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 ژه پردازياو - سوم شخب
 

  Wordكردن و بستن برنامه واژه پرداز زاب- ١

ندوز و يا از نوار ابزار      يو Startانيد از منوي    وت شما مي . ود دارد جو wordداز  رپ روش براي شروع به كار با برنامه واژه         ود

office ش منوي   براي استفاده از رو   . تفاده كنيد ساstart ي  ورIcon) كونيآ (start يد تا منوي    نك يكلكstart روي صفحه   رد 

 . د انتخاب كنيدوش  از منويي كه باز ميار Microsoft Wordده و برنامه رب programs روي ار mouse. نمايش داده شود

 امتحان  امش حالا.  و كليك كنيد   ار داده رق word را روي آيكون      رگ اشاره ،)officeبكارگيري نوار ابزار    ( روش دوم    رد

ايد از آن خارج    ب ،wordداز  رپ پس از اتمام كار با واژه      . را كنيد جا office با استفاده از نوار ابزار        ار Microsoft Word. كنيد

 . اين را هم امتحان كنيد.  انتخاب نماييدار Exit باز كرده، گزينه ار Fileبدين منظور منوي . شويد

 

 مهدقم- ٢

در بخش بالاي اين صفحه نوار      . اهده خواهيد كرد  شم Microsoft Wordاست كه با باز كردن نرم افزار         ي  ا صفحه نيا

از . در زير آن نوار منو قرار دارد      . دهد يد، را نشان مي   نك زار و سندي كه روي آن كار مي       فا ار دارد كه نام نرم    رق (title bar)عنوان  

    .  تغيير نماي صفحه، دسترسي پيدا كنيد      و تنظير باز كردن اسناد جديد، تغيير فون       ليتهاييانيد به فعا  وت طريق اين نوار شما مي    

اين نوار ابزارها امكان دسترسي آسان به ابزارهاي متداول مورد استفاده دراين نرم افزار              . زير اين نوار منو، نوار ابزارها وجود دارند        رد

در .  را در اين نوار نمايش دهيد       اه لر از ابزار و كنت    يا ظيم آن طيف گسترده   نيد با ت  انوت در عين حال شما مي    . زنداس را فراهم مي  

انيد با استفاده از پيكانهاي جهتي صفحه سند را به سمت بالا،             وت شما مي . بخش انتها و سمت راست صفحه، نوار لغزنده قرار دارد          

 . پايين، راست و يا چپ حركت دهيد

 بيش از يك روش براي انجام هر         لاًومعم ،windowsاده از هر نرم افزار تحت        فگام است خاطر داشته باشيد كه در هن     به  

انيد از  وت اين روشها معمولاً سريعتر از مراجعه به منوها هستند به غير از استفاده از منوهاي موجود، شما مي                    . فعاليت وجود دارد  

ه در حقيقت   ك زاستفاده از ميانبرهاي صفحه كليد ني     . اده كنيد ز استف ين save و open, newآيكونهاي موجود در نوار ابزار نظير       

 Ctrlدن همزمان   رشف بعنوان مثال . شد، از روشهاي ديگر انجام برخي فعاليتها است       اب همان فشار دادن همزمان دو يا سه كليد مي        

اگر براي انجام    دنكي م (paste) متن را درج      نآ V و Ctrlن انتخاب شده را كپي كرده و فشردن همزمان دو كليد               تم C و

 . دنا  نيز نشان داده شدهيا  صفحه كليد در نظر گرفته شده باشد، در منوهاي كركرهربن فعاليتي آيكون يا ميا

انيد با فشردن دكمه راست ماوس منويي وابسته به محتوا را براي كارهاي خاص فرا                 وت بعضي از نرم افزارهاي شما مي     در  

 نوهاي خلاصه شونده     م. تدي را براي منوهاي خود ارائه كرده اس                 يسيار جد  ستم ب  يس Word 2000. خوانيد
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(collapsing menus) اي استفاده از آنها بايد با       رب .ندوش د، ديده نمي  وش ي غير ضرور هنگامي كه منو باز مي         اه ني گزينه عي

 ار windowد، بايد اول منوي     ينجره جد مثلاً براي باز كردن يك پ     . و را كاملاً باز كنيد    نم expandي  اه كليك كردن روي فلش   

راه ديگر براي بازكردن كامل منوها آن        . انتخاب كنيد  ارwindow New و روي فلش كليك كنيد و نهايتاً گزينه            هدرانتخاب ك 

 . حالا شما امتحان كنيد و پنجره جديدي باز كنيد. است كه وقتي منو باز است فقط چند ثانيه صبر كنيد

 

  د موجود كردن اسنازاب- ٣

در اين صورت   .  انتخاب كنيد  ار open نوار منو كليك كرده و گزينه        رد Fileي باز كردن يك سند موجود، روي گزينه         ارب

انيد سند مورد نظر خود را از اين ليست           وت شما مي . دنك د كه ليست تمام فايلهاي موجود را ارائه مي          وش  باز مي  يا كادر محاوره 

 . باز كنيدار welcomeفايل . اكنون نوبت شماست. يك كنيدلك open سپس روي دكمه. انتخاب كنيد

انيد سندها را در هنگام     وت در اينصورت مي  . هي ممكن است شما بخواهيد با بيش از يك سند بطور همزمان كار كنيد               اگ

يك لك openسپس روي     كرده و  براي اين منظور منوي فايل را باز      . نياز باز كنيد و يا همه سندهاي مورد نياز را يكباره باز كنيد             

اگر اين سندها بصورت پشت سرهم      . ايان شد، سندهاي مورد نياز خود را انتخاب كنيد         من openاوره  حم هنگامي كه كادر  . كنيد

كليك كردن روي سند آخري،      و shiftد، فقط كافي است روي سند اول كليك كرده و با پايين نگاه داشتن دكمه                  نا ليست شده 

انتخاب كنيد، ابتدا روي سند اول كليك كنيد و سپس با پايين             اراهيد فقط سند اول و آخر       وخ اگر مي . كنيد  انتخاب همه اسناد را  

 . وي آخرين سند نيز كليك كنيدر ،Ctrlنگه داشتن كليد 

م حال خودتان مراحل گفته شده را انجا      . يك كنيد لك openي خود را مشخص كرديد، روي دكمه        اه  از اينكه انتخاب   سپ

  .دهيد

ز هر يك از سندهاي باز شده استفاده         ا ،windowsاسناد در نوار وظيفه      هاي انيد با كليك كردن روي دكمه      وت ا مي مش

 . اكنون اين روشها را خودتان امتحان كنيد. تخاب كنيدنا windowروش ديگر آن است كه سند مورد نظرتان را از منوي . نماييد

 

٤ - ) (  يش فرض پ الگوي با كردن يك سند جديد زاب

 ار Newسپس گزينه   . ده و كليك كنيد   رب File را روي    رگ ده از نوار منو، اشاره    افتي باز كردن يك سند جديد با اس        ارب

با انتخاب  . انيد انواع بيشماري از سندها را باز كنيد        وت د كه بوسيله آن مي    وش در اين حالت يك كادر محاوره باز مي        . انتخاب كنيد 

 .  چند الگو را بررسي كنيملاح. انيد الگوي مورد نظرتان را انتخاب كنيدوت لايي ميي بااه زبانه

Letters & Faxes انيد با كليك كردن روي آن       وت هر كدام را كه بخواهيد مي      . دهد واع مختلف اسناد را ارائه مي      نا

.  را انتخاب كنيد   نآ okيك كردن روي    انيد شكل آن را مشاهده نماييد و سپس با كل          وت در بخش پيش نمايش مي    . انتخاب كنيد 
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براي ايجاد يك الگوي    . يدنك okتخاب كرده و    نا نيد،يبي م Memoرسمي، يكي از الگوهايي را كه در زبانه            همبراي تهيه يك نا   

اده از  در اين مثال با استف    . تفاده كنيد ولي يادتان باشد كه حتماً آن را ذخيره كنيد            سا Wizardي رسمي از    اه جديد براي نامه  

General، ط روي   قف سند در حال حاضر انتخاب شده است،        نيچون ا . يمنك ك سند خالي را باز مي      يok حال . يمنك يك مي لك

 باز  ار Blank documentگوي  لا General انتخاب كنيد، سپس در زبانه       ار Newمنوي فايل را باز كنيد،      . شما امتحان كنيد  

حال شما يك نامه . كنيد كليك ok انتخاب كنيد و روي  ار Professional Faxسپس،   و Letters & Faxesحال زبانه   . كنيد

 . تفاده كنيدسا Contemporary Memoرسمي بسازيد و از الگوي 

 

 ره سازي يخذ- ٥

اگر در حال كار كردن با يك        .  انتخاب كنيد  ار saveزينه  گ ،Fileدر منوي   . ره سازي اسناد يك فرآيند ساده است       يخذ

اگر شما در حال كاركردن بر روي يك سند         . دوش  مي امش، اين عمل بصورت خودكار باعث ذخيره سازي سند          دود هستي سند موج 

)  منوي فايل، باز هم اين كادر محاوره پديدار خواهد شد          زا save asبا انتخاب گزينه    . (دوش جديد هستيد، يك كادر محاوره باز مي      

ه شما در سند خود      ك ياين نام پيشنهادي از اولين لغات      .  پيشنهادي وجود دارد     يك نام  اب File Nameدر انتهاي آن، كادر      

اكنون شما با استفاده از منوي . يك كنيدلك saveبراي تغيير آن، نام جديد را تايپ كرده و روي گزينه        . د گرفته شده است   يا نوشته

 . فايل سند جاري را ذخيره كنيد

ديگر، اسناد خود را     هاي شتيبان و يا تكميل كار با اسناد روي رايانه         پي  اه خهاهيد به منظور داشتن نس    وخ هي شما مي  اگ

در اين حالت پس از حصول اطمينان از وجود يك ديسك در درايو فلاپي، منوي فايل را باز كنيد                   . روي فلاپي ديسك ذخيره كنيد    

ود دارد كليك   جو save inنتهاي كادر   ا كه در    پس از باز شدن كادر محاوره بر روي پيكاني         .  انتخاب كنيد  ار save asو گزينه   

 انتخاب كنيد تا اين منو بسته       ار Aو 31/2آيكون مربوط به درايو فلاپي يعني       . دوش ز مي اب Locations عمل منوي    نيابا  . كنيد

 . حال شما اين كار را انجام دهيد.  بخش انتهايي سمت راست كليك كنيدرد saveروي دكمه . شود

 

 ي ديگر اه ب فرمتلي در قاره سازيخذ- ٦

د ولي ممكن است شما بخواهيد آن را با فرمت           يا يره كرده خذ word(a.doc)د  نس  اكنون سند خود را بصورت يك      امش

وي پيكاني  ر ،save asپس از باز شدن پنجره      .  انتخاب كنيد  ار save asبراي اينكار از منوي فايل، گزينه       . ديگري ذخيره كنيد  

يك : دنك تفاوتي را براي شما ارائه مي      م يمنوي ظاهر شده فرمتها   . ود دارد كليك كنيد   جو save as typeكه نزديك به كادر     

مت رف rich text format(a.rtf)د،  هد  بسيار مفيد بوده و به شما امكان استفاده چند باره از سند را مي              هك (a.dot)الگوي سند   

انيد از  وت يم اشم.  را خواهد داشت   اه خوانده شدن با طيف وسيعي از برنامه      متني غني، سندي كه با اين فرمت ذخيره شود قابليت           
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ي قبلي  اه انيد سند را براي نسخه    وت شما همچنين مي  . تفاده كنيد سا word 2000اين فرمت براي ارسال سند به كاربران فاقد          

word نند  امword 6 وقتي فرمت مورد نظر را انتخاب كرديد روي          . يره كنيد خذsave حال شما اين كار را انجام      . يك كنيد لك

 . دهيد

بل اق PCزد كه با هر     اس اين گزينه يك فايل عمومي مي      . تندسه txtع فايلها، فايلهاي متني با پسوند        اوني ديگر از ا   كي

 حال شما آزمايش كنيد و سند      . دي يا عكس كه در سند بكار برده باشيد از بين خواهد رفت              نب مشاهده است ولي هرگونه شكل    

 . يره كنيدخذ textدر قالب  خود را

در اين  . يره كنيد خذ Macintoshاي  رب word 5.1داز ديگر مانند    رپ ود را براي كار در واژه     خ داهيد سن وخ ه شما مي  اگ

داز رپ شما واژه . دوش يره مي خذ wps با دنباله    هك windowsاي  رب works 4د يا براي    وش يره مي خذ mcwحالت فايل با دنبالة     

فايل را به فرمت    . اين را هم آزمايش كنيد     . كليك كنيد  را   saveرا مانند گذشته از يك فهرست انتخاب كنيد و              نظرتان مورد

word 5.1 اي ربMacintosh يره كنيدخذ . 

گا

-

تخاب نا save as type از منوي    ار webاهيد سند خود را بصورت يك صفحه وب ذخيره كنيد، گزينه             وخ ر شما مي  

انيد اسمي را به آن      وت اين مرحله شما مي     رد. دنك يير مي غت save asدر اين صورت پنجره      . يك كنيد لك saveكرده و روي     

بدين منظور روي دكمه    . د، بجاي عنوان صفحه پديدار شود      وش بيافزاييد كه هنگامي كه سند در يك مرورگر وب قرار داده مي              

Change Title ز را اعمال كنيد و روي       امورد ني پس از باز شدن كادر، تغييرات       . يك كنيد لكok را  يناكنون عنوا . يك كنيد لك

 . اكنون شما اين مراحل را امتحان كنيد. يك كنيدلك saveپس از اعمال تغييرات، روي . دوش د، ظاهر مييا كه شما وارد كرده

 كه بيش از يك     دبرد دار اين بويژه زماني كار   .  سند را هم نگهداري كنيد     رت ي قديمي اه هي ممكن است بخواهيد نسخه    اگ

اين سيستم سابقه تمام تغييرات اعمال شده به يك          . تفاده كنيد سا versioning كار از    نيابراي  . دنك نفر روي يك سند كار مي     

براي ذخيره يك نسخه از يك فايل،        . ي قديمي مراجعه كنيد   اه انيد به نسخه  وت د، شما به اين ترتيب مي      نك سند را نگهداري مي   

د وش  كه باز مي   يا پنجره.  كليك كنيد  ار versionsبعد   و كرده، با كليك كردن روي پيكان منو را توسعه دهيد           را باز  منوي فايل 

ي قبلي را انتخاب كرده و تمام          اه انيد نسخه وت اگر بخواهيد مي   . دهد ي قديمي ذخيره شده سند را نشان مي           اه تمام نسخه 

در .  كنيد كيل ك ار save nowبراي ذخيره يك نسخه     . ت را بخوانيد  سه شده ا  توضيحاتي كه توسط توليد كننده آن نسخه اضاف        

 . انيد توضيحات لازم در مورد اين نسخه را بنويسيد، حال خودتان انجام دهيدوت د ميوش  كه باز مييا پنجره

 

 ت بين اسناد باز كرح ٧

. ار وجود دارد، در بين اين اسناد باز حركت كنيد         ي اسناد كه در نوار ابز     اه انيد با كليك كردن روي دگمه     وت ون شما مي  نكا

 . اكنون اين روشها را امتحان كنيد. تخاب كنيدنا windowsيد سند فعال مورد نظرتان را از منوي نتوا همچنين مي
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ا- ٨ ز تسا   Helpفاده 

 Helpريد در بخش    احتياج د  كمك نياز داشتيد، احتمالاً آنچه را كه بدان ا          هب wordداز  رپ  در هنگام استفاده از واژه     رگا

ينه زگ Help بالاي صفحه كليد را فشار داده و يا از منوي             رد F1انيد كليد   وت ن بخش مي  يا براي استفاده از  . انيد پيدا كنيد  وتي م

Microsoft Word Help انتخاب كنيدار  . 

