
 

 

 

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

Page 11 

 
 
 
 

اهشّص ُن دس خذهت ؽوا ػضیضاى ُغتن تا گام چِاسم اص عشی آهْصػ ُای گام تَ گام . دسّد تش ؽوا دّعتاى گشاهی
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Microsoft Office Word اهیذّاسم تا پایاى آهْصػ تٌذٍ سا ُوشاُی کٌیذ. 

: آًچَ دس ایي آهْصػ فشا خْاُیذ گشفت هشتْط تَ لالة تٌذی هتي خْاُذ تْد

(  Styles)عثک ُا  .1

( Changing Font and Size)تغییش فًْت ّ اًذاصٍ  .2

( Font Styles and Effects)عثک ُای للن ّ جلٍْ ُا  .3

( Change Text Color)تغییش سًگ هتي .4

( Highlight Text)تشجغتَ کشدى هتي  .5

( Copy Formatting)ی کپی لالة تٌذ .6

( Clear Formatting)پاک کشدى لالة تٌذی  .7

( Styles)عثک ُا -1

تشای اعتفادٍ کاستشاى ًوایؼ دادٍ هیؾْد ّ ( Ribbon)دس ًْاس اتضاس افلی  Homeعثک ُای هتي تا اًتخاب عشتشگ 

ُش کذام . هیثاؽذ( Paragraph)ى ّ تٌذ ُای هت( Styles)ّ عثک ُا ( Font)ؽاهل اتضاس ُایی کَ داسای عَ تخؼ افلی فًْت 

اص ایي عَ تخؼ ؽاهل گضیٌَ ُای دیگشی هیؾْد کَ تا اعتفادٍ اص ایي گضیٌَ ُا هیتْاى تغییشات لاصم سا سّی هتي خْد اػوال 

. کٌیذ

 

( Changing Font and Size)تغییش فًْت ّ عایض -۲

  تشای تغییش فًْت ًْؽتاسی هتي ، اص کادسFont  تش سّی فلؼ کْچکی کَ دس عوت چپ کادس فًْت ُا لشاس داسد کلیک

حال اص ایي کادس تا کلیک تش سّی . یذ تا تواهی فًْت ُا، ًام آى ُا ّ هثال ًْؽتاسی آًاى تشای ؽوا ًوایؼ دادٍ ؽًْذکي

اگش هتٌی سا ًْؽتَ ایذ ّ هیخْاُیذ فًْت .فًْت هْسد ًظش ، فًْت دلخْاٍ خْد سا اًتخاب کشدٍ تا تکاس گشفتَ ؽْد

. ًتخاب کشدٍ ّ اص ایي کادس تَ ساحتی فًْت آى سا ػْك کٌیذلغوتی اص آى سا تغییش دُیذ، لغوت هْسد ًظش سا ا

 

. پظ اص اًتخاب هتي، تا ساعت کلیک دس ُواى هکاى ًیض تَ ایي گضیٌَ دعتشعی خْاُیذ داؽت: ًکتَ
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ٌُگاهی کَ کادس ًام فًْت ُا سا تاص کشدیذ، تش سّی ًام فًْت ُا تشّیذ تذّى کلیک کشدى سّی فًْت ُا هی تْاًیذ : ًکتَ

. پیؼ ًوایؾی اص فًْت سا تش سّی هتي خْد تثیٌیذ

  تشای تغییش اًذاصٍ فًْت کافیغت تَ کادس اًذاصٍ فًْت ُا کَ دس کٌاس ًام فًْت لشاس گشفتَ هشاجؼَ کشدٍ ّ سّی فلؼ آى

اص کادس هْسد ًظش عایض .کلیک کٌیذ تا اًذاصٍ ُایی سا کَ تقْست پیؼ فشك دس ًظش گشفتَ ؽذٍ اًذ ًوایؼ دادٍ ؽًْذ

. هْسد ًیاص خْد سا تا یک کلیک اًتخاب کٌیذ

 

. ُواى هکاى ًیض تَ ایي گضیٌَ دعتشعی خْاُیذ داؽتپظ اص اًتخاب هتي، تا ساعت کلیک دس : ًکتَ

 

تا تایپ اًذاصٍ فًْتی کَ تایذ تشای هتي ؽوا اعتفادٍ ؽْد دس کادس عایض فًْت، هی تْاًیذ تَ ساحتی تَ عایض دلخْاٍ : ًکتَ

