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 ػشداس حؼیٗ ٘ظشی تهیه و تنظیم:



 

 

 

 زذکز ٍ راٌّوایی:
ـ جشٍُ تِ عٌَاى کوک آهَسشی ٍ هثسٌی تز کلاس زذٍیي یافسِ اسر؛ لذا تزخی هطالة ًیاس هٌذ 1

 در ًظز گزفسِ شذُ اسر. آىکِ در خاییي صفحاذ جا تزای یاداشر  اسر،زَضیح ٍ تیاى ًکاذ 

   Microsoft Office 2010ًزم افشار  DVDّوزاُ تا جشٍُ )آهَسش آساى ٍ کارتزدی ٍرد( ـ 2

 زَاًیذ تزای اسسفادُهی کِ،تا کذ فعال ساس ٍ تزخی اس تزًاهِ ّای کارتزدی دیگز ارائِ شذُ اسر 

 .گزفرتْزُ سیز  زَضیحاذ اس آى اس 

 ٍ هزاحل ًصة را دًثال ًواییذ.را اجزا کزدُ     Microsoft Office 2010تزًاهِ  Setupـ 3

 ـ فعال ساسی تزًاه4ِ 

 فعال ساس )کزک(   Setupرفسِ ٍ   adminسدس خَشِ   Add in  تزای فعال ساسی داخل خَشِ

 اجزا کٌیذ ٍ اس هیاى دکوِ ّای تاس شذُ   mini-KMS_Activator.exe  را تا اسسفادُ اس گشیٌِ

 را زایح کٌیذ ٍ هٌسظز خایاى عولیاذ شَیذ. 1[ عذد 3-1ٍ در کادر ] ًواییذ را اًسخاباٍلیي گشیٌِ 

 ـ هسي قزآى کزین 5

 رفسِ ٍ فایل قزآى را تاس کٌیذ ّوچٌیي فایلْا ٍ add inداخل خَشِ  ،آیاذ در اسٌادتزای درج 

 ذ.ًقزار دار(   (add inتزًاهِ سیز در ایي خَشِ  

 )خی دی اف خَاى(  Adobe Acrobat Professionalـ 1

 )خی دی اف ساس( PDFCreator-0_9_9ـ  2

 (Symbol  picـ  علائن )3

  (fontـ  قلن )4
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 هقذهِ
ٔسذاِٚسشیٗ تش٘أٝ ٚاطٜ  Wordتاؿذ. تش٘أٝ  ٔی ICDLػٛٔیٗ ٟٔاسذ اص اػسا٘ذاسد  Wordی آٔٛصؿی دٚسٜ

ٔفیذ ٚالغ ٞا  تٙذی ٔسٗش٘أٝ ایٗ اػر وٝ دس زایح ٚ لاِةآیذ. ٞذف اكّی ت ٔی خشداص ٔٛخٛد تٝ ؿٕاس

 ؿٛد.

زلٛیشٞای ٔخسّف ـ واس تا ٞای  لذسزٕٙذ دیٍشی ٘یض داسد وٝ أىاٖ ایداد خذَٚٞای  أا ٚیظٌی 

 شدٜ اػر. فشاٞٓ و ساٖدیٍش سا تشایٞای  ٚ تؼیاسی اص لاتّیر ٌشافیىی ـ ًشاحی كفحٝ ٚب

داؿسٝ  Windowsٔحسشْ آؿٙایی ٔمذٔازی تا ٔحیي آٔٛصؿی ٘یاص اػر واتشاٖ  یدٚسٜی ایٗ تشای ٌٔاِؼٝ

 تاؿٙذ. 

ؿٛد، ٘یاص تٝ ػیؼسٕی تا  ٔی ٘یض ؿأُ آٖ Wordوٝ  Officeخٟر ٘لة ٚ اخشای ٘شْ افضاسٞای 

 :داسیذٔـخلاذ ریُ 

 4ـ حذالُ ػیؼسٓ ٔٛسد ٘یاص خٙسیْٛ 

 Ram ٌیٍا تایر یهـ 

 تایر فوای آصاد ٌیٍا 1.5ـ حذٚد 

 وٙذ.  واس ٔی  Windows 7 – XP S3 – vista ٞای: زحر ػیؼسٓ ػأُ Word٘شْ افضاس 

ؿاخٝ  All Programs، صیش ٔٙٛی Startاص ٔٙٛی ٚ اخشای آٖ، تشای ؿشٚع خغ اص ٘لة تش٘أٝ، 

Microsoft  Office  ٝٙػدغ ٌضی ٚMicrosoft Word 2010  وٙیذ سا ا٘سخاب ٔی. 

 Microsoft Wordػدغ صیش ٌضیٙٝ   newزٛا٘یذ سٚی ٔیض واس وّیه ساػر وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ  ٔی ٕٞچٙیٗ

Document ٝٔٔیض واس ـ دیؼىساج ـ ایداد ؿٛد، وٝ تا دٚتاس  دس ،سا وّیه وٙیذ، زا یه آیىٗ اص تش٘ا

 تش٘أٝ اخشا خٛاٞذ ؿذ.٘یض وّیه تش سٚی آٖ 
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 :تشًاهِآضٌایی تا هحیط کاس ٍ اجضای 
 یا تؼسٗ خٙدشٜ: Closeدوٕٝ ـ 

یذ زشویثی ّاػسفادٜ ٕ٘ٛد )اِثسٝ اص و () Close تایذ اص ایٗ دوٕٝ ،خٟر تؼسٗ یه خٙدشٜ تاص

ALT + F4 زٛاٖ اػسفادٜ وشد(. ٔی ٘یض 

اػسفادٜ وٙیذ( ٚ  CTRL+W)اص وّیذ زشویثی زٛا٘یذ  ٔی تایذ زٛخٝ داؿر تشای تؼسٗ ٞش خشٚ٘ذٜ ٕٞچٙیٗ

 سا ا٘سخاب ٕ٘ائیذ. Exitصیش ٔٙٛی  File  اص ٔٙٛییا 

 یا حذاوثش ػاصی: Maximizeدوٕٝ ـ 

)ٔشتغ ؿىُ وٙاس  زٛاٖ اص ایٗ دوٕٝ  ٔی شػا٘ذتتشای ایٙىٝ تسٛاٖ خٙدشٜ سا تٝ حذاوثش ا٘ذاصٜ خٛد 

 اػسفادٜ ٕ٘ٛد.هشتذس( 

اص ایٗ زٛاٖ  ٔی ٔدذداًتشای زثذیُ تٝ ا٘ذاصٜ لثّی خٛد  ،خغ اص ایٙىٝ خٙدشٜ تٝ حذاوثش ا٘ذاصٜ خٛد سػیذ

 .وٙیذدوٕٝ اػسفاٜ 

 یا حذالُ ػاصی: Minimizeدوٕٝ ـ 

زٛاٖ یه خٙدشٜ حذاوثش ؿذٜ ٚ یا ٔؼِٕٛی  ٔی)ػلأر ٟٔٙا(  تا وّیه وشدٖ تش سٚی ایٗ دوٕٝ 

ٌیشد. زٛخٝ  ٔی لشاس Task barسػذ ٚ سٚی  ٔی تا ا٘داْ ایٗ ػُٕ خٙدشٜ تٝ حذالُ خٛد ،سا حذالُ ٕ٘ٛد

 ٔؼسمش اػر.تؼسٝ ٘ـذٜ ٚ دس حافظٝ ٞٙٛص  ،وٝ حذالُ ؿذٜای ٜ داؿسٝ تاؿیذ وٝ خٙدش

 :Title Barـ ٘ٛاس ػٙٛاٖ یا 

اص    ؿٛدوٝ اػٓ خٙدشٜ سٚی آٖ لشاس داسد ٘ٛاس ػٙٛاٖ ٘أیذٜ ٔی تالا ٘ٛاسی

تشای ایٗ  ،اػسفادٜ ٕ٘ٛد ٔؼِٕٛی خٙدشٜ تٝ حاِر ذٖزٛاٖ تشای حذاوثشػاصی ٚ یا تاصٌشدا٘ ٔی ٘ٛاس ػٙٛاٖ

 .وٙیذوّیه  ٚتاسواس وافی اػر سٚی ٘ٛاس ػٙٛاٖ د

الُ وشدٖ، حذ زٛا٘یذ تشای وٙسشَ خٙدشٜ اص لثیُ تؼسٗ، خاتدایی، حذ اوثش ٚ  ٔی ٕٞچٙیٗ اص ایٗ ٘ٛاس

وٙیذ ٚیا اص ٔیا٘ثش وّیه ساػر  ٔزوٛس واس سٚی ٘ٛاس ؼسٗ ٚ... اػسفادٜ وشد، فمي وافی اػر تشای ایٗت

ALT+SPACE ٌضیٙٝ ٔشتًٛٝ سا ا٘سخاب ٕ٘اییذ. تٝ وٕه وّیذٞای خٟر 
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RIBBON TABS  سٍتاًْایا: 
ٚالغ ؿذٜ ا٘ذ، وٝ تٝ   (Ribbons)وّیٝ فشأیٗ ٚ زٙظیٕاذ، دس لاِة سٚتاٟ٘ای  Word 2010دس تش٘أٝ 

ػّٕىشدی تٝ تا زٛخٝ تٝ ٘اْ خٛد،  سٚتاٟ٘اٞشیه اص ٌیش٘ذ؛  ٔی كٛسذ افمی دس لؼٕر تالای ػٙذ لشاس

 داس٘ذ.زؼّك ٔشزثي تا ػٙٛا٘ـاٖ  یخاك

 
ٔشزثي تا ٘اْ سٚتاٖ سا تٝ كٛسذ ػشتٙذی افمی ٞای  ٌضیٙٝ وّیه تٝ سٚی ٞش یه اص سٚتاٟ٘اخغ اص وٝ  

ٞٓ ٞای  RIBBON GROUP یاٞای  سٚتاٖ داسای صیش ٔدٕٛػٝٞش  ؛ٔـاٞذٜ خٛاٞیذ وشددس تالای ػٙذ 

 ذ.ٙتاؿ ٔی خا٘ٛادٜ

تاؿٙذ وٝ تٝ ٔشٚس تا آٟ٘ا سٚتاٟ٘ا ؿأُ دوٕٝ ٚ ٌضیٟٙای ػّٕیازی ٚ اخشایی ٔیٔٛخٛد دس ٞای  ٔدٕٛػٝ

 آؿٙا خٛاٞیٓ ؿذ.

 صیش زمؼیٓ وشد:ٞای  سا تٝ دػسٝٞا  ٔدٕٛػٝ ٔحسٛای زٛاٖ ٔی دس یه زمؼیٓ تٙذی اخٕاِی

 

 large buttonیا   تا ٕ٘اد تضسيٞا  ـ دو1ٕٝ

 Smallیا  وٛچه تشچؼحتا ٞا  ـ دو2ٕٝ

labeled button 

 Drop Down Listیا  تاص ؿٛ٘ذٜٞای  ـ ِیؼر3

 

 

 تذٖٚ ػٙٛاٖٞای  ـ دو4ٕٝ
Small unlabeled Buttons 

ٌشٚٞی )یا ٞای  ـ دو5ٕٝ
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 Group Buttonٔدٕٛػٝ ی(؛ 

 Scroll arowخٟٙاٖ یا ٞای  ـ دوٕٝ ٕ٘ایؾ ٌضی6ٝٙ

ٔٛخٛد دس ٞش یه اص ٔدٕٛػٝ یا ٞای  ٍضیٙٝظ

سٚتاٖ ٌشٚج ٞا، دس حمیمر 

وّیذٞای دػسشػی ػشیؼسش تٝ 

ػر وٝ اص سیض زا دسؿر آٟ٘ا داسای اٞا ٖ اٚ فشٔٞا  ٌضیٙٝ

 .ٔیا٘ثشٞای زشویثی اص كفحٝ وّیذ ٞؼسٙذ

زٛا٘یذ دس حاِر  ٔی ٘ىسٝ: تشای اػسفادٜ اص ٔیا٘ثشٞای تش٘أٝ

سا یه تاس تض٘یذ، زا حشٚفٟای دس ٔحیي تش٘أٝ  Altػادی وّیذ 

تٝ ؿىُ تشخؼسٝ ؿٛ٘ذ، ػدغ تا زایح آٖ حشف ٚاسد سٚتاٖ یا 

 ٔدٕٛػٝ ٔٛسد ٘ظش ؿذٜ ٚ دػسٛس دِخٛاٜ سا اخشا ٕ٘اییذ.

 یا ٘ىسٝ اتضاس: Screen Tipsـ 

ٔسٗ وٛچه  لشاس تٍیشیذ ٚ وٕی ٔىث وٙیذ خٛاٞیذ دیذ یه خؼثٝٞا  دوٕٝوافیؼر تا ٔاٚع سٚی یىی اص 

 Show]دس كٛسزی وٝ ٌضیٙٝ سا  دوٕٝآٖ ٚ تؼواً وّیذ ٔیا٘ثش تاص خٛاٞذ ؿذ ٚ ٘اْ  "Screen Tipsیا  ٘ىسٝ اتضاس"تٙاْ 

Shortcut key in screen tips  ٜسا دس خٙدشWord Option  ]وٝ ایٗ أىاٖ تیـسش دس ٘ـاٖ خٛاٞذ دادفؼاَ وشدٜ تاؿیذ ،

 .داسدتذٖٚ تشچؼح واستشد ٞای  دوٕٝ

 تٌظیوات سٍتاًْا
ٝ سٚی یىی تسٚتاٖ ٌشٚج ٕٞیـٝ دس دػسشع ٚ لاتُ ٔـاٞذٜ تاؿذ، وافی اػر ٞای  تشای ایٙىٝ ٌضیٙٝ

  سا غیش فؼاَ ٕ٘اییذ. minimize the ribbonاص سٚتاٟ٘ا وّیه ساػر وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ 

تا وّیه ساػر سٚی ٞا  ٔٛخٛد دس سٚتاٖ ٌشٚجٞای  ٕٞچٙیٗ تشای وٓ یا صیاد وشدٖ سٚتاٟ٘ا ٚ ٌضیٙٝ

 ذ ٛیتٝ خٙدشٜ زٙظیٕاذ سٚتاٟ٘ا ٔٙسمُ ؿ customize the ribbonیىی اص سٚتاٟ٘ا ٚ ا٘سخاب ٌضیٙٝ  

 .تدشداصیذدس خٙدشٜ تاص ؿذٜ تا اػسفادٜ اص چه تاوؼٟای ٔٛخٛد، تٝ ػفاسؿی وشدٖ سٚتاٟ٘ا 
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Ruler :یا خط کص 
 تاؿذ. ٔی Wordخي وؾ یىی دیٍش اص اتضاسٞای واسآٔذ دس تش٘أٝ 

ٌیشد تشاتش ٔیا٘ذاصٜ ایٗ خي وؾ دلیك تٛدٜ ٚ تا آ٘چٝ وٝ سٚی واغز 

 اػر. 

اػسفادٜ  ٚ... ٚ زٛسفسٍی اتسذای خاساٌشافٟاٞا  خي وؾ تشای زٙظیٓ حاؿیٝ

زیه   Showٔدٕٛػٝ  View سٚتاٖؿٛد. تشای ظاٞش وشدٖ خي وؾ اص  ٔی

 ٕ٘اییذ. ػلأر داسسا  Ruler تاوغ

 وؾ ػٕٛدی ٘یض تشای ظاٞش وشدٖ خي

  Optionٌضیٙٝ   fileزٛا٘یذ اص ٔٙٛی  ٔی

تؼذ اص تاص ؿذٖ تذیٗ زشزیة وٝ  ؛وٙیذالذاْ 

 وٙیذا٘سخاب ٚ ٘ٛاس ِغض٘ذٜ سا تٝ ػٕر خاییٗ خیٕایؾ  اس  Advansedاص ِیؼر ػٕر چح ٌضیٙٝ  word optionخٙدشٜ 

 Show Vertical Ruler in printه تاوغ زیٔٛخٛد دسایٗ تخؾ ٞای  ، اص ٔیاٖ ٌضیٙٝذتشػی  Displayتخؾ تٝ زا 

Layout view  
 showدس كٛسزی وٝ تخٛاٞیذ خي وؾ ؿٕا دس ػٕر ساػر خٙدشٜ ظاٞش ؿٛد ٔشاحُ تالا سا زىشاس ٚ ٌضیٙٝ ٚ سا 

right ruler in prin layout view  ٌٔاتك ؿىُ صیش ػلأر داس ٕ٘اییذ.سا 

 تغییش ٍاحذ اًذاصُ گیشی
خٛاٞیذ آٖ سا  ٔی خؼٙذیذ ٚ ٕ٘ی یا چیضی دیٍش اػر وٝ Incheخي وؾ ؿٕا تش حؼة ٞای  اٌش ا٘ذاصٜ

ٞای  ػدغ دس ٔیاٖ ٌضیٙٝ   Advancedاص ِیؼر ػٕر چح ٌضیٙٝ  Optionsٌضیٙٝ  fileزثذیُ وٙیذ اص ٔٙٛی 

سا خیذا وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ آٖ سا تش    Show measurements Unit ofٌضیٙٝ      Displayػٕر ساػر دس تخؾ 

 اػاع ٘یاص ٚ ػّیمٝ خٛد زغییش دٞیذ.

 ـ هحیط تایح:
 ایٗ ٔحیي اكّی زشیٗ لؼٕر تش٘أٝ اػر.

 ایٗ لؼٕر ٔحُ زایح، حشٚف چیٙی ٚ كفحٝ آسایی ؿٕاػر. 
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 ساٖ ا٘داْ دٞیذ دس ایٗ ٔحُ خٛاٞذ تٛد.ٞایزٕاْ ػّٕیازی وٝ تایذ دس ٔٛسد واس

 دٞذ. ٔی ؿذ، ٘ـاٖسا وٝ زایح خٛاٞذ یا واساوسشٞای ٔىاٖ ٕ٘ا: ٔحُ حشف 

Righ Click :یا کلیک ساست 
ٌش تش سٚی ٔٛهٛػی خاف ٚ وّیه دوٕٝ ػٕر ساػر ٔاٚع تا ایٗ ػُٕ ٔٙٛی ٔیا٘ثشی لشاس دادٖ اؿاسٜ

 اخشا وٙذ.سا  فشٔاٟ٘اییزٛا٘ذ اص آٖ  ٔی ؿٛد وٝ واستش ٔی ظاٞش

Status Bar :یا ًَاس ٍضعیت  
تاؿذ وٝ تٝ ؿٕا اًلاػازی دس ٔٛسد  ٔی زشیٗ لؼٕر خٙدشٜایٗ ٘ٛاس خائیٗ

دٞذ زٛػي ایٗ  ٔی ، ٚهؼیر واساوسش ٚ...اذ، وُ كفحتخؾؿٕاسٜ كفحٝ، 

زٛا٘یذ ٔٛلؼیر خٛد سا تیاتیذ وٝ اوٖٙٛ دس وذاْ كفحٝ ٚ  ٔی ػٌش یا ٘ٛاس ؿٕا

 . داسیذوذاْ ػٌش لشاس 

تشای ایٙىٝ زٙظیٓ وٙیذ دس ایٗ ٘ٛاس چٝ اًلاػاذ ٕ٘ایؾ دادٜ ؿٛد، سٚی 

 وّیه ساػر وشدٜ ٚ ػٙٛاٖ ٔشتٛى تٝ اًلاػاذ دِخٛاٜ سا ػلأر تض٘یذ.آٖ 

 اكَٛ ٚ لٛا٘یٗ زایح

 لثُ اص ؿشٚع واس تٝ ٘ىاذ صیش زٛخٝ ٕ٘ایٙذ:

ػسٖٛ فمشاذ تٝ حاِر كاف لشاس ٌیش٘ذ، ٞای  ٌاٜ خـر، وف خاٞا ٚ ٕٞچٙیٗ ٟٔشٜوٝ زىیٝای  تٝ ٌٛ٘ٝ

 سٚی كٙذِی تٙـیٙیذ.

