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  wordآموزش 
 
 

 ,wordشروع کار با  :فصل اول

  ,  : )start(با استفاده از منوی شروع  Wordاز کردن واژه پرداز ب

رفته و از داخل گزینه  Program Allبرای نمایش دادن منوی شروع کليک کنيد سپس بر روی )  Start( روی آیکن شروع  

Microsoft Office  بر روی، Microsoft Office Word 2003 ليک کنيدک.   ,  

,  

  بستن واژه پرداز    word  :,  

  ,.کليک کنيد Wordدر سمت راست و بالای صفحه  Closeروی آیکن  .١   

                  

,  

  , .را فشار دھيد Alt+F4کليد .٢

  , .را انتخاب نمائيد Exitگزینه  Fileاز منوی .٣

 باز کردن یک فایل :,  

  ,      .کليک کنيد  Openو یا از نوار ابزار روی دکمه Openروی آیکن  Fileاز منوی . ١

,  

  , .پوشه یا درایو حاوی فایل مورد نظر خود را انتخاب کنيد Look inبا استفاده از منوی باز شو   .٢  
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ا ر Openبرای باز کردن فایل مورد نظر، می توانيد روی آن دابل کليک کنيد یا روی اسم فایل یک بار کليک کرده و . ٣

  ,.بزنيد

  فلاپی دیسک( باز کردن فایل از روی دیسک( :,  

  ,.کليک کنيد تا یک کادر محاوره ای نمایش داده شود open  روی آیکن

  , .کليک کنيد  look in روی فلش سمت راست کادر    

  , .را انتخاب کنيد  :floppy  A از ليست نمایش داده شده گزینه ی     

  , .را بزنيد open انتخاب کرده، سپس فایل مورد نظر را      

  ابزارھای کمکی برای باز کردن فایل ھا  ,  

رو به پایين را کليک  فلش. می توانيد از آیکن ھای بالای کادر محاوره ای برای باز کردن فایل مورد نظر خود استفاده نمایيد

  ,کنيد تا پوشه ھا و درایوھا نمایش داده شوند

  ,  

 

, See Recent File  : امکان دسترسی به تمام پوشه ھا و فایل ھای اخيرا باز شده را به شما می

 .عمل می کند) Internet Explorerمانند (در یک مرورگر وب  Backاین گزینه مانند دکمه . دھد

, Move up One Folder Level  : درخت (با کليک کردن روی این آیکن در سلسله مراتب پوشه ھای

 .خود به یک سطح بالاتر خواھيد رفت) پوشه ھا

, Search the Web  :زمانی از این دکمه . (برای جستجو کردن در اینترنت روی این آیکن کليک کنيد

 .)استفاده نمائيد که به شبکه اینترنت متصل می باشيد
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, Delete the Selected File  : برای حذف کردن فایل ھا یا پوشه ھای انتخاب شده روی این آیکن

 .کليک کنيد

, Create a New Folder  : برای ساختن یک پوشه جدید در داخل پوشه انتخاب شده این آیکن را کليک

 .کنيد

, See Different “Opening View”  :از این منو می . وی زیر نمایان شوداین آیکن را کليک کنيد تا من

 .توانيد گزینه مورد نظر خود را انتخاب نمایيد

  ,  

 

 انتخاب چند فایل پشت سرھم برای باز کردن,  

  , .کليک کنيد تا کادر محاوره ای باز شود open روی آیکن 

  , .ا نگه داریدر  shift روی اولين فایل از فایلھایی که می خواھيد انتخاب شوند، کليک کرده و کليد

  , .روی آخرین فایل مورد نظر کليک نمایيد

  , را رھا کنيد تمامی فایلھای مورد نظر انتخاب  Shiftزمانی که کليد 

  , .را بزنيد Openمی شوند سپس 
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 ,  

 انتخاب چند فایل که پشت سرھم نيستند: ,  

  ,.کليک کنيد open وی آیکن ر

را نگه      ctrl    روی اولين فایلی که می خواھيد انتخاب کنيد کليک کرده و کليداز کادر محاوره ای نمایش داده شده،   

  , .دارید

  , .روی فایل ھای دیگر که می خواھيد انتخاب شوند، کليک کنيد       

  , .را بزنيد Openرا رھا کنيد، فایل ھای انتخاب شده پررنگ باقی خواھند ماند سپس  ctrl زمانی که کليد   

  ,  

 الگوھای دیگر(اد سند جدید ایج (,  

  ,                              .شود    ایجاد    کليک کنيد تا یک سند خالی جدید newروی آیکن .١

 

  , .کليک کرده و برای سند خود نام انتخاب کنيدsave بر ذخيره کردن این سند پس از وارد کردن متن، روی آیکن . ٢

  , ) الگوھای دیگر(ایجاد سند جدید 

  , .نمایش داده شود Newرا انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای  Newگزینه   file از منوی            

  , .وجود دارد خواھيد دید Generalرا که در برگه ی  blank documentسپس معمولا الگوی          

  , .یگری را بيابيدرا انتخاب کنيد یا الگوی مناسب د blank document  می توانيد               
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که در سمت راست  preview iمی توانيد پيش نمایش الگو را از طریق . (ی آیکن مورد نظر کليک کنيد رو               

  , .)صفحه قرار دارد، مشاھده کنيد

  , .کليک کنيد ok روی دکمه                  

  ایجاد یک پوشه(Folder) جدید :,  

  , ظاھر شود New Folderکليک کنيد تا  Save asدر کادر محاوره ای  Create New Folderروی آیکن      