. تشعیذ

. کَ دس کٌاس کادس عایض ًْؽتَ اعتفادٍ ًواییذتشای تالا ّیا پاییي تشدى عایض فًْت، هیتْاًیذ اص دکوَ ُایی : ًکتَ

کْچک عایض فًْت کاُؼ  Aتضسگ عایض فًْت ُا تالاتش سفتَ ّ تا کلیک تش سّی حشف  Aتذیي تشتیة کَ تا فؾشدى حشف 

. هیاتذ

 

. ُواى هکاى ًیض تَ ایي گضیٌَ دعتشعی خْاُیذ داؽتپظ اص اًتخاب هتي، تا ساعت کلیک دس : ًکتَ
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( Font Styles and Effects)عثک ُای للن ّ جلٍْ ُا -۳

دس ًشم افضاس ّسد عثک ُایی دس ًظش گشفتَ ؽذٍ تا جلٍْ ُایی سا تَ هتي دلخْاٍ ها تذُذ تا آى لغوت اص هتي تِتش دیذٍ 

: ایي عثک ُا ػثاستٌذ اص. سا تاکیذی کٌینؽْد ّ یا تتْاًین آى لغوت 

 Bold یا مخین کَ تاػث مخین ؽذى ّ تیشٍ تش ؽذى هتي دلخْاٍ، ًغثت تَ اطشاف هیگشدد .

 Italic یا کج کَ تْعیلَ آى هیتْاًیذ هتي اًتخاتی سا تقْست کج دس آّسیذ .

 Underline تا کلیک تش سّی فلؼ کْچک کٌاس آى . کَ دس صیش هتي دلخْاٍ کَ اًتخاب کشدٍ ایذ یک خط عش تاعشی هیکؾذ

. هی تْاًیذ ًْع خط سا تٌا تَ هْسد اعتفادٍ ّ دلخْاٍ تغییش دُیذ

کَ دس تقْیش صیش ًوایؼ دادٍ  Fontّ کادس  Homeتٌِا تا اًتخاب هتي ّ کلیک تش سّی یکی اص ایي گضیٌَ ُا اص ادسط عشتشگ 

. ص ایي جلٍْ ُا دس هتي خْد اعتفادٍ کٌیذهی تْاًیذ ا( Ribbonتش سّی ًْاس اتضاس افلی یا )ؽذٍ 

 

هی تْاًیذ اص ًْع خط ُایی تیؾتش ّ تٌظیوات خاؿ تشای خط  more under lineاص کادس تاص ؽذٍ تا اًتخاب گضیٌَ :ًکتَ

(. ۱)ُای کَ اعتفادٍ هیؾْد اعتفادٍ کٌیذ

(. ۲)هی تْاًیذ سًگ خطْط سا ًیض تَ دلخْاٍ تغییش دُیذ Underline Colorتا اًتخاب گضیٌَ : ًکتَ
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. پظ اص اًتخاب هتي، تا ساعت کلیک دس ُواى هکاى ًیض تَ ایي گضیٌَ دعتشعی خْاُیذ داؽت: ًکتَ

 

( Change Text Color)تغییش سًگ هتي -۴

! دیگشی ًیض تشای تشجغتَ کشدى هتي خْد داسیذساٍ 

! ؽوا لغوت ُای دلخْاٍ هتي خْد سا هیتْاًیذ تَ سًگ دلخْاٍ خْد تغییش دُیذ

تذیي تشتیة ػول کٌیذ کَ اتتذا لغوتی اص هتي دلخْاٍ خْد سا کَ هی خْاُیذ تغییش سًگ دُیذ اًتخاب کٌیذ ّ عپظ تا 

تشًاهَ ّسد . سا کَ دس تقْیش صیش ًؾاى دادٍ ؽذٍ سا اًتخاب کٌیذ تا هتي ؽوا سًگی ؽْدلغوتی  Fontهشاجؼَ تَ ًْاس اتضاس ّ کادس 

تطْس پیؼ فشك تش سّی سًگ لشهض لشاس گشفتَ اعت ّ ؽوا تا اعتفادٍ اص فلؼ کْچکی کَ دس کٌاس گضیٌَ سًگ هْجْد اعت هی 

