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 :  Word  افزار  نرم  اجرای 

  محیط  معرفی   .کنید   فعال   را   Word افزار  نرم   مربوطه   منوی   از   کرده   انتخاب  را  Program  All گزینه  Start منوی  از 

Word  : 

 
 

 عنوان   نوار   آن  قسمت  بالاترین  شده  باز  پنجره  در  پنجره   بستن  های   دکمه  شامل   که میباشد،  Close) Bar)  (Title(, بزرگ

 

 
,Save 

 .میباشد   راست   سمت   گوشه  در  (Minimize)  نمایی   کوچک  و )Maximize) نمایی 

 های   دکمه  فرض   پیش  بصورت   که   است   میانبرهایی   شامل  که  دارد  قرار  ابزارها  لیست   ,  چپ  سمت   قسمت  در 

Undo  و  Redo   را   دیگری   های   دکمه  نیاز   به   و بسته   کرده   کلیک   آن  کشوی   روی   دلخواه میتوان  گزینه های   اضافه کردن  برای   .میباشد  را دارا  

 .نمود   اضافه 

  مخفی   برای   .دارد  ریبون گروه هایی وجودقسمت بعد نوار منو یا سربرگ هایی مشاهده میشود که هر کدام از گزینه ها دارای ریبون و در هر 

 .کنید  استفاده   Ctrl+F1  میانبر  کلید   از   نوار   این  کردن

 .میدهد نشان    برنامه را  زبان  و   تعداد کلمات  ,  تعداد صفحات  وضعیت  نوار   درسمت چپ .  پایین نوار وضعیت وجود دارد   در قسمت

 )  layout  print  (  مطالب  خواندن   برای  نمایی)  mode  read  شامل  صفحه  نمایش   انواع  وضعیت   نوار  راست  سمت   در 

 (وب مناسب است صفحات   طراحی  برای   نما   این)  layout  web  (  میشود   مشخص   کاغذ   لبه   و   است  فعال   عمودی   و   افقی   کش  خط   نما   این  در 

 وبا   In Zoom  +که با لغزاندن نوار لغزان به سمت راست یا   ,میباشد Zoom همچنین شامل .میباشد

 .میشود  Out  Zoom  -  یا  چپ  سمت  به   لغزاندن
 

 

 

 
file   است  زیر   قرار   به   آن  های   گزینه   که  دارد   وجود: 

 :  file  سربرگ 

 سربرگ  چپ   سمت  گوشه  در 

 

blank •   :New  قسمت  از   جدید سند یک   ایجاد  برای  New  میانبر  کلید  یا Ctrl+N  گزینه   انتخاب  با  .میشود  استفاده 

document   میشود   ایجاد  خالی   سند  یک 
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•   :Open   قبلا  را   سندی   اگر  Save   گزینه  از   کنید   اجرا   برنامه   روی   رابر   آن  بخواهید   اکنون  و   باشید   کرده  Open  میانبر کلید  یا Ctrl+O استفاده کنید. 

 
 شده   باز  زیر  پنجره browse  گزینه وبعد  open  گزینه  انتخاب  با 

 میکنیم   کلیک   open  دکمه  روی بر  بعد  و کرده  پیدا  را نظر مورد  فایل   جاری  پنجره  از 

:Save • 

 این  زدن   با   .میشود  استفاده   Ctrl+S  میانبر  کلید  یا  Save  گزینه  از  اید  کرده  وارد   Word  در  که   اطلاعاتی  کردن  Save  برای 

 میشود   باز  ای  پنجره  browse  گزینه زدن  و  گزینه 

 
به   فایل اسم  .کرد  سمت چپ مشخص   به نیاز ازساختار درخنی در با توجه  که میتوان مسیر آن را دارد قرار  Document  در قسمت  پیش فرض بطور

 .کنید   انتخاب را  Save گزینه  ,  از عوض کردن نام  بعد  .میباشد  Docx پیشوند  با   Doc2 طور پیش فرض

•   As  Save  : قسمت   در  As  Save   (کرد   عوض   را   فایل   پسوند   و   اسم )  .آورد   در   دلخواه   قالب  شکل   به   را   سند   میتوان 
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: Print • 

 

 

➢  Preview  :Print کند  مشاهده  را   خود  سند  صفحات   از نمایی   ,چاپ   ازعمل  قبل  میتواند  کابر  .است   چاپ   از قبل   نمایش  پیش. 

➢  Print  :   دکمه  زدن   با  print  میشود   گرفنه   پرینت   مربوطه  فایل  از 

➢  Copy  :  میکنیم   مشخص  را   بگیریم پرینت   سند  از میخواهیم که دفعاتی  تعداد قسمت این  در 

➢  printer  :   نام  Printer   دارد   قرار   شده   نصب. 

 

: settings  قسمت ➢ 

 

 

 .میشود   گرفته  پرینت  سند  صفحات  کل   از  pages  all  print  گزینه  انتخاب  با  ➢

 میشود   گرفته  پرینت سند  درون  ی  شده  انتخاب قسمت  از  selection  print  گزینه  انتخاب با  ➢

 میشود   گرفته  پرینت  جاری  صفحه  از  page  current  print  گزینه  انتخاب  با   ➢

 کرد   مشخص  را  چاپ ی  محدوده  میتوان  print  custom  گزینه  انتخاب  با   ➢

 میشود   گرفته  پرینت  فرد صفحات از   pages odd  print  only  گزینه  انتخاب  با  ➢

 میشود   گرفته   پرینت  زوج   صفحات  از   pages even print only  گزینه  انتخاب   با  ➢
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 گرفت  پرینت  سری  و   هم   سر   پشت  صورت   به   صفحات  از   میتوان  collated  گزینه  انتخاب  با     ➢

 گرفت  پرینت  سری و  جداگانه  صورت   به   صفحات  از  میتوان  uncolled انتخاب   با     ➢

 

 

 میشود   تنظیم  عمودی  صورت   به  کاغذ  orientation portrait  گزینه  انتخاب   با ➢

 میشود   تنظیم  افقی   صورت  به  کاغذ  orientation landscape  گزینه  انتخاب   با ➢

 .نمود   تعیین را   کاغذ اندازه  میتوان  size  قسمت  در ➢
 

 

 

 

 

 

 

 کرد  تعیین   را کاغذ  حاشیه  میتوان   margins  custom  قسمت   در  ➢
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  :  setup  page  قسمت  کرد  تعیین  را  کنیم   چاپ  کاغذ  یک   در  میخواهیم   که   تعداد صفحاتی  میتوان   sheet  per  page  قسمت   در   ➢

 .میشود   استفاده   کاغذ   حاشیه   و   کاغذ   تنظیمات  جهت

 میشود   باز  زیر  کادر  setup  page  روی  بر  کلیک  با 
 

 
  از   کاغذ   و حاشیه   ( )left  از سمت چپ  کاغذ   حاشیه   )bottom(  پایین  از   کاغذ   حاشیه   ( )top  بالا   کاغذ از   حاشیه   margins در قسمت 

 کرد   تعیین  میتوان  را   (  )right  راست  سمت
 

Gutter در قسمت   .شیرازه را تنظیم میکنیم Position  Gutter  محل قرار گیری شیرازه مشخص میشود.  orientation  میتوان  

 .نمود   تنظیم   را   کاغذ   گیری   قرار   حالت

قسمت    در 

 قسمت   در 

 .اعمال میشودنما قرار دارد به بعد    مکان  محلی که   از   را  تنظیمات  Forward  Point  This انتخاب  توان با   می  To  Apply در قسمت 

Options • 

 .میشود  باز  مربوطه  کادر  Options  دکمه  روی  بر  کلیک  با 
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 :  general  سربرگ 

 

 

Word  داد  تغییر  را. Scheme  Color  قسمت   در   ➢ زمینه  پس  رنگ  میتوان 

 

 

 

 

Auto Correct 

Proofing 

Option  Correct  Auto  دکمه   فشردن  با .داد  انجام   سریع  تایپ   جهت  را  تنظیماتی  میتوان 

 سربرگ   در 

 
 قسمت   در   ➢

Option  میشود  باز   مربوطه  کادر. 

 

 
 کمک   با میتوان  کنیم،  تایپ  بار  چندین  سند در  را  "  مبین  ای  حرفه  و  فنی   آموزشگاه  "  متن  بخواهیم  ما  اگر  مثال   عنوان  به 

 را  "  آموزشگاه "  عبارت  Replace  قسمت   در  Correct  Auto  کادر  در  که   صورت  این   به.داد   انجام   سریع  تایپ  ابزار  این 

 بعد   و   میفشاریم  را  Add  دکمه  سپس .میکنیم  تایپ  را   "  مبین   ای   حرفه   و  فنی  آموزشگاه   "  with  قسمت  در  و   کرده   تایپ 

 میشود   تایپ  مبین  ای  وحرفه  فنی   اموزشگاه  جمله  space  دکمه  فشردن  و  اموزشگاه  کلمه  نوشتن  با  .میکنیم   ok  آن  از 

 .کرد   مشخص  را  سند   ذخیره  محل  توان  می  قسمت  این  در  Save  سربرگ  در   •
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  Every در قسمت  .به عنوان پیش فرض ذخیره میشود را عوض کرد که سندی  میتوان پسوند  Format This  In Files Save  در قسمت 

Informal Recover Auto Save   میتوان زمان ذخیره سند را بصورت اتوماتیک تعیین نمود. 

 .کرد   انتخاب  دلخواه   به   را سند   ذخیره   محل  میتوان   Browse دکمه  فشردن  با   Location  File  local  Default  قسمت   در 

 

 Advance  سربرگ    •

 

 را   شده   ذخیره   که   هایی   سند   تعداد   Document  Recent  Of  Number  This  Show  در کادر   میتوان   Display  قسمت   در   ➢

 .داد   نشان   Document  Recent کادر   در 

 کرد   تعیین  را  کش  خط گیری  اندازه   واحد   میتوان   of  unit in  measurments  show  قسمت   در   ➢

 

 .داد   است را بسته به نیاز تغییر   Toolbar  میتوان ابزارهایی را که بصورت پیش فرض در  ribbon  Customize در سربرگ   •
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Word  کنید  اضافه. 

 تمرین

ریبون   -برنامه   ابزارهای  لیست  به   را   Open  و  Table  Draw  ابزارهای  -

 .و آشکار کنید کلید میانبر پنهان  توسط را

 .کنید  75  را صفحه  بزرگنمایی   درصد  -

  در   "امیر   "  نام   به   را   آن و  کنید کپی  بار  5 محتویات را درون سند کرده و را درون سند ایجاد "بخشنده مهربان  نام خداوند  به  "فایل با محتویات  -

Desktop   کنید   ذخیره. 

 .کنید Pdf  را  امیر فایل قالب  -

 .گیری کاغذ افقی باشدو حالت قرار   1cm و از چپ به راست   2cm تنظیمات کاغذ را به گونه ای قرار دهید که حاشیه کاغذ از بالا و پایین   -

 

 
 :  home  سربرگ

 

 

: Clipboard  گروه • 

➢   Copy  :  آن   میانبر  کلید  .میباشد  استفاده  متن  از  برداری  نسخه  جهت  Ctrl+C  میباشد. 

➢  Cut  :  آن میانبر  کلید  .میشود استفاده متن  انتقال   جهت  Ctrl+X   میباشد. 

➢  Past  :  آن  میانبر  کلید  .میشود  استفاده  مقصد  در  موضوع   دادن   قرار  جهت  Ctrl+V  میباشد. 