      اين پنجره سه زبانه     بخش چپ  در. دوش ز مي اب Helpپنجره  .  فشار دهيد  ار F1كليد  . نون اين كار را انجام دهيد      كا

Index, Answer wizard , Contents ود دارند جو .Content د كه هر   هد يي نمايش مي  اه رست عناوين را به شكل كتاب     هف

كه در سمت چپ اسم آن قرار       + براي باز كردن يك كتاب و مشاهده محتويات آن بر روي علامت             . شنداب يي مي اه كدام شامل فصل  

 .   كليك كنيد-براي بستن آن بر روي علامت   كنيد ودارد كليك

يك لك Searchپس از تايپ سوالتان روي      . دنك اي شما امكان طرح يك سوال را فراهم مي        رب Answer Wizardش  خب

ت با انتخاب عنوان مورد نظر، اطلاعات در پنجره سمت راس          . دوش فهرستي از عناوين مربوط به سوال شما نمايش داده مي          . كنيد

 . دوش نشان داده مي

براي اين منظور يك لغت كليدي را       . طلاعات مورد نياز خود استفاده كنيد     ا ناي يافت رب Indexانيد از   وت ا همچنين مي  مش

يد فهرست  نك هنگامي كه شما لغت كليدي مورد نظر را تايپ مي          . در كادر تايپ كنيد و يا طول فهرست ارائه شده را نگاه كنيد              

اگر . دوش ادر مياني نمايش داده مي     ك عناوين مرتبط با موضوع مورد نظر شما در        . دنك طه حركت مي  وبخش مرب بطور خودكار به    

ي در كادر پاييني پديدار شده و اطلاعات مربوط به اولين عنوان             رت روي هر يك از اين عناوين دوبار كليك كنيد، فهرست مفصل           

 . مراحل را امتحان كنيد شما ايناكنون . دوش فرعي در پنجره سمت راست نشان داده مي

 

 ن يك سند تسب- ٩

 ار close باز كنيد، گزينه     ار Fileبراي اين منظور منوي     . با سند به پايان رسيد، بايد آن را ببنديد          امامي كه كار ش   گنه

 در بخش بالا و     ار word بخش بالا و سمت راست پنجره كليك كنيد و يا آيكون             رد ×انيد بر روي دكمه     وت شما مي . انتخاب كنيد 

 . نتخاب كنيدا ق از منوي فوار closeسمت چپ انتخاب كرده و گزينة 

 دن اسناد يد  -١٠

 :متداولترين اين روشها عبارتند از       . ي مختلفي براي ديدن اسناد وجود دارد       اه داز، حالت رپ ي نرم افزاري واژه   اه بسته رد

Normal اي تايپ و ويرايش معمولي      ربPrint layout د و   هد د نشان مي  وش دقيقاً به شكلي كه چاپ مي       سند را  هكOutline 

ده يد Print layoutد، درحال حاضر، صفحه شما در         هد ، را در يك سند نشان مي        اه لف مانند عناوين فصل    تخم سطوح   هك
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 Normalام داده و گزينه     اكنون اين كار را انج    . ي ديگر را انتخاب كنيد    اه ينهزگ Viewانيد با باز كردن منوي      وت د ولي مي  وش مي

 .  انتخاب كنيدار

 چنان  ار Zoomانيد  وت شما مي . انيد بزرگنمايي ديد سند را تغيير دهيد       وت ر ابزار مي  اون رد Zoom استفاده از منوي      اب

ي اه تغيير دهيد كه بخش بزرگتري از صفحه را ببينيد در حالي كه متن آن ريزتر است و يا بخش كوچكتري از صفحه را با نوشته                         

 Zoomاي تغيير آن روي پيكاني كه در انتهاي كادر          رب. است% 100در حال حاضر ميزان بزرگنمايي معادل       . گتر ملاحظه كنيد  ربز

با انتخاب شما منو بسته شده و صفحه سند با تنظيم جديد              . ود دارد، كليك كرده و از منوي باز شونده انتخابي انجام دهيد             جو

 . اين كار را انجام دهيد حال شما. دوش مجدداً نمايش داده مي

 

 ير نوار ابزار يغت  -١١

ي نوار ابزار   اه اهيد نوار ابزار جديدي ايجاد كرده يا دگمه         وخ يد مي هد  كارهايي كه مكرراً انجام مي      ماج شما براي ان    هاگ

. ار دهيد رق Toolbars روي    را رگ  باز كنيد، سپس اشاره     ار Viewموجود را افزايش دهيد براي تغيير نوار ابزار موجود، منوي             

اين نوار  . ا كه در حال حاضر روي صفحه نمايش وجود دارند، مشاهده كنيد             ر يانيد نوار ابزارهاي  وت وقتي كه منو پديدار شد، مي      

. نيدبراي نمايش هر نوار ابزار ديگر بر روي صفحه نمايش، روي نام آن نوار ابزار كليك ك                . رند دا √ابزارها در كنار خود علامت تيك       

براي حذف هر نوار ابزار     . ن كار را امتحان كنيد    يا .اين صورت منوي فوق بسته شده و نوار ابزار روي صفحه ديده خواهد شد                در

 . دوباره به همان منو برگشته و علامت تيك آن را حذف كنيد

 Customizeاين بار گزينه     انتخاب كرده و     ار Toolbarsگزينه   و Viewي افزودن دكمه به نوار ابزار موجود، منوي         برا

 commandsد بر روي زبانه      وش ز مي اب Customizeوقتي پنجره   . هيدد ماين كار را انجا   .  از انتهاي فهرست انتخاب كنيد      ار

د هد ي موجود را نشان مي    اه پنجره سمت راست تمام گزينه    .  منو انتخاب كنيد   كي Categoriesو سپس از فهرست     . يك كنيد لك

. اين مرحله را نيز امتحان كنيد     . دييد بكش نك drag كرده، روي آن كليك كنيد و آن را بر روي نوار ابزار              با انتخا دكمه مورد نظر ر   

 .كشيد پس از اتمام كار پنجره را ببنديدب ،Customizeبه منظور حذف يك دكمه، بر روي آن كليك كرده و آن را تا پنجره 

 

 رل نمايش كاراكترهاي غيرقابل چاپ تنك -١٢

انيد از ابزار   وت صل كنيد، مي  اح ي يك سند اطمينان   اه ي صحيح بين جملات و پاراگراف     اه اهيد از وجود فاصله   وخ  مي رگا

Show or Hide Formatting Marks تفاده كنيد براي اين منظور منوي         ساTools باز كرده و گزينه       ار Options ار 

 ار formattingدي  نب ي علائم شكل   اه انيد گزينه وت  مي هر محاور در مركز كاد   . يك كنيد لك Viewروي زبانه    . انتخاب كنيد 

 : مشاهده نمائيد
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 . دهد  فلش نشان ميكي Tabن گزينه به جاي هر يا :Tabكترهاي كارا

هر نقطه نشان دهنده يك فاصله يعني يك بار فشردن كليد              . ندوش  بصورت نقطه نشان داده مي      اه صلهاف :Spacesصل يا   اوف

Space bar شدابي م . 

د، وش جاد مي يا returnفشار دادن دكمه     هلوع يك سطر جديد و يا يك پاراگراف جديد را كه بوسي             رش :ي پاراگراف اه متلاع

 . دهد نمايش مي

 . دنا ان دهنده متنهايي است كه قبلاً پنهان سازي شدهشن :Hidden Text پنهان نتم

Optional Hyphens: اصله در ميانه كلمات طولاني كه در آخر خط واقع           فدرج خط   ن ابزار امكان كنترل محل شكست و         يا

  باشد تا هر جاي ديگر اه Oتر است كه خط فاصله بين هب Co – ordinateدر كلمه  مثلاً. دهد د را مينا شده

All: دهد ي موجود در اين بخش را نمايش مياه امي گزينهمت . 

 را نمايش   اه اين مراحل را خودتان انجام دهيد و تمامي گزينه          . ك كنيد يلك ok از اينكه انتخاب خود را انجام داديد، روي            سپ

اگر ديگر نيازي به ديدن     . د، ولي در هنگام چاپ سند ديده نخواهند شد         وش تمامي اين علائم روي صفحه ديده مي       هچاگر  . دهيد

 انتخاب  ار Optionsجعه كنيد و    رام Toolبراي اين منظور به منوي       . انيد براحتي آنها را پنهان كنيد      وت اين علائم نداريد، مي   

 يد تا كار تمام شود نك okر فعال كرده و يغ formatting marks در بخش ار Allحال گزينه . كنيد

 

 ي اساسي اه ير گزينهيغت -١٣

 ار Toolsبراي اين كار، منوي     . ي خودتان را براي ايجاد اسناد متني، تنظيم كنيد         اه ن است شما بخواهيد ارجحيت    كمم

د شامل تعدادي زبانه است بياييد      وش يم ز در اين حالت با    هك Optionsكادر محاوره   .  انتخاب كنيد  ار Optionsده و گزينه    رباز ك 

 .  داشته باشيماه مروري بر اين زبانه

 دهي و    ي مانند حالت نوار وضعيت، نوارهاي لغزاننده، علائم شكل            اه د كه گزينه   هد  شما اين امكان را مي       هب :Viewنه  ابز

 . ي چيدماني را تنظيم كنيداه زينهگ

 وFile  و Windowي اخيراً استفاده شده در منوهاي        اه  شامل تعداد فايل   اهه نيكان تعيين تعدادي از گز    ما :Generalنه  ابز

 .دهد ري مورد استفاده را به شما مييگ احدهاي اندازهو

 . د استفاده كنيدور يك سند بكار مييي كه در هنگام ويرايش اه اي تنظيم گزينهرب :Editنه ابز

صات سند و كليه مواردي را كه در هنگام چاپ سند بايد منظور شود                خشمد كه   هد  شما اين امكان را مي      هب :Printingنه  ابز

ت، بويژه اگر چاپگر شما صفحات چاپ شده را            سا Reverse Print Orderي مفيد در اينجا      اه يكي از گزينه  . تعيين كنيد 

 نگران مرتب كردن صفحات در دياد، از اين گزينه بسيار استفاده خواهيد كرد و در اين صورت شما نب         نك  خارج مي   به بالا  بصورت رو 
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ور خودكار سند را براي     طب wordرم افزار   ن ،Allow A4/Letter Paper resizingبا فعال كردن گزينه     . اسناد طولاني باشيد  

 . ي كندجاي گيري در كاغذ مورد استفاده تنظيم م

 . انيد از اين زبانه استفاده كنيدوت كنيد، مي فياهيد براي محافظت از سند خود، كلمه عبوري براي آن تعروخ ر ميگا :Saveنه ابز

ي اه گزينه. بياييد اين را انجام دهيم    . ي كنترل املايي و انشايي متن است      اه اي تنظيم گزينه  رب: Spelling & Grammarنه  زبا

Always suggest corrections, check the spelling as you type حالا گزينه   .  فعال كنيد     ار 

Grammar checking به ار With spelling, As you type ظيم كنيدنت . 

File Locations: انيد از اين زبانه استفاده كنيد        وت اهيد محل ذخيره سازي اسناد خود را تغيير دهيد مي               وخ ر مي گا .

Documents انتخاب كرده، روي      ار Modify كادر محاوره   . يك كنيد لكModify Location دوش ز مي اب .Word ورطب 

 داخل اين يا اهيد اسناد خود را در پوشهوخ د، اما اگر ميهد  بعنوان محل پيش فرض اختصاص مي   ار My Documentsدكار،  وخ

 . پوشه قرار دهيد، پوشه مورد نظر را انتخاب كنيد

 در  ار Look in در جاي ديگر در هارد ديسك ذخيره كنيد، منوي باز شونده             يا اهيد اسناد خود را داخل پوشه     وخ يم رگا

اگر پوشه مورد نظر شما در حال حاضر وجود دارد           . ز كنيد و حرف مربوط به درايو مورد نظر را انتخاب كنيد            اب بالاي كادر محاوره  

م ان Folder Nameسپس در كادر    .  نوار ابزار كليك كنيد    رد New Folderدكمه   آن را انتخاب كنيد، در غير اينصورت روي        

ناد شما در اين موقعيت جديد ذخيره سا word، در هنگام كاركردن با اه با اين تنظيم. يك كنيدلك okپوشه را تايپ نموده و روي       

 . ال سند خواهد بودب همين مكان به دنرد wordدر هنگام باز كردن يك سند موجود نيز، . خواهند شد

.  آنها را به جاي جديد منتقل كرده باشيداشم خاطر داشته باشيد كه اسناد قديمي در موقعيت قبلي خود خواهند بود مگر اينكه    هب

 . ظيم كنيدنت Cي درايو ور My Work به پوشه ار File Location. اكنون اين مراحل را خودتان امتحان كنيد

ر اد انيد براي مواردي كه متن زير خطوت مثلاً مي. دهد ي براي نمايش متن را مي    رت ازه تنظيمات جزئي  جا: Compatibilityنه  ابز

 بين متون بالانويس و     يا  بين خط و متن در نظر بگيريد و يا اجازه درج هيچ فضاي اضافه               يا يد، فضاي خالي اضافه   نك اده مي فستا

 . پايين نويس، مثلاً در كسرها، را ندهيد

انيد چگونگي ذخيره شدن اطلاعات       وت در اينجا شما مي    . تندسه User informationيد ديگر تنظيمات     فنه م يزگ

اهيد از  وخ اگر مي . اهيد استفاده كنيد تايپ كنيد     وخ سمي را كه مي   ا ،Nameدر كادر   .  همراه با سند مشخص كنيد      ا ر نخودتا

انيد از آدرس هم استفاده كنيد      وت همچنين شما مي  . د كنيد روف مناسب را وا   رح Initialsحروف مخفف استفاده كنيد، در كادر        

 .  وارد كنيدار MJحروف مخفف  و Mary Jonesنام . ين مراحل را انجام دهيداا ماكنون ش. اريمذگ ولي ما محل آن را خالي مي

Track changes ه در آن را تنظيم     دد كه مشاهده چگونگي روند تغيير سند يا توضيحات درج ش            هد  شما اين امكان را مي      هب

براي استفاده از اين گزينه بايد       . دهد امجبويژه اگر بيش از يك نفر ممكن است سند را بخواند و يا روي آن تغييراتي ان                    . كنيد
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يدار دپ TRKدر اين صورت در نوار وضعيت پائين صفحه،           .  هم فعال كنيد   ار Tools منوي   زا Track changesي  اه گزينه

 . دوش مي

ما شه  كبه خاطر داشته باشيد     .  انتهاي كادر محاوره كليك كنيد      رد OK تغييرات اعمال شده به پايان رسيد، روي           گامي كه نه

 .  را مجدداً به حالت اوليه در آوريداه انيد در هر زمان هر يك از گزينهوت مي

 

 يات اصلي لمع

 : رد كردن متن او  -١٤

 را در نقطه مورد نظر قرار داده، با دكمه سمت چپ ماوس              رگ اشاره ي وارد كردن متن در هر نقطه از صفحه، كافيست          ارب

در هنگام تايپ كردن    .  در مركز صفحه وارد نماييد     ار introductionاي مثال، لغت    رب. دوبار كليك كنيد و شروع به تايپ نماييد       

. دهد ه ابتداي يك خط جديد انتقال مي      ب را   رگ ارهشا word فشار دهيد، نرم افزار      ار Enterيك متن در يك سند، هر بار كه كليد          

به اين منظور كليد    . ع پاراگراف بعدي ايجاد نماييد     وشر براي ايجاد يك پاراگراف جديد، بايد دو خط خالي بين يك پاراگراف و               

Enter ود را با   خحال كار   . يك پاراگراف در ادامه آخرين خط متن ايجاد كنيد        . هم اكنون شما امتحان كنيد    .  دوبار فشار دهيد   ار

 مورد نظر براي شروع پاراگراف      يجا  را در  رگ ي موجود جاي دهيد، اشاره    اه اگر بخواهيد پاراگرافي را بين پاراگراف     . سند ادامه دهيد  

انيد متن جديدي را تايپ كنيد و       وت حال شما مي  .  خط فاصله باشد   2 اه جديد، قرار دهيد و به خاطر داشته باشيد كه بين پاراگراف          

 .ز يك متن را از جاي ديگر در اين محل درج نماييدايا بخشي 

  

 ي ويژه اه ج كاراكترها و علامترد  -١٥

 داريد كه در صفحه كليد استاندارد وجود ندارند مانند علامتهاي           يا  به تايپ كردن كاراكترهاي ويژه     زياني اوقات شما    ضعب

Trade Mark) اريجت(  ،Copyright) ا، حروف داراي تلفظ و يا حروف يوناني مانند              ه، حروفي از ساير زبان      ) كپي قح

د، كاراكترهاي  وش  كه باز مي   يا كادر محاوره . يمنك  مي بخات ان ار Symbolزينه  گ ،Insertبراي اين منظور در منوي      ). گماسي(∑

م كار روي دگمه    پس از اتما  . يك كنيد لك Insertكاراكتر مورد نظر خود را انتخاب كرده و روي دگمه            . دهد متعددي را ارائه مي   

cancel علامت . ون نوبت شماست  ناك .اگر كادر محاوره بسته نشود، ادامه كار تايپ ميسر نيست          . يك كنيد تا كادر بسته شود     لك

 .  انتخاب كنيدار (Copyright)حق كپي 

ست انتخاب  اان داده شده    شن Special Characters را از فهرستي كه در زبانه         اه انيد بعضي از اين علامت    وت ا مي مش

در . ز شده را ببنديدا بريك كنيد و كادلك Insertبعنوان مثال علامت حق كپي را از اين فهرست انتخاب كرده و سپس روي     . كنيد

و  ,C, Controlتركيب كليدهاي   . ند نيز نشان داده شده است     وش اين فهرست تركيب كليدهايي كه بعنوان راه ميانبر استفاده مي         
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Alt اگر روي دگمه    . ندور بكار مي  اي اين مثال  ربAuto correct انيد وت تعدادي ديگر از كاراكترهاي ويژه را مي       : يك كنيد لك

و بدنبال آن علامت پرانتز بسته را تايپ كنيد، نرم افزار             ) -( و سپس يك خط فاصله      ( : ) نوان مثال اگر علامت كولون    عب. ببينيد

word حال شما اين مراحل را امتحان كنيد. گزين آن خواهد كرديور خودكار يك شكلك صورت خندان را جاطب . 

