستان"کنید.پرونده صوتی 

دیباچه گیستان "دهید. )ای  پرونده حاوی یک دقیقه از مت  
 بود که ،ن را با صدای خود ضبط کرده بودید.( "سعدی

وظایف در گروه برای  بندییمتقس

 ارتقای نمره گروهی
 

5 

.Netsupport برنامه ویدئو پروژکتور  رایانه  تخته ،موزشی هدست  ابزارهای موردنیاز
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 پیوست هایها و پروندهفیلم (ه

 هدف شماره فیلم

 Preziافزار معرفی و کار با نرم

 Preziعمییات پیشرفته در 

 Preziعمییات پیشرفته در 

 PowerPoint افزارنرممعرفی و کار با 

 PowerPoint افزارنرممعرفی و کار با 

 Sway افزارنرممعرفی و کار با 

 ارائه مطلب افزارنرمورود به بحث  (و

 پیشنهاد ورود به مبحث مبحث

 مقدمه

انند امنا اسنتفاده کرده PowerPointافنزار احتمالاً هنرجویان تناکنون از نرم
های توجنه نکنرده باشنند. طنرح سنؤال خوبیبنهممک  است به مفهوم ارائه 

ها ،منده کند. در ادامه برخی از این  سنؤالچالشی به ایجاد انگیزه کمک می
 است:
 کند؟هایی استفاده میبرای برقراری ارتبا  از چه روش سالهیککودک  -
 ،یا بیان احساسات  نیاز به ارائه دارد؟ -
 کنید؟شما چگونه احساسات خود را بیان می -
 ارائه کنیم چه خواهد شد؟ یدرستبهاگر مطیبی را نتوانیم  -
جینوه کنند از چنه  ترجنذابینا  ترسنادهاگر بخواهید بیان یا شنرح شنما  -

 کنید؟ابزارهایی استفاده می
 ه ما باشد؟تواند ابزار ارائرایانه می ی،ورف ،یا  -

ایجاد پرونده در 
ارائه مطلب و  افزارنرم

 ایجاد الگوی طراحی

هنای ارائنه را در شنروع توان چند نمونه مناسب و حتی نامناسنب از فایلمی
 تدریس به هنر،موزان نمایش داد.

 هایجلوهو  بندیقالب
 سازیمتحرکگذار، 

اسلایدها و نمایش 
 اسلایدها

انجام ای  مرحیه  را بر عهنده هنرجنو بگذاریند و فقنط بنر  شودمیپیشنهاد 
 نظارت داشته باشید  ها،ن

 برداریفیلم،بندیزمان
 و بسته ارائه

 شود که ای  بخش توسط هنر،موز تدریس شود.پیشنهاد می
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نمایش و 
بسته 
بندی

تنظیما
ت 

نمایش

صداگذار
ی

متحرک 
سازی

جلوه 
گذار

طرح 
بندی

ارائهاسلاید

 های مختیف ای  واحد یادگیری در شکل زیر توجه کنید:به ارتبا  بی  قسمت

 

  تدریس

 ارائه مطلب افزارنرم

که سعی کردید  ،مدهیشپحتماً تاکنون برای شما "یک توضیح کوتاه انگیزشی مانند: 
تا مطیب مهمی را برای کسی تشریح کنید و برای ای  امر  از هر ابزاری بنرای هرچنه 

کردن بیان خود اعم از حرکنت دسنت و صنورت تنا قینم و کاغنذ اسنتفاده  ترجذاب
ای دیجیتنالی ماننند فید است. در کتاب درسی  محتوحث مبرای شروع ب "اید. کرده

  .کنداست که به ای  امر کمک می شدهبینییشپ "ارتبا  یبرقرار"
 هاپاسخ به فعالیت

 خود تکمیل کنید. یکلاسهمرا با کمک  1 جدول
 مثال نوع ارائه نوع رسانه
 داستان کتبی نوشتار

 سخنرانی شفاهی گفتار
 سینمایی فییم صوتی و تصویری فییم
 هنرجویان  قبولی نمودار تصویری نمودار

 
 

است. ای  عوامل را  تأثیرگذار عوامیی بر کیفیت و کمیت ،ن مؤثربرای ایجاد یک ارائه 
 درج کنید.  2به کمک همکلاسی خود در جدول 

 تأثیرگذاریجوانب  بر ارائه مؤثرعوامل 
 تسیط بر موضوع ارائه–داشت  انگیزه  دهندهارائه

 دهندهارائهشناخت از -بودن به موضوع مندعلاقه مخاطب

.فعالیت گروهی
.131ص 

.فعالیت گروهی
.132ص 
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 نور محل ارائه-زمان ارائه محیط ارائه
 مطیب یافتعدم تمرکز و عدم در پارازیت

 استفاده مناسب از رسانه)گفتار نوشتار و...( رسانه ارتباطی

 محتوا
-دهندهارائهمخاطب و  موردعلاقهجذابیت و اعتبار موضوع 

 استفاده مناسب از امکانات ارائه

 
 
