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و 1 جداول  متون،  حروف نگاری  1ـ  واحد 
اجرای اولفرمول نگاری دستور  و  اصلِ خبر  دریافت 

35کار

و 2 جداول  متون،  حروف نگاری  1ـ  واحد 
فایل های اولفرمول نگاری  بررسی  و  نرم افزار  انتخاب 

35گرافیکی متناسب با دستور کار

و 3 جداول  متون،  حروف نگاری  1ـ  واحد 
ساخت پایه کار )گرید یا صفحه ماکت( اولفرمول نگاری 

35در نرم افزار 

و 4 جداول  متون،  حروف نگاری  1ـ  واحد 
35حروف نگاری )تایپ( و اجرای صفحه آراییاولفرمول نگاری 

و 5 جداول  متون،  حروف نگاری  1ـ  واحد 
35حروف نگاری )تایپ( و اجرای صفحه آراییاولفرمول نگاری 

و 6 جداول  متون،  حروف نگاری  1ـ  واحد 
کنترل فایل حروف نگاری و رفع خطاهای اولفرمول نگاری 

35آن

و 7 جداول  متون،  حروف نگاری  1ـ  واحد 
35تولید فایل PDF از سند حروف نگاریاولفرمول نگاری

35ساخت فضاي کار )ايميج( در فتوشاپدومواحد 2ـ توليد فايل  جلوه هاي ويژه8

35اصلاح رنگ عکسدومواحد 2ـ توليد فايل  جلوه هاي ويژه9

35انتخاب قسمت هاي مختلف عکسدومواحد 2ـ توليد فايل  جلوه هاي ويژه10

ترکيب تصاوير در فتوشاپ و ايجاد دومواحد 2ـ توليد فايل  جلوه هاي ويژه11
35ترکيب بندي در آن

35اصلاح و روتوش عکسدومواحد 2ـ توليد فايل  جلوه هاي ويژه12

ساخت فايل پوشش دهي براي عمليات دومواحد 2ـ توليد فايل  جلوه هاي ويژه13
35جلوه هاي ويژه



35فايل قالب ) ایده پردازی و طراحی (سومواحد 3ـ تولید فایل داكيات »قالب برش«14

35انطباق فایل قالب با فایل چاپیسومواحد 3ـ تولید فایل داكيات »قالب برش«15

35ساخت قالب تختسومواحد 3ـ تولید فایل داكيات »قالب برش«16

35ساخت قالب دوارسومواحد 3ـ تولید فایل داكيات »قالب برش«17

35کنترل قالبسومواحد 3ـ تولید فایل داكيات »قالب برش«18

19)Exporting( نرم افزار چهارمواحد 4ـ خروجي فايل در   PDF فایل  توليد 
Adobe InDesign

35

20)Exporting( 35انتخاب رزولوشن مناسب براي چاپچهارمواحد 4ـ خروجي فايل

21)Exporting( 35تنظيم علامت هاي چاپچهارمواحد 4ـ خروجي فايل

22)Exporting( 35تنظيم پروفايل رنگي فايلچهارمواحد 4ـ خروجي فايل

23)Exporting( امنيت چهارمواحد 4ـ خروجي فايل و  فونت  همراه سازي  تنظيم 
35فايل

35کنترل ابعاد سندپنجمواحد 5ـ کنترل فایل پیش از چاپ24

35کنترل تصاویرپنجمواحد 5ـ کنترل فایل پیش از چاپ25

و  پنجمواحد 5ـ کنترل فایل پیش از چاپ26 سند  رنگی  پروفایل  کنترل 
)ICC( 35تنظیمات مدیریت رنگ

35کنترل مُد رنگ سند چاپیپنجمواحد 5ـ کنترل فایل پیش از چاپ27

35کنترل مُد رنگ سند چاپیپنجمواحد 5ـ کنترل فایل پیش از چاپ28

35کنترل زیررنگ و هم پوشانیپنجمواحد 5ـ کنترل فایل پیش از چاپ29

چاپ پنجمواحد 5ـ کنترل فایل پیش از چاپ30 از  قبل  فايل  نهايي  بررسي 
)Preflight(35

دانش افزايي، تعميق يادگيري، ارزشيابي 31تا37
از جلسات اول تا سي ام
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جلسه
دریافت اصلِ خبر و دستور اجرای کار اول

اهمیت  که  شوند  آشنا  به نحوی  حروف نگاری  مبحث  با  هنرجویان  باید  آغاز  در 
خسارت های  بهره وری،  افت  میزان  از  و  کنند  درک  را  کار  این  انجام  ضرورت  و 
ایراد  وجود  از  حاصل  احتمالی  مشکلات  سایر  و  زیست محیطی  پیامدهای  مالی، 
و  اختیارات  و  وظایف  حدود  همچنین  شوند.  مطلع  حروف نگاری  فایل های  در 
به  برای دستیابی  نویسنده، سفارش دهنده و طراح  با  تعامل  ایجاد  نیز روش های 
بهره وری بالاتر از دیگر مواردی است که باید هنرجویان با آن آشنا شوند. عموم 
نویسندگان و مؤلفان تمایلی ندارند که هنگام نوشتن بر روی چیزی غیر از موضوعی 
که درحال کار روی آن هستند تمرکز کنند. بسیاری از این افراد ترجیح می دهند 
نوشته هایشان دست نویس باشد یا اگر نسخه تایپ شده ای ارائه کنند معمولاً قواعد 

حروف نگاری در آنها رعایت نشده است. 

شیوه تدریس

با توجه به لزوم ارتباط حروف نگار با طیف وسیعی از دست اندرکاران فرایند تولید 
با  باید  هنرجو  طراح گرافیک(  و  ویراستار  و  نویسنده  تا  گرفته  سفارش دهنده  )از 
حدود وظایف و اختیارات یک حروف نگار و اصول رفتار حرفه ای آشنا شود. او باید 
مفهوم اصلِ خبر و شکل رایج آن را بداند تا علاوه بر توانایی کار بر روی آن بتواند 
فرم اولیه آن را به نویسنده ارائه کند. همچنین ضروری است که با دستور اجرای کار 
و اطلاعات مندرج در آن آشنا شود تا هم بتواند کار حروف نگاری را براساس دستور 

کار پیش ببرد و هم توانایی ارائه دستور کار به واحد پس از خود را کسب نماید.
در ادامه هنرجو باید با هر دو شیوه رایج مارک آپ آشنا شود. شیوه سنتی که با علایم 
 )Hard Copy( اختصاری تعیین حروف و نشانه های غلط گیری بر روی نسخه های ملموس
انجام می شد و هنوز هم مورد استفاده قرار می گیرد و شیوه های نوین که بر روی نسخه های 
غیرملموس )Soft Copy( در نرم افزارها به کمک بخش Review یا Track Changes و 

سبک های پاراگراف و سبک های نویسه ها انجام می شود.
برای  نهایی  صفحات  تعداد  پیش بینی  لزوم  و  دست نویس  حجم  برآورد  مفهوم 
دیگر  از  مالی  تصمیم گیری های  و  صفحه آرایی  ساختار  مورد  در  تصمیم گیری 

مواردی است که باید هنرجویان با آن آشنا شوند.
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دانش افزایی

نویسه خوان نوریOCR( 1( : به کمک فناوری نویسه خوان نوری می توان به صورت 
خودکار متون موجود در تصاویرِ حاصل از اسناد متنی را به متن قابل جستجو و 
ویرایش در رایانه تبدیل کرد. سندِ متنیِ دست نویس یا چاپ شده ممکن است توسط 
اسکنر، دوربین دیجیتال یا ابزاری دیگر به تصویری دیجیتالی تبدیل شده باشد. وقتی 
سند متنی به تصویر تبدیل شود برای رایانه مجموعه ای از پیکسل ها است و با تصویر 
یک منظره تفاوتی ندارد. سامانه های نویسه خوان نوری وظیفه تشخیص اطلاعات 
نوشتاری موجود در اسناد تصویری را برعهده دارند. کیفیتِ تصاویر ورودی به این 

سامانه ها تأثیر زیادی بر کیفیت نتیجه نهایی دارد.
سابقه استفاده از این سامانه ها به حدود نیم قرن قبل باز می گردد. آدرس های نوشته 
اطلاعات  و  نام نویسی  فرم های  در  مندرج  اطلاعات  نامه،  پاکت های  روی  بر  شده 
شکل گیری  زمینه ساز  که  بودند  مواردی  جمله  از  حسابداری  مالی  صورت های 

سامانه های نویسه خوان نوری شدند.
ایجاد شده است  فناوری ها  این  زیادی که در زمینه  پیشرفت های  با وجود  امروزه 
متون حاصل از این سامانه ها تا حد زیادی قابل اعتماد است هرچند که همچنان در 
تشخیص بسیاری از نویسه ها ایراداتی به چشم می خورد. متأسفانه به دلایل متعددی 
پیشرفت سامانه های نویسه خوان نوری برای خط فارسی کندتر است و بسیاری از آنها 

چندان قابل اعتماد نیستند.
فناوری بازشناسی دستخط HWR(2(: توانایی رایانه برای دریافت و تشخیص 
دستخط از منابع مختلفی نظیر اسناد کاغذی و عکس یا صفحات لمسی و قلم های 
نوری را بازشناسی دست خط می گویند. تصویر دست نوشته ممکن است به صورت 
برون خط3 از اسکن یک برگ کاغذ حاصل شود یا به صورت برخط4 از حرکت قلم 
دیجیتالی پدید آید. یک سامانه کامل بازشناسی دستخط قالب بندی را مدیریت 
می کند، قطعاتِ تصویری درست را به نویسه ها نسبت می دهد و محتمل ترین و 
قابل پذیرش ترین واژگان را ارایه می کند. در مواردی میان کاربردهای نویسه خوان 

نوری و فناوری بازشناسی دستخط همپوشانی وجود دارد.

1- Automatic Speech Recognition

2- Handwriting recognition
3- Offline
4- Online
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و  پردازش  نرم افزارهای  به کمک   :  )ASR( بازشناسی گفتار خودکار1  فناوری 
تشخیص گفتار می توان به جای استفاده از صفحه کلید برای ورود داده های متنی به 
رایانه به کمک یک میکروفون مطالب را حروف نگاری نمود. حتی می توان به جای 
استفاده از صفحه کلید و ماوس فرامین مختلفی )نظیر Paste، Copy، Cut و …( را 
در رایانه اجرا نمود. هرچند فناوری بازشناسی گفتار، صوت را به متن تبدیل می کند و 
می تواند جایگزین صفحه کلید برای ورود داده های متنی به رایانه باشد اما این فناوری 

اهداف بزرگ تری چون برقراری ارتباط گفتاری با رایانه ها را دنبال می کند.
با وجود اینکه پیشرفت های فناوری هوش مصنوعی کمک شایانی به پیشرفت این 
از سامانه های  اما همچنان راه درازی را در پیش دارد. بعضی  فناوری کرده است، 
بازشناسی گفتار که امروزه مورد استفاده قرار می گیرند قادرند گفتارهای گسسته 
که میان واژگان آن سکوت وجود دارد را تشخیص دهند. بعضی دیگر قادرند گفتار 
پیوسته را بازشناسی کنند. برخی از سامانه ها قادر هستند فقط واژگان گفته شده 
توسط یک فرد را تشخیص دهند و برخی دیگر به یک گوینده وابسته نیستند. در هر 
صورت هدف نهایی دستیابی به سامانه ای است که بتواند گفتار پیوسته غیر وابسته 
به گوینده را در محیطی که در آن اختلالات صوتی هم وجود دارد تشخیص دهد. 
معمولاً این سامانه ها با روش ها و الگوریتم های گوناگونی واژگان را تشخیص می دهند. 
اما عموماً برای افزایش دقت در شناسایی واژگان از یک فرهنگ لغات نیز بهره می برند. 
وجود لهجه های گوناگون، تنوع زبان و جنسیت افراد برخی از مشکلاتی است که بر 

سر راه این فناوری وجود دارد.

1- Optical character recognition (also optical character reader)

 صفحه ۱۷:
هدف از این کار عملی آشنایی هنرجویان با علائم تعیین حروف رایج در ایران 
و شیوه سنتی مارک آپ است. برای این کار می توان تعدادی متن از پایگاه 

اطلاع رسانی یکی از خبرگزاری ها را برداشت و در آن مشکلاتی ایجاد نمود.

کار عملی
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کاربرگ ارزشیابی مستمر جلسه اول

خودارزیابی توسط هنرجو

خیربلهمؤلفه های خودارزیابی

می توانم معنای اصل خبر و مانوسکریپت را بیان کنم.

می توانم معنای دستور اجرای کار را بیان کنم.

می توانم مفهوم دیزاین را بیان کنم.

می توانم مفهوم مارک آپ را بیان کنم.

می توانم معنای نشانه های غلط گیری و علایم اختصاری تعیین حروف 
رایج در ایران را بیان کنم.

می توانم مشکلات یک متن را به کمک علایم تعیین حروف و نشانه های 
غلط گیری مشخص کنم.

می توانم حجم دست نویس را بسنجم و تعداد صفحات نهایی را 
پیش بینی کنم.

تعداد کلمات، سطرها و پاراگراف های یک متن حروف نگاری شده را 
مشخص کنم.

ارزشیابی توسط هنرآموز

خیربلهمؤلفه های ارزشیابی

می تواند معنای اصل خبر و مانوسکریپت را بیان کند.

دستور اجرای کار را بیان می کند.

می تواند مفهوم دیزاین را بیان کند.

مفهوم مارک آپ را بیان می کند.

معنای نشانه های غلط گیری و علایم اختصاری تعیین حروف رایج در ایران 
را بیان می کند.

مشکلات یک متن را به کمک علایم تعیین حروف و نشانه های غلط گیری 
مشخص می کند.

می تواند حجم دست نویس را بسنجد و تعداد صفحات نهایی را پیش بینی کند.

را  شده  حروف نگاری  متن  یک  پاراگراف های  و  سطرها  کلمات،  تعداد 
مشخص می کند.

اخلاق حرفه ای را رعایت می کند.

در کار گروهی مؤثر عمل می کند.
* به ازای هر بلی در مؤلفه های ارزشیابی 0/5 نمره به هنرجو تعلق می گیرد.
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نرم افزارهای متعددی به عنوان نرم افزارهای نشر رومیزی، واژه پرداز و ویرایشگر متن 
وجود دارند که هر یک برای کاری طراحی شده اند. با این وجود به دلایل مختلفی 
چون ملاحظات اقتصادی، عدم آگاهی کافی، نوع محصول چاپی، ویژگی های متن 
و مواردی از این دست ممکن است نرم افزاری برای کاری غیر چیزی که برای آن 
طراحی شده رواج پیدا کند. هنرجویان باید با نرم افزارهای مختلفی که در حیطه 
فعالیت کاریشان قرار دارد آشنا باشند و بتوانند از هرکدام در جای خود بیشترین 

بهره را ببرند.

