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اهیذ ّاسم تب . دس خذهت ؽوب دّعتبى ػضیض خْاُین ثْد word 2007ثب آهْصػ گبم ثَ گبم . دسّد ثش توبهی دّعتبى گشاهی

. پبیبى ایي آهْصؽِب ُوشاٍ هب ثبؽیذ ّ ایي هطبلت هْسد اعتفبدٍ ؽوب ػضیضاى لشاس گیشد

: همذهَ 

اهب ُوبًطْس کَ هیذاًیذ ثب ّخْد . یض فشاُن گشدددس ایي آهْصػ عؼی ؽذٍ تب زذاکثش اطلاػبت لاصم ثشای خْاًٌذگبى ػض

زدن اطلاػبت ثغیبس صیبد ّ گضیٌَ ُبیی ثغیبس، یبسای آى ًیغت تب توبهی ایي هطبلت ّ گضیٌَ ُبی صیش هدوْػَ دس گبم ُبی ایي 

خغتَ کٌٌذٍ ّ کغبلت  ایي کبس ػلاٍّ ثش صهبى ثشی ثغیبس صیبد ثشای آهْصػ، ثشای ثغیبسی اص کبسآهْصاى ًیض. آهْصػ گٌدبًذٍ ؽْد

هب عؼی داسین تب ثب یبسی خذاًّذ . ثبس خْاُذ ثْد، اص ایي سّ عؼی ؽذٍ اعت تب ثَ اسایَ هطبلت هفیذ ثَ صثبى عبدٍ پشداختَ ؽْد

آهْصػ ُبی ایي ًشم افضاس سا ثب عشثلٌذی ثَ پبیبى ثشدٍ ّ هْخجبت استمبی عطر داًؼ ؽوب ػضیضاى سا کَ اص ایي هطبلت دیذى 

. کشد فشاُن آّسینخْاُیذ 

اهب ؽوب ًیض دس ایي ثیي ثب تکشاس ّ توشیي هْاسد گفتَ ؽذٍ عِن ػظیوی دس اس تمبی عطر داًؼ خْیؼ خْاُیذ داؽت ّ 

ثب اًتمبدات ّ پیؾٌِبدات عبصًذٍ خْد، هب سا دس خِت استمبی ُشچَ ثیؾتش آهْصػ ُب یبسی کٌیذ هب ًیض عِن عبصًذٍ ؽوب سا دس 

. کشین هیٌوبیینایي خِت اسج ًِبدٍ ّ ت

تب پبیبى ایي دّسٍ آهْصؽی ُوشاٍ هب ثبؽیذ تب هب ًیض ثب ًیشّیی دّچٌذاى ثَ کبس خْد اداهَ دادٍ ّ خغتگی سا اص تي ثذس 

. کٌین

. خذاًّذ گبس آعوبى ّ صهیي پؾت ّ پٌبُتٌبى ثبؽذ
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:  ۲۰۰۷ًخغت گبم اّل ایي آهْصػ یؼٌی ؽشّع ، ّ آؽٌبیی ثیؾتش ثب هسیظ ثشًبهَ ّسد 

دکوَ هبیکشّعبفت آفیظ  -۱

ًْاس اثضاس دعتشعی عشیغ  -۲

( سیجْى)ًْاس اثضاس اصلی  -۳

( Status Bar)ًْاس ّضؼیت  -۴

سا ثبص هیکٌیذ ثب ؽکل ظبُشی هسیظ ایي ثشًبهَ هْاخَ خْاُیذ ؽذ  microsoft office word 2007صهبًی کَ ؽوب ثشًبهَ 

: ایی هیکٌٌذکَ عَ گضیٌَ اصلی دس ًیوَ ثبلایی ایي ثشًبهَ خْد ًن

( microsoft office button)دکوَ هبیکشّعبفت آفیظ 

 

( Quick Access Toolbar)دعتشعی عشیغ  ًْاس اثضاس

 

 

( ribbon)ًْاس اثضاس اصلی ثشًبهَ 
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. کَ دس ؽکل صیش ثب اػذاد اًسصبسی خْد ًؾبى دادٍ ؽذٍ اًذ

: زبل ثَ تْضیر هختصشی دس هْسد ایي عَ گضیٌَ خْاُن پشداخت

دکوَ هبیکشّعبفت آفیظ  -۱

: ؽوب ثب کلیک ثش سّی ؽکل ایي دکوَ کَ دس گْؽَ عوت چپ ّثبلای هسیظ ّسد لشاس داسد هیتْاًیذ ثَ اهکبًبتی اص لجیل 

