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پیشگفتار ناشر
آغاز هزاره ی جدید با ظهور فناوری نوین اطلاعات و ارتباطات، عصر اطلاعات نامیده شده و 
ابزاری  عنوان  به  فناوری  این  است.  داده  قرار  تأثیر  تحت  را  اقتصادی  و  فرهنگی  شئون  کلیه ی 
توانمند کننده و برابرساز، فرصت های جدیدی را فراهم کرده است تا بتوانیم با شتاب بیشتری در 

مسیر توسعه گام برداریم.
جوانان ترقی خواه با دستیابی به این فناوری نوین، ضمن آموزش و کسب مهارت های فنی 

و حرفه ای لازم، می توانند نقش ویژه ای را در مسیر توسعه ایفا نمایند.
حرفه ای  و  فنی  شاخه ی  در  پرورش  و  آموزش  وزارت  آموزشی  برنامه های  این رو  از 
توانمند  سازی دانش آموزان در رشته ی کامپیوتر را با توجه به رویکردهای نوین عصر اطلاعات، 

هدف قرار داده است.
بدیهی است که یکی از رسانه های آموزشی مهم، کتاب است. وزارت آموزش و پرورش 
مساعی  با  متعدد  مؤلفان  توسط  رایانه  آموزش  کتاب های  تألیف  جدید،  ابتکاری  با  کشورمان 
از  امر  این  که  است  داده  قرار  رقابت  عرصه ی  در  و  دستورکار  در  را  بخش خصوصی  ناشران 
جهات گوناگون نوید  بخش و ارزشمند است و امید است که افق ها و دریچه های جدیدی را به 
نوید  بخش  به سوی آینده ای  تا نسل جوان پرشور و پرتوان  روی دانش آموزان کشور بگشاید، 

گام بردارند.
مؤسسه انتشارات فاطمی، در راستای رسیدن به این هدف، طی موافقت نامه ی همکاری 
با سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی تألیف تعدادی از این کتاب ها را برعهده گرفت و کار 
تألیف و تولید مطابق با راهنمای برنامه ی درسی و اصول تدوین محتوای کتاب های درسی، که 
از طرف دفتر برنامه ریزی و تألیف آموزش های فنی و حرفه ای و کاردانش در اختیار این مؤسسه 
به وسیله ی کارشناسان محترم دفتر  تألیف  این کتاب ها در مرحله ی  به انجام رسید.  قرار گرفت، 
برنامه ریزی و تألیف آموزش های فنی و حرفه ای از نظر محتوا و ساختار مورد بررسی و تجدید نظر 
قرار گرفته است. امید است این کتاب ها، مورد استفاده ی هنرجویان عزیز قرار گیرد. از دریافت 
اظهارنظرهای سازنده ی هنرآموزان و کارشناسان محترم و هنرجویان عزیز پیشاپیش سپاسگزاری 

می شود و در چاپ های بعدی نسبت به رفع کمبودها و نقایص احتمالی اقدام خواهد شد.
مؤسسه انتشارات فاطمی



پیشگفتار مؤلفان
امروزه اکثر محصولات نرم افزاری در قالب بسته های نرم افزاری روانه ی بازار می شوند. بسته های 
نرم افزاری شامل کلیه ی امکانات لازم برای نصب، راهبری و پشتیبانی سیستم ها هستند. معمولاً 
نرم افزارها در قالب بسته های نرم افزاری به صورت کامل ارایه می شوند و کلیه ی مستندات لازم از 

قبیل راهنمای کاربران، راهنمای سیستم و غیره را به همراه دارند.
در بخش اول این کتاب با واژه پرداز وُرد از بسته ی نرم افزاری آفیس که محصول شرکت 
مایکروسافت است آشنا می شوید و نحوه ی کار با این واژه پرداز بسیار قوی را فرا خواهید گرفت. 
نرم افزار ورد امکانات لازم برای تایپ و ویرایش متن های متنوع را در اختیار کاربر قرار می دهد. 
ساد گی کار با این نرم افزار سبب شده است که امروزه اکثر کاربران رایانه برای تهیه ی گزارش ها، 
سندها و نامه های خود از آن استفاده کنند. مناسب است هنرآموز محترم، پروژه ای با حداقل ١0 
صفحه متناسب با محتوای بخش واژه پرداز برای هنرجویان معرفی و در ارزشیابی عملی نمره ای 

برای آن منظور کند.
در بخش دوم با نرم افزار فتوشاپ آشنا می شوید. فتوشاپ که یکی از قوی ترین نرم افزارهای 
گرافیکی می باشد محصول شرکت Adobe است و به وسیله ی آن می توان کلیه ی امور مربوط به 
به گونه ای  ارایه ی مطالب  انجام داد. نحوه ی  را  تولید صفحه های گرافیکی  طراحی، ویرایش و 

است که شما به راحتی می توانید در پایان این بخش صفحه های گرافیکی جذابی را ایجاد کنید.
امید است کتاب حاضر با توجه به گسترد گی و تنوع مطالب آن مورد توجه شما عزیزان 
قرار بگیرد. نظرات و انتقادات شما، مؤلفان را در ادامه ی این خدمت فرهنگی بیش از پیش ترغیب 

خواهد کرد.



بخش اول

واژه پرداز

هدف کلی
متداول  نرم افزارهای  با  کار  توانایی  و  واژه پردازی  مفاهیم  با  آشنایی 

)ورد،…(



کلیات
واژه  پرداز

محتوا  ارائه  ی  و  واژه  پرداز1  نرم افزارهای  از  استفاده  به  مطلبی،  هر  ارائه  ی  برای  معمولاً  امروزه 
است؛  مهارت های لازم شده  از  انگشتی  ده  تایپ سریع  مطالب،  این  درج  برای  و  می  باشد  نیاز 
برنامه نویسان زمان زیادی از فعالیت های كاربری خود  همچنین در حوزه  ی نرم افزار، مخصوصاً 
را صرف تایپ محتوا می  كنند. هدف این بخش از برنامه  ی درسی رشته  ی كامپیوتر، آشنایی با 
مفاهیم واژه  پردازها و آموزش كاربردی نرم  افزار ورد و تایپ سریع ده انگشتی است و لازم است 

هنرجویان برای كسب این مهارت، تلاش لازم را داشته باشند.
است.  شده  تشکیل   )Software( نرم  افزار  و   )Hardware( سخت  افزار  بخش  دو  از  رایانه 
به  نرم  افزار  و  گویند  سخت  افزار  شده  است  تشکیل  آنها  از  رایانه  هر  كه  فیزیکی  به  تجهیزات 
برنامه  ها و دستورالعمل  هایی گفته می  شود كه كنترل و هماهنگی فعالیت  های سخت  افزاری رایانه 

را برعهده دارد.
نرم  افزارها به دو دسته  ی سیستمی و كاربردی تقسیم می  شوند: نرم  افزارهای كاربردی برای 
كمک به كاربران رایانه، برای انجام امور خاص تهیه شده  اند؛ مانند نرم  افزارهای اداری، حسابداری 
و بازی  ها. با نرم  افزارهای سیستمی در درس  های سیستم عامل و مبانی رایانه آشنا خواهید شد. به 

عنوان مثال نرم  افزار مایکروسافت ویندوز یک سیستم  عامل است كه نرم  افزاری سیستمی است.
صفحه های  تهیه ی  برای  حروفچینی  تجهیزات  و  تایپ  ماشین های  كه  است  سال  سالیان 
كتاب ها، روزنامه ها، جزوه ها، نامه های رسمی  و... مورد استفاده قرار می  گیرند. ظهور رایانه ها در 
عرصه ی زندگی بشر، امکانات متنوعی برای تایپ متن ارائه كرد. از مزایای تایپ رایانه ای نسبت 
به  تایپ با ماشین های تحریر می  توان به ساد گی كار، صرف انرژی كمتر در تایپ كردن، سرعت 
در كار تایپ و ویرایش متون، پاكیز گی در كار ) در رایانه نوار رنگ و لاک غلط گیری وجود 

1. Word processor
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ندارد(، امکان استفاده از قلم  های متنوع و امکان تغییر صفحه بندی بدون نیاز به تایپ مجدد اشاره 
كرد.

به  این كلمه،  آغاز  در  ابداع كرد.  را  واژه  پرداز  IBM كلمه  ی  1960 شركت  دهه  ی  در 
اوایل  در  اطلاق می  شد.  ماشین نویس  ها  به وسیله  ی  متن  به دست كاری  مربوط  تجهیزات  تمامی 
صفحه  روی  ویرایش  با  واژه  پرداز  سیستم  های   Vydec و   Lexitron شركت  های   1970 دهه  ی 
از  كاغذ  جای  به  كه  ماشین  ها  این  به  واژه  پرداز  كلمه  ی  زمان  این  از  كردند.  عرضه  را  نمایش 
صفحه نمایش استفاده می  كردند، گفته شد. این دستگاه  ها به صورت سفارشی توسط شركت  هایی 

كه تجهیزات سنتی اداری را تولید می  كردند ساخته می  شد.
به جای  نرم  افزاری  واژه  پردازهای  كردند  پیشرفت  شخصی  رایانه  های  اینکه  از  پس 

سخت افزارهای خاص به نرم  افزارهای خاص این كار اطلاق شد.
واژه  پردازهای اولیه نسبت به واژه  پردازهای امروزی بسیار ساده  اند به طوری كه نمی  توان 
به آنها كلمه  ی واژه  پرداز را اطلاق نمود، اما باعث شدند كه رقابت جدی و سختی برای تولید 
هرچه بهتر این نرم  افزارها ایجاد شود. این برنامه  ها فقط محیطی برای حروف چینی و ویرایش ساده  ی 

.Notepad و PE2 متون فراهم می  كردند كه امروزه به آنها ویراستار1 می  گویند؛ مانند ویراستار
 Microsoft Office  از مجموعه نرم افزاری  Microsoft Word از انواع واژه  پردازها می  توان
و WordPerfect را نام برد كه در اواخر دهه ی 1980 و اوایل 1990 بسیار محبوب بود كه توسط 

واژه  پرداز Microsoft Word شکست خورد.
همچنین نرم افزار OpenOffice.org محصول شركت Sun Microsystems، یک مجموعه ی 
نرم افزار اداری است كه برای سیستم عامل  های مختلف در دسترس می  باشد و یکی از قسمت  های 
این نرم افزار، برنامه ی واژه  پرداز آن است. این نرم  افزار در ماه جولای سال 2000 با قیمتی پایین 

و كیفیتی بالا عرضه شد.
نرم  افزار  و  رایانه  كاربرد  به  واژه  پردازهاست.  استفاده  ی  موارد  از  یکی  رومیزی2  نشر 
نشر رومیزی گفته  قابل چاپ،  ایجاد سند3ی  منظور  به  متن و گرافیک  تر كیب  برای  تخصصی، 
می  شود. نشر رومیزی، پردازشی چند مرحله  ای است. متن و تصویرهای اصلی، با نرم  افزارهایی 
مانند واژه  پردازها و برنامه  های گرافیکی و ترسیمی ساخته می  شوند و محصول تکمیل شده به یک 

برنامه ی صفحه بندی ارسال می  شود.

1. Text Editor	 2.	Desktop	Publishing		 3.	Document

واژه پرداز
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برنامه  های صفحه بندی، به كاربر این امکان را می  دهند تا متن و گرافیک را بر روی صفحه 
این  از  را اصلاح كند؛   از سندها  و بخش  هایی  نماید  را مشاهده  نتیجه  و  نموده  تر كیب  نمایش 
 Microsoft و برنامه ی Quark Inc محصول شر كت QuarkXPress دسته برنامه  ها می  توان برنامه  ی
Publisher، برنامه  های PageMaker و InDesign محصولات شر كت Adobe را نام برد. نرم افزار 

با   )Photoshop و   Adobe Illustrator( طراحی  ابزارهای  دیگر  با  ساز گاری  علت  به   InDesign
QuarkXPress  رقابت می  كند.

كلیات



فصل اول

 Word آشنایی با واژه  پرداز

در كشور  واژه  پرداز،  رایج  افزارهای  نرم  از  یکی   Microsoft Word واژه  پرداز  حال حاضر،  در 
ما است كه تقریباً همه ی كاربران رایانه های شخصی آن را در رایانه  ی خود نصب می  كنند و به 
انتخاب  به همین دلیل این واژه  پرداز برای آموزش در این كتاب  نوعی از آن استفاده می  كنند. 

شده  است.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می  تواند:

 محیط واژه  پرداز Word را بشناسد و در آن با صفحه  کلید و ماوس کار کند.

 در محیط Word یک پرونده ذخیره کند.

 اصول تایپ ده انگشتی را توضیح دهد و حرف  های ردیف پایگاه را ده انگشتی تایپ کند.

Word 1-1 آشنایی با
شخصی  رایانه  های  برای    1983 سال  در    Richard Brodie به وسیله  ی  ابتدا   Microsoft Word

شركت IBM نوشته شد و درسال 1989 تحت سیستم عامل Microsoft Windows به عنوان قسمتی 
از مجموعه ی Office	Microsoft عرضه شد.

در سیستم عامل ویندوز نیز نسخه ی 2/0 این نرم افزار در سال 1991 و سپس نسخه ی 6/0 
آن در سال 1993عرضه شد )دلیل این شماره گذاری ناپیوسته، هماهنگی با شماره  ی نسخه  های 
این نرم افزار در سیستم  عامل  های Dos و Apple Macintosh است(. پس از آن نسخه ی 7/0 یا 
همان Word 95 در   سال 1995 و نسخه  های 97	و 2002/2000 یا همان نسخه ی XP و نسخه ی 
2003 این نرم افزار به بازار عرضه شدند. از سال 1997، برنامه ی Word در مجموعه  ی نرم  افزاری 
Office	Microsoft )شامل برنامه  های واژه  پرداز، صفحه گسترده، پایگاه داده، ارایه  ی مطلب و كار 
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با پست الکترونیک١ و ... كه این مجموعه نرم  افزارها می  توانند با هم تبادل اطلاعات داشته باشند.( 
ارایه می  شود. در این كتاب نسخه  ی Microsoft Word 2007 مورد بحث قرار می  گیرد. 

Word 2-1  اجرای برنامه ی
ابتدا  Word در محیط سیستم عامل ویندوز كار می  كند؛ پس در  افزار  نرم  همان طور كه گفتیم، 
برای كار با این سیستم عامل، مختصری در مورد چگونگی استفاده از صفحه  كلید2 و ماوس3 ) دو 

دستگاه ورودی پركاربرد در رایانه( توضیح می  دهیم.
است روی  پیکان  به شکل یک  معمولاً  ماوس كه  اشاره  گر  دهید  را حركت  ماوس  اگر 
صفحه به حركت درمی  آید. متداول  ترین كارهای ماوس عبارت اند از: كلیک كردن4، یک بار 
فشردن كلید سمت چپ ماوس؛ كلیک راست5، یک بار فشردن كلید سمت راست ماوس؛ دابل 
برنامه  ها  برای اجرای  كلیک6، دوبار فشردن سریع و پی در پی كلید سمت چپ ماوس )معمولاً 
به كار می  رود(، و عمل پایین نگه داشتن كلید سمت چپ ماوس همراه با حركت آن و سپس رها 
كردن كلید كه به آن كشیدن و رها كردن7  گویند و ما به دلیل اختصار و متداول بودن، واژه  ی 
دِرَگ را برای آن به كار می  بریم. معمولاً با كلیک راست ماوس یک منو ظاهر می  شود كه ما در 

این جا به آن منوی میانبر می  گوییم.
برای استفاده از هر برنامه  ای در ابتدا باید آن را نصب كرد. همان طور كه گفته شد برنامه ی 
Word  در مجموعه  ی برنامه  های Office قرار دارد. پس برای نصب آن، پس از تهیه ی پرونده   های 

نصب Office )ما در این جا 2007	Office را می  خواهیم( پرونده  هایی به نام Setup.exe را اجرا كنید. 
با گزینه  های پیش  فرض آن اجرا كنید، میانبر8 پرونده  ی اجرایی برنامه ی  اگر برنامه  ی نصب را 
 All Office	Microsoft در قسمت  منوی  Word 2007	Office	Microsoft  در  نام  با   ،  Word

Programs از منوی مربوط به د كمه  ی  Start  در گوشه  ی سمت چپ نوار وظیفه9 قرار می  گیرد. 
 Start/All	Programs/Microsoft	Office/Microsoft ما برای بیان چنین مسیری به اختصار عبارت

2007	Word	Office را به كار می  بریم.

1. Email   2.	Keyboard	 3.	Mouse	 	 4.	Click	

5.	Right	Click	 6.	Double	Click	 7.	Drag	and	Drop

Shortcut .8: گزینه  ای برای دسترسی به آدرس اطلاعات اصلی كه در محل دیگری ذخیره شده  اند.

9. Task Bar

Word آشنایی با واژه پرداز
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نکته
بیابید،  ویندوز  كار  صفحه  ی  روی  یا   Start منوی  در  را  برنامه  این  نتوانستید  اگر 
New/ میانبر، گزینه  ی  از منوی  روی صفحه  ی كار ویندوز كلیک راست كنید و 

ایجاد  پرونده  ی جدیدی  تا  كنید  انتخاب  را   Microsoft	Office	Word	Document

شود، سپس با دوبار كلیک بر روی آن برنامه  ی Word باز می  شود.

Word 3-1  محیط اصلی برنامه ی
پس از وارد شدن به محیط برنامه  ی Word )شکل1-1( اجزای پیش  فرض این برنامه به صورت 

زیر است:
 نوار عنوان)Title Bar(: در این قسمت در سمت چپ، نوار ابزار دسترسی سریع١ وجود دارد 
Redo است و با انتخاب پیکان  كه در حالت عادی شامل سه آیکن Save ، Undo و 
رو به پایین   می  توان پس از مشاهده ی لیست فرمان  ها در زیر منوی ظاهر شده، آنها را كم  یا 
  Minimize زیاد كرد. در وسط نوار عنوان نام پرونده، نام برنامه و در سمت راست د كمه  های

Word شکل 1-1 محیط برنامه ی

1. Quick Access Toolbar

Word محیط اصلی برنامه ی

نوار عنوان

خط کش ها

Home سربرگOffice دکمه ی

ناحیه ی درج اطلاعات
نوار پیمایش 

عمودی
نوار وضعیت

نوار ابزار سریع دسترسی
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و  )بازگرداندن(    Restore یا  حداكثررسانی(  به   (   Maximize حداقل رسانی(،   )به 
Close   )بستن( قرار دارند.

برای مدیریت  باز می  شود كه شامل گزینه  هایی  این د كمه منویی  انتخاب  با   :Office  دكمه  ی 
پرونده  ها و محیط Word است. برای اجرای هر گزینه علاوه بر انتخاب آن، می  توان حرف زیر 
O باعث بازشدن كادر محاوره  ای  خط دار آن را از صفحه  كلید فشار داد؛ مثلاً فشردن كلید 
Open می  شود. فرمان  هایی كه جلوی آنها علامت  وجود دارد دارای یک زیرمنو هستند.  

در ادامه ی كتاب گزینه  های این منو كاملًا مورد بررسی قرار خواهد گرفت.
به  دسترسی   Microsoft	Office نرم افزاری  مجموعه ی  قبلی  نسخه های  در   :)Tabs( سربر گ  ها   
قابل  نیز  ابزار  نوارهای  طریق  از  فرمان  ها  بر خی  و  بود  امکان  پذیر  منو  نوار  طریق  از  فرمان  ها 
همه ی   Microsoft	Office 2007 مجموعه ی  در  اما   .)WordPad محیط  )مانند  بودند  دسترس 
ریبون  سربر گ  ها  ناحیه ی  به  شده  اند.  داده  قرار  سربر گ  ها  در  گروه  هایی  به صورت  فرمان  ها 
)Ribbon( می گویند. كاربر برای اجرای هر فرمان، كافی است یک مسیر را طی كند و نیازی 
سربرگ  ها  از  هر كدام  بسپارد.  به خاطر  را  فرمان  به یک  دسترسی  متفاوت  مسیرهای  نیست 
عمومی  دستورات  مثال  عنوان  به  شده  اند.  نام گذاری  دارند  كه  فرمان  هایی  گروه  به  توجه  با 
 و پر كاربرد مربوط به تایپ و ویرایش متن  ها در سربر گ Home قرار دارند. اگر كلید Alt را 
نگه دارید، برنامه ی Word كاراكترهای میانبر دسترسی به هر فرمان را نشان می  دهد. با فشردن 
 Alt كاراكتر)های( موردنظر، آن فرمان اجرا می  شود. مثلًا در شکل 2-1 كه پس از فشردن كلید

و H در سربر گ Home ایجاد شده  است، با فشردن كلیدهای A و C  متن وسط چین می  شود.
 خط كش  ها1: دو خط كش افقی و عمودی، كه با آنها می  توان میزان حاشیه  ها و تورفتگی  های 
آیکن  از  استفاده  با  می  توان  را  ابزار  این  كرد.  تعیین  را  جدول  ها  و  ستون بندی  ها  متن، 

View   Ruler  كه گوشه ی سمت راست خط كش افقی قرار دارد فعال یا غیرفعال كرد.

Home شکل 2-1 کلیدهای میانبر فرمان  های سربرگ

Word آشنایی با واژه پرداز

1. Ruler



9	

پرونده  از  مشاهده  قابل  ناحیه ی  تغییر  برای  افقی  و  عمودی  نوار  دو  متن1:  پیمایش  نوارهای   
می  باشند كه با دِرَگ كردن كادر وسط آنها یا كلیک  روی فلش  های دو سر این نوارها، قابل 

استفاده هستند.
 نوار وضعیت2: این نوار، شامل اطلاعاتی در مورد وضعیت جاری )فعال یا غیرفعال بودن برخی 
امکانات( پرونده، تعداد كلمه  های موجود در متن، زبان فعال، شماره صفحه ی جاری و تعداد 
كل صفحه  ها است. سمت راست آن آیکن  هایی برای تغییر نحوه ی نمایش صفحه و ابزار تغییر 

بزر گ  نمایی ناحیه ی درج اطلاعات وجود دارد.
 ناحیه ی درج اطلاعات: این قسمت مانند صفحه  ی كاغذ سفیدرنگی است كه می  توانید متن، 

جدول، تصویر و ... را در آن درج كنید.

آشنایی با عملکرد صفحه  کلید
صفحه  كلید دستگاهی است كه ظاهر آن شبیه ماشین  های تایپ بوده و دارای تعدادی كلید 
می باشد  ویژه  كلید  چند  و  خاص  علامت  های  عددها،  حروف،  شامل  كلیدها  این  است. 

)شکل1-3(.
معمولاً بر روی صفحه كلیدهای جدید، شش نوع كلید وجود دارد كه عبارت اند از :

ایجاد  علایم،  عددها،  كلیدهای حرف  ها،  از:  عبارت اند  كه  متن  ویرایش  و  تایپ  كلیدهای   .1
BackSpace كه سبب پاک  )Enter( و كلید  ایجاد خط جدید   ،)Space Bar( فاصله  ی خالی 

شکل3-1 صفحه  کلید

1. Scroll Bar 2. Status Bar

Word محیط اصلی برنامه ی
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شدن حرف قبل از مکان  نما١ می  شود.
2.	كلیدهای تبدیل و كنترلی كه عبارت  اند از: كلیدهای تبدیل Shift كه برای تغییر حالت حرف  های 
 Ctrl لاتین كوچک به بزر گ و تایپ حالت دوم كلیدهای دو حالتی به  كار می روند. كلیدهای
و Alt از تر كیب با سایر كلیدها عملیات ویژه ای را انجام می دهند. كلید Tab كه باعث پرش 
مکان  نما می  شود و كلید Esc برای صرف نظر كردن از اجرای فرمان  ها به  كار می  رود. كلیدها  ی 
دو حالته مانند كلید CapsLock كه در صورت روشن بودن آن تمام حرف  های لاتین به شکل 

بزر گ نوشته می شوند؛ در این حالت وظیفه ی كلیدهای Shift عکس می شود. 
3.	ناحیه ی كلیدهای تابعی یا عملیاتی كه شامل كلیدهای F1 تا F12 می  باشد. این كلیدها قابل 
برنامه ریزی هستند و هر برنامه ای براساس نیاز، این كلیدها را برای انجام وظیفه ی خاصی تنظیم 
 )Help( راهنما  فعال شدن  Word سبب  در محیط  و  برنامه  ها  بیشتر  در   F1 مثلاً كلید  می  كند. 

می  شود.
4.	ناحیه ی كلیدهای مکان نما )جهتی( كه می  توانند مکان  نما را به بالا، پایین، چپ یا راست حر كت 
دهند. در بالای این ناحیه، كلید Delete حرفی را كه مکان  نما روی آن قرار دارد پاک می  كند. 
 Home سبب فعال یا غیر فعال شدن حالت درج2 در محیط تایپ متن می  شود. كلید Insert كلید
مکان  نما را به ابتدای سطر و كلید End آن را به انتهای خط انتقال می  دهد. كلیدهای Page Up و 

Down	Page به ترتیب  سبب انتقال مکان  نما به یک صفحه قبل و یک صفحه بعد می  شوند. 
5	.	ناحیه ی اعداد كه گاهی آن را »قسمت عددی« می  گویند، برای تسریع در كار با اعداد به كار 
 NumLock آن را فعال كنید. اگر NumLock می رود. برای فعال شدن این ناحیه، با فشار كلید

غیرفعال باشد، كلیدهای این قسمت مانند كلیدهای ناحیه ی مکان نما عمل می كنند.
6	.	ناحیه ی كلیدهای چند رسانه ای كه در اغلب صفحه  كلیدهای جدید وجود دارد و شامل كلیدهایی 

برای كنترل پخش صوت و تصویر، كار در اینترنت و باز كردن برخی برنامه  ها است.

بررسی کنید
كار كلیدهای  و  در صفحه  كلید چیست؟

١. Cursor: خط عمودی چشمک زن كوچکی كه محل ظاهر شدن متن را در هنگام تایپ نشان می  دهد.
نوشته  قبلی  و روی كاراكتر  می  شود  مکان درج  در همان  موردنظر  تایپی، كاراكتر  كلید  هر  فشردن  با  باشد  متن  مکان  نما وسط  وقتی   .2

نمی  شود.  

Word آشنایی با واژه پرداز
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نکته
صفحه   از  بعضی  چندرسانه  ای  ناحیه ی  كلیدهای  پیش  فرض  به طور  عامل  سیستم 
راه انداز١  برنامه ی  باید  حتماً  قسمت  این  از  استفاده  برای  و  نمی  شناسد  را  كلیدها 

صفحه  كلید را روی سیستم عامل نصب كرد.

1-3-1 انتخاب زبان و جهت نوشتاری
با فشردن همزمان كلیدهای Alt+Shift می  توان حالت تایپ را از لاتین به فارسی یا بالعکس تغییر 
داد. فعال بودن دكمه  ی Direction	Text	Right-to-Left  در سربر گ Home باعث درج متن از 
راست به چپ می  شود و دكمه  ی Direction	Text	Left-to-Right  بالعکس آن عمل می  كند. 
برای تغییر حالت درج علاوه بر انتخاب این دكمه  ها می  توان از كلید تر كیبی Ctrl+Shift سمت 
راست صفحه  كلید برای حالت راست به چپ و از كلید تر كیبی Ctrl+Shift سمت چپ صفحه  

كلید، برای حالت چپ به راست استفاده كرد.

نکته
برای اینکه در متن  های فارسی اعداد به صورت فارسی و در متن  های انگلیسی اعداد 
 Word Options و سپس د كمه  ی Office به صورت انگلیسی باشند با انتخاب د كمه  ی
بازشوی  لیست  از   Show document content قسمت  در   Advanced گروه  از 

Numeral، گزینه  ی Context را انتخاب كنید.

اصول تایپ
توجه كنید كه در تایپ با رایانه نیز باید اصول نگارش رعایت شود. مواردی از این قبیل عبارت  اند 

از:
١. بین كلمات حتماً یک فاصله  ی خالی گذاشته شود.

2. علامت  هایی مانند نقطه، كاما و كولن ) . ، : ( باید به حرف قبل از خود بچسبند و بعد از آنها 
یک فاصله  ی خالی گذاشته شود.

١. Driver: نرم افزاری كه كار یک دستگاه را كنترل یا تنظیم می كند.

Word محیط اصلی برنامه ی
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٣. در پایان هر جمله یک نقطه بگذارید.
٤. هنگام تایپ عددها بهتر است آن را به صورت سه رقم سه رقم از یکدیگر جدا كنید.

٥. اگر در نامه نقل قولی از شخصی بود، آن را بین علامت گیومه “” گذاشته و در پاورقی در مورد 
آن توضیح دهید.

٦. قبل و بعد از تایپ علامت پرانتز و گیومه و خط تیره با كلید Space bar فاصله ایجاد كنید.
٧. اولین خط پاراگراف بهتر است كمی تورفته باشد.

در قسمت كلیدهای مخصوص تایپ، 5 ردیف وجود دارد. ردیف وسط یعنی از بالا و 
پایین ردیف سوم را اصطلاحاً ردیف اصلی یا پایگاه می گویند، به دلیل اینکه همیشه انگشت  ها در 

این ردیف قرار می گیرند. 
دست ها باید به صورت خیلی نرم و راحت بر روی ردیف پایگاه قرار گیرند، به طوری  كه 
دست ها نه خیلی بالا و نه خیلی افتاده  بر روی صفحه  كلید نگه داشته شوند. انگشت  های شست 

همیشه روی كلید Space bar قرار می گیرند.

مثال 1-1
می  خواهیم به صورت ده انگشتی هر یک از حرف  ها و كلمه  های زیر را جداگانه در یک خط 

تایپ كنیم:
ش – شش - س  - سس - ی - یی - ب - بب - ل - لل - بل - شس - سی - 

لی - شب – سل - بی

قرار  برجستگی هستند  دارای  ت كه  و  ب  را روی كلیدهای  اشاره  ی خود  انگشت  های 
كه  این صورت  به  می  گیرند  قرار  دیگر  كلیدهای  روی  ترتیب  به  انگشت  ها  بقیه  ی  و  می  دهیم 
انگشت  های دست چپ به ترتیب از انگشت اشاره روی كلیدهای ب ی س ش و انگشت  های 

دست راست به ترتیب از انگشت اشاره روی كلیدهای ت ن م ک قرار می  گیرند.
همان طور كه در شکل4-1 مشاهده می  كنید خط  های آبی  رنگ محل قرارگرفتن انگشت  ها 
را نشان می  دهند و برای تایپ حرف  های دیگر كه انگشت  های شما بر روی آنها قرار نگرفته  است 
به خط  های قرمز رنگ توجه كنید. پس وظیفه  ی انگشت كوچک دست راست علاوه بر تایپ 
حرف ک حرف گ و كلید Enter نیز هست؛ تایپ حرف الف را انگشت اشاره ی دست راست 

Word آشنایی با واژه پرداز
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و حرف ل را انگشت اشاره  ی دست چپ انجام می  دهد. پس از هر بار تایپ، انگشت  ها باید به 
محل قبلی كه با خط  های آبی مشخص شده  اند، بازگردند.

حال به راحتی می  توانید حرف  ها و كلمه  های خواسته شده در مثال 1-1 را تایپ كنید.

تمرین 1-2
هر یک از حرف  ها و كلمه  های زیر را به صورت ده انگشتی، جداگانه در یک خط 

تایپ كنید.
گ - گگ - ک - كک - م - مم - ن - نن - ت - تت - آ - آا - گا - كا - ما   - 

نا - تا - كگ - نم - لک - سا - لا - تی - كم - می  - بم - بت  

4-1  ذخیره ی سند
آنها  از  بعدها  و  دارید  نگه  ایجاد كرده  اید،  را كه  پرونده  هایی  بخواهید  اگر   Word برنامه  ی  در 
فلاپی  )هارددیسک،  جانبی  حافظه  های  از  یکی  در  خاص  نامی  با  را  آنها  باید  كنید،  استفاده 

دیسک، CD )دیسک فشرده( و ...( ذخیره كنید.
هنگامی كه سند جدیدی را در Word ایجاد می   كنید، به صورت موقتی در حافظه  ی رایانه و 
با نام پیش  فرض Documentn ذخیره می شود )n عددی است كه با ایجاد هر سند بدون نامی از 1 به 
بعد افزایش می یابد(. این سند فقط تا زمانی كه از برنامه خارج نشده یا رایانه را خاموش نکرده اید، 
ذخیره می شود. برای ذخیره ی یک سند به طور ثابت كه بعداً قابل بازیابی باشد، باید نامی برای آن 
تعیین كرده و روی دیسک ذخیره كرد. برای ذخیره ی سند، می  توانید یکی از روش  های صفحه  ی 

بعد را استفاده كنید:

شکل 4-1  محل قرارگرفتن انگشت  ها و وظیفه  ی هر یک

ذخیره ی سند
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1. گزینه  ی Save را از منوی دكمه  ی Office  انتخاب كنید.
2. روی دكمه  ی  Save  در نوار ابزار دسترسی سریع كلیک كنید.

3. كلیـد تر كیبی Ctrl+S را فشار دهید.
اگر برای اولین بار است كه می  خواهید سند را ذخیره كنید كادر محاوره ای Save As مطابق 

شکل 5-1 ظاهر می  شود.

نکته
در صورتی  كه سند قبلًا با نام خاصی ذخیره شده باشد، انتخاب هر كدام از روش های 
ذخیره سازی، فقط باعث ذخیره ی آخرین تغییرات با همان نام و مسیر١ قبلی می  شود 

و این پنجره باز نمی شود.

در كادر File name، نامی  را كه می خواهید برای پرونده ی سند تعیین كنید، وارد نمایید. 
نام می تواند حداكثر 256 كاراكتر بوده و بهتر است مرتبط با محتویات سند باشد. در نام پرونده 
 First	file نمی  توان از كاراكترهای \ / : * ? » > < | . استفاده كرد. به عنوان مثال در شکل 5-1 نام

برای پرونده در نظر گرفته شده  است.
در صورتی كه می خواهید سند را در مسیر دیگری ذخیره كنید، لیست جلوی Save In را 

باز كرده و پوشه2 یا درایو٣ مورد نظر را انتخاب كنید.

Word شکل 5-1  ذخیره سازی سند در

1. Path  2. Folder  3.	Drive

Word آشنایی با واژه پرداز
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ساختن  با  می تواند  كاربر  و  دارد  وجود  نیز  پوشه  ایجاد  امکان  محاوره  ای  كادر  این  در 
پوشه ی جدید، اسناد خود را در آن ذخیره نماید. با انتخاب دكمه  ی Create New Folder  در 
قسمت بالای پنجره ی Save As، كادر New Folder باز می  شود )شکل6-1(؛ نام مورد     نظر برای 
پوشه ی جدید، باید در كادر Name وارد شود. پس از فشردن دكمه  ی OK، این پوشه به عنوان 

مسیر جدید ذخیره ی پرونده قرار خواهد گرفت.

File format .1 روشی است كه یک برنامه برای نوشتن اطلاعات درون فایل به كار می  برد به طوری كه بعداً بتواند آن را بخواند و فایل را 
باز كند.

شکل 6-1 ایجاد پوشه ی جدید

ذخیره ی سند

تعیین  كه  نامی   و  شده  ذخیره  دیسک  روی  بر  سند  كنید.  كلیک   Save دكمه  ی  روی 
كرده اید، در نوار عنوان سند ظاهر خواهد شد.

1-4-1 ذخیره ی سند با نام و قالب جدید
اگر بخواهید یک سند را با نامی  دیگر، در مسیری دیگر یا قالب١ )File format( پرونده ی دیگری 
 Save As پنجره ی  تا  انتخاب كنید  را   Save As Office گزینه  ی  منوی د كمه  ی  از  ذخیره كنید، 

)شکل5-1( باز شود، سپس نام یا مسیر جدید را  وارد كنید.
از لیست جلوی Save as type می  توانید مشخص كنید كه سند با قالبی غیر از قالب سندهای 
 )txt و    rtf( متنی  پرونده  های  قالب  یا   )xml و   mhtml، html( وب  صفحات  قالب  مثل   Word

 ،7  ،6(Word قبلی  نسخه  های  در  استفاده  قابل  قالب  های  با  ذخیره  امکان  همچنین  شود.  ذخیره 
Word 2007 می  تواند سندهایی را كه در نسخه  های  برنامه ی  نیز وجود دارد. زیرا   )2003-97
قبلی این برنامه ایجاد شده  اند، باز كند؛ اما اگر بخواهید سندی را كه در این نسخه از برنامه ایجاد 
كرده  اید، در نسخه  های قبلی Word  مورد استفاده قرار دهید باید آن را با قالبی قابل شناسایی برای 

آن برنامه  ها ذخیره كنید. 
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نکته
برنامه  كه  شرایطی  در  و  می  كند  ذخیره  را  اسناد  اتوماتیک  به طور   Word برنامه ی 
را  كار خود  می  توانید  می  شود،  قطع  برق  هنگامی  كه  یا  ایستد،  باز  پاسخ گویی  از 
بازیابی نمایید. به محض باز كردن برنامه ی Word پس از راه اندازی مجدد سیستم، 
در پنجره  ای به نام Document Recovery تمام اسناد قابل بازیابی را در یک لیست 
نمایش می  دهد و به شما اجازه می  دهد كه سند مورد نظر خود را انتخاب و باز كنید 

یا با نامی  جدید آن را ذخیره نمایید.

تمرین 1-2
متن  هایی را كه در تمرین قبل تایپ كرده  اید، در پوشه  ای به نام Practice كه در مسیر 
پیش  فرض می  سازید، به نام  P1-1 با قالب قابل شناسایی در 2003	Word ذخیره كنید.

2-4-1  ذخیره سازی پرونده در هنگام کار
اگرچه به طور پیش  فرض١ برنامه ی Word طوری تنظیم شده است كه هر ده دقیقه یک بار، فایل 
را به طور خود كار ذخیره می  كند، ولی ذخیره ی پرونده به طور متوالی را باید به صورت یک عادت 
برای خود قرار دهید و هر چند دقیقه یک بار، آن را ذخیره كنید. ذخیره ی خود  كار، پرونده را در 
محل مشخصی2 ذخیره خواهد كرد. با ذخیره ی متوالی و در فاصله  ی زمانی كوتاه، از امکان گم 
شدن پرونده جلو گیری می   كنید، زیرا ممکن است قبل از فرا رسیدن ده دقیقه  ی ذخیره  ی خود  كار، 
برق قطع شده یا سیستم از پاسخ  گویی باز ایستد )Hang كند( و آخرین تغییراتی كه در پرونده 

داشته  اید ذخیره نشود. 
با استفاده از یکی از روش  هایی كه قبلاً برای ذخیره ی سند ذكر شد، می  توانید در حین كار 

آخرین تغییرات را ذخیره كنید.

1. Default

2. می  توانید با انتخاب دكمه  ی Options Word/Office از گروه Save در قسمت location file AutoRecover مسیر این محل را تنظیم 
كنید.

Word آشنایی با واژه پرداز
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خلاصه  ی فصل
واژه  پرداز Word، امکانات ویژه  ای نظیر رسم شکل، سایه  زنی متن، به  كاربردن رنگ، غلط  گیری 

خود كار و حتی كنترل  كننده  ی گرامر جمله  ها را داراست.
محیط اصلی برنامه  ی Word به طور پیش  فرض شامل نوار عنوان، دكمه  ی Office، سربر گ  ها، 

خط  كش ، نوارهای پیمایش متن، نوار وضعیت و ناحیه ی درج اطلاعات است.
نامی خاص ذخیره كنید. در  با  را  آنها  باید  ایجاد كرده  اید،  برای ذخیره  ی سندهایی كه 

محیط Word یکی از راه  های ذخیره  ی پرونده، استفاده از كلید تر كیبی Ctrl+S است.
برای ذخیره  ی سند با نامی  دیگر، در مسیری دیگر یا قالب پرونده ی دیگر، از منوی د كمه  ی 

Office گزینه  ی Save As را انتخاب كنید.

خلاصه ی فصل
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خودآزمایی
كار كلیدهای CapsLock و Shift چیست؟  .1

چگونه می  توان صفحه  كلید را فارسی كرد؟  .2
در نام  گذاری پرونده  ها چه مواردی را باید رعایت كنید؟  .3

روش  های ذخیره  سازی سندها را در Word بنویسید.  .4
یک سند به نام First.doc بسازید و آن را در پوشه  ای به نام My Docs ذخیره كنید.  .5

هر یک از حرف  ها و كلمه  های زیر را جداگانه در یک خط تایپ كنید.  .6
لک – سا – لا – تی – كم – می – بم – بت  

Word آشنایی با واژه پرداز



فصل دوم

Word کار با سندها در محیط

در هر برنامه  ای كاربر باید بتواند یک پرونده  ی جدید ایجاد كند یا پرونده  هایی را كه قبلًا در آن 
برنامه ایجاد شده  است باز كرده و از آنها استفاده كند. برنامه  ی Word امکاناتی برای ایجاد سند، 

باز كردن سندهای ذخیره شده و ویرایش آنها ارایه كرده است.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می  تواند:

 سند جدید ایجاد کند و از سندهایی که قبلًا ساخته است استفاده کند.

 با حالت  های مختلف نمایشی کار کند.

 از روش  های مختلف پیمایش و انتخاب متن استفاده کند.

 ظاهر متن را تغییر دهد.

 متن را ویرایش کند.

 حرف  های بالای ردیف پایگاه را ده انگشتی تایپ کند.

1-2 ایجاد سند جدید
كنید.  ایجاد  را  جدیدی  سند  ممکن،  روش  های  از  یکی  با  می  توانید  واژه  پرداز  برنامه  ی  هر  در 

روش های ایجاد یک سند جدید در واژه  پرداز Word عبارت اند از:

 Ctrl+N استفاده از  كلید تر كیبی 
 .Office از منوی د كمه  ی  New انتخاب فرمان 

گزینه  ی دوم باعث باز شدن كادر محاوره  ای New Document )شکل 1-2(  می  شود كه 
با انتخاب گزینه  ی Blank Document  و د  كمه  ی Create یک سند خالی باز می  شود.
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2-2  باز کردن سند موجود
در برنامه ی Word برای كاركردن با سندی كه از قبل ذخیره شده  است، باید آن را باز كنید. برای 
باز كردن یک سند از منوی د  كمه  ی Office گزینه  ی Open  را انتخاب كنید یا كلید تر كیبی 

Ctrl+O را فشار دهید تا كادر محاوره  ای Open باز شود )شکل 2-2(. 
را كه سند  Look in مسیری  لیست كادر  از  استفاده  با  این كادر محاوره  ای می    توانید  در 
مورد نظر در آن قرار دارد، پیدا كنید. همچنین با انتخاب هر یک از گزینه  های سمت چپ صفحه 
می   توانید سریعاً به مسیرهای خاصی دسترسی پیدا كنید؛ مثلًا برای دسترسی به سندهایی كه اخیراً 

با آنها كار كرده  اید گزینه  ی My Recent Documents را انتخاب كنید.
به دلیل اینکه از لیست كادر Files of type گزینه  ی All Word Documents انتخاب شده 
Word كه در مسیر مورد    نظر قرار دارند،  برنامه  ی  قابل نمایش در  است، لیست همه ی سندهای 
نشان داده می  شود. اگر بخواهید فقط نام سندهایی كه قالب خاصی دارند نشان داده شود می  توانید 
از لیست كادر Files of type نوع آنها را مشخص كنید و با انتخاب گزینه  ی All Files نام همه ی 

فایل های مسیر مورد نظر نشان داده می  شود.

شکل 1-2  ایجاد سند جدید

Word كار با سندها در محیط
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Word شکل 2-2  روش  های بازکردن سند در

، گزینه  ی   Views باز كردن پیکان مجاور دكمه  ی  با  در این كادر محاوره  ای وقتی 
Preview را انتخاب كنید، می  توانید پیش  نمایش هر كدام از اسناد را در سمت راست پنجره مشاهده 

كنید و با انتخاب گزینه  ی Properties مشخصات سند و ویژ  گی های آماری آن نشان داده می  شود.
پس از انتخاب نام سند مورد    نظر می  توانید با انتخاب د  كمه  ی Open آن را باز كنید. اگر 
پیکان مجاور دكمه ی Open را باز كرده و گزینه  ی Read-Only	Open را بزنید، سند مورد     نظر 
به صورت فقط خواندنی باز می  شود و گزینه  ی Copy	as	Open باعث باز شدن یک كپی از آن 

سند می  شود. 

بررسی کنید
آخرین  از  تعدادی  لیست   ،Office منوی  از   Recent Documents قسمت  در 
باز شده  اند نمایش داده می  شود؛ چگونه می  توان تعداد این  پرونده  هایی كه اخیراً 
 Word محاوره  ای  كادر  در   Advanced گروه  از   Display قسمت  در  را  پرونده  ها 

Options تغییر داد؟
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3-2  نمایش و مخفی کردن ابزارها
همان طور كه گفته شد در Word 2007 همه ی فرمان ها به صورت گروه  هایی در سربر گ  ها قرار 
داده شده  اند و هركدام از سربر گ ها با توجه به دسته فرمان هایی كه دارند نام گذاری شده  اند. اگر 
روی نوار سربر گ  ها كلیک راست و گزینه  ی Minimize the Ribbon را انتخاب كنید نوار ابزارها 
مخفی می  شوند، به این ترتیب فقط وقتی نام یک سربر گ را انتخاب می  كنید ابزارهای آن نمایش 
داده می  شوند. همچنین با انتخاب Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon نوار ابزار 

دسترسی سریع، به زیر نوار ابزارها منتقل می  شود.
در Word 2007 این امکان وجود دارد كه یک فرمان یا گروهی از فرمان  ها را در نوار ابزار 

دسترسی سریع قرار دهید.

مثال 2-1
می  خواهیم فرمان Insert Picture from File و گروه فرمان  های Editing را در نوار ابزار دسترسی 

سریع قرار دهیم و سپس گروه فرمان  های Editing را از نوار ابزار دسترسی سریع حذف كنیم.
1. پس از انتخاب سربر گ Insert روی فرمان Insert Picture from File كلیک راست و گزینه  ی 

Add to Quick Access Toolbar را انتخاب می  كنیم.

 Add to كلیک راست و گزینه  ی Editing روی نام گروه فرمان Home 2. پس از انتخاب سربر گ
Quick Access Toolbar را انتخاب می  كنیم. به این ترتیب این گروه فرمان به صورت یک آیکن 

در نوار ابزار دسترسی سریع قرار می  گیرد و با انتخاب آن می  توان به هر كدام از فرمان  های آن 
دسترسی پیدا كرد.

3. برای حذف گروه فرمان  های Editing از نوار ابزار دسترسی سریع، روی آن كلیک راست و 
گزینه  ی Remove from Quick Access Toolbar را انتخاب كنید.

4-2  حالت های نمایش سند
در برنامه  ی Word، برای نمایش محتوای یک سند روش های مختلفی وجود دارد و می  توانید با 
توجه به نوع كاری كه با سند دارید، حالت نمایشی خاصی را انتخاب كنید. در محیط Word برای 
در سربر گ   Document Views از گزینه  های گروه  می  توان  این حالات  از  به هریک  دسترسی 
View یا آیکن  های واقع در ناحیه ی سمت راست نوار وضعیت  استفاده كنید.

Word كار با سندها در محیط
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 Print Layout 1-4-2 نمای
در این نما، سند به گونه  ای كه در هنگام چاپ بر روی یک صفحه ی كاغذ به نظر می  رسد نشان 
داده می  شود. این حالت برای تغییر دادن حاشیه ی صفحه  ها و ستون  ها، ویرایش سرصفحه١ها و پا 

صفحه2ها و پاورقی٣ها و كار با اشیاءِ ترسیمی  مناسب است.

 Full Screen Reading 2-4-2 نمای
این حالت نمایشی برای خواندن راحت  تر سندها طراحی شده  است. طرح صفحه  های سند متناسب 
با اندازه ی صفحه نمایش، در این نما تغییر می  كند، سربر گ  ها حذف می  شوند و نوار ابزارهایی 
برای پیمایش و كنترل متن ظاهر می  شوند. همچنین سند به گونه  ای كه در صفحه  های كاغذ چاپ 
 Show Printed Page گزینه  ی View Options می  شود نمایش داده نمی  شود مگر اینکه از منوی
 را فعال كنید. اگر از همین منو گزینه  ی Allow Typing  را انتخاب كنید، در این نما امکان 

ویرایش متن نیز وجود دارد و با انتخاب دكمه  ی Close  می  توان از آن خارج شد.

 Web Layout 3-4-2 نمای
این حالت نمایشی سند را همانند یک صفحه ی وب نمایش می  دهد. این حالت برای نمایش و 

ویرایش متن و طراحی تصویرهای گرافیکی موجود بر روی یک صفحه ی وب مناسب است.

 Outline 4-4-2 نمای
به ترتیب  متن  بدنه ی  و  تیترها  سرفصل  ها،  شامل  سند  متن  های  ساختار  نمایشی،  حالت  این  در 
اهمیت آنها نشان داده می  شود و كاربر می  تواند از این نما برای مشاهده، جابه جایی، كپی  كردن 

و شناسایی متن سند استفاده كند.

 Draft 5-4-2 نمای
این نما، حالت نمایشی است كه فقط برای نوشتن، ویرایش و قالب  بندی متن سند به كار می  رود 

و برای صفحه آرایی متن سند مناسب نیست.

5-2 پیمایش متن
وقتی محتوای سند زیاد می  شود و تعداد صفحه  ها بالا می  رود نیاز است كه بتوان به هر قسمت از 

١. Header )در فصل  های بعدی توضیح داده خواهد شد.(
Footer .2 )در فصل  های بعدی توضیح داده خواهد شد.(

٣. Footnote )در فصل  های بعدی توضیح داده خواهد شد.(

پیمایش متن
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سند به سرعت دسترسی پیدا كرد. در برنامه  های واژه  پرداز كلیدهای میانبری برای پیمایش متن 
در نظر گرفته شده است.

در جدول 1-2  لیست این كلیدها را مشاهده می  كنید.

Word كار با سندها در محیط

جدول 1-2 کلیدهای میانبر پیمایش سریع متن

کلید )تر کیبی(انتقال مکان  نما به

كلید جهتی → –  كلید جهتی ←كاراكتر قبلی ــ كاراكتر بعدی

كلید جهتی ↑ –  كلید جهتی ↓سطر قبلی ــ سطر بعدی

	→	+	Ctrl	–		+←	Ctrlابتدای كلمه  ی جاری یا قبلی ــ ابتدای كلمه  ی بعد

↑	+	↓  – Ctrl	+	Ctrlابتدای پاراگراف جاری یا قبلی ــ ابتدای پارگراف بعدی

End – Homeابتدای سطر جاری ــ انتهای سطر جاری

Ctrl+End – Ctrl+Homeابتدای سند ــ انتهای سند

 ـ  یک صفحه  بعد)به اندازه ی ناحیه  ی قابل رؤیت در صفحه(  Up	Down – Page	Pageیک صفحه قبل   ـ

نکته
باشد،  راست  به  متن چپ  وقتی حالت درج  راست،  و  كلیدهای جهتی چپ  كار 

بالعکس می  شود.
سند  در  به تازگی  كه  محلی  به  مکان  نما   Shift+f5 تر كیبی  كلید  فشردن  بار  هر  با 

ویرایش كرده  اید منتقل می  شود.

 )2-3 Select Browse Object  )شکل  به وسیله ی كلیک روی د كمه ی  همچنین می  توان 
 ،)Browse	by	Page( در پایین نوار پیمایش عمودی و انتخاب شیء1ِ مورد نظر، مانند صفحه ی
تصویر)Browse by Graphic( و غیره ترتیبی بدهیم كه با هر بار كلیک روی دكمه  های  یا   ، 
مکان  نما به ابتدای شیءِ قبل یا بعد منتقل شود. مثلًا اگر Page	by	Browse انتخاب شود با هر بار 
1 .Object
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شکل 3-2 تعیین وظیفه  ی دکمه  های  و 

كلیک روی این دكمه  ها، مکان  نما به ابتدای صفحه ی قبل یا بعد منتقل می  شود.
برای مرور یا پیمایش در قسمت  های مختلف سند، یک روش، استفاده از نوارهای پیمایش 
افقی و عمودی است ولی در این حالت مکان  نما جابه جا نمی  شود بلکه فقط نمایی از سند كه در 

پنجره دیده می  شود، تغییر می  كند. 

6-2 انتخاب بخشی از متن
برای انجام هر ویرایشی روی متنی كه قبلاً تایپ كرده  اید باید آن را انتخاب كنید. با انتخاب هر 
قسمت از متن یک نوار ابزار كوچک محو بالای آن مشاهده می  كنید كه با قرار دادن اشاره گر 
ماوس روی این نوار ابزار، آیکن  های آن از حالت محو خارج می  شود و می  توانید از ابزارهای آن 

برای قالب  بندی سریع متن استفاده كنید.
رنگ هر قسمت از متن كه انتخاب شود، متمایز می  شود و تا زمانی كه ویرایش مورد نظر 
انجام نشود یا یک كلید را فشار ندهید از حالت انتخاب خارج نمی  شود. انتخاب بخشی از 
متن به وسیله ی صفحه كلید، با فشردن همزمان كلید Shift و هركدام از كلیدهای جدول2-1 
نیز میسر می  شود. برای انتخاب متن با ماوس، اشاره گر را روی متن یا در حاشیه  های سمت 
متن مشاهده  انتخاب  برای  نیز روش  هایی   2-2 دِرَگ كنید. در جدول  متن  یا چپ  راست 

می  كنید.

نکته
با پایین نگه داشتن كلید Ctrl از صفحه  كلید و دِرَگ ماوس در قسمت  های مختلف 

متن، می  توانید چندین قسمت از متن را همزمان به حالت انتخاب درآورید.

انتخاب بخشی از متن
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جدول 2-2  روش  های انتخاب متن با استفاده از ماوس

عمل زیر را انجام دهیدبرای انتخاب
روی آن كلمه دابل كلیک كنید.یک كلمه1

در حاشیه ی سمت راست آن سطر كلیک كنید.یک سطر
همراه با فشردن كلید Ctrl روی آن جمله كلیک كنید.یک جمله2

یک پاراگراف3
پاراگراف سه بار كلیک  آن  یا روی خود  كنید  دابل كلیک  راست آن  روی حاشیه ی سمت 

كنید.

كل سند
 Ctrl+A روی حاشیه  ی سمت راست كلیک كنید یا كلیدتر كیبی Ctrl همراه با گرفتن كلید
را از صفحه  كلید فشار دهید یا در سربر گ Home گروه Editing از فرمان Select گزینه  ی 

Select All را انتخاب كنید.

7-2 تغییر ظاهر متن
آن  قلم4  و سبک  اندازه  نوع،  از  استفاده  با  می  كنید  تایپ  سند  در یک  كه  متنی  ظاهری  شکل 
مشخص می  شود. در محیط Word می  توانید در هنگام تایپ متن برای متمایز نمودن قسمتی از متن 

نسبت به قسمت  های دیگر، ظاهر آن را تغییر دهید.

1-7-2 انتخاب نوع و اندازه  ی قلم
قلم )Font( مجموعه  ی كاملی از كاراكتر٥ها است كه همگی آنها دارای یک طرح و اندازه  ی 
 )Bitmap Fonts( یکسان و مشابه هستند. قلم  ها از نظر تغییر اندازه به دو دسته  ی قلم  های نقش بیتی
و قلم  های برداری )Vector Fonts( تقسیم می  شوند كه در قلم  های نقش بیتی كاراكترهای قلم 
با اندازه  های خاص از قبل تعریف شده  اند و فقط می  توان از همان اندازه  ها برای قلم استفاده 
كرد. اما در قلم  های برداری می  توان قلم را در هر اندازه  ای استفاده كرد. همچنین قلم  ها از نظر 
تناسب كاراكترها به دو دسته  ی متناسب٦ و نامتناسب٧ تقسیم می  شوند. یک قلم متناسب مانند 

1. مجموعه ای از حرف های به هم چسبیده كه بین آنها فاصله وجود ندارد.
2. تمامی حرف های تایپ شده قبل از كاراكتر ».« یک جمله محسوب می شود.

3. متن هایی كه قبل از فشردن كلید Enter تایپ شده اند، یک پاراگراف را تشکیل می دهند.
Font .4 : مجموعه ی كاملی از كاراكترهایی كه همگی آنها از یک طرح و اندازه ی یکسان و مشابهی بهره می  برند.

Character .5 یک نویسه است كه می  تواند یک حرف، عدد، علامت نقطه  گذاری یا هر نماد دیگری باشد.
6.	Proportional	 	 7.	Unproportional

Word كار با سندها در محیط
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Times New Roman فضای بیشتری برای w در مقابل حرف i استفاده می  كند ولی برعکس، یک 

قلم نامتناسب مانند Courier، مقدار فضای یکسانی برای هر حرف به كار می  برد.
نوار  یا   Home Font در سربر گ  لیست قلم  ها در گروه  از  انتخاب نوع قلم، می  توان  برای 
نام قلم  های  لیست  این  استفاده كرد. در  با كلیک راست روی صفحه ظاهر می  شود  ابزاری كه 
لاتین، با شکل حرف  های همان نوع قلم نوشته شده و جلوی قلم  های فارسی متن نمونه  ای با همان 

شکل حرف  ها قرار دارد )شکل2-4(.

شکل 4-2 لیست قلم  ها

اندازه ی قلم متن بر حسب پوینت١ محاسبه می  شود كه یک اینچ2 معادل 72 پوینت است. 
برای تغییر اندازه ی قلم می  توانید از لیست Font Size كه در كنار ابزار Font قرار دارد استفاده كنید 
یا بدون باز كردن این لیست، عدد مورد نظر خود را در این قسمت تایپ كنید. اندازه ی حرف  های 

متن كتاب  های فارسی در نرم  افزارهای واژه  پرداز 12 تا 14 پوینت نازک انتخاب می  شوند.

2-7-2 انتخاب سبک نگارش
 )   Bold( ضخیم كردن  مانند  جلوه  هایی  از  می  توانید  متن  یک  روی  بر  تأكید كردن  برای 
( كاراكترها در یک متن هشدار دهنده   Italic( كاراكترها در یک سرفصل یا تیتر، كج نمودن
1.Point

Inch.2 معادل 2/54  سانتی متر است.

تغییر ظاهر متن
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از  استفاده  با  استفاده كنید. همچنین می  توانید  ( كاراكترها   Underline( یا زیرخط دار كردن
(، رنگ قلم یا زمینه  ی قسمتی   Highlight( متمایزسازی ،)  Font	Color( ابزارهای رنگ قلم
از متن را تغییر دهید. این دستورها در گروه Font در سربر گ Home یا نوار ابزاری كه با كلیک 

راست روی صفحه ظاهر می  شود، قرار دارند.

نکته
كاراكترهایی مانند فاصله )كلید Space bar( و خط جدید )كلید Enter( هنگام چاپ 
 Home سند مشاهده نمی  شوند، برای مشاهده ی این كاراكترها می  توانید در سربر گ

از گروه Paragraph فرمان Show/Hide ¶ را فعال كنید.

تمرین 2-1
متن زیر را با نوع قلم Titr با اندازه ی 17 به صورت ضخیم و كج ایجاد كنید.

دنیا آنقدر وسیع است كه برای همه ی مخلوقات جایی هست، به جای آنکه جای 
كسی را بگیرید تلاش كنید جای واقعی خود را بیابید.

برای اعمال هر گونه قالب  بندی روی متن، بهتر است قبل از تایپ متن، قالب  بندی مورد نظر 
را تنظیم كرد یا اگر پس از تایپ متن باشد، باید آن بخش از متن را به حالت انتخاب درآورد.

8-2  ویرایش متن
ویرایش محتوای سند در حقیقت اصلاح سند است كه می  تواند شامل درج و حذف كردن متن یا 

شیءها، اصلاح اشتباهات، جابه  جایی و كپی كردن قسمتی از محتوای سند باشد.

1-8-2 نسخه برداری از متن
را در حافظه  ی  متن  از  نسخه  زیر یک  از روش  های  به یکی  باید  متن موردنظر  انتخاب  از  پس 

موقت1 قرار داد:

 Ctrl+C استفاده از  كلید تر كیبی 
1.	Clipboard

Word كار با سندها در محیط
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 Home در سربر گ Clipboard از گروه   Copy انتخاب آیکن 
 Copy كلیک راست روی متن انتخاب شده و انتخاب فرمان 

ویندوز  برنامه  های  تمام  است كه  اطلاعات  موقت  برای ذخیره ی  محلی  موقت  حافظه ی 
می  توانند از آن استفاده كنند. به  راحتی می  توانید به وسیله  ی این حافظه، اطلاعات را بین برخی 
از برنامه  های ویندوز كپی یا منتقل كنید. در مجموعه برنامه  های Office می  توان در این حافظه، 
تا 24 مورد اطلاعاتی را قرار داد و اطلاعات آن با انتخاب  از گروه Clipboard در سربر گ 

Home قابل نمایش است. 

سپس با یکی از روش  های زیر، آن متن را به محل مکان نما الصاق كنید1:

Ctrl+V استفاده از كلید تر كیبی 
 Home در سربر گ Clipboard از گروه  Paste انتخاب آیکن 

Paste كلیک راست در محل موردنظر و انتخاب فرمان 

همچنین می  توانید با یکی از روش  های زیر بدون استفاده از حافظه ی موقت یک كپی از 
متن انتخاب شده ایجاد كنید:

 پایین نگه داشتن كلید Ctrl همزمان با دِرَگ متن انتخاب شده به محل مورد نظر
 دِرَگ متن انتخاب شده با كلید سمت راست ماوس و انتخاب گزینه  ی Here	Copy از منویی كه 

پس از رها كردن دكمه  ی  ماوس ظاهر می  شود. 

تمرین 2-2 
متن زیر را بنویسید و 4 كپی از آن در سند تهیه كنید.

باعث  ماوس،  دِرَگ  با  همزمان   Alt كلید  فشردن  متن،  از  بخشی  انتخاب  هنگام 
می  شود كه عمل انتخاب به صورت مستطیل شکل انجام شود.

اگر در حال تایپ كردن یک متن انگلیسي هستید و به دنبال مترادف یک كلمه  ی 
خاص مي  گردید، كافي است مکان  نما را روی كلمه  ی مربوطه ببرید و كلید تر كیبی 
Shift+F7 را فشار دهید. با این كار فهرستي از كلمه  های مترادف آن كلمه  ی خاص، 

نمایش داده مي  شود.
1. Paste

ویرایش متن
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بررسی کنید
عملکرد آیکن  كه پس از انجام فرمان Paste نمایان می  شود چیست؟

2-8-2 انتقال بخشی از متن
به  زیر  روش  های  از  یکی  به  سپس  و  كرد  انتخاب  را  آن  ابتدا  باید  متن  از  بخشی  انتقال  برای 

Clipboard منتقل كرد:

Ctrl+X استفاده از كلید تر كیبی 
Home در سربر گ Clipboard از گروه  Cut انتخاب آیکن 

 Cut كلیک راست روی متن انتخاب شده و زدن فرمان 

به این ترتیب متن از محل اولیه حذف شده و به Clipboard منتقل می  شود و می  توانید با 
الصاق  را در محل مکان نما  متن مورد     نظر  1-8-2 ذكر شد  از روش هایی كه در قسمت  یکی 

نمایید.
همچنین می  توانید با یکی از روش  های زیر بدون استفاده از حافظه ی موقت، متن انتخاب 

شده را به محل مورد    نظر انتقال دهید:

 دِرَگ كردن متن انتخاب شده به محل مورد نظر
 دِرَگ كردن متن مورد     نظر با كلید سمت راست ماوس و انتخاب گزینه  ی Move Here از منویی 

كه پس از رها كردن د كمه  ی  ماوس ظاهر می  شود.

3-8-2 حذف بخشی از متن
از  یکی  متن  از  بخش  انتخاب آن  از  را یک جا حذف كنید، پس  متن  از  قسمتی  بخواهید  اگر 

كلیدهای Delete یا Backspace یا Spacebar را فشار دهید.

نکته
پس از انتخاب متن با فشردن هر كلید تایپی از صفحه كلید، متن انتخاب شده حذف 

می  شود و آن كاراكتر جایگزین آن می  شود.

Word كار با سندها در محیط
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مثال 2-2
می  خواهیم با روش ده انگشتی هر یک از حرف  ها و كلمه  های زیر را جداگانه در یک خط تایپ 

كنیم.
ض - ضض - ص - صص - ث - ثث – ق - قق - ف – فف - چ - چچ - 

ج  - جج - ح - حح - خ  خخ - ه - هه - ع - عع - غ - غغ
سایر  از  دیگری  كلیدهای  تایپ  وظیفه  ی  پایگاه،  ردیف  بر كلیدهای  علاوه  انگشت  هر 
ردیف  ها را نیز بر عهده دارد. در این جا همان طور كه در شکل 5-2 مشاهده می  كنید، مشخص 
شده است كه هر انگشت وظیفه  ی تایپ كدام  یک از حرف  های ردیف بالای ردیف پایگاه را 
ق ث ص  تایپ حرف  های  اشاره وظیفه  ی  انگشت  از  به ترتیب  انگشت  های دست چپ  دارد. 
ض  و انگشت  های دست راست به ترتیب از انگشت اشاره وظیفه  ی تایپ حرف  های ع ه خ ح 
را دارند. انگشت اشاره  ی دست راست علاوه بر حرف ع وظیفه  ی تایپ حرف غ را نیز دارد و 
تایپ حرف ف نیز بر عهده  ی انگشت اشاره  ی دست چپ است. حرف  های ج و چ  را نیز باید با 

انگشت كوچک دست راست تایپ كرد.

شکل 5-2 وظیفه  ی هر انگشت در تایپ فارسی حرف  های ردیف بالای ردیف پایگاه

برای تایپ حرف  ها و كلمه  های خواسته شده، انگشت  های دست خود را به طور صحیح بر 
روی ردیف پایگاه قرار دهید و برای تایپ هر حرف از ردیف بالای پایگاه، از انگشت مربوطه 
استفاده كنید و سپس آن را به محل اصلی در ردیف پایگاه بازگردانید. پس از پایان كار تایپ، 

سند را با نام type2.docx ذخیره كنید.

ویرایش متن
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تمرین2-3
در سند type2.docx با استفاده از تایپ ده انگشتی هر یک از حرف  ها و كلمه  های 

زیر را جداگانه در یک خط تایپ كنید.
چف - عف - صف - ضع - فع - ثف - صع – حق – عینک – هفته – مثقال – 

عصب - مخچه

Word كار با سندها در محیط
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خلاصه  ی فصل
برای ایجاد سند جدید از كلید تر كیبی Ctrl+N و برای باز كردن سندی كه از قبل ایجاد شده است، 

كلید تر كیبی Ctrl+O را فشار دهید.
با توجه به نوع كاری كه با سند دارید، می  توانید حالت نمایشی خاصی را انتخاب كنید. نمای 
 Web Layout فقط برای ویرایش متن مناسب است و برای صفحه  آرایی مناسب نیست. نمای Draft

برای نمایش سند در یک صفحه  ی Web مناسب است و نمای Print Layout سند را به  گونه  ای 
كه در هنگام چاپ خواهد بود نشان می  دهد. نمای Outline فقط ساختار متن  ها را نشان می  دهد و 

نمای Reading	Screen	Full برای خواندن راحت  تر سندها طراحی شده است.
ویرایش محتوای سند در واقع اصلاح سند است كه می  تواند شامل درج و حذف كردن 

متن یا شیءها، اصلاح اشتباهات و جابه  جایی و كپی كردن قسمتی از محتوای سند باشد.
برای انجام هر ویرایشی روی متنی كه قبلاً تایپ كرده  اید باید آن را انتخاب كنید. رنگ 
متنی كه انتخاب  شود، متمایز می  شود و تا زمانی كه ویرایش موردنظر را انجام ندهید یا یک كلید 

را فشار نداده  اید از حالت انتخاب خارج نمی  شود.
برای انتخاب نوع قلم از ابزار Font، برای تغییر اندازه  ی قلم از ابزار Size Font و برای تأكید 
كردن بر روی یک متن می  توانید از جلوه  هایی مانند ضخیم كردن، كج كردن، زیرخط  دار كردن، 
تغییر رنگ قلم و متمایزسازی در گروه Font در سربر گ Home یا نوار ابزاری كه با كلیک راست 

روی صفحه ظاهر می  شود، استفاده كنید.
برای نسخه  برداری یا انتقال متن پس از انتخاب قسمت موردنظر، كلید تر كیبی Ctrl+C یا 
 Ctrl+V را فشار دهید و پس  از اینکه مکان  نما را به محل موردنظر بردید، كلید تر كیبی Ctrl+X

را فشار دهید.