 

 تخاب متن نا  -١٦

 و حتي كل متن را       اه انيد حروف، لغات، پاراگراف   وت شما مي . تن انتخاب شود  مد  ي از اعمال هر تغييري در متن، با         لبق

 بر روي متن    رگ عبارت است از كشيدن اشاره     ين روش را كه   رت براي اينكار، روشهاي مختلفي وجود دارند ولي ما ساده        . انتخاب كنيد 

اهيد انتخاب كنيد قرار دهيد، دكمة چپ ماوس را         وخ ميه   را در ابتداي متني ك     رگ براي انجام اينكار اشاره   . يمهد مورد نظر شرح مي   

 .  از عنوان انتخاب كنيدار wordلغت . پائين نگه داريد و ماوس را تا انتهاي بخش مورد نظرتان بكشيد

اكنون . تسا Edit منوي   زا select allيا انتخاب گزينه     و A و Ctrl سريع انتخاب كل سند استفاده از كليدهاي         شور

 .اي انتخاب كل سند استفاده كنيدرب A و Ctrlاز كليدهاي . ن كنيداتحمشما ا

نظر قرار داده، كليد      را در سمت چپ كاراكتر مورد       رگ اشاره. اي انتخاب فقط يك كاراكتر راه ديگري هم وجود دارد           رب

shift پايين نگه داشته و كليد جهتي راست          ار (right-facing arrow) حال اگر  . ق انتخاب شود  و ف ر فشار دهيد تا كاراكت    ار

اكنون شما اين   .  پايين نگه داشته، كليد جهتي راست را دوباره فشار دهيد          ار shiftاهيد كاراكتر ديگري را اضافه كنيد، كليد        وخ مي

 و را در سمت راست كاراكتر مورد نظر قرار دهيد             رگ د يعني اشاره  نك اين روش در جهت مخالف هم كار مي        . ا انجام دهيد  ركار  

 . كليد جهتي چپ را فشار دهيد و shiftس كليد پس

 shift را در ابتداي جمله مورد نظر قرار دهيد حال كليد             رگ اشاره. دوش اي انتخاب يك جمله، روش ديگري استفاده مي       رب

 متن،  ك ي زبراي انتخاب يك خط ا    . اكنون نوبت شماست  .  پايين نگه داشته، و بلافاصله پس از نقطه پايان جمله كليك كنيد              ار

اين كار را خودتان    .  پايين نگه داشته و در انتهاي خط كليك كنيد          ار shift را در ابتداي خط مورد نظر قرار داده، كليد            رگ اشاره

 . انجام دهيد

  را داخل پاراگراف قرارداده و سه      رگ انيم اشاره وت انيم كل متن را كليك كنيم و هم مي        وت اب كل يك پاراگراف هم مي     خي انت ارب

يد، مراقب باشيد كه در انتها و يا خيلي نزديك به انتهاي            نك اگر متن خود را با كليك و كشيدن ماوس انتخاب مي          .  كليك كنيم  ربا

اگر دگمه را رها كنيد بايد       . يد رها نكنيد  نك  در تمام مدتي كه آن را روي متن جابجا مي            اپاراگراف كليك كنيد و كليد ماوس ر       

 . پاراگراف را بوسيله روش سه بار كليك كردن انتخاب كنيد. اكنون نوبت شماست. دهيدوباره اين كار را انجام د
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 رايش متن يو  -١٧

 اشتباه نوشته شده    هب benefitsدر اينجا لغت    . يندازيدن است در هنگام تايپ كردن، يك حرف از يك لغت را جا ب              كمم

د و  وش اين حرف در جاي صحيح قرار داده مي       .  تايپ كنيد  ار eار داده و حرف     رق f,n را بين حروف     رگ براي اصلاح آن اشاره   . است

 . حال شما امتحان كنيد. ددرگ لغت فوق تصحيح مي

يكبار با دگمه سمت چپ ماوس      .  را در محل مناسب قرار دهيد      رگ هراي اضافه كردن يك لغت به هر نقطه از سند، اشا           رب

يپ ات theبدنبال آن يك فاصله خالي را در عنوان، قبل از لغت             و all تاكنون شما لغ  . كليك كرده و لغت مورد نظر را تايپ كنيد        

 . كنيد

. خاب كنيد و اصلاحيه را تايپ كنيد      تاهيد بخشي از متن را با متن ديگري جايگزين كنيد، متن مورد نظر را ان               وخ ر مي گا

 . تايپ كنيدار nearly all انتخاب كرده و بجاي آن ار almost everyدو كلمه . حال شما اين كار را انجام دهيد

لغت .  از صفحه كليد فشار دهيد و شروع به تايپ كنيد            ار Insert را در نقطه شروع قرار داده، كليد          رگ انيد اشاره وت نين مي چمه

. يان شده استنما”OVR“توجه داشته باشيد كه در اين حالت در نوار وضعيت . دوش نظر بصورت حرف به حرف جايگزين مي     مورد

 ار Deleteليد  ك ، براي حذف حروفي كه بدان نيازي نداريد      . ديا معني است كه شما امكان تايپ جايگزين را فعال كرده          انداين ب 

در غير  .  فشار دهيد  ار Insertغيرفعال كردن امكان تايپ جايگزين، مجدداً كليد            بخاطر داشته باشيد كه براي     . فشار دهيد 

امكان تايپ جايگزين را    . اكنون شما اين كار را انجام دهيد      .  را هم جايگزين كنيد    دريااينصورت ممكن است كلماتي را كه لازم د        

 . ف كرده و امكان تايپ جايگزين را غير فعال كنيدذتمامي كاراكترهاي غيرضروري را ح.  تايپ كنيدار nearly allفعال كرده، 

 

 Undo و  Redoتفاده از سا  -١٨

ر اشتباهي شديد؛ مثلاً به اشتباه لغتي را پاك كرديد، با استفاده از گزينه                ادچ word شما در حين كار با نرم افزار          رگا

Undo وي  براي اين كار من   . انيد اعمال انجام شده را به عقب برگردانيد        وتي مedit بازكرده و گزينه     ار Undo انتخاب كنيد  ار  .

كلمه دوم  ). ت  سا clearدر اين مورد كلمه       كه (لمه ديگري نيز وجود دارد       ك ،Undoتوجه داشته باشيد كه به دنبال كلمه          

. دوش مي دهيد Undo Typingمثلاً اگر شما متني را تايپ كرده باشيد           . يد متفاوت است  هد براساس عملي كه شما انجام مي      

 .  امتحان كنيدار Undoاكنون شما 

. س حركت خواهيد كرد   ك ع ت جه رد Redoنيد؛ با استفاده از عمل       كن Undoر تصميم گرفتيد كه آخرين عمل را         گا

ن ادر اين حالت نيز نام عملي را كه شما انجام خواهيد داد را نش.  انتخاب كنيد  ار Redo باز كنيد ولي اين بار       ار editدوباره منوي   

 . اكنون شما امتحان كنيد. دهد مي
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 كرار متن ت  -١٩

. م دارند ان Paste و Copyاين دو دستور    . يدرانيد از بخشهايي از سند خود بوسيله دو دستور متوالي كپي بگي            وت  مي امش

در اين  . خاب كنيد ت ان ار Copy باز كرده و گزينه       ار Editبه اين منظور ابتدا بايد متن مورد نظر را انتخاب كنيد سپس منوي                

خش بر  داولين كلمه   . اكنون نوبت شماست  . دوش ي مي پك Clipboardصورت متن مورد نظر در محلي در حافظه كامپيوتر بنام            

 را در نقطه مورد نظر بگذاريد و         رگ اشاره. اهيد اين كلمه مجدداً نوشته شود معين كنيد        وخ محلي را كه مي   . عنوان را كپي كنيد   

 . تخاب كنيدنا Editاز منوي  ار Pasteگزينه 

اين منظور متن را     ايرب. انيد متن مورد نظر را كپي و در برنامه يا سند ديگر درج كنيد              وت  استفاده از اين روش شما مي      اب

يره شده و   خذ Clipboardبا اين كار متن مورد نظر در حافظه           . تخاب كنيد نا Editانتخاب كرده و گزينه كپي را از منوي           

اگر سند  . براي درج اين متن، ابتدا سند ديگرتان را اگر باز نيست باز كنيد            . تفاده شود سا windowsوسط هر برنامه در     تاند  وت مي

 روي نوار وظيفه غيرفعال است، براي فعال كردن آن          رد (document)يد كه آيكون سند     نك از است، ملاحظه مي   بر  ضدر حال حا  

 Edit از منوي    ار Pasteگزينه  . اهيد متن درج شود قرار دهيد     وخ  كه مي  يا  در نقطه  ا ر رگ اشاره. روي آيكون مربوطه كليك كنيد    

 . د، بهتر است آن را ذخيره كنيديا ال كه در سند خود تغييراتي ايجاد كردهحد يفراموش نكن. اكنون نوبت شماست. تخاب كنيدنا

 مورد را در يك     12د كه تا    هد امكان را مي    شما اين  هب collect & paste استفاده از روش     اب word 2000 افزار   نرم

اين پنجره  . دوش ز مي اب Clipboardاگر بيش از يك مورد كپي كرده باشيد، پنجره          . يره كنيد خذ Clipboardزمان روي حافظه    

نه و يا   اد كه هر مورد را بصورت جداگ       هد د و به شما اين امكان را مي        هد د به شما نشان مي     يا تمامي مواردي را كه ذخيره كرده      

 دسن در اين مثال ما دو تكه متن را از يك           . ج كنيد رد Past allتمامي موارد ذخيره شده را بصورت يكجا با استفاده از گزينه              

word م كه در كادر ابزار بصورت آيكون         يا ي كرده پكword رگ ، با قراردادن اشاره   اه براي مشاهده اين متن   . دنا ان داده شده  شن 

 را در محل مورد نظر      رگ براي درج هر مورد، اشاره    . دوش  متن در يك كادر زرد رنگ نمايش داده مي         اه  آيكون ماوس روي هر يك از    

اكنون شما  . يك كنيد تا درج شود    لك Clipboardآنجا كليك كنيد، سپس روي متن مورد نظر در             در روي صفحه قرار داده و    

 .  در ابتداي عنوان درج كنيدار wordكلمه . امتحان كنيد

 

ف متن   -٢٠  ذح

Cut د كه بدون استفاده از روش       هد دن يك متن به شما امكان مي      ركCopy/Paste شي از متن را حذف كرده يا  آن         خب

در اينصورت  .  انتخاب كنيد  ار Cutينه  زگ Editسپس از منوي    . براي اين منظور متن مورد نظر را انتخاب كنيد         . كنيد جابرا جا 

 هب Pasteانيد اين متن را با استفاده از دستور          وت حال شما مي  . دوش ظه كامپيوتر قرار داده مي    فمتن از سند حذف شده و در حا        

اگر . يد و در انتهاي عنوان جاي دهيد      نك Cutمتن انتخاب شده را     . كار را انجام دهيد    ينااكنون شما   . محل ديگري انتقال دهيد   
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 باز  ار Editد به سند ديگر انتقال دهيد، متن را انتخاب كرده، منوي            ناهيد با استفاده از همين روش متني را از يك س          وخ شما مي 

 را در محل مورد     رگ اشاره. گر در حال حاضر باز نيست، باز كنيد       ا،  ا انتخاب كنيد، در مرحله بعد، سند بعدي ر        ار Cutكنيد و گزينه    

 . ل را طي كنيدححال شما اين مرا.  انتخاب كنيدار Pasteينه زگ Editنظر قرار دهيد، از منوي 

 

 ك كردن متن اپ  -٢١

شده است بلكه   نك  اد، اين متن پ   يا دهرك Cutوقتي شما متني را     . ي پاك كردن، بايد متن مورد نظر انتخاب شده باشد         ارب

براي پاك كردن، متن مورد نظر را انتخاب كرده سپس منوي             . دوش از سند شما حذف شده و در حافظه كامپيوتر نگهداري مي            

Edit با كليك كردن روي پيكان پايين در انتهاي منو، كل منو را باز كنيد و گزينه                 .  باز كنيد  ارclear اكنون شما  .  انتخاب كنيد  ار

 . جام دهيد و اولين كلمه عنوان را پاك كنيدن اااين مراحل ر

اراكتر در متون لاتين    كبراي حذف يك    . ان متن را پاك كرد    وت ز مي ين Backspaceيا   و Deleteاستفاده از كليدهاي    با  

 راست  تسم  را در  رگ انيد اشاره وت  فشار دهيد و يا مي      ار Delete در سمت چپ آن كليك كنيد و كليد            رگ انيد با اشاره  وت يا مي 

در هر دو صورت متن اطراف كاراكتر        .  برعكس است  اه در متون فارسي جهت   .  بزنيد ار Backspaceكاراكتر قرار دهيد و كليد       

 . دوش گزين آن مييپاك شده، جا

 

)Find) Searchتجو س  -٢٢   ج

 كل          رد Findنه  يگز انيد با استفاده از    وت اهيد يك كلمه يا عبارت بخصوص را در سند خود پيدا كنيد، مي                وخ  مي رگا

محاوره،          پس از باز شدن كادر     .  انتخاب كنيد  ار Find باز كرده و گزينه       ار Editبراي اين منظور منوي      . سند جستجو كنيد  

 وتيد                           سه "most"اگر شما در جستجوي يك كلمه مثلاً        . يپ كنيد ات Find whatكلمه يا عبارت مورد نظر را در كادر         

 moreبراي اين منظور روي كلمه      . ي پيش فرض را بررسي كنيد     اه اهيد فقط همين كلمه را در متن خود بيابيد، بايد گزينه          وخي م

 يد گزينه  اب mostدر مورد يافتن كلمه          . اهيد استفاده كنيد فعال كنيد         وخ يي را كه مي       اه  گزينه  يك كنيد و    لك

 Find whole words only اكنون روي دكمه    . يمنك ا آن را به همين وضع رها مي       م   فعال كنيد ولي فعلاً    ارLess يك كنيد  لك

 در آن واقع    رگ  كه اشاره  يا ا اين كار برنامه جستجو از نقطه      بيك كنيد   لك Find nextحال روي دكمه    . تا كادر باز شده را ببندد     

شته باشيد كه برنامه جستجو كلمه        ا د هتوج. دنك است شروع به كار كرده و سند را براي يافتن كلمه مورد نظر جستجو مي                    

almost اگر گزينه   .  هم پيدا كرده است    ارFind whole words only با . ش نخواهد آمد  ي فعال كرده باشيم، اين مسئله پ      ار

 د كه جستجو به پايان رسيده     وش د تا اينكه به شما اعلام مي      نك تجو ادامه پيدا مي   سج Find nextهر بار كليك كردن روي دكمه       
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جود در سند را    وم mostي  اه براي تمرين تمام كلمه   . دوش در محاوره بسته مي   اك Cancelدر اينصورت با كليك كردن روي       . تاس

 . بيابيد

 

٢٣-  Replace جايگذاري اي  

 انتخاب  ار Replaceزينه  گ ،Edit را جايگزين عبارت يا كلمه ديگري كنيد، از منوي            يا اهيد عبارت يا كلمه   وخ  مي رگا

 را كه   يا ارت يا كلمه  بع Find whatدر كادر   .  انتخاب كنيد  ار Replace باز كرده و     ار Editمنوي  . ار را انجام دهيد   كن  يكنيد ا 

