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خلكَ ّ  ۲۰۰۷اهؽّؾ تاؾ ُن ظؼ ضعهت نوا ُكتن تا آهْؾل گام تَ گام ّؼظ . قايت هاظقيح ظؼّظ تؽ نوا ُوؽاُاى گؽاهی

: ایي آهْؾل کَ تَ ّاؼظ کؽظى اًْاع خعّل تٌعی ظؼ تؽًاهَ ّؼظ ضْاُين پؽظاضتآًچَ ظؼ ایي آهْؾل فؽا ضْاُيع گؽفت آضؽ

 (Create a Table)ایداظ خعّل  .1

 (Enter data in a Table)ُا ظؼ خعّل ّاؼظ کؽظى ظاظٍ  .2

 (Modify the Table Structure and Format a Table)تغييؽ قاضتاؼ خعّل ّ نکل تٌعی آى  .3

( Create a Table)ایداظ خعّل -1

اتؿاؼ ظؼ ًْاؼ  Insertتؽای ایداظ خعّلی خعیع ظؼ ّؼظ کافی اقت هکاى ًوا ؼا تَ هکاى هْؼظ ًظؽ تثؽیع ّ تا کليک تؽ ؼّی قؽتؽگ 

زال چِاؼ ؼاٍ تؽای کهيعى .تؽ ؼّی فلم کْچک ؾیؽیي آى کليک کٌيع تا کاظؼی ؾیؽ آى تاؾ نْظ Tableظؼ کاظؼ گؽٍّ ( ribbon)ايلی 

: یک خعّل پيم ؼّ ظاؼیع

 

 ؼّل اّل :

تؼعاظ )ُای  ؼفتَ ّ پف اؾ تاؾ کؽظى کاظؼ آى، العام تَ اًتطاب تؼعاظ قطؽ ُا ّ قتْى Tableّ کاظؼ گؽُّی  Insertتَ قؽتؽگ 

ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ . هْؼظ ًياؾ ضْظ اؾ هؽتغ ُای هْخْظ ظؼ ایي کاظؼ کٌيع تْقّ زؽکت ظاظى فلم هاّـ ًوایيع( ضاًَ ُای خعّل

. قتْى ًوْظٍ ام ۶قطؽ ّ  ۴هثلا هي ظؼ ایٌدا العام تَ ؼقن یک خعّل تا تؼعاظ قلْلی .کَ خعّل تَ آقاًی ؼقن هيهْظ
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  ؼّل ظّم :

( Row)ّ قطؽ ( Column)ؼا اًتطاب ًوایيع ّ ظؼ پٌدؽٍ کْچکی کَ تاؾ هيهْظ تؼعاظ قتْى Insert Tableؾیٌَ اؾ ایي کاظؼ گ

. ؼاههطى کٌيع ّ پف اؾ تایيع ناُع تاؾ نعى خعّلی تا اتؼاظ ضْاقتَ نعٍ ظؼ يفسَ ضْاُيع تْظ

 

ٍ یک هيؿاى ظؼ ًظؽ گؽفتَ ضْاٌُع نع ّ پف اؾ تْخْظ آّؼظى یک خعّل ِثك ظّ ؼّل تالا، اتؼاظ قطؽ ُا ّ قتْى ُا ب: ًکتَ

تؽای ایٌکَ تَ قایؿ ظلطْاٍ ظؼ ُؽ قطؽ ّیا قتْى تؽقيع کافيكت تَ ؼّی ضّ کٌاؼی ُواى قطؽ ّ یا قتْى ؼفتَ ّ پف اؾ ظاُؽ 

ّاؼظ ًوْظى  الثتَ ؼاٍ ظیگؽی تْقّ.نعى فلم ظّ ِؽفَ العام تَ ظؼاگ کؽظى ضّ تَ هيؿاى لاؾم کٌيع تا قایؿ هْؼظ ًياؾ ؼا تعقت آّؼیع

. اًعاؾٍ ًيؿ ّخْظ ظاؼظ کَ ظؼ تطم قْم ایي آهْؾل تعاى ضْاُن پؽظاضت

 

 ؼّل قْم :

ظؼ ایي ؼّل هعاظی ظؼ يفسَ ظاُؽ هيهْظ کَ تْقّ ایي هعاظ ّ کليک ّ . ؼااًتطاب کٌيع Draw Tableاؾ کاظؼ تاؾ نعٍ گؿیٌَ 
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. يْؼت ظقتی ًوایيعظؼاگ کؽظى ظؼ هکاى هْؼظ ًظؽ هيتْاًيع العام تَ کهيعى خعّل تَ 

 

. ؼا تفهاؼیع ّ قپف ؼُا کٌيع Shiftتؽای کهيعى ضطِْی ياف ّ تعّى اًسؽاف، ُوؿهاى تا کهيعى ضطِْ ظکوَ : ًکتَ

 ؼّل چِاؼم :

ؼا اًتطاب کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ خعّل هْؼظ ًظؽ ضْظ ؼا یافتَ ّ ظؼ کاؼ ضْظ اقتفاظٍ ( خعاّل آهاظٍ) Quick Tablesگؿیٌَ 

. ًوایيع

 

( Enter data in a Table)ّاؼظ کؽظى ظاظٍ ُا ظؼ خعّل -۲

تؽای ّاؼظ کؽظى ظاظٍ ُا ظؼ خعّلی کَ ؼقن کؽظٍ ایع ، کافی اقت تؽ قلْل هْؼظ ًظؽ کليک کٌيع تا هکاى ًوا تَ آًدا اًتمال 
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. ظاظٍ نْظ ّ قپف نؽّع تَ ّاؼظ کؽظى ظاظٍ ُا کٌيع

 

( Modify the Table Structure and Format a Table)تغييؽ قاضتاؼ خعّل ّ نکل تٌعی آى -۳

قاضتاؼ هْؼظ ًياؾ ضْظ ؼا  Table styleؼفتَ ّ اؾ کاظؼ گؽُّی  Designتؽای تغييؽ قاضتاؼ یک خعّل کافی اقت تَ قؽتؽگ 

تْخَ ظانتَ تانيع کَ تا کليک تؽ ؼّی فلم کْچکی کَ ظؼ قوت ؼاقت کاظؼ هساّؼٍ ای قثک ُا لؽاؼ ظاؼظ . اًتطاب ًوایيع

. یتْاًيع قاضتاؼ ُای تيهتؽی ؼا تطْؼ ُوؿهاى ظیعٍ ّ قاضتاؼ هْؼظ ًياؾ ؼا اًتطاب ًوایيعم

 

کَ ظؼ ایي کاظؼ گؽٍّ لؽاؼ ظاؼظ هيتْاًيع ؼًگ کلی خعّل ؼاکَ ظؼ زالت ػاظی ّ پيم فؽٌ  Shadingتا اًتطاب گؿیٌَ : تکتَ

یا قلْلِای هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع ّ تا کليک تؽ ؼّی فلم  تعیي يْؼت کَ خعّل ّ. قفيع اقت ؼا تَ ؼًگ ظلطْاٍ ضْظ تغييؽ ظُيع

. کْچک کٌاؼ آى ّ تاؾ نعى کاظؼ ؼًگِا، ؼًگ هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب ًوایيع

لؽاؼ ظاؼظ کَ تا تيک ظاؼ ّ یا ػعم تيک ظاؼ کؽظى گؿیٌَ ُای آى ظؼ قطؽ  Table Style Optionکاظؼ گؽُّی  Designظؼ قؽتؽگ 

. ّاُيع کؽظ ّ لاظؼ ضْاُيع تْظ قاضتاؼ اًتطاتی ؼا تٌا تَ ًياؾ ضْظ تغييؽ ظُيعّقتْى تغييؽات ایداظ ش

 

آى هيتْاًيع ًْع ضّ ّ ( ۱)لؽاؼ ظاؼظ کَ تا اًتطاب گؿیٌَ ُای ًْع ضّ ّ قایؿ  Draw borderظؼ ُويي قؽتؽگ کاظؼ گؽُّی 

 Draw tableِِْ ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ تا اًتطاب گؿیٌَ ؼًگ ش(۲)ؾیؽ آى  Pen colorقایؿ هْؼظ ًياؾ ؼا اًتطاب کؽظٍ، قپف تْقّ گؿیٌَ 

اگؽ خایی ظؼ کهيعى ضطِْ انتثاُی ؼش ظاظ تا (. ۳)العام تَ کهيعى خعّل ّ یا اظافَ ًوْظى قطؽ ّقتْى تَ خعّل لثلی ًوایيع

. العام تَ پاک کؽظى ضطِْ اَافی ًوایيع( ۴)یا پاک کي Eraserاقتفاظٍ اؾ گؿیٌَ 
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تؽّیع تا تؽًاهَ ایي اضتياؼات ؼا تؽای نوا ظؼ ؾهيٌَ  Layoutخعاّل هْخْظ کافی اقت تَ قؽتؽگ تؽای تغييؽ نکل تٌعی 

. تغييؽات تگػاؼظ

 

۳-۱ :Insert Rows and Columns (ّاؼظ کؽظى قطؽ ّ یا قتْى خعیع )

 

 نع ظؼ ایي کاظؼ گؽٍّ تا چِاؼ نکل ّ گؿیٌَ ايلی تؽای اَافَ کؽظى قطؽ ّ قتْى تَ خعّل هْاخَ ضْاُيع :

 

Insert Above  :تا اًتطاب ایي گؿیٌَ خعّلی تَ تؼعاظ قلْلی خعّلی کَ ؼقن کؽظٍ ایع ، ظؼ تالای آى ایداظ ضْاُع نع .

Insert Blow  :تا اًتطاب ایي گؿیٌَ خعّلی تَ تؼعاظ قلْلی خعّلی کَ ؼقن کؽظٍ ایع ، ظؼ پایيي آى ایداظ ضْاُع نع .

Insert Left  : ٌَخعّلی تَ تؼعاظ خعّلی کَ ؼقن کؽظٍ ایع ، ظؼ قوت چپ آى ایداظ ضْاُع نعتا اًتطاب ایي گؿی .

Insert Right  :تا اًتطاب ایي گؿیٌَ خعّلی تَ تؼعاظ خعّلی کَ ؼقن کؽظٍ ایع ، ظؼ قوت ؼاقت آى ایداظ ضْاُع نع .

 هلتا کليک تؽ ؼّی فلم کْچک کٌاؼ آى پٌدؽٍ ای تَ نکل ؾیؽ تاؾ ضْاُع نع کَ گؿیٌَ ُای آى نا :

 

Shift cell Left  : تا اًتطاب قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ضْظ ّ اًتطاب ایي گؿیٌَ ، قلْل یا قلْل ُای خعیعی خایگؿیي قلْلِای

. هٌتطة هيهًْع ّ قلْل یا قلْل ُای اًتطاتی تَ قوت چپ زؽکت هيکٌٌع

قلْل ُای خعیع تْخْظ آهعٍ خای قپف تا اًتطاب ایي گؿیٌَ . ؼا اًتطاب هيکٌن ۵ّ  ۴قلْل نواؼٍ  Aهي ظؼ قتْى : هثال



 

 

 

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

Page 17 

. آًِا ؼا گؽفتَ ّ ایي ظّ قلْل تَ قوت چپ ُعایت هيهًْع

 

Shift Cell Down  : َتا اًتطاب ایي گؿیٌَ قلْل خعیع تْخْظ آهعٍ خای قلْل ُای اًتطاتی ؼا گؽفتَ ّ قلْل ُای اًتطاتی ت

. قوت پایيي ُعایت هيهًْع

. ٍ تَ قوت پایيي زؽکت کؽظٍ اًعپف اؾ اًتطاب ایي گؿیي ۵ّ  ۴قلْل : هثال

 

Insert Entire Row  :تا اًتطاب ایي گؿیٌَ تَ تؼعاظ قلْل ُای اًتطاتی قطؽی، قطؽ خعیع ّ کاهل اَافَ هيهْظ .

پف اؾ اًتطاب ایي گؿیٌَ ُواًطْؼ کَ ظؼ تًْیؽ ههاُعٍ هيکٌيع ظّ قطؽ کاهل . ؼا اًتطاب کؽظٍ ام ۳ّ  ۲هي قلْل : هثال

. آًِا ایداظ نعٍ اقتقلْلی ظؼ تالای 
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insert Entire column : تا اًتطاب ایي گؿیٌَ تَ تؼعاظ قلْل ُای قتًْی اًتطاب نعٍ ، قلْل قتًْی کاهل ایداظ ضْاُع

. نع

ؼا اًتطاب هيکٌن ّ پف اؾ اًتطاب ایي گؿیٌَ ههاُعٍ هيکٌيع کَ قتًْی خعیع ظؼ قوت ؼاقت آًِا نکل  Bهي قتْى : هثال

. هيگيؽظ

 

 Delete:  ٌَتا اًتطاب گؿیDelete اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ هيتْاًيع قطؽ ُا ّ قتْى ُای کهيعٍ نعٍ اَافی ؼا زػف کٌيع .
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: تا کليک ؼّی فلم کْچک کٌاؼ آى کاظؼی ظؼ ؾیؽ تاؾ هيهْظ کَ ناهل گؿیٌَ ُای ؾیؽ هيثانع

Delete Cell  :ًْعتا اًتطاب ایي گؿیٌَ ، قلْل ُای اًتطاب نعٍ اؾ قْی نوا زػف هيه .

Delete Column  :تا اًتطاب ایي گؿیٌَ قتْى اًتطاب نعٍ زػف هيگؽظظ .

Delete Row  :تا اًتطاب ایي گؿیٌَ قطؽ اًتطاتی نوا زػف هی گؽظظ .

Delete Table  :تا اًتطاب ایي گؿیٌَ خعّل اًتطاب نعٍ زػف هيگؽظظ .

۳-۲:Merge or Split Cells (اظغام یا تمكين قلْل ُا )

 

Merge Cells : تا اًتطاب قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ّ تا اقتفاظٍ اؾ ایي گؿیٌَ هی تْاًيع قلْلِا ؼا تَ یک قلْل ّازع تثعیل

(. ضّ ُای هياى قلْلِای هٌتطة تؽظانتَ نعٍ ّ تَ یک قلْل ّازع تثعیل هيهًْع)کٌيع ( اظغام)

Split Cells : ٌَتا هؽاخؼَ تَ ایي کاظؼ گؽٍّ، ّتا اًتطاب گؿیSplit Cells ّاًيع قلْلی کَ اؾ لثل آى ؼا اًتطاب کؽظٍ ایع ؼا هيت

تؽای ایي کاؼ کافی اقت اتتعا قلْل ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ قپف ایي گؿیٌَ ؼا اًتطاب کٌيع ّظؼ . تمكين تَ قلْل ُای تيهتؽی ًوایيع

. کاظؼ تاؾ نعٍ همعاؼ تمكين قلْلی تَ يْؼت تؼعاظ قطؽ ّ قتْى ؼا ّاؼظ کٌيع

Split Table :گؿیٌَ هيتْاًيع تؼعاظ قلْل ُای ظلطْاٍ یک خعّل ؼا اؾ آى خعّل خعا کؽظٍ ّ تَ پایيٌتؽ آى اًتمال  تْقيلَ ایي

(. یک خعّل هكتمل تهکيل ضْاُع نع)ظُيع

۳-۳:Cell Size (اًعاؾٍ قلْل ُا )

 

قلْل ُای هْؼظ ًظؽ ؼا تؽای ایي کاؼاتتعا . تْقيلَ ایي گؿیٌَ هيتْاًيع اًعاؾٍ قلْل ُا ؼا اؾ لساظ ػؽٌ ّ اؼتفاع تغييؽ ظُيع
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. العام تَ ّاؼظ کؽظى قایؿ خعیع ًوایيع( اؼتفاع گؿیٌَ اّل ّ ػؽٌ قلْل گؿیٌَ ظّم)اًتطاب کؽظٍ ّ تا اًتطاب گؿیٌَ هْؼظ ًياؾ 

ّ یکكاى قاؾی قایؿ قلْل ُا ظؼ خِت ( گؿیٌَ اّل)ظّ گؿیٌَ کٌاؼی اًِا تؽای یکكاى قاؾی قایؿ تٌعی قلْل اؾ اؼتفاع 

. هيثانٌع( ظّمگؿیٌَ )ػؽَی 

 

۳-۴ :Alignment (تؽاؾ تٌعی )

: ایي کاظؼ گؽٍّ ظاؼای گؿیٌَ ُای ؾیؽ هيثانع

 

. ظاضل قلْل ُا هيثانٌع( هتي ُای)نکل اّل اؾ قوت چپ تؽای تؽاؾ تٌعی ظاظٍ ُا  ۹

. تؽای چؽضاًعى ًْظ ظؼخَ خعّل ظؼ خِت ػمؽتَ ُای قاػت هيثانٌع Text Directionگؿیٌَ 

تا اًتطاب ایي گؿیٌَ . ظاضل قلْل اقتفاظٍ هيهْظ( هتي)کَ تؽای تغييؽ اًعاؾٍ تيي هؽؾ خعّل ّ ظاظٍ ُا  Cell Marginsگؿیٌَ 

ّ ( فايلَ اؾ قوت ؼاقت) Rightّ ( فايلَ اؾ پایيي) Bottomّ ( فايلَ اؾ تالا) Topپٌدؽٍ ای تاؾ هيهْظ کَ ظاؼای چِاؼ گؿیٌَ ايلی 

Left ( فايلَ اؾ قوت چپ )هی تانع .

