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  نویسی  فارسی

  تنظیمات مربوط به اعداد: 
 کنـیم و  مـی کلیـک   File روي بـر  جهت تایپ و نمایش اعداد به دو شکل فارسـی و انگلیسـی  

 ورا پیدا  Show Document Content قسمت Advanced در Options سپس در قسمت
 Context مقـدار آن را بـه  و  بگردیـد  Numeral دنبـال عبـارت   هاي موجود، میان گزینهدر 

اید نشان  شود تا اعداد هنگام تایپ با همان زبانی که تایپ کرده اینکار موجب می .هیددتغییر 
  .داده شوند

 
 :وجود داردزیر به شرح چهار گزینه  Numeral بخش در

Context:  عدد در  باشد،اگر عددي در حالتی که زبان صفحه کلید انگلیسی بوده، تایپ شده
شود. اما اگر صفحه کلیـد در حالـت زبـان فارسـی      انگلیسی نمایش داده می صورت  به ورد

 .دهد فارسی نمایش می صورت بهبوده، ورد عدد را 

Arabic:  شوند انگلیسی نشان داده می صورت بهتمام اعداد. 

Hindi:  شوند فارسی نشان داده می صورت بهتمام اعداد. 

System: تمام اعداد براساس تنظیمات Windows شوند. ایـن تنظیمـات در    نمایش داده می
شود. اگـر سـاعت وینـدوز     تعیین می Control Panel در Region and Language قسمت

انگلیسی  صورت بهد، اعداد در ورد نیز فارسی خواهند بود و اگر انگلیسی باشد، فارسی باش
 .شوند نشان داده می
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  : نحوه فارسی کردن اعداد محور نمودارها
را  Format axisسـپس   هـا) راسـت کلیـک کـرده و     (محورها یا سري روي اعداد مورد نظر

 Format codeروي گزینـه   را انتخـاب و  NUMBERدر پنجره باز شده تـب  . کنیدانتخاب 
اگـر اعـداد    کنیـد.  Addرا تایـپ و   0[3010000-$]کد فرمت  مربوطهکادر  و در کنیدکلیک 

اعشاري بودند بطور مثال براي نمایش دو رقم اعشار از ممیز دو صـفر اسـتفاده    صورت به
  0.00[2000000-$] .کنید می

براي ي نیز مانند کدهاي زیر کدهاي دیگر ،]$-3010000[ و ]$-2000000[ علاوه بر کدهاي
 : فارسی کردن موجود است

 0[3000401-$] یا 0[2000401-$]
 

کار در یک  را از اکسل پیدا کنید. براي این توانید آن می حفظ کنیدکدها را  این خواهید نمیاگر 
 Symbolکلیک کنید تا پنجـره   Symbolروي گزینه  Insertسلول کلیک کنید و سپس از تب 

  باز شود.
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کلیـک و   1 ها مـثلاً  در پنجره باز شده عددهاي فارسی (عربی) را پیدا کنید و روي یکی از آن
پس از  در سلولی که انتخاب کردید درج شود. 1کلیک کنید تا عدد  Insertسپس روي دکمه 

درج  1سـت روي عـدد فارسـی    ا ، اکنون براي پیدا کردن کـد کـافی  1درج شدن عدد فارسی 
باز  Format Cellsرا انتخاب کنید تا پنجره  Format Cellsنید و گزینه شده راست کلیک ک

توانیـد   ، کدي که باعث شـده اسـت تـا عـدد فارسـی شـود را مـی       Customشود. در قسمت 
   مشاهده کنید.
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  شماره گذاري فارسی صفحات

 
انجـام   گـذاري  رهرا بزنید تا شـما  Page Number گزینه Insert به صورت معمول از -الف

) لایـت  هـاي ( انتخـاب  را صفحات از یکی شماره شود. اگر شماره صفحه بندي انگلیسی بود
 فارسـی  بندي شماره تا بزنید را کلید صفحه سمت راست Ctrl+Shift کلیدهاي سپس .کنید
صفحه کلیـد را   سمت چپ Ctrl+Shift براي تبدیل صفحه بندي به انگلیسی کلید هاي .شود
نیـز   Homeدر تـب   Left to rightو یـا   Right to leftهـاي   ن از دکمـه تـوا  البته می .بزنید

  استفده کرد.
  

  
  ددو نوع شماره گذاري در ورایجاد 

  
 بخـش دوم اعـداد  و  بخش اول با حـروف ابجـد  دو بخش جدا داشته باشیم که  اگر بخواهیم

ابجد باشد  قرار بود هاي مربوط به بخش اول را که مثلاً به همه صفحات خود شماره، باشند
، رفته Page Layout بعد به تب .کنید کلیک آنجا و بروید به آخرین خط بخش اول .را بزنید

 از کاملاً دوم بخش را بزنید. با این کار Next Page  گزینه کلیک کنید و Breaks روي دکمه
ابجـد فقـط بـراي بخـش اول      د مـثلاً دادی ـ انجـام  کـه  گذاري شماره و شود می جدا اول بخش
 .شود یابد و وارد بخش دوم نمی صاص میاخت

و بعد فرمت شماره گذاري صفحه را بـه فرمتـی    شدهحالا وارد یکی از صفحات بخش دوم 
اقـدام بـه    سـپس فرمت شماره گذاري عدد را انتخاب کنیـد.   مثلا ً .تغییر دهید، خواهید که می

س تصـمیم بگیریـد   کنید، سپ Page Numberگزینه  Insert شماره گذاري با استفاده از تب
 .شود درج صفحه پایین یا صفحه بالاي در گذاري شماره که براي بخش دوم،
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  توضیحاتخط بالاي و تنظیمات پاورقی  ایجاد
ــر، از          ــه مــورد نظ ــردن در جلــوي کلم ــک ک ــس از کلی ــاورقی پ ــردن پ ــافه ک ــراي اض ب

بعـد از  کنـیم.   کلیک می Insert Footnote روي گزینه Footnotes، قسمت References تب
توان جلـوي   میشود که توضیحات مورد نظر را  اینکار یک شماره در انتهاي متن اضافه می

باید در سمت چپ قرار گیـرد. بـا    اگر پاورقی یک کلمه انگلیسی باشد اصولاً اضافه کرد.آن 
شـود امـا    چپ ایـن جابجـایی انجـام مـی    ت انتخاب پاورقی و فشردن کلیدهاي کنترل و شیفت

پـاورقی کـه بـین مـتن اصـلی و پـاورقی قـرار دارد جابجـا           رقی خط جداکننـده همراه با پاو
حالـت   Document view و در قسمت View ابتدا از تببراي اصلاح این حالت،  شود. نمی

  .تغییر دهید Draft به Print layot نمایش را از
  

 
  

  
  .لیک کنیدک Show Notes بر روي Footnotes رفته و از قسمت References سپس به تب

  
 Footnoteشود در قسـمت پـایین و از منـوي بـاز شـونده،       صفحه به دو قسمت تقسیم می

Separator را انتخاب کنید.  
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جا کردن خط پاورقی، خط جداکننده را انتخاب کنید و با فشردن کلیدهاي کنترل و  هبراي جاب

خط جدا کننده به سـمت  ، خط را به سمت چپ منتقل کنید. براي انتقال Ctrl+L شیفت چپ یا
خواهید کـه خـط را    اگر می .را فشار دهید Ctrl+R راست، کلیدهاي کنترل و شیفت راست یا

البتـه بـا    .را فشـار دهیـد  Delete ست پس از انتخاب خط جداکننـده، کلیـد  ا حذف کنید، کافی
ر دتـوان تنظیمـات لازم را انجـام داد.     نیز مـی  HOMEهاي موجود در تب  استفاده از گزینه

 Print به Draft حالت نمایش را از Document view رفته و در قسمت View پایان به تب

layot تغییر دهید. 
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 ها   حذف پاورقی
  :پاورقی تکیحذف 

بـر   هاي یک متن کاري زمان حذف یک پاورقی کار آسانی است اما حذف یکباره همه پاورقی
ست عدد پاورقی مورد نظر ا ، کافیاست. براي حذف یک پاورقی (داخل متن و پائین صفحه)