خلاصه ی فصل
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خودآزمایی
چگونه می  توان با استفاده از محتویات یکی از سندهای موجود، یک سند جدید ایجاد كرد؟  .1

حالت نمایشی Reading	Screen	Full سند را چگونه نشان می  دهد؟  .2
روش  های انتخاب كل سند را بنویسید.  .3

قلم را تعریف كنید و انواع آن را توضیح دهید.  .4
منتقل  دیگر  محل  به  را  متن  از  قسمتی  موقت،  حافظه  ی  از  استفاده  بدون  می  توان  چگونه   .5

كرد؟
عنوان نوشته  ی زیر را با قلم Titr و با انداز ه  ی 16 و متن آن را با قلم Arial با اندازه  ی 12 و  	.6

به صورت برجسته بنویسید.
اهمیت و نقش نوشته  های اداری  

یادداشت، گزارش،  نامه،  قبیل  از  نوشته  از  گونه  هایی  سازمان  ها  امور  اجرای  برای  می  دانیم   
پی نوشت، صورت جلسه و دستورالعمل و ... در جریان كارهای روزمره  ی اداری قرار دارد. 
از  نیز  هریک  و  می  باشد  و  بوده  نقش حساس  ایفاگر  فراخور،  به  نوشته  ها  این  از  كدام  هر 

اهمیت ویژه  ای برخوردار است.
ویرایش متن را تعریف كنید.   .7

Word كار با سندها در محیط



فصل سوم

قالب بندی سند

شود.  انجام  آن  قالب  بندی  و  محتوا، صفحه  آرایی  با  متناسب  که  است  نیاز  سند  یک  ایجاد  در 
قالب  بندی  می  شود.  تقسیم  پاراگرافی  و  کاراکتری  دسته  ی  دو  به  قالب  بندی   Word محیط  در 
کاراکتری برای تغییر ظاهر کاراکترها به  کار می  رود و می  تواند روی هریک از کاراکترهای متن 
جداگانه اعمال شود. قالب  بندی پاراگرافی برای سطرهای پاراگراف به  کار می  رود و برای تعیین 

محل آغاز، پایان، طول و فاصله  ی بین سطرهای یک پاراگراف استفاده می  شود.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می  تواند:

 حاشیه  های صفحه و نوع کاغذ چاپ را تنظیم کند.

 نوع قلم و فاصله  ی بین کاراکترها را تنظیم کند.

 ترازبندی، تورفتگی و فاصله  ی بین سطرهای پاراگراف را تغییر دهد.

 قالب  بندی کاراکتری و پاراگرافی قسمتی از متن را به قسمتی دیگر کپی کند.

1-3 تنظیم صفحه1
در بیشتر موارد، سندها برای چاپ ایجاد می  شوند؛ پس بهتر است قبل از شروع به درج مطالب 
مورد     نظر در سند ابتدا تنظیم  هایی برای صفحه  های آن انجام دهیم تا شکل نهایی چاپ با کاغذ 
از گزینه  های گروه  Word می  توان  تنظیم  ها در محیط  این  انجام  برای  متناسب شود.  مورد     نظر 

Page Setup در سربر گ Page Layout استفاده کرد.

1-1-3 طرح بندی و اندازه ی کاغذ
با استفاده از گزینه  های فرمان Orientation  می  توان جهت قرار گرفتن اطلاعات صفحه، روی 

1. Page Setup
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کاغذ را مشخص کرد. با انتخاب گزینه  ی Portrait  جهت صفحه به صورت طولی و ایستاده 
  Landscape تنظیم می  شود و برای تنظیم جهت صفحه در راستای عرض کاغذ از گزینه  ی

استفاده کنید.
از  را  استاندارد  تعریف شده ی  اندازه  های  از  یکی  می  توانید  کاغذ،  اندازه ی  تنظیم  برای 

 More Paper Size از گزینه  ی  با استفاده  یا  انتخاب کنید    Page size بازشوی فرمان  لیست 
کادر     محاوره  ای Page Setup را باز کنید و اندازه  های موردنظر خود برای عرض و طول کاغذ را 

به ترتیب در کادرهای Width و Height وارد کنید )شکل 3-1(.

شکل 1-3 تنظیم اندازه ی کاغذ

2-1-3 تنظیم حاشیه  های کاغذ
مقدار فضای خالی بین متن و لبه های صفحه را حاشیه های صفحه1 می  نامند. برای تنظیم حاشیه های 
صفحه، می  توانید یکی از حالت  های تعریف شده را از لیست بازشوی فرمان Margins   انتخاب 
باز کنید )شکل  Page Setup را  Custom Margins کادر محاوره  ای  انتخاب گزینه  ی  با  یا  کنید 
پایین،  بالا،  اندازه ی حاشیه  های  به ترتیب   Rightو Top، Bottom، Left 2-3( و در کادرهای 
چپ و راست را مشخص کنید. همچنین کادر Gutter برای تعیین اندازه ی شیرازه2 و گزینه  ی 

Gutter Position برای تعیین محل )سمت چپ، راست یا بالای کاغذ( شیرازه به  کار می  رود.

در کادر محاوره  ای Page Setup، بخش pages در لیست Multiple Pages گزینه  هایی برای 

1. چهار حاشیه  ی اطراف صفحه، دارای اندازه  های متداول استاندارد به ترتیب برای عطف )جهتی از کاغذ است که سمت شیرازه قرار دارد(، 
بالا، پهلو )جهت مقابل عطف است( و پایین صفحه به نسبت اعداد 2، 3، 4 و 6 یا 1/5، 2، 3 و 4 است.

 2. حاشیه  ای که برای قرار گرفتن کاغذ در گیره ی شیرازه  یا برش کاغذ در صحافی در نظر گرفته می  شود.
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چاپ چندصفحه  ای وجود دارد که با انتخاب هر کدام، محل شیرازه تغییر می  کند و می  توانید در 
قسمت Preview پیش  نمایش چاپ آنها را مشاهده کنید.

نکته
با دِرَگ ناحیه  ی حاشیه در خط  کش  ها هم می  توان اندازه ی حاشیه  ها را تغییر داد.

از لیست کادر Apply to می  توان مشخص کرد که تغییرات مربوط به تنظیم صفحه، برای 
کل سند )Whole document( یا از محل مکان  نما به بعد )This point forward( اعمال شوند.

همچنین با انتخاب د کمه  ی Default کادری محاوره  ای باز می  شود )شکل3-3( و در آن 
  Word از کاربر سؤال می کند که آیا می  خواهد این تغییرات به عنوان تنظیم  های پیش  فرض محیط
می  کند  ایجاد  هربار که کاربر یک سند جدید  یعنی  یا خیر؛  در نظر گرفته شود  برای صفحه  ها 

تنظیم صفحه

شکل 2-3 کادر محاوره  ای تنظیم حاشیه  های کاغذ
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تنظیم صفحه ی آن به این صورت باشد یا خیر. انتخاب دکمه  ی Yes برای تأیید و No برای رد 
آن است.

مثال 3-1
می  خواهیم یک سند جدید ایجاد کنیم به طوری که اندازه ی کاغذ آن 1٠cm × 14cm باشد، 
حاشیه  ها به صورت آینه  ای روبه روی هم قرار گیرند و اندازه ی آنها از بالا، پایین، چپ، راست و 

شیرازه ی آن به ترتیب 2، 2، 2/5 ، 2/5 و ٠/7  باشد.
با استفاده از کلید تر کیبی Ctrl+N سند جدیدی باز می کنیم.

با دابل کلیک کردن روی یکی از خط کش  ها کادر محاوره  ای Page Setup را باز می کنیم.
در زبانه ی Paper در کادرهای Width و Height عددهای 1٠ و 14 را وارد می کنیم.

در زبانه ی Margins در کادرهای Top و Bottom و Left و Right و Gutter اعداد داده شده 
را به ترتیب وارد می کنیم.

OK را  انتخاب کرده و دکمه  ی  Mirror margins را  Multiple Pages گزینه  ی  در بخش 
می زنیم.

2-3 قالب  بندی کاراکتری
در فصل 2 با روش انتخاب نوع، اندازه، سبک و رنگ قلم آشنا شدید که از موارد قالب  بندی 

کاراکتری هستند.
تایپ  از  قبل  باید  یا  قالب  بندی روی متن،  اعمال هرگونه  برای  قبلاً گفتیم  همان طور که 
متن قالب  بندی مورد    نظر را تنظیم کرد یا اگر پس از تایپ متن باشد، باید آن قسمت از متن را 

انتخاب کرد.

شکل 3-3 اعمال تنظیمات صفحه ی جاری به عنوان تنظیمات پیش  فرض
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1-2-3 تغییر قلم
برای تغییر قالب  بندی  های قلم می  توانید از گزینه  های گروه Font در سربر گ Home استفاده کنید 

)شکل3-4(.

Home در سربر گ Font شکل 4-3  وظیفه ی فرمان  های گروه

اگر بخواهید با  ابزار Underline  متنی را زیرخط دار کنید می  توانید با انتخاب فلش رو 
به پایین  این ابزار، نوع و رنگ آن خط را تعیین کنید.

با استفاده از گزینه  های ابزار Change Case  که در جدول 1-3 شرح داده شده  است 
می  توانید حالت حرف  های متن  های انگلیسی را تغییر دهید.

Change Case جدول 1-3 گزینه  های ابزار

عملکردنام گزینه

Sentencecase.حالت حرف اول کلمه  ی اول جمله را بزرگ می  کند

Lowercase.حالت همه ی حرف  های متن مورد    نظر را کوچک می  کند

Uppercase.حالت همه ی حرف  های متن مورد    نظر را بزر گ می  کند

Capitalize Each Word.حالت حرف  های اول همه ی کلمات متن مورد    نظر را بزر  گ می  کند

Togglecase حالت حرف  های بزرگ متن مورد    نظر را کوچک و حالت حرف  های کوچک را
بزرگ می  کند.

قالب بندی کاراکتری

کاهش و افزایش اندازه ی قلم
تعیین اندازه ی قلم

تعیین نوع قلم

پاک کردن
قالب بندی

تعیین رنگ قلم

تعیین رنگ
متمایزسازی

متن
تعیین
حالت
متن

بالانویس
کردن متن

زیرنویس
کردن متن

خط
کشیدن

روی متن

زیرخط دار
کردن متن

کج
کردن
متن

برجسته
کردن متن

www.SoftGozar.com
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Font شکل  5-3  کادر محاوره  ای

همچنین می  توانید با انتخاب علامت  در گروه Font کادر محاوره  ای Font را باز کنید 
)شکل 3-5(.

 Latin text نوع، سبک و اندازه  ی قلم متن  های فارسی و در قسمت Complex scripts در  قسمت
همین مشخصه  ها را برای قسمت  های لاتین متن تنظیم کنید. در قسمت All text می  توان رنگ متن 
را از مجموعه رنگ های Font color مشخص کرد و اگر بخواهید متن زیر خط دار باشد نوع خط 
 Underline color انتخاب کنید که با انتخاب این خط، گزینه  ی Underline style مورد    نظر را از لیست

فعال شده و می  توانید رنگ آن خط را انتخاب کنید.
در قسمت Effects با انتخاب هر کدام از گزینه  هایی که توضیح آنها در جدول 2-3 آمده 
 است، می  توانید به متن جلوه  های ویژه بدهید، و تغییرات آن را در قسمت Preview مشاهده کنید.
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جدول 2-3  جلوه  های ویژه ی متن

عملکردنام گزینه

Strikethrough.روی متن یک خط افقی کشیده شود

Double strikethrough.دوخط افقی روی متن می   کشد

Superscript.متن مورد نظر در ترازی بالاتر از خط زمینه و با اندازه  ی کوچک تر قرار می  گیرد

Subscript.متن مورد نظر با اندازه  ی کوچک تر در ترازی پایین تر از خط زمینه قرار می  گیرد

Shadow.کاراکترهای متن را سایه  دار می   کند

Outline.کاراکترهای متن را توخالی می   کند

Emboss.متن را برجسته نشان می  دهد

Engrave.متن را به صورت تورفته جلوه می  دهد

Small caps.کلمه  های لاتین را به حرف  های بزرگ و با سایز کوچک تبدیل می   کند

All caps.کلمه  های لاتین را به حرف  های بزرگ و با سایز بزرگ تبدیل می  کند

Hidden.باعث می  شود که متن مورد نظر مخفی شود

2-2-3 فاصله  ی بین کاراکترها
در کادر محاوره  ای Font با انتخاب زبانه ی Character Spacing )شکل 6-3( می  توانید فاصله  ی 

بین کاراکتر ها و محل قرار گیری کلمه  ها را نسبت به خط زمینه1 مشخص کنید.
در قسمت Scale می  توان فاصله ی بین کاراکترهای متن را با مقیاس معینی کم یا زیاد کنید؛ 
انتخاب اعداد کمتر از 1٠٠% موجب کاهش این فاصله و اعداد بیشتر از 1٠٠% فاصله ی بین 

کاراکترها را افزایش می  دهد.
دادن  قرار  با  می  توانید   Condensed یا   Expanded انتخاب  با   Spacing لیست گزینه  ی  در 

عددی برحسب pt  در کادر By فاصله ی بین حرف  ها را افزایش یا کاهش دهید.
Raised یا   انتخاب  با  Position تغییر موقعیت متن نسبت به خط زمینه می  باشد.  کار گزینه  ی 
lowered و تغییر عدد کادر By می  توانید متن را به میزان دلخواه بالاتر یا پایین  تر از خط زمینه ببرید.

1. خط زمینه، خطی است که موقعیت کاراکترها را در متن تعیین می کند و جایگیری آنها در سطر نسبت به آن تنظیم می شود.

قالب بندی کاراکتری
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مثال3-2
را تایپ کنیم به طوری که توان  ها با رنگ قرمز و اندیس  ها به رنگ آبی  زیر  می  خواهیم عبارت 

باشند و فاصله ی بین حرف  ها 1pt باشد.
3 -7 )x3 (6 +5 )x2 (4 =y1  

1. ابتدا کلید تر کیبی Ctrl+Shift سمت چپ را می  فشاریم تا متن به صورت لاتین و چپ چین شود 
وعبارت x3(6+5)x2(4=y1(7-3 را تایپ می  کنیم.

3، آنها را به حالت  2 و  1 و  2. سپس با فشردن کلید Ctrl و دِرَگ اشاره  گر ماوس روی اعداد 
انتخاب در می  آوریم و کادر محاوره  ای Font را باز می  کنیم.

 Character رنگ آبی را انتخاب می  کنیم و در زبانه  ی Font color در بخش Font 3. در زبانه  ی
Spacing در بخش Position گزینه  ی Lowered را انتخاب نموده و در کادر By عدد 7pt  را 

وارد می  کنیم.
4. این بار با انتخاب  های چند  گانه مانند مرحله ی 2، اعداد 5 و 7 را در عبارت مورد نظر به حالت 

انتخاب در می  آوریم و مجدداً کادر محاوره  ای Font را باز می کنیم.

شکل 6-3  تنظیمات فاصله و محل کاراکترهای متن
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 Character رنگ قرمز را انتخاب می  کنیم و در زبانه  ی Font color در بخش Font 5. در زبانه  ی
By را به  انتخاب کرده و عدد جلوی کادر  Raised را  Position گزینه  ی  Spacing در بخش 

4pt  تغییر می  دهیم.

 Character در زبانه  ی Font 6. سپس کل عبارت را انتخاب می  کنیم و در همان کادر محاوره  ای
Spacing در بخش Spacing گزینه  ی Expand را انتخاب می  کنیم.

تمرین 3-1
سربر گ  از   Font گروه  ابزارهای  از  استفاده  با  را   3-7)x3(6+5)x2(4=y1 عبارت 
Home ایجاد کنید به طوری  که توان  ها با رنگ قرمز و اندیس  ها به رنگ آبی باشند 

و فاصله ی بین حرف  ها 1pt باشد.

مطالعه ی آزاد
امکان   Word واژه  پرداز  که  شود  ذکر  است  لازم  این جا  در  بالا  مثال  به  توجه  با 
 doc نباید  ابزار نوع سند  درج فرمول  های ریاضی را نیز دارد. برای استفاده از این 
باشد.  این ابزار که Equation  نام دارد، از ابزارهای گروه Symbols در سربر گ 

Insert   می  باشد.

3-3  قالب  بندی پاراگرافی
در  تغییر  هرگونه  دلیل  همین  به  می  شود،  اعمال  پاراگراف  یک  کل  بر  پاراگرافی  قالب  بندی 
قالب  بندی پاراگرافی، روی کل پاراگراف جاری اعمال می  شود و نیازی به انتخاب آن پاراگراف 
این  در  که  کنید  اعمال  پاراگراف  چند  یا  دو  به  را  قالب  بندی  این  بخواهید  اینکه  مگر  نیست؛ 

صورت باید آن پاراگراف  ها را به حالت انتخاب درآورید.

1-3-3 ترازبندی متن
ترازبندی به معنی تنظیم کردن محل سطرهای پاراگراف نسبت به حاشیه  های چپ و راست صفحه 
و  راست چین3  وسط چین2،  چپ چین1،  ترازبندی چهار حالت  برای   Word است. در محیط 

تراز از دو طرف4 وجود دارد.

قالب بندی پاراگرافی

1. Align Left 2. Align Center 3. Align Right 4. Justify
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نکته  ی صفحه  آرایی
ریزتر از  در قالب  بندی پاراگراف  ها دقت کنید که حرف  های نقل قول  ها معمولاً 
متن اصلی انتخاب می  شوند و فاصله  ی سطر آنها نیز کمتر است و طول سطر آنها از 
سمت راست، یعنی آغاز سطر، باید حدود 1/5 سانتی متر از سطرهای متن کوتاه  تر 
نیز کوچک تر است  اندازه  ی حرف  های پاورقی  ها از حرف  های نقل قول  ها  باشد. 
و حدود 7 تا 9 نازک انتخاب می  شود. اندازه  ی حرف های لاتین در متن و نیز در 

پاورقی  ها باید با حرف  های فارسی هماهنگی داشته باشد.

برای تنظیم ترازبندی سطرهای یک پاراگراف راه  های زیر وجود دارد:
انتخاب یکی از ابزارهای Align Text Left ،  Center،  Align Text Right    و

.Home از سربر گ Paragraph واقع در گروه  Justify

 Alignment و انتخاب یکی از گزینه  های لیست Paragraph کلیک روی علامت  در گروه
)شکل 3-7(.

شکل 7-3 تنظیمات ترازبندی پاراگراف  ها

ابزارهای   بر  علاوه  چپ  به  راست  از  و  راست  به  چپ  از  نوشته  ها  جهت  تنظیم  برای 
 Paragraph Right-to-Left Text Direction  از گروه  Left-to-Right Text Direction  و 

 Direction قسمت Paragraph می  توان از همین گزینه  ها در کادر محاوره  ای ،Home در سربر گ
نیز استفاده کرد.

2-3-3 تنظیم تورفتگی پاراگراف  ها
در محیط Word می  توان برای یک پاراگراف چهار نوع تورفتگی تنظیم کرد: تورفتگی چپ1، 

تورفتگی راست2، تورفتگی سطر اول3 و تورفتگی معلق4.
1. Left Indent 2. Right Indent 3. First Indent 4. Hanging Indent
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میزان تورفتگی سطرهای دوم به بعد پاراگراف را تورفتگی معلق می  گویند و اگر جهت 
متن از راست به چپ باشد همان تورفتگی راست و اگر جهت متن از چپ به راست باشد همان 

تورفتگی چپ پاراگراف است.
یک روش برای تنظیم تورفتگی  های یک پاراگراف، استفاده از خط  کش افقی است که به 
ساد  گی می  توانید با دِرَگ نماد هریک از آنها، میزان تورفتگی مربوطه را تعیین کنید )شکل 3-8(. 
همچنین می  توانید با استفاده از ابزارهای Increase Indent  و Decrease Indent  در گروه 

Paragraph از سربر گ Home این تورفتگی  ها را افزایش یا کاهش دهید.

قالب بندی پاراگرافی

 Paragraph روش دیگر برای تنظیم تورفتگی  های یک پاراگراف استفاده از کادر محاوره  ای
است. در این کادر محاوره  ای در بخش Indentation )شکل 9-3(، با تنظیم اندازه  ها در کادرهای 
جلوی Before text و After text تورفتگی  های قبل و بعد از متن یا همان تورفتگی  های چپ و 
راست را می  توان مشخص کرد. اگر از لیست Special گزینه  ی First line را انتخاب کنید، در 
 Hanging میزان تورفتگی اولین خط پاراگراف مشخص می  شود و با انتخاب گزینه  ی By کادر

در کادر By میزان تورفتگی خط  های دوم به بعد پاراگراف تعیین می  شود.

شکل 8-3  تنظیم تورفتگی  ها از طریق خط  کش

تورفتگی معلق
تورفتگی چپتورفتگی سطر اول

Paragraph شکل ٩-3  تنظیم تورفتگی پاراگراف با استفاده از کادر محاوره  ای

تورفتگی راست
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Paragraph شکل 10-3  تنظیم فاصله  ی بین خط  های پاراگراف با استفاده از کادر محاوره  ای

قالب بندی سند

3-3-3 تنظیم فاصله ی بین سطرهای پاراگراف ها
محاوره ای  کادر  در  آن،  از  بعد  و  قبل  پاراگراف  های  از  پاراگراف  یک  فاصله  ی  تغییر  برای 

Paragraph در بخش Spacing از کادرهای Before و After استفاده کنید )شکل 3-1٠(.

مطالعه ی آزاد
در زبانه ی Line and Page Breaks از کادر محاوره  ای Paragraph نیز گزینه  هایی 

برای تنظیم بیشتر پاراگراف  ها وجود دارد که عبارت اند از: 
اگر فقط یک خط در  باعث می  شود که   :  Window/Orphan control  گزینه  ی 
انتها یا ابتدای پاراگراف در صفحه ی جداگانه  ای قرار گیرد، برنامه ی Word آن 

را همراه کل پاراگراف قرار دهد )شکل 3-11(.

شکل 11-3  تنظیم نحوه ی قرارگیری خط  های پاراگراف در یک یا دو صفحه

 گزینه  ی Keep with next: باعث می  شود پاراگراف انتخاب شده با پاراگراف  های 
بعدی آن در یک صفحه قرار گیرند.

 گزینه  ی Keep lines together: باعث می  شود که همه ی خط  های یک پاراگراف 
در یک صفحه قرار گیرند.

بعد  صفحه ی  به  جاری  پاراگراف  انتقال  باعث   :Page break before گزینه  ی   
می  شود.
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را   Line spacing گزینه  های  از  یکی  پاراگراف  یک  سطرهای  بین  فاصله  ی  تنظیم  برای 
انتخاب کنید. در این کادر گزینه  ی Single به معنی این است که فاصله ی بین خط  های پاراگراف 
با توجه به نوع و اندازه ی قلم متن تنظیم شده  است. گزینه  ی 1.5lines این فاصله را 1/5 برابر و 

گزینه  ی Double آن را 2 برابر می  کند.
با انتخاب At least یا Exactly می  توان حداقل فاصله ی مورد نظر بین سطرهای پاراگراف 

یا فاصله ی دقیق بین سطرها را در کادر At مشخص کرد.
از فاصله ی خط  ها در حالت  انتخاب کنید می  توانید مضارب دلخواهی  Multiple را  اگر 
قرار دهید   At را در کادر   3 اگر شما عدد  یعنی  بگیرید.  نظر  فاصله در  این  به عنوان  را   Single

فاصله ی بین خط  ها سه برابر حالت Single می  شود.

Format Painter 4-3 ابزار
قالب  بندی یک  یا  کنید  اعمال  دیگر  متن  های  برای  را  متنی  کاراکتری  قالب  بندی  بخواهید  اگر 
پاراگراف را به پاراگراف  های دیگر کپی کنید، بهترین راه استفاده از ابزار Format Painter است.

برای استفاده از این ابزار ابتدا مکان نما را بر روی متن یا پاراگرافی که می  خواهید قالب  بندی 
آن را به محل دیگری کپی کنید، قرار دهید و سپس از گروه Clipboard در سربر گ Home بر 
قلم مو در کنار  نمادی شبیه  تا  یا دوبار کلیک کنید  Format Painter  کلیک  فرمان  روی 

اشاره گر ماوس نمایان شود.
به  اولیه  متن  قالب  بندی کاراکتری  متنی  هر  ماوس روی  اشاره گر  دِرَگ  با  ترتیب  این  به 
آن کپی خواهد شد و برای کپی قالب  بندی پاراگرافی کافی است در محلی از پاراگراف مقصد 
اگر  کنید.  کلیک  شود(  اعمال  آن  به  اولیه  پاراگراف  قالب  بندی  می  خواهید  که  )پاراگرافی 
بخواهید هم قالب  بندی کاراکتری و هم قالب  بندی پاراگرافی پاراگراف اولیه به پاراگراف مقصد 

کپی شود باید اشاره گر ماوس را روی کل متن پاراگراف بکشید.
اگر هنگام انتخاب ابزار Format Painter یک بار کلیک کرده باشید پس از دِرَگ یا کلیک 
کردن بر روی متن یا پاراگراف مقصد، اشاره گر ماوس به حالت عادی باز خواهد گشت و ابزار 
Format Painter غیر فعال می  شود. اما اگر هنگام انتخاب این ابزار دوبار کلیک کرده باشید تا 

زمانی  که کلید Esc را نزنید یا فرمان دیگری را اجرا نکنید ابزار Format Painter فعال می  ماند و 
می  توانید قالب  بندی اولیه را به هر متن یا پاراگرافی که می  خواهید کپی کنید.

Format Painter ابزار
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تمرین 3-2
متن زیر را که بر گرفته از مقاله ی »موفقیت تحصیلی و بهره گیری از تمام مغز 
سایز   Traditional Arabic قلم  با  است  پورمسلمی  دکتر  نوشته ی  مطالعه«  برای 
فاصله  و   1cm اول  سطر  تورفتگی   ،1/5 Line پاراگراف  فاصله ی سطرهای  و   14
را یکسان  قالب  بندی کلمه  های مشخص شده  و  بنویسید   12 pt قبل  پاراگراف  از 

کنید.

مغز ما درست مانند یک کامپیوتر از همان اطلاعات ورودی که می  گیرد 
خروجی را تشکیل می دهد. پس اگر ما هر اندیشه ی منفی یا مثبتی داشته باشیم، 
فرمان می  دهد  بدن  تمام سیستم  های  به  و  فرمان می  پذیرد  مانند یک  را  آنها  مغز، 
که  دارید  ایمان  اگر  کنند.  عمل  آن  مطابق  و  دهند  تطبیق  آن  با  را  خود  که 
شواهدی  جمع آوری  مشغول  شما  مغز  هستید  خوش شانسی  یا  بدشانس  آدم  شما 
مبتنی بر بدشانسی یا خوش شانسی شما می  شود تا به شما ثابت کند که حق با 

شماست.
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خلاصه  ی فصل
در بیشتر موارد پس از ایجاد سند مورد نظر، آن را به وسیله ی چاپگر به چاپ می  رسانیم. پس بهتر 
است ابتدا تنظیم  هایی برای صفحه  های سند انجام دهیم تا شکل نهایی چاپ با کاغذ مورد نظر 

متناسب شود. این تنظیم  ها شامل تعیین مقدار حاشیه  ها، جهت صفحه و نوع کاغذ است.
در محیط Word، قالب  بندی به دو دسته  ی کاراکتری و پاراگرافی تقسیم می  شود:

قالب  بندی کاراکتری برای تغییر ظاهر کاراکترها به کار می  رود و می  توان آن را بر روی 
هر یک از کاراکترهای متن جداگانه اعمال کرد. تنظیم  های این قالب  بندی را می  توان از طریق 

ابزارهای گروه Font در سربر گ Home انجام داد.
آن  به  وسیله  ی  و  می  شود  اعمال  پاراگراف  یک  سطرهای  کل  به  پاراگرافی  قالب  بندی 
این  کرد.  تنظیم  را  پاراگراف  یک  سطرهای  بین  فاصله  ی  و  طول  پایان،  آغاز،  محل  می  توان 

تنظیم  ها را می  توان از طریق ابزارهای گروه Paragraph در سربر گ Home انجام داد.
اگر بخواهیم قالب  بندی کاراکتری و پاراگرافی متنی را به متن دیگری کپی کنیم، برنامه  ی 

Word ابزار Format Painter را در اختیار ما قرار داده است.

 

خلاصه ی فصل
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خودآزمایی
انواع قالب  بندی  ها را در Word نام برده و توضیح دهید.  .1

عملکرد د کمه  ی Default در کادر محاوره  ای Page Setup چیست؟  .2
چگونه می  توان کاری کرد که همه  ی خط  های پاراگراف  ها در یک صفحه قرارگیرند؟  .3

یک سند جدید ایجاد کنید و به اندازه  ی 4 پاراگراف متن در آن تایپ کنید به طوری که   .4
فاصله  ی بین پاراگراف  ها 12 پوینت و تورفتگی خط اول آنها 1 سانتی متر باشد و فاصله  ی 
بین خط های پاراگراف دوم Line 1/5، پاراگراف سوم Double و پاراگراف چهارم 3 برابر 

Single باشد.

با موضوع و متن  نامه  ی دیگر  با متن زیر تایپ کنید و سپس یک  نامه  ی اداری  یک نمونه   .5
دلخواه ایجاد کنید.

شماره:  
تاریخ:  

پیوست:  
به نام خدا

به مدیریت آموزش و پرورش منطقه ی 1٠ تهران
از هنرستان حرفه  ای شهید صدر

موضوع: درخواست دریافت کتاب  های درسی
باسلام،

احتراماً بدین  وسیله درخواست می گردد کتاب  های درسی رشته  های کامپیوتر، حسابداری 
این  هنرجویان  میان  توزیع  برای  را  هنرستان  این  به رشته  های حرفه  ای  مربوط  و کود کیاری 
واحد آموزشی در شروع سال تحصیلی در اختیار این هنرستان قرار دهید. قبلًا از همکاری 

شما سپاسگزارم.
مدیریت هنرستان حرفه  ای شهید صدر

رونوشت:
کسری،  فرمول  های  شامل  که  ریاضی  امتحانی  سؤال  نمونه  یک  خود  هنرآموز  کمک  به   .6

اندیس، توان و رادیکالی باشد، تهیه و آن را ایجاد کنید.  



فصل چهارم

ویرایش و تصحیح سندها

برنامه  ی Word را می  توان طوری تنظیم کرد که برخی از امکانات را به صورت خودکار در اختیار 
تصحیح  متن،  اطلاعات، درج خودکار  از  لیستی  ایجاد  می  توان  مثال  به عنوان  دهد؛  قرار  کاربر 

خودکار متن و ایجاد پاورقی را نام برد.
وقتی محتوای سند زیاد می  شود مواردی پیش می  آید که کاربر نیاز دارد کلمه یا عبارتی 
را جستجو کرده و با کلمه یا عبارت دیگری جایگزین کند یا عملی را که به اشتباه انجام داده 

است لغو کند.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می  تواند:

 لیست  های علامت گذاری شده و شماره  دار ایجاد کند.

 از امکان درج و تصحیح خود کار متن استفاده کند.

 برای کلمه  ها پاورقی ایجاد کند.

 کلمه یا عبارتی را در متن جستجو و آن را با کلمه یا عبارت دیگری جایگزین کند.

 عمل انجام شده  ی قبلی را لغو کند.

 حرف  های پایین ردیف پایگاه را ده انگشتی تایپ کند.

1-4  ایجاد لیست 
یا  علامت دار  لیست  به صورت  متن  قسمت  های  از  برخی  باشد  نیاز  سند  یک  در  است  ممکن 
شماره گذاری شده درج شوند. در محیط Word به ساد گی امکان ایجاد هر یک از این نوع لیست  ها  
فراهم شده  است، به طوری که پس از درج یک علامت یا شماره در ابتدای یک پاراگراف، با 
فشردن کلید Enter  در ابتدای پاراگراف بعدی به طور خود کار آن علامت یا شماره  های متوالی 

درج می  شوند.
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1-1-4  ایجاد لیست  های علامت گذاری شده
با استفاده از آیکن Bullets  واقع در گروه Paragraph از سربر گ Home  می  توان لیست های 
علامت گذاری شده ایجاد کرد. با انتخاب فلش کنار این ابزار می  توانید از لیست علامت  های آن، 

علامت مورد نظر را تغییر دهید.
با استفاده از گزینه  ی Change List Level میزان تورفتگی سطرها تغییر می کند.

باز  نام  همین  به  محاوره  ای  کادری   Define New Bullet گزینه  ی  انتخاب  با  همچنین 
می  شود )شکل 1-4( که در آن د کمه  ی Symbol برای تغییر نماد علامت، د کمه  ی Picture برای 
انتخاب یک تصویر به جای این علامت و د کمه  ی Font برای تغییر قالب  بندی کاراکتری علامت 
مورد نظر است. با استفاده از کادر Alignment می توان علامت موردنظر را چپ چین، وسط چین 

یا راست چین کرد.

شکل 1-4 تنظیمات کاراکتر علامت

ویرایش و تصحیح سندها

2-1-4  ایجاد لیست  های شماره گذاری شده
از   Paragraph گروه  در    Numbering آیکن  شماره گذاری شده  لیست  های  ایجاد  برای 
سربر گ Home را فعال کنید. با استفاده از لیست این فرمان نیز می  توانید یکی از انواع نمونه های 
شماره گذاری را انتخاب کنید یا با استفاده از گزینه  ی Define New Number Format  در کادر 

محاوره  ای به همین نام )شکل 2-4( قالب جدیدی برای شماره  گذاری لیست  ها تعریف کنید.
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شکل 2-4 تنظیمات قالب شماره  گذاری

مثال4-1
می  خواهیم لیست شماره دار زیر را ایجاد کنیم.

Document formatting:
3* Text formatting
4* Paragraph formatting
5* Bullet and numbering
6* Format painter 
7* Tab

از سربر گ   Paragraph در گروه    Numbering فرمان  منوی  از  اول  نوشتن خط  از  پس   .1
Home  گزینه  ی Define New Number Format را انتخاب می  کنیم.

2. در کـادر مـحاوره  ای Define New Number Format از لـیست Number style گزینه  ی 
1st, 2nd, 3rd را انتخاب کرده و در کادر Number format به جای علامت نقطه، علامت * را 

قرار می  دهیم و دکمه  ی OK را می  زنیم.
 Set Numbering Value گزینه  ی  Numbering 1 را انتخاب و از منوی فرمانst* 3. شماره ی



	54

را فعال می  کنیم. در کادری محاوره  ای به همین نام در کادر Set value to عدد 3 را انتخاب 
می  کنیم تا اولین گزینه  ی لیست از شماره ی 3 شروع شود.

2-4  درج خودکار متن
اگر در مطلبی که تایپ می  کنید کلمه  هایی وجود دارد که زیاد تکرار می  شوند می  توانید یک بار آنها 

را در قسمت AutoText وارد کنید و به  جای تایپ تکراری کلمه  ها، آنها را انتخاب و درج کنید.
این ویژگی به طور پیش  فرض در محیط Word 2007 وجود ندارد و ابتدا باید این فرمان را 
 Customize Quick Access Toolbar در نوار ابزار دسترسی قرار دهید. برای این  کار روی آیکن 
کلیک و گزینه  ی More Commands را انتخاب کنید. به این ترتیب قسمت Customize از کادر 
 All Commands گزینه  ی Choose commands from باز می  شود. در کادر Word Options محاوره  ای
 Add را پیدا کنید و با زدن دکمه  ی AutoText را انتخاب کنید، سپس از فهرست فرمان  ها، فرمان

آن را به لیست فرمان  های نوار ابزار دسترسی سریع اضافه کنید )شکل 4-3(.

ویرایش و تصحیح سندها

شکل 3-4  اضافه کردن فرمان AutoText به نوار ابزار دسترسی سریع
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این  در  متن  درج  برای  ندارد.  وجود  عبارتی  یا  کلمه   AutoText لیست  در  ابتدا  در 
لیست ابـتـدا بـایـد یـک  بـار آن را در مـحـتـوای سـنـد تـایپ کـنید، سپس آن را انـتخاب و 
روی Save Selection to AutoText Gallery  کلیک کنید. به این ترتیب کادر محاوره  ای 
Create New Building Block باز می شود. با انتخاب د کمه  ی OK در این کادر محاوره  ای، متن 

انتخاب شده به لیست AutoText اضافه می  شود. 
برای استفاده از متن  های موجود در لیست AutoText  روی آیکن مربوط به آن در نوار 

ابزار دسترسی سریع کلیک و متن موردنظر را انتخاب کنید تا در محل مکان  نما درج شود.

3-4  تصحیح خودکار متن 
در محیط Word ویژگی ای وجود دارد که با فعال کردن آن می  توانید به  طور خود کار بعضی از 
اشتباه  های املایی را تصحیح کنید؛ مثلاً اگر به جای کلمه  ی you کلمه  ی yuo را تایپ کنید به طور 

خود کار به you تبدیل می  شود.
 Word Options دکمه  ی Office برای باز کردن کادر محاوره  ای تصحیح خود کار متن از منوی
 AutoCorrect روی دکمه  ی  AutoCorrect Options در قسمت Proofing را انتخاب کنید و از گروه

Options کلیک کنید. 

از  یک  سری  تصحیح  برای  گزینه  هایی   )4-4 )شکل   AutoCorrect محاوره  ای  کادر  در 
اشتباهات در تایپ انگلیسی وجود دارد که توضیح آنها در جدول 1-4 آمده است.

AutoCorrect جدول 1-4  عملکرد گزینه  های کادر محاوره  ای

عملکردنام گزینه
Correct TWo Initial Capitals اگر دو حرف اول کلمه  ی لاتیني را با حرف  های بزرگ تایپ کردید

آن را تصحیح کرده و فقط حرف اول آن بزرگ می  ماند.

Capitalize first letter of sentences.اولین حرف جمله  ها را به حرف بزر گ تبدیل می  کند

Capitalize first letter of table cells.اولین حرف عبارت  های لاتین هر خانه از جدول را بزر گ می  کند

Capitalize names of days.اولین حرف روزهای هفته )انگلیسی( را بزر گ می  کند
Correct accidental usage of CAPS 

LOCK key

 Caps کلید  بودن  فعال  با  اشتباه  به صورت  که  را  لاتینی  کلمه  های 
Lock، حرف اول آنها کوچک و بقیه  ی حرف  های آنها بزرگ تایپ 

شده است، تصحیح می  کند.
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AutoCorrect شکل 4-4 کادر محاوره  ای

ویرایش و تصحیح سندها

نمادهای  یا  Replace text as you type می  توانید کلمه  ها  فعال کردن گزینه  ی  با  همچنین 
از  پس  هربار  تا  کنید  تعریف  دارید  نیاز  آنها  به  بارها  متن  در  که  عبارت  هایی  برای  اختصاری 
 Replace نوشتن کلمه ی اختصاری، کل عبارت به طور خود  کار درج شود. برای این کار در قسمت
کلمه  ی اختصار و در قسمت With کلمه یا عبارت کامل را تایپ کنید و سپس د  کمه  ی  Add را 

انتخاب کنید. 

بررسی کنید
چگونه می  توان عبارت را به همان کلمه  ی اختصاری اولیه بر گرداند؟

تمرین 4-1
کاری کنید که هرگاه در متن کلمه  ی »ادب« را تایپ کردید، جمله  ی »ادب خرجی 

ندارد ولی می  تواند همه چیز را خریداری کند« درج شود.
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نکته
با  می  شود  نگهداری  قسمت  این  در  انگلیسی  و  فارسی  زبان  برای  که  واژه  نامه  ای 
هم متفاوت است و با توجه به اینکه زبان نوشتاری جاری، فارسی یا انگلیسی باشد 
واژه  نامه  ی مربوط به آن باز می  شود )عنوان کادر محاوره  ای در شکل 4-4 نشان 

می  دهد که زبان نوشتاری جاری، انگلیسی بوده است(.

4-4 ایجاد پاورقی
گاهی لازم است برای یک کلمه یا عبارت، توضیح یا مرجعی ارایه دهید تا خواننده  ی متن در 
صورت تمایل، بتواند بدون از دست دادن پیوستگی مطالب به آن مراجعه کند. در چنین مواردی 

واژه  پرداز Word به کاربر امکان درج پاورقی را می  دهد.
برای این  کار ابتدا مکان  نما را انتهای کلمه یا عبارتی که می  خواهید برای آن پاورقی درج 
  Insert Footnote فرمان Footnotes در گروه References کنید، قرار دهید. سپس از سربر گ
را انتخاب کنید. با توجه به تعداد پاورقی  هایی که در صفحه  ی جاری درج کرده  اید عددی در کنار 

کلمه یا عبارت موردنظر و انتهای صفحه درج می  شود و منتظر می  شود تا توضیح را درج کنید.
انتخاب فرمان Insert Endnote  سبب درج توضیح در انتهای سند می  شود.

مطالعه ی آزاد
 Footnote and Endnote کادر محاوره  ای Footnotes کلیک روی علامت  در گروه

)شکل 5-4( را باز می  کند.
در این کادر محاوره  ای اگر در قسمت Location گزینه  ی Footnote فعال باشد از 
لیست جلوی آن می  توانید محل درج پاورقی را با انتخاب Bottom of page، پایین 
این  می  خواهید  اگر  کنید.  متن، مشخص  از  بلافاصله پس   ،Below text یا  صفحه 
توضیحات در انتهای سند یا انتهای بخش1 درج شوند، در این قسمت Endnotes را 

فعال کنید  و یکی از گزینه  های End of document یا End of section را بر گزینید.
در قسمت Format نیز می  توان قالب عددها یا علامت  هایی را که در متن نشانه  ی 

وجود پاورقی هستند،  تعیین کنید.

Section .1 در قسمت  های بعد توضیح داده خواهد شد.
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بررسی کنید
خط    Insert Footnote فرمان  انتخاب  با   Draft نمای  در  می   توان  چگونه 

جداکننده  ی پاورقی  ها را طوری تغییر داد که به اندازه  ی عرض صفحه شود؟

5-4  جستجو و جایگزینی 
Word در صورت لزوم می   توانید در محتوای سند کلمه یا عبارت خاصی را جستجو  در محیط 
کرده و آن را با کلمه یا عبارت دیگری جایگزین کنید. همچنین شاید بخواهید صفحه، خط یا 

بخش خاصی را به سرعت بیابید.

1-5-4  جستجو در متن
  Find فرمان ،Editing گروه Home برای جستجوی یک کلمه یا عبارت در سند، در سربر گ
را انتخاب کنید یا کلید تر کیبی Ctrl+F را فشار دهید تا کادر محاوره  ای Find and Replace باز 

شود )شکل 4-5(.
در قسمت Find what کلمه یا عبارت مورد نظر را وارد کنید. با هر بار زدن دکمه  ی 

Find next موارد پیدا شده به صورت انتخاب شده نمایش داده می  شود. 

با استفاده از د کمه  ی Find in می   توانید مشخص کنید که Word در متن انتخاب شده، کل 
نظر  یا عبارت مورد  متنی، کلمه  یا کادرهای  پاورقی  ها  پاصفحه  ها،  سند، قسمت سرصفحه  ها و 
را جستجو کند. اگر قسمت خاصي از سند را انتخاب کنید و گزینه  ی  Current Selection را از 

د کمه  ی Find in انتخاب کنید، عمل جستجو فقط در قسمت انتخاب شده  ی سند انجام می  شود.
همچنین اگر با استفاده از د کمه  ی Reading Highlight گزینه  ی Highlight All را انتخاب 
کنید، همه ی موارد پیدا شده به صورت متمایز نشان داده می  شوند. برای خارج کردن این موارد از 

حالت تمایز، گزینه  ی Clear Highlighting را انتخاب کنید.

ویرایش و تصحیح سندها

شکل 5-4  کادر محاوره  ای جستجوی کلمه یا عبارت
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شکل 6-4 تنظیم گزینه  های نحوه  ی جستجو

با انتخاب د کمه  ی More بخش Search Options باز می  شود )شکل 6-4( و با انتخاب هر 
یک از گزینه  های آن می  توان شرط  های بیشتری را برای نحوه  ی جستجو قرار داد؛ به عنوان مثال 
اگر گزینه  ی Mach case را انتخاب کنید در جستجوی کلمات و عبارات انگلیسی بین حرف  های 
فقط   Find whole words only گزینه  ی  انتخاب  یا  و  می  شود  قایل  تفاوت  بزرگ  و  کوچک 
کلماتی را که خود یک کلمه مستقل هستند، می  یابد. در صورتی که اگر این گزینه فعال نباشد 
و ما در قسمت Find what کلمه ی »سمت« را بنویسیم علاوه بر پیدا کردن خود کلمه  ی »سمت« 

کلمه  هایی مانند »قسمت« را که بخشی از آنها کلمه  ی »سمت« است، نیز می  یابد. 

2-5-4  جستجو و جایگزینی در سند
آیکن  می  توانید  جایگزین کنید،  دیگری  عبارت  یا  کلمه  با  را  مورد جستجو  متن  بخواهید  اگر 
Ctrl+H را فشار  تر کیبی  یا کلید  انتخاب کنید   Home Editing در سربر گ  از گروه  را   Replace

دهید )شکل 4-7(.
در کادر Find what کلمه یا عبارت مورد جستجو و در کادر Replace with کلمه یا عبارتی 
را که می  خواهید جایگزین شود، قرار دهید. سپس برای یافتن اولین مورد، دکمه  ی Find Next را 

بزنید و برای جایگزین شدن کلمه یا عبارت موردنظر به جای آن، د کمه  ی  Replace را بزنید. 
د کمه  ی   بعدی  مورد  یافتن  برای  بگیرد،  صورت  جایگزینی  نمی  خواهید  که  موردی  هر  در 
 Replace All  را بزنید و برای یافتن و جایگزینی تمامی  موارد به صورت یک جا، د کمه  ی Find Next

را بزنید.
 Search در بخش More می  توانید با استفاده از د کمه  ی Find در این زبانه نیز مانند زبانه ی

Options جستجو را با شرط  هاي بیشتري انجام دهید.
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مطالعه ی آزاد
در بخش Search Options با استفاده از گزینه  های د کمه  ی Format می توانید قسمت  هایی 
از متن را که قالب  بندی خاصی دارند، مورد جستجو قرار دهید. برای حذف قالب  بندی  ها 
و  کاراکترها  یافتن  برای  کنید.  انتخاب  را   No Formatting د کمه  ی  کادر جستجو  از 

نمادهای خاص در متن از گزینه  های د کمه  ی Special استفاده کنید.
 Times New Roman مثال: می  خواهیم در متن همه ی قسمت هایی را که نام قلم آنها

با اندازه ی 16 و به صورت ضخیم هستند، پیدا کنیم.
باز  را   Find and Replace محاوره  ای  کادر   Ctrl+F تر کیبی  کلید  از  استفاده  با   .1

می کنیم و د کمه  ی More را می  زنیم.
 Find انتخاب می کنیم تا کادر محاوره  ای   Format Font را از د کمه  ی  2. گزینه  ی 

Font باز شود.

 ،Times New Roman مقدارهای Size و Font style ،Font 3. به ترتیب در کادرهای
Bold و 16 را قرار می  دهیم و د کمه  ی OK را می  زنیم.

از د کمه  ی  را   Highlight All Find and Replace گزینه  ی  4. در کادر محاوره  ای 
Reading Highlight انتخاب می کنیم تا همه ی موارد پیدا شده به صورت متمایز 

نمایش داده شوند.
در  می  توانید  دهید  قرار  مورد جستجو  متن  در  را  ویژه  کاراکترهای  بخواهید  اگر 
کادر محاوره  ای شکل 5-4 یکی از گزینه  های د کمه  ی Special را انتخاب کنید. 
قرار   )4-6 )شکل   Find what کادر  در  ویژه  کاراکتر  آن  کدهای  بدین ترتیب 

می گیرد.

ویرایش و تصحیح سندها

شکل 7-4 کادر محاوره  ای جستجو و جایگزینی متن
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3-5-4  جستجوی سریع 
از فرمان Go To برای یافتن سریع صفحه، خط، شکل یا هر شیء دیگری در سند استفاده می  شود. 

انتخاب فرمان Go To   از لیست فرمان Find   در سربر گ Home گروه Editing، فشردن کلید 
تر کیبی Ctrl+G زبانه  ی Go To در کادر محاوره  ای Find and Replace )شکل 8-4( را باز می کند.

 Enter باشید در قسمت  انتخاب کرده  را  Go to what می توانید هر موضوعی  در قسمت 
 Go to تبدیل به Next شماره یا مشخصه  ای مربوط به آن را وارد کنید که به این ترتیب د کمه  ی

می  شود و با فشردن آن سریعاً موضوع مورد نظر، پیدا می  شود.

Bookmark 6-4 دستور
است که  پارچه اي  روبان  مانند  دارد که  Bookmark وجود  نام  به  Word یک ویژگي  در محیط 
در سررسیدها و برخي کتاب  ها براي نشانه گذاري صفحه ی خاصي استفاده مي  شود. با استفاده از 
Bookmarkها مي  توانید در سندهاي چند صفحه  اي و بزرگ، محل  هایي را انتخاب و براي آنها یک 

نام تعریف کنید و هر گاه با آن قسمت از متن کار داشتید به راحتي و خیلي سریع آن را بیابید.
براي تعریف یک Bookmark ابتدا مکان  نما را در محلي که مي  خواهید بعدها سریعاً به آن 
 Insert در سربر گ Links را از گروه  Bookmark دسترسي پیدا کنید قرار دهید و سپس فرمان
انتخاب کنید تا کادر محاوره  ای Bookmark باز شود )شکل 9-4(. در این کادر محاوره  ای در 
قسمت Bookmark name یک نام وارد کنید )در این نام نباید کاراکتر فاصله  ی خالي وجود داشته 

باشد( تا د کمه  ي Add فعال شود. با انتخاب د کمه  ي Add نام مربوطه به لیست اضافه می  شود.

شکل 8-4 کادر محاوره  ای جستجوی سریع
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البته Bookmarkها به طور پیش  فرض در متن دیده نمي  شوند و می  توان با بازکردن کادر 
محاوره ای Bookmark و انتخاب نام Bookmark مورد نظر خود و انتخاب د کمه  ي Go To مکان نما 
را به محل مربوطه هدایت کرد یا با انتخاب د کمه  ي Delete آن را حذف کرد. همچنین با استفاده 
از گزینه  های قسمت Sort by در این کادر محاوره  ای می  توان فهرست Bookmarkها را براساس 

نام یا محل آنها، مرتب کرد.
روش دیگر براي هدایت مکان  نما به محل یک Bookmark، بازکردن زبانه  ی Go To از 

کادر محاوره  اي Find and Replace و انتخاب Bookmark از قسمت Go to what است.

مطالعه ی آزاد
برای نمایش محل Bookmarkها  در سند، می  توانید از منوي د کمه  ی Office روی 
د کمه  ی Word Options کلیک کنید و در کادر محاوره  ای Word Options از گروه 
را   Show bookmarks گزینه  ی   Show document content قسمت  در   Advanced

فعال کنید.

ویرایش و تصحیح سندها

Bookmark شکل ٩-4 کادر محاوره  ای
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تمرین 4-2
سپس  کنید،  تایپ  آن  در  دلخواه  متن  15 صفحه  و  کنید  ایجاد  سند جدید  یک 
براي ابتداي صفحه  ي 5 و وسط صفحه  ي 11 دو Bookmark به نام  هاي نشانه ی 1 

و نشانه ی 2 ایجاد کنید.

7-4  دستورهای لغو عملیات
در هنگام کار با یک سند ممکن است به اشتباه متنی را پاک کنید یا بخواهید عملی را که انجام 
داده  اید لغو کنید؛ در برنامه  های واژه  پرداز این امکان وجود دارد که به ساد گی از این اشتباهات 

صرف نظر کرده و سند را به حالت قبل بر گردانید.

Undo 1-7-4 دستور
دستور Undo آخرین عمل انجام شده را لغو می  کند. در محیط Word استفاده از این فرمان دستور 
 Undo ندارد و می  توانید به تعداد کارهایی که از لحظه  ی باز کردن سند انجام داد ه  اید، از دستور

استفاده کرده و آنها را لغو کنید.
برای انجام این فرمان در محیط Word راه  های زیر وجود دارد:

 انتخاب دستور Undo   از نوار ابزار دسترسی سریع
Ctrl+Z استفاده از کلید تر کیبی 

Redo 2-7-4 دستور
اگر پس از انجام دستور Undo از انجام آن منصرف شدید و خواستید مجدداً سند را به حالت قبل 
از اجرای دستور Undo بر گردانید می  توانید از دستور Redo استفاده کنید. به این ترتیب به هر تعداد 
که از دستور Undo استفاده کرده باشید می  توانید از دستور Redo استفاده کنید. برای انجام این 

دستور در محیط Word روش های زیر وجود دارد:
 انتخاب دستور Redo   از نوار ابزار دسترسی سریع

Ctrl+Y استفاده از کلید ترکیبی 

مثال 4-2 
می  خواهیم با استفاده از روش ده انگشتی، هر یک از حرف  ها و کلمه  های جداگانه را در یک 

خط تایپ کنیم.
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ظ - ظظ - ط - طط - ز - ر – ذ –  ئ - و - / – زو – رز
انگشت  از  به ترتیب  انگشت  های دست چپ  9-4 مشاهده می  کنید،  همان طور که در شکل 
اشاره، وظیفه  ی تایپ حرف  های ر ز ط ظ و انگشت  های دست راست به ترتیب از انگشت اشاره، 
وظیفه  ی تایپ حرف  های ئ و . / را دارند. انگشت اشاره  ی دست راست علاوه بر حرف ئ وظیفه  ی 

تایپ حرف د را نیز دارد و تایپ حرف ذ نیز بر عهده  ی انگشت اشاره  ی دست چپ است.

ویرایش و تصحیح سندها

شکل ٩-4  وظیفه  ی هر انگشت  در تایپ فارسی حرف  های ردیف پایین ردیف پایگاه

برای تایپ حرف  ها و کلمه  های خواسته شده، انگشت  های دست خود را به طور صحیح بر 
روی ردیف پایگاه قرار دهید و برای تایپ هر حرف از ردیف پایین پایگاه، از انگشت مربوطه 

استفاده کنید و سپس آن را به محل اصلی در ردیف پایگاه بازگردانید.
حال با استفاده از توضیحاتی که در مثال 2-4 گفته شد، تمرین زیر را انجام دهید.

تمرین 4-3
با استفاده از روش ده انگشتی، هر کدام از کلمه  های زیر را جداگانه در یک خط 

تایپ کنید.
در - طور - دو - طزر - زر – درز - ئو - رود



65	 خلاصه ی فصل

خلاصه  ی فصل
در محیط Word امکان ایجاد هر نوع لیست علامت  گذاری شده و شماره  گذاری شده وجود دارد. 
اگر در ابتدای یک پاراگراف یکی از ابزارهای Bullets یا Numbering از گروه Paragraph در 
سربر گ Home را فعال کنید، پس از تمام شدن پاراگراف و زدن کلید Enter پاراگراف بعدی نیز 

با همان قالب علامت  گذاری یا شماره  گذاری می  شود.
اگر کلمه  ها یا عبارت  هایی وجود دارد که زیاد در متن سند خود استفاده می  کنید، می  توانید 

آنها را در لیست AutoText در Word قرار دهید و در صورت نیاز فقط آنها را انتخاب کنید. 
اختصار  کلمه  ی  عبارت  ها،  برای  می  توانید   Word در   AutoCorrect امکان  از  استفاده  با 
به طور خود  کار  نظر  مورد  عبارت  تایپ کردید  را  اختصاری  هربار که کلمه  ی  تا  کنید  تعریف 

درج شود. 
اگر در متن لازم است برای کلمه یا عبارتی توضیحی در پایین صفحه یا انتهای سند درج 
یا   Footnote امکان  از  باید  کند  استفاده  آن  از  بتواند  نیاز  صورت  در  متن،  خواننده  ی  تا  کنید 

Endnote استفاده کنید. 

برای جستجوی یک کلمه یا عبارت در متن از امکان Find استفاده کنید. با فشردن کلید 
تر کیبی Ctrl+F کادر محاوره ای Find and Replace را باز کنید و از زبانه  ی Find برای جستجو، 
 Go to برای جستجو و جایگزینی یک عبارت با عبارت دیگر و  از زبانه  ی Replace و از زبانه  ی

برای جستجوی سریع صفحه  ها، توضیحات، پاورقی  ها و غیره استفاده کنید. 
با استفاده از ویژ گی Bookmark در Word می  توانید در سندهای چند صفحه  ای و بزرگ، 
محل  هایی را انتخاب و برای آنها نامی تعریف کنید تا هرگاه به آن قسمت از متن احتیاج داشتید 

به راحتی و خیلی سریع آن را پیدا کنید.
هنگامی  که از انجام عملی منصرف شده  اید و می  خواهید آن را لغو کنید از کلید تر کیبی 
Ctrl+Z یا دستور Undo استفاده کنید. کلید تر کیبی Ctrl+Y یا دستورRedo عکس عمل Undo را 

انجام می  دهد.
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خودآزمایی
یک سند جدید باز کنید و متنی دلخواه در آن تایپ نمایید و برای 3 کلمه از کلمه  های متن   .1

توضیح  هایی در پاورقی درج کنید.
»تجربه«  به  را  »شکست«  کلمه  های  و جایگزینی،  ویژگی جستجو  از  استفاده  با  زیر  متن  در   .٢

تبدیل کنید.
هنوز  من  یعنی  شکست  نه!  گفت:  شکسته  ای!  درهم  انسان  یک  تو  یعنی  شکست  گفتند:   
موفق نشده  ام. گفتند: شکست یعنی تو یک آدم نادان بوده  ای. گفت: نه! شکست یعنی من 
به اندازه  ی کافی جرأت و جسارت داشته  ام. گفتند: شکست یعنی تو دیگر به آن نمی  رسی. 
گفت: نه! شکست یعنی من باید از راهی دیگر به سوی هدفم حرکت کنم. گفتند: شکست 
یعنی تو حقیر و ناآگاه هستی. گفت: نه! شکست یعنی من هنوز کامل نشده  ام. گفتند: شکست 
یعنی تو زندگی  ات را تلف کرده  ای. گفت: نه! شکست یعنی من بهانه  ای برای شروع کردن 
دارم. گفتند: شکست یعنی تو باید تسلیم شوی. گفت: نه! شکست یعنی من باید بیشتر تلاش 

کنم.
Bookmark به چه منظور مورد استفاده قرار می  گیرد و روش  های یافتن محل Bookmark ها در   .٣

متن را بنویسید.

ویرایش و تصحیح سندها



فصل پنجم

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای

اشیاءِ  و  تصویر  شکل،  اضافه کردن  امکان  پیشرفته  واژه  پردازهای  مزایای  مهم ترین  از  یکی 
چندرسانه  ای به سند است تا متن زیباتر و گویاتر شود. برای این منظور، کاربر می تواند علاوه 
بر شکل  های پیش  فرضی که در محیط Word وجود دارد از تصویرهایی که در برنامه  های دیگر 

ایجاد کرده  است استفاده کند یا تصویرهای ساده  ای ایجاد کند.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می  تواند:

 شکل  های ساده  ی گرافیکی ایجاد و شکل  های پیش  فرض Word را ویرایش و استفاده کند.

 در محیط Word جلوه  های ویژه  ی هنری ایجاد کند و در متن سند قرار دهد.

 تصویر، صدا و هر نوع موضوع چندرسانه  ای را در سند درج کند.

 برای صفحه  ها، کادر و پس زمینه  ی مناسب به  کار ببرد.

 حرف  های انگلیسی ردیف پایگاه را ده انگشتی تایپ کند.

1-5  شکل  های ساده  ی گرافیکی
 Insert از سربر گ Illustrations در گروه  Shapes با استفاده از گزینه  های ابزار ،Word در محیط
می  توانید شکل  های از پیش تعریف شده  ای مانند خط، فلش، مستطیل، دایره، منحني بسته، ستاره، 

بنر و ... درج کنید )شکل 5-1(. 
اشاره گر  تا  کنید،  انتخاب  را  نظر  مورد  گزینه  ی  ابتدا  این شکل  ها  از  هر یک  رسم  برای 
ماوس به شکل بعلاوه )+( شود. با دِرَگ ماوس، شکل یا خط مورد نظر خود را بکشید. در این 

هنگام اگر کلید Shift را پایین نگه دارید شکل به طور منتظم رسم می  شود.
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نکته
اگر هنگام رسم شکل  ها کادری شبیه بوم نقاشی ظاهر می  شود، می  توانید با استفاده 
 Editing options از قسمت Advanced از گروه Word Options از کادر محاوره  ای
گزینه  ی Automatically create drawing canvas when inserting Autoshapes را 

غیرفعال کنید.

 Drawing نام  به  مجموعه  ای  در   Format ریبون سربر گ  ناحیه  ی  در  از رسم شکل،  پس 
Tools نمایش داده می  شود )شکل 2-5(، که می  توانید با استفاده از ابزارهای آن شکل را ویرایش 

کرده یا شکل جدیدی رسم کنید.

Word شکل 1-5 شکل  های از پیش تعریف شده در

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای
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2-5  ویرایش شکل  ها
برای ویرایش هر شکل ابتدا باید آن را به حالت انتخاب درآورید. با کلیک روی شکل می توانید 
آن را انتخاب کنید. به این ترتیب در اطراف شکل، دایره  ها و مستطیل  های کوچکی می  بینید. برای 
انتخاب چند شکل به طور همزمان می  توانید همراه با پایین نگه  داشتن کلید Shift روی هریک از 

شکل  ها کلیک کنید.

1-2-5 تغییر اندازه و جابه جایی شکل  ها
وقتی شکل در حالت انتخاب است، اگر اشاره  گر ماوس را روی دایره  ها و مستطیل  های اطراف 
آن ببرید اشاره   گر به یک فلش دوسر تبدیل می  شود که با دِرَگ آنها اندازه ی شکل تغییر می  کند. 
همچنین با استفاده از کادرهای ابزارهای Shape Height  و Shape Width   در گروه Size از 

سربر گ Format در مجموعه  ی Drawing Tools می  توان ارتفاع و عرض شکل را تغییر داد.
وقتی اشاره  گر ماوس روی شکل، به یک فلش چهار سر تبدیل می  شود می  توانید با دِرَگ 
آن، شکل را جابه  جا کنید. اگر هنگام جابه  جا کردن شکل کلید Crtl را پایین نگه دارید، یک 

کپی از شکل مورد نظر ایجاد می  شود.

مطالعه ی آزاد
وقتی در حال رسم و ویرایش شکل  ها هستید، اشاره  گر ماوس حر کت کاملاً پیوسته  ای 
ندارد و در فاصله  هایی پرش می  کند. این فاصله  ها به وسیله  ی نقطه  های مشبکی به 
نام Grid مشخص می  شوند که می  توانید فاصله  ی این نقطه  ها را به وسیله ی گزینه  ی 
Grid Settings از ابزار Align در گروه Arrange از سربر گ Format در مجموعه  ی 

Drawing Tools تنظیم کنید )شکل 3-5(. در  کادر  محاوره  ای Drawing Grid وقتی 

و  فعال  باشد  هنگام  رسم   Snap objects to gridlines are not displayed  گزینه  ی
 Horizontal spacing  ویرایش  شکل  ها  اشاره  گر  ماوس  در  فاصله  هایی  که  در  قسمت  های

شکل 2-5 سربر گ Format در مجموعه  ی Drawing Tools برای درج و ویرایش شکل  ها
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و Vertical spacing مشخص شده  اند پرش خواهد داشت. در این حالت برای حذف 
این پرش  ها، هنگام دِرَگ کردن شکل برای رسم یا ویرایش همزمان با دِرَگ ماوس 

کلید Alt را پایین نگه دارید.
اگر گزینه  ی Snap objects to gridlines are not displayed غیرفعال باشد حر کت 
ماوس پیوسته می  شود و این بار با پایین نگه داشتن کلید Alt در حر کت ماوس این 

پرش  ها به وجود خواهد آمد.
برای مشاهده ی این خط  های مشبک می  توانید در این کادر محاوره  ای )شکل 5-3( 

گزینه  ی Display gridlines on screen را فعال کنید.

2-2-5 تغییر ظاهر شکل  ها
برای مشخص  تر و زیباتر شدن شکل  هایی که در محیط Word رسم کرده اید می  توانید رنگ زمینه 

و خطوط دور آنها را تغییر دهید یا در مواردی آنها را سایه دار یا سه بعدی کنید.
ابزار  از  می  توانید  کرده  اید،  انتخاب  که  شکل  هایی  یا  شکل  زمینه ی  رنگ  تغییر  برای 

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای

Gridline شکل 3-5 تنظیم  های
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 Drawing Tools مجموعه  ی  در   Format سربر گ  از   Shape Styles گروه  در    Shape Fill

ابزار از لیست رنگ های آن، رنگ مورد نظر خود را  با باز کردن فلش کنار این  استفاده کنید. 
انتخاب کنید )شکل 4-5(. در صورتی که در لیست رنگ  های ظاهر شده، رنگ مورد نظر شما 

وجود ندارد می  توانید از گزینه  های زیر استفاده کنید:

 با انتخاب گزینه  ی More Fill Color در کادر محاوره  ای Colors رنگ مورد نظر خود را ایجاد 
کنید.

 گزینه  ی Gradient برای ایجاد طیف  های رنگی استفاده می  شود. 

 گزینه  ی Texture بافت  های رنگی آماده ای در اختیار شما قرار می  دهد.

 گزینه  ی Pattern برای ایجاد یک الگوی رنگی استفاده می  شود.

 گزینه  ی Picture برای درج یک تصویر دلخواه به عنوان رنگ پس زمینه استفاده می  شود.

در   Format سربر گ  از   Shape Styles گروه  در    Shape Outlineابزار گزینه  های 

Shape fill شکل 4-5 گزینه  های ابزار
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مجموعه  ی Drawing Tools برای تغییر رنگ، تغییر پهنا )Weight(، تغییر شکل )Dashes(، تغییر 
دو سر یک خط یا پیکان )Arrows( و ایجاد الگوی رنگی )Pattern( استفاده می  شوند.

و  کنید  راست  کلیک  آن  روی  می توانید  کنید  اضافه  متن  شکل،  یک  به  بخواهید  اگر 
گزینه  ی Add Text را انتخاب کنید.

در حالت  های  می  توانید   3-D effects و   Shadow Effects ابزارهای گروه  های  انتخاب  با 
مختلف به شکل انتخاب شده، سایه یا جلوه  ی سه بعدی بدهید.

3-2-5 تغییر وضعیت شکل  ها
محل  تغییر  برای   Drawing Tools مجموعه  ی  در   Format در سربر گ   Arrange ابزارهای گروه 
استفاده  متن  به  نسبت  و  یکدیگر  به  نسبت  آنها  قرارگرفتن  نحوه ی  تغییر  و  صفحه  در  شکل  ها 

می شوند.
  امکان  پذیر   Position تغییر محل قرارگرفتن شکل در صفحه با استفاده از گزینه  های ابزار

است.
قرار  بعدی   زیر شکل  های  اول کشیده  اید  را رسم کنید، شکل  هایی که  اگر چند شکل 
که در جدول    Send to Back و  Bring to Front می  گیرند؛ به  وسیله  ی گزینه  های ابزارهای

1-5 شرح داده شده  اند، می  توانید ترتیب قرارگیری آنها را تغییر دهید.

جدول 1-5 تغییر ترتیب قرارگیری شکل  ها نسبت به یکدیگر

نام گزینهعملکرد

Bring to Frontشکل انتخاب شده را روی شکل  های دیگر قرار می  دهد.

Bring Forwardشکل انتخاب شده را به اندازه ی یک سطح روی شکل  های دیگر می  آورد.

Bring in Front of Textشکل را روی متن قرار می  دهد.

Send to Backشکل انتخاب شده را زیر شکل  های دیگر می  برد.

Send Backwardشکل انتخاب شده را به اندازه ی یک سطح زیر شکل  های دیگر می  آورد.

Send Behind Textشکل را زیر متن می  برد.

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای
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Text Wrapping  موقعیت قرارگرفتن  ابزار  از گزینه  های  استفاده  با  همچنین می  توانید 
شکل نسبت به متن را تغییر دهید.

