
٣٤

انتقال متن
انتهای  به  را  مکان  و  زمان  به  مربوط  سطرهای  بخواهيد  اگر   
دعوت نامه منتقل کنيد، نياز به پاک کردن و نوشتن مجدّد متن نداريد. 

برای اين کار مراحل زير را انجام دهيد:
١ــ  دو سطر مورد نظر را انتخاب کنيد.
٢ــ  روی نماد بريدن  کليک کنيد.

                                                                     
٣ــ مکان نما را در ابتدای خط مورد نظر قرار دهيد.

٤ـ ـ روی نماد (Paste)   کليک کنيد.
٥  ـ ـ مراحل ١ تا ٤ را برای دو دعوت نامه ديگر تکرار کنيد.

بريدن

انتخاب

(Paste) درج

(Paste) جای گذاری



٣٥

نکته

تغيير شکل ظاهری دعوت نامه
١ـ ـکل متن را انتخاب کنيد.

٢ــ نوع قلم را به نستعليق  تغيير دهيد.
٣ـ ـ اندازه ی قلم را به ١٨ تغيير دهيد.                                

٤ـ ـ سطر سه و چهار را چپ چين کنيد.
٥  ــ  دو خط زمان و مکان را کمی از طرف راست داخل ببريد.

(برای ايجاد فاصله از کليد فاصله استفاده کنيد.) 

٦  ــ  برای هر دعوت نامه، نام معلمّ مورد نظر خود را بنويسيد.
٧ــ  دعوت نامه را با نام  «دهه فجر» ذخيره کنيد.

٨   ــ  برنامه ی واژه پرداز را ببنديد.

برای انتخاب کل متن در يک پرونده، کليد  Ctrl از صفحه کليد را فشار داده و نگه داريد و سپس 

کليد A را فشار دهيد.

نکته

با فشردن هربارکليد جهش (Tab)  می توانيد چندين فاصله ايجاد کنيد.

جابه جايی خطوط زمان و مکان
چپ چين کردن سطرهای ٣و٤

انتخاب اندازه قلم انتخاب قلم نستعليق



٣٦

فعّاليت ٣

شعر «ای مادر» در درس فارسی را در برنامه ی واژه پرداز بنويسيد؛ تنظيمات ظاهری مناسب برای متن را  ١ــ  
انجام دهيد و آن را ذخيره کنيد. 

می توانيد از کليدهای ترکيبی   +  ،  +   و    +   برای کپی، انتقال 
و جای گذاری در نوشتن متن استفاده کنيد.

٢ــ  نامه ای را که در پرونده ی «تبريک سال نو» به دوست خود نوشته ايد،برای چند دوست ديگر کپی کنيد و نام هر يک 
را بنويسيد. در انتها، پرونده ی خود را ذخيره کنيد.



٣٧

می توانيد در متن خود از تصاوير متناسب با موضوع استفاده کنيد.
پرونده ی «داستان» را باز کنيد. 

برای درج تصوير مراحل زير را انجام دهيد: (شما مراحل را در داستان خود انجام دهيد.) 
را  تصوير  می خواهيد  که  محلیّ  در  ١ـ ـ 

قرار دهيد کليک کنيد.
کليک  درج    ی  زبانه  روی  ٢ـ ـ 

کنيد.

٣ـ ـ روی نماد عکس   کليک کنيد.
محل  شده،  نمايان  پنجره ی  در  ٤ـ ـ 
تصوير را انتخاب کنيد (در اينجا تصويرانتخاب 

شده در مسير  
  قرار دارد).

٥  ــ  تصوير مناسب را انتخاب کنيد.
درج    دکمه ی  ٦  ــ  روی 

کليک کنيد.
٧ـ ـپرونده را ذخيره کنيد.

تغيير اندازه ی تصوير
 برای   تغيير   اندازه ی    تصوير   درج   شده 

می توانيد:
انتخاب  را  آن  تصوير،  روی  کليک  ١ــ  با 

کنيد.
٢ــ  اشاره گر موشی را روی لبه های تصوير 

ببريد تا به شکل    يا  تغيير کند.   
موشی  چپ  سمت  کليد  داشتن  نگه  ٣ــ  با 
تغيير  دلخواه  به  را  تصوير  ی  اندازه  آن،  کشيدن  و 

دهيد.

درس نهم   درج تصوير در متن



٣٨

 همان طور که در تصوير مشاهده می کنيد بعد از درج تصوير در پرونده، زبانه ی قالب (Format) برای عکس ظاهر 
می شود که می توانيد با استفاده از ابزارهای آن، عکس را ويرايش کنيد.

درج کادر دور صفحه
برای زيباتر کردن صفحه می توانيد يک کادر دور آن بکشيد. برای درج کادر مراحل زير را انجام دهيد:

١ــ روی زبانه ی   کليک کنيد.
٢ــ  روی   کليک کنيد.

 ، قسمت  از  سايه ها»  و  «کادرها  ی  پنجره  ٣ــ  در 
روی   کليک کنيد.

٤ــ  در فهرست نمايان شده، شکلی برای کادر انتخاب کنيد.
 با کليک روی نماد  يا  موجود در کنار کادر «پهنا»، می توانيد 

پهنای کادر انتخاب شده را تغيير دهيد.

٥  ــ  روی دکمه ی   کليک کنيد. 



٣٩

چاپ پرونده
شما می توانيد پرونده ی خود را بر روی کاغذ چاپ کنيد.

