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 شناسایی اصول کار با ابزار skew 







 شناسایی اصول کار با پنل More







 تغییر شکل موضوعات با استفاده از نوار ابزار Envelope




 شناسایی اصول کار با فرمان Group






 شناسایی اصول کار با فرمان ungroup 






 شناسایی اصول کار با فرمان Join







  شناسایی اصول کار با فرمان join Blend to path




  شناسایی اصول کار با فرمان Blend






  شناسایی اصول کار با فرمان union






  شناسایی اصول کار با فرمان punch







  شناسایی اصول کار با فرمان Crop







  شناسایی اصول کار با فرمان Divide






  شناسایی اصول کار با فرمان Interesect






  شناسایی اصول کار با ابزار Smudge






  شناسایی اصول کار با ابزار Arc







  شناسایی اصول کار با ابزار Mirror






 کار با فرمان Save as , Save







3-خط کش های صفحه (Page Rulers):

با فعال کردن این گزینه از منوی View خط کش های افقی و عمودی در سند جاری به نمایش درآمده و کنترل مقیاس در 
طراحی را برای طراح امکان پذیر می سازد. خط کش ها امکان تعیین دقیق موقعیت نشانگر ماوس را در جهات افقی و عمودی بر اساس واحد اندازه گیری جاری برای کاربر فراهم می آورند نقطه مبدأ ( 0 و 0 ) خط کش در گوشه سمت چپ و پائین صفحه گرافیکی می باشد. واحد اندازه گیری خط کش ها بر اساس واحدی خواهد بود که در نوار وضعیت قبلاً تعیین کرده اید. هر زمان که واحد جدیدی برای اندازه گیری تعریف کنید ، مقیاس خط کش ها نیز بر اساس واحد جدید تغییر خواهد کرد. بهتر است واحد اندازه گیری بر اساس میلیمتر یا سانتیمتر باشد. با فعال کردن خط کش ها امکان استفاده از خطوط راهنما نیز میسر می شود. همچنین هر لحظه موقعیت مکان نما در روی خط کش ها قابل مشاهده است از اینرو به راحتی می توان نقاط شروع و ختم ترسیم موضوعات را از روی خط کش ها تعیین کرد. 

4-شناسایی اصول ترسیم Rectangle:

از این ابزار به منظور ترسیم اشکال چهار گوش مثل مربع و مستطیل استفاده کنید. طرز استفاده از این ابزار به این قرار است که ابتدا باید ابزار Rectangle رااز جعبه ابزار انتخاب کنید یا کلید میانبر R از صفحه کلید را فشار دهید. سپس نشانگر ماوس را روی نقطه ای از صفحه کلیک کرده و بکشید. با رها کردن ماوس یک چهار گوش ترسیم می شود. این چهارگوش بسته به چگونگی کشش نشانگر ماوس ، آزادنه تر ترسیم می شود. اگر قصد ترسیم مربع دارید ، هنگام کشیدن ماوس ، کلید Shift از صفحه کلید را نیز پایین نگاه دارید. چنانچه کلید AH را پائین نگاه دارید چهارگوش به صورت آزاد از مرکز بهاطراف گسترش می یابد. در این صورت مرکز چهار گوش نقطۀ کلیک شده خواهد بود. اکنون چنانچه کلیدهای Shift , Alt را همزمان نگاه داشته اید و ماوس را بکشید ، یک مربع از مرکز آن ترسیم می شود. در صورت تمایل به ترسیم چهارگوش هایی با گوشه های گرد ، قبل از استفاده از ابزار مربوطه دوباره روی شمایل ابزار در جعبه ابزار کلیک کنید تا کادر محاوره ای Rectangle Tool ظاهر شود. در این کادر می توانید مقداری برای شعاع گردی گوشه ها تعیین کنید. در حالت پیش فرض این مقدار صفر است بدین ترتیب تا وقتی که شعاع گوشه ها صفر باشد چهار گوش با گوشه های تیز ترسیم می شود. 

توجه: می دانید که اعداد و ارقام وارد شده در جای جای فری هند همگی از واحد اندازه گیری که شما در نوار وضعیت تعیین کرده اید تبعیت می کنند از این رو به یاد داشته باشید که همیشه حتی بیش از باز کردن صفحه جدید ابتدا واحد اندازه گیری را برای فری هند تعیین کنید. بهتر است از واحد میلیمتر یا سانتیمتر استفاده کنید. 

5-شناسایی اصول ترسیم Ellipse:

از این ابزار به منظور ترسیم بیضی و دایره استفاده کنید. طرز استفاده از این ابزار بهاین قرار است که ابتداباید ابزار Ellipse را از جعبه ابزار انتخاب کنید. سپس با ماوس روی نقطه ای از صفحه کلیک کنید و بکشید. کلید میانبر این ابزار ، کلید 3 می باشد. با رها کردن ماوس یک بیضی ترسیم می شود. این شکل بسته به اینکه چگونه ماوس را بکشید به صورت آزاد ترسیم می شود. برای ترسیم یک دایره کامل هنگام کشیدن ماوس ، کلید Shift  را نیز پائین نگه دارید. چنانچه کلید Alt را پائین نگه دارید بیضی از مرکز گسترش می یابد. در این صورت مرکز بیضی نقطه ای است که ابتدا کلیک کرده اید. در صورتیکه کلیدهای Shift , Alt هر دو را همزمان نگاه دارید و ماوس را بکشید یک دایره کامل از مرکز به سمت بیرون ترسیم می شود. 

