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 Note Tool كاربرد ابزار
1 براى ايجاد باكس توضيح و ويرايش (Edit) در ميان متن استفاده مى شود.

 Eyedropper Tool كاربرد ابزار
2 براى انتقال كلية حالت هاى يك شكل يا متن به شكل يا متن ديگر به كار برده مى شود.

توجه: با دو بار كليك روى اين ابزار در جعبة ابزار، پنجرة Eyedropper Options باز مى شود كه در آن مى توانيم مختصات 
پيش گزيده را به طور دلخواه تغيير دهيم. 

 Measure Tool كاربرد ابزار
3 اين ابزار براى اندازه گيرى فاصلة بين دو نقطه و زاوية ميان آن دو به كار گرفته مى شود.

با اين ابزار روى نقطة ابتدايى در امتداد ضلع تا نقطة زاويه درگ كرده، سپس از آن نقطه در امتداد ضلع ديگر، همزمان با نگه داشتن 
D و اندازة زاوية بين آن دو نمايش داده مى شود.
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  Hand Tool كاربرد ابزار
1 براى جابه جايى صفحة نمايش استفاده مى شود. با دو بار كليك روى اين ابزار در جعبة ابزار، صفحة Spreed به طور كامل 

نمايش داده مى شود.

2 با كليك روى اين قسمت، فعاليت Fill و Stroke جابه جا مى شود.

3  با كليك روى اين قسمت، وضعيت Fill و Stroke به حالت پيش گزيدة اين ديزاين تبديل مى شود.

4  با فعال كردن اين گزينه، قابليت رنگ دهى در جعبه ابزار (Toolbox) به Text (متن) تبديل مى شود.

5 با فعال كردن اين گزينه، قابليت رنگ دهى در جعبه ابزار (Toolbox) به Object (شكل) تبديل مى شود.

6 براى نمايش حالت هاى مختلف صفحه بر روى مانيتور، به شرح زير، به كار گرفته مى شود:

Normal ، براى ديدن صفحة عادى به همراه فضاى اطراف صفحه؛

Preview ، فقط فضاى صفحة قابل چاپ را نمايش مى دهد. (براى ورود و خروج از اين حالت از كليد W مى توان استفاده كرد.)

Bleed و Slug ، فضاى چاپ به انضمام فضاهاى اضافى تعريف شده براى برش و علائم ليتوگرافى به همراه صفحة چاپى نمايش 
داده مى شود.

Presentation ، براى نمايش صفحة چاپى در فضاى مشكى (براى خروج از اين حالت فقط از كليد Esc استفاده مى شود.)
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براى ايجاد يك سند از گزينة File دستور New Document را انتخاب مى كنيم. در اين هنگام پنجره اى باز مى شود كه در آن 
مى توان به شرح زير مختصات سند درخواستى را تعيين كرد:

1 تعداد صفحات
2 طرز قرارگيرى صفحات در كنار هم (تكى يا روبه روى هم)

3 شمارة صفحة شروع 
4 اندازة صفحه

5 جهت قرار گرفتن صفحه (عمودى يا افقى)
6 جهت قرار گرفتن عطف (فارسى يا لاتين) 

7 تعداد ستون ها و فاصلة بين آن ها
8 فاصله هاى سفيد كناره هاى صفحه تا متن (مارژين ها)

9 فضاى اضافى كنار صفحه (Bleed) براى تضمين صحت برش در هنگام صحافى 
10 با دستور Slugs مى توانيم به اندازة قبلى (Bleed) چاپ اضافه كنيم و محدودة قابل چاپ را افزايش دهيم.

اين اندازه براى درج اطلاعات فنى صفحه (كاليبريشن بارها، رنگ، رجيسترهاى چاپ و ...) در هنگام تهية زينك مى باشد كه معمولاً 
در ليتوگرافى انجام مى گيرد.
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به طور معمول، براى سرعت بخشيدن به صفحه آرايى، سندى را كه حاوى صفحات زياد همراه با تصاوير است به بخش هاى مجزا 
تبديل مى كنيم. براى مثال، اگر كتابى داراى چندين بخش است، هر بخش را در يك سند كار مى كنيم. در اين صورت با استفاده از 

دستور Book مى توانيم اسناد مربوط به يك مجموعه را در پنجرة Book جمع كنيم.
مزاياى استفاده از اين دستور:

 دسترسى آسان به اسناد يك مجموعه؛
 ايجاد هماهنگى از نظر استايل يا عوامل موجود در MasterPage بين اسناد؛

 قابليت پرينت يا خروجى گرفتن از اسناد، بدون باز كردن آن ها در برنامة اين ديزاين.

1 براى ايجاد Book ، از گزينة File دستور New/Book را انتخاب مى كنيم. پس از انتخابِ نام Book و مكان ايجاد آن، گزينة 
Save را مى زنيم. 

2 پنجرة Book باز مى شود.
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3 در كادر محاوره اى Book از طريق گزينة Add Document سندهاى اين ديزاين را انتخاب و از طريق گزينة Open وارد 
Book مى كنيم.

4 با دو بار كليك روى فايل مورد نظر در Book ، سند باز مى شود. در اين حالت علامتى در كنار نام سند نشان داده مى شود.
5 با انتخاب گزينة Continue from previous document شمارة صفحات اسناد داخل Book دنبال هم مى شوند. اگر در 

سند ابتدايى يا سند ماقبل آخرى، تعداد صفحات كم يا زياد شود در اسناد بعدى شمارة صفحات خود به خود اصلاح مى شوند. 
همچنين مى توان صفحات شروع هر سند را از صفحة فرد (odd page) يا زوج (even page) انتخاب كرد.

6 براى اصلاح خود به خود شمارة صفحات اسناد، در صورت تغيير در سند ابتدايى يا ماقبل آخرى، بايد در مورد تمام اسناد، در قسمت 
Document Numbering Options ، گزينة Automatic Page Numbering فعال باشد.
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