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  مهارت سوم

  

  کروسافت وردي واژه پرداز؛ مايبرنامه ها

  

Microsoft Word 
  

  آرش حبيبي
com.shahrashub.www 

  
  :نکته مهم

 را به سيستم خود اضافه Bmitra و zar  وtitr هاي در صورتيکه متن قابل خواندن نبود فونت

  . از دانلود کنيدICDLسايت شهرآشوب در بخش آموزش  اين فونت ها را از .کنيد
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  کروسافت ورديشروع كار با ما) ۳-۱
  :دی شوبرنامهن یط ایوارد محد تا یر را اجرا کنیفرمان ز کروسافت ورد،ی برنامه ما ورود بهبرای

 Start\Program\Microsoft Office \Microsoft word 

 

 
  )1-3شکل (

ک پنجره به ی با مقدمات کار در ی آشنائیبرا. نوار منوها و نوار ابزار قابل مشاهده می باشندیز نوار عنوان، کروسافت ورد نیدر برنامه ما
  .دی رجوع کن2-2مهارت دوم، بخش دوم قسمت 

  
 ديايجاد يك پرونده جد) ۳-۲

جاد یی جهت ابه طور کل. ردی گیقرار مار کاربر یپ کردن در اختی تای برایدی صفحه سفشود یکروسافت ورد را باز میکه برنامه مایزمان
 در نوار ابزار  را اجرا کنید یا روی آیکون File/Newد فرمان ی توانیکرو سافت ورد مید در برنامه مایجد) Document(ک پروندهی

  .دی استفاده کنCtrl+Nانبر ید مید از کلی توانین میهمچن. کلیک کنید
  
  مه مايکروسافت وردکاربرد دکمه هاي صفحه کليد در برنا) ۳-۳
د در ی صفحه کلیدکمه ها. دیکروسافت ورد آشنا باشید در برنامه مای صفحه کلید با کاربرد دکمه هایپ کردن هر مطلب بای تای برا

  . می گردیر با آنها آشنا می دارند که در زیژه ایار وی بسیر دکمه ها کاربرد هایب با سایا با ترکی و یبرنامه ورد به تنهائ
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 آنها حروف مورد یو رود هستند ی کل33د که عموما ی صفحه کلیک دسته از دکمه هاید از ی توانین میا لاتی یپ حروف فارسیتا یبرا
د قبلا مطابق با یالبته با. دیرا فشار ده Shiftن نگه داشته و دکمه ی را پائAlt ر زبان دکمهییجهت تغ. دینظر درج شده است استفاده کن

 .دی کرده باشیستم را فارسی س19-3بند حات مهارت دوم؛ یتوض

د است ین دکمه صفحه کلین دکمه که بزرگتریا. دی را فشار دهSpaceن حروف دکمه یجاد فاصله بی ایبرا
  . ان درج نشده استی رویچ حرفیت که هاس یتنها دکمه ا

  . شودیجاد مید ایک خط جدیدکمه ن ی ایک رویهر بار کل. دی را فشار دهEnter دکمه یپ مطالب از خط بعدی ادامه تایبرا

  .دی را فشار ده Backspace که پشت نشانگر ماوس قرار دارند دکمهی پاک کردن حروفیبرا

  .دی را فشار ده Delete که بعد از نشاگر ماوس قرار دارند دکمهی پاک کردن حروفیبرا
 اعداد علاوه بر عدد مورد یدهای کلید روی کنیملاحظه م. دی حروف استفاده کنیدهای کلی نه گانه بالایپ اعداد از دکمه های تایبرا

  . باشندیر میز وجود دارند که مطابق جدول زی نیمبول هائینظر س
  

0  9  8  7  6  5  4  3  2  1  
)  (  *  &  ^  %  $  #  @  !  

 
  .دی دهدکمه موردنظر را فشار یرون نگه داشته و ی را پائShift دکمه ،دیپ کنی را تا دکمهیرومبول ید سی خواهیاگر م

  
  :  روندیر بکار می موارد زیز برای باشند نید می کل6گر که معمولا شامل ید دیک دسته کلی

  .دی را فشار دهPage up صفحه دکمه ی رفتن به ابتدایبرا
  .دی را فشار ده Page Down صفحه دکمهی رفتن به انتهایبرا
  .دی را فشار ده Home خط دکمهی رفتن به ابتدایبرا
  .دی را فشار ده End خط دکمهیه انتها رفتن بیبرا

د ین صفحه، کلی رفتن به آخرید و برای را فشار دهCtrl+Homeد ین صفحه، کلی رفتن به نخستید برایپ کرده ای تایادیاگر صفحات ز
Ctrl+Endدی را فشار ده.  

  
 اکثر ینحل برایک مشکل لاین یا. ود شین حرف جلوتر میگزید جای کنی که درج میفعال باشد هر حرف Insertکلید اگر : نکته مهم

 دارد بر ی شوند که چه بلائین حالت آنها واقعا سردرگم میدر ا.  برخورد کرده استInsert است که به اشتباه دستشان به دکمه یکاربران
 .ر فعال شودید تا مجددا غی را فشار دهInsertد دکمه ین مشکل مواجه شده اید؟ اگر با ای ایشان میسر نوشته ها

  
 :شامل موارد و حالتهای زیر هستندز ین ) Arrow keys(جهت نماکلیدهای 

 . گر را یک خط بالا میĤوردنشانکلید فلش بالابر ) 1
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 . را یک خط پایین میĤوردگر نشانکلید فلش پایین رو ) 2

 . را یک حرف به سمت راست میĤوردگر نشانکلید فلش راست بر ) 3

 . یک حرف به سمت چپ میĤوردرا گر نشانکلید فلش چپ بر ) 4

  
در صورتی . قابل مشاهده استکه روی آنها اعداد و ارقام و چهار علامت اصلی ریاضی قرار دارند سمت راست ز در ین کلید 17مجموعه 

د که در بالای همین قسمت صفحه کلی Num Luck ید تا چراغ دهفشار را Num Luck  کلید،که با اعمال ریاضی و ارقام کار دارید
  .  شوندیدها فعال مین کلیب این ترتیبه ا. روشن شود، میباشد

  
 شده است را انجام می درج فعال نباشد اعمال دیگری که روی آنها Num Luckد یکلدر صورتی که  گانه 17 کلیدهای نیا: تذکر مهم

  .دهند
  
  ک پروندهيره کردن يذخ) ۳-۴

  .  استفاده کنید تا کادر زیر ظاهر شودCtrl+Sرا اجرا کنید و یا از کلید میانبر  File/Saveجهت ذخیره کردن عملیات انجام شده فرمان 

  
  )2-3شکل (

  :ر استیات شکل فوق در قالب چهار گام زیبطور خلاصه عمل
  . دیجاد شده را انتخاب کنی اپروندهره ی محل ذخSave Inاز قسمت : گام اول
ن خط پرونده تان ی را که در اولی برنامه ورد به طور پیش فرض متن.دی کنوارد  خودپرونده ی برای نامFile Name قسمت در: گام دوم

ت یری یعنی مدManagementبرای نمونه آنرا . کند که می توانید آنرا تغییر دهیدد به عنوان نام پرونده شما انتخاب مییوارد کرده ا
 .نامگذاری کنید
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ن صورت یدر ا. دین قسمت را به هم نزنیمات ای بهتر است تنظ.دیا انتخاب کن فرمت دلخواه خود رSave as typeاز قسمت :  گام سوم
کروسافت یتم در بحث ماین آی در مورد ا.شودیره می باشد ذخیکروسافت ورد می ما که فرمت استانداردDoc. پرونده شما با فرمت

  . شودیح داده میشتر توضینت بیپاورپو
  .دیک کنی کل دکمه یروات یره عملی ذخیت برایدر نها: گام چهارم

  
هائی که با نام فارسی در بسیاری موارد انتقال فایل. برای نامگذاری اسناد و فایل های خود بهتر است صفحه کلید را انگلیسی کنید: نکته

یک ارسال می این اتفاق بویژه زمانی روی می دهد که یک فایل را با پست الکترون. ذخیره شده اند موجب به ریختگی نام آنها می شود
  .چنانچه یک فایل را به صورت لاتین نام گذاری نمائید امکان به هم ریختگی نام فایل با انتقال آن حداقل می شود. نمائید

 
   save as و saveتفاوت ) ۳-۴-۱

ذخیره کنید بدون آنکه در  می توانید یک فایل را با یک نام جدید و در یک مکان جدید و یا با فرمتی جدید، save asبا استفاده از گزینه 
 را  File/save asفرمان.  که قبلا ذخیره شده است ایجاد کرده ایدپروندهفرض کنید تغییراتی را در یک . فایل اصلی تغییری ایجاد شود

حال فایل قدیمی .  اجرا می شودFile/save مانند زمانی که برای اولین بار فرمان درست مانند شکل بالا باز خواهد شد، یکادر. اجرا کنید
  .در این صورت اصل فایل قدیمی بدون تغییر در جای خود خواهد ماند. را با یک نام جدید و در مکان دلخواه ذخیره کنید

  
را فشار دهید تا Ctrl+S بعد از ذخیره کردن یک پرونده، هر گاه در آن مشغول عملیات جدیدی هستید هر چند دقیقه یک بار کلید : نکته

این راه حل یک مشکل دائمی برای افرادی . گهانی برق قطع شد یا کامپیوتر خاموش گردید عملیات شما ذخیره شده باشداگر بطور نا
  .است که با کارهای تایپی سر و کار دارند

  
  ذخيره خودكار) ۳-۴-۲

ر تغییر کوچک، به طور خودکار با استفاده از این روش اعمال ه. یک راه دیگر برای حل مشکل فوق استفاده از روش ذخیره خودکار است
  .ذخیره می شود

  .)م داشتی کار خواهیلین فرمان در ادامه خیبا ا( را اجرا کنیدTools/option فرمان ). 1
  . را فعال نمائیدSave ظاهر شده زبانه کادر در ).2
  .را فعال کنید   گزینه Save option در قسمت). 3
  .د کلیک کنی ی رو برای تائید عملیات). 4
  
  ره شدهيک پرونده ذخيباز کردن ) ۳-۵

 در نوار ابزار کلیک  را اجرا کنید یا روی آیکون File/Openد فرمان ی توانیره شده است میک پرونده که قبلا ذخیجهت باز کردن 
گر با موارد مشابه ید که د شویک کادر جستجو باز مین موارد یدر تمام ا. دی استفاده کنCtrl+Oانبر ید مید از کلی توانین میهمچن. کنید
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بعد از ورود به پوشه مورد .  محل ذخیره پرونده مورد نظر را انتخاب کنیدLook inدر کادر ظاهر شده از قسمت . دی باشیشنا مآان کاملا 

  . را فشار دهیدنظر روی پرونده دلخواه کلیک کنید و دکمه 
  
  کروسافت ورديخارج شدن از برنامه ما) ۳-۶

 File\close و File\Exitتفاوت فرمان 

را اجرا  File\Exitا فرمان ید و یک کنی در نوار عنوان کل  دکمهید روی توانیکروسافت ورد می برنامه ما از خارج شدن کاملیبرا
ک یها کل موجود در نوار منو دکمه کوچک ید روی را که باز است ببندی، فقط پرونده ا برنامهخارج شدن از آنکه بدون یاما برا. دینمائ
  .دی را اجرا کنFile\closeا فرمان ید و یکن
  
   متنير رويياعمال تغ) ۳-۷

   از متنيانتخاب بخش) ۳-۷-۱
از برای بلوک کردن یک قسمت .  بلوک کردن استای  از متنیقسمت مشخص انتخاب یک نکته بسیار مهم در برنامه های واژه پرداز

ه سمت چپ ماوس را پائین نگه داشته و ماوس را به انتهای نقطه مورد نظر در ابتدای نقطه مورد نظر کلیک کنید و دکممتن 
 قسمت انتخاب شده انجام  را روییعملیات مختلفمی توانید در این صورت . رنگ این قسمت از متن نگاتیو می شود). درگ کنید(بکشید
  .می شوین بخش آشنا میات در ادامه همین عملیبا ا. دهید
  . را فشار دهیدCtrl+Aا دکمه ید ی را اجرا کنEdit/select All متن فرمان  برای انتخاب کل:نکته

  
  ، برش و چسباندنيکپ) ۳-۷-۲

د ابتدا قسمت مورد نظر ی کنی برداریژه کپیک قسمت ویاز د ی خواهیاگر محال . میشتر آشنا شده ای، برش و چسباندن پیبا عملکرد کپ
د ید سپس در محل جدی را انتخاب کنCopyد و فرمان یک راست کنیانتخاب شده کل قسمت یرا به حالت انتخاب درآورده و سپس رو

  .دی را انتخاب کنPasteد و فرمان یک راست کنیکل
د ابتدا قسمت مورد نظر را به حالت انتخاب درآورده و سپس ی منتقل کنیگریژه را با برش کردن به محل دیک قسمت وید ی خواهیاگر م
 را Pasteد و فرمان یک راست کنید کلید سپس در محل جدی را انتخاب کنCutد و فرمان یک راست کنی قسمت انتخاب شده کلیرو

  .دیانتخاب کن
  کلیدهای میانبر

 را در صفحه کلید فشار Ctrl+V کردن دکمه Pasteبرای .  در صفحه کلید فشار دهیدCtrl+Cبرای کپی کردن می توانید کلید ترکیبی 
  . باشندی مEdit یابیز قابل دستی نیق منوین فرمان ها از طریا.  را در صفحه کلید فشار دهیدCtrl+X کردن دکمه Cutبرای . دهید

  
  ر قلم متنييتغ) ۳-۸
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ن یبه ا. دین قسمت را کاملا مطالعه کنین مطالب ایبنابرا.  کاربران مهم نباشدین مطلب برایز به اندازه دانستن ایچ چید دانستن هیشا
 مورد نظر متن ین صورت قسمت هایر ایدر غ. دیمات مورد نظر  خود را اعمال کنید تنظیپ کنی را تای آنکه مطلبمنظور بهتر است قبل از

  .ر ظاهر شودید تا کادر زی را اجرا کنFormat\Font در هر دو صورت فرمان .دیرات لازم را اعمال نمائیی و تغ درآورده انتخاببه حالترا 

  
  )2-3شکل (
 هار چین زبانه دارای ا.ز قابل مشاهده استی ن2-3 باشد که در شکل یش فرض زبانه فعال می به طور پ.بانه است سه زین کادر دارایا

  :ن قسمت زوم شده استی ای رو3-3ت موضوع در شکل ینظر به اهم.  قابل مشاهده استی آبشاریدر قسمت سه منو. قسمت است