6-شناسایی اصول ترسیم Polygon:

از این ابزار به منظور ترسیم چند ضلعی استفاده کنید. طرز استفاده ازاین ابزار به این قرار است که ابتدا باید ابزار Polygon رااز جعبه ابزار انتخاب کنید سپس در نقطه ای از صفحه کلیک کرده و بکشید.کلید میانبر این ابزار روی صفحه کلید ، G  می باشد. برای انتخاب تعداد وجوه چند ضلعی دوباره روی شمایل ابزار Polygon کلیک نمائید تا کادر محاوره ای ظاهر شود. اکنون می توانید با وارد کردن عددی مابین 3 تا 20 در فیلد Number of sides در کادر مربوطه تعداد وجوه چند ضلعی را پیش از ترسیم چند ضلعی نیز شبیه به ترسیم مستطیل یا دایره است به این منظور نشانگر ماوس را روی نقطه ای از صفحه کلیک کرده و بکشید در ترسیم چند ضلعی همزمان با ترسیم شکل به زاویه چرخش چند ضلعی نیز باید توجه داشته باشید. به عبارت دیگر در هنگام ترسیم چند ضلعی، با حرکت ماوس به اطراف نه تنها ابعاد چند ضلعی تغییر می کند بلکه زاویه ترسیم چند ضلعی نیز تغییر می کند. با رها کردن ماوس یک چند ضلعی با ابعاد وجوهی که شما تعیین کرده اید ترسیم می شود. 

نکات زیر را در هنگام ترسیم چند ضلعی در نظر داشته باشید:

1)دقت داشته باشید که همزمان با کشیدن ماوس و ترسیم شکل زاویه قرارگیری چند ضلعی نیز با حرکت دادن ماوس تغییر می کند. 

2)در کادر محاوره ای آن و در قسمت Shape باید Polygon در حالت انتخاب قرار داشته باشد. انتخاب گزینه Star منجر به ترسیم ستاره خواهد شد.

3)چند ضلعی های ترسیم شده کاملاض قابل ویرایش هستند یعنی می توانید با گرفتن نقاط لنگر چند ضلعی و کشیدن آنها شکل و شمایل چند ضلعی را تغییر و از حالت خود خارج کنید. 

4)برای اینکه چند ضلعی به صورت یم موضوع واحد عمل کند بهتر است آن را گره کنید (Ctrl + G). 

7- شناسایی اصول ترسیم Star:

رسم ستاره نیز از طریق ابزار Polygon صورت می گیرد تنها کافیست با کلید مضاعف روی ابزار Polygon کادر محاوره ای Polygon tool را اخطار نموده و به جای گزینه Polygon گزینه Star را در فیلد Shape درون کادر مذکور انتخاب نمایید. با انتخاب این گزینه تنظیماتی برای کشش اضلاع ستاره در پائین کادر تحت عنوان Star Points ظاهر می شود که دارای دو گزینه Manual , Automatie باشد. لغزنده ای که در زیر گزینه ها واقع شده کشش اضلاع ستاره را در حالت Manual به صورت دستی تنظیم می کند. برای فهم موضوع لغزنده راجا به جا کنید تا تاثیر آن را روی ستاره ببینید. در قسمت Number of Siges  تعداد وجوه ستاره تعیین می شود. 

8-گزینه های پنل object برای چند ضلعی ها:

وقتی یک چند ضلعی انتخاب می شود گزینه های پنل object نیز تغییر کرده و گزینه هایی برای ویرایش چند ضلعی ارائه می دهد. در پنل object همه گونه تغییر در مشخصات چند ضلعی می توان ایجاد نمود. 

* گزینه Points: با این گزینه تعداد نقاط لنگر موجود در چند ضلعی را می توان تغییر داد. 

* گزینه Vertices: گزینه های Verticesبه منظور ایجاد تغییر در تعداد رؤوس چند ضلعی ، زاویه رؤوس و گردی گوشه ها در نظر گرفته شده اند. 

*گزینه Even/oddfill: چگونگی همپوشانی مسیرهای مرکب یااشکالی که توسط فرمان Modify>Join به هم ملحق شده اند را کنترل می کند. در صورتیکه این گزینه انتخاب شود بخشهای روی هم افتاه در مسیرهای مرکب همپوشانی خواهند داشت. 

9-شناسایی اصول ترسیم Line:

گاهی لازم می شود بخشهایی از یک شکل به کمک رسم خطوط مستقیم و مستقل ازدیگر خطوط تکمیل شود، در این صورت از ابزار Line به منظور ترسیم خطوط مستقیم می توانید استفاده کنید طرز استفاده از این ابزار به این صورت است که ابتدا ابزار Line را از جعبه ابزار انتخاب کنید سپس در نقطه ای از صفحه کلیک کرده و بکشید.کلید میانبر این ابزار روی صفحه کلید N می باشد. خطوطی که توسط ابزارهای Bezigon , Pen ترسیم می شوند به یکدیگر چسبیده اند در حالی که خطوط ترسیم شده توسط ابزار Line مستقل از یکدیگر می باشند. نکات زیر را در هنگام ترسیم خطوط مدنظر داشته باشید:

* برای اینکه خطوط به صورت کاملاً افقی ، عمودی و یا با زاویه دقیقاً 45 درجه ترسیم شوند، هنگام ترسیم آنها لازم است کلید Shift نیز پائین نگاه داشته شود. 

* نگاه داشتن کلید Alt در هنگام ترسیم خط ، باعث می شود خط از طرفین نقطه کلیک 
(مرکز خط) گسترش یابد. 