ــد  ــا فشــردن کلی پــس از اینکــار  .آن را پــاك کنیــد Delete را از داخــل مــتن انتخــاب و ب
 .شود یم حذف نیز آن شماره همراه به صفحه پائین پاورقی

  
   :باره چند پاورقی حذف یک

از کلیـک  کنـیم. پـس    در ورد استفاده مـی  جستجو و جایگزینی پیشرفته براي اینکار از ابزار
 بـا تـب فعـال    Find and Replace را بفشـارید تـا پنجـره    Ctrl + H درون متن، کلیدهاي

Replace باز شود. سپس روي دکمه More در قسـمت  .کلیک کنید Special  روي گزینـه 

Footnote mark تا کد کلیک کنید "^f " در قسمت Find what توانیـد   ظاهر شود، البته می
را خـالی بگذاریـد و روي    Replace with کد را تایپ کنید. قسـمت صورت دستی نیز این  به

از  ها در متن و متعاقباً صورت مورد به مورد شماره پاورقی کلیک کنید تا به Replace دکمه
هـا   کلیـک کنیـد تـا همـه پـاورقی      Replace all پائین صفحه حذف شوند یا اینکه روي دکمه

 .حذف شوند
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 (Styles) شیوه
شـیوه،   یـا اسـتایل  . هاسـت  یـا شـیوه   style ورد وجـود و کـاربردي  خـوب  از امکانات یکی 

اي  هاي مشخص و از قبل تعیـین شـده   نامه مطابق با شیوهنوشته  بر رويتنظیماتی است که 
اي  هاي یک کتاب پانصد صفحه فرض کنید شما تیتر شود. ذخیره می عنوانو تحت یک  اعمال

را تغییـر   گیرید که فونت این تیترهـا  یک دفعه تصمیم می اید. را با تنظیمات مورد نظر ساخته
کاري ، دهیدتغییر  راو همه  نمودهتک تک بررسی  راتمام این تیترها  شوید. اگه مجبور دهید
  داشت. خواهیدبر و پر زحمت  زمان

ره با یک نام ذخی راتمام تنظیمات  توان میهاست.  براي این کار، استفاده از شیوه بهترین راه
، بـه راحتـی   کنیمتغییري در هر کدام از اجزاي این شیوه اعمال  موقت که بخواهی و هر نمود

براي این  .شوداعمال تغییرات به صورت خودکار براي تمام مطالبی که با این شیوه هستند، 
  کنیم: منظور به ترتیب زیر عمل می

  .را انتخاب کنید Styles ابزار HOMEسربرگ از 
ه نما بر روي سطر قـرار دارد (نیـازي ب ـ   طور که مکان ن را تایپ کنید. همونمتن تیتر خودتو

کلیک کنید.  Heading1 بر روي Homeدر تب  Stylesقسمت  انتخاب کردن متن نیست)، از
 شـه و تنظیمـات   بـه عبـارت مقدمـه نسـبت داده مـی      Heading1 خواهیـد دیـد کـه شـیوه    

Heading1 د.گیر  را به خودش می 
 

  :شود میر شکل ظاهري این شیوه به روش زیر عمل براي تغییر د
  .نگه دارید Heading1 مکان نما رو روي گوشه سمت راست نام شیوه مثلاً .1
کلیک کنید تا تنظیمات مربوط به شیوه  آنشود. بر روي  یک فلش به سمت پایین ظاهر می .2

 .نمایش داده شود

د. با انتخاب ایـن گزینـه بـه قسـمت     رو انتخاب کنی …Modify از فهرست بازشده، گزینه .3
یا سـبک  توانید تمام خصوصیات شیوه  شوید. از این قسمت می وارد می نامه تنظیمات شیوه

  .دادرا تغییر نوشتاري مورد نظر 
بودن، فاصله سـطرها و   کجتوانید فونت، اندازه، سیاه و  شما می Formatting در قسمت .4

  .و ترازشده) را انتخاب کنیدنوع چینش متن در سطر (راست، وسط، چپ 
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توانیـد بـه تمـام تنظیمـات یـک       کلیک کنید. از این قسمت شما می Format بر روي گزینه .5
  .شیوه دسترسی داشته باشید

و مجموع تنظیمات کـه بـراي یـک     Font…  ،Paragraph… ،Tabs… ،Border هاي گزینه
شـما   …shortcut key شیوه لازم است، در این قسـمت قابـل دسترسـی اسـت. از قسـمت     

 . دهیدتوانید یک میانبر براي دسترسی سریع به شیوه اختصاص  می

 خود راهاي متن  نید شیوهاتو به راحتی می گزارش خودبا استفاده از این روش، بعد از تایپ 
 درج فهرسـت کـاربرد آن در   توان بـه  ها می نامه از جمله موارد استفاده از شیوه. دهیدتغییر 

شود در متن تایپی گـزارش بـراي آن    از جمله مواردي که پیشنهاد می. ه کرداشار اتوماتیک
، 4تـا   1شیوه نام بخش، شیوه نام فصـل، تیترهـاي   سبک مشخصی تعریف کرد عبارتند از: 

، عنـوان جـدول، عنـوان نمـوار،     هـا  شیوه متن (یا نرمال)، شیوه متن پاورقی، شیوه نام کتاب
 ها و غیره. عنوان شکل
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Break  ها شکن صفحهیا 
فایل خود را با چندین حالت مختلـف  ها در ورد  شکن یا صفحه Breakبا استفاده از توان  می

. بـراي شـروع،   هاي مختلف ذخیـره نمـود   ها و حاشیه از صفحات افقی و عمودي با سربرگ
تـوان   مـی  Next Pageانتخـاب و بـا اسـتفاده از     Page Layout را از تـب  Break توان می

هـا وقتـی    شـکن  جدید را کاملاً با صفحات قبل متفاوت تنظـیم نمـود. صـفحه    ساختار صفحه
هـا   شکن شوند که بخواهیم متن فعلی را از صفحه بعد دنبال کنیم. در واقع صفحه استفاده می

 کنند. دهند و تنها متن را از صفحه بعدي آغاز می هیچ فورمت خاصی به صفحه نمی

  :ها  Section Break عانوا
Next Page  :شود بعد شروع می  فصل جدید از صفحه. 

Continuous  :شود ي فصل قبلی شروع می بدون شکست صفحه، فصل جدید در ادامه. 

Even Page  :شود زوج بعدي آغاز می  فصل جدید از نخستین صفحه. 

Odd Page  :شود فرد بعدي آغاز می  فصل جدید از نخستین صفحه. 
 

 :تنظیمات متفاوت در هر سکشن
 متفـاوتی  تنظیمات توان در هر سکشن راحتی میه استفاده از یکی از انواع سکشن بندي، ببا 

ثیري داشته باشد. البته در برخی از موارد أي قبل و بعد تها سکشن بر اینکه بدون کرد اعمال
براي اینکه تغییـرات تنظیمـات هـر سکشـن بـر       شماره گذاري صفحات و هدر و فوتر مانند

  Linkاشته باشد باید یک کار اضافه انجام داد. براي اینکار باید گزینـه قبل اثري ند  سکشن

 to Previousغیرفعال کرد را. 
  