 
  )3-3شکل (

 یاز منو. می کنیمشخص م)  استیسید انگلیصفحه کل(می کنیپ می تایسی که انگلیانمات مربوط به قلم را زمین قسمت تنظیدر ا
 ین مییو از قسمت اندازه قلم را تع) می شوین مطلب آشنا میبا انواع سبک ها در ادامه هم( اول نوع قلم، از قسمت سبک قلمیکشوئ
  .میکن

  
  )4-3شکل (

  
 یمشخص م)  استید فارسیصفحه کل(می کنیپ می تای که فارسی زمانیرا برامات مربوط به نوع، سبک و اندازه قلم یدر قسمت تنظ

  .ر درآمده استی به تصو4-3ن قسمت به طور برجسته در شکل یا. میکن
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 یش فرض رویم که بطور پین کنییم رنگ قلم را تعی توانیاز قسمت م. ن زبانه نام دارد که در شکل قابل مشاهده استیقسمت سوم ا
از یا نیقه یارتان قرار خواهد گرفت که بنا به سلیک جعبه رنگ در اختنید یک کنی کلی منوی کشوئیاگر رو. شده استم یک تنظیاتومات

  .م شناختیز وجود دارد که در ادامه خواهیر رنگ نیی تغی برای بهتریالبته راه ها. دین جعبه انتخاب کنیرنگ مورد نظر را از ا

  
  )5-3شکل (

جاد ی متن ای روی وجود دارد که با فعال کردن هرکدام از انها افکت خاصینه هائی گزیک سرین قسمت یادر . نام داردقسمت چهارم 
  . دید مشاهده کنی توانین قسمت کادر است می را در قسمت که آخریر افکت انتخابیش تاثیش نمایپ.  شودیم

   دکمهید روید، اعمال کنین مشغول کار هست که در آیرات اعمال شده را تنها در پرونده ایید تغی خواهیت اگر میدر نها
 ید کرد اعمال شود رویز باز خواهینده نی که در آیش فرض در تمام اسنادیرات پییرات به عنوان تغیین تغید ای خواهیاگر م. دیک کنیکل

  .ش داده خواهد شدی نما6-3 مانند شکل یغامین صورت پیدر ا. دیک کنی کل دکمه

  
  )6-3شکل (

ش یمات پیمات انجام شده به عنوان تنظید تنظی را باز کنین به بعد پرونده ای دهد که هرگاه از ایام میستم به شما پیدر سن کایدر ا

 را ا ی ی از دکمه هایکید خود ید؟ بسته به صلاحدیا موافقیآ.ردی گیفرض قلم متن مورد استفاده قرار م
  .دیانتخاب کن

  
  انواع قلم ) ۳-۸-۱

برخی از قلم های مناسب . دیک قلم جداگانه استفاده کنی از یسی و انگلیک از حروف فارسی هر ید برای توانیه شد مهمانطور که ملاحظ
 نیز از قلم های رایج برای تایپ انگلیسی Times New Romanقلم . Zar, Lotus, Bmitra, Nazaninبرای تایپ فارسی عبارتند از

اسب برای صفحات اینترنتی استفاده کنید فرقی نمی کند که بخواهید فارسی تایپ کنید یا چنانچه قصد دارید از یک قلم من. می باشند
اگر می خواهید از یک فونت فانتزی استفاده کنید نیز .  یک انتخاب مناسب خواهد بود Tahomaانگلیسی، در هر دو حالت فونت

  . استفاده کنیدYaghut و یا  Titr از قلمبرای عناوین فارسی نیز می توانید.  پیشنهاد می شود Comic Sans Msقلم
 یبرا. د یستم اضافه کنید آنها را به سی باشند و خودتان بایستم موجود نمیندوز در سی ذکر شده در فوق همراه با نصب وی فارسیقلم ها

  .دی مطلب به مهارت دوم، مباحث مربوط به کنترل پانل رجوع کنیریگیپ
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  انواع سبک قلم) ۳-۸-۲
  Regular, Bold, Italic, Underline: نوشتن وجود دارد که عبارتند ازیبراچهار سبک 

 در ،اما به علت پرکاربرد بودن استفاده از سبک ها به هنگام نوشتار. دین چهار سبک را مشاهده کنید ای توانیز می ن4-3 و 3-3در شکل 

نه موجب ین گزی از ایکی یک رویهر بار کل. ده شده اندگنجان مانند شکل ز یکروسافت ورد نینوار ابزار استاندارد برنامه ما
  . شودیرفعال شدن آنها میا غیفعال 

Regular :شودین سبک استفاده می از ای درج مطالب معمولیبرا.  فعال استیدر حالت عاد .  
Bold :دیانبر استفاده کنید مید از کلی توانین سبک می استفاده از ایبرا . شودی درج مطالب به صورت برجسته استفاده میبرا.  
Italic :دیانبر استفاده کنید مید از کلی توانین سبک می استفاده از ای برا. شودیده استفاده می درج مطالب به صورت خمیبرا.  

Underline :تفاده انبر اسید مید از کلی توانین سبک می استفاده از ای برا. شودیده شده استفاده میرشان خط کشی که زی درج مطالبیبرا
  .دیکن
  
  چيدمان حروف) ۳-۹

 ی کار در مایکروسافت ورد می براین نکته مقدماتیدمان حروف سومیر قلم، چیی و تغدی صفحه کلی با کاربرد دکمه هایعلاوه بر آشنائ
) Right-To-Left(حتما فرمت تایپ را به حالت از راست به چپ قبل از شروع به فارسی تایپ کردن، و برای شروع کار در برنامه. باشد

  . اشتباه می گیرند) Align Right(راست به چپ کردن متن کار ساده ای است اما اکثرا کاربران آنرا با راست چین کردن . درآورید

 می باشند که مقدم بر دسته دوم یعنی دسته اول گروه.  وجود داردنوار ابزاربرای مرتب کردن متون دو دسته فرمان در 

 را فعال کنید و اگر می خواهید  می خواهید فارسی تایپ کنید ابتدا گزینه از راست به چپاگر.  می باشندگروه
  .سپس به سراغ گروه دوم بروید.  را فعال کنید انگلیسی تایپ کنید گزینه از چپ به راست

نظم و در یک  موجب راست چین کردن خطوط می شود یعنی مطابق آیکون آن موجب می شود که خطوط از سمت راست م دکمه
  . امتداد زیر یکدیگر قرار گیرند اما از سمت چپ هیچ نظم مشخصی نخواهند داشت

 موجب چپ چین کردن خطوط می شود یعنی مطابق آیکون آن موجب می شود که خطوط از سمت چپ منظم و در یک دکمه 
  .امتداد زیر یکدیگر قرار گیرند اما از سمت راست هیچ نظم مشخصی نخواهند داشت

  .این گزینه برای نوشتن عناوین مناسب است که باید در وسط صفحه قرار گیرند.  موجب وسط چین شدن خطوط می شود دکمه 
 موجب مرتب کردن خطوط می شود یعنی مطابق آیکون آن موجب می شود که خطوط از سمت راست و چپ منظم و در یک دکمه 

  .یپی طولانی و ارائه تحقیق های منسجم استفاده از این گزینه بسیار با اهمیت استبرای کارهای تا. امتداد زیر یکدیگر قرار گیرند
  

  . را فعال نمائید و سپس گزینهبه طور کلی بهتر است در تایپ فارسی ابتدا گزینه: پیشنهاد
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ن فرمان ها در ید اینگران نباش شوند؟ ی عنوان شده بالا مشاهده نمی کنم فرمان هایکروسافت ورد را باز میکه برنامه مایهنگام: سوال

 را مشاهده  مانند یه اید نماید نگاه کنیکروسافت ورد نگاه کنی برنامه مای انتهائین اگر به گوشه هایهمچن.  وجود دارندFormat یمنو
  . قابل مشاهده است7-3ه در نوار ابزار در شکل ین نمایت ایموقع. د کردیخواه

  
  )7-3شکل(

ن ی ایک بار رویست تنها یکاف. افتید ی بالا را حتما در آن خواهی ظاهر خواهد شد که فرمان هایستید لینک کی کل دکمه یاگر رو
را باز هم چنانچه فرمانهای فوق  اما .د کردین فرمان ها را مشاهده خواهید این به بعد هرگاه برنامه ورد را باز کنید از ایک کنیفرمان ها کل

  Format منوی.ار ابزار که در ادامه خواهد آمد رجوع نمائیدبه بحث سفارشی کردن نود یافتین
  
 )Undo(پس گرفتن عمل خطا) ۳-۱۰

د یمان شدی پشی باشد هرگاه از انجام عملیکروسافت ورد می مورد استفاده در برنامه ماین فرمان هایج تری از رایکی Undoفرمان 
  . باشدین فرمان میانبر اید مید بدانند کلی بایالبته کاربران حرفه ا. دیک کنی در نوار ابزار کلکون ی آیا روید یفرمان را اجرا کن

 در نوار ابزار کون ی آید روی توانی انجام فرمان میبرا. ردی گین عمل را پس می باشد و آخریعملکرد فرمان درست عکس عملکرد م
  . باشدیر فعال مید فرمان غیم نداده اکه عمل را انجایالبته مادام. دیانبر استفاده نمائید میا از کلید یک کنیکل
  
 مات صفحهيتنظ) ۳-۱۱

پ یم در آن تای خواهی که میمات صفحه اید بهتر است تنظیکروسافت ورد آشنا شده ایپ و نگارش در برنامه مایاکنون که با مقدمات تا
ک ی است که با عملکرد هر زبانه سه ی دارازین صفحه نی ا. ظاهر شود8-3د تا شکل ین کار فرمان را اجرا کنی ایبرا. میم آشنا شویکن

  .می شویآشنا م

  
  )8-3شکل (

  ه هايحاشزبانه ) ۱- ۳-۱۱
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شکل (می کنین میی صفحه را تعیه هایدر قسمت حاش. ل شده استی باشد از چهار قسمت تشکیش فرض فعال میسربرگ که بطور پ
  . می کنین میی صفحه را تعیوط از لبه ها، چپ و راست خطینی، پائی بالائیه هایب حاشیاز قسمت به ترت). 3-9
م مطالب ی شود که بخواهی استفاده میت زمانین خاصیاز ا.  کندین مییرازه را تعیم شده است عمق شی صفر تنظینه که در شکل رویگز
ن قسمت یا. ردی گیرازه قرار می از صفحه در شی هم گذارده شود بخشیم رویک کتاب حجی صفحات یوقت. میپ کنیک کتاب را تای

    . باشدیرازه کتاب میم شی تنظیبرا

  
  )9-3شکل (

اگر . می کنینه را فعال میرد گزی قرار گیم صفحه به صورت عمودی خواهیاگر م. می کنین مییاز قسمت نحوه قرار گرفتن صفحه را تع
  .دی توجه کن10-3به شکل . می کنینه را فعال می استفاده شود گزیم صفحه به صورت افقیبخواه

  
  )10-3شکل (

ن قسمت کادر است یات انجام شده را در قسمت که آخریر عملیش تاثیش نمایپ. م شدی خود آشنا خواهی و در جایبا عملکرد قسمت ها
  .دید مشاهده کنی توانیم
  
  زبانه صفحه) ۲- ۳-۱۱

د انواع یک کنین زبانه کلیا یآبشار ی نشانگر منویاگر رو. ز قابل مشاهده است، نام داردی ن11-3ن قسمت زبانه که در شکل یمهمتر
 است که یز صفحاتین سایرا معمول ترید زیز را فعال کنیبهتر است سا.  استاندارد صفحات مانند قابل مشاهده خواهد بودیزهایمختلف سا

ن ییبعاد مورد نظر خود را تعد و سپس از قسمت و اینه را انتخاب کنید گزی را مدنظر داریژه ایز وین اگر سایهمچن.  شودیاز آنها استفاده م
  .دید مشاهده کنی توانین قسمت کادر است میات انجام شده را در قسمت که آخریر عملیش تاثیش نمایپ .دیکن

  
  )11-3شکل (

  م؟یل نمایمتر تبدی توانم اندازه ها را براساس سانتی باشد چطور مینچ میس من، اندازه ها بر اساس ایکروسافت آفیدر برنامه ما: سوال
 ینچ می ایش فرض بر مبناید لندازه ها به طور پی کنیس را نصب میکروسافت آفیکه برنامه مایزمان. ن سوال مطرح استیشه ایبا همیتقر

  .ز در کادر استین مشکل نید حل ایکل. باشند
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دا ی را پنه ید سپس گزین کادر زبانه را فعال کنیدر ا. دینه را انتخاب کنی گزیابتدا از منو
ن به بعد یاز ا. دیات دکمه را فشار دهیل عملی تکمیبرا. دینه را انتخاب کنی آن مانند شکل گزی آبشاری نشانه منویک رویو با کلکرده 

  .متر نشان داده خواهد شدیاندازه ها براساس سانت
  
  زبانه استقرار) ۳- ۳-۱۱

  . شودی به آنها پرداخته می است که در مباحث بعدیازمند مقدماتین زبانه نی ای با عملکرد اجزایاشنائ
  
  شي نمايانواع نماها) ۳-۱۲
در .  به نظر برسدیعیر طبید صفحات آن به صورت گسترده و غی کنی را در برنامه ورد باز می پرونده ای وقت ها ممکن است وقتیلیخ
برنامه  .دیا فعال کرده ان و سمت چپ پنجره ورد قرار دارند ری  که در پائ یدهای از کلیکین صورت احتمالا به اشتباه یا
  :ن نماها عبارتند ازیا. دی کنیکه در آن کار ماست  یش صفحه ای نمای نما براتش هیداراکروسافت ورد، یما

 Normal 
 Web Layout 
 Print Layout 
 Reading Layout 
 Outline 
 Thumbnail 
 Full Screen 
 Print Preview 

 وجود File ی در منو)Print Preview(ش چاپیش نمای پیتنها نما.  باشندیم قابل دسترس View یق منوی از طرن نماها عمومایا
  .می کنیش چاپ صحبت میش نمای پیم و سپس در مورد نمای شوی اشنا می موجود در منوین قسمت ابتدا با نماهای در ا.دارد

 یک پرونده کاری کار در ی معمول برایانمن مطلب نشده است یپ ای در تایاشتباه.  باشدی فعال م Print Layoutیا نمیدر حالت عاد
 استفاده یژه ای وی منظورهاین نما برایا. ستیپ مطالب نی تای معمول برای نماNormal ینما.  باشدیم  Print Layoutی نما،ورد
  . شود که در ادامه خواهند آمدیم

د یشا.  صفحات وب استفاده کنندی طراحید براکروسافت وری خواهند از برنامه مای مناسب است که می افرادی براWeb Layout ینما
ن برنامه اگر دانش یبا استفاده از ا.  استینترنتید صفحات ای تولی برایادی زی های توانائیکروسافت ورد داراید برنامه مایجالب باشد بدان