 ایداد خؼسٍی تاػث تشٚص ػٛاسم ٘اؿی اص ػذْ سػایر كحیح ٘ـؼسٗخٓ ؿذٖ تٝ خّٛ یا ػمة هٕٗ 

 ٌشدد. ٔی ٘یض سٚی كٙذِی

 اوٖٙٛ واسٞای ػّٕی سا ؿشح خٛاٞیٓ داد:

ـ كفحٝ وّیذ سا ًٛسی سٚی ٔیض لشاس دٞیذ وٝ ِثٝ ویثشد تا ِثٝ ٔیض ٔٛاصی تاؿذ ٚ تٝ حاِر كحیح ٚ  1

 ٔٙاػة تیٗ دٚ دػر ؿٕا لشاس ٌیشد.

 ا ًٛسی ٔیضاٖ وٙیذ وٝ فاكّٝ ٔٙاػة ٚ دِخٛاٜ سا داؿسٝ تاؿیذ.ـ كٙذِی خٛد س 2
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خاٞایساٖ صیش كٙذِی لشاس ٍ٘یشد تّىٝ وف خاٞا دس صیش ٔیض ٚ تٝ ًٛس كاف سٚی صٔیٗ لشاس ٌیشد ٚ ـ  3

 خای ساػر وٕی خّٛزش اص خای چح تاؿذ.

 90صاٚیٝ ٘ـؼسٗ ؿٕا ًٛسی تاؿذ وٝ ػاق خا تا ساٖ، ساٖ تا تذٖ، تاصٚ تا ٔحُ دػر، ٔدٕٛػاً ػٝ زا ـ  4

 ذ.ٙدسخٝ زـىیُ دٞ

ٞا  تٍزاسیذ ٚ اص زىاٖ دادٖ تاصٚ ٚ ٔچٞا  ـ اٍ٘ـساٖ خٛد سا تٝ حاِر ٘یٕٝ خٕیذٜ سٚی دٌٕٝ 5

 خٛدداسی ٕ٘اییذ.

 ؿٛ٘ذ. صٔا٘ی وٝ یه ػٌش زٕاْ ٔی ص یىذیٍش خذاوّٕاذ ا Spaceؿشٚع تٝ زایح ٕ٘ائیذ. تا صدٖ اوٖٙٛ 

 ٔٛخة Word Wrapتض٘یذ، تش٘أٝ زٛػي خلٛكیر  Enterؿٛد تشای سفسٗ تٝ ػٌش تؼذ لاصْ ٘یؼر  ٔی

 ؿىؼسٝ ؿٛد.  Enterٌشدد وٝ ػٌش ؿٕا تذٖٚ صدٖ  ٔی

اوٖٙٛ یه خّٕٝ تٝ خایاٖ سػیذ. ٘مٌٝ سا ٌزاؿسٝ ٚ ادأٝ دٞیذ زا خّٕٝ تؼذی ٘یض زٕاْ ؿٛد. آیا تٝ ٘ظش 

ؿٕا یه خاساٌشاف خایاٖ خزیشفسٝ ٚ یا چٖٛ دٚ خّٕٝ داسیذ، دٚ خاساٌشاف زایح وشدٜ ایذ؟ دس خٛاب تایذ 

٘ثایذ صد.  Enterفسٝ یه ػٌش یا چٙذ ػٌش اػر وٝ زا خایاٖ ٘دزیشٌفر یه خاساٌشاف ؿٕا یه حشف، 

 صدٜ ؿذ تٝ ٔفْٟٛ خایاٖ یه خاساٌشاف اػر. Enterٞشٌاٜ 

اكٛلاً خاساٌشاف ؿأُ یه تٙذ یا یه لؼٕر اػر وٝ اص چٙذ خّٕٝ ٔشتٛى تٝ ٞٓ زـىیُ ؿذٜ ٚ 

تؼذی ٘یض اسزثاى داسد ٚ تا ٞای  هٕٗ ایٙىٝ خاساٌشاف، خٛد داسای ٔؼٙی ٔؼسمّی اػر أا تا خاساٌشاف

Enter ٓٞ ؿٛ٘ذ. ٔی خذا اص 

 آضٌایی اجوالی تا صفحِ کلیذ
 واستشدی داسای ػٝ تخؾ صیش اػر:ٞای  اص  ٘ظش ٘ٛع وّیذٞا  اوثش كفحٝ وّیذ

 ـ كفحٝ وّیذ زایدی؛ ؿأُ حشٚف، ػلائٓ، اػذاد ٚ... وٝ دس ٚالغ تخؾ اكّی كفحٝ وّیذ اػر.1

 ؿٛد. ٔی حؼاتذاسی ٚ... اص آٖ اػسفادٜـ كفحٝ وّیذ ػذد؛ ؿأُ اػذاد ٚ ػلائٓ وٝ تیـسش دس واسٞای 2

غّي ٌیشی ٌٔاِة، دس ٚیشایـی؛ ؿأُ وّیذ ٞایی حزف، اهافٝ، خاتدایی ٚ... وٝ ٞای  ـ وّیذ3

 ٌیش٘ذ. ٔی تٙذی صیاد ٔٛسد اػسفادٜ لشاس ٚیشاػساسی ٚ كفحٝ

ٞا  ایٗ وّیذذ، ِٚی تا زشویة ٟ٘ٙایی واستشد ٘ذاسداسای وّیذ ٞایی ٞؼر وٝ تٝ زٞا  ٔؼٕٛلا كفحٝ وّیذ
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ؿٛد ٚ  ٔی وّیذ زشویثی ٌفسٝ آٟ٘اوٙٙذ، وٝ اكٌلاحا تٝ  ٔی تٝ وّیذ ٚ وّیذٞای دیٍش ٘مؾ اخشایی خیذا

تیـسش آؿٙا خٛاٞیٓ ؿذ ٚ اوٖٙٛ چٙذ ٞا وٝ دس ادأٝ تٝ واس وشد ایٗ وّیذ  shift – AlT  - CTRLػثاسزٙذ اص 

 :ٚ٘مؾ اخشایی آٖ  CTRLٔثاَ دس ٔٛسد وّیذ 
 CTRL + S رخیشٜ ػٙذ CTRL + Z ا٘داْ ؿذِٜغٛ اػٕاَ 

 CTRL + O تاص وشدٖ ػٙذ CTRL + Y تاص ٌـر تٝ اػٕاَ ا٘داْ ؿذٜ

 CTRL + W تؼسٗ ػٙذ CTRL + B ػیاٜ ٚ خش سً٘ وشدٖ ٔسٗ

 CTRL + C ودی تشداسی CTRL + J زشاص چیٗ وشدٖ ٔسٗ

 CTRL + V اِحاق ٚ احواس ودی CTRL + E ٚػي چیٗ وشدٖ ٔسٗ

 CTRL + X تشؽ یا ا٘سماَ CTRL + P خٙدشٜ زٙظیٕاذ خشیٙر احواس

ػٕر چح تشای زثذیُ كفحٝ وّیذ تٝ لازیٗ ٚ اص وّیذ ٔیا٘ثش  ALT + SHIFTص وّیذ ٔیا٘ثشٕٞچٙیٗ ا

ALT + SHIFT ٞش چٙذ ایٗ واس ٕٔىٗ ػٕر ساػر تشای زثذیُ كفحٝ وّیذ تٝ فاسػی اػسفادٜ وٙیذ ،

 .اص ایٗ خٟاذ ٘یض ا٘داْ ؿٛد اػر تا زىشاس ػّٕیاذ تش سٚی یىی

 CTRL + SHIFTػٕر چح تشای چح چیٗ ٚ اص وّیذ زشویثی  CTRL + SHIFTاص وّیذ زشویثی ٚ ٘یض 

 ػٕر ساػر تشای ساػر چیٗ وشدٖ اػسفادٜ ٕ٘اییذ.

 زشویثی؛ وّیذ ٔٛسد ٘ظش سا ٍٟ٘ذاؿسٝ ٚ وّیذ زشویة ؿٛ٘ذٜ سا تض٘یذ.ٞای  ززوش: تشای اػسفادٜ اص وّیذ

 ٍیشایطی: کلیذّای
تاؿذ وٝ دس صیش چٙذ ٕ٘ٛ٘ٝ اص  ٔی داسای وّیذٞای زشویثی فشاٚا٘ی Wordدا٘یذ تش٘أٝ  ٔی ٕٞاٖ ًٛس وٝ

 ٟٕٔسشیٗ ایٗ وّیذٞا آٔذٜ اػر.

 داس ػٕر چح+ وّیذ خٟر Ctrlوّٕٝ تؼذی 

 داس ػٕر ساػر+ وّیذ خٟر Ctrlلثّی  وّٕٝ

 داس ػٕر خائیٗ+ وّیذ خٟر Ctrlخاساٌشاف تؼذی 

 داس ػٕر تالا+ وّیذ خٟر Ctrlخاساٌشاف لثّی 

 Ctrl + Homeاتسذای خشٚ٘ذٜ 

 Ctrl + Endا٘سٟای خشٚ٘ذٜ 

 Enterایداد خاساٌشاف خذیذ 
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 داس ػٕر خائیٗػٌش تؼذی وّیذ خٟر

 داس ػٕر تالاػٌش لثّی وّیذ خٟر

 Deleteٔىاٖ ٕ٘ا: اص تؼذی  واساوسشحزف 

 Back Spaceٔىاٖ ٕ٘ا: اص لثُ  واساوسشحزف 

 Ctrl + Back: ٔىاٖ ٕ٘ا حزف وّٕٝ لثُ

 Ctrl + Delete: اص ٔىاٖ ٕ٘ا حزف وّٕٝ تؼذی

 Ctrl + C یا   COPYوّیه ساػر/رخیشٜ دس حافظٝ:

 Ctrl + X یا   CUTوّیه ساػر /  رخیش دس حافظٝ ٚ حزف:

 Ctrl + V یا  PASTEوّیه ساػر /  فشاخٛا٘ی اص حافظٝ:

 تِ آى ٍ عولیات هشتَط)اًتخاب( تلَک  

 تِ کوک صفحِ کلیذ: اًتخاب 
ٕ٘ای  خٟرٞای  وّیذسا خائیٗ ٍ٘ٝ داسیذ ٚ ػدغ تٝ وٕه  Shiftتشای ا٘سخاب لؼٕسی اص ٔسٗ تایذ وّیذ 

ؿٛد سً٘ لّٓ ٚ صٔیٙٝ  ٔی چح، ساػر، تالا ٚ خائیٗ ٔسٗ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب وٙیذ. ٍٞٙأی وٝ ٔسٗ تّٛن

ا٘سخاب وافی تشای خاسج ٕ٘ٛدٖ اص حاِر  ؛آیذ ٔی دس)ػیاٜ ٚ ػفیذ تش ػىغ ٔؼَٕٛ( تٝ حاِر ٍ٘ازیٛ 

 .وّیذ خٟر سا حشور دٞیذ  SHIFTاػر وٝ تذٖٚ ٍٟ٘ذاؿسٗ وّیذ 

 وشدٖ آٔذٜ اػر.ا٘سخاب وّیذٞای دیٍشی تشای  ادأٝ ٘یضدس 

 داس ػٕر ساػر+ وّیذ خٟر Shift ٔىاٖ ٕ٘ا:  تّٛن حشف ػٕر ساػر

 + وّیذ خٟر داس ػٕر چح Shift ٔىاٖ ٕ٘ا:   چحتّٛن حشف ػٕر 

 داس ػٕر تالا+ وّیذ خٟر Shiftٔىاٖ ٕ٘ا زا ٔحُ ٔىاٖ ٕ٘ا دس ػٌش تالا  تّٛن اص ٔحُ

 داس ػٕر خائیٗ+ وّیذ خٟر Shiftتّٛن اص ٔحُ ٔىاٖ ٕ٘ا زا ٔحُ ٔىاٖ ٕ٘ا دس ػٌش خائیٗ 

 ساػرداس ػٕر + وّیذ خٟر Shift + Ctrlتّٛن وّٕٝ ػٕر ساػر 

 داس ػٕر چح+ وّیذ خٟر Shift + Ctrlتّٛ وّٕٝ ػٕر چح 
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 داس تالا ٚ خائیٗ+ وّیذ خٟر Shift + Ctrlتّٛن یه خاساٌشاف 

 Shift + Homeتّٛن اص ٔحُ ٔىاٖ ٕ٘ا زا اتسذای ػٌش 

 Shift + Endتّٛن اص ٔحُ ٔىاٖ ٕ٘ا زا ا٘سٟای ػٌش 

 F8ّٛن وّٕٝ دٚ ٔشزثٝ فـشدٖ وّیذ ت F8فـشدٖ وّیذ  ٌشدد ٔی حشور ٔىاٖ ٕ٘ا ٔٛخة تّٛن

تّٛن وُ ٕٞچٙیٗ   F8تّٛن وُ خشٚ٘ذٜ چٟاس ٔشزثٝ فـشدٖ وّیذ  F8تّٛن خّٕٝ ػٝ ٔشزثٝ فـشدٖ وّیذ 

  Ctrl + Aخشٚ٘ذٜ 

 Shift + Ctrl + Homeتّٛن اص ٔحُ ٔىاٖ ٕ٘ا زا اتسذای خشٚ٘ذٜ 

 Shift + Ctrl + Endتّٛن اص ٔحُ ٔىاٖ ٕ٘ا زا ا٘سٟای خشٚ٘ذٜ 

 ن تٝ وٕه ٔاٚعتّٛ

تشای تّٛن وشدٖ تٝ وٕه ٔاٚع وافی اػر سٚی ٘مٌٝ ؿشٚع، دوٕٝ ػٕر چح ٔاٚع سا ٍ٘ٝ 

خٛاٞیذ تّٛن ؿٛد دوٕٝ چح سا سٞا ٘ىٙیذ. خغ اص تّٛن وشدٖ ٔسٗ  ٔی داسیذ ٚ زا آخشیٗ خایی وٝ

ش ػایض، زغییش ٘ٛتر آٖ اػر وٝ ػّٕیاذ لاصْ سا سٚی لؼٕر تّٛن ؿذٜ ا٘داْ دٞیذ ٔا٘ٙذ: زغییش لّٓ، زغیی

 سً٘ ٚ...

 حزف تِ کوک صفحِ کلیذ:
 سا فـاس دٞیذ. Deleteی تّٛن ؿذٜ تایؼسی وّیذ تشای حزف ٔحذٚدٜ

 اًتقال تِ ٍسیلِ صفحِ کلیذ
تشای آٖ وٝ تسٛا٘یذ ٔسٗ سا خاتدا وٙیذ ٚ یا آٖ سا اص یه ٔحُ تٝ ٔحُ دیٍش تثشیذ تایذ تٝ سٚؽ صیش 

 ػُٕ وٙیذ:

 تّٛن، ٔسٗ خٛد سا تّٛن وٙیذ.ـ تٝ وٕه وّیذٞای  1

( سا تفـاسیذ. تا فـشدٖ ایٗ وّیذٞای زشویثی ٔسٗ Shift + Delete( ٚ یا )Ctrl + Xـ وّیذٞای زشویثی ) 2

 ٔٛلر ٕا ٘اخذیذ خٛاٞذ ؿذ. اِثسٝ ٔسٗ ٘اخذیذ ٍ٘شدیذٜ تّىٝ اص ٔحُ خٛد تشداؿسٝ ؿذٜ ٚ تٝ داخُ حافظٝؿ

(Clip board.سفسٝ اػر ) 
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 یاد داشت نکات:
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 

 

 

 خٛاٞیذ ٔسٗ تٝ آ٘دا ا٘سماَ یاتذ، تشٚیذ. ٔی ٕ٘ای خٛد سا خاتدا ٕ٘ٛدٜ ٚ تٝ ٔحّی وٝـ حاَ ٔىاٖ  3

 Shift( ٚ یا وّیذٞای )Ctrl + Vدس ٔحُ ٔٛسد ٘ظش وّیذٞای زشویثی ) ٔىاٖ ٕ٘ا ـ خغ اص لشاس ٌشفسٗ 4

+ Insert.سا فـاس دٞیذ زا ٔسٗ اص حافظٝ تٝ ٔحُ خذیذ ا٘سماَ یاتذ ) 

( سا تفـاسیذ ٔسٗ ٔدذداً اص حافظٝ فشاخٛا٘ی خٛاٞذ ؿذ. صیشا Ctrl + Vویثی )اٌش ٔدذداً وّیذٞای زش

 .ٔا٘ذ ٔی ایٗ ٔسٗ زا صٔا٘ی وٝ دس ٚیٙذٚص لشاس داسد دس حافظٝ تالی

 اًتقال تِ کوک هاٍس
 تشای ا٘سماَ لؼٕسی اص خشٚ٘ذٜ زٛػي ٔاٚع تٝ سٚؽ صیش ػُٕ وٙیذ:

 ـ زٛػي ٔاٚع ٔسٗ ٔٛسد ٘ظش سا تّٛن وٙیذ. 1

تا ٍ٘ٝ داؿسٗ دوٕٝ ٔاٚع سٚی لؼٕر ا٘سخاب ؿذٜ ٔسٗ خٛد سا تٝ ٔحُ خذیذ تىـیذ. تذیٗ  ـ 2

ٌیشد  ٔی زشزیة ٔسٗ ؿٕا تٝ ٔحُ خذیذ ا٘سماَ خٛاٞذ یافر. ٔؼٕٛلاً ا٘سماَ تٝ وٕه ٔاٚع صٔا٘ی كٛسذ

 اص كفحٝ خاسی،تٝ ٔىاٖ غیش وٝ تخٛاٞیذ ٔسٗ خٛد سا چٙذ ػٌش تالازش یا خائیٗ زش ا٘سماَ دٞیذ. تشای ا٘سماَ 

 سا ا٘سخاب وٙیذ. Cut ظاٞش ؿذٜ ٌضیٙٝزٛا٘یذ خغ اص تّٛن وشدٖ، وّیه ساػر ٕ٘ٛدٜ ٚ اص ٔٙٛی  ٔی

 تکثیش تِ کوک صفحِ کلیذ:
 تشای زىثیش یه لؼٕر اص خشٚ٘ذٜ تٝ ٔحُ دیٍش تایذ سٚؽ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ:

 ـ تٝ وٕه وّیذٞای فٛسی ٔسٗ خٛد سا تّٛن وٙیذ. 1

 ( سا فـاس دٞیذ زا ٔسٗ دس حافظٝ ودی ؿٛد.Ctrl + Insert( ٚ یا )Ctrl + Cزشویثی )ـ وّیذٞای  2

 ـ ٔىاٖ ٕ٘ا سا حشور دادٜ ٚ تٝ ٔحُ خذیذ تشٚیذ. 3

( سا تض٘یذ زا ٔسٗ دسٖٚ حافظٝ دس Shift + Insert( ٚ یا )Ctrl + Vـ دس ٔحُ خذیذ وّیذٞای زشویثی ) 4

 ٔحُ خذیذ فشاخٛا٘ی ؿٛد.