(new ) ، ایدبد عٌذ خذیذ(open ) ، ثبص کشدى عٌذ ُبی هْخْد(save ) ، ٍرخیش(save as )رخیشٍ ثَ ػٌْاى … ،(print )

. ثغتي( close)اًتؾبس ، ( publish)اسعبل ، ( send)آهبدٍ عبصی ، ( prepare)چبپ یب پشیٌت گشفتي اص عٌذ هْخْد ، 
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ًْاس اثضاس دعتشعی عشیغ  -۲

( ۲تصْیش )ًْاسی اعت کَ ثَ صْست پیؼ فشض دس کٌبس دکوَ هبیکشّ عبفت آفیظ ًوبیؼ دادٍ هیؾْد

خْاُذ داؽت سا ثَ صْست ًْاسی دس ثبلای  ایي ًْاس اهکبًبتی سا کَ کبسثش دس صهبى کبس ثب ایي ًشم افضاس ثذاى ازتیبج ثیؾتشی

تصْیش ًوبیؼ هیذُذ ثگًَْ ای کَ ًیبص ؽوب ثَ سخْع ثَ گضیٌَ ُبی تٌظیوبت ّ ثبص کشدى گضیٌَ ُبی دیگش سا اص ثیي ثشدٍ ّ تٌِب ثب 

یب ثبصگؾت  undoیب رخیشٍ ،  saveثطْس پیؼ فشض گضیٌَ . یک کلیک هیتْاًیذ ثَ گضیٌَ ُبی دلخْاُتبى دعتشعی داؽتَ ثبؽیذ

ثشای ایي کبس ثبیذ ثش سّی فلؼ کْچکی کَ دس کٌبس ایي ًْاس لشاس داسد کلیک . سا دس خْد خب دادٍ اعت redoثَ یک زشکت لجل ّ 

ثشخی اص ایي گضیٌَ ُب . کشدٍ ّ اص پٌدشٍ ثبص ؽذٍ گضیٌَ ُبیی سا کَ هی خْاُیذ دس ایي ًْاس اثضاس گٌدبًذٍ ؽًْذ سا تیک داس ًوبییذ

ًْاس اثضاس سا اص  Minimize the Ribbonُوچٌیي هیتْاًیذ اص کبدس ثبص ؽذٍ ثب اًتخبة گضیٌَ (. ۴)پبییي ًؾبى دادٍ ؽذٍ اًذ دس تصْیش

ثب (. ۵)صفسَ پیؼ سّ کْچک کٌیذ کَ تٌِب گضیٌَ ُبی اصلی سا ًوبیؼ دُذ ّ ثب ثشداؽتي تیک آى ًْاس سا ثَ زبلت اّلیَ ثشگشداًیذ

(. ۶)ًْاس اثضاس دعتشعی عشیغ سا ثَ صیش ًْاس اثضاس هٌتمل کٌیذ ّ ثلؼکظ Show Below the Ribbonاًتخبة 
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( سیجْى)ًْاس اثضاس اصلی  -۳

سایَ ؽذٍ ًیض ثب ُویي ًبم ثَ ًْاسی اعت کَ دس ثبلای عٌذ پیؼ سّی ؽوب لشاس دادٍ ؽذٍ ّ دس تصْیش ا Ribbonًْاس اثضاس یب 

( ۷:)دس ایي ًْاس ُفت صثبًَ اصلی یب عشثشگ ّخْد داسد کَ ایي عشثشگ ُب ػجبستٌذ اص. ؽوب ًؾبى دادٍ ؽذٍ اعت

Home, Insert, Page Layout, References, Mailings, Review,View 

 

ُشعشثشگ هدوْػَ ای اص ّیژگیِب ّ اثضاسُبی طشازی ؽذٍ ثشای اًدبم تْاثغ هختلفی ُغتٌذ کَ ؽوب دس زبل ًْؽتبس ّ 

گضیٌَ ُبی هشتجظ دس ُش عشثشگ دس کبدسی دس کٌبس یکذیگش لشاس گشفتَ اًذ کَ اص ایي . یب ّیشایؼ عٌذ ّسد خْد اعتفبدٍ هی کٌیذ
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. پظ ایي کبدس سا کبدس گشٍّ هیٌبهین

. سا ًؾبى هیذُذ Homeدس عشثشگ  Fontکبدس گشٍّ : یش صیشتصْ

 

(. ۸)ثشای هؾبُذٍ ّیژگی ُبی اضبفی دس ُش کبدس گشٍّ، ثش سّی فلؼ دس عوت ساعت پبییي ُش گشٍّ کلیک کٌیذ

 

