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مقدمه 
      هنر آموزان گرامى و هنر جويان عزيز 

ــانه هاى گروهى  ــاس ارتباطات جمعى و مادر رس ــترده، كه مى توان آن را اس چاپ، اين فن آورى عظيم و گس
ــانه هاى  ــد كرد. اين فن آورى، به ويژه در كنار رس ــز هم چنان اهميت خود را حفظ خواه ــده ني ــت، در آين دانس
ــرفت هاى تازه اى نايل  ــير تكاملى خود را طى مى كند و به پيش ــد راديو، تلويزيون و اينترنت س ــك، مانن الكتروني
ــت كه طى دو دهه ى اخير موجب دگرگونى شگفت انگيزى در  ــد. از اين مهم تر فن آورى ديجيتالى اس خواهد ش

صنعت پيش از چاپ شده و اين صنعت را وارد دنياى جديدى نموده است.
كتابى كه در دست داريد شما را تنها با گوشه اى از اين تحولات و روش هاى نوين در صنعت پيش از چاپ آشنا 

مى كند. اميد است كه مورد توجه شما قرار گيرد.
مؤلفان



هدف كلى كتاب
آشنايى با «پيش از چاپ» و اجراى آماده سازى كارهاى چاپى خطى تك رنگ تك صفحه اى 

وچند صفحه اى (كتاب و ...)
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فصل اول

آشنايى با پيش از چاپ (آماده سازى)

                

               هدف هاى رفتارى: 
               

          در پايان اين فصل، از فراگيرنده انتظار مى رود كه بتواند:

     1- مفهوم پيش از چاپ را تشريح كند.
2- مراحل اجرايى پيش از چاپ سنتى را دسته بندى كند. 

3- مراحل پيش از چاپ ديجيتال را با پيش از چاپ سنتى مقايسه كند.
4- فرايند چاپ يا مراحل توليد كار چاپى را تشريح كند.
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آشنايي با پيش از چاپ(آماده سازي)
پس از اختراع چاپ و به وجود آمدن امكان توليد صنعتى 
كتاب، فرآيند توليد كار چاپى عمدتا شامل سه مرحله بود:

   الف)حروف چيني سربى
   ب) چاپ برجسته

   پ) صحافى
ــاز هاى  ــعت يافتن ني ــر با وس ــه ى اخي ــد ده در چن
ــوع روش ها،  ــرفت هاى فن آورى، كه تن ــرى و پيش بش
ــين آلات را به همراه داشته است، هريك  ــايل و ماش وس
ــرفت نمود،  ــد و پيش ــترده تر ش از مراحل فوق نيز گس
ــد كار چاپى،  ــر فرايند تولي ــه طورى كه در حال حاض ب
ــت: ــه مرحله ى زير اس ــامل س ــورت كلى تر، ش ــه ص ب

  الف) مرحله ى پيش از چاپ
   ب) مرحله ى  چاپ 

   پ) مرحله ى پس از چاپ
در اين كتاب تنها مرحله ي پيش از چاپ را مورد بحث 

و بررسى قرار مى دهيم.

1-1-مفهوم پيش از چاپ
ــر گيرنده ى كليه ى  ــش از چاپ در ب ــه طور كلى پي ب
ــاپ (انتقال   ــل از كار اصلى چ ــه قب ــت ك ــى اس مراحل
ــى ديگر)  ــاده ي چاپ ــه يك م ــه كاغذ يا ب ــات ب اطلاع
ــش از چاپ  ــكل(1-1) مراحل پي ــود. ش ــام مى ش انج
ــد. مى ده ــان  نش ــى  چاپ ــولات  محص ــان  جري در  را 

شكل1-1

2-1-پيش از چاپ سنتى 
  مراحل پيش از چاپ سنتى را مى توان به سه  مرحله ي 

زير تقسيم كرد:
ــن و تأليف  ــروف، به معنى تدوي ــب بندى ح  تركي
آن ــدى  بن ــراف  پاراگ و  ــردن  ك ــت  فرم ــن،  مت
ــر گرافيكى به ويژه  ــا، تصاوي ــراورى از عكس ه  باز ف

ــگ رن ــار  چه ــاى  ه ــاپ  چ ــراى  ب ــم  فيل ــه ى  تهي
مونتاژ و تهيه ى فرم چاپى به معنى كنار هم قرار دادن 
متن، عكس و تصاوير گرافيكى به منظور به وجود آمدن 
ــك صفحه ى كامل و از صفحه ى كامل به كاغذ چاپى،  ي
ــه عنوان حامل اطلاعات ــم چنين تهيه ى فرم چاپى ب ه
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  1-2-1-تكنيـك حروف چينـي: حروف چيني به 
روش هاى زير انجام مى شود:

الف) حروف چيني دسـتى (سربى):حروف چيني 
ــته،  ــرن قبل با اختراع چاپ برجس ــربى از چندين ق س
ــط گوتنبرگ به وجود آمد  ــروف قابل جا به جايى توس ح
و از قرن پانزدهم  تا پايان قرن نوزدهم عملا بدون هيچ 
ــرى به قوت خود باقى ماند. مهم ترين ماده ى مورد  تغيي

مصرف در توليد حروف، سرب بود.

ــردن قلع و آنيتموان،  ــا ذوب كردن اين فلز و اضافه ك ب
ــطر ها و پاراگراف ها كنار هم  ــرف ها (لتر)، كلمات، س ح
ــتى گفته  ــد، به اين كار حروف چيني  دس چيده مى ش

مى شود.
ــى از حروف  ــا (4-1) نمونه هاي ــكل هاى (2-1) ت در ش
ــروف و فاصله ى بين  ــه ى بين ح ــى، لاتين، فاصل فارس

سطور را مشاهده مى كنيد.

شكل3-1- حروف چاپى لاتين و اجزاى آن 

شكل 2-1-حروف فارسى و اجزاى آن
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شكل5-1- ورساد و چگونگى چيدن حروف در آن

  گوروبلى                    فاصله

شكل4-1- فاصله هاى بين حروف، كلمه ها و سطر ها، خط برنج و حاشيه ها ى مختلف

در شكل هاى (5-1)تا (7-1) چگونگى چيدن حروف 
داخل ورساد، برداشتن و داخل سينى قرار دادن چند

 سطر و نيز نمونه اى از خط برنج و حاشيه هاى  مختلف 
را مشاهده مى كنيد.
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ــده داخل سينى  ــكل6-1- حروف چيده ش ش
مخصوصى به نام «رامگا» قرار داده مى شود.

ــكل7-1- نمايش حروف چينى دستى و قفسه ى گارسه  ش
ــه محتوى انواع  ــروف) با 20 گارس ــته بندى ح (جعبه دس

حروف با فونت و بزرگى هاى مختلف

ــرن نوزدهم  ب)حـروف چيني  ماشـينى: اواخر ق
ــدن توليدات، حروف نيز  ــتاى صنعتى ش بود كه در راس
مكانيزه (ماشينى) شد. در سال 1885  اتُمار مرگن تالر 
ــين حروف چيني  و حروف ريزى سطرى را، كه به  ماش
ــهور است، به وجود آورد. اين  نام تجارى لاينو تايپ مش
ــت حروف را به صورت سطرى حروف  ماشين مى توانس

چينى و يك پارچه حروف ريزى كند. 

ــق زدن دكمه هاى كيبورد و با كمك  اين كار از طري
ماتريس ها (قالب حروف) انجام مى شد، به گونه اى كه با 
ــطر كامل چيده  كنار هم قرار گرفتن ماتريس ها يك س
ــپس داخل اين ماتريس ها آلياژ مذاب حروف  مى شد. س
ــكل (8-1) تعدادى ماتريس و شكل  ــد. ش تزريق مى ش

(9-1) محفظه ى ماتريس ها را نشان مى دهند.

 شكل8-1- قالب حروف(ماتريس)
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ــطر چيده شده توسط ماشين  شكل (10-1) چند س
ــكل ــزى لاينو تايپ و ش ــي  و حروف ري ــروف چين ح

(11-1) دستگاه لاينو تايپ را نشان مى دهند.

شكل10-1- سطر چيده و ريخته شده

 شكل9-1-محفظه ى حروف (ماگازين) به صورت برش خورده، به همراه يك ماتريس
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شكل11-1-دستگاه حروف چيني  لاينو تايپ

ــين حروف  ــال 1960 در كنار ماش ــين تا س اين ماش
چيني  ديگرى به نام مونو تايپ، كه تقريبا شبيه آن بود 

ولى حروف را به صورت تكى مى ريخت، كار مى كرد.

ــين حروف  چيني  براى  ــين هنوز هم يك ماش اين ماش
ــكل (1-12)  ــمار مى آيد. ش ــتى به ش توليد حروف دس

ماشين حروف چيني  مونو تايپ را نشان مى دهد.

شكل12-1- دستگاه حروف چيني  مونو تايپ
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پ)حروف چيني  فتويى: با توجه به ضرورت  سرعت 
بيش تر توليد و نيز تأثير بخشي بيش تر روش هاى  چاپى 
ــتى  ــت و گود، رفته رفته مى بايس ــه ويژه در چاپ افس ب
ــد. در اين  ــته آغاز مى ش تغييراتى در روش چاپ برجس
ــنتى يك  نوآورى به منظور  ــتا در حروف چينى س راس

بهينه سازى روش ها به وجود آمد.

از سال 1940 روش حروف چيني  فتويى به وجود آمد. 
ــوگ، كه در آن  ــن روش در آغاز به صورت روش آنال اي
ــرف روى فيلم نور داده  ــط ماتريس ها، حرف به ح توس
ــكل (1-13)  ــد حروف چيني  انجام مى گرفت.ش مى ش
ــان  ــى لاينو فيلم را نش ــي  فتوي ــتگاه حروف چين دس

مى دهد.

شكل13-1- دستگاه لاينو فيلم

  1)  تصاوير در حالت ابتدايي خود به دو گروه تقسيم مي شوند:تصاوير خطي، كه شامل تصاويري با محتواي كاملا سياه و سفيد هستند و سايه 
ــامل تصاويري با سايه هاي خاكستري يا گستره اي از رنگ ها و سايه هاي  ــتري ندارند.تصاوير سـايه ي پيوسته يا غير ترامه، كه ش هاي خاكس
رنگي هستند.هافتن ها: براي آن كه بتوان تصاوير غير ترامه را در يك ماشين چاپ متداول چاپ نمود، بايد بتوان آن ها را به هافتن تبديل نمود، 
ــتفاده از يك رنگ از مركب فراهم  ــايه روشن را با اس ــت كه امكان چاپ مقادير س ــبك از نقاطي با اندازه هاي متغير اس ــامل يك الگوي مش كه ش

مي سازد.

ت)حـروف چينـي  فتويـى ديجيتالـى: در آغاز  
ــتم حروف چيني  فتويى  ــال 1970 با پيدايش سيس س
ــي  فتويى و نيز حروف  ــتم حروف چين ديجيتالى، سيس
ــه ى توليد خارج  ــرده و از چرخ ــربى افول ك چيني  س
شدند. در حروف چيني  فتويى ديجيتالى توسط اشعه ى 
لامپ هاى كاتدى و سپس توسط اشعه ى ليزر متن مورد 
حروف چيني  از طريق كيبورد به پروسسور (پردازشگر) 

رايانه ارسال و به صورت خطى ثبت مى شود.

ــته  2-2-1-عكـس ها و تصاوير گرافيكى: در گذش
عكس ها و تصاوير گرافيكى بيش تر به صورت كنده كارى 
روى چوب، مس يا فولاد تهيه مى شد و از روى آنها چاپ 
مى كردند. تكنيك باز فراورى (ريپروداكشن)، كه امروزه 
متداول است، از پايان قرن 19 مطرح شد. اين روش، كه 
ــت امكان ثبت تصاوير1 روى فيلم  يك روش عكاسى اس
ــيم تصوير به نقاط كوچك)  ــراه با ترام دهى (تقس را هم

فراهم نمود.
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ــيار  الف)ضـرورت ترام دهى: ترام دهى تصاوير بس
ضرورى است، زيرا با روش هاى متداول چاپى نمى توان 
ــه فقط تصاويرى كه با  ــر هافتن را توليد كرد بلك تصاوي
ــن و تاريك)  عناصر متن كامل (كليه ى طيف هاى روش
ــتند. تأثرات «هافتن» براى چشم انسان  قابل توليد هس
ــوند، زيرا كه بسيارى از  ــيموله) مى ش ــبيه سازى (س ش
ــر كنار يك ديگر  ــا اندازه هاى متغي ــاط كوچك ترام ب نق

چاپ مى شوند.
ــد رنگ موضوع  ــراى چاپ چن ب)تفكيـك رنگ: ب
ــد، يعنى جدا كردن رنگ هاى  تفكيك رنگ پيش مى آي
ــورت رنگ هاى پايه  ــه در صنعت چاپ به ص ــن، ك ممك
ــتفاده  قرار مى گيرند. اين رنگ ها عبارت اند از:  مورد اس
ــا قرمز ارغوانى، زرد و  ــيان يا آبى فيروزه اى، ماجنتا ي س

سياه.
ــته از فيلم ترامه و تفكيك رنگ شده،  در چاپ برجس
ــور ايجاد  ــيد كارى به منظ ــوى حكاكى يا اس ــراى الگ ب
ــطح بالايى يك فلز (فرم  ــطح (گودى) در س اختلاف س
ــود. اين فرم تهيه شده  ــه) استفاده مى ش چاپى يا كليش

بعدا قابل چاپ است.

ــتقيما براى  ــا مى توانند مس ــم ه ــت، فيل در چاپ افس
تهيه ى فرم چاپى مورد استفاده قرار گيرند. براي كنترل 
رنگ هاي باز فرآوري، قبل از چاپ يك نمونه ي چاپي يا 
ــود. اين پروف خود نمونه اي  پروف (proof) تهيه مي ش
ــت كه به صورت فتو مكانيكي و براي كنترل  از رنگ هاس
ــده است، تا براساس آن نتيجه ي  نمونه ي چاپي تهيه ش

مراحل چاپي را بتوان شبيه سازي(سيموله) كرد.
پ)اسكنر:در دهه ي 1970دستگاه اسكنر به صنعت 
ــت. در اين دستگاه عكس اصلي را به صورت  چاپ پيوس
ــي وارد مي كنند و به  ــتم عدس اپتو الكترونيكي به سيس
ــود. ــي و تفكيك رنگ مي ش ــي ترام ده روش الكترونيك
ــتقيما روي فيلم ثبت شده يا به  اين كار با يك ليزر مس
صورت داده هاي ديجيتالي براي ادامه ي كار در سيستم 
ــكل (14-1) يك  ــود. ش ــرآوري تصاوير ذخيره مي ش ف
دستگاه اسكنر را براي تهيه ي فيلم هاي رنگي، نشان مي 
ــتفاده  ــد. اين فيلم ها براي چاپ چهار رنگ مورد اس ده
قرار  مي گيرند. شكل(15-1) نمونه اي از اين چاپ چهار 

رنگ را نشان مي   دهد.

شكل14-1- دستگاه اسكنر درام استوانه اي براي ثبت تصاوير

شكل15-1- نمونه  ي چاپ چهار رنگ
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شكل16-1- مرحله ي پيش از چاپ به روش مونتاژ 
فيلم و تهيه ي نمونه ي ديجيتالي

3-2-1-تهيه ي فرم هـاي چاپي: تهيه ي فرم هاي 
ــون، عكس ها و تصاوير  ــت كه مت چاپي به معني اين اس
ــذ چاپي كنار يك  ــي صفحه به صفحه روي كاغ گرافيك
ــه اندازه ي كادر چاپي  ــر قرار بگيرند. از آن جايي ك ديگ
ــر از اندازه ي  ــيار بزرگ ت ــين هاي چاپ بس بيش تر ماش
ــت تعداد  ــتند، از اين رو لازم اس صفحات كار چاپي هس
بيش تري از صفحات، روي يك كاغذ چاپي چاپ شوند. 
در گام بعدي فرم چاپي براي روش چاپي مناسب تنظيم 

مي شود.
_ فرم چاپي روش چاپ برجسته: فرم چاپي چاپ 
ــود. اين فرم ها  ــته به صورت سنتي تنظيم مي ش برجس
ــده (تركيبي ازحرف  و  تركيبي از متن حروف چيني  ش
ــطر ها به صورت يك واحد كامل) و كليشه (فرم هاي  س
ــده به روش باز فرآوري) هستند. چگونگي  فلزي تهيه ش
ــته در ادامه  تهيه ي فرم هاي چاپي به روش چاپ  برجس
و چاپ فلكسو در كتاب تكنولوژي و كارگاه پيش از چاپ 

(2) به تفصيل شرح داده شده است.
_ فـرم چاپـي روش چـاپ افسـت: در اين روش  

ــا، تصاوير گرافيكي  ــده (متن ه فيلم هاي باز فرآوري ش
ــات مورد نياز  ــدا طبق اندازه ي صفح ــا) در ابت وعكس ه
ــده سپس روي يك قشر (آسترالون) به اندازه ي  مرتب ش
ــوند (مونتاژ افست).  ــبانده مي ش فرم چاپي چيده و چس
اين مونتاژ سپس براي گام بعدي، يعني: انتقال عكس ها 
ــي روي يك پليت چاپي افست به روش  به روش عكاس
كنتاكت مورد استفاده قرار مي گيرد (كپي افست). پس 
ــام كار ظهور پليت از اين پليت مي توان به صورت  از اتم
ــين هاي چاپ افست استفاده كرد.  فرم چاپي براي ماش
در هر روش چاپي لازم است براي هر رنگ چاپ شدني 
ــود. شكل (16-1) نشان مي دهد  يك فرم چاپي تهيه ش
ــه در مرحله ي پيش از چاپ به روش هاي متداول  چگون
ــتم «EDV» يك  ــاژ) هم چنين در سيس ــم و مونت (فيل
ــس و تصاويرگرافيكى تهيه  ــرم چاپي حاوي متن،  عك ف

مي شود.
ــان مي دهد چگونه مونتاژ فيلم در  ــكل (17-1) نش ش
ــتگاه كپي قرار مي گيرد و پليت چاپي  قيد كپي يك دس

به روش هاي متداول كپي تهيه مي شود.



11

شكل17-1- قرار گيري مونتاژ فيلم در قيد 
كپي به منظور تهيه پليت

ــه روش هاي  ــا نيز مي توانند ب ــا و نيز پليت ه ــم ه فيل
ــي،  مطابق با اصول و قواعد داده هاي ديجيتالي،   ديجيتال
ــوند. اين مورد بعدا توضيح داده  ــته  ش ــتقيما نگاش مس

خواهد شد.
ــاپ گود از  - فـرم چاپـي روش چـاپ گود: در چ
ــو گراف براي تهيه ي فرم چاپي  دهه ي1970 هليو كليش
مورد استفاده قرار مي گرفت. براي تهيه ي اين فرم، فيلم 
ــعه اي كه  ــيلندر فرم مونتاژ مي كنند و اش ها را روي س
ــتگاه اپُتو الكترونيكي (اسكنر) توليد  از طريق كله گي دس
مي شود. زيگنال هاي ارسالي را به دستگاه حكاكي منتقل 
ــتقيما روي  مي كند. به اين طريق تصاوير مورد نظر مس
سيلندر مسي حكاكي مي شد. اين سيلندر،  به عنوان فرم 

چاپي، مورد استفاده قرار مي گرفت.
3-1- پيش از چاپ ديجيتال

ــيدن به  داشتن  تفكر نو آوري، به منظور واقعيت بخش
يك سيستم پيش از چاپ ديجيتالي،  از آخر سال1980

در بخش پيش از چاپ با يك دگرگوني و تغييرات كلي 
ــد. به اين ترتيب كه مراحل سه  در مراحل كاري آغاز ش
بخش كلاسيك پيش از چاپ (حروف چيني، باز فرآوري 
ــده  ــه ي فرم چاپي) كاملا تغيير كرده و متحول ش و تهي

است.
ــرفته با قابليت هاي  ــخصي پيش پيدايش رايانه هاي ش
ــد اپل مكينتاش)  ــل كارهاي گرافيكي (مانن اجراي كام
ــي آوت،  ــه اي (ل ــتگاه هاي كاري حرف ــن ايس ــم چني ه
ــريح  ــازي،  زبان تش ــرم افزار هاي تصوير س گرافيك)، ن
ــتم نوردهي ليزري  ــكر پيت و سيس ــت اس صفحات پسَ
ــي تصوير ــگر خط ــك و پردازش ــاد تفكي ــدرت زي با ق
ــول  ط در   (RIP) ــا  ي  (Raster  Image Prozessor )
دهه ي1980 باعث شد تا در صنعت چاپ، بخش جديدي 
 (DTP) يا (DeskTopPublishing) به نام نشر روميزي

براي پيش از چاپ حرفه اي پذيرفته شود. 
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1-3-1-نشر روميزي: نشر روميزي به مفهوم اين است 
كه بتوان نوشتن متن و كارهاي مربوط به آن، هم چنين 
ــام كارهاي صفحه بندي  طراحي عناصر گرافيكي و اتم
ــخصي  ــي آوت) را در همان محل كار، كه رايانه ي ش (ل
(PC) قرار دارد، انجام داد. رايانه ي شخصي، در خصوص  
دستگاه هاي خروجي (نوردهي)، اين وظيفه را به عهده 
ــرام دهي صفحات تمام  ــرد. و كار تفكيك نور و ت مي گي
شده را انجام مي دهد، به گونه اي كه تمام صفحات روي 
ــوند. (يك صفحه ي كاملاٌ صاف  يك فيلم نور داده مي ش

فيلم).
ــراي مونتاژ  ــز ب ــي ني ــه برنامه هاي ــت ك ــي اس بديه
ــن برنامه كار  ــن، اي ــم چني ــود دارد. ه ــه  اي وج صفح
ــي چاپ (علايم  ــرار دادن علايم  كمك صفحه بندي و ق
ــرش و ....) را انجام مي دهد.  ــم خوردگي چاپ، ب روي ه
ــات بزرگ،  ــتگاه نوردهي فرم ــه دس ــدن ب با مرتبط ش
ــين چاپ ارائه داد.  ــم ها را به اندازه ي ماش مي توان فيل
ــت. ــم مبناي اين تكنيك اس ــاوري كامپيوتر به فيل فن
ــر روميزي در آغاز دهه ي 1990 جايگاه خود را در  نش
ــت آورد و امروزه كارهاي تخصصي  پيش از چاپ به دس
ــم چنين باز ــي، ه ــتم هاي عكاس حروف چيني و سيس

ــه ي فيلم تمام  ــكل18-1- نمون ش
ــده توسط دستگاه  صفحه، تهيه ش

كامپيوتر به فيلم

ــي را تقريباً به طور كامل تغيير داده  فرآوري فتومكانيك
است.

ــال  1995 (در  _ فنـاوري كامپيوتـر به پليت: از س
چاپ گود، حتي زودتر) فناوري كامپيوتر به پليت (سي.

ــي  ــد. س ــي CTP) به بخش پيش از چاپ وارد ش تي.پ
ــل نوردهي به جاي اين  ــت كه عم تي پي به اين معناس
ــتقيماً روي پليت چاپي  ــه روي فيلم صورت گيرد مس ك
ــود. در چاپ گود سيلندر مستقيماً از طريق  انجام مي ش
ــود. به اين  ــتم داده هاي ديجيتالي حكاكي مي ش سيس
ــي به عمل مي آيد  ــق در توليد يك گام صرفه جوي طري
ــل كار يك رايانه  ــش از چاپ از مح ــام مراحل پي و تم
ــين هاي  ــود. هم چنين در حال حاضر، ماش تغذيه مي ش
افستي وجود دارند كه از امكانات سيستم نوردهي مدار 
مجتمع برخوردار هستند، كه در آن ها نوردهي به پليت 
ــين هاي چاپ انجام مي شود (نگاشت مستقيم يا   در ماش
Direct Imaging). از آن جايي كه در سي تي پي ديگر 
هيچ نوع فيلمي مورد استفاده قرار نمي گيرد،  بايد قبل از 
نوردهي پروف ديجيتالي انجام شود.شكل (18-1) نشان 
ــاپ ديجيتالي  ــه در فاصله ي پيش از چ ــد چگون مي ده
ــتم كامپيوتر به فيلم، فيلم مربوط به  ــط يك سيس توس

يك فرم تمام صفحه توليد مي شود.
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شكل19-1- سيستم كامپيوتر به پليت ديجيتالي براي نوردهي پليت

 شكل (19-1) نشان مي دهد چگونه پليت مربوط به اين 
ــتقيماً از طريق داده هاي ديجيتالي كاغذ چاپي فرم مس

آماده شده و تهيه مي شود.

ــاپ، طبقه بندي  ــرات فناوري پيش از چ ــا اين تغيي ب
ــي  ــاپ نيز به طور اساس ــش پيش از چ ــاغل در بخ مش
ــه شغل  ــرح وظيفه و محدوده ي كاري س تغيير كرد. ش
ــه ي فرم  ــرآوري و تهي ــروف چيني، باز ف ــيك ح كلاس
ــط يك  چاپي، امروزه همه در يك محل كار و فقط توس
ــود و به جاي سه نفر يك نفر نيروي كاري تعريف مي ش

ــه كار را انجام مي دهد. اين كار در سال 1998 در  هر س
ــغل جديد، «طراح  ــان پرهزينه بود تا اين كه يك ش آلم

مديا» به وجود آيد.
شكل (20-1) چگونگي توسعه مراحل كاري در پيش 
ــوط به حروف  ــك تك فعاليت هاي مرب ــاپ را از ت از چ
ــي، بازفرآوري، مونتاژ تا مرحله ي تهيه ي فرم چاپي  چين

را نشان مي دهد.

شكل20-1- پيشرفت و توسعه در پيش از چاپ با ديجيتالي كردن كارها
 الف: سنتي پيش از چاپ (1980) ب: مراحل پيش از چاپ ديجيتالي (1997)
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   با توجه به اين كه در يك كار چاپي، بخش پيش از 
چاپ بر دو بخش ديگر تأثير مستقيم دارد، لازم است 
از  پس  و  چاپ  هاي  بخش  با  چاپ  از  پيش  مجريان، 

چاپ نيز آشنايي كافي داشته باشند.

4-1-فرآيند چاپ يا مراحل توليد كار چاپي
ــاس روش چاپي مورد  ــل توليد كار چاپي، براس  مراح
استفاده صورت مي گيرد. هر يك از روش هاي مختلف 

ــرس و ....) فرآيند توليد  ــت، هليوگراور، لترپ چاپي (افس
مربوط به خود را دارند. شكل (21-1) نمونه اي از فرآيند 
ــان مي دهد. تفاوت اساسي  ــت را نش چاپ به روش افس
ــي در چگونگي تهيه ي «فرم  ــن انواع فرآيند هاي چاپ بي
ــتفاده در ماشين و نيز در شيوه ي چاپ  چاپي» قابل اس
ــي، تفاوت هايي را نيز در  ــن تفاوت اساس ــت. البته اي اس

برخي از مراحل ديگر ايجاد مي كند.

شكل21-1- نمونه اي از فرآيند چاپ به روش افست

ــبب حجم زياد مطالب، به فرآيند   در اين درس، به س
ــت، كه نسبت به ساير روش ها كاربرد  چاپ با روش افس
بيش تري دارد و از سيستم هاي ديگر چاپ متداول تر 

ــت، پرداخته شده است. مراحل مختلف فرآيند چاپ  اس
را در نمودار(1-1) ملاحظه مي كنيد. براي درك صحيح 
ــي  ــك از مراحل آن را بررس ــن فرآيند هر ي ــق اي و دقي

مي كنيم.
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ــن گام   1-4-1- تهيـه و آمـاده سـازي خبـر: اولي
ــب و موضوعاتي  ــاپ، تهيه ي خبر يا مطال ــد چ در فرآين
ــر، كه تهيه ي آن  ــت كه قصد چاپ آن را داريم. خب اس
ــت فقط شامل متن  ــنده يا مترجم اس بر عهده ي نويس
ــه اي از متن،  تصوير، عكس،  ــت، بلكه مجموع تنها نيس
ــيمات و نقاشي هاست، كه تمام آن ها بر اساس نظر  ترس
ــت، قبل از  ــود. متن خبر لازم اس ــنده آماده مي ش نويس
ــدن به فرآيند چاپ، توسط ويراستار ويرايش  سپرده ش
ــتوري و نگارشي لازم در كلمات و  شود و اصلاحات دس
ــپس، اصلاحات نهايي مورد  ــلات آن انجام گيرد. س جم
ــود تا پس از قرار گرفتن  نظر مؤلف نيز در آن اعمال ش
ــي نگردد.  ــت خوش تغييرات اساس در فرآيند چاپ دس
ــت نويس و خوش خط و  ــن خبر بايد به صورت دس مت
ــلاً خوانا و  ــده آماده گردد تا كام ــه صورت تايپ ش يا ب
قابل اجرا باشد. هم چنين، بايد بخش هاي مختلف متن 
ــر نويس ها و ....)  ــر تيترها، متن اصلي،  زي (تيتر ها،  زي

كاملاً مشخص و واضح باشند. رعايت نكردن اين موازين 
ــكلات عديده اي را در فرآيند  در تهيه ي متن خبر، مش
ــاد خواهد كرد.  ــدن آن) ايج چاپ (از جمله طولاني ش
ــن نيز بايد داراي كيفيت  ــيمات همراه مت تصاوير و ترس
ــب چاپ باشد و توسط افراد كاردان و با هماهنگي  مناس
ــر و عكس ها از طريق  ــروزه، تصاوي ــود. ام آن ها تهيه ش
ــود.  ــكنر به فايل كامپيوتري تبديل مي ش ــتگاه اس دس
ــيمات، حتي نقاشي ها و تصوير سازي ها  بسياري از ترس
نيز از ابتدا در رايانه اجرا مي گردد و سند رايانه اي آن ها 
هم زمان با حروف چيني آماده مي شود تا در مراحل بعدي 
ــتفاده قرار گيرند. نمودار (2-1) مراحل مختلف  مورد اس
ــان مي دهد. تهيه ي يك  ــازي خبر را نش تهيه و آماده س
متن خوب براي خبر در سرعت اجراي مرحله ي حروف 
ــت. به نمونه اي از اولين مرحله ي  ــيار مؤثر اس چيني بس
ــك كارت ويزيت توجه كنيد (1-22).  كار براي چاپ ي

پس از آن، قلم حروف و اندازه ي آن تعيين مي گردد. 

نمودار2-1- مراحل تهيه و آماده سازي خبر

شكل1-22
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_ گرافيـك رايانه اي:امروزه بخش عمده ي عمليات 
پيش از چاپ به كمك رايانه صورت مي گيرد.تصويرها،  
ترسيمات و خبر دست نويس، به موازات عمليات حروف 
ــكنر و  ــتگاه هاي ورودي، مانند اس ــط دس چيني، توس
ــال مى يابد و به صورت  ــن ديجيتال به رايانه، انتق دوربي
ــيارى از  ــود. بس فايل هاى گرافيكى در آن ذخيره مى ش
ــيمات نيز در رايانه انجام مى شود و به صورت فايل  ترس
ــتفاده قرار مى گيرد. پس از اين مرحله تصاوير  مورد اس
ــده براى  ــراه متن حروف نگارى ش ــيمات به هم و ترس

صفحه آرايى ارسال مى گردد(شكل 1-23).

ــرح كه با نرم افزار  ــكل 23-1- نمونه اى از يك ط ش
رايانه اى ترسيم شده است.

ــروف چيني  2-4-1-حـروف چينـي و تصحيح: ح
ــت نويس يا تايپ  ــت كه طى آن متن دس مرحله اى اس
ــده ى اوليه به نمونه ي استاندارد و مناسب براى چاپ  ش
تبديل مى شود (نمودار 3-1). رعايت استاندارد  هاى متن 
ــامل  ــى با تعيين قلم، نوع و اندازه ى حروف متن ش چاپ
ــا و ... امرى  ــا، متن اصلى، زيرنويس ه ــا، زيرتيتره تيتره
ضرورى است. اين استانداردها براى چاپ انواع مختلف، 
ــه و ... متفاوت اند و  ــد كتاب، مجله، روزنامه، اعلامي مانن

براساس نظر ناشر تعيين مى گردند.

نمودار 3-1- حروف چيني و تصحيح
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ــب ادامه مى يابد. در  نمونه ى  ــل كار به اين ترتي مراح
ــت و سپس ــده اس ــمت چپ، تعيين حروف انحام ش س

ــور صورت مى گيرد  ــخصات مزب حروف چيني طبق مش
(شكل1-24).

شكل1-24

ــروف چيني  _ تصحيـح حـروف چيني: از متن ح
ــود و آن را براى مطابقت با  ــده يك نمونه تهيه مى ش ش
ــپارند. در اين مرحله  ــن خبر به بخش تصحيح مى س مت
غلط هاى املايى و ديگر اشكالات حروف چيني از قبيل 
جا افتادگى و رعايت نشدن استانداردهاى تعيين حروف، 
ــخص مى گردد و براى اصلاح مجدد به بخش حروف  مش
ــود. حال، بار ديگر پس از اجراى  چيني بازگردانده مى ش
اصلاحات لازم، نمونه گيرى و بازخوانى مى شود. معمولا 
ــس از يك يا حداكثر دو بار تصحيح و غلط گيرى، متن  پ
ــده بدون اشكال است و براى گذراندن  حروف چيني ش

مراحل بعدى فرآيند چاپ آماده است (نمودار 1-3).
ــت  3-4-1-صفحـه آرايـى: صفحه آرايى عبارت اس
ــش دادن متن، تصاوير  ــتن و آراي ــار هم گذاش از در كن
ــيمات هر صفحه، به گونه اى كه ترتيب خوانايى  و ترس
ــد.  ــخص و معلوم باش و ارتباط متن و تصوير در آن مش
ــط افراد آشنا با  ــت عمل صفحه آرايى توس ضرورى اس
امور هنرى و گرافيك انجام شود تا نتيجه ى نهايى براى 
ــتفاده از  ــد. اس ــده ى مطالب، جالب و جذاب باش خوانن

رنگ هاى مناسب نيز بسيار تأثير گذار است.

تصحيح صفحه آرايى: در بخش تصحيح صفحه آرايى 
ــل مطابقت  ــح حروف چيني، عم ــز، هم چون تصحي ني
صفحات با اصل خبر و پيوستگى و ترتيب متون و تصاوير 
صورت مى گيرد و در صورت لزوم، موارد نادرست اصلاح 
ــود. نمودار(4-1) فرآيند صفحه آرايى را به صورت  مى ش

بسيار ساده نشان مى دهد.

نمودار 4-1- صفحه آرايى

  شركت توليدي صنعتي

سازنده ي پرس هاي هيدروليك

خيابان بوذر جمهري،كوچه گل ها،پلاك73/1

ي
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4-4-1- ليتوگرافـى: ليتوگرافى به مجموعه عملياتى 
ــود كه طى آن صفحه يا صفحات آماده شده  گفته مى ش
ــتفاده در بخش چاپ به فرم  ــه آرايى، براى اس در صفح
ــودار(5-1) فرآيند  ــوند. نم ــب تبديل مى ش چاپ مناس
ــان مى دهد.  ــاده نش ــيار س ــى را به صورت بس ليتوگراف
ليتوگرافى خود نيز شامل فرآيندهايى است، كه به آن ها 

اشاره مى شود(شكل 1-25).
ــه ي فيلم از روى صفحات آماده  ـ تهيه ى فيلم: تهي

شده اولين گام در بخش ليتوگرافى است.
ـ فـرم بندى و مونتاژ: پس از تهيه ى فيلم، عمليات 
ــازى فرم چاپى اجرا  ــدى و مونتاژ براى آماده س فرم بن
مى شود. چگونگى مونتاژ، با توجه به نوع صحافى و ديگر 
مسائل مربوط به چاپ و پس از چاپ، براى هر كار چاپى 

متفاوت است.
ـ نمونه گيرى: نمونه گيرى از فرم چاپى بر روى كاغذ 
ــراى فرم بندى، از  ــد، به منظور كنترل صحت اج اوزالي

ديگر مراحل ليتوگرافى است. 
ـ كپى: پس از تأييد نهايى (تأييد اوزاليد)، فرم آماده 
ــده بر روى پليت انتقال داده مى شود. انتخاب اندازه و  ش
نوع پليت با توجه به ماشين چاپ صورت مى گيرد؛ مانند 

تهيه ى پليت دو ورقى براى چاپ   افست.

نمودار 5-1- فرآيند ليتوگرافى

ــه هر يك از عمليات تهيه ى فيلم، مونتاژ و فرم بندى  ب
و تهيه ى فرم چاپى در مرحله ى ليتوگرافى به تفصيل در 

خلال اين كتاب پرداخته شده است.

شكل25-1- مراحل مختلف ليتوگرافى از تهيه ى فيلم تا پليت
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ــل پيش از چاپ، يعنى  5-4-1-چـاپ: نتيجه ى مراح
ــود. در اين جا  ــپرده مى ش فرم چاپى، به بخش چاپ س
ــن  ــد. روش وظايف بخش پيش از چاپ به پايان مى رس
ــل پيش از  ــگام اجراى مراح ــى كه هن ــت در صورت اس
ــتى ــد كه به درس ــكال و ايرادى موجود باش ــاپ، اش چ

ــد، خود را در  ــده يا رفع نشده باش ــخيص داده  نش  تش
مرحله ى چاپ يا پس از چاپ نشان خواهد داد.

6-4-1- پس از چاپ: مرحله ى چاپ كه به پايان رسيد 
مرحله ي پس از چاپ اجرا مى شود. اين مرحله به طور كلى 
شامل برش، صحافى، خط تا،پرفراژ و بسته بندى است.
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آزمون پايانى فصل اول

سؤالات تشريحي
1ـ مراحل توليد يك كار چاپى را نام ببريد.

2ـ «پيش از چاپ» شامل چه مراحلى است؟
3ـ بخش هاى مختلف ليتوگرافى را نام ببريد.

