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 1جلسه 
 مقدمه

Word ،مایکروسافت آفیس هایزیر مجموعه نرم افزار یا واژه پرداز (Microsoft office)  .می باشدword  قسمت
ها و بخش های مختلف و زیادی دارد به همین خاطر محیط کار این نرم افزار نیاز به توضیح زیادی دارد. 

. این ویژگی قدرتمند مزایای دیگر شامل می باشد، تایپ و قالب بندی متن ها   word هدف اصلی نرم افزار
ابزارهای  یگر را فراهم آورده است.کار با تصویر گرافیکی ، طراحی وب سایت و بسیاری از قابلیت های د

. کنیدمتن خود را ویرایش د با استفاده از هر کدام می توانیوجود دارد که  wordکاربردی گوناگونی در نرم افزار 
قرار دارد  word. برای صفحه هایی که در دفرمول نویسی کنی دمی توانی word همچنین با استفاده از نرم افزار

نواع و شکل های مختلف قرار دهید حتی می توانید برای هر صفحه جداگانه یک کادر می توانید کادر در ا
 .انتخاب کنید

  Wordاجرای نرم افزار 
 های گوناگونی در انواع ویندوزها وجود دارد.افزار راهبرای اجرای نرم

 ))دبل کلیک .افزار روی آیکن  آن در میز کار  دو بار کلیک کردتوان برای اجرای نرممی:  روش اول
افزار یک بار روی آن کلیک افزار را در منوی استارت جستجو کرد و پس از یافتن نرمتوان نام نرممی:  روش دوم
 افزار اجرا شود.کرد تا نرم

 
 : می توان فایل اجرایی آن را در درایو ویندوز اجرا کرد. مسیر فایل اجرایی به صورت زیرمی باشد: روش سوم

C:\Program Files\Microsoft Office\Office16\WINWORD.EXE 
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 Blank Documentپس از اجرای یکی از روش های بالا پنجره ای مانند شکل زیر باز می شود.درصورت انتخاب 
ایجادکنید. اگر بخواهید سندی بر اساس الگوهای از  یک فایل خالی ایجاد شده وشما می توانید سند خود را

 کنید، یکی از الگوهای نمایش داده شده را به دلخواه انتخاب کنید.قبل تعریف شده ایجاد 

 آشنایی با محیط نرم افزار
شامل نوارعنوان دربالای پنجره می باشدکه نام فایل جاری ونام نرم افزار رانمایش می دهد.  wordمحیط کاری 

درانتهای این  (Quick Access Toolbar)همان طورکه درتصویر زیرمشاهده می کنید نوارابزار دسترسی سریع 
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نوارقرار گرفته که می توان فرمانهای پرکاربرد را برای راحتی کار و دسترسی آسان به آن اضافه کرد. در زیر 
 نوارعنوان، ریبون قرار گرفته که شامل تب هایی است که دارای فرمانهای مختلف کار با نرم افزار می باشد.

 ابزار دسترسی سریعحذف و اضافه کردن دکمه به نوار 
اضافه کرد. به طور  Quick Access Toolbarمی توان آن ها رابه  wordجهت دسترسی سریع به فرمان های 

کمه ددر این نوار قرار دارند. برای اضافه کردن فرمان،روی   Redoو Undoو  Saveپیش فرض دکمه های 

Customize Quick Access Toolbar  ( در انتهای نوار کلی ) ک کنید. درلیست باز شده فرمان مورد نظر را
 برای حذف فرمان کافی است روی آن کلیک کنید تا حذف شود.انتخاب کنید. 

کلیک کنید تاکادر زیر باز  More Commandsروی  ،لیست فرمان های این برای اضافه کردن فرمانی به غیر از
 شود:

یست پایین آن فرمان موردنظر را انتخاب و روی گروه مورد نظر ودر ل Choose Commands fromدرقسمت 
کلیک کنید تا به لیست سمت راست اضافه شود. برای حذف فرمان، درهمین کادر، فرمان مورد نظر  Addدکمه 

 کلیک کنید. Removeرا درلیست سمت راست انتخاب و روی دکمه 
 کردن ریبون (Minimize)کمینه 

افزار داشته باشید می توانید ریبون رابه طور موقت ببندید. برای این برای اینکه فضای بیشتری درمحیط نرم 
 کار از یکی از روشهای زیر استفاده کنید:

 فعال )سربرگ(: دوبل کلیک روی تب روش اول
 Ctrl+F1: کلیدهای  روش دوم

 شود.درصورت نیاز به ریبون روی تب موردنظر کلیک کنیدتا ریبون به طور موقت بازشده ومجدداً بسته 
 استفاده مجدد از روشهای بالا، ریبون را به وضعیت قبل برمی گرداند.
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 آشنایی با کلیدهای صفحه کلید
 علائم صفحه کلید آشنا می شوید:با نام  درجدول زیر

 علامت نام علامت

 هشتک #

 (Dolar)دلار  $

 (Percent)درصد  %

 توان ^

& Ampersand -  به جای کلمه
And .و( به کارمی رود( 

 Underline)خط تیره( و  Dash _   و -
 )زیرخط(

‘ Single quotation 

“ Double quotation 

; Semicolon 

@ At sign 

 
 

 درادامه بابرخی از کاربردهای کلیدهای صفحه کلیدآشنا می شوید:
 Escape کلید

 .بستن کادرهای محاوره ای استفاده می شودبرای  د و اکثراً شو دیده می ESC این کلید در اکثر کیبوردها بنام
 .شما کمک کنده تواند ب البته گاهی هم با برگرداندن شما به صفحه قبلی در هنگام بروز یک مشکل می

 Caps Lock کلید 
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اگر این کلید روشن باشد )روشن بودن آن با چراغی روی کیبورد مشخص است( کیبورد اقدام به تایپ حروف 
 .شود خاموش باشد، حروف کوچک تایپ می Caps Lock کند. اگر میبزرگ لاتین 

 Num Lock کلید 
اکثر کیبوردهای کامپیوتر در منتهی الیه سمت راست خود، یک مجموعه کوچک از کلیدها را دارند که به کی 

معروف است. این کی پد مجموعه ای از کلیدهای اعداد را بعلاوه چند کلید  Numeric Keypad پد عددی یا
 Num و غیره دارد. عملکرد کی پد عدی با یک کلید بنام  PgDn  ،Endاضافی مانند پیکانهای حرکت کرسر، 

Lock کند. وقتی کلید تغییر می Num Lock  روشن است )روشن بودن آن با چراغ کوچکی روی کیبورد مشخص
 .شود می استفادهود( این کی پد برای وارد کردن اعداد ش می

 Num Lock توانند به سرعت اعداد را تایپ کنند. وقتی کلید این کی پد مورد علاقه حسابداران است که می

کلیدهای  دهد که زیر عددها نوشته شده است. مثلاً  خاموش باشد، هر کلید در کی پد عملی را انجام می
مشخص شده  Pg Down و PgUp شود. کلیدهایی که با می استفادهدن کرسر در صفحه پیکان برای حرکت دا

کرسر را به اول یا آخر یک خط  End و Home توانند کرسر را یک صفحه به بالا و پایین ببرند. کلیدهای اند می
 .برند یا سند می

 کلید ویندوز 
  .شود فعال می Start زدن این کلید، دکمهبا 

 Shiftکلید
کلیدها می باعث تایپ علامت بالایی  Shiftبرای کلیدهایی که دو علامت روی آنها قراردارد، نگه داشتن کلید 

 رامعکوس می کند. Capslockدرتایپ حروف لاتین، عمل کلید   Shiftشود. همچنین نگه داشتن کلید
 Back Space کلید

 این کلید، کاراکترقبل از مکان نما راحذف می کند.
 Tab کلید 

( پرش می کند که 1.27cmاین کلید، جهت پرش مکان نما استفاده می شود. به طور پیش فرض نیم اینچ )
 می توانید آن را تغییر دهید.

  Delete  یا Del کلید  
 این کلید برای حذف متن انتخابی یا حذف کاراکتربعد از مکان نما استفاده می شود.

  Space barکلید 
در متن  )یک کاراکترفاصله( است که برای وارد کردن یک جای خالی Space bar کیبورد همینبزرگترین کلید 

  شود. می استفاده

 حرکت درسند
کلمه تمام شده وکلمه جدیدشروع می شود. درپایان جمله نقطه قرارداده  Spacebarدرهنگام تایپ، با زدن کلید 

وپس از نقطه یک فاصله قراردهید. به طور پیش فرض وقتی مکان نما به انتهای سطر رسید، شکسته شده 
وبه سطر بعدی منتقل می شود. اگربخواهید دراواسط سطر، به سطر بعدی بروید، دو حالت وجود دارد.اگر 
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 Shift+Enterرابزنید با رفتن به سطر بعدی، پاراگراف جدیدی ایجاد می شود ولی اگر کلیدهای  Enterکلید 
 رافشار دهیدپاراگراف جدیدی ایجاد نمی شود وتنها به سطر بعدی منتقل می شوید.

 زیرعمل کنید:جدول حال برای حرکت درسند به صورت 
 بعدرفتن به کاراکترقبل یا  راستکلیدهای مکانی چپ یا 

 بعدیا رفتن به سطر قبل  پایین یاکلیدهای مکانی بالا 
 انتقال مکان نما به ابتدای سطر جاری Homeکلید 
 انتقال مکان نما به انتهای سطر جاری Endکلید 
 انتقال مکان نما به ابتدای کلمه قبل یا بعد همراه باکلیدهای مکانی چپ یا راست Ctrlکلید 
 انتقال مکان نما به ابتدای پاراگراف قبل یا بعد همراه باکلیدهای مکانی بالا یا پایین Ctrlکلید 
 انتقال مکان نما به ابتدای صفحه قبل یا بعد Pgdnیا  Pgupبه همراه  Ctrlکلید 

Ctrl+Home انتقال مکان نما به ابتدای سند جاری 
Ctrl+End انتقال مکان نما به انتهای سند جاری 

 

 (Symbol) کاراکترهای ویژهدرج 
اوقات درهنگام تایپ به کاراکترهایی برمی خورید که روی کیبورد وجود ندارند. دراین صورت از درج گاهی 

مراحل مکان نما را درمحل درج کاراکتر قرار داده و  برای استفاده از آن استفاده کنید. wordکاراکترهای ویژه 
 :زیر را دنبال کنید

 در سمت راست صفحه بروید. با کلیک بر روی Symbols را انتخاب کنید و سپس به سمت Insert زبانه
Symbols  ها برایتان به نمایش در خواهد آمدیک فهرست از پرکاربردترین. 
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با طیف بیشتری کادرکلیک کنید یک  More Symbols اگر بر رویمی توانید نماد موردنظرتان را انتخاب کنید. 
توانید یک توضیح از نمادی که انتخاب شما مینماد مورنظرتان را انتخاب کنید.خواهد شد. از نمادها ظاهر 

 . کلیک کنید Insert رویبرای درج نماد  .ببینید AutoCorrect کردید را بالای دکمه

 
 ”Symbol“ انتخاب می کنید، کادر محاوره ”Symbol“ توجه داشته باشید هنگامی که یک نماد را کادر محاوره

به طور خودکار بسته نمی شود و شما با کمک این قابلیت می توانید، چندین نماد را آن واحد وارد کنید و در 
 .کلیک کنید Close باید روی ”Symbol“ نهایت برای بستن کادر محاوره

لیست می شود که در صورتی که  Recently used symbols نمادهایی که اخیراً استفاده کرده اید در قسمت
 .ما اغلب از نماد های یکسانی استفاده می کنید، این می تواند برای شما مفید باشدش

 تعریف کلید میانبربرای یک کاراکترویژه

میانبر مورد نظر خود را قرار دهید. منطقی نیست برای هر بار درج نماد،  شما می توانید برای هر نماد، کلید
بهتر این است که شما برای نماد هایی که زیاد استفاده می کنید، کلید صفحه مربوط به نماد ها را باز کنید. راه 

 پس از انتخاب نماد موردنظر Symbolبرای این کار، درکادر .میانبری را تعریف کنید که به راحتی به یادتان بماند
شما  محاوره مربوط به کلید سفارشی باز می شود و کادرحال کنید. کلیک  Shortcut Key باید روی قسمت
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کلید مورد نظررا روی کیبوردفشار و  قرارداده Press new shortcut key در قسمتمکان نماراتنها کافیست 
  کلیک کنید. Assignدهید. سپس روی دکمه 

 
 Currentباز کرده وپس ازانتخاب کلید میانبردرقسمت  را جهت حذف کلیدمیانبرتعریف شده مجدداً همین کادر

keys  روی دکمهRemove .کلیک کنید 
 باشد. Altیا  Ctrlشامل یکی از کلیدهای حتماً کلیدمیانبر تعریف شده بایدترکیبی باشد و  نکته: 

 ذخیره فایل جاری
جهت مراجعات بعدی به فایل باید آن را ذخیره کنید. جهت ذخیره فایل ازیکی از روشهای  پس از ایجاد فایل،

 زیراستفاده کنید:
  دکمهSave درنوار ابزاردسترسی سریع 
  منویFile   وسپس گزینهSave 
  فشردن کلیدهایCtrl+S 

 در اولین مرتبه ذخیره یک فایل، پس از استفاده از یکی از این روشها پنجره زیر نمایش داده می شود:
 

 
کلیک  Saveراانتخاب کرده ودرکادر بازشده مسیر و نام فایل را انتخاب کنیدو سپس روی دکمه  Browseگزینه 
 کنید.
، wordذخیره می شود. به فایل های ایجادشده در  docx.به طورپیش فرض باپسوند  wordفایل  نکته:
 گفته می شود. (Document)سند
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استفاده کنید، دیگرپنجره ای باز نمی  Saveپس از اعمال تغییرات روی فایل ذخیره شده، اگرمجدد از گزینه 
 شودو آخرین تغییرات روی فایل جاری ذخیره می شود.

برای ذخیره فایل جاری با نامی دیگر یا درمکانی دیگر، به طوری که فایل جاری تغییرنکندوتغییرات اعمال شده 
 راانتخاب کنید. Save asگزینه  Fileدرفایلی دیگرذخیره شود، از منوی 

 یک فایل کردن باز
 کلیک  Fileدرمنوی Open  گزینه روی کافیست کنیدباز  را که ازقبل ذخیره کرده اید word فایل یک بخواهید اگر

 فایل یک کردنباز  برای گزینه چند ه،گزین این کلیک بر روی از .بعدصفحه کلید رابزنید Ctrl+Oیا کلیدهای  کنید

 :شودمی پیشنهاد شما به
  Recent  :قسمت در رود،می کار به ایدنموده استفاده آنها از اخیراً  که فایلهایی کردن باز برای 

 .می کنید مشاهده را شده استفاده اً اخیر که فایلی چند پنجره راست
 Browse   : با انتخاب این گزینه  .دارند وجود شما رایانه در که است ییفایلهاکردن باز برای

 کادری باز می شود که می توانید فایل موردنظرتان را انتخاب وبازکنید.

 بستن فایل
 جهت بستن فایل جاری از یکی از روشهای زیر استفاده کنید:

  انتخاب گزینهClose   ازمنویFile 
  کلیدهایCtrl+W 

روشهای بالا ابتدا پیغامی مبنی بر ذخیره فایل درصورت ذخیره نکردن آخرین تغییرات فایل، پس از استفاده از 
 نمایش داده می شود وسپس فایل بسته می شود.

روی نوارعنوان  (×) Closeاستفاده کنید یا دکمه  Alt+F4یا از کلیدهای  wordجهت بستن فایل به همراه محیط 
 را کلیک کنید.

 ایجاد فایل جدید
 استفاده کنید: برای ایجاد یک فایل جدیدازیکی از دو روش زیر

 Fileازمنوی  New: انتخاب گزینه روش اول
 Ctrl+N: فشردن کلیدهای روش دوم

 یک فایل خالی ایجاد می شود. Ctrl+Nدرروش دوم پس از فشردن کلیدهای 
در روش اول پنجره ای باز می شودکه نوع فایلی راکه می خواهید ایجادکنید می توانید انتخاب کنید. در این 
پنجره یا یکی از الگوهای نمایش داده شده را انتخاب کنید تا براساس آن ها فایل ایجادشود و یا اینکه گزینه 

Blank Document .را انتخاب کنیدتا یک فایل خالی ایجادشود 



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

 2سه جل
 روش های انتخاب متن

می توانید از جدول زیر )به منظور قالب بندی، کپی یا انتقال ( برای انتخاب قسمت های مختلف یک سند 
  استفاده کنید.

