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  : پرداز واژه تعریف
 ،آرائی صفحه براي هایی قابلیت با همراه انگلیسی و فارسی تن هاي م تایپ براي که افزارهایی نرم

 می نامیده پرداز واژه باشند می مختلف قابلیتهاي از دیگر بسیاري و متن انتقال جدول، کشیدن
 .شوند

 میMS – WORD دارد را لاتین و فارسی تایپ امکانات داراي که پرداز واژه افزار نرم ترین معروف
  .باشد
 :Word برنامه اجراي روش
  : دارد وجود روش دو Word  برنامه اجراي براي

 صورتدر( Desktopدر  واقع Microsoft Office Word 2007 آیکن روي بر کلیک دابل- 1
 ) وجود

           گزینه  Microsoft Office  منوي زیر از و All Programگزینه  Start منوي از -2
Microsoft Office Word2007 کنید اجرا ار.  

  :شود می ظاهر زیر صورت به آن پنجره Word  برنامه اجراي از بعد
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  Word پنجره اجزاي

 
 حداقل هاي دکمه راست سمت در و فایل نام نوار این وسط در Title Bar : یا عنوان نوار

 .دارند وجود بستن و حداکثرو
  ..باشد می Document 1 فرض پیش فایل نام
  

  
  
 

  ) :دایره بزرگ( Office Button    دکمه
 آن روي برکلیک  با .دارد قرار Office Button دکمه  Word  محیط چپ سمت و بالا گوشه در

 می استفاده غیره و پرینت ذخیره، سند، ایجاد براي توانید می منو این از که شود می باز منویی
  .شود
 کنید پیدا  toolbar  (Quick Access( دسترسی سریعابزار نوار به توانید می دکمه این کنار در
 یک اثر برگرداندن ذخیره، براي که Saveو  Undo و Redo ابزارهاي فرض پیشصورت  به .

 نوار این فرمانهاي آن رو پایین دکمه با توان می و رود می کار به شده انجام عمل تکرار، عملکرد
 کلیک را رو پایین دکمه روي ابتدا  Open فرمان کردن اضافه براي مثال عنوان به.داد راتغییر ابزار

 فوق عمل فرمان یک حذف براي.کنید انتخاب Open گزینه شده ظاهر ازمنوي سپس و کرده،
  .دهید انجام مجدداًرا
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  .گویند می Documentیا 

 که باشند می فعال غیر ابزارهاي شوند می
  .شوند  می فعال نیاز صورت

 گروه یک در دارند هم به مرتبط عملکرد 
 سربرگ در مثلاً .کند پیدا راحتی به را
 کنار در .دارد وجود فونت یا قلم ویژگی تعیین

نمایش می  اي محاوره کادر آن روي بر کلیک

  

                                               

یا  سند یک Word پرداز واژه در فایل هر به :

  : ( Ribbon ) ریبون
می داده نمایش رنگ کم صورت به ریبون در که ابزارهایی
صورت در و خاص شرایط در و باشند نمی استفاده قابل

 ( Group) : 
 که ریبون در موجود ابزارهاي از برخی کار سادگی

را خود موردنظر ابزار بتواند کاربر تا اند شده بندي 
Home گروه  در وFontتعیین به مربوط ابزارهاي کلیه

کلیک با که دارد وجود  علامت ها گروه این از بعضی

 

              
  
 

 :نکته
 
  

ریبون
ابزارهایی

قابل فعلاً
 

 گروه
سادگی براي
 دسته

Home

بعضی
.دهد
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 :تایپ محیط
 سربرگ از .کرد آرایی صفحه و تایپ آن در را دلخواه متن توان می که است رنگی سفید صفحه

Page Layout گروه  وPage Background دکمه  روي کلیک باPage colorرنگ توانید می 
   .دهید تغییر را زمینه پس

 
  :(Ruler)افقی  و عمودي کش خط
 می استفاده هم)  (Ruler کش  خط از ها تب تنظیم و صفحه و متن هاي حاشیه تنظیم براي
   .شود

  

  
  
  

 کنید،انتخاب  انید تو می را Rulerگزینه  View سربرگ از کش خط کردن فعال غیر و فعال براي

 .کرد استفاده توان می هم  دکمه از کش خط راست سمت یا
  
  (Scroll bar):مرورگر نوار 

 بین حرکت جهت که دارد وجود کار صفحه راست سمت و صفحه پایین در که باریکی اي میله نوار  
  .روند می کار به متن و صفحات

 
  (Status bar): وضعیت نوار
 در موجود کلمات تعداد و جاري صفحهشماره  نظیر اطلاعاتی و دارد وجود پنجره انتهاي در نوار این
 انتخاب با که شود می ظاهر منویی نواروضعیت روي بر راست کلیک با . دهد می نشان را سند

 تغییر را شود می داده نمایش وضعیت نوار روي بر که را اطلاعاتی توان می نظر، مورد هاي گزینه
  .داد
 

 تب ھا

 خط کش

 نمایش یا عدم نمایش خط کش
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 : کلید صفحه با کار

  .کند می حذف را نما مکان جلوي حرف  : فارسی درتایپ )پاك کردن(Delete کلید -1
 حذف را نما مکان از قبل حرف فارسی و لاتین تایپ در:  )پاك کردن(Back Space کلید -2

  .کند می
  کند می ایجاد خالی فضاي یک) :فاصله(  Space  کلی -3
 جدید سطر ایجاد(دهد می انتقال بعد خط به را نما مکان )  :رفتن به خط بعد(  Enter کلید- 4
   .شود می استفاده نیز پاراگراف دایجا رايبEnter کلید  ضمناً )
 می کار به بالعکس و انگلیسی به فارسی حالت از عوض کردن براي:  Alt +shift کلیدهاي- 5

  .رود
چپ  سمت از را متن تایپ، حالت تغییر بر علاوه :راست سمت Shift  : Ctrl+کلیدهاي- 6

  )فارسی تایپ.(کند می تنظیم
 
راست  سمت از را متن تایپ، حالت تغییر بر علاوه :چپ سمت Shift   : Ctrl+کلیدهاي -7

  )لاتین تایپ.(کند می تنظیم
 

شماره 
 صفحھ

 تعداد کلمات

 نمایش نمایشیحا لتھای 

 نوار لغزنده بزرگنمایی
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 میکلید تایپ  بالائی علامت شود، استفاده وضعیتی دو کلیدهاي همراه به اگر Shift :کلید -8
  .شود

 
    .کند می منتقل جاري خط انتهاي به را نما مکان ) :  انتها( End  دکمه -9

  .کند می منتقل جاري خط ابتداي به را نما مکان Home : دکمه- 10
  .رود می کار به سند انتهاي هب نما مکان انتقال براي Ctrl +End: هاي دکمه-11
  .رود می کار به سند ابتداي هب نما مکان انتقال براي Ctrl + Home: هاي دکمه-12
 کترهاياکار به نما مکان انتقال براي راست و چپ به رو جهتی کلیدهاي :جهتی کلیدهاي-13

 .رود کارمی به بعد و قبل سطر به نما مکان انتقال پایین و بالا به رو جهتی کلیدهاي و بعدي یا قبلی
14-  l +Ctrقبلی  بعدي و کلمه اول به نما مکان انتقال براي : راست و چپ جهتی کلیدهاي

 .شود می استفاده
15- +Ctrl  و بعدي قبلی پاراگراف به نما مکان انتقال براي :پایین و بالا جهتی کلیدهاي 

 .شود میاستفاده 
 16-   :Ctrl + Page up شود می استفاده قبلی صفحه ابتداي به نما مکان انتقال براي.  
 17-  :Ctrl + Page down   شود می استفاده بعد صفحه به نما مکان انتقال براي  .   

 :کنید استفاده زیر کلیدهاي از بایست می ... وً  و ، همانند علائم از برخی تایپ براي

  Shift + S .کلیدهاي : ُ- علامت                  Shift + T .کلیدهاي : ، علامت
 Shift + Y .کلیدهاي : ؛ علامت                Shift + Q . کلیدهاي : ً- علامت

 Shift + F .کلیدهاي : ّ-علامت              Shift + W . کلیدهاي : ٌ- علامت

  Shift + R .کلیدهاي  : ریال کلمه               Shift + E .کلیدهاي  : ٍ - علامت
 Shift + A .کلیدهاي : َ- علامت
  Shift + D .کلیدهاي : ِ- علامت

 
 :متن رونویسی ج یادر
 در حالت .کند می حرکت جلو سمت به قبلی متن جدید متن تایپ هنگام در Insert حالت در

Overtypeمی پاك قبلی متن و شود موجودمی متن جایگزین کنید می تایپ که جدید متن 
 راست وضعیت نوار روي بر Insertیا  Overtypeحالت  در Word دادن قرار براي.شود
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 روي بر زبان دکمه کنار در صورت این در کنید فعال را Overtype گزینه و کنید کلیک
  .شود می تبدیل Insertبه  آن روي کلیک با که شود می ظاهر Over type دکمه وضعیتنوار
  

 :جدید سند یک ایجاد
    نام  به جدید خالی سند یک فرض پیش صورت به کنید اجرا را Word برنامه وقتی

Document1ذخیره دیگري نام با را نظر مورد سند تایپ، از پس توانید می که شود می ایجاد 
  روشهاي از یکی به Word برنامه با کار هنگام در جدید سند ایجاد جهت .نمائید

 : کنید عمل زیر 
 شودمی  ایجاد جدید سند یک حالت این در.دهید فشار کلید صفحه از را Ctrl+N کلیدهاي -1

 شود ظاهر New Document کادر آنکه بدون
 مثلNew Documentکادر  صورت این در .کنید کلیک را Newگزینه  Office ازمنوي -2

 هر استفاده مورد که کنید ایجاد را جدید سند توانید می روش چند به .شود می زیرظاهر شکل
  :از عبارتند روشها این انواع از بعضی.است متفاوت کدام

  
  
 

Blank and recent : دکمه منظور این براي .رود می بکار خالی سند یک ایجاد براي  
Createکلید یا کنید  کلیک را  Enter دهید فشار را.  

  
:Installed templates موجود الگوهاي اساس بر را جدید سند یک توانید می شما 

 گزینه این کنید کلیک را Installed Templates گزینه منظور این براي.نمایید ایجادWordدر
 ایجاد شوند می نصبWord همراه به که الگوهایی از یکی اساس بر که دهد می امکان شما به

  .شود می داده نشان پنجره راست سمت در آن از نمایش پیش الگو، هر انتخاب با .کنید
 

: My Templates… وب از یا کردیدایجاد  خودتان که الگوهایی از کند می فراهم را امکان این 
  . باشد می  Dotx فایلها از نوع این پسوند.کنید استفاده سند ایجاد براي کردید دانلود
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  :New From Existing به  را شده ذخیره قبل از سند یک دهد می امکان شما بهWord 
 جدید نام با آنرا سپس و کنید ویرایش آنرا کنید، اضافه
   .کنید ذخیره

 
 کلیدهاي جدید صفحه ایجاد براي:نکته

Ctrl+enter دهید فشار همزمان را.  
  
 
 :سند کردن باز
 :دهید انجام را زیر مراحل است کافی نمایید باز را سند یک بخواهید و باشد باز Word برنامه اگر
  
 آنگاه .فشاردهید را Ctrl+Oکلیدهاي  یا .کلیک نمایید را Openگزینه  Officeمنوي  از -1

  :شود می باز روبرو شکل صورت به Openپنجره 
 
 رويفایل  که دیسکی نام Look in قسمت از -2

 .کنید انتخاب را دارد قرار آن
 یا کلیک دبل آن آیکن روي کرده پیدا را فایل -3

 می بازموردنظر سند .کنید کلیک را Open دکمه
 .شود

  
  
 

که  سندهایی لیست Recent Documentsقسمت  Office منوي  راست سمت از:نکته
 آن سندها،روي از هرکدام کردن باز براي که دهد می نمایش را شدند استفاده اخیراً
  .کنید کلیک

  
  
  
 

 انتخاب نوع فایل

 انتخاب سند
انتخاب 

درایو یا 
 دیسک
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 :سند کردن ذخیره
 :دهید انجام را زیر مراحل کنید، ذخیره بخواهید بار اولین براي را جاري سند اگر

 را کلیدصفحه  از Ctrl+Sکلیدهاي  یا کنید انتخاب را Saveگزینه  Office دکمه  منوي از -1
 همانند کادري آنگاهکنید، کلیک Save دکمه روي بر سریع دسترسی ابزار جعبه از یا و دهید فشار
  :شود می ظاهر زیر شکل

 .کنید انتخابرا  سند ذخیره مسیر Save in قسمت از -2
 نداشت وجود پوشه اگر . کنید باز را شود ذخیره آن داخل سند خواهید می که اي پوشه-3

 نام سپس وکنید کلیک(Create New Folder) دکمه روي کنید ایجاد جدیدي پوشه وبخواهید
  .کنید وارد را پوشه

  کلیک کنید Saveدکمه  روي بعد و وارد را سند نام File Name کادر در -4
آن  پسوند و Document  1کردن ذخیره براي سند فرض پیش نام که باشید داشته یاد به باید

Docxباشد می.   
 