➢   Painter Format  :   آن   میانبر  کلید و  میشود   استفاده  متن   روی  بر  بندی  قالب   اعمال   جهت  Ctrl+Shift+C میباشد. 

 

 font  گروه 

•   Font  :  قلم   تغییر   جهت  (  Font  )   میشود   استفاده.  ( Ctrl+Shift+F  ) 

•   Size  Font  :  میشود   استفاده   قلم   اندازه   تغییر   جهت.  ( Ctrl+Shift+P  ) 

•   size  Font  increase  :میشود بزرگتر  مرحله به  مرحله  قلم  سایز  گزینه  این   انتخاب  با.  (  Ctrl+.> ) 

•   size  font  decrease  :  میشود   مرحله استفاده   به   مرحله   سایز متن   کاهش   جهت.  (  Ctrl+<  ) 
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•   Bold  :  میشود   شدهاستفاده   انتخاب  متن  کردن  ذخیم   جهت.  (  Ctrl+B  ) 

•   Italic  :  میکند   مورب  یا  کج  را   شده  انتخاب  متن.  (  Ctrl+I  ) 

•   Line Under  :  میشود   استفاده   متن  کردن  دار  خط   زیر برای.  (  Ctrl+U  ) 

•   Strikethrough  :  کرد ایجاد متن  وسط  در  خط  یک  میتوان  گزینه  این   انتخاب   با. 

•   Subscript  :   قرار میدهد   (پایین   اندیس )خط زمینه   را از   نظر   متن مورد.  (  Ctrl+=  ) 

•   Superscript  :   میکند   نویس   توان   را   نظر   مورد   متن.  (  Ctrl+Shift++  ) 

•   Color  Highlight  Text  :  میدهد  تغییر  را  متن  زمینه   رنگ. 

•   Color  Font  :  میشود  استفاده   قلم  رنگ  تغییر   جهت. 

•   typography  and  effects Text  :   کرد  اعمال   متن   روی   ویژه   های   جلوه   میتوان 

•   Formatting Clear :   کردن  پاک جهت  Format  میشود  استفاده متن  روی  بر شده  اعمال. 

 

 

 .دهیم فشار  را  Alt  دکمه  میانبر  کلید  توسط  ها  ریبون   در  موجود  ابزارهای  کردن   فعال جهت  :  نکته 

 

 
 تمرین

  به   را   دوم   سطر   -  .بار کپی کنید  10 و آن را  درون سند ایجاد کرده  God  Of Name  The In  فایلی با محتویات  -

 .دهید   انتقال   اخر   سطر 

قالب مورد    -  .درآورید   18  سایز  و  آبی  رنگ   به   را   سند   اول   سطر   -

 .نظر را بر رویبقیه سطرها پیاده کنید

 .شود  عدد   Document  Recent  ,  12  ظرفیت   که  دهید   قرار   ای   گونه  به   را  تنظیمات  -
 

 

 

 
Font  فعال  را 

 :  font  کادر 

 تنظیمات   کادر  آن  پایین  و  راست  سمت  گوشه  فلش  روی  بر  کلیک   با  Font  گروه  Home  درسربرگ  میتوان 

Font  ,   سربرگ   دو Font   و  Spacing  Character   میشود   دیده Ctrl+D   آن  میانبر کلید .کرد  کادر   در .است 
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 :  Font  سربرگ 

 :است   زیر  های قسمت  دارای   سربرگ  این 

Scripts  Complex  و  Text Latin  :  میشود  استفاده   قلم  سایز   و  قلم   استایل,  قلم   نوع   تغییر  برای.  Scripts  Complex 

 .میشود  استفاده  انگلیسی   متن  برای  Text  Latin  و  فارسی   متن  برای 

Text  All  : شامل   .میشود  استفاده  انگلیسی   و  فارسی   های  متن  برای   تنظیمات  قسمت  این  در  Color  Font  (قلم  رنگ   تغییر 

 ( ,Underline Style خط   برای رنگ  تعیین   )  Color  Underline  , (میشود کشیده متن  زیر  در  که  خطی   مدل تعیین )

 .میباشد  (متن   زیر 

Effect  :   است  زیر  های   گزینه  شامل .میشود  استفاد   ویژه   های  جلوه  برای   قسمت  این  : 

•   Through  Strike  :   میکند   ایجاد   متن   وسط   در   خط   یک. 

 • Double Strike Through : دو  .میکند  ایجاد  متن  وسط  در  خط 

•   Superscript  :  میکند   نویس  توان  را   متن. 

•   Subscript :   میدهد  قرار  پایین   اندیس  بصورت   را  متن. 

•   Caps  Small  :  میدهد  قرار  هم  کنار  در  بزرگ  حروف  با  را ومتن   میشود  استفاده  انگلیسی   متن   برای. 

•   caps  All  :   میدهد   قرار  هم   کنار   در   فاصله   با   و  بزرگ   حروف  با  را   متن. 

•   Hidden  :  میشود  استفاده   متن  کردن  مخفی   برای. 

 

 

:Character Spacing  سربرگ 

 :  است  زیر  های  گزینه  شامل .میگیرد   قرار  استفاده  مورد   کاراکترها  بین  فاصله  برای  سربرگ  این 
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Scale  :  نمود  شخص  کاراکترها بین فاصله  برای را  درصدی میتوان. 

Spacing  :  کشوی  روی  بر  کلیک   با  Spacing  میشود  دیده  گزینه  سه. 

)a  Normal  :  حالت   در  کاراکترها  بین   فاصله  Normal  میگیرد  قرار. 

)b  Expended  : مقدارافزایش را در قسمت  .فاصله بین کاراکترها را افزایش میدهدBy  میتوان مشخص نمود. )c  Condensed  :  

 .نمود   مشخص   میتوان  Byقسمت   در   را   مقدارکاهش   .میدهد   کاهش  را   کاراکترها  بین  فاصله 

Position  :  نمود  مشخص   زمینه   خط   به  نسبت  را   متن   گیری  قرار   محل   کادر   این   های   گزینه  توسط  میتوان. 

)a  Normal  :  میکند  تنظیم  زمینه   خط   روی  دقیقا   را   متن. 

)b  Raised  :   توسط  و   میکند  تنظیم   زمینه  خط  از  بالاتر  را  متن  By داد  افزایش  را  آن  مقدار  میتوان. 

)c  Lowered  :  توسط  و   میکند   تنظیم   زمینه   خط  از   تر   پایین  را  متن  By  را  تنظیمات  بخواهیم  اگر  .داد   کاهش  را   آن  مقدار   میتوان  

 .کنیم  کلیک  Default  دکمه  روی  بر  باید  برگردانیم  اولیه  فرض  پیش  حالت  به

paragraph  گروه 

•   Bullet :  قرار   فرض  پیش  گزینه   تعدادی  ابزار  این   در  .گذاشت   نشانه   یا  علامت  سطر  هر  اول  در  میتوان  ابزار  این   کمک  با 

 کادر   در   .کرد   انتخاب  را  نظر   مورد   نشانه   یا   علامت  Bullet  New  Define  گزینه  از   میتوان  صورت  این  غیر  در   .دارد

 های  دکمه  شامل  شده باز  Picture , Symbol و  Font :میباشد 
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➢  Symbol  :   دهد   می   قرار   اختیار   در   انتخاب  جهت  را   مختلفی   های   کاراکتر. 

➢  Picture  :   گزینه  انتخاب  با  شده   باز  جدیدی   کادر   ان  روی   بر   کلیک   با  file  a  from  کادر  picture  insert   را   میتوان تصویری   میشود   باز

 .داد   قرار   سطر   اول  در   Bullet  عنوان   به   که   کرد   انتخاب

➢  Font  :  میتوان  گزینه  این  انتخاب  با  Bullet  داد  انجام  ...  و  رنگ  تغییر ,سایز   تغییر  قبیل  از  تنظیماتی  را  شده انتخاب. 

➢  Alignment  :   گیری   میتوان محل قرار  Bullet   را مشخص کرد. 
 

 

 

•   Numbering : پیش  صورت  به  اعداد   شده  باز  پنجره  در   .میشود   استفاده   سطر  هر   اول   در   گذاری  شماره  دادن   قرار   جهت 

Define New Number  گزینه   میتوان  اینصورت غیر  در  .کرد  انتخاب را  آنها میتوان  نیاز به بسته  که  دارد  قرار فرض 

Format  است  زیر  موارد  شامل  شده باز   کادر  .کرد  انتخاب  را نظر  مورد   های  مدل: 
 

 

 
➢  Style  Number  :   میکند   عوض   را   گذاری   شماره   نوع. 

➢   Font  :   داد  انجام  ...  و  رنگ   تغییر  ,سایز  تغییر  نظیر  شده  انتخاب  اعداد  روی  بر  تغییراتی. 

➢  Format Number  :   در این قسمت Format   (تایپ کرد  میتوان در کنار عدد مورد نظر متنی را هم  .)یا قالب متن را مشخص میکند. 

➢   Alignment  :  نمود   تعیین   میتوان   را  گذاری  شماره تراز  قسمت   این   در. 
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•   List  Multilevel  :   میتوان   ابزار  این   کمک   با Bullet   داد   قرار   لیست  در  مختلف  های   بندی  عنوان  و   گونه   به   را   ها. 

•   Indent  Decrease  :   میدهد   انجام   را  رفتگی  تو  کاهش  عمل ابزار  این. 

•   Indent  Increase  :  میدهد   نجام   را   تورفتگی   افزایش  عمل   ابزار  این. 

•   Left  Align  :   آن  میانبر  کلید.میکند  چین   چپ  را نظر  مورد  متن  Ctrl+L میباشد. 

•   Center  : آن  میانبر کلید  میکند چین  وسط  متنرا  Ctrl+E  میباشد. 

 

 

 

 

 

 

)  )Descending  میشود  استفاده. 

•   Right  Align  :   آن   میانبر  کلید   .میکند  چین  وسط  را  متن  Ctrl+R  میباشد. 

•   Justify  :   میکند   تراز   طرف   دو   هر   از   را   متن. 

•    Spacing  Line  :   میشود  استفاده   پاراگراف   خطوط   فاصله  تنظیم   برای. 

•   Shading  :  میشود  استفاده متن  زمینه رنگ  تغییر  برای  ابزار این. 

•   Borders :  داد   قرار   کادر   متن   اطراف  در  ابزار   این  توسط   میتوان. 

•   Sort  : صعودی  بصورت  اعداد  یا و  متن  سازی  مرتب   جهتAscending)  ( نزولی   یا 

)  Mark  (Paragraph  این   .میشود   استفاده •   Hide  / Show  :  علامت در   پاراگراف  علامت   پنهان نمودن  یا   آشکار   برای   ابزار   این

 .زمان چاپ دیده نخواهد شد

•   direction  text  Right-to-left :  میکند   تنظیم  راست   سمت   از را  متن. 

•   direction  text  right  to  –  Left  :   میکند   تنظیم   چپ   از   را   متن. 

 

 

 Paragraph  به  مربوط  تنظیمات   کادر 

 .میباشد   Breaks  Page &  Line  و  Spacing  &  Indents  سربرگ   دو  شامل  کادر  این 
 

 
: Indents & Spacing  سربرگ 

 :است   زیر  های گزینه  شامل  سربرگ   این 

General* :  به  مربوط  کادر  در  ,قسمت  این  در  Alignment   داد  انجام را  متن   به  مربوط  بندی  تراز  میتوان. 

