
 ترسيم در مدارك 

Word براي نمايش اين ابزارها بر روي . ابزارهايي را براي ايجاد ترسيمات مورد نظر در مدارك، فراهم ميكند
ميتوان استفاده كرد يا به يكي از نوار ابزارها  Viewاز منوي  Toolbarsدر زير منوي  Drawingنوار ابزار 

  . را انتخاب كنيد Drawingد سپس از منوي ميانبر گزينه اشاره كرده و دكمه سمت راست ماوس را كليك كني
  
   :ايجاد خطوط و موضوعات  -
  

براي ايجاد خطوط ، فلش ها ، مستطيل ها ، بيضي ها ، اشكال يا كادرهاي متن ، دستورات ساده زير را بكار 
   :ببريد 

  
كليك كرده ، اشاره  Drawingدر نوار ابزار  Arrowيا  Lineروي دكمه : براي ترسيم يك خط يا فلش  •

گــر را در جايي كه ميخواهيد خط يا فلش را شروع كنيد قرار داده،كليد ماوس را فشار داده و به سمت انتهاي 
براي ايجاد يك خط مستقيم افقي يا عمودي و يا فلش . كرده و دكمه ماوس را رها كنيد Dragخط يا فلش 

   .كنيد Dragد و بعد را پائين نگه داري Shiftعمودي يا افقي ، كليد 
  
كليك كرده اشاره گر  Drawingدر نوار ابزار  Rectangleروي ابزار : براي ترسيم يك مستطيل يا مربع  •

ماوس را در محلي كه ميخواهيد گوشه اي از مستطيل باشد قرار داده كليد ماوس را فشار دهيد و ماوس را به 
در صورتي كه ميخواهيد يك مربع ترسيم كنيد ، . نيدكرده و دكمه ماوس را رها ك Dragسمت گوشه مخالف 

   .را پائين نگه داريد Shiftكليد 
  
كليك كرده اشاره گر ماوس را  Drawingدر نوار ابزار  Ovalروي ابزار : براي ترسيم يك بيضي يا دايره  •

فشار دهيد، سپس در محلي كه ميخواهيد گوشه اي از مستطيل محاط بر بيضي باشد قرار داده و دكمه ماوس را 
در صورتيكه ميخواهيد يك دايره . ماوس را به سمت گوشه مخالف ، درگ كرده و دكمه ماوس را رها كنيد

   .را پائين نگه داريد Shiftرسم كنيد ، كليد 
  
كليك كرده، گروه شكل  Drawingدر نوار ابزار  Auto Shapesروي دكمه : براي ترسيم يك شكل  •

سپس اشاره گر ماوس را در گوشه اي از مستطيل محاط . ه و روي شكل كليك نمائيدمورد نظر را انتخاب كرد
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بر شكل، قرار داده و دكمه ماوس را فشار دهيد، سپس ماوس را تا زماني كه شكل به اندازه دلخواه برسد، 
   . درگ كنيد و دكمه ماوس را رها كنيد

  
كليك كرده ، اشاره  Drawingدر نوار ابزار  Text Boxروي دكمه : براي اضافه كردن يك كادر در متن  •

سپس ماوس را به سمت گوشه مخالف درگ كرده و . گر ماوس را در يك گوشه كادر قرار داده و كليك كنيد
. را پائين نگه داريد Shiftاگر ميخواهيد يك كادر متن متربعي را ترسيم كنيد كليد . دكمه ماوس را رها كنيد

وارد كنيد پاراگرافها درون حاشيه هاي كادر ، تنظيم خواهند شد و ميتوان متن را با  بعد از ترسيم كادر، متن را
   . استفاده از ابزارها يا فرمانهاي منو قالب بندي كرد

  
   :انتخاب خطوط و موضوعات  -
  

يا قبل از اينكه خطوط و موضوعات را اصلاح ، انتقال و يا تغيير اندازه دهيد، بايستي قادر باشيد تا خطوط و 
يك خط يا موضوع انتخاب شده يكسري از كادرهاي كوچك را در نقاط انتهايي يا . موضوعات را انتخاب كنيد