. تْاًیذ سًگ ُای تیؾتشی دس اختیاس داؽتَ تاؽیذ ّ اعتفادٍ ًواییذ

 

. پظ اص اًتخاب هتي، تا ساعت کلیک دس ُواى هکاى ًیض تَ ایي گضیٌَ دعتشعی خْاُیذ داؽت: ًکتَ

 

( Highlight Text)تشجغتَ کشدى هتي -۵

تشاحتی ( تشجغتَ ًوْدى)یتْاًیذ لغوتی اص هتي سا کَ داسای اُویت تغیاس صیادی اعت سا تْعیلَ ُایلایت کشدىؽوا م

تذیي تشتیة کَ اتتذا هتي هْسد ًظش سا کَ تایذ ُایلایت ؽْد سا اًتخاب . اُویت آى لغوت سا دس عٌذ ّسد خْد هؾخـ کٌیذ

هؾاُذٍ خْاُیذ کشد کَ هتي . دس ؽکل صیش ًؾاى دادٍ ؽذٍ کلیک کٌیذکٌیذ، عپظ اص ًْاس اتضاس افلی تش سّی گضیٌَ ای کَ 

ایي گضیٌَ تقْست پیؼ فشك تش سّی سًگ صسد فشاس گشفتَ ّ ؽوا تا اعتفادٍ اص .علکت ؽذٍ ؽوا دس کادسی سًگی لشاس هیگیشد

. فلؼ کْچک کٌاس آى هی تْاًیذ اص سًگ ُای تیؾتشی تِشٍ تجْییذ
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. پظ اص اًتخاب هتي، تا ساعت کلیک دس ُواى هکاى ًیض تَ ایي گضیٌَ دعتشعی خْاُیذ داؽت:ًکتَ

 

( Copy Formatting)کپی لالة تٌذی -۶

لغوتی اص هتي خْد اص لالة تٌذی خافی اعتفادٍ کشدٍ ایذ، هثلا دس یک پاساگشاف اص فًْت خاؿ، عثک للن خاؿ  اگش دس

ّ یا جلٍْ خاؿ دیگشی اعتفادٍ ًوْدٍ ایذ ّ هی خْاُیذ ایي لالة تٌذی سا تَ پاساگشافی دیگش یا لغوتی دیگش اص هتي اػوال 

کافی اعت کَ هتٌی سا کَ لالة تٌذی ًوْدٍ ایذ سا اًتخاب . لثل اًجام دُیذکٌیذ، لاصم ًیغت کَ تواهی هشاحل سا هاًٌذ دفؼَ 

. لشاس داسد سا اًتخاب کٌیذ Clipboardدس ًْاس اتضاس افلی ّ تخؼ  Copy Formattingکٌیذ، عپظ گضیٌَ 

 

حال کافیغت تش سّی هتٌی تشّیذ کَ تایذ فشهت سا سّی آى کپی کٌیذ ّ تا دساگ کشدى ّ اًتخاب هتي تشاحتی ایي فشهت سا 

. تش سّی پاساگشاف جذیذ اػوال کٌیذ
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. هؾاُذ کشدٍ ایذ کَ چگًَْ فشهت سا تَ آعاًی دس لغوت دیگش هتي هْسد اعتفادٍ لشاس دادٍ این

. پظ اص اًتخاب هتي، تا ساعت کلیک دس ُواى هکاى ًیض تَ ایي گضیٌَ دعتشعی خْاُیذ داؽت: ًکتَ

 

( Clear Formatting)پاک کشدى لالة تٌذی -۷

اگش دس لغوتی اص هتي هْجْد دس عٌذ کاسی اص فشهت ّ یا فشهت ُای خافی اعتفادٍ کشدٍ ایذ ّ هی خْاُیذ ایي فشهت 

تش سّی  Stylesهشاجؼَ کٌیذ ّ دس کادس  Homeسّی ًْاس اتضاس فلی تَ عشتشگ  ُا سا اص سّی ُویي لغوت تشداسیذ، کافیغت اص

سا اًتخاب کٌیذ تا تواهی  Clear allعپظ اص پٌجشٍ تاص ؽذٍ گضیٌَ . فلؼ کْچکی کَ دس عوت ساعت آى لشاس داسد کلیک کٌیذ