Direction  :   انتخاب   با Right-To-Left   انتخاب  با  و  میشود  تنظیم  چپ به  راست  از  متن 
 

 Left-To-Right .میشود  تنظیم راست  به  چپ  از متن 
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Indentation*  :کرد  تنطیم  متن  برای  را  رفتگی  تو  مقدار  میتوان   گزینه  این   ابزارهای  توسط. 

 .نمود ایجاد    زائده   اول   سطر   برای   میتوان   Hanging  انتخاب   با   و   کرد   تنظیم  سطر اول   برای  رفتگی  تو   میتوان  Special قسمت   در 
 

Line Spacing Spacing*  : توسط گزینه های درون  Spacing اگر کشوی را باز کنیم گزینه های .میتوان بین خطوط پاراگراف فاصله ایجاد نمود

 .زیرمشاهده میشود

)a  Single  :   1  را  پاراگراف   خطوط   بین  فاصلهcm  ( معمولی)   میکند. )b  Line  

  فاصله   :  c  Double(  .برابرحالت معمولی میکند  1.5 فاصله بین خطوط را :  1.5

 را   مقدار   حداقل   :  d  Least  All(  .میکند   معمولی   حالت  برابر   دو   را   خطوط   بین

 .میدهد   قرار   خطوط   بین  فاصله   برای 

)e  Exactly  :   کادر  در  که  را  مقداری  دقیقا  At  میدهد  قرار   خطوط   بین   فاصله   برای   ,  مینویسیم. 

)f   Multiple  :   کادر  در  که  را  مضربی  At  میدهد  قرار  خطوط  بین   فاصله برای  ,  مینویسیم. 

 .نمیشود  گذاشته هیچ فاصله ای بین پاراگراف ها    Style Same The  Of  Paragraph Between Space Add Don't  با انتخاب گزینه

 

 

 "  Tab  "  نما  مکان   پرش    •

 .دهید   انتقال  جلوموجود در صفحه کلید مکان نما را به طرف  Tab  جایی از سند که باشد شما میتوانید با زدن دکمه  معمولا مکان نما در هر

 .میگیرد  قرار  استفاده  مورد   نیز  متن  بندی  تراز  برای  Tab  دکمه 

  بر روی فلش گوشه سمت راست این گروه کلیک نموده تا کادر  Paragraph گروه  Home ابتدا باید در سربرگ   Tab  برای فعال نمودن کادر

Paragraph  دکمه سپس در این کادر بر روی .باز شود  Tab  تا کادر    ,گوشه سمت چپ کلیک کنیدTab  گردد  فعال. 
 

  قسمت   در   .نمود وجود دارد که میتوان مقدار پرش مکان نما را در این کادر مشخص   Position Stop Tab قسمتی به نام   Tab در کادر

Alignment   تراز   میتوان  Tab   جمله   از ,Right  Center  ,  Left  , Decimal  ,  Bar   نمایید   مشخص. 

•  Tab  Right  ┘(  )  :  میشود  استفاده  راست  سمت از  متن   ترازبندی  برای. 
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•   Tab Left  )└(  :  میشود  استفاده  چپ   سمت   از  متن  ترازبندی   برای. 

•   Tab  Decimal  (  ┴´  )  :   میشود   اعشاراستفاده   اعداد   ترازبندی   برای. 

•   Tab  Bar  (  I  )  :  میشود   استفاده   عمود   خط   گذاشتن  برای. 

•   Tab  Center  ( ┴ ) :  میشود  استفاده  وسط  از  متن   ترازبندی برای. 

 .کرد پر    ,  شده  مشخص   Leader  در  که   خطوطی   با   را   میکند   پرش  صفحه   در   Tab  که  ای   فاصله   میتوان  Leader  قسمت   در 

  انجام  از  بعد   .است   شده  مشخص   Tab  فرض   پیش  مقدار   Stop  New  Default درقسمت  :  نکته

 .بفشارید  را  OK  سپس  کرده  کلیک   Set  دکمه  روی  بر  موردنظر  تنظیمات

 
 تمرین

 .دهید   انجام   Tab ابزار  کمک   به   را   زیر  تمرین 

  28                                      ریاضی 

                                           قرآن  35                                        دینی 

53 

 
 کش   خط   و   Tab  کمک   به   بندی   تراز 

  با استفاده از این نوع  .میشوند   فعال   ها Tab  انواع  آن  روی   بر   کلیک   بار   هر   با   که   .میشوند   مشاهده   هاTab  کش  خط   چپ  سمت  گوشه   در 

Tab را انجام داد  ...اعداد و    ,ها میتوان عمل ترازبندی را بر روی متن. 

 

 

 
 
 

 
AliH@yahoo.com 

Omid12@gmail.com 

 
 
 

 
65.23 

43.650 

 تمرین

  علی  .کنید  حل   را   زیر   تمرین 

 حسینی 

 فلاحی  امیر 

 
 
 

 
 :  style  گروه 

  کرده   انتخاب  را   نظر مورد   متن برای این کار  .کرد را بر روی متن پیاده  شده  های از قبل آماده Style میتوان  توسط ابزارهای درون این گروه

 .شود   پیاده   نظر   مورد   متن  روی   بر   تا   کرده  انتخاب  را  ها   Style  از  یکی   سپس  و

 :جدید Style  ایجاد 

 .کنید  انتخاب  را  style  create  گزینه  Style کشوی  از  باید  کنید  طراحی   خودتان  را جدیدی  Style  بخواهید  اگر 
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 .کنید  کلیک   Modify  دکمه  روی  بر  سپس  کرده  تایپ  دلخواه  به  نامی   Name  قسمت  در  شده  باز  کادر  در 

 

 از   را  تنظیماتی  Formatting  بخش  در میتوان   .میشود   مشاهده  Properties  قسمت   در  را  Style  مشخصات کادر  این   در 

 مدل   Paragraph  و  Font  گزینه  Format  دکمه روی  بر کلیک  با  میتوان همپنین   .داد  انجام   ... و   Font  ,  Size  قبیل 

 .میشود  ایجاد  شده  طراحی   Ok  ,  Style  دکمه  زدن   با  تنظیمات   از  بعد  .کرد  انتخاب Style  نوشته  برای  را  دلخواهی 

 انتخاب  با   همچنین  و  نمود  پاک  را  شده  ایجاد  بندی  قالب  میتوان   Formatting  Clear  گزینه  انتخاب  با  Style  کادر  در 

To  Apply   میشود اعمال  نظر مورد  متن   روی  بر  شده  ایجاد  بندی  قالب. 

 تمرین

-  Style  کنید  ایجاد  زیر   مشخصات  با  طاها  نام  به. 

 .باشد   وتوخالی   20  سایز  ,  ضخیم  ,قرمز  قلم  رنگ  -

 .باشد  معمولی   حالت  برابر  1.5  ها  پاراگراف   بین  فاصله  -

Editing  گروه 

•    Find  :   کرد   جستجو  سند   درون  را  نظر   مورد   متن  میتوان  ابزار   این  توسط. 

•     Replace  :  کرد  سند   درون  قبلی  متن  جایگزین   را  جدیدی   متن   میتوان  ابزار  این   توسط. 
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عمل جستجو را دقیق تر کادری باز میشود که در عمل جستجو با انتخاب گزینه های آن میتوان   More با کلیک برروی دکمه  Replace در کادر

 .انجام داد 

Case  Match  ا مثلا  گزینه   انتخاب   با  .میشود  قائل  تفاوت  بزرگ  و کوچک  حروف   بین   جستجو  حین   در 

 .میکند  انتخاب   را  آن   بیابد مستقل  بصورت   را  جستجو  مورد کلمه اگر  جستجو  درعمل  Only  Words Whole  Find  گزینه 
 

 
 .است 

•     Select  :  است  سند   درون  شی   یا   متن  انتخاب  برای   ابزار   این. 

➢    All Select  :  آن   میانبر  کلید  .  کرد   انتخاب  ابزار  این   با  را   سند   محتویات  کل   میتوان  Ctrl+A 

➢     Objects  Select  :   میشود  استفاده  سند  در شی   انتخاب  برای  ابزار  این. 

➢    Formatting  Similar  With  Text  Select  : میشوند   استفاده   ندارند   قالبی   گونه   هیچ  که   هایی   متن  برای. 
 

 

 

insert سربرگ 

 
 

 

 

 :  Pages  گروه 

•   Page Cover  :  نمود   انتخاب  صفحه برای  را  دلخواهی   طرح   موجود   های  مدل  بین   از  میتوان ابزار  این  کمک  با. 

•   Page Blank  :  میشود  استفاده  خالی  صفحه   ایجاد  برای. 

•   Break  Page  :  آن  میانبر  کلید  (.صفحه  شکستگی  )  میشود  استفاده  سند  در  جدید  صفحه  ایجاد  برای  Ctrl+Retren  میباشد. 

 

 

 :  Table  گروه 

 .نمود   ایجاد   جدول   سند   درون  مختلف   روش  سه   به   میتوان 

  را  نظر  جدول مورد تعداد ستون و سطر  انتخاب  با   میتوان   مشاهده میشود که   هایی  تعداد سل   ,  Table  ابزار  برروی کشوی   کلیک   با   :  اول  روش    •

 .کرد  ایجاد

 .میشود  باز  Insert Table کادر  آن  روی   بر   کلیلک  و  Table  Insert گزینه  کمک   به ,  Table ابزار  کشوی   برروی   کلیک   با   :  دوم   روش   •

 

  گزینه   روی   روبه تعداد ستون های جدول و در کشوی    Columns  Of Number  در کشوی روبه روی گزینه  Size Table میتوان در قسمت 

Rows  Of  Number   کرد   ب   انتخا   را   جدول   های   سطر   تعداد. 
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 .کرد تعیین   را  ها  سل اندازه  به  مربوط  تنظیمات  میتوان  که دارد  وجود گزینه  سه Behavior  Fit  Auto  قسمت   در 

➢  Width  Column  Fixed  :  کرد   انتخاب  دلخواه   به  را   جدول   ستون   عرض   گزینه   این  روی   روبه   کشوی   در   میتوان. 

➢   Contents  Fit  Auto  :   آید   می   در   آن  درون  شده  تایپ  متن  عرض   اندازه   به   جدول  ستون   عرض  گزینه   این   انتخاب  با. 

➢  Table New For Dimensions Remember  :  اعمال   نیز   بعدی   با انتخاب این گزینه میتوان تنظیمات انجام شده را بر روی جدول های  

 .نمود 

میتوان جدول دلخواهی را   قلم میشود و  موس شبیه  اشاره گر  Table Draw گزینه  انتخاب  با,  Table  ابزار  برروی کشوی   کلیک   با   :  روش سوم    •

 .ترسیم نمود 

 .میشوند فعال   اتوماتیک  بصورت   Layout  و  Design  های  سربرگ  باشد انتخاب   حالت   در  جدول  اگر  جدول  ایجاد  از  بعد 

 

 
 Design  سربرگ   ❖

: Table Style Options  گروه 

✓   Row  Header  :  نمود  تر  مشخص  را  جدول  عنوان   اول سطر  ابزار  این   کردن  فعال غیر  یا فعال با  میتوان. 

✓  Row  Total  :  کرد   سطرها  باقی  از   تر   مشخص   را   جدول  آخر  سطر   میتوان  ابزار  این  کمک   با. 