* نگاه داشتن کلیدهای Shift , Alt به طور همزمان در هنگام ترسیم خط باعث می شود خط در راستای افقی یا عمودی از مرکز آن گسترش یابد. 

* همانطور که گفته شد خطوط راهنما را می توان به خطوط افقی و عمودی واقعی تبدیل نمود. برای این کار ابتدا باید روی خط راهنمای مورد نظر دوبار کلیک کنید تا کادر محاوره ای Guid ظاهر شود. سپس در این کادر خط راهنمای مورد نظر را از لیست انتخاب روی دکمه Release کلیک کنید. 

10- ترسیم شکل به کمک ابزار Pen:

این ابزار برای ترسیم خطوط مستقیم و رسم منحنی و کمان به کار می رود. کلید میانبر این ابزار P می باشد. ابزار Pen در پالت ابزار و در کنار آن ابزارهای ویرایشگر Subselect 
(کلید میانبرA) و Freeform (کلید میانبر f) وظیفه ترسیم مسیرهای پیچیده را به عهده دارند. وقتی این ابزار انتخاب می شود هر کجا از صفحه که کلیک کنید یک گره یا نقطه لنگر ایجاد 
می شود. خطوط و کمانها در بین این نقاط لنگر ترسیم می شوند. این لنگرها می توانند ماهیت نقاط گوشه یا منحنی را داشته باشند. وقتی توسط این ابزار روی صفحه کلیک می کنید یک نقطه گوشه به وجود می آید. در حد فاصل نقاط گوشه خطوط راستی ترسیم می شوند. اما چنانچه در نقطه ای از صفحه توسط ابزار Pen کلیک کرده و بکشید نقطه ای که ایجاد می شود نقطه منحنی خواهد بود یعنی خطی که ما بین این نقطه منحنی و نقطه قبل آن ایجاد می شود. شکل منحنی به خود خواهد گرفت. نقاط لنگر منحنی دارای دستگیره های کنترلی بوده که توسط آنها می توان شیب منحنی را تغییر داد. برای تغییر شیب منحنیهای متصل به این نقاط لنگر باید به کمک ابزار Subselect گره را انتخاب و یا دستگیره های کنترلی شیب آنها را تغییر داد. 

برای ترسیم یک شکل بهترین روش استفاده از ابزار Pen می باشد. سایر ابزارها مکمل این ابزار می باشند. یک شکل نوعی ، معمولاً از خطوط مستقیم ، منحنی و اشکال هندسی تشکیل می شود که برای ترسیم آن عمدتاً از ابزار Pen استفاده می شود. توسط این ابزار می توان همه خطوط مستقیم و کمانها را ترسیم نموده و حتی شکل ایجاد شده را به یک شکل بسته تبدیل نمود. سپس با کمک ابزارهای ویرایشگر و نقاط لنگر می توان به ویرایش و اصلاح موقعیت خطوط و شیب منحنیها پرداخت. هنگام ترسیم خطوط استفاده از کلید Shift کمک زیادی خواهد بود. توجه داشته باشید که توسط ماوس معمولاً اشکال را نمی توان خیلی دقیق ترسیم نمود بلکه به طور حدودی باید ابتدا آنها را ترسیم نموده سپس با استفاده از ابزارهای ویرایشگر ، خطوط و منحنیها و اشکال هندسی را با دقت مطابق دلخواه تغییر داد. نقاط لنگر منحنی دارای دستگیره های کنترلی هستند که برای ویرایش کمانها به کار می روند. برای اینکه یک شکل بسته ایجاد شود لازم است آخرین لنگر را به روی اولین نقطه ایجاد کنید. 

برای ترسیم یک شکل باز پس از ایجاد آخرین گره ، کلید Tab را بفشارید تا کارد رسم مسیر خاتمه یابد. مسیرهایی که توسط Pen ترسیم می شوند می توانند تا 32000 نقطه لنگر داشته باشند اما افزایش بیش از حد نقاط لنگر در یک مسیر باعث کند شدن پردازش مسیر می شود. تعیین ضخامت خط دور مسیرهای تولید شده توسط پنجره Stroke کنترل می شود و تعیین رنگ داخل مسیرها به کمک پنل های Fill , color mixer کنترل می شود. وقتی که یک شکل بسته ایجاد 
می شود می توان آن را توسط رنگ یا الگو پر نمود.

نقاط لنگر یا گره ها به سه دسته تقسیم می شوند:

1-نقاط گوشه (Corner Point): این نقاط لنگر به شکل مربع تو خالی دیده می شوند و دارای دستگیره های کنترلی برای ایجاد انحنا در خطوط همجوار می باشند. 

2-نقاط منحنی (Curve Point) : این نقاط لنگر به شکل دایره تو خالی دیده می شوند و دارای دستگیره های کنترلی برای تغییر شیب منحنی متصل به این نقاط می باشند. نقاط لنگر منحنی برای ترسیم هموارتر کمانها و خطوط منحنی در نظر گرفته شده اند. برای ایجاد یک نقطه منحنی هنگام ترسیم مسیر توسط ابزار Pen باید روی نقطه ای از صفحه کلیک کرده و بکشید. همچنینن می توان بعد از ترسیم مسیر نقاط گوشه مورد نظر را از طریق پنل Object به نقاط لنگر منحنی تبدیل نمود.