ساػر وٝ ٞش دٚ دس ٔٙٛی  Paste ٌضیٙٝٚ تشای فشاخٛا٘ی اص  Copy اصٌضیٙٝزٛا٘یذ  ٔی شتشای زىثی ٘ىسٝ:

 اػسفادٜ وٙیذ. ٘یض ٚخٛد داس٘ذوّیه 
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 یاد داشت نکات:
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 

 

 

لاتُ یاد آٚسی اػر وٝ، وّیه ساػر اص كفحٝ وّیذ، تا اػسفادٜ اص وّیذی وٝ تشای ساػر وّیه  

 دس وٙاس وّیذ وٙسشَ ػٕر ساػر لشاس داسد أىاٖ خزیش اػر.

 تِ کوک هاٍس: تکثیش
 تشای زىثیش تٝ وٕه ٔاٚع تایذ تٝ سٚؽ صیش ػُٕ وٙیذ:

 ـ زٛػي ٔاٚع ٔسٗ خٛد سا ا٘سخاب وٙیذ. 1

سا ٍ٘ٝ داؿسٝ ٚ ٔسٗ ا٘سخاب ؿذٜ سا تٝ وٕه ٍٟ٘ذاؿسٗ دوٕٝ ػٕر چح ٔاٚع ٚ  Ctrlـ وّیذ  2

یٗ ػُٕ تا صدٖ اٞش چٙذ ٌشدد.  ٔی وـیذٖ، تٝ ٔملذ تثشیذ. ایٗ ػُٕ ٔٛخة زىثیش ٔسٗ ا٘سخاب ؿذٜ

 خزیش اػر.أىاٖ تا ػِٟٛر تیـسشی Copyدوٕٝ ػٕر ساػر ٔاٚع ٚ ا٘سخاب ٌضیٙٝ 

ٚ دیٍش ٔحسٛای زٛخٝ داؿسٝ تاؿیذ وٝ زٕأی ػّٕیاذ روش ؿذٜ زٟٙا تشای ٔسٗ ٘یؼر تّىٝ تشای زلاٚیش 

 سٚ٘ذ. ٔی ٘یض تٝ واسػٙذ 

 اًتقال ٍ تکثیش تِ کوک کلیذ سوت ساست هاٍس:
سا ا٘سخاب وٙیذ ٚ  Cutیا  Copyزٛا٘یذ وّیذ ػٕر ساػر ٔاٚع سا تفـاسیذ ٚ اص آ٘دا  ٔی خغ اص تّٛن

 سا ا٘سخاب ٕ٘اییذ. Pasteٔدذداً تا صدٖ دوٕٝ ػٕر ساػر ٔاٚع  ،خغ اص تشدٖ ٔىاٖ ٕ٘ا تٝ ٔحُ خذیذ

ساٜ دیٍش ایٗ اػر وٝ خغ اص ا٘سخاب ٔسٗ هٕٗ وـیذٖ، زٛػي دوٕٝ ػٕر ساػر ٚ تشدٖ تٝ ٔحُ 

 وٝ ٞش وذاْ سا خٛاػسیذیا ...  Moveیا  Copyخشػذ  ٔی خذیذ صیش ٔٙٛی فٛسی ظاٞش خٛاٞذ ؿذ وٝ اص ؿٕا

 زٛا٘یذ ا٘سخاب وٙیذ. ٔی

 چٌذ تشش تا یک حافظِ
ؿایذ تخٛاٞیذ چٙذ لؼٕر اص خشٚ٘ذٜ سا تٝ حافظٝ تشدٜ ٚ تٝ ٔحُ یا خشٚ٘ذٜ 

زه تّٛن وشدٜ ٚ  زٛا٘یذ ٔسٖٛ سا زه ٔی دیٍشی ا٘سماَ دٞیذ. تشای ایٗ واس

 ( سا تض٘یذ.Ctrl + F3خغ اص ٞش تّٛن )

( سا صدٜ ایذ، اوٖٙٛ دس Ctrl + F3ٕٞٝ ٔسٛ٘ی وٝ خغ اص تّٛن سٚی آٟ٘ا )

 + Ctrlحافظٝ لشاس داس٘ذ. تشای فشاخٛا٘ی ٍٕٞی آٟ٘ا فمي وافیؼر وّذیٟای )
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 یاد داشت نکات:
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 

 

 

Shift + F3.سا فـاس دٞیذ ) 

أٝ ایٗ واس سا ا٘داْ دٞیذ، تشای ایٗ ٔٙظٛس اتسذا تا اػسفادٜ اص فّؾ ٚ یا ایٙىٝ تا اػسفادٜ اص خٙدشٜ وّیح تشد تش٘

خٙدشٜ وّیح تشد سا تاص وٙیذ دس حاِی وٝ ایٗ خٙدشٜ تاص  HOMEدس  سٚتاٖ  CLIPBOARDتاص ؿٛ٘ذٜ وٙاس ٔدٕٛػٝ 

  اػسفادٜ ٕ٘اییذ.زٟٙایی ٚ یا یىدا تٝ حافظٝ ٔخسّف داؿسٝ تاؿیذ وٝ اص ٞش وذاْ  24زٛا٘یذ ٕٞضٔاٖ  ٔی اػر ؿٕا

زىثیش  ٞای  ٔحسٛای ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ یىی اص ساٜتشای رخیشٜ دس ایٗ حافظٝ وافی اػر وٝ 

(COPY.سا تىاس تثٙذیذ ) 

 Undo & Redoتشگشداى ٍ اًجام هجذد ـ 
یؼٙی ٟٔٓ ٘یؼر وٝ  سً٘ لّٓ سا زغییش دادٜ ایذ ٚ یاخان سا ٔسٙی  ،ػٛم وشدٜ ایذسا لّٕی اٌش ؿٕا 

 Ctrlیا وّیذ زشویثی  Undoچٙا٘چٝ اص واسی وٝ وشدٜ ایذ خـیٕاٖ ؿذیذ اص  تاؿیذ،ا٘داْ دادٜ ازی ساػّٕیچٝ 

+ Z حالا اٌش خٛاػسیذ ػّٕی سا وٝ ِغٛ وشدٜ ایذ ٔدذداً ا٘داْ دٞیذ اص  ؛یذیاػسفادٜ ٕ٘اRedo  یا اص وّیذ

 .وٙیذاػسفادٜ زٛا٘یذ  ٔی Ctrl + Yزشویثی 

 Fontًتخاب قلن ا
 ؼر.لّٓ ٟٕٔسشیٗ اتضاس یه تش٘أٝ زاید

 ٔسفاٚزی ٚخٛد داسد. ٞای  ساٜٞا  تشای دػسشػی تٝ ایٗ لّٓ

زٛا٘یذ فٛ٘ر دِخٛاٜ سا ا٘سخاب  ، وٝ دس ایٗ ٌشٚج ٔیاػر Font ٌشٚج  HMOE سٚتاٖیىی اص آٟ٘ا اػسفادٜ اص 

 . یا لّٓ تشٚیذ FONTتٝ خٙدشٜ زٙظیٕاذ  ،ٌٛؿٝ خاییٗ آٖ یوٙیذ ٚ یا تا اػسفادٜ اص فّؾ تاص ؿٛ٘ذٜ

 

 وٙیذ سٚؽ دیٍش اػسفادٜ اص ٔاٚع اػر وٝ تش سٚی یىی اص ػٌشٞای زایح ؿذٜ سفسٝ ٚ وّیه ساػر 

 . ذییٕ٘ا ٔی سا ا٘سخاب Fontٚ ٌضیٙٝ 

ٚ یا   Ctrl + Dاػسفادٜ اص وّیذ زشویثی  Font خٙدشٜ زٙظیٕاذتٝ ػشیغ سٚؽ دیٍشی تشای دػسشػی 

CTRL+SHIFT+F تاؿذ. ٔی 
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 یاد داشت نکات:
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 

 

 

 :Font خٌجشُ تٌظیوات قلن یا
ٚ   FONTٞای  لایٝ  تٝ ٘اْدٚ اص وٝ ای  دس ایٗ وادس ٔحاٚسٜ

ADVANCED   ٚ زـىیُ یافسٝ اػر تٝ زشزیة صیش لاتُ ا٘سخاب

 تاؿذ: ٔی ٌضیٙؾ

دس ایٗ لایٝ وٝ داسای خٙح لؼٕر  FONTاتسذا لایٝ یا زح ـ 

 ٔٛخٛد ػثاسزٙذ اص: ٞای  ٔسفاٚذ اػر ٌضیٙٝ

ؿٛد وٝ  ٔی دیذٜ (Latin Text)ٚ لازیٗ Complex scripts))وادس ػشتی 

 .ا٘سخاب وٙیذ سالّٓ ٔٙاػة تٝ ٞش یه اص آٟ٘ا  ،تا زٛخٝ تٝ ٔسٗ خٛد

ٌٛ٘اٌٛ٘ی اػسفادٜ ٕ٘ائیذ ٚ ٞش لّٓ ؿىُ ٔسفاٚزی ٞای  زٛا٘یذ اص لّٓ ٔی Fontخّٛی ٌضیٙٝ  Boxزٛػي  

 تشای آٖ وٝ لاتُ ؿٙاػایی تاؿذ اػٕی تشای آٖ دس ٘ظش ٌشفسٝ ؿذٜ اػر.تا لّٓ دیٍش داسد ٚ 

 :Font Styleـ 

)ػیاٜ( سا  Bold)ٔایُ(  Italic)ٔؼِٕٛی(  Regular ٞای  سا تٝ یىی اص حاِرٞا  زٛػي ایٗ ٌضیٙٝ لّٓ

زٛاٖ  ٔی Italicتشای حاِر  Bold  ٚCtrl + Iتشای حاِر  Ctrl +Bاِثسٝ اص وّیذٞای زشویثی  ا٘سخاب وٙیذ؛

 اػسفادٜ ٕ٘ٛد.

ا٘داْ داد وٝ دس كٛسذ زىشاس  B  ٚIٞای  ٔدٕٛػٝ فٛ٘ر ٌضیٙٝ Homeزٛا٘یذ ایٗ واس سا اص سٚتاٖ  ٔی ٕٞچٙیٗ

 سا ٘سیدٝ خٛاٞذ داد. Regularِغٛ ایٗ حالاذ ٚ تاص ٌـر تٝ حاِر 

 :Sizeـ 

 زٛا٘یذ یه ٔسٗ سا سیضزش یا دسؿر زش تٙٛیؼیذ.  ٔی ٝٙزٛػي ایٗ ٌضی

+  Ctrlٕٞچٙیٗ اص وّیذ زشویثی   ؛ ٚ> + Ctrl + Shiftزٛاٖ اص وّیذ زشویثی  ٔی تشای زغییش ا٘ذاصٜ لّٓیؼٙی 

٘یض اػسفادٜ ٕ٘ٛد. یىی دیٍش اص ساٟٞای زغییش ا٘ذاصٜ لّٓ اػسفادٜ اص وّیذ تاص ٚ تؼسٝ( ٞای  )وشٚؿٝ]یا[ 

خٟر زأییذ  Enterخاب ػایض ٚ صدٖ ػدغ اػسفادٜ اص وّیذٞای خٟر ٕ٘ا تشای ا٘س Ctrl + Shift + Pزشویثی 

 . اػرآٖ 

اػر، تٝ ایٗ ٔؼٙا وٝ زٙظیٕاذ ا٘سخاب ؿذٜ دسایٗ لؼٕر ؿأُ ٞش دٚ ٔسٗ  All Textلؼٕر تؼذی 
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 ٔٛخٛد ػثاسزٙذ اص: ٞای  )لازیٗ ٚ زىٕیّی ـ ػشتی( خٛاٞذ ؿذ ٚ ٌضیٙٝ

 :Colorـ 

ٞؼر، أىاٖ چاج سٍ٘ی  Wordٞای  یىی دیٍش اص ٔضیرتا ا٘سخاب یه سً٘ غیش اص ٔـىی ـ ػیاٜ اص 

ٔخسّف ا٘سخاب وٙیذ. زٛخٝ ٞای  خٛد سً٘ٞای  زٛا٘یذ تشای فٛ٘ر ٔی زٛػي ایٗ ٌضیٙٝ اػسفادٜ وشد؛

 وٙیذ،سا تا چاخٍش ػیاٜ ٚ ػفیذ چاج ٔٛسد ٘ظش ٔسٗ  ٜ ٚ تخٛاٞیذ داؿسٝ تاؿیذ وٝ اٌش تٝ ٔسٗ خٛد سً٘ داد

 ٜ  ػفیذ چاج خٛاٞذ وشد. چاخٍش ٔسٗ سٍ٘ی ؿٕا سا تٝ حاِر ًیفی اص ػیا

سا ا٘سخاب وشدٜ تاؿیذ اٌش سً٘ صٔیٙٝ ػٛم ؿٛد سً٘ لّٓ ٘یض تٝ  Automaticچٙا٘چٝ سً٘ خٛدواس 

 ًٛس خٛدواس ٚ تا زٛخٝ تٝ سً٘ صٔیٙٝ ػٛم خٛاٞذ ؿذ.

Underline Style: 

وٝ تٝ كٛسذ خیؾ فشم  Noneزٛا٘یذ صیش ٔسٗ خٛد خي تىـیذ. تا ا٘سخاب  ٔی اص ًشیك ایٗ ٌضیٙٝ

 ؿٛد. ٕ٘ی ا٘سخاب ؿذٜ اػر صیش ِغاذ خي وـیذٜ

 Spaceؿٛد وٝ فمي صیش ِغاذ خي وـیذٜ ؿٛد ٚ صیش فاكُ ٞایی وٝ تا  ٔی تاػث Word Onlyا٘سخاب  

 ؿٛد. ٕ٘ی ٞؼسٙذ خٌی وـیذٜ

ٌشٚج فٛ٘ر ٚ  Homeٚالغ دس سٚتاٖ  Underlineدوٕٝ تشای صیش خي داس وشدٖ ػادی اص زٛا٘یذ  ٔی اِثسٝ

 اػسفادٜ ٕ٘اییذ.٘یض  Ctil + Uاص وّیذ زشویثی یا 

 تاؿذ. ٔی ٚیظٜ تش سٚی ٔسٗٞای  ٔشتٛى تٝ خّٜٛٞا  اػر وٝ ؿأُ یه ػشی ٌضیٙٝ  Effects تؼذی تخؾ

فاسػی لاتُ اػسفادٜ ٘یؼسٙذ ٚ ٞای  دس ٔسٗٞا  یا خّٜٛ تایذ ٌفر وٝ تؼیاسی اص ایٗ خّٜٛ Effectsدس ٔٛسد 

ٌیش٘ذ؛ وٝ ٔا اص زٛهیح آٟ٘ا كشف ٘ظش وشدٜ ٚ فمي تٝ زٛهیح  ٔی ؼیاس وٓ ٔٛسد اػسفادٜ لشاسیا ایٙىٝ ت

 صیش تؼٙذٜ خٛاٞیٓ وشد:ٞای  ٌضیٙٝ

Superscript: 

؛ ٔا٘ٙذ ؿٛد ٔی ؿٛد وٝ اكٌلاحاً تٝ آٖ ا٘ذیغ تالا ٌفسٝ ٔی اص ایٗ ٌضیٙٝ تشای زایح زٛاٖ اػسفادٜ

 .ؿٕاسٜ اسخاػاذ دس داخُ ٔسٗ

 :Subscriptـ 
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  واستشد وٕسشی داسد.  Superscriptتٝ ٌضیٙٝ  ٘ؼثر وٝؿٛد  ٔی اص ایٗ ٌضیٙٝ تشای ا٘ذیغ خائیٗ اػسفادٜ

Set As Default :دٞذ ٚ ٞش ٌاٜ تش٘أٝ سا  ٔی خاسی سا تٝ ػٙٛاٖ زٙظیٕاذ خیؾ فشم لشاسٞای  ا٘سخاب

 اخشا ٕ٘اییذ تا زٙظیٕاذ ٌضیٙؾ ؿذٜ زٛػي ؿٕا اخشا خٛاٞذ ؿذ.

Text Effectsّٜٛسا اص لثیُ داؿسٗ ٔسٖٛ ػٝ تؼذی، ػایٝ داس، وادس خاِی ٚ... صیثایی ٞای  : أىا٘اذ ٚ خ

 ٌزاسد وٝ ٘یاص تٝ زدشتٝ ٚ ٟٔاسذ تیـسشی داسد. ٔی تشای ٔسٖٛ دس اخسیاس ؿٕا

 Advancedلایِ ّای  گضیٌِ
Scale: 

زٛخٝ داؿسٝ تاؿیذ وٝ فـشدٜ ػاصی یا زٛا٘یذ ٔسٗ خٛد سا وـیذٜ یا تاص وٙیذ.  ٔی زٛػي ایٗ ٌضیٙٝ

 آٔذ ٘ٝ تش ػش فاكّٝ تیٗ حشٚف. ذخٛاٞٞا  تاصوشدٖ ػّٕی اػر وٝ تش ػش لّٓ

Spacing: 

 وٙذ. ٔی فاكّٝ تیٗ حشٚف یه وّٕٝ سا وٓ ٚ یا صیاد

Position: 

ِٟٔٛا اص دٞذ ٚ تشای زایح فش ٔی ( تالازش اص خي اكّی لشاسRaised( خائیٗ زش ٚ یا )Loweredٔسٗ خٛد سا )

 سفسٗ وّٕاذ اص خي اكّی زٛػي واستش زٙظیٓؿٛد. تایذ زٛخٝ داؿر وٝ تالا یا خائیٗ  ٔی آٖ اػسفادٜ

صیشا زٛػي ایٗ دٚ ٌضیٙٝ زٛاٖ یا ا٘ذیغ  ؛ دس ٕٞیٗ اػر Superscript,Subscriptؿٛد ٚ زفاٚذ آٖ تا  ٔی

 ؿٛد. ٔی خائیٗ فاكّٝ آٟ٘ا زا خي اكّی ازٛٔازیه زٙظیٓ

 (:Zoomتضسگ ًوایی )
 اػسفادٜ وشد.  Zoomٔدٕٛػٝ  Viewزٛاٖ اص سٚتاٖ  ٔی ٕ٘اییزٙظیٓ تضسيٞای  دػسشػی تٝ ٌضیٙٝتشای 

 زٛا٘یذ زٛػي فشٔاٖ تضسٌٕٙایی كفحٝ سا تضسي ٕ٘اییذ.  ٔی تیٙیذ ٔی چٙا٘چٝ كفحٝ خٛد سا وٛچه

ٌٛؿٝ   status barػُٕ تضسٌٕٙایی اص ًشیك ٘ٛاس 

 ٘یض ٕٔىٗ اػر ٚ حسی خاییٗ ػٕر ساػر خٙدشٜ،

 صد. Enterزایح ٕ٘ٛدٜ ٚ   percentتا وّیه تشٚی ػذد دسكذ دس خٙدشٜ تاص ؿذٜ دس وادس زٛاٖ ا٘ذاصٜ دِخٛاٜ سا  ٔی
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Page Width: 

اػر وٝ ػشم كفحٝ )خٟٙا( ٔـخق ای  تضسٌٕٙایی تٝ ا٘ذاصٜ

 تاؿذ.