 
بدین منظور در قسمت هدر صفحه دوبار کلیک کنیـد تـا قابلیـت ویـرایش آن فعـال شـود و       

 و در گـروه  Design هـا اضـافه شـود. در تـب     به تـب  Header and Footer Tools بخش
Navigation، دکمه  Link to previous بینید، ایـن دکمـه بـه     را پیدا کنید. همان طور که می



  نکات کاربردي و پیشرفته ورد 
 

 

14 

فرض روشن است. روي آن کلیک کنید تا دکمه خاموش شود و ارتباط این فصـل   طور پیش
با فصل پیشین قطع شود. اکنون اگر هدر سکشن فعلی را ویرایش کنید، هـدر سکشـن قبلـی    

براي شما غیرقابل کلیک است، به این علت  Link to previous  اگر دکمه .تغییر نخواهد کرد
هاي بعد بروید تا این گزینه قابل کلیک  است که یا در اولین سکشن هستید که باید به سکشن

 .اید بندي نکرده باشد و یا اینکه فایل خود را سکشن

  
  ها:  شکن حذف صفحه

دکـاري هسـتند کـه    هـاي خو  دو نوع صفحه شکن در ورد وجود دارد. یک نوع صفحه شـکن 
هایی هستند که قبـل از   کند و نوع دیگر صفحه شکن خود ورد در انتهاي هر صفحه ایجاد می

اینکه تعداد سطرهاي در نظر گرفته شده براي یک صفحه در فایل تمام بشـوند بـه صـورت    
ها به صـورت زیـر در یـک     توان ایجاد نمود. صفحه شکن دستی در هر بخشی از صفحه می

  شوند. اهد میفایل ورد مش
 

 
  

براي حذف یک صفحه شکن ابتدا باید آن را در یک فایل ورد پیدا کرد. براي ایـن منظـور در   
 مخفـی ماننـد  مختلف  يها نشانهکلیک نمائید تا تمام  Show/Hide، روي آیکن HOMEتب 

هـا کـافی اسـت     براي حذف صفحه شکن ها و غیره قابل مشاهده شوند. صفحه شکنفاصله، 
کن مربوطه دوبار پشت سر هم کلیک نموده و بخش انتخاب شده را حـذف یـا   رو صفحه ش

Delete .نمائیم  
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 نحوه افقی کردن یک یا چند صفحه از فایل ورد
اي کـه بـه    هرگاه قصد داشتید صفحاتی را به صورت افقی در آورید، باید به آخرین صـفحه 

سپس  .فحه کلیک کنیدصورت عمودي نوشته شده بروید و سپس روي یک قسمت از آن ص
حالا باید به  .بزنید Break را از قسمت next page را انتخاب کنید و page layout سربرگ
 .اي که قصد افقی کردن آن را دارید مراجعه و روي قسمتی از این صفحه کلیک کنیـد  صفحه

سـاختار صـفحه را    PAGE LAYOUTدر سـربرگ   Page Setupبا استفاده از تنظیمات 
 هید.تغییر د

 حذف یکباره چند جداکننده
کنـیم. پـس از کلیـک     در ورد استفاده مـی  جستجو و جایگزینی پیشرفته براي اینکار از ابزار
 کلیک کنیـد یـا کلیـدهاي    Replace  روي دکمه Editing در قسمت Home درون متن، از تب

Ctrl + H را بفشارید تا پنجره Find and Replace با تب فعال Replace ودباز ش.  
 کلیـک کـرده و در قسـمت    More روي دکمـه ها Section Break براي پیدا کردن و حذف

Special روي گزینه Section break کلیک کنید تا کد "^ b " در قسمت Find what  ظاهر
را  Replace with قسـمت . کنیـد  تایـپ  را کـد  این نیز دستی صورت به توانید می البته شود.

هـاي   صورت مورد به مورد جداکننـده  کلیک کنید تا به Replace خالی بگذارید و روي دکمه
هـا   کلیـک کنیـد تـا همـه جداکننـده      Replace all بین فصول حذف شوند یا اینکه روي دکمه

 .حذف شوند

 
 Manual Page روي گزینـه  Special ، در قسمتهاPage Break براي پیدا کردن و حذف

Break کلیک کنید تا کد "^m" در قسمت Find what  ظاهر شود. سپس مشابه بالا عملیات
 .حذف را انجام دهید
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 متفاوت(بالا و پایین صفحه) ایجاد هدر و فوتر 
طراحـی کنیـد تمـام صـفحات      هاي ورد سـربرگ  اگر بخواهید براي صفحهدر حالت معمولی 

بخواهیــد  در صــورتی کــه. خواهنــد بــودمشــترك  پــایین صــفحه و یــا ســربرگ داراي یــک
 در ابتـدا لازم اسـت کـه بـا مفهـوم     د فاوت براي صـفحات خـود ایجـاد کنی ـ   هاي مت سربرگ

Section شـود. بـراي    یا بخش، آشنا بشیم. سکشن در ورد از طریق یک علامت شناخته می
  .اینکه یک سکشن یا بخش جدید در متن خود ایجاد کنید

اهـد شـد،   اي که باز خو از پنجره نموده،کلیک  Breaks روي گزینه Page Layout قسمتاز 
Next page   هـاي   را انتخاب کنید. از این طریق شما قادر خواهید بود متن خود را بـه بخـش

هـاي متفـاوتی را ایجـاد کنیـد لازم اسـت       براي اینکه بتوانید سرصـفحه  .مختلف تقسیم کنید
  :اعمال کنید page setup تنظیماتی را در

دو  Headers and footer متدر قس ـرا کلیـک کنیـد.    layout برگه page setup پنجره در
توانیـد   را انتخـاب کنیـد، مـی    different odd and even کنید. اگر گزینـه  گزینه مشاهده می

 هاي متفاوتی را براي صـفحات زوج و فـرد مـتن خـود انتخـاب کنیـد و اگـر گزینـه         تعریف

different first page توانید یـک تعریـف متفـاوت هـم بـراي صـفحات       را انتخاب کنید، می 
اگر بخواهید صفحات ابتداي فصل شما سرصـفحه نداشـته   یعنی ابتدایی سکشن ایجاد کنید. 

 page setup را در قسمت تنظیمات صفحه یا همان different first page باشند، باید گزینه
  .علامت بزنید

شما قادر خواهید بود براي متن خود سه نـوع   page setup با علامت زدن این دو گزینه در
کی براي صـفحات زوج و دیگـري   ، یفحه تعیین کنید: یکی براي صفحات ابتدایی فصلسرص

  .براي صفحات فرد
هاي مختلفـی داشـته باشـید، بـه روش      هاي مختلف، سرصفحه براي اینکه بتوانید براي فصل

  :زیر عمل کنید
  .جدا کنید هماز  section break ها را با علامت همان طور که گفته شد بخش .1
قسمت درج سرصـفحه / پاصـفحه را فعـال     INSERT > header and footer منوياز  .2

  .کنید
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هـاي   بـین سرصـفحه   (show previous) و یـا  (show next) با کلیک بر روي کلیدهاي .3
خواهید سرصفحه مجزا براي آن  مربوط به هر بخش، حرکت کنید و در ابتداي بخشی که می

  .تعریف کنید، توقف کنید
ارتبــاط بــین سرصــفحه جــاري را بــا  (link to previous) بــر روي کلیــدبــا کلیــک  .4

  .هاي قبل، قطع کنید سرصفحه
توانید براي بخش جدید، سرصفحه جدید را به دلخواه خودتان انتخاب کنید، بـدون   اکنون می

 .هاي دیگر تغییر کند اینکه سرصفحه صفحات بخش
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  عناوین خودکارفهرست  ساخت و ایجاد
  یک فهرست خودکار مراحل زیر را باید انجام داد:براي ایجاد 

  .کنیم می انتخاب را متن هاي سرفصل از کیابتدا ی -1
زنـیم تـا    ، فلش کوچک گوشه سمت راست را مـی  stylesدر قسمت  home برگ سر در -2

 newپایین این کادر سه دکمه وجود دارد ، دکمه سمت چپ یعنی  ، درباز شود stylesکادر 

style زنیم یرا م.  
کنیم این مشخصات شامل  اي متن را انتخاب میه فصل سر مشخصات شده باز کادر در -3

  .شویم کرده و از کادر خارج می okدر نهایت  نام، فونت، اندازه، رنگ و... می باشد
با نامی که بـرایش انتخـاب    stylesو در قست  home سربرگ در کردیم تولید که سبکی -4

  .شود کردیم نمایان می
 انتخـاب  را گیرنـد  قـرار  فهرسـت  در خـواهیم  می که را هایی فصل سر و رویم می متن به -5

  . کنیم ساخته شده می سبک فرمت شبیهرا  ها سرفصل فرمت Format Painterبا  و کرده
خواهیم فهرست اتوماتیک آنجـا نمـایش داده    اي که می صفحه ابتداي در را نما مکان کلید -6

  .میبریمشود، 
    .کنیم انتخاب میرا  table of contentsرفته و گزینه  references سربرگ به -7
  .کنیم را کلیک می insert table of contents عبارت شده باز کادر پایین در -8
  .کنیم را کلیک می options دکمه شده باز کادر در -9

،  heading 1 هـاي  سـبک  جلـوي  معمـولاً  و دارنـد  وجـود  هـا  سبک تمام صفحه این در -10
heading 2  و ،heading 3  نوشته شده است . تمـامی ایـن اعـداد را پـاك      3و  2و  1اعداد

اگـر قـبلاً در    .نویسـیم  را مـی  1ایـم عـدد    کرده و در مقابل سبکی که خودمـان ایجـاد کـرده   
باشـیم لزومـی بـه     بندي تیترهاي اصلی و فرعی و ... از تنظیمات مربوطه استفاده کرده سبک

  د ندارد.حذف اعدا
  کنیم به این ترتیب فهرست ما ایجا شده است. می ok را کادرها تمام نهایت در -11
  .دهیم تغییر را آن اندازه و فونت و انتخاب را فهرست کل توان می نهایت در -12
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 ها و شکل ساخت فهرست تصاویر

 
ین قابلیـت  که توسط ا استبرنامه ورد  خوبهاي  فهرست بندي تصاویر یکی دیگر از قابلیت

 کاربران قادر خواهند بود تا فهرستی از تصاویر وارد شده به سند را ایجاد کنند. 