 

هْاخَ ضْاُيع نع کَ تؽای فايلَ اًعاضتي تيي هؽؾ قلْل  Allow Spacing between cellsَوي ظؼ ؾیؽ آى تا گؿیٌَ ُای  ظؼ

. تؿؼگتؽ کؽظٍ ام( ۰.۵cm)هثلا ظؼ نکل ؾیؽ هي فايلَ تيي هؽؾ قلْل ُا ؼا تَ اًعاؾٍ . ُای کٌاؼ ُن هيثانع
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ُواًطْؼ کَ هی ظاًيع تؽًاهَ ّؼظ اهکاًات ؾیاظی ؼا تؽای .ت ضْاُين کؽظظؼ ایي گام ظؼتاؼٍ هْاؼظ گؽافيکی ظؼ تؽًاهَ ّؼظ يسة

اکٌْى ظؼ ایي آهْؾل لًع ظاؼم ًسٍْ . ؼا ظؼ اضتياؼ ها هيگػاؼظ… ّاؼظ کؽظى ػکكِا، تًاّیؽ، ًواظ ُا، هتي ُا، کاؼکتؽُای ضاو ّ

 .ٍ هي تانيعاقتفاظٍ ّ ّاؼظ کؽظى ایي هْاؼظ گؽافيکی ؼا تؽای نوا تياى کٌن، ظؼ اظاهَ ُوؽا

: آًچَ ظؼ ایي آهْؾل فؽاضْاُيع گؽفت

( Symbols and Special Characters)ًسٍْ ّاؼظ کؽظى ًواظُا ّ کاؼکتؽُای ّیژٍ  .1

( Equations)هؼاظلات ؼیاَی  .2

(  Illustrations, Pictures , Shapes, …)… تًاّیؽ ّ ػکف ُا ّ نيپ ُا ّ  .3

( Watermarks)ّاتؽ هاؼک ُا  .4

( Symbols and Special Characters)ًواظُا ّ کاؼکتؽُای ّیژٍ ًسٍْ ّاؼظ کؽظى  -1

 

ًْیكَ ُایی ُكتٌع کَ ظؼ زالت ًؽهال تؽ ؼّی يفسَ کليع ّخْظ ًعانتَ ّ لاتل ( Symbols)ًواظ ُا ّ کاؼکتؽُای ّیژٍ 

تكؿایی ؼا ظاؼًع ّ تایع اؾ  ایي انکال ّ کاؼکتؽ ُا گاُی ظؼ اقٌاظ ّ هتْى هطتلف ًمم. اقتفاظٍ ظؼ هطالة اؾ ایي ِؽیك ًوی تانٌع

. ایي ًواظُا ظؼ هتي ُا اقتفاظٍ کؽظ
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تؽای ظقتؽقی ّ اقتفاظٍ اؾ ایي ًواظ ُا کافی اقت اتتعا هکاى ًوا ؼا تَ هسلی کَ تایع ًواظ ظؼ آى هکاى لؽاؼ گيؽظ تؽظٍ ّ 

خؼَ کؽظٍ ّ تا کليک تؽ فلم کْچک کٌاؼ کَ ظؼ قوت ؼاقت آى لؽاؼ ظاؼظ هؽا Symbolsتَ کاظؼ گؽٍّ  Insertکليک کٌيع ّ اؾ قؽتؽگ 

آى ّ تاؾ نعى کاظؼ ًواظ ُای آى ظؼ ؾیؽ ، تَ ًواظ ُا ی هطتلف ظقتؽقی پيعا کؽظٍ ّ اؾ ًواظ هٌاقة ظؼ کاؼُای ضْظ اقتفاظٍ 

. ًوایيع

 

هاظ ُا ّ کاؼکتؽ ُای کَ ظؼ ؾیؽ ایي کاظؼ لؽاؼ ظاؼظ، پٌدؽٍ ای تاؾ نعٍ ّ نوا تَ ى More Symbolsتا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ : ًکتَ

. تيهتؽی ظقتؽقی ضْاُيع ظانت
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( Equations)هؼاظلات ؼیاَی -۲

تؽای ظقتؽقی تَ ایي . تؽًاهَ ّؼظ ایي اخاؾٍ ؼا تَ نوا ضْاُع ظاظ کَ هؼاظلات ؼیاَی ضاو ّ هْؼظ ًياؾ ؼا ّاؼظ تؽًاهَ کٌيع

ؼا تَ هکاى هْؼظ ًظؽی کَ هؼاظلَ تایع ظؼ آى هکاى لؽاؼ  هؼاظلات ّ ّاؼظ کؽظى آًِا تَ قٌع کاؼی ضْظ کافی اقت اناؼٍ گؽ هاّـ

 Symbolsتؽّیع ّ اؾ اى قؽتؽگ تَ کاظؼ گؽٍّ  Insertقپف تَ قؽتؽگ . گيؽظ تؽظٍ ّ کليک کٌيع تا هکاى ًوا تَ آًدا اًتمال ظاظٍ نْظ

اُعٍ هيکٌيع کَ کاظؼی ظؼ ؾیؽ آى پف اؾ کليک کؽظى هم. کليک کٌيع Equationsؼفتَ ّ ظؼ ایي کاظؼ ؼّی فلم کْچک کٌاؼی گؿیٌَ 

. زال فؽهْل هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ؼا یافتَ ّ آى ؼا اًتطاب کٌيع. تاؾ هيهْظ کَ ناهل اًْاع هطتلفی اؾ فؽهْل ُای ؼیاَی هيثانع
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نوا هيعُع کَ ؾیؽا تؽ ًاهَ ّؼظ ایي اهکاى ؼا تَ . اگؽ نوا فؽهْل هْؼظ ًياؾ ضْظ ؼا ظؼ ایي کاظؼ پيعا ًکؽظٍ ایع ًاؼازت ًثانيع

. ؼا اؾ کاظؼ فؽهْل ُا اًتطاب کٌيع Inset new Equationsتؽای ایي کاؼ گؿیٌَ ! فؽهْلی خعیع ّ هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ؼا تكاؾیع

 

. تاؾ هيهْظ کَ تواهی اهکاًات لاؾم تؽای فؽهْل ًْیكی ؼا ظاؼا هيثانع Designههاُعٍ هيکٌيع کَ قؽتؽگی خعیع تا ًام 

. تي فؽهْل هْؼظ ًياؾ ضْظ کٌيعاکٌْى نؽّع تَ ًْل
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. ظؼ فؽهْل ًْیكی تؽای ّیؽایم فؽهْل ُای پيم فؽٌ ًيؿ اقتفاظٍ هيهْظ Designاؾ قؽتؽگ : ًکتَ

( Illustrations, Pictures, Shapes)… تًاّیؽ ّ ػکف ُا ّ نيپ ُا ّ -۳

اّی ّ یا ػکف ُایی ؼا کَ تؽای قاضت یک ایي اهکاى ؼا ظؼ اضتياؼ نوا هيگػاؼظ کَ تى Microsoft Office Word 2007تؽًاهَ 

( Ribbon)تؽای ایي کاؼ کافی اقت اؾ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی . قٌع ًياؾ ظاؼیع ؼا تَ ایي تؽًاهَ ّ ظؼ هکاى ظلطْاٍ اؾ قٌع ضْظ لؽاؼ ظُيع

. هؽاخؼَ کٌيع Illustrationsؼا اًتطاب کٌيع ّ تَ کاظؼ گؽٍّ  Insertقؽتؽگ 

 

 

  یا ػکف تؽای ّاؼظ کؽظى یک تًْیؽ :

. اتتعا ًهاًگؽ هاّـ ؼا تَ ًمطَ ای کَ تایع ػکف ظؼ آًدا لؽاؼ گيؽظ تؽظٍ ّ کليک کٌيع تا هکاى ًوا تَ آًدا اًتمال ظاظٍ نْظ

تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای خعیع تاؾ هيهْظ کَ ناهل فایل . ؼا اًتطاب کٌيع Pictureگؿیٌَ  Illustrationsقپف اؾ کاظؼ گؽٍّ 

اؾ ایي پٌدؽٍ ظؼ قيكتن ضْظ خكتدْ کؽظٍ ّ تا پيعا کؽظى ّ تایيع ػکف هْؼظ ًظؽ ، ػکف ظاضل قٌع . هی نواقتُای قيكت

. ّؼظ ّاؼظ نعٍ ّ تاؾ هيهْظ
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تا اقتفاظٍ اؾ گؿیٌَ ُای ایي قؽتؽگ . تاؾ ضْاُع نع Formatپف اؾ ّؼّظ تًْیؽ هٌتطة تَ قٌع نوا، قؽتؽگی تا ًام 

. ؼ تًْیؽ ّ یا ػکف ّؼّظی اػوال ًوایيعهيتْاًيع تغييؽات لاؾم ؼا ظ

 

  ّاؼظ کؽظىClip Art  :

کليپ آؼت ُا ، کليپ ُا ّ تًاّیؽ ٌُؽی ُكتٌع کَ نوا هيتْاًيع تؽای اقتفاظٍ ظؼ کاؼُای ٌُؽی قٌع ّؼظ ضْظ اؾ آًِا 

ؼا کَ ظؼ تًْیؽ ؾیؽ ههاُعٍ  Clip Artهؽاخؼَ کٌيع ّ گؿیٌَ  Illustrationsتَ کاظؼ گؽٍّ  Clip Artتؽای اقتفاظٍ اؾ . اقتفاظٍ کٌيع

. هيکٌيع ؼا اًتطاب ّ تؽ ؼّی آى کليک کٌيع

 

. زال اؾ کاظؼی کَ قوت ؼاقت قٌع کاؼی نوا تاؾ نعٍ کليپ هْؼظ ًظؽ ؼا یافتَ ّ ّاؼظ قٌع کٌيع
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قؽتؽگ هيتْاًيع  تا اقتفاظٍ اؾ گؿیٌَ ُای ایي. تاؾ ضْاُع نع Formatپف اؾ ّؼّظ لطؼَ ٌُؽی تَ قٌع نوا، قؽتؽگی تا ًام 

. تغييؽات لاؾم ؼا ظؼ کليپ آؼت اػوال ًوایيع

 

 ّاؼظ کؽظى نيپ ُا ظؼ قٌع(Insert Shapes : )

هؽاخؼَ کؽظٍ ّ تؽ ؼّی گؿیٌَ  Illustrationsتَ قٌع کافی اقت تَ کاظؼ گؽٍّ ( انکال آهاظٍ)تؽای ّاؼظ کؽظى نيپ ُا 

Shapes ؼ ؼا اًتطاب کٌيع تا ظؼ قٌع ًوایم ظاظٍ نْظکليک کٌيع ّ تا تاؾ نعى کاظؼ آى نکل هْؼظ ًع .
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کَ ظؼ پایيي ایي کاظؼ لؽاؼ ظاؼظ هيتْاًيع نيپ ّ یا نکل هْؼظ ًظؽ ؼا ضْظتاى  New Drawing Canvasتا اًتطاب گؿیٌَ : ًکتَ

. ِؽازی کٌيع

ؾیٌَ ُای ایي قؽتؽگ تا اقتفاظٍ اؾ گ. تاؾ ضْاُع نع Formatپف اؾ ّؼّظ نيپ هْؼظ ًظؽ تَ قٌع نوا، قؽتؽگی تا ًام 

. هيتْاًيع تغييؽات لاؾم ؼا ظؼ نيپ اػوال ًوایيع

 

  ّاؼظ کؽظىSmart Art  :

اقواؼت آؼت ُا انکال هطتلف گؽافيکی ُكتٌع کَ پف اؾ ّاؼظ کؽظى آًِا تَ قٌع ّؼظ هيتْاًيع تؽ ؼّی آًاى هتي تٌْیكيع ّ یا 

. تًاّیؽ هطتلف ؼا ؼّی آى لؽاؼ ظُيع

هؽاخؼَ کؽظٍ ّ اؾ کاظؼ گؽٍّ  Insertتَ قٌع، کافی اقت پف اؾ تؼييي هکاى آى ظؼ قٌع تَ قؽتؽگ  smart artتؽای ّاؼظ کؽظى 
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Illustrations  ٌَگؿیSmart Art ؼا اًتطاب کٌيع .

 

. هْؼظ ًظؽ ضْظ ؼا یافتَ ّ تا تایيع تَ قٌع ّاؼظ کٌيع Smart Artاؾ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ 

 

هيتْاًيع اقواؼت آؼت هْؼظ  Design  ّFormatؼ تَ قٌع، تْقّ قؽتؽگ ُای تاؾ نعٍ هْؼظ ًع Smart Artتا ّاؼظ کؽظى : ًکتَ

. ًظؽ ؼا تغييؽ ظاظٍ ّ نطًی قاؾی هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ؼا اًدام ظُيع

 

  تؽای ّاؼظ کؽظى چاؼت ّ ًوْظاؼ تَ قٌع کاؼی :

اؾ ایي . یي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای خعیع تاؾ ضْاُع نعتا کليک تؽ ؼّی ا. کليک کٌيع Chartتؽ ؼّی گؿیٌَ  Illustrationsاؾ کاظؼ گؽٍّ 

. پٌدؽٍ ًوْظاؼ هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ؼا یافتَ ّ تا تایيع نوا ایي ًوْظاؼ تَ قٌع ّاؼظ هيهْظ
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تا . تاؾ ضْاُع نع Design  ّLayout  ّFormatپف اؾ ّؼّظ ًوْظاؼ هْؼظ ًظؽ تَ قٌع نوا، قَ قؽتؽگ خعیع تا ًاهِای 

. قؽتؽگ لاظؼ ضْاُيع تْظ تا ًوْظاؼ ّاؼظ نعٍ تَ قٌع ؼا هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ تغييؽ ظُيع اقتفاظٍ اؾ ایي قَ

 

 تغييؽ قایؿ ظقتی هْاؼظ گؽافيکی ّاؼظ نعٍ تَ قٌع :

ظؼ . کليک کؽظٍ تا اًتطاب نْظ( …ػکف، تًْیؽ، نيپ ،ًوْظاؼ ّ)تؽای ایي کاؼ کافی اقت تؽ ؼّی هْؼظ گؽافيکی هْؼظ ًظؽ 

تا کليک تؽ . ّؼ تا ظّؼ گؽافيک اًتطاب نعٍ ؼا فؽا ضْاُع گؽفت کَ ظؼ گْنَ ُا ظاؼای ظایؽٍ ُای کْچکی هيثانعایي زالت کاظؼی ظ

. ؼّی یکی اؾ ایي گْنَ ُا ّ ظؼاگ کؽظى گؽافيک هْؼظ ًظؽ ؼا کْچک ّ یا تؿؼ گ کٌيع
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( Watermarks)ّاتؽ هاؼک  -۴

ؼ یک قٌع چاپ نعٍ ًْنتَ ای تكياؼ کوؽًگ ّ تثليغاتی لؽاؼ نایع نوا ُن ظیعٍ تانيع کَ ظؼ ؾهيٌَ ّ پهت هتي ايلی ظ

تؽًاهَ ّؼظ ایي لاتليت ؼا ظؼ اضتياؼ کاؼتؽ ضْظ لؽاؼ ظاظٍ تا ّاتؽ هاؼک یا هتي . تَ ایي ًْنتَ ُا ّاتؽ هاؼک یا پف ؾهيٌَ هيگْیٌع. ظاؼظ

. هْؼظ ًظؽ ضْظ ؼا ظؼ پف ؾهيٌَ قٌعُا لؽاؼ ظُع

يفسَ هْؼظ ًظؽ ؼاکَ هيطْاُيع تؽای آى ّاتؽ هاؼک ظؼ ًظؽ تگيؽیع اًتطاب کٌيع ّ قپف تَ  تؽای لؽاؼ ظاظى ّاتؽ هاؼک اتتعا

. کليک کٌيع Watermarkتؽ ؼّی گؿیٌَ  Page Backgroundهؽاخؼَ کٌيع ّ ظؼ کاظؼ گؽٍّ  Page Layoutقؽتؽگ 

 

زال اگؽ هيطْاُيع یک ّاتؽ (. ۱)ظٍ هيثانع تا اًتطاب ایي گؿیٌَ کاظؼی ظؼ ؾیؽ آى تاؾ هيهْظ کَ ناهل چٌع ًوًَْ ّاتؽ هاؼک آها
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(. ۲)ؼا اًتطاب کٌيع Custom Watermarkهاؼک نطًی تا ًام ّ یا تًْیؽ هْؼظ ًظؽ ؼا ظؼ ؾهيٌَ يفسَ لؽاؼ ظُيع اؾ ایي کاظؼ گؿیٌَ 