گزینه  های ابزار Align  برای تغییر نحوه ی چیدمان شکل  ها در صفحه استفاده می  شوند.
اگر بخواهید چندشکل را با هم و یک جا تغییر اندازه دهید یا جابه جا کنید، بهتر است پس 

از انتخاب همزمان شکل  ها، با استفاده از ابزار Group  آنها را به یک گروه تبدیل کنید.
کنید.  استفاده    Rotate ابزار  گزینه  های  از  می  توانید  نیز  شکل  یک  چرخاندن  برای 
نمایان می  شود  انتخاب شکل  هنگامی  که اشاره  گر ماوس را روی دایره  ی سبز رنگی که هنگام 

می  شود که با دِرَگ آن نیز می  توانید شکل را بچرخانید. قرار دهید، شکل آن به صورت 

نکته
وقتی یک شکل در حالت انتخاب است می  توانید با دابل کلیک کردن روی آن، 

سربر گ Format در مجموعه  ی Drawing Tools را فعال کنید.

3-5  درج تصویر
معمولاً وجود شکل در جاهای مناسب متن، باعث درک بهتر و سریع تر مطالب برای خواننده  ی 
آن می  شود. در محیط Word می  توانید بسته به محتوای متن سند، از هر نوع تصویری استفاده کنید. 
انتخاب   Insert Illustrations در سربر گ  از گروه  را    Picture ابزار  این  کار می  توانید  برای 
کنید تا کادر محاوره  ای Insert Picture )شکل 5-5( باز شود. در قسمت Look in مسیر تصویر 
مورد نظر خود را مشخص کنید و پس از انتخاب شکل، د کمه  ی Insert را بزنید تا شکل در محل 

مکان  نما درج شود.
با دابل کلیک روی هر تصویر، سربر گ Format از مجموعه  ی Picture Tools در ناحیه  ی 

ریبون فعال می  شود و می  توانید با انتخاب هر یک از ابزارهای آن، تصویر را ویرایش کنید.
میزان  تغییر  برای    Contrast روشنایی،  میزان  تغییر  برای    Brightness ابزارهای 
  Compress Pictures ،برای تنظیم سیاه و سفید یا رنگی بودن  Recolor ،تضاد رنگ ها
 Adjust گروه  از  تصویر،  تغییرات  بازگرداندن  برای    Reset Picture و  فشرده سازی  برای 

استفاده می  شوند.
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همچنین ابزار Crop  در گروه Size برای بریدن قسمتی از تصویر به کار می  رود.
اگر مي  خواهید برای تصویر عنوان درج کنید، با کلیک راست روی آن از منوی میانبر، 
گزینه  یInsert Caption   را انتخاب کرده و در کادر محاوره  ای Caption عنوانی را ایجاد یا 
انتخاب کنید. مزیت درج عنوان برای تصویرها، استفاده از امکان تولید خود کار فهرست تصویرها 

در Word است.

مطالعه ی آزاد
اگر هنگام کار در یک سند می  خواهید تصویرهای مسیر خاصی را انتخاب کنید، 
نشان   Insert Picture Word در کادر محاوره  ای  می  توانید مسیر پیش  فرضی را که 
می  دهد تغییر دهید. برای این  کار د کمه  ی Options را از منوی Office انتخاب کنید و 
در کادر محاوره  ای Word Options در گروه Advanced از قسمت General د کمه  ی 
با   .)5-6 باز شود )شکل  نام  به همین  تا کادر محاوره  ای  بزنید  File Locations را 

محاوره  ای  کادر  در   Modify د کمه  ی  و سپس   Clipart Pictures گزینه  ی  انتخاب 
Modify Location در قسمت Look in، مسیری را که می  خواهید به طور پیش  فرض 

در کادر محاوره  ای Insert Picture نشان داده شود، مشخص کنید.

Insert شکل 5-5 کادر محاوره  ای

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای



75	 درج متن با جلوه های هنری

4-5  درج متن با جلوه  های هنری
با قالب  بندی کاراکتری امکان آن وجود  با قالب خاصي ایجاد کنید و  اگر می  خواهید متني را 

ندارد، می  توانید از جلوه  های هنری متن استفاده کنید.
WordArt  در گروه  ابزار  با جلوه های ویژه ی هنری می  توانید روی  برای درج متن 
Text از سربر گ Insert کلیک کنید تا لیست جلوه  ها باز شود )شکل 7-5(. یکی از حالت های 

نمایش متن را از آن انتخاب کنید و در کادر محاوره  ای Edit WordArt Text متن مورد نظر خود 
را بنویسید. نوع، اندازه و سبک قلم آن را تعیین کنید و دکمه  ی OK را بزنید.

مجموعه  ی  از   Format سربر گ  کنید،  دابل کلیک  هنری،  جلوه ی  با  متنی  روی  هرگاه 
و  چیدمان  شکل،  متن،  می  توانید  آن  ابزارهای  از  استفاده  با  که  می  شود  فعال   WordArt Tools

اندازه  ی آن را ویرایش کنید.

شکل 6-5 تغییر مسیر پیش  فرض فایل  ها



	76

شکل 8-5  تمرین جلوه  ی هنری متن

تمرین 5-1
متن زیر را با جلوه  ی هنری که در شکل 8-5 آمده است ایجاد کنید.

شکل 7-5  لیست جلوه  های هنری متن

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای

5-5  درج شیءهای چندرسانه  ای
معمولاً هنگام نصب مجموعه  ی Microsoft Office به صورت پیش  فرض پرونده  هایی از شکل  ها، 
تصویرهای متحر ک، موسوم به Clip Art نیز نصب می  شوند. برای درج این پرونده  ها در محتوای 
سند خود می  توانید ابزار Clip Art را از گروه Illustrations در سربر گ Insert انتخاب کنید، به این 
ترتیب ناحیه  ی Clip Art سمت راست صفحه باز می  شود. اگر بخشی از نام Clip Art موردنظر را 
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می  دانید، در قسمت Search for تایپ کنید و د کمه  ی Go را بزنید تا Clip Art هایی را که در نام 
آنها کلمه  ی موردنظر وجود دارد، نشان دهد و شما بتوانید شکل مورد نظر را درج کنید.

مثال 5-1
می  خواهیم تصویر یک میکروسکوپ را از لیست ClipArtهای Word پیدا کنیم و در متن درج کنیم.

 Clip Art ناحیه  ی   Search for قسمت  در  است  علمی  وسیله ی  میکروسکوپ یک  چون 
کلمه ی science را می  نویسیم و د کمه  ی Go را می  زنیم. با دابل کلیک روی شکل میکروسکوپ 

در شکل  هایی که پیدا می  شوند آن را در محل مکان  نما درج می  کنیم.
اگر بخواهید لیست کل ClipArtهای Word را مشاهده کنید در ناحیه  ی ClipArt گزینه  ی 
Organize clips را انتخاب کنید تا کادر محاوره  ای Favorites – Microsoft Clip Organizer باز 

 Office ClipArtهای  لیست  Collection List می  توانید  این کادر محاوره  ای در قسمت  شود. در 
با  9-5(. همچنین  Office Collections به صورت درختواره مشاهده کنید )شکل  را در شاخه ی 

 Add Clip استفاده از گزینه  ی
 File to Organizer در منوی 

می  توانید پرونده  های تصویر، 
موردعلاقه  ی  فیلم  و  صدا 
 My شاخه  ی  به  را  خود 
کنید.  اضافه   Collections

پس از انتخاب تصویر، صدا 
منویی  از  موردنظر،  فیلم  یا 
که با کلیک راست روی آن 
 Copy ظاهر می  شود گزینه  ی

را انتخاب کنید. 

Microsoft Clip Organizer شکل ٩-5  کادر محاوره  ای
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Clipboard شکل 10-5  کادر تأیید برای نگه داشتن محتوای

هنگامی  که می  خواهید کادر محاوره  ای Microsoft Clip Organizer را ببندید پیغامی مبنی 
بر اینکه آیا مایل هستید کلیپ  های موجود در Clipboard در آن باقی بمانند، ظاهر می  شود )شکل 
1٠-5(. پس از انتخاب د کمه  ی Yes مکان  نما را به محل موردنظر ببرید و با فشردن کلیدتر کیبی 

Ctrl+V آن را Paste کنید.

تمرین 5-2
شکل 11-5 را ایجاد کنید.

شکل 11-5 تمرین

6-5  ایجاد پیوند به پرونده  ها و آدرس  های اینترنتی
می  توانید یک متن یا تصویر را در سند خود به گونه  ای تنظیم کنید که با انتخاب آن، یک پرونده  ی 

دیگر یا یک آدرس اینترنتی باز شود و یا محلی از همین سند نمایش داده شود.
و  کرده  راست  کلیک  آن  روی  موردنظر  متن  یا  تصویر  انتخاب  از  پس  کار،  این  برای 

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای
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شکل 12-5 کادر محاوره  ای درج پیوند

گزینه  ی Hyperlink  را بزنید تا کادر محاوره  ای Insert Hyperlink باز شود )شکل 5-12(. 
با متن یا تصویر موردنظر خود پیوند دهید  اینترنتی که می  خواهید  مسیر و نام پرونده یا آدرس 
انتخاب کنید. اگر سند خود را در قالب یک صفحه  ی وب در یک مرور گر وب1 مشاهده کنید، 
می  توانید با کلیک روی تصویر یا متن موردنظر، پرونده یا آدرس اینترنتی مرتبط با آن را باز کنید. 
در محیط Word برای برقراری این پیوند، همزمان با کلیک روی موضوع  مورد نظر باید کلید 

Ctrl را پایین نگه دارید.

مثال 5-2
سندی به نام Computer.docx داریم که محتوای آن درباره  ی اجزای رایانه است. می  خواهیم در 
صفحه  ی اول آن واژه  های »نرم  افزار« و »سخت  افزار« را به تعریف  های آنها در صفحه  های دیگر 

پیوند بدهیم.
ابتدا برای هر یک از تعریف  های نرم  افزار و سخت  افزار در محتوای سند Bookmark ایجاد 
می کنیم، سپس در صفحه  ی اول سند واژه  ی نرم  افزار را درج و آن را انتخاب می  کنیم. با کلیک 
راست روی آن و انتخاب گزینه  ی Hyperlink در کادر محاوره  ای Insert Hyperlink پرونده  ی 
Computer.docx را انتخاب و با استفاده از د کمه  ی Bookmark، محل تعریف نرم  افزار در سند را 

مشخص می  کنیم. همین کار را برای واژه  ی سخت افزار نیز تکرار می  کنیم.

1. Web Browser )برنامه  اي براي نمایش صفحات وب(
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7-5 کادربندی صفحه  ها
ابزار  از  می  توانید  دهید  قرار  مناسبی  کادر  خود  سند  صفحه های  همه  ی  برای  بخواهید  اگر 
Page Borders  در گروه Page Background از سربر گ Page Layout استفاده کنید. با انتخاب 

این آیکن، زبانه  ی Page Border از کادر محاوره  ای Borders and Shading باز می  شود )شکل 
Setting مشخص  قسمت  در  اطراف صفحه درج شود،  می  خواهید  را که  نوع کادری   .)5-13
کنید و قسمت های Style ،Color و With برای تعیین سبک، رنگ و پهنای خط  های کادر استفاده 

می شوند. از لیست Art می  توان یک کادر هنری برای صفحه  ها انتخاب کرد.

نکته
اگر برای اولین بار پس از نصب Microsoft Word بخواهید این لیست را باز کنید 
پیغامی  مبنی بر موجود نبودن کادرهای هنری ظاهر می  شود و از شما می  پرسد که 
آیا مایل به نصب آنها هستید؟ )شکل 14-5 ( با انتخاب د کمه  ی Yes می  توانید اقدام 

به  نصب این کادرها کنید.

شکل 13-5 کادربندی صفحه

شکل 14-5  نصب کادرهای هنری

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای
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قابل  کادر  پیش  نمایش   Preview قسمت  در   Borders and Shading محاوره  ای  کادر  در 
مشاهده است و با انتخاب هر یک از د کمه  های این قسمت می  توانید مشخص کنید که هر یک از 

ضلع  های کادر رسم شوند یا خیر؟
اگر د کمه  ی Options را بزنید در کادر محاوره  ای که باز می  شود می  توانید فاصله ی لبه  های 

متن را از هر یک از ضلع  های بالا، پایین، چپ و راست کادر تنظیم کنید.
با شکل  افقی  Horizontal Line می  توانید در محل مکان  نما یک خط  انتخاب د کمه  ی  با 

دلخواه، درج کنید.

نکته
 Enter  اگر یکي از کاراکترهاي - ، = ، # ، ~ یا * را سه بار کنار هم تایپ کرده و کلید

را بزنید، کاراکترها به خطي در عرض صفحه تبدیل می  شوند.

8-5 کادربندی و سایه گذاری برای قسمتی از متن
در کادر محاوره  ای Borders and Shading در زبانه  ی Borders می  توانید برای پاراگراف جاری 
یا متن انتخاب شده، کادر انتخاب کنید. این زبانه غیر از گزینه  ی Art همه  ی بخش  های زبانه  ی 

Page Border را داراست.

همچنین در همین کادر محاوره  ای در زبانه  ی Shading می  توانید برای پاراگراف جاری 
یا متن انتخاب شده، سایه  ی رنگی ساده یا طرح داری را انتخاب کنید تا متن موردنظر مشخص  تر 

به  نظر آید.

٩-5  ایجاد پس زمینه در صفحه  ها
گاهی لازم است همه ی صفحه  های سند، متناسب با متن موضوع سند، پس زمینه ی خاصی داشته 
باشند. در محیط Word این امکان وجود دارد که برای پس زمینه ی صفحه  ها،  طرحی از رنگ  های 

مختلف، یک تصویر یا متنی خاص را به عنوان پس  زمینه ایجاد کنید.
سربر گ  در   Page Background گروه  گزینه  های  از  می  توانید  پس  زمینه  ایجاد  برای 

Page Layout استفاده کنید.
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Watermark 5-٩-1
اگر می  خواهید متن خاصی در پس  زمینه ی همه  صفحه  های سند شما تکرار شود از گزینه  های 
ابزار Watermark  استفاده کنید. این ابزار تعدادی Watermark نمونه که کلمه  های خاصی را 
در پس  زمینه ی صفحه  ها درج می  کند در اختیار شما قرار می  دهد و می  توانید با انتخاب گزینه  ی 
Custom Watermark در کادر محاوره  ای Printed Watermark )شکل 15-5( یک تصویر یا متن 

دلخواه برای پس  زمینه درج کنید.

در این کادر محاوره  ای می  توانید با فعال کردن گزینه  ی Picture watermark با استفاده از 
د کمه  ی Select Picture تصویر موردنظر خود را انتخاب و در کادر Scale اندازه ی بزرگی آن را 

مشخص کنید. اگر گزینه  ی Washout فعال باشد، تصویر کم  رنگ تر ظاهر می  شود.
 Font ،محتوا Text ،زبان Language می  توانید در کادرهای ،Text watermark با فعال کردن
نوع قلم، Size اندازه ی قلم، Color رنگ و Layout جهت قرارگیری متن موردنظر خود را مشخص 
کنید. با فعال کردن گزینه  ی Semitransparent متن موردنظر کم  رنگ  تر نشان داده می  شود. در 
بخش Layout انتخاب Diagonal باعث می  شود متن به صورت اریب و انتخاب Horizontal آن را 

به صورت افقی در صفحه قرار دهد.

2-٩-5 رنگ صفحه
رنگ  یا  کنید  انتخاب  رنگ  برای پس  زمینه، یک  می  توانید    Page Color ابزار  از  استفاده  با 

Watermark شکل 15-5 تنظیم

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای
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شکل 16-5  ایجاد رنگ سفارشی

دلخواه خود را با استفاده از گزینه  ی More Color در کادر محاوره  ای Colors ایجاد کنید )شکل 
16-5(. در این کادر محاوره  ای در زبانه ی Custom با حرکت ماوس بر روی طیف رنگی نشان 
داده شده و تنظیم میزان تیر گی آن، رنگی دلخواه ایجاد کنید یا با مشخص کردن عددی بین صفر 
و 255 برای هر یک از رنگ  های اصلی قرمز، سبز و آبی در کادر های Red ،Green و Blue رنگ 

موردنظر خود را ایجاد کنید.
می  کند  باز  را   Fill Effects محاوره  ای  کادر   Page Color ابزار  در   Fill Effects گزینه  ی 

)شکل 5-17(.
برای   Texture زبانه  ی  رنگ  ها،  از  مختلفی  تر کیب  های  ایجاد  برای  آن   Gradient زبانه  ی 
بافت  های رنگی آماد ه ، زبانه  ی Pattern برای ایجاد یک الگوی رنگی و زبانه  ی Picture آن برای 

درج یک تصویر دلخواه به عنوان پس  زمینه استفاده می  شود.

تمرین 5-3
با  زیتونی  سبز  رنگ  به  آن  صفحه  های  که  به طوری  کنید  ایجاد  جدید  سند  یک 
روشنایی 8٠% باشد و در پس  زمینه، نام خودتان به رنگ آبی با تیر گی 25% درج 

شده باشد. صفحه  ها نیز کادرهایی سه خطی و به رنگ آبی تیره داشته باشند.

ایجاد پس زمینه در صفحه ها
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مثال 5-3
و  حرف  ها  از  یک  هر  انگشتی  ده  روش  از  استفاده  با  نوشتاری،  زبان  تغییر  از  پس  می  خواهیم 

کلمه  های زیر را جداگانه در یک خط تایپ کنیم.
a   A   s   S   d   D   f   F   g    as    af    dg    fa    sg :   ;   l    L    k    K    j    h    
H    lk    lh    jk    hj    L:

شکل 17-5  ایجاد جلوه  ی ویژه ی سفارشی

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای
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 Alt+Shift همان طور که می  دانید برای لاتین کردن حرف  های صفحه کلید باید کلید تر کیبی
یا Ctrl+Shift سمت چپ صفحه کلید را بزنیم.

انگشت  های اشاره  ی خود را طوری قرار دهید که روی کلیدهای F و J که دارای برجستگی 
هستند قرار بگیرند و بقیه  ی انگشت  ها به ترتیب روی کلیدهای دیگر قرار می  گیرند، به این ترتیب 
که انگشت  های دست چپ به ترتیب از انگشت اشاره روی کلیدهای A S D F و انگشت  های 
دست راست به ترتیب از انگشت اشاره روی کلیدهای L K J ; قرار می  گیرند. همان طور که در 
نشان می  دهند  را  انگشت  ها  قرارگرفتن  آبی  رنگ محل  مشاهده می  کنید خط  های   5-18 شکل 
و برای تایپ حرف های دیگر که انگشت  های شما بر روی آنها قرار نگرفته است به خط های 
قرمزرنگ توجه کنید. پس وظیفه  ی انگشت کوچک دست راست علاوه بر تایپ کلید ; کلید ‘ 
و کلید Enter نیز می  باشد؛ تایپ حرف H را انگشت اشاره  ی دست راست و حرف G را انگشت 
اشاره  ی دست چپ انجام می  دهد. پس از هر بار تایپ، انگشت  ها باید به محل قبلی که با خطوط 

آبی مشخص شده اند، بازگردند.

شکل 18-5  محل قرار گرفتن انگشت  ها در ردیف پایگاه

با  Caps Lock فعال باشد حرف  های لاتین به صورت بزرگ تایپ می  شوند و  اگر کلید 
فشردن کلید Shift همراه با آن حرف می  توان آن را به صورت کوچک تایپ کرد. زمانی  که کلید 

Caps Lock غیر فعال است این موضوع بالعکس می  شود.

حال با استفاده از مطالبی که در مثال 3-5 آموختید، تمرین 4-5 را انجام دهید.

تمرین 5-4
با استفاده از روش ده انگشتی هر یک از حرف  ها و کلمه  های زیر را جداگانه در 

یک خط تایپ کنید.
ah    dl    DH    DSH    SAL   fall   Lak   ask    glad    flag    hall    haff    assl

ایجاد پس زمینه در صفحه ها
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خلاصه  ی فصل
محیط Word، امکان درج شکل  های از پیش تعریف شده )Auto Shape(، خط )Line(، منحنی 

بسته )Oval( و مربع یا مستطیل )Rectangle( را فراهم می  کند. 
همچنین می  توانید متنی با جلوه  های ویژه  ی هنری را با انتخاب ابزار WordArt ایجاد کنید.

برای ویرایش هر شکل ابتدا باید آن را به حالت انتخاب درآورید. به این ترتیب در اطراف 
شکل، دایره  ها و مستطیل  های کوچکی می  بینید که با دِرَگ آنها می  توانید اندازه  ی شکل را تغییر 

دهید و با دِرَگ خود شکل می  توانید آن را جابه جا کنید.
ClipArtها، پرونده  هایی از شکل  ها و تصویرهای متحرک هستند که معمولاً هنگام نصب 

واژه پرداز Word نصب می  شوند و می  توان بسته به نیاز، آنها را در جاهای مورد نظر درج کرد.
می توانید یک متن یا تصویر را در سند خود به گونه  ای تنظیم کنیدکه با انتخاب آن، با یک 
پرونده  ی دیگر یا یک آدرس اینترنتی ارتباط برقرار کنید. برای این  کار، پس از انتخاب تصویر یا 

متن مورد نظر روی آن کلیک راست کرده و از ابزار Hyperlink استفاده کنید.
اگر بخواهید برای همه  ی صفحه  های سند مورد نظر خود کادر مناسبی قرار دهید می  توانید 
با استفاده از ابزار Page Borders کادر مورد نظر خود را انتخاب کنید. همچنین در کادر محاوره  ای 
Border and Shading، در زبانه  ی Borders می  توانید برای پاراگراف جاری یا متن انتخاب شده 

حاشیه انتخاب کنید.
در صورتی که بخواهید همه  ی صفحه  های سند شما دارای پس زمینه  ی خاصی متناسب با 
 Page Layout در سربر گ Page Background ابزارهای گروه Word متن موضوع سند باشد، در محیط
امکان ایجاد پس  زمینه  ی صفحه  ها به صورت طرحی از رنگ  های مختلف، یک تصویر یا متنی 

خاص را فراهم می  کند.

امکانات گرافیکی و چندرسانه ای
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خودآزمایی
 Drawing Format در مجموعه  ی  از سربر گ   Inser Shapes Edit Text Box در گروه  ابزار  	.1

Tools چیست و چگونه می  توان جهت نوشته  های روی یک شکل را عمودی کرد؟

از مجموعه شکل  های پیش فرض یک خورشید زردرنگ به صورت سه بعدی بکشید و آن را  	.2
زیر متن ببرید. 

اسکنر روی  و  درایو سی دی  مودم،  رایانه، چاپگر،  از  Clip Art عکس  هایی  از مجموعه  ی  	.3
صفحه بیاورید و نام هر دستگاه را بنویسید و با فلش به آن وصل کنید.

یک سند ده صفحه ای بسازید به طوری که در پس زمینه  های همه ی صفحه  های آن، عبارت  	.4
»استاد تحول باشید نه قربانی آن« درج شود.

از  به  بیهوده  »کوشش  عبارت  مناسب،  تصویر  یک  روی  که  کنید  درست  کارت پستالی  	.5
خفتگی« قرار داشته باشد.

کارت تبریکی درست کنید که روی یک تصویر مناسب، عبارت مناسبی با جلوه  ی ویژه  ی  	.6
خاص قرار داشته باشد.



فصل ششم

صفحه آرایی

سرصفحه، پاصفحه، شماره صفحه، پاورقی و بخش   بندی از جمله مواردی است که در ارایه  ی 
مقاله، گزارش و تألیف کتاب مورد توجه قرار می    گیرند. در محیط Word می    توانید یک طرح و 
قالب خاص برای صفحه   های سند خود مشخص کنید و فرم خاصی برای بالا یا پایین صفحه   های 
آن تعریف کنید. همچنین در کاغذهای قطع بزر    گ برای خوانایی بیشتر محتوا، می    توانید آن را 

به صورت چندستونی صفحه  آرایی کنید.

پس از آموزش این فصل هنرجو می   تواند:

 برای صفحه   ها، سرصفحه و پاصفحه  ی مناسب ایجاد کند.

 صفحه   ها را به   صورت چندستونی تنظیم کند.

 سند را به چند بخش تقسیم کند.

 حرف   های انگلیسی بالای ردیف پایگاه را ده انگشتی تایپ کند.

1-6  سرصفحه و پاصفحه
اغلب لازم است مطالبی را در بالا یا پایین همه  ی صفحه   های سند خود عیناً تكرار کنید، بدین منظور 
از ناحیه  ی سرصفحه یا پاصفحه استفاده می   شود. این ناحیه  ها در محیط Word به   طور پیش  فرض 
در بالای اولین سطر و در پایین آخرین سطر هر صفحه وجود دارند و عنصرهای موجود در آنها، 
در نمای Print Layout به صورت کم    رنگ  تر از مطالب اصلی صفحه   ها قابل مشاهده هستند و در 
حالت   های نمایشی دیگر، قابل رؤیت نیستند. پس برای کارکردن بر روی ناحیه   های سرصفحه و 

پاصفحه، نمای صفحه را Print Layout کنید.
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نکته  ی صفحه  آرایی
از  کوچک  تر  محسوس  به صورتی  و  ضخیم  سرصفحه   ها،  حرف   های  معمولاً 
حرف   های متن هستند. محل قرار   گیری سرصفحه   ها معمولاً طرف عطف یا شیرازه  ی 

کتاب است.

Header & Footer در  از گروه    Footer یا    Header ابزار  از گزینه   های  استفاده  با 
محیط  در  تعریف شده  پیش  از  پاصفحه   های  یا  سرصفحه   ها  از  یكی  می   توانید   Insert سربر  گ 
Word را برای صفحه   های سند خود انتخاب کنید. همچنین با انتخاب گزینه  ی Edit Header از 

ابزار Header یا دابل کلیک روی حاشیه ی بالایی صفحه، متن اصلی کم رنگ شده و ناحیه  ی 
سرصفحه و سربر  گ Design از مجموعه  ی Header & Footer Tools فعال می   شود )شكل 6-1(. 
روی  دابل کلیک  یا   Footer ابزار  از   Edit Footer گزینه  ی  انتخاب  با  می   توانید  ترتیب  همین  به 

حاشیه  ی پایینی صفحه، ناحیه  ی پاصفحه را فعال کنید.

شکل 1-6  سربرگ طراحی سرصفحه و پاصفحه

برای حر   کت بین ناحیه   های سرصفحه و پاصفحه، می   توان از کلیدهای جهتی بالا و پایین 
 Insert گروه  ابزارهای  از  استفاده  با  کرد.  استفاده   Go to Header و   Go to Footer ابزارهای  یا 
Date & Time(، فیلدها1 یا مشخصات  می   توان اطلاعاتی از قبیل ساعت و تاریخ جاری سیستم )
Clip Art( را در  یا شیء  های چندرسانه  ای )  )Picture Quick Parts(، تصویرها ) سند )

سرصفحه   ها یا پاصفحه   ها درج کرد.
باعث می   شود   Different first page این سربر   گ، فعال   کردن گزینه  ی   Options در گروه 
با استفاده از  اولین صفحه  ی سند، سرصفحه و پاصفحه ی متفاوتی تعریف کرد.  بتوان برای  که 
گزینه  ی Different odd and even می   توان برای صفحه   های زوج و فرد، سرصفحه و پاصفحه   های 
متفاوتی تعریف کرد. اگر بخواهید هنگام کار بر روی سرصفحه یا پاصفحه، محتوای اصلی سند 

نمایش داده نشود، گزینه  ی Show Document Text را غیرفعال کنید.
1 . فیلدها در فصل   های بعدی توضیح داده خواهد شد.

سرصفحه و پاصفحه
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 Header from Top می   توانید در کادرهای ،Design از سربر   گ Position همچنین در گروه
و Footer from Bottom فاصله  ی ناحیه   های سرصفحه و پاصفحه را از لبه   ی کاغذ مشخص کنید.

  Close Header and Footer برای خارج شدن از ناحیه   ی پاصفحه یا سرصفحه، می   توانید از ابزار
استفاده کنید یا روی محتوای اصلی سند دابل کلیک کنید.

2-6 ایجاد شماره صفحه
اگر سند شما بیش از یک صفحه است بهتر است برای صفحه   های آن شماره صفحه درج کنید تا 
پیگیری، ارجاع مطالب و یافتن مطلب موردنظر از فهرست امكان  پذیر شود و پس از چاپ سند، 
 Header & Footer در گروه  Page Number مرتب کردن صفحه   ها آسان باشد. گزینه   های ابزار
از سربر   گ Insert امكان درج شماره صفحه   ها را در اختیار کاربر قرار می   دهند )شكل 2-6(. شماره 
 ،)Bottom of Page(پاصفحه ،)Top of Page( با قالب   های مختلف در سرصفحه صفحه می   تواند 
 )Current Position(یا محل جاری مكان  نما در متن اصلی سند )Page Margins(حاشیه   های صفحه

قرار بگیرد.

شکل 2-6  ایجاد شماره صفحه

شماره  برای  را  خاصی  قالب  بندی  می   توان   Format Page Numbers گزینه  ی  انتخاب  با 
صفحه تعریف کرد. در کادر محاوره  ای Page Number Format )شكل 3-6( با استفاده از لیست 
Number format قالب کلی شماره صفحه به حروف الفبای فارسی، لاتین یا اعداد یونانی تغییر 

می   کند.
اگر بخواهید شماره  ی اولین صفحه از عدد خاصی غیر از یک شروع شود، در قسمت 

Page Numbering در کادر جلوی Start at آن را درج کنید.

صفحه آرایی
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مطالعه  ی آزاد
گزینه  ی  گیرد،  قرار  صفحه  شماره  کنار  در  نیز  فصل  شماره  ی  بخواهید  اگر 
 Chapter starts with style لیست  از  و  کنید  فعال  را   Include character number

 Heading از سبک   های  با کدام  سبک1  را  عنوان   های فصل   ها  مشخص کنید که 
ثبت کرده  اید و با گزینه  ی Use separator علامت جداکننده  ی بین شماره  ی فصل 

و شماره صفحه را مشخص کنید.

تمرین6-1
سندی با 15 صفحه متن ایجاد کنید به  طوری که سرصفحه   های فرد آن در سمت 
»شناسایی  عبارت  زوج،  سرصفحه   های  در  و  اداری«  »نرم افزارهای  عبارت  چپ، 
نیز شامل  پاصفحه   ها  گیرد.  قرار  راست  Word« در سمت  واژه  پرداز  با  کار  اصول 
در  فرد  صفحه   های  در  که  به  طوری  باشد،  یونانی  اعداد  به  صورت  صفحه  شماره 

سمت چپ و در صفحه   های زوج در سمت راست قرار گیرد.

شکل 3-6  قالب  بندی شماره صفحه

1. Style .با مفهوم سبک در فصل های بعد آشنا می شوید

ایجاد شماره صفحه
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3-6  صفحه  آرایی چندستونی
در مجله   ها، روزنامه   ها و برخی کتاب   ها که عرض صفحه   ها زیاد است برای خوانایی بهتر متن، آن 
 Columns را به  صورت چندستونی ارایه می   کنند. برای انجام این  کار می   توانید از گزینه   های ابزار

در گروه Page Setup از سربر  گ Page Layout استفاده کنید.

مثال 6-1
می   خواهیم از محل مكان نما به بعد یک متن چهار ستونی ایجاد کنیم.

 Columnsرا از ابزار More Columns 1. ابتدا مكان  نما را به محل موردنظر می   بریم، سپس گزینه  ی
انتخاب می   کنیم تا کادر محاوره  ای Columns باز شود )شكل 6-4(.

وارد   Number of columns قسمت  در  موردنظر،  متنی  ستون   های  تعداد  به عنوان  را   4 عدد   .2
می   کنیم. در قسمت Width and spacing می   توانیم پهنا و فاصله  ی بین ستون   ها را تغییر دهیم. 
در صورتی که گزینه  ی Equal column width غیرفعال باشد می   توانیم برای عرض هر ستون 

اندازه  ی خاصی تعریف کنیم.
3. چون می   خواهیم متن فارسی باشد و بتوانیم در ستون   ها مطالب را از راست به چپ درج کنیم، 

شکل 4-6  کادر محاوره  ای چند ستونی کردن صفحه

راست به چپ
شدن ستون ها

درج خط بین
ستون ها

مساوی شدن
عرض ستون ها

صفحه آرایی
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گزینه  ی Right-to-left را فعال می   کنیم. انتخاب گزینه  ی Line between باعث درج خط  هایی 
بین ستون   ها می   شود.

4. در کادر Apply to با انتخاب گزینه  ی Whole document قالب صفحه   های کل سند، 4 ستونی 
می   شود و با انتخاب گزینه  ی This point forward این تغییرات از محل مكان  نما به بعد به متن 

سند اعمال می   شود. با انتخاب دکمه  ی OK متن سند به  صورت 4   ستونی می   شود.

4-6  ایجاد قطع و تقسیم  بندی سند به چند بخش
اگر بخواهید بخشی از یک صفحه را خالی بگذارید و ادامه  ی مطلب را از ابتدای صفحه  ی بعد 
شروع کنید، می   توانید از کلیدتر  کیبی Ctrl+Enter یا گزینه  ی Page در ابزار Breaks  در گروه 

Page Setup از سربر  گ Page Layout استفاده کنید.

در یک متن چندستونی می   توان با انتخاب گزینه  ی Column، ادامه  ی مطلب را به ابتدای 
ستون بعدی فرستاد. وقتی که در حال تایپ توضیح برای یک تصویر، جدول، نمودار یا هر شیء 
دیگر هستید می   توانید با انتخاب گزینه  ی Text Wrapping به این توضیحات خاتمه داده و وارد 

بدنه ی اصلی متن شوید.
اگر سند شما از بخش   های مختلفی تشكیل شده است، برنامه  ی Word این امكان را می   دهد 
که در متن سند بخش   های جداگانه در متن ایجاد کنید. برای انجام این   کار باید در محل موردنظر 
یک قطع بخش )Section Break( قرار دهید. قطع بخش باعث جدا شدن قسمت   های سند از هم 
می   شود، به  طوری که هر بخش ایجاد شده در سند می   تواند قالب  بندی و تنظیم صفحه  ی خاص 
خود را داشته باشد. به  عنوان مثال می   توانید حاشیه   های متن و جهت قرار  گیری صفحه را در یک 

بخش به  طور جداگانه و متفاوت از بخش   های دیگر سند تنظیم کنید.

نکته
کادرهای  در  باید  شود،  اعمال  جاری  بخش  به  فقط  خاصی  تنظیم  اینكه  برای 

محاوره  ای مربوطه، در قسمت Apply to گزینه  ی This section را انتخاب کنید.

قطع بخش انواع مختلفی دارد که می   توانید به وسیله  ی گزینه   های Section Break در فرمان 
Breaks از گروه Page Setup در سربر  گ Page Layout یكی از آنها را انتخاب کنید )جدول 6-1(.
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Breaks در فرمان Section Break جدول 1-6  گزینه   های

عملکردگزینه

Next page.بخش جدید از ابتدای صفحه  ی بعد شروع می   شود

Continuous.بخش جدید در ادامه  ی بخش قبلی ایجاد می   شود

Even page.بخش جدید از اولین صفحه  ی زوج بعدی آغاز می   شود

Odd page.بخش جدید از اولین صفحه  ی فرد بعدی ایجاد می   شود

 Draft مقطع بخش نشان داده نمی   شود اما در حالت نمایشی Print Layout در حالت نمایشی
این مقطع به شكل دو خط موازی که در وسط آن عبارت Section Break و نوع آن نوشته شده 

است قرار می   گیرد.

تمرین 6-2
صفحه  ای با قالب شكل 5-6 با متن دلخواه ایجاد کنید.  

شکل 5-6  چندستونی کردن صفحه با استفاده از چندبخشی

مثال 6-2 
می   خواهیم با استفاده از روش ده انگشتی هر یک از حرف   ها و کلمه   های زیر را جداگانه در یک 

خط تایپ کنیم.
q – Q – w – W – E – R – T – er – tr – rw - P – O – Y – I – U – you – loop – kill – oil 

قبلًا  به ترتیبی  که  را  خود  انگشت   های  ابتدا  سریع،  تایپ  روش  به  کار  این  انجام  برای 

صفحه آرایی
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آموختید روی حرف   های ردیف پایگاه قرار دهید. به صورتی که در شكل 6-6 مشاهده می   کنید 
و   Q  W  E  R حرف   های  تایپ  وظیفه  ی  اشاره،  انگشت  از  ترتیب  به  چپ  دست  انگشت   های 
را   P  O  I  U حرف   های  تایپ  وظیفه  ی  اشاره،  انگشت  از  ترتیب  به  راست  دست  انگشت   های 
تایپ  P وظیفه  ی  تایپ حرف  بر  راست علاوه  انگشت کوچک دست  دارند. همچنین  برعهده 
کلیدهای ] و [ را نیز دارد؛ تایپ حرف Y را انگشت اشاره  ی دست راست و حرف T را انگشت 
اشاره  ی دست چپ انجام می   دهد. انگشت   ها باید روی حرف   های ردیف پایگاه قرارگیرند و پس 

از هر بار تایپ حرف یا کاراکتر مورد نظر به  محل اصلی خود روی ردیف پایگاه بازگردند.

حال با توجه به توضیحاتی که در مثال 2-6 ذکر شد، تمرین زیر را انجام دهید.

تمرین 6-3
با استفاده از روش ده انگشتی هر یک از حرف   ها و کلمه   های زیر را جداگانه در 

یک خط تایپ کنید.
row – to – do – it – at – dat – tak – ear – air – there – tow – offer – they – 

letter      – word – work – early

شکل 6-6  وظیفه  ی هر انگشت  در تایپ انگلیسی حرف   های ردیف بالای پایگاه
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خلاصه  ی فصل
بدین منظور  شود،  تكرار  عیناً  سند  صفحه   های  همه  ی  پایین  یا  بالا  در  مطالبی  است  لازم  اغلب 
می   توان از ناحیه  ی سرصفحه یا پاصفحه استفاده کرد. این ناحیه    ها به  طور پیش  فرض در محیط 
Word در بالای اولین سطر و در پایین آخرین سطر هر صفحه وجود دارند و عنصرهای موجود در 

آنها در نمای Print Layout به صورت کم   رنگ  تر از مطالب اصلی صفحه   ها قابل مشاهده هستند، 
در حالی  که در نمای Draft این عنصرها قابل رؤیت نیستند.

تكرار  صفحه   ها  تمامی    در  کرده  اید  درج   Footer و   Header ناحیه  ی  در  که  مطلبی  هر 
می   شوند.

برای ایجاد شماره صفحه در سرصفحه یا پاصفحه می   توان از ابزار Page Number استفاده 
کرد.

برای خوانایی بهتر متن می   توان با استفاده از ابزار Columns آن را چندستونی کرد.
بخش  هر  که  به  طوری  کنید  تقسیم  مختلفی  بخش   های  به  را  خود  سند  می   توانید  شما 
قالب  بندی منحصر به  فرد خود را داشته  باشد و بدون نگرانی از تغییر صفحه  بندی بخش   های دیگر، 

روی آن کار کنید.

صفحه آرایی
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خودآزمایی
تنظیمی   انجام دهید که سرصفحه   ها و پاصفحه   ها در صفحه   های زوج و فرد با هم متفاوت   .1

باشند.
یک سند 10 صفحه  ای با مطالب دلخواه ایجاد کنید و در وسط سرصفحه   های آن، تاریخ   .2
و ساعت جاری سیستم را قرار دهید و در سمت راست پاصفحه   های آن، شماره صفحه را 
طوری قرار دهید که شماره صفحه   ها از عدد 21 شروع شوند و به صورت عددهای یونانی 

باشند.
در کادر محاوره  ای Columns وظیفه  ی گزینه  ی  Line between چیست؟  .3

انواع قطع بخش را نام ببرید.  .4
صفحه  آرایی چند روزنامه و کتاب درسی را بررسی کنید و معایب آنها را بنویسید.   .5



فصل هفتم

جدول

جدول  بندی سبب سازمان دهی بهتر اطلاعات و گویاتر شدن متن می   شود. واژه  پرداز Word امكان 
ایجاد جدول   های ساده با ابزاری به نام Tab و جدول   های پیچیده  تر را با استفاده از Table در اختیار 

شما قرار می   دهد. همچنین می   توانید محتوای جدول موردنظر را به متن تبدیل کنید و بالعكس.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می   تواند:

Tab جدول   های ساده  ای از اطلاعات ایجاد کند.  با استفاده از امکان 

 با استفاده از ویژگی Table جدول ایجاد و آن را ویرایش کند و هر نوع متنی در آن درج 

کند.

 جدول   های متداخل ایجاد کند.

 متن را به جدول تبدیل کند و بالعکس.

1-7  ایجاد جدول   های ساده
به   طور پیش   فرض با فشردن کلید Tab صفحه  کلید، مكان  نما به اندازه  ی 1/27 سانتی متر )نیم اینچ( 
پرش می   کند، که این محل   های پرش در زیر خط  کش افقی مشخص شده  اند )شكل 1-7 (. اگر 
بخواهید متنی مانند شكل 1-7 ایجاد کنید کافی است پس از تایپ متن اول هر سطر دوبار کلید 
Tab پیش فرض  با  Tab را بزنید و ادامه  ی متن را تایپ کنید. این متن   ها به صورت راست چین 

هم تراز شده  اند که البته در متن   های لاتین این هم  ترازی از سمت چپ است.

Tab شکل 1-7  فاصله  ی پرش کلید 

فاصله ی
پرش
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در محیط Word می   توان مقدار پرش کلید Tab را به  گونه  ای تنظیم کرد که به جاهای معینی 
از سطر پرش کند و نوع هم  ترازی متن   ها را معین کرد. برای این کار دو روش وجود دارد:

ــ با استفاده از خط  کش افقی
 Tab ــ با استفاده از کادر محاوره  ای

Tab با استفاده از خط کش 1-1-7 تعریف 
بار  با هر  Right Tab  را مشاهده می   کنید که  افقی، د  کمه  ی  انتهای سمت چپ خط   کش  در 
کلیک روی آن، این علامت تغییر می   کند و شما می   توانید در هر قسمتی از خط  کش افقی یک 
Tab ایجاد کنید. پس از آن، با کلیک روی خط  کش افقی علامت Tab مربوطه در آن محل قرار 

می   گیرد و پس از آن با فشردن کلید Tab مكان  نما به زیر آن پرش می   کند. این Tabها در پاراگراف 
جاری و پاراگراف   هایی که بعد از آن تایپ می   کنید اعمال می   شوند. جدول 1-7 وظیفه  ی هر 

یک از این Tabها را نشان می   دهد.

Tabها جدول 1-7  وظیفه  ی انواع 

کاربرد علامتنام علامت

 Right Tab  .با ترازبندی راست چین در متن زیر آن می   شود Tab سبب ایجاد

 Decimal Tab.سبب تراز اعداد زیر آن، براساس نقطه ی اعشارشان می   شود

 Bar Tab  .به محض تعریف آن، یک خط عمودی در پاراگراف جاری ایجاد می   کند

 Left Tab  .با ترازبندی چپ چین در متن زیر آن می   شود Tab سبب ایجاد

 Center Tab.با ترازبندی وسط چین در متن زیر آن می   شود Tab سبب ایجاد

 First Line Indent.برای تنظیم تورفتگی سطر اول پاراگراف به کار می   رود

 Hanging Indent.برای تنظیم تورفتگی سطرهای دوم به بعد پاراگراف به کار می   رود

براي تغییر محل یک Tab، نماد آن را با ماوس به محل جدید و برای حذف یک Tab نماد 
آن را به خارج از خط  کش دِرَگ کنید.

 Tab Tab با استفاده از کادر محاوره  ای  2-1-7 تعریف 
برای بازکردن کادر محاوره  ای Tabs، می   توانید روی یكی از Tabهایی که روی خط کش افقی 
باز  کنید  را   Paragraph Home کادر محاوره  ای  از سربر  گ  یا  دابل  کلیک کنید  ایجاد کرده  اید، 

ایجاد جدول های ساده
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)شكل9-3( و د  کمه  ی Tabs را انتخاب کنید.
 Tabs به  طور پیش  فرض 1/27 سانتی متر است. در کادر محاوره  ای Tab اندازه  ی پرش کلید

)شكل 2-7( در کادر Default tab stops می   توانید مقدار این پرش را تغییر دهید. 

مثال 7-1
می   خواهیم با استفاده از Tabهای مختلف محتوایی مطابق شكل 3-7 ایجاد کنیم.

Tabها شکل 2-7  کادر محاوره  ای تنظیم  

شکل 7-3

جدول
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1. با استفاده از کادر محاوره  ای Paragraph، کادر محاوره  ای Tabs را باز می   کنیم.
2. در قسمت Tab Stop Position عدد 1/5 را تایپ کرده و د  کمه  ی Set را می   زنیم.

3. مجدداً در همان قسمت Tab Stop Position عدد 9 را تایپ کرده و در قسمت Leader گزینه  ی 
 Tab را می   زنیم. این  کار سبب می   شود که با فشردن کلید Set 2 را انتخاب می   کنیم و د  کمه  ی
یک خط راهنما در مسیر طی شده ایجاد شود؛ نوع این خط می   تواند نقطه  چین، خط  چین، یا 

خط ممتد باشد.
 Alignment در قسمت Bar و انتخاب گزینه  ی Tab Stop Position 4. با درج عدد 12/2 در قسمت
و انتخاب د  کمه  ی Set، یک خط عمودی در فاصله  ی 12/2 سانتی متری نسبت به اول پاراگراف 

درج می   شود.
5. برای درج آخرین Tab که از نوع اعشاری است، در قسمت Tab Stop Position عدد 13/5 
را تایپ می   کنیم و از قسمت Alignment گزینه  ی Decimal را انتخاب کرده و د  کمه  ی Set را 

می   زنیم.
٦. سپس با انتخاب د  کمه  ی OK کادر محاوره  ای Tabs را می   بندیم و در هر سطر با فشردن کلید 

Tab مكان  نما را به محل مورد نظر برده و متن خواسته شده را تایپ می   کنیم.

اگر بخواهید یک Tab را در کادر محاوره  ای Tabs حذف کنید، آن را انتخاب کرده و 
د  کمه  ی Clear را بزنید و برای حذف همه  ی Tabها د  کمه  ی Clear All را بزنید.

تمرین 7-1
با استفاده از تنظیم  کردن محل پرش کلید Tab بر اساس شكل 4-7 شعر را تایپ 
کنید و با تغییرات مناسب در فاصله  ی بین کاراکترها )Character Spacing( مصرع   ها 

را هم اندازه کنید.

Tabها شکل 4-7  درج شعر با استفاده از 



	102

2-7  ایجاد جدول
درج اطلاعات در جدول، روش مناسبی برای سازماندهی و خلاصه  کردن مطالب متن است. یک 
ستون  به  نام  عمودی  ردیف   های  و   )Row( سطر  به  نام  افقی  ردیف   های  در  را  اطلاعات  جدول، 
)Column( سازماندهی می   کند که تقاطع یک سطر و یک ستون را یک سلول یا یک خانه از جدول 

می   نامند. در خانه   های جدول می   توانید هر نوع متن، تصویر یا شیءِ گرافیكی را قرار دهید.

نکته  ی صفحه  آرایی
شماره و عنوان جدول بهتر است در بالای آن و توضیحات دیگر در زیر آن قرار 

گیرد. حرف   های جدول بهتر است از متن اصلی کوچک   تر باشد.

 Tables از گروه  Table برای ایجاد جدول می   توان از گزینه   های ابزار Word در محیط
در سربر  گ Insert استفاده کرد )شكل 5-7(. این گزینه   ها عبارت  اند از:

1. با حر  کت ماوس روي خانه   هاي ابزار Table می   توان تعداد سطر و ستون جدول را به صورت پویا 
مشخص کرد و با کلیک ماوس، جدول درج می   شود.

Table شکل 5-7 گزینه   های ابزار

جدول
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2. با انتخاب گزینه  ی Insert Table کادر محاوره  ای به همین نام باز می   شود )شكل 6-7(. در این 
 Number تعداد ستون   ها و در قسمت Number of columns کادر محاوره  ای می   توان در قسمت

of rows تعداد سطرهای جدول را مشخص کرد. 

اگر  و  را مشخص کنید  اندازه   ی عرض ستون   ها  Fixed column width می   توانید  در قسمت   
اندازه  ی عرض  به   طور خود   کار عرض جدول  انتخاب کنید  این قسمت  Auto را در  گزینه  ی 
محدوده  ی قابل تایپ می   شود. انتخاب گزینه  ی AutoFit to contents سبب می   شود که عرض 
آن  سلول   های  در  اطلاعاتی که  طولانی ترین  عرض  با  خود   کار  به   طور  و  شود  متغیر  ستون   ها 
ستون درج می   شود، تنظیم شود. انتخاب گزینه  ی AutoFit to window مشابه انتخاب گزینه  ی 

Auto در قسمت Fixed column width است.

فعال   کردن گزینه  ی Remember dimensions for new tables سبب می   شود که تعداد سطرها   
و ستون   ها و اندازه  ای که برای عرض ستون   ها مشخص کرده  ایم، برای درج جدول بعدی نیز 

حفظ شود. 
3. با انتخاب گزینه  ی Draw Table اشاره  گر ماوس به یک قلم تبدیل می   شود و کاربر می   تواند 
تک تک سلول   های جدول را به اندازه  ی دلخواه رسم کند. تا زمانی که کلید Esc صفحه کلید 

را نزنید، اشاره   گر ماوس به شكل قلم است و می   توانید رسم جدول را ادامه دهید.

شکل 6-7 کادر محاوره  ای درج جدول
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این روش کمتر مورد استفاده قرار می   گیرد زیرا به وسیله  ی آن نمی   توان اندازه   های خانه   های   
آن  در  یكسان  اندازه   های  با  ستون   هایی  آوردن  به   دست  و  کرد  مشخص  دقیق  را  جدول 
  Distribute Rows مشكل است. اما می   توان پس از رسم جدول به وسیله  ی ابزارهای
 Table در مجموعه  ی Layout از سربر   گ Cell Size در گروه  Distribute Columns و

Tools اندازه  ی ارتفاع سطرها و عرض ستون   های جدول را یكسان کرد.

کاراکتر  هر  یا  و  نقطه   ویر   گول   ،Tab با  آن  عبارت   های  یا  کلمه   ها  که  باشید  داشته  متنی  اگر   .4
به جدول  را  متن  این جداکننده،  مشخص   کردن  با  می   توانید  باشند،  شده  هم جدا  از  دیگری 
 Convert Text to گزینه  ی  و  کرده  انتخاب  را  موردنظر  متن  ابتدا  این    کار  برای  کنید.  تبدیل 
می   شود  باز   Convert Text to Table محاوره  ای  کادر  ترتیب  این  به  کنید.  انتخاب  را   Table

اندازه  ی ستون   های  اینكه می   توانید تعداد و  بر  این کادر محاوره  ای علاوه  7-7(. در  )شكل 
جدول را تعیین کنید، در قسمت Separate text at نیز می   توانید مشخص کنید که جداکننده  ی 
کلمه   ها یا عبارت های یک پاراگراف، Tab، نقطه   ویرگول یا هر کاراکتر دیگری که در قسمت 

Other تایپ می   کنید باشد.

شکل 7-7 کادر محاوره  ای تبدیل متن به جدول

جدول
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مثال 7-2
می   خواهیم متن زیر را به جدول تبدیل کنیم.

دوره  ی  خلاصه  برداری،  کنجكاوانه،  مطالعه  ی  فهرست،  مطالعه  ی  مطالعه،  روش   های 
مطالعه

اعتماد به نفس، سرکوب کم   رویی، انتقاد بی   جا نكردن از خود
سلامت ذهن و روان، اعتماد به   نفس، احترام به دیگران، احساس مسئولیت

ابزار  از   Convert Text to Table گزینه  ی  انتخاب  با  می   کنیم. سپس  انتخاب  را  متن  ابتدا 
Table در گروه Tables از سربر   گ Insert کادر محاوره  ای Convert Text to Table را باز می   کنیم و 

در آن تعداد ستون   ها را 5 و کاراکتر جداکننده را علامت ویرگول )،( می   گذاریم. پس از فشردن 
دکمه   ی OK جدول زیر به دست می   آید.

دوره  ی مطالعهخلاصه  برداریمطالعه  ی کنجكاوانهمطالعه  ی فهرستروش   های مطالعه

انتقاد بی   جا نكردن از خودسر   کوب کم   روییاعتماد به نفس

احساس مسئولیتاحترام به دیگراناعتماد به نفسسلامت ذهن و روان

سبک  به  جدول  یک  درج  سبب   Table ابزار  از   Excel Spreadsheet گزینه  ی  انتخاب   .5
صفحه   گسترده  ی Excel1 می   شود.

با انتخاب گزینه  ی Quick Tables یكی از انواع قالب  های از پیش تعریف شده  ی Word را برای   .6
جدول خود انتخاب کنید. همچنین می   توانید جدولی با قالب  بندی دلخواه خود ایجاد و آن را 
 Quick Tables به لیست Save Selection to Quick Tables انتخاب کنید و به   وسیله  ی گزینه  ی

اضافه کنید.

3-7  ویرایش جدول
در خانه   های جدول هم می   توانید مانند قسمت   های دیگر سند، متن تایپ کنید و آنها را قالب  بندی 
کنید. برای حرکت بین خانه   های جدول، علاوه بر کلیدهای جهتی می   توانید از کلید Tab یا کلید 

تر   کیبی Shift+Tab استفاده کنید.

Excel .1 یكی از برنامه   های مجموعه  ی Microsoft Office است که در درس بسته   های نرم  افزاری2 آموزش داده خواهد شد.
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نکته
اگر در آخرین خانه از آخرین سطر جدول باشید و کلید Tab را بزنید یک سطر 

به  سطرهای جدول اضافه می   شود.

Alt+End آن را به آخرین خانه در  به اولین خانه و  Alt+Home مكان  نما را  کلید تر  کیبی 
سطر جاری می   برد.

را  آن   Alt+Page Down و  خانه  بالاترین  به  را  مكان  نما   Alt+Page Up تر  کیبی  کلید 
به    پایین ترین خانه از ستون جاری می   برد.

1-3-7 انتخاب اجزای جدول
برای ویرایش جدول ابتدا باید سطرها، ستون   ها و خانه   های جدول را به حالت انتخاب درآورد. 

اشاره  گر ماوس روی خانه   های مجاور هم در جدول،  با دِرَگ  یا چند خانه:  انتخاب یك   .1
می   توان آنها را به حالت انتخاب درآورد.

با استفاده از کلیدهای جهتی و پایین نگه  داشتن کلید Shift نیز می   توانید خانه   های جدول را   
انتخاب کنید. 

2. انتخاب یك یا چند سطر: وقتی اشاره   گر ماوس را در سمت چپ یا راست یک سطر در 
انتخاب  به حالت  یا سطرهای مورد نظرتان را  یا دِرَگ کنید، آن سطر  خارج جدول کلیک 

در    می  آورید. 
3. انتخاب یك یا چند ستون: اگر اشاره   گر ماوس  را بالای ستون مورد نظر ببرید تا به شكل 
یک پیكان رو به پایین  تبدیل شود با دِرَگ یا کلیک  کردن آن می   توانید ستون یا ستون   های 

مورد نظر خود را انتخاب کنید.
4. انتخاب کل جدول: اگر اشاره   گر ماوس را روی جدول قرار دهید، در گوشه ی بالا سمت 
راست ) در جداول لاتین، در گوشه  ی بالا سمت چپ(  علامت یک فلش چهارسر  مشاهده 
انتخاب درمی   آید. همچنین شما  می   کنید که با کلیک ماوس روی آن، کل جدول به حالت 

می   توانید با دِرَگ کردن این علامت، جدول را جابه  جا کنید.
کلید وقتی  صفحه  کلید  اعداد  ناحیه  ی  از  باید  را   5 )عدد   5+Alt کلید  تر  کیبی  فشردن  با 

جدول
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Num Lock خاموش است بزنید( نیز می   توانید کل جدولی را که مكان  نما در آن قرار دارد، انتخاب 

کنید.

نکته
اگر در هنگام دِرَگ، کلید Ctrl را هم پایین نگه دارید، می   توانید خانه   ها، سطرها یا 

ستون   های غیرهم جوار را نیز به حالت انتخاب درآورید.

علاوه بر استفاده از ماوس و صفحه  کلید برای انتخاب اجزای جدول، می   توان از گزینه   های 
ابزار Select در گروه Table از سربر  گ Layout در مجموعه  ی Table Tools نیز استفاده کرد.

2-3-7 تغییر اندازه  ی سطرها و ستون   ها
اگر اندازه  ی خانه   هاي جدول مناسب نیست، می   توانید با حر  کت دادن خط   های جدول، اندازه  ی 
سطرها و ستون   ها را تغییر دهید. اگر هنگام تغییر اندازه، خانه  اي را انتخاب کرده و اندازه  ی سطر 

یا ستوني را تغییر دهید، فقط خانه  ی انتخاب  شده تغییر مي  کند.
براي تغییر اندازه  ی یک سطر، ماوس را روي مرز پاییني آن قرار دهید تا اشار ه  گر ماوس 
به شكل  درآید؛ با دِرَگ آن ارتفاع سطر را کاهش یا افزایش دهید. براي تغییر اندازه  ی یک 
ستون، ماوس را روي مرز چپ یا راست آن قرار دهید تا اشاره  گر ماوس به شكل درآید؛ با 

دِرَگ آن عرض ستون را کاهش یا افزایش دهید.
همچنین با استفاده از ابزارهای Height   و Width  از گروه Cell Size در سربر  گ 
محاوره  ای  در کادر   Cell و   Row ،Column زبانه   های  یا   Table Tools مجموعه  ی  از   Layout

Table Properties که با انتخاب گزینه  ی Table Properties از منوی می انبر باز می   شود، می   توانید 

اندازه  ی خانه   های جدول را تغییر دهید.

3-3-7 اضافه و حذف  کردن اجزای جدول
به  جدول  خانه   های جدید  و  ستون   ها  است سطرها،  نیاز  مواردی  در  ایجاد یک جدول،  از  پس 

اضافه کنید و یا برخی از اجزای جدول را حذف کنید.
که  تعدادی  به  را  جدول  خانه   های  یا  ستون   ها  سطرها،  باید  ویرایش  نوع  این  انجام  برای 
می   خواهید سطر، ستون یا خانه به جدول اضافه یا از جدول حذف کنید، به حالت انتخاب درآورید.

1. درج سطر یا ستون: به طور مثال اگر می  خواهید 2 سطر یا ستون به جدول اضافه کنید، ابتدا 
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2 سطر یا ستون از جدول را انتخاب کنید. سپس با استفاده از گزینه   های فرمان Insert در منوی 
 Table Tools در مجموعه  ی Layout از سربر  گ Rows & Columns  می انبر آن یا ابزارهای گروه
 ،)Insert Rows Below  یا Insert Rows Above( دو سطر جدید بالا یا پایین سطرهای انتخاب  شده  
یا   Insert Column to the Left( انتخاب  ستون   های  راست  یا  چپ  سمت  در  جدید  دوستون 

Insert Column to the Right( درج کنید )شكل 7-8(.  

Rows & Columns شکل 8-7 ابزارهای گروه

2. درج یك یا چند خانه: ابتدا به تعدادی که نیاز است به خانه   های جدول اضافه شود، خانه 
گروه  از  یا علامت    Insert/Insert Cells گزینه  ی  می انبر  منوی  از  سپس  کنید.  انتخاب 
Rows & Columns از سربر  گ Layout در مجموعه  ی Table Tools را انتخاب کنید تا کادر 

محاوره  ای Insert Cells باز شود )شكل 9-7(، که انتخاب هر یک از گزینه   های آن سبب انجام 
حالت خاصی از درج می  شوند.

شکل 9-7 کادر محاوره  ای درج خانه در جدول

نکته
به   Shift cells left باشد گزینه  ی  به چپ(  )به صورت راست  اگر جدول لاتین 

Shift cells right تبدیل می   شود.

جدول
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تمرین 7-2
جدول بالای شكل 10-7 را ایجاد کنید و با استفاده از گزینه   های کادر محاوره  ای 
Insert cells، شكل پایین 10-7 و شكل   های 11-7، 12-7 و 13-7 را ایجاد کنید.

شکل 11-7 اضافه کردن خانه در بالای خانه   های انتخاب شده

شکل 10-7 اضافه کردن خانه به سمت راست خانه   های انتخاب شده
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شکل 12-7 اضافه کردن سطرهای کامل به بالای خانه   های انتخاب شده

شکل 13-7 اضافه کردن ستون   های کامل در سمت راست خانه   های انتخاب شده

ابتدا لازم است کل سطرها  )ستون(  یا چند سطر  برای حذف یک  یا ستون:  3. حذف سطر 
 Delete Rows با انتخاب گزینه  ی  انتخاب درآورید. سپس  )ستون   ها(ی موردنظر را به حالت 
می   شوند.  حذف  انتخاب   شده،  )ستون   ها(ی  سطرها  آن  می انبر  منوی  از   )Delete Columns)

همچنین می   توانید با انتخاب همین گزینه   ها از ابزار Delete  در گروه Rows & Columns از 
سربر   گ Layout در مجموعه  ی Table Tools سطرها )ستون   ها(ی موردنظر را حذف کنید.

انتخاب  حالت  به  می   خواهید حذف   کنید  که  را  خانه   هایی  ابتدا  خانه:  چند  یا  یك  4. حذف 
درآورید، سپس از ابزار Delete  یا منوی می انبر، گزینه  ی Delete Cells را انتخاب کنید. به 
این ترتیب کادر محاوره  ای Delete Cells باز می    شود )شكل 14-7(  و شما می     توانید با انتخاب 

هر یک از گزینه   های آن، روش حذف این خانه   های جدول را مشخص   کنید.

جدول
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تمرین 7-3 
با استفاده از گزینه   های کادر محاوره  ای Delete Cells جدول   های شكل   های 7-15، 

16-7، 17-7 و 18-7 را به دست آورید.

شکل 15-7 حذف خانه   های انتخاب شده و انتقال خانه   های سمت چپ به جای آنها

شکل 14-7 کادر محاوره  ای حذف خانه   های جدول
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شکل 16-7 حذف خانه   های انتخاب شده و انتقال خانه   های پایینی به جای آنها

شکل 17-7 حذف کامل سطرهایی که خانه   های انتخاب شده در آنها قرار دارند

جدول
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شکل 18-7 حذف کامل ستون   هایی که خانه   های انتخاب شده در آنها قرار دارند

تمرین 7-4
به جدولی که در تمرین 2-7 ایجاد کرده  اید دو ستون و یک سطر اضافه کنید و 
ترتیبی دهید که در سمت چپ سطر چهارم دو خانه به صورت زائده اضافه شود. 

سپس ستون   های دوم و سوم و سطر آخر جدول را حذف کنید.

4-3-7 ادغام و تقسیم خانه   های جدول
هنگام کار با جدول   ها در مواردی نیاز است خانه   های مجاور هم جدول را با هم ادغام کرده و آنها 

را به یک خانه تبدیل کنید یا خانه   هایی را به چند خانه   ی کوچک  تر تقسیم کنید.
انتخاب کنید و  ابتدا خانه   های موردنظر را  برای ادغام چند خانه از جدول به یک خانه، 
در   Merge گروه  از  را    Merge Cells ابزار  یا   Merge Cells گزینه  ی  می انبر  منوی  از  سپس 

سربر   گ Layout از مجموعه  ی Table Tools انتخاب کنید.
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برای تقسیم یک یا چند خانه به خانه   های کوچک تر، ابتدا آنها را انتخاب کنید، سپس ابزار 
Split Cells   را از گروه Merge در سربر   گ Layout از مجموعه  ی Table Tools انتخاب کنید 

تا کادر محاوره  ای Split Cells باز شود )شكل 19-7(. در این کادر محاوره  ای اگر گزینه  ی 
Merge cells before split فعال باشد، ابتدا خانه   های انتخاب   شده را به یک خانه تبدیل می     کند، 

و   Number of columns قسمت های  در  که  سطرهایی  و  ستون   ها  تعداد  به  را  خانه  آن  سپس 
Number of rows مشخص کرده   اید تقسیم می   کند.

شکل 19-7 کادر محاوره  ای تقسیم خانه   ها

درصورتی که گزینه  ی Merge cells before split فعال نباشد، هر یک از خانه   های انتخاب 
شده به طور جداگانه به تعداد سطرها و ستون   هایی که مشخص کرده  اید تقسیم می     شوند.

همچنین با کلیک راست روی یک خانه  ی جدول و انتخاب گزینه  ی Split Cells از منوی 
می انبر می     توان آن خانه را به چند خانه تقسیم کرد.

تمرین 7-5
 جدول زیر را رسم کنید.

جدول
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5-3-7 تغییر ظاهر جدول
برای تغییر قالب ظاهری یک جدول می     توانید مكان  نما را در یكی از خانه   های جدول قرار دهید و 

از ابزارهای سربر  گ Design در مجموعه  ی Table Tools استفاده کنید )شكل 7-20(.

شکل 21-7 کادر محاوره  ای ایجاد یك قالب جدید برای جدول

شکل 20-7 ابزارهای طراحی جدول

که  دارد  وجود  جدول  برای  تعریف  شده  ای  پیش  از  قالب   های   Table Styles گروه  در 
کنید.  مشاهده  را  نتیجه  تأیید،  از  قبل  می     توانید  و  می     کند  تغییر  جدول  ظاهر  یک  هر  انتخاب  با 
به  را  جدول   موردنظر  Modify Table Style   قالب  بندی  گزینه  ی  انتخاب  با    همچنین   می     توانید   
شكل دلخواه خود تغییر دهید یا با استفاده از گزینه  ی Create Table Style در کادر محاوره  ای 
یا قالب دلخواه  بر مبنای قالب  های قبلی   )7-21 Create New Style from Formatting )شكل 

خودتان، قالب جدیدی به لیست این قالب  های آماده اضافه کنید.

ویرایش جدول
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همچنین می     توانید با استفاده از گزینه  های گروه Table Style Options تفاوت قالب  بندی 
اولین و آخرین سطر و اولین و آخرین ستون جدول و تغییر یكی در میان سطرها یا ستون  ها با 

یكدیگر را مشخص کنید.
آنها  انتخاب  از  تغییر دهید، پس  را  از جدول  یا چند خانه  قالب  بندی یک  بخواهید  اگر 
می     توانید با استفاده از گزینه  های ابزار Shading  رنگ خانه  ها و با ابزار Borders   خط  های 

دور خانه  ها را تغییر دهید.
رنگ  و  ضخامت  نوع،  می     توانید   Drow Borders گروه  ابزارهای  از  استفاده  با  همچنین 
خط  های خانه  های جدول را انتخاب کنید و با انتخاب ابزار Draw Table  اشاره  گر ماوس را 
به یک قلم تبدیل کنید، سپس با کلیک یا دِرَگ این قلم روی خط  ها قالب موردنظر روی آنها 
اعمال می     شود. با انتخاب ابزار Eraser  اشاره   گر ماوس به یک پاک  کن تبدیل می     شود و با 
کلیک یا دِرَگ آن روی خط  ها می     توان آنها را پاک کرد. به این ترتیب خانه  های جدول با هم 

ادغام می     شوند.

تمرین 7-6
جدولی را که در شكل 22-7  مشاهده می     کنید، ایجاد کنید به گونه  ای که عرض 
ستون  ها  2 سانتی متر و سبک جدول Table Columns 3 باشد و قالب  بندی ستون  های 

اول و آخر آن مثل بقیه  ی ستون  ها باشد.

شکل 22-7 تمرین ایجاد جدول

جدول
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4-7 ایجاد جدول  های متداخل
در واژه  پرداز Word می   توانید در هر یک خانه  های جدول، یک جدول مستقل ایجاد کنید. مزیت 
به هر جایی که  ماوس(  دِرَگ  )با  را  این جدول مستقل  این است که می   توانید  این ویژگی در 

خواستید  منتقل کنید بدون اینكه در جدول خارجی تغییری ایجاد شود.
برای ایجاد یک جدول داخلی، مكان  نما را در خانه  ی مورد نظر قرار دهید و به وسیله  ی 

یكی از روش  هایی که در بخش 2-7 )ایجاد جدول( گفته شد، این کار را انجام دهید.

