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word شروع کار در

نرم افزار Word 2013 تشکیل شده است از :

11 نوار عنوان .

22 سربرگ ها یا نوار ریبون .

33 محیط کاری .

44 نوار گزارش.

الف( نوار عنوان: در این نوار می توان اطلاعات سند جاری در برنامه را مشاهده کرد

ب(سـربرگ هـا یـا نـوار ریبـون: ایـن بخـش از برنامـه کـه تغییـر چشـم گیـری نسـبت بـه 
نسـخه‌های قبلـی Word داشـته اسـت منوهـا تبدیـل بـه سـربرگ شـده و ابزارها بـه صورت 
آیکـون در آمـده اسـت که باعث آسـانی کار شـده اسـت همچنین هر ابـزاری کـه دارای زبانه 

اسـت خـود بـه مجموعـه‌ای از ابزار‌هـا تقسـیم می‌شـود

ج(محیط کاری: صفحه کار ما در این بخش قرار می‌گیرد.

د(نـوار گـزارش: در ایـن نـوار در بخش چـپ آن اطلاعات مربـوط به صفحه و شـماره آن قرار 
دارد. در سـمت چـپ آن آیکون‌هایـی مربـوط به تنظیم سـند جاری قـرار دارد.

محیط برنامه
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محیط برنامه - ایجاد یک سند - باز و بسته کردن یک سند

 Ctrl+ N اسـتفاده از کلیدهـای ترکیبـی Word آسـان تریـن شـیوه بـرای ایجاد یـک سـند در
اسـت. در نـگاه تخصصـی تر شـما برای این کار می‌بایسـت به سـر بـرگ File رفتـه ودر پانل 
New یکـی از تم‌هـای دلخـواه خـود را انتخـاب کنیـد و در صـورت عـدم تمایـل بـه انتخـاب 

تم‌هـای از پیـش تهیـه شـده تم نخسـت کـه خالـی می‌باشـد را برگزینید.

 Ctrl+ O استفاده از کلیدهای ترکیبی Word آسان ترین شیوه برای باز کردن یک سند در
است. در نگاه تخصصی تر شما برای انجام این کار می بایست به سر برگ File رفته و در 
پانل Open گزینه Browse را در قسمت Computer کلیک کنید و سپس در کادر باز شده به 
جستوجوی فایل خود پرداخته و آن را به برنامه معرفی کنید، و در پایان روی Open کلیک 
کنید. )زمانی که شما از فایل خود مطمئن نیستید و احتمال می‌دهید که فایلتان دارای ویروس 

است زبانه گزینه Open را باز کرده و Open In Protected View را انتخاب کنید(

ایجاد یک سند

باز و بسته کردن یک سند
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بـرای بسـتن سـند جـاری رایج‌تریـن شـیوه اسـتفاده از Close در بالای سـمت راسـت برنامه 
اسـت. )در صـورت ذخیـره نبـودن سـند پیغامـی مبنـی بر ذخیـره کردن سـند به شـما نمایش 

داه مـی شـود کـه در مباحـث بعـد بـه شـما نحوه ذخیـره سـند را توضیـح می‌دهم(

خـوب بـا ایـن کار برنامـه هـم بسـته می‌شـود اما اگـر بخواهید فقط سـند جاری بسـته شـود، 
بـرای ایـن کار بـه سـربگ File برویـد و روی گزینـه Close کلیک کنید.
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word باز و بسته کردن یک سند - فرمت‌های یک فایل

عملکردکلیدها
	Ctrl+ Nایجاد سند جدید
	Ctrl+ OWord باز کردن اسناد در
	Ctrl+ Sذخیره سند جاری

F12Save As برای
	Ctrl+ Xکردن Cut برای
	Ctrl+ Cبرای کپی کردن
	Ctrl+ V)Paste( برای بازنشانی کردن
	Ctrl+ Z)بازگشت و برگرداندن تغییرات( Undo

	Ctrl+ Y و می‌شــود  فعــال   Undo از  )بعــد   Redo

می‌گردانــد( بــر  را  بازگشــت‌ها 

قبـل از پرداختـن بـه نحـوه ذخیره فایـل Word بهتره ابتـدا فرمت‌های رایـج رو براتون معرفی 
. کنم

DOCX : ایـن فرمـت رایج‌تریـن و بهتریـن فرمـت ذخیـره سـازی فایل‌هـای ورد اسـت، امـا 

 Word 2007-2010-2013 ذکـر ایـن مطلب ضروری اسـت که ایـن فرمت قابل پشـتیبانی تنهـا
است.

DOCM: این فرمت برای ذخیره سازی سندهایی است که دارای Macro هستند.

DOC: این فرمت برای Word 97-2003 است 

 Word ایـن فرمـت فایـل رو بـه صـورت غیـر قابـل تغییـر در مـی‌آورد؛ و قابـل اجرا بـا :PDF

نیسـت فایـده این فرمت این اسـت که سـند شـما بـه صورتی کـه آن را ایجـاد کرده‌اید ذخیره 
میشـود. پـس می‌تونـه خیلی مفید باشـه

HTML و HTM : ایـن دو فرمـت صفحـات Word را بـه صـورت صفحـات مـورد اسـتفاده در 

Web ذخیـره مـی کند.

TXT: ایـن فرمـت گرچـه نمی‌تونـه تمامـی قالب های سـند شـما رو ذخیـره کنه امـا می‌تونه 

در تمامـی سیسـتم‌ها به اجـرا در بیاد.

word فرمت‌های یک فایل
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در ذخیره یک سند Word دو حالت وجود دارد که به آنها می‌پردازیم.

الـف( زمانـی که شـما فقط بخواهید سـند خـود را ذخیره کنیـد و از محیط برنامه خارج شـوید. 
بـرای ایـن کار می‌توانیـد از کلیـد هـای ترکیبـی Ctrl+ S اسـتفاده کنیـد یا از آیکـون Save در 
نـوار عنـوان برنامـه در سـمت چپ اسـتفاده کنیـد همچنین می‌توانیـد به سـربرگ File رفته و 

روی گزینـه Save کلیـک کنید.

ب( زمانـی کـه شـما نیاز داشـته باشـید تا به سـند خـود آدرس ذخیـره سـازی داده و برای آن 
نامـی را تعییـن کنیـد. بدین منظور به سـربرگ File رفته و در پانـل Save As گزینه Browse را 
در قسـمت Computer کلیک کنید سـپس در کادر باز شـده در بخش File Name نام دلخواه 
خـود را بـه برنامـه داده و در بخـش Save As Type فرمـت سـند خـود را تعیین کنیـد. در پایان 

بـه مسـیر دلخـواه خـود رفته تا بـا کلیـک روی گزینه Save سـندتان در آنجا ذخیره شـود.

ذخیره یک سند
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ذخیره یک سند - حالت‌های نمایش و مرتب سازی اسناد

قبـل از پرداختـن بـه اصـول تایـپ و ویرایـش متـن می‌خـوام بـه شـما نحـوه بـه نمایـش در 
آوردن اسـناد و بزرگنمایـی را آمـوزش دهـم. بدیـن منظـور در ابتـدا بـه تمامـی گزینه‌هـای 

می‌پردازیـم.  View سـربرگ 

قبـل از پرداختـن بـه هرگونـه فعالیـت در Word شـما نیـاز داریـد تا انـدازه سـند کاری خود را 
به انـدازه مطلـوب خود برسـانید.

اولین بخش در سربرگ View بخش Views است.

اگـه می‌خواهیـد فقـط به خواندن سـند بپردازیـد گزینـه Read Mode این امکان را برای شـما 
بـا حـذف تمامی سـربرگ‌ها، نوارهـا و ابزارهـا فراهم مـی‌آورد. برای بازگشـت به حالـت اولیه 

بـه View رفتـه و گزینـه Edit Document را انتخاب کنید.

حالت‌های نمایش  و مرتب سازی اسناد
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دومیـن گزینـه ایـن بخـش Print Layout کـه رایج‌تریـن حالت نمایـش صفحه را برای شـما 
می‌کند. فراهـم 

گذینـه Web Layout در ایـن بخـش صفحـات را بدون فاصلـه و به صورت صفحـات Web به 
شـما نمایـش می‌دهد.

در حالـت Outline می‌توانیـد قالـب کار خـود را مشـخص کنیـد. )منتظـر آمـوزش کامـل این 
بخـش بمانیـد( بـرای خـارج شـدن از این حالـت بـر روی Close کلیـک کنید.

حالت Draft صفحات را بدون فاصله و تنها با نقطه چین به شما نمایش می‌دهد.

دومین بخش در سربرگ View بخش Show است.
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حالت‌های نمایش و مرتب سازی اسناد

با فعال کردن گزینه Ruler خط کش کارتان را فعال کنید.

گزینـه Gridlines یـا همـان خطـوط شـبکه‌ای زمانی به کار شـما میـاد که بخواهیـد آبجکت 
هـا و تصاویـر موجـود در متن خـود را تنظیـم کنید.

آخریـن گزینـه بخـش Show گزینـه Navigation Pane اسـت کـه یـک پانـل در سـمت چپ 
محیـط کاری شـما ایجـاد می‌کنـد. ایـن پانـل زمانـی بـه کار شـما می‌آیـد کـه جسـت‌و‌جوی 

سـریع بـر روی یـک سـند با صفحـات زیاد داشـته باشـید.

سومین بخش در سربرگ View بخش Zoom است.

زمانـی کـه شـما دیدی مناسـب نسـبت بـه صفحـات نداریـد این بخش پزشـک شـما خواهد 
. بود

بـا کلیـک روی گزینـه Zoom کادر Zoom بـرای شـما بـه نمایـش در‌آورده خواهـد شـد. در 
بخـش Percent می‌توانیـد بـه صـورت دسـتی میـزان بزرگنمایـی خـو را وارد کنید. بـا کلیک 
بـر روی گزینـه Page Width محبـوب تریـن و رایج تریـن بزرگنمایی را در دسـت بگیرید. اگر 
مایلیـد تـا متن در سرتاسـر صفحه بـه نمایش در بیایـد گزینـه Text Width را برگزینید. گزینه 
Whole Page صفحـه رو بـه صـورت کامل برا شـما به نمایـش در می‌آورد تـا بتوانید دید کلی 

بـر روی متـن و صفحـه داشـته باشـید. آخرین گزینـه در ایـن کادر Many Pages اسـت که به 
شـما امـکان تماشـای چندیـن صفحـه را در آن واحد فراهـم می‌کند.   
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چهارمین بخش در سربرگ View بخش Window است.

New Window یـک پنجـره دیگـر بـاز مـی شـود و سـند شـما در دو پنجـره بـه نمایـش در 

می‌آیـد.

در ایـن زمـان بـا کلیـک Arrange All تمامـی پنجره‌هـای ایجـاد شـده بـا هـم نمایـش داده 
می‌شـود.

Split دو کپـی یکسـان از یـک سـند را بـرای شـما در صفحـه بـه نمایـش می‌گـذارد و بـرای 

کارهایـی مثـل Cut و Copy مناسـب اسـت. )برای بازگشـت به حالت اولیـه روی همین گزینه 
کلیـک کنید(

زمانـی کـه شـما دو سـند Word را بـاز کـرده و بخواهیـد آنهـا را بـا هـم مقایسـه کنیـد و بـه 
صـورت پهلـو بـه پهلـو در کنار هـم داشـته باشـید، گزینـه View Side By Side را فعـال کنید. 
در همیـن حالـت گزینـه Synchronous Scrolling امـکان مرور یکسـان اسـنادتان رو به شـما 
می‌دهـد و همچنیـن اگـر در همیـن حالـت تنظیمـات پنجـره یکـی از سـند‌ها را تغییـر دهیـد 
Re�  )ب�رای مث�ال پنج�ره یک�ی از س�ندها را ب�ا درگ م�اوس بکش�ید و بزرگ‌ت�ر کنی�د( گزینه 

set… تنظیمـات پنجره‌هـا را بـه همـان حالـت پهلـو بـه پهلـو بر‌می‌گردانـد.

آخریـن گزینـه ایـن بخـش Switch Windows اسـت که به شـما امـکان می‌دهد کـه هرکدام 
از سـند‌های جـاری خـود کـه در حال اجرا اسـت بـه نمایـش در بیاورید.
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بــرای وارد کــردن متــن در یــک ســند، کافــی اســت نشــانگر مــوش واره را بــه مــکان مــورد 
نظــر بــرده و کلیــک کنیــم. آنــگاه می‌توانیــم متــن مــورد نظــر را بــه صــورت فارســی یــا 
لاتیــن وارد کنیــم. بــه طــور پیــش فــرض نــرم افــزار متــن را بــه صــورت لاتیــن تایــپ مــی 

کنــد. )بســتگی بــه کیبــرد وینــدوز شــما دارد(

پس ابتدا به نحوه درج متون لاتین می‌پردازیم

ــد می‌فشــارید  ــد و کلیدهــا را از روی صفحــه کلی ــه کار می‌کنی ــع ایکــه شــما شــروع ب موق
متــن شــما شــروع بــه درج شــدن می‌کنــد. در وارد کــردن کلمــات بایــد بدانیــد کــه بــرای 
ــا پاییــن نگــه داشــتن کلیــد Shift بــه درج  تایــپ کــردن حــروف بــزرگ شــما می‌توانیــد ب
حــروف بپردازیــد امــا اگــر نیــاز اســت کــه چندیــن حــروف و یــا کلمــات را را بــه صــورت 
حــروف بــزرگ وارد کنیــد و یــه جورایــی پاییــن نگــه داشــتن Shift براتــون ســخته خــوب 
یــه بــار کلیــد Caps Lock را فشــار داده و بعــد بــه درج متــن بــا حــروف بــزرگ بپردازیــد. 
بعــد از اینکــه شــما بــه انتهــای خــط رســیدید نــرم افــزار بــه صــورت خــودکار بــه ســطر بعــد 
ــا فشــردن کلیــد Enter در هر‌کجــای ســطر کــه  رهنمــون می‌شــود و ایــن را بدانیــد کــه ب
قــرار داریــد بــه ســطر بعــدی می‌رویــد ولــی شــما بــا ایــن کار دســتور ورود بــه پاراگرافــی 

ــد. ــه می‌دهی ــه برنام دیگــر را ب

موقــع‌ای کــه شــما نیــاز داریــد تــا در یــک پاراگــراف یــک ســطر را ایجــاد کنیــد می‌توانیــد 
ــه انتهــای یــک  ــی کــه شــما ب ــد. زمان ــن کار را انجــام دهی ــا کلید‌هــای Shift+ Enter ای ب
ــر در هرکجــای  ــا اگ ــد، ام ــد می‌روی ــه صفحــه بع ــه صــورت خــودکار ب صفحــه رســیدید ب
 Ctrl+ صفحــه قــرار داریــد و می‌خواهیــد بــه صفحــه بعــد برویــد بــا اســتفاده از کلیدهــای

ــد. ــورت دهی ــن کار را ص ــد ای Enter می‌توانی

KK!وای خدای من یه قسمت از متنم رو اشتباه وارد کردم

ــرای  ــد Backspace ب ــد از کلی ــوید، می‌توانی ــتباه ش ــار اش ــن دچ ــردن مت ــه در وارد ک چنانچ
ــردن  ــاک ک ــرای پ ــد Delete ب ــمک زن و از کلی ــه چش ــل از میل ــر قب ــردن کاراکت ــاک ک پ

ــم. ــتفاده می‌کنی ــمک زن اس ــه چش ــل میل ــع در مح ــر واق کاراکت

KK بهم نگفتی چگونه بین کلمات فاصله برقرار کنم؟ تازه بعضی از این علائم رو که
روی کلید‌ها درج شده چگونه وارد میشه؟ 

ــا اســتفاده از کلیــد Space  بیــن کلمــات فاصلــه ایجــاد میشــه و زمانــی هــم نیــاز اســت  ب
تــا از کلیدهــای ترکیبــی Shift+ Space بــرای ایجــاد فاصلــه درمتــون فارســی اســتفاده کنیــد 
ــرای درج  ــد! و ب ــب باش ــما نص ــتم ش ــر روی سیس ــتاندارد ب ــی اس ــرد فارس ــر کیب ــه اگ البت
ــی. ــم دلخــواه خــود رو درج کن ــن نگــه داری و علائ ــد Shift  رو پایی ــی کلی ــم می‌تون علائ

نحوه درج متون فارسی

ــت  ــما می‌بایس ــد ش ــه بدانی ــد ک ــی می‌باش ــه الزام ــن نکت ــر ای ــی ذک ــر آموزش ــل از ه قب
کیبــرد فارســی ویندوزتــان فعــال بــوده باشــد. )بــرای اطمینــان از فعــال بــودن زبــان فارســی 
در نــوار پاییــن وینــدوز بایــد آیکــن Language Bar ایجــاد شــده باشــد و در آن زبــان فارســی 

بــه نمایــش در‌آمــده باشــد( 

وارد کردن متن



17

وارد کردن متن - نحوه انتخاب و حرکت در متن

KKکیبرد استاندارد فارسی چیه؟ چه کارایی داره؟ چطور فعال می‌شه؟

ــرد  ــد کیب ــا بای ــی حتم ــپ کن ــا Word فارســی تای ــراره ب ــه ق ــه اگ ــی خلاصــه بگــم ک خیل
ــه  ــا ی ــی ب ــداره. می‌تون ــودش اون رو ن ــدوز خ ــی و وین ــب کن ــی رو نص ــتاندارد فارس اس
جســتجو در اینترنــت اون رو بــرای ورژن و نســخه وینــدوزت دانلــود و نصــب کنــی و بعــدش 
ــه  ــای ضــروری اون میشــه ب ــی و یکــی از کاربره ــش کن ــل فعال ــرل پن در Language کنت

ــرد. ــاره ک ــاه )Shift+ Space ( اش ــه کوت ایجــاد فاصل

بــرای درج متــون فارســی ابتــدا کلید‌هــای Alt+ Shift  را فشــار داده، ســپس می‌توانیــد کار 
درج متــن را انجــام دهیــد.