4ـ انواع كارهاى چاپى را از نظر آماده سازى چگونه تقسيم بندى مى كنند؟
5ـ بعد از تهيه ى خبر چه مرحله اى انجام مى گيرد؟

6ـ اوزاليد به چه منظور تهيه مى شود؟
7ـ مراحل ليتوگرافى با چه كارى پايان مى يابد؟

8ـ مراحل پيش از چاپ سنتى كدام اند؟
9ـ حروف چيني ماشينى را توضيح دهيد.

10ـ حروف چيني در روش فتويى چگونه انجام مى گيرد؟
11ـ چرا در چاپ تصاوير هافتُن بايد ترام دهى كرد؟

12ـ نمونه گيرى به چه منظور و در كدام مرحله ى پيش از چاپ توليد مى گردد؟
13ـ تصاوير را به چه گروه هايى مى توان تقسيم كرد؟

14ـ فرم چاپى براى چه معنى و مفهومى تهيه مى شود؟
15ـ از فيلم هاى باز فرآورى چگونه در توليد پليت استفاده مى شود؟

16ـ پيش از چاپ ديجيتالى را به صورت خلاصه توضيح دهيد؟
17ـ چگونه تصاوير در سيستم كامپيوتر به پليت به روى سطح پليت انتقال پيدا مى كنند؟

سؤالات چهار گزينه اي
1ـ اوزاليد به چه منظور تهيه مى شود؟

الف ـ تصحيح متن                  پ ـ فرم بندى و مونتاژ
ب ـ تهيه ى فيلم                    ت ـ كنترل صحت فرم بندى
2ـ مراحل پيش از چاپ با انجام كدام مرحله به پايان مى رسد؟

الف ـ تهيه ى اوزاليد                پ ـ فرم بندى
ب ـ تهيه ى فيلم پوزتيو           ت ـ توليد فرم

3ـ براى تهيه ي فرم (پليت) كدام يك از موارد زير مورد نياز است؟
الف ـ كليشه ى حكاكى شده       پ ـ نمونه

ب ـ فيلم                             ت ـ حروف سربى



22

4ـ تفكيك رنگ به چه منظور انجام مى گيرد؟
الف ـ تهيه ى نمونه                                                پ ـ چاپ گود

ب ـ چاپ كارهاى ترامه                                          ت ـ چاپ كارهاى رنگى
5ـ كدام مراحل توليد كار چاپى صحيح است؟

الف ـ طراحى گرافيك، تهيه ى فيلم، نمونه گيرى، تهيه ى لوح        پ ـ تهيه ى فيلم، نمونه گيرى، مونتاژ، تهيه ى لوح
ب ـ طراحى گرافيك، تهيه ى فيلم، فرم بندى، چاپ                   ت ـ طراحى گرافيك، تهيه ى فيلم، تهيه ى لوح، فرم بندى

6ـ حروف چيني و تصحيح، به ترتيب شامل كدام مراحل مى گردد؟
الف ـ تعيين حروف، تصحيح حروف، اجرا                                 پ ـ تصحيح حروف، تعيين حروف، اجراى حروف

ب ـ تعيين حروف، اجراى حروف چيني، تصحيح حروف                ت ـ تعيين قلم، تعيين متن، تصحيح حروف
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     فصل دوم

حروف نگارى رايانه اى

         هدف هاى رفتارى:
               

            در پايان  اين فصل، از فراگيرنده انتظار مى رود كه بتواند:

                      1ـ ويژگى هاى حروف نگارى با رايانه را تعريف كند.
                      2ـ ويژگى هاى نرم افزار «وُرد» را تعريف كند.

                      3ـ حروف نگارى متن ها را طبق كار عملى ارائه شده اجرا كند.
                      4ـ با نرم افراز وُرد جداول مختلف را طبق كار عملى ارائه شده اجرا كند.

                      5ـ امكانات گرافيكى نرم افزار وُرد را در متن هاى حروف نگارى شده اجرا كند.
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حروف نگارى رايانه اى
با گسترش استفاده از رايانه و ورود آن به همه ى شاخه 
ــاپ نيز در زمينه هاى  ــاى صنعت و تجارت، صنعت چ ه
ــى از كاربردهاى  ــف از رايانه بهره  مند گرديد. يك مختل
ــازى  ــخصى1، آماده س مهم رايانه، به ويژه رايانه هاى ش
ــت. براى اين كار نرم  خبر در مرحله ى پيش از چاپ اس
ــتفاده از آن ها عمل  افزارهاى زيادى وجود دارد كه با اس

حروف نگارى رايانه اى انجام مى شود.
1ـ2- آشنايى با حروف نگارى رايانه اى

ــيوه ى حروف نگارى مطالب (خبر) از طريق  در اين ش
صفحه ي كليد (كيبورد) در نرم افزار حروف نگاري تايپ 
ــده و كل متن ها در حافظه ي دائمي و بر روي ديسك  ش
ــتفاده هاي بعدي قابل  رايانه ذخيره مي گردد تا براي اس
دسترسي باشد. به اين ترتيب، بر خلاف روش هاي قبلي 
حروف چيني، مطالب تايپ شده بلافاصله بر روي كاغذ 
ــده در نمي آيد و اين كار فقط  ــه صورت نمونه گيري ش ب
ــتورات حروف  ــان لازم انجام مي گيرد. اجراي دس در زم
ــه  ــگاري نيز مانند تغيير اندازه و نوع حروف، در مقايس ن
با روش هاي قبلي، به صورت ساده تري انجام مي شود و 

ــش مي يابد.  ــروف نگاري افزاي ــرعت كار ح بنابراين، س
ــرات و اصلاح در كلمات و  ــورت نياز به انجام تغيي در ص
ــت متن ذخيره شده به  جملات در آينده، تنها كافي اس
ــدداً در نرم افزار مربوط  ــورت پرونده ي رايانه اي2 مج ص
ــات لازم در آن صورت گيرد و  ــود و اصلاح بازخواني ش
ــك رايانه ذخيره و نگه  دوباره به صورت پرونده در ديس

داري گردد.
1-1-2-تعـدد وتنوع قلم: تعدد وتنوع در قلم حروف 
ــت. هريك از  از ديگر امكانات حروف نگاري رايانه اي اس
ــاي متنوعي براي ايجاد  ــن خطوط مي توانند كاربرد ه اي

متن حروف نگاري شده داشته باشند.
ــم فاصله هاي  2-1-2-تنظيم هـا و تغييرات: تنظي
ــطر ها، تنظيم طول سطرها و ارتفاع متن در يك  بين س
صفحه، تغيير اندازه، نوع و حالت حروف، تنظيم متن از 
ــت چين)، تنظيم متن از چپ (چپ چين)،  راست (راس
ــط چين)تراز كردن متن  ــط (وس قرار دادن متن در وس
ــتند كه با  ــرف، از جمله ويژگي هايي هس ــر دو ط در ه
ــابه در همه ي نرم افزار هاي  ــتورات مش استفاده از دس

حروف نگاري وجود دارند(شكل هاي 1-2 تا 2-5).

 1)personal Computers(PC)                                 2)Computer File
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شكل 1-2-تنظيم متن در صفحه با حالت هاي مختلف

شكل 2-2-تعريف فاصله ها و اندازه ها براي يك صفحه ي حروف نگارى
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تكنولوژي و كارگاه پيش از چاپ
شكل 3-2-تراز متن از راست(راست چين)

تكنولوژي و كارگاه پيش از چاپ
شكل 4-2-تراز متن از چپ(چپ چين)

تكنولوژي و كارگاه پيش از چاپ
شكل 5-2-قراردادن متن در وسط(وسط چين)

ــد  باي ــز  ني ــه  نكت نشسـتن:اين  نحـوه ي   -2-1-3
ــخص  ــتن ش ــورد توجه قرار بگيرد كه با آرامش نشس م
ــه ي كار مطلوب، تأثير  ــا رايانه در ارائ ــر براي كار ب كارب

ــات آن توجه  ــكل(6-2) و توضيح ــتقيم دارد. به ش مس
كنيد.

شكل 6-2-طرز نشستن صحيح، هنگام كار با رايانه
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4-1-2- غلط يابـي رايانه اي: در نرم افزار هاي حروف 
ــاي املايي كلمات  ــرفته، پيدا كردن غلط ه نگاري پيش
ــرم افزار حروف نگاري،  ــت. اين كار ن نيز امكان پذير اس
ــات را در اختيار دارد و كنترل  ــك بانك اطلاعاتي1 لغ ي
ــده در داخل اين  ــه آيا لغت يا كلمه ي تايپ ش مي كندك
ــك اطلاعاتي يا كتاب لغت وجود دارد يا نه؟ اگر لغت  بان
ــته باشد  ــده در كتاب لغت نرم افزار وجود داش تايپ ش
ــده  ــت كه حتماً صحيح تايپ ش هنوز به آن معني نيس
ــروف نگار تايپ كلمه ي  ــت. براي مثال، اگر هدف ح اس
ــتباها كلمه ي «گريز» تايپ  ــت ولي اش «گزير» بوده اس
ــد و هر دوي آن ها هم در كتاب لغت موجود  ــده باش ش
بوده،  نرم افزار غلط ياب هيچ غلط املايي را در اين مورد 

اعلام نخواهد كرد. در اين جا وظيفه ي مصحح است تا با 
توجه به اصل خبر و معني مورد نظر اين گونه اشتباهات 

را مشخص نمايد.
ــده در كتاب لغت نرم  در صورتي كه كلمه ي تايپ ش
ــد،  نرم افزار به طريقي اشتباه تايپي را  افزار موجود نباش
ــيدن زير كلمه) و پس  ــلام مي نمايد (مثلا با خط كش اع
ــتباه اقدام  از آن حروف نگار مي تواند به اصلاح مورد اش
ــتور كنترل املا 2 در  كند. اين عمل معمولا با اجراي دس
نرم افزار هاي حروف نگاري آغاز مي شود و كليه ي لغات 
ــي، يكي پس از  موجود در متن پرونده ي در حال بررس

ديگري، مورد بازبيني قرار مي گيرند.

شكل 2-7

1)Data Base                                           2) Spell checking
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ــرم افزار به  5-1-2-نـرم افـزار هوشـمند: گاهي ن
ــخص  ــاً باهوش عمل مي كند و ضمن مش صورت تقريب
ــه نزديك به كلمه ي  ــتباه تايپي، كلماتي را ك كردن اش
ــت به حروف نگار پيشنهاد و  ــتباه است در يك ليس اش
ــايد غرض تايپ يكي از اين كلمات  اعلام مي كند كه ش
ــت. براي مثال، پس  ــتباه تايپي رخ داده اس بوده كه اش
ــدن كلمه ي اشتباه «دازان»، ممكن است  از مشخص ش
كلمات صحيح «دامان»، «دالان»،«باران» يا «داراب» به 
صورت جاي گزين پيشنهاد شوند. هم چنين در مواردي 
ــده صحيح است ولي در كتاب لغت نرم  كلمه ي تايپ ش
ــواردي مي توان كلمه ي  ــدارد. در چنين م افزار وجود ن
ــرم افزار اضافه كرد تا پس  ــورد نظر را به بانك لغات ن م
ــود. به اين ترتيب،  كتاب  ــتباه تايپي اعلام نش از آن اش
لغت نرم افزار حروف نگاري، كامل و كامل تر خواهد شد.

ــزار هايي كه به  ــر تقريبا تمامي نرم اف ــال حاض در ح
ــگاري و صفحه آرايي مي كنند  زبان هاي لاتين حروف ن
ــتند و براي  ــه اي هس ــي رايان ــط ياب ــتم غل داراي سيس
ــه،  ــي، فرانس ــياري از زبان هاي لاتين مانند انگليس بس
ــت جداگانه اي در ــاب لغ ــپانيايي و .... كت ــي، اس آلمان

ــال هاي اخير  ــي نيز در س ــار دارند. در زبان فارس اختي
پيشرفت هاي خوبي در اين زمينه صورت گرفته است.

ــي ديگر از  6-1-2-جسـت وجـو و جاي گزيني: يك
ــودمند در نرم افزار هاي حروف نگاري امكان  ابزارهاي س
ــت وجو و جاي گزيني» كلمات است. با استفاده از  «جس
اين ابزار مي توان براي تغيير يك كلمه به كلمه ي ديگري 
كه بارها در متن تكرار شده است، سريعا اقدام نمود. نرم 
ــت و جو   افزار تمام متن را براي يافتن كلمه ي مورد جس
ــي مي كند و هرجا كه آن را يابد تصحيح مي كند.  باز بين
براي مثال،  مي توان تمام كلمات «گزير» موجود در متن 
ــتباه تايپ شده اند به كلمه ي «گريز» تصحيح  را كه اش

كرد.
ــورت كنترل نهايي  7-1-2-كنتـرل نهايي: در هر ص
ــخص مصحح  ــق متن با اصل خبر بر عهده ي ش و تطبي
است؛ كسي كه مي تواند معاني را درك كند و اشتباهات 
ساختاري و دستوري جملات را تشخيص دهد. موفقيت 
ــت كه نمونه ي اول  اين گونه ابزار هاي رايانه اي وقتي اس
ــد و  ــته باش ــكالات كم تري داش حروف نگاري آن ها اش
ــرعت بيش تري  ــه ي حروف نگاري و تصحيح با س مرحل

انجام گيرد.

كار عملي 1
چند نرم افزار حروف نگاري رايانه اي را شناسايي كنيد و قابليت ها و امكانات آن ها را با يك ديگر مقايسه 

ــه اي با ديگر هنرجويان و هنر آموز  ــت آورده ايد در جلس نماييد. پس از آن براي تبادل اطلاعاتي كه به دس

ــتفاده  ــا بپردازيد. در اين زمينه مي توانيد از اطلاعات و تجربه ي هنر آموز خود نيز اس ــود به معرفي آن ه خ

كنيد.
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(word)2-2- آشنايي با نرم افزار وُرد
ــي از رايج ترين نرم  ــر، واژه پرداز وُرد يك ــال حاض در ح
ــور ماست، كه تقريبا همه ي  افزارهاي واژه پرداز در كش
ــخصي آن را در رايانه ي خود نصب  كاربران رايانه هاي ش
مي كنند. نرم افزار وُرد، در ابتدا توسط ريچارد برودي در 
سال 1983 براي رايانه هاي شخصي شركت IBM نوشته 
ــتم عامل مايكروسافت  ــد. در سال 1989 تحت سيس ش
ــافت آفيس)  ويندوز (از مجموعه ي نرم افزاري مايكروس
ــال 1997، برنامه ي ورد در مجموعه ي  عرضه شد. از س
ــامل برنامه هاي واژه  ــافت آفيس(ش نرم افزاري مايكروس
ــگاه داده، ارائه ي مطلب و  ــترده، پاي پرداز، صفحه ي گس
ــت الكترونيك و ....) ارائه مي شود.در اين فصل  كار با پس

ورد2003 مورد بحث قرار مي گيرد.
1-2-2-مزايـاي واژه پـرداز ورد: مزاياي اين واژه 

پرداز به شرح زير است:
ــراي كار به صورت  ــند ب - امكان باز كردن چندين س

هم زمان؛
ــتفاده از تمام قابليت هاي محيط گرافيكي  - امكان اس

ويندوز؛

- نمايش واقعي متن با نوع نوشته، قالب بندي ها و .... 
درست نظير چيزي كه چاپ مي شود.

- امكانات ويژه نظير رسم شكل، سايه زني متن، به كار 
بردن رنگ، غلط گيري خودكار و حتي كنترل كننده ي 

گرامر جمله ها.
2-2-2- نصب نرم افزار ورد:نرم افزار ورد(word):در 
ــد و براي  ــدوز كار مي كن ــل وين ــتم عام ــط سيس محي
ــرد. اين نرم  ــب ك ــد آن را نص ــدا باي ــتفاده از آن ابت اس
ــافت آفيس ــه ي برنامه هاي مايكرو س ــزار در مجموع اف

ــرار دارد. براي نصب آن از روي  ( Microso� o�ce) ق
سي دي (CD)، روي فايلي به نام «Setup.exe» كليك مى 
كنيم،  وقتي كه روي هارد نصب شد براي اجراي آن از مسير

 
مي توانيم نرم افزار ورد را انتخاب كنيم.

ــرم افزار ورد را  -بـاز كردن نـرم افزار ورد: وقتي ن
ــود. در ادامه هر يك  انتخاب كرديم پنجره اي باز مي ش
ــرح مي دهيم ــاي اين پنجره را به اختصار ش از ويژگي ه

(شكل 2-8).

start         All programs       Microso� o�ce/word

شكل 2-8
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شكل 9-2- نوار ابزار استاندارد

ــودي، كه بر  ــط كش افقي و عم - خـط كش: دو خ
اساس واحد اينچ يا سانتي متر مدرج هستند. اين ابزار از 
طريق گزينه ي View/Ruler فعال يا غير فعال مي شود.
ــا دو نوار عمودي  - نوار هـاي پيمايـش متن: اين ه
ــاهده از  ــراي تغيير ناحيه ي قابل مش ــتند، ب و افقي هس
ــه ي لغزان آن ها يا كليك  ــن، كه با دِرَگ1 كردن دكم مت
ــتند. ــتفاده هس ــر آن ها قابل اس ــاي دو س روي فلش ه

ــامل  - نـوار وضعيـت (Status bar): اين نوار ش
ــند(فعال يا غير  ــورد وضعيت جاري س ــي در م اطلاعات

ــات)،  موقعيت فعلي مكان نما،  ــال بودن برخي امكان فع
زبان فعال و تعداد كل صفحه هاست.

- ناحيه ي درج اطلاعات: اين قسمت مانند صفحه ي 
كاغذ سفيد رنگي است كه مي توانيد متن، جدول و ... را 

در آن درج كنيد.
3-2-2- صفحه كليد: صفحه كليد دستگاهي است كه 
ظاهر آن شبيه ماشين هاي تايپ است با  تعدادي كليد. 
ــامل حرف هاي الفبا، عددها، علامت هاي  اين كليدها ش

خاص و چند كليد ويژه است (شكل 2-10).

Drag (1: كشيدن

شكل 2-10

ــمت نام  - نـوار عنـوان(Title bar): در اين قس
ــاي Minimize (به حداقل  ــام برنامه و دكمه ه فايل، ن
 Restore ــاني) يا ــاني)، Maximize(به حد اكثر رس رس

(بازگرداندن) وClose (بستن) قرار دارند.
ــامل گزينه هايي است  - نوار منو(Menu bar): ش

كه در هر يك از آن ها دسته اي از فرمان ها قرار دارد. 

ــه ي File از نوار منو كليك  ــراي مثال، بر روي گزين ب
كنيد و گزينه ي آن را مشاهده كنيد.

ــامل دكمه  هايي  - نوارهاي ابزار(Tool Bars): ش
ــود در منوها  ــن فرمان هاي موج ــتند كه جاي گزي هس
ــتند و از آن ها براي اجراي سريع فرمان هاي برنامه  هس
ــكل(9-2)نوار ابزار  ــال،  ش ــود. براي مث ــتفاده مي ش اس

Standard را نشان مي دهد.
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معمولا بر روي صفحه كليد هاي جديد، شش نوع كليد 
وجود دارد كه انواع و عملكرد متداول آن ها عبارت اند از:

ــامل كليدهاي  ــاي تايپ و ويرايش متن،  ش كليده  
ــي  خال ــه ي  فاصل ــاد  ايج ــم،  علائ ــا،  عدده ــا،  حرف ه
ــد  ــد(Enter) و كلي ــط جدي ــاد خ (Space Bar)، ايج
ــدن حرف قبل از مكان  BackSpace، كه سبب پاك ش

نما مي شود.
ــامل كليدهاي تبديل  كليدهاي تبديل و كنترلي، ش
ــاي لاتين كوچك به  ــراي تغيير حالت حرف ه �Shi، ب

بزرگ و تايپ حالت دوم كليدهاي دو حالتي. 
ــاير كليدها  ــاي CtrlوAlt، كه از تركيب با س كليده
ــبب  عمليات ويژه اي را انجام مي دهند. كليدTab  كه س
ــراي صرف نظر  ــود و كليد Esc ب پرش مكان نما1 مي ش

كردن از اجراي فرمان ها به كار مي  رود.
ــاي دو حالته مانند كليد Caps Lock، كه در  كليده
ــن بودن آن، تمام حرف هاي لاتين به شكل  صورت روش
بزرگ نوشته مي شوند. در اين حالت، وظيفه ي كليد هاي 

�Shi عكس مي شود.
ناحيه ي كليدهاي تابعي يا عملياتي، شامل كليدهاي 
ــتند و  ــا قابل برنامه ريزي هس ــن كليده ــا F12، اي F1 ت
ــا را براي انجام  ــاس نياز، اين كليده هر برنامه اي بر اس
ــي تنظيم مي كند. مثلاكليدF1  در بيش  وظيفه ي خاص
ــبب فعال شدن راهنما (Help) مي شود. تر برنامه ها س

 

ــا (جهتي): اين كليدها  ــه ي كليدهاي مكان نم ناحي
مي  توانند مكان نما را به بالا،  پايين، چپ يا راست حركت 
ــد Delete حرفي را كه  ــد. در بالاي اين ناحيه، كلي دهن
 Insert ــا روي آن قرار دارد پاك مي كند. كليد مكان نم
سبب فعال يا غير فعال شدن حالت درج در محيط تايپ 
متن مي شود. كليدHome مكان نما را به ابتداي سطر و 

كليدEnd آن را به انتهاي خط انتقال مي دهد. 
كليدهاي PageUpوPageDown به اين ترتيب سبب 
ــه ي قبل و يك صفحه ي  ــال مكان نما به يك صفح انتق

بعد مي شوند.
ناحيه ي اعداد،  اين ناحيه را گاهي «قسمت عددي» 
مي  گويند. براي فعال شدن آن كليدNum Lock را فشار 

دهيد.
اگرNum Lockغير فعال باشد، كليدهاي اين قسمت 

مانند كليدهاي ناحيه ي مكان نما عمل مي كنند.
ناحيه ي كليدهاي چند رسانه اي، اين ناحيه در اغلب 
ــامل كليد هاي  صفحه كليدهاي جديد وجود دارد و ش
كنترل پخش صوت و تصوير، كار در اينترنت و باز كردن 

برخي از برنامه هاست.
ــردن كليد ــتاري: با فش ــان نوش ــاب زب ــد انتخ كلي

ــي و  �Alt+Shi مي توان حالت تايپ را از لاتين به فارس
برعكس تغيير داد.

Cursor(1 خط عمودي چشمك زن كوچكي است كه محل ظاهر شدن متن را در هنگام تايپ نشان مي دهد.
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اصول نگارش
اصول حروف نگاري با كامپيوتر بايد كاملا رعايت شود. برخي از اين اصول عبارت اند    

از: 
بين كلمات حتما يك فاصله ي خالي(تمام فاصله) گذاشته شود.

علامت هايي مانند نقطه، ويرگول و دونقطه(.،:) بايد به حرف قبل از خود بچسبند(نيم  
فاصله) و بعد از آن ها يك فاصله ي خالي گذاشته شود(تمام فاصله).

در پايان هر جمله يك نقطه بگذاريد.
هنگام تايپ عددها بهتر است آن ها را سه رقم سه رقم از يك ديگر جدا كنيد.

ــه «» بگذاريد و در  ــود، آن را بين علامت گيوم ــخصي ب ــر در نامه نقل قولي از ش اگ
پاورقي در مورد آن توضيح دهيد.

ــد Space bar فاصله  ــت پرانتز و گيومه و خط تيره، با كلي ــل و بعد از تايپ علام قب
ايجاد كنيد.

ــمت كليدهاي مخصوص تايپ، پنج رديف وجود دارد. رديف سوم را اصطلاحاً  در قس
ــت ها در اين رديف قرار  ــه انگش رديف اصلي يا پايگاه مي گويند، به دليل اين كه هميش

مي  گيرند.
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كار عملي 2
متني از يك كتاب (مثلا نمونه ي زير) را با رعايت اصول نگارشي تايپ كنيد و سپس آن را ذخيره نمائيد.

بديهي است كساني كه داراي سهام و در نتيجه سرمايه ي بيش تري هستند،  مسئوليت بيش تري 
ــركتي كه خواستار پذيرش در بورس است و شرايط لازم را نيز دارد، مي تواند تقاضاي  نيز دارند. ش

پذيرش خود را به همراه مدارك مورد نياز به دبيرخانه ي هيئت پذيرش اوراق بهادار ارائه كند.
ــبت به پذيرش يا رد تقاضاي آن  ــركت،  نس ــي دقيق وضعيت مالي ش هيئت پذيرش پس از بررس
اقدام خواهد كرد. شركت هايي كه سهام شان در بورس پذيرفته شود، از مزايا و معافيت هاي مالياتي 

خاصي برخوردارند. شركت هاي سهامي به دو نوع سهامي عام و سهامي خاص تقسيم مي شوند.
2- اوراق قرضه: اوراق قرضه سندي است كه طبق آن صادر كننده به خريدار بدهكار مي شود. 
ــيله ي صادركننده پرداخت  ــت و مبلغ آن در زمان سررسيد به وس ــيد اس ــند داراي سررس اين س

مي  شود. 
ــط بانكي كه  ــره ي آن ها در فواصل زماني معين توس ــتند و به ــن اوراق داراي كوپن بهره هس اي
نمايندگي صدور اوراق را دارد، پرداخت مي شود. از نظر سررسيد، اوراق قرضه به سه دسته ي كوتاه 
مدت، ميان مدت و بلند مدت تقسيم مي شوند. سررسيد اوراق كوتاه مدت بين 5-1 سال، سررسيد 

اوراق ميان مدت بين 10-5 سال و سررسيد اوراق بلند مدت معمولا بيش از 23 سال است.
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3-2- حروف نگاري متن
ــن تك صفحه اي يا  ــه منظور حروف نگاري يك مت  ب
ــد صفحه اي ضرورت دارد با قابليت هاي نرم افزار ورد  چن
ــنا شويم. در ادامه اين قابليت ها شرح داده مي  شوند. آش
ــه ي واژه پردازي  ــند: در هر برنام ــاد س 1-3-2-ايج
ــم يكي از  ــاد كنيم مي تواني ــم فايلي را ايج ــه بخواهي ك

روش هاي زير را به كار ببريم. روش هاي ايجاد يك سند 
در واژه پرداز ورد عبارت اند از:

Ctrl+ N كليد تركيبي
Standard از نوار ابزار         New آيكن

 File      New گزينه ي
شكل (11-2) سند باز شده را نشان مي دهد.

شكل2-11

_ ذخيره كردن سـند: هنگامي كه سند جديدي را 
ــورت موقتي در  ــاد مي  كنيد، به ص در ورد (word) ايج
ــود. در برنامه ي ورد اگر  حافظه ي كامپيوتر ذخيره مي ش
ــد، نگه داريد و  ــد فايل هايي را كه ايجاد كرده اي بخواهي
ــتفاده كنيد بايد آن ها را با نام خاصي  بعد ها از آن ها اس

در حافظه ي جانبي ذخيره نماييد.
ــوند ــب فايل با پس ــندها در قال ــه ي ورد، س در برنام
ــم متني يك صفحه اي  ــوند. مي تواني doc. ذخيره مي ش

ــاب با صفحه هاي  ــان نامه، حتي كت ــا يك گزارش پاي ي
متعدد را در قالب يك سند ذخيره كنيم براي ذخيره ي 
ــند مراحل زير را انجام دهيد: از منوي File، گزينه ي  س
Save را انتخاب كنيد. يا از نوار ابزار استاندارد آن راظاهر 

نماييد.
ــد save  را بزنيد  ــددا كلي ــده مج ــند باز ش اگر در س
ــي را كه در  ــود، بلكه متن ــره ي save as باز نمي ش پنج
ــند  ــپ كرديد با تغييرات جديد در همان س ــه تاي صفح

ذخيره مي كند.
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save as شكل 12-2- كادر محاوره اي

ــم داده  در كادر محاوره اي  File name ،save as  اس
شده مي تواند 256 كاراكتر باشد. در نام فايل نمي توان 

از كاراكترهاي .| < > " ؟*:/ \   استفاده كرد.
ــند را  _ بـاز كردن سـند موجود: باز كردن يك س

مي توان به يكي از روش هاي زير انجام داد:

Standard از نوار ابزار         open دكمه ي
  Open       Fileگزينه ي 

Ctrl+Oكليدهاي 
ــند ها را نمايش  ــده ي س ــكل(13-2) پنجره ي بازش ش

مي دهد.

شكل 13-2-پنجره ي باز شده سندها
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ــاي واژه پرداز،  _ نمايش محتواي سـند: در برنامه ه
ــاي مختلفي  ــند روش ه ــراي نمايش محتواي يك س ب
ــمت چپ نوار پيمايش متن  وجود دارد و در ناحيه ي س

افقي اين نماها مشخص اند.
_ نماي Normal     : اين نما، حالت نمايشي پيش 
فرض است كه فقط براي نوشتن، ويرايش و قالب بندي 
ــند به كار مي رود و براي صفحه آرايي متن سند  متن س

مناسب نيست.
ــي،  _ نمـاي Web Layout     : اين حالت نمايش
ــند را همانند يك صفحه ي وب1 نمايش مي دهد. اين  س
حالت براي نمايش و ويرايش متن و طراحي تصويرهاي 
ــب  ــر روي يك صفحه ي وب مناس ــي موجود ب گرافيك

است.
ــند  _ نمـاي Print Layout         : در اين نما، س
ــه در هنگام چاپ روي يك صفحه ي كاغذ  به گونه اي ك
ــود. اين حالت براي  ــد، نشان داده مي ش به نظر مي رس
ــتون ها، ويرايش  ــيه ي صفحه ها و  س تغيير دادن حاش

سر صفحه ها و پا صفحه ها و پاورقي ها و كار با اشياي 
ترسيمي مناسب است.

_ نماي Outline       : در اين حالت، ساختار متون 
سند شامل سر فصل ها، تيترها و بدنه ي متن به ترتيب 
اهميت آن ها نشان داده مي شود و كاربر مي توانداز اين 
ــايي  ــاهده، جا به جايي، كپي كردن و شناس نما براي مش

متن سند استفاده كند.
ــت  ــن حال _ نمـاي Reading Layout      : اي
ــت.  ــده اس ــند ها طراحي ش ــراي خواندن راحت تر س ب
ــب با اندازه ي صفحه ي  ــند، متناس طرح صفحه هاي س
نمايش در اين نما تغيير مي كند. نوار ابزار هاي نا مرتبط 
حذف و نوارابزارهايي براي پيمايش و كنترل متن ظاهر 
ــود. هم چنين، سند به گونه اي كه در صفحه هاي  مي ش
ــود نمايش داده نمي شود. مگر اين كه  كاغذ چاپ مي ش
ــن  ــم در اي ــال كني ــه ي Actual Page       را فع دكم
ــردن  ــن نيز وجود دارد و با فش ــكان ويرايش مت نما ام
ــويم. ــه ي Close            مي توانيم از آن خارج ش دكم

1)Web

كار عملي3 
سندهاي ذخيره شده را، كه قبلا تايپ كرده ايد، فرابخوانيد.
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كار عملي4
متن زير را با پسوند doc. ذخيره نماييد.

ــويم كه تعداد زيادي از  ــي گذرا به اقتصاد جامعه ي امروزي، متوجه مي ش با نگاه
ــترده به فعاليت در عرصه ي اقتصاد اعم از توليد،  ــات گوناگون به صورت گس مؤسس
ــتند. علاوه بر اين مؤسسات، افراد زيادي نيز به  ــغول هس توزيع، خريد و فروش مش

صورت مستقل و به تنهايي به فعاليت هاي مختلف مشغول اند.
ــويم كه  ــات و افراد متوجه مي ش ــي وضعيت و نحوه ي فعاليت اين مؤسس با بررس
ــط  ــه ي آن ها محصولي كه توليد و عرضه مي كنند تماما توس ــه ي فعاليت هم نتيج
خانوارها به مصرف نمي رسد. در واقع، تعدادي از مؤسسات و افراد، كالاها و خدمات 
ــات مورد استفاده ي  مورد نياز مردم را تهيه مي  كنند و توليد تعداد ديگري از مؤسس
ــط ساير مؤسسات خريداري و در توليد كالاهاي ديگر  مردم قرار نمي گيرد، بلكه توس

از آن ها استفاده مي شود.
ــتقيم به مصرف مردم  ــات به صورت مس به بيان دقيق تر،  محصولات برخي مؤسس
ــت. اين محصولات توسط  ــات اين گونه نيس ــاير مؤسس ــد، اما محصولات س مي رس
ــاتي كه كالاها و خدمات مورد نياز مردم را تهيه مي كنند، خريداري مي شوند  مؤسس
ــتفاده قرار مي گيرند. در  ــان توليد كالاها و خدمات مصرفي مردم مورد اس و در جري

واقع، اين محصولات به صورت غير مستقيم بر مصرف مردم اثر مي گذارند.
فعاليت دو گروه توليد كنندگاني كه محصولاتشان به صورت مستقيم و غير مستقيم 
به مصرف مردم مي رسد، به نوعي مكمل هم است. از اين رو، بين اين دو گروه ارتباط 
نزديكي وجود دارد. براي روشن شدن موضوع و نحوه  ي اين ارتباط به مثال زير توجه 

كنيد.
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  Standard ــزار ــوار اب 1-3-2- تنظيـم نـوار ابزار:ن
ــت و نوار  ــن اس ــش مت ــل و ويراي ــت فاي ــراي مديري ب
ــدي  بن ــب  قال ــراي  ب  (Formatting) ــدي  بن ــب  قال

ــود  ــند زياد مي ش _ پيمايش متن: وقتي محتواي س
ــت  ــي رود به امكاناتي نياز اس ــداد صفحه ها بالا م و تع
ــمت از سند دسترسي پيدا كرد. در  كه بتوان به هر قس

كليد(تركيبى) انتقال مكان نما به

كليد جهتى    -كليد جهتى كاراكتر قبلى _ كاراكتر بعدى

كليد جهتى   - كليد جهتى سطر قبلى _ سطر بعدى

Ctrl+       -  Ctrl+    ابتداى كلمه ى جارى _ ابتداى كلمه ى بعدى

Ctrl+   -  Ctrl+ ابتداى پاراگراف جارى _ ابتداى پاراگراف بعدى

End-Home ابتداى سطر جارى _ ابتداى سطر بعدى

Ctrl+Home-Ctrl+End ابتداى سند _ انتهاى سند

Page Down-Page Up
يك صفحه قبل _ يك صفحه بعد(به انداز ى ناحيه ى 

قابل رؤيت در صفحه)

جدول1-2- پيمايش سريع متن

ــكل ظاهري متني كه در يك  2-3-2- تغيير متن: ش
سند تايپ مي شود با استفاده از نوع، اندازه و سبك قلم آن 
مشخص مي شود. در برنامه ي ورد مي توان ظاهر قسمتي 
از متن را طوري تغيير داد كه از بقيه ي قسمت هاي متن 
ــود. اين كار با تغيير نوع يا اندازه يا سبك قلم  متمايز ش
ــمت از متن انجام مي شود. در اين جا روش هاي  آن قس
ــي قرار مي دهيم. تغيير ظاهر متن را در ورد مورد بررس
_ انتخاب و اندازه ي قلم: در محيط ورد مي توان با 
توجه به محتواي متن از قلم هاي متفاوتي براي نوشتن 
ــت (Font) مجموعه ي كاملي از ــتفاده كرد .قلم فون اس

كاراكترهاست به طوري كه همگي آن ها طرح و اندازه ي 
ــر اندازه به  ــابه دارند. قلم ها از نظر تغيي ــان و مش يكس
ــته ي Bitmap Fonts و Vector Fonts تقسيم  دو دس
مي شوند. در قلم هاي Bitmap كاراكترهاي قلم با اندازه 
ــد و فقط مي توان از  ــده ان هاي خاص از قبل تعريف ش
ــتفاده كرد . اما در قلم هاي  همان اندازه ها براي قلم اس
برداري (Vector) مي توان قلم را در هر اندازه اي استفاده 
 Font ــت قلم هاي ابزار كرد. براي انتخاب نوع قلم ليس
ــت قلم  ــزار Formatting باز كنيد تا فهرس ــوار اب را از ن
ــاهده كنيد. ــود را مش ــده در ويندوز خ ــاي نصب ش ه

ــت. ــكل (14-2) اس ــق ش ــن مطاب ــكل دادن مت و ش
براي نمايش دادن يا نمايش ندادن هريك از نوار ابزارها در 
صفحه ،  روي نوار منو راست كليك كنيد و آن را ظاهر نمائيد.

شكل 2-14

برنامه هاي واژه پرداز كليدهاي ميان بري براي پيمايش 
ــت. اين پيمايش به  ــريع متن در نظر گرفته شده اس س

صورت جدول2-1 است.
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 در اين ليست نام قلم هاي لاتين، با شكل حروف همان 
ــده و جلوي قلم هاي فارسي، متن  ــته ش نوع قلم، نوش
نمونه اي با همان شكل حروف قرار دارد. شكل(2-15)

قلم هاي مختلف را نشان مي دهد. 

شكل 2-15

ــروف حالت هاي  _ حالت هـاي مختلـف حروف: ح
ــم،  ــياه، ضخي ــازك )، س ــادي ( ن ــون ع ــي چ مختلف

توخالي، مايل و سايه دار دارند. (شكل 16-2) تعدادي از 
حالت هاي مختلف حروف را نشان مي دهد. 

ــود.  ــبه مي ش ــب پوينت محاس اندازه ي قلم متن برحس
ــادل 0/372 ميلي متر  ــر پوينت حدود 1/72 اينچ مع ه
ــت ــدازه ي قلم مي توانيد از ليس ــراي تغيير ان ــت. ب اس
 Font Size  در نوار ابزار Formatting   استفاده كنيد.