: ُش یک اص عشثشگ ُب ؽبهل کبدس گشٍّ ُبی صیش هیجبؽٌذ

Home : Clipboard, Fonts, Paragraph, Styles, Editing 

 .عجک، ّیشایؼ، پبساگشاف فًْت،، کلیپجشد: اصلیصفسَ 

Insert: Pages, Tables, Illustrations, Links, Header  &Footer, Text, Symbols 

صفسبت، خذاّل، تصبّیش، لیٌک ُب، عشثشگ ّ پبّسلی، هتي، ًوبدُب : ّاسد کشدى

Page Layout: Themes, Page Setup, Page Background, Paragraph, Arrange 
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تن، ساٍ اًذاصی صفسَ، صفسَ پظ صهیٌَ، ثٌذ، تشتیت : طشذ ثٌذی صفسَ

References: Table of Contents, Footnote, Citation  &Bibliography, Captions, Index, Table of Authorities 

فِشعت هطبلت، پبّسلی، اعتٌبد ّ هٌبثغ، ػٌبّیي، ؽبخص،خذّل هغئْلیي : هٌبثغ

Mailings: Create, Start Mail Merge, Write  &Insert Fields, Preview Results, Finish 

ایدبد، ؽشّع ادغبم ایویل، ًْؽتي ّ لشاس دادى صهیٌَ، پیؼ ًوبیؼ ًتبیح، پبیبى : ًبهَ ُبی پغتی

Review: Proofing, Comments, Tracking, Changes, Compare,Document 

ایغَ، عٌذ تصسیر، ًظشات، پیگیشی، تغییشات، هك: ثشسعی 

View:Views, Show/Hide, Zoom, Window, Macros 

ػذم ًوبیؼ، ثضسگٌوبیی، پٌدشٍ، هبکشُّب / ثبصدیذُب ، ًوبیؼ : هؾخصبت

دس گبم ُبی ثؼذ ثب ًسٍْ ّ هْاسد اعتفبدٍ ّ کبسثشی ُشیک اص کبدس گشٍّ ُب ّ گضیٌَ ُب ّ اثضاس ُبی هْخْد دس آًِب ثیؾتش 

. آؽٌب خْاُیذ ؽذ

ص اهیذ ّاسم اص لغوت اّل آهْصػ گبم ثَ گبم ّسد کَ آؽٌبیی ثب کلیبت ّ گضیٌَ ُبی هْخْد دس ایي ثشًبهَ ثْدٍ دّعتبى ػضی

ثب هب دس لغوت ُبی ثؼذ آهْصػ ّسد ُوشاٍ ثبؽیذ تب ثَ ؽشذ ُش کذام اص ایي گضیٌَ ُب ّ هْاسد .ًِبیت اعتفبدٍ سا ثشدٍ ثبؽیذ

. ثپشداصین… اعتفبدٍ ّ 

( Status Bar)ًْاس ّضؼیت  -۴

: ایي دّ لغوت ػجبستٌذ اص . ًْاس ّضؼیت دس پبییي صفسَ ّسد لشاس گشفتَ اعت ّ اص دّ لغوت اصلی تؾکیل هیؾْد

عوت ساعت ًْاس ّضؼیت، ًْاس ثضسگٌوبیی ّ کْچک ًوبیی ّخْد داسد کَ تْعظ آى هیتْاًیذ ػول ثضسگٌوبیی ّ کْچک 

. س آى گضیٌَ ُبیی ثشای تغییش ًْع ًوبیؼ عٌذ ّخْد داسدًوبیی ثش سّی عٌذ سا ثَ آعبًی اًدبم دُیذ ّ دس کٌب

۹ 

: عوت دّم ًْاس ّضؼیت کَ دس عوت چپ آى هیجبؽذ، گضیٌَ ُب ّ اطلاػبت صیش لشاس گشفتَ اًذ دس ق

 

Page  :ؽوبسٍ صفسَ ای اص عٌذ سا کَ دس آى لشاس داسیذ ّ تؼذاد صفسبت عٌذ هْخْد سا هؾخص هیکٌذ .
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Word  :تؼذاد کلوبت ًْؽتَ ؽذٍ دس عٌذ سا هسبعجَ ّ دس اختیبس ؽوب لشاس هیذُذ .