همــان طــور کــه ملاحظــه خواهیــد کــرد درج متــن از ســمت چــپ صــورت می‌گیــرد امــا 
شــما نیــاز داریــد تــا نحــوه درج متــن از ســمت راســت صــورت گیــرد و همچنیــن بتوانیــد 
درج متــون لاتیــن را نیــز بــه صــورت صحیــح در لابــه‌لای متــن فارســی خــود داشــته باشــید 
در ســربرگ Home در قســمت Paragraph آیکــون Right To Left Text Direction را فعــال 

کنیــد. یــا اینکــه کلید‌هــای ترکیبــی Ctrl+ Shift را فشــار داده و بــه درج متــن بپردازیــد.

با استفاده از موشواره

ــوار ســمت راســت  ــا ن ــا اســتفاده از کلیــد چرخــان مرکــزی موشــواره و ی شــما می‌توانیــد ب
صفحــه بــه مــرور در متــون خــود بپردازیــد.

ــرای انتخــاب  ــتفاده از درگ موشــواره ب ــا اس ــد ب ــردن شــما می‌توانی ــرای انتخــاب ک ــا ب ام
ــاز داریــد در چنــد مــکان متفــاوت مثــل ســطر اول و  متــن اقــدام نماییــد و زمانــی کــه نی
 Ctrl پنجــم عمــل انتخــاب را انجــام دهیــد کافــی اســت پــس از انتخــاب ســطر اول کلیــد

را پاییــن نگــه داشــته و بــه انتخــاب ســطر پنجــم بپردازیــد.

نحوه انتخاب و حرکت در متن
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ــرای  ــد. ب ــک کنی ــار کلی ــه دوب ــا روی آن کلم ــی اســت ت ــه کاف ــک کلم ــرای انتخــاب ی ب
انتخــاب یــک جملــه شــما می‌بایســت ابتــدا کلیــد Ctrl را پاییــن نگــه داشــته ســپس تنهــا 
بــا یــک کلیــک در هــر کجــای جملــه، آن جملــه را بــه حالــت انتخــاب در بیاوریــد. بــرای 
انتخــاب قســمتی از یــک پاراگــراف میلــه چشــمک زن را در محلــی از پاراگــراف قــرار داده و 

ســپس ســه بــار پیاپــی کلیــک کنیــد.

ــا  ــرای انتخــاب قســمت زیــادی از یــک متــن در نقطــه شــروع کلیــک کنیــد و ســپس ب ب
پاییــن نگــه داشــتن کلیــد Shift در انتهــای قســمت انتخابــی مــورد نظــر خــود کلیــک کنیــد.

با استفاده از صفحه کلید

ــه ســمت هــای چــپ،  ــکان حرکــت ب ــه شــما ام ــه ب ــکان نمــای چهــار طرف کلید‌هــای م
ــا فشــردن کلیــد Ctrl و  ــه میلــه چشــمک زن را می‌دهــد. ب ــالاو پاییــن نســبت ب راســت، ب
ســپس کلیدهــای مــکان نمــای چــپ یــا راســت می‌توانیــد یــک کلمــه بــه ســمت چــپ یــا 
راســت حرکــت کنیــد و بــا کلیدهــای مــکان نمــای بــالا یــا پاییــن می‌توانیــد بــه ابتــدای 

پاراگــراف جــاری یــا بعــدی برویــد.

ــان  ــا فشــردن همزم ــرده و ب ــاری ب ــط ج ــای خ ــه انته ــه چشــمک زن را ب ــد End میل کلی
 Home میلــه چشــمک زن بــه انتهــای ســند جهــش می‌کنــد. کلیــد Ctrl+ End کلیدهــای
 Ctrl+ میلــه چشــمک زن را بــه ابتــدای خــط جــاری بــرده و بــا فشــردن همزمــان کلیدهــای

ــد. ــدای ســند جهــش می‌کن ــه ابت ــه چشــمک زن ب Home میل

زمانــی کــه میلــه چشــمک زن را بــه ابتــدای خــط بــرده و کلیدهــای ترکیبــی Shift+ End را 
بفشــارید تمامــی کاراکترهــای در طــول خــط بــه حالــت انتخــاب در می‌آینــد و زمانــی کــه 
 Shift+ Home شــما در انتهــای آخریــن کاراکتــر یــک خــط قــرار داریــد کلیدهــای ترکیبــی

تمامــی کاراکترهــای خــط جــاری را بــرای شــما بــه حالــت انتخــاب قــرار می‌دهــد.

کلیــد Page Up میلــه چشــمک زن را بــه انــدازه یــک صفحــه بــه ســمت بــالا ســوق داده 
و کلیــد Page Down امــکان عکــس ایــن عمــل را بــرای شــما فراهــم می‌کنــد. کلیدهــای 
ــد و  ــل می‌کن ــه منتق ــدای صفح ــه ابت ــمک زن را ب ــه چش ــی Ctrl+ Page Up میل ترکیب
ــر  ــن کاراکت ــه انتهــای آخری ــه چشــمک زن را ب ــی Ctrl+ Page Down میل کلیدهــای ترکیب

ــد. ــل می‌کن ــه منتق ــود در صفح موج

ــد Shift و فشــردن هــر  ــن نگــه داشــتن کلی ــا پایی ــد ب ــرای انتخــاب شــما می‌توانی ــا ب و ام
ــد و اگــر شــما کلیدهــای  ــه انتخــاب در ســمت‌ها بپردازی کــدام از کلید‌هــای جهــت نمــا ب
Shift+ Ctrl را بــه صــورت ترکیبــی فشــرده و بعــد بــا کلیدهــای مــکان نمــای چــپ و راســت 

ــه  ــپ و راســت میل ــات در ســمت‌های چ ــکان انتخــاب کلم ــما ام ــرای ش ــد ب ــت کنی حرک
ــود. ــم می‌ش ــمک زن فراه چش

ــای آن  ــا در انته ــدا ی ــوان در ابت ــراف می‌ت ــک پاراگ ــت انتخــاب در آوردن ی ــه حال ــرای ب ب
ــا پاییــن  ــالا ی ــا فشــردن کلیدهــای Shift+ Ctrl و ســپس مــکان نمــای ب ــه و ب ــرار گرفت ق
پراگــراف خــود را بــه حالــت انتخــاب در بیاوریــد. لازم بــه ذکــر اســت کــه اگــر در ابتــدای 
پاراگــراف قــرار داریــد مــکان نمــای پاییــن و اگــر در انتهــای پاراگــراف قــرار داریــد مــکان 

نمــای بــالا را بفشــارید.

Ctrl+ A هم که کل سند شما را در حالت انتخاب قرار می‌دهد.
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حــال وقــت آن رســیده اســت کــه شــما بدانیــد کلیــد F8 نیــز در محیــط برنامــه بــرای شــما 
ــا  ــما ب ــد ش ــن کلی ــت ای ــردن نخس ــازد. در فش ــا می‌س ــاب را مهی ــیوه انتخ ــن ش راحت‌تری
اســتفاده از مــکان نماهــا می‌توانیــد بــه انتخــاب در جهــات بپردازیــد در فشــردن بعــدی ایــن 
ــار ســوم  ــد، در ب ــت انتخــاب در می‌آی ــه حال ــرار دارد ب ــه ق ــد کلمــه‌ای کــه قبــل از میل کلی
جملــه جــاری و در مرتبــه چهــارم پاراگــراف جــاری و در فشــردن پنجــم کل متــن بــه حالــت 
ــا ایــن کلیــد  ــا کلیــد Esc را بفشــارید ت ــان کار لازم اســت ت ــد بعــد از پای انتخــاب در می‌آی

غیــر فعــال شــود.

KKفکر نمی‌کنی این مبحث کار با صفحه کلید زیاد برامون کارایی نداره؟

ــد  ــه کلی ــتر از صفح ــه بیش ــتفاده هرچ ــه اس ــل ب ــواره مای ــه‌ای هم ــران حرف ــر! کارب خی
. شــند می‌با

ــرای شــما فراهــم مــی‌آورد در کادر  ــز مــرور ســریع را ب ــد نی ــد F5 صفحــه کلی راســتی کلی
ــرای جســتجو وارد و روی  Find And Replace در ســربرگ Go To مــورد دلخــواه خــود را ب

ــد. ــک کنی ــد کلی ــت Go To در می‌آی ــه حال ــه ب ــه Next ک گزین
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عملکردکلیدها
Enterرفتن به پاراگراف بعد

Shift+ Enterرفتن به سطر بعد
Ctrl+ Enter ــای ــر کج ــد )در ه ــه جدی ــه صفح ــن ب رفت

ــد( ــرار داری ــه ق ــه ک صفح
Backspaceپاک کردن کاراکترهای قبل از نشانگر

Spaceایجاد فاصله بین کاراکترها
Shift+ Space)ایجاد نیم‌فاصله )در متون فارسی

Alt+ Shift)برای تایپ فارسی )تغییر زبان تایپ
درج متن از سمت راستCtrl+ Shift )طرف راست صفحه کلید(

درج متن از سمت چپCtrl+ Shift )طرف چپ صفحه کلید(
برای حرکت در جهاتکلیدهای جهت‌نمای صفحه کلید

+Shift برای انتخاب در جهاتکلیدهای جهت‌نما
 +Ctrl←→حرکت بین کلمات

 +Ctrl↑↓حرکت بین پاراگراف‌ها
Endانتقال اشاره‌گر به انتهای خط جاری

Ctrl+ Endانتقال اشاره‌گر به انتهای سند
Homeانتقال اشاره‌گر به ابتدای خط جاری

Ctrl+ Homeانتقال اشاره‌گر به ابتدای سند
Page Up ــه ــه ب ــک صفح ــدازه ی ــه ان ــن ب ــال مت انتق

ــالا ــمت ب س
Page Down ــه ــه ب ــک صفح ــدازه ی ــه ان ــن ب ــال مت انتق

ــن ــمت پایی س
Ctrl+ Page Up ــر صفحــه ــن کاراکت ــه اولی ــال اشــاره‌گر ب انتق

نمایــش جــاری
Ctrl+ Page Down انتقــال اشــاره‌گر بــه آخریــن کاراکتــر صفحــه

نمایــش جــاری
→← +Shift+ Ctrl ــت ــپ ‌و راس ــمت چ ــات در س ــاب کلم انتخ

اشــاره‌گر
↓↑ +Shift+ Ctrl ــن ــالا ‌و پایی ــمت ب ــراف در س ــاب پاراگ انتخ

اشــاره‌گر
Ctrl+ Aانتخاب کل سند

F8 ــه ــن آمــوزش مراجع ــه توضیحــات درون مت ب
ــن( ــد )نحــوه انتخــاب و حرکــت در مت فرمایی

F5 بــرای  Find And Replace کادر  بازکــردن 
ــریع ــرور س م
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در ویرایش متن شما باید با سه دستور زیر آشنا باشید.

Cut برداشتن قسمتی از متن یا هر کاراکتری در صفحه برای انتقال آن

Copy استفاده از متن و یا کاراکترهای انتخابی در قسمت‌های دیگر از سند

 Copy ــا ــتور Cut ی ــی از دو دس ــا یک ــه ب ــی ک ــانی قســمت‌های انتخاب ــاز نش ــرای ب Past ب

برداشــت شــده باشــند.

ــا راســت  ــا اســتفاده از موشــواره بعــد از انتخــاب قســمت‌های دلخــواه خــود ب حــال شــما ب
کلیــک بــر روی آن عمــل برداشــت را انجــام و بــا منتقــل کــردن موشــواره در محــل دلخــواه 

خــود بــار دیگــر بــا راســت کلیــک عمــل بازنشــانی را انجــام دهیــد.

در بازنشــانی شــما بــا چهــار حالــت ممکــن اســت روبــرو شــوید ایــن حــالات در کادر کــم 
ــا کلیــد  ــا کلیــک روی آن یــا ب رنگــی کــه در آن عبــارت Ctrl قــرار دارد ظاهــر می‌شــود ب

Ctrl در صفحــه کلیــد آن را بــاز کنیــد. ایــن چهــار گزینــه بــه شــرح زیــر اســت:

11 Use Destination Theme از تم مقصد برای قالب متن بازنشانی استفاده شود(

22 Keep Source Formatting عمل بازنشانی را مطابق با همان قالب قسمت کپی (

برداری انجام می‌دهد

33 Merge Formatting بخش کپی شده را با قالب محل بازنشانی بازنشانی می‌کند(

44 Keep Text Only قسمت انتخابی را بدون هیچ قالب بندی بازنشانی می‌کند(

KK!با موشواره چقدر کند صورت می‌گیره نه

امــا اســتفاده از صفحــه کلیــد بــرای اجــرای دســتورات ویرایشــی بــرای مبتدیــان نیز ســرعت 
ــل  ــرای عم ــل Cut و Ctrl+ C ب ــرای عم ــی‌آورد. Ctrl+ X ب ــم م ــادی را فراه ــانی زی و آس
Copy همچنیــن Ctrl+ V بــرای Paste کلیــد Ctrl هــم بهتــون امــکان بــاز کــردن حــالات 

ــد. ــم می‌کن ــد از بازنشــانی را فراه بع

 Ctrl+ Z =Undo( .آشــنا شــوید Redo و Undo البتــه از هــم اکنــون بهتــره کــه بــا دو دســتور 
ــزار  ــرم اف ــا ن ــدی در کار ب ــراد مبت ــرای اف ــن دو دســتور بخصــوص ب و Ctrl+ Y =Redo( ای
بســیار پرکاربــرد اســت چــون بــه شــما اجــازه بازگشــت-Undo- و رد بازگشــت بــه مراحــل 
قبــل-Redo- را می‌دهــد؛ و خیلــی خیلــی مفیــد واقــع بــوده و بــا ســرعت زیــاد اشــتباهات 

خــود را برطــرف خواهیــد نمــود.

ویرایش متن

نحوه انتخاب و حرکت در متن - ویرایش متن
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قســمت Clipboard عــاوه بــر اینکــه دســتورات ویرایشــی را بــرای شــما فراهــم مــی‌آورد 
ــار داشــته  ــی شــده خــود را در اختی ــا قســمت‌های کپ ــد ت ــکان را می‌ده ــن ام ــه شــما ای ب

باشــید.

Clip�  پ�ـس ب�ـر روی آیک�ـون فل�ـش کوچ�ـک در پایی�ـن ای�ـن قس�ـمت کلی�ـک کنی�ـد ت�ـا پان�ـل
ــی  ــمت‌های کپ ــه قس ــرد ک ــد ک ــه خواهی ــد ملاحظ ــش در آی ــه نمای ــما ب ــرای ش board ب

شــده شــما در ایــن صفحــه بــه نمایــش در آمــده اســت در ایــن زمــان اگــر شــما در مــکان 
دلخــواه خــود بــرای بازنشــانی قــرار بگیریــد بــا کلیــک روی هــر مــورد دلخــواه بازنشــانی 

ــرد. ــورت می‌پذی ص

شــاید بــرای شــما پیــش آمــده باشــد کــه بخواهیــد در یــک ســند پــر متــن دنبــال کلمــه‌ای 
خــاص یــا جایگزینــی کلمــه‌ای بــا کلمــه‌ای دیگــر بپردازیــد. بــدون شــک هیــچ کــس مایــل 
بــه مــرور خــط بــه خــط بــرای انجــام ایــن کار نیســت. در ایــن زمــان اســت کــه شــما پــی 

ــرد. ــه قــدرت نرم‌افــزار خواهیــد ب ب

ــربرگ  ــمت Editing در س ــا در قس ــد ی ــال کنی ــربرگ View فع ــل Navigation را از س پان
ــارت  ــی Search Document عب ــون در کادر متن ــد. اکن ــک کنی ــه Find را کلی Home گزین

ــورد شــما  ــزار جســتجو را انجــام و م ــد نرم‌اف ــرای جســتجو وارد کنی ــورد نظــر خــود را ب م
را در کادر زرد رنــگ بــه نمایــش در مــی‌آورد بــا آیکون‌هــای بــالا و پاییــن در زیــر همیــن 

ــد. کادر دیگــر موردهــای یافــت شــده را تماشــا کنی

جستجو و جایگزینی در متن
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ویرایش متن - جستجو و جایگزینی در متن

امــا بــرای جایگزینــی ابتــدا برنامــه بایــد جســتجو را انجــام و ســپس مــورد شــما را جایگزیــن 
ــتجو کند. جس

ــا وارد کادر  ــد ت ــرار دارد انتخــاب کنی ــه Find ق ــر، گزین ــه در زی ــه Replace را ک ــس گزین پ
Find And Replace شــوید. در ســربرگ Replace در کادر Find What مــورد جســتجو و 

در کادر Replace With عبــارت جایگزینــی را وارد کنیــد. در آخریــن گام بــا اســتفاده از 
ــانید. ــان برس ــه پای ــود را ب ــا Replace All کار خ ــای Replace ی گزینه‌ه

یــه نکتــه کوچولــو امــا مهــم در ایــن قســمت گزینــه More هســت. ایــن گزینــه تنظیمــات 
حرفــه‌ای را در خصــوص جســتجو و جایگزینــی را بــه شــما می‌دهــد. کــه در اینجــا بــه چنــد 

ــردازم. ــرد از آن می‌پ مــورد پرکارب

Match Case جستجو و جایگزینی دقیقا شبیه کاراکترها خواهد بود.

