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 َطاحی نفحبر ؾٙس -فهُ چٟبضْ 

 Pageٞبی وبغص $ سٗییٗ ا٘ساظٜ ٚ ػٟز وبغص ٚ سٙٓیٓ حبقیٝ -

Setup# 

 Page Breakاؾشفبزٜ اظ  -

 Selection Breakاؾشفبزٜ اظ  -

 #Header & Footerدبنفحٝ $ ایؼبز ؾطنفحٝ ٚ -

 ٌصاضی نفحبر  قٕبضٜ -

 ایؼبز دبٚضلی  -

 #Backgroundظٔیٙٝ ثٝ نفحبر $ ایؼبز دؽ -

   #Borderایؼبز یه وبزض $ -

 #Page Borderلطاض زازٖ حبقیٝ ثٝ نفحبر $ -

 ایؼبز ٔشٗ چٙس ؾشٛ٘ی  -

 قٕبضٜ ٌصاضی ذٌُٛ -

 #Hyphenationذٍ سیطٜ ٌصاضی$

 ,Style, Theme -دٙؼٓ فهُ 

Template 

 Styleسٛا٘بیی وبض ثب  -

 Wordفطو  ٞبی دیف ؾجه -

 Styleا٘شربة  -

 ٞب  ثُط ثطای ؾجه ٞبی ٔیبٖ سٗطیف وّیس -

 ػسیس Styleسٗطیف  -

 Themeآقٙبیی ثب  -

 وبضثطز اٍِٛ -

 ٞبی ٔٛػٛز  اؾشفبزٜ اظ اٍِٛ -

 ایؼبز اٍِٛی ػسیس -

 ؾفبضقی وطزٖ اِىٛٞب  -

 

 ٞب ػسَٚ –فهُ قكٓ 

 وبضثطز آٖ ػسَٚ ٚ -

 ایؼبز ػسَٚ  -

- Insert Table 
- Draw Table 
- Quick Table 
 سبیخ زض ػسَٚ  -

 ا٘شربة ؾُط، ؾشٖٛ ٚ ذب٘ٝ  -

ٞبی  ٞب ٚ ذب٘ٝ وطزٖ ؾُطٞب، ؾشٖٛ حصف یب ايبفٝ -

 ػسَٚ 

 #Split Cellسمؿیٓ یه ذب٘ٝ ثٝ یه ذب٘ٝ $ -

 #Merge Cellsازغبْ چٙس ذب٘ٝ ثٝ یه ذب٘ٝ $ -

 #Split Tableسمؿیٓ یه ػسَٚ ثٝ زٚ ػسَٚ $ -

 سجسیُ ٔشٗ ثٝ ػسَٚ ٚ ثطٖىؽ -

 ٘حٜٛ چیسٔبٖ ػسَٚ زض نفحٝ -

 ٞب  ٞب ٚ ؾشٖٛ سٙٓیٓ ا٘ساظ٠ ؾُط -

 ثٙسی ػسَٚ  لبِت -

 ٔٛػٛز ثطای ػسَٚ  Styleاؾشفبزٜ اظ  -

 ٞبی ػسَٚ  ظٔیٙٝ سغییط ٘ٛٔ ذٌُٛ ٚ دؽ -

 ٞبی ػسَٚ سطاظثٙسی ٔشٗ ذب٘ٝ -

-  

 اقیبی ٌطافیىیوبض ثب  -فهُ ٞفشٓ 

 ا٘ٛأ اقیبی ٌطافیىی -

 # Pictureوطزٖ سهٛیط ثٝ ؾٙس $ ايبفٝ -

 Formatآقٙبیی ثب ؾطثطي  -

 سٙٓیٓ سهٛیط -

 ٞبی سهٛیطی Styleاؾشفبزٜ اظ  -

 سٗییٗ ٔٛلٗیز ٚ زََٚضاٖ سهٛیط -

 #Cropسغییط ا٘ساظٜ ٚ ثطـ سهٛیط $ -

 ثٝ ؾٙس  Clipartوطزٖ  ايبفٝ -

-  
-  
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 # Shapesثٝ ؾٙس $وطزٖ یه قىُ سعئیٙی یب ٞٙسؾی  ايبفٝ -

 زض سطؾیٓ اَقىبَ Ctrl ،Alt  ٚShiftٞبی  اؾشفبزٜ اظ وّیس -

 ثٙسی قىُ ثطای لبِت Formatاؾشفبزٜ اظ ؾطثطي  -

 زضع سهبٚیط ٞٛقٕٙس -

 ٞب ثٙسی آٖ # ٚ لبِتWord Artٞبی ٞٙطی $ زضع ٔشٗ -

 #Smart Art$ٚ #Chartزضع ا٘ٛأ ٕ٘ٛزاضٞب $ -

-  

 یبثی ٚ انلاح ذُب زض ٔشٗ غٍّ -فهُ ٞكشٓ 

 ٞبی ألایی ٚ زؾشٛضی غٍّ -

 ٞبی ألایی ثطضؾی ذٛزوبض غٍّ -

 Spelling andٞبی ألایی ثب زؾشٛض  ثطضؾی غٍّ -

Grammar 

 سغییط ظثبٖ غٍّ یبة ألایی -

#   AutoCorrectقسٜ  $ انلاح ذٛزوبض وّٕٝ سبیخ -

 ٔٛػٛز ثٛز !

 زضع ؾطیٕ یه ٖلأز -

 زضع ؾطیٕ یه وّٕٝ َٛلا٘ی -

 فطًٞٙ وّٕبر ٚ یبفشٗ ٔشطازف یه ٖجبضر -

   دٟٙبٖ ؾبظی ذُبٞبی ألایی ٚ ٌطأطی -

 ثطضؾی سٗساز وّٕبر  -

  دیكطفشٝ اثعاضٞبی –فهُ ٟ٘ٓ 

 ٘ٛیؿی ٚ زضع یه فطَٔٛ  فطَٔٛ -

 #Table Of Contentsایؼبز فٟطؾز ُٔبِت $ -

 ایؼبز ػسَٚ سهبٚیط  -

 Hyperlink$ ،#Bookایؼبز ا٘ٛأ دیٛ٘س $ -

Markٚ#(Cross-refrence) 

 ازغبْ دؿشی -

  ؾٙس چبح –فهُ زٞٓ  -

 #Print Previewٕ٘بیف چبح $ دیف -

قسٜ، چبح  چبح نفحٝ ػبضی، چبح ٔشٗ ا٘شربة -

 نفحبسی اظ ٔشٗ، چبح نفحبر ظٚع ٚ فطز

 سٙٓیٕبر دیكطفشٝ چبح  -

 pdfوطزٖ ثب فطٔز  شذیطٜ -

 چبح ثطضٚی دبوز ٘بٔٝ ٚ ثطچؿت -

 

 دیٛؾز ٞب :

 word 2010وّیسٞبی ٔیب٘جط -

 

 

 

 

 

 

 ٔمسٔٝ:
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 # ، یىی اظ ٔكٟٛضسطیٗ ٘طْ افعاض ٞبی ٚاغٜ دطزاظ ٞبی ز٘یبؾز .Microsoft word٘طْ افعاض ٔبیىطٚؾبفز ٚضز $

ی ٔرشّفی ٘طْ افعاضٞبی ٚاغٜ دطزاظ ٕٞبُ٘ٛض وٝ اظ اؾٕكبٖ دیساؾز ، وبض ثبٔشٗ ٚ ٚاغٜ ٞب ضا ثط ٖٟسٜ زاض٘س . زض ایٗ ٘طْ افعاضٞب ٔی قٛز ٔشٗ ٞب

 ثطای اؾشفبزٜ ٞبی ٔرشّف ٕٞچٖٛ ٔمبِٝ ، ٌعاضـ ، وشبة ٚ....٘ٛقز . 

اؾز وٝ سٛؾٍ قطوز ٔبیىطٚؾبفز ثطای ا٘ؼبْ فٗبِیز ٞبی ٔرشّف ازاضی  officeایٗ ٘طْ افعاض یىی اظ ٘طْ افعاضٞبی ٔؼٕٖٛٝ ی ٘طْ افعاضی 

 زض ٘ٓط ٌطفشٝ قسٜ اؾز .

طْ ٞط وساْ اظ ٘طْ افعاضٞبی ٔؼٕٖٛٝ آفیؽ ا٘ؼبْ یىی اظ فٗبِیز ٞبی ٟٔٓ ازاضی ضا ثط ٖٟسٜ زاض٘س ٚ ٘طْ افعاض ٚضٚز وٝ اظ دط وبضثطزسطیٗ ٘ 

بْ وبضٞبیی وٝ ثب ٚاغٜ ٞب ، ٘ٛقشٝ ٞب ، ػسَٚ ٞب ، ٌعاضـ ٞب ٚ ُٔبِجی اظ ایٗ زؾز ٔٛضز ٘یبظ اؾز افعاضٞبی ایٗ ثؿشٝ ی ازاضی اؾز لبثّیز ا٘ؼ

ٔی  ضا ثط ٖٟسٜ زاضز . زض ایٗ ٘طْ افعاض يٕٗ أىبٖ ٘ٛقشٗ ٚ ٚیطایف ٔشٗ ثٝ قىُ زِرٛاٜ أىبٖ اؾشفبزٜ اظ سهبٚیط ، ٕ٘ٛزاضٞب ٚ ػسَٚ ٞب ٞٓ

 ثبقس .

ب ثٝ ٔطٚض ظٔبٖ ٘ؿرٝ ٞبی ػسیسـ ثٝ ثبظاض ٔی آیس . ٕٔٗٛلا اٌط وؿی وبض ثب یه ٘ؿرٝ ی ٘طْ افعاض ضا ثرٛثی ٚضز ٘یع ٕٞچٖٛ ؾبیط ٘طْ افعاضٞ

یبز ثٍیطز ، وبض ثب ٘ؿرٝ ٞبی ثٗسی ثطایف ثؿیبض ؾبزٜ ذٛاٞس قس ٚ فمٍ وبفی اؾز سفبٚر ٞبی ٘ؿرٝ ی ػسیس ثب ٘ؿرٝ ی لجّی ض اثیبٔٛظز . 

ثب ایٗ ٘ؿرٝ  2013ٔی ثبقس . زض فهُ ا٘شٟبیی وشبة ثٝ سفبٚر ٞبی ٘ؿرٝ ی  2010یٓ دطزاذز ٘ؿرٝ ی ٚیطایكی وٝ زض ایٗ وشبة ثٝ آٖ ذٛاٞ

 ٘یع ذٛاٞیٓ دطزاذز سب ثطای وبض  ثب ٘ؿرٝ ٞبی ضٚظ ایٗ ٘طْ افعاض دط وبضثطز آٔبزٜ ثبقیس . 

وٝ ٕٞیكٝ ٕٞطاٜ اؾز ٚ دكیشجبٖ .اظ ؾبظٔبٖ لاظْ اؾز اظ ٕٞٝ ی وؿب٘ی وٝ سٟیٝ ایٗ وشبة ضا ٕٔىٗ وطزٜ ا٘س سكىط وٙٓ . ذهٛنب ٕٞؿطْ 

آٔٛظقی اضظقٕٙسی وٝ زاض٘س ٚ اظ ذب٘ٓ فط٘بظ دٛضوطیٕی وٝ زض  –ٔسیطیز فطٍٞٙی ٞٙطی ٚ ٔؿِٛیٗ آٔٛظقی آٖ ثربَط زغسغٝ ای فطٍٞٙی 

 ٔطاحُ ٍ٘بضـ وشبة وٕه ذٛثی ثطایٓ ثٛز٘س .

 

 

 

 

 

 

 

 WORDفهُ اَٚ : وبض ثب ٔحیٍ 

pic-word- 1 
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 ثط٘بٔٝ قطٚٔ ثٝ اػطا ٔی وٙس . Wordثبوّیه ضٚی آیىٖٛ 
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 ٔی سٛا٘یس ثرف ٞبی ٔرشّف آ٘طا ٔكبٞسٜ وٙیس.ٔحیُی وٝ ثطای اِٚیٗ ثبض زض ثبظ ٔی قٛز یه فبیُ ذبِی اؾز وٝ زض قىُ ظیط 

 

 

 

pic-word- 4 

 

 =Quick access toolbar :ٕ٘ٛاض زؾشطؾی ؾطی 

زض ؾٕز ضاؾز ثبلای دٙؼطٜ ی ثط٘بٔٝ ٔكبٞسٜ ٔی قٛز ٚ آیىٖٛ اثعاضٞبی دط وبضثطز اؾز . ثب وّیه وطزٖ ضٚی ٔظّز وٛچه وٙبضی آٖ ٔی 

 سٛاٖ آیىٟٛ٘بی دط وبضثطز ا٘شربثی ضا ثط حؿت ؾّیمٝ ی ذٛزسبٖ ثٝ ایٗ ثرف ايبفٝ وٙیس .

 

 

Scro
ll b

ar=
 

زانده 
ر لغ

نوا
 

Status bar =  نوار وضعیت 

Quick access toolbar =  نوار دسترسی سریع 
Ribbon  =   روبان 
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ٞبی ٔحجٛة ٚ دطوبضثطزسبٖ  سٛا٘یس ثطٌٝ ذٛز ضا ثب ٌعیٙٝ ٔیقٛ٘س ٚ  اؾز وٝ ٞطوساْ ثٝ چٙسیٗ ٌطٜٚ سمؿیٓ ٔی Tab قبُٔ چٙسیٗ ثطٌٝ

ٞبی ثیكشطی ٞٓ زض  زٞس ٌعیٙٝ ٞب ٞٓ فّكی وٛچه زض دبییٗ آٖ لؿٕز ٚػٛز زاضز وٝ ٘كبٖ ٔی ٞبیی ایٗ ثطٌٝ ضاثؿبظیس. ثطذی اظ زؾشٝ ثٙسی

  .آٖ لؿٕز ٚػٛز زاضز

ٌطاف ٚ وذی یب ا٘شمبَ ٔشٗ ، ػؿشؼٛ ٚ ػبیٍعیٗ وطزٖ ٔشٗ ٚ ٖٛو قبُٔ ٌعیٙٝ ٞبی ٔرشّف ٔطثٌٛ ثٝ ٔسیطیز فٛ٘ز ، دبض Homeؾطثطي 

 وطزٖ ؾجه ٘ٛقشٝ اؾز .

زض ثطٌیط٘سٜ سٕبْ اثعاضٞبیی اؾز وٝ ٔی ذٛاٞٙس قیی ضا ٚاضز ؾٙس قٕب وٙٙس ٕٞچٖٛ قىُ ٞب ، ٕ٘ٛزاض ٞب ، وبضوشطٞبی ٚیػٜ ٚ  insertؾطثطي 

 ؾٕجُ ٞب ، ِیٙه ٞب ٚ ....

٘سٜ ی اثعاضٞبی ٔسیطیز اثعاضٞبی نفحٝ ی وبضی قٕبؾز . ا٘ساظٜ ٚ قىُ لطاض ٌطفشٗ وبغص ضً٘ دیف زض ثطٌیط page layoutؾطثطي 

 ظٔیٙٝ ، وبزض زٚض نفحٝ ، حبقیٝ ٞب ، سٓ ٞب ، سطسیت لطاض ٌطفشٗ سهبٚیط ٚ ٔشٗ ٞب اظ ػّٕٝ ی ایٗ اثعاضٞب ٞؿشٙس .

بثٕ اؾشفبزٜ ٔی قٛز .ٔٛاضزی ٔظُ اثعاضٞبی زضؾز وطزٖ ػسَٚ قبُٔ زؾشٛضاسی اؾز وٝ ثطای اضػبٔ زازٖ ٔشٗ ٚ ٔٙ referencesؾطثطي 

 فٟطؾز ، دبٚضلی ٞب ٚ ٔٙجٕ زٞی ٞبی ٔرشّف زض ایٙؼب ػٕٕ قسٜ ا٘س .

، اضؾبِٟبی زؾشٝ ػٕٗی ، دبوز ٘بٔٝ ٚ ثطچؿت ٞب ضا   mailسٕبْ زؾشٛضار ٔطسجٍ ثب وبضٞبی زؾشٝ ػٕٗی ٔطثٌٛ ثٝ  mailingؾطثطي 

 زضثطٌطفشٝ اؾز .

، زؾشٛضاسی وٝ ثطای ٔطٚض ؾٙس اؾشفبزٜ ٔی قٛز ضا یىؼب ػٕٕ وطزٜ اؾز . ٔٛاضزی چٖٛ غٍّ یبة ، ٔمبیؿٝ ٚ ثطضؾی  Reviewؾطثطي 

 سغییطار ضخ زازٜ ضٚی ٔشٗ اظ ایٗ ػّٕٝ ا٘س .

طٜ ٞب ، ، زؾشٛضار ٔرشّف ٘حٜٛ ی ٕ٘بیف ضا زض ثط زاضز ٔٛاضزی ٕٞچٖٛ ٘حٜٛ ی ٕ٘بیف ، ثعضٌٕٙبیی ، قىُ ٕ٘بیف دٙؼ Viewؾطثطي 

 قىؿز دٙؼطٜ ٞب ، ٕ٘بیف ذٍ وف یب ذُٛی ضإٞٙب ٚ ...

زض فهُ آیٙسٜ ثٝ قىُ وبّٔشطی زض ٔٛضز اثعاضٞبی سه سه اثعاضٞبی ٔٛػٛززض ؾطثطي ٞب زض ػبی ذٛز آقٙب ذٛاٞیٓ قس ٚ آ٘چٝ شوط قس سٟٙب 

 ٔطٚضی وّی ثط ؾط ثطٌٟبی ٘ٛاض ضیجٖٛ ثٛز .

ٌفشٝ  Add-ins ٞب ٞب ايبفٝ وٙس ثٝ ایٗ ست ٞبی ايبفی ضا ثٝ ایٗ ٘ٛاض اثعاض ٞٓ قبیس ست Adobe Acrobat Readerٞبی ذبل ٔظُ،  ثط٘بٔٝ

 .قٛز ٔی

 Ribbons وطزٖ ایٗ Minimize وٛچه وطزٖ

 Ribbons سٛا٘س ایٗ ٘ٛاض زض نٛضر ػبیٍیط ثٛزٖ سط قٛز ٚ ثٝ ضاحشی ٔی  َطاحی قسٜ اؾز سب وبضوطزٖ ثب ٘طْ افعاض ثطای قٕب ضاحز 

Minimize قٛز. 

  .وّیه وٙیس سب ایٗ دٙؼطٜ ٘كبٖ زازٜ قٛز The Ribbonزض لؿٕز ضاؾز ضٚی ٌعیٙٝ .1
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Ribbon 1 

 

 .زٚثبضٜ ضٚی آٖ وّیه ویٙس Minimizeثطای وٛچه قسٖ  .2

 

 .قٛز احشیبػی ٘ساضیس ٔرفی ٔیقٛز اٌطچٝ، زٚثبضٜ ایٗ ست ٚلشی ثٝ آٖ  ثب وّیه وطزٖ ضٚی ست زٚثبضٜ ایٗ ست ٘كبٖ زازٜ ٔی

  

  Ribbonsؾفبضقی وطزٖ 

سط ضا   سٛا٘یس حشی ٌطٚٞی ثؿیبض ٚؾیٕ ٌیط٘س ٚ ٔی ٞب ٕٞیكٝ زض ایٗ زؾشٝ ػبی ٔی سٛا٘یس آٖ ضا ؾفبضقی وٙیس ٌعیٙٝ ثب ؾبذشٗ ست ذٛزسبٖ ٔی 

  .سٛا٘یس ست ذٛزسبٖ ضا ٞٓ ؾبظٔب٘سٞی وٙیس  ٞٓ ایؼبز وٙیس اٌط ثرٛاٞیس ٔی

 .ٞبیی ضا ثٝ ایٗ ست ايبفٝ ٕ٘ٛزٜ ٚ یه ست ؾفبضقی ضا ثؿبظیس ٞبی زیٍط ٞٓ ٌعیٙٝ ستحشی اظ 

 

 .قٛز وّیه وٙیس ایٗ نفحٝ ٘كبٖ زازٜ ٔی Customize the ribbons ضٚی ٘ٛاض اثعاض ضاؾز وّیه وٙیس ٚ ضٚی ٌعیٙٝ   .1
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Ribbon 2 

 

 قٛز ثب ٌطٚٞی زض وٙبض آٖ ػسیسی ایؼبز ٔیوّیه وٙیس ٚ ست  New Tab ضٚی  . 2

 .ُٕٔئٗ قٛیس وٝ ٌطٜٚ ػسیس ؾبذشٝ قسٜ اؾز   .3

 .ٞبیی ضا ثٝ ایٗ ٌطٜٚ ايبفٝ وٙیس سٛا٘یس ٌعیٙٝ ضا ثع٘یس ٚ ایٙىٝ حشی ٔی Add اظ ؾٕز چخ ٌعیٙٝ ٔٛضز ٘ٓطسبٖ ضا ا٘شربة وٙیس ثٗس ٌعیٙٝ   .4

  .وّیه وٙیس Ok یٞب ضا ايبفٝ وطزیس حبلا ضٚ ٚلشیىٝ ٌعیٙٝ  .5

وّیه وٙیس ثٝ دبییٗ دٙؼطٜ آٔسٜ  Choose commands from  وٙیس، دؽ ضٚی ٌعیٙٝ اٌط ایٗ ٌعیٙٝ ذٛزسبٖ ضا زض ِیؿز ٔكبٞسٜ ٕ٘ی٘ىشٝ : 

ٚ All commands ضا ا٘شربة وٙیس.  
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Scroll bar :ٜیب ٘ٛاض ِغع٘س 

دبییٗ ٔشٗ ذٛز حطوز وٙیس ٚ ثرف ٞبی ٔرشّف آ٘طا ٔكبٞسٜ وٙیس. اٌط ٘حٜٛ ی  ایٗ اثعاض ثٝ قٕب أىبٖ ٔی زٞس وٝ ثٝ قىُ ٖٕٛزی زض ثبلا ٚ

ٕ٘بیف ٔشٗ قٕب ثٝ قىّی ثبقس وٝ سٕبْ ٖطو نفحٝ ضا ٞٓ زض یه ٍ٘بٜ ٘شٛا٘یس ٔكبٞسٜ وٙیس ٘ٛاضٞبی ِغع٘سٜ ی افمی ٞٓ ثطای ٔكبٞسٜ ی  چخ 

 ٚ ضاؾز ْبٞط ٔی قٛ٘س .

Status bar :یب ٘ٛاض ٚيٗیز 

 قٕب ٚيٗیز فبیُ ػبضی ضا زض آٖ ٔكبٞسٜ ٔی وٙس .ٔحّی اؾز وٝ 

 اَلاٖبسی وٝ زض ٘ٛاض ٚيٗیز  ٔی سٛا٘یس ٔكبٞسٜ وٙیس ٖجبضسؿز اظ :

 سٗساز وُ نفحبر ٚ قٕبضٜ نفحٝ ای وٝ اوٖٙٛ زض حبَ ٔكبٞسٜ ی آٖ ٞؿشیس .

 سٗساز وّٕبسی وٝ سبوٖٙٛ زض فبیُ ػبضی ٘ٛقشٝ ایس .

 ٔی سٛا٘یس ظثبٖ ضا سغییط زٞیس# ظثبٖ فّٗی ٍ٘بضـ $وٝ ثب وّیه ضٚی آٖ

اؾز  print layoutقىُ ٕ٘بیف $وٝ زض فهُ ٞبی ثٗسی ثیكشط زضٔٛضز آٖ سٛيیح ذٛاٞیٓ زاز زض حبِز ِٕٔٗٛی  ثبیس ضٚی ٌعیٙٝ ی اَٚ وٝ 

 ثبقیٓ#

Zoom  ٔی قٛز سب ٖطو نفحٝ ضا  " ثبٖض100یب ثعضٌٕٙبیی ٕ٘بیف وٝ ثٝ ؾبزٌی ثب ضاؾز یب چخ ثطزٖ ٘ٛاض ِغعا٘سٜ لبثُ سٙٓیٓ اؾز.ٕ٘بیف

 ثٝ قىُ وبُٔ ٔكبٞسٜ وٙیٓ ٚ ٕٔٗٛلا ٌعیٙٝ ی ا٘شربثی ٔبؾز.

 

 

 

 ثُط ٔحیٍ وبض ٞبی ٔیبٖ آقٙبیی ثب ٔحیٍ ثط٘بٔٝ ٚ وّیس

ٞط فطزی ثطای وبض وطزٖ ثب ٔحیٍ ٘طْ افعاضی وٝ اظآٖ وبض ٔی وٙس ، سٙٓیٕبسی ضا ثٝ قىُ قرهی سطػیح ٔی زٞس . زض ایٗ ثرف ٔطٚضی ثط 

 ذٛاٞیٓ زاقز . WORDا٘ؼبْ  ایٗ سٙٓیٕبر ٚ اؾشفبزٜ اظ وّیسٞبی ٔیب٘جط ٔحیٍ وبض ثط٘بٔٝ ی 

Ruler:یب ذٍ وف 

pic-word- 6 
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ذٍ وكی لبثُ ٕ٘بیف اؾز وٝ ٕٔٗٛلا ثؿیبضی اظ وبضثطاٖ سطػیح ٔی زٞٙس اظ آٖ  WORDزض ؾٕز چخ ٚ ثبلای نفحٝ ی وبض زض ثط٘بٔٝ ی 

 ثطای زاقشٗ ٘ٓٓ ثیكشطی زض اؾٙبزی وٝ سِٛیس ٔی وٙٙس ، اظآٖ اؾشفبزٜ وٙٙس . 

٘ٛاض ِغعا٘ٙسٜ ی ٖٕٛزی اظ آیىٖٛ ٔیب٘جط ٕ٘بیف ذٍ اؾشفبزٜ زض نٛضسی وٝ ذٍ وف ٕ٘بیف زازٜ ٕ٘ی قٛز قٕب ٔی سٛا٘س اظ ؾٕز ضاؾز ثبلای 

 وٙیس .

 

 

 

 

 

 

 

 

ٞٓ ٔی سٛا٘یٓ ٚيٗیز ٕ٘بیف ذٍ وف ٞب ضا ثٝ   viewزض ست  Rulerضٚـ زیٍط ٕ٘بیف یب ٖسْ ٕ٘بیف ذٍ وف ٞب :  ثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ی 

 قىُ زِرٛاٜ سٗییٗ وٙیٓ .

 

pic-word- 8 
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 ومایش یا عذم ومایش خط کش 
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Replace Ctrl+H Home tab, Editing group 

 وّیسٞبی ٔیب٘جط ٔطثٌٛ ثٝ ّٖٕیبر فبیُ ٞب 

Command Shortcut Ribbon Location 

New Ctrl+N File tab, New command 

Open Ctrl+O File tab, Open command 

Save Ctrl+S File tab, Save command 

Print Ctrl+P File tab, Print command 

Help F1 
Help button at top right of 

Ribbon 

New Page Ctrl+Enter Insert tab, Pages group 

 

 

 وّیسٞبی ٔیب٘جط ظیط زض سبیخ فبضؾی یب ٖطثی ثطای قٕب ٔفیس ذٛاٞس ثٛز .

 + Shift ف;  ،                                َٔىؽ $وبٔب، ٚیطٌَٛ# + Shift ی;  ِ                    ؿطٜو

 + Shift ؼ; ُ                    يٕٝ
 ٘;  ؛   َٔىؽ َٛلا٘ی $ٚیطٌَٛ ٚاضٚ٘ٝ وٝ یه ٘مُٝ ظیط آٖ اؾز#

Shift + 

 + Shift َ;   ٠                                            ٜ ٕٞعٜ زاض + Shift ـ;  َ                فشحٝ

 + Shift ز;    أ                                         اِف ٕٞعٜ زاض + Shift ة;  ّ                سكسیس

 + Shift ض;   ؤ                                           ٚاٚ ٕٞعٜ زاض + Shift و;  ً        سٙٛیٗ فشحٝ

 + Shift# اِف$ ا;  آ                                       اِف ثب ولاٜ + Shift ل;  ٌ        سٙٛیٗ يٕٝ

 Shift ر;  ـ                      $ثطای ازأٝ زازٖ حطف ٚؾٍ، وكف# + Shift ص; ٍ         سٙٛیٗ وؿطٜ

+ 

 

 

 

 

 ایؼبز یه ؾٙس ػسیس ٚ سٙٓیٕبر اِٚیٝ 
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، ثب وّیه Word سطی ٔب٘ٙس دیكطفشٝدطزاظٞبی  أب زض ٚاغٜ .قٛز ، سٟٙب یه ؾٙس ذبِی ثبظ ٔیNew ٌعیٙٝ  دطزاظٞبی ؾبزٜ ثب وّیه ضٚیٜ  زض ٚاغ

 .ٌیطز ، چٙسیٗ ٌعیٙٝ ثطای ا٘شربة، دیف ضٚی وبضثط لطاض ٔیNew ضٚی

وّیه وبفی اؾز ضٚی ٔٛضز زِرٛاٜ  ثطای ایؼبز ا٘ٛأ ؾٙس ٚ دطٚغٜ ٚػٛز زاضز. اٍِٛٞبی ٔشٖٙٛی  #available  Templates  $  زض ایٗ لؿٕز

 .وٙیس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثطای ظٔب٘ی وٝ ٔی ذٛاٞیٓ یه ؾٙس ذبِی ثبظ وٙیٓ ٔٛضز اؾشفبزٜ لطاض ٔیٍیطز . blank documentٔٛضز 

 ضا وّیه وٙیٓ .  createوبفی اؾز ٌعیٙٝ ی زِرٛاضٜ ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ زوٕٝ ی 

ثبقس. چٙس وّٕٝ سبیخ وٙیس. ثطای ضفشٗ ثٝ  ٔحُ آغبظ سبیخ وطزٖ ٔیی  قٛز وٝ ٘كبٖ زٞٙسٜ ظٖ زیسٜ ٔی  زض ایٗ ؾٙس ذبِی یه ٘كبٍ٘ط چكٕه

 ٚ ثبٖض ٔی قٛز سب یه دبضاٌطاف ػسیس ایؼبز قٛز . ٘بْ زاضز Paragraph break ضا فكبض زٞیس. ایٗ حطوز Enter ذٍ ثٗس وبفی اؾز وّیس

 ز .اؾ CTRL+ Nوّیس ٔیب٘جط ثطای ایؼبز یه فبیُ ػسیس ذبِی فكطزٖ ٕٞعٔبٖ وّیسٞبی : 

 

 افعاض  وّیس زض ٔحیٍ ٘طْ ٚ نفحٝ Mouseانَٛ وبض ثب 

pic-word- 11 
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شفبزٜ ثطای حطوز زض ضٚثبٖ یب ا٘شربة فطٔبٖ اظ ٘ٛاض اثعاض زؾشطؾی ؾطیٕ زض ثبلای دٙؼطٜ ٔی سٛاٖ اظ ٔبٚؼ اؾشفبزٜ وطز .ضٚثبٖ ْٚبیف ضا ثب اؾ

فطأیٗ ٔطسجٍ ثب آٖ ْٚیفٝ ضا دیسا وٙیس ٚ ثطای اؾشفبزٜ اظ اظ ؾطثطي ٞب ؾبظٔب٘سٞی ٔیىٙس . زض ٞط ؾطثطي ٔكرم ، ٔی سٛا٘یس ٌطٟٚٞبیی اظ 

 ٞط وساْ ثب اؾشفبزٜ اظ ٔبٚؼ  ضٚی آٟ٘ب وّیه وٙیس .

ثٝ َٛض وّی اٌط ٔبٚؼ ضا ثٝ قىُ ثی حطوز ٚ آضاْ وٙبض اثعاضی ٍ٘ٝ زاضیس ٚضز زض سٛيیحی وٛسبٜ وبضثطز آٖ زوٕٝ ضا ثطای قٕب قطح ذٛاٞس 

 ٔی ٌٛیٙس . tool tipزاز ثٝ ایٗ سٛيیحبر وٛچه 

 ثطای ا٘شربة فطأیٗ ثب ٔبٚؼ :

 اثشسا ضٚی ؾطثطٌی وٝ قبُٔ فطٔبٖ ٔٛضز ٘ٓط قٕبؾز وّیه وٙیس. -1

 ضٚی ٔشٗ یب دبضاٌطافی وٝ ٔی ذٛاٞیس آ٘طا ٚیطایف وٙیس وّیه وٙیس. -2

 ثٝ فطٔبٖ ٔٛضز ٘ٓط ذٛز اقبضٜ وٙیس. -3

 وٙس . ضٚی فطٔبٖ ٔٛضز ٘ٓط وّیه وٙیس سب ثط٘بٔٝ زؾشٛض قٕب ضا اػطا -4
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ٞٓ لبثُ اؾشفبزٜ اؾز .٘ٛاض  MINIٚ اظ َطیك ٘ٛاض اثعاض  homeاثعاضٞبیی وٝ ثطای ٚیطایف ٔشٗ اؾشفبزٜ ٔی قٛ٘س ثسٖٚ ٔطاػٗٝ ثٝ ؾطثطي 

 اؾز . homeقبُٔ سطویجی اظ فطأیٗ ٔٛػٛز زض ٌطٜٚ فٛ٘ز ٚ دبضاٌطاف زض ؾطثطي  miniاثعاض 

 MINIثطای وبض ثب ٘ٛاض اثعاض 

 # ْبٞط ٔی قٛز.backstage viewثٝ َٛض قفبف دكز نحٙٝ ی ٕ٘بیف $ miniٔشٗ ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا ا٘شربة وٙیس.٘ٛاض اثعاض  -1

 اض زٞیس .سب ٘ٛاض اثعاض ْبٞط قٛز.لط MINI٘كبٍ٘ط ٔبٚؼ ضا ٘عزیه یب ثبلای ٘ٛاض اثعاض  -2

 فطٔبٖ یب زوٕٝ ی ٔٛضز ٘ٓط ذٛزضا ا٘شربة ٚ وّیه وٙیس . -3

 

 

pic-word- 13 

ٞٓ وبفی اؾز وٝ ثٝ ٔحُ چكٕه ظٖ سٛػٝ وٙیٓ . اٌط چكٕه ظٖ زض زاذُ نفحٝ ثبقس أىبٖ  wordثطای اؾشفبزٜ اظ نفحٝ وّیس زض ٔحیٍ 

، زؾشطؾی ثٝ وّیسٞبی ٔیب٘جط فٗبَ قسٜ ثبقس نطفب أىبٖ اؾشفبزٜ  ALTاؾشفبزٜ ا ظسٕبْ وّیس ٞب ثٝ قىُ ٖبزی ٚػٛز زاضز ٚ اٌط ثب ظزٖ زوٕٝ ی 

 ضا ٔی ظ٘یٓ . ESCٌكز ثٝ حبِز ٖبزی وّیس اظ وّیس ٞبی سٗطیف قسٜ أىبٖ دصیط اؾز . ثطای ثبظ
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 ایؼبز یه ٔشٗ ؾبزٜ

س وٝ قٕب ٔی سٛا٘یس ثب سبیخ زوٕٝ ٞبی نفحٝ وّیس زض ٞط وؼبیی وٝ اقبضٜ ٌط لطاض زاقشٝ ثبقس ٔشٙی ضا زض آ٘ؼب سبیخ وٙیس . اٌط ٖلالٕٙس ٞؿشی

زض آ٘ؼب زٚثبض وّیه وٙیس ، ثب ایٙىبض چكٕه ظٖ ثٝ ٔحُ چكٓ ظٖ ثٝ ػبی زیٍطی ٔٙشمُ قٛز وبفی اؾز ٔبٚؼ ضا زض ٔحُ زِرٛاٜ ثطزٜ ٚ 

 زِرٛاٜ قٕب ٔٙشمُ ٔی قٛز ٚ اٌط قطٚٔ ثٝ سبیخ وٙیس ٘ٛقشٝ ٞب زض آ٘ؼب ٘ٛقشٝ ذٛاٞس قس .