جلسه
انتخاب نرم افزار و بررسی فایل های گرافیکی متناسب با دستور کاردوم

شیوه تدریس

در آغاز باید هنرجویان انواع نرم افزارهای نشر رومیزی، واژه پرداز و ویرایشگر متن را 
بشناسند و با امکانات و ویژگی های هریک آشنا شوند تا بتوانند از هریک در جای 
)آنچه می بینید همان  ویزی ویگ  با مفهوم  آشنایی  ادامه  در  استفاده کنند.  خود 
است که دریافت می کنید( و آگاهی سطحی از این نکته که بر خلاف نرم افزارهای 
ویزی ویگ، در برخی نرم افزارها مانند TEX و LATEX ظاهر و محتوا از هم جدا 
برای   LATEX و   TEX یادآوری شود که  باید  شده است ضرورت دارد. همچنین 
فرمول نگاری های پیچیده امکانات بسیاری در اختیار کاربر قرار می دهند. پس از 
آن باید هنرجویان با استاندارد یونی کُد آشنا شوند و بخش مهمی که باید مورد 
توجه قرار بگیرد شناخت قابلیت ها و امکانات صفحه کلید استاندارد فارسی و درک 

تفاوت هایی است که با صفحه کلید رایج شرکت Microsoft دارد.
در ادامه باید هنرجویان با نویسه های نادرست و روش اصلاح آنها در نرم افزارهای 
استاندارد  صفحه کلید  فعال سازی  و  نصب  روش  پایان  در  و  شوند  آشنا  مختلف 

فارسی در سیستم عامل رایانه ها را فرابگیرند.
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دانش افزایی

چیدمان صفحه کلید1 یا جانمایی صفحه کلید به هر نوع چیدمان )جانمایی( کلیدها 
از لحاظ مکانیکی، دیداری )بصری( و عملکردی گفته می شود. منظور از چیدمان 
شده  درج  نویسه های  به  دیداری  چیدمان  است.  کلیدها  استقرار  محل  مکانیکی 
کلیدها  میان  رابطه  عملکردی  جانماییِ  از  منظور  و  دارد  اشاره  کلیدها  روی  بر 
گونه ای طراحی شده اند  به  بیشتر صفحه کلیدها  است.  آنها  نرم افزاری  عملکرد  و 
که با فشرده شدن هر کلید یک کد ارسال می شود. بدین صورت می توان توسط 
یک صفحه کلیدِ فیزیکی بدون آنکه نیاز باشد تغییری در سخت افزار ایجاد شود با 
نمود.  ایجاد  را تفسیر می کند جانمایی های متفاوتی  نرم افزاری که کلیدها  تغییر 
صفحه کلید  نیز  و   Colemak، Dvorak، QWERTY به  موسوم  چیدمان های 
استاندارد فارسی نمونه هایی از این جانمایی ها است. باید توجه داشت که پس از 
تغییر چیدمان صفحه کلید، زمان و انرژی زیادی صرف هماهنگ شدن با آرایش 
جدید می شود و حتی ممکن است تا ماه ها طول بکشد. علاوه بر این عادت کردن 
به صفحه  کلیدهایی که کمتر رواج دارند هنگام کار با رایانه ای که صفحه کلید رایج 

بر روی آن فعال است می تواند آزاردهنده باشد.
چیدمان QWERTY : پیشینه چیدمان صفحه کلید QWERTY به اواخر قرن 
نوزدهم باز می گردد. نام این چیدمان از حروف قرارگرفته بر شش کلید ردیف اول 
 )QـWـEـRـTـY( که از چپ به راست کلیدهای )ناحیه الفبایی )سمت بالاـ چپ
هستند گرفته شده است. هرچند طراحی این صفحه کلید بیش از صد سال قدمت 
دارد و تا حدودی ناکارآمد است و در بسیاری موارد سبب بروز مشکلاتی در مچ 
دست می شود، اما باز هم با اختلاف زیادی محبوب ترین صفحه کلید طراحی شده 
برای الفبای لاتین است. QWERTY حاصل اصلاحاتی است که در طی سال ها و 

در چندین مرحله بر روی صفحه کلید ماشین تحریر انجام شده است.
شد.  اختراع  شولز2  کریستوفر  توسط  میلادی   ۱۹۶۰ دهه  در  تحریر  ماشین 
صفحه کلید این ماشین براساس کلیدهای پیانو طراحی شده بود و دو ردیف داشت:

1- Keyboard Layout
2- Christopher Latham Sholes
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از آنجا که این صفحه کلید از کارایی لازم برخوردار نبود در سال ۱۹۶۸ صفحه کلید 
در چهار ردیف طراحی شد. اعداد به ردیف اول منتقل شدند و ردیف دوم برای 
 )M تا B حروف صدادار درنظر گرفته شد. حروف بی صدا هم در ردیف های سوم )از

و چهارم )از N تا Z( قرار گرفتند:

در سال ۱۸۷۳ امتیاز تولید ماشین تحریر به شرکت رمینگتون و پسران1 منتقل 
شد. رمینگتون حروفی را که معمولاً در کنار نوشته می شوند در دو سوی مختلف 

صفحه کلید قرار داد و نشانه های بیشتری را در صفحه کلید گنجاند:

صفحه کلید  چیدمان  سرانجام  و  شد  اصلاح  هم  صفحه کلید  این  مدتی  از  پس 
QWERTY معرفی گردید:

1- E. Remington and Sons



فصل اول :حروف نگاری متون، جداول و فرمول نگاری

11

هدف رمینگتون از ارائه این صفحه کلید افزایش سرعت حروف چینی نبود. در حقیقت 
چیدمان QWERTY برای افراد عادی مناسب تر بود و سرعت ماشین نویس های 
حرفه ای را کم می کرد. او می خواست تعداد نویسه هایی که با دست چپ و راست 
و  شود  حفظ  دست ها  حرکت  تناوب  و  باشد  برابر  تقریباً  می شود  ماشین نویسی 

تقسیم فضاهای صفحه کلید به صورت بهینه انجام شود.
با رواج حروف نگاری رایانه ای انواع مختلفی از چیدمان QWERTY برای الفبای لاتین در 
 QWERTZ ،   AZERTY مناطق غیر انگلیسی زبان پدید آمد که از میان آنها می توان به

و QZERTY اشاره کرد.

برادر خوانده اش  و  دوراک1  آگوست  دکتر   ۱۹۳۶ سال  در   :  Dvorak چیدمان 
دکتر ویلیام دیلی2 چیدمان جدیدی برای صفحه کلید با الفبای لاتین ارائه کرده 
و با نام DvoraK ثبت نمودند. دوراک ۱۸ سال تحقیق و مطالعه نمود تا بتواند 
برای چیدمان QWERY که به صورت یک استاندارد در آمده بود جایگزینی تهیه 
تا حد ممکن سرعت و دقت  او قصد داشت  باشد.  نداشته  را  نواقص آن  کند که 
ماشین نویسی را افزایش دهد و بهترین سازگاری را با انگشتان کاربر ایجاد نماید. 
این چیدمان در طی سال ها در چند مرحله به صورت جزئی توسط گروه دوراک و 
مؤسسه ملی استاندارد آمریکا3 اصلاح شد. از این ویرایش های اصلاح شده با عناوین 
صفحه کلید ساده شده4 و صفحه کلید ساده شده آمریکایی5 یاد می شود اما در کل 

همه با عنوان صفحه کلید دوراک6 و چیدمان دوراک7 شناخته می شوند.

1- August Dvorak
2- William Dealey
3- American National Standards Institute (ANSI)
4- Simplified Keyboard
5- American Simplified Keyboard
6- Dvorak keyboard
7- Dvorak layout
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مهم ترین بخش این صفحه کلید ردیف پایگاه است که حروف نگارها هنگام توقف 
انگشتانشان را در آنجا قرار می دهند. طبق تحقیقات انجام شده سرعت تایپ در 
این ردیف بیش از سایر ردیف ها است. به همین دلیل نویسه های پرکاربردتر که 
بیشترین تکرار را دارند در این ردیف قرار داده شدند. علاوه بر آن تناوب حرکت 
از  بیشتری  افراد بخش  بیشتر  بودن  به دلیل راست دست  و  بازبینی شد  دست ها 
نویسه های پرکاربرد در سمت راست صفحه کلید قرار گرفت. در نتیجه این تغییرات 
حرکت دادن دست ها و انگشتان برای تایپ با این صفحه کلید ۶۰ درصد کاهش 
یافته است. به همین دلیل ناراحتی های حاصل از تایپ طولانی مدت کمتر خواهد 
بود و سرعت تایپ نیز بالاتر می رود. تایپ با این صفحه کلید برای افرادی که به 

چیدمان QWERTY عادت کرده اند دشوار است.

 Colemak2 در سال ۲۰۰۶ شای کلمن1 صفحه کلیدی به نام : Colemak چیدمان
معرفی نمود. این صفحه کلید که نام آن از ترکیب Coleman و Dvorak حاصل 
شده ترکیبی است از صفحه کلید دوراک و QWERTY. کلمن سعی کرد با پایبندی 
به QWERTY اهداف دوراک را هم دنبال کند. کلمن نویسه های پرکاربرد را از 
گوشه ها به مرکز صفحه کلید منتقل نمود و برخی را هم در ردیف پایگاه قرار داد. 
او چیدمانی ارائه داد که تنها در ۱۷ کلید با QWERTY تفاوت دارد و درنتیجه 
یادگیری آن برای کسانی که به QWERTY عادت کرده اند آسان است. با این وجود 
این جابه جایی در افزایش کارایی و بالارفتن سرعت تایپ و کاهش آسیب های وارده 

به مچ بسیار مؤثر بوده است. 

برای کاربران QWERTY که قصد دارند به چیدمان Colemak عادت کنند چهار 
مرحله چیدمان گذار3 با عنوان Tarmak یک تا چهار درنظر گرفته شده است تا به 

تدریج به آرایش جدید عادت کنند.

1- Shai Coleman
2- Coleman + Dvorak
3- Transition
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چیدمان های دیگر : برای صفحه کلیدها به جز این سه چیدمان رایج، چیدمان های 
چیدمان های  آنها  میان  از  ندارند.  زیادی  کاربرد  که  است  شده  ارائه  نیز  دیگری 

Workman، QWPR و Minimak قابل اشاره اند.

صفحه ۲۰
 PDF برای چاپ کتاب ها و مجلات تک رنگ بدون تصویر می توان خروجی
که  داد  انجام  تنظیماتی  می توان  کار  این  برای  نمود.  تهیه  چاپ  مناسب 
رنگ سیاه را به صورت تک رنگ در کانال سیاه قرار دهد )مانند تنظیمات 
پیش فرض Press Quality(. اگر این سند تصاویری هم داشته باشد، چه 
RGB باشد و چه Grayscale، تصاویر هنگام تبدیل شدن به PDF در هر 
چهار کانال رنگ قرار می گیرند. برای چاپ تک رنگ می توان فقط از کانال 
نمود؛  استفاده  کانال ها  تلفیق  از  شدن   RIP هنگام  یا  کرد  استفاده  سیاه 
به  را  تصویر  کنتراست  شیوه ها  این  است  ممکن  که  داشت  توجه  باید  اما 
هم بریزند. اگر تصویر گل سرخ دارای برگ های سبز تک رنگ شود به دلیل 
آنکه رنگ قرمز و رنگ سبز پس از تبدیل شدن به خاکستری تقریباً تیرگی 
یکسانی تولید می کنند، تفاوت بارزی میان گلبرگ ها و برگ ها دیده نخواهد 
واقع در بخش   Channel Mixer به کمک  تبدیل  از  آنکه پیش  شد مگر 
ابزارهای مشابه، رنگ ها  یا  Image نرم افزار فتوشاپ  Adjustment منوی 
تعدیل شوند تا پس از تبدیل شدن به خاکستری، تضاد بصری لازم حفظ 
شود. راه حل دیگری که وجود دارد اصلاح فایل PDF توسط نرم افزارهایی 
نظیر Enfocus PitStop Pro است. اما در کل باید توجه داشت که فایل 
چاپ  برای  وجه  هیچ  به   Microsoft Word نرم افزار  توسط  شده  تولید 

چهار رنگ مناسب نیست.

تحقیق کنید

صفحه ۲۵:
هدف از این کار عملی آشنایی هنرجویان با قابلیت های صفحه کلید استاندارد 
مشکلات  آنها  وجود  که  است  غیر فارسی  نویسه های  شناسایی  و  فارسی 
بسیاری ایجاد می کند. این نویسه ها در بخش ۱ـ۲ـ۵ با عنوان »تفاوت های 
سیستم عامل«  پیش فرض  صفحه کلید  با  فارسی  استاندارد  صفحه کلید 

توضیح داده شده اند.

کار عملی
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صفحه ۲۶
هدف از این کار عملی آشنایی هنرجویان با شیوه اصلاح نویسه های نادرست 
و   Find بخش های  توسط  کار  این  است.  شده  حروف نگاری  متن های  در 
 Replace All از  نباید  کار  این  برای  شود.  می  انجام  نرم افزار   Replace
استفاده شود چون ممکن است موجب وقوع خطاهای احتمالی شود؛ از این 
رو بهتر است هنرآموز محترم تعدادی واژه که با Replace All مشکل پیدا 
می کنند در متن بگنجاند تا هنرجویان با عواقب این کار آشنا شوند. برای 
این کار می توان از واژگانی استفاده کرد که با »می« شروع می شوند تا در 
حالت جایگزینی خودکار با »می« مضارع اشتباه شوند )نظیر: میلاد، مینا، 
میترا، میبد( یا واژگانی که به »ها« ختم می شوند )نظیر: تنها، آنها، منها( 
تا با »ها« جمع اشتباه گرفته شوند. همچنین می توان از متن دوزبانه برای 

جایگزینی اعداد استفاده نمود.

کار عملی
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کاربرگ ارزشیابی مستمر جلسه دوم

خودارزیابی توسط هنرجو
خیربلهمؤلفه های خودارزیابی

ویژگی های کلی نرم افزارهای واژه پرداز را بیان می کنم.
ویژگی های کلی نرم افزارهای نشر رومیزی را بیان می کنم.

با توجه به دستور اجرای کار نرم افزار مناسب حروف نگاری را انتخاب 
می کنم.

از نویسه های موجود بر هر سه لایه صفحه کلید استاندارد فارسی استفاده 
می کنم.

تفاوت های صفحه کلید استاندارد فارسی با صفحه کلید پیش فرض ویندوز 
را بیان می کنم.

در یک متن فارسی تایپ شده نویسه های نادرست و غیراستاندارد را 
تشخیص می دهم.

می توانم در یک متن فارسی تایپ شده نویسه های نادرست و 
غیراستاندارد را اصلاح کنم.

می توانم صفحه کلید استاندارد فارسی را نصب کرده و فعال نمایم.

ارزشیابی توسط هنرآموز
خیربلهمؤلفه های ارزشیابی

ویژگی های کلی نرم افزارهای واژه پرداز را بیان می کند.
ویژگی های کلی نرم افزارهای نشر رومیزی را بیان می کند.

با توجه به دستور اجرای کارْ نرم افزار مناسب حروف نگاری را انتخاب 
می کند.

از نویسه های موجود بر هر سه لایه صفحه کلید استاندارد فارسی را 
استفاده می کند.

تفاوت های صفحه کلید استاندارد فارسی با صفحه کلید پیش فرض ویندوز 
را بیان می کند.

در یک متن فارسی تایپ شده نویسه های نادرست و غیراستاندارد را 
تشخیص می دهد.

می تواند در یک متن فارسی تایپ شده نویسه های نادرست و غیراستاندارد 
را اصلاح کند.