Whole Page: 

 حاِر تا خضئیاذ آٖ وألاً ٔـخق اػر.اػر وٝ زٕاْ كفحٝ دس ایٗ ای  تضسٌٕٙایی تٝ ا٘ذاصٜ

Many Page: 

 زٛا٘یذ چٙذ كفحٝ سا ٕٞضٔاٖ ٔـاٞذٜ وٙیذ. ٔی زٛػي ایٗ ٌضیٙٝ

Percent: 

فٛق ٞای  زٛا٘ذ تٝ كٛسذ دِخٛاٜ تاؿذ. تایذ زٛخٝ داؿر دس كٛسزی وٝ تخٛاٞیذ زٕاْ ٌضیٙٝ ٔی تضسٌٕٙایی

  تاؿذ. Print Layoutسٚی حاِر  Viewسا اص سٚتاٖ فؼاَ تاؿٙذ تایذ خٙدشٜ 

 (Save  &  Save asتا ًام ) رخیشٍُ  رخیشُ
 اٌش دلر ٕ٘اییذ خٛاٞیذ دیذ وٝ ٘ٛؿسٝ ؿذٍٜ٘اٜ وٙیذ سٚی ٘ٛاس ػٙٛاٖ  Wordتٝ تالای ٔحیي 

Doc*.Docx – Microsoft Word   ْٕٞاٖ ٘ا

خشٚ٘ذٜ ؿٕاػر وٝ خٛد تش٘أٝ ٍٞٙأی وٝ 

 Docؿٛد تٝ آٖ ٘اْ  ٔی خشٚ٘ذٜ خذیذ تاص

 سا هثيای  دٞذ. ٍٞٙأی وٝ خشٚ٘ذٜ ٔی

وٙیذ تش٘أٝ اص ؿٕا خٛاٞذ خشػیذ وٝ ٘اْ  ٔی

سا خٛد تش٘أٝ  Docخشٚ٘ذٜ چٝ تاؿذ یؼٙی اػٓ 

دٞذ زا لثُ اص هثي وشدٖ زٛػي  ٔی تٝ خشٚ٘ذٜ

ؿٕا، خشٚ٘ذٜ ٘اْ داؿسٝ تاؿذ. اوٖٙٛ خغ اص 

شٚ٘ذٜ سا خٛاٞذ خشػیذٖ خغ صٔا٘ی وٝ ؿٕا ایٙىٝ فشٔاٖ هثي خشٚ٘ذٜ سا كادس وشدیذ تش٘أٝ اص ؿٕا ٘اْ خ

تشای ؿٕا تاص ٌٔاتك ؿىُ  Save asای  وٙیذ وادس ٔحاٚسٜ Saveتشای اِٚیٗ تاس تخٛاٞیذ خشٚ٘ذٜ خٛد سا 
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اػسفادٜ وٙیذ  Ctrl + Sزٛا٘یذ اص وّیذ زشویثی  ٔی خٛاٞذ ؿذ. تشای ایٙىٝ دػسٛس هثي خشٚ٘ذٜ سا اخشا وٙیذ

 .سا ا٘سخاب ٕ٘اییذ  Save ٌضیٙٝ Fileاص ٔٙٛی ایٙىٝ یا 

فشم خغ اص ایٙىٝ یىی اص ایٗ دػسٛساذ سا اخشا وشدیذ چٖٛ خشٚ٘ذٜ ؿٕا اػٓ ٘ذاؿسٝ ٚ اص اػٓ خیؾ 

 ؿٛد. ٔی تاص Save asای وادس ٔحاٚسٜٕ٘ٛدٜ،  ٔی خٛد تش٘أٝ اػسفادٜ

زٛا٘یذ ٔحُ  ٔی خٙدشٜ تاص ؿذٜ،وادس تالا  زٛػي

 ٍٟ٘ذاسی خشٚ٘ذٜ سا ٔـخق وٙیذ.

 زٛا٘یذ اػٓ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا زایح ٕ٘ائیذ. ٔی File nameدس لؼٕر 

 ؿٛد فاكّٝ ٞٓ صد. ٔی زٛاٖ تیٗ ٘أی وٝ دادٜ ٔی حشف تاؿذ اص ًشفی 256زٛا٘ذ زا  ٔی ایٗ ٘اْ

 زشخیحاً اص ٘أٍزاسی اػٙاد تا حشٚف غیش لازیٗ )فاسػی ـ ػشتی ـ ٚ...(  خشٞیض ٕ٘اییذ.

 ا٘سخاب وٙیذ.فایُ سا ٚ ٘ٛع خؼٛ٘ذ  Save as typeدس لؼٕر 

زٛا٘یذ سٚی  ٔی ؿٕا ،ؿذٜ. حاَ خشٚ٘ذٜ تا ٘أی وٝ ٚاسد ٕ٘ٛدٜ ایذ هثي تض٘یذسا  Saveٚ دس آخش دوٕٝ 

 ٘ٛاس ػٙٛاٖ، ٘اْ خشٚ٘ذٜ خٛد سا ٔـاٞذٜ ٕ٘ائیذ.

 یه تاس صدٖ وّیذ زشویثی تا فميوٙیذ  ایداداٌش اًلاػاذ خذیذ یا زغییشازی دس ػٙذ خٛد  اص ایٗ خغ

Ctrl + S  ای خشٚ٘ذٜ ؿٕا هثي خٛاٞذ ؿذ ٚ دیٍش وادس ٔحاٚسٜزغییشاذ دسSave as  تاص ٘خٛاٞذ ؿذ صیشا

 داسای ٘اْ ٚ ٔحُ زؼییٗ ؿذٜ ٞؼر.خشٚ٘ذٜ ؿٕا 

 صهاًثٌذی ضذُ )خَدکاس(رخیشُ 
تشای ایٙىٝ دػسٛس دٞیذ وٝ تٝ كٛسذ خٛدواس خشٚ٘ذٜ دس 

Word  هثي ؿٛد ٚاسد ٔٙٛیfile  ٌٝٙضی Options  دس خٙدشٜ ؿٛیذ

وّیه وٙیذ  Saveتاص ؿذٜ اص ِیؼر ػٕر چح سٚی ِیٙه 

ٚ  ض٘یذػلأر تسا  Save Autorecover  information every  ٌضیٙٝٚ

سا زؼییٗ وٙیذ ٔثلاً دِخٛاٜ صٔاٖ  (Minutes)سٚتشٚی  دس تاوغ

دلیمٝ یىثاس خشٚ٘ذٜ ؿٕا تٝ  5دلیمٝ دس ٘ظش ٌشفسیذ ٞش  5اٌش صٔاٖ 

 ي خٛاٞذ ؿذ.كٛسذ خٛدواس هث
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زٙظیٓ    Keep The Last autosaved version if I close without Savingزٛا٘یذ تا ػلأر صدٖ ٌضیٙٝ  ٔی ٞٓ چٙیٗ

وٙیذ وٝ اٌش تش٘أٝ تٝ كٛسذ ٘ا خٛاػسٝ تؼسٝ ؿذ ٚ یا وأدیٛزش خأٛؽ ؿذ یه ٘ؼخٝ اص آخشیٗ زغییشاذ سا تٝ 

 ػٙٛاٖ خـسیثاٖ رخیشٜ وٙذ

زؼییٗ وٙیذ وٝ تٝ كٛسذ خیؾ فشم ٚلسی   Auto Recover File Locationدس وادس زٛا٘یذ  ٔی ٕٞچٙیٗ

 .تاص وٙذوٙیذ چٝ آدسع سا دس ػیؼسٓ  ٔی دػسٛس فشاخٛا٘ی ػٙذی سا اخشا

تشای ایٗ وٝ زؼییٗ وٙیذ دس كٛسذ اخشا دػسٛس رخیشٜ تٝ ًٛس خیؾ فشم فایّٟا دس چٝ آدسػی اص 

 ٕ٘اییذ. اػسفادٜ  Default File Locationوادس زٛا٘یذ اص  ٔی ٞاسد ؿٕا رخیشٜ ؿٛد،

 خشًٍذُ جذیذ
تا تاص ؿذٖ تش٘أٝ  ؛ٌشددٚ اخشا وٙیذ زا تش٘أٝ تاص  ٔی وّیه Word آیىٗ تش٘أٝوٝ ؿٕا سٚی ٍٞٙأی 

 ٌشدد.  ٔی ایدادیه ػٙذ خذیذ ٘یض زٛػي تش٘أٝ 

اػر وٝ  Ctrl + Nاػسفادٜ اص وّیذ زشویثی  ،ػشیغ زشیٗ ساٜچٙا٘چٝ خٛاػسیذ یه خشٚ٘ذٜ خذیذ تؼاصیذ 

سا ا٘سخاب وٙیذ تا ایٗ  New ٌضیٙٝ، Fileٔٙٛی زٛا٘یذ اص  ٔی ٌشدد. ٕٞچٙیٗ ٔی تاػث ایداد یه ػٙذ خذیذ

وٝ تا صدٖ وّیذ ایٙسش ٚ یا وّیه تش سٚی ؿٛد  ٔی تاص Available Templatesای ٔحاٚسٜی  كفحٝػُٕ 

 ٌشدد ٔی یه ػٙذ خذیذ ایداد  Createدوٕٝ 

 کاس تا الگَّا
 (:Templateواس تا اٍِٛٞا )

داسای  Word هٕٗ ایٙىٝ تش٘أٝ  ؛ٞؼر Blank Documentٌضیٙٝ ، Word دس تش٘أٝ خیؾ فشماٍِٛی 

 تاؿذ. ؿٕا ٔی اِٚیٝ فاوغ، زٛهیحاذ ٚ غیشٜٞای  زٙٛع اٍِٛٞای زؼشیف ؿذٜ تشای حشٚف، تشي

خٛدزاٖ سا ٘یض ایداد وٙیذ یا اٍِٛٞای ٔٛخٛد اكلاح ٕ٘اییذ زا ٔسٙاػة تا  ٔٛسد ٘ظشاٍِٛٞای زٛا٘یذ  ٔی

 ٘یاصٞای خاف ؿٕا تاؿٙذ.

 تشای اػسفادٜ اص یه اٍِٛی ٔٛخٛد ٔشاحُ صیش سا ا٘داْ دٞیذ:

 ظاٞش ؿٛد. Available Templatesای ٔحاٚسٜ كفحٝسا ا٘سخاب وٙیذ زا  New ٌضیٙٝ  File. اص ٔٙٛی 1



21 

 

 یاد داشت نکات:
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 

 

 

ٌشٜٚ دِخٛاٜ ٚ ػدغ ًشح ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب ٚ تا دتُ وّیه یا ظاٞش ؿذٜ، ای  ٔحاٚسٜ كفحٝ. دس 2

 اٍِٛی ٔٛسد ٘ظش سا اػسفادٜ ٕ٘اییذ.  Createا٘سخاب دوٕٝ 

ػٙذ ٚ ٌٔاِة اهافی سا خان وٙیذ زا  وشدٜٔمایؼٝ . ٔسٗ ٔٛسد ٘ظش خٛدزاٖ سا تا ٔسٗ ٕ٘ٛ٘ٝ دس اٍِٛ 3

 زٕاْ ؿٛد. اكلاح ٚ

 تشًاهِخَاًذى ٍ تاص کشدى 
اص وّیذ  زٛاٖ ٔی ػٙذتاص وشدٖ  یا خٛا٘ذٖتشای 

 Openای  الذاْ ٕ٘ٛد؛ وٝ تا ا٘سخاب ایٗ ٌضیٙٝ وادس ٔحاٚسٜ  Open ٌضیٙٝ Fileاص ٔٙٛی یا  Ctrl + Oزشویثی 

 ٌشدد. ٔی تاص

وشدٜ ٚ فایُ دِخٛاٜ سا تشای تاص زٛا٘یذ ٔحُ ٍٟ٘ذاسی خشٚ٘ذٜ سا ٔـخق  ٔی خٙدشٜ وادس تالاییزٛػي 

 .ٕ٘ٛدوشدٖ ا٘سخاب 

دس ایٗ حاِر  ؛ؿٛد تاصا٘سخاتی  ػٙذٔٛخة خٛاٞذ ؿذ زا  وٙیذوّیه  دٚتاس اٌش سٚی خشٚ٘ذٜ سفسٝ ٚ

 ٔٛسد ٘ظش خٛاٞیذ داؿر. ػٙذأىاٖ ایداد زغییشاذ ٚ ٚیشایؾ سا تٝ ًٛس وأُ تش سٚی 

سٚی فّؾ وٛچه  Openی  خاییٗ خٙدشٜ وٙاس دوٕٝاٌش ػٙذ ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب وٙیذٚ اص لؼٕر 

 صیش سا خٛاٞیذ داؿر وٝ تٝ زشزیة:ٞای  وّیذ وٙیذ ٌضیٙٝ

 (:Open read only)خٛا٘ذٖ تذٖٚ زغییشاذ 

 زٛا٘یذ خشٚ٘ذٜ سا تخٛا٘یذ. ٔی دس ایٗ حاِر فمي

 (:Open as copyودی تشداسی ٚ ػدغ خٛا٘ذٖ )

چٙا٘چٝ اص ایٗ ٌضیٙٝ اػسفادٜ ٕ٘ائیذ ٔٛخة خٛاٞیذ ؿذ زا اص خشٚ٘ذٜ ا٘سخاتی یه ودی تشداؿسٝ ؿٛد ٚ 

. تاصٕ٘ٛدٜ ایذایذ تّىٝ ودی آٖ سا سا ٘خٛا٘ذٜ ػٙذآٖ ودی خٛا٘ذٜ ؿٛد تا ا٘سخاب ایٗ ٌضیٙٝ دس اكُ ؿٕا 

 ػٙذهثي خٛاٞذ ؿذ ٘ٝ دس  ػٙذزغییشازی تذٞیذ ٚ هثي وٙیذ ایٗ زغییشاذ دس ودی  ػٙذچٙا٘چٝ دس ودی 

 اكّی.
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 (:Page layoutتٌظیوات صفحِ )
لشاس ٌشفسٗ  ٘ٛعتشای ایٙىٝ تسٛا٘یذ ٔحذٚدٜ ٔسٗ، ٘ٛع واغز، 

 اػسفادٜ وٙیذ. page layoutواغز ٚ غیشٜ سا زؼشیف وٙیذ تایذ اص 

 Pageتشای دػسشػی تٝ خٙدشٜ زٙظیٕاذ كفحٝ اص سٚتاٖ 

Layaout   ٝٔدٕٛػPage Setup )الذاْ وٙیذ، زا خٙدشٜ  فّؾ تاص ؿٛ٘ذٜ ٌٛؿٝ خاییٗ )ػٕر ساػر زلٛیش

اػر ٚظیفٝ ٔذیشیر  Margins ،Paper  ٚLayoutزٙظٕیاذ تاص ؿٛد، ایٗ خٙدشٜ وٝ داسای ػٝ زة تٝ ٘أٟای 

 سا تٝ ػٟذٜ داسد.ٞا ٚ ػش تشيكفحاذ 

 Marginsیا ّا  الف( تة حاضیِ
 (:Margins)ٞا  ـ حاؿیٝ 1

 وٙیذ ٚ یه ٔمذاس فاكّٝ اص ٕ٘ی خٛاٞیذ ؿشٚع تٝ زایح ٕ٘ائیذ، ٔؼّّٕاً اص ِثٝ واغز ؿشٚع ٔی ٍٞٙأی وٝ

ؿٛد، وٝ تٝ ایٗ  ٕ٘ی وٙاسی واغز چیضی زایحٞای  دٞیذ. یؼٙی دس لؼٕر ٔی خائیٗ تالا، ساػر، چح ٚ

 ٌٛیٙذ. ٔی حاؿیٝٞا  لؼٕر

تاؿذ. یؼٙی دادٖ ٞش  ٔی س خٛدزاٖزٛا٘یذ تشای حاؿیٝ دس ٘ظش تٍیشیذ زحر اخسیا ٔی وٝ ٔمذاسی سا

ػذدی آصاد اػر )اِثسٝ تٝ ؿشًی وٝ اص ًَٛ ٚ ػشم واغز تیـسش ٘ثاؿذ ٚ فوایی تشای زایح ٔسٗ تالی 

 تٕا٘ذ(.