  :براي انتخاب خطوط يا موضوعات اعمال زير را انجام دهيد. روي هر سمت و گوشه موضوع نمايش ميدهد
  
   .براي انتخاب يك خط يا موضوع ، روي آن كليك كنيد -1
  
را پائين نگه داريد و  Shiftش از يك خط يا موضوع ، اولين عنصر را انتخاب كرده و كليد براي انتخاب بي -2

   .سپس روي هر عنصر اضافي، كليك كنيد
  
كليك  Drawingدر نوار ابزار  Select Objectsبراي انتخاب گروهي از موضوعات منظم ، روي دكمه  -3

   .كرده و مستطيلي در دور عناصر مورد نظر درگ كنيد
  
هنگامي كه دكمه ماوس را رها مي كنيد، تمام عناصر داخل مستطيل داراي كادرهاي كوچك شده و كادر  -4

   .انتخاب ناپديد خواهد شد
  
را فشار داده و روي عنصر  Shiftاگر بطور اتفاقي عنصري را انتخاب كنيد كه مد نظرتان نبوده است، كليد  -5



   . ز حالت انتخاب خارج شوندكليك كنيد تا كادرهاي كوچك از بين رفته و ا
  

   . كادرهاي كوچك دور موضوع انتخاب شده ، اجرا كننده هاي تغيير اندازه موضوع نيز هستند
  

   :تمرين 
   .مستطيل در سمت چپ سند خودبكشيد يك -1
   .آنرا به سمت راست انتقال دهيد -2
   .يك دايره بكشيد -3
   .يك فلش انتخاب كنيد Autoshapesاز  -4
 . ه و به پائين سند خود درگ كنيدايره و فلش را همگي با هم انتخاب نمودمستطيل ،د -5

  
   :تغيير اندازه خطوط و موضوعات  -
  

مراحل زير . ترسيم يك عنصر با اندازه دقيق و مورد نظر ساده نيست ولي تغيير اندازه ترسيم ، مشكل نيست 
   :به شما كمك خواهند كرد تا اين عمل را انجام دهيد

  
   .را انتخاب كنيدعنصر  -1
  
   .به يكي از كادرهاي تغيير اندازه اشاره كرده و آنرا در مسير مناسب درگ كنيد -2
  
كادر تغيير اندازه موجود در انتهاي خط يا فلش را در هر مسيري درگ كنيد تا طول آن كوتاهتر يا بلند تر  -3

  .را نگه داريد Shiftردن خط راست بماند، براي اينكه هنگام درگ ك. شده و يا محل نقطه پاياني را تغيير دهيد
  
كادر تغيير اندازه وسط بالايي يا پائيني موضوعي را به سمت داخل يا خارج از مركز درگ كنيد تا آن را  -4

   .كوتاهتر يا بلند تر سازيد
  
 آنكادر تغيير اندازه وسط سمت چپ يا راست موضوعي را به سمت داخل يا خارج از مركز، درگ كنيد تا  -5



   .را باريك تر يا پهن تر كنيد
  

زماني كه به يك كادر تغيير اندازه اشاره مي كنيد، اشاره گر ماوس تبديل به يك فلش دو طرفه ميشود : نكته 
  .كه نشان ميدهد در كدام جهت ميتوانيد درگ كنيد

  
آنرا بزرگتر يا كادر تغيير اندازه گوشه اي را به سمت بيرون يا درون موضوعي درگ كنيد تا اندازه  -6

براي . درگ كردن كادر تغيير اندازه گوشه در ساير جهات ابعاد كلي موضوع را تغيير ميدهد. كوچكتر سازيد
  .را فشار دهيد Shiftاينكه ابعاد موضوع متناسب با موضوع اصلي باشند هنگام درگ كردن ، كليد 