فرض کنید سندي در اختیار دارید و در صفحه اول، دوم و سوم سه تصـویر متفـاوت وارد   
شده است. براي ساخت فهرست این تصاویر، احتیاج به وارد کردن عنوانی براي آن داریـد.  

سـت بـر روي آن   ا تدا تصویر اول را انتخاب کنید. براي انتخاب تصویر کافیبراي این کار اب
 کلیـک چـپ کنیـد تـا کـادر انتخـاب دور تـا دور تصـویر را فـرار گیـرد. حـال از سـربرگ            

Reference  به کادر گـروه Caption       رفتـه و از ایـن کـادر گـروه بـر روي گزینـه Insert 

Caption ماي جدید با نا پنجره تا کلیک نمایید Caption  شود.باز   
  

 
 

را درج تصـــویر مـــورد نظـــر بـــراي عنـــوان  Captionدر ایـــن پنجـــره در کـــادر زیـــر 
  دو گزینه موجود است: Optionsکنیم. در بخش  می

Label : شود.  برچسب عناوین استفاده می انتخاب یا ساختاز این گزینه براي 

Position:     این گزینه براي انتخاب محـل قـرار گیـري عنـوان (Caption)    وارد شـده بـراي
محـل قـرار    (Above Selected item) تصاویر استفاده خواهد شد. بـا انتخـاب گزینـه اول   

عنوان  (Below selected item) گیري عنوان وارد شده براي تصویر در بالاي آن و گزینه
 وارد شده براي تصویر را در پایین آن قرار خواهد داد. 
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Exclude label from caption دار   این گزینه در حالت پیش فرض تیک دار نیست و با تیک
کردن باکس آن، برچسب وارد شده نمایش داده نخواهـد شـد و تنهـا شـماره تصـویر (کـه       

 .شود همراه برچسب قرار دارد) نمایش داده می

اي جدید با همین نام باز خواهد شد کـه   با کلیک بر روي این دکمه پنجره New Label دکمه
را قادر خواهد ساخت با انتخاب و تایپ برچسـب جدیـد در کـادر، برچسـبی جدیـد و      کاربر 

متناسب با نیاز خود را بـراي تصـاویر انتخـاب نماینـد. در ایـن آمـوزش اقـدام بـه سـاخت          
 .کنید شده است که در کادر آن را مشاهده می” آموزش فهرست تصاویر” برچسب

Delete Label :یر انتخاب کرده باشید، با کلیـک بـر روي   اگر برچسبی جدید را براي تصاو
 .کنیدتوانید این برچسب را حذف  این دکمه می

…Numbering :  اي جدیـد بـاز خواهـد شـد کـه توسـط        با کلیک بر روي این دکمـه پنجـره
 .توانید ترتیب بندي و نوع شماره گذاري تصاویر را تغییر دهید هاي آن می گزینه

ي ذکر شده در بـالا، تنظیمـات لازم را انجـام داده و عنـوان     ها ها و دکمه با استفاده از گزینه
این تغییرات و عنوان  Caption در پنجره OK تصویر را وارد کنید و با کلیک بر روي دکمه

کنید. با انجام این کار شاهد قرار گیري عنـوان بـراي تصـویر خواهیـد      تأییدانتخاب شده را 
  .بود

  

 
    1   :  ǚ  җ             ǛẬ  ǚə         ə -        Ө   ǚə 

  
بـه   References براي تصاویر مورد نظر، از سربرگ Caption پس از درج عنوان یا همان

 Insert table of مراجعه کرده و از این کادر گروه بـر روي گزینـه   Captions کادر گروه

Figures کلیک کنید.  
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بـاز خواهـد شـد کـه      Table of Figure اي جدیـد بـا نـام    نجرهبا کلیک بر روي این گزینه پ

  توانید فهرست اشکال مورد نظر را درج نمایید. هاي آن می توسط گزینه
  

 
 

برنامه ورد بصورت خودکار اقدام به  Ok پس از انجام تنظیمات لازم با کلیک بر روي دکمه
 .د نمودو برچسب وارد شده خواه Caption ساخت فهرستی از تصاویر، با

 توان میراحتی ه ، بیداگر در عناوین تصاویر خود تجدید نظر کردید و یا ویرایشی انجام داد
 .رسانی نمودهاي جدیدي که انجام شده به روز  فهرست موجود را با ویرایش

هـا، دوبـاره بـه کـادر      تصاویر و یـا عنـاوین آن   براي این کار پس از انجام تغییرات لازم در
 .را انتخاب نمایید Update Table راجعه و از این کادر گروه گزینهم Captions گروه
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جدول در ها، نمودارها و ... در موقع ارجاع به  یکی دیگر از مزایاي درج عناوین جداول، شکل
باشـید و بعـد ایـن     متن است. اگر شما در صفحاتی به شماره نمودارها یا جداول ارجاع داده

ساز خواهـد بـود.    بر و مشکل ها تغییر کند، کنترل دستی و اصلاح این ارجاعات زمان شماره
 REFRENCESدر سـربرگ   توانیـد  براي سـهولت و جلـوگیري از اشـکالات احتمـالی مـی     

  استفاده و نوع ارجاع را مشخص کنید. Cross-referenceاز  Captionقسمت 

ــه در ــانطور ک ــی 20صــفحه  1شــکل   هم ــه م ــد، ... ملاحظ ــراي  فرمائی (ب

 را فشـار دهیـد)   F9و سـپس کلیـد    کـل مـتن را انتخـاب   بروزرسانی تغییرات با این شـکل  
  را در بالاي نوار ابزار فعال و سپس از آن استفاده کنید.  Updateتوانید دکمه  نین میهمچ
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  احتمالی در فهرست خودکار اشکالات
 

در ورد ممکن است بـا مشـکلاتی    براي متون فارسیدر هنگام استفاده از فهرست خودکار 
  شاره کرد:توان به موارد زیر ا ها می ازجمله این مشکلشده باشید.  روبه رو

  
  انگلیسی شدن شماره صفحات •
  اعداد برخی از تیترها شدن انگلیسی •
  زیرنویس برخی اشکال یا جداول   برعکس شدن پرانتز •

  
  سه مشکل اشاره شده در بالا در شکل زیر مشخص شده است.
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  انگلیسی بودن شماره صفحات :مشکل اول
لت چـپ چـین بـودن فرمـت     مشکل انگلیسی بودن شماره صفحات در فهرست خودکار به ع

 بندي شماست. براي حل این مشکل: بخش

  
  روي فلش پایین سمت راست کلیک کنید.  Page setup بخش  ،Page Layoutاز تب  -1
را انتخــاب کنیــد و در   layout  شــود. در بــالاي کــادر تــب بــاز مــی  Page setup  کــادر -2

 د.را انتخاب کنی  Right-to-Left  گزینه  Section direction  قسمت

  

 
  

  کنید. Okبگذارید و  Whole Documentرا روي  Apply toدر قسمت پایین کادر،  -3
 Updateحالا نشانگر را روي قسمتی از فهرست مطالب قرار دهید، راست کلیـک کنیـد،    -4

Field شود،  اي که باز می را بزنید، در پنجرهUpdate page numbers only   را انتخـاب و
Ok در فهرست مطالب فارسی خواهند شد. کنید. شماره صفحات   

نیـز   هـا  آنرا بـراي   4مرحله و جداول نیز هست،  ها شکلاگر فایل شما داراي فهرست  نکته:
  انجام دهید.