 اػر.دس ٘ظش ٌشفسٝ ؿذٜ ٞا  حاؿیٝزؼییٗ ٔمذاس تشای  Top, Bottom,Right,leftٞای  ٌضیٙٝ

 (:Gutterػٕك ؿیشاصٜ )ـ 2

ای خشاوٙذٜ سا اص حاِر تشي تشي تٝ آٔذٜ تاؿذ وٝ تخٛاٞیذ چٙذ كفحٝ ؿایذ زاوٖٙٛ تشایساٖ خیؾ

ای تض٘یذ، كٛسذ یه خضٜٚ دس آٚسیذ. تشای ایٗ واس احسیاج داسیذ زا اص یه ػٕر )ػٕر ساػر( ٌیشٜ

 وٙیذ. فٙشییا خضٜٚ سا 

 ٛیٙذ.ٌ ٔی سٚد ػٕك ؿیشاصٜ ٔی ؿٛد یا دس یه وساب تشای كحافی تٝ داخُ ٔی فٙش ٚكُتٝ لؼٕسی وٝ 
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تؼداسیذ وٝ دس وسة فاسػی ػٕك ؿیشاصٜ دس چٙا٘چٝ خٛاػسیذ ایٗ ٌٛ٘ٝ خضٚاذ سا زٟیٝ وٙیذ تٝ خاًش 

تٝ ًٛس ازٛٔازیه  Wordتاؿذ وٝ خٛد  ٔی كفحاذ فشد اص ػٕر ساػر ٚ دس كفحاذ صٚج اص ػٕر چح

 ٕ٘ایذ. ٔی ایٗ ٌٛ٘ٝ ػُٕ

ؿٛد وٝ خضٚاذ ؿٕا خـر ٚ سٚ چاج ؿٛ٘ذ.  ٔی زٛخٝ داؿسٝ تاؿیذ وٝ ػٕك ؿیشاصٜ ٍٞٙأی اػسفادٜ

 .تاؿذتیـسش  وٕی چٙا٘چٝ لشاس تاؿذ خضٚاذ تٝ كٛسذ زه سٚ تاؿٙذ فمي تایذ حاؿیٝ ساػر 

ؿٛد. یؼٙی اٌش حاؿیٝ  ٔی اهافٝٞا  دٞیذ تٝ حاؿیٝ ٔی ٘ىسٝ لاتُ زٛخٝ ایٙىٝ ػذدی وٝ تٝ ػٕك ؿیشاصٜ

فاسػی حاؿیٝ ساػر دس ٞای  ش تذٞیذ دس وسابػا٘سیٕس 1تاؿذ ٚ ؿٕا ػٕك ؿیشاصٜ سا  2ٚ چح  2ساػر 

 ػا٘سیٕسش تالی خٛاٞذ ٔا٘ذ. 2خٛاٞذ ؿذ ٚ حاؿیٝ چح  3كفحاذ فشد 

 (:Orientationـ خٟر )3

 ایٗ أىاٖ ٚخٛد داسد وٝ واغز سا تٝ دٚ حاِر لشاس دٞیذ. Wordدس 

 ٌیشد. ٔی (: دس ایٗ حاِر واغز تٝ حاِر ایؼسادٜ لشاسPortraitحاِر ایؼسادٜ )

 دٞیذ زا واغز تٝ حاِر خٛاتیذٜ لشاس ٌیشد. ٔی (: دس ایٗ زؼشیف ؿٕا فشٔاLandscapeٖاِر خٛاتیذٜ )ح

زٛخٝ داؿسٝ تاؿیذ وٝ دس ٞش دٚ حاِر واغز تٝ كٛسذ ػادی ٚاسد چاخٍش خٛاٞذ ؿذٚ ٚ ایٗ خٛد 

 وٙذ. ٔی تش٘أٝ اػر وٝ ٔسٗ سا تٝ كٛسذ افمی ٚ یا ػٕٛدی چاج

 (:Mirror Margins)ای  آئیٙٝٞای  حاؿیٝـ 4

( ٚ حاؿیٝ تیشٚ٘ی Insideچح ٚ ساػر ؿٕا زثذیُ تٝ حاؿیٝ دسٚ٘ی )ٞای  تا فؼاَ وشدٖ ایٗ ٌضیٙٝ حاؿیٝ

(Out side ) ٜخٛاٞٙذ ؿذ. ایٗ دٚ دلیماً ٕٞا٘ٙذ ػٕك ؿیشاصٜ ػُٕ خٛاٞٙذ وشد تا ایٗ زفاٚذ وٝ ػٕك ؿیشاص

 ٘ی خٛد حاؿیٝ ٞؼسٙذ ٚ اػذادی وٝ تٝ آٟ٘ا ٚاسددسٚ٘ی ٚ تیشٚٞای  ؿٛد ِٚی حاؿیٝ ٔی اهافٝٞا  تٝ حاؿیٝ

دسٚ٘ی ٚ ٞای  ؿٛد زفاٚذ دیٍشی وٝ تیٗ ػٕك ؿیشاصٜ ٚ حاؿیٝ ٔی ؿٛد تٝ ػٙٛاٖ حاؿیٝ دس ٘ظش ٌشفسٝ ٔی

زٛا٘یذ لؼٕسی اص ٔسٗ خٛد سا ا٘سخاب ٕ٘ائیذ )تّٛن( ٚ ػدغ تشای  ٔی تیشٚ٘ی ٚخٛد داسد دس ایٗ اػر وٝ

سٚ٘ی ٚ تیشٚ٘ی سازؼشیف ٕ٘ائیذ دس كٛسزی وٝ ػٕك ؿیشاصٜ تشای وُ دٞای  لؼٕر ا٘سخاب ؿذٜ حاؿیٝ

 ػٙذ ٚ یا اص ٘مٌٝ ٔىاٖ ٕ٘ا تٝ تؼذ اػر.

 (:Apply toاثش ٌزاسی )ـ 5
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زٕأی زغییشاذ لاصْ سا دادیذ ِٚی ایٗ زغییشاذ دس وذاْ لؼٕر خشٚ٘ذٜ اػٕاَ ؿٛ٘ذ؟ ٕٞیٗ كفحٝ، 

ٚ اص ٔحُ  Whole Document))تش سٚی زٕأی خشٚ٘ذٜ زٛا٘ذ زغییشاذ سا  ٔی Wordٕٞیٗ تخؾ ٚ... تش٘أٝ 

اػٕاَ ( Selected text)ٚ دس تشخی ٔٛاسد تشای لؼٕر تّٛن ؿذٜ  ((This Point Forwardٔىاٖ ٕ٘ا تٝ تؼذ 

 ٕ٘ایذ.

 Paperتة کاغز یا ب( 

 (:Paper Sizeػایض واغز )

اػسفادٜ ٕ٘ائیذ ٔـخق وٙیذ. زٛخٝ زٛا٘یذ ٘ٛع واغزی سا وٝ زلٕیٓ داسیذ اص آٖ  ٔی زٛػي ایٗ ٌضیٙٝ

تاؿذ وٝ چاخٍش تسٛا٘ذ چٙیٗ ای  تاؿذ. یؼٙی تٝ ٌٛ٘ٝ سداؿسٝ تاؿیذ وٝ ٘ٛع واغز تایذ تا ٘ٛع چاخٍش ػاصٌا

 .ٚ خـسیثا٘ی ٕ٘ایذا٘ذاصٜ واغزی سا چاج 

 (: Paper Sourceٔثذأ واغز )

 تاؿذ. ٔی واغزٞای داسای چٙذیٗ وـٛی ایٗ ٌضیٙٝ ٔحُ لشاس ٌشفسٗ واغز دس چاخٍش

 ایٗ ٌضیٙٝ تشای ٞش چاخٍش ٔسفاٚذ اػر.ٚ ٔمادیش زؼاسیف 

زا حذأىاٖ ، ِزااػر ا٘سخاب ٕ٘ٛدٜ ساٚ ػٕٛٔی زشیٗ ٌضیٙٝ تش٘أٝ تٟسشیٗ  Wordٍٞٙاْ ٘لة 

 سا زغییش ٘ذٞیذ. ٞای خیؾ فشما٘سخاب

 

 (:Layoutلایِ ) ج( تة 
 ایٗ وادس ٔا٘ٙذ ٞای  تا ٌضیٙٝ

Header & Footers – Section – Borders  آیٙذٜ آؿٙا خٛاٞیذ ؿذ.ٞای  فلُ دس 

زٛاٖ زؼییٗ وشد وٝ ٔسٗ  ٔی دس تش داسد وٝٔشتٛى تٝ خٟر ػٕٛدی ٔسٗ سا ٞای  ٌضیٙٝ Pageأا لؼٕر 

 )تالای كفحٝ( ا٘سخاب اػر وٝ Topدس وذاْ لؼٕر اص واغز لشاس ٌیشد، تٝ ًٛس خیؾ فشم ٌضیٙٝ 

 دیٍش سا ا٘سخاب ٕ٘اییذ.ٞای  ٌضیٙٝزٛا٘یذ تؼسٝ تٝ ؿشایي ٚ ٘یاص  ٔی



24 

 

 یاد داشت نکات:
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 

 

 

زٛا٘یذ تشای ػٌشٞای خٛد ؿٕاسٜ دس ٘ظش تٍیشیذ. تا وّیه وشدٖ سٚی  ٔی Line numbersزٛػي ٌضیٙٝ 

 Add lineسٚتشٚی  Boxؿٛد وٝ تا زیه صدٖ دس  ٔی ظاٞش Line numbersای ایٗ ٌضیٙٝ وادس ٔحاٚسٜ

numbering ٝٙفؼاَ خٛاٞذ ؿذ.ٞای  زٕاْ ٌضی 

 تثشیذ. Page layoutسٝ تاؿیذ تشای ایٙىٝ ؿٕاسٜ ػٌشٞا سا ٔـاٞذٜ وٙیذ خٙدشٜ سا تٝ حاِر زٛخٝ داؿ

 From text: 

 زٛػي ایٗ ٌضیٙٝ فاكّٝ ؿٕاسٜ سا تا ٔسٗ زٙظیٓ خٛاٞیذ وشد.

 Count by: 

ؿٛد وٝ چٙذ زا  ٔی ای ا٘داْ تٍیشد. زٛػي ایٗ ٌضیٙٝ زؼشیفایٗ ٌضیٙٝ یؼٙی ؿٕشدٖ زٛػي چٝ ؿٕاسٜ

 یؼٙی ؿٕاسٜ ػٌشٞا ٞش خٙح ػٌش یىثاس دسج ؿٛد. 15، 10، 5ؿٕاسؽ ػٌش ا٘داْ ٌیشد ٔثُ چٙذ زا 

 Restart each page: 

 ؿشٚع ٞش تشٌٝ یؼٙی ؿٕشدٖ خٌٟا تشای ٞش تشٌٝ خذیذ اص اتسذا كٛسذ ٌیشد.

 Restart each section: 

 ؿشٚع ٞش لؼٕر یؼٙی ؿٕشدٖ خٌٟا تشای ٞش تخؾ ٚ لؼٕر اص اتسذا كٛسذ ٌیشد.

 Countinuous: 

 ٔٙظٛس ایٗ اػر وٝ ؿٕشدٖ خٌٟا اص اَٚ ػٙذ زا آخش ػٙذ خـر ػشٞٓ كٛسذ تٍیشد.

  وادس تٙذی یاBorders  

ؿٛد وٝ دس زح یا  ٔی ٔٙسمُ Bborders and Shadingای  تٝ وادس ٔحاٚسٜ  Bordersتا اػسفادٜ اص دوٕٝ 

 خٛد اػسفادٜ ٕ٘اییذزٛا٘یذ اص وادسٞای ػادٜ ٚ ٞٙشی تشای ػٙذ  ٔی Page Bordersلایٝ 

Styleٝٙزٛا٘یذ ٘ٛع خي سا ا٘سخاب وٙیذ. ٔی : زٛػي ایٗ ٌضی 

Colorٝٙزٛا٘یذ ا٘ٛاع سً٘ سا ا٘سخاب وٙیذ. ٔی : زٛػي ایٗ ٌضی 

Widthٝٙزٛا٘یذ لٌش خي ا٘سخاتی سا زغییش دٞیذ. ٔی : زٛػي ایٗ ٌضی 

Previewزٛا٘یذ زغییشاذ ا٘داْ ؿذٜ سا ٔـاٞذٜ وٙیذ ایٗ یىی اص اػٕاَ ٔشٚس  ٔی : زٛػي ایٗ لؼٕر

 زٛا٘یذ خٌٛى سا زغییش دٞیذ. ٔی آٖ وٙاسٞای  ٔشتغاػر. ػُٕ دیٍش آٖ ایٗ اػر وٝ تا وّیّه سٚی 
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Applyٝٙزٛا٘یذ ٔـخق وٙیذ وٝ وادس دٚس چٝ چیض زأثیش تٍزاسد. ػدغ ا٘سخاب  ٔی : زٛػي ایٗ ٌضی

 ذٜ ا٘داْ دٞیذ.خٛد سا اص خؼثٝ تاص ؿ

 This Sectionایٗ تخؾ 

 This Section First page onlyایٗ تخؾ ـ فمي كفحٝ اَٚ 

 ایٗ تخؾ ـ اتسذای ٕٞٝ كفحاذ اَٚ )اتسذای ٕٞٝ كفحاذ اَٚ تخؾ ٞا(

 This Section  All except first pageایٗ تخؾ ـ كفحاذ غیش اص كفحٝ اَٚ 

Optionsٝٙسٗ زا وادس دٚس سا ٔؼیٗ وٙیذ.زٛاٖ فاكّٝ ٔ ٔی : زٛػي ایٗ ٌضی 

 (:Paragraphخاساگشاف ٍ قالة تٌذی آى )
 تشای دػسشػی تٝ زٙظیٕاذ خاساٌشاف سٚی ٔسٗ وّیه ساػر وٙیذ ٌضیٙٝ ای تٝ ٕٞیٗ ٘اْ ٚخٛد داسد.

ٕٞاٌ٘ٛس وٝ آٔٛخسیذ خاساٌشاف ؿأُ یه حشف، یه وّٕٝ، یه خّٕٝ، یه ػٌش یا چٙذ ػٌش 

 صدٜ ؿذ تٝ ٔؼٙای خایاٖ یه خاساٌشاف اػر. Enterص٘یٓ. ٞش خا وٝ  ٕ٘ی Enterاػر وٝ زا خایاٖ ٘دزیشفسٝ، 

 Homeدس سٚتاٖ خٛد سا تثیٙیذ. چٙا٘چٝ ٞای  ایٗ أىاٖ ٚخٛد داسد زا تٝ ًشیمی ا٘سٟای خاساٌشاف Wordدس 

آٖ  * + Ctrl + Shiftزٛا٘یذ تا وّیذ زشویثی  ٔی ( سا داسیذ وٝ) Show/Hideٌضیٙٝ   Paragraphتاؿیذ دس ٔدٕٛػٝ 

 سا فؼاَ ٚ غیش فؼاَ ٕ٘اییذ.

 Paragraphتاوغ  Displayِیؼر ػٕر چح ٌضیٙٝ   Optionٌضیٙٝ  Fileزٛا٘یذ دس ٔٙٛی  ٔی ٕٞچٙیٗ

marks .سا ػلأر داس وٙیذ 

 سا ا٘سخاب وٙیذ. Paragraphزٛا٘یذ ساػر وّیه وشدٜ ٌٚضیٙٝ  ٔی تشای دػسشػی تٝ زٙظیٕاذ خاساٌشاف

سٚتاٖ اص زٛا٘یذ  ٔی خاساٌشافیا چٙذ لاِة تٙذی یه ٚ  Paragraphٕٞچٙیٗ تشای دػسشػی تٝ زٙظیٕاذ 

Home  ٝٔدٕٛػ Paragraph  ٜاػسفادٜ وٙیذ.فّؾ تاص ؿٛ٘ذ 

 (:Spacing & Indents)ٞای  ٚ زٛسفسٍی ٞا  فاكّٝـ  1

؛ زایح خٛد سا ٔـخق ٕ٘ائیذزٛا٘یذ ٘ٛع ٚ خٟر  ٔی (: زٛػي ایٗ ٌضیDirectionٝٙػٌشتٙذی یا خٟر )

 (Arabic - Latin) ساػر چیٗ ـ چح چیٗ؛

 (:Alignmentٔؼیش، زشاص )
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تؼذ اص زؼییٗ خٟر زایح اوٖٙٛ ٘ٛتر ٔحُ لشاس ٌشفسٗ ٔسٗ اػر. اٌش فٟشػر سٚ تٝ خائیٗ ایٗ ٌضیٙٝ 

 صیش تش خٛاٞیذ خٛسد.ٞای  سا تاص وٙیذ تٝ ٌضیٙٝ

 (:Leftچح چیٗ )

ػٕر چح لشاس ٌیشد ا٘سخاب ایٗ ٌضیٙٝ تیـسش دس ٔسٗ لازیٗ واستشد  دس ؿٛد زا ٔسٗ ؿٕا ٔی ٔٛخة

ؿٛد، اص ػٕر چح ػٌشٞا زشاص تٛدٜ ِٚی ػٕر ساػر آٟ٘ا  ٔی داسد. خاساٌشافی وٝ تا ایٗ ٌضیٙٝ زایح

ٚ اص  تشای ایٙىٝ ػٌشٞای خاساٌشاف زشاص چح ؿٛد ٔسٗ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا تّٛن وشدٜتاؿذ.  ٕ٘ی زشاص

 اػسفادٜ وٙیذ. Ctrl + Lوّیذ زشویثی 

 (:Rightساػر چیٗ )

ؿٛد زا ٔسٗ ؿٕا دس ػٕر ساػر لشاس ٌیشد ا٘سخاب ایٗ ٌضیٙٝ تیـسش دس ٔسٗ فاسػی واستشد  ٔی ٔٛخة

ؿٛد، اص ػٕر ساػر ػٌشٞا زشاص تٛدٜ ِٚی ػٕر چح آٟ٘ا  ٔی داسد. خاساٌشافی وٝ تا ایٗ ٌضیٙٝ زایح

اص وّیذ خاساٌشاف زشاص ساػر ؿٛد ٔسٗ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا تّٛن وشدٜ تاؿذ. تشای ایٙىٝ ػٌشٞای  ٕ٘ی زشاص

 اػسفادٜ ٕ٘اییذ. Ctrl + Rزشویثی 

 (:Centerٚػي چیٗ )

ؿٛد زا ٔسٗ ؿٕا دس ٚػي كفحٝ )تیٗ دٚ حاؿیٝ( لشاس ٌیشد. اِثسٝ ایٗ تٝ  ٔی ا٘سخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔٛخة

 ؿغاَ ٘ىٙذ. تشای ایٗ ٔٙظٛس ؿٕاوٙیذ زٕاْ ػٌش سا ا ٔی ؿشًی كادق اػر وٝ ػٌشی سا وٝ زایح

 اػسفادٜ ٕ٘ائیذ. Ctrl + Eوّیذ زشویثی اص زٛا٘یذ ٔسٗ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا تّٛن وشدٜ  ٔی

 (:Justifiedزشاص چیٗ )

ؿٛد زا ٔسٗ ؿٕا اص دٚ ًشف تٝ ًٛس كاف ٚ زشاص ٞٓ ٌیشد،  اِثسٝ ایٗ تٝ  ٔی ا٘سخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٔٛخة

وٙیذ تیـسش اص یه ػٌش ٚ تذٖٚ لٌغ خٌٛى تٝ ٚاػٌٝ  ٔی زایحؿشًی كادق اػر وٝ ػٌشٞای سا وٝ 

زٛا٘یذ ٔسٗ ٔٛسد ٘ظش خٛد سا تّٛن وشدٜ اص وّیذ زشویثی  ٔی ایداد خاساٌشاف تاؿذ. تشای ایٗ ٔٙظٛس ؿٕا

Ctrl + J .اػسفادٜ ٕ٘ائیذ 

 (Justify Low) ـ زشاص ؿذٜ حذالُ

 (Justify Mediumـ زشاص ؿذٜ ٔسٛػي )
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 (Justify High) ـ زشاص ؿذٜ حذاوثش

زٛا٘یذ اص  ٔی ـ یؼٙی داسای زٛسفسٍی  تاؿذ ـچٙا٘چٝ تخٛاٞیذ خاساٌشاف ؿٕا تّٙذزش ٚ یا وٛزاٞسش ؿٛد 

اٌش داؿسٝ تاؿیذ، ای  ؿٛد وٝ زٛسفسٍی ٚیظٜ ٔی تاػث Spacial؛ ٌضیٙٝ اػسفادٜ وٙیذ  Indentationٞای  ٌضیٙٝ

خٛاٞیذ ی  ا٘سخاب وٙیذ چٙیٗ ٘سیدٝصیش ٞای  ٌضیٙٝ ٚ یىی اص فٟشػر سٚ تٝ خائیٗ ایٗ ٌضیٙٝ سا تاص وٙیذ 

 .داؿر

None.ٞیچ ازفالی ٘خٛاٞذ افساد : 

First Lineسا٘ذ. ٔی : ػٌش اَٚ سا تٝ خّٛ ٚ ػمة 

Hangingّٛسا٘ذ. ٔی : ٔسٗ سا غیش اص ػٌش اَٚ تٝ ػمة ٚ خ 

 اًَاع خاساگشاف:
 تٝ ػٝ دػسٝ زمؼیٓ وشد: ساٞا  زٛاٖ خاساٌشاف ٔی ًثك لٛا٘یٗ تیٗ إِّّی زایح

 خاساٌشاف لاِثی:

ؿٛد ٚ ٔسٗ اص اتسذای خاساٌشاف  ٕ٘ی دس ایٗ ٘ٛع خاساٌشاف ٞیچ ٘ٛع زٛسفسٍی اص چح ٚ ساػر ٔـاٞذٜ

 ؿشٚع ٚ زا ا٘سٟا ادأٝ داسد.