ــی  ــورد نظــر را جســتجو و در خصــوص کلمــات ترکیب Find Whole Words Only کلمــه م

ــد. ــام نمی‌ده ــن کار را انج ای

Find All Word Forms اگــر شــما قصــد جســتجوی فعــل را داریــد زمان‌هــای متفــاوت آن 

ــد. ــه در خصــوص فارســی صــدق نمی‌کن ــد البت ــز جســتجو می‌کن را نی
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حــال وقــت آن رســیده اســت تــا دربــاره ابزارهــای بخــش فونــت در ســربرگ Home صحبت 
ــن ســربرگ  ــت و پاراگــراف در ای ــع بخــش فون ــم. درواق ــا بپردازی ــی آنه ــه کارای ــم و ب کنی
ــر ایــن  ــکار در ایجــاد یــک ســند متنــی می‌باشــد و هــر کارب ــل ان ــر قاب ــه و غی اصــول پای
ــا اصــول کارکردهــای ایــن دو بخــش آشــنا باشــد. قبــل از شــروع بحــث  نرم‌افــزار بایــد ب
ذکــر ایــن نکتــه الزامــی اســت کــه فقــط قســمتهای در حالــت انتخــاب شــامل اعمــال ایــن 

ــوند. ــرات می‌ش ــات و تغیی تنظیم

در کادر نخســت ایــن بخــش امــکان تغییــر فونــت قلــم بــرای شــما فراهــم شــده اســت و 
ــا  ــی‌آورد. ام ــرای شــما فراهــم م ــکان را ب ــن ام ــز ای ــی Shift+ Ctrl+ F نی کلیدهــای ترکیب
در کنــار کادر فونــت کادر دیگــری وجــود دارد کــه تغییــر انــدازه قلــم را بــرای شــما مهیــا 
ــدازه‌ای کــه دلخــواه شــما اســت متــون خــود را در ســند  ــه ان ــا شــما بتوانیــد ب می‌ســازد ت
ــه  ــف وظیف ــن عمــل تعری ــرای ای ــز ب ــی Shift+ Ctrl+ P نی ــای ترکیب ــد و کلیده ــرار دهی ق
ــدازه  ــون فارســی در ان ــم در مت ــدازه اســتاندارد معمــول قل ــال ان ــه طــور مث شــده اســت. ب

ــد. ــدد 14 می‌باش ــذ A4 ع کاغ

راه دیگر انجام این عمل استفاده از دو آیکون Grow Font و Shrink Font است.

ــر را  ــت زی ــج حال ــت و پن ــی اس ــون انگلیس ــرای مت ــزار ب ــک اب ــون Change Case ی آیک
ــی‌آورد. ــرا در م ــه اج ــان ب برایت

11 Sentence Case متون را به همان شکل که درج شده‌اند نمایش می‌دهد(

22 Lower Case تمامی حروف حتی حرف اول یک جمله را به صورت کوچک به (

نمایش می‌گذارد 

33 Upper Case تمامی حروف را به صورت بزرگ در می‌آورد(

44 Capitalize Each Word باعث می‌شود تا اولین حرف کلمات با حروف بزرگ و (

حروف دیگر کلمات با حرف کوچک نوشته شود

55 Toggle Case باعث می‌شود تا اولین حرف کلمات با حروف کوچک و حروف دیگر (

کلمات با حرف بزرگ نوشته شود

قالب‌بندی کاراکترها
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قالب‌بندی کاراکترها

ــت  ــه حال ــا را ب ــگ کاراکتره ــدازه و رن ــت، ان ــات فون تنظیم  Clear Formatting ــزار اب
پیش‌فرض برنامه برمی‌گرداند.

امــا گزینه‌هــای Bold و Italic  و Under Line بــه ترتیــب موجــب ذخیــم، کجــی و زیرخــط 
ــال  ــی Ctrl+ B و Ctrl+ I و Ctrl+ U اعم ــای ترکیب ــوند و کلیده ــروف می‌ش ــتن ح دار گش
ــاز  ــا ب ایــن تغییــرات را بــرای کاربــران حرفــه‌ای فراهــم می‌ســازد. البتــه شــما می‌توانیــد ب

کــردن زبانــه ابــزار Under Line شــکل و رنــگ خــط زیــر حــروف را تغییــر دهیــد.

گزینــه Strikethrough خطــی را روی حــروف ایجــاد می‌کنــد و ابزارهــای Subscript و 
ــرار  ــه ق ــالای خــط زمین ــر و ب ــا حــروف در زی ــب باعــث می‌شــوند ت ــه ترتی Superscript ب

ــد. بگیرن

ابــزار Text Effects بــه شــما امــکان اعمــال افکت‌هــا را بــر روی حــروف و کلمــات را فراهــم 
می‌ســازد کــه نحــوه کار بــا ایــن قســمت را در مباحــث آینــده خواهیــد آموخــت.
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ــی،  ــر گرافیک ــا اث ــع افکت‌ه ــه در واق ــت ک ــه اس ــل توج ــب قاب ــن مطل ــر ای ــا ذک در اینج
هندســی و هنــری را بــر روی متــون و حــروف اعمــال میکنــد تــا قســمت‌های انتخابــی بــه 

ــد. ــی کن ــز جلوه‌نمای ــاص و متمای ــورت خ ص

ــرای رنــگ آمیــزی پس‌زمینــه حــروف و کلمــات  ــزاری ب آیکــون Text Highlight Color اب
ــگ  ــد رن ــما می‌توانی ــن قســمت ش ــه در ای ــزار Font Color اســت ک ــن اب ــد و آخری می‌باش
ــک  ــه ی ــد ک ــاب کنی ــرای آن انتخ ــی را ب ــن رنگ ــک گرادی ــا ی ــر داده ی ــود را تغیی ــم خ قل
ــات  ــاوت در جه ــای متف ــی از بازتابش‌ه ــگ در طیف ــد رن ــا چن ــک ی ــد از ی ــن می‌توان گرادی
گوناگــون باشــد. پــس شــما بــا بــاز کــردن ابــزار Font Color گزینــه آخــر را انتخــاب کــرده 
Format Text Ef�  و در کادر ب�ـاز ش�ـده ب�ـاز ه�ـم گزین�ـه آخ�ـر را انتخ�ـاب کنی�ـد ت�ـا وارد پان�ـل

fects شــوید اکنــون می‌توانیــد رنــگ گرادیــن خــود و درصــد تابــش آن را مشــخص کنیــد 

ــه و یکــی از گرادین‌هــای پیش‌فــرض را انتخــاب  ــه بخــش Gradient Fill رفت ــا اینکــه ب ی
ــا  ــد ب ــد و دســت آخــر می‌توانی ــش آن را مشــخص کنی ــش و جهــت تاب ــوع تاب و ســپس ن
کلیــک بــر روی هــر گیــره از گرادیــن انتخابــی بــه تنظیماتــی ماننــد تغییــر رنــگ آن گیــره 

بپردازیــد.
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قالب‌بندی کاراکترها

عملکردکلیدها
Shift+ Ctrl+ Fبرای تغییر فونت نوشته انتخابی
Shift+ Ctrl+ Pبرای تغییر اندازه قلم نوشته انتخابی

Ctrl+ Uاعمال خط زیر برای متن انتخاب شده
Ctrl+ Shift+ D ــاب ــن انتخ ــرای مت ــر ب ــط زی ــال دو خ اعم

ــده ش
Ctrl+ Iایتالیک کردن نوشته انتخابی
Ctrl+ Bضخیم یا پررنگ کردن نوشته انتخابی
Ctrl+ DFont باز شدن کادر

.+Ctrl+ Shiftبزرگتر کردن اندازه قلم
,+Ctrl+ Shiftکوچکتر کردن اندازه قلم

] +Ctrl ــزان یــک ــه می ــم ب ــدازه قل ــر کــردن ان بزرگت
واحــد

[ +Ctrl کوچکتــر کــردن انــدازه قلــم بــه میــزان یــک
واحــد

+ +Ctrl+ Shift بــه صــورت نمایــی )تــوان( شــدن متــن
انتخابــی

= +Ctrlزیر خط شدن متن انتخابی
Ctrl+ Lچپ‌چین شدن متن
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زمانــی کــه شــما مایــل هســتید تــا تمامــی تنظیمــات بخــش فونــت را بــه صــورت یکجــا 
ــک در  ــش کوچ ــون فل ــه آیک ــوید ک ــه کادر Font وارد ش ــا ب ــت ت ــد می‌بایس ــام دهی انج
ــن  ــا ای ــد ی ــاز می‌کن ــرای شــما ب ــن کادر را ب ــن بخــش ای ــن ســمت راســت ای گوشــه پایی
کــه کلیدهــای ترکیبــی Ctrl+ D را فشــار داده تــا ایــن کادر بــه نمایــش درآیــد. در ایــن کادر 
ــات  ــرای تنظیم ــروف انگلیســی و بخــش Complex Scripts ب ــرای ح بخــش Latin Text ب

حــروف غیــر انگلیســی مثــل زبــان شــیرین فارســی طراحــی شــده اســت.

اخریــن مطلبــی کــه دربــاره ابزارهــای بخــش فونــت بیــان می‌کنــم اینــه کــه زمانــی کــه 
شــما کاراکتــر یــا بخشــی از یــک متــن را انتخــاب می‌کنیــد برخــی از ایــن ابزارهــا در کادر 
کوچکــی بــه صــورت کــم رنــگ بــه نمایــش در می‌آیــد کــه بــه کلیــک روی آن می‌توانیــد 

ایــن کادر را نمایــان ســاخته و ایــن ابزارهــا را انتخــاب کنیــد.

Ctrl+ Eوسط‌چین شدن متن
Ctrl+ Rراست‌چین شدن متن
Ctrl+ Jتراز دو طرفه متن

Font کادر
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کادر Font - قالب‌بندی پاراگراف‌ها

ــود قســمتی کــه خواهــان  ــاز ب ــت نی ــم در تنظیمــات فون همــان طــور کــه ملاحظــه کردی
ــات  ــا در تنظیم ــم ام ــاب در بیاوری ــت انتخ ــه حال ــتیم را ب ــر روی آن هس ــر ب ــال تغیی اعم
ــا میله‌چشــمک‌زن در قســمتی از پاراگــراف  پاراگــراف اینگونــه نیســت و تنهــا لازم اســت ت

ــرد. ــرار بگی ق

KK!خدا رو شکر کارم راحته

نخســتین گزینه‌هــای ایــن بخــش کــه مــورد اســتفاده قــرار می‌گیــرد ابزارهــای ترازبنــدی 
ــد از: ــه عبارتن می‌باشــد ک

11 ))Ctrl+ L( موجب چپ‌چین شدن خطوط می‌گردد Align Text Left

22 ))Ctrl+ E( موجب وسط‌چین شدن خطوط می‌گردد Center

33 ))Ctrl+ R( موجب راست‌چین شدن خطوط می‌گردد Align Text Right

44 ــد ( ــه کار می‌رون ــوط ب ــرف خط ــدی در دو ط ــرای ترازبن ــه ب ــای Justify ک ابزاره
)Ctrl+ J(

ابــزار Shading بــرای ایجــاد رنــگ پس‌زمینــه پاراگــراف بــه کار می‌آیــد کــه از ایــن بخــش 
ــتفاده  ــی اس ــند متن ــک س ــرفصل‌های ی ــا س ــراف ی ــاختن پاراگ ــان س ــرای نمای ــتر ب بیش

می‌شــود.

قالب‌بندی پاراگراف‌ها
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امــا ابــزار Bottom Border کــه در آینــده شــما را بــا آن آشــنا می‌کنــم بــرای ایجــاد قــاب 
ــد. ــه کار می‌آی ــراف ب پاراگ

از ابزارهــای Decrease Indent و Increase Indent بــرای ایجــاد تورفتگــی پاراگــراف اســتفاده 
می‌شــود کــه در زبــان فارســی بیشــتر بــرای بیــان نقل‌قــول کاربــرد دارد. /

ــا بــاز کــردن کادر پاراگــراف )آیکــون  امــا بــرای ایجــاد تورفتگــی در خــط اول پاراگــراف ب
Spe� در زبانــه Indentation  کوچ�ـک فل�ـش در ای�ـن بخ�ـش( در س�ـربرگ نخس�ـت در بخ�ـش

ــد. ــد ایجــاد تورفتگــی را اعمــال نمایی ــه First Line می‌توانی ــا انتخــاب گزین cial ب

ــی و آشــکار ســاختن ســمبول‌های درون  ــرای مخف ب  Show/Hide ــرد از آیکــون کم‌کارب
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قالب‌بندی پاراگراف‌ها - فاصله گذاری

یک پاراگراف استفاده می‌شود.

ــن  ــن بخــش ای ــت Right-To-Left و Left-To-Right در ای ــا اهمی ــزار بســیار ب ــرد دو اب کارب
اســت کــه از گزینــه اول بــرای تایــپ فارســی و از گزینــه دوم بــرای تایــپ لاتیــن اســتفاده 
می‌شــود و در موقــع تایــپ فعــال بــودن ایــن گزینه‌هــا بــرای درج صحیــح جمــات الزامــی 

است.

ــن خطــوط می‌باشــد.  ــه بی ــه فاصل ــوط ب ــراف مرب ــای بخــش پاراگ یکــی دیگــر از گزینه‌ه
Line And Para�  پ�ـس ب�ـرای تعیی�ـن فاصل�ـه دلخ�ـواه خ�ـود در بخ�ـش پاراگ�ـراف روی گزین�ـه

ــه  ــل ب ــر مای ــد و اگ ــواه را برگزینی ــوارد دلخ ــی از م ــرده و یک ــک ک graph Spacing کلی

ــون در بخــش  ــد اکن ــه بخــش Line Spacing Options بروی ــات پیشــرفته هســتید ب تنظیم
ــن  ــراف را تعیی ــد از پاراگ ــل و بع ــه قب ــد فاصل Spacing در دو کادر Before و After می‌توانی

ــار  ــن ب ــه Exactly ای ــر روی گزین ــه Line Spacing ب ــرار دادن زبان ــا ق ــما ب ــا ش نمایید.ام
ــد. ــتی وارد نمایی ــه صــورت دس ــود ب ــوط را خ ــن خط ــه بی ــد فاصل می‌توانی

فاصله گذاری
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ــربرگ Line And Page Breaks در  ــراف در س ــه در کادر پاراگ ــت ک ــن اس ــر ای ــه دیگ نکت
ــرار داده  ــراف و ســرتیتر آن ق ــان در موضــوع پاراگ ــت برایت ــار حال قســمت Pagination چه

ــه اســت: ــه ترتیــب اینگون شــده اســت کــه ب

11 Widow… خطوط پاراگراف که به صورت جداگانه هستند را در کنار دیگر خطوط (

قرار می‌دهد

22 Keep… پاراگراف را همیشه در پایین‌تر از سرتیتر آن قرار می‌دهد(

33 Keep… باعث می‌شود تا تمامی یک پاراگراف در یک صفحه قرار بگیرد این در (

صورتی است که اندازه پاراگراف کوچک تر از یک صفحه باشد.

44 Page… هر سرتیتر را در صفحه جدیدی قرار می‌دهد(

ــما لازم  ــرای ش ــان آن را ب ــذاری بی ــه گ ــه در خصــوص مبحــث فاصل ــه‌ای ک ــن نکت آخری
می‌دونــم اینــه، زمانــی کــه شــما در بخشــی از صفحــه قــرار داریــد و مایــل هســتید ادامــه را 
در صفحــه بعــد امتــداد دهیــد تنهــا کافــی اســت از کلیدهــای ترکیبــی Ctrl+ Enter اســتفاده 
کنیــد یــا در ســربرگ Page Layout در بخــش Page Setup در زبانــه آیکــون Breaks گزینــه 

Page را انتخــاب کنیــد.
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Format Painter فاصله گذاری - ابزار

یه زمانی هست که شما می‌خواهید قالب‌بندی‌ها و تنظیمات پاراگراف بخشی از متن خود 
را در جایی دیگر از سند خود به کار ببرید. برای انجام این کار لازمه شما قسمتی از متن یا 
 Format پاراگراف را که می‌خواهید ازظواهر آن استفاده کنید را انتخاب کرده و سپس ابزار

Painter در بخش Clipboard در سربرگ Home انتخاب کنید.

اکنون این ابزار را در محل مورد نظر بر روی متن خود درگ کنید و چنانچه شما بخواهید این 
عمل را در دیگر نقاط سند خود به کار بندید روی آیکون Format Painter دابل کلیک کنید و 

بعد از اتمام کار دوباره روی این آیکون کلیک کنید.

Format Painter ابزار
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قبل از شروع یه سر به سایت www.virastyar.ir بزن. دبیرخانه شورای عالی اطلاع رسانی یه 
نرم‌افزاری به نام ویراستار تهیه کرده است که می‌تونی اون رو به صورت رایگان دانلود کنی. 
این نرم‌افزار کمک شما در تمامی مباحت ویراستاری زبان فارسی مثل ویرایش متن از نظر 

املایی است. توضیح بیشتر هم نمیدم چون تمامی توضیحات و راهنمایی‌ها رو می‌تونی داخل 
این سایت مشاهده کنید. پس اگر به هردلیلی نیاز است تا متن شما ویستاری شده باشد یه 

سر به این سایت بزنید. 

برای بررسی تنظیمات املا به Word Options رفته و در بخش Proofing به قسمت سوم 
بروید. اکنون اگر مایل به غیرفعال کردن بررسی املا و گرامر هستید می‌توانید گزینه‌های 

Check Spa… و Check Gr… را غیر فعال کنید و برای اینکه این دو عمل صورت پذیرد این 

دو گزینه باید فعال باشد.

خطوط قرمز رنگ نشان دهنده غلط املایی و خطوط آبی رنگ نشان دهنده غلط گرامری 
می‌باشد. اما زمانی که کلمه‌ای را Word ناصحیح دانسته ولی شما تایپ آن را صحیح می‌دانید 

با راست کلیک بر روی آن گزینه Add To Dictionary را انتخاب کنید تا در فرهنگ لغت 
برنامه قرار بگیرد و همچنین باعث شود در دفعات دیگر به عنوان غلط املایی معرفی نگردد.

املا و گرامر
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املا و گرامر

برای اینکه بتوانید کلمه‌ای را به دیکشنری برنامه بیفزایید به Word Options رفته و در 
بخش Proofing در قسمت دوم با کلیک بر روی آیکون Custom Dictionaries وارد کادری 

با همین نام می‌شوید که باید گزینه Edit Word List را انتخاب کنید و سپس در کادر باز شده 
 Ok و بعد از آن با کلیک گزینه Add کلمه مورد نظر را وارد کنید وسپس Word در بخش

کادرها را ببندید.

و اگر شما مایل هستید تا ابتدا املا یا گرامر صحیح یک مورد اشتباه را فقط تماشا کنید در 
سربرگ Review در قسمت Proofing آیکون Spelling را انتخاب و در پانل باز شده می‌توانید 

صورت صحیح را رویت نمایید.
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دو ابزار دیگر از بخش پاراگراف مربوط به زمانی است که شما می‌خواهید مواردی را در متن 
خود بیان کنید که دارای اهمیت بوده یا این که مایل به جلب توجه نمودن آنها هستید.