 ؟کندمیاستفاده  هاییروشبرای برقراری ارتبا  از چه  سالهیککودک  

 خندیدن-حرکات دست-گریه کردن     
 ؟کنیدمیشما چگونه احساسات خود را بیان     
 قهر کردن و... - در ،غوش گرفت  -دست زدن-بغض و گریه - خندیدن -زدن فریاد
 
 

جیوه کند از چه ابزاری استفاده  ترجذاب حالدرعی و  ترسادهاگر بخواهید بیان شما  
 را کامل کنید. 3؟جدول کنیدمی

  

  ارائه پرونده ایجاد– 1کارگاه 

 منظور از اسلاید جاری چیست؟
 ویرایش است.ایم و قابلاسلاید فعال  یا اسلایدی است که روی ،ن قرارگرفته

 

 ابزار ارائه دهندهارائه نوع رسانه
 بردوایت  هنر،موز درس دانش فنی پایه

 تصویر رادیولوژی پزشک نمایش شکستگی استخوان
 کاغذ و قیچی مربی کاردستی کردن درست

 نمودار اقتصادی گرتحییل تورم بررسی
 متحرک تصاویر نقشه   کارشناس وضعیت ،لودگی هوا بینیپیش

 فییم رایانه  هنر،موز افزارنرم،موزش درج و ویرایش اسلاید در 

 کنجکاوی 
.132ص 

 کنجکاوی 
.133ص 

 کنجکاوی 
                   135ص 
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  Publisher افزارنرمو( ورود به بحث  

 
 پیشنهاد ورود به مبحث مبحث

 مقدمه

زیر ذهن  هنرجوینان را بنرای پنذیرش درس ،مناده  سؤالاتبا سؤالاتی نظیر 
 کنید:
توانیند ینک تقننویم خناص بنرای خننود ینا محنل کننار یمچگوننه  -

 والدینتان طراحی کنید؟

برای خنود ینا یکنی از ای توانید یک کارت ویزیت حرفهیمچگونه  -
 اقوامتان طراحی کنید؟

توانید یک خبرنامه برای هنرسنتان محصنل تحصنیل خنود یم،یا  -
 کنید؟ تهیه
،یا دوست دارید سربرگ و بروشور تبییغاتی طراحنی کنیند و  بنه  -

 دست صاحبان مشاغل برسانید؟

 طرح ایده نشر

لاس بنه ارائه چند بروشور  کارت ویزیت  سنربرگ و تقنویم و ... ،مناده در کن 
کند. راهنمایی هنرجویان بنرای جسنتجو و کمک می موردبحثدرک موضوع 
سننازی ایننده مفینند بننه نظننر های موجننود در وب بننرای پیادهمشنناهده نمونننه

  رسد.می

 Power Ponitافنزاربه یکی از نماهنای نرم 71هر یک از تصاویر مندرج در شکل 
 مرتبط است.نام هر نما را زیر ،ن بنویسید.

 خواندن نمای

Reading 
View 

 عادی

Normal 

 نمایش

 اسلاید

Slide 
Show 

 نمای

 خلاصه

Outline 
view 

دهی سازمان

 اسلایدها

Slide 
Sorter 

 هایادداشت

Note 
Pages 

 

.فعالیت کارگاهی
.135ص 
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نشر با  سازیپیاده
 افزارنرمکمک 

 پابلیشر

با ارائه یک ینا چنند نموننه از  منواردی کنه در کنلاس ،ورده شنده از  توانیدمی

هنرجویان بخواهید که اجزای ،ن را بررسی کرده و بگوینند از چنه ابنزاری بنرای 

است. سپس شنروع بنه معرفنی  شدهاستفادهطراحی یا درج و نوشت  موضوعات 

 .بپردازید 10تا  8 یهاکارگاهبروشور با استفاده از  سازیپیادهو  افزارنرممحیط 

ایجاد خروجی و 
 گذاریاشتراکبه 

 نشر

است را  مدنظرکیفیت تصاویر  اندازه نشر و سایر مواردی که در خروجی 
برای نشرهایی که در مراحل قبل در کلاس ،ورده شده بود را بررسی کنید و 

توصیه 10133بپردازید.پس از دیدن فییم  11سپس به انجام مراحل کارگاه 
 برخطبه اینترنت به هنرجویان امکان مشاهده نشرهای  بااتصال شودمی
است را بدهید تا با ایده گرفت   شدهفراهمپابییشر  افزارنرمکه برای  یا،ماده
 هاییدهادر تولیدات نشر خود   ایده گرفته و با سرعت بیشتر بتوانند  ها،ناز 

 کنند.  سازیپیادهخود را 
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ایجاد خروجی 
و به 

اشتراک گذاری 
نشر 

پیاده سازی 
با نرم افزار 

پابلیشر

طرح ایده
یا نشر

 نید:ختیف ای  واحد یادگیری در شکل زیر توجه کهای مبه ارتبا  بی  قسمت
 
 
 
 

 تدریس

 Publisher افزارنرم

 
 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

مفاهیم 
کلیدی و 

.هافعالیت

.
 