5-7 تبدیل جدول به متن 
از گروه  قرار دهید و  از خانه  های جدول  ابتدا مكان  نما را در یكی  به متن،  تبدیل جدول  برای 
Data در سربر  گ Layout از مجموعه  ی Table Tools ابزار Convert to Text  را انتخاب کنید 

تا کادر      محاوره  ای Convert Table To Text باز شود )شكل 7-23(.

شکل 23-7 کادر محاوره  ای تبدیل جدول به متن

حذف  جدول  کنید  انتخاب  را   Paragraph marks اگر  گزینه  ی  محاوره  ای  این  کادر  در 
با  می   گیرند.  قرار  جداگانه  پاراگراف  های  در  جدول  خانه  های  از  هریک  محتویات  و  می   شود 
انتخاب گزینه  ی Tabs به  جای خط  های بین خانه  های هر سطر یک Tab راست چین در جدول  های 

راست به چپ )Tab چپ چین در جدول  های چپ به راست( قرار می   گیرد.
همچنین با انتخاب گزینه  ی Semicolons به  جای خط  های جداکننده  ی ستون  ها نقطه  ویر  گول 
خط  های  به جای  کنید  تایپ  آن  جلوی  در  که  کاراکتری  هر   Other انتخاب  با  می   گیرد.  قرار 

جداکننده  ی ستون  ها قرار می   دهد.
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تمرین 7-7
در یک صفحه  ی جدید، متن زیر را تایپ کنید.

نام ؛ نام خانواد  گی ؛ نام پدر ؛ شماره شناسنامه ؛ نمرات
ــ این سطر را به یک جدول با یک سطر و 5 ستون تبدیل کنید.

ــ به این جدول چهار سطر جدید اضافه کنید و در هر یک از خانه  های زیر ستون 
نمره  ها، یک جدول داخلی با 2 سطر و 2 ستون اضافه کنید.

ــ خانه  های جدول را با اطلاعات دلخواه پرکنید و سپس جدول را به وسط صفحه 
منتقل کنید. 

جدول



119	 خلاصه ی فصل

خلاصه  ی فصل
برای دسته بندی و خلاصه  کردن مطالب یكی از بهترین راه  ها این است که آنها را جدول  بندی 

کنید؛ این کار سبب سازمان دهی بهتر اطلاعات و گویاتر شدن متن می   شود.
در   Tab پرش کلید  مقدار  تنظیم  با  را  ایجاد جدول  های ساده  ای  امكان   Word واژه پرداز 

جاهای معینی از سطر فراهم می   کند.
یک جدول، اطلاعات را در سطرها و ستون  ها سازمان دهی می   کند که تقاطع یک سطر 
و یک ستون را یک سلول یا یک خانه از جدول می   نامند. در خانه  های جدول می   توانید هر نوع 

متن، تصویر یا شیءِ گرافیكی قرار دهید. 
علاوه بر اینكه می   توانید تعداد سطرها، ستون  ها و نوع جدول را هنگام ایجاد جدول مشخص 

کنید، پس از ایجاد آن نیز امكان اضافه یا حذف  کردن اجزای جدول وجود دارد.
امكان  دارد،  وجود   Word محیط  در  جدول  ها  ویرایش  با  ارتباط  در  که  دیگری  امكان 

ادغام  کردن خانه  های مجاور یا تقسیم خانه  های جدول به خانه  های کوچک  تر است. 
شما می   توانید نوع، پهنا و رنگ خط  های جدول، رنگ زمینه و اندازه  ی خانه  های جدول و 

شكل ظاهری آن را به دلخواه تغییر دهید.
مستقل  از خانه  های جدول، یک جدول  باشد، می   توان در هریک  مواردی لازم  اگر در 
ایجاد کرد. مزیت آن در این است که می   توانید این جدول مستقل را )با دِرَگ ماوس( به هر جایی 

که خواستید منتقل کنید بدون اینكه در جدول خارجی تغییری ایجاد شود.
اگر متنی داشته باشید که کلمه  ها یا عبارت  های آن با Tab، نقطه  ویر  گول و یا هر کاراکتر 
دیگری از هم جدا شده باشند، می   توانید با مشخص  کردن این جداکننده، متن را به جدول تبدیل 

کنید. همچنین می   توانید هر جدولی را به متن تبدیل کنید.
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خودآزمایی
عملكرد Tab  های Decimal و Bar را توضیح دهید.  .1

ویژگی  ای  چه   Auto Fit to contents گزینه ی  انتخاب   Insert Table محاوره  ای  کادر  در   .2
به  جدول می  دهد؟

مزیت ایجاد جدول  های متداخل را بنویسید.  .3
با روش Draw Table جدولی رسم کنید و اندازه  ی ارتفاع سطرها و عرض ستون  های آن را   .4

یكسان کنید.
تقویم سه ماهه  ی اول سال جاری را به گونه  ای طراحی کنید که در هر صفحه ی آن اطلاعات   .5
مناسبی  تصویر  شامل  صفحه  هر  و  باشد   A3 صفحات  اندازه ی  که  به طوری  بیاید  ماه  یک 
برای هر ماه، نام ماه  های قمری و میلادی، سال قمری و میلادی و برای هر روز شماره ی ماه 
شمسی، میلادی و قمری آن با رنگ  ها و اندازه  ای متفاوت مشخص باشد و در پایین هر صفحه 

مناسبات آن ماه ذکر شده باشد. 

جدول



فصل هشتم

الگوها

در محیط Word می    توان قالب  بندی  های مختلفی را تحت عنوان یک شیوه )Style( ذخیره کرد و 
هنگام نیاز فقط با فراخوانی نام آن، همه  ی تنظیم  های لازم را یک جا به متن اعمال کرد. همچنین 
می   توان پرونده  ی خاصی شامل بخشی از اطلاعات که زیاد تكرار می   شود، همراه با قالب  بندی 
کاراکتری و پاراگرافی مورد نظر، به صورت یک الگو )Template( ایجاد نمود و به دفعات از 
آن الگو استفاده کرد. ویژ  گی دیگری به  نام Theme در محیط Word وجود دارد که مجموعه  ای 
بتواند  تا کاربر  فراهم می   کند  برای سند  را  یكنواختی  نمای  است که  یكسان  اجزای طراحی  از 

به ساد  گی و با سرعت، یک قالب حرفه  ای و مدرن به کل سند اعمال کند.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می   تواند:

 مفهوم شیوه و کاربرد آن را بیان کند.

 از شیوه  های موجود در Word استفاده کند و آنها را تغییر دهد.

 شیوه  ی جدیدی بسازد و برای شیوه  ها کلید می انبر تعریف کند.

 کاربرد الگو را تعریف کند.

 یك الگوی جدید تولید کند و از الگوهای موجود استفاده کند.

 از Theme برای طراحی سند استفاده کند.

 Themeها را به سبك دلخواه سفارشی کند.

 حرف  های انگلیسی پایین ردیف پایگاه را ده انگشتی تایپ کند.

1-8 مفهوم شیوه 
کمک  متن  پیام  مؤثرتر  انتقال  و  مطالب  خوانایی  در  می   تواند  متن  ظاهر  می   دانید  همان   طور که 
خوبی برای شما باشد. اگر بخواهید در متن سند خود، 3 نوع قالب  بندی متفاوت برای عنوان  های 
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اصلی، عنوان  های فرعی و متن اصلی داشته باشید؛ هر بار که نیاز به درج هر یک از این عنوان  ها 
داشته باشید باید نوع، اندازه، سبک و رنگ قلم، همچنین ترازبندی، تورفتگی و فاصله ی خط  های 

پاراگراف را تنظیم کنید و این امر مستلزم صرف زمان زیادی است.
راه  حل Word در این موارد، استفاده از شیوه است به این ترتیب که قبل از شروع به تایپ 
متن سند، به تعداد قالب  بندی  های متفاوتی که نیاز دارید یک شیوه  ی جدید ایجاد کنید و در حین 
تایپ متن به  جای تنظیم تک  تک قالب  بندی  های مورد نیاز، فقط کافی است شیوه  ی مربوطه را 

تغییر دهید تا تمام تنظیم  های آن یک  جا به متن اعمال شود.
این روش علاوه بر اینكه قالب  بندی سند را منسجم  تر می   کند، امكان استفاده از ویژگی  های 

دیگری مانند ساختن فهرست  های مختلف از اجزای سند را فراهم می   سازد. 

نکته  ی صفحه  آرایی
کمی    حتی  یا  متن  حرف  های  هم  شماره  ی  را  عنوان  فرعی  ترین  می   توان  معمولاً 
کوچک  تر از آن ولی ضخیم درنظر گرفت و سایر عنوان  ها را به ترتیب با حرف  هایی 
وسط  چین،  وضعیت  سه  از  یكی  در  عنوان  ها  کرد.  انتخاب  بزر  گ  تر  و  ضخیم 
راست چین یا چپ  چین قرار می   گیرند و در یک کتاب خاص، باید تنها یكی از این 
سه وضعیت را مورد استفاده قرار داد. اما اگر فقط عنوان  های اصلی وسط  چین باشند 

و عنوان  های فرعی راست  چین شوند، اشكالی ندارد.

1-1-8 کار با شیوه  ها
یا یک  کنید  استفاده   Word تعریف  شده  ی  پیش  از  شیوه  های  از  می   توانید  شیوه  ها،  با  کار  برای 

شیوه  ی جدید ایجاد کنید.
اگر می   خواهید یک شیوه را به متنی که از قبل تایپ کرده  اید اعمال کنید، آن را انتخاب 
کنید یا مكان  نما را در آن پاراگراف قرار دهید و سپس شیوه  ی مورد نظر را بر  گزینید تا قالب  بندی 
متن انتخاب  شده با قالب  بندی آن شیوه، یكسان شود. اگر قبل از تایپ متن، شیوه  ای را انتخاب 

کنید، همه ی قالب  بندی  های آن شیوه به متن اعمال می   شود. 
برخی از شیوه  های از پیش تعریف شده  ی Word به شرح زیر است:

شماره  گذاری  آنها  اهمیت  درجه  ی  به  توجه  با  که   )Heading( عنوان  ها  به  مربوط  شیوه  های  ــ 
شده  اند.

الگوها
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)Normal( ــ شیوه  های مربوط به متن عادی
)Footer( و پاصفحه )Header( ــ شیوه  های مربوط به سرصفحه

)Quote( ــ شیوه  های مربوط به نقل قول  ها
)Title( ــ شیوه  های مربوط به سرفصل  ها

در   Styles لیست  از  می   توانید   Word تعریف   شده   ی  پیش  از  شیوه  های  از  استفاده  برای 
سربر   گ Home استفاده کنید )شكل 8-1(. 

شکل 1-8  لیست شیوه  های پیش  فرض

با کلیک روی هر یک از آن شیوه  ها، قالب  بندی  های آن به متن اعمال می   شود و با کلیک 
راست روی هرکدام، یک منو باز می   شود که گزینه  های آن عبارت   اند از:

انتخاب  شیوه  ای که  قالب  بندی   ،Update … to Match Selection گزینه  ی  انتخاب  با 
شده  است شبیه قالب  بندی متن انتخاب   شده می   شود. 

 Modify Style محاوره  ای  کادر  شدن  باز  باعث  منو،  این  در   Modify گزینه  ی  انتخاب 
می   شود )شكل 8-2(.

مورد  شیوه  ی  پاراگرافی  و  کاراکتری  قالب  بندی  های  می   توانید  محاوره  ای  کادر  این  در 
نظر را تغییر دهید. اگر گزینه  ی Add to Quick Style list را فعال کنید، نام این شیوه در لیست 
شیوه  های شكل 1-8 نشان داده می   شود. با انتخاب گزینه  ی Only in this document تنظیم  های 
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این شیوه فقط برای سند جاری اعمال می   شود و در سندهای دیگر به حالت پیش  فرض خواهد 
بود. اما با فعال کردن گزینه  ی New documents based on this template سندهای جدید نیز بر 

مبنای این الگو تنظیم می   شوند.
با کلیک روی د   کمه  ی  تنظیم  های کامل  تری داشتید می   توانید  انجام  به  نیاز  اگر  همچنین 
 ،Tab پاراگراف،  قلم،  قالب  بندی  محاوره  ای   از   کادرهای  هرکدام  ظاهرشده  منوی  از   Format

کادرگذاری و ... را باز کنید.
با استفاده از گزینه  ی Select All … Instances همه   ی متن  هایی که این شیوه در آنها اعمال 

شده  است، انتخاب می   شوند.
می   توان با انتخاب گزینه  ی Rename نام شیوه را تغییر داد.

اگر گزینه  ی Remove from Quick Style Gallery را انتخاب کنید، نام این شیوه از لیست 
شیوه  های شكل 1-8 حذف می   شود.

گزینه  ی Add Gallery to Quick Access Toolbar باعث اضافه   شدن لیست شیوه  ها به نوار 
ابزار دسترسی سریع می   شود.

شکل 2-8  تنظیم قالب  بندی  های کاراکتری و پاراگرافی شیوه   ی مورد نظر

الگوها
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مطالعه  ی آزاد
یا عبارت  ها ظاهر  تایپ متن، خط موجی شكل آبی رنگی زیر کلمه  ها  اگر هنگام 
شود به این مفهوم است که Word در قالب  بندی  ها با ناسازگاری مواجه شده  است. 
برای حذف این ناسازگاری  ها، بدون اصلاح قالب  بندی، روی متن کلیک راست 
گزینه  ی  با  یا  کنید  انتخاب  را   Ignore All یا   Ignore once گزینه  های  از  یكی  و 
…Replace direct formatting with style قالب  بندی متن را به قالب  بندی شیوه  ی 

مورد     نظر تغییر دهید. اگر بخواهید این خط  های آبی رنگ اصلًا نشان داده نشوند 
Word Options،     در  انتخاب د کمه  ی  Office و  با بازکردن منوی د کمه  ی  می   توانید 
  Editing options بخش  در   Advanced گروه  از  نام،  همین  با  کادر    محاوره  ای 

گزینه  ی Mark formatting inconsistencies را غیرفعال کنید.

2-1-8  ایجاد یك شیوه  ی جدید
برای ایجاد یک شیوه  ی جدید می   توانید قالب  بندی  های موردنظر خود را در متن ایجاد کنید و 
 Home واقع در سربر گ Styles را از لیست Save Selection as a New Quick Style سپس گزینه  ی
 Create New Style from Formatting شكل 1-8( انتخاب کنید. به این ترتیب کادر محاوره  ای(
باز می   شود )شكل 3-8( که کادر Name آن برای دریافت نام شیوه  ی جدید است و با انتخاب 
نام شیوه و  تغییر  برای   Create New Style from Formatting Modify کادر محاوره  ای  د کمه  ی 

بقیه  ی مشخصات و قالب  بندی  ها باز می   شود.

شکل 3-8  ایجاد یك شیوه  ی جدید

این کادر محاوره  ای شبیه کادر محاوره  ای Modify Style است با این تفاوت که در قسمت 
Style type می   توانید نوع شیوه و در قسمت Style base on شیوه  اي را که مي  خواهید شیوه  ی جدید 

بر مبناي آن تولید شود، وارد کنید.

www.SoftGozar.com
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تمرین 8-1
متن زیر را تایپ کنید به طوری که عنوان اصلی آن با شیوه ی Heading1 و عنوان 
فرعی با شیوه ی Heading2 و متن عادی آن با شیوه ی جدیدی به نام My Style که 

مشخصات آنها در جدول 1-8 آمده است، باشد.
جدول 1-8  مشخصات شیوه ها

نوع قلمنام شیوه
اندازه ی 

قلم
رنگ قلمسبك قلم

فاصله ی بین 

خط ها
کلید میانبر

Heading1Arial182آبیبرجستهAlt+Ctrl+H

Heading2
 Times New
Roman16 برجسته و

1/5Alt+Ctrl+Jسبزمورب

My StyleTahoma121سیاهعادیAlt+Ctrl+S

اصول دوستی
1. توقع به جا از دوست خود: فداکاری یک طرفه، توقع بی جایی است چرا که 

دوست خود را با این توقع مأیوس می کنیم.
دوستی  رفتن  بین  از  باعث  دوستان  حق  ضایع کردن  متقابل:  حقوق  رعایت   .2

می شود. مطمئن باشید کسی که حقش ضایع شد، دیگر دوست شما نمی ماند.
3. رعایت تعادل: حضرت علی )علیه السلام( می فرماید: همه ی مودت های خود را 

نثار دوست کن، اما به طور مطلق به او اعتماد مكن.

3-1-8 تعریف کلید میانبر برای شیوه ها
روش سریع تر برای انتخاب یک شیوه، استفاده از کلید میانبر است. با تعریف کلید میانبر برای 

یک شیوه می توان هنگام نیاز، فقط با فشردن آن کلیدها، آن شیوه را به متن اعمال کرد.
برای تعریف کلید میانبر برای یک شیوه در کادر محاوره ای Modify Styles )شكل 8-2( 
روی د کمه ی Format کلیک کنید و گزینه ی Shortcut Key را انتخاب کنید تا کادر محاوره ای 
 Press new shortcut key قسمت  در  مكان نما   .)8-4 )شكل  شود  باز   Customize Keyboard

فعال است و آماده ی دریافت کلید تر کیبی می باشد. این کلید تر کیبی باید با Alt یا Ctrl یا یک 
از  به تنهایی استفاده کنید. پس  تابعی را  تابعی آغاز شود و می توانید هر یک از کلیدهای  کلید 

الگوها
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انتخاب کلید تر کیبی مورد نظر، د کمه ی Assign را بزنید. با فشردن د کمه ی Assign کلید میانبر 
 Normal قرار می گیرد. به عنوان مثال، در شكل 4-8 برای شیوه ی Current keys مربوطه در لیست
کلید تر کیبی Alt+Ctrl+N را به عنوان کلید میانبر تعریف کرده ایم. با فشردن د کمه ی Close این 

کادر   محاوره ای بسته می شود.

شکل 4-8  تعریف کلید میانبر تر کیبی برای شیوه ها

نکته
است،  نظر گرفته شده  در  دیگری  منظور  برای  قبلًا  که  را  تر کیبی  کلید  اگر یک 

انتخاب کنید در واقع کار آن کلید تر کیبی را تغییر داده اید. 
 Customize Keyboard برای حذف کلید تر کیبی میانبر یک شیوه در کادر محاوره ای

د کمه ی  Remove را بزنید.

 
تمرین 8-2

برای شیوه هایی که در تمرین 1-8 آمده است کلیدهای میانبر زیر را تعریف کنید.
Heading1 : Alt+Ctrl+H    Heading2 : Alt+Ctrl+J    My Style : Alt+Ctrl+S     
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)Template( 2-8  کاربرد الگو
همان طور که صحت اطلاعات یک سند موضوع مهمی است، ظاهر سند نیز برای برقراری ارتباط 
با خواننده اهمیت دارد. برای کمک به ایجاد ظاهر جذاب برای سندها، شما می توانید از  مؤثر 

الگوهای حرفه ای از پیش تعریف شده ی Word استفاده کنید.
همه ی سندها در Word بر مبناي الگوي مشخصي ایجاد مي شوند. الگو یک پرونده ی از 
پیش ساخته است که اطلاعات، قالب بندی های کاراکتری و پاراگرافی و صفحه بندی خاصی در 
آن ذخیره شده است تا برای ایجاد سندهای جدید مورد استفاده قرار گیرد. پرونده های از نوع 
الگو در Word 2007 با پسوند dotx. )در نسخه های قبلی Word، پسوند فایل های الگو dot. بود( 
به عنوان مبناي سندهاي متعددي استفاده کنید،  الگوي واحد را مي توانید  ذخیره می شوند. یک 
اما هر سند فقط بر مبناي یک الگو تولید مي شود. هر سند جدیدي که ایجاد می کنید، بر مبنای 

الگویی به نام Normal.dotm بنا می شود، مگر اینكه الگوي دیگري را براي آن انتخاب کنید.
در سندهای  را  هر کتاب  به  مربوط  کتابخانه مشخصات  در یک  کنید می خواهید  فرض 
جداگانه ذخیره و چاپ کنید. ابتدا جدولی شامل عنوان اطلاعاتی که برای هر کتاب لازم دارید 

طراحی می کنید.
در حالت عادی آن را با اطلاعات یک کتاب پر می کنید و با عنوان آن کتاب )با پسوند 
docx.( ذخیره می کنید و برای کتاب های بعدی هر بار باید اطلاعات کتاب قبلی را پاک کرده و 

با اطلاعات کتاب جدید جایگزین کنید و با استفاده از فرمان Save As آن را با نام جدید ذخیره 
کنید که در این حالت امكان اشتباه بیشتر می شود. در حالی که می توانید این سند را به عنوان یک 
الگو )با پسوند dotx.( ذخیره کنید و برای هر کتاب آن الگو را باز کرده و جاهای خالی آن را 

برای کتاب مورد نظر پرکنید و با نام دلخواه ذخیره کنید.

1-2-8 ایجاد الگوی جدید
و  گرافیكی  متنی،  مختلف  عنصرهای  می توانید  و  ندارد  سند  با  تفاوتی  الگو  در  عنصرها  درج 
چندرسانه ای را در آن ایجاد کنید. در الگوی ایجاد شده می توانید متن، جدول، فرم، سرصفحه و 
پاصفحه، تعریف سبک ها و قالب بندی های متنی و پاراگرافی را که بین مجموعه ای از سندهای 

مورد نظرتان مشتر ک هستند، درج کنید.
الگوی موردنظر آن را ذخیره کنید، همان طور که در شكل  از ایجاد  وقتی بخواهید پس 
5-8 مشاهده می کنید، در کادر محاوره ای Save As در کادر Save in پوشه ی Templates به طور 

الگوها
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مسیر  این  انتخاب  )برای  است  شده  گرفته  نظر  در  الگوها  ذخیره سازی  محل  به عنوان  خود کار 
انتخاب کنید( و در  را   Trusted Templates از سمت چپ کادر محاوره ای، گزینه ی  می توانید 
است. شما  تعریف شده  الگو  فایل  قالب  برای   Word Template فایل  نوع   ،Save as type کادر 
می توانید در کادر File name نام مورد نظر خود را تایپ کنید و با کلیک روی د کمه ی Save آن 
را ذخیره کنید. از این پس به هنگام ایجاد یک سند جدید اگر بخواهید از الگوها استفاده کنید، نام 
الگویی را که ایجاد کرده اید نیز در زبانه ی My Templates کادر محاوره ای New )شكل 8-5( 

مشاهده می کنید.
شما می توانید هر سندی را به صورت الگو ذخیره کنید به شرطی که در کادر محاوره ای 

Save As نوع آن را در کادر Save as type، گزینه ی Word Template انتخاب کنید.

نکته
هنگام  نكنید،  ذخیره   Templates پوشه ی  در  کرده اید،  ایجاد  که  را  الگویی  اگر 
تولید سندهای جدید، نام آن را در کادر محاوره ای New در لیست الگوها، مشاهده 

نخواهید کرد.

شکل 5-8  ذخیره ی سند به صورت الگو
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2-2-8 استفاده از الگوهای از پیش تعریف شده
در محیط Word هم می توانید براساس نیاز خود الگو بسازید و از آنها استفاده کنید و هم می توانید 
از الگوهای از پیش ساخته شده در این محیط که برای سندهای تجاری و شخصی مانند فاکتورها، 

گزارش ها، نامه ها و یادداشت ها طراحی شده اند، استفاده کنید.
منوی  از   New فرمان  تعریف شده،  پیش  از  الگوی  اساس یک  بر  تولید سند جدید  برای 

د کمه ی Office را انتخاب کنید تا کادر محاوره ای New Document باز شود. 
از بخش Templates گزینه ی Installed Templates را انتخاب کنید. با انتخاب نام هر الگو، 
بالای  Create New که  قسمت  در  مشاهده می کنید.  راست  در بخش سمت  را  پیش نمایش آن 
د کمه ی Create قرار دارد، گزینه ی Document را فعال کنید، سپس روی د کمه ی Create کلیک 

کنید )شكل 8-6(.

Word شکل 6-8  بازکردن الگوهای پیش فرض

برای استفاده از الگوهایی که خودتان تعریف کرده اید در کادر محاوره ای New Document از 
بخش Templates گزینه ی My templates را انتخاب کنید. کادر محاوره ای New باز می شود )شكل 
 Create را از بخش Document 7-8( و می توانید پس از انتخاب نام الگوی موردنظر خود، گزینه ی

New فعال کرده و با کلیک روی د کمه ی OK، یک سند جدید براساس آن الگو ایجاد کنید.

الگوها
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به این ترتیب مشاهده می کنید که سند ایجاد شده همه ی محتویات و قالب بندی های الگوی 
انتخابی شما را دارد و می توانید با انجام تغییرات لازم، سند دلخواه خود را ذخیره کنید.

تمرین 8-3
الگویی مانند شكل 8-8 برای کتاب های یک کتابخانه ایجاد کنید و آن را با نام 
Library.dotx در پوشه ی Templates ذخیره کنید و براساس آن، 5 سند جدید برای 

کتاب های مختلف ایجاد کنید.

شکل 8-8 تمرین الگو

شکل 7-8  استفاده از الگوهای ذخیره شده به وسیله ی کاربر
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Theme 3-8  مفهوم
Theme مجموعه ای از اجزای طراحی یكسان است که با استفاده از رنگ ها، قلم ها و گرافیک ها 

قالب  یک  سرعت،  با  و  به سادگی  بتواند  کاربر  تا  می کند  فراهم  سند  برای  را  یكنواختی  نمای 
حرفه ای و مدرن به کل سند اعمال کند. با وجود اینكه در برنامه ی Word چندین Theme از پیش 
تعریف شده وجود دارد، کاربر نیز می تواند Theme خاصی را تعریف کند یا Themeهای موجود 
Themeها را برای همه ی برنامه های  را برای خود سفارشی و ذخیره کند. همچنین می توان این 

مجموعه ی Office مورد استفاده قرار داد.

1-3-8 اعمال یك Theme به سند
 Page Layout سربر گ  در   Themes گروه  از   Themes ابزار  روی  کلیک  با   Word برنامه ی  در 
می  توان لیست Themeهای موجود را مشاهده و انتخاب کرد )شكل 9-8(. با مشاهده ی سبک ها 

در لیست Styles می توانید تغییراتی را که Theme موردنظر ایجاد کرده است، مشاهده کنید.
برای بازگرداندن Theme اولیه ی الگوی صفحه، گزینه ی Reset to Theme from Template را 
انتخاب کنید. با انتخاب More Themes on Microsoft Office Online در صورت اتصال رایانه ی شما 

به اینترنت، می توانید از Themeهای موجود در سایت اینترنتی شر کت مایكروسافت استفاده کنید.
اگر یک Theme سند در لیست وجود ندارد، اما می دانید که در حافظه ی محلی رایانه یا در 

محلی از شبكه وجود دارد می توانید با استفاده از گزینه ی Browse for Themes آن را پیدا کنید.

2-3-8 سفارشی کردن Theme سند
 Theme می توان با تغییر رنگ ها، قلم ها یا خط ها و جلوه های ترسیم های به کار رفته در سند، یک
را سفارشی کرد. تغییراتی که شما روی یک یا چند مؤلفه ی Theme انجام می دهید، سریعاً روی 
 Theme سبک های اعمال شده در سند فعال اثر می گذارند. با ذخیره ی این تغییرات به عنوان یک

سفارشی می توان از آن برای سندهای جدید نیز استفاده کرد.
می توانید رنگ های Theme را با استفاده از ابزار Theme Colors، لیست قلم های آن را با 
ابزار Theme Fonts و جلوه های اجرایی Theme را با استفاده از ابزار Theme Effects تغییر دهید 
و پس از انجام هر تغییری در رنگ ها، قلم ها یا خط ها و جلوه های اجرایی Theme سند، می توانید 
با انتخاب گزینه ی Save Current Theme در انتهای لیست Themeها )شكل 9-8( آن را ذخیره 
کنید. یک Theme سند در پوشه ی Document Themes و با پسوند .thmx ذخیره می شود و به طور 

خود کار به لیست Themeهای سفارشی اضافه می شود.

الگوها
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مثال 8-1
از حرف ها و کلمه های زیر را جداگانه در یک خط  انگشتی هر یک  با روش ده  می خواهیم 

تایپ کنیم.
z   X   C   V   B   zx   bz   cv ?/   .   ,   <>   m   n   mn   n.  m,

برای انجام این کار به روش تایپ سریع، ابتدا انگشت های خود را به ترتیبی که قبلًا آموختید 
روی حرف های ردیف پایگاه قرار دهید. به صورتی که در شكل 10-8 مشاهده می کنید انگشت های 
دست چپ به ترتیب از انگشت اشاره، وظیفه ی تایپ حرف های V C X Z و انگشت های دست 

شکل 9-8  لیست Themeها
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M , . / را برعهده دارند. همچنین  راست به ترتیب از انگشت اشاره، وظیفه ی تایپ حرف های 
وظیفه ی انگشت  اشاره ی دست راست علاوه بر تایپ کلید M حرف N نیز می باشد؛ و انگشت 
اشاره ی دست چپ علاوه بر تایپ حرف V  تایپ حرف B را نیز بر عهده دارد. انگشت ها باید 
روی حرف های ردیف پایگاه قرارگیرند و پس از هربار تایپ حرف یا کاراکتر مورد نظر به  محل 

اصلی خود روی ردیف پایگاه باز گردند. 

حال با توجه به توضیحاتی که در مثال 1-8 ذکر شد تمرین 4-8 را انجام دهید.

تمرین 8-4
با استفاده از روش ده انگشتی هر یک از حرف ها و کلمه های زیر را جداگانه در 

یک خط تایپ کنید.
cm   nb   nx   cbn   mcx   v?   zm 

 

شکل 10-8 وظیفه ی هر انگشت  در تایپ انگلیسی حرف های ردیف پایین پایگاه

الگوها
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خلاصه ی فصل
نرم افزار Word دارای امكاناتی به نام شیوه )Style( است که می توان مجموعه ای از قالب بندی های 
کاراکتری و پاراگرافی مورد    نیاز برای هر نوع متن را در آن ذخیره کرد. این ویژ گی علاوه  بر 
ساختن  مانند  دیگری  ویژ گی های  از  استفاده  امكان  می کند،  منسجم تر  را  سند  قالب بندی  اینكه 

فهرست های مختلف از اجزای سند را نیز فراهم می سازد.
استفاده از الگوها، روش مناسبی برای تولید سریع تر و آسان تر سندهایی است که وجوه 
اشتراک زیادی با هم دارند. در محیط Word الگوهای از پیش ساخته شده ای وجود دارد که برای 
شده اند.  طراحی  یادداشت ها  و  نامه ها  گزارش ها،  فاکتورها،  مانند  شخصی  و  تجاری  سندهای 
تعریف  الگو  به عنوان  را  آن   Document Template نوع  از  سند  ذخیره ی  با  می توانید  همچنین 

کنید.
به وسیله ی ویژگی Theme می توانید بعضی از قالب بندی ها را به طور خود کار به سند اعمال 
کنید. این قالب بندی ها قابل تنظیم هستند و می توانید هرکدام از این قالب بندی ها را مشاهده کنید 

و اعمال آن به سند را تأیید یا رد کنید یا به طور دلخواه قالب های آن را سفارشی کنید.
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خودآزمایی
مزایای استفاده از شیوه را بنویسید.  . 1

الگو را تعریف کنید.  .2
برای اینكه نام یک الگو در کادر محاوره ای Templates نمایش داده شود چه باید کرد؟  .3

کارنامه ی سال اول دبیرستان خود را به عنوان یک الگو طراحی کنید.  .4
شیوه ای به نام test style ایجاد کنید که در آن نوع قلم wingdings با اندازه ی فونت 36 به   .5
Alt+Ctrl+t را فشار دهید، فعال  با رنگ سبز باشد و هر وقت کلید تر کیبی  سبک مورب و 

شود.

الگوها
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سایر امکانات

تا  بدهد  عبور  کلمه  ی  خود  سند  به  بتواند  که  می  دهد  کاربر  به  را  امكان  اين   Word واژه  پرداز 
ديگران نتوانند آن را تغيير دهند. همچنين می  توان از سند، نسخه  ی پشتيبان تهيه کرد که در آن 
اطلاعات قبل از آخرين ذخيره  ی سند وجود دارد. از ديگر ويژگي   هاي Word، درج علامت  ها و 

کاراکترهای خاصی است که در صفحه کليد وجود ندارند.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می  تواند:

 براي محافظت از سندها براي آنها رمز بگذارد و آنها را فقط خواندني كند.

 از سند، پرونده  ی پشتيبان تهيه كند.

 كاراكترهاي ویژه را در سند درج كند و براي آنها كليد ميانبر تعریف نماید.

1-9  محافظت از سند
اگر شما می  خواهيد که ديگران نتوانند هنگام بازديد سند شما آن را تغيير دهند يا افراد خاصي 
بتوانند روي سند شما کار کنند می  توانيد از سيستم امنيتي برنامه ی Word استفاده کنيد. با استفاده 

از اين ويژ گی می  توان تعيين کرد که ديگر کاربران، چه ميزان به سند دسترسی داشته باشند. 
براي استفاده از اين امكان ابزار Protect Document  را از گروه Protect در سربر گ 
Review انتخاب کنيد و با کليک روی گزينه  ی Restrict Formatting and Editing از منوی آن، 

ناحيه  ی وظيفه  ای به همين نام باز می  شود )شكل 9-1(.
از   Allow only this type of editing in the document گزينه  ی  انتخاب  با  ناحيه،  اين  در 
 Yes, را انتخاب کنيد، سپس با استفاده از د کمه  ی No changes (Read Only( فهرست بازشو، گزينه  ی
Start Enforcing Protection کادر محاوره  ای Start Enforcing P rotection باز می  شود )شكل 9-2(.
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شکل 1-9 ناحيه  ی وظيفه  ی محدودكردن قالب  بندی و ویرایش

Start Enforcing Protection شکل 2-9 كادر محاوره  ای
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 Enter new کادر  در  می  توانيد   Password گزينه  ی  انتخاب  با  محاوره  ای  کادر  اين  در 
 Reenter password to تأييد، رمز را در کادر  برای  password (optional) يک رمز وارد کنيد. 

در  تغييری  نمی  توان  ديگر  ترتيب  اين  به  کنيد.  کليک  را   OK د کمه  ی  و  کنيد  تكرار   confirm

محتوای سند ايجاد کرد.
 Restrict Formatting برای خارج کردن سند از حالت فقط خواندنی، در ناحيه  ی وظيفه  ی

and Editing روی د کمه  ی Stop Protection کليک کنيد.

نکته
توجه کنيد که برنامه ی Word ليستي از کلمه   هاي عبور را نگهداري نمی  کند و اگر 
کلمه  ی عبور يک سند محافظت شده را فراموش کنيد ديگر نمی  توانيد آن را باز 
کنيد. همچنين Word در شناسايي کلمه   هاي عبور به فاصله   ها، علامت   ها، بزر  گي و 

کوچكي حروف حساس است.

2-9  تهيه ی پرونده ی پشتيبان از سند
در  هم  را  تغييرات  از  قبل  سند  محتويات  بخواهيد  سند  تغيير  از  بعد  است  ممكن  اوقات  گاهی 
دسترس داشته باشيد. برای اين کار از پرونده  ی خود يک نسخه  ی پشتيبان1 تهيه کنيد. محتويات 
نسخه  ی پشتيبان اطلاعاتی است که قبل از آخرين ذخيره، در سند داشتيد و تغييرات آخر در آن 

ذخيره نمی  شود.
کادر محاوره  ای Word Options را با استفاده از د  کمه  ی Word Options در منوی د  کمه  ی 
Office باز کنيد. در گروه Advanced از قسمت Save گزينه  ی Always create backup copy را 

به طور خود  کار يک   Word به ذخيره  ی سند می  کنيد،  اقدام  ترتيب هربار که  اين  به  فعال کنيد. 
نسخه  ی پشتيبان با نام سند و در همان مسيری که سند در آن ذخيره شده اما با پسوند wbk. تهيه 
می  کند. شكل 3-9 آيكون پرونده   هاي پشتيبان سندهاي Word را نشان می  دهد که شما می  توانيد 
با باز کردن آنها در محيط Word، به اطلاعات سند خود دسترسي پيدا کنيد و با استفاده از گزينه  ی 

Save As در منوی د  کمه  ی Office آن را با نام اصلي سند خود و با پسوند docx. ذخيره کنيد. 

1.Backup

تهيه ی پرونده ی پشتيبان از سند
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Word شکل 3-9 آیکون پرونده   های پشتيبان سندهای

3-9  درج كاراكترهای ویژه1
در مواردی لازم می  شود برای بيان بهتر منظور خود در متن، از علامت   ها و کاراکترهای خاصی 
استفاده کنيد که روی صفحه  کليد موجود نيستند. واژه پرداز Word به ساد  گی ليستی از اين علامت   ها 
و کاراکترها را در اختيار شما قرار می  دهد و می  توانيد برای آنها کليد تر کيبی ميانبر تعريف کنيد تا 

هرگاه نياز داشتيد، به سرعت با استفاده از صفحه کليد آنها را تايپ کنيد.
از   Symbols گروه  در   Symbol ابزار  طريق  از  ويژه  کاراکترهای  اين   Word محيط  در   
داده  نمايش  خاص  کاراکترهای  از  ليستی  اين ترتيب  به  هستند.  دسترسی  قابل   Insert سربر گ 
می  شود و با کليک کردن روی هرکدام از آنها، کاراکتر مربوطه در محل مكان  نما درج می  شود. 
اگر کاراکتر مورد نظر شما در اين ليست وجود نداشت گزينه  ی More Symbols را انتخاب کنيد 

تا کادر محاوره  ای Symbol )شكل 4-9( باز شود.

1. Symbols

Symbol شکل 4-9 كادر محاوره  ای
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از ليست Font می  توانيد قلم مربوطه را تغيير دهيد و نمادها را مشاهده کنيد.
قسمت Subset برای برخی از قلم  های ليست Font فعال می شود و به وسيله ی آن می توان 
روی  کليک  و  نظر  مورد  کاراکتر  انتخاب  کرد.  مشاهده  را  قلم  آن  نمادهای  زيرمجموعه   های 
 Recently used symbols Insert سبب درج آن در محل مكان  نما می  شود. در قسمت  د کمه  ی 

کاراکترهای ويژه  ای که اخيراً استفاده شده اند در دسترس قرار دارند. 
روی  کليک  با  کرد.  انتخاب  ميانبری  تر کيبی  کليد  کاراکتر  هر  برای  می  توان  همچنين 
د کمه  ی Shortcut key کادر   محاوره  ای Customize Keyboard )شكل 5-9( باز می  شود. مكان  نما 
در قسمت Press new shortcut key فعال و آماده  ی دريافت کليد تر کيبی است. اين کليد تر کيبی 
و  تايپ  ناحيه  ی کليدهای  از  ديگری  با کاراکتر  و  آغاز  تابعی  کليد  يا يک   Ctrl يا   Alt با  بايد 
ويرايش متن همراه شود. همچنين می  توانيد هر يک از کليدهای تابعی را به تنهايی استفاده کنيد. 
اگر قبلًا کليد تر کيبی برای اين کاراکتر تعريف شده باشد، آن را در قسمت Current keys مشاهده 

می کنيد. پس از انتخاب کليد تر کيبی مورد   نظر، د کمه  ی Assign را انتخاب کنيد.

شکل 5-9 كادر محاوره  ای تعریف كليد ميانبر

درج کاراکترهای ويژه



ساير امكانات142	

نکته
است  شده  گرفته  نظر  در  ديگری  منظور  برای  قبلًا  که  را  تر کيبی  کليد  يک  اگر 

انتخاب کنيد، در واقع کار آن کليد تر کيبی را تغيير داده  ايد. 

تمرین 9-1
 Alt+N قلم   ها وجود دارد کليد تر کيبي Webdings براي نماد  که در دسته  ی

را تعريف کنيد.

کار  کنيد  پاک  را  کاربر  به وسيله  ی  تعريف شده  ميانبر  کليدهای  همه ی  می  خواهيد  اگر 
منوی  از   Word Options د کمه  ی  بر گردانيد،  اوليه  به حالت  را   Word در  تعريف شده  کليدهای 
د کمه  ی Office را انتخاب کنيد و در کادر محاوره  ای Word Options گروه Customize د کمه  ی 
 Customize انتخاب کنيد و در کادر محاوره  ای   Keyboard shortcuts Customize را از قسمت 

Keyboard د کمه  ی Reset All را بزنيد.

بررسي كنيد
چگونه می توان کاری کرد که کليدهای ميانبر فقط برای سند جاری قابل استفاده 

باشند؟

مطالعه ی آزاد
ردیابي و مدیریت تغييرات در سند

اگر بخواهيد نظرات ديگران را درباره  ی سند خود بدانيد، می  توانيد آن را به صورت 
 )Track Changes( الكترونيكي به آنها بدهيد تا با استفاده از ويژگي رديابي تغييرات
سند را ويرايش و اصلاح کنند به  طوري  که شما بتوانيد هر تغيير را به طور جداگانه 

مشاهده کنيد و آن را رد يا قبول کنيد.
Review در گروه  تغييرات، می  توانيد در سربر گ  فعال کردن ويژ گي رديابي  براي 

Tracking ابزارTrack Changes   را انتخاب کنيد. پس از آن هر مطلبی که درج 
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يا حذف می  کنيد با رنگي متفاوت و به صورت زيرخط  دار يا ميان خط  دار مشاهده 
می  کنيد و براي اينكه طرح سند شما حفظ شود، Word تغييرات قالب بندي اعمال 
شده و نوع آن را نيز معين می  کند و درون يک کادر کوچک بالون مانند می  نويسد. 
اين بالون   ها در حاشيه  ی سند ظاهر می  شوند. همچنين براي اينكه به راحتي بتوانيد 
محل تغييرات اعمال شده به سند را شناسايي کنيد، يک خط عمودي که به آن خط 

تغيير1 می  گويند در کنار متن   هاي اصلاح شده  قرار می  دهد.
 Changes در گروه    Next و    Previous ابزارهاي  از  استفاده  با  می  توانيد 
تغييرات را يک به يک مرور کنيد و به وسيله  ی ابزارAccept   تغيير مربوطه را 

تأييد يا با انتخاب ابزار Reject   آن را رد کنيد.

1. Changed Line

درج کاراکترهای ويژه
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خلاصه  ی فصل
سيستم امنيتي برنامه  ی Word امكان انجام تنظيمی را می  دهد که ديگران نتوانند هنگام مشاهده  ی 

سند شما آن را تغيير دهند و سند به صورت فقط خواندني باز شود.
از  باشيد،  داشته  دسترسی  سند  تغيير  از  قبل  محتويات  به  سند،  تغيير  از  بعد  بخواهيد  اگر 
پرونده  ی خود يک نسخه  ی پشتيبان تهيه کنيد. نسخه  ی پشتيبان با نام سند و در مسير اصلی سند با 

پسوند .wbk ذخيره می  شود.
Word ليستی از اين علامت   ها و کاراکترها را در اختيار شما قرار می  دهد که  واژه پرداز 
روی صفحه کليد موجود نيستند، و می  توانيد برای اين علامت   ها و کاراکترها کليد تر کيبی ميانبر 

تعريف کنيد تا هر گاه نياز داشتيد به سرعت با استفاده از صفحه کليد آنها را تايپ کنيد.
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خودآزمایی
سيستم امنيتی Word چه امكاناتی را در اختيار کاربر قرار می  دهد؟  .1

اگر بخواهيد يک سند به صورت فقط خواندنی باز شود و برای تغيير آن رمز پرسيده شود، چه   .2
می  کنيد؟

نسخه  ی پشتيبان سند دارای چه اطلاعاتی است و چه کاربردی دارد؟  .3
تنظيمی انجام دهيد که هر بار که اقدام به ذخيره  ی سند می  کنيد، به طور خود  کار يک نسخه  ی   .4

پشتيبان نيز از آن ذخيره شود.
کار کليد تر کيبی Ctrl+B را به گونه  ای تغيير دهيد که با فشردن آن کاراکتر ¨ درج شود،   .5

سپس کار اين کليد تر کيبی را به حالت پيش  فرض آن يعنی ضخيم کردن قلم متن بر گردانيد.

خودآزمايی
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چاپ سند

معمولاً سندهای تايپ شده در واژه  پردازها، چاپ و به صورت مكتوب روی کاغذ ارايه می  شوند. 
قبل از چاپ يک سند، بايد مطمئن شد که صفحه   های آن به شكل مورد نظر طراحي شده  اند؛ 
اين  کار با استفاده از پيش  نمايش چاپ1 امكان  پذير است. براي چاپ سند لازم است نوع چاپگر، 

صفحه   های مورد نظر و تعداد نسخه   های چاپ را تنظيم کنيد.

پس از پایان این فصل، هنرجو می  تواند:

 با پيش نمایش سند قبل از چاپ كار كند.

 چاپگر را براي چاپ تنظيم كند.

 قسمتي از سند یا كل آن را چاپ كند.

1-10 مشاهده ی پيش  نمایش چاپ 
پس از اتمام کار با سند، اگر بخواهيد آن را چاپ کنيد بهتر است براي اطمينان از صحت چاپ، 
پيش  نمايش آن را مشاهده کنيد و چگونگي ظاهر شدن متن بر روي هر يک از صفحه   ها را کنترل 
کنيد و در صورت نياز با استفاده از امكانات اين نما، اشكالات احتمالي در طرح يا متن سند را 

برطرف کنيد.
براي مشاهده  ی سند در نمای پيش  نمايش چاپ مي  توانيد از منوی د  کمه  ی Office در زير 

منوی Print گزينه  ی Print Preview  استفاده کنيد )شكل 10-1(.

1. Print Preview
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Print Preview شکل 1-10 انتخاب زیرمنوی

زير  ابزارهاي  شامل  که   )10-2 )شكل  می  شود  فعال   Print preview سربرگ  نما  اين  در 
است:

نمايش  سند  چاپ  و  چاپ  تنظيم   هاي  انجام  براي  را   Print کادر محاوره  ای   :   Print

می  دهد.
می  کند.  باز  را  چاپ  تنظيم   های  بخش   Word Options محاوره  ای  کادر   :   Options

وظيفه  ی گزينه   های قسمت Printing Options در جدول 1-10 آورده شده  است.

Print Preview شکل 2-10 سربر گ

مشاهده ی پيش نمايش چاپ
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Word Options جدول 1-10 تنظيم   های چاپ در كادر محاوره  ای

عملکردگزینه

  Print drawings created in Wordچاپ شیءهای ترسيمی مانند شكل   ها و کادرهای متن

  Print background colors and imagesچاپ عكس   ها و رنگ   های پس زمينه

  Print document properties از اطلاعات خلاصه  ای  در صفحه  ی جداگانه  ای  سند،  از چاپ  بعد 
آن را چاپ می  کند.

Print hidden text.چاپ متن   هايی که به عنوان مخفی قالب  بندی شده  اند

  Update fields before printing.قبل از چاپ سند، همه  ی فيلدها را به روزرسانی می  کند

  Update linked data before printing روزرسانی به  را  لينک شده  داده   های  همه  ی  سند،  چاپ  از  قبل 
می  کند.

   ، Orientation  و Size  برای تنظيم صفحه استفاده می  شوند   Margins ابزارهای 
که قبلاً در فصل سوم کتاب آموزش داده شده  اند.

پيش  نمايش چاپ  نمای  بزر گ  نمايی  تنظيم  برای  را   Zoom : کادر محاوره  ای    Zoom

بزر گ  نمايی  و  بزر گ  نمايی  اين کادر محاوره  ای می توان درصد  3-10(. در  باز می  کند )شكل 

شکل 3-10 كادر محاوره  ای بزرگ  نمایی در نمای پيش  نمایش چاپ



149	

به  اندازه  ی عرض صفحه )Page width(، عرض متن )Text width(، کل صفحه )Whole page( يا 
چند صفحه  ای )Many pages( را تعيين کرد.

%100  : با انتخاب اين گزينه صفحه با بزر گ  نمايي 100 % نمايش داده مي  شود.

One Page  : بزر گ  نمايی را به گونه  اي تغيير مي  دهد که فقط کل صفحه  ي جاري قابل 

مشاهده باشد.
Two Pages  : بزر گ  نمايی را به گونه  اي تغيير مي  دهد که دو صفحه  ي کامل از سند 

قابل مشاهده باشد.
عرض  در  صفحه  عرض  که  مي  کند  تنظيم  به نحوي  را  بزر گ  نمايي   :   Page Width

ناحيه ی پيش  نمايش چاپ، نمايش داده شود.
Show Ruler : فعال کردن اين گزينه سبب نمايش خط  کش می  شود.

Magnifier : اگر اين گزينه را فعال کنيد اشاره  گر ماوس به يک ذره  بين تبديل می  شود 

( کليک ماوس باعث بزر گ يا کوچک شدن  که با توجه به علامت مثبت يا منفی در آن ) يا 
نما مي  شود.

Shrink One Page  : اگر در آخرين صفحه  ي سند مقدار کمي از متن قرار گرفته 

مطالب  تا  مي  دهد  کاهش  را  متن  کل  قلم  اندازه  ي   Word برنامه  ی  ابزار،  اين  انتخاب  با  باشد، 
آخرين صفحه به صفحه  ي ماقبل آخر منتقل شوند و صفحه  ي آخر حذف شود.

Next Page  و Previous Page  : صفحه  ی بعدی و صفحه  ی قبلی سند را نمايش 

می  دهند.
Close Print Preview  : اگر اين ابزار را کليک کنيد يا کليد Esc را از صفحه کليد 

فشار دهيد از نماي پيش  نمايش چاپ به نماي قبلي باز مي  گرديد.

2-10 تنظيم   های چاپگر
 Print در نمای پيش  نمايش چاپ يا گزينه  ی Print Preview از سربر گ  Print با انتخاب ابزار
 Print کادر محاوره  ای ،Ctrl+Pيا فشردن کليد ميانبر Print در زير منوی Office از منوی د کمه  ی

برای انجام تنظيم   های چاپ باز می  شود )شكل 10-4(.

تنظيم های چاپگر
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شکل 4-10 كادر محاوره  ای تنظيم   های چاپگر

در اين کادر محاوره  اي در قسمت Printer در فهرست کادر Name مي  توانيد نام چاپگر 
خود را تعيين کنيد. لازم به ذکر است در محيط   هاي شبكه اي ممكن است براي دستگاه شما 
نرم افزارها، در ليست چاپگرها، يک چاپگر  باشد. همچنين برخي  چندين چاپگر تعريف شده 
قابل  قالبی  با  پرونده  از سند در يک  آنها، تصويري  از  انتخاب هر يک  با  تعريف می  کنند که 
برنامه  ي  مانند  مي  کند،  سؤال  کاربر  از  را  پرونده  نام  که  مي  کنند  ايجاد  برنامه  آن  در  استفاده 
 Adobe و برنامه  ي .tiff يا .mdi که پرونده  اي با قالب Microsoft Office Document Image Writer

PDF  که پرونده  اي با قالب pdf. ايجاد مي  کند.

تنظيم   های  انجام  براي  محاوره  اي  کادر   Properties د کمه  ي   ،Print قسمت  در  همچنين 
خاص چاپگر مربوطه باز مي  کند. فعال کردن گزينه  ي Print to file باعث می  شود که سند روي 
ذخيره  مي  شود،  پرسيده  کاربر  از  آن  نام  که   .prn پسوند  با  پرونده  اي  در  و  نشود  چاپگر چاپ 
شود. لازم به ذکر است که پرونده   های با پسوند prn. مستقل از برنامه  ی Word هستند و می  توان با 

روش   هايی آن را چاپ کرد.
را  چاپي  نسخه   هاي  تعداد  می  توانيد   Number of copies جلوي  در   Copies قسمت  در 

مشخص کنيد.
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3-10 چاپ بخشي از متن یا كل سند
براي چاپ کل سند بايد در قسمت Page range گزينه  ي All فعال باشد. با فعال کردن گزينه  ي 
Current page فقط صفحه  ی جاري چاپ می  شود. اگر مي  خواهيد قسمتي از سند را که به حالت 

انتخاب درآورده  ايد چاپ کنيد، گزينه  ي Selection را انتخاب کنيد.
را که مي  خواهيد  Pages شماره ی صفحه   هايي  اين قسمت، در کادر جلوي  همچنين در 
چاپ شوند، مشخص کنيد. مثلاً براي چاپ صفحه   های 2، 5 و 9 بايد در اين قسمت 2,5,9 بنويسيد 

و 15-10 را براي چاپ صفحات 10 تا 15 تايپ کنيد.
با  تغييراتي که  با  را همراه  Print what مي  توانيد سند  ليست  انتخاب گزينه   هاي مختلف  با 
 .) Document showing markup( در آن صورت گرفته است چاپ کنيد Track Changes فعال بودن
همچنين می  توانيد مشخصات سند )Document properties(، ليست تغييراتي که در حالت فعال بودن 
Track Changes انجام شده  است )List of markup(، مشخصات قالب  بندي   ها و شيوه   هاي به کار 

رفته در سند )Styles(، ليست عبارت   های قسمت Building Blocks 1 )Building Blocks entries( يا 
ليست کليدهاي ميانبر تعريف شده به وسيله  ی کاربر )Key assignments( را چاپ کنيد.

باشد همه ی صفحه   های  انتخاب شده   Print از کادر   All pages in range وقتي گزينه  ي 
محدوده  اي که انتخاب کرده  ايد چاپ مي  شوند، اما در اين قسمت مي  توانيد مشخص کنيد که 
فقط صفحه   های با شماره  ي فرد )Odd pages( يا صفحه   های با شماره  ي زوج )Even pages( چاپ 
شوند. اين کار زماني مفيد است که بخواهيد از هر دو طرف کاغذها براي چاپ صفحه   های سند 
استفاده کنيد؛ به اين ترتيب که ابتدا صفحه   های فرد چاپ شوند، سپس کاغذهاي چاپ شده را 
خارج از چاپگر معكوس کنيد و مجدداً در چاپگر قرار دهيد و صفحه   های زوج را در طرف ديگر 

همان کاغذها چاپ کنيد.

نکته
با انتخاب گزينه  ی Quick Print از منوی د کمه  ی Office در زير منوی Print يک 
نسخه از کل سند چاپ می  شود. به اين ترتيب مطالب سند روي چاپگر پيش  فرض 
ويندوز يا چاپگري که در طول اين بار اجراي  برنامه  ی Word مورد استفاده قرار 

گرفته است به چاپ می  رسد.

1. بلو ک   های از پيش ساخته شده، قطعه   هايی از محتويات يا قسمت   هايی از سند هستند که قابل استفاده ی مجدد می باشند.

چاپ بخشی از متن يا کل سند
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تمرین 10-1
يک سند 10 صفحه  ای با اطلاعات دلخواه ايجاد کنيد و صفحه   های 2، 5 و 7 آن 
را در يک پرونده به نام Print1.prn و صفحه   های زوج آن را در پرونده  ی ديگری 

به نام Print2.prn در پوشه  ی My Document چاپ کنيد.
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خلاصه  ی فصل
معمولاً ارايه  ی نهايي يک سند با چاپ آن بر روي کاغذ صورت مي  گيرد. قبل از چاپ يک سند، 
بايد مطمئن شويد که صفحه   های آن به شكل موردنظر شما طراحي شده است؛ اين  کار با استفاده 
از نمای پيش  نمايش چاپ امكان  پذير است. در صورت نياز مي  توانيد با استفاده از امكانات اين 

نما، اشكالات احتمالي در طرح يا متن سند را برطرف کنيد.
براي چاپگر  تنظيم   هايي  از چاپ سند  قبل  می  توانيد   Print از کادر محاوره  ای  استفاده  با 
انجام دهيد يا بخشي از متن را چاپ کنيد. اين تنظيم   ها شامل نام چاپگر، تعداد نسخه   هاي چاپي 

و محدوده  ي چاپ است.
همچنين در کادر محاوره  اي Print مي  توانيد مشخص کنيد که کل سند، صفحه  ی جاري، 
سند،  در  رفته  به کار  شيوه   هاي  و  قالب  بندي   ها  مشخصات  سند،  مشخصات  خاص،  صفحه   های 
فعال بودن  زمان  در  سند  تغييرات  ليست  يا  کاربر  به  وسيله  ی  تعريف شده  ميانبر  کليدهاي  ليست 

ويژگي Tracking Changes چاپ شوند.
اگر بخواهيد از هر دو روي کاغذها براي چاپ سند استفاده کنيد مي  توانيد با استفاده از 
تنظيمي که در کادر محاوره  اي Print انجام مي  دهيد صفحه   های با شماره  ي فرد را بر يک روي 

کاغذها و صفحه   های با شماره  ي زوج را در طرف ديگر کاغذها چاپ کنيد.

خلاصه ی فصل
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گزارش آن را در کلاس ارايه دهيد.

چاپ سند



بخش دوم

گرافیک رایانه ای

هدف کلی
با  کار  توانایی  و  تصویر  ویرایش  و  دیجیتالی  تصویرهای  مفاهیم  با  آشنایی 

نرم افزارهای متداول )فتوشاپ،…(



 کلیات
متناسب  عکس ها  در  اشکالات  برخی  اصلاح  و  موردنظر  تغییرات  اعمال  و  تصویر  ویرایش 
از  نرم افزارها  تولید  در  تصاویر  کاربرد  و  اینترنت  در  تصاویر  انتشار  رومیزی،  نشر  موضوع  با 
جمله نیازهای یک تکنسین رایانه با گرایش نرم افزار است. این درس به منظور آموزش مفاهیم 
گرافیک رایانه ای، اصول مقدماتی ویرایش تصاویر و روش استفاده از نرم افزار فتوشاپ طراحی 
و ارایه شده است. هنرجویان این رشته می توانند پس از آموزش این بخش، تصاویر موردنظر را 
برای کاربردهای مذکور ویرایش کنند و نرم افزار فتوشاپ را که یکی از نرم افزارهای ویرایش 
تصویر است برای این منظور به کار گیرند. این بخش از درس به عنوان پیش نیاز چند درس سال 
سوم رشته ی کامپیوتر درنظر گرفته شده است. برای آموزش این بخش لازم است تمام مثال ها و 
روش های انجام کار با راهنمایی هنرآموز در کارگاه انجام شود و هنرجو تمرین ها را به صورت 

انفرادی انجام دهد.



 فصل اول

گرافیک رایانه ای چیست؟

گرافیک رایانه ای، علمی است که دامنه ی وسیعی از شاخه های هنری را در برگرفته و فرایند انجام 
دستی آنها را با نرم افزار تلفیق کرده و پایه گذار شاخه ی جدیدی تحت   عنوان هنرهای دیجیتال شده 
است. استفاده از رایانه در تولید یک اثر هنری، اگرچه یک اثر ماشینی است اما خلاقیت و ایده ی 

هنرمند است که از نرم افزار به عنوان یک ابزار در جهت تحقق تفکراتش بهره می برد.
نرم افزارهایی که امروزه به عنوان نرم افزارهای گرافیک رایانه ای از آنها استفاده می شود 
شامل نرم افزارهای ترسیمی، نرم افزارهای طراحی صفحات و ویرایش تصاویر، نرم افزارهای تهیه 
بررسی  به  این کتاب  در  ما  می باشند، که  دیگر  مشابه  نرم افزارهای  بسیاری  و  انیمیشن  تولید  و 
نرم افزار گرافیکی Photoshop و قابلیت های کاربردی آن در ساخت پوسته ی گرافیکی پروژه ها 

و ویرایش تصاویر می پردازیم.
در این فصل مفاهیم تصویر  و گرافیک رایانه ای و  عوامل مؤثر در آنها را بررسی خواهیم کرد.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 

 مفهوم گرافیک رایانه ای و کاربردهای آن را توضیح دهد.

 مفاهیم مربوط به تصویر را شرح دهد. 

 مفهوم کیفیت و عوامل مؤثر بر اندازه ی فایل را توضیح دهد.

 قالب های فایل های گرافیکی و ویژگی آنها را تشریح نماید. 

١-١ تصویر و مفاهیم مربوط به آن
پایه و اساس طراحی گرافیکی صفحات دانست به طوری که اجزاءِ مختلف  تصویر را می توان 
یک صفحه مجموعه ای از تصاویری می باشند،که به منظور هدف خاصی کنار هم قرار گرفته و 

ساختار اصلی آن را تشکیل می دهند.
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هنگام استفاده از تصاویر، عوامل مختلفی چون شکل پیکسل ها، پهنا، ارتفاع و کیفیت،  نقش 
اصلی را در تصویر ایفا کرده و از اهمیت بالایی برخوردارند. ما در این فصل علاوه بر آشنایی شما 

با این مفاهیم، به مباحثی چون انواع گرافیک و نقش آنها در ذخیره ی فایل خواهیم پرداخت. 

٢-١ گرافیک نقش بیتی و گرافیک برداری
تصاویری را که در کامپیوتر وجود دارند، می توان به دو دسته تصاویر برداری و تصاویر پیکسلی 
تقسیم بندی کرد. دسته ی اول یعنی تصاویر برداری به  تصاویری گفته می شود که در نرم افزارهایی 
اینکه  به دلیل  تصاویر  از  سری  این  می شوند.  ایجاد   Ilustrator و   Freehand ،Corel Draw مانند 
تعریف  ریاضی  منحنی های  و  فرمول ها  بر  اساس  که  می دهد  تشکیل  بردارهایی  را  آنها  ساختار 
انجام گرفته  به راحتی  بزر  گ و کوچک کردن آنها  اندازه و  تغییر  نتیجه، جابه جایی،  شده اند در 
و کیفیت آنها دارای هیچ گونه تغییری نمی شود. چرا که در تصاویر برداری هر شیء ساختاری 
مستقل دارد و هنگام تغییر، محاسبات مستقلی بر  اساس فرمول های خاصی صورت می گیرد. با این 
 Vector توضیح می توان نرم افزارهای تولید کننده ی تصاویر فوق را در دسته نرم افزارهای برداری یا

تقسیم بندی کرد. این گونه گرافیک مناسب کارهای ترسیمی است.
دسته ی دوم تصاویر، آنهایی هستند که توسط نرم افزارهایی مانند فتوشاپ ایجاد می شوند. 
اساس تشکیل این دسته از نرم افزارها، مجموعه ای از نقاط مربع شکلی است که ما آنها را به عنوان 
پیکسل می شناسیم. در این گونه تصاویر بر خلاف نوع قبلی، اشیاءِ موجود در تصویر به صورت 
دارند  یکدیگر  به  وابسته  و  غیرمستقل  ساختاری  که  می باشند  هم  کنار  نقاط  از  مجموعه ای 
به طوری که با تغییر و ویرایش یک تصویر پیکسلی لازم است گروهی از پیکسل ها مورد اصلاح 
و ویرایش قرار گیرند. بدین لحاظ دسته ی دوم نرم افزارهای گرافیکی را نرم افزارهای پیکسلی یا 
Raster نام گذاری کرده اند. این سری از گرافیک ها به دلیل وجود پیکسل، مناسب انجام عملیات 

بر روی تصاویر است.

مطالعه ی آزاد
به تعداد پیکسل هایی که در طول و عرض یک تصویر نقش بیتی وجود دارد، ابعاد 
پیکسلی تصویر گفته می شود. به طور مثال، اگر یک تصویر از 1024 پیکسل در 
طول و 768 پیکسل در عرض تشکیل شده باشد، ابعاد پیکسلی تصویر 768×1024 
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خواهد بود. میزان تفکیک پذیری1 یک تصویر توسط تعداد پیکسل هایی که در هر 
 )Pixel per inch( ppi اینچ وجود دارد، مشخص می شود. این عدد برحسب واحد
میزان  چه  هر  می شود.  مشخص  چاپ  برای   )Dot per inch(  dpi و  مانیتور  برای 
تفکیک پذیری یک تصویر بالاتر باشد، جزئیات بیشتری از تصویر ذخیره می شود 

)شکل	1-1(.

1. Resolution  2. Aliased

شکل ١-١
300ppi 72الف( تصویر با تفکیک پذیریppi ب( تصویر با تفکیک پذیری

مطالعه ی آزاد
روش ذخیره سازی نقش بیتی برای تصویرهای پیچیده ای که به طور مثال از طبیعت 
و  است  مناسب  دارند  غیرهندسی  معمول  به طور  و  ریز  بسیار  اجزایی  و  می گیریم 
روش برداری، برای فایل های گرافیکی، مثل نقشه هایی که مهندس ها برای طراحی 

ساختمان یا قطعه ترسیم می کنند، کاربرد دارند.
این دو نوع ذخیره سازی، در نتیجه ی نهایی هم تفاوت هایی دارند؛ مثلًا وقتی یک 
تصویر نقش بیتی را بزر گ تر یا کوچک تر کنیم، بعضی از جزئیات از بین می روند 
و کیفیت اولیه از دست می رود؛ یعنی مثلًا اگر تصویری کوچک را بیش از حد 
اثری  و  نمایان می شود  پیکسل ها در تصویر  مستطیلی  بزرگ کنیم، شکل  معمول 
یا رنجه2  می گویند )حالت       شکل	1-2  پله پله  شدن  به آن،  پدید می آید که 
)ب((. برعکس، در ذخیره سازی برداری، به این دلیل که اجزای شکل با فرمول های 

گرافیک نقش بیتی و گرافیک برداری
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ریاضی و هندسی کوچک و بزرگ می شوند، جزئیات از بین نمی رود و کیفیت 
تصویر تغییری پیدا نمی کند.

و  تصاویر  طراحی  برای  معمولاً  که   Adobe Illustrator و   Corel Draw نرم افزارهای 
نرم افزار اتو کد که معمولاً در نقشه کشی به کار می رود، از روش برداری بهره می گیرند 
و  تصویرها  ویرایش  برای  معمولاً  که   )Photoshop( فتوشاپ  مانند  نرم افزارهایی  و 

عکس ها به کار می روند، نقش بیتی هستند.

)Vector( نمونه ای از تصویربرداری )الف

)Bitmap( نمونه ای از تصویر نقش بیتی )ب

شکل ٢-١

3-١  عوامل مؤثر در حجم یک فایل گرافیکی
هرچه تفکیک پذیری تصویر بیشتر باشد، جزئیات بیشتری از تصویر اصلی حفظ می شود و حجم 
اطلاعاتی که باید در فایل  تصویر قرار بگیرد، بیشتر می شود. به علاوه، مهم است که برای هر نقطه، 
چه خواص و جزئیاتی را باید در   نظر بگیریم. تصویرها می توانند  به صورت سیاه و سفید، 256 
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رنگ خاکستری )Grayscale(، 16 رنگ، 256 رنگ، چند هزار و یا چند میلیون رنگ باشند؛ 
در نتیجه، داده های مختلفی با اندازه های مختلف را باید برای هر نوع تصویر ذخیره کنیم. علاوه 
بر تعداد نقطه های تشکیل دهنده ی تصویر و تعداد رنگ های قابل تفکیک، نحوه ی ذخیره سازی 
و فشرده سازی تصویرها عامل بسیار مهمی در اندازه ی فایل تصویر است. برای انتقال و نمایش 
سریع تر فایل های گرافیکی )که در کارهایی مثل نمایش فیلم یا استفاده در اینترنت که سرعت 
پایین  بالا و حجم  با کیفیت  را  نیاز داریم که تصویر  به روش هایی  اهمیت زیادی دارد(  نمایش 

ذخیره کنیم.
در تصویرهای  شکل  2-1،  بدنه ی  دوچرخه در حالت           به اندازه ی ٣ بـرابـر و در 
حالت       به اندازه ی 24 برابر بزرگ تر شده اند. به تفاوت دو تصویر در بزر گ نمایی با مقدار 

زیاد توجه کنید.

٤-١  قالب های مختلف ذخیره سازی تصویرها
فایل گفته می شود.  به روش ذخیره ی اطلاعات موجود در یک  فایل  قالب بندی یک  یا  فرمت 
به طوری که فایل های با فرمت های مختلف می توانند دارای اطلاعات و در عین حال حجم فایلی 
متفاوتی باشند. هرچه در یک فرمت فایل اطلاعات کمتری ذخیره شود حجم فایل کمتر و در عین 

حال کیفیت تصویری آن پایین تر خواهد بود.
یکی از عواملی که معمولاً در تعیین فرمت یک فایل مؤثر است نوع استفاده ای است 
یک  می خواهیم  وقتی  مثال  به عنوان  می شود.  مختلف  در گرافیک های  مورد نظر   فایل  از  که 
تصویر را در یک صفحه ی وب مورد استفاده قرار دهیم به دلیل اینکه فایل تصویری مورد نظر 
سریع تر دانلود  شود از فرمت های فایلی استفاده می شود که حجم فایلی کمتری داشته باشند. 
مناسب ترین فرمت ها برای این منظور فرمت های تصویری JPG ،Gif و Png می باشند. علاوه بر 
این براي ذخیره کردن فایل به صورت فشرده به طوري که افت کیفیت در تصاویر نهایي ایجاد 
با این عمل اگرچه اطلاعات  با فرمت هایي نظیر Tiff ذخیره مي کنند.  فایل ها را  نشود، معمولاً 
فایل ها فشرده مي شود اما در کیفیت آن تغییري حاصل نمي گردد و هیچ یک از اطلاعات تصویر 
در حین فشرده سازي حذف نخواهد شد. بنابراین، این روش یک فرمت مناسب برای عملیات 

چاپ است.
روش های مختلفی برای ذخیره سازی تصویر وجود دارد )جدول 1-1(.