. گضیٌَ عْم کَ ثب تصْیش کْچک یک کتبة ًیض ُوشاٍ اعت، ًْع صثبى ًْؽتبسی سا هؾخص هیکٌذ

تصْیش کْچک خذّلی کَ دس ایي هٌطمَ لشاس داسد، گضیٌَ ضجظ هبکشّی خذیذ هیجبؽذ کَ دس گبهِبی ثؼذی ًسٍْ کبس ثب آى 

. ساؽشذ خْاُن داد

 :اهل هْاسد صیش هی ثبؽذدس ایي گبم ؽوب کبس ثب اعٌبد سا یبد خْاُیذ گشفت کَ ػ

ایدبد یک عٌذ خذیذ، ثبص کشدى یک عٌذ هْخْد، رخیشٍ عٌذ، تغییش ًبم اعٌبد، کبس ثش سّی اعٌبد هتؼذد، ًوبیؼ اعٌبد ّ 

 .ثغتي عٌذ

ایدبد یک عٌذ خذیذ -

 :ساٍ ُبی هختلفی ثشای ایدبد اعٌبد خذیذ، ثبص کشدى اعٌبد هْخْد، ّ رخیشٍ اعٌبد دس ّسد ّخْد داسد

  اّلیي ساٍ ایي اعت کَ ؽوب ثَ دکوَ هبیکشّعبفت آفیظmicrosoft office button  ٍکَ دس گبم لجل تْضیر دادٍ ؽذ

. یک عٌذ خذیذ ثبص کٌیذ newاعت سفتَ ّ ثب کلیک ثش سّی گضیٌَ 

سا اًتخبة کٌیذ پٌدشٍ ای پیؼ  newیذ ّ گضیٌَ کلیک ًوبی microsoft office buttonدس ًظش داؽتَ ثبؽیذ کَ اگش ثشسّی 

سّی ؽوب ثبص هیگشدد کَ دس عوت چپ گضیٌَ ُبی اًتخبثی ثشای عٌذ ّدس عوت ساعت کَ ثب ؽکل ثشگَ ًیض ًؾبى دادٍ 

لشاس داسد کَ  blank and recentدس زبلت ػبدی گضیٌَ ُبی عوت چپ ثش سّی .هیؾْد ًْع عٌذ ًْؽتبسی لبثل اًتخبة هیجبؽذ

. ثشای ؽشّع ثَ ًْؽتي ّ کبس اص ایي عٌذ اعتفبدٍ کٌیذ.ًدشٍ عوت ساعت یک عٌذ خبلی ّ عفیذ ًوبیؼ دادٍ هیؾْددس پ
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  سّػ دیگش ثشای ایي کبس ثب فؾشدى کلیذُبی تشکیجیCtrl + N هی ثبؽذ .

ثبص کشدى عٌذ هْخْد -۲

. ثشای ثبص کشدى اعٌبد رخیشٍ ؽذٍ ًیض دّ ساٍ ّخْد داسد

  اثتذا ثب کلیک ثشسّیmicrosoft office button پٌدشٍ سا ثبص کشدٍ ّ ثش سّی گضیٌَ  ایيopen اص پٌدشٍ ثبص ؽذٍ .کلیک ًوبییذ

. ثؼذی عٌذ هْسد ًظش سا دس عیغتن خْد ثیبثیذ ّثبص کٌیذ

  اگش اعٌبد هْسد ًظش سا اخیشا ثبص ًوْدٍ ایذ، ثب اًتخبةmicrosoft office button  ٌَگضیRecent Documents  اًتخبة آى ّ

. هیتْاًیذ ثَ آعبًی ثَ ایي اعٌبد دعتشعی داؽتَ ثبؽیذ

  ثب فؾشدى کلیذ تشکیجی ّ هیبًجشCtrl+O ایي کبس سا اًدبم دُیذ .

رخیشٍ کشدى عٌذ -۳

  ثب کلیک ثشسّیmicrosoft office button  ٌَگضیsave  ّیبsave as سا اًتخبة ًوبییذ .

تْخَ داؽتَ ثبؽیذ کَ اگش عٌذ اص لجل هْخْد ثْدٍ ّ ؽوب تٌِب آى سا ّیشایؼ ًوْدٍ ایذ هی تْاًیذ ثب کلیک ثش سّی گضیٌَ 

save هیتْاًیذ ثَ سازتی عٌذ ّیشایؼ ؽذٍ سا ثَ خبی عٌذ لجل رخیشٍ ًوبییذ .

ّ پظ اص آى کلیک ثش سّی  save asًذاسد هی تْاى ثب اًتخبة گضیٌَ  ۲۰۰۷ای کغی هی فشعتیذ کَ آفیظ اگش عٌذ ساثش

. ثَ خْثی ثبص گشدد ۲۰۰۳-۹۷عٌذ سا ثصْستی رخیشٍ کٌیذ کَ دس ّسد  word 97-2003 Documentگضیٌَ 
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  سّػ دیگش ثب فؾشدى کلیذ ُبی تشکیجیCtrl+S هی ثبؽذ .

  ُوچٌیي هیتْاًیذ ثب کلیک ثش سّی آیکْىsave ثش سّی ًْاس اثضاس دعتشعی عشیغ ایي کبس سا اًدبم دُیذ .