 مطالعه ین دانش مقدماتی کسب ایبرا. دید صفحات موردعلاقه خود را بسازی توانید می داشته باشینترنتی در مورد صفحات ایمقدمات
  . باشدی تواند گام مناسبین کتاب میمهارت هفتم ا

 یاگر نما.  شودیش داده میصورت دو صفحه نمابه کتاب ک یبه مشان صورت پرونده یدر اد یرا فعال کن Reading Layout یاگر نما
Outlineی مانند نماید صفحه در نمائی را فعال کن Normalی استفاده میژه ای وی منظورهایز براین نما نیا. دی آیش در می به نما 

  .شود که در ادامه خواهند آمد



 14 -کروسافت ورد یما
 

Copyright©Arash Habibi-shahrashub.com 

 از یر کوچکین صورت در سمت چپ برنامه، تصویدر ا. ک پرونده ورد استی مشاهده صفحات ی جذاب برایک نمای Tumbnail ینما
 هر یک رویبا کل. د داشتی صفحات پرونده خواهی تمام ازی کلیریب تصوین ترتیبه ا. د کردیک از صفحات پرونده مشاهده خواهیهر 
کروسافت ی مایش پرونده های استاندارد نماین نما، نمایا. دید به ان صفحه منتقل شوی توانیر کوچک سمت چپ میک از تصاوی

  .نت استیپاورپو
رسد ی به نظر میعیر طبیبه صورت گسترده و غد که صفحات آن ید و مشاهده نمودی را در برنامه ورد باز کردی پرونده این اگر وقتیبنابرا

  .دی کنکی کلن و سمت چپ پنجره وردی در پائکون ی آیا روید و ینه را فعال کنی گزیق منویحتما از طر
  

  توريش متن در کل صفحه مانينما) ۱- ۳-۱۲
ن حالت نوار عنوان، نوار منوها، یدر ا. دی دکمه را انتخاب کنید از منویر در آیتور به تصویتان در کل مانیش روید صفحه پی خواهیاگر م

  . شودید مشاهده میپ کنید در آن تای که بای مرورگر حذف شده و تنها صفحه اینوار ابزار و نوارها

   قسمت ی آبشاریه منوی نمایک رویبا کل.  شودیده می د به شکل ین صفحه تنها باکس کوچکیدر ا
 قسمت ین نما روی خروج از ای برا. دین نما فرا بخوانی را به ای اضطراریابزارهاد ی توانیق آن می شود که از طری باز میستیل

  .دیک کنی کل
  
  ش صفحهير اندازه نماييتغ) ۲- ۳-۱۲
ا کوچکتر ی کند تنها صفحه بزرگتر یر نمییابعاد صفحه تغ( دیا کوچکتر مشاهده کنیبزرگتر به اندازه دلخواه د صفحه را ی آنکه بتوانیبرا

  . ظاهر شود12-3د تا شکل یک کنی دکمه کلی رویاز منو)   شودیممشاهده 

  
  )12-3شکل (

در . دید تا عرض صفحه را کاملا مشاهده کنینه را انتخاب کنی کنم گزیشنهاد میپ. دین کنییاندازه مورد نظرتان را تع Zoom to از قسمت
 ینه هاین گزید که در بین کنیی را تعید اندازه خاصی خواهیکه میدر صورت. د داشتیتان خواهی صفحه کاری روین صورت تسلط بهتریا

ات انجام شده را یر عملیش تاثیش نمایپ. دی اندازه دلخواهتان را وارد کن وجود ندارد از قسمت Zoom toقسمت 
  .دید مشاهده کنی توانین قسمت کادر است میدر قسمت که آخر
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ن فشرده و با چرخاندن دکمه غلطان ماوس صفحه را به یست دکمه را پائی است کافینای دکمه غلطان می اگر ماوس شما دارا:انبریراه م

  .دیاندازه دلخواهتان در آور
  
  ک پروندهيچاپ ) ۳-۱۳
 دستور یم برون داد اجرایاما بهتر است قبل از آنکه اقدام به چاپ پرونده موردنظر نمائ. مید فرمان را اجرا کنیک پرونده ورد بای چاپ یبرا

  .میش چاپ مشاهده کنیش نمای پیق نمایا از طرچاپ ر
  
  ش چاپيش نمايپ) ۱- ۳-۱۳

در .  در نوار ابزار کلیک نمائید را اجرا کنید یا روی آیکون File/Print Previewبرای مشاهده پیش نمایش چاپ یک سند فرمان 
همچنین می توانید تعداد صفحاتی را که بعد از . داین نما می توانید برونداد فرمان پرینت را قبل از پرینت شدن کاربرگ مشاهده کنی

  .ارسال فرمان پرینت، چاپ خواهند شد ملاحظه کنید
با هر بار کلیک ماوس روی .  استZoom ماوس به شکل یک ذره بین در می آید که نماد فرمان شانگر نش چاپ،یش نمای پینمادر 

 همانطور که خواهیم . کلیک کنیدCloseروی دکمه ش نمایش چاپ  پیخروج از نمایجهت  .صفحه، آن صفحه بزرگ و کوچک می شود
  .آموخت، این نما در برنامه مایکروسافت اکسل از اهمیت بسیار زیادی برخوردار است

عملیاتی را روی صفحه انجام داد؟ بسیاری از کاربران همیشه از من در مورد این مساله می  پش نمایش چاپ آیا می شود در نمای :والس
د که به هنگام مشاهده پیش نمایش چاپ می خواهند تغییرات کوچکی در صفحه انجام دهند اما برای کلیک کردن روی صفحه و پرسن

  .انجام اصلاحات، ماوس فقط صفحه را بزرگ و کوچک می کند
ال مثبت است و می توان در سون یاپاسخ به ! این کاربران از اینکه نمی توانند از دست این ذره بین مزاحم خلاص شوند کلافه میگردند

 در نوار ابزار نمای پیش نمایش چاپ کلیک  هم عملیاتی در صفحه انجام داد فقط کافی است تا روی آیکون Print previewنمای 
  !!کنید تا از دست این ذره بین مزاحم خلاص شوید

  
  چاپ پرونده) 3-13-2

کلیک نکنید  Printبنابراین عجله نکنید و چند بار روی دکمه. را اجرا کندبرخی مواقع مدت زمانی طول می کشد تا پرینتر دستور چاپ 
  . از سند پرینت گرفته میشود Printزیرا در این صورت به تعداد دفعات کلیک کردن شما روی دکمه

  

   
  ش خط کشينما) ۳-۱۵

  . دیک کنینه کلی گزی روین صورت از منوید در این صفحه ورد را به صورت مدرج و مانند خط کش مشاهده کنید که طرفی خواهیاگر م
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   صفحهي برايساخت عنوان و پاورق) ۳-۱۶

   صفحهيساخت عنوان برا) ۱- ۳-۱۶
نام کتاب . دیپ کنی تامی را که نوشته ای کتابمی خواهید میفرض کن. می کنی را مطرح مین موضوع پروژه ای درک بهتر ایبرا
  . نام دارد"خرابات" و بخش دوم "فتنه" بخش اول . استبخش دو ین کتاب دارایا.   است"شهرآشوب"
  و شماره صفحه درج شود و در صفحات زوج فصل اول نام فصل "شهرآشوب" یعنیفرد نام کتاب ه صفحات یکل عنوان  درمی خواهیم

  .ج شود و شماره صفحه در"خرابات" یعنیدر صفحات زوج فصل دوم نام فصل دوم .  و شماره صفحه درج شود"فتنه" یعنیاول 
به . میجاد کنیک شکست اید ین منظور بای ایبرا. میم کنیپ شده را به دو بخش تقسید متن تایپ کامل متن کتاب باین پس از تایبنابرا
 13-3د تا شکل ینه را انتخاب کنی کزیاز منو. دیک کنی شود کلی می که فصل اول تمام می فصل اول رفته و با ماوس در جائیانتها

  . ظاهر شود

  
  )13-3شکل (

  دکمه ید و روی را فعال کننه یسپس گز. د که احتمالا خودش فعال استی را فعال کننه یگز
 دو بخش ی اکنون از نظر برنامه ورد کتاب شما دارا. شودیه جملات بعد از نشانگر ماوس به صفحه بعد منتقل میناگهان کل. دیک نمائیکل

  .است
 کنند یروی پی متفاوتیم صفحات زوج و فرد از الگوی خواهیچون م. دیشده و سپس وارد زبانه شود وارد یشتر آموخته ایمطابق آنچه پ

گر صفحات داشته باشد ی از دی متفاوتیز الگوید صرفا صفحه اول کتاب نی خواهیاگر م. دی را فعال کننه یگز
. ا عنوان باشدیرصفحه  سیست صفحه اول داراید مرسوم نی دانیچون همانطور که م. دی را فعال کننه یگز
  . استی صفحات زوج و فرد متفاوتیاکنون از نظر برنامه ورد کتاب شما دارا. دیک نمائی کل دکمه یرو

ت سرصفحه که با خط یصفحه ورد مات شده و تنها موقع. دیک کنینه کلی گزی رفته و روی به منود ویک کنیک صفحه فرد کلیدر  حال
  . باز خواهد شد14-3 مانند شکل ین کادریهمچن.  باشدی مشاهده م قابل به وضوحن مشخص شده استیچ

  
  )14-3شکل (

  .دیش در آین به بعد در همه صفحات فرد به نماید تا از ایجاد شده نام کتاب خود را وارد کنین ایابتدا در کادر خط چ
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را  _page_نه یست گزین لیاز ا. ردی گیار شما قرار می در اختیستیل. دیک کنی کل قسمت یروباز شده در کادر 
ز به ی ن14-3 که در شکل شماره کون ی آید روی توانین می درج شماره صفحه همچنیبرا. ز درج شودید تا شماره صفحه نیانتخاب کن

  .دیک کنیر درآمده است کلیتصو
ک صفحه زوج ین بار در یا. دیارد شو ورد ویط کارید تا دوباره به محیک کنی دکمه کلیرو. ده استیان رسیکار شما با صفحات فرد به پا

  .دیک کنینه کلی گزی رفته و روید و به منویک کنیاز فصل اول کل

ک یکل ) 14-3شکل (  کادر باز شدهکونی آی است که روید صفحات زوج فصل اول و فصل دوم متفاوت باشد الزامی خواهیچون م
ت ی کادربازشده هدایکون های آید نشانگر ماوس را به رویص دهیز شده تشخکون را در کادر باین آید شکل ایاحتمالا اگر نتوانست. دیکن
  .  باشدی مLink to previousکون ین آینام ا.  شودیکون نشان داده مید نام آن آیکون مکث کنی هر آی رویاگر لحظه ا. دیکن

ش در یعد در همه صفحات زوج فصل اول به نمان به بید تا از ایجاد شده نام فصل اول را وارد کنین ایسپس مانند قبل در کادر خط چ
  .دیآ

نه یست گزین لیاز ا. ردی گیار شما قرار می در اختیستیل. دیک کنی کل قسمت یرو ) 14-3شکل ( در کادر باز شده
_page_ماره  که در شکل شکون ی آید روی توانین می درج شماره صفحه همچنیبرا. ز درج شودید تا شماره صفحه نی را انتخاب کن

  .دیک کنیر درآمده است کلیز به تصوی ن3-14
ک ین بار در یا. دی ورد وارد شویط کارید تا دوباره به محیک کنی دکمه کلیرو. ده استیان رسیکار شما با صفحات زوج فصل اول به پا

  .دین فصل انجام دهی ایات لازم را براید و عملیک کنیصفحه زوج از فصل دوم کل
  

   شود؟یده می دیسیانگلپرونده من شماره صفحات : سوال

 فعال کون ی آش فرضی پط به طورین محیرا در ای را فعال کنید زکونید آی باHeader And Footerط یکه وارد محیهنگام
ر ی زی شوند گام هایپ می تایسی در صفحات پرونده، بازهم اعداد انگلیپ فارسی به هنگام تای است و حتیاگر همچنان مشکل باق. است
  :دی کنیرا ط

  ).م داشتین فرمان در ادامه همچنان کار خواهیبا ا( را اجرا کنیدTools/optionفرمان ).  1
  . را فعال نمائیدComplex Scriptدر کادر ظاهر شده زبانه ). 2
  . دی آن را فعال کنید به جاینه فعال است که بای عموما در کادر اول گز.دی درآور15-3را به حالت شکل   Generalقسمتمات یتنظ).  3

  
  )15-3شکل (
  . کلیک کنید یبرای تائید عملیات رو).  4
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   صفحهي برايساخت پاورق) ۲- ۳-۱۶
به عنوان مثال .  شودی بکار رفته در آن صفحه نوشته می واژه هاین هر صفحه در مورد  برخی است که در پائیحات اضافیا توضی یپاورق

  .دیاوری در هر صفحه بی در متن را به صورت پاورقیدی کلیا واژه هین برخیلازم است مترادف لات
  

  .دیقرار دهد ی درست کنی ان پاورقید برای خواهی که میا واژهینشانگر ماوس را در انتها
 . باز شود16-3 مانند شکل ید تا کادریفرمان را اجرا کن

  
  )16-3شکل (

ن شکل از یدر ا. دی کنی شماره گذاری را به چه سبکید که پاورقین کنییتع  قسمتی آبشاریاز منو
  .دیاستفاده کن... ن و یا اعداد لاتید بنا به ضرورت از حروف الفبا ی توانیم.  استفاده شده استیسیاعداد انگل

 ی از کاراکترهایستید تا لیک کنی کل دکمه ید رویژه استفاده کنی ویا الفبا از کاراکترهای اعداد ید به جای خواهیاگر م
 . شودیح داده میشتر توضین کاراکترها بعدا بیدر مورد ا. ردیارتان قرار گیر اختمتنوع د

 .دین کار را انجام دهی اق ی شروع شود از طریژه ایا حرف وی از عدد ید شماره گذاری خواهیاگر م

کل متن پشت سر تمام صفحات ر  ها دید شماره پاورقینه را انتخاب کنیاگر گز. سه انتخاب وجود دارد. ار مهم استیمات قسمت بسیتنظ
ن ی ایبرا.  شودی شماره گذار1و از عدد همان صفحه مختص  هر صفحه ین است که پاورقیابد اما معمولا رسم بر ای یهم ادامه م
 ابد که مرسومی ها در هر بخش  پشت سر هم ادامه ی شود تا شماره پاورقیز موجب مینه نیانتخاب گز. دینه را انتخاب کنیمنظور گز

 .ستین

 .دی کردن متن آشنا شده ایقبلا با بخش بند. ک بخش خاصیا تنها در ید در کل متن اعمال شود یرات بایید که تغین کنییاز قسمت تع