 :جدید نام با فایل ذخیره
روي  Office دکمه منوي از کنید ذخیره جدید نام با را شده ذخیره قبلاً که سندي بخواهید اگر

 که شود می ظاهر کردن ذخیره براي مختلف هاي فرمت صورت این در کنید اشارهSave Asگزینه 
 شکل(. کنید عمل قبل مراحل همانند آنگاه و کنید انتخاب را آنها از یکی توانید می

  .شود می ظاهر بالا کادر کنید کلیک فوق گزینه روي اگر )بعد صفحه
  

  .کنید انتخاب را سند نوع یا قالب توانید می Save as type  از:نکته
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 نام همان با فایل ذخیره
 است کافی کنید ذخیره قبلی نام همان با را سند بخواهید و باشد شده ذخیره قبل از که سندي اگر
 .کنیدانتخاب  را Saveگزینه  Officeمنوي  از یا کنید کلیک Save دکمه روي ابزار نوار از

  .باشد می Ctrl+S فرمان این میانبر کلیدهاي
 

 :سند بستن
 فشارراCtrl+w    کلیدهاي یا کنید کلیک Closeگزینه  Office دکمه منوي از سند بستن براي
 شود ظاهرمی اخطاري سند بستن هنگام در باشد نشده ذخیره سند در شده داده تغییرات اگر .دهید

 و No دکمه  روي فایل ذخیره عدم صورت در و کنید کلیک Yes دکمه روي فایل ذخیره براي که
  .کنید کلیک Cancelدکمه  روي فایل به مجدد برگشت صورت در
  
  
 :  Word    از خروج 

 منو پاییندر که Exit Wordدکمه  وير  بر Officeدکمه  منوي از Word برنامه از خروج براي
 کلیک سند عنوان  نوار راست سمت درگوشه Close کنترلی دکمه روي بر یا نمایید داردکلیک قرار

 ذخیره سند در قالب پیش

 ذخیره سند بھ صورت اگو

ذخیره سند سازگار 
با نسخھ ھای دیگر 

word    دریافت اطلاعات کمکی در
خصوص ذخیره سند در قالب 

pdf ,  xps, 

دیگر مانند ذخیره سند درقالب ھای 
  ...صفحا وب و
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 ذخیره سند در   شده داده تغییرات اگر .باشد می  Alt+F4  فرمان این میانبر کلیدهاي .کنید
  .کنید عمل سند بستن مثل توانید می که شود می ظاهر اخطاري سند بستن هنگام در باشد نشده

 
 : متن نمایش روشهاي

گروه  در Viewسربرگ  دارد از وجود متن نمایش جهت مختلفی روشهاي Word برنامه در
Document viewsدهید تغییر را متن نمایش نحوه توانید می خود نیاز به توجه با که .  

  :از عبارتند متن نمایش روشهاي

  
 در .گیرد میقرار استفاده مورد متن ویرایش و تایپ عملیات انجام براي روش این: Draft نماي -1

 .شوند نمی داده نمایش پاصفحه و سرصفحه و گرافیکی اشکال روش این
  صفحه روي شود، می چاپ که صورتی همان به را سند روش این  : Print Layout نماي -2

 می رانمایش صفحه پا و سرصفحه ها، حاشیه و تصاویر متن، نمایش روش این در.دهد می نشان
 میWord برنامه در فرض پیش نمایش، روش این . است مفید آرایی صفحه براي کلی بطور و دهد
  .باشد

 صفحهروي  بر را سند محتواي بیشترین نمایش روش این Full Screen Reading: نماي -3
 قرار نمایش صفحه بالاي در که ابزار نوار یک با ریبون نمایش روش این در .دهد می نمایش مانیتور

 در . دارد وجودغیر و Save ،   Print براي هایی دکمه ابزار نوار این در شود می جایگزین دارد
 می بکار صفحهش نمای تنظیم براي کهدارد  وجود View Options دکمه نوار راست سمت

 کلیک راست سمت  و بالا گوشه در Close دکمه روي بر توانید می نما این از خروج براي.رود
 .نمایید

 ایناز نمایید طراحی Wordبا  را وب صفحات بخواهید که صورتی در Web Layout: نماي -4
 .کنید استفاده روش

 مشاهدهتیتر به تیتر و مجزا صورت به را متن ساختار توان می روش این در Out Line: نماي -5
 این در .گیرد می قرار استفاده مورد ... و متن رفتگی تو اعمال متن، جابجائی براي روش این .کرد

  .شوند نمی داده نمایش پاصفحه و سرصفحه و گرافیکی اشیاء و تصاویر روش
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 :چاپ غیرقابل کترهاياکار
 سندهاي در اینکه دلیل به شوند می نامیده چاپ قابل غیر کترهاياکار خاص، کترهاياکار از برخی
 قابل غیر کارکترهاي زیر جدول در . دارند اثر سند lay out )خروجی(در اما شود نمی ظاهر چاپی
 .است شده داده نمایش چاپ

  کتراکار  توضیح
   tabیک 

  .  یک فاصله
  ¶  انتهاي پاراگراف

  Hidden  متن مخفی
 

Show/hideدکمه  روي بر Home سربرگ از چاپ قابل غیر کترهاياکار مشاهده براي  
   .کنید کلیک

 
 :متن انتخاب شهايرو

 باید ابتدا غیره و رنگ تغییر ، فونت تغییر ، فونت اندازه تغییر مانند شده تایپ متن ویرایش براي
 :دارد وجود متن انتخاب براي روش دو کنید، انتخاب را متن

  کلید صفحه با  -2                                  ماوس با -1
  
  
 : ماوس با متن انتخاب -1

 متن رنگ دهید، انجام را گادر عمل نظر مورد متن روي منظور این براي : متن از قسمتی انتخاب
 .است آن انتخاب دهنده نشان که شود می آبی

 شدکلیک فلش به تبدیل آن شکل که این از بعد داده قرار سطر از قبل را گر اشاره :سطر انتخاب
 دهید بالاانجام یا پایین سمت به را دراگ عمل اگر حالت این در شود می انتخاب سطر یک کنید
 .کنید انتخاب را سطر چند توانید می

 .کنید کلیک دابل نظر مورد کلمه روي بر :کلمه یک انتخاب
 پایانکه  کنید توجه .کنید کلیک جمله از هرجایی در و داشته نگه را Ctrl کلید :جمله یک انتخاب
 .شود می مشخص نقطه با جمله

 آن حاشیه در یا کنید کلیک هم سر پشت بار سه پاراگراف از جایی هر در :پاراگراف یک انتخاب
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  .باشید داشته نگه را Ctrl کلید متوالی غیر صورت به متن انتخاب براي:نکته
 
 :کلید صفحه با متن انتخاب -2

 باسپس و داشته نگه پایین را Shift کلید برده نظر مورد قسمت به را نما مکان ابتدا کار این براي
 .کنید حرکت موردنظر متن انتهاي تا پایین و بالا راست، چپ، نما جهت کلیدهاي

 
 متن کل انتخاب

 بر Editing   گروه از و Home  سربرگ از یا و  دهید فشار را Ctrl+A کلیدهاي منظور این براي
 .کنید کلیک را Select all گزینه سپس کرده کلیک Select دکمه روي

 
 

 و دهید فشار را نما جهت کلیدهاي از یکی انتخاب حالت از متن کردن خارج براي : نکته
 .کنید کلیک باماوس یا
  
  
 
 

 متن حذف
 فشاررا کلید صفحه روي Delete دکمه سپس و کرده انتخاب را موردنظر متن ابتدا متن حذف براي
 .دهید

 
 :Home سربرگ معرفی

  
 دارند وجود سربرگ این در متن و پاراگراف کاراکترها، بندي قالب جهت لازم امکانات و فرامین

ه استفاد آنها از هستند مایل که روشی هر از راحتی به بتوانند اي سلیقه و ذوق هر با تاکاربران
 سربرگ. کنید انتخاب را متن ابتدا باید آن بندي قالب براي باشد، شده تایپ متن اگر .نمایند

Homeگروه شامل  …., Font, ,Styles باشد می. 
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 :  Clipboard گروه در موجود ابزارهاي
 انتقال یا کپی سند از دیگري جاي به را شکلی یا پاراگراف یا متن از قسمت یک شود می لازم گاهی
 این براي .کنید استفاده دیگر سند در را سند متن از قسمتی شود می لازم گاهی که این یا و دهید
 می استفاده انتقال برايPaste -Cut و برداري نسخه براي copy و Paste هاي فرمان از منظور
 .شود
 ناحیه  یک برد کلیپ .شود می استفاده (Clipboard) برد کلیپ از متن یک از برداري نسخه براي

 .کند می نگهداري را ها داده که است موقت حافظه
 :کنید عمل زیر روش به متن یک از برداري نسخه براي

 .کنید انتخاب را نظر مورد متن -1

 .نمایید کلیک  (Copy) دکمه روي بر Clipboard گروه از و Home سربرگ از -2
 گزینه انتخاب شده انتخاب متن روي راست کلیک دیگر روش.دهید فشار را Ctrl+C کلیدهاي یا و

Copy باشد می. 
 انجام آنجا در چسباندن عمل دیگر عبارت به یا کپی عمل خواهید می که محلی در را نما مکان -3

 .کنید کلیک شود

 یا و.نمایید کلیک  (Paste) دکمه روي بر Clipboard گروه از و Home سربرگ از -4
 ،کلیک دیگر  روش. دهید فشار کلید صفحه از همزمان را Shift+Insert  یا Ctrl+V کلیدهاي

 شده ظاهر منوي ازPaste  گزینه انتخاب و شود کپی آنجا در متن خواهید می که محلی در راست
 باشد می

  
 :کنید عمل زیر روش به متن انتقال براي

 .کنید انتخاب را نظر مورد متن -1
 .نمایید کلیک  (Cut) دکمه روي بر Clipboard گروه از و Home سربرگ از -2
 گزینه انتخاب و متن روي راست رکلیکگدی روش.دهید فشار همزمان را Ctrl+X کلیدهاي یا

Cutباشد می 
  .دهید انجام را بالا 4 مرحله چسباندن براي -3
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Clipboard  : 
 Cut یا Copy  فرمان اجراي با باشد می اطلاعات موقت سازي ذخیره منبع یک
 اطلاعات مشاهده براي . شود می کپیClipboardیا  موقت حافظه به متن

 کلیک  Clipboard کادر در  پایین به رو  فلش روي Clipboard داخل
 نگه خود در زمان هم طور به را  آیتم 24 تا تواند میClipboard حافظه .کنید
 مکان محل   در آنرا توان می Clipboard داخل آیتم هر روي بر کلیک با. دارد
 نما مکان محل در ها آیتم، تمامی Paste All دکمه روي کلیک با.کرد درج نما
   .شود می حذفClipboard داخل اطلاعات تمامی Clear All دکمه روي کلیک با شودو می درج

  
 

  Undo فرمان
 اثر بخواهید و باشید داده انجام را دیگري عمل هر و کلمه انتقال تایپ، حذف، مانند کاري شما اگر
 بهUndo فرمان انجام براي .نمایید استفاده Undo دستور از توانید می ببرید بین از را عمل آن

  :نمایید عمل توانید می زیر روشهاي از یکی
 سریع دسترسی با ابزار نوار از Undo دکمه روي بر کلیک -1
  .Ctrl+Z ترکیبی کلیدهاي فشردن -2
 

    Redo فرمان
 ماییدن استفاده  Redo  دستور از باید ببرید بین از را آن اثر خواهیدب  Undo عمل انجام از بعد اگر

 :نمایید استفاده زیر هاي روش از Redo  فرمان صدور براي
 سریع دسترسی با ابزار نوار از  Redo دکمه روي بر کلیک -1
  .Ctrl+Y  ترکیبی کلیدهاي فشردن- 2
 

  Font: گروه در موجود ابزارهاي
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Font  :کلیک با  رود می کار به حروف ظاهر یا طرح انتخاب براي 
 مثل کرد انتخاب را آنها از یکی توان می که شود می ظاهر ها قلم لیست آن پایین کادر روي

Timesغیره و   
 

 انتخاب را Webdings فونت شود ظاهر شکل یک کلید هر فشار با بخواهید اگر : نکته
  . کنید

 

Font Size  :روي بر کلیک با . داد تغییر توان می را نوشته اندازه 
 .داد تغییر توان می را قلم اندازه رو پایین کادر

Shrink Font  : افزایش توان می را شده انتخاب هاي نوشته اندازه (ctrl+>) داد. 

Grow Font   : کاهش توان می را شده انتخاب هاي نوشته اندازه (ctrl+<)  داد. 

: Bold  آن معادل کلیدهاي. رود می کار به متن کردن ضخیم یا و توپر براي  Ctrl+Bمی 
 .باشد

:Clear Formatting کند می پاك را شده انتخاب متن بندي قالب.  

:Italic  نیز آن معادل کلیدهاي.رود کارمی به متن کردن مورب براي  Ctrl+I باشد می. 

Underline  :نیز آن معادل کلید . رود می کار به متن کردن دار خط زیر براي Ctrl+U 
 رنگ و خط نوع توان می آن از استفاده با که دارد وجود پایین به رو فلش ابزار این کنار در.باشد می
 .کرد تعیین را آن

:Strikethrough می نوشته روي بر خط شدن کشیده باعث دکمه این روي بر کلیک 
 .شود

Subscript  :تر پایین تراز در شده انتخاب متن گرفتن قرار موجب دکمه این روي بر کلیک 
 پایین اندیس تایپ براي معمولاً Subscript حالت .گردد می کوچکتر سایزي با و معمول از

 اندیس صورت به یک عددA 1 در مثال براي . باشد می =+Ctrl آن معادل کلید .شود می استفاده
 .است شده نوشته پایین

Superscript  :تراز در شده انتخاب متن گرفتن قرار موجب دکمه این روي بر کلیک 
 اندیس تایپ براي معمولاً Subscript حالت .گردد می کوچکتر سایزي با و معمول از بالاتر
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 صورت.شود می استفاده به سه عدد 23در مثال براي =+Ctrl+Shift آن معادل کلید . میباشدبالا
 .است شده نوشته بالا اندیس

Change Case  :انتخاب توان می را زیر شرح به هایی گزینه دکمه این روي بر کلیک با 
 .کرد

: Sentence case تبدیل بزرگ وف حر به ، شده انتخاب جمله در کلمه اول حرف شود می باعث 
 .شود

: lower Case شود تبدیل کوچک حروف به شده، انتخاب متن حروف کلیه شود می باعث.  
Upper case :شود تبدیل بزرگ وف حر به شده، انتخاب متن حروف کلیه شود می باعث. 