 

تغییش ًبم اعٌبد -۴

  َاگش دس هسیظ ثش ًبهَ ّسد لشاس داسیذ ّ اص ُویي خب هیخْاُیذ الذام ثَ تغییش ًبم عٌذی ثٌوبییذ، اثتذا ثmicrosof office 

button  ثشّیذ ّ ثب اًتخبةopen  ٌَدس پٌدشٍ ثبص ؽذٍ عٌذ هْسد ًظش سا ثیبثیذ ّ ثب ساعت کلیک ثش سّی عٌذ ّ اًتخبة گضی
rename ایي کبس سا اًدبم دُیذ .

 دس صهبى رخیشٍ کشدى ًیض هی تْاًیذ ًبم عٌذ سا ثَ دلخْاٍ اًتخبة ّ یب تغییش دُیذ .
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کبس ثش سّی اعٌبد هتؼذد -۵

ثب هشاخؼَ ثَ عشثشگ .د چٌذ عٌذ سا ُوضهبى ثبص هی کٌیذ کَ دس زبل ّیشایؼ ّ یب ًْؽتي آًِب ُغتیذدس ثؼضی اص هْاس

view  ٌَاًتخبة گضی ّswitch windows عٌذی سا کَ ثش سّی آى کبس هیکٌیذ ثب تیکی دس کٌبس آى ًؾبى دادٍ .اعٌبد سا هؾبُذٍ کٌیذ

. ؽذٍ اعت

 

ًوبیؼ اعٌبد -۶
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. ساٍ ُبی هتؼذدی ثشای ًوبیؼ عٌذ ُب ّخْد داسد

،  viewدس عشثشگ 

  ٌَگضیprint layout  :کَ ایي . اًتخبة ایي گضیٌَ طشذ ًِبیی عٌذ کَ اص آى پشیٌت گشفتَ هیؾْد سا ًوبیؼ هی دُذ

. هیؾْد… ام خذاّل، هتي، گشافیک، ّ تصبّیش ّؽبهل تن

 Full Screen Reading : ایي گضیٌَ ًوبیؼ کبهلی اص طْل چبپی یک عٌذ سا ًؾبى هیذُذ کَ ثصْست دّ صفسَ دس کٌبس

. ُن ًوبیؼ دادٍ هیؾْد

 Web Layout:ًوبیؼ کبهلی اص عٌذ صهبًی کَ دس ّة لشاس گیشد سا اسایَ هیکٌذ .

 Outline : ًْؽتَ ُب ثصْست صیش ُن ًؾبى هیذُذ کَ دس اثتذای ُش پبساگشاف ّیب خظ ُبی خذا اص یکذیگش یک ًوبی کلی اص

. دایشٍ تْپش لشاس هیگیشد
 Draft :ّ ًؾبى هیذُذ… ایي گضیٌَ یک پیؼ ًوبیؼ کلی اص هتي ثذّى خذاّل، هتي، گشافیک، ّ تصبّیش .

 

ُوچٌیي ثشای اًدبم اػوبل ثبلا هیتْاًیذ ثَ ًْاسی کَ ؽبهل تصْیش گضیٌَ ُبی ثبلا اعت ّ دس صیش کبدس ّسد ّ پبییي عوت 

( ؽکل صیش.)ساعت عٌذ ّخْد داسد هشاخؼَ کٌیذ

 

ثغتي عٌذ ّسد -۷

سا اًتخبة کٌیذ  closeهشاخؼَ کشدٍ ّ اص پٌدشٍ ثبص ؽذٍ گضیٌَ  microsoft office buttonثشای ثغتي یک عٌذ هیتْاًیذ ثَ 

. اؽیذ کَ عٌذ ایدبد ؽذٍ سا رخیشٍ ًوبییذتْخَ داؽتَ ة. ّیب ایي کبس سا ثب ثغتي ثشًبهَ ّسد اًدبم دُیذ

 :دسایي لغوت کَ ّیشایؼ عٌذ ّهتي ُب ًبم گشفتَ ثب هْاسد صیش آؽٌب خْاُیذ ؽذ

( Typing and inserting Text)تبیپ ّ لشاس دادى هتي  .1

( Selecting Text) اًتخبة هتي  .2

( Inserting Additional Text)لشاس دادى هتي اضبفی  .3

( Rearranging Blocks of Text)چیٌؼ دّثبسٍ هتي  .4

( Deleting Blocks of Text)ززف هتي  .5

( Search and Replace Text)خغتدْ ّ خبیگضیٌی هتي  .6
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( Undo Changes)ثبصگشداًذى آخشیي تغییشات  .7