می تواند صفحه کلید استاندارد فارسی را نصب کرده و فعال نماید.
اخلاق حرفه ای را رعایت می کند.
در کار گروهی مؤثر عمل می کند.

* به ازای هر بلي در مؤلفه های ارزشیابی 0/5 نمره به هنرجو تعلق می گیرد.
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در یک اثر چاپی موفق، ساختار صفحه و هویت صفحات با نگاهی گذرا به توالی 
دیدن  حتی  یا  کاتالوگ  یا  مجله  کتاب،  یک  تورق  با  است.  درک  قابل  صفحات 
می توان  هستند  واحد  سری  یک  به  متعلق  که  بسته بندی هایی  از  مجموعه ای 
نظام موجود در صفحات را دریافت. اما نظام مند کردن صفحات بدون پایبندی به 
معیارهایی که طراح بر اساس اصول دیزاین خود را به آن پایبند می کند امکان پذیر 
نیست. هدف از آموزش این بخش آشناکردن هنرجویان با روش اصولی صفحه آرایی 
اجرای  دستور  و  گرید  براساس  حروف نگاری  واحد  مواقع  بسیاری  در  زیرا  است؛ 
اصول  شناخت  بدون  این  بر  علاوه  می گیرد.  برعهده  را  صفحه آرایی  اجرای  کار 

صفحه آرایی تعامل با طراح میسر نمی شود.

جلسه
ساخت پایه کار )گرید یا صفحه ماکت( در نرم افزارسوم

شیوه تدریس

برای تدریس این بحث ضروری است هنرجویان با شیوه سنتی صفحه آرایی که با 
چسب و قیچی انجام می شد آشنا شوند تا علاوه بر درک ضرورت وجود پایه کار، 
کتاب  یک  ساختار  می توان  کار  این  برای  دریابند.  را  گرید  به  پایبندی  ضرورت 
متنی و یک کتاب مصور چاپ شده ای که صفحه آرایی آن بر اساس قواعد انجام 
شده است را مورد تجزیه و تحلیل قرار داد. اندازه مارژین ها، فاصله سطرها، عرض 
ستون ها، محل شماره تصاویر، خطوط عمودی مشخص کننده محل تصاویر و دیگر 
عواملی که نظام حاکم بر صفحات را شکل می دهند با تورق صفحات و پیدا کردن 
خطوط پنهانی تکرار شده قابل تشخیص هستند. علاوه بر این می توان از هنرجویان 

خواست کتاب هایی به همراه بیاورند و ساختار آن را پیدا کرده و ترسیم نمایند.
در ادامه هنرجویان باید با قطع های رایج کتاب ها و نشریات در ایران آشنا شوند و 
ارتباط این قطع ها با ابعاد کاغذهای رایج در ایران را درک نمایند و اصلاحات رایج 

در این بخش را بشناسند.
آشنا کردن هنرجویان با مفهوم اندازه محصول نهایی و معرفی اندازه های پیش از 
برش و پس از برش و کمک به درک ضرورت وجود حاشیه برش، بیان انواع فرم بندی 
مفهوم  یادآوری  قطع،  آن  مناسب  کاغذ  در  رایج  قطع های  جای گیری  و چگونگی 
لب پنجه و بیان چگونگی تأثیر لب پنجه بر اندازه قطع بعد از برش از دیگر مواردی 
است که ضرورت دارد به آن پرداخته شود. نمایش فیلم و عکس از مراحل تولید و 

توضیح دادن میزان خطای احتمالی می تواند در درک بهتر هنرجویان مؤثر باشد.
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ایجاد  و  با ساخت سند جدید  پایه کار لازم است هنرجویان  از درک مفهوم  پس 
پایه کار در نرم افزارهای واژه پرداز و نرم افزارهای نشر رومیزی آشنا شوند. با توجه 
به رواج Microsoft Word و Adobe InDesign و تفاوت امکانات و نوع کاربرد 

آنها ساخت پایه کار و تمرین عملی در هر دو نرم افزار ضروری است.

توجههنرجویان باید ضرورت توجه به مسائل زیست محیطی را درک کنند.

دانش افزایی

امروزه توجه به مسائل زیست محیطی ضرورتی بیش از پیش دارد. رویکرد الگوهای 
زیست محیطی به گونه ای است که پیروی از آنها از اثرات منفی کاسته و تأثیرات 
مثبت را پایدار می کند. در طراحی و تولید آثار چاپی نیز نحوه نگرش و برخورد با 
منابع باید به گونه ای باشد که یک رابطه پایدار میان منابع و اثرات ناشی از مصرف 
آنها بر اقتصاد، محیط زیست و جامعه ایجاد نماید. معمولاً رسیدن به پایداری صرفاً 
توسط یک فرد و بدون در نظر داشتن عوامل بیرونی مانند اقشار مختلف جامعه 
امکان پذیر نیست اما هر فرد می تواند به نوبه خود رویکردهای سبز را دنبال کند.

و  زیانبارترین  جزء  چاپی  محصولات  تولید  در  درگیر  صنایع  تمام  تقریباً 
بسته بندی  و  چاپ  مرکب،  کاغذ،  تولید   صنایع  هستند.  صنایع  آلوده کننده ترین 
علاوه بر مصرف منابع پایه زیستی، نقش بسزایی در آلوده کردن محیط زیست و 

تولید گازهای گلخانه ای ایفا می کنند. برخی از این موارد به شرح ذیل است:
هوشمند  ماده  یک  عنوان  به  می  تواند  کاغذ  هرچند  کاغذ:  تولید  الف( صنایع 
زیستی درنظر گرفته شود که از منبعی تجدید  پذیر تولید شده و برای استفاده  های 
طولانی مدت مانند انواع کتاب تا استفاده  هایی کوتاه  مدت و موقتی مانند قبض های 
نوعی  به  آن  تولید  مراحل  تمام  اما  گرفته می شود،  به  کار  دستگاه های خودپرداز 
انرژی و منابع پایه زیستی را مورد استفاده قرار می  دهد. شاید به نظر برسد که 
ارتباط  تا اکوسیستم جنگل  ها مسیری طولانی و بدون  میان یک محصول چاپی 
اندازه و ضخامت آن تأثیر  انتخاب نوع کاغذ و همچنین  اما متأسفانه  وجود دارد 
کاملًا مستقیمی بر آنچه که در جنگل  ها و محیط  زیست اتفاق می  افتد دارد و حتی 
گرمایش زمین و انقراض گونه  های زیستی را نیز دربر می  گیرد. تولید و مصرف کاغذ 

از سه جهت بر محیط زیست تأثیرگذار است:
 مصرف منابع زیستی، نابودی جنگل ها و بیابان زایی

 آلودگی منابع آبی
 آلودگی هوا
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و  مرکب  )بست(  حامل  رزین،  رنگ دانه،  از  مرکب ها  مرکب:  تولید  ب( صنایع 
برخی مواد افرودنی تشکیل شده اند. این مواد معمولاً شامل مواد شیمیایی معدنی 
و آلی، فلزات خطرناک، مواد گیاهی و... هستند. این تأثیر می  تواند در مکان  هایی 
مانند محل  های دفن زباله و زباله  سوزها؛ کارخانه  های جوهرزدایی؛ و کارخانه  های 
بازیافت پسماندهای خشک به وضوح مشاهده شود. بسیاری از مرکب های چاپی 
برخی از سمی  ترین فلزات نظیر سرب، سلنیوم، کادمیوم، آرسنیک و جیوه را در 
خود دارند. این فلزات با انباشته شدن در پساب حاصل از پاک  کردن دستگاه  های 
بازیافت کاغذ که معمولاً به فاضلاب  ها و در آخر به آب  های جاری منتهی می  شوند، 
وارد  آبزیان  اکوسیستم  و  محیط  زیست  به  جبران  ناپذیری  آسیب  هایی  می  توانند 
در  مواد سمی  توجهی  قابل  مقدار  زباله  سوزی  کارخانه  های  در  همچنین  نمایند. 
دفن  محل  از  و  می ماند  جای  به  زباله  سوز  دستگاه  های  از  مانده  جا  به  خاکستر 
زباله  ها به آب  های زیر زمینی نفوذ می  کند. هرچند برخی تولیدکنندگان مرکب 
مسائل زیست محیطی را مورد توجه قرار داده و مواد اولیه جدیدی نظیر روغن های 
گیاهی )به جای روغن معدنی(، آب )به جای حلال های نفتی( و سویا )به جای 
دوده برای تولید رنگ دانه سیاه( را به کار گرفته اند اما همچنان ضایعات مرکب از 

زباله های خطرناک است و در آلوده کردن آب و هوا نقش بسزایی ایفا می کند.
مرحله  سه  هر  در  بسته بندی  و  چاپ  صنایع  بسته بندی:  و  چاپ  صنایع  ج( 
آماده سازی؛ اجرای چاپ؛ و مرحله پاک  سازی چاپخانه آلوده کننده چاپخانه هستند. 
بالا بودن مصرف انرژی ماشین آلات چاپ و بسته بندی، آلوده شدن آب با داروهای 
مواد  دیگر  و  الکل  تبخیر  دلیل  به  هوا  آلودگی   ،… و  حلال ها  مرکب،  افزودنی، 
فرّار، خشک شدن حلال ها، سوختن کاغذ و مرکب در خشک کن ها، خشک شدن 
ماشین آلات  زیاد  بسیار  صدای  و  سر  دلیل  به  صوتی  آلودگی  و   … و  چسب ها 
چاپ، تا کن ها، ماشین آلات بسته بندی و... از پیامدهای زیست محیطی فرایند تولید 
محصولات چاپی است. علاوه بر اینها حجم بالای دور ریز کاغذ، مقوا، آلومینیوم، 
دور ریز  و  تکمیلی  عملیات  بخش  در  چاپ شدنی  مواد  دیگر  و  پلاستیک  انواع 
ماشین آلات بسته بندی به میزان زیادی در آلودگی های زیست محیطی و مصرف 
منابع پایه زیستی تأثیرگذار است. اما آنچه بیش از همه محیط زیست را به خطر 
می اندازد عمر کوتاه بسیاری از محصولات تولیدی صنایع چاپ و بسته بندی است 
که در اندک زمانی تبدیل به زباله می شوند. بسیاری از کاغذها پوشش های نایلونی 
و پلاستیکی دارند و حجم زیادی از بسته بندی ها هم از چندین لایه مواد مختلف با 
ویژگی های متفاوت تشکیل شده اند. از این رو در بسیاری موارد جداسازی و بازیافت 
آنها هزینه و انرژی بسیاری طلب می کند یا عملًا غیر ممکن است. بخش اعظمی 
از آلودگی های محیط زیست و بسیاری از لکه های حاصل از پسماندهای پلاستیکی 

شناور در اقیانوس ها نتیجه تولیدات صنایع چاپ و بسته بندی هستند.
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ایجاد  با  بسته بندی  و  تولیدات صنایع چاپ  بالای  و حجم  زیاد  تیراژ  به  توجه  با 
مواد  گرماژ  و  مرکب مصرفی، جنس  میزان  ابعاد محصول،  در  اصلاحاتی کوچک 
آلودگی های  کاهش  بر  زیادی  تأثیر  می تواند  دست  این  از  ملاحظاتی  و  مصرفی 

زیست محیطی داشته باشد.

صفحه ۲۸
هنرجوان جهت درک  در  آمادگی ذهنی  ایجاد  بحث کلاسی  این  از  هدف 
ضرورت وجود گرید و کاربردهای آن است. از این رو باید بحث به گونه ای 

هدایت شود که این هنرجویان این نیاز را احساس کنند.

بحث کلاسی

صفحه ۳۰
ابعاد ستون های متن ۱۷۰×۱۰۵ میلی متر 
زیر  شکل  به  پایه کار  کلی  طرح  و  است 

خواهد بود:

کار عملی

صفحه ۳۵
هر روی فرم مطابق شکل ذیل ۱۶ صفحه را در خود جای می دهد و ابعاد بعد 

از برش حداکثر ۲۴× ۱۶۷/۵خواهد بود.

کار عملی
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صفحه ۳۵
قطع خشتی از سه بار تا کردن کاغذ حاصل می شود. قطع خشتی بزرگ با 
با کاغذ ۱۰۰×۷۰ هماهنگی دارد و قطع  ابعاد تقریبی ۲۱×۲۱ سانتی متر 
خشتی کوچک با ابعاد تقریبی ۱۹×۱۹ سانتی متر با کاغذ ۹۰×۶۰ هماهنگ 

است. تعداد صفحات کتاب های قطع خشتی باید مضربی از ۱۲ باشد.

عرض و ارتفاع صفحه در اندازه های پیش از برش قطع خشتی تا حدودی 
متفاوت است که با برش بخش های اضافه تقریباً )یا تحقیقاً( مربع می شود.

فعالیت 
کلاسی

صفحه ۳۹
هدف از این کار عملی تمرین ساخت سند جدید و ایجاد پایه کار در نرم افزار 
Microsoft Word است. با توجه به اینکه نرم افزار Microsoft Word برای 
صنعت نشر طراحی نشده است امکان افزودن حاشیه برش به صفحات وجود 

کار عملی
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ندارد اما می توان اندازه صفحات را 0/5 سانتی متر از سمت بالا، پایین و پهلو 
بزرگ تر گرفت تا فضای لازم برای حاشیه برش حفظ شود. باید توجه داشت 
که در این حالت اندازه مارژین های بالا، پایین و پهلو هم باید 0/5 سانتی متر 
بزرگ تر در نظر گرفته شوند تا اندازه ستون متن ثابت بماند. سمت عطف به 
دلیل اینکه برش نمی خورد و فقط تا می شود نیازی به حاشیه برش ندارد. البته 
در کتاب هایی که تصویر ندارند درصورتی که حاشیه ها کاملًا بدون رنگ باشد 
)یعنی در تمام یا برخی صفحات زمینه یا نوار رنگی تا لبه برش امتداد نیافته 

باشد( نیازی به در نظر گرفتن حاشیه برش نیست.
تنظیمات ابعاد صفحه و حاشیه ها به قرار زیر است:
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تعیین نوع و اندازه و وزن قلم ها و فاصله سطرها از طریق پنجره تنظیمات 
پیشرفته قالب های پاراگراف امکان پذیر است:
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واحد پوینت در نرم افزارهای گرافیکی برابر 0/353 میلی متر است. به عبارت 
فاصله سطری  برای  بنابراین  است.  پوینت  برابر 2/835  میلی متر  هر  دیگر 
حدوداً ۵ میلی متری باید فاصله سطرها روی عدد 14/173 پوینت در نظر 
ثبت   14/15 عدد   Word نرم افزار  محدودیت  به  توجه  با  که  شود  گرفته 

خواهد شد.

توجه

صفحه ۴۱
هدف از این کار عملی تمرین ساخت سند جدید و ایجاد پایه کار در نرم افزار 
Adone InDesign است. تنظیمات مربوط به ابعاد صفحه و حاشیه به قرار 

زیر است:

تنظیمات مربوط به قالب متن و قالب نویسه ها نیز به صورت زیر است. برای 
فاصله سطر ۵ میلی متری می توان عدد Leading را روی 14/173 قرار داد.

کار عملی
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کاربرگ ارزشیابی مستمر جلسه سوم

خودارزیابی توسط هنرجو
خیربلهمؤلفه های خودارزیابی

می توانم مفهوم گرید را بیان کنم.
با تورق یک کتاب چاپ شده گرید آن را استخراج کرده و رسم می کنم.