   
 انگلیسی شدن اعداد برخی از تیترها :مشکل دوم

مشکل دوم در هنگام استفاده از فهرست خودکـار در ورد، انگلیسـی شـدن اعـداد برخـی از      
شـکل زیـر و کلیـک روي     باشد. پس از مراجعه به تیتر مورد نظر در متن مطـابق   یتیترها م

باشـد بلکـه فونـت     صورت فارسی است اما فونت آن فارسی نمـی  شماره تیتر اگرچه عدد به
 است. Times New Roman آن
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اد یا یک صفحه اینترنتی ایج  Pdf این مشکل در اکثر اوقات در اثر کپی کردن متن از یک فایل

شود. دلیل این مشکل این است که در انتهاي تیتر بجاي اینکه کاراکتر اینتـر فارسـی درج    می
  شده باشد کاراکتر اینتر انگلیسی درج شده است.

را فشـار دهیـد تـا      End  ست تیتر مـورد نظـر را انتخـاب و کلیـد    ا براي حل این مشکل کافی
اسـت  زبان ویندوز فارسی که  را درحالیاینتر نما به انتهاي تیتر منتقل شود سپس کلید  مکان

  است. شکل زیر فونت شماره تیتر، فارسی شده فشار دهید. مطابق 

  
   

کنیـد.   روزه ب ـ خط خالی که پس از تیتر ایجاد شده است را پاك کنید و در پایان فهرسـت را 
  فارسی شده است. 1-1کنید که عدد تیتر  مشاهده می
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 یا جداول ها شکلبرخی  نویسبرعکس شدن پرانتز زیر: مشکل سوم
کار زیرنویس شـکل   نحوه حل مشکل سوم نیز مشابه روش حل مشکل دوم است. براي این

نما به انتهـاي زیرنـویس منتقـل     را فشار دهید تا مکان End مورد نظر را انتخاب کنید و کلید
که پس که زبان ویندوز فارسی است فشار دهید. خط خالی  شود سپس کلید اینتر را درحالی

کنید. مشـاهده   بروز از زیرنویس ایجاد شده است را پاك کنید و در پایان فهرست اشکال را
 که پرانتز درست شده است. خواهید نمود
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 شماره گذاري اتوماتیک
ها و نمودارهاي موجود در گزارش را به صورت خودکـار مـثلاً بـه     اگر بخواهیم کلیه جدول

طوري کـه اگـر هنگـام     بهگذاري نمائیم  شمارهو ....  2ره ، جدول شما 1جدول شماره  شکل:
خودکار شـماره   صورتبه  شودکردن متن، بین جداول، یک جدول دیگر هم اضافه  ویرایش

  به ترتیب زیر عمل کنید: شود، جداول درست 
 
را  Fieldو سـپس   INSERT ،Quick partsدر سـربرگ  بعد » جدول شماره«بنویسید  -1

  انتخاب نمائید.
  را پیدا کنید و روي آن کلیک کنید. Seqستون سمت چپ عبارت از   -2
نوشـته شـده    Seqعبـارت   Field Codesدر قسمت سمت راست در کادري بـا عنـوان    -3

تواند بـه فارسـی یـا     اسم مورد نظر می». جدول«است. جلوي آن یک اسم بنویسید. مثلاً 
  لاتین باشد.

  .شود نمایش داده می 1را فشار دهید. عدد  OKکلید  -4
  بار کپی پیست کنید. 5را » 1جدول شماره «کل عبارت  -5
» 1جدول شماره «بینید که عبارت به ترتیب به  را بزنید. می F9همه را بلوك کنید و کلید  -6

  کنند. و ... تغییر می» 3جدول شماره » «2جدول شماره «
تخاب و را پیست کنید. مجدداً همه را ان» 1جدول شماره «مجدداً  4و  3بین جدول شماره  -7

  شود. بندي به طور اتوماتیک تصحیح می بینید که شماره را فشار دهید. می F9کلید 
مختلفـی در   عبـارات هاي جدا جدا براي شکل، عکس، نمودار و ... بایـد   براي درج شماره -8

 تایپ کنید. Field Codesقسمت 
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 )ادغام پستی (تهیه یک نامه براي چندین نفر
و یا یـک دعوتنامـه   متن یک نامه را براي افراد زیادي تهیه کنید. فرض کنید شما قصد دارید 

بـر  توانیـد   شـما مـی   Mail Mergeاز طریق امکان  براي همه کارکنان سازمان ارسال کنید.
فایـل  دو در  مربوطـه مـتن نامـه    تایـپ  ومشخصات مورد نظر و  فهرستی از اسامیاساس 

را براي همـه افـراد   ها  نامه خروجی نامه متن وفایل فهرست  برقراري ارتباط بینجداگانه و 
  .دریافت کنید مندرج در فهرست

خواهید به آنها نامه ارسال کنید در یک فایل جداگانه مثلاً بـا   ابتدا باید فهرست اسامی که می
ــام ــد List.doc ن ــره کنی ــی  .ذخی ــی م ــن فهرســت حت ــل اکســل باشــد.    ای ــک فای ــد ی  توان

  :هاي زیر باشد ل سرعنوانتواند شام به طور مثال این فهرست می
  

  محل تولد  شماره شناسنامه  سال تولد  سمت  نام خانوادگی نام
  

حـالا   .گیـرد  مورد استفاده قـرار مـی   (Data source) این فایل به عنوان فایل منبع اطلاعاتی
متن نامه خود را تهیه کنید و محل اسـامی و دیگـر اطلاعـات را بـا فونـت و انـدازه دلخـواه        

بـا   .قت آن است که فایل منبع اطلاعاتی خود را به فایـل نامـه متصـل کنیـد    و .مشخص کنید
 کلیک بر روي فضاي خالی از منوي ابزار، از لیست منوهاي ظاهر شـده، نـوار ابـزار    راست

Mail Merge را فعال کنید. 
 

دهـد. بـر روي آن کلیـک     اولین آیکن از این نوار ابزار یک پاکت نامه زرد رنگ را نمایش مـی 
  .را انتخاب کنید (Letter) و از فهرست انواع سند اصلی، نامه کنید

است. بر روي آن کلیـک کنیـد و    Open Date Source دومین آیکن شبیه جدول و با عنوان
کنید. با این کار، منبع اطلاعات نامه شما به فایل نامـه   open را پیدا و List.doc مسیر فایل
  .شود معرفی می

ابزار را جهت درج فیلدهاي اطلاعـاتی در محـل مناسـب خـود کلیـک      آیکن ششم از این نوار 
  .کنید
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یکی یکـی تمـام فیلـدهاي     .باشد هاي فایل فهرست شما می عناوین فیلدها مطابق با سرعنوان
کنید. عنوان فیلد وارد شده، داخل گیومه قرار گرفته و هنگـامی   Insert لازم را در جاي خود

  .خاکستري در خواهد آمد که بر روي آن کلیک کنید، به رنگ
 .کلیک کنیـد  ( ) View Merge Data توانید بر روي آیکن براي دیدن خروجی نامه خود می

 .توانیـد از نامـه خـود خروجـی بگیریـد      هنگامی که ظاهر فایل نامه خود را کامل کردید، مـی 

د و توانیـد درون فایـل منبـع اطلاعـاتی حرکـت کنی ـ      هاي حرکتی شما مـی  با استفاده از آیکن
 .هاي آن را مشاهده کنید تک ردیف تک

توانیـد   کلیک کنید. در پنجره بـاز شـده مـی    () Merge to New Document بر روي آیکن
هـاي منبـع اطلاعـاتی شـما ادغـام شـود.        مشخص کنید که نامـه بـراي کـدام یـک از ردیـف     

ي ادغـام  بـرا  Current recordهـا،   براي ادغام تمام ردیف Allهاي پیش روي شما،  انتخاب
 شـود) و  ، ردیـف جـاري در نظـر گرفتـه مـی     17ردیف جاري(در این مثال، ردیـف شـماره   