( Typing and inserting Text)اس دادى هتي تبیپ ّ لش-1

! ثشای ؽشّع ثَ ّاسد کشدى هتي، فمظ کبفیغت کَ ثب کیجْسدی کَ دس اختیبس داسیذ ؽشّع ثَ تبیپ زشّف ًوبییذ

هتٌی سا کَ ؽوب ؽشّع ثَ تبیپ هیکٌیذ اص .صهبًی کَ یک عٌذ ّسد خذیذ ثبص هیکٌیذ هکبى ًوبیی چؾوک صى ظبُش هیگشدد

ثشای زشکت ایي هکبى ًوب کبفیغت اص خِت ُبی سّی کیجْسد ّیب اص طشیك یک کلیک . ع ثَ ًْؽتَ ؽذى هیکٌذُویي ًمطَ ؽشّ

الجتَ لاصم ثَ رکش اعت کَ ثشخی اص کلیذ ُبی هیبًجش ًیض دس . چپ ثش سّی ًمطَ هْسد ًظش ثَ کوک هکبى ًوبی هْط الذام کٌیذ

: هي ثشخی اص ایي هیبًجشُب سا ثَ ؽوب هؼشفی هیکٌنایي کبس ّ عبدٍ تش ؽذى کبسُب ثَ ؽوب کوک هیکٌٌذ کَ 

  ثب فؾشدى کلیذHOME کَ دس کیجْسد اعت ثَ اثتذای خطی کَ هکبى ًوب دس آى لشاس داسیذ ثش هیگشدیذ .

  ثب فؾشدى کلیذEND ثَ اًتِبی ُوبى خظ یش خْاُیذ گؾت .

  ثب فؾشدى کلیذ تشکیجیCTRL + HOME  دس عٌذ ُبی چٌذ صفسَ )ثَ صفسَ اصلی یب ُوبى صفسَ اّل عٌذ هْخْد

. هیشّیذ( ای
  ثب فؾشدى کلیذ تشکیجیCTRL + END  خْد هیشّیذ( دس عٌذ ُبی چٌذ صفسَ ای)ثَ اًتِبی عٌذ ّسد .

( Selecting Text) اًتخبة هتي -۲

ًظش ؽوبعت کبفیغت هکبى ًوبی هْط سا ثَ ًمطَ هْسد ًظش ثجشیذ ّ ثب کلیک چپ  ثشای اًتخبة لغوتی اص هتي کَ هْسد

کشدى ّ فؾشدٍ ًگَ داؽتي کلیذ هکبى ًوب سا تب ًمطَ ای کَ هی خْاُیذ اًتخبة کٌیذ دساگ ًوبییذ عپظ کلیذ چپ هْط سا سُب 

ثذیي تشتیت کَ پظ اص . اس سا اًدبم دُیذُوچٌیي ثب اعتفبدٍ اص کلیذ ُبی خِت داس سّی کیجْسد ًیض هی تْاًیذ ایي ک. کٌیذ

سّی کیجْسد سا فؾشدٍ ًّگِذاسیذ ّ عپظ ثب اعتفبدٍ اص کلیذ خِبت  shiftهشاخؼت ثَ هکبى هْسد ًظش کَ ثبیذ اًتخبة ؽْد ، کلیذ 

چٌیي هیبًجش ُن.دس ایي زبلت ًمبط اًتخبثی ؽوب داسای کبدسی آثی هیؾًْذ. کل هتٌی سا کَ ثبیذ اًتخبة ؽْد سا اًتخبة ًوبییذ

: ُبی صیش ًیض هیتْاًٌذ ثَ ؽوب کوک ؽبیبًی ثٌوبیٌذ

  ثشای اًتخبة توبهی هتي عٌذ هْخْد اص اثتذا تب اًتِب اص کلیذ تشکیجیCTRL+A ُوچٌیي ثب سفتي ثَ ثخؼ . اعتفبدٍ کٌیذ

Edition Group  ٌَاًتخبة گضی ّSelect All کل هتي سا اًتخبة هیکٌیذ .

 

 ثشای اًتخبة یک کلوَ کبفیغت داخل آى کلوَ دثل کلیک کٌیذ .

 ثشای اًتخبة هدوْع خطی کَ دس آى ُغتیذ عَ ثب هذاّم داخل خظ کلیک کٌیذ .