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر نازك)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر سياه)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر نازك مايل يا ايرانيك)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر سياه مايل)

شكل 2-16
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كار عملي 5 
ــطر اول را  با  اندازه ي 16 و  ــپس س يك صفحه ي كامل از متن كتاب پيش از چاپ (1) را تايپ كنيد س

ــطر سوم را با اندازه ي 8 و حالت بلُد و ايرانيك تايپ  ــطردوم را با اندازه ي 18 و قلم بدر و س قلم Arail و س

نمائيد. بقيه ي سطرها را با قلم و اندازه هاي مختلف تايپ كنيد.

ــس از انتخاب  3-3-2- نسـخه برداري از متن :  پ
متن مورد نظر، بايد به يكي از روش هاي زير يك نسخه 
ــت (Clipboard) قرار داد.  ــن را در حافظه ي موق از مت

مراحل آن به اين صورت است: 
Ctrl+ C كليد تركيبي

Standard از نوار ابزار  Copy آيكن
Edit از منوي Copy گزينه ي

- الصاق كردن: حافظه ي موقت، محلي براي ذخيره  ي 
موقت اطلاعات است. اين حافظه مي تواند تا 24 مورد را 
ــط كليدهاي زير  در خود جاي دهد و بعد مي توان توس

نسخه ي كپي شده را به جاي مورد نظر انتقال داد.
  Ctrl+ V كليد تركيبي

Standard از نوار ابزار Paste آيكن
Edit از منوي  Paste گزينه ي

R+Click                  Paste          
      جاى مورد نظر            متن مورد نظر

ــي از متن نيز، بايد  - انتقـال متن: براي انتقال بخش
ابتدا آن را انتخاب و سپس به يكي از روش هاي زير به 

Clipboard منتقل كرد:
 Ctrl + X كليد تركيبي

Standard از نوار ابزار  Cut آيكن
Edit از منوي Cut گزينه ي

ــذف و به ــل اوليه ح ــن از مح ــب مت ــن ترتي ــه اي ب
ــود. مي توانيد با الصاق كردن  Clipboard منتقل مي ش

متن مورد نظر را در محل مكان نما منتقل كنيد.
ــاي زير بدون  ــن مي توانيد با يكي از روش ه همچني
استفاده از حافظه ي موقت، متن انتخاب شده را به محل 

مورد نظر انتقال دهيد:
_ دِرَگ كردن متن انتخاب شده به محل مورد نظر

دِرَگ كردن متن مورد نظر با كليد سمت راست ماوس 
ــه ي Move Here از منويي كه پس از  ــاب گزين و انتخ

رها كردن دكمه ي ماوس ظاهر مي شود.
- حذف متن: اگر بخواهيد قسمتي از متن را يك جا 
ــس از انتخاب آن  بخش از متن، يكي از  حذف كنيد، پ

كليدهاي Delete ياBackspace  را فشار دهيد.



41

ــغل،  ــر گرفتن اين تغييرات و تحولات، يكي از گزينه هاي مهم در انتخاب ش ــا در نظ ب
ايجاد كسب و كار براي خود است. به همين دليل، تعداد كسب و كارهاي ايجاد شده در 

مقايسه با گذشته افزايش يافته است.
ــب و كار  ــيد كه براي خود كس ــما هنر جويان نيز مي توانيد به فكر آن باش هريك از ش
ــايد بپرسيد كه در آن صورت چه مزايا و منافعي نصيبتان خواهد شد؟ به  ايجاد كنيد. ش
ــب و كار ايجاد كرده اند، چه دليل يا دلايلي براي  عبارت ديگر، افرادي كه براي خود كس

راه اندازي كسب و كار داشته اند؟
در اين جا به دلايل مهم راه اندازي كسب و كار توسط افراد مختلف اشاره مي كنيم:

ــخ صاحبان كسب و كار آن باشد كه افراد ترجيح  ــايد مهم ترين و ابتدايي ترين پاس ش
مي دهند به جاي آن كه براي ديگران كار كنند، براي خودشان كار كنند و رفاه بيش تري 
ــت آوردن پول بيش تر،  پاسخ معقولي به نظر  ــت آورند. اين موضوع، يعني به دس به دس
مي رسد، اما كافي نيست. شايد پاسخ بهتر آن باشد كه صاحبان كسب و كار مي خواهند 
ــود، جذاب ترين  ــغل براي خ ــتقلي ايجاد كنند. ايجاد ش ــغل مس براي خود زندگي و ش

گزينه ي ممكن براي هركس است.

كار عملي 6 
 متن زير را تايپ كنيد و آن را به سند ديگر انتقال دهيد.
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ــك صفحه بايد  4-3-2- قالـب بندي سـند: براي ي
متناسب با محتواي آن صفحه آرايي و قالب بندي انجام 

دهيم .
ــرداز ورد اين امكانات را در نوار منو فراهم كرده  واژه پ

است .
ــته كاراكتري  ــط ورد قالب بندي را به دو دس در محي
ــدي كاراكترى  ــيم مي كنند. قالب بن ــي تقس و پاراگراف
ــه كار مي رود و مي تواند  ــراي تغيير ظاهر كاراكتر ها ب ب
ــال ــه اعم ــن جداگان ــاي مت ــك از كاراكتره روي هري

ــطرهاي پاراگرافي  ــود. قالب بندي پاراگرافي براي س ش
ــي رود و براي تعيين  ــطرهاي پاراگراف به كار م براي س
ــطرهاي يك  ــل آغاز، پايان، طول و فاصله ي بين س مح

پاراگراف استفاده مي شود.
ــه  ــك صفح ــه ي ــن ك ــراي اي _ تنظيـم صفحـه: ب
ــوي ــم از من ــم كني ــاپ آن تنظي ــن و چ ــراي مت را ب
كادر  ــا  ت ــم  مي كني ــاب  راانتخ  Page  File،Setup
ــكل (17-2) باز شود. محاوره  اي Page Setup مطابق ش

Page Setup  شكل 17-2- كادر محاوره اى

ــمت Paper Size مي توان يكي از اندازه هاي تعريف  قس
ــرد يا با  ــذ انتخاب ك ــراي كاغ ــتاندارد را ب ــده ي اس ش
ــتفاده از گزينه ي Custom Size مي توان اندازه هاي  اس
ــت آورد. ــرض و طول كاغذ بدس ــراي ع ــتاندارد را ب اس
در   ،Paperو    Margins ــه ي  زبان دو  ــر  ه در 
ــش تغييرات  ــش نماي ــوان پي ــه ي Preview مي ت ناحي
ــمت     ــت قس ــرد و از ليس ــاهده ك ــده را مش ــام ش انج

ــمت Orientation مي توانيد جهت كاغذ را به  در قس
 ،Pages ــمت ــورت Portrait  و Landscape در قس ص
ــه هايي براي چاپ چند صفحه  Multiple Pages  گزين
ــود دارد كه با انتخاب هركدام، محل عطف تغيير  اي وج

پيدا مي كند.
 (Paper) ــه ى ــذ، از طريق برگ ــدازه ي كاغ ــم ان تنظي
ــو  ــت بازش ــكل 18-2) . از ليس ــود ( ش ــام مي ش انج
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ــن تغييرات  ــرد كه اي ــخص ك ــوان مش apply to مي ت
ــل  ــا از مح ــند (Whole document) ي ــراي كل س ب

مكان نما به بعد (�is point forward) اعمال شوند.

شكل 18-2- تنظيم اندازه ى كاغذ

ــم هايى كه  ــد نهايى تنظي تأييـد نهايـى: براى تأيي
ــام داده ايد، بايد  ــاوره اى Page Setup انج در كادر مح
Can- را انتخاب كنيد. در غير اين صورت OK دكمه ى

cel  را انتخاب نماييد.
اين كادر محاوره اى، به سه برگ Paper،Margins و 
ــود و با انتخاب هر يك از آن ها  ــيم مى ش Layout تقس

صفحه ى جداگانه اى باز مى شود.
ــه مى دانيد،  ــور ك _تعييـن حاشـيه هـا: همان ط
ــه را  ــاى صفح ــه ه ــن و لب ــن مت ــى بي ــاى خال فض
ــد. در برگه  ى Margins در     ــيه هاى صفحه مى نامن حاش
ــه ب   Rightو  Le�  ،Bottom   ،Top ــمت هاى  قس

ــت را  ــيه ى بالا،پايين، چپ و راس ــب اندازه ى حاش ترتي
ــراى تعيين اندازه ى  ــخص كنيد. گزينه ى Gutter ب مش
ــيرازه و گزينه ى Gutter Position براى تعيين محل  ش
(سمت چپ، راست يا بالاى كاغذ) شيرازه به كار مى رود. 
ــط كش ها هم  ــيه در خ ــا درگ كردن ناحيه ى حاش ب

مى توان اندازه ى حاشيه ها را تغيير داد.
ــراى اعمال هرگونه قالب  _قالب بندى كاراكترى: ب
بندى روى متن، بايد قبل از تايپ متن قالب بندى مورد 
ــد و بعد تغييرات را  ــر را تنظيم يا آن را انتخاب كني نظ

اعمال نماييد.
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ــم در منوى ــدى قل ــب بن ــراى قال _تغييـر قلـم: ب
ــه ى Font را انتخاب كنيد و پس از باز   Format، گزين
ــدن كادر محاوره اى Format(شكل19-2) مى توانيد  ش
ــبك و اندازه ى  ــمت Complex scripts نوع، س در قس
ــمت Latin text همين  ــى و در قس قلم متن هاى فارس
ــن متن تنظيم ــمت هاى لاتي ــخصه ها را براى قس مش

ــگ متن را از  ــمت All text مى توانيد رن ــد. در قس كني
ــخص كنيد و اگر  ــگ هاىFont color مش مجموعه رن
ــد، نوع خط مورد نظر را  بخواهيد متن زير خط دار باش
از ليست Underline style انتخاب كنيد. با انتخاب اين 
ــود و شما  خط، گزينه ى Underline color فعال مى  ش

مى توانيد رنگ آن خط را انتخاب كنيد.

Fontشكل 19-2-كادر محاوره اى

ــمت پيش  ــك از اين تغييرات را مى توانيد در قس هري
نمايش مشاهده كنيد.

ــه ى E�ect Text هم مى توانيد به  ــم چنين، در زبان ه
متن، جلوه هاى ويژه اى بدهيد. اين جلوه ها فقط روى 
مانيتور قابل ديدن هستند و در زمان چاپ متن مشاهده 

نمى شوند.
Font فاصله ى بين حرف ها: در كادر محاوره اى _

ــكل2-20)  با انتخاب زبانه ى Spacing Character (ش
ــل قرار گيرى  ــن حرف ها و مح ــد فاصله ى بي مى تواني
ــخص كنيد. در  ــط زمينه مش ــبت به خ ــا را نس كلمه  ه
ــمت Scale مى توانيد فاصله ى بين حرف هاى متن را  قس

با مقياس معينى كم يا زياد كنيد. عددهاى زير 100  
اين فاصله را كاهش و عددهاى بالاى100  فاصله ى بين 

حرف ها را افزايش مى دهد.
%

%
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Fontشكل 20-2-كادر محاوره اى
 ،Normal ــامل  ش  Spacing ــه ى  گزين ــت  ليس
ــاب ــا انتخ ــه ب ــت، ك Condensed و Expanded اس

ــب  Condensed، در كادر By مى توانيد عددى بر حس
ــه ى بين حرف ها را به ميزان  ــت قرار دهيد و فاصل پوين

دل خواه افزايش دهيد.
كار گزينه ى Position، تغيير موقعيت متن نسبت به 
ــاب Raised و تغيير عددهاى  ــت. با انتخ خط زمينه اس
ــزان دل خواه بالاتر از  ــد متن را به مي كادر By مى تواني
خط زمينه ببريد و با انتخاب Lowered، متن مورد نظر 

را پايين تر از خط زمينه قرار دهيد.
_قالب بندى پاراگراف: قالب بندى پاراگراف بر كل 
يك پاراگراف اعمال مى شود نه به بخشى از آن، به همين 
ــدى پاراگراف،روى كل  ــل هرگونه تغيير در قالب بن دلي
ــود و نيازى به انتخاب  آن  پاراگراف جارى اعمال مى ش
ــت، مگر اين كه بخواهيم اين قالب بندى  پاراگراف نيس
را به دو يا چند پاراگراف اعمال كنيم. در اين صورت آن 

پاراگراف ها را انتخاب مى كنيم.
ــد كه حروف  ــراف ها دقت كني ــب بندى پاراگ در قال
ــود ــولاً ريزتر از متن اصلى انتخاب ش ــل قول ها معم نق

و فاصله ى سطر آن ها نيز كم تر باشد و طول سطر آن ها 
ــطر) حدود 1/5 سانتى متر از  ــمت راست، (آغاز س از س
سطرهاى متن كوتاه تر باشد. حروف پانوشت ها از حروف 
ــدود 7 تا 9 نازك  ــت و ح نقل قول ها نيز كوچك تر اس
ــود. حروف لاتين در متن و نيز در پانوشت ها  انتخاب ش

بايد با حروف هماهنگى داشته باشد. 
ــه معناى تنظيم  _تـراز بندى پاراگـراف: ترازبندى ب
ــطرهاى پاراگراف نسبت به حاشيه هاى  كردن محل س
چپ و راست صفحه است. در محيط ورد براى تراز بندى 
ــط چين، راست چين و تراز،  چهار حالت چپ چين، وس

از دو طرف وجود دارد.
براى تنظيم تراز بندى سطر هاى يك پاراگراف مطابق 

شكل(21-2) به يكى از روش هاى زير عمل مى كنيم.
                                                                                                                                          Center،          Align Leــاى� ــاب يكى از ابزاره  انتخ
ــوار  ــع در ن          ، Justify ،          Align Right        واق

.Formatting ابزار
ــپس  س و   Format/Paragraph ــه ى  گزين ــاب  انتخ

.Alignment انتخاب يكى از گزينه هاى ليست
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شكل 2-21

_تنظيم تورفتگى پاراگراف ها: براى يك پاراگراف 
ــم كنيد: تورفتگى  ــى مى توانيد تنظي چهار نوع تورفتگ
ــت و تورفتگى سطر اول و تورفتگي  چپ، تورفتگى راس

معلق.
ــه بعد را  ــطرهاى دوم ب ــاى س ــى ه ــزان تورفتگ  مي
ــت  ــه اگر جهت متن از راس ــى معلق گويند، ك تورفتگ
ــت.  ــى چپ پاراگراف اس ــان تورفتگ ــد هم به چپ باش
ــك پاراگراف ــم تورفتگى هاى ي ــك روش براى تنظي ي

استفاده از خط كش افقى است كه به سادگى مى توانيد 
ــيدن نماد هريك از آن ها ميزان تورفتگى مربوط  با كش

را تعيين كنيد(شكل 2-22).
ــاى ه ــان  فرم ــا  ب ــد  مى تواني ــن  چني ــم  ه

Increase Indent         و Decrease Indent         در 
ــا را افزايش و  ــزار Formatting اين تورفتگى ه ــوار اب ن

كاهش دهيد.

_تنظيـم فاصله هـا ى بين سـطرهاى پاراگراف: 
ــراف از پاراگراف هاى  ــك پاراگ ــر فاصله ى ي ــراى تغيي ب
Paragraph ــاوره اى ــد از آن، در كادر مح ــل و بع قب

ــتفاده  ــل و بعد اس ــمت قب ــمت Spacing از قس در قس
كنيد(شكل2-23).

شكل 2-22

شكل 2-23
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ــك پاراگراف،  ــطرهاى ي براى تنظيم فاصله ى بين س
ــاى Line spacing را انتخاب كنيد. در  ــى از گزينه ه يك
اين كادر گزينه ى Single به اين معنى است كه فاصله ى 
ــه نوع و اندازه ى قلم  ــن خط هاى پاراگراف، با توجه ب بي
متن، تنظيم شده است. گزينه ى line 1.5 اين فاصله را 

1,5 برابر و گزينه ى Double  آن را 2 برابر مى كند.
ــد حداقل  ــاب At least در كادر At مى تواني ــا انتخ ب
ــطرهاى پاراگراف را مشخص  فاصله ى مورد نظر بين س
ــوان فاصله ى دقيق بين   كنيد؛ با انتخاب Exactly مى ت

سطرها را در كادر At مشخص كرد.
ــرMultiple را انتخاب كنيد مى توانيد مضرب هاى  اگ
ــت Single به  ــه ى خط ها را در حال ــى از فاصل دل خواه
ــما عدد3  صورت اين فاصله در نظر بگيريد. يعنى اگر ش
را در قسمت At قرار دهيد فاصله ى بين خط ها سه برابر 

حالت Single مى شود.
ــش از يك ــه بي ــاد مى كنيدك ــندى را ايج ــى س وقت

ــه ى اطلاعات  ــودكار بقي ــت، ورد به طور خ ــه اس صفح
ــند را در صفحه هاى جديد قرار مى دهد كه در نماى س

ــه صورت خط چين  ــده ى صفحه ها ب Normal جداكنن
ــا به صورت  ــاى Print Layout صفحه ه ــت و در نم اس
جداگانه مشخص هستند. شما مى توانيد با فشردن كليد 

تركيبى Ctrl +Enter صفحه هاى جديد ايجاد كنيد.
ــت نياز باشد كه در يك  _ايجاد ليسـت: ممكن اس
ــت  ــمت هاى متن را به صورت ليس ــند برخى از قس س
ــماره گذارى شده درج كنيد. در محيط  علامت دار يا ش
ــادگى امكان ايجاد هريك از اين نوع ليست ها  ورد به س
ــت. با كليد Enter مى توانيد در ابتداى  ــده اس فراهم ش
ــماره هاى متوالى را  ــراف بعدى به طور خودكار ش پاراگ

داشته باشيد. 
گـذارى:  علامـت  هـاى  ليسـت  _ايجـاد 
ــه ى گزين  Format ــوى  من از  ــت  ليس ــاد  ايج ــراى  ب
ــاكادر  ت ــد  كني ــال  فع را   Bullets and  numbering
ــود. ش ــاز  ب  (  2-24  ) ــكل  ش ــق  مطاب اى،  ــاوره  مح

شكل 2-24
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 Customize ــه ى  دكم اى  ــاوره  مح كادر  ــن  درپايي
ــه انتخاب هاى بيش ترى ــود دارد كه با آن مى توان ب وج

دست يافت(شكل 2-25).

شكل 2-25

_ايجاد ليسـت شـماره گذارى: براى ايجاد ليست 
ــوى Format ، گزينه ى ــده در من ــذارى ش ــماره گ ش

ــكل (2-26)  ــق ش Bulletes and numbering را مطاب
فعال مى كنيم تا كادر محاوره اى آن ظاهر شود.

شكل 2-26
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ــتفاده از دكمه ى  ــا اس ــد ب ــى تواني ــن م ــم چني ه
ــاب هاى  ــكل (27-2) انتخ ــق ش   Customize  مطاب

ديگرى را وارد كنيد .

شكل 2-27
5-3-2-كادر بندى صفحه: اگر بخواهيد براى  همه ى 
صفحه هاى سند خود كادر مناسبى قرار دهيد مى توانيد 
ــه ى Format /border and shadingرا انتخاب و  گزين
ــكل2-28) ــال كنيد. (ش ــه ى Page border را فع زبان

ــراف صفحه درج  ــد اط ــه مى خواهي ــوع كادرى را ك ن
ــمت Setting مشخص كنيد. قسمت هاى     شود، در قس
ــبك، رنگ وپهناى خط هاى  Color،Style و Width س
ــك كادر هنرى  ــوى Art  مى توان ي ــت جل كادر از ليس

انتخاب كرد.

شكل 2-28
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_ كادر بنـدى و سـايه گذارى براى قسـمتى از 
ــاوره اى Border and shading در  متـن:در كادر مح
قسمت Preview پيش نمايش كادر قابل مشاهده است 
ــمت مى توانيد  و با انتخاب هريك از دكمه هاى اين قس

مشخص كنيد اضلاع كادر رسم شوند يا خير.
در كادر محاوره اىBorder and shading در زبانه ى 

Borders مى توانيد براى پاراگراف جارى يا متن انتخاب 
ــيه انتخاب كنيد. هم چنين، در همين كادر  شده، حاش
محاوره اى در زبانه ى Shading مى توانيد براى زمينه ى 
پاراگراف جارى يا متن انتخاب شده سايه ى رنگى ساده 
يا طرح دارى را انتخاب كنيد تا متن مورد نظر مشخص تر 

به نظر آيد(شكل 2-29).

شكل 29-2-كادر محاوره اى سايه
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كار عملى 7 
متن زير را تايپ و سپس قالب بندى آن را طبق نمونه اجرا كنيد.

شركت اتو ماسيون بينا  
                                                            شماره :   201/آ

                                                                تاريخ: 1382/2/12
از: دفتر آموزش                                                                                         پيوست: دارد                 

به: كليه ى موسسات
موضوع: اطلاعيه ى ثبت نام در دوره هاى آموزشى

با احترام، مركز آموزش اين سازمان طبق برنامه ريزى هاى ايجاد شده در نظر دارد يك سرى برنامه  هاى 
آموزشى در زمينه هاى مديريت علوم رفتارى، منشى گرى و كامپيوتر براى كاركنان تشكيل و به اجرا 

بگذارد.
فهرست كامل عناوين، شرايط شركت كنندگان و هزينه هاى مربوطه در فرم هاى پيوست ارائه مى شود.

در صورت تمايل آن مؤسسه، خواهشمند است فرم هاى ضميمه را تكميل و تا آخر وقت ادارى مورخ...... به 
اين مركز ارسال نمايند.

                                                                                                                     با تشكر
                                                                                                                 مدير آموزش

كارعملى 8
 با استفاده از Character spacing فاصله ى بين كلمات را تغيير دهيد. 

كارعملى 9 
 سوالات آخر هر فصل را تايپ و سپس شماره گذارى كنيد.

كارعملى 10
 براى تمرين هاى بالا كادر با ضخامت مختلف قرار دهيد.



52

ــش  6-3-2- ويرايـش و تصحيـح سـندها: ويراي
ــت، شامل  ــند اس ــند در حقيقت اصلاح س محتواى س
ــمتى از متن يا  درج و حذف كردن از جمله محتواى قس
ــماره ها، حروف،  تعويض يك كلمه به كلمه ى ديگر (ش

پاراگراف و ليست ها)
ــط ورد  _جسـت و جـو و جـاى گزينـى: در محي
ــند كلمه يا ــزوم در محتواى س ــد در صورت ل مى تواني

ــت وجو و آن را با كلمه يا عبارت  عبارت خاصى را جس
ــن صفحه، خط يا  ــن كنيد. هم چني ــرى جاى گزي ديگ

بخش خاصى را به سرعت بيابيد.
ــت وجوى يك  _جسـت وجـو در متـن: براى جس
كلمه يا عبارت، گزينه ى Edit / Find را انتخاب كنيد يا 
ــار دهيد تا كادر محاوره اى  كليد تركيبىCtrl + F را فش
.(2-30 ــكل  (ش ــود  ش ــاز  ب   Find  and replace

شكل 2-30
ــورد  ــارت م ــا عب ــه ي ــمت Find what كلم در قس
ــه ى ــردن دكم ــار فش ــر ب ــا ه ــد. ب ــر را وارد كني نظ

ــورت  ــه ص ــده، ب ــو ش ــت وج ــوارد جس Find next م
ــال  فع ــا  ب ــود.  مى ش داده  ــش  نماي ــده  ش ــاب  انتخ
 Highlight  all items found  in   ــه ى گزين ــردن  ك
ــكل30-2) مى توانيد با انتخاب هريك از گزينه هاى  (ش
ــخص كنيد كه ورد، در متن انتخاب  ليست زير آن، مش
ــر صفحه ها  ــمت س ــا در قس ــند ي ــا در كل س ــده ي ش

ــا صفحه ها يا پاورقى ها، كلمه يا عبارت مورد نظر را  و ي
جست وجو كند و همه ى موارد تكرار آن را نشان دهد.

ــر  _جسـت وجـو و جـاى گزينـى در متـن: اگ
ــه يا عبارت  ــت وجو را با كلم ــد متن مورد جس بخواهي
ــان كادر محاوره اى ــن كنيد، در هم ــرى جاى گزي ديگ
ــه ى گزين ــا  ي  Replace ــه ى  زبان  Find  and replace
Edit           replace  را انتخاب كنيد يا كليد تركيبى 

Ctrl + H را فشار دهيد (شكل2-31).

شكل 2-31
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ــورد  ــارت م ــا عب ــه ي ــمت Find what كلم در قس
ــت وجو و در قسمت Replace with كلمه يا عبارتى  جس
را كه مى خواهيد جاى گزين آن شود قرار دهيد. سپس، 
ــه ى Find Next را براى يافتن اولين مورد بزنيد و  دكم
ــدن كلمه يا عبارت دوم به جاى آن،  براى جاى گزين ش

دكمه ى Replace را بزنيد.
ــر موردى كه نخواهيد جاى گزين صورت بگيرد،  در ه
ــدى دكمه ىFind Next را بزنيد و  براى يافتن مورد بع
براى يافتن و جاى گزينى تمام موارد به صورت يك جا، 

دكمه ى Replace all را بزنيد.
_ جسـت وجوى سـريع: براى يافتن سريع صفحه، 
ــند، مى توانيد  ــرى در س ــي ء ديگ ــكل يا هر ش خط، ش

ــاوره اى  مح كادر  در   Go   to ــه ى  زبان از 
ــد  ــتفاده كني ــكل ( 32-2 ) اس  Find and replace ش
ــد. ــاب كني ــه ى Edit          Go  to را انتخ ــا گزين ي
در قسمت Go  to what هر موضوعى را انتخاب كرده 
ــمت Enter شماره يا مشخصه  باشيد، مى توانيد در قس
ــد. به اين ترتيب، دكمه ى  ــوط به آن را وارد كني اى مرب
ــود و با انتخاب آن، سريعا  Next تبديل به Go  to مى ش
ــود. در ضمن اگر در  ــما پيدا مى ش موضوع مورد نظر ش
ــمت ــزى وارد نكنيد و مثلا در قس ــمت Enter چي قس
ــيد،  Go  to what  گزينه ى Page  را انتخاب كرده باش
ــاى Next وPrevious مى توانيد صفحه هاى  با دكمه ه
ــه صفحه ى جارى فعال كنيد. ــبت ب بعدى و قبلى را نس

شكل 2-32
_ فرمان هاى بازگشت: ممكن است به اشتباه متنى 
ــما  ــى انجام دهيد كه مورد نظر ش ــاك كنيد ياعمل را پ
ــت. در برنامه هاى واژه پرداز اين امكان وجود  نبوده اس
دارد كه به كمك آن مى توانيد به سادگى اين اشتباهات 

را لغو كنيد و سند را به حالت قبل برگردانيد.
ــان آندو آخرين عمل  _ فرمـان آندو(Undo): فرم
ــتفاده  ــد. در محيط ورد اس ــو مى كن ــده را لغ انجام ش
ــد به تعداد  ــدارد و مى  تواني ــن فرمان محدوديت ن از اي
ــند انجام داده ايد،  ــى كه از لحظه ى باز كردن س كارهاي
ــو كنيد. براى انجام  ــتفاده و آن ها را لغ ازاين فرمان اس
ــر وجود دارد: ــان در محيط ورد روش هاى زي ــن فرم اي

Standard از نوار ابزار            Undo آيكن
ــان  فرم ــوى  جل (در   Edit  /  Undo ــه ى  گزين

Undo آخرين عمل انجام شده نوشته شده است). 
Ctrl+ Z كليد تركيبى

ــس از اجراى فرمان  ــر پ _ فرمـان رِدو(Redo): اگ
ــتيد  ــديد و خواس ــدو(Undo) از انجام آن منصرف ش آن
ــراى آن برگردانيد  ــه حالت قبل از اج ــند را ب مجددا س
ــتفاده كنيد. به اين  ــد از فرمان رِدو (Redo) اس مى تواني
ترتيب به هر تعداد كه از فرمان آندو استفاده كرده باشيد 
مى توانيد از فرمان (رِدو) استفاده نماييد. براى انجام اين 

كار مى توان يكى از روش هاى زير را به كار برد:
Standard از نوار ابزار           Redo آيكن

 Redoــان ــوى فرم ــه ى Edit /Redo (در جل گزين
آخرين عمل Undo شده، نوشته شده است).

Ctrl + Y كليد تركيبى
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ــركت  ــت كه براى آنان كاركردن در محيط ادارى يا ش يكى از ويژگى هاى افراد كار آفرين اين اس
ــان كار مى كنند، بهتر از  ــت. اين افراد اعتقاد دارند وقتى براى خودش ــوار اس ــخت و دش ديگران، س

هنگامى كه براى رئيس يا كارفرمايشان كار مى كنند، به نتيجه مى رسند.
ــد و اين موضوع،  ــت، كارهاى مختلفى مى كن ــغول اس ــب و كار خود مش ــى كه فرد به كس هنگام
ــرارى و ثابت قرار دارد) باعث رضايت درونى فرد  ــى تنوع در انجام كار (كه در مقابل كارهاى تك يعن

مى شود.
ــى كه در طى  ــود كه فرد از تمام مهارت ها و دانش ــب و كار براى خود باعث مى ش راه اندازى كس
ــت، استفاده كند. در حالى كه استفاده از تمام دانش و  ــب كرده اس دوران تحصيل و زندگى خود كس

مهارت خود در محيط سازمان يا شركت، ممكن نيست.
افراد كارآفرين ترجيح مى دهند به جاى آنكه كارفرمايشان از نتيجه ى كارشان سود ببرند، خود از 

نتيجه و ثمره ى كارشان استفاده كنند.
مسائلى كه در راه اندازى كسب و كار بايد به آن ها توجه كنيد:

ــخصى آن است كه  ــب وكار ش ــد، مهم ترين مزيت راه اندازى كس ــاره ش همان طورى كه قبلا اش
ــغل و كسب وكار بر عهده ى خودتان قرار مى گيرد و خودتان تصميم مى گيريد  برنامه  ى مربوط به ش

كه چه كار كنيد. با وجود اين، مسائل و مشكلات زير را نيز در نظر داشته  باشيد:
ممكن است براى سود آورى در كسب وكار  تازه راه اندازى شده، به زمان زيادى نياز داشته باشيد 

و درآمدتان در سال هاى اول كم باشد هم چنين ممكن است درآمدتان در نوسان و متغيير باشد.
ــويد، كس ديگرى مسئوليت آن را بر عهده  ــتباهى مرتكب ش ــب وكارتان اش اگر در راه اندازى كس

نمى گيرد و تمام مسئوليت ها متوجه صاحب كسب وكار است.
ــب وكار (به خصوص كسب وكارهاى جديد) در مقايسه با صاحبان ديگر  به طور كلى صاحبان كس
ــر كارآفرينان اين مورد را عامل  ــد زمان بيش ترى را به كار خويش اختصاص دهند. اكث ــاغل، باي مش

اصلى موفقيتشان خوانده اند.

كار عملى 11 
متن زير را حروف نگارى كنيد، سپس كلمه ى كسب وكار را به  توليد كننده تبديل نمائيد.
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7-3-2- صفحه آرايى: ارائه ى سر صفحه، يا صفحه، 
ــزارش، مجله و كتاب  ــراى مقاله، گ ــماره ى صفحه، ب ش
ــرار مى گيرد. در محيط ورد مى توانيد يك  مورد توجه ق
طرح و قالب خاص براى صفحه هاى سند خود مشخص 
ــا پايين صفحه هاى آن  ــد و فرم خاصى براى بالا ي كني

تعريف كنيد.
_ سرصفحه و پاصفحه: اگر بخواهيم دربالاى صفحات  
يا پايين آن موضوعى درج كنيم، از سرصفحه يا پاصفحه 
استفاده مى  كنيم. محل قرار گيرى سر صفحه ها و پا صفحه ها 

دو طرف بيرون كتاب است.
ــت  ــه، حال ــرصفحه وپاصفح ــردن س ــال ك ــراى فع ب
ــه ى گزين و   Page layout را  ــه  صفح ــش  نماي
ــد.   ــاب كني View         Header and Footer را انتخ
ــگ و نواحى ــن اصلى صفحه كم رن ــه اين ترتيب، مت ب

 Header وFooter داخل كادر مشاهده مى شود و نوار ابزار 
ــكل 2-33).  Header and Footerنيز فعال مى گردد(ش
ــا هر مطلبى درج  ــالا و پايين صفحه، اين ناحيه ه در ب

كنيد در تمامى صفحه ها تكرار مى شود.

شكل 2-33
ــزار Page setup كادر  ــاب اب ــا انتخ ــزار ب ــوار اب در ن
Lay- ــود. در زبانه ى ــاوره اى تنظيم صفحه باز مى ش مح
 Header and Footer ــمت out (شكل 34-2)، در قس
ــبب  فعال كردن گزينه ى Di�erent odd and even س
مى شود سرصفحه و پا صفحه هاى مربوط به صفحه هاى 

زوج و فرد با هم متفاوت شوند و شما بتوانيد دو صورت 
ــراى صفحه هاى  ــه ى مختلف، ب ــه و پا صفح ــر صفح س
ــردن گزينه ى ــا فعال ك ــد و ب ــف كني ــرد تعري زوج و ف

Di�erent odd and even مى توانيد براى اولين صفحه ى 
ــر صفحه و پاصفحه  ى متفاوتى تعريف كنيد. ــند س س

شكل 2-34
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اول استفاده از ابزارInsert Page Number        در نوار 
ــت. روش ديگر انتخاب  ــزار Header and Footer اس اب
در  ــت (2-35).  اس  Insert  /Page Numberــه ى گزين
 Positionــمت ــاوره اىPage Number در قس كادر مح
ــماره ى صفحه در قسمت  ــخص كرد كه ش مى توان مش
 Alignmentسرصفحه يا پا صفحه قرار گيرد. در قسمت
 Centerو Le� ،Right ــا انتخاب هر يك از گزينه هاى ب
ــت، چپ و وسط صفحه  ــماره ى صفحه در سمت راس ش
ــرار مى گيرد. اننتخاب هر يك از گزينه هاى inside  و ق
Outside سبب مى شوند صفحه هاى سند مانند صفحه 
هاى كتاب به صورت آينه اى شوند و شماره ى صفحه را 

در سمت داخلى يا خارجى صفحه ها قرار مى دهند. 

شكل 2-35
Show  number  on  �rst  page ــه ى  گزين ــر  اگ

ــماره ى صفحه در صفحه ى اول سند  غير فعال باشد، ش
درج نمى شود. 

شكل 2-36

ــمت، هم چنين با تغيير اندازه هاى جلوى  در اين قس
گزينه هاى Header  و Footer مى توان فاصله ى نواحى 
ــخص كرد. ــا صفحه را از لبه ى كاغذ مش ــرصفحه و پ س

ــه  پاصفح و  ــرصفحه  س ــن  بي ــت  حرك ــراى  ب
ــا ابزار ــالا و پايين ي ــاى جهتى ب ــد ه ــد از كلي مى تواني
 Switch  Between Header  and Footer
ــه هاى  ــدن از ناحي ــارج ش ــراى خ ــد. ب ــتفاده كني اس
ــن اصلى  ــد روى مت ــه مى تواني ــه و پا صفح ــر صفح س
ــه ى Close در  ــا از دكم ــد ي ــك كني ــل كلي ــند داب س
ــد. كني ــتفاده  اس  Header  and  Footerــزار اب ــوار  ن

_ ايجاد شـماره ى صفحه: دو روش براى ايجاد شماره 
ــود دارد:روش ــا صفحه وج ــرصفحه يا پ ــه در س صفح

  Formatــاب دكمه ى ــن كادر محاوره اى با انتخ در اي
مى توان قالب بندى خاصى براى شماره ى صفحه ى مورد 

نظر تعريف كرد(شكل 2-36). 
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ــت  در كادر محاوره اى Page number format در ليس
ــماره ى  جلوى Number format مى توان قالب كلى ش
ــا لاتين يا  ــى ي ــرف هاى الفباى فارس ــه را به ح صفح
ــماره ى  ــر داد. اگر بخواهيد ش ــى تغيي ــدد هاى يونان ع
ــرار گيرد گزينه ى ــماره ى صفحه ق فصل نيز در كنار ش
از  ــد.  كني ــال  فع را    Include  character  number
ــوىChapter starts with style مى توانيد  ــت جل ليس
ــا كدام  ــاى فصل ها را ب ــوان ه ــد كه عن ــخص كني مش
ــبك از سبك هاى Heading  ثبت كند و با گزينه ى  س
ــماره ى  ــت جدا كننده ى بين ش  Use separator علام

فصل و شماره ى صفحه را مشخص كنيد. 
ــا،  ه ــه  مجل در  چندسـتونى:  آرايـى  صفحـه   _
ــرض صفحه ها  ــاب ها كه ع ــى از كت ــا و برخ روزنامه ه
ــن آن را به صورت  ــى بهتر، مت ــت براى خواناي زياد اس
ــام آن منوى ــراى انج ــه مى كنند. ب ــتونى ارائ ــد س چن

Format        columns  را انتخاب كنيد.
ــراى نمونه  _ تمريـن صفحه آرايى چند سـتونى: ب

مثالى از اين صفحه آرايى ستونى انجام مى دهيم.
ــاد كنيم.  ــتونى ايج ــش س ــم يك متن ش مى خواهي
ــم از آن جا  ــه محلى كه مى خواهي ــدا مكان نما را ب ابت
ــتونى شود مى بريم. سپس گزينه ى به بعد متن چند س

ــكل (37-2) انتخاب  ــق ش Format columns را مطاب
مى كنيم.