 

 اگؽ هيطْاُيع تًْیؽی ؼا تؼٌْاى ّاتؽ هاؼک لؽاؼ ظُيع :

 Pictureضْاُع نع کَ تؽای ّاؼظ کؽظى یک تًْیؽ تؽای پف ؾهيٌَ گؿیٌَ  پٌدؽٍ ای تاؾ Custom Watermarkتا اًتطاب گؿیٌَ 

Watermark  ٌَؼا اًتطاب کٌيع ّ تا کليک تؽؼّی گؿیSelect Picture  تًْیؽ هْؼظ ًظؽ ضْظ ؼا ّاؼظ ًوایيع ّ تا کليک تؽؼّی فلم کْچک

ت ناُع لؽاؼ گؽفتي تًْیؽ اًتطاب نعٍ تَ ػٌْاى یک ّاتؽ تؿؼگی تًْیؽ هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ تا تایيع تٌظيوا Scaleکٌاؼی کاظؼ 

. هاؼک ضْاُيع تْظ
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 زال اگؽ ضْاقتيع هتٌی ؼا تؼٌْاى ّاتؽ هاؼک اًتطاب کٌيع :

هتي  Textزال ظؼ کاظؼ . ؼا اًتطاب کٌيع Text Watermark،اؾ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ گؿیٌَ  Custom Watermarkپف اؾ اًتطاب گؿیٌَ 

ؼًگ ّاتؽ  Colorقایؿ هتي ؼا اًتطاب ّ اؾ کاظؼ  Sizeفًْت ًْنتاؼی هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع ّ اؾ کاظؼ  Fontاؾ کاظؼ ضْظ ؼا تایپ کٌيع ّ 

ّاتؽ هاؼک ) Horizontalّ ( ّاتؽ هاؼک تًْؼت هْؼب) diagonalکَ  Layoutزال تا اًتطاب یکی اؾ ظّ گؿیٌَ . هاؼک ؼا اًتطاب کٌيع

. هتي اًتطاب نعٍ تًْؼت ّاتؽ هاؼک ظؼ پف ؾهيٌَ يفسَ ظاُؽ ضْاُع نعّ تایيع تٌظيوات ، ( تًْؼت افمی

 

: زػف ّاتؽ هاؼک

اؾ  Watermarkهؽاخؼَ کؽظٍ ّ تا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ  Page Backgroundتؽای زػف ّاتؽ هاؼک يفسَ کافيكت تَ کاظؼ گؽٍّ 
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. ؼا اًتطاب ًوایيع Remove Watermarkکاظؼ تاؾ نعٍ گؿیٌَ 

 

 :ظؼ اظاهَ ايي آهْؾنِا ُوؽاُغ نوا ضْاُين تْظ تا

( Modify Page Margins and Orientation)تغييؽ خِت ّزانيَ يفسَ  .1

( Apply a Page Border and Color)تکاؼ تؽظى زانيَ ظؼ يفسَ ّ تغييؽ ؼًگ آى  .2

( Insert Header and Footer Information)ظؼج اِلاػات ظؼ قؽتؽگ ّ پاّؼلی  .3

( Insert Page and Line Number) نواؼٍ گػاؼی يفسات ّ ضطِْ  .4

( Create a Page Break)یک يفسَ نکكتَ تكاؾیع  .5

( Crate a Cover Page)تؽای قٌع تكاؾیع ( کاّؼ)یک خلع  .6

( Insert a Blank Page)ّاؼظ کؽظى یک يفسَ ضالی  .7

. ظؼ اظاهَ ظؼ هْؼظ ُؽیک اؾ ایي هكایل تيهتؽ يسثت ضْاُن کؽظ

( Modify Page Margins and Orientation)تغييؽ خِت کاغػ ّزانيَ يفسَ  -۱

 

  َاگؽ هيطْاُيع تؽای يفسات قٌع ضْظ فايلَ تيهتؽ ّ یا کوتؽی تؽای اتتعای ضّ تا لثَ کاغػ ظؼ ًظؽ تگيؽیع، کافی اقت ک

. ؼا اًتطاب ًوایيع Marginsهؽاخؼَ کٌيع ّ اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ گؿیٌَ  Page Setupتَ کاظؼ گؽٍّ  Page Layoutاؾ قؽتؽگ 

فايلَ ُؽ کعام اؾ ایي گؿیٌَ . گؿیٌَ پيم فؽٌ هيثانع ۵ی ایي گؿیٌَ کاظؼی ظؼ ؾیؽ آى تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل تا کليک تؽ ؼّ

 Rightّ ( فايلَ اؾ پایيي) Buttomّ( فايلَ اؾ تالا) Topُا تا ضّ ُایی تؽ ؼّی يفسَ ًهاى ظاظٍ نعٍ ّ ظؼ هماتل ایي انکال اػعاظ 

نوا تا اًتطاب فايلَ . ههطى نعٍ اقت( قطؽ)لثَ کاغػ تا اتتعای ضّ ( قوت چپ فايلَ اؾ) Leftّ ( فايلَ اؾ قوت ؼاقت)

. هٌاقة هيتْاًيع همعاؼ فايلَ تيي اتتعای قطؽ ّلثَ کاغػ ؼا کن ّ یا ؾیاظ کٌيع
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اؾ ًيؿ هيثانع کَ تا اًتطاب ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای خعیع ب Custom Marginsُواًطْؼ کَ هلازظَ هيکٌيع ایي کاظؼ ناهل گؿیٌَ 

. نعٍ ّ هيتْاًيع همعاؼ ایي فْايل ؼا نطًی قاؾی کؽظٍ ّ تَ اًعاؾٍ ظلطْاٍ تغييؽ ظُيع
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 بزای ایجاد عمق شیزاسه در حاشیه کاغذ :ًکتَ 

کليک کؽظٍ ّ تا تاؾ  Marginsهؽاخؼَ کٌيع ّ اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ تؽ ؼّی گؿیٌَ  Page Layoutتَ کاظؼ گؽٍّ  page Layoutاؾ قؽتؽگ 

. ؼّ اًتطاب کٌيع Custom Margins…ؼ هدوْػَ ُا گؿیٌَ نعى کاظؼ ؾی

یا ُواى  Rightهؽاخؼَ کؽظٍ ّ ایي گؿیٌَ ؼا ظؼ زالت  Gutter Positionتَ گؿیٌَ  Page Setup (margins)زالا تا تاؾ نعى پٌدؽٍ 

هؽاخؼَ کٌيع ( ػوك نيؽاؾٍ) Gutterقپف تَ گؿیٌَ . یا ُواى چپ تؽای هتْى اًگليكی لؽاؼ ظُيع Leftؼاقت تؽای هتْى پاؼقی ّ 

تا ایي کاؼ نوا هيتْاًيع تؽای قين پيچی کؽظى ّ نيؽاؾٍ گػاؼی کاغػ ُای چاپ نعٍ ػومی . قاًتيوتؽ ّاؼظ کٌيع ۱ّ همعاؼ آى ؼا 

. ایداظ ًوایيع تا هطالة پف اؾ نيؽاؾٍ گػاؼی تًْؼت کاهل ًوایاى گؽظًع

 کاغػ ؼا تَ نکل ضْاتيعٍ )آى ؼا تؼٌْاى ػؽٌ اقتفاظٍ ًوایيع  اگؽ هيطْاُيع خِت کاغػ قٌع ؼا ػٌْ کٌيع ّ ِؽف تلٌعتؽ

 Orientationهؽاخؼَ کؽظٍ ّ تؽ ؼّی گؿیٌَ  Page Setupتَ کاظؼ گؽٍّ  Page Layoutکافی اقت اؾ قؽتؽگ ( اقتفاظٍ کٌيع
. ؼا ههطى کٌيع( قٌع)کليک کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ آى خِت لؽاؼ گيؽی کاغػ 
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 ظؼ زالت ػاظی ایي )ؼا تؼْیٍ کؽظٍ ّ قایؿ کْچکتؽ ّ یا تؿؼگتؽی تؽای کاغػ ظؼ ًظؽ تگيؽیع( کاغػ)زَ اگؽ هيطْاُيع قایؿ يف

کليک کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ ؾیؽ آى قایؿ کاغػ  Sizeتَ ؼّی گؿیٌَ  Page Setupظؼ کاظؼ گؽٍّ ( لؽاؼ ظاؼظ A4قایؿ ؼّی تؽگَ 
. ؼا هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ تغييؽ ظُيع

 

اتتعا تؽ . هيتْاًيع قایؿُای تيهتؽی ؼا تؽای يفسَ ضْظ ظؼ ًظؽ گؽفتَ ّ یا ّاؼظ کٌيع More paper Sizesی گؿیٌَ تا کليک تؽ ؼّ

. ؼّی ایي گؿیٌَ کليک کؽظٍ ّ ظؼ کاظؼ تاؾ نعٍ اتؼاظ خعیع ؼا ّاؼظ ّ تایيع کٌيع

 

  ٌتَ نعٍ اقت، ؼا تَ ظّ ، قَ قتْى ظؼ ًظؽ گؽف ۱اگؽ هيطْاُيع تؼعاظ قتْى ُای هتي ضْظ ؼا کَ ظؼ زالت پيم فؽ

تا کليک . ؼا اًتطاب کٌيع Columnsگؿیٌَ  Page Setupقتْى ّ اًْاع ظیگؽ ظؼ یک تؽگَ تثعیل کٌيع کافی اقت اؾ کاظؼ گؽٍّ 

تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ کاظؼی ظؼ ؾیؽ آى تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل اًْاع قتْى تٌعی هيثانع ّ نوا تٌا تَ ًياؾ ضْظ قتْى تٌعی 

. اًتطاب کٌيعهتٌاقة ؼا 
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آًِا ؼا تا ًياؾ ضْظ هتٌاقة کٌيع ، … اگؽ هيطْاُيع قتْى ُاؼا تٌا تَ ًياؾ ُای نطًی تغييؽ ظاظٍ ّ اؾ لساظ اًعاؾٍ قتْى ُا ّ

ؼا اًتطاب کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ تغييؽات لاؾم ظؼ ًْع قتْى تٌعی کاغػ  More Columnsگؿیٌَ  Columnsپف اؾ تاؾ نعى کاظؼ گؿیٌَ 

. ػوال ًوایيعؼا ا

 

( Apply a Page Border and Color)تکاؼ تؽظى زانيَ ظؼ يفسَ ّ تغييؽ ؼًگ آى  -۲
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 اگؽ تطْاُيع ؼًگ کاغػ ؼا تغييؽ ظُيع :

تا اًتطاب ّ کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ کاظؼ آى . ؼا اًتطاب کٌيع Page Colorگؿیٌَ  Page backgroundتؽای ایي کاؼ اؾ کاظؼ گؽٍّ 

اؾ ایي کاظؼ ؼًگ ضْظ ؼا اًتطاب ّ تایيع کٌيع تا ؼًگ خعیع تَ . کَ ناهل ؼًگ ُای هطتلف ّ ؼّني ّتيؽٍ هيثانع تاؾ ضْاُع نع

. ػٌْاى تک گؽاًع کاغػ لؽاؼ گيؽظ

 

لاظؼ ضْاُيع تْظ تا ؼًگی ؼا کَ لثلا تؽای کاغػ اًتطاب کؽظٍ تْظیع ؼا اؾ تيي تؽظٍ تا ؼًگ آى تَ زالت  No Colorتا اًتطاب گؿیٌَ 

. پيم فؽٌ یؼٌی قفيع تغييؽ کٌع

 Fill Effectsاؾ ایي کاظؼ تَ ؼًگ ُای تيهتؽی ظقتؽقی ضْاُيع ظانت ّ تا اًتطاب گؿیٌَ  More Colorتا اًتطاب گؿیٌَ 

. هيتْاًيع اؾ زالت ُای گؽافيکی کَ تؽًاهَ ظؼ اضتياؼ نوا لؽاؼ ظاظٍ اقت تؽای تک گؽاًع اقتفاظٍ ًوایيع

  َّیا يفسات هْخْظ ظؼ یک قٌع کاظؼ زانيَ ای ظؼ ًظؽ تگيؽیعاگؽ هيطْاُيع تؽای يفس :

 Pageهؽاخؼَ کٌيع ّ گؿیٌَ  Page Backgroundظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی یا ؼیثْى تَ کاظؼ گؽٍّ  Page Layoutکافی اقت اؾ قؽتؽگ 

Border ؼا اؾ ایي کاظؼ اًتطاب کٌيع .

 

نوا هيتْاًيع اؾ ایي پٌدؽٍ ّ ظؼ . اًْاع زانيَ ُای يفسَ هيثانع تا اًتطاب ایي گؿیٌَ پٌدؽُای ؾیؽ آى تاؾ هيهْظ کَ ناهل

( ۲)ًْع ضّ ؼا ههطى کٌيع  Styleّ اؾ گؿیٌَ ( ۱)قوت چپ آى ًْع زانيَ ؼا ههطى کؽظٍ 

اًدام  Colorپف اؾ ههطى ًوْظى ًْع ضّ ًْتت تَ تغييؽ ؼًگ ضّ زانيَ ضْاُع ؼقيع کَ نوا ایي کاؼ ؼا تا اًتطاب گؿیٌَ 

( ۳)ظضْاُيع ظا

( ۴)اقتفاظٍ کٌيع  Widthتؽای تغييؽ همعاؼ ػؽٌ ضّ ّ یا تَ ػثاؼت ظیگؽ تؼييي همعاؼ پٌِای آى اؾ گؿیٌَ 

(. ۵)ًيؿ تؽای تغييؽ ًْع آى اقتفاظٍ کٌيع Artاگؽ هيطْاُيع اؾ زانيَ ای ٌُؽی اقتفاظٍ هایيع اؾ گؿیٌَ 
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تؽای ایي کاؼ ! ظ کَ کعام قوت اؾ کاغػ ؼا زانيَ گػاؼی کٌعنوا ظؼ ایي تطم لاظؼ ضْاُيع تْظ کَ تَ تؽًاهَ ّؼظ ظقتْؼ ظُی

تا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ ُای ػلاهت گػاؼی نعٍ ظؼ نکل ؾیؽ هيتْاًيع زانيَ ُا ؼا ظؼ چِاؼ قوت کاغػ، ظّ قوت  Previewاؾ کاظؼ 

. ّ زتی یک قوت آى لؽاؼ ظُيع ّ تغييؽات ؼا ظؼ ُواى کاظؼ ّ تؽ ؼّی يفسَ ًوًَْ هلازظَ کٌيع
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( Insert Header and Footer Information)ظؼج اِلاػات ظؼ قؽتؽگ ّ پاّؼلی  -۳

ایي اِلاػات هوکي اقت . ایي لاتليت تؽًاهَ تؽای ظؼج اِلاػات ههتؽک تيي يفسَ ُای هْخْظ ظؼ یک قٌع ّؼظ کاؼتؽظ ظاؼظ

( ظؼ قؽتؽگ ّ یا پاّؼلی يفسات)يفسات  تانع کَ نوا هيطْاُيع ظؼ تواهی… اِلاػاتی هاًٌع نواؼٍ يفسَ، تاؼیص، یا ػٌْاى ّ 

. ًْنتَ نْظ

هؽاخؼَ کٌيع ّ تا اًتطاب گؿیٌَ  Header  &Footerتَ کاظؼ گؽٍّ  Insertتؽای ظؼج قؽتؽگ ّ یا پاّؼلی يفسات اؾ قؽتؽگ 

header  یا اًتطاب ( یا ُعؼ)تؽای يفسات قؽتؽگ ّFooter  تكاؾیع( یا فْتؽ)پاّؼلی .