Capitalize Each Word :تبدیل بزرگ حروف به کلمات، کلیه اول کتراکار شود می باعث 
 .شود

Toggle case :حروف به بقیه و کوچک حروف به شده انتخاب کلمات اول حرف شود می باعث 
 .شود تبدیل بزرگ حروف

: Text Highlight Color     روي کلیک با . دهد می تغییر را انتخابی متن زمینه رنگ 
 .کرد انتخاب را نظر مورد رنگ توان می دکمه این کنار در موجود پایین به رو پیکان

: Font Color  به رو پیکان روي کلیک با .رود می کار به انتخابی متن رنگ تغییر براي 
  .کرد انتخاب را نظر مورد رنگ توان می دکمه این کنار در موجود پایین

 
 : Font اي محاوره کادر طریق از متن بندي قالب

 اي محاوره کادر این در داد انجام را متن بندي قالب توان می نیز Font اي محاوره کادر طریق از
 نیز دیگري هاي فرمان  Home  سربرگ از Font بخش ابزار نوارهاي در واقع دستورات بر علاوه
 زیر صورتFont اي محاوره کادر طریق از بندي قالب براي .شد خواهید آشنا آنها با که دارد وجود
 :کنید عمل

 Fon گروه راست سمت و پایین گوشه در که پایین به رو کوچک فلش روي بر Home سربرگ در
t گزینه نموده راست کلیک نظر مورد محل در یا .نمایید کلیک دارد قرار  Font      کلیک را 

 .کنید
 سربرگ دو داراي که شود می ظاهر زیر کادر Font کادر سازي فعال هاي راه از یکی انجام از پس

Font  وCharacter Spacingباشد می   
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 :باشد می زیر قسمتهاي شامل Font سربرگ )الف
 ازو فارسی فونت نوع Complex Scripts قسمت از

 انتخابتوانید می را لاتین فونت نوع Latin Text قسمت
 تنظیمات نمایش پیش Preview قسمت در .کنید

  .شود می داده نشان شده انتخاب
:Font Style رودکه می کار به سبک انتخاب براي 

 Regular Bold ،معمولی سبک برايRegular ،شامل
 کج یا مورب سبک براي  Italic، ضخیم سبک براي
  .رود میبکار

 
:Size اندازه توانید می آن زیر پیکان روي بر کلیک با 

  .کنید انتخاب را نظر مورد قلم
:Font Color کنید انتخاب را قلم رنگ توانید می آن زیر پیکان روي بر کلیک با.  
Under Line :کردن دار خط زیر براي را نظر مورد خط توانید می رو، پایین روي بر کلیک با 

 .شود می دار خط زیر کلمات زیر فقط شود می باعث  Word only  گزینه .کنید انتخاب متن
 ویژه هاي جلوه از برخی گویند، می Effects ها فونت ویژه هاي جلوه به Effects : قسمت
 :از عبارتند

Strikethrough :شود می متن وسط در افقی خط یک گرفتن قرار موجب.  
 Double Strikethrough:شود می متن وسط در افقی خط دو گرفتن قرار موجب.  

SuperScript :رود می کار به بالا اندیس در متن گرفتن قرار موجب.  
: Subscript رود می کار به پایین اندیس در متن گرفتن قرار موجب. 

: Shadow شود می دار سایه موردنظر متن.  
: Outline رود می کار به متن کردن توخالی براي.  
: Emboss شود می متن شدن برجسته باعث.  
:Engrave شود می )تورفته( کاري کنده صورت به متن 

: Small Caps شود می کوچک سایز با اما بزرگ حروف صورت به متن شدن نوشته باعث.  
:All Caps شود می بزرگ حروف صورت به متن حروف شدن نوشته باعث جلوه این انتخاب.  

 
:Hidden متن نمایش براي .گردد می شده انتخاب متن شدن پنهان باعث جلوه این انتخاب 

 .کرد استفاده Home سربرگ  در موجود Show/Hide دکمه از توان می شده پنهان
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  گیرد می نظر در Word   جدید سندهاي

  .رود می
 تشکیل

 100 از بیش
 100 از کمتر

 بین فاصله
 و حروف بین
  کرد تعیین توان می را فاصله

 Lowered انتخاب با و )بالا اندیس(نرمال
 .کرد تعیین توان می را مقدار By قسمت
  . رود می بکار فاصله نظر از خاص حروف

 قالب جهت ابزاري نوار کنید راست کلیک
 را موردنظر بندي قالب توانید می آن داخل هاي

  

 پاراگراف یک براي انتخاب شود می ایجاد پاراگراف
 را دراگ،آنها عمل با ابتدا پاراگراف، یک از
  :از

سندهاي فرض پیش را فوق تنظیمات: Default دکمه

 : Character Spacing  سربرگ
میر کا به متن حروف و کاراکترها بین فاصله تغییر
: Scale تشکیل حروف توانید می نظر مورد درصد انتخاب با

بیش مقدار انتخاب . کنید کشیده یا فشرده را متن دهنده
کمتر مقدار وانتخاب حروف کشیدگی افزایش موجب
 .شود می حروف فشردگی کاهش موجب

:Spacing گزینه انتخاب  Expand فاصله افزایش باعث
بین فاصله کاهش باعثCondensed  انتخاب و حروف
فاصله مقدار شدن  عادي باعث  Normal گزینه انتخاب

  .شود می حروف بین فاصله: Byقسمت 
:Position انتخاب با  Raised نرمال تراز از بالاتر متن

قسمت در .گیرد می قرار )پایین اندیس(نرمال تراز از تر 
:Kerning for fonts حروف برخی اتوماتیک تنظیم براي

 :بندي قالب سریع ابزار
کلیک شده انتخاب متن روي بر یا کنید انتخاب را متنی

هاي دکمه از استفاده با )زیر شکل(.دهد می نشان 
  .دهید 

  

 Paragraph:گروه در موجود ابزارهاي
Word پاراگراف یک دهید فشار را اینتر کلید هرگاه

از بیش بندي قالب براي دهید قرار آن داخل را گر 
از عبارتند پاراگراف گروه داخل هاي دکمه .کنید انتخاب

 

دکمه
 
سربرگ ) ب

تغییر براي
: Scale

دهنده
موجب %
موجب %

:Spacing
حروف
انتخاب

قسمت  در 
:Position

 پایین
:Kerning for fonts

 
ابزار نوار
متنی اگر

 بندي
 انجام

 
ابزارهاي

Word در
 اشاره

انتخاب
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 به پاراگراف ابتداي در وغیره لوزي ، دایره ، مربع
 Define گزینه انتخاب و کرد انتخاب را بالت

 .داد قرار بالت بعنوان

 کنار فلش روي کلیک با . رود می کار به
 Define new گزینه با 

 داد تغییر

 در . رود می کار به سطحی چند هاي لیست
 .شود می استفاده سطح

  .شود می استفاده پاراگراف سطرهاي

  .شود می استفاده پاراگراف سطرهاي
 تایپ در معمولاً رود می کار به راست به

 .باشد می کلید صفحه چپ سمت

 تایپ معمولاًدر .رود می کار به چپ به راست
 .باشد می کلید صفحه راست سمت

 کلید.)چین چپ(رود می کار به چپ سمت

 آن معادل کلید .)چین وسط(رود می کار 
 .شود می استفاده ترازبندي این از 

 paragraghفعال سای کادر 

:Bullets  مربع یک مثل علامت قراردادن براي
بالت علامت توان می دکمه این کنار فلش با .رود می

new Bulletبعنوان را نظر مورد سیمبل یا تصویر توان می

. :Number به ها پاراگراف گذاري شماره براي
 و کرد انتخاب را نظر مورد گذاري شماره توان می 

NumberForma tتغییر را ها شماره بندي قالب توان می
:Multilevel List  لیست گذاري شماره براي

سطح تغییر براي Tab یا  Shift+Tab کلید تایپ هنگام

:Increase Indent سطرهاي تورفتگی افزایش براي

:Decrease Indent سطرهاي تورفتگی کاهش براي
:Left to Right به چپ سمت از متن تایپ براي

سمت Ctrl+Shift آن بر میان کلید .رود می کار به 

:Right to Left  راست سمت از متن تایپ براي
سمت Ctrl+Shift آن بر میان کلید .رود می کار به فارسی

:Align Text Left سمت از متن بندي تراز براي
 .باشد می Ctrl+L نیز آن معادل

:Center  به وسط سمت به متن بندي تراز براي 
 Ctrl+Eخدا بنام تایپ براي مثال بعنوان.باشد می 

فعال سای کادر  روش

 

  
 

می کار
new Bullet

 

 دکمه
NumberForma t

هنگام

Decrease Indent
:Left to Right

 لاتین
 

فارسی
 

معادل
 

 Ctrl+Eنیز
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:Align Text Right  چین راست(رود می کار به راست سمت از متن بندي تراز براي (. 
 .باشد می Ctrl+R نیز آن معادل کلید

:Justify  نیز آن معادل کلید .رود می کار به طرف دو از متن بندي تراز براي  Ctrl+Jمی 
 بین خالی فاصله متن، بندي تراز براي Justify گزینه انتخاب و دکمه این روي کلیک با. باشد

 می راافزایش کلمات ،طول دوطرف از متن ترازبندي براي ها گزینه بقیه و دهد می افزایش را کلمات
 دهد

:Line Spacing رود می کار به خطوط بین خالی فاصله افزایش براي  

:Shading تغییرداد توان می را )جدول یا متن( شده انتخاب زمینه رنگ.  

:Border رود می کار به پاراگراف دور کادر حذف یا ایجاد براي.   
  

 :Paragraph کادر از استفاده با پاراگراف بندي قالب
 باشد پاراگراف داخل در زن چشمک اگر و نیست پاراگراف انتخاب به نیاز پاراگراف بندي قالب براي
 گوشه ازو Home سربرگ از پاراگراف بندي قالب براي .شد خواهد اعمال آن بر شده انتخاب قالب
 راست کلیکپاراگراف  روي یا کنید کلیک فلش روي بر paragraph بخش راست سمت و پایین
 هاي بخش.شود میباز paragraph اي محاوره کادر تا کنید انتخاب را …paragraph گزینه

  :از عبارتند پاراگراف کادر مختلف
 

 :General بخش
:Alignment غیره و چین چین،وسط چین،راست چپ(.کند می مشخص را متن ترازبندي( 

:Outline Level نمایش درحالت را متن تورفتگی سطح توان می مقابل کادر در Outline 
   .کرد مشخص

 :Directionراست به چپ و چپ به راست شامل که کرد مشخص را متن تایپ جهت توان می 
  .باشد می
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 : Format Painter ابزار
 می استفاده دیگر اي قطعه به متن قطعه یک از متن بندي قالب کردن کپی براي ابزار این از

 : دهید انجام را زیر مراحل کار این براي.شود
 هستید دیگري جاي به آن بندي قالب کردن کپی به مایل که را اي شده بندي قالب متن-1

 .کنید راانتخاب
 این در کنیدکلیک  Format Painter دکمه روي Clipboardگروه  در و Home سربرگ از -2

 شود می مو قلم به تبدیل گر اشاره حالت
 قالب فوق عمل انجام با . کنید دراگ را شود اعمال آن به بندي قالب هستید مایل که را متنی -3

  .شود می فعال غیر نیز فوق ابزار و شود می اعمال نظر مورد متن
 

 روي است لازم شود کپی متعددي هاي متن به بندي قالب که هستید مایل اگر : نکته
 Esc کلید ابزار این کردن فعال غیر براي و .نمائید کلیک دابلFormat Painter دکمه
  .دهیدفشار

 
Zoom بزرگنمایی یا :  

 سربرگ از اینکار براي دهید کاهش یا افزایش توان می را نمایش صفحه در سند نمایش اندازه
View  گروهZoomدکمه روي  بر کلیک با.کنید استفاده  Zoomگزینه.شود می باز روبرو کادر 

  :عبارتنداز کادر داخل هاي
 

Page Width :کادر در آن دکمه .دهد می نمایش کاغذ پهناي اندازه به را سند Zoom از 
 .باشد می موجودViewسربرگ 

: Text Width دهد می نمایش متن پهناي اندازه به را سند.   
: Whole Page آن دکمه . دهد می نمایش کامل صفحه یک اندازه به را سند کل One 

Pageکادر در Zoom سربرگ  ازView باشد می. 
:Many Page توانید می آن زیر دکمه روي بر کلیک با 

 .دهید نمایش شده انتخاب صفحه تعداد اندازه به را سند
 صفحه اندازه است درصد صورت به که اعداد از یکی انتخاب با
 را دلخواه اندازه توانید میPercent قسمت در دهید تغییر را
   .کنید وارد درصد صورت به
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دو  Tow page دکمه و .دهد می نمایش واقعی اندازه به را سند Zoom گروه در % 100 دکمه
 .دهد می نمایش همزمان صورت به را سند از صفحه

   .دهید تغییر را نمایش صفحه اندازه توانید می نیز صفحه پایین در Zoomدستگیره  از با استفاده
  
  
 

 : (Symbol) نمادها و کترهااکار درج
 صفحه روي که است ویژه علائم به نیاز متن تایپ براي اوقات گاهی

 از و Insert سربرگ از علائم به دسترسی منظور به . ندارد کلید،وجود
  صورت این در . کنید کلیکSymbolدکمه  روي Symbolگروه 

 مورد نماد روي بر کلیک .شود ظاهرمی روبرو شکل مانند کوچکی فهرست
 .شود می سند نماي مکان محل در آن درج نظرباعث

 ظاهر روبرو صورتبه  Symbol اي محاوره کادر فهرست ایناز More Symbols گزینه انتخاب با
 مورد قلم توان میFont قسمت در شده باز کادر در.است بیشتري هاي سمبل شامل که گردد می
 دکمه و انتخاب آنرا سیمبل،ابتدا درج براي .است مختلف کارکترهاي شامل که  کرد انتخاب را  نظر

Insert قسمت در کنید می درج که کاراکتري ضمناً . کنید کلیکراSymbol  Recently 
Useکرد استفاده بعداً را موجود هاي سیمبل توان می که شود می داده نشان.   