با توجه به جدول مفاهیم کییدی مفهوم نشر  نشر رومیزی  نشر کاغذی توضیح داده 
 شود.
الکترونیکی )وبلاگ( در کلاس مطرح و نمایش ای از نشر کاغذی )کتاب( و نشر نمونه

 داده شود و طبق ،ن فعالیت گروهی مقایسه نشر کاغذی و رومیزی انجام شود.
افزاری های نرمافزارهای نشر رومیزی جستجو در اینترنت  یا بستهبرای یافت  نرم

 شود.ها توصیه میدیدی و سیویبر روی دی شدهارائه
های نشر یک فعالیت گروهی برنامه عنوانبهتوانند می برنامهفوقفعالیت  عنوانبه* 

 رومیزی را معرفی و یک دمو از ،ن ارائه دهند.

 

 Publisher مفاهیم پایه در

  (Publication)نشر

شود تنا بنه مرحینه نهنایی از زمانی که یک ایده یا فکر در ذه  صاحب ،ن ایجاد می
 شود.گفته می« نشر»وجود دارد که به ،ن ای یونددهندهپهای چاپ برسد  حیقه

 (Desktop Publishing (DTP))نشر رومیزی
، چاپگر، نمایشگرهای جانبی آن مانند و دستگاه رایانهکار چاپ و انتشار را با استفاده از 

، کزرده یجزاداتزوان ارزری را فراهم ساخته است. با امکانات نشر رومیززی می پویشگر

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%A7%D9%86%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%A7%D9%86%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%D8%B4%DA%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%D8%B4%DA%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%86%D8%A7%D9%BE%DA%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%86%D8%A7%D9%BE%DA%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%BE%D9%88%DB%8C%D8%B4%DA%AF%D8%B1
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ین از صحت املای کلمات اطمینان همچناطلاعات آن را با منابع اطلاعاتی کنترل کرد و 
 یی کرده، از تصاویر و نمودارهای رنگی اسزتفاده کزرد و پزس ازآراصفحهیافت. متن را 

 مشاهده نمونه چاپی آن را تکثیر کرد.

 (Template Publicationالگوی نشر آماده )
اند. ایجادشنندهی مختیننف طراحننی و هنناگروهی هسننتند کننه در نشننری هاروننندهپ
ی متنوع از پیش هاطرحو بروشورها دارای  هاسربرگی ویزیت  هاکارت مثالعنوانبه
 ,business card,business letterheadهسنتند کنه بنا عنناوی   ایشدهیی تع

brochure  در گننروهBusinessدهننند و یمسننازی طننرح ایننده   بننه شننما در پیاده
 کنند.یمطراحی ،ن را ساده 

 (Publication Customizeنشر)  سازیسفارشی
توان مطابق سییقه کاربر تغییراتی را اعمال نمنود و مطالنب یم ،مادهالگوهای نشر  به

 شود.یمسازی نشر گفته درج کرد که به ،ن سفارشی ها،نرا در  وی موردنظر
 

  اسخ به فعالیت هاپ
های نشر رومیزی و نشر کاغنذی در کنلاس گفتگنو کنرده و ها و تفاوترباره ویژگید

 را تکمیل کنید: (1)جدول 

 

 و بنویسید  کردهی نشر رومیزی تهیهافزارهانرمفهرستی از 
1- . ... .. ... . .. افزاری بسیار مفید و کامل که بنا دارا بنودن امکاننات نرم: ...

 Adobe Inاسنت.  شندهیلتبدنشر و چاپ  یهاانتخاب اول شرکت عنوانبهفراوان 

 نشر کاغذی نشر رومیزی ویژگی

 ×  شود.از قیم و کاغذ کمتر استفاده می

 ×  تر است.سازی سادهمراحل ،ماده

  × مندتر است.مالکیت نشر قانون

ها در زمان و هزینه واسطهبا حذف برخی 

 شود.جویی میصرفه
 × 

 ×  یدشده مشهودتر است.تولخلاقیت در ،ثار 

 ×  سرعت انتقال نشر بیشتر است.

  × ثبات و پایداری نشر بیشتر است.

.فعالیت گروهی
.143ص 

.یادداشت
.144ص 
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Design ها ها و چاپخانهبا کنار زدن رقبای خود چند سالی هست که در اکثر شرکت
 .ردیگیقرار م مورداستفادهافزاری لازم و حیاتی نرم عنوانبه
2-. ... .. ... . افنزار بنه شنما ،رایی است. ای  نرمافزار طراحی و صفحهنرم :...

 هنا ی. علاوه بر ادهدیامکانات دیگر را ماز امکان ویرایش  نوشت   طراحی و بسیاری 
املاینی   یهناافزار امکانات یک پردازشنگر منت  عنادی نظینر تصنحیح غیطای  نرم

 نمایش را در خود گنجانده است.حروف و همچنی  امکان مشاهده پیش شمارشگر
3- . ... .. . .... هننا بننرای افزارنرم  یترکامننل و بهتننری  از یکننی: .....