 

 okکرده و  داسم پوشه جدید را وار

  , .بزنيد 

  , .شه جدید در داخل پوشه جاری ایجاد می شود پو

 ذخيره کردن سند بر روی درایو مورد نظر :,  

  ,Saveذخيره کردن سند با استفاده از آیکن  -١

  , .کليک کرده و از کادر محاوره ای باز شده پوشه مورد نظر را انتخاب کنيد Saveروی آیکن      

 

  , .کليک کنيدsave   اسم فایل را وارد کنيد و روی دکمه       

  , ذخيره کردن فایل در دیسک -٢

  , .کادر محاوره ای ظاھر می شود. را انتخاب کنيد Save as، فرمان  Fileاز منوی      

 

  , .از کادر محاوره ای کليک کنيد تا منوی بازشو نمایش داده شود save in ش سمت راست از قسمت روی فل    
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  ,   .را انتخاب کنيد :floppy(a)    آیکن        

 

  , .کليک نمایيد Saveاسم فایل را وارد کرده و روی دکمه    

  , (Save as)ذخيره کردن سند با نام جدید  -٣

  , .را فشار دھيد F12را انتخاب کنيد یا کليد  Save as فرمان Fileاز منوی     

می توان سند فعال در صفحه نمایش را تغيير نام داد و در این حالت می توانيد تغييرات انجام شده را با  Save asبا فرمان 

  , .نام جدید ذخيره کنيد، نسخه ایجاد شده قبلی نيز حفظ خواھد شد

  , ...و  Text ،Rich Text ،Format ،HTML ،Templateمانند  ذخيره کردن سند با پسوندھایی -۴

  , Wordذخيره کردن فایل با قالبی غير از قالب برنامه  

  , .را انتخاب کنيد Save asفرمان  file از منوی      

  , کليک کنيد و نوع قالبی که  Save as typeروی فلش سمت راست کادر     

  , .را انتخاب نمایيد... و  HTML ،RTFخيره شود مانند می خواھيد فایل مورد نظر با آن ذ

توجه کنيد ممکن است برخی اطلاعات قالب بندی اوليه از . (کليک کنيد save اسم فایل را وارد کرده و روی دکمه    

  , .)بين برود

 

می  Wordاز یک فایل عادی در این فایلھا از قالب بندی پيچيده استفاده شده اندازه فایل بسيار بزرگتر :  RTF: توضيح 

  , . بنابر این ذخيره سازی آن برای انتقال در اینترنت یا اینترانت یا روی دیسک محدود است. باشد

TXT  : اگر فایل را تحت عنوانText Only  ذخيره کنيد، فایل مورد نظر به جای پسوند معمولی.doc  پسوند ،.txt  را به خود

در این فرایند از بين می رود و فقط متن ذخيره می ) و ھمچنين تمام تصاویر(ات قالب بندی بعلاوه تمام اطلاع. خواھد گرفت

  , .شود
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  , در قالب صفحات وب Wordذخيره کردن سند  -۵

  , .کليک نمایيد Save as Web Pageروی فرمان  file  در منوی     

  ,  .را کليک کنيد Saveجھت ذخيره سازی دکمه      

 اژه پرداز بستن سند در وWord :,  

v      روی آیکنClose در سمت راست و بالای پنجره کليک کنيد.   

واژه پرداز قرار دارد، کليک  Closeکه در پایين آیکن  Closeبرای بسته شدن سند جاری، به جای این کار روی دکمه      

  ,.کنيد

 اعمال تنظيمات :,  

  , Wordجابجایی بين نماھای مختلف 

قرار دارد و با انتخاب ھر یک از آنھا به شما امکان داده می شود بتوانيد نماھای مختلفی از سند را  Viewنوی نماھا در م

  , .Print Layout viewیا  Normal ،Outlineمانند . مشاھده کنيد

Normal  :ی ھای پيچيده اما ھنگام استفاده از قالب بند. سریعتر عمل می کند چون برای اجرا به حافظه کمتر نياز دارد

این نما امکان تایپ، ویرایش و قالب بندی سندھا را فراھم می کند . نمای درستی از آنچه چاپ خواھد شد نشان نمی دھد

  , .اما اطلاعات اضافی مانند سر صفحه و پا صفحه را نشان نمی دھد
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Print Layout  : ھنگام چاپ می بينيد، برقرار می کندارتباط بھتری بين آن چيزی که روی صفحه دیده می شود با آنچه که .

حتی توانایی مشاھده گرافيک ھا را خواھيد . در این نما ستونھا، زیرنویس ھا، سر صفحه و پا صفحه را مشاھده می کنيد

  , داشت

Web Layout  :سند شما را به فرم صفحات وب نشان می دھد. ,  

Full Screen  :ا فراھم می کندامکان تایپ، ویرایش و قالب بندی سند ر. ,  

Zoom  :این گزینه امکان بزرگ و کوچک کردن نمای صفحه نمایش را نشان می دھد. ,  

  , (Zoom)استفاده از ابزار بزرگ نمایی 

در کنار این آیکن . برای تنظيم سریع بزرگ نمایی استفاده می شود Standardدر نوار ابزار  Zoomآیکن           

یا ھر درصدی که مایل باشيد آنرا در کادر (کنيد، فھرستی از مقادیر از پيش تعریف شده روی فلش رو به پایين کليک 

 ,.مربوط به بزرگ نمایی وجود دارد که می توانيد بدینوسيله نمای صفحه را بزرگ و کوچک نمایيد) مربوطه تایپ کنيد

 