  
 

 :ویژه علائم به دسترسی براي بر میان کلید تعریف
 توانیدکلید می کنید، استفاده متوالی طور به نماد یک از اگر

 نیاز نماد آن به هرگاه تا کنید تعریف آن براي بري میان
 زدن با فقطو Symbol پنجره کردن باز بدون داشتیم

 تعریف براي .کنید جدر متن در را نماد آن بر، میان کلیدهاي
 دکمه روي کنید، انتخاب را نماد ابتدا بر میان کلید

Shortcut Key پنجرهتا  کنید کلیک Customize Keyboard 
 کلیدهاي میان Press New Shortcut Key کادردر . شود ظاهر

 این از بعد ) فشارید به هم با راCtrl+Alt+Pمثلاً  ( دهید فشار را بر
 انتخاب نماد به بر میان کلید تا کنید کلیک را Assign دکمه کار

 با را انتخابی نماد توانید می بعد به این از .یابد اختصاص شده
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  .کنید درج متن روي بر آن بر میان کلیدهاي
  
 : Special Characterبرگ   سر

 کلیدهاياز استفاده با توان می لزوم مواقع در که دارد وجود Word برنامه در ویژه کاراکتر تعدادي
    بر میان کلید ® علامت براي مثلاً کرد، اضافه متن به آنرا ترکیبی

R+    Alt + Ctrlاست گردیده ریفتع.  
 

 : عبارات و کلمات جستجوي
 در Home سربرگ از عبارت، یا کلمه جستجوي براي

 یا .کنید کلیکFindدکمه  روي بر Editingگروه 
 به کادري بفشارید، همزمان طور بهCtrl+F کلیدهاي

  :شود می ظاهر روبرو صورت
 وارد را جستجو مورد عبارتیا کلمه Find What کادر در

 شده پیدا عبارتکنید کلیک را Find Next دکمه کرده،
 ادامه براي .شود میداده  داده نشان رنگی صورت به

  .کنید کلیک Find Next دکمه روي جستجو
   :شود می ظاهر زیر هاي گزینه Find in دکمه روي بر کلیک با
 
 :Current Selectionانتخاب محدوده اکر(. گیرد می انجام شده انتخاب محدوده در جستجو 

  )شود می فعال گزینه این باشد شده
Main Document :شوند می انتخاب شده پیدا عبارت یا کلمات تمامی. :   

:Header and Footerگیرد می انجام پاصفحه و سرصفحه در فقط جستجو.  
:Text box Main Documentشود می انجام درسند موجود هاي متن درجعبه فقط جستجو. 

 :شود می ظاهر زیر هاي گزینه Reading Highlight دکمه روي بر کلیک با
:Highlight all براي Highlightشود می استفاده شده پیدا کلمات تمامی کردن.   

Clear Highlighting: کردن پاك براي Highlight  شودمی  استفاده شده پیدا کلمات. 
ا  بعضی که کنید کلیک More دکمه روي توانید می جستجو، جهت پیشرفته تنظیمات براي

 :از عبارتند آن هاي گزینهز
  باشد می زیر هاي گزینه شامل: Search کادر
:All شود می انجام سند کل در جستجو عمل 
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:Up دهد می انجام را جستجو عمل )بالا(سند ابتداي سمت به نما مکان محل از.   
:Down دهد می انجام را جستجو عمل)پایین(سند انتهاي سمت به نما مکان محل از.  

 کلمه بین مثال بعنوان .شود می قائل فرق کوچک و بزرگ حروف بین Match Case:گزینه 
Ali یا aliشود می قائل فرق     
 بهرود می بکار  دقیق طور به کلمه یک جستجوي برايFind words only whole: گزینه
کلمه  و شد خواهند پیدا Aliکلمات  تنها  گردید می Ali کلمه دنبال شما وقتی دیگر عبارت

Alireza یا Amiraliشد نخواهند پیدا.   
:Use Wildcards استفاده مجهول حروف بجاي ? و * جایگزینی کاراکترهاي از توانید می 

   .کند می جستجو را شوند می شروعAli با که کلماتی تمام *Ali کنیدمثل
 .شود می استفاده Format دکمه از Font مثل خاص بندي قالب جستجوي براي

 با که  (Manual page Break) صفحه دستی شکستگی مثل ویژه کاراکترهاي جستجوي براي 
 .شود می استفاده spacial دکمه  از شود می ایجاد Ctrl+Enter کلیدهاي همزمان فشار

 
 : ( Replace )دیگر عبارت با عبارت جایگزینی

 جایگزین جدید عبارت یا باکلمه اتوماتیک طور به و کرده جستجو را عبارت یا کلمه یک توان می
 .کنید کلیکReplaceدکمه  روي بر Editing گروه در Home سربرگ از منظور این براي .نمود

 عبارت  .شود می ظاهر روبرو صورت به دهید،کادري فشار همزمان طور بهCtrl+H کلیدهاي یا
 خواهید می که را دلخواه عبارتو کرده وارد Find What  کادر در را جستجو براي موردنظر
 روي بر لغت کردن پیدا براي .کنید واردReplace with کادر در را شود شده پیدا عبارت جایگزین

Find Next پیدا لغتیک  کردن جایگزین کنیدبراي کلیک 
 صورتیکه در .نمایید کلیک Replace دکمه روي بر شده

 پیدا ادامه جستجو و شود جایگزین  شده پیدا کلمه نخواهید
  جایگزینی براي .کنید کلیک را Find Next دکمه کند
 دکمه جدید عبارت با یکباره به شده پیدا عبارت تمام

Replace All دکمه .کنید کلیک راFormat پایین در 
 می بکار خاص بندي قالب جایگزینی و جستجو براي کادر
 وسپس شده پیدا Ali کلمه خواهید می مثال بعنوان .رود

   دهید تغییر را غیره و رنگ،اندازه مثل آن قالب
 را Aliکلمه  Find what کادر در منظور این براي

 سپس و کنید کلیکReplace with کادر داخل.واردکنید
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 کنید، انتخاب راFont  گزینه شده باز منوي در کنید، کلیک پنجره پایین در را Format دکمه
 Find nextدکمه  Find پنجره در.کنید کلیک را Ok  دکمه کرده تنظیم را نظر مورد هاي قالب

 فرمان مشابه ها گزینه بقیه.کنیدکلیک  را Replace قالب،دکمه جایگزینی براي  کنید  راکلیک
Find باشد می.  

 
 : (Go to) متن در سریع حرکت 
 فرمان براي اجراي . داد قرار غیره و سطر صفحه، در را نما مکان توان می راحتی به Go to فرمان با

Go to  از سربرگHome گروه از و Editing کناردکمه  فلشFind دکمه روي، کرده باز را Go 
to کلیدهاي کنید یا کلیک Ctrl+G روي وضعیتسطر در اینکه یا و دهید فشار را Page کلیک 

  :شود ظاهر زیر شکل تا کنید
 که را محلی Go to what  قسمت از
 انتخاب را بگیرید قرار آنجا در خواهیدمی

 ها موقعیت یا ها محل این از برخی که کنید
 :باشد می زیر صورت به

:Pageنظر مورد صفحه در گرفتن قرار براي 
 :Section نظر مورد بخش در گرفتن قرار براي.   

:Line نظر مورد سطر در گرفتن قرار براي. 
:Bookmark نظر مورد شده تعریف نشانه در گرفتن قرار براي.  

:Table نظر مورد جدول در گرفتن قرار براي.  
 Go to دکمه کرده وارد راست سمت کادر در را آیتم آن شماره نظر مورد آیتم انتخاب از پس

 انجام زیرا مراحل اینکار براي.کنیم فعال را 30 شماره خط خواهیم می مثل بعنوان.کنید کلیکرا
 دهید

  .کنید فعال را Go To کادر -1
  کنید انتخاب را Lineگزینه  Go to what قسمت از -2
 .کنید کلیک را GoTo ،دکمه کردهوارد  را 30 عدد Enter line number کادر در- 3

  :استفاده با سند در موجود مختلف هاي آیتم احضار
 عمودي مرورگر راست سمت و پایین درSelect Browse Object از
 وجودSelect Browse Objectنام  به دکمه یک Word محیط در

 :نمایید توجه روبرو شکل به . دارد
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 روي بر فوق شکل از کنید مرور دیگر جدول به جدولی از را خود متن بخواهید اگر مثال طور به

 حال. شود می ظاهر  Word صفحه روي بر جدول اولین صورت این در .کنید کلیکTableنشانه 

 قبلی هاي جدولبه  توانید می  Next table و Previous table  دکمه روي بر کلیک با
  .بروید بعدي یا
 
 

 :Tab تنظیم
 هاي ستون در را نما مکان توان می Tab از استفاده با

 توسط دادهاز هر ستون که طوري به داد، قرار خاصی
 بردن .شود می جدا دیگر ستون از خالی فاصله چند
کلید  از دیگر ستون به ستون یک از نما مکان
Tabهربار با شود می استفاده کلید صفحه روي 

  متر سانتی27/1 اندازه به نما مکان Tab  فشارکلید

 سمت در  Tab دکمه طریق از.کند می پرش
 استفاده دلخواه هاي ستون در نما مکان  گیري قرار محل تنظیم برايتوان  می افقی کش خط چپ
  دارد وجود روشدو ها Tab،تنظیم براي.کرد

 
  Tab کادر طریق از -2                                        کش خط قیطر از -1
  

 :کش خط طریق از ها Tab تنظیم
 :دهید انجام زیرا مراحل کش خط طریق از ها Tab توقف محل تنظیم براي

  .شود ظاهر شما دلخواه Tab تا کنید کلیک متوالی طور به Tab انتخاب دکمه روي -1

 tabدکمھ انتخاب 
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  کنید کلیک باشد، Tab توقف محل خواهید می که کش خط طول از اي نقطه در -2
 :هستند زیر شرح به  Tab انواع

:Left tab چین چپ(چپ سمت از متن ترازبندي.(  

:Center tab چین وسط( وسط از متن ترازي هم(.  

:Right tab چین راست(راست سمت از متن ترازبندي.(  
:Decimal tab ممیز محل اساس بر ممیزدار اعداد ترازبندي.  

:Bar tab  بین عمودي خط شدن کشیده باعث Tab  شود می ها. 

First line indent  :پاراگراف اول خط تورفتگی محل.   

Hanging indent  :اول خط بجز پاراگراف رفتگی تو محل.   
  .کنید گادر نظر مورد محل به کش خط روي بر را آنها است کافی ها، تب محل جایی به جا براي

 
  : کش خط روي از Tab حذف
  .کنید گادر کش خط از بیرون به را آن است کافی Tab حذف براي

  
 

 :کادر طریق از ها Tab تنظیم
 پاراگراف کادر.کنید کلیک Paragraphگروه ) کناري گوشی سه( لانچر روي Home سربرگ از  

 Tabs اي محاوره کادرصورت  دراین کنید کلیک کادر پایین در Tabs دکمه روي شود می ظاهر
 .شد خواهد ظاهر بعد صفحه مانندشکل

 جدیدي تب یا کنید ویرایش را شده تعریف هاي تب نوع توانید می اي محاوره کادر این از استفاده با
 .کرد تعریف
 از پس و کرده وارد     Tab Stop Positionکادر داخل را دلخواه عدد پرش اندازه تعریف براي

  .  کنید کلیکSetدکمه  روي Tab  نوع انتخاب
  Tab Stop   Defaultکادر    در را فرض پیش Tab جهش اندازه -

  . کنید وارد
 حذف براي و کرده راکلیک Clear دکمهسپس  و انتخاب لیست داخل از آنرا Tab حذف براي -

 . کنید کلیکرا   Clear All   دکمه شده تعریف پرشهاي تمام
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 کنید انتخاب را Tabهمترازي  Alignment قسمت –
  :از عبارتند آن انواع که

: Right راست سمت از همترازي.    
: Center وسط از همترازي .  

: Left چپ سمت از همترازي.  
: Bar کند می ایجاد عمودي خط یک .   

:Decimal زیر اعشار نقطه( اعشاري عدد ممیز ترازي هم 
  )..گیرد قرارمی هم
 رود می بکار راهنما خط ایجاد براي Leader  قسمت –
   :از عبارتند که

1None  :کلید فشار با  Tab کند می ایجاد خالی فضاي .     
  .دهد می قرار را چین نقطه Tab کلید فشار با.........2 :  

     . دهد می قرار را چین خط Tabکلید فشار با: :----- 3
          .دهد می قرار را خط Tab کلید فشار با ------4 : .