بنرای افنرادی  یدئالا است. همچنی  و... مجیه بندی و طراحی روزنامه  کتاب صفحه
بنالا از قبینل بروشنورها و  یفینتباک ینشنریات خواهنندیمخانگی  صورتبهاست که 

  داشته باشند. برنامهخ
4- .... . .. .... .  (DPI)ی، یپن یدافزار دسکتاپ موجود برای چاپ بنا نرم: ...

بالا بدون نیاز به توانایی و تجربه خاص است. با استفاده از ای  برنامه شما دیگر نیازی 
ای افزارهای دیگر نخواهید داشت چون برنامنه فراینند طراحنی و چناپ حرفنهبه نرم

 یهناییو خصوصنیات و توانا دهندیاسناد را با سرعت و کیفیت بسیار بنالا انجنام م
تاز عرصه چاپ صنعتی تبدیل کرده اسنت را به یکه  Serif Page Plusنظیر ،ن  بی

با استفاده از ،ن پوسترها و تصناویر بنزرگ خنود را چناپ  دیتوانیم یراحتبهکه شما 
 .کنید

 

 ایجاد پرونده نشر –  8کارگاه 

 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

.1مرحله
را اجرا کننند. کنه  2016افزار پابییشر تصادفی از هنرجویان بخواهید نرم صورتبه

 کنند . هر یک با روش متفاوتی برنامه را اجرا می

.2مرحله

 شندهخواستههای نشنر را اجرا کرده و انواع پرونده 2از هنرجویان بخواهید مرحیه 

ها هایی که موفق به بررسی گزیننهداوطیب از گروه صورتبهدر جدول را بررسی و 

را بینان کننند. شنما ،ن را  شندهخواستهاند بخواهید کاربرد هر یک از منوارد شده

ها که در ادامه ،مده( و بخواهید تا جندول را تکمیل کرده )با توجه به پاسخ فعییت

تصنال بنه در جندول بایند امکنان ا 4تنا  2 هاییفردتکمیل کنند. برای مشاهده 

 اینترنت فراهم باشد.

توانید از  هنرجویان بخواهید برای جیسه بعندی سنایر فعالیت تکمییی می عنوانبه

 انواع پرونده نشر را بررسی کنند.

 3مرحله
 شندهخواستهرا تغییر داده و فعالینت  گیریاندازهشما واحد  ییباراهنماهنرجویان 

 را )با توجه به  بخش پاسخ فعالیت ها ( انجام دهند.

http://vatandownload.com/utility/
http://vatandownload.com/Magazine-Download/
http://vatandownload.com/Magazine-Download/
http://vatandownload.com/utility/
http://vatandownload.com/utility/
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در ناحینه ریبنون ناحینه  Fileبنا انتخناب مننوی  گیریانندازهبرای تغیینر واحند 

از کنادر  Optionsرا فعال کرده و با انتخاب فرمنان  BackStage)صحنه )پشت

را از سمت چنپ انتخناب  Advancedگزینه  Publisher Optionsای محاوره

بنه  Inchesگیری را از واحند انندازه Displayدر سمت راست در بخنش کنید. 

Centimeters  تغییر دهید و روی دکمهOk .کییک کنید 

تنا اطلاعنات تجناری را در پابییشنر  شدهخواستهدر فعالیت کارگاهی از هنرجویان 

های نشنر بنه کنار تنظیم و ویرایش کنند. ای  اطلاعنات معمنولاً در همنه پروننده

 روند. فعالیت را با توجه به  اطلاعات زیر انجام دهند:می

 
ذخینره کنرده و در نشنرهای  custom2توانند بنا عننوان اطلاعات خود را نیز می

 یا پروژه ،مده استفاده کنند.فعالیت منزل  عنوانبهخود که 

 4مرحله

 با نظارت شما طبق کتاب مراحل تنظیم اولیه پرونده را انجام دهند.

هنای کارگناهی در صورت نیاز برای ترجمه کادر از راهنمایی که در بخنش فعالیت

 ،مده است استفاده کنید.

.5مرحله

هنای سازی فعالیت گروهی را انجام دهند و جدول مربو  به تفاوتدر زمان ذخیره

هنای کارگناهی ،منده شما )پاسخ ،ن در بخنش فعالیت ییباراهنماسازی را ذخیره

 است( در کارگاه تکمیل کنند.

 توانند پاسخ دهند.سازی فایل میبه کنجکاوی پس از ذخیره
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 ساختهپیشهای برخی از انواع پرونده
.کاربرد نوع پرونده

More blank page size 

 دهد.قرار می های خالی بیشتری را در اختیار کاربرانواع اندازه صفحه
 انننواع مختیننف نشننر -سفارشننی -(…,A4-A3-A5-B5)اسننتاندارد 

 هنا،نپاکت نامه و...( که با انتخاب هنر ینک از  پستال تبییغات  کارت)

کنیند. بنا نمایشی از ،ن را در سنمت راسنت صنفحه مشناهده میپیش

 .کنیدمی،ن را ایجاد  Createکییک کیید 

Modern Cookbook 

رود. برای تهیه یک کتابچه ،شپزی با درج دستورات غذایی به کنار منی

توانید عننوان و اسنم دلخنواه خنود را روی جیند درج کنیند و شما می

قابیینت  خود را در ،ن قرار دهید. ای  کتابچهتصاویر و دستورات غذایی 

با سایری   یراحتبهتوانید ،ن را های مختیف را دارد و میچاپ در اندازه

 به اشتراک بگذارید.

