
٢٤

درس ششم 
نوشتن متن در رايانه

فارسی  کتاب  در  داستانی  نگارش  به  مربوط  می بينيد  که  تصويری 
شماست. شما می توانيد يک خلاصه ی چند سطری از کتاب داستان مورد 

علاقه ی خود را به جای اين داستان در نظر بگيريد.
متن داستان را در رايانه بنويسيد، تصوير مناسبی به آن اضافه کنيد، 

به شکل زيبايی تنظيم کنيد، سپس آن را چاپ کرده و به معلمّ ارائه دهيد.
اين  در  دارد.  وجود  رايانه  در  مختلفی  برنامه های  کار،  اين  برای 

کتاب، با برنامه ی واژه پرداز وُرد (Word Processor) کار می کنيد. 

اجرای برنامه ی وُرد
ابتدا برنامه ی واژه پرداز وُرد را اجرا کنيد. برای اين کار:

١ــ  روی دکمه ی   کليک کنيد.
٢ـ ـ روی گزينه ی   کليک کنيد.

٣ــ  روی   کليک کنيد.
٤ــ  از فهرست باز شده، روی   کليک کنيد.

مشاهده  روبه رو  شکل  به  صفحه ای  برنامه،  اين  اجرای  با 
می کنيد:

 به علامت |  که در کنار صفحه، چشمک می زند مکان نما 
(Cursor) می گويند. در واقع مکان نما محل نوشتن متن را تعيين 

می کند.



عملکرد کليدهای پس برَ و حذف، چه تفاوتی با هم دارند؟?
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اوّلين قدم در نوشتن متن در اين برنامه، تعيين زبان نوشتن متن است. برای نوشتن متن فارسی، بعد از تغيير زبان، بايد جهت 
نوشتن را  «راست به چپ» تنظيم کنيد. برای اين کار روی   کليک کنيد.

حالا نوشتن متن داستان را با استفاده از صفحه کليد 
شروع کنيد.

کار با صفحه کليد
کليدهای  و  حرفی  کليدهای  از  استفاده  با  حالا 

عددی، نوشتن متن را شروع کنيد.

  برای ايجاد فاصله بين کلمات از کليد فاصله بر روی صفحه کليد استفاده کنيد.
 در صورتی که حرفی را اشتباه نوشته ايد، با فشردن کليد پس برَ  برروی صفحه کليد، آن حرف را پاک کنيد.

 در پايان بند، برای انتقال به سطر بعدی، کليد ورود   را فشار دهيد.
  در پايان، متن نوشته شده را مرور کنيد. اگرخطايی در متن مشاهده می کنيد، با استفاده از کليدهای جهتی، مکان نما را روی 

متن حرکت داده و قبل از حرف اشتباه قرار دهيد؛ حالا با فشردن کليدحذف  آن حرف را پاک کنيد.

نکته
 همان طور که مشاهده می کنيد با رسيدن به پايان سطر، مکان نما به طور خودکار به سطر بعدی منتقل می شود.



نکته

 
به  پوشه  يک  خودتان  ی  پوشه  در  داستان،  متن  شدن  تمام  از  پس   
نام «نوشته های من» ايجاد کرده و متن نوشته شده را به نام «داستان» در آن 

ذخيره کنيد. 

ذخيره کردن پرونده ی متنی
برای ذخيره کردن پرونده ی متنی مراحل زير را انجام دهيد:

١ــ  روی  کليک کنيد.
کليک کنيد.         ٢ــ  روی

را   پرونده  ذخيره ی  ٣ــ  مسير 
انتخاب کنيد.  
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 می توانيد «تغييرزبان» و «لغو آخرين تغييرات» را با استفاده از ترکيب کليدهای صفحه کليد، 
سريع تر انجام دهيد: 

نگه داشتن کليد  و فشردن کليد  Ctrl + Zلغو تغييرات

نگه داشتن کليد  و فشردن کليد  Alt+ Shiftتغيير زبان



١فعّاليّت

٤ــ  نام پرونده را در بخش تعيين شده بنويسيد.
٥  ــ  روی دکمه ی  کليک کنيد.

١ــ ادامه ی داستان را در سه سطر در رايانه بنويسيد و آن را ذخيره کنيد.
٢ــ پايان داستان خود را به دلخواه تغيير دهيد و در سه سطر در ادامه ی آن بنويسيد و پرونده را با نام مناسبی ذخيره 

کنيد.
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يک متن مرتب، همراه با تصوير و عنوان مناسب، نظر خواننده را بيش تر جلب می کند. پس ما هم 
برای برقراری ارتباط مؤثرتر با خواننده ی داستان، بهتر است متن پرونده ی «داستان» را به شکل مناسبی 

تنظيم کنيم.
برای استفاده از پرونده ای که قبلاً ايجاد کرده ايد، بايد آن را باز کنيد.

برای اين کار ابتدا برنامه ی وُرد را اجرا کنيد.

بازکردن پرونده ی وُرد
برای باز کردن پرونده ی «داستان»، مراحل زير را انجام دهيد:

١ـ ـ روی دکمه ی   کليک کنيد.
کليک کنيد. ٢ـ ـ روی   

٣ـ ـ مکان پرونده را با دوبارکليک روی  و   
انتخاب کنيد. وسپس 

٤ــ  پرونده ی مورد نظر را انتخاب کنيد.
کليک کنيد. ٥  ــ  روی دکمه ی 
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درس هفتم 
ويرايش و تنظيم متن



نکته

٢٩

درج عنوان 
برای درج عنوان، ابتدا بايد يک سطر خالی ايجاد کنيد.

برای اين کار:
١ــ  مکان نما را سر سطر اوّل قرار دهيد.