  
  
  

 : (Style) سبک
آنها  از توانید می که باشند می Word برنامه در شده تعریف پیش از هاي بندي قالب ها سبک
گروه  از Home سربرگ از توانید می سبک انتخاب براي .کنید استفاده متن بندي قالب براي

Stylesسبک از یکی اعمال براي. کنید استفاده 
 دهید انجام ارزیر مراحل متن به موجود هاي

 کنید انتخاب را نظر مورد متن -1
 فلش( Moreدکمه  روي Styles ازگروه -2

 ها سبک گالري تا کنید کلیک )پایینروبه 
  )روبرو شکل(شود نمایان

 نمایش پیش کنید اشاره نظر مورد سبک به -3
 قبول مورد کنیداگر می مشاهده متن راروي آن

 متن به تا کنید کلیک سبک برروي شد واقع
 با متناسب که دارد نامی سبک شودهر اعمال
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 می بکار عناوین براي Heading  سبک و تیتر براي Title سبک مثال بعنوان باشد می آن عملکرد
  رود
 :دهید انجام زیرا مراحل جدید سبک یک سریع ایجاد براي

 .غیره و فونت رنگ،نوع مثل کنید بندي قالب خودتان دلخواه به آنرا و کنید راتایپ متن- 1
 .کنید راست کلیک آن روي کرده انتخاب را نظر مورد متن -2
 selection as  گزینه فرعی منوي از و کرده اشاره Styles گزینه روي بر شده ظاهر منوي از -3

a New Quick Style Saveکرده وارد را جدید سبک نام شود می باز کادري .کنید کلیک را 
 کنید کلیک را Ok دکمه
 Remove from quick  گزینه سپس و کرده راست کلیک آن ،روي سبک یک حذف براي

styleگزینه دهید انجام سبک روي را تغییراتی بخواهید اگر کلیک را  Modify کنید کلیک را  
  .کنید

 
 :صفحه بندي قالب

 صفحه گذاري شماره زمینه، پس ، کاغذ دور هاي حاشیه کاغذ، جهت و اندازه قبیل از تنظیماتی به
 تنظیمات ابتدا است بهتر ایجادکنید را سندي بخواهید اگر .گویند می صفحه بندي قالب را غیره و

 سندکنید، ایجاد به شروع و داده انجام را تنظیمات بقیه سپس و دهید انجام را کاغذ به مربوط
  .دارد وجود ها تنظیم کلیه امکان نیز سند تهیه از بعد اگرچه

 
 
 

 :کاغذ جهت
 در عمودي صورت به را کاغذ فرض پیش صورت به Word افزار نرم
 جهت تغییر براي.داد تغییر را کاغذ جهتمی توان  . گیرد می نظر

  :کنید عمل زیر صورت به کاغذ
روي  بر Page setupگروه  از و Page Layout سربرگ  از

Orientationکنید کلیک.   
  کنید تعیین افقی Landscapeویا   عمودي Portrait را کاغذ جهت
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 :کاغذ اندازه
 :کنید عمل زیر صورت به کاغذ اندازه تنظیم براي

 از .کنید کلیکSizeروي  بر Page Setupگروه  از و Page Layout سربرگ از
 A4 معمولاً کاغذ اندازه.کنید انتخاب را نظر مورد اندازه شود می باز که لیستی

 More روي بر نیست موجود خواهید می شما که کاغذي اندازه اگر باشد می  
Paper Size اي محاوره کادر تا نمایید کلیک Paper Size استفاده شودبا ظاهر 

 از غیر ابعاد از خواهید می که صورتی در کنید تعیین را کاغذ اندازه روبرو  لیست از
 عرض و کرده انتخاب راCustom Sizeگزینه  Paper Sizeلیست  از نمایید. استفاده استاندارد

  .کنید تعیین Height مقابل در را آن طول و With مقابل در را آن
  
 

 : حاشیه تنظیم
 . گویند می کاغذ حاشیه را کاغذ هاي لبه کنار خالی فضاهاي

 .بگیرد قرار شده تعریف هاي حاشیه فضاي در تواند نمی متن
 از  :نمایید عمل زیر صورت به صفحات تغییرحاشیه براي

 رويبر Page Setupگروه  از و Page Layout سربرگ
Margins داخلاز شود ظاهرمی آن منوي کنید کلیک 

 راکلیک خواهید می که اي حاشیه نوع شده، ظاهر منوي
 Custom گزینه روي دلخواه حاشیه تعریف براي .نمایید

Marginsکنیدکادر کلیک Page Setup   )روبرو شکل( 
  توانید می Margins قسمت در .شود می باز

 :از عبارتبد آن هاي گزینه کنیدکه وارد را نظر مورد حاشیه
: Top رود می بکار کاغذ بالائی حاشیه تنظیم براي.  

: Bottom رود بکارمی کاغذ پائین حاشیه تنظیم براي.  
: Left رود می بکار کاغذ چپ سمت حاشیه تنظیم براي. 

: Right رود می بکار کاغذ راست سمت حاشیه تنظیم براي. 
: Gutter می بکار کتابچه صورت به صفحات چسباندن یا جزوه کردن سیمی شیرازه، عمق براي 

 .رود
Gutter Position :کند می رامشخص) وراست چپ سمت( شیرازه قرارگرفتن موقعیت .   
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 : ها حاشیه مشاهده
 :نمایید عمل زیر صورت به چین نقطه صورت به شده تنظیم هاي حاشیه مشاهده براي

 گزینه سپس و کرده کلیک  Office دکمه روي بر Page Setup  کادر Margin سربرگ
Word Option روي چپ بر سمت از و انتخاب را Advanceبخش از سپس و نمایید کلیک  

Show Document Content  گزینهShow text boundariesدکمه و کرده فعال را  Ok را 
 خارج براي .شد خواهند دیده چین نقطه صورت به کاغذ هاي حاشیه صورتاین  در.کنید کلیک
  .دهید انجام مجدداً را بالا مراحل حالت این از شدن

 
 :شکستگی ایجاد
گروه  از Page Layout سربرگ از شکستگی درج براي

Page Setup دکمه  رويBreakو کرده کلیک 
  انتخاب را نظر مورد شکستگی

   :کنید
  

:Page جدید صفحه ایجاد و فعلی صفحه دادن پایان  
 راکار همین Insertسربرگ  از Page Break دکمه(

 .باشد می Ctrl+Enter آن  معادل و )دهد می انجام
:Column ستون شروع و ستون شکستگی درج باعث 

 میCtrl+Shift+Enter آن معادل شودکلید می جدید
 .باشد

:Text wrapping و شود می سطر در شکستگی درج 
 .باشد می Shift+Enter آن معادل کلید .گیرد می قرار جدید سطر در پاراگراف ادامه
 دادهقرار چین خط کنار را درج نقطه و گرفته قرار Draft نماي در صفحه شکستگی حذف براي
  .دهید فشار را Delete کلید

 
 : صفحه به کادر افزودن

 و از Page Layout سربرگ زدن،از سایه یا شده انتخاب متن دور یا صفحه دور کادر ایجاد براي
 Pageسربرگ  .شود می ظاهر بعد صفحه شکل صورت این در  Page Backgroundگروه 

Border )روي بر است فعال )دورصفحه کادر   Page Border مختلف هاي قسمت. کنید کلیک 
 :از عبارتند سربرگ این
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:Setting کنید انتخاب توانید می را صفحه دور کادر نوع.  
:Style کنید انتخاب را خط نوع توانید می   

:Color کنید انتخاب شود می ظاهر آن بازشوي لیست از که رنگ توانیدازجعبه رامی کادر رنگ. 
:Width کنید تعیین آن بازشوي لیست از را شده انتخاب کادر ضخامت توانید می. 

:Art کنید انتخاب آن شوي باز لیست از را )تصویري(هنري کادر یک متوانید.  
 کند می تعیین را کادر قرارگیري محدوده: Apply to قسمت از

 حذفبا را کادر طرف چهار هاي خط توانید می Preview قسمت در موجود هاي دکمه از استفاده
 .نمایید اضافه یا
 رويکلیک  با که شود می ظاهر خطوط انواع با کادري Horizontal line دکمه روي بر کلیک با

 .شود می درج افقی خط یک نما مکان محل در ، آنها از یکی
 وبالا،پایین،چپ  مرز سپس و کنید کلیک Option دکمه روي کاغذ لبه از کادر فاصله تغییر براي

  .کنید وارد را راست
  
  
  
 

 :پاراگراف دور در کادر ایجاد
 را Page Border سربرگ پاراگراف دور کادر ایجاد براي

 این مختلف هاي قسمتشود  می ظاهر زیر کادر کنید انتخاب
 اگر.باشد میPage Border  برگ سر مشابه سربرگ
 انتخاب راTextگزینه  Apply to بازشوي لیست از بگیرد قرار شده انتخاب متن دور کادر بخواهید

  کنید
 

 :پاراگراف یا متن براي سایه ایجاد
 رود می بکار شده انتخاب متن زمینه رنگ انتخاب براي
 Border and Shading کادر از سایه ایجاد براي

 ظاهر بعد صفحه شکل.کنیدفعال  را Shadingسربرگ 
 می کنیدکه انتخاب را رنگی Fill فهرست شوداز می

 Pattern بخش از .شود رنگ آن با متن زمینهخواهید 
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 Color مقابل از را آن رنگ و کردهانتخاب  را Fillداخل  رنگی نقاط درصد Style لیستاز و

  .پوشانید خواهد راFillرنگ  روي Style رنگ کنید انتخاب % 100 را درصداگر .نمایید انتخاب
  

 :زمینه پس رنگ تغییر
 بر Page Setupگروه  از و Page Layout سربرگ از اینکار براي
 یک شود می ظاهر رنگ کنیدجعبه کلیکPage Colorدکمه  روي
 جعبه پایین هاي گزینه.کنید  کلیک آن روي و انتخاب را دلخواه رنگ
 رنگ

   :از عبارتند
:No Color سفید رنگ(کند می حذف را زمینه پس رنگ( 

:More Color دهد می نمایش انتخاب براي را بیشتري رنگهاي 
:Fill Effects نظیر خاص هاي افکت نمودن اضافه جهت 

 رود می بکار تصویر و بافت یا گرادیان،طرح
  .دهید انجام زیرا مراحل تصویر یک کردن اضافه براي مثال بعنوان

  
 شودباز مربوطه کادر تا کنید کلیک را Fill Effects گزینه -1
   )روبرو شکل(کنید کلیک را picture سربرگ -2
 کنید کلیکSelect Picture دکمه روي تصویر انتخاب براي -3

  .کنید کلیک دایل آن روي کرده پیدا را تصویر
 

 : مارك واتر کردن اضافه
 و Page Layout سربرگ از متن زمینه پس در شرکت لگوي یا علامت یک کردن اضافه براي

 براي.شود می ظاهر آن گالري کنید کلیک راWatermarkدکمه  Page Backgroundگروه 
 Custom گزینه گالري فهرست پایین از دلخواه متن کردن وارد

watermark گزینه) روبرو شکل(کنید کلیک  را Text 
watermark کادر در و  کردهانتخاب  را Text را نظر مورد متن 

 .کنید Ok تغییرات ثبت براي  و کنید تایپ
 Removeگزینه  شده ظاهر گالري از Watermark حذف براي

Watermarkکنید انتخاب را.   
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 :جدول ایجاد
 اطلاعات به مناسب  دسترسی منظور به ، اطلاعات منظم بندي دسته براي است لازم اوقات بیشتر
 استفاده جدول از آمار آسان مقایسه و شده بندي طبقه
دکمه   روي Insert ازسربرگ جدول ایجاد براي. کنید

Tableروبرو درشکل که شود می باز منویی کنید کلیک 
 وجود جدول ایجاد براي روش چند.کنید می مشاهده آنرا
  : دارد

  
 :جدول سریع رسم

 ایجاد روش به بسته علاوه به .کرد تعیین را ها ستون و سطرها تعداد توان می جدول رسم هنگام در
 جدول ازرسم بعد کلی طور به اما .نمایید انتخاب را جدول سبک و ها ستون عرض توانید می جدول

 زیر صورت به جدول، رسم براي .کنید ایجاد آن در را لازم تغییرات توانید می نیز
 .نمایید عمل

 .دهید قرار جدول درج محل در را نما مکان- 1
 حرکت با شدهباز منوي از کنید کلیک Tableروي  بر Tablesگروه  از و Insert سربرگ از -2

 با متناظر جدول منو، این روي ماوس حرکت با زمان هم .کنید انتخاب را ستون و سطر تعداد ماوس
 .شود می رسم سند در آن
 نیاز درصورت و کنید تایپ به شروع و کنید کلیک جدول خانه در توانید می جدول رسم از بعد -3
 خانه به انتقال براي و.کنید حرکت دیگر خانه به اي خانه از کلید صفحه از Tab کلید فشردن با

  .دهید فشار را Shift + Tab کلیدهاي قبلی
 

 :اي محاوره کادر از استفاده با جدول رسم
روي  بر Tablesگروه  از و Insert سربرگ از -1

Tableروي بر شده ظاهر منوي از و کنید کلیک Insert 
tableنمایید کلیک. 

 شکل روبرو صورت به Insert table اي محاوره کادر -2
   :شود میظاهر

 Number of مقابل کادر در را ها ستون تعداد -3
columns مقابلدر را سطرها تعداد و Number of 

rows کنید وارد.  
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 هاي گزینهشامل  که کنید تعیین توانید می را ستونها اندازه :AutoFit behavior دربخش -4

  .باشد می زیر
 

:Fixed columns width -  کرد تعیین ثابتبطور را ها ستون اندازه توان می کادر داخل در 
 .بگیرد قرار ها حاشیه عرضدر و مساوي ها ستون تمام پهناي یعنی باشد می Auto فرض پیش

 :AutoFit to contents- شود می تنظیمخانه  محتواي با اتوماتیک طور به ها ستون پهناي 
 :AutoFit to window-شود میتنظیم  پنجره پهناي با اتوماتیک طور به ها ستون پهناي. 