عدد 6 را به نشانه ى تعداد ستون هاى متن مورد نظر، 
ــم. در  ــمت Number of columns وارد مى كني در قس
قسمت Width and spacing  مى توانيم پهنا و فاصله ى 
ــتون ها را تغيير دهيم و در صورتى كه گزينه ى بين س

ــت  ــد لازم نيس ــال نباش  Equal column width فع
ــم اين  ــد و مى تواني ــان باش ــا يك س ــتون ه ــرض س ع
ــام دهيم. ــتون جداگانه انج ــراى هر س ــم ها را ب تنظي

شكل 2-37
ــه طورى كه  ــد، ب ــى باش چون مى خواهيم متن فارس
مطالب در ستون ها از راست به چپ درج شوند، گزينه ى 
ــه ى گزين ــاب  مى كنيم.انتخ ــال  فع را   Right-to- le�
Line  between سبب مى شود خط هايى بين ستون ها 

درج گردد.
ــه ى گزين ــاب  انتخ ــا  ب  Apply to ــمت  قس در 

كل  ــاى  صفحه ه ــب  قال  Whole  document
ــاب گزينه ى ــود و با انتخ ــتونى مى ش ــش س ــند، ش س

ــل مكان  ــرات از مح ــن تغيي   �is point forward اي
ــا انتخاب  ــود. ب ــند اعمال مى ش ــا به بعد، به متن س نم
دكمه ى Ok متن سند به صورت شش ستونى مى شود.
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ــاى  انته در  را  ــا  نم ــكان  م ــدا  ابت كار،  ــن  اي ــراى  ب
ــراى آن پاورقى  ــد ب ــه مى خواهي ــا عبارتى ك ــه ي كلم
ــودن آن ــال ب ــراى فع ــد ب ــد بع ــد ببري ــور كني منظ

Insert         Reference         Footer   را انتخاب كنيد 
ــاوره اىFootnote and endnote  مطابق  ــا كادر مح ت

(شكل 38-2) باز شود.

شكل 2-38
ــد.در صورتى كه  ــاب نمايي ــر را انتخ ــورد نظ ــاد م ــپس نم س
ــروع  ــا عددى غير از 1 ش ــن پاورقى ب ــد اولي مى خواهي
 Start at ــمت ــماره ى مورد نظر خود رادر قس ــود، ش ش
ــمت (شكل39-2) با انتخاب گزينه ى  درج كنيد. در قس
Continuous شماره ى پاورقى هاى هر صفحه در ادامه ى 
پاورقى هاى صفحه هاى قبل خواهد بود و انتخاب گزينه ى

ــه  ك ــود  مى ش ــبب  س  Restart  each  section  
ــر صفحه از ابتدا  ــماره گذارى پاورقى ها در ابتداى ه ش
از  را    Restart  each  page ــه ى  گزين ــوند،  ش ــروع  ش
ــا كليك كردن روى  ــمت فعال كنيد. در انتها ب اين قس
ــر را در  ــت مورد نظ ــا علام ــماره ي ــه ى Insert ش دكم
ــوان متن پاورقى يا  ــده درج كنيد. مى ت محل تعيين ش
ــماره تايپ كرد. ــل اين علامت يا ش ــح را در مقاب توضي

شكل 2-39

ــك  ــراى ي ــت ب ــى لازم اس  _  ايجـاد پاورقـى: گاه
ــه دهيد تا  ــى ارائ ــح يا مرجع ــارت، توضي ــه يا عب كلم
ــدون از  ــل، بتواند ب ــورت تماي ــن در ص ــده ى مت خوانن
ــه آن مراجعه كند.  ــب ب ــتگى مطال ــت دادن پيوس دس
ــر امكان  ــه كارب ــردازُ ورد ب ــواردى واژه پ ــن م در چني
ــن صفحه درج كند.  ــا درج پاورقى را در پايي مى دهد ت

ــمت قس در  ــر  اگ ــاوره اى،  مح كادر  ــن  اي در 
ــت  ــد از ليس ــه ى Footnote فعال باش Location گزين
ــس از متن محل درج  ــد بلافاصله پ ــوى آن مى تواني جل
ــابBottom of page، پايين صفحه يا پاورقى را با انتخ
 Below text مشخص كنيد.   اگر مى خواهيد اين توضيحات 
در انتهاى سند يا انتهاى بخش درج شوند در اين قسمت
ــاى گزينه ه از  ــى  يك و  ــد  كني ــال  فع را   Endnotes
ــا End of  section را برگزينيد. End  of document ي

 Number formatــمت ــه ى Format در قس در ناحي
ــخص كنيد. اگر  ــذارى را مش ــماره گ ــد نوع ش مى تواني
مايليد به جاى شماره گذارى نماد خاصى (مانند ستاره) 
ــه كار رود جلوى  ــا ب ــردن پاورقى ه ــخص ك براى مش
ــد و ــك كني ــه ى Symbol كلي Custom mark، روى دكم
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از علايق و سرگرمي هايتان شروع كنيد. كارهاي زيادي وجود دارد كه شما از انجام دادن آن ها لذت مي بريد. 
ــافرت به جاهاي مختلف لذت مي بريد؟ آيا آشپزي يا خياطي را دوست داريد؟ آيا  ــين و مس آيا از كار كردن با ماش
از اين كه با مردم ارتباط نزديك و رودررو داشته باشيد، احساس خوشي مي كنيد؟ شايد شما در زمينه ي خاصي 
ــب و كارتان استفاده كنيد.  ــيد. اگر به چيز هايي علاقه منديد، از اين علاقه مندي در راه كس ــته باش مهارت داش

احساس لذت و علاقه ي شما با كاركردن در آن زمينه بيش تر خواهد شد و تداوم خواهد يافت.
به موانع و محدوديت هايي كه در اطرافتان بر سر راه عرضه ي محصولات يا خدمات وجود دارد، توجه كنيد. آيا 
مي توانيد اين محدوديت ها را از بين ببريد؟ براي مثال، ممكن است فروشگاه محله ي شما جمعه ها تعطيل باشد، 

در حالي كه شما تشخيص مي دهيد مردم در روزهاي تعطيل بيش تر به خريد تمايل دارند.
چيزهاي مورد نياز و خواستني هاي خود را فهرست كنيد. اكنون چه چيزي در بازار وجود ندارد كه شما دوست 
داريد موجود باشد؟ نوعي لباس يا مدل خاص كه شما هيچ جا آن را پيدا نمي كنيد، يا وسيله ي سرگرمي مناسب 

و مورد علاقه ي دانش آموزان در زنگ هاي تفريح؟
به راه هاي مختلف و تازه ي استفاده از محصولات موجود فكر كنيد. فكر كنيد كه از كالاها و محصولات موجود 

چه استفاده هاي ديگري نيز مي توان كرد؟
ــه علايق اجتماعي در حال تغيير گروه هاي مختلف مردم از نزديك توجه كنيد. آيا محصول يا خدماتي وجود  ب
ــرگرمي ها و تفريحات  ــخ داد؟ آيا مي دانيد كه س دارد كه از طريق آن بتوان به علايق گروه هاي مختلف مردم پاس
دانش آموزان دبيرستان چيست؟ شما چگونه مي توانيد از اين سرگرمي ها و علايق در راه كسب و كارتان استفاده 

كنيد؟
ــات فعلي تأثير  ــد چگونه بر محصولات يا خدم ــاي تكنولوژيكي دقت كنيد و ببيني ــرفت ه ــه تغييرات و پيش ب
ــود؟ يا اين  ــد. تصور كنيد چگونه تكنولوژي جديد باعث به وجود آمدن محصول يا خدمات جديد مي ش مي گذارن
كه تكنولوژي جديد چگونه در دسترسي مردم به محصولات و خدمات مورد نيازشان تأثير مي گذارد؟ براي مثال، 
ــگاه هاي اينترنتي به وجود آيد. در نتيجه، مردم سراسر دنيا  ــعه ي اينترنت باعث شده است كه فروش امروزه توس

مي توانند محصولات و خدمات مورد نياز خود را هر زمان كه بخواهند، بخرند.
ــب و  ــيد چگونه مي توان چنين كس ــب و كارهايي كه اكنون وجود دارند به دقت بنگريد. از خود بپرس ــه كس ب
كارهايي را تغيير داد و اصلاح كرد؟ براي مثال، اگر لباس خود را براي شست و شو به خشك شويي داده باشيد،  
ــازمان دهي كنيد كه به جاي  ــما مي توانيد طوري س ــد از يكي- دو روز آن را تحويل گرفته ايد. آيا ش ــالا بع احتم

يكي – دو روز در عرض يكي- دو ساعت خدمات مورد نياز مشتري را تدارك ببينيد؟ 
ــما چگونه مي توان  ــخصات كالاها و خدماتي كه هم اكنون در اطرافتان وجود دارند، توجه كنيد. به نظر ش به مش

مشخصات و خدمات ديگري به اين محصولات اضافه كرد؟

آ

كار عملي 12
 از صفحه ي 15 تا 30 كتاب تكنولوژي پيش از چاپ (1) متني را تايپ كنيد و در سر صفحه يا صفحات 

آن جمله ي «حروف نگاري رايانه» و ساعت و تاريخ آن را درج نماييد. 
كار عملي 13

 متن زير را در شش ستون و با فاصله ي يك سانتي متر از يك ديگر تايپ كنيد.
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4-2-جدول
براي دسته بندي اطلاعاتي كه داريم مي توانيم آن ها را 
جدول بندي كنيم. نرم افزار ورد اين امكان را با استفاده 

از گزينه ي Table به كاربر مي دهد.
1-4-2- ايجاد جدول: درج اطلاعات در جدول، روش 
ــردن مطالب  ــازمان دهي و خلاصه ك ــبي براي س مناس
ــطرها و ستون ها  ــت. جدول،  اطلاعات  را در س متن اس
ــازمان دهي مي كند. تقاطع سطر با ستون را سلول يا  س
ــدول مي نامند. در خانه هاي جدول مي توانيد  خانه ي ج

هرنوع متن يا تصوير يا شيء گرافيكي قرار دهيد. 

ــدازه ي  ان ــا  ب ــدول  ج ــك  ي ــد  مي تواني ــما  ش ورد  در 
ــاي دل خواه  ــدازه ه ــا ان ــتاندارد يا ب ــاي اس ــلول ه س
ــازيد. بس ــدول  ج ــود  موج ــن  مت از  ــا  ي ــازيد  بس
ــكان  م ــدا  ابت روش  ــن  اي در  جـدول:  درج   _
ــه ي ــپس گزين ــد،  س ــوي Table ببري ــه من ــا را ب نم
ــد  ــاب كني Format         insert        Table  را انتخ
ــكل  ــود (ش ــاوره اي Insert Table   باز ش ــا كادر مح ت
ــمت ــاوره اي مي توان در قس ــن كادر مح 40-2). در اي
ــمت ــتون ها و در قس Number of columns تعداد س
 Number  of rows تعداد سطرهاي جدول را مشخص كرد.

شكل 40-2-ايجاد جدول

در قسمت Fixed column width  مي توانيد اندازه ي 
 Auto ــتون ها را مشخص كنيد و اگر گزينه ي عرض س
ــه طور خودكار عرض  ــمت انتخاب كنيد ب را در اين قس
ــدوده ي قابل تايپ،  ــدازه ي عرض مح ــتون، به ان هر س
ــيم بر تعداد ستون ها خواهد شد. انتخاب گزينه ي تقس
ــه ك ــود  مي ش ــبب  س  AutoFit  to  contents

ــودكار با  ــه طور خ ــود و ب ــا متغير ش ــتون ه عرض س
ــلول هاي آن  ــن اطلاعاتي كه در س ــرض طولاني تري ع
ــاب گزينه ي  ــود، تنظيم گردد. انتخ ــتون درج مي ش س
ــه ي   گزين ــاب  انتخ ــابه  مش  AutoFit to  window
ــت. اس  Fixed  column width ــمت  قس در   Auto
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فعال كردن گزينه ي
ــبب  س  Remember  dimensions for new tables
ــتون ها و اندازه اي كه  ــطرها و س ــود كه تعداد س مي ش
ــم، براي درج  ــخص كرده اي ــتون ها مش براي عرض س

جدول بعدي نيز حفظ شود.
كادر   AutoFormat ــه ي  دكم ــاب  انتخ ــا  ب

_ قالـب بندي متن در جدول: در خانه هاي جدول 
هم مي توانيد (مانند قسمت هاي ديگر سند) متن تايپ 
ــدي نماييد. براي حركت بين  ــد و آن ها را قالب بن كني
ــه هاي جدول،  علاوه بر كليدهاي جهتي، مي توانيد  خان
از كليد Tab يا كليد تركيبي Shi�+ Tab استفاده كنيد. 
 Tab اگر در آخرين خانه از آخرين سطر جدول باشيد و كليد
را فشار دهيد، يك سطر به سطرهاي جدول اضافه مي  شود.
كليد تركيبي Alt + Home مكان نما را به اولين خانه 
و Alt+ End آن را به آخرين خانه در سطر جاري مي برد.
ــه ــا را ب ــكان نم ــي Alt+ Page up م ــد تركيب كلي

ــه و Alt+ Page down آن را به پايين ترين  بالاترين خان
خانه از ستون جاري مي برد.

ــدول ابتدا بايد  _ ويرايـش جدول: براي ويرايش ج
سطرها و خانه هاي جدول را به حالت انتخاب درآوريد.

ــاره  انتخـاب يك يا چند خانه: با درگ كردن اش
گر ماوس روي خانه هاي مجاور هم در جدول، مي توان 
ــم چنين، اگر در  ــت انتخاب درآورد. ه ــا را به حال آن ه
ــد Ctrl را هم پايين نگه داريد،  ــگام درگ كردن كلي هن
مي توانيد خانه هاي غير هم جوار را نيز به حالت انتخاب 

درآوريد.

شكل 2-41

ــود  مي ش ــاز  ب  Table  AutoFormat ــاوره اي  مح
ــت ليس از  ــد  مي تواني ــما  ش و   (2-41 ــكل  (ش

ــش تعريف  ــاي از پي ــب ه ــي از قال  Table  styles يك
ــمت Preview پيش نمايش  ــده ي ورد را،  كه در قس ش
ــاهده است براى جدول خود انتخاب كنيد. آن قابل مش
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ــتن  ــتفاده از كليد هاي جهتي و پايين نگه داش با اس
ــاي جدول را انتخاب  ــد �Shi نيز مي توانيد خانه ه كلي

كنيد.
انتخاب يك يا چند سـطر: وقتي اشاره گر ماوس 
ــكل يك فلش  ــطر جدول به ش ــمت چپ يك س در س
ــا درگ كردن  ــد با كليك ي ــود، مي تواني ــل       ش ماي
ــطرهاي مورد نظرتان را به حالت انتخاب  آن سطر يا س
ــد. در اين جا نيز اگر در هنگام درگ كردن كليد  درآوري
ــطرهاي غير هم  ــن نگه داريد، مي توانيد س Ctrl را پايي
جوار را نيز به حالت انتخاب درآوريد.هم چنين مي توانيد 
ــه مي خواهيد  ــطرهايي ك ــطر يا س ــه را از س ــك خان ي
ــد و گزينه ي ــت انتخاب درآوري ــوند، به حال انتخاب ش

 Table         Select        Row را انتخاب كنيد.
انتخـاب يك يا چند سـتون: اگر بخواهيد يك يا 
چند ستون را به حالت انتخاب درآوريد، اشاره گر ماوس 
را به بالاي ستون مورد نظر ببريد تا به شكل يك پيكان 
ــود. در اين حالت با درگ كردن  رو به پايين    تبديل ش
يا كليك كردن، مي توانيد ستون يا ستون هاي مورد نظر 
خود راانتخاب كنيد و با پايين نگه داشتن كليد Ctrl در 
ــتون هاي  هنگام اين كليك يا درگ كردن مي توانيد س

غير هم جوار را انتخاب كنيد.
ــس ازانتخاب يك  ــطرها، مي توانيد پ مانند انتخاب س
ــتون هاي مورد نظر خود، گزينه ي  ــتون يا س خانه از س
ــا آن  ــد ت Table       Select       column  را برگزيني

ستون يا ستون ها انتخاب شوند.
انتخاب كل جدول: براي انتخاب كل جدول مي توانيد 
مكان نما را در يكي از خانه هاي جدول قرار دهيد و گزينه  ي

 Table       Select       Table را انتخاب كنيد.
ــرار دهيد، در  ــاوس را روي جدول ق ــاره گر م اگر اش
ــه ي بالا سمت راست (در جدول لاتين در گوشه ي  گوش
ــمت چپ) علامت يك فلش چهارسر     مشاهده  بالا س
ــاوس روي آن، كل جدول به ــك م ــد كه با كلي مي كني

ــما مي توانيد با  ــاب در مي آيد. هم چنين ش حالت انتخ
درگ كردن اين علامت جدول را جا به جا كنيد.

 اضافـه و حـذف كـردن اجـزاي جـدول: پس از 
ــطرها، ستون ها  ــت س ايجاد جدول، در مواردي نياز اس
و خانه هاي جديدي را به جدول اضافه كنيد يا برخي از 

اجزاي جدول را حذف كنيد.
ــطرها، ستون ها يا  براي انجام اين نوع ويرايش بايد س
خانه هاي جدول را به تعدادي كه مي خواهيد به جدول 
اضافه كنيد، به حالت انتخاب درآوريد و براي حذف نيز 

ابتدا بايد گزينه هاي مورد نظر را انتخاب كنيد.
 درج سطر يا ستون: به طور مثال اگر مي خواهيد 
ــتون به جدول اضافه كنيد ابتدا 2سطر يا  ــطر يا س 2 س

ستون از جدول انتخاب كنيد.
پس از آن در صورتي كه مي خواهيد ستون هاي جديد 
در سمت چپ ستون هاي انتخاب شده درج شوند گزينه ي
Table         Insert          Columns to the  le�  
و براي درج در سمت راست ستون هاي انتخاب شده، گزينه  ي
   Table        Insert          Columns to the Right 

را انتخاب كنيد.
ــه ي گزين ــز  ني ــد  جدي ــطرهاي  س درج  ــورد  م در 

ــبب     س  Table  Insert    Rows   Above
ــطرهاي  س ــالاي  ب در  ــد  جدي ــطرهاي  س ــود  مي ش
ــه ي گزين ــاب  انتخ و  ــردد  گ ــاد  ايج ــده  ش ــاب  انتخ
ــود  ــبب مي ش Table Insert        Rows   Below س
ــطرهاي انتخاب شده درج  سطرهاي جديد در پايين س

گردد.
ــه تعدادي كه نياز  درج يـك يا چند خانه: ابتدا ب
ــود، خانه انتخاب  ــدول اضافه ش ــت به خانه هاي ج اس
ــا ابزار  ــه ي Table/ Insert/Cells ي ــپس گزين كنيد.س
Insert cells                  را از نوار ابزار Standard انتخاب كنيد 
ــكل2-42). تا كادر محاوره ايInsert cells باز شود(ش

انتخاب هر يك از گزينه هاى آن سبب مى شود حالت 
خاصى از درج صورت گيرد.
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شكل 2-42
صورت  (به  لاتين  جدول  اگر  البته   .(2-2 (جدول 
Shi�  cells  right به  گزينه  اين  باشد  راست)  به  چپ 
سمت  به  شده  انتخاب  هاي  خانه  و  شد  خواهد  تبديل 

راست جدول منتقل مي شوند.

ــه ي گزين ــر  اگ ــاوره اي  مح كادر  ــن  اي در 
ــا خانه هاي  ــد خانه ي ــاب كني  �Shi� cells le را انتخ
ــوند و خانه  ــمت چپ منتقل مي ش ــده به س انتخاب ش
ــرار خواهند گرفت ــا خانه هاي جديد به جاي آن ها ق ي

آرامشآ وردنبه دستروش هاى                                                    
دور ريختن عبارات منفىلذت بردن از چيزهاى سادهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهخوش اخلاق بودندرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

آرامش آوردنبه دستروش هاى 
دور ريختن عبارات منفىلذت بردن از چيزهاى سادهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهخوش اخلاق بودندرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

جدول 2-2
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 Word گزينه ى پيش فرض Shi� cells down گزينه ى
ــبب مى شود كه ــت و س براى درج خانه هاى جديد اس

خانه هاى انتخاب شده به سمت پايين جا به جا و سطرهاى 
جديدى در انتهاى جدول اضافه شوند (جدول2-3).

آرامشآوردنبه دستروش هاى
دور ريختن عبارات منفىبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهدرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانلذت بردن از چيزهاى سادهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن
خوش اخلاق بودن

خوردن ميوه

جدول 2-3

ــبب  س  Insert   entire  rowــه ى گزين ــاب  انتخ
مى شودسطرهاى جديد در بالاى خانه هاى انتخاب شده

و به تعداد سطرهاى اين خانه ها درج گردد ( جدول 2-4 ).

آرامشآوردنبه دستروش هاى
دور ريختن عبارات منفىلذت بردن از چيزهاى سادهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهخوش اخلاق بودندرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

جدول 2-4

ــاب  ــه ى Insert entire column را انتخ ــر گزين اگ
ــاى انتخاب  ــه ه ــاى خان ــتون ه ــداد س ــه تع ــد ب كني
ــاى جدول ه ــدول(در  ج ــت  راس ــمت  س در  ــده  ش

ــمت  س در  ــتند  هس ــت  راس ــه  ب ــپ  چ ــه  ك ــن  لاتي
.(2-5 ــود(جدول  مى ش درج  ــد  جدي ــتون  س ــپ)،  چ

آرامشآوردنبه دستروش هاى

دور ريختن عبارات منفىلذت بردن ازچيزهاى سادهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهخوش اخلاق بودندرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنوشيدن لباس هاى روشن

جدول 2-5
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ــذف يك يا چند  _ حذف سـطر يا سـتون: براى ح
ــتون  ــت كل سطرها(س ــدا لازم اس ــتون)، ابت سطر(س
ــا را به حالت  ــى از آن ه ــر يا خانه هاي ــا)ى مورد نظ ه
ــطر، گزينه ى ــپس براى حذف س ــاب درآوريد. س انتخ
ــراى  ب  Table            Delete            Rows  
ــه ى گزين ــود  خ ــر  نظ ــورد  م ــاى  ه ــتون  س ــذف  ح
Table          Delete         Columns  را انتخاب كنيد.

ــه هايى را كه   _ حـذف يك يا چنـد خانه: ابتدا خان
ــاب درآوريد.   ــه حالت انتخ ــذف كنيد ب ــد ح مى خواهي
ــپس، گزينه ى Table        Delete Cells را انتخاب  س
ــب، كادر محاوره اى ــكل 43-2). به اين ترتي ــد (ش كني
ــما مى توانيد با انتخاب  ــود و ش  Delete Cells باز مى ش
هر يك از گزينه هاى آن، روش حذف خانه هاى جدول 

را مشخص كنيد. 

شكل 2-43

ــه ى Shi� cells right پس از حذف  ــاب گزين با انتخ
ــده، خانه هاى سمت چپ آن ها  به  خانه هاى انتخاب ش
ــوند (جدول 6-2). البته اگر  ــمت راست منتقل مى ش س
ــد، اين گزينه به ــت باش ــدول لاتين و از چپ به راس ج

ــمت  ــود و خانه هاى س ــل مى ش  �Shi� cells le  تبدي
ــده، به سمت چپ منتقل  ــت خانه هاى انتخاب ش راس

مى شوند.
ــات خانه هاى  ــذف محتوي ــس از ح ــر بخواهيد پ اگ
ــاى پايينى جاى گزين  ــده، محتويات خانه ه انتخاب ش

آن ها شوند بدون اين كه خانه اى از جدول حذف شود 
ــه ى Shi� cells up را انتخاب كنيد (جدول 2-7).  گزين
ــبب  س  Delete  entire  row ــه ى  گزين ــاب  انتخ
ــود كه خانه هايى از آن ها  ــطرهايى مى ش حذف كل س
ــه را مى توانيد در  ــن گزين ــت. كار اي ــده اس انتخاب ش

(جدول 8-2) مشاهده كنيد. 
ــى  ــه هاي ــه خان ــى ك ــتون هاي ــذف كل س ــراى ح ب
ــه ى  ــد، گزين ــاب درآمده ان ــت انتخ ــه حال ــا ب از آن ه
Delete column entire را انتخاب كنيد(جدول 2-9).
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آرامشآوردنبه دستروش هاى
دور ريختن عبارات منفىلذت بردن از چيزهاى سادهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

آرامشآوردنبه دستروش هاى
دور ريختن عبارات منفىلذت بردن از چيزهاى سادهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهخوش اخلاق بودندرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

جدول 2-6

آرامشآوردنبه دستروش هاى
دور ريختن عبارات منفىخوردن ميوهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهدرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

آرامشآوردنبه دستروش هاى
دور ريختن عبارات منفىلذت بردن از چيزهاى سادهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهخوش اخلاق بودندرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

جدول  2-7
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آرامشآوردنبه دستروش هاى
دور ريختن عبارات منفىلذت بردن از چيزهاى سادهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهخوش اخلاق بودندرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

آرامشآوردنبه دستروش هاى
آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

جدول 2-8

آرامشآوردنبه دستروش هاى
دور ريختن عبارات منفىلذت بردن از چيزهاى سادهبخشنده بودنرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهخوش اخلاق بودندرد دل كردن با يك دوستنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانخوردن ميوهراحت نشستنپوشيدن لباس هاى روشن

آرامشروش هاى
دور ريختن عبارات منفىرها كردن گذشته

لبخند زدن در آينهنيايش با خدا

آراستن محيط با گياهانپوشيدن لباس هاى روشن

جدول 2-9

_ ادغام و تقسـيم خانه هاى جدول: هنگام كار با 
ــه هاى مجاور هم  ــت خان جدول ها در مواردى نياز اس
ــك خانه تبديل  ــام و آن ها را به ي ــا هم ادغ ــدول را ب ج
ــيم  كنيد يا خانه هايى را به چند خانه ى كوچك تر تقس

نمائيد.
ــل آن به  ــدول و تبدي ــد خانه از ج ــراى ادغام چن  ب
ــر را انتخاب كنيد  ــدا خانه هاى مورد نظ ــك خانه، ابت ي
ــا ابزار  ــه ى Table          Merge Cells ي ــپس گزين و س
ــزار اب ــوار  ن از  را     Merge  Cells
ــد.  نمائي ــاب  انتخ  Tables  and  Borders

ــيم يك يا چند خانه به خانه هاى كوچك تر،  براى تقس
ــه ى گزين ــپس،  س ــد.  كني ــاب  انتخ را  ــا  آن ه ــدا  ابت

 Tables        Split Cells يا ابزارSplit Cells       را از 
ــوار ابزار Tables and  Borders انتخاب  كنيد تا كادر  ن

محاوره اى Split Cells باز شود (شكل 2-44).
ــه ى   گزين ــر  اگ ــاوره اى  مح كادر  ــن  اي در 
ــدا خانه  ــد، ابت ــال باش  Merge cells before split فع
هاى انتخاب شده را به يك خانه تبديل مى كند، سپس 
ــطر هايى كه در  ــتون ها و س ــه تعداد س ــه را ب آن خان
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شكل 2-45

و  Number  of  columns ــمت هاى  قس
 Number of rows   مشخص كرده ايد تقسيم مى كند.
در صورتى كه گزينه ىMerge cells before split فعال 
نباشد، هر يك از خانه هاى انتخاب شده به طور جداگانه 
ــتون هايى كه مشخص كرده ايد،  ــطرها و س به تعداد س

تقسيم مى شوند.
_ تغيير ظاهر جدول: براى تغيير قالب ظاهرى يك 
جدول مى توانيد مكان نما را در يكى از خانه هاى جدول 
 Table      Table AutoFormatــه ى قرار دهيد و گزين
ــزار اب ــوار  ن از  را    Table AutoFormat ــزار  اب ــا  ي

Tables and Borders انتخاب كنيد. 

 Table  AutoFormat ــاوره اى به اين ترتيب، كادر مح
ــتفاده  ــكل 45-2) كه مى توانيد با اس ــود ( ش باز مى ش
ــراى جدول ها  ــك Style  جديد ب ــه ى New  ي از دكم
بسازيد يا با دكمه ى Modify يكى ازStyle  هاى موجود 
ــال كنيد. ــر خود اعم ــدول مورد نظ ــلاح و به ج را اص

اگر بخواهيد قالب بندى يك يا چند خانه از جدول را تغيير 
دهيد، پس از انتخاب آن ها مى توانيد با استفاده از گزينه ى

 Format            Borders and Shading كادر محاوره اى 
Borders and Shading را باز كنيد و از طريق زبانه هاى

Borders  و Shading  در آن نوع، ضخامت و رنگ خط ها 
و رنگ زمينه ى خانه ها را مشخص نمائيد(شكل 2-45). 

شكل 2-44
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روش ديگر براى تغيير قالب بندى خانه هاى جدول، 

شكل 2-46

 ابزارهاى اين نوار ابزار عبارتند از: 
Draw  Table       : اشاره گر ماوس را به قلم تبديل   
ــيم خطوط خانه هاى جدول به كار  مى كند و براى ترس

مى رود.
ــاره گر ماوس را به پاك كن تبديل  Eraser       : اش
مى كند و با آن مى توان خطوط خانه هاى جدول را پاك 

كرد.
Line Style             : با انتخاب يكى از انواع خط هاى 

ليست (شكل 47-2 سمت چپ) اشاره گر ماوس به قلم 
ــود و با كليك آن روى هر يك از خط هاى  تبديل مى ش

جدول، مى توان نوع آن خط را تغيير داد.
Weight Line               : با انتخاب يكى از عدد هاى 
ــت)، اشاره گر ماوس  ليست آن (شكل 47-2 سمت راس
ــك آن روى هر يك از  ــود و با كلي ــه قلم تبديل مى ش ب
خط هاى جدول، مى توان ضخامت آن خط را تغيير داد.

شكل 2-47 

Tables and Bordersــتفاده از ابزار هاى نوارابزار اس
است (شكل 2-46). 

Border Color          : با انتخاب پيكان كنار ابزار، 
ليستى از رنگ ها باز مى شود كه با انتخاب هر يك از آن ها 
اشاره گر ماوس به شكل قلم مى شود و با كليك آن روى 
هر يك از خط هاى جدول مى توان رنگ آن را تغيير داد.
ــن اي ــيله ى  وس ــه  ب  :     Outside  Border

ــخص كنيد تغييراتى كه در سه ابزار  ابزار مى توانيد مش
قبلى ايجاد شده است، در كدام يك از اضلاع خانه هاى 
انتخاب شده در جدول اعمال شود. نام  و شكل اين ابزار، 
با توجه به اين كه كدام يك از گزينه هاى آن را انتخاب 

كنيد، تغيير مى كند.
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Shading  Color           : براى تغيير رنگ زمينه ى 
خانه هاى انتخاب شده در جدول، مى توانيد از رنگ هاى 

موجود  در ليست اين ابزار استفاده كنيد. 
ــن ابزار، فرمان  ــت اي Insert Table         : در ليس
ــطر و درج خانه  ــتون، درج س هاى درج جدول، درج س
ــن فرمان تنظيم عرض جدول، با  هاى جدول وهم چني
ــه ى آن وجود دارد كه با  ــه به محتوا و عرض صفح توج
ــزار تغيير  ــكل اين اب ــاب هريك از آن ها، نام و ش انتخ

مى كند.
ــام  ــراى ادغ ــزار ب ــن اب Merge Cells        : از اي

خانه هاى انتخاب شده در جدول استفاده مى شود.
Split Cells        : اين ابزار براى تقسيم خانه هاى 

جدول به خانه هاى كوچك تر به كار مى رود.
ــك از  ــر ي ــاب ه ــا انتخ �Align Top Le             : ب
ــزار مى توان نوع تراز بندى خانه هاى  گزينه هاى اين اب
ــده در جدول را مشخص كرد. مثلا با انتخاب  انتخاب ش
�Align Top Le  متن خانه هاى انتخاب شده درقسمت 
بالا، سمت چپ قرار مى گيرند. اين ابزار نيز با انتخاب هر 

يك از گزينه هاى آن، تغيير نام و شكل مى دهد.

ــا انتخاب اين  Distribute  Rows Evently          : ب
ــطرهاى خانه هاى انتخاب شده  ابزار مى توانيد ارتفاع س

را با هم مساوى كنيد.
Distribute Columns Evently       : اگر بخواهيد 
ــه حالت انتخاب  ــتون هاى خانه هايى را كه ب عرض س
ــتفاده  ــاوى كنيد، از اين ابزار اس درآورده ايد با هم مس

كنيد.
ــزار براى  ــن اب Change Text Direction        : اي
ــده در جدول به  تغيير جهت متن خانه هاى انتخاب ش

كار مى رود.
ــزار  ــن اب ــيله ى اي ــه وس Sort Ascending         : ب
مى توان محتواى خانه هاى جدول را به صورت صعودى 

مرتب كرد.
ــب  ــراى مرت ــزار ب ــن اب Sort Decending        : اي
ــورت نزولى به  ــواى خانه هاى جدول به ص كردن محت

كار  مى رود.
ــن ابزار را  ــه اي ــك خان ــر در ي Auto Sum         : اگ
ــدرج در خانه هاى  ــاب كنيد، مجموع عددهاى من انتخ

بالايى آن را نشان مى دهد.
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رشتهپايهمدرسهمنطقهاستانتاريخ تولدمحل صدورشماره ى شناسنامهنام پدرنام خانوادگىنام

چاپدوم15تهران72/7/16تهران0016430931رسائلىعلى

چاپدوم15تهران72/9/10تهران0016580176اسماعيلرستمىمحمد

چاپدوم15تهران72/11/18تهران0018225519سعيدخوشبختنيما

چاپدوم15تهران73/6/14تهران0017281792محمودرحيم شالفروشمجيد

چاپدوم20تهران73/1/29تهرانحسينبنى اسدىاميد

چاپدوم15تهران72/8/24تهران0016368703منصورالماسىحسين

چاپدوم14تهران72/8/21تهرانغلامرضاكوه كنسعيد

چاپدوم15تهران72/8/13تهران0016475240قدرت االلهنجيمىفرشاد

چاپدوم15تهران72/7/22تهرانمحمدمظلومحميد

چاپدوم2تهران72/9/7تهران0016369841مصطفىسلمانىامجد

كار عملى 14 
 اطلاعات پرسنلى كليه ى دانش آموزان را در جدولى مانند جدول زير اجرا كنيد.

كار عملى 15
  جدولى مانند جدول 6-2 الى 9-2را اجرا كنيد.
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5-2- امكانات گرافيكى
ــرفته امكان  ــن واژه پردازهاى پيش ــى از مهم تري  يك
اضافه كردن شكل، تصوير و اشياء  به سند است تا متن 

زيباتر و گوياتر شود.

  Drawing 1-5-2- شكل ساده ى گرافيكى: نوار ابزار
ــه ى ورد قرار  ــرض در پايين صفح ــه به طور پيش ف ك
ــكل هاى مختلف را  ــكل 48-2)، امكان درج ش دارد(ش

ميسر مى سازد.

شكل 2-48

ــم  ــه ى Line         براى رس ــوار ابزار، گزين ــن ن دراي
ــم پيكان، گزينه ى  خط، گزينه ى Arrow        براى رس
Rectangle           براى رسم مربع يا مستطيل و گزينه ى 
ــره به كار مى رود. ــم بيضى يا داي ــراى رس Oval         ب

ــا، ابتدا گزينه ى  ــكل ه ــم هر يك از اين ش  براى رس
ــد. كادرى با  ــاب كني ــزار انتخ ــر را از نوار اب ــورد نظ م
ــود. و  ــوان   Create your  drawing here باز مى ش عن
ــكل به علاوه (+) ظاهر مى گردد. ــاره گر ماوس به ش اش

ــك ماوس بر  ــزارText Box        و كلي ــاب اب ــا انتخ ب
ــكلى باز مى شود كه در ــتطيل ش روى صفحه، كادر مس

آن امكان نوشتن متن وجود دارد. اين كادر معمولا براى 
ــتن متن در جاهايى كه امكان ايجاد متن در آن ها  نوش

وجود ندارد(مثل حاشيه ها) استفاده مى شود.
ــامل مجموعه اى  انتخاب ابزار Auto Shape منويى ش
ــاز مى كند ــده را ب ــش تعريف ش ــاى از پي ــكل ه از ش
 (شكل 49 -2). در هر يك از زير منوهاى اين مجموعه، 
ــما قرار مى گيرد كه  ــته اى از شكل ها در اختيار ش دس
ــا و دِرَگ كردن  ــر يك از آن ه ــد با انتخاب ه مى تواني
ماوس به اندازه ى دل خواه، شكل مورد نظر خود را رسم 

كنيد. 

شكل 49 -2
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شكل 2-50

_ تغيير ظاهر شكل ها: براى زيباتر شدن شكل هايى 
ــم مى كنيد، لازم  كه با ابزار هاى نوار ابزار Drawing رس
ــت رنگ زمينه و خط هاى دور آن ها را تغيير دهيد يا  اس

آن ها را سايه دار كنيد.

 Drawing ــكل در نوار ابزار براى تغيير رنگ زمينه ش
ــزار Fill  Color            از  ــار اب ــردن فلش كن ــا بازك ب
ــود را بيابيد ــر خ ــورد نظ ــگ م ــا رن ــگ ه ــت رن ليس

(شكل 2-51).

شكل 2-51

2-5-2- نوشـتن متن با جلوه هـاى هنرى:  يكي 
ــزار Drawing وجود  ــوار اب ــه در ن ــراز امكاناتى ك ديگ
ــژه هنرى  ــوه هاى وي ــن با جل ــتن مت ــكان نوش دارد ام

ــه ى Insert Word Art را  ــه گزين ــت. از نوار وظيف اس
انتخاب مى كنيم (شكل 2-50).
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 Fill E�ects ــه ى ــا انتخاب گزين ــكل (51-2) ب در ش
كادر محاوره اى ديگرى باز مى شود(شكل 52-2) كه در 

زبانه هاى مختلف آن طرح هاى رنگى ديگرى دارد. در زبانه ى 
Gradient  مى توانيد طيف رنگى از رنگ ها ايجاد كنيد. 