  , نمایش یا پنھان کردن نوار ابزارھای پيش ساخته
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در اینجا فھرستی از انواع نوار ابزارھا . را انتخاب کنيد تا منو باز شود Toolbarsفرمان  Viewاز منوی  برای نمایش نوار ابزارھا

  , ... .و  Standard ،Formatting ،Borders ،Drawing ،Data base: وجود دارد که عبارتند از

  , برای نمایش و پنھان سازی سریع نوار ابزار

اکنون می توانيد نوار ابزار مورد نظر را انتخاب نموده یا . ظاھر شود Toolbarsکرده تا منوی روی نوار ابزار موجود کليک راست 

  , .از حالت انتخاب خارج کنيد

  , پنھان کردن و نمایش دادن کاراکترھایی که چاپ نمی شوند

  , کاراکترھای قابل چاپ، کاراکترھایی ھستند که به طور معمول در چاپ 

کاراکترھای غير قابل چاپ، نشانگر کد ھای پنھان در . مانند حروف الفباء، علائم نقطه گذاری و غيره. يدمی توانيد آنھا را ببين

  , . سند ھستند و چگونگی قالب بندی صفحه ھا را مشخص می کنند

انه را فشار می دھيد یک کد درون متن قرار خواھد گرفت که پاراگراف را مشخص کرده و نش Enterھنگامی که کليد : مثال

 , زمانی که کاراکترھای غير چاپی پنھان باشد. پایان پاراگراف می باشد

  

  ,عمليات اصلی  :فصل دوم

   درج داده ھا                                         ,  

    ویرایش داده ھا  ,  

    جستجو و جایگزینی,  

  , درج داده ھا

  استفاده از حالتInsert  در حالت : برای وارد کردن متنInsert  متن در نقطه مشخص شده در سند درج
   ,.این حالت، حالت پيش فرض سيستم است که در آن متن موجود، به سمت جلو حرکت می کند. می گردد

 اگر کليد : درج پاراگراف جدیدEnter واژه پرداز . را فشار دھيد، یک پاراف جدید ایجاد می شودWord  ناحيه بين
Enter  ھا را به عنوان یک پاراگراف جھت قالب بندی در نظر می گيرد و به طور معمول با دو بارEnter  یک خط خالی

  , .ایجاد می شود

 ,  

 ,  

 ھای ویژه  درج کاراکترھای خاص و علامت:,  

ھمراه با دکمه ھای بعدی نيز چندان مشکل  Shiftتعداد کليدھای روی صفحه کليد بسيار محدود است حتی ترکيب دکمه 

  , .برای این منظور از علامت ھای ویژه استفاده می کنيم. ما را حل نمی کند
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,  

  , .را انتخاب کنيد Symbolرفته و گزینه  Insert در محل مورد نظر روی منوی   

  ,    .را بزنيد تا داخل متن قرار گيرد Insertتخاب کرده و ھر علامتی را که بخواھيد ان Symbol از کادر محاوره ای 

  , .از ھمين کادر فونت ھای دیگر را می توانيد برگزینيد font با کليک روی فلش رو به پایين 

 ,  

 ليت استفاده از قابAutocorrect )برای درج علامت ) اصلاح خودکار:,  

حال . به صورت خودکار به یک علامت حق انحصاری کپی تبدیل شود" (C)"این قابليت باعث می شود به طور مثال عبارت    
  , .را بزنيد تغييرات معکوس و مثل اول می شود Backspaceاگر بلافاصله کليد -

  , .می شود ©ت خودکار تبدیل به را وارد کنيد به صور (C)اگر -

  , .می شود ®را وارد کنيد به صورت خودکار تبدیل به  (r)اگر -

  , .می شود ™  را وارد کنيد به صورت خودکار تبدیل به (tm)اگر-

 انتخاب داده ھا  :,  

رم افزار تحت ویندوز مانند به طور کل وقتی از ن. در بيشتر مواقع لازم است قبل از اعمال قالب بندی متن خود را انتخاب کنيم
استفاده می کنيم قانون طلایی وجود دارد که ابتدا کلمه یا پاراگراف مورد نظر را انتخاب کرده و بعد تغييرات  Wordواژه پرداز 

  ,  .خود قادر به تشخيص کلمه و پاراگراف می باشد در بيشتر مواقع لزومی به انتخاب نيست Wordاما چون . را اعمال کنيم

 ,  

  , انتخاب یک کاراکتر

  , .قبل از کاراکتری که می خواھيد انتخاب شود، کليک کنيد   
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  , .را فشار داده و نگه دارید Shift کليد 

  , .کليد جھت دار سمت راست را فشار دھيد

  , .را رھا کنيد Shift دکمه   

  , انتخاب یک کلمه

  , .روی کلمه مورد نظر دابل کليک کنيد

  , انتخاب یک خط

یسيد مکان نما را به سمت چپ و در صورت عکس به سمت راست خطی که می خواھيد در صورتی که از چپ می نو  
  ,                  .انتخاب کنيد، انتقال دھيد

ل فلش تغيير یابد شما در حال حاضر درون نوار گزینش که یک عنصر ، به شکI   کليک کنيد تا علامت ماوس از حالت  
  , .پنھان در صفحه می باشد، ھستيد

  ,      .یک مرتبه با ماوس کليک کنيد تا خط انتخاب شود

  , انتخاب یک جمله

  , .مکان نما را داخل جمله ای که می خواھيد انتخاب شود، قرار دارد  

  , .را نگه داشته و سپس درون جمله کليک نمایيد Ctrlکليد   

  , انتخاب یک پاراگراف

  , .مکان نما را داخل پاراگرافی که می خواھيد انتخاب شود، قرار داده و سپس سه مرتبه کليک کنيد