3-نقاط اتصال دهنده (Connector Point): این نقاط لنگر به شکل مثلث تو خالی دیده 
می شوند. از این نقاط برای اتصال هموار یک خط راست با یک منحنی استفاده می شود. با به کار بردن این نقاط لنگر در حد فاصل خطوط و منحنی ها می توانید از ایجاد شکست و ناصافی در رسم مسیر جلوگیری کنید. نقاط لنگر موجود در مسیرها قابل تبدیل به یکدیگر هستند. می توان یک نقطه گوشه را به یک نقطه منحنی تبدیل نمود و یا اینکه با تبدیل یک نقطه منحنی به نقطه گوشه ، کمانها را به خطوط مستقیم تبدیل نمود. کنترل تبدیل این نقاط لنگر به یکدیگر را پنل Object به عهده دارد. 

در زیر به بررسی گزینه های پنل Object برای کنترل نقاط لنگر و مسیرها می پردازیم:

* گزینه Type به منظور تبدیل انواع نقاط لنگر به یکدیگر در نظر گرفته شده است. 

* گزینه Even/oddfill چگونگی همپوشانی مسیرهای مرکب بااشکالی که توسط فرمان Modify/Join به هم ملحق شده اند را کنترل می کند. در صورتیکه این گزینه انتخاب شود بخشهای روی هم افتاده مسیرهای مرکب یکدیگر را می پوشانند. 

* انتخاب گزینه Closed سبب می شود مسیرهایی که هنوز بسته نشده اند از طریق اتصال نقطه شروع و نقطه پایانی مسیر ، تبدیل به اشکال بسته شوند. تا زمانی که مسیرها باز باشند امکان پرکردن آنها از رنگ وجود ندارد. 

* گزینه Flatness باعث هموار شدن ناصافیهای موجود در مسیر در زمان چاپ می شود. 

* گزینه Automatic اگر فعال شود ، باعث می شود فری هند وضعیت اتصال خطوط با 
منحنی ها رابه صورت حذف و منحنی شکل هموارتری به خود می گیرد. 

ابزارهای ویرایشگر در جعبه ابزار Pen عبارتند از:

1- ابزار Subselect (کلید میانبر آن A می باشد).

2- ابزار Freeform (کلید میانبر آن F می باشد). 

به کمک ابزار Subselect می توان روی یک نقطه گره منحنی کلیک نمود و با کشیدن دستگیره های گره ، شیب منحنی متصل به گره را تغییر داد. با استفاده از ابزار Freeform نیز 
می توان موقعیت مکانی گره ها را تغییر داده و آنها را جا به جا نمود تا در نهایت شکل مورد نظر بدست آید توجه داشته باشید که تقریباً تمام اشکال ترسیم شده دقیق در فری هند بعد از ویرایش نقاط گره به کمک دستگیره های کنترلی آنها حاصل می شوند. 

11- اصول کار با ابزارهای Spiral , Pencil:

استفاده از ابزار Pencil راهی است برای ترسیم شکل به صورت آزاد ، چنانکه گویی یک مداد واقعی بدست گرفته و در حال ترسیم شکل هستند. با دو بار کلیک روی ابزار Pencil کادر محاوره ای Pencil Tool باز می شود که به شما امکان می دهد حالتهای دیگری برای این ابزار انتخاب کنید. مثلاً می توانید تعیین کنید که ابزار Pencil خطوط را با ضخامت متغییر مثلاً از پهن به نازک ترسیم کند. به کمک ابزار Spiral نیز می توانید مارپیچ ترسیم کنید. 

البته دو ابزار دیگر نیز در مجموعه  Pencil واقع شده اند از ابزار Variable strokepen و ابزار Calligraphic که برای ترسیم خطوط با ضخامتهای متغییر و نیز خطوط هنری به کار 
می روند. 

12- تکمیل کار با استفاده از امکانات تکثیر و ویرایش در فری هند:

این ابزارها که در پالت ابزار تعبیه شده اند دو دسته اند. ابزارهایی مثل Subselect,pointer که به منظور ویرایش اجزای تشکیل دهنده مسیرها و نیز جا به جا کردن آنها در نظر گرفته شده اند که در مباحث قبل به تفصیل شرح داده شد. در کنار این ابزارهای ویرایشی ، پنل Transform نیز که از طریق Edit>Transdorm قابل دسترسی است ، وظیفه ویرایش و تغییر شکل موضوعات را با استفاده از مقیاس و اعداد و ارقام انجام می دهد. در کنار این امکانات ، توانایی پنل Align نیز نباید نادیده گرفته شود. امکانات تعبیه شده در این پنل برای چیدن موضوعات نسبت به صفحه یا نسبت به یکدیگر بسیار مفید است. به عنوان مثال در صورتیکه بخواهید یک دایره را دقیقاً به وسط یک چهارگوش یا به وسط صفحه منتقل کنید باید از پنل Align و گزینه های متنوع آن کمک بگیرید. 

علاوه بر اینها فرامین منوی Edit  که شامل Clone , Duplicate , Paste , copy می باشد به منظور کپی کردن و تکثیر موضوعات و ترسیمات در نظر گرفته شده اند و همین طور فرامینی که در منوی Modify واقع شده اند همگی در جهت ایجاد سهولت و سرعت در انجام کار طراحی ترسیمی و نیز ایجاد جلوه های خاص در طراحی می باشند. 

13-فرامین Paste special , copy special واقع در منوی Edit:

با استفاده از فرامین past , copy که در منوی Edit واقع شده اند می توانید از موضوعات انتخاب شده کپی تهیه نمایید و در محل دیگری از همین سند یا یک سند دیگر بچسبانید. اما چنانچه قصد داشته باشید موضوع انتخاب شده را از طریق کپی گرفتن به برنامه دیگری منتقل کنید بهتر است از فرمان copy special استفاده کنید. این فرمان با توجه به فرصتی که کاربر انتخاب می کند عمل کپی رامتناسب با ساختار برنامه مقصد تهیه می کند. این فرمان ، فرمان بسیار مفیدی است به منظور انتقال ترسیمات به برنامه های گرافیکی دیگر. 