  ثشای اًتخبة لغوتی اص خظ اثتذای آى کلیک چپ کٌیذ ّ ثب پبییي ًگبٍ داؽتي کلیذ هبّط تب اًتِبی خبیی کَ ثبیذ
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. اًتخبة ؽْد ثشّیذ ّعپظ کلیذ چپ هْط سا سُب کٌیذ

لاصم ثَ رکش اعت اگش خْاعتیذ ًمبط اًتخبة ؽذٍ سا اص زبلت اًتخبثی خبسج کٌیذ، کبفیغت ثش سّی صفسَ کلیک کشدٍ ّیب 

. ثب اعتفبدٍ اص کیجْسد ، کلیذ یکی اص خِبت سا ثفؾبسیذ

( Inserting Additional Text)لشاس دادى هتي اضبفی -۳

ًگشاى ًجبؽیذ، ایي ! پظ اص ًْؽتي ُش هتٌی زتوب ؽوب ًیبص خْاُیذ داؽت کَ هتٌی سا ثَ ًْؽتَ ُبی خْد اضبفَ کٌیذ

: کبس ثب چٌذ سّػ عبدٍ لبثل اخشا اعت

 هکبى ًوب دس ایي ًمطَ ظبُش هیؾْد. اؽبسٍ گش هْط سا ثَ ًمطَ هْسد ًظش دس هتي ثشدٍ ّ کلیک چپ کٌیذ: ًْؽتي هتي .

. زبل ؽشّع ثَ تبیپ کٌیذ
 عپظ ثب اعتفبدٍ اص ساعت .اثتذا ثَ سّی هتٌی کَ هیخْاُیذ اضبفَ ؽْد سفتَ ّ اًتخبة کٌیذ: کپی ّ چغجبًذى هتي

ثؼذ اؽبسٍ گش هْط سا ثَ ًمطَ هْسد . سا اًتخبة کٌیذ( کپی) Copyاص ایي پٌدشٍ گضیٌَ  کلیک پٌدشٍ ای ظبُش هیگشدد ّ

ًظش دس هتي ثشدٍ ّ کلیک کٌیذ ّ ٌُگبهی کَ هکبى ًوب دس ایي ًمطَ ظبُش ؽذ دّثبسٍ ساعت کلیک کشدٍ ّ ایٌجبس 
. ی ؽوب اضبفَ ؽذٍ اعتهؾبُذٍ هیکٌیذ کَ هتي هْسد ًظش ثَ ًْؽتَ ُب.سا اًتخبة کٌیذ(چغجبًذى) Pasteگضیٌَ

  اگش هتٌی سا خْاعتیذ اص خبیی ثشػ کٌیذ ّ دس خبی خذیذی اص هتي ثچغجب ًیذ کبفیغت ثَ : ثشیذى ّ خبثدبیی هتي

( ثشیذى) Cutکَ دس هتي ثبلا ًْؽتَ ؽذٍ پظ اص ساعت کلیک اّلیَ اص گضیٌَ  Copyسّػ ثبلا ػول کٌیذ اهب ثَ خبی گضیٌَ 

. اعتفبدٍ ًوبییذ
 لغوت هْسد ًظش ساکَ ثبیذ خبثدب ؽْد اًتخبة کٌیذ عپظ ثب چپ کلیک ثش سّی ایي لغوت ّ پبییي ًگَ  :کؾیذى هتي

داؽتي کلیذ هْط ّ ثشدى ًؾبًگش آى ثَ لغوتی کَ هتي ثبیذ ثَ آًدب اضبفَ ؽْد ّ سُب کشدى کلیذ چپ هْط ایي کبس 

. سا ثَ آعبًی اًدبم دُیذ

لبثل ( کلیپجْسد) Clipboardخَ خْاُیذ ؽذ کَ توبهی ایي کبسُب ثب اعتفبدٍ اص پظ اص اًذکی کبس ثب ثش ًبهَ ّسد هتْ: ًکتَ

ُوچٌیي ؽبهل پٌدشٍ ای دس صیش خْد اعت .هیجبؽذ Cut  ّCopy  ّPasteثذیي تشتیت کَ کلیپجشد ؽبهل گضیٌَ . اًدبم دادى اعت

. کَ کلوبت اًتخبثی دس آى خبی دادٍ هیؾًْذ تب هْسد اعتفبدٍ ؽوب لشاس گیشًذ

 

( Rearranging Blocks of Text)چیٌؼ دّثبسٍ هتي -۴

کشدٍ ثْدیذ سا دس هتي خذیذ ّ یب خبیگبٍ خذیذی اص  Copyّ یب  Cutهتي ُبیی سا کَ لجلا  Clipboardهیتْاًیذ ثب اعتفبدٍ اص 

ثشای سّیت کشدى ایي کلوبت . ؽذٍ تْعظ ؽوب ثَ زبفظَ کلیپجشد عپشدٍ هیؾًْذ Cut  ّCopyهتي ُبی . هتي خبیگزاسی کٌیذ