ش فرض پرونده تان در یمات پیمات انجام شده به عنوان تنظین به بعد تنظید تا از ایک کنی کل یات روید عملی تائیبرا

 .می کنیک می کل دکمه یز روی نی پاورق درجیبرا. نظر گرفته شود

  



  19 - وتریهفتگانه کامپ
 

Copyright©Arash Habibi-WildWolf 

له دکمه از یمات بوسید تنظیبعد از تائ. دی بسازیک پاورقید ی خواهین بار می اولی است که برای زمانیتنها برا فوق یانجام گام ها: نکته
   .دی را فشار دهAlt+Ctrl+F یبید ترکید کلی جدین به بعد جهت درج هر پاورقیا

 
ن و ی را هم راست چی داشت درج کرده ام با وجود آنکه متن پاورقیحات اضافیضاز به تویک واژه که نی ی برایس فاریک پاورقی: سوال

  د کرد؟ین حالت چه بایدر ا.  شودیده می کرده ام، باز هم از چپ به راست دهم از راست به چپ
 ید به نمایهمانطور که آموخته ا. ل داشته باشندی شک وی فارسیک پاورقی خواهند ی است که می همه کاربرانی برایراد عمومیک این یا

نه یگز. نه اشتباه نشده است .دیک کنینه کلی گزین بار روید و ای برویدوباره به منو). دیک کنینه کلی گزی رویاز منو(دینرمال وارد شو
  .  شودی باز مین صفحه کادرین انتخاب در پائیبا ا. ز وجود داردی نی در منویعلاوه بر منو

ک ی دکمه در نوار ابزار کلید و سپس روینه را انتخاب کنی گز قسمت ی آبشارین کادر از منویدر ا
  .دی خواستیز همانطور شده است که میهمه چ. دی برگردیبه نما. دیکن
  
   پروندهيمه برايساخت ضم) ۳- ۳-۱۶

د ینه را انتخاب کنی گزین کار از منوی ایبرا. دی کند فهرست منابع آن فصل را درجی خواهیان هر فصل از کتاب خود مید در پایفرض کن
به د تا یک کنینه کلی گزی به صورت برجسته تر قابل مشاهده است رو17-3از قسمت که در شکل .  باز شود16-3 مانند شکل یتا کادر

  .دیصورت فعال درآ

  
  )17-3شکل (
د ی خواهیاگر م. دینه را انتخاب کنید گزیجاد کنیمه خود را ای ضمان هر فصلید در پای خواهیاگر م. دیک کنی کلی آبشاری دکمه منویرو

ن به بعد ید تا از ایک کنی کل یات روید عملی تائیبرا. دینه را انتخاب کنید گزیمه را وارد کنیان کتاب ضمیتنها در پا

  دکمه یز رویمه نی درج ضمیبرا. ش فرض پرونده تان در نظر گرفته شودیمات پیمات انجام شده به عنوان تنظیتنظ
  .می کنیک میکل
  
   و حرکت در صفحاتيجستجو، جابجائ) ۳-۱۷

  جستجو در صفحات) ۳-۱۷-۱
افتن ی یمجال مطالعه کل متن برا. دی هست"شهرآشوب"ک اسم خاص مانند ین متن به دنبال ید و در ای داریک متن طولانید یفرض کن

  . شودیجاد می ا18-3 مانند شکل یکادر. دیانبر استفاده کنید میا از کلید ینن کار فرمان را اجرا کی ایبرا. ن اسم وجود نداردیا
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  )18-3شکل (
 یاگر م. ش داده شودید تا واژه مورد نظر در متن نمایک کنی کل  دکمهیرو. دیدر قسمت واژه مورد جستجو را وارد کن 

ابد که جستجوگر ورد ی ی ادامه مین کار تا جائیا. دیک کنی کل  دکمهید باز هم رویدا کنی پید واژه را در خطوط بعدیخواه
 دهد جستجو ی شود که اطلاع می ظاهر میغامین صورت کادر پیدر ا. ن واژه در متن وجود نداشته باشدیگر ای پرونده برسد و دیبه انتها

  .دیری را مانند قبل از سربگندید فرای را جستجو کنیدید واژه جدی خواهید و اگر میک کنی کل  دکمهیرو. ده استیبه انتها رس
  

قسمت  18-3د در شکل ی کنید واژه مورد نظر را به صورت همزمان در کل صفحات ورد شناسائی خواهیاگر م: نکته
 دکمه یرو.  شودیل می تبد به دکمهن صورت دکمه یدر ا. دی را فعال کن

  .ش داده شودیت نمایلایها و به صورت ید تا واژه مورد نظر در کل صفحات ورد شناسائیک کنی کل
  
  کلمات در صفحات يجابجائ) ۳-۱۷-۲

ن واژه در متن ید تعداد ایفرض کن. دیپ کرده ای را تا"یغیموص" به غلط واژه "یقیموس" واژه ید در کتاب خود همواره به جایفرض کن
  . اتلاف شودیادی با استفاده از روش جستجو و سپس اصلاح واژه، باز هم زمان زیاد است که حتیآنقدر ز

ن فرمان ی ایبا اجرا.  باشدین فرمان میانبر اید میکل.  رودیگر در سراسر متن به کار می واژه دیک واژه به جای جابجا کردن یفرمان برا
  . شودی ظاهر م19-3 مانند شکل یکادر

  
  )19-3شکل (

گر یکدیمتن با کل ن دو واژه را در ید ای توانی دکمه میک رویبا کل. دین را وارد کنیگزیدر قسمت واژه مورد جستجو و در قسمت واژه جا
  .دی انجام دهینشیک و به صورت گزیک به ین عمل را ید ای توانی و م یبا استفاده از دکمه ها. دیجابجا کن



  21 - وتریهفتگانه کامپ
 

Copyright©Arash Habibi-WildWolf 

  
   کلماتي با استفاده از جابجائيک مشکل دائميرفع ) ۳-۱۷-۳

 شود مثلا نام یر حروف نوشته می جدا از سا"ی"د حرف ی کنیردن استفاده مپ کی تای برای فارسی از قلم های از موارد وقتیاریدر بس
 کند درست ی را درج می فارس"ی" که حرف Dد، دکمه ین به آن علت است که صفحه کلیا. دی آی در م"یآرش حبیب"من به صورت 

دکمه  "ی" درج حرف ید براید بای متصل داشته باش"ی" آنکه حرف یبرا. ردی گی منفصل در م"ی" دهد و انرا حرف یص نمیتشخ
Shift+x دیرا فشار ده.  

ار دشوار و ی بسی کار"ی" هربار درج حرف ی برایار پرکاربرد است نگه داشتن همزمان دکمه هایک حرف بسی "ی"چون حرف 
حال در قسمت حرف . دیان فرمان را اجرا کنید و در پای منفصل مطالب خود را درج کن"ی"ن با همان دکمه حرف یبنابرا. پردردسر است

گر جابجا یکدین دو حرف را در کل متن با ید ای توانی دکمه میک رویبا کل. دی متصل را وارد کن"ی" منفصل و در قسمت حرف "ی"
  .دیکن
  
  حرکت در صفحات) ۳-۱۷-۴

انبر ید میا از کلید و یا اجرا کنفرمان ر. دی شو24د بلافاصله وارد صفحه ی خواهید و می را باز کرده ای صفحه ا100ک پرونده ید یفرض کن
  . ظاهر شود20-3د تا کادر شکل یاستفاده کن

  
  )20-3شکل (

ن دکمه به یبا فشار ا.  شودیل میتبد  دکمه  بهن صورت دکمه یدر ا. دیندر قسمت نام صفحه مورد نظر را وارد ک
. دی آی صورت فعال در مدوباره بهر فعال است یکه در شکل غ دکمه د یاگر شماره را پاک کن. دی شویصفحه مورد نظر وارد م

  .دی را فشار دهز دکمه ی خروج نیبرا. دیک کنیکل دکمهن یا ی بازگشت به صفحه قبل رویبرا
ش ید که به طور پینه را فعال کنین صفحات گزی حرکت در بیبرا.  وجود داردیستینه لیر گزید در سمت راست در زینی بیهمانطور که م

ست ین لیاگر در ا. ن خطوط استی حرکت بینه برایب گزین ترتیبه هم. دینه را فعال کنین بخش ها گزی حرکت بیبرا. فرض فعال است
  .د شناختینه ها را خواهین گزیدر ادامه همه ا. دیتان ناآشنا است نگران نباشید که براینی بی را مینه هائیگز
  
  ژهي ويدرج کاراکترها) ۳-۱۸
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د در یق صفحه کلین کاراکترها از طریا. دیپ کنین دست را در صفحه تایو از ا ♫ Φ ♣ ℑ مانند یترهائد کاراکی خواهید میفرض کن
  . شودی ظاهر م21-3 مانند شکل یکادر. دینه را انتخاب کنی گزی درج آنها از منویبرا.  باشندیدسترس نم

  
  )20-3شکل (

د تا کاراکتر مورد نظر در صفحه یک کنیکل دکمهیک رویته و با کلافین کادر، کاراکتر مورد نظر را یبا استفاده از نوار مرور ا
  د؟ی آوریر را به خاطر میا فرمان زیآ.  شودیاده سازیپ

All programs/accessories/system tools/character map 
  
  سفارشي كردن نوار ابزار) ۳-۱۹

 شامل یهر نوار فرع.  استی نوار فرع20  تا15 متشکل از یکروسافت ورد نوارینوار ابزار موجود در برنامه ما
 مشترک ی مربوط به فرمان هایکون های آیبا فعال کردن هر نوار فرع.  مشابه استیک دسته فرمان های

  .دی آیش در میآن نوار، در نوار ابزار به نما
 یش از حد نوار ابزار می و شلوغ شدن بی موجب سردرگمی فرعین نوارهایروشن است فعال کردن همه ا

 یبرا.  باشندی و در آن فعال مید تنها نوارهای کنی مین برنامه را راه اندازین بار ای اولیکه برایزمان. گردد
ک یبا کل.  شودی مانند شکل ظاهر میستیل. دیک کنیکلنه ی گزی روی، از منوی فرعیر نوارهایافزودن سا

  . شودی مربوطه فعال مینه، نوار فرعی هر گزیرو
نه ی گزید روین کار بای ایبرا. دی را به صورت تک تک به نوار اضافه کنیست تا فرمان هائز لازم ای نیگاه
  .دیک کنیکل

نخست . بنابراین در ادامه توضیحات لازم برای سفارشی کردن نوار ابزار، در دو محور کلی ارائه می گردد
  .منفرد ارائه می شودافزودن ابزارهای مشترک یک فرمان و سپس افزودن هر یک از ابزرها به صورت 

  
  .  روش های ارائه شده برای سفارشی ساختن نوار ابزار در همه برنامه های مایکروسافت آفیس قابل اعمال است:نکته
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  استانداردابزارهاي ) ۳-۱۹-۱
ن نوار دقت ی ا موجود دریکون هایاگر به آ.  باشندیش فرض فعال میر درآمده اند و به صورت پی به تصو22-3ن فرمان ها در شکل یا

  . باشندین نوار موجود مید در ایه که تا کنون فرا گرفته ای و پایات مقدماتی از عملیارید بسی کنید مشاهده میکن

  
  )22-3شکل (

  
  )Formatting(ابزارهاي تغيير متن) ۳-۱۹-۲

.  بازکردن برنامه به صورت پیش فرض فعال هستنداین ابزارها از جمله ابزارهای بسیار پرکاربردی می باشند که مانند ابزارهای استاندارد با
  .ها مورد استفاده قرار می گیرند که پیشتر توضیح داده شدنداین ابزارها برای ایجاد تغییرات در متن، نوع نوشتار و قلم

  
  )23-3شکل (

  
  )Drawing(ابزارهاي طراحي) ۳-۱۹-۳

در ادامه که کار با . ستند و اگر از من می پرسید آنها از ابزارهای استاندارد هم کاربرد بیشتری دارندابزارهای طراحی پرکاربرترین ابزارها ه
  .این ابزارها شرح داده شود یقین دارم که با من هم نظر خواهید شد

  
  )24-3شکل (

در این .  را  به حالت فعال درآوریدDrawingی از سری برنامه های مایکروسافت آفیس را باز کردید قبل از هرکاری گزینه ه اهرگاه برنام
 تنها در ظاهر شدن ابزارهای ،این نوع ظاهر شدن ابزارها. در پائین برنامه ظاهر می شوند) 24-3 شکل(صورت مجموعه ابزارهای آن 

  .طراحی مشاهده می شود
  
  ابزارهاي ترسيم جدول) ۳-۱۹-۴

 حاوی این ابزارها کادربا فعال کردن این دسته ابزارها، .  را فعال کنید Tables And Bordersبرای مشاهده ابزارهای ترسیم جدول
  . می شودآشکار

  
  )25-3شکل (
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 آنرا به نوار ابزار منتقل  Drag & Drop برده وبه روشکادربرای انتقال مجموعه ابزارهای این باکس به نوار ابزار باید ماوس را به روی 
  .در ادامه خواهد آمدهای ترسیم جدول کار با ابزار. کرد

  
  ابزارهاي ويرايش تصوير) ۳-۱۹-۵

 حاوی ابزارهای ویرایش تصویر باز می کادربا فعال کردن گزینه، .   را فعال کنید Pictureبرای مشاهده ابزارهای ویرایش تصویر گزینه
  .شود

  
  )25-3شکل (

 آنرا به نوار ابزار Drag & Dropبرده وبه روشکادر  باید ماوس را به روی ،این باکس به نوار ابزاربرای منتقل کردن مجموعه ابزارهای 
  .کروسافت ورد، در بحث کار با تصاویر به تشریح آنها پرداخته خواهد شدینظر به اهمیت این ابزارها در برنامهما. منتقل کرد

  
  افزودن ابزارها به صورت منفرد) ۳-۱۹-۶

ی خواهید ابزارهای ویژه ای را به نوار ابزار اضافه کنید که در مجموعه ابزارها تعریف نشده اند یا می خواهید تنها یک ابزار گاهی مواقع م
. را انتخاب کنیدCustomize برای این منظور در منوی آبشاری ظاهر شده گزینه انتهائی یعنی . از مجموعه را  به نوار ابزار اضافه کنید

  .باز می شود 27-3مانند شکل ی  سفارشی سازکادر

  
  )27-3شکل (

 منوئی را که ابزار مورد نظر در آن قرار دارد را  Categories را فعال نمائید و سپس در قسمت Command سفارشی سازی زبانهکادردر 
اه برده و به ماوس را روی فرمان دلخو.  ظاهر خواهد شد Commandsدر این صورت فرمان های آن منو در قسمت. مشخص کنید