 اػسفادٜ وٙیذ. Ctrl + Jاص وّیذ زشویثی ٚ زٛا٘یذ ٔسٗ خٛد سا تّٛن وشدٜ  ٔی دس ایٗ حاِر

 ثی:خاساٌشاف ٘یٕٝ لاِ

ؿٛد. یؼٙی  ٔی سٚد ٚ تمیٝ ػٌشٞا تٝ حاِر ػادی زایح ٔی دس ایٗ ٘ٛع خاساٌشاف زٟٙا ػٌش اَٚ تٝ داخُ

 ػٌش اَٚ وٛزاٞسش اص ػٌشٞای دیٍش اػر. 

 زٛاٖ ایٗ واس سا ا٘داْ داد. ٔی First Lineٚ تا ا٘سخاب ٌضیٙٝ  Specialدس ایٗ حاِر زٛػي ٌضیٙٝ 

 داس:خاساٌشاف صائذٜ

ای دس ػٌش اَٚ اػر یؼٙی ػٌش اَٚ داسای ًَٛ تیـسشی ٘ؼثر تٝ تمیٝ خاساٌشاف داسای صائذٜایٗ ٘ٛع 

 Byسا ا٘سخاب ٕ٘ائیذ ٚ دس وادس خّٛ  Hangingٌضیٙٝ  Specialػٌشٞاػر، دس ایٗ حاِر زٛػي ٌضیٙٝ 

ٝ ػٌش ٔؼسمیٓ تیؾ اص ػٞای  ؛ وٝ ایٗ ٘ٛع خاساٌشاف تیـسش دس ٘مُ لَٛا٘ذاصٜ زٛسفسٍی لاصْ سا تذٞیذ

 .واستشد داسد
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 تاؿذ.  ٔی داس، اػسفادٜ اص خي وؾزش تشای ایداد خاساٌشاف لاِثی، ٘یٕٝ لاِثی ٚ صائذٜساٜ ػادٜ

 تالای ػٙذ یه خاساٌشاف ػٝ ػٌشی زایح ٕ٘ائیذ صٔا٘ی وٝ دٚ فّؾ خي وؾتذیٗ ٔؼٙا وٝ اٌش ؿٕا 

(First Line, Hangingسٚی ٞٓ لشاس ٌشفسٝ تاؿذ، خاساٌشاف تٝ كٛسذ ) تاؿذ. ٔی لاِثی 

لشاس تٍیشد خاساٌشاف تٝ كٛسذ ٘یٕٝ لاِثی ٚ دس كٛسزی  Hangingخّٛزش اص  First Lineصٔا٘ی وٝ فّؾ 

 تاؿذ. ٔی داستاؿذ خاساٌشاف تٝ كٛسذ صائذٜ First Lineخّٛزش اص  Hangingوٝ فّؾ 

 (:Spacing)ّا  فاصلِ
ٍٞٙأی وٝ اص ٘ٛع خاساٌشاف لاِثی )تذٖٚ ٞیچ تاؿذ.  ٔیٞا  ایٗ ٌضیٙٝ تشای دادٖ فاكّٝ تیٗ خاساٌشاف

یه فاكّٝ اهافی تذٞیذ. خٟر ٞا  وٙیذ ًثك لٛا٘یٗ زایح تایذ تیٗ خاساٌشاف ٔی ٘ٛع زٛسفسٍی( اػسفادٜ

)لثّی( ٚ تشای دادٖ فاكّٝ اهافی تا خاساٌشاف  Beforeدادٖ فاكّٝ اهافی تشای خاساٌشاف تالایی اص ٌضیٙٝ 

 ذی( اػسفادٜ وٙیذ.)تؼ Afterخائیٙی اص ٌضیٙٝ 

 (:Line Spacingفاكّٝ خٌٛى )

تشای صیاد یا وٓ وشدٖ فاكّٝ تیٗ خٌٛى )ػٌشٞا( اص ایٗ ٌضیٙٝ اػسفادٜ ٕ٘ائیذ. ٞشچٝ لّٓ ؿٕا دسؿسش 

زٛا٘یذ زٛػي  ٔی تاؿذ تیٗ ػٌشٞا تیـسش ٚ ٞشچٝ لّٓ سیضزش تاؿذ فاكّٝ تیٗ ػٌشٞا وٕسش خٛاٞذ تٛد. اِثسٝ

 ایٗ ٔمذاس سا وٓ یا صیاد وٙیذ. ATٌضیٙٝ 

 :Shapesیا استفادُ اص  اسٌادتشسین دس 
Word ٓٞاتضاسٞای سا تشای ایداد زشػیٕاذ ٔٛسد ٘ظش دس ٔذاسن فشا 

وّیه وٙیذ  Shapesٌضیٙٝ سٚی    Illustrationsٔدٕٛػٝ اص   Insertوٙذ؛ تشای ٕ٘ایؾ ایٗ اتضاسٞا، سٚتاٖ  ٔی

دِخٛاٜ سا ا٘سخاب ٚ دس ػٙذ تا ٍٟ٘ذاؿسٗ وّیه چح ٔٛع زشػیٓ ا٘داْ ِیؼر تاص ؿذٜ ؿىُ ػدغ اص 

 دٞیذ.

ی ٚ ... ایداد خٌٛى، فّؾ ٞا، ٔؼسٌیُ ٞا، تیوی ٞا، اؿىاَ یا وادسٞای ٔسٙزٛا٘یذ  ٔی اصایٗ سٚؽ

 اػسفادٜ ٕ٘اییذ.

  ٌٔاتك ؿىُ صیش اػسفادٜ وشد. Scribbleزٛا٘یذ اص ٌضیٙٝ  ٔی تشای زشػی خي آصاد
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سا ٍٟ٘ذاسیذ؛ اِثسٝ   shiftزٛا٘یذ ٍٞٙاْ زشػٕی تا اتضاس ٔشتًٛٝ وّیذ  ٔی یه دائشٜ ٚ یا چٟاسٌٛؽ ٓتشای زشػی

 ٌشدد. ٔی ؿذٖ زشػیٓای  تاػث لشیٙٝ Altٍٟ٘ذاؿسٗ وّیذ 

وٝ تؼذ  Formatاػسفادٜ اص زشػیٓ دس تش٘أٝ ٚسد زٙظیٕاذ تؼیاسی دلیك ٚ صیثایی داسدوٝ اص ًشیك سٚتاٖ 

ایٗ ، زٛهیحاذ تیـسش ؿٛد ٔی ٌشدد، ا٘داْ ٔی تٝ سٚتاٟ٘ای خیؾ فشم اهافٝسػٓ، ٚ ا٘سخاب اص زشػیٓ 

 .دس ولاع اسائٝ خٛاٞذ ؿذصٔیٙٝ 

 (Columnsستَى تٌذی )
زٛا٘یذ ٔسٗ خٛد سا دس  ٔی دس حاِر ػادی ٔـغَٛ زایح ٔسٗ یه ػسٛ٘ی ٞؼسیذ. أا چٙا٘چٝ تخٛاٞیذ

 تیؾ اص یه ػسٖٛ زایح وٙیذ.

سا ا٘سخاب  Columnsٌضیٙٝ  Page Setupٔدٕٛػٝ  page Layout  اص سٚتاٖ ،خٟر ػسٖٛ تٙذی كفحٝ

 Moreزٛا٘یذ تا اػسفادٜ اص ٌضیٙٝ  ٔی ؿٛد وٝ ؿٕا ٔی وٙیذ، تؼذ اص ا٘سخاب ایٗ ٌضیٙٝ ِیؼر خیـٟٙادی ظاٞش

Columns ٜزٙظیٕاذ ػسٖٛ تٙذی ؿٛیذ.ای  ٚاسد وادس ٔحاٚس 

تیٙیذ  ٔی لاصْ سا ا٘سخاب وٙیذ. ٕٞاٌ٘ٛس وٝٞای  زؼذاد ػسٖٛزٛا٘یذ  ٔی Presetsلؼٕر ٞای  زٛػي ٌضیٙٝ

ٞا  ػشم ػسٖٛ Left, Right تاؿذ أا دس ٘ٛع چٟاس ٚ خٙح  ٔی ٔؼاٚیٞا  دس ػٝ ػسٖٛ اَٚ ػشم ػسٖٛ

 ٔؼاٚی ٘یؼر.

، زؼذاد ػسٖٛ ٔٛسد ٘یاص سا Number of Columns٘یاص داؿسیذ زٛػي ٌضیٙٝ اٌش زؼذاد ػسٖٛ تٙذی تیـسشی 

 یذ.وٙ ٚاسد

 خي سػٓ وٙیذ. ٞا  زٛا٘یذ تیٗ ػسٖٛ ٔی Line Betweenدس كٛسذ ِضْٚ ٚ تا صدٖ ػلأر زیه 

دس حاِر ػادی خغ اص ا٘سخاب ػسٖٛ تٙذی تٝ خاًش خیؾ فشم تٛدٖ، اتسذا ػسٖٛ ػٕر چح، ػدغ 

 ؿٛد. ایٗ ٔٛهٛع تٝ خاًش ایٗ اػر وٝ ٔی ػسٖٛ ٚػي ٚ دس ا٘سٟا ػسٖٛ ػٕر ساػر اص ػسٖٛ اَٚ خش

 وٙذ.  ٔی ػٌشتٙذی ؿٕا سا لازیٗ فشم Word تش٘أٝ

 Right to Leftاَٚ خش ؿٛد، تایذ ٌضیٙٝ  )دس ٔسٖٛ فاسػی ػشتی ٚ...( زا ػسٖٛ ػٕر ساػر داسیذاٌش ٘یاص 

 سا زیه تض٘یذ.
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ٚ فاكّٝ تیٗ آٟ٘ا یىؼاٖ اػر. ٞا  ػشم ػسٖٛ Wordدس حاِر ػادی ٚ تٝ ًٛس خیؾ فشم، دس تش٘أٝ 

تا اػسفادٜ اص ٔسفاٚذ داؿسٝ تاؿیذ تایذ ػشم ػسٖٛ دِخٛاٜ سا ٞای  دٚ ػسٖٛ تا ػشم چٙا٘چٝ خٛاػسیذ

 زغییش دادٜ ٚ یا فاكّٝ تیٗ ػسٖٛ سا وٓ یا صیاد وٙیذ. Width and Spacingلؼٕر 

ؿٕا ٔؼاٚی خٛاٞذ ؿذ ٚ زٕأی ٞای  ػشم ػسٖٛ Equal Column Widthی  تا صدٖ هشتذس داخُ ٌضیٙٝ

ٞای  چٙا٘چٝ داخُ ایٗ ٌضیٙٝ هشتذس تض٘یذ دیٍش لادس تٝ زؼشیف ػشم ػسٌٖٛشدد.  ٔی تا ٞٓ تشاتشٞا  ػسٖٛ

 ٔسفاٚذ ٘خٛاٞیذ تٛد.

 (:Column Break)ّا  ضکستي ستَى
خٛاػسیذ  حاَ اٌش لثّی آٖ خش ؿذٜ تاؿذ.دا٘یذ تشای سفسٗ تٝ ػسٖٛ تؼذی تایذ ػسٖٛ  ٔی ٕٞاٌ٘ٛس وٝ

اػسفادٜ وٙیذزا دس  Column Breakزٛا٘یذ اص دػسٛس  ٔی تشٚیذلثُ اص خشؿذٖ ػسٖٛ خاسی تٝ ػسٖٛ تؼذی 

اػسفادٜ وٙیذ یا اص  Ctrl + Shift +Enterّیذ زشویثی زٛا٘یذ اص و ٔی تشای ایٗ ٔٙظٛسػسٖٛ تؼذی ٔٙسمُ ؿٛیذ؛ 

 سا ا٘سخاب وٙیذ.  Columnٌضیٙٝ  Break ٌضیٙٝ  Page Setupٔدٕٛػٝ   Page Layout سٚتاٖ 

س اص ػسٖٛ خش ؿذٜ تاؿذ ٟٔٓ ٘یؼر، ایٗ ػسٖٛ ٘یٕٝ واسٜ ٔا٘ذٜ ٚ تا امذٔٞش فٛق تا اػسفادٜ اص دػسٛساذ 

 Ctrl + Enterزٛا٘یذ اص وّیذ زشویثی  ٔی سٚد. ٚ تشای سفسٗ تٝ كفحٝ تؼذ ؿٕا ٔی ٕٞیٗ ٔمذاس تٝ ػسٖٛ تؼذ

 سا ا٘سخاب وٙیذ.  Pageٌضیٙٝ  ٔؼیش فٛق ٚاػسفادٜ وٙیذ یا اص 

 ػُٕ ػسٖٛ: ٔحذٚدٜ

دس كٛسزی وٝ للذ داسیذ لؼٕسی خاف ػسٖٛ تٙذی ؿٛد وافیؼر زا آٖ لؼٕر سا تّٛن وٙیذ ٚ 

 ایذ ٚ حاَػدغ فشٔاٖ ػسٖٛ تٙذی سا سٚی تّٛن اػٕاَ ٕ٘ائیذ. أا اٌش لثلاً دػسٛس ػسٖٛ تٙذی دادٜ

سٖٛ سا كادس خٛاٞیذ اص ایٗ خغ ػسٖٛ تٙذی اػٕاَ ٘ـٛد ٔسٗ خٛد سا تّٛن ٕ٘ٛدٜ ٚ دػسٛس زه ػ ٔی

 وٙیذ.

 (:Page Numbersضواسُ صفحِ ) 
دس ِیؼر  وّیه وٙیذ Page Numberسٚی ٌضیٙٝ   Header  &Footerٔدٕٛػٝ   Insert سٚتاٖ دس اوٖٙٛ 

 صیش سا ٔـاٞذٜ خٛاٞیذ وشد:ٞای  ٌضیٙٝ
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 Top of Pageتالای كفحٝ یا 

  Bottom of Pageخاییٗ كفحٝ یا 

 Page marginكفحٝ یا ٞای  حاؿیٝ

  Current Positionٔٛلؼیر دِخٛاٜ یا 

زٛا٘یذ اػسفادٜ  ٔی داس٘ذ، ؿٕا تؼسٝ تٝ ٘یاص ٚ ٘ٛع واس خٛد اص ٞش وذاْای  وٝ ٞش وذاْ صیش ٔدٕٛػٝ

ایٙىٝ دلر داؿسٝ تاؿیذ ایٗ ٌضیٙٝ اٌش دس   Current Positionوٙیذ؛ ٘ىسٝ لاتُ روش دس خلٛف ٌضیٙٝ 

تشای ایٙىٝ دس  ،ٌشدد ٔی ٘ظش ٚ دس كفحٝ خاسی اػٕاَ حاِر ػادی اػسفادٜ ؿٛد، فمي دس ٔحُ ٔٛسد

( اص ایٗ ٌضیٙٝ اػسفادٜ وٙیذ؛ Edit Haederوّیٝ كفحاذ زىشاس ؿٛد حسٕا دس حاِر ٚیشایؾ ػش تشي )

 ٚ دسج ٕ٘ٛدٜ ایذؿٛد، وٝ ؿٕا ؿٕاسٜ كفحٝ سا تالای ػٙذ  ٔی اِثسٝ اػسفادٜ اص ایٗ ٌضیٙٝ دس خاٞایی زٛكیٝ

 ًشاحی وٙیذ.ػشتشي ٘یض خٛاٞیذ  ٔی

 (:Format page numberلاِة تٙذی ؿٕاسٜ كفحٝ )

زٛا٘یذ زٙظیٕاذ ؿٕاسٜ كفحٝ سا زغییش دٞیذ. تا وّیه سٚی ایٗ ٘ـا٘ٝ  ٔی تا وّیه سٚی ایٗ ٘ـا٘ٝ

 ؿٕاسٜ كفحٝ اػر.ٞای  ؿٛد وٝ تٝ ػٙٛاٖ ا٘سخاب ٔی ای ظاٞشخٙدشٜ

 ایٗ ٌضیٙٝ داسای أىا٘اذ صیش اػر.

 (:Number Formatلاِة تٙذی ؿٕاسٜ )

 زٛػي ایٗ ٌضیٙٝ ٘ٛع ؿٕاسٜ ٌزاسی سا زغییش دٞیذ.

 

ٔٛخٛد دس  Format Page Numbersزٛا٘یذ اص ٌضیٙٝ  ٔی تشای زؼییٗ ٘ٛع ؿٕاسٜ ٌزاسی ٚ زٙظیٕاذ آٖ

 اػسفادٜ ٕ٘اییذ.  Page numberایٗ ِیؼر 

تش٘أٝ فشٔاٖ تذٞیٓ، وٝ ؿٕاسٜ زٛا٘یٓ تٝ ( ٔیContinue from previous sectionتا اػسفادٜ اص ٌضیٙٝ )

كفحٝ سا اص ادأٝ تخؾ لثّی تض٘ذ؛ دس حاِر ػادی ؿٕاسٜ كفحٝ اص یه ؿشٚع ؿذٜ ٚ ادأٝ خیذا خٛاٞذ 

ؿٛد وٝ تا اػسفادٜ اص تخؾ تٙذی ایٗ سٚ٘ذ سا ٔحذٚد وشد، ِٚی ٌضیٙٝ ٔٛسد  ٔی وشد زا خایاٖ ػٙذ، ٌاٜ ٘یاص

 ٘ظش تاػث ادأٝ تٝ حاِر ػادی خٛاٞذ ؿذ. 
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زٛا٘یذ زؼییٗ وٙیذ وٝ ؿٕاسٜ كفحٝ اص چٝ ػذدی ؿشٚع  ٔی (: زٛػي ایٗ ٌضیStart atٌٝٙضیٙٝ ؿشٚع اص )

 ؿٛد.