 

کاظؼی ظؼ ؾیؽ آى تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل اًْاع هطتلف قؽتؽگ ُای هْؼظ ( قؽتؽگ یا ُعؼ) Headerتا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ 

اؾ کاظؼ هؽتِْ ُعؼ هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ تا کليک تؽ ؼّی آى ایي قؽتؽگ ؼا تؽ ؼّی . ًياؾ تؽای یک قٌع ّؼظ هيثانع

. يفسات اػوال کٌيع
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کليک کٌيع ّ تَ ّیؽایم  Edit Headerظّتاؼٍ کاظؼ قؽتؽگ ُا ؼا تاؾ کؽظٍ ّ تؽ ؼّی گؿیٌَ تؽای ّیؽایم قؽتؽگ اًتطاب نعٍ، 

. قؽتؽگ هْؼظ ًظؽ تپؽظاؾیع

. اؾ ُويي کاظؼ هيتْاًيع قؽتؽگ اًتطاب نعٍ تؽای يفسَ ؼا زػف ًوایيع Remove headerتا اًتطاب گؿیٌَ : ًکتَ

. کليک کٌيع Footerتؽّی گؿیٌَ  Header  &Footerٍّ تؽای ّاؼظ کؽظى پاّؼلی یا فْتؽ تَ يفسات اؾ کاظؼ گؽ

زال اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ ؾیؽ آى کَ ناهل قثک ُای هتٌْع پاّؼلی ُا هيثانع، پاّؼلی هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ تا 

. تایيع آى ؼا ظؼ يفسات قٌع ّؼظ اػوال کٌيع
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کليک کٌيع ّ تَ ّیؽایم فْتؽ  Edit Footerؼا تاؾ کؽظٍ ّ تؽ ؼّی گؿیٌَ  تؽای ّیؽایم پاّؼلی اًتطاب نعٍ، ظّتاؼٍ کاظؼ پاّؼلی ُا

. هْؼظ ًظؽ تپؽظاؾیع

. اؾ ُويي کاظؼ هيتْاًيع پاّؼلی اًتطاب نعٍ تؽای يفسَ ؼا زػف ًوایيع Remove Footerتا اًتطاب گؿیٌَ : ًکتَ

تؽای نوا لایل نعٍ اقت کَ تتْاًيع آًِا ؼا تٌا تَ پف اؾ ّاؼظ کؽظى قؽتؽگ ّ یا پاّؼلی تَ يفسات ّؼظ، تؽًاهَ ایي اضتياؼ ؼا 

تؽای ایي کاؼ قؽتؽگی خعیع ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی (. تغييؽات ؼا ظؼ آًِا تْخْظ آّؼیع)ًياؾ ُای نطًی ضْظ نطًی قاؾی کٌيع 

لاؾم ؼا تَ ؼّی ُعؼ ّ  هيثانع ّ تْقّ گؿیٌَ ُای هْخْظ ظؼ ایي قؽتؽگ هيتْاًيع تغييؽات Designتاؾ ضْاُع نع کَ ًام آى ( ؼیثْى)

. یا فْتؽ اًتطاب نعٍ اػوال کٌيع

 

قؽتؽگ ُا ّ پاّؼلی ُایی کَ تَ يْؼت الگْ ظؼ تؽًاهَ ّؼظ گٌداًعٍ نعٍ اًع ُؽکعام ظاؼای لاتليت ُای هطتلفی : ًکتَ هِن

ظ کَ نوا تٌا تَ ًياؾ ضْظ ّ ّ گؽافيکی هيثاني( …اِلاػات هؽتِْ تَ تاؼیص،ؾهاى،هَْْع،نواؼٍ يفسَ ّ)اؾ ًظؽ ّاؼظ کؽظى اِلاػات 

. اِلاػاتی کَ لًع ظاؼیع ظؼ اتتعا ّ یا اًتِای يفسات گٌداًعٍ نًْع، العام تَ اًتطاب آًِا کٌيع
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( Insert Page Number) نواؼٍ گػاؼی يفسات  -۴

ّ نواؼٍ يفسات  ظؼ تيهتؽ هْالغ ظؼ تؽًاهَ ّؼظ نوا ًياؾ ضْاُيع ظانت تا قٌعی ؼا کَ ایداظ کؽظُایع ؼا نواؼٍ تٌعی کٌيع

ایي اهکاى ؼا ظؼ اضتياؼ  microsoft Office Wordتؽًاهَ . ؼا ظؼ اتتعای قٌع ظؼ ُعؼ، اًتِای آى ظؼ فْتؽ ّ یا هکاى ُای ظیگؽ لؽاؼ ظُيع

. نوا لؽاؼ هيعُع کَ تتْاًيع تؽای يفسات قٌع ضْظ نواؼٍ گػاؼی ًوایيع

 نواؼٍ گػاؼی يفسات :

. ؼا اًتطاب کٌيع Page Numberگؿیٌَ  Header  &Footerهؽاخؼَ کؽظٍ ّ اؾ کاظؼ گؽٍّ  Insert تؽای ایي کاؼ اتتعا تایع تَ قؽتؽگ

 

: تا اًتطاب ّ کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ هساّؼٍ ای آى تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل گؿیٌَ ُای ؾیؽ هيثانع

 

Top of Page :تا کليک تؽ ؼّی ایي . ؼ تالای يفسات لؽاؼ ظُيعایي گؿیٌَ تَ نوا اهکاى آى ؼا ضْاُع ظاظ تا نواؼٍ يفسات ؼا ظ

گؿیٌَ کاظؼ ؾیؽ هدوْػَ ُای آى تاؾ هيهْظ کَ ناهل اًْاع هطتلفی اؾ قثک ُا تؽای لؽاؼ ظاظى نواؼٍ ظؼ تالای يفسَ هيثانع ّ 

. هيتْاًيع اؾ ایي کاظؼ قثک هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع

Bottom Of Page :ایي . ثثت ضْاُع کؽظ( پاّؼلی)نع یؼٌی نواؼٍ يفسات ؼا ظؼ ؾیؽ تؽگَ ُا ایي گؿیٌَ تؽضلاف گؿیٌَ تالا هيثا

. گؿیٌَ ًيؿ ناهل قثک ُای ؾیؽ هدوْػَ ای هيثانع کَ تٌا تَ ًياؾ ضْظ هيتْاًيع ًْػِای هطتلف آى ؼا تکاؼ تثؽیع

Page Margins :ت اؾ زانيَ ُای کاغػ ایي گؿیٌَ نوا ؼا لاظؼ ضْاُع کؽظ تا اًتطاب کٌيع کَ نواؼٍ يفسات ظؼ کعام لكن

تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ، کاظؼ ؾیؽ هدوْػَ ُای آى تاؾ هيهْظ کَ ناهل هکاى ُای هطتلفی اؾ زانيَ ُا ظؼ کاغػ . لؽاؼ گيؽظ

. تؽای لؽاؼ گيؽی نواؼٍ يفسات هيثانع

Current position : ُای ؾیؽ هدوْػَ ایي گؿیٌَ هْلؼيت لؽاؼگيؽی نواؼٍ يفسات ؼا ههطى هيکٌع ّ ناهل اًْاع قثک

. هيثانع

Format Page Numbers :تا ! تْقيلَ ایي گؿیٌَ نوا لاظؼ ضْاُيع تْظ کَ ًْع يفسَ تٌعی ّ نواؼٍ گػاؼی ؼا تغييؽ ظُيع

تانع … ،۱،۲،۳اًتطاب ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای تاؾ ضْاُع نع کَ اؾ ایي پٌدؽٍ هيتْاًيع اًتطاب کٌيع کَ نواؼٍ گػاؼی يفسات تؽ زكة 
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! ّ یا غيؽٍ… ,I,II,IIIّ یا زؽّف یًْاًی … ,A,B.Cّ یا زؽّف اًگليكی … ب زؽّف فاؼقی آلف،ب،پ،ّ یا تؽزف

تاؾ  Designتا اًتطاب ُؽکعام اؾ ؼّل ُا ّ قثک ُای تالا تؽای نواؼٍ تٌعی ّ ًؽتية يفسات، قؽتؽگی خعیع تا ًام : ًکتَ

. ؼاؼ ضْاُع ظاظهيهْظ کَ ناهل گؿیٌَ ُای هطتلفی تؽای تغييؽات ظؼ اضتياؼ نوا ق

 

Remove Page Number : ٍاگؽ لثلا تؽای يفسات قٌع ضْظ نواؼٍ گػاؼی کؽظٍ تْظیع، تا اًتطاب ایي گؿیٌَ هيتْاًيع ایي نواؼ

. گػاؼی ؼا زػف ًوایيع

 ِْنواؼٍ گػاؼی ضط :

 Page Setupگؽٍّ  تَ کاظؼ Page Layoutاگؽ هيطْاُيع ظؼ هماتل ُؽضّ اؾ ًْنتَ ُای ضْظ نواؼٍ گػاؼی کٌيع اؾ قؽتؽگ 

. ؼا اًتطاب ًوایيع Line Numberهؽاخؼَ کٌيع ّ گؿیٌَ 

 

: تا اًتطاب ایي گؿیٌَ کاظؼی ظؼ ؾیؽ آى تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل گؿیٌَ ُای ؾیؽ هيثانع

 

None :ایي گؿیٌَ ظؼ زالت ًؽهال تؽًاهَ فؼال هيثانع ّ تؽای خلْگيؽی اؾ لؽاؼ ظاظى نواؼٍ ضطِْ ظؼ زالت ػاظی اقت .

ُوچٌيي اگؽ تؽای ضطِْ یکی اؾ زالت ُای نواؼٍ گػاؼی ؼا اًتطاب کؽظٍ تانيع ّ ػوليات نواؼٍ گػاؼی ضطِْ ؼا اًدام ظاظٍ 

. تانيع، تا اقتفاظٍ اؾ ایي گؿیٌَ هيتْاًيع تواهی نواؼٍ ُای ضطِْ ؼا زػف ًوایيع

Continuous :زات قٌع ّؼظ تًْؼت پيْقتَ اًدام ایي گؿیٌَ نواؼٍ گػاؼی ضطِْ ؼا، تؽای ُوَ ضطِْ ّ ظؼ تواهی يف

. هيعُع

Restart Each Page : َتا اًتطاب ایي گؿیٌَ نواؼٍ گػاؼی ضطِْ تؽای ُؽ يفسَ تطْؼ خعاگاًَ ظؼج ضْاُع نع ّ تا اؼخاع ت
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. يفسَ خعیع ّ نؽّع تَ تایپ کؽظى ظؼ يفسَ خعیع نواؼٍ ضطِْ اؾ اّل نؽّع ضْاُع نع

Restart Each Section :تؽای نواؼٍ گػاؼی ضطِْ ظؼ ُؽ تطم هكتمل اًدام هيگيؽظاؾ ایي گؿیي ٍ .

اگؽ نوا پٌح ضّ ظؼ یک يفسَ تایپ کؽظٍ ایع ّ هيطْاُيع ایي پٌح ضّ ؼا خعاگاًَ اؾ تالی ضّ ُای هْخْظ ظؼُواى : هثال

هؽاخؼَ کٌيع ّ تا  Page Breakيفسَ نواؼٍ گػاؼی کٌيع، هيتْاًيع تعیي يْؼت ػول کٌيع کَ پف اؾ تایپ پٌح ضّ اؾ هتي تَ گؿیٌَ 

ههاُعٍ ( Restart Each Section)یک تطم هكتمل تؽای ایي پٌح ضّ تكاؾیع ّ تا اًتطاب ایي گؿیٌَ  Continuousاًتطاب گؿیٌَ 

ظؼ ایي زالت اگؽ نوا تَ تایپ کؽظى ضْظ اظاهَ ظُيع قایؽ ضطِْ . هيکٌيع کَ پٌح ضّ هكتمل نعٍ، نواؼٍ گػاؼی ضْاٌُع نع

. ًّعنواؼٍ ظاؼ ًويم

Suppress For Current paragraph : ٌَایي گؿیٌَ لاتليت فؼال تْظى تَ ُوؽاٍ قَ گؿیContinuous  ّRestart Each Page  ّ

Restart Each Section تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ّ ظؼ ٌُگام فؼال تْظى قَ گؿیٌَ غکؽ نعٍ نواؼٍ گػاؼی لطغ هيهْظ تا ؾهاًی . ؼا ظاؼظ

. پف اؾ غيؽ فؼال کؽظى ایي گؿیٌَ نواؼٍ گػاؼی اظاهَ ضْاُع یافت. ؼ فؼال کٌيعکَ نوا ایي گؿیٌَ ؼا غی

. هيتْاًيع اًْاع نواؼٍ گػاؼی ؼا تٌا تَ ًياؾ ضْظ نطًی قاؾی کٌيع Line Numbering Optionُوچٌيي تا اًتطاب گؿیٌَ 

( Create a Page Break)قاضت يفسَ نکكتَ -۵

یت ُای تكياؼ هِن تؽًاهَ ّؼظ هيثانٌع کَ کوتؽ افؽاظی تا آى آنٌایی ظانتَ ّ یکی اؾ لاتل Page breakيفسَ نکكتَ یا 

اها ایي لاتليت تَ نوا کوک ُای تكياؼ هِوی ظؼ تْخْظ آّؼظى اقٌاظ کاؼی هيکٌع کَ ظؼ اظاهَ تا . اؾ ایي لاتليت اقتفاظٍ هيکٌٌع

. ایي لاتليت آنٌا ضْاُيع نع

تؽّیع ّ تؽ ؼّی گؿیٌَ  Page Setupتَ کاظؼ گؽٍّ  Page Layoutاؾ قؽتؽگ  Page breakتؽای اقتفاظٍ اؾ يفسَ نکكتَ یا 

Breaks کليک کٌيع .

 

: تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ کاظؼ هؽتِْ ظؼ ؾیؽ ایي گؿیٌَ تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل گؿیٌَ ُای ؾیؽ هيثانع



 

 

 

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

Page 47 

 

Page :اگؽ ظؼ يفسَ خاؼی ًويطْاُيع چيؿ ظیگؽی ّاؼظ تعیي گًَْ کَ ! تا اًتطاب ایي گؿیٌَ تؽازتی تَ يفسَ تؼع ضْاُيع ؼفت

ّ هيطْاُيع ًْنتي ؼا ظؼ يفسَ تؼع اظاهَ ظُيع، تا ( ُؽچمعؼ کَ ظؼ يفسَ فؼلی اِلاػات ّاؼظ کؽظٍ تانيع اُويتی ًعاؼظ)کٌيع 

ّاؼظ کؽظى اِلاػات لاؾم اًتطاب ایي گؿیٌَ تؽًاهَ ّؼظ هکاى ًوا ؼا تَ يفسَ تؼع اًتفال ظاظٍ ّ نوا هيتْاًيع ظؼ يفسَ خعیع نؽّع تَ 

. ًوایيع

. آى ًيؿ تَ ایي گؿیٌَ ظقتؽقی ضْاُيع ظانت Pagesّکاظؼ گؽٍّ  Insertظؼ قؽتؽگ : ًکتَ

Column : َاگؽ ًْع يفسَ ؼا ظّ ّ یا قَ قتًَْ اًتطاب کؽظٍ ایع، پف اؾ ّاؼظ کؽظى اِلاػات لاؾم ظؼ قتْى اّل ّ ًياؾ تَ اظاه

. اؼیع تا اًتطاب ایي گؿیٌَ تؽًاهَ ّؼظ هکاى ًوا ؼا تَ قتْى تؼع ظؼ ُواى يفسَ اًتمال هيعُعّاؼظ کؽظى اِلاػات ظؼ قتْى تؼع ظ

Text Wrapping  : ٍاگؽ خكن ،تًْیؽ گؽافيکی ّ یا ُؽ چيؿ ظیگؽی ؼا تَ قٌع ضْظ ّاؼظ کؽظٍ ایع ّ ازتياج ظاؼیع تا اِلاػات ّاؼظ

نْظ ّ خای ضالی ظؼ اِؽاف آى ّخْظ ًعانتَ تانع هيتْاًيع اؾ ایي گؿیٌَ یا ًْنتَ ُای نوا ظّؼ تا ظّؼ ایي تًْیؽ گؽافيکی ًْنتَ 

. تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ًْنتي نوا ظؼ ضّ خاؼی لطغ ضْاُع نع ّ هکاى ًوا تَ ضّ تؼع هٌتمل هيهْظ. اقتفاظٍ ًوایيع

Next Page :فسَ خعیع اًتمال ظاظٍ تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ًْنتَ ُای نوا اؾ خایی کَ اًتطاب کؽظٍ ایع لطغ نعٍ ّ تَ و

. هثلا اگؽ قَ ضّ آضؽ یک يفسَ ؼا اًتطاب کؽظٍ تانيع، ایي گؿیٌَ قَ ضّ ؼا لطغ کؽظٍ ّ تَ يفسَ خعیع اًتمال ضْاُع ظاظ. هيهْظ

Continuous page :ًْنتَ ُای نوا ؼا لطغ ّ نؽّع تَ ایداظ پاؼاگؽافی خعیع ظؼ ُواى يفسَ ضْاُع کؽظ .