From…. To….. کنیـد،   اي کـه تعیـین مـی    هاي مورد نظر شما در دامنـه  براي ادغام ردیف
  .باشد می

فایل جدیدي ایجاد خواهد شد کـه در آن، بـه ازاي هـر ردیـف از      Ok با کلیک بر روي دکمه
امیـدوارم ایـن    .شـود  عاتی، یک نامه جداگانه با مشخصات داده شده تهیه مـی فایل منبع اطلا

خصوص کسانی که در ادارات مشغول بـه کـار    آموزش توانسته باشد براي خوانندگان و به
 .هستند و مجبورند یک نامه را براي چندین نفر تهیه کنند، مفید باشد
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 حذف فاصله اضافی موقع شماره گذاري خودکار در ورد
ها و مـتن   بین بعضی از شمارهWord افزار گاهی اوقات موقع شماره گذاري خودکار در نرم

ایـن   باشد. تر می ها اضافه شود که نسبت به سایر شماره ي زیادي ایجاد می بعد از آن فاصله
مشابه آنچـه   8پس از شماره  شود بلکه معمولاً گذاري مشاهده نمی  مشکل از ابتداي شماره

 .دهد بینید رخ می در پایین می

 
با متن فاصـله اضـافی    10و  9، 8هاي  کنید. بین شماره همانطور که در متن بالا مشاهده می

وجود دارد. براي رفـع ایـن مشـکل در نـرم افـزار ورد لازم اسـت، ابتـدا روي یکـی از ایـن          
 ها کلیک کرده و پس از آن راست کلیک کنید تا منوي زیـر بـاز شـود. سـپس گزینـه      شماره

...Adjust List Indent را انتخاب کنید. 
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 .را انتخاب کنید Space گزینه Follow number with  در پنجره باز شده از قسمت
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کلیک کنید. به این طریق زمان شماره گذاري فاصله اضافی ایجـاد   OK در پایان روي گزینه

 .شود نمی
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 هاي ذخیره نشده در ورد نحوه برگرداندن فایل
وجود دارد که اگر در هنگام کار با سند، مشکلی مانند  Auto saveاي به نام  یژگیدر ورد و

برق رفتن، هنگ کردن و ... پیش آمد و شما سند خود را ذخیره نکرده بودیـد، بلافاصـله بـا    
بـاز شـده و سـند را از     Document Recoveryپنجـره   Wordاجراي دوبـاره نـرم افـزار    

  دهد. کرده در اختیار شما قرار می ذخیره Wordآخرین باري که خود 
ایـد. بعـد از    اید و متنی را در آن تایپ کرده را باز کرده Wordاما فرض کنید شما نرم افزار 

را زده و بـه پیغـام    Closeاتمام کار بدون آنکه حتی یک بار این سند را ذخیره کنیـد دکمـه   
Save  پاسخNo بـراي   تایـپ شـده هسـتید.    اید. اما بعد پشـیمان شـده و نیازمنـد مـتن     داده

  بازگرداندن فایل مراحل زیر را دنبال کنید:
  

ــباز  ــمت در  File  ت ــر روي    Info  قس ــکل ب ــابق ش ــد و    Manage Versions  مط ــک کنی کلی
  را انتخاب کنید.  Recover Unsaved Document  بعد
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ر را ، مراحـل زی ـ Wordافزار  براي تنظیم مدت زمان ذخیره سازي خودکار توسط نرم  نکته:
  دنبال کنید:

در ایـن   کلیـک کنیـد.    Save  از منوي سمت چپ بر روي کلیک کنید.  Options  روي  File  از تب
را   Keep the last autosaved version, if I close without saving  پنجـره ابتـدا تیـک گزینـه    

ل عددي مطـابق می ـ   Save AutoRecover information every ... minutes  بزنید و در قسمت
افزار هر یک دقیقه به  دقیقه باشد. به این معنا که نرم 1تواند  خود وارد کنید. حداقل مقدار می

  کند. صورت خودکار فایل شما را ذخیره می
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  کار رفته در فایل هاي به ن فونتقرارداد
و  Wordممکن است براي شما نیـز پـیش آمـده باشـد کـه در نـرم افزارهـاي آفـیس مثـل          

PowerPoint اید، اما وقتی آن را بـراي پرینـت و یـا نمـایش، بـه کـامپیوتر        ایلی را ساختهف
بـراي   شـوید.  هایتـان مـی   دهید، متوجه به هـم ریختـه شـدن فایـل و فونـت      دیگري انتقال می

  هاي اصلی به همراه فایل مربوطه است. پیشگیري از چنین اشکالاتی بهترین راه ذخیره فونت
 ــ   ــه مـ ــد از اینکـ ــار: بعـ ــن کـ ــراي ایـ ــپ و   بـ ــمت چـ ــد، در سـ ــپ کردیـ ــود را تایـ تن خـ

در  Save ، از قســـمتWord Options ، در پنجـــرهPowerPoint یـــا Word بـــالاي
 Embed fonts، تیک گزینـه   Preserve fidelity when sharing this document بخش

in the file هـاي بـه کـار رفتـه در مـتن شـما هنگـام         را بزنید. با انتخاب این گزینه تمام قلم
سازي، به فایل چسبیده شده و در هر سیستم دیگري که آن را باز کنیـد، بـدون هـیچ     ذخیره

  شود.  مشکلی نمایش داده می
وجـود دارد کـه بهتـر     Do not common system fonts اي بـا عنـوان   در این بخش گزینه

فـرض سیسـتمی نیـز بـه      هاي پـیش  است تیک آن را نیز بزنید. در غیر این صورت، تمام قلم
  شود. چسبد و در نتیجه حجم فایل نهایی، بسیار زیاد می فایل، می
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  ها ضبط ماکرو و کار با جدول
  :با ذکر مثال با استفاده از ماکرو Word هاي موجود در یک فایل تنظیم تمام جدول

زمینـه خاکسـتري و    خواهید در یک فایل، سطر اول تمام جداول بـا پـیش   شما می فرض کنید
  اول پررنگ باشد. به ترتیب مراحل زیر را انجام دهید:خط دور جد

و چهار جدول مختلف در صفحات مختلـف ایجـاد    (Ctrl + N) یک فایل جدید ایجاد کنید -1
  کنید.

2- Ctrl+home نما به اول فایل برود. را فشار دهید تا مکان  
 Rocord و سـپس  Macros گزینـه آخـر   View مـاکرو از منـوي   شروع و ایجاد براي -3

Macro .را انتخاب کنید  
و روي عکـس کیبـورد کلیـک     TanzimeJadavel یک اسم براي ماکرو انتخاب کنید مثلاً -4

بـاز شـود. یـک کلیـد میـانبر بـراي اجـراي مـاکرو          Customize Keyboard کنید تـا کـادر  
  را فشار دهید.  Alt+Z مثلاً

5- Assign و سپس Close لیدي را کـه فشـار دهیـد، در    را بزنید. از این لحظه به بعد هر ک
  .شود ماکرو ذخیره می

6- Ctrl+Alt+Home براي باز شدن منوي : Select Brows Object  

  روي عکس جدول کلیک کنید. -7
8- Ctrl+PgDown براي پیدا کردن اولین جدول :  
9- Alt+Shift+End براي بلوك کردن اولین سطر :  

، پـیش زمینـه جـدول را     selection ن بـردن ، بـدون از بـی  دانیـد  مـی به هر طریقـی کـه    -10
  خاکستري کنید.

