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باسمه تعالی
ابعاد  دارد  تلاش  كه  است،  و طرح ریزی شده ای  نظام مند  فعالیت های  برنامه ی درسی مجموعه  تولید  فرایند 
چهارگانه ذیل نظام برنامه درسی )طراحی، تدوین، اجرا و ارزشیابی( را در یک بافت منسجم و هماهنگ با 

غایت و اهداف نظام تعلیم وتربیت رسمی سامان دهی نماید.
در تدوین محتوای كتب دانش آموزان با نیازهای ویژه كه بخشی از فرایند برنامه ریزی درسی است، سعی شده 
تا ملاحظات ساحت های تربیتی حاكم بر فلسفه تعلیم و تربیت كه ناظر بر رشد و توان مندی دانش آموزان برای 
درک و فهم دانش پایه و عمومی، كسب مهارت های دانش افزایی، به كارگیری شیوه تفكر علمی و منطقی، توان 
تفكر انتقادی، آمادگی جهت بروز خلاقیت و نوآوری و نیز كسب دانش، بینش و تفكر فناورانه برای بهبود 
كیفیت زندگی است، مورد توجه قرارگیرد. این محتوا با فراهم نمودن فرصت های مناسب برنامه درسی ضمن 
تاكید بر انعطاف در عین ثبات و همه جانبه نگری و توجه به هویت ویژه متربیان با نیازهای خاص، زمینه ساز 

دست یابی دانش آموزان به كسب شایستگی های لازم )توان مندی ها، مهارت ها( می باشد.
امید است این محتوا در تحقق اهداف موثر باشد و معلمان عزیز و گرامی با بهره گیری از این كتاب بتوانند 

فراگیران را در دستیابی به صلاحیت های فردی و اجتماعی یاری نمایند.
این كار بزرگ حاصل همكاری صمیمانه كارشناسان سازمان آموزش و پرورش كودكان استثنایی و گروه های 
سازمان  همكاران  و  عزیزان  این  تمامی  مساعی  و  تلاش  از  است  شایسته  می باشد،  درسی  كتاب های  تالیف 
پژوهش و برنامه ریزی آموزشی وزارت متبوع كه در مراحل چاپ وآماده سازی ما را یاری داده اند، تقدیر و 

تشكر نماییم.
در اینجا از همه همكاران و صاحب نظران درخواست می نمایم، تا نظرات و پیشنهادهای خود را در خصوص 

این محتوا به این سازمان منعكس نمایند. 

دکتر مجید قدمی
معاون وزیر و رییس سازمان 

آموزش و پرورش استثنایی کشور



سخنی با مربیان
از آن جا که آموزش های ارائه شده در یک نظام آموزشی می بایست مرتبط با نیازهای زندگی و شغلی آینده ی افراد 
باشد، این رسالت مهم بر عهده ی آموزش و پرورش هر کشوری است تا آینده سازان کشور را برای جامعه آماده کند.

با توجه به تأثیر روز افزون فناوری اطلاعات و ارتباطات در زندگی بشر، انسان عصر اطلاعات لازم است با 
ابعاد مختلف این علم آشنا شده و مهارت های ضروری کار با ابزار فناوری اطلاعات را کسب کند. بدین منظور 

کارشناسان و برنامه ریزان، تدوین درس »آموزش رایانه« را برای دانش آموزان با نیازهای ویژه ضروری دانستند.
در این راستا کتاب حاضر با همکاری گروه درسی رایانه ی دفتر برنامه ریزی و تألیف کتب درسی عمومی و 
نظری تألیف شده است. یکی از اهداف تألیف این کتاب ایجاد توان مندی های لازم جهت اشتغال این گروه از 

دانش آموزان می باشد.
همکاران محترم در آموزش این کتاب باید به نکات زیر توجه نمایند:

1- با توجه به ماهیت عملی این درس، لازم است آموزش آن در کارگاه رایانه انجام پذیرد.
2- هر درس مشتمل بر تعدادی فعالیت است که دبیران گرامی با توجه به ساعت آموزشی این درس بایستی 

زمان لازم برای انجام هر فعالیت را متناسب با توان مندی دانش آموزان در نظر بگیرند.
3- طراحی فعالیت ها به گونه ای است که دانش آموزان در حین انجام فعالیت، با نکات آموزشی مربوط به فصل 

مورد نظر آشنا می شوند.
4- به منظور تقویت یادگیری، تمرین هایی جهت تکرار فعالیت ها در نظرگرفته شده است که لازم است توسط 

فراگیران انجام شود.
5- در ارزشیابی از دانش آموزان، توانایی استفاده از یک روش برای انجام فعالیت مورد نظر کافی است.

6- ارزشیابی از این درس به صورت عملی انجام شود.
 Microsoft Office Word2013 و نرم افزار کاربردی WINDOWS10 7- در این کتاب سیستم عامل

آموزش داده می شود.
بدیهی است ارسال نظرات و پیشنهادات مربیان محترم، موجب امتنان بوده و گروه تألیف را در جهت غنی تر 

شدن کتاب حاضر یاری می نماید.





آشنایی با اجزای رایانه
و اصول ارگونومی 

محیط کار

فصــل اول
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درس 1: آشنایی با ارگونومی محیط کار

به عکس روبرو نگاه کنید.

1ـ چه اشکالاتی در نشستن این فرد می بینید؟

2ـ به نظر شما کار کردن زیاد با رایانه چه مشکلاتی 

برای این فرد ایجاد می کند؟

شکل زیر را ببینید و به بخش های مختلف آن توجه کنید.

چشم ها مستقیم به صفحه نمایش نگاه کنند،

بدون اینکه گردن خم شود.

کمر کاملا به پشتی صندلی چسبیده باشد.

صندلی طوری تنظیم شود که ران ها کمی بالاتر از 

زانوها قرار گیرند.

پاها کاملا صاف، روی زمین یا زیرپایی قرار گیرند.

فکر کنید و پاسخ دهید

فعالیت
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وضعیت نشستن هم کلاسی های خود را پشت میز رایانه بررسی کنید و در صورت 

وجود مشکل، آن ها را راهنمایی کنید تا به طرز صحیح بنشینند.

توجه کنید

در هنگام استفاده از رایانه، تقریباً هر 20 دقیقه یک بار، استراحت کوتاهی 
داشته باشید.

فعالیت
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درس 2: سخت افزار و نرم افزار

رایانه به ماشینی گفته می شود که در انجام کارهای گوناگون مانند: نوشتن متن، ذخیره کردن اطلاعات، 

نقاشی کردن، جستجو و دریافت اطلاعات مختلف و ... به انسان کمک می کند.

این ماشین می تواند محاسبات را با سرعت و دقت بالا انجام دهد. یعنی مانند ماشین حساب اعداد مختلفی 

ما  به  نظر را  نتیجه مورد  انجام می دهد و  کار  آنها  را دریافت می کند و در مدت زمان کوتاهی، روی 

برمی گرداند.

ـ در شکل زیر یک رایانه با لوازم جانبی آن دیده می شود. نام بخش های مختلف این رایانه را با 

مشارکت هم کلاسی خود بنویسید.

ـ با راهنمایی مربی خود بیان کنید هر کدام از لوازم این رایانه چه کاری انجام می دهد؟

فعالیت
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مانند نمونه، سخت افزار مورد نیاز برای انجام کارهای زیر را انتخاب کنید.

