
[bookmark: _GoBack]و اما کلیدهای میانبر کاربردی ورد

		دستورات مربوط به حرکت نشانگر در نرم افزار ورد

	کلید میان بر
	نشانگر ورد را منتقل می کند به …

	↑
	یک خط بالاتر

	↓
	یک خط پایین تر

	←
	یک حرف به سمت چپ

	→
	یک حرف به سمت راست

	Ctrl+↑
	یک پاراگراف بالاتر

	Ctrl+↓
	یک پاراگراف پایین تر

	Ctrl+←
	یک کلمه به سمت چپ

	Ctrl+→
	یک کلمه به سمت راست

	PgUp
	یک تصویر به سمت بالا

	PgDn
	یک تصویر به سمت پایین

	Home
	به ابتدای خط فعلی

	End
	به انتهای خط فعلی

	Ctrl+Home
	به ابتدای فایل ورد

	Ctrl+End
	به انتهای فایل ورد






	دستورات ویرایش اولیه

	کپی
	Ctrl+C

	بریدن
	Ctrl+X

	چسباندن
	Ctrl+V

	بازگشت به عقب
	Ctrl+Z



 
	دستورات ویرایش فونت

	بولد کردن یا قوی کردن فونت
	Ctrl+B

	کج کردن فونت
	Ctrl+I

	انداختن خط زیر
	Ctrl+U

	انداختن دوخط زیر
	Ctrl+Shift+D

	انداختن خط زیر کلمه
	Ctrl+Shift+W

	فواصل کوچک
	Ctrl+Shift+K

	نوشتن توان و… در ورد
	Ctrl+Shift++

	نوشتن مجذور و … در ورد
	Ctrl+=

	پاک کردن تمام آرایشات فونت
	Ctrl+spacebar

	بزرگ کردن فونت
	Ctrl+Shift+>

	کوچک کردن فونت
	Ctrl+Shift+<

	باز کردن پنجره فونت
	Ctrl+D



	دستورات آرایش کردن پاراگراف ها

	وسط چین کردن
	Ctrl+E

	چپ چین کردن
	Ctrl+L

	راست چین کردن
	Ctrl+R

	فاصله گذاری یک خطی
	Ctrl+1

	فاصله گذاری ۱٫۵ خطی
	Ctrl+5

	فاصله گذاری دوخطی
	Ctrl+2

	جاستیفای یا متعادل کردن
	Ctrl+J

	دندانه دار کردن خطوط و پاراگراف
	Ctrl+M

	حذف دندانه ها
	Ctrl+Shift+M



	میان برهای محبوب نرم افزار

	پنجره راهنما
	F1

	کنسل
	Escape

	بازگشت به عقب
	Shift+F5

	ایجاد سند جدید
	Ctrl+N

	باز کردن صفحه
	Ctrl+O

	پرینت
	Ctrl+P

	بستن سند
	Ctrl+W

	ذخیره سریع
	Ctrl+S

	تکرار کردن یک دستور
	Ctrl+Y

	پیدا کردن کلمه در سند
	Ctrl+F

	پیدا کردن و جانشین کردن
	Ctrl+H

	ایجاد شکست در صفحه
	Ctrl+Enter



	میانبرهای غیر معمول ولی مفید نرم افزار

	رفتن به بخش …
	F5

	نمایش یا مخفی کردن کاراکترهای قابل پرینت و غیر قابل پرینت
	Ctrl+Shift+8

	نمایش مشخصات سند حال حاضر
	Alt+F

	نشان دادن پنجره استایل ها
	Ctrl+Shift+Alt+S

	نمایش تعداد کلمات
	Ctrl+Shift+G

	نمایش سمبل ها
	Ctrl+Shift+Q

	نمایش حالت پرینت
	Ctrl+Alt+P

	نمایش حالت پیش نویس
	Ctrl+Alt+N

	نمایش حالت کلیات
	Ctrl+Alt+O

	شکستن پنجره در نمای حاضر
	Alt+Ctrl+S


 
	دستوراتی که چیزی را درج می کنند

	درج تاریخ امروز
	Alt+Shift+D

	درج تایم فعلی
	Alt+Shift+T

	چسباندن با فرمت فایل مرجع
	Alt+Ctrl+V

	فوت نوت یا زیرنویس صفحه
	Alt+Ctrl+F

	اندنوت یا زیرنویسی نهایی
	Alt+Ctrl+D

	درج نظرات در ورد
	C




:


و اما کلیدهای میانبر کاربردی ورد

		دستورات مربوط به حرکت نشانگر در نرم افزار ورد

	کلید میان بر
	نشانگر ورد را منتقل می کند به …

	↑
	یک خط بالاتر

	↓
	یک خط پایین تر

	←
	یک حرف به سمت چپ

	→
	یک حرف به سمت راست

	Ctrl+↑
	یک پاراگراف بالاتر

	Ctrl+↓
	یک پاراگراف پایین تر

	Ctrl+←
	یک کلمه به سمت چپ

	Ctrl+→
	یک کلمه به سمت راست

	PgUp
	یک تصویر به سمت بالا

	PgDn
	یک تصویر به سمت پایین

	Home
	به ابتدای خط فعلی

	End
	به انتهای خط فعلی

	Ctrl+Home
	به ابتدای فایل ورد

	Ctrl+End
	به انتهای فایل ورد






	دستورات ویرایش اولیه

	کپی
	Ctrl+C

	بریدن
	Ctrl+X

	چسباندن
	Ctrl+V

	بازگشت به عقب
	Ctrl+Z



 
	دستورات ویرایش فونت

	بولد کردن یا قوی کردن فونت
	Ctrl+B

	کج کردن فونت
	Ctrl+I

	انداختن خط زیر
	Ctrl+U

	انداختن دوخط زیر
	Ctrl+Shift+D

	انداختن خط زیر کلمه
	Ctrl+Shift+W

	فواصل کوچک
	Ctrl+Shift+K

	نوشتن توان و… در ورد
	Ctrl+Shift++

	نوشتن مجذور و … در ورد
	Ctrl+=

	پاک کردن تمام آرایشات فونت
	Ctrl+spacebar

	بزرگ کردن فونت
	Ctrl+Shift+>

	کوچک کردن فونت
	Ctrl+Shift+<

	باز کردن پنجره فونت
	Ctrl+D



	دستورات آرایش کردن پاراگراف ها 

	وسط چین کردن
	Ctrl+E

	چپ چین کردن
	Ctrl+L

	راست چین کردن
	Ctrl+R

	فاصله گذاری یک خطی
	Ctrl+1

	فاصله گذاری ۱٫۵ خطی
	Ctrl+5

	فاصله گذاری دوخطی
	Ctrl+2

	جاستیفای یا متعادل کردن
	Ctrl+J

	دندانه دار کردن خطوط و پاراگراف
	Ctrl+M

	حذف دندانه ها
	Ctrl+Shift+M



	میان برهای محبوب نرم افزار

	پنجره راهنما
	F1

	کنسل
	Escape

	بازگشت به عقب
	Shift+F5

	ایجاد سند جدید
	Ctrl+N

	باز کردن صفحه
	Ctrl+O

	پرینت
	Ctrl+P

	بستن سند
	Ctrl+W

	ذخیره سریع
	Ctrl+S

	تکرار کردن یک دستور
	Ctrl+Y

	پیدا کردن کلمه در سند
	Ctrl+F

	پیدا کردن و جانشین کردن
	Ctrl+H

	ایجاد شکست در صفحه
	Ctrl+Enter



	میانبرهای غیر معمول ولی مفید نرم افزار

	رفتن به بخش …
	F5

	نمایش یا مخفی کردن کاراکترهای قابل پرینت و غیر قابل پرینت
	Ctrl+Shift+8

	نمایش مشخصات سند حال حاضر
	Alt+F

	نشان دادن پنجره استایل ها
	Ctrl+Shift+Alt+S

	نمایش تعداد کلمات
	Ctrl+Shift+G

	نمایش سمبل ها
	Ctrl+Shift+Q

	نمایش حالت پرینت
	Ctrl+Alt+P

	نمایش حالت پیش نویس
	Ctrl+Alt+N

	نمایش حالت کلیات
	Ctrl+Alt+O

	شکستن پنجره در نمای حاضر
	Alt+Ctrl+S


 
	دستوراتی که چیزی را درج می کنند

	درج تاریخ امروز
	Alt+Shift+D

	درج تایم فعلی
	Alt+Shift+T

	چسباندن با فرمت فایل مرجع
	Alt+Ctrl+V

	فوت نوت یا زیرنویس صفحه
	Alt+Ctrl+F

	اندنوت یا زیرنویسی نهایی
	Alt+Ctrl+D

	درج نظرات در ورد
	C



