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فهرست

هفده پیشگفتار مؤلفان  

1 بخش اول   واژه پرداز 
٥  Word آشنایی با واژه پرداز فصل اول 
5  Word آشنایی با  ١-١  
٦  Word اجرای برنامه ی  ١-2  
٧  Word محیط اصلی برنامه ی  ١-3  
٩ آشنایی با عملکرد صفحه کلید    

١١ ١-3-١ انتخاب زبان و جهت نوشتاری    
١١ اصول تایپ    
١3 ذخیره ی سند   ٤-١  
١5 ١-٤-١ ذخیره ی سند با نام و قالب جدید    
١٦ 2-٤-١ ذخیره سازی پرونده در هنگام کار    
١٧ خلاصه ی فصل  
١٨ خودآزمایی   

19  Word کار با سندها در محیط فصل دوم 
١٩ ایجاد سند جدید   2-١  
2٠ باز کردن سند موجود   2-2  
22 نمایش و مخفی کردن ابزارها   2-3  
22 حالت های نمایش سند   2-٤  
23    Print Layout ١-٤-2 نمای   
23    Full Screen Reading 2-٤-2 نمای   
23    Web Layout 3-٤-2 نمای   
23    Outline ٤-٤-2 نمای   



23    Draft 5-٤-2 نمای   
23 پیمایش متن   2-5  
25 انتخاب بخشی از متن   2-٦  
2٦ تغییر ظاهر متن   2-٧  
2٦ ١-٧-2 انتخاب نوع و اندازه ی قلم    
2٧ 2-٧-2 انتخاب سبک نگارش    
2٨ ویرایش متن   2-٨  
2٨ ١-٨-2 نسخه برداری از متن    
3٠ 2-٨-2 انتقال بخشی از متن    
3٠ 3-٨-2 حذف بخشی از متن    
33 خلاصه ی فصل  
3٤ خودآزمایی   

3٥ قالب بندی سند  فصل سوم 
35 تنظیم صفحه   3-١  
35 ١-١-3 طرح بندی و اندازه ی کاغذ    
3٦ 2-١-3 تنظیم حاشیه های کاغذ    
3٨ قالب بندی کاراکتری   3-2  
3٩ ١-2-3 تغییر قلم    
٤١ 2-2-3 فاصله ی بین کاراکترها    
٤3 قالب بندی پاراگرافی   3-3  
٤3 ١-3-3 ترازبندی متن    
٤٤ 2-3-3 تنظیم تورفتگی پاراگراف ها    
٤٦ 3-3-3 تنظیم فاصله ی بین سطرهای پاراگراف ها    
٤٧  Format Painter ابزار  3-٤  
٤٩ خلاصه ی فصل  
5٠ خودآزمایی   



٥1 ویرایش و تصحیح سندها  فصل  چهارم 
5١ ایجاد لیست   ١-٤  
52 ١-١-٤ ایجاد لیست های علامت گذاری شده    
52 2-١-٤ ایجاد لیست های شماره گذاری شده    
5٤ درج خود کار متن    ٤-2  
55 تصحیح خود کار متن   ٤-3  
5٧ ایجاد پاورقی   ٤-٤  
5٨ جستجو و جایگزینی   ٤-5  
5٨ ١-5-٤ جستجو در متن    
5٩ 2-5-٤ جستجو و جایگزینی در سند    
٦١ 3-5-٤ جستجوی سریع    
٦١  Bookmark دستور  ٦-٤  
٦3 دستورهای لغو عملیات   ٧-٤  
٦3  Undo ١-٧-٤ دستور   
٦3  Redo 2-٧-٤ دستور   
٦5 خلاصه ی فصل  
٦٦ خودآزمایی   

67 امکانات گرافیکی و چندرسانه ای  فصل پنجم 
٦٧ ١-5 شکل های ساده ی گرافیکی   
٦٩ 2-5 ویرایش شکل ها   
٦٩ ١-2-5 تغییر اندازه و جابه جایی شکل ها    
٧٠ 2-2-5 تغییر ظاهر شکل ها    
٧2 3-2-5 تغییر وضعیت شکل ها    
٧3 درج تصویر   5-3  
٧5 درج متن با جلوه های هنری   5-٤  
٧٦ درج شیءهای چندرسانه ای   5-5  