ضا ثع٘یس  enter، ا٘شٟبی ٔشٗ ضا سكریم ٔی زٞس ، ثٙبثط ایٗ لاظْ ٘یؿز ٚلشی زض حبَ ٘ٛقشٗ ٞؿشیس زض ا٘شٟبی ذٍ ٞب زوٕٝ ی  word٘طْ افعاض 

اؾشفبزٜ وٙیس وٝ ٔی ذٛاٞیس دبضٌطاف ػسیسی ایؼبز  Enterثٝ ٚلز لاظْ چكٕه ظٖ ثٝ ذٍ ثٗسی ٔٙشمُ ٔی قٛز . فمٍ ٍٞٙبٔی اظ زوٕٝ ی 

 وٙیس .

 ٕٞبُ٘ٛض وٝ ٌفشٝ قسٜ ثٛز ثطای سغییط ظثبٖ اظ ٘ٛاض ٚيٗیز اؾشفبزٜ وطز ضاٜ زیٍط اؾشفبزٜ اظ وّیسٜ ای ٔیب٘جط ظیط اؾز :

 ؾٕز ضاؾز نفحٝ وّیس. ALT+shift فبضؾی : 

 ؾٕز چخ نفحٝ وّیس  ALT+shiftاٍّ٘یؿی   
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pic-word- 16 

 ٔی ثبقٙس . docاؾز . ٘ؿرٝ ٞبی لجّی   docxثٝ ثٗس  2007فطٔز اؾشب٘ساضز فبیُ ٚضز اظ ٘ؿرٝ 

ٕٞچٖٛ سٕبْ ٘طْ افعاضٞب فطٔز ٞبی ػسیس سٛؾٍ ٚضغٖ ٞبی لسیٕی ثط٘بٔٝ لبثُ ذٛا٘سٖ ٕ٘ی ثبقس. ٚ اٌط اظ أىب٘بر ػسیس ثط٘بٔٝ ی ٚضز 

اؾشفبزٜ وٙیس ٚ آ٘طا ثب ٘ؿرٝ ٞبی لسیٕی شذیطٜ وٙیس لبثّیز ٞبی ػسیسی وٝ زض ٘ؿرٝ ٞبی لجّی ٚػٛز ٘ساض٘س اطط ذٛز ضا اظ زؾز  2010

 ذٛاٞٙس زاز . 

ضا وّیه وٙیس زض  do not ask me againثٝ ٕٞیٗ زِیُ ٞٓ ٍٞٙبْ شذیطٜ ثب فطٔز ػسیس زض ایٗ ٔٛضز ثٝ قٕب یبز آٚضی ٔی وٙس .اٌط ٌعیٙٝ ی 

 زفٗبر ثٗسی ایٗ ؾٛاَ ٚ یبز آٚضی ا٘ؼبْ ٘رٛاٞس قس .
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 ضا زض ثرف ثبلای دٙؼطٜ ٕ٘بیف ذٛاٞس زاز .ثٗس اظ شذیطٜ وطزٖ فبیُ ٘بْ فبیُ 

 

pic-word- 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Wordٞب زض ثط٘بٔٝ  دؿٛ٘س فبیُ

لبثُ  2007ٔی ثبقس ٚ ایٗ ایٗ ذطٚػی زض ٘ؿرٝ ٞبی لجُ اظ  word 2010 ،docxٕٞبٍ٘ٛ٘ٝ وٝ زض ثرف لجُ ٌفشٝ قس دؿٛ٘س فبیُ ٞبی 

ٔی ثبقس  docxثٛز٘س ٚ سفبٚسٟبیی ثب قیٜٛ ی ػسیس آٖ وٝ  word  ،docزض  2007اؾشفبزٜ ٕ٘ی ثبقس . چطا وٝ دؿٛ٘س فبیّٟبی ٘ؿرٝ ٞبی لجُ اظ 

 زاض٘س .

ٖ ٚ وبض ثب فبیّٟبیی وٝ ثب فطٔز ٞبی لسیٕی ٞؿشٙس ضا ٔی زٞٙس أب َجك یه لبٖسٜ ی ٖٕٛٔی زض ٘طْ افعاضٞب ، ٘ؿرٝ ٞبی ثبلاسط أىبٖ ثبظ وطز

 ٘ؿرٝ ٞبی لسیٕی أىبٖ ثبظ وطزٖ فبیُ ػسیس ضا ٘ساض٘س .

ذٛز شذیطٜ وٙیس ٚ زضػبیی وٝ ٘طْ افعاض ٚضز آٖ لسیٕی سط اؾز  word 2013یب   word 2010ثٙبثط ایٗ اٌط ٔی ذٛاٞیس فبیّی ضا ثب ٘طْ افعاض 

 ا٘شربة وٙیس . docثبظ وٙیس حشٕب سٛػٝ زاقشٝ ثبقیس وٝ ٍٞٙبْ شذیطٜ ؾبظی فطٔز آ٘طا 
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pic-word- 19 

 

 (Open)قسٜ  وطزٖ یه ؾٙس شذیطٜ ثبظ

 ضا ا٘شربة ٔی وٙیٓ .  CTRL+O  ٚ یب ٔٗبزَ آٖ وّیس ٞبی ٔیب٘جط   openثطای ثبظ وطزٖ فبیّی وٝ لجلا ایؼبز وطزٜ ایٓ اظ ٔٙٛی فبیُ ٌعیٙٝ ی 
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 ضا ٔی ظ٘یٓ .  openزض دٙؼطٜ ی وٝ ثبظ ٔی قٛز فبیُ ضا اظ ٔحُ زِرٛاٜ ا٘شربة وطزٜ ٚ زوٕٝ ی 

 

pic-word- 21 

 فطو ثطای شذیطٜ ٚ ثبظوطزٖ ؾٙس سغییط ٘بْ وبضثط ٚ ٔؿیط دیف

ٌعیٙٝ ی  Fileٔطثٌٛ ٔی قٛز اثشسا ثبیس اظ ٔٙٛی  wordثطای ا٘ؼبْ سٙٓیٕبر ٚ قرهی ؾبظی ٞبی زِرٛاٜ زض ٔٛضز آ٘چٝ ثٝ ّٖٕیبر فبیُ ٞب زض 

option  . ٓؾذؽ زض ٔیبٖ ٌعیٙٝ ٞبی آٖ ٔٛضز زِرٛاٜ ضا ثط حؿت يطٚضر ٚیطایف وٙیٓ .ضا ا٘شربة وٙی 
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٘بْ زِرٛاٞی ضا وٝ ٔی ذٛاٞیٓ    user name، زض ثرف  generalثٝ َٛض ٔظبَ اٌط ثرٛاٞیٓ ٘بْ ٘ٛیؿٙسٜ ٚ وبضثط فبیُ ضا سغیط زٞیٓ زض ثرف 

وبضثط  ثٝ ٖٙٛاٖ وبضثط ثط٘بٔٝ ٘ٛقشٝ قٛز زضع ٔی وٙیٓ ایٗ ٘بْ زض ٔكرهبر ٕٞطاٜ ٞط فبیّی وٝ ثب ایٗ ثط٘بٔٝ شذیطٜ وٙیٓ ذٛاٞس ثٛز ٚ ثٝ ٖٙٛاٖ

 ٔحؿٛة ٔی قٛز . ٘ٛقشٝ قسٜ اؾز وٝ ٔرفف ٘بْ وبضثط initialsآٖ فبیُ قٙبذشٝ ذٛاٞس قس . زض دٙؼطٜ ی وٛچه ظیطٕٞبٖ ثرف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ٔی سٛا٘یٓ ٔحُ دیف فطو شذیطٜ ؾبظی فبیُ ٞب ٚ ٘یع ٔحُ شذیطٜ ؾبظی فبیُ ٞبی ذٛزوبض دكشیجبٖ ،  optionاظ دٙؼطٜ ی   Saveزض ثرف 

 یطٜ ٔی قٛ٘س ضا ٔكرم وٙیٓ .ظٔبٖ شذیطٜ ؾبظی ذٛزوبض ، فطٔز فبیُ ػبضی ٚ فٛ٘شٟبیی وٝ ٕٞطاٜ فبیُ شذ
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 ثط ٞبی ٔیبٖ افعاض ٕٞطاٜ ثب وّیس ثؿشٗ یه ؾٙس ٚ ذطٚع اظ ٘طْ

ضا ا٘شربة ٔیىٙیٓ زض ایٙهٛضر فمٍ فبیُ ػبضی ثؿشٝ ٔی قٛز ٚ اٌط فبیُ زیٍطی زض ٘طْ  Closeثطای ثؿشٗ فبیُ ػبضی اظ ٔٙٛی فبیُ ٌعیٙٝ ی 

ثبظ زاقشٝ ثبقیٓ ثؿشٝ ٘رٛاٞس قس . فبیّی وٝ زض حبَ ثؿشٝ قسٖ اؾز اٌط آذطیٗ سغییطاسف شذیطٜ ٘كسٜ ثبقس ایٗ ُّٔت ضا ػٟز  Wordافعاض 

 شذیطٜ ؾبظی یبز آٚضی ٔی وٙس .

 

pic-word- 25 

 ٘یع اؾشفبزٜ ٔی قٛز . CTRL+F4ثطای ثؿشٗ فبیُ ػبضی اظ وّیسٞبی ٔیب٘جط 

 exitضا ثٝ سٕبٔی ثجٙسیٓ ٔی سٛا٘یٓ اظ زوٕٝ ی يطثسض ؾٕز ضاؾز ثبلای نفحٝ اؾشفبزٜ وٙیٓ ٚ یب ٌعیٙٝ ی  wordاٌط ثرٛاٞیٓ ذٛز ٘طْ افعاض 

 زض ٔٙٛی فبیُ ضا وّیه وٙیٓ .

 

 #Draft/Outline/Web Layout /Full Screen/Print Layoutؾٙس $ٕ٘بزٞبی ٞبی ٕ٘بیف ضٚـ

 ثطٚیٓ ٔی سٛا٘یٓ ، ٔٛاضزی وٝ ٔطثٌٛ ثٝ ٕ٘بیف ؾٙس ػبضی ٔی قٛز ضا سٗییٗ وٙیٓ . viewاٌط زض ثرف ضٚثبٖ ثٝ ست 

 زض ثكد اَٚ دٙغ ٌعیٙٝ زاضز وٝ ثطای سٗییٗ ضٚـ ٕ٘بیف ٔٙبؾت اظ آٟ٘ب اؾشفبزٜ ٔیىٙیٓ .
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Print layout:  ٕٝٙ٘بیف زضٚيٗیز ٔٙبؾت چبح اؾز ، آ٘چٝ ٔب زضایٗ حبِز ٔكبٞسٜ ٔی وٙیٓ ثٝ ٕٞیٗ قىُ لبثُ چبح ذٛاٞس ثٛز. ایٗ ٌعی

 ثیكشطیٗ وبضثطز ضا زض حبِز ٖبزی زاضز .

Full screen readingدسیس ٔی قٛ٘س سب فًبی : ٕ٘بیف سٕبْ نفحٝ اؾز وٝ ثطای ُٔبِٗٝ ٔشٗ ٔٙبؾت اؾز ٚ اثعاض ٚیطایكی ٚ ؾبیط أىب٘بر ٘ب

 ؾٕز ضاؾز ثبلای نفحٝ زض ٘ٓط ٌطفشٝ قسٜ اؾز. Closeثیكشطی ثطای ُٔبِٗٝ ؾٙس ثبلی ثٕب٘س ثطای ذطٚع اظ حبِز سٕبْ نفحٝ ٌعیٙٝ ی 

Web layout: اظ ا٘شربة ایٗ ٌعیٙٝ ثبٖض ٔی قٛز سب ؾٙس ػبضی ثٝ ٖٙٛاٖ یه نفحٝ ی ٚة زیسٜ ٔی قٛز. اظ ایٗ ٌعیٙٝ ذهٛنب زض ظٔب٘ی و ٝ

 ثط٘بٔٝ ثطای ذطٚػی ٌطفشٗ یه فبیُ ٚة اؾشفبزٜ ٔی وٙیٓ اؾشفبزٜ ٔی قٛز .

Outline. زض ایٗ حبِز ؾٙس ثٝ قىُ ؾط فهُ ٞب ٕ٘بیف زازٜ ٔیكٛز ٚ اثعاضٞبی ٔسیطیز ؾط فهُ ٞب ٞٓ ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز : 

Draft ٔٛاضزی چٖٛ ؾطثطي ٞب ٚ دبثطي ٞب ٕ٘بیف زازٜ ٕ٘ی قٛز.:  ٕ٘بیكی ؾبزٜ اظ ٔشٗ ثطای ٔطٚض ٚ ٚیطایف ؾطیٕ آٖ اؾز زض ایٗ حبِز 

 print layoutٕٞبٖ َٛض وٝ ٌفشٝ قس ایٗ ٌعیٙٝ ٞب زض ٘ٛاض ٚيٗیز ٞٓ ٞؿشٙس ٚ ٌعیٙٝ ای وٝ ثیف اظ ٕٞٝ ٔٛضز اؾشفبزٜ ی ٔب لطاض ٔیٍیطز :

 اؾز .

 Ruler/Grid Line/Thumbnails/Document Map)آقٙبیی ثب $

ْبٞط ٔی قٛز  Wordٚػٛز زاضز وٝ ثب فٗبَ وطزٖ اٖ یه دٙؼطٜ زض ؾٕز چخ یب ضاؾز  navigation paneٌعیٙٝ ی ای ثٝ ٘بْ  viewزض ست 

 ٚ ٕ٘بیی وّی اظ ؾٙس ػبضی ٚ ٌطزـ ثیٗ نفحبر ٚ ؾط فهُ ٞب ٔی سٛا٘س ٔفیس ثبقس .  document mapوٝ ایٗ دٙؼطٜ ثطای ٔكبٞسٜ ی 

Thumbnails نفحبر زض ایٗ دٙؼطٜ ٌفشٝ ٔی قٛز وٝ ثٝ انُلاح ٞط نفحٝ ضا ثٙس اٍ٘كشی ٕ٘بیف ٔی زٞس.، ثٝ ٘حٜٛ ی ٕ٘بیف وٛچه 
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 ٚػٛ زض ٔشٗ ٚیطایف ٔشٗ ٚ ػؿز -فهُ زْٚ 

 

 

 

 

 

 ػبیی ٚ حطوز زض ٔشٗ ضٚـ ػبثٝ

 ا٘یس ثیٗ آٟ٘ب ػبثؼب قٛیس ثطای ایٙىبض وبفی اؾز :اٌط قٕب زٚ یب چٙس ؾٙس ٔرشّف ضا ثٝ قىُ ثبظ زاقشٝ ثبقیس ثٝ ؾبزٌی ٔی سٛ

 وّیه وٙیس . viewضٚی  ست  .1

 وّیه وٙیس. switch windows. ضٚی 2

 اظ ٔیبٖ ِیؿشی اظ اؾٙبز ثبظ وٝ زض ا٘شٟبی ٔٙٛ ْبٞط قسٜ اؾز ضٚی ؾٙس زِرٛاٜ ذٛز وّیه وٙیس. .3

 

 

 

 

 

 

    

 

ٕٞبُ٘ٛض وٝ اقبضٜ قسٜ ثٛز ٔحُ اقبضٜ ٌط ٘كبٖ ٔی زٞس وٝ ٘ٛقشٗ یب ٚیطایف زض وؼب ا٘ؼبْ ٔی قٛز ، ثطای ٞط حطوز زازٖ اقبضٜ ٌط ٔی 

 اظ ضٚی نفحٝ ی وّیس ذٛز اؾشفبزٜ وٙیس . سٛا٘یس اظ وّیس ٞبی حطوشی 

زض ایٗ فهُ قٕب ثب ٘ىبر ثیكشطی زض ٔٛضز ثطای ٚیطایف  ٔشٗ ذٛاٞیس آٔٛذز.ٚ ٔشٗ ضا ثٝ قىّی وٝ ٔی ذٛاٞیس آضاؾشٝ 

زیٍطی اظ ؾٙس ٔٙشمُ ذٛاٞیس وطز. ٔشٗ ضا اظ ػبیی ثٝ ػی زیٍط وذی ذٛاٞیس وطز یب ثط حؿت ٘یبظ ثركی اظ ؾٙس ضا ثٝ ػبی 

 ذٛاٞیس وطز.

یبفشٗ یه ٚاظٜ یب یه ٖجبضر ز ضٔشٗ ٞبی َٛلا٘ی وبضی اؾز وٝ ثب اؾشفبزٜ اظ اثعاضٞبیی وٝ زض ایٗ فهُ ذٛاٞیس آٔٛذز 

 ؾبزٜ ذٛاٞس قس .
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 ٞبی ذبل وبضاوشطٞب ٚ ٕ٘بز زضع

ٍٞٙبٔی وٝ  زض ٚضز ٍٞٙبْ سبیخ وطزٖ ٔشٗ ٞط وساْ اظ اٖساز یب حطٚف ضا ٔی ظ٘یٓ یه وبضاوشط زضع ٔی قٛز . ثًٗی اظ وبضاوشط ٞب ذبل 

 ٞؿشٙس .  

 ٕٔىٗ اؾز ثطذی اظ ایٗ وبضوشط ٞبی ذبل حشی زیسٜ ٘كٛ٘س أب ّٖٕىطز ذبل ذٛز ضا زاقشٝ ثبقٙس .

 ثبٖض ٔی قٛز وٝ دبضاٌطاف ػبضی سٕبْ قسٜ ٚ ثٝ اثشسای دبضاٌطاف ثٗسی ثطٚیٓ .  Enterثٝ َٛض ٔظبَ فكطزٖ زوٕٝ ی 

ٞبی  اظ لجیُ ٘كب٘ٝ word ٞبی ٔرفی ٘كب٘ٝ homeاظ ؾطثطي    ٚ یب وّیه ثط ضٚی ٕ٘بز  Shift+Ctrl+8 ظٔبٖ وّیسٞبی ثب فكطزٖ ٞٓ

 .قٛز ٕ٘بیبٖ ٔی (Space)دبضاٌطاف، ؾُط ػسیس، فبنّٝ ثیٗ وّٕبر

ضا وّیه  more symbolsضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ٌعیٙٝ ی  symbolٌعیٙٝ ی  insertثطای ٚاضز وطزٖ وبضوشطٞبی ذبل ٔی سٛا٘یس اظ ؾطثطي 

یس ٔی سٛا٘ insert٘بْ زاضز ٚ ثب ا٘شربة ٞط ٔٛضز ٚ ؾذؽ وّیه زوٕٝ  special charactersوٙیس . زض دٙؼطٜ ای وٝ ثبظ ٔی قٛز ست زْٚ 

 وبضاوشط زِرٛاٜ ذٛز ضا زض ٔحُ ٔىبٖ ٕ٘ب زضع وٙیس .

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٔی سٛا٘یس ثطای زضع وبضوشط ذبل زِرٛاٜ ذٛز یه وّیس ٔیب٘جط ایؼبز وٙیس . shortcut keyثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ی 

special characters  
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ٔی سٛا٘یس ثٝ ثط٘بٔٝ ی ٚضز ثٍٛییس وٝ ثب فكطزٖ وساْ وّیسٞبی سطویجی ثٝ قىُ ذٛزوبض ٔٛضزی ضا ثٝ ٔٛضز  autocorrectٚ ثب اؾشفبزٜ اظ 

 زِرٛاٜ قٕب سغییط زٞیس .

ی ثٝ َٛض ٔظبَ ٔی ذٛاٞیٓ  زض ٔشٗ ٞبی فبضؾی وٝ سبیخ ٔی وٙیٓ اظ ٘یٓ فبنّٝ اؾشفبزٜ وٙیٓ .٘یٓ فبنّٝ ػع وبضوشط ٞبی ِٕٔٗٛی ٘یؿز دؽ وبف

 بضوشط ذبل ٘یٓ فبنّٝ اؾشفبزٜ وٙیٓ .اؾز اظ و

وّیه وٙیس ٚ زض  symbols ضٚی ثط  ثطٚیس . زض آ٘ؼب insert اثشسا  ثٝ ثرف ، سٟٙب ثطای فٗبَ وطزٖ ٚ اؾشفبزٜ اظ آٖ ثبیس ٔطاحُ ظیط ضا َی وٙیس

 shortcut keyثٍطزیس ٚ ؾذؽ ضٚی   200c وس ثب وبضاوشطی ز٘جبَ ثٝ ، وس وبضاوشط ثرف زض  وّیه وٙیس. more symbols ازأٝ ثط ضٚی

 وّیه وٙیس .

 No-Width Optional Breakایٗ وبضاوشط زض دٙؼطٜ چٙیٗ ٘ٛقشٝ قسٜ اؾز : 

وّیه وٙیس. اوٖٙٛ وبض سٕبْ اؾز حبلا ثطای ایؼبز ٘یٓ  assign زض ایٗ نفحٝ وّیس ٞبی وٙشطَ + اؾذیؽ ضا ثب فكطزٖ آٟ٘ب ا٘شربة وٙیس ٚ ضٚی 

 .سٛا٘یس اظ ٔیب٘جط وٙشطَ + اؾذیؽ اؾشفبزٜ وٙیس ، ٞط ٚلز وٝ لاظْ قس ٔیفبنّٝ زض سبیخ وّٕبر 

 

 

 #Symbolوبض ثب فبیُ ٖلائٓ ذبل $

وٝ آذطیٗ ٌعیٙٝ آ٘ؿز ا٘شربة ٔیىٙیٓ  symbolضا ا٘شربة ٔیىٙیٓ . ؾذؽ ٌعیٙٝ ی  insertثطای اؾشفبزٜ اظ وبضوشط ٞبی ذبل ، اثشسا ؾطثطي 

 وٝ اقبضٜ ٌط زض آٖ لطاض زاضز زضع ذٛاٞس قس . . ٕ٘بزی وٝ ا٘شربة وٙیٓ زض ٔحّی 

 ایٗ ٕ٘بز ٕٞچٖٛ وبضاوشط ٞبی ِٕٔٗٛی لبثُ سغییط ضً٘ ٚ سغییط ا٘ساظٜ ٚ ػبثؼبیی اؾز .

ضا وّیه وٙیس سب دٙؼطٜ ی زضع  more symbolاٌط ٕ٘بز ذبل زِرٛاٜ قٕب زض ٔیبٖ ٔٛاضزی وٝ اوٖٙٛ ٕ٘بیف ٔی زٞس ٕ٘ٛز ثبیس ٌعیٙٝ ی 

 ٕ٘بزٞبی ذبل ْبٞط قٛز .

 

 

 

 

 

 

 

 ثب ٖٛو وطزٖ فٛ٘ز ٔیشٛا٘یٓ ثٝ قىُ ٞبی ٔشٙٛٔ ٚ ٔرشّف ػسیسی زؾز دیسا وٙیٓ . fontزض ثرف 

 اظ ػّٕٝ فٛ٘شٟبیی ٞؿشٙس وٝ ٕ٘بزٞبی ذبل وبضثطزی ذٛثی زاض٘س .  windings  ٚwebbingsفٛ٘ز ٞبی 
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 ض اوّیه ٔی وٙیٓ سب ٕ٘بز ٔٛضز ٘ٓط زض ػبیی وٝ اقبضٜ ٌطز زض آٖ لطاض زاقز زضع ٌطزز.  insertثب ا٘شربة ٕ٘بز ذبل زِرٛاٜ ، زوٕٝ ی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثط ثطای زؾشطؾی ثٝ ٖلائٓ ٔیبٖٞبی  سٗطیف وّیس

ثطای آٖ وّیس ٔیب٘جط ٞٓ سٗطیف وٙیس. ثطای  Shortcut keyزض نٛضسی وٝ اظ ٕ٘بزی ظیبز اؾشفبزٜ ٔی وٙیس ٔی سٛا٘یس ثب اؾشفبزٜ اظ زوٕٝ ی 

ضا وّیه ٔی وٙیٓ . زض دٙؼطٜ ای وٝ ْبٞط ٔی قٛز یه وّیس   shortcut keyایٙىبض اثشسا ٕ٘بز ٔٛضز ٘ٓط  وّیه ٔی وٙیٓ ٚ ؾذؽ زوٕٝ ی 

٘جبقس ضا ثطای ایٗ ٕ٘بز ذبل سٗطیف ٔی وٙیٓ ، ثب فكطزٖ زوٕٝ ی  wordسطویجی وٝ ثبیس اظ وّیس ٞبی سطویجی اؾشفبزٜ قسٜ ی اؾشب٘ساضز 

assing  . دؽ اظ ایٗ فكطزٖ ایٗ وّیس سطویجی ٔٛػت زضع ، ٕ٘بز ذبل زِرٛاٜ ٔب ذٛاٞس قس 
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سٗییٗ ٔی وٙیٓ وٝ وّیس ٔیب٘جطی وٝ سٗطیف وطزٜ ایٓ زض اٍِٛی سٕبْ نفحبر ثٗسی ٞٓ ٚػٛز  save change inٍٞٙبْ شذیطٜ وطزٖ زض ثرف 

 زاقشٝ ثبقس یب نطفب زض فبیُ ػبضی لبثُ اؾشفبزٜ ثبقس .

 

 ٚیػٜ ٞبی انَٛ وبض ثب وبضاوشط

ضا ٔی سٛاٖ  Wordٕٞبُ٘ٛض وٝ ٔكبٞسٜ فطٔٛزیس ، زض زٚ ثرف لجُ ثٝ سفًیُ ثٝ ٘حٜٛ ی وبض ثب وبضاوشطٞبی ٚیػٜ دطزاذشیٓ ،وبضاوشط ٞب ٚیػٜ زض 

نَٛ وّی ٕٞچٖٛ ٘ٛقشٝ ٞبی ِٕٔٗٛی لبثُ ٚیطایف ، سغییط ضً٘ ٚ ا٘ساظٜ ثب اؾشفبزٜ اظ اثعاض ٞبی ٔٛػٛز زض ٘ٛاض لبِت ثٙسی ٔشٗ ٔی ثبقٙس .ٚ ا

 وبض ثب آٟ٘ب فطق چٙسا٘ی  ثب وبضاوشط ٞبی ِٕٔٗٛی ٘ساضز 

سٛا٘ٙس ذیّی ثطای حطٚف چیٙی  ٞب ثیبٖ وّٕبر ٞؿشٙس وٝ ٔی ، ثطذی زیٍط اظ ا٘ٛأ فبنّٝوٝ زض ثركٟبی لجّی ثٝ آٖ اقبضٜ وطزیٓ ثؼع ٘یٓ فبنّٝ

 ثٝ َٛض ٔظبَ :.ای ٔفیس ٚالٕ قٛ٘س ٚ سبیخ حطفٝ

ذٛاٞیٓ ثیٗ زٚ وّٕٝ فبنّٝ ثبقس، أب ٞط زٚ زض یه ذٍ ٚ وٙبض ٞٓ لطاض ثٍیط٘س، ٘ٝ ایٗ وٝ ٘یٕی اظ ٖجبضر ٔب زض یه ذٍ ٚ  ٌبٞی ثٝ ٞط زِیُ ٔی

زض ذٍ ثٗس ٚالٕ قسٜ اؾز. ثطای ایٗ « ل#)»ایٓ وٝ ٖلأز اذشهبضی  ٚ زیسٜ« دیبٔجط اوطْ $ل#»ایٓ  ٘یٕی زض ذٍ ثٗس ثیفشس. ٔظلا سبیخ وطزٜ

 .زٞیٓ ضا ٕٞعٔبٖ فكبض ٔی Shift+Ctrl+Space ، زوSpaceٕٝ ٔٙٓٛض، ثیٗ زٚ وّٕٝ ثٝ ػبی

وٙٙس وٝ ثبلای  # اؾشفبزٜ ٔی-ذٛاٞیٓ ثیٗ زٚ وّٕٝ ذٍ فبنّٝ ثٍصاضیٓ. ذیّی اظ افطاز ثٝ ػبی زضع ذٍ فبنّٝ اظ ٖلأز ضیبيی ٟٔٙب $ ٌبٞی ٔیٚ 

 .چیٙی وٙیٓ ، وبضاوشط ذٍ فبنّٝ فبضؾی ضا زضؾز حطٚف«ر»زوٕٝ قیفز ٚ زضؾز آٖ اؾز وٝ ثب فكطزٖ ٕٞعٔبٖ  .قٛز ذٍ ٚالٕ ٔی
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ٚ .، ٌبٜ ذیّی ٔفیس ذٛاٞس ثٛزیسآقٙب قٛثب آٟ٘ب ، ثطذی وبضاوشطٞبی زیٍط ٞٓ ٞؿز وٝ اٌط Special Characters زض ٕٞبٖ نفحٝثٝ َٛض وّی 

 بضثطز ثطای ذٛز ضا قٙبؾبیی وٙیس .ٔٛاضز دط و ثطای آقٙبیی ثب آٟ٘ب وبفی اؾز وٝ ٞط وساْ اظ آٟ٘ب یىجبض أشحبٖ وٙیس سب

 

 #Selecting Textا٘شربة ٔشٗ $

# ، ثرف زِرٛاٜ ٔشٗ ضا  Dragثطای ا٘شربة ٔشٗ ٔی سٛا٘یٓ ثب وّیه وطزٖ ضٚی ثرف قطٚٔ ٚ وكیسٖ يٕٗ ٍ٘ٝ زاقشٗ زوٕٝ ی طجز چخ $ 

 ا٘شربة ٕ٘ٛز .

 ثٝ ٕٞطاٜ وّیس ٞبی حطوشی اؾز .   shiftضاٜ زیٍط ا٘شربة ٔشٗ اؾشفبزٜ اظ ٍ٘ٝ زاقشٗ وّیس 

 

 انَٛ ٚیطایف ٔشٗ 

 لطاض زاضز .  Homeوّیٝ اثعاضٞبی ٔٛضز ٘یبظ ػٟز ٚیطایف ٔشٗ زض ؾط ثطي 

 ؾٕز ضاؾز نفحٝ وّیس ، ظثبٖ ضا فبضؾی ٍ٘بضـ ضا فبضؾی ٔی وٙیٓ.  ALT+Shiftثطای ٍ٘بضـ ٔشٗ فبضؾی ثب اؾشفبزٜ اظ وّیس ٞبی 

 ضاؾز چیٗ ثٛزٖ ٌعیٙٝ ٞب ضا ُٔبثك ثب سهٛیط ظیط ا٘شربة ٔی وٙیٓ .ثطای ضاؾز ثٝ چخ ثٛزٖ ٚ 
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ؾٕز چخ نفحٝ وّیس ، ظثبٖ ٍ٘بضـ ضا سغییط     ٔی زٞیٓ ٚ زض  ALT+shiftٞط ٍٞٙبٔی وٝ ٘یبظ ثٝ اؾشفبزٜ اظ ظثبٖ اٍّ٘یؿی ثٛز ، ثب اؾشفبزٜ اظ 

نٛضر ٘یبظ ٚيٗیز چخ چیٗ ثٛزٖ ٚ یب ٍ٘بضـ اظ ؾٕز چخ ثٝ ضاؾز ضا ٘یع ٔی سٛا٘یٓ ثب وّیس ٞبی ٔرهٛل آٖ زض ٘ٛاض اثعاض آٟ٘ب ضا ٘یع 

  سغییط زٞیٓ .

 راست به چپ نوشتن 

 متن را در سمت راست صفحه می نویسد
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 اظ نفحٝ وّیس آٖ ثرف ا٘شربثی ضا ٔی سٛاٖ حصف ٕ٘ٛز . Deleteثب ا٘شربة ٔشٗ زِرٛاٜ ٚ فكطزٖ زوٕٝ  

 ٞٓ وبضاوشط ٞبی لجُ اظ ٔحُ اقبضٜ ٌط ضا دبن ٔی وٙس . Back spaceوّیس 

 ذلانٝ وطز :  وّیس ٞبی ٔیب٘جط ثطای  ٚیطایف ضا ٔی سٛاٖ زض ػسَٚ ظیط

 

 ّٖٕىطز  وّیس ٞبی ٔیب٘جط

 حطوز اقبضٜ ٌط ثٝ ؾٕز چخ 
  حطوز اقبضٜ ٌط ثٝ ؾٕز ضاؾز 

 حطوز اقبضٜ ٌط ثٝ ؾٕز ثبلا 
 ٗحطوز اقبضٜ ٌط ثٝ ؾٕز دبیی 

Home ا٘شمبَ اقبضٜ ٌط ثٝ ؾٕز اثشسای ذُط ػبضی 

End ا٘شمبَ اقبضٜ ٌط ثٝ ا٘شٟبی ذٍ ػبضی 

CTRL+home َاقبضٜ ٌط ثٝ ؾُط اَٚ ا٘شمب 

CTRL+End  ا٘شمبَ اقبضٜ ٌط ثٝ ؾُط آذط 

DEL  حصف وطزٖ ٔشٗ ا٘شربثی 

Backspace  حصف وطزٖ وبضاوشط ٞبی ؾٕز ضاؾز اقبضٜ ٌط $زض حبِز

 سبیخ فبضؾی#

Shift+ ا٘شربة اظ ٔحُ اقبضٌط  ثٝ ؾٕز چخ 

Shift+  ا٘شربة اظ ٔحُ اقبضٌط  ثٝ ؾٕز ضاؾز 

Shift+ ة اظ ٔحُ اقبضٌط  ثٝ ؾٕز ثبلاا٘شرب 

Shift+ ٗا٘شربة اظ ٔحُ اقبضٌط  ثٝ ؾٕز دبیی 

Shift+home  ا٘شربة اظ ٔحُ اقبضٌط  اثشسای ؾُط 

Shift+End ا٘شربة اظ ٔحُ اقبضٌط سب ا٘شٟبی ؾُط 

CTRL+A ٗا٘شربة سٕبْ ٔش 

CTRL+z $ ِٜغٛ فٗبِیز ا٘ؼبْ قسUndo# 

Dclick  ّٕٝا٘شربة وّٕٝ  ضٚی و 

 ا٘شربة دبضاٌطاف ؾٝ ثبض وّیه ضٚی وّٕٝ 

CTRL+B يریٓ وطزٖ ٔشٗ ا٘شربثی 

CTRL+I  ٔبیُ وطزٖ ٔشٗ ا٘شربثی 

CTRL+U ظیط ذٍ زاض وطزٖ ٔشٗ ا٘شربثی 

CTRL+] ثعضي وطزٖ ا٘ساظٜ ٔشٗ ا٘شربثی 

CTRL+[ وٛچه وطزٖ ا٘ساظٜ ٔشٗ ا٘شربثی 
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Keep text only .فمٍ ٔشٗ ضا حفّ ٔیىٙس ، 

Paste special .٘یع ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس سب یه فطاذٛا٘ی ٚیػٜ ثب حفّ ذهٛنیبر ٔطثٌٛ ثٝ یه ٘طْ افعاض زیٍط ضا زاقشٝ ثبقیس 

 

 #Cut  ٚ Pasteا٘شمبَ ٔشٗ $

اظ ٔیبٖ ٌعیٙٝ  copyیب اَلاٖبر آ٘طا ا٘شمبَ زٞیٓ زض ٔطحّٝ ی اَٚ ثٗس اظ ا٘شربة ثؼبی ا٘شربة ٌعیٙٝ ی  اٌط ثرٛاٞیٓ ثؼبی وذی وطزٖ ٔشٗ

 #CTRL+Xضا ا٘شربة ٔیىٙیٓ . $ CUTٞبی ضایز وّیه ٌعیٙٝ ی 

اقز سب زض ٔحُ ،آ٘چٝ ا٘شربة قسٜ اؾز ثٝ حبفٓٝ ٔٛلز ثطزٜ ٔی قٛز ٚ زض ٔحُ ٔٙجٕ ذٛز زیٍط ٚػٛز ٘رٛاٞس ز CUTثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ی 

 # وٙیٓ . pasteزِرٛاٜ آ٘طا فطاذٛا٘ی $

 

 #Deleteوطزٖ ٔشٗ $ دبن

 اظ نفحٝ وّیس آٖ ثرف ا٘شربثی ضا ٔی سٛاٖ حصف ٕ٘ٛز . Deleteثب ا٘شربة ٔشٗ زِرٛاٜ ٚ فكطزٖ زوٕٝ  

 ٞٓ وبضاوشط ٞبی لجُ اظ ٔحُ اقبضٜ ٌط ضا دبن ٔی وٙس . Back spaceوّیس 

 

 # Undoٚیطایف $ ثبظٌكز ثٝ ٔطحّٝ لجُ اظ

 اؾشفبزٜ وٙیٓ . undoزض نٛضسی وٝ ثرٛاٞیٓ فطٔبٖ لجّی یب چٙس فطٔبٖ لجّی ذٛز ضا ِغٛ وٙیٓ ٔی سٛا٘یٓ اظ زؾشٛض 

ٞٓ ثؿیبض قٙبذشٝ  CTRL+Zثطای اؾشفبزٜ اظ ایٗ فطٔبٖ زض ٘ٛاض اثعاض زؾشطؾی ؾطیٕ ثبلا آیىٖٛ ٔرهٛل لطاض زازٜ قسٜ اؾز . وّیس ٔیب٘جط 

 قسٜ اؾز .

undo . ٔیشٛا٘س چٙسیٗ زؾشٛض ضا ثٝ قىُ ٔٙٓٓ ثٝ ٖمت ثطٌطزز . سٗییٗ سٗساز ایٗ زفٗبر زض سٙٓیٕبر ثط٘بٔٝ ا٘ؼبْ ٔی قٛز 

 #Redoاػطای ٔؼسز زؾشٛض $

 undoٔی سٛا٘یٓ آ٘طا سىطاض وٙیٓ . اٌط ثب  CTRL+yیب وّیس ٔیب٘جط  redoزض نٛضسی وٝ ا٘ؼبْ وبضی لبثُ سىطاض ثبقس ثب اؾشفبزٜ اظ زوٕٝ ی 

 ٔی سٛا٘یٓ زٚثبضٜ آٟ٘ب ضا ثیبٚضیٓ . redoفٗبِیز ٞبی ا٘ؼبْ قسٜ ضا ثٝ ٖمت ثطزٜ ثبقیٓ اظ 
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 وطزٖ ٔشٗ ٚػٛ ٚ دیسا ػؿز

وٝ زض ا٘شٟبی  find، ٌعیٙٝ ی  homeاٌط ٘یبظ زاضیس زض ٔیبٖ ٔشٗ فبیُ ػبضی ، ٚاغٜ یب ٖجبضر ذبنی ضا ػؿشؼٛ وٙیس ٔی سٛا٘یس اظ ؾطثطي 

 ثبظ ٔی قٛز . navigationؾز ضا ا٘شربة وٙیس .ثب ا٘شربة ایٗ ٌعیٙٝ ی دٙؼطٜ ضٚثبٖ لطاض ٌطفشٝ ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ضا وّیه وٙیس.  enterزض ثركی وٝ ثطای ٘ٛقشٗ ٔشٗ زض ٘ٓط ٌطفشٝ اؾز ، ٔشٗ ٔٛضز ٘ٓط ذٛزسبٖ ضا وّیه وٙیس ٚ زوٕٝ ی 

ٞبیی اظ ٔشٗ وٝ آٖ ٚاظٜ یب ٖجبضر زض آٖ آٔسٜ اؾز زض دٙؼطٜ ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز ٚ ثبوّیه ثط ضٚی ٞط وساْ ثٝ ؾبزٌی ٔی ِیؿشی اظ ثرف 

 سٛا٘یٓ ثٝ آٖ ثرف اظ ٔشٗ ٔٙشمُ قٛیٓ .