قالب های مختلف ذخیره سازی تصویرها
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جدول ١-١  برخی از قالب های ذخیره سازی فایل های تصویری

مزایا و معایبموارد کاربرد و مشخصاتنوع تصویرنام/ پسوند

PSD نقش بیتی

ــ قالب فایل پیش فرض فتوشاپ
2GB ــ حداکثر

ــ حداکثر 30000 ×  30000  
   پیکسل

و  امکانات  تمامی  نگهداری  قابلیت   .1
برای  تصویر  در  فتوشاپ  ابزارهای 

ویرایش بعدی

Tiffنقش بیتی

ــ فرمت مناسب برای چاپ
ــ یک لایه

4GB ــ حداکثر

1. قابلیت ذخیره ١٦ میلیون رنگ
2. حجم بسیار بالا

حین  در  تصویر  اطلاعات  حفظ   .3
فشرده سازی

BMPنقش بیتی
تعداد  با  تصویرهای  از  پشتیبانی  ــ 
رنگ؛ سیاه و سفید، 16 و 256 

و 16 میلیون رنگ

اکثر  و  ویندوز  توسط  پشتـیـبـانی   .1
برنامه های وب

2. قابلیت انتخاب تعداد رنگ با توجه 
به نوع کاربرد
3. حجم نسبتاً بالا

تـصویرهـای  بـرای  نبودن  مـناسب   .4
عکاسی

GIFنقش بیتی

مبتنی  تصویرهای  برای  ایده آل  ــ 
بر وب 

ــ پشتیبانی از 256 رنگ 24 بیتی 
ــ قابلیت نگهداری چندتصویری و 

اجرای متحر ک سازی

بـرنـامـه هـا  اکـثر  در  پـشتیبانی   .1
به خصوص برنامه های مبتنی بر وب

2. رواج در صفحه های وب
3. فشرده سازی خوب

4. پشتیبانی از تعداد رنگ کم

JPG نقش بیتی
)فشرده شده(

و  ذخیره سازی  برای  مـنـاسـب  ــ 
نمایش تصویرهای عکاسی

نمایش تصویرها  و  فشرده سازی  ــ 
    در مدت  زمان بالا )کندی نمایش(

1. فشرده سازی زیاد
2. تعداد رنگ بالا

در  عـکس  انتـشار  بـرای  ایـده آل   .3
محیط وب

4. کـاهـش دادن کیفـیت عـکـس در 
فشرده سازی بالا

TGAنقش بیتی
پروژه های  برای  مناسب  فرمت  ــ 

ویدیویی
1. داشتن نسبت طول و عرض پیکسل ها

2. داشتن توضیحات زمان ساخت
3. مناسب بودن برای فایل های ویدیویی

www.SoftGozar.com
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تمرین ١-١
با استفاده از نرم افزار گرافیکی Paint که در سیستم عامل ویندوز وجود دارد یک 
 JPG و GIF را انتخاب و آن را در قالب های  BMP تصویر دلخواه رنگی با قالب

ذخیره کنید. سپس خواصی مانند اندازه ی فایل و کیفیت تصویر را بررسی کنید.

قالب های مختلف ذخیره سازی تصویرها
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خلاصه ی فصل
گرافیک رایانه ای، علمی است که فرایند انجام دستی هنرهای مختلف را با نرم افزار تلفیق کرده 
این  توسط  که  به طوری  است  شده  دیجیتال  هنرهای  عنوان  تحت  جدید  شاخه ای  پایه گذار  و 
نرم افزارها می توان تصاویر را مشاهده کرده، ویرایش نموده یا برای ساخت پروژه ای گرافیکی 

مورد استفاده قرار داد.
برای نمایش و ذخیره سازی تصویرهای گرافیکی، دو روش مجزا وجود دارد:

1. نقش بیتی
2. گرافیک برداری

تشکیل  پیکسل  به نام  نقطه ها  از  مجموعه ای  از  تصویر  نقش بیتی،  ذخیره سازی  روش  در 
ذخیره  نقطه  آن  روشنایی  شدت  و  غلظت  رنگ،  نظیر  خواصی  پیکسل  هر  برای  و  می شود 

می شود. 
هرچه تعداد این نقاط )پیکسل ها( بیشتر باشد، دقت و وضوح تصویر بیشتر خواهد بود. 

به تعداد نقاطی که در هر اینچ از تصویر سبب تفکیک آن به نقاط ریز یا همان پیکسل ها 
می شوند، تفکیک پذیری تصویر یا Resolution گفته می شود.

برای ذخیره ی اطلاعات تصویر در فایل های رایانه ای روش های متفاوتی وجود دارد که 
از:  عبارت اند  مهم تصویرهای گرافیکی  قالب های  از  بعضی  را ذخیره می کنند.  خواص تصویر 

.TGA و TIF ، JPG ، GIF ،BMP ،PSD
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خودآزمایی
مزایای استفاده از گرافیک رایانه ای چیست؟  .١

وضوح و کیفیت تصویر به چه عواملی بستگی دارد؟  .٢
مفهوم قدرت تفکیک پذیری تصویر چیست و چه تأثیری در کیفیت و حجم فایل گرافیکی   .  3

دارد؟
کدام یک از انواع قالب های گرافیکی برای انتشار تصویرها در محیط وب مناسب است؟  .  ٤

در مورد نرم افزارهای متداول در زمینه ی گرافیک پژوهشی انجام دهید و جدول زیر را کامل   .5
کنید.

قالب های پشتیبانی شدهکاربردنام نرم افزار

6  . مزایا و معایب قالب های TIFF وGIF را بنویسید.

خودآزمایی
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پرسش های چهارگزینه ای
کدام یک از جملات زیر در مورد دقت یا Resolution تصویر صحیح است؟  .١

الف( هرچه دقت بیشتر باشد، کیفیت تصویر بیشتر ولي حجم فایل تغییر نمي کند.  
ب( هرچه دقت بیشتر باشد، کیفیت تصویر بیشتر و حجم فایل نیز افزایش مي یابد.  
ج( هرچه دقت بیشتر باشد، کیفیت کاهش یافته و حجم فایل نیز کاهش مي یابد.  

د( هرچه دقت بیشتر باشد، کیفیت افزایش یافته ولي حجم فایل تغییر نمي کند.  
  Resolution چنانچه بخواهیم خروجي یک فایل را بر روي صفحه ی وب منتشر کنیم، دقت یا  .٢

را چه عددي در نظر مي گیرند؟
100dpi)د  72dpi)ج  200dpi)ب  300 dpi)الف  

کدام یک از فرمت ها در فتوشاپ تمام لایه هاي تصویر را به صورت مجزا ذخیره مي کند؟  .3
PNG)د  JPEG)ج  PSD)ب  GIF)الف  

کدام یک از مجموعه فرمت هاي فایلي براي انتشار تصاویر در وب به کار مي رود؟  .٤
     TIF-GIF-EPS)ب   PNG-JPG-GIF)الف  

 PNG-RAW-PCI)د   TIF-EPS-PDF)ج  
ویندوز  عامل  سیستم  در  تصاویر  ذخیره سازي  استاندارد  فرمت  را  فایلي  فرمت  کدام   .5

مي دانند؟
PDF)د  BMP)ج  JPG)ب  GIF)الف  

گرافیک رایانه ای چیست؟



فصل دوم

 )Photoshop( نرم افزار فتوشاپ
و قابلیت های آن

نرم افزار فتوشاپ و قابلیت های آن
جمله ی  از  که  است  بسیاری  قابلیت هاي  داراي  گرافیکی،  نرم افزار  یک  به عنوان  نرم افزار  این 
آنها مي توان به  تصحیح و ویرایش عکس ها، مونتاژ تصاویر، ایجاد عملیات ویژه روي عکس ها، 
موارد  از  بسیاري  و  رنگي  و  سفید  سیاه  عکس هاي  روتوش  و  نور  و  رنگ  تغییر  کردن،  فیلتر 
آن  از  می توان  نیز  حرفه ای  به صورت  ذکر شده  موارد  بر  علاوه  اینکه  ضمن  کرد.  اشاره  مشابه 
برای تصویرسازی های مختلف از جمله طراحی و اجرای پوستر، اوراق اداری، بروشور، تقویم و 
همچنین طراحی گرافیکی صفحات وب، چندرسانه ای و کاتالو گ هاي تبلیغاتي استفاده کرد. ما 

در این بخش به بررسی نسخه ی CS 4.0 این نرم افزار خواهیم پرداخت. 

ویژگی ها و قابلیت های جدید نرم افزار نسخه ی CS 4.0 فتوشاپ 
 قابلیت های بهبود یافته برای جابه جایی، بزر گنمایی و چر خاندن تصاویر هنگام عملیات ویرایشی 

با حفظ پیکسل ها.
و  رنگی  درجات  تنظیم  برای   )Adjusment( تنظیم کننده  لایه های  به عنوان  پالتی  اضافه کردن   

رنگ تصویر بدون حالت غیر تخریبی.
 امکان تغییر ابعاد تصویر بدون تأثیر گذاری بر روی اجزای خاص موجود در تصویر.

 Gumut چاپ تصاویر 16 بیتی در سیستم های مکینتاش و همچنین امکان دیدن مناطق خارج از 
هنگام چاپ به همراه مدیریت رنگ پیشرفته تر همراه با انطباق بیشتر با اکثر چاپگرها.
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شکل ١-٢

 امکان ساخت پانوراماهای 360 درجه از تصاویر مختلف با تر کیب تصاویر عمودی و افقی.
.)Tabbed( امکان نمایش چندین تصویر به طور همزمان به صورت زبانه ای 

 سرعت بالاتر هنگام کار با فایل های بزرگ

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 

 توانایی ها و قابلیت های نرم افزار فتوشاپ را شرح دهد.

 برنامه ی فتوشاپ را اجرا نماید.

 مفهوم بوم، تصویر و کاربرد آنها را بیان کند.

 تصویر مورد نظر را در فتوشاپ باز و با قالب جدید ذخیره کند.

 ابزارهای جعبه ابزار فتوشاپ و کاربرد آنها را بیان کند.

 اجزای مختلف لوح های Navigator و Zoom را شناسایی کند.

 با ابزارهای Zoom و hand کار کند.

١-٢  اجرای نرم افزار فتوشاپ
پس از نصب، فتوشاپ را می توانید از طریق میانبری که هنگام نصب در Start / All programs ساخته 

می شود، اجرا کنید. پس از اجرای نرم افزار فتوشاپ، صفحه ای همانند شکل 1-2 دیده می شود.
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 همان طور که مشاهده می کنید، محیط اصلی فتوشاپ از نوار منو، نوار اختیارات، جعبه ابزار، 
و  اجزا  این  از  با هریک  بعدی  و فصل های  این فصل  ادامه ی  در  است.  تشکیل شده  پالت ها  و 

نحوه ی عملکرد آنها، آشنایی بیشتری پیدا خواهید کرد.

٢-٢  باز کردن فایل های موجود
باز کنیم. را  موردنظر  فایل گرافیکی  است  فتوشاپ لازم  در  ویرایش آن  یا  برای چاپ تصویر 
برای این منظور، از منوی File گزینه ی Open را انتخاب می کنیم و یا مثل اغلب برنامه های تحت 

ویندوز، از کلید تر کیبی Ctrl + O  استفاده می کنیم. 

نمایش تصاویر: یکی از امکانات بسیار جالب نرم افزار فتوشاپ CS 4.0 روش های متفاوت نمایش  
همزمان  تصاویر در یک صفحه است که در ادامه به بررسی این روش ها خواهیم پرداخت.

هنگام کار با یک تصویر در فتوشاپ سه روش برای نمایش وجود دارد که عبارت اند از:
Standard screen mode .1 : روش نمایش استاندارد تصویر

Full screen mode with menu bar .2  : روش نمایش تمام صفحه تصویر به همراه منوی دستورات
Full screen mode .3 : روش نمایش تمام صفحه ی تصویر

علاوه بر روش های فوق، زمانی که با چند تصویر در حال انجام عملیات هستید، پنجره های 
باز شده ی هر یک از فایل ها به صورت زبانه ای )tabbed( در زیر نوار Option قرار گرفته اند )شکل 

شکل ٢-٢

ابزارهای مرتبط با 
مدیریت فایل

پنجره ی اصلی جستجوی 
مسیر و نام 

فایل موردنظر

اجرای فرمان 
Open

انصراف از انجام 
Open عمل

دیدن 
و انتخاب سریع 
و کوتاه مسیرها

انتخاب سریع 
مکان های اصلی

نام پرونده
پسوند پرونده های 

موردنظر

باز کردن فایل های موجود
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3-2( که با کلیک روی هر زبانه می توان تصویر مورد نظر را نمایش داد. توجه داشته باشید که 
هر یک از زبانه های تصویری می توانند با در گ به صورت شناور نیز برروی صفحه قرار گیرند. 

بنابراین می توان گفت فتوشاپ برای نمایش همزمان تصاویر از دو روش شناور و لنگرگاهی 
استفاده می کند. در حالت اول اگرچه پنجره ها به صورت آزاد در صفحه قابل جابه جایی هستند اما 
در نمایش چند تصویر به صورت همزمان باعث شلوغی و سردرگمی کاربر می شوند. در مقابل در 
روش لنگرگاهی )Docker( با روش های متفاوتی پنجره ها می توانند در فضای موجود در صفحه 
از  استفاده  فایل،  نمایش همزمان چند  در   CS4.0 نسخه ی  بسیار جالب  امکانات  از  چیده شوند. 
دکمه ی Arrange documents )شکل	4-2( در بالای پنجره ی برنامه، کنار نوار دستورات است 

که شما می توانید به دلخواه هر یک از روش های مرتب سازی پنجره ها را انتخاب کنید.

شکل ٤-٢   مرتب سازی پنجره ها

شکل 3-٢  بخش لنگرگاهی قرارگیری تصاویر در پنجره

تمرین ١-٢
تا به صورت زبانه ای در صفحه قرار داده  باز کنید  چهار فایل تصویری دلخواه را 
شوند، سپس از بخش Arrange documents، روش مرتب سازی 4up را اجرا کنید تا 

نحوه ی قرارگیری همزمان تصاویر در این روش نمایش داده شود.
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نکته
چنانچه از بخش Arrange documents دستور Float all in windows را اجرا کنید، 
تمامی پنجره فایل های باز شده  )شکل 5 -2( به صورت شناور بر روی صفحه قرار 

خواهند گرفت.

شکل 5 -٢  شناورسازی پنجره ها

نکته 
چنانچه از بخش Arrange documents دستور Consolidate all to tab را اجرا کنید 
تمامی پنجره فایل های باز شده به صورت Tabbed بر روی بخش لنگری صفحه قرار 

خواهند گرفت.

3-٢  جعبه ابزار فتوشاپ
رنگ  مستطیل های  اصلاح،  و  تغییر  نقاشی،  ابزار  انتخاب،  ابزار  حاوی  )شکل 6		-2(،  جعبه ابزار 
زمینه و رنگ کار و ابزار نظاره است.  در این قسمت،  این ابزارها را فقط برای شناخت کلی ابزار و 
بعضی امکانات فتوشاپ به  اختصار  معرفی می کنیم و در فصل های بعد، با این ابزارها بیشتر آشنا 

خواهید شد.

جعبه ابزار فتوشاپ
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1. Selection Tools  2. Painting Tools   3. Text and Path Tools  

4. Forecolor Color  5. Background Color

این  روی  کلیک کردن   :  Adobe شرکت  وب سایت  مشاهده ی   .1
 Adobe قسمت، مرور گر اینترنت را باز می کند و وب سایت شر کت

را نشان می دهد.
2. ابزارهای انتخاب١ و برش: با این ابزارها می توانید به روش های مختلف 
قسمتی از تصویر را انتخاب کنید. پس از انتخاب، اغلب عمل های 

ویرایشی فقط در محدوده ی انتخاب شده انجام می شوند. 
می توانید  ابزارها،  این  توسط  اصلاح:  و  رنگ آمیزی2  ابزارهای   .3

عملیات مربوط به رنگ آمیزی و تصحیح رنگ را انجام بدهید.
4. ابزارهای برداری متن٣: با استفاده از این ابزارها می توانید شکل های 

برداری و متن ایجاد کنید. 
شکل 6 -٢

ابزارهای انتخاب 
ویرایش

ابزارهای رنگ آمیزی 

و اصلاح

ابزارهای برداری 
و متن

ابزارهای ویژه

تعیین رنگ

5. ابزارهای ویژه: در این قسمت ابزارهایی برای سنجش و نمونه گیری رنگ، یادداشت گذاری، 
تصویر  خود  روی  تأثیری  قسمت  این  ابزارهای  دارد.  وجود  تصویر  حرکت  و  بزر گ نمایی 

نمی گذارند.
6. تعیین رنگ کار٤ و رنگ زمینه5: از این بخش، برای تعیین رنگ وسایل نقاشی، رنگ صفحه ی 

کاغذ )پس زمینه( و یا تعویض رنگ زمینه و رنگ کار استفاده می شود.
7. تعیین نوع ماسکِ کاری: در این قسمت می توان نوع ماسک و پوشش لازم بر روی تصاویر 

را انتخاب کرد.

نکته
بعضی نشانه های مربوط به ابزارها، مثلث کوچک سیاه رنگی درگوشه ی راست - 
پایین دارند. این مثلث نشان می دهد که ابزارهای دیگری از همان خانواده ی ابزار با 
کاربری مشابه وجود دارد که می توان آنها را از یک منوی بازشدنی، انتخاب کرد.

اگر روی این ابزارها کلیک راست کنید، منوی مربوط به آن را خواهید دید. توجه 
کنید که هر یک از این ابزارها کلید میانبر ابزار هم دارد. با کمی مکث روی هر یک 

از نشانه ها، هم نام ابزار و هم کلید میانبر آن را می توان دید.



173	

٤-٢  ایجاد فایل جدید
با اجرای دستور New از منوی file، کادر محاوره ای به نام New ظاهر می شود )شکل 7-2(، که 
مشخصات فایل تصویری موردنظر در آن تعیین می شود. تنظیمات به سه قسمتِ نام فایل، تنظیمات 

مربوط به اندازه ی تصویر١ و تنظیمات پیشرفته2 تقسیم می شوند.
در قسمت Name به طور پیش فرض فتوشاپ نام )شماره - Untitled( را پیشنهاد می کند که 
شماره ی جلوی عبارت با توجه به اسامی قبلی که از این نوع استفاده کرده اید، از عدد یک شروع 
شده و تا عددی که هم اکنون مشاهده می کنید ادامه دارد. شما می توانید به جای این عبارت، نام 
دلخواه دیگری را با توجه به قواعد نام گذاری فایل ها در سیستم عامل ویندوز برای تصویر خود 

انتخاب کنید.

شکل ٧ -٢

5  -٢  تنظیمات تصویر جدید
در محل تنظیمات )شکل ٧-2( اندازه ی تصویر، اندازه ی پهنا٣ و درازا٤ برحسب واحدهای مختلفی 
مانند پیکسل، اینچ، سانتی متر، و غیره تعیین می شود. همچنین تفکیک پذیری تصویر برحسب تعداد 
نقاط تشکیل دهنده ی تصویر در هر اینچ یا برحسب تعداد نقاط در هر سانتیمتر تعیین می شود. 
همان طور که قبلًا ذکر شد، هرچه تعداد نقطه ها بیشتر باشد، تفکیک پذیری تصویر بیشتر خواهد 
بود، ولی در عوض حجم فایل بیشتر می شود. بیشتر تصویرهای گرافیکی، تفکیک پذیری ای بیش 

از 150 تا 300 نقطه در اینچ دارند.

1. Image Size 2. Advanced  3. Width  4. Height 

شکل ٧ -٢

نام فایل
پیش تنظیمات

پهنای تصویر
ارتفاع تصویر
کیفیت تصویر

مدل رنگی
محتویات پس زمینه

تنظیمات پیشرفته

تنظیمات تصویر جدید
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 Lab و CMYK ،RGB ،Grayscale ،Bitmap می توان حالت های رنگی ،Mode در قسمت
را انتخاب کرد. در مورد حالت های رنگی، در فصل های بعدی بیشتر صحبت خواهیم کرد. 

به طور معمول، بهتر است که برای تصویرهای رنگی ای که قرار است چاپ شوند از حالت 
 RGB حالت  از  می شوند  داده  نشان  نمایش  فقط روی صفحه  که  تصویرهایی  برای  و   CMYK

استفاده کنیم.
ابعاد  که  دارند  وجود  هم  تعیین شده ای  پیش  از  تنظیمات  تصویر،  اندازه ی  تنظیم  برای 
استاندارد کاغذ را در اختیار می گذارند؛ مثلًا، تصویری به اندازه ی استاندارد A4 پهنایی برابر 210 
میلی متر و درازایی به اندازه ی 297 میلی متر دارد. نوع پروژه از پیش تعریف شده را می توان در 

قسمت Preset، انتخاب کرد و از قسمت Size نیز می توان اندازه ی آن را تعیین کرد.
عنوان Background Contents، مربوط به تنظیم محتویات صفحه است که وضع زمینه ی 
رنگ  با  بوم  سفید١،  بوم  گزینه های  از  یکی  می توان  قسمت،  این  در  می کند.  مشخص  را  کار 

تعیین شده ی پس زمینه2 و بوم شفاف3 )مثل نقاشی روی شیشه( را انتخاب کرد.

نکته
اگر می خواهید تصویر را برای چاپ استفاده کنید، باید تفکیک پذیری نسبتاً بالایی 

ــ معمولاً 300 نقطه در اینچ ــ را انتخاب کنید.

کنجکاوی
با  چرا معمولاً تصویرهایی که برای نشان دادن روی صفحه نمایش تهیه می شوند 

تفکیک پذیری 72 نقطه در اینچ می باشند؟

6  -٢ آشنایی با فضاهای کاری مختلف
 )workspace( در مقایسه با سایر نسخه ها، فضاهای کاری CS4.0 یکی از امکانات ویژه ی نسخه ی
مختلفی است که در اختیار کاربر قرار می دهد تا کاربر بتواند با توجه به فعالیت های مد نظر خود 
در محیط نرم افزار از محیط کاری اختصاصی آن استفاده نماید. برای قرارگرفتن در فضای کاری 

مورد نظر از منوی Window زیرمنوی workspace را انتخاب کنید )شکل 2-8(.
1. White  2. Background Color  3. Transparent



175	

 همان طور که می بینید فضاهای کاری متفاوتی در این قسمت قرار گرفته اند که از مهم ترین 
آنها می توان به موارد زیر اشاره کرد :

 Essential: فضای کاری اصلی و پیش فرض با نمایش اکثر پالت های مورد نیاز ویرایش

 Basic: فضای کاری پایه با نمایش آیکنی پالت ها برای افزایش فضای نمایش تصاویر 

 Advanced 3D: فضای کاری برای انجام عملیات سه بعدی پیشرفته

 Analysis: فضای کاری برای تجزیه و تحلیل رنگی به همراه پالت های مربوطه و اطلاعاتی در 

مورد تصویر
 Automatic: فضای کاری برای خود کارسازی عملیات در فتوشاپ 

 Color and tone: فضای کاری مربوط به رنگ و تنظیمات رنگی مربوط به تصویر

 Painting: فضای کاری نقاشی به همراه پالت های مورد نیاز

 Proofing: فضای کاری با حداقل اندازه ی پالت ها در حالت باز و افزایش فضای نمایش تصویر

 Typography: فضای کاری مربوط به تایپ متن و پالت های تنظیمی مربوط به آنها

 Video: فضای کاری مربوط به ویدیو و انیمیشن

 Web: فضای کاری مربوط به طراحی صفحات وب و امکانات مورد نیاز در این زمینه

شکل 8-٢

آشنایی با فضاهای کاری مختلف
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البته توجه داشته باشید که با در گ کردن پالت ها در هر یک از فضاهای کاری فوق می توان 
آنها را به صورت شناور در صفحه قرار داد. بنابراین پس از اینکه یکی از فضاهای کاری مورد نظر 
 workspaceو زیر منوی Window را باز و آن را مطابق با نیاز خود تنظیم کردید، می توانید از منوی
دستور save workspace را انتخاب کنید و فضای کاری را با نام دلخواه ذخیره کنید. ضمناً برای 

حذف یک فضای کاری نیز می توانید از دستور delete workspace استفاده نمایید.

)Navigator( ٧-٢  پالت پیمایش
گاهی به علت بزرگ بودن ابعاد یا انجام عمل بزرگ نمایی تصویر نمی توان کل تصویر موردنظر 
را در پنجره ی ویرایش تصویر گنجاند و برای مشاهده یا انجام عملی در آن لازم است که تصویر 
می توانید  )پیمایش(   Navigator پالت  از  استفاده  با  دربر گیرنده ی آن جابه جا شود.  پنجره ی  در 

عمل پیمایش تصویر در پنجره ی دربر گیرنده ی آن را انجام بدهید )شکل 2-9(.

در بدنه ی قسمت اصلی پالت Navigator، تصویر کوچک شده ی تصویر اصلی را می بینید. 
در این قسمت، کادر قرمزرنگی هم وجود دارد که نشان دهنده ی قسمتی از تصویر است که در 
منطقه ی  قرمزرنگ،  منطقه ی  در  ماوس  کلید  نگه داشتن  با  می توانید  شما  می شود.  دیده  پنجره 
فعال نمایش را به هر قسمت از تصویر منتقل کنید و آن منطقه را برای نمایش در پنجره ی تصویر 
انتخاب کنید و یا اینکه با کلیک مستقیم روی منطقه ی دلخواه، آن قسمت از تصویر را در پنجره 

نمایش بدهید.
بزر گ نمایی تصویر  انجام می دهد،  را  Navigator آن  پالت  عملکرد عملیاتی دیگری که 
است که برحسب درصد بیان می شود. عمل زوم، بدون اینکه تغییری در تصویر ایجاد کند، نمایش 
تصویر را در آن لحظه برای کاربر بزر گ تر یا کوچک تر می کند. وقتی می خواهید جزئیات تصویر 

شکل 9-٢

نمایش پالت Navigator در حالی که عکس 
با بزر گ نمایی نمایش داده و منطقه ی 

قرمز رنگ مشخص است.
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ببینید، باید از بزر گ نمایی )Zoom in( استفاده کنید. اجزای نوار Zoom در  را بیشتر و بزر گ تر 
پالت Navigator مطابق شکل 10-2 به شرح زیر است:

عددی  برحسب  می توانید  را  مقدار  این  می کند.  بیان  درصد  برحسب  را  بزرگ نمایی  مقدار   .1
حقیقی بین 0/١٦	تا 1600 در این کادر، تغییر دهید تا بزر گ نمایی تصویر را مستقیماً تعیین 

کنید.
2. کوچک نمایی: توسط این دکمه و با هر بار فشردن آن می توانید مرحله به مرحله، تصویر را 

کوچک کنید.
میزان  می توانید  آن،  از  قسمتی  روی  کلیک  یا  ابزار  این  نشانگر  کشیدن  با   :  Zoom Slider  .3

بزرگ نمایی را تغییر دهید.
4. بزر گ نمایی: توسط این دکمه و با هر بار فشردن آن می توانید تصویر را مرحله به مرحله بزرگ 

کنید.

 hand 8  -٢  ابزار
برای جابه جایی منطقه ی نمایش، علاوه بر کاربرد پالت  پیمایش، می توانید از ابزار hand از قسمت 
جعبه ابزار هم استفاده کنید. برای این کار، ابتدا این ابزار را از جعبه ابزار انتخاب کنید )در این وضع، 
اشاره گر ماوس به شکل  در صفحه ی نمایش ظاهر می شود(. با نگه داشتن کلید ماوس روی 
تصویر و جابه جا کردن ماوس، می توانید بخش در حال نمایش تصویر را در پنجره جابه جا کنید.

نوار گزینه های اختیاری ابزار hand مطابق شکل 11-2 به شرح زیر است.

شکل ١0-٢

شکل ١١-٢

hand ابزار

٢          ١                 3           ٤
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Actual Pixels .1 ١: نقاط تصویر در اندازه ی واقعی شان به نمایش درمی آیند.
رؤیت  قابل  نمایش  در صفحه  آن  کل  که  می شود  اندازه  طوری  تصویر   :2  Fit On Screen  .2

باشد.
Fill Screen .3 : تصویر کل فضای صفحه را پر می کند.

Print Size .4 : تصویر به اندازه ی واقعی قابل چاپ با توجه به میزان تفکیک پذیری آن، نمایش 
داده می شود.

نکته
هنگامی که از ابزارهای دیگری در فتوشاپ استفاده می کنید و نیاز به استفاده ی موقت 
از ابزار Hand  دارید، می توانید بدون عوض کردن ابزار جاری خود در جعبه ابزار و با 

پایین نگه داشتن کلید Space صفحه کلید از مزایای این ابزار استفاده کنید.

سؤال: به نظر شما چه تفاوتی بین Fiton Screen و Fill Screen وجود دارد؟

Zoom 9-٢  ابزار
با این ابزار می توانید عمل بزر گ نمایی را مطابق آنچه در پالت Navigator گفته شد انجام بدهید. 
برای انجام عمل بزر گ نمایی کافی است ابزار Zoom  را از جعبه ابزار فتوشاپ انتخاب کنید 
و روی قسمتی از تصویر کلیک کنید. در این حالت اشاره گر ماوس در صفحه به شکل      است. 
اگر بخواهید عمل کوچک نمایی را انجام بدهید، کافی است کلید Alt صفحه کلید را نگه دارید 
این حالت اشاره گر ماوس علامت     را  و سپس در قسمت موردنظر تصویر کلیک کنید. در 

نمایش می دهد. 
اگر بخواهید ناحیه ای خاص در کل پنجره بزر گ نمایی شود، کافی است پس از انتخاب 
ابزار زوم، آن منطقه را به حالت انتخاب مستطیلی انتخاب کنید. در این صورت آن ناحیه در کل 

پنجره نمایش داده می شود.
دوبار  است  کافی  بر گردد،   ) %100 )نمایش  واقعی  به حالت  نمایش  بخواهید حالت  اگر 

روی ابزار بزر گ نمایی در جعبه ابزار کلیک کنید.
2. به اندازه ی صفحه ١. نقطه های واقعی  
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نوار موارد اختیاری برای این ابزار مطابق شکل 12-2 به شرح زیر است:
1. ابزار بزر گ نمایی

2. ابزار کوچک نمایی
یا  کوچک  با  عکس  محتوی  پنجره ی  گزینه،  این  انتخاب  با   :١ Resize Windows to Fit  .3
بزر گ شدن عکس تطبیق پیدا می کند و تا حد ممکن به اندازه ی تصویر می شود و تصویر را 

به طور کامل در خود جای می دهد.
بزر گ نمایی  همزمان  به طور  در صفحه  موجود  باز  پنجره های  تمامی   :  Zoom all windows  .4

می شوند.

 Zoom برای دسترسی به عملیات View استفاده از منوی
هنگامی که در فتوشاپ مشغول استفاده از ابزاری برای انجام کارهای خود هستید و نیاز به  استفاده 
از بزر گ نمایی یا کوچک نمایی تصویر دارید، می توانید با بهره گیری از امکانات منوی View یا 

کلیدهای میانبر معادل آن، این کار را انجام دهید.
همان طور که در شکل 13-2 مشاهده می کنید اجزای مرتبط با دستورات Zoom مشخص 
شده اند و با توجه به آنچه از عملکرد آنها آموخته اید، می توانید از این دستورات یا کلیدهای میانبر 

مرتبط با آنها استفاده کنید.
این دستورات شامل موارد زیر است:

 دستور Zoom In با کلید میانبر + +Ctrl برای بزرگ نمایی )با هربار فراخوانی این دستور، نمایش 
تصویر شما یک گام بزرگ نمایی می شود.(

 دستور Zoom Out با کلید میانبر - +Ctrl برای کوچک نمایی )با هر بار فراخوانی این دستور، 
نمایش تصویر شما یک گام کوچک نمایی می شود.(

 دستور Fit on Screen با کلید میانبر Alt+Ctrl+O برای نمایش تصویر در نمای واقعی )نمایش 
100% روی صفحه نمایش(.

١. تغییر اندازه برای جاشدن

شکل ١٢-٢

Zoom ابزار

٢     ١                   3               ٤
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 دستور Print Size برای نمایش تصویر در نمای واقعی )هنگامی که روی کاغذ چاپ می شود(. 
همان طور که مشاهده می کنید این دستور کلید میانبر ندارد.

١0-٢  ذخیره سازی کار
هنگام استفاده از دستورات ذخیره سازی )شکل 14-2(، به نکات زیر توجه کنید:

فتوشاپ،  تحت  ویرایش شده  فایل های گرافیکی  پسوند  آموختید،   1 فصل  در  همان طور که   
PSD است.  برای بازیابی تغییرات انجام شده روی تصویرها در فتوشاپ و ویرایش های بعدی 

روی آنها از این قالب استفاده می شود.
باید نوع ذخیره سازی را هم   ،JPG از بعضی قالب های ذخیره سازی مثل قالب   هنگام استفاده 
Save as، کادر محاوره ای هم برای این تنظیمات ظاهر  تنظیم کنید. پس از کادر محاوره ای 
می شود و تنظیمات مربوط به آن قالب را انجام می دهد. در عملیات Save as یک کپی از فایل 

اصلی گرفته می شود و از آن پس بر روی نسخه ی جدید فایل، کار می شود.

View در منوی Zoom شکل ١3-٢  دستورات مرتبط با
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نکته
اگر بخواهید از یک فایل تصویری که در حال ویرایش آن هستید یک رونوشت 
 Save as را در کادر محاوره ای  Options از قسمت As a copy تهیه کنید، گزینه ی
انتخاب کنید. در این حالت یک کپی از فایل ایجاد می شود، اما هنوز بر روی فایل 

اصلی کار می شود.

تمرین ٢-٢
ابتدا نرم افزار فتوشاپ را اجرا کنید، سپس مراحل زیر را به دقت انجام دهید:

الف( یک تصویر دلخواه رنگی را در فتوشاپ باز کنید.
  ب( با استفاده از منوی file و دستور … Save as فایل موردنظر را در قالب های 

GIF، BMP، JPG و PNG ذخیره کنید.

)هنگام ذخیره ی فایل در قالب های مختلف، ممکن است فتوشاپ اخطارها یا 
تنظیمات خاصی را نمایش دهد. در این صورت به آنها پاسخ مناسب بدهید یا 

تنظیم پیش فرض آن را بپذیرید.(
  ج( نتیجه ی ذخیره ی فایل ها با قالب جدید را در جدول مقایسه ای مانند جدول 

1-1 تنظیم و مشاهدات خود را ثبت کنید.

شکل ١٤-٢  

ذخیره سازی کار
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خلاصه ی فصل
با توجه به شناختی که از فایل های گرافیکی و تصویرهای دیجیتال نقش بیتی پیدا کردید، گاهی 
تصویرهای  به  جدید  مطالب  اضافه کردن  و  تغییرات  انجام  ویرایش،  برای  داریم  نیاز  اوقات 
نقش بیتی، آنها را مورد ویرایش قرار دهیم. نرم افزارهای گرافیکی نقش بیتی با ابزارهایی که در 
اختیار ما قرار می دهند، این کار را انجام می دهند. یکی از این نرم افزارها، نرم افزار فتوشاپ است. 
از این نرم افزار می توان برای نقاشی و تصویرسازی، اصلاح یا روتوش عکس، ترکیب چند عکس 

و تصویر و انجام تغییرات روی تصویرهای موجود، بهره گرفت.
جعبه ابزار فتوشاپ به طور کلی حاوی ابزار انتخاب، ابزار نقاشی، ابزارهای تغییر و اصلاح، 

مستطیل های رنگ زمینه و رنگ کار و ابزار نظاره است.
به وسیله ی نرم افزار فتوشاپ و از منوی file و گزینه ی new می توانید فایل جدیدی ایجاد 
 file فایل های موجود را باز کنید و سپس توسط منوی ،open و گزینه ی file کنید یا توسط منوی

و گزینه ی …Save as تصویرها را ذخیره نمایید.
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خودآزمایی
در چه مواردی از نرم افزار فتوشاپ استفاده می شود؟  .١

استفاده از ابزار Zoom در چه مواردی می تواند مفید باشد؟  .٢
نقش پالت Navigator و ابزار Hand را هنگامی که با ابزار Zoom روی تصویری بزرگ نمایی   .3

کرده اید، توضیح دهید.
هنگام ایجاد یک فایل تصویری برای چاپ، معمولاً از چه وضوح تصویری استفاده می کنید؟  .٤

برای ایجاد تصویری که قرار است در محیط وب منتشر شود از چه وضوح تصویر و قالب   .  5
فایلی استفاده می کنید؟

معمولاً در چه مواردی از دستور Save as استفاده می شود؟  .  6
اگر بخواهیم تصویر جدیدی برای محیط وب ایجاد کنیم، از چه واحدی برای تعیین طول و   .٧

عرض تصویر استفاده می کنیم؟
بررسی کنید برای ایجاد یک تصویر جدید که قرار است در محیط وب مورد استفاده قرار گیرد   .   8
چه نکته هایی را باید درنظر داشت. برای انتخاب ابعاد تصویر، حالت رنگی و قالب ذخیره سازی 

آنها چه نکته هایی را باید مورد توجه قرار داد؟

خودآزمایی
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پرسش های چهارگزینه ای
کلید میانبر دستور Open کدام است ؟  .١

Ctrl+P )د  Alt+O)ج  Alt+P )ب  Ctrl+O)الف  
کلید میانبر دستور Save As کدام است ؟  .٢

Ctrl+Alt+P )د  Alt+S)ج  Shift+Ctrl+S )ب  Ctrl+S)الف  
کار پالت Navigator چیست؟  .3

الف(حالت هاي مختلف ابزارهاي گوناگون را بررسي مي کند.  
ب( درصد رنگ هاي پایه اي را نمایش مي دهد.  

ج( امکان حر کت روي تصاویر با درصدهاي گوناگون بزر گ نمایي را فراهم مي کند.  
د( تغییرات انجام شده روي تصاویر را نگه داري مي کند.  

انتخاب Zoom In از منوي View/Zoom In( View( باعث ………  .٤
الف( کوچک تر شدن تصویر مي شود.           

ب( بزر گ تر شدن تصویر مي شود.  
ج( اگر دو بار روي آن کلیک کنیم باعث کوچک شدن تصویر مي شود.  

د( تغییري در تصویر ایجاد نمي کند.  
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تمرین
فایل Fish.psd را از پوشه ی Samples باز کرده و اطلاعات کامل در مورد فایل مورد نظر را   .١

به دست آورید و آنها را یادداشت کنید.
 PNG و JPG ،GIF باز کرده، سپس آن   را با فرمت های Samples را از پوشه ی Fish.psd فایل  .٢
با هم مقایسه کنید.کدام یک از فرمت ها حجم  ذخیره کنید، سپس اطلاعات این فایل ها را 

بیشتری ذخیره کرده و کدام یک دارای حجم فایلی کمتری است؟
فایل Fish.psd را از پوشه ی Samples باز کرده و آن  را با فرمت JPG و با حجم فایلی حدود   .3

70 کیلوبایت ذخیره نمایید.
فایل Fish.psd را با فرمت JPG با دوکیفیت Low و High ذخیره کرده و حجم فایلی آنها را با   .٤

هم مقایسه کنید.

تمرین



 فصل سوم

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر

انتخاب کنید.  را  از تصویر مورد نظر  یا قسمتی  برای ویرایش تصویرها، معمولاً لازم است همه 
نرم افزار  در  دارد.  این کار وجود  برای  مختلفی  و روش های  ابزارها  گرافیکی،  نرم افزارهای  در 
فتوشاپ هم ابزارها و روش های مختلفی برای انتخاب اجزای تصویر وجود دارد. با مطالعه ی این 
فصل می توانید با نحوه ی عمل بعضی از این ابزارها آشنا شوید. اما فراموش نکنید که برای کسب 

مهارت، نیاز به مطالعه و تمرین خواهید داشت.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 

 دلایل و مفهوم استفاده از ابزارهای انتخاب را شرح دهد.

 ابزارهای انتخاب در فتوشاپ را معرفی کرده و کاربرد هر کدام را بیان کند.

 با ابزارهای انتخاب بر روی یک تصویر کار کند.

 دستورات انتخاب و عملیاتی Select را شرح دهد و با آنها کار کند.

 با ابزارهای برش و حرکت کار کند.

١-3  معرفی ابزارهای انتخاب، جابه جایی و برش
برای انتخاب اجزای تصویر، ابزارها و روش های مختلفی وجود دارد. ابزارهای مربوط به انتخاب 

اجزای تصویر را می توانید در قسمت ابزارهای انتخاب یا منوی Select ببینید.
ابزار برای انتخاب وجود دارد:  انتخاب و برش جعبه ابزار، سه گروه  ابزارهای  در قسمت 
انتخاب سریع4 .  ابزار  و  ابزار عصای جادویی3  ابزارهای گروه کمند2،   ، مار کی1  ابزارهای گروه 
وقتی  برش.  برای  هم  ابزار  یک  و  دارد  وجود  انتخاب شده  اجزای  جابه جایی  برای  هم  ابزاری 

1. Marquee Tools 2. Lasso Tools 3. Magic Wand Tool 4. Quick Selection
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تغییر بدهید؛  از تصویر را  تصویری را ویرایش می کنید اغلب لازم است که بخش های خاصی 
مثلًا رنگ بخشی از تصویر را کم یا زیاد کنید، آن را حرکت بدهید و یا کارهای دیگری انجام 
بدهید. برای اینکه تغییرات موردنظر فقط در همان بخش از تصویر که شما می خواهید انجام شود، 
باید با استفاده از ابزارهای انتخاب، آن بخش را انتخاب کنید. وقتی با استفاده از ابزارهای انتخاب 
بخشی از تصویر را انتخاب می کنید، مرز ناحیه ای که انتخاب شده به صورت نقطه چین متحرک 
نشان داده می شود. در این حالت، کاری که انجام می دهید فقط در ناحیه های انتخاب شده تأثیر 

می گذارد.

نکته
علاوه بر انتخاب ابزارها توسط ماوس می توانید از کلیدهای میانبر که جلوی آنها 

درج شده است یا کلید تر کیبی Shift و کلید میانبر، استفاده کنید )شکل 3-1(. 

شکل ١-3  نام و کلیدهای میانبر ابزارهای انتخاب

Vــ حرکت

M ــ پوش )مارکی(

L ــ کمند

W ــ عصای جادویی

C ــ برش

I ــ قطره چکان

)Marquee( ٢-3  ابزارهای گروه مار کی
خانواده ی ابزارهای مار کی از چهار ابزار مختلف تشکیل شده است )شکل 3-2(:

 ابزار Rectangular Marquee : این ابزار، ساده ترین ابزار انتخاب است. با استفاده از این ابزار، 
می توانید ناحیه ی مستطیل شکلی از تصویر را انتخاب کنید.

را  دایره ای(  )یا  بیضوی  ناحیه ای  ابزار می توانید  این  از  استفاده  با   :  Elliptical Marquee ابزار   

 )Marquee( ابزارهای گروه مار کی
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انتخاب کنید. در این صورت ناحیه ی مستطیل شکل در نظر گرفته می شود که این بیضی در آن 
محاط شده است و ناحیه ی بیضی شکل انتخاب می شود. 

را،  تصویر  از  دلخواهی  می توانید سطر  ابزار  این  از  استفاده  با   :  Single Row Marquee ابزار   
به پهنای تصویر و به درازای یک پیکسل انتخاب کنید.

 ابزار Single Column Marquee : با استفاده از این ابزار می توانید ستون دلخواهی از تصویر را، 
به درازای تصویر و پهنای یک پیکسل انتخاب کنید.

تمیزکردن  از  می توان  یک ستونی،  پوش  و  یک سطری  پوش  ابزارهای  کاربرد  موارد  از 
کناره های تصویر نام برد.

3-3  روش استفاده از ابزار انتخاب
به صورت  را  موردنظر  منطقه ی  باید  می کنید  استفاده  بیضوی  یا  مستطیلی  انتخاب  ابزار  از  وقتی 
»قطری« انتخاب کنید؛ نقطه های شروع و پایان، دو سر قطری از مستطیل به حساب می آیند )شکل 

.)3-3

شکل 2-3  با کلیک راست روی این قسمت می توانید اجزای ابزار را مشاهده کنید.

شکل 3-3 روش استفاده از ابزار انتخاب

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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هنگام کار با ابزارهای انتخاب، نکات زیر را به خاطر داشته باشید:
در  نگه دارید.  انتخاب  هنگام  را   Alt کلید  شود،  انجام  قطری  به صورت  انتخاب  نخواهید  اگر   

این صورت نقطه ی شروع، مرکز ناحیه و نقطه ی پایان، رأسی از مستطیل به حساب می آید. 
انتخاب، کلید  به شکل مربع یا دایره باشد، هنگام  انتخاب شده دقیقاً   اگر می خواهید ناحیه ی 

Shift  را هم نگه دارید.

 اگر می خواهید عمل انتخاب به شکل مر کزی انجام شود و ناحیه ی انتخاب شده به شکل مربع یا 
دایره هم باشد، هنگام انتخاب، کلیدهای Shift و Alt را نگه دارید.

4-3  نوار Options  ابزار انتخاب مار کی
همان طور که در فصل قبل دیدید، صفحه ی اصلی فتوشاپ نواری دارد که گزینه های مربوط 
ابزار انتخاب مار کی مطابق شکل ٤-3 به شرح زیر  به  هر ابزار در آن قرار دارد. نوار مربوط به 

است:

شکل 3-4

نکته
از    Options انتخاب گزینه ی  با  Options دیده نمی شود، می توانید آن را  نوار  اگر 

منوی Window فعال کنید.

شکل ٥-3

Tool Icon  : این نشانه معرف نوع ابزار انتخاب شده   .١
از جعبه ابزار فتوشاپ به عنوان ابزار جاری مورد 
استفاده می باشد. در ضمن با کلیک ماوس روی 
زبانه ی مثلث شکل کنار این نشانه، پنجره ای ظاهر 
می توانید  آن  توسط  که   )3-٥ )شکل  می شود 
ابزارهای از قبل تنظیم شده )Tool preset( موجود 
در این لیست را مورد استفاده قرار دهید یا اینکه 
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خودتان خواص ابزاری را تنظیم کنید و به عنوان ابزار از پیش تعریف شده ی جدید، به لیست 
اضافه نمایید. این کار برای استفاده از ابزارهایی که با تنظیمات خاصی به دفعات مورد استفاده 

قرار می گیرند، به کار می رود.
New Selection : با انتخاب این گزینه، می توانید ناحیه ای از صفحه را انتخاب کنید و اگر قبلًا   .٢

انتخاب صورت گرفته باشد، ندیده گرفته می شود.
Add to Selection  .3 : با انتخاب این گزینه، انتخاب هایی را که با ابزار انتخاب انجام می دهید با 
هم ترکیب شده و ناحیه ای حاصل از اجتماع چند ناحیه ی انتخاب شده را ایجاد می کند. توجه 
Shift را نگه دارید، همین عمل انجام می شود. مثلًا ترکیب  انتخاب، کلید  کنید که اگر حین 

انتخاب بیضی و مستطیل با شیوه ی بالا ناحیه ای به صورت شکل ٦  -3 را انتخاب می کند.

شکل ٦ -3

Subtract from Selection  .4 : با انتخاب این گزینه، می توانید با استفاده از ابزار انتخاب، ناحیه ای را 
از ناحیه ی انتخاب شده ی قبلی کم کنید و آن منطقه را از حالت انتخاب خارج کنید.

در حالت عادی، با نگه داشتن کلید Alt حین انتخاب دوم به بعد، همین اتفاق می افتد.  
کرده  انتخاب  را  ناحیه ای  قبلًا  اگر  گزینه،  این  انتخاب  با   :    Intersect With Selection  .٥
باشید و بعد انتخاب دیگری انجام بدهید، فصل مشتر ک این دو انتخاب به عنوان ناحیه ی 
انتخاب شده در نظر گرفته می شود. اگر این دو انتخاب هیچ اشتراکی با هم نداشته باشند، 
پیام اخطاری مبنی بر اینکه »هیچ پیکسلی انتخاب نشد« نشان داده می شود و هیچ ناحیه ای 

انتخاب نمی شود.
 Feather عدد این گزینه، مقدار »نرمی« لبه های انتخاب را مشخص می کند. گزینه ی : Feather  .٦

سبب می شود لبه های تیز و مشخص انتخاب ها هموار شوند.

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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تمرین ١-3
یک فایل تصویری دلخواه را باز کنید.   

انتخاب  را  تصویر  از  محدوده ای  و  کرده  فعال  را  مستطیلی  انتخاب  کادر  ابزار    
نمایید. سپس کلیدهای Ctrl+C را فشار دهید.

یک فایل جدید با اندازه ی دلخواه باز کرده و ناحیه ی انتخاب مورد نظر را به آن    
بچسبانید )کلیدهای Ctrl+V را فشار دهید(.

گرد کردن  برای  را  پیکسل   20 عدد   Feather بخش  در  اختیارات  نوار  در    
گوشه های محدوده ی انتخاب وارد کنید.

انتخاب شده است، مجدداً   New Selection ابزار  نوار اختیارات  از  در حالی که    
یک کادر انتخاب مستطیلی ترسیم کنید. مشاهده خواهید کرد گوشه های کادر 

انتخاب گرد شده است. مانند روش قبل این محدوده را نیز کپی کنید.
در فایل جدید قبلی محدوده ی انتخاب شده را بچسبانید.   

همان طور که مشاهده می کنید ناحیه ی انتخابی که بر روی آن دستور Feather اجرا   
شده از کناره ها محو شده است. پس از Feather علاوه بر گرد کردن گوشه ها 
برای محو لبه های نواحی انتخاب نیز استفاده می شود )شکل7-3( که با این روش 

می توان از آن برای ایجاد تصاویر تلفیقی و تر کیبی استفاده کرد.

شکل ٧ -3
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٧. Anti-aliased 1 : این گزینه، فقط برای ابزار انتخاب بیضوی فعال می شود، انتخاب در اطراف 
محیط بیضی شکل، هموار می شود و حالت پله پله نخواهد شد )شکل 3-8(.

)ب( )الف(
با  لبه ها را  اثر محوشدگی  لبه را نشان می دهد، درحالی که شکل )ب(  پله پله شدن  )الف(، حالت  شکل ٨-3  شکل 

انتخاب حالت پله پله نشدن نشان می دهد.

٤. اندازه ی ثابت 3. نسبت ثابت  2. شیوه ی اجرا  1. پله پله نشدن 

Style 2 .  8 : در منوی باز شده ی Style سه گزینه وجود دارد:
 Normal : با انتخاب این گزینه، از حالت معمولی ابزارهای انتخاب استفاده می شود.

 Fixed aspect ratio 3 : با انتخاب این گزینه، می توانید نسبت انتخاب طول به عرض ناحیه ی 
انتخاب را داخل خانه های پهنا و درازا مشخص کنید؛ مثلًا نسبت 1 به 1 سبب می شود که 

ناحیه ی انتخاب شده به شکل مربع یا دایره شود.
 ٤ Fixed Size : توسط این گزینه و با مشخص کردن پهنا و درازای ناحیه، می توانید ناحیه ای 
را به اندازه های تعیین شده انتخاب کنید. یعنی اول مقدار طول و عرض را تعیین می کنیم و 

بعد ناحیه ای به این اندازه را روی تصویر انتخاب می نماییم.

مطالعه ی آزاد
)Options Bar(، تغییرات  اختیاری  ابزار  نوار  درگزینه های  تغییرات  از  پس 
اعمال شده تا اعمال تغییرات بعدی باقی خواهند ماند. چنانچه مایل باشید تنظیمات 
کادر  کنید،  فراخوانی  را   Options نوار  مورد گزینه های  در  فتوشاپ  پیش فرض 
محاوره ای icon tool را مطابق روش فوق باز نمایید. سپس توسط دکمه ی منوی 
زمینه )Menu Context( که به شکل         دیده می شود )شکل ٩  -3(،  منوی مربوطه 

را باز کنید.

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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 علاوه بر این موارد تنظیمات دیگری در فتوشاپ وجود دارند که قابل تغییر هستند. 
مایل  چنانچه  می کند.  کاربر حفظ  بعدی  استفاده ی  برای  را  تغییرات  این  فتوشاپ 
)preferences settings( در  انجام شده  اولویت های  تعیین  و  تنظیمات  تمامی  باشید 
برنامه ی  اجرای  هنگام  شوند،  تبدیل  خود  پیش فرض  و  اولیه  حالت  به  فتوشاپ 
فتوشاپ، کلیدهای Alt+ Ctrl+ shift را همزمان با اجرای برنامه ی فتوشاپ پایین نگه 
دارید؛ در این صورت پس از اجرای اولیه ی برنامه، پیام اخطاری با مفهوم »پرونده ی 
از  پس  که  می شود  ظاهر   )3-10 )شکل  فتوشاپ حذف شود؟«  تنظیمات  حاوی 
تأیید این عمل توسط کلیک                   ، تنظیمات اولیه و پیش فرض فتوشاپ 

قرار داده می شود.

شکل ٩ -3

شکل ١٠ -3



 19٤

نکته
ابزار  اگر از این منو گزینه ی Reset Tool را انتخاب کنید، مقادیر گزینه های نوار 

جاری، به حالت پیش فرض فتوشاپ تبدیل می شود.
برای  فتوشاپ،  ابزار  نوار  پیش فرض  مقادیر   ،Tools All Reset انتخاب گزینه ی  با 

تمامی ابزارهای موجود جایگزین می شود.

)Lasso( ٥  -3  ابزارهای کمند
استفاده  ندارند  منتظمی  هندسی  شکل  که  ناحیه هایی  انتخاب  برای  معمولاً  کمند،  ابزارهای 

می شوند.
خانواده ی ابزارهای  کمند از سه ابزار تشکیل شده است که در شکل 11-3 آنها را می بینید:

شکل ١١ -3

ابزار کمند معمولی
ابزار کمند چندضلعی
ابزار کمند مغناطیسی

  ابزار Lasso: با کمک این ابزار و حرکت آزاد دست، می توانید ناحیه ای بسته را با دست ترسیم 
و انتخاب کنید. در این ابزار پس از انتخاب دور شکل و رها کردن دکمه ی ماوس، نقطه ی 
شروع به نقطه ی پایان وصل می شود و محیط بسته ای در ناحیه ی حرکت دست انتخاب می شود 

)شکل 3-12(.

شکل 12 -3  ایجاد محدوده های انتخاب آزاد توسط کمند معمولی

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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 ابزار Polygonal Lasso : با این ابزار می توانید محوطه ای از شکل را به صورت یک چندضلعی 
نامنظم بسته انتخاب کنید. اگر بخواهید ناحیه ای را که لبه های صاف و مستقیم ولی نامنظم دارد 
انتخاب کنید، می توانید از این ابزار استفاده کنید. برای این کار، کافی است که پس از انتخاب 
ابزار کمند چندضلعی، روی لبه های ناحیه ی موردنظر کلیک کنید تا کل منطقه ی موردنظر 
انتخاب شود. پس از پایان کار، اگر در نقطه ی انتها دابل کلیک کنید، نقطه ی انتها به نقطه ی 

ابتدا وصل می شود و انتخاب ناحیه کامل می شود.
 ابزار Magnetic Lasso : با استفاده از این ابزار که به آن کمند مغناطیسی گفته می شود، می توانید 
می کند.  تضاد عمل  براساس  ابزار  این  کنید.  انتخاب  را  موردنظر  اجزای  آزاد دست،  با حر کت 
این  است.  مؤثر  متفاوت اند،  پس زمینه  با  رنگی  نظر  از  که  نامنظم  اشکال  انتخاب  برای  بنابراین 
ابزار، حین حر  کت دست، با توجه به تغییر رنگ و روشنایی نقاط و لبه ها، مسیر حر کت و انتخاب 
اجزای تصویر را به طور خود کار علامت گذاری می کند و به این صورت ناحیه ی موردنظر انتخاب 
می شود )شکل 13-3(. درحین حر کت روی لبه ی ناحیه، هرجا که خودتان خواستید هم می توانید 
علامت گذاری  اشتباه  به  جایی  اگر  البته  کنید.  علامت گذاری  خودتان  را  مسیر  تا  کنید  کلیک 
شده باشد، می توانید به وسیله ی کلید Delete علامت اشتباه را حذف کنید. با زدن متوالی کلید 
Delete، نقاط علامت گذاری به ترتیب حذف می شوند و به عقب برمی گردید. در انتهای مسیرهم، 

مسیر،  داخل  ناحیه ی  و  می شود  نقطه ی شروع وصل  به  پایان  نقطه ی  کنید،  کلیک  دوباره  اگر 
انتخاب می شود. در این حالت، دیگر دسترسی به نقاط علامت گذاری شده امکان پذیر نیست. نوار 

Options این ابزار، موارد جدیدی دارد که با توجه به شکل 13-3 آنها را توضیح می دهیم: 

)Anchor Points( گفته  نقاط کنگره  نشان داده شده اند،  با علامت مربع  انتخاب که  از مسیر  نقاطی  به  شکل 13 -3  

می شود. در این جا برای انتخاب تصویر گل از ابزار Magnetic Lasso استفاده کرده ایم.
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برحسب  تصویر،  لبه ی  یافتن  برای  ماوس  دامنه ی حرکت  پهنای  گزینه  این  توسط   :  Width  .1
پیکسل )px(، مشخص می شود.

Edge Contrast .2 : توسط این گزینه مقدار تفاوت روشنایی )کنتراست( برای یافتن لبه ی تصویر، 
برحسب درصد، مشخص می شود. با توجه به مقدار مشخص شده ی 10% در شکل 1٤-3، هرجا 
که ده درصد یا بیشتر تضاد روشنایی داشته باشیم، »لبه« در نظر گرفته شده و علامت گذاری 

می شود.
Frequency .3 )فراوانی(: این گزینه فراوانی نقاط علامت گذاری خود کار را با مقداری بین 0 تا 
100 تنظیم می کند. هرقدر این عدد بزر گ تر باشد، تعداد نقاط علامت گذاری شده در مسیر 

حرکت دست، بیشتر خواهد بود.
از قلم فولادی  با استفاده  این است که  از این گزینه مثل  Pen Pressure )فشار قلم(: استفاده   .٤
این گزینه، هرکجا  انتخاب  با  ترتیب،  این  به  ایجاد کنید.  نقش  پالتی  مخصوص حکاکی در 
که فشار قلم بیشتر بوده است، مقدار عرض منطقه ای که ابزار در آن دنبال لبه می گردد، کمتر 

خواهد شد.

نکته
هنگام استفاده از ابزار کمند مغناطیسی، در تصویرهایی که لبه های مشخص و واضح 
دارند، از مقدار »Width« و »Edge Contrast« بیشتری استفاده کنید و روی مرز محوطه ی 
موردنظر ساده تر حرکت کنید؛ اما هنگامی که از این ابزار در تصویرهایی که لبه های 
 »Edge Contrast« و   »Width« مقدارهای  از  می کنید،  استفاده  دارند  محوتر  و  نرم تر 

کمتری استفاده کنید و با دقت بیشتری روی لبه ی شکل موردنظر حرکت کنید.

٦  -3  ابزارهای انتخاب براساس رنگ
١-  ٦   -3  ابزار Magic Wand )عصای سحرآمیز(

با استفاده از این ابزار، می توانید با کلیک کردن روی نقطه ای از ناحیه ی موردنظر، قسمت هایی از 
تصویر را که رنگی »مشابه« رنگ نقطه ی انتخاب شده دارند، انتخاب کنید.

شکل ١4 -3  

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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و  نامنظم  که شکلی  منطقه ای  است  که لازم  می شود  استفاده  وقتی  معمولاً  ابزار،  این  از 
رنگی تقریباً ثابت دارد، انتخاب شود. مثلًا، فرض کنید که عکسی از ابری در آسمان گرفته اید 
و می خواهید آسمان را انتخاب کنید. در این حالت، استفاده از ابزارهای انتخاب مارکی و کمند 
وقت زیادی می گیرد، اما با استفاده از عصای جادویی، می توانید به راحتی همه ی نقاطی را که کم 

و بیش آبی هستند انتخاب کنید. نوار Options این ابزار مطابق شکل 1٥-3 به شرح زیر است:

شکل ١٥ -3  

نقاط  رنگ  نزدیکی  میزان  می توانید  گزینه،  این  از  استفاده  با  دقت(:  )میزان   Tolerance  .1
انتخاب شده با نقطه ی اولیه را با عددی بین 0 تا 2٥٥ مشخص کنید. هرچه این مقدار کمتر 

باشد، رنگ هایی که انتخاب می شوند بیشتر شبیه به رنگ نقطه ی اولیه خواهند بود.
Contiguous .2 )همجواری(: اگر این گزینه فعال باشد، شناسایی و انتخاب رنگ های مشابه فقط 
در اطراف نقطه ی اولیه انجام می شود و با رسیدن به لبه ی تغییرات، انتخاب متوقف می شود 
انتخاب رنگ ها در  انتخاب نکنید، شناسایی و  1٦-3 سمت چپ(. اگر این گزینه را  )شکل 
کل تصویر انجام می شود و احتمالاً چند ناحیه ی مختلف انتخاب شده خواهید داشت )شکل 

1٦-3 سمت راست(.

شکل ١٦ -3  

Use All Layers 1: اگر این گزینه فعال باشد، عمل عصای جادویی محدود به لایه ی جاری   .3
نخواهد بود و در بقیه ی لایه های تشکیل دهنده ی تصویر هم انجام می شود )مطالب مربوط به 

لایه ها را بعداً خواهید آموخت(.

1. استفاده از همه ی لایه ها



 198

 )Quick Selection( ٢-  ٦  -3  ابزار انتخاب سریع

ساخت  به دنبال  همواره  خود  نرم افزارهای  جدید  نسخه های  در   adobe شرکت  آنجایی که  از 
ابزارهای کاربردی تر و در عین حال سریع تر بوده این بار در نسخه ی Cs4.0 اقدام به اضافه کردن 
آن   را  سریع(،  انتخاب  )ابزار   quick selection به جای  است  بهتر  که  است  کرده  انتخابی  ابزار 
قلم موی انتخاب بنامیم )شکل17-3(. این ابزار قابلیت تنظیم اندازه ی قلم را داشته و با کشیدن 
آن بر روی لایه می توان مانند یک قلم موی نقاشی محدوده ی مورد نظر را انتخاب کرد )شکل 
18-3(. توجه داشته باشید که اندازه ی قلم را می توان با فشردن دکمه ی »[« صفحه کلید بزر گ تر 

و با فشردن دکمه ی  »]« کوچک تر کرد.

Quick Selection شکل 1٨ -3  نحوه ی کار با ابزار

شکل ١٧ -3  

در  نمونه  رنگ  انتخاب 
تمامی لایه ها لبه های  ناهمواری  کاهش 

محدوده ی انتخاب
کم کردن محدوده ی انتخاب

اضافه کردن محدوده ی انتخاب
انتخاب جدید

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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تمرین ٢-3
برای انتخاب قسمتی از تصویر با استفاده از ابزار انتخاب عصای جادویی، به شکل 

زیر عمل کنید: 
1. شکل موردنظر را در فتوشاپ باز کنید؛

2. ابزار عصای جادویی )Magic Wand( را از جعبه ابزار فتوشاپ انتخاب کنید؛
)Add to »3. سپس گزینه ی نوع انتخاب را در حالت »اضافه کردن به ناحیه ی انتخاب

)selection ، قرار دهید؛

٤. مقدار گزینه ی Tolerance را برابر 32 )مقدار پیش فرض آن( قرار دهید؛
و  )انتخاب شده(  فعال  حالت  در  را   Contiguous و   Anti-Aliased گزینه های   .٥

گزینه ی Use All Layers را غیرفعال کنید؛
٦. حال اشاره گر ماوس که به شکل نماد عصای جادویی تبدیل شده را در نقاط مورد 

لزوم کلیک کنید تا کل موضوع انتخاب شود.

هنگام کار با ابزارهای انتخاب، نکات زیر را به خاطر داشته باشید:
 اگر بخواهید ناحیه ی انتخاب شده )ونه بخش انتخاب شده ی تصویر( را روی تصویر 
حرکت بدهید، می توانید از کلیدهای جهت روی صفحه کلید استفاده کنید و یا در 
حالی که گزینه ی انتخاب جدید را روی ناحیه ی انتخاب شده برده اید، کلید ماوس 

را نگه دارید و منطقه ی انتخاب را با ماوس حرکت دهید.
 اگر با کلیدهای جهت صفحه کلید، ناحیه ی انتخاب را جابه جا کنید، با نگه داشتن 

کلید Shift، جابه جایی منطقه ی انتخاب شده با سرعت بیشتری انجام می شود.
 اگر در حین جابه جایی ناحیه ی انتخاب شده کلید Ctrl را پایین نگه دارید، ناحیه ی 

انتخاب با بخش انتخاب شده از تصویر حرکت می کند.
 فراموش نکنید که با گزینه های نوع انتخاب و ابزار انتخاب، می توانید از تر کیبی از 
ابزارهای انتخاب برای تر کیب و اجتماع انتخاب ها یا درست کردن فصل مشترک 

انتخاب ها یا کم کردن ناحیه ای از ناحیه ی انتخاب شده، استفاده کنید.
مورد  نمونه  ناحیه ی  به عنوان  نواحی  این  تنها  انتخاب شده،  نواحی  با   هنگام کار 

ویرایش قرار می گیرد.
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شکل ١٩ -3  

Select ٧-3  دستورهای منوی
در منوی Select چند دسته دستور مختلف برای انتخاب و عملیات مربوط به آن وجود دارد که 

در شکل 19-3 عملکرد چند دستور مربوطه نشان داده شده است:

٤. مشابه ها 3. گسترش  2. اصلاح  1. پراکنش 

تمرین 3-3
و  بگیرید  نظر  در  اصلی  تصویر  را  آنها  از  یکی  و  کنید  باز  تصویر  به دلخواه چند 
از تصاویر دیگر قطعات مناسبی انتخاب کنید و تر کیب مناسبی از تصویر اصلی و 

قطعات انتخاب شده ایجاد کنید.

Select 8  -3  دستورهای عملیاتی منوی
ناحیه ی  بر  عملکردشان  که  هستند  دستورهایی  از  دسته  آن   ،Select منوی  عملیاتی  دستورهای 
انتخاب شده از تصویر اثر می گذارند. دستورهایی که در اینجا آنها را بررسی می کنیم، عبارت اند 

 .Similar 4 و دستور انتخاب Grow 3 دستور ،Modify 2 دستورهای ،Feather 1 از: دستور

انتخاب کل تصویر
از حالت انتخاب خارج کردن

بازیابی ناحیه ی انتخاب قبلی
معکوس کردن ناحیه ی انتخاب

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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Feather ١-   8   -3  دستور
همان طور که قبلًا نیز در مورد این دستور در نوار اختیارات ابزارهای انتخاب گفته شد، با استفاده  
ابزارهاي  از  به طوري که وقتي  انتخاب را گرد کرد  تیز محدوده ی  از آن می توان گوشه های 
انتخابي مانند  کادر انتخاب مستطیلی یا کمند چندضلعی  استفاده مي کنید گوشه هاي تیزي ایجاد 
می شود که به راحتی با دستور Feather می توان آنها را گرد کرد. براي این منظور کافي است 
پس از انتخاب، دستور Feather را از زیر منوی Modify یا Shift+F6 اجرا کنید. در این حالت 
پنجره اي باز مي شود )شکل 20-3( که مي توانید در قسمت Feather Radius شعاع دایره ای را 
که باعث گرد شدن گوشه ها می شود،  برحسب پیکسل تعیین کنید. با این عمل علاوه بر اینکه 
به حالت محو درمی آید که  نیز  انتخاب  لبه های محدوده ی  عمل گرد کردن صورت مي گیرد 
می توان با استفاده از کلیدهاي Ctrl + c قسمت انتخاب شده را کپي کرده، سپس در یک فایل 
جدید paste نمایید، دقیقاً محدوده ی انتخاب شده و لبه های محو شده ی دور آن نمایان خواهد 
استفاده  تصویر  از  قسمت هاي خاصي  بر روي  تأکید  یا  تمر کز  هنگام  در  تکنیک  این  از  شد. 