✓  Rows  Bonded  :   میگیرند   قرار   مجزا  بصورت  جدول   سطرهای  ابزار   این   انتخاب  با. 

✓  Column  First  :   میکند   تر  مشخص   را   جدول  اول  ستون  ابزار  این. 

✓  Column  Last  :  میکند   تر  مشخص   را   جدول آخر  ستون  ابزار  این. 

✓  Columns  Bonded :   میکند   مجزا   را   جدول   های   ستون   ابزار   این. 
 

 

 

: Table Style  گروه 

 .میدهد   قرار   کاربر   اختیار   در   جدول   روی   بر   اعمال   برای   را  ای   شده   آماده   قبل   از   های  Style  یا  سبک   گزینه   این   ✓

 From Style  New  Create  Formatting  نام   کادری به   کرده تا   کلیک   Style Table New  گزینه  روی   بر   جدید  Style ایجاد   برای 

 باز شود
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 در   کنید   طراحی   میخواهید  که  استایلی   اینکه   برای  .کنید  انتخاب  استایل   برای  را  نامی Name قسمت  در  شده  باز  کادر  در 

 Format  دکمه  روی  بر  باید  میباشد  جدول  قالب  Shading &  Borders  گزینه  سپس  کرده   کلیک  کادر   تا کنید  انتخاب   را 

Shading & Border   در سربرگ  کادر فوق  در   .باز شود Borders   قسمت Style  قسمت   در  .کنید    انتخاب  به دلخواه   کادری را   مدل Color  

سپس با  .مدل های جدول انتخاب کردزمینه    برای   رنگی را   میتوان  Shading  سربرگ  در  .میکنیم   انتخاب  عرض کادر را  Width و در  رنگ 

 .استایل مورد نظر را ثبت کرد  OK فشردن دکمه

✓   Shading  :  داد  تغییر  را جدول  زمینه رنگ میتوان   ابزار  این کمک  با. 

✓   Border :  داد   قرار   را  مختلفی  کادرهای  جدول  اطراف  در میتوان  قسمت   این  در. 

➢  Style  Line :   میشوند   مشاهده   جدول  بندی  کادر   جهت  خطوط   مختلف  های   مدل   ابزار   این   کشوی   روی  بر   کلیک   با. 

➢  color Pen  :  کرد   انتخاب   را  جدول  خطوط  رنگ  میتوان   ابزار  این   از  استفاده  با 

➢  Weight  Line :  داد   تغییر   میتوان   را جدول   خطوط  عرض  ابزار   این   توسط. 

➢  pointer  Border  :  میرود   کار   به   جدول   ترسیم   برای   ابزار   این. 

 Layout  سربرگ   ❖

 

 

 :  Table  گروه 

✓  Select :  کرد   انتخاب  را  جدول   های   سل   و  ستون  ,سطر  ,  جدول میتوان   ابزار   این  درون  های  گزینه   کمک   به. 

 

 

 

 :  نمود  اقدام زیر  های روش  به  میتوان   ستون   انتخاب   برای  (Column):  ستون   انتخاب 

 .شود  انتخاب  نظر مورد  ستون  تا  نمایید   کلیک  درآمد  رنگ   مشکی  فلش   شکل  به  وقتی  و   برده   نظر   مورد  بالای ستون  در   را  موس   گر   اشاره   ➢

Select ➢  ابزار  سپس  داده   قرار   نظر   مورد   ستون  های   سل  از  یکی   در   را  نما   مکان  Select   سربرگ  از  Layout  گزینه 

Column کنید  انتخاب  را. 
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 .کرد انتخاب  متوالی   غیر  یا  متوالی   بصورت  را  ستون  چند  میتوان  : نکته 

  به   موس  گر   اشاره   که   زمانی   اینکه  یاو   پایین نگه داشته را Shift دکمه  نظر ستون مورد  همزمان با کلیک بر روی متوالی بصورت ستون انتخاب برای  ➢

را  Ctrl متوالی می توان در زمان انتخاب هر ستون کلیدغیر   در روش.کنید   Drag  مورد نظر  های   ستون  بر روی   است  درآمده   فلش ضخیم   شکل 

 .پایین نگه داشت 

 
 :  نمود   اقدام   زیر  های   روش  به  میتوان  سطر  انتخاب  برای   :  (Row)  سطر  انتخاب

  (  کج   )  موذب  فلش   صورت   به  موس   گر  اشاره  که  هنگامی  و   برده  نظر  مورد  سطر  روی  روبه   جدول   از   خارج  در  را   موس   گر  اشاره  ➢

 .کنید   کلیک   ,درآمد

 .کنید  را انتخاب   Layout  از سربرگ   Row  Select  مکان نما را در یکی از سل های سطر مورد نظر قرار داده و سپس گزینه   ➢

 .نمود انتخاب  متوالی  غیر  و  متوالی  بصورت  نیز را  سطرها,  ستون  مانند میتوان  : نکته 

  موس  گر   اشاره   که  زمانی   اینکه  یا  داشته و  نگه   را پایین Shift دکمه  نظر   روی سطر مورد  بر   کلیک  متوالی همزمان با   بصورت  انتخاب سطر   برای  ➢

 .کنید   Drag  سطرهای مورد نظر بر روی   است  درآمده  فلش ضخیم   شکل  به

 خانه  انتخاب   .نگه داشت   را پایین   Ctrl  سطر کلید  انتخاب هر توان در زمان  می  متوالی در روش غیر  

(Cell)  : 

 .کنید  انتخاب  را  Cell  Select  گزینه  Layout  سربرگ  از (Cell)  خانه  انتخاب  برای  ➢

 .کنید   کلیک درآمد پررنگ  فلش  شکل  به  وقتی و  برده  نظر مورد  خانه  پایین  گوشه  در را  موس  گر  اشاره  ➢
 

 .کنید   انتخاب گزینه    Layout از سربرگ  برده و   جدول   از خانه های   بر روی یکی   نما را   مکان :  جدول  انتخاب Select Table را

✓  Gridline View  :  ترسیم  راهنمای) نمود غیر فعال  یا  دقیق فعال  توسط این ابزار خطوط شبکه را جهت ترسیم جدول بصورت  میتوان  

 (.جدول

✓  Properties :  و   متن   بندی   تراز   جهت   میتوان در این کادر راهنمایی های لازم .جدول باز میشود  خصوصیات مربوط به  با انتخاب این گزینه کادر  

 .داد   انجام   صفحه   در   جدول 

: Rows & Columns  گروه 

✓  Delete  :  میشود   استفاده   جدول  و  سل   ,  سطر   ,  ستون حذف   جهت   ابزار  این. 

✓   Column  Delete  :   سربرگ از  و  کرده  انتخاب   را  نظر  مورد   ستون  باید   ابتدا  در  .اول   روش  Layout  ابزار  Delete 

 .کنید   انتخاب  را   Column  Delete  گزینه 

 .کنید  انتخاب  را   Column  Delete  گزینه  و   کرده  راست  کلیک   آن   روی   بر  ستون  انتخاب  از   بعد  میتوان  .دوم  روش 

✓  Row  Delete  :   سربرگ   از   نظر   مورد   سطر   انتخاب   از   بعد   .اول   روش  Layout   ابزار  Delete   گزینه  Row  Delete   کنید   انتخاب   را. 

 .کنید  انتخاب  را  Row  Delete  گزینه   و  کرده  راست   کلیک  آن   روی  بر  نظر  مورد  سطر   انتخاب   از  بعد  میتوان   .دوم  روش 

✓  Cell  Delete  :سربرگ  از   سپس  کنید   انتخاب  مورد نظر را   سل   ابتدا   .اول  روش Layout  ابزار  Delete  گزینه Delete Cell   انتخاب  را  

 .کنید 

  Cells  کادر   تا   کرده انتخاب   میانبر   منوی   از   را  Cell  Delete  گزینه  و   کرده   راست  کلیک   آن  روی   بر   نظر   مورد   سل   انتخاب  از   پس   .دوم   روش

Delete   شود   باز. 



 آکادمی مبین ICDLکاربر

124 

 

 

 

 

 .دهید  انجام  را  نظر  مورد  عملیات  زیر  های  گزینه  از  یکی  انتخاب  با   شده  باز  کادر  در 

➢  (Left)  Right  Cells  Shift  :   میشود  کشیده  (چپ)  راست   سمت  به   ها   سل  باقی   و   نظر حذف شده   مورد   سل   این گزینه   انتخاب  با. 

➢   Up Cells  :Shift  میشود  کشیده   بالا   سمت   به  ها   سل  باقی   و   شده  حذف نظر  مورد  سل  گزینه  این   انتخاب   با. 

➢   Row  Entire  Delete :  میشود   حذف   ,  است آن   در  نظر   مورد   سل  که سطری   گزینه  این   انتخاب   با. 

➢  Column  Entire  Delete  :   میشود   حذف  ,  است  آن  در   نظر   مورد   سل   که   ستونی   گزینه   این  انتخاب  با. 

 

 .کنید   انتخاب  سربرگ   از   سپس  کرده   انتخاب  را  جدول   ابتدا   :  Table✓  Delete ابزار   Delete Layout گزینه Delete Table را

 .کرد   حرکت  جدول   های   خانه  بین  Tab  دکمه  کمک   به   میتوان   :  نکته 

 .میشود   ایجاد   جدیدی   سطر  Tab دکمه  زدن  با   ,  باشد   جدول  آخر  سطر   از   سل   آخرین  در  نما   مکان  اگر   :نکته 

 

 
Insert  :  میشود  استفاده  سل   و  ستون  ,  سطر  ایجاد  ابزاربرای  این. 

✓   Column  Insert : راست  بر روی آن کلیک میتوان  جدیدی را اضافه کنید را انتخاب کرده سپس را که میخواهید قبل یا بعد از آن ستون  ستونی  ابتدا باید

با این کار سمت   .را انتخاب کنید Left  To Column  Insert  منوی بازشده گزینه زیر سپس از  و  Insert  شده گزینه  از منوی میانبر باز کرده و

 ویا از .ستونی جدید ایجاد میگردد ,چپ ستون انتخابی  

 ,سمت راست ستون انتخابی   به  Right  To Column  Insert  با انتخاب گزینه همچنین میتوان  را انتخاب کرد left  insert  گزینه  layout  سربرگ

 را انتخاب کرد  right  insert گزینه  layout ویا از سربرگ .ستونی جدید اضافه نمود

✓  Row  Insert  :  از   و   کرده  راست  کلیک   آن  بر روی   سپس  .کنید  انتخاب  شود را  ایجاد  آن سطر جدیدی   پایین  یا   بالا   در  قرار است   که  سطری  باید  ابتدا  

  ,  انتخابی  سطر   بالای   در   کار   این  با .کنید  انتخبرا   Above  Row  Insert  گزینه  آن  منوهای  زیر  از   و  Insert گزینه شده   ظاهر   میانبر منوی 

 در Below  Row  Insert  گزینه انتخاب با میتوان همچنین کرد انتخاب را above  insert  گزینه  layout  سربرگ  از   یا  و   .میشود  ایجاد   سطری جدید 

 کرد   انتخاب  را  below  insert گزینه layout  سربرگ  از ویا   .کرد  ایجاد جدید سطری, انتخابی  سطر پایین

✓   Cell  Insert  :  راست   کلیک   با  سپس .کنید  انتخاب  را شود  ایجاد  دیگری جدید  سل   آن جای  به  میخواهید  که   را سلی   باید  ابتدا 

Rows & Insert  سربرگ از  میتوانید   همچنین  .کنید   انتخاب  را  Layout   گزینه  شده  باز میانبر منوی از  آن روی بر  گروه 

Columns  کادر  تا   کلیک کرده   راست  گوشه  پایین  فلش  روی  بر  Cell  Insert   است  زیر  های   گزینه   شامل   باز شده   کادر   .شود  باز: 
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➢  Right  Cells :Shift    میشوند   کشیده سل جدیدی ایجاد میشود و باقی خانه ها به سمت راست ,با انتخاب این گزینه به جای سل انتخابی. 