. فشهت ُای ؽوا دس هتي اًتخاب ؽذٍ تَ آعاًی تَ حالت ػادی تشگشدًذ
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 .س داسًذ کَ تش اعاط ًیاصتاى هی تْاًیذ اص آًِا اعتفادٍ کٌیذدس ایي پٌجشٍ اعتایل ُای هختلفی لشا: ًکتَ

لالة تٌذي پاساگشافِا 

لالة تٌذی یک پاساگشاف ایي اهکاى سا تشای ؽوا فشاُن هیکٌذ کَ تتْاًیذ ُش پاساگشافی سا کَ ًیاص تْد، تْعیلَ تغییش دس 

تشای ایي کاس تایذ تَ کادس .ددعثک تکاس سفتَ اص دیگش پاساگشاف ُای هْجْد دس هتي جذا کشدٍ تا ًْؽتَ ُای آى تشجغتَ تش گش

paragraph  کَ دسّى عشتشگHome  دس ًْاس اتضاس افلی(Ribbon ) لشاس داسد هشاجؼَ کشد ّ تٌا تَ ًیاص ّ کاستشد هتي تغییشات سا دس آى

 .اػوال ًوْد
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. ًیض لاتل تٌظین ُغتٌذ Page Layoutتشخی اص ایي گضیٌَ ُا اص عشتشگ 

 

( Change Paragraph Alignment)تغییش تشاصتٌذی پاساگشاف -۱

هیتْاى اًتخاب کشد کَ هتي چگًَْ ّ اص چَ عوتی ًْؽتَ ؽْد کَ  Paragraphتا اًتخاب چگًْگی ُن تشاصی هتي دس کادس 

: ایي ُن تشاصیِای هتي ؽاهل هْاسدی هی تاؽٌذ کَ دس تقْیش صیش تَ تشتیة اص عوت چپ تَ ساعت تْمیح دادٍ ؽذٍ اًذ

 

  اًتخاب ایي ًْع ُن تشاصی تاػث هیؾْد تا هتي تایپی ها اص عوت چپ ؽشّع تَ ًْؽتَ ؽذى کٌذ ّ : تشاص اصعوت چپ

تایپ اػذاد ّ صتاى تطْس هثال ایي گضیٌَ تیؾتش دس . دس عوت چپ هتي ّ یا پاساگشاف ُن تشاصی ّجْد داؽتَ تاؽذ

. اًگلیغی هْسد ًیاص اعت
 تا اًتخاب ایي گضیٌَ هتي اص ّعط خط تَ دّ طشف آى ًْؽتَ خْاُذ ؽذ ّ ایي ُن تشاصی تشای خطْط : ُن تشاصی اص هشکض

. دس هشکض هتي یا پاساگشاف لشاس داسد

  سّع تَ ًْؽتَ ؽذى هیکٌذ ّ دس ایي ًْع ُن تشاصی هتٌی سا کَ تایپ هیکٌین اص عوت ساعت ػ: تشاص اص عوت ساعت

تطْس هثال ایي ًْع ُن تشاصی دس تایپ هتي دس . یکغاى تْدى خط ُای پاساگشاف ّ یا هتي اص عوت ساعت هؾِْد اعت
. صتاى ؽیشیي فاسعی هْسد اعتفادٍ لشاس هی گیشد

 پ ّ ساعت ُن تشاص تا اًتخاب ایي ًْع اص ُن تشاصی توام خط ُای پاساگشاف تطْس کلی دس عوت چ: ُن تشاصی کل خطْط

. ّ پش هیؾًْذ

ُن تشاصی کل خطْط ؽاهل اًْاع دیگشی ًیض هی ؽْد کَ تٌا تَ ًیاص تا کلیک تش سّی فلؼ کْچک کٌاس آى ّ اص پٌجشٍ : ًکتَ

. تاص ؽذٍ ًوًَْ هْسد ًظش سا هیتْاى اًتخاب ًوْد
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تشای ایي کاس کافیغت لثل اص . تشای ُش پاساگشاف هیتْاى تطْس جذا گاًَ اص تشاص تٌذی ُای هتفاّت اعتفادٍ ًوْد: ًکتَ

ؽشّع تَ تایپ پاساگشاف ، تشاص تٌذی هْسد ًظش سا اًتخاب کٌیذ ّ یا تؼذ اص ًْؽتي آى تا اًتخاب کشدى پاساگشاف هْسد ًظش تشاص تٌذی آى 