  , انتخاب تمام متن

  , .تخاب کنيدرا ان Select Allفرمان  Editرا فشار داده یا از منوی  Ctrl+Aکليد 

  ,: ویرایش داده ھا

  اصلاح  متن موجود,  

  , .متن تایپ شده جایگزین متن انتخاب شده می شود. متن مورد نظر را انتخاب و سپس روی آن تایپ کنيد-١

  , :استفاده از حالت رونویسی برای وارد کردن متن-٢

  , )می رود متن قبلی از بين(متن جدید بر روی متن موجود نوشته می شود 

   ,.را فشار دھيد Insertکليد  overtype برای رفتن به حالت  

  , .زمانی که تایپ کردن را شروع کنيد، متن جدید جایگزین متن موجود می شود 
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 ,  

 ,  

  استفاده از فرمانھایRedo , Undo : 

  , :Redo) اجرای مجدد(و  Undo) لغو آخرین فعاليت( 

در نوار ابزار  )(  Undoرا فشار دھيد یا دکمه  Ctrl+zرا انتخاب یا ترکيب کليدھای  Undoفرمان  Editاز منوی 
Standard کليک نمایيد. ,  

  , .کليک کنيد Standardدر نوار ابزار  )( را فشار داده یا روی دکمه  F4را انتخاب یا کليد  Repeatفرمان  Editاز منوی 

است  Standardدر نوار ابزار  Redoو undo  ر ماوس را به طرف فلش رو به پایين که سمت راست آیکن ھای اگر اشاره گ  
بنابراین می . حرکت داده و کليک کنيم تعداد خاصی فھرست قابل پيمایش از آن فعاليتھایی وجود دارد که قبلا انجام دادیم

  , .ک روی ھر یک از آنھا تنظيمات را به اتمام برسانيدتوانيد برای لغو یا اجرای مجدد فعاليتھای قبلی با کلي

 نسخه برداری، انتقال و حذف :,  

  , کپی متن در داخل یک سند

  , .متنی را که می خواھيد کپی کنيد انتخاب کنيد 

  , .را انتخاب کنيد Copyفرمان   Edit از منوی 

  , .خواھيد متن انتخاب شده را در آن کپی کنيد، کليک نمایيد در جایی از سند که می  

  , .را انتخاب کنيد Pasteفرمان  Edit از منوی       

  , :کپی متن از یک سند به سند دیگر

  , .در داخل اولين سند، متنی را که می خواھيد کپی شود، انتخاب کنيد  

  , .را انتخاب کنيد Copyفرمان    Edit از منوی  

  , .سند دوم را که می خواھيد متن انتخاب شده به آن کپی شود را باز نمایيد    

  , .در دومين سند، روی جایی که می خواھيد متن انتخاب شده در آن کپی شود، کليک کنيد   

  , .را انتخاب کنيد Pasteفرمان   Edit از منوی      

 انتقال متن در یک سند یا بين سندھای باز :,  
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  , :انتقال دادن متن در یک سند

  , .متنی را که می خواھيد منتقل شود، انتخاب کنيد  

  , .را انتخاب کنيد Cutفرمان  Edit منوی  ا ز  

  , .د متن انتخاب شده انتقال یابد، کليک نمایيددر محلی از سند که می خواھي    

  , .را انتخاب کنيد Pasteفرمان   Edit از منوی      

 حذف کردن یک متن :,  

  ,  یک کاراکتر  حذف

یا اینکه مکان . را فشار دھيد Deleteراکتری که می خواھيد حذف شود قرار داده و سپس کليد مکان نما را در سمت چپ کا

  , .را بزنيد Backspaceنما را به سمت راست کاراکتری که می خواھيد حذف شود قرار داده و کليد 

  , حذف یک کلمه         

را بزنيد یا اینکه مکان نما را در سمت راست کلمه  Deleteروی کلمه ای که می خواھيد حذف شود، دابل کليک کنيد و کليد 

  , .استفاده کنيد Ctrl+Backspaceمورد نظر برای حذف، قرار داده و سپس از ترکيب کليدھای 

  , حذف یک یا چند خط          

شاره گر ا. (مکان نما را در سمت چپ، نزدیک به اولين خط متن یا اولين خط داخلی که می خواھيد حذف شود قرار دھيد  

  , ).ماوس به یک فلش رو به بالا و راست تبدیل می شود

برای انتخاب خطی از متن یا یک خط خالی که می خواھيد حذف شود، روی دکمه چپ ماوس کليک کنيد و یا با کشيدن 

  , .اشاره گر ماوس به طرف پایين در حاشيه سمت چپ، خطوطی که می خواھيد حذف شوند را انتخاب نمایيد

  , .را فشار دھيد Deleteدکمه   

  ,       حذف یک جمله

  , را نگه دارید و بعد مکان نما را روی جمله ای که می خواھيد حذف شود Ctrlکليد    

  , .قرار دھيد 

  , .را فشار دھيد delete به وسيله کليک سمت چپ ماوس، جمله را انتخاب کرده و سپس کليد        

  ,  
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  , حذف یک پاراگراف 

  , .چپ حاشيه نزدیک به اولين پاراگرافی که باید حذف شود، قرار دھيد مکان نما ماوس را در سمت          

  , .زنيدرا ب Deleteبرای انتخاب پاراگراف، روی دکمه سمت چپ ماوس، دابل کليک کرده و سپس کليد              