➢  left  cells  Shift  :   میشوند  کشیده   به سمت چپ  ها   و باقی خانه   میشود   ایجاد   سل جدیدی  ,  انتخابی  به جای سل   این گزینه  انتخاب  با. 

➢  Down  Cells  Shift  :   میشوند  کشیده  پایین  سمت  به  ها   سل   باقی  و   ایجاد   جدیدی   سل   ,انتخابی   سل   جای   به   گزینه   این  انتخاب  با. 

➢  Row  Entire Insert  :  میشود  ایجاد  جدید  سطری  ,  انتخابی   سل  جای  به  گزینه  این   انتخاب   با. 

➢  Column  Entire  Insert  :  گروه  .ایجاد میگردد  جدیدی  ستون ,جای سل انتخابی    با انتخاب این گزینه به Merge  : 

✓  Cells  Merge (    ادقام سل ها)  :از   یکی   به   سپس  و   کرده   چند سل را یکی یا ادقام کنید ابتدا کافی است سل های مورد نظر را انتخاب  اگر بخواهید  

 :کنید   عمل  زیر   روش  دو

 .کنید   انتخاب  را  Cells  Merge  گزینه  انتخابی   های  سل  روی  بر  راست  کلیک   با  .اول   روش 

 .کنید   انتخاب  را  Cells  Merge  ابزار  Merge  گروه  Layout سربرگ از  میتوان  .دوم   روش 

✓  Cells  Split  ( ها بندی سل  تقسیم  ) :   گزینه  آن و انتخاب  روی  بر   کلیک راست  با   انتخاب کرده  مورد نظر را  ابتدا سل Split CellsکادرCells  Split   باز  

 .کنید   مشخص   را   ها   ستون  و  سطر   تعداد   باید   کادر   آن  در   که   میشود 

 

✓  Table  Split (جدول  تقسیم بندی) : جدول   از   اول   سطر   است  قرار  برای این کارابتدا باید سطری که   .جدول به دو بخش تقسیم میشود  توسط این ابزار  

 .نمایید   کلیک   Table  Split  ابزار  روی   بر   سپس  و   کنید   انتخاب  را   شود   دوم 

 .داد   تغییر  را   ها   سل   ارتفاع   و   عرض   میتوان  گروه   این  درون  ابزارهای   توسط :  Size  Cell گروه 

✓   Fit  Auto  :  میشود  نمایان  گزینه  سه ابزار  این  کشوی  روی  بر  کلیک   با. 

 

 

➢   Contents  Fit  Auto  :  میشود   آن   درون   محتویات  اندازه  به  جدول  عرض گزینه  این   کمک  با. 
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➢   Window  Fit  Auto  :  محیط  اندازه به  جدول  عرض   گزینه  این   کمک  به  Word  میشود. 

➢  Width Column Fixed  :   به کمک این گزینه میتوان عرض و ارتفاع ستون جدول را در قسمت width و  height  انتخاب   دلخواه   به  

 .کرد 

 

 
: Alignment  گروه 

 

 

Alignment  :  1. .میکنند مشخص را  جدول  درون  متن  قرارگیری  نحوه  ابزار این درون   های گزینه 

Direction Text  :  2. .میشود  استفاده  سل درون  متن   چرخاندن   برای 

Margins  Cell  :   3. .میکند  مشخص  را  سل   حاشیه  ابزار این 

 
 data:  گروه 

 

Sort  :   صعودی  بصورت   جدول  محتویات   سازی   مرتب   برای  ابزار  این  (Ascending)  نزولی  یا  و  (Descending) ✓ 

 .دارد  کاربرد 

Formula  :   داد   انجام   جدول   درون   اعداد   روی   بر   را   محاسبه   عملیات  میتوان  ابزار  این  توسط. 
 
✓ 

 ➢ .میرود   بکار   اعداد   کردن  جمع   برای  :  sum  تابع 

 ➢ .میرود  بکار اعداد میانگین  آوردن  بدست  برای  :  average  تابع 

 ➢ .میرود   بکار  اعداد   شمارش  برای  :  count  تابع 

 ➢ میرود   بکار اعداد  بیشترین  اوردن بدست برای :  max  تابع 

 ➢ میرود   بکار  اعداد  کمترین   آوردن   بدست   برای  :  min تابع 

 
 .میشود  باز  زیر   کادر  formula  ابزار  انتخاب   با 

 

 

 میکنیم  تایپ زیر قالب با  را تابع  formula  قسمت در 

=sum(right) 
 

 
 .آورید بدست  را نمره کمترین  و  بیشترین ،  نمرات تعداد ،  میانگین  ،  نمرات  جمع  زیر  درجدول  :  مثال 



 آکادمی مبین ICDLکاربر

127 

 

 

 

  کمترین 
 نمره 

  بیشترین 
 نمره 

تعداد  
 نمرات 

 میانگین 
جمع  
 نمرات 

افزار    نرم 
 اداری

کاربر  
 رایانه

نام  
 خانوادگی 

 نام 

 رضا  حسینی  89 76     
 سعید  کرمی  55 88     
 امید  رضایی  73 90     

 جواد  جوادی 75 68     

 
 

✓  Text  To  Convert  :  برداشته و به جای آن  را  جدول  محتویات  اطراف   کادر   که   صورت  این  به   .میشود   متن  به   تبدیل   جدول  ابزار  این  کمک   به

 .خطوط جدول میشودجایگزین   ,انتخاب میکند    Text To Table Convert را که کاربر به دلخواه توسط کادر  علامتی 

 

 

 
 تمرین

 .کنید  ایجاد  زیر  مشخصات  با  جدولی 

 را   نفر   4 مشخصات -  .کد پرسنلی و میزان حقوق باشد ,تاریخ تولد   ,خانوادگی    نام  ,شامل نام  جدول -

 .کنید  وارد 

 .کنید  حذف  را  تولد  تاریخ   ستون   -

رنگ زمینه جدول را  -  .کنید  اضافه   سطر آخر   به  1200000  و حقوق  428  پرسنلی   کد   با   ,  1362  تولد  تاریخ   ,  رضایی  علی   مشخصات  -

 .آبی و رنگ کادر آن را مشکی کنید 

-  Style کنید  پیاده  جدول  روی  بر  و  کرده  ایجاد  را  جدیدی. 

 

 
: Illustrations  گروه 

•   Picture  :  آن   اطراف تصویر   های   گیره  کمک   به   میتوان   سند   در  تصویر  دادن  قرار  از   بعد  .میشود  استفاده   سند   در   تصویر   دادن  قرار  برای   ابزار   این

  را   نظر  مورد  تصوی  میتوان  آن   روی  بر  گر اشاره   دادن  قرار   که با   قرار دارد  بالای تصویر   سبز رنگ  دایره  علامت  .داد  سایز   یر   تغی  را 

 .چرخاند
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  ابزارهای   شامل   که   میشود فعال  اتوماتیک  بطور Format  نام به سربرگی   شود نمایان آن اطراف  در ها گیره  و  باشد  انتخاب حالت  به  تصویر وقتی 

 :  است   زیر 

 
 Format  سربرگ   ❖

 

: Adjust  گروه 

✓  background  Remove  :  میکند   پاک   را   تصاویر   زمینه  پس 

✓  conrrections  :   میکند  شخص  را  تصویر  روشنایی  درصد ابزار  این. 

✓  color  :  میدهد  تغییر  را  تصویر   رنگ  ابزار   این. 

✓  effects  Artistic  : میدهد   قرار   تصایر   روی   ویژه   های   جلو 

✓  Picture  Compress  :   کند می   فشرده  را  تصویر  ابزار   این. 

✓  Picture  Change  :  میشود   استفاده  فعلی   تصویر  جای  به  جدید  تصویری  کردن  جایگزین  برای  ابزار  این. 

✓  Picture  Reset  :  برمیگرداند اولیه  حالت  به را  اید  داده  انجام تصویر  روی  بر  که تنظیماتی   همه  گزینه این  انتخاب  با. 

 

: Picture Style  گروه 

Style✓ Picture  :  کرد  پیاده  تصویر روی  بر  را  شده  تعیین  پیش  از  های طرح  یا  سبک  میتوان ابزار  این کمک   به. 

Border✓ Picture  :  میشود  استفاده  تصویر  اطراف   بندی  کادر  برای  ابزار  این. 

✓   Effect  Picture  :  تصویر   روی  بر   را   ...و  دار   سایه   ,بعدی  سه  قبیل  از   ویژه   های   جلوه  ابزار   این  توسط   میتوان 

 نمود   پیاده 

✓    layout  Pictaure  :  میدهد  قرار  سازمانی   چارت   درون   را  تصاویر. 

: Arrange  گروه 

Position✓  :  نمود   تنظیم  سند  در  را  تصویر  و  متن  گیری  قرار  محل   توان  می   ابزار  این  کمک   به. 

text✓  :Wrap   را مشخص نمود در صفحه قرار گرفته اند یه کمک این ابزار میتوان محل قرارگیری تصویر و متن را که بصورت همزمان. 

backward✓  send  &  forward  :Bring  را توسط   گیرند   قرار   هم   روی   سند   در   است   ممکن   که   را  تصاویری   توان   می   ابزار   دو   این   توسط

 .فرستاد   به رو  Font  To Bring به زیر و  Back  To  Send  ابزار

pan✓ Selection : اشیا درون صفحه لیست میشود   لیست میشود با انتخاب هرکدام صفحه صفحه باز میشود که اشیا درون  با انتخاب این گزینه کادری کنار ، 

Align✓  :  کند  می   مشخص  را  هم  به  نسبت  تصاویر  قرارگیری  محل   ابزار  این. 

object✓  :Group   داد  گروه  تشکیل   و   کرد  انتخاب  سند  در  هم  با   را  شی   چند   میتوان. 

objects✓  Rotate  :  میشود   استفاده  تصویر  چرخاندن  برای  ابزار  این. 

 

 :  Size  گروه 

 .میشود استفاده سایز  تغییر  برای  ابزار این 

 :  Insert  سربرگ   Illustration  گروه   ادامه 

•   Shape  :  اشکال   از این   هرکدام   انتخاب   و سپس  ترسیم  با .کرد  اعمال   آنها  روی  بر   را  تغییراتی  داد و   قرار  درون سند  هندسی را میتوان اشکال

 میشود   آن فعال   برای   format سربرگ
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✓  shape  Insert :  میرود بکار  سند  درون   جدید اشکال  ترسیم  برای. 

✓  styles  Shape  : کرد  پیاده   اشکال   روی   بر   را   شده تعیین   پیش   از   های   طرح  یا   سبک میتوان   ابزار   این   کمک  به. 