 

 

 #Findٚػٛی دیكطفشٝ $ ػؿز

ثطای ا٘ؼبْ سٙٓیٕبر ثیكشط ثط ضٚی ٔظّز وٙبض ٔحُ ػؿشؼٛ  وّیه وٙیس دٙؼطٜ ی ظیط ْبٞط ٔی قٛز . زض ایٗ دٙؼطٜ ٔی سٛا٘یس سٙٓیٕبر 

 ثیكشطی ضا ثط ضٚی ٘شبیغ ػؿشؼٛ زاقشٝ ثبقیس 
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 ثٝ قٕب وٕه ٔی وٙس سب ثطای ػؿشؼٛ أىب٘بر دیكطفشٝ ٚ وبّٔشطی ضا زض اذشیبض زاقشٝ ثبقیس .  ..Advance findا٘شربة ٌعیٙٝ ی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اؾز . CTRL+Fضاٜ زیٍط زؾشطؾی ثٝ ایٗ دٙؼطٜ  اؾشفبزٜ اظ وّیس ٔیب٘جط ایٗ ٌعیٙٝ 

 

 ػؿشؼٛی اقیب 

pic-word- 40 
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ٞب ، سهبٚیط ، ػسَٚ ٞب ، ؾطثطي ٚ دبثطي  ٚ وبٔٙز ٞب ی ٔٛػٛز زض ؾٙس ػبضی ضا ػؿشؼٛ وٙیس  ، وبفی اؾز  اٌط ٖلالٕٙس ٞؿشیس وٝ فطَٔٛ

 ٌعیٙٝ ی ٔطثٌٛ ثٝ آٖ ضا ا٘شربة وٙیس سب ٔٛضز ٞبی ٕٞؿبٖ ثب آ٘چٝ ذٛاؾشٝ ایٓ ٔكرم قٛ٘س .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 #Replaceػبیٍعیٙی ٔشٗ $آقٙبیی ثب 

ضا ا٘شربة وٙیٓ ٚ  replaceاٌط ثرٛاٞیٓ زض ؾٙس ػبضی ٚاغٜ یب ٖجبضسی ضا ثب ٚاغٜ یب ٖجبضر زِرٛاٜ ػبیٍعیٗ وٙیٓ وبفی اظ دٙؼطٜ ی ثبلا ٌعیٙٝ ی 

 . ا٘چٝ ٔی ذٛاٞیس ػبیٍعیٗ قٛزضا ثٙٛیؿس replace withا٘چٝ ٔی ذٛاٞیس ػؿشؼٛ قٛز ٚ زض ثرف   find whatزض ثرف 

 replaceػبیٍعیٙی ضا زض آٖ ٔٛضز ا٘ؼبْ ٔی زٞس ٚ  Replace، ٚاغٜ ی ٔٛضز ٘ٓط ضا ػؿشؼٛ ٔی وٙس .  Find nextثب فكطزٖ زوٕٝ ی زوٕٝ ی 

all .سٕبْ ٖجبضسٟبی دیسا قسٜ ضا ثب آ٘چٝ ذٛاؾشٝ ایس ػبیٍعیٗ ٔی وٙس 

 

 
pic-word- 43 

 #Go Toزِرٛاٜ $ا٘شمبَ ؾطیٕ ثٝ ٔىبٖ 
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ثطای ا٘شمبَ ؾطیٕ ثٝ ٔىبٖ ذبنی اظ نفحٝ ، ٕٞچٖٛ نفحٝ ای ذبل ، ثرف یب ذُی ذبل وبفی اؾز اظ دٙؼطٜ یی ثطای زؾشطؾی ثٝ ٌعیٙٝ 

ضا ا٘شربة وٙیٓ ٚ ثب ٘ٛقشٗ قٕبضٜ ذٍ ، نفحٝ یب ثركی وٝ ٔی ذٛاٞیٓ ثٝ ؾبزٌی ٚ  go toٞبی دیكطفشٝ ی ػؿشؼٛ اؾشفبزٜ ٔی وٙیٓ ٌعیٙٝ ی 

 ؾطٖز اقبضٜ ٌط ضا ثٝ آٖ ٔٙشمُ وٙیس.

 

pic-word- 44 
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B  ٛ٘ ٗقشٝ ی ا٘شربثی ثٝ قىُ ثبٖض ٔی قٛز سب ٔشBold .یب سٛدط ٘ٛقشٝ قٛز 

I .ثبٖض ٔی قٛز سب ٔشٗ ا٘شربثی ثٝ قىُ ایشبِیه یب وغ ٘ٛقشٝ قٛز 

U  ُثبٖض ٔی قٛز سب ٔٗ ا٘شربثی ثٝ قىunderline . یب ظیط ذٍ زاض ٘ٛقشٝ قٛز 

 ٔی سٛاٖ ٔشٗ زِرٛاٜ ضا ثٝ قىُ ا٘سیؽ یب سٛاٖ ٘ٛقز .  Xثب اثعاضٞب  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٘یع ٔكرم قسٜ اؾز ثطای سجسیُ حطٚف وٛچه ثٝ ثعضي ثٝ قىُ زِرٛاٜ ثٝ یىسیٍط وبضثطز زاض٘س . Aaاثعاضی وٝ ثب ٕ٘بز 

لطاض ٌطفشٝ ا٘س ٕٞبُ٘ٛض وٝ زض ثركٟبی ثٗسی سٛيیح زازٜ ٔی قٛ٘س ثطای ٔسیطیز قىُ ٘ٛقشٗ  paragraphوّیٝ اثعاضٞبیی وٝ زض ثرف 

 دبضاٌطاف ، چیٙف ، فبنّٝ ی ذٍ ٞب ٚ فبنّٝ ی دبضٌطاف ، ایؼبز وبزض زٚض دبضٌطاف ، قٕبضٜ یب ثِٛز ٌصاضی دبضٌطاف ٞب ٔی ثبقٙس .

  Ruler:یب ذٍ وف 

ذٍ وكی لبثُ ٕ٘بیف اؾز وٝ ٕٔٗٛلا ثؿیبضی اظ وبضثطاٖ سطػیح ٔی زٞٙس اظ آٖ  WORDٝ ی زض ؾٕز چخ ٚ ثبلای نفحٝ ی وبض زض ثط٘بٔ 

 ثطای زاقشٗ ٘ٓٓ ثیكشطی زض اؾٙبزی وٝ سِٛیس ٔی وٙٙس ، اظآٖ اؾشفبزٜ وٙٙس . 

ٕ٘بیف ذٍ  زض نٛضسی وٝ ذٍ وف ٕ٘بیف زازٜ ٕ٘ی قٛز قٕب ٔی سٛا٘س اظ ؾٕز ضاؾز ثبلای ٘ٛاض ِغعا٘ٙسٜ ی ٖٕٛزی اظ آیىٖٛ ٔیب٘جط 

 اؾشفبزٜ وٙیس .

 

 

 

ایه دو ابزار برای بزرگ یا کوچک کردن مته اوتخابی وسبت به سایز فعلی شان 

 می باشذ  <+ CTRLو   >+ CTRLاستفاده می شووذ کلیذ میاوبر آوها 

دلخواه  این سه ابزار برای تغییر رنگ متن ، ایجاد هایلات با رنگ

 روی متن انتخابی و ایجاد افکت دلخواه روی متن می باشند.
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 ٞب ثٙسی دبضاٌطاف لبِت

ا٘شٟبی ذٍ ضا ثٝ َٛض ذٛزوبض سكریم ٔی زٞس ٚ ٘جبیس زض ا٘شٟبی ذٍ ٞب زوٕٝ  Wordٕٞبٖ َٛض وٝ زض ثرف ٞبی لجّی ٌفشٝ قسٜ ثٛز ، ثط٘بٔٝ 

Enter . ضا وّیه وٙیٓ ، چطا وٝ ٞط وؼب اظ ایٗ زوٕٝ اؾشفبزٜ وٙیٓ اقبضٜ ٌط ثٝ ذٍ ثٗسی ٔی ضٚز ٚ دبضاٌطاف ػسیسی ضا قطٚٔ ٔی وٙس 

 آٟ٘ب ذٍ اَٚ اؾز . زؾشٝ سمؿیٓ ٔی قٛ٘س وٝ ٔلان سمؿیٓ ثٙسی 5دبضاٌطاف ٞب ثٝ َٛض وّی ثٝ 

 دبضاٌطاف ٞبی ٖبزی : ؾُط اَٚ دبضاٌطاف ثب سٕبْ ؾُطٞبی زیٍط ثب حبقیٝ ٞب فبنّٝ ی یىؿب٘ی زاض٘س . 

 دبضٌطاف زض حبِز سٛض ضفشٍی : ؾُط اَٚ دبضاٌطاف ، فبنّٝ ای ثیكشط اظ حبقیٝ ٘ؿجز ثٝ ؾبیط ؾُطٞب زاضز .

 ، ٘ؿجز ثٝ ؾبیط ؾُطٞب اظ حبقیٝ فبنّٝ ی ثیكشطی زاضز .دبضاٌطاف زض حبِز ثیطٖٚ ظزٌی :  ؾُطاَٚ دبضاٌطاف 

 # زضع ٔی قٛز .  symbolدبضاٌطاف ٖلأز زاض :  ؾُط اَٚ ایٗ ٘ٛٔ دبضاٌطاف یىی اظ ٕ٘بزٞب یب ٖلایٓ $ 

 ٛ٘ب٘ی ٚ.. زضع ٔی قٛز . دبضاٌطاف ٞبی قٕبضٜ زاض:  ؾُط اَٚ ایٗ ٘ٛٔ دبضاٌطاف ٞب ثب وبضاوشط ٞبی قٕبضقی ٕٞچٖٛ اٖساز ، حطٚف اِفجب ، اٖساز ی

 زض ثركٟبی ثٗسی ٕٞیٗ فهُ ثٝ چٍٍٛ٘ی ایؼبز ٞط وساْ اظ ایٗ قىُ ٞبی ٔرشّف دبضاٌطاف ذٛاٞیٓ دطزاذز .

 

 ٞب سطاظثٙسی دبضاٌطاف

 دبضاٌطاف ٞب ضا ٔی سٛاٖ ثٝ ؾٝ حبِز سطاظ ثٙسی وطز .

# : زض ایٗ حبِز ؾُط ٞبی دبضاٌطاف اظ ؾٕز چخ نفحٝ ثٝ قىُ ٔٙٓٓ قطٚٔ ٔی قٛز . ایٗ ٘ٛٔ سطاظ ثطای  align leftسطاظچخ ; چخ چیٗ $

 ٘ٛقشٝ ٞبیی وٝ ثٝ ظثبٖ اٍّ٘یؿی ٘ٛقشٝ ٔی قٛ٘س ، ٔٙبؾت اؾز ٚ ثطای ایؼبز سطاظ چخ زض یه دبضاٌطاف اظ آیىٖٛ 

 اؾشفبزٜ ٔی وٙیٓ . homeٔطثٌٛ ثٝ آٖ زض ؾطثطي 

 #LEFTاؾز . $ CTRL+L ٗ وطزٖ ،وّیس ٔیب٘جط چخ چی
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 چپ چین 

 وسط چین  راست چین 

 راست چین 
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اؾز چیٗ : زض ایٗ حبِز ؾُطٞبی دبضاٌطاف اظ ؾٕز ضاؾز ثٝ قىُ ٔٙٓٓ قطٚٔ ٔی قٛز ٚ زض ٔشٗ ٞبی فبضؾی یب  ٖطثی اظ ایٗ  –سطاض ضاؾز 

 Home٘ٛٔ سطاظثٙسی اؾشفبزٜ ٔی قٛز .ثطای ایؼبز ضاؾز چیٗ وطزٖ یه دبضاٌطاف اظ آیىٖٛ ضاؾز چیٗ زض اثعاضٞبی ٔٛػٛز زض ؾطثطي 

 اؾشفبزٜ ٔیىٙیٓ .

 #Rightاؾز . $ CTRL+R چیٗ وطزٖ ، وّیس ٔیب٘جط چخ

سطاض ٚؾٍ ; ٚؾٍ چیٗ : ثطای ٘ٛقشٗ دبضاٌطاف زض ٚؾٍ ؾُط اظ ایٗ ٘ٛٔ سطاظ ثٙسی اؾشفبزٜ ٔی قٛز . ایٗ َٛض سطاظ ثٙسی ثٝ َٛض ٔظبَ ثطای 

 ٘ٛقشٗ ٖٙٛاٖ ُٔبِت زض ٚؾٍ ؾُط ٔی سٛا٘س وبضثطز زاقشٝ ثبقس .

 اؾشفبزٜ ٔیىٙیٓ . homeچیٗ اظ ؾطثطي ثطای ٚؾٍ چیٗ وطزٖ دبضاٌطاف اظ آیىٖٛ ٚؾٍ 

 اؾز .  CTRL+E وّیس ٔیب٘جط چخ چیٗ وطزٖ ،

زض سٕبْ ٔٛاضز ثبلا یىی اظ ػٟز ٞب ُٔبثك ثب ا٘شربة ٔب یٗٙی ضاؾز ، ٚؾٍ یب چخ ٔلان ٔٙٓٓ وطزٖ ؾُطٞب لطاض ذٛاٞٙس ٌطفز أب اٌط اظ 

ضا زض ؾُطٞبی ثٗسی ٘یع ایؼبز وٙس . ٌبٞی ثطای ایؼبز ایٗ ٘ٓٓ فبنّٝ ٞبی سلاـ ٔیىٙس وٝ ٘ٓٓ  WORDاؾشفبزٜ وٙیٓ ثط٘بٔٝ   justifyآیىٖٛ 

 ايبفٝ زض ؾُطٞب ثٝ قىُ ذٛز ثٝ ذٛز ایؼبز ٔیىٙس سب ؾُطٞب ثٝ قىُ وبُٔ ٔٙٓٓ زیسٜ قٛ٘س .

 ثٝ َٛض ٔظبَ دبضاٌطاف ظیط ثٝ قىُ چخ چیٗ اؾز :

If you are using this computer at work or as part of an organization, you might be using a volume edition 

of Microsoft Office 2010. For information about activating by using a volume license, see Activate 

volume editions of Microsoft Office. 

 قسٖ چٙیٗ ٔی قٛز : justifyٚ ثب ا٘شربة  

If you are using this computer at work or as part of an organization, you might be using a volume edition 

of Microsoft Office 2010. For information about activating by using a volume license, see Activate 

volume editions of Microsoft Office. 

 چخ اظ ؾٕز ضاؾز ٞٓ ، سطاظ ٔی قٛز.ٖلاٜٚ ثط ؾٕز  justifyٕٞبُ٘ٛض وٝ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس . ذٍ اَٚ ٚ زْٚ دبضٌطاف ثٗس اظ ا٘شربة ٌعیٙٝ ی 
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 فبنّٝ ثیٗ ذٌُٛسٙٓیٓ 

، قٕب ٔی سٛا٘یس ذٛزسبٖ فبنّٝ ی ثیٗ ؾُطٞبی دبضاٌطاف ٞب ضا سٗییٗ وٙیس . زض حبِز ٖبزی ٚ ثٝ قىُ دیف فطو ایٗ  wordزض ثط٘بٔٝ 

وٙبض ؾبیط اثعاضٞبی لبِت ثٙسی ٔشٗ  homeفبنّٝ ثٝ ا٘ساظٜ ی یه ؾُط اؾز أب ثب ا٘شربة آیىٖٛ ٔطثٌٛ ثٝ سٙٓیٓ فبنّٝ وٝ زض ؾطثطي 

 اض زازٜ قسٜ اؾز قٕب ٔی سٛا٘یس ایٗ فبنّٝ ضا ثٝ ٔیعاٖ زِرٛاٜ افعایف زٞیس .لط

 زض ٔیبٖ ٌعیٙٝ ثٝ ایٗ ٔٗٙبؾز وٝ فبنّٝ ی ثیٗ ؾُطٞبی دبضاٌطاف زٚ ثطاثط ٔی قٛز . 2ا٘شربة ٌعیٙٝ ی 

 

 

 

 

 

 

 

دٙؼطٜ ای ضا ثبظ ٔیىٙس وٝ وٕه ٔی وٙس ؾبزٜ سط ٔیعاٖ زِرٛاٜ ثطای فبنّٝ ی ثیٗ ذٌُٛ ضا ا٘شربة   line spacing optionا٘شربة ٌعیٙٝ ی 

 وٙیٓ .
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 ٞب سٙٓیٓ فبنّٝ ثیٗ دبضاٌطاف

حؿت يطٚضر ٔی سٛا٘یس سغییط زٞیس . فبنّٝ ی ثیٗ ثب اؾشفبزٜ ٕٞبٖ آیىٖٛ  سٙٓیٓ فبنّٝ ی ذٍ ، ٕٞبٖ َٛض وٝ فبنّٝ ی ثیٗ ؾُطٞب ضا ثط 

 دبضٌطاف ٞب ضا ُٔبثك ثب ٘یبظ ذٛز ٔی سٛا٘یس سغییط زٞیس .

 Add space، فبنّٝ ی ثیٗ دبضٌطاف ػبضی اظ فبنّٝ ی لجّی ضا افعایف ٔی زٞس ٚ ٌعیٙٝ ی  Add space before paragraphٌعیٙٝ ی  

after paragraph . فبنّٝ ی ثیٗ دبضٌطاف ػبضی اظ دبضٌطاف ثٗسی ضا ثیكشط ٔیىٙس ، 

 

 سٛضفشٍی 

ثطٚیس .ٚ ثط حؿت زِرٛاٜ یىی اظ آیىٖٛ ٞبی  homeثطای افعایف یب وبٞف  فطٚضفشٍی زض ؾُط اَٚ دبضٌطاف ، ثبظٞٓ ثبیس ثٝ ؾطا٘ ؾطثطي 

 ظیط ضا اؾشفبزٜ وٙیس .

 

 

 

 

ضاٜ زیٍط ایؼبز ٚ ٔسیطیز سٛ ضفشٍی زض دبضٌطاف اثعاضیؿز وٝ ثطای ایٙىبض زض ذٍ زض ٘ٓط ٌطفشٝ قسٜ اؾز . ٌیطٜ ی ثبلایی ذٍ وف زض 

 لؿٕز ثبلا ٔطثٌٛ ثٝ ؾُط اَٚ دبضٌطاف اؾز ٚ ٔی سٛا٘یس ثب زضي وٙس ٔحُ آ٘طا سٙٓیٓ وٙیس .
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 ثٙسی دبضاٌطاف  ثُط ثطای لبِت ٞبی ٔیبٖ وّیس

 ثطای ا٘ؼبْ لبِت ثٙسی ؾطیٗشط ثط ضٚی دبضٌطاف ٞب ٔی سٛا٘یس اظ وّیس ٞبی ٔیب٘جط ظیط ٘یع اؾشفبزٜ وٙیس:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قطح  وّیس ٔیب٘جط

Ctrl+r  ضاؾز چیٗ وطزٖ دبضٌطاف 

Ctrl+l  ٖدبضاٌطافچخ چیٗ وطز 

Ctrl+e  ٚؾٍ چیٗ وطزٖ دبضٌطاف 

Ctrl+j  سطاظ اظ زٚ َطف دبضٌطاف 

Ctrl+m فطٚضفشٍی وُ دبضاٌطاف ػبضی ضا  افعایف ٔیسٞس 

Ctrl+shift+m فطٚضفشٍی وُ دبضاٌطاف ػبضی ضا وبٞف ٔیسٞس 

Ctrl+T فطٚضفشٍی ؾُطٞبی ثٗس اظ ؾُط اَٚ دبضاٌطاف ضا افعایف ٔی زٞس 

Ctrl+Shift+T فطٚضفشٍی ؾُطٞبی ثٗس اظ ؾُط اَٚ دبضاٌطاف ضا وبٞف ٔی زٞس 

Ctrl+1 فبنّٝ ی ثیٗ ذٌُٛ ضا یه سٗییٗ ٔیىٙس 

Ctrl+2  سٗییٗ ٔی وٙس  2فبنّٝ ی ثیٗ ذٌُٛ ضا 

Ctrl+5  سٗییٗ ٔیىٙس 1.5فبنّٝ ی ثیٗ ذٌُٛ ضا 

Ctrl+0 (zero)  فبنّٝ ی ثیٗ دبضٌطاف ٞب ضا حصف یب ایؼبز ٔیىٙس 
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 دٙؼطٜ ی ثطای سٙٓیٕبر ثیكشط ٌكٛزٜ ٔی قٛز وٝ ثٝ قىُ ظیط اؾز : define new bulletثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ی 

 

pic-word- 56 

# ٚ ٖىؽ ٞبیی  symbolزض ایٗ دٙؼطٜ ٔی سٛا٘یٓ ٔكرم وٙیٓ وٝ ثِٛز ٔٛضز ٘ٓط زض وساْ ؾٕز لطاض ٌیطز . ا٘شربة اظ ٔیبٖ ٕ٘بزٞبی ٚیػٜ $

 وٝ زض ٚضز لطاضزازٜ قسٜ اؾز ٞٓ ثٝ ؾبزٌی ٕٔىٗ اؾز . 

 زض ایٗ دٙؼطٜ ی وٛچه دٙؼطٜ ی فٛ٘ز ْبٞط ٔی قٛز سب ثط حؿت ٘یبظ ضً٘ ، ؾبیع یب فٛ٘ز ثِٛز ضا ا٘شربة وٙیٓ . Fontثب ا٘شربة زوٕٝ ی 
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  Tabآقٙبیی ثب وبضثطز 

Tab  زوٕٝ ی اظ نفحٝ وّیس اؾز وٝ ثطای ػٟف ٘كب٘ٝ ٌط ٔٛضز اؾشفبزٜ لطا ض ٔی ٌیطز ثب فكطزٖ زوٕٝ ی ست ٘كبٍ٘ط ثٝ ٔحُ ٔٛضز ٘ٓط ٔب

ػٟف ٔیىٙس ٚ ٘كبٍ٘ط آٔبزٜ ی ٘ٛقشٗ زض ٔحُ ػسیس ٔی قٛز  . زضحبِز ٖبزی ٚلشی ٔحُ ٔكرهی ثطای دطـ ست سٗییٗ ٘ىطزٜ ثبقیٓ ثٝ 

 ٛز.ٔیعاٖ دف فطو ػبثؼب ٔی ق

Tabٖٛضٚ٘س.  ا٘س ثٝ وبض ٔی ٞبی ٔشٙی وٝ ثهٛضر ٖٕٛزی سطاظ قسٜ ٞب ثطای سٌٛصاضی ٚ ایؼبز ؾش 

 ثٝ َٛض ٔظبَ قٗط  ظیط ثٝ ؾبزٌی ثب اؾشفبزٜ اظ وّیس ست ایؼبز قسٜ اؾز ٚ اِجشٝ سٗساز ؾشٟٛ٘ب ٘یع ثط اؾبؼ ٘یبظ ٔب لبثُ سغییط اؾز:

 ٘جبقس ٕٞی ٘یه ٚ ثس دبیساض
 

 ثٛز یبزٌبضٕٞبٖ ثٝ وٝ ٘یىی 

 زضاظ اؾز زؾز فّه ثط ثسی
 

 ٕٞٝ ٘یىٛیی وٗ اٌط ثرطزی

 چٛ ٘یىی وٙی، ٘یىی آیس ثطر
 

 ثسی ضا ثسی ثبقس ا٘سضذٛضر

 ذسای چٛ ٘یىی ٕ٘بیسر ویٟبٖ
 

 سٛ ثب ٞط وؿی ٘یع، ٘یىی ٕ٘بی

 ٔىٗ ثس، وٝ ثیٙی ثٝ فطػبْ ثس
 

 ظ ثس ٌطزز ا٘سض ػٟبٖ، ٘بْ ثس

 ثٝ ٘یىی ثجبیس سٗ آضاؾشٗ
 

 ٘یىی ٘كبیس ظ وؽ ذٛاؾشٗ وٝ

 ٌٚط ثس وٙی، ػع ثسی ٘سضٚی
 

 قجی زض ػٟبٖ قبزٔبٖ ٘غٙٛی

 

 

  

 

 Tabٞبی  فطو آقٙبیی ثب دیف

، ثٝ ؾٕز چخ سطاظ قسٜ اؾز یٗٙی زض ٌٛقٝ ؾٕز چخ Tab زاضز ٚ ٔشٗ Tab ایٙچ زض ؾٙس، سٛلف 5/0زض ٞط  Wordثهٛضر دیف فطو، 

سٛا٘یس  ایؼبز وٙیس ٚ َطظ لطاض ٌطفشٗ ٔشٗ زض ایٗ سٛلف ضا سغییط زٞیس. ثطای ٔظبَ، ٔی Tab سٛا٘یس سٛلف ٔیٔٙٓٓ قسٜ اؾز. ذٛزسبٖ  Tab ؾشٖٛ

٘مُٝ اٖكبضی اؾشفبزٜ وٙیس سب ٘مبٌ  Tab سٙٓیٓ وٙیس، ٔشٗ زض ؾشٖٛ ضا زض ٚؾٍ لطاض زٞیس یب اظ Tab ضا ثٝ ؾٕز ٌٛقٝ ضاؾز ؾشٖٛ Tab ٔشٗ

زٞس. ثطای  لطاض ٔی Tabٞبی  ذٍ ٖٕٛزی ایؼبز وٙیس وٝ یه ذٍ ٖٕٛزی ثیٗ ؾشٖٛ Tabسٛا٘یس،  شی ٔیٔٙٓٓ وٙیس. ح Tab اٖكبض ضا زض ؾشٖٛ

 .ضا ثبظ وٙیس Tabs ای وف اؾشفبزٜ وٙیس یب وبزض ٔحبٚضٜ سٛا٘یس اظذٍ ٞب ٔیtab سٙٓیٓ

 .سٙٓیٓ وٙیس Tabs ای وبزض ٔحبٚضٜ دیف فطو ػسیس ضا زض Tab ایٙچ قٛز، ا٘ساظٜ Tab ،5/0 ذٛاٞیس فبنّٝ دیف فطو ثطای سٙٓیٕبر ٌط ٔیا

ٞبی ثبلا دبییٗ ثطای سغییط سٙٓیٕبر ٔٛػٛز اؾشفبزٜ وٙیس.  ، وّیه وٙیس ٚ یه ٔمساض ٚاضز وٙیس یب اظ فّفDefault Tab Stops زض وبزض ٔشٙی

 .دیف فطو ضا اٖٕبَ وٙیس Tab وّیه وٙیس سب سٛلف O k ضٚی

 ف افمی زٚثبض وّیه وٙیس .وبفی اؾز ضٚی ذٍ و Tabثطای ْبٞط قسٖ دٙؼطٜ ی 
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 Tabایؼبز یه 

ا٘شربة قسٜ زض ٔحّی وٝ وّیه  Tab ضا زضع وٙیس وّیه وٙیس. ٕ٘بز Tab ذٛاٞیس وف وٝ ٔی ای اظ ذٍ ٚی ٘مُٝثطای ایؼبز یه ست وبفی اؾز ض

ضا ثفكبضیس یب ٔىبٖ ٕ٘ب ضا  Tabػسیس، ٔىبٖ ٕ٘ب ضا زض آغبظ ذٍ لطاض زٞیس ٚ زوٕٝ  Tab اظ سٛلفثطای اؾشفبزٜ  .قٛز وف ايبفٝ ٔی وطزیس ثٝ ذٍ

سب ٚلشی وٝ آٖ ضا ثب سٙٓیٕبر زیٍط سغییط ٘سٞیس، ٔٛطط ثبلی  Tab ضا ثفكبضیس. ایٗ Tab . ذٛاٞیس سغییط ٔىبٖ زٞیس لطاض زٞیس ثٗس اظ ٔشٙی وٝ ٔی

  .ٔب٘س ٔی

 .ای ثبظ قٛز سب ایٗ وبزض ٔحبٚضٜ ضٚی ذٍ وف افمی زٚثبض وّیه وٙیس اؾز.  Tabs ای ، اؾشفبزٜ اظ وبزض ٔحبٚضTabٜ یه ضاٜ زیٍط ثطای سٙٓیٓ

ؾب٘شیٕشط زض ػّٛی حبقیٝ  5/1ذٛاٞیس زض ٔىبٖ  ٚاضز وٙیس. ثطای ٔظبَ، اٌط ٔی Tab ، یه ٔمساض ثطای سٛلفTab Stop Position زض وبزض ٔشٙی

 Set اؾشفبزٜ وٙیس. ضٚی Tab ، ثطای سطاظ وطزٖ سٛلفAlignment ٞبی . اظ ٌعی1.5ٝٙوٙیس، سبیخ وٙیس ایؼبز  Tabؾٕز ضاؾز، یه سٛلف 

 .وّیه وٙیس

 Tabs ،Tab ای ٞب اظ وبزض ٔحبٚضTabٜ وف ثىكیس ٚ زوٕٝ ٔبٚؼ ضا ضٞب وٙیس سب حصف قٛز. ثطای حصف ، آٖ ضا اظ ذTabٍ ثطای حصف یه

ٞبی دیكطٚ Tab ثطای ایؼبز Tabs ای اظ وبزض ٔحبٚضٜ (Leader) ٞبی دیكطTabٚ.وّیه وٙیس Clear ٔٛضز ٘ٓط ضا اظ ِیؿز ا٘شربة وٙیس ٚ ضٚی

ا٘س ٚ ثطای وٕه ثٝ ذٛا٘ٙسٜ ثطای ز٘جبَ وطزٖ  # اظ ٞٓ ػسا قسٜ-ٞبیی ٞؿشٙس وٝ سٛؾٍ ٘مُٝ یب ذٍ فبنّٝ $Tabٞبی دیكطٚ،  Tab .اؾشفبزٜ وٙیس

 .ضٚ٘س بض ٔیقسٜ اظ یه ؾشٖٛ زیٍط ثٝ ؾشٖٛ ثى Tab اَلاٖبر

 

 

 ست دٙغ ٘ٛٔ اؾز :

 

pic-word- 57 
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 ؾٝ ٘ٛٔ سطاظ ضاؾز ٚ چخ ٚ ٚؾٍ اؾز یٗٙی ٚلشی ٘كبٍ٘ط ثٝ ایٗ ست ٔی ضٚز ُٔبثك ثب سطاظ ایٗ ست ، ٘ٛقشٝ ٞب ٘ٛقشٝ ذٛاٞٙس قس.

Decimal tab  ُ٘مُٝ ی اٖكبض ضا ٔی سٛا٘س ٔكرم وٙس یٗٙی زض ایٗ حبِز اٖساز ثط اؾبؼ ٘مُٝ ی اٖكبضی ظیط ٞٓ لطاض ذٛاٞٙسٌطفز ٔظ ،

 اٖساز ظیط :

 676.454 

 78787878.999 

 133986.3651 

 

Bar tab  ثطای ضؾٓ ذٍ ٖٕٛزی اؾشفبزٜ ٔی قٛز . زض ظیط ٕ٘ٛ٘ٝ اظ اؾشفبزٜ اظ ،bar tab : آٔسٜ اؾز 

 ٕ٘طٜ ٟ٘بیی   قٕبضٜ قٙبؾٙبٔٝ      ٘بْ ٚ ٘بْ ذب٘ٛازٌی 

 19   19 234234      ظٞطا وبْٕی

  20    45      ٘ؿطیٗ ٚاحسی

   20    5545      ؾشبض ؾشٛزٜ

 

 قٛز . ، ضؾٓ ذٍ ضإٞٙبؾز وٝ ثطای ثٝ قىُ ٚیػٜ ثطای ٘ٛقشٗ ؾطفهُ ٞب ی ٌعاضقٟب یب وشبة ٞب اؾشفبزٜ ٔی tabیىی اظ وبضثطزٞبی زیٍط 

 

 2نفحٝ ی  ................................................................................................. فهُ اَٚ 

 44نفحٝ ی  ................................................................................................ فهُ زْٚ 

  99نفحٝ ی  ............................................................................................... فهُ ؾْٛ 
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 َطاحی نفحبر ؾٙس -فهُ چٟبضْ 

 

 

 

 

 

 #Page Setupٞبی وبغص $ سٗییٗ ا٘ساظٜ ٚ ػٟز وبغص ٚ سٙٓیٓ حبقیٝ

قطٚٔ ثٝ سبیخ ٕ٘بئیس، ٔؿّٕبً اظ ِجٝ وبغص قطٚٔ ٕ٘ی وٙیس ٚ یه ٔمساض فبنّٝ اظ ثبلا، ضاؾز ، چخ ٚ دبئیٗ ٔی زٞیس. یٗٙی ٍٞٙبٔی وٝ ٔیرٛاٞیس 

 .ٔی ٌٛیٙس Margin زض لؿٕشٟبی وٙبضی وبغص چیعی سبیخ ٕ٘ی قٛز وٝ ثٝ ایٗ لؿٕشٟب حبقیٝ یب

ٔی ثبقس. یٗٙی زازٖ ٞط ٖسزی آظاز اؾز $ اِجشٝ ثٝ قطَی وٝ اظ ََٛ ٚ  اٖسازی وٝ ٔیشٛا٘یس ثطای حبقیٝ زض ٘ٓط ثٍیطیس سحز اذشیبض ذٛزسبٖ

 .# ٖطو وبغص ثیكشط ٘جبقس ٚ فًبیی ثطای سبیخ ٔشٗ ثبلی ثٕب٘س

ایٙچ زض ؾٕز چخ ٚ ضاؾز نفحٝ اؾز. ایٗ حبقیٝ ٞب ثطای اوظط ؾٙسٞب  5/1، یه ایٙچ زض ثبلا ٚ دبییٗ نفحٝ ٚ  Word حبقیٝ دیف فطو زض

 . ، ٔی سٛاٖ آٟ٘ب ضا سغییط زاز Word ٔب٘ٙس سٕبْ لبثّیز ٞبی زیٍط زضذٛة ٞؿشٙس ِٚی 

 ؾب٘شی ٔشط اؾز ٚ زض ٚضز أىبٖ سغییط ؾیؿشٓ قبذم ثٝ ؾب٘شی ٔشط ضا ٘یع زاضیٓ 2.54ٞط ایٙچ ثطاثط ثب 

 General ثطي ٘كبٖ Options ظیط ٔٙٛی Tools اؾز ٚ آٟ٘ب ضا ٔیرٛاٞیس سجسیُ ثٝ ؾب٘شیٕشط ثىٙیس اظ ٔٙٛی Inches اٌط ا٘ساظٜ ٞبی قٕب

 .ٔیشٛا٘یس ٚاحس ا٘ساظٜ ٌیطی ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا ا٘شربة ٕ٘بئیس Measurement units ؾذؽ ٌعیٙٝ

 حبقیٝ زض ذٍ وف ٖٕٛزی ٚا فمی ثب ضً٘ ذبوؿشطی ٘كبٖ زازٜ ٔی قٛز .