توجه کنید

به هریک از لوازم رایانه که قابل دیدن و لمس کردن است، سخت افزار 
گفته می شود.

صدای دوست خود را ضبط کنید.

برنامه ی نقاشی را باز کنید.

یک نامه برای دوست خود تایپ کنید.

می خواهید عکس خود را وارد  رایانه کنید.

سرود "ای ایران ایران" را به وسیله ی رایانه 
پخش کنید.

مخابرات  سایت  از  را  همراه  تلفن  قبض 
چاپ کنید.

یک فیلم ببینید.

فعالیت
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امروزه رایانه کاربردهای زیادی دارد و تقریبا در هر شغلی وجود آن الزامی است. حتماً تا کنون به یک 

درمانگاه و یا بانک مراجعه کرده اید. در آن مراکز از رایانه چه کمکی می گیرند؟

سخت افزار بخشی از رایانه است که به تنهایی نمی تواند هیچ کدام از کارهایی را که گفته شد، انجام 

دهد. برای مثال شما برای دیدن یک فیلم نیاز به صفحه نمایش و بلندگو دارید، اما این سخت افزارها 

به تنهایی کافی نیستند.

نرم افزار media player  روی رایانه شما نصب شده  باید  نمایش فیلم  برای  نمونه  به عنوان 

باشد. پس هرکاری در رایانه انجام می شود یک نرم افزار دارد. به نمونه های زیرتوجه کنید:

تمام این نرم افزارها در رایانه به وسیله ی نرم افزاری مدیریت می شوند که به آن سیستم عامل می گویند.

نرم افزار واژه پرداز

)word(

نرم افزار نقاشی

)paint(

نرم افزار ماشین حساب

)calculator(

وقتی رایانه روشن می شود سیستم عامل آن نمایش داده می شود. سیستم عامل رایانه شما چه نام دارد؟

فکر کنید و پاسخ دهید 
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سیستم عامل بعضی از رایانه ها Windows 7 یا Windows 8 و بعضی دیگر Windows 10 است. 

در این کتاب نحوه کار با Windows 10 توضیح داده شده است. برای این که بتوانید از این کتاب 

استفاده کنید باید سیستم عامل رایانه شما Windows 10 باشد.
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به شکل های زیر توجه کنید. همان طور که می بینید، میکروفون در حال دریافت صدا و اسکنر در حال 

دریافت تصویر و ارسال آن به رایانه هستند.

توجه کنید

رایانه برای دریافت داده ها از واحد ورودی استفاده می کند. داده ها 
می توانند از نوع صدا، تصویر، حروف و ... باشند.

1ـ آیا صفحه کلید یک دستگاه ورودی است؟

2ـ صفحه کلید چه داده ای دریافت می کند؟

فکر کنید و پاسخ دهید 

درس 3: واحد ورودی
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چاپگر  است.  کاغذ  روی  بر  خروجی  نمایش  حال  در  چاپگر  شکل،  این  در  کنید.  توجه  زیر  شکل  به 

تصویری را چاپ می کند که از رایانه به آن ارسال شده است.

توجه کنید
رایانه برای نمایش داده های خود، از واحد خروجی استفاده می  کند.

1ـ خروجی تصویر و متن رایانه در کجا نشان داده می شود؟

2ـ چه واحد خروجی دیگری می شناسید؟

چاپگر

فکر کنید و پاسخ دهید 

درس 4: واحد خروجی
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درس 5: حافظه و انواع آن

اطلاعات معمولًا به شکل حرف، کلمات، اعداد و تصاویر هستند که برای ذخیره کردن آنها در رایانه، به 

حافظه نیاز داریم. انواع حافظه ها را در جدول فعالیت زیر می بینید.

نام هر حافظه را در محل مناسب بنویسید.

توجه کنید

به صورت  را  آنها  و  می دهد  انجام  پردازش  ورودی  داده های  روی  رایانه 
خروجی نمایش می دهد. مغز رایانه، واحد پردازشگر مرکزی )CPU( نام دارد.

................................................

........................ ........................

فعالیت
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آشنایی با سیستم عامل
فصــل دوم
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)start menu( درس 1:آشنایی با منوی شروع

روش مشاهده پوشه ها و درایوها

1ـ رایانه را روشن کنید وکمی صبر کنید تا سیستم عامل بالا بیاید.

2ـ روی دکمه ی شروع )start( کلیک کنید یا اینکه دکمه  ویندوز روی صفحه کلید را فشار 

دهید. با این کار شما می توانید پوشه ها و برنامه هایی را که در رایانه وجود دارد، مشاهده کنید.

توجه کنید
اگر بخواهید منوی شروع )start( بسته شود دکمه ی Esc صفحه کلید را فشار 

دهید یا بیرون منو، در میزکار )Desktop( کلیک کنید.

فعالیت
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1ـ روی دکمه شروع )Start( کلیک کنید.

2ـ روی گزینه File Explorer کلیک کنید.

فعالیت

با این کار، پنجره دسترسی سریع )Quick Access( باز می شود، در این پنجره می توانید به فایل های 

رایانه که شامل عکس ها، فیلم ها، درایوها و ... هستند، دسترسی داشته باشید.
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کار با گزینه های

تا  کنید  کلیک  ویندوز  شروع  دکمه ی  روی  1ـ 

منوی آن نمایش داده شود.

2ـ روی گزینه Power کلیک کنید تا منوی این 

بخش به نمایش درآید.

3ـ برای اینکه رایانه خود را در حالت  خواب قرار 

دهید، روی گزینه Sleep کلیک کنید.بعد از چند 

ثانیه نمایشگر رایانه خاموش می شود. اما رایانه شما 

همچنان روشن است و در حالت خواب یا آماده به کار 

)Stand By( در می آید و با زدن هر کلیدی از صفحه 

کلید، نمایشگر رایانه دوباره روشن می شود.

فعالیت

)Sleep( Power
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کار با گزینه های

گزینه روی  رایانه،  کردن  خاموش  برای   1ـ 

Shut Down )خاموش کردن( کلیک کنید.

به این ترتیب بعد از چند ثانیه رایانه شما خاموش 

می شود.

2ـ درصورتی که بخواهید رایانه خود را خاموش 

 Restart گزینه  روی  کنید،  روشن  دوباره  و 

)روشن کردن مجدد( کلیک کنید.

به این ترتیب مشاهده می کنیدکه رایانه شما خاموش 

شده و سپس به صورت خودکار روشن می شود.

فعالیت

(Shut down, Restart) Power
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1ـ بعد از اینکه کار با رایانه تمام شد با کدام گزینه می توانیم آن را خاموش کنیم؟

 Restart                                    Sleep                                   Shut down  

2ـ ما تا فردا با رایانه کاری نداریم، اما نمی خواهیم رایانه را خاموش کنیم که پنجره ها بسته شود. 

برای این کار چه گزینه ای را پیشنهاد می کنید؟

 Sleep                                       Shut down                                Restart  

3ـ واژه های مربوط به هم را به یکدیگر وصل کنید.

1ـ رایانه را روشن کنید.
2ـ آن را در حالت آماده به کار قرار دهید.

3ـ رایانه را از حالت sleep خارج کنید.
4ـ رایانه را خاموش کنید.

آماده به کار کنید.