 درگ کردن با ماوس انتخاب یک کاراکتر
 دوبل کلیک روی کلمه موردنظر انتخاب یک کلمه 
 و کلیک روی قسمتی از جمله Ctrlنگه داشتن کلید  انتخاب یک جمله

 تریپل کلیک )سه بارکلیک بافاصله( روی پاراگراف انتخاب یک پاراگراف
  Ctrl+Aفشردن کلیدهای  انتخاب کل سند

  
برخی مواقع درهنگام انتخاب با ماوس به مشکل برمی خوریم. در این مواقع می توانیدازکلیدهای صفحه کلید 

را پایین نگه داشته  Shiftاستفاده کنید. به این صورت که مکان نما را درمحل موردنظر قرارداده وسپس کلید 
 را فشار دهید. Pgdnو   Pgupوبسته به انتخاب خود، کلیدهای مکانی چپ و راست وبالاوپایین و

 )متن( کاراکترها (Formatting) قالب بندی
 Word توانایی هایی می باشد که شما باید در نرم افزار یکی از مهم ترین  word اصول قالب بندی متن در

. برای بهتر خوانده شدن و تاكید بیشتر روی متن، از قالب بندیها استفاده می شود معمولاً . بیاموزید
و قالب قالب بندی كاراكترها و قالب بندی پاراگراف ها  : دسته كلی تقسیم می شوند سهها به  بندی قالب

 بندی سند. دراین جلسه قالب بندی کاراکترها به سه روش زیر بیان می شود:
 Homeازتب  Fontبه کمک گروه  کاراکترها قالب بندی

یکی از گزینه  Fontوگروه  Homeانتخاب کرده سپس ازتب  برای استفاده از این روش ابتدا متن موردنظر را
 های زیررا انتخاب می کنیم:

 
Font فونت(  : تغییر نوع قلم( 
ویندوز قرارگرفته اند. در  Control Panelدر  Fontفونت های نمایش داده شده دراین قسمت، درپوشه  نکته:

 صورت نیاز به فونت جدیدباید آن را دراین پوشه کپی کنیدتا به لیست فونت ها اضافه شود.
Font Size تغییر اندازه قلم : 

Increase Font Size  افزایش اندازه قلم برحسب اندازه های پیش فرض قسمت :Font Size 
Decrease Font Size سب اندازه های پیش فرض قسمت : کاهش اندازه قلم برحFont Size 
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درمتن های انگلیسی استفاده انتخابی : از این فرمان برای تغییر کوچکی وبزرگی حروف  Change Caseفرمان 
 می شود که شامل گزینه های زیرمی باشد:

 Sentence case .حرف اول هرجمله را به حرف بزرگ تبدیل می کند : 
 Lowercase .همه حروف متن انتخابی رابه حرف کوچک تبدیل می کند : 
 UPPERCASE .همه حروف متن انتخابی رابه حرف بزرگ تبدیل می کند : 
 Capitalize Each Word .حرف اول هرکلمه درمتن انتخابی را به حرف بزرگ تبدیل می کند : 
 tOGGLE cASE ند.: حروف بزرگ را به کوچک و کوچک رابه بزرگ تبدیل می ک 

Clear All Formatting  حذف همه قالب بندی متن انتخابی : 
Bold ضخیم کردن متن : 
Italic کج یا مورب کردن متن : 

Underline .زیرخط دار کردن متن. با باز کردن لیست آن می توانیدنوع زیرخط ورنگ آن راتغییر دهید : 
Strikethrough قرار دادن یک خط افقی روی متن : 

Subscript  نوشتن متن بصورت اندیس مانند :O2H 
Superscript  2: نوشتن متن بصورت توان مانندa 

Text Effects and Typography برخی از این جلوه ها بصورت زیر : قراردادن جلوه های ویژه روی متن .
 هستند:
Outline  تنظیم خط دورمتن : 

Shadow سایه دار کردن متن : 
Reflection اعمال انعکاس به متن : 

Glow قرار دادن درخشندگی به رنگ دلخواه دورمتن : 

Text Highlight Color  هایلایت )برجسته( کردن متن. برای این کارمی توانیدمتن راانتخاب کرده وسپس :
اره از این لیست یک رنگ راانتخاب کنیدویا اینکه بدون انتخاب متن ابتدا یک رنگ انتخاب کرده و وقتی اش

  شاتوت. نتیجه به این صورت می باشد: روی متن درگ کنید تغییرشکل دادگر ماوس 
Font Color تغییر رنگ متن : 
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 Fontبه کمک کادر محاوره ای  کاراکترها قالب بندی
هم برای قالب بندی متن استفاده کرد. برای باز کردن  Fontمی توان از کادرمحاوره ای  Fontعلاوه بر گروه 

استفاده کنید. یکی از مزیت  Ctrl+Dکلیک کرده ویا ازکلیدهای ترکیبی  Fontگروه  Launcherیا روی  این کادر
کادر  ، امکان قالب بندی همزمان متن های فارسی وانگلیسی می باشد.Fontهای این کادر نسبت به گروه 

Font  می باشد:بصورت زیر 

 Complex scriptمتن های انگلیسی ودرقسمت قالب بندی  Latin textدرقسمت ،  Fontودرتب در این کادر 
به کل متن اعمال می  All textقالب بندی متن های فارسی را انجام دهید. تنظیمات انجام شده درقسمت 

  شود.
 می توان جلوه های زیررابه متن اعمال کرد: Effectsدرقسمت 

Strikethrough قرار دادن یک خط افقی روی متن : 
Double Strikethrough قرار دادن دو خط افقی روی متن : 

Subscript  نوشتن متن بصورت اندیس مانند :O2H 
Superscript  2: نوشتن متن بصورت توان مانندa 

Outline  :تو خالی کردن متن  
Shadow سایه دار کردن متن : 
Emboss برجسته کردن متن : 
Engraveکنده کاری کردن متن : 

Small caps  :همه حروف متن انگلیسی رابه حرف بزرگ تبدیل می کندولی حرف اول کمی بزرگتر 
All caps  :همه حروف متن انگلیسی رابه حرف بزرگ تبدیل می کندبا سایز یکسان وبزرگتر ازحالت قبل 
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Hidden  :مخفی کردن متن 
 متوانید پیش نمایشی ازتنظیمات انجام شده رامشاهده کنید. Previewدرقسمت 

 قرارمی گیرد. wordتنظیمات انجام شده به عنوان تنظیمات پیش فرض  Set As Defaultباکلیک روی دکمه 
 کلیک کنید. Text Effectsبرای اعمال جلوه های بیشتر می توانید روی دکمه 

 می توانید تنظیمات زیر را انجام دهید: Advancedدر تب 
: در این قسمت فاصله بین کاراکترها تنظیم می شودکه شامل گزینه های زیر  Character Spacingقسمت 

 است:
Scale :فتنظیم مقیاس کشیدگی حرو 

Spacing  :تنظیم فاصله بین حروف-Normal  معمولی - Expanded  ترکردن فاصله و گستردهCondensed  جمع
 می توانید فاصله راتنظیم کنید.  byدرکادر  -ترکردن فاصله

Position : متن نسبت به خط زمینه. تنظیم موقعیت قرار گیریRaised  بالاتر وLowered .پایین تر ازخط زمینه 
 .توانید عدد مربوطه را انتخاب کنید می by در قسمت

Kerning for Fonts :  به صورت خودکار میزان فضای بین ترکیبات ساخته شدهبرای کلمات انگلیسی می باشد 
استفاده کرده  space یکبیشتر از نوشتن فاصله ای در حین اگر  د.تنظیم کنی دبه وسیله کاراکتر ها رامی توانی

 .این گزینه آن را به صورت خودکار تنظیم می کند د،شیبا
 به کمک کلیدهای صفحه کلید کاراکترها قالب بندی
 کلیدهای میانبربرای فرمان های پرکاربرد آمده است: درجدول زیر

Ctrl+B Bold 

Ctrl+I Italic 

Ctrl+U Underline 

Ctrl+] افزایش یک واحدی سایز متن 

Ctrl+[ کاهش یک واحدی سایز متن 

Ctrl+Shift+> افزایش سایزمتن طبق سایزهای پیش فرض 

Ctrl+Shift+< کاهش سایزمتن طبق سایزهای پیش فرض 

Ctrl+= Subscript 

Ctrl+Shift+= Superscript 
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 Redo و Undoاستفاده از دستورات 
بدیهی است که هر کاربری که در یک ویرایشگر متنی کار می کند، بتواند در صورت اشتباه یا لزوم  این امر کاملاً 

 به عقب برگردد. به ازای هر تغییری که انجام می شود، بتواند به لحظه قبل از آن تغییر بازگشت.

استفاده می کنند که در  Ctrl + zکار می کنند، از کلیدهای  wordبرای اینکار، کاربرانی که بصورت حرفه ای تر با 
دهد و با هر بار فشردن این کلیدها، به عقب تر باز  را انجام می undoواقع این کلیدهای میانبر همان کار 

را انجام  Undo یدهم می توان Quick Access Toolbarاز طریق ، میگردید. شما علاوه بر این کلیدهای میانبر 
این  .می باشد Undo جهت لغو Redo ملغی کردن آخرین عمل می باشد و گزینه ای برای  Undoدر واقع د.هید

نیز تنها آخرین  Repeat گزینه می باشد. Ctrl+Yکلیدهای  Redoکلید میانبر  .امکان دارد Undo پس از عمل عمل
 .عمل انجام شده را مجددا تکرار می نماید

 3جلسه 
 نمایش علائم غیرچاپی

 کترهایاچاپ و حتی در حالت عادی قابل چاپ یا نمایش نیستند.مانند : کاربرخی کاراکترها هستند که در 

 Tab  

Space  

Paragraph   

( کلیک Show/Hide)بر روی دکمه  Paragraphگروه و  Homeبرای آشکار نمودن این کاراکترها در سربرگ 
اینکه درقسمتهای مختلف سنداز چه نمایید. درواقع این علائم به عنوان راهنما عمل می کنندبرای آگاهی از 

 علائمی استفاده کرده اید.

 و اندازه گیری تنظیمات خط کش
جهت اعمال تنظیماتی مانند حاشیه ها وتورفتگی ها به خط کش نیازداریم. برای مشاهده خط کش از تب 

View  گزینهRuler .رافعال کنید 
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درقسمتهای بعد به عنوان مثال برای تورفتگی هاو... می توانید واحد اندازه گیری خط کش یا اندازه هایی که 
 Word Optionsرا انتخاب کنید تاکادر  Optionsگزینه  Fileتنظیم می کنیدرا تغییر دهید. برای این کار از منوی 

 شود: مانندشکل زیرباز

درلیست جلوی  Displayرا انتخاب ودر سمت راست، درقسمت  Advancedدرکادر باز شده ازسمت چپ گزینه 
show measurements in units of .واحد موردنظر راانتخاب کنید 

 قالب بندی پاراگراف
 تنظیم جهت پاراگراف

 هستیم آن روی بر تغییر خواهان اعمال که قسمتی بود نیاز فونت تنظیمات در کردید ملاحظه که طور همان

 قسمتی در مکان نما تا است لازم تنها و نیست اینگونه تنظیمات پاراگراف در اما بیاوریم در انتخاب حالت به را

 .بگیرد پاراگراف قرار از
)چپ به  Left-To-Right)راست به چپ( و   Right-To-Leftبرای تنظیم جهت پاراگراف انتخابی ازدکمه های 

سمت راست صفحه کلید  Ctrl+Shiftاستفاده کنید. یا ازکلیدهای  Homeاز تب  Paragraphراست( در گروه 
سمت چپ صفحه کلید برای تغییر جهت به چپ استفاده  Ctrl+Shiftبرای تغییر جهت به راست و ازکلیدهای 

برای تایپ فارسی جهت را راست  همان طور که ملاحظه می کنید، جهت خط کش نیز تغییر می کند. کنید.
 به چپ تنظیم کنید.
 (Alignment) ترازبندی پاراگراف

 ازبندی پاراگراف جاری از یکی ازسه روش زیراستفاده کنید.جهت تر
 .کنیدروی یکی از این گزینه ها کلیک  Paragraphدر گروه  Homeدر سربرگ  :روش اول

Align Left  :.پاراگراف را از سمت چپ تراز می نماید 
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Align Right  :.پاراگراف را از سمت راست تراز می نماید 

Center  :از وسط تراز می نماید. پاراگراف را 

Justify  :.ترازی معمولی بوده و با استفاده از آن به  گزینه اول هم پاراگراف را از دو طرف تراز می نماید
تراز  صورت نامحسوسی کشیدگی حروف متن و فاصله بین کلمات کمی افزایش می یابد تا انتهای خطوط هم

به  Justify Lowگزینه  وجود دارد. هماگرچه گزینه اول بیشترین کاربرد را دارد اما گزینه های بیشتری  شوند.
گزینه  ترازی کم، مقدار کشیدگی حروف و فاصله بین کلمات را تا حد امکان کم در نظر می گیرد. معنای هم

Justify Medium در نهایت گزینه  و حالت وسطی را برای این کشیدگی و فاصله اعمال می کندJustify High 
 کشیدگی حروف و فاصله ی بین کلمات را روی متن شما ایجاد می نماید. نبیشتری

بازشود.  Paragraphکلیک کنید تا کادر محاوره  Homeدرتب  Paragraphگروه  launcherروی  :روش دوم
 نوع ترازبندی را انتخاب کنید. Alignmentودرقسمت  Indents and spacingدرکادر باز شده درتب 

 روش سوم: استفاده از کلیدهای میانبر
Align Left : Ctrl+L 

Align Right : Ctrl+R 
Center : Ctrl+E 
Justify : Ctrl+J 

  (Indentation)تورفتگی پاراگراف
و رفتگی در بسیاری از اسناد ممکن است بخواهید فقط خط اول هر پاراگراف را کمی عقب تر ببرید، یعنی ت

(indentایجاد کنید. این امکان باعث جداشدن پاراگراف ها از هم می ) .برای تنظیم تورفتگی پاراگراف  شود
 ازیکی از روش های زیر استفاده کنید:
 روش اول: استفاده از خط کش افقی

از سمت راست خط کش افقی به اندازه را  First Line Indent ،دستگیرهبرای اعمال تورفتگی به سطر اول
 بکشید. اگر جهت متن چپ به راست باشد این دستگیره ها درسمت چپ قراردارند. دلخواه به سمت چپ 

 
از سمت راست خط کش را  Hanging Indent ، دستگیرهبرای اعمال تورفتگی به سطر های دوم به بعد پاراگراف

 .بکشیدافقی به اندازه دلخواه به سمت 
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برده و درگ  Right Indentماوس را بر روی نماد Hanging Indentو  First Line Indentبرای استفاده همزمان از 
 کنید.

 
دازه دلخواه به سمت از سمت چپ خط کش افقی به انرا  Left Indentبرای اعمال تورفتگی از سمت چپ نماد 

 .بکشیدراست 
تنظیمات  Indentationودر قسمت  Indents and spacingودر تب  Paragraphدر کادر محاوره ای  روش دوم:

 زیر را انجام دهید.

 
Before text ).تورفتگی قبل از متن . ) اگر جهت پاراگراف از راست به چپ باشد، تو رفتگی راست می شود : 

After text تورفتگی بعد از متن : 
Special  بعد پاراگراف را انتخاب کنید ودرقسمت : در این لیست تورفتگی خط اول وخطوط دوم بهBy  مقدار

 آن را وارد کنید.
سانتی مترو  1.27برای اعمال تورفتگی قبل از پاراگراف به اندازه   Increase Indentاستفاده از دکمه  روش سوم:

Indent Decrease  سانتی متر، در گروه  1.27برای حذف تو رفتگی قبل از پاراگراف به اندازهParagraph  از تب
Home 
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 ها  پاراگراف و خطوطبین تنظیم فاصله 
دلایل زیادی برای این که بخواهیم مقدار فاصله بین خطوط را در یک پاراگراف ورد یا فاصله بین خود 

شده مناسبی برای استفاده افزار مایکروسافت ورد مقادیر از پیش تنظیمها تغییر دهیم، وجود دارند. نرمپاراگراف
برای این کار  بندی را کنترل کنید.کرده است، اما ممکن است بخواهید مقدار دقیق این فاصله ما ارائه

توانید تنظیمات می Spacingدر بخش  Indents and Spacingدر زبانه رابازکنید.  Paragraphکادرمحاوره ای 
 بندی خط و پاراگراف انتخاب کنید.دقیقی روی هر دو گزینه فاصله

قبل وبعد از پاراگراف  برای تعیین میزان فاصله Afterو  Beforeهای توانید از کنترل، میکادر این در سمت چپ
 استفاده کنید.

یکی از گزینه  توانیدقرار دارد که با استفاده از آن می Line Spacing، منوی بازشدنی کادردر سمت راست این 
 های زیررا برای فاصله بین خطوط تنظیم کنید.
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Single - بندی خط در ورد به طور عمده بر اساس مضربی از اندازه فونت مورد استفاده در پاراگراف فاصله
بندی کنید، در صورت انتخاب فاصلهاستفاده می 12شود. برای نمونه اگر از یک فونت با اندازه تعیین می

  پوینت خواهد بود. 12(، فاصله بین خطوط برابر با single« )منفرد»
1.5 lines –  برابرحالت قبل درنظرگرفته می شود. 1.5فاصله خطوط 

Double -  برابرحالت اول درنظرگرفته می شود. 2فاصله خطوط 
At least – توان کمترین فاصله خطوط را مشخص ساخت. این گزینه در برخی شرایط خاص مفید می

تر در آن از یک اندازه فونت کوچکاست. برای نمونه فرض کنید یک خط در پاراگراف دارید که به هر دلیلی 
بندی ممکن است در این حالت عجیب های معمول فاصلهاید. گزینهنسبت به خطوط دیگر استفاده کرده

 توانید به بهبود نمایش ظاهری پاراگراف کمک گنید.بندی میبه نظر برسند، اما با انتخاب کمینه فاصله
Exactly – های وینت دقیق فاصله مورد استفاده بین خطوط پاراگرافاین گزینه امکان تعیین اندازه پ

 سازد.منتخب را فراهم می
Multiple – بندی را روی خطوط اعمال کنید. توانید یک مضرب خاصی از فاصلهبا استفاده از این گزینه می

یده موجب پراکنده د 2.0بندی موجب فشرده دیده شدن متن و فاصله 1.5بندی برای نمونه اگر فاصله
 بندی بین خطوط استفاده کنید.برای فاصله 1.75توانید از مضربی مانند شود، میشدن می

 برای پاراگراف دور و کادر قرار دادن رنگ زمینه
کلیک کرده  Homeازتب  Paragraphدرگروه  Shadingبرای قرار دادن رنگ زمینه برای پارگراف جاری روی دکمه 

 ورنگ مورد نظرتان را انتخاب کنید.
کلیک کرده  Homeازتب  Paragraphدرگروه  Bordersجاری روی دکمه برای قراردادن کادر دور برای پاراگراف 

 مورد نظرتان را انتخاب کنید. کادرو 
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استفاده کنید.  Borders and Shadingبرای انجام تنظیمات بیشتربرای رنگ زمینه وکادر دورپاراگراف از کادر 
کلیک کنید. ازتب  Borders and Shadingراباز کرده و روی گزینه  Bordersبرای باز کردن این کادر، منوی 

Borders   پاراگراف جاری استفاده کنید.برای تنظیم کادر دور  
 

 عبارتند از: . این حالت هااز سمت چپ کادر شما یک حالتی که مد نظرتون هست می توانید انتخاب کنید
Box .دراین حالت یک کادر باتنظیمات انجام شده به کل پاراگراف اعمال می کند : 