بر اساس دستور اجرای کار گرید را به کمک راپید روی کاغذ رسم می کنم.
می توانم قطع کتاب ها و نشریات رایج در ایران را نام ببرم و کاغذ مناسب 

برای هر قطع را انتخاب کنم.
می توانم اندازه پیش از برش و چگونگی جای گیری هر قطع در کاغذ 

مناسب آن قطع را محاسبه نمایم.
می توانم اندازه پس از برش قطع کتاب ها و نشریات رایج در ایران را 

محاسبه نمایم.
بر اساس دستور اجرای کار در نرم افزار Microdoft Word سند جدید و 

پایه کار ایجاد می کنم.
بر اساس دستور اجرای کار در نرم افزار Adobe InDesign سند جدید و 

پایه کار ایجاد می کنم.

ارزشیابی توسط هنرآموز
خیربلهمؤلفه های ارزشیابی

می تواند مفهوم گرید را بیان کند.
با تورق یک کتاب چاپ شده گرید آن را استخراج کرده و رسم می کند.

بر اساس دستور اجرای کار گرید را به کمک راپید روی کاغذ رسم می کند.
می تواند قطع کتاب ها و نشریات رایج در ایران را نام برده و کاغذ مناسب 

برای هر قطع را انتخاب می کند.
می تواند اندازه پیش از برش و چگونگی جای گیری هر قطع در کاغذ 

مناسب آن قطع را محاسبه نماید.
می تواند اندازه پس از برش قطع کتاب ها و نشریات رایج در ایران را 

محاسبه نماید.
بر اساس دستور اجرای کار در نرم افزار Microdoft Word سند جدید و 

پایه کار ایجاد می کند.
بر اساس دستور اجرای کار در نرم افزار Adobe InDesign سند جدید و 

پایه کار ایجاد می کند.
اخلاق حرفه ای را رعایت می کند.
در کار گروهی مؤثر عمل می کند.

* به ازای هر بلي در مؤلفه های ارزشیابی 0/5 نمره به هنرجو تعلق می گیرد.
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بسیاری مواقع اهمیت حروف نگاری دقیق، سریع و حرفه ای نادیده گرفته می شود؛ 
است  پرهزینه  و  زمان بر  بسیار  حروف نگاری  خطاهای  اصلاح  معمولاً  درحالی که 
به دست  چاپی  محصول  رسیدن  یا  تولید  مراحل  آخرین  تا  مواقع  بسیاری  در  و 
مخاطب از دید دور می ماند. برای فراگیری و کسب مهارت در حروف نگاری تمرین 
و ممارست زیادی لازم است. شاید بتوان در عرض یک ماه اصول تایپ ده انگشتی را 
فراگرفت اما برای دستیابی به سرعت و دقت مناسب حداقل سه تا شش ماه و برای 
حرفه ای شدن در حدود یک سال زمان و تمرین مداوم لازم است. از سوی دیگر 
هرچند رسیدن به توانایی لازم برای اجرای صفحه آرایی چندان پیچیده و زمان بر 
نیست اما کسب مهارت در صفحه آرایی بدون درک عمیق مبانی هنرهای تجسمی، 

ترکیب بندی و دیزاین میسر نیست.
حروف نگاری حرفه ای و طولانی مدت بدون رعایت اصول ارگونومی صدمات جبران ناپذیری 
به حروف نگار وارد می کند؛ از این رو باید در آغاز راه توجه هنرجویان به اهمیت این موضوع 

جلب شود.

جلسات
چهارم و پنجم

حروف نگاری )تایپ( و اجرای صفحه آرایی

شیوه تدریس

حروف نگاری ده انگشتی مهارتی است که به ممارست و تمرین بسیار زیادی نیاز 
دارد اما انجام تمرینات باید اصولی و براساس دانش نظری این کار صورت بپذیرد. 
از حفظ کردن موقعیت حروف؛ شناسایی محل کلیدهای پایگاه و درک موقعیت 
انگشتان در حالت آماده باش؛ و شناخت موقعیت کلیدهای مرتبط با انگشتان هر 
دست از مواردی است که باید هنرجویان آموزش ببینند و تمرین کنند. فراگیری 
اصول ارگونومی از مواردی است که باید بسیار مورد توجه قرار بگیرد زیرا درصورتی 
که هنرجو از آغاز با شیوه صحیح نشستن آشنا نشود و به شیوه های نادرست عادت 

کند، تغییر عادت برای او بسیار مشکل خواهد بود.
به هنرجویان داده می شد  تایپ سرمشق هایی  برای آموزش و تمرین  در گذشته 
و آنها باید مطابق سرمشق ها تایپ می کردند. امروزه سایت ها، وب اپلیکیشن ها و 
نرم افزارهای رایگان و تجاری متنوعی برای آموزش و تمرین مهارت های تایپ ارائه 
شده است. در این نرم افزارها حروف و واژگان به تناوب بر روی نمایشگر رایانه ظاهر 
می شوند و هنرجو باید در کمترین زمان کلید مرتبط با نویسه ظاهر شده را بفشارد. 
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این تمرینات از فراگیری مهارت استفاده از کلیدهای پایگاه )حروف »ت« و »ب«( 
شروع شده و به تدریج کامل تر می شود.

دانش افزایی

از  یکی  که  کانوث2  دانلد  میلادی  سال ۱۹۷۸    :LATEX  1 و   TEX با  آشنایی 
بزرگ ترین دانشمندان علوم رایانه است هنگام بازبینی نسخه پیش از چاپ جلد 
گران بهاترین  از  یکی  که  رایانه3،  برنامه نویسی  هنر  نام  به  مشهورش  کتاب  دوم 
مراجع در زمینه علوم رایانه به شمار می رود از کیفیت بسیار پایین حروف نگاری آن 
ناامید شد. از این رو تصمیم گرفت یک سیستم حروف نگاری با کیفیت بالا برای 
متن های علمی و مخصوصاً متن هایی که دارای فرمول های ریاضی هستند ابداع 
کند. او در آغاز تصور می کرد که برای این کار شش ماه زمان کافی است اما وقتی 
مجبور شد که بسیاری از جنبه های مربوط به حروف نگاری حرفه ای )مانند چینش 
فرمول های  و  حروف  بین  فاصله  خط،  شکستن  الگوریتم های  صفحه،  در  حروف 
ریاضی، قالب بندی صفحات، نحوه اضافه کردن پانویس، شکل و جدول و...( را در 
انجامید.  به طول  نام گرفت ۱۰ سال   TEX این سیستم که  بگیرد؛ طراحی  نظر 
به دنبال  را  این سیستم  با  این کیفیت حیرت آور، پیچیدگی کار  به  اما دستیابی 
داشت. از این رو در سال ۱۹۸۵، ریاضی دانی به نام لسلی لامپرت4، مجموعه ای از 
دستورات را ایجاد کرد تا کاربران بتوانند به آسانی با TEX ارتباط برقرار کرده و با 

1- لاتک )/ˈlɑ:tɛk/( یا لاتخ )/ˈlɑ:tɛx/( خوانده می شود.
2- Donald Ervin Knuth (B. 1938)
3- The Art of Computer Programming (TAOCP)
4- Leslie Lamport

برای تمرین حروف نگاری فارسی باید توجه داشت که آموزش ها و تمرین ها 
بر اساس صفحه کلید استاندارد فارسی طراحی شده باشند. 

توجه

زمان جلسات درسی برای کسب مهارت در حروف نگاری که به ممارست  مسلماً 
و تمرین بسیاری نیاز دارد کافی نیست ولی هنرجویان با فراگیری اصول این کار 

می توانند به تدریج مهارت لازم را کسب نمایند.
در بخش اجرای صفحه آرایی باید هنرجویان ضرورت استفاده از سیستم گرید را 
بر اهداف صفحه آرایی که شامل  با مفهوم دیزاین آشنا شوند. تأکید  درک کرده، 
برای آشنا کردن  انگیزه خواندن است ضروری می نماید.  ایجاد  راحتیِ خواندن و 
هنرجویان با اصول صفحه آرایی می توان کتاب هایی که در این زمینه منتشر شده 

است را به آنها معرفی نمود.
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آن کار کنند. لامپرت دو حرف اول نام خانوادگی خود یعنی La را به TEX اضافه 
کرد و آن را LATEX نام نهاد.

از اوایل سال ۱۳۷۰ شمسی تا به امروز، تلاش های زیادی صورت گرفته است تا 
بتوان با استفاده از LATEX نوشته های فارسی را هم حروف نگاری کرد. حاصل این 
تلاش ها، ساخت نرم افزارهای مختلفی مانند تک پارسی و فارسی تک1 توسط افراد و 
گروه های مختلف بوده است. زی پرشین هم یک بسته  حروف نگاری رایگان فارسی 
مبتنی بر LATEX است که در سال ۱۳۸۷ ارائه شد و تحت همه سیستم عامل های 
ویندوز، لینوکس و مک به خوبی اجرا می شود. هرکدام از این سیستم ها مزایا و 

معایب خاص خود را دارند.
مانند  سیستم هایی  هرچند   :  Microsoft Word نرم افزار  در  فرمول نگاری 
پیچیدگی های  آنها  با  کار  اما  شده اند  بهینه  فرمول نگاری  برای   LATEX و   TEX
فنی زیادی دارد. فرمول نگاری در نرم افزار Adobe InDesign هم پیچیدگی های 
خاص خود را دارد؛ زیرا در این نرم افزار امکاناتی برای ویرایش معادلات و فرمول ها 
 MathType، درنظر گرفته نشده است و برای این کار نیاز است از افزایه هایی مانند
 Microsoft Word استفاده شود. اما در واژه پرداز MathTools و [Math+Magic]
بخشی به نام Equation برای افزودن و ویرایش معادلات و فرمول های ریاضی وجود 
دارد که برای فرمول نگاری های محدود بسیار کارا است. امکانات این بخش از طریق 
بخش Symbols منوی Insert در دسترس قرار می گیرد. با کلیک ماوس بر روی 
گزینه Equation می توان معادله ریاضی را به متن اضافه نمود و با کلیک ماوس 
بر روی مثلث رو به پایینی که در زیر گزینه Equation قرار دارد می توان از میان 
پیش فرض های موجود ساختار معادله مورد نظر را انتخاب کرد. افزون بر این در بخش 
Ink Equation منوی گشوده شده امکان درج معادله به کمک تشخیص دستخط 
 Design نیز وجود دارد. پس از درج معادله در متن و انتخاب آن با ماوس، منوی
بخش Equation Tools در اختیار کاربر قرار می گیرد که به کمک آن می تواند 
ساختار معادله و نمادهای ریاضی آن را اصلاح کرده یا تغییر دهد. به عنوان نمونه 

درج پیش فرض سری های فوریه2 به شکل زیر خواهد شد:
	

∞

=

π π= + ∑ +0 n nn 1

n x n xf(x) a (a cos b sin )
L L

1- FarsiTEX
2- Fourier series
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همچنین می توان ساختار این رابطه را به کمک گزینه Linear که دسترسی به آن 
 Equation Tools بخش Design و نیز منوی Equation Options1 از طریق

امکان پذیر است به شکل خطی تبدیل نمود:
	

f(x) a 0 (n 1) (a ncos n x / L b nsin n x / L )− − − −   = + ∑ = ∞ π + π   

 Symbol نام  به  دیگری  گزینه   Equation گزینه  کنار  در   Symbols بخش  در 
وجود دارد که به کمک آن می توان نمادهای مختلفی را به متن اضافه کرد. نمادهای 
پرکاربرد با کلیک بر روی Symbol ظاهر می شوند و برای درج همه نویسه ها می توان 
 ،More Symbols کمک گرفت. با کلیک بر روی گزینه More Symbols از بخش
است   Special Characters و   Symbols زبانه  دو  دارای  که   Symbol پنجره 

گشوده می شود.
در  سپس  و  شده  انتخاب   Symbols زبانه  ابتدا  نویسه  یا  نماد  یک  درج  برای 
بخش Font قلم مورد نظر مشخص می گردد. آنگاه باید نویسه دلخواه را از میان 
با  از داخل فونت هایی  انتخاب نمود. نمادها معمولاً  نویسه های موجود در جدول 
نام Wingdings ، Symbol و یا Webdings انتخاب می شوند. باید توجه داشت 
که فقط درصورتی یک نویسه در یک خانه جدول نمایش داده می شود که در قلم 
نویسه های در جدول  نویسه  آن  کد  باشد.  موجود  نویسه  آن  انتخاب شده شکل 
ASCII (decimal) ، Unicode (hex) وASCII (hex) هم قابل نمایش است. 

به علاوه می توان با درج کد یک نویسه به آن نویسه دسترسی پیدا کرد.
در زبانه Special Characters هم امکان درج نویسه های خاص )مانند زیرمتن ها، 
علامت پاراگراف، علامت ® و …( در دسترس قرار گرفته و کلیدهای میان بر آنها 

نیز نمایش داده می شود.

1ـ با انتخاب رابطه ریاضی توسط ماوس در بخش سمت چپ کادر فعال می شود
1- numeric keypad, number pad, numpad, or ten key

از  بسیاری  به  با آی بی ام دسترسی مستقیم  رایانه های شخصی سازگار  در 
 Alt دکمه  باید  نویسه ها  این  تایپ  برای  ندارد.  وجود  یونی کد  نویسه های 
را پایین نگه داشت و کد مربوط به آن نویسه را به کمک کلیدهای بخش 
 Alt عددی سمت راست صفحه کلید1 وارد نمود. پس از رها کردن دکمه
نویسه مورد نظر درج می شود. البته ممکن است در بعضی رایانه ها یا برخی 
نرم افزارها کارکرد دیگری به دکمه Alt تخصیص داده شده باشد و درنتیجه 

این امکان از دسترس خارج شود.

توجه



فصل اول :حروف نگاری متون، جداول و فرمول نگاری

31

نشانگان مجرای مچ دستی یا سندرم کانال کارپS.T.C( 1( : در مچ دست 
کارپال  تونل  یا  کارپ  کانال  یا  مچ دستی  مجرای  آن  به  که  دارد  وجود  مجرایی 
می گویند. فضای این مجرا از یک سو توسط استخوانچه های مچ دست که از ترتیب 
قرارگرفتن آنها یک گودی یا ناودیس ایجاد می شود و از سوی دیگر توسط رباط 
)نوار بافتی( محکمی که به دو طرف برجسته این ناودیس متصل شده است و به 
نهُ  به همراه  رباط عرضی مچ دست2 می گویند شکل می گیرد. عصب میانی3  آن 
تاندون خم کننده انگشتان که از ساعد پایین می آید از درون این مجرا عبور کرده 
و به کف دست می رسند. سپس عصب میانی در کف دست به شاخه هایی تقسیم 
می شود. حس کف دستی انگشتان شست و سبابه و انگشت میانی و نیمه خارجی 
انگشت انگشتری و همچنین حرکات عضلاتی که برجستگی کف دست در نزدیکی 
انگشت شست را می سازند و به عضلات تنار4 موسوم هستند توسط این اعصاب 

تأمین می شود.