شروع

Start

Sleep

Shut down خاموش

فکر کنید و پاسخ دهید 

تمرین



درس 2: مدیریت پوشه ها

همان طورکه ما برای انجام تمرینات ریاضی یا علوم خود 

یک دفتر خاص داریم )دفتر ریاضی یا دفتر علوم( در 

رایانه نیز برای قرار دادن اطلاعات مربوط به هم، مانند 

شکل روبرو آنها را درون یک پوشه قرار می دهیم.

ایجاد پوشه
برای ایجاد پوشه روی نماد This PC کلیک کنید و سپس مراحل زیر را انجام دهید:

)D 1ـ روی یکی از درایوها دو بار کلیک کنید. )برای مثال درایو
2ـ در فضای خالی درایو D راست کلیک کنید.

3ـ از منوی باز شده، اشاره گر ماوس را روی گزینه جدید )New( ببرید تا منوی دیگری باز شود.
4ـ از منوی باز شده روی گزینه پوشه )Folder( کلیک کنید.

به این ترتیب پوشه در درایو D ایجاد می شود.

17

فعالیت

تمرین ریاضیموسیقی عکس
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تغییر نام پوشه ها
نام پوشه ای را که در فعالیت قبل ساختید، به نام "پایه دهم" تغییر دهید.برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ روی پوشه ای که ساختید، راست کلیک کنید.
2ـ از منوی باز شده روی گزینه تغییر نام )Rename( کلیک کنید تا بتوانید نام فعلی پوشه را تغییر دهید.

3ـ اکنون عبارت "پایه دهم" را به جای نام تایپ شده بنویسید و دکمه Enter را فشار دهید.
به این ترتیب شما نام یک پوشه را تغییر داده اید.

فعالیت
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1ـ واژه های مربوط به هم را به یکدیگر وصل کنید.

2ـ یک پوشه به نام خودتان در درایو E بسازید.
3ـ پوشه ای را که ساختید، باز کنید.

4ـ درون پوشه ی خودتان، پوشه ای بسازید.
5ـ پوشه ای را که ساخته اید، به نام دوست خود تغییر دهید.

تغییر نام

پوشه جدید

New folder

Rename

تمرین

پایه دهم
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حذف پوشه 
گاهی ممکن است به بعضی از پوشه ها دیگر نیازی نداشته باشیم، بنابراین می توانیم پوشه مورد نظر 

را حذف کنیم. برای حذف پوشه، مراحل زیر را انجام دهید:
1ـ وارد درایو D شوید.

2ـ یک پوشه جدید ایجاد کنید.
3ـ نام پوشه را "کتاب" بگذارید.

4ـ اکنون روی پوشه کتاب راست کلیک کنید و از منوی باز شده، گزینه حذف )Delete( را انتخاب کنید.

به این ترتیب پوشه کتاب حذف می شود و درون سطل بازیافت )Recycle Bin( قرار می گیرد. برای دیدن 
محتویات سطل بازیافت روی نماد در Desktop دوبار کلیک کنید.

فعالیت
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بازیابی پوشه حذف شده 
گاهی ممکن است بعد از حذف پوشه و قرار گرفتن در سطل بازیافت، دوباره به آن نیاز داشته باشید. 

برای برگرداندن اطلاعات، مراحل زیر را انجام دهید:
1ـ روی آیکن سطل بازیافت دوبار کلیک کنید.

2ـ روی پوشه "کتاب" راست کلیک کنید.
3ـ گزینه بازیابی )Restore( را انتخاب نمایید.

با این کار پوشه حذف شده از سطل بازیافت خارج می شود و دوباره به محل قبلی اش برمی گردد.

فعالیت
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1ـ در درایو D یک پوشه ایجاد کنید.
2ـ نام این پوشه را به نام خودتان قرار دهید.

3ـ این پوشه را حذف کنید.
4ـ سطل بازیافت را بازکنید.

5ـ پوشه ی خودتان را درون سطل بازیافت پیدا کنید.
6ـ پوشه حذف شده را بازگردانید.

تغییر شکل پوشه 
برای این که پوشه های ما با هم متفاوت باشند و با یک نگاه سریع بتوانیم آنها را پیدا کنیم، بهتر است 

نماد پوشه های خود را مانند شکل های روبرو تغییر دهید. 
برای این کار مراحل زیر را انجام دهید

1ـ در درایو D روی پوشه ی "پایه دهم" راست کلیک کنید.
2ـ از منوی باز شده، روی گزینه ویژگی ها )Properties( کلیک کنید.

3ـ در پنجره ی باز شده روی زبانه سفارشی کردن )Customize( کلیک کنید.
4ـ اکنون روی دکمه تغییر نماد )Change Icon( کلیک کنید تا لیست نمادها ظاهر شود.

5ـ از نمادهای ظاهر شده در پنجره، یکی را انتخاب کرده و برای تایید روی دکمه ok کلیک کنید.
6ـ در پنجره ویژگی ها )Properties( هم روی دکمه OK کلیک کنید تا تغییر نماد انجام شود.

فعالیت

تمرین
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به این ترتیب شما نماد یک پوشه را تغییر دادید.

1ـ در درایو E یک پوشه ایجاد کنید.
2ـ نام پوشه را "رایانه" قرار دهید.
3ـ نماد پوشه را تغییرشکل دهید.

تمرین
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در رایانه برنامه های مختلفی وجود دارد که باید آن را پیدا کنید. به عنوان نمونه اگر بخواهید با استفاده از 

رایانه، نقاشی های گوناگونی بکشید، باید از برنامه نقاشی رایانه )Paint( استفاده کنید. 

)Search Windows( درس 3: جستجوی ویندوز

)Search( جستجوی برنامه ها در ویندوز

برای پیدا کردن برنامه Paint مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ روی بخش جستجو در نوار وظیفه )Taskbar( کلیک کنید.

2ـ برای جستجوی برنامه نقاشی عبارت Paint را در قسمت جستجو، تایپ کنید.

3ـ به این ترتیب برنامه ی نقاشی پیدا شده و در بالای لیست قرار می گیرد.

4ـ روی برنامه نقاشی کلیک کنید تا اجرا شود.

فعالیت
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گاهی ممکن است محل ذخیره شدن فایلی را فراموش کرده باشید یا این که بخواهید فایلی را سریع پیدا کنید. 

برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

 ـابتدا روی دکمه Start کلیک کنید. 1

 ـگزینه File Explorer را انتخاب کنید. 2

 )Search( جستجوی فایل یا پوشه در ویندوز

فعالیت
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3ـ روی نماد This PC دوبار کلیک کنید تا درایوها نمایش داده شود.

4ـ درایو D را با دوبار کلیک باز کنید.

5ـ اکنون در درایو پنجره D هستید. در بخش جستجو )search( عبارت "پایه" را تایپ کنید.

به این ترتیب پوشه پایه دهم پیدا می شود.
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موارد خواسته شده را در رایانه خود جستجو کنید:

1ـ آیا برنامه Word در رایانه شما وجود دارد یا خیر؟

2ـ آیا پوشه ای به نام My Document در رایانه شما وجود دارد یا خیر؟

3ـ رایانه شما برنامه PowerPoint را دارد یا خیر؟

4ـ آیا می توانید توضیح دهید برای جستجو چه مراحلی را انجام دادید؟

تمرین



آشنایی با نرم افزار
)word( واژه پرداز 

فصــل سوم
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word درس 1: مروری بر برنامه

برنامه های واژه پرداز مانند Word، نرم افزارهایی هستند که از آنها برای نوشتن متن، صفحه آرایی، 

چاپ سند و ... استفاده می شود.

 word اجرای برنامه

برنامه Word را به روش زیر اجرا کنید:

Start / All apps / Microsoft Office 2013 / Microsoft Word 2013 

1ـ روی دکمه Start کلیک کنید.