ٔسفاٚذ،ٚلفٝ، زغییش ٞای  ٘ىسٝ لاتُ روشایٙىٝ تشخی اص زٙظیٕاذ ؿٕاسٜ كفحٝ ٔا٘ٙذ ؿٕاسٜ ٌزاسی

 تٝ آٖ خٛاٞیٓ خشداخر.آزی ٞای  اػر وٝ اٖ ؿاء الله دس فلُ  Sectionsلاِة ٚ... ٔشزثي تا تخؾ تٙذی 

 (:Header & Footerسشصفحِ ٍ خا صفحِ )
، وٝ ٔذیشیر ٚ وٙسشَ آٖ ٟٔاسذ ٚ دلر تاؿذ ٔی ػشكفحٝ ٚ خا كفحٝ دٚ خضء اكّی یه كفحٝ

 ًّثذ. ٔی تیـسشی سا

ٚ اص  Header & Footerٔدٕٛػٝ  Insertـ تشای دسج ٚ فؼاَ ػاصی ػش كفحٝ ٚ خا كفحٝ اص سٚتاٖ 1

دس لؼٕر سا ا٘سخاب ٕ٘اییذ؛ تا ا٘سخاب ایٗ ٌضیٙٝ وادس ٘مٌٝ چیٙی  Edit Haederِیؼر تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ 

ؿٛد؛ اِثسٝ تا دٚتاس وّیه دس لؼٕر حاؿیٝ تالای كفحٝ ٘یض أىاٖ فؼاَ ػاصی ایٗ  ٔی تالای كفحٝ ظاٞش

ِر ٞش زغییشی اص لثیُ زایح دس ایٗ حاحاِر ٚخٛد داسد، تٝ ٞش كٛسذ وٝ دس ایٗ ٚهؼیر لشاس تٍیشیذ، 

ٔسٗ، دسج ًشح یا زلٛیش ٚ... تاػث اػٕاَ آٖ دس وّیٝ ػٙذ خٛاٞذ ؿذ؛ تٝ ًٛس ٔثاَ اٌش وادس سا خٟر 

دسج ؿٕاسٜ كفحٝ دس داخُ آٖ تشای زٕاْ كفحاذ یه ػٙذ ٘یاص داسیذ، تٝ ٔٙظٛس سػایر زٙاػة ٚ 

 ٕٞاٍٞٙی ٞشچٝ تیـسش كفحاذ دس ایٗ حاِر ٚاسد ػٙذ ٕ٘اییذ.

دس  Desianٌیشیذ، یه سٚتاٖ تا ػٙٛاٖ  ٔی لسی ؿٕا دس حاِر ٚیشایؾ ػش كفحٝ ٚ خاكفحٝ لشاسٚ

ؿٛد، وٝ ٚظیفٝ زٙظیٓ ٚ وٙسشَ ایٗ ػشتشي سا تٝ ػٟذٜ داسد،  ٔی ػٕر ساػر سٚتاٟ٘ای خیؾ فشم اهافٝ

 Different first Pageٔٛخٛد دس ایٗ سٚتاٖ زیه تاوغ ٞای  یىی اص خش واستشد زشیٗ ٌضیٙٝ دس ٔیاٖ ٌضیٙٝ

وٙیذ،  ٔی ؿٛد وٝ ٚلسی ؿٕا ػشتشي سا ًشاحی ٚ فؼاَ ٔی اػر، ایٗ ٌضیٙٝ تاػث Optionدس ٔدٕٛػٝ 

ص تمیٝ تاؿذ؛ تٝ ایٗ كٛسذ ٔا٘ٙذ تؼیاسی اص وسة ٚ ٔدلاذ، دس كفحٝ ٘خؼر وساب ٚ فلَٛ، ٔسفاٚذ ا

زٛاٖ تشای كفحٝ اَٚ یه  ٔی ؿٛد، ِزا ٔی وٝ چٖٛ دس كفحٝ اَٚ، ٘اْ وساب یا خضٜٚ یا خایاٖ ٘أٝ ٘ٛؿسٝ

ػشكفحٝ یا خاكفحٝ خذا زؼشیف ٕ٘ٛد تا صدٖ زیه داخُ ایٗ ٌضیٙٝ ػشكفحٝ ٚ خاكفحٝ كفحٝ اَٚ تا 

 دیٍش كفحاذ ٔسفاٚذ خٛاٞذ تٛد.
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اػر وٝ تاػث  Different odd & Even Pagesخش واستشد ایٗ سٚتاٖ ٌضیٙٝ ٞای  یىی دیٍش اص ٌضیٙٝ

زفاٚذ ػشكفحٝ ٚ خاكفحٝ دس  ٌشدد. ٔی وٙسشَ ٚ ایداد كفحاذ صٚج ٚ فشد تا ػشتشي ٔسفاٚذ

( تٝ ایٗ ٔؼٙا وٝ دس حاِر ػادی ٚ لثُ اص ایٙىٝ دس داخُ ایٗ Different odd & evenكفحاذ صٚج ٚ فشد )

ىذیٍش٘ذ یؼٙی اٌش دس كفحاذ صٚج ٚ فشد ٕٞا٘ٙذ یٞای  ٌضیٙٝ ػلأر زیه تض٘یذ ػشكفحٝ ٚ یا خاكفحٝ

ٌشدد. أا اٌش دس  ٔی ای سا زایح وٙیذ، ایٗ وّٕٝ دس زٕاْ كفحاذ صٚج ٚ فشد زىشاس ػش كفحٝ وّٕٝ

 داخُ ایٗ ٌضیٙٝ زیه تض٘یذ حاَ، ػشكفحاذ ٚ یا خا كفحاذ، صٚج تا فشد ٔسفاٚذ خٛاٞذ ؿذ، یؼٙی

شد ػشكفحٝ ٚ یا خاكفحٝ زٛا٘یذ تشای كفحاذ صٚج یه ػشكفحٝ ٚ یا خاكفحٝ ٚ تشای كفحاذ ف ٔی

 دیٍشی داؿسٝ تاؿیذ.

تالای كفحٝ ٔٛسد ٘ظش دتُ وّیه ٕ٘اییذ، ی  تشای لشاس ٌشفسٗ دس حاِر ٚیشایؾ وافیؼر وٝ سٚی ِثٝ

 ٕٞچٙیٗ تشای تاص ٌـر تٝ حاِر ػادی دس لؼٕر تذ٘ٝ ػٙذ دٚتاس وّیه وٙیذ.

ٔسؼذد تا ٞای  د فلَٛ ٚ تخؾٌّٔة دیٍش وٝ دس ایٙدا حائض إٞیر ٚ هشٚسی اػر، آؿٙایی تا ایدا

( داسد، وٝ دس فلَٛ Sections) تٙذی اػر، وٝ ایٗ واس ٘یاص تٝ آؿٙایی لثّی تا تخؾ ٔسفاٚذٞای  ػشتشي

( Sectionsآیٙذٜ تٝ آٖ خٛاٞیٓ خشداخر، تشای زىٕیُ ایٗ ٔثحث لاصْ اػر وٝ اتسذا ٌٔاِة تخؾ تٙذی )

 سا ٔشٚس وٙیذ.

چٙا٘چٝ للذ زغییش دادٖ دس ػشكفحٝ ٚ یا خاكفحٝ سا داؿسیذ وافیؼر زا سٚی ٔسٗ خاوؼسشی سً٘ دٚ 

 .تٝ حاِر ٚیشایؾ لشاس ٌیشدتاس وّیّه وشدٜ زا ػشكفحٝ ٔدذداً 

الذاْ  Designٚالغ دس ػٕر ساػر سٚتاٖ   Close اػسفادٞاص ٌضیٙٝتؼسٗ ػشكفحٝ ٚ خاكفحٝ تاتشای 

 وٙیذ.

 (:Bulleted)ّا  گلَلِ
زٛا٘یذ تٝ اتسذای  ٔی لشاس داسد،  Paragraphٔدٕٛػٝ  Homeوٝ دس سٚتاٖ () ٌضیٙٝزٛػي ایٗ 

زٛا٘یذ تٝ خای اػسفادٜ اص ٌِّٛٝ اص  ٔی ػلائٓ ٔخسّفی ٚخٛد داسد وٝ ِیؼرای تیفضائیذ دس ایٗ ٞش خاساٌشاف ٌِّٛٝ

 Define newزٛا٘یذ زٛػي ٌضیٙٝ  ٔی ؿٕا ٘ثٛدٞای ػلائٓ ٔٛسد ٘ظش آٟ٘ا اػسفادٜ ٕ٘ائیذ. اٌش ٞیچ وذاْ اص ٕ٘ٛ٘ٝ

Bullet   ٓا٘سخاب وٙیذدیٍشی سا یا زلاٚیش وٛچه ػلائ. 
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 ا٘سخاب وٙیذ.سا  Noneغیش اص ٔٛخٛد ٞا  یه ٌضیٙٝٞش اص  زٛا٘یذ ٔی حاِرتشای فؼاَ ؿذٖ ایٗ 

 (:Numberedؿٕاسٜ )

خاساٌشاف اص ؿٕاسٜ یا حشف اػسفادٜ زٛا٘یذ تٝ خای اػسفادٜ اص ٌِّٛٝ دس اَٚ ٞش  ٔی زٛػي ایٗ وادس

زٛا٘یذ  ٔی ٔخسّف ؿٕاسٜ ٚخٛد داسد اٌش ٞیچ یه ٔٛسد خؼٙذ ؿٕا ٚالغ ٘ـذٞای  وٙیذ دس ایٗ خٙدشٜ ٕ٘ٛ٘ٝ

ًشح خذیذ تشای ؿٕاسٜ ٌزاسی ایداد وٙیذ ٚ یا زٙظیٕاذ  Define new number Format زٛػي ٌضیٙٝ 

 .فؼّی زغییش دٞیذٞای  ؿٕاس٘ذٜ

 (Footnote  ٍEndnoteًَضت یا )سقی ٍ خی خاٍ
 (:Footnote)ـ خاٚسلی 

ٚ ٔدٕٛػٝ  References سٚتاٖاص  ٚ ٕٞچٙیٗ Ctrl+Alt+Fزٛاٖ اص وّیذ زشویثی  ٔی تشای دسج خاٚسلی

Footnote  ای ظاٞشخٙدشٜ ٌضیٙٝا٘سخاب ایٗ  ٚ ٌٛؿٝ ػٕر ساػر خاییٗ، فّؾ تاص ؿٛ٘ذٜ الذاْ وشد وٝ تا 

 .صیش اػرٞای  ٚ داسای ٌضیٙٝ ٌشدد ٔی

 (:Footnoteخاٚسلی )

دٞذ زا زٛهیح  ٔی سٚد ٚ تٝ ؿٕا اخاصٜ ٔی ایٗ ٌضیٙٝ ٚ صدٖ زأییذ، ٔىاٖ ٕ٘ا تٝ خائیٗ كفحٝتا ا٘سخاب 

 .ٌّٔة خٛد سا تٙٛیؼیذ

 حزف وٙیذ.سا  (دسٖٚ ٔسٗ)وافی اػر ؿٕاسٜ تالای وّٕٝ تشای حزف خاٚسلی ٚ اص تیٗ تشدٖ آٖ 

اوٙٙذٜ ٔحیي ٚ ٔسٗ سا تٝ ٚػي یا ػٕر ساػر یا چح كفحٝ ا٘سماَ دس كٛسزی وٝ تخٛاٞیذ خي خذ

 دٞیذ ٔشاحُ صیش سا د٘ثاَ وٙیذ:

 .لشاس دٞیذ Draft تٝ حاِر  View سٚتاٖـ كفحٝ سا اص  1

 تا اػسفادٜ اص وّیذ زشویثی ٔشتًٛٝ یه خاٚسلی یا خی ٘ٛؿر دس خای اص ٔسٗ خٛد دسج ٕ٘اییذ.ـ  2

سا  Footnotsدس كٛسزی وٝ  Footnotsخؼثٝ  Drap Downـ صٔا٘ی وٝ كفحٝ تٝ دٚ لؼٕر زمؼیٓ ؿذ اص  3

 Footnotsسا ا٘سخاب وشدٜ تاؿیذ ٌضیٙٝ  Endnoteدس كٛسزی وٝ  Endnoteا٘سخاب وشدٜ تاؿیذ ٚ دس خؼثٝ 

Separator یثی تا اػسفادٜ اص وّیذ زشوزٛا٘یذ  ٔی سا ا٘سخاب وٙیذ خي ظاٞش ؿذٜ ٚ ؿٕاCtrl+Shift  ػٕر

 ساػر تشای ساػر چیٗ ٕ٘ٛدٖ ٚ اص ػٕر چح خٟر چح چیٗ ٕ٘ٛدٖ خي ٚ ٔسٗ الذاْ وٙیذ.
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لشاس دٞیذ، اوٖٙٛ خٛاٞیذ دیذ  Print Layout حاَ خٙدشٜ سا تٝ حاِر View سٚتاٖزٛا٘یذ اص  ٔی ـ ؿٕا 4

 .وٝ خي تش اػاع زٙظیٕاذ ؿٕا خاتدا ؿذٜ اػر

 (:Endnote)خی ٘ٛؿر یا 

ا٘سخاب ایٗ ٌضیٙٝ ٚ دسج آٖ، زٛهیحاذ تٝ خای آٖ وٝ دس خائیٗ كفحٝ لشاس ٌیش٘ذ دس ا٘سٟای ٔسٗ تا 

 ٌیش٘ذ. ٔی یا ا٘سٟای ٞش تخؾ لشاس

 (:Numbering) ٘ذٜؿٕاس

 زٛا٘یذ ٘ٛع ؿٕاسٜ ٌزاسی سا زؼییٗ ٕ٘ٛد. ٔی Number Formatدس وادس 

زٛا٘یذ تٝ خای اػسفادٜ اص ؿٕاسٜ یا حشف اص ػلائٓ اػسفادٜ  ٔی (: دس ایٗ ا٘سخابCustom MarKػلائٓ )

 ٚ تٝ ٕٞیٗ زشزیة ادأٝوٙیذ، دس ایٗ كٛسذ تش٘أٝ تشای خاٚسق اَٚ یىثاس آٖ ػلأر سا دسج وشدٜ 

 زٛاٖ ػلأر ٔٛسد ٘ظش سا ا٘سخاب وشد. ٔی Symbolدٞذ؛ تا وّیه سٚی  ٔی

 (:Convertزثذیُ )

اٌش یه خشٚ٘ذٜ دس ػٙذ ٚخٛد داؿسٝ تاؿذ،  Endnoteیا  Footnoteتایذ تشای فؼاَ ؿذٖ ایٗ ٌضیٙٝ اتسذا 

 ایٗ ٌضیٙٝ ایاػسفادٜ ٕ٘ائیذ، تٝ وٕه وادس ٔحاٚسٜ ٚ خی ٘ٛؿر  سا وأُ زایح وٙیذ ٚ دس آٖ اص خاٚسلی

 زٛا٘یذ ٕٞٝ سا تٝ خاٚسلی یا خی ٘ٛؿر زثذیُ وٙیذ ٚ یا ایٙىٝ حاِر آٟ٘ا سا ػٛم وٙیذ ٔی

 (:Findـ جستجَ )
حشٚف ٚ تش اػاع زٛاٖ  ٔی لشاس داسد، Homeسٚتاٖ زٛػي ایٗ فشٔاٖ وٝ دس 

زشویثی زٛاٖ تشای اخشای ایٗ دػسٛس اص وّیذ  ٔی ، وٝوشد دس ػٙذ خؼسدٛوّٕاذ 

Ctrl + F  وشداػسفادٜ ٘یض.  

 (:Replaceجایگضیي )جستجَ ٍ 
تشای دػسشػی  ػّٕیاذ خؼسدٛ ٚ خایٍضیٗ سا ا٘داْ دادٜ. Replaceزٛاٖ تا اػسفادٜ اص ٌضیٙٝ  ٔی ٕٞچٙیٗ

ای  ، وٝ تاػث تاص ؿذٖ وادس ٔحاٚسٜاػسفادٜ ٕ٘ٛد  Ctrl + Hزشویثی  زٛاٖ اص وّیذ ٔی ایٗ ٌضیٙٝ ٘یضتٝ 
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 ی خایٍضیٗ سا ٚاسد وّٕٝ Replace Withدس ٚ دس واسا  غّيوّٕٝ ٔٛسد  Find What وادسدسٌشدد؛ وٝ  ٔی

 وٙیذ.

 (:Table)تٌظیوات آىٍ جذٍل 
سا ا٘سخاب وٙیذ، دس وادس  Insert Tableٚ اص ِیؼر تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ  Table ٌضیٙٝ Insertسٚتاٖ اص 

 خذَٚ سا ا٘سخاب وشدٜ ٚ زأییذ وٙیذ.ٞای  تاص ؿذٜ زؼذاد ػٌش ٚ ػسٖٛای  ٔحاٚسٜ

 ـ أىاٖ زغییش ػشم خا٘ٝ ٞا:

خٛد سا وٓ ٚ صیاد وٙیذ، وافیؼر زا تیٗ دٚ خا٘ٝ لشاس تٍیشیذ تا ٞای  تشای آٖ وٝ تسٛا٘یذ ػشم خا٘ٝ

ؿىُ یه فّؾ دٚ ًشفٝ دسخٛاٞذ آٔذ. حاَ تا وـیذٖ خي تٝ لشاس ٌشفسٗ تیٗ دٚ خا٘ٝ ٘ـا٘ٝ ؿٕا تٝ 

 ٌشدد. ٔی ػٕر دیٍش یه خا٘ٝ تضسٌسش ٚ خا٘ٝ دیٍش وٛچىسش

تّٛن وٙیذ. تشای ا٘داْ ایٗ واس  اٌش خٛاػسیذ فمي یه خا٘ٝ تضسٌسش ٌشدد ٘ٝ یه ػسٖٛ تایذ آٖ سا

تایذ ٘ـاٍ٘ش ٔاٚع سا تش سٚی آٖ خا٘ٝ لشاس دادٜ ٚ یه وّیه وٙیذ زا خا٘ٝ ٔٛسد ٘ظش تّٛن ٌشدد. دس ایٗ 

وٙذ. تا لشاس  ٔی حاِر اػر وٝ تا زغییش ػشم خا٘ٝ فمي ػشم خا٘ٝ تّٛن ؿذٜ دس آٖ سدیف زغییش خیذا

ایذ زغییش ػشم خیذا خٛاٞذ ٖ ػسٛ٘ی وٝ سٚی آٖ لشاس ٌشفسٝٚ خاتدایی ػسٖٛ فمي ٕٞاٞا  ٌشفسٗ تیٗ خا٘ٝ

 وشد.