  , حذف قسمتی از متن -

برای حذف قسمتی از متن که می خواھيد حذف شود دکمه سمت چپ ماوس را نگه داشته و اشاره گر ماوس را    
  , .را بزنيد Deleteوقتی متن انتخاب شد، کليد . روی متن مورد نظر بکشيد

 ,  

 ,  

  , : و جايگزينیجستجو 

  , جستجو در متن 

  , Findفرمان 

  , .را انتخاب کنيد، جعبه محاوره ای مانند شکل روبرو برای شما باز خواھد شد Findفرمان  Editوی اگر از من

  ,  

,  

را یافته و آنرا    این امکان را به شما می دھد که کلمه یا عبارتی که در سراسر متن پراکنده شده Find and Replaceفرمان 

  , . تغيير داده و کلمه دیگری را جایگزین کنيد

 Replaceیعنی فرمان . است Findوجود دارد که در واقع ھمان  Replaceو  Findدو فرمان مشابه با نامھای  Editدرون منوی 

  , .استفاده می شود Replaceقرار دارد و برای سھولت جایگزینی کلمه یا عبارت خاص از فرمان  Findداخل فرمان 

  , پيدا کردن متن در سند
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  , .مکان نما را در جایی که می خواھيد جستجو شروع شود، قرار دھيد     

 Findاستفاده کنيد تا کادر محاوره ای  Ctrl+Fرا انتخاب کرده یا از ترکيب کليدھای  Find، فرمان Editاز منوی       
and Replace که در بالا نشان داده شد ظاھر شود. ,  

را کليک نمایيد تا جای  Find Nextتایپ کرده و دکمه  Find Whatخواھيد پيدا شود، در کادر متنی متنی را که می   
  , .بعدی آن که در متن قرار دارد، بيابيد

  , پيدا کردن و جایگزینی یک متن در یک سند

  , .مکان نما را در جایی که می خواھيد جستجو شروع شود، قرار دھيد     

  , .نمایش داده شود Find and Replaceفرمان  edit از منوی     

در این کادر می . (، متنی که می خواھيد پيدا کرده و جایگزین کنيد را تایپ نمایيدFind Whatدر کادر متنی       
  , )کاراکتر را وارد کنيد ٢۵۵توانيد تا 

بسته به کاری که می خواھيد انجام شود، یکی از گزینه . متن جایگزین را تایپ کنيد Replace withدر کادر متنی    
  , :ھای زیر را انتخاب کنيد

                                                                                                           ,  

Find Next  : جای بعدی کلمه، عبارت یا قالب انتخاب شده را پيدا ,  

  , .می کند

Replace  :کلمه، عبارت یا قالب پيدا شده را جایگزین می کند. ,  

Replace All  :نماید تمام موارد کلمه، قالب یا عبارت انتخاب شده را در کل متن جایگزین می. ,  

  ,  .ھنگام استفاده از این گزینه بسيار دقت کنيد چون ممکن است نتيجه نھایی، جواب مورد نظر شما نباشد   

  ,  اگر جستجو را از وسط متن شروع کنيد، یک پيغام نشان داده می شود که متن به انتھا رسيده است 

را بزنيد جستجو خاتمه پيدا  Noرا انتخاب کرده و اگر  yes  جستجو را از ابتدای سند ادامه دھيد، اگر می خواھيد     

  ,  .می کند

 ,  .اوره ای بسته می شود، جستجو خاتمه می یابد و کادر مح cancelانتخاب گزینه ا ب  

  

  ,قالب بندی : فصل سوم

 قالب بندی متن :,  
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این ویژگی باعث می . با قالب بندی می توان نوع فونت را در ھر نقطه از سند یا قسمتی که انتخاب نموده اید، تغيير دھيد

  ,.خل سند با سبک و ظاھری متفاوت نمایش داده شودشود متن دا

  , اندازه فونت و انواع فونت: تغيير ظاھر متن 

  , . متن انتخاب شده برای عوض کردن فونت می تواند یک کلمه، یک جمله یا یک پاراگراف باشد

  ,  

 

  , . باشدمتن انتخاب شده برای عوض کردن فونت می تواند یک کلمه، یک جمله یا یک پاراگراف 

یا از منوی ) شکل روبرو(استفاده شود  Formattingیک راه حل سریع برای تغيير اندازه فونت وجود دارد، اینکه از نوار ابزار 
Format  فرمانFont  را انتخاب کرده تا کادر محاوره ایFont ظاھر شود. ,  

Font  :نمای کلی مجموعه کاراکترھا مشخص می کند. ,  

Font Style  : مورد کاراکترھا تصميم می گيرد که درBold  یاItalic  یا زیر خط دار)Underline (باشد. ,  

Size  :با این فرمان، اندازه کاراکترھا مشخص می شود. ,  

Underline  : با این فرمان تعيين می کنيد که ھيچ خطی زیر کلمات نباشد، یا یک خط تنھا، یک خط دوبل، و یا خطوط
  , .مه ھا قرار گيردمتفاوت دیگر زیر کل

Color  :رنگ متن را به ھمان شکلی که در صفحه نمایش داده شده، نشان می دھد. ,  

  ,  

Strikethrough  :خطی است که روی کاراکترھای انتخاب شده کشيده می شود. ,  

Double Strikethrough  :دو تا خط کنار ھم روی کاراکترھای انتخاب شده کشيده می شود. ,  

Superscript  :متن را نسبت به جای معمول خودش کمی بالاتر می نویسد. ,  

  ,  
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Subscript  :متن را نسبت به جای معمول خودش کمی پایين تر می نویسد. ,  