2ـ در منوی ظاهر شده، گزینه All apps را انتخاب کنید.

Microsoft Office کلیک کنید. 3ـ روی گزینه 2013

فعالیت
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ایجاد فایل یا سند جدید 

برای نوشتن و تایپ هر متن ابتدا باید طبق مراحل زیر یک سند خالی ایجاد کنید:

1ـ با استفاده از روشی که آموخته اید، برنامه Word را اجرا کنید.

2ـ سپس از منوی File، گزینه New را کلیک کنید. با انتخاب گزینه New، انواع سندهای پیش 

فرض موجود، برای اجرای کار مشاهده می شوند.

Word، برنامه را اجرا کنید و وارد محیط Word شوید. 4ـ حالا با انتخاب و کلیک روی گزینه 2013

با اجرای برنامه Word، می توان کارهایی مثل ایجاد سند جدید، باز کردن سند ذخیره شده و تغییرات 

لازم را انجام داد.

فعالیت
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3ـ سند Blank document را انتخاب کنید.

اکنون یک سند خالی برای تایپ خواهید داشت.

توجه کنید
هرگاه برنامه Word باز باشد، با کلید ترکیبی N +  می توان یک سند 

جدید ایجاد کرد.
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توجه کنید
 Select گزینه ،Editing و گروه Home برای انتخاب کل سند می توان از زبانه

را انتخاب کرد.

عملیات لازمنوع انتخاب

دوبار کلیک روی کلمه کلمه
کلیک روی کلمه ای از جمله + Ctrlجمله

درگ با ماوسقسمتی از متن
دوبار کلیک در حاشیه سمت راست یا سه بار کلیک روی پاراگرافیک پاراگراف

کلیک روی تصویرتصویر
کلیک در حاشیه سمت راست + Ctrl یا Ctrl+Aکل فایل

انتخاب متن
 ،)Size( تغییر اندازه ،)Font( در حین درج متن، گاهی لازم می شود تغییرات یا اصلاحاتی مانند تغییر قلم
تغییر متن، کپی یا چسباندن متن )Copy-Paste( از قسمتی به قسمت دیگر و ... انجام دهید. در این 

صورت باید متن مورد نظر را انتخاب کنید. در جدول زیر چگونگی انتخاب متن آورده شده است.

با استفاده از دو روشی که در این درس آموختید، یک سند جدید ایجاد کنید.

تمرین
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Word انتخاب متن در محیط

1ـ متن زیر را تایپ کنید.

شغل اصلی عشایر دام پروری است. عشایر برای یافتن چراگاه، بطور مرتب از یک منطقه به منطقه ای دیگر 

کوچ می کنند. کوچ تابستانی عشایر را ییلاق می گویند. زندگی در ییلاق سخت ولی زیباست.

2ـ کلمه "چراگاه" در جمله دوم را در حالت انتخاب قرار دهید.

3ـ جمله "زندگی در ییلاق سخت ولی زیباست" را در حالت انتخاب قرار دهید.

4ـ کل متن را انتخاب کنید.

نکات مهم در تایپ متن
در تایپ متن به موارد زیر توجه کنید:

1ـ برای تبدیل تایپ فارسی به لاتین و بر عکس از کلید  و  استفاده کنید.

2ـ هنگام تایپ فارسی یا لاتین، چپ چین یا راست چین بودن پاراگراف و ترازبندی آن را مشخص کنید.

متن چپ چین

پاراگراف چپ چین یا انگلیسی

پاراگراف راست چین یا فارسی

متن تراز از دو سمت

متن راست چین
متن وسط چین

فعالیت
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3ـ برای تایپ حروف بزرگ لاتین، کلید Caps Lock را روشن کنید.

4ـ بعضی از کلیدها دو کاراکتری یا دو حرفی هستند. برای درج کاراکتر دوم که در بالای کلید قرار 

دارد همزمان کلید Shift را فشار دهید.

برای نمونه کلید  دو کاراکتری است. اگر این کلید را به تنهایی فشار دهید عدد 9 تایپ می شود. 

اگر این کلید را همزمان با کلید Shift فشار دهید کاراکتر "(" تایپ می شود.

5ـ برای ایجاد فاصله بین حروف، کلید Space Bar را فشار دهید.

6ـ برای ایجاد نیم فاصله، از کلیدهای ترکیبی Shift + Space Bar استفاده کنید.

7ـ برای ایجاد خط جدید، کلید Enter را فشار دهید.

8ـ در تایپ فارسی برای حذف حرفی که در سمت راست مکان نما قرار دارد، از کلید Backspace استفاده 

کنید.

9ـ برای حذف حرف سمت چپ مکان نما کلید Delete را فشار دهید.
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 Word راست چین، چپ چین و وسط چین کردن متن در محیط

به متنی که در شکل زیر است، توجه کنید.

در این شکل متن به صورت نامنظم تایپ شده است. برای تایپ منظم متن در سمت های مختلف به 

صورت زیر عمل کنید:

1ـ متن را انتخاب کنید.

فعالیت
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2ـ از روی زبانه Home و گروه Paragraph بر روی علامت راست چین  کلیک کنید.

متن شما از سمت راست، تراز می شود.
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3ـ برای مرتب کردن متن از سمت چپ، روی علامت چپ چین  کلیک کنید.

متن شما از سمت چپ، تراز می شود.

4ـ برای مرتب کردن متن در وسط صفحه، روی علامت وسط چین  کلیک کنید.

متن شما در وسط، تراز می شود.
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تنظیم ویژگی های متن
قبل از شروع به نوشتن متن یا پس از آن می توانید سبک یا مدل نوشته را تغییر دهید. برای این کار 

می توانید نوع قلم، اندازه قلم، رنگ و سبک آن را تعیین کنید.

1ـ متن زیر را تایپ کنید.

تخت جمشید از معروفترین بناهای تاریخی جهان است. با وجود این که امروز 
مردم  از  زیادی  تعداد  ولی هر ساله  باقی مانده است،  آن  از  تنها قسمت هایی 

ایران و گردشگران کشورهای دیگر، به دیدن این بنای تاریخی می آیند.

2ـ حالت های مختلف ترازبندی، راست چین، چپ چین و وسط چین را روی آن انجام دهید.

تغییر نوع قلم در محیط word )روش اول( 

برای نوشتن متن می توانید نوع قلم نوشتاری خود را از بین مدل های مختلفی که وجود دارد، انتخاب 

کنید. برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ متن زیر را تایپ کنید.

برای موفق شدن در زندگی باید تلاش کرد. ما می توانیم با تلاش و کوشش بسیار به هدف خود برسیم.

فعالیت

تمرین
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2ـ متن را انتخاب کنید.

3ـ روی زبانه Home کلیک کنید.

4ـ از گروه Font و لیست انواع قلم، قلم B Zar را انتخاب کنید.

5ـ فایل را ذخیره کنید.
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1ـ متن زیر را تایپ کنید.

یکی از قوانین کارگروهی این است که به نظرات یکدیگر احترام بگذاریم.

2ـ نوع قلم متن را از روش های مختلفی که یاد گرفتید، تغییر دهید.

تغییر نوع قلم در محیط Word )روش دوم( 

1ـ متن فعالیت قبل را انتخاب کنید.