تنگی مجرای مچ دست را نشانگان مجرای مچ دستی یا سندرم کانال کارپ می گویند. 
این تنگ شدگی باعث ایجاد فشار بر روی عصب میانی می شود و درنتیجه آن علائم 
مانند  تشریحی  علل  از  دارد.  مختلفی  دلایل  بیماری  این  می کند.  بروز  بیماری 
شکستگی ها و در رفتگی ها گرفته تا علل التهابی مانند دیابت و اختلالات تیروئید. 

1- Carpal tunnel syndrome
2- Transverse carpal ligament
3- Median Nerve
4- Thenar muscles

ناحیه بی حس و کرخت شده

غلاف تاندون  عصب میانی
تاندون انگشت

عصب تحت فشار در زیر رباط عرضی مچ دست
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اما یکی از شایع ترین دلایل آن علل مکانیکی است زیرا بر اثر حرکات تکراری مچ 
و انگشتان )مانند کار با رایانه، حروف نگاری و تصویرگری( و یا ارتعاشات وارد شده 
به دست )مانند آبمیوه گیری یا کار با دریل( تاندون های خم کننده انگشتان و غلاف 

اطراف آنها متورم شده، موجب کاهش فضا می شوند.
علائم و نشانه های بیماری: عموماً انگشتان شست، سبابه، میانی و نیمه خارجی 
موارد  اغلب  در  می شود.  گزگز  و  درد  کرختی،  بی حسی،  دچار  انگشتری  انگشت 
این علائم شب ها تشدید شده و با حرکات تکراری و قوی دست بدتر می شود. در 
برخی موارد صاف کردن یا تکان دادن دست باعث بهبودی علائم خواهد شد. گاه 
انجام حرکات دقیق انگشتان )مانند سوزن دوزی(؛ تغییرشکل  عدم توانایی برای 
ناخن ها؛ خشکی پوست دست و انگشتان؛ حساسیت به سرما؛ و ضعف حرکتی از 

دیگر نشانه های این بیماری است.
درمان: نشانگان مجرای مچ دستی بسته به شدت درگیری عصب سه مرحله اولیه، 
میانی و نهایی دارد. از این رو روش درمان بسته به میزان آسیب وارده از آتل بندی، 
به درون  تزریق کورتیکواستروئید  از داروهای ضدالتهاب غیراستروئیدی،  استفاده 
کانال کارپ گرفته تا جراحی و افزایش ابعاد مجرای مچ دستی به وسیله آزادسازی 
رباط عرضی مچ دست متغیر است. در هرحال باید توجه داشت که پیشگیری مقدم 

بر درمان است.

صفحه ۴۲
و  مشکلات  به  هنرجویان  توجه  کردن  جلب  کلاسی  بحث  این  از  هدف 
بیماری هایی است که پس از مدتی کار مداوم با رایانه و رعایت نکردن اصول 

ارگونومی گریبان گیر آنها می شود.

بحث کلاسی

صفحه ۴۴
نیاز  بدون  که  است  رایگان  وب اپلیکیشن  یک   http://typekadeh.com
ارائه  در سطوح مختلف  را  تمرینات حروف نگاری  و  به عضو شدن، دروس 
می دهد. علاوه بر آن با عضو شدن در سایت می توان تمامی اطلاعات مربوط 

به حروف نگاری را مشاهده و تحلیل نمود.

کار عملی
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صفحه ۴۷
نرم افزارهای  در  و صفحه آرایی  تمرین حروف نگاری  عملی  کار  این  از  هدف 
نهایی  کار  آنکه  بر  Adobe InDesign است. علاوه  و   Microsoft Word
باید از لحاظ ظاهری مشابه کتابی که به عنوان سرمشق تعیین شده است اجرا 
شود؛ ضروری است هنرآموزان محترم فایل کار را هم مورد بررسی قراردهند 
پاراگراف،  سبک های  گرید،  سیستم  از  هنرجو  که  شود  حاصل  اطمینان  تا 
سبک های متن و … استفاده کرده و کل کار به صورت اصولی انجام شده 

است.

کار عملی

صفحه ۴۵:
ارگونومی شیوه درست  با اصول  بهتر است برای آشنایی بیشتر هنرجویان 
نشستن، شیوه صحیح کار با رایانه و دیگر توصیه های ارگونومی در محیط 
کار به صورت عملی تمرین شود. هنرآموزان محترم می توانند برای اطلاعات 
بیشتر از راهنمایی که توسط مرکز سلامت و محیطِ کار معاونت بهداشت 
وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی که با عنوان »توصیه هایی جهت 
رعایت اصول ارگونومی در محیط کار« منتشر شده است کمک بگیرند. فایل 

PDF این راهنما از مسیر زیر قابل بارگیری است:
https://health.sbmu.ac.ir/uploads/رعایت_اصول  _ارگونومی  _در  _محیط_کار.pdf

فعالیت 
کلاسی



34

کاربرگ ارزشیابی مستمر جلسات چهارم و پنجم

خودارزیابی توسط هنرجو

خیربلهمؤلفه های خودارزیابی

فارسی  استاندارد  صفحه کلید  با  ده انگشتی  حروف نگاری  اصول  می توانم 
را بیان کنم.

موقعیت انگشتانم روی صفحه کلید را در حالت آماده باش برای تایپ قرار می دهم.

روی صفحه کلید رایانه کلیدهای مرتبط با انگشتان هر دست را مشخص می کنم.

اصول ارگونومی برای حروف نگاری و صفحه آرایی را بیان کرده و به صورت 
عملی اجرا می کنم.

مفهوم نوع قلم، وزن قلم و اندازه قلم را بیان می کنم.

با توجه به اندازه قلم و قطع کار، تعداد ستون ها و طول سطر مناسب را محاسبه 
می کنم.

ترتیب صفحات پیش از متن یک کتاب را بیان می کنم.

می توانم به شکل اصولی یک کتاب داستان غیر مصور را حروف نگاری و 
صفحه آرایی کنم.

ارزشیابی توسط هنرآموز

خیربلهمؤلفه های ارزشیابی

می تواند اصول حروف نگاری ده انگشتی با صفحه کلید استاندارد فارسی را بیان کند.

موقعیت انگشتانش روی صفحه کلید را در حالت آماده باش برای تایپ قرار می دهد.

روی صفحه کلید رایانه کلیدهای مرتبط با انگشتان هر دست را مشخص می کند.

اصول ارگونومی برای حروف نگاری و صفحه آرایی را بیان کرده و به صورت 
عملی اجرا می کند.

مفهوم نوع قلم، وزن قلم و اندازه قلم را بیان می کند.

با توجه به اندازه قلم و قطع کار، تعداد ستون ها و طول سطر مناسب را 
محاسبه می کند.

ترتیب صفحات پیش از متن یک کتاب را بیان می کند.

می تواند به شکل اصولی یک کتاب داستان غیر مصور را حروف نگاری و 
صفحه آرایی کند.

اخلاق حرفه ای را رعایت می کند.

در کار گروهی مؤثر عمل می کند.
* به ازای هر بلي در مؤلفه های ارزشیابی 0/5 نمره به هنرجو تعلق می گیرد.



فصل اول :حروف نگاری متون، جداول و فرمول نگاری

35

جلسه
 ششم

کنترل فایل حروف نگاری و رفع خطاهای آن

فایل حروف نگاری و صفحه آرایی شده از جنبه های مختلفی باید بررسی و کنترل 
شود تا عاری از هرگونه خطا باشد. برخی از این موارد به حروف نگاری و برخی به 
صفحه آرایی ارتباط دارند و برخی نیز جنبه های فنی و نرم افزاری را در بر می گیرند. 
هرچند امروزه بخشی از این خطاها به کمک نرم افزارها و افزایه ها قابل بررسی و 

اصلاح است اما ما را از بررسی انسانی بی نیاز نمی کند.

شیوه تدریس

هنرجویان باید ضرورت کنترل فایل حروف نگاری و صفحه آرایی شده را درک کنند؛ 
ارائه نمونه های چاپ شده ای که خطاهای حروف نگاری اصلاح نشده در  این رو  از 
آنها باقی مانده است می تواند راه گشا باشد. بخشی که تحت عنوان »  غلط نامه« یا 
»  اصلاحیه« به برخی کتاب های چاپ شده ضمیمه می شود و معمولاً قسمت عمده 
آن به خطاهای حروف نگاری تعلق دارد نمونه ای در دسترس است و این واقعیت 
هزینه  که  شده  مشاهده  مرحله ای  در  حروف نگاری  خطای  که  می دهد  نشان  را 
اصلاح بسیار بالایی در پی داشته است. برای پیدا کردن نمونه غلط نامه کتاب ها 
وب جست وجو  موتورهای جست وجوی  در  را  کتاب«  »غلط نامه  عبارت  می توان 
نمود. حروف نگاری اصولی و حرفه ای از بروز بسیاری از خطاها می کاهد اما هرقدر 
نیست.  امکان پذیر  خطا  از  اجتناب  باشد  حرفه ای  و  دقیق  حروف نگار  که  هم 
متن  دادن  مطابقت  برای  که  بود  به حدی  مشکلات  این  سربی  در حروف چینی 
حروف چینی شده با نسخه دست نویس یا نمونه قبلی و تصحیح آن تا حصول نمونه 
نهایی شغلی به نام مقابله خوان، نمونه خوان یا مصحح در کنار شغل حروف چینی 
ایجاد شد. هرچند امروزه می توان خطاهای حروف نگاری و حتی مشکلات دستور 
زبان را به کمک بخش کنترل واژگان نرم افزارها و افزایه هایی که برای این کار ارائه 
شده است بررسی و اصلاح نمود اما با امکانات فعلی )به خصوص برای زبان فارسی( 

هنوز نیازمند کنترل انسانی فایل های حروف نگاری هستیم.
خطاهای صفحه آرایی می تواند مشکلات جبران ناپذیری ایجاد کند. شماره صفحه های 
نادرست، فراموش کردن حاشیه برش، جا افتادن صفحات سفید و مواردی از این 
دست می تواند موجب باطله شدن کل محصول چاپی شود. انتخاب نادرست اندازه 
مارژین ها ممکن است از راحتیِ خواندن بکاهد یا کوچک بودن اندازه مارژین های 



36

سمت عطف زمینه ساز پارگی شیرازه شود. کنترل بسیاری از این موارد نیز فقط به 
کمک نیروی انسانی امکان پذیر است.

هنرآموز محترم می تواند با هدایت هنرجویان طی یک بحث کلاسی از هنرجویان 
نمایند.  تهیه  صفحه آرایی  و  حروف نگاری  فایل  کنترل  برای  بخواهدچک لیستی 
بررسی  و  تحلیل  از  پس  و  شده  جمع آوری  هنرجویان  چک لیست های  سپس 
مندرجات آنها چک لیست کاملی تهیه گردد و در نهایت با انجام تمرینات عملی 

شود. هنرجویان  ذهن  ملکه  چک لیست  این  مندرجات 

دانش افزایی

مقایسه دو فایل Word ظاهراً یکسان با هم: گاهی پیش می آید که به دلیل خطای 
انسانی از یک فایل دو نسخه مشابه و هم نام ایجاد می شود و نیاز است هر دو فایل با هم 
مقایسه شوند. احتمال وقوع این اتفاق هنگام کنترل فایل حروف نگاری و رفع خطاهای 
آن بیشتر است. برای مقایسه دقیق دو نسخه یک فایل Microsoft Word می توان از 
 Compare کمک گرفت. با انتخاب گزینه Review واقع در منوی Compare بخش
 Original Document گشوده می شود. در بخش Compare Documents  پنجره
فایل اصلی و در بخش Revised Document فایل تجدید نظر شده مشخص می شود. 
برای بررسی بخش هایی که اعمال اصلاحات به نام فرد مشخصی صورت گرفته می توان 
در بخش Label changes with نام آن فرد را وارد نمود. با کلیک بر روی دکمه 
More تنظیمات بیشتری در دسترس قرار می گیرد. در نهایت با فشردن دکمه Ok هر 

دو فایل با هم مقایسه شده و بخش های ویرایش شده نمایش داده می شوند.
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قفل کردن تمام یا بخشی از فایل Word: معمولاً لازم است فایل حروف نگاری 
برسد.  تأیید سفارش دهنده  به  نهایی  انجام اصلاحات  از  و صفحه آرایی شده پس 
برای جلوگیری از تغییرات ناخواسته می توان تمام یا بخشی از یک فایل Word را 
تغییرناپذیر کرد یا برای پیشگیری از وقوع مشکلات کل سند را به کمک گذرواژه 
در مقابل هرگونه تغییری محافظت نمود. منظور از محافظت از سند یعنی کاربران 

قادر به دیدن سند باشند اما نتوانند در آن هیچ گونه تغییری ایجاد نمایند.
بخش  از  می توان  فایل  از  بخشی  یا  تمام  ناخواسته  تغییرات  از  جلوگیری  برای 
 Developer کمک گرفت. این بخش در منوی Content Control Properties
قرار دارد که در حالت عادی غیرقابل رؤیت است زیرا حاوی تنظیمات پیشرفته ای 
است که اغلب به کار کاربران حرفه ای می آید. برای آشکار شدن این منو باید ابتدا 
 Word Options انتخاب شود. سپس در پنجره File از داخل منوی Options گزینه
بر روی گزینه Customize Ribbon کلیک شده و از سمت راست پنجره محاوره ای 
گزینه Main Tabs در ذیل عنوان Customize the Ribbon انتخاب شود. در پایان 

باید گزینه Developer تیک بخورد و دکمه Ok فشرده شود.

اکنون برای مشخص کردن تمام یا بخشی از محتوا که لازم است غیرقابل ویرایش 
 Developer منوی Controls باشد باید آن بخش انتخاب شده و سپس از بخش
گزینه Group انتخاب شده و پس از آن گزینه Properties فشرده شود. با فشردن 
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 Group محاوره ای  پنجره  دکمه  این 
انتخاب  با  می شود.  گشوده   Properties
 Content control cannot be گزینه 
محتوای   Ok دکمه  فشردن  و   deleted

می شود. قفل  شده  انتخاب 
 Content control cannot برای بازگشت به حالت اول نیز کافی است تیک گزینه

be deleted را برداشته و محتوا را از حالت Group خارج کنیم.

حفاظت از فایل Word نهایی جهت ارائه به دیگران: معمولاً لازم است فایل 
حروف نگاری و صفحه آرایی شده پس از انجام اصلاحات نهایی به تأیید سفارش دهنده 
برسد. برای جلوگیری از تغییرات ناخواسته می توان فایل Word را تغییرناپذیر کرد 
و برای پیشگیری از وقوع مشکلات کل سند را به کمک گذرواژه در مقابل هرگونه 
تغییری محافظت نمود. منظور از محافظت از سند یعنی کاربران قادر به دیدن سند 
باشند اما نتوانند در آن هیچ گونه تغییری ایجاد نمایند. برای این منظور می توان از 

بخش Protect Document واقع در قسمت Info منوی File کمک گرفت.

در این بخش گزینه های مختلفی وجود دارد که برای ارائه فایل به دیگران مفید است:
 گزینه Mark as Final: فایل را به عنوان فایل نهایی علامت گذاری کرده و از 

ویرایش آن ممانعت به عمل می آورد:
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 گزینه Encrypt with Password: فایل را با گذرواژه ای که کاربر انتخاب 
به واردکردن گذرواژه  فایل منوط  از آن گشودن  می کند رمزگذاری کرده و پس 
خواهد بود. برای حذف گذرواژه فایل باید مراحل تخصیص گذرواژه را تکرار کرد و 

پس از پاک کردن گذرواژه دکمه Ok را انتخاب نمود.