Even Page : گؿیٌَ ًْنتي نوا ؼا ظؼ يفسَ خاؼی لطغ ضْاُع کؽظ ّ هکاى ًوا ؼا تَ اتتعای ًؿظیکتؽیي يفسَ تا اًتطاب ایي
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هثلا اگؽ نوا ظؼ يفسَ نهن ههغْل تایپ کؽظى ُكتيع، تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ًْنتي نوا ظؼ ایي يفسَ . ؾّج اًتمال ظاظٍ هيهْظ

لاتل تَ غکؽ اقت کَ اگؽ يفسَ ُهتوی . ًتمل ضْاُع نعم( ًؿظیکتؽیي يفسَ ؾّج)لطغ ضْاُع نع ّهکاى ًوا تَ يفسَ ُهتن 

. ؼا ضْاُع قاضت( يفسَ ُهتن)ظؼ نواؼگاى يفسات قٌع هْخْظ ًثانع، تؽًاهَ تًْؼت ضْظکاؼ يفسَ ؾّج تؼعی 

Odd Page : تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ًْنتي نوا ؼا ظؼيفسَ خاؼی لطغ ضْاُع کؽظ ّ هکاى ًوا ؼا تَ اتتعای ًؿظیکتؽیي يفسَ فؽظ

هثلا اگؽ نوا ظؼ يفسَ قْم ههغْل تایپ کؽظى ُكتيع، تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ًْنتي نوا ظؼ ایي يفسَ لطغ . اًتمال ظاظٍ هيهْظ

لاتل تَ غکؽ اقت کَ اگؽ يفسَ پٌدوی ظؼ . هٌتمل ضْاُع نع( ًؿظیکتؽیي يفسَ فؽظ)ضْاُع نع ّهکاى ًوا تَ يفسَ پٌدن 

. ؼا ضْاُع قاضت( يفسَ پٌدن)تًْؼت ضْظکاؼ يفسَ فؽظ تؼعی  نواؼگاى يفسات قٌع هْخْظ ًثانع، تؽًاهَ

( Crate a Cover Page)تؽای قٌع تكاؾیع ( کاّؼ)یک خلع  -۶

هوکي اقت کَ نوا ًياؾ ظانتَ تانيع کَ تؽای قٌعی کَ ظؼ تؽًاهَ ّؼظ قاضتَ ایع یک کاّؼ یا ُواى خلع تؽای يفسَ اّل 

. آى تكاؾیع

ؼااًتطاب  Cover Pageهؽاخؼَ کٌيع ّ گؿیٌَ  Pagesتَ کاظؼ گؽٍّ ( ؼیثْى)ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی  Insertتؽای ایي کاؼ تایع اؾ قؽتؽگ 

. کٌيع

 

تا کليک ّ اًتطاب ایي گؿیٌَ کاظؼ آى ظؼ ؾیؽ تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل اًْاع هطتلف قثک ُا تؽای کاّؼ قاؾی هيثانع کَ 

. تانعناهل اًْاع هطتلفی اؾ قثک ُای ًْنتاؼی ّ گؽافيکی هی 



 

 

 

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

Page 49 

 

اؾ ایي کاظؼ کاّؼ هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ؼا اًتطاب کٌيع ّ تَ ّیؽایم آى تپؽ ظاؾیع تا تَ نکل هْؼظ ًياؾ نوا تؽای قٌع ّؼظتاى 

تاؾ ضْاُع نع کَ تا اقتفاظٍ اؾ گؿیٌَ ُای  Design  ّLayoutپف اؾ اًتطاب کاّؼ هْؼظ ًظؽ ظّ قؽتؽگ خعیع تا ًاهِای . تثعیل نْظ

. ّ قؽتؽگ خعیع هيتْاًيع تَ نطًی قاؾی کاّؼ ضْظ تپؽظاؾیعهْخْظ ظؼ ایي ظ

 

کليک کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ  Cover Pageؼّی گؿیٌَ  Pagesتؽای زػف کاّؼ ایداظ نعٍ تؽای قٌع ّؼظ کافيكت اؾ کاظؼ گؽٍّ 

. ؼا اًتطاب کٌيع Remove Current Cover Pageآى گؿیٌَ 

 

( Insert a Blank Page)ّاؼظ کؽظى یک يفسَ ضالی  -۷

اگؽ قٌع ّؼظ ضْظ ؼا آهاظٍ کؽظٍ تانيع ّ زال تطْاُيع آى ؼا ّیؽایم کٌيع، گاُی ًياؾ ضْاُيع ظانت کَ ظؼ تيي يفسات قٌع 
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. ظؼ زال ّیؽایم یک يفسَ خعیع ایداظ کٌيع تا تَ ّاؼظ کؽظى هتي ّ یا گؽافيک ُای هْؼظ ًظؽ ّ خعیع تپؽظاؾیع

تا اًتطاب ایي گؿیٌَ . ؼا اًتطاب کٌيع Blank Pageهؽاخؼَ کٌيع ّ گؿیٌَ  Pagesکاظؼ گؽٍّ تَ  Insertتؽای ایي کاؼ اؾ قؽتؽگ 

. ههاُعٍ هيکٌيع کَ يفسَ قفيع خعیعی تؽای ّاؼظ کؽظى اِلاػات خعیع تْخْظ ضْاُع آهع

 

تؽّیع ّ تا اًتطاب هثلا اگؽ تيي يفسَ چِاؼم ّ پٌدن یک قٌع، هيطْاُيع یک يفسَ خعیع ایداظ کٌيع، اتتعا تَ يفسَ چِاؼم 

. لاتل تَ غکؽ اقت کَ يفسَ قفيع ایداظ نعٍ تؼع اؾ قٌع چِاؼم تْخْظ ضْاُع آهع. اتي گؿیٌَ يفسَ ای خعیع ایداظ کٌيع

 :آًچَ ظؼ ایي آهْؾل هيطْاًيع

( Recording a Macro)َثّ یک هاکؽّ  .1

( Running a Macro) اخؽای یک هاکؽّ .2

تطْؼی کَ هيتْاى تا َثّ کؽظى یک هاکؽّ تواهی کاؼُا ، . هاکؽّ ُا اؾ ّیژگی ُای پيهؽفتَ تؽًاهَ ّؼظ تَ زكاب هی آیٌع

العاهات ّ ّیؽایم ُایی ؼا کَ ظؼ یک هؽزلَ تؽ ؼّی قٌع ّ یا زتی لكوتی اؾ قٌع ضْظ اػوال هيکٌيع ؼا ظثّ ّ قاتمَ کؽظٍ ّ 

. ظؼ اظاهَ ظؼ هْؼظ چگًْگی َثّ ّ اخؽای ایي لاتليت يسثت ضْاُين کؽظ. گؽی تکاؼ تثؽیعتؽازتی ظؼ خای ظی

ظؼ ایي کاظؼ گؽٍّ تٌِا یک . هؽاخؼَ کؽظٍ Macrosتَ کاظؼ گؽٍّ  viewتؽای اقتفاظٍ اؾ لاتليت هاکؽّ ُا ظؼ تؽًاهَ ّؼظ اؾ قؽتؽگ 

. ظؼ ایٌدا تَ ایي گؿیٌَ ًياؾ ضْاُين ظانتها ًيؿ . هيثانع macrosگؿیٌَ گٌداًعٍ نعٍ اقت ّ آى ُن گؿیٌَ 

 

( Recording a Macro)َثّ یک هاکؽّ  -۱

زال تا کليک تؽ ؼّی . هؽاخؼَ کٌيع Macrosتَ کاظؼ گؽٍّ ( ؼیثْى)ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی  Viewَثّ یک هاکؽّ اؾ قؽتؽگ  تؽای

. ؼا اًتطاب کٌيع Record Macroاؾ ایي کاظؼ گؿیٌَ . کاظؼی ؾیؽ آى تاؾ ضْاُع نع Macrosفلم کْچک ؾیؽیي گؿیٌَ 
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. تا اًتطاب ایي گؿیٌَ ّ لثل اؾ نؽّع تَ قاتمَ ًوْظى فؼاليت ُای نوا اؾ قْی تؽًاهَ، پٌدؽٍ ای ظیگؽ تاؾ ضْاُع نع

 

  ظؼ ایي پٌدؽٍ نوا هيتْاًيع ظؼ لكوتMacro name تؽای هاکؽّیی کَ لًع َثّ کؽظى آى ؼا ظاؼیع یک ًام اًتطاب کٌيع .

  ٌَظؼ ُويي پٌدؽٍ تا گؿیAssign macro to ؼّتؽّ ُكتيع .

تا اقتفاظٍ اؾ گؿیٌَ ُای ایي تطم هيتْاًيع تؽای هاکؽّیی ؼا کَ لًع َثّ کؽظى آى ؼا ظاؼیع یک کليع هياًثؽ تؼؽیف کٌيع ، یا 

تعیي هٌظْؼ ّ تؽای . خای ظاظٍ تا تؽازتی تَ ایي هاکؽّ ظقتؽقی ظانتَ تانيع( quick Access Toolbar)اى ؼا ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ قؽیغ 

 Press new shortcut keyکليک کتيع ّ اؾ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ آى ظؼ لكوت  keyboardؼای هاکؽّ تؽّی گؿیٌَ تؼؽیف یک کليع هياًثؽ ب

تَ ایي يْؼت کَ اتتعا ظؼ کاظؼ آى کليک کٌيع تا هکاى ها تَ اًدا هٌتمل نعٍ قپف تا . العام تَ اًتطاب کليع هياًثؽ هْؼظ ًظؽ کٌيع

. ًظؽ العام تَ اًتطاب کليع هياًثؽ کٌيعّ اًتطاب ُوؿهاى کليع هْؼظ  Ctrlفهؽظى کليع 
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تا اًتطاب ایي . ؼا اًتطاب کٌيع Buttonتؽقی قؽیغ خای ظُيع، اؾ ایي پٌدؽٍ گؿیٌَ ّ اگؽ هيطْاُيع هاکؽّ ؼا ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ظـ

زال نوا تا اًتطاب ًام هاکؽّ ّ کليک تؽ . گؿًَ پٌدؽٍ ای تاؾ ضْاُع نع کَ ظؼ آى ًام هاکؽّ ظؼ کاظؼ قوت چپ ًْنتَ نعٍ اقت

ایي کاظؼ ناهل )ظؼ قوت ؼاقت اًتمال ضْاُع یافت هياى ظّ کاظؼ ناُع آى ُكتيع کَ هاکؽّی اًتطاب نعٍ تَ کا Addؼّی ظکوَ 

(. گؿیٌَ ُای هْخْظ ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ هيثانع

 

 

ظؼ تؽًاهَ ههاُعٍ هيکٌيع کَ هاکؽّی اًتطاب نعٍ ظؼ کٌاؼ گؿیٌَ ُای هْخْظ ظؼ زال تا هؽاخؼَ تَ ًْاؼ اتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ 

. آى گٌداًعٍ نعٍ اقت
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تاؾ ُن ایي ًکتَ ؼا یاظ آّؼی هيکٌن کَ تؼؽیف یک کليع هياًثؽ تؽای هاکؽّ ّ یا لؽاؼ ظاظى اى ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ : ًکتَ

. تؽای اقتفاظٍ ؼازت تؽ اؾ هاکؽّی َثّ نعٍ هيثانع

 یٌَ ظؼ ایي پٌدؽٍ تا گؿStore Macro in  ٌَؼّتؽّ ُكتيع کَ ظؼ زالت ػاظی تؽ ؼّی گؿیAll Document ایي . لؽا گؽفتَ اقت

ّ تا کليک تؽ ؼّی ( تؽای اقتفاظٍ ظؼ اقٌاظ ظیگؽ)گؿیٌَ تؽای غضيؽٍ نعى هاکؽّ ظؼ تؽًاهَ ّؼظ تؽای توام قٌعُا هيثانع 
کَ تؽای غضيؽٍ هاکؽّ فمّ ( ًع فؼلی کَ ظؼ آى لؽاؼ ظاؼیعتا ًام ـ)فلم کْچک کٌاؼی آى گؿیٌَ ای ظیگؽ تاؾ ضْاُع نع 

. تؽای ُويي قٌع هيثانع

 

  ٍگؿیٌَ آضؽ ظؼ ایي پٌدؽDescription ظ کَ ظؼ کاظؼ ؾیؽ آى هيتْاًيع نؽذ هطتًؽی اؾ هاکؽّیی کَ هيطْاُيع َثّ کٌيع هيثال

ظانتَ تانيع تا پف اؾ غضيؽٍ کؽظى ُؽ هاکؽّ اؾ ایي پٌدؽٍ تتْاًيع تَْيسات هطتًؽی اؾ ًسٍْ ػوليات َثّ نعٍ تْقّ 
. هاکؽّ ظانتَ تانيع

 

تؽًاهَ نؽّع تَ َثّ فؼاليت ُای نوا تؽ ؼّی قٌع ضْاُع  Okظؼ اًتِا پف اؾ اًدام تٌظيوات لاؾم تا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ 

. کؽظ
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: ایكت هْلت َثّ هاکؽّ

تغييؽاتی کَ تْقّ نوا اًدام هيپػیؽظ ظؼ هاکؽّ َثّ نْظ، تَ کاظؼ زال اگؽ هاکؽّ ظؼ زال َثّ تانع ّ ًطْاُيع لكوتی اؾ 

( ایكت هْلت َثّ) Pause Recordingگؽٍّ هاکؽّ هؽاخؼَ کٌيع ّ تا کليک تؽؼّی فلم آى ّ تاؾ نعى گؿیٌَ ُای ؾیؽ هدوْػَ گؿیٌَ 

اؾ اًتطاب ایي گؿیٌَ، ظّتاؼٍ تَ ُواى کاظؼ  تا فؼاليت ُای نوا هْلتا َثّ ًهْظ ّ تؽای ؼاٍ اًعاؾی هدعظ َثّ پف. ؼا اًتطاب ًوایيع

. ؼا اًتطاب کٌيع تا َثّ فؼاليت ُا اظاهَ پيعا کٌع Resume recordingهؽاخؼَ کؽظٍ ّ گؿیٌَ 

 

: هتْلف ًوْظى ػوليات َثّ هاکؽّ

تؽگؽظیع ّ تؽ ؼّی فلم ؾیؽیي گؿیٌَ  Macrosکؽظى کاهل ػوليات َثّ هاکؽّ تْقّ تؽًاهَ، ظّتاؼٍ تَ کاظؼ گؽٍّ  تؽای هتْلف

macro  ٌَکليک کؽظٍ ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ گؿیStop macro تا ایي کاؼ َثّ هتْلف نعٍ ّ هاکؽّی هْؼظ ًظؽ ظؼ تؽًاهَ . ؼا اًتطاب ًوایيع

. غضيؽٍ ضْاُع نع

 

( Running a Macro)اخؽای یک هاکؽّ  -۲

: اخؽای هاکؽّ ُای َثّ نعٍ تَ ظّؼّل اًدام هيپػیؽظ

: اگؽ کليع هياًثؽ تؼؽیف کؽظٍ تانيع یا آى ؼا ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ گٌداًعٍ تانيع

 ظى کليع هياًثؽ تؼؽیف نعٍ تؽای هاکؽّ، تؽًاهَ تًْؼت ضْظکاؼ هاکؽّی قاتمَ نعٍ ؼا اػوال ضْاُع ظؼ ایي ؼّل تا فهؽ

. کؽظ
 تا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ هاکؽّ ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ هاکؽّی َثّ نعٍ تَ قاظگی تؽ ؼّی قٌع اػوال ضْاُع نع .