. سا تغییش دُیذ

: ا اعتفادٍ اص گضیٌَ ُایی کَ دس تقْیش صیش هؾخـ ؽذٍ اًذ هیتْاى تَ تشتیة ّ اص چپ ب: ًکتَ

 

  دس کٌاس پاساگشاف ّ اتتذای آى اؽکال لشاس داد کشد، کَ ایي ؽکل دس حالت پیؼ فشك تش سّی دایشٍ ای تْ پش لشاس داسد ّ تا

. کلیک تش سّی ایي گضیٌَ تَ اؽکال تیؾتش دعتشعی خْاُیذ داؽت

 اگشاف هی تْاى ؽواسٍ گزاسی ًوْد کَ الثتَ ایي گضیٌَ تطْس پیؼ فشك تش سّی ؽواسٍ گزاسی لشاس داسد ّ دس کٌاس ُش پاس

تا کلیک تش سّی آى اص کادس تاص ؽذٍ عایش گضیٌَ ُای کَ ؽاهل اًْاع ؽواسٍ تٌذی تْعط اػذاد ّ حشّف اعت سا ًیض 

. هیتْاى تٌا تَ ًیاص اًتخاب ًوْد

 د پظ اص ؽواسٍ گزاسی ُش پاساگشاف، صیش هجْػَ ُای آى سا ًیض تَ آعاًی تا ؽواسگاى صیش تا اًتخاب ایي گضیٌَ هیتْاًی

الثتَ ایي گضیٌَ ًیض داسای صیش هجوْػَ ُای صیادی اعت کَ تا کلیک تش سّی آى ّ اًتخاب . هجوْػَ ای هؾخـ کٌیذ

. هْسد هْسد ًظش اص کادس تاص ؽذٍ هی تْاى اص ایي اهکاى اعتفادٍ ًوْد

( Indent Paragraphs)اف تْسفتَ دس هتي پاساگش-۲

  دّ گضیٌَ کَ دس تقْیش صیش ًؾاى دادٍ ؽذٍ اعت، تشای کٌتشل پاساگشاف هی تاؽذ کَ تْعط ایي گضیٌَ هیتْاى پاساگشاف سا

تشای چپ ّ یا ساعت لشاس دادى پاساگشاف هٌتخة کافی اعت اص ایي دّ . تَ فْست اص چپ تَ ساعت ّ تلؼکظ لشاس داد
( Right to left)، پاساگشاف سا اص چپ تَ ساعت ّ تا اًتخاب گضیٌَ ساعت (left to right)کلیک تش سّی گضیٌَ چپ  گضیٌَ تا

. پاساگشافی کَ دس آى لشاس داسیذ سا اص ساعت تَ چپ لشاس دُیذ

 

 تشای ایي کاس کافی اعت تش سّی . یحات تْ سفتگی پاساگشاف هیؾْدپظ اص تؼییي عوت ًْؽتاسی هتي، ًْتت تَ تْك

لاتل تَ رکش اعت تا گضیٌَ عوت چپ . گضیٌَ ُای تْ سفتگی کَ دس ؽکل صیش ًؾاى دادٍ ؽذٍ اًذ اعتفادٍ ًواییذ

(Decrease indent ) هیتْاًیذ تْسفتگی اص چپ تَ ساعت اػوال کشدٍ ّ گضیٌَ عوت ساعت(Increase Indent )فتگی تْس
. سا اص عوت ساعت تَ چپ ایجاد کٌیذ
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تشای تْسفتگی تیؾتش پاساگشاف، هی تْاًیذ تا کلیک ُای تیؾتش تش سّی ایي گضیٌَ ُا همذاس تْسفتگی سا کوتش ّ یا صیاد : ًکتَ

. کٌیذ

  کَ دس گْؽَ ساعت کادس گشٍّ سّػ دیگش تشای تٌظین همذاس تْ سفتگی ایي اعت کَ تش سّی فلؼ کْچکیParagraph 

. سا تَ ًغثت هْسد ًیاص تغییش دُیذ indentionّجْد داسد کلیک کشدٍ، عپظ همادیش ّ گضیٌَ ُای 

 