 گزینه Restrict Editing: با این گزینه می توان امکان ویرایش فایل را در 
انجام تنظیمات  و  این بخش ها  یا هر دو  انتخاب یک  )با  نمود.  دو بخش محدود 
مورد نظر و پس از فشردن دکمه Yes, Start Enforcing Protection عملیات 

می شود(: آغاز  محدودکردن 
 گزینه Restrict Access: با این گزینه می توان در زمان محدود بودن دسترسی 

افراد به ویرایش، کپی، چاپ و … با اتصال به سرور دسترسی افراد را تأمین نمود.
 گزینه Add a Digital Signature: به کمک این قابلیت می توان با اضافه 
کردن یک امضای دیجیتال نامرئی از یکپارچگی سند اطمینان حاصل نمود. البته 

برای استفاده از این امکان به Digital ID نیاز است.
که   )Formatting Restrictions( سبک ها  انتخاب  و  قالب ها  کردن  محدود 
تنظیمات  به  دسترسی  می شود.  انجام  سند  در  موجود  متن  سبک های  بر اساس 

است. امکان پذیر   Settings گزینه  توسط  بخش  این  بیشتر 
محدود کردن ویرایش فایل )Formatting Restrictions( که در چهار بخش 

قابل انجام است:
)Tracked Changes( ـ ردیابی تغییرات
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)Comments( ـ اظهارنظرها
)Filling in forms( ـ پرکردن فرم ها

)No Changes (Read only(( ـ هیچ گونه تغییری

صفحه ۴۸:
هدف از این بحث کلاسی آشنایی هنرجویان با مبحث کنترل فایل حروف نگاری 

و صفحه آرایی و تهیه چک لیست هایی برای این کار است.

بحث کلاسی

 صفحه ۵۱:
می توان با استفاده از مطالب مندرج در خبرگزاری ها یا مواردی از این دست 
یک یا چند سند حروف نگاری و صفحه آرایی شده ایجاد نمود و از هنرجویان 
خواست که بر اساس چک لیست تهیه شده در بحث کلاسی آن را بررسی و 

اصلاح نمایند.

کار عملی

 صفحه ۵۲:
هدف از این کار عملی آشناکردن هنرجویان با امکانات و قابلیت های افزایه 
ویراستار یا موارد مشابه آن است. نکته ای که باید مورد توجه قرار بگیرد این 
است که ممکن است در بعضی موارد اصلاحات انجام گرفته توسط نرم افزار 

مطلوب نباشد. از این رو کنترل با نیروی انسانی نیز ضروری است.

کار عملی

گزینه Restrict Editing در بخش Protect نیز وجود دارد و دسترسی 
 Developer منوی  از  هم  و   Review منوی  از  هم   Protect بخش  به 

امکان پذیر است.

توجه
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کاربرگ ارزشیابی مستمر جلسه ششم

خودارزیابی توسط هنرجو
خیربلهمؤلفه های خودارزیابی

می توانم موارد قابل بررسی در فرایند کنترل حروف نگاری و صفحه آرایی 
را بیان کنم.

سند را از منظر غلط های املایی، مشکلات نگارشی و نشانه گذاری بررسی 
و اصلاح می کنم.

سند را از منظر تنظیمات صفحه و صفحه آرایی بررسی و اصلاح می کنم.
سند را از منظر فونت ها، نویسه های متن و استانداردسازی نویسه ها بررسی 

و اصلاح می کنم.
تصاویر  و  و مشکلات شکل ها  اعداد  با  مرتبط  منظر خطاهای  از  را  سند 

بررسی و اصلاح می کنم.
سند را از منظر مد رنگ و خطاهای بارگذاری فایل بررسی می کنم.

برای  شده  جمع آوری  داده های  و  جاسازشده  اطلاعات  منظر  از  را  سند 
خروجی بررسی می کنم.

توسط بخش کنترل واژگان نرم افزارها، واژگان سند را بررسی و اصلاح می کنم.

ارزشیابی توسط هنرآموز
خیربلهمؤلفه های ارزشیابی

می تواند موارد قابل بررسی در فرایند کنترل حروف نگاری و صفحه آرایی 
را بیان کند.

سند را از منظر غلط های املایی، مشکلات نگارشی و نشانه گذاری بررسی 
و اصلاح می کند.

سند را از منظر تنظیمات صفحه و صفحه آرایی بررسی و اصلاح می کند.
سند را از منظر فونت ها، نویسه های متن و استانداردسازی نویسه ها بررسی 

و اصلاح می کند.
تصاویر  و  و مشکلات شکل ها  اعداد  با  مرتبط  منظر خطاهای  از  را  سند 

بررسی و اصلاح می کند.
سند را از منظر مد رنگ و خطاهای بارگذاری فایل بررسی می کند.

برای  داده های جمع آوری شده  و  اطلاعات جاساز شده  منظر  از  را  سند 
خروجی بررسی می کند.

توسط بخش کنترل واژگان نرم افزارها واژگان سند را بررسی و اصلاح می کند.
اخلاق حرفه ای را رعایت می کند.
در کار گروهی مؤثر عمل می کند.

* به ازای هر بلي در مؤلفه های ارزشیابی 5 /0 نمره به هنرجو تعلق می گیرد.
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در گذشته برای ارسال فایل به چاپخانه ها فرمت های مختلفی مورد استفاده قرار 
می گرفت اما در خلال سال های ۱۹۹۶ تا ۲0۰۰ میلادی به تدریج PDF به فرمت 
 PDF استاندارد محتوای چاپی در گردش کار دیجیتال تبدیل شد. امروزه فایل های
یافته اند. به شیوه های مختلف و  قابلیت های زیادی که دارند رواج بسیار  به دلیل 
با استفاده از نرم افزارهای گوناگون و تنظیمات متفاوت می توان از یک سند فایل 
PDF تهیه نمود. در بسیاری موارد ظاهر همه این فایل ها یکسان است و ممکن 
است برای بسیاری از کارها شیوه تولید PDF تأثیر عمیقی بر نتیجه نهایی نداشته 
باشد؛ اما PDF مورد استفاده در فرایند تولید اثر چاپی وضعیت متفاوتی دارد و 
هنگام تهیه آن باید ملاحظات بسیاری را در نظر گرفت و در غیر این صورت ممکن 

است عواقب جبران ناپذیری به دنبال داشته باشد.

جلسه
 هفتم

 تولید فایل PDF از سند حروف نگاری

شیوه تدریس

هنرجویان باید با شیوه های مختلف تولید فایل PDF از سند حروف نگاری آشنا 
شده، چاپگرهای مجازی و افزایه های تولید فایل PDF و تنظیمات مربوط به آن 
را بشناسند و ضرورت استفاده از شیوه های معین و تنظیمات خاص در تولید فایل 
PDF را درک کنند. بهترین روش برای تدریس این بخش مقایسه عملی شیوه های 
PDF را در نرم افزار  گوناگون و تنظیمات مختلف است. حتی می توان فایل های 
Adobe Illustrator باز کرد و در آنجا هم تفاوت ها و ویژگی ها را مقایسه نمود.

دانش افزایی

به  بزرگی  مشکل  همیشه  کتاب  سنتی  انتشار   :)POD( تقاضا1  برحسب  چاپ 
ثابت می ماند.  تیراژ معینی  تا  تولید  از هزینه های  بسیاری  تیراژ داشته است.  نام 
و  بیشتر  تعداد  بر  تولید  هزینه های  شدن  سرشکن  یعنی  بالاتر  تیراژ  رو  این  از 
بیشتر  تولید  با  اقتصادی  صرفه  اصولاً  آنکه  با  پایین تر.  تمام شده  قیمت  درنتیجه 
است اما در بسیاری موارد کتاب های چاپ شده به دلایل مختلفی خریداری نشده 
و یا به صورت تدریجی خریداری می شوند. گاهی نیز توزیع کتاب مناسب نبوده و 
در جایی به فروش نرسیده و در جای دیگری نایاب می شود. در همه این موارد 
Print on demand ـ1
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هزینه های انبارداری، افت کیفیت کتاب ها در فروشگاه ها و انبارها، خواب سرمایه 
ناشر و مواردی از این دست هزینه های بسیاری را به ناشر تحمیل می کند. به علاوه 
معمولاً فروش کتاب ها در چاپ اول بیش از تجدید چاپ های بعدی است و این 
مسئله شرایط تصمیم گیری ناشر برای تیراژ مناسب تجدید چاپ را نیز پیچیده تر 
می کند. از سوی دیگر تولید کتاب به شیوه سنتی علاوه بر هزینه های مالی فراوان، 
خسارت های زیست محیطی بسیاری چون مصرف منابع پایه زیستی و تولید طیف 
وسیعی از آلاینده ها را هم در پی دارد. در روش چاپ برحسب تقاضا عملیات تولید 
زمانی آغاز می گردد که تقاضایی برای خرید ثبت شود. چاپ برحسب تقاضا نتیجه 
تکامل ذخیره سازی دیجیتال متون و تصاویر است. پیشرفت فناوری موجب شده 
مورد سفارش  بتواند  که  تجهیزاتی ساخته شود   PDF فایل  از  کتاب  تولید  برای 
را در پایین ترین زمان ممکن، با بالاترین کیفیت و هزینه ای معقول تولید نماید. 
شیوه کار به این صورت است که در کتاب فروشی ها یک نمونه چاپ شده و در 
نشان  کتاب  از  الکترونیکی  نسخه  یک  آمازون1  مانند  کتاب  برخط  فروشگاه های 
داده می شود تا پس از سفارش چاپ شده و به آدرس سفارش دهنده ارسال گردد. 
امروزه حتی ماشین آلاتی تولید شده که در مکان های عمومی قرار داده می شوند 
و می توانند تمام مراحل تولید را انجام داده و کتاب نهایی را ارائه دهند. فناوری 
چاپ برحسب تقاضا می تواند به جز کتاب برای چاپ پوستر، روزنامه و... نیز مورد 
استفاده قرار گیرد. در شیوه چاپ برحسب تقاضا هزینه تمام شده محصول به تیراژ 

بستگی نخواهد داشت. 
 :)JDF( کار  توصیف  فرمت  و  چاپی  تولیدات  در  دیجیتال  گردش کار 
گردش کار2 تمام عوامل درگیر فرایند تولید را در بر می گیرد. گردش کار دیجیتال3 
از حروف نگاری و تولید تصاویر دیجیتال آغاز شده و پس از پری فلایت، اصلاح رنگ، 
نمونه گیری، فرم بندی، ساخت لوح چاپی و کنترل رنگ در ماشین چاپ تا آخرین 
مراحل تولید ادامه می یابد. خروجی هر واحد به عنوان ورودی واحد بعدی که در 
گردش کار قرار دارد محسوب می شود. به جای آنکه هر واحد به صورت مستقل با 
واحد قبل و بعد خود در ارتباط باشد جریان گردش کار اطلاعات را میان واحدهای 
مختلف رد و بدل می کند. برای گردش کار دیجیتال در تولیدات چاپی راهکارهای 
مختلفی وجود دارد. یکی از این راهکارها فرمت توصیف کار4 است که به اختصار 

JDF خوانده می شود.
 Heidelberg ، Agfa ، Adobe Systems در سال ۱۹۹۹ میلادی توسط شرکت های JDF

amazon.com ـ1
Workflow ـ2
Digital Workflow ـ3
4    Job Definition Format
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و MAN Roland بنیان نهاده شده اما در نمایشگاه Drupa سال ۲۰۰۰ به CIP3 که 
بعدها به 1CIP4 تغییرنام داد واگذار شد. JDF یک مسیر دیجیتالی میان مراحل مختلف 
تولید یک اثر چاپی ایجاد می کند که می تواند حجم زیادی از اطلاعات را منتقل نماید. 
امکان استفاده از فرمت توصیف کار از برآورد هزینه تا پخش و تحویل کار ادامه می یابد. 
 PDF به فایل Adobe Acrobat Pro توسط نرم افزار JDF در زمان تعریف کار اطلاعات
پیوند داده می شود و بدین وسیله دستور اجرای کار منتقل می گردد. در گردش کار دیجیتال 
امکان ارسال پیام، فرستادن اطلاعات و گزارش ها، و مشخص کردن مشکلات از طریق فرمت 
پیام رسانی کارJMF( 2( امکان پذیر است. از نسخه هفتم Acrobat یک بخش برای ایجاد 

فایل JDF و پیوند دادن آن به فایل PDF به این نرم افزار افزوده شد.
مراحل  مهم ترین  از  یکی  فرم بندی   : KODAK PREPS فرم بندی  نرم افزار 
پیش از چاپ در فرایند تولید است که می تواند با تأثیرگذاری بر بازده تولید، مصرف 
مواد اولیه و نیروی کار در میزان هزینه های تولید مؤثر باشد. نرم افزار فرم بندی 
KODAK PREPS راه حلی مطمئن و بدون خطا برای این کار است و به صورت 
گسترده در صنایع چاپ و نشر مورد استفاده قرار می گیرد. این نرم افزار برای کار با 
فایل های PDF طراحی شده و با فرمت توصیف کار کاملاً سازگاری دارد. به کمک 
این نرم افزار می توان برای هر سری از کارها بر اساس ویژگی های آن کار یک الگو3 
ایجاد نمود تا فایل PDF طبق آن فرم بندی شود. از مزایای این نرم افزار می توان 

به موارد زیر اشاره نمود:
 کاهش هزینه ها و کوتاه تر شدن زمان تولید:

 انجام خودکار کارها طبق الگوهای تعریف شده
 افزایش بهره وری و کنترل هزینه ها با اتوماسیون پیشرفته:

قابلیت  دارای  کتابخانه های  در  انجام شده  کارهای  الگوهای  ذخیره سازی   
جست وجو

SmartMark استفاده از 
 مدل های سفارشی برای چاپ با تغذیه پیوسته و چاپ علامت روی روبان

 مدیریت کوتاه شدن صفحات هنگام صحافی که به دلیل خم شدن کاغذ ایجاد می شود
 گسترش کسب و کار:

 اجرای آسان کارهای پیچیده مرتبط با چاپ های دیجیتال
 اجرای آسان کارهای پیچیده مرتبط با چاپ های صنعتی

 ماژول های مختص بسته بندی با کاربری آسان

International Cooperation for the Integration of Processes in Prepress, Press and Postpress ـ1
Job Messaging Format ـ2
Template ـ3
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صفحه ۵۳:
هدف از این بحث کلاسی آشنایی هنرجویان با شیوه های مختلف تولید فایل 
PDF است. به ویژه آنکه امروزه استفاده از نرم افزارها و چاپگرهای مجازی 
متفرقه رواج بسیاری دارد و هنرجویان باید با مشکلات آنها آشنا شوند. یکی 

از مهم ترین مشکلات رایج عدم پشتیبانی از فضای رنگ CMYK است.

بحث کلاسی
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صفحه ۵۵:
 PDF هدف از این کار عملی شناخت ویژگی های شیوه های پیش فرض تولید فایل
در واژه پرداز Microsoft Word و درک محدودیت های آنها است. برای نمونه 

می توان به حالت Bitmap شدن فونت در صورت جاساز نشدن اشاره نمود.