✓  fill  Shape  :   کرد   مشخص   را  اشکال  درون  رنگ  میتوان  ابزار   این   کمک   به 

✓  line out  Shape :  کرد   مشخص   را  اشکال  اطراف  خطوط  ورنگ خط  نوع  و  پهنا  میتوان  ابزار  این   کمک  به 

✓  effect  Shape  :  کرد   اعمال  هندسی  اشکال  روی  ویژه های  جلوه  میتوان   ابزار  این   کمک  به. 

 

 باشیم   نوشته  هندسی   اشکال  درون   متنی   که  میشود فعال  زمانی   styles  art  word  گروه 

 میکنیم   انتخاب  را  text edit  گزینه  راست  کلیک   آن  روی  بر  هندسی   اشکال   درون  متن  نوشتن  برای 

✓   styles  Wordart  :  کرد  اعمال  متن  روی  بر  را شده  تعیین   پیش  از  های طرح  یا  سبک  میتوان   ابزار  این  کمک  به. 

✓  fill  Text  :  کرد   مشخص   را   اشکال  درون  رنگ   میتوان   ابزار   این  کمک   به 

✓  outline  Text  : کرد   مشخص  را  متن   اطراف  خطوط  ورنگ خط  نوع  و پهنا  میتوان   ابزار  این   کمک  به 

✓  effect  Text : کرد  اعمال  هندسی  اشکال  درون متن  روی  ویژه  های   جلوه  میتوان  ابزار  این  کمک   به. 

✓  direction  Text  :  چرخاند  میتوان   را   هندسی اشکال  درون  متن  ابزار   این  کمک  به 

✓  text  Align  :  میکند   مشخص   را   هندسی   اشکال   درون  متن  گیری   قرار   محل  ابزار   این. 

✓  Position  :   و  متن  گیری   قرار   محل  توان  می   ابزار  این  کمک   به shape   نمود   تنظیم   سند   در   را. 

✓  text  :Wrap   قرارگیری  محل  میتوان   ابزار   این  کمک  یه  shape  قرار   صفحه  در  همزمان   بصورت  که  را   متن   و 

 .نمود  مشخص   را   اند  گرفته 

✓  backward  send  &  forward  :Bring   هم   روی   سند   در   است   ممکن   که   اشکال را   توان   می   ابزار   دو   این   توسط 

 .فرستاد  رو  به  Font  To  Bring  و  زیر  به  Back  To  Send  ابزار  توسط را  گیرند قرار 

✓  pan  Selection  : با   میشود  لیست صفحه  درون  اشیا  که  میشود  باز  صفحه  کنار  کادری  گزینه  این  انتخاب  با 

 میشود  لیست صفحه  درون اشیا ،  هرکدام  انتخاب 

✓  Align  :  قرارگیری  محل   ابزار   این  shape  کند   می  مشخص   را   هم   به   نسبت. 

✓  :Group   داد  گروه   تشکیل  و  کرد  انتخاب  سند   در   هم   با   را  شی  چند  میتوان. 

✓   :Rotate   چرخاندن   برای ابزار این  shape  میشود  استفاده. 

 

 :  Size  گروه 

 .میشود استفاده سایز  تغییر  برای  ابزار این 

•   Art Smart  :  Chartمیتوان  ابزار   این   کمک  به .دارد   قرار  ابزار  این   در شده  تعریف پیش  از  های  Chartرا سازمانی  های 

 در   ,کند  اضافه  Chart  به  ای شاخه بخواهد  کاربر اگر  سند  در  گرفتن  قرار  و  Chart  ازاجرای  پس  .داد  قرار  سند  در 

  و   Below  ,  Above  ,  Before های  گزینه   از   یکی   نیاز  به   بسته   Shape  Add منوی  زیر   از   و   کرده   راست  کلیک   زیرشاخه   آن  اطراف 

After  کند  انتخاب   را. 

 میشود   فعال   format  و  design سربرگ  art  smart  ترسیم   با 

 
 design  سربرگ  ❖
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✓  shape Add  :   گزینه  روی   بر  زیرشاخه  کردن  اضافه  برای shape  add  های   گزینه  از  یکی   نیاز  به   بسته  کرده  کلیک   را 

Below ,  Above  ,  Before  و  After میکنیم  انتخاب  را 

✓  Layout  :  طرح  تغییر  برای  smartart  میشود   استفاده  ابزار  این   از 

✓  color  Change :   میشود   استفاده   سازمانی   چارت  رنگ  تغییر  برای   ابزار  این 

✓  styles  art  Smart  :  کرد  اعمال  سازمانی  چارت روی  بر   را   شده   تعیین  پیش  از   های   طرح   یا  سبک   میتوان  ابزار   این  کمک  به. 

✓  graphic Reset :   برمیگردد   اگر جلوه ای روی چارت سازمانی اعمال کرده باشیم با انتخاب این گزینه به حالت پیش فرض 

 
 format  سربرگ 

 (شود  مراجعه  132و 131  صفحه  به )

 

 ای   مقایسه   نمودار   سند   درون  میتوان  ابزار   این  کمک   به   :  Chart   • نام   با  کادری  آن  روی  بر  کلیک   با  .نمود  ایجاد 

Chart  Insert   بازمیشود 

 

 

 
  به   مربوط   داده های   OK با کلیک بر روی مدل دلخواه و زدن دکمه  .مشاهده کنید  (Templates) که میتوان درسمت چپ کادرمدلها

به ,بعد ازایجاد نمودار  .تغییر میکندنیز    نمودار   Data صفحه  در   ها   داده   دادن  تغییر   با   .میشود   مشاهده   Excel  ای شبیه  صفحه   در   نمودار 

 .نمود   ویرایش  را  شده   ایجاد   نمودار   میتوان  آنها   توسط   .با انتخاب نمودار ظاهر خواهد شد  Format و  Design طور اتوماتیک سربرگ

 design  سربرگ   ❖

 

: add chart element  ابزار ✓ 
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➢  Axes  :   قرار میدهد   برروی نمودار   عمودی را   و   ابن ابزار محور های افقی  به کمک 

➢  Titles  Axis  :   میشود   استفاده   ...  و   عمودی   ,  افقی   راستای   در   عنوان  دادن  قرار   برای   ابزار   این. 

➢  Title  Chart :  داد   قرار  نمودار  برای را  عنوان  گزینه  این  درون  ابزارهای کمک  به   میتوان. 

➢   Labels  Data  :  داد  قرار نمودار  های  ستون   بالای  را  مقادیر  برچسب   میتوان   ابزار  این   انتخاب   با. 

➢   Tables  Data  :   پایین   در  مقادیر  جدول  دادن   قرار برای  ابزار  این  Chart میشود  استفاده. 

➢  Gridline  :  حالت   در  شبکه  خطوط  دادن   قرار  برای  Minor  و  Major   میشود   استفاده. 

➢   Legend  :  داد  قرار  مشخص  جای  در  میتوان  آن   درون   ابزارهای  توسط  نمودار  راهنمای  گزینه  این   کمک   به. 

✓   layout  Quick :   داد   قرار  نمودار  روی بر سریع  (بندی   طرح ) چیدمان  میتوان 

✓   color  Change  :  داد تغییر  را نمودار  رنگ  میتوان   ابزار  این   از  استفاده  با. 

✓   styles  Chart  :  داد   قرار   نمودار   روی   بر  دلخواه   سبکی  میتوان. 

✓   row/column  Switch  :  نمود  تعویض را  ستون  و   سطر  جای  میتوان   ابزار این  از استفاده با. 

✓   data  Edit  :  را  نمودار   های   داده  میتوان  کادر  این   در   که  میشود  باز  اکسل   ویرایشی   کادر   گزینه   این  انتخاب  با 

 .کرد   ویرایش 

✓   type  chart  Change  :  داد   تغییر  را   نمودار  میتوان   گزینه  این  از  استفاده  با 

 

 format  سربرگ   ❖

 (شود  مراجعه  132و  131  صفحه  به )

 

•   Screenshot  :  گرفت  عکس   صفحه   از  میتوان  ابزار   این   از   استفاده   با 

•   Link  :  میانبر  کلید  فشردن   با  ویا  ابزار  این  روی  بر  کلیک  با  Ctrl+K  کادر  Link  Hyper Insert  میگردد  ظاهر. 

 

 .کنید  تایپ   را   نظر   مورد   آدرس فایل   یا   مسیر ,  آدرس   قسمت  در   یا  و   کرده   انتخاب,  بخورد   پیوند   آن  به  صفحه   است  قرار   که   را  دیگری   فایل   کادر  این  در 

 .دارید   نگه پایین را  Ctrl  کلید Link  به  مربوط  متن روی  بر  کلیک   با  همزمان شده  Link  فایل  کردن باز  برای  :  نکته 

•   Bookmark  :  یا  نشانه   آن  به   سریع   طور   به   بخواهید   که  زمان  هر   تا   گذاشت  نشانه   است  موردنظر   متن  برای   میتوان  Book Mark    مراجعه

 .نمود

کادر    Mark  Book روی بر   کلیک   با   سپس   داده  قرار   متن   روی  بر   صفحه   در   را  نما   مکان  باید   ابتدا   موردنظر   متن   روی   بر  نشانه   اعمال   برای  حال 

 .مربوطه باز میشود 
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  آماده   قبل   از   های   نشانه   همچنین در کادر پایین آن   .کلیک کنید  Add نامی را برای آن تایپ کرده و بر روی دکمه   Name  Mark Book در قسمت 

 .کلیک کنید  To Goدکمه   روی   بر   و   انتخاب  را  آن  نام   Mark  Book هر  ورود به   برای   میتونا   که   شده اند   لیست  شده 

 کلیک با . Find  گزینه Editing  گروه Home  سربرگ  از است  عبارت  Mark  Book  کادر  کردن  فعال  برای  دیگر  روش 

 نمود   انتخاب  را  Mark  Book  گزینه  To  Go  سربرگ  از  میتوان  که میشود  باز   Replace  On  Find  کادر آن   روی بر 

•   Comment  :   کوچکی   یادداشت   ابزار  این  توسط  میتوان  (Comment)  می  قرار  استفاده  مورد  ابزارزمانی   این   .نمود  ایجاد 

کلیک کرده و   Comment ابزارتوضیحات دارد قرار داده و بر روی   که نیاز به  نما را بر روی متنی  وقتی مکان.باشد  توضیحات داشته  گیرد که متنی نیاز به

 .در کادر آن توضیحات مورد نظر را تایپ کنید

 

 

•   Footer  & Header  (صفحه پا  صفحه و  سر)  :  بر روی کشوی هر کدام از  کلیک  با   .نمود  ایجاد   و پا صفحه   صفحه سر  سند   بر روی صفحات  میتوان

  صفحه   پا   و سرصفحه  ایجاد   از   بعد  .نمود  مدل های از پیش تعیین شده را مشاهده وبسته به سلیقه یکی را انتخاب  Footer و Header  دو ابزار

 .میشود  فعال   اتوماتیک   بطور   Design سربرگ
 

 
➢  Header&fooder  :  داد   تغییر  را صفحه وپا  سرصفحه  نوع  میتوان  گزینه  دو  این  از استفاده  با 

➢  number Page  :  کرد  گزاری  شماره را  صفحات   میتوان   ابزار  این   از  استفاده  با. 

➢  time  &  Data  :  داد  قرار   صفحه  پا   یا  سرصفحه  در  در  را   ساعت   و  تاریخ  میتوان  ابزار   این   از  استفاده  با. 