Thank you Cards 
یک الگو برای  صورتبهیک کارت تشکر کلاسیک تاشده به رنگ ،بی را 

توانیند عبننارت ینا منت  خننود را در ،ن کننند. شنما میشنما ایجناد می

 جایگزی  کنید.

Event Flyer 

هنای هنرسنتان را بنا این  الگنو از پنیش رسانی فعالیتتوضیح و اطلاع

خواهیند ،ن را تبیین  توانید انجام دهید موضوعی که میمی شدهیفتعر

 شندهیی تعهنای از پنیش توانیند در محلکنید  مکنان و تناریخ را می

 جایگزی  یا درج کنید.
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 Pubهای پابییشر چیست؟ سازی پروندهپسوند ذخیره

 
 

با همکلاسنی خنود  This PCو  One Driveپرونده در  سازیذخیرهدرباره تفاوت 
 گفتگو و جدول را تکمیل کنید.

One Drive This PC 

رایاننه کنید ینا در یمی که کار رایانه اپرونده نشر روی  شود.یمذخیره  cloudپرونده نشر در 

 سازی است.هایی که در شبکه هستند قابل ذخیره

را در کادر مربوطه  شدهیی تعهای به کمک هنر،موز خود  نام هر یک از بخش
 بنویسید.

 
  

 ترجمه کادر پیام:

 
 خودکار صفحات درج شوند؟ طوربه

صفحه  1کند. شما اکنون یمی چاپ اصفحه 4ای  طرح نشر  صفحات را در گروه 
 No ود.شصفحه اضافه  3خودکار  صورتبه را کییک کنید تا Yes در نشر دارید.

 را کییک کنید تا بدون اضافه کردن صفحه ادامه دهید.
 

.

.فعالیت کارگاهی   

.فعالیت کارگاهی
.144ص 

.فعالیت کارگاهی
.145ص 

.کنجکاوی
.145ص 

.فعالیت گروهی
.145ص 
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ای کنه بتنوان وارد یانهرادسترسی از طریق هر 

یر پنذامکانحساب کاربری مایکروسنافت شند 

 است.

دسترسی به پرونده نشر تنها از طریق رایانه شخصی ینا 

یر پنذامکانای کنه در شنبکه قنرار دارد یاننهرااتصال به 

 است.

 امنیت پرونده نشر بیشتر است. است. ترمشکلحفظ امنیت پرونده نشر 

 برای دسترسی به پرونده به اینترنت نیاز نیست. برای دسترسی به پرونده به اینترنت نیاز است.
 

 طراحی اولیه بروشور –9کارگاه  

 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

 پرونده نشر از هنرجویان خواسته شود. باز کردن یهاروشسایر  شودمیپیشنهاد  1

2 

از هنرجویان بخواهید با توجه به ،شنایی احتمنالی  خطنو  راهنمنا را درج کننند. 

 موفق به انجام کار نشدند راهنمایی زیر مفید است. کهیدرصورت

 Pageپروننده نشنر از تنب  1برای درج خطو  راهنما در ناحیه طراحنی صنفحه 
Design های در گروه دکمهLayout  روی دکمه بازشوGuides  .کیینک کنیند

Add Horizontal Ruler Gide کنش راهنمنای افقنی را انتخاب کنید تا خط

متر درگ و سنانتی 18کش بنه روی صفحه قرار گیرد. سپس ،ن را با توجه به خط

در  …Ruler Guide   بنا انتخنابGuides فهرسنتسپس رها کنید. مجدداً از 

خط راهنما عمودی را تنظنیم کنیند.  Verticalاز زبانه  Ruler Guidesپنجره 

 متر تنظنیم کنیند.سانتی 18کش افقی را در نده نشر نیز خطپرو 3و  2در صفحه 

 

مراحل 

و  4، 3

5 

د این  مراحنل را تواننمی word افنزارنرمخنود در   یها،موختههنرجو با توجه به 

انجام دهد.علاوه بر زبانه  اصیی در ناحیه ریبون وقتی یک تصویر  جدول یا ... را در 

شنوند کنه بنا کیینک در فعنال می محتوایی یهازبانهکنید  صفحه نشر انتخاب می

 شوید.هاخارج می از زبانهخارج از موضوع انتخابی 
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6 
را به عهده هنرجو بگذاریند.    Building Blocksی بخش هاگزینهبررسی سایر 
اسنتفاده  هنا،ندر انتهنای واحند ینادگیری از  شدهخواسته هاییتفعالتا در انجام 

 کند.