Shadow  :سایه ای را کنار متن ایجاد می کند. ,  

Outline  :مرزھای درونی و بيرونی ھر کاراکتر را نشان می دھد. ,  

Emboss  :به صورت برجسته نمایش  رسد که متن از صفحه بالا آمده به نظر می ,  

  , .داده می شود 

Engrave  :به نظر می رسد که متن در صفحه حک شده و یا داخل آن فرو رفته باشد. ,  

Small caps  :متن انتخاب شده به صورت حروف کوچک قالب بندی می شود. ,  

All caps  :دکل متن به قالب حروف بزرگ در می آی. ,  

Hidden  :کاراکتر در صفحه پنھان می شود. ,  

Preview :  ظاھر فونت را قبل از اعمال آن در صفحه نمایش نشان می دھد. ,  

  , Underlineو  Bold ،Italicاستفاده از قالبھای 

برای . کليک کنيد Formattingدر نوار ابزار  Underlineو یا  Italicیا  Boldروی آیکن . متن مورد نظر را به حالت انتخاب در آورید
  , .اینکه متن دوباره از این حالتھا خارج شود دوباره روی ھمان قالب کليک کنيد
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در کنار ھمان جعبه کوچک فلش رو به  Underlineبرای تغيير دادن نمونه ھای خط زیرین در           
ینه مورد نظر را سپس گز. پایين کليک کنيد تا فھرست بازشو از این گزینه نمایش داده شود

  ,.انتخاب کنيد

  , Superscriptو  Subscriptاستفاده از قالبھای 

در . ظاھر شود Fontرا انتخاب می کنيم تا کادر محاوره ای  Fontفرمان  Formatاز منوی . متن مورد نظر را انتخاب کنيد
  ,.انجام دھيم، انتخاب می کنيمرا بنا به عملی که قرار است  Superscriptیا  Subscriptفرمان  Effectقسمت 

  , .متن از جای معمولی خودش کمی پایين تر نوشته می شود Subscriptدر 

  , درست                              غلط

H2O                           H2O ,  

  , .متن از جای معمولی خودش کمی بالاتر نوشته می شود Superscriptدر 

  , درست                              غلط

E=MC2                  E=MC2 ,  

  تغيير کوچکی و بزرگی حروف در متن(Change Case) ,  

از کادر محاوره ای ظاھر شده حالت . را انتخاب کنيد Change Caseفرمان  Formatاز منوی . متن مورد نظر را انتخاب کنيد
علامت سوال در بالا و سمت راست ھمين کادر محاوره ای می توانيد با کليک بر روی . را بزنيد Okمورد نظر را انتخاب و 

  ,.راھنمایی ھای مربوط به گزینه درون کادر را بگيرید

 بکار بردن رنگھای مختلف در متن :,  

کليک کرده تا کادر  Font Colorروی فلش روبه پایين مربوط به آیکن . متن مورد نظر را انتخاب کنيد
 ,.سپس رنگی را که می خواھيد انتخاب کرده و کليک کنيد. داده شود محاوره ای روبرو نشان

 

 ,  

 ,  
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 بکار بردن رنگھای زمينه مختلف برای متن :,  

سپس از کادر محاوره ای برگه . را انتخاب کنيد Border and Shadingفرمان  Formatاز منوی . متن مورد نظر را انتخاب کنيد
Shading نظر رفته و  را انتخاب و روی رنگ موردOk بزنيد.,  

 ,  

  کپی نوع قالب بندی از یک قطعه متن به قطعه دیگر)Format Painter( :,  

  ,.متنی را که قبلا قالب بندی کرده اید، انتخاب نمایيد            

  , اکنون مشاھده خواھيد کرد که . کليک کنيد   format pointer  روی آیکن             

  , .اشاره گر ماوس به شکل یک برس کوچک نقاشی در خواھد آمد

  , .متنی را که می خواھيد قالب مورد نظر به آن انتقال یابد انتخاب کنيد               

ھنگامی که دکمه ماوس را رھا کنيد می بينيد که قالب بندی موجود در متن انتخاب شده اولی بر روی این                  
  , .متن اعمال می شود

 ,  

 بکار بردن سبک نگارش برای یک کلمه، خط و یا پاراگراف :,  

ک سبک نگارش آنرا تعریف می کنيم و می یک سری از قالب ھای گروھی از پاراگراف ھا و کاراکترھا است که به عنوان ی
و برای صرفه جوی در زمان . آنرا در برگه ثبت سبک ھای نگارش ذخيره می کنيم. خواھيم در کل متن از آن استفاده شود

  , برای قالب بندی سندھایی که دارای سبک یکسان 

  ,.می باشد از آن استفاده می کنيم

 ,  

 اعمال یک سبک نگارش   :,  

تمام سبک ھای  Style listکادر . کليک کنيد Styleنظر را انتخاب کرده روی فلش رو به پایين در سمت راست کادر  متن مورد
حال اگر یکی از سندھا را انتخاب کنيد، آن سبک روی آن . نگارش کلمه را که می تواند در سند اعمال شود نشان می دھد

  ,.متن اعمال می شود
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 ,  

 ذاری به استفاده از خط فاصله گ)Hyphenation( صورت خودکار :,  

 ,  

  ,.را انتخاب کنيد Languageفرمان  Tools  از منوی       

  , .را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود                   Hyphenationاز زیر منوی نمایش داده شده فرمان    

 automatically hyphenateبرای اینکه در متن خط فاصله به صورت خودکار گذاشته شود کادر انتخابی             
document      کليک کنيد. ,  

فاصله متن نسبت به سمت راست صفحه         Hyphenation zoneدر این کادر می توانيد با کم و زیاد کردن اندازه در 
  , .را تنظيم کنيد