  
7- Auto Shapes  زردرنگ كوچك هنگامي كه اين علامت يك لوزي . داراي يك تغيير اندازه اضافي است

هنگامي كه لوزي زرد رنگ روي شكل مثلاً مثلث را جابجا ميكنيد، سبب . را جابجا كنيد شكل را تنظيم ميكند
تغيير زاويه مثلث ميشويد خط نقطه چين چگونگي ظاهر شدن شكل پس از رها كردن دكمه ماوس را نشان 

  .ميدهد
  
اي را بيرون از شكل مشاهده خواهيد كرد كه نشان دهنده چگونگي عنصر  همزمان با جابجايي ، خط نقطه -8

   .بعد از رها كردن دكمه ماوس است 
  
 .هنگامي كه عنصر به اندازه دلخواه تبديل شد، دكمه ماوس را رها كنيد -9

  

 انتقال و جابجايي خطوط و موضوعات 

  :مراحل زير را طي كنيد. صفحه انتقال دهيدهنگامي كه ميخواهيد خط ، فلش يا موضوعي را به محل ديگري در 
  
   .خط ، فلش يا موضوع را انتخاب كنيد -1
  
اشاره . مطمئن باشيد كه روي كادرهاي تغيير اندازه قرار نداريد. به وسط خط ، فلش يا موضوع اشاره كنيد -2

   .گر ماوس تبديل به يك فلش چهار طرفه ميشود



  
   .وط نقطه اي عنصر را به محل جديد آن ، درگ كنيددكمه ماوس را پائين نگه داشته و خط -3
  
در اين حالت عنصر . هنگامي كه خطوط نقطه اي در محل مورد نظر قرار گرفتند، دكمه ماوس را رها كنيد -4

   .در آن نقطه ظاهر خواهد شد
  

درگ كردن  .اشاره گر ماوس تبديل به فلش چهار طرفه ميشود كه بيان ميكند عنصر براي انتقال ، آماده است 
يك خط ، فلش يا موضوع به صفحه ديگر ، عملي نيست ، بنابراين اگر عنصري را ميخواهيد به صفحه ديگري 

در نوار ابزار  Cutموضوع را انتخاب كرده روي دكمه . استفاده كنيد Cut,Pasteانتقال دهيد، از فرمانهاي 
Standard وع در آنجا قرار گيرد، سپس روي دكمه كليك كرده و مكان نما را در محلي كه ميخواهيد موض

Paste در نوار ابزار فشار دهيد .   
  
  

   :تمرين 
  
  .دلخواه انتخاب كرده ورسم نمائيديك شكل به  Autoshapesيك مربع ، بيضي و از  -1
   .مربع و بيضي را با هم عوض كنيد جاي -2
   .مربع را با جابجا كردن اندازه خطوط به مستطيل تبديل كنيد -3
   .يك صورت خندان انتخاب كنيد Autoshapes/basic shapes از -4
 . صورت خندان را به گريان تبديل كنيد -5



  

 اصلاح صفات خط

بعضي از اين صفات ممكن . خطوط داراي ويژگيهايي مثل ضخامت ، شيوه ، خط تيره ، فلش و رنگ مي باشند
   .است به مستطيل ها، بيضي ها و اشكال اعمال شوند

  
  
  

   صفت خطي به خط ، فلش يا شكلهاي انتخاب شده اعمال يك
  

   :براي اعمال يك صفت خطي به خط ، فلش يا شكلهاي انتخاب شده، مراحل زير را انجام دهيد
  
در . كليك كنيد تا ضخامت يا شيوه خط انتخاب گردد Drawingدر نوار ابزار  Line Styleروي دكمه  -

. باز شود Format Auto shapesتا كادر محاوره اي كليك كنيد  More Linesروي  Line Styleجعبه 
  .در اين كادر محاوره اي انتخاب بيشتري براي گزينه هاي شيوه خط وجود دارد

  
كليك كنيد تا يك شيوه خط تيره يا نقطه اي را انتخاب  Drawingدر نـــوار ابزار  Dash Styleروي دكمه  -