  . آنرا به نوار ابزار اضافه کنید Drag & Dropروش
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برای اینکه روش سفارشی سازی بهترین نتیجه را داشته باشد باید با فرمان های پرکاربرد آشنا باشید تا بی دلیل نوار ابزار خود را : نکته
  .ار ابزار توضیح داده می شوددر ادامه برخی ابزارهای پرکاربرد و نحوه افزودن آنها به نو. شلوغ نکنید

  
   افزودن ابزار چيدمان جملات) ۱- ۳-۱۹-۶

  :اگر این ابزارها در نوار ابزار ظاهر نشده باشند گام های زیر را طی کنید.  با اهمیت این ابزارها قبلا آشنا شده اید
  . روی یک قسمت خالی از نوار ابزار یا نوار منوها کلیک راست کنید

  . را انتخاب نمائیدCustomizeی ظاهر شده گزینه  از منوی آبشار
  .کلیک نمائید) Commands( ظاهر شده روی زبانه فرمانهاکادر در 

  . را انتخاب کنید Format، منوی Categories در قسمت
  . را یافته و با درگ ماوس آنرا به نوار ابزار کشیده و سپس رها کنیدگزینه ) Commands( در قسمت فرمانها
  .  گام های فوق را تکرارکنید برای افزودن ابزار

  
   افزودن ابزار تايپ فرمول هاي رياضي) ۲- ۳-۱۹-۶

توجه داشته باشید صرفا تایپ فرمول ها . ابزاری توانمند برای تایپ فرمول ها و معادلات ریاضی است) Equation(ابزار ویرایش معادلات
.  فرمول نویسی در اکسل گمان کنید فرمول های نوشته شده با ابزار ویرایش معادلات، توانائی حل معادلات را دارندنباید مانند. و معادلات

این ابزارها به شما توان فوق العاده ای در نوشتن فرمول های پیچیده ریاضی در یک صفحه ورد یا هر برنامه دیگر مایکروسافت آفیس را 
  .می دهند

کسری، قرار دادن معادلات در زیر رادیکال، ایجاد اندیس ها، نوشتن حروف آماری نا مانوس که در صفحه کلید برای مثال افزودن خط 
اگر روی آیکون این . موجود نیستند، تایپ علائمی مانند نامساویها و بسیاری موارد دیگر با استفاده از این ابزار در دسترس شما خواهد بود

 حاوی زیر مجموعه های تایپ فرمول های ریاضی بعلاوه کادری خط چین شده برای فرمول کادرار ابزار کلیک کنید  در نوابزار
  .کار کردن با زیر مجموعه های این ابزار چندان دشوار نیست تنها به کمی تمرین نیاز دارد. نویسی باز خواهد شد

  
  )28-3شکل (

  .نوار ابزار یا نوار منوها کلیک راست کنید روی یک قسمت خالی از 
  . را انتخاب نمائیدCustomize از منوی آبشاری ظاهر شده گزینه 

  .کلیک نمائید) Commands( ظاهر شده روی زبانه فرمانهاکادر در 
  . را انتخاب کنیدInsert، منوی Categories در قسمت

  . را یافته و با درگ ماوس آنرا به نوار ابزار کشیده و سپس رها کنیدگزینه ) Commands( در قسمت فرمانها
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برای .   مانند مورد پیشین مستلزم طی چند گام تکراری استهمانطور که مشاهده می شود افزودن ابزار تایپ فرمول های ریاضی

  . بدانید هر فرمان در کدام منو قرار داردستیکاف. تکراری را طی کنیدهای افزودن هر فرمان دیگر به نوار ابزار باید این گام
  
  )Drawing(كار با ابزار هاي طراحي) ۳-۲۰

 یابزارها.   مختلف وجود داردیکی گرافی متن و نمادهایز و درشت، کادرهاین ریر، عنوایاز به استفاده از تصویهمواره در برنامه ورد ن
 ابزارها به صورت جامع آشنا نی الذا در این قسمت با.  باشندیمخلق افکت های متنوع برای یب مناسی، ابزارها)Drawing(یطراح

   .خواهید شد
  

ز از ین برنامه نیها در ان تکنیکینت برنامه ای برای ساخت نمایشگرهای متنوع است لذا آگاهی از ایچون برنامه مایکروسافت پاورپو: نکته
  .  برخوردار استیادیار زیت بسیاهم
  
  )Autoshapes( خودكارريتصاو) ۳-۲۰-۱

در نوار   Autoshapesبا کلیک روی گزینه. این مجموعه ابزارها در چندین دسته مختلف برای ترسیم اشکالی متنوع گرد هم آمده اند
در . ه کلیک کنیدبرای دستیابی به آیتم های هر دسته روی منوی آبشاری آن دست. این ابزارها به نمایش در می آیند ی طراحیابزارها
   .ر درآمده استین موضوع به تصوی ا29-3شکل 

  
  )29-3شکل (

هر بار که روی این . دقیقا همان شکل در صفحه ظاهر خواهد شد. ماوس را روی صفحه درگ کنیده و  مورد نظر کلیک کردروی شکل
له ماوس ی بوسبا درگ این مربع های کوچک. دشکل کلیک کنید مربع های کوچکی از چندین جناح شکل مورد نظر را احاطه خواهند کر

  .دی را تغییر ده اندازه شکل طراحی شدهدی توانیم
  

  :چند نکته
: ، به صورت مجزا در نوار ابزارهای طراحی موجود می باشندکه عبارتند ازAutoshapes برخی از پرکاربردترین اشکال موجود در 

  



  27 - وتریهفتگانه کامپ
 

Copyright©Arash Habibi-WildWolf 

، طرح مورد نظر را به حالت انتخاب Autoshapes ایجاد شده بوسیله ابزارهای  برای ایجاد سایه یا نمایش سه بعدی طرح های
  . باشندیرفعال میکون ها غین آینصورت ایرایدر غ. کلیک نمائیددرآورده و روی آیکونهای 

 کلیک کون طرح مورد نظر را به حالت انتخاب درآورده و روی آیابتدا ، سمت های درونی طرح های ایجاد شده برای تغییر رنگ ق
  . باشدیرفعال میکون غین آینصورت ایرایدر غ.  نمائید

  .  کلیک نمائید، طرح مورد نظر را به حالت انتخاب درآورده و روی آیکون  خطوط پیرامون طرح های ایجاد شده برای تغییر رنگ
اب درآورده و روی آیکونهای ، طرح مورد نظر را به حالت انتخشده برای تغییر ضخامت خطوط پیرامون طرح های ایجاد 

  .کلیک نمائید
  
  ) Text Box(كادر متن) ۳-۲۰-۲

.  در میان سایر نوشتجات به تقریر درآید،برخی مواقع لازم است تا نکاتی به صورت برجسته یا با نگارشی متفاوت از نگارش متن زمینه
. ابزار و اعمال آن در صفحه، کادری برای نوشتن باز خواهد شدبا کلیک بر روی این .  ابزاری مناسب برای این کار استابزار کادر متن

  .در این کادر می توانید آنچه را مد نظر دارید با هر نوع قلم و هر نوع اندازه ای بنویسید
ز این ابزار یکی دیگر از موارد استفاده ا.  کادر متن،  ابزاری بسیار مفید برای افرادی است که در ورد تایپ های طولانی انجام می دهند

  .توانائی آن در  نوشتن روی تصاویر است
  

  :چند نکته
  .   کلیک نمائید برای تغییر رنگ قسمت های درونی کادر متن، کادر را به حالت انتخاب درآورده و روی آیکون 

  .  دکلیک نمائی برای تغییر رنگ خطوط پیرامون کادر متن، کادر را به حالت انتخاب درآورده و روی آیکون 
کلیک  برای تغییر رنگ قلم متن یا قلم های استفاده شده در کادر متن، متن مورد نظر را به حالت انتخاب درآورده و روی آیکون 

  .نمائید
  

  )Word Art(هنرهاي نوشتاري

برای . گون است ابزاری بسیار جذاب و توانمند برای خلق افکت های تصویری متنوع و در رنگ های گوناابزار هنرهای نوشتاری 
  . قابل مشاهده است30-3ر ین کادر در سمت چپ تصوی ا. آن باز شود کادر کلیک کنید تا نکویاستفاده از این ابزار روی آ
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  )30-3شکل (

  
 در قسمتی که کادردر این . باز شود 30-3د تا کادر سمت راست شکل ی را فشار دهرده، دکمه روی افکت دلخواه کلیک ک

  .کلیک نمائید سپس روی دکمه . ورد نظر خود را بنویسید، متن مYour Text Hereنوشته شده 
اگر نتیجه با آنچه مدنظرتان است کمی متفاوت بود نگران نباشید، هر بار .  افکت انتخاب شده ظاهر خواهد شده شکلمتن نوشته شده ب

 با درگ این مربع های کوچک . را احاطه خواهند کردکه روی این شکل کلیک کنید مربع های کوچکی در چندین جناح شکل مورد نظر
برای تغییر مکان متن ایجاد شده روی آن کلیک کرده و ماوس را روی آن ببرید تا نشانگر . اندازه شکل طراحی شده قابل تغییر خواهد بود

  .دادن متن بسیار ساده خواهد بوددر این حالت تغییر مکان .  درآیدماوس به شکل
  

  تصاويراستفاده از 
  . در همه برنامه های مایکروسافت آفیس دو دسته از تصاویر قابل استفاده می باشند

  با کلیک بر آیکون. که با نصب برنامه های آفیس درون این برنامه قرار می گیرندباشندای میدسته اول، تصاویر از پیش تعیین شده
  :دیدا کنیر دست پین تصاویر به ایق فرمان زید از طری توانین می همچن.هد شد حاوی این تصاویر باز خواکادر ،های طراحیاردر نوار ابز

Insert/Picture/Clip Art  
 جستجوی کادر در نوار ابزارهای طراحی با کلیک بر آیکون. دسته دوم تصاویری هستند که کاربر در کامپیوتر خود ذخیره کرده است

  :دیدا کنیر دست پین تصاویر به ایق فرمان زی طرد ازی توانین می همچن.این تصاویر باز خواهد شد
Insert/Picture/From File    

 الزامی است لذا در سیآفکروسافت یما ی هاکار با تصاویر نیازمند مهارت های ویژه ای است که آگاهی از آنها به هنگام کار در برنامه
  .ادامه به صورت گسترده تری تشریح خواهد شد

 را اجرا کنید و از کادر جستجو، مطابق آنچه تاکنون فرا گرفته اید عکس مورد نظرتان را یافته و با  Insert/Picture/From Fileفرمان

 ویرایش تصویر باز خواهد کادردر این صورت .  که در آن مشغول کار هستید وارد کنیدیا آنرا به صفحه  کلیک بر دکمه
  .، آنرا باز کنید نوار ابزاری سازیسفارشت بحث  مورد نظر باز نشد بر اساس توضیحاکادرچنانچه . شد
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  )31-3شکل (

اگر روی آیکون نوع رفتار با عکس، مانند شکل  .مهمترین آنها ابزارهای نوع رفتار با عکس می باشند. این ابزارها بسیار متنوع می باشند
اگر می خواهید  نمونه یبرا.  رفتار را مشخص می کندهر آیتم یک نوع. کلیک کنید منوی آبشاری تعیین کننده رفتار باز خواهد شد 3-31

 به راحتی از آن دی توانید میرا انتخاب کن  Tightنهیاگر گز.  را انتخاب کنیدBehind Textتوانائی نوشتن روی عکس را پیدا کنید گزینه 
  .و از هیچ چیز نهراسیدبرای آشنائی با سایر گزینه ها روی آنها کلیک کنید . دیاستفاده کنتان در کنار نوشته های

با آزمایش هر گزینه نکات جدیدی را خواهید . عملکرد سایر آیتم های مجموعه ابزارهای ویرایش تصویر در کنارشان درج شده است
  .آموخت

  
 ر رنگ قلمييتغ

 ی در نوار ابزارهانه یاز گزد یتوانید میر دهیینکه رنگ قلم متن را تغی ایبرا. دیرات اندازه، نوع و سبک قلم آشنا شده اییقبلا با تغ

.  شودیجعبه رنگ باز م. دیک کنی کلکون ی آیسپس رو. دی از متن را به حالت انتخاب درآوریابتدا بخش. دی استفاده کنیطراح
 یم جعبه رنگ در دسترس ینه است که در بالایپ مطالب گزید رنگ استاندارد تایاد داشته باشیبه . دیرنگ دلخواه خود را انتخاب کن

 .باشد

  
  )Multimedia(چند رسانه اي

ت واقعا ین قابلید اید بپرسیشا. در برنامه مایکروسافت ورد می توان از انواع مشخصی از فایل های صوتی و تصویری استفاده نمود
   استفاده نمود؟ی چندرسانه ایل هایک صفحه نگارش متن از فای دارد که در یتیج است اما چه اهمیرقابل تصور و مهیغ

ت یار با اهمینت بسیکروسافت پاورپوی مانند مایر در برنامه ای صوت و تصویل های فایاده سازیت پیم آموخت قابلیهمانگونه که خواه
  .می کنینت موکول میکروسافت پاورپوین موضوع را به مهارت چهارم، مایرامون ایشتر پیحات بین توضیبنابرا. است

 
  فاصله ها
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ا یگر و یکدین فاصله خطوط از یی تعیبرا. ت استیار حائز اهمیگر بسیکدیت فاصله خط ها و کلمه ها از یریهمواره در نگارش مطالب، مد
  . ظاهر خواهد شد32-3ن صورت کادر مانند شکل یدر ا. دینه را انتخاب کنی گزیگر منویکدیفاصله کلمات از 

  
  )32-3شکل (

مات یش درآمده است تنظی به صورت برجسته به نما33-3ه در شکل در قسمت ک. ل شده استیکادر پاراگراف از چهار قسمت تشک
 در نوار ابزار است نه ینه معادل گزیگز. نه انتخاب شده استی نمونه در قسمت گزیبرا. می کنین مییت خطوط را تعیمربوط به موقع

دمان ین موارد در بحث چیبا ا. تر اسی امکانپذمات مربوط به ین در قسمت تنظیهمچن. میکه قبلا با عملکرد آن آشنا شده ا
  .میحروف آشنا شده ا

  
  )33-3شکل (

 ین مییرا تع صفحه یاز لبه هاخطوط فاصله مات مربوط به یش درآمده است تنظی به صورت برجسته به نما34-3از قسمت که در شکل 
-3 نمونه مانند شکل یبرا.  فاصله داشته باشدر خطوط متن از لبه صفحهیشتر از سای بید کمید که خط اول هر پاراگراف بای دانی م.میکن
ز از صفحه فاصله داشته ی خط نید انتهای خواهیاگر م. دیزان فاصله را وارد کنیسپس در کادر م. دینه را انتخاب کنی ابتدا از قسمت گز34