يك لك Find nextسپس روي   . ارت يا كلمه جايگزين را وارد كنيد      بع Replaceدر كادر   . ن هستيد تايپ كنيد   در جستجوي آ  

اهيد كلمه يا عبارتي را كه چندين بار در متن تكرار           وخ اگر مي . يك كنيد لك Replaceوقتي كلمه مورد نظر پيدا شد، روي        . كنيد

 به شما   اه اتمام فرآيند جستجو و جايگذاري و تعداد جايگزيني       .  كنيد كيلك Replace allشده است، يك باره تغيير دهيد روي        

اكنون شما اين مراحل را     . اوره كليك كنيد  ح م ر كاد رد closeغام بسته شده و سپس روي       يپ okبا كليك كردن    . اعلام خواهد شد  

 . يير دهيدغت instance را به نآ Replace all يافته و با استفاده از ار exampleكلمه . انجام دهيد

 

  بندي لكش

 يير اندازه و نوع فونت غت  -٢٤

متن، چگونگي آرايش آن     هرادر اين بخش ما به ظ     . دهد ه پرداز براي تغيير سند و محتواي آن، به شما صدها امكان مي            ژاو

يكي از روشهاي   . زيمادرپ دي كرد مي  نب ان تمام اينها را مجدداً شكل      وت در صفحه، چگونگي تنظيم خود صفحه و اينكه چگونه مي          

با انتخاب متن مورد نظر شروع كنيد،       . تغيير ظاهر يك سند، تغيير نوع فونت آن است، كه اين هم به روشهاي مختلف مقدور است                

د هد د و به شما امكان مي     نك اين كار منوي بازشونده را باز مي      .  در ميلة ابزار پائين كليلك كنيد      اه لش مجاور نام فونت    ف سپس روي 

 (style)يد، شيوه نگارش    نك وقتي نام فونت جديدي را انتخاب مي       . ونتهاي ديگري را با كليك روي نام آنها انتخاب كنيد           فكه  

يير غت Courierبا استفاده از ميلة ابزار پائين، نام فونت جاري را به              . حالا نوبت شماست  . د شويمي بطور خودكار، به روز مي      دق

 . دهيد

حالا اين كار را انجام     . ن انتخاب شده را نيز با كليك روي فلش مجاور اندازة جاري تغيير دهيد               انيد اندازه مت  وت ا مي مش

  تغيير دهيد 14دهيد واندازة متن انتخاب شده را به 
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 ر اد ال شكلهاي پررنگ، كج و زير خطماع  -٢٥

 ميلة ابزار پائين به سرعت       زا  Bold، Italic ، Underlineانيد شكل يك فونت را با استفاده از آيكونهاي            وت  مي امش

براي .  ميله ابزار پائين كليك كنيد      رد Boldبراي اين منظور لغت مورد نظر را انتخاب كنيد و سپس روي آيكون                 . تغيير دهيد 

متن انتخاب شده را از طريق ميله ابزار پائين، زير           . حالا شما امتحان كنيد   . برعكس، دوباره روي همان آيكون كليك كنيد        ملع

 . ر كنيداد طخ

 

 عمال زيرنويس و بالانويس ا  -٢٦

براي .  و غيره  ¼ يا   ½مثل  . ي شما در حال تايپ يك سند هستيد، ممكن است بخواهيد اعداد كسري تايپ كنيد                  تقو

ن كار  يبراي ا . دي زيرنوس و بالانويس استفاده كنيد     نب انيد از ابزارهاي شكل   وت اين اعداد، به همان شكل متداول رياضي، مي        يشانم

 كه باز   يا در جعبة محاوره  .  انتخاب كنيد  ار Font باز و گزينة     ار Format، را انتخاب كرده، منوي      1صورت كسر، در اينجا عدد      

 . يك كنيدلك Superscriptو در آنجا در جعبة مجاور ) اگر انتخاب نشده باشد (  كنيد بخات انار Fontمي شود، زبانة 

حالا مخرج كسر را    .  كليك كنيد تا تغييرات اعمال شود       ار ok. متن را خواهيد ديد     بخش پيش نمايش، تغيير شكل      رد

دوباره در بخش   . يك كنيد لك Subscriptر  وجامز گرديد ولي اين بار در جعبة         اب Fontانتخاب كنيد و دوباره به كادر محاورة         

 . حالا شما امتحان كنيد. شده و تغييرات اعمال شود  كليك كنيد تا جعبة محاوره بستهار ok. نيديب پيش نمايش، تغيير متن را مي

ر برايتان انجام   ادكو اصلاح خودكار را تنظيم كنيد تا اين كار را بصورت خ           اي Auto Correctانيد گزينه   وت روش ديگر، شما مي    هب

 انتخاب كرده و    ار Auto format as you typeزبانة  .  انتخاب كنيد  ار Auto Correct باز كنيد و      ار Toolsمنوي  . دهد

با اينكار اعدادي كه تايپ مي شوند به حالت زير و             .  در حالت انتخاب شده قرار دهيد       ار fractionsانتخاب مربوط به كسرها      

براي مثال اگر . ستا “ Ordinals with superscript”در همين زبانه يك امكان بسيار كاربردي ديگر    . دن شوبالانويس تبديل مي  

ورت بالانويس  صب t و sند كه حروف    وش دي مي نب اين كلمات بطور اتوماتيك طوري شكل     . يپ كنيد ات 1stشكل    به ار firstشما  

. اين گزينه را هم انتخاب كنيد      . يدنك پ تاريخهاي لاتين مشاهده مي     يتا شما احتمالاً اعمال اين تغيير را در زمان         . نوشته شوند 

 كليك كنيد تا تمام     ار ok در حالت انتخاب شده قرار دارند و سپس          مه Auto Format در زبانة    اه مطمئن شويد كه اين گزينه    

  بار زدن كليد فاصله        ر ه زدي بلافاصله پس ا     نب يد، شكل نك حالا، در حين اينكه شما تايپ مي           . تغييرات اعمال شوند   

(Space bar) دي شده ولي در  نب  فونت شكل  تا امكانا خط اول ب  . به تفاوت بين دو خط متن وارد شده توجه كنيد         . دوش مال مي عا

بجاي سه كاراكتر در    (دي اتوماتيك استفاده شده است در خط دوم كل كسر تبديل به يك كاراكتر                  نب خط دوم از امكانات شكل    

 .  استرت يد مناسبنك حالا شما بايد تصميم بگيريد كه كدام روش براي سندي كه توليد مي. تس اهشد) خط اول
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وف بزرگ مال حرا  -٢٧  ع

براي اينكار متن مورد    .  شود رت  را بزرگ يا كوچك كنيد، تا مثلاً مشخص         يا ي ممكن است بخواهيد كه حروف كلمه       هاگ

وقتي .  انتخاب كنيد  ار Change Caseسپس  . ست آن را توسعه دهيد    ام  زباز و اگر لا   ار Formatنظر را انتخاب كنيد، منوي       

ين حرف را به ولا “Sentence Case” گزينة.  را انتخاب كنيد   اه انيد يكي از گزينه   وت زشد، مي اب Change Case يا جعبة محاوره 

 به حرف كوچك تبديل     ا ر يام حروف انتخاب  تم“ Lower Case ”. دنك حرف بزرگ و همة بقيه را به حروف كوچك تبديل مي            

رف هر كلمه را به حرف       حلين  او“ Title Case” .  دنك مام حروف را به حرف بزرگ تبديل مي        ، ت “Upper Cese ”. دنك مي

ف بزرگ را به كوچك و حروف كوچك را به            روح “Toggle Case ”. دنك بزرگ و ساير حروف را به حرف كوچك تبديل مي           

 Caps Lockيد كه دكمة    وش ني مفيد است كه پس از پايان تايپ يك متن لاتين متوجه مي            ازم اين گزينه . دنك بزرگ تبديل مي  

حالا شما همين كار را بكنيد      .  كليك كنيد تا تغييرات اعمال شود      ار ok را كه انتخاب كرديد،      يا ينهزهر گ . ستشن و قفل بوده ا    ور

 . حروف متن انتخاب شده را به حروف بزرگ تبديل كنيد

 

به متن  نگرمال ا  -٢٨  ع

شدن سند، مثل دعوت به يك       انيد از متن رنگي براي تاكيد در موارد مهم مثل اعلام خطرها، يا براي زيباتر                   وت  مي امش

بعد روي فلش كوچك سمت راست دكمة رنگ        . براي تغيير رنگ يك متن موجود، ابتدا آن را انتخاب كنيد          . مهماني، استفاده كنيد  

اگر رنگ مورد نظرتان را پيدا نكرديد،       .  باز شد، يكي از رنگها را از مجموعه انتخاب كنيد           يا هراوحوقتي جعبة م  . فونت كليك كنيد  

اگر باز هم   . تخاب كنيد نا Standardيك كنيد و يكي از رنگهاي مجموعه رنگ توسعه يافته را در زبانة               لك More Colorsي  رو

. حالا امتحان كنيد  . ر آنجا رنگ مورد نظرتان را انتخاب كنيد        دو   يك كنيد لك Customرنگ مورد نظرتان را نيافتيد، روي زبانة         

انيد قبل از شروع به تايپ، رنگ مورد نظر براي متن را به                وت شما همچنين مي   .يل كنيد رنگ متن انتخاب شده را به قرمز تبد         

 كنيد، بايد مطمئن شويد كه      اپاهيد متن رنگي را روي كاغذ رنگي چ       وخ به ياد داشته باشيد كه اگر مي      . همين روش انتخاب كنيد   

 . دياه تخاب كردرنگهاي مناسبي كه در تقابل نيستند و با زمينه هم مشكل ندارند را ان

 

 دي متن نب ي شكلپك  -٢٩

د يآ ا به شكل يك قلم مو در مي        من مكان. دي بخشي از متن را در بخش ديگري از سند كپي كنيد            نب انيد شكل وت  مي امش

دي آن عوض شود، كليك كنيد و نشانگر و          نب اهيد شكل وخ الا در محل شروع متن جديد كه مي        ح. تكه به نشانگر چسبيده اس    

اهيد كه يك   وخ اگر مي . ديآ يد، نشانگر به حالت طبيعي اوليه در مي         نك وقتي ماس را رها مي     . تهاي متن بكشيد  ن را تا ا    وم قلم

 دوبار كليك كنيد، و متنهاي مورد نظر براي تغيير را            نديب دي را در چند بخش از سند بكار ببريد روي دكمة كپي شكل              نب شكل
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دي غير فعال   نب ي صفحة كليد را بزنيد تا كپي كنندة شكل          ور escapeة  مام شد دك  وقتي كارتان تم  . يك به يك انتخاب كنيد     

 . شود

 

 ع متن هب )style(مال شيوه ا  -٣٠

ض، مثل شكل   رف ك شيوه تعدادي پارامتر پيش    ي. تسي موجود يا تعريف شده ا     اه  ديگر اصلاح متن استفاده از شيوه      شور

 اه  يا سرفصل  اه اينها معمولاً براي عنوان فصل    . دنا كه توسط رايانه يا شما تعيين شده      .  دارد اه و اندازه فونت و فواصل متن از كناره       

 نوار ابزار پائين كليك     رد Normalبراي بكارگيري يك شيوه، متني را انتخاب كنيد، بعد روي فلش مجاور كلمة              . ندوش استفاده مي 

براي انتخاب هر يك، كافي است روي آن كليك         . د شواهده مي د كه چندين گزينه در آن مش      وش  باز مي  يا كنيد، يك منوي كركره   

 .  انتخاب كنيدار Heading 1كنيد حالا شما امتحان كنيد و شيوة 

. كه از متن را انتخاب كرده و شيوة آن را تغيير دهيد              تر  هانيد  وت ند، شما مي  وش  اعمال نمي  اه  فقط به پاراگراف   اه وهيش

 شيوه را باز كنيد و شيوة       يا در حاليكه متن انتخاب شده است، منوي كركره       . هيددا تغيير   سعي كنيد شيوة اولين كلمة سرفصل ر      

 .ب كنيداتخن بعنوان شيوه اار Heading 2حالا همين كار را خودتان انجام دهيد و . مورد نظر را انتخاب كنيد

نيد، بعد منوي شيوه را     ك انتخاب   اهيد شيوة يك جمله، يا يك خط يا بخشي از متن را عوض كنيد، اول آن را                  وخ  مي اگر

بخش انتخاب شده از خط را به شيوة          . خوب، حالا شما اين را هم امتحان كنيد         . باز كنيد و گزينة مورد نظر را انتخاب كنيد          

Heading 3 يير دهيدغت   . 

ين يك كار   اچون  . يدانيد شيوة خودتان را ايجاد كن     وت ي پيش فرض را استفاده كنيد، مي      اه اهيد يكي از شيوه   وخي نم رگا

ر را  اك Format منوي   زا styleبا انتخاب   . يمنك يم و بعد همراه شما آن را عملي مي        هد طولاني است، ابتدا كل روند را توضيح مي       

 ديگري را باز خواهند     يا ي محاوره اه ، حاوي چندين گزينه كه هر يك جعبه        يا ورهامح به اين ترتيب يك جعبة     . يمنك شروع مي 

. ي موجود استفاده كنيم   اه اهيم ايجاد كنيم، هميشه لازم نيست كه از تمام گزينه          وخ قتي يك شيوة جديد مي    و. دوش ميكرد، باز   

 يا بخش اصلي كادر محاوره    . واهيم كرد خه  ديي هستند كه از كادر محاورة اصلي استفا          اه مهكد Apply و Newي  اه دكمه

در پائين بخش پيش نمايش و       .  پر رنگ شده و شرح آن در زير آمده است            د كه يكي از آنها    هد  را نشان مي   اه فهرستي از شيوه  

 دنيك كليك   ار Newدكمة  . دنك  ديگري هدايت مي   يا انتخاب اين دكمه شما را به كادر محاوره       . ار دارد رق Newتوضيحات، دكمة   

 تعدادي يا نوي كركرهمگرچه در  زير آن را كليك كنيد   رد Formatدر كادر مخصوص نام، نام مناسبي تايپ كنيد و سپس دكمة            

 . Paragraph و Font: گزينه وجود دارد، ما فقط نياز به دو گزينه اول داريم، كه عبارتند از

 ار (effect) اه حالت متن در كادر مخصوص حالت       يزنكان تغيير شكل، اندازه و شيوة متن و           ما Fontتخاب گزينه   نا

 ار okوقتي تغييرات مورد نظر را داديد،   . دنا ايش، قبل از اعمال قابل مشاهده     مدة پيش ن  د و اثر تمام تغييرات در محدو      نك فراهم مي 
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انيد نحوة  وت اينجا شما مي   در . انتخاب كنيد  ار Paragraph كليك كرده و اينبار گزينه       ار Formatحالا دوباره دكمة    . كليك كنيد 

 يا براي تغيير نحوة قرارگيري متن، از منوي كركره        . شخص كنيد ي متن را م   اه  و ساير تنظيمات پاراگراف     اه قرارگيري، تورفتگي 

وقتي شيوة جديدي ايجاد     .  كليك كنيد  ار okوقتي كارتان تمام شد،      . ي آن را انتخاب كنيد     اه استفاده كرده و يكي از گزينه      

 جعبة  رد Keyboard Shortcut Keyانيد يك كليد ميانبر به آن اختصاص دهيد، اين تخصيص از طريق دكمة              وت د، مي يكن مي

ود دارد  جو Key Press New Shortcutدر گوشة پايين سمت چپ اين جعبه كادر       . جام پذير است  نا New Style يا محاوره

 را از صفحه كليد فشار دهيد،       8عدد   و Ctrlي  اه مثلاً همزمان، كليد  . يدئمانكه شما كليدهاي مورد نظرتان را در اينجا بايد وارد            

سپس  و okد،  يا ي ميانبر مورد نظرتان را انتخاب كرده        اه وقتي كليد .  كليك كرده و كادر را ببنديد        ار Assignسپس دكمة   

Apply ديا تن اختصاصي خود را ايجاد كرده     مه  وشما هم اكنون اولين شي    ! موفق شديد .  كليك كنيد  يا  از آخرين كادر محاوره    ار .