شكل 2-52
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ــاى رنگى آماده اى  ــت ه ــه ى Texture  باف در زبان
ــى توانيد هر يك از آن ها را به منظور  ــود دارد كه م وج

رنگ پس زمينه انتخاب كنيد.
ــاوره اى امكان  ــن كادر مح ــه ى Pattern اي در زبان
ــى از الگوهاى رنگى موجود براى پس زمينه  انتخاب يك

وجود دارد.
ى ــه  دكم ــاب  انتخ ــا  ب  ،Picture ى  ــه  زبان در 

را  ــواه  خ دل  ــر  تصوي ــك  ي  Select  Picture
ــد. كني ــاب  انتخ ــه  زمين ــس  پ ــر  تصوي ــور  منظ ــه  ب

                                                                                                                                             Line Colorsــه ى ــزار Drawing، گزين ــوار اب در ن
ــكل  ــاى دور ش ــط ه ــگ خ ــر رن ــراى تغيي             ب
ــتى از  ــى رود و مانند ابزار Fill Color ليس ــا به كار م ه
ــرار مى دهد. اگر بخواهيد  ــگ ها را در اختيار كاربر ق رن
ــد روى آن  ــد مى تواني ــكل بيفزائي ــى را به يك ش متن
  Add Text ــه ى ــد و گزين ــت كني ــك راس ــكل كلي ش

ــم اين متن، ــراى تغيير رنگ قل ــد و ب ــاب نمائي را انتخ
ــوار ابزار  ــزار Font Color           در ن ــد از اب ــى تواني م

Drawing يا Formatting  استفاده كنيد.
ــاى Line Style        و ــزار ه ــيله ى اب ــه وس ب

ــط  ــكل خ ــا و ش ــد پهن ــى تواني  Dash Style            م
ــكل ها  ــا خط هاى دور ش ــم مى كنيد ي ــى كه رس هاي
ــر خطى كه  ــى خواهيد به س ــد. اگر م ــخص كني را مش
ــوع فلش هاى  ــكان اضافه كنيد يا ن ــم كرده ايد، پي رس
                                                                                                                                            Arrow Style ــزار ــد از اب ــر دهي ــكان را تغيي ــر پي س

       در نوار ابزارDrawing استفاده كنيد.
  Shadow style ــاى ــزار ه ــاب هر يك از اب ــا انتخ ب
ــكل  ــه ش ــد ب ــى تواني ــكل53-2) م و D Style _3 (ش
ــه  ــايه يا جلوه ى س ــت هاى مختلف، س ــود، در حال خ
ــاى Shadow Settings  و ــه ه ــد. گزين ــدى بدهي بع

ــايه و   D Settings_3 براى تغيير جهت، اندازه و رنگ س
جلوه ى سه بعدى مربوطه مورد استفاده قرار مى گيرند.

شكل 2-53

_ تغيير وضعيت شـكل ها: اگر چند شكل را رسم 
ــر نمونه هاى  ــيده ايد زي ــد، نمونه هايى كه اول كش كني
ــر منوهاى  ــيله ى زي ــرار مى گيرند. حال به وس بعدى ق

 ،Drawing ــزار ــوار اب ــه ى Draw        Order از ن گزين
ــرح داده شده اند، مى توانيد اين  كه در جدول(10-2) ش

ترتيب قرار گيرى را تغيير دهيد.
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نام گزينهكاربرد
Bring to Frontشكل انتخاب شده را روى شكل هاى ديگر قرار مى دهد.

Bring to Backشكل انتخاب شده را زير شكل هاى ديگر مى برد.

Bring Forwardشكل انتخاب شده را به اندازه ى يك سطح روى شكل هاى ديگر مى آورد.

Bring Backwardشكل انتخاب شده را به اندازه ى يك سطح زير شكل هاى ديگر مى برد.

Bring in Front of Textشكل را روى متن قرار مى دهد.

Send Behind Textشكل را زير متن مى برد.

جدول 2-10

ــك  ي ــازى  س ــه  قرين ــا  ي ــدن  چرخان ــراى  ب
ــه ى گزين ــاى  منوه ــر  زي از  ــد  مى تواني ــز  ني ــكل  ش

 Drawing ــزار ــوار اب Draw        Rotate or Flip در ن
ــو در جدول  ــرح گزينه هاى اين من ــتفاده كنيد. ش اس

ــاره گر ماوس را روى  ــده است. اگر اش (11 -2) ارائه ش
ــكل نمايان  ــگام انتخاب ش ــبز رنگى كه هن ــره ى س داي
ــورت       ظاهر  ــكل آن به ص ــرار دهيد، ش ــود ق مى ش
ــودكه با دِرَگ كردن آن مى توان شكل را چرخاند. مى ش

نام گزينهكاربرد
سبب مى شود همه ى دايره هاى اطراف شكل انتخاب شده، سبز رنگ شوند و با درگ كردن هر 

كدام، خواهيم توانست شكل را بچرخانيم. با كليك مجدد روى اين گزينه آن را غير فعال كنيد.
Free Rotate

 Rotate Leftشكل انتخاب شده را 90 درجه به سمت چپ مى چرخاند.

Rotate Rightشكل انتخاب شده را 90 درجه به سمت راست مى چرخاند.

 Flip Horizontalشكل انتخاب شده را نسبت به يك محور فرضى عمودى، قرينه مى كند.

Flip Verticalشكل انتخاب شده را نسبت به يك محور فرضى افقى، قرينه مى كند.

جدول 2-11

ــا  ب ــد  مى تواني ــد  كردي ــاب  انتخ را  ــكلى  ش ــى  وقت
ــاوره اى        مح كادر  آن،  روى  ــردن  ك ــك  كلي ــل  داب

Format AutoShape را باز كنيد و تمامى تنظيمات را 
انجام دهيد. 
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3-5-2- وارد كردن تصوير:  معمولا وجود شكل در 
لا به لاى متن براى خواننده ى آن سبب درك بهتر و سريع تر 
محتواى سند مى شود. در محيط ورد مى توانيد بسته به 
محتواى متن سند، از هر نوع تصويرى كه روى حافظه هاى 
جانبى كامپيوتر خود داريد، استفاده كنيد. براى اين كار 
ــا ابزار ــد Insert        Picture       FromFile  ي مى تواني

Insert Picture            را از نوار ابزار Drawing  انتخاب 
ــكل2-54)  كنيد تا كادر محاوره اى Insert Picture (ش
ــمت Look in مى توانيد مسير تصوير  ــود. در قس باز ش
مورد نظر خود را مشخص كنيد و پس از انتخاب شكل، 
ــند جارى وارد  ــكل در س دكمه ى Insert  را بزنيد تا ش

شود.

شكل 2-54

Picture ــزار  اب ــوار  ن ــكل،  ش ــر  ه ــاب  انتخ ــا  ب
 (شكل 55-2) فعال مى  شود. در اين صورت مى  توانيد با

ــش كنيد. ــكل را ويراي ــاى آن، ش ــزار ه ــتفاده از اب اس

شكل 2-55
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4-5-2-پس زمينه در صفحات:گاهى  لازم است همه 
ى صفحات سند داراى پس زمينه ى خاصى، متناسب با 
متن موضوع سند باشند. در محيط ورد، مى توانيد طرحى 
از رنگ هاى مختلف، يك تصوير يا متنى خاص را به عنوان 
پس زمينه انتخاب كنيد .براى ايجاد پس زمينه، گزينه ى

Format       Background را انتخاب كنيد. در اين زير 
منو مى توانيد يكى از رنگ ها را براى پس زمينه انتخاب 
كنيد يا با استفاده از گزينه ى More Color كادر محاوره 
ــاى Standard و  ــد و از زبانه ه ــاز كني اى Color  را ب
Custom آن، رنگى دل خواه ايجاد  كنيد(شكل 2-56).

شكل 2-56

ــى در پس زمينه ى  ــتيد كه متن خاص ــر مايل هس اگ
ــود گزينه ى ــرار ش ــما تك ــند ش ــات س ــى صفح تمام
     Format       Background       Printed watermark
 Printed Watermarkرا انتخاب كنيد تا كادر محاوره اى
ــكل 57-2). در اين كادر محاوره اى با فعال  باز شود(ش
 Text ــمت ــدن گزينه ى Text Watermark، در قس ش
ــود را انتخاب كنيد يا  ــد يكى از متن هاى موج مى تواني
ــواه را تايپ كنيد تا در پس زمينه ى همه ى  متنى دل خ

صفحات تكرار شود. 
ــه ترتيب در  ــن را ب ــگ قلم آن مت ــدازه و رن ــوع، ان ن
ــاب كنيد. با ــاى Size ،Font و Color انتخ ــمت ه قس

فعال كردن گزينه ى Semitransparent  متن مورد نظر 
كم رنگ تر نشان داده مى شود.

ــاب  Diagonal  متن را به  ــمت Layout، انتخ در قس
ــاب  Horizontal  به صورت افقى  ــورت ارُيب و انتخ ص
ــه ى Apply را بزنيد  ــرار مى دهد. اگر دكم در صفحه ق
 Printed Watermark ــاوره اى ــتن كادر مح قبل از بس
ــود پس از مشاهده  پس زمينه ى مورد نظر اعمال مى ش
ــه دكمه ي   ــد، در حالى ك ــر دهي ــا آن را تغيي همان ج
ــته شدن كادر  ــبب اعمال پس زمينه و بس اكُى(Ok) س

محاوره اىPrinted Watermarkمى شود.



79

شكل 2-57

ــكل خاصى  ــن كادر محاوره اى اگر بخواهيد ش در اي
ــرد؛ گزينه ى ــه ى صفحات قرار گي ــه ى هم درپس زمين
Printed Watermark را فعال كنيد(شكل 57-2) و با 
ــاب دكمه ى Select Picture تصوير مورد نظر خود  انتخ

ــمت Scale  مى توانيد درصد  ــد. در قس ــاب كني را انتخ
ــر گزينه ى  ــخص كنيد. اگ ــكل را مش ــى ش بزرگ نماي
ــكل به صورت كم  رنگ  در  Washout  را فعال كنيد ش

پس زمينه ى صفحه ها قرار مى گيرد. 

كار عملى 16 
 بين متن هاى تايپ شده از قبل عكس وارد كنيد و طورى آن را تنظيم كنيد كه نوشته ها در روى آن بيفتد.

كار عملى 17 
 كارت پستالى به مناسبت سالروز يكى از دانشمندان بزرگ ايرانى با عبارت مناسب تهيه كنيد.
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آزمون پايانى فصل دوم

سؤالات تشريحى

1-  برا ى اينكه بتوانيم چند ستون در ورد ايجاد كنيم چه كارى بايد انجام دهيم؟
2-  برا ى ايجاد شماره گذارى در سند هاى ايجاد شده چه كارى بايد انجام دهيم؟

3-  اگر بخواهيم در شماره صفحاتى كه به سند مى دهيم از غير از شماره ى 1 يا الف و ... شروع كنيم، 
     چه كارى بايد بكنيم؟

4- جدولى با 12 ستون و 5 رديف ايجاد كنيد.
5-  براى آن كه پهناى سلول هايى كه ايجاد مى شود، ثابت بماند چه كارى بايد بكنيم؟

6- براى اضافه كردن 2 ستون به جدول ايجاد شده، چه كارى بايد بكنيم؟
Draw Table  -7 در كادر محاوره اى Tables and Bordersچه كارى انجام مى دهد؟

8- در نوار ابزارMerge cells، Tables and Borders چه كارى انجام مى دهد؟
Insert Word Art -9 چه عملى انجام مى دهد؟

10- براى تغيير پس زمينه ى سند ايجاد شده چه كارى بايد بكنيم؟
11- براى وارد كردن تصوير در سند حروف نگارى شده چه كارى بايد بكنيم؟

سؤالات چهار گزينه اى

1- براى نصب نرم افزار ورد روى هارد رايانه چه فايلى را كليك مى كنيم؟  
             Word (ت             Boot.ini (پ               Setup (ب         Setup.exe (الف   

2- براى ايجاد سند در نرم افزار ورد چه گزينه اى را مى زنيم؟
 Edit       Ctrl + B (از نوار ابزار    ت New (پ     File       Open (ب           Ctrl +N  (الف   

3- منظور از پسوند ذخيره سازى در ورد چيست؟
bimp (ت                    .doc (پ        document (ب           Rich.txt (الف   

4- براى قرار گرفتن در اول سطر(در صفحه ى تايپ شده)  چه دكمه اى را بايد انتخاب كنيم؟
                                                                                                                                             Ctrl +   (ت             Page up (پ               Home (ب         Ctrl+End (الف   

   5- براى كپى كردن و انتقال بخشى از متن به مكانى يا سندى ديگر چه كليدى را مى زنيم؟
                                                                                                                                             Ctrl + C و Ctrl + A(پ                                  Ctrl+V و Ctrl + C (الف     

         Ctrl + x (ت                                     Alt +V  و  Alt +X(ب     R- Click
روى متن
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6- براى حاشيه هاى يك صفحه از چه تنظيمى استفاده مى كنيم؟
Font      Format (پ                                    File       preview(الف  

                File      page setup(ت                                File       Paragraph (ب   
Expanded -7  دركادر محاوره اى Font چه عملى انجام مى دهد؟ 

 الف) افزايش حرف ها                                        پ) افزايش خط زمينه ها به نسبت حروف 
  ب) افزايش فاصله ى حروف                                ت)كاهش فاصله ى حروف 

8- به منظور ايجاد ليست براى متن هاى مختلف چه گزينه اى مناسب است؟
                         Format       Bords(پ             Format       Bullet & numbring(الف   

   ب)Format       Paragraph                              ت) هيچ كدام
9- براى جاى گزين متنى كه كلمات آن به اشتباه تايپ شده است چه مى كنيم؟

Edit       Goto(پ                          Edit از منوى what Find(الف   
Ctrl+H (ب) دو بار كليك روى متن                               ت    

Insert       text Auto –10 چه عملى انجام مى دهد؟
    الف)درج شماره ى صفحه                                 پ) وارد كردن متن    
    ب) درج خودكار متن                                     ت) وارد كردن عكس
11- براى چند ستون كردن متن هاى پيش فرض چه عملى انجام مى دهيم؟

File       page  setup (پ                             Format      Columns(الف    
  ب)Format       Shading                                 ت) در ورد وجود ندارد.

12- براى اضافه كردن يك سطر به جدول چه كليدى را در كادر محاوره اى Table  مى زنيم؟
            Insert  entire  row (پ                            Insert entire column(الف    

                           Start  at  rows (ت                                    Shi� cells  rows(ب    
13- براى ادغام دو خانه در جدول چه گزينه اى مناسب است؟

            Table       split (پ                                 Table      Bords (الف     
     ب) Table        Merge cells                          ت) ادغام ممكن نيست.

Bring  to front-14 چه عملى را انجام مى دهد؟
   الف) شكل انتخاب شده را به روى همه ى شكل  ها مى آورد.   پ) شكل ها را يكى يكى روى هم مى آورد.     

    ب) شكل ها را قرينه مى كند.                                      ت) شكلى را انتخاب مى كند و در پشت همه قرار مى دهد.                                                                                                                                          
     Picture watermark-15 چه عملى انجام مى دهد؟ 

    الف)عكس ها را مارك دار مى كند.                                  پ) عكس ها را ارُيب مى كند.            
     ب) عكس ها را پر رنگ تر مى كند.                                   ت)عكس را در پس زمينه ى صفحه قرار مى دهد. 
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فصل سوم

       آماده سازى كار چاپى خطى تك رنگ، تك صفحه و چند صفحه اى 

          هدف هاى رفتارى:  

         در پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مى رود كه بتواند :
       

       1- كار چاپى خطى تك رنگ و تك صفحه اى را توضيح دهد.
2- مراحل آماده سازى كار چاپى خطى را تشريح كند.

3- روش هاى نمونه گيرى دستى  و رايانه اى را تشريح كند.
4- متون حروف نگاري شده ى دستى و حروف نگارى شده ى رايانه اى را غلط گيرى كند.

5-تصاوير و ترسيمات كار خطى را با رايانه اجرا كند .
6- صفحه آرايى دستى و رايانه اى را اجرا كند.

7- از روى نمونه ى خطى، فيلم تهيه كند . 
8- فيلم هاى تهيه شده را به صورت دستى مونتاژ كند.

9- مونتاژهاى تهيه شده را روى پليت كپى كند.
10- كارچاپى خطى تك رنگ و چند صفحه اى را معرفى كند.

11- فرم بندى را اجرا كند.
12- مونتاژ دستى و رايانه اى را تشريح كند .

13- روش هاى ارتباط فرم هاى چاپى را تجزيه و تحليل كند.
14- از فرم تهيه شده نمونه ى نهايى تهيه كند.

15- طرز تهيه ي كليشه و گراور را توضيح دهد.
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1-3- معرفى كار خطى تك رنگ و تك صفحه اى
ــا توجه به  ــك از كارهاى چاپى ب ــازى هر ي ــاده س آم
ويژگى هاى آن كار صورت مى گيرد. كار خطى(نمونه ى 
ــزاى آن كاملا (صد  ــه همه ى اج ــت ك خطى) كارى اس
ــد. كار خطى  ــياه يا الوان) باش ــد) داراى رنگ(س در ص
ــه خطوط و  ــت بلك ــا نيس ــايه ه ــدى س داراى درجه بن
ــكيل شده ــت تش ــكل هاى آن از رنگ هاى يك دس ش

ــه كار چاپى خطى  ــن، مى توان گفت ك ــت. هم چني اس
ــت. در  ــگ پر(تن پلات Tonplatt) اس ــلا داراى رن كام
شكل(1-3)، نمونه اى از كار خطى را ملاحظه مى نماييد. 
ــده)  ــكل يك كار خطى(متن حروف نگارى ش در اين ش
را مى بينيد كه در چند رنگ چاپ شده است. چنان چه 

ملاحظه مى شود، در اين كار رنگ ها كاملا پر هستند.

شكل 3-1

ــه  ك را،  ــر  دوتصوي  ( و (3-3  ــكل هاى (3-2)  ش در 
ــد در صد چاپ  ــكى ص ــكى پر يا مش ــا با رنگ مش تنه
ــن تصوير ها  ــد. در اي ــه مى كني ــت، ملاحظ ــده اس ش

سايه روشن وجود ندارد و فقط از رنگ پرُ(سياه) تشكيل 
شده است. اين تصوير ها نيز كار خطى محسوب مى شود.

شكل 3-2

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
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شكل 3-3-طرح هايى كه به وسيله ى قلم مو و وسايل ترسيمى، طراحى شده اند.

1-1-3- تفاوت كار خطى با كار سـايه روشن دار:
به چاپ هايى كه در آن ها علاوه بر رنگ پر(تن پلات)، 
از رنگ هاى با درصد هاى مختلف نيز استفاده شده باشد، 
چاپ ترامه يا ترام دار مى گويند كه به اين مطلب در درس 
تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ (2) پرداخته خواهد شد.

ــاى خطى  ــر كاره ــخيص بهت ــناخت و تش ــراى ش ب
ــن دار  ــايه روش ــز اين نوع كارها با طرح هاى س و تماي
ــد و آن را  ــت ملاحظه كني ــا دق ــز ب ــكل(4-3) را ني ش
ــكل همان  ــد. در اين ش ــه نمايي ــا شكل(1-3)مقايس ب
ــه مى كنيد  ــكى ملاحظ ــگ مش ــه رن ــى را ب ــن قبل مت
ــتند. نيس ــر  پ ــگ  رن داراى  ــطرها  س ــه ى  هم ــى  ول

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
صد در صد(تن پلات)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
80 درصد

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
50 درصد

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
40 درصد

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
25 درصد

شكل  3-4
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ــه ى يك فيلم  ــى فقط تهي ــاپ كارهاى خط ــراى چ ب
ــه داراى  ــراى تصوير هايى ك ــت، اما ب ــى كافى اس خط
ــود كه  ــتفاده ش ــتند بايد از ترام اس ــن هس ــايه روش س
ــكل هاى ــرام دار مى گويند. ش ــم ترامه يا ت ــه آن فيل ب

(5-3) و(6-3) دو كار ترام دار را نشان مى دهد.اين گونه 
ــايل  ــى آب رنگ، رنگ روغن، وس ــر ها را با نقاش تصوي

طراحى و دوربين عكاسى تهيه مى كنند.

شكل 6-3-تصوير سايه روشن يا ترام دارشكل 5-3- تصوير سايه روشن يا ترام دار

ــه كارهاى خطى  2-1-3- انـواع كارهـاى خطى: ب
ــك رنگ  ــورت ت ــه ص ــه ب ــلات ك ــن پ ــاى ت و چاپ ه
ــگ  ــك رن ــى ت ــتند كار خط ــكى، هس ــولا مش و معم

ــامل حروف، خطوط،  ــد. كار خطى مى تواند ش مى گوين
ــكل(3-7) ــد. ش ــى و تصاوير خطى باش ــكال هندس اش
ــان مى دهد. ــه را نش ــك صفح ــى ي ــدادى كار خط تع
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شكل 7-3- كار چاپى خطى شامل حروف، خطوط و اشكال هندسى و تن پلات

2-3- مراحل آماده سازى كارچاپى خطى
ــروف نگارى آن  ــى يك  متن ح ــاده ترين كار خط  س
ــازى كار خطى تك رنگ  ــت. در اين درس، آماده س اس
ــته  ــا توجه به هدف چاپ آن به روش هاى چاپ برجس ب
ــت. بر اساس  ــت، مورد توجه قرار گرفته اس و چاپ افس
نمودار1-1 يكى از بخش هاى آماده سازى حروف نگارى 

است.
ــگارى، متن  1-2-3- حـروف نـگارى: در حروف ن

ــده يا ماشينى تبديل  ــت  نويس خبر به متن تايپ ش دس
ــتور هاى لازم در مورد اندازه و شكل  ــود. ابتدا دس مى ش
ــاس  ــود تا بر اس ــخص مى ش ــرروى خبر مش ــروف ب ح
ــراى مثال، از  ــود. ب ــا عمل حروف نگارى انجام ش آن  ه
ــا را به  ــا كليه  ى تيتره ــود ت ــته مى ش حروف نگار خواس
ــتفاده از  ــياه و در اندازه ى 36 پوينت و با اس ــورت س ص
ــكل 3-8). ــى به نام « بدر» حروف نگارى نمايد(ش خط
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شكل 8-3- خبر و دستور كار حروف نگارى

ــتور حروف نگارى مشخص شده  در شكل(9-3) ديده مى شود.نتيجه ى اجراى دس

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
شكل 9-3- اجراى دستور كار

ــخصاتى از قبيل  ــده داراى مش متن حروف نگارى ش
ــت.   ــام حروف(قلم حروف) و حالت حروف اس ــدازه، ن ان
ــياه ــازك)، س ــد، عادى(ن ــف مى توان ــاى مختل حالت ه

(ضخيم)، تو خالى، مايل يا سايه دار باشد. 
ــوع حروف را  ــاى مختلف يك ن ــكل(10-3)، حالت ه ش

نشان مى دهد.

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر نازك)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر سياه)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر نازك مايل يا ايرانيك)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر سياه مايل)

شكل 10-3-حالت هاى مختلف از يك نوع حروف
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ــاى حروف يا  ــروف: اندازه ه ــدازه ى ح ــاب ان _  انتخ
ــن ريزى و  ــراى تعيي ــود و ب ــان مى ش ــد پوينت1بي واح

درشتى حروف به كار مى رود(شكل 3-11).

۱)Point                                          

شكل 3-11

ــروف، فونت يا قلم  _ انتخـاب فونت حروف: نام ح
ــاى مهم در حروف نگارى  ــروف نيز از ديگر ويژگى ه ح

است. در شكل(12-3)، چند نمونه از فونت هاى مختلف 
را ملاحظه مى كنيد.

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر نازك 12)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر نازك 24)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر نازك36)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر نازك 48)

تكنولوژى و كارگاه پيش از چاپ
(خط بدر نازك 72)
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_ روش هاى مختلف حروف نگارى: از زمان اختراع 
ــروف نگاري داراى روش هاى مختلفى  چاپ تاكنون، ح
ــج (از حروف چينى تا  ــت. اين روش ها به تدري بوده اس
ــرفت كرده و به شيوه هاى آسان تر  حروف نگارى) پيش
ــريع تر تبديل شده است. در حال حاضر، روش هاى  و س

حروف نگارى به شرح زير است:
الف) حروف چيني دستى(سربى _ گارسه اى)

ب) حروف نگارى با ماشين هاى سطر چين(لاينوتايپ 
_ اينتر تايپ)

پ) حروف نگارى با ماشين هاى تك ريز(مونو تايپ)
ــين هاى فيلمى(لاينو فيلم_  ت) حروف نگارى با ماش

لاينوترون )

ث) حروف نگارى رايانه اى 
البته امروزه، حروف چيني با روش هاى سنتى و قديمى، 
ــت و بيش تر روش حروف نگارى  تقريبا منسوخ شده اس
ــتفاده  قرار مى گيرد.  درفصل اول به  رايانه اى مورد اس
منظور آشنايى شما با روش هاى قديمى حروف نگارى، 

اشاره ى مختصرى به آن ها شده است.
ــت،  ــب حروف نگارى كه امروزه متداول اس روش غال
ــت. اين روش در فصل دوم با  حروف نگارى رايانه اى اس
ــده  ــرح داده ش نام حروف نگارى رايانه اى به تفصيل ش
است. از اين رو در ادامه، مرحله ى پس از آن ارائه مى شود.

شكل 3-12 
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ــك از روش هاى  ــر ي 2-2-3-نمونـه گيـرى: در ه
ــخه از متن بر  ــگارى، پس از پايان عمل يك نس حروف ن

روى كاغذ چاپ و به اصطلاح نمونه گيرى مى شود: 

الف) نمونه گيرى دستى: در روش حروف نگارى سربى، 
با استفاده از دستگاه نمونه گير1، كار تهيه ى يك نسخه 
ــده انجام مى شد(شكل 3-13). از متن حروف نگارى ش

شكل 3-13

ب ) نمونه گيـرى رايانه اى: در روش حروف نگارى 
ــتگاه ــع يك دس ــرى در واق ــه گي ــزار نمون ــه اى اب رايان

ــن  مت ــات  صفح ــه  ك ــت  اس ــه اى  رايان ــر  چاپگ
ــاى حروف نگارى  ــده را در نرم افزار ه ــگارى ش حروف ن
.(3-14 ــكل  مى كند(ش ــاپ  چ ــذ  كاغ روى  ــر  ب

1)Proofing Press

شكل 14-3- نمونه هايى از چاپگرهاى روميزى
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ــده بر  ــت آوردن متن حروف نگارى ش ــه دس براى ب
ــى و تصحيح، از  ــه ى نمونه خوان ــذ، در مرحل روى كاغ
ــود. چاپگرهاى رايانه اى داراى  ــتفاده مى ش چاپگرها اس
ــتند كه هر كدام موارد استفاده ى  امكانات متفاوتى هس
ــود را دارد. امروزه براى تهيه ى نمونه ى حروف  خاص خ
ــتفاده مى شود.  نگارى از چاپگرهاى ليزرى تك رنگ اس

چاپگر هاى مورد استفاده به شرح زيرند:
ــه اى از متن  ــر ليزرى نمون _ چاپگـر ليزرى: چاپگ
ــكى روى كاغذ سفيد  ــده را به رنگ مش حروف نگارى ش
چاپ مى كند. در اين نوع چاپگرها از تكنيك زيروگرافى1، 
كه در ماشين هاى فتوكپى نيز وجود دارد، استفاده شده 
ــت. در اثر تابش اشعه ى ليزر، نقاطى از سيلندر چاپ  اس
حساس به نور يا درام2، كه همان نقاط چاپ شونده ى اين 
چاپگرند، حساس مى شوند و داراى بار الكتريكى مى گردند. 
پودر مشكى مورد استفاده در چاپگر به نام تونر3 كه داراى 
بار الكتريكى مخالف است، در نقاط حساس شده به درام

1)Xerography                             2)Drum                               3)Toner                      4)Heater

ــا عبور از  ــپس كاغذ، ب ــبد. س در حال چرخش مى چس
داخل چاپگر و تماس با درام، تونر هاى چسبيده به درام 
ــط  را به خود مى گيرد. در مرحله ى آخر اين تونرها توس
ــتگاه پخته و به اصطلاح فيوز مى شوند و بر  گرم كن4 دس
روى كاغذ ثابت مى گردند. در اين لحظه متن چاپ شده، 

از چاپگر خارج مى شود.
ــب در چاپ  ــه دليل كيفيت مناس ــر ليزرى، ب   چاپگ
ــرعت چاپ و هزينه ى  ــيمات رايانه اى، س حروف و ترس
ــراى نمونه گيرى از فايل هاى  ــن، بهترين انتخاب ب پايي
ــت. در تهيه ى فيلم ليتوگرافى به روش  حروف نگارى اس
عكاسى از كارهاى چاپى خطى نيز مى توان از چاپ هاى 
چاپگر ليزرى استفاده نمود. اين خصوصيت در نمونه هاى 
چاپى چاپگرهاى غير ليزرى وجود ندارد و معمولا وضوح 
لازم براى عكاسى در آن ها موجود نيست. به همين دليل 
ــا صفحه آرايى، براى كار  ــه ى نهايى حروف نگارى ي نمون

چاپى خطى نمونه ى چاپ ليزرى است(شكل 3-15).

شكل 15-3- دو نمونه ى  چاپگر ليزرى
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  _ چاپگر هاى ماتريس نقطه اى يا سـوزنى: اين 
ــوزنى، 18 سوزنى  و24 سوزنى  چاپگر، داراى انواع 9 س
ــت در اين چاپگر از يك نوار يا ريبون1 (رُبان) آغشته  اس
ــود.  ــتفاده مى ش به جوهر براى اثر گذارى روى كاغذ اس
ماتريسى از سوزن ها بر روى هد2 اين چاپگر قرار دارد و هر 
سوزن مى تواند با زدن ضربه از پشت ريبون بر روى كاغذ، 
كه در طرف ديگر ريبون ومماس با آن قرار دارد، اثرى از 
رنگ ريبون را به كاغذ منتقل كند. اين اثر به صورت يك 
ــت و از كنار هم قرار گرفتن اين نقاط مى توان  نقطه اس
حروف مختلف را به دست آورد. در واقع هر حرف توسط 
ــوزن هاى يك ماتريس مشخص مى شود.  تعدادى از س

از آن جا  در اين چاپگرچاپ حروف و ترسيمات با رنگ 
كاملا پر انجام پذير نيست، نمونه ى به دست آمده براى 
عكاسى و تهيه ى فيلم مناسب نيست. هم چنين، به دليل 
ــس اين چاپگر ها،  ــوزن ها در ماتري زياد نبودن تعداد س
حروف و ترسيمات چاپ شده در قسمت لبه ها3 كيفيت 
ــروف و خطوط به صورت  ــبى ندارند و انحناى ح مناس
ــتند ــه اصطلاح رنجه هس ــوند و ب ــته چاپ مى ش شكس

ــا بيش تر در  ــرف اين نوع چاپ گره ــكل 16-3).مص (ش
ــت و در حال حاضر نيز به سرعت  محيط هاى ادارى اس
در حال جاى گزينى با چاپگرهاى مدرن ليزرى هستند. 

شكل 16-3- چند نمونه ى چاپگر سوزنى

1)Ribbon                            2)Head                                      3)Edge
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ــوع چاپگر نيز  _ چاپگـر جوهـر افشـان: در اين ن
ــوزن ها قرار دارد.  ــى از س ــتگاه ماتريس بر روى هد دس
ــر روى كاغذ  ــوزن مى تواند ب ــه هر س ــن تفاوت ك با اي
ــخص  ــى از كاغذ را كه رايانه مش ــد و نقاط جوهر بپاش
ــتفاده از تعداد زيادى  ــد رنگى نمايد. به دليل اس مى كن
ــداد نقاطى  ــاش در كنار هم، تع ــاى جوهر پ از روزنه ه
ــانتى متر) بر  ــچ يا س ــد طول(اين ــوان در واح كه مى ت
ــد و كيفيت چاپ حروف و  ــذ ايجاد نمود زيادن روى كاغ
ــد. سرعت چاپ در اين  ــيمات مى تواند مناسب باش ترس
ــده ى  ــاى ليزرى پايين و هزينه ى تمام ش ــوع چاپگره ن

ــه گيرى از فايل هاى حروف نگارى  آن ها نيز براى نمون
ــت. هم چنين اين چاپگرها براى چاپ با كيفيت  زياد اس
نياز به كاغذهايى با پوشش خاصى دارند. از طرفى، چاپ 
ــامل تصوير و  نمونه هاى رنگى از فايل هاى گرافيكى ش
ــرفته ى چاپگرهاى جوهر افشان  عكس با مدل هاى پيش
ــراى اين نوع  ــود. ب ــيار زيادى انجام مى ش با كيفيت بس
ــده ى آن مناسب است. به  نمونه ها نيز هزينه ى تمام ش
ــتفاده ى اين نوع  ــال حاضر مورد اس ــن دليل در ح همي
ــاپ از فايل هاى  ــش از چ ــرى پي ــا در نمونه گي چاپگره

گرافيكى رنگى است(شكل 3-17).

شكل 3-17.
ــداد نقاطى كه  _ رزولوشـن1يا قدرت تفكيك: تع
ــول بر روى كاغذ چاپ  ــك چاپگر مى تواند در واحد ط ي
كند در كيفيت چاپ مؤثر است. تعداداين نقاط2در واحد 
ــخص مى كند و با نام  طول، قدرت تفكيك چاپگر را مش

رزولوشن نيز شناخته مى شود. 

 3DPI ــه در اينچ ــن يا قدرت تفكيك نقط واحد رزولوش
ــت. چاپگر هاى  ــر DPC 4 اس ــانتى مت ــه در س ــا نقط ي
ــن DPI 300 بودند ولى  ــزرى قديمى داراى رزولوش لي
ــن DPI 600  و  ــا داراى روزلوش ــه ى آن ه ــروزه هم ام
ــان نيز ــتند. چاپگرهاى جوهر افش ــر هس ــى بيش ت حت

1)Resolution                2)Dots                       3)Dots per inch                        4)Dots per centimeter
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ــدل هاى قديمى  ــن ازDPI 300 در م  داراى رزولوش
               2400DPI و   1200DPI   ،600DPI ــن   رزولوش ــا  ت

درمدل هاى جديدتر هستند .
ــن DPI 600  براى يك چاپگر، حداقل قدرت  رزولوش
ــيمات را  ــت كه مى توان با آن حروف و ترس تفكيكى اس
با كيفيتى مناسب چاپ نمود. در اين رزولوشن لبه هاى 
حروف داراى انحنايى نرم هستند ورنجه ايجاد  نمى شود. 
رزولوشن هاى بالاتر ازDPI 600 با هدف به دست آوردن 
ــاى رنگى مورد  ــاى بالاتر از تصاوير و عكس ه كيفيت ه
استفاده قرار گرفته اند، يادآورى مى شود رزولوشن يكى 
از مشخصه هاى چاپگر وتجهيزات خروجى از رايانه است 
ــت. ويژگى هاى ديگرى نيز  كه دركيفيت نهايى مؤثر اس
ــت آمدن كيفيت هاى بالاى عكس و تصوير  براى به دس

دخالت دارند. 
3-2-3- نمونه خوانـى و غلط گيرى:  پس از تهيه ى 
يك نسخه از متن حروف نگارى شده لازم است تا درستى 
آن بررسى شود. براى اين كار نمونه ى حروف نگارى شده 
را با اصل خبر تطبيق مى دهند و به اصطلاح نمونه خوانى 

مى شود. 
ــا افتادگى هاى  ــاى املايى و ج ــن طريق غلط ه از اي
ــط نمونه خوان  ــطرها و ديگر اشكالات توس كلمات و س
مشخص مى شود و در حاشيه ى سفيد صفحه ى كاغذ با 
ــخص مى گردند تا درمرحله ى بعدى توسط  علايمى مش
حروف نگار اصلاح شوند. به هرميزان كه فرد حروف نگار 
ــد ميزان  ــت در كار حروف نگارى ماهرتر باش يا تايپيس
اشكالات موجود در نمونه ى اول نيز كم تر و كار مصحح 
يا نمونه خوان آسان تر خواهد بود. پس از رفع اشكالات 
ــده، يك بار ديگر عمل نمونه گيرى انجام  ــخص ش مش
ــروف نگارى مورد  ــود  و اين بار نمونه ى دوم ح مى ش
ــت كه مقدار  بازبينى وتصحيح قرار مى گيرد. واضح اس
ــه ى دوم به مراتب كم  ــكالات حروف نگارى در نمون اش
ــولا درنمونه ى  ــه ى  اول خواهد بود ومعم ــر از نمون ت
ــكالى به چشم نمى خورد. ــوم حروف نگارى ديگر اش س
ــى از علايمى الـف) علايم تصحيـح: در نمونه خوان

ــكالات حروف نگارى استفاده  ــخص كردن اش جهت مش
ــح مى گوييم. اين  ــم تصحي ــود كه به آن ها علائ مى ش
ــت غلط ها به صورت خوانا  ــم به همراه صورت درس علائ
ــيه ى نمونه ى حروف نگارى درج  و دقيق در متن و حاش
ــح را از روى آن ها به  ــوند تا حروف نگار نظر مصح مى ش
ــبت به تصحيح موارد نادرست  خوبى دريافت كند و نس

اقدام نمايد.
ــى كاربرد  ــح و چگونگ ــت تصحي ــه اهمي ــا توجه ب ب
ــى را در خصوص  ــرى، ابتدا مقدمات ــانه  هاى غلط گي نش
ــپس يك نمونه ى  قوانين غلط  گيرى مطرح مى كنيم. س
ــانه هاى استاندارد  ــده ى متن فارسى با نش غلط گيرى ش
ــده با متن  ــك نمونه ى غلط گيرى ش ــنتى، ي و روش س
ــى و يك نمونه با متن آلمانى را به صورت روش  انگليس

اجرايى غلط گيرى ارائه مى دهيم.
نشانه هاى استاندارد نمونه خوانى بايد براى هر كسى كه 
با حروف چاپى سروكار دارد آشنا باشد. استفاده از نشان 
هاى تأييد شده، به جاى نشان هايى كه براى حروف نگار 
ــت، اهميت دارد. نشانه گذارى تغييرات  مبهم و نا آشناس
ــبب مى گردد كه حروف نگار  ــا خودكار يا قلم رنگى، س ب

غلط ها را راحت تر ببيند. 
ــرح هر يك به اختصار  در ادامه علائم غلط گيرى و ش

ارائه مى شود.
ب) قاعده ى اصلـى: هر يك از علائم غلط گيرى كه 
ــود بايد عين همان علامت در  داخل صفحه اعمال مى ش
حاشيه ى كاغذ مجددا تكرار گردد و صحيح آن حرف يا 
ــت علامت غلط گيرى نوشته شود، (در  كلمه سمت راس
ــت به تنهايى  ــمت چپ). چنان چه آن علام ــى س فارس
ــد، مانند (        ) ديگر  ــودش بتواند منظور را بفهمان خ
ــت. مهم ترين  ــتن صحيح آن غلط نيس احتياجى به نوش

علامت هاى غلط گيرى عبارت اند از: 
_ علامت هـاى خـط زدنـى:(                             ) 
ــد  ــته باش ــطر غلطى وجود داش ــه در يك س چنان چ
ــم و در  ــط مى زني ــا روى آن ها را خ ــن علامت ه ــا اي ب
ــرار مى كنيم وصحيح آن  ــيه ى كاغذ علامت را تك حاش
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حرف يا كلمه را مى نويسيم. 
_ علامت هـاى زيـاد كـردن فاصله:(               ) اگر 
بخواهيم فاصله ى بين كلمات را زياد كنيم از اين علامت 

استفاده مى كنيم.
_ علامت هاى كم كردن فاصله:(                 ) براى 
ــتفاده  كم كردن فاصله ى بين كلمات، از اين علامت اس

مى كنيم. 
_ علامت زياد كردن فاصله ي سـطرها (اشپون): 
ــوش  ــطر فرام ــن دو س ــه ى بي ــر فاصل (               ) اگ
ــط اين علامت  ــده باشد توس ــته ش ــده يا كم گذاش ش
ــود.  ــطر زياد ش ــه فاصله بين دو س ــم ك ــلام مى كني اع
_ علامت كم كردن فاصله ى سـطر ها (اشپون):    
(              ) اگر فاصله ى بين دو سطر زياد باشد، علامت 

به ما مى گويد كه بايد فاصله ى بين دو سطر كم شود.
_ علامت چاپ ناخواسته: (#) در اثر پيش آمدهايى 
فاصله يا رگلت (وسايل كور) كه نبايستى چاپ مى شدند 
ــيده اند، با اين علامت مشخص مى  كنيم كه  به چاپ رس

آن مقدار چاپ شده زيادى است.
_ علامـت حروف اضافه:(     ) در بعضى مواقع يك 
ــام (Deleatur)ناميده  ــده كه به ن حرف زيادتر چيده ش
ــم كه حروف  ــخص مى كني ــود. با اين علامت مش مى ش

اضافه بايد از بين برود.
(v):علامـت حـروف معكـوس چيـده شـده _

ــده باشد  (Vertatur) چنان چه حرفى معكوس چيده ش
اين علامت را به كار مى بريم.