  .دیباشد مقدار لازم را در کادر وارد کن

  
  )34-3شکل (
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 مانند شکل را ملاحظه یستیل. دیک کنینه کلین گزی ا ی آبشاری نشانه منویرو. ت نباشدیهمحائز انه ی به اندازه گزیچ قسمتید هیشا
گر به یکدید فاصله خطوط از ینه را انتخاب کنی نمونه اگر گزیبرا.  دهدیر میی تغینینه فاصله خطوط را به اندازه معیهر گز. د کردیخواه

  . خواهد شد0,6اندازه 

د که مقدار استاندارد ی را وارد   کن1,2ا ی 1,3 برابر یمقدارد و سپس از قسمت یخاب کننه را انتی شود گزیشنهاد میپ
  . صحبت شده استیتاکنون به حدکافز ی نPreview  کاربرد قسمت در مورد. استی دانشگاهیان نامه هایپ مقالات و پایجهت تا

  
   خودکاريشماره گذار

 چهار ین کادر دارایا.  شودی ظاهر م36-3 مانند شکل یکادر. دیک کنینه کلی گزی رویک موضوع از منوین ی عناوی شماره گذاریبرا
ن متن در ی مشخص کردن نکات برجسته عناوی برایکی علائم گرافیکسری قابل مشاهده است 36-3در زبانه که در شکل . زبانه است
دا ی دست پیشتری بیکی گرافید به شکلهای خواهیاگر م. دی را فشار دهOK د و دکمهیک کنی شکل مورد نظر کلیرو.  باشدیدسترس م

. دیک کنی کل دکمه ید روید استفاده کنیره کرده ایوتر ذخیشتر در کامپی که خودتان پیکیا از اشکال گرافید و یکن
  .  دیک کنیکل OK دکمه یت رویافته و در نهاین کادر شکل مورد نظر خود را یاز ا.  شودی باز میگریکادر د

  
  )36-3شکل (

همانگونه که ملاحظه .  باز خواهد شد37-3 مانند شکل ینصورت کادریدر ا. دید زبانه را فعال کنیاگر لازم است حتما از اعداد استفاده کن
 و یسی فقط انگلیستم عدد گذارینجا سید در اید بپرسیشا. ردی گیارتان قرار می در اختی و حروفی عددین کادر شماره هاید در ای کنیم

مات مربوط به فرمان یاگر تنظ. دی را انتخاب کنیسیست اعداد انگلیکافد کرد؟ ی چه بای استفاده از اعداد فارسی بران استیلات
Tools/optionد در ید که بایاد داریبه ( ش داده خواهند شدی نماین اعداد در متن فارسیا, نید پس از انتخاب اعداد لاتی را انجام داده باش

  .)دی درآور15-3 را به حالت شکل  Generalمات قسمتیتنظ Complex Scriptزبانه در  Optionکادر 
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  )37-3شکل (

با . دیمات موردنظر خود را اعمال کنیدر کادر باز شده تنظ. دیک کنی کل دکمه ی تر رویمات تخصصی انجام تنظیبرا
  .ود نخواهد بیمات کار چندان دشوارین تنظید انجام ایتوجه به آنچه تاکنون آموخته ا

  
  ) Border and shading(جاد کادريا

   صفحاترامونيجادکادر پيا
فعلا با .  سه زبانه استین کادر دارای ا.دینه را انتخاب کنین بار گزی اید از منویجاد کنیبه دور صفحات متن خود کادر اد ی خواهیاگر م

  . شوداز  ب38-3 مانند شکل یکادرد تا یک کنی زبانه کلیرو دی نداشته باشیزبانه کار

  
  )38-3شکل (

 یچ کادری هیعنینه فعال است که یش فرض گزیبه طور پ. دی کنید استفاده می خواهی مید از چه نوع کادریدر قسمت مشخص کن
اگر . دینه را فعال کنیه باشد گزی ساید کادر منتخب دارای خواهیاگر م. دیک کنینه کلی گزیجاد کادر ساده روی ایبرا. انتخاب نشده است

  . مورد علاقه خودتان استیهایژگی با ویجاد کادری ایز براینه نیگز. دینه استفاده کنی داشته باشد از گزید کادر حالت سه بعدی خواهیم
د و در ی سبک ها را مشاهده کنین قسمت تمامیبا استفاده از نوار لغزنده موجود در ا. دیحال در قسمت سبک کادر مورد نظر را انتخاب کن

  .دیک کنیسبک مورد نظر کل یت روینها
  .دیجه اقدامات انجام شده را در قسمت مشاهده کنید نتی توانیم. دیضخامت کادر را مشخص کناز قسمت رنگ کادر و از قسمت 
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. اعمال شود  بخش از متن کدامجاد شده درید کادر ای خواهی مد کهیمشخص کناز قسمت 
ا فقط یک بخش خاص ی ید کادر را فقط برای توانیم. شود یمش داده ی صفحات نما در تمامی کادر انتخابیعنینه فعال باشد یاگر گز

  .دیدا کنینه ها دست پین گزید تا به ایک کنی کلApply to  قسمتی آبشاریه منوی نمایرو. دیصفحه اول بکار ببر
  

  يکي گرافيکادر ها
ر یغام زیاحتمالا با پ. دیک کنینه کلی گزیآبشار یه منوی نمای رو38-3د در شکل یری بهره بگی متنوع ترید از کادرهای خواهیاگر م

  .  هنوز نصب نشده استیژگین وی شود که ایغام به شما اطلاع داده مین پیدر ا). 39-3شکل (دی شویمواجه م

  
  )39-3شکل (
   .ل شودی تکم40-3د تا کادر شکل یمنتظر باش. دیک کنی دکمه کلیفقط رو. ستیس نیکروسافت آفی به مایازین

  
  )40-3شکل (

شاد . ارتان قرار خواهد گرفتی و متنوع در اختی رنگیانواع و اقسام کادرها. دیک کنینه کلی گزی آبشاریه منوی نمای رویاکنون دوباره رو
  !دیگران را شاد کنید و دیباش
  
  رامون متنيجادکادر پيا

نه را ی گزی از منوسپس. دیک کنی پاراگراف مورد نظر کلی، رودیکنجاد ی را ایژه از متن کادریک پاراگراف وید تنها به دور ی خواهیاگر م
مات زبانه ین قسمت درست مانند تنظیمات ایتنظ. دیش فرض فعال است کادر مورد نظر را انتخاب کنیدر زبانه که به طور پ. دیانتخاب کن

  .ح داده شدیشتر توضی باشد که پیم
ن زبانه چندان ینه با استفاده از ایر رنگ پس زمییالبته تغ. دیر دهیی متن انتخاب شده را تغاینه پاراگراف ید پس زمی توانیز میدر زبانه ن
  . شودیح داده مین کار وجود دارد که در ادامه توضی ای برای فرمان بهتریدر منو. ستی نیتخصص
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  ستون ها
 مانند یکادر. دینه را انتخاب کنی گزید از منویرر دراوید مطالب خود را مانند صفحات روزنامه ها در چند ستون به تحری خواهیاگر م

  .  باز خواهد شد41-3شکل 

  
  )41-3شکل (

  . توان انتخاب کردین قسمت تا سه ستون را میدر ا. دیاز را را مشخص کنی مورد نی قسمت تعداد ستون هایکون های آیک رویبا کل

  .دیظر را وارد کن تعداد مورد ننه در قسمت ید گزیش از سه ستون لازم داریاگر ب
  .دی شوی مواجه میادینصورت با اشکالات زیر ایدر غ. دی را فعال کننه ید حتما گزی کنیپ می تایاگر فارس

  . شودیشنهاد نمی کار پنیا. دی را فعال کن نهیک خط از هم جدا شوند گزید ستون ها با ی خواهیاگر م

  .دین کنیی عرض پاراگراف ها را تعاز قسمت 

  .دین پاراگراف ها را وارد کنی فاصله بدر قسمت 
  .دی را فعال کننه ید عرض ستون ها با هم برابر باشد گزی خواهیاگر م

  .بکار گرفته شود کدام بخش از متن د ستون ها دری خواهیمد که یدر قسمت مشخص کن
  .دیک کنی دکمه کلیت روید و در نهایجه عملکرد خود را مشاهده کنیدر قسمت نت

  
  نيپ لاتي در تادو نکته

  . دیپ شده اند توجه کنین تایر که به لاتیبه متون ز
Like any programming language GML contains variables. Variables are memory locations that store 
information. They have a name so that you can refer to them. A variable in GML can store either a real 
number or a string. Variables do not need to be declared like in many other languages. There are a large 

number of built-in variables.  
  

ike any programming language GML contains variables. Variables are memory locations that store L
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information. They have a name so that you can refer to them. A variable in GML can store either a real 
number or a string. Variables do not need to be declared like in many other languages. There are a large 

number of built-in variables. 
  

ن حرف خط اول ی اولیعنی. باشدگر مانند متن دوم یا هر مطلب مشابه دیا رساله و یخش از کتاب ن مرسوم است شروع هر بیپ لاتیدر تا
 آن ی برای معادل مناسبیند که در فارسی گوی مDrop Capداد ین روی به ا.به صورت برجسته و بلند تا حدود سه خط را پوشش دهد

د هنر و مهارت خود ی خواهیحال اگر م.  استیسیپ انگلیر در تاینسبتا فراگک قانون ین ی خواهد داشته باشد ای که میلی هر دل.افته امین
  .دی فرمان را انتخاب کنید از منوین به رخ بکشیلات پیرا در تا

  
  )42-3شکل (

اده از نه به منزله عدم استفین گزی است که انتخاب ایهیبد. نه فعال استیش فرض گزیبه طور پ. دیار داریو در اختیاز قسمت سه آلترنات
مات مربوط به قلم را انجام یدر قسمت تنظ. ت داردینه ارجحینه نسبت به گزین گزیرا اید زینه را فعال کنیگز.  باشدی مDrop Capداد یرو
  .دیک کنی دکمه کلیت روی در نها.دین قسمت را به هم نزنیمات اید تنظینی بی نمی است و اگر لزومیارین عمل اختیا. دیده
  

سنده یز درست مشابه فوق است اما نویروند کار ن. ز سود برد؟ پاسخ مثبت استی نیپ فارسی در تاDrop Capداد یود از رو شیا میآ: سوال
  .ندی بی نمیپ فارسی در تاDrop Capداد ی استفاده وی برایلیچ دلیه
  

 حروف انگلیسی به صورت پی تاگفته شد جهت. ز توجه شودیگر نی دیدیک نکته کلین شد بهتر است به یپ لاتیحال که صحبت از تا
 اگر بخواهید تمامی حروف به صورت حروف نیهمچن.  را همزمان با تایپ حرف مورد نظر فشار دهید Shift باید دکمه،حروف بزرگ

در این صورت اگر بخواهید در میان حروف بزرگ حروف کوچک را نیز .  را در صفحه کلید بزنید Caps Lockبزرگ تایپ شوند باید کلید
  .  را فشار دهید Shift همزمان با تایپ حرف مورد نظر کلید نمایش دهید باید

به دفعات دارد تا نوشتار به حالت دلخواه درآید اما استفاده از  Shift در هر صورت تغییر نوع نوشتار در انگلیسی نیاز به فشردن دکمه
  . تایپ انگلیسی است راهی ساده برای نجات از این دردسر همیشگی در  Change Caseفرمان



 36 -کروسافت ورد یما
 

Copyright©Arash Habibi-shahrashub.com 

 را فشار ندهید زیرا در  Caps Lockدر تایپ انگلیسی بهتر است ابتدا تمامی متن مورد نظر را با حروف کوچک تایپ کنید و هرگز کلید
 می )Password(بسیاری موارد فعال بودن این دکمه موجب ایجاد مشکلات متعددی در ورود و خروج از کامپیوتر با استفاده از کلمه عبور

  .دارد به دفعات تکرار شده است) Password(و کلمه عبور) ID(این مشکل در اداراتی که هر کاربر یک نام کاربری. شود
بسته به نیازتان . دیرا انتخاب کنChange Case نه ی گزFormat یاز منوو در آورده انتخاب  به حالت  متن تایپ شده را،پس از اتمام کار

اگر می .  استفاده نمائیدUPPERCASE اگر میخواهید تمامی حروفتان به حروف بزرگ مبدل شود از گزینه. نیدنوع نوشتار را انتخاب ک
با توجه به نوشته های متعدد و متفاوت موجود در این .  را فعال کنید Title Caseخواهید حرف اول تمامی کلمات بزرگ درج شود گزینه

  .ک از حروف منجر به چه اتفاقی برای متن انتخاب شده خواهدگردیدکادر می توانید حدس بزنید استفاده از هر ی
  

  )Styles and Formatting(سبک و قالب متن
ن یهمچن.  باشدیا معمولی) Underline(ری خط زی، دارا)Italic(دهی، خم)Bold(رهی تواند بصورت تیا متن مید هر کلمه یتا کنون آموخت

اما هر متن .  دهندیل میک متن را تشکی) Format(ها قالبیژگین ویمجموعه ا. داشته باشد ی تواند نوع، سبک و اندازه قلم مشخصیم
 کنند و یروی پHeader هر بخش از سبک یترهای مثال بهتر است تیبرا. ز برخوردار استین) Style(ژهیک سبک ویعلاوه بر قالب، از 
 از ید آگاهید دی کاربران ناشناخته اند اما همانگونه که خواهیا براعموما سبک ه. ندی نمایروی پNormalز از سبک یمتون هر پاراگراف ن
  . کروسافت ورد استی در مایسی از آنها فهرست نویکی دارد که ی فراوانیسبک ها کاربردها

 . برخوردارندیادیار زیت بسی از اهمFormat Painter  و ابزار   Styles and Formattingن سبک و قالب متن فرمانییدر تع
 در یادی زی توان صرفه جوئینه مین دو گزیم قالب هر بخش از متن، با استفاده از ایا تنظی و یک متن طولانیجهت متحدالشکل نمودن 

  .زمان انجام داد
  
  ديجاد سبک جديا

ن ی ای کشوئیمنو. دکروسافت ورد در کنار فرمان انتخاب نوع قلم قرار داری در نوار ابزار استاندارد ما Styles and Formattingفرمان
.  شودیفه در سمت راست ظاهر میقاب وظ. دینه را انتخاب کنی گزیا از منوی. دی کنی آن شناسائکون یق آید از طری توانیفرمان را م

آن مانند کادر د تا یک کنیکل  دکمه یرود ی درست کنیدید سبک جدی خواهیاگر م. دی مورد نظر را انتخاب کنسبک
  . باز شود43-3شکل 
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  )43-3شکل (