Shadow .دراین حالت یک کادر باتنظیمات انجام شده وسایه دار به کل پاراگراف اعمال می کند : 
3 – D ال می کند.: دراین حالت یک کادر باتنظیمات انجام شده وبه صورت سه بعدی به کل پاراگراف اعم 

Custom  اگربخواهید چهارطرف پاراگراف خطوط متفاوت داشته باشند، این حالت را انتخاب کرده و یکی یکی :

 روی جهت مورد نظر کلیک کنید. Previewتنظیمات را انجام داده و هربار درقسمت 
 .کنیدرا انتخاب  Paragraphاز لیست کشویی آن گزینه  Apply toدر قسمت 
 .خود انتخاب کنید دلخواهها قابل نمایش است یکی را به  Bordersانواع مختلفی از  Styleاز قسمت 
 مورد نظر را انتخاب کنید. Bordersرنگ  Colorاز قسمت 

 .دانتخاب کنی Bordersپهنایی را برای خطوط  Widthدر نهایت از قسمت 
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  برای رنگ زمینه پاراگراف استفاده کنید. Shadingازتب 

 
رنگی جهت پر کردن پس زمینه کادر می توانید انتخاب کنید و از قسمت  Fillاز قسمت  Shadingاز سربرگ 
Patterns  گزینهStyle الگو جهت پس زمینه کادر انتخاب کنیدو درقسمت  نوعیColor  رنگ الگو راانتخاب کرده

 کلیک کنید. Okوروی 

 Format Painterابزار 
متن  2اگر شما  .می دهد سرعتبسیار  را است که کار ما wordیکی از بهترین ابزارهای  Format Painterابزار 

یکی از این کلمات یا متن ها روی متن دیگر نیز اعمال  قالبداشته باشید و بخواهید که قالب بندی با دو گونه 
روی متن دیگر اعمال شود باید ابتدا روی یکی از این کلمات که می خواهید مدل فونت و رنگ و سایز آن 

کرده و روی قسمتی که می خواهید  را انتخاب  Format Painter  گزینه Home زبانه سپس از ردهشود کلیک ک
 ت روی متن یا کلمه مورد نظر اعمال می شود.تغییرا ل شود درگ کنید خواهید دید کلیهتغییرات روی آن اعما

به جای کلیک، دوبل  Format Painterاگر بخواهید قالب کپی شده را به چندین قسمت اعمال کنید، روی دکمه 
 صفحه کلید را بزنید. Escکلیک کنید. درانتها مجدداً روی این دکمه کلیک کرده ویا کلید 

 4جلسه 

 (Bullets)دارایجاد لیست های علامت 
شما می توانید انواع مختلفی  د.نبرای زیبایی و خوانایی مطالب و نشان دادن ارتباط مطالب می باشلیست ها 

اگر در لیست مورد نظر خود ترتیب یا شمارش موارد،  . ایجاد کنید Wordاز لیست ها را با استفاده از امکانات 
 استفاده کنید. Bullets Listاهمیّت چندانی نداشته باشد بهتر است از 

 علامت ها درابتدای هر پاراگراف درج می شوند. 

http://suherfe.blogfa.com/
http://suherfe.blogfa.com/
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 را انتخابعلامت مورد نظر  و دنمایی ککلی Bulletsبر روی فلش کنار  Paragraphدر گروه  Homeابتدا از سربرگ 
 کنید.

 
 .را انتخاب کنید Noneو علامت  کردهکلیک  Bulletsکافیست بر روی فلش کنار  Bulletsبرای حذف 

 .دتعریف نمایی Define New Bulletرا با استفاده از کادر  Bullets دبیشتر می توانی Bulletsبرای دسترسی به 

 Fontقرارداد وسپس با دکمه  Bulletمی توان یک سمبل یا کاراکترویژه را به عنوان  Symbolبا استفاده از دکمه 
 هاز عکسی که مربوط به نوشت بتوانیداگر  می شودخیلی جذاب تر  گاهی اوقاتاما قالب بندی آن را تغییر داد. 

دراین کادر کلیک  Pictureعلائم استفاده کنید. در این صورت روی دکمه ، یا لوگوی شرکت به جای این ودش می
 کنید.

 (Numbering Listایجاد لیست های شماره گذاری شده )
میت داشته باشداز لیست های شماره گذاری شده استفاده اگر بخواهید لیستی ایجاد کنیدکه ترتیب در آن اه

  کنید.
 شماره هادر ابتدای هر پاراگراف درج می شوند.

مورد  شماره گذاری و دنمایی ککلی Numberingبر روی فلش کنار  Paragraphدر گروه  Homeابتدا از سربرگ 
 کنید. را انتخابنظر 
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 Define New Number Formatرا با استفاده از کادر شماره گذاری  دبیشتر می توانی گزینه هایبرای دسترسی به 
می توانید شروع شماره گذاری را عددی غیر از یک  Set Numbering Valueبا استفاده از گزینه  .دتعریف نمایی

 قرار دهید.

 (Multilevel List) چند سطحیایجاد لیست های 
شود. برای شروع، یک یا چند خط برای لیست به سادگی انجام می Wordساخت یک لیست چند سطحی در 

 Homeی از زبانه ها را انتخاب کنید.خود بنویسید و هر خط را به یک مورد اختصاص دهید. سپس این خط
اینک لیست شما به  را زده و یکی از حالات موجود را برگزینید.  Multilevel Listsی گزینه Paragraphو گروه 

 د.ایاید نمایش داده خواهد شد. تا اینجا یک لیست یک سطحی ایجاد کردهقالبی که انتخاب کردهشکل 
 های چند سطحی ها در لیستافزایش و کاهش سطح گزینه

شود. تر میکاهش سطح یک گزینه باعث افزایش تو رفتگی یک خط و پیوستن آن به یک لیست داخلی
 .کندبرعکس آن عمل می نیز دقیقاً  افزایش سطح یک گزینه

جهت کاهش . گر خود را در ابتدای خطی قرار دهید که قصد افزایش یا کاهش سطح آن را داریدابتدا نشانه
توانید با فشردن مجدد کلید همچنین می را فشار دهید.« Tab»تر، کلید سطح این خط به یک سطح داخلی

Tab.توانید ی اضافه کردن سطوح بیشتر به لیست میبرا ، سطح یک خط را بیشتر از یک سطح کاهش دهید
 به انجام این کار ادامه دهید تا لیست چند سطحی شما گسترش یابد.

گر خود را در ابتدای خط نشانه وجود دارد. برای این کار مجدداً  همچنین امکان افزایش سطح یک لیست نیز
کادر زیر یک لیست چندسطحی نمایش  در را فشاردهید. Shift+Tabسپس کلیدهای  مورد نظر قرار دهید.

 داده شده است:
 

 

 Tabآشنایی با 
کاربرد  کندافزار ورد کمک شایانی به شما  ترازبندی و ایجاد فواصل منظم در نرم در دنامی توی که یکی از موارد

تان تایپ نمایید ، ایجاد فاصله  Wordست ابیات یک شعر را داخل سند افکر کنید قرار  ست. ا Tabویژگی 
ست خیلی وقت گیر باشد اسانی نیست بعلاوه که ممکن آکار  Space barدقیق بین مصرع ها بوسیله دکمه 

 برای انجام این کار است.بهترین روش استفاده از تب  مصرع ها بطور دقیق زیر هم قرار نگیرند. و نهایتاً 
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سانتی متر )نیم اینچ( فاصله ایجاد می کندولی شما می توانید به  1.27به طور پیش فرض  Tabفشردن کلید 
 حالتهای مختلف تعریف کنید. Tabدلخواه خودتان برای کلید 

Tab بر چند نوع می باشند: 
 Right Tab  در محل کلیک شده از خط کش افقیTab .با هم ترازی راست ایجاد می نمایید 
 Decimal Tab  در محل کلیک شده از خط کش افقیTab .با هم ترازی ممیز عدد اعشاری ایجاد می نمایید 
 Bar Tab .در محل کلیک شده از خط کش افقی یک خط عمودی ایجاد می نمایید 
 Left Tab  در محل کلیک شده از خط کش افقیTab .با هم ترازی چپ ایجاد می نمایید 
 Center Tab ش افقی در محل کلیک شده از خط کTab .با هم ترازی وسط ایجاد می نمایید 

 ازیکی از دو روش زیرمی توانید استفاده کنید: Tabبرای تعریف 
 روش اول: استفاده از خط کش افقی

 دربالای خط کش افقی قرارگرفته است. Tabتوقف کلید 

 

 
 در اختیارتان قرار می گیرند.  هابا هر بار کلیک روی این کلید، یک نوع متفاوت از تب 

نیز فقط لازم است روی کلید آن ها کلیک کنید. حال پس از مشخص کردن نوع تب  هابرای استفاده از تب 
 نقاط توقف تب ها را تعیین کنید. افقیاستاپ، می توانید با کلیک روی خط کش 

حالا اگر خوب دقت کنید، می توانید نماد تب استاپ انتخاب شده تان را در نقطه تعیین شده روی خط 
 یست که در جای مناسب کلید تب را بفشارید تا تغییرات اعمال شوند.کش ببینید. حالا فقط کاف

 
علاوه بر این می توانید از چند تب استاپ به طور همزمان در متن خود استفاده کنید و در شرایط مختلف از 

  .هر یک به بهترین نحو کمک بگیرید
 Tabs: استفاده از کادر روش دوم

https://digiato.com/wp-content/uploads/2018/01/download-2-w600.jpg
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تعریف کنید این روش  Tabاندازه ها دقیق تر باشدویا حتی خط راهنما برای  Tabاگربخواهید هنگام تعریف 
 رابه کار ببرید.

کلیک کنید .بعد از کلیک را Paragraphگروه  Home  ،launcherلازم است از سربرگ  Tabجهت انجام تنظیمات 
ایین صفحه سمت چپ پ Tabsباز می شود که لازم است بر روی گزینه  Paragraphکادر  ،launcherبر روی 

 باز می شود. Tabتنظیمات  کادر Tabsبا کلیک بر روی گزینه  کلیک کنید .

 
 نمایش داده شده است. Tabپیش فرض پرش کلیدمقدار  Default tab stopsدر قسمت 
 را می توان واردکرد. Tabمقدار پرش با فشردن کلید  Tab stop positionدرقسمت 

 .مشخص کردرا می توان  Tabبا هر بار فشردن کلید )ترازبندی(  Tabنوع  Alignmentدر ناحیه ی 
Leader بافشردن کلید : در این قسمتTab  خط راهنمایی درج می شود. ازاین قسمت می توان برای تهیه

 فهرست استفاده کرد.
 ، تب انتخابی حذف می شود. Clearباکلیک روی 

 همه تب های پاراگراف جاری حذف می شود. Clear Allبا کلیک روی دکمه 
وارد کرده وسپس نوع ترازبندی  Tab stop positionاندازه پرش را درقسمت  ها ابتداTabحال برای تعریف 

برای پاراگراف موردنظر رابه همین صورت تعریف کرده ها  Tabکلیک کنید. همه  Setراانتخاب کرده وروی دکمه 
ایستاده  Tabدرهنگام تایپ، مکان نما درمحل تعریف  Tabسپس با فشردن کلید  کلیک کنید. OKودرانتها روی 

 تعریف شده تراز می شود. Tabومتن موردنظر براساس 
 نمایش داده شده است: Tabدرکادر زیر یک نمونه از متن با تعریف 



 

 

 

www.shatout.org 

 کد درس

 نسخه

 شماره

 
 با خط راهنما تعریف شده است: Tabدرکادر زیریک نمونه 

 Go toدستور  و Bookmark آشنایی با
Bookmark زنید تا راحت تر قابل شناسایی کردن یک قسمت مثل این است که شما پرچمی را در آن نقطه می

 درواقع برای مراجعات بعدی راحت تربه آن نقطه دسترسی داشته باشید. و پیدا کردن باشد.
خواهید مشخص شود ببرید، یا  مکان نما را به نقطه ای که می نکه یک بوکمارک جدید ایجاد کنید،قبل از ای

در  Insertاز منوی را باز کنید. برای این کار  Bookmarkکادر  خواهید انتخاب کنید.قسمتی از متنتان را که می
در این کادر یک اسم بنویسید و بر  باز شود. Bookmarkکلیک کنید تا کادر  Bookmark، بر روی  Linksگروه 
 کلیک کنید. این قسمت از متنتان با اسمی که انتخاب کردید بوکمارک شد.  Addروی 

 
اماحتما ًبا کاراکترها تشکیل شده باشد، تواند از حروف، اعداد و برخیاسم بوکمارکها میتوجه داشته باشیدکه 

 حرف شروع شود وفاصله نداشته باشد.
کلیک  Deleteدنظر را انتخاب کنید و بر روی دکمه ، بوکمارک مور Bookmarkبرای حذف کردن بوکمارک، در کادر 

 .کنید
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انتخاب کرده وسپس روی  ابتدا بوکمارک موردنظر را Bookmarkجهت مراجعات بعدی به بوکمارک، درکادر 
هم می توان به بوکمارک دسترسی پیدا  Go Toکلیک کنید. علاوه بر این روش با استفاده از کادر  Go toدکمه 

 دن این کادر، مسیرزیر راطی کنید:کرد. برای بازکر
 Go Toگزینه  Find گزینه Home تب 

راانتخاب کرده ودرسمت راست، نام بوکمارک را انتخاب  Bookmarkگزینه  Go to whatدرکادر بازشده درقسمت 
  کلیک کنید. Go toکنیدو روی 

دیگرسند، مانند خط، صفحه، بخش قسمت های مشاهده می کنیدبرای دسترسی به  Go Toهمانطورکه درکادر 
 و... هم می توان از این کادراستفاده کرد.

 5جلسه 

  (Find and Replace) جایگزینی در سندو جستجو 
های کوتاه برای شما مقدور یافتن و تصحیح کلمات یا عبارات در نوشته کنید احتمالاً وقتی بر روی اسناد کار می

کنید.  پیدا کردن ایرادات در صدها کلمه توانید وقت خود را صرفنمیباشد اما در مورد اسناد طولانی می 
شتابد. شما به راحتی تمام هایی همچون جستجو و جای گذاری به کمک شما میاینجاست که ورد با قابلیت

 .ها غلط املایی را جایگزین و یا اصلاح کنیدها استفاده کنید تا بدون اتلاف وقت دهتوانید از این ویژگیمی
 برای پیدا کردن یک کلمه یا عبارت بصورت زیر عمل کنید:

نیز استفاده  Ctrl + Fتوانید از کلید های ترکیبی  همچنین می د.کلیک کنی Findروی فرمان  homeاز سربرگ 
خواهید را توانید متن مورد نظری که میحالا می .شودصفحه شناوری در سمت چپ سند شما باز می نمایید.
 مربوطه در پنجره شناوری که باز است وارد نمایید.در کادر 

طور شوند و همینهای همسان شما جستجو شدند، با رنگ زرد در متن مشخص میتمامی واژهاز این که بعد 
کنید ورد شما را به همان قسمت ها کلیکگیرد که اگر بر روی هر کدام از آنوار قرار میدر پنجره شناور فهرست

را بببنید.  شناورپنجره  Xتوانید با کلیک بر روی تمام شد می Findبعد از این که کارتان با دستور  .می برد
 اند.های برجسته شده به رنگ زرد نیز در متن ناپدید شدهخواهید دید که تمام واژه

 ،Findر کنار فیلد توانید با کلیک بر روی پیکان کشویی دهای بیشتری برای جستجو داشتید میاگر نیاز به گزینه
 کادرزیر رابازکرده وجستجو را انجام دهید.  Advanced Findوانتخاب گزینه  Homeدرتب 
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 More با کلیک رویرا واردکرد.  متن مورد نظر جهت جستجو Find What قسمت در این کادر می توان در

 . جستجو داشت می توان کنترل بیشتری بر روی عملنمایش داده می شودو Search Optionقسمت 
 : Search Options قسمت 

 Search  :مکان جستجو و نحوه آن را تعیین می کند یبا گشودن منوی. 
 Match Case:د.در هنگام جستجو به کوچکی و بزرگی حروف اهمیت می ده 

 Find whole Words Only : جستجو می )یک کلمه جدا( تنها عبارت یا متن تایپ شده را به صورت جداگانه
برای مثال بانوشتن کلمه علی برای جستجو و فعال کردن این گزینه فقط کلمه علی یافت می شودو  .کند

 .کلماتی مانند علیرضا یافت نمی شود
Use Wildcards   :امکان استفاده از علامات جایگزینی مانند ) * و؟ ( را میسر می سازد. 

اولین نمونه متن را پیدا کرده و آن را  wordنرم افزار  کلیک کنید. Find Nextپس از اعمال تنظیمات روی دکمه 
 با هربار کلیک روی این دکمه واژه همسان بعدی نمایش داده می شود. کند. با رنگ خاکستری هایلایت می

گاهی اوقات، ممکن است بفهمید که یک اشتباه را در سراسر متن تکرار کرده اید. نظیر: غلط املایی نام یک 
. دراینصورت از فرمان شما نیاز به تبادل یک کلمه یا عبارت خاص برای قسمت های دیگر داریدشخص یا اینکه 

Replace .استفاده کنید 
نیز استفاده  Ctrl+Hتوانید از کلید های ترکیبی  کلیک کنید. همچنین می Replaceروی فرمان  Homeاز سربرگ 

 کنید.
 Findخواهید آن را پیدا کنید را در کادر  نمایان خواهد شد. متنی که می Find and Replaceکادر محاوره ای 

what .خواهید جایگزین آن شود را در کادر  متنی که می تایپ نماییدReplace with  تایپ نمایید. سپس روی
Find Next .نرم افزار  کلیک کنیدword یت میاولین نمونه متن را پیدا کرده و آن را با رنگ خاکستری هایلا 

 کند.
نیاز به جایگزینی ندارد. مجددا  اگر خواهید آن را جایگزین کنید. مرور کنید تا مطمئن شوید که می متن را

کلیک  Replaceخواهید آن را جایگزین نمایید، روی  .اگر میدتا به نمونه بعدی بروی دکنیکلیک  Find nextروی 
را کلیک  Replace Allتوانید برای جایگزینی تمام نمونه های متن در سراسر سند گزینه  کنید. همچنین می

 نمایید.
: درهنگام جستجو می توانید واژه هایی را بیابید که دارای قالب بندی خاصی هستند، به این منظور در نکته
کلیک کرده و نوع  Format قرارگرفته روی دکمه Find whatوقتی مکان نما در قسمت  Find and Replaceکادر 

 .ادرباز شده قالب بندی راانتخاب کنیدقالب بندی را انتخاب کرده ودر ک
قالب بندی دیگرجایگزین کرد. به همچنین درهنگام جایگزینی می توان کلمه یافت شده را با کلمه ای دیگرو

 Formatرارگرفته روی دکمه ق Replace withوقتی مکان نما در قسمت  Find and Replaceاین منظور در کادر 
 .کنیدانتخاب  کلیک کرده و نوع قالب بندی را انتخاب کرده ودر کادرباز شده قالب بندی را

 خارج کنید.  Boldهستند یافته و آنها راازحالت  Boldتمرین: درسند خود کلمات سبحان را که 
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 جواب: تنظیمات رابه صورت زیر انجام دهید:

را  Boldرا انتخاب کرده وحالت  Fontوپس از آن  Formatکلیک کرده وسپس روی دکمه  Find whatدرقسمت 
 انتخاب کنید.