 

: انيع ّ یا ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ آى ًگٌداًعٍ تانيعاگؽ تؽای هاکؽّ کليع هياًثؽ تؼؽیف ًکؽظٍ ب

  ٍّتاؾ ُن تَ کاظؼ گؽmacros  ٌَهؽاخؼَ کؽظٍ ّ تؽ ؼّی فلم کْچک گؿیmacros تا تاؾ نعى کاظؼ . ظؼ ایي کاظؼ کليک کٌيع
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تطاب کؽظٍ ّ تؽ ؼّی زال اؾ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ هاکؽّی هْؼظ ًظؽ ؼا اى. کليک کٌيع View macrosؾیؽ هدوْػَ ُا تؽ ؼّی گؿیٌَ 

. ظؼ ایي پٌدؽٍ کليک کٌيع تا هاکؽّی َثّ نعٍ تؽ ؼّی قٌع نوا اػوال گؽظظ Runظکوَ 

 

 

. ؼ ایي کاظؼ گؽٍّ ًيؿ اهکاى پػیؽ هيثانعایي کاؼ تا کليک تؽ ؼّی ػکف هاکؽّ ظ: ًکتَ

 

کَ ظؼ پایيي  Descriptionکليک کٌيع ّ ظؼ کاظؼ  Deleteتؽای زػف هاکؽّ ُای هْؼظ ًظؽ ظؼ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ تؽ ؼّی گؿیٌَ : ًکتَ

. َّيسات لاتل ههاُعٍ هيثانعایي پٌدؽٍ لؽاؼ ظاؼظ، اگؽ تَْيساتی تؽای هاکؽّ ظؼ ًظؽ گؽفتَ تانيع ایي ت
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کَ ناهل هطالة ّ ػٌاّیي … ُای ُؽ پؽّژٍ تسميماتی، همالَ، پایاى ًاهَ ُّواى ِْؼ کَ هيعاًيع یکی اؾ هِوتؽیي لكوت 

تؽًاهَ ّؼظ ایي کاؼ ؼا تؽای نوا ّتَ قاظگی اًدام ضْاُع . گًْاگْى هيثانع، قاضت فِؽقت ػٌْاى ُای هثسث ُای آى هيثانع

ای نوا تِيَ کٌع تؼؽیف ػٌْاى ُا تا قثک ظاظ تٌِا کاؼی کَ نوا تایع اًدام ظُيع تا تؽًاهَ تتْاًع یک فِؽقت خاهَ اؾ هطالة تؽ

Heading 1  هيثانع ّ تؽای ؾیؽ هدوْػَ ُای ػٌاّیي ايلی ُؽ تطم اؾ تسث اؾ قثکHeading 2 ,3 ؾیؽا تؽًاهَ ّؼظ تا . هيثانع

ى اؾ هؿایای ایي ًْع فِؽقت تٌعی ظلت ّ ؾها. نٌاقایی قثک ُای تکاؼ ؼفتَ ظؼ هتي قٌع العام تَ تِيَ فِؽقت ضْاُع کؽظ

کْتاٍ آى اقت ّ اؾ هؿیت تؿؼگتؽ آى ایي اقت کَ ُؽ ؾهاى نوا تَ ّیؽایم هتي ضْظ تپؽظاؾیع ّ یا نواؼٍ يفسات ؼا ػٌْ کٌيع ّیا 

ػٌْاى ُا ؼا تغييؽ ظُيع، تؽًاهَ ّؼظ تًْؼت ضْظ کاؼ ایي تغييؽات ؼا ظؼ فِؽقت ًيؿ اػال ضْاُع کؽظ ّ ػوليات ّیؽایم فِؽقت تًْؼت 

 .تؽای آنٌایی تا ایي ًْع فِؽقت ًْیكی ُوؽا هي تانيع. نع ضْظکاؼ اًدام ضْاُع

: آهْؾل فؽا ضْاُيع گؽفتاظاهَ آًچَ ظؼ

( Mark TOC Entries)ػلاهت گػاؼی هطالة ّاؼظ نعٍ ظؼ قٌع  .1

( Create a Table of Contents)قاضت فِؽقت هطالة  .2

( Update Table of Contents)تَ ؼّؾ ؼقاًی فِؽقت هطالة  .3

( Delete Table of Contents) زػف فِؽقت هطالة .4

( Mark TOC Entries)ػلاهت گػاؼی هطالة ّاؼظ نعٍ ظؼ قٌع  -1

اقتفاظٍ کٌيع ّ  Heading1تؽای ًْنتي یک فِؽقت ضْظکاؼ ، تؽای هثسث ايلی ظؼ تواهی يفسات قٌع هيثایع اؾ قثک 

تک ُا تؽای ًهاى ظاظى ػٌْاى ايلی ّ ؾیؽ ایي تؽتية اًتطاب ـ.  Heading2تؽای هثسث ظّم کَ ؾیؽ هدوْػَ آى ًيؿ ُكت اؾ 

. هدوْػَ قاضتَ هيهْظ

 Stylesتَ کاظؼ گؽٍّ  Homeاتتعا هتي ضْظ ؼا اًتطاب کؽظٍ قپف اؾ قؽتؽگ ( Style)تؽای اقتفاظٍ اؾ قثک ُای ًْنتاؼی 

. نعٍ ظؼ تالا اًدام گيؽظ کَ ایي اًتطاب قثک تایع ِثك هْاؼظ گفتَ. هؽاخؼَ کؽظٍ ّ العام تَ اًتطاب قثک هْؼظ ًياؾ ضْظ کٌيع
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کَ )هْخْظ تؽًاهَ یافت ًکؽظیع Heading 1,2,3ًظؽ ظاؼیع ؼا تيي قثک ُای  اگؽ قثکی ؼا کَ تؽای ػٌْاى ُای هتي ضْظ ظؼ

) ّ تَ ظليل ایٌکَ تؽًاهَ ّؼظ تؽای فِؽقت ًْیكی تٌِا قثکِای ( هؼوْلا تایع قثک ؼا تؽای ػٌْاى ُا نطًی قاؾی کؽظ

Heading (1,2,3  ؼا هيهٌاقع، هيتْاًيع العام تَ قاضت یک قثک قؽیغ ّ خعیع تاًام (Heading (1,2,3 تؽای ایي کاؼ . ًوایيع

 Save Selectionهيتْاًيع پف اؾ قاضت قثک خعیع هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ّ اًتطاب آى ، ّ تاؾ کؽظى کاظؼ هساّؼُای قثک ُا اؾ گؿیٌَ 

as a New Quick Style قثکی  ایي ًکتَ ؼا تَ یاظ ظانتَ تانيع کَ پف اؾ ایداظ. تؽای غضيؽٍ قاؾی قثک خعیع اقتفاظٍ ًوایيع

اؾ ایي پف نوا هيتْاًيع اؾ قثک . اقتفاظٍ ًوایيع Heading (1,2,3) خعیع تؽای ػٌْاى ايلی، ظؼ ؾهاى اًتطاب ًام زتوا اؾ ًام ُای 

. خعیع تؽای ػٌاّیي اقتفاظٍ کٌيع

 .تؽای اِلاػات تيهتؽ ظؼ ؾهيٌَ قاضت قثک خعیع تَ گام نهن اؾ قؽی آهْؾل ُای گام تَ گام ّؼظ ؼخْع کٌيع

http://digital-art.ir/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%DA%AF%D8%A7%D9%85-%D8%A8%D9%87-%DA%AF%D8%A7%D9%85-microsoft-office-word-2007-%D9%82%D8%B3%D9%85%D8%AA-%D8%B4%D8%B4%D9%85/
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( Create a Table of Contents)قاضت فِؽقت هطالة  -۲

پيم فؽٌ تؽًاهَ تؽای ػٌاّیي ايلی ّ ؾیؽ  Heading 1,2ظؼ فِؽقت ًْیكی هثال ؾغظٍ نعٍ ظؼ پایيي ، اؾ قثک ُای : ًکتَ 

. هدوْػَ اقتفاظٍ نعٍ اقت

. اتتعا هکاى ًوا ؼا تَ يفسَ ای کَ فِؽقت تایع ظؼ آى ًْنتَ نْظ هٌتمل کٌيع

ؼا  Table of contentهؽاخؼَ کؽظٍ ّ اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ گؿیٌَ  Tale of contentتَ کاظؼ گؽٍّ  Referencesقپف اؾ قؽتؽگ 

. ًوایيع اًتطاب

 

ّ تؽتية . تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ کاظؼی ظؼ ؾیؽ آى تاؾ ضْاُع نع کَ ناهل اًْاع پيم فؽٌ فِؽقت ًْیكی هيثانع

تَ ایي يْؼت . ظؼ ایي فِؽقت ُا اّلْیت تٌعی قثک ُای ػٌاّیي ؼا ههطى هيکٌع Heading1  ّheading2  ّHeadin3ًْنتاؼی 

ظؼ اّلْیت آضؽ فِؽقت ًْیكی لؽاؼ  heding3یت اّل ّ ًْنتَ ُا تا قثک ظؼ اّلْ heding1کَ خولَ ُای ًْنتَ نعٍ تا قثک 

. ُكتٌع heding1ؾیؽ هدوْػَ  heding2,3ظاؼًع ّ ًْنتَ ُای قثک 
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هيتْاًيع تَ نطًی قاؾی گؿیٌَ ُا ّ تٌظيوات هؽتِْ تَ  Insert Table Of Contentتا اًتطاب گؿیٌَ اؾ ُويي کاظؼ : ًکتَ

. قت ُای پيم فؽٌ ًوایيعفِؽ

ّ ؾیؽ ( Heading1)تا اّلْیت ػٌْاى )اکٌْى تا کليک تؽ ؼّی فِؽقت تٌعی هٌاقة، تؽًاهَ ّؼظ تًْؼت ضْظکاؼ فِؽقت ًْیكی 

ؼا اًدام ضْاُع ظاظ ّ نوا ًتيدَ آى ؼا ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ ( ّ غيؽٍ تؼؽیف نعٍ اًع Heading2,3هدوْػَ ُای آى کَ تا قثک 
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( Update Table of Contents)تَ ؼّؾ ؼقاًی فِؽقت هطالة  -۳

خوْػَ ُا ؼا زػف اگؽ نوا ظؼ ػٌاّیي هطالة ضْظ تدعیع ًظؽ کؽظیع ّ یا ّیؽایهی اًدام ظاظٍ ایع ّیا زتی ػٌْاى ّ ؾیؽ م

. کؽظیع، تؽازتی هيتْاًيع فِؽقت هْخْظ ؼا تا ّیؽایم ُای خعیعی کَ اًدام ظاظٍ ایع تؽّؾ ًوایيع

هؽاخؼَ کٌيع ّ اؾ ایي  Tale of contentتَ کاظؼ گؽٍّ  Referencesتؽای ایي کاؼ پف اؾ اًدام تغييؽات لاؾم ظؼ هتي اؾ قؽتؽگ 

تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ کَ ػٌاّیي ّیؽایم ّ یا زػف نعٍ . اب ًوایيعؼا اًتص Update Tableکاظؼ گؽٍّ گؿیٌَ 

. ظؼ هتي، ظؼ فِؽقت ًيؿ تغييؽ کؽظٍ اًع

 

( Delete Table of Contents)غف فِؽقت هطالة ذ -۴

 Tale ofتَ کاظؼ گؽٍّ  Referencesتؽای زػف کؽظى فِؽقت ػٌاّیٌی کَ ایداظ نعٍ ّ ظؼ قٌع هْخْظ هيثانع، اؾ قؽتؽگ 

content تؽ ؼّی گؿیٌَ . هؽاخؼَ ًوایيعTable of Contents  ٌَکليک کٌيع ّاؾ کاظؼ تاؾ نعٍ آى گؿیRemove Table of Content  ؼا

. اًتطاب کٌيع
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. تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ کَ فِؽقت هْخْظ ظؼ قٌع زػف ضْاُع نع

 :هيطْاًيع هؽتِْ تَ ایداظ يفسات ّب ّ ليكت ًْیكی ظؼ هتي ضْاُع تْظ اظاهَ آًچَ ظؼ 

( Creating Web Pages)قاضت يفسات ّب . ۱

  ّاؼظ کؽظى هتي ّ اِلاػات

  ليٌک ُا

  غضيؽٍ قاؾی يفسات ّب

( Lists)ليكت هطالة ظؼ هتي . ۲

  ليكت گلْلَ ای ّ نواؼٍ ای

  ْليكت ناضَ ای تْ ظؼ ت

  تغييؽ ًْع لالة تٌعی ليكت

. تا هي ُوؽاٍ تانيع

( Creating Web Pages)قاضت يفسات ّب  -۱

. نوا ظؼ تؽًاهَ ّؼظ لاظؼ ضْاُيع تْظ کَ يفسات ّب ؼا تَ قاظگی ایداظ کٌيع ّ ایي یکی اؾ ّیژگی ُای ایي ًؽم افؿاؼ هيثانع

 Webهؽاخؼَ کؽظٍ ّ گؿیٌَ  Document Viewتَ کاظؼ گؽٍّ  Viewتؽای قاضت یک يفسَ ّب تْقّ تؽًاهَ ّؼظ تایع اؾ قؽتؽگ 
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Layout ؼا اًتطاب ًوایيع .

 

  ّاؼظ کؽظى هتي(Entering Text )

هتي ُا ّ اِلاػات تَ یک قٌع ّؼظ کَ تؽای ّب ِؽازی هيهْظ، ُواًٌع ایداظ یک قٌع ّؼظ ضْاُع تْظ ّ تا ّاؼظ کؽظى 

اقتفاظٍ اؾ آهْؾل ُای لثل کَ تا ایي لسظَ فؽا گؽفتَ ایع تَ آقاًی هيتْاًيع العام تَ تایپ، ِؽذ تٌعی، نطًی قاؾی، ّاؼظ 

تَ قاظگی اًدام پػیؽ اقت تتْاًيع اؾ آهْؾل ُای لثل اقتفاظٍ کؽظٍ ّ یک پف تؽای اًدام ایي کاؼ کَ . ًوایيع… کؽظى اِلاػات ّ

. قٌع ّؼظ هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ تكاؾیع

  ليٌک ُا(Hyperlinks )

ليٌک ُا یا ُواى پيًْع ُایی کَ ظؼ يفسات ّب ِؽازی هيهًْع تَ ضْاًٌعٍ ایي اخاؾٍ ؼا ضْاٌُع ظاظ تا تا کليک تؽ ؼّی آًِا تَ 

. يفسات ّب ظیگؽی کَ ظؼ ًظؽ گؽفتَ نعٍ اقت تؽًّع

. تؽای ایداظ ليٌک پيًْع تؽ ؼّی یک هتي اتتعا تایع العام تَ اًتطاب هتي هْؼظ ًظؽ ًوایيع

هؽاخؼَ ًوایيع ، قپف اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ گؿیٌَ  Linksتَ کاظؼ گؽٍّ ( ؼیثْى)ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی  Insertؼگ زال اؾ قؽب

HyperLink ؼا اًتطاب کٌيع .

 

هْؼظ ًظؽ ؼا  URL، آظؼـ ليٌک، ّب قایت ّ یا (Address)ّ ظؼ ًْاؼ آظؼـ  Insert Hyperlinkقپف ظؼ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ تا ًام 

. ّاؼظ کؽظٍ ّ آى ؼا تایيع ًوایيع
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  غضيؽٍ قاؾی يفسات ّب(Saving Web Pages )

ؼای ظضيؽٍ قاؾی يفسَ ّ یا يفسات ّب کَ ایداظ ًوْظٍ ایع اتتعا تَ ؼّی ظکوَ هاکؽّقافت آفيف کليک کٌيع ّ اؾ پٌدؽٍ تاؾ ب

ظؼ قوت ؼاقت ایي پٌدؽٍ تاؾ نعٍ  Save As…زال اؾ گؿیٌَ ُایی کَ پف اؾ اًتطاب . ؼا اًتطاب ًوایيع Save As…نعٍ آى گؿیٌَ 

. کليک کٌيع( فؽهت ُای ظیگؽ) Other Formatsاًع تؽ ؼّی گؿیٌَ 
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ًام فایل  File Nameظؼ ایي پٌدؽٍ ظؼ ًْاؼ . اکٌْى ههاُعٍ هيکٌيع کَ پٌدؽٍ ای ظیگؽ تؽای غضيؽٍ قاؾی ًِایی تاؾ نعٍ اقت

لؽاؼ ظاؼظ کليک کٌيع ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ  Save as Typeؼا ّاؼظ کؽظٍ، قپف تؽ ؼّی فلم کْچکی کَ ظؼ قوت ؼاقت ًْاؼ ظّم یؼٌی 

. ؼا اًتطاب کؽظٍ ّ تایيع ًوایيع Web Page( گؿیٌَ)فؽهت ُای غضيؽٍ قاؾی آى فؽهت 

 

ّ ظؼ هکاى ( تثعیل ضْاُع نع Htmlًع ّؼظ پف اؾ غضيؽٍ قاؾی تَ فایل ـ)اکٌْى قٌعی ؼا کَ قاضتَ ایع تا فؽهت ّب 

. هٌتطة نوا غضيؽٍ ضْاُع نع

: ليكت هطالة ظؼ هتي -۲

ایي کاؼ تْقيلَ لؽاؼظاظى . ليكت قاؾی ظؼ هتي تَ نوا اخاؾٍ هيعُع تا تَ قاؾهاًعُی هتي ّ ضطِْ هْؼظ ًياؾ ضْظ تپؽظاؾیع

. تعای ضّ لاتل اًدام نعى هيثانعاػعاظ، گلْلَ ّ یا انکال ظیگؽ ظؼ اب

  ليكت گلْلَ ای ّ نواؼٍ ای :

. هيثانٌع… ليكت گلْلَ ای ظاؼای ًماِ گلْلَ ای ّ انکال هتٌْع ظیگؽ، ليكت نواؼٍ ای ظاؼای اػعاظ ّ زؽّف ّ

ّ اؾ ( ُای لایت کٌيع)تؽای اَافَ کؽظى ليكت تَ هتي هْخْظ اتتعا هتٌی ؼا کَ تایع ليكت تَ آى اَافَ نْظ ؼا اًتطاب کؽظٍ 

. هؽاخؼَ کٌيع Paragraphظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی تَ کاظؼ گؽٍّ  Homeقؽتؽگ 
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کليک کٌيع تا ظؼ اتتعای ضّ ّ یا پاؼاگؽاف ( ۲)ّ یا ليكت ػعظی ( ۱)زال اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ تؽ ؼّی گؿیٌَ ليكت گلْلَ ای 

. هْخْظ گلْلَ ای کْچک ّ یا ػعظ لؽاؼ گيؽظ

ليكت تٌعی هتٌاقة تا )ُيع اؾ ایي لاتليت اقتفاظٍ ًوایيع، اتتعا تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ ُا اگؽ ظؼ زال تایپ هتي ُكتيع ّ هيطْا

. قپف العام تَ تایپ هتي ظلطْاٍ کَ تایع ظؼ آى ليكت لؽاؼ گيؽظ، ًوایيع. کليک کؽظٍ تا اًتطاب گؽظًع( ًياؾ ضْظ، گلْلَ ای ّ یا ػعظی

اؼای اًْاع هطتلفی اؾ انکال ّ ًواظ ُا ُكتٌع کَ هيتْاًيع آًِا ؼا تَ ایي ًکتَ تْخَ ظانتَ تانيع کَ ایي ظّ گؿیٌَ ليكت ظ

تؽای ظقتؽقی ّ ههاُعٍ اًْاع هطتلف ایي ًواظُا تؽ ؼّی فلم کْ چک . ظؼ اتتعای ضطِْ ّ یا پاؼا گؽافِای هْؼظ ًظؽ لؽاؼ ظُيع

. اًتطاب ًواظ ّ یا نکل هْؼظ ًظؽ کٌيعکٌاؼ ایي گؿیٌَ ُا کليک کؽظٍ تا کاظؼ ؾیؽ هدوْػَ ُای آًِا تاؾ نْظ ّ قپف العام تَ 
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 ْليكت ناضَ ای تْ ظؼ ت :

اؾ ایي ؼّل تيهتؽ تؽای . ایي ًْع ليكت ضطِْ ّ یا پاؼاگؽاف ُا ظاؼای تْ ؼفتگی ّ ػعم تؽاؾ تٌعی ظؼ اتتعای ضّ هيثانٌع

. هتي تکاؼ هيؽّظًهاى ظاظى ؾیؽ هدوْػَ ُای ػٌْاى ّ یا هَْْػی ايلی ظؼ 

ایي کاؼ تا . اًتطاب ًوایيع Paragraphتؽای قاضت یک ليكت ناضَ ای تْ ظؼ تْ اتتعا ًْع ليكت تْ ظؼ تْ ؼا ظؼ کاظؼ گؽٍّ 

. اهکاى پػیؽ هيثانع Multilevel Listکليک تؽ ؼّی فلم کْچک کٌاؼ گؿیٌَ 
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تْخَ ظانتَ تانيع کَ تؽای تْ تؽظى یک ضّ ّ یا پاؼاگؽاف ظؼ ؾهاى تایپ تایع اؾ گؿیٌَ اکٌْى العام تَ تایپ هتي هْؼظ ًظؽ کٌيع ّ 

Increase Indent تؽای تایپ فاؼقی اقتفاظٍ ًوایيع ّ تؼعاظ کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ، همعاؼ تْؼفتگی ؼا تيهتؽ ضْاُع کؽظ .