بهتر است قبل از چاپ متن، پيش نمای چاپ را مشاهده کنيد 
تا اگر اشکالی وجود داشت آن را رفع کنيد، سپس پرونده را چاپ 
کنيد. اين امکان از چاپ غيرضروری و هدر رفتن کاغذ جلوگيری 

می کند.
برای اين منظور مراحل زير را انجام دهيد:

١ــ روی نماد شروع  کليک کنيد.
٢ـ ـ  در فهرست باز شده، اشاره گر موشی را روی نماد چاپ

 نگه داريد.
٣ـ ـ روی نماد پيش نمای چاپ

  کليک کنيد.

٤ــ  در پنجره ی نمايان شده بعد از مشاهده ی صفحه ی مورد نظر، در 
صورتی که اشکالی وجود ندارد روی نماد چاپگر    کليک کنيد.

٥  ــ روی دکمه ی  کليک کنيد.
در صورت متصل بودن کامپيوتر شما به چاپگر، محتوای موردنظر 

چاپ می شود.



٤٠

٦ـ ـ برای بستن صفحه ی مربوط به پيش نمای چاپ، روی نماد   کليک کنيد.

٧ــ  از برنامه ی واژه پرداز خارج شويد.

نشانه گذاری در متن (غيرتجويزی)
در  بعضی  از  متون،  برای  جلب  توجّه  مخاطب،  جملات  هر  سطر  با  نشانه ای  شروع 

می شود. مانند متن مقابل:
برای نوشتن اين متن از امکان نشانه گذاری در برنامه ی واژه پرداز استفاده کنيد. 

برنامه ی واژه پرداز را اجرا کنيد. 

١ــ  بند اوّل را بنويسيد و برای نشانه گذاری در متن، مراحل بعدی را انجام دهيد:
٢ــ روی  در کنار  کليک کنيد.

٣ــ در فهرست نمايان شده، نوع نشانه را انتخاب کنيد. 
٤ــ جمله ی اوّل از آسيب های رايانه ای را بنويسيد.

٥  ــ کليد  را فشار دهيد.
با فشردن کليد   ، مکان نما به سطر بعدی منتقل 
می شود و نشانه ی انتخاب شده در ابتدای سطر جديد قرار می گيرد.

٦ــ  به همين ترتيب ساير خطوط را بنويسيد.

نکته

روی  را  لازم  تغييرات  ببنديد؛  را  چاپ  پيش نمای  پنجره ی  اشکالی  هر  وجود  صورت  در 

پرونده ی متنی انجام دهيد و دوباره  برای چاپ اقدام کنيد.



٤١

٤فعّاليت

٧ــ  يک تصوير مناسب درج کنيد.
٨  ــ  يک کادر مناسب برای صفحه درج کنيد.

٩ــ  پرونده ی متنی را با نام  «ويروس» در پوشه ی «نوشته های من» ذخيره کنيد و برنامه ی واژه پرداز را ببنديد.

١ـ ـ در پرونده ی دعوت نامه جشن دهه ی فجر يک تصوير مناسب درج کنيد و در صورت امکان آن را چاپ کنيد و آن را به 
معلمّانتان بدهيد.

٢ـ ـ پرونده ی «تبريک سال نو» را باز کنيد؛ برای اين پرونده، يک کادر دور صفحه ی مناسب درج کنيد؛ برای تبريک به هر کدام 
از دوستانتان يک تصوير مناسب درج کنيد؛متن و تصوير تبريک به هر دوست را در يک صفحه قرار دهيد ( راهنمايی: با استفاده از 

کليدهای ترکيبی  و   در ابتدای هر متن تبريک، به صفحه ی بعدی منتقل می شويد).
برای  (راهنمايی:  بنويسيد  واژه پرداز  برنامه ی  در  را  نکات  اين  است.  رايانه»  با  کار  ضروری  «نکات  به  مربوط  زير  ٣ــ  متن 

شماره گذاری مطالب، نماد  را انتخاب کنيد).
تصاوير مناسبی به اين نکات اضافه کنيد؛ يک کادر دور صفحه درج کنيد و آن را ذخيره کنيد.

نکته

برای خارج شدن از حالت نشانه گذاری، دوباره روی نماد   کليک کنيد.



٤٢

کار عملی ٢ درس دهم

١ــ  نکات مربوط به مصرف سوخت های فسيلی و برق را که در کتاب مطالعات اجتماعی خوانده ايد، در رايانه 
بنويسيد؛ سپس آن را با نام مناسب ذخيره کنيد.

٢ــ در درس علوم تجربی، تحقيقی درمورد «افزايش اصطکاک در روزهای برفی و سُرنخوردن اتومبيل ها و 
اقداماتی که بايد صورت بگيرد» انجام دهيد؛ گزارش اين تحقيق را در برنامه ی واژه پرداز بنويسيد و آن را ذخيره کنيد. 

در صورت امکان آن را چاپ کنيد و به معلمّ ارائه دهيد.
٣ــ  تحقيقی درمورد «سوخت های مورد استفاده در گذشته و حال در کشور ما » انجام  دهيد؛ گزارش اين تحقيق 

را در برنامه ی واژه پرداز بنويسيد و آن را ذخيره کنيد. در صورت امکان آن را چاپ کنيد و به معلمّ ارائه دهيد.



وب گاه شبكه ى رشد