2ـ روی آن راست کلیک کنید.

3ـ نوع قلم آن را به B Nazanin تغییر دهید.

فعالیت

تمرین
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)Font Size( اندازه قلم
با این گزینه می توانید اندازه متن را بزرگ تر یا کوچک تر کنید.

 word تغییر اندازه قلم در محیط

برای تغییر اندازه متن، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ عبارت "خدایا به ما کمک کن تا به پدر و مادر خود نیکی کنیم" را تایپ کنید.

2ـ عبارت خود را انتخاب کنید.

3ـ روی زبانه Home کلیک کنید.

4ـ از گروه Font، در کادر سایز، اندازه 14 را برای متن خود تنظیم کنید.

توجه کنید
راه دیگر برای تغییر اندازه، استفاده از گزینه  برای بزرگ کردن سایز 

قلم و استفاده از گزینه  برای کوچک کردن سایز قلم است.

فعالیت
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)Font Color( رنگ قلم
با انتخاب این گزینه می توانید متن نوشته شده را با هر رنگ دلخواهی تایپ کنید. 

 word تغییر رنگ قلم در محیط

برای تغییر رنگ متن، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ عبارت "امداد یعنی کمک و یاری، و امدادگر کسی است که به مردم کمک می رساند." را تایپ کنید.

2ـ با کلیک روی کلمه "امدادگر"، آن را انتخاب کنید.

3ـ روی زبانه Home کلیک کنید.

4ـ از گروه Font، روی علامت  کلیک کنید.

5ـ از جعبه رنگی که مشاهده می کنید، رنگ سبز را برای کلمه موردنظر انتخاب کنید.

عبارت تایپ شده در فعالیت قبل را به سایز و رنگ دیگری تغییر دهید.

فعالیت

تمرین
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)Font Style( سبک قلم
برای مشخص شدن بعضی از خطوط در متن و زیبایی آن، از سبک ها استفاده می کنیم. 

تغییر سبک قلم )ضخیم کردن متن( 

برای ضخیم کردن متن )Bold(، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ عبارت "چو ایران نباشد تن من مباد" را تایپ کنید.

2ـ با کلیک کردن روی عبارت مورد نظر، آن را انتخاب کنید.

3ـ از زبانه Home وگروه Font، روی علامت B کلیک کنید.

بدین ترتیب خط مورد نظر شما ضخیم می شود. 

فعالیت
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تغییر سبک قلم )مورب کردن متن( 

برای مورب کردن متن )Italic(، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ عبارت "چو ایران نباشد تن من مباد" را تایپ کنید.

2ـ با کلیک کردن روی عبارت مورد نظر، آن را انتخاب کنید.

3ـ از زبانه Home و گروه Font، روی علامت I کلیک کنید.

بدین ترتیب خط مورد نظر شما مورب می شود.

فعالیت

متن اولیه

متن مورب شده
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تغییر سبک قلم )زیرخط دار کردن متن(

برای زیر خط دار کردن متن )Underline(، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ عبارت مورد نظر را انتخاب کنید.

2ـ از زبانه Home وگروه Font، روی علامت U کلیک کنید.

بدین ترتیب خط مورد نظر شما زیرخط دار می شود.

شعر زیر را به ترتیب، ضخیم، کج و زیر خط دار کنید.

                    به نام خداوند جان وخرد         کزین برتر اندیشه برنگذرد

فعالیت

تمرین
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تا زمانی که شما کار خود را در محیط Word ذخیره نکنید، با خاموش کردن رایانه یا قطع برق تمامی 

اطلاعات سند شما از بین می رود. برای جلوگیری از این مورد باید سند را ذخیره کنید.

در حین ذخیره سند می توانید آن را در درایو و مسیر دلخواه با نام مورد نظرتان ذخیره کنید. فایل هایی 

Word ایجاد می شوند معمولا دارای پسوند docx. هستند. که در برنامه 2013

ذخیره فایل 

برای ذخیره سند برای اولین بار مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ از منوی File، گزینه Save را انتخاب کنید.

2ـ محل مورد نظر برای ذخیره کردن فایل را انتخاب کنید.

ذخیره کردن فایل

فعالیت



48

3ـ در قسمت File name، اسم فایل خود را "فناوری" بگذارید.

4ـ با کلیک روی دکمه Save، فایل را ذخیره کنید.

توجه کنید
1ـ در صورتی که بخواهید فایل فعلی را با نام دیگر یا در محلی دیگر و یا با 

تغییر محتویات جدید مجددا ذخیره کنید، از گزینه Save as استفاده کنید.
2ـ در صورتی که بخواهید سند را با پسوند دیگری ذخیره کنید از لیست 

بازشو Save as type، پسوند مورد نظرتان را انتخاب کنید.
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فایل جدیدی در محیط Word باز کنید، سپس متنی را به دلخواه تایپ کرده و به نام "اطلاعات" بر 

روی درایو D، ذخیره کنید.

بازکردن فایل )روش اول( 

برای باز کردن فایل در محیط Word، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ گزینه File را انتخاب کنید.

2ـ از منوی باز شده روی گزینه Open کلیک کنید.

3ـ گزینه Recent document را انتخاب کنید.

با انتخاب این گزینه لیست فایل هایی را که به تازگی در محیط Word کار و ایجاد شده اند، مشاهده 

می کنید. برای مثال در شکل صفحه بعد فایل "فناوری" را برای باز کردن انتخاب می کنیم.

تمرین

فعالیت
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4ـ با دو بار کلیک روی فایل "فناوری" آن را باز کنید.

بازکردن فایل )روش دوم( 

برای باز کردن فایل در محیط Word، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ گزینه File را انتخاب کنید.

2ـ از منوی باز شده روی گزینه Open کلیک کنید.

3ـ گزینه Computer را انتخاب کنید.

فعالیت
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فایلی  می توانید  گزینه  این  انتخاب  با 

را که در هر مسیری از رایانه خود قبلا 

ذخیره کرده اید، باز کنید.

4ـ روی درایو D کلیک کنید.

5ـ با دو بار کلیک بر روی فایل "اطلاعات" آن را باز کنید.

توجه کنید
با کلید ترکیبی O +  می توان سند موجود را باز کرد.
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واژه نامه

Document  .........................  سندNew  ..............................  جدید
Blank document  ..............  سند خالیOpen  ...........................  بازکردن
Delete  ............................  حذفSave  ........................  ذخیره کردن
Select  ..........................  انتخابHard disk  ..................  دیسک سخت
Style  .............................  سبکBold  ............................  ضخیم
Size  .............................  اندازهUnderline  .......................  زیرخط
Recent  ....................  به تازگی ،اخیرItalic  .............................  مورب
  color  .............................  رنگ

فارسی  واژه های  به  را  آن  نمونه،  مانند  کنید. سپس  نگاه  انگلیسی  واژه های  از  هریک  به  دقت  با 

مربوطه وصل کنید.

Colorذخیره کردن

Deleteانتخاب

Saveجدید

Selectسند خالی

Newحذف

Blank documentرنگ

تمرین
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درس 2: درج اشیاء در سند

Word art درج

محیط  در  تایپ  امکانات  از  یکی   ،Word Art

در  را  متن  می توان  آن  کمک  با  که  است   word

در  و  دهید  قرار  تعیین شده ای  پیش  از  شکل های 

ایجاد   Word Art با  که  را  متنی  کنید.  درج  سند 

می شود می توانید کوچک یا بزرگ کنید، به زاویه 

دلخواه بچرخانید و یا رنگ آن را تغییر دهید.