_ علامـت تغييرجاى دو حرف: (       ) يا دو كلمه   
ــتباه  ــاى دوحرف يا دو كلمه اش ــه ج (          ) چنان چ
ــد با اين علامت مشخص مى شود كه هر كدام  شده باش
ــات در جاى صحيح خود قرار گيرند. از حرف ها يا كلم

_ علامـت اشـتباه شـدن چنـد سـطر: (       ) 
ــده باشد، يك  ــتباه ش ــطرها  با يك ديگر اش اگرمحل س
ــت آن شماره هاى  ــيم و سمت راس خط عمودى مى كش
ــن كار بايد  ــيم. اي ــطر را مى نويس ترتيب صحيح هر س
ــت انجام گيرد.  ــده اس ــتباه ش ــطرى كه اش از اولين س

_ علامـت اشـتباه از خود غلط گيـر: (            ) 
اگر درموقع غلط گيرى خود مصحح اشتباه بكند، با اين 
ــخص مى كند كه اشتباه از خود اوست و آن  علامت مش

حرف يا آن كلمه همان طور كه اول بوده درست است.
_ علامـت پاييـن يا بالا بودن كلمات: (             ) 
وقتى كه يك سطر يا يك كلمه بالاتر و پايين تر از جاى 
ــتفاده  ــند، از اين علامت اس ــان قرار گرفته باش خودش

مى كنيم. 
_ علامت ميزان كردن سطر با سطور ديگر: (     ) 
چنان چه يك سطر بدون مقدمه از سطور ديگر كوچك تر 
ــد، با اين علامت نشان مى دهيم كه سطر عقب رفته  باش

بايد با بقيه ى سطور مساوى باشد.
_ علامـت وصل كردن نيمى از سـطر به سـطور 
ديگر: (         ) اگر يك سطر تمام نشده و بدون مقدمه 
ــروع كرده باشيم با اين علامت مشخص  ــطر بعد را ش س
ــطر بالا قرار دارد بايد به سطر  مى كنيم كه آن چه در س

پايين وصل شود. 
_ علامت فاصله براى سـر سطر: (       ) چنان چه 
ــطرى مقدارى جاى خالى براى  لازم باشد در ابتداى س
ــطر در نظر بگيريم و اين كار فراموش شده باشد،  آن س
ــان مى دهيم كه سطر به اندازه كشيده  با اين علامت نش

شود و به داخل برود. 
_ علامت زياد كردن فاصله ى حروف يك كلمه: 

ــدن يك كلمه فاصله ى  ــيده ش (             )به منظور كش
ــود تا كلمه  بين هر حرف از آن كلمه مقدارى زياد مى ش

بزرگ تر شود. 
_ علامت برداشـتن فاصله هاى يك كلمه:(       ) 
ــته باشد يا  ــد، بين كلمه فاصله داش چنان چه لازم نباش
فاصله زياد باشد، از اين علامت استفاده مى كنيم تا طول 

كلمه كوچك تر شود. 
_ علامت غلط خيلى زياد در يك سـطر: (       )   
ــد Siehe Manuskript). در  ــه را ببيني ــه مفهوم(نمون ب
صورتى كه بيش از اندازه در يك سطر غلط وجود داشته 
ــيم و مى نويسيم به  ــد روى تمام سطر خط مى كش باش

(اصل خبر) توجه شود. 
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ــه  _ علامـت حـروف زخمـى: (          ) چنان چ
حروفى زخمى بود يكى از علامت هاى خط زدنى را روى 
ــم و عين آن علامت را مجددا در  همان حرف مى گذاري
ــيه ي كاغذ تكرار مى كنيم و سمت چپ آن علامت  حاش

حرف را مى نويسيم وزيرش خط مى كشيم. 
_ علامت حروف از نوع ديگر: (      ) اگر در فرمى 
ــد روى آن يكى از علامات خط  ــى از نوع ديگر باش حرف
ــيه ى كاغذ تكرار مى كنيم  زدنى را مى گذاريم و در حاش

ــمت راست آن علامت حرف اشتباهى را مى نويسيم  و س
و زيرش دو خط مى كشيم.

_ علامت جهت نشـان دادن بـه طرف چپ يا به 
ــان مى دهيم  طرف راسـت: (          ) با اين علامت نش
كه سطر يا كل صفحه بايد به طرف چپ يا راست برود.

_ علامت خوب چاپ نشـدن: (          ) چنان چه 
ــده باشد يا خيلى ضخيم يا كثيف  محلى خوب چاپ نش
چاپ شده باشد، دور آن با خط منحنى مشخص مى كنيم.

كار عملى1
ــك نمونه رايانه اى (پرينت) از  ــى و غلط گيرى) را يك بار حروف نگارى كنيد و ي ــن 2-3-3 (نمونه خوان  مت

ــد. اين متن را طبق اصول و قواعد غلط گيرى، نمونه خوانى و غلط هاى آن را با علائم غلط گيرى  ــه كني آن تهي

ــددا آن را نمونه خوانى و  ــپس مج ــان اقدام به تصحيح آن كنيد. س ــد. طبق غلط گيرى خودت ــخص كني مش

غلط گيرى كنيد تا هيچ گونه غلطى در آن وجود نداشته باشد. 
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نشانهشرح عملياتعمليات اجرايىرديف

1

2

3

حذف و اضافه 
كردن

علايم نقطه گذارى

قلم حروف

Delete and Insert
Delete,take out!                                                                      (زائد) حذف شود
Delete  and closeup                                                   حذف و جاى خالى پر شود
LETTER  SP A CE                                                بين حروف فاصله گذاشته شود
Insert space(more space)                          (فاصله بيش تر شود) فاصله گذاشته شود
Em quad space or indention            فاصله ى امِ (اول پاراگراف به اندازه مربع پوينت

همان حروف داخل برود)1    
Let it stand-(all matter above dots)               تمام متن بالاى نقطه ها همين طور)

بماند يا دست نزنيد)
                                                    Punctuation  Marks   

  Period                                                                                                    نقطه 
comma                                                                                                 ويرگول

            Semicolon                                                                 (ويرگول پوان) نقطه ويرگول
Colon                                                                                                 دو نقطه
Apostrophe or single quote                                        (تكى) اپوستروف يا گيومه
Open  quotes                                                                              گيومه ى باز 
Close  quotes                                                                            گيومه ى بسته
Question mark                                                                                     سؤال

                       Exclamation Point                                                                              تعجب
Hyphen                                                (بين دو كلمه يا اجزاى يك كلمه) خط پيوند
Parentheses                                                                                          پرانتز
Dash                                                                                                 خط تيره
Style Of Type                                                                                          

                                              Wrong Style of type                                                        قلم حروف اشتباه است
Set in LOWER CASE or LOWER CASE       با حروف كوچك حروف نگارى شود
SET IN capital letters                           (كاپيتال) با حروف بزرگ حروف نگارى شود

 Lower case with Inital Caps                         حروف اول كلمه با حروف بزرگ باشد
      SET IN small capitals                   با حروف كاپيتال پوينت كوچك حروف نگارى شود
         SET IN roman type                                   با حروف متن (رومن) حروف نگارى شود
                         SET IN italic type                                           با حروف ايتاليك حروف نگارى شود
                             SET IN light face type                                        با حروف نازك حروف نگارى شود

SET IN bold face type                                        با حروف سياه حروف نگارى شود

1) فاصله امِ(em) در حروف نگارى، مربع اصلى حروف چاپى است. نام آن به دليل حرف(M)كه در پوينت هاى اوليه معمولا روى بدنه اى چهارگوش 
قالب گيرى مى شد گذاشته شده است.
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نشانهشرح عملياتعمليات اجرايىرديف

4

5

6

فاصله گذارى

پاراگراف بندى و حالت دادن

ساير نشانه ها

Spacing
Close up en   tirely  take out space         به هم بچسبد؛ فاصله حذف شود
Less   space   between   words                      فاصله ميان كلمات كم شود
Insert  space                                                            فاصله بيش تر شود

Paragraphing and Position                                                            
Move to right                                                    به طرف راست برده شود
Move  to  left                                                     به طرف چپ برده شود

Lower (letters or words)                                (حروف يا كلمه)پايين بيايد
Raise (letters or words)                                     (حروف يا كلمه)بالا برود
Align horizontally                                              در جهت افقى تراز شود
Align vertically                                                در جهت عمودى تراز شود
Begin a  paragraph                                                        شروع پاراگراف
No paragraph                                            پاراگراف نيست، دنبال هم شود

Run  in                                                                                       
         No paragraph  indention                        (سر سطر نيست)پاراگراف نيست

Transpose lettesr in a word                     جا به جايى حروف در يك كلمه
Transpose  enclosed in circle matter         متنى كه اطرافش خط كشيده

شده جا به جا شود.
Miscellaneous                                                                                  
Broken type                 (در حروف چينى دستى) حرف چاپى شكسته يا نگرفته
Invert (upside -down type)    (حرف وارونه است. در حروف چينى دستى)برگردانده شود

push down space                   (در حروف چينى دستى)فاصله پايين برده شود
Spell out (Capt Smith)                          اين كلمه به طور كامل نوشته شود

    OK with correction                          غلط هاى اصلاح شده مورد تأييد است
or as corrected        .با اصلاح غلط ها طبق نمونه تصحيح شده، مورد تأييد است

Ellipsis                                               جا افتاده (يعنى قسمتى از متن هنگام
حروف چينى جا افتاده و بايد از روى خبر حروف نگارى شود).

1

2

3

1) اين علامت # در نشانه هاى غلط گيرى آلمانى به عنوان نشان دادن فاصله ى سياه شده بين كلمات به كار مى رود.
2) اين علامت را معمولا مصحح به عنوان تأييد، پس از كنترل غلط هاى اصلاح شده در زير نمونه دوم يا سوم مى گذارد.

3) اين علامت را مصحح هنگامى به كار مى برد كه مطلب توسط شخص ديگرى تصحيح شده باشد و او فقط غلط هاى اصلاح شده را كنترل كرده 
و مسئوليتى در برابر تصحيح متن ندارد. 
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در شكل( 18-3 )نمونه اى از يك متن حروف نگارى شده 
است كه نمونه خوانى شده نشان داده شده است. غلط گيرى 

ــتفاده از علامت هاى  ــكل اصولى و با اس اين نمونه، به ش
صحيح و استاندارد انجام شده است. 

شكل 3-18

ــن  ــك مت ــه اى از ي ــف)، نمون ــكل 19-3- ال در (ش
ــت  ــده اس ــى ش ــه نمونه خوان ــده ك ــگاري ش حروف   ن
ــكل  ــرى اين نمونه، به ش ــود.  غلط گي ــاهده مى ش مش

ــنتى و بدون استفاده از علائم (نشانه هاى) استاندارد  س
انجام شده است.

ــتاندارد نيز  ــانه هاى اس ــتفاده از نش همان متن با اس
غلط گيرى شده است (شكل 19-3- ب).
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شكل 19-3-الف
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شكل 19-3-ب
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ــك متن حروف نگاري  ــكل(20-3) نمونه اى از ي در ش
ــده ــى نمونه خوانى ش ــت كه به زبان انگليس ــده اس ش

ــى و با  ــكل اصول ــن نمونه به ش ــرى اي ــت. غلط گي اس
ــت. ــده اس ــتاندارد انجام ش ــتفاده از علامت هاى اس اس

شكل 3-20
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ــت كه نمونه خوانى شده است.در شكل (21-3) نمونه اى از يك متن حروف نگارى ــده به زبان آلمانى اس ش

1- حرف اضافه حذف شود                               17-حرف جا افتاده                         33-بدون فاصله و پشت سرهم           
2- كلمه حذف شود                                       18-حرف بالعكس چيده شده             34-كلمه غلط جدا شده        

3- يك حرف دو بار آمده است                          19-حرف بالعكس چيده شده             35-كلمه جا افتاده                   
4- حرف معكوس قرار گرفته                            20-سطر كامل چيده نشده                36-خبر نا خوانا بوده حروف چين جا                                               
5- حرف معكوس قرار گرفته                            21-حرف كامل چاپ نشده                     گذلشته است                                                               
6- با حروف سياه چيده شود                            22-حرف از قلم ديگر است                 37-كلمه جا افتاده                                                                                                        

7- حرف جا افتاده است                                  23-حروف از قلم ديگر است                38-فاصله ى بين كلمات زياد است  
8- حرف افقى قرار گرفته است                          24-حرف غلط چيده شده                  39-فاصله ى بين حرف ها زياد است                  

9- فاصله ى بين كلمات چاپ شده                      25-فاصله ى بين كلمات جا افتاده       40-حرف جا افتاده است                                                                                                                      
10-فاصله ى بين كلمات چاپ شده                     26-از سر سطر آغاز شود                   41-فاصله ى بين حرف ها زياد شود

11-حرف از قلم ديگر                                     27- حرف معكوس                           42-يك كلمه دو بار تكرار شده                                                                                                                      
12-حرف از قلم ديگر                                     28-كلمه غلط

13-ويرگول جا افتاده                                     29-ترتيب غلط كلمات
14-جاى دو حرف عوض شده                           30-يك رديف باشند
15- فاصله ى بين سطور اضافه شود                    31-يك رديف باشند

16-فاصله ى بين سطور كم شود                        32-حرف غلط

شكل 3-21



104

4-2-3-تهيه ى تصاوير و ترسيمات: در نمودار1-1 
ــر براى تصاوير و ترسيمات دو بخش مهم در  فرآيند نش
ــازى تصاوير و  ــت. تهيه و آماده س ــده اس نظر گرفته ش
ــيمات به موازات حروف نگارى متن كار چاپى انجام  ترس
ــود و عمل تصحيح و اصلاح نيز بر روى آن ها اجرا  مى ش
ــگارى متن و كار تهيه ى  ــردد. با اتمام كار حروف ن مى گ
ــراى بخش  ــاى لازم ب ــيمات، ورودى ه ــر و ترس تصاوي

صفحه آرايى آماده هستند. 
ــك كار چاپى  ــر: تصاوير يا عكس هاى ي ــف) تصاوي ال
ــوند داراى  ــر وى تهيه مى ش ــط مؤلف يا با نظ ــه توس ك
ــر مى توانند به  ــتند. اين تصاوي حالت هاى مختلفى هس
ــده ى  ــوند يا از تصاوير چاپ ش ــى تهيه ش روش عكاس

ديگر استفاده گردد. تصوير سازى يا نقاشى نيز نوع ديگرى 
از تهيه و آماده سازى تصوير است. در روش صفحه آرايى 
ــتى، اصل يا اورژينال تصاوير تهيه مى شود در بخش  دس
ليتو گرافى مورد استفاده قرار مى گيرد و به فيلم تبديل 
ــود. اما در روش صفحه آرايى رايانه اى اين تصاوير  مى ش
ــال مى يابد و به صورت فايل رايانه اى  ابتدا به رايانه انتق
ــه آرايى،  ــپس در مرحله ى صفح ــردد. س ذخيره مى گ
تصاوير رايانه اى به نرم افزار صفحه آرايى منتقل مى شود 

و مورد استفاده قرار مى گيرد. 
_ اسكنر: براى انتقال تصوير به رايانه، از اسكنر1 استفاده 
ــكنرها دستگاه هاى جانبى  مى شود. به عبارت ديگر، اس
رايانه براى انتقال تصاوير به رايانه هستند (شكل 3-22).

1)Scanner

(Drum Scanner) اسكنر دوار

(Flate Scanner) اسكنر تخت

شكل 3-22
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اساس كار اسكنرها تبديل نمودن نور باز تابيده از اصل 
ــت. اين تبديل  ــيگنال هاى الكترونيكى اس تصوير به س
ــى سى دى  ــط ابزار خاصى با علامت اختصارى س توس
ــود. از سى سى دى ها در دوربين  (CCD)1 انجام مى ش
ــتفاده مى  ــى و فيلمبردارى ديجيتال نيز اس هاى عكاس
ــده، پس از  ــيگنال هاى الكترونيكى توليد ش ــوند. س ش
ــور از مدارهاى الكترونيكى و پردازش هاى رايانه اى،  عب
ــتاندارد در مى آيند و قابل  ــه صورت فايل رايانه اى اس ب
ــاى رايج تصويرى در  ــازى با يكى از فرمت ه ذخيره س
ــوم در  ــه  خواهند بود. از فرمت هاى تصويرى مرس رايان
 EPS و JPEG ،TIFF ــاى ــا مى توان از فايل ه رايانه ه
ــام برد. برخى از فرمت هاى تصويرى در رايانه ها مانند  ن
ــراى منظورهاى ديگر، از جمله نمايش روى  GIF تنها ب
صفحه ى مانيتور يا اينترنت به وجود آمده اند و مناسب 
ــتند. فايل هاى تصويرى، كه به  براى پيش از چاپ نيس
ــكن به رايانه انتقال مى يابند، از نوع فايل هاى  روش اس
ــل ها، تصوير از تعداد  ــتند. در اين نوع فاي Bitmap هس
زيادى مربع هاى كوچك تشكيل شده است كه پيكسل2 
ناميده مى شوند. پيكسل ها كوچك ترين واحد تشكيل 
ــده ى تصويرند و هريك رنگ ثابتى دارند. علاوه بر  دهن
فرمت هاى Bitmap وجود دارد كه از جنبه ى عمليات 

پيش از چاپ بسيار مهم هستند: 
(Resolution) رزولوشن _

(Color Mode) حالت رنگ _
ــان كننده ى  ــل Bitmap بي ــك فاي ــن در ي رزولوش
ــت. واحد  ــل هاى موجود در واحد طول اس تعداد پيكس
ــى پى آى ــاى تصويرى پ ــل ه ــن فاي ــح رزولوش صحي
ــى س ــى  پ ــى  پ ــا  ي  (Pixels Per Inch)

ــى  برخ در  ــى  ول ــت.  اس  (Pixels per Centimeter) 
ــه اى، از واحد  ــردازش تصاوير رايان ــرم افزار هاى پ از ن
 (DPC) ــى ــى آى (DPI) يا دى پى س ــوم  دى پ مرس
ــو گرافى و تهيه  ــود. براى عمليات ليت ــتفاده مى ش اس
ــرى، حداقلى از دى پى آى ــم از فايل هاى تصوي ى فيل

لازم است. اين مقدار براى فايل هاى تصويرى خطى دى 
پى آى 600 است. 

ــن كننده ى  ــگ (Color Mode) نيز تعيي ــت رن حال
 Gray)  ــترى ــاى خطى (Line Art)، خاكس وضعيت ه

Scale) و رنگى براى فايل تصويرى است. 
ــه داراى حالت رنگ  ــل تصويرى خطى ك ــك فاي در ي
(Line Art) است تمامى پيكسل هاى موجود تنها داراى 
دو وضعيت هستند. به عبارت ديگر، هر پيكسل يا كاملا 
ــفيد يا كاملا سياه است. به وضعيت هاى ديگر حالت  س
ــش از چاپ (2)  ــوژى و كارگاه پي ــگ در درس تكنول رن

پرداخته خواهد شد.
گفتنى است با افزايش رزولوشن فايل تصويرى، حجم 
يا اندازه ى فايل رايانه اى افزايش مى يابد و موجب كند 
ــدن عمليات رايانه اى مى شود. در حالى كه افزايش  ش
ــرى بر كيفيت  ــب، تأثي ــن بيش از مقدار مناس رزولوش
ــت. پايين  تصوير در عمليات پيش از چاپ نخواهد داش
ــن نيز از كيفيت تصوير و  بودن بيش از اندازه ى رزولوش

كيفيت چاپ آن خواهد كاست. 
ــن يكى از  ــه رزولوش ــت ك ــد در نظر داش ــه، باي البت
ــت. هم چنين،  ــاى كيفيت تصوير رايانه اى اس پارامتره
نبايد ارتباط يك به يك و مستقيمى بين رزولوشن فايل 
ــن دستگاه هاى خروجى، مانند  هاى تصويرى با رزولوش

چاپگرها و ايميج سترها، برقرار كرد. 
ــه اى با  ــان رنگى حرف ــر جوهر افش ــراى يك چاپگ ب
رزولوشن دى پى آى 1200 رزولوشن در حدود دى پى 
آى 300 براى فايل تصويرى Bitmap براى تهيه ى يك 

چاپ با كيفيت كافى است. 
ــكان وجود  ــه اين ام ــر به رايان ــال تصوي ــس از انتق پ
ــر و ايجاد تغيير و  ــواع عمليات پردازش تصوي دارد تا ان
ــط نرم  ــود. اين عمليات توس اصلاح بر روى آن انجام ش
ــود. از نرم افزار  ــاى پردازش تصوير انجام مى ش افزار ه
  Photoshop ــه ــردازش تصوير، مى توان ب ــاى رايج پ ه
ــن  اي از  ــتفاده  اس ــا  ب ــرد.  ك ــاره  اش  Photopaint و 

1)Charge Coupled Device                                 2)Pixel
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ــده،  ــكن ش ــر پردازش تصاوير اس ــلاوه ب ــا، ع نرم افزاره
ــارت ديگر، يكى  ــازى نيز نمود. به عب مى توان تصوير س
ديگر از روش هاى تهيه و آماده سازى تصاوير كار چاپى، 
تصوير سازى رايانه اى است.  براى اين كار از ابزار ويژه اى 
ــاوس به رايانه  ــى رايانه اى، كه مانند م ــه نام قلم نقاش ب

متصل مى گردد، استفاده مى شود. 
ــير  ــا بهره گيرى از دوربين هاى ديجيتال مس امروزه ب
ــت. يعنى  ــده اس ــه كوتاه تر ش ــر به رايان ــال تصوي انتق
تصوير بردارى ديجيتال نيز يكي ديگر از روش هاى تصوير 
است كه عمل تبديل و ورود تصوير به رايانه را نيز انجام 

مى دهد. 
ــه هاى  ــى و نقش ــكل هاى هندس ــيمات: ش ب) ترس
ــيم، رسم  ــط نرم افزار هاى ترس فنى و از قبل آن ها توس
ــاى Free Hand ،Illustator و ــوند. از نرم افزاره مى ش
ــيمات رايانه اى، كه قابل   Corel Drow براى انجام ترس
استفاده در نرم افزارهاى صفحه آرايى باشند، استفاده مى 
شود. نرم افزارهاى طراحى و ترسيم مهندسى مانند اتوكد

ــت  ــب اس ــراى اين منظور مناس ــز ب (Auto CAD) ني
ــرم افزارهاى  ــه ى آن ها به ن ــال نتيج ــى قبل از انتق ول
ــب  ــد به فرمت مناس ــيم باي ــى، فايل ترس ــه آراي صفح
ــراى فايل هاى  ــت ب ــب ترين فرم ــود. مناس ــل ش تبدي
ــتند.  ــردارى(Vector EPS) هس ــيم  AI وEPS ب ترس
 Bitmap ــت فايل هاى ــيم با ماهي ماهيت فايل هاى ترس
ــلاف فايل هاى Bitmap كه از  ــى دارد. برخ تفاوت اساس
ــكيل شده اند، اجزاى   ــل تش تعداد زيادى نقاط يا پيكس

ــره،  ــط، داي ــيم(مانند خ ــاى ترس ــى در فايل ه هندس
ــف رياضى ذخيره  ــه صورت تعاري ــى و ..) ب مربع،منحن
ــوند و از روى اين تعاريف رياضى است كه اشكال  مى ش
هندسى بر روى صفحه ى مانيتور نمايش داده مى شوند. 
ــاى رياضى  ــا تغييرپارامتره ــام ب ــرد رس ــت ف در حقيق
ــيمات  ــيمات، مانند مختصات و ابعاد، مى تواند ترس ترس
ــى مى تواند داراى  ــى را تهيه نمايد. هر جزء هندس دقيق
ــيمات رنگى  ــد و به اين ترتيب ترس تعريف رنگ نيز باش

تهيه مى شود. 
ــوان دريافت كه عامل  ــه توضيحات فوق مى ت با توجه ب
ــيم نقشى نداشته و معنايى  رزولوشن در فايل هاى ترس
ندارد. در واقع در هنگام چاپ و گرفتن خروجى از رايانه 
كيفيت ترسيمات، با توجه به رزولوشن دستگاه خروجى 
مثل چاپگر و ايميج ستر تنظيم و چاپ مى شود. حداقل 
ــن مناسب براى چاپ ترسيمات با كيفيت خوب  رزولوش
ــت. يادآورى مى شود فونت ها نيز به  دى پى آى 600 اس
ــيمات به حساب مى آيند، زيرا در  نوعى در زمره ى ترس

بطن خود داراى تعاريف رياضى هستند. 
ــى، كارهايى را براى حروف نگارى  در تمرين هاى قبل
ــن با دو نرم افزار انجام داديم. اكنون در اين بخش با  مت
استفاده از رايانه و نرم افزار«فرى هند» چند طرح ساده 
ــت كه هر قدر اين گونه  ــيم مى كنيم. طبيعى اس را ترس
ــود، به همان نسبت توانايى و  تمرين ها بيش تر انجام ش
ــاى گرافيكى افزايش مى يابد.  مهارت براى اجراى كاره
ــاده پى  ــه را با چند تمرين س ــن زمين ــى در اي كار عمل

مى گيريم.
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شكل 3-23

با ابزار پوينتر (Pointer) هركدام را مى توان انتخاب و جا به جا كرد. طرح خود را به

فرم جديد(شكل 25-3) تغيير دهيد. 

شكل 3-24

شكل 3-25

كار عملى2
ــيم ضرورت دارد تا در موقع لزوم از آن ها استفاده  ــناخت ابزار براى ترس  در اولين گام، ش

ــكل (23-3) ابزار فرى هند مشخص است. الف ) اولين تمرين را به ساده ترين  ــود. در ش ش

ترسيم اختصاص مى دهيم. ابزار مربع را انتخاب كنيد و در صفحه اى كه ايجاد كرده ايد، يك 

ــپس دايره و بعد يك چند ضلعى را در كنار مربع قرار دهيد.  ــيم كنيد. س چهارضلعى ترس

شكل هاى مزبور را مى توان به هر اندازه به راحتى ترسيم نمود(شكل 3-24).
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ــود و  ب) از ابزار موجود به گونه اى ديگر نيز مى توان بهره برد. با دوبار كليك كردن، پنجره اى نمايان مى ش

ــفارش دهيم. روى ابزار پلى گن ( Polygon ) دو بار كليك كنيد. تعداد  قادر خواهيم بود كه فرم جديدى را س

ــترس قرار مى گيرد(شكل 26-3). در  ــكل آن را انتخاب كنيد. حالت هاى مختلف و متنوعى در دس اضلاع و ش

مورد مربع و مستطيل نيز مى توان گوشه ها را با درجه هاى مختلف به صورت گرد ترسيم نمود. 

شكل 3-26
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در همين تمرين از ابزار لاين (Line ) نيز استفاده كنيد. اگر هنگام ترسيم يك خط، دكمه ى شيفت (�Shi) را 
نگه داريد، خط به صورت عمودى، افقى يا  45 درجه ترسيم مى شود و اگر كليد Alt  و �Shi را هم زمان فشار 
ــود و دو طرف خط نسبت به نقطه ى آغاز مساوى خواهد  ــيم مى ش دهيد، خط با همان حالت ها اما از مركز ترس

بود. در تمام حالت ها و شكل ها مى توانيد با Object        Stroke ضخامت خط ها را تعيين و تغيير دهيد.
ــايل  ــبيه وس ــتفاده كنيد. اين ابزار كاربرد جالبى دارد و ش پ) در اين تمرين از ابزار فرى فرم (Freeform) اس
صافكارى است. روى صفحه، يك دايره يا مربع ترسيم كنيد. سپس ابزار را فعال كنيد، دايره اى پديدار مى شود 
ــكل مى دهد. با دو باركليك روى اين ابزار، اندازه ى  ــكلى كه انتخاب كرده ايد، آن را تغيير ش كه در تماس با ش
ــما تغيير مى كند. كاربرد اين ابزار را در شكل(27-3) ملاحظه كنيد.دايره و  دايره(ابزار صافكارى) به دل خواه ش

مستطيل با اين ابزار تغيير شكل پيدا كرده است.

شكل 3-27

ــيم كرده ايد زمينه بدهيد. با Object       Fill مى توان به اين هدف رسيد. طرحتان  ــامى كه ترس ت) به اجس
ــپس Fill  رافعال كنيد. روى يكى از حالت هاى Pattern يا Gradientيا .... را  را با Pointer انتخاب كنيد و س

كليك كنيد. زمينه ى مشخص شده بر سطح طرح شما مى نشيند(شكل 3-28).

شكل 3-28
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ث)يك مستطيل ترسيم كنيد و آن را در حالت انتخاب نگه داريد. اكنون بر روى  Modify                 Ungroup     كليك 
كنيد. در اين حالت مى توانيد هر يك از گوشه هاى مستطيل را جا به جا كنيد و تغيير مكان بدهيد(شكل 3-29).

اين عمل را در تمام گوشه ها مى توانيد انجام دهيد. اكنون ابزار بزيگن (Bezigon) را انتخاب كنيد و روى يكى از 
اضلاع كليك كنيد. نقطه ى جديدى به دست مى آيد. به وسيله ى ماوس نقطه ى مزبور را به هر مكانى كه مى خواهيد 
ببريد. فرم تازه اى ايجاد مى شود. اين كار را نيز مى توان در اضلاع ديگر اعمال نمود و به شكل هاى مختلفى دست 
يافت. اين تمرين را با شكل هاى مختلف انجام دهيد. زمانى كه تغيير شكل حاصل مى شود، در قسمت ابُجكت 
(Object) روى كلمه ى اتو ماتيك كليك كنيد. مسير منحنى ايجاد مى شود و دستگيره ى كنترل در همان نقطه ديده 
مى شود. با چرخاندن اين دستگيره به وسيله ى  پوينتر(Pointer) فرم هاى بسيار متنوعى ايجاد مى شود(شكل 3-30).

شكل 3-29

شكل 3-30

ــتفاده كنيد و آن ها را با اين  ــتطيل و چند ضلعى اس از آن جا كه اين تكنيك كارآيى بالايى دارد از مربع، مس
روش تغيير شكل دهيد. شكل(31-3) را با آموخته هاى خود طراحى كنيد. 
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شكل 3-31.

ج) استفاده از رنگ يا رنگ آميزى طرح هايى كه ترسيم كرده ايد نيز نكته ى مهمى است كه به طور خلاصه 
به اين موضوع مى پردازيم. 

ــطح مربوط  ــود. يكى از آن ها به رنگ دادن س ــمت پايين ابزار، دو مربع با عنوان Colors  ديده مى ش در قس
مى شود و ديگرى، خط هاى دور يا پيرامون طرح را به رنگ دل خواه در مى آورد. 

ــطح) كليك كنيد و رنگ مناسب را  ــيم كرده ايد انتخاب كنيد و سپس روى مربع(رنگ س ــكلى را كه ترس ش
انتخاب كنيد. رنگ مورد نظر بر سطحى كه انتخاب كرده بوديد قرار مى گيرد. 

رنگ دادن به خط هاى پيرامون طرح را نيز مى توانيد به كمك مربع ديگر انجام دهيد. 
ــخص  ــر، رنگ هاى اصلى مش ــر(Mixer) را انتخاب كنيد. بر روى صفحه ى ميكس ــمت نوار بالا، ميكس در قس
هستند كه مى توان هركدام را با درصدهاى مختلف به صورت مجزّا  يا تركيب چند رنگ با درصدهاى مختلف، 

به دست آورد. رنگ حاصل به كمك ماوس قابل انتقال به طرح ترسيم شده خواهد بود(شكل3-32).
طرح هايى را كه تاكنون ترسيم كرده ايد با دو روش مطرح شده، رنگ آميزى كنيد.

شكل 3-32
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ــيم كنيد. تجزيه  ــكل(33-3) را به صورت تمرين ترس ــتفاده كنيد و طرح هاى ش ج) از آموخته هاى خود اس
كردن يك طرح به اجزاى كوچك به كسب نتيجه ى مطلوب كمك مى كند.

شكل 3-33
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5-2-3- صفحه آرايـى:  صفحه آرايى يا لى آوت1 به 
ــيمات و تصاوير  ــل در كنار هم قرار دادن متن، ترس عم
ــار هم براى ايجاد صفحات  ــش هنرى آن ها در كن و آراي

چاپى گفته مى شود. 
ــاده  ــى مى تواند يك اعلاميه ى س ــك صفحه ى چاپ ي
ــك صفحه ى  ــد يا ي ــروف تك رنگ باش ــامل تنها ح ش
روزنامه شامل ستون هايى از متن و تصاوير و عكس هاى 
مختلف. يك كتاب ساده مى تواند متن و تصاوير و اجزاى 

گرافيكى باشد. 
صفحه آرايى در واقع هنرى است كه در آن با استفاده 
ــه آرايش  ــك، اقدام ب ــرى وگرافي ــازى هن ــر س از تصوي
صفحات چاپى مى شود. اين آرايش نهايى بايد در بيننده 
و خواننده تأثير مثبت داشته باشد. خواننده ى يك كتاب 
ــب را دنبال نمايد و از  ــير مطال بايد بتواند به راحتى س
خواندن كتاب خسته نشود. به عبارت ديگر بايد خواندن 
ــطرهاى كتاب براى وى داراى جذابّيت باشد. رعايت  س
ــى در آرايش متن كتاب، از قبيل فاصله ى دو طرف  نكات
ــطرها، تو رفتگى ها،  پاراگراف ها از لبه ى كاغذ، طول س
ــت نگارى ها، چپ نگارى ها، وسط نگارى ها، اندازه  راس
ــا، ... همه و همه از  ــكل حروف متن اصلى و تيتره و ش

پارامترهاى ايجاد اين جذابّيت هستند. 
الف) صفحه آرايى دسـتى: در گذشته اى نه چندان 
ــتى انجام مى گرفت.  دور، عمل صفحه آرايى به روش دس
ــده به  ــن حروف نگاري ش ــتى، مت ــى دس در صفحه آراي
صورت چاپ شده بر روى كاغذ مخصوص(حروف نگاري 
لاينوترون) يا كاغذ معمولى (حروف نگاري رايانه اى) در 

اختيار صفحه آرا قرار مى گرفت. 
ــراه  ــه هم ــا ب ــر2 و عكس ه ــل تصاوي ــن اص هم چني
ــراى اجراى  ــر روى كاغذ ب ــده ب ــام ش ــيمات انج ترس
ــتى آماده و تحويل مى گرديد. صفحه آرا  صفحه آرايى دس
ــى از جمله قيچى،  ــاى صفحه آراي ــتفاده از ابزاره با اس
ــر روى ميز مونتاژ ــوارى و مايع، پنس و تيغ ب ــب ن چس

عمل صفحه آرايى را انجام مى داد. 