وبزض ثبظ ْبٞط قس.زض   Page Setupطٜ  ثطای سٗییٗ حبقیٝ ُٔبثك ثب ٘یبظ ذٛزسبٖ وبفی اؾز ضٚی ذٍ وف ٖٕٛزی زٚثبض وّیه وٙیس سب دٙؼ

 ثطای سغییط ٚ سٙٓیٓ حبقیٝ ٞبی نفحٝ ثٝ ؾبزٌی لبثُ ا٘ؼبْ اؾز . margins قسٜ ثطٌٝ

 

 

 

ییٗ زض ایٗ فهّٝ ثب سٙٓیٕبر ٚ أىب٘بر ٔرشّف ٔطسجٍ ثب  نفحبر ؾٙس آقٙب ذٛاٞیس قس . ا٘ساظٜ ، ػٟز ٚ حبقیٝ ٞبی وبغص ضا ُٔبثك ٘ٓط ذٛز سٗ

 ذٛاٞس وطز .

سٛا٘یس دبٚضلی ایؼبز وٙیس ، ثطای نفحبر قٕبضٜ نفحٝ ثٍصاضیس . ٔشٗ ٞبی چٙس ؾشٛ٘ٝ ایؼبز وٙیس ٚ ثب اؾشفبزٜ اظآ٘چٝ زض ایٗ فهُ ٔی آٔٛظیس ٔی 

 ثطای نفحبر ذٛز دؽ ظٔیٙٝ ی زِرٛاٞی ضا لطاض زٞیس .
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 Ok ، لجُ اظ ایٙىٝ ضٚی، حبقیٝ ٞب ضا ُٔبثك ثب آ٘چٝ ٔی ذٛاٞیس سٙٓیٓ وٙیس ٚ ؾذؽ   page set upوبفی اؾز زض دٙؼطٜ ی ثطای سٙٓیٓ وطزٖ 

ضا  Yesٔی دطؾس وٝ آیب ٔی ذٛاٞیس سٙٓیٕبر ػسیس ثطای نفحٝ ضا سغییط زٞیس،  Word وّیه وٙیس. ٚلشی Default وّیه وٙیس، ضٚی زوٕٝ

 .وّیه وٙیس. ٞط ٚلز وٝ ثرٛاٞیس ٔی سٛا٘یس حبقیٝ ٞبی دیف فطو ضا سغییط زٞیس Ok ٚ ضٚی ا٘شربة وٙیس

 ػٟز زِرٛاٜ ذٛز ضا ا٘شربة وٙیس .  orientationثطای سغییط ػٟز وبغص ٔی سٛا٘یس ، اظ ٌعیٙٝ ی 

Portrait   :  ٖٕٛزی 

Landscape    :   افمی 

 اظ :ٌعیٙٝ ٞبی زیٍط دٙؼطٜ ی سٙٓیٕبر نفحٝ ٖجبضسٙس 

 (Gutter)ٖٕك قیطاظٜ

قبیس سبوٖٙٛ ثطایشبٖ دیف آٔسٜ ثبقس وٝ ثرٛاٞیس چٙس نفحٝ ای دطاوٙسٜ ضا اظ حبِز ثطي ثطي ثهٛضر یه ػعٜٚ زض آٚضیس. ثطای ایٙىبض 

ثطای نحبفی ؾٕز ضاؾز # ٌیطٜ ای ثع٘یس، یب ػعٜٚ ضا ؾیٕی وٙیس. ثٝ لؿٕشی وٝ ؾیٕی ٔیكٛز یب زض یه وشبة )احشیبع زاضیس سب اظ یه ؾٕز 

 .ثٝ زاذُ ٔیطٚز ٖٕك قیطاظٜ ٔیٍٛیٙس

چٙب٘چٝ ذٛاؾشیس سب ایٍٙٛ٘ٝ ػعٚار ضا سٟیٝ وٙیس ثٝ ذبَط ثؿذبضیس وٝ زض وشت فبضؾی ٖٕك قیطاظٜ زض نفحبر فطز اظ ؾٕز ضاؾز ٚ زض 

ٝ ٖٕك قیطاظٜ ٍٞٙبٔی اؾشفبزٜ ثُٛض اسٛٔبسیه ایٍٙٛ٘ٝ ُٖٕ ٔیٕٙبیس. سٛػٝ زاقشٝ ثبقیس و Word نفحبر ظٚع اظ ؾٕز چخ ٔی ثبقس وٝ ذٛز

 .ٔیكٛز وٝ ػعٚار قٕب دكز ٚ ضٚ چبح قٛ٘س . چٙب٘چٝ لطاض ثبقس ػعٚار ثهٛضر سه ضٚ ثبقٙس فمٍ ثبیس حبقیٝ ضاؾز ضا ثیكشط زاز

ٚ قٕب ٖٕــك  ثبقس 2ٚ چـــخ  2یٗٙی اٌط حبقیـــٝ ضاؾز  .٘ىشٝ لبثُ سٛػٝ ایٙىٝ ٖسزی وٝ ثٝ ٖٕك قیطاظٜ ٔیسٞیس ثٝ حبقیٝ ٞب ايبفٝ ٔیكٛز

 .ؾب٘شیٕشط ثبلی ذٛاٞس ٔب٘س 2ذٛاٞس قس ٚ حبقیٝ چخ  3ؾب٘شیٕشط ثسٞیس زض وشبثٟبی فبضؾی حبقیٝ ضاؾز زض نفحبر فطز  1قیــطاظٜ ضا 

 (Mirror Margins)  حبقیٝ ٞبی آئیٙٝ ای

ذٛاٞٙس قس. ایٗ زٚ زلیمبً  (Outside) یطٚ٘یٚ حبقیٝ ث (Inside)ثب فٗبَ وطزٖ ایٗ ٌعیٙٝ حبقیٝ ٞبی چخ ٚ ضاؾز قٕب سجسیُ ثٝ حبقیٝ زضٚ٘ی 

ٕٞب٘ٙس ٖٕك قیطاظٜ ُٖٕ ذٛاٞٙس وطز ثب ایٗ سفبٚر وٝ ٖٕك قیطاظٜ ثٝ حبقیٝ ٞب ايبفٝ ٔیكٛز ِٚی حبقیٝ ٞبی زضٚ٘ی ٚ ثیطٚ٘ی ذٛز حبقیٝ 

ك قیطاظٜ ٚ حبقیٝ ٞبی زضٚ٘ی ٚ ٞؿشٙس ٚ اٖسازی وٝ ثٝ آٟ٘ب ٚاضز ٔیكٛز ثٝ ٖٙٛاٖ حبقیٝ زض ٘ٓط ٌطفشٝ ٔیكٛز سفبٚر زیٍطی وٝ ثیٗ ٖٕ

ثیطٚ٘ی ٚػٛز زاضز زض ایٗ اؾز وٝ ٔیشٛا٘یس لؿٕشی اظ ٔشٗ ذٛز ضا ا٘شربة ٕ٘بئیس$ثّٛن# ٚ ؾذؽ ثطای لؿٕز ا٘شربة قسٜ حبقیٝ ٞبی زضٚ٘ی ٚ 

 . ثیطٚ٘ی ضا سٗطیف ٕ٘بئیس زض نٛضسیىٝ ٖٕك قیطاظٜ ثطای وُ ؾٙس ٚ یب اظ ٘مُٝ ٔىبٖ ٕ٘ب ثٝ ثٗس اؾز

 (Apply to) اطط ٌصاضی

ٔیشٛا٘س  Word ثط٘بٔٝ …سٕبٔی سغییطار لاظْ ضا زازیس ِٚی ایٗ سغییطار زض وساْ لؿٕز دطٚ٘سٜ اٖٕبَ قٛ٘س؟ ٕٞیٗ نفحٝ، ٕٞیٗ ثرف ٚ

ٚ زض ثطذی ٔٛاضز  ( This Point Forward ٚ اظ ٔحـــُ ٔىبٖ ٕ٘ـــــب ثٝ ثٗس Whole Document سٕبٔـــــی دطٚ٘سٜ)سغییـــطار ضا ثط ضٚی 

 .طای لؿٕز ثّٛن قسٜ اٖٕبَ ٕ٘بئیسث
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 .قطٚٔ ٞط لؿٕز یٗٙی قٕطزٖ ذُٟب ثطای ٞط ثرف ٚ لؿٕز اظ اثشسا نٛضر ٌیطز

Continuous : 

 ازأٝ زازٖ ٔٙٓٛض ایٗ اؾز وٝ قٕطزٖ ذُٟب اظ اَٚ ؾٙس سب آذط ؾٙس دكز ؾطٞٓ نٛضر 

 

 قٕب ٔی سٛا٘یس ا٘ساظٜ ی زِرٛاٜ ضا ثطای ؾٙس ذٛز ا٘شربة وٙیس . page setupزض ست زْٚ دٙؼطٜ ی 

 

 

 

 

 

 

 

 Page Breakاؾشفبزٜ اظ 

اؾشفبزٜ  page breakٍٞٙبٔی وٝ ثرٛاٞیس ٔشٙی ضا زض ٞط وؼبی نفحٝ ٘ٛقشٝ قسٜ اؾز ضا ثٝ اثشسای نفحٝ ی ثٗس ٔٙشمُ وٙیس اظ ٌعیٙٝ ی 

 ٔیىٙیس . 

 pageیىی اظ ػبٞبیی وٝ ایٗ ٌعیٙٝ وبثطز ذٛثی دیسا ٔی وٙس ٚلشی اؾز وٝ قٕب زض حبَ ٍ٘بضـ دبیبٖ ٘بٔٝ یب وشبثی ٞؿشیس ٚ اثشسای ٞط فهُ اظ 

break   اؾشفبزٜ ٔیىٙیس وٝ ثب ٚػٛز سغییط لبِت ثٙسی ٔشٗ ٞط فهُ زض نفحٝ ی ػسیسی قطٚٔ ثكٛز ٚ سغییطار وٝ زض لبِت ثٙسی ٚ ٔشٗ ٔی

 زٞیس زض اثشسای فهُ ٞب سغییطی ایؼبز ٘ىٙس .

 

 

 ضا ايبفٝ وٙیس لطاض زٞیس.  page break٘كبٍ٘ط ٔٛؼ ذٛز ضا زض نفحٝ ای وٝ ٔی ذٛاٞیس  ، page breakطزٖ ثطای ايبفٝ و

 .ایؼبز قسٜ اؾز  page breakضا ا٘شربة وٙیس زض ایٗ حبِز  continuousوّیه وٙیس ٚ ؾذؽ breakضٚی  page layoutاظ لؿٕز 
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 اؾز . ctrl +enterاؾشفبزٜ اظ وّیس سطویجی  page breakوّیس ٔیب٘جط ایؼبز 

 page breakضا ا٘شربة وٙیس ٚ زض ایٗ حبِز سٕبٔی  show or hideٌعیٙٝ  homeاظ لؿٕز  وٝ ایؼبز قسٜ اؾز ، page breakحصف  ثطای

ضا اظنفحٝ وّیس فكبض زٞیس. ثٝ  deleteٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضفشٝ ٚ ٔٛؼ ضا زض ا٘شٟبی آٖ لطاض زازٜ ٚ  page breakٞب ا٘شربة قسٜ ٚ ٔی سٛا٘یس ثٝ 

 حصف ذٛاٞس قس. page breakسطسیت ایٗ 
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سٜ ٔی ٚلشی ثب اؾشفبزٜ اظ ایٗ آیىٖٛ ، ٌعیٙٝ ی ٕ٘بیف ضا ا٘شربة ٔیىٙیس وبضاوشط ٞبی غیط لبثُ ٕ٘بیف زض حبِز ٖبزی ثب ٕ٘بزٞبی اؾشب٘ساضز زی

 قٛ٘س .

 ٚػٛز زاضز: page breakضاٞی زیٍط ثطای حصف 

 ٘كبٖ زازٜ ٔی قٛز. page breakضا ا٘شربة وٙیس ٚ زض ایٗ حبِز سٕبْ  draftحبِز  viewاظ لؿٕز 

 وٙیس. deleteٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ آٖ ضا  page break وبفیؿز 
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 Selection Breakاؾشفبزٜ اظ 

قٛزایٗ ٔٛيٛٔ  ض ٕٞٝ نفحبر ثهٛضر یىؿبٖ اٖٕبَ ٔیی وٙیس زقٕبضٜ نفحٝ ایؼبز ٔ افعاض ٚضز ، ٘طْثهٛضر دیف فطو ٚلشی زض 

 زضٔٛضز ٔٛاضزی ٕٞچٖٛ حبقیٝ ی نفحبر یب ؾط ثطي ٚ دبثطي ٘یع نسق ٔیىٙس .

ب سٙٓیٕبر نفحٝ ٞبی اؾشفبزٜ ٔی وٙیس س section breakاٌط ثرٛاٞیس زض ثركٟبی ٔرشّفی اظ ؾٙس ػبضی سٙٓیٕبر ٔشفبٚسی زاقشٝ ثبقیس اظ 

 زِرٛاٜ قٕب اظ نفحبر زیٍط ػسا قٛز.

 وٙیس .ا٘شربة  Page Layout اظ ٔٙٛیایٗ ٌعیٙٝ ضا  ،  Breakثطای زؾشطی ثٝ ا٘ٛأ  

 

pic-word- 64 

ذبنی ثٝ نفحٝ  لبِت ثٙسیٞب ٞیچ  قىٗ وٙیٓ. زض ٚالٕ نفحٝػسا قٛ٘س وٝ ثرٛاٞیٓ ٔشٗ فّٗی ضا اظ نفحٝ ثٗس  ٞب ٚلشی اؾشفبزٜ ٔی قىٗ نفحٝ

 .وٙٙس زٞٙس ٚ سٟٙب ٔشٗ ضا اظ نفحٝ ثٗسی آغبظ ٔی ٕ٘ی

 

آیٙس وٝ ٔمبِٝ چٙس ؾشٛ٘ی وبض وطزٜ ثبقیس ٚ ثرٛاٞیس آذطیٗ ذٍ یه ؾشٖٛ ضا ثٝ ؾشٖٛ زیٍط ثفطؾشیس، أب  ٞب ٘یع ظٔب٘ی ثٝ وبض ٔی ؾشٖٛ قىٗ

 .ضیعز. ثٟشطیٗ وبض اؾشفبزٜ اظ ؾشٖٛ قىٗ اؾز چیع ثٝ ٞٓ ٔی اٌط ٔشٗ ضا زؾز ثع٘یس، ٕٞٝ

 

 لبِت ثٙسیقىٗ اؾشب٘ساضز، یه سفبٚر ٖٕسٜ ٚ ثعضي زاضز:  اؾز وٝ زض ٔمبیؿٝ ثب نفحٝ Next Page Breakٞب،  قىٗ سطیٗ نفحٝ یىی اظ ٟٔٓ

سبٖ یه نفحٝ ظٚع ثبقس یب  قٛ٘س نفحٝ ثٗسی بٖض ٔیٞبی ظٚع ٚ فطز ث قىٗ سٛا٘س وبٔلا ثب لجّی ٔشفبٚر ثبقس. ٕٞچٙیٗ نفحٝ نفحٝ ػسیس ٔی

 .یه نفحٝ فطز

 

اؾشفبزٜ وٙیس. زض  Section Break ٞبیی اظ آٖ اظ وُ ؾٙس ٔشفبٚر ثبقس، ثٟشط اؾز اظ اٌط سٕبیُ زاضیس ثطای ؾٙس ذٛز ػّس سٗییٗ وٙیس یب ثرف

 .ذٛاٞس زاقز لبِت ثٙسیایٗ حبِز ٞط ثرف ثطای ذٛز یه 

 ثٝ سطسیجی وٝ زض ثط٘بٔٝ آٔسٜ اؾز چٙیٗ ٞؿشٙس : section breakا٘ٛأ 

WWW.GhadamYar.com



 Word 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  67 

 

 

next page  يٕٗ ایٙىٝ ٔشٗ یب دبضاٌطاف ٔصوٛض ثٝ نفحٝ ی ػسیسی ٔٙشمُ ٔی قٛز ثٝ ٖٙٛاٖ یه ثرف ػسیس زض ٘ٓط ٌطفشٝ ٔی قس سب زض :

 نٛضر ٘یبظ لبِت ثٙسی ، قٕبضٜ نفحٝ ، وبزض ثطای زض نٛضر ٘یبظ سٗطیف قٛز.

Continuous ٙىٝ ٔشٗ یب دبضاٌطاف ثٝ نفحٝ ی ػسیسی ٔٙشمُ قٛز ثٝ ٖٙٛاٖ یه ثرف ػسیس زض ٘ٓط ٌطفشٝ ٔی قٛز.: ثسٖٚ ای 

 

Even page  ٖایٗ زؾشٛض ثٗض ٔی قٛز وٝ ثرف ػسیس ؾٙس اظ نفحٝ ظٚع قطٚٔ قٛز اٌط زض یه نفحٝ ی فطز ثبقیس ٔشٗ ذبِی ٌصاقشٗ آ :

 نفحٝ ، ُّٔت ثٝ نفحٝ ی ظٚع ثٗسی ٔٙشمُ ٔی قٛز.

Odd page ٖایٗ زؾشٛض ثٗض ٔی قٛز وٝ ثرف ػسیس ؾٙس اظ نفحٝ فطز قطٚٔ قٛز اٌط زض یه نفحٝ ی ظٚع ثبقیس ٔشٗ ذبِی ٌصاقشٗ آ :

 نفحٝ ، ُّٔت ثٝ نفحٝ ی فطز ثٗسی ٔٙشمُ ٔی قٛز.

 

 #Header & Footerایؼبز ؾطنفحٝ ٚ دبنفحٝ $

 ثٟشطیٗ وبض اؾشفبزٜ اظ ؾطنفحٝ ٚ دبنفحٝ اؾز .اٌط ثرٛاٞیس ٘ٛقشٝ یب سهٛیطی زض سٕبْ نفحبر ٔشٗ قٕب سىطاض قٛز 

$header# ٝقٛز ٚ  ، ٔشٙی اؾز وٝ زض ثبلای ٞط نفحٝ ْبٞط ٔیؾطنفح(foorer)   قٛز.  ، ٔشٙی اؾز وٝ زض دبییٗ ٞط نفحٝ ْبٞط ٔینفحٝ دبیب

سٛاٖ فیّسٞبیی ضا زض ٖٙٛاٖ ٚ دب٘ٛیؽ  ٗ ٔیسٛاٖ ثطای ٕ٘بیف ٖٙٛاٖ ؾٙس، اؾٓ، اؾٓ قطوز ٚ غیطٜ اؾشفبزٜ وطز. ٕٞچٙی اظ ٖٙٛاٖ ٚ دب٘ٛیؽ ٔی

وٙس ٔب٘ٙس سبضید ػبضی یب قٕبضٜ نفحٝ زض یه ؾٙس چٙس  ثهٛضر ذٛزوبض ثٍٟٙبْ ٔی Word زضع وطز. فیّس، یه ٔحُ ثطای اَلاٖبسی اؾز وٝ

  .ای نفحٝ
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 ٞٓ اظ ٕٞیٗ دٙؼطٜ اؾشفبزٜ ٔی قٛز .ثطای ٚیطایف یب حصف ؾطنفحٝ یب دب نفحٝ ٘یع 

 ثطای ايبفٝ وطزٖ یه ؾط نفحٝ :

 .وّیه وٙیس  Insert ضٚی ثطٌٝ-1 

 .وّیه وٙیس.ٔؼٕٖٛٝ ؾطثطي ٞب ْبٞط ٔی قٛز Header  ضٚی-2 

 .ضٚی یه ؾجه زِرٛاٜ وّیه وٙیس -3

ظٔب٘ی وٝ قٕب یه ؾجه زِرٛاٜ ذٛز ضا  ،كبٞسٜ ٕ٘بییسؾطثطي یب دبثطي ٞب ٕٞبٖ اػعای اؾبؾی ٞؿشٙس وٝ ٔی سٛا٘یس اظ ایٗ لؿٕز آٖ ٞب ضا ٔ

 .ا٘شربة وطزیس ، ٔشٗ قٕب ثٝ نٛضر وٓ ضً٘ زیسٜ ٔی قٛز. اثعاضٞبی ٔطثٌٛ ثٝ آٖ زض لؿٕز ٘ٛاض ْبٞط ٔی ٌطزز

ی قٛز ٞط آ٘چٝ ٔی اِجشٝ قٕب ٔی سٛا٘یس  زض ٔحُ ٘مُٝ چیٙی وٝ ْبٞط ٔ .ثطذی اظ ؾجه ٞب زاضای ػبی ذبل ثطای ٚاضز وطزٖ اَلاٖبر ٔی ثبقٙس

 ذٛاٞیس ضازضع وٙیس . ٔشٗ ، سهٛیط ، فیّس یب قٕبضٜ نفحٝ ....

 .زضٖٚ ٞط ٔٛضز وٝ ٔی ذٛاٞیس آٖ ضا وبُٔ وٙیس ، وّیه وٙیس.اَلاٖبر ٔطثَٛٝ ضا سبیخ وٙیس-4 

طٜ ٚ ٔشٗ ؾٙس قٕب ضا وّیه وٙیس.ثط٘بٔٝ ؾطثطي قٕب ضا شذی ( Close Header and Footer ) ضٚی زوٕٝ ؾٕز ضاؾز زض ثبلای ؾٙس -5

 .ٕ٘بیف ٔی زٞس

 یسثب وٛچه ٕ٘بیی نفحٝ ، ٔی سٛا٘یس اظ زضؾز ثٛزٖ ؾطثطي ٞب زض چٙسیٗ نفحٝ ُٕٔئٗ قٛی

 .وّیه وٙیس سب یه دبثطي ثٝ ؾٙس قٕب ايبفٝ قٛز Footer ضٚی ( (Header  ثب سىطاض ٕٞیٗ ٔطاحُ ٔی سٛا٘یس ثٝ ػبی ؾطثطي 

 ٌصاضی نفحبر   قٕبضٜ

 .ثبظ قٛز Page Numbers ای ضا ا٘شربة وٙیس سب وبزض ٔحبٚضٜ Insert ،Page Numbers ؾطثطي طای ايبفٝ وطزٖ قٕبضٜ نفحٝ ثٝ ؾٙس، اظ ث

اظ ٔیبٖ ٌعیٙٝ ٞبیی وٝ زض ، ٚیب حبقیٝ ی نفحبر ثطای ایٙىٝ ٔكرم وٙیس وٝ آیب قٕبضٜ نفحبر زض ثبلای نفحٝ ثیبیٙس یب زض دبییٗ نفحٝ

 قٛز ٔٛضز زِرٛاٜ ذٛز ضا ٔیشٛا٘یس ا٘شربة وٙیس ٚ ؾجه قٕبضٜ ٌصاضی ضا ٘یع سٗییٗ وٙیس .دٙؼطٜ ْبٞط ٔی 
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وٝ زضذٛز ٌعیٙٝ ی ٞبی قٕبضٜ ٌصاضی  format page numberثطای ا٘ؼبْ سٙٓیٓ ثیكشط ضٚی قٕبضٜ ٞب ٚ قىُ آٟ٘ب ٔی سٛاٖ اظ ٌعیٙٝ ی 

 نفحبر اؾز اؾشفبزٜ وٙیٓ .

 

 

 اؾشفبزٜ وطزٜ ثبقیٓ ثب ا٘شربة  Sectionاٌط اظ 

Continue from pervious section 
 ٔی سٛا٘یٓ قٕبضٜ  ٌصاضی ضا اظ ثرف لجُ ازأٝ ثسٞیٓ یب اظ

 زض ثرف ػبضی قطٚٔ وٙیٓ . Start atٔٛضز ثرهٛنی اظ 

 

 

 

 

 ، قىُ ٞبی ٔرشّف ٖسز ٌصاضی لبثُ ا٘شربة ٚ اؾشفبزٜ ٞؿشٙس . number formatزض ِیؿز 

 

 ایؼبز دبٚضلی 

دبٚضلی ٞب .طای قطح زازٖ ثطذی اظ سٛيیحبر ايبفی زض ؾٙس ، ٚ یب اضػبٔ زازٖ ذٛا٘ٙسٌبٖ ثٝ ٔٙبثٕ زیٍط ، اظ دبٚضلی زض ٔشٗ اؾشفبزٜ ٔی قٛزث

   .قٕبضٜ ٌصاضی قسٜ ٚ زض حبِز ٞبی ٕ٘بیف َطح چبح ٚ سٕبْ نفحٝ ْبٞط ٔی قٛ٘سیب قىُ زِرٛاٜ ٔب ، ...  3،  2،  1ثب اٖساز 

 زض ٘ٛاض اثعاض وّیه ٔی وٙیٓ سب دٙؼطٜ ی آٖ فٗبَ قٛز، ؾذؽ لؿٕز References ؾطثطي اثشسا ثطضٚی  2010ثطای ٘ٛقشٗ دبٚلی زض ٚضز 

Footnotes  ٓضا دیسا ٔی وٙی 
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 Footnotes اظ ٕٞبٖ لؿٕز References ذٛاٞیس زیس وٝ حبِز ٕ٘بیف ٚضز سغییط ذٛاٞس وطز حبَ اظ ٔٙٛی Draft ثبوّیه ثط ضٚی ٌعیٙٝ ی

  .وّیه وطزٜ سب ٔٙٛی ٔطثٌٛ ثٝ دبٚضلی ٞب ٕ٘بیف زازٜ قٛز Show Notes عیٙٝ یثط ضٚی ٌ

لؿٕشی ٚػٛز زاضز وٝ ثبوّیه ثط ضٚی فّف وٙبض آٖ ٔی سٛاٖ سٙٓیٕبر ذٍ  Footnotes زض دٙؼطٜ ی ػسیسی وٝ ثبظ ٔی قٛز زض وٙبض ٖجبضر

ضا ا٘شربة ٔی ٕ٘بییٓ. ٔكبٞسٜ ٔی  Footnote Separator ٌعیٙٝ یدبٚضلی ضا سغییط زاز. ثطای ایٙىبض ثطضٚی فّف ؾٕز ضاؾز وّیه ٕ٘ٛزٜ ٚ 

ٔی سٛاٖ آ٘طا ثٝ چخ، ضاؾز ٚ یب  Home زض ٔٙٛی WORD ثب ا٘شربة ایٗ ذٍ ٚ اؾشفبزٜ اظ اثعاض َٕٔٗٛ .قٛز وٝ ذٍ افمی ٕ٘بیبٖ ٔی ٌطزز

 .ٕ٘ٛز Delete ٚؾٍ ٔٙشمُ ٕ٘ٛز ٚ ٕٞیُٙٛض ٔی سٛاٖ فبنّٝ ی ايبفی ثیٗ ذٍ افمی ٚ ٖجبضر دبٚضلی ضا

 

 #Backgroundظٔیٙٝ ثٝ نفحبر $ ایؼبز دؽ

 Page ثطٚیس.ؾذؽ اظ لؿٕز Page Layout اظ ٘ٛاض ثبلای نفحٝ, ثٝ ؾطثطياثشسا   2010ثطای ایؼبز دؽ ظٔیٙٝ زض ثط٘بٔٝ ی ٚضز 

Background ٝٙثط ضٚی ٌعی Watermark ٜوّیه ٕ٘بییس سب دٙؼط Confidential ْبٞط قٛز زض ظیط ٌعیٙٝ فٛق ثطای قٕب. 

 ذٛز زاقشٝ ثبقیس, ثبیس اظ لؿٕز دبییٗ دٙؼطٜ, ٌعیٙٝ word فبیُ Background اوٖٙٛ اٌط ٔی ذٛاٞیس سهٛیط ذبنی ضا ثٝ ٖٙٛاٖ

Custom Watermark ٜضا ا٘شربة ٕ٘بییس سب دٙؼط Printed Watermark ثب دٙؼطٜ ایٗ ثطای قٕب ثبظ قٛز.زض ٟ٘بیز ثب ا٘شربة اظ َطیك 

ٔی سٛا٘یس ٖىؽ ُّٔٛة ذٛز ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ٕٞچٙیٗ ثٝ سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ ٔشٗ ضٚی  Picture Watermark ٌٝعیٙ وطزٖ فٗبَ

 .سهٛیط ٔب٘ٙس ظثبٖ, ٘ٛٔ فٛ٘ز, ا٘ساظٜ فٛ٘ز ا٘شربثی ٚ غیطٜ زؾشطؾی زاقشٝ ثبقیس

ضا زض حبِز ا٘شربة قسٜ لطاض  Washout زلز زاقشٝ ثبقیس وٝ ثٝ ٔٙٓٛض ٚيٛح ٔشٗ ٘ٛقشٝ قسٜ ضٚی سهٛیط, ثٟشط اؾز ٌعیٙٝ :٘ىشٝ

 .زٞیس
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 #Page Borderلطاض زازٖ حبقیٝ ثٝ نفحبر $

ٚ ایٙجبض اظ ست زْٚ ضا وّیه وٙیس Page Borders ٌعیٙٝ  ، Page Layout ؾطثطي زض  زض زٚض نفحبر ثبظٞٓ ٕٞچٖٛ ثرف لجّیثطای ایٗ وب

 اؾز حبقیٝ ٚ وبزض زِرٛاٜ ثطای وُ ٔشٗ یب ثرف ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا ا٘شربة وٙیس .  page bordersوٝ 

 

pic-word- 72 

 وطز .زض ایٗ دٙؼطٜ ٔی سٛاٖ ثطای اٖٕبَ حبقیٝ ٞبی ٞٙطی ٚ ظیجب ثٝ ؾٙس ٞبی ٚضز اؾشفبزٜ  artاظ ٌعیٙٝ ی 

 ایؼبز ٔشٗ چٙس ؾشٛ٘ی 

ا٘شربة وٙیٓ ٚ سٗساز ؾشٖٛ ثٙسی  page layoutضا اظ ؾطثطي  columnsوبفی اؾز،ٌعیٙٝ ی Word 2010ثطای ٘ٛقشٗ ٔشٗ چٙس ؾشٛ٘ی زض 

 ٔٛضز ٘ٓط ضا ا٘شربة وٙیٓ .
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زض نٛضسی وٝ زض ظثبٖ فبضؾی ٘ٛقشٝ ٞب ز ،ٚ یب ؾٝ ؾشٛ٘ی ضٚ ا٘شربة ٔیىٙٙس ٘كبٍ٘ط ٚضز زض ؾشٖٛ ؾٕز چخ لطاض ٔیٍیط ٘ٛقشٗ زٚ ؾشٛ٘یٚلشی 

 . ٘ٛقشٝ ٞب اظ ؾشٖٛ ؾٕز چخ سبیخ ٔیكٛ٘س ٚ سطسیت ٘ٛقشٝ ٞبی فبضؾی ثٟٓ ٔیرٛض٘س زض ایٗ حبِز ِٚی اظ ضاؾز ثٝ چخ چیسٜ ٔیكٛ٘س ،

یه ٔطثٕ وٛچه ٚػٛز زاضٜ وٝ زضٚ٘ف یه فّف ٞؿز .  Page setupٞٓ حُ وٙیٓ ، زض ٌٛقٝ ی ػٗجٝ ی ٌطٜٚ  اثطای ایٙىٝ ایٗ ٔكىُ ض

 : ثط ضٚی اٖٚ وّیه وٙیس سب دٙؼطٜ ػسیسی ثطای قٕب ثبظ ثكٝ
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 : لطاض ثسیس right to leftضٚ ثط ضٚی  section direction سٙٓیٕبر Layout ست ، حبلا زض دٙؼطٜ ی ثبظقسٜ اظ 
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 .ثٝ نٛضر ضاؾز ثٝ چخ ٚ زض زٚ یب ؾٝ ؾشٖٛ ثٙٛیؿیس ٞبی فبضؾی ذٛز ضا  ٘یس ٔشٗاحبلا ٔیشٛ 
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 قٕبضٜ ٌصاضی ذٌُٛ

 

 

pic-word- 76 

لطاض  print layoutاؾشفبزٜ ٔی قٛز أب ثبیس حشٕب زض حبِز  page layoutاظ ؾطثطي  line numbersثطای زضع قٕبضٜ ثطای ذٌُٛ اظ ٌعیٙٝ 

 ٌطفشٝ ثبقیس .

 # لطاض زٞیس. Print Layoutؾٙس ضا زض حبِز ٕ٘بیف َطح چبح $ -1
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none  قٕبضٜ ٌصاضی غیط فٗبَ اؾز : 

Continues قٕبضٜ ٌصاضی ثٝ قىُ دیٛؾشٝ ازأٝ زاضز : 

Restart each page . ٞط نفحٝ اظ ٘ٛ قطٚٔ قٕبضٜ قطٚٔ ٔی قٛز : 

Restart each section.ٞط ثرف زٚثبضٜ قٕبضٜ قطٚٔ ٔی قٛز : 

Suppress for current paragraph  .ثطای دبضاٌطاف ػبضی $ٔٛضز ا٘شربة #، قٕبضٜ ٌصاضی ٔشٛلف ٔی قٛز : 

 

 #Hyphenationذٍ سیطٜ ٌصاضی$

ٔی ٘ٛیؿٓ ، ثٝ قىُ ذٛزوبض ٚلشی ثٝ ا٘شٟبی ذٍ ٔی ضؾیٓ ،ذٍ ٘كب٘ٝ ٌط ثٝ ذٍ ثٗسی ٔی ضٚز ایٗ  Wordٍٞٙبٔی وٝ ُّٔجی ضا زض ثط٘بٔٝ 

ٔی سٛا٘یٓ ثٝ آٖ زؾشطؾی زاقشٝ ثبقیٓ . سٙٓیٓ ایٗ ٌعیٙٝ ٔكرم ٔی وٙس وٝ ٚلشی وّٕٝ   page layoutٌعیٙٝ وٝ ثب ا٘شربة آٖ زض ؾط ثطي 

 .ای ثٝ ا٘شٟبی ذٍ ٔی ضؾس ثٝ ذٍ ثٗسی ثطٚز یب ذیط 
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none . ضفشٗ ثٝ ذٍ ثٗسی ضا غیط فٗبَ ٔیىٙس : 

Automatic .ثٝ قىُ ذٛزوبض وبض ضفشٗ وّٕٝ ٞبی آذط ؾُط ثٝ ؾُط ثٗسی ا٘ؼبْ ٔی قٛز : 

Manual .ٓثٝ قىُ زؾشی ٚ ثب ا٘شربة قٕب ٚ ٔٛضز ثٝ ٔٛضز ضفشٗ ٖجبضر ٞبیی وٝ زض ا٘شٟبی ؾُط لطاض ٔیٍیط٘س ضا سٗییٗ ٔی وٙی : 
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 Style, Theme, Template -فهُ دٙؼٓ 

 

 

 

 

 Styleسٛا٘بیی وبض ثب 

سٗسازی اظ آٟ٘ب ثٝ نٛضر دیف فطو ٚػٛز زاض٘س. ٚ  wordؾجىٟب ٔؼٕٖٛٝ ای اظ لبِت ثٙسی ٞبی ٔرشّف اظ دیف آٔبزٜ ٞؿشٙس وٝ زض ٘طْ افعاض 

 قٕب ٔی سٛا٘یس ثٝ ؾبزٌی ثب اؾشفبزٜ اظ آٟ٘ب وبض ٚیطایف اؾٙبز ذٛز ضا ثب ؾطٖز ٚ ؾبزٌی ثیكشطی ا٘ؼبْ زٞیس .