7 

  روی Textبخنش  Insertدر صفحه اول نشر  برای درج اطلاعات تجاری از زبانه 
Business Information  گزیننه  ظاهرشنده فهرسنتکییک کنید. ازMore 
Business Information  را کیینک کنیند و در پنجنرهBuilding Block 

Library ک طبق شکل کتاب نوع نمایش اطلاعات را انتخاب کرده و دو بنار کیین
 و  محل ،ن را طبق شکل تنظیم کنید.  کنید تا روی صفحه قرار گیرد

را بررسی کنند   Business Infornamtiom یهاقالباز هنرجو بخواهید سایر  
 شما کسب کند. ییباراهنمارا  ها،نو توانایی ویرایش اطلاعات 

 
 های دیگری برای درج خطو  راهنما وجود دارد؟چه روش
 Verticalهای راهنمای عمودی و افقی کشخط) راهنماهابرای اضافه کردن پاسخ: 

and Horizontal Ruler ای پاینهخطنو  شنبکه و Grid and Baseline در )
روی دکمه بازشو  Layout یهادکمهدر گروه  Page Designناحیه طراحی از تب 

Guides هنای راهنمنا از پنجنره کشکییک کنید. پنس از انتخناب هنر ینک از خط
Guidesدرگ کنرده و در  ها در حاشیه صفحه کییک کنید و خنط راکش  روی خط
برای حذف ای  خطو  روی ،ن  ...قرار دهید تا خط راهنما ایجاد شود موردنظرمکان 

 ید.درگ و سپس رها کن (حاشیه صفحه)کییک کرده و به مکان اولیه 
 

وجنود دارد؟  libraryهای پابییشنر از بخنش Buildings Blocks،یا امکان حذف 
 شما چطور؟ شدهساخته Building Blocksامکان حذف 

پابییشر  شدهتعریفهای از پیش Buildings Blocks یا ویرایش امکان حذفپاسخ: 
 که خودتان ایجادهایی Buildings Blocksاما امکان ویرایش یا حذف ؛ وجود ندارد

 Buildingsاز گروه  ایجادشده Buildings Blocks ید وجود دارد. با انتخابکنمی
Blocksگزینه  ی ،ن و راست کییک روDelete .فرمان  دییتأاز  پس را انتخاب کنید

 .دیاکردهپابییشر حذف  Libraryحذف  ،ن را از 
  روی Textبخنش  Insertی از تنب در صفحه اول نشر  بنرای درج اطلاعنات تجنار

Business Information  گزینننه  ظاهرشننده فهرسننتکییننک کنینند. ازMore 

.کنجکاوی
.146ص 

.کنجکاوی
.147ص 
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Business Information  را کییننک کنینند و در پنجننرهBuilding Block 
Library  طبق شکل کتاب نوع نمایش اطلاعنات را انتخناب کنرده و دو بنار کیینک

 بق شکل تنظیم کنید.کنید تا روی صفحه قرار گیرد. محل ،ن را ط

 تکمیل بروشور – 10کارگاه 
 
 

 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

 8تا  1

ینا سنایر  paintو  Word افنزارنرمبرای انجام مراحل این  کارگناه تسنیط بنه امکاننات 

لازم را  هایشایسنتگیهنرجنو این   کهیدرصنورتهای گرافیکی ضنروری اسنت. افزارنرم

 همه مراحل را انجام دهد.د توانمیکسب کرده باشد 

 . کندیا متون مرتبط با موضوع در بروشور خود استفاده  تصویرهاد از سایر توانمی هنرجو

 .شودمی یدتأکبکار رفته در طراحی بروشور  امکاناتبه استفاده از همه ابزارها و 

ر نکته : برای افزودن امکان بررسی خودکنار اشنکالات گرامنری و املاینی زبنان پارسنی د

را کیینک کنرده و از  Languageدکمه  Language  بخش Reviewپابییشر  از تب 

را انتخننناب کنیننند. در پنجنننره  Language Preferences ظاهرشنننده فهرسنننت

Publisher Option زبنان ظاهرشده  Persian  طبنق  انتخناب کنرده  فهرسنترا از

 را کییک کنید. Okو سپس  Addشکل دکمه 

و بنه حاشنیه صنفحه درگ و    روی ،ن کییک کرده ایجادشدهنکته : برای حذف خطو  

 سپس رها کنید.

 

 واژه Proofing  در بخننننش Persianپننننس از افننننزودن زبننننان  کهدرصننننورتی
Uninstalled کنید؟را مشاهده کردید  چه می 

مایکروسنافت متصنل  تارنمنایاتصال به اینترنت با کییک این  واژه بنه  کهدرصورتی
ای را کنه بنرای افنزودن بسته هادستورالعملبا دنبال کردن مراحل و انجام  دیشویم

  امکانات ای  زبان نیاز است بارگیری و استفاده کنید.
 