. لاتل هؾاُذٍ هی تاؽذ( Previewکادس )تغت دس صیش ایي پٌجشٍ لشاس داسد  ایي تغییشات دس ًْؽتَ ُایی کَ تقْست: ًکتَ

( Add Borders and Shading)امافَ کشدى کادس، خط حاؽیَ ّ عایَ -۳

  ٍّتشای امافَ کشدى حاؽیَ یا کادس تش سّی پاساگشاف ّ یا هتي هْسد ًظش خْد کافی اعت کَ اص کادس گشparagraph  طثك

تا کلیک تش . اعتفادٍ ًواییذ Button Borderهشتْط تَ خط ُای حاؽیَ ّ کادس ُا لشاس داسد تا ًام تقْیش صیش، اص گضیٌَ 
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سّی فلؼ کْچکی کَ دس کٌاس ایي گضیٌَ لشاس داسد، کادسی تاص هیؾْد کَ ؽاهل اًْاع هختلفی اص ایي کادس ُا ّ حاؽیَ 

. فادٍ ًوْدُاعت ّ تَ تٌاعة ًیاص هی تْاى اص ایي کادس ُا ّ خطْط حاؽیَ اعت

 

  تْعیلَ گضیٌَ سًگ کَ دس کٌاس آى لشاس داسد، هی تْاًیذ سًگ کادس، خط حاؽیَ ّ یا سًگ هتي کادس سعن ؽذٍ سا اًتخاب

. اتل تٌظین ّ تؼْیل هی تاؽذسًگ هْسد ًظش تا کلیک تش سّی فلؼ کْچکی کَ دس کٌاس ایي گضیٌَ لشاس داسد، ق. کٌیذ

 

( Apply Styles)اػوال عثک ُا -۴

ّ تا سجْع تَ کادس  Homeدس عشتشگ . عثک ُای هتفاّتی تشای پاساگشاف ُای ًْؽتَ ؽذٍ ّ یا اًتخاب ؽذٍ ّ جْد داسد

تْجَ کٌیذ کَ تا . ، ایي عثک ُا سا تقْست دلخْاٍ ّ یا تا تْجَ تَ ًیاص خْد هی تْاًیذ تش سّی پاسا گشاف ُا اػوال کٌیذStyleگشٍّ 

کادس ّ تا تْجَ تَ ًوًَْ عثک ُای اسایَ ؽذٍ هیتْاًیذ عثک هْسد ًظش سا اًتخاب ّ تَ کاس کلیک تش سّی فلؼ کْچک کٌاس ایي 

. تثشیذ
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 (Create Links)لیٌک گزاسی دس هتي -۵

دس هتًْی کَ تْعط تشًاهَ ّسد ًْؽتَ هیؾًْذ، گاُی لاصم اعت کَ لیٌک یک هطلة، عایت ّ یا ُش لیٌکی اص ّتغایتی 

ایي کاس کافی اعت کَ کلوَ یا لغوتی اص هتي سا کَ تایذ لیٌک هْسد ًظش سا  تشای. دس هتي ّ یا تش سّی کلوَ ای خاؿ لشاس گیشد

ّ دس کادس هشتْط تَ گشٍّ ( Ribbon)دس ًْاس اتضاس افلی یا  Insertکٌیذ ّ عپظ اص عشتشگ ( Select)سّی آى لشاس دُیذ سا اًتخاتی 

Links  ٌَگضیHyperlink تاص هیؾْد کَ تا ّاسد کشدى لیٌک هْسد ًظش دس کادس آدسط تا اًتخاب ایي گضیٌَ پٌجشٍ ای . سا اًتخاب کٌیذ

. ایي لغوت اص هتي ّ یا کلوَ هٌتخة سا تَ لیٌک هتقل کٌیذ( کَ دس ؽکل دّم هؾخـ ؽذٍ)
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( Change Spacing Between Paragraphs and Lines)تغییش فافلَ تیي خط ُا ّ پاساگشافِا -۶

: تشای ایي کاس دّسّػ ّجْد داسد

  ٍّاتتذا اص کادس گشParagraph  ٌَگضیLine spacing دادٍ ؽذٍ سا اًتخاب کٌیذ ّ تا کلیک تش سّی  سا کَ دس تقْیش صیش ًؾاى