مي شود.

نوار  در   Feather و   Select منوی  در   Feather دستور  بین  تفاوتی  نظر شما چه  به  سؤال: 
اختیارات ابزارهای انتخاب وجود دارد؟

Modify ٢-   8   -3  دستورهای
با استفاده از گزینه های این بخش می توانید ناحیه ی انتخاب شده را ویرایش کنید. به عنوان نمونه 
نواری  پهنای  می توانید  آن  در  که  می شود  ظاهر  محاوره ای  کادری   ،Border دستور  اجرای  با 
این  با  کنید.  پیکسل مشخص  برحسب  ایجاد شود،  انتخاب شده  ناحیه ی  دور  می خواهید  که  را 
کار دور   تا     دور ناحیه ی انتخاب شده، توسط نواری که ضخامت آن را تعیین کرده اید، به صورت 
قبلی  انتخاب شده ی  ناحیه ی  مرز  که  می گیرد  قرار  طوری  انتخاب  نوار  این  درمی آید.  انتخاب 

درست در وسط این نوار قرار می گیرد )شکل 3-21(.

Feather شکل ٢٠-3  تنظیم مقدار
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تمرین 3-4
برای اینکه بتوانیم دور تا   دور نقشه ی جغرافیایی ایران را به پهنای 5 پیکسل انتخاب 
تنظیمات  و  دستورات  ابزارها،  کار،  )مراحل  دهیم؟  انجام  باید  کنیم،  چه کاری 

مورد   نیاز را به طور کامل و مرحله به مرحله  بیان کنید.( 

تمرین ٥  -3 
در یک تصویر عملکرد گزینه های Expand ،Smooth و Contract را بررسی کنید.

Grow 3-   8   -3  دستور
انتخاب شده  برحسب رنگ های  را  انتخاب  فعلی  این دستور، می توانید محدوده ی  از  استفاده  با 
انتخاب مثل شیوه ی عمل گزینه ی  در آن گسترده تر کنید. پس از اجرای این دستور، منطقه ی 
Tolerance در نوار Options ابزار عصای جادویی، گسترش می یابد. این گسترش تا رسیدن به لبه ی 

رنگی که در محدوده ی مشخص شده برای میزان Tolerance است ادامه می یابد و پس از رسیدن 
به لبه، متوقف می شود )شکل 3-22(.

منوی  توسط  است.  انتخاب شده  انتخاب چندضلعی،  ابزار  توسط  لوزی شکل  ناحیه ی  )الف(  در شکل    3- ٢١ شکل 
Select و انتخاب modify و دستور border و وارد کردن پهنای نوار دوره به اندازه ی ٢٠ پیکسل، ناحیه ی انتخاب به 

شکل )ب(، ایجاد می شود.

)ب()الف(

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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1. سابقه

Similar 4-   8   -3  دستور
به وسیله ی این دستور می توانید گسترش انجام شده از دستور Grow را در کل تصویر انجام دهید. 
این  انتخاب در  ناحیه ی  پیشروی و گسترش  این است که  Grow در  با دستور  این دستور  تفاوت 
دستور محدود به منطقه ی انتخاب شده و لبه های آن نمی شود، بلکه انتخاب رنگ های مشابه در کل 

تصویر انجام می شود )عمل گزینه ی Contiguous در عصای جادویی را به خاطر بیاورید(.
این دستور  اجرای  با  باشید،  انتخاب کرده  را  از یک دسته گل رنگی یک گل  اگر  مثلًا 

تمامی گل های همرنگ در این دسته گل، انتخاب می شوند )شکل 3-23(.

History 1 ٩-3 پالت
پالت سابقه )شکل 2٤-3( به طور پیش فرض سومین پالت در قسمت پالت های فتوشاپ است. با 
استفاده از این پالت، می توانید مراحل ساخت یا ویرایش تصویر را در طول کار جاری در یک 
سابقه  این  به  دیگر  و  می شود  خالی  لیست  این  می شوید،  فتوشاپ خارج  از  وقتی  ببینید.  لیست 

دسترسی نخواهید داشت.

Grow شکل ٢٢ -3  عملکرد دستور

Similar شکل ٢3 -3  عملکرد دستور
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                           شکل ٢4 -3  

پالت  به  کنید، یک خط جدید  اجرا  دستوری  یا  کنید  ایجاد  در شکل  تغییری  وقت  هر 
history اضافه می شود که این تغییر را نشان می دهد.

با استفاده از این لیست، می توانید از فتوشاپ بخواهید که دستور یا مجموعه دستورهایی را 
از آخرین تغییر تا تغییری دلخواه در لیست نادیده بگیرد و به عقب بر گردید. برای این کار کافی 
تغییرات  بعد،  به  از آن مرحله  این صورت  است فقط روی مرحله ی موردنظر کلیک کنید. در 

نادیده گرفته می شود.
با استفاده از گزینه ی سطل زباله که در نوار زیر این پالت قرار گرفته است هم می توانید 
با ماوس آن را انتخاب کرده اید تا آخرین مرحله نادیده  تغییرات انجام شده را از مرحله ای که 

بگیرید و آنها را از پالت سابقه حذف کنید. 

١٠-3  دستور بازگشت تغییرات و انجام مجدد
با استفاده از دستور Undo از منوی Edit و یا کلید تر کیبی Ctrl+Z می توانید آخرین تغییر انجام شده 
را لغو کنید. پس از انجام این کار، اگر بلافاصله پشیمان شدید و خواستید تغییر را ثبت کنید، 
هم  صورت  این  در  بازگردانید.  مجدداً  را  تغییر  آخرین   Redo گزینه ی  از  استفاده  با  می توانید 

می توانید دوباره از دستور Undo استفاده کنید.
در ضمن هربار با استفاده از دستور Step Backward از منوی Edit یا استفاده از کلید تر کیبی 
Alt+ Ctrl + Z می توانید یک مرحله تغییرات انجام شده در ویرایش تصویر را نادیده بگیرید و به 

حالت قبلی باز گردید. با هر بار استفاده از دستور Step Forward از منوی Edit یا استفاده از کلید 

محل عکس های فوری گرفته شده
از مراحل انجام تغییرات

لیست تغییراتی که از درجه ی اعتبار
ساقط شده و پذیرفته نشده اند

لیست مراحل تغییرات به وجود آمده
در تصویر که معتبر و فعال است

فرمان حذف مراحل تغییرات و 
خارج شدن آنها از لیست تاریخچه

نشانگر معتبر بودن
مراحل تغییرات

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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شکل ٢٥ -3  در شکل )الف( تصویر اولیه نشان داده شده است. در شکل )ب( توسط ابزار انتخاب مستطیل شکل، قسمتی 
از شکل انتخاب شده و سپس توسط ابزار Crop، تصویر در ناحیه ی انتخاب برش خورده است. تصویر )ج( حاصل کار 

را نشان می دهد.

)ب( )ج()الف(

تر کیبی Shift +Ctrl + Z می توانید عکس کار انجام شده توسط Step Backward را انجام دهید و 
تغییرات را معتبر سازید.

١١-3  ابزار Crop )برش( 
در برخی موارد لازم است دور عکس را با حاشیه ی مناسب ببریم. ابزار برش هم کار مشابه این 
عمل را انجام می دهد، یعنی داخل ناحیه ی انتخاب شده را نگه می دارد و بقیه ی تصویر را حذف 

می کند.
برای انجام عمل برش، چند راه وجود دارد؛ یکی از این راه ها استفاده از ابزار Crop )با 
علامت    ( در جعبه ابزار فتوشاپ است و دیگری استفاده از گزینه ی Crop در منوی Image. ابزار 

Crop در جعبه ابزار تنظیمات خاصی دارد )شکل 3-2٥(.

 Move ١٢-3  ابزار
به وسیله ی این ابزار که در جعبه ابزار فتوشاپ مشاهده می شود، می توانید ناحیه ی انتخاب شده را 
در تصویر جابه جا کنید. برای این کار، کافی است پس از انتخاب ناحیه ی موردنظرتان، این ابزار 
را انتخاب کنید. پس از انتقال منطقه ی انتخاب شده، جای خای آن با رنگ زمینه ی پیش فرض 
تصویر پر می شود. اگر در حین حر کت کلید Alt را هم نگه دارید، یک کپی از منطقه ی انتخاب شده 

جابه جا و منتقل می شود و تصویر اصلی تغییر نمی کند.
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خلاصه ی فصل
به منظور ویرایش تصویرها و انجام کارهای لازم روی قسمتی از تصویر،  معمولاً لازم است آن 
قسمت از تصویر را انتخاب کنید. در نرم افزارهای گرافیکی نظیر فتوشاپ این کار توسط ابزارهای 
انتخاب انجام می شود. پس از انتخاب قسمتی از تصویر که موردنظر است، تمامی تغییرات و محل 

اثر ابزارهای ویرایشی، در ناحیه ی انتخاب شده می باشد.
یا  بیضی  ناحیه ای  انتخاب  برای  می توان  فتوشاپ  در   )Marquee( پوش  ابزارهای  از 

مستطیل شکل یا تر کیبی از آنها در تصویرها استفاده کرد.
از ابزارهای کمند می توان برای انتخاب ناحیه هایی که شکل هندسی منظم ندارند استفاده 

کرد.
از ابزار عصای جادویی معمولاً برای انتخاب ناحیه هایی از تصویر که شکل هندسی نامنظم 

اما رنگی تقریباً ثابت و مشابه دارند، استفاده می شود.
می توان  آنها  معادل  میانبر  کلیدهای  از  استفاده  یا   Select منوی  دستورات  از  استفاده  با 

عملیات بیشتری برای انتخاب اجزای تصویرها صورت داد.
دستورهای عملیاتی منوی Select دستوراتی هستند که عملکردشان در ناحیه ی انتخاب شده 
تأثیر داشته و در خود تصویر اثری ندارند. توسط این دستورها می توانیم لبه های تیز انتخاب را 
هموار کنیم یا اینکه ناحیه ی انتخاب را گسترش داده یا کاهش دهیم یا اینکه نواحی شبیه آنچه را 
که هم اکنون انتخاب شده است، به ناحیه ی انتخاب شده ی فعلی اضافه کرده یا کارهای مشابهی 

انجام دهیم.
را  انتخاب شده  ناحیه ی  که  مستطیل شکل  ناحیه ی  می توانیم   )Crop( برش  دستور  توسط 

دربرگرفته است، نگه داریم و بقیه ی تصویر را برش دهیم.
به وسیله ی ابزار حر کت )Move( می توانیم قسمتی از تصویر را که توسط ناحیه ی انتخاب 

شده مشخص شده است، در تصویر جابه جا کنیم.
ابزار  سابقه ی  و  انجام شده  تغییرات  و  کارها  تمامی  می توانید   history پالت  از  استفاده  با 
به کار گرفته شده در تصویر جاری در فتوشاپ را مشاهده کنید. در اکثر موارد از این پالت برای 

بازگشت تغییرات یا انتقال به حالت های قبلی استفاده می شود.

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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شکل ٢٦ -3  

خودآزمایی
ابزارهای انتخاب چه کاری انجام می دهند و چه قابلیت هایی دارند؟  .١

در شکل 2٦-3 برای انتخاب هر یک از ناحیه های قرمز، آبی و زرد مشخص شده )خطوط این   .٢
رنگ ها فرضی هستند و جزئی از تصویر محسوب نمی شوند(، کدام یک از ابزارهای انتخاب، 

مناسب ترند؟ شرط های زیر را برای انتخاب ناحیه های مذکور، مورد توجه قرار دهید:
الف( تیر چراغ برق واقع در ناحیه ی قرمزرنگ، جزو ناحیه ی انتخاب شده نباشد.   

ب( از ناحیه ی زردرنگ، فقط تیر چراغ برق موردنظر است.  

چگونه می توانیم ناحیه ای از تصویر را که در داخل ناحیه ی انتخاب شده قرار گرفته است، از   .3
حالت انتخاب خارج کنیم؟

و  ابزار  از چه  هستند،  پراکنده  تصویر  در  تصویر که  از  مشابهی  انتخاب محدوده های  برای   .4
تنظیماتی می توان استفاده کرد؟ )ابزارها، مراحل و تنظیمات موردنیاز را ذکر کنید.(

ابزار  نوار  در  موجود   ،Anti-aliased و   Feather تنظیمات  کاربرد  موارد  و  عملکرد  نحوه ی   .  ٥
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اختیاری دستورات انتخاب را شرح دهید.
هنگامی که قصد دارید تمامی تصویر به جز ناحیه ی نسبتاً کوچکی از تصویر را انتخاب کنید،   .  ٦

از چه روشی استفاده می کنید؟
دو روش متفاوت برای خروج از حالت انتخاب را شرح دهید.  .٧

عملکرد دستور Feather را برای ناحیه ی انتخاب شده توضیح دهید.  .   8
تفاوت های دستورهای Similar  و Grow  را برای ناحیه ی انتخاب شده، بیان کنید.  .  ٩

اگر ناحیه ای دایره ای شکل انتخاب کنید و دستور Crop را برای برش ناحیه ی انتخاب شده   .١٠
به کار ببرید، این دستور چگونه عمل می کند و حاصل آن به چه صورت خواهد بود؟

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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پرسش های چهارگزینه ای
کدام یک از گزینه هاي زیر یک شکل را از حالت انتخاب خارج مي کند؟  .١

Reselect )د  Deselect )ج  Inverse )ب  Similar )الف  
کدام یک از ابزارهاي زیر انتخاب را کاملًا از لبه هاي شکل انجام مي دهد؟  .٢

ب( کمند مغناطیسي  الف(کمند    
Similar )د ج( کمند چندضلعي    

چنانچه بخواهیم قسمت هایي از شکل را که یک رنگ است انتخاب نماییم، از کدام ابزار   .3
استفاده مي کنیم؟

Magic wand )د  Lasso )ج  Inverse )ب  Marquee )الف  
توسط کدام گزینه مي توانیم منطقه ی انتخاب را برعکس کنیم یعني مناطقي که انتخاب شده   .4

را از حالت انتخاب خارج سازیم و مناطقي که انتخاب نشده را انتخاب کنیم؟
Reselect )د  Deselect )ج  Inverse )ب  Similar )الف  

چنانچه بخواهیم قسمت انتخاب شده را تغییر اندازه دهیم، از کدام گزینه استفاده مي کنیم؟  .٥
 Similar )ب   Grow )الف  

Transform Selection )د   Crop )ج  
با کدام ابزار مي توان قسمت هاي ناخواسته ی یک تصویر را حذف کرد؟  .٦

Crop )د   Transform Selection )ج  Deselect )ب  Grow )الف  
در ابزار Marquee چنانچه بخواهیم نقطه اي که عمل درگ کردن را از آن آغاز می کنیم مر کز   .٧

شکل قرار گیرد، از چه کلیدي استفاده مي نماییم؟
Space )د  Ctrl )ج  Shift )ب  Alt )الف  

براي اینکه بخواهیم در یک تصویر منظره، فقط ناحیه ی آسمان آبي رنگ موجود در تصویر   .8
را انتخاب کنیم کدام یک از ابزارها، انتخابي مناسب تر است؟

د( هر سه مورد  Magic  wand )ج  Lasso )ب  Marquee )الف  
براي آنکه در داخل یک ناحیه ی انتخاب شده ناحیه ی دیگري را انتخاب کنیم باید هنگام   .٩

ترسیم کادر انتخاب چه کلیدي را پایین نگه داریم؟
   Alt,Shift )د  Ctrl )ج  Alt )ب  Shift+z )الف  

کلید  چه  از  تصویر  از  بخش  یک  خارج کردن  انتخاب  حالت  از  یا  کردن   Deselect براي   .١٠
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میانبري استفاده مي شود؟
Ctrl+m )د  Ctrl+d )ج  Ctrl+s )ب  Ctrl+p )الف  

از حالت  را  از محدوده  از تصویر بخواهیم بخشي  انتخاب شده  چنانچه در یک محدوده ی   .١١
انتخاب خارج کنیم بدون اینکه سایر قسمت ها از حالت انتخاب خارج شود، از چه روشي 

استفاده مي کنیم؟
حر کت  مورد نظر  محدوده ی  روي  بر  را  انتخاب  ابزار   Alt کلید  نگه داشتن  پایین  با  الف(   

می  دهیم.
حر کت  مورد نظر  محدوده ی  روي  بر  را  انتخاب  ابزار   Shift کلید  نگه داشتن  پایین  با  ب(   

مي دهیم.
ج( ابزار انتخاب را بر روي محدوده ی مورد نظر مجدداً حرکت مي دهیم.  

د( بر روي محدوده مورد نظر کلید Delete را مي زنیم.   
با استفاده از کدام ابزار انتخاب مي توان عمل دور برُي اجسام مورد نظر را با توجه به تفاوت   .١٢

کنتراست بین مکان نماي ماوس و ناحیه ی کنار آن انجام داد؟
        Magnetic Lasso )ب   Magic wand )الف  

Lasso )د   Marquee )ج  
محدوده ی  تیز  گوشه ی  کردن  گرد  عمل  فقط  مي توان  زیر  دستور  کدام  از  استفاده  با   .١3

انتخاب شده را انجام داد؟
Feather )د  Contract )ج  Expand )ب  Smooth )الف  

ابزارهای انتخاب اجزای تصویر
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تمرین
فایل دلخواهی را باز کرده و با نام Sample01.psd آن  را ذخیره کنید. سپس با استفاده از ابزارهای   .١
انتخاب بخش های مختلف تصویر )زمینه ی تصویر و سایر بخش های موجود در تصویر( را از 

هم جدا کرده و در یک فایل جدید کپی کنید.
از پوشه ی Samples در مسیر نصب نرم افزار فتوشاپ، فایل Eagle.psd را باز کرده و با استفاده   .٢
از ابزارهای انتخاب، زمینه و اجزای این تصویر را به صورت مجزا انتخاب کرده و به یک فایل 

جدید کپی نمایید.
تصویر دلخواهی را باز کرده و در یک فایل جدید داخل یک قاب قرار دهید.  .3



فصل چهارم

لایه ها
لایه های فتوشاپ این امکان را فراهم می کنند که بتوانید روی بخش هایی از تصویر کارکنید بدون 
اینکه سایر اجزای تصویر تغییر کنند. اگر تصویری دلخواه را درنظر بگیرید و آن را به چند بخش 
تقسیم کنید و آنها را روی ورقه های شفاف قرار بدهید و سپس آنها را روی هم بگذارید، دوباره 
و  تقسیم کرده اید  به چند جزء  را  تصویر  تفاوت که  این  با  داشت  را خواهید  اولیه  تصویر  همان 
می توانید روی هرکدام تغییرات دلخواه را اعمال کنید، بدون اینکه سایر اجزای تصویر تغییر کنند.

این لایه ها در حالت عادی شفاف هستند )البته لایه ی Background در حالت عادی یک 
لایه ی مات است( و اجزای زیر خود را نمایش می دهند. با وجود لایه ها، می توانید بدون نگرانی 
از تغییر سایر اجزای تصویر، فقط روی لایه ای که ایجاد کرده اید، کار کنید. به علاوه، می توانید 
ترتیب قرار گرفتن لایه ها روی یکدیگر را تغییر بدهید و یا آنها را از حالت شفاف خارج کنید و 

با الگو یا رنگ خاصی پرکنید.
وقتی تصویر جدیدی را باز می کنید، فتوشاپ لایه ای پیش فرض برای آن می سازد که در 
این لایه، کل تصویر به صورت یکپارچه قرار گرفته است. نام این لایه به طور پیش فرض لایه ی 
زمینه )Background( است. می توانید اجزای دلخواه تصویر را انتخاب کنید و آنها را روی لایه ای 
جدید منتقل یا کپی کنید. می توانید لایه ای خالی ایجاد کنید و روی آن، کارهایی برای تغییر در 
تصویر انجام بدهید بدون اینکه مستقیماً خود تصویر را دستکاری کنید. می توانید لایه ای را به طور 

موقت از حالت نمایشی خارج کنید یا آن را برای همیشه حذف کنید.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 

 مفهوم لایه و کاربرد آن در پرونده ی تصویر را توضیح دهد.

 کاربرد Layer را توضیح دهد.

 تنظیمات مربوط به لایه ها را انجام دهد.

 با دستورات و ابزارهای منوی Layer کار کند.
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١-4  انجام عملیات بر روي لایه ها 
قبل از انجام عملیات بر روي لایه ها لازم است از منوي Window گزینه ی Show Layer را اجرا 
به انجام  با باز شدن پالت لایه ها اقدام  F7 را بفشارید. در این حالت مي توانید  نمایید و یا کلید 
عملیات بر روي آنها نمایید )شکل 1-٤(. با باز شدن این پنجره و با کلیک کردن بر روي د کمه ی 
مثلثي شکل گوشه ی سمت راست و بالاي این پنجره مي توانید با اجراي گزینه ی Palette Option از 
 Thumbnail پنجره ی باز شده، اندازه ی تصویر پیش نمایش را تغییر دهید . این پنجره داراي بخش
با استفاده از آن مي توانید یکي از اندازه هاي مورد نظر را  اندازه ی ناخن هاي انگشتي است که 

براي تصویر Preview انتخاب کنید.
 همان طور که در پالت لایه ها مشاهده مي کنید، در سمت راست تصویر پیش نمایش اسم 
آیکن چشم،  مي شود.  دیده  آیکن چشم  حاوي  مربع کوچک  یک  آن  در سمت چپ  و  لایه 
بر روي آیکن چشم کلیک  یا مخفي بودن یک لایه را مشخص مي کند. چنانچه  آشکار بودن 
نمایید یک مربع خالي ایجاد مي شود و بدین ترتیب لایه ی موردنظر شما در حالي که وجود دارد، 
مخفي مي شود. ضمن اینکه اگر بر روي بخش سمت راست تصویر پیش نمایش کلیک کنید کادر 

اطراف تصویر پر رنگ تر شده که دلیلي بر فعال بودن لایه ی موردنظر است. 
در این پالت برای افزایش و یا کاهش شفافیت لایه می توانید از Opacity استفاده کنید.

توجه داشته باشید که می توان لایه یا قسمتی از آن را به طور کامل قفل کرد. همان طور که 
در تصویر زیر مشاهده می کنید در بالای پالت لایه ها چهار قفل وجود دارد که اولین قفل    از سمت 

  Layers شکل ١-4  پالت

منوی دستورات لایه ها
تنظیم میزان شفافیت لایه

حذف لایه

حالت های تر کیب لایه

قفل های لایه

نماد آشکار بودن لایه

مرتبط کردن لایه ها ایجاد لایه ی جدید

ایجاد پوشه

انجام عملیات بر روی لایه ها
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چپ باعث محافظت بخش های شفاف لایه از انجام عملیات ویرایش می شود. قفل قلم مو     برعکس 
قفل قبلی عمل کرده و بخش های تصویری فایل را از ویرایش مصون می کند و قفل سوم نیز که به آن 

قفل جابه جایی     گفته می شود مانع از جابه جایی لایه ی قفل شده می گردد.
آخرین قفل     نیز که به آن Lock All می گوییم، تمامی قفل های قبلی را بر روی یک لایه 
اعمال می کند. برای قفل کردن یک لایه کافی است ابتدا لایه را انتخاب کرده و سپس بر روی 

قفل لایه کلیک نمایید.

٢-4  نحوه ی ارتباط دادن لایه ها و نحوه ی انتخاب لایه ی فعال
Shift و کلیک  از  استفاده  با  را داریم  ارتباط دادن آنها  ابتدا لایه هایی که قصد  پالت لایه ها،  در 
پالت لایه ها کلیک می کنیم )شکل  پایین  از    Link Layers انتخاب کرده، سپس روی دکمه ی 
به همراه آن جابه جا  نیز  Link شده  فعال لایه هاي  با جابه جا کردن لایه ی  این حالت  در   .)٤-2
خواهند شد. ضمن اینکه اگر بر روي نام لایه کلیک کنید کادر اطراف تصویر پر رنگ تر شده و 

آیکن قلم مو در کنار آن ظاهر مي گردد که دلیلي بر فعال بودن لایه ی موردنظر است.

شکل ٢-4  مرتبط کردن لایه ها

3-4  تغییر اولویت قرار گرفتن لایه ها
ترتیب قرار گرفتن لایه ها روی یکدیگر در پالت لایه مشخص شده است. برای تغییر این ترتیب، 
لیست  با ماوس بگیرید و در  با ماوس کلیک کنید و آن را  نام لایه ی موردنظر  می توانید روی 

لایه ها
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لایه ی  روی  اینکه  یا  کنید،  رها  را  آن  خواستید  که  هرجا  و  ببرید(  پایین  و  )بالا  کنید  جابه جا 
 ،Ctrl+] لایه را یک پله بالا ببرید یا با کلید تر کیبی Ctrl+[ موردنظر کلیک کنید و با کلید تر کیبی

لایه را یک پله به پایین منتقل کنید.

مطالعه ی آزاد
حذف لایه ها

اگر روی نام لایه کلیک راست کنید و از منوی ظاهر شده، دستور Delete Layer را 
انتخاب کنید، لایه ی موردنظر حذف می شود. به علاوه می توانید با استفاده از پالت 
لایه، لایه ی موردنظر را با ماوس بگیرید و روی سطل زباله ی شکل 1   -٤ رها کنید 

و یا اینکه پس از انتخاب لایه، از دستور Layer/ Delete/ Layer استفاده کنید.

تغییر نام لایه
این کار،  برای  تغییر دهید.  را  دارد که می توانید آن  نامی  پالت لایه ها  در  هر لایه 
می توانید روی نام لایه در پالت لایه، دابل کلیک کنید و نام جدید را وارد کنید و 
یا اینکه از دستور  ...Layer / Layer Properties استفاده کنید و در کادر ظاهر شده، 

نام جدید را وارد کنید. 

4-4  ایجاد لایه ی جدید
می توانید لایه ای جدید روی تصویر ایجاد کنید و بدون اینکه اصل تصویر را تغییر دهید، تغییرات 
Layer/ را روی این لایه ی شفاف اعمال کنید. برای ایجاد یک لایه ی جدید، می توانید از دستور
صورت،  این  در  ببرید.  به کار  را   Shift+Ctrl+N تر کیبی  کلید  یا  و  کنید  استفاده   New/Layer...

کادری محاوره ای باز می شود که می توانید در آن نام لایه را وارد کنید. با سایر قسمت های این 
کادر آشنا هستید و می توانید آنها را با استفاده از پالت لایه هم تنظیم کنید. هر لایه ی جدیدی که 

ایجاد می شود، حجم تصویر را اضافه می کند.

تمرین ١-4
تصویر  دلخواهی را باز کنید و با نسخه برداری از قسمت هایی از تصویر 3 لایه ی جدید 
ایجاد کنید. لایه ی دوم را به نام My-Layer تغییر نام دهید و سپس آن را حذف کنید.
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نکته
لایه ی  لایه های جدید،  به  تصویر  از  دلخواهی  بخش های  انتقال  از  پس  می توانید 
از  یکی  بخواهید  و  باشید  را حذف کرده  زمینه  اگر لایه ی  را حذف کنید.  زمینه 
 Layer/New/Layer from لایه ها را به  لایه ی زمینه تبدیل کنید، می توانید از دستور
جعبه ابزار  از  پس زمینه  جاری  رنگ  این صورت  در  کنید.  استفاده   Background

فتوشاپ به عنوان رنگ زمینه انتخاب می شود و جایگزین زمینه ی شفاف می شود و 
جلوی نام لایه، عبارت Background نوشته می شود. 

٥  -4  کپی و انتقال قسمتی از تصویر به لایه ی جدید
هنگامی که قسمتی از تصویر را انتخاب می کنید، می توانید آن را به لایه ی جدیدی کپی کنید. 
در این صورت لایه ای جدید با محتوای ناحیه های انتخاب شده از تصویر ایجاد می شود. از این 
یا ایجاد سایه ها و غیره استفاده  خاصیت می توانید برای اعمال جلوه های خاص در پالت لایه 
استفاده  نیز  تصویر  مختلف  بخش های  تکثیر  برای  خاصیت  این  از  می توانید  درضمن،  کنید. 

کنید.
یا   Layer/New/Layer via Copy از دستور  ناحیه ها،  انتخاب  از  این کار، پس  انجام  برای 

کلید تر کیبی Ctrl+J استفاده کنید.
با استفاده از این امکان، می توانید بخشی از تصویر را انتخاب کرده و به لایه ای جدید منتقل 
کنید. در این صورت، آن بخش از تصویر حذف می شود و روی لایه ای جدید قرار می گیرد. با 
استفاده از این خاصیت، می توانید تصویر را به بخش های مختلفی تقسیم کنید و اصل تصویر را با 
روی هم قرار دادن این لایه ها، دوباره بسازید. برای انجام این کار، پس از انتخاب ناحیه ها با ابزار 

انتخاب، دستور Layer/New/Layer via Cut یا کلید تر کیبی Shift+Ctrl+J را به کار ببرید.

٦  -4  استفاده از ابزار move برای جابه جایی و تغییر شکل محتویات لایه
کار با ابزار move را در فصل های گذشته فراگرفتید. یکی از کاربردهای خاص ابزار انتقال، کار با 
لایه ها برای انتقال محتویات یا تغییر شکل آنهاست. بار دیگر نوار Options ابزار حرکت را بررسی 

می کنیم )شکل 3-٤(:

لایه ها
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1. با انتخاب این گزینه، هر گاه با علامت فلش روی ناحیه ای کلیک کنید، به طور خود کار لایه ی 
محتوی این ناحیه به عنوان لایه ی فعال انتخاب می شود.

ناحیه ی داخل لایه مشخص می شود و می توانید محتویات  این گزینه، مرزهای  از  با استفاده   .2
ناحیه ی داخل لایه را تغییر شکل بدهید.

3. با استفاده از این قسمت، می توانید موقعیت قرار گرفتن لایه ها را نسبت به یکدیگر تنظیم 
به طور  را  لایه ها  یا  بدهید  قرار  راستا  یک  در  هم  به  نسبت  سمتی  از  را  آنها  یعنی  کنید؛ 
مساوی در طول یا عرض توزیع کنید. برای انجام این عمل، باید لایه های موردنظر به هم 
متصل شده باشند )با نگه داشتن کلید Ctrl لایه ها را انتخاب و نشانه ی Link Layer را کلیک 

کنید(.

٧-4  ادغام لایه ها با یکدیگر
از  پس  می توانید  کنید،  ادغام  هم  در  را  لایه  چند  پرونده،  حجم  کم کردن  برای  بخواهید  اگر 
اتصال1 آنها از منوی Layer/Merge Layer یا کلید تر کیبی Ctrl+E استفاده کنید. این، ساده ترین 

روش ادغام لایه هاست.

Rasterize  4-  8 لایه های برداری
 )... و  دایره  مربع،  )مثل شکل  برداری  یا شکل های  متن  مثل  برداری  اشیای  از  وقتی در لایه ای 
استفاده می کنید و می خواهید از ابزارهای نقاشی در این لایه استفاده کنید، باید محتویات برداری 
لایه را به حالت نقش بیتی تبدیل کنید. به این کار Rasterizing می گویند. برای نقش بیتی کردن 
لایه ی فعال، دستور Layer/Rasterize/Layer را اجرا کنید و برای نقش بیتی کردن لایه های متصل 
به یکدیگر، دستور Layer/Rasterize/ Linked Layers را اجرا کنید و برای نقش بیتی کردن همه ی 

لایه ها، دستور Layer/Rasterize/All Layers را اجرا کنید.

1. Link

شکل 3 -4  
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)Flatten Image( ٩-4 تخت کردن تصویر
هنگامی که ویرایش تصویر تمام شد و تصویر نهایی آماده شد، در صورتی که اطمینان دارید 
دیگر نیازی به ویرایش لایه ها ندارید، می توانید همه ی لایه ها را با هم ادغام کنید و فقط یک 
تصویر،  پنجره ی  وضعیت  نوار  در  باشید.  داشته  ــ  فتوشاپ  پیش فرض  مطابق  ــ  زمینه  لایه ی 
اندازه ی پرونده ی تصویر قبل و بعد از ادغام تمامی لایه ها مشخص می شود )شکل ٤-٤(. برای 
 Layer/Flatten منوی  از  تصویر(  )تخت کردن  زمینه  لایه ی  به  آن  تبدیل  و  لایه ها  همه ی  ادغام 

Image استفاده کنید.

شکل 4 -4  

ادغام  هم  در  و  شده  یکی  هم  با  رؤیت  قابل  لایه های  تمامی  دستور  این  اجرای  اثر  در 
می شوند و لایه های غیرقابل رؤیت حذف می شوند.

١٠-4  اشیاءِ هوشمند )Smart Objects( و کاربرد آنها در لایه ها
 Smart در بخش لایه ها اضافه شده است استفاده از دستور Cs4.0 یکی از امکاناتی که در نسخه ی
Object می باشد که با اجرای آن لایه ی مورد نظر به یک شیءِ هوشمند تبدیل شده و باعث می شود 

اطلاعات اصلی تصویر در نتیجه عملیاتی چون جابه جایی، تغییر اندازه، چرخش و .... بدون تغییر 
باقی بماند. علاوه بر این پس از ذخیره و بستن فایل به ساد گی قابل بازیابی خواهد بود.

 Convert to smart برای این منظور بر روی لایه ی مورد نظر کلیک راست کرده و دستور
object را اجرا نمایید. در این حالت یک مربع کوچک در گوشه ی سمت راست لایه به عنوان 

نماد عنصر هوشمند ظاهر می شود.
برای ویرایش این لایه کافی است بر روی آن دابل کلیک کرده یا با کلیک راست بر روی 
لایه ی دستور Edit content را انتخاب نمایید. در این حالت لایه ی مورد نظر در یک پنجره ی جدا 
باز شده و پس از اعمال تغییرات و save کردن آن به صورت همزمان، این تغییرات روی لایه ی 

Smart Object در فایل اصلی اعمال می شود.

لایه ها

حجم پرونده بعد از تخت کردنحجم پرونده با لایه ها
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شکل ٥-4 لایه ی هوشمند

توجه داشته باشید که برای تبدیل یک Smart Object به لایه ی معمولی کافی است آن را 
Rasterize کنید.

نکته
پیکسل ها شود مثل دستورات  تغییر  به  برروی لایه، منجر  اعمال شده  تغییرات  اگر 
ماهیت  چون   ... و  پاک کن  نقاشی،  ابزارهای  از  استفاده   ،perspective ،distort

تخریبی دارند، در صورتی که بر اشیاءِ هوشمند اعمال شوند قابل بازیابی نیستند.

نکته
بر روی یک لایه ی  از طریق کلیک راست   export contents از دستور  با استفاده 
هوشمند در پالت لایه ها یا از طریق منوی لایه می توان لایه را به یک فایل با فرمت 

psd تبدیل کرد.

Smart object لایه ی هوشمند یا



 220

خلاصه ی فصل
با استفاده از مفهوم لایه ها در فتوشاپ می توان بدون اینکه سایر اجزای تصویر را تغییر دهیم، روی 

بخش موردنظر متمر کز شده و کار کنیم.
با استفاده از پالت لایه ها می توان لایه های موجود در تصویر و ترتیب قرار گرفتن آنها و 

محتویات هرکدام را مشاهده کرد و با استفاده از آن تنظیمات مربوط به لایه ها را انجام داد.
می توان   Layer/New/Layer via copy دستور  از  استفاده  و  تصویر  از  قسمتی  انتخاب  با 

ناحیه ی انتخاب شده را به لایه ی جدیدی کپی کرد.
را در تصویر جاری جابه جا کنید.  فعال جاری  انتقال می توانید لایه ی  ابزار  از  استفاده  با 
با استفاده از دستور Layer/Flatten Image می توانید تمامی لایه ها را ادغام و تبدیل به یک لایه 

)لایه ی زمینه( نمایید.
با استفاده از دستور Smart Object می توان یک لایه ی معمولی را به یک شیءِ هوشمند 
تبدیل کرد، به طوری که اطلاعات اصلی تصویر در نتیجه ی عملیاتی چون جابه جایی، تغییر اندازه 

و چرخش و… بدون تغییر باقی می ماند.

لایه ها
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خودآزمایی
لایه ها در فتوشاپ چه مفهومی دارند و موارد کاربرد آنها چیست؟  .١

بقیه ی  به  نسبت  محدودیت هایی  و  مزایا  چه  و  چیست   )Background Layer( زمینه  لایه ی   .٢
لایه ها دارد؟

توضیح  مثال  ذکر  با  چیست؟  لایه  پارامترهای  تنظیم  در   Fill و   Opacity گزینه های  تفاوت   .3
دهید.

حالت های تلفیق )Blending Mode( در لایه ها چه اثری دارند و موارد کاربرد آنها چیست؟  .4
مفهوم ادغام )Merge( لایه و نحوه ی انجام این کار را توضیح دهید.  .  ٥

عمل Rasterizing لایه ها را توضیح دهید. چه هنگام باید از این دستور استفاده کرد؟  .  ٦
مفهوم دستور Flatten Image چیست و برای چه منظور از این دستور استفاده می شود؟  .٧

لایه،  پالت  در  واقع  تر کیب  مختلف  حالت های  از  استفاده  با  می توان  چگونه  کنید  تحقیق   .  8
بخش های مختلف یک تصویر را که در لایه های مختلف قرار گرفته اند، با هم تر کیب کرد و 

از این خاصیت برای طراحی ویژه استفاده کرد.
کاربرد اصلی Smart Object )اشیاءِ هوشمند( در لایه ها چیست؟  .٩
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پرسش های چهارگزینه ای
دستورFlatten Image در منوي Layer چه کاري انجام مي دهد؟  .١

الف( لایه ی فعال را با لایه ی زیرین ادغام مي نماید.   
ب( لایه ی فعال را با لایه ی روي آن ادغام مي نماید.  

ج( تمام لایه ها را به صورت یک لایه ی Background درمي آورد.  
د( فقط لایه هایي را که دیده مي شوند، با هم ادغام مي کند.  

وجود قلم موي نقاشي در کنار لایه نشانه چیست؟  .٢
الف( اتصال لایه          ب( گروه شدن لایه          ج( فعال بودن لایه          د( ادغام لایه  

لایه ی فعال لایه اي است که………………  .3
الف( برروي سایر لایه ها قرار دارد.                 

ب( در کنار آن یک نماد چشم قرار دارد.  
ج( در کنار آن یک نماد قلم مو وجود دارد.        

د( در کنار آن یک نماد زنجیر وجود دارد.  
ادغام  لایه  یک  در  زیرین  لایه ی  با  بالایی  لایه ی  زیر  دستورات  از  کدام یک  اجراي  با   .4

می شود؟
Flatten Image )د  Delete Layer )ج  Merge Linked )ب  Merge Down )الف  

لایه ها
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تمرین
و  نموده  انتخاب  را  ادبی  برجسته ی  از شخصیت های  یکی  فارسی خود،  کتاب  به  مراجعه  با   .١

پوستر شخصیت  او را در یک کادر 70×٥0 طراحی کنید:
نوشته هایش و یا تر کیب این  عناصر مورد استفاده می تواند عکس آن شخصیت و یا صرفاً    

دو باشد.   
را  تر کیب بندی  نوع  بهترین  او،  جایگاه  و  مورد نظر  فرد  شخصیت  ثبات  دادن  نشان  برای    

انتخاب کنید.   
و  رشته  این  معرفی  به  که  کنید  طراحی  پوستری  کامپیوتر،  رشته ی  به  مرتبط  تصاویر  با   .٢

زیرشاخه های آن بپردازد. 



فصل پنجم

تغییر شکل ها
گاهی لازم می شود که ابعاد تصویر را تغییر بدهید یا اینکه قسمتی از تصویر را بزرگ یا کوچک 
کنید، بکِشید، کج و راست کنید و یا بچرخانید. بسیاری از این کارها توسط دستورهای ساده ای 
در نرم افزارهای گرافیکی انجام می شود. در این فصل، بعضی از دستورهایی را که در این ارتباط 

در نرم افزار فتوشاپ به کار می روند، بررسی می کنیم.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 

 روش تغییر اندازه ی بوم و تصویر را توضیح دهد.

 پارامترهای مربوط به بوم و تصویر را تنظیم نماید.

 تصویر را در جهات مختلف دوران دهد.

تغییر  را  تصویر  اجزای  آنها  از  استفاده  با  و  دهد  توضیح  را   Transform زیرمنوی  دستورات   

دهد.

١-  ٥  تغییر پارامترهای اندازه ی تصویر
با استفاده از گزینه ی Image Size از منوی Image، می توانید اندازه و تفکیک پذیری تصویر را 

تغییر بدهید. شکل پنجره ی Image Size و گزینه های آن مطابق شکل 1-  ٥ به شرح زیر است:
Resample Image 1 .1: این گزینه، شیوه ی نمونه پردازی تصویر را پس از تغییر ابعاد آن مشخص 
می کند. فرض کنید تصویری دارید که 200 پیکسل در طول آن وجود دارد و می خواهید این 
پیکسل ها را نصف کنید. در این صورت، تعدادی از پیکسل ها باید در هم »ادغام« شوند و یا 
برعکس. در حالتی که می خواهید پیکسل ها را دو برابر کنید، باید به روشی پیکسل هایی تولید 
کنید که در تصویر وجود ندارند. برای این کار، می توانید هر پیکسل را با دو پیکسل همرنگ 
این است که  به وجود می آورد. راه دیگر،  ناخوشایند  این کار تصویری  اما  آن عوض کنید؛ 

1. نمونه پردازی مجدد تصویر
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نقطه های جدید را از روی نقاط کناریشان »بسازید« )به این کار، درونیابی1 گفته می شود(.
با استفاده از انتخاب های این بخش، می توانید بسته به مورد، روشی را که برای این کار مناسب   

می دانید انتخاب کنید؛ هرچند که اغلب، روش درونیابی Bicubic 2 از بقیه ی روش ها بهتر است.
Pixel Dimensions 3 .2 : در این بخش، می توانید تعداد پیکسل ها را در پهنا و درازای تصویر تغییر 

بدهید.
Document Size .3 : در این قسمت، می توانید ابعاد فیزیکی تصویر را برحسب واحدهای قابل 
انتخاب مشخص کنید. پارامتر دیگری که در این بخش می توانید آن را تنظیم کنید، اندازه ی 

Resolution تصویر است.

٤. ٤ Constrain Propertions : اگر این گزینه را انتخاب کنید، نسبت طول و عرض تصویر حفظ 
می شود و با تغییر طول یا عرض تصویر، پارامتر دیگر هم متناسب با تغییر انجام شده، کم یا زیاد 
می شود و به این ترتیب، تناسب ابعاد تصویر حفظ می شود. در این حالت در بخش های 3 و ٤ 

علامتی ظاهر می شود که به معنای تغییر متناسب طول و عرض است.

هنگام کار با این گزینه، نکات زیر را به خاطر داشته باشید:  

 اعدادی که هنگام باز شدن پنجره ی Image Size دیده می شوند، مقدارهای فعلی ابعاد نمایش، 
چاپ و تفکیک پذیری تصویر هستند.

  همان طور که در توضیح نوار Options ابزار دست یا بزرگ نمایی گفته شد، می توانید حالت 

1. Interpolation
٤. حفظ نسبت ابعاد 3. تعداد پیکسل ها در طول و عرض   2. دومکعبی  

شکل ١ - ٥  

تغییر پارامترهای اندازه ی تصویر

١

٢

3
4
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نمایش تصویر با ابعاد چاپ1 یا حالت نمایش تصویر روی صفحه نمایش2 را انتخاب و تصویر 
را در آن وضع ببینید.

ابعاد  انتخاب آن، می توانید  با  1، درصد3 است که  انتخاب در بخش  قابل  از واحدهای   یکی 
تصویر را با »نسبت« )و نه با اندازه ی صریح( تغییر بدهید.

سانتی متر(،   2/٥٤ )معادل  اینچ4  از:  عبارت اند  می روند،  به کار  چاپ  کار  در  که  واحدهایی   
سانتی متر، میلی متر، پونت5 )بسته به انتخاب کاربر، هر اینچ 72 پونت یا 72/27 پونت است.٦(، 

پیکا7 )هر اینچ ٦ پیکاست.(، ستون8 )برابر 2/٥ اینچ(.
 تغییر پارامترهای ذکر شده در اندازه ی پرونده، به طور طبیعی بر حجم پرونده تأثیر می گذارد. 
حجم پرونده ی اصلی و حجم پرونده ی پس از تبدیل، بالای بخش تعداد پیکسل ها نشان داده 

می شود.

تمرین ١-  ٥
گزینه ی  آن   Image Size محاوره ای  کادر  در  و  کنید  باز  تصویری  دلخواه  به 
Resample Image را از حالت انتخاب خارج کنید، سپس اندازه ی Resolution را 

نصف کنید. ابعاد تصویر و حجم پرونده چه تغییری می کنند؟

)Canvas Size( ٢-  ٥  تغییر اندازه ی بوم
بوم در واقع همان صفحه ی سفید نقاشی است؛ یعنی همان محیطی که نقاشی روی آن رسم شده 
ابعاد صفحه ی  2- ٥(، می توانید  Image )شکل  از منوی   Canvas Size انتخاب گزینه ی  با  است. 

نقاشی را تغییر بدهید.
اجزای کادر محاوره ای Canvas Size مطابق شکل 2-  ٥ به شرح زیرند:

Current Size .1 : این قسمت، حجم و ابعاد فعلی بوم را نشان می دهد.
New Size .2 : در این قسمت، می توانید پهنا و ارتفاع بوم موردنظر را برحسب واحد قابل انتخاب، 

تعیین کنید.
1. Print Size  2. Actual Pixels  3. Percent
4. inchs  5. Points

ـــــــ   1 اینچ را »پونت معمولی« می نامند. اندازه ی پونت 
72/27

ـــــ  1 اینچ را »پونت بزرگ« یا »پونت پست سکریپت« و اندازه ی 
٦. گاهی اندازه ی  72

را می توانید در بخش Units and Rulers از گزینه ی Preferences در منوی Edit تعیین کنید.
7. Pica  8. Column

تغییر شکل ها
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Relative .3 : با انتخاب این حالت، می توانید اندازه هایی را که وارد می کنید، به اندازه های فعلی 
وارد کردن  با  یا  و  کنید  اضافه  بوم  درازای  و  پهنا  به  پیکسل   +٥ می توانید  مثلًا  کنید؛  اضافه 

مقداری منفی، بوم را ببرُید.
Anchor .4 : با استفاده از این گزینه و چند مربع مشخص شده )شکل 3-  ٥(، می توانید جهت و 
روش افزایش یا برش بوم را مشخص کنید. در حالت پیش فرض )یا با کلیک کردن روی مربع 
وسط( کاهش یا افزایش طول و عرض بوم به طور مساوی و در طرفین طول و عرض تصویر 

اعمال می شود.

شکل ٢ - ٥  

شکل 3 - ٥  مقایسه ی حالت انتخاب جهت تغییرات بوم و مقایسه ی آن با یک تصویر نمونه

مثال ١-٥
یک  میزان  به  فتوشاپ    Samples پوشه ی  در  موجود   Fish.psd تصویر  اطراف  به  می خواهیم 

سانتی متر فضای خالی اضافه کنیم. برای این منظور مراحل زیر را انجام می دهیم:
1. فایل Fish.psd را از زیر شاخه ی Samples باز کنید.

 Png ذخیره کنید. فایل اصلی را بسته و فایل ایجاد شده با پسوند  Png 2. فایل مورد نظر را با فرمت
را باز کنید.
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3. از منوی Image دستور Duplicate Image را اجرا کرده و در پنجره ی باز شده نام فایل تکراری 
ایجاد شده را Sample_fish گذاشته و آن    را ذخیره کنید.

نکته
گاهی اوقات لازم است به جای کار بر روی فایل اصلی و اعمال تغییرات بر روی 
آن، بر روی نسخه ی تکراری ازآن فایل به انجام عملیات بپردازیم. برای این منظور 
فایل  از  تکراری  نسخه ی  یک  ایجاد  برای   Duplicate Image دستور  از  می توان 

مورد نظر استفاده کرد.

بر روی   Anchor باز شده در بخش  پنجره ی  اجرا کنید، سپس در  را   Canvas Image ٤. دستور 
مربع وسط کلیک نمایید. حال به پهنا )Width( و ارتفاع )Height( موجود یک سانتی متر اضافه 
نمایید و بر روی دکمه ی OK کلیک کنید. مشاهده خواهید کرد که به اطراف تصویر یک 

سانتی متر فضای خالی اضافه شده است. 

تمرین ٢-  ٥
یک تصویر دلخواه باز کنید.

الف( از سمت راست 20 درصد به ابعاد آن اضافه کنید.
ب( ابعاد تصویر اولیه را از سمت چپ ٤ سانتی متر کاهش داده و اثر آن را بررسی 

کنید.

سؤال: به نظر شما اگر اندازه ی بوم را کوچک تر از اندازه ی تصویر قرار دهیم چه اتفاقی 
برای تصویر خواهد افتاد؟

3-  ٥  دوران بوم
با استفاده از دستورهای گزینه ی Rotate Canvas از منوی Image، می توانید تصویر را بچرخانید. 

این گزینه مطابق شکل ٤-  ٥ شش دستور دارد.
به عنوان مثال گزینه ی Arbitrary تصویر را به اندازه ی زاویه ای دلخواه می چرخاند. با اجرای 
 Angle این دستور، کادری محاوره ای باز خواهد شد که در آن، می توانید با نوشتن زاویه ی جلوی

تغییر شکل ها
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1. تغییر شکل

شکل ٥  - ٥

و مشخص کردن جهت دوران، با استفاده از CW یا CCW زاویه و جهت چرخش را تعیین کنید.

تمرین 3-  ٥
حاصل دوران شکل ٥  -  ٥ را پس از اجرای دستور VerticalFlip Canvas مشخص 

کنید.

شکل 4 - ٥

4-  ٥  تغییر شکل اجزای تصویر
انتخاب، اجزای تصویر یا کل تصویر را  ابزار  با  در فصل های گذشته، یاد گرفتید که می توانید 
برای  یاد می گیرید.  اجزا  این  تغییر شکل  برای  این بخش، روش های مختلفی  انتخاب کنید. در 
انجام این تغییرها، می توانید از دستورهای Transform 1 در منوی Edit استفاده کنید. در شکل ٦  -  ٥ 

این دستورها را مشاهده می کنید.
پیش از بررسی دستورها، توجه کنید که دستورهای گزینه ی Transform، به چهار گروه 
مختلف تقسیم شده اند. از این گروه ها، دستورهای گروه دوم )که در شکل با شماره های 1 تا ٥ 
مشخص شده اند( خاصیت مشترکی دارند: با انتخاب هر کدام از آنها، مستطیلی که طول و عرض 
و  رأس ها  از  یک  هر  روی  می کند.  دور  را  انتخاب شده  ناحیه ی  است،  بوم  لبه های  موازی  آن 
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شکل ٦  - ٥

1. Reference Point

وسط هر یک از ضلع های این مستطیل، دستگیره ای )مربع شکل( وجود دارد که می توانید آن را 
با ماوس بگیرید و بکشید. به علاوه، علامتی هم در وسط مستطیل وجود دارد که مرکز تبدیل را 
 ـ که نقطه ی مرجع1 هم نامیده می شود ــ مشخص می کند )مثلًا، در مورد دَوران، این نقطه نقطه ای  ـ
انتخاب شده حول آن می چرخد(. جای این نقطه را هم می توانید به همان شیوه  است که بخش 

تغییر بدهید.

١. دستور  Scale ) تغییر مقیاس(
یا  تصاویر  اندازه ی  یا  مقیاس  تغییر  مي توان عمل   Transform بخش  در  این گزینه  از  استفاده  با 
بخشي از آنها را به راحتي انجام داد . با فرض اینکه بخشي از تصاویر انتخاب شده است، با اجراي 
داراي دستگیره هاي  ایجاد مي شود که  انتخاب شده محدوده اي  اطراف بخش  در   Scale دستور 
مختلفي برای تغییر اندازه در جهت هاي مختلف است و شما مي توانید با پایین نگه داشتن کلید 
Shift و کشیدن یکي از گوشه هاي آن به طور متناسب بخش انتخاب شده را تغییر مقیاس دهید. 

توجه داشته باشید چنانچه بدون استفاده از کلید Shift این عمل را انجام دهید، تصویر از تناسب 
اولیه ی خود خارج خواهد شد و اصطلاحاً نامتناسب مي گردد . قبل از انجام هرگونه تغییرات و 
قبل از اینکه عمل Scale بر روي تصویر مورد نظر انجام گیرد تا زماني که ابزار دیگري انتخاب 
نشده است اعمال تغییرات بر روي تصاویر انجام نخواهد شد. با انتخاب ابزار جدید پنجره اي باز 
مي شود که با اجراي دکمه ی Apply اعمال تغییرات نهایي برروي تصویر صورت خواهد گرفت 

)شکل7-  ٥(.

تغییر شکل ها
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شکل 8   - ٥

٢. دستور Rotate )چرخاندن(
از آن مي باشد.  یا بخش هایي  به چرخاندن کل تصویر  نیاز  اوقات  همان طور که مي دانید گاهي 
در  آن  چرخاندن  به  نیاز  تصویر  یک  شدن  اسکن  وارونه  به دلیل  است  ممکن  مثال  به عنوان 
به نام  گزینه اي   Transform دستورات  بخش  در  منظور  این  براي  کنیم.  پیدا  مختلف  جهت هاي 
با  یا بخش هایي از آن را  با استفاده از آن مي توانید کل تصویر  Rotate قرارداده شده است که 

زاویه هاي مختلف و در جهت هاي مختلف چرخش دهید. براي این منظور متناسب با نیاز خود 
یکي از گزینه هاي Rotate 180 )چرخاندن به اندازه ی 180 درجه(، Rotate 90 CW )چرخاندن 
به اندازه ی 90 درجه در جهت عقربه هاي ساعت (، Rotate 90 CCW )چرخاندن به اندازه ی 90 

درجه در خلاف جهت عقربه هاي ساعت( را اجرا کنید ) شکل8 -  5(.

شکل ٧  - ٥

3. دستور Skew )مایل کردن(
با  که  به طوري  است.   Skew دستور   Transform دستورات  کاربردي  و  مهم  گزینه هاي  از  یکي 
انتخاب بخشي از تصویر و اجراي این گزینه کادري به دور بخش انتخاب شده با دستگیره هاي 
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در  موجود  دستگیره هاي  با کشیدن  بتواند  تا  مي سازد  قادر  را  کاربر  مي شود که  ایجاد  مختلف 
در  دهد.  زاویه  تغییر  مختلف  حالت هاي  به  را  انتخاب شده  بخش  اضلاع،  وسط  یا  چهارگوشه 

حقیقت با این دستور، عمل مایل کردن تصویر موردنظر انجام مي شود )شکل9- ٥(.

شکل ١٠  - ٥

 Distort 4. دستور
این  با  داد.  انجام  را   Skew دستور  مشابه  عملي  مي توان  فتوشاپ  در  دستور  این  از  استفاده  با 
تفاوت که در این جا وقتي کادر مورد نظر در اطراف تصویر ایجاد مي شود، هنگامي که اقدام 
به کشیدن دستگیره هاي موجود در گوشه ها مي کنید این امکان به شما داده مي شود که علاوه 
بر جابه جایی آنها در جهت محور X و Y بتوان شکل را در جهت محور Z نیز تغییر شکل داد 

)شکل10- ٥(.

شکل ٩  - ٥

تغییر شکل ها
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٥. آشنایي با دستور Perspective )عمق دادن( 
به کمک این دستور مي توان بخش انتخاب شده یا کل یک تصویر را داراي عمق و زاویه ی دید 
مشخصي کرد. این گزینه یکي از کاربردي ترین دستورات بخش Transform است، به طوري که 
با تغییر دادن یک گوشه و جابه جا کردن آن، گوشه ی مقابل آن نیز متناسب با این گوشه تغییر 

خواهد کرد. این ویژگی اصلي ترین تفاوت این دستور با Distort است )شکل11-  ٥(.

شکل ١٢  - ٥

 Warp ٦. آشنایي با دستور
یکی از دستوراتی است که از نسخه ی CS 2.0 به بعد در زیر منوی Transform قرار گرفته و با 
اجرای این دستور همان طور که مشاهده می کنید )شکل12- ٥( یک شبکه ی توری شکل از نقاط 
در اختیار کاربر قرار می گیرد. با انتخاب هریک از نقاط و در گ آن در جهت مورد نظر می توان  

تصویر را کشیده، انحنا داده و از همه مهم تر به آن حجم داد.
از ویژگی های این شبکه ی تور مانند، قابلیت انعطاف آن علاوه بر محور X و Y در جهت 

محور Z است. همین قابلیت باعث ایجاد حجم و تغییرات سه بعدی در ساختار تصویر می شود.

شکل ١١  - ٥
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شکل ١3  - ٥

 Flip ٧. آشنایي با دستور
با استفاده از این گزینه در زیر منوی Transform مي توان محدوده ی انتخاب شده ی تصویر را قرینه 
کرد. در حقیقت این گزینه مي تواند در دو جهت افقي یا Horizontal و عمودي یا Vertical عمل 

قرینه کردن را انجام دهد )شکل13-  ٥(.            

دستورهای تغییر شکل مطابق شکل ٦  -  5 به شرح زیرند:

جدول ١-  ٥

توضیحعنوانردیف

1
2
3
٤
٥
٦
7
8
9

10
11

Scale

Rotate

Skew

Distort

Perspective

Warp
Rotate 180˚

Rotate 90˚ CW

Rotate 90˚ CCW

Flip Horizontal

Flip Vertical

تغییر ابعاد ناحیه ی انتخاب شده
چرخش ناحیه ی انتخاب شده

کج کردن ناحیه ی انتخاب شده
چرخش، کج کردن، تغییر اندازه
تغییر شکل نسبت به نقطه ی دید

حجم دادن  به اشکال
دوران ˚180

دوران ˚90 در جهت عقربه های ساعت
دوران ˚90 در جهت خلاف عقربه های ساعت

پشت و رو کردن در امتداد افقی
پشت و رو کردن در امتداد عمودی

تغییر شکل ها

filp horizontal                         Normal                              Vertical
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Again .12 : با استفاده از این دستور )یا کلیدهای تر کیبی Shift+Ctrl+T( می توانید آخرین عمل 
دستور  این  بدهید.  انجام  کیفیت  و  اندازه  همان  به  را  شکل  تغییر  دستورهای  با  انجام شده 
را فراموش نکنید، چون استفاده از این دستور جلوی انجام چند باره ی بسیاری از کارها را 

می گیرد.
به نکات زیر توجه کنید:

 یادآوری می کنیم که هنگام کار با ماوس، اگر کلید Alt را نگه    دارید، تغییرات طول و عرض 
تصویر متناسب با هم صورت می گیرند و به یک نسبت بزرگ یا کوچک می شوند.

 هنگام انجام تغییر شکل، اگر کلید Space را نگه دارید، ابزار دست فعال می شود و می توانید 
با استفاده از کلیدهای جهتی، محدوده ی انتخاب شده را جابه جا کنید.

 هنگام استفاده از دستورهای تغییر شکل، اگر ماوس را داخل ناحیه ی انتخاب ببرید با پایین 
نگه داشتن کلید ماوس و جابه جا کردن ماوس، می توانید ناحیه را جابه جا کنید.

Free Transform .13 : با استفاده از این گزینه در منوی Edit )یا کلید تر کیبی Ctrl+T(. می توانید 
همه ی دستورهای تغییر شکل را به کمک دستگیره ها و ماوس انجام دهید )جدول 2-  ٥(.

جدول ٢-  ٥

ماوس روی دستگیره
Ctrl + ماوس

Ctrl+ Shift + ماوس
Shift + ماوس

Ctrl + shift + Alt + ماوس
ماوس داخل ناحیه
Shift + Ctrl + T

Alt+ shift + Ctrl + T

مقیاس
اعوجاج

کج کردن
تغییر با نسبت تصویر

پرسپکتیو
جابه جایی

Transform اجرای مجدد دستور
اجرای مجدد دستور Transform و کپی

نکته
کنید،  تأیید  را  نتیجه  و  کنید   Transform را  ناحیه  اینکه چندبار  به جای  است  بهتر 
ناحیه  تبدیل، کیفیت  بار  هر  با  زیرا  بدهید؛  انجام  را   Transform یک باره عملیات 

کمی افُت می کند.
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شکل ١4  - ٥

٥  -  ٥  تغییر شکل ناحیه و مرزهای انتخاب
گاهی لازم است که مرزهای ناحیه ی انتخاب را تغییر بدهیم. در فصل 3 با تعدادی از این دستورها 
)در منوی Select( آشنا شدید. با استفاده از گزینه ی Transform Selection و کلیدهای تر کیبی 

جدول 2-  ٥ می توانید شکل ناحیه ی انتخاب را تغییر بدهید.

تمرین 4-٥
در شکل 1٤-٥  نحوه ی ایجاد تصاویر الف و  ب  را توضیح دهید )مراحل انجام کار، 

ابزارها و دستورات مورد نیاز را به طور کامل و مرحله به مرحله توضیح دهید(.

)ب(

)الف(

تغییر شکل ها



خلاصه ی فصل 237

خلاصه ی فصل
توسط دستور Image Size از منوی Image، می توانید ابعاد و میزان تفکیک پذیری تصویر را تغییر 

دهید. در این حالت کل تصویر با توجه به ابعاد جدید، کوچک یا بزرگ می شود.
توسط دستور Canvas Size از منوی Image، می توانید ابعاد بوم تصویر را تغییر دهید. در 
این حالت با افزایش بوم، فضای خالی با رنگ زمینه ی پیرامون تصویر ایجاد می شود و با کاهش 

ابعاد بوم، بخشی از تصویر بریده می شود.
با استفاده از دستورهای گزینه ی Rotate Canvas از منوی Image می توانید تصویر را در 

جهات مختلف دوران دهید.
با استفاده از دستورهای Transform از منوی Edit می توانید اجزای انتخاب شده ی تصویر را 
تغییر شکل دهید. توسط این دستورات می توانید در ناحیه ی انتخاب شده ی تصویر کارهایی نظیر 

تغییر مقیاس، چرخش، کج کردن، اعوجاج، تغییر پرسپکتیو و دوران را انجام دهید. 
با استفاده از دستورهای Transform Selection از منوی Selection می توانید تغییرات ذکر 

شده ی بالا را برای تغییر در مرزهای ناحیه ی انتخاب اعمال کنید.
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خودآزمایی
تفاوت تنظیم پارامترهای Pixel Dimension با Document Size در دستور Image Size در چه   .١

مواردی است؟ توضیح دهید.
تفاوت و نحوه ی عملکرد دستورهای Image Size و Canvas Size را بیان کنید.  .٢

شکل 1٥-  ٥ نمای یک اطاق و نوشته ای روی دیوار را نشان می دهد. این نوشته ها بعداً به تصویر   .3
اضافه شده اند و شیب دورنمای نوشته ها حالتی طبیعی را مجسم کرده اند، یعنی در انتهای دیوار 
که نمای دورتری در تصویر دارد، نوشته ها کوچک تر شده اند. اندازه ی این نوشته ها در ابتدای 
را  نوشته ها  تصویر  از  مستطیل شکلی  ناحیه ی  حالت  این  در  اگر  است.  بوده  یکنواخت  کار 
انتخاب کنیم، توضیح دهید چگونه می توان نمای آن را به این شکل تبدیل کرد؟ )مراحل کار، 

ابزارها، دستورات و تنظیمات مورد  نیاز را به طور کامل و مرحله به مرحله بیان کنید.(

شکل ١٥  - ٥

هنگام استفاده از دستورات Transform برای تغییر اجزای تصویر، لازم است نقاطی به تصویر   .4
اضافه یا از آن کم شود. فتوشاپ چگونه این کار را انجام می دهد؟

را   Perspective Rotate و سپس عمل  Free Transform چگونه می توان عمل  توسط دستور   .  ٥
انجام داد؟ توضیح دهید.

تحقیق کنید آیا می توان عکسی را که دارای قدرت تفکیک پذیری پایینی است و برای چاپ   .  ٦
کردن در ابعاد موردنظر مناسب نیست،  با استفاده از زیاد کردن قدرت تفکیک پذیری آن در 

فتوشاپ، آن را برای چاپ موردنظر اصلاح و مناسب کرد.

تغییر شکل ها
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پرسش های چهارگزینه ای
توسط کدام گزینه ی منوي Image مي توان درجه ی وضوح تصاویر را مشخص کرد؟  .١

Apply Image)د  Duplicate)ج  Convas Size)ب  Image Size)الف  
چنانچه بخواهیم ابعاد صفحه ی کار تصویر را تغییر دهیم، از کدام گزینه استفاده مي کنیم؟  .٢
Apply Image)د  Duplicate)ج  Convas Size)ب  Image Size)الف  

 Transform از کدام گزینه ی  نماییم،  یا کوچک  بزر گ  را  اندازه ی تصویر  بخواهیم  چنانچه   .3
استفاده مي کنیم؟

Scale)د  Rotate)ج  Distort)ب  Skew)الف  
گزینه ی Edit>Transform>Flip Horizontal چه عملي روي تصویر انجام مي دهد؟  .4

الف( تصویر را به یک طرف مي کشاند   
ب( تصویر را به صورت افقي قرینه مي سازد  

ج( تصویر را 90 درجه مي چرخاند   
د( تصویر را به صورت آزاد به هر طرف مي چرخاند  

با کدام یک از دستورات زیر مي توان ابعاد تصویر مورد نظر را تغییر داد؟  .٥
د( هر سه مورد  Image Size )ج  Canvas Size )ب  New )الف  

در پنجره ی Canvas از منوي Image گزینه ی Anchor در چه موردي استفاده مي شود؟  .٦
الف( اندازه ی بوم را تغییر می دهد.        

ب( محل قرارگیري بوم بر روي صفحه را مشخص مي کند.  
ج( جهت بزر گ و کوچک کردن بوم را مشخص مي کند.  
د( میزان بزر گ و کوچک کردن بوم را مشخص مي کند.  

با کدام یک از دستورات زیر مي توان عمل قرینه کردن تصویر مورد نظر را در جهت عمودي   .٧
انجام داد؟

Flip Horizontal)د  Flip vertical)ج  Rotate 180 CW)ب  Rotate 90 CW)الف  
با کدام یک از دستورات زیر مي توان به جسم یا تصویر مورد نظر در تصویر عمق داد؟  .8

Flip)د  Distort)ج  Prespective)ب  Skew)الف  
روي  بر  را   Skew ،Distort ،Rotateدستور سه  هر  مي تواند  زیر  میانبر  کلیدهاي  از  کدام یک   .٩

عنصر انتخاب شده به طور همزمان قابل انجام سازد؟
Ctrl+s)د  Ctrl+d)ج  Ctrl+t)ب  Ctrl+m)الف  

www.SoftGozar.com
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تمرین
از  استفاده  با  نمایید، سپس  آن    را ذخیره   Sample01.psd نام  با  و  باز کرده  را    fish.psd فایل   .١
دستور Image Size عملیات بازآفرینی کاهشی و افزایشی را روی آن انجام داده و نتیجه را با 

هم مقایسه کنید.
فایل orion_stack.psd را باز کرده و با نام Sample02.psd ذخیره نمایید، سپس از دوطرف به   .٢

اطراف تصویر2 سانتی متر فضای خالی اضافه کنید.
به اطراف تصویر fish.psd یک حاشیه ی پنج سانتی متری اضافه نمایید.  .3

یک فایل دلخواه را باز کرده، سپس  یک کپی تکراری از آن ایجاد کرده و در یک فایل   .4
جدید انعکاس در آینه و آب را  از این تصویر شبیه سازی کنید.