ؾجه ٞبضا ٚیطایف وٙیس ٚ ؾجه ٞبی ػسیسی ایؼبز وٙیس. ٔعیز اؾشفبزٜ اظ  ؾجىٟب ایٗ اؾز وٝ اظ اٖٕبَ  قٕب ٔی سٛا٘یس ثط حؿت ٘یبظ ذٛز 

 یىؿطی لبِت ثٙسیٟبی سىطاضی ، ثٝ نٛضر ٔىطض ذلال ٔیكٛیٓ. 
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آمًخت . در ایه فصل شما با سبک َای ي الگًَای  پیش فرض بروامٍ ی يرد آشىا خًاَیذ شذ يطرز استفادٌ ازآوُا را خًاَیذ 

با تغییر سبک َا یا الگًَا ، سبک یا الگًی  دلخًاٌ خًد را ایجاد می کىیذي در َىگام ویاز از الگًَا یا سبک َایی کٍ خًدتان 

 ساختٍ ایذ استفادٌ خًاَیذ کرد .
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وٝ ثٝ ٔحى   (live perview)اوٖٙٛ اظ ُٔبثك قىُ ثبلا، اظ ِیؿز ثبظ قسٜ یىی اظ ؾجىٟب ضا ثطٌعیٙیس ، اِجشٝ اظ ٚیػٌی دیف ٕ٘بیف ظ٘سٜ  3#

اقبضٜ ٔبٚؼ ثطضٚی سه سه ؾجىٟب اسفبق ٔی افشس ، ٔیشٛا٘یس ؾجه ٔٛضز ٘ٓطسبٖ ضا اظ اٖٕبَ ٟ٘بیی ثبظثیٙی ٕ٘بییس. دؽ اظ ا٘شربة ثه ؾجه 

 س آ٘طا ثط حؿت ؾّیمٝ ی ذٛز ٚیطایف ٞبی لاظْ ضا ٘یع ا٘ؼبْ زٞیس .ٔی سٛا٘ی

وٝ زض وٙبض ِیؿز ؾجه ٞب ٚػٛز زاضز اؾشفبزٜ وٙیس ٚ لبِت ثٙسی ؾجه ضا ُٔبِت ؾیمٝ    change styles  ثطای ایٙىبض وبفی اؾز . اظ آیىٖٛ 

 ی ذٛزسبٖ ٖٛو وٙیس .
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 ٔی سٛا٘یس ؾجىی وٝ ؾبذشٝ ایس ضا ثطای اؾشفبزٜ ٞبی ثٗسی ثب ٘بْ زِرٛاٜ شذیطٜ وٙیس .قٕب 
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زض دٙؼطٜ ی ثبلا قٕب ٔی سٛا٘یس سغییطار ٔرشّفی ضا ثط ضٚی ؾجه ػبضی ثط حؿت ؾّیمٝ ٚ ذٛاؾز ایؼبز وٙیس . ثطای زؾز یبفشٗ ثٝ سٙٓیٕبر 

 ضا وّیه وٙیس .  formatثیكشط ٚ ٘یع ٌعیٙٝ ی سٗطیف وّیس ٔیب٘جط ثبیس زوٕٝ  ؾٕز چخ دبییٗ دٙؼطٜ ثب ٘بْ 
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 زض دٙؼطٜ ای وٝ ْبٞط ٔی قٛز أىبٖ سٗطیف وّیس ٔیب٘جط ثطای ؾجه ػبضی ضا ذٛاٞیس زاقز . shortcut keyثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ی 
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 ثرف ٞبی ٔرشّف ایٗ دٙؼطٜ ٖجبضسؿز اظ :

Commands     : 

 ؾجه ضا ٔلاحٓٝ ٔیىٙیس.ٕٞبُ٘ٛض وٝ دیساؾز ، زض ایٗ وبزض ٘بْ 

Press new shortcut key 

طو زض ایٗ وبزض ٔی ثبیؿز وّیسٞبی سطویجی ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا ثفكبضیس سب ثٝ ٖٙٛاٖ وّیس ٞبی ٔیب٘جط زض ٘ٓط ٌطفشٝ قٛ٘س. اِجشٝ ثٝ َٛض دیف ف

زاضز. ثٙبثطایٗ الساْ ثٝ ایؼبز ٔیب٘جط ٔیىٙیٓ. ٔیكٛیس ٔىبٖ ٕ٘بی چكٕه ظٖ زض ایٗ وبزض لطاض   customize keyboardٚلشی وٝ ٚاضز دٙؼطٜ ی 

# ، دؽ اثشسا ٔی ثبیؿز ثطضؾی وٙیٓ وٝ  alt   ٚ1ضا ثٝ ٖٙٛاٖ وّیسٞبی ٔیب٘جط ثطٌعیٙیٓ $وّیس ٞبی   alt+1ٔظلا ٔیرٛاٞیٓ  سب وّیس ٞبی سطویجی 

ز یب ذیط ، اٌط ٘جٛز ٔی ثبیؿز زض ایٗ وبزض سٛؾٍ # زض حبَ چكٕه ظزٖ اؾ press new shortcut keyآیب ٔىبٖ ٕ٘ب زض ایٗ وبزض $وبزض ٔشٙی 

 press newضا ثفكبضیس ، وّیس سطویجی ٔصوٛض زض وبزض  ٔشٙی  1ضا ثٍیطیس ٚ زض ٕٞبٖ حبَ ، وّیس   altٔبٚؼ ، وّیه ٕ٘بییس . حبَ وّیس 

shortcut key  .ٕ٘بیبٖ ٔیكٛز 

Save change in  

نطفب زض فبیُ ػبضی قٕب شذیطٜ قٛز ٚ یب زض سٕبْ فبیّٟبی ثٗسی وٝ ایؼبز ٔی وٙیس ٞٓ لبثُ زض ایٗ وبزض قٕب ٔكرم ٔی وٙیس وٝ سغییطار 

 اؾشفبزٜ ثبقس.

 وّیه وٙیس ٔیبٖ ثط ٔصوٛض ثطای ؾجه قٕب ایؼبز ذٛاٞس قس .  assignثب وّیه  زوٕٝ 
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 ػسیس Styleسٗطیف 

وّیه وٙیس ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ ی ایؼبز اؾشبیُ ػسیس ضا ضا ٕٞبُ٘ٛض وٝ زض  change stylesثطای ایؼبز یه اٍِٛی ػسیس ، ثبیس ضٚی آیىٖٛ وٛچه 

 قىُ ٘كبٖ زازٜ قسٜ اؾز وّیه وٙیس .

 زض  دٙؼطٜ ای وٝ ْبٞط ٔی قٛز سٕبْ سٙٓیٕبر  زِرٛاٜ ذٛز ضا سٗییٗ ٕ٘ٛزٜ ٚ ثب٘بْ زِرٛاٜ شذیطٜ وٙیس .
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  ٕٞبُ٘ٛض وٝ زض ثرف ٞبی ظیط اقبضٜ قس قٕب ٔی سٛا٘یس یه ؾجه ػسیس ضا ُٔبثك ثب آ٘چٝ ٔی ذٛاٞیس سٗطیف وٙیس ، ثطای ایٙىبض وبفی اؾز  اظ 

سغیطار ٔرشّف آٖ اظ ضً٘ ٚ فٛ٘ز ٚ فبنّٝ ی ثیٗ ذٌُٛ ٚ ؾجه ٍ٘بضـ ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ اظ    Change stylesٌعیٙٝ ٞبی ٔرشّف 

ا٘شربة وطزٜ ٚ ثطای ؾجه ػسیس ذٛز ٘بٔی ا٘شربة وٙیس . زض نٛضر   Save selection as a new quick styleشبیُ ٌعیٙٝ ی  دٙؼطٜ ی اؾ

 ٌعیٙٝ ٞبی سىٕیّی ثیكشطی ضا ثٝ ؾجه ذٛزسبٖ ٘ؿجز زٞیس . modifyزِرٛاٜ زض ایٙؼب ٞٓ ٔی سٛا٘یس ثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Themeآقٙبیی ثب 

زٞس. قبیس لجلا اظ ایٗ سٓ اؾشفبزٜ  ای ٔی قٛز ٚ ثٝ آٖ حبِز حطفٝ ٞب اؾز وٝ زض ؾٙس ٕ٘بیف زازٜ ٔی ای اظ ضً٘ ٚ فٛ٘ز ٚ افىز سٓ ٔؼٕٖٛٝ

  .وطزٜ ثبقیس حشی اٌط آٖ ضا ٘سا٘یس سٓ سٗطیف قسٜ ثط٘بٔٝ اؾز

 لطاض زاض٘س.   page layoutٌعیٙٝ ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ سٓ زض ؾطثطي 
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Fonts وٙس. ایٗ ٔٛضز ظٔب٘ی ٔفیس اؾز وٝ ٌِٛٛ ٚ یب ٖٙٛا٘ی ضا ا٘شربة وطزٜ  زٞیس، سغییط ٕ٘ی ٘یؿز ثٙبثطایٗ ٔشٗ قٕب ٚلشی سٓ ضا سغییط ٔی

  .ٞب طبثز ثبلی ثٕب٘س ٚ سغییط ٘ىٙس ب ٚ فٛ٘زٞ ثبقیس ٚ ثرٛاٞیس ٕٞیكٝ ایٗ سٓ

 

وٙٙس. ثٝ ایٗ زِیُ وٝ ایٗ ؾجه  ٞب ثطای ایٗ ؾجه ثب ٖٛو وطزٖ سٓ، سغییط ٔی ؾبظیس قبیس زیسٜ ثبقیس وٝ فٛ٘ز ٔی built-in اٌط ؾجىی ضا

  .ضا ایؼبز وٙیس custom styles اؾز. اٌط ثرٛاٞیس آٖ ضا سغییط زٞیس ثبیس Theme Fonts ٚاثؿشٝ ثٝ

 

 

 اؾشفبزٜ اظ اِىٛٞبی ٔٛػٛز 

، سٓ زِرٛاٜ ذٛز ضا ا٘شربة وٙیس ٚ ثٝ ٕٞیٗ  Themes، اظ ٌعیٙٝ ی  page layout ثطای اؾشفبزٜ اظ اٍِٛٞبی ٔٛػٛز وبفی اظ ؾطثطي 

 ؾبزٌی ٔؼٕٖٛٝ اظ سٙٓیٕبر وٝ قٕب ا٘شربة وطزٜ ایس ثٝ وُ ؾٙس یب ثركی وٝ ا٘شربة وطزٜ ایس اٖٕبَ ذٛاٞیس قس .

 اٍِٛی ػسیس ایؼبز

ْبٞط ٔی قٛز ٚ قٕب  Themeفٛ٘ز ٚ ضً٘ ٞط زٚ ٌعیٙٝ ٞبیی ثطای ایؼبز اٍِٛی ػسیس زاض٘س وٝ ثب وّیه ٔظُ وٛچه وٙبضقبٖ زض ثرف 

س ػسی ثٛؾیّٝ ی آٟ٘ب ٔی سٛا٘س اٍِٛٞبی ػسیس ایؼبز وٙیس ٚ ٖلاٜٚ ثط ایٗ قٕب ٔی سٛا٘یس زض ثط٘بٔٝ ٚضز سٓ ٞبی ٔٛػٛز ضا سغییط زازٜ ٚ ثب ٘بْ

ٚ ثٝ قىُ زِرٛاٜ ذٛزسبٖ شذیطٜ وٙیس .ثطای ایٙىبض وبفی اؾز ثٗس اظ ا٘شربة اٍِٛی ٔٛضز ٘ٓط سغییطار لاظْ ضا اٖٕبَ ٕ٘ٛزٜ ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ 

 ضا وّیه وطزٜ ٚ آ٘طا ثب ٘بْ زِرٛاٜ ذٛزسبٖ شذیطٜ وٙیس .  save current themeی 

 : ؾفبضقی وطزٖ سٓ

ذٛاٞیس آٖ فٛ٘ز زض سٕی ثٝ ضٍ٘ی زیٍط لطاض ٌیطز. ٞیچ ٔكىّی ٚػٛز ٘ساضز  ذٛقشبٖ آٔسٜ ثبقس أب ٔیفطو وٙیس وٝ قبیس اظ فٛ٘ز ثه سٓ 

سٛا٘یس سٓ  ذٛاٞیس ٔی ٕٞبٖ ٔٛضزی ٘كس وٝ ٔی   ٞب ضا ثب ٞٓ سطویت وٙیس ٚ یه سٓ ػسیس ضا زضؾز وٙیس. أب اٌط ثبظ ٞٓ ٞب ٚ فٛ٘ز سٛا٘یس ضً٘ ٔی

  .ؾفبضقی زضؾز وٙیس

  : ً سٓؾفبضقی وطزٖ ض٘

  .قٛز وّیه وٙیس ٔٙٛی ٕ٘بیف زازٜ ٔی Theme colors ضٚی ٌعیٙٝ Page layout اظ ضٚی ثطٌٝ .1
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 .ٕٞبٖ فٛ٘ز ضا ضٚی ٔشٗ ٔكبٞسٜ وٙیس   سٛا٘یس دیف ٕ٘بیف ٔبٚؼ ضا ضٚی ٞط فٛ٘ز ثجطیس ٔی .2

 .ذٛاٞیس ضا ا٘شربة وٙیس ٚ یب فٛ٘ز سٓ ػسیسی ضا ذّك وٙیس وٝ ٞط وساْ ثٝ سٟٙبیی ثشٛا٘ٙس ؾفبضقی قٛ٘س فٛ٘شی ضا وٝ ٔی .3

 : ٞبی سٓ فىزسغییط زازٖ ا

  .قٛز وّیه وٙیس. ٔٙٛ ْبٞط ٔی Theme Effects ضٚی ٌعیٙٝ Page layout اظ ست .1
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 .قٛز ثجطیس. دیف ٕ٘بیكی اظ ٞطوساْ ضٚی ٔشٗ ٘كبٖ زازٜ ٔی Theme Effects ٞبی ٔبٚؼ ضا ضٚی ٌعیٙٝ .2

 .ٞب ضا ا٘شربة وٙیس یىی اظ آٖ .3

قٛز. ثطای ٔظبَ سٓ وبغص ٚ ایؼبز وطزٖ  ثٝ ٖىؽ ايبفٝ وٙٙس وٝ ثؿشٝ ثٝ ؾجىی زاضز وٝ اؾشفبزٜ ٔی Picture Fill سٛا٘ٙس یه  ٞب ٔی سٓثًٗی اظ 

  .ٞب ٞٓ ثطای سغییط سٓ اؾشفبزٜ وٙیس ثبفز وبغص ضا ايبفٝ وطز. ؾٗی وٙیس اظ زیٍط ؾجه

 : شذیطٜ وطزٖ سٓ ؾبذشٝ قسٜ

ٞب  ٞب ٞٓ اظ آٖ وٙیس ضا شذیطٜ وٙیس سب ثشٛا٘یس زض زیٍط فبیُ ٗ ثط٘بٔٝ ثجیٙیس قبیس ثرٛاٞیس وٝ سٕی ضاوٝ زضؾز ٔیٚلشی ٕٞچیٗ سٙٓیٕبسی ضا زض ای

  .اؾشفبزٜ وٙیس

  .قٛز وّیه وٙیس ٔٙٛ ْبٞط ٔی Themes ضٚی ٌعیٙٝ Page layout اظ ست .1
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WWW.GhadamYar.com



 Word 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  90 

 

  .وّیه وٙیس Save Current Theme  ضٚی ٌعیٙٝ .2

 

pic-word- 95 

 
 

 . ٘بْ فبیُ ضا ا٘شربة وٙیس ٚ زوٕٝ شذیطٜ ضا ثع٘یس .3
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 ػسَٚ ٞب  –فهُ قكٓ 

 

 

 

 

 

 ػسَٚ ٚ وبضثطز آٖ

 ٚ ٞط ٘ٛٔ سٛاٖ اؾشفبزٜ وطز  ٞبی وٛچه ؾشٖٛ ٚ ؾُط اؾز وٝ ٔطست قسٜ اؾز. ػساَٚ ثطای ٔمبنس ٔرشّف ٔی ای ذب٘ٝ  یه ػسَٚ ٔؼٕٖٛٝ

 ٚ ثٝ قىُ زِرٛاٜ آ٘طا ضً٘ آٔیعی ٚ چیٙف ٕ٘ٛز . ٞب وطز سٛاٖ ٚاضز آٖ اَلاٖبر ٔشٙی ٚ ٖسزی ضا ٔی

ٚضز أىب٘بر وبّٔی ثطای ضؾٓ ػسَٚ ٚ ٔسیطیز آٖ ثٝ قىُ ٞبی ٔرشّف ثط حؿت ٘یبظ زاضز ٚ ثٝ ؾبزٌی ٔی سٛاٖ زض ثط٘بٔٝ ی ٚضز ػسِٟٚبی  

 ٔرشّف ضا ثٝ قىُ زِرٛاٜ ثطای ٕ٘بیف اَلاٖبر ٔرشّف سطؾیٓ ٕ٘ٛز .

 وّیسٞبی ٔیب٘جط وبض ثب ػسَٚ ٞب ٖجبضسؿز اظ : 

 

Ctrl + Alt + U       َٚ٘بدسیس وطزٖ ذٌُٛ ػس 

Alt + PageUp             َٚضفشٗ ثٝ ثبلای ؾشٖٛ زض ػس 

Alt+PageDown     ٗػسَٚ زض ؾشٖٛ دبییٗ ثٝ ضفش 

Alt+Home            ٗػسَٚ زض ؾُط اَٚ ثٝ ضفش 

Alt+End                         ٗػسَٚ زض ؾُط ا٘شٟبی ثٝ ضفش 

Shift+Tab          ّی ضفشٗ ثٝ ذب٘ٝ لج 

Alt+a  ٚt               َٚقىؿشٗ یب ػسا وطزٖ ػس 

Alt+a  ٚw             ٗلّٓ ثطزاقش  

Alt+a  ٚg                           ٕ٘بیف یب ٖسْ ٕ٘بیفgridline ٞب 

Alt+a  ٚp                         وبزض قسٖ ثبظ split cells ٝ٘ٞب ػٟز چٙسلؿٕز وطزٖ ذب 

Tab                   ٗقٛز.  یٔطیٗ ذب٘ٝ ػسَٚ ایٗ وّیس ضا فكبض زٞیس، یه ؾُط ثٝ ػسَٚ ايبفٝ آذ زض وٝ نٛضسی زض – ثٗسی ذب٘ٝ ثٝ ضفش 

 

 

 

قٕبؾز زض ایٗ فهُ وبض ثب ػسَٚ ٞب زض ثط٘بٔٝ ی ٚضز ضاذٛاٞیس آٔٛذز ٚ ثب اثعاضٞبی ٔرشّفی وٝ ػٟز ایؼبز یه ػسَٚ ُٔبثك ثب ٘یبظ 

آقٙب ذٛاٞیس قس . سطؾیٓ ػسَٚ زِرٛاٜ ، اذشهبل لبِت ٚ قىُ ٔٛضز ٘ٓط ثٝ ػسَٚ ، سمؿیٓ ػسَٚ ٞب ٚ ذب٘ٝ ٞب ، ايبفٝ ٚ وٓ وطزٖ 

ؾُط ٚ ؾشٟٛ٘ب ، سطاظ ثٙسی ٘ٛقشٝ ٞب ی زاذُ ػسَٚ ، سجسیُ ٘ٛقشٝ ثٝ ػسَٚ ٚ ثطٖىؽ ٚ ٞط ُّٔت زیٍطی وٝ ثٝ ػسَٚ ٔطثٌٛ ٔی 

 ٗ فهُ ثیبٔٛظیس .قٛز ضا ٔی سٛا٘یس زض ای
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 . layoutٚ زیٍطی  designثطای وبض ثب ػسَٚ زٚ  ٘ٛاض اثعاض ٚیػٜ زض ٚضز ٚػٛز زاضز یىی 

 

 

 

 

 

 

 

 لطاض ٌطفشٝ اؾز . designٔٛاضزی وٝ ثٝ قىُ ْبٞطی ػسَٚ ٔطثٌٛ ٔی قٛز زض ٔؼٕٛٔ اثعاض ٞبی 

 

 

 

 

 

 

 

 

سَٚ ٔٛػٛز ٔی سٛا٘یس زاقشٝ ثبقیس وٝ ثب ا٘شربة ػ Table toolsأىب٘بر وبّٔشط ٚ دیكطفشٝ سط ثطای ٔسیطیز ٚ وٙشطَ ػسَٚ ضا زض ٘ٛاض اثعاض 

 ْبٞط ٔی قٛز .

 

 ایؼبز ػسَٚ  
- Insert Table   

 

 ضا ا٘شربة وٙیس.ؾذؽ : tableٌعیٙٝ ی  insertثطای ضؾٓ ػسَٚ ثبیس اظ ؾط ثطي 

 .ذٛاٞیس زض آٖ ػسَٚ لطاض ٌیطز ٘كبٍ٘ط ٔشٗ ضا ٞطوؼبی ٔشٗ وٝ ٔی .1

 .وّیه وٙیس Insert ثطٌٝ .2

 .وّیه وٙیس Table حبلا ضٚی .3

  .ذٛاٞیس ضا ٔكرم وٙیس  ٞب ثغُّب٘یس ٚ سٗساز ؾشٖٛ ٚ ؾُطی وٝ ٔی  ٔبٚؼ ضا ضٚی زیبٌطاْ .4
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- Draw Table  
 

 Draw tableضا وّیه ٔی وٙیٓ ، ٌعیٙٝ ٞبی ٔرشّفی زض اذشیبضٔبٖ لطاض ٔیٍیطیس . ٌعیٙٝ ی  table، ٌعیٙٝ ی  insertٍٞٙبٔی وٝ اظ ؾط ثطي  

 ٘كبٍ٘ط ٔبٚؼ ضا سجسیُ ثٝ لّٓ ٔی وٙس ٚ اػبظٜ ٔیسٞس سب ثب ضؾٓ ذٌُٛ افمی ٚ ٖٕٛزی ػسَٚ زِرٛاٜ ذٛز ا سطؾیٓ وٙیٓ . 

 زض سطؾیٓ ػسَٚ اثشسا ثبیس چبضچٛة ضا سطؾیٓ وٙیٓ ٚ ؾذؽ ذٌُٛ افمی ، ٖٕٛزی زِرٛاٜ ضا ثٝ آٖ ايبفٝ وٙیٓ .

 طؾیٓ وطزٜ ایٓ ٞٓ ذُی ايبفٝ وٙیٓ ٔی سٛا٘یٓ زٚثبضٜ ایٗ ٌعیٙٝ ضا فٗبَ وٙیٓ .ٍٞٙبٔی وٝ ٔی ذٛاٞیٓ ز ضػسِٟٚبیی وٝ لجلا س
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- Quick Table 

ثطای ضؾٓ ؾطیٕ ػسِٚی ٞبیی دط وبضثط لبثُ اؾشفبزٜ  quick tableزض ثط٘بٔٝ ی ٚضز چٙسیٗ قىُ اظ ػسَٚ ٞبی َطاحی قسٜ اؾز وٝ ثٝ ٘بْ 

 ٞؿشٙس.

 

 

pic-word- 100 

 سبیخ زض ػسَٚ 

ٝ ثطای سبیخ زاذُ ذب٘ٝ ٞبی ػسَٚ وبفی اؾز وٝ ٔىبٖ ٕ٘ب ضا زاذُ ذب٘ٝ ی ٔٛضز ٘ٓط ضفشٝ ٚ ؾذؽ ُّٔت ٔٛضز ٘ٓط ضا سبیخ وٙیس . ثطای ضفشٗ ث

 اؾشفبزٜ وٙیس.  tabذب٘ٝ ی ثٗسی ٔی سٛا٘یس اظ زوٕٝ ی 

 

 ا٘شربة ؾُط، ؾشٖٛ ٚ ذب٘ٝ 

 ؾشٟٛ٘ب یب ذب٘ٝ ی زِرٛاٜ ضا ثب زضي وطزٖ ٔبٚؼ ا٘شربة وٙیس .ثطای ا٘شربة ؾُط ٚ ؾشٖٛ زِرٛاٜ وبفی اؾز وٝ ؾُط یب 
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طٜ ثطای ا٘شربة ٔی سٛا٘یس ٔبٚؼ ضا زض ذب٘ٝ ی زِرٛاٜ لطاض زٞیس ٚ ثب ضاؾز وّیه وطزٖ ، دٙؼطٜ ی سٙٓیٕبر ػسَٚ ضا ْبٞط وٙیس . زض ایٗ دٙؼ

 ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس سب ثط حؿت ٔٛضز ؾُط ، ؾشٖٛ ، ذب٘ٝ یب وُ ػسَٚ ضا ا٘شربة وٙیس .  Selectٌعیٙٝ ی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، ٘ٛاض اثعاض ػسَٚ اؾز . Selectضاٜ زیٍط ثطای زؾشطؾی ثٝ ٌعیٙٝ ی 
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 ٞبی ػسَٚ  ٞب ٚ ذب٘ٝ وطزٖ ؾُطٞب، ؾشٖٛ حصف یب ايبفٝ

ضا ا٘شربة  delet cellsثطای حصف ؾُط ، ؾشٖٛ یب ذب٘ٝ ٞبی ػسَٚ وبفی اؾز اثشسا آٟ٘ب ضا ا٘شربة ٕ٘ٛزٜ ، ضایز وّیه وطزٜ ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ ی 

 وٙیس .

 

 

 

 

 

 

 

 اظ ٘ٛاض اثعاض ػسَٚ ٞٓ ٕٔىٗ اؾز . Deleteزؾشطؾی ثٝ اثعاض 

 

 زض٘ٛاض اثعاض ػسَٚ اؾشفبزٜ وٙیس. Eraserثطای دب وطزٖ ؾُط ٞب یب ؾشٟٛ٘ب ٚ ذٍ ٞبی ذبنی اظ ػسَٚ ٔی سٛا٘یس اظ آیىٖٛ  

 

pic-word- 105 

 اظ ٌعیٙٝ ٞبی ٔكرم قسٜ زض قىُ ظیط اؾشفبزٜ وٙیس . ؾُط ٚ ؾشٟٛ٘بی ٔرشّف ثط حؿت زِرٛاٜ  ٔی سٛا٘یسطای ايبفٝ وطزٖ ث
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  INSERT ROW  BELOW  . یه ؾُط ثٝ ثبلای ؾُطی وٝ ٔىبٖ ٕ٘ب زض لطاض زاضز ايبفٝ ٔی وٙس : 

INSERT ROW ABOVE  . یه ؾُط ثٝ دبییٗ ؾُطی وٝ دبییٗ ٔىبٖ ٕ٘ب زض آٖ لطاض زاضز ايبفٝ ٔی وٙس : 

INSERT COLUMNS left . یه ؾشٖٛ ثٝ ؾٕز چخ ؾشٛ٘ی وٝ ٔىبٖ ٕ٘ب ز ضاٖ لطاض زاضز ايبفٝ ٔی قٛز : 

INSERT COLUMNS right . یه ؾشٖٛ ثٝ ؾٕز ضاؾز  ؾشٛ٘ی وٝ ٔىبٖ ٕ٘ب ز ضاٖ لطاض زاضز ايبفٝ ٔی قٛز : 

 زؾشطؾی ثٝ ٌعیٙٝ ٞبی ثبلا ثب ضایز وّیه ضٚی ذب٘ٝ ای اظ ػسَٚ ٘یع ْبٞط ٔی قٛ٘س ٚ زلیمب ٕٞیٗ وبضوطز ضا زاض٘س .

ٚ ثب ظزٖ زوٕٝ ست ٔی سٛا٘یس  ػسَٚ ايبفٝ ٔی قٛزآذط یه ؾُط ثٝ  TAB ٞط ٚلز وٝ ثٝ آذطیٗ ؾُط ضؾیسیس ثطاحشی ثب ظزٖ وّیس:  1٘ىشٝ 

 ٕیٗ قىُ ایؼبز وٙیس .ؾُطٞبی ايبفٝ ی دبیب٘ی ضا ثٝ ٞ

 : ثطای ايبفٝ وطزٖ ؾُط یب ؾشٖٛ ثٝ ػسَٚ اظ اثعاض ضؾٓ ػسَٚ ٘یع ٔیشٛاٖ اؾشفبزٜ وطز .2٘ىشٝ 

 

 #Split Cellسمؿیٓ یه ذب٘ٝ ثٝ یه ذب٘ٝ $

ضا ظزٜ ٚ  split tableثطای سمؿیٓ یه ذب٘ٝ اظ ػسَٚ ثٝ سٗساز ؾُط ٚ ؾشٟٛ٘بی زِرٛاٜ وبفی اؾز ضٚی آٖ ضایز وّیه وٙیٓ ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ 

 سٗساز ؾُط ٚ ؾشٖٛ زِرٛاٜ ضا ٔكرم وٙیٓ .
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 #Merge Cellsازغبْ چٙس ذب٘ٝ ثٝ یه ذب٘ٝ $

ضا ا٘شربة ٔیىٙیس . ثطای زؾشطؾی ثٝ ایٗ ٌعیٙٝ ٞٓ ٔی سٛا٘یس  merge cellsثطای ازغبْ چٙس ذب٘ٝ اثشسا آٟ٘ب ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ ی 

 ضایز وّیه وطزٜ ٚ آ٘طا وّیه وٙیس ٚٞٓ اظ ٘ٛاض اثعاض ػسَٚ اؾشفبزٜ وٙیس .

 

 

 

 #Split Tableسمؿیٓ یه ػسَٚ ثٝ زٚ ػسَٚ $

ضا اظ   split tableٍٞٙبٔی وٝ ٔی ذٛاٞیس یه ػسَٚ ضا ثٝ زٚ ػسَٚ ا٘شربة وٙیس اثشسا ٔىبٖ ٕ٘ب ضا ثٝ ٔحُ زِرٛاٜ ثجطیس ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝ ی 

table tools . ا٘شربة وٙیس سب ػسَٚ اظ ٕٞبٖ ػب سمؿیٓ قٛز 

     

     

 

     

     

 

 سجسیُ ٔشٗ ثٝ ػسَٚ ٚ ثطٖىؽ

وٝ زض ؾٕز ضاؾز  Table Tools اظ ٔٙٛی وطزٜ ٚ ؾذؽوُ ػسَٚ ضٚ ا٘شربة  اٌط ٖلالٕٙس ثٛزیس یه ػسَٚ ضا سجسیُ ثٝ ٘ٛقشٝ وٙیس اثشسا 

وٙیس زض دٙؼطٜ ی ای وٝ ضا ا٘شربة  Convert to Text ٌعیdataٝٙ ؾذؽ زض ثرف وطزٜ ٚ ضا ا٘شربة  Layout ٔٙٛٞب لطاض زاضز ، ظیط ٔٙٛی

 ٔكرم وٙیس وٝ ٘ٛقشٝ ثٝ چٝ قىّی اظٞٓ ػسا قسٜ ا٘س ٚ سبییس وٙیس .ْبٞط ٔی قٛز 
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pic-word- 110 

ای ٚػٛز زاضز. أب زض نٛضسی وٝ یه ٔشٗ زض اذشیبض  أىبٖ ایؼبز ػساَٚ حطفٝ Microsoft Wordافعاض  زا٘یس ثٝ ٚؾیّٝ ٘طْ َٛض وٝ ٔی ٕٞبٖ

ُ آٖ ثٝ ػسَٚ ثسٖٚ نطف ٚلز ظیبز ضا زاقشٝ ثبقیس چٝ ذٛاٞیس وطز؟ زض ایٗ سطفٙس ثٝ ٘حٜٛ سجسیُ ٔؿشمیٓ ٔشٗ ثٝ زاقشٝ ثبقیس ٚ لهس سجسی

 .ػسَٚ ٚ ٕٞچٙیٗ سجسیُ ػسَٚ ثٝ ٔشٗ ذٛاٞیٓ دطزاذز

 :ثبقیسٞبی ٔٙٓٓ ضا زاقشٝ  ٞب ٚ ضزیف زض نٛضسی وٝ چٙس ذٍ ٔشٗ زض اذشیبض زاقشٝ ٚ لهس سجسیُ ایٗ ذٌُٛ ثٝ یه ػسَٚ ثب ؾشٖٛ

 اوٖٙٛ اظ ٔٙٛی ثبظ قسٜ ٌعیٙٝ.وّیه وٙیس Table ضفشٝ ٚ ثط ضٚی Insert ؾذؽ ثٝ ست.اثشسا ٔشٗ ٔٛضز ٘ٓط ضا ثٝ حبِز ا٘شربة زضثیبٚضیس

Convert Text to Table ضا ا٘شربة ٕ٘بییس. 