ــت ابعاد كار  ــروع كار صفحه آرايى لازم اس ــل از ش قب
ــده باشد.براى  ــخص ش چاپى بعد از برش مورد نظر مش
مثال يك كتاب وزيرى داراى صفحاتى به ابعاد 24×17 
ــيه ى سفيدى هم  ــت. حاش ــانتى متر بعد از برش اس س
ــانتى متر در نظر  ــه ى هر صفحه به اندازه ى1/7 س از لب
ــده است. بنابر اين، طول هر سطر 13/6 سانتى  گرفته ش
متر و ارتفاع محدوده ى متن 19 سانتى متر خواهد بود. 
فاصله ى بين سطرها نيز متناسب با اندازه ى پوينت متن 
ــاس صفحه ى مرجعى به نام  تعيين مى گردد. بر اين اس
صفحه ى ماكت آماده مى شود و اجزاى تشكيل دهنده ى 
ــوند. جنس ماكت از  ــبانده مى ش صفحه بر روى آن چس

كاغذ ضخيم يا از مقواست.
ــيمات نيز در محل مورد نظر صفحه آرا  تصاوير و ترس
ــت قرار داده  ــب اس ــار متن، با ابعادى كه مناس و در كن
مى شوند. براى اين كار از اصل تصاوير استفاده نمى شوند 
ــاد كوچك تر يا بزرگ تر  ــك كپى از آن ها در ابع بلكه ي
ــود. اصل  ــبانده مى ش ــاى مورد نظر چس ــه و در ج تهي
ــورت ضميمه همراه ماكت صفحه آرايى  تصوير نيز به ص
ــال خواهد شد. در بخش  ــده براى فتوليتوگرافى ارس ش
ــى خواهيم ديد كه از تصوير به صورت جداگانه  ليتوگراف
ــده در ماكت، فيلم ليتوگرافى  ــخص ش و به اندازه ى مش
تهيه خواهد شد. از ماكت صفحه آرايى شده نيز با حذف 
ــه مى كنند و فيلم تصوير در  ــر، فيلم جداگانه تهي تصاوي

روي ماكت چسبانده به اصطلاح مونتاژ مى  گردد.
ــيمات نيز هم  در يك كار چاپى خطى، تصاوير و ترس
ــوان اصل يا كپى آن ها را  ــت و مى ت چون متن خطى اس
در ماكت قرار داد. به هنگام ليتو گرافى، تهيه ى يك فيلم 
از ماكت خطى كافى خواهد بود و نيازى به عمل مونتاژ 
ــدن  ــت. پس از پايان عمل صفحه آرايى و آماده ش نيس
ــتى بر روى ماكت كشيده  ماكت، معمولا يك كاغذ پوس

مى شود تا از آن محافظت نمايد.

1)Layout                                                    2)Original
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 بديهى است به هنگام عكاسى در فتولينوگرافى كاغذ 
محافظ برداشته خواهد شد. 

ــروزه صفحه آرايى با  ب) صفحه آرايـى رايانه اى: ام
ــه اى خاصى كه به همين  ــتفاده از نرم افزارهاى رايان اس
ــرد. صفحه آرا با در  ــده اند انجام مى گي ــور تهيه ش منظ
ــر، يعنى  ــتن نتايج مراحل قبلى فرآيند نش ــار داش اختي
فايل حروف نگارى تصحيح شده و فايل هاى آماده شده ى 
تصاوير و ترسيمات، كار صفحه آرايى را با استفاده از يك 
ــرم افزار صفحه آرايى در رايانه انجام مى دهد. محصول  ن

نهايى، يك فايل صفحه آرايى است. 
اين فايل پس از اجراى مرحله ى تصحيح صفحه آرايى 
آماده ى استفاده در ليتوگرافى خواهد بود. از نرم افزارهاى 
ــوان مى ت ــى  صفحه آراي كار  در  ــوم  مرس و  ــد  قدرتمن

 Page Maker،Quark Xpress و  InDesign را نام برد. 
ــته اى  اين نرم افزارها به خصوص وقتى متن زياد و پيوس
ــد، انتخاب مناسب ترى در  براى صفحه آرايى موجود باش
،Free hand ــد ــه با نرم  افزارهاى گرافيكى، مانن مقايس
در    ــود.  ب ــد  خواهن  Illustratorو  Corel Draw

ــبيه   نرم  افزارهاى صفحه آرايى، ابتدا صفحه ى ماكت ش
ــود دارد تعريف  ــتى وج ــه در صفحه آرايى دس به آن چ

مى شود.
ــر اندازه ى تصاوير و متن به راحتى وجود   امكان تغيي
ــوان از نرم افزارهاى اصلاح  ــاز مى ت ــورت ني دارد و در ص

تصوير به نرم افزارصفحه آرايى بازگردانده مى شود. 
ــن فصل يك فايل  ــل صفحه آرايى مورد نظر در اي فاي
ــامل حروف، تصاوير و  تك صفحه اى خطى تك رنگ ش

ترسيمات خطى خواهد بود. 
ــود دارد تا از صفحه ى  ــه همين دليل اين امكان وج ب
ــود. اين  ــكى تهيه ش ــده يك چاپ ليزرى مش آماده ش
ــوان در ليتوگرافى مورد  ــده را مى ت ــاپ ش صفحه ى چ
استفاده قرار داد و با عكاسى از آن فيلم ليتوگرافى خطى 
تهيه نمود. واضح است كه در اين حالت نيازى به تهيه ى 
ــت و عمل  ــيمات نيس فيلم جداگانه براى تصاوير و ترس

مونتاژ نيز حذف مى شود. 

كار عملى3
 اين قسمت به تمرين هايى در خصوص موضوعى كه به آن پرداختيم اختصاص دارد. الف) يك برگ كاغذ 

ضخيم آ چهار (A4) انتخاب و روى آن كادرى به اندازه ى آ پنج (A5) رسم كنيد. گوشه هاى كار را با علامت 

+ مشخص نماييد(شكل 3-34).

شكل 3-34
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كادر آ پنج در واقع قطع صفحه ى مورد نظر محسوب مى گردد. طول سطر، حاشيه هاى سفيد طرفين و بالا 
و پايين را تعيين و بر اساس آن، يك كادر به منظور اندازه ى متن، ترسيم كنيد(شكل 3-35).

ــتفاده كرد. به اين ترتيب كه از بريده هاى روزنامه چند  ــتعمل اس براى اين متن مى توان از روزنامه هاى مس
پاراگراف تهيه كنيد و آن را به شكل مطلوب در كادر ترسيم شده بچسبانيد(شكل 3-36).

شكل 3-35

شكل 3-36
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ب) كار عملى قبل را تا مرحله ى خط كشى كادر متن تكرار كنيد. سپس كادر مزبور را به دو قسمت مساوى 
يا حاشيه ى سفيد(ما بين آن ها) تقسيم وترسيم كنيد.

شكل 3-37
ــتون انجام دهيد. اين نوع تمرين را  ــتفاده از بريده هاى روزنامه در دو س صفحه آرايى را با روش قبلى و با اس
مى توان به صورت سه و چهار ستونى نيز انجام داد، كه البته در اين صورت بايد از قطع كاغذ بزرگ تر استفاده 

نمود(شكل 3-38).

شكل 38-3- صفحه آرايى دو و سه ستونى
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پ) در اين تمرين براى صفحه آرايى، يك متن از كتاب ادبيات را انتخاب و به وسيله ى رايانه، حروف نگارى 

كنيد. در ابتدا بايد طول سطر، فاصله ى بين سطرها، نوع حروف و اندازه ى آن انتخاب شود. پس از حروف نگارى 

و نمونه گيرى، نمونه را تصحيح و غلط گيرى كنيد و نمونه ى نهايى را همانند تمرين هاى قبل در كادر مشخص 

بچسبانيد. به نمونه ها(شكل 39-3) توجه كنيد.

شكل 39-3- چند نمونه لى آوت و صفحه آرايى

ت) براى اين تمرين يك صفحه كتاب با قطع 24×17 سانتى متر را در نظر بگيريد. حاشيه ى سفيد طرفين، 2/5 

سانتى متر و بالا و پايين، 2 سانتى متر باشد. در اين صورت طول و عرض متن مشخص مى  گردد. پس از اجراى 

مراحل مختلف و تهيه ى نمونه، لى آوت خود را تكميل كنيد. نكته ى جديد در اين تمرين، استفاده از تيتر با قلم 

و اندازه ى متفاوت است. در ضمن، جاى شماره ى صفحه را نيز انتخاب و در كار خود اعمال كنيد (شكل 3-40).
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شكل 40-3-شماره ى صفحه را مى توان در يكى از محل هاى مشخص شده قرار داد.

6-2-3- تهيه ى فيلـم خطى:پس از پايان مرحله ى 
صفحه آرايى و آماده سازى، صفحه يا صفحات آماده شده 
براى انجام عمليات ليتوگرافى و تهيه ى لوح چاپى(پليت) 
ــوند. كار چاپى خطى  ــال مى ش به بخش ليتوگرافى ارس
ــده كه يا به صورت نمونه ى چاپ شده با چاپگر  آماده ش
ــى دى  ــت يا به صورت يك فايل رايانه اى بر روى س اس
ــت، به بخش ليتوگرافى تحويل داده مى شود. اولين  اس
مرحله در بخش ليتوگرافى تهيه ى فيلم از صفحه ى آماده 

شده است. اين كار به دو روش قابل انجام است. درصورتى 
ــده به صورت چاپ شده يا چاپگر  كه صفحه ى آماده ش
ــد ازروش عكاسى براى تهيه ى فيلم استفاده  ليزرى باش
مى شود. اگر صفحه ى مورد نظر به صورت فايل رايانه اى 
باشد مى توان از روش رايانه اى براى تهيه ى فيلم استفاده 
ــل تفاوت هزينه ها در  ــت كه به دلي كرد. بايد توجه داش
هريك از روش هاى فوق، براى تهيه ى فيلم از كار چاپى 

خطى بيش تر از روش عكاسى استفاده مى شود. 
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شكل 3-41

ــاى  ــى از دوربين ه الـف) عكاسـى: در روش عكاس
ــتفاده  ــم ليتوگرافى اس ــه ى فيل ــراى تهي ــن ب رپرداكش
ــكل (41-3) يك نمونه از دوربين هاى  ــود. در ش مى ش
ــاهده مى كنيد. اين دوربين  رايج درفتوليتوگرافى را مش
ها قادرند با تنظيم فاصله از اورژينال1 مورد نظر از سوژه 
ــردارى نمايند. فيلم تهيه  ــى با ابعاد مختلف عكس ب هاي
شده با دوربين هاى ليتوگرافى، معمولا به صورت نگاتيو 

است.

ــا كار فتولينوگرافى  ــر ب ــنايى بيش ت ــور آش ــه منظ ب
ضرورت دارد توضيح مختصرى راجع به ساختار دوربين 

فتوليتوگرافى و نيز ساختار فيلم عكاسى ارائه شود. 
_ ساختار دوربين فتو ليتو  گرافى: اين دستگاه ها از 
ــاختار به دونوع عمودى و افقى تقسيم مى شوند.  نظر س
مسير تابش و باز تابش نور، تعيين كننده ى نوع دوربين 

است. 

1)Original
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شكل 42-3- دوربين عمودى

شكل 43-3-دوربين افقى

شكل هاى(42-3)و(43-3) دوربين عمودى و افقى را 
ــان مى دهند. در اين شكل ها مسير نور طى شده تا  نش

رسيدن به لنز مشخص شده است.
ــه اين صورت  ــكيل دهنده ى دوربين ها ب ــزاى تش اج

است: 
ــا تابلو كه اورژينال  _ صفحـه ى حامل اورژينال1: ي
ــى درون آن(وسط صفحه) قرار داده مى شود براى عكاس

(شكل 3-44).

1)Original holder

شكل 44-3-صفحه قى حامل
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ــمت هاى اصلى دستگاه محسوب  _ منابع نور: از قس
ــوند كه نور به  ــردد. منابع نور، طورى تنظيم مى ش مى گ
شكل صحيح و مناسب بر صفحه ى حامل اورژينال بتابد 

(شكل 3-45).

_ سيستم ابژكتيو: اين قسمت از چند عدسى تشكيل 
ــر، در ميزان بزرگ نمايى  ــود و غير از وضوح تصوي مى ش
ــز از اجزاى مهم  ــى نيز نقش دارد. لنز ني و كوچك نماي

دوربين به حساب مى آيد(شكل 3-46).

شكل 3-45

شكل 3-46
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ــه ى مكنده،  صفحـه ى حامـل فيلم خـام: يا صفح
ــپ مكنده يا  ــط پم ــت و توس ــبّك اس ــن صفحه مش اي

ــبد. خط ها  ــه مى چس ــطح صفح ــم به س ــوم1، فيل وكي
وعلامت هايى روى سطح صفحه وجود دارد(شكل 3-47).

شكل 47-3-صفحه ى مكنده يا حامل فيلم خام

ديافراگم: دريچه اى است كه مقدار ورود نور را مشخص 
ــد. براى كارهاى معمولى، اغلب از ديافراگم 22 يا  مى كن

32 استفاده مى شود. 
ــكل است كه از ورود  فانوس: محفظه اى آكاردئونى ش
ــود كه نور  و خروج نور جلوگيرى مى كند و باعث مى ش

مسير مشخصى را طى كند. 
آينه: دربعضى از دوربين ها به منظور تغيير مسير نور، 
ــتم يك و دو آينه اى باعث  ــده است. سيس آينه تعبيه ش
مى شود كه ژلاتين فيلم، خوانا يا نا خوانا عكاسى شود. 

فيلتر گردان: وسيله اى است كه فيلتر هاى مختلف 
ــش صفحه، يك فيلتر در  ــرار دارد و با چرخ درون آن ق

مسير نور قرار مى گيرد. 
شيشـه ى مات: در قسمتى كه صفحه ى مكنده قرار 
دارد، شيشه ى مات نيز نصب است و در زمان لازم، رو به  
روى لنز(جايى كه تصوير ايجاد مى   شود) قرار مى گيرد. 
ــه ى مات مى توان تصوير را كنترل نمود و  بر روى شيش
اندازه ى آن را مشخص كرد. در شكل (48-3) بخشى از 

اجزاى دوربين مشاهده مى شود. 

شكل 48-3-اجزاى دوربين
1)Vacuum
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صفحـه ى كنترل و تنظيم : بر روى اين صفحه مى 
ــاير موارد  ــوان مدت نور، اندازه ى ديافراگم، فيلتر و س ت
ــمت هاى  ــى از قس ــكل(49-3) بخش را تنظيم كرد. ش

اصلى دوربين عمودى و شكل (50-3) يك دوربين افقى 
را درحال كار نشان مى دهد. 

شكل 49-3-قسمت هاى اصلى يك دوربين عمودى استاندارد

شكل 50-3-دوربين رپرو داكشن افقى در حال كار
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طرز كار: براى عكاسى و تهيه ى فيلم از روى اورژينال، 
مراحل مختلفى انجام مى شود.

 _قراردادن اورژينال و تنظيم مقياس: ابتدا اورژينال 
ــط در  ــه يا صفحه ى حامل اورژينال(وس را درون محفظ
ــردن مقياس  ــم و پس از تنظيم ك ــط) قرار مى دهي وس
ــن (بزرگ نمايى يا كوچك نمايى) تصوير را بر روى  دوربي
ــخص  ــرل و اندازه ى تصوير را مش ــه ى مات، كنت شيش

مى كنيم. 

ــه فاصله ى  ــاس دوربين ب ــه مقي ــت ك ــل ذكر اس قاب
ــتگى  دارد. زمانى  ــال تا لنز و لنز تا فيلم خام، بس اورژين
ــند، مقياس دوربين 1/1  كه فاصله هاى مزبور برابر باش
ــدازه ى اورژينال و  ــت. به عبارت ديگر، ان ــا 100    اس ي
ــب مقياس ــه اين ترتي ــاوى خواهد بود. ب ــر، مس تصوي
200      به معناى دو برابر شدن تصوير و مقياس 50      به معنى 
نصف شدن تصوير نسبت به اورژينال است(شكل 3-51).

شكل 3-51
_تنظيـم زمـان نور دهـى و ديافراگـم: براى اين 
ــط از نور قرمز  ــا را خاموش كرد و فق ــد چراغ ه كار باي
ــه فيلم  ــم، يك قطع ــل جعبه ى فيل ــرد. از داخ ــره ب به
ــانتى متر بزرگ تر  ــدازه ى تصوير(از هر طرف 4 س ــه ان ب
ــر روى صفحه ى مكنده  ــم و آن را ب ــر) مى برُي از تصوي
ــن مى كنيم تا فيلم  قرار مى دهيم و آن گاه وكيوم را روش
ــتن صفحه ى مكنده،  ــذب كند. بعد از بس ــه خود ج را ب
ــش نور بر  ــار مى دهيم تا تاب ــى را فش ــه ى نور ده دكم
ــى، ديافراگم باز  ــا فرمان نورده ــود. ب روى فيلم آغاز ش
ــپرى شدن ــوند و پس از س ــن مى ش و پروژكتورها روش

ــده، منابع نور (پروژكتورها) خاموش  ــخص ش مدت مش
مى گردند. 

_ظهور فيلـم: پس از اتمام زمان نوردهى، فيلم را از 
دوربين خارج مى كنيم و در ظرف (تشتك) داروى ظهور 

يا پروسسور قرار مى دهيم. 
ــمت هاى كاملا مشكى  يك فيلم خوب بايد داراى قس

و فضاهاى سفيد و شفاف باشد. 
ــكل هاى(52-3) تا (55-3) مراحل مختلف كار  در ش

با دوربين به نمايش گذاشته شده است.

شكل 52-3قرار دادن اورژينال در دوربين

%

% %
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شكل 53-3-تصوير بر روى شيشه ى مات كنترل مى شود.

شكل 54-3-بزرگ نمايى يا كوچك نمايى، مدت نور، ديافراگم و ..... در اين قسمت تنظيم مى شود.

شكل 55-3-قرار دادن فيلم خام بر روى صفحه  ى مكنده  
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ــتفاده در  ــم هاى مورد اس ب) سـاختار فيلـم:  فيل
ــى از  ــى انواع مختلف دارند. از جمله براى عكاس عكاس
ــود.  ــتفاده مى ش كارچاپى خطى از فيلم هاى خطى1 اس
ــت توانايى  ــن نوع فيلم كه داراى هزينه ى كمترى اس اي

ثبت سايه هاى از صفر تا صد در صد را ندارد و تنها براى 
ــت. بنابر اين، براى عكاسى از  ــب اس ثبت تن پلات مناس
ــتفاده قرار مى گيرد(شكل  كارهاى چاپى خطى مورد اس

.(3-56

شكل 56-3-اورژينال و فيلم منفى(نگاتيو)

ــاس فيلم از لايه هاى  ــر حس _ قشـر حساس: قش
ــود و هركدام براى منظور خاصى  مختلف تشكيل مى ش
ــت. مهم ترين لايه، اموليسيون2  ــده اس در نظر گرفته ش
است كه به نور حساس است و فعل و انفعالات شيميايى 

و فيزيكى در اين قشر صورت مى گيرد. 
لايه هاى مختلف فيلم عبارت اند از: 

ــت كه به  ــر لايه ى نازكى اس قشـر محافظ: اين قش
ــاير قسمت ها بر روى سطح فوقانى  منظور حفاظت از س

فيلم وجود دارد. 
ــن لايه همواره تغيير كرده تا  پايه ى فيلم: جنس  اي
ــت. امروزه از ترى اسَتات و  ــكل امروزى رسيده اس به ش
پلى استر به عنوان پايه يا حامل استفاده مى شود. در هر 

صورت، مواد حساس بر روى اين لايه ريخته مى شود. 

قشـر زيرين: اين لايه خاصيت ضد نور دارد و باعث 
مى شود كه نور به لايه هاى ديگر نفوذ نكند و به كيفيت 

كار آسيب نرساند.
ــور لايه هاى  ــرهاى مذك ــت كه مابين قش گفتنى اس

ارتباطى وجود دارد. 
قشر امولسيون: اين قسمت متشكل از مواد حساس 
به نور است و از تركيب نيترات نقره، هالوژن ها، ژلاتين 
ــود. كلر، برم و يد از هالوژن ها هستند  و آب تهيه مى ش
ــرار مى گيرند. در اين  ــتفاده ق كه براى تركيب مورد اس
ــت. معمولا  ــيت را داراس ميان، يد نقره كم ترين حساس
ــت مى دهد.  ــب هالوژن ها بهترين نتيجه را به دس تركي
ــره با كلريد نقره، نتيجه ى  ــراى مثال، تركيب برميد نق ب

بسيار مناسبى را در پى دارد (شكل 3-57). 

1)lith-line                                               2)Emulsion
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شكل 3-57

فيلم نگار ديجيتالى1: دستگاه فيلم نگار يا ايميج ستر2 
دستگاهى است كه مى تواند با دريافت اطلاعات از رايانه 
ــتفاده از نور ليزر، تصوير فايل رايانه اى را بر روى  و يا اس
فيلم بنشاند. در اين عمل فيلم نگار به مانند يك چاپگر 
رايانه اى عمل مى كند و با تاباندن نور ليزر به سطح حساس 
فيلم، تصوير درخواست شده توسط رايانه را بر روى فيلم 
ــت كه فيلم پس از دريافت  ــكيل مى دهد. واضح اس تش
ــور دارد. در اين روش عمل ظهور به  تصوير، نياز به ظه
وسيله ى ماشين ظهور انجام مى شود كه معمولا بلافاصله 
پس از دستگاه فيلم نگار و متصل به قسمت خروجى آن 
ــدون ورود به فضاى باز ــرار دارد. به اين ترتيب فيلم ب ق

ــط فيلم نگار به داخل  ــتقيما توس وبدون ديدن نور، مس
ــود و پس از ظهور كامل از  ــين ظهور هدايت مى ش ماش

ماشين ظهور خارج مى گردد(شكل 3-58).
ــتفاده از دستگاه  هاى فيلم نگار وجود دقت  مزاياى اس
ــراى كارهاى چاپى  ــه ى فيلم به خصوص ب زياد در تهي
ــت. هم چنين با توجه به هزينه هاى  ترام دار و رنگى اس
ــتفاده  بالاتر در اين روش، تهيه ى فيلم هاى خطى با اس
از فيلم نگار مرسوم نيست. در درس تكنولوژى و كارگاه 
ــرى از روش رايانه اى  ــش از چاپ(2) جزئيات بيش ت پي

تهيه ى فيلم را بيان خواهيم كرد. 

1)Digital                                                   2)Imagesetter

شكل 3-58
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ب) كنتاكت(تبديل فيلم نگاتيو به فيلم پوزتيو): 
ــى به فيلم  ــراى تهيه ى پليت چاپ ــيارى ب در موارد بس
ــه ى فيلم  ــت. براى تهي ــاز اس ــت) ني ــم مثب پوزتيو(فيل
ــى با كنتاكت  ــو از روى فيلم نگاتيو از روش تماس پوزتي
ــم نگاتيو  ــطح فيل ــود. در اين روش س ــتفاده مى ش اس
ــطح  ــاق تاريك بخش ليتوگرافى، با س ــده در ات تهيه ش
ــتقيم قرار مى گيرد.  ــم خام نور نديده، در تماس مس فيل
ــار مناسب  ــتگاه كنتاكت، اين تماس(با ايجاد فش در دس
ــه اندازه ى  ــل برقرار و ب ــوم) به طور كام ــط وكي و توس

ــياه فيلم  ــود. مناطق س ــه آن ها نور تابانده مى ش لازم ب
ــيدن نور به فيلم خام جلوگيرى مى نمايند.  نگاتيو از رس
ــه فيلم نگاتيو عبور مى كند و  ــن نور ب نور از مناطق روش
ــود. به اين ترتيب تصويرى كه  بر فيلم خام تابيده مى ش
ــفيدى برعكس تصوير فيلم نگاتيو  از لحاظ سياهى و س
ــود و فيلم پوزتيو  ــت، بر روى فيلم خام ايجاد مى ش اس
نيز همانند اورژينال است(شكل 59-3). چگونگى ايجاد 
نوردهى در دستگاه كنتاكت را در شكل(60-3) ملاحظه 

مى كنيد.  

شكل 3-59

شكل 60-3-چگونگى ايجاد تصوير در دستگاه كنتاكت

ــتگاه داراى ساختمان  _ دسـتگاه كنتاكت: اين دس
ــت و براى تهيه ى فيلم پوزتيو به كار  ــبتا ساده اى اس نس
مى رود. البته با اين دستگاه مى توان فيلم هاى رنگى نيز 
ــم، يكى از كارهاى مهمى  ــه نمود. ترام دادن به فيل تهي

است كه با اين دستگاه انجام مى شود. 
ــم نگاتيو و خام در تماس  ــراى كارهاى معمولى، فيل ب
مستقيم روى شيشه ى دستگاه قرار مى گيرد. در صورت 
ــتفاده از ترام و عكاسى فيلم ترامه، ترام طلقى مابين  اس
نگاتيو و فيلم خام قرار داده مى شود. ژلاتين ترام بايد به 

ژلاتين فيلم خام بچسبد(شكل 61 -3).
ــتگاه قابل تنظيم است   ــدت نور در اين دس مدت و ش
ــكل(3-62 ) ــراى هر نوع كار تعيين مى گردد. در ش و ب

دستگاه كنتاكت را ملا حظه مى كنيد. 

شكل3-61
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شكل a-3-62:تصوير شماتيك، b: تصوير واقعى

ــتگاه هاى خاصى براى بزرگ  پ ) آگرانديسـور: دس
كردن تصوير و فيلم وجود دارد. در اين دستگاه ها ميزان 
بزرگ نمايى در حد بالايى صورت مى گيرد. طبيعى است، 
هر قدر فاصله ى فيلم تا سطح ايجاد تصوير بيش تر شود، 
ــر در ابعاد بزرگ تر به وجود مى آيد و البته نوع لنز  تصوي
نيز در اين امر دخالت دارد. شكل هاى(63-3) و(3-64) 

دو نوع آگرانديسور را نشان مى دهند. 
در شكل(65-3) ساختمان آگرانديسور و اجزاى آن را 

ملاحظه مى كنيد. 

شكل 3-63

شكل 3-64

شكل 3-65

 ت) ظهور و ثبوت فيلم: پس از تابانده شدن نور به 
فيلم حساس در دوربين يا دستگاه كنتاكت، لازم است تا 
فيلم مورد نظر مانند همه ى فيلم هاى عكاسى ديگر ظاهر 
شود. روش ظهور فيلم ليتوگرافى مشابه روش ظهور فيلم 
ــى معمولى است، يعنى از تشت هاى  دوربين هاى عكاس
حاوى مواد شيميايى يا داروهاى ظهور و ثبوت استفاده 
مى شود(شكل 66-3) فيلم عكاسى شده در اتاق تاريك، 
ــت حاوى داروى  ــخصى در تش ــدا به مدت زمان مش ابت
ــود.اين زمان به نوع و جنس فيلم،  ظهور قرار داده مى ش



130

ــدت و زمان نور تابانده شده به  غلظت داروى ظهور و ش
ــتگى دارد و داراى استانداردهايى براى هر يك  فيلم بس
از موارد است. پس از تكميل واكنش هاى شيميايى، در 
مرحله ى ظهور تصوير تشكيل شده بر روى فيلم نمايان 

و به اصطلاح ظاهر مى شودو قابل رؤيت خواهد بود. 
ــت ــتاندارد در تش درمرحله ى بعدى فيلم به مدت اس

ــود. در واكنش شيميايى با داروى  ثبوت قرار داده مى ش
ــود و  ــر)، تصوير بر روى فيلم تثبيت مى ش ثبوت (فيكس
ــس از آن بر اثر تابش نور در خارج از اتاق تاريك دچار  پ
ــه محتواى آب  ــد. در آخرين ظرف ك ــر نخواهد ش تغيي
ــت هاى قبلى از فيلم پاك مى شود و  است داروهاى تش
ــك شدن فيلم، مرحله ى ظهور فيلم به  پس از آن با خش

پايان مى رسد. 

شكل 66-3-تجهيزات ظهور، ثبوت و شست و شوى فيلم(سينك ظهور)
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ــود را به روش  ــه مرور جاى خ ــتى ظهور ب روش دس
ــت و در واقع، دستگاه ظهور اتوماتيك  ماشينى داده اس

جاى گزين روش دستى شده است. 
دستگاه ظهور اتوماتيك(پروسسور)1 :اين دستگاه 
مراحل ظهور، ثبوت، شست وشو و خشك كردن فيلم را 

به صورت اتوماتيك و پيوسته به انجام مى رساند. 

ــا متصل به  ــكل مجزّا ي ــوان به ش ــور را مى ت پروسس
دستگاه هاى ليتوگرافى به كار گرفت. 

ــخصى را از ورودى آن طى مى كند و  فيلم، مسير مش
ــاى آن مى گذرد. زمان عبور  ــه ترتيب از خانه(تانك) ه ب
ــتگاه و داروها  فيلم، هم چنين درجه  ى حرارت درون دس
ــير عبور فيلم را  ــكل (67-3 ) مس قابل كنترل اند. در ش

مشاهده مى كنيد. 

1)Processor

شكل 67-3-تصوير شماتيك دستگاه ظهور فيلم(پروسسور)

ــتگاه، بعد از شست وشوى فيلم، كانال  در انتهاى دس
ــرم در آن جريان  ــواى گ ــه ه ــرار دارد ك ــك كن ق خش

دارد. در تمام مسير، فيلم از ميان قرقره هايى عبور مى كند 
تا به انتهاى دستگاه و قسمت خروجى برسد(شكل 3-68).
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شكل 68-3-دستگاه هاى ظهور اتوماتيك(پروسسور)

ــتگاه ظهور اتوماتيك را  ــاره شد، دس همان طور كه اش
ــتگاه هاى  ــته و در انتهاى دس ــوان به صورت پيوس مى ت
ليتوگرافى نصب كرد. در اين صورت ما بين تهيه ي فيلم 

و مراحل ظهور وقفه اى به وجود نمى آيد. 

ــكل (69-3) موضوع فوق را به صورت شماتيك  در ش
ملاحظه مى كنيد. 

ــتگاه ظهور به دوربين افقى  ــكل(70-3) نيز دس در ش
نصب شده است. 

شكل 3-69
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شكل 3-70

كار عملى4
ــى آماده كنيد. يك اورژينال خطى را براى تهيه ى فيلم نگاتيو انتخاب كنيد و آن  تاريك خانه را براى عكاس

را در قسمت تابلو (محفظه ى نگه دارنده ى اورژينال) قرار دهيد. دوربين را براى مقياس50    تنظيم كنيد.در 

اين صورت، تصوير به اندازه ى كوچك تر بر روى شيشه ى مات نقش مى بندد. مراحل كار را، همانند توضيحاتى 

ــت، اجرا كنيد. پس از تنظيم ديافراگم، مدت نوردهى، هم چنين قرار دادن فيلم و  ــده اس كه در متن داده ش

ــى قرار دهيد. نكته اى كه بايد مورد توجه قرارگيرد،  نوردهى، فيلم را ظاهر كنيد و نتيجه ى كار را مورد بررس

كيفيت فيلم نگاتيو است، به گونه اى كه بايد: 

فضاهاى روشن كاملا سفيد و شفاف باشد. 

فضاهاى تيره كاملا مشكى باشد، به طورى كه نور از اين قسمت ها عبور نكند.

فيلم نگاتيو اورژينال يا اصل كار
شكل 3-71 شكل 3-72

فيلم  پوزتيو

%
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كار عملى6
يك اورژينال يا مدل خطى انتخاب كنيد و با دوربين فتوليتوگرافى، فيلم نگاتيو عكاسى كنيد. تفاوت اين 

تمرين در مقياس دوربين است. مقياس دوربين را بر روى 200    ميزان كنيد و طبيعى است كه تصوير به 

اندازه ى دو برابر حاصل مى شود. مراحل كار همانند كار عملى قبلى خواهد بود (شكل 3-73). 

                                                                   

اورژينال اورژينال

شكل 3-73

كار عملى5
 تاريك خانه را براى عكاسى و داروهاى ظهور و ثبوت را نيز به اندازه ى كافى آماده كنيد. سپس يك قطعه 

فيلم نگاتيو را، كه در مراحل قبل عكاسى كرده بوديد، انتخاب كنيد(شكل 3-71).

بر روى دستگاه كنتاكت، مدت نور و شدت نور را تنظيم كنيد. اكنون چراغ ها را خاموش نماييد و فقط از 

نور قرمز بهره ببريد. 

ــه ى دستگاه بگذاريد و  ــپس، فيلم نگاتيو را روى شيش يك قطعه فيلم خام به اندازه ى فيلم نگاتيو ببريد. س

ــن كنيد تا هواى محفظه خالى شود  ــتگاه را ببنديد و وكيوم را روش فيلم خام را بر روى آن قرار دهيد. در دس

ــار دادن دكمه، نوردهى را آغاز كنيد. پس از اتمام نوردهى،  ــود با فش و تماس بين فيلم ها به خوبى حاصل ش

وكيوم را خاموش و فيلم خام را ازدستگاه خارج كنيد و در انتها مراحل ظهور فيلم را انجام دهيد، تا به فيلم 

پوزتيو تبديل شود(شكل 3-72). 

%
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ــه ى فيلم و براى كپى  7-2-3- مونتـاژ: بعد از تهي
ــدى صورت بگيرد.  ــك) بايد مونتاژ و فرم بن پليت (زين
ــوب و مطابق  ــكل مطل ــه اين ترتيب كه فيلم ها به ش ب
سفارش بر روى يك صفحه ى شفاف چسبانده شود و در 

واقع، يك تكه و يك پارچه شود(شكل 3-74). 

ــر صفحه روى  ــيوه ى قرار گيرى ه ــل از مونتاژ ش قب
كاغذ ويژه  تقسيم بندى  رسامى مى شود(شكل3-82). 
ــفاف موسوم به آسترالون  مونتاژ فيلم ها بر روى طلق ش
ــود ــكل ناخوانا انجام مى ش ــه  ميلى مترى و به ش صفح

(شكل 75-3) و (3-76). 

شكل 75-3-مونتاژ روى آسترامون

شكل 76-3-تقسيم بندى فرم مونتاژ

شكل 74-3-يك فرم مونتاژ
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ــن و تصوير با هم تلفيق  ــر روى صفحه ى مونتاژ، مت ب
ــايرموارد نيز بر  ــرش، تا و س ــوند و علامت هاى ب مى ش

روى صفحه مشخص مى گردد(شكل 3-77). 

شكل 77-3-علايم مورد نياز چاپ و صحافى در مونتاژ
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_ وسـايل مورد اسـتفاده براى مونتـاژ فيلم ها: 
ــب، نوار چسب، خط كش فلزى  قيچى، تيزبر1، انواع چس

ــته به نوع  ــدرّج  و انواع لوپ2، مونتاژ و فرم بندى، بس م
كار، با دو شيوه ى پوزتيو و نگاتيو(3-78).

1)Cutter                                      2)Lupe

شكل 78-3-انواع وسايل مونتاژ
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شكل 79-3-صفحه ميلى مترى

شكل 80-3-انواع وسايل مونتاژ
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ــز مونتاژ  ــاژ فيلم ها از مي ــراى مونت _ميـز مونتاژ: ب
استفاده مى شود. ميز مونتاژ ميز ساده اى است كه از يك 
ــكيل  ــنت تش محفظه ى منبع نور و از چند لامپ فلورس
مى شود. در قسمت فوقانى محفظه، صفحه ى شيشه اى 
ــدن نور در تمام سطح  وجود دارد كه به منظور پخش ش
ــطح شيشه ي مات  ــاندن به چشم، س ــيب نرس آن و آس

ساخته شده است(شكل 3-81).
ــت كه  ــه به گونه اى اس ــول ابعاد شيش ــه طور معم ب
ــانتى متر بر  ــدازه ى 100×70 س ــاژ كارهايى به ان مونت
ــد. البته براى كارهاى خاص مانند  ــر باش روى آن ميس

ــاخته  ــه، ميزهاى بزرگ ترى نيز س ــاژ و چاپ نقش مونت
مى شود. 

ارتفاع ميز بايد به اندازه اى باشد كه شخص مونتاژ كار 
به راحتى كار كند ودچار خستگى زود رس نشود. 

ــى  ــى از ميزهاى مونتاژ داراى تجهيزات خط كش بعض
ــى متر  و  ــده ى صفحه ى ميل ــاى نگه دارن ــده ه و گيرن

آسترالون هستند(شكل 3-82).
ــد قيچى براى بريدن  ــايلى مانن غير از ميز مونتاژ، وس
فيلم ها، تيزبر يا كاتر، نوار چسب حلقه اى و چسب مايع 
ــش فلزى كاربرد  ــب قرمز و خط ك مخصوص فيلم، چس

دارند. 

شكل 81-3-ميز مونتاژ

شكل 82-3-مونتاژ فيلم ها بر روى ميز مونتاژ
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ــيار  _ برگردان فرم: روش برگردان فرم در مونتاژ بس
حائز اهميت است، اين كار به دو روش انجام مى شود. 

ــى از طرف گونيا و ديگرى از طرف لب كار برگردان   يك
مى شود.(شكل83-3) اين دومورد را نشان مى دهد. 