را انتخاب کرده وحالت  Fontوپس از آن  Formatکلیک کرده وسپس روی دکمه  Replace withدرقسمت 
Regular .را انتخاب کنید 

 ریاضی وفرمول های درج معادلات
نیز به کمک ابزار  Wordافزار پرداز امکاناتی برای تایپ فرمول تعبیه شده است. نرمافزارهای واژهدر اغلب نرم

های ریاضی مدنظر خود را تایپ دهد که فرمولبه شما این امکان را می Equation Editorویرایشگر معادله یا 
 نمایید.

خواهید فرمول را تایپ کنید، قرار گر ورد را در محلی که میبرای شروع کار با ابزار ویرایشگر معادله، نشان
کادری مثل این مشاهده خواهید  را انتخاب نمایید. Equationافزار، گزینه در بالای نرم Insertاز سربرگ . دهید

 توانید فرمول مد نظر خود را تایپ کنید:کرد که در آن می

 
های ریاضی، ها، حروف یونانی و علامتها، بالانویسها، زیرنویسبرای درج اجزای فرمول از قبیل کسرها، توان

. دقت کنید که منظور سربرگی است که در هنگام استفاده دکنیدر منوی بالای ورد استفاده  Designاز سربرگ 
 .نو قرار داردشود و در منتهی الیه سمت راست ماز ویرایشگر معادله ظاهر می
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 نمایش اعدادچگونگی 
حتماً بااین مشکل مواجه شده ایدکه درهنگام تایپ اعداد حتی وقتی زبان صفحه کلید روی فارسی تنظیم 
شده است، اعداد بصورت انگلیسی نمایش داده می شوند. برای حل این مشکل ونمایش اعداد به همان زبانی 

 استفاده کنید:که تایپ کرده اید از تنظیمات زیر 
 Numeralاز لیست  Contextانتخاب حالت  از سمت چپ  Advancedانتخاب  File  Options منوی 

 گزینه های دیگراین لیست عبارتنداز:
Arabicشوند.: اعداد متن در چه داخل متون فارسی و چه در داخل متون لاتین، به صورت لاتین درج می 
Hindiد.نشوون فارسی و چه در داخل متون لاتین، به صورت فارسی درج می: اعداد متن چه در داخل مت 

Systemافزار ورد از تنظیمات : نرمWindows کند، که این تنظیمات در قسمت تبعیت میRegion and Language 
 شود. یین میتع Control Panelدر 

 تعیین مسیر پیش فرض برای ذخیره سند
به طور پیش فرض در پوشه  wordتعیین نکنید، نرم افزار  Saveاگرهنگام ذخیره فایل مسیری برای آن درکادر 

Document :ذخیره می کند. برای تغییر این مسیر، مراحل زیر رادنبال کنید 
 Browseانتخاب یک مسیر با استفاده از دکمه  از سمت چپ  Saveانتخاب  File  Options منوی 

 Default local file locationدرقسمت 
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 6جلسه 
  (Table) آشنایی با جدول

دهد امکان کشیدن جدول است. نحوه در اختیار کاربران خود قرار می wordافزار هایی که نرمیکی از ویژگی
مساله پرکاربردی است و بدون شک هر دانشجو و یا محققی که قصد مستندسازی  کشیدن جدول در ورد

 wordرسم جدول در ی ی مقاله، به آموزش نحوههای خود را دارد، به آن نیاز پیدا خواهد کرد. در ادامهپژوهش
 درشکل زیر، اجزای اصلی یک جدول نمایش داده شده است: ی تنظمیات آن خواهیم پرداخت.و نحوه

 رج جدول درسندد
  توانید استفاده کنید.ها میچهار روش مختلف وجود دارد که از هر کدام از آن رسم جدول در وردبرای 

 روش اول: 
 بروید. Insert سربرگ به  ابتدا مکان نمارا درمحل درج جدول قرارداده و
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های کوچکتر تشکیل کنید، مربع بزرگی متشکل از مربعکلیک کنید. همانطور که مشاهده می Tableبر روی گزینه 
خواهید رسم کنید است. تعداد های کوچک به معنای یک سلول از جدولی که میشده است. هر کدام از مربع

 ۴انتخاب کنید. برای مثال در تصویر زیر یک جدول با  باحرکت ماوس  سطر و ستون جدول مورد نظر خود را
  سطر انتخاب شده است. 2ستون و 

 :  (Insert Table) روش دوم
 کلیک کنید. Tableبر روی گزینه  بروید. Insert سربرگ به  ابتدا مکان نمارا درمحل درج جدول قرارداده و

ای مطابق تصویر زیر روی آن کلیک کنید صفحهقابل مشاهده است.  Insert Tableی در کادر باز شده، گزینه
بینید، باز خواهد شد. تعداد سطر و ستون مورد نظر خود را در کادر وارد کنید. همانطور که در تصویر زیر می

 سطر قرار داده شده است. 2ستون و  ۴تنظیمات برای کشیدن جدول در ورد با 
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 هایی در اختیارتان قرار دارد که به شرح زیر هستند:نیز گزینه «AutoFit behavior»در بخش 

 Fixed column width: دهد. در صورت انتخاب ها را میبه شما امکان انتخاب پهنای ثابت برای ستون
 این اندازه به صورت خودکار انتخاب خواهد شد.« Auto»ی گزینه

 AutoFit to Contents: کند.ی هر ستون را بر اساس محتوای آن انتخاب میاندازه 
 AutoFit to window: کند که در پنجره جا شوندای تنظیم میها را به گونهی ستوناندازه. 

ی توانید گزینهی مجدد از این جدول با همین اندازه و مشخصات هستید، میدر نهایت نیز اگر مایل به استفاده
«Remember dimensions for new tables ».را فعال نمایید تا مقادیر وارد شده ذخیره شوند 

  :  (Draw Table)روش سوم
، مدادی در اختیار شما قرار خواهد گرفت. Insertازتب  Tableزیرمنوی در همان  Draw Tableی با انتخاب گزینه
ی چهارچوب اصلی جدول ابتدا اندازه توانید اقدام به کشیدن جدول مورد نظر خود نمایید. دربا این مداد می

را ترسیم نمایید و بعد از آن بسته به تعداد سطر و ستونی که برای جدول در نظر گرفته اید. شروع به ترسیم 
 جزئیات جدول نمایید.

 :  (Quick Table)روش چهارم
ستفاده کنید. این ی ورد اهای از پیش طراحی شدهاین روش برای حالتی است که شما قصد دارید از گزینه

برد. برای جداول در مواردی بسیار کاربردی است و سرعت عمل شما را برای کشیدن جدول در ورد بالا می
 Quick Tableی استفاده از این مورد در همان کادر که قبل از این برای رسم جدول از آن استفاده کردیم، گزینه

مانند تقویم، گانت چارت و موارد دیگر در این بخش قابل  را کلیک کنید. خیلی از جداول با کاربردهای خاص
 مشاهده است.
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 وارد کردن متن درجدول
برای  نما را در داخل سلول مورد نظر ببرید و شروع به تایپ کنید.برای وارد کردن متن تنها کافیست تا مکان

صفحه کلید رابزنید. برای انتقال به سلول بعدی از کلیدهای  Tabانتقال مکان نما به سلول بعدی، کلید 
Shift+Tab  استفاده کنید. اگر در آخرین سلول جدول باشید و کلیدTab  رابزنید، یک سطر جدیدبه جدول اضافه
 می شود.

 به ریبون اضافه می شودکه برای کارباجدول Layoutو  Designپس از درج جدول وانتخاب آن، تب های  نکته:
 از این تب ها استفاده کنید.

 تغییر جهت جدول 
را انتخاب کنید وهمانند  Table Propertiesبرای تغییر جهت جدول، روی جدول کلیک راست کرده وگزینه 

 شکل زیرجهت مورد نظر را انتخاب کنید.

 
 تبدیل متن به جدول

بهتر است در سطر و ستون نمایش داده اید که فرض کنید تعدادی متن و عدد دارید که به این نتیجه رسیده
دهد و همان کار را به سرعت و سادگی برای شما انجام می دقیقاً « Convert Text to Table»ی شوند. گزینه

 بندی کنید.توانید محتوای آن را قالبریزد که به راحتی میهای شما را در جدولی میتمام داده
 Convertی به جدول تبدیل نمایید را انتخاب کرده و سپس گزینه خواهیدبرای این کار ابتدا محلی که می

Text to Table  از تب راInsert  و سپسTable شود امکان انتخاب تعداد سطر و ستون بزنید. کادری که باز می
 دهد.را در اختیارتان قرار می
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برای مثال اگر متن شما  شود،تعداد سطرها به طور خودکار بر اساس شکستگی خطوط شما نمایش داده می
 در چهار خط قرار داشته باشد، جدول شما نیز چهار سطر خواهد داشت.

، شکستگی پاراگراف یا هر علامت دیگری که بتوانید Tab های، فاصله ( , ها )ها بر اساس تعداد ویرگولستون
 .شوندبه صورت دستی اعمال کنید انتخاب می

 انتخاب قسمت های مختلف جدول
 خاب سطرانت

 Selectپس از آن  و Selectگزینه  Layoutسپس ازتب  و ابتدا مکان نما را درقسمتی از سطر موردنظر قرارداده

Row انتخاب کنید. را 
در آمد کلیک کنید. برای انتخاب سفید رنگ موردنظر برده و وقتی به شکل فلش  کنارسطریا اشاره گر ماوس را 

 های دیگر درگ کنید. سطربیشتر، به سمت  سطرهای
 انتخاب ستون

 Selectپس از آن  و Selectگزینه  Layoutسپس ازتب  و موردنظر قراردادهستون ابتدا مکان نما را درقسمتی از 

Column انتخاب کنید. را 
یا اشاره گر ماوس را بالای ستون موردنظر برده و وقتی به شکل فلش تو پر مشکی در آمد کلیک کنید. برای 

 انتخاب ستون های بیشتر، به سمت ستون های دیگر درگ کنید.
 انتخاب سلول

 را Select Cellپس از آن  و Selectگزینه  Layoutسپس ازتب  نظر قرارداده و سلول مورد ابتدا مکان نما را در

 انتخاب کنید.
 انتخاب جدول

 Select Tableپس از آن  و Selectگزینه  Layoutسپس ازتب  و ابتدا مکان نما را درقسمتی از جدول قرار داده
 انتخاب کنید. را
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یا اشاره گر ماوس را روی علامتی که درشکل زیر نشان داده شده برده و وقتی به شکل فلش چهارجهته درآمد 
 کلیک کنید.

 جدید به جدول و سلول کردن سطر و ستون اضافه
یا  و سلول ها ، ابتدا باید به تعداد سطرهاکردن سطر و یا ستون جدید به جدول موجود اضافهبرای  نکته:

 انتخاب کنید. یا سلول ، سطر یا ستون یی که می خواهید اضافه شودستون ها
 به چندین روش ساده می توانید سطر و ستون در جداول ورد اضافه کنید.

جدید در ورد کافیست ماوس را به کنار جدول ببرید، خواهید دید که علامت  Rowبرای اضافه کردن سطر یا 
قبل یا سطر جدید  Row+ برای اضافه کردن سطر جدید ظاهر خواهد شد. کافیست روی این + کلیک کنید تا 

 ایجاد شود. ازسطرجاری
 

علامت + برای اضافه  بار برای اضافه کردن ستون جدید هم کافیست ماوس را به بالای جدول ببرید و این
قبل ظاهر خواهد شد. کافیست این علامت + را کلیک کنید تا ستون جدید جدول کردن ستون جدید به 

 اضافه شود. جاریازستون 
 Layoutاز تب  این است که ،روش دیگربرای اضافه کردن سطر یا ستون، پس از انتخاب سطرها وستون ها

 انتخاب کنید: یکی ازگزینه های زیر را
Insert Above :  درج می شود.سطرجدید بالای سطر انتخابی 
Insert Below : .سطرجدید بالای سطر انتخابی درج می شود 

Insert left : چپ ستون انتخابی درج می شود. ستون جدید درسمت 
Insert Right : .ستون جدید درسمت راست ستون انتخابی درج می شود 
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 کلیک کنید. کادر زیر باز می شود: Rows & Columnsگروه  Launcherبرای اضافه کردن سلول جدید، روی 

 یکی ازگزینه های زیرانتخاب کنید:
Shift cells right : .سلول جدیداضافه می شودو سلول های موجود به سمت راست منتقل می شوند 

Shift cells down :  های موجود به پایین منتقل می شوند.سلول جدیداضافه می شودو سلول 
Insert entire row .یک سطر کامل قبل از سطر جاری اضافه می شود : 

Insert entire column .یک ستون کامل قبل از ستون جاری اضافه می شود : 
 و ستون های موجود در جدول حذف سلول ها، سطر ها 

، پس از انتخاب سطر و ستون وسلول مورد نظر جدولسطر ها و ستون های موجود در حذف سلول ها،  برای
 انتخاب کنید. یکی از گزینه های زیر را Deleteومنوی  Rows & columnsوگروه  Layoutاز تب 

 

Delete Cells با انتخاب این گزینه کادر زیر  شوند. : با انتخاب این گزینه ، سلول های انتخاب شده حذف می
  باز می شود:

 های زیر را انتخاب کنید:یکی ازگزینه 
Shift cells right .سلول انتخابی حذف می شودو سلول های موجود به سمت چپ منتقل می شوند : 
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Shift cells down .سلول انتخابی حذف می شودو سلول های موجود به بالا منتقل می شوند : 
Delete entire row شامل سلول انتخابی به طور کامل حذف می شود. : سطر 

Delete entire column  :.ستون شامل سلول انتخابی به طور کامل حذف می شود 
Delete Columns گردد. : با انتخاب این گزینه ستون انتخاب شده حذف می 

Delete Rows .با انتخاب این گزینه سطر انتخابی شما حذف می گردد : 
Delete Table گردد. : با انتخاب این گزینه جدول انتخاب شده حذف می 

 
 سطر وستون تغییر اندازه 

 پذیرد: تغییر اندازه ارتفاع و عرض سلول های موجود در سطر و ستون دلخواه به سه صورت انجام می
 : )روش دستی )روش درگ کردن 

ماوس را به خط مرزی سطر و یا  برای تغییر سایز سلول )های( سطری و یا ستونی به این روش، ابتدا فلش
ستون مورد نظر ببرید. سپس با ظاهر شدن فلش دوطرفه اقدام به کلیک و درگ نمودن خط مورد نظر نمایید. 

گ کردن، اندازه های سلول ها را کوچکتر و یا بزرگتر در خواهید بود تا نسبت به جهت در قا  بدین ترتیب
 نمایید.

 برای تغییر سایز خطی راهنما سایز جدید سلولها را به کاربر نشان می نکته : همزمان با دراگ کردن ماوس
 دهد تا تغییر سایز بسیار آسانتر انجام گیرد. 

 : وارد کردن اندازه دلخواه 
مراجعه کرده و بنا به نیاز  Layoutدر تب  Cell Sizeد برای تغییر در اندازه سطر و ستون، ابتدا به گروه یتوان می

 ی زیر استفاده نمایند:خود از گزینه ها
باشد و با وارد کردن سایز جدید در  که برای تغییر سایز سلول در جهت ارتفاع می  Table Row Heightگزینه 

 نمایید. )سطر( توانید اقدام به کوچک و یا بزرگتر نمودن ارتفاع سلول ها کادر مقابل آن می
باشد و با وارد کردن سایز جدید در کادر مقابل  ل میکه برای تغییر سایز عرضی سلو  Table Row Heightگزینه 

 نمایید. )ستون( توانید اقدام به کوچک و یا بزرگتر نمودن عرض سلول ها آن می
 :این دو گزینه در تصویر زیر نشان داده شده اند

 

 کار سطر ها و ستون ها تنظیم اندازه خود 
( در کنار گزینه های گفته شده در بالا تعبیه Distribute Rows( و )Distribute Columnsدو دکمه با نام های )

)گزینه ستون ها )گزینه اول( و یکسان سازی سایز  سطرها یکسان سازی سایز برای از این دو دکمهشده اند که 
 . این دو دکمه در تصویر زیر نشان داده شده اند.استفاده می شوددوم( 

 

http://digital-art.ir/wp-content/uploads/2013/12/create-table-in-word-2013-2-15.jpg
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 ادغام یا تقسیم سلول های جدول 
 مراجعه نمایید. Layoutدر تب  Mergeبرای ادغام یا تقسیم سلول ها گروه 

 

قرار داده شده اند که کارایی هرکدام از این گزینه  Split Tableو  Split Cellsو  Merge Cellsدر گروه سه گزینه 
 ها عبارتند از :
Merge Cells می توانید سلولها را به یک سلول واحد : با انتخاب سلول های مورد نظر و با استفاده از این گزینه

تبدیل )ادغام( کنید. با انتخاب این گزینه خط های میان سلولهای منتخب برداشته شده و به یک سلول واحد 
 شوند. تبدیل می
Split Cells با انتخاب گزینه :Split Cells توانید سلولی که از قبل آن را انتخاب کرده اید را تقسیم به سلول  می

ی بیشتری نمایید. برای این کار کافی است ابتدا سلول را انتخاب کرده و سپس این گزینه را انتخاب کنید ها
 ودر کادر باز شده مقدار تقسیم سلولی به صورت تعداد سطر و ستون را وارد کنید.