➢  header  to  Go  :  رفت  صفحه  سر   به   میتوان  آن  روی   بر   کلیک  با  که   میشود   فعال   ابزار  این  باشد   صفحه   پا   در   نما   مکان  اگر. 

➢  footer  to  Go : رفت  با کلیک بر روی آن میتوان به پا صفحه که گزینه فعال میشود باشد این صفحه  سر  در  مکان نما اگر. 

 :  نمود   مشاهده  را   زیر   گزینه   سه   Option  قسمت   در   سربرگ  این  در 

➢  Page  First Define  : است متفاوت بقیه  با اول  صفحه  ,سرصفحه  گزینه  این  انتخاب با. 

Page➢  Even  &  Odd  Define  :  است   متفاوت   هم  با  فرد  و  زوج صفحات  صفحه  پا  و  صفحه   سر  گزینه  این   انتخاب   با. 

Text➢ Document Show  :   غیرفعال   صفحه   درون گزینه متن  این  کردن   غیرفعال  با  همچنین  و  فعال را   درون صفحه   متن  این گزینه  انتخاب   با  

 .میشود 

top➢  from  Heder  :  کرد   تعیین  را  صفحه  سر  اندازه  میتوان  گزینه  این   از  استفاده  با 
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➢  bottom  from Footer  :  اندازه  میتوان   گزینه  این   از  استفاده  با  fooder  کرد تعیین   را. 

➢  fooder and header Close  :  با استفاده از این گزینه سر برگ  design  میشود  بسته که برای سرصفحه و پا صفحه فعال شده بود. 

•   Number Page  :  های  گزینه  از  استفاده  با .کرد  مشخص  را  ای  شماره   سند صفحات   برای  میتوان   ابزار این   کمک  به  top 

page of  ( شماره صفحات در بالا)  page of bottom  (شماره صفحات در پایین)  margins page  (صفحات   حاشیه  شماره صفحات در)  

 کرد   تعیین  را   صفحات  شماره   گیری   قرار   محل   میتوان 

 میشود   باز  زیر  کادر  number  Page  Format  گزینه  انتخاب   با 

 
 کرد  تعیین   را  صفحات   گذاری  شماره نوع   میتوان   format  number  قسمت   در 

 .باشد  عددی  ازچه  صفحات   شروع   که  میشود  تعیین   At Start  قسمت   در  شماره انتخاب   با 

 .باشد   شده از اول  قالب انتخاب   صفحات طبق  شروع   باعث میشود که Section Previous From Continue  با انتخاب گزینه

•   Box Text :   متن  و   کند   انتخاب  را   کادر دلخواهی   سلیقه خود  کاربر به  تا   میدهد  قرار  اختیار کاربر   را در   آماده شده   قبل   از  متنی   این ابزار کادر  

 .کند   تایپ  آن  درون  را  موردنظر 

•   Parts  Quick  :   نمود   تایپ  متن  ن  درون  و   کرده   انتخاب  را   مدلی   میتوان  متن   کادر   همانند. 

•   Art  Word  :  کادر  بزار   این  انتخاب  با  Text  Art  Word  Edit   ابزار   قالب  طبق  را  موردنظر   متن  میتوان  .میشود   باز 

Art  Word  دکمه  زدن   با   .نمود  تایپ  و   انتخاب  OK   سربرگ  آن   از   بعد  .  میگیرد  قرار   سند  درون   شی   همانند  شده  تایپ   متن 

Format زیر است   سربرگ شامل ابزارهای  این .جلوه های ویژه بر روی متن بطور اتوماتیک فعال میشود  جهت اعمال تغییرات و: 

 
 Format  سربرگ 

 (شود  مراجعه  132و  131  صفحه  به )

 

•   Line  Signature  :  میشود   استفاده   متن  درون  امضا   دادن  قرار   برای  ابزار  این. 
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 قسمت   در   خود و  شغلی   عنوان  title  singers  suggested  قسمت   در   و   خود  نام   singner  sunggsted  قسمت   در 

address  email singers  suggested دکمه روی  بر وسپس   کنید  راتایپ   خود  ایمیل ادرس  ok  کنید  کلیک. 

 

•   Time  &  Date  :  میشود  استفاده  سند  در  میکند  انتخاب  کاربر  که  قالبی   طبق  ساعت  و تاریخ  دادن  قرار  برای  ابزار  این. 

 کنید   کلیک  ok  دکمه روی  بر  و  کرده   انتخاب  را   نظر   مورد  فرمت 

•   Object  :  میشود   باز   مربوطه   کادر   ابزار   این  انتخاب   با   .میشود  استفاده   سند   در   شی  دان  قرار  برای  ابزار   این 

 

محیط برنامه هایی که در   که   میکند   کمک   کاربر   به   New  Create سربرگ  .میباشد   File  From  Create  و  های   نام   به   سربرگ   دو   شامل   که 

 .موردنظر را طراحی کند لیست قرار دارد را احضار کرده و در آن شی 

 .کند  جستجو  را   مسیر شی را که قرار است در سند قرار گیرد   Browse  کاربر میتواند با انتخاب دکمه  File  From Create  به کمک سربرگ

 

•   Equation  :   سربرگ   ها   فرمول  دادن   قرار   از   بعد   .داد   قرار   سند   درون  را   ریاضی  های  فرمول   ابزار  این   کمک   به   میتوان 

Design  نمود  ویرایش  را  درسند   شده  داده  قرار  فرمول  آن   ابزارهای  توسط  میتوان   .میشود  فعال. 
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•   Symbol  ( ویژه  کاراکتر)  :  ابزار  .باشند  نمی  موجود   کلید   صفحه   در   که   داریم   کاراکترهایی  به   نیاز   گاهی اوقات Symbol به کاربر کمک میکند تا بتواند  

مشاهده   کاراکترها  لیست   ابزار  این  از کشوی  این کار   برای  .کاراکتر مورد نظر را انتخاب نماید  ,این ابزار وجود دارد   لیست کاراکترهایی که دراز 

 نبود   موجود  لیست  در این   کاراکتر موردنظر   اگر   .خواهد شد

 را موردنظر  کاراکتر  شده باز  کادر در.شود باز Symbol  کادر  تا  کرده کلیک  Symbol  More  گزینه روی  بر میتوان 

 .نمایید  کلیک  Insert  دکمه  روی  بر  سپس  کرده  انتخاب 

 
 را   موردنظر  کارکتر  ابتدا  کار  این  برای  .نمود تعریف   میانبر  کلید  Symbol  کادر  در  موجود  کاراکتر  هر  برای  میتوان 

 .شود  باز  Keyboard  Customize  کادر  تا  نمایید  کلیک  Key  Cut  Short  دکمه  روی  بر  سپس  کرده  انتخاب 
 

 آن میانبر  کلید  Key Current  قسمت   در  باشد  کرده  تعریف  میانبر  کلید  قبلا  کاراکتر  این   برای کاربر  اگر  کادر  این   در 

کلیک   Assign روی دکمهسپس بر   .کلید میانبر تعریف نمود  Key Cut Short New Press در غیر اینصورت میتوان در قسمت  .مشاهده خواهد شد

 .سریع درون سند قرار میگیرد  با فشردن کلید میانبرکاراکتر مورد نظر به طور .بفشارید Close کنید و در آخر بر روی دکمه

 .نمود میتوان کلید میانبر کاراکترهایی که از قبل تعریف شده را مشاهده    Characters Special در سربرگ Symbol  در کادر
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 design  سربرگ 

 

 

•   Themes  :   ابزار این  توسط  میتوان  Themeنمود  انتخاب   سند  برای  دارد  وجود لیست   این  در  که  را مختلفی   های. 

•   Color  : رنگ  ابزار   این  کمک   به  میتوان  Theme داد   تغییر   را  ها. 

•   Font  :   قلم  ابزار   این   کمک به  میتوان  Themeداد تغییر  را  ها. 

•   Effect  :   روی  بر   را  شده   آماده   قبل   از  ویژه   های   جلوه   ابزار   این  کمک   به  میتوان  Theme کرد   پیاده   ها. 

 

 تصویری   یا  عبارت  میتوان   ابزار  این   کمک  به  :  WaterMark   • با   میتوان کار  این  برای  .داد  قرار  زمینه  پش  عنوان به  را 

 .گیرد  قرار   صفحه  زمینه پیش عنوان   به  تا  نمود  انتخاب   را  دلخواهی   طرح  Mark  Water  کشوی روی  بر  کلیک 

Custom Water  عنوان   به  را  دلخواهی   متن   بخواهد  کاربر  اگر  حال  Mark  Water  گزینه   ابزار  این  کشوی  از داد  قرار 

Mark  کادر  تا   کرده   انتخاب  را  Mark Water  Printer  شود   باز. 

 

 

 
 :  است   زیر موارد  شامل که  میشود  فعال  آن  زیرین   قسمت   Mark  Water Text  گزینه  انتخاب   با  کادر این   در 

 OK بر روی دکمهسپس  .انجام دهید   Color  و  Font  , Size تایپ کرده و تنظیمات مورد نظر را در قسمت   Text کادرمتن مورد نظر را در 

 .بعد از انجام تنظیمات متن نوشته شده زمینه صفحه قرار میگیرد .کلیک کنید

 

•   color  Page  :  کرد  تعیین   را  صفحه  زمینه رنگ  میتوان  ابزار  این  از  استفاده  با. 

 

•   Border  Page :  کادر  ابزار   این  روی   بر   کلیک   با  Shading & Border   میشود   باز. 
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 قسمت  در  خط  نوع   style در قسمت  .داد  رنگ زمینه آن ها را توسط این سربرگ انجام  میتوان تنظیمات کادر بندی و پاراگراف و همچنین تغییر   •

color  سمت  در  و  خط  رنگ  width   قسمت  در  .کرد  تعیین   میتوان   را   خطوط  عرض  art   میتوان برای صفحه قرار داد   هنری  کادر 

 

 
 layout  سربرگ 

 

 

 

•   Margins  :  گیرد  می   قرار  استفاده  مورد   حاشیه  تنظیات   برای. 
 

 

  از   کاغذ   و حاشیه   )left(  از سمت چپ  کاغذ   حاشیه   )bottom(  پایین  از   کاغذ   حاشیه  (  )top  بالا  کاغذ از  حاشیه   margins قسمت   در 

 کرد   تعیین  میتوان  را   (  )right  راست  سمت

  قسمت   در  .محل قرار گیری شیرازه مشخص میشود  Position  Gutter در قسمت  .شیرازه را تنظیم میکنیم Gutter  در قسمت 

orientation  نمود   تنظیم   را   کاغذ   گیری   قرار   حالت میتوان. 

  اعمال   بعد   به تنظیمات را از محلی که مکان نما قرار دارد   Forward  Point This می توان با انتخاب To Apply در قسمت 

 .میشود 
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•   Orientation  :  میکند   تعیین  را   کاغذ   گیری   قرار  حالت   ابزار   این(.  Portrait  =  و عمودی Landscape  =افقی  ) 

•   Size  :  کرد   مشخص   چاپ جهت  کاغذ   اندازه   میتوان  ابزار  این  کمک   به. 

•   Column  :  گزینه  با انتخاب   .میشود   روزنامه استفاده به صورت   متن  تنظیم  برای  این ابزار column  more   میشود  باز  زیر   کادر 

 

 .کرد   تعیین  میتوان  را  ها   ستون  تعداد   column  of  number قسمت   و   presets  قسمت   در   ➢

➢  between  Line  :  داد   قرار  عمودی   های   خطوط   ها  ستون  بین  میتوان  گزینه   این   انتخاب  با. 