  .كنيد
  
تا شيوه و ) كاربردي براي موضوعات ندارد( كليك كنيد Drawingر در نوار ابزا Arrow Styleروي دكمه  -

كليك كنيد تا كادر محاوره  More Arrowsروي گزينه  Arrow Styleدر جعبه . مسير فلش را تعيين كنيد
در نوار  Line Colorروي دكـمه . باز شده و انتخابهاي بيشتري را ارائه دهد Format Auto shapesاي 

روي فلش رو به پائين بعد از دكمه كليك . د تا رنگ جاري به خط ، فلش يا شكل اعمال شودابزار كليك كني
  .را انتخاب كنيد No Lineبراي حذف يك خط، . كنيد تا انتخابهاي بيشتري از رنگ را مشاهده كنيد

  
تمام باز شود كه  Format Auto shapesروي خط ، فلش يا شكل ، دبل كليك كنيد تا كادر محاوره اي  -

ميتوان كادر محاوره اي . گزينه هاي صفت خط را پيشنهاد كرده و امكان تنظيم ضخامت خط را فراهم ميكند



Format Auto shapes  را با كليك راست كردن روي خط ، فلش يا شكل و سپس انتخابFormat 

Auto shapes از منوي ميانبر باز كرد .  
  

   :تمرين 
   .يك دايره ترسيم كنيد -1
   .ايره را ضخيم كنيدخط د -2
   .يك مستطيل رسم كنيد -3
   .ستطيل را به حالت مقطع در آوريدخطوط م -4
   .يك فلش بكشيد -5
 . دوسر فلش را يك دايره قراردهيد -6

  
   :اصلاح صفات رنگ آميزي داخل شكلها  -
  

   .بيضي ها ، مستطيل ها و اشكال داراي صفات رنگ آميزي دروني مي باشند
  

   :نگ آميزي درون شكل به يك موضوع انتخاب شده مراحل زير را انجام دهيدبراي اعمال صفات ر
  
  .ليك كنيد تا رنگ جاري اعمال شودك Drawingدر نوارابزار  Fill Colorروي دكمه  -1
اگر نمي . كليك كنيد تا رنگ را از جعبه رنگها انتخاب كنيد Fill Colorروي فلش رو به پائين بعد از دكمه  -2

اگر ميخواهيد انتخابهاي بيشتري . كليك كنيد No Fillرون عنصر رنگ آميــزي شود، روي گزينه خـــواهيد د
   .كليك كنيد More Fill Colorsاز رنگها را مشاهده كنيد روي 

 Fillكليك كرده و سپس  Fill Colorبراي انتخاب يك رنگ غير از رنگ ثابت ، روي فلش بعد از دكمه  -3

Effects  تا كادر محاوره اي را انتخاب كنيدFill Effects باز شود.   
را باز مي كنيد، اين مزيت را دارد كه قبل از كليك كردن روي  Fill Effectsهنگامي كه كادر محاوره اي  -4

Ok در گوشه سمت راست پائين كادر محاوره اي ، كادر . ، چگونگي انتخابها را مشاهده مي كنيدSample 
شما ميتوانيد تركيب  Fill Effectsدر . يزي را ميتوانيد در آنجا مرور كنيدوجود دارد كه انتخاب رنگ آم

 . رنگهاي مختلفي داشته باشيد 



  
  
  
  

   :تمرين 
  
   .مائيديك شكل به دلخواه انتخاب ن Autoshapesاز  -1
   .نمائيد و خط دور آنرا سبز كنيد ل را قرمزداخل شك -2
   .يك مستطيل رسم كنيد -3
   .د كنيد و خطوط دور آنرا برداريدداخل مستطيل را زر -4
   .يد و داخل آنرا رنگ قرمز بريزيديك دايره رسم كن -5
   .رنگ داخل دايره را پاك كنيد -6
   .حالتهاي مختلف انتخاب كنيدب با يك رنگ مناس Fill color/fill effectsداخل دايره رااز  -7
استفاده  fill color/fill effectsيك لوزي رسم كنيد و گزينه ها و قسمتهاي ديگري براي رنگ آميزي از  -8