11- Alt+Shift+PgDown براي بلوك کردن کل جدول :  
تـر   ، کـادر دور جـدول را پررنـگ    selection به هر طریقی که بلدید، بدون از بین بردن -12

  کنید.
  را فشار دهید تا ذخیره کردن ماکرو پایان یابد. R و M و Alt+T هاي دکمه -13
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را فشار دهید، ورد  Alt+Z هر بار که شما کلیدو از این به بعد  ساختن ماکرو تمام شد -14
کنـد و خـط دور آن را پررنـگ     کند، اولین سطرش را خاکسـتري مـی   جدول بعدي را پیدا می

  د.کن می
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 افزار ورد جستجو و جایگزینی پیشرفته در نرم
 Wildcardشـود.   ها اسـتفاده مـی  Wildcard براي انجام یک جستجوي پیشرفته از معمولاً

  شود. کاراکتري است که در جستجوها، جانشین یک یا چند کاراکتر دیگر می
تعـدادي  یـا   هـیچ توانـد جانشـین    ترین این کاراکترهاسـت کـه مـی    یکی از متداول *علامت 
و » فوریـت «، »فعالیـت «هاي  را جستجو کنید، عبارت» یت*ف«شود. مثلاً اگر عبارت  کاراکتر

  کند. را پیدا می» ظرفیت«
  :  جستجوي پیشرفته نحوه استفاده از قابلیت 

بـاز   Find and Replaceکـادر   Ctrl+Fبا فشار دادن کلیـدهاي   2007و  2003در ورد  -1
این کادر بـا برگـه فعـال     Ctrl+Hبا فشار دادن کلیدهاي  2013و  2010خواهد شد. در ورد 

Replace توانید برگه شود که می باز می Find     را فعال کنیـد. البتـه از تـبHome   و بخـش
Editing  و قسمتFind .نیز دسترسی به این پنجره امکان پذیر است  

 Moreکنید، در پـایین کـادر بـر روي گزینـه      را مشاهده نمی Use Wildcardاگر گزینه  -2
  کلیک کنید. 

  را تیک بزنید.  Use Wildcard گزینه -3
توانیـد بـر روي    تایپ کنید. همچنین مـی  Find Whatقسمت در  Wildcardیک کاراکتر  -4

  ها را از لیست انتخاب نمایید.  کلیک کنید و یکی از وایلدکارت Specialدکمه 
  

 Wildcardاگر بخواهید کـاراکتري ماننـد علامـت سـتاره کـه یکـی از کاراکترهـاي         :1نکته 
  . ) تایپ کنید \اسلش (  باشد جستجو کنید، قبل از آن یک بک می
  

ال را ؤرا باید به صورت انگلیسی تایپ کرد مثلاً علامت س ـ Wildcardکاراکترهاي  :2نکته 
  تایپ کنید. ?بصورت ؟ تایپ نکنید بلکه 
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  Wildcardکاراکترهاي 
کاراکتري است که در جستجوها، جانشـین یـک یـا چنـد      Wildcardطور که گفته شد،  همان

کترهاي مورد استفاده و عملکرد هـر یـک خلاصـه    در جدول زیر کارشود.  کاراکتر دیگر می
  شده است:

  
 عملکرد  علامت

  کند. را پیدا می» بیت«و » بست«هاي  عبارت» ت?ب«شود. مثلاً  جانشین فقط یک کاراکتر می ?
 کند. را پیدا می» ابیات«و » ابتدا«، »بیست«هاي  عبارت» ت*ب«شود مثلاً  اي از کاراکترها می جانشین رشته  *

کند. مثلاً عبارت  تواند درون پرانتز قرار گیرد، به عنوان اول کلمه قلمداد می ارت بعد از این علامت را که میعب  >
 کند. را پیدا نمی» افعال«ی کلمه کند، ول و ... را پیدا می» فعالتر«، »فعالیت«عبارتهاي  >(فعال)

، »انفعال«، »افعال«هاي  عبارت <عبارت (عال) گیرد. مثلاً مانند علامت قبلی است و انتهاي کلمه را درنظر می  <
 کند. را پیدا نمی» عالی«یا » فعالیت«کند ولی عبارت  و ... را پیدا می» اشتعال«

و » برنده«هاي  ده عبارت]نی[گیرد. به عنوان مثال عبارت بر یکی از کاراکترهاي داخل کروشه را در نظر می  [ ]
 کند. را پیدا می» بریده«

کند ولی  را پیدا می» زجر«و » زبر»  ،»زار«هاي  ر عبارت]چ- ا[گیرد. مثلاً ز راکتري را در این بازه در نظر میهر کا  [-]
 کند. را پیدا نمی» زیر«

را » زجر«ر عبارت ]چ-پ[!گیرد. مثلاً عبارت ز نقیض علامت بالاست. یعنی کاراکترهاي داخل بازه را در نظر نمی  [-!]
 کند. را پیدا می» زیر«و » زبر«، »زار«هاي  کند ولی عبارت پیدا نمی

{n}  کند. را پیدا نمی» تغیر«کند و عبارت  را پیدا می» تغییر«}ر عبارت 2کند. مثلاً تغی{ تکرار کاراکتر قبلی را تعیین می 
{n,}  کند. ر هر دو عبارت تغیر و تغییر را پیدا می{,1}کند. مثلاً تغی حداقل تکرار کاراکتر قبلی را تعیین می 

{n,m}   تکرارn بار تاm کند. را پیدا می 1000و  100، 10هاي  عبارت {1,3}10کند. مثلاً  بار کاراکتر قبلی را مشخص می 

و  google  ،gooogleهاي  عبارت go@gleگیرد. مثلاً  تکرار یک یا بیشتر کاراکتر یا عبارت قبلی را در نظر می  @
gooooooogle کند. را پیدا می 
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 فاصله و خط تیره اختیاري  منی
ترین الفباي فنـی نگـارش در کـامپیوتر و وب را یـا      کاربران زیادي هستند که هنوز مقدماتی

 کنند. دانند و رعایت نمی دانند و یا می نمی

 فاصله: مفهوم نیم
هـا هسـتند کـه از     کنیم، اما برخی کلمه مستقل ایجاد می  را میان هر دو کلمه» فاصله«لاً معمو
، »شـود  مـی «شـوند، مثـل    اند، ولی در مجمـوع یـک کلمـه محسـوب مـی      پاره تشکیل شدهچند

  و ....» ي همه«، »ها دست«، »اند رفته«
تشکیل شده، ولـی  » شود«و » می«از دو بخش  شود می  بینید که مثلا کلمه اگر دقت کنید، می 

تـر ایـن دو    دهاستفاده نشده اسـت. بـه عبـارت سـا     Space ها از براي ایجاد فاصله میان آن
فاصله بـراي ایجـاد فاصـله میـان      اند چون از نیم بخش، هم جدا هستند و هم کنار هم نشسته

  .ها استفاده شده است آن
 :فاصله فواید استفاده از نیم

زیبـاتر    فاصله استفاده کنیم، هم ظاهر متن وقتی میان اجزاي یک کلمه، به جاي فاصله از نیم
جـا   فاصـله بـه   شـود. اگـر از نـیم    نمـی  به هم ریختـه شما،   پایان سطرهاي نوشتهشود و  می

اي  هاي مضارع در انتهاي سطرها جدا افتاده یا مثلا کلمه فعل» می«بینید که  استفاده نکنید می
کـه اگـر ایـن     ي جمع آن به سطر بعد منتقل شده اسـت، در حـالی  »ها«در پایان سطر آمده و 

هـاي واحـد در هـر شـرایطی کنـار هـم        اي کلمـه تبدیل شـوند، اجـز  » فاصله نیم«ها به  فاصله
 .ایستند، بدون آنکه به هم چسبیده باشند می

 فاصله در ورد طریقه استفاده از نیم
 No-width optional break ومراجعـه   Symbol از پنجره Special Character به تب

مـورد   بـر  یـان متوانید  می Shortcut Key مشابه حالت قبل با کلیک روي دکمه .را پیدا کنید
 .فاصله اعمال کنید را براي نیم Ctrl + Space نظرتان مثلا
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 (خط تیره یا خط پیوند اختیاري): Optional Hyphen کاراکتر
مورد نظـر در انتهـاي خـط      طولانی، اگر کلمه  در حین نوشتن یک متن، پس از تایپ یک کلمه

. این جابجـایی منجـر بـه کشـیده     شود جا نشود، به صورت خودکار به خط بعدي منتقل می
شود که ممکن است موجب زشت شدن نوشته  شدن و افزایش فاصله بین کلمات خط قبل می
شود، به این  استفاده می Optional Hyphen شود. براي جلوگیري از این کار، از کاراکتر

صورت که پس از تایـپ ایـن کـاراکتر بـین دو حـرف یـک کلمـه طـولانی (مکـان مناسـب و           
شود. در انتهاي خط پس از شکستگی یـک خـط تیـره بـه معنـی       یاري)، کلمه شکسته میاخت