اکنــون بــا ایــن توضیحــات بــرای ایجــاد یــک بولــت شــما کافــی اســت تــا در ابتــدای خــط 
ــد  ــون مشــاهده خواهی ــد. اکن ــن بخــش انتخــاب کنی ــه Bullet را در ای ــه و گزین ــرار گرفت ق
کــرد کــه خــط شــما کمــی جلوتــر رفتــه اســت )دلیــل ایــن امــر جلــب توجــه نمــودن اســت( 
ســپس می‌توانیــد بــه تایــپ بپردازیــد و در ادامــه بــا هــر بــار فشــردن کلیــد Enter در ســطر 
بعــد یــک بولــت ایجــاد می‌شــود ایــن عمــل تــا پایــان ادامــه خواهــد یافــت و زمانــی کــه 
ــر روی  ــاره ب ــا دوب ــت ت ــی اس ــد کاف ــام دهی ــل را انج ــن عم ــد ای ــر نمی‌خواهی ــما دیگ ش

گزینه Bullet کلیک کنید.

ــاب  ــرای انتخ ــما ب ــه ش ــت ک ــن اس ــت ای ــا اس ــوص بولت‌ه ــه در خص ــر ک ــوزش دیگ آم
 Define New ــه ــاز کــرده و گزین ــه Bullet را ب ــه گزین ــا زبان بولت‌هــای دیگــر لازم اســت ت

ایجاد شماره و بولت
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املا و گرامر - ایجاد شماره و بولت

Bullet را برگزینیــد. اکنــون در کادر بــاز شــده یکــی از ســه گزینــه ســمبول‌ها، عکــس و یــا 

 Symbol فونــت را انتخــاب کنیــد و شــما بــا انتخــاب گزینــه ســمبول‌ها می‌توانیــد وارد کادر
ــا تعییــن هــر فونــت بــه دایــره گســترده‌ای از ســمبول‌ها دســت یابیــد. شــوید و ب

امــا بــرای ایجــاد شــماره گــذاری کافــی اســت تــا آیکــون Numbering کــه در کنــار آیکــون 
ــه  ــد گزین ــی بای ــماره‌گذاری فارس ــرای ش ــد. )ب ــاب کنی ــرار دارد را انتخ ــذاری ق ــت گ بول
 Define ــا انتخــاب گزینــه ــد ب ــران حرفــه‌ای می‌توانن Right-To-Left فعــال باشــد( امــا کارب

ــه  ــد البت ــت یابن ــرفته دس ــات پیش ــه تنظیم ــرار دارد ب ــزار ق ــن اب ــه ای ــه در زبان New… ک

تنظیمــات ایــن بخــش آســان و واضــح اســت و تنهــا نکتــه ایــن اســت کــه در بخــش فونــت 
ــد. ــن کنی ــماره‌گذاری را معی ــت ش ــد فون می‌توانی
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ــار  ــر ب ــا ه ــول ب ــور معم ــه ط ــت ب ــن اس ــی در درج مت ــاد تورفتگ ــا ایج ــع تب‌ه در واق
فشــردن کلیــد تــب میلــه چشــمک‌زن نیــم اینــچ بــه جلــو جهــش می‌نمایــد. بــرای نمایــش 
ــه بخــش  ــه و ســپس ب ــل رفت ــه ســربرگ فای ــا ب تب‌هــای درون یــک ســند لازم اســت ت
Options برویــد و در کادر Word Options گزینــه Display را انتخــاب کنیــد اکنــون در کادر 

بــاز شــده در قســمت Always… گزینــه Tab Characters را فعــال کنیــد تــا تب‌هــا بــه شــما 
نشــان داده شــود.

Tab ایجاد
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Tab ایجاد شماره و بولت - ایجاد

KK.نمی‌خوام تب‌ها داخل متنم چاپ بشه

بــه خاطــر داشــته باشــید کــه فعــال ســازی نمایــش تــب باعــث نمی‌شــود کــه در چــاپ کار 
شــما ایــن تب‌هــا نمایــش داده شــود.

ــرار دارد  ــی ق ــش افق ــپ خط‌ک ــمت چ ــه در س ــب ک ــه ت ــای دکم ــه حالت‌ه ــون ب اکن
می‌پــردازم و قبــل از شــروع لازم اســت کــه بدانیــد بــرای اجــرای هــر یــک از حالت‌هــای 
ــر  ــا کلیــک ب ــا در مــکان دلخــواه در خط‌کــش افقــی کلیــک کــرده و ب تــب لازم اســت ت
روی دکمــه Tab در صفحــه کلیــد آن را بــه اجــرا در بیاوریــد و در پایــان بــرای حــذف تب‌هــا 

ــم. ــا را حــذف می‌کنی ــن آن‌ه ــه ســمت پایی ــا درگ آن ب ب

حالات اینگونه است:

11 Left Tab ایجاد تب در خط‌کش افقی برای حروف انگلیسی(

22 Center Tab متن در نقطه تب وسط‌چین می‌شود(

33 Right Tab ایجاد تب در خط‌کش افقی برای حروفی مانند فارسی و عربی(

44 Decimal Tab برای وسط‌چین کردن اعداد اعشاری(

55 First Line Indent ایجاد تورفتگی خط اول پاراگراف در محل ایجاد تب(

66 Hanging Indent ایجاد تورفتگی کل پاراگراف در محل ایجاد تب(
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ــا بخواهیــد عبارت‌هایــی را مثــل بســم الله، آدرس  ــرای شــما پیــش آمــده اســت ت شــاید ب
و... کــه در ســندهای خــود نیــاز روزانــه بــه آن داریــد را بــه صــورت ســریع و بــا چنــد کلیــک 

ــد. ــزار واردکنی در نرم‌اف

Build� ایــن امــکان را بــه شــما می‌دهــد کــه از عبــارت مــورد نظــر یــک Word  نرم‌اف�ـزار 
ing Block ســاخته و نامــی را بــرای آن انتخــاب کنیــد و ســپس در حیــن کار بــا وارد کــردن 

آن نــام و بــا اســتفاده از کلیــد F3 عبــارت مــورد نظــر را وارد کنیــد.

اکنــون بــرای انجــام ایــن کار عبــارت مــورد نظــر را در حالــت انتخــاب در آوریــد، ســپس بــه 
ســربرگ Insert رفتــه ســپس در قســمت Text زیــر منــوی گزینــه Quick Parts گزینــه آخــر 
را انتخــاب کنیــد. )البتــه ایــن کار رو می‌تونــی بــا کلیدهــای ترکیبــی ‌alt+F3 انجــام بــدی( 
ســپس در کادر Building Block در قســمت Name نــام Building Block خــود را وارد کــرده 
ــاه  ــی کوت ــم نامــی رو کــه وارد می‌کن ــد. )پیشــنهاد می‌کن ــان روی Ok کلیــک کنی و در پای

باشــه و جــوری باشــه کــه بعــد فرامــوش نکنــی(

KKهای ایجاد شده دسترسی داشت؟ Building Block چگونه میشه به تمام

ــوی آیکــون  ــر من ــد در زی ــام Building Blockهــای خــود می‌توانی ــه تم ــرای دسترســی ب ب
ــد. ــک کنی ــه Building… را کلی Quick Parts گزین

Building Block ایجاد
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Building Block ایجاد
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مقدمه
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Word صفحات در

ــا  ــیه‌ها، کار ب ــم حاش ــرای تنظی ــتر ب ــک کار Word بیش ــش در ی ــود خط‌ک ــه وج ــاز ب نی
ــت. ــر اس ــکال و تصاوی ــیم و درج اش ــا، ترس تب‌ه

ــه Ruler را فعــال  ــه و گزین ــه ســربرگ View رفت ــرای فعــال ســازی نمایــش خط‌کــش ب ب
Word Op�  کنی�ـد. ام�ـا ب�ـرای تغیی�ـر واح�ـد ان�ـدازه گی�ـری خط‌ک�ـش لازم اس�ـت ت�ـا ب�ـه کادر 

ــه  ــمت Display زبان ــش Advanced در قس ــپس در بخ ــه و س ــربرگ File( رفت tions )در س

Show… را بــه واحــد دلخــواه خــود تغییــر بدهیــد.

بــرای تغییــر انــدازه لبه‌هــا توســط خط‌کــش بــه محــل روشــن و تاریــک خط‌کــش برویــد 
تــا علامــت مــوش‌واره بــه یــک پیــکان دو ســر تبدیــل شــود ســپس کافــی اســت تــا درگ 

کنید.

KKاین مثلث‌های کوچیک در خط‌کش چیه؟

مثلــث کوچــک First Line Indent میــزان تورفتگــی خــط اول پاراگــراف را نشــان می‌دهــد 
ــی  ــزان تورفتگ ــک Hanging Indent می ــث کوچ ــا مثل ــد. ام ــی می‌باش ــل جابجای ــه قاب ک
ــتطیل  ــد؛ و مس ــی می‌باش ــل جابجای ــز قاب ــن نی ــه ای ــد ک ــان می‌ده ــراف را نش کل پاراگ
کوچــک Right Indent )در زمــان تایــپ فارســی از راســت بــه چــپ( بــا آن می‌تــوان میــزان 

تورفتگــی خــط اول پاراگــراف و کل پاراگــراف را بــا هــم تغییــر داد.

کار با خط‌کش
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کار با خط‌کش - اندازه صفحات

ــد لازم  ــر دهی ــدازه صفحــه ســند خــود را تغیی ــا ان ــی کــه شــما خواســتار آن باشــید ت زمان
 Size روی آیکــون Page Setup رفتــه و در بخــش Page Layout اســت تــا ابتــدا بــه ســربرگ

ــد. ــد یکــی از صفحــات دلخــواه خــود را انتخــاب کنی ــد، حــال می‌توانی کلیــک کنی

امــا چنــان چــه شــما خواســتار ایــن باشــید کــه انــدازه طــول و عــرض صفحــه را بــه صــورت 
دســتی وارد نماییــد، بعــد از بــاز نمــودن آیکــون Size گزینــه More Paper Sizes را انتخــاب و 
در کادر Page Setup در ســربرگ Paper میــزان Width و Height مدنظــر خــود را وارد کــرده 

و در آخــر Ok را کلیــک کنیــد.

امــا بــرای تغییــر جهــات صفحــه و عــوض کــردن پهنــا و ارتفــاع صفحــه شــما می‌بایســت 

اندازه صفحات
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Word صفحات در

بــه ســربرگ Page Layout رفتــه و در بخــش Page Setup روی آیکــون Orientation کلیــک 
ــه  ــه ســربرگ Margins در کادر Page Setup اســت( اکنــون گزین ــد. )راه دیگــر رفتــن ب کنی
Portrait صفحــه را بــه شــکلی نشــان می‌دهــد کــه ارتفــاع از پهنــا بیشــتر اســت و گزینــه 

Land Scape صفحــه را بــه شــکلی نشــان می‌دهــد کــه ارتفــاع از پهنــا کمتــر باشــد.

ــتید و  ــه نیس ــرض برنام ــیه‌های پیش‌ف ــتفاده از حاش ــه اس ــل ب ــما مای ــه ش ــی ک در زمان
حاشــیه خاصــی مدنظــر شــما اســت بــرای تغییــر حاشــیه بــه ســربرگ Page Layout برویــد و 
ــرض  ــد یکــی از حاشــیه‌های پیش‌ف ــا می‌توانی ــون ی ــد اکن ــه Margins را انتخــاب کنی گزین
 Custom Margins متناســب کار خــود را انتخــاب کنیــد یــا ایــن کــه بــا کلیــک روی گزینــه
کادر Page Setup را بــاز کــرده و در ســربرگ Margins در بخــش Margins مقادیــر دلخــواه 

خــود را وارد کــرده و بــا کلیــک بــر روی گزینــه Ok کار را بــه اتمــام برســانید.
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Water Mark اندازه صفحات - افزودن

زمانــی کــه شــما خواســتار ایــن باشــید تــا بــه کارتــان اصالــت بدهیــد و یــا نــام شــرکتی 
یــا عبــارت خاصــی را بــه آن اختصــاص بدهیــد می‌توانیــد از ایجــاد Water Mark اســتفاده 
ــه در  ــد ک ــگ باش ــم رن ــی ک ــا متن ــری ی ــل تصوی ــک فای ــد ی ــد. Water Mark می‌توان کنی

ــرد. ــرار می‌گی ــه ق ــه صفح پس‌زمین

Page Back� ــش ــد و در بخ ــربرگ Design بروی ــه س Water Mark ب �ـاد  �ـرای ایج �ـون ب  اکن
ground آیکــون Water Mark را بــاز کــرده و گزینــه Custom Watermark را انتخــاب کنیــد. 

ســپس در کادر Printed Watermark گزینــه Picture Watermark را انتخــاب کنیــد. اکنــون 
 Water Mark ــوان ــه عن ــی را ب ــل گرافیک ــک فای ــد ی ــش Select Picture می‌توانی در بخ
ــل گرافیکــی نباشــید  ــک فای ــزودن ی ــه اف ــل ب ــد. چنانچــه شــما مای ــف کنی کار خــود تعری
ــه  ــپس ب ــد س ــه Text Watermark را برگزینی ــد در کادر Printed Watermark گزین می‌توانی
ترتیــب زبــان متــن خــود، عبــارت دلخــواه، نــوع قلــم، انــدازه قلــم و رنــگ قلــم خــود را وارد 
کــرده و در آخــر روی Ok کلیــک کنیــد. همچنیــن بــرای حــذف یــک Water Mark بعــد از 

ــد. ــه Remove Water Mark را انتخــاب کنی کلیــک روی آیکــون Water Mark گزین

Water Mark افزودن
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Word صفحات در

ــه  ــد ب ــما می‌توانی ــر ش ــورد نظ ــگ م ــه رن ــات ب ــه صفح ــت زمین ــگ پش ــر رن ــرای تغیی ب
ســربرگ Design برویــد و در بخــش Page Background گزینــه Page Color را کلیــک کنیــد 
 Fill Effects و رنــگ مــورد نظــر خــود را برگزینیــد و همچنیــن بــا کلیــک بــر روی گزینــه

ــد. ــرار دهی ــر ق ــا یــک تصوی ــن، بافــت، الگــو و ی ــه گرادی ــد در پشــت زمین می‌توانی

پشت زمینه صفحات
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پشت زمینه صفحات - حاشیه صفحات

بــرای ایجــاد قــاب صفحــات یــا همــان شــکل حاشــیه بایــد بــه ســربرگ Design برویــد و در 
 Borders را انتخــاب کنیــد. ســپس در کادر Page Borders گزینــه Page Background بخــش
And Shading می‌توانیــد در بخــش Setting نــوع قــاب خــود را مشــخص کنیــد، ســپس در 

بخــش Style نمونــه را انتخــاب کنیــد و یــا در بخــش Art یــک مــدل گرافیکــی را برگزینیــد 
و در گام‌هــای بعــد رنــگ و پهنــای قــاب خــود را معرفــی کنیــد.

ــه ترتیــب  ــرار داده شــده کــه ب ــرای شــما ق ــه ب ــه Apply To چهــار گزین ــان کار در زبان پای
ــد ــر می‌باش زی

11 شکل حاشیه را برای تمامی صفحات ایجاد می‌کند(

22 قاب را فقط برای صفحه جاری ایجاد می‌کند(

33 شکل حاشیه را فقط برای صفحه نخست ایجاد می‌کند(

44 قاب را در تمامی صفحات بجز صفحه نخست ایجاد می‌کند(

حاشیه صفحات
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ــه و  ــربرگ Insert رفت ــه س ــدا ب ــت ابت ــما می‌بایس ــه ش ــرصفحه و پاصفح ــاد س ــرای ایج ب
ســپس در بخــش Header & Footer بــرای ایجــاد ســرصفحه روی گزینــه Header کلیــک 
کنیــد. در گام بعــد در منــوی Built-In یکــی از مــوارد پیش‌فــرض برنامــه را انتخــاب و روی 
آن کلیــک کنیــد. اکنــون شــما بایــد در گام بعــد بــه مرتــب ســازی آن بــه صــورت دلخــواه 

بپردازیــد و بعــد از اتمــام کار خــود در ســربرگ Design گزینــه Close را انتخــاب کنیــد.

ــک در  ــل کلی ــا داب ــد ب ــتید می‌توانی ــرصفحه هس ــاح س ــه اص ــل ب ــاره مای ــما دوب ــر ش اگ
ــد. ــاح آن بپردازی ــه اص ــال و ب ــرصفحه آن را فع ــمت س قس

سرصفحه و پاصفحه
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سرصفحه و پاصفحه

ــد و تنهــا لازم  ــق عمــل کنی ــن طری ــه همی ــد ب ــز شــما می‌توانی ــرای ایجــاد پاصفحــه نی ب
ــد. ــه Footer را برگزینی ــش Header & Footer گزین ــت در بخ اس

ــل  ــر قاب ــماره صفحــات غی ــه ش ــه ک ــی این ــا ضــرورت داره بدون ــه اینج ــه ک ــه نکت ــا ی ام
ــو تعییــن کنیــد؛ و آخریــن نکتــه ایــن  ــه صــورت دســتی اون ــی ب دســتکاریه و شــما نمیتون
مبحــث اینکــه بــرای حــذف ایــن دو بعــد از کلیــک روی Header یــا Footer در منــوی بــاز 

ــد. ــک کنی ــا Remove Footer کلی ــه Remove Header ی ــت روی گزین ــده می‌بایس ش
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ــه شــما ایــن امــکان رو می‌دهنــد کــه تنظیمــات از قبــل انجــام شــده  در واقــع Styleهــا ب
را بــه صــورت یــک مرتبــه بــر روی مــوارد انتخابــی خــود در متــن یــا پاراگراف‌هــا اعمــال 
ــه  ــی ک ــه؛ زمان ــا این ــرد Styleه ــیار پرکارب ــم و بس ــیار مه ــتفادهای بس ــی از اس ــد. ویک کنی
شــما بــرای متــون خــود از Styleهــا اســتفاده کرده‌ایــد بــرای انجــام تغییراتــی مثــل تغییــر 
رنــگ قلــم و... می‌توانیــد Style مربوطــه را تغییــر دهیــد تــا تمامــی آن قســمت از متــن بــه 

صــورت یکجــا تغییــر کنــد.