  . كنيد



  
  

 ايجاد ساير اصلاحات

Word بعضي از اين ويژگيها كه . ابزارهاي ترسيمي بيشتري را براي بهبود موضوعات ترسيمي ، ارائه ميدهد
   :ممكن است بخواهيد به كار ببريد عبارتند از 

  
Free Rotate  : براي چرخاندن موضوع انتخاب شده روي دكمهFree Rotate  در نوار ابزارDrawing 

از چهار گوشه موضوع قرار داده و در يك حركت دايره اي درگ  كليك كرده اشاره گر ماوس را روي يكي
   .كنيد تا موضوع در زاويه مورد نظر قرار گيرد

  
Draw/Rotate or flip/ Free Rotate    

Rotate Or Flip  : درجه در جهت حركت عقربه هاي ساعت يا  90براي چرخاندن يك موضوع به اندازه
 Rotateكليك كرده و از منوي بـــاز شو گزينه  Drawingابزار  از نوار Drawمخالف آن ، روي دكـــمه 

Or Flip  و سپسRotate Left/Rotate Right براي چرخاندن يك موضوع بطور افقي و . را انتخاب كنيد
   . را انتخاب كنيد Flip Vertical/ Flip Horizontalيا عمودي گزينه هاي 

  
 

  



  
Order  : همانطوري كه موضوعات بيشتري را ترسيم مي كنيد، آنها روي هم قرار گرفته و بعضي مواقع ممكن

. براي تغيير ترتيب يك موضوع در پشت ، موضوع مورد نظر را انتخاب كنيد . است كه موضوع قبلي را بپوشاند
را  Orderدر اين منو، گزينه . از نوار ابزار كليك كنيد تا منوي بازشو را مشاهده كنيد Drawسپس روي دكمه 

   . انتخاب كرده و سپس يكي از فرمانهاي ترتيب گذاري را برگزينيد
  

Align Or Distribute  : براي تنظيم دو يا چند موضوع انتخاب شده در جاهاي مختلف صفحه ، روي دكمه
Draw گزينه  كرده ، از نوار ابزار كليكAlign Or Distribute  را انتخاب كــرده و سپس يكي از گزينه هاي

در صـــورتيكه گزينه ها غير فعال بود آخر فهــــرست گزينشي گزينه اي بنام . ترازبندي را برگزينيد
Relative to Page را انتخاب كنيد تا بقيه گزينه ها فعال شود.   

  
Shadow  : انتخاب شده توسط كليك كردن روي دكمه سايه اي را به موضوعShadow  از نوار ابزار
Drawing براي تعيين محل سايه ، از جعبه بازشو گزينه . و انتخاب شيوه سايه گذاري ، اعمال كنيد
Shadow Setting  را انتخاب كنيد تا نوار ابزارShadow Setting  ظاهر شده و دكمه هاي اشاره اي روي

كليك كنيد  Shadow Colorروي فلش رو به پائين بعد از دكمه . ابجايي سايه بكار ببريدنوارابزار را براي ج
  . .و سپس رنگي را براي سايه برگزينيد

 



  
   :تمرين 

درصورتيكه دايره .اب نمائيد و آنرا رسم كنيدانتخ Autoshapes/block Arrowsيك حالت فلش از  -1
سبزي داشت كه به شما براي چرخاندن استفاده نمائيد از آن استفاده كنيد در غير اين صورت توسط كليد 

Free Rotate چرخانيدآنرا ب.   
   .يك دايره رسم كنيد -2
ستفاده نمائيد و با استفاده ا Shadow settingبراي انتخابات بيشتر از .براي دايره رسم شده سايه بزنيد -3