 
Split Tableدا کنید. در این : با استفاده از این گزینه میتوانید تعداد سطرهای انتخابی از جدول را از آن ج

 حالت تعداد سطر های انتخاب شده به سمت پایین حرکت کرده و جدولی جداگانه را تشکیل خواهند داد.

http://digital-art.ir/wp-content/uploads/2013/12/create-table-in-word-2013-2-16.jpg
http://digital-art.ir/wp-content/uploads/2013/12/create-table-in-word-2013-2-13.jpg
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 ترازبندی متن های واردشده درجدول
 استفاده کنید. Alignmentوگروه  Layoutبرای ترازبندی متن سلول های انتخابی، ازتب 

 برای چرخاندن متن داخل سلول استفاده کنید. Text Directionدرهمین گروه، از گزینه 
 ( در جدول های وردstyleروش بکار گیری سبک )

 
( به شما اجازه می دهد تا ظاهر جدول تان را بسرعت تغییر بدهید. آنها روی سه Table stylesسبک جداول )

 عنصر طراحی شامل رنگ، حاشیه، و فونت کنترل دارند.
را در سمت راست ریبون  Designان کلیک کنید تا انتخاب شود، سپس تب در یک نقطه دلخواه از جدولت

 انتخاب کنید.
 

را پیدا کنید، سپس بر روی کادر باز شدنی آن کلیک کنید تا لیست کاملی از سبک ها  Table Stylesگروه 
(styles.را ببینید ) 

 ( مورد نظرتان را از لیست انتخاب کنید.styleسبک )
 انتخاب شده توسط شما، بر روی جدول مربوطه اعمال می گردد.( styleبک )س

( را انتخاب کردید، این امکان را دارید تا گزینه های مختلف آن را خاموش و یا styleوقتی که یک سبک )
 روشن کنید، تا ظاهر آن را تغییر بدهید. شش گزینه در آنجا وجود دارد :

 Header Row, Total Row, Banded Rows, First Column, Last Column, and Banded Columns 
 گردید. Designبر روی یک نقطه دلخواه از جدول کلیک کنید و سپس وارد تب 

را پیدا کنید، سپس گزینه های مورد نظرتان را خاموش و یا روشن کنید. )تیکش  Table Style Optionsگروه  
 را بزنید و یا بردارید(
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 برای سلول های جدولقرار دادن رنگ زمینه 

کلیک کرده ورنگ مورد  Shadingروی گزینه  Designبرای قراردادن رنگ زمینه برای سلول های انتخابی درتب 
 نظرتان را انتخاب کنید.

 
 Borderکلیک کرده وسپس گزینه  Bordersاگر بخواهید یک الگو را برای زمینه سلول انتخاب کنید، روی گزینه 

and Shading خاب کنید ودرکادر بازشده از سربرگ را انتShading  الگوی موردنظرتان را انتخاب کرده و درقسمت
Apply to  .مشخص کنید که به کدام قسمت جدول میخواهید اعمال شود 
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 برای سلول های جدول (Border)قرار دادن حاشیه 
سبک ورنگ  Bordersوگروه  Designخطوط جدول، پس از انتخاب سلول های موردنظر از تب  برای تغییر

مشخص کنید که به کدام خطوط اعمال شود یا اینکه  Bordersوضخامت خطوط را مشخص کرده ودر قسمت 
 تنظیمات مورد نظر را انجام دهید.  Borderاین گروه کلیک کرده ودرکادر باز شده ازتب  Launcherروی 

 

 تبدیل جدول به متن
 دد و فقط متون جدول را داشته باشیخطوط جدول نباش دو بخواهی دیک جدول از اطلاعات داشته باشیاگر 

بر روی ابزار  Dataگروه  Layoutو سپس از سربرگ وابسته  دشاره گر موس را در جدول قرار دهیلازم است ا
Convert to text کادر محاوره ای  ،کلیک کردهConvert Table to در این کادر علامت جدا کننده باز می شود .

 ها راانتخاب کنید.متن 
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 7جلسه 
 اشیای گرافیکی

  (Pictures) درج و مدیریت تصاویر
 Picturesگزینه  Illustrationsوگروه  Insertبرای درج تصویر دلخواه، مکان نما را درمحل درج قرار داده واز تب 

 را انتخاب کرده ودر کادر باز شده تصویر مورد نظر را انتخاب کنید.
به ریبون اضافه می شود که با استفاده از آن می توانید تنظیمات    Formatپس از درج تصویرو انتخاب آن، تب 

 تصویر راتغییردهید.
 Formatتب 

Remove Background    :دهد نمی انجام را کار این معمولاتمیز تصویرکه بکگراند حذف. 
Corrections  شدن دیده شفاف میزان همچنین و تصویر روشنایی : تنظیم 

Color   :تصویر رنگ تعیین  
Artistic Effects   :تصویر روی هنری افکت ایجاد 

Compress Picture   :فایل حجم کاهش درنهایت و آن حجم کاهش و تصویر سازی فشرده 
Change Picture :همچنان باقی در صورتی که قالب ها و افکت ها  دیگر تصویر یک با جاری تصویر تغییر برای

 خواهند ماند.
Reset Picture :حذف همه افکت ها وقالب بندی ها(برگردد خود اول حالت به تصویر آنکه برای ( 

 Pictureدرقسمت  . نمود فادهتاس آماده کادرهای از تعدادی از توان ،می باشد کادر دارای ما تصویر آنکه برای

Style  داد اختصاص تصویر به را )درواقع یک قالب بندی از قبل تعریف شده( کادر یک توان می.  
Picture Border  .رنگ ، اندازه ضخامت خطوط و نوع خطوط کادر را تعیین  دتوانی می: تغییر کادردورتصویر

 تا کادر از بین برود. درا بزنی No Outlineگزینه  دتوانی برای آنکه کلا تصویر را بدون کادر کنیم ، می .دنمایی
Picture Effect اعمال جلوه به تصویر :( مثل دادن سایه .Shadow( برجسته سازی تصویر ، )Bevel انعکاس ، )

(، چرخش Soft Edges( ،محو کردن اطراف تصویر )Glow( ، درخشش اطراف تصویر ) Reflectionتصویر )
 ( .Presetه )( و همچنین تعدادی از افکتهای آمادRotationتصویر )

Picture Layout  اگر این گزینه را باز کنید تعدادی قالب در آن وجود دارد که تصویر را در داخل این قالب ها :
این گزینه ها بنا به کاربرد  معمولاً  قرار می دهد و همچنین می توانید متن هایی را در کنار قالب خود بنویسید.

هایی نیز به نرم افزار اضافه می شود که  هر یک از قالب ها ، تب استفاده می شود. همچنین بعد از انتخاب
 توانید کلی تغییرات روی قالب انتخاب شده خود بدهید. می

Rotate چرخش تصویر : 
Crop برش قسمت های اضافه تصویر : 

Height  وWidth وارد کردن طول وعرض تصویر : 
اگرهنگام تغییر طول یا عرض تصویر، دیگری هم تغییر کردباید قفل بین اندازه طول و عرض را  نکته:

 را غیر فعال کنید. Lock aspect ratioکلیک کرده وگزینه  Sizeگروه  Launcherبردارید.روی 
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  (Shapes)درج و مدیریت اشکال هندسی
نیز وجود دارد.  Homeاز تب  Drawingنه در بخش وجود دارد. این گزی Shapeگزینه ای به نام  Insert تبدر 

 که برای ترسیم اشکال مختلف به کار می رود.

 
آن طراحی های خود را انجام دهید. برای این کار یکی از اشکال مورد نظرتان را  بابر حسب نیاز می توانید  

به صورت علامت مثبت )+( ظاهر می شود که  ، در این صورت شکل ماوس و علامت مکان نماانتخاب کنید
 آن بر روی هر نقطه ای از صفحه و به اندازه دلخواه، می توان شکل مورد نظر را ترسیم کرد. درگبا 

برای اضافه کردن متن به شکل گرافیکی درج شده کافی است بر روی شکل کلیک کرده و متن خود را تایپ 
 را انتخاب کنید. Add Textزینه و یا روی شکل کلیک راست کرده وگ کنید

هنگام تغییر اندازه،  Shiftبرای تغییر اندازه شکل می توانید دستگیره های اطراف آن را درگ کنید. بانگه داشتن 
 تناسب طول وعرض تصویر حفظ می شود.

گام رسم هن Shiftرانگه دارید، شکل ازمرکز رسم می شود. با نگه داشتن کلید  Ctrlاگرهنگام رسم شکل، کلید
شکل، تناسب طول وعرض تصویر حفظ می شود. به عنوان مثال درهنگام انتخاب شکل مربع ومستطیل، فقط 

 مربع رسم می شود.
برای جابجایی شکل موردنظرکافی است روی آن کلیک کنید تا انتخاب شودوسپس وقتی اشاره گر ماوس به 

را نگه دارید، شکل موردنظر  Ctrlگ کردن کلید صورت فلش چهارجهته درآمد، آن را درگ کنید. اگرهنگام در 
 کپی می شود.

برای ویرایش شکل  تبهای اصلی اضافه می شود. گزینه های این  تببه  Format تببعد از کشیدن تصویر، 
 Format تببر روی شکل ترسیم شده کلیک کنید تا  مخفی بود Formatتب کشیده شده به کار می رود.اگر 

 ظاهر شود.

 
 Formatتب 

 Insert Shapeگروه  
می توان تغییراتی  Edit Shapeقسمت نخست برای درج اشکال گرافیکی به کار می رود. با استفاده از گزینه  

متنی را به بخش  یک کادر هم می توانید Text Boxبا استفاده از قسمت . بر روی شکل درج شده اعمال کرد
رسم  کادریک  سنداضافه کنید. اگر بر روی این گزینه کلیک کنید، می توانید در هر بخشی از  سندخاصی از 

 کنید و در آن، واژه یا متن مورد نظرتان را بنویسید.
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 Shape Styleگروه  
با استفاده از گزینه های این بخش، می توان شکل گرافیکی درج شده را رنگ آمیزی کرد و یا حالت نمایشی 

 ییر داد. در سمت راست رنگ های نمونه، سه گزینه وجود دارد:آن را تغ
Shape Fill.با استفاده از این گزینه، می توان داخل شکل درج شده را رنگ آمیزی کرد : 

Shape Outline شکل درج شده را تغییر داد. دور: با استفاده از این گزینه می توان رنگ خط 
Shape Effectsاعمال کرد.« جلوه های ویژه»نه می توان به شکل درج شده، افکت یا : با استفاده از این گزی 

 Arrangeگروه 
، می توان شکل مورد نظر را چرخاند ، تراز بندی کرد یا وقتی که چند شکل گروه با استفاده از گزینه های این 

 دارید آن را به زیر شکل های دیگر ببرید و یا روی شکل های دیگر قرار دهید.
Bring to front  : شکل در اسلاید داشته باشید، با انتخاب شکل مورد  چندبا استفاده از این گزینه وقتی که شما

 .ل دیگر قرار می گیرداشکانظر و انتخاب این گزینه شکل شما بر روی 
Send to Back  : شکل در اسلاید داشته باشید و یکی را انتخاب کنید و روی این گزینه کلیک کنید  چنداگر

 قرار می گیرد. همه اشکال دیگرزیر  انتخابی شکل
Selection Pane  : دسترسی راحت تری  سندبا استفاده از این بخش می توانید به اشیاء، اشکال و متن ها در

 صفحهداشته باشید. باکس عنوان یا محتوا، شکل و یا متن درج شده، و به طور کلی هر چیزی که در یک 
لیست می شود و با کلیک بر روی هر کدام از آنها، بخش مورد نظر انتخاب  وجود دارد در سمت راست صفحه

 می شود.
Align  : با استفاده از گزینه های بخشAlign  ترازبندی اشکال رانسبت به همدیگرتنظیم کرد.می توان 

Group  : ید.اما با استفاده درج کنید، هر کدام از آنها را می توانید به طور مجزا تغییر ده سنداگر چند شکل را در
تبدیل کنید و تغییرات را به صورت گروهی بر « گروه»را به یک  چند شکلمی توانید  Group Objectsاز گزینه 

در صفحه کلید، همه اشکال را انتخاب کنید   Shiftتن کلیدروی آنها اعمال کنید. برای این کار، ابتدا با نگه داش
 کلیک کنید. ungroupبر روی ، کردن از حالت گروه بعد از انتخابکلیک کنید.و برای خارج  Group و روی

Rotate  : از گزینهRotate  درجه به سمت  ۹0برای چرخش شکل استفاده می شود. می توان شکل را به صورت
درجه ای، معکوس کرد. اگر بخواهید شکل را با درجه دقیق تری  1۸0چپ و راست چرخاند و یا آن را با تغییر 

 استفاده کنید. More Rotation Optionsد، می توانید از گزینه بچرخانی
  Sizeگروه 

 دراین گروه می توان اندازه شکل را به صورت دقیق وارد کرد. 
 

 (SmartArt) درج و مدیریت تصاویر هوشمند
که به شما این امکان را  Smart Artای است به نام گزینه Insert تب در  Illustrations گروه یکی از گزینه های 

 .های خود را به نمایش بگذاریددهد تا با استفاده از تصاویر گرافیکی دادهمی
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 Insertازتب  را SmartArtوسپس گزینه  مکان نما را درمحل موردنظر قرارداده،  SmartArtبرای اضافه کردن 
 کلیک کنید. کادر زیرنمایش داده می شود:

ازسمت راست زیر گروه موردنظرتان  خواهید را انتخاب کرده وگرافیکی که مینوع سمت چپ،  گروه هایاز 
راانتخاب  (Hierarchy)دراینجا ما نوع سلسله مراتبی  نموداردرج می شود. کلیک کنید. OKبعد روی  راانتخاب و

 کرده ایم.
 

  
را انتخاب کنید. پنل متن در سمت چپ ظاهر خواهد شد. اما  SmartArt ، برای اضافه کردن متن در گرافیک

متن را کنار جایگاه متن و در کنار  اگر ظاهر نشد بر روی فلش کوچک در لبه سمت چپ گرافیک کلیک کنید.
همچنین  شود.متن در شکل ظاهر شده و به صورت خودکار در اندازه قالب تنظیم می گلوله مشکی وارد کنید. 

 دن متن می توانید روی هر باکس در گرافیک کلیک کرده ومتن مورد نظرتان را تایپ کنید.برای وارد کر
 SmartArtبه ریبون اضافه می شوند. برای تغییر تنظیمات   Formatو Design، تب های SmartArtپس از درج 

تنظیمات می درج شده از این تب ها استفاده می شود. در اینجا به صورت مختصر به توضیح برخی از این 
استفاده  Designدرتب  Add Shapeپردازیم. برای مثال برای اضافه کردن بخش های بیشتر به شکل از گزینه 

می کنیم. به این صورت که باکسی را که می خواهیم قبل یا بعداز آن باکسی اضافه شود انتخاب کرده وسپس 
 یکی از گزینه های زیر را انتخاب می کنیم. 
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 بسته به شکل مورد نظر متفاوت است. Add Shapeبودن زیرمنوهای « فعال غیر»یا « فعال»
Add Shape After .یک باکس بعد ازباکس انتخابی اضافه می شود: 

Add Shape Before .یک باکس قبل ازباکس انتخابی اضافه می شود : 
Add Shape Above  .یک باکس بالای باکس انتخابی اضافه می شود : 
Add Shape Below .یک باکس زیر باکس انتخابی اضافه می شود : 

Add Assistant .یک دستیار برای باکس انتخابی قرار می دهد : 
 هم برای تغییر شکل ظاهری اشکال می توان استفاده کرد. Formatازگزینه های تب 

 (Chart)های اکسل  درج و مدیریت نمودار
برای درج نمودارهای مختلف مانند ستونی، میله ای ، خطی و... ابتدا مکان نما را درمحل موردنظر قرارداده 

درکادر باز شده، ازسمت چپ نوع نمودار واز سمت راست  را انتخاب کنید. Chartگزینه  Insertازتب وسپس 
 زیرنوع موردنظر را انتخاب کنید.

رای کاربا مایش داده می شود می توانید داده های خود را واردکنید. بپس ازدرج نمودار درصفحه اکسلی که ن
 استفاده کنید. Formatو Designانتخاب نمودار ازتب های نمودار می توانید پس از

نمودارها در  را انتخاب کنید. Edit Dataگزینه  Designبرای ویرایش داده های نمودار در مراجعات بعدی، ازتب 
 ی شود.اکسل توضیح داده م

 8جلسه 
 (Mail Merge)ادغام پستی 

با متن یکسان، اما عنوان گیرنده متفاوت تهیه کنید. اگر تصمیم  فرض کنید شما قصد دارید تعداد زیادی نامه
. بود خواهد برزمان و فرسا داشته باشید که برای هر نفر، یک نامه ایجاد کنید، مطمئنا این کار بسیار طاقت

 سریع بسیار دارد وجود ورد افزارنرم در که قابلیتی از استفاده با را کار این توانیدمی شما چیست؟ کار چاره پس
 .ام دهیدانج دقیق و

 اسامی، از فهرستی تهیه از پس توانیدافزار ورد، شما می( در نرمMail Mergeبا استفاده از قابلیت ادغام پستی )
نامه  اسامی، تعداد به خروجی در و دهید ارتباط نظرتان مورد نامه متن به را فایل این مشخصاتشان، با همراه

کار  تر باشد در ادامه با ذکر یک مثال نحوه انجام اینآماده چاپ دریافت کنید. برای اینکه فهم مطلب راحت
 شود. توضیح داده می
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نامه تبریک از طرف شرکت خودتان به شرکت های دیگر تصور کنید مطابق تصویر زیر شما قصد دارید یک 
 برای این کار ابتدا قسمت های مشترک نامه را تایپ کنید.تهیه و ارسال کنید. 