به همین ترتیب چنانچه موضوعی از یک برنامه سازگار دیگر کپی شده باشد و بخواهید آن را به محیط فری هند منتقل کنید ، پس از کپی کردن موضوع در آن برنامه ،کادر محاوره ای این فرمان نیز اجازه انتخاب فرمت مناسب را به منظور انتقال درست موضوع به فری هند به کاربر می دهد. 

14-فرامین paste behind , paste in front واقع در منوی Edit:

وقتی موضوعی را کپی می کنید می توانید آن را نسبت به یک موضوع خاص روی آن و یا در پشت آن بچسبانید. برای این کار ابتدا باید موضوع شاخص را انتخاب کنید و یکی از فرامین Paste in front یا Paste behind را از منوی Edit اجرا کنید که به ترتیب فرمان اول کپی را بالاتر از موضوع انتخاب شده و فرمان کپی را در پشت موضوع انتخاب شده می چسباند. این کار را می توان بعد از چسباندن مپی در سند به کمک فرامین Modify>Arrang نیز انجام داد اما در بعضی موارد استفاده از فرامین منوی Edit به کار سرعت بیشتری می دهد. 

15- ملغی کردن فرامین:

باز گرداندن تغییرات یا به اصطلاح undo کردن برای کسی که با فری هند یا سایر برنامه های گرافیکی کار می کند امریست بسیار حیاتی چرا که تنها از این طریق می توان از دوباره کاری و رفع خطاهای ایجاد شده در کار جلوگیری به عمل آورد. در نرم افزار فری هند برای بازگرداندن تغییرات انجام شده از فرمان undo واقع در منوی Edit استفاده می شود که کلید میانبر آن نیز Ctrl+Z می باشد. در فری هند به کمک فرمان undo می توان چندین مرحله از عملیات طراحی را به عقب بازگرداند که تعداد آنها در فرمان preferenees>Geneeral تعیین می شود. بهتر است وقتی فری هند را نصب می کنید قبل از هر کاری تعداد گامهای undo را در preferenees>Geneeral حداقل به 100 گام افزایش دهید. 

16-شناسایی اصول کار با ابزار Skew:

ابزار Skew به منظور ادیب کردن موضوعات با ایتالیک نمودن عبارات فنی با استفاده از ماوس به کار می رود. این جلوه از طریق پنل Trosform نیز به موضوع انتخاب شده داده می شود، این پنل تغییرات را با مقیاس انجام می دهد. هنگام استفاده از پنل Trosform در قسمت Skew Angle زاویه کج شدن موضوع در دو راستای افقی و عمودی را تعیین کنید. همچنین با ورود عدد در گزینه Copies می توانید یقین کنید که یک موضوع همزمان باتکثیر ادیب شود تا یک آرایه گرافیکی جالب حاصل آید. به کمک ابزار Skew که در جعبه ابزار است می توان اشکال را به صورت دستی و با حرکت ماوس ادیب کرد. 

17- شناسایی اصول کار با پنل Move:

اصطلاح Move یا جا به جا کردن موضوعات عمدتاً از چهار طریق امکان پذیر است: 

1-به کمک ابزار Pointer : در این روش ابتدا موضوع به کمک Pointer انتخاب و با کشیدن ماوس ، موضوع جا به جا می شود. از کلید Shift برای حرکت مستقیم از خط شی غافل نشوید. 

2- استفاده از کلیدهای جهتی صفحه کلید : این روش دقیقتر اما آهسته تر است. بدین منظور ابتدا باید موضوع مورد نظر توسط Pointer انتخاب شود ، سپس با فشردن کلیدهای جهتی می توان موضوع را به هر سو حرکت داد. 

3- استفاده از پنل Trans form: در این پنل علاوه بر چهار زیر مجموعه Skew , Reflect , Rotate , Scale زیر مجموعه دیگری به نام Move تعبیه شده که کار جا به جا کردن موضوعات را با استفاده از مقیاس انجام می دهد. قطعاً این پنل دارای دقت بالاتری نسبت به دو روش قبلی 
می باشد اما در بسیاری موارد ابزار Pointer و کلیدهای جهتی به دلیل داشتن سرعت عمل بیشتر ترجیح داده می شوند هنگام استفاده از پنل Transform می توان ضمن جا به جا کردن موضوع آن را تکثیر نیز نمود. 

4-راه چهارم استفاده از پنل opject می باشد. چنانچه لازم باشد موضوعی دقیقاً از لحاظ مختصات مکانی در موقعیت خاصی از صفحه قرار بگیرد، مثلاً در گوشه سمت چپ پائین صفحه گرافیکی بهتر است از پنل opject کمک بگیرید. به این ترتیب که ابتدا باید موضوع مورد نظر را انتخاب نمائید ، سپس در پنل opject مختصات مکانی موضوع (طول n و عرض y) را نسبت به نقطه مبدأ خط کش ( 0 و 0 ) وارد نموده ، کلید Enter را بفشارید. این مختصات بیانگر فاصله گوشه سمت چپ پائین کادر محاط کننده موضوع نسبت به نقطه مبدأ خط کش (0و0) از هر دو جهت x (راستای افقی) و y (راستای عمودی) می باشد. 