از یک تصویر دلخواه یک استوانه  بسازید که در داخل آن چند شاخه گل قرار داشته باشد.  .٥

تغییر شکل ها



 فصل ششم

مدل ها و مدهای رنگی و کاربرد آنها

را  اطراف خود  فضای  یا  اشیا  رنگ های  از  محدوده ای  است  قادر  طبیعی  مدل  در  انسان  چشم 
ببیند و رنگ آنها را درک کند. اصولاً تمایز رنگ ها و شناخت آنها هنگامی معنی پیدا می کند 
که نور وجود داشته باشد. رنگ با تأثیر مستقیم نور یا بازتابش نور از اشیای کدر درک می شود. 
وقتی تصویری را در صفحه نمایش می بینید، رنگ ها را با تأثیر و تر کیب پرتوهای نورانی احساس 
می کنید؛ اما وقتی تصویری را روی کاغذ می بینید، رنگ را به کمک بازتابش نور محیط که از 
تصویر روی کاغذ بازتابش می شود احساس می کنید. اگر نوری وجود نداشته باشد، رنگی وجود 

ندارد و فقط رنگ سیاه احساس می شود.
چشم انسان فقط محدوده ی خاصی از طول موج های طیف رنگ را تشخیص می دهد و 
در ک می کند. این محدوده ی بینایی بین طول موج دو رنگ ماوراءِ بنفش و مادون قرمز قرار دارد 

)شکل 1-  6(.

A: حیطه ی رنگ در مدل Lab که به حیطه ی قابل رؤیت چشم انسان بسیار نزدیک است. شکل 1-  6 

B: حیطه ی رنگ در مدل RGB که در صفحه نمایش و تلویزیون استفاده می شود.  

C: حیطه ی رنگ در مدل CMYK که در چاپ تصویرها استفاده می شود.   
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توسط  رنگ ها  چاپ  یا  صفحه نمایش  و  کاغذ  روی  رنگ ها  و  تصویرها  نمایش  برای 
چاپگرها، مدل های رنگی متفاوتی تعریف شده است. مدل های رنگی مختلف و حیطه ی نمایش 

رنگ ها توسط آنها در شکل 1-  6 نمایش داده شده است.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند:

 مفهوم مدل و مد رنگی را توضیح دهد.

 انواع مدل های رنگی را نام ببرد.

 پالت های کانال، رنگ و اطلاعات را مورد استفاده قرار دهد.

1-6  انواع مدل هاي رنگ در فتوشاپ
با  آشنایي  مي کنند  ایفا  مختلف  اشکال  و  تصاویر  ایجاد  در  را  اصلي  نقش  رنگ ها  که  آنجا  از 
در  است.  برخوردار  بالایي  اهمیت  از  رنگ ها  این  با  عملیات  انجام  و  رنگ ها  تعریف  نحوه ی 
فتوشاپ نیز به عنوان یک برنامه ی کاربردی ویرایش تصاویر، آشنایي با مدل ها و مدهاي رنگ 
داراي اهمیت فوق العاده بوده و هنگام دریافت و یا ارسال یک تصویر به یک دستگاه خروجي 
نقش عمده اي را ایفا مي کند. قبل از اینکه به بحث رنگ ها و مسائل مربوط به آن بپردازیم، لازم 
است این نکته ی مهم را یادآوري کنیم که مدل رنگ در فتوشاپ در حقیقت روش تعریف یک 
رنگ در این برنامه است. در حالي که مد رنگ به روش کار با مدل هاي رنگ گفته مي شود.  با 

این توضیح می توان انواع مدل های رنگی در فتوشاپ را به چهار گروه زیر تقسیم بندی کرد:
RGB 

CMYK 

HSB 

CIE LAB 

 Color قبل از اینکه به بررسي انواع مدل هاي رنگي فتوشاپ بپردازیم لازم است با پنجره ی
Picker و نحوه ی تعریف یک رنگ در یک مدل رنگي خاص آشنا شویم.

 Color Picker 1-1-6  پنجره ی
 براي باز کردن پنجره ی انتخاب رنگ، باید روي یکي از دو مربع رنگی واقع در پایین جعبه ابزار 
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)Color Picker( شکل 2-6  پنجره ی انتخاب رنگ

کلیک کنید؛ در این حالت پنجره ی مورد نظر باز مي شود )شکل2-6(. در سمت چپ این پنجره 
یک مربع رنگ مشاهده مي کنید که در آن رنگ به صورت سایه روشن یا نوانسي وجود دارد که 
با کلیک روي یک نقطه از این مربع، رنگ انتخاب شده و در ناحیه ی دو مستطیل سمت راست 
سمت  مستطیل هاي  در  آن  تشکیل دهنده ی  رنگ هاي  مقادیر  و  مي شود  ظاهر  ناحیه  این  بالاي 

راست این ناحیه، دیده مي شود. 
به دو بخش  را می بینید که  مربع  نزدیک دکمه ها یک  پنجره،  بالای  و  در سمت راست 
تقسیم شده و ممکن است چند علامت در کنار آن دیده شود. شکل مثلث همراه با علامت تعجب 
نشان می دهد که رنگ انتخابی برای چاپ مناسب نیست. زیر این علامت، مربع رنگی کوچکی 
نشان  برای چاپ مناسب است،  انتخابی شما را که  به رنگ  نزدیک ترین رنگ  وجود دارد که 

می دهد. با کلیک روی آن، علامت هشدار چاپ از بین می رود. 
علامت مکعب کوچک نشان دهنده ی خارج بودن رنگ انتخابی از محدوده ی رنگ های 
 Web است.  با استفاده از مربع رنگی زیر آن، نزدیک ترین رنگ به رنگ انتخابی که برای Web

مناسب است انتخاب می شود.

نکته
اگر گزینه ی Only Web Color را انتخاب کنید، فقط رنگ های مناسب Web نمایش 

داده می شود. 

انواع مدل های رنگ در فتوشاپ

علامت هشدار برای وب
علامت هشدار برای چاپ
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نکته
برای انتخاب رنگ می توانید از پالت Color استفاده کنید )شکل3-6(. در این پالت 
ابتدا از نوار بزرگ پایین آن، رنگی را انتخاب کنید و سپس با استفاده از نوارهای 

لغزنده ی بالا یا وارد کردن عدد در کادرهای متن، رنگ انتخابی را تغییر دهید.

نکته
)سطل رنگ( می توانید   Paint Bucketپس از انتخاب رنگ، با استفاده از ابزار
الگو )Pattern( پر کنید.  با رنگ رو زمینه یا یک  یا تمام آن را  مناطقی از تصویر 
در تنظیمات این ابزار، هرچه عدد مقابل Tolerance را افزایش دهید مناطق رنگی 
بیشتری را با نقطه ای که روی آن کلیک کرده اید، همرنگ دانسته و رنگ را بیشتر 

پخش می کند. 

HSB 2-1-  6  مدل
این مدل براساس تصور، در ک و شناخت انسان از مفهوم رنگ تعریف شده است. این مدل رنگی 
شباهت زیادی به استوانه ی رنگ دارد. در این استوانه، رنگ های اصلی دورتا دور محیط دایره 
قرار گرفته اند و از محیط به طرف مر کز دایره، غلظت رنگ کم می شود و روشنایی رنگ از بالا 

به پایین کمتر می شود )شکل 4-  6(.
در تعریف این مدل رنگی سه پارامتر در نظر گرفته می شود که عبارت اند از:

قرمز،  مرئی:  نور  طیف  رنگ  هفت  مبنای  بر  رنگ  طبقه بندی  برای  مشخصه ای  رنگ مایه1:   .1
نارنجی، زرد، سبز، آبی، نیلی، بنفش.

1. Hue

Color شکل3-6  پالت
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2. غلظت1 : این پارامتر، مقدار غلظت رنگ را برحسب درصد نشان می دهد. رنگی که از محیط 
از  دایره  این  در  رنگ  هر  طیف  صد   درصد(؛  )غلظت  است  خالص  می شود،  انتخاب  دایره 
به رنگ  نهایت  تا در  پررنگ می شود  دایره  تا محیط  مر کز که سفید است شروع می شود و 
کامل موردنظر روی محیط دایره ختم می شود. درجه ی غلظت رنگ، که گاهی کروما2 نامیده 

می شود، نسبت فاصله ی رنگ تا مرکز دایره به شعاع دایره برحسب درصد است.

1. Saturation         2. Chroma  3. Brightness

شکل 4-  6

دایره  محیط  از  خاصی  درجه ی  در  که  رنگی  می کند  مشخص  روشنایی  پارامتر  روشنایی3:   .3
و  نور  اعلای  حد  در  رنگ  صد   در صد،  روشنایی  میزان  با  دارد.  روشنایی  چقدر  قرارگرفته 
به نظر  سیاه  و  تیره  کاملًا  رنگ  درصد،  صفر  روشنایی  میزان  با  و  می شود  دیده  درخشند گی 
می رسد. روی مقطع دایره ای که رنگ ها تعریف شده، شدت روشنایی صد   در صد است و در 
انتهای دیگر استوانه، مقدار شدت روشنایی صفر می شود و در آنجا رنگ، سیاه دیده می شود و 

بین این درجات هم روشنایی های مختلف از رنگ قرار می گیرد.

توسط منوی Image و گزینه ی Adjustments و دستور Brightness/Contrast می توانید میزان 
روشنایی و غلظت رنگ های تصویر موردنظر خود را توسط کادر محاوره ای ظاهر شده ی مربوط به 

این دستور، تغییر دهید.

)RGB(  3-1-  6  مدل قرمز ـ سبز ـ آبی
طیف وسیعی از نورهایی را که در محدوده ی بینایی رنگ قرار دارند، می توان با تر کیب نورهای 
قرمز، سبز و آبی ساخت. در وسیله هایی مثل تلویزیون و صفحه نمایش که رنگ را با تاباندن نور و 

انواع مدل های رنگ در فتوشاپ
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مثالی از طبیعت مثل رنگین کمان ایجاد می کنند، از این مدل رنگی استفاده می شود؛ یعنی هر یک 
از نقاط تشکیل دهنده ی تصویر، از تر کیبی از میزان نورهای قرمز، سبز و آبی تشکیل می شوند که 
مقدار هر یک از این رنگ ها با عددی بین 0 تا 255 تعیین می شود. در شکل 5-  6 نمونه هایی از 

تر کیب این نورها با یکدیگر را مشاهده می کنید.

1. Magenta 2. Cyan  3.Yellow

حاصل تر کیب دو رنگ قرمز و آبی، ناحیه ی سُرخابی1 حاصل تر کیب دو رنگ آبی و سبز که 
آبی فیروزه ای2 است و حاصل تر کیب دو رنگ سبز و قرمز، ناحیه ی زرد3 است. وقتی هر سه رنگ در 

بیشترین حد بتابند، رنگ سفید به وجود می آید و وقتی نوری نباشد، رنگ سیاه به وجود می آید.

CMYK 4-1-6  مدل
از این مدل بیشتر در کارهاي چاپي و لیتو گرافي استفاده مي شود؛ به همین دلیل در این مدل رنگي 

شکل ٥-  6

شکل 6-6 مدل رنگی CMYK و تر کیبات رنگی

از 4 رنگ Cyan یا فیروزه اي، Magenta یا سرخابي، 
جوهر  چهار  که  مشکي  یا   Black و  زرد  یا   Yellow

مي باشند،  رنگي  چاپگرهاي  در  استفاده  مورد  اصلي 
استفاده شده است )شکل6-6(. بنابراین اگر خروجي 
لازم  حتماً  است  چاپي  خروجي  یک  موردنظر  فایل 
رنگ هاي  تعریف  براي  رنگي  مدل  این  از  است 

موجود در تصویر استفاده شود. 
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: CMYK و RGB نکاتی در مورد مدل های رنگی
فایل های مدل رنگی RGB کوچک تر از مدل CMYK است.  .1

محدوده ی رنگی )Gamut( مدل RGB بزر گ تر از CMYK است.  .2
 CMYK و برای کار چاپ، در انتها مدل آن    را به RGB برای نمایش مانیتوری از مدل رنگی  .3

تبدیل کنید )شکل6-7(. 

CMYK و RGB شکل 7-6 مقایسه ی رنگ ها در دو مدل

سؤال: به نظر شما چرا وقتی تصویری را از مدل RGB به CMYK تبدیل می کنیم و سپس  
مجدداً آن    را به RGB برمی گردانیم، تصویر اولیه حاصل نمی شود؟

Lab ٥-1- 6  مدل
مدل رنگ L×a×b براساس پیشنهاد کمیته ی بین المللی استاندارد1 در سال 1931 تعریف شد. این 
 CIEL×a×b استاندارد در سال 1976 مورد بازبینی قرار گرفت و در آن تجدیدنظر شد و به مدل

معروف شد.
صفحه نمایش،  مثل  خاص  دستگاهی  به  وابستگی  بدون  و  مستقل  رنگی  مدل  مدل،  این 
چاپگر، اسکنر و پرده ی نمایش است و مدلی جامع را تعریف می کند که حیطه ی رنگی وسیعی 
را شامل می شود و از مدل هایی که قبلًا درباره شان صحبت کردیم جامع تر است. فتوشاپ از این 
مدل برای انجام کارهای داخلی استفاده می کند و کاربران در اکثر موارد، نیازی به استفاده از آن 

ندارند. در این مدل، رنگ ها با سه پارامتر مشخص می شوند که عبارت اند از:
1. میزان درخشند گی )Luminance( که با L مشخص می شود.

2. میزان رنگ از سبز به قرمز که با a  مشخص می شود.
3. میزان رنگ از آبی به زرد که با b مشخص می شود.

1.CIE(Commission Internationale dʼEclairage)

انواع مدل های رنگ در فتوشاپ
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رنگ مشکی وقتی پدید می آید که مقدار درخشند گی )یعنی L( صفر باشد و رنگ سفید 
وقتی پدید می آید که میزان درخشند  گی صد باشد.

شکل 8  -  6 طریقه ی نمایش رنگ در مدل L×a×b را نمایش می دهد.

مدل A : Lab: مقدار روشنایی )L( برابر 100 که رنگ سفید تولید شده است. شکل ٨  -6 
)a( ناحیه ی رنگ مربوط به مؤلفه ی رنگ سبز تا قرمز :B   
)b( ناحیه ی رنگ مربوط به مؤلفه ی رنگ آبی تا زرد :C   

D: میزان روشنایی )L( برابر صفر که رنگ سیاه تولید شده است.   

2-  6  مدهای رنگی
با استفاده از مدهای رنگی فتوشاپ، می توانید مدل رنگ و تعداد رنگ های قابل تفکیک را در 
پرونده ی تصویر تنظیم کنید. در فتوشاپ، هشت مد رنگی مختلف وجود دارد که می توانید آنها 

را در گزینه ی Mode از منوی Image ببینید و در صورت لزوم تغییر بدهید.
به  مربوط  اطلاعات  ذخیره ی  برای  رنگی1  کانال  چند  یا  یک  فتوشاپ  در  تصویر  هر 
پارامترهای رنگ دارد. تعداد پیش فرض کانال های رنگ با توجه به مدل رنگی آن )یعنی مدل  
رنگی ای که در تصویر به کار رفته( متفاوت است؛ مثلًا برای مدل رنگی CMYK، چهار کانال 
رنگی وجود دارد و هر یک از Y ،M ،C و K یک کانال را برای نگهداری مقدار آن رنگ، به خود 

اختصاص می دهند.
در فتوشاپ، به طور پیش فرض، برای مدهای Grayscale ، Bitmap و Color Indexed یک 
1. Color Channel
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گرفته  درنظر  کانال  چهار   CMYK مدل  برای  و  کانال  سه   Lab و   RGB مدل های  برای  کانال، 
می شود. تعداد رنگ های مختلف و متمایز قابل نمایش یا قابل چاپ برای هر پیکسل با پارامتری 
مشخص می شود که عمق رنگ1 نامیده می شود. عمق رنگِ بیشتر، تعداد رنگ های بیشتر و در 
با  نتیجه نمایش دقیق تر رنگ ها در تصویرهای دیجیتال را سبب خواهد شد. مثلًا، یک پیکسل 
بیت   8 با عمق رنگ  پیکسل  قبول می کند، یک  را  و سفید  سیاه  بیت، دو رنگ   1 رنگی  عمق 
می تواند 28 یا 256 رنگ داشته باشد و یک پیکسل با عمق رنگ 24 بیت می تواند 224 یا تقریباً 

16 میلیون رنگ داشته باشد.

1-2- 6  مدهای رنگی و تغییر آنها
توسط دستورات Mode از منوی Image می توانید مدل رنگی تصویر جاری را تغییر دهید. با توجه 

به شکل 9  -  6 هر یک از مدهای رنگی در فتوشاپ به شرح زیر است:

1. Color depth  2. Bitmap

شکل ٩  -  6

سیاه  یا  سفید  رنگ  دو  از  یکی  فقط  پیکسل  هر  برای  رنگی،   مد  این  در  سفید2:  و  سیاه  مد   .1
استفاده می شود. در این مد رنگی، برای نگهداری رنگ پیکسل ها، از 1 بیت اطلاعات استفاده 
می شود و فقط یک کانال رنگی وجود دارد. تصویرهای این مد رنگی اصطلاحاً سیاه و سفید 

می شوند.

مدهای رنگی
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نکته
برای اینکه بتوانید مد Bitmap را برای تصویری رنگی انتخاب کنید، ابتدا باید تصویر 
را توسط دستور Image/ Mode/ Grayscale به مد خاکستری تبدیل کنید و سپس مد 

Image/ Mode/ Bitmap را انتخاب کنید.

2. مد خاکستری: این مد رنگی 256 طیف خاکستری را شامل می شود. در این مد رنگی، 256 
است.  استفاده  قابل   )255 )مقدار  سفید  رنگ  تا  صفر(  )مقدار  سیاه  رنگ  از  مختلف  رنگ 
تصویر در این مد رنگی یک کانال رنگی دارد و عمق رنگ هر نقطه ی آن 8 بیت است. با 

استفاده از دستور Image/ Mode/ Grayscale می توانید این مد را انتخاب کنید. 

مطالعه ی آزاد
3. مد چندطیفی1 : برای چاپ روی کاغذ، نمی توان رنگ ها را با هم مخلوط کرد و 
رنگ جدید به وجود آورد و رنگ ها، با کنار هم چیدن نقطه های ریز رنگ های 
پایه و استفاده از خطای دید بیننده به وجود می آیند )می توانید به وسیله ی ذره بینی 
با بزرگ نمایی ده برابر یا بیشتر،  به تصویری رنگی نگاه کنید و نقطه های رنگ 
را ببینید(. به همین دلیل، برای چاپ، درصدهای مختلف یک رنگ را از بقیه ی 
رنگ ها جدا می کنند و به صورت لایه های خاکستری در می آورند و بعداً، هنگام 
چاپ، به جای مر کب مشکی از مر کب  همان رنگ استفاده می کنند. به  این ترتیب، 
سیاه  و  زرد  سرخابی،  مغزپسته ای،  رنگ های  از  حتماً  که  نیست  مجبور  کاربر 
سیاه  و  قرمز  دو رنگ  از  فقط  آن  در  برای چاپ صفحه ای که  و  استفاده کند 
استفاده شده، چهار رنگ را به کار ببرد. در این مورد، یک کانال برای رنگ قرمز 
و یک کانال برای رنگ سیاه کافی است. برای این وضع، فتوشاپ این امکان 
را به کاربر می دهد که خودش تعداد کانال های مورد نیازش را، از یک تا چهار 

کانال تعیین کند )شکل 6-10(.
برای اینکه این مد قابل انتخاب باشد، باید ابتدا مدل Grayscale )توسط دستور   
دستور  )توسط  را  مدل  این  سپس  و  شود  انتخاب   )Image/ Mode/ Grayscale

Image/ Mode/ Duotone( انتخاب کنید.

1. Duotone
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4. مد رنگ شاخص دار1 : با انتخاب این مد رنگی، حداکثر 256 رنگ مختلف 
را می توان به کار برد. وقتی مدل را به رنگ شاخص دار تغییر می دهید، فتوشاپ 
یک جدول رنگ2 ایجاد می کند که در آن، شاخص هر رنگ را نگهداری 
می کند. اگر رنگی در این جدول وجود نداشته باشد، نزدیک ترین رنگ برای 
آن شبیه سازی و انتخاب می شود. چون تعداد رنگ های قابل استفاده در این 
مد رنگی کم است، پرونده های ایجادشده با این مد رنگی، کم حجم هستند 
و کیفیت نمایش رنگ خوبی دارند. این مد برای نمایش تصویرها در وب 
مناسب است، اما هنگام ویرایش تصویرها در این مد محدودیت وجود دارد. 
برای حل این مشکل، تصویر را موقتاً به مد RGB تبدیل کنید، آن را ویرایش 
کنید و دوباره به مدل Indexed Color درآورید. برای تبدیل تصویرها به این 
 .)6  -  11 )شکل  کنید  استفاده   Image/Mode/Indexed Color دستور  از  مد، 
فعلًا تنظیمات پیش فرض کادر محاوره ای این دستور را بپذیرید و دستور را 
تشریح  را  محاوره ای  کادر  این  نداریم جزئیات  قصد  اینجا  )در  کنید.  تأیید 

کنیم.(

شکل 10  -  6

1. Indexed Color  2. Color Lookup Table

مدهای رنگی
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شکل 11-  6

با استفاده از دستور Image/Mode/Color Table می توانید جدول شاخص گذاری   
برای  می شوند،  ایجاد  مد  این  با  که  تصویرهایی  باشید  داشته  به خاطر  ببینید.  را 

نمایش در وب مناسب هستند، ولی کیفیت مناسب برای چاپ ندارند.

مد RGB: این مد پرونده ای درست می کند که برای نمایش آن، از مدل RGB استفاده می شود.   .5
روشن،  قرمز  رنگ  ساختن  برای  مثلًا  گرفته اید؛  یاد  را  مد  این  در  رنگ ها  ساختن  طریقه ی 
می توانید 246 واحد رنگ قرمز، 20 واحد رنگ سبز و 50 واحد رنگ آبی را با هم تر کیب 
کنید. وقتی مقدار این سه رنگ مساوی تعیین شود، طیفی خاکستری تولید می شود. وقتی که 
تمامی  مقدار  وقتی که  و  خالص  سفید  رنگ  باشد،  )حداکثر(   255 رنگ ها  تمامی  مقدار 
رنگ ها صفر باشد، رنگ سیاه به دست می آید. در این مدل رنگی، به هر یک از رنگ های 
اصلی )قرمز، سبز و آبی( یک کانال با عمق رنگ هشت بیت اختصاص داده می شود؛ بنابراین، 

در این مدل عمق رنگ هر پیکسل برابر است با: 

24= )8 بیت عمق رنگ کانال( × )3 کانال(

با این عمق رنگ 224 بیتی، حدود 16/7 میلیون رنگ مختلف را می توانیم نمایش بدهیم. با 
اینکه RGB مدل استانداردی به حساب می آید، ممکن است کیفیت رنگ ها در دستگاه های 
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مختلف متفاوت باشد )این مسئله را می توانید در صفحه نمایش های مختلف احساس کنید(. 
برای  است.  وابسته  نمایش دهنده  دستگاه های  کیفیت  به  رنگ ها  نمایش  کیفیت  بنابراین 
انتخاب این مدل، دستور Image/Mode/RGB را انتخاب کنید. این دستور کادر محاوره ای 

خاصی ندارد.
6. مدل CMYK : اگر بخواهید تصویری را چاپ کنید و مدل های رنگی چاپ شده را ببینید یا 
 CMYK استفاده  کنید. قبلًا راجع به مدل CMYK رنگ ها را در این مدل تنظیم کنید، باید از مد
تبدیل  برای  یاد گرفته اید.  را  رنگی  مدل  این  در  رنگ ها  تر کیب  منطق  و  کرده ایم  صحبت 
رنگ ها از مد RGB به CMYK مقدار روشنایی هر یک از رنگ های اصلی مد RGB با تر کیبی 
از رنگ های اصلی مد CMYK شبیه سازی می شود. البته بعضی از رنگ های RGB را نمی توان 
در مد CMYK نمایش داد و این رنگ ها به نزدیک ترین رنگ مشابه تبدیل می شوند. هنگام 
ساختن رنگ ها در ابزارهای رنگ فتوشاپ، رنگ های غیرقابل تبدیل با علامت    مشخص 
 CMYK مثال زدیم به مدل RGB می شوند. مثلًا، اگر بخواهید رنگ قرمز روشنی که در مدل
تبدیل شود، باید 2 درصد مغزپسته ای و 93 درصد سرخابی و 90 درصد زرد و صد  در صد 
مشکی را تر کیب کنید. فراموش نکنید که مثل مدل RGB کیفیت رنگ های مدل CMYK هم 
این مدل رنگی چهار  استفاده شده در آنهاست. در  به دستگاه های چاپ و رنگ های  وابسته 
کانال با عمق رنگ 8 بیت برای نمایش رنگ نقاط تصویر در نظر گرفته شده است. برای تبدیل 
تصویرها به این مدل، دستور Image/Mode/CMYK را اجرا کنید. این دستور کادر محاوره ای 

خاصی ندارد.

٣-  6  پالت کانال ها
با استفاده از دستور Window/Channels، می توانید پالت مربوط به کانال ها را مشاهده کنید. همان طور 
که در شکل 12-		6 می بینید، هر یک از کانال های رنگ های اصلی یا کانال های تعریف شده توسط 
کاربر در ناحیه ی 1 نمایش داده می شود و با کلیک روی ناحیه ی 2 از هر کانال، می توانید طیف 
رنگ های آن رنگ را خاموش یا روشن کنید. هنگامی که علامت       در این قسمت باشد، این کانال 
رنگی فعال است. در ضمن جلوی نام هر یک از کانال ها )در ناحیه ی 3( نام کلید تر  کیبی ای ذکر 

شده که با آن کلید تر کیبی هم، آن کانال رنگی فعال یا غیرفعال می شود.

پالت کانال ها
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شکل 12-  6

4  -  6  پالت رنگ
پالت  در  را  مختلف رنگ ها  پارامترهای  می توانید  آموخته اید،  مورد رنگ ها  در  آنچه  براساس 

رنگ1 تنظیم کنید. مطابق شکل 13-  6 پالت رنگ دارای قسمت های زیر است:

شکل 13-  6

1.Color Palette

1. در این قسمت می توانید پارامترهای مختلف تنظیم رنگ را با توجه به مدل رنگ انتخابی تنظیم 
کنید. در قسمت A عمل انتخاب رنگ برای رنگ زمینه انتخاب می شود. راجع به  رنگ زمینه 

و رویه در فصل بعد صحبت خواهیم کرد.
قسمت B محل اخطار خروج از محدوده ی رنگ چاپی CMYK است.
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قسمت C محل انتخاب پارامترهای رنگ در مدل رنگ انتخاب شده با حرکت ماوس و رؤیت 
تغییرات رنگ است.

قسمت D مربوط به تنظیم عددی پارامترهای رنگ با توجه به مدل رنگ انتخابی است. وقتی 
رنگ  به  توجه  با  اعداد  این  می کنید،  جابه جا   C قسمت  در  را  رنگ  ماوس،  پارامترهای  با 

انتخاب شده تغییر می کنند و مقادیر پارامترهای رنگ انتخاب شده را نشان می دهند.
انتخاب شده ظاهر می شود و وقتی اشاره گر  با توجه به مدل رنگی  2. در این ناحیه، طیف رنگ 
ماوس روی آن قرار بگیرد، می توانید از این ناحیه ی طیف رنگ، رنگ دلخواهی را انتخاب 

کنید. با این کار، پارامترهای رنگ انتخاب شده، در ناحیه ی 1 نمایش داده می شوند.
3. با کلیک ماوس روی این قسمت، منوی Options پالت رنگ ظاهر می شود.

4. در این قسمت، یکی از مدل های رنگی برای تنظیم و نمایش پارامترهای آن در قسمت بدنه ی 
اصلی پالت رنگ )ناحیه ی 1( انتخاب می شود.

انتخاب  ٥. در این قسمت یکی از مدل های رنگی برای نمایش طیف رنگ آن، در ناحیه ی 2 
می شود.

مدل   محدوده ی  از  خارج  به  عبارتی  یا  چاپ  محدوده ی  از  خارج  رنگی  هنگامی که 
CMYK انتخاب شود، اخطار عدم چاپ رنگ انتخابی ظاهر می شود و در کنار آن نزدیک ترین 

رنگ پیشنهادی قابل چاپ در مدل CMYK پیشنهاد می شود. اگر می خواهید رنگ شما دقیقاً 
مطابق آنچه که انتخاب کرده اید چاپ شود، روی این مربع کوچک پیشنهادی کلیک کنید 
تا رنگ تصحیح شود و یا اینکه خودتان با حر کت ماوس، انتخابگر رنگ را جابه جا کنید تا 
نداشته  باشد و هم علامت اخطار چاپ  نزدیک رنگ موردنظرتان  پیدا کنید که هم  رنگی 

باشد.

٥-  6  پالت اطلاعات
پالت Info 1 مختصات، اطلاعات رنگ و مقادیر پارامترهای رنگی نقاطی را که زیر نشانگر ماوس 
در تصویر قرار می گیرند، نمایش می دهد. به علاوه، با توجه به ابزاری که انتخاب می کنید، اطلاعات 
دیگری را هم مشخص می کند. برای فعال کردن این پالت  از دستور Window/Info استفاده کنید. 

1. اطلاعات

پالت اطلاعات
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پالت اطلاعات مطابق شکل 14- 6 دارای قسمت های زیر است:

مشخصات رنگ برحسب مدل رنگی را نشان می دهد.  : A و B
مختصات نقطه یا ناحیه ی انتخاب شده را نشان می دهد.  : C و D

با کلیک روی مثلث سیاه رنگ کوچک در این نواحی، می توانید مدل رنگی   :   E        

این  در  بیان شود.  آن  در  رنگی  پارامترهای  کنید که می خواهید  را مشخص 
را  خوانده شده  رنگی  مدل های  می توانید  که  می شود  ظاهر  منویی  صورت، 
قرار  آنها  ماوس روی  را که  نقاطی  پارامترهای رنگی  و  انتخاب کنید  از آن 
می گیرد، در این مدل ببینید. به طور پیش فرض، مقادیر مربوط به مدل RGB در 
قسمت A و مقادیر مربوط به مدل CMYK در قسمت B نمایش داده می شود. 
با کلیک روی مثلث سیاه رنگ این ناحیه، می توانید یکی از واحدهای طول   : F         

موجود در این لیست را برای نمایش طول و عرض مختصات نقاط در ناحیه ی 
C یا نمایش اندازه ی پهنا و درازا در ناحیه ی D انتخاب کنید. با واحدهای طول 
تصویر در فصل های گذشته آشنا شده اید. مقدار پیش فرض برای نمایش واحد 

طول، پیکسل است.

شکل 14-  6
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خلاصه ی فصل
برای نمایش تصویرها و رنگ ها روی کاغذ و صفحه نمایش یا چاپ رنگ ها به وسیله ی چاپگرها 

مدل های رنگی مورد استفاده قرار می گیرد.
 ،RGB مدل های رنگی که در فتوشاپ تعریف شده اند و به کار می روند عبارت اند از: مدل

 CIE LAB مدل ،HSB مدل ،CMYK مدل
 Image از منوی Mode مدل رنگی تصویر در فتوشاپ را می توان با استفاده از دستورات

تغییر داد.
اطلاعات مربوط به کانال های رنگی را می توانید در پالت رنگ مشاهده کنید و کارهای 

مربوطه را انجام دهید.
به وسیله ی پالت رنگ می توانید رنگ موردنظر را در هر یک از مدل های رنگی موجود، 

تعریف یا انتخاب کنید.
به وسیله ی پالت اطلاعات می توانید اطلاعاتی نظیر مختصات، اطلاعات رنگ و پارامترهای 
از تصویر که مکان نما روی آن قرار می گیرد،  نقطه ای  رنگی در مدل های مختلف را در مورد 

مشاهده کنید.

خلاصه ی فصل
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خودآزمایی
مدل در ک چشم انسان از رنگ ها بیشتر شبیه کدام یک از مدل های رنگی است؟  .1

این مدل  بیشترین محدوده ی تعریف رنگ را شامل می شود؟  از مدل های رنگی  کدام یک   .2
رنگی چگونه رنگ ها را تعریف می کند؟

نحوه ی تعریف رنگ به وسیله ی مدل HSB را توضیح دهید.  .3
کدام یک از مدل های رنگی برای چاپ تصویرها استفاده می شود؟ نحوه ی تعریف رنگ در   .4

این مدل چگونه است؟
نحوه ی  می شود؟  استفاده  رنگی  مدل  چه  از  به وسیله ی صفحه نمایش  رنگ ها  نمایش  برای   .  ٥

تعریف و شناسایی رنگ در این مدل رنگی چگونه است؟
کنتراست )تباین = Contrast( رنگ چه مفهومی دارد و با تغییر کنتراست رنگ، چه تغییری   .  6

در رنگ پدید می آید؟
ایجاد  رنگ  در  تغییری  چه  آن،  تغییر  با  و  دارد  مفهومی  چه   )Brightness( رنگ  روشنایی   .7

می شود؟
از مدل رنگی CMYK برای چه منظوری استفاده می شود؟  .   ٨

دهید  توضیح  را   )Color Depth( رنگ  و عمق   )Color Channels( رنگی  کانال های  مفهوم   .  ٩
و بگویید چگونه می توان کانال های رنگی و عمق رنگ آنها را در فتوشاپ برای تصویری 

دلخواه مشاهده کرد؟
کدام یک از مدل های رنگی برای ایجاد تصویرهایی که قرار است در محیط وب منتشر شود،   .  10

مناسب می باشد؟ توضیح دهید.
قرار  استفاده  مورد  را  رنگی  مدل های  از  کدام یک  خود،  داخلی  کارهای  برای  فتوشاپ   .11

می دهد؟ چرا؟
مشخصات پارامترهای رنگ نقطه ای دلخواه از تصویر باز شده در محیط فتوشاپ را چگونه   .  12

می توان در مدل های مختلف رنگی مشاهده کرد؟
تحقیق کنید که در جدول رنگی CMYK چرا به رنگ مشکی Keyline گفته می شود و چه   .  13

نقش ویژه ای در این جدول رنگی دارد که به صورت رنگ مستقل آورده شده است.
با تغییر در  Curves می توانید  Adjustments و دستور  Image و گزینه ی  از منوی  با استفاده   .14
را  خود  موردنظر  تصویر  رنگ بندی  مربوطه،  محاوره ای  کادر  در  ظاهرشده  منحنی  شکل 
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تغییر دهید. در مدل کلی با کشیدن منحنی به سمت بالا، تصویر روشن تر و با پایین کشیدن 
منحنی، تصویر تیره تری خواهید داشت. تحقیق کنید با استفاده از این دستور چگونه می توان 

رنگ بندی یک تصویر را تغییر داد و در چه مواردی می توان از آن استفاده کرد.
به  با توجه  Levels می توانید  Adjustments و دستور  Image و گزینه ی  از منوی  استفاده  با   .  1٥
تحقیق کنید   .)Color balance( متعادل کنید  را  مفهوم کانال های رنگ، رنگ های تصویر 
چگونه می توانید با استفاده از این دستور و کادر محاوره ای مربوط به آن رنگ های تصویر 

موردنظر را متعادل کنید.

خودآزمایی
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پرسش های چهارگزینه ای
کدام یک از جملات زیر در مورد مدل و مد رنگ صحیح است؟  .1

الف( مدل رنگ روش کار با رنگ و مد رنگ به معناي تعریف رنگ است.  
ب( مدل و مد رنگ معادل یکدیگر بوده و به معناي تعریف رنگ است.  

ج( مدل و مد رنگ معادل یکدیگر بوده و به معناي روش کار با رنگ است.  
د( مدل، روش تعریف رنگ و مد، روش کار با رنگ در یک مدل خاص است.  

در مدل RGB رنگ سفید خالص در نتیجه ی کدام یک از تر کیبات زیر به وجود مي آید؟  .2
R=0          B=225        G=255  )ب  R=0          B=0          G=0    )الف  

            R=225       B=225      G=0          )د  R=255       B=255      G=255    )ج  
در مدل رنگ RGB حداکثر قدرت یک رنگ برابر کدام یک از اعداد زیر است؟  .3
د( 100 ج( 226  ب( 255  الف( صفر   

کدام یک از مدل هاي رنگي زیر براي کارهاي چاپي و لیتو گرافي استفاده مي شود؟  .4
CMYK )د  CIE LAB )ج  HSB )ب  RGB )الف  

در مدل رنگ HSB منظور از HUE یا فام چیست؟  .٥
ب( رنگ پایه و اصلي به کار رفته در رنگ الف( اشباع یا سیري رنگ    

د( تیر گي رنگ ج( روشني رنگ    
کدام یک از مدل هاي رنگ زیر از سایر مدل ها کامل تر است و مي توان تعداد رنگ بیشتري   .6

در آن تعریف کرد؟
CIE LAB )د  HSB )ج  RGB )ب  CMYK )الف  

منظور از Saturation یا اشباع رنگ چیست؟  .7
ب( میزان روشني رنگ مورد نظر الف( رنگ اصلي موجود در رنگ مورد نظر   

د( میزان قدرت رنگ  ج( میزان تیر گي رنگ مورد نظر   
کدام یک از مدهاي رنگ زیر یک مد کامل براي صفحات وب است؟  .٨

 HSB )ب   RGB )الف  
INDEXED COLOR )د   CMYK )ج  

در این مد رنگي علاوه بر سیاه و سفید،254 سایه روشن خاکستري است. نام این مد چیست؟  .٩
Lab Color )د  Grayscale )ج  Duotone )ب  Bitmap )الف  

مدل ها و مدهای رنگی و کاربرد آنها
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تمرین
رنگ های زیر را در مد RGB ایجاد کنید:  .1

سفید خالص ــ سیاه ــ قرمز خالص ــ سبز خالص ــ آبی خالص  
ایجاد   72 تفکیک  RGB و قدرت  با مد رنگی  20 سانتی متر  20 در  اندازه ی  با  فایل  یک   .2
کرده، سپس سه رنگ اصلی را در سه مربع جداگانه ایجاد کنید؛ سپس در جلوی این مربع ها 
رنگ های درجه دوم و سوم را ایجاد نمایید. )رنگ درجه دوم رنگی است که از تر کیب هر دو 
رنگ اصلی با یکدیگر ایجاد می شود و رنگ های درجه سوم رنگ هایی هستند که از تر کیب 

یک رنگ درجه دوم با یک رنگ اصلی ایجاد خواهند شد.(
72 ایجاد  RGB و  قدرت تفکیک  با مد رنگی  20 سانتی متر  20 در  با اندازه ی  یک فایل   .3
کرده، سپس 15 تنالیته ی روشن )درجات مختلفی از رنگ که با سفید مخلوط می شوند( از 
رنگ آبی و 15 تنالیته ی تیره )درجات مختلفی از رنگ که با سیاه مخلوط می شوند( از رنگ 

آبی در یک جدول 30 خانه ای با دو ردیف 15 تایی ایجاد کنید.
فایل Old Image.Jpg را باز کرده، از آن یک کپی تکراری  به نام Sample_Oldimage ایجاد   .4
کنید، سپس با دادن یک درجه ی رنگی زرد به آن جلوه ی یک عکس قدیمی بدهید )برای 

این منظور از مد Dutone استفاده کنید(.

تمرین



فصل هفتم

ابزارهای نقاشی

مفاهیم آنها شباهت  برخورد می کنیم که  ابزارهایی  به  اغلب  پیکسلی  نرم افزارهای گرافیکی  در 
ابزار  عنوان های  با  ابزارها  این  دارند.  می شوند،  به کار گرفته  نقاشی  در  که  ابزارهایی  به  زیادی 
قلم مو، ابزار مداد، ابزار پاک کن و ... معرفی می شوند. در این فصل به معرفی و نحوه ی استفاده از 

این ابزارها در فتوشاپ می پردازیم.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 

 رنگ زمینه و رنگ رویه را توضیح دهد و با آنها کار کند.

 انواع قلم مو و تفاوت آنها با یکدیگر را توضیح دهد.

 با انواع قلم مو و مداد کار کند.

 انواع پاک کن و کاربرد آنها را شرح دهد.

 مفهوم نوانس رنگی و انواع آن را توضیح دهد.

 با ابزار نوانس رنگی )گرادیان( و ابزار سطل رنگ کار کند.

١-  7  رنگ زمینه و رنگ رویه
برای ترسیم شکل ها  ــ که  به رنگی  بوم، رنگ زمینه می گوییم و  به رنگ زمینه ی  فتوشاپ  در 

به وسیله ی ابزار نقاشی به کار می رود ــ رنگ رویه١ می گوییم.
وقتی با دستور File/New بوم جدیدی ایجاد می کنید، می توانید یکی از گزینه های سفید،  

یا شفاف را به عنوان رنگ زمینه یا حالت آن انتخاب کنید.

1. Foreground Color
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1. Color Picker 2. Swatches Color 3. Eyedropper Tool

٢-  7  انتخاب رنگ زمینه و رنگ رویه
با استفاده از جعبه ابزار فتوشاپ، می توانید رنگ رویه ی »فعال« و رنگ زمینه ی »فعال« را انتخاب 
کنید. رنگ رویه و رنگ زمینه را می توانید در قسمت پایین جعبه ابزار فتوشاپ ببینید و انتخاب 

کنید )شکل 7-1(.

شکل ١-  7

)رنگ پیش زمینه ــ رنگ زرد(

)رنگ پس زمینه ــ رنگ زرد(

رنگ زمینه

مثال

جابه جایی رنگ
زمینه و رویه

رنگ رویه

تغییر رنگ های زمینه و
رویه به سفید و سیاه

3-  7  شیوه ها و ابزارهای انتخاب رنگ
برای انتخاب و یا ساختن رنگ ها، در فتوشاپ راه های گوناگونی وجود دارد. برای انتخاب رنگ، 

می توانید از پالت رنگ، رنگ گیر١، پالت نمونه ی رنگی2 یا ابزار قطره چکان3 استفاده کنید. 
قبلًا با پالت رنگ آشنا شده اید.

فتوشاپ  یا رنگ رویه در جعبه ابزار  زمینه  نشانگر رنگ  مربع های  اگر روی   :  Color Picker  
این کادر  از  استفاده  با  پالت رنگ کلیک کنید، کادر محاوره ای رنگ گیر ظاهر می شود.  یا 
می توانید رنگ زمینه یا رنگ رویه را از کادر طیف رنگی یا با مشخص کردن مقدار عددی 
 Lab، برای پارامترهای مدل های رنگ تعیین کنید. رنگ را می توانید در هر یک از الگوهای

RGB، HSB یا CMYK مشخص کنید )شکل 7-2(.

 انتخاب رنگ با استفاده از پالت Swatches Color  : این پالت کنار پالت رنگ قرارگرفته است و 
 Window/Swatches مجموعه ای از رنگ های انتخاب شده در آن قرار دارد. این پالت با دستور
 Ctrl+Click فعال می شود. اگر روی یک رنگ کلیک کنید، آن رنگ برای رنگ کار و اگر

شیوه ها و ابزارهای انتخاب رنگ
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رنگی  مربع های کوچک  انتهای  در  انتخاب می شود.  زمینه  برای رنگ  مربع  کنید، رنگ آن 
Alt+ Click روی هر رنگ  با  اضافه کنید.  را  پالت، می توانید رنگ های دلخواه خودتان  این 
دستور  با  می توانید  پالت  این  بالای  مثلثی  د کمه ی  از  استفاده  با  کنید.  را حذف  آن  می توانید 
بخواهید  اگر  بگذارید.  پالت  این  برای  را  فتوشاپ  پیش فرض  ...Reset Swatches، رنگ های 

نام رنگ ها را هم ببینید، از همین لیست دستور Small List را انتخاب کنید و برای بازگشت 
به حالت قبل )مربع های کوچک نمونه رنگ(، گزینه ی بالای آن، یعنی Small Thumbnail را 

انتخاب کنید.
 انتخاب رنگ با ابزار قطره چکان: با استفاده از ابزار قطره چکان )شکل 3-7(، می توانید رنگ های 
موجود در تصویر یا خارج از آن را به عنوان رنگ زمینه یا رویه، نمونه برداری و انتخاب کنید.

روی  و  نگه دارید  را   Alt است  کافی  کنید،  انتخاب  زمینه  رنگ  برای  را  رنگ  بخواهید  اگر 
نقطه ی موردنظر کلیک کنید.

نوار Options ابزار قطره چکان فقط یک گزینه دارد که در آن، اندازه ی منطقه ی نمونه برداری١ 
مشخص می شود. این گزینه سه انتخاب دارد: 

Point Sample : رنگ نقطه ای که روی آن کلیک می کنید، انتخاب می شود.

by 3 average 3 یا  by 5 average 5: در این حالت میانگین مربعی از تصویر به طول ضلع 3 یا 

شکل ٢-  7

1. Sample Size

انتخاب
مدل رنگ

کد هگزا دسیمال
RGB رنگ در مدل

گزینه ی رنگ های وب

ناحیه ی انتخاب
رنگ

انتخاب طیف رنگ

ابزارهای نقاشی
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5 پیکسل اطراف نقطه ای که کلیک کرده اید در نظر گرفته می شود و میانگین رنگ نقاط آن 
به عنوان رنگ نمونه برداری شده درنظر گرفته می شود.

4-  7  ابزارهای قلم موی طراحی و نقاشی
رسم  برای   .)7-4 )شکل  مداد2  ابزار  و  قلم مو١  ابزار  از  عبارت اند  قلم مو  خانواده ی  ابزار  دو 
طرح هایی با خطوط و لبه های نرم ــ مثل قلم موی رنگ روغن یا آبرنگ ــ قلم مو به کار می رود 
و مداد برای رسم طرح هایی با خطوط و لبه ی رنگ صاف و یکنواخت ــ مثل مداد رنگی ــ 

استفاده می شود.

شکل 3-  7

1. Brush Tool 2. Pencil Tool 3. Brush Present

شکل 4-  7

١-4-7  ابزار قلم مو
نوار Options ابزار Brush در شکل 5		-7 به شرح زیر است:

شکل 5 -  7

١. نوع قلم: در این قسمت، منوی قلم موهای از پیش تعریف شده3 باز می شود. اگر روی این قسمت 
کلیک کنید، منویی شبیه شکل	6		-7 ظاهر می شود.
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شکل 6 -  7

در قسمت تعیین نحوه ی نمایش قلم ها گزینه ی Small List سبب نمایش نوع و اندازه ی نو ک 
)شکل  می دهد  نمایش  را  قلم  اثر  نمونه های   Stroke Thumbnail انتخاب  و  می شود  قلم ها 

.)7-7

شکل 7 -  7

1. Hard Round 

اگر به نام نوع قلم ها توجه کنید، می بینید که قلم ها به چند گروه مختلف تقسیم می شوند. 
)شکل  می کنند  ایجاد  را  پررنگی  و  یکنواخت  اثر  گرد١:  نوک  با  سفت  قلم های  الف( 

.)7-		8

تعیین نحوه ی نمایش قلم ها

اضافه کردن یک قلم جدید

تعیین اندازه ی نوک قلم

قلم های از پیش تعریف شده

ابزارهای نقاشی
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1. Soft Round 2. Airbrush Soft Round

شکل 8 -  7

ب( قلم های نرم با نوک گرد١: اثر نقطه ای این نوع قلم ها روی بوم، به صورت دایره ای 
است که مر کز آن پررنگ و اطراف آن کم رنگ است )شکل 7-9(.

شکل 9-  7  خط رسم شده به وسیله ی قلم نرم با اندازه ی ١9 پیکسل.

در  معمولی  قلم  با  رنگ پاش  قلم  تفاوت  نرم2:  و  گرد  نوک  با  رنگ پاش  قلم موی  ج( 
را  قلم  نوع  این  اگر  یعنی  است،  بوم  روی  مکث  و  فشار  هنگام  جوهر  پخش شدن 
بوم کلیک کنید و دستتان را در همین حالت نگه  از  نقطه ای  انتخاب کنید و روی 

دارید، مشاهده می کنید که جوهر روی بوم پخش می شود )شکل 7-10(.

شکل ١0   -  7  شکل قلم نرم با خاصیت رنگ پاش و اندازه ی قلم 35 پیکسل در صفحه ای سفید که حدود 3 ثانیه روی 
آن مکث شده است. 

تعریف شده،  پیش  از  قلم های  مجموعه  در  گوناگون:  طرح های  با  خاص  قلم های  د( 
به مجموعه قلم هایی برمی خورید که شکل های گوناگونی دارند، از جمله قلم موهای 

شکل ستاره، شکل علف و طرح ها و نقش های خاص دیگر.
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مثال ١-7
تصویر )الف( شکل 11-7 را درنظر بگیرید. ساحل دریا با کمی چمن دیده می شود. می خواهیم 
با استفاده از قلم های نقاشی فتوشاپ، نمای ساحل را کمی سرسبز نماییم. در این صورت کارهای 

زیر را انجام می دهیم:

شکل ١١ -  7

             ب( تصویر پس از استفاده از قلم Grass الف( تصویر اصلی

1. از جعبه ابزار فتوشاپ، ابزار قلم Brush را انتخاب می نماییم.
2. در نوار Options این ابزار، گزینه های زیر را تنظیم می کنیم:

 قلم با نام Grass را انتخاب کرده و اندازه ی قطر قلم )Master Diameter( را برابر 50 پیکسل،  
تنظیم می کنیم.

 برای اینکه سایه های زیر چتر هنگامی که زمین را با چمن می پوشانید، همچنان حفظ شود، 
فصل  این  مطالب  ادامه ی  )در  می کنیم.  انتخاب  را   Multiply مقدار   ،Mode گزینه ی  برای 

راجع به خواص گزینه ی Mode صحبت خواهیم کرد.(
 مقادیر گزینه های Opacity و Flow را برابر 100 و گزینه ی Airbrush را غیرفعال کنید.

3. با توجه به اینکه در این نوع قلم هر دو رنگ زمینه و رنگ رویه را مورد استفاده قرار دهید، 
برای رنگ رویه، رنگ سبز خوش رنگ مطابق سلیقه ی خودتان انتخاب نمایید و برای رنگ 

پس زمینه همان رنگ را کمی تیره تر کنید و قرار دهید.

ابزارهای نقاشی
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4. حال با استفاده از حرکت ماوس،  قلم را روی مناطق موردنظر بکشید تا چمن ها در تصویر نقش 
ببندند. شکل 11-7 )ب( نتیجه ی این کار است. برای انجام این کار هر از چند گاه ماوس را 
رها کنید و دوباره به کار بگیرید. انجام این کار باعث می شود برای هر بار رها کردن ماوس 
یک وضعیت در پالت History به ازای آن ایجاد شود. در این صورت هر گاه نتیجه ی کار در 

منطقه ای از تصویر مورد رضایت نبود به مرحله ی قبل بازگردید و دوباره آن را انجام دهید.

هنگام کار با ابزار قلم مو، می توان با هر بار فشار دادن کلید ] ، یک گام به اندازه ی قطر نوک 
قلم اضافه و با هر بار فشار کلید[، یک گام از اندازه ی قطر نو ک قلم کم کرد و اندازه ی سختی 
نوک قلم با استفاده از کلید ]+shift زیاد و با کلید [+shift کم می شود )هر بار 25%( با استفاده 

از کلید shift می توان خط صاف رسم کرد.
٢. تعیین چگونگی تر کیب رنگ١: با استفاده از این گزینه، نحوه ی اثر قلم مو روی بوم مشخص 
یا موضوع رنگی را مشخص  این خاصیت نحوه ی تر کیب و ادغام دو رنگ  می شود. اصولاً 
به وجود  را  رنگی  چه  رنگ،  دو  از  تر کیبی  چه  که  است  این  مسئله  موارد،  این  در  می کند. 

می آورد. بنابراین، باید به سه رنگ خاص توجه کنیم:
 رنگ پایه2: که در واقع همان رنگ اولیه و اصلی تصویر است.

 رنگ ادغام3: که همان رنگ به کار گرفته شده به وسیله ی ابزار نقاشی یا ویرایش تصویر است.
 رنگ حاصل4: که حاصل از تر کیب دو رنگ فوق است.

در لیست بازشوی Mode، براساس گزینه ی انتخاب شده، حالت تر کیبی و رنگ حاصل مشخص 
می شود.

3. تعیین میزان پوشش و کدری رنگ قلم5: با استفاده از این گزینه، می توانید میزان کدری رنگ 
قلم را مشخص کنید. اگر کدری رنگ 100% باشد، در حالت Normal لیست Mode رنگ 
میزان  هرچه  نخواهد شد.  نمایان  قلم  رنگ  زیر  هیچ چیزی  و  می شود  پوشانده  کاملًا  زیری 
به نظر می رسد و در  کدری را کمتر کنید، غلظت رنگ کمتر می شود و رنگ، کم رنگ تر 

نتیجه، در اثر پوشش کمتر رنگ، زیرِ رنگی که با قلم رسم شده، نمایان تر خواهد بود.
4. رنگ پاش6: این گزینه خاصیت رنگ پاش بودن را برای قلم ها فعال یا غیرفعال می کند. عمل 

1. Blending Mode 2. Base Color 3. Blend Color 
4. Result Color 5. Opacity  6. Airbrush
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رنگ پاش را در قسمت )ج( انواع قلم ها توضیح داده ایم.
5. تعیین میزان شدت جریان رنگ در قلم مو١: با استفاده از این گزینه، شدت جریان جوهر هنگام 
کار با قلم رنگ پاش تنظیم می شود. هرچه این مقدار بیشتر باشد، شدت جریان رنگ خروجی 
که روی بوم اثر می گذارد بیشتر خواهد بود و بنابراین، با زمان مکث کمتر، رنگ بیشتری روی 

بوم اثر می گذارد.

تمرین ١-7
در شکل 12-7، اثر سایه ی ساختمان مشهود است. قصد داریم با استفاده از قلم موی 
فتوشاپ طرحی در قسمت جلوی ساختمان ایجاد کنیم. توضیح دهید کدام یک از 
حالت های تلفیق )Blending Mode( را باید همراه قلم مو استفاده کنیم تا اثر سایه پس 
از اجرای نقش قلم مو، همانند حالت اولیه مشهود باشد؟ )دلایل و مراحل کار، ابزارها، 

دستورات و تنظیمات موردنیاز را به طور کامل و مرحله به مرحله بیان کنید.(

1. Flow

شکل ١٢ -  7

تمرین ٢-7
تصویر دلخواهی بازکرده و پس از انتخاب ابزار Brush و رنگ موردنظر با کدری 
25%، 50% و 100% تغییری در تصویر ایجاد کنید و عملکرد و رنگ آنها را مقایسه 

کنید.

ابزارهای نقاشی
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٢-4-7  ابزار مداد
ابزار مداد١ )شکل 13-7( یکی از اجزای ابزار قلم مو در جعبه ابزار فتوشاپ است. عملکرد ابزار 
مداد، بسیار شبیه ابزار قلم مو است. این ابزار، مثل ابزار قلم موی نرم که توده ی نقاط رنگی متفاوتی 
با  خط هایی  واقعی  مداد  مثل  و  نیست  بود،  کمتر  اطراف  در  و  بیشتر  مرکز  در  رنگ  و  داشت 
رنگ های ثابت رسم می کند. در ضمن، خاصیت رنگ پاش هم برای ابزار مداد عمل نمی کند. با 

این ابزار، می توانید با قلم دلخواه خط های یکنواخت با رنگ ثابت بکشید.

1. Pencil Tool 2. Auto Erase  

شکل ١3 -  7

قلم مو می باشد )1( و  ابزار  مانند   )7-14 ابزار )شکل  این   Options نوار  شرح گزینه های 
گزینه ی جدیدی به نام پاک کن خود کار2 به آن اضافه شده است.

شکل ١4 -  7

خاصیت  شما  مداد  قلم  که  می کند  مشخص  گزینه،  این  انتخاب   :)2( خود کار  پاک کن 
رنگشان  که  را  تصویر  از  بخش هایی  می توانید  خاصیت،  این  با  باشد.  داشته  خود کار  پاک کن 
رنگ  وقتی  دربیاورید.  زمینه  رنگ  به  قلم  با حرکت  است،  یکسان  )رویه(  قلم  جاری  رنگ  با 
موضوعی را همرنگ زمینه می کنید، در واقع آن را پاک کرده اید. برای استفاده از این خاصیت، 

به ترتیب زیر عمل کنید:
الف( ابتدا رنگ زمینه و رنگ رویه را مشخص کنید.

ب( قلم موردنظر برای ابزار مداد و گزینه ی پاک کن خود کار را انتخاب کنید.
ج( نوک قلم را روی نقطه ای که همرنگ کار انتخابی شماست بگذارید و کلیک کنید و ماوس 

را بکشید. خطوط رسم شده، همرنگ زمینه ی انتخابی شما می شوند.
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5  - 7  قلم موی حافظه دار
که   history پالت  عملکرد  براساس  می توانید   ،)7-15 )شکل  حافظه دار١  قلم موی  از  استفاده  با 
قبلًا با آن آشنا شدید، وضعیتی از حالت تغییریافته ی تصویر را با کشیدن قلم به حالت فعلی کپی 

کنید.

1. History Brush

شکل ١5 -  7

روش کار:
را  حافظه دار  قلم موی  ابزار  تصویر،  روی  دلخواه  تغییرات  انجام  و  تصویر  بازکردن  از  پس   .1
انتخاب کنید و پالت سابقه را در نظر بگیرید )شکل	16-7(. در لیست تغییرات ثبت شده در 
این پالت، حالت تغییریافته ای از تصویر را که می خواهید مبدأ و الگوی قلم باشد انتخاب کنید. 

شکل ١6 -  7

زبانه ی انتخاب
وضعیت جاری تصویر

علامت مبدأ قلم

ابزارهای نقاشی
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سپس در قسمت مربع خالی سمت چپ این ردیف از تغییرات، با کلیک ماوس علامت           را 
درج کنید. این مرحله مبدأ و الگوی قلم موی حافظه دار را مشخص می کند.

2. حال قلم موی تاریخچه را بردارید و روی وضعیت جاری تصویر بکشید. هرجا که قلم کشیده 
می شود، وضعیت قبلی تصویر که توسط علامت         نشان کرده بودید، ظاهر می شود.

انجام  3. نحوه ی ظاهرشدن حالت قبلی تصویر در تصویر جاری که توسط قلم موی حافظه دار 
می شود، بستگی به انتخاب نو ک قلم و اندازه ی آن دارد.

6-7  ابزار قلم موی حافظه دار هنری
با استفاده از ابزار قلم موی حافظه دار هنری١ )شکل	17-7(، می توانید عملکرد قلم تاریخچه را 
و  تغییرات  الگوی  مبدأ و  انتخاب  بدهید. شیوه ی  انجام  تنظیمات ویژه ای  با  و  کمی سفارشی تر 

تصویر جاری، دقیقاً مثل ابزار قلم موی حافظه دار است.

1. Art History Brush

شکل ١7 -  7

قلم موی حافظه دار، عمل برگشت را دقیقاً مطابق تصویر مبدأ انجام می دهد و تغییری در 
تصویر نمی دهد؛ اما قلم موی حافظه دار هنری، این عمل را با تغییر در شیوه ی بازسازی تصویر در 

نمایش بافت رنگ انجام می دهد.
هنگام کار با قلم موی حافظه دار هنری، بهتر است قلم موی نرم و کوچک )مثلًا به قطر 4 

پیکسل( انتخاب کنید.

مثال ٢-7
با توجه به شکل 18-7 به مراحل زیر توجه کنید:

الف( تصویر کوچکی مانند تصویر انتخاب شده را به عنوان تصویر اصلی درنظر بگیرید.
ب( تغییر تصویر که به سفید کردن کل تصویر تبدیل شده است. می توانید این کار را با کشیدن 

قلم سفید روی کل تصویر انجام بدهید.
حال از قسمت جعبه ابزار فتوشاپ، قلم موی حافظه دار هنری را انتخاب کنید و سپس از قسمت 
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 Area با گزینه ی  و  قلم  اندازه ی  و  نوع  قبلًا گفته شد،  ابزار، مطابق آنچه  این   Options نوار 
محوطه ی پوشش قلم برحسب پیکسل را وارد کنید. حال با توجه به تنظیم این پیش فرض ها و 

نوع قلم، تصویر را در دو حالت )ج( و )د( بازسازی می کنیم.
ج( اگر قلم موی حافظه دار هنری با قلمی نرم و اندازه ی 9 پیکسل را انتخاب کنید و روی کل 

تصویر با حرکت قلم مو بکشید، تصویر )ج( حاصل می شود.
د( اگر نوع قلم، نرم و اندازه ی 3 پیکسل انتخاب شود، نمونه ی تصویر )د( ظاهر می شود.

برای ایجاد کار هنری ای مانند مثال قبلی، می توانید عمل آشکارسازی حالت قبلی تصویر 
انجام بدهید؛ یعنی  یا قلم های حافظه دار معمولی  با تر کیب مختلف قلم های حافظه دار هنری  را 
قسمتی از تصویر را با نوع و اندازه ی خاصی از »قلم موی حافظه دار هنری« کار کنید و قسمتی 
تر کیب  با  بدهید.  انجام  معمولی«  حافظه دار  »قلم موی  اندازه ی  و  نوع  مختلف  انواع  با  را  دیگر 
از تصویرهای موجود خلق  اثر هنری جدیدی  اجزای تصویر، می توانید  حالت های مختلف در 
کنید. بیشتر قدرت فتوشاپ هم در ویرایش و بازسازی تصویرهاست و نه کشیدن تصویری جدید 

روی بومی خالی.

شکل ١8 -  7

ابزارهای نقاشی
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مثال 7-3
این  با مبنا قرار دادن  19-7 )الف(، عکسی از یک منظره ی کوهستانی را نشان می دهد.  شکل 
تصویر و استفاده از ابزارهای قلم موی حافظه دار )History Brush( و ابزارهای قلم موی حافظه دار 
هنری )Art History Brush( قصد داریم که نمای تصویر را در فصل زمستان جلوه دهیم. در این 

صورت کارهای زیر را انجام می دهیم:
1. با ابزار Magic Wand کوه ها را انتخاب می کنیم. شاید لازم باشد مناطق مختلف این قسمت را 

چندین بار به انتخاب قبلی اضافه کنیم تا تمام آن انتخاب شود.
2. رنگ پس زمینه را سفید قرار می دهیم.

3. کلید Del را می زنیم تا منطقه ی کوه های انتخاب شده حذف شود و رنگ پس زمینه که سفید 
انتخاب کردیم، جایگزین آن شود. در این حالت شکل 19-7 )ب( پدید می آید.

تغییرات  از  قبل  اولیه  ابزار را تصویر  این  انتخاب می کنیم. مبدأ  History Brush را  ابزار  4. حال 

شکل ١9-7

ب(تصویر پس از انتخاب نمای کوه ها و حذف آنهاالف( تصویر اصلی

ج( تصویر بعد از رسم چمن های یخ زده و پس از 
     حذف نمای آسمان

د( تصویر پس از اثر قلم تاریخچه و قلم تاریخچه ی 
هنری
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)وضعیت »الف«( و حالت جاری را، عمل حذف کردن کوه ها )وضعیت »ب«( قرار می دهیم.
5. از نوار Options این ابزار مقادیر زیر را تنظیم می کنیم:

 قلم این ابزار را Grass  با اندازه ی 134 پیکسل انتخاب می کنیم.
برابر  را   Flow و   Opacitiy گزینه های  مقادیر  و   Normal عبارت  را   Mode گزینه ی  مقدار   

100% قرار می دهیم. حالت Airbrush را هم غیرفعال باقی می گذاریم.
6. حال با استفاده از این قلم و تنظیمات آن در ناحیه ای که کوه ها را حذف کرده ایم )این ناحیه 
به طوری که  فاصله می کنیم  با  به رسم چمن  است(، شروع  باقی  انتخاب شده  هنوز در حالت 

نواحی سفید که معرف برف و یخ هستند در کوه ها مشهود باشند )شکل 19-7 )ج((. 
انتخاب  از حالت  انتخاب شده  ناحیه ی  تا  را می زنیم   Ctrl+D این قسمت، کلید  پایان  از  7. پس 

خارج شود.
نقاشی کنیم،  ابزار قلم موی حافظه دار هنری  با حالت  این جا قصد داریم نمای آسمان را  8. در 
به طوری که ابرها متراکم تر و تیره تر به نظر برسند. برای این منظور، مشابه آنچه که در مراحل 1 
تا 3 برای حذف نمای کوه ها انجام دادیم، برای انتخاب و حذف نمای آسمان انجام می دهیم.

از  قبل  اولیه ی  تصویر  را  ابزار  این  مبدأ  می کنیم.  انتخاب  را   Art History Brush ابزار  حال   .9
تغییرات )وضعیت »الف«( و عمل حذف )Clear( نمای انتخاب شده ی آسمان را به عنوان حالت 

جاری )مانند وضعیت »ب« در مرحله ی 4( قرار می دهیم.
10. از نوار Options این ابزار مقادیر زیر را تنظیم می کنیم:

 قلم این ابزار را قلم نرم با اندازه ی 50 پیکسل انتخاب می کنیم.
 مقدار گزینه یMode را عبارت Normal و مقدار گزینه ی Opacity را برابر 50 درصد قرار 

دهید.
 مقدار گزینه ی Style را عبارت Dab، گزینه ی Area را برابر 50 پیکسل و Tolerance را 

برابر صفر قرار دهید.
11. حال با استفاده از این قلم و تنظیمات آن در ناحیه ای که نمای آسمان را حذف کرده اید )این 
ناحیه هنوز در حالت انتخاب شده باقی است(، شروع به کشیدن قلم نمایید به طوری که تمامی 
نواحی آسمان را پوشش دهید. پس از این عمل نمای آسمان همانند شکل 19-7 )د( ظاهر 

خواهد شد.

ابزارهای نقاشی
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12. پس از پایان این قسمت کلید Ctrl + D را می زنیم تا ناحیه ی انتخاب شده از حالت انتخاب 
خارج شود. شکل 19-7 )د( حاصل کار را نشان می دهد.

مطالعه ی آزاد
نوار Options ابزار قلم موی حافظه دار هنری مطابق شکل 20-7 به شرح زیر است:

شکل ٢0 -  7

1. در این قسمت، گزینه های مربوط به تنظیم نوع و اندازه ی قلم و حالت تلفیق و 
تعیین مقدار کدری قرار دارند که نحوه ی کاربرد این موارد را قبلًا در قسمت 

قلم موی معمولی١ دیده اید.
2. در این قسمت، می توانید سبک حرکت قلم2 را مشخص کنید. انتخاب های این 

گزینه به شرح زیرند:
 Tight ،)تنگِ هم و متوسط( Tight Medium ،)تنگِ هم و کوتاه( Tight Short 

Long )تنگِ هم و بلند(

 Loose Medium )آزاد و متوسط(، Loose Long )آزاد و بلند(
 Dab  )حالت قلم نرم و نمناک و حرکت آهسته ی آن(

 Tight Curl )تنگِ هم و حلقه حلقه(، Tight Curl Long )تنگِ هم، حلقه حلقه 
و بلند(

و  حلقه حلقه  و  )آزاد   Loose Curl Long حلقه حلقه(،  و  )آزاد   Loose Curl  
بلند(

3. منطقه ی پوشش قلم3: این گزینه مقدار پوشش ناحیه ای از تصویر را که قلم در 
قلم  اثر  پراکند گی  میزان  این گزینه  واقع،  در  می کند.  می کند، مشخص  اثر  آن 
را، هنگامی که روی تصویر کلیک می کنید، مشخص می کند. مقادیر بزرگ تر،  

باعث می شود ناحیه ی اثر قلم محدوده های بزرگ تری باشد.
Tolerance .4: این گزینه، منطقه ای را که قلم در آن محدوده اثر می کند مشخص 

1. Brush Tool 2. Style 3. Area  

www.SoftGozar.com
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محدودیت  بدون  قلم  حرکت  با  که  می شوند  باعث  کمتر  مقدارهای  می کند. 
لبه های تصویر  این حالت  انجام شود. در  نمایان سازی  در تمامی تصویر، عمل 
نمی آیند،  به حساب  مهم  نگرفته چندان  آنها صورت  در  مهمی  تغییر رنگ  که 
نمایان سازی قلم و حرکت آن،  باعث می شوند که عمل  ولی مقادیر بزرگ تر 
به نقاطی که در آنها تغییر رنگ چشمگیری رخ داده است، محدود شود. بنابراین، 
هنگام اثر قلم و حر کت آن با لبه های تصویر که تغییرات مهم رنگ داشته اند، با 

حساسیت بیشتری برخورد می شود و تصویری دقیق تر نمایان خواهد شد.