٢ــ  کليد   را فشار دهيد.
ايجاد  متن  ابتدای  در  جديد  سطر  يک  ترتيب  اين  به   

می شود.
٣ــ  با استفاده از کليد   مکان نما را به سطر خالی منتقل 

کنيد و زبان نوشتن را فارسی کنيد؛ سپس عنوان را بنويسيد.

تغيير ظاهر متن
ظاهر  می خواهيد  و  نوشته ايد  قبلاً  را  متنی  که  درصورتی 

آن را تغيير دهيد، بايد ابتدا متن مورد نظر را انتخاب کنيد.
برای انتخاب متن:

١ــ  در ابتدای آن کليک کنيد؛
را  اشاره گر  و  داريد  نگه  را  ماوس  چپ  سمت  ٢ــ  کليد 

روی متن حرکت دهيد تا به انتهای قسمت مورد نظر برسيد.
٣ــ  کليد سمت چپ ماوس را رها کنيد.

در  شده  انتخاب  حالت  به  نظر  مورد  متن  ترتيب،  اين  به 
می آيد.     

 

 

برای خروج از حالت انتخاب در هر جای صفحه کليک کنيد. 
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می توانيد ظاهر متن را با تعيين نوع قلم، اندازه، رنگ و سبک نوشتن تغيير دهيد.
در  روی    قلم،  نوع  تغيير  برای  ١ـ ـ 
قلم  ،نوع  شده  نمايان  فهرست  از  سپس  کنيد؛  کليک  شده  اشاره  بخش 

مورد نظر را انتخاب کنيد. 

نمايان شده اندازه ی قلم را  ٢ـ ـ برای تعيين اندازه ی قلم، روی   در بخش اشاره شده کليک کنيد؛ سپس از فهرست 
انتخاب کنيد. 

٣ــ  اگر بخواهيد جمله ای در متن، با بقيّه ی جمله ها متفاوت باشد، می توانيد سبک نوشتن متن را تغيير دهيد. برای اين منظور از 
کليک کنيد و به تغيير ايجاد شده در متن توجّه کنيد. بخش اشاره شده در شکل، روی گزينه ی  يا     يا   
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٤ـ ـ برای تغيير رنگ متن، روی علامت کنار   در بخش اشاره شده کليک کنيد. سپس رنگ مورد نظر را انتخاب کنيد.

ترازبندی متن
زيبايی متن های نوشته شده، به نحوه ی چيدن آن درصفحه بستگی دارد. امکان ترازبندی در برنامه ی وُرد از طريق  

انجام می شود.

تغيير ظاهر عنوان
١ـ ـ عنوان متن را انتخاب کنيد.

٢ــ  نوع قلم را به B Titr تغيير دهيد.

٣ــ  اندازه ی قلم را به ٢٤ تغيير دهيد.
٤ـ ـ رنگ قلم را به سبز تغيير دهيد.

٥  ـ ـ سبک آن را به مورّب تغيير دهيد.
٦  ـ ـ تراز آن را وسط چين تعيين کنيد.



فعّاليّت ٢

٣٢

تغيير ظاهر متن داستان
١ـ ـ متن را انتخاب کنيد.

٢ـ ـ نوع قلم متن را به B Kamran تغيير دهيد.
٣ــ  اندازه ی قلم متن را به ١٨ تغيير دهيد.

٤ـ ـ رنگ قلم را به مشکی تغيير دهيد.
٥  ـ ـ متن را دوطرفه تراز کنيد.

در انتها، پرونده ی خود را ذخيره کرده و برنامه ی وُرد را 
ببنديد.

١ــ يکی از نعمت های بزرگ خداوند، اعضای خانواده ی ما هستند که گاهی از سپاس گزاری اين نعمت غافل می شويم. 
برای قدردانی از زحمات اين عزيزان، به يکی از آن ها نامه ای بنويسيد. نامه را با نام خدا شروع کنيد و ضمن اشاره به زحماتی 
که برای شما کشيده است، از او تشکّر کنيد. اين نامه را در برنامه ی وُرد بنويسيد و برای تنظيمات ظاهری متن از امکانات برنامه 

استفاده نماييد.
٢ــ در برنامه ی وُرد، نامه ای به دوست خود بنويسيد و در آن سال نو را تبريک بگوييد.سپس پرونده ی خود را با نام 

« تبريک سال نو» ذخيره کنيد.



نکته
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درس هشتم 
کپی و انتقال متن

می خواهيد دعوت نامه ای به مناسبت جشن دهه ی فجر برای معلمّان خود تهيّه 
کنيد. برای معلمّان، کارت دعوتی که شما تهيّه کرده ايد، با ارزش تر از کارت خريداری 

شده است. متن اين دعوت نامه را در برنامه ی وُرد بنويسيد. 
در بعضی از متن ها، قسمتی از متن، چند بار تکرار می شود. مثل دعوت نامه ی 

مقابل: 
واژه پرداز وُرد اين امکان را به شما می دهد که قسمتی از متن را به دفعات کپی 

کنيد. بنابراين نياز به نوشتن مجدد آن نيست.
ابتدا متن دعوت نامه را برای يکی از معلمّان خود بنويسيد.

کپی متن
برای کپی متن به روش زير عمل کنيد:

١ـ ـ متن نوشته شده را انتخاب کنيد.
٢ـ ـ روی   کليک کنيد.

و  کنيد  ايجاد  خالی  سطر  يک  دعوت نامه  انتهای  در  ٣ـ ـ 
مکان نما را در آن سطر قرار دهيد.

٤ــ  روی  کليک کنيد.
همان طور که می بينيد، متن دعوت نامه کپی شد.

٥  ـ ـ مرحله ی ٣و٤ را تکرار کنيد.

 با يک بار انتخاب متن، می توانيد آن را به دفعات با استفاده از  
 در محل های مختلف کپی کنيد.