 دارند؟یی هاتفاوتچه  Picture Placeholderو  Picture ابزار 
مکانی را برای درج تصویر در پرونده نشنر  دیتوانیم Picture Placeholderبا ابزار 

خود در نظر بگیرید و اندازه ،ن را تعیی  کنید و سپس در مراحنل بعند تصنویر را در 
تصویر یا عکس  ماًیمستق Picture،ن قرار دهید یا عکس درون ،ن را تغییر دهید. با 

 .دیکنیمرا در پرونده نشر وارد 
 

 کنجکاوی
 
 کنجکاوی

.کنجکاوی
.ص  

.کنجکاوی
.ص  
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 گذاریاشتراکایجاد بسته و به  – 11کارگاه 

 شیوه و الگوی پیشنهادی مراحل

فعالیت از  عنوانبهنشری که  یهاپروندهبه تهیه نسخه چاپی از بروشور یا سایر   

 تا هنرجویان خروجی کار را مشاهده کنند. شودمی یدتأک شدهخواستههنرجو 
 

های مختیف ای  پنجره را بررسنی کنیند و ننام به کمک هنر،موز خود عمیکرد بخش
 را بنویسید. شدهمشخصهای بخش
 

 

 

 Autoخودکنار )  حیبا استفاده از ابنزار تصنح
Correct   )«یهنارا به فهرسنت واژه «طیمح 

تنا در پروننده  دینشده اضافه کنتعریف شیاز پ
 .شود  یگزیجا «زیستیطمح»نشر با 

گزیننه  Back Stageدر ناحینه  Fileاز تنب  
Option در پنجنننره  ده ورا انتخننناب کنننر

Publisher Option  گننروهProofing  را از
  سمت چنپ انتخناب کنرده و سنپس دکمنه

Auto Correct Options  را کییک کنید تنا
سپس واژه  ظاهر شود. Auto Correctپنجره 

 .   موردنظر را به ،ن اضافه کنید)  شکل   (

.فعالیت گروهی
.145ص 
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 مطالب تکمیلی

 Power Point افزارنرم

افزار ،موزشی و یا حتی یک نرم PowerPointتوانند با کمک راحتی میهنرجویان به
هنای از پروژه یانموننههنای زینر  ای و تعامیی ایجناد کننند. مثالافزار چندرسانهنرم

 ای/تعامیی است:،موزشی و چندرسانه
 های اولیه را ،موزش دهد.ای ایجاد کنید که کمکهئارا.(1
 .ای ایجاد کنید که حروف الفبای فارسی را به کودکان ،موزش دهدهئارا.(2
سال ایجاد کنید که با کییک رو تصویر  5تا  3ای برای گروه سنی هئارا.(3

 پخش شود. ها،نحیوانات  صدای 
بنرای درس ادبینات ایجناد کنیند کنه  ایارائه  "تاریخ ادبیات"برای به خاطر سپاری 

 فهرست شعرا و نویسندگان را به تفکیک قرن  ،ثار و ... نمایش دهد
 Publisher  افزارنرم

 شود:یمموارد زیر برای طراحی بروشور توصیه  موضوعاتی چون
.حقوق شهروندی 
.بحران ،ب 
. ی  اجتماعیتأممعرفی خدمات بیمه 
.معرفی رشته تحصییی و.... 

 

 سازی پرونده را تغییر دهید.یرهذخقالب 
 Fileمنویاز  Save Asبا انتخاب فرمان 
  در کنننننادر Backstageدر ناحینننننه 

بازشو در  فهرستاز  Save Asای محاوره
 دینتوانیم Save as typeکنادر مقابنل 
ی شنکل زینر را انتخناب هناقالبیکنی از 
 کنید.

 

.فعالیت کارگاهی
.152ص 
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 تدریسپس از 

 الف( نمونه ارزشیابی پایانی

را به اسلاید  Title onlyیک سند خالی ارائه مطیب ایجاد کنید. چیدمان .(1
جاری اعمال کنید و پرونده را در نمای خواندن نمایش دهید. طرح 

circuit  در "،زمون" بانامرا برای اسلاید دوم اعمال کنید و پرونده را" 
 " باناممطیبی که  ارائهذخیره کنید. سند "های اداری افزارنرمپوشه 
باز کنید. با  است را شدهذخیرههای اداری افزارنرمدر پوشه  "تصاویر

در اسلاید اول و دوم پرونده خود دو  بازشدهاستفاده از  محتوای سند 
درج کنید. از الگوی طراحی که  ها،نتصویر و مت  مناسب برای معرفی 

  و نام کلاس در Headerدرج نام و نام خانوادگی خود در بخش  منظوربه
 کنید.برای اسلاید سوم استفاده  ایدکردهایجاد  footerبخش 

تصویر  .دیجیوه گذار متفاوت اعمال کن کی دها یاز اسلا کیهر  یبرا.(2
   swivelثانیه با جیوه متحرک  2از  پس ثانیه  5اسلاید  دوم را به مدت 

که  یبه صورت دیمت  قرار ده یقیموس کیارائه خود  یبرامتحرک کنید و 
و تا ،خر ادامه  شدهپخش د یاسلا  یاز اول اییهثانسه ریتأخ کیپس از 