 

 تغييؽ ًْع لالة تٌعی ليكت :

ّ هيطْاُع تَ ُؽ ظليلی ایي ًْع ليكت ؼا ( هثلا گلْلَ ای) اگؽ نوا ظؼ هتي ضْظ اؾ ًْع ليكت تٌعی ای اقتفاظٍ کؽظٍ ایع 

کافی اقت کَ هتي ّ یا ضطِْ هْؼظ ًظؽ ؼا اًتطاب کٌيع ّ تا ؼاقت کليک کؽظى تؽ ؼّی يفسَ ( هثلا تا ًْع گلْلَ ای)ػٌْ ًوایيع 

تؽای ایي کاؼ تؽ ؼّی . ّتاٍ العام تَ تغييؽ ظاظى ًْع ليكت اؾ گؿیٌَ هؽتِْ تا آى ظؼ ایي ًْاؼ اتؿاؼ ًوایيعتؽًاهَ ّ تاؾ نعى ًْاؼ اتؿاؼ ک
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. فلم کْچک کٌاؼ ایي گؿیٌَ کليک کؽظٍ ّ تا تاؾ نعى کاظؼ هؽتَِْ العام تَ اًتطاب ًْع ليكت ًوایيع

. ظ تْظٍ ّ تغييؽات اؾ ایي کاظؼ ًيؿ اهکاى پػیؽ هيثانعایي گؿیٌَ ُا ظؼ کاظؼ تاؾ نعٍ ُوؿهاى تا کليک ؼاقت ًيؿ هْخْ: ًکتَ

 

 (References and Citations)غکؽ هٌاتغ ظؼ هتي . 

  قثک ًْنتاؼ هٌاتغ ظؼ هتي

ظؼ هتي ( اؾهٌاتغ ّ هآضػ)لؽاؼ ظاظى ًمل لْل 

ظؼ ٌُگام غکؽ هٌاتغ ( زفؽٍ)ایداظ فُای ضالی 

یؽیت هٌاتغ غکؽ نعٍ هع
( ليكت کاهل هٌاتغ ّ هآضػ)کتاب نٌاقی 

ّاؼظ کؽظى پاًْیف ظؼ يفسَ 

(  Track Changes)ّیؽاقتاؼی هتي . ۲

  نؽّع تَ ّیؽاقتاؼی هتي

ًْع ًوایم قٌع ّیؽاقتاؼی نعٍ 

لثْل یا ؼظ کؽظى تغييؽات 
ًظؽات ظؼ هتي 

تغ ّ هآضػ، تيْگؽافی ّ ًمل لْل اؾ هٌاتغ ؼا ظؼ اضتياؼ کاؼتؽاى ضْظ اتؿاؼ ُای تكياؼ ضْب ّ هٌاقثی ؼا تؽای ایداظ هٌا ۲۰۰۷ّؼظ 

اًتطاب ّ اقتفاظٍ اؾ یک ( هٌاتغ ّ هآضػ، تيْگؽافی ّ ًمل لْل)اّليي لعم تؽای قاضت یک ليكت اقتٌاظ تَ هٌاتغ . لؽاؼ هيعُع

. قثک هٌاقة آى هيثانع

( References and Citations)غکؽ هٌاتغ ظؼ هتي  -۱

 هٌاتغ ظؼ هتي  قثک ًْنتاؼ :

&  Citationظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی یا ؼیثْى تَ کاظؼ گؽٍّ  Referenceتؽای اًتطاب یک قثک هٌاقة اًتهاؼ اتتعا اؾ قؽتؽگ 
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Bibliography  تؽّیع ّ اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ تؽ ؼّی فلم کْچک کٌاؼ کاظؼStyle  ٌَکليک کٌيع ّ اؾ کاظؼ کهْیی تاؾ نعٍ ظؼ ؾیؽ آى گؿی

. قثک هتٌاقة تا ًياؾ ضْظ ؼا اًتطاب ًوایيع

 

. تَ يْؼت اقتاًعاؼظ اقتفاظٍ هيهْظ APA  ّChicagoظؼ تيهتؽ همالات اًگليكی ّ فاؼقی اؾ قثک 

  ظؼ هتي ( اؾهٌاتغ ّ هآضػ)لؽاؼ ظاظى ًمل لْل

 Citation  &Bibliographyؼفتَ ّ تَ کاظؼ گؽٍّ  Referenceؼتؽگ تؽای لؽاؼ ظاظى ًمل لْل ظؼ یک تطم اؾ قٌع، اتتعا تایع تَ ـ

. کليک کٌيع تا کاظؼ ؾیؽ هدوْػَ ُای آى تاؾ نْظ Insert Citationزال اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ تؽ ؼّی گؿیٌَ . هؽاخؼَ کٌيع

 

ؼا ّاؼظ کؽظٍ تانيع ّ زال هيطْاُيع ظؼ خایی ظیگؽ ُواى ( هٌاتغ)تی هوکي اقت لثلا ظؼ یکی اؾ يفسات قٌع اِلاػا

کليک  Insert citationتَ ؼّی گؿیٌَ ( ظؼ يْؼت ًياؾ تَ ّاؼظ کؽظى ظّتاؼٍ تَ قٌع)تؽای تکاؼ تؽظى ظّتاؼٍ آى . اِلاػات ؼا ّاؼظ کٌيع

ضْاُيع کؽظ ّ تا کليک تؽ ؼّی هٌثغ هْؼظ ًظؽ اؾ هٌاتغ  ظؼ کاظؼ تاؾ نعٍ ایي اِلاػات ؼا لثل اؾ توام گؿیٌَ ُای ظیگؽ ههاُعٍ. کٌيع

. ظؼ قٌع ظؼج ضْاُع نع( کَ لثلا نوا آى ؼا ًْنتَ ایع)ظؼج نعٍ تالای کاظؼ 
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Add New Source  :اگؽ هيطْاُيع هٌثغ خعیعی ؼا تَ هتي ّاؼظ کٌيع هيتْاًيع اؾ ایي گؿیٌَ اقتفاظٍ ًوایيع .

 

ظؼ ایي پٌدؽٍ تایع العام تَ ّاؼظ ًوْظى . اُع نع کَ فؽم هؽتِْ تَ اِلاػات هيثانعتا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای تاؾ ضْ

هتفاّت ( کتاب، همالَ، ّ غيؽٍ)تْخَ ظانتَ تانيع کَ ًْع اِلاػات ّؼّظی تؽای اًْاع هطتلف هَْْػات . اِلاػات هْؼظ ًظؽ ًوایيع

. لاتل اًتطاب هيثانع Type of Sourceتْظٍ ّ اؾ کاظؼ 

 

 Show All Bibliography Fieldsاگؽ هيطْاُيع اِلاػات تيهتؽی تؽای هَْْػات ّاؼظ کٌيع، ظؼ ُويتي پٌدؽٍ تؽ ؼّی گؿیٌَ 

ػاتی تيهتؽی تاؾ هيهْظ کَ تٌا تَ ًياؾ ضْظ زال ههاُعٍ ضْاُيع کؽظ کَ ًْاؼ ُای اِلا. کليک کٌيع تا ایي گؿیٌَ تيک ظاؼ گؽظظ

. هيتْاًيع آًِا ؼا پؽ کؽظٍ ّهْؼظ اقتفاظٍ لؽاؼ ظُيع

. کليک کٌيع تا اِلاػات ّاؼظ نعٍ ظؼ ایي پٌدؽٍ ظؼ يفسَ هْؼظ ًظؽ ظؼج گؽظًع Okظؼ ًِایت تؽ ؼّی ظکوَ 

ؼؼقی ّ تَْيسات تيهتؽی ظؼ ایي ؾهيٌَ تَ ؾّظی هطلثی اضتًايی ظؼ ایي هْؼظ، اؾ ُويي قایت هٌتهؽ ضْاُع نع کَ تَ ب

. ضْاُع پؽظاضت

  ظؼ ٌُگام غکؽ هٌاتغ ( زفؽٍ)ایداظ فُای ضالی

اؾ ایي گؿیٌَ ؾهاًی اقتفاظٍ هيکٌيع کَ هٌثغ ايلی ّ لاتل اقتٌاظ ّ غکؽ کؽظى هْخْظ تانع اها تواهی اِلاػات هؽتِْ تَ ایي 

تؽای ایي کاؼ ازتياج ضْاُيع ظانت تا فُایی ضالی هؽتِْ تَ ایي اِلاػات ؼا ظؼ اضتياؼ ظانتَ تانع تا پف اؼ . هٌثغ هْخْظ ًثانع

کليک  Insert Citationتؽای ّاؼظ کؽظى یک زفؽٍ ظؼ هٌاتغ ًْنتَ نعٍ تؽ ؼّی گؿیٌَ . ا ّاؼظ هتي ًوایيعتکويل نعى اِلاػات اًِا ؼ

. ؼا اًتطاب ّ تؽ ؼّی آى کليک کٌيع Add New Placeholderکؽظٍ ّ اؾ کاظؼ تاؾ نعٍ آى گؿیٌَ 
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ظؼ ایي پٌدؽٍ ًام اِلاػاتی ؼا کَ هيطْاُيع تؼعا ّاؼظ کٌيع ؼا ّاؼظ کؽظٍ ّ . اقتاکٌْى ههاُعٍ هيکٌيع کَ پٌدؽٍ ای تاؾ نعٍ 

تا ایي کاؼ ظؼ هتي یک خای ضالی تا ًام ًْنتَ نعٍ ایداظ ضْاُع نع کَ هيتْاًيع ظؼ ؾهاى ظیگؽی کَ اِلاػات . آى ؼا تایيع ًوایيع

. هٌثغ ؼا تعقت آّؼظیع، اِلاػات خعیع ؼا ظؼ ُويي هکاى لؽاؼ ظُيع

 

  ٍهعیؽیت هٌاتغ غکؽ نع :

ظؼ یک قٌع ّؼظ ًْنتَ نعٍ هوکي اقت نوا تؼعاظی هٌثغ غکؽ کؽظٍ تانيع ّ اکٌْى تطْاُيع آًِا ّ یا یکی اؾ آًِا ؼا 

یا هعیؽیت هٌاتغ اقتفاظٍ  Manage Sourcesاؼ ُا هيتْاًيع اؾ تطم تؽای ایي ک. ّیؽایم، زػف ّ یا زتی هٌثؼی خعیع ؼا ّاؼظ کٌيع

. ًوایيع

 Manageتؽّیع ّ اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ تؽ ؼّی گؿیٌَ  Citation  &Bibliographyظؼ ؼیثْى تَ کاظؼ گؽٍّ  Referenceاؾ قؽتؽگ 

Sources کليک کٌيع .

 

کَ ناهل هٌاتغ ًْنتَ ظؼ قوت چپ ّ ظؼج ( Source Managerتا ًام )اؾ هيهْظ تا کليک تؽ ؼّی ایي گؿیٌَ پٌدؽٍ ای خعیع ب

(. اگؽ لثلا هٌثؼی ؼا ظؼ قٌع ظؼج کؽظٍ تانيع)نعٍ ظؼ هتي ظؼقوت ؼاقت ّ تيک ظاؼ هيثانع 
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زال نوا اؾ ایي پٌدؽٍ العام تَ ّیؽایم ّ یا زػف کؽظى هٌثغ هْخْظ ّ یا اَافَ کؽظى ّ قایؽ تغييؽات ظؼ هٌاتغ غکؽ نعٍ ّ 

. تْقّ گؿیٌَ ُای هْخْظ ظؼ تيي ظّ کاظؼ ًوایيع

. تؽًاهَ ّؼظ یک پيم ًوایم اؾ هٌاتغ ؼا تَ نوا ًهاى ضْاُع ظاظ( Previewکاظؼ  ظؼ)ظؼ پایيي ایي پٌدؽٍ : ًکتَ

 

  ( ليكت کاهل هٌاتغ ّ هآضػ)کتاب نٌاقی

هوکي اقت نوا تطْاُيع ظؼ پایاى قٌع ّؼظ قاضتَ نعٍ اؾ ليكت کاهل هٌاتغ ّ هآضػ کَ ظؼ هتي تکاؼ تؽظٍ ایع ّ اِلاػات 

. ًياؾی ًيكت ایي کاؼ ؼا تًْؼت ظقتی اًدام ظُيع. کاهل آى ظؼ لالثی هٌظن ّ کاهل ليكت تكاؾیع

تؽّیع ّ اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ تؽ  Citation  &Bibliographyٍّ ظؼ ؼیثْى تَ کاظؼ گؽ Referenceتؽای ایي کاؼ کافيكت اؾ اؾ قؽتؽگ 

تا اًتطاب ایي گؿیٌَ کاظؼ ؾیؽ هدوْػَ ُای آى تاؾ ضْاُع نع کَ تْقيلَ گؿیٌَ ُای هْخْظ ظؼ . کليک کٌيع Bibliographyؼّی گؿیٌَ 

. آى ّ اًتطاب یکی اؾ آًِا هيتْاًيع العام تَ قاضت ضْظکاؼ ایي ليكت ًوایيع
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 Manageهيتْاًيع اؾ گؿیٌَ ( زػف ّ یا اَافَ کؽظى هٌاتغ)تؽای هعیؽیت هٌاتؼی کَ ظؼ ایي ليكت ًْنتَ هيهًْع : ًکـتَ

Sources اقتفاظٍ کٌيع ّ تغييؽات لاؾم اِلاػاتی ؼا ظؼ ایي ليكت اػوال ًوایيع .