  .دی وارد کن سبک خودی را برایدر قسمت نام
د یک سبک جدیخود  جداول ید برای توانینه میمثلا با انتخاب گز.  متن بکار رودیجاد شده براید تا سبک اینه را فعال کنیدر قسمت گز

نه انتخاب شده است به بحث خود ادامه یزنکه گی شود اکنون با فرض ایل صحبت میجاد جدول در ادامه به تفصیدر مورد ا. دی کنیطراح
 .می دهیم

 .دیدر قسمت بهتر است از سبک به عنوان شالوده سبک خود استفاده کن

د تا ینام سبک خودتان را وارد کن.  کندی میرویپ د از کدام سبکی کنیپ می که تاین پس متنید که از ای کنیمشخص مدر قسمت 
 .ک بکار گرفته شودیه طور اتوماتد بی دهی سبک انجام می که برایماتیتنظ

 یمات الگوین شکل تنظیدر ا. دیپ را انجام دهی تایمات مربوط به الگویر در آمده است تنظیز به تصوی ن44-3در قسمت که در شکل 

 یپ فارسی تایالگومات مربوط به ید و تنظینه را انتخاب کنی گز ی آبشاریه منوی نمایک رویبا کل. ن فعال استیپ لاتیتا
  .دیرا انجام ده

  
  )44-3شکل (

د ی شده درآوریز به صورت سفارشیرا ن...  خودکار و یمات مربوط به فاصله ها، بردارها، شماره گذارید تنظید در سبک جدی خواهیاگر م
ک یتم ها کلیاز آک ی هر یرو. دیتم ها قبلا آشنا شده این آیبا ا.  شودیست مربوط به آنها باز می لی حاویمنوئ. دیک کنیکل دکمه یرو
 .دید انجام دهیمات لازم را مطابق آنچه تاکنون آموخته ایتنظ. د تا کادر مربوط باز شودیکن

 . دیش درای موجود به نمایر سبک هایف ساید در ردیک سبک جدید تا سبک شما به عنوان یک کنی کل  دکمهیرو

فه سبک ها و ی نام سبک موردنظر در قاب وظید و روید انتخاب نمائید سبک را درآن اعمال کنی خواهی از متن را که میا قسمتیتمام 
 .دیک کنیقالب ها دبل کل
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  )Format Painter(استفاده از نقاش قالب
 استفاده Format Painterگر اعمال شود از یک قسمت متن در قسمت دیمات انجام شده در مورد قالب و سبک ید تنظی خواهیاگر م

. دیک کنی در نوار ابزار دبل کلFormat Painterکون ی آیسپس رو. دیک کنیمات انجام شده کلی تنظ کهیابتدا در قسمت. دیکن
مات مربوط به قلم، فاصله ها، بردارها، یه تنظیکل. دید بکشی قسمت جدیمانند شت آنرا رو. دی ای در مینشانگر ماوس به شکل شت نقاش

  .شود ید اعمال می در قسمت جد... خودکار و یشماره گذار
  

اگر به مانند قبل  توانم آنرا به نوار ابزار اضافه کنم؟ یچطور م.  در نوار ابزار برنامه من وجود نداردFormat Painterکون یآ: سوال

بزار ه در نوار این نمایت ایموقع. د کردی را مشاهده خواه مانند یه اید نمایکروسافت ورد نگاه کنیبرنامه مانوار ابزار  ی انتهائیگوشه ها
د یا را حتما در آن خواهFormat Painterابزار  ظاهر خواهد شد که یستید لیک کنی کلآن ی رواگر. ش داده شده استینما 7-3در شکل 

ن ید از اینتوانستاما چنانچه . دیکنرا مشاهده آند یردهرگاه برنامه ورد را باز کتا د یک کنی کلابزارن ی ایک بار رویست تنها یکاف. افتی
افته و به نوار ابزار ی ابزار مربوط را Format یاز منو ، بحث سفارشی کردن نوار ابزارد براساسیدا کنی را پFormat Painterابزار ق یطر

  .دیاضافه کن
  

  فهرست نويسي
 یسی فهرست نوین روش های از ساده تریکین قسمت یکروسافت ورد وجود دارد که در ای در مایسی فهرست نوی برای متنوعیروش ها

ا شماره ین یجاد فهرست مطالب در عناوی که بعد از ایریین روش آن است که با هر تغیت ایگر مزی، دیعلاوه بر سادگ. مطرح شده است
  . شودیجاد شود به صورت خودکار در فهرست مطالب منعکس میصفحات ا

 Format  از منوی  Styles and Formattingماند با استفاده از فرید فرمت متنی را که می خواهید در فهرست مطالب بیاوریابتدا با
   .دیر را اجرا نمائی که قرار است فهرست مطالب در آن درج شود کلیک کرده و فرمان زیسپس در صفحه ا. دیمشخص نمائ

Insert/Reference/Index and Tables 
 

 
  )45-3شکل (
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زبانه .  سه زبانه استین کادر دارای شود ای که مشاهده مهمانگونه.  شودی گشوده م45-3  مطابق شکل Index and Tablesکادر 
Table of Contentsدیر را فعال کنینه زید و مانند شکل دو گزی را فعال کن:  

Show page numbers  
Right align page numbers  

 یر بالا از منوین علت در تصویم شود به هین فاصله گذاریتر فهرست و شماره صفحه مربوط به آن با نقطه چین هر تیمرسوم است که ب

ن، خط ممتد ی مانند خط چیگری دید از نشانه های توانین انتخاب شده است اما می علامت نقطه چیآبشار
  .دی استفاده کنیا فاصله خالیو 

ید در فهرست بیاید ن کادر به هر استایلی که بایدر ا.  باز شودTable of Contents Option د تا کادر ی را فشار دهOptionسپس دکمه 
  .دیجه کارتان را مشاهده نمائید تا نتیک کنی کلOk دکمه یت رویدر نها. دی اختصاص داده و بقیه را بدون شماره نمائ1شماره 

  
  نهير پس زمييتغ
نه ی پس زمیمار رنگ و نیی تغینجا دست کم سه راه کار براید؟ در ایکروسافت ورد خسته شده ایکنواخت برنامه ماید و یا از صفحه سفیآ

حات ی شود اما توضی گذرا می ندارد فقط اشاره ای کاربردن کار در برنامه ورد چندانیکه اید از آنجائیتوجه کن.  شودیان میصفحات ورد ب
  .دی کنیریگینت پیکروسافت پاورپوید در مهارت ششم، برنامه مای توانین مورد را می در ایلیتکم

  
  ي رنگيه هايسا

ک ینه کلی گزی رویاز منو. دید به حالت انتخاب درآوری استفاده کنینه رنگید در آن از پس زمی خواهیمتن را که م از یا قسمتیتمام 
نه فعال یش فرض گزیبه طور پ. ردیارتان قرار بگید تا جعبه رنگ در اختیزبانه را فعال کن.  شودی باز م38-3 مانند شکل یکادر. دیکن

نه ی عدم استفاده از هر گونه پس زمینه به معنایانتخاب گز .د متفاوت استینه با انتخاب رنگ سفیگزد انتخاب یبه خاطر داشته باش. است
  .دیجه عملکرد خود را مشاهده کنید تا نتیک کرده و دکمه را فشار دهی رنگ مورد نظر کلیحال رو.  باشدی میا

  
  نهیپس زم
نه فعال است که به یش فرض گزیز به طور پینجا نیدر ا. دیش درآیما به ن46-3 مانند شکل یستید تا لیک کنینه کلی گزی رویاز منو
  .  باشدی مینه ای عدم استفاده از هر گونه پس زمیمعنا
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  )46-3شکل (
ف رنگ در ی طید تا کادر حاویک کنینه کلی گزیشتر روی بی به رنگ هایابی دستیبرا. دیک کنی رنگ مورد کلیدر جعبه رنگ موجود رو

 یبرا. دیک کنی دکمه کلید روینه استفاده کنی به عنوان پس زمیکی گرافیا الگوهایر ید از تصاوی خواهیاگر م. ردیبگارتان قرار یاخت
 در ین کار در برنامه ورد چندان کاربردیکه ایهمانطور که اشاره شد از آنجائ.  استیار مناسبینه انتخاب بسیز گزیر محو نیاستفاده از تصاو

کروسافت ید در مهارت ششم، برنامه مای توانین مورد را می در ایلیحات تکمیتوض.  شودیمبه آن گذرا  ین قسمت تنها اشاره ایا
  .دی کنیریگینت پیپاورپو

  
  نهي زميالگو
در دو .  با دو فرمان قبل داردیک تفاوت اساسین فرمان یا.  باشدینه استفاده از فرمان میر طرح و رنگ پس زمیی تغین راهکار برایسوم

ز ینه صفحات، سبک و قالب متن نین فرمان علاوه بر پس زمیم اما با استفاده از ای دادیر میینه صفحات را تغی ما تنها پس زمیبلمورد ق
  .  باز شود47-3د تا کادر مانند شکل ی فرمان را اجرا کن. کندیر مییتغ

  
  )47-3شکل (

 یاگر م.  صفحات استی عدم استفاده از براینه به معناین گزی اانتخاب. نه فعال استین کادر گزید در ای کنیهمانطور که مشاهده م
جه را ید و در کادر سمت راست نتیک کنی تم مورد نظر کلیست روید در لی موجود را در صفحه ملاحظه کنیر استفاده تم هاید تاثیخواه

  .دیمشاهده کن
 یا شماره گذاری فاصله خطوط و یمثلا الگو.  کندی مرییز تغینه صفحات، سبک و قالب متن نی شود که علاوه بر پس زمیمشاهده م
در . دی مختلف استفاده کنید از تم های از کار در صفحات ورد داشته باشیدید تجربه جدی خواهیاگر م. ر خواهد کردیتغ... خودکار و 

  .دی دکمه تم موردنظر را در صفحه اعمال کنیک رویت با کلینها

د وارد کادر ی توانی م ن با استفاده از دکمهی است بنابرایکیاب سبک ها در ارتباط نزداز آنجا که انتخاب تم ها با انتخ
 متفاوت Styles and Formattingن کادر با کادر ی ایشکل ظاهر.  دهدی موجود در برنامه را نشان مید که انواع سبک های شویدیجد

  .د باشدی تواند مفیز مینجا نیت سبک ها و الگوها در ادرک بهتر مطالب قسم.  ندارندیت امر با هم تفاوتیاست اما در کل
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 کار با جدول

 ین موضوع وقتیت ایاهم. ش و حذف جداول استیرایجاد، ویقه ایکروسافت ورد طری کار در برنامه ماین مهارت هایگر از مهمتری دیکی
 لازم یدول در نظر گرفته شده است که فرمان هاک منو به نام جیکروسافت ورد ی برنامه مایم در نوار منوهای شود که بدانیشتر میب

  . ساخت جدول را در خود گنجانده استیبرا
ن به آن خاطر است که هنوز یا.  باشندیرفعال مین منوبه صورت غی اینه های از گزیارید بسی کنید مشاهده میک کنی کلی منویاگر رو
  .می آموزیل میت جداول را به تفصیری و مدجادی این قسمت روش هایدر ا. ا انتخاب نشده استی ی طراحیجدول

  
  ک جدول سادهيجاد يا

  .  باز شود48-3 مانند شکل ید تا کادرینه را انتخاب کنی گزیک جدول ساده در منویجاد ی ایبرا

  
  48-3شکل 
. دی جدول را وارد نمائیا لازم برید و در قسمت تعداد سطرهایجاد جدول را وارد کنی ای لازم براین کادر در قسمت تعداد ستون هایدر ا

 یاگر م. دی کننه را فعال ید باز شود گزید وارد کنی خواهی که بعدا میجاد شده صرفا به اندازه متنی جدول اید خانه های خواهیاگر م
 نظرتان د تا جدول موردیک کنی دکمه کلیت رویدر نها. دی کننه را فعال ی جدول به اندازه کل صفحه باز شود گزید خانه هایخواه

  .جاد شودیا
د ی توانیز مین با ماوس نیهمچن. دید استفاده کنیا کلید یاب صفحه کلی جهت یدهاید از کلی توانی جدول مین خانه های حرکت در بیبرا

  .دیک کنیدر خانه دلخواه کل

 یکی گرافیاز طرح هاد ی توانین کادر می موجود در اینه هایبا استفاده از گز.  کادر باز خواهد شد دکمه یک رویبا کل
  . شودیح داده مین بحث در ادامه باز هم توضیا. دینه جدول خود استفاده کنیبه عنوان پس زم
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  انتخاب جدول
د تا یت کنی جدول هداید ناشنگر ماوس را به کناره های آنکه جدول را به حالت انتخاب در آوریبرا. دیجاد کرده ای را اید جدولیفرض کن

 .دید تا کل جدول به صورت انتخاب شده درآیک کنین مکان با ماوس کلیدر ا. دی درآه یچهارسوکان یک پیبه صورت 

 ید و سپس از منویک کنی جدول کلی از خانه هایکی در کار با ماوس دارد راه حل ساده تر آن است که در یادیاز به تسلط زین کار نیا
  .ار خواهد گرفتارتان قرید در اختیتم جدیچهار ا. دیک کنینه کلی گزیرو
 . دیک کنینه کلی گزید روید کل جدول را به حالت انتخاب دراوری خواهیاگر م .1

 .دیک کنینه کلی گزید روید به حالت انتخاب درایک کرده ای که در آن کلید سطری خواهیاگر م .2

 .دیک کنینه کلی گزید روید به حالت انتخاب درایک کرده ای که در آن کلید ستونی خواهیاگر م .3

 .دیک کنینه کلی گزید روید به حالت انتخاب درایک کرده ای که در آن کلید صرفا خانه ای خواهیر ماگ .4

  
  حذف جدول

د در یتم جدیچهار ا. دیک کنینه کلی گزی روید و سپس از منویک کنی جدول کلی از خانه هایکیش در ی حذف جدول مانند پیبرا
  .ارتان قرار خواهد گرفتیاخت
 . دیک کنینه کلی گزید رویدول را حذف کند کل جی خواهیاگر م .1

 .دیک کنینه کلی گزید روی حذف کن رادیک کرده ای که در آن کلید سطری خواهیاگر م .2

 .دیک کنینه کلی گزید روی حذف کن رادیک کرده ای که در آن کلید ستونی خواهیاگر م .3

 .دیک کنینه کلیز گید روی حذف کن رادیک کرده ای که در آن کلید صرفا خانه ای خواهیاگر م .4

  
   جدوليک و نماير گرافييتغ

ن منظور ابتدا جدول را به حالت انتخاب ی ایبرا. دی استفاده کند از ی طرح استفاده کنی و دارایکید از جداول گرافی خواهیاگر م
 شده وجود دارد با یش طراحی از پیدر قسمت انواع و اقسام طرح ها. د تا کادر آن باز شودیک کنینه کلی گزی رویسپس از منو. دیدرآور