ی ثبص دس صیش ایي لغوت کبدس(. ۱)کبفیغت ثَ سّی فلؼ کْچکی کَ دس کْؽَ ساعت ّ پبییي کلیپجشد لشاس داسد کلیک کٌیذ

اص ُوبى  Pasteثب اًتخبة کشدى کلوَ ّ یب هتي هْسد ًظش اص کلیپجشد ّ کلیک ثش سّی گضیٌَ (. ۲)هیگشدد کَ ؽبهل ایي کبهبت هیجبؽذ
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. هیتْاًیذ هتي اًتخبثی سا ثَ هکبى خذیذی هٌتمل کٌیذ Ctrl+Vخب ّ یب فؾشدى کلیذ تشکیجی 

 

( Deleting Blocks of Text)ززف هتي  -۵

  صهبًی کَ خْاعتیذ کَ ثشخی اص کلوبت ّ یب زشّف سا اص هتي پبک کٌیذ، هیتْاًیذ ثب فؾشدى کلیذBackspace  ثشسّی

اگشایي کلیذ سا فؾبس دُیذ ّ سُب کٌیذ تٌِب یک زشف ززف خْاُذ ؽذ ّلی اگش ایي کلیذ سا ثفؾبسیذ ّ ثَ ُوبى )کیجْسد 
. ایي کبس سا اًدبم دُیذ( ززف هیکٌذ صْست ًگَ داسیذ زشّف سا ثصْست هتْالی ّ پی دس پی

  ثشای پبک کشدى ّ ّیشایؼ لغوتی اص هتي ثَ سّؽِبیی کَ دس ُویي لغوت تْضیر دادٍ ؽذٍ ، هتي هْسد ًظش سا

. ثش سّی کیجْسدتبى ایي کبس سا اًدبم دُیذ Deleteاًتخبة کٌیذ ّ ثب فؾشدى کلیذ 

( Search and Replace Text)خغتدْ ّ خبیگضیٌی هتي -۶

: ثش سّی ًْاس اثضاس اصلی سفتَ ّ ثذیي تشتیت ػول کٌیذ( Edition Group)سای ایي کبس ثَ ثخؼ گشُّبی ّیشایؼ ة

 

  ٌَثشای خغتدْی کلوَ ّ یب ػجبست هْسد ًظش ثش سّی گضیFind  ّ کلیک کٌیذ ّ دس پٌدشٍ ثبص ؽذٍ ػجبست سا تبیپ کٌیذ

هثلا هي دس ایي تصْیش کلوَ . ثشًبهَ ؽشّع ثَ خغتدْ دس هتي هیکٌذ.سا ثش سّی کیجْسدتبى ثفؾبسیذ Enterٍ عپظ دکن



 

 

 

                                  w w w . m a d s g . c o m 
 

Page 27 

. ُضیٌَ سا دس عٌذ خغتدْ کشدم

 

  ثشای خبیگضیٌی ػجبستی ًیض دسEdition Group  ٌَثش سّی گضیReplace  کلیک کٌیذ ّ دس پٌدشٍ ثبص ؽذٍ دس کبدس اّل

ػجبستی کَ ثبیذ دس هتي پیذا ؽْد ّ ززف ؽْد ّ دس کبدس دّم کلوَ یب ػجبستی کَ ثبیذ خبیگضیي ؽْد سا تبیپ کٌیذ ّ ثش 

هي . خْاُیذ ؽذ کَ توبهی زشّف ّ یب ػجبسات خبیگضیي خْاٌُذ ؽذ هتْخَ. دسّى کبدس کلیک کٌیذ replaceسّی گضیٌَ 
. دس تصْیش صیش کلوَ ُضیٌَ سا خبیگضیي خشج کشدٍ ام

 

  ٌَگضیselect  دس کبدسEdition Group ثشای اًتخبة لغوتی اص هتي ّ یب کل هتي هی ثبؽذ .
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( Undo Changes)ثبصگشداًذى آخشیي تغییشات-۷

  ثشای ثبص گشداًذى آخشیي تغییشات دس هتي کلیذUndo  ثش سّی ًْاس اثضاس دعتشعی عشیغ(quick access toolbar ) کلیک

. کٌیذ

 

  ُوچٌیي ثب فؾشدى کلیذ تشکیجیCtrl+Z ًیض هی تْاًیذ ایي کبس سا اًدبم دُیذ .

تب گبم ثؼذ کَ ثب آهْصػ لبلت ثٌذی هتي  . اهیذ ّاسم اص ایي گبم آهْصؽی ًشم افضاس ّسد ًِبیت اعتفبدٍ سا ثشدٍ ثبؽیذ
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