سٛا٘یس سٗییٗ وٙیس  ٘یع ٔی Separate text at ٞب ٚ ؾُطٞب ضا زض اذشیبض زاضیس. ٕٞچٙیٗ زض لؿٕز زض دٙؼطٜ ثبظ قسٜ أىبٖ سٗییٗ سٗساز ؾشٖٛ

 .وبضاوشطٞبی ٔٛػٛز زض ٔشٗ ثط چٝ اؾبؾی اظ یىسیٍط ػسا قسٜ ٚ سجسیُ ثٝ ػسَٚ قٛ٘س

 .وّیه وٙیس سب سجسیُ ا٘ؼبْ قٛز OK زض ٟ٘بیز ثط ضٚی زوٕٝ

 

   آزضؼ ایٕیُ  قٕبضٜ قٙبؾٙبٔٝ  ٘بْ ذب٘ٛازٌی  ٘بْ 

  sara123@yahoo.com   98777  ٖؿٍطی ؾبضا

 ahmadi@gmail.com   98655  احٕسی ّٖی 
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 ٘حٜٛ چیسٔبٖ ػسَٚ زض نفحٝ

ٚػٛز زاضز وٝ ثٝ قٕب وٕه ٔی وٙس سب ٖلاٜٚ ثط  propertiesاٌط ٍٞٙبٔی وٝ ٔىبٖ ٕ٘ب زاذُ یه ػسَٚ اؾز ضایز وّیه وٙیس ٌعیٙٝ  ای ثٝ ٘بْ 

 سٙٓیٕبر ٔرشّف ٘حٜٛ چیسٔبٖ ػسَٚ زض نفحٝ ضا ٞٓ ثط حؿت ٘یبظ سٗییٗ وٙیس . ایٗ ٌعیٙٝ زض ٘ٛاض اثعاض ػسَٚ ٞٓ ٚػٛز زاضز .
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 ثٝ نفحٝ زض ایٗ دٙؼطٜ ُٔبثك ٔیُ قٕب سٗییٗ ٔی قٛز.ػٟز ػسَٚ ٚ ضاؾز چیٗ یب چیٗ چیٗ ثٛزٖ آٖ ٘ؿجز 

 ٞب  ٞب ٚ ؾشٖٛ سٙٓیٓ ا٘ساظ٠ ؾُط

 ٘ٛاض اثعاض ػسَٚ اؾشفبزٜ ٕ٘ٛز. Cell sizeثطای سٗییٗ ا٘ساظٜ ؾُط ٚ ؾشٟٛ٘ب ٔی سٛا٘یس اظ ٘ٛاضٞبی ٔٛػٛز زض ثرف 

Auto fit  . ؾُط یب ؾشٖٛ ضا ثطحؿت ٘ٛقشٝ یب نفحٝ ی دٙؼطٜ ٔشٙبؾت ٔی وٙس : 

Height .ا٘ساظٜ ی اضسفبٔ ضا ٔكرم ٔیىٙس : 

Width . ٖطو ؾُط ٞبی ا٘شربثی ضا ٔیكرم ٔیىٙس : 

Distribute rows .ؾُطٞبی ا٘شربة قسٜ ضا ٞٓ ا٘ساظٜ ٔی وٙس : 

Distribute columns . ؾشٟٛ٘بی ا٘شربثی ضا ٞٓ ا٘ساظٜ ٔی وٙس : 

 ٕٔىٗ اؾز .زؾشطؾی ثٝ ٌعیٙٝ ٞبی شوط قسٜ اظ َطیك ضایز وّیه وطزٖ ٘یع 

 

 

 

 

 

 ثٙسی ػسَٚ  لبِت

سٗسازی لبِت آٔبزٜ ثطای  آضاؾشٗ ػسِٟٚبیی وٝ سطؾیٓ ٔی وٙیس ثطای قٕب زض ٘ٓط ٌطفشٝ اؾز ٚ ثطای اؾشفبزٜ اظ آٟ٘ب  Word 2010ثط٘بٔٝ ی 

 ، لبِت زِرٛاٜ ذٛز ضا ا٘شربة وٙیس . tableوبفی اؾز وٝ اظ ٔٙٛی 
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 ٔٛػٛز ثطای ػسَٚ  Styleاؾشفبزٜ اظ 

ٞبی ٔرشّف ضا فٗبَ ٚ یب غیطفٗبَ وٙیس ٚ یب ْبٞط ػسَٚ ضا سغییط زٞیس. قف  سٛا٘یس ٌعیٙٝ یه ؾجه اظ ػسَٚ ضا ا٘شربة وطزیس ٔی ٍٞٙبٔی وٝ 

  .Header Row ،Total Row ،Banded Rows ،First Column ،Last Column ،Banded Columns :ٌعیٙٝ ٚػٛز زاضز

 .ضا وّیه وٙیس Designذٛاٞیس وّیه وٙیس،  ٞطوؼبی ٔشٗ ٔی .1

  .ضا ا٘شربة وٙیس Table Style Optionsٞبی ٔٛضز ٘ٓط اظ ٌطٜٚ  وّیه وٙیس سب ٌعیٙٝ uncheck یب check ضٚی ٌعیٙٝ Design اظ ست .2

 

 

 

 

 

ٞب ضا أشحبٖ  سٛا٘س سبطیطار زیٍطی زاقشٝ ثبقس. أب ثبیس سٕبْ ٌعیٙٝ ٔی Table Style Options وٙیس ثؿشٝ ثٝ ایٙىٝ اظ چٝ ؾجه ٔٙٛ اؾشفبزٜ ٔی

 .ذٛاٞیس ضا دیسا وٙیس وٙیس سب آٖ ٔسِی وٝ ٔی

 ٞبی ػسَٚ  ظٔیٙٝ سغییط ٘ٛٔ ذٌُٛ ٚ دؽ

ظ اٌط  ٖلالٕٙس ثٛزیس وٝ ثطای آضایف ػسَٚ دؽ ظٔیٙٝ ی آ٘طا ٖٛو وٙیس یب ٘ٛٔ ذٌُٛ آ٘طا ٖٛو وٙیس ثٝ ؾطا٘  ٘ٛاض اثعاض ػسَٚ ٔی ضٚیٓ ٚ ا

 ثركی وٝ زض قىُ ظیط ٔكرم قسٜ اؾز اؾشفبزٜ وٙیس.

Shading  ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس وٝ دؽ ظٔیٙٝ ی ذب٘ٝ ٞبی ػسَٚ ضا ثٝ ضً٘ زِرٛاٜ زض ثیبٚضیس ٚ ثب اؾشفبزٜ اظborder  یشٛا٘یس ثط حؿت ٘یبظ ْ

 ٞط وساْ ذٍ ٞب ضا ثب ا٘شربة ذٛزسبٖ ثب ضً٘ ، قىُ یب يربٔز زِرٛاٜ سٗییٗ وٙیس .
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 ٞبی ػسَٚ سطاظثٙسی ٔشٗ ذب٘ٝ

اض اثعاض ثطای سطاظ ثٙسی ٔشٗ ذب٘ٝ ػسَٚ وبفی اؾز زض ذب٘ٝ ی زِرٛاٜ ٔىبٖ ٕ٘ب ضا لطاض زٞیس ٚ یب ذب٘ٝ ٞبی زِرٛاٜ  ضا ا٘شربة وٙیس ٚ ؾذؽ اظ ٘ٛ

 ػسَٚ سطاظ ثٙسی زِرٛاٜ ضا ثٝ آٖ سرهیم زٞیس 

 

 

 

  

ٝ ب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ٞبی اثعاض ثٝ ؾبزٌی ٔی سٛا٘یس ثٝ قىُ زِرٛاٜ سطاظ ثٙسی ، چیٙف ٔشٗ ٚ حبقیٝ ی زاذّی ذب٘ٝ ٞبی ػسَٚ ضا ُٔبثك آ٘چث

 .ٔس ٘ٓط قٕبؾز سٙٓیٓ وٙیس 
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 وبض ثب اقیبی ٌطافیىی -فهُ ٞفشٓ 

 

 

 

 

 ا٘ٛأ اقیبی ٌطافیىی

ذٛاٞیس ثب ایٗ ٚیػٌی اؾٓ ٚ  ٞب زایطٜ ٚ ؾشبضٜ ٚ یب اقىبِی زیٍط. آیب ٔی سٛا٘یس اقىبَ ٔرشّفی ضا ثٝ ٔشٗ ذٛز ايبفٝ وٙیس اقىبِی ٔظُ ػٟز ٔی

ذٛاٞیس ٕ٘ٛزاضی ضا ضؾٓ وٙیس ٚ یب دطٚؾٝ ظٔب٘ی ضا ٘كبٖ زٞیس؟  آزضؼ ذٛز ضا زض ٔشٗ ثٝ قىّی زیٍط ٘كبٖ زٞیس؟ یه ذٍ ثىكیس. ٔی

ٞبی ٔرشّف زض ٔشٗ ذٛز  ٞب ثٝ ضٚـ سٛا٘یس آٖ ٞبی ثهطی ٘یبظ زاضیس ٔی س چبضر ثٙسی وٙیس. زض حبِی وٝ زض ٔشٗ ذٛز ثٝ ایٗ ػّٜٛذٛاٞی ٔی

ٖ ٘كبٖ زٞیس. زض ایٗ زضؼ ذٛاٞیس آٔٛذز وٝ چٍٛ٘ٝ قىّی ضا ٚاضز وٙیس ٚ یب لبِت ثٙسی وٙیس ٚ ضً٘ ٚ ٘ٛٔ ٚ ٘حٜٛ ؾبیٝ زازٖ ثٝ آٖ ضا ذٛزسب

 .ٞبی ؾٝ ثٗسی ثٍصاضیس ٞب، ذٛاٞیس آٔٛذز وٝ چٍٛ٘ٝ سهٛیط ثب افىز لاٜٚ ثط ایٗسٙٓیٓ وٙیس. ٖ

 قىُ ٞبی ٔرشّفی اظ اقیبی ٌطافیىی لبثُ اؾشفبزٜ اؾز وٝ ٖجبضسٙس اظ : 2010زض ٚضز 

Picture  ٖىؽ : 

Clipart  سهبٚیط ٞٙطی وٝ ثب فطٔز :wmf . شذیطٜ ٔی قٛ٘س ٚ ثطزاضی ٞؿشٙس 

Shape .قىُ ٞبی آٔبزٜ ی ٔرشّفی وٝ ٔی سٛا٘یس ثط حؿت ٘یبظ ٚ ؾّیمٝ زض ػبٞبی ٔرشّف اظآٖ اؾشفبزٜ وٙیس : 

Smart art .اقىبَ ٞٛقٕٙس وٝ ثطای ثیبٖ ٔفبٞیٓ ٔرشّف ثٝ قىُ ٔسَ اظ آٟ٘ب ٔی سٛاٖ اؾشفبزٜ وطز : 

Chart ٗوطزٜ ایس ضؾٓ ٔی قٛ٘س. : ٕ٘ٛزاضٞبیی ٞؿشٙس وٝ ثب اؾشفبزٜ اظ اضلبْ ٚ ثب فطِٔٛی وٝ قٕب سٗیی 

Screenshot  سهبٚیط اؾز وٝ سٛؾٍ زوٕٝ ی :print screen  نفحٝ ی وّیس اظ نفحٝ ی ٕ٘بیف ٌطفشٝ قسٜ ا٘س ٚ زض ٞط ٔىب٘ی وٝ قٕب

 ثرٛاٞیس زضع ذٛاٞٙس قس .

 

 

 

 ا٘ٛأ ٔرشّف اقیبی ٌطافیىی ؾٙسٞبی ٚضز ضا ٞٓ ظیجبسط ٚ ٞٓ ٘سزض ایٗ فهُ وبض ثب  اقیب ض اذٛاٞیس آٔٛذز سب ثب اؾشفبزٜ اظ 

اؾشفبزٜ اظ ٖىؽ ٞب ، وّیخ آضر ٞب ، ٕ٘ٛزاضٞب ٚچبضر ٞب ، ٘ٛقشٝ ٞبی ٞٙطی ، قىُ ٞبی آٔبزٜ ٚ ٚیطایف ٚ سغیط ٚ سٙٓیٓ 

 ٞطوساْ اظ آٟ٘ب اظ ُٔبِجی اؾز وٝ زض ایٗ فهُ  ٔی سٛا٘یس ثیبٔٛظیس .
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 # Pictureوطزٖ سهٛیط ثٝ ؾٙس $ ايبفٝ

دٙؼطٜ ی ظیط ٌكٛزٜ ٔی قٛز ٚ قٕب ثٝ ؾبزٌی ٔی سٛا٘یس ٖىؽ زِرٛاٜ ذٛز ضا زض ٔحّی وٝ  insertاظ ؾطثطي  pictureثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ی 

 ٔبیُ ٞؿشیس لطاض زٞیس .

 

 

pic-word- 119 

 Formatآقٙبیی ثب ؾطثطي 

ْبٞط ٔی قٛز وٝ ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس سٙٓیٕبر ٔرشّفی ضا  formatا٘شربة ٔی وٙیس ٘ٛاض اثعاضٍٞٙبٔی یىی اظ ا٘ٛأ سهٛیط  ضا  زض ؾٙس ػبضی 

 ضٚی قی ا٘شربثی ذٛز ایؼبز وٙیس.ایٗ ؾطثطي ثط حؿت ایٙىٝ سهٛیطی وٝ ا٘شربة وطزٜ ایس اظ چٝ ٖ٘ٛی اؾز ٔشفبٚر ذٛاٞس ثٛز .

 ثٝ قىُ ظیط اؾز :  formatضا ا٘شربة وطزٜ ثبقیس ؾطثطي  Shapeثٝ َٛض ٔظبَ اٌط قٕب یه 
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 ثٝ قىُ ظیط ذٛاٞس ثٛز : formatٚ اٌط یه سهٛیط ضا ا٘شربة وطزٜ ثبقیس ؾطثطي 

 

 

 

 ایٗ ٔٛيٛٔ زض ٔٛضز ؾبیط ا٘ٛأ سهبٚیط ٘یع نبزق اؾز .

 سٙٓیٓ سهٛیط

ٍٞٙبٔی وٝ ٔی ذٛاٞیس سهٛیطی وٝ زض  ؾٙسػبضی اؾز ثٝ قىُ زِرٛاٜ ٔسیطیز وبفی اؾز ضٚی آٖ زٚثبضٜ وّیه وٙیس سب ثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ 

 ٞبی ٔرشّف  ٘ٛاض اثعاضی وٝ ْبٞط ٔی قٛز آ٘طا ثٝ قىُ زِرٛاٜ سٙٓیٓ وٙیس .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Remove background . وٕه ٔی وٙس سب زض نٛضر ٘یبظ دؽ ظٔیٙٝ ی سهٛیط ضا ثٝ قىُ زِرٛاٜ حصف وٙیس 

 ، سٙٓیٕبر ٔرشّفی ثطای سٙٓیٓ ضً٘ ٚ ٘ٛض سهٛیط ٚ اٖٕبَ افىز ٞبی ٞٙطی لطاض زازٜ قسٜ اؾز . Adjustزض ثرف 

Picture styles . ؾجه ٞبی ٔرشّفی اؾز وٝ ٔی سٛا٘یس ثب اؾشفبزٜ اظآٟ٘ب سهبٚیط ضا ثٝ قىّی ظیجبسط ٕ٘بیف زٞیس : 

Picture border  أىبٖ ٌصاقشٗ وبزض زٚض سهٛیط اؾز : 
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Picture effect  . افىز ٞبی ٔرشّفی اؾز ٕٞچٖٛ ؾبیٝ ٚحؼٓ اؼ وٝ ٔی سٛا٘یس ثٝ سهٛیط اٖٕبَ وٙیس : 

Picture layout سهٛیط ٔی سٛا٘س ثٝ ذٛز ثٍیطز .: َطحی و ٝ 

Position  . ٔٛلٗیز سهٛیط ٘ؿجز ثٝ ٔشٗ اؾز : 

Wrap text . ضٚـ ثطذٛضز ٔشٗ ثب سهٛیط اؾز : 

Bring forward  .ٖىؽ ا٘شربثی ضا ثٝ لایٝ ی ثبلا ٔی آٚضز ٚ ٍٞٙبٔی وبضثطز زاضز وٝ  چٙس قی ٌطافیىی ضٚی ٞٓ لطاض ٌطفشٝ ثبقٙس : 

Send backward ا٘شربثی ضا ثٝ لایٝ ی دبییٙی ٔی آٚضز ٚ ٍٞٙبٔی وبضثطز زاضز وٝ  چٙس قی ٌطافیىی ضٚی ٞٓ لطاض ٌطفشٝ ثبقٙس. : ٖىؽ 

Align   . سطسیت ٚ ٘ٓٓ چٙس سهٛیط اؾز : 

Group . ٌطٜٚ ثٙسی وطزٖ چٙس قی ا٘شربة قسٜ ٔی ثبقس : 

Rotate   ٚ ٘یع لطیٙٝ وطزٖ قىُ ا٘شربثی اؾز .: ثطای اٖٕبَ چطـ ٘ٛز زضػٝ ٔٛافك ٚ ٔربِف ٖمطثٝ ٞبی ؾبٖز 

 ٞٓ ََٛ ٚ ٖطو لبثُ سٙٓیٓ ٚ سغییط اؾز . Sizeزض ثرف 

 ٞبی سهٛیطی Styleاؾشفبزٜ اظ 

بثی زض ثط٘بٔٝ ی ٚضز ثطای ظیجب ؾبظی سهٛیط ٞب اؾشبیُ ٞبی ٔرشّف ٚػٛز زاضز وٝ ثٝ ؾبزٌی ٔی سٛا٘یس ثب ا٘شربة آٟ٘ب اظ ِیؿز ثٝ سهٛیط ا٘شر

 اذشهبل زٞیس . 

 وبفی اؾز ضٚی سهٛیطی وٝ ا٘شربة وطزٜ ایس زٚثبض وّیه وٙیس . formatٕٞبُ٘ٛض وٝ ثربَط زاضیس ثطای ْبٞط قسٖ ؾطثطي 

 اؾشفبزٜ اظ ایٗ اؾشبیُ ٞب ٔی سٛا٘س ؾٙس قٕب ضا ظیجبسط ٚ اؾشفبزٜ اظ سهبٚیط ضا ػّٜٛ ای حطفٝ ای ثجركس.
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 سٗییٗ ٔٛلٗیز ٚ زََٚضاٖ سهٛیط

سهٛیط وبفی ٔبٚؼ ضا ضٚی ِجٝ ٞبی آٖ ثجطیٓ سب ثبٖٛو قسٖ قىُ ٔبٚؼ آ٘طا ثٝ ا٘ساظٜ ی زِرٛاٜ سغییط ؾبیع زازٜ ٚ  ثطای سغییط ٔٛلٗیز یه

 یب ثٝ ٔحُ زِرٛاٜ ا٘شمبَ زٞیس.

ٍٞٙبٔی وٝ سهٛیطی ا٘شربة اؾز یه زایطٜ ی وٛچه ؾجع ضً٘ زض اَطاف آٖ زیسٜ ٔی قٛز وٝ ثب اؾشفبزٜ اظآٖ ٚ چطذف زِرٛاٜ ٔی سٛا٘یس 

 ٛیط ضا ثٝ ظٚایٝ ی زِرٛاٜ ثچطذب٘یس .سه

 

pic-word- 124 

 #Cropسغییط ا٘ساظٜ ٚ ثطـ سهٛیط $

 ثطای سغییط ا٘ساظٜ ی سهٛیط وبفی زض وبزض ٞبی زٚض آٖ ٔىظی وطزٜ ٚ ثب سغییط ٕ٘بز ٔبٚؼ آ٘طا وٛچه یب ثعضي وٙیس أب اٌط ٖلالٕٙس ثبقیس

ا٘شربة وطزٜ ٚ ثٗس اظ سغییط قىُ ٘كب٘ٝ ٞبی اَطاف سهٛیط آ٘طا ثٝ  formatضا اظ ٘ٛاض اثعاض  cropثركی اظ سهٛیط ضا حصف وٙیس ثبیس ٌعیٙٝ 

ضا  cropزاذُ ٚ سبػبیی وٝ ٖلالٕٙس ثٝ ثطـ سهٛیط ٞؿشیس زضي وٙیس .ٚ ٞط ظٔبٖ وبضسبٖ سٕبْ قس زوٕٝ ی ایٙشط ضا  وّیه وٙیس ٚ یب اثعاض  ؾٕز

 زٚثبضٜ وّیه وٙیس سب اظ حبِز فٗبَ ثٛزٖ ذبضع قٛز.
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 ثٝ ؾٙس  Clipartوطزٖ  ايبفٝ

 ٌكٛزٜ یٕكٛز  clip artضا ا٘شربة ٔیىٙیٓ زض  وٙبض ثط٘بٔٝ دٙؼطٜ ی   clipart، ٌعیٙٝ ی  Insertٍٞٙبٔی وٝ اظ ؾط ثطي 

 ٞؿشٙس وٝ ذبنیز ثطزاضی زاض٘س. Wmfوّیخ آضر ٞب فبیّی سهٛیط ثب دؿٛ٘س 

 ٞبی حبٚی وّیه آضر سٟیٝ وٙیس. CDٚ قٕب ٔی سٛا٘یس آٟ٘ب ضا اظ ایٙشط٘ز یب 

 وّیه آضر قٕب ٔی سٛا٘یس ثط اؾبؼ ٘بْ آ٘چٝ ٔی ذٛاٞیس ػؿشؼٛ وٙیس ٚزض دٙؼطٜ ی 

اٌط وّیخ آضسی ٔكبثٝ آ٘چٝ قٕب ٔی ذٛاٞیس زض زؾشٍبٞشٖٛ ٔٛػٛز زض دٙؼطٜ ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز وٝ ثب زٚثبض وّیه ضٚی آٖ زض ٔحُ ٘كبٍ٘ط 

 زضع ذٛاٞس قس .
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 # Shapesوطزٖ یه قىُ سعئیٙی یب ٞٙسؾی ثٝ ؾٙس $ ايبفٝ

 .ضا ا٘شربة وٙیس Insert ثطٌٝ .1

 .وّیه وٙیس Shapes ضٚی ٌعیٙٝ .2

 
pic-word- 127 

 

 

 .اظ ٔٙٛ یه قىُ ضا ا٘شربة وٙیس .3

 .زِرٛاٜ ثعضي ٚ یب وٛچه وٙیسٔی سٛا٘یس ثب وكیسٖ قىُ ٚ ٍ٘ٝ زاقشٗ زوٕٝ ٔبٚؼ قىُ ضا ثٝ ا٘ساظٜ  .4

 

 

 

 

 

 
 

 

 .ضٞب وٙیس   حبلا زوٕٝ ٔبٚؼ ضا .5
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 زض سطؾیٓ اَقىبَ Ctrl ،Alt  ٚShiftٞبی  اؾشفبزٜ اظ وّیس

ٔیشٛا٘یس قىُ ٞبی اظ دیف سٗطیف  Insert اظ ؾطثطي Illustrations زض ٌطٜٚ Shapes ، ثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ٞبی اثعاض Word زض ٔحیٍ

 .زضع وٙیس ...قسٜ ای ٔب٘ٙس ذٍ، فّف، ٔؿشُیُ، زایطٜ، ٔٙحٙی ثؿشٝ، ؾشبضٜ،ثٙط ٚ 

ثطای ضؾٓ ٞط یه اظ ایٗ قىُ ٞب اثشسا ٌعیٙٝ ٔٛضز ٘ٓط ضا ا٘شربة وٙیس، سب اقبضٜ ٌط ٔبٚؼ ثٝ قىُ ثٗلاٜٚ $+# قٛز. ثب زضَِي ٔبٚؼ، قىُ 

 .ضا دبییٗ ٍ٘ٝ زاضیس قىُ ثٝ َٛض ٔٙشٓٓ ضؾٓ ٔی قٛز Shift ضا ثىكیس. زض ایٗ ٍٞٙبْ اٌط وّیس یب ذٍ ٔٛضز ٘ٓط ذٛز

 اظ ٌطٜٚ Word Options اٌط ٍٞٙبْ ضؾٓ قىُ ٞب وبزضی قجیٝ ثْٛ ٘مبقی ْبٞط ٔی قٛز، ٔی سٛا٘یس ثب اؾشفبزٜ اظ وبزض ٔحبٚضٜ ای

Advanced اظ لؿٕز Editing options ٌٝٙعی  Automatically create drawing canvas when inserting Autoshapes  ضا

 .غیطفٗبَ وٙیس

ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز، وٝ ٔی سٛا٘یس ثب  Drawing Tools زض ٔؼٕٖٛٝ ای ثٝ ٘بْ Format دؽ اظ ضؾٓ قىُ، زض ٘بحیٝ ی ضیجٖٛ ؾطثط ي

 .ٚیطایف وطزٜ یب قىُ ػسیسی ضؾٓ وٙیس ضا قىُ  اؾشفبزٜ اظ اثعاضٞبی آ

ٞط قىُ اثشسا ثبیس آٖ ضا ثٝ حبِز ا٘شربة زضآٚضیس. ثب وّیه ضٚی قىُ ٔی سٛا٘یس آٖ ضا ا٘شربة وٙیس. ثٝ ایٗ سطسیت زض  ثطای ٚیطایف

 اَطاف قىُ، زایطٜ ٞب ٚ ٔؿشُیُ ٞبی وٛچىی ٔی ثیٙیس. ثطای

ب وّیه وٙیس.سغییط ا٘ساظٜ ٚ ػبثٝ قىُ ٞ ضٚی ٞطیه اظ Shift ا٘شربة چٙس قىُ ثٝ َٛض ٕٞعٔبٖ ٔی سٛا٘یس ٕٞطاٜ ثب دبییٗ ٍ٘ٝ زاقشٗ وّیس

ػبیی قىُ ٞب ٚلشی قىُ زض حبِز ا٘شربة اؾز، اٌط اقبضٜ ٌط ٔبٚؼ ضا ضٚی زایطٜ ٞب ٚ ٔؿشُیُ ٞبی اَطاف آٖ ثجطیس اقبضٜ ٌط ثٝ یه 

 .فّف زٚؾط سجسیُ ٔی قٛز وٝ ثب زضَِي آٟ٘ب ا٘ساظٜ ی قىُ سغییط ٔی وٙس

 زض ٔؼٕٖٛٝ ی Format اظ ؾطثطي Size زض ٌطٜٚ Shape Height  ٚShape Width ٕٞچٙیٗ ثب اؾشفبزٜ اظ وبزضٞبی اثعاضٞبی

Drawing Tools  ٔی سٛاٖ اضسفبٔ ٚ ٖطو قىُ ضا سغییط زاز. ٚلشی اقبض ٜ ٌط ٔبٚؼ ضٚی قىُ، ثٝ یه فّف چٟبض ؾط سجسیُ ٔی قٛز ٔی

ضا دبییٗ ٍ٘ٝ زاضیس، یه وذی اظ قىُ ٔٛضز ٘ٓط ایؼبز  Crtl سٛا٘یس ثب زِضَي آٖ، قىُ ضا ػبثٝ ػب وٙیس. اٌط ٍٞٙبْ ػبثٝ ػب وطزٖ قىُ وّیس

 .ٔی قٛز
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 ثٙسی قىُ ثطای لبِت Formatاؾشفبزٜ اظ ؾطثطي 

 ثٝ قىُ ظیط ْبٞط ٔی قٛز . fortmatاٌط قىّی ضا سطؾیٓ ٕ٘ٛزٜ ایس ضا ا٘شربة وٙیس ؾطثطي 

 

pic-word- 129 

 ٔی سٛا٘یس ؾجه ٞبی ظیجبی ٔشٖٙٛی ضا ثٝ قىُ ذٛز ٘ؿجز زٞیس . shape stylesزض ثرف 

Shape fill .ضً٘ زضٖٚ  قىُ ضا ثط حؿت ٘ٓط قٕب سٗییٗ ٔیىٙس : 

Shape outline .ذٍ زٚض قىُ ضا ُٔبثك ٘ٓط قٕب سغییط ٔی زٞس : 

Shape effect .ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس سب افىز ٞبی ٔرشّفی ضا ثٝ قىُ ذٛز اذشهبل زٞیس : 
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 زضع سهبٚیط ٞٛقٕٙس

ٔؼٕٖٛٝ ای ٔشٙٛٔ اظ اقىبَ ٔرشّف ٞؿشٙس وٝ ثٝ قىُ ٞٛقٕٙس ثٝ قٕب وٕه ٔی وٙٙس ٌعاضقبر ٌطافیىی  Smart artسهبٚیط ٞٛقٕٙس یب 

 ػصاثشطی ایؼبز وٙیس .

ضا ثؿبظیس أب ٞٛقٕٙسی ایٗ اثعاض ثبٖض ٔی قٛز وٝ ثب ؾطٖز ٚ ظیجبیی  اٌطچٝ قٕب ثب  قىُ ٞبی ِٕٔٗٛی ٞٓ ذٛزسبٖ ٔیشٛا٘یس ٔكبثٝ آٟ٘ب

 ثیكشطی ثشٛا٘یس زض ؾٙس ٞبی ذٛز ِیؿز ٞبی ػصاة ٚ فطآیٙسٞب ٚ ضاثُٝ ٞبی ٔرشّف ٚ ٔٛاضزی اظ ایٗ زؾز ثٝ قىُ ٌطافیىی ٕ٘بیف زٞیس .

س سب دٙؼطٜ ی ظیط ْبٞط قٛز ٚ ؾذؽ ثط حؿت ٘یبظ ذٛز ٘ٛٔ ضا ا٘شربة وٙی smartartٌعیٙٝ ی ، insertثطای زضع سهبٚیط ٞٛقٕٙس اظ ؾطثطي 

 قىُ ضا ا٘شربة وٙیس .

 

pic-word- 131 

 

ثٗس اظ ا٘شربة ٘ٛٔ زض ؾٕز چخ ، زض ؾٕز ضاؾز ٔی سٛا٘یس قىُ ٕ٘بیف ضا ا٘شربة وٙیس . ثب ا٘شربة قٕب دٙؼطٜ ی ثبظ ٔی قٛز وٝ ثٝ قٕب 

 زضٖٚ قىُ ضا ثٝ ؾبزٌی ٔی زٞس .اػبظٜ ٘ٛقشٗ ٔشٗ 
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طای اضائٝ زض ؾٙس ذٛز ایؼبز ٕٞبُ٘ٛض وٝ ٔكبٞسٜ ٔی وٙیس اؾشفبزٜ اظ اثعاض ثب ؾطٖز ٚ ؾبزٌی وٕه ٔی وٙس سب قٕب سهبٚیط ٌٛیب ٚ ػصاثی ث

 ٔٛاضزی ٔظُ ٔمبِٝ ٚ ٌعاضـ ٞبی زضؾی ٚ ازاضی ثؿیبض ٔیشٛا٘س ٔفیس ثبقس . ایٗ ٘ٛٔ اقىبَ ثطای ثیبٖ ٔفبٞیٓ ثٝ قىُ ثهطی ثطایوٙیس. 

ثٝ قىُ ظیط سغییط ٔیىٙس ٚ ثٝ قٕب  Formatٍٞٙبٔی وٝ یىی اظ ایٗ سهبٚیط ٞٛقٕٙس ضا وٝ زض نفحٝ زضع قسٜ اؾز ا٘شربة ٔیىٙیس ؾطثطي 

 اػبظٜ ٔی زٞس سب ُٔبثك ٘یبظ ذٛز سغییط قىُ ، ضً٘ ٚ یب ؾجه زٞیس .

 

 

 

 قٕب ٔی سٛا٘یس قىُ ٞبیی ضا زض دبییٗ ، ثبلا ، ضاؾز یب چخ ٔٛضز ا٘شربثی زِرٛاٜ ضؾٓ وٙیس . create graphicزض ثرف 

 قىُ ٕ٘بیف ضا ثٝ قىُ زِرٛاٜ ٔی سٛا٘یس سغییط زٞیس .  layoutزض ثرف 

Smart art style . ؾجه ٞبی ٔرشّف ٚ ظیجبیی ضا ثطای اٖٕبَ ثط ضٚی سهٛیط ٞٛقٕٙسی وٝ ا٘شربة وطزٜ ایس زض اذشیبضسبٖ ٔی ٌصاضز : 

Reset graphic . سشغییطار قٕب ضا ثی اطط ٔی وٙس ٚ ثٝ حبِز اِٚیٝ اـ زض ٔی آٚضز : 
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 ٞب ثٙسی آٖ # ٚ لبِتWord Artٞبی ٞٙطی $ زضع ٔشٗ

ٔی سٛا٘یس اظ ٔیبٖ قىُ ٞبی ٔرشّف ٚ لبِت ٞبی ٔرشّف آٔبزٜ ی آٖ ٔشٗ زِرٛاٜ ذٛز ضا ثٝ  insertاظ ؾطثطي  word artثب ا٘شربة ٌع٘یٝ 

 قىُ ٞٙطی ثٙٛیؿیس .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

یس اٌط ثٗس اظ ٘ٛقشٗ ٔشٙی ثٝ قىُ ٞٙطی ٖلالٕٙس ثٛزیس سب ٔشٗ آ٘طا ٚیطایف وٙیس یب لبِت آ٘طا سغییط زٞیس ٚ یب افىشی ذبل ثٝ آٖ سرهیم زٞ

 ثط حؿت ٘یبظ  آ٘طا ٚیطایف وٙیس .  drawing toolsوبفی اؾز ٔشٗ ٞٙطی ٘ٛقشٝ قسٜ ضا ا٘شربة وطزٜ ٚ ؾذؽ اظ ٘ٛاض اثعاض 
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 #Smart Art$ٚ #Chartٕ٘ٛزاضٞب $زضع ا٘ٛأ 

، ثب  اؾشفبزٜ اظ ٕ٘ٛزاضٞب ثبٖض ٔی قٛز سب اؾٙبزی وٝ زض ثط٘بٔٝ ی ٚضز سِٛیس ٔی وٙیٓ اضسجبٌ ثٟشطی ثب ٔربَجیٗ ذٛز ثطلطاض وٙس .ثٝ َٛض وّی

 وٕه ٕ٘ٛزاضٞب ٚ قىُ ٞبی ٞٙطی ٔرشّف ٔی سٛاٖ  ُٔبِت ضا ثٝ قىُ ظیجبسط ٚ ٌٛیبسطی ثیبٖ ٕ٘ٛز . 