   .ه حالتهاي مختلفي را تعريف كنيداز نوارابزار ظاهر شد
   .يك مستطيل رسم كنيد -4
بطوريكه سايه در قسمت چپ مستطيل قرار داشته باشد و نيم سانت سايه از . مستطيل خود را سايه بزنيد -5

  . خود مستطيل فاصله داشته باشد



  

 افزودن متن به شكلها

 

  
  

زيرا آنها مجبور به ايجاد كادر متن مجزايي براي زماني كه . ساده شده است  Wordايجاد دياگرام ها در 
) ها كار نمي كند  اين در خطوط و فلش( ميخواهند متن در مستطيل ، بيضي يا ساير اشكال ظاهر شود، نيستند 

را از منوي بازشو انتخاب كنيد  Add Textبراي اضافه كردن متن ، روي موضوع كليك راست كرده و سپس 
  .يك نقطه درج در شكل ظاهر شده و ميتوانيد متن را وارد كنيد

  
گزينه  اگر موضوع داراي متن بوده و ميخواهيد تغيير دهيد، روي موضوع كليك راست كرده و از منوي بازشو،

Edit Text را انتخاب كنيد .  
  

  :تمرين 
  .كلمه موفق باشيد را درج نمائيد يك دايره رسم كنيد و داخل دايره -1
  .ق باشيد را به رنگ قرمز بنويسيدداخل دايره را به رنگ زرد درآوريد و متن موف -2
  . كلمه موفق باشيد را به پيروز باشيد تغيير دهيد -3



  
  :اي سه بعدي ايجاد و اصلاح شكله -
  

مراحل زير . براي بدست آوردن خطوط ، اشكال بصورت سه بعدي ، افكت هاي سه بعدي را به آنها اضافه كنيد 
  :را براي ايجاد يك موضوع سه بعدي ، انجام دهيد

  
  .موضوعي كه ميخواهيد سه بعدي شود انتخاب يا ترسيم كنيد -1
  
  .كنيدكليك  Drawingدر نوار ابزار  D-3روي دكمه  -2
  
  .شيوه سه بعدي مورد نظر را از جعبه انتخاب كنيد -3
  
كليك كرده و  D-3روي دكمه  Drawingرا تنظيم كنيد، در نوار ابزار  D-3هنگامي كه ميخواهيد افكت  -4

دكمه هاي روي اين نوار ابزار را براي كج كردن . را انتخاب كنيد D Settings-3براي نمايش نوار ابزار 
، تغيير محل نور ، انتخاب يك پايان ساده اي و  D-3، تغيير جهت افكت  D-3ير عمق افكت موضوع ، تغي

  .موضوع ، بكار ببريد D-3انتخاب رنگي براي بخش 
  

  
  
  



  
  :تمرين 

  
  .يك دايره رسم كنيد -1
  .ه بعدي كنيدآنرا س -2
  .يك مستطيل رسم كنيد -3
  .تلفي براي مستطيل خود قرار دهيدحالتهاي مخ D setting-3از  -4
  .يك مربع رسم كنيد -5
  .رنگ مربع خود را نارنجي كنيد -6
  .آنرا سه بعدي كنيد -7
  .رپردازي آنرا از بالا قرار دهيدنو -8
  .كنيد و خود مربع را سبز بعدهاي مربع خود را زرد كرده -9

  . روي مكعب خود كلمه پايان را با رنگ قرمز بنويسيد – 10
  

 Word Art اضافه كردن

Word Art  اين برنامه متن را در . برنامه جداگانه اي است كه به همراه ميكروسافت آفيس ارائه شده است
دن روي دكمه با كليك كر. اشكال از پيش تعيين شده اي قرار داده و سپس آنها را در مدرك درج ميكند

Insert Word Art  در نوار ابزارDrawing  يا با انتخاب منويInsert  زير منويPicture  و سپس انتخاب
Word Art با كليك روي اين گزينه پنجره اي در محل مكان نما ظاهر . ، ميتوان به آن دسترسي پيدا كرد