 ظ کؽظى پاًْیف ظؼ يفسَ ّاؼ

ظؼ تؽضی اؾ ًگاؼل ُا ظؼ يفسات قٌع ّؼظ، گاُی ًياؾ ضْاُيع ظانت ظؼ اًتِای يفسَ پاًْیكی ظانتَ تانيع ّ ظؼ آى 

. تؽضی اؾ اِلاػات هؽتِْ تَ هتي ؼا تٌْیكيع

یطْاُيع ظؼ تاؼٍ آى تؽای ّاؼظ کؽظى یک پاًْیف تَ يفسَ خاؼی قٌع ّؼظ، اتتعا هکاى ًوا ؼا ظؼ خای هٌاقثی اؾ هتي کَ م

. هؽاخؼَ ًوایيع Footnotesتَ کاظؼ گؽٍّ  Referenceقپف اؾ قؽتؽگ . تَْيساتی ظؼ پاًْیف ّاؼظ کٌيع اًتمال ظُيع

 

ههاُعٍ هيکٌيع کَ نواؼٍ ای ظؼ هتي ظاُؽ هيهْظ . ؼا اًتطاب ًوایيع Insert Footnoteزال تؽای ظؼج یک پاًْیف گؿیٌَ 

زال نؽّع تَ . ّ هکاى ًوا تَ ؾیؽ ضطی ظؼ اًتِای يفسَ خاؼی ضْاُع ؼفت( خای اًتطاب نعٍ ای کَ هکاى ًوا ؼا لؽاؼ ظاظٍ تْظیع)

. تایپ هتي هْؼظ ًظؽ ضْظ ًوایيع

. گؽٍّ نوا ؼا تَ هکاًی ضْاُع تؽظ کَ تؽای آًدا پاّؼلی تؼييي کؽظٍ ایعظؼ ایي کاظؼ  Next Footnoteاقتفاظٍ اؾ گؿیٌَ 
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(  Track Changes)ّیؽاقتاؼی هتي  -۲

ظؼ هتي اهؽی اختٌاب ًاپػیؽ اقت ّ … هوکي اقت کَ نوا قٌع ّؼظی ؼا قاضتَ تانيع اها انتثاُات ظقتْؼی ّ تایپی ّ

. ّ تطْاُع پيهٌِاظاتی تؽای تِتؽ نعى هتي تَ نوا ظانتَ تانع هوکي اقت هتي نوا ؼا کكی تطْاًع ّ انکالات آى ؼا تياتع

ّیؽاقتاؼی یکی تؿؼگتؽیي هؿیتِا ّ لاتليت ُای تؽًاهَ ّؼظ هيثانع ّ ایي گؿیٌَ ظؼ . تؽای ایي کاؼ اؾ ّیؽاقتاؼی اقتفاظٍ هيهْظ

. ظؼ ًْاؼ اتؿاؼ ايلی خای گؽفتَ اقت Reviewقؽتؽگ 

  نؽّع تَ ّیؽاقتاؼی هتي

هؽاخؼَ کؽظٍ ّ اؾ ایي کاظؼ گؽٍّ  Trackingتَ کاظؼ گؽٍّ  Reviewتؽای نؽّع ّ ظقتؽقی تَ ایي لاتليت تؽًاهَ ّؼظ اؾ قؽتؽگ 

. ؼا اًتطاب ًوایيع Track Changesگؿیٌَ 

 

. ظؼ ایي زالت کلوات ّ یا خولاتی ؼا کَ ّیؽاقتاؼی ضْاُيع کؽظ زػف ًويهًْع. زال نؽّع تَ تغييؽات هْؼظ ًظؽ ظؼ هتي کٌيع

. کلوَ ّ یا خولَ خایگؿیي کٌاؼ آى ًْنتَ ضْاُع نعتلکَ تَ ؼًگ لؽهؿ تغييؽ ؼًگ ضْاٌُع ظاظ ّ ضطی لؽهؿ ؾیؽ آًِا کهيعٍ هيهْظ ّ 

  ًٍْع ًوایم قٌع ّیؽاقتاؼی نع

: پف اؾ اًدام تغييؽات لاؾم ظؼ هتي چِاؼ ؼاٍ تؽای ًوایم ظاظى هتي ّ تغييؽات آى ّخْظ ظاؼظ

هؽاخؼَ  Display to Reviewتایع تَ گؿیٌَ  Tracking Changeتؽای اًتطاب ًْع ًوایم هتي ّیؽاقتاؼی نعٍ، اؾ کاظؼ گؽٍّ 

. کؽظٍ ّ تا کليک تؽ ؼّی فلم کْچک کٌاؼی آى ّ تاؾ نعى کاظؼ ًْع ًوایم ُا یکی اؾ چِاؼ ؼّل ًوایم قٌع ؼا اًتطاب کٌيع

 

: ؾیؽ هيثانٌع اًْاع ًوایم قٌع ُای ّیؽاقتاؼی نعٍ تَ نکل

Final Showing Markup  :ایي گؿیٌَ ، تغييؽات پيهٌِاظ نعٍ ؼا ظؼ کٌاؼ کلوَ ّ یا خولَ اّليَ ًوایم ضْاُع ظاظ .

Final  : تواهی تغييؽات پيهٌِاظ نعٍ تؽای کلوات ّ خولات ؼا ظؼ هتي اػوال کؽظٍ ّ ًْنتَ ّ خولات اّليَ ؼا زػف ضْاُع

. کؽظ

Original Showing Markup  :ایي گؿیٌَ ، تغييؽات پيهٌِاظ نعٍ ؼا ظؼ کٌاؼ کلوَ ّ یا خولَ اّليَ ًوایم ضْاُع ظاظ .

Original  : تا اًتطاب ایي گؿیٌَ تواهی تغييؽات پيهٌِاظ نعٍ تؽای هتي ؼظ هيهًْع ّ هتي ظؼ زالت اّليَ ّ تعّى تغييؽات
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. ًوایم ظاظٍ ضْاُع نع

ّخْظ ظاؼظ کَ تا کليک تؽ ؼّی فلم کٌاؼی آى ّ تاؾ نعى کاظؼ گؿیٌَ ُا  Show Markupظؼ ایي کاظؼ گؽٍّ گؿیٌَ ای ظیگؽ تا ًام 

ُوچٌيي اگؽ چٌع . هيتْاًيع اًتطاب کٌيع کَ چَ تغييؽات ایداظ نعٍ ای ظؼ قٌع ًوایم ظاظٍ نًْع ّچَ تغييؽاتی ًوایم ظاظٍ ًهًْع

هيتْاًيع ًام فؽظ تغيؽ ظٌُعٍ ؼا اًتطاب کٌيع تا تغييؽاتی  Reviewersفؽظ هطتلف ایي هتي ؼا ّیؽاقتاؼی کؽظٍ تانٌع تا اًتطاب گؿیٌَ 

. کَ تْقّ ایي نطى تؽ ؼّی هتي اًدام گؽفتَ ًوایم ظاظٍ نْظ

 

  لثْل یا ؼظ کؽظى تغييؽات :

ٌُگاهی کَ تغييؽاتی ظؼ هتي نوا پيهٌِاظ هيهْظ، نوا لاتليت آى ؼا ظاؼیع کَ ایي تغييؽات پيهٌِاظی ؼا لثْل کٌيع ّیا ؼظ 

. ًوایيع

گؿیٌَ ُای تكياؼ ؾیاظی گٌداًعٍ نعٍ اقت کَ تَ نوا تؽای ؼظ  Reviewظؼ قؽتؽگ  Changesتؽای ایي کاؼ اؾ کاظؼ گؽٍّ 

. کؽظى ّ یا لثْل کؽظى تغييؽات پيهٌِاظی تَ يْؼت یکدا ّ یا تک تَ تک کوک ضْاٌُع کؽظ

 

: هؼٌای کلی گؿیٌَ ُای هْخْظ

(  Accept) ؼظى تغييؽات پيهٌِاظی لاتليت لثْل ک

( Reject)لاتليت ؼظ کؽظى تغييؽات پيهٌِاظی 

کَ ُؽکعام ناهل گؿیٌَ ُای تيهتؽ تؽای ؼظ ّ یا لثْل کؽظى تغييؽات پيهٌِاظی هيثانع ّ نوا تایع تٌا تَ ًياؾ ضْظ اؾ ایي 

. گؿیٌَ ُا اقتفاظٍ ًوایيع

 ًظؽات ظؼ هتي :

 Reviewظؼ قؽتؽگ  Commentsتؽای ایي کاؼ تایع اؾ گؿیٌَ . تي ًظؽات ضْظ ؼا ّاؼظ کٌيعنوا هيتْاًيع ظؼ لكوت ظلطْاٍ اؾ م

ظؼ ایي ًمطَ کَ تا . تَ ایي يْؼت کَ هکاى ًوا ؼاتَ هسلی کَ هيطْاُيع ًظؽ ضْظ ؼا اػوال کٌيع تؽظٍ ّ کليک کٌيع. اقتفاظٍ ًوایيع

. تَ ّاؼظ کؽظى ًظؽات ضْظ ًوایيعؼًگ لؽهؿ ؼّني ّ ُای لایت نعٍ نواؼٍ گػاؼی ضْاُع نع، العام 
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( popular)تغييؽات ػوْهی  -

( Display)تغييؽات ًوایم  -2

( Proofing)تًسير  -3

( save)غضيؽٍ قاؾی  -4

( Advanced)تٌظيوات پيهؽفتَ  -5

 (Quick Access Toolbar Customize)قفاؼنی قاؾی ًْاؼ اتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ  -6

. ظؼ اظاهَ ظؼ هْؼظ ُؽ کعام اؾ ایي قؽفًل ُا تيهتؽ يسثت ضْاُين کؽظ

اهکاًات ؾیاظی ؼا تؽای نوا فؽاُن آّؼظٍ ّ ِيف گكتؽظٍ ایی اؾ گؿیٌَ ُا ؼا ظؼ اضتياؼ نوا لؽاؼ هيعُع تا  ۲۰۰۷تؽًاهَ ّؼظ 

 Microsoftتؽای اقتفاظٍ اؾ ایي اهکاًات اتتعا تایع تَ  .نوا تتْاًيع هسيّ ایي تؽًاهَ ؼا تَ يْؼت نکل ظلطْاٍ کاؼی ضْظ ظؼآّؼیع

Office Button  ٌَهؽاخؼَ کٌيع ّ قپف گؿیWord Options ؼا اًتطاب کٌيع .

 

تغييؽات ّ ظؼ قوت ؼاقت گؿیٌَ ُایی کَ تغييؽ ظاظٍ هيهًْع ًوایم ظاظٍ ظؼ پٌدؽٍ تاؾ نعٍ، ظؼ قوت چپ ػٌاّیي ايلی 
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. هيهْظ

 

ظؼ کاظؼ ػٌاّیي نم ػٌْاى ايلی نطًی قاؾی ّخْظ ظاؼظ کَ تا کليک تؽ ؼّی ُؽ یک اؾ آًِا هيتْاًيع گؿیٌَ ُای ؾیؽ 

. هدوْػَ آى ؼا ههاُعٍ ّ تغييؽ ظُيع

( popular)تغييؽات ػوْهی  -۱

. ایي قؽتؽگ ناهل ظّ ظقتَ تٌعی کلی ظؼ کاظؼ قوت ؼاقت هيثانع
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نوا ؼا تؽای نطًی قاؾی ًْاؼ اتؿاؼ کْچک تؽ ًاهَ ّ ُوچٌيي تغييؽ ؼًگ  گؿیٌَ ُایی کَ ظؼ گؽٍّ اّل لؽاؼ گؽفتَ اًع

. کوک هيکٌٌع( ػٌْ کؽظى پْقتَ تؽًاهَ)هسيطی تؽًاهَ 

 

تا اقتفاظٍ اؼ گؿیٌَ ُای هْخْظ ظؼ گؽٍّ ظّم هيتْاًيع تَ تغييؽ ؾتاى پيم فؽٌ تؽًاهَ تپؽظاؾیع ّتؽای تؽًاهَ ّؼظ ًام کاتؽی 

. خعیع تؼؽیف کٌيع
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( Display)تغييؽات ًوایم  -۲

. ی هْخْظ ظؼ ؾیؽ هدوْػَ ایي قؽتؽگ هيتْاًيع تَ تغييؽات ظؼ قٌع ظؼ ؾهاى ًوایم ّ یا چاپ قٌع تپؽظاؾیعتْقّ گؿیٌَ ُا

. ُوچٌيي تْقّ ایي گؿیٌَ ُا هيتْاًيع اًتطاب کٌيع کَ تؽضی اؾ ػٌايؽ ّ گؿیٌَ ُا ظؼ ؾهاى ًوایم قٌع، ًوایم ظاظٍ نًْع ّ یا ضيؽ

 

. ُوچٌيي هيتْاًيع اًتطاب ًوایيع کَ ظؼ ؾهاى چاپ قٌع ًْنتَ ُایی ؼا کَ ظؼ هتي هطفی کؽظٍ ایع چاپ نًْع ّ یا ضيؽ

( Proofing)تًسير  -۳

اػوال ههطًی ؼا ًيؿ تَ آى اَافَ یا اؾ آى چهن  ایي لاتليت اخاؾٍ هی ظُع تا ٌُگام تؽؼقی ّ تًسير هتي ُای قٌع

ظؼ ّالغ تَ ًؽم افؿاؼ هيگْیيع ٌُگام تًسير هتٌِای  ignore words in uppercaseتَ ِْؼ هثال تا اًتطاب تيک گؿیٌَ اّل . پْنی کٌيع

هْخْظ اؾ کلواتی کَ تا زؽّف تؿؼگ ًْنتَ نعٍ اًع چهن پْنی کي 
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( save)غضيؽٍ قاؾی  -۴

کاى غضيؽٍ قاؾی قٌع، اهکاى تؼييي ًام قٌع تا ًام پيم فؽٌ ، ؾهاى غضيؽٍ قاؾی ضْظکاؼ، گؽفتي ایي گؿیٌَ تَ نوا ام

. ًكطَ پهتيثاًی ضْظکاؼ اؾ قٌع ظؼ ؾهاى ُای تؼييي نعٍ ؼا هی ظُع
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( Advanced)تٌظيوات پيهؽفتَ  -۵

تْقيلَ ایي گؿیٌَ هی تْاًيع تٌظيوات پيهؽفتَ ای تؽای ّیؽایم، کپی ّ چكثاًعى، چاپ، ًوایم، غضيؽٍ قاؾی ّ ظیگؽ تٌظيوات 

. کلی هتي ّ قٌع ؼا ههطى ًوایيع
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( Quick Access Toolbar Customize)قفاؼنی قاؾی ًْاؼ اتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ  -۶
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کَ تطْؼ پيم فؽٌ ناهل ) Quick Access Toolbarتَ کوک ایي گؿیٌَ نوا هيتْاًيع تَ لكوت ًْاؼ اتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ یا 

َافَ ًوایيع تا ظقتؽقی نوا تَ ایي گؿیٌَ ُای ظیگؽی کَ هْؼظ ًظؽتاى اقت ؼا ًيؿ ا( هی تانع save,undo,redoگؿیٌَ ُای 

ظؼ کاظؼ قوت چپ گؿیٌَ ُایی ؼا کَ هی تْاًيع اَافَ .ظؼ پٌدؽٍ ای کَ تاؾ نعٍ ظّ کاظؼ ًوایاى هيگؽظظ. گؿیٌَ ُا آقاى تؽ نْظ

نکل پف اؾ اًتطاب هْاؼظ هْؼظ ًظؽ کَ ها ظّ هْؼظ ؼا ظؼ .ًوایيع ّ ظؼ قوت ؼاقتی گؿیٌَ ُای هٌتطة نوا ًوایم ظاظٍ هيهًْع

هْاؼظ  Okآًِا ؼا ظؼ پٌدؽٍ قوت ؼاقت ؼّیت ضْاُيع کؽظ ّقپف تا کليک تؽ ؼّی گؿیٌَ  Addاًتطاب کؽظٍ این تا کليک تؽ ظکوَ 

. هٌتطة تَ ًْاؼاتؿاؼ ظقتؽقی قؽیغ نوا افؿّظٍ ضْاٌُع نع
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زػف ًوایيع تَ تؽتية گفتَ نعٍ  Quick Access Toolbarاًتطاب کؽظٍ تْظیع ؼا اؾ  اگؽ ضْاقتيع یک ّ یا چٌع گؿیٌَ ؼا کَ لثلا

. کليک ًوایيع Removeتَ ایي تطم هؽاخؼَ کٌيع ّ پف اؾ اًتطاب هْاؼظی کَ تایع زػف نًْع ظؼ پٌدؽٍ قوت ؼاقت تؽ ؼّی گؿیٌَ 



 

 

 

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

Page 85 

 

. افؿّظٍ ضْاٌُع نع Quick Access Toolbarپف اؾ اًتطاب اتؿاؼ ُای خعیع، ایي آیتن ُا تَ 

. اهيعّاؼم ایي آهْؾل هْؼظ اقتفاظٍ نوا لؽاؼ گيؽظ

ؾیؿاى گفتَ نع، ظؼ ایي قؽی آهْؾنِا قؼی نعٍ تا تَ هَْْػاتی ؼقيعگی نْظ کَ تَ نوا عآهْؾل ايي ُواًطْؼ کَ ظؼ 

کَ  ها ظؼ تين کاهپيْتؽ ّ فٌاّؼي اِلاػات هاظ قيح لًع ظاؼين. تيهتؽیي کاؼتؽظ ؼا ظؼاقتفاظٍ اؾ تؽًاهَ ّؼظ تؽای نوا ضْاٌُع ظانت

تؽای آهْؾل ُای تيهتؽ، ظاًلْظ کتاب همالَ،خؿٍّ ّ  ايي آهْؾنِا ؼا تَ ِْؼ ؼايگاى ظؼ اضتياؼ کاؼتؽاى لؽاؼ ظُين ّ هي تْاًيع

 .هؽاخؼَ کٌيع www.madsg.com پاّؼپْیٌت، ُوچٌيي اقتفاظٍ اؾ کلاـ ُای آًلایي ظؼقی ُن اکٌْى تَ قایت

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

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

Page 86 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