18-تغییر شکل موضوعات با استفاده از نوار ابزار Envelope:

نوار ابزار Envelope از منوی Window>Toolbars قابل دسترسی است و به منظور دادن فرمهای جالب به اشکال ،متون و مسیرها به کار می رود. توسط فرامین این نوار ابزار می توان موضوعات انتخاب شده را به فرمهای مختلف مثل دایره ، هرم ، اورنی ، ستاره و فرمهای جالب دیگر تبدیل نمود. 

برای فرم دادن به موضوعات ابتدا باید آنها را انتخاب نمایید. سپس از نوار ابزار Envelope و از لیست کشویی ویژه فرم مورد نظر را انتخاب و روی دکمه Create در کنار لیست کلیک کنید تا فرم انتخاب شده به موضوع القاء شود. دقت داشته باشید ، قبل از فرم دادن به شکل ها، ابتدا باید آنها را از حالت گروه خارج نمایید. به عنوان مثال بعد از رسم یک چند ضلعی یا ستاره ، تا آن را از حالت گروه خارج نکنید شکل دیگری به خود نخواهد گرفت. به این منظور پس از انتخاب شکل ، فرمان Modify>ungroup را اجرا کنید. 

این توانایی در فرم هند کاربردهای بسیاری می تواند داشته باشد به عنوان مثال می توان با فرم دادن به موضوعات و تصاویر آنها را درون اشکال دیگر محصور کرد. مثلاً می توان به یک متن برای اینکه درون یک دایره محصور شود ، فرم دایره ای القاء نمود. 

19- شناسایی اصول کار با فرمان Group:

وقتی توسط ابزارهای ترسیمی شکلی ایجاد می کنید. اجزای شکل مثل دایره ها ، چهارگوش ها و اشکال غیر هندسی هر یک منفرد بوده و مستقلاً قابل ویرایش یا جابجایی هستند. تا زمانی که کار ترسیم شکل کامل نشده این اجزا باید مستقل از یکدیگر باشند و امکان ویرایش روی هر یک از آنها وجود داشته باشد. البته در لابلای کار بهتر است مجموعه هایی مرتبط با یکدیگر را گروهی کنید تا از تغییرات ناخواسته آنها جلوگیری به عمل آید همچنین اجزایی که نباید از جای خود تکان بخورند را بهتر است علاوه بر گروهی کردن ، قفل نمایید تا از انتخاب و جابجایی تصادفی آنها جلوگیری به عمل آید . برای گروهی کردن اشیاء ابتدا توسط ابزار pointer و کلید Shift اجزای مورد نظر را به صورت انتخاب درآورید از منوی Modify فرمان Group را اجرا کنید و یا کلید Ctrl+G را بفشارید با انجام این عمل شکل ترسیم شده به صورت یکپارچه ظاهر خواهد شد و در برابر فرامین ویرایشی به صورت یک شی واحد عمل خواهد کرد. وقتی یک شی گروه شده را انتخاب می کنید اهرمهای کنترلی در اطراف کل گروه ظاهر می شود و امکان تغییر اندازه ، جابجایی و تکثیر کل مجموعه برای کاربر فراهم می آید. اما امکان انتخاب اجزای یک گروه هم غیر ممکن نیست و با استفاده از ابزار Subselect این کار میسر است که در صورت لزوم می توانید بدون شکستن گروه ، جزء مورد نظر را ویرایش کنید. 

20- شناسایی اصول کار با فرمان Un group:

موضوعاتی را که بنا به دو دلیل در گروه قرار داده اید برای دستکاری ویرایش مجدد باید از حالت گروه خارج کنید چرا که تا زمانی که یک مجموعه شکل در گروه قرار داشته باشند قابل انتخاب نیستند تا زمانی که از گروه خارج شوند. به منظور خارج ساختن اشیاء از گروه ، فرمان Un group را از منوی Modify اجرا کنید و یا اینکه کلیدهای میانبر Ctrl+shift+G 
را بفشارید. 

21-شناسایی اصول کار با فرمان Join:

معمولاً خطوط ترسیم شده به کمک ابزار line برحلاف ابزار Pen در ادامه یکدیگر ترسیمنمی شوند، به منظور اتصال دو پاره خط به یکدیگر ، پس از انتخاب هر دو خط ، فرمان Modify>join را اجرا کنید تا پاره خط ها را به یکدیگر متصل نماید. همچنین می توانید کلیدهای میانبر Gtrl-J را به جای اجرای مستقیم فرمان به کار بگیرید. هر چه انتهای دو خط به یکدیگر نزدیکتر باشد خط واصل کوهتاهتر خواهد بود. همچنین برای اینکه دو یا چند مسیر به صورت واحد یا اصطلاحاً یک مسیر مرکب (Composite Path) درآیند می توانید بعد از انتخاب آنها توسط ابزار Poiner و کلید Shift با اجرای فرمان Join آنها را به یک مسیر تبدیل نمایید. چنانچه مسیر حرکت روی هم افتادگی داشته باشد می توان نوع همپوشانی بخشهای روی هم افتاده در مسیر مرکب را نیز به کمک گزینه Even/oddfill در پنل object کنترل نمود. 

به این منظور مسیر حرکت را انتخاب نمایید و یک علامت چک مارک در کنار گزینه Even/oddfill در پنل object قرار دهید تا همپوشانی به صورت کاهشی صورت گیرد. توجه داشته باشید که مسیر مرکب از رنگ اولین مسیر تبعیت می کند. اولین مسیر موضوعی است که قبل از همه ترسیم شده باشد. مثلاً چنانچه یک دایره به رنگ آبی و یک چهارگوش به رنگ قرمز ترسیم نمایید و این دو را با هم ترکیب نمایید، هر دو از رنگ آبی پر خواهند شد. 