به نمايش در  Word Artتيكه نوار ابزار در صور. را نيز نمايش ميدهد Word Artنوار ابزار  Word. ميشود
را  Word Artاز فهرست گزينشي باز شده نوار ابزار  Toolbarsزير منوي  Viewنيامد ميتوانيد از منوي 

  . نمايان كنيد
  
  

  :، مراحل زير را بكار ببريد Word Artبراي استفاده از 
كليك  Okانتخاب كنيد روي  Word Art Galleryمورد نظر را از كادر محاوره اي  Word Artافكت  -1



  .كنيد
  .جديد را جايگزين متن قبلي كنيد ظاهر ميشود، متن Edit Text Word Artهنگامي كه كادر محاوره اي  -2
قلم مورد نظر را از ليست باز شو انتخاب كرده و اندازه آن را تعيين كنيد در صورتي كه ميخواهيد قلم سياه  -3

  .هاي متناسب ، كليك كنيد وي دكمهيا ايتاليك باشد ر
در مدرك ظاهر شده، و در اطراف آن كادرهاي كوچك تغيير اندازه وجود دارد كه  Word Artموضوع  -4

  . ع هنوز در حالت انتخاب مي باشدنشان ميدهند اين موضو
نگ ميتوانيد حالتهاي مختلف از قبيل تغيير ر Format Word Artتوسط كليد  Word Artاز نوار ابزار  -5

  .را انجام دهيد..... ، ارتفاع و خط دور متن ، پر كردن درون متن ، تغيير پهنا ، عرض 
  .مختلف براي متن خود طراحي كنيد ميتوانيد حالتهاي Word Art Shapeازطريق كليد  -6
ير ميتوانيد متن خود را به حالتهاي مختلف تنظيم كنيد كه دور تصو Text Wrappingبا استفاده از كليد  -7

  .قرار گيرد.... و پائين تصوير و يا روي تصوير يا بالا 
  .نيد حروف را بلند يا كوتاه كنيدميتوا Word Art Same Letter Heightsبا استفاده از كليد  -8
ميتوانيد حالت متن را عمودي كنيدو براي برگرداندن به  Word Art Vertical Textاز طريق كليد  -9

  . ديگر روي آن كليك كنيد حالت افقي كافيست يكبار
  

  :تمرين 
  .اسم خودتان را تايپ كنيد Drawingاز نوار ابزار Word Artتوسط  -1
درصورتيكه .( اسم خودتان را بصورت يك نيم دايره درآوريد Word Artبا ظاهر شدن نوار ابزار  -2

  ).را ظاهر كنيد View/Toolbars/Word Artنوارابزار ظاهر نشد از منوي 
  .ن را به اسم دوستتان تغيير دهيداسم خودتا Word Artط نوار ابزار توس -3
  .وستتان را بصورت عمودي در آوريداسم د -4
صفحه خود در آوريد و روي آن  Backgroundدوباره اسم آنرا بصورت افقي در آوريد و آنرا بصورت  -5

  . متن تايپ كنيد
  
  : Clip Artاضافه كردن  -
  

ارائه ميشود كه امكان اضافه كردن مواردي به مدرك و جالبتر  Clip Artانه اي از ، كتابخ Wordبه همراه 



  . كردن آن توسط تصاوير را فراهم مي سازد
  

  :مدرك ، مراحل زير را انجام دهيدبه  Clip Artبراي اضافه كردن يكي از اين تصاوير 
  .ي دهيد ، انتقال دهيددر مدرك جارا  Clip Artمكان نما را به محلي كه ميخواهيد تصوير  -1
، ميتوان به آن دسترسي پيدا كردو يا از  Clip Artو سپس انتخاب  Pictureزير منوي  Insertاز منوي  -2

  .ميتوانيد استفاده كنيد Insert Clip Artكليد  Drawingنوار ابزار 
براي . اب كنيد، گروه تصوير را انتخ Microsoft Clip Galleryاز ليست سمت چپ كادر محاوره اي  -3