 کرد   تعیین  میتوان   را  ها   ستون   اندازه  width  قسمت   در  ➢

 کرد   تعیین  میتوان  را  ها  ستون  بین  فاصله  spacing  قسمت  در  ➢

 .کرد  مشاهده  را  صفحه از  نمایشی   پیش  میتوان   preview  قسمت   در  ➢

➢  Left  To  Right  :  میشود  تنظیم  فارسی   متن  برای  ستون  گزینه  این  انتخاب  با. 

➢  Width  Column  Equal :   گرفت  قرار خواهند   اندازه   و   سایز   در یک   تمامی ستون ها   ,  باشد   انتخاب  در حالت  گزینه   این  اگر. 

➢ 

 

Warping)  (Text   کرد  ایجاد شکستگی. •   Breaks  :   صفحه  در   ابزار میتوان  این  توسط ,(Page)   ستون  (Column)   همپنین گزینه   متن   و

 :های زیر موجود است  

 
➢   Page  Next :   میشود انجام  جدید  صفحه  از  شده  شکسته متن   شروع. 

➢   Continuous  :   میشود   انجام   جدید   صفحه   از   شده   شکسته   بخش  ادامه. 

➢   Page  Even  :   میشود   انجام   زوج   صفحه  از   شده   شکسته  متن  شروع. 

➢   Page  Odd  :   میشود  انجام  فرد صفحه  از  شده  شکسته  متن   شروع. 
 

 

 منوی  زیر   از   و   کردهرا کلیک  Break ابزار  Setup Page گروه  Layout برای پرش مکان نما از ستونی به ستون دیگر از سربرگ

 .نمایید   انتخاب  را   Column گزینه  آن

•   Number  Line  :    شماره گذاری سطرها استفاده میشود جهت. 
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 تمرین

 .تایپ کنید  را  زیر  متن  -

20 ......................................................................... Word  واژه  پرداز 

25 ....................................................................... Word اجرای پنجره 

30 ............................................................................. Word  اسناد  در 

35........................................................................... Word خروج  از 

جدول زیر را  -  .ایجاد کنید  Word  کادری دو خطی و سبز رنگ در صفحه  -

 .ترسیم کنید

 
Word 

     

 

 

 X2+Y2+Z 

    

     

 
 

 

 :  پاورقی  ایجاد  •

  این  برای   .داد   کامل   توضیحاتی نامفهوم  مطالب   و در مورد آن  شود   پاورقی ایجاد   صفحه  پایین  دادکه در   ترتیبی  سند   در  نامفهوم   مطالب  میتوان برای

 Note  End  Insert و  Note Foot  Insert ابزار روی  بر   Reference سربرگ  از   سپس   داده  قرار   نامفهوم   متن  روی  بر   را  نما   مکان  کار 

در  Note  End  Insert در پایین هر صفحه پاورقی ایجاد می گردد ولی  Note Foot  Insert زدن   با  که   است   این  دو در   این   فرق   .کلیک کنید

 .شد پایین صفحه سند مورد نظر پاورقی ایجاد خواهد  
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 :  نامه   پاکت  روی  بر  تنظیمات 

  &  Labels  کادر  آن با کلیک بر روی    .انجام داد  Mailing  سربرگ موجود در  Envelopes  میتوان تنظیمات بر روی پاکت نامه را توسط ابزار

Envelope  میشود  باز. 
 

 آدرس  Address  Return  قست  در  .میشود   نوشته  گیرنده  آدرس   Address  Delivery  قسمت   Envelop  سربرگ  در 

 پنهان  فرستنده  آدرس  آن   روی  بر  کلیک  با  که  میشود  دیده  Omit  نام  به  ای  گزینه  فرستنده  قسمت  در  .میشود  نوشته  فرستنده 

  سربرگ  دارای دو کادر    این  .فعال میشود  Option Envelopبر روی آن کادر  قرار دارد مه با کلیک Option  دکمه در پایین کادر .میشود

Option Envelop  و Option  Printing  است. 
 

 
 دکمه   روی   بر   کلیک   با   همچنین  .  میشود   مشخص   نامه  پاکت  اندازه   Size  Envelop  قسمت   Option  Envelop  سربرگدر  

Font  کادر  های  گوشه  در.داد  انجام  گیرنده  و   فرستنده  آدرس  برای  را قلم  تنظیمات   و  رنگ   و  قلم   اندازه  میتوان  Delivery 

Address  و  Address  Return  های  گزینه  Left  From  و  Top  From  فاصله   میتوان  گزینه   دو   این  توسط   .میشود   دیده 

 .کرد  مشخص کاغذ  لبه  تا   چپ  سمت  از  و  کاغذ لبه  تا   بالا از  را فرستنده  و  گیرنده  آدرس  متن 

  چرخش  جهت  Rotation  Wise Clock  گزینه .مشخص میشود   Printer نحوه قرار گیری پاکت نامه در  Option Printing  در سربرگ

 .میشود   تعیین  Printer  در  آن  گرفتن  قرار  و   نامه   پاکت
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•   Grammar  &  Spelling  ( املایی   یابی   غلط)  :   اتوماتیک زیر آن قرار می   طور  قرمز به  خط موج دار   ,باشد   اشتباه   در سند   شده   تایپ  متن  اگر

غلط یابی   در بعضی مواقع وقتی   .باشد  می  F7  میانبر این گزینه کلید .میگیرد  زیر آن قرار موج دار سبز خط باشد  غلط نظر گرامرمتن از  اگر آن .گیرد 

 زدن دکمه  از نوشتن متن مورد نظر و فعال باشد بعد املایی 

Enter   دکمه  زدن   با صورت   این   غیر در .شد  خواهد  صحیح   اتوماتیک بصورت   غلط  متن  F7 سربرگ  از  ویا  review 

 .میشود  فعال مربوطه  کادر  Grammar &  Spelling  ابزار روی  بر  کلیک 

 

 
  انتخاب   لیست   از  را  موردنظر   کلمه میتواند کاربر .مشاهده میشود درست کلمات لیستی از  درکادر  و   است  اشتباه در بالا قرار گزفته  کادر باز شده متن در

 :  دارد  وجود  زیر  قرار  به  هایی   دکمه  کادر  راست  سمت   در  .شود  غلط  کلمه  جایگزین   تا   کرده
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➢   Once  Ignore  :   غلط   کلمه   اصلاح   از   نظر   صرف. 

➢   All  Ignore  :   نظر از کل کلمات غلط موجود در سند   صرف. 

➢   Change  :  غلط  کلمه  دادن   تغییر. 

➢  All Change  :  غلط   کلمات  به جای   کردن کلمه جدید انتخاب شده   غلط موجود در سند و جایگزین   کل کلمات  دادن  تغییر. 

 

•   Comment  New  :   کوچکی  یادداشت  ابزار   این  توسط   میتوان  (Comment)   مورد   ابزارزمانی  این  .نمود   ایجاد 

 توضیحات   به نیاز   که  متنی روی  بر را  نما  مکان   وقتی.باشد داشته توضیحات  به  نیاز متنی  که گیرد  می قرار  استفاده 

 مورد   توضیحات  آن   کادر  در  و کرده  کلیک  Comment  New  ابزار  روی  بر  Review  سربرگ  از  داده قرار  دارد 

 دکمه   زدن   با  میتوان  همچنین .کرد  حذف   را نظر  مورد  یادداشت   Delete  دکمه   زدن   با  میتوان  .کنید  تایپ  را  نظر 

Previous  دکمه  زدن   با و رفت  قبلی   های  یادداشت   به  Next  نمود  مراجعه بعدی های  یادداشت   به. 

 

 
 اسناد   کردن قفل 

•   editing  Restrict  :  سربرگ  از   کار   این  برای   .میشود   استفاده   سند   کردن  قفل   جهت  ابزار   این  review  گزینه روی   بر  editing 

Restrict   شود   باز   زیر  کادر  تا   کنید   کلیک 

 

 ندارد   وجود  سند  قالبر  تغییر  امکان  style of  selection  a  to  formatting limit  گزینه  انتخاب   با  ➢

 محتوا   تغییرات  نظر   رااز   سند   میتوان   document  the  in  editing  of  type  this  only  allow  گزینه  انتخاب  با  ➢
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 view  سربرگ 
 

 

 

 
Word  گروه   این   در  موجود  ابزارهای  از  میتوان   نماها  تعیین   برای  .گذاشت   نمایش  به  مختلف  نماهای  به  را 

 views  گروه 

 محیط   میتوان 

 .نمود  مشاهده   نیز  Zoom  ابزار  کنار   Word  پنجره  پایین   در  را  نماها   لیست   میتوان   همچنین  .نمود  استفاده

•   Layout Print :  نما  در این  را  کاغذ   لبه های هچنین کاربرمیتواند .خط کش های عمودی و افقی در آن فعال میشود  ویژگی این نما به گونه ای است که 

 .میشود  و صفحه آرایی استفاده  برای تایپ  معمولا این نما  .مشاهده کند

•   mode Read  : ویژگی این نما به این صورت است که وقتی نما را  .از این نما برای مطالعه متن یا فایل استفاده میشود Screen  Full   ریبون  کنیم   می  

 .نمی آورد وجود   به   مطالعه   زمان  در   کاربر   دید   برای  مزاحمتی   هیچ  و   میشوند   پنهان  ابزارها   تمامی   و   ها

•   Layout  Web  : در این نما کاربر میتواند همانند صفحه  Web  محیط در   اشکالی را متن و  , عکس  Word  نما خط کش افقی بطور  در این  .بپچیند

 .اتوماتیک فعال خواهد بود

•   Line Out :  عنوان   زیر   یا   عنوان   به کمک ابزارهای درون آن میتوان متن را تبدیل به   .این نما جهت عنوان بندی و زیر عنوان استفاده میشود  

 .نمود 

•   Draft  :  میباشد   نویس   پیش   نمای   ،   نما   این 

 show  گروه 

•   Ruler :  نمود  فعال  غیر  و  فعال  را  کش  خط  میتوان   ابزار این  کمک  به. 

•   Line  Grid  :  میگذارد   نمایش  به   سند   در   را   شبکه  خطوط   ابزار   این. 

navigation  میشود   فعل •   pans  Navigation  :  پنل   گزینه  این   انتخاب   با 

 :  Zoom  گروه 

  در  را   نمایی  بزرگ   تنظیماتکادر مربوطه باز شده و می توان  Zoom با کلیک بر روی ابزار  .این ابزار برای تعیین درصد بزرگنمایی استفاده میشود 

 .داد  انجام   کادر   این
 

: Window  گروه 

•  window  New  :  میشود  باز  جدیدی  پنجره  در  سند  گزینه  این  انتخاب  با. 
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•  all  Arrange  :   گذاشت  نمایش   به   مرتب  صورت  به   را   شده  باز   های   سند   میتوان  گزینه   این  از  استفاده   با 

•  Spelit  :  میرود   بکار   صفحه شکستن  برای  گزینه  این 

•  Windows :Switch  را   نظر میتواند سند مورد کاربر   .به کمک این ابزار و با کلیک بر روی کشوی آن لیست سندهای باز شده مشخص میشود

 .نمود (Switch)  حرکت باز    اسناد   ابزار میتوان بین این  کمک   به   به عبارتی  .گردد فعال  تا  کند  انتخاب لیست این در