  ,  

                                          

                  

 ,  

 تنظيم دستی خط فاصله ھا :,  
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کليک کنيد تا کادر  Manualی دکمه رو. را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Hyphenationفرمان  Toolsاز منوی 
 Yesسپس مابين کلمه ھا فاصله است که در صورت دلخواه شخص با فشردن . محاوره ای دیگری به شکل روبرو باز شود

  ,.فاصله گذاری می شود

  ,  

 

 ,  

 قرار دادن یا برداشتن علامت خط فاصله خالی یا علامت اتمام خط :,  

برای برداشتن . کليک نمایيد Show/Hideبرای نمایش دادن کاراکتر اتمام خط روی آیکن . را فشار دھيد Shift+Enterکليد 
  ,.را انتخاب کنيد Show/Hideعلامت خط فاصله یا اتمام خط دوباره 

 مرتب سازی متن از چپ، مرکز، راست و به صورت تراز شده :,  

   ,بيشتر اوقات برای تنظيم متن نسبت به حاشيه ھای صفحه از طریق 

در متن ھای اداری که از چپ به راست تنظيم می شود یا تيتر و عنوان . مرتب سازی می توانيم متن مان را جلوه دھيم
  ,.صفحات که از مرکز چيده می شود و یا در روزنامه که متن ممکن است از ھر طرفی چيده شده باشد

  ربرای مرتب کردن متن مورد نظر مکان نما را در ابتدای آن متن قرا

  .را انتخاب کنيد Formattingدر نوار ابزار  Alignmentآیکن . می دھيم  

Justify :  با گسترده یا فشرده کردن فاصله بين کلمات متن را از حاشيه یکسان تنظيم می

  .کند

Align Right  :متن را از سمت راست حاشيه مرتب می کند.  

Center  :متن را در وسط صفحه مرتب می کند.  

Align Left  :متن را از سمت چپ حاشيه مرتب می کند.,   
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  ,  

 تورفتگی پاراگراف از چپ، راست، اولين خط یا بعد از آن :,  

که در نوار ابزار  Decrease Indentو یا  Increase Indentبرای انجام سریع تو رفتگی می توانيد از 

  ,.بالای صفحه قرار دارد استفاده کنيد

 تو رفتگی متن :,  

  ,     .اف مورد نظر را انتخاب کنيد یا مکان نما را داخل پاراگرافی که می خواھيد تو رفته شود قرار دھيد پاراگر    

  ,      را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Paragraphفرمان  format t از منوی           

سپس می توانيد یکی از گزینه ھای زیر را انتخاب . را انتخاب کنيد Indents and Spacing  برگه           
  ,               .کنيد

  ,  

 

Left : اگر یک عدد منفی وارد کنيد، . اگر یک عدد مثبت را وارد کنيد، پاراگراف از سمت راست حاشيه چپ مرتب می شود
  , .می شود پاراگراف از سمت چپ حاشيه چپ مرتب

Right  :اگر یک عدد منفی وارد . اگر یک عدد مثبت را وارد کنيد، پاراگراف از سمت چپ حاشيه راست مرتب می شود
  , .کنيد، پاراگراف از سمت راست حاشيه راست مرتب می شود

Special  :تعيين می کند که تو رفتگی از نوع خط اول صورت گيرد یا به صورت معلق باشد. ,  

None  :تو رفتگی ایجاد نمی کند.   

First line  :فقط خط اول پاراگراف را تو رفتگی می دھد.,  
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Hanging  :یک تو رفتگی معلق انجام می دھد. ,  

By  :برای کم کردن یا زیاد کردن مقدار آن برحسب دھم اینچ، از فلش ھای رو . فاصله تو رفتگی را از کادر مشخص می کند
  , .ه نمایيدبه بالا یا پایين استفاد

 تنظيم فاصله خطوط در یک سند :,  

 ,  

  ,                .مکان نما را در جایی که می خواھيد متن با فاصله ھای جدید درج شود قرار دھيد             

  , .را کليک کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Paragraphفرمان  Formatاز منوی                               

  ,  .کليک کنيد line spacing  روی فلش رو به پایين سمت چپ کادر                      

  ,  

 

Single  :حالت پيش فرض تنظيمات است و مشخص می کند که یک خط فاصله بين خطوط باشد. ,  

1.5 Line  : خطوط فاصله باشدبرابر خط، بين  ۵/١مشخص می کند که به اندازه. ,  

Double  :مشخص می کند که به اندازه دو برابر خط، بين خطوط فاصله باشد. ,  

At least  :نشانگر حداقل فاصله بين خطوط می باشد. ,  

Exactly  :یک مقدار ثابت را به عنوان فاصله، بين خطوط در نظر می گيرد. ,  

Multiple  : در کادرAt ست را تایپ یا انتخاب کنيدفاصله خطوطی که مورد نظر ا. ,  

At  : ميزان فاصله بين خطوط پاراگراف را بر حسب خطوط یا نقطه تعيين ,  

  , .می کند

 اعمال کردن فاصله در بالا و پایين پاراگراف :,  

  ,.مکان نما را در درون پاراگرافی که می خواھيد فاصله خطوط آن تغيير یابد، قرار دھيد           

  , .را انتخاب کنيداگر می خواھيد فاصله خطوط را در چند پاراگراف تغيير دھيد، آنھا             

  , .را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Paragraphفرمان  format از منوی    
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  ,  تنظيم کنيد Afterو  Beforeبر حسب نياز، فاصله گذاری را در   spacingاز قسمت     