 یدهایدر اسلا) رفت  به صفحه  اول( Homeدکمه عمییاتی  داشته باشد.
 درج کنید.  4و 3و 2

بدون ارائه در  شینماپرونده ارائه را در حالت عادی نمایش دهید. سپس .(3
 دیاز اسلا شیشروع نمابا   سازیمتحرکو بدون  Escوقفه تا زدن کیید 

. از پرونده یدقرار دهثانیه  5. زمان نمایش هر اسلاید را دیده شینما دوم
 تهیه و ذخیره کنید. Pdfارائه خود نسخه 

خود در  بانام East Asianیک پرونده نشر خالی از نوع کارت ویزیت  .(4
پرونده نشر با استفاده از  پوشه نشر رومیزی ایجاد و ذخیره کنید.  در

مناسب استفاده کنید. با  زمینهپسار عکس لوگو را درج کنید. از جانگهد
ساختاری اطلاعات تجاری و کادر مناسب را درج  هایبخش  استفاده از

ویرایش کنید تا فارسی نوشته  یاگونهبهکنید) عناوی  اطلاعات تجاری را 
شود(. با استفاده از سبک هنری نام شرکت را بنویسید. برای تنظیمات 

و فاصیه از بالا و پایی   per sheet  one pageصفحه نوع نمایش نشر را
 تنظیم کنید. متریسانت  0.2را 

،ماده یک کارت دعوت ایجاد کنید. کارت دعوت را  یهاقالببا استفاده از .(5
برای بازدید از نمایشگاه هنرستان خود سفارشی کنید. از کارت خود 

تهیه و ذخیره کنید. پرونده نشر خود را از طریق  TIFFخروجی در قالب 
 د.گذاریبه اشتراککلاسی خود  باهمیانامه را
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ی
یان
 پا
ره
نم

 

ره
نم

 
 ایجاد خروجی -5

ح
سط

 

ایجاد و  – 4
ح ویرایش پرونده نشر

سط
 

ره
نم

 

ارائه و نمایش  – 3
ح تولید خروجی

سط
 

ره
نم

 

جیوه گذاری  – 2
ح اسلایدها

سط
 

ره
نم

 

ایجاد پرونده ارائه  -1
ح مطیب

سط
 

 مرحیه کار

نام و نام 
 خانوادگی

   

 

ایجاد پرونده با 

استفاده از نشرهای 

 ،ماده

ک
ی

.

 ایجاد طرح اولیه 

ک
ی

.

 

ک نمایش ارائه 
ی

.

 

ک گذار هایجیوهدرج  
ی

.

 

 ایجاد پرونده 

ک
ی

 

 

 
.دو نشر سازیسفارشی  

ذخیره و بازیابی 

 پرونده
 تنظیمات نمایش 

.دو

 
اشیای  سازیمتحرک

 اسلاید

.دو

 
 تغییر نوع چینش

 اجزای اسلاید

 ایجاد انواع خروجی 

سه
*

.

 درج اشیا 

.دو

 استفاده از نماها  صداگذاری اسلاید  نمایش سفارشی 

 

  نشر گذاریبه اشتراک 
استفاده از 

 هنری هایسبک
 

ارائه  بندیزمان

 مطیب

سه
*

.

 
 هایدکمهاستفاده از 

سه عمییاتی
*

.

 
ذخیره و باز کردن 

 پرونده ارائه مطیب

  دو

 .

 ویرایش اشیا 

سه
*

.

بندی بسته 

 افزارنرم

.

 درج اسلاید 

 تنظیمات صفحه 

.

 
تغییر طرح زمینه 

 اسلایدها

 

   

 
درج محتوا در 

 اسلاید

سه
*

 

 

 

ایجادالگوی 

طراحی و 

تنظیمات اسلاید 

 با استفاده از ،ن
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 ب( برای مطالعه بیشتر 

. افزارنرم  .. . . . ... ..
بیشنتر ،شننا  Preziب مانند های ارائه مطالب تحت وافزارنرمتوانند با هنر،موزان می

هنای افزارنرمشوند. همچنی  با یادگیری و بالا بردن مهارت خود در خصنوص دیگنر 
ر این  دمتنوع داننش ،منوزان  هایسؤالقدرتمند مالتی مدیا مانند فیش  پاسخگوی 

 حیطه باشند.
. افزارنرم . . .... . ..

افزارهای نشر رومیزی دیگنری ،شننا شنوند. همچننی  بنا توانند با نرمهنر،موزان می
 افزارهنای نشنر رومینزییادگیری و بالا بنردن مهنارت خنود در خصنوص دیگنر نرم

Adobe In design و Adobe In copy ی متننوع هاوی سنؤالتوانند پاسنخگیم
 ،موزان در ای  حیطه باشند.دانش
ی ها،موزشتوانید از یم https://www.teachucomp.com تارنمایدر  نامثبتبا 

 شوید. مندبهره Publisher 2016زارافنرممتنی و تصویری 
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