درج متن هنری )روش اول( 

برای تایپ متن با استفاده از Word Art، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ روی منوی Insert کلیک کنید.

2ـ از گروه Text،گزینه Word art را انتخاب کنید.

فعالیت
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3ـ روی یکی از مدل ها ی موجود کلیک کنید. با انتخاب مدل، کادری باز می شود که باید متن خود را 

در آن تایپ کنید.

4ـ حالا متن خود را درون این کادر تایپ کنید.
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را  آن  اندازه،  تغییر  دستگیره های  کمک  با  می توانید  است،  کوچک  متن،  برای  شما  کادر  اگر  5ـ 

بزرگ تر کنید. برای این کار روی دستگیره تغییر اندازه کادر، کلیک و درگ کنید.

حالا متن شما به مدل مورد دلخواهتان تغییر می کند.

درج متن هنری در محیط Word )روش دوم( 

روش دیگر برای تایپ متن با استفاده از Word Art، به صورت زیر است:

1ـ متن خود را به صورت معمولی تایپ کنید.

2ـ متن را انتخاب کنید.

3ـ  از زبانه Insert و گروه text، گزینه Word Art را انتخاب کنید.

5ـ یکی از مدل های مورد نظر word Art را انتخاب کنید.

فعالیت
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بیشتر بدانیم

با دو گزینه WordArt Styles و Shape Styles می توانید سبک و رنگ را برای متن درج شده اعمال 
کنید.

برای تغییر یا تنظیم در WordArt، با کلیک روی آن زبانه Format فعال می شود. با استفاده از این 
زبانه می توانید سایر تغییرات مانند تغییر رنگ، نوع و مدل حروف و .... را اعمال کنید.

Picture درج

گاهی برای متن مورد نظر، نیاز به درج تصویر داریم. تصویرها، عکس هایی است که خارج از برنامه 

فایل های  یا  برنامه دیگر  فایل ایجاد شده در یک  Word وجود دارند. مانند عکس های اسکن شده، 

عکس موجود در رایانه و ... .
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 word درج تصویر در محیط

برای افزودن تصویر یا عکس، مراحل زیر را انجام دهید:

،Illustrations و گروه Insert 1ـ از زبانه

گزینه Pictures را انتخاب کنید.

2ـ از پنجره باز شده، تصویر مورد نیاز را انتخاب کنید و روی دکمه Insert کلیک کنید. 

توجه کنید
تصویری را که در رایانه وجود دارد می توانید با استفاده از فرمان Copy و 

فرمان Paste در محیط Word درج کنید.

فعالیت
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بیشتر بدانیم

بعد از درج تصویر در صفحه، برای تنظیمات بیشتر، روی تصویر کلیک کنید. اکنون زبانه جدیدی 
به نام Format فعال می شود که با استفاده از گزینه های موجود در آن می توانید تنظیمات دیگری 

مانند نور تصویر، سبک تصویر، جلوه تصویر و ... روی تصویر انجام دهید.

همین طور با کلیک راست روی 
تصویر، منویی باز می شود که 
می توانید با گزینه های موجود 
در آن بعضی از تنظیمات منوی 
Format را که در بالا نام برده 

انجام  نیز  طریق  این  از  شد، 
دهید.

سند جدیدی باز کنید و در آن تصویری را درج کنید.

تمرین



59

درج Shape )شکل ها(

در نرم افزار Word، مجموعه اشکال آماده ای وجود 

دارد که می توانید از آن ها در سندتان استفاده کنید.

 word درج شکل در محیط

برای استفاده و درج این اشکال، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ از زبانه Insert و گروهIllustrations، گزینه Shape را انتخاب و باز کنید.

2ـ همانطور که می بینید، شکل ها در گروه های مختلفی قرار گرفته اند.

در  را  ماوس  اشاره گر  3ـ 

جایی که می خواهید شکل را 

رسم کنید قرار دهید.

گروه  از  را  شکل   4ـ 

)پیکان(   Block Arrows

انتخاب کنید.

5ـ با کلیک و درگ شکل تان 

را رسم کنید.

فعالیت
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1ـ در یک سند شکل هایی از گروه Line )خط( رسم کنید و برخی از تنظیمات را روی آنها اعمال کنید.

 ـدر یک سند شکل هایی از گروه Block Arrows )پیکان( را رسم کنید و برخی از تنظیمات را روی آنها اعمال کنید. 2

3ـ در یک سند شکل هایی از گروه Basic Shapes )اشکال اولیه و آماده( را رسم کنید و برخی از 

تنظیمات را روی آنها اعمال کنید.

توجه کنید
 Shift برای رسم خط عمودی یا افقی به صورت صاف، هنگام درگ کردن، کلید

را فشار دهید.

Art  .................................  هنرPicture  ..........................  تصویر
Insert  .............................  درجCapture  ....................  عکس گرفتن
Copy  ..........................  کپی کردنPaste  ..........................  چسباندن
Effect  .............................  جلوهShape  ............................  شکل

با دقت به هریک از واژه های انگلیسی 

نگاه کنید، سپس مانند نمونه آن را به 

واژه های فارسی مربوط وصل کنید.

Pasteکپی کردن
Artدرج

Copyتصویر
Insertچسباندن

Pictureهنر

تمرین

تمرین

واژه نامه
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درج جدول در محیط Word )روش اول(

درس 3: درج جدول

هر جدول از چندین سطر و ستون تشکیل شده است که می توانید در آن متن یا تصویر قرار دهید. به هر 

یک از خانه های جدول یک سلول گفته می شود. در شکل زیر یک جدول 5 * 3 را می بینید.

فعالیت

برای درج جدول مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ از زبانه Insert و گروه Tables، روی 

دکمه Table کلیک کنید.
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2ـ با حرکت ماوس روی خانه هایی که در شکل زیر 

وجود دارد، جدولی با 3 سطر و 5 ستون ایجاد کنید.

برای درج جدول مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ از زبانه Insert وگروه Tables، روی دکمه Table کلیک کنید.

2ـ روی گزینه Insert Table کلیک کنید.

سطر   4 و  ستون   6 با  جدولی  اکنون  3ـ 

ایجاد کنید.

 ـفایل را با نام "برنامه هفتگی" ذخیره کنید. 4

درج جدول در محیط Word )روش دوم(

فعالیت
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درج جدول در محیط Word )روش سوم( 

برای درج جدول مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ از زبانه Insert وگروه Tables، روی دکمه Table کلیک کنید.

2ـ روی گزینه Draw Table کلیک کنید.

3ـ وقتی نشانگر ماوس به شکل مداد تغییر 

ماوس  و  کنید  کلیک  نقطه  یک  روی  کرد، 

با این کار یک  را بکشید )کلیک و درگ(. 

چهارگوش که همان خط دور جدول است رسم می شود.

 ـبرای کشیدن ستون های جدول، خط بالا را با درگ کردن به خط پایین وصل کنید. 4

5ـ برای کشیدن سطرهای جدول، خط مشکی عمودی در سمت راست را با درگ کردن به خط مشکی 

عمودی در سمت چپ وصل کنید.

فعالیت
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برای خروج از این حالت،کلید Esc صفحه کلید را فشار دهید.