 . دوش ده مييد style يا اين شيوه حالا در منوي كركره

وقتي .  انتخاب كنيد  ار styleوع كنيد و بعد     رش Formatبا بازكردن منوي    . يائيد يك بار ديگر شيوه را ايجاد كنيم       بلا  اح

يك لك Formatرد كنيد و بعد روي      او Nameر كادر   د  را Newمثلاً اسم   . يك كنيد لك New ظاهر شد، روي     يا كادر محاوره 

بالاخره با  .  كليك كنيد  ار okحالا  . يير دهيد غت Centered به   ار Alignment و    انتخاب كرده  ار Paragraphاز آنجا   . كنيد

د بستن كادر،   عب و   Assign از صفحه كليد، كليد ميانبر را انتخاب كرده و با زدن دكمة              8عدد   و Ctrlفشردن هم زمان كليدهاي     

 . كار را تمام كنيد

 كه كردن كلمات ت  -٣١

براي تنظيم  . نيديب  مي اه اين را معمولاً در روزنامه    . د از كلمات تكه شده استفاده كنيد      د كه در متن خو    وش ي لازم مي  هاگ

ظاهر  طهو مرب يا كادر محاوره . يدنك  انتخاب مي   ار Hyphenationبعد   و Languageسپس   و Toolsتكه كردن، منوي     

يم، كوچكتر  نك جا معين مي  نكه در اي  هر قدر عددي    .  فعال كنيد  ار Automatically hyphenate documentگزينة  . دوش مي

 . اين كار را خودتان امتحان كنيد.  و تعداد كلمات تكه شده بيشتر خواهد بودرت باشد، لبه انتهايي سند شما صاف

 

 ي پاراگراف اه ج و حذف نشانهرد  -٣٢

ي اينكار منوي   اجاست؟ بر ي سند ك  اه يد، گاهي لازم است كه ببينيد شروع و پايان پاراگراف         نك ك سند كار مي   ير  دي  تقو

Tools گزينة  وOptions زبانة .  انتخاب كنيدارView آنگاه از بخش )اگر انتخاب شده نيست. ( انتخاب كنيدار ،Formatting 

marks، زينة    گParagraph marks بعد  ). كنارش تيك بزنيد  ( شده قرار دهيد     بخات در حالت ان   ارok كليك كنيد تا كادر     ار 

يد، نشانة پاراگراف با هر بار زدن كليد        نك ي جديد ايجاد مي   اه يد و پاراگراف  نك لا همينطور كه شما تايپ مي     اح. ه شود  بست اه گزينه

return، حالا شما همين كار را انجام دهيد. دوش شاهده ميم . 
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. اشتيد، برداريد ذگ Paragraph marksي به اين كار نداشتيد، كافي است علامتي را كه كنار گزينه                زيان وقت ديگر    ره

 . انيد اين حالت را فعال و غير فعال نمائيدوت اگر اين دكمه را روي ميلة ابزارهايتان داشته باشيد، به سادگي مي

 

  Soft Carriage Returnي اه ج و حذف نشانهرد  -٣٣

 را  يا  خودكار، كلمه  ورطب Wordست و وقتي كه واژه پرداز       اه دي، نشانة شكست خط   نب ي مفيد شكل  اه هنشان ديگر از    يكي

اين كار را به    . دوش د، ظاهر مي  نك كه طول آن بيشتر از فضاي خالي باقي مانده در خط جاري است، به سطر بعدي منتقل مي                     

Text Wrapping ) ين عمل در كجاي متن رخ داده است، بايد روي دكمة              اد  يبراي اينكه ببين  . اسيمنش مي) شش متن   وپ

Paragraph marks Show/Hide يك نقطة كوچك وجود     اه نيد كه در انتهاي خط    يب حالا مي . ميله ابزار كليك كنيد     روي ار 

، متن را   دنيكگاهي ممكن است بخواهيد بدون آنكه پاراگراف جديدي ايجاد          . دارد و كلمة بعد از آن از خط بعدي شروع شده است           

 shiftر خط انجام دهيد براي انجام اينكار، كليد         دست عمدي   انيد با اعمال يك شك    وت از سر خط بعدي ادامه دهيد، اين كار را مي         

وقتي كه شما به تايپ     . نيد كه اين علامت در انتهاي خط قبلي درج شده است           يب حالا مي .  بزنيد ار Return نگه داريد و آنگاه      ار

وقتي ديگر  .  دهيد متان انجا اين كار را خود   . دوش د ولي پاراگراف عوض نمي     وش متن از سر خط بعدي شروع مي        د،هيد ادامه مي 

 .  محو شونداه دي را ببينيد، دكمة مربوطه را دوباره كليك كنيد تا علامتنب ي شكلاه نخواستيد علامت

 

 زبندي متن ارت  -٣٤

مثلاً در يك نامه ممكن است بخواهيد آدرس در          . يير دهيد غ ت ان است شما بخواهيد موقعيت افقي بخشي از متن ر          كمم

اين كار به سرعت و     . م دارد ان (Aligning)اين كار ترازبندي متن     . گيرد و بقية متن از سمت چپ شروع شود         سمت راست قرار    

تمام متن به سمت    (ن  يچ پچآيكونها به ترتيب    . سهولت با كليك كردن آيكونهاي ترازبندي در ميله ابزار پائين قابل انجام است              

 فاصله در بين كلمات     يا به اندازه (و تراز دو طرفه     ) ه سمت راست  بمام متن   ت(ن  يچ ، راست ) در وسط  اه تمام متن (ن  يچ ، وسط )چپ

براي تغيير ترازبندي، متن مورد نظر را انتخاب كنيد و بعد، يكي از چهار آيكون را                  . هستند) د كه تمام خط پر شود     وش ايجاد مي 

 . كنيدحالا شما سرفصل را با استفاده از آيكون مربوطه، در وسط تراز . ب كنيدخاانت

 

 رفتگي پاراگرافها وت  -٣٥

اين به اين مفهوم است كه متن پاراگراف در قسمتهايي بيشر از            . يي داشته باشد  اه ي لازم است يك پاراگراف تورفتگي     هاگ

نتخاب براي تعيين ميزان تورفتگي، متن را با ا       . ندوش ه اين روش نوشته مي    ب  نقل قولها معمولاً  .  از حاشيه فاصله دارد    اه ساير قسمت 

 را با تغيير اعدادي كه در        اه انيد حاشيه وت از اينجا شما مي   .  انتخاب كنيد  ار Paragraphگزينة   و Formatه، سپس منوي    دكر
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. ادير جديد را بجاي آن تايپ كنيد         ق م واعداد فعلي را انتخاب كرده        . كادرهاي تورفتگي چپ و راست هستند، تغيير دهيد          

 . دازه يك سانتيمتر از هر حاشيه تورفته كنيدن را به امتن. بسيارخوب، حالا نوبت شماست

 باز كرده و دوباره     ار Formatاهيد فقط خط اول را تورفته كنيد، پاراگراف را انتخاب كنيد، منوي                  وخ  شما مي   اگر

Paragraph يا  پاراگراف باز شد، منوي كركره         يا رهوحاموقتي كادر    .  انتخاب كنيد   ار Special ينة  باز كنيد، و گز       ار 

First Line ميزان تورفتگي مورد نظرتان را در آنجا و در كادر مقابل كلمة             .  انتخاب كنيد  ارby ظيم كنيد نت .ok  كليك كنيد  ار  .

خط اول از پاراگراف انتخاب شده      . نجام دهيد ان  احالا خودت . د كه پاراگراف چطور ديده خواهد شد      هد بخش پيش نمايش نشان مي    

 . يمتر تو رفته كنيد سانت5/1را به اندازه 

ند و تمام بقية    ام در اين حالت، اولين خط پاراگراف در حد حاشيه مي           .  ديگري از تورفتگي، تورفتگي آويخته است       نوع

.        يمهد پس اين كار را با هم انجام مي        .  قبل است  يها روش خيلي شبيه حالت   . ندور ي پاراگراف به اندازة مورد نظر تو مي        اه خط

 يا در كادر محاوره   .  كليك كنيد   ار Paragraph باز كنيد،      ار Format انتخاب شده است، منوي         ف پاراگرا درحالتي كه 

Paragraph، يا نوي كركره م Special باز كنيد و گزينة      ار Hanging مقابل   رادكميزان تورفتگي را در     .  انتخاب كنيد  ار by 

 .  كليك كنيدار okحالا . يمنك ما آن را به همان مقدار فعلي رها مي. ظيم كنيدنت

 

اه مال فاصلة بين پاراگرافا  -٣٦   ع

به اين منظور، متن را انتخاب و منوي        . يير دهيد غت Formatانيد فاصلة بين خطوط متن را با استفاده از منوي           وت  مي امش

Format گزينة .  باز كنيدارParagraph ر زير ، ديا در نزديكي وسط اين كادر محاوره.  انتخاب كنيدارSpacing، زينة گLine 

Spacing انيد از ميان آنها انتخاب      وت د كه شما مي   هد  گزينه براي فاصله را نشان مي       6كليك كردن روي فلش،      .  پيدا كنيد  ار

 . دوش  چطور عوض مياه نيد كه فاصلهيب  پيش مشاهده ميشبخ در.  را دو برابر كنيداه فاصله. حالا شما امتحان كنيد. كنيد

 

 عمال فاصلة بالا و پائين پاراگراف ا  -٣٧

يير غت After و Beforeي بالا و پائين، در كنار كادرهاي          اه  را با كليك روي فلش      اه انيد فاصله بين پاراگراف    وت  مي امش

تغيير  نقطه در قبل از پاراگراف        6 را به    اه فاصله. متحان كنيد ان  احالا خودت .  كليك كنيد  ار okوقتي كارتان تمام شده،      . دهيد

 . ددهي
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  Tabظيم، حذف و استفاده از نت  -٣٨

 Tabچهارنوع  . ان متن را بصورت ستوني، بدون آنكه نيازي به استفاده از جدول باشد، مرتب كرد              وتي م Tabاستفاده از    اب

وي با باز كردن من    ). شاريعا (Decimalو  ) ستار (Right،  )طوس (Center،  )پچ (Leftبه نامهاي    . لي وجود دارند   صا

Format با كليك روي فلش پائين، منو را گسترش دهيد و گزينه                . وع كنيد رشTabs براي درج   .  انتخاب كنيد  ارTab، ا ب

 ار Setيد و سپس    ن ك ج در ار Tabمقدار مورد نظر براي اولين       ، Tab stop position، در كادر كنار     يا استفاده از كادر محاوره   

بعد از اين   .  كليك كنيد  ار ok.  كليك كنيد  ار Set وارد كرده و      ار Tab كرده، مقدار     انتخاب ار Rightدر آخر   . كليك كنيد 

بطور خودكار، آن كلمه به      . ي صفحه كليد را بزنيد     ور Tabاهيد مرتب شود كليك و كليد         وخ  مي يا مراحل، در اول هر كلمه     

2در ) پچ (Left Tabيك  . امتحان كنيد  حالا شما . ي متن انجام دهيد   اه اينكار را با تمام تكه    . دور مي دهشظيم  نت Tabموقعيت  

 . رتب كنيدم ،Tab قرار دهيد، آنگاه سه كلمة اول از عنوان را با استفاده از كليد 8و يك راست در ) طسو (Center در 5، و يك 

. يدنذف ك ح ،Tabs يا انيد آنها رادر كادر محاوره    وت تفاده كنيد، مي  سا Tabاهيد از تنظيمات و مقادير فعلي        وخ ر نمي گا

اهيد همه را   وخ اگر مي .  كليك كنيد  ار Clearاهيد فقط يكي را حذف كنيد، آن را از فهرست سمت چپ انتخاب كرده و                وخ اگر مي 

حالا گزينة  .  را حذف كنيد    هشد ي تنظيم اه Tabتمام  . حالا شما انجام دهيد    .  كليك كنيد  ار Clear allحذف كنيد، فقط     

Center موقعيت  انتخاب كرده، ارTab دي را وارد كرده و دكمة عبSet كليك كنيدار  . 

، اه يد، مثلاً مقادير پول، كه بايد طوري مرتب شوند كه مميزها زير هم باشد، بايد از گزينه                        نك ر با اعداد كار مي      گا

Decimal Tab مشخص و تنظيم كنيدار  . 

 

ا علامتاه حذف فهرست  ولماا  -٣٩ ر اد ي شماره   يع

ابتدا متن  . ندوش ر، به سهولت و فقط با كليك روي آيكون آنها در ميله ابزار پايين ايجاد مي                اد شماره و علامت  ي  اه سترهف

 لااح. ر كردن كليك كنيد   اد اهيد به فهرست تبديل كنيد انتخاب كرده و سپس روي آيكون شماره يا علامت               وخ مورد نظر كه مي   

 . خودتان آزمايش كنيد

متن را  . انيد اين گزينه را خاموش كنيد      وت ر نباشد، بسادگي مي    اد ه يا علامت  ر بصورت شما   خواستيد كه ديگر متن     اگر

 را حذف كرده و متن      اه  و يا شماره   اه اين كار نشانه  . دوش انتخاب كنيد، بعد با كليك كردن روي آيكون مربوطه، گزينه خاموش مي           

 . دحالا شما هم امتحان كني. ردوآ ن در مييچ دي چپا عترا به حال
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ا شماره تغ -٤٠ ر اد يير شيوة نمايش فهرست علامت   ي

بعد در عرض   . ر را انتخاب كنيد   اد  يا اعداد را عوض كنيد، كافي است متن علامت يا شماره              اه  بخواهيد ظاهر نشانه   رگا

 ار Bullets and Numberingد گزينة   وش ي كه باز مي    كوچكاز پنجرة   . محدودة انتخاب شده دكمة راست ماوس را بزنيد         

انيد انتخاب  وت ي مختلفي كه مي   اه ينهزگ Bulletedدر زبانة   . د كه سه زبانه در بالا دارد       وش  باز مي  يا كادر محاوره . اب كنيد خانت

ي اه ا گزينه  بزنيد ت  ار Pictureكمة  د،  داهيد را اينجا نيافتي   وخ اگر آنچه مي  .  كليك كنيد  ار okيكي را انتخاب و     . نيديب كنيد را مي  

ي مختلفي براي   اه ينهزگ Numberedدر زبانة   .  كليك كنيد  ار Insert clipبيشتري ببينيد و يكي را از فهرست انتخاب و             

م هانيد نحوة نمايش عددها را به دلخواه          وت شما مي .  كليك كنيد  ار okيكي را انتخاب كنيد و       . نيديب اري ترتيبي مي  ذگ شماره

اهيد از  وخ د و پس از وارد كردن مقاديري متن معمولي، حالا مي           يا كرده  را استفاده  3 تا   1 شما اعداد    فرض كنيد كه  . نظيم كنيد ت

 كليك كنيد تا    ار Ok.  قرار دهيد  4 مساوي   ار Start atبراي اينكار مقدار     .  براي سه مورد بعدي استفاده كنيد        6 تا   4اعداد  

مثلاً در  . ي مختلف و تو در تو است      اه تس يا اعداد در فهر    اه يير نشانه اي تغ رب Outline numbered هزبان. تغييرات اعمال شود  

 . يير حالت دهيدغت Bulletedر را به گزينة آخر در زبانة اد حالا نوبت شماست، فهرست شماره. ي اصلي و فرعياه سرفصل

 

 زودن كادر به متن فا  -٤١

خصي در رزومه، را     شگروههايي از متن، مثل مشخصات        انيد بخشها يا  وت مي تنمافزودن كادر يا سايه به بخشي از           اب

براي .  انتخاب كنيد  ار Borders and Shadingگزينه  .  باز كنيد  ار Formatمتن مورد نظر را انتخاب و منوي        .  كنيد رت مشخص

ر را به ترتيبي    ي اعمال كاد  اه  محل سسپ  را انتخاب كنيد، و    يا ي بخش سمت چپ كادر محاوره     اه اضافه كردن كادر، يكي از گزينه     

اهيد، كادرهاي سمت چپ و راست را با استفاده از            وخ اگر فقط كادر بالا و پائين مي       . براي مثال . شخص كنيد ماهيد  وخ كه مي 

ي مربوطه در اطراف ناحية پيش نمايش، از حالت انتخاب شده خارج كنيد، يا در محل آن كادرها در بخش نمايش كليك                       اه دكمه

حالا .  اعمال شود  اه  كليك كنيد تا كادرگذاري    ار okاهيد تنظيم كرده و     وخ امت خط را هم آنطور كه مي      يد، شيوه، رنگ و ضخ    كن

 . يك كادر به پاراگراف انتخاب شده اضافه كنيد

ر غير اين د، داهيد فقط دور بخش كوچكي از متن كادر بگذاريد، مثلاً دور يك اسم، اول بايد متن را انتخاب كني       وخ ر مي گا