 
 درج گردد مراحل زیر را طی کنید. مدیر و شرکت، نام نامهبرای اینکه بصورت خودکار در سرتیتر 

 Optionsی کلیک کرده و گزینه File منویندارد بر روی بروید )اگر این تب در ورد شما وجود  Mailingsبه تب 
کلیک کنید. در قسمت راست پنجره باز شده  Customize Ribbonرا انتخاب کنید. در پنل سمت چپ بر روی 

های را بزنید تا به تب Mailingی ، تیک گزینهCustomize the Ribbonی های موجود در زیرمجموعهاز بین گزینه
 ورد اضافه شود(. 

 Step by Step Mailروی گزینه و سپس  کلیک کنید Start mail Mergeبر روی  Start mail Merge گروهدر 

Merge Wizard .کلیک کنید 
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ر افزار ورد ظاهدر سمت راست نرم Mail Merge، کادر Step by Step Mail Merge Wizardپس از انتخاب گزینه 
 مرحله دارد. ۶کنید فرایند ادغام پستی، شود. همانطور که در پایین تصویر زیر مشاهده میمی

 
 

نماییم. سپس روی را انتخاب می Lettersاست در مرحله اول، گزینه  نامه چون هدف تهیه یکمرحله اول: 
Next کنیم تا به مرحله دوم برویم. کلیک می 

توانید انتخاب کنید که آیا قصد دارید عملیات را در همین سند انجام دهید یا مرحله دوم: در این مرحله می
کلیک  Nextکنیم و سپس روی را انتخاب می Use the current documentی اول یعنی در سندهای دیگر. گزینه

 کنیم تا به مرحله سوم برویم. می

http://bayanbox.ir/info/1299209156421224355/251-2
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را انتخاب کنیم. اگر این فهرست را در یک فایل  گیرنده هاد فهرست اطلاعات در این مرحله بای مرحله سوم:

کلیک نموده و فایل  Browse، روی Use an existing listاید پس از انتخاب گزینه اکسل یا اکسس آماده کرده
 خود را انتخاب کنید.

 

http://bayanbox.ir/info/3406030957784352362/251-5
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کنیم تا لیست را انتخاب می Type a new listی سوم یعنی ایم گزینهاما از آنجاییکه ما این فایل را آماده نکرده
 داده را در فایل ورد بسازیم.

 

 

شود. اگر روی آن کلیک کنیم با ظاهر می Createی ...، گزینهType a new listمطابق شکل بالا پس از انتخاب 
 شویم.ی زیر روبرو میپنجره

فیلدهای جدول را تغییر داده و یا حذف کنید. توانید می Customize Columnsی در این پنجره با زدن دکمه
جدول  کلیک و OKروی  وکلیک کنید.(  New Entryمی کنیم )برای هرنفر روی های خود را در جدول وارد دهدا

توانیم جداول ی جدول میبینید، پس از ذخیرهکنیم. همانطور که در تصویر زیر میذخیره می mdbرا با پسوند 
 های خود را مشاهده، مرتب و فیلتر کنیم. و داده

http://bayanbox.ir/info/7450054802328841303/251-4
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 Dataبه این لیست، ها به پایان رسید. کلیک کنید. کار ایجاد و ساخت لیست و ورود داده Okروی دکمه 

Source .روی گزینه می گویندNext  برسیم.  ۴کلیک کنید تا به مرحله 
مرحله چهارم: حال زمانی است که باید از لیستی که ایجاد کردیم استفاده کنیم. برای اینکار در متنی که قبلا 

 More Itemsی آخر یعنی کنیم و از گزینههایی که باید اطلاعات را وارد کنیم کلیک میایم در مکانآماده کرده
 کنیم.استفاده می

 

شود. مطابق تصویر زیر ظاهر می Insert Merge Field، پنجره More Itemsمطابق تصویر بالا پس از کلیک روی 
کلیک  Nextنموده و در پایان روی گزینه  Insertهای مورد نظر در نامه را در مکانادغام(  های)فیلد فیلدها

 کنیم.می

http://bayanbox.ir/info/4472776555024135925/251-7
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توانید ببینید که فیلدها شود. میها نمایش داده میامهن، پیش نمایش Nextمرحله پنجم: پس از کلیک روی 
توانید از صحت اطلاعات وارد شده برای های سمت چپ و راست میکنند. با استفاده از فلشچگونه کار می
 ها مطمئن شوید. کننده همه دریافت

 

 کلیک کنید تا به مرحله ششم بروید.  Nextروی 
 کلیک کنید. Printاست. روی ها آماده چاپ هنام  مرحله ششم:

کلیک  Okرا انتخاب کنید و روی  Allشود. گزینه ظاهر می Merge to Printer، پنجره Printپس از کلیک روی 
 ها را چاپ کنید.کنید و نامه

     

 

http://bayanbox.ir/info/1770500281421103580/251-12
http://bayanbox.ir/info/4307036149191199887/251-11
http://bayanbox.ir/info/2679601815613532461/251-10
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 (Envelopes)چاپ پاکت نامه 
های مختلف و همراه با جزئیات فراوان های ارسالی خود را در ابعاد و اندازهتوانید ظاهر پاکت نامهمی  Wordدر

های مختلف مورد نیاز خود را نیز از این طریق توانید برچسبطراحی کرده و نهایتاً چاپ کنید. همچنین می
 ایجاد کنید.

 
 

 Delivery addressی باز شده در قسمت در پنجره کنید.کلیک  Envelopesمراجعه کرده و روی  Mailingsبه تب 
 نیز آدرس فرستنده را وارد کنید. Return addressبایستی آدرس گیرنده و در قسمت 

توانید محل قرارگیری طرح پاکت روی کاغذ را مشخص کنید.همچنین با نیز می Feedبا کلیک بر روی قسمت 
را تعیین کنید.در نهایت با کلیک بر وقالب بندی آدرس هاتوانید ابعاد پاکت نیز می Optionsکلیک بر روی 

 توانید طرح را چاپ کنید.می Printروی 

 ((Labels چاپ برچسب
 کلیک کنید. Labels. روی دکمه بروید Mailingsبرای ساخت برچسب یک سند خالی باز کنید و سپس به زبانه 

 
خواهید روید. اطلاعاتی که میمی Labelsشود مستقیماً به زبانه که باز می Envelopes and Labels کادردر 

وارد کنید. اگر قبلًا یک پاکت ایجاد و نشانی فرستنده را وارد  Addressروی برچسب نمایش یابد را در کادر 
 شما وارد شود.را بزنید تا اطلاعات برای  Use return addressتوانید تیک کنار کادر کرده باشید، می
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توانید تعیین کنید که یک صفحه کامل از تکرار همان برچسب برای شما چاپ شود. می Printدر بخش 

خواهید تعداد هایی که میها و ستونرا انتخاب کنید و با تعیین ردیف Single Labelتوانید گزینه همچنین می
کند. برای د انتخاب جاری برچسب ارائه میتوضیحی در مور Labelبخش  .معینی از برچسب پرینت شود 

 را انتخاب کنید. Optionsتغییر دادن آن باید 
 Productگیرید. زیر عنوان ها را چطور پرینت میتوانید به ورد اعلام کنید که برچسبمی Label Options کادردر 

number زیر عنوان ها های برچسبنوع برچسب را از لیست ارائه شده انتخاب کنید. مشخصهLabel 

information توانید یابید، مییابد. اگر آن چه را به دنبالش هستید نمینمایش میNew Label  را انتخاب کرده
 کلیک کنید. OKو جزییات دقیق آن چه را نیاز دارید وارد نمایید. زمانی که از این تنظیمات راضی بودید، روی 

کلیک  Printاند و سپس روی ها به شکل صحیح در سینی کاغذ پرینتر قرار گرفتهمطمئن شوید که برچسب
 کنید.

 9جلسه 
 طراحی صفحات سند

 در این جلسه و جلسه بعد، مطالب مربوط به قالب بندی کل سند بیان می شود.
  (Margins) تنظیم حاشیه های کاغذ

می گویند. برای تنظیم حاشیه   Marginراست کاغذ رها می شود،  چپ و پایین و به فضای سفیدی که از بالا و
 ها از دو روش می توانید استفاده کنید.

 روش اول: استفاده از خط کش
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حاشیه ها روی خط کش افقی وعمودی به رنگ خاکستری نمایش داده  همان طور که درشکل زیر می بینید
 می شوند.

ماوس را به لبه قسمت خاکستری وسفیدخط کش برده و وقتی به یک فلش برای تنظیم حاشیه ها، اشاره گر 
 دو جهته تبدیل شد، درگ کنید.

 روش دوم: 
قبل از استفاده از این روش واحد اندازه گیری خط کش را به صورتی که درجلسات قبل بیان شد، تنظیم 

 کنید.
اگر د. و سایز مورد نظر را انتخاب نماییکلیک  Marginsبر روی گزینه  Page Setupدر گروه  Layoutدر سربرگ 

موجود  Custom Marginsشما قصد دارید نوع حاشیه ها را خودتان انتخاب کنید می توانید از طریق گزینه 
. کادری مطابق شکل زیر باز می شود در انتهای همین کادر این کار را انجام دهید. با کلیک بر روی این گزینه

 تنظیمات زیر را انجام دهید: Marginsدرقسمت 
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1 .Top توانید مقدار حاشیه مورد نظر خود از  : با تایپ و یا انتخاب مقدار مورد نظر در کادر این گزینه می
 بالای صفحه را تنظیم نمایید.

2 .Left با تایپ و یا انتخاب مقدار مورد نظر در کادر این گزینه میتوانید مقدار حاشیه مورد نظر خود از : 
 سمت چپ صفحه را تنظیم نمایید.

۳ .Bottom توانید مقدار حاشیه مورد نظر  : با تایپ و یا انتخاب مقدار مورد نظر در کادر این گزینه می
 خود از پایین صفحه را تنظیم نمایید.

۴ .Right ود از : با تایپ و یا انتخاب مقدار مورد نظر در کادر این گزینه میتوانید مقدار حاشیه مورد نظر خ
 سمت راست را تنظیم نمایید.

5 .Gutter باشد. : توسط این گزینه مقدار عمق شیرازه قابل تنظیم می 
۶ .Gutter Position انتخاب کنید.توانید سمت دلخواه خود را برای شیرازه  : توسط این گزینه می 

  (Size)و اندازه کاغذ  (Orientation) تنظیمات جهت
 .کنیدبرای تعیین جهت کاغذ از رو روش استفاده 

 .کنیدکلیک  Orientationبر روی فلش رو به پایین  Page Setupدر گروه  Layoutاز سربرگ روش اول: 
 .)خوابیده( حالت چاپ افقی Landscapeو )ایستاده(  حالت چاپ عمودی Portraitدو گزینه دارد 

 تب  بر روی Page Setupکلیک کرده و در کادر محاوره ای  Page Setupگروه  Launcherبر روی  روش دوم: 
Margin  و درقسمت  کنیدکلیکOrientation .جهت مورد نظر را انتخاب کنید 

 .کنیداز رو روش استفاده  نیز کاغذاندازه برای تعیین 
 .کنیدکلیک  Sizeبر روی فلش رو به پایین  Page Setupدر گروه  Layoutاز سربرگ روش اول: 

 یکی از اندازه های موجود را انتخاب کنید. 
 تب  بر روی Page Setupکلیک کرده و در کادر محاوره ای  Page Setupگروه  Launcherبر روی  روش دوم: 

Paper  و درقسمت  کنیدکلیکPaper Size  اندازه مورد نظر را انتخاب کنید یا درقسمتwidth  وHeight  اندازه
 د.مورد نظر را وارد کنی
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 (Page Border) صفحات برایکادرقرار دادن  
بروید و بر  Designابتدا هر سندی که می خواهید به دور آن یک کادر اضافه کنید را باز کنید. سپس به تب 

قرار دارد. سپس خواهید  Page Background گروهکلیک کنید. دقت کنید که این گزینه در  Page Bordersروی 
 باز خواهد شد.مانندشکل زیر  کادردید که یک 

 
. با انتخاب گزینه را انتخاب کنید ۴یکی از  Settingکلیک کنید و در بخش  Page Borderحالا بر روی تب  

None  کادرحذف می شود. با انتخابBox  و انتخاب یک کادر درقسمتStyle  این کادر به کل صفحه اعمال ،
، این کادر به کل صفحه همراه با سایه اعمال  Styleو انتخاب یک کادر درقسمت  Shadowمی شود. با انتخاب 
، این کادر به کل صفحه بصورت سه بعدی اعمال  Styleو انتخاب یک کادر درقسمت  D-3می شود. با انتخاب 
 می توان به هر کدام از چهارجهت کاغذ یک کادر دلخواه اعمال کرد. Customمی شود. با انتخاب 

 .یک کادر را انتخاب نمایید Style از منوی حالا
 .نگ را برای کادر خود مشخص نماییدبر روی منوی کشویی کلیک کنید و سپس یک ر Colorاز قسمت 
 .عرض را برای کادر خود مشخص کنید می توانید یک Widthدر قسمت 

 .اییدیک گزینه را انتخاب نم Artبرای اینکه کادر زیباتری داشته باشیم، از قسمت 
 اضافه شود. ات سندیک کنید تا کادر مورد نظر به صفحکل Okاکنون بر روی 

 Watermark قرار دادن 
Watermark ها متن ها و یا تصاویری هستند که در زمینه صفحه های یک سند قرار گرفته و بعنوان کپی رایت

این نوع کپی رایت ها در پس باشد.  و یا معرفی صاحب اثر، سازمان، موسسه و یا شرکت نویسنده اثر می
گیرند تا به قسمت های اصلی متن و یا تصاویر موجود در صفحات  زمینه صفحه و با حالتی محو شده قرار می

آسیبی وارد نکنند. واتر مارک ها به دو صورت عکس و متن درصفحه های اسناد ورد استفاده خواهند شد که 
 .ت خواهیم کردصحب Watermarkدر ادامه در مورد این دو نوع 
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بر روی گزینه  Page Backgroundمراجعه کنید و در گروه  Designبه سربرگ  Watermarkبرای قراردادن 
Watermark .کلیک کنید 

 
کادر زیر مجموعه های آن ، در زیر این گزینه باز خواهد شد. این کادر انواع  Watermarkبا کلیک روی گزینه 

باشد که البته این واتر مارک های آماده  مختلف واترمارک آماده به زبان انگلیسی و بصورت پیش فرض می
 .واترمارکی شخصی نیاز خواهیم داشتنیاز ما را برآورده نخواهند کرد و ما به 

قرار گرفته است که شما با  Custom Watermarkکادر زیر مجموعه ها گزینه ای با عنوان  اما در قسمت پایینی
استفاده از این گزینه میتوانید اقدام به قرار دادن واتر مارک های مورد نظر خود که بصورت یک متن نوشتاری 

رمارکها باز خواهد شد. این مربوط به تنظیمات واتکادر و یا تصویر میباشند اقدام کنید. با انتخاب این گزینه 
 .به شکل زیر خواهد بود کادر
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 Watermarkقرار دادن تصویر )عکس( به عتوان 
را تیک دار کنید، با این کار شاهد باز شدن گزینه های  Picture Watermarkباز شده گزینه  کادربرای این کار از 

 باشند: زیر مجموعه آن خواهید بود. این گزینه ها به ترتیب زیر می
1 .Select Picture  انتخاب تصویر( : با انتخاب این دکمه پنجره جدیدی باز خواهد شد که مربوط به فایل های(

سیستم شما خواهد بود. از این پنجره تصویر مورد نظر خود را در کامپیوتر پیدا کرده و با تایید آن را به سند 
 ورد خود وارد نمایید.

2. Scale  : )شود. با کلیک بر  این گزینه برای مقدار بزرگنمایی تصویر وارد شده استفاده می)مقیاس تصویر
 روی فلش کوچک کنار کادر این گزینه، مقیاس های بزرگنمایی تصویر در یک کادر کشویی باز خواهد شد.

 شود تا تصویر در قرار گرفته است که باعث می Autoنکته : مقیاس تصویر بصورت پیش فرض بر روی گزینه 
 بزرگترین حالت ممکن بصورت خود کار در متن صفحه قرار گیرد.

۳ .Washout  تیک دار نمودن این گزینه باعث محو شدگی تصویر واترمارک خواهد شد و در صورتی که تیک :
این گزینه را بردارید، تصویر واترمارک وارد شده بصورت عادی در زمینه صفحات نمایش داده خواهد شد. 

ان استفاده از تصاویر برای واترمارک، تیک این گزینه را فعال کرده تا تصویر به حالت محو شده در زم معمولاً 
 در زمینه تبدیل شود.

 Watermarkقرار دادن متن به عنوان 
را تیک دار کنید، با این کار شاهد باز شدن گزینه های زیر  Text Watermarkباز شده گزینه  کادربرای این کار از 

 باشند: مجموعه آن خواهید بود. گزینه ها به ترتیب زیر می
 
1. language شود. با کلیک بر روی فلش کوچک  )زبان( : از این گزینه برای انتخاب زبان مورد نظر استفاده می

 یش داده خواهند شد.کناری این گزینه زبانهای در دسترس برای شما نما
2. Text باشد. توجه داشته باشید که با کلیک بر  )متن(: متن نوشتاری واتر مارک در این کادر قابل تغییر می

روی فلش کوچک کناری این کادر، کادری بصورت کشویی باز خواهد شد که شامل برخی از متن ها به زبان 
کلیک کرده و متن جدید  Textاز متن دیگر در کادر گزینه  اشد. در صورت نیاز برای استفاده انتخابی شما میب

 را وارد نمایید.
۳. Font باشد. )نوع فونت( : نوع فونت نوشتاری از این کادر قابل تنظیم می 
۴. Size باشد. )اندازه فونت( : سایز فونت انتخاب شده از این کادر قابل تنظیم می 

قرار دارد که باعث میشود تا متن به بزرگترین حالت ممکن  Autoنکته : این گزینه بصورت پیش فرض بر روی 
 بصورت خودکار در صفحه قرار گیرد.