اولیــن مبحــث آموزشــی در خصــوص Styleهــا نحــوه اصــاح یــک Style بــه شــکل دلخــواه 
خــود اســت پــس بــرای انجــام ایــن عمــل شــما بــر روی Style مــورد نظــر خــود )ســربرگ 
 Modify Style ــون در کادر ــد. اکن ــه Modify را انتخــاب کنی ــک و گزین Home( راســت کلی

For� بپردازیــد و همچنیــن بــا کلیــک بــر روی گزینــه Style  ش�ـما می‌توانی�ـد ب�ـه تنظیم�ـات 
ــن دسترســی داشــته باشــید. ــدی مت ــه تمامــی تنظیمــات قالب‌بن ــد ب mat می‌توانی

بــا بــاز کــردن بخــش Styles گزینــه Apply Styles امــکان دسترســی بــه تمامــی Styleهــا و 
تنظیمــات Modify آنهــا را بــه صــورت یکجــا در اختیــار شــما قــرار می‌دهــد.

Styleها
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امــا بــرای ایجــاد یــک Style بعــد از انتخــاب متــن خــود کــه دارای Style تغییــر داده شــده 
توســط شــما اســت بــا بــاز کــردن بخــش Styles گزینــه Create A Style را انتخــاب و در کادر 
بــاز شــده نــام دلخــواه خــود را وارد کــرده و Ok را کلیــک کنیــد؛ و بــرای اســتفاده مجــدد از 

آن می‌توانیــد آن را در آیکــون فلــش کوچیــک در ایــن بخــش فراخوانــی کنیــد.
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Templateهــا زمانــی مــورد اســتفاده قــرار می‌گیرنــد کــه شــما زمــان لازم را بــرای فراهــم 

ــر  ــه اث ــاً گرافیکــی را ب ــد یــک طــرح تقریب ــه کاری را نداشــته و بخواهی کــردن یــک نمون
خــود بدهیــد کافــی اســت تــا یــک Template را بــرای صفحــه خــود قــرار بدهیــد.

پــس بــه ســربرگ File برویــد و در قســمت New مــورد دلخــواه خــود را برگزینیــد. اکنــون 
ــد. ــا آن کار کنی ــه دلخــواه انتخــاب و ب ــا را ب ــد یکــی از نمونه‌ه می‌توانی

ــود  ــد خ ــما می‌بای ــه ش ــاوت ک ــن تف ــا ای ــند ب ــا می‌باش ــد Templateه ــه مانن ــا ب Themeه

ــوه  ــه دلخ ــز ب ــای آن را نی ــد بخش‌ه ــرده و می‌توانی ــاب ک ــا را انتخ ــا طرح‌ه ــرای آن‌ه ب
خــود تغییــر دهیــد.

بخــش Document Formatting در ســربرگ Design از شــش گزینــه تشــکیل شــده اســت 
کــه عبارتنــد از:

11 Themes: می‌توانید تم کاری خود را مشخص نمایید(

22 Colors: امکان تغییر ترکیب رنگ تم را برایتان ایجاد می‌نماید(

33 Fonts: می‌توانید فونت تم را تغییر دهید(

44 Paragraph Spacing: فاصله بین پاراگراف‌ها را تعیین کنید(

Templateها

Themeها
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Templateها - Themeها - Drop Capها

55 ــر ( ــه خاط ــد )ب ــال نمایی ــود اعم ــر روی کار خ ــا را ب ــد افکت‌ه Effects: می‌توانی

ــند  ــای س ــس و نموداره ــر روی عک ــتر ب ــا بیش ــن افکت‌ه ــه ای ــید ک ــته باش داش
ــر دارد( ــما اث ش

66 Set As Default: تغییرات شما مانند تغییر رنگ را بر روی تم‌ها قرار می‌دهد(

زمانــی کــه شــما خواســتار ایــن باشــید تــا پاراگرافــی را بــه صــورت نمایــان در بیاوریــد تــا 
جلــب توجــه نمایــد می‌توانیــد از Drop Capهــا اســتفاده نماییــد. Drop Capهــا بــه گونــه‌ای 
عمــل می‌نماینــد کــه حــرف نخســت یــک پاراگــراف بــه صــورت بــزرگ نمایــش داده شــود.

پــس بــرای انجــام ایــن کار بــا قــرار گرفتــن در متــن بــه ســربرگ Insert رفتــه و در بخــش 
 In Margin یــا Propped را بــاز نماییــد و یکــی از گزینه‌هــای Drop Cap زبانــه ابــزار Text

 Drop را بــه دلخــواه خــود انتخــاب کنیــد. اکنــون شــما می‌توانیــد بــا بــه انتخــاب در آوردن
Cap بــه هرگونــه تغییــرات ظاهــری آن بپردازیــد.

Drop Capها
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ــوع خاصــی از توجــه نمایــی را  ــرد کــه ن ــام ب ــوان جعبه‌هــای متنــی ن Text Boxهــا را می‌ت

ــد. ــه ارمغــان می‌آورن ــرای شــما ب ب

 Text و در بخــش Insert هــا را در ســربرگText Box زمانــی کــه شــما مــورد دلخواهــی از
For� بــرای شــما ظاهــر می‌شــود کــه بــه ماننــد ســربرگ Format  انتخ�ـاب کنی�ـد س�ـربرگ 

ــتفاده از شــکل‌ها اســت. ــع اس mat در موق

ــی  ــما توانای ــه ش ــای Text Direction و Align Text ب ــه گزینه‌ه ــم ک ــادآوری می‌کن ــا ی  ام
ــد. ــن را در Text Box می‌ده ــری مت ــان و محــل قرارگی ــر چیدم تغیی

Text Boxها
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و نیز چند مورد از گزینه‌های ابزار Wrap Text به ترتیب زیر می‌باشد:

11 In Line With Text: شکل را در اول پاراگراف قرار می‌دهد.

22 Square: شکل و متن آن به صورت لایه فوقانی روی متن زیرین قرار می‌گیرد.

33 Through: شکل به صورت لایه فوقانی روی متن زیرین قرار می‌گیرد.

44 Behind Text: شکل را زیر متن قرار می‌دهد.

55 ــری . ــات قرارگی ــه تنظیم ــه‌ای ب ــورت حرف ــه ص ــد ب More Layout Options: می‌توانی

ــد ــن بپردازی ــه مت شــکل نســبت ب

KKرا به صورت کامل توضیح نداده‌ای؟ Wrap Text چرا ابزار

خوشــبختانه هرچــه بــه جلــو می‌رویــم طراحــان نرم‌افزارهــا تــاش می‌کننــد تــا ابزارهــا و 
ــم  ــه را می‌توانی ــن نکت ــا ای ــد و م ــی درآین ــه صــورت مفهوم ــا ب ــای درون برنامه‌ه آیکون‌ه
در Word بــه راحتــی ببینیــم و دلیــل ایــن کــه خیلــی از مــوارد رو کــم توضیــح مــی‌دم اینــه‌ 
کــه خیلــی راحــت و آســان هســتند و ایــن اصــل در آنهــا بــه خوبــی رعایــت شــده و آمــوزش 

کامــل اونــا باعــث می‌شــه کــه در خواننــده بی‌حوصلگــی ایجــاد بشــه.
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)1( Word افزودنی‌ها در

ــد  ــاد می‌نمای ــد دار ایج ــت پیون ــما حال ــی ش ــورد انتخاب ــا م ــن ی ــه مت ــک Hyperlink  ب ی
خــواه ایــن پیونــد بــه بخــش دیگــری از متــون خــواه بــه یــک عکــس یــا مــورد دیگــری 
باشــد؛ و یکــی از پرکاربــرد تریــن نمونــه آن زمانــی اســت کــه شــما بخواهیــد تصویــری را 

در خصــوص یــک عبــارت یــا متــن توضیحــی بــه نمایــش بگذاریــد.

ــا راســت کلیــک  ــورد نظــر را انتخــاب و ب ــک Hyperlink قســمت م ــرای ایجــاد ی ــس ب پ
ــد و  ــربرگ Insert برگزینی ــه را از س ــن گزین ــه ای ــا اینک ــاب و ی ــه Hyperlink را انتخ گزین
ــد  ــن می‌توانی ــد و همچنی ــی نمایی ــان را معرف ــورد نظرت ــد م ــاز شــده پیون ســپس در کادر ب

ــد. ــی نمایی ــز معرف ــاگ را نی ــا وب آدرس ســایت ی

بــه خاطــر داشــته باشــید کــه بــرای ویرایــش یــک Hyperlink روی Hyperlink مــورد نظــر 
ــا  ــد. ام ــش بپردازی ــه ویرای ــه Edit Hyperlink را انتخــاب و ب ــرده و گزین ــک ک راســت کلی
بــرای حــذف یــک Hyperlink بــر روی Hyperlink مــورد نظــر خــود راســت کلیــک و ایــن 

بــار گزینــه Remove Hyperlink را انتخــاب کنیــد.

Hyperlinkها
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ــش  ــن بخ ــت. ای ــا اس ــاد Figureه ــه ایج ــوط ب ــربرگ References مرب ــارم س ــش چه بخ
ــن را  ــک مت ــل ی ــم مث ــک آیت ــد ی ــما می‌توانی ــه Hyperlink دارد و ش ــادی ب ــباهت زی ش
ــا فشــردن کلیــد Ctrl و کلیــک قســمت مربوطــه آن آیتــم نشــان داده  ــا ب معرفــی کنیــد ت

شــود.

ــس در قســمت  ــد. پ ــه کار می‌رون ــول و جــداول ب ــر، فرم ــه تصاوی ــرای اشــاره ب ــا ب فیگره
ــر،  ــرای تصاوی ــر ب ــک فیگ ــد ی ــی توانی ــون Insert Caption م ــک آیک ــا کلی Captions ب

ــد. ــود ایجــاد نمایی ــداول خ ــول و ج فرم

Figureها
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در گام بعد با استفاده از گزینه Cross-Reference آن را به مکان دلخواه معرفی کنید.

ــه Insert Table Of Figures امــکان ایجــاد فهرســتی از فیگرهــا را می‌دهــد  و در آخــر گزین
ــاز شــده تغییــرات دلخــواه خــود را داده و در پایــان روی  ــا در کادر ب و تنهــا کافــی اســت ت

Ok کلیــک کنیــد.

KKحالا چطور میشه این فیگرها رو حذف کرد؟

در آخــر بــه ایــن هــم اشــاره کنیــم کــه بــرای حــذف یــک فیگــر آن را درون ســند انتخــاب 
ــاریم. ــد Delete را می‌فش و کلی
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ــه More Symbols را از آیکــون  ــي كــه شــما گزين ــواع ســيمبل‌ها زمان ــراي وارد كــردن ان ب
ــف  ــه طي ــد ب ــد مي‌تواني ــاب ميك‌ني ــربرگ Insert انتخ ــمت Symbols از س Symbol درقس

وســيعي از ســيمبل‌ها دسترســي داشــته باشــيد و بــا انتخــاب هــر Font ســيمبل خاصــي را 
در دســترس خــود قــرار دهيــد.

KK یعنــی میگــی اگــه قصــد داشــته باشــم در یــه صفحــه چنــد بــار یــه ســیمبول رو
وارد کنــم، هــر بــار بایــد ایــن مســیر رو طــی کنــم؟

ــاد اســتفاده  ــات زي ــداد دفع ــراي تع ــك ســيمبول ب ــا از ي ــد ت ــر شــما قصــد داري ــون اگ اكن
ــا  ــد ت ــرف را مشــخص نمايي ــد ح ــد چن ــه Autocorrect مي‌تواني ــتفاده از گزين ــا اس ــد ب كني
ســيمبل دلخــواه شــما بــا درج ايــن حــروف و فشــردن کلیــد Space ايجــاد شــود يــا ايــن كــه 
از طريــق گزينــه Shortcut Key كليد‌هــاي تريكبــي را بــراي درج ايــن ســيمبل بــه برنامــه 
ــي  ــاي تريكب ــن كليد‌ه ــردن اي ــا فش ــر ب ــه Assign ديگ ــاب گزين ــا انتخ ــد و ب ــي كني معرف

ســيمبل مــورد نظــر شــما درج خواهــد شــد.

Symbolها
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كاربــرد گزينــه Equation بــراي ايجــاد يــك معادلــه رياضــي اســت كــه شــما مي‌توانيــد بــا 
بــاز كــردن زبانــه ايــن آكيــون دســتور بــه ايجــاد يــك معادلــه دلخــواه را بدهيــد. پــس از 
درج معادلــه ســربرگ Design بــه همــراه آن بــه نمايــش در مي‌آيــد و بــه شــما ايــن امــكان 
را مي‌دهــد كــه خيلــي راحــت بــه نوشــتن معادلــه و درج ديگــر دســتورات رياضــي در معادلــه 

جــاري خــود بپردازيــد.

درج معادلات ریاضی
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درج معادلات ریاضی

در ســربرگ Design قســمت Tools ايــن امــكان را بــراي شــما فراهــم مي‌ســازد تــا 
معادلــه‌اي ديگــر را در محلــي كــه ميله‌چشــم‌كزن قــرار گرفتــه اســت وارد نماييــد.

قســمت بعــد کــه Symbols می‌باشــد بــرای شــما در ایجــاد معــادلات بســیار پرکاربــرد خواهد 
بــود زیــرا امــکان ایــن را بــرای شــما فراهــم مــی‌اورد تــا از هــر علامتــی کــه مدنظرتــان 

ــد. ــود وارد نمایی ــد در کار خ می‌باش

آخریــن قســمت ایــن ســربرگ کــه ماننــد قســمت Symbols بــرای شــما پرکاربــرد خواهــد 
بــود Structures هســت تــا شــما بتوانیــد هــر نــوع توابــع و فرمول‌هــا را انتخــاب، اصــاح و 

ایجــاد نمــوده کــه می‌تــوان کســر، تــوان، رادیــکال و... را نــام بــرد.
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گزينــه Date & Time بــه شــما ايــن امــكان را مي‌دهــد تــا بتوانيــد زمــان و تاريــخ را بــه كار 
خــود بيفزاييــد. زمانــي كــه شــما ايــن گزينــه را در قســمت Text انتخــاب ميك‌نيــد در كادر 
 Calendar Type زبــان و در قسســمت Language بــاز شــده تنهــا كافــي اســت تــا در بخــش
نــوع تاريــخ مــورد نظــر را انتخــاب كنيــد و ســپس كيــي از نگارش‌هــاي تاريــخ را برگزيــده 

در پايــان كار هــم گزينــه Ok را انتخــاب كنيــد.

درج زمان و تاریخ
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درج زمان و تاریخ - ایجاد فهرست

ــگاه کلــی  ــه ن ــو ایــن چنــد درس ی ــراره ت ــه ایــن مبحــث بگــم کــه ق قبــل از پرداختــن ب
ــه  ــرار ب ــه گزینه‌هــای ایــن ســربرگ بیشــتر ق ــه ســربرگ References داشــته باشــیم البت ب
کار دانشــجویان و کســانی بیــاد کــه قــراره از کارشــون یــه ســند اســتاندارد بســازند نــه یــه 

ــده. ــرار ب ــی رو در Word ق ــط متن ــواد فق ــه می‌خ ــری ک کارب

ــد.  ــندتان می‌باش ــب س ــتی از مطال ــاد فهرس ــرای ایج ــربرگ ب ــن س ــمت در ای ــن قس اولی
ــورت  ــه ص ــود را ب ــت خ ــد فهرس ــما می‌توانی ــه Table Of Contents ش ــردن زبان ــاز ک ــا ب ب
خــودکار یــا دســتی ایجــاد نماییــد کــه بخــش اول خــودکار و بخــش ســوم فهرســت دســتی 

ــرای شــما فراهــم مــی‌آورد. را ب

KKمیشه درباره فهرست دهی خودکار بیشتر توضیح بدی

ولــی خــوب زمانــی کــه شــما قــراره یــه ســند بــا فهرســت‌های زیــاد داشــته باشــید پــس 
بــه فهرســت دهــی ســریع و خــودکار مایــل هســتید امــا یــه نکتــه ایجــا هســت و اون اینــه 
ــک Heading را  ــر Level ی ــد و ه ــک Level باش ــد دارای ی ــما بای ــت ش ــون فهرس ــه مت ک
ــد  ــی راحــت می‌تونی ــاد داشــته باشــید کــه خیل ــه ی ــن رو ب ــن شــما مــی دهــد و ای ــه مت ب
Headingهــا رو در بخــش Styles در ســربرگ Home بــا راســت کلیــک روی آنهــا و انتخــاب 

گزینــه Modify بــه اون قالبــی کــه دوســت داریــد در بیاوریــد.

ایجاد فهرست
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ــد فهرســت‌ها  ــود در آوردی ــه صــورت دلخــواه خ ــا رو ب ــه Headingه ــن ک ــد از ای ــس بع پ
رو )اگــر Heading ندارنــد( انتخــاب و در Table Of Contents در گزینــه Add Text بــه آنهــا 
ســطح می‌دهیــم و ایــن هــم بگــم کــه نیــاز نیســت بیاییــد و یکــی یکــی ایــن کار را انجــام 

بدیــد باهــم انتخــاب کنیــد و بعــد، ایــن کار را انجــام دهیــد. 