کار عملی

صفحه ۵۸:
این کار عملی شناخت دقیق استانداردها و پیش فرض های تولید  از  هدف 
فایل PDF و درک تفاوت های آنها است. برای نمونه می توان به جاساز نشدن 
فونت ها در پیش فرض های مرتبط با صفحات وب یا تغییر شیوه کدگذاری 
داخل  از  متنی  اگر  کرد.  اشاره   Press Quality پیش فرض  در  نویسه ها 
فایلی که با پیش فرض Press Quality تولید شده است به داخل نرم افزار 
Notepad کپی شود به دلیل تغییر کدگذاری، نویسه ها به شکل مستطیل 
 PDF فایل های  تصاویر  ریزنگاری  میزان  کنترل  برای  شد.  خواهند  دیده 

می توان آنها را در نرم افزار CorelDraw باز کرد و بررسی نمود.

کار عملی
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کاربرگ ارزشیابی مستمر جلسه هفتم

خودارزیابی توسط هنرجو
خیربلهمؤلفه های خودارزیابی

می توانم چهار روش اصلی تولید فایل PDF در نرم افزارهای واژه پرداز را 
بیان کنم.

فایل  تولید  برای   Microsoft Word واژه پرداز  پیش فرض  شیوه های  از 
PDF استفاده می کنم.

شیوه تولید فایل PDF در واژه پرداز Adobe InCopy را بیان می کنم.
معنای چاپگر مجازی )Virtual Printer( را بیان می کنم.

مفهوم پیش فرض های چاپگر مجازی Adobe PDF و کاربرد هر یک را بیان می کنم.
 PDF برای کاربردهای مختلف فایل Adobe PDF توسط چاپگر مجازی

تولید می کنم.
بر اساس نوع کار، پیش فرض های چاپگر مجازی Adobe PDF را ویرایش می کنم.

با استفاده از افزایه PitStop Pro فایل PDF تولید شده از واژه پرداز Word را 
برای چاپ بهینه می کنم.

ارزشیابی توسط هنرآموز
خیربلهمؤلفه های ارزشیابی

می تواند چهار روش اصلی تولید فایل PDF در نرم افزارهای واژه پرداز را 
بیان کند.

فایل  تولید  برای   Microsoft Word واژه پرداز  پیش فرض  شیوه های  از 
PDF استفاده می کند.

شیوه تولید فایل PDF در واژه پرداز Adobe InCopy را بیان می کند.
معنای چاپگر مجازی )Virtual Printer( را بیان می کند.

مفهوم پیش فرض های چاپگر مجازی Adobe PDF و کاربرد هر یک را بیان می کند.
 PDF برای کاربردهای مختلف فایل Adobe PDF توسط چاپگر مجازی

تولید می کند.
بر اساس نوع کار، پیش فرض های چاپگر مجازی Adobe PDF را ویرایش می کند.

با استفاده از افزایه PitStop Pro فایل PDF تولید شده از واژه پرداز Word را 
برای چاپ بهینه می کند.

اخلاق حرفه ای را رعایت می کند.
در کار گروهی مؤثر عمل می کند.

* به ازای هر بلی در مؤلفه های ارزشیابی 5 /0 نمره به هنرجو تعلق می گیرد.
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ارزشیابی پودمان حروف نگاری

۱ـ دریافت اصلِ خبر و دستور اجرای کار

معیار سطح ۳معیار سطح ۲معیار سطح ۱شاخص عملکرد

به کارگیری دستور اجرای کار 
مرتبط با اصلِ خبر

در زمان تعیین شده حداقل 
مندرج  موارد  از  درصد   ۷۰
را  کار  اجرای  دستور  در 

تفسیر کرده است. 

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
موارد مندرج در دستور اجرای 

کار را تفسیر کرده است. 

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
شده تمام موارد مندرج در 
دستور اجرای کار را تفسیر 

کرده است.

تهیه دستور اجرای کار برای ارائه 
به واحد کاری مرحله بعد

در زمان تعیین شده حداقل 
ارائه  را  موارد  از  ۷۰ درصد 

کرده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
موارد را ارائه کرده است.

تعیین  زمان  درصد  در ۷۰ 
شده تمام موارد را ارائه کرده 

است.

مارک آپ و اصلاح نمونه اولیه 
علائم  کمک  به  حروف چینی 

تعیین حروف

در زمان تعیین شده حداقل 
۷۰ درصد از موارد را بدون 

غلط مشخص کرده است.

شده  تعیین  زمان  در 
غلط  بدون  را  موارد  همه 

مشخص کرده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
بدون  را  موارد  همه  شده 

غلط مشخص کرده است.

 Track Changes از  استفاده 
 Microsoft Word در نرم افزار
اصلاحات  علامت گذاری  برای 

انجام شده

در زمان تعیین شده حداقل 
به  را  موارد  از  درصد   ۷۰

درستی انجام داده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
انجام  درستی  به  را  موارد 

داده است.

تعیین  زمان  درصد  در ۷۰ 
شده تمام موارد را به درستی 

انجام داده است.

 Track Changes از  استفاده 
 Microsoft Word در نرم افزار
اصلاحات  قبول  یا  رد  برای 

دیگران

در زمان تعیین شده حداقل 
به  را  موارد  از  درصد   ۷۰

درستی انجام داده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
انجام  درستی  به  را  موارد 

داده است.

تعیین  زمان  درصد  در ۷۰ 
شده تمام موارد را به درستی 

انجام داده است.

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۱سطح ۱

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲سطح ۲

انجام حداقل ۳ شاخص بر اساس معیارهای سطح ۳ )باقی شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲(سطح ۳

* با توجه به نوع و حجم کار درخواستی هنرآموز محترم زمان مناسب برای انجام کار را مشخص 
نماید.
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2ـ انتخاب نرم افزار و بررسی فایل های گرافیکی متناسب با دستور کار

معیار سطح ۳معیار سطح ۲معیار سطح ۱شاخص عملکرد

نصب، فعال سازی و انتخاب 
صفحه کلید استاندارد فارسی

تعیین  زمان  در  است  توانسته 
شده صفحه کلید استاندارد فارسی 
برای  را  رایانه  روی  نصب شده 

حروف نگاری انتخاب کند.

توانسته است در زمان تعیین 
استاندارد  صفحه کلید  شده 
فارسی را نصب و فعال سازی 
حروف نگاری  برای  و  کند 

انتخاب نماید.

توانسته است در ۷۰ درصد 
زمان تعیین شده صفحه کلید 
نصب  را  فارسی  استاندارد 
برای  و  کند  فعال سازی  و 
حروف نگاری انتخاب نماید.

نادرست  نویسه های  اصلاح 
شده  حروف نگاری  متن 
)شامل اعداد، ممیز، جداکننده 
هزارگان، فاصله مجازی، ی ـ 
ي، ک ـ ك، یای میانجی و...(

حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
۷۰ درصد از موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
و  داده  تشخیص  را  موارد 

اصلاح کرده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
شده تمام موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۱سطح ۱

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲سطح ۲

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۳سطح ۳

* با توجه به نوع و حجم کار درخواستی هنرآموز محترم زمان مناسب برای انجام کار را مشخص 
نماید.
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۳ـ ساخت پایه کار )گرید یا صفحه ماکت( در نرم افزار

معیار سطح ۳معیار سطح ۲معیار سطح ۱شاخص عملکرد

با  کتاب  یک  پایه کار  رسم 
راپید بر روی کاغذ گلاسه

در زمان تعیین شده حداقل 
به  را  از خطوط  ۷۰ درصد 

دقت ترسیم کرده است.

همه  شده  تعیین  زمان  در 
دقت  با  و  تمیز  را  خطوط 

ترسیم کرده است.

تعیین  زمان  درصد   ۷۰ در 
شده همه خطوط را تمیز و با 

دقت ترسیم کرده است.
و  قطع  انتخاب  توانایی 
قطع  آن  مناسب  کاغذ 
بر اساس دستور اجرای کار

شده  تعیین  زمان  در 
و  برش  از  پیش  اندازه های 
را  قطع  آن  مناسب  کاغذ 
بر اساس دستور اجرای کار 

مشخص کرده است.

در زمان تعیین شده اندازه های 
از برش  از برش و پس  پیش 
را  قطع  آن  مناسب  کاغذ  و 
کار  اجرای  دستور  بر اساس 

مشخص کرده است.

تعیین  زمان  درصد   ۷۰ در 
شده اندازه های پیش از برش و 
پس از برش و کاغذ مناسب آن 
قطع را بر اساس دستور اجرای 

کار مشخص کرده است.
ایجاد پایه کار در نرم افزار 
 :)۱(  Microsoft Word
و  جدید  سند  ساخت 

انجام تنظیمات صفحه

شده  تعیین  زمان  در 
حداقل ۷۰ درصد از موارد 
داده  انجام  به درستی  را 

است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
انجام  به درستی  را  موارد 

داده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین شده 
انجام  به درستی  را  موارد  تمام 

داده است.

ایجاد پایه کار در نرم افزار 
 :)۲(  Microsoft Word
ایجاد سبک های سفارشی 

برای فونت و پاراگراف

در زمان تعیین شده حداقل 
را  موارد  از  درصد   ۷۰
به درستی انجام داده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
انجام  به درستی  را  موارد 

داده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین شده 
انجام  به درستی  را  موارد  تمام 

داده است.

ایجاد پایه کار در نرم افزار 
:)۱( Adobe InDesign

و  جدید  سند  ساخت 
ایجاد خطوط راهنما

شده  تعیین  زمان  در 
حداقل ۷۰ درصد از موارد 
داده  انجام  به درستی  را 

است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
موارد را به درستی انجام داده 

است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین شده 
انجام  به درستی  را  موارد  تمام 

داده است.

ایجاد پایه کار در نرم افزار 
:)۲( Adobe InDesign

انجام تنظیمات سبک های 
پاراگراف و سبک های نویسه

در زمان تعیین شده حداقل 
را  موارد  از  درصد   ۷۰
به درستی انجام داده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
انجام  به درستی  را  موارد 

داده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین شده 
انجام  به درستی  را  موارد  تمام 

داده است.

ایجاد پایه کار در نرم افزار 
:)۳( Adobe InDesign

کار با صفحات مسلط

در زمان تعیین شده حداقل 
را  موارد  از  درصد   ۷۰
به درستی انجام داده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
موارد را به درستی انجام داده 

است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین شده 
انجام  به درستی  را  موارد  تمام 

داده است.

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۱سطح ۱

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲سطح ۲

انجام حداقل ۴ شاخص بر اساس معیارهای سطح ۳ )باقی شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲(سطح ۳
* با توجه به نوع و حجم کار درخواستی هنرآموز محترم زمان مناسب برای انجام کار را مشخص نماید.
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۴ـ حروف نگاری )تایپ( و اجرای صفحه آرایی

معیار سطح ۳معیار سطح ۲معیار سطح ۱شاخص عملکرد

شناخت موقعیت انگشتان 
برای  آماده باش  حالت  در 

حروف نگاری

می شناسد  را  نشانه  کلیدهای 
و توانسته است انگشتان را در 
حالت آماده باش به درستی بر 
و  قرار دهد  پایگاه  ردیف  روی 
حداقل ۷۰ درصد از کلیدهای 
مرتبط با انگشتان هر دست را 
هم به درستی مشخص می کند.

را  نشانه  کلیدهای 
توانسته  و  می شناسد 
است انگشتان را در حالت 
بر  درستی  به  آماده باش 
روی ردیف پایگاه قرار دهد 
و تمام کلیدهای مرتبط با 
هم  را  دست  هر  انگشتان 
به درستی مشخص می کند.

می شناسد  را  نشانه  کلیدهای 
و توانسته است انگشتان را در 
بر  به درستی  آماده باش  حالت 
و  دهد  قرار  پایگاه  ردیف  روی 
تمام کلیدهای مرتبط با انگشتان 
درستی  به  هم  را  دست  هر 
موقعیت  و  می کند  مشخص 

تمام حروف را از بر است.
با  حروف نگاری  توانایی 
استاندارد  صفحه کلید 

فارسی

حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
را  دست نوشته  از  درصد   ۷۰
به دقت و با نویسه های صحیح 

حروف نگاری کرده است.

در زمان تعیین شده تمام 
دقت  به  را  دست نوشته 
صحیح  نویسه های  با  و 
حروف نگاری کرده است.

تعیین  زمان  درصد   ۷۰ در 
به  را  دست نوشته  تمام  شده 
صحیح  نویسه های  با  و  دقت 

حروف نگاری کرده است.
ارگونومی  اصول  رعایت 
و  حروف نگاری  هنگام 

صفحه آرایی

حداقل  رایانه  با  کار  هنگام 
۵۰ درصد اصول ارگونومی را 

رعایت کرده است.

هنگام کار با رایانه حداقل 
۷۰ درصد اصول ارگونومی 

را رعایت کرده است.

هنگام کار با رایانه تمام اصول 
کرده  رعایت  را  ارگونومی 

است.
شناخت اصول صفحه آرایی 
قلم،  وزن  قلم،  )نوع 
سطر،  طول  قلم،  اندازه 
میان  فاصله  فاصله سطرها، 
میزان  و  متن  ستون های 
تورفتگی ابتدای پاراگراف ها( 

حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
۷۰ درصد موارد را به درستی 
بر اساس دستور اجرای کار و با 
توجه به اصول صفحه آرایی، نوع 
کار، مخاطبان و در نظر گرفتن 
کرده  انتخاب  خواندن  راحتیِ 

است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
موارد را به درستی بر اساس 
دستور اجرای کار و با توجه 
نوع  صفحه آرایی،  اصول  به 
نظر  در  و  مخاطبان  کار، 
خواندن  راحتیِ  گرفتن 

انتخاب کرده است.

تعیین  زمان  درصد   ۷۰ در 
شده تمام موارد را به درستی 
و  کار  اجرای  دستور  بر اساس 
با توجه به اصول صفحه آرایی، 
نظر  در  و  مخاطبان  کار،  نوع 
گرفتن راحتیِ خواندن انتخاب 

کرده است.

صفحات  ترتیب  شناخت 
پیش از متن در کتاب 

حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
را  موارد  از  درصد   ۷۰
به درستی ترتیب کرده است.

در زمان تعیین شده تمام 
ترتیب  به درستی  را  موارد 

کرده است.

تعیین  زمان  درصد   ۷۰ در 
به درستی  را  موارد  تمام  شده 

ترتیب کرده است.
توانایی اجرای صفحه آرایی 
یک  آغازین  صفحه   ۲۰

کتاب غیرمصور

حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
را  موارد  از  درصد   ۷۰

به درستی انجام داده است.

در زمان تعیین شده تمام 
انجام  به درستی  را  موارد 

داده است.

تعیین  زمان  درصد   ۷۰ در 
به درستی  را  موارد  تمام  شده 

انجام داده است.