توجه کنید

در صورتی که اشاره گر ماوس را، انتهای سطر یا ستونی قرار دهید علامت 
 را می بینید که با کلیک روی آن می توانید به سطر یا ستون جدول، سطر 

یا ستون دیگری اضافه کنید.

1ـ با استفاده از روش اول، جدولی با 3 سطر و 4 ستون رسم کنید.

2ـ با استفاده از روش دوم، جدولی با 5 سطر و 7 ستون رسم کنید.

3ـ با استفاده از روش سوم، جدولی با 6 سطر و 3 ستون رسم کنید.

درج داده در جدول 

برای نوشتن متن درون خانه های جدول مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ فایل "برنامه هفتگی" را بازکنید.

فعالیت

تمرین
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چهارشنبهسه شنبهدوشنبهیکشنبهشنبهایام هفته
زنگ اول
زنگ دوم
زنگ سوم

توجه کنید

با قرار گرفتن روی خطوط سطر یا ستون، اشاره گر ماوس به شکل یک پیکان 
دو طرفه تغییر می کند که با عمل کلیک و درگ روی آن، می توانید اندازه 

عرض هر سطر یا ستون را تغییر دهید.

جدولی رسم کنید و با ماوس اندازه سطر و ستون های آن را تغییر دهید.

2ـ در اولین خانه از سمت راست کلیک کنید.

3ـ عبارت "ایام هفته" را در آن خانه تایپ کنید.

4ـ سایرخانه های جدول را مانند نمونه تکمیل کنید.

5ـ فایل را ذخیره کنید.

فایل برنامه هفتگی را باز کنید و نام درس های خود را در هر زنگ تایپ کنید.

تمرین
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برای انتخاب سطر مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ اشاره گر ماوس را در انتها و بیرون سطر قرار دهید تا به شکل پیکان مشکی رنگ دربیاید.

2ـ اکنون با دو بار کلیک کردن سطر مورد نظر را انتخاب کنید.

برای انتخاب ستون مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ اشاره گر ماوس را در بالا و بیرون ستون قرار دهید تا به شکل پیکان مشکی رنگ دربیاید.

2ـ اکنون با دو بار کلیک کردن ستون مورد نظر را انتخاب کنید.

انتخاب سطر

انتخاب ستون

فعالیت

فعالیت
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انتخاب کل جدول 

برای انتخاب تمامی سطرها و ستون های جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ جدولی با 3 ستون و 2 سطر رسم کنید.

2ـ اشاره گر ماوس را کنار جدول قرار دهید تا علامت  ظاهر شود.

3ـ روی این کلیک کنید تا کل جدول انتخاب شود.

توجه کنید
با فشردن همزمان کلید A +  ، کل جدول انتخاب می شود.

1ـ فایل "برنامه هفتگی" را باز کنید.

2ـ سطر مربوط به زنگ اول را انتخاب کنید.

3ـ ستون مربوط به روز دوشنبه را انتخاب کنید.

4ـ تمام سطرها و ستون های برنامه هفتگی خود را انتخاب کنید.

فعالیت

تمرین
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قالب بندی خانه های جدول

هر خانه جدول می تواند قالب بندی خاص خود را داشته باشد. می توان با انتخاب گروهی از خانه ها، آنها 

را یک جا قالب بندی کرد. 

5ـ تغییرات ایجاد شده را ذخیره کنید.

قالب بندی خانه های جدول 

برای انتخاب سبک خانه های جدول مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ فایل "برنامه هفتگی" را بازکنید.

2ـ با کلیک کردن روی علامت  جدول را انتخاب کنید.

3ـ روی زبانه Design کلیک کنید.

4ـ از گروه Table Style روی یکی از سبک های موجود کلیک کنید.

فعالیت
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اضافه و حذف کردن خانه های جدول

پس از ایجاد جدول ممکن است به منظور اصلاح آن، نیاز به اضافه یا حذف خانه، ستون یا سطر داشته باشید. 

اضافه کردن سطر )روش اول( 

برای اضافه کردن یک سطر در بالای سطری از جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ فایل "برنامه هفتگی" را بازکنید.

2ـ اشاره گر ماوس را روی یک خانه از جدول قراردهید.

3ـ از زبانه Layout، روی گزینه Insert Above کلیک کنید.

همانطور که می بینید یک سطر در بالای سطری که نشانگر ماوس در آن قرار دارد اضافه می شود.

فعالیت
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اضافه کردن سطر )روش دوم( 

برای اضافه کردن یک سطر در زیر سطری از جدول ، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ فایل "برنامه هفتگی" را بازکنید.

2ـ اشاره گر ماوس را روی یک خانه از جدول قرار دهید.

3ـ از زبانه Layout، روی گزینه Insert Below کلیک کنید.

همانطور که می بینید یک سطر در زیر سطری که نشانگر ماوس در آن قرار دارد اضافه می شود.

جدولی با 4 سطر و 3 ستون رسم کنید. بالای سطر سوم یک سطر جدید اضافه کنید. 

فعالیت

تمرین
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اضافه کردن ستون )روش اول( 

برای اضافه کردن یک ستون در سمت چپ ستون مورد نظر از جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ فایل "برنامه هفتگی" را بازکنید.

2ـ اشاره گر ماوس را روی یک خانه از جدول قراردهید.

3ـ از زبانه Layout، روی گزینه Insert Left کلیک کنید.

همانطور که می بینید یک ستون در سمت چپ ستونی که نشانگر ماوس در آن قرار دارد اضافه می شود.

فعالیت
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اضافه کردن ستون )روش دوم( 

برای اضافه کردن یک ستون در سمت راست ستون مورد نظر جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ فایل "برنامه هفتگی" را بازکنید.

2ـ اشاره گر ماوس را روی یک خانه از ستون مورد نظر جدول قرار دهید.

3ـ از زبانه Layout، روی گزینه Insert Right کلیک کنید.

همانطور که می بینید یک ستون در سمت راست ستونی که نشانگر ماوس در آن قرار دارد اضافه می شود.

جدولی با 4 سطر و 3 ستون رسم کنید. یک ستون سمت راست ستون سوم اضافه کنید.

فعالیت

تمرین
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توجه کنید
با فشار دادن کلید Tab در آخرین سلول جدول )پایین ترین سلول سمت 

چپ( می توانید سطر جدیدی به جدول اضافه نماید.

حذف سطری از جدول 

برای حذف سطری از جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ جدولی با 2 سطر و 3 ستون ایجاد کنید.

2ـ اشاره گر ماوس را روی خانه مورد نظر قرار دهید.

3ـ از زبانه Layout، روی گزینه Delete کلیک کنید.

فعالیت
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حذف کل جدول 

برای حذف تمام سطرها و ستون های جدول مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ ابتدا جدولی با 3 سطر و 5 ستون ایجاد کنید.

2ـ کل جدول را انتخاب کنید.

3ـ از زبانه Layout، روی گزینه Delete کلیک کنید.

4ـ گزینه ی Delete Table را انتخاب کنید.

حذف کردن خانه ای از جدول 

برای حذف خانه ای از جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ فایل "برنامه هفتگی" را بازکنید.

2ـ خانه ای از جدول که در آن عبارت "کار و فناوری" تایپ شده را انتخاب کنید.

3ـ از زبانه layout، روی گزینه Delete کلیک کنید.

4ـ از منوی باز شده گزینه Delete Cells را انتخاب کنید.

فعالیت

فعالیت
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5ـ از کادر محاوره ای که نمایش داده می شود، یکی 

از چهار حالت را برای حذف، انتخاب کنید.