برگردان از طرف گونيا برگردان از لبه ى كار

شكل 3-83

8-2-3- تهيـه ى پليت(كپى): كلمه ى پليت تداعى 
كننده ى يك ورق(شيت)1 فلزى است. در گذشته از فلز 
روى براى تهيه ى پليت استفاده مى شد. به همين دليل 
ــه ي زينك2 به معناى روى در مورد آن به كار رفته  كلم
است. امروزه از فلز آلومينيوم براى ساخت ورق هاى فلزى 
ــيميايى3 كه برروى  ــتفاده مى شود. پوشش ش پليت اس
ــيده شده است حساس به  سطح آلومينيومى پليت كش
نور است. اگر چه نور لامپ هاى معمولى و نور عادى روز 
ــت ندارد اما بهتر است در  تأثير زيادى بر روى پليت افس

بسته بندى و در مكان تاريك نگه دارى گردد. 
ــابه روش ــه پليت مش ــم ب ــر از فيل ــال تصوي روش انتق

1)Sheet                                  2)Zinc                           3)Chemical coatnig

ــيله ى كنتاكت  تهيه ى فيلم پوزتيو از فيلم نگاتيو به وس
ــت. فيلم مورد نظر از سمت ژله ى فيلم بر روى سطح  اس
پليت قرار داده مى شود و با چسب نوارى كه در حاشيه ى 
فيلم مى چسبانند بر روى پليت ثابت مى شود. دستگاهى 
ــتفاده قرار  ــطح پليت مورد اس كه براى تاباندن نور به س

مى گيرد دستگاه كپى پليت يا قيد پليت است. 
ــبيه به كنتاكت  ــتگاهى ش _قيدكپـى: قيد كپى دس
ــت و براى نوردهى پليت مورد استفاده قرار مى گيرد.  اس
از انواع قيد كپى مى توان به دستگاه هايى با منبع نور بالا 
ــتگاه هاى دو محفظه اى اشاره نمود. و نور از پايين و دس

شكل  هاى(84-3) و(3-85).
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شكل 85-3-شماتيك قيد كپى نور از بالاشكل 84-3-شماتيك قيد كپى نور از پايين

شكل 85-3-قيد كپى (منبع نور بالا)شكل 84-3-.قيد كپى (نور از پايين)
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ــى كارهايى با تعداد  ــاى دو محفظه اى براى كپ قيده
ــب است. به اين ترتيب، هنگام نوردهى پليت  زياد مناس
ــود و  اول، زينك بعدى در محفظه ى ديگر ميزان مى ش

براى نوردهى آماده مى گردد(شكل 3-86).

ــده يا وكيوم  ــى نيز از پمپ مكن ــتگاه قيد كپ در دس
ــود تا صفحه ى مونتاژ و پليت در تماس  ــتفاده مى ش اس

مطلوب با هم قرار بگيرند (شكل 3-87).

شكل 87-3-قيد كپى دو محفظه اىشكل 86-3-دستگاه كپى پليت

ــبانده شده  _طرز كار: با قراردادن پليت و فيلم چس
ــتن درشيشه اى قيد كپى،  بر روى آن در قيد كپى و بس
ــار در شيشه اى قرار مى گيرد و فيلم بر  پليت تحت فش
ــار در  ــدون حركت مى ماند. اما  فش ــت و ب روى آن ثاب
ــتفاده از يك پمپ هوا،  ــه اى كافى نيست و با اس شيش
ــود   ــه اى به طور كامل تخليه مى ش هواى زير در شيش
ــه اى بين فيلم و پليت باقى نماند.  تا كوچك ترين فاصل
ــدن لامپ مخصوص و تابيده شدن  ــپس با روشن ش س
نور در مدت زمان معين به پليت، تصوير فيلم  به پليت 
ــود. زمان تاباندن نور به  نوع پليت، شدت  منتقل مى ش
نور، توان لامپ  و ارتفاع لامپ بستگى دارد.نوع اشعه ى 
ــعه ى ماوراى بنفش  نورانى براى پليت هاى معمولى اش

(u .v) است(شكل 3-88).
پس از پايان عمل  نور دادن، با خاموش كردن لامپ  
ــارج  و فيلم از روى  ــوا، پليت از قيد كپى خ ــپ ه و پم
ــته مى شود. پليت نيز مانند فيلم به ظهور (با  آن برداش
ــتفاده از داروى ظهور پليت) نياز دارد. براى اين كار  اس

ــتى و در داخل  يك سينك، داروى  معمولا به روش دس
ــفنج بر روى آن  ظهور را بر روى پليت مى ريزند و با اس
ــش شيميايى   ــود. در پليت پوزتيو، پوش ــيده مى ش كش
ــياه  فيلم  ــمت هاى ديگر پليت كه در زير مناطق س قس
ــته اند و در معرض تابش نور قرار نگرفته اند بر  قرار داش
روى پليت باقى مى مانند. پس از شستشوى پليت با آب 
ــوژه ي اصلى بر روى  ــك شدن آن، تصويرى از س و خش

پليت منتقل مى شود. 
افسـت:  چـاپ  در  پليـت  پوشـش  ويژگـى   _
ــش هاى باقى مانده بر روى پليت داراى اين ويژگى  پوش
ــت كه مركب چاپ را به خود مى گيرد و قسمت هاى  اس
ديگر توسط غلتك آب ماشين چاپ، مرطوب مى شود  و 
ــمت ها پس مى زند. در  ــع آب مركب را از اين قس در واق
ــين چاپ  بر روى پليت،  ــتيك ماش حركت دورانى  لاس
مركب از روى پليت به سطح لاستيك منتقل  مى شود و 
سر انجام از روى لاستيك بر روى كاغذ  نقش مى بندد.

ــيميايى حساس در  ــش ش _ پليت نگاتيو: نوع پوش
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ــت پوزتيو  ــيميايى در پلي ــش ش ــن نوع پليت با پوش اي
ــى از اين پليت  ــارت ديگر، نقاط ــت. به عب ــاوت اس متف
ــر روى آن  ــرار مى گيرند ب ــرض تابش نور ق ــه در مع ك
ــوند. به  ــمت هاى ديگر پاك مى ش باقى مى مانند و قس
ــراى تصوير بر روى  ــتفاده ب همين دليل، فيلم مورد اس
ــت نگاتيو از نظر  ــت. پلي ــن نوع پليت فيلم نگاتيو اس اي
ــكان انتقال تصاوير ترام دار   ــت ولى ام هزينه ارزان تر اس
ــت مصرف  ــن جه ــه همي ــت. ب ــاد نيس ــر روى آن زي ب
ــاى خطى و  ــراى چاپ كاره ــن نوع پليت ب ــده ي اي عم

خصوص كتاب هاى خطى است.
تهيه ي پليت يا لوح چاپى، آخرين مرحله از آماده سازى 
پيش از چاپ است و پس از آن مراحل چاپ آغاز خواهد 

شد.
ــت و شوى  پليت نيز دستگاه هايى  براى ظهور و شس
ــكل هاى مختلف ساخته مى شوند.  وجود دارند كه به ش
ــد، لذا  ــتگاه ها ضد زنگ باش ــت جنس اين دس بهتر اس
ــينك  ــازند. س ــولا آن ها را از مواد مصنوعى مى س معم

ظهور پليت به فاضلاب متصل است(شكل3-89).

شكل 88-3-نمايش نور دهى به پليت
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شكل 89-3-سينك مخصوص ظهور پليت

ــتگاه هاى  _ تهيه ى پليت به صورت رايانه اى: دس
رايانه اى و تمام اتوماتيك نيز وجود دارند كه كار آن ها دادن 
اطلاعات به دستگاه، ثبت متن و تصوير بر سطح پليت و 
ظهور آن به صورت پيوسته است. اين دستگاه ها به پليت 
ستر معروف اند(شكل90-3) و اطلاعاتى كه به كامپيوتر 
داده مى شود تا در مرحله ى توليد پليت مورد استفاده قرار 
بگيرند، شامل: اندازه ى صفحه ها، حاشيه، نوع صحافى و 
عطف، اندازه ى پليت، لب پنجه و لب كار و ... .است. پليت 

ــتر داراى مخزن پليت است كه بنابر خواسته ى كاربر،  س
ــير  ــود و در مس ــت مورد نظر از مخزن خارج مى ش پلي
ــعه در اين سيستم ليزرى  نوردهى قرار مى گيرد. نوع اش
ــت. امروزه نوعى پليت هاى ديجيتالى به نور ماوراى  اس

بنفش هم به بازار عرضه شده است. 
ــير مشخصى را طى مى كند  پس از نوردهى، پليت مس
ــت وشوى آن صورت مى گيرد و در نهايت  و ظهور و شس

از انتهاى دستگاه خارج مى شود. 

شكل 3-90
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كار عملى 7
1) در اين مرحله، هنر جويان بايد بتوانند، از روى صفحه هاى مونتاژ شده، پليت تهيه كنند. اما ابتدا لازم است 

تست كردن و نمونه هاى آزمايشى به صورت تمرين منظور گردد. فيلم هايى را در نظر بگيريد. سپس باريكه ى 

پليت را (كناره) برداريد و بر روى صفحه ى قيد كپى قرار دهيد و فيلم را بر روى آن بگذاريد(شكل91-3). پس 

از بستن محفظه و روشن كردن وكيوم، نوردهى را آغاز كنيد. مدت نور به شدت نور و فاصله ى منبع نور تا پليت 

بستگى دارد. پس از اتمام نوردهى وظهور آن(شكل92-3)، متوجه خواهيد شد كه نور و ظهور مناسب بوده است 

يا نه؟ در صورت نامطلوب بودن، زمان نوردهى را تغيير دهيد. غلظت داروى ظهور نيز در اين امر دخالت دارد. 

شكل 91-3-نور دادن به پليت

شكل 92-3- ظهور پليت
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3-3- معرفـى كار چاپى خطى تـك رنگ و چند 
صفحه اى (كتاب)

ــامل  ــكيل دهنده ى آن ش ــى را كه صفحات تش كتاب
عناصر خطى باشد كتاب خطى مى ناميم.

4-3- مراحل آماده سازى كار چاپى خطى تكرنگ 
وچند صفحه اى

ــات كتاب مثل  ــازى هر يك از صفح  مراحل آماده س
ــگارى، صفحه آرايى و كليه ى كارهاى آن تا قبل  حروف ن
ــك كار چاپى  ــازى ي ــى همانند آماده س از فتوليتوگراف
ــت. البته  بايد توجه داشت كه در  خطى تك صفحه اس
ــگام صفحه آرايى كتاب، مطالب هر صفحه در ادامه ى  هن
ــرار گيرد. هم چنين توالى متن  مطالب صفحه ى قبل ق
ــتگى مطالب از هر صفحه به صفحه ى ديگر بايد  و پيوس

پيوسته مورد توجه صفحه آرا قرار داشته باشد. 
ــاب خطى، مجموعه اى  ــس از پايان صفحه آرايى كت پ
ــط چاپگر  ــده توس از صفحات كتاب به صورت چاپ ش
ــت.  ــه بخش ليتوگرافى اس ــاده ى تحويل ب ــزرى، آم لي
ــى  روش ديگر مى تواند تحويل فايل رايانه اى بر روى س
ــاوى صفحات صفحه آرايى  ــد. اين فايل ح دى(CD) باش
ــت صفحه آرا  ــن اس ــت. ممك ــاب خطى اس ــده ى كت ش
ــورت جداگانه و  ــه ص ــف كتاب را ب ــاى مختل بخش ه

گ ف

كار عملى8
  براى اين تمرين، يك قطعه پليت پوزتيو را آماده كنيد. سپس دو فيلم نگاتيو و پوزتيو را براى 
كپى برداريد. فيلم هاى آماده شده را در دستگاه كپى، بر روى پليت قرار دهيد و سپس نوردهى 
كنيد. پس از ظهور پليت، تفاوت اثرگذارى فيلم منفى و مثبت بر روى پليت پوزتيو را بررسى كنيد.

كارعملى9
  در اين تمرين، يك آزمايش و يك تحقيق را در نظر گرفته ايم. سه قطعه پليت كوچك انتخاب 
كنيد و از يك فيلم واحد براى نوردهى استفاده نماييد. فيلم ها را به ترتيب و پياپى بر روى زينك 
ــوم 5 دقيقه(مقدار نوردهى،  ها نور دهيد. به فيلم اول 3 دقيقه، به فيلم دوم 4 دقيقه و به فيلم س
تقريبى است). سپس هر سه پليت را با شرايط يك سان ظاهر كنيد. چه تفاوتى در زينك ها وجود 

دارد و مدت نور چه تأثيرى بر نتيجه ى كار گذاشته است؟

ــارت ديگر،  ــد. به عب ــد فايل تحويل ده ــل چن در داخ
ــه آرايى  ــات صفح ــامل صفح ــد ش ــل مى توان ــر فاي ه
ــس از اين  ــد. پ ــى از بخش هاى كتاب باش ــده ى يك ش
ــوند.  ــرم بندى مى ش ــده ف ــات آماده ش ــه صفح مرحل
1-4-3 - فـرم بندى: به طور كلى آن چه را كه نهايتا 
ــت  ــده و آماده ى چاپ اس ــر روى لوح چاپى منتقل ش ب
ــك كار چاپى خطى  ــرم چاپى ناميد. ي ــى توان يك ف م
ــت.  تك صفحه در واقع يك فرم تك صفحه ى خطى اس
فرم چاپى يك پوستر نيز شامل يك صفحه است. اما در 
ــاب و مجله، فرم چاپى داراى بيش  مواردى از جمله كت

از يك صفحه است. 
از آن جا كه ابعاد كاغذى، كه توسط ماشين هاى چاپ 
ــت. همواره بزرگ تر از ابعاد يك صفحه از  قابل چاپ اس
كتاب است، با در كنار هم قرار دادن تعدادى از صفحات 
كتاب در يك فرم چاپى، همه ى آن ها به صورت هم زمان 
ــد. به اين  بر روى ورق كاغذ بزرگ ترى چاپ خواهند ش
ــود و بازدهى  ترتيب در وقت و زمان صرفه جويى مى ش
ماشين چاپ بالا مى رود. يكى از دلايل ساخت ماشين هاى 
چاپ با توان چاپ بر روى ورق هاى كاغذ بزرگ تر، چاپ 
ــور هم زمان و بيش تر  ــداد بيش ترى از صفحات به ط تع

شدن ظرفيت توليد كارهاى چاپى بوده است. 
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ــس از چاپ تعدادى از  ــت تصور كنيد كه پ ممكن اس
ــده  صفحات كتاب در كنار يك ديگر، ورق كاغذ چاپ ش
برش مى خورد و تبديل به ورق هاى تك صفحه ى كتاب 
ــن روش از روش بهترى  ــود. اما به جاى اي تبديل مى ش

استفاده مى شود. 
ــت و مى تواند  فرم بندى از وظايف بخش ليتوگرافى اس
ــود. ضمنا بايد  ــتى و رايانه اى انجام ش ــه دو روش دس ب
ــتور كار همراه با صفحات كتاب به شخصى كه عمل  دس

فرم بندى را اجرا مى كند، داده شود. 
2-4-3- مونتاژ دستى فرم: اين روش براى كتاب  هاى 
ــت و از فيلم هاى تهيه شده براى هر  ــوم اس خطى مرس
صفحه استفاده مى شود. همان طور كه در فصل گذشته 
بيان شد، فيلم هر صفحه معمولا به روش عكاسى از روى 
ــم از پليت هاى  ــود. اگر بخواهي چاپ ليزرى تهيه مى ش
افست پوزتيو در چاپ استفاده كنيم، فيلم هر صفحه را 

بايد به صورت پوزتيو تهيه نماييم.
ــود.  كار مونتاژ بر روى ميزهاى نور بزرگ انجام مى ش
مونتاژ كار، ابتدا با توجه به دستور فرم بندى و ابعاد فرم 
و هر صفحه، يك فرم را به نام فرم راهنما آماده مى كند 
و به اصطلاح زير دست خود قرار مى دهد. فرم راهنما يا 
كاغذ خط كشى در واقع برگه اى از كاغذهاى نازك است 
كه بر روى فرم راهنما محل قرار گرفتن صفحات در داخل 
ــخص شده است. يك برگ آسترالون  فرم يا علائمى مش
ــب ــود و با چس ديگر بر روى فرم راهنما قرار داده مى ش

بر روى شيشه ى ميز نور ثابت مى گردد. سپس هر يك از 
صفحات فرم بر روى آسترالون درمحل چسبانده مى  شود. 
ــيار  قرار دادن هر صفحه به طور دقيق در محل خود بس
ــترالون فرم  ــت. پس از پايان مونتاژ هر فرم، آس مهم اس
ــود و آماده ى كپى بر روى پليت  ــز جدا مى ش از روى مي
خواهد بود. براى مونتاژ بعدى، آسترالون ديگرى برروى 
فرم راهنما چسبانده مى شود و كار مونتاژ ادامه مى يابد. 
ــتى كتاب هاى خطى، گاهى مستقيما از  در مونتاژ دس
چاپ هاى ليزرى به جاى فيلم آن ها استفاده مى شود. پس 
ــا دوربين از كل فرم كاغذى به صورت يك پارچه  از آن ب

عكاسى صورت مى گيرد و فيلم تهيه مى گردد. 
ــرم راهنما به نكاتى بايد  _ فـرم راهنما: در تهيه ى ف
ــتفاده در  توجه نمود. اولين نكته اندازه ى كاغذ مورد اس
ــت. براى مثال،  ــطح قابل چاپ بر روى آن اس چاپ و س
ــانتى متر  ــطح قابل چاپ برروى يك ورق60×45 س س
ــانتى متر است. نكته ى ديگر فاصله ى  معمولا 59×44 س
ــكل( 93-3) خطوط  ــت. در ش بين صفحات در فرم اس
ــياه محلّ  عطف و خطوط  خط چين محلّ تا، خطوط س
ــتند. فاصله ى بين  ــز محل برش بعد از صحافى هس قرم
ــع تعيين كننده ى ميزان برش لازم  خطوط قرمز در واق

بعد از صحافى است. 
(استفاده از خطوط رنگى در اين شكل براى توضيح 

است و در فرم هاى راهنما عملا وجود ندارد).

شكل3-93
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3-4-3- مونتـاژ رايانه اى: اگر صفحات صفحه آرايى 
ــوند به  ــده  اى كه به فتوليتوگرافى تحويل داده مى ش ش
ــكان وجود دارد كه  ــد اين ام صورت فايل رايانه اى باش
نرم افزارهاى ويژه ى فرم بندى براى تهيه ى فرم هاى كتاب 
استفاده شود. در اين نرم  افزارها مى توان دستور فرم بندى، 
فاصله ها و ابعاد را براى هر فرم تعريف نمود و در واقع يك 
ــاخت. با تبديل صفحات فايل رايانه اى به  فرم راهنما س

فرمتى كه قابل شناسايى توسط نرم افزار فرم بندى است 
عمل فرم بندى رايانه اى با توجه به فرم راهنماى انتخاب 
ــتفاده از فرم بندى  ــاى اس ــورت مى گيرد. مزاي ــده ص ش
ــتى)  ــه با روش دس ــرعت زياد آن(در مقايس رايانه اى س
ــدى كتاب هاى رنگى  ــت بالا به خصوص در فرم بن و دق
ــكل(94-3) نمونه اى از فرم بندى رايانه اى  است. در ش

يك خطى را ملاحظه مى كنيد. 

شكل 94-3-نمونه ى مونتاژ فرم بندى رايانه اى يك كتاب

ــم هر فرم به  ــراى فرم بندى رايانه اى، فيل ــس از اج پ
صورت يك پارچه توسط ايميج ستر تهيه مى شود. براى 
اين كار لازم است تا كارگاه ليتوگرافى از ايميج سترهايى، 
كه در ابعاد بزرگ تر فيلم تهيه مى كنند، استفاده نمايد. 
ــدن اين روش براى كتاب هاى به دليل گران تمام ش

خطى، درحال حاضر از فرم بندى رايانه اى براى فرم بندى 
كتاب هاى رنگى استفاده مى شود. در درس تكنولوژى و 
ــش از چاپ (2) مطالب بيش ترى در خصوص  كارگاه پي
ــات مربوط به فرم بندى  ــاژ كتاب هاى رنگى و جزئي مونت

رايانه اى خواهيد آموخت. 
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ــوى مونتاژ،      ــا الگ ــى ي ــط كش ــه ى خ ــك صفح در ي
 اندازه ى صفحه ى قبل و بعد از برش، خط هاى تا و برش

ــود تا مونتاژ فيلم ها به  ــخص مى ش و اندازه ى متن مش
راحتى انجام شود (شكل 3-95)

شكل 95-3-نمونه ى صفحه و خط هاى تا و برش

5-3- معرفى روش هاى ارتباط فرم هاى چاپى 
در انتهاى كار و پس از چاپ فرم هاى كتاب، روش هاى 
ــده به يك ديگر  مختلفى براى ارتباط فرم هاى چاپ ش
در نظر گرفته مى شود كه بنابر سفارش، نوع كار و تعداد 

صفحات انتخاب مى شود. 
ــس از چاپ، عمليات  1-5-3- تـا كردن1: در بخش پ
ــى از آن ها  ــود كه يك ــا به نياز انجام مى ش ــى بن مختلف

ــى، فرم ها را ابتدا  ــت. در بخش صحاف صحافى كتاب اس
ــخصى تا مى كنند،  ــين تاكن2با ترتيب مش ــط ماش توس
سپس به اندازه ى يك صفحه از كتاب كوچك مى شوند. 
ــرد كه صفحات  ــردن به صورتى انجام مى گي عمل تا ك
ــار هم قرار  ــدن فرم در كن ــاب پس از تا ش ــى كت متوال

گيرند.

1)Folding                                                  2)Folding Machine
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كار عملى 10
ــپس كاغذ تا شده را نيز از وسط تا نماييد تا دوباره سطح  ــط تا كنيد. س   يك برگ كاغذ آ چهار را از وس
ــمت آن نياز به برش دارد. ولى آن را  ــود. حال كتاب گونه اى در اختيار داريد (كه البته يك س آن نصف ش
ــپس تاى  ــماره گذارى نماييد(در اين مثال از 1 تا 8). س ــت به چپ ش برش نزنيد) و مى توانيد آن را از راس
ــبت به  ــماره ى صفحه ها نس ــى نماييد. ضمنا به جهت ش كاغذ را باز كنيد و دو طرف كاغذ آ چهار را بررس

يك ديگر توجه كنيد. 
كار عملى 11

ــات حول آن ورق مى خورند «عطف» مى گويند. پس از باز كردن صفحه ى  ــه آن لبه از كتاب كه صفح  ب
آچهار خطوطى را كه مربوط به عطف هستند مشخص كنيد. در فعاليت فوق در حقيقت عمل يك ماشين 
ــخص مى شود كه در فرم هاى چاپى  ــت آمده مش ــت انجام داديد. با توجه به نتيجه ى به دس تا كن را با دس
ترتيب و نحوه ى قرار گرفتن صفحات داراى دستور خاصى است، به گونه اى كه پس از تا شدن فرم، صفحات 
متوالى در كنار هم قرار مى گيرند. در شكل(96-3) رو و پشت يك فرم 16 صفحه اى را ملاحظه مى كنيد. 
به هر يك از آن ها يك نيم فرم گفته مى شود. واضح است كه اندازه و ابعاد هر فرم بستگى به ابعاد صفحات 
ــوان تعداد صفحات بيش ترى را در يك فرم با  ــد، مى ت كتاب دارد. به عبارت ديگر اگر كتاب كوچك تر باش
ــين چاپ  ــه تعداد تاهاى لازم بيش تر خواهد بود. به گونه اى ديگر، اگر از ماش ــدازه ى ثابت جا داد و البت ان
بزرگ ترى كه بتواند فرم بزرگ ترى را چاپ كند استفاده شود، نيز مى توان صفحات بيش  ترى از كتاب را در 
آن جا داد. در شكل(97-3 ) رو و پشت فرم هاى 32 صفحه اى كه براى صحافى از راست به چپ مناسب 

هستند ديده مى شود. 

پشت رو
شكل 96-3-فرم 16 صفحه اى پشت و رو
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شكل 97-3-فرم 32 صفحه اى دو رو
روپشت

كار عملى12
  فرم هاى 8 صفحه اى و 16 صفحه اى را كه درصحافى لاتين(چپ به راست) مورد استفاده هستند تهيه 

نماييد و آن ها را با فرم هاى فارسى(راست به چپ) مقايسه كنيد (شكل 3-98).

روپشت

فرم لاتينفرم فارسى

شكل 3-98
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ــين چاپ كوچك تر  ــم گيرى براى انتخاب ماش تصمي
ــاب، با توجه به  ــر براى چاپ فرم هاى يك كت يا بزرگ ت
ــاى چاپ و صحافى يك  ــات اقتصادى و هزينه ه ملاحظ

كتاب را تعيين مى كنند، انجام مى شود. 
از آن جا كه قيمت تمام شده براى چاپ يك نسخه ى 
ــتگى دارد، براى چاپ  ــى به تيراژ يا تعداد چاپ بس چاپ
ــين هاى چاپ  ــك كتاب با تيراژ كم از ماش ــرم هاى ي ف
ــر و براى چاپ فرم هاى يك كتاب با تيراژ زياد  كوچك ت
ــين هاى چاپ بزرگ تر استفاده مى شود. صحافى  از ماش
ــان آن ها  ــت كه در مي ــاى مختلفى اس داراى روش ه
صحافى ته چسب و صحافى مفتولى بيش تر مورد توجه 
و استفاده است. در هر يك از آن ها روش ايجاد فرم هاى 

چاپى يا فرم بندى متفاوت مى باشد. 
2-5-3- ته چسـب كردن: در اين روش فرم هاى تا 
ــمت  ــده ى كتاب بر روى يك ديگر قرار گرفته و در س ش
ــب مى خورند. سپس جلد  ــده كتاب چس عطف آماده ش
ــمت عطف به  ــا را در بر مى گيرد و در قس ــاب، فرم ه كت
فرم ها مى چسبد. گاهى براى استحكام بيش تر، فرم ها از 
سمت عطف يا نخ مخصوص به يكديگر دوخته مى شوند. 
ــدن نحوه ى فرم بندى در اين روش به  براى روشن تر ش

يك مثال مى  پردازيم. 
فرض كنيد فرم هاى كتاب 16 صفحه اى باشند. براى 
ــات متوالى كتاب را  ــرم بندى، هر 16 صفحه از صفح ف
ــا 16، صفحه ى 17 تا 32،  ــدا مى كنيم.(صفحه ى 1 ت ج

ــه ى متوالى  ــر 16 صفح ــا 48 و ...) ه ــه ى 33 ت صفح
ــده با توجه به دستور فرم بندى 16صفحه ى  انتخاب ش
فرم بندى مى شود. پس از چاپ رو و پشت هر يك از فرم 
ــدن به ترتيب بر روى  ــا، فرم هاى متوالى پس از تا ش ه
ــوند و صحافى صورت مى گيرد.  يك ديگر قرار داده مى ش
به اين ترتيب تعداد كل صفحات كتاب ضريبى از تعداد 
ــال تعداد صفحات  ــات فرم خواهد بود. در اين مث صفح
ــه، 48 صفحه،  ــه، 32 صفح ــد 16 صفح ــاب مى توان كت

64صفحه، 80 صفحه و ....باشد. 
ــى، اضافات هر كتاب در  ــس از پايان عمليات صحاف پ
ــه طرف آن برش مى خورد و به اصطلاح سه طرف بر  س

مى شود. 
3-5-3- ته دوخـت مفتولى:  اين روش كه بيش تر 
ــا تعدادصفحات  ــلات و كتاب هاى ب ــراى صحافى مج ب
ــود داراى فرم بندى متفاوتى است.  كم تر استفاده مى ش
ــط به وسيله ى  ــده از وس در اين روش فرم هاى چاپ ش
ــين مفتول زن به هم منگنه مى شوند. بنابر اين، هر  ماش
ــامل 4 صفحه است كه 2 صفحه ى آن متعلق به  فرم ش
ــه ى آن متعلق به نيمه ى  ــه ى اول كتاب و 2 صفح نيم
ــتور  ــت. بنابر اين، ترتيب صفحات در دس دوم كتاب اس
ــتگى دارد.  ــداد كل صفحات كتاب بس ــدى به تع فرم بن
ــن روش مضربى از 4  ــاب در اي ــداد كل صفحات كت تع
خواهد بود. براى مثال، فرم هاى يك كتاب 8 صفحه اى 
براى صحافى مفتولى به صورت شكل (99-3)مى باشند. 
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فرم هاى به هم چسبيدهصحافى ته چسب

صحافى

كناره

تأثير حاشيه ى صفحه هاى بيرونى 
تا شده بر روى صحافى (در اين 

نوع صحافى اين مطلب بايد در نظر 
گرفته شود.)

كناره ها در حالتى كه 
صفحه ها داخل هم قرار 
مى گيرد، ايجاد مى شود.

شكل 3-99

ــر فرم  ــاد ه ــود، ابع ــه مى ش ــه ملاحظ ــور ك همان ط
ــب  ــه صحافى ته چس ــاى مربوط ب ــرم ه ــبت ف به نس
ــرم زياد  ــراژ هر ف ــى كه تي ــت. در صورت ــر اس كوچك ت
ــين هاى چاپ بزرگ تر مناسب تر  ــد استفاده از ماش باش

ــت هر فرم را با هم در داخل يك فرم  ــت و رو و پش اس
ــدى به اين  ــكل (100-3)  فرم بن ــد مى بندند. ش جدي
ــان مى دهد.  روش را براى همان كتاب 8 صفحه اى نش

شكل 3-100
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ــذ چاپى روى خودش  ــاپ، هر برگ كاغ در هنگام چ
ــان است ولى  ــت و روى آن يك س ــود و پش چاپ مى ش
ــاپ و قبل از  ــكه). پس از چ ــا جهت متفاوت(مانند س ب
ــت تا فرم  ــك مرحله برش لازم اس ــى مفتولى، ي صحاف
ــورد نياز در صحافى مفتولى از اين  هاى 4 صفحه اى م

برگ هاى چاپ شده جدا گردند. 
ــر كار  ــدى براى ه ــتور فرم بن ــوع و دس ــخيص ن تش
ــه تعداد  ــن كار با توجه ب ــت. اي ــيار مهم اس ــى بس چاپ
ــين چاپ و  ــاب، نوع صحافى، اندازه ى ماش صفحات كت
ــا كه اندازه هاى ــود. از آن ج اندازه ى كاغذ انجام مى ش

كاغذ و ماشين چاپ داراى استاندارد هاى خاصى هستند، 
ــيدن ضايعات كاغذ استفاده ى بهينه  براى به حداقل رس
ــا نيز داراى  ــاد صفحات كتاب ه ــطح آن، ابع از تمام س
ــتند. به عبارت ديگر ابعاد  ــتانداردهاى مشخصى هس اس
ــده اند  ــتاندارد كتاب به گونه اى تعيين ش صفحات اس
ــاى كاغذ به  ــطح ورق ه ــتفاده از س ــه بيش ترين اس ك
ــتاندارد داراى ابعاد فرم  عمل آيد. بنابر اين، هر كتاب اس
ــتاندارد نيز خواهد بود. در جدول(1-3)، چند نمونه  اس
از ابعاد فرم هاى رايج براى كتاب ها و ورق هاى كاغذ را 

ملاحظه مى كنيد.

4 بار _ 32 صفحه
100×70

4 بار _ 32 صفحه
20×90

4 بار _ 32 صفحه
72×90

جدول 3-1.

شماره
رديف

اندازه ى تقريبى بر حسب سانتى مترعنوان

2 ×3بازو بندى1

4 ×6بغلى2

8 ×12جا نمازى يا حمايلى3

17 ×24وزيرى4

14/5 ×21/5رقعى5

17/5 ×21/5خشتى6

34 ×48سلطانى بزرگ7

35 ×44سلطانى متوسط8

30×44سلطانى كوچك9

24×34رحلى بزرگ10

22×35رحلى متوسط11

22×29رحلى كوچك12

12×17جيبى بزرگ13

10/75×17/5جيبى پالتوئى14

10/75×14/5جيبى كوچك١٥

30×30خشتى عريض، ده تا طول يك عرض١٦

34×24بياضى بزرگ١٧

35×22بياضى متوسط١٨

29×22بياضى كوچك١٩
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كار عملى 13
  اجراى كار عملى فرم بندى (مونتاژ): براى اين بخش، چند تمرين ساده براى فرم بندى فيلم ها درنظر 
گرفته شده است. 1- صفحه ى ميلى متر را روى ميز مونتاژ قرار بدهيد و كاغذ نازكى روى آن بچسبانيد. 
ــى كنيد. كادر مزبور را به 8  ــانتى متر) خط كش ــپس روى كاغذ را بر مبناى ابعاد دو ورقى(70×50 س س
ــكل 101 -3). در اين حالت، قطع يك صفحه كتاب به دست آمده است. طول  ــيم كنيد(ش ــمت تقس قس

وعرض هر صفحه چه قدر است؟

شكل 3-101
كار عملى14

طبق روال معمول، يك برگ كاغذ را براى ابعاد 35× 25 سانتى متر خط كشى كنيد. سپس آن را به 25 
قسمت مساوى تقسيم و خط كشى كنيد. حال يك برگ آسترالون روى آن بچسبانيد. (شكل3-102).

شكل 3-102
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اكنون مى توانيد 25 قطعه فيلم را بر روى سطح آسترالون مونتاژ كنيد. البته اين تمرين را مى توان با ابعاد 
مختلف انجام داد. به اين نوع كارها، فرم تكثيرى مى گوييم. 
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6-3- تهيه ى نمونه ى نهايى از مونتاژ(اوزاليد) 
ــى است كه با نوردهى و ظهور،  اوزاليد ورقه ى حساس
ــى و كنترل  ــه صورت نمونه ى قبل از چاپ مورد بررس ب

قرارمى گيرد. 
ــرل نهايى و تأييد متن وتصوير تهيه  اوزاليد براى كنت
مى شود و پس از اصلاحات احتمالى بر روى آن، مرحله ى 

تهيه ى پليت صورت مى گيرد. 
تهيه ى اوزاليد به اين صورت است كه صفحه ى مونتاژ 
بر روى آن(درون محفظه ى قيد كپى) قرار داده مى شود 
و سپس نوردهى صورت مى گيرد. پس از نوردهى، اوزاليد 
ــطوح چاپى  در مجاورت گاز امونياك قرار مى گيرد و س

شامل متن و تصوير قابل رؤيت مى شود. 

7-3- تهيه ى كليشه
ــت كه مطلب  ــه عبارت از صفحه اى فلزى اس  كليش
ــطح آن نقش  ــيد كارى بر س ــا تصوير با نوردهى و اس ي
ــته مى مانند و  ــطوح مزبور برجس مى بندد و در واقع، س
سطح غير لازم (چاپ نشونده) گود مى شوند و در سطح 

پايين ترى قرار مى گيرند. 
برروى سطح فلز، مواد حساس به نور ريخته شده است 

و در اثر نوردهى، مقاوم مى شود. 
ــطح فلز از  ــن ماده روى س ــدن اي ــراى يكنواخت ش ب

دستگاهى به نام نورنت استفاده مى شود. 
ــتفاده از نيروى گريز از مركز ماده  ــتگاه با اس اين دس
ــش مى دهند.  ــاس را كاملا به طور يك نواخت پوش حس

شكل(103-3) سه نمونه ازنورنت ها را نشان مى دهد. 

دستگاه نورنت نيمه عمودى دستگاه نورنت عمودى

دستگاه نورنت افقى شكل 3-103
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براى كپى تصاوير روى فلز كليشه از دستگاه قيدكپى 
استفاده مى شود(شكل 3-104). 

ــت. فيلم را  ــراى اين عمل، فيلم نگاتيو مورد نياز اس ب
ــود.  ــه قرار مى دهند و نوردهى مى ش ــطح كليش روى س
ــمت هاى غير  ــيدكارى، براى گود كردن قس ظهور و اس
ضرورى انجام مى شود. بنابر اين، قسمت هاى نورخورده، 
ــيدكارى و  محكم اند و فضاهايى كه نور نخورده اند، اس

گود مى شوند. 

نايلو پرينت نيز نوعى كليشه ى پلى مرى است كه پس 
از نوردهى با الكل ظاهر مى شود. براى چاپ از كليشه هاى 
معمولى و براى طلاكوبى، معمولا از كليشه هايى با ارتفاع 

بيش تر استفاده مى شود. 
ــتگاه هاى نوردهى، اسيد زنى، فرز و گيوتين براى  دس
ــه  ــت كه از كليش ــازى كاربرد دارد. گفتنى اس كليشه س
ــايه  ــاى خطى و از «گراور» براى كارهاى س براى كاره

روشن دار و ترامه استفاده مى شود. 

شكل 104-3- قيد كپى
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 آزمون پايانى فصل سوم 

سؤالات تشريحى

1- به چه كارهايى «خطى» گفته مى شود؟ 
2- روش فتوليتوگرافى چه مراحلى را شامل مى شود؟
3- انواع دوربين هاى فتوليتوگرافى را توضيح دهيد.

4- اجزاى دوربين فتوليتوگرافى را توضيح دهيد. 
5- لايه هاى فيلم سياه سفيد حساس را نام ببريد. 

6- ساختمان دستگاه كنتاكت را شرح دهيد. 
7- مهم ترين كاربرد دستگاه آگرانديسور را بيان كنيد. 

8- عملكرد دستگاه ظهور اتوماتيك را توضيح دهيد. 
9- نقش آئينه در دوربين فتوليتوگرافى چيست؟

10- مونتاژ و فرم بندى به چه منظور انجام مى شود؟ 
11- كاربرد دستگاه ايميج ستر را توضيح دهيد.

12 – انواع دستگاه قيد كپى را نام ببريد.
13- ساختار قيدكپى را توضيح دهيد. 

14- تفاوت پليت نگاتيو و پليت پوزتيو را بيان كنيد. 
15 – روش هاي نمونه گيرى را توضيح دهيد. 

16- نمونه خوانى را تشريح كنيد. 
17- تهيه ى فيلم نگاتيو خطى را توضيح دهيد. 

18- فرم چاپى را تعريف كنيد. 
19- براى تهيه ى فرم راهنما به چه نكاتى بايد توجه شود؟ 

20- روش هاى مختلف صحافى را نام ببريد.
21- صحافى با روش ته چسب را توضيح دهيد.

22- انتخاب نوع فرم بندى و مونتاژ به چه عواملى بستگى دارد؟
23- تا كردن يك فرم چاپ شده چگونه صورت مى گيرد؟ 

24- چگونگى تهيه ى نمونه ى نهائى از فرم مونتاژ شده را توضيح دهيد. 
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