 اهکاى تغییش استفاع خاًِ: 
٘یض تایذ تیٗ ٞا  ٕٞاٌ٘ٛس وٝ تشای زغییش ػشم ػسٖٛ ٔاتیٗ دٚ ػسٖٛ لشاس ٌشفسیذ تشای زغییش اسزفاع خا٘ٝ

 .سا تٝ دِخٛاٜ زغییش دٞیذٞا  زٛا٘یذ اسزفاع خا٘ٝ ٔی دٚ سدیف لشاس تٍیشیذ. اوٖٙٛ

 ـ ادغاْ ٚ حزف خا٘ٝ ٞا:

وٝ تؼذ اص دسج ٚ  Layoutسٚتاٖ تایذ اص  ٕ٘اییذ،سا ادغاْ ٚ یا حزف  خذَٚٞای  تشای آٖ وٝ تسٛاٖ خا٘ٝ

 ٔٛسد ٘ظش الذاْ وٙیذ.ٞای  ٚ ا٘سخاب ٌضیٙٝ Rows & Columnsٌشدد، اص ٔدٕٛػٝ  ٔی ا٘سخاب خذَٚ ظاٞش

 (:Sortٔشزة ػاصی )
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زٛػي تحث دیٍشی وٝ دس خش وشدٖ خذَٚ ٘یاص ٞؼر ٔشزة ػاصی ٔحسٛایی خذاَٚ ٞؼسٙذ، وٝ 

ٔشزة ای  زٛا٘یذ ا٘داْ دٞیذ، ایٗ واس تاػث تاص ؿذٖ وادس ٔحاٚسٜ ٔی  Layoutٚالغ دس سٚتاٖ  Sortٌضیٙٝ 

سا ی( )ٔشزة ػاصی ٘ضِٚ Descending)ٔشزة ػاصی كؼٛدی( ٚ ٌضیٙٝ  Ascendingٌضیٙٝ  ٌشدد،  ٔی ػاصی

 وٙذ. ٔی دس ٔحسٛای ٔٛسد ٘ظش اػٕاَ

 (Sectionsتخص تٌذی یا )

یىی اص اكّی زشیٗ ػٙاكش  (Sections)یا تخؾ تٙذی 

 اػر. ٞا  وٙسشَ ٚ ٔذیشیر فلَٛ ٚ ػشتشي

 تشای اخشای تخؾ تٙذی ٔىاٖ سا دس ٔحُ دِخٛاٜ )ٔىا٘ی وٝ

 Pageؿٛد( لشاس دٞیذ ٚ ػدغ اص سٚتاٖ  تخؾ خذیذ ایدادخٛاٞذ اص آ٘دا  ٔی

Layout   ٝٔدٕٛػPage Setup  ٌٝٙضیBreaks   اص ِیؼر تاص ؿذٜ یىی اص ٚ

  صیش سا ا٘سخاب ٕ٘اییذ.ٞای  ٌضیٙٝ

ؿٛد وٝ كفحٝ  ٔی تاػث Next Pageٌضیٙٝ  Section Breaksاص لؼٕر 

تؼذ اص ٔحُ ٔىاٖ ٕ٘ای فؼّی ؿٕا تٝ ػٙٛاٖ اِٚی كفحٝ اص تخؾ خذیذ 

 ٘ظش ٌشفسٝ ؿٛد. دس

ؿٛد وٝ اص ٔحُ ٔىاٖ ٕ٘ا تٝ ػٙٛاٖ  ٔی تاػث Continuousٌضیٙٝ  

 تخؾ خذیذ دس ٘ظش ٌشفسٝ ؿٛد.

اِٚیٗ كفحٝ فشد تؼذی سا تٝ ػٙٛاٖ اَٚ  Odd Pageاِٚیٗ كفحٝ صٚج تؼذی ٚ ٌضیٙٝ  Even Pageٌضیٙٝ 

 دٞذ. ٔی تخؾ لشاس

ٔسفاٚذ ایداد ٕ٘اییذ، تؼذ اص دسج تخؾ تٙذی، تشای ایٙىٝ تسٛا٘یذ ٞش تخؾ سا تا ٔـخلاذ ٚ ػٙاٚیٗ 

سٚی لؼٕر ػش كفحٝ دٚتاس وّیه وٙیذ زا دس حاِر ٚیشایؾ ػش تشي لشاس ٌیشد، ػدغ زغییش ٔٛسد ٘ظش 

 سا اػٕاَ ٕ٘ٛدٜ ٚ اص حاِر ٚیشایؾ ػش كفحٝ خاسج ؿٛیذ.

لثُ اص ٞش  ، حسٕا٘ىسٝ: تشای ٚیشایؾ ػش كفحاذ غیش اص تخؾ اَٚ

 Linkٌضیٙٝ   Navigationٔدٕٛػٝ  Designاص سٚتاٖ  سفادٜ ی تا اػٌٛ٘ٝ زغییش
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to previous   سا تا وّیه تش سٚی آٖ غیش فؼاَ ٕ٘اییذ زا اسزثاى تخؾ خاسی اص

  زغییش دس آٟ٘ا ٍ٘شدد.تخـٟای لثّی لٌغ ؿذٜ ٚ تاػث 

 (:Style)ّا  کاس تا ضیَُ
دس خزیشی تش٘أٝ سا ا٘ؼٌاف ٚ لاتّیر  ،لذسذاٚج   Wordدس تش٘أٝ ٞا  ؿیٜٛ

، ٚ ایٙه ٔثاحث ایٗ تخؾ دسچٙذیٗ ٔحٛس دٞذ ٔی اسائٝ ػٙذٍٞٙاْ لاِة تٙذی 

  .ؿٛد ٔی ٌٔشح

 زؼییٗ ؿیٜٛ تشای ٔسٗ:ـ 1

تٝ ایٗ كٛسذ اػر چٙذیٗ خاساٌشاف، یه یا یه ؿیٜٛ تشای اػٕاَ تشای 

فّؾ تاص  ، Stylesٔدٕٛػٝ  Homeسٚتاٖ  ٕ٘ٛدٜ ػدغ اصخاساٌشافٟا سا وٝ اتسذا 

 وٙیٓ. ؿٛ٘ذٜ ٚ اص ِیؼر تاص ؿذٜ ؿیٜٛ دِخٛاٜ ا٘سخاب ٔی

ؿیٜٛ ٔٛسد ٘ظش، تٝ ٔسٗ ٔـخق ؿذٜ تش  تا وّیه وشدٖ سٚی ٘اْ آٖ،

 .ٌشدد ٔی اػٕاَ  Styleاػاع زٙظیٕاذ آٖ 

اِثسٝ تشای لاِة تٙذی ٚ اػٕاَ اػسایُ تش سٚی یه خاساٌشاف، ٘یاص تٝ 

 ٖ ٕ٘ا دس لؼٕر آٖ وافی اػر.ا٘سخاب ٔسٗ ٘یؼر، ٔحن لشاس دادٖ ٔىا

، ٔثُ ؿیٜٛ تشای زؼییٗ یه ؿیٜٛ واساوسشی، وٝ ساخغ تٝ آٖ دس ولاع زٛهیح دادٜ خٛاٞذ ؿذ

 ؿٛد. ٔی خاساٌشافی ػُٕ

 

 .وٙیذاػسفادٜ  Ctrl + Shift + Sوّیذ زشویثی زٛا٘یذ اص  ٔی تشای دیذٖ ؿیٜٛ فؼّی ٔسٗـ  2

ٞا  ٚالغ دس خاییٗ ِیؼر ؿیٜٛ Optionsـ تشای دػسشػی تٝ زٕاْ اػسایّٟا ٚ ٔشزة ػاصی آٟ٘ا اص ٌضیٙٝ 3

سا ا٘سخاب ٚ دس  All Styles( ٌضیٙٝ Select Styles To Showالذاْ وٙیذ؛ دس خٙدشٜ تاص ؿذٜ دس وادس اِٚی )

ٔٛخٛد تٝ ٞای  سا ا٘سخاب وٙیذ؛ زا وّیٝ ؿیٜٛ Alphabetical( ٌضیٙٝ Selext how list is Sortedوادس دٚٔی )

 زشزیة اِفثا ٕ٘ایؾ دادٜ ؿٛ٘ذ.
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 ضیَُ:ٍیشایص یک 
زٛا٘یذ سٚی  ٔی ٘یؼسیذ Word دس  زؼشیف ؿذٜٞای  ؿیٜٛسً٘ ٚ زٙظیٕاذ ؿٕا ٔحذٚد تٝ اػسفادٜ اص 

 Modify)یٜٛ ؿ  سا ا٘سخاب وٙیذ زا خٙدشٜ ٚیشایؾ Modify Styleؿیٜٛ دِخٛاٜ وّیه ساػر وشدٜ ٚ ٌضیٙٝ 

Styles) سٚی دوٕٝ  ،تاص ؿٛد دس خٙدشٜ تاص ؿذٜ لؼٕر خاییٗ ػٕر چحFormat   وّیه وٙیذ ٚ اص ِیؼر

 لثّی خٛیؾٞای  تا زىیٝ تٝ آٔٛخسٝا٘سخاب وٙیذ ٚ ٔٛسد ٘یاص ٞای  ٚیشایؾساخٟر تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ دِخٛاٜ 

 ا٘داْ دٞیذ. زٙظیٕاذ ٔٛسد٘یاص سا 

تشای ؿیٜٛ ٔٛسد ٘ظش وّیذ ٔیا٘ثش  ShortCut Keyزٛا٘یذ تا اػسفادٜ اص ٌضیٙٝ  ٔی دسِیؼر ٔٛخٛدٕٞچٙیٗ 

وّیذ زشویة  press new Shortcut keyتاص ؿذٜ دس وادس ی  دس خٙدشٜ ٔحاٚسٜتذیٗ زشزیة وٝ زؼشیف وٙیذ؛ 

 آٖ سا رخیشٜ ٕ٘اییذ. Assignدِخٛاٜ سا اص كفحٝ وّیذ فـشدٜ ٚ تا اػسفادٜ اص ٌضیٙٝ 

ٞای  وّیذ اص یا تیـسش یخٛب اػر تذا٘یذ وٝ حسٕا اص یى (Shortcut Key)زؼشیف ٔیا٘ثش یا  ٘ىسٝ: دس ٔٛسد

 ٔٛسد ٘ظش اػسفادٜ وٙیذ. ػلأر( تٝ ػلاٜٚ حشٚف ٚ Ctrl , Alt , Shiftزشویثی )

 اػٕاَلاِة تٙذی داسای ایٗ ٞای  ٚٔسٗتٝ خاساٌشاف خٛاٞیذ زغییشاذ لاِة تٙذی تٝ ًٛس ٔؼسمیٓ  ٔی اٌش

فمي ؛ زٛخٝ داؿسٝ تاؿیذ وٝ ایٗ ٌضیٙٝ وٙیذٚ ػلأر داس سا ا٘سخاب  Automatically Updateؿٛ٘ذ، ٌضیٙٝ 

 خاساٌشافی لاتُ دػسشع اػر.ٞای  تشای ؿیٜٛ

 ایجاد شیَُ جذیذ *

 New Styleزٛا٘یذ اص لؼٕر خاییٗ ِیؼر ؿیٜٛ ٞا، تا وّیه تٝ سٚی ٌضیٙٝ  ٔی تشای ایداد ؿیٜٛ خذیذ

( اػٕی تشای ؿیٜٛ خذیذ خٛد ا٘سخاب وٙیذ ٚ دس وادس Name)الذاْ وٙیذ؛ دس خٙدشٜ تاص ؿذٜ دس وادس اَٚ 

وٙیذ اص لثیُ ایٙىٝ اػسایُ ٚ ؿیٜٛ ؿٕا خاساٌشافی تاؿذ یا  ٔی ( حاِر ٚ ٘ٛع ؿیٜٛ سا زؼییStyle typeٗدْٚ )

 واساوسشی ٚ...

خاساٌشاف زحر زأثیش  زٕاْسٚی تخؾ اص اػسایُ اٌش حاِر خاساٌشافی سا دس ٘ظش تٍیشد تا اػٕاَ آٖ 

 ( سا ا٘سخاب وٙیذCharacter)ٌشدد؛ ٔا٘ٙذ ٘مُ لِٟٛای ٔؼسمیٓ ٚ... أا اٌش حاِر واساوسشی  ٔی ٚالغ

ٔٛسد ٘ظش سا دس تخؾ خاكی اص یه خاساٌشاف اػٕاَ ٕ٘اییذ؛ ٔا٘ٙذ آیاذ، احادیث، ی  زٛا٘یذ ؿیٜٛ ٔی

 اخُ ٔسٗ ٚ خاساٌشاف تٝ واس ٔیشٚ٘ذ.أاوٗ، اؿخاف ٚ... وٝ دس دزشخٕٝ، 



41 

 

 یاد داشت نکات:
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . 

 
. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 

 

 

 خٛاٞیذ اػسایُ ؿٕا تش اػاع آٖ ایداد ؿٛد سا ا٘سخاب ٔی ؿیٜٛ سا وٝتایذ ( style based onوادس ػْٛ )

ٚالغ دس   Formatخایٝ یا ٔٙثغ( اص دوٕٝ  Style based onوٙیذ ٚ زفاٚذ اػسایُ خذیذ سا تا ایٗ اػسایُ ) ٔی

 خاییٗ خٙدشٜ زؼییٗ ٕ٘اییذ.

( زؼییٗ وٙیذ وٝ تؼذ اص اػسفادٜ اص ؿیٜٛ خذیذ ـ دس style for following paragraphدس وادس چٟاسْ )ٚ 

 اػسفادٜ ؿٛد.ای  خاساٌشاف تؼذی ـ اص چٝ ؿیٜٛ

 ٔٛخٛد، ـ تش اػاع آٔٛخسٝٞای  وّیه وشدٜ ٚ لاِة تٙذی ٚ زغییشاذ سا اص ٌضیٙٝ Formatسٚی دوٕٝ 

 یذ.ا٘داْ دٞ خٛیؾ لثّی 

 هتي تا استایل هطتشکاًتخاب 
ٔدٕٛػٝ  Homeزٛا٘یذاص سٚتاٖ  ٔی وٝ داسای زٙظیٕاذ ٚ اػسایُ ٔـسشن ٞؼسٙذٞای  تشای ا٘سخاب ٔسٗ

Editing   ٌٝٙضیselect Text with similar formatting ٜٛٞای  اػسفادٜ ٕ٘ٛد، وٝ اص ایٗ سٚؽ تشای اػٕاَ ؿی

 زٛا٘ی تٟشٜ خؼر. ٔی واساوسشی تٝ ساحسی

   (Table of Contentsیا هحتَا )فْشست هطالة 

ؿٕاسٜ كفحٝ ٚ  ٚ ٚ اص ٘ظش ظاٞش ٚ ؿىُ تٝ كٛسذ وأُ وٙسشَ ٜػٙذ خٛیؾ سا زایح وشدحاَ وٝ 

تٝ زا  ٕ٘اییذ،اص ٔحسٛای ػٙذ سا اػسخشاج  یػشتشٌٟای خٛد سا زٙظیٓ وشدٜ ایذ، ٚلر آٖ سػیذٜ وٝ فٟشػس

 .ٌیشدٙٛاٖ وّیذ دػسیاتی تٝ ٌٔاِة دس آغاص یا خایاٖ ػٙذ لشاس ػ

 ( Style)ٞا  ؿٕا ٘یاص تٝ اػسفادٜ اص ؿیٜٛ ،تشای اػسخشاج خٛدواس فٟشػر ٔحسٛازٛخٝ داؿسٝ تاؿیذ وٝ 

 .داسیذ

ی  ٚ ؿیٜٛ آٟ٘ا سا یىی اص ؿیٜٛ اػسایُحسٕا  دس فٟشػر لشاس ٌیش٘ذ تشای ایٙىٝ ػٙاٚیٗ تٌٛس خٛدواس 

اػسایّی غیش اص ؿیٜٛ ػش ػٙٛا٘ی تا اٌش  ػٙاٚیٗ لشاس دٞیذ؛تٝ زشزیة إٞیر  (، Haedinge 1-9) ُػش فل

 لادس تٝ اػسخشاج آٖ ٘خٛاٞیذ تٛد. ،تاؿذ ؿذٜواس   (Haedingفلُ )
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  Table of Contentsٚ ٌضیٙٝ   Table of Contentsٔدٕٛػٝ  Referencesتشای اػسخشاج فٟشػر اص سٚتاٖ 

فٟشػر وٙیذ زا خٙدشٜ زٙظیٕاذ  سا ا٘سخاب Insert Table of Contentsالذاْ وٙیذ، اص ِیؼر تاص ؿذٜ ٌضیٙٝ 

 تاص ؿٛد.

ؿٛد وٝ ػلاٜٚ تش فٟشػر  ٔی تاػث show page nunbersزیه تاوغ  table of contentsدس واستش تشي 

ؿٛد  ٔی تاػث right align page numbersٔحسٛای ؿٕاسٜ كفحاذ ٔشتًٛٝ ٘یض ٕ٘ایؾ دادٜ ؿٛ٘ذ، ٌضیٙٝ 

 وٝ ؿٕاسٜ كفحاذ تٝ ًٛس ٔٙظٓ ٚ تا فاكّٝ خاكی اص ػٙاٚیٗ دس وٙاس كفحٝ لشاس ٌیش٘ذ.

زٛا٘یذ ٘ٛع خي سإٞٙا تیٗ ػٙٛاٖ ٚ ؿٕاسٜ كفحٝ سا زؼییٗ وٙیذ ٚ  ٔی   Tab leaderتا اػسفادٜ اص ٌضیٙٝ 

ا٘سخاب وٙیذ وٝ تٟسشیٗ ٌضیٙٝ تشای واسٞای حاِر چیٙؾ فٟشػر سا  formats  وادس   Generalدس لؼٕر 

 اػر. formalفاسػی ٌضیٙٝ 

ؿٕا دس فٟشػر اػسخشاج ٞای  زٛاٖ زؼییٗ وٙیذ وٝ زا ٔشحّٝ چٙذْ اص ػش فلُ ٔی show levelsدس وادس 

 ؿٛ٘ذ.

زٛا٘یذ زغییش زشزیة  ػش  ٔی Optionsٚ دس خایاٖ تا اػسفادٜ اص ٌضیٙٝ 

 سا ا٘داْ دٞیذ. Show levelsٚ ِغٛ ٔحذٚدٜ ٞا  فلُ

ٚ دس خایاٖ تا اػسفادٜ اصسٚؽ ٚیشایؾ ؿیٜٛ، اػسایُ ٞایثا تش چؼة 

Toc 1-9 ُتش حؼة ٘یاص ٚیشایؾ ٕ٘اییذ زا فٟشػر ٞا  سا دس ِیؼر اػسای

 ٔٙظٓ ٚٔشزة ٌشدد.

 چاج خشًٍذُ
 (:Printچاج خشٚ٘ذٜ )

اوٖٙٛ ٘ٛتر تٝ آٖ سػیذٜ اػر وٝ خشٚ٘ذٜ خٛد سا تٝ چاج سػا٘یذ. تشای 

  اػسفادٜ ؿٛد. Ctrl + P چاج خشٚ٘ذٜ تایذ اص وّیذ زشویثی ٚ فٛسی 

ؿٛیذ ٘ٛع  ٔی تا آٖ سٚتشٚ خٙدشٜای وٝ دس ایٗ صیش اِٚیٗ ٌضیٙٝ

 اػر. (Printer) چاخٍش
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 ایذ حسٕاً تایذ چاخٍش سٍ٘ی دس اخسیاس داؿسٝ تاؿیذ.سٍ٘ی زایح ٕ٘ٛدٜ
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