 ی اعمال در جدولیک کرده و برای طرح مورد نظر کلیرو. ن کادر قابل مشاهده استیش آن در قسمت همیش نمایک پی هر یک رویکل
  .دیک کنی دکمه کلید رویکه ساخته ا

  
   کادر جداول و بردارهااستفاده از

با استفاده از مجموعه . دیآشنا شده اشتر با آنها ی است که پ جدولیراح طیمجموعه ابزارهامنظور از کادر جداول و بردارها همان 
 ی در کادر ابزارهای موجود در منوینه های گزیدر واقع تمام. دیت کنیریجاد و مدید جدول ها را ای توانیمن کادر ی موجود در ایابزارها

  . جداول و بردارها وجود دارند
ن ابزارها ظاهر یاما چناچه ا شوند یک ظاهر مین ابزارها به صورت اتوماتید ایک کنید شده کلجایاشتر ی که پجدولک ی ی رویمعمولا وقت

  . ظاهر شود49-3 تا شکل شماره دیر را اجرا کنی از دو فرمان زیکی دید از آنها استفاده کنی خواهین بار می اولیا برای و نشدند
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 View/toolbars/tables and borders 
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  )49-3شکل (

ن ابزارها قبلا ی از ایارید کرد بسیهمانطور که ملاحظه خواه. می شویشتر آشنا می کادر جداول و بردارها بیک از ابزارهایاکنون با هر 
  :م کردی به انها خواهینجا باز هم اشاره ای در ایح داده شده اند ولیتوض

ک جدول ساده ین کادر یبا استفاده از ا.  باز خواهد شد48-3مانند شکل م جدول یکادر ترس. دیک کنیکلم جدول ی ابزار ترسیروابتدا 
  .صحبت شده استدر قسمت شتر ین مورد پیدر ا. دی کنیطراح
  .حات لازم ارائه شده استیز در قسمت توضین ابزار نیدر مورد ا. دیک استفاده کنیر گرافییک و طرح جدول از ابزار تغیر گرافیی تغیبرا

ک مداد در ید نشانگر ماوس به شکل یک کنین ابزار کلی ای که رویوقت. ک جدول استی کار در ین ابزارهایز جالب تر ایکیابزار مداد 
جاد ید ایک خط جدیا صفحه ید با درگ ماوس در هر نقطه از جدول ین حالت اگر دکمه سمت چپ ماوس را فشار دهیدر ا. خواهد آمد

ک ی برگشتن ماوس به حالت اول در یبرا. دیدا کنی جدول دست پی در کار با مداد طراحیرشتی بید تا به مهارت هایش کنیآزما.  شودیم
 .دیک کنینقطه از صفحه دبل کل

 در خواهد پاک کنک ید نشانگر ماوس به شکل یک کنین ابزار کلی ای که رویوقت. است عملکرد ابزار پاک کن درست عکس ابزار مداد
د تا به یش کنیآزما شود یشنهاد میباز هم پ.  شودید ان خط حذف میک کنی کلجدولخطوط ک از ی هر یرون حالت اگر یدر ا. آمد

  .دیک کنیک نقطه از صفحه دبل کلی برگشتن ماوس به حالت اول در یبرا. دیدا کنیدست پپاک کن  در کار با یشتری بیمهارت ها
 لازم ید و سپس از ابزارهای جدول را به حالت انتخاب دراورد ابتدایر دهییجاد شده را تغیا رنگ خطوط جدول اید ضخامت ی خواهیاگر م

. د جعبه رنگ باز خواهد شدیک کنیر رنگ خطوط کلیی ابزار تغی نمونه اگر رویبرا. دیر درآمده اند استفاده کنی به تصو49-3که در شکل 
  .دیما درآد تا خطوط جدول به همان رنگ دلخواه شین جعبه رنگ مدنظر خود را انتخاب کنیق ایاز طر
د که جملات موجود در جدول ید مشخص کنی توانیمق آن ی شود که از طری باز میستید لیک کنیکلدمان حروف ی ابزار چیاگر رو

 ی جدول کاملا در وسط خانه ها قرار می متن موجود در خانه هاکونی انتخاب آ مثال بایبرا. ابندی جدول استقرار یچگونه در خانه ها
  .شنهاد من به شما استیکون پین آیانتخاب ا. ردیگ

 جدول یش فرض متن موجود در خانه هایبه طور پ. می کنین میین جهت متن، نحوه نوشتن متن در هر خانه را تعییبا استفاده از ابزار تع
ن ابزار ی ای روکیبا هر بار کل. سمی هم بنویم متن خود را به صورت عمودی توانی شود اما اگر لازم باشد می نوشته میبه صورت افق

  . کندیر میی جدول تغیش متن در خانه هاینحوه نما
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   جدوليادغام خانه ها
ک راه حل یبه عنوان . می کنیش مین کار دو راه را با هم آزمای ایبرا. دیک جدول را با هم ادغام کنید دو خانه از ی خواهید میفرض کن

به عنوان . می کنی که دو خانه را از هم جدا کرده حذف میخط) 49-3شکل(و بردارهاد با استفاده از ابزار پاک کن در کادر جداول ی توانیم
نه را انتخاب ی گزیم به حالت انتخاب درآورده و سپس از منویگر ادغام نمائیکدیم با ی خواهی را که میگر، ابتدا خانه هائیک راه کار دی
  .خانه های انتخاب شده با یکدیگر ادغام می شوند. می کنیم
  
   جدوليم خانه هايستق

. برای این کار نیز دو راه را با هم آزمایش می کنیم. فرض کنید می خواهید درون یکی از خانه های جدول را به چند قسمت تقسیم کنیم
م یر ترسخط های لازم را در خانه مورد نظ) 49-3شکل(به عنوان یک راه حل می توانید با استفاده از ابزار مداد در کادر جداول و بردارها

به عنوان یک راه کار دیگر، ابتدا خانه هائی را که می خواهید با یکدیگر ادغام نمائید به حالت انتخاب درآورده و سپس از منوی . دیکن
  . شودی باز م50-3کادر  مانند شکل . دگزینه را انتخاب کنی

  
  )50-3شکل (

د ی توانیا میآ. دیک کنی دکمه کلیت رویدر نها. دیاز را وارد کنی مورد نین کادر در قسمت تعداد سطر ها و در قسمت تعداد ستون هایدر ا
  د؟یدا کنیم خانه ها را در کادر جداول و بردارها پیابزار تقس

  
  امرتب کردن داده ه

روف الفبا مرتب ب حین فهرست را به ترتید ای خواهید و حالا میا مقاله خود نوشته ایان نامه ی پاید فهرست منابع و مĤخذ را برایفرض کن
ن کادر یا. کادر باز خواهد شد. دیک کنینه کلی گزیرو ید و سپس از منویپ شده را به حالت انتخاب درآورین کار متن تای ایبرا. دیکن
  .ر درآمده استین کادر به تصوی قسمت اول ا51-3 چند قسمت است که در شکل یدارا

  
  )51-3شکل (
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د داده ها از بزرگ به کوچک مرتب ی خواهیاگر هم م. دی کننه را فعال یزرگ مرتب شوند گزد داده ها از کوچک به بی خواهیاگر م
  .دیک کنی دکمه کلیت رویدر نها. دی کننه را فعال یشوند گز

. دی کندای داده ها را در کادر جداول و بردارها پید ابزار مرتب سازی توانیم. ز قابل اعمال استیک جدول نی داده ها در یعمل مرتب ساز
  .دی رجوع کن49-3گر به شکل یک بار دین منظور ی ایبرا
  

  ل متن به جدوليتبد
سپس . دیابتدا متن نوشته شده را به حالت انتخاب درآور. دیش درآورید در غالب جدول به نمای را که نوشته اید متنی خواهید میفرض کن
  :دیر را اجرا کنیفرمان ز
ن کار چندان ید ایشا. دیش درآوریک جدول به نماید، متن مورد نظر را در قالب یا کنون آموخته ال کادر باز شده مانند آنچه تیبا تکم
ست جدول را به حالت ین کار کافی ایبرا.  دشوار استیشه کاریک جدول همی نداشته باشد اما خارج کردن متون مندرج در یکاربرد

  :دیر را اجرا کنید و سپس فرمان زیانتخاب دراور
  .ارتان قرار خواهد گرفتی حذف شده و متن موجود در اختیادگجدول به س

  
  د از پروندهيک نسخه جديجاد يا
ست از ین کار کافی ایبرا.  داشته باشدیادی زیای تواند مزاین کار مید؟ ایر کنید تکثی که در آن مشغول کار هستیلید فای خواهیا میآ

د و یک نام جدیل را با یرات لازم را انجام داده و با استفاده از فرمان فاییتغ. شود یر میل مورد نظر تکثیفا. دیک کنینه کلی گزی رویمنو
  .دیره کنید ذخیک مکان جدیدر صورت لزوم در 

  
  م پنجرهيتقس

د با الهام از صفحه سوم در صفحه ی خواهید می مثال فرض کنید؟ برایک پرونده کار کنید همزمان در دو نقطه مختلف از ی خواهیا میا
  . دیستم باشیتان باشد و هم در صفحه بیش روید هم صفحه سه پین منظور بای ایبرا. دیپ کنی را تایم مطالبستیب

در نقطه مناسب .  رودین می حرکت ماوس در صفحه بالا و پائد که بای ایش در می به نمایخط محو. دیک کنینه کلی گزی رویاز منو
  .دیژه کار کنیک صفحه وی ید روی توانیدر هر قسمت م. ل شودیبدد تا از همان نقطه پنجره به دو قسمت تیک کنیکل
  

   Helpاستفاده از فرمان
 . شودیف در سمت راست برنامه ظاهر میقاب وظا. دیک کنینه کلی گزی رویکروسافت ورد از منوی برنامه مای استفاده از راهنمایبرا

  . در نوار ابزار کلیک کنید یا  یا روی آیکوند ویفشار ده را F1 کلیدد ی توانین میهمچن

 سوال موردنظر را در کادر مستقیما شود یشنهاد میپ .دی سوال موردنظر خود را وارد کندر کادر 
  Macroبرای مثال اگر سوال ویژه ای در مورد .کلید واژه های سوال خود را وارد کنیدن کار بهتر است ی ایبه جا. نکنیدجستجو وارد 
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در این صورت به طور خودکار انواع . را بزنیدEnter کنید و  را وارد کادر Macro آن سوال ویژه تنها کلمه دارید به جای مطرح کردن
در میان این گزینه ها می توانید . نمایش داده می شود) FAQ(سوالاتی که ممکن است پیرامون آن کلید واژه برای کاربران پیش آید

 جدیدی در سوالات را فشار دهید تا See more گزینه د،یابی مشابه سوال خود بی سوالنشدیدچنانچه موفق . سوال مورد نظر خود را بیابید
  .اختیارتان قرار گیرد

  . کلیک کنیدریزاگر هیچ یک از این گزینه ها پاسخگوی سوالتان نمی باشد روی گزینه 
None of the above, look for more helps on the web 

 یگاه اطلاعاتید با اتصال به پای توانیت مین سایدر ا. د شدیخواهینترنت وارد سایت اینترنتی مایکروسافت  با اتصال به ابین ترتیبه ا
  .دیابی را در مورد موضوع موردنظر بیشتریکروسافت، اطلاعات بیما
  

  سيهمکار آف
.  نام دارد)Office asistant(سیف، همکار آ باز کردن برنامه های مایکروسافت ظاهر می شودهنگامی مواقع رخ که بی متحرککاراکتر

در حل مسائل مختلف و پرسشهای گوناگون شما پیرامون قسمت های مختلف نرم افزار های  ی جذابیکی گرافیراهنما سیهمکار آف
  .آفیس دارد

  
  )52-3شکل (

 شود یس موجب میز هکار آفاستفاده ا.  کمک بگیریدسیهمکار آفبرای دریافت راهنمائی در مورد یک موضوع به خصوص می توانید از 
 ی برایشتری بی شود تا فضاین امر موجب میا. دی برنامه استفاده کنیستم راهنماید از سی ظاهر شود بتوانhelpف یتا بدون آنکه قاب وظا

  .دیس داشته باشی آفیکار در برنامه ها
در .  خواهد شد52-3د به صورت شکل یک کنیاکتر کلن کاری ایهرگاه رو. دینه را فعال کنی گزیس از منویدار کردن همکار آفی پدیبرا

شنهاد یالبته باز هم پ. دی سوال موردنظر خود را وارد کنType your question here and then click Search  که نوشته شدهیکادر
   . سوال خود را وارد کنیدکلید واژه هاین کار بهتر است ی ایبه جا. نکنید سوال موردنظر را در کادر جستجو وارد مستقیما شود یم

 یدید تا کادر جدینه را انتخاب کنیک راست کرده و گزی آن کلید رویشده ااز دست این کاراکتر و نگاه خیره و کنجکاوش خسته اگر 
د یتخاب کنکاراکتر دلخواه خود را ان. ارتان قرار خواهد گرفتی در اختیگری جذاب دیک بر دکمه کاراکترهاین کادر با کلیدر ا. ظاهر شود

  . را انتخاب کنیدHide  روی آن کلیک راست کرده و گزینهسیهمکار آفبرای مخفی کردن . دیو دکمه را فشار ده
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   برنامه ورديبه روزرسان
ت به ی قابلیا افزودن برخید کننده نرم افزار به صورت مداوم با اصلاح یگر تولی دیز مانند همه شرکت هایس نیکروسافت آفیشرکت ما

د یک نرم افزار برخوردار هستی)  و کلمه رمزی نام کاربریدارا(ستر شدهیجیک نسخه ریاگر از .  بخشدی خود، آنها را بهبود میفزارهانرم ا
  . دیافت کنیگان درید را به صورت رای جدیت هاین قابلید کننده نرم افزارتان، ای شرکت تولینترنتیت اید با رجوع به سای توانیم
به این ترتیب با دانلود اتوماتیک . مایکروسافت از منوی روی گزینه کلیک کنید ی اداری برنامه هایهایتوانمندن یافت آخری دریبرا

  .البته با انجام این عمل سایت اینترنتی مایکروسافت آفیس نیز گشوده خواهد شد. ویژگیهای جدید، برنامه ورد به روزرسانی خواهد شد
جهت کسب اطلاعات بیشتر پیرامون سایت های . های اداری مایکروسافت نیز به همین کیفیت استقابلیت به روزرسانی در سایر برنامه 

  .اینترنتی، دانلود کردن و یا به روزرسانی برنامه ها به مهارت هفتم، اینترنت رجوع کنید
  
 