. فلؼ کْچک کٌاس آى هی تْاى همذاس فافلَ تیي خطْط ّ پاساگشاف ُا سا تَ اًذاصٍ هْسد ًیاص تغییش داد

 

 ى هتي، تش سّی فلؼ کْچک کٌاس کادس گشٍّ پاساگشاف کلیک کشدٍ ّ اص پٌجشٍ تاص هیتْاًیذ تشای تغییش ایي همادیش تشای ًْؽت

. سا تٌا تَ ًیاص خْد تٌظین کٌیذ Spacingؽذٍ همادیش ًْؽتَ ؽذٍ دس کادس 
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 .، کَ ًْؽتَ ّجْد داسد لاتل هؾاُذٍ ّ تغت هیثاؽذ( Previewکادس )ایي تغییشات دس کادس صیش آى: ًکتَ

تَ کاستشدى عثک ًْؽتاسي دس هتي 

 (Apply a style)تکاستشدى عثک دس هتي  .1

( Create New Styles)ایجاد یک عثک جذیذ  .2

( Quick Style)اًتخاب عشیغ عثک هْسد ًیاص  .3

. دس اداهَ دس هْسد ایي عشفقل ُا تیؾتش فحثت خْاُین کشد

( Apply a style)تکاستشدى عثک دس هتي  -۱

. عثک ُای هتي تَ ؽوا ایي اجاصٍ سا هی دٌُذ کَ تَ عشػت ؽکل ّ عثک ًْؽتَ خْد سا تشای کاس هشتْطَ تغییش دُیذ

لشاس  Microsoft Office wordًیاصی کَ هْسد اعتفادٍ لشاس هی گیشًذ، تقْست پیؼ فشك دس تشًاهَ  تغیاسی اص عثک ُای هْسد
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. دادٍ ؽذٍ اًذ ّ ؽوا تَ آعاًی ّ تَ کوک ایي عثک ُا هیتْاًیذ یک هتي حشفَ ای دس کْتاُتشیي صهاى داؽتَ تاؽیذ

( Ribbon)دس ًْاس اتضاس افلی  Homeگ ایي تشًاهَ کافی اعت تَ عشتش( style)تشای دعتشعی داؽتي تَ عثک ُای 

تشّی فلؼ کْچکی کَ دس عوت ساعت کادس هحاّسٍ ای عثک ُا لشاس داسد کلیک کٌیذ تا تا تاص ؽذى  Styleسفتَ ّ اص کادس گشٍّ 

. کادسی جذیذ، کلیَ عثک ُای هْجْد دستشًاهَ سا دس دعتشط داؽتَ تاؽیذ

 

 کادس هحاّسٍ ای ) ت هتي هْسد ًظش خْد سا اًتخاب کٌیذ، عپظ تَ ایي کادسحال تشای اعتفادٍ اص ایي عثک ُا کافی اط

. هشاجؼَ کشدٍ ّ تش سّی عثک هْسد ًظش خْد کلیک کٌیذ( عثک ُا

 ّیا اگش لثل اص ًْؽتي هتي الذام تَ ایي کاس کٌیذ، طثك عثک هْسد ًظش ًْؽتَ ؽوا تایپ خْاُذ ؽذ .

. ا اًتخاب ؽذٍ اعتاص کادس عثک ٍ Subtle emphasisدس ایٌجا عثک 

 

( Create New Styles)ایجاد یک عثک جذیذ -۲

تشًاهَ تقْست پیؼ فشك  styleؽوا اگش اص عثکی خاؿ تشای هتي ُای خْد اعتفادٍ هی کٌیذ کَ ایي عثک دس کادس 

ًظن ّ پی دس پی اعتفادٍ هیکٌیذ، هیتْاًیذ ایي عثک سا تَ فْست عثکی ّجْد ًذاسد،ّ ؽوا اص ایي عثک ًْؽتاسی تَ فْست م

تشای ایي کاس دّ سّػ . جذیذ دس تشًاهَ ّسد تغاصیذ تا ُش صهاى کَ تَ آى ًیاص داؽتیذ تتْاًیذ تشاحتی اص ایي عثک اعتفادٍ کٌیذ

: ّجْد داسد
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  عاخت عثک جذیذ(New Style )

اطویٌاى داؽتَ تاؽیذ کَ ؽوا لثلا عثکی جذیذ سا دس هتي خْد تکاس تشدٍ ایذ ّ هتٌی کَ داسای عثک جذیذ اعت سا 