ضا ا٘شربة ٔیىٙیٓ سب اظ ثیٗ قىُ ٞبی ٔرشّف  chart ، ٌعیٙٝ ی   insertضع ٕ٘ٛزاض ٞب ی ٔرشّف زض ثط٘بٔٝ ی ٚضز وبفی اؾز اظ ؾطثطي ثطای ز

 ثط حؿت ٘یبظ ٕ٘ٛزاض ٔٙبؾت ضا ضؾٓ ٔیىٙیٓ .
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ضا ا٘شربة ٔیىٙیٓ . ؾذؽ اظ دٙؼطٜ ای وٝ ْبٞط ٔی قٛز ،  column، ٌعیٙٝ ی  insertثطای ضؾٓ چبضر یب ٕ٘ٛزاض زض ٚضز اثشسا اظ ؾطثطي   

 قىُ ٕ٘ٛزاض ضا ا٘شربة ٔیىٙیٓ .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اػبظٜ ٔی زٞس اٖساز ٔٛضز ٘ٓط ضا ز ضآٖ ٘ٛقشٝ ٚ ُٔبثك ثب اٖساز ٕ٘ٛزاض ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا زض ثط٘بٔٝ ی اوؿُ زض زاذُ ٚضز ثبظ ٔی قٛز ٚ ثٝ قٕب 

 ٚضز ضؾٓ وٙیس.
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ٔی ذٛاٞیٓ ٕ٘ٛزاضی ثب  ا٘ؼبْ زٞیٓ. فطو وٙیس Excel ثطای سٙٓیٓ ٕ٘ٛزاض زضع قسٜ ثب ٕ٘ٛزاض ٔٛضز ٘ٓطٔبٖ، ثبیس سغییطار ضا زض ٘طْ افعاض

 :ٔكرهبر ظیط ایؼبز وٙیٓ

  .ٔیعاٖ ثبض٘سٌی زض چٟبض ؾبَ اذیط زض اؾشبٖ ٞبی قٕبِی، ٔطوعی ٚ ػٙٛثی وكٛض

سغییط ٔی زٞیٓ. ثٝ « 1388ؾبَ »ٚ « 1389ؾبَ »، «1390ؾبَ »، «1391ؾبَ »ضا ثٝ ٘بْ ٞبی  Excel زض ایٗ نٛضر ؾَّٛ ٞبی ٘طْ افعاض 

ٕٛزاض ضا ثٝ ٘كب٘ٝ اؾشبٖ ٞبی قٕبِی، ٔطوعی ٚ ػٙٛثی ٘بٍٔصاضی ٔی وٙیٓ. حبَ وبفی اؾز وٝ اَلاٖبر ضا ثٝ زضؾشی ٕٞیٗ سطسیت ؾشٖٛ ٞبی ٘

 .اٖٕبَ ٔی قٛز Word ثٝ ؾٙس  ،Excelٚاضز وٙیٓ. ٞط سغییطاسی زض  Excel زض ٘طْ افعاض

  

 

  

ضا  Insert Caption ٜ ضاؾز وّیه وطزٜ ٚ ؾذؽ ٌعیٙٝثطای ا٘شربة یه سٗطیف یب ٖجبضر ثطای ٕ٘ٛزاض، ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض زضع قس :٘ىشٝ

 .ا٘شربة ٔی وٙیٓ. زض دٙؼطٜ ثبظ قسٜ، سٛيیح ٕ٘ٛزاض ضا ٔی ٘ٛیؿیٓ
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 ٚیطایف ٕ٘ٛزاض

وٝ ثب زضع ٕ٘ٛزاض ْبٞط ٔی قٛز اؾشفبزٜ وٙیٓ. اٌط ثٝ  Chart tools ٌعیٙٝ ٞبی ٔطثٌٛ ثٝ ظثب٘ٝ ٔرفی ثطای ٚیطایف ٕ٘ٛزاض زضع قسٜ، ثبیس اظ

ٔؼسزا ٘كبٖ زازٜ قٛز.  Chart tools ظثب٘ٝ زیٍطی ٔطاػٗٝ وطزیس ٚ ایٗ ظثب٘ٝ ٔرفی قس، ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض زضع قسٜ زٚ ثبض وّیه وٙیس سب ظثب٘ٝ

 .سكىیُ قسٜ اؾز Design  ٚLayout ٚ Format  ایٗ ظثب٘ٝ اظ ؾٝ ثرف
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pic-word- 142 

  

 Chart tools اظ ظثب٘ٝ Design ثطضؾی ٌعیٙٝ

 .ثطای سغییط ٕ٘ٛزاض زضع قسٜ ثٝ وبض ٔی ضٚز Change Chart Type ٌعیٙٝ
 

 
pic-word- 143 
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وٙس سب زض نٛضسی وٝ زفٗبر ثٗسی ٔؼسزا ثٝ ایٗ   شذیطٜ ٔی Templates زضع قسٜ ضا زض دٛقٝ ای ثٝ ٘بْٕ٘ٛزاض  Save as Templatesٌعیٙٝ 

 .ٕ٘ٛزاض احشیبع دیسا وطزیس، اظ آٖ اؾشفبزٜ وٙیس

  

 
pic-word- 144 

  

ٕ٘ٛزاض ؾشٛ٘ی ٔیعاٖ "ثٝ ٖٙٛاٖ ٔظبَ، زض  .ٔی وٙسػبی ؾُطٞب ٚ ؾشٖٛ ٞبی ٕ٘ٛزاض ضا ثب یىسیٍط ٖٛو  Switch Row/Columnsٌعیٙٝ 

ٞب ٚ ضً٘ آٟ٘ب ٕ٘بیبٍ٘ط ؾبَ ذٛاٞس  ٞب ٕ٘بیبٍ٘ط اؾشبٖ ، وٝ ؾشٖٛ ٞب ٕ٘بیبٍ٘ط ؾبَ ثٛز، ثب ا٘شربة ایٗ ٌعیٙٝ، ؾشٖٛ"ثبض٘سٌی زض چٟبض ؾبَ اذیط

 .قس

  

 
pic-word- 145 
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 Add ٔی سٛاٖ اَلاٖبر ٔٙسضع زض ؾشٖٛ ٞب ضا ا٘شربة، حصف ٚ ايبفٝ وطز. ثٝ ٖٙٛاٖ ٔظبَ، ثب اؾشفبزٜ اظ زوٕٝ Select Data ثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ

ٔی سٛاٖ  Remove ضا ثٝ ؾشٖٛ ٞبی ٔٛػٛز ايبفٝ وطز. ٕٞچٙیٗ ثب اؾشفبزٜ اظ زوٕٝ« اؾشبٖ ٞبی قطلی»ٚ « اؾشبٖ ٞبی غطثی»ٔی سٛاٖ ٖجبضر 

ثبیس سٛػٝ زاقز وٝ ثٗس اظ ايبفٝ وطزٖ ؾشٖٛ، اَلاٖبر ٔٙسضع زض آٖ ضا ٘یع سرهیم زاز. ٔظلا زض سهٛیط ظیط،  .وطز ؾشٖٛ ٞبی ٔٛػٛز ضا دبن

 .زضع قسٜ، أب چٖٛ اَلاٖبسی ثٝ آٖ زازٜ ٘كسٜ، زض ؾشٖٛ ٞب ٘كبٖ زازٜ ٕ٘ی قٛ٘س« اؾشبٖ ٞبی قطلی»ٚ « اؾشبٖ ٞبی غطثی»ٖجبضر ٞبی 

  

 
pic-word- 146 

  

 ، اَلاٖبر ٔطثٌٛ ثٝ ٕ٘ٛزاض ضا ٚیطایف وٙیس. ایٗ وبض ضا اظ ٌعیٙٝ لجّیExcel ٘یع ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس سب زض ٘طْ افعاض Edit dataٌعیٙٝ 

(Select data) ٘یع ٔی سٛا٘ؿشیس ا٘ؼبْ زٞیس. 

  

سغییط  Excel ٞط چٙس زلیمٝ وٝ قٕب اَلاٖبر ٕ٘ٛزاض ضا زض ٘طْ افعاضاؾشفبزٜ ٔی قٛز. ٔظلا « ثٝ ضٚظ وطزٖ اَلاٖبر»ثطای  Refresh Dataٌعیٙٝ 

  .ٔكبٞسٜ وٙیس Word ٔی زٞیس، ثب ا٘شربة ایٗ ٌعیٙٝ ٔی سٛا٘یس اَلاٖبر سغییط زازٜ قسٜ ضا زض ٘طْ افعاض

  

ؾشٖٛ ٞب، ٔحُ لطاضٌیطی زازٜ ٞب  ؾبذشبض ٕ٘ٛزاض زضع قسٜ ضا سغییط ٔی زٞس. ثٝ ٔٗٙبی ایٙىٝ ٔحُ ٖٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض، قىُ Chart Layoutٌعیٙٝ 

ٔی  ٚ... ثٝ قىُ ٞبی ٔرشّی سغییط دیسا ٔی وٙس وٝ ثؿشٝ ثٝ ؾّیمٝ، ٔی سٛاٖ یه ٕ٘ٛ٘ٝ اظ آٟ٘ب ضا ا٘شربة وطز. ثب وّیه ثط ؾبذشبضٞبی ٔٛػٛز،

 :زسٛاٖ سغییطار ضا زض ٕ٘ٛزاض زضع قسٜ ٔكبٞسٜ وطز. زض سهٛیط ظیط یه ٕ٘ٛ٘ٝ اظ ٕ٘ٛزاضٞب ٘كبٖ زازٜ قسٜ اؾ
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pic-word- 147 

  

ثٙسی ٕ٘ٛزاض زض ایٗ ٌعیٙٝ ضا   ضً٘ ٚ ْبٞط ٕ٘ٛزاض ضا سغییط ٔی زٞس ٚ سغییطی زض ؾبذشبض آٖ ٕ٘ی زٞس. یه ٕ٘ٛ٘ٝ اظ ضً٘ Chart Styleٌعیٙٝ 

 .زض سهٛیط ظیط ٔی ثیٙیس

  

 
pic-word- 148 
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 Chart Tools اظ ٔٙٛی Layout ثطضؾی ٌعیٙٝ

 Current Selection ثرف

 .زض ایٗ ثرف ٚػٛز زاضز Format Selection ٚ Reset to Match Style زٚ ٌعیٙٝ

  

Format Selection 

ٕ٘بیف زاز. زض دٙؼطٜ ثبظ ثب وّیه ثط ضٚی ایٗ ٌعیٙٝ، دٙؼطٜ ای ثبظ ٔی قٛز وٝ ثب اؾشفبزٜ اظ آٖ ٔی سٛاٖ ؾبذشبض ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ قىُ زِرٛاٜ 

ٚػٛز زاضز وٝ ثطای سغییطار زض ضً٘ ٚ قىُ ٕ٘ٛزاض  Fill ٚ Border Color ٚ Border Style ٚ Shadow  ٚ3D Formatقسٜ، ٌعیٙٝ ٞبی 

 .ثٝ وبض ٔی ضٚز

  

 
pic-word- 149 

  

 .ضً٘ زِرٛاٜ سغییط زازٔی سٛاٖ زضٖٚ ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ  Fill ثٝ ٖٙٛاٖ ٔظبَ زض ثرف

  

 
pic-word- 150 
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سغییطاسی ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض اٖٕبَ وطزٜ  (Format Selection) ٘یع ظٔب٘ی ثٝ وبض ٔی ضٚز وٝ زض ٌعیٙٝ لجّی Reset to Match Styleٌعیٙٝ 

 .نٛضر، ایٗ ٌعیٙٝ ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ حبِز اِٚیٝ ثبظ ٔی ٌطزا٘سثبقیس أب زض ٟ٘بیز اظ سغییطار ا٘ؼبْ زازٜ قسٜ دكیٕبٖ قٛیس. زض ایٗ 

  

 .اؾز Picture ٚ Shapes ٚ Draw Text Box اؾز وٝ زاضای ؾٝ ٌعیٙٝ Insert ثرف Layout زٚٔیٗ ثرف اظ ظیط ٔؼٕٖٛٝ ٞبی

  

 
pic-word- 151 

  

 آٔٛذشٝ ایٓ. ایٗ ٌعیٙٝ ٞب سهبٚیط ٚ اقىبَ ٌطافیىی ضا ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض زضع ٔی وٙٙس. أب ٌعیٙٝضا دیف اظ ایٗ  Picture ٚ Shapes ٌعیٙٝ ٞبی

Draw Text Box  ٌعیٙٝ ای اؾز وٝ أىبٖ زضع ٔشٗ ثط ضٚی ٕ٘ٛزاض ضا ٔی زٞس. ثب وّیه ثط ضٚی ایٗ ٌعیٙٝ ٔی سٛا٘یس ثب ٔبٚؼ، یه

قىُ  ٖجبضر، زضع اظ دؽ وٝ زاقز سٛػٝ ثبیس. ثٙٛیؿیس آٖ زضٖٚ ضا ٘ٓطسبٖ ٔٛضز ٖجبضر آٖ، اظ دؽ ٚ وٙیس ضؾٓ ٕ٘ٛزاض ضٚی ثط چٟبضٌٛـ 

 .چٟبضٌٛـ اظ ثیٗ ٔی ضٚز ٚ فمٍ ٔشٗ ٘ٛقشٝ قسٜ قٕب ثبلی ذٛاٞس ٔب٘س

  

ٚ  قبُٔ ٌعیٙٝ ٞبیی ٞؿشٙس وٝ ٔطثٌٛ ثٝ زضع، ٚیطایف ٚ آ٘بِیع ٕ٘ٛزاض اؾز            ٚ              ٚ        ٚ         ٌعیٙٝ ٞبی

زض زضؾٙبٔٝ ُٔبِٗٝ  Excel آٔٛظقی  ٞب ضا ثٝ َٛض زلیك سط زض زٚضٜ ٘یبظ زاضز. ثٟشط اؾز ایٗ ثرف         آٔٛظـ آٖ ثٝ یبزٌیطی ٘طْ افعاض

                                         : وٙیس. أب ثٝ َٛض وّی ْٚیفٝ ایٗ ثرف ٞب ثسیٗ سطسیت اؾز

  

« ثطچؿت»ثطای ایؼبز ٚ ٚیطایف ا٘ٛأ ثطچؿت ٞب زض ٕ٘ٛزاض ثٝ وبض ٔی ضٚ٘س. ثٝ َٛض ٔظبَ، ٖٙٛاٖ ٕ٘ٛزاض یه ٌعیٙٝ ٞبی ایٗ ثرف  :       •

          لّٕساز ٔی قٛز وٝ ٔی سٛاٖ ٔٛلٗیز آٖ ضا ٘ؿجز ثٝ ٕ٘ٛزاض $ٔظلا ثبلا ٚ یب زض ٔطوع ٚ دكز ٕ٘ٛزاض# ٔكرم وطز

ٔظلا ٔی سٛاٖ زض ٞط ٕ٘ٛزاض، ذٌُٛ ٚ ٔحٛضٞبیی ضا  .زض ٕ٘ٛزاض ثٝ وبض ٔی ضٚز« ٛضٔح»ٌعیٙٝ ٞبی ایٗ ثرف ثطای ایؼبز ٚ ٚیطایف  :     •

 .ثطای ثٟشط زیسٜ قسٖ زازٜ ٞب سطؾیٓ وطز

ٌعیٙٝ ٞبی ایٗ ثرف ثطای سٙٓیٕبر دؽ ظٔیٙٝ ٕ٘ٛزاض ثٝ وبض ٔی ضٚز. ثٝ ٖٙٛاٖ ٔظبَ ٔی سٛاٖ دؽ ظٔیٙٝ ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ ضً٘  :           •

 .ذبنی سٙٓیٓ وطز

•  nalysis: ٔظلا ٔی سٛاٖ زضنس ٚ آ٘بِیع ضقس یه دسیسٜ  .ٌعیٙٝ ٞبی ایٗ ثرف ثطای ثطضؾی ٚ آ٘بِیع زلیك سط اَلاٖبر ٕ٘ٛزاض ثٝ وبض ٔی ضٚز

            زض ٕ٘ٛزاض ضا زض آٖ ٘كبٖ زاز

  

 Chart Tools اظ ٔٙٛی Format ثطضؾی ٌعیٙٝ

 :ثرف سكىیُ قسٜ اؾز 5ایٗ ٌعیٙٝ اظ 
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 .وٝ دیف سط سٛيیح زازٜ قس Current Selection ثرف

 ٚ Shape Fill ٚ Shape Outline ثطای سغییط ضً٘ زضٖٚ ٚ قىُ ٕ٘ٛزاض ثٝ وبض ٔی ضٚز. ثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ٞبی Shape Styleثرف 

Shape Effect  ً٘٘یع ٔی سٛاٖ ثٝ سطسیت: ضً٘ ٕ٘ٛزاض ضا سغییط زاز؛ ذٍ زٚض ٕ٘ٛزاض ضا دطضً٘ سط وطز ٚ یب سغییط ض 

 زاز.

 

 Word Art Style ثرف 

سغییط زاز. ایٗ ٌعیٙٝ ثیكشط ثطای حطٚف اٍّ٘یؿی وبضثطز زاضز « ٞٙطی»ثب اؾشفبزٜ اظ ایٗ ثرف ٔی سٛاٖ ٘ٛقشٝ ٞبی ضٚی ٕ٘ٛزاض ضا ثٝ نٛضر 

ایؼبز « ٞٙطی»ٚی حطٚف فبضؾی ٞٓ سغییطار ضا اٖٕبَ ٔی وٙس. أب ثٝ ٘ٓط ٔی ضؾس ثطای ظیجبسط وطزٖ حطٚف اٍّ٘یؿی ایٗ حطٚف اٌط چٝ ثط ض

 .ٞب، سغییطار ضا ثط ضٚی اَلاٖبر ٘ٛقشٝ قسٜ زض ٕ٘ٛزاض ٔكبٞسٜ ٔی وٙیسWord Art قسٜ اؾز. ثب ا٘شربة یىی اظ

  

pic-word- 153 

  

ُٖٕ ٔی وٙس ثب ایٗ سفبٚر وٝ سغییطار ضا ثط ضٚی  Shape ٘یع زلیمب ٔكبثٝ حبِز Text Fill ٚ Text Outline ٚ Text Effects ٌعیٙٝ ٞبی

 ُٔبثك آ٘چٝ ز ضثركٟبی لجُ ٌفشٝ قٛز ُٖٕ ٔیىٙٙس.ٞٓ  Arrange ٚ Size ثرف.ٔشٗ ٕ٘ٛزاض اٖٕبَ ٔی وٙس
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 یبثی ٚ انلاح ذُب زض ٔشٗ غٍّ-فهُ ٞكشٓ 

 

 

 

 

 

 ٞبی ألایی ٚ زؾشٛضی غٍّ

٘س ثٝ ٚضٚز ثط٘بٔٝ ایؿز وٝ ثطای ایؼبز اؾٙبز ثٝ قىُ حطفٝ ای اؾشفبزٜ ٔی قٛز ، اقشجبٞبر ألایی یب ٌطأطی ٔی سٛا٘س ثٝ اضظـ اؾٙبز ُِٕٝ ثع

ػٟز أىب٘بسی زض ٚضز زض ٘ٓط ٌطفشٝ قسٜ اؾز سب اظ أىب٘بر آٖ وٕه ٌطفشٝ قٛز ٚ ؾٙس سِٛیس قسٜ سٛؾٍ ثط٘بٔٝ ثسٖٚ اقشجبٜ شذیطٜ  ٕٞیٗ

 ٚضز غٍّ ٘بٔٝ ٞبیی ثٝ ظثبٟ٘بی ٔرشّف زاضز وٝ ثط حؿت ٘یبظ ٔی سٛا٘یس اظآٟ٘ب اؾشفبزٜ وٙیس .  قٛز .

 اضز وٝ سٕبْ أىب٘بر ٔطٚثٍ ثٝ غٍّ یبثی ٚ انلاح ذُبٞبی ٔشٗ ضا ٔی سٛا٘س زض آٖ  یبفز .٘بْ ز reviewیىی اظ ؾطثطي ٞب ی ثط٘بٔٝ ی ٚضز 

 

 

 

 ٞبی ألایی ثطضؾی ذٛزوبض غٍّ

 ٚضز ثٝ قىُ ذٛزوبض غٍّ ٞبی ألایی ٚ زؾشٛضی ضا ثب ذٌُٛ لطٔع ٚ ؾجعی وٝ ظیط ٘ٛقشٝ ٞب ٔی وكس ٔكرم ٔی وٙس 

ٚلشی ظیط ٘ٛقشٝ ای ثب ذٍ لطٔع ٔكرم ٔی قٛز یٗٙی ذُبی ألایی زاضز ٚ اٌط ذٍ ؾجع ضً٘ ظیط آٖ وكیسٜ قسٜ ثبقیس یٗٙی غُّی 

 ؾز .زؾشٛضی زضآٖ سٛؾٍ غٍّ یبة ٚضز قٙبؾبیی قسٜ ا

 اٌط ٕٞب٘ؼب ضایز وّیه وٙیس ثط٘بٔٝ ی ٚضز دیكٟٙبزٞبی ذٛزـ ضا اٖلاْ ٔی وٙس سب قٕب ثط حؿت ٘ٓطسبٖ یىی اظ آٟ٘ب ضا ا٘شربة وٙیس . 

 

 

زض ایٗ فهُ ثب أىب٘بسی وٝ ٚضز ثطای  غٍّ یبثی ٚ انلاح ذُب فطاٞٓ وطزٜ اؾز آقٙب ذٛاٞیس قس ٚ ثب اؾشفبزٜ اظ آٟ٘ب يٕٗ 

آ٘ىٝ فبیّٟبی ٚضز ذٛز ضا ثسٖٚ غٍّ ٞبی ألایی یب ٍ٘بضقی آٔبزٜ ٔی وٙیس ٔیشٛا٘یس اظ ضٚقٟبیی ثطای انلاح ذٛزوبض ثطذی 

ض ٚاغٜ ای ثب ٚاغٜ ی زیٍط ثطای وٕه ثٝ ؾطٖز ثركیس فٗبِیز ٞبی ذٛزسبٖ زض ٚضز ٘یع اقشجبٞبر ضایغ ٚ یب سغییط ذٛزوب

 اؾشفبزٜ وٙیس .
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یٗٙی غٍّ یبة ذٛزوبض ٚضز فٗبَ اؾز ٚ ثٝ قٕب وٕه ٔی ٍٞٙبٔی وٝ ثٝ قىُ ذٛزوبض ذُٟبی لطٔع یب ؾجع زض ٘ٛقشٝ ی قٕب ْبٞط ٔی قٛز 

 وٙسسب ٔشٙی ثسٖٚ ذُبی ألایی یب زؾشٛضی ثٙٛیؿیس ٚ قٕب ثٝ ؾبزٌی ثب ضایز وّیه وطزٖ ٚ زیسٖ ا٘شربة ٞبی ٔرشّفی وٝ زاضیس ٔی سٛا٘یس اظ

 آٖ اؾشفبزٜ وٙیس .

 ٙیسسب ػبیٍعیٗ ٚاغٜ ی اقشجبٜ قٛز .قٕب ٔی سٛا٘یس ٚاغٜ ی دیكٟٙبزی یب قىُ ٍ٘بضـ دیكٟٙبزی ضا ا٘شربة و

  .اؾشفبزٜ وٙیس  add it to the dictionary ثطای ضز وطزٖ ذُب ٚ یب اظ ٌعیٙٝ Ignore قٕب ٔی سٛا٘یس زض ٔٙٛی ْبٞط قسٜ اظ ٌعیٙٝ

 

٘یؿز وٝ ثهٛضا ػسا ثُٛض دیف فطو ، ٚضز ثهٛضر اسٛٔبسیه ؾٙس قٕب ضا اظ ِحبِ ألایی ٚ ٌطأطی ، ثبٞٓ ، ذُبیبثی ٔی وٙس ٚ ٘یبظی 

  . ثطضؾی قٛز ٚ ذُبٞب ضا ثب ٘كب٘ٝ ٞبیی ٔب٘ٙس ذٌُٛ ٔٛع زاض ٚ ضٍ٘ی ٘كبٖ ٔی زٞس
 

o  ٘كبٍ٘ط غٍّ ألایی اؾز :ذٍ لطٔع . 

o  ٘كبٍ٘ط غٍّ ٌطأطی اؾز :ذٍ ؾجع . 

o  زضؾشی ٖ٘ٛی ذبل اظ اقشجبٜ اؾز وٝ ثهٛضر دیف فطو ذبٔٛـ اؾز . ایٗ ذُب ظٔب٘ی ضخ ٔی زٞس وٝ وّٕٝ  :ذٍ آثی

 Deerزض ایٙؼب  . Deer Mr. Bin : ثبقس أب ثب سٛػٝ ثٝ ػّٕٝ ألای آٖ زضؾز ٘جبقس . ثطای ٔظبَ زض اَٚ ٘ٛقشٝ زاقشٝ ثبقیٓ

 .  Dear Mr Bin : وّٕٝ زضؾشی اؾز ، أب ثب سٛػٝ ثٝ ٔٗٙی ػّٕٝ ثبیس ٘ٛقشٝ قٛز
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  : اؾشفبزٜ اظ ٚیػٌی ذُبیبثی ٌطأطی

 . ثٛز وٝ ذٌُٛ ٔٛع زاض ؾجع ظیط آٖ ثٛز ، ضٚی آٖ وّیه ضاؾز وٙیس . ٔٙٛیی ْبٞط ٔی قٛزاٌط زض ؾٙس قٕب وّٕٝ یب ٔشٙی  .4

 . ٖجبضر زضؾز ضا اظ ٔیبٖ ٌعیٙٝ ٞبی دیكٟٙبزی ا٘شربة وٙیس .5

 . ٌعیٙٝ ا٘شربة قسٜ زض ؾٙس قٕب ْبٞط ٔی قٛز .6

 

 اؾشفبزٜ اظ ٚیػٌی ذُبیبثی ٌطأطی 

  : سغییطار ٚیػٌی ذُبیبثی

  : یٕبر ٚیػٌی ذُبیبثی ثبیس ثٝ ضٚـ ظیط ُٖٕ وٙیسثطای سغییط زازٖ سٙٓ

 . وّیه وٙیس Options ضا ثبظ وٙیس ٚ ضٚی ٌعیٙٝ File ِجٝ .7

 

 
pic-word- 156 

 سغییطار ٚیػٌی ذُبیبثی 

 

زٞس . اٌط ٕ٘ی ذٛاٞیس  ضا وّیه وٙیس . دٙؼطٜ ثبظ قسٜ أىب٘بسی ضا ثطای سغییط زض اذشیبضسبٖ لطاض ٔی Proofing ٌعیٙٝ .8

 .  ضا ثطزاضیس Check spelling as you type ذُبیبثی زض ؾٙس قٕب ثبقس سیه ٌعیٙٝ

 . ضا ثطزاضیس Mark grammar errors as you type اٌط ٕ٘ی ذٛاٞیس ذُبیبثی ٌطأطی زض ؾٙس قٕب ثبقس سیه ٌعیٙٝ .9
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 . ضا ثطزاضیس Use contextual spelling اٌط ٕ٘ی ذٛاٞیس ذُبیبثی ألایی زض ؾٙس قٕب ثبقس سیه ٌعیٙٝ .10

ضا وّیه وٙیس . دٙؼطٜ ثبظ قسٜ أىب٘بسی ضا ثطای سغییط زض اذشیبضسبٖ لطاض ٔی زٞس . اٌط ٕ٘ی ذٛاٞیس  Proofing ٌعیٙٝ .11

 . ضا ثطزاضیس Check spelling as you type ذُبیبثی زض ؾٙس قٕب ثبقس سیه ٌعیٙٝ

 . ضا ثطزاضیس Mark grammar errors as you type ٕب ثبقس سیه ٌعیٙٝاٌط ٕ٘ی ذٛاٞیس ذُبیبثی ٌطأطی زض ؾٙس ق .12

 . ضا ثطزاضیس Use contextual spelling اٌط ٕ٘ی ذٛاٞیس ذُبیبثی ألایی زض ؾٙس قٕب ثبقس سیه ٌعیٙٝ .13

 

  . ذُبیبثی اؾشفبزٜ وٙیس Review ٔی سٛا٘یس ثب ضفشٗ ثٝ ِجٝ اظ ٚیػٌی ٕٞچٙبٖاٌط قٕب سیه ٞبی ذُبیبثی ضا ثطزاضیس ،  :٘ىشٝ 
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 Spelling and Grammarٞبی ألایی ثب زؾشٛض  ثطضؾی غٍّ

سب   وّیه وٙیس Spelling & Grammar ضٚی ٌعیٙٝٚ ؾذؽ   ثطٚیسreviewؾطثطي ٝ وبفی اؾز اثشسا ، ث  چه وطزٖ ألا ٚ ٌطأطثطای 

 ٔی ثبقس . f7ثبظ قٛز وّیس ٔیب٘جط ْبٞط قسٖ ایٗ دٙؼطٜ  Spelling & Grammarدٙؼطٜ 

 

 

 

 

 

 ٍٞٙبٔی وٝ ایٗ ٌعیٙٝ ضا وّیه ٔی وٙیس دٙؼطٜ ی  غٍّ یبثی فٗبَ ٔی قٛز :

  . دٙؼطٜ ثبظ قسٜ ٚ ذُبٞب زض آٖ ثٝ ضً٘ لطٔع ٔی قٛز .1

 
pic-word- 159 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ٚضز ثٝ قٕب دیكٟٙبزٞبی ٔرشّفی ثٝ ػبی آٖ ِغز ٔی زٞس سب قٕب اظ ٔیبٖ آٟ٘ب زضؾز سطیٗ ضا ا٘شربة وٙیس ، ؾذؽ ضٚی ٌعیٙٝ زضؾز زِرٛاٜ 

  . وّیه وطزٜ ٚ زوٕٝ ضا ثع٘یس

 ٚاظٜ ی اقشجبٜ ثٝ ٚاغٜ ی زضؾز ا٘شربثی سغییط ٔیىٙس  Changeثب فكطزٖ زوٕٝ ی 

pic-word- 158 
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  : ٘بزیسٜ ٌطفشٗ ذُب

زض ثًٗی ٔٛالٕ چه وطزٖ ألا ٚ ٌطأط ٚضز زضؾز ٘یؿز . ٔرهٛنب زض لؿٕز ٌطأط ٚ ٕٞچٙیٗ زض لؿٕز ألایی ثًٗی وّٕبر ٔظلا ٘بْ 

ثكٕبضز . اٌط ٚضز ثٝ قٕب اذُبض زاز زض ذیّی اظ ٔٛاضز ٔی اقربل زض زیىكٙطی ٚضز ٔٛػٛز ٘یؿز ٚ ثٝ ٕٞیٗ زِیُ ٕٔىٗ اؾز آٟ٘ب ضا ذُب 

  : اظ ٌعیٙٝ ٞبی زیٍطی اؾشفبزٜ وٙیس Change سٛا٘یس آٖ ضا ٘بزیسٜ ثٍیطیس ٚ ثٝ ػبی

 ثطای ذُبٞبی ألایی : 

1. Ignore Once : ذُب ضا ثسٖٚ سغییط ضز ٔی وٙس . 

2. Ignore All :  ٝٔاٌط ثٝ چٙیٗ ذُبیی ثطذٛضز ، آٖ ضا ٘بزیسٜ ٔی ٌیطزذُب ضا ثسٖٚ سغییط ضز ٔی وٙس ٚ ٕٞچٙیٗ زض ازا ٓٞ . 

3. Add to Dictionary :  وّٕٝ ای ثٝ زیىكٙطی ٚضز ايبفٝ ٔی قٛز وٝ ثهٛضر ذُب قٙبذشٝ قسٜ ثبقس . لجُ اظ ایٙىٝ ایٗ ٌعیٙٝ ضا

 .ا٘شربة وٙیس اظ زضؾز ثٛزٖ ألایی وّٕٝ ُٕٔئٗ ثبقیس 

 ثطای ذُبٞبی ٌطأطی : 

2. Ignore Once : ضا ثسٖٚ سغییط ضز ٔی وٙسذُب . 

3. Ignore Rule : ٖلاٜٚ ثط ضز وطزٖ ذُب ، چٙیٗ لبٖسٜ ای ضا اظ لٛا٘یٗ ٚضز زض ایٗ ؾٙس اظ ثیٗ ٔی ثطز . 

4. Next Sentence :  ٖذُب ضا ثسٖٚ سغییط ضز ٔی وٙس ٚ آٖ ضا ثٝ ٖٙٛاٖ یه ذُب ٘كب٘ٝ زاض ٔی وٙس . ثٝ ٖجبضر زیٍط زض ٞطثبض چه وطز

 . زاٚضی ٔی قٛزایٗ ذُب ثٝ قٕب یب

 

وّیه وٙیس سب ٚضز ثٝ قٕب ّٖز ذُب ضا سٛيیح  Explain ٘ىشٝ : اٌط قٕب ثٝ ٘ٛقشٝ ذٛز اظ ِحبِ ٌطأطی ُٕٔئٗ ٞؿشیس ، ضٚی ٌعیٙٝ

 . زٞس . ایٗ ٚیػٌی ثٝ قٕب إَیٙبٖ ٔی زٞس وٝ ٘ٛقشٝ قٕب سب چٝ حس زضؾز اؾز

 

 سغییط ظثبٖ غٍّ یبة ألایی

وٝ زض ٘ٛاض ٚيٗیز اؾز دٙؼطٜ ی ا٘شربة ظثبٖ ْبٞط ٔی قٛز ٚ ٔی سٛا٘یس ظثبٖ زِرٛاٜ ثطای غٍّ یبثی ضا ا٘شربة ثب وّیه ضٚی ظثبٖ غٍّ یبة 

 وٙیس.
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 ضا ا٘شربة وٙیس .  languageٌعیٙٝ ی  reviewثطای زؾشطؾی ثٝ دٙؼطٜ ی سغییط ظٔبٖ ٔی سٛا٘یس اظ ٔٙٛی 

 

 

 

 

 

 AutoCorrectوبض ثب 

 autocorrectاٌط ٖلالٕٙس ٞؿشیس ثٝ قىُ ذٛزوبض ٞط وؼب ٚاغٜ ای ٘ٛقشٝ قس غٍّ یبة ٚضز آ٘طا ثب ٚاغٜ ای زیٍط ػبیٍعیٗ وٙس اظ ٌعیٙٝ ی 

 وٕه ثٍیطیس.

ضا ا٘شربة ٔیىٙیٓ ٚ ؾذؽ اظ ثرف  optionاثشسا اظ ٔٙٛی فبیُ ٌعیٙٝ ی  word 2010زض ثط٘بٔٝ ی  autocorrect ثطای زؾشطؾی ثٝ ٌعیٙٝ 

proofing   زوٕٝ یautocorrect .ضا وّیه وٙیس 
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Show Autocorrect option buttons:  ٌعیٙٝ ٞبی سغییط ذٛزوبض ضا ٘كبٖ ثسٞس : 

Correct two initial capitals . زٚ حطف اَٚ ٖجبضار ضا ثٝ قىُ ثعضي ٔی ٘ٛیؿس : 

Capitalize fires letter of table cells .حطف اَٚ ذب٘ٝ ٞبی ػسَٚ ضا ثعضي ٔی ٘ٛیؿس : 

Capitalize name of days . اؾبٔی ضٚظٞب ضا ثعضي ٔی وٙس : 

Correct accidental usage of caps lock key ٜسهبزلی اظ وّیس  : سهحیح اؾشفبزcaps lock 
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 قسٜ انلاح ذٛزوبض وّٕٝ سبیخ

زض دٙؼطٜ ی انلاح ذٛزوبض قٕب ٔی سٛا٘یس ٚاغٜ ای وٝ لطاض اؾز ثٝ قىُ ذٛزوبض ثب ٚاغٜ ی زیٍط یب ٖجبضر یب ٕ٘بز زیٍطی ػبیٍعیٗ قٛز 

 وٙیس .ضا ٔكرم 

اٌط ثٝ قىُ ٖبزسی ٚاغٜ ای ضا ثٝ قىُ اقشجبٜ سبیخ ٔی وٙیس یب سبیخ ٚاظٜ ی زضؾز ؾرز اؾز ٔی سٛا٘یس زض ایٙؼب ٚاغٜ ذٛزسبٖ ضا زض ثرف 

replace  ٚاغٜ ی ػسیس ضا زض ثرف ٚwith . ثٙٛیؿس 

ی ٌٛییس ٞط وؼب ٔٗ ٘ٛقشٓ ٚاظٜ ثٝ قىُ ذٛزوبض آ٘طا ثٝ َٛض ٔظبَ قٕب ثطای ایٙىٝ ٞط ثبض ثطای ٘ٛقشٗ  حطف غ زض ٚاغٜ ٔكىُ ٘ساقشٝ ثبقیس ٔ

 سجسیُ ثٝ ٚاغٜ وٗ!

 

 زضع ؾطیٕ یه ٖلأز

سجسیُ   زضع یه ٖلأز ثٝ قىُ ؾطیٕ اؾز . ثٝ َٛض ٔظبَ اٌط قٕب زض ٚضز :# ضا ثٙٛیؿیس ثلافبنّٝ ثٝ   autocorrectیىی اظ وبضثطزٞبی 

 اٖلاْ وٙیس وٝ ٕ٘ی ذٛاٞیس ایٗ سجسیُ اسفبق ثیبفشس .  CTRL +Zٔی قٛز . ٍٔط ایٙىٝ قٕب ثب ظزٖ 

 قٕب ٔی سٛا٘یس زضع ؾطیٕ ٖلأشٟبی  ذٛزوبضی وٝ زض ٚضز ٚػٛز زاضز ضا ٘یع ثط حؿت ؾّیمٝ ی ذٛز ٚیطایف وٙیس ٚ سغییط زٞیس .

 

 زضع ؾطیٕ یه وّٕٝ َٛلا٘ی

زضع ؾطیٕ یه وّٕٝ ی َٛلا٘ی اؾز . ثٝ َٛض ٔظبَ ٔب ٔی سٛا٘یٓ زض ایٗ دٙؼطٜ سغییط ذٛزوبض ثٍٛییٓ   autocorrectیىی زیٍط اظ وبضثطزٞبی 

 وٝ ٞط ثبض ٘ٛقشٓ : قجىٝ ثٙٛیؿیس : قجىٝ اضسجبَی ٔسیطاٖ ایطاٖ 

 ؾشفبزٜ وٙیس .ثٝ ایٗ قىُ قٕب ٔی سٛا٘یس ٖجبضر َٛلا٘ی وٝ ثٝ قىُ دیٛؾشٝ اظ آٟ٘ب ظیبز اؾشفبزٜ ٔی وٙیس ضا ثب ؾبزٌی ثیكشطی ا

 

 فطًٞٙ وّٕبر ٚ یبفشٗ ٔشطازف یه ٖجبضر

دٙؼطٜ ای زض ٚضز ثبظ ٔی قٛز وٝ ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس اظ ٚاظٜ ٘بٔٝ ٞبی ٔرشّف ثطای   review، اظ ؾطثطي  Thesaurusثب ا٘شربة ٌعیٙٝ ی 

 فٗبَ ٘یؿشٙس .یبفشٗ ٔشطازف ٞبی یه ٖجبضر اؾشفبزٜ وٙیس . ٔشبؾفب٘ٝ ایٗ فطًٞٙ وّٕبر زض ظثبٖ فبضؾی 
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 سطػٕٝ ی ٔشٗ 

طػٕٝ وٙس ٚضز ایٗ أىبٖ ضا زاضز وٝ ؾٙسػبضی قٕب ضا سطػٕٝ وٙس . اِجشٝ ٔشبؾفب٘ٝ أىبٖ سطػٕٝ فبضؾی ضا ٘ساض ز ٚ سٗساز ظثبٟ٘بیی وٝ ٔی سٛا٘س س

 ٔحسٚز اؾز .