22- شناسایی اصول کار با فرمان Join Blend to path:

این فرمان در منوی Modify و در زیر مجموعه Combine واقع شده است و کلید میانبر آن Ctrl+Alt+shift + B با هم ممزوج می کنید، اشکال میانه در فاصله بین دو موضوع و در یک راستا تشکیل می شوند. برای اینکه بتوانید راستای توطیع اجزای تولید شده را به صورت دلخواه درآورید ابتدا موضوعات را توسط Blend با هم ممزوج کنید و به راستای قرارگیری آنها توجه نکنید. سپس در مرحله دوم راستای مورد نظر را به صورت یک مسیر و به کمک ابزارهای ترسیمی رسم نمایید. این مسیر می تواند دایره ، مربع ، کمان یا به هر فرمی باشد. سپس توسط Pointer هر دو موضع را انتخاب نمایید و فرمان Jlin Blento path رااز زیر مجموعه Modify > Combine هر دو موضوع را انتخاب نمایید و فرمان Jlin Blento path را از زیر مجموعه
 Modify > Combine اجرا نمائید. مشاهده خواهید کرد که اجزای شکل آمیخته در راستای مسیر انتخاب شده باز آرایی خواهند شد. 
23- شناسایی اصول کار با فرمان Blend:

این فرمان در منوی Modify و در زیر مجموعه Combine واقع شده و کلید میانبر آن Ctrl+shift+B می باشد. چنانچه دو موضوع مختلف را انتخاب کنید و این فرمان را اجرا نمایید موضوعات انتخاب شده در هم ادغام می شوند. به این صورت که در میان آنها موضوعاتی به صورت اشکال میانه تولید می شود به طوری که بیننده احساس می کند یک موضوع به تدریج به موضوع دیگری تبدیل شده است. مراحل آمیختگی و تولید اشکال میانه در بین دو موضوع انتخاب شده از لحاظ شکل ، خط دور ، اندازه و حتی توزیع رنگ به صورت کاملاً دقیق و هوشمندانه انجام می گیرد. 

24- شناسایی اصول کار با فرمان Union :

این فرمان درمنوی Modify و در زیر مجموعه Combine واقع شده است. از این فرمان برای ترکیب نمودن مسیرهایی که با یکدیگر همپوشانی دارند استفاده نمایید. مسیرها پس از ترکیب شدن به یک موضوع واحد تبدیل می شوند. البته مسیرها به طوری با یکدیگر در هم می آمیزند که خطوط مشترک بین آنها حذف می شود. به این ترتیب بااستفاده از این توانایی می توان مسیرهای پیچیده ای با استفاده از اشکال ساده تولید نمود. رنگ درون مسیر ترکیب شده از رنگ اولین مسیری که ترسیم شده تبعیت خواهد نمود.

توجه داشته باشید که قبل از اجرای فرامینی که منجر به ترکیب دو یا چند مسیر با هم می شوند حتماً باید مسیرهای اولیه توسط Pointer و به کمک کلید Shift انتخاب شده باشند. 

25-شناسایی اصول کار با فرمان punch:

این فرمان درمنوی Modify و در زیر مجموعه Combine واقع شده است. چنانچه یک شکل بر روی یک شکل بزرگتر قرار گرفته باشد می توانید پس از انتخاب هر دو شکل ، با اجرای فرمان punch شکل بالایی را از شکل پائینتر کسر نمایید. بدین وسیله حفره ای به اندازه و فرم شکل بالایی در شکل پائینی ایجاد می گردد و شکل بالائی کلاً حذف می شود. در صورتیکه بخشی از شکل بالاتر با شکل پائینتر همپوشانی داشته باشد، پس از اجرای فرمان punch به همان اندازه که در شکل با یکدیگر همپوشانی داشته اند ، شکل زیرین برش می خورد. 

26-شناسایی اصول کار با فرمان Crop :

این فرمان در منوی Modify و در زیر مجموعه Combine واقع شده است. از این فرمانمی توانید برای بریدن و جدا نمودن قسمتهای روی هم افتاده مسیرها استفاده نمایید. وقتی دو یا چند مسیر با یکدیگر همپوشانی و تداخل دارند یعنی قسمتهایی از آنها با یکدیگر درگیر هستند،انتخاب آنها و اجرای فرمان Crop سبب می شود قسمتهایی از مسیرهای زیرین که به داخل مسیر بالایی نفوذ کرده باقی بمانند و سایر قسمتها که در خارج از مرزهای شکل بالایی واقع شده اند دور ریخته شوند. از این توانایی برای ساخت مسیرهایی پیچیده ای که به راحتی از تداخل چند شکل ساده حاصل می شوند می توانید استفاده کنید. همچنین در صورت تمایل برای اینکه اشکال ترسیم شده به صورت قالبی بر اساس الگوی دلخواه برش بخورند می توانید الگوی مورد نظر را به صورت مسیر ترسیم نمایید ، سپس آن را به نسبت به اشکال دیگر در بالاترین موقعیت از طریق فرمان Arrange > Bring to Frint قرار دهید. 