  .را انتخاب كنيد All Categoriesها ،  Clip Artمشاهده تمام 
  .كليك كنيد Insertبراي اضافه كردن تصوير به مدرك روي  -4
ظاهر ميشود البته شما ميتوانيد اين نوار ابزار را از فهرست  Pictureبا ظاهر شدن تصوير، نوار ابزار  -5

  . ب كنيدانتخا Viewنوارهاي ابزار در منوي 
  .وانيد تصوير به مدرك اضافه كنيدميت Pictureاز نوار ابزار  Insert Pictureبا استفاده از دكمه  -6
نشان ... يا سياه و سفيد واز نوار ابزار رنگ تصوير را تغيير ميدهد مثلاً آنرا به حالت رنگي و  Colorدكمه  -7

  .ميدهد
  .وضوح تصوير را كم و زياد ميكند درجه More Contrast, Less Contrastدكمه  -8
  .ميتوان قسمتي از تصوير را بريد Cropتوسط دكمه  -9

  .استفاده كرد Pictureاز نوار ابزار  Rotateبراي چرخاندن تصوير ميتوان از دكمه  - 10
  .ميتوان شيوه خط را تغيير داد Line Styleتوسط دكمه  - 11
ميتوانيد حالتهاي مختلف از قبيل تغيير رنگ خط  Format Pictureتوسط كليد  Pictureاز نوار ابزار  - 12

  .را انجام دهيد..... ، ارتفاع و دور متن ، پر كردن درون متن ، تغيير پهنا ، عرض 
ميتوانيد متن خود را به حالتهاي مختلف تنظيم كنيد كه دور تصوير  Text Wrappingبا استفاده از كليد  - 13

  .قرار گيرد.... ن تصوير و و پائييا روي تصوير يا بالا 
 Reset Pictureميتوانيد تغييراتي كه در تصوير داده ايدو مورد پسند شما واقع نگرديده ، توسط دكمه  - 14

 . به حالت اوليه تصوير بازگرديد دوباره



  
  :حذف و تعيين محل گرافيك  -
  

. انجام ميگيرد Deleteكليد حذف يك گرافيك ، كار ساده بوده و با انتخاب گرافيك و سپس فشار دادن 
هنگامي كه ميخواهيد گرافيك را انتقال دهيد، بو سط گرافيك اشاره كنيد تا اشاره گر ماوس تبديل به يك 
فلش چهارطرفه شود ، در اين حالت دكمه ماوس را فشار داده و خط بيروني گرافيك را به محل جديد، درگ 

  .در محل جديد ظاهر شودسپس دكمه ماوس را رها كنيد تا گرافيك . كنيد
  

در  Cutهنگامي كه نياز به انتقال گرافيك به صفحه يا مدرك ديگري داريد، آن را انتخاب كرده و روي دكمه 
نوار ابزار كليك كرده و مكان نما را در محلي كه ميخواهيد گرافيك ظاهر شود ، قرار داده و سپس روي دكمه 

Paste در نوار ابزار كليك كنيد .  
  

  : تمرين
  .به دلخواه انتخاب كنيد Clip Artيك تصوير از تصاوير پيش فرض  -1
  .نور آنرا تغيير دهيد Pictureاز نوار ابزار ظاهر شده  -2
  .مقداري از عكس خود را برش دهيد -3
  .خود را به حالت اوليه برگردانيددوباره عكس  -4
  .ن متن تايپ كنيددهيد و بر روي آصفحه خود قرار  Backgroundعكس را بصورت  -5
يك تصوير از تصاويري كه خودتان ضبط كرده ايد و بر روي كامپيوتر خود قرار داده ايد ظاهر كنيد و  -6

  .صفحه بگذاريد Backgroundبصورت 
يك سند جديد باز كنيد و يك دايره كشيده و چندين كپي از روي آن انجام دهيدسپس دو تا از آنها را  -7

Delete كنيد . 

 