Shift cells right گزینه
این گزینه، خانه مورد نظر را حذف می کند و خانه های دیگر به سمت راست می آیند و جای خانه حذف شده را می گیرند.
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توجه کنید
برای حرکت در خانه های جدول از کلید Tab استفاده می شود.

Shift cells up گزینه
این گزینه، خانه مورد نظر را حذف می کند و خانه های زیری را به سمت بالا می آورد و جای خانه حذف 

شده را می گیرند. 

Delete entire row گزینه
این گزینه، خانه مورد نظر و سطر آن را کامل حذف می کند.
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Delete entire column گزینه
این گزینه، خانه مورد نظر و ستون آن را کامل حذف می کند.



78

جدول برنامه هفتگی خود را که قبلا ایجاد کرده اید، باز کنید.

1ـ ستون دوم از سمت راست آن را حذف کنید.

2ـ سطر سوم آن را حذف کنید.

توجه کنید
با انتخاب کل جدول و فشار دادن کلید Delete صفحه کلید، کل جدول حذف 

می شود.

ادغام خانه های جدول

گاهی پس از رسم جدول نیاز دارید دو یا چند سلول را با هم ادغام یا یکی کنید )Merge( و سلول 

بزرگتری را ایجاد کنید.

ادغام کردن خانه های جدول )روش اول( 

برای ادغام کردن خانه های جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ خانه های مورد نظر را انتخاب کنید.

2ـ از زبانه Layout، روی گزینه Eraser کلیک کنید تا شکل اشاره گر ماوس به پاک کن تغییر کند.

3ـ روی خانه هایی که می خواهید با هم ادغام و یکی شوند، کلیک و درگ کنید.

تمرین

فعالیت
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با هم  جدولی با 5 سطر و 8 ستون رسم کنید. با کمک گزینه Eraser خانه های شماره 4 و 12 را 

ترکیب کنید.

همانطور که می بینید دو خانه انتخاب شده، با هم ادغام و یکی شدند.

تمرین
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ادغام کردن خانه های جدول )روش دوم( 

برای ادغام کردن خانه های جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ جدولی با 3 سطر و 5 ستون مانند نمونه ایجاد کنید.

2ـ خانه های شماره 8 ،9 ،13 و14 را با کلیک و درگ کردن، انتخاب کنید.

3ـ از زبانه Layout، روی گزینه Merge Cells کلیک کنید.

همانطور که می بینید خانه های مورد نظر با هم ادغام شده و در یک خانه قرار می گیرند.

جدولی با 5 سطر و 4 ستون رسم کنید. با کمک گزینه Merge Cells خانه های شماره 14، 15و16 را با هم 

ترکیب کنید.

تمرین

فعالیت
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جدولی با 4 سطر و6 ستون رسم کنید. با کمک راست کلیک و انتخاب گزینه Merge Cells خانه های 

دلخواه تان را با هم ترکیب کنید.

توجه کنید
ادغام کنید،  را  یا ستون ها  از سطرها  درصورتی که بخواهید خانه هایی 
می توانید پس  از انتخاب خانه های موردنظر، راست کلیک کنید و گزینه 

Merge Cells را از منوی باز شده انتخاب کنید.

تقسیم خانه های جدول

گاهی پس از رسم جدول نیاز دارید علاوه بر ادغام و یکی کردن خانه ها، یک خانه را به دو یا چند خانه 

کوچکتر تقسیم )Split( کنید.

تمرین
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تقسیم خانه جدول 

برای تقسیم خانه ای از جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ اشاره گر ماوس را روی خانه مورد نظر قرار دهید.

2ـ از زبانه Layout، روی گزینه Split Cells کلیک کنید.

3ـ کادری باز می شود که باید تعداد سطر و ستون مورد نیاز برای تقسیم را تعیین کنید و دکمه ok را 

انتخاب کنید. )در اینجا تعداد ستون را 1 و تعداد سطر را 2 در نظر بگیرید(

همانطور که می بینید، خانه مورد نظر به دو خانه تقسیم شده است.

فعالیت
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جدولی با 3 سطر و 5 ستون رسم کنید. سپس با استفاده از فرمان Split خانه ای از جدول را به 2 سطر و 

ستون تقسیم کنید.

توجه کنید
درصورتی که بخواهید خانه ای از جدول را تقسیم کنید، می توانید پس از 
انتخاب خانه مورد نظر، راست کلیک کنید و گزینه Split Cells را از منوی باز 

شده انتخاب کنید.

توجه کنید
برای تنظیم خطوط جدول کافی است روی آن قرار بگیرید و وقتی اشاره گر 
ماوس به صورت پیکان دو طرفه تغییر شکل داد، خط را به جای مورد 

نظرتان تغییر محل دهید.

تمرین
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قالب بندی خانه ها

در  را  متن  قرارگیری  موقعیت  است  نیاز  گاهی 

خانه های جدول به شکل روبرو تغییر دهیم.

تغییر موقعیت قرارگیری متن در جدول 

برای تغییر محل متن در خانه های جدول، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ جدولی مانند نمونه ایجاد کنید.

2ـ اشاره گر ماوس را روی خانه "زبان" قرار دهید.

،Alignment و گروه Layout 3ـ از زبانه

گزینه Align top right )بالا راست( را انتخاب کنید.

راست  سمت  و  بالا  به  "زبان"  کلمه  می بینید  که  همانطور  4ـ 

کشیده شده است.

5ـ فایل مورد نظر خود را ذخیره کنید.

فعالیت

بالا چپبالا راست
بالا وسط

پایین راست

وسط چپ وسط راست

پایین وسط
پایین چپ

وسط
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تغییر جهت متن 

برای تغییر جهت متن از حالت افقی به عمودی، مراحل زیر را انجام دهید:

1ـ فایل فعالیت قبل را باز کنید.

2ـ با اشاره گر ماوس، خانه "فیزیک" را انتخاب کنید.

3ـ از زبانه Layout و گروه Alignment، روی گزینه Text Direction کلیک کنید.

همانطور که می بینید، جهت کلمه "فیزیک" تغییر پیدا کرد. با هر بار کلیک روی این گزینه، جهت های 

افقی، عمودی از بالا به پایین و عمودی از پایین به بالا را خواهیم داشت.

 ،Alignment  Layout مسیر  از  استفاده  با  کنید.  ایجاد  بالا  جدول  مانند  جدولی 

نوشته های هر خانه از جدول را به یکی از حالت های قرارگیری تغییر دهید.

تمرین

فعالیت
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Table  ............................  جدولCell  ..............................  سلول
Insert  ........................  درج کردنDelete  ...........................  حذف
Draw  ........................  رسم کردنMerge  .............ادغام کردن، ترکیب کردن
Column  ..........................  ستونSplit  ..........................  جدا کردن
Row  ..............................  سطرErase  .........................  پاک کردن
Design  .......................... طراحیEraser  ..........................  پاک کن
Right  ............................ راستAlignment  .....................  ترازبندی
Left  ................................  چپAbove  ..............................  بالا
Layout  ................  چیدمان، طرح بندیBelow  ............................  پایین
Select  ..........................  انتخاب

مانند نمونه، واژه های مربوط به هم را به یکدیگر وصل کنید. 

Eraserسطر
Designادغام کردن

Rowجدول
Mergeطراحی
Drawپاک کن

Tableرسم کردن

تمرین

واژه نامه