 انجام تنظیمات که شود می باعث :Remember dimensions for new tables گزینه-
  .گیرد قرار استفاده مورد هم بعدي جداول براي و شده ذخیره شده

 
  .کنید کلیک Ok روي بر جدول رسم براي -5
  
  

 :ترسیم روش به جدول ایجاد
 این براي باشد نظمم ان آنها وستون سطر که کنیم رسم را خود دلخواه جدول توانیم می روش دراین

 :دهید انجام زیرا مراحل کار
 اشاره صورت  این در کنید کلیک Draw Tableروي  بر Tablesگروه  از و Insert سربرگ از -1
 .کرد رسم جدول توان می کردن گادر با که .شود می مداد به تبدیل ماوس گر
  .دهید فشار را Esc کلید حالت این از خروج براي جدول رسم از بعد -2
  

 : ستون عرض اندازه تغییر
 تا داده قرارMove Table Column دکمه روي و افقی کش خط روي را گر کاراشاره این براي
 خط روي را گر اشاره یا و دهید انجام را دراگ عمل سپس و شود دوسر فلش به تبدیل گر اشاره

  .دهید انجام را دراگ عمل حالت این در شود علامت به تبدیل گر اشاره تا داده قرار جدول عمودي
 

 : سطرها ارتفاع اندازه تغییر
 آنگاه وبرده  Adjust Table Row دکمه روي سپس و برده عمودي کش خط روي را گر اشاره
 گر اشاره شکل تا داده قرار جدول افقی خط روي را گر اشاره یا و دهیم می انجام را دراگ عمل

  . دهیم می انجام را دراگ عمل حالت این در  شود فلش چهار جهته تبدیل
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 : جدول کل اندازه تغییر
 جدول چپ سمت پائین گوشه به را گر اشاره
 تبدیل گر اشاره تا داده قرار مربع علامت روي

 . دهیم می انجام را دراگ عمل حالت این در شود هتفلش دو جه به
 که باشد میLayoutسربرگ  از Cell size گروه از استفاده ستون و سطر اندازه تغییر دیگر روش
 باشد می زیر هاي انتخاب شامل

 :Distribute Row رود می بکار شده انتخاب سطرهاي ارتفاع کردن مساوي براي.   
:Distribute Column رود بکارمی شده انتخاب هاي ستون پهناي کردن اندازه یک براي 

:Height باشد می متر سانتی به اندازه رود بکارمی شده انتخاب سطرهاي تغییرارتفاع براي   
:Width باشد می متر سانتی به اندازه رود بکارمی شده انتخاب هاي ستون تغییرارتفاع براي .  

  
  

 :جدول در اي خانه یا و ستون سطر، جدول، انتخاب

 بالا گوشه در که  Move Handle علامت روي بر جدول انتخاب براي :جدول انتخاب
 از . دهید قرار جدول داخل رادر نما مکان ابتدا یا و کنید کلیک دارد قرار جدول راست سمتو

  گزینهشده  ظاهر منوي از کنید کلیک Select  بررويTableگروه  از و Layout سربرگ
Select Table عبارتند از منو این دیگر گزینه هاي. کنید انتخاب را:  

  
:Select Cell می ،انتخاب دارد قرار آن داخل نما مکان که سلولی 

  .شود
:Select Column انتخاب دارد قرار آن داخل نما مکان که ستونی، 

  .شود می
:Select Row می ،انتخاب دارد قرار آن داخل نما مکان که سطري 

   .شود
  

 می اگر نمایید کلیک آنگاهشد دار زاویه فلش که وقتی سطر حاشیه در :سطر انتخاب
 خواهید می اگر کنید گادر پایین یا بالا سمت به حاشیه در کنید انتخاب را سطر چند خواهید

 .کنید کلیک سطر حاشیه در Ctrl کلید داشتن با کنید انتخاب را متوالی غیر سطرهاي
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 فلش به تبدیل گر اشاره که زمانی ببرید جدول بالاي مرز به را ماوس گر اشاره :ستون انتخاب
 .نمایید کلیک  شد معمولی رنگ سیاه

 می خانه چند انتخاب براي و کنید کلیک خانه آن در خانه یک انتخاب براي :خانه انتخاب
 .شوند انتخاب تا کنید گادر آنها توانیدروي
 :ستون یا سطر کردن اضافه
ا آنج هایی ستون یا سطرها خواهید می که است محلی مجاور که جدول از هایی ستون یا سطرها
 یا سطر تعداد با برابر شد خواهد درج که ستونی تعداد یا سطر تعداد .نمایید انتخاب را کنید درج

 .باشد می شده انتخاب هاي ستون
 Insertیا  Insert aboveروي  بر  Rows & Columnsگروه  از و Layout سربرگ در

Blow )جدید سطرهاي درج براي(  ,Insert Left )Insert Right  کلیک )جدید ستونهاي درج 
 انتخاب درج براي را نظر مورد وگزینه کنید راست کلیک شده انتخاب ستونهاي یا سطر روي یا کنید
 .کنید

  .کرد اضافه سطر جدول آخر به توان می نیز کلید صفحه در Tab کلید با

 
 : )سلول(خانه کردن اضافه

 از و Layout سربرگ در.کنید انتخاب را نظر مورد خانه ابتدا
 سه( محاوره کادر علامت روي برRows & Columnsگروه 
 کلیک نظر مورد خانه روي بر یا کنید کلیک )کادر کنار گوشی
 انتخاب را Insert Cellگزینه  Insert منوي از و کنید راست
 .کنید

  :باشد می موجود زیر هاي گزینه Insert Cell اي محاوره کادر در 
:Shift cells left یا خانه و کنند می پیدا انتقال چپ سمت به شده انتخاب هاي خانه یا خانه 

 .گیرند می را ها آن جاي شده ایجاد جدید هاي خانه
:Shift cell down آنها جایگزین جدید هاي خانه و شده منتقل پایین به شده انتخاب هاي خانه 

 .شوند می
Insert entire row:شود می اضافه شده انتخاب سطر بالاي در جدید سطر یک.  

:Insert entire column  شود می اضافه شده انتخاب خانه راست سمت در جدید ستون یک. 
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  :باشد می زیر صورت به Layout سربرگ
 

 جدول و خانه ستون، سطر، حذف
 روي بر.نمایید انتخاب را کنید حذف خواهید می که را نظر مورد هاي ستون یا و سطرها ها، خانه
 Columns   Rowsگروه    از و Layout سربرگ یا کنیدو راست کلیک شده انتخاب ناحیه

 :نمایید انتخاب را زیر موارد از یکیشود می باز آن منوي کنید کلیک را  Delete دکمه&
 .کنید کلیک را Delete Columns ها ستون حذف براي
 .کنید کلیک را Delete Rows سطرها حذف براي
 .شود میباز اي محاوره کادر اینصورت در که کنید کلیک را Delete Cells ها خانه حذف براي

  . نمایید Ok و کرده انتخاب توضیحات به توجه با را نظر مورد گزینه
 :Shift cells right دهدمی  انتقال راست سمت به را باقیمانده هاي خانه خانه، حذف از بعد. 

 :Shift cell upدهد می انتقال بالا سمت به را باقیمانده هاي خانه خانه، حذف از بعد.  
:Delete entire row کند می حذف را جاري سطر.  

:Delete entire column کند می حذف را جاري ستون.   
 

خانه  در گادر و Draw bordersگروه  و Designسربرگ  از Eraser انتخاب با :نکته
 حذف نظر مورد هاي خانه ماوس دکمه کردن رها با و کنید حذف خواهید می که هایی
  .شوند می
 

 :خانه تقسیم و ها خانه ادغام
 و راست کلیک شده انتخاب محل روي و کنید انتخاب را شوند ادغام خواهید می که را هایی خانه

 Merge گزینهMergeگروه  زیر Layoutسربرگ  از یا و نمایید کلیک  Merge Cellگزینه 
Cellکنید انتخاب را.   
  Cell  گزینه کرده راست کلیک نظر مورد خانه در خانه، چند به خانه یک کردن تقسیم براي

Splitسربرگ از یا کنید وارد را ستون و سطر تعداد شده باز کادر در و کنید انتخاب را  Layout 
   .کنید انتخاب راSplit Cellگزینه  Mergeگروه   زیر
  

 :جدول دو به جدول یک تقسیم
زیر  Layout سربرگ از و دهید قرار شود تقسیم جدول خواهید می که سطري در را درج نقطه
   .کنید انتخاب راSplit tableگزینه  Mergeگروه 
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 :متن به جدول تبدیل
 روي بر Dataگروه  و Layout سربرگ از سپس و کنید انتخاب را جدول ابتدا از اینکار براي

Convert to textکاراکتر که خواهد می شما از و شود می باز کادري صورت این کنیددر کلیک 
  .کنید کلیک Ok روي کاراکتر انتخاب از بعد نمایید انتخاب را ها ستون جداکننده

 
 :جدول به متن تبدیل

  کاراکتر یا و کلون سمی Tab کاما مثل جداکننده از ستونها بین جدول،باید به متن تبدیل براي
 را آنها ابتدا جدول به متن تبدیل یابدبراي خاتمه اینتر با سطر هر و باشد افتاده فاصله دیگري
 گزینه شده ظاهر ازمنوي کنید کلیکTableدکمه  روي Insert سربرگ از سپس و کنید انتخاب

Convert text to table کنید انتخاب را  
 غیراز جداکننده علامت اگر کنید انتخاب را کننده جدا علامت شود می ظاهر لیتبد اي محاوره کادر

 را جداکنندهعلامت  آن جلوي کادر در و انتخاب را Other گزینه بود پاراگراف و کلون تب،سمی
  کنید کلیک را Ok دکمه آخر در و  کنید وارد

 :خانه یک محتواي ترازبندي
 محتواي ترازبندي خواهید می که را هایی خانه
 منوي از و کنید راست کلیک دهید تغییر آن

 کلیک را Alignment Cell گزینه بازشده
 را ترازبندي حالت 9 از یکی  سپس و کنید

ترازبندي  هاي روش از یکی روي بر Alignmentگروه  و Layout سربرگ از یا .نماییدانتخاب 
  .نمایید کلیک

 
 :جدول در متن چرخاندن

 ازسربرگ و کنید انتخاب را شود نوشته عمودي آن داخل متن خواهید می که را هایی خانه یا خانه
Layout گروه  وAlignment دکمه  روي برText Direction کنید کلیک. 

  .باشد افقی و ) بالا به پایین یا پایین به بالا از ( عمودي صورت به تواند می متن جهت
 

 :جدول اول سطر تکرار
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 به رفتن هنگام در بود صفحه یک از بیش جدولی اگر .هستند عناوین معمولاً ها جدول اول سطر
 داده نمایش هم بعد صفحه در ها ستون عناوین که است این خواستار معمولاً کاربر بعد، صفحه
 :نمایید عمل زیر صورت به منظوري چنین انجام براي .شود
 Header Rows روي بر Dataگروه  و Layout سربرگ از و کنید انتخاب را جدول عنوان سطر

Repeatکنید کلیک.   
 

 :جدول مرز به جلوه و سایه اعمال
 :نمایید عمل زیر صورت به جدول مرز بندي قالب براي
 :کنید باز زیر هاي روش از یکی به را Border and shading اي محاوره کادر

 Border گزینه شده باز منوي از و کرده راست کلیک شده انتخاب هاي خانه یا جدول روي بر - 1
and shadingنمایید کلیک را.  

 Draw Borderگروه  و Design سربرگ از -2
 )لانچر(پایین و راست سمت گوشی سه روي بر

 گروه این در موجود هاي دکمه از یا .نمایید کلیک
 .کنید استفاده توانید می هم
 Table Stylesگروه  و Design سربرگ از -3

 یا کنید استفاده را آماده هاي بندي قالب توانید می
 و کنید کلیک Border دکمه گوشی سه روي

  کنید انتخاب راBorder and  shading گزینه 
   .است شده داده توضیح قبلاً که شود می ظاهر روبرو به اي محاوره کادر

 
 :متن در جدول گرفتن قرار
 و کرده راست کلیک جدول روي ،ابتدا غیره و جدول پایین و بالا یا جدول دور متن گرفتن قرار براي

 Layout سربرگ از یا و کنید انتخاب راTable properties گزینه شده ظاهر منوي از از سپس
 می ظاهر روبرو اي محاوره کادر کنید کلیک propertieدکمه   روي

 روي سپس و انتخابرا ها حالت از یکی Alignment قسمت شوددر
Ok کنید کلیک.  
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 :جدول اتوماتیک بندي قالب
 براي کنید استفاده را آماده قبل از هاي قالب از یکی خود جدول براي توانید می جدول رسم از بعد

 از یکیTable stylesگروه  و Design سربرگ از سپس و کنید انتخاب را جدول ابتدا اینکار
 نمایشرا آن گالري More دکمه از بیشتر هاي سبک نمایش براي کنید کلیک را آماده هاي سبک
  .دهید

  
 

 :پاصفحه و سرصفحه ایجاد
  هر پائین و بالا در که هستند صفحه از قسمتی (Footer)صفحه  پا و (Header) صفحه سر

 این در را مطلبی که صورتی در و دارند قرار صفحه
 تکرار صفحات کلیه در مطلب این دهید قرار قسمتها

 و تاریخ ، صفحه شماره ، کتاب عنوان مثل شوند می
 صفحه پا و درسرصفحه ناحیه مشاهده براي . غیره
   . باشیم داشته قرار Print Layout حالت در باید
 Insert سربرگ از پاصفحه یا سرصفحه افزودن براي

 Footerروي    بر  Header & Footerگروه  از و
 کلیک را شده تنظیم پیش از هاي پاصفحه یا سرصفحه از یکیکنید  کلیک  Header یا