 .گردد شود و مابقی کلمه به خط بعد منتقل می درج می "کلمه ادامه دارد"

 :فاصله به جاي نیم Optional Hyphen مشکلات استفاده از

ر وسط سطر د استفاده شده است Optional Hyphen اي که بین حروف آن از اگر کلمه -1
کند ولی اگر کلمه مورد نظر در انتهاي  فاصله عمل می مشابه نیم Optional Hyphen باشد،

بـه   توانیـد آیـد و   می» -«، خط تیر "می"از  بعد ،توانید میاي مثل  سط باشد آن وقت در کلمه
کلمه دو بخش شده اسـت. امـا هـدف     در واقع(تصویر زیر). شود  ابتداي سطر بعد منتقل می

حـال   بخشی دارد با این فاصله این نیست که کلمه دو بخش شود بلکه با اینکه ظاهري دو نیم
  .شوند دو بخش با هم متصل هستند و با هم جابجا می
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هسـتند   (Heading) اگـر در یـک فایـل ورد، بـین حـروف کلمـاتی کـه بـه عنـوان تیتـر           -2
د اینکه در مـتن از هـم جـدا    استفاده کنید، حروف مورد نظر با وجو Optional Hyphen از

  زیر: تصویر مانند چسبند می یکدیگر به خودکار فهرست درون هستند
 

 
  
اسـتفاده شـده اسـت     Optional Hyphen اي کـه بـین دو حـرف از آن، از    اگرچـه کلمـه   -3

کپـی   Notepad فاصله دارد اما اگر این کلمه را درون ویرایشـگري ماننـد   ظاهري مشابه نیم
 ."روم¬ می" مثل شود می ظاهر "¬"فاصله کاراکتر  جاي نیم هکه ب بینید کنید می

  
 فاصله در ورد: یره اختیاري با نیمجایگزینی فاصله و خط ت

فاصله استفاده شـده اسـت    هاي مختلف به صورت صحیح از نیم در مکان ظاهرا در متن زیر
  !اما این طور نیست
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بینید کـه در   ظاهر کنید، می Show/Hide اگر علائم مخفی درون متن را با کلیک روي دکمه

 .دارد وجود ¬با علامت  فاصله وجود دارد کاراکتر دیگري کردید نیم جاهایی که فکر می

 
اسـت کـه در    Optional Hyphen در واقع این علامت بیانگر کاراکتر خط تیره اختیاري یـا 

   باشد. فاصله می غیرفعال است مشابه نیم Show/Hide که دکمه  حالتی
 :به صورت زیر عمل کنید فاصله خط تیره اختیاري با نیم جایگزینی براي
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بـاز   Replace بـا تـب فعـال    Find and Replace ، کادرCtrl+H با فشار دادن کلیدهاي -1
 .شود می

مطـابق تصـویر زیـر در     (Optional Hyphen) بـراي جسـتجوي خـط تیـره اختیـاري      -2
تایـپ   را سپس خط تیره (Shift+6) ^ کاراکتر تدااب ، عبارت زیر را یعنیFind what قسمت
 .کنید

^- 
 ^ ، عبـارت زیـر یعنـی ابتـدا کـاراکتر     Replace with مطـابق تصـویر زیـر در قسـمت     -3

(Shift+6) فاصله را تایـپ   ر کاراکتر نیمسپس حرف اُ انگلیسی را دوبار تکرار کنید یا دو با
  د.کنی

^o^o 

 
 .کلیک کنید تا فرآیند جایگزینی انجام شود Replace All در پایان روي گزینه -4
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  تغییر حروف کوچک به بزرگ و برعکس
  (ویژه متن انگلیسی) 

براي انجام چنین عملی در ورد کافی است متن مورد نظـر را انتخـاب و سـپس از کلیـدهاي     
  ترکیبی زیر استفاده کنید:

Shift + F3  

  فایل طریق از متن کردن اضافه
هـا در یـک فایـل     یل متنی در اختیار دارید و قصد دارید متون ایـن فایـل  فرض کنید چندین فا

word یک   ادغام کنید. این کار به وسیله وارد کنید. یا به عبارت دیگر چند فایل متنی را با هم
 پذیر است. امکان Microsoft Wordقابلیت کاربردي در 

 Wordشـوند را در محــیط  هــا در آن وارد  ابتـدا فـایلی کــه قصـد داریـد متــون دیگـر فایـل      
 فراخوانی نمایید. 

را انتخاب  Text from Fileکلیک نموده و  Objectبر روي فلش کنار  Insertاکنون در تب 
 کنید.

  کلیـک کنیـد.   Insertي  اکنون فایـل متنـی مـورد نظـر خـود را انتخـاب کـرده و روي دکمـه        
  خواهـد شـد.   Wordدر خواهید دید که محتویـات ایـن فایـل متنـی وارد فایـل کنـونی شـما        

چنین اگر دوست دارید به جاي این که متن مستقیماًً وارد فایل شود، در قالـب یـک آیکـن     هم
توانیـد بـدین    قرار بگیرید و پس از دوبار کلیک بر روي آیکن، فایل دیگر فراخوانی شود، مـی 

 صورت عمل کنید:

 کلیک کنید. Objectبر روي  Insertدر تب 

 بروید. Create from Fileه تب ي باز شده ب در پنجره

کلیک نموده و پس از انتخـاب فایـل متنـی مـورد نظـر بـر روي        Browse  سپس روي دکمه
Open .کلیک کنید 

خواهید دید که  کلیک کنید. OKرا فعال کرده و روي  Display as iconي  اکنون تیک گزینه
 ایل باز خواهد شد.آیکن این فایل درج شده است و پس از دوبار کلیک بر روي آن، ف
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  Powerpoint به Word آموزش تبدیل فایل هاي

  
  
  
  

تبـدیل کنیـد. ایـن کـار از آفـیس       PowerPoint را به یک فایـل  Word بخواهید یک فایل اگر
  به بعد قابل اجرا می باشد. 2007

 Microsoft Word 2010در  روش کار
 .کلیک نمایید Options رويرفته بر   File به تب

 .را انتخاب نمایید  Quick Access Toolbarدر پنجره باز شده، از قسمت سمت چپ، 

را  Commands Not In The Ribbon گزینـه  Choose commands from از منـوي 
 .انتخاب نمایید

را یافته و آن را انتخاب کرده  Send to Microsoft PowerPoint از لیست پایین آن گزینه
 .ک کنید تا این گزینه به لیست مقابل منتقل شودکلی Add و بر روي دکمه

 .کلیک کنید OK بر روي دکمه

قرار خواهد  Quick Access در نوار ابزار Send to Microsoft PowerPoint آیکن گزینه
 .گرفت. این نوار در بالاترین قسمت برنامه در سمت چپ صفحه قرار دارد

ی کرده و با کلیک بر روي این گزینه فایل مورد نظر خود را فراخوان Word کافی است فایل
 .کنید PowerPoint را مستقیماً وارد محیط

  
 داشته باشـند، در محـیط   Heading 1 فرمت Word افزار دقت کنید متونی که در نرم :نکته

Powerpoint  تبدیل به تیتر اسلاید خواهند شد. 
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 عبارات پرکاربردثبت 
پ متنی باشید و در داخل این مـتن عبـارت یـا عبـاراتی     مشغول تای Word در نرم افزار اگر

جویی در زمان و  براي صرفه وجود داشته باشد که ممکن است چندین بار تکرار شده باشد
 ها آن مجدد را طوري تعیین کنید که نیازي به تایپ پر کاربردکلمات توان  سهولت بیشتر، می

  نداشته باشید.
 Insert از منوي نظر را به حالت انتخاب درآورید سپس متن و یا کلمه مورد :براي این کار

مـورد  تنظیمات در پنجره باز شده  .را انتخاب کنید AutoText ، گزینهQuick Partsدر تب 
کلمه یا پس از تایپ چند حرف  اکنون .را انتخاب کنید OK و دکمه ذخیره نمائیدنظر خود را 

کلمـه را   Enterبـا زدن  اده خواهـد شـد و   به شما نمایش دکلمه پیشنهادي  کلمات پرکاربرد
  .نمایید Word وارد کاملاً
  ثبت 

  
  