5. Color  رنگ(: با کلیک بر روی فلش کوچک کناری این گزینه کادر رنگ ها باز خواهد شد که با استفاده از(
 مال نمایید.توانید تغییر رنگ دلخواه را در واترمارک اع رنگ های موجود در این کادر می
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۶. Layout باشد که این دوگزینه عبارتند از  )حالت قرار گیری( : دارای دو گزینه در کنار خود میDiagonal  و
horizontal  با انتخاب گزینه .Diagonal  واترمارک شما بصورت مورب بر روی صفحه قرار خواهد گرفت و با

 د بود.بصورت افقی خواه واترمارک Horizontalانتخاب گزینه 
7 .Semitransparent  :این گزینه باعث محو شدگی بیشتر متن وارد شده بعنوان واترمارک خواهد  فعال بودن

باشد و این حالت محو شدگی بیشترین کاربرد در واتر مارک  می فعالشد، این گزینه بصورت پیش فرض 
این گزینه متن وارد شده بعنوان واترمارک بصورت عادی و پر رنگ  با غیر فعال کردنهای متنی را دارد. اما 

 نمایش داده خواهد شد.
 متن چند ستونی ایجاد

ر یک سند ورد چند ستون د دک ستونه می باشد .حال اگر بخواهیدر عالت عادی تمام متون ما در سند ورد ی
 .ای و مجله ای بیشتر کاربرد دارد . متون چند ستونه برای متن های روزنامهدچه باید بکنی دایجاد کنی

بر روی فلش رو به پایین  Page Setupگروه  Layoutایجاد یک متن چند ستونی لازم است از سربرگ  برای
Columns تعداد ستونهای لازم را برگزینید ) . ود در لیست کشوئی را مشاهده کنیدکلیک کرده و موارد موج

 وی سه ستونی با ماوس كلیك كنید.فرضاً سه ستونی ( برای این كار باید ر
ستون اول پر شده ، سپس به ستون دوم میرود پس از پر شدن ستون دوم ، ستون سوم پر می ، پس از تایپ

 گردد و بعد از پر شدن ستون سوم ، صفحه بعد شروع به پر شدن می كند.
کنید، بایستی تمام متن را انتخاب در صورتی که متن خود را از قبل نوشته باشید و بخواهید آن را سه ستونه 

 و مسیر بالا را طی کنید.  کرده
 کلیک کنید تا کادر زیر باز شود: More Columnsبرای انجام تنظیمات بیشتر درلیست کشویی روی 

 
 این کادر شامل قسمت های زیر می باشد:

 ( :Presetsتعداد ستون )
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توانید تعداد ستون لازم را انتخاب كنید. همانطور كه می بینید در سه ستون اول عرض  توسط این گزینه می
 عرض ستونها مساوی نیست. Left, Rightستونها مساوی می باشد اما در نوع چهار و پنج 

توانید در مقابل  اگر انواع ستون بندی بالا مورد پسندتان نبود و تعداد ستون بندی بیشتری نیاز داشتید می
 تعداد ستون مورد نیاز را انتخاب كنید. Number of columns زینهگ

 ( :Line Betweenخط مابین ستونها )
 توانید از برنامه بخواهید تا بین ستونهای شما خط بیندازد.  در صورت لزوم و با زدن علامت تیك می

 ( :Width and Spacingعرض و فاصله ستون ها )
تمامی عرض ستونها و فاصله بین ستونها یكسان است .  Wordبرنامه  رد در حالت عادی و بطور پیش فرض

چنانچه خواستید تا دو ستون با عرض های متفاوت داشته باشید باید عرض ستون دلخواه را تغییر دهید و 
 یا فاصله بین ستون را كم یا زیاد كنید.

 ( :Equal Column Widthعرض ستونهای مساوی )
این گزینه عرض ستونهای شما مساوی خواهد شد و تمامی ستونها با هم برابر میگردد. چنانچه  فعال کردنبا 

 دیگر قادر به تعریف عرض ستونهای متفاوت نخواهید بود.رافعال کنید  این گزینه
Apply To  : 

 دراین قسمت تعیین می کنید که تنظیمات انجام شده به کدام قسمت سند اعمال شود.
  (Column Break)شكستن ستونها 

همانطور كه میدانید برای رفتن به ستون بندی حتماً باید ستون مورد نظر شما پر شود. اما اگر خواستید تا 
استفاده كنید یا از  Ctrl+Shift+Enterستون پر نشده و با همین مقدار به ستون بعد بروید باید از كلید تركیبی 

را انتخاب كنید. با استفاده از این دستورات هر چقدر از ستون پر  Columnگزینه  Breakزیر منوی  Layout تب
شده باشد مهم نیست ، این ستون نیمه كاره مانده و با همین مقدار به ستون بعد میرود. و برای رفتن به 

 Pageگزینه  Breakزیر منوی  Insert تباستفاده كنید یا از  Ctrl+Enterصفحه بعد شما میتوانید از كلید تركیبی 

Break .را انتخاب كنید 

 10جلسه 

 سند طراحی صفحات

 (Header & Footerسرصفحه و پاصفحه )
و شامل  قرار می گیرد Word در اتکه در حاشیه ی بالایی صفح یا سر صفحه بخشی است header بخش

 .می شود …محتوایی مانند شماره صفحه،عنوان مطلب و
و شامل  قرار می گیرد Word در اتحاشیه ی پایین صفحکه در  یا پا صفحه، بخشی است  footerبخش 

 .شود می …محتوایی مانند شماره صفحه،توضیحات و
 :، بصورت زیر عمل کنید footer یا header برای قرار دادن عبارتی در

 .روی حاشیه بالایی یا پایینی یک صفحه دوبار کلیک کنید -1
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نیز برای ویرایش سرصفحه یا پا  Design همزمان سربرگ سپس بخش سرصفحه یا پا صفحه، باز شده و -2
 .صفحه باز می شود

  

 
  

 .اطلاعات مورد نظر را در سرصفحه یا پا صفحه، وارد کنید -۳

  
 

 .برای بستن سرصفحه یا پا صفحه، کلیک کنید  Desginاز سربرگ   Closeبعد از تایپ اطلاعات، روی -۴
 
 .مورد نظر در بخش سرصفحه یا پا صفحه، ظاهر می شودکه متن  مشاهده خواهید کرد -5
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 استفاده از طرح های آماده ی سر صفحه یا پا صفحه
Word طرح های از پیش طراحی شده ای از  header یا footer، ن طرح ها ای .را به شما پیشنهاد می دهد

 .دین طراحی شده است، که سرعت کار شما را بالا می براوشامل، شماره صفحه و عن
 :این طرح های آماده ، مراحل زیر را دنبال کنید زبرای استفاده ا

 .، برای ایجاد آن ها کلیک کنید Footer یا Header ، روی  Insert در سربرگ -1
  

 
  

 .ظاهر می شود. طرح مورد نظر را انتخاب کنید Footer یا Header  لیستی از طرح های آماده ی -2
  

 
 Content طرح ها، حاوی فیلدی با نام  مورد نظر، ایجاد می شود. بیشتر این سر صفحه یا پا صفحه -۳

Control برای درج اطلاعات مورد نظر هستند. 
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 .روی آن کلیک کرده و متن مورد نظر را تایپ کنید ،Content Control برای ویرایش فیلد -۴
برای  ،Designسربرگ  از  Closeشد. روی تمام footer یا header زمانیکه تایپ اطلاعات در -5 

 .کلیک کنید  footer  یا header  بستن
را  Remove Content Control روی آن راست کلیک کرده و گزینه ،Content Control برای حذف کردن فیلد :نکته 

 .انتخاب کنید
  Design  گزینه های سربرگ

 که بصورتظاهر می شود Designدر حالت ویرایش قرار دارند. گزینه های سربرگ  footer یا header وقتی که
 :زیر است

  متفاوت بودنHeader  وFooter :از سربرگ صفحه اول با بقیه صفحات Design  گزینه Different First Page 
 را فعال کنید.

  

 
   متفاوت بودنHeader  وFooter :از سربرگ صفحات زوج وفرد Design  گزینه Different Odd &Even 

 به معنای زوج است.( Evenبه معنای فردو  Oddرا فعال کنید. ) 
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 حذف header یا footer : برای حذف این بخش ها نیز، در سربرگ Design روی header یا footer، 
 .کلیک کنید Remove کلیک کرده و از انتها روی

  

 
 

  کنیدکه شماره صفحه بصورت خودکار در سرصفحه یا پاصفحه، می توانید تنظیم   :شماره صفحهدرج
 درج شماره صفحه درقسمت بعد توضیح داده می شود. .درج شود
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  گزینه هایInsert  : در بخش Insert گزینه های اضافه تر برای افزودن عکس،اطلاعات،ساعت و تاریخ ،
 .است دسترس در …و 

  

 
  گزینهLink to Previous  کردن این گزینه سرصفحه یا پاصفحه این بخش همانند بخش قبلی : با فعال

 می شود. درقسمت های بعدی بخش بندی سند بیان شده است.
 افزودن ساعت و تاریخ در سرصفحه یا پاصفحه

 :برای افزودن ساعت و تاریخ سیستم، در سرصفحه یا پاصفحه، بصورت زیر عمل کنید
 .ا درحالت ویرایش قرار بگیردروی سرصفحه یا پا صفحه کلیک کنید ت -1
 .سپس خط عمودی چشمک زن را در محلی که قصد دارید تاریخ و ساعت قرار بگیرد، قرار دهید -2
 .کلیک کنید Date & Time روی گزینه Design از سربرگ -۳
  

 
 .را انتخاب کنید time یا date ظاهر خواهد شد. سپس فرمت Date and Time پنجره تنظیم فرمت -۴
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کلیک  Okرا برای تنظیم خودکار ساعت و تاریخ بزنید و در نهایت روی  Update Automatically چک گزینه ی -5
 .کنید

 

 
 .نمایش داده می شود footer یا header در نهایت ساعت و تاریخ سیستم در -۶
کنید. تا اجازه ی ویرایش روی آن دوبار کلیک  footer یا header شما به سادگی می توانید برای ویرایش نکته: 

 .داده شود
 (Page Number) درج شماره صفحه

 بصورت زیر عمل کنید: Wordبرای درج شماره گذاری خودکار در
 د.کنیکلیک  Page Numberبر روی  Header  &Footer، سپس از بخش شوید insert تبابتدا وارد 

 شماره گذاری صفحات در ورد

 لیست منوی آن باز می شود. page numberبا کلیک بر روی 

 قسمت می باشد: ۶  همانطور که می بینید لیست باز شده دارای
Top of Page: 
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این گزینه به شما این قابلیت را می دهد تا شماره صفحات را در بالای صفحات قرار دهید. با کلیک بر روی 
استایلها برای قرار دادن شماره در بالای شود، که شامل انواع مختلفی از  این گزینه زیر مجموعه های آن باز می

 توانید از این قسمت استایل مورد نظر را انتخاب نمایید. صفحه می باشد، و می
Bottom Of Page: 

برگه ها ایجاد خواهد کرد. این گزینه  پاییناین گزینه برعکس گزینه بالا می باشد یعنی شماره صفحات را در 
توانید انواع مختلف آن را بکار  ای می باشد که بر اساس نیاز خود می نیز شامل استایل های زیر مجموعه

 ببرید.
Page Margins: 

این گزینه به شما این توانایی را میدهد تا انتخاب کنید که شماره صفحات در کدام قسمت از حاشیه های 
 کاغذ قرار گیرد. 

Current position: 
 یت جاری مکان نما می شود.باعث قرارگیری شماره صفحه درموقعاین گزینه 

 قالب بندی شماره گذاری صفحات 
قالب بندی کادر کلیک کنید،  Format Page Numbersبر روی  Insertدرتب  Page Numberاگر از قسمت 
 صفحات در ورد باز خواهد شد. شماره گذاری

  
 

توانید، انتخاب کنید که شماره گذاری  توانید که نوع شماره گذاری را عوض کنید، می شما میکادر به کمک این
و یا  A,B,Cباشد و یا برحسب حروف فارسی الف،ب،پ یا ابجد و یا حروف انگلیسی  1،2،۳صفحات بر حسب 

 حروف یونانی 
 می توانید تنظیم کنید که شماره گذاری از چند شروع شود. Start atدرقسمت 

 پس از قالب بندی اقدام به درج شماره صفحه کنید.
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 (Sectionبخش بندی )
استفاده  …و ت کادر متفاو، شماره گذاری متفاوت صفحات،  هدر و فوتر متفاوت ایجاد بخش بندی در مواردی مثل:

 می شود.
در ورد استفاده  Breakباید از قابلیت  دش اصلی جدا کنیخش مقدمه را از بخب دبه عنوان مثالبرای اینکه بتوانی

یک پرونده ی مستقل ورد را به چند بخش  دکند تا بتوانی فراهم می شمادر ورد این امکان را برای  Break. دکنی
تغییرات مورد  sectionو سپس بر روی هر بخش یا  دشود تقسیم کنی گفته می sectionجداگانه که به آنها 

 .دنظر را اعمال کنی
برای اینکه یک بخش جدید داخل پرونده ی ورد ایجاد کنید، باید در انتهای آخرین صفحه از بخش مورد نظر 

   زن ورد در آنجا ظاهر شود. کلیک کنید تا مکان نمای چشمک
نوی مربوطه برای شما کلیک کنید تا م Breakبر روی گزینه ی  Page Setup گروهو در  Layout تبحال از 

 نمایش داده شود.
 کلیک کنید. Next Pageبر روی گزینه ی  Section Breaksاز منوی گشوده شده و در بخش 

 

 
زن ورد به صفحه ی بعد منتقل خواهد شد و این بدان معناست که بخش  با انجام کلیک، مکان نمای چشمک

 جدید ایجاد شده است.
 طورجداگانه سرصفحه وپاصفحه و کادرو .....تنظیم کنید.حال می توانید برای هربخش به 

http://www.tinytips.ir/office-word-page-numbering/
http://www.tinytips.ir/office-word-page-numbering/
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 (Footnote) پاورقی
های دانشگاهی و یا پایان نامه برای بسیاری از ما پیش آمده که قصد داریم توضیح هنگام نوشتن پروژه

هیم. نوشتن دانیم چطور باید این کار را انجام دبیشتری در خصوص یک کلمه یا عبارت ارائه دهیم، ولی نمی
 تواند مشکل ما را حل کند.پاورقی می

مشاهده کرده اید که در کنار بعضی از کلمات عددی گذاشته شده … حتما در هنگام مطالعه کتاب ها، مجلات و 
 و در پایین صفحه توضیحی در خصوص آن کلمه ارائه شده است.

 باشد.… ، مرجع اطلاعات و تواند ارائه نویسنده، تاریخ، عنوان، نظر نویسندهاین توضیح می
شود. شود پاورقی گفته میبه برچسب، یادداشت یا مرجع که درپایین صفحه در یک کتاب یا سند قرار داده می

 توان پاورقی به سند ورد افزود. در ورد به راحتی می Footnoteبا استفاده از 
 روش اضافه کردن پاورقی 

 Referenceیک بار کلیک کنید و سپس بر روی تب  پاورقی ایجاد کنیدخواهید برایش ای که میبعد از کلمه
شوید را انتخاب کنید. در این حالت به طور اتوماتیک به پایین صفحه منتقل می Insert footnoteرفته گزینه 

 .ه مورد نظر را در پاورقی بنویسیدتوانید توضیحات مربوط به کلمو می

کادر زیر باز می شود که شامل گزینه های کلیک کنید.  Footnotesگروه  Launcherبرای ویرایش پاورقی، برروی 
 زیر است:
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 قسمت Footnotesتواند پایین صفحهگرددکه می: محل قرارگیری پاورقی در این بخش تعیین می (Bottom 
of page)   و یا بعد از اتمام متن(Below text) .مورد نظر باشد 

 Number format : تواند بر حسب شماره و یا حروف باشد.میقالب شماره گذاری پاورقی 
 Numbering با توجه به اینکه در نرم افزار ورد شماره گذاری به صورت پیوسته است اگر بخواهید شماره گذاری :

 را انتخاب کنید تا در هر Restart each pageتوانید گزینه به صورت صفحه به صفحه باشد در این بخش می
شماره گذاری  Restart each sectionیا اینکه با انتخاب گزینه  صفحه شماره گذاری پاورقی از یک شروع شود.

 می شود.درهر بخش از یک شروع 
 

وگروه  View، از تب )درصورتی که پاورقی درسمت چپ صفحه درج شود( برای راست چین کردن پاورقی نکته:
views  گزینهDraft .را انتخاب نمایید 

شود متن ای که در پایین صفحه باز میرا انتخاب کنید. در پنجره Show notesگزینه  Refrencesسپس از تب 
 را انتخاب کنید. Right to left Text Directionگزینه  Homeپاورقی را انتخاب کرده و از تب 
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قرار دارد کلیک کنید و  Footnoteسپس برای جا به جا کردن خط پاورقی بر روی فلش کوچکی که در قسمت 
 قرار دهید. Footnote Separatorاین قسمت را بر روی 

( و برای جا به جا Ctrl+Rو شیفت راست یا ) Ctrlهای برای جا به جا کردن خط پاورقی به سمت راست کلید
 ( را انتخاب کنید.Ctrl+Lو شیفت چپ یا ) Ctrlهای کردن خط پاورقی به سمت چپ کلید

کیبورد را انتخاب  Deleteورتی که مایل به حذف خط پاورقی هستید خط پاورقی را انتخاب کرده و دکمه در ص
 کنید.

تغییر  Print layoutبه  Draftحالت نمایش را از  Viewsشده و در قسمت  Viewدر پایان این مراحل وارد تب 
 .را از نوار ابزار پایین انتخاب کنید print layoutدهید یا دکمه 

 

 (Template) هاالگو
شاید شما هم در شرکت یا سازمان خود از سربرگ هایی استفاده می کنید که دارای حاشیه در بالا یا سمت 
راست کاغذ می باشند و برای ایجاد نامه های اداری، یا میبایست هر بار حاشیه کاغذ را تنظیم کنید و یا از 

نمایید که کاری وقت گیر و پردردسر است. و یا شاید برای  فایلهای ایجاد شده ی قبلی کپی گرفته و ویرایش
انجام تایپ از فونت مورد علاقه ای برخوردار هستید که میبایست برای هربار نگارش تنظیمات مربوطه را 
انجام دهید. امّا روشی ساده تر و اصولی تر وجود دارد که شما را از دست این مشکلات خلاص کرده و تنظیمات 

شما می توانید  شرفته تری را نیز در اختیار شما قرار میدهد و آن استفاده از فایلهای الگو می باشد.بهتر و پی
 این تنظیمات مشترک را در یک فایل الگو ذخیره کرده وبه دفعات از آن استفاده کنید.