در پایــان کار نیــز و در هــر زمــان کــه نیــاز داشــتید فهرســت را بــه‌روز کنیــد تنهــا کافــی 
ــر روی گزینــه Update Table کلیــک نماییــد.  ــا ب اســت ت

ــه Table Of Contents و  ــاز کــردن گزین ــا ب ــه کــه ب ــن مبحــث هــم این ــن بخــش ای آخری
انتخــاب Custom Table Of Contents شــما می‌توانیــد بــه تنظیمــات بخــش فهرســت ماننــد 

ــه قالــب نوشــته‌های فهرســت اســت بپردازیــد. ــوط ب Tab Leader و Modify کــه مرب
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بخــش دوم ســربرگ References مربــوط بــه ایجــاد پاورقــی و ارجاع‌دهــی اســت و قبــل از 
 Endnote بــرای ارجــاع دهــی در صفحــه جــاری و Footnote شــروع ایــن رو هــم بگــم کــه

ــان ســند اســتفاده می‌شــود. ــرای ارجاع‌دهــی در پای ب

Foot� �ـرار داده و روی  �ـم را میله‌چش�ـمک‌زن ق �ـم ارج�ـاع دهی �ـی از مت�ـن ک�ـه می‌خواهی  محل
ــم.  ــود را وارد می‌نمایی ــی خ ــم و پاورق ــک می‌کنی ــا Endnote کلی note ی

KK ــذف ــتباه رو ح ــی اش ــن پاورق ــم ای ــم نمی‌تون ــرکار می‌کن ــدم ه ــه ش وای! کلاف
ــه؟ ــم چجوری کن

ــکان  ــانه آن را در م ــا نش ــدد ی ــا ع ــت ت ــی کافیس ــک ارجاع‌ده ــذف ی ــرای ح ــن ب همچنی
ــم. ــن حــذف نمایی ایجــاد شــده آن در مت

امــا در خصــوص تنظیمــات ایــن دو بخــش می‌بایســت روی آیکــون کوچــک ایــن بخــش 
 Location ظاهــر گــردد ســپس در قســمت Footnote And Endnote ــا کادر کلیــک کــرد ت
For�  مش�ـخص می‌کنی�ـم ک�ـه قص�ـد تنظی�ـم ک�ـدام ی�ـک را داری�ـم و در گام بع�ـد در بخ�ـش

ــا ایــن  mat در قســمت Number Format می‌توانیــم یکــی از شــماره‌گذاری‌ها را انتخــاب ی

 Start At ــه ــن در زبان ــی کــرد همچنی ــه Symbol یــک نشــانه را معرف ــا کمــک گزین کــه ب

ایجاد پاورقی
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می‌توانیــم نقطــه شــروع اعــداد را شــخصی نماییــم و در پایــان Insert را کلیــک می‌نماییــم.

بخــش ســوم ســربرگ References مربــوط بــه ایجــاد Bibliography اســت. شــما بــا کلیــک 
ــه یــک کتــاب را  ــه عنــوان مثــال اطلاعــات مربــوط ب گزینــه Insert Citation می‌توانیــد ب

وارد کنیــد. )Author:نــام نویســنده Title:عنــوان Year:ســال City:شــهر Publisher:ناشــر(

ــای  ــی از حالت‌ه ــرده و یک ــاز ک ــه Bibliography را ب ــواه زبان ــکان دلخ ــد در م در گام بع
ــد ایــن  ــه اتمــام برســد. یکــی از فوای ــا عمــل ارجاع‌دهــی ب دلخــواه را انتخــاب می‌کنیــم ت

ارجاع دهی
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ارجاع دهی

ــت  ــن نوب ــی‌ چندی ــدد در ارجاع‌ده ــپ مج ــه از تای ــت ک ــن اس ــی ای ــه پاورق ــبت ب کار نس
ــد. ــری می‌کن ــابه جلوگی مش

در پایــان آیکــون Manage Sources بــه شــما امــکان دسترســی بــه تنظیمــات ایــن بخــش 
ــد  ــود بپردازی ــای خ ــش ارجاع‌ه ــذف و ویرای ــزودن، ح ــه اف ــد ب ــما می‌توانی ــد و ش را می‌ده
ــد. ــا در ســند‌های دیگــر اســتفاده نمایی ــن بخــش از ارجاع‌ه ــا اســتفاده از ای ــن ب و همچنی
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مقدمه
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بــرای وارد کــردن تصویــر در صفحــه ابتــدا میله‌چشــمک‌زن را در مــکان دلخــواه خــود بــرده 
ــد و  ــه Picture کلیــک کنی و ســپس در ســربرگ Insert در بخــش Illustrations روی گزین

ســپس تصویــر مــورد نظــر خــود را وارد نماییــد.

 Format ــا عنــوان ــا یــک ســربرگ جدیــد ب ــر ب همــان طــور کــه مشــاهده می‌کنیــد تصوی
ــر اســت  ــد گیره‌هــای اطــراف تصوی ــه چشــم می‌آی ــه ب ــوردی ک ــن م ظاهــر می‌شــود اولی
کــه شــما بــه کمــک آنهــا می‌توانیــد انــدازه تصــور خــود را تغییــر دهیــد و یــا ایــن کــه آن 

را بچرخانیــد.

 Alt و Shift ــد ــتفاده از درگ، دو کلی ــا اس ــایز ب ــر س ــدن و تغیی ــه در چرخان ــره ک ــون ن یادت
ــه! ــک کن ــون کم ــه بهت می‌تون

KKچه کمکی؟

در چرخانــدن بــا فشــردن و نگــه داشــتن کلیــد Shift چرخــش در جهــات و زاویــه معیــن و 
در تغییــر ســایز بــا فشــردن و پاییــن نگــه داشــتن همزمــان Shift+ Alt تغییــر ســایز متناســب 

ــا طــول و عــرض تصویــر صــورت می‌گیــرد. ب

ــه  ــور را ب ــر خ ــدازه تصوی ــش Size ان ــد در بخ ــما می‌توانی ــربرگ Format ش ــوب در س خ
ــرای  ــه ب ــد ک ــزار Crop می‌باش ــش اب ــن بخ ــزار ای ــر اب ــد و دیگ ــق وارد نمایی ــورت دقی ص
بــرش تصویــر مــورد اســتفاده قــرار می‌گیــرد. بــا بــاز کــردن زبانــه ایــن ابــزار ســه گزینــه 
در اختیــار شــما قــرار می‌گیــرد کــه گزینــه اول یعنــی Crop بــرش را بــه خودتــان واگــزار 
ــام  ــکل انج ــک ش ــاس ی ــر اس ــدن را ب ــی Crop To Shape چی ــه دوم یعن ــد و گزین می‌کن
ــد و  ــخصی می‌چین ــای مش ــما را در اندازه‌ه ــر ش ــه Aspect Ratio تصوی ــد و گزین می‌ده
آخریــن مطلــب در خصــوص ایــن ابــزار ایــن اســت کــه زمانــی کــه شــما بــا اســتفاده از ایــن 
ــرای  ــرش را انجــام و ب ــد Enter ب ــا فشــردن کلی ــد ب ــرش را انجــام می‌دهی ــل ب ــزار عم اب
برگردانــدن تصویــر بــه حالــت اولیــه یــا برشــی دیگــر ودبــاره ایــن ابــزار را انتخــاب کنیــد.

تصاویر
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ــه  ــد ک ــح بدانی ــل از توضی ــد و قب ــش Adjust می‌باش ــربرگ Format بخ ــر س ــش دیگ  بخ
هرکــدام از ایــن ابزارهــا و آیکون‌هــا دارای پانــل تنظیمــات مخصــوص بــه خــود می‌باشــد 
کــه بــرای طولانــی نشــدن مبحــث و همچنیــن آســانی کار بــا ایــن پانل‌هــا از توضیــح آنهــا 

ــه شــرح زیــر می‌باشــد: صــرف نظــر کرده‌ایــم. حــال ایــن ابزارهــا ب

11 اولیــن گزینــه آن در خصــوص حــذف پس‌زمینــه تصویــر می‌باشــد بــا کلیــک بــر (
ــه  ــد و اولیــن گزین ــب دلخــواه خــود را ایجــاد نمایی ــد قال ــزار می‌توانی روی ایــن اب
ــود و  ــذف نش ــد ح ــاب کنی ــه انتخ ــی را ک ــود محل‌های ــث می‌ش ــن کادر باع در ای
ــد حــذف شــده  ــی را کــه انتخــاب می‌کنی ــا عــث می‌شــود محل‌های ــه دوم ب گزین
ــان روی  ــاط را می‌دهــد و در پای ــن نق ــکان حــذف ای ــه شــما ام ــه ســوم ب و گزین

گزینــه Keep Changes کلیــک کنیــد.

ــا انتخــاب  ــد ب ــه خــود برگردانی ــت اولی ــه حال ــر را ب ــد تصوی ــاره بخواهی اگــر شــما دوب
ــر شــده  ــرده و در کادر ظاه ــک ک ــه Remove Background کلی ــر روی گزین ــر ب تصوی

ــد. ــاب کنی ــه Discard All Changes را انتخ گزین

22 ــر را ( ــنایی تصوی ــا و روش ــی لبه‌ه ــات نرم ــکان تنظیم ــما ام ــه ش Corrections: ب

ــر روی  ــات را ب ــد تنظیم ــواه می‌توانی ــورد دلخ ــر م ــک ه ــا کلی ــه ب ــد ک می‌ده
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ــد. ــال نمایی ــود اعم ــر خ تصوی

33 )Sat� ایــن گزینــه بــرای تنظیمــات رنــگ تصویــر کاربــرد دارد. در قســمت :Colorr

Recol� ــمت ــگ و در قس ــدت رن ــمت Tone ش ــت و در قس ــزان غلظ urationn می

ــر  ــر اســت و اگ ــدی تصوی ــازی رنگ‌بن ــاره س ــگ و دوب ــوع رن ــن ن ــرای تعیی or ب

مایــل بــه تنظیمــات حرفــه‌ای هســتید می‌توانیــد بــا انتخــاب گزینــه آخــر بــه ایــن 
تنظیمــات دســت یابیــد.

44 Artistic Effects: همــان گونــه کــه از نــام ایــن گزینــه مشــخص اســت بــه شــما (

امــکان تأثیــر جلوه‌هــای هنــری را می‌دهــد کــه در مــوارد گوناگــون بســیار مفیــد 
و پرکاربــرد اســت و باعــث می‌شــود تــا تصویــر بــه صــورت حرفــه‌ای جلــوه نمایــی 

کنــد.
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55 ــد و ( ــل می‌کن ــازی عم ــزار فشرده‌س ــرم اف ــک ن ــد ی ــه مانن Compress Pictures: ب

باعــث کاهــش حجــم عکــس و بــه تبــع آن کیفیــت عکــس می‌شــود.

66 Change Picture: بــه کمــک ایــن گزینــه می‌توانیــد تصویــر موجــود را بــا تصویــری (

دیگــر تعویــض نمایید.
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77 Reset Picture: این گزینه تصویر را به حالت نخست آن باز می‌گرداند.(

ــر  ــه تصوی امــا در بخــش Picture Styles شــما می‌توانیــد قــاب، شــکل و فــرم خاصــی را ب
 Picture Effects رنــگ و خــط حاشــیه قــاب شــما را تنظیــم و Picture Border بدهیــد. گزینــه
نــوع جلوه‌هــا را بــرای شــما مشــخص می‌کنــد تــا بتوانیــد بــه شــکل دهــی و فــرم خــاص 
 Word خــود برســید کــه ایــن بخــش پرکاربردتریــن بخــش تنظیمــات تصویر بــرای کاربــران
اســت و گزینــه Picture Layout بیشــتر مربــوط بــه کاربــرد تصویــر در چارت‌هــا می‌باشــد.
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بخش دیگر این سربرگ مربوط به رابطه تصویر و متن می‌باشد.

KK ــح ــا توضی ــمت Arrange رو اص ــه Picture Layout و قس ــی گزین ــر نمی‌کن فک
ــدادی؟ ن

ــر و  ــری تصوی ــا و نحــوه قرارگی ــا Smart Artه ــه نحــوه کار ب ــه خاطــر داشــته باشــید ک ب
ــد  ــک دی ــه در ی ــه در ادام ــوده ک ــب مهــم ب ــن خــود جــزو مطال ــا مت ــاط ب اشــکال در ارتب

ــم. ــه آن می‌پردازی ــی ب تخصص

Word ها درClip Art کار با

ــک  ــت ی ــی و... می‌باشــد و بیشــتر حال ــری، ویدئوی ــی، تصوی ــای صوت ــا فایل‌ه کلیپ‌آرت‌ه
اثــر هنــری را دارا می‌باشــد. بــرای افــزودن کلیــپ‌آرت بــه کارتــان در محــل دلخــواه قــرار 
ــد  ــک کنی ــه Clip Art کلی ــربرگ Insert در بخــش Illustrations روی گزین ــه و در س گرفت
البتــه متاســفانه ایــن بخــش کــم کاربــرد جــای خــود را Online Pictures داده اســت و دلیــل 
ــی  ــال اینترنت ــده اتص ــه عه ــه را ب ــوارد اینگون ــیاری از م ــافت بس ــرا مایکروس ــه چ ــن ک ای
نهــاده اســت مباحــث خــاص خــود را دارد و می‌تــوان مهم‌تریــن عامــل آن را نگــرش ایــن 
شــرکت بــه رایانــش ابــری دانســت. نمی‌خــوام وارد ایــن بحث‌هــا بشــیم چــون زیــاد بایــد 
درمــوردش بگیــم کــه بــه مبحــث مــا هــم مربــوط نمیشــه ولــی چــون مجبــور بــودم گفتــم 
چــون در آینــده کار کاربــران ایرانــی رو ســخت می‌کنــه از یــه طــرف بایــد متصــل بشــوند 
و از طــرف دیگــه هــم این‌کــه مــا دوســت داریــم از نرم‌افزارهــای قفــل شکســته اســتفاده 

ــه. ــن کار رو ســخت می‌کن ــم و ای کنی
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بــرای ترســیم اشــکال هندســی می‌تــوان از گزینــه Shapes اســتفاده کــرد. بعــد از انتخــاب 
شــکل دلخــواه خــود بــا درگ مــوش‌واره بــه ترســیم می‌پردازیــم و بعــد از ترســیم بــا رهــا 
کــردن کلیــد مــوش‌واره می‌توانیــد بــا دســتگیره‌های اطــراف شــکل نیــز ایــن کار را انجــام 

دهیــد و بــه انــدازه دلخــواه خــود از شــکل دســت یابیــد.

KKکار دستگیره‌های زرد رنگ که در بعضی از اشکال دیده میشه چیه؟

ــما  ــه ش ــود ب ــده می‌ش ــکال دی ــی از اش ــیم بعض ــه در ترس ــی ک ــتگیره‌های زرد رنگ دس
کمــک می‌کنــد تــا بتوانیــد فــرم شــکل را تغییــر دهیــد. بــه عنــوان مثــال در ترســیم شــکل 

یــک ســتاره بتوانیــد آن را لاغرتــر یــا برعکــس جلــوه دهیــد.

شکل‌ها
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ــود  ــکل خ ــواه از ش ــدازه دلخ ــه ان ــش Size ب ــد در بخ ــما می‌توانی ــربرگ Format ش در س
برســید.

ــد  ــی می‌توانی ــه راحت ــزار Edit Shape در بخــش Insert Shape شــما ب ــا اســتفاده از اب ــا ب ام
شــکل را بــا شــکل دیگــر تعویــض یــا بــا ایجــاد نقــاط ویرایشــی فــرم و حتــی شــکل خــود 

را تغییــر دهیــد.

در قسمت Shape Styles سه گزینه زیر در اختیار شما قرار داده شده است:

11 ــه ( Shape Fill بــرای رنــگ آمیــزی داخــل شــکل اســت و حتــی ایــن امــکان را ب

ــد ــه داخــل شــکل بیاوری ــر را ب ــا یــک تصوی ــن ی ــا یــک گرادی شــما می‌دهــد ت

22 Shape Outline ایــن ابــزار بــرای تنظیمــات خطــوط حاشــیه شــکل بــوده کــه بــه (

شــما امــکان تغییــر رنــگ، ضخامــت و نــوع خطــوط را می‌دهــد

33 Shape Effects برای اعمال جلوه‌ها به شکل می‌باشد(
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قسمت دیگری که در سربرگ Format قابل توجه است بخش Arrange است. 

با استفاده از ابزار Rotate می‌توانید شکل خود را بچرخانید.

زمانــی کــه شــما چنــد شــکل را همزمــان در حالــت انتخــاب قــرار دهیــد بــا اســتفاده از ابــزار 
Group می‌توانیــد شــکل‌ها را بــه یــک گــروه تبدیــل کنیــد و آنهــا را بــا هــم تغییــر انــدازه، 

شــکل و رنــگ دهیــد.

ــون  ــد و چ ــن می‌نمای ــن تعیی ــه و مت ــما را در صفح ــکل ش ــت ش ــون Position موقعی آیک
ــه توضیحــش ندونســتم. ــاز ب ســاده اســت نی

:Bring Forward گزینه‌های ابزار

11 ــه اشــکال دیگــر در ســطح ( ــه نســبت ب ــی یــک پل Bring Forward: شــکل انتخاب

ــرد ــرار می‌گی ــر ق بالات

22 Bring To Front: شکل انتخابی در بالا ترین سطح قرار می‌گیرد(

33 Bring In Front Of Text: شــکل انتخابــی در بــالای ســطح نوشــته‌های متــن قــرار (
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ــرد می‌گی

 :Send Backward گزینه‌های ابزار

11 Send Backward: شــکل انتخابــی یــک پلــه نســبت بــه اشــکال دیگــر در ســطح (

ــرد ــرار می‌گی ــر ق پایین‌ت

22 Send To Back: شکل انتخابی در پایین‌ترین سطح قرار می‌گیرد(

33 ــرار ( ــن ق ــته‌های مت ــطح نوش ــن س ــی در پایی ــکل انتخاب Send Behind Text: ش

می‌گیــرد

KK ــی ــه وقت ــه‌ای ک ــه گون ــم ب ــر رســم کن ــرروی تصوی ــه میشــه اشــکال رو ب چگون
ــاش جابجــا بشــه؟ ــم باه ــم اشــکال ه ــر را جابجــا کن تصوی

شــما می‌توانیــد بــا بــاز کــردن آیکــون Shapes گزینــه آخــر را انتخــاب کنیــد. اکنــون کادری 
در صفحــه ایجــاد می‌شــود کــه بــا قــرار گیــری بــر روی آن و زمانــی کــه میله‌چشــمک‌زن 
ــا راســت کلیــک بــر روی آن گزینــه Format… را  بــه پیــکان چهــار گــوش تبدیــل شــد ب
ــا اســتفاده از  انتخــاب کنیــد تــا وارد پانــل تنظیمــات شــوید در ایــن پانــل در بخــش Fill ب
گزینــه چهــارم تصویــر مــورد نظــر را معرفــی کنیــد. مزیــت ایــن راه طولانــی ایــن اســت 
ــه  ــر ب ــال تصوی ــان انتق ــد در زم ــر ترســیم می‌کنی ــر روی تصوی ــه ب ــی را ک ــه Shapeهای ک

ــوند. ــا می‌ش ــراه آن جابج هم
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KK چطــور می‌شــه شــکلی مثــل یــک مســتطیل تــو خالــی بــر روی تصویــر یــا متــن
قــرار بــدم طــوری کــه داخلــش محتویــات لایــه زیریــن نشــان بــده؟

یــه نکتــه بســیار مهــم و پرکاربــرد در بحــث تصاویــر و اشــکال اینــه کــه شــما نیــاز داریــد 
تــا گاهــی اوقــات یــه شــکلی مثــل مســتطیل را درتصویــر بــرای تاکیــد یــا متمایــز کــردن 
آن بخــش از تصویــر قــرار بدهیــد پــس نیــاز اســت تــا اینگونــه اشــکال را توخالــی کنیــد. 
پــس بعــد از ترســیم شــکل در ســربرگ Format و در بخــش Shape Styles بــا بــاز کــردن 

زبانــه ابــزار Shape Fill گزینــه No Fill را برگزینیــد.
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ــه  ــه هــر گون ــا ب ــان بن ــه کارت ــد ب Smart Artهــا چارت‌هایــی می‌باشــند کــه شــما می‌توانی

نیــازی بیفزاییــد. پــس بــرای افــزودن یــک Smart می‌بایســت در ســربرگ Insert در بخــش 
Illustrations روی گزینــه Smart Art کلیــک کنیــد.