7-7  ابزار پاک کن
این  بردن  به کار  نحوه ی  کنید.  پاک  را  تصویر  از  بخش هایی   )7-21 )شکل  پاک کن١  ابزار  با 
ابزار، بسیار شبیه ابزار قلم است و برای پاک کردن تصویر باید قلم و اندازه ی آن را انتخاب کنید. 
»پاک کردن« یعنی تبدیل رنگ اثر قلم به رنگ زمینه ی انتخابی؛ بنابراین، هرجا که قلم پاک کن 

روی تصویر حرکت کند، به رنگ زمینه در می آید.

1. Erase Tool 2. Background Erase  3. Magic Eraser Tool  

شکل ٢١ -  7

8  -7  پاک کن زمینه
با استفاده از پاک کن زمینه2، که زیرمجموعه ی ابزار پاک کن است، پاک کردن مثل آنچه که 
به رنگ زمینه درنمی آید و  نقاط پاک شده،  تفاوت که رنگ  این  با  انجام می شود؛  آموخته اید 

بی رنگ و شفاف می شود و به همین علت »پاک کن زمینه« نامیده می شود.

9-7  ابزار پاک کن جادویی
عملکرد ابزار پاک کن جادویی3 بسیار شبیه ابزار عصای جادویی است. وقتی چیزی را با پاک کن 
پاک شده شفاف  ناحیه ی  و  نمی شود  زمینه جایگزین آن  می کنید، رنگ  پاک  و  انتخاب  جادویی 

می شود.

ابزارهای نقاشی
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ابزار برای تولید تصویر در محیط وب و تولید تصویرهای متحرک کاربرد ویژه ای  این 
دارد. 

تمرین 7-3
شکل 22-7 را در نظر بگیرید. زمینه ی سفید آن را تبدیل به زمینه ی شفاف کنید. 
)مراحل کار، ابزارها، دستورات و تنظیمات مورد  نیاز را به طور کامل و مرحله به مرحله 

بیان کنید.(

شکل ٢٢ -  7

)Gradient( ١0-7  ابزار گرادیان
با استفاده از این ابزار، در محدوده ی انتخاب شده می توانید تغییر رنگ تدریجی )شیب رنگی( 

ایجاد کنید. مراحل کار به صورت زیر است:
ناحیه ای  اگر  کنید.  انتخاب  شود،  اعمال  آن  در  رنگی  شیب  می خواهید  که  را  ناحیه ای  الف( 

انتخاب نشود، کل تصویر برای انجام کار درنظر گرفته می شود.
ب( ابزار گرادیان را از جعبه ابزار انتخاب کنید.

ج( در قسمت 1 )شکل 23-7( نوار Options، الگوی شیب رنگی را انتخاب کنید. با انتخاب این 
الگویی جدید  یا خودتان  از پیش تعریف شده استفاده کنید و  الگوهای  از  گزینه، می توانید 

بسازید.

)Gradient( ابزار گرادیان
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د( در قسمت 2، می توانید شیوه ی گرادیان را مشخص کنید. برای اینکه ناحیه ای با گرادیان پر 
با کلیک  را مشخص کنید.  الگوی شیب رنگ  اثر  پایان  نقطه ی  و  نقطه ی شروع  باید  شود، 
روی نقطه ی دلخواه، نقطه ی شروع مشخص می شود. در این صورت، با استفاده از گزینه های 

قسمت   2، نحوه ی پر شدن ناحیه ی انتخاب شده مشخص می شود )شکل 7-24(.
هـ( گزینه های موردنیاز را از نوار موارد اختیاری انتخاب کنید. با توجه به شکل 23-7 نوار موارد 

اختیاری این ابزار، می توانید تنظیمات زیر را انجام دهید:
 با انتخاب قسمت Reverse( 3( می توانید ترتیب قرار گرفتن رنگ ها در الگوی گرادیان را 

معکوس کنید.
 با انتخاب قسمت Dither( 4( مشخص می کنید که بین تغییر دو رنگ در الگوی گرادیان، از 

رنگ های تر کیبی این دو رنگ برای رسیدن به هم استفاده می شود.

شکل ٢3 -  7

شکل ٢4 -  7

ابزارهای نقاشی
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١١-7  ابزار سطل رنگ1
این ابزار زیرمجموعه ی ابزار گرادیان در جعبه ابزار فتوشاپ است )شکل 7-25(.

شکل ٢5 -  7

با استفاده از این ابزار، می توانید رنگ زمینه ی منطقه ی انتخاب شده را با رنگ یا الگوی 
خاصی پرکنید. با انتخاب سطل رنگ و با کلیک روی نقطه ای از تصویر، تمامی نقاط همرنگ 
جایگزین  انتخاب شده  الگوی  یا  رویه  انتخاب شده ی  جاری  رنگ  یا  انتخابی  محدوده ی  در 
می شود. پیشرفت رنگ و جایگزینی رنگ این ابزار، بسیار شبیه به ابزار عصای جادویی است 

)شکل 7-26(.

1. Paint Bucket Tool

شکل ٢6 -  7

اثر ابزار سطل رنگ با تنظیم
Foreground

تصویر و ناحیه ی انتخاب شده

اثر ابزار سطل رنگ با تنظیم
Pattern
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تمرین 7-4
 Paint( و ابزار سطل رنگ )Gradient Tool( چگونه می توان به کمک ابزار گرادیان
Bucket Tool( و ابزارهای انتخاب در فتوشاپ، تصویری شبیه شکل 27-7 ایجاد کرد؟ 

)مراحل کار، ابزارها، دستورات و تنظیمات مورد  نیاز را به طور کامل و مرحله به مرحله بیان 
کنید.(

شکل ٢7 -  7

ابزارهای نقاشی
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خلاصه ی فصل
ابزارهای نقاشی در فتوشاپ اغلب به منظور اضافه کردن طرح ها و نقش ها به عکس موردنظر و 
بهبود عکس های موجود به کار گرفته می شوند. در فتوشاپ ابزارهایی که از اهمیت خاصی در 
این مورد برخوردار هستند عبارت اند از: ابزار قلم مو، ابزار مداد، ابزار قلم موی حافظه دار، ابزار 

پاک کن، ابزار گرادیان و ابزار سطل رنگ.
مطالعه شود.  به دقت  این فصل  مطالب  است  ابزارها لازم  این  از  هر یک  از  استفاده  برای 
سپس با توجه به مثال های آورده شده، تمرین های هدفمند متعددی جهت تسلط به این مطالب به 

کمک رایانه و نرم افزار فتوشاپ انجام گیرد.
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خودآزمایی
مفهوم رنگ زمینه )Background( و رنگ رویه )Foreground( را توضیح دهید.  .١

کادر محاوره ای Color Picker چگونه انتخاب رنگ را میسر می سازد و چه امکاناتی را برای   .٢
انتخاب رنگ، مهیا کرده است؟

علائم اخطار محدوده ی رنگ چاپ و اخطار حیطه ی رنگی محیط وب، چه مفهومی دارند   .3
و در چه مواقعی باید نسبت به آن حساس بود؟ در این صورت چگونه می توان آن را برطرف 

کرد؟
پالت نمونه ی رنگ ها )Swatches Palette( چه رنگ هایی را جمع آوری کرده است؟  .4

اگر بخواهیم رنگ میانگین یک محدوده ی مربع شکل به ضلع 3 پیکسل از تصویر جاری در   .  5
فتوشاپ را به عنوان رنگ جاری زمینه انتخاب کنیم، چه کاری باید انجام دهیم؟ )مراحل کار، 

ابزارها، دستورات و تنظیمات موردنیاز را به طور کامل و مرحله به مرحله بیان کنید.(
انواع قلم مو ها و کاربرد آنها در ایجاد و ویرایش تصویرها در فتوشاپ را توضیح دهید. 	.  6

پاک  اصطلاحاً  را  تصویر  از  قسمتی   ،)Eraser Tool( پاک کن  ابزار  به وسیله ی  هنگامی که   .7
می کنید، چه چیزی جایگزین ناحیه ی پاک شده می شود؟

8. بررسی کنید استفاده از ابزارهای شیب رنگ در چه مواردی از طراحی به کمک رایانه کاربرد 
دارد و می تواند مفید باشد. در ضمن توانایی هایی را که با استفاده از این ابزار می توان به دست 

آورد،  نیز بررسی کنید.

ابزارهای نقاشی
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پرسش های چهارگزینه ای
توسط کدام ابزار مي توان قسمتي از یک تصویر را پاک کرد؟  .١

Crop )د  Move )ج  Eraser Tool )ب  brush )الف  
عملیات  انجام  به  آنها  با  مي توان  که  دارد  وجود  فعال  رنگ  چند  فتوشاپ  در  لحظه  هر  در   .٢

پرداخت؟
ب( 256 رنگ         الف( 16 میلیون رنگ    

د( بستگي به مود رنگي دارد. ج( دو رنگ    
با استفاده از کدام ابزار زیر مي توان یک رنگ را برداشته و آن را به رنگ فعال در رو زمینه   .3

تبدیل کرد؟
brush )د  Eyedropper )ج  Paint Brush )ب  Paint Bucket )الف  

توسط کدام ابزار مي توان تصویر را به حالت قبل از آخرین تغییر بازگرداند؟  .4
 Brush )د  History Brush )ج  Eraser Tool )ب  Eyedropper )الف  

با کدام یک از گزینه های ابزار Gradient می توان یک شیب رنگ خطی ایجاد کرد؟  .5
Reflected )د  Angle )ج  Radial )ب  Linear )الف  
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تمرین
با استفاده از ابزارهای نقاشی  مانند Art History Brush پنج طرح مختلف کاغذ کادو ایجاد   .١

کنید.
برای سه تصویر چهره، با استفاده از ابزار Gradient سه زمینه ی رنگی ایجاد کنید.  .٢

ابزارهای نقاشی



فصل هشتم

ابزار متن

تا به حال، تصویرهای مختلف را به روش های مختلفی ویرایش کرده اید و تغییرات دلخواهی در 
آنها به وجود آورده اید و یا با استفاده از ابزار نقاشی، طرح هایی را به وجود آورده اید؛ اما تا به حال 
چیزی در تصویر ننوشته اید. ممکن است بخواهید از نرم افزارهای گرافیکی متنی به تصویر اضافه 
کنید، یا متن را با جلوه های خاص روی تصویر قرار بدهید و یا کارت ویزیتی طراحی کنید و نام 
و نشانی خود را روی آن بنویسید. برای این کار، معمولاً نرم افزارهای گرافیکی، ابزاری با عنوان 
ابزار متن در اختیار کاربران قرار می دهند. در نرم افزار فتوشاپ هم شما می توانید از ابزار متن و 

تنظیمات خاص مربوط به آن استفاده کنید.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 

 کار با ابزار تایپ متن را توضیح دهد.

 با ابزارهای تایپ متن کار کند.

 جلوه های مربوط به متن را اعمال کند.

 عملکرد دستور Resterize متن در تصویر را توضیح دهد.

١- 8  نحوه ی به کارگیری ابزار متن
استفاده  فتوشاپ  جعبه ابزار  در   )8			-1 )شکل  متن١  ابزار  از  باید  تصویر،  در  متن  گذاشتن  برای 
کنید. اگر روی ابزار متن کلیک کنید، می توانید محل تایپ متن را با کلیک روی مکان موردنظر 
این  در  و  به صورت خطی عمودی و چشمک زن ظاهر می شود  متن  تایپ  انتخاب کنید. محل 
حالت، می توانید متن را تایپ کنید. در این حالت، متن در طول خط قرار می گیرد و اگر طول متن 
زیاد باشد، ممکن است از کادر تصویر خارج شود. اگر کلید Enter را بزنید متن به خط بعدی 
1. Type Tool
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منتقل می شود. در ضمن، می توانید متن تایپ شده در محیط های دیگر را در این خط متنی کپی 
کنید.

وقتی از ابزار متن استفاده می کنید، درست بعد از کلیک روی تصویر، لایه ای جدید ساخته 
می شود و متن تایپ شده روی آن قرار می گیرد. نام لایه، معمولاً همان عبارتی است که شما تایپ 

کرده اید و در کنار نام لایه ی متن، تصویری به شکل T قرار می گیرد.
وقتی متن را تایپ کردید، باید از حالت ویرایش متن خارج شوید. برای این کار، دکمه ی 
تأیید را در نوار Options فشار دهید. اگر کنار لایه ی تصویر شکل T وجود داشته باشد، می توانید 
متن را ویرایش کنید. برای این کار، لایه ی متن موردنظر و ابزار متن را انتخاب کنید و روی متن 

موردنظر کلیک کنید. در این صورت، می توانید متن را اصلاح کنید.
شرح گزینه های نوار Options ابزار متن مطابق شکل 2-			8 است.

شکل ١ -  8

شکل ٢ -  8

هنگام کار با ابزار متن، نکات زیر را به خاطر داشته باشید:
١. اگر در حالت ویرایش متن بخواهید این خاصیت ها را روی گروهی از نویسه ها اعمال کنید، 
باید با استفاده از کلید Shift و کلیدهای جهت، نویسه های موردنظر را انتخاب کنید و سپس 

خواص آنها را تنظیم نمایید.
٢. اگر لایه ی متن را انتخاب کرده باشید ولی در حالت ویرایش متن نباشید، تغییرات گزینه های 

نوار Options روی همه ی نویسه های داخل لایه ی جاری تأثیر می گذارند.

لغو تغییرات
و ویرایش متن

فعال یا غیرفعال
کردن لوحه های

character و
paragraph

تأیید تغییرات
و ویرایش متن

پیچ و تاب
دادن متن

رنگ
قلم

روش نمایشترازبندی
لبه های حروف

جهت قلمنوع قلمسبک قلماندازه ی حروف

ابزار متن
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3. با دستور Window/Style، می توانید پالت١ را فعال کنید )شکل 3-			8(. با استفاده از این پالت، 
می توانید سبک های مختلف را برای متن انتخاب کنید. برای این کار، لایه ی متن مورد نظرتان 
را فعال کنید و سپس از پالت سبک ها، سبک موردنظرتان را با کلیک کردن روی خانه های 
مربع شکل انتخاب کنید. با کلیک روی اولین مربع، همه ی سبک ها حذف می شوند و متن به 
شکل پیش فرض نمایش داده می شود. با کلیک کردن روی هر یک از این مربع ها، می توانید 
اثر آن سبک را روی متن ببینید. اگر بخواهید چند سبک را روی یک متن با هم تر کیب کنید، 
کلید Shift را نگه دارید و کلیک کنید. کارهایی را که با استفاده از پالت سبک ها انجام داده اید، 
می توانید به صورتی پیشرفته تر و سفارشی تر با استفاده از کادر محاوره ای Layer Style روی لایه ی 
متن انجام بدهید. برای ظاهرکردن این کادر محاوره ای کافی است روی ناحیه ای از نوارِ نام لایه، 
 Layer/Layer دابل کلیک کنید و یا اینکه لایه ی موردنظر را از پالت لایه ها انتخاب کنید و دستور
...Style/Blending Options را اجرا کنید. با استفاده از این خاصیت، می توانید سبک های خاص 

را روی شکل ها و لایه های دیگر ــ غیر از متن ــ هم اعمال کنید. 

1. Styles Palette

شکل 3 -  8

تمرین ١-   8
با  پستال  کارت  یک  مادر  روز  مناسبت  به  و  کنید  انتخاب  زیبا  گل  تصویر  یک 

نوشته ای خطاب به مادر، طراحی کنید.

٢-8  تایپ پاراگرافی متن
اگر  کنید.  تایپ  به صورت خطی  را  متن  می توانید  تصویر،  و کلیک روی  متن  ابزار  انتخاب  با 
استفاده کنید،  پاراگراف ها  تنظیم خود کار  از  و  تایپ کنید  پاراگراف  را در یک  متن  بخواهید 
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می توانید پس از انتخاب ابزار متن به جای کلیک کردن روی تصویر، کاری مثل استفاده از ابزار 
انتخاب مستطیلی انجام بدهید. در این صورت، کادری مستطیل شکل ظاهر می شود که با تایپ متن 
در آن، عمل انتقال به خط بعد به طور خود کار انجام می شود و متن، داخل کادر مستطیل شکل 
 Window/ با استفاده از پالت پاراگراف ــ که با دستور  جای می گیرد. می توانید پاراگراف ها را 

Paragraph فعال می شود ــ تنظیم کنید )شکل 8-4(.

1. Resterize Type 2. Type Layer

شکل 4 -  8  پالت پاراگراف

اگر متن شما به صورت خطی تایپ شده باشد، می توانید پس از انتخاب لایه ی مربوط به 
آن، با دستور Layer/Type/ Convert to Paragraph Text آن را به پاراگراف تبدیل کنید. برای 
اجرا  را   Layer/Type/ Convert to Point Text دستور  حالت خطی،  به  پاراگراف  حالت  تبدیل 

کنید.

3-  8  تبدیل متن به حالت نقش بیتی1
لایه ای  که ابزار متن برای تایپ حروف می سازد، از نوع لایه های تایپ2 است. این لایه ها، برداری 
ابزارها و فیلترهای فتوشاپ به طور همزمان و در همان لایه به کار  با  هستند و نمی توانید آنها را 
به  را  این لایه  باید  کنید،  استفاده  متن  نقاشی در لایه ی  ابزارهای  از  بتوانید  اینکه  برای  بگیرید. 
انتخاب  ابتدا لایه ی متن موردنظر را از پالت لایه ها  لایه ای معمولی تبدیل کنید. برای این کار، 
از این کار،  Layer/Resterize/Type را اجرا کنید. فراموش نکنید که پس  کنید و سپس دستور 

دیگر نمی توانید متن آن لایه را تغییر بدهید و نوشته ها، به تصویر تبدیل می شوند. 
در شکل 5-			8 عبارت Photoshop به تصویر اضافه شده است.

ابزار متن
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شکل 5 -  8  اضافه کردن متن به تصویر

)Layer Style( 4-8  جلوه های ویژه ی لایه
جلوه های  نیز  و   )drop shadow( سایه  مانند  کاربردی  و  قدرتمند  جلوه های  شامل  فتوشاپ، 
 )overlay( روي هم افتاد گي ، )emboss( برجسته سازي ،)bevel( بیرون زد گي ،)glow( درخشند گي
براي متن و گرافیک است. به خاطر داشته باشید که مي توانید جلوه ها را علاوه بر متن، بر اشیاء نیز 
اعمال کنید. با وجود این، نمي توان جلوه ی لایه را به چیزي که در یک لایه ی مجزا قرار ندارد، 

اعمال کرد. اگر بر روي پس زمینه نقاشي کنید نمي توانید به آن جلوه اي بیفزایید.
از  انتخاب کرده و یکی  ابتدا لایه ی مورد نظر را  برای استفاده از جلوه های ویژه ی لایه، 

روش های زیر را انتخاب کنید :
 در پالت لایه ها در قسمت خالی از نام لایه، دابل کلیک کنید.

 در پایین پالت لایه ها روی د کمه ی Add a layer Style کلیک کنید.

 از منوی Layer گزینه ی Layer Style و سپس سبک مورد نظر را انتخاب کنید. 
6-8 روی سبک مورد نظر در سمت چپ کلیک کرده و  باز شده ی شکل  سپس در پنجره ی 

تنظیمات مربوط به آن را در سمت راست انجام دهید.

١-4-8  اعمال سایه 
اعمال سایه به متن یا تصویر به آن بعُد داده و موجب مي شود بیشتر به چشم بیاید. سایه، جلوه ی 

خاص و زیبایي براي تأکید بر روي یک چیز و جلب توجه بیشتر است. 

)Layer Style( جلوه های ویژه ی لایه
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نکته
سایه را در همه جا استفاده نکنید! اگر از سایه در همه جاي تصویر استفاده شود، همه 
چیز به یک نسبت به چشم مي آید و شما مزیت استفاده از سایه را براي جلب توجه 

یک شيء از دست خواهید داد. 

دقت کنید که تمام سایه ها یکنواخت باشند! اگر در یک ناحیه به چند شيء سایه اعمال 
مي کنید، دقت کنید که تمام سایه ها یکسان بوده و »عمق« آنها مناسب باشد. اگر سایه ها متفاوت و 

اتفاقي باشند، این تفاوت ها مشخص خواهد بود. 
سایه را زیاد تیره نکنید، زیرا ممکن است عمق و تیر گي بیش از آنچه که قرار است جلب 

توجه کند به چشم بیاید. سایه ها را روشن و ظریف ایجاد کنید. 
Opacity : تعیین میزان کدر بودن سایه توسط این گزینه صورت مي گیرد. 

Angle : زاویه ی تابش نور در این قسمت مشخص مي شود. 

Distance : فاصله ی سایه تا جسم مورد نظر در این قسمت تعیین مي شود.

Spread : انتشار و وسعت سایه در این قسمت مشخص مي شود. 

Size : اندازه ی سایه به وسیله ی این گزینه تنظیم مي گردد. 

:  QUALITY قسمت
Contour : طرح یا محیط مرئي را مشخص مي کند. 

Noise : توسط این قسمت مي توان پیکسل هاي مربوط به سایه را انتشار داد. 

ابزار متن

Layer Style شکل 6-8  پنجره ی
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چنانچه در این کادر گزینه ی Preview فعال باشد، تمام تغییرات را به طور همزمان مشاهده 
مي کنید.

براي ایجاد سایه روي متن مراحل زیر را انجام دهید: 
با فونت  ابزار تایپ، متن مورد نظر را  ١. یک سند جدید با پس زمینه ی سفید باز کنید و توسط 

دلخواهتان تایپ کنید. 
٢. از منوي Layer قسمت Style Layer عبارت drop shadow را انتخاب کنید تا کادر مکالمه ی 
را  تغییرات  کار،  هنگام  بتوانید  تا  بزنید  را علامت   preview گزینه ی  باز شود.  آن  به  مربوط 
مشاهده کنید. نکته ی مهم این کار در این است که صفحه نمایش را طوري مرتب کنید که 

بتوانید کادر مکالمه و متني را که بر روي آن کار مي کنید به طور همزمان مشاهده کنید. 
3. براي حالت آمیختگي یکي از حالت هاي normal ، multiply ، یا durken را انتخاب کنید. در 
غیر این صورت با انتخاب گزینه هاي دیگر نمي توانید سایه را مشاهده کنید. براي تغییر رنگ 
سایه بر روي نمونه رنگ در کنار منوي mode کلیک کنید. این کادر موجب باز شدن پنجره ی 

color picker مي شود.

4. میزان تیر گي )opacity( و زاویه ی )angel( سایه را با کلیک و کشیدن لغزنده در شکل ساعت وار 
تنظیم کنید و یا عددي در پنجره هاي مربوط وارد کنید. 

5. فاصله ی )distance( سایه را از کلمه یا شيء تنظیم کنید، اندازه )size( را بر  اساس مقدار سایه اي 
که مي خواهید مشاهده کنید، تنظیم کنید. مقدار spread مشخص مي کند تا چه حد لبه هاي سایه 
البته هنوز هم  OK را کلیک کنید.  مشخص باشند. بعد از انجام تنظیمات مورد نظر دکمه ی 

مي توانید آن را اصلاح کنید. تا قبل از ادغام لایه ها می توانید هر تغییري را اعمال کنید. 

شکل 7- 8 جلوه ی سایه

نیز  Inner Shadow یا سایه ی داخلی  نام  با  Drop Shadow یا سایه گزینه ی دیگری  بر  علاوه 
وجود دارد که سایه را به طرف داخل ایجاد می کند )شکل 8-8(.
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٢-4-8  ایجاد درخشند گي 
علاوه بر سایه )drop shadow( در این منو، جلوه هاي جالب دیگري نیز موجود مي باشند. حال به 

بررسی جلوه درخشند گي )glow( می پردازیم. 
)inner glow( اعمال کنید که به نظر مي رسد، حروف   مي توانید درخشند گي را از داخل 
خودشان مي درخشند. این جلوه براي تأکید بر روي بخشي از متن یا جدا کردن آن از پس زمینه ی 

شلوغ مناسب است. 
که  جاهایي  در  و  پس زمینه  در  چیزي  مشخص کردن  براي  بیشتر   )outer glow( جلوه ی 
باشند  داشته  درخشند گي  مي توانند  نیز  اشیاء  سایر  دارد.  کاربرد  نیست،  مناسب  سایه  از  استفاده 

)شکل 8-9(.

شکل 8- 8 جلوه ی سایه ی داخلی

شکل 9- 8 جلوه ی درخشند گی

 )Bevel and emboss( 3-4-8  جلوه هاي بیرون زد گي و برجسته سازي
این دو ابزار نیز در قسمت layer style قرار دارند و هر دوي آنها متن را برجسته مي کنند. جلوه ی 
اما سطح حروف صاف هستند.  تأثیر گذاشته و آنها را برجسته مي سازد،  لبه هاي متن  بر   bevel

در حالي که جلوه ی emboss  ظاهر حروف را گرد یا انحناءوار مي کند )شکل 8-10(.

شکل١0- 8 جلوه ی برجسته سازی

ابزار متن
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4-4-8  جلوه ی زرق و برق 
Satin می توانید جلوه ی زرق و برق به وجود آورید. این جلوه مانند یک  با استفاده از گزینه ی 

رو کش طلایی است )شکل 8-11(.

5-4-8  جلوه های پوشش با رنگ، شیب رنگ و یا الگو 
با استفاده از گزینه ی Color overlay می توانید موضوع مورد   نظر را با یک رنگ و با استفاده از 

Gradient Overlay با شیب رنگی و با استفاده از Pattern Overlay با یک الگو پر کنید.

Opacity تنظیم کنید  از  با استفاده  از این حالت ها می توانید مقدار شفافیت را  در هریک 
)شکل 8-12(.

شکل ١١- 8 جلوه ی زرق و برق

6-4-8  اعمال دور خط 
با استفاده از گزینه ی Stroke می توانید به موضوع مورد نظر دور خط با یک رنگ و پهنای دلخواه 

اعمال کنید تا موضوع شما در تصویر مشخص تر باشد و از زمینه اش جدا شود )شکل 8-13(.
 

)Pattern Overlay، Gradient Overlay، Color Overlay شکل ١٢- 8 جلوه ی پوشش )به ترتیب از بالا به پایین

شکل ١3- 8 جلوه دور خط
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نکته
پس از اعمال افکت به یک لایه می توانید از منوی Layer و یا با کلیک راست روی 
لایه و انتخاب گزینه ی Copy Layer Style افکت لایه را کپی کرده و با استفاده از 
 Clear Layer روی لایه های دیگری اعمال کنید و یا با استفاده از Paste Layer Style

Style افکت لایه ی مورد   نظر را حذف کنید.

تمرین ٢-   8
سایه دار  و  برجسته  حالت  آن  به  و  کنید  درج  را  متنی  دلخواه،  تـصویر  یـک  در 

)Layer/Style Layer/Drop Shadow( بدهید. 

ابزار متن
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خلاصه ی فصل
توسط ابزار متن می توانید متن دلخواه با حالت های خاص گرافیکی )افکت های متن( را ایجاد و 
به تصویر موردنظر اضافه کنید. از این خاصیت می توانید برای طراحی و ایجاد کارت پستال ها و یا 

در حالت  کلی برای اضافه کردن متن به تصویر استفاده کنید.
نکرده  استفاده  موردنظر  تصویر  در  متن  لایه ی  برای   Resterize دستور  از  هنگامی که  تا 
باشید، می توانید متن اضافه شده به تصویر را به دفعات مختلف در فتوشاپ ویرایش کنید و خواص 

آن را تغییر دهید.
با استفاده از پنجره ی Layer Style  می توان جلوه های مختلفی مانند سایه دادن، برجسته کردن، 

پوشش، دور خط و… را بر روی متن و گرافیک اعمال کرد.

www.SoftGozar.com
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خودآزمایی
مفهوم و دلایل استفاده از متن در تصویر را توضیح دهید.  .١

هنگامی که شما ابزار متن )Type Tool( را برای درج متن در تصویر مورد استفاده قرار می دهید،   .٢
فتوشاپ چه کارهایی انجام می دهد و چه امکاناتی را برای این کار مهیا می سازد؟

چه تفاوتی بین حالت متن به صورت خطی و پاراگرافی وجود دارد؟  .3
با استفاده از پالت سبک ها )Style Palette(، چگونه می توان سبک های موردنظر را روی متن   .4

اعمال کرد؟ توضیح دهید.
اگر در لایه ای که توسط ابزار متن ایجاد شده بخواهید توسط ابزار قلم مو طر حی ایجاد کنید،   .  5
چه کارهایی باید انجام دهید؟ )مراحل کار، ابزارها، دستورات و تنظیمات موردنیاز را به طور 

کامل و مرحله به مرحله بیان کنید.(
بررسی کنید هنگامی که لایه ی متنی را با استفاده از دستور Layer/Rasterize/Type مورد عمل   .  6

قرار می دهید، چه امکاناتی را از لایه ی متن جدا می کنید؟

ابزار متن
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پرسش های چهارگزینه ای
توسط کدام ابزار مي توان یک متن را به تصویر اضافه کرد؟  .١

Hand Tool )د  Pen Tool )ج  Type Tool )ب  Line Tool )الف  
با کدام یک از جلوه ها یا افکت هاي لایه مي توان یک هاله ی خارجي بر روي لایه ی مورد نظر   .٢

اعمال کرد؟
 Drop Shadow )د  Inner Shadow )ج  Inner Glow )ب  Outer Glow )الف  

با استفاده از کدام افکت یا جلوه ی ویژه مي توان نوشته ی مورد نظر را به حالت برجسته همراه   .3
با کناره هاي گرد و منحني درآورد؟

 Shadow )ب   Outer Glow )الف  
Inner Glow)د   Bevel And Emboss )ج  

با کدام یک از دستورات زیر مي توان بر روي متن هاي تایپ شده، رو خط اعمال کرد؟  .4
Stricke Through )د  Bold )ج  Subscripte )ب  Under Line )الف  

توسط کدام جلوه Layer Style مي توان اطراف متن یک دور خط اضافه  کرد؟  .5
      Outer Glow )ب   Bevel And Emboss )الف  

Drop Shadow )د   Stroke )ج  
توسط کدام جلوه می توان بر روی متن مورد نظر سایه اعمال کرد؟  .6

 Outer Glow )ب   Drop Shadow )الف  
Copy Layer Style )د   Bevel And Emboss )ج  

استفاده  گزینه  از کدام  نماییم  کپي  دیگر  بر روي لایه ی  را  لایه  اینکه جلوه هاي یک  براي   .7
مي کنیم؟

Layer>New از منوي Layer Via Copy الف( انتخاب  
ب( از منوي Layer>Layer Style گزینه ی Copy Layer Style را انتخاب نموده و سپس در   

لایه ی مزبور Paste را از منوي Edit انتخاب مي کنیم.
ج( از منوي Layer> Layer Style گزینه ی Copy Layer Style را انتخاب نموده و سپس در   

لایه ی مزبور، Paste Layer Style را از همین منو انتخاب مي کنیم.
Layer>New از منوي Layer Via Cut د( انتخاب  
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تمرین
تصاویر سه بعدی زیر را ایجاد کرده و سپس آنها را با فرمت PSD ذخیره کنید.  .١

با استفاده از ابزار متن و تصاویر مرتبط، یک بروشور در زمینه ی معرفی رشته های هنرستان   .٢
خود طراحی کنید.

ابزار متن



فصل نهم

روتوش تصویر

در عکاسخانه هاي قدیمي و سنتي حتماً عنوان روتوش عکس را زیاد شنیده اید. روتوش در حقیقت 
بازسازي، تعمیر و افزایش کیفیت عکس است که هنوز هم در بسیاري از عکاسي ها به صورت 
دستي بر روي عکس انجام مي گیرد. اما باید بدانید فتوشاپ در این زمینه داراي ابزارهاي ویژه اي 
را  تصاویر  روتوش  عملیات  سریع  و  ساده  خیلي  به صورت  مي توان  آنها  از  استفاده  با  که  است 
به صورت نرم افزاري با قابلیت هاي ویژه به انجام رساند که در این قسمت سعي شده است تعدادي 
ابزارها مي توانند  ابزارها و دستورات روتوش تصاویر در فتوشاپ معرفی شود. این  از مهم ترین 
عملیاتي چون ترمیم عکس هاي آسیب دیده، کهنه، محو و پاره شده  و حتی رنگ، نور و تنظیمات 

وضوح و کیفیت آنها را به راحتي انجام دهند.
ابزارهای گروه  ابزار اصلی شامل  فتوشاپ می توان چهار دسته  برای روتوش تصاویر در 
 ،Spot Healing )شامل:  ترمیم  ابزاری  Pattern Stamp(،گروه  و   clone Stamp )شامل:   Stamp

Brush  Healing Brush ،Patch و Red Eye(، گروه ابزاری تغییر Focus )شامل: Blur ،Sharpen و 

Smudge( و ابزارهای گروه تغییر درجه ی رنگی)شامل: Dodge ، Burn و Sponge( را نام برد. ما 

در این بخش به بررسی این ابزارها و نحوه ی استفاده از آنها می پردازیم.

پس از آموزش این فصل، هنرجو می تواند: 

 مفهوم روتوش تصویر و روش کار با ابزارهای روتوش تصویر را توضیح دهد.

 با ابزارهای روتوش تصویر کار کند.

 مفهوم تغییر تناژ و تغییر کانون )وضوح تصویر( را توضیح دهد.

 با ابزارهای تغییر تناژ و تغییر کانون کار کند.
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١-  9  ابزار مُهر شبیه سازی
با استفاده از Clone Stamp )شکل ١-9( می توانید بخشی از تصویر را در جای دیگر کپی کنید و 

یا به عبارتی، می توانید نمونه ای را از جایی شبیه سازی کنید.

شکل ٢ -  9

1. Use All Layers

شکل ١ -  9

با استفاده از این ابزار، مثلًا می توانید بخشی از تصویر را حذف کنید: اگر عکسی از ساحل 
گرفته اید و تکه ای زباله در عکس دیده می شود، می توانید با کپی قسمتی از تصویر روی مکانی 

که زباله قرارگرفته، آن قسمت را با نمای ساحل پرکنید.

مراحل کار:
از جعبه ابزار فتوشاپ ابزار Clone Stamp را انتخاب کنید. برای شروع کار، باید مبدأ شبیه سازی 
و کپی را مشخص کنید. مبدأ شبیه سازی، قسمتی از تصویر است که می خواهید آن را در جای 
دیگری کپی کنید. برای مشخص کردن نقطه ی شروع، تصویر و لایه ی موردنظر را فعال کنید و 
در مرکز موضوع، کلید Alt را نگه دارید و کلیک کنید و بعد کلید Alt  را رها کنید. تا اینجا، 
منبع شبیه سازی را مشخص کرده اید. حال کافی است نوع قلم را از ناحیه ی 1 شکل 2-9 نوار 
Options این ابزار انتخاب کنید و با تنظیمات ویژه ی قلم در این نوار، آرام و با دقت با حر کت 

قلم، کار را از مبدأ انتخاب شده به ناحیه ی موردنظر در مقصد کپی کنید. با این کار، درواقع قلم 
شبیه سازی را انتخاب کرده اید که موضوع انتخاب شده در مبدأ را در مقصد کپی می کند. هنگامی 
که مشغول کپی کردن تصویر در مقصد هستید، علامتی در نواحی انتخاب شده ی مبدأ حرکت 

می کند که محل کپی را نشان می دهد.

با انتخاب گزینه ی استفاده از همه ی لایه ها١ در ناحیه ی 2 شکل 2-9، اگر ناحیه ی مبدأ در 
لایه های شفاف مختلفی قرار گرفته باشد، عمل کپی از همه ی لایه ها انجام می شود.

حتی  یا  و  دیگر  لایه ی  به  لایه ای  از  می توانید  را   Clone Stamp ابزار  از  استفاده  با  کپی 

روتوش تصویر
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مبدأ  است  کافی  ندارد:  چندانی  تفاوت  کار  نحوه ی  بدهید.  انجام  دیگر  تصویر  به  تصویری  از 
شبیه سازی را همان طور که قبلًا گفتیم انتخاب کنید و هنگام کپی با قلم ابزار شبیه سازی، می توانید 

لایه ی دیگر یا پرونده ی دیگری را به عنوان مقصد انتخاب کنید.

مثال ١-9
می خواهیم با استفاده از ابزار Clone Stamp عکس نفر سمت راست را مطابق شکل 3-9 حذف 

کنیم )نقطه ی A، فرضی است(. برای این منظور کارهای زیر را انجام می دهیم:

شکل 3 -  9

ب( حذف نفر سمت راست توسط ابزار Clone Stampالف( تصویر اصلی

1. از جعبه ابزار فتوشاپ، ابزار Clone Stamp را انتخاب می کنیم.
2. از نوار Options این ابزار، گزینه های زیر را تنظیم می کنیم:

  قلم نرم با اندازه ی متوسط 17 پیکسل را انتخاب می کنیم.
 مقدار گزینه ی Mode را برابر Normal و مقادیر گزینه های Opacity  و Flow را برابر %100 

قرار می دهیم.
 حالت Airbrush را غیرفعال و گزینه ی Aligned را فعال می کنیم.

Alt را پایین نگه داشته  A قرار داده، کلید  3. سپس مکان نمای ماوس را روی نقطه ی مفروض 
و با ماوس در آن نقطه کلیک می کنیم. به این تر تیب مبدأ الگوبرداری ابزار Clone Stamp را 

مشخص کرده ایم.
4. حال مکان نمای ماوس را روی تصویر فرد سمت راست که قصد حذف کردن او را از تصویر 
داریم قرار می دهیم و با حرکت ماوس، قلم ابزار را از چپ به راست روی تصویر می کشیم. 

.A
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در این حالت علامتی شبیه + در منطقه ی مبدأ با حرکت ماوس شما، حرکت می کند که معرف 
ناحیه ی مبدأ است.

نکته
 دقت کنید که برای هر ناحیه، مبدأ مناسبی انتخاب کنید. شاید لازم باشد برای هر 
قسمت از تصویر، مبدأ را تغییر دهید. در این صورت مرحله ی 3 را برای معرفی 

مبدأ جدید در نقطه ای دیگر، دوباره انجام دهید.
 در مورد این تصویر دقت کنید که مبدأ را برای قسمت بالای سینه ی فرد طوری 

انتخاب کنید که پس از ترمیم خط افقی پشت تصویر، طبیعی به نظر برسد. 
 هنگام استفاده از این ابزار متوجه خواهید شد تا وقتی که در حال استفاده از ابزار 
Clone Stamp هستید و هنوز ماوس را رها نکرده اید، چنانچه مکان نمای مبدأ شما 

در محل اثر این ابزار قرار بگیرد، تصویر قبل از عمل این ابزار به عنوان الگوی 
مبدأ در نظر گرفته می شود. هنگامی که کلید ماوس را رها می کنید، این حالت از 

بین می رود و تصویر تغییر یافته ی فعلی شما ملاک قرار می گیرد.
 امکان جدیدی که در نسخه Cs4.0 اضافه شده، این است که محل نمونه برداری شده 

بر روی نوک قلم مو نشان داده می شود.

نمایید.  انتخاب  مناسبی  مبدأ  نقطه ی  منطقه،  هر  برای  و  کنید  دقت  مبدأ  نقطه ی  انتخاب  در 
چنانچه هر یک از مراحل فوق رضایت شما را جلب نکرد، توسط پالت History به حالت قبل 

بازگردید و دوباره سعی کنید.

٢-  9  ابزار مهر الگو
تفاوت  این  با  می دهد؛  انجام  را  شبیه سازی  مهر  کار  همان   ،)9-4 )شکل   Pattern Stamp ابزار 
که نقطه ی مبدأ در تصویر انتخاب نمی شود و به جای آن الگویی را معرفی می کنید. این الگو را 

می توانید از ناحیه ی 1 شکل 5		-9 در نوار Options این ابزار انتخاب کنید.

شکل 4 -  9

روتوش تصویر
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شکل 5  -  9

تعریف الگوی جدید
اگر بخواهید الگوی جدیدی برای ابزار Pattern Stamp تعریف و از آن استفاده کنید، کافی است 
ناحیه ای از تصویر را  که می خواهید به عنوان الگو تعریف شود، با ابزار انتخاب مستطیلی انتخاب 
...Edit/Define Pattern را اجرا کنید. در این صورت، کادری محاوره ای ظاهر  و سپس دستور 
می شود که می توانید در آن شکل و نام الگو را ببینید. با ثبت نام و تأیید شما، این الگوی جدید در 

فهرست الگوهای فتوشاپ قرار می گیرد و می توانید از آن استفاده کنید.
انتخاب شده  نواحی  پرکردن  برای  الگوها  این  از  می توانستید  هم  رنگ  سطل  ابزار  برای 

استفاده کنید. می توانید این روش تعریف الگوی جدید را برای این ابزار هم استفاده کنید.

مثال ٢-9
 ،A خرابی چمن زمین بازی را اصلاح کنیم )نقطه ی Pattern Stamp می خواهیم با استفاده از ابزار

فرضی است(. برای این منظور کارهای زیر را انجام می دهیم:

شکل 6  -  9

1. برای استفاده از ابزار Pattern Stamp ابتدا یک الگوی جدید تعریف می کنیم. برای این کار 
قسمتی از تصویر را که به محدوده ی موردنظر برای اصلاح شبیه است، در   نظر می گیریم. در 

این نمونه، ناحیه ی مفروض A برای این کار در   نظر گرفته شده است.

ب( ترمیم زمین چمن با استفاده از ابزار Pattern Stampالف( تصویر اصلی
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 A ناحیه ی مفروض  انتخاب کرده و در  از جعبه ابزار فتوشاپ  انتخاب مستطیل شکل را  ابزار   .2
)شکل 6		-9 )الف((، ناحیه ای مربع شکل به ابعاد 40 پیکسل انتخاب می کنیم.

الگوی  به عنوان  را  انتخاب شده  ناحیه ی   ،Define Pattern... گزینه ی  و   Edit منوی  طریق  از   .3
جدید معرفی می کنیم.

4. کلید تر کیبی Ctrl + D را برای خروج از حالت انتخاب )Deselect( فشار می دهیم.
5. از جعبه ابزار فتوشاپ، ابزار Pattern Stamp را انتخاب می کنیم.

6. از نوار Options این ابزار، گزینه های زیر را تنظیم می کنیم:
 قلم نرم با اندازه ی متوسط 17 پیکسل را انتخاب می کنیم.

 مقدار گزینه ی Mode را برابر Normal  و مقادیر گزینه های Opacity و Flow  را برابر %100 
قرار می دهیم.

 حالت Airbrush را غیرفعال و گزینه ی Aligned را فعال می کنیم. 
 از گزینه ی Pattern الگوی جدیدی را که تعریف کرده ایم، انتخاب می کنیم.

7. حال با حرکت ماوس، قلم ابزار را در منطقه ی موردنظرِ تصویر می کشیم. در این صورت مناطق 
مورد اثر این ابزار با الگوی تعریف شده توسط ما پر خواهد شد.

3-  9  قلم موهای ترمیم   
ترمیمی  قلم موی  7-9( دو  نرم افزار همان طور که مشاهده می کنید )شکل   Cs 4.0 نسخه ی  در 
که  داده شده  قرار  تصاویر  بازسازی  و  روتوش  برای    Healing Brush و   Spot Healing Brush

عملکرد این ابزارها بسیار مشابه ابزار مهر لاستیکی است، یعنی توسط این ابزارها نیز از محل 
سالم تصویر برای ترمیم بخش یا بخش های معیوب عکس استفاده می شود که در این میان ابزار 
Spot Healing Brush از جمله ابزارهایی است که صرفاً در نسخه ی Cs 4.0 به آن اضافه شده و از 

آن بیشتر برای ترمیم خال، لک ها  و به طور کلی نقاط نامتعارف تصویر استفاده می شود.

شکل 7-  9

ابزار  این  عملکرد  کنید.  کلیک  مورد نظر  نقطه ی  در  است  کافی  ابزار  این  با  کار  برای   
به صورتی است که از پیکسل های اطراف نقطه ی کلیک شده به طور خود کار برای ترمیم ناحیه ی 

مورد نظر استفاده می کند )شکل 8	-9(.

روتوش تصویر
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شکل 8 -  9

می گویند کاملًا   Healing Brush آن  به  که  معمولی  ترمیمی  قلم موی  ابزار،  این  در کنار 
عملکردی مشابه مهر لاستیکی دارد به طوری که برای استفاده از این ابزار کافی است در ناحیه ی 
سالم تصویر  با پایین نگه داشتن کلید Alt ، کلیک کرده و سپس در ادامه، در ناحیه ی معیوب 
تصویر  سالم  بافت  با  نظر  مورد  محل  بازسازی  باعث  عمل  این  نمایید.  در گ  یا  کلیک  تصویر 

می شود.
سؤال: به نظر شما چه تفاوت عمده ای بین این ابزار و ابزار مهر لاستیکی وجود دارد؟

علاوه بر مواردی که در بالا گفته شد اگر به بخش تنظیمات ابزار توجه کنید،  این ابزار 
قادر است بافت تصویر را نیز عوض کند و نور و رنگ آن را با توجه به محیط اطراف تنظیم نماید 

)شکل 9-9(.

شکل 9-  9

برای این منظور می توانید در بخش تنظیمات ابزار، گزینه ی Sampled را انتخاب کنید. در 
با استفاده از بافت نمونه برداری شده و اگر گزینه ی Pattern را  این حالت، ابزار عمل ترمیم را 

انتخاب کنید، ترمیم را براساس الگویی که انتخاب می کنید انجام می دهد.

مثال 9-3
چروک های  و  چین  )الف(   9-10 شکل   A نقطه ی  در  می خواهیم   Healing ابزار  از  استفاده  با 

موجود را حذف کنیم:

١ ٢

پس از ترمیم

قبل از ترمیم
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شکل ١١  -  9

شکل ١0  -  9
ب( تصویر پس از اعمال ابزار Healingالف( تصویر اصلی

1. از جعبه ابزار فتوشاپ، ابزار Healing   را انتخاب می کنیم.
2. در ناحیه ی 1 شکل 9			-9 نوار ابزار، قلم را با تنظیم گزینه های آن مطابق شکل 11-9 انتخاب 

می کنیم.
)الف(   9-10 تصویر   A نقطه ی  در  و  نگه داشته  پایین  Alt  را  مبدأ، کلید  منطقه ی  معرفی  برای   .3
کلیک می کنیم. سپس با حر کت دست و ماوس، حر کت رفت و بر گشتی به قلم داده و با این حالت 
قلم را در ناحیه هایی که چین و چرو ک دیده می شود، می کشیم. در این حالت به مبدأ الگوبرداری 
که توسط علامت + در تصویر حر کت می کند و مکان مبدأ را نشان می دهد، توجه نمایید. گاهی 
3( می توانید  )بند  این صورت مطابق روش فوق  تغییر دهیم، در  را  الگو  مبدأ  اوقات لازم است 

منطقه ی دیگری را به عنوان مبدأ معرفی کنید.

روتوش تصویر
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Red eye 4-  9  ابزار وصله و
ابزار ١Patch در ابزارهای زیر مجموعه ی ابزار ترمیم قرار دارد )شکل 9-12(.

1.	وصله
2. Destination 3. Source 

شکل ١٢  -  9

از این ابزار می توانید برای شبیه کردن رنگ و روشنایی ناحیه ای به رنگ و روشنایی ناحیه ی 
دیگر استفاده کنید. اگر بخواهید ناحیه ای از تصویر )مثلًا یک گل زرد( شبیه ناحیه ی دیگر از 

تصویر )مثلًا شبیه گل های قرمز موجود در تصویر( شود، می توانید از این دستور استفاده کنید. 
یکی از کاربردهای خوب این ابزار، وصله کردن تصویری است که بخش کوچکی از آن 
مخدوش شده است. مثلًا تصویر شخصی را درنظر بگیرید که قسمتی از صورت او در عکس 

آسیب دیده و می خواهید آن را ترمیم کنید. در این صورت می توانید به ترتیب زیر عمل کنید:
1. ابزار Patch  را انتخاب کنید.

2. با استفاده از این ابزار، دور ناحیه ی آسیب دیده را انتخاب کنید.
3. ناحیه ی انتخاب شده را با کلیک ماوس بگیرید و با حرکت ماوس روی تصویر جابه جا کنید، 
و سپس روی ناحیه ای از تصویر که می خواهید از آن الگو بگیرید، رها کنید. در این صورت، 
ناحیه ای که ماوس را روی آن رها کرده اید با توجه به نور و رنگ اطراف ناحیه ی انتخاب، در 
ناحیه ی انتخاب شده شبیه سازی می شود و عکس ترمیم می شود. نحوه ی انتخاب ناحیه ی الگو 

تأثیر زیادی در بهترشدن کار دارد.
نوار Option ابزار Patch مطابق شکل 13-9 به شرح زیر است:

شکل ١3 -  9

در ناحیه ی ١ می توانید برعکس مثال بالا عمل کنید؛ یعنی ناحیه ای در مقصد انتخاب کنید 
و آن را روی ناحیه ی مبدأ قرار بدهید. برای این کار، باید از ناحیه ی 1 گزینه ی مقصد2 را انتخاب 

کنید. حالت پیش فرض این ابزار، گزینه ی مبدأ3 است.

Red eye ابزار وصله و
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ناحیه ی انتخاب شده را می توانید با الگویی خاص هم وصله کنید. برای این کار، از ناحیه ی 
2 نوع الگو را انتخاب کنید و دکمه ی Use Pattern را بزنید.

مثال9-4
تصویر )الف( شکل 14-9، تصویر اولیه ی موردنظر را نشان می دهد. در این تصویر،  در آسمان 
یک تصویر مزاحم دیده می شود که قصد داریم با استفاده از ابزار Patch آن را ترمیم کنیم. برای 

این منظور کارهای زیر را انجام می دهیم:
1. ابزار Patch را از جعبه ابزار فتوشاپ انتخاب کنید.

2. دور ناحیه ای که قصد ترمیم آن را داریم به کمک ماوس حرکت کرده و انتخاب می کنیم 
)تصویر »ب«(.

ب( انتخاب ناحیه ی مزاحم به وسیله ی الف( تصویر اصلی
Patch ابزار      

شکل ١4  -  9

ج( انتقال ناحیه ی انتخاب شده به ناحیه ی 
     مقصد برای الگو گرفتن از آن

د( تصویر حاصل پس از انجام عملکرد 
Patch ابزار     

روتوش تصویر
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3. سپس نشانگر ماوس را داخل ناحیه ی انتخاب شده می بریم و این ناحیه را با کلیک ماوس می گیریم 
و روی ناحیه ای که قصد داریم از آن الگوبرداری شود، منتقل و رها می کنیم )تصویر »ج«(.

4. در این صورت عکس مطابق خواسته ی ما ترمیم می شود و تصویر »د« پدید می آید.

یکی از ابزارهای کاربردی که معمولاً در روتوش تصاویر بسیار مورد استفاده قرار می گیرد 
ابزار Red eye است که از آن برای برطرف کردن قرمزی مردمک چشم استفاده می شود. حتماً 
هنگام عکاسی در شب با این مشکل مواجه شده اید که پس از برداشتن عکس با فلاش،  مردمک 
چشم افراد در تصویر قرمز شده است. هرچند دوربین های عکاسی جدید قادرند این مشکل را  
برطرف کنند، ولی در تصاویری که این عیب مشاهده می شود می توان از ابزار Red Eye استفاده 
ابزار یک کادر  این  اطراف محدوده ی قرمز چشم توسط  این منظور کافی است در  برای  کرد. 
انتخاب ایجاد کنید. همان طور که مشاهده می کنید این کار سبب از بین رفتن قرمزی چشم می شود 

)شکل 9-15(.

شکل ١5  -  9

Focus 5  -9  ابزارهای
ابزارهای Focus  عبارت اند از: ابزار Blur و ابزار Sharpen )شکل 16-9(. کار این ابزارها مثل 
تصویر  دوربین عکاسی،  کانون عدسی  تغییر  با  است.  دوربین عکاسی  کانون عدسی١  تنظیم 
را با لبه های واضح یا مات می بینید. با ابزارهای تغییر کانون هم می توانید همین کار را انجام 

بدهید.

1. Lens



	312

Blur ١-  5  -9  ابزار
از این ابزار برای تارکردن ناحیه ای از تصویر استفاده می شود و می توانید با آن لبه های تصویر 
را به منظورکاهش جزئیات آن تار کنید. عملکرد این ابزار، مثل به هم زدن تنظیم عدسی دوربین 

عکاسی هنگام عکس برداری است.
نوار Options ابزار Blur مطابق شکل 17-9 است.

مثال 9-5
اینکه تصویر درخت  برای  نشان می دهد.  را  موردنظر  اصلی  18-9 تصویر  »الف« شکل  تصویر 
)تصویر »ب«( کمی تار به نظر برسد )درست مثل وقتی که لنز دوربین شما تنظیم نبوده(، کارهای 

زیر را انجام می دهیم:
1. از جعبه ابزار فتوشاپ، ابزار Blur را انتخاب می کنیم.

روتوش تصویر

شکل ١6  - 9

شکل ١7  -  9

شکل ١8  -  9
ب( تصویر پس از به کار گیری ابزار Blurالف( تصویر اصلی

تعیین شدت
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2. از نوار ابزار، قلم نرم با اندازه ی 17 پیکسل را انتخاب می کنیم.
3. مقادیر گزینه های Mode را برابر Normal و Strength را برابر 50% قرار می دهیم. 

4. سپس با چند بار کشیدن رفت و برگشتی قلم انتخاب شده روی تنه ی درخت، تغییرات موردنظر 
را اعمال می کنیم.

Sharpen ٢-  5  -9  ابزار
لبه های  در  مجاور  رنگی های  تقابل  آوردن  به وجود  طریق  از  را  تصویر  Sharpen، وضوع  ابزار 
نرم تصویر، بیشتر می کند. این ابزار، دقیقاً عکس عمل ابزار تار کننده را انجام نمی دهد؛ یعنی اگر 
قسمتی از تصویر را تارکرده باشید، نمی توانید با به کار گیری این ابزار دقیقاً حالت اولیه ی تصویر 

را ایجاد کنید.

مثال 6 -9
تصویر )الف( شکل 19-9 تصویر یک موضوع بیضی شکل را نشان می دهد که لبه های تصویر 
به صورت کاملًا واضح و یکسان نیستند، بلکه رنگ لبه های شکل در رنگ زمینه محو شده اند. 

برای این منظور کارهای زیر را انجام می دهیم:
1. از جعبه ابزار فتوشاپ، ابزار Sharpen را انتخاب می کنیم.

2. از نوار ابزار، قلم نرم با اندازه ی 17 پیکسل را انتخاب می کنیم.
3. مقادیر گزینه های Mode را برابر Normal و Strength  را برابر 30% قرار می دهیم.

شکل ١9  -  9

ب( تصویر پس از به کار گیری ابزار Sharpenالف( تصویر اصلی

Focus ابزارهای
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با این حالت، قلم را  4. سپس با حر کت دست و ماوس، حر کت رفت و بر گشتی به قلم داده و 
چندین بار در محیط بیضی جابه جا می کنیم.

مشاهده می کنیم در لبه های شکل که تغییر رنگ اتفاق افتاده، از طریق ایجاد تضاد رنگ، 
نقاط آشکاری پدید آمده که باعث وضوح لبه های تصویر بیضی شده است.

مثال 9-7
تصویرهای  شکل 20-9 یک نمونه ی دیگر از به کارگیری ابزار Sharpen را نشان می دهند. در 
برای  نیستند.  واضح  به طور کامل  لبه ی کشتی  فلزی  20-9، دستگیره های  )الف( شکل  تصویر 
وضوح بیشتر آنها مطابق دستورالعمل بالا، ابزار Sharpen مورد استفاده قرار گرفته است و تصویر 
لبه ی کشتی وضوح  فلزی  دستگیره های  تصویر،  این  در  است.  20-9 حاصل شده  )ب( شکل 

بیشتری دارند. 

روتوش تصویر

شکل ٢0  -  9

ب( تصویر پس از به کارگیری ابزار Sharpen در الف( تصویر اصلی

      دستگیره های فلزی لبه ی کشتی

Smudge 3-  5 -9  ابزار
ابزار Smudge، زیر مجموعه ی ابزارهای Focus  در جعبه ابزار فتوشاپ است.

با رنگ های مرطوب را شبیه سازی  نقاشی  بوم  بر  انگشت دست  ابزار،  عمل کشیدن  این 
می کند. در این حالت، می توانید با تعیین میزان فشار انگشت دست١، میزان پخش شدن و تر کیب 

رنگ ها با یکدیگر را مشخص کنید. سایر موارد این نوار را قبلًا توضیح داده ایم )شکل 9-21(.
فقط در انتهای نوار، گزینه ی نقاشی با انگشت2 وجود دارد.

1. Strength  2. Finger Painting
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مثال 9-8
با توجه به تصویر )الف( شکل 22-9، برای اینکه رنگ های نمای آسمان را با هم مخلوط کنیم 
و همانند برخی از تابلوهای نقاشی، چیزی شبیه به نمای آسمان که در تصویر )ب( ایجاد شده 

درست کنیم، کارهای زیر را انجام می دهیم:

شکل ٢١  -  9

شکل ٢٢  -  9
ب( تصویر پس از به کارگیری ابزار Smudgeالف( تصویر اصلی

1. از جعبه ابزار فتوشاپ، ابزار Smudge را انتخاب می کنیم.
2. از نوار ابزار، قلم نرم با اندازه ی 17 پیکسل را انتخاب می کنیم.

3. مقادیر گزینه های Mode را برابر Normal و Strength را برابر 50% قرار می دهیم.
4. سپس با حر کت دست و ماوس، حر کت دورانی به قلم داده و با این حالت، قلم را چندین بار در 
نواحی ای که تصویر آسمان وجود دارد، می کشیم تا آنچه در نظر داریم حاصل شود. چنانچه 
در هر قسمت نتیجه رضایت بخش نبود یا رنگ هایی را ناخواسته تر کیب کردید نگران نشوید. 
کافی است توسط پالت تاریخچه به عقب بازگردید و تا رسیدن به نتیجه ی مطلوب، مراحل 

فوق را تکرار کنید.

6  -9  ابزارهاي تغییر درجه ی رنگی 
همان طور که قبلًا گفتیم نرم افزار فتوشاپ به عنوان یک نرم افزار کار بر روي عکس این امکان را 
به کاربران مي دهد که با استفاده از آن مي توانند بسیاري از تکنیک هاي سنتي و قدیمي انجام شده 
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بر روي عکس هاي مختلف  ویژه  قابلیت هاي  با  و  راحت تر  بسیار  به شکلي  را  در عکاسخانه ها 
پیاده کنند. یکي از مهم ترین بخش هاي مربوط به جعبه ابزار به بخشي اختصاص دارد که عملیات 
مربوط به تغییر درجه ی رنگ تصاویر را انجام مي دهد، به طوري که با استفاده از این دستورات 
مي توان عملیاتي چون تیره کردن و روشن کردن بخش هاي مختلف یک تصویر را به  راحتي انجام 
داد. این ابزارها نیز جزءِ ابزارهاي روتوش تصاویر در فتوشاپ به حساب مي آیند )به طور کلي به 

میزان روشني یا تیر گي یک محدوده، اصطلاحاً تناژ گفته مي شود(.
در بخش درجه ی رنگ تصاویر، سه ابزار کاربردي وجود دارد که عبارتند از Dodge )یا 
سد نور یا روشن تر کردن( و Burn  )یا عبور دادن نور یا سوزاندن( و Sponge )یا اسفنج(. در زیر 

به طور کامل با آنها آشنا مي شویم :

 Dodge ١-6-9  ابزار

این ابزار در فتوشاپ باعث روشن تر شدن تصویر موردنظر یا بخش هایي از آن  مي شود )شکل 
.)9-23

نکته
در نسخه ی Cs4.0 انتخاب گزینه ی protect tones باعث محافظت اطلاعات اصلی 

رنگ ناحیه ی موردنظر شده و کیفیت نتیجه ی حاصله را بالاتر می برد.

مثال 9-9
می خواهیم یک تصویر تیره را که نور آن کم است با استفاده از ابزار Dodge روتوش کرده و نور 

آن را تنظیم کنیم. برای این منظور مراحل زیر را انجام دهید:
1. تصویر دلخواهی  را مانند تصویر Island Girl.jpg از پوشه ی Samples محل نصب نرم افزار باز 

کنید.

روتوش تصویر

شکل ٢3  -  9

در معرض نور قرار دادن

تاریک
سایه روشن

پرنور
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2. از جعبه ابزار برنامه ی ابزار Dodge را انتخاب نمایید.
3. بر روی تصویر کلیک راست کرده و ابتدا نو ک قلم موی ابزار را تنظیم کنید، سپس در نواحی 
تیره اقدام به در گ کردن نمایید. همان طور که مشاهده می کنید تصویر مورد نظر به تدریج تیر گی 

خود را از دست داده و روشن می شود.

سؤال: به نظر شما اگر هنگام استفاده از ابزار Dodge با هر بار در گ کردن، کلید ماوس را 
رها کرده و مجدداً بر روی این ناحیه در گ کنید میزان روشنایی تصویر 24-9 چه تغییری می کند؟

Dodge شکل ٢4-9 عملکرد ابزار

 Burn ٢-6-9  ابزار

شکل ٢5  -  9

این ابزار دقیقاً عکس ابزار Dodge عمل مي کند، به طوري که از آن براي تیره کردن یک عکس یا 
بخش هایي از آن استفاده مي شود )شکل 9-25(. 

ابزارهای تغییر درجه ی رنگی
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تمرین ١-   9
ابزار  از  استفاده  با  باز کرده و   Sample از پوشه ی  را   Island Girl.jpg فایل  مجدداً 

burn آسمان و ابرهای موجود در تصویر را تیره نمایید.

  Sponge  3-6-9  ابزار

ابزار Sponge در تصاویر سیاه و سفید، با رساندن میزان خاکستري به سطح متوسط باعث افزایش 
ابزار  از  استفاده  با  رنگي  تصویر  یک  در  و  مي شود  گوناگون  قسمت هاي  کنتراست  کاهش  یا 
  Saturated مي توان میزان اشباع یا درصد خلوص رنگ را افزایش )با استفاده ازگزینه ی Sponge

)شکل  داد   )Option نوار  از    DeSaturated ازگزینه ی  استفاده  )با  کاهش  یا  و   )Option نوار  از 
26-9(. بنابراین، این ابزار به طور کلي باعث افزایش و یا کاهش درصد اشباع رنگ یک تصویر 
مي شود. از این تکنیک برای دادن حالت فانتزی و غلو بیش از حد در رنگ های یک تصویر برای 

جلب توجه بیننده در یک پوستر و یا هر اثرگرافیکی استفاده می شود )شکل 9-27(.

روتوش تصویر

شکل ٢6  -  9

شکل ٢7-9  ابزارهای تغییر درجه ی رنگی تصویر



319	

خلاصه ی فصل
با استفاده از ابزارهای ترمیم که نرم افزارهای گرافیکی ارایه می دهند، می توانیم تصویرهایی را که 
قبلًا تهیه کرده ایم، مورد ویرایش قرار دهیم و نواقص احتمالی آنها را رفع کنیم یا اینکه موارد و 
خواص جدیدی را جهت بهبود تصویر به آن اضافه کنیم. این کار را معمولاً روتوش تصویرها 

می نامیم.
ابزار  الگو،  ابزارهای مهر شبیه سازی، مهر  از  این منظور  برای  اغلب می توان  فتوشاپ  در 

وصله، ابزار قلم ترمیم، ابزارهای تغییر تناژ و ابزارهای تغییر کانون استفاده کرد.

خلاصه ی فصل
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خودآزمایی
مفهوم روتوش تصویرها )Retouching( را توضیح دهید.  .١

ابزار مهر لاستیکی )Clone Stamp Tool( چه کاری انجام می دهد؟  .٢
ابزار مهر لاستیکی نقش زن )Pattern Stamp Tool( چه کاربردی دارد؟  .3

تعریف  نقش زن،  مهر لاستیکی  ابزار  توسط  استفاده  الگوی جدیدی جهت  می توان  چگونه   .4
کرد؟

در شکل 28-9 زیرگوشه ای از تصویر آسیب دیده است. بهترین روش برای ترمیم این ناحیه   .  5
و  به طور کامل  را  موردنیاز  تنظیمات  و  ابزارها، دستورات  )مراحل کار،  تصویر چیست؟  از 

مرحله به مرحله بیان کنید.(

ابزارهایی را که معمولاً برای ترمیم تصویرها در فتوشاپ استفاده می شوند، نام برده و کاربرد   .  6
آنها را به اختصار شرح دهید.

دچار  پرسپولیس  باستانی  بنای  آثار  از  به دست آمده  کتیبه ی  از  ناحیه هایی   9-29 شکل  در   .7
کتیبه  این  ظاهر  می توانیم  فتوشاپ  در  ترمیم  ابزار  توسط  است. چگونه  شده  آسیب دیدگی 
را )صرف نظر از مسائل فنی خط شناسی و مفهوم عبارات آن( به بهترین شکل ترمیم کنیم؟ 

روتوش تصویر

شکل ٢8  -  9
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بیان  به طور کامل و مرحله به مرحله  را  تنظیمات موردنیاز  و  ابزارها، دستورات  )مراحل کار، 
کنید.(

8. مفهوم تغییر تناژ را شرح دهید و ابزارهای تناژ )Toning Tools( را بیان کرده، عملکرد و کاربرد 
آنها را به اختصار شرح دهید.

مفهوم تغییر کانون را شرح دهید و ابزارهای تغییر کانون )Focus Tools( را بیان کرده، عملکرد   .9
و کاربرد آنها را به اختصار شرح  دهید.

 Filter از منوی Filter Gallery ١0. بررسی کنید که چگونه می توان با استفاده از کادر محاوره ای
موردنظر  تصویر  برای  فتوشاپ  در  تعریف شده  پیش  از  فیلترهای  اعمال  برای  فتوشاپ  در 

استفاده کرد.

9  -  ٢9 شکل
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پرسش های چهارگزینه ای
کدام ابزار مي تواند به وضوح تصویر کمک کند؟  .١

Burn )د  Sharpen )ج  Smudge )ب  Blur )الف  
براي افزایش یا کاهش غلظت رنگ هاي یک منطقه از تصویر از چه ابزاري استفاده مي کنیم؟  .٢

 Blur Tool )ب   Sharpen tool )الف  
Sponge Tool )د   Burn Tool )ج   

با کدام یک از مجموعه ابزارهاي زیر مي توان کنتراست یا وضوح بخشي از تصویر را کم و   .3
زیاد کرد؟

 Smudge-Blur )ب   Sharpen-Smudge )الف  
Blur-Sharpen )د   Blur-Burn )ج  

کدام یک از مجموعه ابزارهاي زیر باعث تیره و روشن شدن بخشي از تصویر مي شود؟  .4
 Dodge-Blur )د  Burn-Dodge )ج  Smudge-Burn )ب  Smudge-Dodge )الف  

زیاد  و  را کم  تصویر  از  ناحیه  یک  رنگ  اشباع  میزان  مي توان  زیر  ابزار  کدام  از  استفاده  با   .5
کرد؟

 Sponge )د  Blur )ج  Dodge )ب  Smudge )الف  
به کمک کدام ابزار مي توان رنگ یک نقطه از تصویر را در امتداد مسیر حرکت ماوس روي   .6

قسمت هاي دیگر کپی کرد؟
Pattern Stamp)د  Paint Bucket)ج  Smudge)ب  clone Stamp)الف  

از عکس برداری در شب را ترمیم  ناشی  ابزارهاي زیر مي توان قرمزی چشم  از  با کدام یک   .7
کرد؟

Pattern Stamp )د  Healing Brush )ج  Red Eye )ب  Patch )الف  

روتوش تصویر
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تمرین
 Duplicate یک عکس معیوب سیاه و سفید قدیمی )ترجیحاً چهره( اسکن کرده و از آن یک  .١

با نام Sample01_old Image ایجاد کنید، سپس عملیات زیر را بر روی آن انجام دهید:
  شکستگی های موجود در تصویر را بازسازی و روتوش کنید.

  موهای سر این فرد را در تصویر یک بار کم و یک بار دیگر اضافه کنید.

  چشم چپ فرد موجود در تصویر را با دقت جایگزین چشم سمت راست او کنید.

  تصویر ترمیم شده  را رنگی کنید.

 Sample02_old Image با نام Duplicate یک تصویر رنگی دلخواه را باز کرده و از آن یک  .٢
ایجاد کنید. آن    را به یک عکس قدیمی با درجه رنگ زرد تبدیل کرده و سپس  با استفاده از 

دستورات روتوش، درجه  رنگ زرد را از آن حذف نمایید.
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