 ضا ا٘شربة وٙیس سب دٙؼطٜ ی سطػٕٝ ْبٞط قٛز . translate ٌعیٙٝ ی  reviewثطای اؾشفبزٜ اظ ایٗ أىبٖ اظ ؾطثطي 
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  : دٟٙبٖ ؾبظی ذُبٞبی ألایی ٚ ٌطأطی

ذٌُٛ ضٍ٘ی ضا زض ظیط وّٕبر ٚ ػٕلار ؾٙس ذٛز ثجیٙیس . ٔی سٛا٘یس اٌط زض حبَ آٔبزٜ وطزٖ یه ضظٚٔٝ ٞؿشیس ، ٔؿّٕب ٕ٘ی ذٛاٞیس 

چه وطزٖ اسٛٔبسیه ذُبیبثی ضا ذبٔٛـ وٙیس . أب زض ایٗ ضٚـ فمٍ زض ٕٞبٖ وبٔذیٛسط اػطا ٔی قٛز ٚ زض زیٍط وبٔذیٛسطٞب ثبظ ٞٓ 

  : ٕ٘بیبٖ ٔی قٛز . ثطای ایٙىٝ زض ٕٞٝ ػب دٟٙبٖ ثبقس ثبیس ثٝ ضٚـ ظیط ُٖٕ وٙیس

 . ضا وّیه وٙیس Options ضفشٝ ٚ ٌعیٙٝ File ی ِجٝضٚ .1

2. Proofing  وٙیسضا ا٘شربة. 

 .  اٌط ثیكشط اظ یه ؾٙس زاضیس ، ؾٙس ٔٛضز ٘ٓط ذٛز ضا ا٘شربة ٕ٘بییس .3

 Hide spelling errors in this document only ٚ Hide grammar errors in this ٔب٘ٙس سهٛیط ظیط ، زٚ ٌعیٙٝ .4

document only ٘شربة وطزٜ ٚضا ا OKوٙیس . 
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 ثطضؾی سٗساز وّٕبر

ٍٞٙبٔی وٝ ز ضثط٘بٔٝ ی ٚضز فبیّی ثبظ اؾز زض ٘ٛاض ٚيٗیز وٝ دبییٗ لطاضٌطفشٝ اؾز سٗساز وّٕبر ٕ٘بیف زاز ٔی قٛز ٚ ثبوٓ یب ظیبز قسٖ 

زٚثبض وّیه وٙیس دٙؼطٜ ای ُٔبثك ظیط ٌكٛزٜ ٔی قٛز وٝ أبض ٚاغٜ ٞبی زاذُ فبیُ ػبضی ثطٚظ ٔی قٛز . اٌط ضٚی ٖسزی وٝ ٕ٘بیف ٔی  زٞس 

 ضا ثٝ قىُ وبّٔشطی ٘كبٖ ٔی زٞس .
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 ضا ٘یع ا٘شربة وٙیس . Word count، ٌعیٙٝ ی   reviewثطای زؾشطؾی ثٝ  دٙؼطٜ ی ثبلا ٔی سٛا٘یس اظ ؾطثطي 
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 اثعاضٞبی دیكطفشٝ   –فهُ ٟ٘ٓ 

 

 

 

 ٘ٛیؿی ٚ زضع یه فطَٔٛ  فطَٔٛ

ایٗ ثط٘بٔٝ  2010ٝ ٔطٚض سىبُٔ دیسا وطزٜ اؾز ، اوٖٙٛ زض ٘ؿرٝ ی ٘ٛقشٗ فطِٟٔٛبی ضیبيی ٔرشّف زض ثط٘بٔٝ ی ٚضز زض ٘ؿرٝ ٞبی ٔرشّف ث

ضا ا٘شربة وٙیس سب ا٘ٛأ ٔرشّف قىُ  equation، ٌعیٙٝ ی   insertثطای زؾشطی ثٝ أىب٘بر ٘ٛقشٗ فطَٔٛ ٘ٛیؿی اؾز وبفی اؾز اظ ؾطثطي 

 ٞب ی ٘ٛقشٗ فطَٔٛ ثبظ قسٜ ٚ قٕب فطَٔٛ ٔٛضز ٘ٓط ضا ا٘شربة وٙیس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

،آقٙب ٔی قٛیس ٔٛاضزی وٝ زض ایٗ فهُ  2010زض ایٗ فهُ قٕب ثب چٙس ٔٛضز اظ وبضثطز ٞبی حطفٝ ای سط ٚ اثعاضٞبی دیكطفشٝ ٚضز 

#، ایؼبز ػسَٚ سهبٚیط Table Of Contents٘ٛیؿی ٚ زضع یه فطَٔٛ  ، ایؼبز فٟطؾز ُٔبِت $فطَٔٛذٛاٞیس آٔٛذز ٖجبضسٙس اظ : 

 ٚ ازغبْ دؿشی Hyperlink$ ،#Book Markٚ#(Cross-refrence)، ایؼبز ا٘ٛأ دیٛ٘س $
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 ٚلشی قٕب یىی اظ ا٘ٛأ فطَٔٛ ضا ا٘شربة ٔی وٙیس زض ٔحُ ٔىبٖ ٕ٘ب زضع ٔی قٛز :

 

(   )  ∑(
 

 
)       

 

   

 

 

وٝ وّیٝ اثعاضٞبی ٔطثٌٛ ثٝ فطَٔٛ ٘ٛیؿی ضا زض ذٛز ٌطفشٝ اؾز ْبٞط ٔی قٛز ٚ  equation toolثب ا٘شربة فطَٔٛ ٘ٛاض اثعاضػسیسی ثٝ ٘بْ 

 قٕب ٔیشٛا٘یس ثب وٕه ایٗ اثعاض فطَٔٛ ضا ثٝ قىُ زِرٛاٜ ذٛز سغییط زٞیس .

 

 

 

 #Table Of Contentsایؼبز فٟطؾز ُٔبِت $

ٍ٘بضـ آٖ ٞؿشیس ؾطفهُ ٞبی ٔرشّفی زاضز ، ٔظلا یه وشبة اؾز یب دبیبٖ ٘بٔٝ آ٘ٛلز ٘یبظ زاضز وٝ فٟطؾز ٍٞٙبٔی وٝ ؾٙسی وٝ زض حبَ 

 ُٔبِت ضا زض اثشسای آٖ ایؼبز وٙیس سب دیسا وطزٖ  ُٔبِٗٝ ی ُٔبِت ثطای ذٛا٘ٙسٜ ؾبزٜ قٛز .

ثطای ایٙىٝ ٚضز أىب٘ی ضا زض ٘ٓط ٌطفشٝ اؾز سب زض سٟیٝ ی فٟطؾز ُٔبِت ثٝ قٕب وٕه وٙس . ثطای اؾشفبزٜ اظ ایٗ أىبٖ اثشسا ظ ؾطثطي 

references  ٌعیٙٝ ی ،table of contents  . ضا ا٘شربة وٙیس سب قىُ ٞبی ٔرشّفی وٝ ثٝ قٕب دیكٟٙبز ٔی زٞس ضا ٔكبٞسٜ وٙیس 
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 آٟ٘ب قىُ ٔٛضز ٘ٓط ثطای ٕ٘بیف فٟطؾز ُٔبِت ضا ا٘شربة وٙیس . ؾذؽ اظ ثیٗ

Table of Contents 

Type chapter title (level 1) ......................................................................................................................................... 1 

Type chapter title (level 2) ....................................................................................................................................... 2 

Type chapter title (level 3) ................................................................................................................................... 3 

Type chapter title (level 1) ......................................................................................................................................... 4 

Type chapter title (level 2) ....................................................................................................................................... 5 

Type chapter title (level 3) ................................................................................................................................... 6 

 

ٔی سٛا٘یس سٕٙٓیبر ثیكشطی ضٚی فٟطؾز ُٔبِت ذٛزسبٖ زاقشٝ ثبقیس ٚ ثب اؾشفبزٜ اظ  insert table of contentثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ی 

remove table of content . فٟطؾز ُٔبِت ا٘شربثی ضا ٔی سٛا٘یس حصف وٙیس 

ٔٛاضزی وٝ ثٝ ٖٙٛاٖ ؾطفهُ سٗیٗ وطزٜ ایس زلیمب ثٝ قىّی وٝ قٕب ٔكرم وطزٜ ایس ٚ ثب ٕٞبٖ اٌط اظ حبِز ٞبی اسٛٔبسیه اؾشفبزٜ وٙیس سٕبْ 

 فطٚ ضفشٍی ٞب ٚ سطسیت ثٝ َٛض ذٛزوبض زض ػسَٚ فٟطؾز شوط ذٛاٞس قس .

ؾط فهُ ٞبی انّی ٔسیطیز وٙیس ٚ ثٝ َٛض ٔظبَ ثطای سٕبْ  Stylesٕٞبُ٘ٛض وٝ ثربَط زاضیس سٗییٗ ؾُح ٖٙٛاٖ ضا ٔیشٛا٘یس ثب اؾشفبزٜ اظ 

heading1   ثطای ظیط ٔؼٕٖٛٝ ٞبی ؾُح اَٚ آٖ اظ ٚHeading 2 . اؾشفبزٜ وٙیس 

وٙیس ٚ ثط حؿت ثطٚیس زض ا٘ؼب ٘یع ٔی سٛا٘یس فٟطؾز ذٛزسبٖ ضا ٔكبٞسٜ  outline٘ٛاض ٚيٗیز ثٝ حبِز ٕ٘بیف  outlineاٌط ثب ا٘شربة آیىٖٛ 

 ٘یبظ ٔسیطیز وٙیس .
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 ایؼبز ػسَٚ سهبٚیط 

 ، ِیؿشی اظ سهبٚیط اؾشفبزٜ قسٜ زض ؾٙس ػبضی ٕ٘بیف زازٜ ٔی قٛز . insert table of figuresثب ا٘شربة ٌعیٙٝ  ٞبی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hyperlink$ ،#Book Markٚ#(Cross-reference)ایؼبز ا٘ٛأ دیٛ٘س $

 ؾٝ ِیٙه یب دیٛ٘س ٔی سٛا٘یس ایؼبز وٙیس . Wordزض ثط٘بٔٝ ی 

Hyperlink ، ُایٗ ٌعیٙٝ ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس ٔشٗ ا٘شربثی یب سهٛیط ٚ قىُ ا٘شربثی ضا ثٝ یه فبیُ ثیطٚ٘ی یب یه نفحٝ ی ٚة ، یه ایٕی :

 ثركی اظ ٔشٗ ػبضی دیٛ٘س زاز.
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Book mark ٖثٛن ٔبضن ، ٘كب٘ٝ ٌصاضی وطزٖ ٔشٗ اؾز. قٕب ٔی سٛا٘یس ثب اؾشفبزٜ اظ ایٗ ٌعیٙٝ ثركی اظ ٔشٗ ضا ٘كب٘ٝ ٌصاضی وٙیس سب ثٝ آ :

ضا ا٘شربة وٙیس .  insert  ،bookmarkثٝ ؾبزٌی ثبظٌطزیس . ثطای ثٛن ٔبضن وطزٖ وبفی ٔىبٖ ٕ٘ب ضا ثٝ ػبی زِرٛاٜ ثطٚیس ٚ اظ ؾطثطي 

 دٙؼطٜ ی ظیط ْبٞط ٔی قٛز.

 

 

 قٕب ٔی سٛا٘یس ٞط ٘بْ زِرٛاٞی ضا ثطا ٘كب٘ٝ ٞبی ذٛزسبٖ ثٙٛیؿیس ٚ

 ضا وّیه وٙیس .  Addزوٕٝ ی 

 ٔىبٖ ٕ٘ب ضا  gotٚ یب ثب ا٘شربة ٘بْ یه ٘كب٘ٝ لجّی اظ ِیؿز ثب ظزٖ 

 ٘كب٘ٝ ی ا٘شربثی ذٛز ثجطیس .
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Cross-reference  ثٝ ٔٗٙبی اضػبٔ ٔشمبثُ اؾز ٚ زض ثط٘بٔٝ ی ،word 2010  ٍٞٙبٔی ٔٛضز اؾشفبزٜ لطاض ٔیٍطز  وٝ ثرٛاٞیس ، ثطای یه

ایٗ دٙؼطٜ آٔسٜ اؾز اضسجبَی ثب ٔٛضزی زیٍط وٝ زض  typeدبضاضٌطاف یب ٘كب٘ٝ ، ػسَٚ ، ٖىؽ ، قٕبضٜ ، ٖٙٛاٖ یب یىی اظ ٔٛاضزی وٝ زض ِیؿز 

 ٔكرم وطزٜ ایس، ثطلطاض وٙیس . insert reference toِیؿز 
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 ازغبْ دؿشی

ٔظبَ قٕب ٔی ذٛاٞیس یه ٔشٗ زٖٛسٙبٔٝ ازغبْ دؿشی $٘بٔٝ ٍ٘بضی ا٘جٜٛ# اظ وبضثطزٞبی دیكطفشٝ ٚضز اؾز . وبضثطز آ٘طا ٍٞٙبٔی اؾز وٝ ثٝ َٛض 

افطاز ضا  ضا ثطای افطاز ٔرشّفی فبوؽ یب ایٕیُ وٙیس .أب ٖلالٕٙس ٞؿشیس زض ٔشٙی وٝ اضؾبَ ٔی وٙیس ُٔبِجی ضا ثط حؿت ٔٛضز ٖٛو وٙیس . ٔظلا ٘بْ

س . زضایٗ نٛضر اٌط چٝ قٕب ٔی سٛا٘یس زض ٔكرم زضع وٙیس ٚ زض ثطذی اظ ثرف ٞبی ٔشٗ ٘ٛقشٝ ٞبی ٔرشّفی ضا ثطای افطاز ٔرشّف زضع وٙی

ُ ثٝ قىُ زؾشی ایٙىبض ضا ا٘ؼبْ زٞیس ِٚی لُٗب ظٔبٖ ظیبزی اظ قٕب نطف ذٛاٞس وطز . ازغبْ دؿشی ثٝ قٕب اػبظٜ ٔیسٞس وٝ ثب سطویجی زٚ فبی

 ایٙىبض ثؿیبض ؾبزٜ سط ا٘ؼبْ زٞیس .

یؿیس ٚ ػبی اَلاٖبسی وٝ ٔی ذٛاٞیس ٔشغییط ثبقس $فیّس# ضا ٘یع زض آٖ قٕب ثطای اؾشفبزٜ اظ ایٗ أىبٖ ٔشٗ ٔكشطن ضا زض یه فبیُ ٔی ٘ٛ

ٔكرم ٔی وٙس . اَلاٖبر ٔشغییط ضاٞٓ زض یه فبیُ زیٍط ٚ زض ػبی زیٍط ذٛاٞیس زاقز ٚ ؾذؽ زض ٚلز زِرٛاٜ ایٗ زٚ ضا ثبٞٓ ازغبْ ٔی 

 وٙیس .
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 فبیّی وٝ اَلاٖبر ِیؿشی ضا ز ضاٖ شذیطٜ وطزٜ ایس .، قٕب ٖٕلا زٚ فبیُ زاضیس . فبیُ انّی ٚ  mail mergeزض اؾشفبزٜ اظ 

یب اظ َطیك یه فبیّی وٝ لجلا ایؼبز قسٜ اؾز ٚ حشی ٕٔىٗ اؾز زض  select recipientsِیؿز اَلاٖبر ضا ٔی سٛا٘یس ثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ی 

سبیخ  type new list٘بٔٝ ی ٚضز سٛؾٍ ٌعیٙٝ ی لبِت یه فبیُ اوؿُ یب اوؿؽ ثبقٙس ٔٛضز اؾشفبزٜ لطاض زٞیس ٚ یب زض ٕٞیٗ ػب یٗٙی زض ثط

 ٕ٘بییس .

Select from outlook contact  ٝٔثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس وٝ یه ٌطٜٚ اظ سٕبؼ ٞبی ذٛزسبٖ ضا اظ ثط٘ب ،t look ou  ٜثٝ ٖٙٛاٖ ِیؿز اؾشفبز ،

 ی ّٖٕیبر اضؾبَ ا٘جٜٛ ٔٛضز اؾشفبزٜ لطاض زٞیس .

 

 

 

 

 

 قٕب ٔی سٛا٘یس اَلاٖبر ِیؿز ذٛزسبٖ ضا ثب ثٙٛیؿیس . new addres listزضدٙؼطٜ ی 

New entry .أىبٖ ٚاضز وطزٖ یه ؾُط ػسیساَلاٖبر ضا ثٝ قٕب ٔی زٞس : 

Find .وٕه ٔی وٙس ٚاغٜ ی ذبنی ضا ثیبثیس : 

Delete entry .ؾُط زِرٛاٜ قٕب ضا حصف ٔیىٙس : 

Customiza columns . ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس وٝ ؾشٟٛ٘ب ضا ثط حؿت ؾّیمٝ  ٚ ٘یبظذٛزسبٖ ٚیطایف وٙیس : 
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ی ِیؿز ٍٞٙبٔی وٝ قٕب ِیؿشی ضا ثب اؾشفبزٜ اظ ایٗ دٙؼطٜ ایؼبز ٔی وٙیس زض ا٘شٟبی وبض ثبیس آ٘طا ثب ٘بٔی ثٝ ٖٙٛاٖ یه ثب٘ه اَلاٖبسی وٝ حبٚ

 وٝ ٘یبظ زاضیس ٞٓ ثٝ آٖ زؾشطؾی زاقشٝ ثبقیس .قٕبؾز شذیطٜ وٙیس سب زض ٚلز ٞبی زیٍطی 

 ثٝ قٕب اػبظٜ ٔی زٞس سب نٛضر ٘یبظ ِیؿز ضا ٚیطایف وٙیس . mailingاظ ؾط ثطي  edit recipient listٌعیٙٝ ی  

ٌصاقشٗ لطاض ٌطفشٝ اؾز ٍٕٞی ثطای لطاض زازٖ ٚ ٘ٛقشٗ ٔشٗ ٚ  mailingزض ؾطثطي  write & insert fields ٌعیٙٝ ٞبیی وٝ زض ثرف 

فیّس ٞب ٔی ثبقس . فیّس  یٗٙی ٖجبضسٟبی ٔكرهی  وٝ ثٗس ٘كب٘ٝ ی یىی اظ ؾشٖٛ ػسَٚ ِیؿز ٔب ٞؿشٙس ٚ سٛؾٍ اَلاٖبر ِیؿز ػبیٍعیٗ ٔی 

 قٛ٘س .

 اٌط ِیؿز اَلاٖبر ضا آٔبزٜ وطزٜ ایس ، اوٖٙٛ وبفی اؾز قٕب ٔشٗ ضا ٘ٛقشٝ زض ٔحُ ٞبی زِرٛاٜ فیّس ٞبضا ثٍصاضیس .

 ٙٛیؿیس :ثٝ َٛض ٔظبَ ث

«Title»  «Last_Name»  ْٔحشط 

 ثب  ؾلاْ ٚ احشطاْ 

 «Company_Name»ٔسیط ٔحشطْ 

ثٝ وبض  ثب   finish & mergeاوٖٙٛ ثب وّیس ٞبی ػّٛ ثط ٚ ٖمت ثط٘سٜ ٔی سٛا٘یس اَلاٖبر ِیؿز ضا زض ٘بٔٝ ٔكبٞسٜ وٙیس ٚ زض ا٘شٟب ثب فكطزٖ 

 ایٗ اثعاض ذبسٕٝ زٞیس .

اؾشفبزٜ اظ أىبٖ ضإٞٙبی ٌبْ ثٝ ٌبٔی اؾز وٝ زض ٚضز زض ٘ٓط ٌطفشٝ قسٜ اؾز   #mail mergeیه ضاٜ ؾبزٜ ثطای اؾشفبزٜ اظ اضؾبَ ا٘جٛزٜ $

 ضا ا٘شربة ٔیىٙیس. .  start mail merge، ٌعیٙٝ ی  mailing.اثطای اؾشفبزٜ اظ ایٗ أىبٖ اثشسا اظ ؾطثطي  

 

 

  

 

 آذطی ٌعیٙٝ ضا ا٘شربة ٔی وٙیس .  start mail mergeاظ ثیٗ ٌعیٙٝ ی 
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 ضا ا٘ؼبْ زٞیس . mail mergeدٙؼطٜ ی زاذُ ٚضز ثبظ ٔی قٛز وٝ زض قف ٌبْ ثٝ قٕب وٕه ٔی وٙس ّٖٕیبر 

 ٌبْ اَٚ ا٘شربة ْ یىٙیس وٝ ؾٙسی وٝ ٔی ذٛاٞیس ضٚی آٖ وبض وٙیس چٝ ٖ٘ٛی اؾز .

 

 ایٙىٝ قٕب ٔی ذٛاٞیس ضٚی ٘بٔٝ ، ایٕیُ ، دبوز ٘بٔٝ ، ثطچؿت 

 یب زایطوشٛضی وبض وٙیس زض ٌبْ اَٚ ثب ا٘شربة قٕب ٚ وّیه

  سٗییٗ ٔی قٛز.  nextٌعیٙٝ  

 

 

 

 

 

 زض ٌبْ زْٚ ٔكرم ٔی وٙیس وٝ آیب ٔی ذٛاٞیس ضٚی ؾٙس ػبضی

 وبض وٙیس ضٚی یه اٍِٛی اظ لجُ آٔبزٜ وبض وٙیس وٝ اِجشٝ ٔی سٛا٘س 

 یه نفحٝ ی ؾفیس ػسیس ثبقس ٚ یب ثط ضٚی ؾٙسی وٝ لجلا شذیطٜ 

 وطزٜ ایس ٚ اوٖٙٛ ثبیس آ٘طا فطاذٛا٘ی وٙیس . 
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ضا اظ ٔیبٖ ِیؿز ٔٛػٛز ، اَلاٖبر سٕبؾی وٝ لجلا زض ٌبْ ثٗسی قٕب ٔی سٛا٘یس ٌیط٘سٌبٖ ضا ا٘شربة وٙیس .زض ایٗ ٌبْ قٕب ٔی سٛا٘یس ٌیط٘سٌبٖ 

 زض آٚر ِٛن شذیطٜ وطزٜ ایس ٚ یب اظ ٔیبٖ ِیؿشی وٝ اوٖٙٛ سبیخ ٔی وٙیس ،ا٘شربة قٛز ..

 اٌط ٔٛضز ٍ٘بضـ ِیؿز ضا ا٘شربة وٙیس ثٗس اظ ٘ٛقشٗ وبُٔ ِیؿز ثبیس آ٘طا ثٝ ٖٙٛاٖ یه ثب٘ه اَلاٖبر شذیطٜ ٘یع وٙیس .

 

pic-word- 181 

 ُٔبِت لاظْ ضا زض آ٘چٝ ٔی ذٛاٞیٓ زض ایٗ ٌبْ ٘ٛثز ٘ٛقشٗ انُ ٘بٔٝ ٔی قٛز ٚ قٕب ٔی سٛا٘یس 

 اضؾبَ ا٘جٜٛ قٛز زضع ٔی وٙیس . 
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 .زض ٌبْ دٙؼٓ  ؾُط ثٝ ؾُط اَلاٖبر قٕب زلیمب زض ػبٞبیی وٝ ٔكرم وطزٜ ایس ػبیٍعیٗ ٔی قٛز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

pic-word- 183 

WWW.GhadamYar.com



 Word 2010آموزش 
 

   www.ModirIran.ir  150 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 زض ٌبْ قكٓ قٕب ٔی سٛا٘یس ا٘جٜٛ ٘بٔٝ ٞبیی وٝ ثب ٘كؿشٗ اَلاٖبر زض ٔحُ ٞبی ٔكرم قسٜ ایؼبز قسٜ اؾز ضا یب ثطای چبح ثفطؾشیس یب ثطای

ٚ شذیطٜ قسٖ زض یه فبیُ ػسیس ٘بٔی ا٘شربة وٙیس. قٕب ٔی سٛا٘یس اظ ایٗ ضٚـ ثطای اضؾبَ ایٕیُ ا٘جٜٛ ثٝ زؾشٍبٜ  چبح فبوؽ اؾشفبزٜ وٙیس 

 ثٝ ٕٞیٗ قىُ ایٕیُ ٞبی ا٘جٜٛ سِٛیس وطزٜ ٚ اضؾبَ ٕ٘بییس . یب 
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 چبح ؾٙس   –فهُ زٞٓ 

 

 

 

 

 

 #Print Previewٕ٘بیف چبح $ دیف

، دیف ٕ٘بیف ٘ؿجز ثٝ ٘ؿرٝ ٞبی لجّی سفبٚر وٛچىی وطزٜ اؾز ثٝ ایٗ ٔٗٙب وٝ ثطای ٔكبٞسٜ ی دیف ٕ٘بیف  word 2010زض ثط٘بٔٝ ی 

ضا ا٘شربة ٔیىٙیس سب دٙؼطٜ ْبٞط قٛز . زض ٕٞیٗ دٙؼطٜ دیف ٕ٘بیف چبح زض ؾٕز ضاؾز دٙؼطٜ ای  printوبفی اؾز اظ ٔٙٛی فبیُ ٌعیٙٝ ی 

 ّف ضا ٔی سٛاٖ ثب ا٘ساظٜ ی زِرٛاٜ زض آ٘ؼب ٔكبٞسٜ وطز .وٝ ْبٞط قسٜ اؾز ٔكبٞسٜ وٙیس ٚ نفحبر ٔرش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

زض ایٗ فهُ قٕب ٔی آٔٛظیس وٝ چٍٛ٘ٝ ؾٙس ػبضی ضا چبح وٙیس ٚ ّٖٕیبر چبح ذٛز ضا ٔیطیز وٙیس . سب ثب حبقیٝ ی زِرٛاٜ ٚ نفحبر 

 قٛز .زِرٛاٜ قٕب ثركٟبیی اظ ؾٙس وٝ ٔی ذٛاٞیس ثٝ چبدٍط اضزؾبَ 

ٚ ٘یع چبح دبوز ٘بٔٝ ٚ ثط چؿت اظ ػّٕٝ ٔٛاضزیؿز وٝ زض ایٗ فهُ ذٛاٞیس  pdfسٙٓیٕبر دیكطفشٝ چبح ، شذیطٜ فبیُ ٞب ثب لبثُ 

 آٔٛذز .
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 قسٜ، چبح نفحبسی اظ ٔشٗ، چبح نفحبر ظٚع ٚ فطز چبح نفحٝ ػبضی، چبح ٔشٗ ا٘شربة

ضا وّیه وٙیس،  setting، دٙؼطٜ ی چبح ضا ْبٞط وٙیس ، اوٖٙٛ اٌط زض ایٗ دٙؼطٜ اِٚیٗ ٌعیٙٝ ی ظیط ٔؼٕٖٛٝ ی  printثب اؾشفبزٜ اظ ٌعیٙٝ ی 

 ٔیشٛا٘یس  ٔسیطیز ثیكشطی زض ٔٛضز نفحبسی وٝ ٔی ذٛاٞیس چبح قٛز زاقشٝ ثبقیس.

Page all page.وّیٝ نفحبر ؾٙس ػبضی ضا چبح ٔیىٙس : 

Print selection .ثرف ا٘شربثی ضا چبح ٔیىٙس ، 

Print current pageٛز.: فمٍ نفحٝ ی ػبضی وٝ ٘كبٍ٘ط ٔبٚؼ زض آٖ لطاض زاضز چبح ٔی ق 

Print custom page.نفحبر زِرٛاٜ ضا چٙبٖ ضا وٝ قٕب ٔی ذٛاٞیس ٔٙشكط ٔی وٙس : 

Document propertied.ٔكرهبر ؾٙس ػبضی ضا چبح ٔیىٙس : 

Only print odd pages.فمٍ نفحٝ ٞبی ظٚع ؾٙس ػبضی ضا چبح ٔی وٙس : 

Only even pages.فمٍ نفحٝ ٞبی فطز ؾٙس ػبضی ضا چبح ٔی وٙس : 
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 سٙٓیٕبر دیكطفشٝ چبح 

اظ ٔٙٛی  printزض دٙؼطٜ ی چبح وٝ ثب وّیه وطزٖ زوٕٝ ی  Settingثطای ا٘ؼبْ  سٙٓیٕبر ثیكشط ثطای چبح اظ ٌعیٙٝ ٞبی ٔٛػٛز زض ثرف 

 فبیُ ْبٞط ٔی قٛز اؾشفبزٜ وطز .

 Copies.سٗساز ٘ؿرٝ ٞبی چبح ضا ٔكرم ٔی وٙس : 

Printer٘بْ چبدٍطی وٝ ٔی ذٛاٞیس سٛؾٍ آٖ چبح ا٘ؼبْ قٛز ضا ا٘شربة : 

 ٔی وٙس . ثسیٟی اؾز وٝ ایٗ چبدٍط ٞب لجلا ثبیس ثٝ ؾیؿشٓ ٔٗطفی قسٜ ثبقٙس.

 زض ٚػٛز زؾشطؾی لاظْ ٘یع زض ایٙؼب ٔیجبقس . أىبٖ ا٘شربة چبدٍط ٞبی ٔٛػٛز زض قجىٝ

ٔكرم ٔی وٙس وٝ وساْ یه اظ  Settingزض اِٚیٗ ٌعیٙٝ اظ ٔؼٕٖٛٝ ی سٙٓیٕبر ٔطثٌٛ ثٝ 

 نفحبر ؾٙس ػبضی ثطای چبح اضؾبَ قٛز .

Print one sided.ٔكرم ٔیىٙس وٝ ؾٙسٞب یه ضٚ یب زٚ ضٚ چبح قٛ٘س : 

Collated ایٗ ٌعیٙٝ سٗییٗ ٔی وٙیٓ. ایٗ ٌعیٙٝ ٞبی ٍٞٙبٔی : سطسیت چبح ضا ثب اؾشفبزٜ اظ

وٝ ٔی ذٛاٞیس چٙس نفحٝ ضا زض چٙس ٘ؿرٝ چبح وٙیس ٔی سٛا٘س ثطای ٘ٓٓ زِرٛاٜ چبح 

 ثطایشبٖ ٔفیس ثبقس .

Print orientioan .ٖٕٛزی یب افمی ثٛزٖ چبح ضا ٔكرم ٔیىٙس : 

Custom margins ٛز سٗییٗ وٙیس .: اػبظٜ ٔی زٞس حبقٝ ی زِرٛاٜ ضا ثطای ؾٙس ذ 

1 page per sheet . ثٝ قٕب وٕه ٔیىٙس وٝ سٗییٗ وٙیس زض ٞط نفحٝ چٙس نفحٝ چبح قٛز : 

Page setup . ثب ا٘شربة ایٗ ٌعیٙٝ دٙؼطٜ ی سٙٓیٕبر نفحٝ ثطای ا٘شربة ٚ سٗییٗ حبقیٝ ٚ ػٟز ٚ ٔٛاضزی اظ ایٗ زؾز ٌكٛزٜ ٔی قٛز : 
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 pdfوطزٖ ثب فطٔز  شذیطٜ

ضا  pdfاظ ثیٗ ا٘ٛا ٔرشّف ٔٛػٛز  save asوبفی اؾز ٍٞٙبْ  pdfزض ٘ؿرٝ ٞبی ػسیس ثط٘بٔٝ ی ٚضز ثطای شذیطٜ وطزٖ فبیُ ػبضی ثب فطٔز 

 شذیطٜ قٛز . pdfا٘شربة وٙیس سب فبیُ ثب دؿٛ٘س 

شذیطٜ ٔی قٛز ، اٌط زض زؾشٍبٜ زیٍطی ٔكبٞسٜ قٛز فٛ٘ز ٞبٚ ْبٞطٚ چیٙف آٖ سغییط ٕ٘ی وٙس ٚ ثسٖٚ ثط٘بٔٝ  pdfثب دؿٛ٘س   ٚلشی فبیّی 

ٝ ٞبی ٚیػٜ ٕ٘ی سٛاٖ زض ٔحشٛای آٖ سغییطی ایؼبز ٕ٘ٛز . ثطای ٍٞٙبٔی وٝ ٔی ذٛاٞیس فبیّی ضا زض زؾشٍبٜ زیٍط ٔكبٞسٜ وٙیس یب فبیّی ضا ث

 ا٘شربة ٔٙبؾجی ذٛاٞس ثٛز . pdf٘یبظی ٘ساضز سغییطی ثسٞس اؾشفبزٜ اظ فطٔز قرم زیٍطی ثسٞیس ٚ آٖ قرم زض آٖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 چبح ثطضٚی دبوز ٘بٔٝ ٚ ثطچؿت

ٞبی ٔرشّف ٚ ٕٞطاٜ ثب ػعئیبر فطاٚاٖ َطاحی وطزٜ ٚ ٟ٘بیشبً  ٞبی اضؾبِی ذٛز ضا زض اثٗبز ٚ ا٘ساظٜ سٛا٘یس ْبٞط دبوز ٘بٔٝ ٔی ،Word 2010 ضز

ی ا٘ؼبْ ایٗ وبض  ٞبی ٔرشّف ٔٛضز ٘یبظ ذٛز ضا ٘یع اظ ایٗ َطیك ایؼبز وٙیس. زض ایٗ سطفٙس ثٝ ٘حٜٛ سٛا٘یس ثطچؿت ٔیچبح وٙیس. ٕٞچٙیٗ 

 :ثسیٗ ٔٙٓٛض.دطزاظیٓ ٔی

 .وّیه وٙیس Envelopes ٔطاػٗٝ وطزٜ ٚ ضٚی MAILINGS اثشسا زض ؾطثطي 

 .٘یع آزضؼ فطؾشٙسٜ ضا ٚاضز وٙیس Return address ٌیط٘سٜ ٚ زض لؿٕزثبیؿشی آزضؼ  Delivery address ی ثبظ قسٜ زض لؿٕز زض دٙؼطٜ

 .سٛا٘یس ٔحُ لطاضٌیطی َطح دبوز ضٚی وبغص ضا ٔكرم وٙیس ٘یع ٔی Feed ثب وّیه ثط ضٚی لؿٕز

 .سٛا٘یس اثٗبز دبوز ضا سٗییٗ وٙیس ٘یع ٔی Options ٕٞچٙیٗ ثب وّیه ثط ضٚی
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 .َطح ضا چبح وٙیس سٛا٘یس ٔی Print زض ٟ٘بیز ثب وّیه ثط ضٚی

 .ثطٚیس Labels ثطای َطاحی ثطچؿت ٘یع زض ٕٞیٗ دٙؼطٜ ثٝ ست

 .آزضؼ فطؾشٙسٜ ضا زضع وٙیس Address اوٖٙٛ زض لؿٕز

 .سٛا٘یس ا٘ساظٜ ثطچؿت ضا سغییط زٞیس ٘یع ٔی Labels ثب وّیه ثط ضٚی لؿٕز

 .ضا ثط ضٚی وبغص چبح ذٛاٞیس وطز  ثطچؿت Print زض آذط ثب وّیه ثط ضٚی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ضا ثط حؿت ٔٛضز ا٘شربة ٔیىٙیٓ سبدٙؼطٜ ی   labelیب  envelpesٌعیٙٝ ی  mailingثطای ایؼبز دبوز ٘بٔٝ ٚ ثطچؿت ٞب ٔیشٛا٘یس اظ ؾطثطي 

 سغییط آٖ ٌكٛزٜ قٛز .
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 ٔی سٛا٘یس ثط چؿت ٞب ٚ دبوز ٞب ضا ثط آ٘چٝ ٔی ذٛاٞیس سٗییٗ وٙیس . envelopes and labelsزض دٙؼطٜ ی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 
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