 . دنك ادامه پيدا مي ي كاغذاه ر قالب تا لبة حاشيهصورت كاد

 يا ن، پاراگراف را انتخاب كنيد، كادر محاوره               دز ي مشخص كردن يك پاراگراف با استفاده از سايه                     برا

 Borders and Shading دوباره باز كنيد و اين بار روي         ار Shading نگهاي معمولي  رن  ارنگ مورد نظرتان را مي    . يك كنيد لك

 باز كنيد و در آنجا شدت       ار Style، منوي   يا  همين كادر محاوره   زا Patternدر بخش   . دتخاب كني نا More Colors منوي   يا از 

نگ متناسب با رنگ اصلي را انتخاب كنيد، اگر رنگ متفاوتي انتخاب كنيد، يا اين                 ر ،Colorحالا در منوي    . رنگ را تعيين كنيد   
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 كليك كنيد   ار Ok. اطي به اين رنگ خواهد داشت     قي متن شما ن   اه رها كنيد، سايه   هست،   هك Automatic رتوگزينه را به ص   

 . حالا خودتان همين را امتحان كنيد. تا تغييرات اعمال شود

 براي اينكار، يك شكل خط از منوي      . ه كل صفحه، كادر اضافه كنيد     ب ،Page Borderانيد با استفاده از زبانة      وت ا مي مش

براي اعمال يك حالت به خط كادر، حالت         . انتخاب كنيد  اه وعة رنگ مبعد يك رنگ از مج    . تخاب كنيد نا Line style يا رهككر

انيد اين حالت را به تمام سند يا          وت شما مي .  انتخاب كنيد  يا ر سمت چپ كادر محاوره     د ،Settingsمورد نظرتان را از گزينة       

نتخاب از كارهاي هنري موجود     اگزينة ديگر   . تخابي اعمال شود  يك كنيد تا حالت ان    لرا ك  ok. صفحات خاص از سند اعمال كنيد     

 كليك كنيد تا    ار okبعد  . براي اين كار، كافي است روي نمونة مورد نظرتان در ليست، كليك كنيد            . تسا Art يا در منوي كركره  

 . حالا خودتان امتحان كنيد. اعمال شود

 

 يير جهت و اندازة صفحه غت  -٤٢

قبل از اين كار، بيائيد اول جهت فعلي صفحه را كنترل كنيم، يعني                   . ك سند، چاپ آن است      آخر در توليد ي     امگ

ني كوتاه و   عي (Landscapeاست، يا خوابيده    ) ني بصورت بلند و باريك    عي (Portraitاهيم بدانيم صفحه در جهت ايستاده       وخ مي

بعد يكي از دو حالت      .يك كنيد لك Paper size زبانة   كنيد و بعد روي    ابختنا File از منوي    ار Page Setupبراي شروع   ). پهن

Portrait  اي Landscape انتخاب كرده و ار ok حالا نوبت شماست كه تمرين كنيد.  كليك كنيدار . 

 و A4 ، هاين اين اندازه  رت از معروف . ي موجود براي كاغذ تنظيم كنيد      اه انيد چاپگر را براساس يكي از اندازه       وت ا مي مش

Letter الآن تنظيم شده را تغيير دهيد منوي          ه ك يا اگر خواستيد اندازه  . تندسه Paper size با استفاده از فلش كوچكي كه       ار 

حالا شما همين كار را امتحان كنيد و         . انتخابتان را در اين منو انجام دهيد       . در سمت راست محل اندازة كاغذ هست، باز كنيد          

 . يير دهيدغت A4اندازة كاغذ را به 

 

 ي سنداه يير حاشيهغت  -٤٣

يد، هر كامپيوتر تنظيمات    نك وقتي با متن كار مي    . ي صفحه را تغيير دهيد    اه مكن است شما بخواهيد عرض حاشيه     مي  هاگ

. دي انتخاب كن  ار Page Setup باز كنيد و     ار Fileبراي اين كار منوي     . انيد آن را تغيير دهيد    وت خودش را دارد كه البته شما مي      

براي تغيير تنظيمات كافي است      . ي كناري و بالا و پائين صفحه وجود دارد          اه نظيمات لازم براي حاشيه   ت ،Margins ر زبانة د

در سمت  . يير دهيد غت ي بالا و پائين   اه ي مربوطه را با تايپ مقادير جديدي بجاي آنها يا با استفاده از فلش               اه اعداد فعلي در كادر   

چگونگي اثر تغييرات مورد نظر شما      . دهد ا نشان مي  ر وجود دارد كه تنظيم فعلي صفحه         ايشمن يشپل  حراست اين ناحيه، يك م    
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 سانتيمتر  1حاشية بالايي را به     . حالا نوبت شماست  .  كليك كنيد  ار okوقتي كارتان تمام شد،     . در اين ناحيه قابل مشاهده است     

 . تنظيم كنيد

 

  Page Breakج و حذف يك رد  -٤٤

.  انتهاي هر بخش عملي است      رد Page Breakنكار با درج    يا. يي تقسيم كرد  اه ان به بخش  وت ا مي ري  نهاي طولا دنس

از ميان  .  انتخاب كنيد  ار Breakزينة  گ ،Insertانگر را به محل مورد نظر ببريد، بعد از منوي              شن Page Breakبراي درج   

در همان محلي    مواظب باشيد كه نشانگر   . ان كنيد امتح لااح. يدنك ok علامت بزنيد و بعد       ار Page Breakانتخابهاي بعدي،   

روش ساده براي اين كار در       كي. انيد آن را حذف كنيد    وت ج شده را لازم نداشتيد، مي     رد Page Breakاگر  . اهيدوخ باشد كه مي  

حالا . اب كنيد انتخ را Normal باز كنيد و     ار Viewمنوي  . يمهد اينكار را با هم انجام مي     . همان حال عادي مشاهدة سند است     

 Pageيا نشانگر را به بالاي      .  بزنيد ار Deleteدر آن محل كليك كرده و       .  كجا درج شده است    رد Page Breakنيد كه   يب مي

Break ده و ربDelete بزنيدار  . 

 

ا صفحه رس  -٤٥   پ Header and Footer صفحه و 

 هستند كه در بالا و پائين صفحه ظاهر          يا رهاي متني دكا اين دو جزء،  . ي سندها به سرصفحه و پا صفحه نياز دارند         ضعب

سرصفحه و پاصفحه   . انند شامل اطلاعاتي مانند شماره صفحه، عنوان، سرفصل، تاريخ، نام فايل و محل آن باشند                وت ند و مي  وش مي

. دوش ر خودكار ظاهر مي   وبط يد، كادر آنها درسند همراه ميله ابزار آنها        نك وقتي شما آنها را انتخاب مي      . تندسه Viewدر منوي   

 . انيد متن واطلاعات مورد نظرتان را مستقيماً در كادرها درج كنيد، يا از امكانات روي ميله ابزار استفاده نمائيدوت شما مي

 : اينها عبارتند از.  ميله ابزار انتخابهاي متعددي براي درج يا تغيير سرصفحه و پاصفحه وجود داردروي

- Insert Auto Text : مثل صفحه ـ نويسنده، شماره      . دهد درج اطلاعات مختلفي را مي      ن منوي بازشونده به شما امكان      يا

اين (دي، شماره صفحه و تاريخ ـ توليد كننده ـ تاريخ توليد سند ـ نام فايل سند ـ نام فايل و آدرس آن                          نب صفحه، تاريخ ـ طبقه   

دون جزئيات  ب ،document 1 خيره نشده باشد، نام فايل بصورت      ذز  واگر فايل هن  . دهد گزينه آدرس فايل ذخيره شده را مي        

، اين  2 از   1ثلاً صفحة   م ،y زا xزي ـ و صفحة     اس  ـ تاريخ آخرين نوبت چاپ ـ تاريخ آخرين ذخيره          )آدرس آن، ديده خواهد شد    

 . خرآي ل و ا5 از 5، 4 از 4مثلاً . ندوش اعداد بصورت خودكار، با اضافه شدن صفحات جديد، به روز مي

 :  عبارتند ازاه اين دكمه. ة ديگر وجود داردمسمت راست منو، تعداد دكدر 

Insert Page Number  )رج شماره صفحهد( 

Insert Number of Pages  )راي درج تعداد صفحاتب( 
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Format Page Number   ))دي شماره صفحهنب راي شكلب ( 

Insert Date    )راي درج تاريخب( 

Insert Time    )راي درج ساعتب( 

ي صفحه را تنظيم كنيد تا فضاي        اه انيد حاشيه وت در اينجا مي  . دنك  تنظي صفحه را باز مي     يا ادر محاوره ك ،Page Setupة  دكم

دكمة بعدي براي انتخاب نمايش يا عدم نمايش سرصفحه و پاصفحه در هنگام ويرايش               . سر صفحه و پا صفحه كم يا زيادتر شود         

قعي كاربرد دارند كه سند شما چند        وم Show Next  و Show Previous, Same as Previous هاي دكمه. سند است 

احية فعال را از سر صفحه به پاصفحه و برعكس عوض            ن ، Toggle between the header and footerگزينة  . بخشي است 

 . دنك مي

با استفاده . پ كنيدينيد، بعد متن مورد نظرتان را تا كك  ياي درج مستقيم متن، ابتدا در داخل كادر متن سرصفحه يا پاصفحه كل            رب

  Closeوقتي كارتان تمام شد،     . انيد به كادر متني ديگر برويد     وت يم ،Toggle between the header and footerاز دكمة   

 كلمة  د، در سرصفحه تايپ كنيد، به كادر پاصفحه روي            را Word Processingكلمة  . حالا امتحان كنيد   .  كليك كنيد   ار

Summary ا تايپ كنيد و      رClose اگر خواستيد متن را تغيير دهيد، روي ناحية مورد نظر دوبار كليك كنيد و               . ا كليك كنيد   ر

 ا حذف كرده و بجايش       ر Processing سرصفحه را باز كنيد، كلمة         . حالا خودتان امتحان كنيد     . متن را اصلاح كنيد     

  ‘A guide’ا تايپ كنيد ر . 

، Insert Auto Textسرصفحه و پاصفحه را باز كرده و از منوي          . ستفاده كنيم اا   ر  Insert Auto Textهيم منوي    خواالا مي ح

ا را در سرصفحه،     ههركدام از گزينه  . حالا با استفاده از دكمه مربوطه، به پاصفحه برويد          . ا انتخاب كنيد   ر Page x of yگزينة  

 . ا كليك كنيد تا به متن سند اصلي برگرديد رCloseحالا . نيد كوانيد درج تپاصفحه، يا چند يا هر دو، مي

كافي است متن مورد نظر را       . وانيد نحوة نمايش متن سرصفحه و پاصفحه را هم درست مثل متن سند تنظيم كنيد                   تما مي ش

كج يا زيرخط دار بودن آن را       ،  نوع فونت، اندازة آن، تراز متن و رنگ آن، پررنگ         . انتخاب كرده و تغييرات مورد نظر را اعمال كنيد        

ا  ر Closeوقتي كارتان تمام شد،     . حالا شما امتحان كنيد   . اي مربوط در ميله ابزارها تنظيم كنيد و تغيير دهيد          هوانيد با دكمه   تمي

 . كليك كنيد

 , Insert page Number Insert Time, Insert Date :  عبارتندازاه اين دكمه. مت راست منو، تعدادي دكمه وجود دارد      س

Format Page Number, Insert Number of Pages . مة  كدPage Setup يا در محاوره اك Page Setup باز  ار 

 .دنك مي
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 انها و اجزاء سندملا

 جاد يك جدول يا  -٤٦

ج درجدول جايي .  به يك جدول خالي نياز داشتيه باشيد كه بخواهيد بعداً در آن متن و عدد وارد كنيد          تساي ممكن   هاگ

در .  از منوي بعدي انتخاب كنيد      ار Tableسپس گزينه    و Insertزينه  گ ،Tableابتدا از منوي    . د كه نشانگر قرار دارد     وش مي

 خانه  2 خانه و ارتفاع     4حالا شما يك جدول با عرض       . يدنك ok و   هدرعداد مورد نظر را تايپ ك     ا ،Rows و Columnsكادرهاي  

 . را با منوي جدول بسازيد

 

 رايش اطلاعات در جداول وي و جرد -٤٧

كافي است نشانگر را در خانة مورد نظر قرارداده و متن           . انيد در آن اطلاعات وارد كنيد     وت ي جدول را ايجاد كرديد، مي     تقو

لا حا. تفاده كنيد يا با ماوس خانة بعدي را انتخاب كنيد           سا Tabرفتن به خانه بعدي يا از كليد          يابر. مورد نظر را تايپ كنيد     

اگر .  وارد كنيد  ار title خانه دوم رفته و       هب tabبعد با   .  در خانه اول سطر اول وارد كنيد         ار Pageكلمة  . ن سعي كنيد  تاخود

 انتخاب  ار titleكلمة  . اين را هم امتحان كنيد    . ايگزين را تايپ كنيد   ج نخواستيد متن را تغيير دهيد، متن را انتخاب كرده و مت           

 . يدكنيگزين اج chapterكرده و با 

 

  و كل جدول اه  ستونها، خانه،خاب سطرهاتنا -٤٨

. بگذاريد چند مثال را ببينيم     . يد، ممكن است لازم شود كه تغييراتي در آن اعمال كنيد            نك ي با يك جدول كار مي      تقو

اب كل سطر   تخاين كار ان  ين راه   رت ساده. ي سطر اول اعمال كنيد    اه دي يكساني را به تمام خانه     نب اهيد شكل وخ  مي هك فرض كنيد 

حالا . د، ماوس را تا خانة آخر اين سطر بكشيد         يا در خانة اول اين سطر، كليك كنيد، همانطور كه كليد ماوس را گرفته             . اول است 

انيد در  وت به روش ديگر، مي   . دي را به آن اعمال كنيد     نب انيد هر شكل  وت حالا سطر انتخاب شده است و شما مي        . شما انجام دهيد  

ي اين محدوده بطور خودكار      اه تمام خانه .  بگيريد و در خانه آخر هم كليك كنيد          ار shiftيك كنيد، كليد     كله اول سطر     خان

با استفاده از   . اين را هم انجام دهيد    .  استفاده كنيد  ار ي يك ستون، عيناً همان روش      اه براي انتخاب تمام خانه   . ندوش انتخاب مي 

 . نيد ك را انتخابروش كليك ستون اول و shiftكليد 

انيد از روش   وت ي مجاور، مي  اه براي انتخاب تعدادي خانه   . حالا شما انجام دهيد   . يك خانه، در آن كليك كنيد      اي انتخاب رب

shift يد،نك در خانه اول كليك   . كليك استفاده كنيد   و shift اگر . اين را هم آزمايش كنيد    .  نگه داريد، در خانة آخر كليك كنيد       ار
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ا انتخاب كنيد، در خانه اول جدول كليك كنيد، كليد چپ ماوس را گرفته و ماوس را تا خانة آخر جدول                        ر يد كل جدول  اهوخ مي

 . انجام دهيد امحالا ش. ندوش ي بيشتري انتخاب مياه يد خانهشك هر قدر ماوس را مي. بكشيد

 

  و حذف سطر و ستون جرد  -٤٩

اهيد سطر اضافه كنيد،    وخ اگر مي . كنيد تفادهسا Tableي  بايد از منو  . د بخواهيد سطر و ستون به جدول اضافه كني         رگا

 Rows اي Rows Aboveسپس گزينه   .  انتخاب كنيد  ار Insert باز كرده و     ار Tableنشانگر را در يك سطر قرار داده، منوي         

Below اگر  .  انتخاب كنيد  ارRows Above حالا شما . كسد، و برعوش  مي انتخاب كنيد سطر جديد بالاي محل نشانگر ظاهر       ار

 . ام دهيدجان

سپس به تناسب يكي از      و Insertزينه  گ ،Tableاهيد ستون اضافه كنيد، كل ستون را انتخاب كنيد، منوي            وخ ر مي گا

براي افزودن ستون   ،  Columns to rightبراي افزودن ستون جديد در سمت چپ نشانگر، يا           ،  Columns to leftي  اه گزينه

 و deleteزينه  گ ،Tableبراي حذف يك سطر، آن را انتخاب كرده و از منوي              . د انتخاب كني  ا ر ،مت راست نشانگر  جديد در س  

اگر بخواهيد ستون را حذف كنيد، انتخابش كنيد، منوي           . حالا اين را هم امتحان كنيد      .  انتخاب كنيد  ار Rowsبالاخره گزينه   

Table باز كرده و دستور ار delete سپس  وColumns يد حالا شما سعي كنيدائمن ب انتخاار . 