 .دهیم می توضیح را ازآنها تعدادي زیردر.کنید
:Blank متن توانید می و کنید ایجاد ستون یک در خالی صفحه پا یا سرصفحه انتخاب این با 

 .کنید تایپ آن در را نظر مورد
Blank (Tree Columns):وانیدت می و کند می ایجاد ستون سه در خالی پاصفحه یا سرصفحه 

 . کنید تایپ ها ستون در متن
:Alphabet خط دابل آن زیر که چین وسط صورت به را سند عنوان توانید می انتخاب این با  

 .نمایید تایپ پاصفحه یا سرصفحه بعنوان دارد
:Annual یا سرصفحه در را دارد خط آن زیر که سند عنوان و سال تاریخ توانید می انتخاب این با 

 .دهید قرار پاصفحه
:Austere (Even page)راست سمت در و تاریخ چپ سمت در توانید می زمینه رنگ همراه به 

 .نمود تایپ خط یک همراه به زوج صفحات براي پاصفحه یا سرصفحه عنوان به را متنی
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:Austere (Odd page)چپ سمت در و تاریخ راست سمت در توانید می زمینه رنگ همراه به 
 .نمود تایپ خط یک همراه به فرد صفحات براي پاصفحه یا سرصفحه عنوان به را متنی
  .شود می اضافه ریبون به Design نام به جدیدي سربرگ پاصفحه یا سرصفحه درج از بعد

 
روي دکمه  بر Design سربرگ از ، پاصفحه یا سرصفحه از خروج ،براي نظر مورد متن تایپ از بعد

Close Header and Footerکنید کلیک دابل سند داخل در نماییدویا کلیک.  
 Insert سربرگ از توانید می پاصفحه و سرصفحه تغییر یا ویرایش براي

 Edit Footerگزینه    کرده کلیک Headerیا  Footerو  روي بر Header & Footer  گروه از
   .کنید کلیک دابل صفحه پا یا صفحه سر روي اینکه یا و کنید انتخاب راEdit Headerیا

 بر Header & Footerگروه  از و Insert سربرگ از توانید می پاصفحه یا سرصفحه حذف براي
 گزینه کرده کلیک Footerیا  Headerروي 

Remove Header    یاRemove Footerگزینه .کنید انتخاب را 
 : Optionگروه  زیر از Design سربرگ در موجود هاي

Different First Page :سرصفحه شود می باعث گزینه این انتخاب 
 .باشد متفاوت دیگر صفحات با اول ي صفحه پاصفحه، و

:Different Odd and Even  صفحاتپاصفحه  و سرصفحه شود می باعث گزینه این انتخاب 
 : دهید انجام زیرا مراحل اینکار براي.باشد متفاوت فرد با زوج

  .کنید فعال را Insert سربرگ کرده انتخاب را فرد صفحه -1
  .کنیدانتخاب  را آنها از یکی شده ظاهر گالري کنیدواز کلیک را Footerیا  Header دکمه -2
  .کنید فعال - different Odd & Even pageهگزین- 3
 .کنید تایپ را صفحه پا یا سرصفحه متن -4
 کنیدکلیک  را Next Sectionدکمه  Navigation گروه از زوج صفحه به انتقال براي -5
گروه  از فرد ي پاصفحه یا سرصفحه به مجدد مراجعه براي .کنید تایپ را زوج ي سرصفحه متن-6

Navigation  دکمهPreviouse Sectionکنید کلیک را   
:Show Document Textشود می سند متن نمایش عدم یا نمایش براي.  

 براي وGoto Footerدکمه  Navigation گروه از صفحه پا به صفحه سر از نما مکان انتقال براي
  .کنید کلیک را Goto Header دکمه صفحه سر به صفحه پا از نما مکان انتقال
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 :باشد می زیر هاي گزینه شامل Position گروه
:Header from Top را کاغذ بالاي لبه از صفحه سر فاصله 

 کنید تنظیم توانید می
:Footer from Bottom کنید تنظیم توانید می را کاغذ پایین لبه از صفحه پا فاصله. 
Insert Aligment Tab :دادن  قرار برايTabرود می بکار صفحه پا یا سرصفحه در.   

 & Headerگروه  و Design ازسربرگ:پاصفحه یا درسرصفحه صفحه شماره درج
Footerدکمه Page Number رود می بکار صفحه شماره درج براي.  

 
  
  
  
  
  
  

 :صفحات گذاري شماره
   گروه از و Insert سربرگ از توانید می

 & Footer Header دکمه  روي برPage Number شود می باز که منویی از و کنید کلیک 
  :عبارتنداز منو این هاي گزینه.کنید انتخاب را شماره موقعیت

:Top of Page گزینه این روي بر اشاره با .رود می بکار صفحه بالا در صفحه شماره درج براي 
 کنید انتخاب را ازآنها یکی توانید می که شود می ظاهر آن گالري

:Bottom of Page این روي بر اشاره با .رود می بکار صفحه پایین در صفحه شماره درج براي 
 .کنید انتخاب را ازآنها یکی توانید می که شود می ظاهر آن گالري گزینه

Page Margins:در صفحه شماره درج براي 
 رود می بکار صفحه کناري حاشیه

:Current Position به صفحه شماره درج براي 
   .رود می بکار طرح یک همراه
 سربرگ از توانید می صفحه شماره حذف براي

Insert گروه  از وHeader & Footer بر روي 
 گزینه سپس و کنید کلیکPage Numberدکمه 
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Remove Page Numbersکلیک شده ظاهر منوي از را 
  .نمایید

 
 : صفحه شماره بندي قالب
گروه  از و Insert سربرگ صفحه شماره بندي قالب براي

Header & Footer روي دکمه  برPage Number کلیک 
 منوياز را Format Page Numbers  گزینه سپس و کنید
 بروور صورت به آن اي محاوره کادر نمایید کلیک شده ظاهر
 .باشد زیرمی هاي قسمت شامل که شود می ظاهر

:Number format یا لاتین،فارسی الفباي حروف به عدد از شماره تغییر براي قسمت این از 
 رود می بکار یونانی

:Include chapter number کننده جدا و فصل شماره براي نظر مورد سبک قسمت این از 
 نمایید تعیین فصل شماره و صفحه شماره براي اي

 :Continue from previous sectionشماره 
 می زده قبلی بخش شماره بدنبال جدید بخش صفحه
 .)پیوسته گذاري شماره( شود

:Start at خاصی عدد با صفحه شماره بخواهید اگر 
   .کنید وارد آن مقابل کادر در را نظر مورد عدد شود، شروع

 
 : Endnote و پاورقی ایجاد
پاورقی  دهیم قرار صفحه همان پایان در را توضیحاتی متون از بعضی براي است لازم اوقات گاهی

(footnote)و صفحه همان در توضیح براي  Endnote آخرین در شدهاستفاده  مراجع ارایه براي 
 پاورقی درج براي .کند می گذاري شماره را آنها اتوماتیک طور به ورد برنامه.روند  می کار به صفحه
  :دهید انجام زیرا مراحل

 
 سربرگ از سپس و کنید کلیک را شود درج مرجع خواهید می که محلی در را نما مکان

References گروه از و Footnot es روي بر   
(Alt+Ctrl+F )  Insert Footnote    
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 ورد فرض پیش صورت به.کنید کلیک  Endnote Insert (Alt+CTRL+D)یا   

Footnotesو صفحه انتهاي در را هاEndnotes دهد می قرار سند انتهاي در را ها. 
 کنید کلیکFootnotes گروه لانچر روي بر Endnotesیا  Footnotes بندي قالب در تغییر براي

  :عبارتنداز کادر این مختلف هاي قسمت.شود ظاهر زیر صورت به آن اي محاوره کادر تا
 

:Footnotes انتخاب.کنید تعیین را پاورقی محل توانید می Bottom of page قرارگیري  باعث
 پاورقی صفحه، همان در موجود سطر آخرین زیر درBelow text انتخاب و صفحه پایین در پاورقی

   .کند ایجادمی را
  

:Endnotes انتخاب با  End of documentصفحه آخرین در مراجع یادداشت قرارگیري محل 
 قرارگیري محلEnd of section انتخاب شودو می سندتعیین

  .شود می تعیین بخش هر پایان در آن
 
 انتخاب را نظر مورد قالب: Number Formatکادر  در

 بر گذاري شماره جاي به دیگر علایم کارگیري به براي .کنید
 اي محاوره کادر از سپس و کنید کلیک Symbol دکمه روي
 علامت که این یا نمایید انتخاب را نظر مورد سمبل شدهظاهر
   .نمایید تایپCustom mark مقابل کادر در را نظر مورد

 توانید می Start at مقابل کادر در را پاورقی اولین شروع شماره
 گزینه از یکی توانید میNumberingمقابل  در و نمایید تعیین
   :کنید انتخاب را زیر هاي

  
:Continuous باشد قبلی صفحات هاي پاورقی ادامه در جدید صفحه هاي پاورقی شماره.  

:Restart each section شود می شروع یک از بخش هر در پاورقی شماره.  
:Restart each Page دکمه روي کلیک با .شود می شروع یک از صفحه هر در پاورقی شماره 

Insert کنید وارد را پاورقی.  
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 :متن کردن ستونی چند
 چند صورت به اي مجله یا اي روزنامه صورت به متن تایپ براي

 :دهید انجام را زیر مراحل ستونی
 و دهید قرار شود شروع ستونی خواهید می که محلی در را نما مکان

روي  بر Page Setup  گروه از و Layout Page سربرگ از
Columns  

 اما.شود می ستونی چند سند کل.کنید انتخاب را ستون تعداد شده ظاهر منوي از .نمایید کلیک
دکمه  روي بر Page Setup گروه از شود انجام ستونی بعدچند به محل این از بخواهید اگر

Break گزینهسپس  و کرده کلیک Continuous به را نما مکان بخواهید اگر.کنید انتخاب را 
یاکلیدهاي  کنید کلیک Columnگزینه  روي Break دکمه منوياز کنید منتقل بعدي ستون

Ctrl+shift+enterدهید فشار همزمان را .  
  

 را صفحه دوباره بخواهید کردن ستونی چند از بعد اگر
 و کرده کلیکBreak دکمه روي بر کنید ستونی یک

 از سپس و کنید انتخاب را Continuous گزینه سپس
 اگر.کنید انتخاب را One ینهگز Columns دکمه
 More روي بر ندارد وجود خواهید می که ستونی تعداد

Columnsظاهر روبرو اي محاوره کادر تا کنید کلیک 
   :شود
 Number of Column قسمت در را بیشتراست تا سه از اگر را نظر مورد هاي ستون تعداد
 .کنیدوارد

 )فارسی متن در(شود ایجاد چپ به راست سمت از ها ستون شود می باعثRight-to-Leftگزینه 
 ها ستون بین شود می باعث Line between گزینه
 .گیرد می قرار عمودي خط
  ها ستون فاصله و (Width)  ها ستون عرض توان می Width and Spacing قسمت در

(Spacing)گزینه ، نباشند برابر هم با ها ستون عرض خواهید می اگر .نمود تعیین را  Equal 
Column Widthنمایید خارج انتخاب از حالت از را.  

 Whole گزینه چنانچه .کنید تعیین را بندي ستون عمل محدوده توانید می Apply to بخش در
Documentگزینه اگر اما شود می بندي ستون سند، متن کلیه شود انتخاب This Point 
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Forward خواهد صورت متن بندي ستون بعد، به دارد قرار نما مکان که جایی از شود انتخاب 
 گرفت
 ستون به رفتن براي .شود نمی شروع بعدي ستون است نشده پر ستونی که زمانی تا تایپ هنگام
  کلیدهاي ترکیب از توان می باشد، شده پر جاري ستون اینکه از قبل بعدي

 +Enter Ctrl+Shiftسربرگ از یا و نمود استفاده Page Layout گروه  وPage Setup بر 
  Breaksروي 
  .کنید انتخاب را Column  گزینه کرده کلیک

  
 گرافیکی اشیاء با کار توانایی
 تصاویر درج
 صورت به سند در کامپیوتر روي بر شده ذخیره تصاویر درج براي
   :نمایید عمل زیر

 می عکس درج محل .دهید قرار تصویر درج محل در را نما مکان
 از و Insert سربرگ در .باشد سند از خالی درسطر یا جدول از اي خانه در پاراگراف، داخل در تواند

 کادر صورت این در .کنید کلیک Picture    رويبرIllustrations       گروه 
 را مسیر Look in قسمت از.شود می ظاهر Insert Picture   اي محاوره
 را آن و کرده پیدا نظر مورد مسیر در را نظر کلیکمورد تصویر کنید انتخاب
کلیک کنید یا با عکس دابل کلیک  Insert روي بر درج براي .کنید انتخاب

 از )نقاشی(گرافیکی اشکالکنید به این ترتیب تصویر در داخل سند درج می شود
 Clip مجموعه این به داردکه وجود مختلف هاي زمینه در شده آماده پیش
Art سربرگ از این تصاویر  درج براي.شود می گفته Insert روي  برClip 
Art به مربوط پنجره صورت این در .کنید کلیک Clip Art در .شود می باز 
 وارد با مثال براي) .کنید وارد جستجو براي را کلیديکلمه  Search forکادر 
 ندارید نظر مد را اي کلمه اگر )شود می جستجو ماشین تصویرCar کلمه کردن

 تمام  صورت ایندر  کنید، کلیک را Go دکمه و کنید تایپ را *.* جستجو کادر در توانید می
 کیلک نظر مورد تصویر روي است کافی درج براي و شوند می ظاهر آرت کلیپ در موجود تصاویر
  .کنید
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  : Picture ابزار از استفاده با تصاویر بندي قالب
انتخاب  که درصورت(شود می اضافه ریبون به Format نام به سربرگ یک تصویر درج از بعد

  .دهید انجام را تصویر بندي قالب توانید می سربرگ این با )باشد شده تصویرانتخاب

 
  گروه این داخل هاي گزینه.دهید تغییر توانید می را وغیره رنگ نور، گروه این در Adjust:گروه

 :از عبارتند
Contrast و  :Brightness رود می بکار روشنایی تنظیم براي 
:Recolor رود می بکار رنگ تغییر براي 

:Compress Picture شود می استفاده تصویر سازي فشرده براي. . :Change picture براي 
 .رود می بکار شده انتخاب تصویر تغییر

:Reset picture گرداند برمی اولیه حالت به را ،تصویر تغییرات از انصراف درصورت.  
 اعمال بعدي سه هاي وافکت سایه قاب، خود تصاویر به توانید می:Picture Stylesگروه 
 میPicture Styles گروه از و کرده انتخاب تصویررا ابتدا تصویر، به شیوه یک اعمال براي.کنید
 هاي شیوهبه  توانید می More دکمه روي بر کلیک با داد نسبت انتخابی تصویر به را قاب یک توان

  .باشید داشته دسترسی بیشتري
Picture Shape :قلب مثلث، دایره، مثل شکل یک داخل به شده انتخاب تصویر دادن قرار براي ، 

 شکل توانید می و شده ظاهر آن گالري دکمه این روي کلیک از بعد .رود می بکار غیره و ستاره
 نمایید انتخاب را نظر مورد

:Picture Border مثل حاشیه یک دادن نسبت براي 
 تصویر دور خطوط نوع و خطوط  ضخامت خطوط، رنگ
  .رود می بکار

 :Picture Effectsمنویی دکمه، این روي بر کلیک با 
 هاي افکت توانید می که گیرد می قرار شما اختیار در

  :باشد زیرمی هاي گزینه شامل منو این دهید نسبت تصویر به را متنوعی
 

Preset :کند می اعمال انتخابی تصویر به را بعدي سه چرخشی هاي افکت.  
: Shadow کند می اعمال انتخابی تصویر به را متفاوتی هاي سایه.  