ــه  ــان گون ــا هم ــد ام ــواه را برگزینی ــورد دلخ ــده م ــاز ش ــد در کادر ب ــما می‌توانی ــون ش اکن
کــه خواهیــد دیــد در ســمت چــپ کادر تقســیم بندی‌هایــی وجــود دارد کــه کار شــما را در 

ــه اســت: ــوارد اینگون ــن م ــد. ای انتخــاب راحــت می‌نمای

11 List: زمانــی کــه شــما مایــل هســتید تــا خروجــی کارتــان را بــه صــورت نمایــان (

بیــان کنیــد

22 ــه ( ــک کار را ب ــام ی ــل انج ــد مراح ــکال می‌توانی ــن اش ــتفاده از ای ــا اس Process: ب

ــان نماییــد ــه بی ــه مرحل ــه ب صــورت مرحل

33 Cycle: می‌توانید ارتباط‌ها، چرخه‌ها و خروجی‌ها را به نمایش در آورید(

44 Hierarchy: از ایــن قســمت بیشــتر بــرای بــه نمایــش در آوردن چارت‌هــای (

ســازمانی و نشــان دادن زیرمجموعه‌هــا اســتفاده می‌شــود 

Smart Artها
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55 ــت و در ( ــش Cycle هس ــد بخ ــدودی مانن ــا ح ــر ت ــی مختص Relationship: خیل

ــی‌رود ــه کار م ــتر ب ــاط بیش ــوص ارتب خص

66 Matrix: برای حالات ماتریکسی مثل بیان شبکه‌ای به کار می‌رود (

77 Pyramid: می‌توانیــد آمارهــا و نتایــج سرشــماری‌ها را بــه صــورت هرمــی نمایــش (

هید د

88 ــه ( ــر ارائ ــا تصوی ــان را ب ــا کارت ــد ت ــکان می‌ده ــما ام ــه ش ــورد ب ــن م Picture: ای

کنیــد و بیشــتر بــرای زمانــی بــه کاربــرد دارد کــه شــما بخواهیــد راجــع بــه تصویــر 
مــورد نظــر توضیحــی بیــان نماییــد

99 Office.Com: می‌توانیــد بــه محــدوده وســیعی از چارت‌هــا دسترســی داشــته (

باشــید

ســربرگ Design کــه بــه همــراه Smart Art شــما بــه نمایــش در می‌آیــد شــما می‌توانیــد 
بــا اســتفاده از گزینــه Add Shape بــه تکثیــر اشــکال Smart Art خــود بپردازیــد. 

امــا بــا اســتفاده از گزینــه Text Pane هســت کــه امــکان دسترســی کامــل بــه نوشــته‌های 
ــورت  ــه ص ــن کادر ب ــد در ای ــما می‌توانی ــود و ش ــا می‌ش ــما مهی ــرای ش روی Smart Art ب

ســریع بــه ویرایــش کاراکترهــای متنــی بپردازیــد.
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جــذاب تریــن قســمت ســربرگ Design بخــش SmartArt Styles اســت. شــما می‌توانیــد بــا 
ــود  ــردن؛ کار خ ــه‌بعدی ک ــون س ــی همچ ــال جلوه‌های ــواه و اعم ــدی دلخ ــاب رنگ‌بن انتخ

را بســیار زیبــا و دلپســند کنیــد.

امــا در ســربرگ Format طبــق توضیحــات مباحــث قبــل کارایــی ابزارهــا و امکانــات آن جــز 
در مــوارد جزئــی یکســان اســت کــه در اینجــا بــه طــور مختصــر بــه آن می‌پــردازم.

گزینــه Size بــرای تنظیمــات انــدازه اســت کــه تنهــا در مــوارد بســیار نــادر اســتفاده می‌شــود 
و کاربــران بیشــتر بــا درگ مــوش‌واره ایــن کار را انجــام می‌دهنــد.

ــد  ــه‌بعدی کرده‌ای ــکلتان را س ــر ش ــا اگ ــد ت ــکان می‌ده ــما ام ــه ش ــه Edit In 2-D ب گزین
بــه دوبعــدی تبدیــل کنیــد. گزینه‌هــای Larger و Smaller بــرای بــزرگ و کوچــک کــردن 

شــکل مــورد نظــر اســت.

ــا  ــان مهی ــات شــکل‌های درون Smart Art را برایت ــای بخــش Shape Styles تنظیم گزینه‌ه
می‌ســازد و ابزارهــای بخــش Word Art Styles امــکان تنظیمــات نوشــته‌های داخــل 

ــد. ــما می‌ده ــه ش Smart Art را ب

ــات  ــد تنظیم ــه شــما می‌توانی ــردازم Arrange اســت ک ــه آن می‌پ ــه ب ــن قســمت ک و آخری
لایــه‌ای و ناحیــه‌ای را بــرای شــکل‌ها و نوشــته‌های Smart Art خــود بــه صــورت حرفــه‌ای 

و کامــل انجــام دهیــد.
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ــربرگ Insert در بخــش Illustrations روی  ــودار می‌بایســت در س ــک نم ــزودن ی ــرای اف ب
ــوان  ــه عن ــد. ب ــه Chart کلیــک کنیــد و ســپس نمــودار دلخــواه خــود را انتخــاب کنی گزین
مثــال از نمــودار میلــه‌ای بــرای نمایــش داده‌هــا در ســپری شــدن زمــان و از نمــودار دایــره‌ای 

ــرای نمایــش درصــد اســتفاده می‌شــود. ب

ــزار Excel اکنــون می‌توانیــد عنوان‌هــا  بعــد از انتخــاب نمــودار مــورد نظــر شــما وارد نرم‌اف
را تغییــر داده و مقادیــر خــود را وارد نماییــدو در پایــان کار تنهــا لازم اســت بــا کلیــک بــر 

روی گزینــه Exit در ســربرگ File نمــودار را ایجــاد نماییــد.

ــه طــور  ــا ســربرگ Format ب ــرای شــما ظاهــر می‌شــود کــه شــما ب اکنــون دو ســربرگ ب
 Change می‌توانیــد بــا گزینــه Type در قســمت Design کامــل آشــنا هســتید امــا در ســربرگ

Chart Type بــه تعویــض نمــودار خــود بپردازیــد.

نمودارها
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در بخش Data چهار گزینه در اختیار شما قرار می‌گیرد:

11 Switch…: بــرای جابجــا کــردن عنوان‌هــای محــور X بجــای عنوان‌هــای محــور (

 Y

22 Select Data: برای ویرایش اطلاعات مربوط به جدول نمودار (

33 Edit Data: نرم‌افزار Excel به منظور ویرایش نمودار برایتان باز می‌شود(

44 Refresh Data: اطلاعات را به حالت اول باز می‌گرداند(

در قسمت Chart Styles رنگ‌بندی، شکل و بافت نمودار را می‌توانید تغییر دهید.
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اکنــون شــما می‌توانیــد در قســمت Chart Layouts بــا کلیــک آیکــون Quick Layout یکــی 
از طــرح بندی‌هــای دلخــواه را انتخــاب کنیــد تــا نمــودار شــما واضح‌تــر و نمایان‌تــر جلــوه 

. ید نما

گزینــه دیگــر ایــن قســمت Add Chart Element بــه شــما امــکان افــزودن اجزایــی را بــه 
ــم: ــا می‌پردازی ــدادی از آنه ــه تع ــه ب ــد ک ــودار می‌ده نم

11 Axes: تنظیمات نوشته‌های محور XوY را برات فراهم می‌سازه(

22 ــوان و ( ــور XوY عن ــرای مح ــا ب ــده ت ــکان رو می ــن ام ــما ای ــه ش Axis Titles: ب

ــد ــاد کنی ــح رو ایج توضی

33 Chart Title: برای ایجاد عنوان نمودار به کار می‌رود(

44 Data Labels: می‌تونی میزان داده‌های هر ستون را به نمایش درآوری(
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55 Gridlines: امــکان ایجــاد و تنظیمــات خطــوط محــور عمــودی و افقــی را برایتــان (

ــازد ــر می‌س میس

66 Legend: بــا ایــن گزینــه می‌توانیــد اطلاعــات نمــودار را بــه راحتــی تغییــر مــکان (

دهیــد و بــه تنظیمــان حرفــه‌ای آن بپردازیــد
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اســکرین شــات‌ها زمانــی مــورد اســتفاده قــرار می‌گیرنــد کــه شــما بخواهیــد عکســی را در 
قســمتی از صفحــه دکســتاپ خــود گرفتــه و آن را در ســند خــود بــه کار ببریــد و بیشــترین 
مــورد اســتفاده از آن تهیــه گــزارش کار اســت. البتــه بــا اســتفاده از کلیــد پرینــت اســکرین 
کــه در تمامــی کیبوردهــا موجــود اســت می‌تــوان بــه عکس‌بــرداری پرداخــت امــا ضعفــی 
کــه در ایــن جــا وجــود دارد ایــن اســت کــه گاهــی اوقــات بعــد از عکس‌بــرداری نیــاز بــه 
بــرش اســت. نرم‌افــزار قدرتمنــد Word ایــن امــکان را بــه شــما داده اســت تــا بــا اســتفاده 
ــرداری از آن هســتید  ــه عکس‌ب ــل ب ــه انتخــاب قســمتی کــه مای ــه ب ــد ب ــزار مفی ــن اب از ای
ــا آن  ــا شــود و ادامــه کار ب ــر شــما مهی ــد مــوش‌واره تصوی ــا رهــا کــردن کلی ــد و ب بپردازی

هماننــد کار بــا تصاویــر در Word اســت کــه در مباحــث قبــل توضیــح داده شــده اســت.

آبجكت‌هــا بــه شــما كمــك ميك‌نــه كــه بتوانيــد اشــكال و یــه ســری آیکــون رو بــه ســند 
وارد كنيــد. شــما بــا انتخــاب گزينــه Object در قســمت Text در ســربرگ Insert مي‌توانيــد 

شــكل مــورد نظــر را انتخــاب كــرده و آن را بــه ســند كاري خــود بيفزاييــد.

Screen Shotها

Objectها
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قبــل از شــروع ایــن رو بگــم کــه می‌خواســتم مبحــث جــداول رو در آمــوزش قســمت‌های 
ســربرگ Insert توضیــح بــدم ولــی بــرای دور نمانــدن از اســتانداردها و این‌کــه ایــن بحــث 

بســیار مهــم و پرکاربــرد هســت قــراره اینجــا توضیــح بــدم.

قبــل از شــروع کار ایــن رو بدونیــد کــه Columns بــه معنــی ســتون‌ها و Rows بــه معنــی 
ــرار  ــی ق ــا افق ــه و ردیف‌ه ــرار گرفت ــودی ق ــتون‌ها عم ــن س ــت و همچنی ــا اس ردیف‌ه

می‌گیرنــد.

در ســربرگ Insert و در قســمت Tables بــا زدن گزینــه Insert Table شــما می‌توانیــد تعــداد 
ســتون و ردیف‌هــای جــدول خــود را وارد نماییــد و اگــر مایــل بــه طراحــی دســتی هســتید 
گزینــه Draw Table را کلیــک کنیــد و بعــد بــا درگ بــه ترســیم بپردازیــد. دو گزینــه آخــر 
ــا ایــن کــه یکــی از جــداول  ــی را از Excel وارد و ی ــه شــما اجــازه مــی‌ده کــه جدول هــم ب

پیش‌فــرض کــه هــر کــدام بــرای موضــوع خاصــی طراحــی شــده اســت را وارد کنیــد.

استفاده از موش‌واره و صفحه کلید در ایجاد جداول

ــرد و در  ــتفاده ک ــا اس ــی در ردیف‌ه ــرای جابجای ــد Tab ب ــد از کلی ــن کار می‌توانی در حی
ــا  ــد و ب ــد ردیــف دیگــری ایجــاد نمایی ــد می‌توانی ــا زدن ایــن کلی آخریــن ســلول جــدول ب
فشــردن همزمــان کلید‌هــای Shift و Tab بــه یــک ســلول عقــب برگردیــد. امــا راحت‌تریــن 
ــد  ــر روی صفحه‌کلی ــا ب ــای جهت‌نم ــتفاده از کلیده ــلول‌ها اس ــت در س ــرای حرک ــیوه ب ش

اســت.

کار با جدول‌ها
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بــرای انتخــاب هــر ســلول می‌توانیــد در آن ســه بــار کلیــک کــرده یــا ایــن کــه از کلیدهــای 
ــف  ــای مختل ــرای انتخاب‌ه ــد. ب ــتفاده نمایی ــا اس ــت نم ــای جه ــراه کلیده ــه هم Shift ب

ــتون‌ها در  ــاب س ــد. در انتخ ــاب بپردازی ــه انتخ ــه و ب ــره گرفت ــد Ctrl به ــد از کلی می‌توانی
بــالای ســتون زمانــی کــه نشــانگر بــه یــک فلــش ســیاه رنــگ تبدیــل شــد کلیــک کنیــد 
ــی  ــه یــک فلــش ســفید توخال ــی کــه نشــانگر ب ــار آن زمان ــرای انتخــاب ردیــف در کن و ب
تبدیــل شــد کلیــک کنیــد. امــا ســاده‌ترین راه اســتفاده از درگ مــوش‌واره و بهره‌گیــری از 

ــد. ــد Ctrl می‌باش کلی

راه دیگــر انتخــاب ایــن اســت کــه در زمــان ایجــاد جــدول دو ســربرگ ظاهــر می‌شــود در 
ســربرگ Layout در بخــش Table آیکــون Select بــه شــما امــکان انتخــاب ســلول، انتخــاب 
ســتون و انتخــاب ردیفــی کــه نشــانگر در آن اســت را می‌دهــد و آخریــن گزینــه ایــن آیکــون 
امــکان انتخــاب کل جــدول را می‌دهــد کــه شــما بــا انتخــاب مربــع کوچــک بــالای ســمت 

چــپ جــدول نیــز می‌توانیــد ایــن کار را انجــام دهیــد.

همــان طــور کــه قبــا گفتــم در زمــان ایجــاد جــدول دو ســربرگ Design و Layout ظاهــر 
ــم. ــه بررســی آن می‌پردازی ــه حــال ب ــردد ک می‌گ

ــدی جــدول خــود  ــه طراحــی و رنگ‌بن ــه ب ــد ک ــکان می‌ده ــه شــما ام ســربرگ Design ب
 Table Style Options بپردازیــد و هرگونــه تغییــر شــکلی را در جــدول ایجــاد نماییــد. بخــش

بــه شــما شــش گزینــه را می‌دهــد کــه عبارتنــد از: 

11 Header Row اولین ردیف را برجسته می‌نماید.

22 Total Row آخرین ردیف را برجسته می‌نماید.

33 Banded Rows ردیف‌ها را یکی در میان برجسته می‌کند.

44 First Column اولین ستون را برجسته می‌کند.

55 Last Column آخرین ستون را برجسته می‌نماید.

66 Banded Columns ستون‌ها را یکی در میان برجسته می‌نماید.

ــا  ــه ب ــد ک ــش می‌ده ــما نمای ــه ش ــرض را ب ــای پیش‌ف ــمت Table Styles رنگ‌بندی‌ه قس
ــه آن شــکل و رنگ‌بنــدی در می‌آیــد و گزینــه  انتخــاب هــر مــورد دلخــواه جــدول شــما ب

ــازد. ــر می‌س ــدول را امکان‌پذی ــدی ج ــر در رنگ‌بن ــکان تغیی Shading ام
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ــن ســربرگ Borders تنظیمــات خطــوط جــدول را در خــود جــای داده  ــن قســمت ای آخری
اســت کــه شــما می‌توانیــد نــوع، ضخامــت و رنــگ خطــوط را تغییــر دهیــد بــه طــور مثــال 
ــد یــک قلمــو در  ــرای خطــوط جــدول انتخــاب کردی ــوع خاصــی از خــط را ب وقتــی کــه ن
ــدول آن  ــوط ج ــی از خط ــر خط ــر روی ه ــک ب ــا کلی ــه ب ــود ک ــما داده می‌ش ــار ش اختی
خــط بــه مــدل دلخــواه انتخابــی شــما در آیــد و در آخــر گزینــه Borders تنظیمــات قالــب 

ــازد. ــا می‌س ــت را مهی ــیه اس ــات حاش ــد تنظیم ــه همانن ــدول ک ــی ج ــمت‌های انتخاب قس

ــاب  ــه انتخ ــد ب ــما می‌توانی ــمت Table ش ــه در قس ــام دارد ک ــر Layout ن ــربرگ دیگ س
ــان می‌ســازد امــا  بپردازیــد گزینــه View Gridlines خطــوط شــبکه‌ای جــدول شــما را نمای
در خروجــی کار نمایــش داده نمی‌شــود و فایــده ایــن گزینــه ایــن اســت کــه شــما در زمــان 
ــی شــما نشــان داده  ــرای بینای ــا ب ــوان خطــوط راهنم ــه عن حــذف خطــوط جــدول خــود ب
شــود و آخریــن گزینــه ایــن بخــش Properties تنظیمــات جــدول را بــه صــورت یکجــا در 

ــن اســت. ــاط جــدول و مت ــه ارتب ــوط ب کادری ظاهــر می‌ســازد کــه بیشــتر مرب

ــد کــه شــما  ــه شــما در ترســیم جــدول کمــک می‌کن ــام دارد ب ــد کــه Draw ن قســمت بع
بــا گزینــه اول آن آشــنا هســتید و گزینــه Eraser در پــاک کــردن هــر خطــی از جــدول کــه 

ــد. ــان می‌نمای ــید کمکت ــل باش مای
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بخــش بعــدی Rows & Columns هســت کــه آیکــون Delete بــه ترتیــب چهــار حالــت زیــر 
را بــه همــراه دارد

11 حذف سلولی که میله‌چشمک‌زن در آن قرار دارد.