انيد آنها را ادغام كرده، بكشيد يا       وت د ولي شما مي   نا ي آن به يك اندازه    اه د، تمام خانه  نك ي رايانه يك جدول ايجاد مي     وقت

خاب نتا اب باز كرده ار Tableبراي تقسيم يك خانه، نشانگر را در آن قرار دهيد، منوي   . تغيير اندازه دهيد تا مناسب نياز شما شوند       

انيد تعداد سطر،   وت د كه در آن مي    وش  باز مي  يا كادر محاوره .  انتخاب كنيد  ار split cellائين، كل منو را ظاهر كنيد و        پپيكان سر   

 . حالا شما امتحان كنيد. يدنك okوقتي كارتان انجام شد، . اهيد بيفزائيد، انتخاب كنيدوخ ستونهايي را كه مي

خارج .  انتخاب كنيد  ار Marge cellsزينه  گ ،Tableاز منوي   . تخاب كنيد نمورد نظر را ا    ي ها، خانه اه نهراي ادغام خا  ب

 . حالا شما انجام دهيد. جدول كليك كنيد تا تغييرات را ببينيد

 

 لاح عرض ستون و ارتفاع سطر صا  -٥٠

كان دوسره در ي شكل يك پ بهرگنيد كه نشانيب يم. ماوس را به حاشية خانه ببريد. اد هر سطر و ستوني قابل تغيير است       عبا

ن ظاهر  يچ نيد كه يك خط نقطه    يب در اين حال مي   . حالا براي تغيير اندازه، كليك كرده و دكمة چپ ماوس را نگه داريد              . ديآ مي

اولين ستون را به    لبه راست   . حالا شما انجام دهيد   . اين براي كمك به شما در امر تغيير موقعيت لبه سطر يا ستون است              . دوش مي

روي يكي  . ي حاشيه هست تغيير اندازه دهيد     اهش ك ييكه روي خط  اه انيد سطرها و ستونها را با نشانه      وت همچنين مي .  ببريد رت تاسر
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عمق . حالا شما انجام دهيد   . شتن كليد چپ ماوس، آن را هم به موقعيت جديد تغيير موقعيت دهيد            اد از اينها كليك كرده و با نگه      

 . ئين را افزايش دهيدسطر پا

 

 ير ضخامت كادر، ظاهر و رنگ خانة جدول يغت  -٥١

 را عوض   اه  كرده و يا رنگ خانه     رت  را با كادربندي مشخص    اه انيد خانه وت ي برجسته و خواناتر كردن يك جدول، شما مي        ارب

 Tables andروي آيكون   .  كنيد جدول را انتخاب  . اين كار هم براي كل جدول و هم براي يك يا چند خانه ميسر است                . كنيد

Borders با اين كار نوار ابزار       . يك كنيد لكTables and Borders براي تغيير كادر، با كليك      . دوش ورت شناور ظاهر مي   صب

خته رنگي را   ت ،Border colorانتخاب  . كل خط كادر را عوض كنيد       ش Line Weightا  ي ،Line styleروي پيكان مجاور    

يك لك All Bordersروي آيكون   . غيير كادر در تمام جدول است     ت ،گام بعدي  .ائيدنمانيد از آن انتخاب     وت يد كه م  نك ظاهر مي 

حالا شما سعي كنيد و     .  انتخاب كنيد  ار All Bordersاگر اين آيكون نمايان نيست، روي پيكان روبه پائين كليك كرده و              . كنيد

ش تعريف شده، ايجاد    يپ كلهاي از شا با    ر ان جداول وت همچنين مي . وع كنيد رش Borders and Tablesبا كليك روي آيكون     

 ار Table Auto Formatمنو را گسترش دهيد و گزينه       .  باز كنيد  ار Tableمنوي  .  قرار دهيد  اه نشانگر را در يكي از خانه     . كرد

 را انجام داده و     انانتخابت. دنا پيش نمايش ده و   هاشي آن قابل م   اه د كه گزينه  وش  باز مي  يا با اين كار، كادر محاوره    . انتخاب كنيد 

ok حالا شما انجام دهيد. يدنك . 

 

  اه زودن سايه به خانهفا  -٥٢

براي تغيير  . ئيموگي م shading اه ن خانه دز اين كار را سايه   .  رنگ پس زمينه بدهيد    اه انيد به هر تعداد از خانه     وت  مي امش

.  با استفاده از پيكان، انتخاب كنيد       ار shading color ةيناز انوار ابزار شناور، گز    . دينكساية يك خانه، خانة مربوطه را انتخاب         

 . حالا شما امتحان كنيد

 

 ج تصاوير رد  -٥٣

به اين مجموعه قطعات هنري     . ندوش داز با مقاديري تصاوير كارتوني، ترسيمات و عكسها، ارائه مي         رپ ر نرم افزارهاي واژه   ثكا

(ClipArt) براي درج يك قطعة    . كي از ساير منابع روي رايانه شما هم وجود دارد         افيامكان انتقال المانهاي گر   . شود  گفته مي  مه

ز شد،  اب ClipArt يا وقتي كادر محاوره  .  انتخاب كنيد  ار ClipArtسپس   و Picture باز كنيد، گزينه     ار Insertهنري، منوي   

حالا خودتان  . ونده، كليك كنيد  ز ش  منوي با  رد Insert Clipروي   سپگروهي را انتخاب كنيد، تصوير مورد نظر را بيابيد و س            

 .  درج كنيدار Businessاولين قطعه هنري در گروه . امتحان كنيد

 36 زا 28 هحفص



 ردازي پفتارهاي متن مهارت سه ـ واژهگ   ICDLتة آموزشي مهارتهاي هفت گانة بس

 ينده دهكده جهاني پو
 
 

 انتخاب  ار From Fileسپس   و Pictureزينه  گ ،Insertر بخواهيد تصويري از فايل ديگر را درج كنيد، از منوي               گا

فايل مورد نظر را    . تخاب شده باشد  نا Files of type كادر   رد All Pictureه گزينه   ك د، كنترل كني  يا در كادر محاوره  . كنيد

 .  در سند درج كنيدار Prefaceحالا شما فايل تصويري .  كليك كنيدار Insertانتخاب كرده و 

 انتخاب  ار chartزينه  گ ،Picture باز كرده و پس از انتخاب         ار Insertگر خواستيد يك نمودار را درج كنيد، منوي           ا

وقتي كارتان  . يتان را در اينجا وارد كنيد تا يك نمودار ساخته شود            اه داده. دادة استاندارد ظاهر مي شود    ود  يك صفحة ور  . كنيد

حالا شما امتحان   . دوش نمودار براساس اطلاعات شما ساخته شده و در محل مورد نظر درج مي            . تمام شده برگه اطلاعات را ببنديد     

. فايل صفحة گسترده را باز كنيد و نمودار مزبور را انتخاب كنيد           . رده وجود دارد  گستر مورد نظرتان در يك صفحة       ادوماگر ن . كنيد

نمودار را از صفحة گسترده     . حالا شما سعي كنيد   . اي قرار دادن نمودار در سندتان استفاده كنيد        رب paste و copyاز دستورات   

 . يدنك pasteمودار را در آن و نگرديد رب wordدوباره به . دينكي پك clipboardانتخاب كرده آن را در 

 

 تخاب تصوير نا  -٥٤

نشانگر را روي تصوير برده و يك بار كليك         . ي مديريت هر نوع تصوير در سندتان، ابتدا بايد بتوانيد آن را انتخاب كنيد              ارب

تگيره دساينها را    . ندوش ر ظاهر مي   يوصحيطي ت  و وسط اضلاع م      اه اي كوچك در گوشه      هنيد كه تعدادي مربع     يب مي. كنيد

(handle) در چند گام بعدي براي انتقال، تكرار،         اه از انتخاب اجزاء و استفاده از دستگيره       . حالا خودتان امتحان كنيد   . ميماني م 

 . تغيير اندازه و حذف تصاوير استفاده خواهيد كرد

 

 كرار تصاوير ت  -٥٥

 را به حافظة    نآ c و ctrlه و با كليدهاي ميانبر      ردانتخاب ك  در يك سند، آن را     راكي يا نمود  ي تكرار تصوير، جزء گرافي    ارب

clipboard نشانگر را در محل مورد نظر قرار داده و كليدهاي             . تقال دهيد ناctrl و v حالا شما خودتان   .  بزنيد تا درج شود    ار

 . انجام دهيد

اين بار آيكون   . پي كنيد  ك Clipboard رصوير را انتخاب كرده و آن را د       راي كپي يك تصوير از يك سند به سند ديگر، ت          ب

Copy نشانگر را در محل مورد نظر قرار داده و از آيكون             . به سند مورد نظر براي درج برويد       . نيم كز نوار ابزار را استفاده مي       ا

Pasteحالا شما اين كا را امتحان كنيد. ستفاده كنيد ا . 
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 تقال تصاوير نا  -٥٦

 Paste و Cut مشابه امكان انتقال متن در سند، با استفاده از دستورات              ا،ارهدوميك و ن  فقال و جابجايي تصاوير، گرا    تنا

براي حذف  . يمنك ولي اين بار روش ديگري را براي حذف انتقال استفاده مي          . براي شروع، تصوير را انتخاب كنيد     .. ذير است  پكانما

براي . دوش تقل مينم clipboard ةظتصوير به حاف . يد را آزاد ساز   و بزنيد و حالا هر د     ار xو كليد    گرفته   ار Controlتصوير، كليد   

 ار V گرفته و در همان حال كليد        ار controlكليد  . درج تصوير در جاي ديگري در سند، نشانگر را به محل مورد نظرتان ببريد              

 . حالا شما انجام دهيد. فشار دهيد و هر دو را رها كنيد

ز روي نوار وظيفة ويندوز سند مورد نظر را انتخاب           ا ،كرده و حذف كنيد   ب  راي انتقال تصوير به سند ديگر، آن را انتخا         ب

 ار v و ctrlدر محل مورد نظر در سند مقصد كليك كنيد و همزمان كليدهاي             . كنيد، يا سند مورد نظر را اگر بسته است، باز كنيد          

 . يدحالا اين را هم امتحان كن. بزنيد

 

  يير اندازه تصويرغت  -٥٧

د براي منظور شما، خيلي بزرگ يا خيلي كوچك باشد و لازم باشد اندازة آن                ياه دره به سند وارد ك     ك ن است تصويري  كمم

ي وسط  اه دستگيره.  ببريد اه نشانگر را روي يكي از دستگيره     . يش نمايان شود  اه تصوير را انتخاب كنيد تا دستگيره     . را تغيير دهيد  

 هم امكان تغيير اندازه ولي با        اه ي گوشه اه دستگيره. ندهد دن تصوير را مي   رك كان كشيدن يا جمع   م ا اه كادر بالا، پائين و كناره     

حالا شما انجام   . انيد تصوير را بطور متناسب كوچك يا بزرگ كنيد        وت به اين ترتيب مي   . ندهد امكان حفظ نسبت ابعاد تصوير را مي      

ير را به اندازه    وصتست استفاده كرده و       را –ائين   پ  از دستگيره گوشه   ربراي اين كا  . شده را بزرگ كنيد   گرافيك انتخاب   . دهيد

 . راهنماي خاكستري كنيد

 

ف تصوير   -٥٨  ذح

آن را  . انيد آن را حذف كنيد     وت  به اين نتيجه رسيديد كه تصوير يا نموداري را در سند لازم نداريد، به سادگي مي                    رگا

 . حان كنيدتمالا شما  حا–صفحه كليد بزنيد ي  از روار deleteكليد  يش ظاهر شوند و سپساه  دستگيرهانتخاب كنيد تا

  (Mail Merge)ي انبوه اه ال نامهسرا

 مت اول  قس–ي انبوه اه مهان  -٥٩

Mail Merge ان، يي كه، در عين استفاده از متن يكس        اه ي پستي، پاكات و نامه    اه ستمي است براي توليد برچسب    يس

ل عنوان، نام، نام شركت و نشاني و         يبقآنها حاوي اطلاعاتي از     . تندهس و مشخصات متفاوتي از دريافت كنندگان         اه داراي نشاني 
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در بخش اول منابع اطلاعاتي لازم      . دوش ايجاد چنين سندي، كاري طولاني است و لذا ارائه آن در دو بخش انجام مي               . غيره هستند 

چطور بايد از اين اطلاعات در سند        ه  در بخش دوم، خواهيم ديد ك       رد نياز باشد را خواهيم ساخت و       كه حاوي تمام جزئيات مو     

بعد از توضيح اينكه هر بخش چطور بايد انجام         . اصلي استفاده كنيم و نهايتاً، چطور بايد اين اطلاعات و سند را در هم ادغام كنيم                

الاي كادر   ب در آنجا بخش  .  خواهيم كرد  ه اين بخش استفاد   رد Mail Merge از راهنماي . يمنك شود، هر مرحله را با هم تجربه مي       

 اه حالا منو را توسعه دهيد تا تمام گزينه       . ويدرب Toolsبه منوي   . يمنك شروع مي . يد كه گام بعدي چيست    وگ يم به شما    يا محاوره

نجره پهمانطور كه گفتيم، در بالاي       . دوش ر مي هاظMail Mergeراهنماي  .  انتخاب كنيد  ار Mail Mergeديده شدند و بعد     

 form)نامه تيپ   . يمنك  انتخاب مي  ار Form lettersيم و   نك از مي برا   Create يا حالا منوي كركره  . ودش گام بعدي ديده مي   

letter) ند، نك تنها بخشهايي كه تغيير مي     . يدنك دي است كه حاوي اطلاعات ثابتي است كه به نفرات متعددي ارسال مي                نس

حالا . هم استفاده خواهيد كرد    ها  ي پستي و نامه   اه توليد برچسب ي  از همين كادر برا   . خصات، مثلاً نامها و نشانيها، هستند      شم 

Active window در قدم بعدي روي     .  است كه در حال كار در آن هستيد         يا پنجرة فعال همان پنجره   .  انتخاب كنيد  ارGet 

data يك كنيد و گزينه      لكCreate Data Source را از منابع ديگر هم       اه انيد داده وت مي. خاب كنيد ت ان يا  از منوي كركره   ار 

 ممكن است در يك     اه داده. تفاده كنيد سا open data source جاي ديگر توليد شده باشد، از گزينه          اه اگر داده . يدنك دريافت

انيد اطلاعاتي  وت شما مي  د كه در آن   نك  باز مي  يا  اين انتخاب، پنجره   .صفحه گسترده، يك بانك اطلاعاتي، يا يك فايل متني باشند         

د، بايد فيلدهاي غير    نا چون در اين حالت بطور خودكار تمام فيلدها آورده شده         . اهيد استفاده كنيد، كم يا اضافه كنيد      وخ كه مي ا  ر

اسم  و job title, last name, first name, titleدر اين مثال ما تمام فيلدها را بجز          . ضروري را بصورت دستي حذف كنيد     

يپ كرده  ات File Nameدر كادر   . بايد نامي به آن داده شود      ،تس از ايجاد فايل منبع اطلاعا      پ .يمنكي م okت حذف كرده و     كشر

 . حالا شما انجام دهيد.  انتخاب كنيدار Edit Data Source بعدي يا در كادر محاوره. يدنك saveو 

.  اين مرحله وارد خواهد شد      دراطلاعات اين فيلدها    . بود  حاوي فيلدهايي كه انتخاب كرديم خواهد       يا رهن كادر محاو  يا

حالا شما يك منبع    . دوش با اين كار نوار ابزار ديگري در صفحه ظاهر مي          . يدنك ok اطلاعات تمام گيرندگان را وارد كرديد،         يتقو

يك بار د نقطه قوت اين روش، آن است كه فقط باي.  كنيدشا  يادتان باشد كه ذخيرهديد،نب وقتي آن را مي. ديا اطلاعاتي ايجاد كرده  

ند، وش ني مي يب عات دريافت كنندگان بطور اتوماتيك از منبع اطلاعاتي به فيلدهايي كه در متن پيش                لاطا. متن اصلي تهيه شود   

. مراه دارد هي ثابت به افراد زياد، به        اه در ارسال نامه  ، خصوصاً   يا يي زماني قابل ملاحظه   وج اين روش، صرفه  . دوش انتقال داده مي  

 . دهيدم حالا شما انجا
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 م ود مت قس–سال انبوه را  -٦٠

تند كه به برنامه    سه (place holder)اينها جانماها   . بخش دوم فيلدهاي ايجاد شده را در يك سند درج خواهيم كرد            رد

word براي شروع از منوي     . ندهد  مي ي مختلف را نشان   اه ل درج اطلاعات و داده    حمTools، زينه  گMail Merge سپس  و