٧٨ ایجاد پیوند به پرونده ها و آدرس های اینترنتی   5-٦  
٨٠ کادربندی صفحه ها   5-٧  
٨١ کادربندی و سایه گذاری برای قسمتی از متن   5-٨  
٨١ ایجاد پس زمینه در صفحه ها   5-٩  
٨2  Watermark 5-١-٩   
٨2 2-٩-5 رنگ صفحه    
٨٦ خلاصه ی فصل  
٨٧ خودآزمایی   

88 صفحه آرایی  فصل ششم 
٨٨ سرصفحه و پاصفحه   ١-٦  
٩٠ ایجاد شماره صفحه   ٦-2  
٩2 صفحه آرایی چندستونی   ٦-3  
٩3 ایجاد قطع و تقسیم بندی سند به چند بخش   ٤-٦  
٩٦ خلاصه ی فصل  
٩٧ خودآزمایی   

98 جدول  فصل هفتم 
٩٨ ایجاد جدول های ساده   ١-٧  
٩٩ ١-١-٧ تعریف Tab با استفاده از خط  کش    
٩٩  Tab با استفاده از کادر محاوره ای Tab 2-١-٧ تعریف   

١٠2 ایجاد جدول   ٧-2  
١٠5 ویرایش جدول   ٧-3  
١٠٦ ١-3-٧ انتخاب اجزای جدول    
١٠٧ 2-3-٧ تغییر اندازه ی سطرها و ستون ها    
١٠٧ 3-3-٧ اضافه و حذف کردن اجزای جدول    
١١3 ٤-3-٧ ادغام و تقسیم خانه های جدول    
١١5 5-3-٧ تغییر ظاهر جدول    



١١٧ ایجاد جدول های متداخل   ٤-٧  
١١٧ تبدیل جدول به متن   ٧-5  
١١٩ خلاصه ی فصل  
١2٠ خودآزمایی   

121 الگوها  فصل هشتم 
١2١ مفهوم شیوه   ١-٨  
١22 ١-١-٨ کار با شیوه ها    
١25 2-١-٨ ایجاد یک شیوه ی جدید    
١2٦ 3-١-٨ تعریف کلید میانبر برای شیوه ها    
١2٨  )Template( کاربرد الگو  ٨-2  
١2٨ ١-2-٨ ایجاد الگوی جدید    
١3٠ 2-2-٨ استفاده از الگوهای از پیش تعریف شده    
١32  Theme مفهوم  ٨-3  
١32 ١-3-٨ اعمال یک Theme به سند    
١32 2-3-٨ سفارشی کردن Theme سند    
١35 خلاصه ی فصل  
١3٦ خودآزمایی   

137 سایر امکانات  فصل  نهم 
١3٧ محافظت از سند   ١-٩  
١3٩ تهیه ی پرونده ی پشتیبان از سند   ٩-2  
١٤٠ درج کاراکترهای ویژه   ٩-3  
١٤٤ خلاصه ی فصل  
١٤5 خودآزمایی   

146 چاپ سند  فصل دهم 
١٤٦ مشاهده ی پیش نمایش چاپ   ١-١٠  
١٤٩ تنظیم های چاپگر   ١٠-2  



١5١ چاپ بخشي از متن یا کل سند   ١٠-3  
١53 خلاصه ی فصل  
١5٤ خودآزمایی   

1٥٥ بخش دوم   گرافیک رایانه ای 
1٥7 گرافیک رایانه ای چیست؟  فصل اول 
١5٧ ١-١  تصویر و مفاهیم مربوط به آن   
١5٨ 2-١  گرافیک نقش بیتی و گرافیک برداری   
١٦٠ 3-١  عوامل مؤثر در حجم یک فایل گرافیکی   
١٦١ ٤-١  قالب های مختلف ذخیره سازی تصویرها   
١٦٤ خلاصه ی فصل  
١٦5 خودآزمایی   
١٦٦ پرسش های چهارگزینه ای 