. اًتخاب کشدٍ تاؽیذ

 

کافی اعت کَ سّی فلؼ کْچک کٌاسی کادس ( ای عاختي یک عثک جذیذ تش)حال تشای ایٌکَ ایي عثک سا رخیشٍ کٌیذ 

Style عپظ تش سّی گضیٌَ ایجاد عثک جذیذ . کلیک کشدٍ تا کادس عثک ُا تاص ؽْد(New Style ) کَ دس پاییي ایي کادس لشاس داسد

. کلیک کٌیذ

 

. حال پٌجشٍ ای جذیذ تاص هیؾْد کَ ایي پٌجشٍ حاّی اطلاػات عثک اًتخاب ؽذٍ ؽوا تشای رخیشٍ عاصی هی تاؽذ
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ک تٌِا دس ایي هتي تکاس دس پاییي ایي کادس گضیٌَ ای لشاس داسد کَ هیتْاًیذ تْعیلَ آى اًتخاب کٌیذ کَ ایي عة: ًکتَ

 New Document based on this)یا ایي عثک سا تَ ػٌْاى عثکی پایَ رخیشٍ ًوایذ ( Only In This Document)هیشّد

template .)

 

. ًظش رخیشٍ گشدد کلیک کٌیذ تا عثک هْسد Okعپظ تش سّی دکوَ 

. عاختَ ام Style 1هي عثکی تا ًام . حال عثک عاختَ ؽذٍ تْعط ؽوا، دس کادس عثک ُا ًوایؼ دادٍ هیؾْد
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  عاخت عثک جذیذ عشیغ(New Quick Style )

. اتتذا اطویٌاى داؽتَ تاؽیذ کَ عثکی جذیذ سا دس هتي خْد گٌجاًذٍ ایذ ّ هتي داسای ایي عثک سا اًتخاب کٌیذ

 

عثک ُا کلیک کٌیذ تا کادس تقْست کاهل تاص ؽذٍ ّ تواهی عثک ُا  عپظ تش سّی فلؼ کْچک کٌاسی کادس هحاّسٍ ای

سا اًتخاب کشدٍ تا عثک جذیذ  save selection as a new quick styleعپظ تَ پاییي کادس هشاجؼَ کشدٍ ّ . ًوایؼ دادٍ ؽًْذ

. ًْؽتاسی ؽوا تَ آعاًی ثثت گشدد
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سا عاختَ ّ  styl2هي عثک . حال تا تاص کشدى کادس عثک ُا خْاُیذ دیذ کَ عثک جذیذ ؽوا دس آى ًوایؼ دادٍ هیؾْد

. ثثت کشدٍ ام

 

. دّسّػ عاختَ ایذ دس هتي ُای خْد اعتفادٍ ًواییذ اص ایي پظ هیتْاًیذ اص عثک ُایی کَ تَ ایي

( Quick Style)اًتخاب عشیغ عثک هْسد ًیاص -۳
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عپظ تا کلیک . تشای ایٌکَ یک عثک سا تشاحتی دس هتي دلخْاٍ خْد اعتفادٍ ًواییذ کافی اعت هتي خْد سا اًتخاب کٌیذ

آًْلت کافی اعت کَ ًؾاًگش هْط خْد سا حشکت دادٍ  .تش سّی فلؼ کْچک کٌاسی کادس عثک ُا، تواهی عثک ُا سا تاص کٌیذ

حال تَ سّی عثکی .ّ فمط تش سّی ایي عثک ُا تشدٍ تا آًِا یک تَ یک تش سّی هتي ؽوا تقْست پیؼ ًوایؼ ًؾاى دادٍ ؽًْذ

. کَ تشای ؽوا هٌاعة اعت کلیک کٌیذ تا ُواى عثک تَ سّی هتي ؽوا اػوال گشدد

 .تا آهْصػ لغوت تؼذ کَ دس خذهت ؽوا ػضیضاى ُغتن تذسّد. ت تِشٍ سا تشدٍ تاؽیذاهیذّاسم اص ایي اهْصػ ًیض ًِای

 .ادسیج مراجعه کنیدم –برای مطالب بیشتر به قسمت آموزش کامپیوتر شبکه آموزشی پژوهشی ایران 
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