: Reflection رسد بنظرمی حالت این در این کنددر می اعمال تصویر به را تاب باز هاي افکت 
 .است گرفته قرار صیقلی و صاف سطح روي تصویر
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: Glow می کار به تصویر اطراف به متفاوت هاي ضخامت با رنگی هاي حاشیه دادن نسبت براي 
 .رود

: Soft edgesرود می کار به تصویر هاي لبه کردن محو براي  
: Bevelکند می تبدیل بعدي سه هاي دکمه به را انتخابی تصویر .  

3 . D. Rotation :کند می اعمال تصویر به را بعدي سه چرخشی هاي افکت 
 گزینه شامل گروه این .کند می راتعیین یکدیگر روي اشیاء قرارگیري ترتیب Arrange:گروه 
 باشد می زیر هاي

:Position کنید مشخص سند در را تصویر قرارگیري محل توانید می.  
:Bring to front دهد می قرار دیگر هاي شی روي را انتخابی تصویر.  
:Send to Back گیرد قرار ها شی تمامی زیر در نظر مورد تصویر شود می باعث.  

  :Text Wrappingکند می مشخص را گرافیک اطراف در متن نمایش چگونگی.   
  
  

:Align رود می بکار)وغیره چین چین،چپ چین،وسط راست( تصویر ترازبندي براي.  
:Rotate وغیره ،افقی،عمودي درجه 90 (رود می بکار تصویر چرخش براي(  
 گروه این .دهید تغییر توانید می را تصویر اندازه Size:گروه
 باشد می زیر هاي گزینه شامل

:Crop رود می بکار تصویر برش براي . 
:Height تغییر )طولی(عمودي صورت به را انتخابی تصویر 

 . دهد می اندازه
:Width دهد می اندازه تغییر )عرضی(افقی صورت به را انتخابی تصویر. 

  
 

 ترسیمی اشکال ایجاد
 وسایر مستطیل،دایره،خط مثل آماده قبل از گرافیکی اشکال
 استفاده درسند آنها از توانید می که دارند وجود هندسی اشکال
گروه  و Insert سربرگ از شی یک رسم براي کنید

Illustrations روي  برShapesاشکال از یکی و کنید کلیک 
 از بعد.کنید رسم درگ عمل با موردنظر محل در و راانتخاب

  :شود می ظاهرFormat ابزار نوار شکل، رسم
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  :باشد می زیر صورت به Format ریبون در موجود هاي گروه
 

Insert Shape :دکمه با یا کنید رسم جدید شکل توانید می گروه این در  Text Edit توانید می 
  وکنید تایپ متن شکل داخل در

 

 .شود می استفاده Scribble  از )امضاء مثلاً(آزاد شکل یک رسم براي
:Shape Style کنید رنگی را شکل دور یا داخل توانید می گروه این در موجود هاي دکمه با. 

:Change shapeکنید جایگزین دیگري شکل با را شده انتخاب شکل توانید می.  
:Shape Outline بکار غیره و خط رنگ،ضخامت،نوع مثل شکل دور تغییرخطوط براي  

 رود می
:Shape Fillمی بکار وغیره بارنگ،تصویر شکل داخل کردن پر براي 

   :از عبارتند منو این داخل هاي گزینه رود
:No fill کند می توخالی را شکل  

:More Fill Color شما دراختیار استفاده براي را بیشتري رنگهاي 
 دهد می قرار

:Picture کنید پر دلخواه تصویر با را شکل داخل توانید می 
:Gradient استفاده شکل کردن پر براي را ها طرح از یکی توانید می 

 کنید
:Texture استفاده شکل داخل براي آماده هاي بافت از توانید می 

 کنید
:Pattern کنید استفاده شکل داخل کردن پر براي آماده هاي الگو از توانید می  

:Shadow Effect بعداز کرد انتخاب هم را سایه رنگ توان می.کرد دار سایه توان می را شکل 
 .دهید تغییر دلخواه به را سایه جهت توانید ،می شکل به زدن سایه

::3- D Effect رنگ،جهت توانید شکل،می کردن بعدي سه از بعد.کرد بعدي سه توان می را شکل 
  .بچرخانید آنرا یا دهیدو تغییر دلخواه به را شکل به نور تابیدن بعدي،جهت سه

:Arrange کنید مشخص را شکل گیري قرار موقعیت توانید می گروه این در.  
:Size داد تغییر توان می را شکل ارتفاع و عرض ي اندازه.   
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 :ها جلوه حذف
 از و Format سربرگ از کنید انتخاب را نظر مورد شکل ترسیم، داخل در شده پر رنگ حذف براي

 Shape Fillروي  بر   Style Shapeگروه 
 .نمایید کلیک راFill  No شده ظاهر منوي از و کنید کلیک

 
  :(Text Box) متن درج 

 کلیکText Box دکمه روي بر Text گروه و Insert سربرگ از توانید می متن جعبه درج براي
 که شود می ظاهر متن کادر سند در کنید انتخاب را نظر مورد متن کادر شده باز منوي از و کنید
 کادر توانید میDraw Text Box گزینه توسط شده باز منوي در.کنید تایپ را متن توانید می
 کنید رسم سند از هرجایی در را متن

 
 (Word Art)ویژه جلوه با متن کردن اضافه
 توانید می )هنري متن( جلوه یک کردن اضافه براي

 Word روي بر Text گروه و Insert ازسربرگ
Artبازمی ها سبک الريگ صورت این در .کنید کلیک 
  اي محاوره کادر نظر مورد سبک روي کلیک با که شود

Edit Word Art Textمورد متن که شود می ظاهر 
 با متن صورت این در .نمایید Ok و کنید تایپ را نظر

 خواهد درج سند محیط در بودید کرده انتخاب که سبکی
 را آن بندي قالب توانید می که شود می اضافه ریبون به Format ابزار نوار متن درج با.شد

 :از عبارتند هنري متن به مربوط ابزارهاي از بعضی.دهیدتغییر

 
 

 Text: گروه
:Edit Text رود می بکار شده تایپ متن ویرایش براي . 

:Spacing دهد می تغییر را کاراکترها بین فاصله . 

:Even Height رود می بکار متن ارتفاع سازي یکسان براي.  
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:WordArt Vertical Text رود می بکار متن کردن عمودي براي. 

:Align Text رود می بکار متن ترازبندي براي.  
 آن گالري More دکمه روي بر کلیک رودبا می بکار سبک انتخاب برايWordArt Styles: گروه

 .شود می داده نمایش
:Change shape شکل تغییر براي WordArt  روبرو شکل(شود می استفاده(.  

  
  

 :(Smart Art) دیاگرام یجاد
 مراحل دیاگرام ترسیم براي .کنید رسم را سازمانی چارت مثل دیاگرام یک براحتی توانید می شما
 شکل( نمایید کلیک Smart Art روي برIllustration گروه و Insert سربرگ دهیددر انجام زیرا

 مورد گروه .شود می ظاهرChoose a Smart Graphic  اي محاوره کادر صورت این در )روبرو
 دیاگرام تا نمایید انتخاب چپ سمت از را نظر
 شود، ظاهر راست درسمت آن  به مربوط هاي
 سند داخل در نظر مورد دیاگرام صورت این در
  صورت بهDesign سربرگ و شود می درج

 اضافه براي .گردد می ظاهر ریبون در اتوماتیک
 نظر مورد جعبه ابتدا دیاگرام به اي جعبه کردن

 انتخاب را مناسب گزینه شده ظاهر منوي کنیداز کلیک را Add Shape گزینه وسپس انتخاب را
  .کنید

 
 (Print Preview) چاپ نمایش پیش

 شودمشاهده می چاپ صورتیکه همان به دقیقاً چاپ از قبل را سند توانید می دستور این کمک به
 پیش حالت در سند دادن نشان براي .کنید صادر را نهایی چاپ دستور تأیید، صورت در و کنید

 راPrint Preview گزینه سپس و کرده اشاره Printروي  بر Office دکمه از ،ابتدا چاپ نمایش
 زیر ابزار نوار نمایشپیش  نماي در .دهید فشار همزمان را Ctrl+Alt+I  کلیدهاي کنیدیا انتخاب
  :دارد وجود
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 صفحه(Previous Pageو ) بعد صفحه( Next Page دکمه سندبرروي دیگر صفحات دیدن براي
 .کنید کلیک )قبلی

  .دهید انجام را آن تنظیمات و چاپ توانید می Print گروه در
  دهید انجام را)کاغذ اندازه و جهت حاشیه،( سند تنظیمات توانید می Page setupگروه  در
  .دهید انجام را بزرگنمایی کنترل توانید می Zoomگروه  در
  .کنید فعال را بین ذره و کش خط توانید می Previewگروه  در
   .شوید خارج نمایش پیش نماي از Close Print Previewدکمه  با
 

 : (Print) سند چاپ
کلیک نمایید  Printروي  بر آن منوي از و کرده کلیک Office دکمه روي بر ، سند چاپ براي

 .شود می ظاهرPrintاي  محاوره کادر صورت این در Ctrl+P)آن  معادل کلید(
  :باشد می زیر هاي بخش شامل: Printپنجره 
  کند می مشخص را چاپگر نوع Printer:بخش 
  :است زیر قسمتهايشامل  خود که Page Range: بخش
: All کند می چاپ را سند صفحات تمام .  

: Current Page کند می چاپ را )دارد قرار آن در نما مکان که اي صفحه( جاري صفحه. 
: Selection شد خواهد چاپ شده انتخاب متن فقط.  

: Pages شماره کافیست کار این براي که رود می کار به سند از دلخواه صفحات چاپ براي 
 - وارد را 10 -4کادر داخل در 10 تا 4 صفحات چاپ براي مثلاً .کنید وارد کادر داخل را صفحات

 واردکنید را 4,10 کادر داخل در 10 و 4 صفحه چاپ براي اما کنید
 دارد وجود گزینه سه این منو بازکردن با Print :قسمت در

: All Pages in Range شود می چاپ محدوده صفحات همه.  
: Odd Pages رود می کار به فرد صفحات چاپ براي.  

: Even Pages رود می کار به زوج صفحات چاپ براي . 
  گزینه اگر کنید وارد را صفحات چاپ هاي نسخه تعداد Number Of Copy قسمت در

Collateاگر اما شود می شروع دوم سري چاپ سپس و شود می چاپ صفحات مباشدتما فعال 
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 شروع بعد صفحه چاپ شودسپس می چاپ شده گرفته نظر در کپی تعداد به صفحه هر نباشد فعال
 .گردد می
 سندمثل خصوصیات یا شود چاپ سند کنید تعیین توانید میPrint What قسمت در

 غیره و نویسنده عنوان،موضوع،نام
 برگ یک روي بر سند از صفحه چند که کنید تعیین توانید می sheet  Page perقسمت  در

 1،2،4،8،16 :از عبارتند برگ یک در چاپ براي صفحات تعداد شود چاپ کاغذ
  نمایید انتخاب چاپ براي را کاغذ اندازه توانید می  Scale to Paper Size قسمت در
 فعالرا Print to file گزینه دهید انجام دیگري جاي در را چاپ عمل بخواهید و ندارید چاپگر اگر

 کنید وارد را چاپ فایل نام و کنیدمسیر Ok و کنید
 وابستهآن  داخل هاي گزینه که شود می ظاهر اي محاوره کادر Properties دکمه روي بر کلیک با
 :از عبارتند اي محاوره کادر این در متداول هاي گزینه از بعضی.باشد می چاپگر نوع به

 اول از جاي به اول به آخر از سفید،چاپ و سیاه یا رنگی کاغذ،چاپ نوع و چاپ،اندازه کیفیت تنظیم
  .آخر به
 

 

 

    

 .موفق باشید