ک را درآن برای ایجاد الگو ابتدا یک سندخالی ورد ایجاد کرده وتنظیمات ومتن ها وقالب بندی های مشتر 
را باز کرده ویک نام مناسب برای آن قرار  Save Asوارد کنید.سپس از یکی از روشهایی که قبلًا گفته شده کادر 

 را انتخاب کنید. Word Templateگزینه  Save as Typeداده ودرقسمت 
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 ذخیره می شوند. dotx.فایلهای الگو با پسوند  نکته:

 
را انتخاب کنید ودرکادر باز شده مطابق  Newگزینه  Fileشده از منوی حال برای استفاده از الگوهای تعریف 

 کلیک کنید تا الگوهای شخصی نمایش داده شود. الگوی مورد نظر را انتخاب کنید. PERSONALشکل روی 
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 (Style)سبک ها 

ای را ایجاد تواند کمک کند تا سندی بسیار حرفهبرنامه هستند که میترین ابزار در قدرتمندیکی از ها سبک
و... هستند. هم می توانید ازسبکهای  پیش تعریف شده ازفونت و رنگ و اندازه متن قالبهای از هاکنید. سبک

 .استفاده کنیدوهم می توانید سبک دلخواهتان را ایجاد کنیدو ازآن استفاده کنید Wordاز قبل تعریف شده 
کند که با سرعت بیشتری بتوانید در ورد کار کنید و این باعث صرفه جویی در  به شما کمک می styleایجاد 

 .شود وقتتان می
 ها استفاده از سبک

ماوس را روی هر  Home تباز  Styles گروهخواهید تغییر دهید را انتخاب کنید. در متن مورد نظر را که می
ها هر کدام را انتخاب کنید. سبک مورد نظر توانید از آنجا روی سبکخواهید بغلطانید و میای که میگزینه

 همان روی متن شما نشان داده خواهد شد. خودتان را انتخاب کنید
 

 
برای عناوین درسطوح مختلف استفاده  Headingبرای متن های معمولی واز سبک های  Normalاز سبک های 

 کنید.
 Launcherبرای این منظور روی  می توانید سبک های موجودراتغییر داده ویا حتی سبک جدیدایجاد کنید.

را انتخاب  Modifyموردنظر کلیک راست کرده وگزینه  Styleباز شود. روی  Stylesاین گروه کلیک کنیدتا کادر 
 کلیک کنید. OKکنید. درکادرباز شده تغییرات را انجام داده و روی 

 تعریف سبک جدید
 ( کلیک کنید تاکادرزیر باز شود.) New Styleروی دکمه  Stylesدرکادر
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نام ونوع سبک ) متنی، پاراگرافی، جدول و...( را انتخاب ودرقسمت پایین تنظیمات موردنظر را انجام دهید 

 کلیک کنید. Ok وروی
اگرسبکی برای جدول تعریف کنید، در لیست این سبکها نمایش داده نمی شودو پس از درج جدول  نکته:

 مربوط به جدول می توانید به آن دسترسی داشته باشید. Designودرتب 

 روش های نمایش سند
 )نما( گفته می شود. Viewروش های زیادی برای نمایش وجود دارد که به آن  Wordدر نرم افزار 

یا در سربرگ نمایید  ز دکمه های نمایش کلیکدر قسمت راست نوار وضعیت بر روی یکی ا برای تغییر نما
View  کلیک و در گروهViews کنید.از روش های نمایش کلیک  )نما ها( روی یکی 

 بصورت زیرهستند: Wordنماهای مختلف در 
  گزینهRead Mode  اگر می خواهید فقط به خواندن سند بپردازید این امکان را با حذف تمامی سربرگ :

ها،نوارها، و ابزارها برای شما فراهم می کند.برای بازگشت به حالت اولیه در این گزینه باید به سربرگ نمایش 
View  رفته و روی گزینهEdit Document .کلیک کنید 

  گزینهPrint Layout : این نوع نمایش  رایج ترین حالت نمایش صفحه را برای شما فراهم می کند.گزینه  این
وهمه اشیای گرافیکی، سرصفحه وپاصفحه وخط کش د شما هنگام چاپ چگونه خواهد بودنشان می دهد که سن

 های افقی وعمودی و... دراین نما قابل مشاهده است.

  گزینهWeb Layout :  به صورت صفحات  در این بخش صفحات را بدون فاصله وWeb .به شما نمایش می دهد 
  گزینهOutline این نوع نمایش شند را به شکل کلی نشان می دهد و پاراگراف ها و تیتر ها به شکل نقطه :

 می توانید سطح پاراگرافها راتغییردهید. دراین نما فقط متن نمایش داده می شود.نمایش داده می شود.
  گزینهDraft :  سند را بصورت پیش نویس نمایش می دهد که در آن فقط متن وجود دارد.این نوع نمایش 

 درسند Hyperlinkقراردادن 
مانند متن، شکل های هندسی، تصاویرو...  خود سنداز اشیاء موجود در با استفاده از این ویژگی، می توانید

 پیوندی به یک فایل، یک صفحه اینترنتی ویا قسمت خاص از فایل خود ایجادکنید.
 برای ایجاد لینک به صورت زیر عمل کنید:

را  Hyperlinkگزینه  Insertابتدا شکل هندسی، تصویر یا حتی متن موردنظر را انتخاب کرده وسپس از تب 
 کلیک کنید. کادر زیر نمایش داده می شود:
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ی که می انتخاب باشد، می توانیددر سمت راست فایل Existing File or Web Pageاگر درسمت چپ گزینه 
آدرس سایت موردنظرجهت پیوند را  Addressخواهید به آن پیوند داده شود را انتخاب کنیدویا درقسمت 

 وارد کنید.
ازهمین فایل را برای  صفحاتیانتخاب باشد، می توانید  Place in This Documentاگردرسمت چپ، گزینه 

 پیوند انتخاب کنید.
 کلیک کنید. OKتنظیمات دلخواه را انجام داده و روی دکمه 

 (TextBox)درج کادر متنی 
گیرند که با استفاده هایی در اختیار شما قرار میکنید، گزینههنگامی که متنی را در مایکروسافت ورد وارد می

ها نسبتاً محدود هستند. هتوانید ظاهر متن را به روش خاصی در صفحه نمایش دهید. اما این گزینها میاز آن
پذیری دهند و کنترل و انعطافبندی متن را بسط میهای قالب( قابلیتText Boxes« )کادرهای متنی»

توانید یک کادر متنی را دهند. بدین ترتیب میبیشتری در مورد شیوه نمایش متن در اختیار شما قرار می
بندی کنید. این قابلیت به طور خاص در زمان ایجاد وتی قالبدرون سند قرار داده و آن را به رنگ و فونت متفا

 ها در یک نوار کناری مفید است.قولنقل
را  Text Boxگزینه  Textسپس در گروه  را در ریبون انتخاب کنید. Insertابتدا گزینه برای درج کادرمتنی 

 Formatشود و زبانه نه متن ظاهر میکادر متنی جدید در میا ها کلیک کنید.انتخاب کرده و روی یکی از قالب
شود.کادر را بگیرید و به جایی که دوست دارید بکشید. برای تغییر دادن اندازه به صورت خودکار انتخاب می

ای در های دایرهها کلیک کرده و بکشید. برای تغییر دادن اندازه روی فلشهای پیرامون لبهکادر، روی دایره
خواهید نشانگر ماوس خود را درون کادر قرار داده و اطلاعاتی را که می .کرده و بکشیدبخش فوقانی کادر کلیک 

 .در آن ظاهر شود وارد کنید
را انتخاب کرده و برای درج کادر  Draw TextBoxگزینه  TextBoxعلاوه بر قالب های آماده می توانید از لیست 

 متنی روی سنددرگ کنید.
 آشنایی دارید.  Formatبا تب 
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 (WordArt) درج متن هنری
 Word Artبر روی Textدر گروه  Insertاز سربرگ  د( می توانیWord Artبرای اضافه نمودن یک متن هنری )

 .دری که ظاهر می شود متن را تایپ نمایی.در کاددکلیک نمایی
 

با   .دکلیک نمایی Formatبر روی سربرگ  Drawing Artبرای ویرایش و تغییرات بر روی متن از سربرگ وابسته 

 این تب در جلسات قبل آشنا شده اید.

 غلط یاب املایی
، آن را از لحاظ صحت املای لغات  wordیا تایپیست حرفه ای لازم است پس از تایپ متن در ورد  مترجمیک 

می توانند املا و دستور زبان را بررسی کنند که برای این  مایکروسافت آفیسچک نماید. تمامی برنامه های 
 نظیمات این بخش را یک بار انجام داده تا به صورت خودکار املا و گرامر بررسی گردد.کار تنها کافیست تا ت

درصورت فعال بودن غلط یاب املایی درهنگام تایپ، خط موج دار قرمز زیر کلمه غلط ظاهر می شود. برای 
 فعال کردن غلط یاب املایی از مسیر زیر استفاده کنید:

  File  Optionsمنوی 
 
 
 

https://parstrans.net/%D8%B4%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%B7-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85-%D9%85%D8%AA%D8%B1%D8%AC%D9%85/
https://parstrans.net/%D8%B4%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D8%B7-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85-%D9%85%D8%AA%D8%B1%D8%AC%D9%85/
https://www.office.com/
https://www.office.com/
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 وآن را با یکی از کلمات درست پیشنهادی جایگزین کنید.می توانید روی کلمه غلط کلیک راست کرده 
روی  Reviewرافشرده ویا از تب  F7اگربخواهید پس از اتمام تایپ، کل سند را ازنظر املایی بررسی کنیدیا کلید

 کلیک کنید تا کادر زیر بازشود. Spelling & Grammarگزینه 
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از این غلط درکل سند  Ignore Allاز این غلط صرفنظر می شود وبا کلیک روی  Ignoreبا کلیک روی دکمه 
این کلمه به دیکشنری اضافه می شودتا از این به بعد غلط گرفته نشود.  Addصرفنظر می شود. با کلیک روی 

 درست جایگزین آن شود. کلیک کنید تا کلمه Changeیکی از کلمات پیشنهادی را انتخاب کرده و روی 
 پس از اینکه همه غلط های سندتصحیح شد پیغام زیرنمایش داده می شود.

 

Autocorrect 
دکار ( این خاصیت به شما ) تصحیح خو Auto correctخاصیت  دکه در نرم افزار وجود دار ریخاصیت دیگ

نید با نوشتن چند اشما می تو اینکهخودکار رفع کنید یا که بعضی ایراد ها رو به صورت  دمی ده ان رااین امک
رید که به صورت خودکار بعضی از این کلمات در نرم افزار قرار گرفته وحرف عبارت بزرگی رو به نمایش در بیا

خود  Spaceتایپ کنید با زدن کلیک ا ر Y u oپ سریع اشتباها یدر حین تا Youشما به جای عبارت  راگ مثلاً 
که است  ن ایناولی اگر شما قصدت ودح شده و درست آن نمایش داده می شلمه مورد نظر اصلابه خود ک

استفاده نمایید  Ctrl + Zاز ترکیب کلید های  آننید بعد از درست شدن ااشتباه تایپ کنید می تو ار Youکلمه 
 .ید هن به صورت قبل نمایش بداکلمه مورد نظرتو 

 درانتخاب نمایید ا ر Optionsکلیک کنید و گزینه  Fileدرمنوی نید اتوهم می  لیستبرای دسترسی به این 
در کادر  شودکلیک کرده تا کادر مورد نظر نمایش داده  Auto Correct Optionروی دکمه  Proofingقسمت 

 . کلیک کنید Auto Correctتب  ینمایش داده شده رو
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می خواهیم با  ها اضافه کنید. به عنوان مثال Autocorrectدر کادر باز شده می توانید کلمه ای را به لیست 
  نوشتن کلمه شاتوت وزدن فاصله عبارت " شبکه آموزش مجازی شاتوت " جایگزین آن شود.

"شبکه آموزش مجازی شاتوت" را تایپ کنید وروی عبارت  Withکلمه شاتوت ودر قسمت  Replaceدرقسمت 
Add .کلیک کنید 

 چاپ
را فشاردهید.به پنجره  Ctrl+Pرا انتخاب کرده یا کلیدهای ترکیبی  Printگزینه  Fileبرای چاپ سند، از منوی 

Print .در کادر سمت چپ  منتقل می شوید. درسمت راست پیش نمایشی از چاپ سند نمایش داده می شود
 تنظیمات زیر را می توانید انجام دهید:

 ی شود.سندچاپ م Printبا کلیک روی دکمه 
 هر تعدادکپی که میخواهید از سندچاپ کنید را مشخص کنید. Copiesدرقسمت 
 چاپگری که با آن چاپ می کنید را مشخص کنید. Printerدر قسمت 
 صفحاتی را که می خواهید چاپ شودمشخص کنید. Settingsدرقسمت 

Print All Pages چاپ همه صفحات سند : 
Only Print Odd Pages چاپ صفحات فرد : 

Only Print Even Pages چاپ صفحات زوج : 
به  10-1می توانید شماره صفحاتی که می خواهید چاپ شودرا وارد کنید. برای مثال  Pagesدر کادر جلوی 

 می باشد. 10تا  1معنای صفحات 
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 13جلسه 
 فهرست بندی مقاله

خواننده را به جایی که نیاز دارد، هدایت کند. استفاده تواند نظر از اندازه سند، ایجاد فهرست در ورد میصرف
شود، امکان بازگشت تر میشود سند برای خواننده متناسباز فهرست مطالب علاوه بر این که موجب می

 کند.مؤلف به سند و حذف یا اضافه محتوا در صورت نیاز را تسهیل می
( داخلی Headingز سه استایل عنوان )تیتر یا فرض یک فهرست مطالب را با استفاده اورد به صورت پیش

کند. برای اعمال این شیوه از تیتربندی، برای کاربر ایجاد می  Heading3و   Heading1  ،Heading2خود یعنی 
توانید های عناوین موجود راضی نیستید، میانتخاب کنید. اگر از نوع استایل Homeاستایل خاصی را از زبانه 

 .دهید و به شیوه دلخواه خود ویرایش کنید ها را تغییرآن
رسد که نسبت به ایجاد فهرست در زمانی که استایل های عناوین را روی محتوا اعمال کردید، نوبت آن می

خواهید فهرست ورد اقدام کنید. نخستین کاری که باید انجام دهید این است که کرسر را به جایی ببرید که می
  را انتخاب کنید. Table of Contentsبروید و گزینه  Referencesدر ورد ایجاد شود. سپس به زبانه 

این زمان یک منوی بازشدنی ظاهر خواهد شد. در این منو بین سه گزینه فهرست مطالب موجود انتخاب 
 .ها به یک شیوه معین فهرست در ورد ایجاد خواهد شدکنید. با انتخاب هر یک از این گزینه

جود دارند. هر سطح نماینده یک ممکن است متوجه شده باشید که فهرست مطالب برخی سطوح فرعی و
های خودکار استفاده کنید و بخواهید سطوح فرعی در استایل عنوان در سند است. بنابراین اگر از فهرست

برای سطح  ۳و از عنوان  2برای سطح  2، از عنوان 1برای سطح  1فهرست مطالب داشته باشید باید از عنوان 
 استفاده کنید. ۳

 شماره گذاری خطوط
آغاز نمایش شماره خط در ورد ابتدا باید سند مربوطه را باز کنید. در نوار ریبون فوقانی ورد، روی زبانه  برای

Layout  کلیک کنید. در این بخش روی دکمهLine Numbers  کلیک کنید. یک منوی بازشدنی با چند گزینه باز
ها از صفر دامه یابند و با تغییر صفحههای خط به صورت پیوسته در سراسر سند اشود. برای این که شمارهمی

 .کلیک کنید Continuousآغاز نشوند، روی گزینه 

 
را  Restart Each Pageتوانید گزینه های خط روی هر صفحه جدید از نو آغاز شوند، میبرای این که شماره

 انتخاب کنید.
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( نمایش خواهند یافت، بنابراین اگر حالت نمایش print view« )نمای چاپ»های خط تنها در حالت شماره
 پایین پنجره سند ورد کلیک کنید.-در بخش راست Print Layoutاید، روی دکمه دیگری را انتخاب کرده

همانطور که  ( وجود دارد.Section Breakامکان جداسازی سند ورد به چندین بخش جداگانه با استفاده از )
 های خط را برای هر بخش جداگانه از نو آغاز کرد.توان توالی شمارهن ترتیب میبدی درجلسات قبلی بیان شد.

 را انتخاب کنید. Restart Each Sectionگزینه   Line Numbersبه این منظور ازلیست 
 Pdfذخیره فایل بصورت 

ن و مطالعه کنید تا خواند PDFرا تبدیل به  Wordخیلی از مواقع پیش می آید که شما می خواهید یک فایل 
این مزیت را دارد که هر کسی بدون توجه به اینکه از چه  PDFآن ساده تر شود. استفاده کردن از فایل های 

را باز کرده و محتویات آن را مشاهده کند. از  PDFنرم افزار پردازشگر متنی استفاده می کند می تواند فایل 
ی کنید دیگر ناهماهنگی ها و خطاهایی که در نرم افزار تبدیل م PDFرا به  Wordهمه مهمتر زماینکه یک فایل 

 PDFبه  Wordوجود داشت ، دیگر وجود نخواهد داشت ، تبدیل کردن فایل های  Office Wordپردازشگر متنی 
ای مثل رزومه ها و مستندات مهم از قبیل پروژه های دانشگاهی و غیره انجام  Wordمعمولا برای فایل های 

 می شود.
کلیک کنیدودرکادر  Fileدر منوی  Save Asکه دارید، روی  docxعلاوه بر نسخه  Pdfبرای ذخیره فایل بصورت 

 را انتخاب کنید. PDFگزینه  Save as typeباز شده پس از انتخاب نام ومحل ذخیره سازی درقسمت 
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