فرمان Crop عکس فرمان Union عمل می کند یعنی فرمان Union به جای باقی گذاردن فصل مشترک آن را حذف و سایر قسمتها را با هم ترکیب میکند. البته فرمان Union ویژگی رنگی مسیرها را نیز تغییر می دهد اما فرمان Crop عمل برش را با حفظ رنگهای اولیه مسیرها انجام 
می دهد. 
27-شناسایی اصول کار با فرمان Divide:

این فرمان نیز در منوی Modify و در زیر مجموعه Combine واقع شده است. اجرای فرمان Divide باعث می گردد موضوعات در مرزهای همپوشانی برش خورده و تقسیم گردند. در واقع نواحی تداخل در هم شکسته و موضوعات به قطعات کوچکتر بر اساس مرزهای مشترک تقسیممی شوند. پس از اجرای فرمان فوق لازم است همه موضوعات مورد نظر انتخاب شوند. 

28-شناسایی اصول کار با فرمان Interseet  :

این فرمان نیز در منوی Modify و در زیر مجموعه Combine واقع شده است. ارجای این فرمان بر روی مسیرهایی که روی هم افتادگی یا همپوشانی دارند موجب می شود فصل مشترک موضوعات حفظ و سایر قسمتها دور ریخته شوند. پیش ازس اجرای فرمان فوق لازم است همه موضوعات مورد نظر انتخاب شوند. تفاوت نتیجه استفاده از این فرمان و فرمان Crop در این است که فرمان Crop فصل مشترک شکل ها را با بالاترین مسر نگاه می دارد و بقیه را دور می ریزد ، اما استفاده از فرمان Interseet موجب می گردد فصل مشترک هم موضوعات باقی بماند. یعنی بخشی که همه موضوعات انتخاب شده در آن شریک هستند. 

29-شناسایی اصول کار با ابزار Smudge :

با استفاده از این ابزار که دو نوار ابزار Xtra واقع شده می توان به موضوعات بعد و عمقیا جلو حرکت نسبت داد. برای این کار ابتدا روی ابزار فوق دوبار کلیک کنید تا کادر محاورهای Smudge ظاهر شود. سپس در این کادر رنگ موضوعاتی که برای ایجاد جلوه عمق باید تولید شوند را تعیین نمایید. 
30-شناسایی اصول کار با ابزار Arc :

از این ابزار برای ترسیم کمان و نیم دایره استفاده نمایید. از طریق کادر محاوره ای Arc که با کلیک مضاعف روی ابزار Arc در پنل XtraTools در دسترس قرار می گیرد می توان سه نوع کمان ترسیم نمود. 

* Creat open Arc: با فعال نمودن این گزینه در کادر محاوره ای Arc کمان به صورت باز ترسیم می شود. 

* Creat Flipped Arc: با فعال نمودن این گزینه در کادر محاوره ای Arc کمان به صورت بسته با قوس محرب ترسیم می شود.

* Creat coneare Arc: با فعال نمودن این گزینه در کادر محاوره ای Arc کمان به صورت بسته یا قوس مقعر ترسیم می شود. 

31- شناسایی اصول کار با ابزار Mirror:

بااستفاده از این ابزار می توان تصاویر آیینه ای یک موضوع انتخاب شده را در جهات افقی یا عمودی بسته به انتخابهای کادر محاوره ای Mirror ایجاد کرد. کادر محاوره ای Mirror با کلیک مضاعف روی ابزار فوق ظاهر می گردد. اولین انتخاب ، گزینه Vertieal (قرینه عمودی) می باشد.

انتخاب بعدی ،گزینه Horzontal می باشد که آیینه را به صورت افقی قرار داده و تصویر آیینه ای را در زیر تصویر اصلی تولید می کند. گزینه Horzontal +Vertical تصاویر آیینه ای را در جهت افقی و عمودی ایجاد می نماید. 

چنانچه در کادر محاوره ای Mirror گزینه Multiple انتخاب شود تصاویر آیینه ای به صورت ضربدری بسته به تعداد کپی هایی که در کادر انتخاب می کنند، ایجاد می شوند تعداد کپی ها تا 50 عدد می تواند باشد. بعد از انتخاب این گزینه ، کادر راتایید کنید و در کنار موضوع انتخاب شده کلیک کرده و بکشید تا به وضعیت مورد نظر دست پیدا کنید.

32-کار با فرمان Save as , Save:

فرمان Save در منوی Fill قرار دارد، برای ذخیره نمودن کار انجام شده بر روی دیسک سخت استفاده می شود و کار را با همان نامی که در ابتدا به فایل داده اید ذخیره می کند.اولین باز که این فرمان را برای ذخیره کار اجرا می کنید به طور پیش فرضی فرمان Save as اجرا می شود تا فرصت کافی برای دادن نام بر فایل گرافیکی جهت ذخیره روی دیسک را پیدا کنید. بعد از ذخیره شدن فایل ، فرمان Save به طور خودکار آخرین تغییرات شما را تحت عنوان همان نامی که اول داده اید روی دیسک و روی فایل قبلی ذخیره می کند. بهتر است کلید فوری Ctrl+S را به خاطر بسپارید و در ضمن کار به دفعات کار را ذخیره کنید تا زحمات شما از امنیت کافی برخوردار باشد. برای اجرای فرمان Save همچنین می توانید روی شمایل Save در نوار ابزار کلیک کنید. هرگاه تصمیم داشتید فایل را با نامی دیگر یا در مسیری دیگر غیر از مسیر فعلی روی دیسک ذخیره کنید به جای اجرای فرمان Save فرمان Save as (کلید فوری Ctrl+Shift+S) را از منوی file اجرا کنید. بااجرای فرمان Save as پنجره Save as نمایان می گردد و از درون آن می توانید نام جدیدی برای ذخیره شدن کار وارد کنید و همچنین مسیر ذخیره شدن فایل را نیز می توانید 
تغییر دهید. 
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