 انتخاب  ار Get Dataيك كنيد و گزينه     لك Active Windowروي  . يدنك  انتخاب ار Form lettersبعد   و createگزينه  

 د گزينه  كليك كنيد و بع      ار open. ي ذخيره شده را باز كنيد       اه  انتخاب كرده و داده      ار Open Data Sourceكنيد و    

 Edit Main Document يدهد جايي كه فيلدها بايد درج شوند قرار      ،  حالا نشانگر را در داخل سند     . د كليك نمائي  ار .Fields 

يد انجام دهيد تا وضعيت تمام      نك اين كار را براي هر فيلد جديدي كه درج مي         . تخاب كنيد نا Insert Merge Fields از منوي    ار

. ، در نظر بگيريد   وندش  باشد كه حداقل يك فاصله بين فيلدهايي كه در يك سطر و پس از هم درج مي                  يادتان. فيلدها روشن شود  

 انتخاب كرده و روي     ار Mail Mergeگزينه   و Toolsمنوي  .  بزنيد ار Returnبه سطر بعدي انتقال دهيد،       اربراي اينكه فيلد    

Merge يق ر جديد، ارسال مستقيم به چاپگر و ارسال از طي ايجاد سنداه انيد بين گزينهوت حالا مي. يك كنيدلكemail، نتخاب ا 

انيد آن را   وت ا روي صفحه نمايش ببينيد و از آنجا، هم مي          ر ديتوانيد سن م ،New Documentخاب گزينه   نتبا ا . نيدك

يد، ديگر  نك emailا آن را    اگر سند ادغام شده را مستقيماً به چاپگر فرستاده، ي           . انيد به چاپگر بفرستيد   وت ذخيره كنيد، هم مي   

يم و حالا فقط كافي     نك يم ب انتخا ار New Documentدر اينجا گزينه    ا  م. آماده شده را نخواهيد داشت     امكان مشاهدة سند  

 Peterانيد ببينيد كه اولين نامه براي        وت حالا مي .  كليك كنيد  يا ست كادر محاوره   را – گوشه بالا    رد Mergeاست كه روي    

Jones شده و كليد    اده  مآPage down نامة انبوده آماده شده    . مام است  ت كار. فت كنندگان را هم ببينيد    ا بزنيد تا ساير دري    ار

 .  خودتان انجام دهيدلااح. است

اين را با هم انجام     . تفاده كنيد سا Mail Mergeانيد از   وت گر بخواهيد تعدادي برچسب پستي نامه تهيه كنيد هم مي           ا

 كليك ار Mail Mergeه و اداگر لازم است آن را توسعه د.  باز كنيد  ار Toolsمنوي  . يمنك  جديد شروع مي   با يك سند  . يمهد مي

 Mailing انتخاب كرده و ار createزينه گ ،Main Documentدر بخش . ز شداب Mail Mergeراهنماي  هروقتي پنج. كنيد

labels روي  .  انتخاب كنيد  ارActive Window فعال  سند فعلي، تبديل به سند     .  بعدي، كليك كنيد    يا  كادر محاوره  زا

ما يك منبع   . ي ليست را انتخاب كنيد     اه ينهزگ يك كنيد و سپس يكي از      لك Get dataا، روي   نمدر قسمت دوم راه   . دوش مي

براي فايل  نامي  . يدنك okفيلدهاي غير ضروري را حذف و       . اطلاعات جديد ايجاد خواهيم كرد، پس اولين گزينه را انتخاب كنيد           

ا را وارد   هينيك كنيد وبعد تمام اسامي و نشا      لك Edit Data Sourceروي  .  را ذخيره كنيد   يانتخاب كرده و فايل منبع اطلاعات     

حالا چند مورد   .  كليك كنيد  ار Add Newجزئيات را براي اولين ركورد وارد كرده و           . حالا شما اينكار را انجام دهيد      . كنيد

 . دوش  بسته مييا رهاوكادر مح. يدنك ok وارد شد، اه وقتي تمام اطلاعات تمام  برچسب. يمنك رد مياطلاعات ديگر را هم وا
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اطلاعات بالاي صفحه   .  دوباره انتخاب كنيد   ار Mail Mergeگزينه   و Toolsمنوي  . اده شود مآ لا بايد سند اصلي   اح

 كادر. يك كنيد لك setup روي دكمه     1در بخش   . د كه گام بعدي چيست     وش اينجا به شما يادآوري مي     . نمايش را بخوانيد  

ما در  . د مشابه را، در صورت لزوم اصلاح كنيد       راودر اينجا چاپگر و مشخصات كاغذ و م       . دوشمي ز  اب Label Options يا محاوره

 . يمنك يم و از همان چاپگر جوهرافشان و كاغذگذاري دستي استفاده ميهد اينجا هيچ تغييري انجام نمي

ي اه اندازه و Averyشركت  ،  در اينجا .  باز كنيد  ار Label productsتخاب شركت توليد كننده برچسب، منوي       ي ان برا

A4 و A5 ما نوع  . حالا درفهرست برگرديد تا نوع برچسب مورد نظرتان را بيابيد و آن را انتخاب كنيد                   . ميا كرده با انتخ ار

L7160 address حالا  . يمنك  انتخاب مي  ارok يا ر كادر محاوره  د. يدنك Create Labels ، لدها را با باز كردن منوي        يف

Insert Merge Field ين كار را تا زماني كه تمام فيلدها درج شوند، ادامه دهيد و بعد                ا. دانتخاب فيلدها از ليست، درج كني      و

Ok روي  . يدنكMerge يا در كادر محاوره  .  از پنجره راهنما كليك كنيد     3 بخش   رد Merge، يد و  نك ام بعدي را انتخاب مي    گ

 پس از توليد ببينيم و بعد       اا ر هLabelيم تا بتوانيم    هد ما تغييري نمي  . ندوش ي م چه اهLabelيد كه پس از توليد،      نك  مي نتعيي

 . ي آتي ذخيره كنيداه انيد آن را براي استفادهوت  تمام شد و اگر بخواهيد مياه كار توليد برچسب. آنها را چاپ كنيم

  

 

 ده كردن خروجي اآم

 ترل سند نك - ٦١

ئن شويد سند آماده    مطماين به آن معني است كه       . آن را كنترل نهايي كنيد    ه  يد، لازم است ك   نك ي سندي را آماده مي    تقو

بخشهاي بعدي، مثل بخش كنترل املايي سند، مواردي هستند كه شما را در كنترل سند براي                 . چاپ، يا آمادة ارائه ديگران است     

كنترل نماي خروجي سند قبل از چاپ،       ي  ارب Print Preview ديد كه چطور از گزينه       دهمچنين خواهي . ندنك رائه آن ياري مي   ا

 . ان استفاده كردوت ، شكل و اندازه فونت، مياه ، محل قطع صفحهاه حاشيه

 

 ترل املايي نك  -٦٢

ند كه  هدي اين خطوط قرمز نشان م    . نيديب تان مي ي موجدار قرمز رنگي را در زير بعضي كلمات سند          اه از گاهي خط   ره

 انتخاب  ار Spelling and Grammar هن باز كرده و گزي     ار Toolsلاح آنها، منوي    اصبراي  . اين كلمات مشكل املايي دارند     

 سند، هر   در حين كنترل  . اند در كنترل كل سند به شما كمك كند        وت د كه مي  وش  مي يا اين كار سبب باز شدن كادر محاوره      . كنيد

 امش. ندوش يك يا چند كلمه پيشنهادي ديده مي       ،  در كادر پائين  . دوش ، در كادر بالايي ظاهر مي      د كه نادرست تصور شو     يا كلمه
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در اين حالت ما    . انيد از اين خطا صرف نظر كنيد، يا براساس پيشنهادهايي كه در سمت راست ارائه شده، اقدامي انجام دهيد                  وت مي

 يا واستيد املاي كلمه   خ اگر. يمهد ه را به كلمه پيشنهاد شده تغيير مي       دلمه اشتباه نوشته ش   ك ،Change گزينه   فقط با استفاده از   

انيد املاي كلمات را مستقيماً در      وت شما مي .  بزنيد ار Ignore All اي Ignoreا كنيد، كافي است كليد      هر را همانطور كه هست   

مثلاً اگر بخواهيد يك حرف اضافه       . دوش ابه ويرايش كلمات در متن اصلي انجام مي         اين كار عيناً مش   . كادر بالا هم اصلاح كنيد     

يا براي حذف يك    .  كليك كنيد  ار Changeمورد نظر را تايپ كنيد، آنگاه        فرابتدا نشانگر را در محل مناسب قرار دهيد، ح        ،  كنيد

م شد،  اوقتي كنترل و اعمال تغييرات تم     . نيد كليك ك  ار Changeتفاده كرده و    سا Backspace اي Deleteحرف، از كليدهاي    

از .  شما سند را كنترل كنيد     لااح. يد تا كار كنترل املايي تمام شود      نك Ok. دوش هر مي اظ Spelling Check Completeپيام  

 . تفاده كرده و هر لغتي كه مشكل املايي دارد را اصلاح كنيدسا Toolsمنوي 

م كنترل املا و قواعد نوشتاري، اين اشتباه را ه         گر، امكان يد andبلافاصله يك    و and گر لغتي را دوبار تايپ كنيد، مثلاً      ا

 Delete زدن دكمة    اي Changeا حذف يكي از كادر بالايي و كليك روي          ي ،د وبه شما پيشنهاد اصلاحي متناسب     هد تشخيص مي 

  .يرفتن پيشنهاد ارائه شده، حذف كنيدراري را با پذكت andحالا شما انجام دهيد، . دهد  سمت راست كادر، را ميزا

 خطا  نآ Spelling and Grammar يا هرد و كادر محاو   وش ده مي دااي نوشتاري، در متن سند، با رنگ سبز نشان          طخ

يادتان باشد كه متن كادر بالا را       .  كليك كنيد  ار Changeاگر از پيشنهاد اصلاحي راضي هستيد،       . دنك را در كادر بالا مشخص مي     

  تمام شد، پيام      ندوقتي كار كنترل كل س       . كليك كنيد تا اعمال شود       ا  ر Changeانيد ويرايش كنيد و آنگاه          مي تو 

Spelling Check Complete دوش هر مياظ .Ok يد تا كار تمام شودنك . 

 

 مه ان زودن كلمات به لغتفا  -٦٣

د كه اين لغت غلط     نك  مشخص كرده و اعلام مي     يد، برنامه لغتي را   هد ي اوقات وقتي كنترل املايي سند را انجام مي         هاگ

ي مورد استفاده در    اه مي افراد يا مكانها در نشاني      اسااين اتفاق در مورد      . ست ا نيد كه حتماً درست   اد است، در حاليكه شما مي     

. تسا Lancashire مشخص كرده است كه مخفف       ار Lancsدر اين مثال كنترل كنندة املا، لغت        . تدفا ا بيشتر اتفاق مي    هنامه

يك لك Addروي دكمه   . ت درست تشخيص داده شوند    غامه بيفزائيد تا در آينده به عنوان ل       ان  را به لغت   يانيد چنين لغات  وت شما مي 

مه ان حالا شما اين كلمه را به لغت       . يدنك completed، okوقتي تمام شد، روي پيام      . مه اضافه شود  ان  لغت هب كنيد تا اين كلمه   

  .بيفزائيد
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 ش مشاهدة سند يپ  -٦٤

 Fileبراي اينكار، منوي    . اهده كنيد شم Print Previewانيد با استفاده از امكان      وت  چاپ شده را مي    تي سند در حال   امن

يد، نك اگر با يك سند طولاني كار مي      . دوش با اين كار تمام صفحة نمايش ديده مي       .  كليك كنيد  ار Print Preview باز كنيد و     ار

داد صفحات و   تع. داد صفحه مورد نظرتان براي مشاهده را انتخاب نمائيد        عيك كرده و ت   لك Multiple Pagesد روي كليد    انيوت مي

اهيد اصلاحاتي در سند انجام دهيد پنجرة پيش          وخ ر مي گا .ه مي شود  ديدند در كادر خاكستري پائين       وش  كه ديده مي   يا نحوه

وقتي راضي شديد و سند آمادة چاپ بود،         . ه و دوباره سند را پيش مشاهده كنيد        نمايش سند را ببنديد، اصلاحات را انجام داد        

close سند را با گزينه     . لا شما انجام دهيد   حا.  كليك كنيد  ارPrint Preview و ظاهر را به دو صفحه پهلو به          دياهده كن شم

 . پهلو تغيير دهيد

 

 ي اساسي چاپ اه تفاده از گزينهسا  -٦٥

با اين كار يك كادر     .  انتخاب كنيد  ار Print باز كرده و     ار Fileل شد و سند آمادة چاپ بود، منوي         ي همه چيز كنتر   تقو

د چاپگري كه كار چاپ را انجام خواهد داد و تعداد               ينوات در اينجا مي  . دنك د كه روال چاپ را كنترل مي        وش  باز مي  ياره محاو

 مشخصي از سند    تدر مورد چاپ تمام سند، همين صفحه يا صفحا         انيد  وت همچنين مي . ي مورد نظرتان را مشخص كنيد      اه كپي

اب انجام  ختنوقتي ا . يك كرده و شماره صفحات مورد نظر را وارد كنيد          لك Pagesبراي اينكار، روي دكمة گزينه      . تصميم بگيريد 

 . حالا شما امتحان كنيد.  پايين پنجره را كليك كنيدرد okشد، 

ممكن است شرايط طوري    . ند صحبت كنيم  سديم، تا در مورد گزينه ديگري براي چاپ         رگ  مي رب Print يا  كادر محاوره  هب

ني به شرح يب بعضي از شرايط قابل پيش. دينيد براي چاپ ارسال كنك  كه با آن كار مي   يا  خود را از رايانه    ندباشد كه شما نتوانيد س    

 : زيراند

 

ا شما تماس   ب است كه قرار است مهندسي در مورد اينكار            ن  است چاپگر مورد نظر شما كار نكند و اين در حالي              كمم

هي در آنجا   اگتانيد سندتان را در آنجا چاپ كنيد، ولي هيچ دس          وت و شما مي  د  اما در دفتر ديگري، همين چاپگر وجوددار       . بگيرد

يت بالا را برايتان چاپ     ي با كيف  اه يا ممكن است شما با يك دفتر خدمات چاپ قرار دارد كه تعدادي پوشه               . ارددن Wordبرنامه  

اده كنيد و احتمالاً لازم است از        مآ Postscriptبراي اين منظور شما بايد سندتان را براي يك چاپگر مناسب مثلاً از نوع                  . كند

براي چاپ يك سند در يك فايل، ابتدا چاپگر را به چاپگر مورد                . ن مطمئن شويد  ات زم براي چاپگر روي رايانه     لا driverوجود  

كادر . نيدك okي لازم را انتخاب كرده و         اه سپس گزينه .  فعال كنيد  ار Print to Fileان تغيير داده و سپس گزينه         نظرت

. يدنك okوقتي آماده بوديد،    . خيره كردن فايل و نام آن را انتخاب كنيد         ذ لانيد مح وت حالا مي . دوش  ديگري ظاهر مي   يا محاوره
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به حساب آمده و ... فحات، فاصله فونتها و صدي، مثل قطع نب  كرديد، تمام اطلاعات شكلوقتي يك فايل چاپ را به اين روش آماده 

يره خذ PRNاين فايل با دنبالة     . اپ خواهد بود  چ و نداشته باشد، قابل استفاده      مه wordيگر حتي اگر برنامه      د حالا روي رايانه  

 . الا شما سند را در يك فايل چاپ كنيدح.  خواهد بودمه emailد و قابل كپي روي ديسك يا ارسال با وش مي

 

 پ سند روي يك چاپگر نصب شده اچ  -٦٦

يد سندتان را رنگي    هخوا سي داريد، فرض كنيد يك چاپگر رنگي هم داريد و حالا مي            تري به بيش از يك چاپگر دس       هاگ

ز شد،  اب Print يا وقتي كادر محاوره  .  انتخاب كنيد  ار Print باز كنيد و      ار Fileمنوي  . چاپ كنيد، بگذاريد با هم انجام دهيم       

ي مورد نظر براي چاپ را انتخاب       اه نتخاب كنيد، گزينه   ا چاپگر مورد نظر را از فهرست     .  باز كنيد  ار Print Name يا كركره منوي

 .   حالا شما انجام دهيد. يدنك ok و دكني
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