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۱سطح ۱

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲سطح ۲

انجام حداقل ۳ شاخص بر اساس معیارهای سطح ۳ )باقی شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲(سطح ۳
* با توجه به نوع و حجم کار درخواستی هنرآموز محترم زمان مناسب برای انجام کار را مشخص نماید.
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۵  ـ کنترل فایل حروف نگاری و رفع خطاهای آن

معیار سطح ۳معیار سطح ۲معیار سطح ۱شاخص عملکرد
غلط های  بررسی  توانایی 
املایی، مشکلات نگارشی و 

نشانه گذاری

حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
۷۰ درصد از موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
و  داده  تشخیص  را  موارد 

اصلاح کرده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
شده تمام موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.
تنظیمات  بررسی  توانایی 

صفحه و صفحه آرایی
حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
۷۰ درصد از موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
و  داده  تشخیص  را  موارد 

اصلاح کرده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
شده تمام موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.
توانایی بررسی فونت ها، 

نویسه های متن و 
استانداردسازی نویسه ها

حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
۷۰ درصد از موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
و  داده  تشخیص  را  موارد 

اصلاح کرده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
شده تمام موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.

خطاهای  بررسی  توانایی 
مرتبط با اعداد

حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
۷۰ درصد از موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
و  داده  تشخیص  را  موارد 

اصلاح کرده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
شده تمام موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.
مشکلات  بررسی  توانایی 

شکل ها و تصاویر
حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
۷۰ درصد از موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
و  داده  تشخیص  را  موارد 

اصلاح کرده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
شده تمام موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.
توانایی بررسی اطلاعات 
جاسازشده و داده های 

جمع آوری شده برای خروجی

حداقل  شده  تعیین  زمان  در 
۷۰ درصد از موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.

تمام  شده  تعیین  زمان  در 
و  داده  تشخیص  را  موارد 

اصلاح کرده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
شده تمام موارد را تشخیص 

داده و اصلاح کرده است.
توانایی کار با بخش کنترل 
واژگان در نرم افزارهای واژه 
ویراستیار در  افزایه  و  پرداز 
Microsoft Word نرم افزار

توانسته است در زمان تعیین 
کنترل  بخش  کمک  به  شده 
و  بررسی  را  واژگان  واژگان، 

اصلاح نماید.

توانسته است در زمان تعیین 
شده به کمک بخش کنترل 
و  بررسی  را  واژگان  واژگان، 
اصلاح نماید و به کمک افزایه 
ویراستیار دیگر مشکلات متن 

را هم اصلاح نموده است.

توانسته است در زمان تعیین 
شده به کمک بخش کنترل 
و  بررسی  را  واژگان  واژگان، 
اصلاح نماید و به کمک افزایه 
ویراستیار دیگر مشکلات متن 
را هم اصلاح نموده و صحت 
هم  را  نرم افزاری  اصلاحات 

بررسی کرده است.

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۱سطح ۱

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲سطح ۲

انجام حداقل ۵ شاخص بر اساس معیارهای سطح ۳ )باقی شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲(سطح ۳

* با توجه به نوع و حجم کار درخواستی هنرآموز محترم زمان مناسب برای انجام کار را مشخص نماید.
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۶  ـ تولید فایل PDF از سند حروف نگاری

معیار سطح ۳معیار سطح ۲معیار سطح ۱شاخص عملکرد

به   PDF فایل  تولید  توانایی 
کمک روش های پیش فرض در 
 Microsoft Word نرم افزار 
و  استاندارد  حالت  دو  )به 

کم حجم(

شده  تعیین  زمان  در 
از  یکی  به  را   PDF فایل 
یا  استاندارد  حالت های 
کم حجم تولید کرده است.

 PDF در زمان تعیین شده فایل
را به هر دو حالت استاندارد و 

کم حجم تولید کرده است.

در ۷۰ درصد زمان تعیین 
به  را   PDF فایل  شده 
و  استاندارد  حالت  دو  هر 
کم حجم تولید کرده است.

 PDF فایل  تولید  توانایی 
مجازی  چاپگر  کمک  به 
سه  )با   Adobe PDF
پیش فرض: چاپگر رومیزی، 
چاپ صنعتی و کم حجم(

در زمان تعیین شده بر اساس 
دستور اجرای کار یک فایل 
پیش فرض  یک  با   PDF
)مناسب برای چاپگر رومیزی، 
کم حجم(  یا  چاپ صنعتی 

تولید کرده است.

بر اساس  شده  تعیین  زمان  در 
 PDF دستور اجرای کار دو فایل
برای  )مناسب  پیش فرض  دو  با 
چاپگر رومیزی، چاپ صنعتی یا 

کم حجم( تولید کرده است.

در زمان تعیین شده بر اساس 
فایل  سه  کار  اجرای  دستور 
پیش فرض  سه  با   PDF
)مناسب برای چاپگر رومیزی، 
حجم(  کم  و  صنعتی  چاپ 

تولید کرده است.

توانایی انجام تنظیمات سفارشی 
چاپگر مجازی Adobe PDF ـ 
عمومی  ویژگی های  بخش 

)General(

در زمان تعیین شده بر اساس 
دستور اجرای کار تنظیمات 
عمومی  ویژگی های  بخش 
یک پیش فرض )مناسب برای 
چاپگر رومیزی، چاپ صنعتی 
یا کم حجم( را سفارشی کرده 

است.

بر اساس  شده  تعیین  زمان  در 
دستور اجرای کار تنظیمات بخش 
ویژگی های عمومی دو پیش فرض 
رومیزی،  چاپگر  برای  )مناسب 
را  حجم(  کم  یا  صنعتی  چاپ 

سفارشی کرده است.

در زمان تعیین شده بر اساس 
دستور اجرای کار تنظیمات 
عمومی  ویژگی های  بخش 
سه پیش فرض )مناسب برای 
چاپگر رومیزی، چاپ صنعتی 
سفارشی  را  حجم(  کم  و 

کرده است.

تنظیمات  انجام  توانایی 
مجازی  چاپگر  سفارشی 
بخش  ـ   Adobe PDF

)Image( تصاویر

در زمان تعیین شده بر اساس 
دستور اجرای کار تنظیمات 
بخش تصاویر یک پیش فرض 
)مناسب برای چاپگر رومیزی، 
چاپ صنعتی یا کم حجم( را 

سفارشی کرده است.

بر اساس  شده  تعیین  زمان  در 
دستور اجرای کار تنظیمات بخش 
)مناسب  پیش فرض  دو  تصاویر 
چاپ  رومیزی،  چاپگر  برای 
صنعتی یا کم حجم( را سفارشی 

کرده است.

در زمان تعیین شده بر اساس 
دستور اجرای کار تنظیمات 
بخش تصاویر سه پیش فرض 
)مناسب برای چاپگر رومیزی، 
چاپ صنعتی و کم حجم( را 

سفارشی کرده است.

تنظیمات  انجام  توانایی 
مجازی  چاپگر  سفارشی 
بخش  ـ   Adobe PDF

)Fonts( فونت ها

در زمان تعیین شده بر اساس 
دستور اجرای کار تنظیمات 
یک  فونت های  بخش 
برای  )مناسب  پیش فرض 
چاپگر رومیزی، چاپ صنعتی 
یا کم حجم( را سفارشی کرده 

است.

بر اساس  شده  تعیین  زمان  در 
دستور اجرای کار تنظیمات بخش 
فونت های دو پیش فرض )مناسب 
چاپ  رومیزی،  چاپگر  برای 
صنعتی یا کم حجم( را سفارشی 

کرده است.

شده  تعیین  زمان  در 
کار  اجرای  دستور  بر اساس 
فونت های  بخش  تنظیمات 
)مناسب  پیش فرض  سه 
چاپ  رومیزی،  چاپگر  برای 
را  حجم(  کم  و  صنعتی 

سفارشی کرده است.
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تنظیمات  انجام  توانایی 
مجازی  چاپگر  سفارشی 
Adobe PDF ـ بخش رنگ 

)Color(

در زمان تعیین شده بر اساس 
دستور اجرای کار تنظیمات 
پیش فرض  یک  رنگ  بخش 
)مناسب برای چاپگر رومیزی، 
چاپ صنعتی یا کم حجم( را 

سفارشی کرده است.

بر اساس  شده  تعیین  زمان  در 
دستور اجرای کار تنظیمات بخش 
رنگ دو پیش فرض )مناسب برای 
چاپگر رومیزی، چاپ صنعتی یا 
کم حجم( را سفارشی کرده است.

در زمان تعیین شده بر اساس 
دستور اجرای کار تنظیمات 
پیش فرض  سه  رنگ  بخش 
)مناسب برای چاپگر رومیزی، 
چاپ صنعتی و کم حجم( را 

سفارشی کرده است.

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۱سطح ۱

انجام شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲سطح ۲

انجام حداقل ۴ شاخص بر اساس معیارهای سطح ۳ )باقی شاخص ها بر اساس معیارهای سطح ۲(سطح ۳

* با توجه به نوع و حجم کار درخواستی هنرآموز محترم زمان مناسب برای انجام کار را مشخص 
نماید.
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ارزشيابي پاياني پودمان اول

درس:رشته تحصيلي: چاپ

كد دانش آموزي:نام و نام خانوادگي:

فصل )پودمان( 1: حروف نگاری متون، جداول و فرمول نگاری

تعداد مراحل: 6واحد يادگيري: حروف نگاری متون، جداول و فرمول نگاری

حداقل مرحله كار
نمره

نمره 
هنرجو

1دریافت اصلِ خبر و دستور اجرای کار

1انتخاب نرم افزار و بررسی فایل های گرافیکی متناسب با دستور کار

2ساخت پایه کار )گرید یا صفحه ماکت( در نرم افزار 

2حروف نگاری )تایپ( و اجرای صفحه آرایی

1کنترل فایل حروف نگاری و رفع خطاهای آن

1تولید فایل PDF از سند حروف نگاری

2ايمني/ بهداشت/ شايستگي غير فني/ توجهات زيست محيطي

2ميانگين مراحل

نمره شايستگي از 3 

نمره مستمر )از 5(

نمره  واحد يادگيري از 20

زماني هنرجو شايستگي را كسب مي نمايد كه 2 نمره از 3 نمره واحد يادگيري را اخذ نمايد. شرط 
قبولي هر پودمان حداقل 12 است.

نمره كلي درس )ميانگين نمرات پودمان ها( زماني لحاظ مي شود كه هنرجو در كليه كارها شايستگي 
را كسب نمايد.
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راهنماي تكميل فرم ارزشيابي
ارزشيابي نهايي به همراه فهرست وارسي شاخص ها به عنوان نمونه ارائه شده است.

ارزشيابي نهايي پودمان )حالت اول(

درس:رشته تحصيلي: چاپ

كد دانش آموزي:نام و نام خانوادگي: احمد احمدی

فصل )پودمان3( : تولید فایل قالب برش

تعداد مراحل: 4واحد يادگيري: توليد فايل قالب برش

حداقل مرحله كار
نمره

نمره 
هنرجو

11ساخت فایل قالب

23انطباق فایل قالب با فایل چاپی

22ساخت قالب

12کنترل قالب

22ايمني/ بهداشت/ شايستگي غير فني/ توجهات زيست محيطي

22ميانگين مراحل

2نمره شايستگي از 3 

4نمره مستمر )از 5(

14نمره  واحد يادگيري از 20



فصل اول :حروف نگاری متون، جداول و فرمول نگاری

57

حالت اول:
 هنرجو از مرحله ساخت فايل قالب، بر اساس سطوح شاخص هاي عملكرد، نمره 1 

را كسب كرده است.
 هنرجو از مرحله انطباق فایل قالب با فایل چاپی بر اساس سطوح شاخص هاي 

عملكرد نمره 3 را كسب كرده است.
 هنرجو از مرحله ساخت قالب بر اساس سطوح شاخص هاي عملكرد، نمره 2 را 

كسب كرده است.
 هنرجو از مرحله کنترل قالب بر اساس سطوح شاخص هاي عملكرد، نمره 2 را 

كسب كرده است.
توجهات  و  غيرفني  شايستگي هاي  بهداشت،  و  ايمني  هاي  از شاخص  هنرجو   
نمره كسب   2 نمره   3 از  كار،  حين  در  هنرآموز  داوري  بر اساس  زيست محيطي، 

است.  كرده 

چنانچه نمره شاخص ايمني و بهداشت، شايستگي هاي غيرفني و توجهات 
زيست محيطي، كمتر از 2 باشد، صرف نظر از اينكه هنرجو در ساير مراحل 
احراز  عدم  منزله  به  است،  كرده  كسب  نمراتي  چه  فني(  )شاخص هاي 

شايستگي است.

نکته مهم

 ميانگين مراحل: نمره ميانگين مراحل، مساوي است با جمع 5 مرحله بخش بر 
5: )2= 5÷10( و )10 = 1+3+2+2+2(

* عدد 5 تعداد شاخص هاي جدول ارزشيابي است كه به ازاي آنها نمره لحاظ شده است.
 نمره شايستگي، با توجه به اينكه هنرجو در تمامي مراحل، حداقل هاي لازم را 
ايمني، بهداشت و شايستگي هاي غيرفني و  كسب كرده است و در شاخص هاي 
توجهات زيست محيطي، نيز حداقل نمره 2 را به دست آورده است، از اين رو نمره 

شايستگي برابر است با نمره ميانگين مراحل )يعني 2(.
از نمره شايستگي ضرب در 5 به علاوه نمره   نمره واحد يادگيري، عبارت است 

)2×5+4 =  14( مستمر: 
* جمع نمره مستمر كل جلسات تقسيم بر تعداد آنها مساوي است با نمره مستمر 

پودمان.
و  كرده  14دريافت  قبولي  نمره  پودمان  اين  از  احمدي  احمد  آقاي  آنكه  نتيجه 

است.  شده  احراز  پودمان  اين  در  وي  شايستگي 
حالت دوم:

 داوري و ثبت نمره هنرجو طبق مراحل حالت اول انجام مي شود.
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 اين بار فرض بر اين است كه هنرجو در كيي از شاخص ها و به عنوان مثال در 
شاخص »  انطباق فایل قالب با فایل چاپی« از حداقل نمره )كه 2 مي باشد( نتوانسته 

است بيشتر از نمره 1 را به دست آورد.
* ارزشيابي به گونه اي اعمال مي شود كه اگر نمره كيي از شاخص ها كمتر از حداقل 
منظور شده براي آن باشد، نمره شايستگي 1 منظور مي شود و اين به معني عدم 

امكان به دست آوردن نمره قبولي در واحد يادگيري براي هنرجو مي باشد.
* در محاسبه نمره ميانگين مراحل، نمره زير 2 مشمول قاعده گرد كردن مي باشد. 

6 .1 به 2 تبديل مي شود )6 .1= 5÷8( و )8 = 2+1+2+1+2(
بنابراين محاسبه نمره واحد يادگيري به صورت زير خواهد بود كه هنرجو نمره 8 
به دست آورده و به اين معني است كه شايستگي او در اين واحد يادگيري، احراز 

نشده است: )8 = 5+3×1(
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ارزشيابي نهايي پودمان )حالت دوم(

درس:رشته تحصيلي: چاپ

كد دانش آموزي:نام و نام خانوادگي: اصغر اصغری

فصل )پودمان( 3: تولید فایل قالب برش

تعداد مراحل: 4واحد يادگيري: توليد فايل قالب برش

حداقل مرحله كار
نمره

نمره 
هنرجو

12ساخت فایل قالب

21انطباق فایل قالب با فایل چاپی

22ساخت قالب

11کنترل قالب

22ايمني/ بهداشت/ شايستگي غير فني/ توجهات زيست محيطي

22ميانگين مراحل

1نمره شايستگي از 3 

3نمره مستمر )از 5(

8نمره  واحد يادگيري از 20