١67 نرم افزار فتوشاپ )Photoshop( و قابلیت های آن  فصل دوم 
١٦٧ نرم افزار فتوشاپ و قابلیت های آن    
١٦٧ ویژگی ها و قابلیت های جدید نرم افزار نسخه ی Cs4.0 فتوشاپ    
١٦٨ اجرای نرم افزار فتوشاپ   2-١  
١٦٩ بازکردن فایل های موجود   2-2  
١٧١ جعبه ابزار فتوشاپ   2-3  
١٧3 ایجاد فایل جدید   2-٤  
١٧3 تنظیمات تصویر جدید   2-5  
١٧٤ آشنایی با فضاهای کاری مختلف   2-٦  
١٧٦  )Navigator( پالت پیمایش  2-٧  
١٧٧  hand ابزار  2-٨  
١٧٨  Zoom ابزار  2-٩  
١٧٩  Zoom برای دسترسی به عملیات View استفاده از منوی   
١٨٠ ذخیره سازی کار   2-١٠  



١٨2 خلاصه ی فصل  
١٨3 خودآزمایی   
١٨٤ پرسش های چهارگزینه ای 
١٨5 تمرین    

186 ابزارهای انتخاب اجزای تصویر  فصل سوم 
١٨٦ معرفی ابزارهای انتخاب، جابه جایی و برش   3-١  
١٨٧  )Marquee( ابزارهای گروه مار کی  3-2  
١٨٨ روش استفاده از ابزار انتخاب   3-3  
١٨٩ نوار Options ابزار انتخاب مار کی   3-٤  
١٩٤  )Lasso( ابزارهای کمند  3-5  
١٩٦ ابزارهای انتخاب براساس رنگ   3-٦  
١٩٦ ١-٦-3  ابزار Magic Wand )عصای سحرآمیز(    
١٩٨  )Quick Selection( 2-٦-3  ابزار انتخاب سریع   
2٠٠  Select دستورهای منوی  3-٧  
2٠٠  Select دستورهای عملیاتی منوی  3-٨  
2٠١  Feather ١-٨-3  دستور   
2٠١  Modify 2-٨-3  دستورهای   
2٠2  Grow 3-٨-3  دستور   
2٠3  Similar ٤-٨-3  دستور   
2٠3  History پالت  3-٩  
2٠٤ دستور بازگشت تغییرات و انجام مجدد   3-١٠  
2٠5 ابزار Crop )برش(   3-١١  
2٠5  Move ابزار  3-١2  
2٠٦ خلاصه ی فصل  
2٠٧ خودآزمایی   
2٠٩ پرسش های چهارگزینه ای 
2١١ تمرین    



212 فصل چهارم   لایه ها 
2١3 انجام عملیات بر روی لایه ها   ١-٤  
2١٤ نحوه ی ارتباط دادن لایه ها و نحوه ی انتخاب لایه ی فعال   ٤-2  
2١٤ تغییر اولویت قرار گرفتن لایه ها   ٤-3  
2١5 ایجاد لایه ی جدید   ٤-٤  
2١٦ کپی و انتقال قسمتی از تصویر به لایه ی جدید   ٤-5  
2١٦ استفاده از ابزار Move برای جابه جایی و تغییر شکل محتویات لایه   ٦-٤  
2١٧ ادغام لایه ها با یکدیگر   ٧-٤  
2١٧ Rasteriz لایه های برداری   ٨-٤  
2١٨  )Flatten Image( تخت کردن تصویر  ٩-٤  
2١٨ اشیاءِ هوشمند )Smart Objects( و کاربرد آنها در لایه ها   ١٠-٤  
22٠ خلاصه ی فصل  
22١ خودآزمایی   
222 پرسش های چهارگزینه ای 
223 تمرین    

224 فصل پنجم   تغییر شکل ها 
22٤ تغییر پارامترهای اندازه ی تصویر   5-١  
22٦  )Canvas Size( تغییر اندازه ی بوم  5-2  
22٨ دوران بوم   5-3  
22٩ تغییر شکل اجزای تصویر   5-٤  
23٦ تغییر شکل ناحیه و مرزهای انتخاب   5-5  
23٧ خلاصه ی فصل  
23٨ خودآزمایی   
23٩ پرسش های چهارگزینه ای 
2٤٠ تمرین    