22 حذف ستونی که سلول جاری در آن است.

33 حذف ردیفی که سلول جاری در آن است.

44 حذف تمام جدول.

چهار گزینه دیگر این قسمت به شرح زیر می‌باشد

11 Insert Above اضافه کردن یک ردیف بالای سلول جاری.

22 Insert Below اضافه کردن یک ردیف پایین سلول جاری.

33 Insert Left اضافه کردن یک ستون سمت چپ سلول جاری.

44 Insert Right اضافه کردن یک ستون سمت راست سلول جاری .

امــا در قســمت Merge امــکان ادغــام ســازی تعریــف شــده اســت بــه گونــه‌ای کــه وقتــی 
ــن  ــه Merge Cells ای ــد گزین ــل کنی ــلول تبدی ــک س ــه ی ــلول را ب ــد س ــد چن ــما بخواهی ش
عمــل را انجــام می‌دهــد و زمانــی کــه بخواهیــد یــک ســلول را بــه چندیــن ســلول تقســیم 
نماییــد بــا انتخــاب آن و انتخــاب گزینــه Split Cells کادری بــرای شــما بــاز می‌شــود و بــا 
تعییــن تعــداد ســتون و ردیــف عمــل تقســیم شــما انجــام می‌گــردد و آخریــن گزینــه ایــن 
قســمت کــه Split Table نــام دارد ادامــه جــدول ســلول جــاری را جــدا کــرده و بــه عنــوان 

جــدول مســتقل در مــی‌آورد.
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در اینجــا ایــن رو هــم بگــم کــه بــرای تغییــر انــدازه یــک ســلول می‌توانیــد بــا جابجایــی 
خطــوط آن ایــن کار را انجــام دهیــد بــه ایــن صــورت کــه وقتــی بــر روی خطــوط دلخــواه 

خــود رفتیــد زمانــی کــه نشــانگر تغییــر شــکل داد بــا درگ تغییــر انــدازه را انجــام دهیــد.

KKچگونه میشه فقط چندتا سلول از یک ردیف را تغییر اندازه داد؟

 اگــر مایــل هســتید تــا ایــن تغییــر انــدازه فقــط بــرای یــک یــا چنــد ســلول انجــام شــود 
آنهــا را از قبــل انتخــاب کنیــد.

ــی را  ــدازه قســمت‌های انتخاب ــر ان ــات تغیی ــه صــورت مختصــر قســمت Cell Size تنظیم ب
بــه صــورت دســتی و شــماره‌ای بــرای شــما فراهــم مــی‌آورد و تنهــا کافــی اســت تــا انــدازه 

دلخــواه خــود را درون کادر‌هــا وارد نماییــد.

قســمت Alignment کــه پرکاربــرد نیــز هســت تــراز بنــدی متــون درون ســلول‌ها را بــرای 
ــا مناظــره هــر ترازبنــدی و انتخــاب مــورد دلخــواه  شــما فراهــم نمــوده و بســیار راحــت ب
ــلول و  ــن در س ــل مت ــه و مح ــش، فاصل ــوع چین ــدی ن ــن ترازبن ــد ای ــال نمایی آن را اعم

قســمت‌های انتخابــی را تعییــن می‌کنــد.

ــردازم و اون گزینــه Formula اســت.  ــرد می‌پ ــه گزینــه پرکارب ــه ی در قســمت Data تنهــا ب
زمانــی کــه شــما بخواهیــد در پایــان ردیــف یــا ســتونی مقادیــر آن ردیــف یــا ســتون را بــا 
یــک فرمــول خــاص مثــل جمــع یــا ضــرب در ســلول آخــر آن ردیــف یــا ســتون نشــان دهید 
بــا قــرار گرفتــن در ســلول پایانــی ردیــف یــا ســتون و زدن ایــن گزینــه در کادر بــاز شــده 
در قســمت Paste Function فرمــول خــود را معرفــی و در آخــر Ok و زمانــی کــه شــما نیــاز 
بــه بــه‌روز کــردن ایــن ســلول داریــد تنهــا کافــی اســت در آن قــرار گرفتــه و کلیــد F9 را 
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بفشــارید.

ــورد  ــد م ــه چن ــه ب ــد درس دیگ ــو چن ــراره ت ــه و ق ــان می‌رس ــه پای ــوزش ب ــه داره آم دیگ
بپــردازم کــه بســیار مهــم و بســیار ضــروری می‌دونــم ولــی خــوب خیلــی مختصــر و کوتــا 

ــم. ــان می‌کن بی



مقدمه
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ایــن نــوار در بــالای برنامــه همــون نــوار عنــوان قــرار دارد معمــولا دارای ســه ابــزار اســت 
ــن  ــید در ای ــل باش ــه مای ــزاری ک ــر اب ــا ه ــکان را داده ت ــن ام ــما ای ــه ش ــد ب ــی می‌توان ول
قســمت قــرار داده تــا دسترســی ســریع بــه آن داشــته باشــید پــس می‌بینیــد بــا ایــن امــکان 

میشــه یــک نــوار پرکاربــرد را ایجــاد نمــود.

بــرای آوردن ابــزاری در ایــن قســمت بــر روی ابــزار یــا آیکــون دلخــواه خــود کلیــک راســت 
کنیــد و گزینــه Add To Quick Access Toolbar را انتخــاب کنیــد یــا بــا بــاز کــردن زبانــه 
Choose Com� ــمت ــده در قس ــاز ش ــاب و در کادر ب More Commands را انتخ �ـوار  �ـن ن  ای

ــا  ــی ابزاره ــن تمام ــد از بی ــون می‌توانی ــد. اکن ــت All Commands را برگزینی mands حال

.Ok و Add مــورد دلخــواه خــود را انتخــاب و در آخــر

 Word Options اگــر هــم خواســتید تــا یــه ابــزاری رو از ایــن نــوار برداریــد در همــان کادر
 Remove ابــزار رو از قســمت راســت انتخــاب و در آخــر Quick Access Toolbar در قســمت

و Ok یــا ایــن کــه در نــوار روی ابــزار راســت کلیــک و انتخــاب گزینــه اول.

Quick Access Toolbar نوار
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حــال کــه اینجــا هســتید در Word Options بــه قســمت Customize Ribbon برویــد قــرار 
بهــت بگــم کــه چجــوری بــرای یــک ابــزار کلیــد ترکیبــی دلخــواه خــودت را تعریــف بکنــی. 
Catego� را انتخــاب و در کادر بــاز شــده در قســمت Customize  پ�ـس در ای�ـن قس�ـمت گزین�ـه

ries گزینــه All Commands را برگزیــده و ســپس در Commands عمــل دلخــواه را انتخاب و 

 Assign کلیدهــای دلخــواه خــود را می‌فشــاریم و در آخــر …Press بــا قــرار گرفتــن در کادر
و اگــر خواســتار حــذف میانبــری بودیــم در همیــن قســمت در بخــش Current Keys آن را 

.Remove انتخــاب و در آخــر

تعریف کلید‌های ترکیبی برای ابزارها
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بــا ایــن تغییــر ظاهــری کــه Word 2013 داده فکــر کنــم مایــل هســتید کــه پوســته آن را 
تغییــر بدیــد پــس بــرای ایــن کار ابتــدا بــه ســربرگ File رفتــه و گزینــه Account را انتخــاب 

کنیــد. اکنــون می‌تونیــد یکــی از ســه مــورد در Office Theme را انتخــاب کنیــد.

بــراي تماشــاي تعــداد صفحــات و كلمــات شــما مي‌توانيــد از اطلاعاتــي كــه در نــوار وضعيت 
ــات مي‌بايســت در  ــن اطلاع ــل اي ــراي مشــاهده كام ــا ب ــد. ام ــرد اســتفاده كني ــرار مي‌گي ق
ــه Word Count را  ــمت گزين ــن قس ــه و در اي ــش Proofing رفت ــه بخ ــربرگ Review ب س

انتخــاب كنيــد.

تغییر پوسته برنامه

اطلاعات سند
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بــرای تایــپ فارســی در متــن کــه مشــکلی نداریــد فقــط بایــد کیبــرد فارســی ویندوزتــون 
ــرد  ــا از کیب ــه حتم ــم ک ــم می‌گ ــاز ه ــمت Language( وب ــل قس ــرل پن ــه. )کنت ــب باش نص
ــه  ــچ ربطــی ب ــن هی ــدوز و ای ــرد فارســی وین ــه از کیب ــد ن ــتاندارد فارســی اســتفاده کنی اس
ســخت افــزار شــما نــدارد. امــا بــرای تایــپ اعــداد فارســی ابتــدا بــه Word Options رفتــه 
ســپس در قســمت Advanced بــه بخــش Show Document Content مراجعــه کنیــد. اکنــون 
ــد فارســی تایــپ  ــا انتخــاب Context می‌تونی ــد کــه ب ــه داری در کادر Numeral چهــار گزین

کنیــد و اگــر Hindi رو انتخــاب کنیــد کل اعــداد درون ســند شــما فارســی میشــه.

فارسی نویسی
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بــرای ایجــاد رمــز بــر روی فایــل خودتــان در ســربرگ File بــه بخــش Info برویــد و ســپس 
در زبانــه ایکــون Protect Document گزینــه دوم را برگزینیــد و بعــد از آن بــه ترتیــب در کارد 

 .Ok و بــار دیگــر در کادر بعــدی دوبــاره رمــز را وارد و Ok بــاز شــده رمــز را وارد و

KKحذفش چگونه هست؟

هــرگاه هــم کــه خواســتید رمــز فایــل خــود را برداریــد همیــن مراحــل را طــی کنیــد و اینــک 
.Ok جــای مــرز را پــاک کــرده و هیــچ رمــزی را قــرار ندهیــد و در آخــر

ایجاد رمز عبور
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شــاید بارهــا براتــون پیــش آمــده باشــد کــه در موقــع تایــپ بــرق قطــع بشــه و مشــکلات 
ســخت‌افزاری و یــا نرم‌افــزاری باعــث بشــود کــه کار شــما ذخیــره نشــود و دوبــاره مجبــور 
ــه Word Options برویــد و در  ــرای رفــع ایــن مشــکل ب ــه تایــپ و درج مجــدد باشــید. ب ب
قســمت Save در کادر کوچــک دوم می‌توانیــد زمــان دلخواهــی را وارد کنیــد و در آخــر Ok تــا 
بــا ســپری شــدن آن زمــان برنامــه از فایــل شــما کپــی گرفتــه تــا در مواقــع لــزوم بتوانیــد آن 
را بارگــذاری کنیــد وایــن بــه آن معنــا نیســت کــه فایــل شــما در آن مواقــع ذخیــره می‌شــود 
بلکــه فقــط یــک کپــی از آن تهیــه می‌گــردد. )البتــه ایــن راه خوبــی هســت و حتمــا ازش 

اســتفاده کنیــد ولــی ســعی کنیــد بیشــتر از Ctrl+ S اســتفاده کنیــد(

KKاستفاده کنیم؟ Ctrl+ S چرا بیان کردی که بیشتر از

ــه کاهــش  ــج دقیق ــان را از پن ــن زم ــه شــما ای ــی ک ــه، زمان ــن اســت ک ــن کار ای ــل ای دلی
ــن  ــردن ای ــپ ک ــو تای ــد و ت ــف کردی ــریع را تعری ــان‌ س ــت زم ــه گف ــا می‌ش ــد تقریب دهی
زمــان خیلــی ســریع می‌گــذره و بــاز هــم ایــن مشــکل نــداره! امــا مشــکل زمانــی شــروع 
ــه  ــا اگــر هــم قــوی باشــد ممکن می‌شــود کــه سیســتم شــما دارای ســخت‌افزار ضعیــف ی
شــما داشــته باشــید بــا یــک ســند حجیــم و پــر از کاراکترهــای گوناگــون اســتفاده کنیــد در 
ایــن لحظــه هســت کــه زمــان تهیــه پشــتیبان اختــال در کار نرم‌افــزار ایجــاد می‌شــود و 
Word بایــد نســخه پشــتیبان تهیــه کنــد و بــه ســختی می‌توانــد بــه دســتورات شــما )مثــل 

تایــپ کــردن( عمــل کنــد. البتــه ســرتون رو درد آوردم کــه بگــم زمانــی کــه دیدیــد نرم‌افــزار 
داره نســخه پشــتیبان یــا ذخیــره ســازی می‌کنــه دســت نگــه داریــد و صبــور باشــید تــا در 

کارش اختــال ایجــاد نشــود.

تعریف زمان برای ذخیره فایل
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ایــن نکتــه‌ای کــه قــراره توضیــح بــدم را حتمــا بــه خاطــر بســپار و خــودم آن را بیشــتر از 
ــرای  ــه خصــوص ب ــم و ب ــم می‌دان ــح داده‌ام مه ــوزش توضی ــن آم ــه در ای ــه‌ای ک ــر نکت ه
کابــران ایرانــی و اون اینــه کــه اگــه قــراره فایــل کار شــما بــه هــر دلیلــی در یــه سیســتم 
ــتم  ــت اون سیس ــن اس ــه ممک ــاز بش ــر ب ــتم‌عامل دیگ ــی سیس ــه و حت ــخت‌افزاری دیگ س
فونت‌هایــی رو کــه شــما در کارتــون ازش اســتفاده کردیــد رو نداشــته باشــد و کار شــما در 
ــار  ــد و خواســتار اجــرای آن هســتید اجــرا نگــردد و دچ ــه کرده‌ای ــه شــما تهی ــی ک آن قالب
آشــفتگی بــه خصــوص در بخــش فونــت نوشــته‌ها گــردد. ایــن مشــکل بخصــوص بــرای 
اســاتید، دانشــجویان و شــاغلین کــه نیــاز بــه ارائــه مطلــب دارنــد ممکــن اســت پیــش آیــد 

ــد نیســتند. ــن پیش‌آم ــتار ای ــا خواس و قطع

 Embed Fonts In تنهــا کافــی اســت تــا گزینــه Save و در قســمت Word Options پــس در
.Ok را فعــال کنیــد و در پایــان The File

بــرای چــاپ ســند خــود بــه ســربرگ File رفتــه و گزینــه Print را انتخــاب کنیــد. اکنــون 
ــد در  ــد. می‌توانی ــد پیش‌نمایــش صفحــات خــود را مشــاهده نمایی ــن قســمت می‌توانی در ای
کادر Copies تعــداد کپی‌هایــی کــه قصــد پرینــت آن را داریــد را وارد نماییــد و اگــر قصــد 
چــاپ تنهــا صفحاتــی را داریــد در کادر Pages بــا اســتفاده از خــط فاصلــه شــماره آنهــا را وارد 
کنیــد. شــما می‌توانیــد بــا بــاز کــردن منــوی Print On Sided و انتخــاب گزینــه دوم چــاپ 

نحوه ذخیره مناسب فایل

چاپ سند
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پشــت‌ و رو را انجــام دهیــد و بــا بــاز کــردن کادر Collated می‌توانیــد دســتور چــاپ دور بــه 
 Page Per ــه ــد و آخریــن مطلــب ایــن کــه در زبان ــه صفحــه را وارد نمایی ــا صفحــه ب دور ی

Sheet انتخــاب بــا شماســت کــه در یــک طــرف کاغــذ چنــد صفحــه کارتــان چــاپ شــود.

KKتنظیمات پیشرفته چاپ نداره؟

امــا کاربــران حرفــه‌ای کــه بــه دنبــال تنظیمــات پیشــرفته چــاپ هســتند می‌تواننــد بــه ایــن 
تنظیمــات در قســمت Printing Options ســربرگ Display در کادر Word Options دســت 

یابنــد کــه ایــن شــش گزینــه بــه ایــن ترتیــب می‌باشــد:

11 غیرفعــال کــردن ایــن گزینــه باعــث می‌شــود کــه ترســیم‌های هندســی و (
ــود ــاپ نش ــما چ ــر ش تصاوی

22 در صــورت فعــال بــودن ایــن گزینــه تصویــر و رنــگ پس‌زمینــه صفحــات کارتــان (
چــاپ خواهــد شــد

33 ــات ( ــاپ خصوصی ــام چ ــد از اتم ــد بع ــال نمایی ــه را فع ــن گزین ــه ای ــی ک در صورت
ــد در  ــات را می‌توانی ــن خصوصی ــد )ای ــد ش ــاپ خواه ــک صفحــه چ ــان در ی فایلت

ــد( ــاهده نمایی ــربرگ File مش ــش Info در س بخ

44 علائم مخفی کارتان را چاپ می‌نماید )مانند Tab ها((

55 باعث بروز رسانی فیلدهای تاریخ و زمان موجود در کارتان می‌شود(
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66 اطلاعات را با بروز رسانی چاپ می‌کند(
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