241 فصل ششم   مدل ها و مد های رنگی و کاربرد آنها 



2٤2 انواع مدل های رنگ در فتوشاپ   ١-٦  
2٤2  Color Picker ١-١-٦  پنجره ی   
2٤٤  HSB 2-١-٦  مدل   
2٤5  )RGB( 3-١-٦  مدل قرمز ــ سبز ــ آبی   
2٤٦  CMYK ٤-١-٦  مدل   
2٤٧  Lab 5-١-٦  مدل   
2٤٨ مد های رنگی   ٦-2  
2٤٩ ١-2-٦  مدهای رنگی و تغییر آنها    
253 پالت کانال ها   ٦-3  
25٤ پالت رنگ   ٤-٦  
255 پالت اطلاعات   ٦-5  
25٧ خلاصه ی فصل  
25٨ خودآزمایی   
2٦٠ پرسش های چهارگزینه ای 
2٦١ تمرین    

262 فصل هفتم   ابزارهای نقاشی 
2٦2 رنگ زمینه و رنگ رویه   ١-٧  
2٦3 انتخاب رنگ زمینه و رنگ رویه   ٧-2  
2٦3 شیوه ها و ابزارهای انتخاب رنگ   ٧-3  
2٦5 ابزارهای قلم موی طراحی و نقاشی   ٤-٧  
2٦5 ١-٤-٧  ابزار قلم مو    
2٧١ 2-٤-٧  ابزار مداد    
2٧2 قلم موی حافظه دار   ٧-5  
2٧3 ابزار قلم موی حافظه دار هنری   ٦-٧  
2٧٨ ابزار پاک کن   ٧-٧  
2٧٨ پاک کن زمینه   ٨-٧  



2٧٨ ابزار پاک کن جادویی   ٩-٧  
2٧٩  )Gradient( ابزار گرادیان  ١٠-٧  
2٨١ ابزار سطل رنگ   ١١-٧  
2٨3 خلاصه ی فصل  
2٨٤ خودآزمایی   
2٨5 پرسش های چهارگزینه ای 
2٨٦ تمرین    

287 فصل هشتم   ابزار متن 
2٨٧ نحوه ی به کارگیری ابزار متن   ١-٨  
2٨٩ تایپ پاراگرافی متن   ٨-2  
2٩٠ تبدیل متن به حالت نقش بیتی   ٨-3  
2٩١  )Layer Style( جلوه های ویژه ی لایه  ٤-٨  
2٩2 ١-٤-٨  اعمال سایه    
2٩٤ 2-٤-٨  ایجاد درخشند گی    
2٩٤  )Bevel and emboss( 3-٤-٨  جلوه های بیرون زد گی و برجسته سازی   
2٩5 ٤-٤-٨  جلوه های زرق و برق    
2٩5 5-٤-٨  جلوه های پوشش با رنگ، شیب رنگ و یا الگو    
2٩5 ٦-٤-٨  اعمال دور خط    
2٩٧ خلاصه ی فصل  
2٩٨ خودآزمایی   
2٩٩ پرسش های چهارگزینه ای 
3٠٠ تمرین    

301 فصل نهم   روتوش تصویر 
3٠2 ابزار مهُر شبیه سازی   ١-٩  
3٠٤ ابزار مهر الگو   ٩-2  
3٠5 تعریف الگوی جدید    



3٠٦ قلم موهای ترمیم   ٩-3  
3٠٩  Red eye ابزار وصله و  ٤-٩  
3١١  Focus ابزارهای  ٩-5  
3١2  Blur ١-5-٩  ابزار   
3١3  Sharpen 2-5-٩  ابزار   
3١٤  Smudge 3-5-٩  ابزار   
3١5 ابزارهای تغییر درجه ی رنگی   ٦-٩  
3١٦  Dodge ١-٦-٩  ابزار   
3١٧  Burn 2-٦-٩  ابزار   
3١٨  Sponge 3-٦-٩  ابزار   
3١٩ خلاصه ی فصل  
32٠ خودآزمایی   
322 پرسش های چهارگزینه ای 
323 تمرین    

324 منابع    





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 ١٠ 
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.