 ,کليک کنيد okروی دکمه 

  

  

  ,قالب بندی سند: فصل چھارم 

 گزینه ھای قالب بندی سند  ,  

 تغيير اندازه صفحه  ,  

 تنظيم موقعيت صفحه  ,  

 ای کل سندتغيير حاشيه ھ  ,  

 درج قطع صفحه  ,  

 حذف قطع صفحه  ,  

 افزودن یا اصلاح متن در سر صفحه و پا صفحه  ,  

 ایجاد یک سر صفحه یا پا صفحه  ,  

 اصلاح یک سر صفحه یا پا صفحه  ,  

 درج فيلد تاریخ که موقع باز شدن سند در ھر زمان به طور خودکار به روز شود  ,  

  روز نمی شوددرج تاریخی که به طور خودکار به  ,  

  درج شماره صفحه با استفاده از قالبX  ازY  ,  

 درج زمان یا تاریخ در یک سر صفحه یا پا صفحه  ,  

 درج نام مولف در سر صفحه یا پا صفحه  ,  

 درج نام مولف، تاریخ و شماره صفحه در یک سر صفحه یا پا صفحه    ,  

 درج موقعيت فایل  ,  

 شماره گذاری صفحه ھا  ,  
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 جدول  ی اعمال رو  ,  

 تصاویر و عکس ھا  ,  

 درج نمودار در سند    ,  

 انتخاب یک شی گرافيکی ,  

  

 گزینه ھای قالب بندی سند

  .، قابل دسترسی استPage setupقرار دارند و از طریق فرمان  Fileگزینه ھای تنظيم سند در منوی بازشو 

   

 

  تغيير اندازه صفحه

  .را انتخاب کنيد Page setupگزینه  file از منوی    

  .اندازه کاغذی را که می خواھيد انتخاب کنيد Paper sizeرا باز کرده و در کادر   paper برگه   
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  تنظيم موقعيت صفحه

 Landscapeیا  Portraitروی دکمه ھای  Qrientationدر قسمت  Marginsبرای انتخاب موقعيت صفحه از برگه 

  .کليک کنيد

   

 

  تغيير حاشيه ھای کل سند

  . ين، چپ و راست را تغيير دھيددر ھر صفحه یا ھر محل از سند می توانيد حاشيه ھای بالا، پای

  Page setupتنظيم حاشيه ھا با استفاده از فرمان 

o                   از منویFile  فرمانPage setup را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود.  

o                    برگهMargins را انتخاب کنيد.  

Top  :تنظيم حاشيه ھا از بالا  

Bottom  :نظيم حاشيه ھا از پایينت  

Left   :تنظيم حاشيه از چپ  

Right    :تنظيم حاشيه از راست  

Gutter   : بکار می رود... تنظيم پھنای حاشيه عمق شيرازه بين صفحه ھا که جھت صحافی و.  

  Marginsگزینه ھای دیگر موجود در برگه 

From Edge Header  :تنظيم فاصله سر صفحه از حاشيه بالا  
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From Edge Footer  :تنظيم فاصله پا صفحه از حاشيه پایين  

Preview  :نمایش تنظيمات ایجاد شده برای حاشيه ھا  

Mirror Margins  :تضمين اینکه حاشيه ھا در صفحه ھا چپ و راست به صورت آینه ای تنظيم می شوند.  

Apply to  :اعمال تنظيمات حاشيه برای کل سند یا متن انتخاب شده  

  صفحهدرج قطع 

مکان نما را در جایی قرار دھيد که می خواھيد صفحه به اتمام برسد و صفحه بعدی شروع شود و بعد 

  .را فشار دھيد Ctrl+Enterکليدھای 

  حذف قطع صفحه

تغيير دھيد و بعد مکان نما را زیر  Normalاگر می خواھيد خاتمه صفحه را حذف کنيد، نمای صفحه را به حالت 

  .را فشار دھيد Backspaceزیر خط چين قرار دھيد و سپس کليد  علامت خاتمه صفحه،

  افزودن یا اصلاح متن در سر صفحه و پا صفحه

... اگر می خواھيد اطلاعاتی را در بالا و پایين ھر صفحه قرار دھيد مانند عنوانھای فصلھا ، شماره صفحه ھا و 

 Printاطلاعات سرصفحه و پا صفحه در حالت . ام دھيدبا استفاده از سر صفحه و پا صفحه می توانيد اینکار را انج

Layout View  وPrint Preview  مشاھده نمایيد اما در حالتNormal نمایش داده نمی شوند.  

  ایجاد یک سر صفحه یا پا صفحه

 Header and Footerدر این حالت نوار ابزار . را انتخاب کنيد Header and Footerفرمان  view از منوی     

  .باز می شود

   

 

  .ا انتخاب کنيدر Footerیا  header از نوار ابزار گزینه     

     .، بين آن دو جابجا شویدSwitch between Header and Footerمی توانيد با کليک بر روی دکمه    
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  .را در کادر متنی مناسب، وارد نمایيد Footerو  header متن مربوط به     

  .را فشار دھيد close بعد از اینکه متن مربوطه را وارد کردید برای اتمام کار دکمه     

می توانيد شماره صفحه جاری، زمان و تاریخ  کليک کنيد Footerو  header اگر به طور مناسب روی آیکن ھای   

  .را در سر صفحه یا پا صفحه درج نمایيد

باعث می شود تا بتوانيد بين بخشھای سر صفحه و پا صفحه جابجا شده و سر صفحه و پا صفحه     

  .را ویرایش کنيد

  .سر صفحه یا پا صفحه فصل قبلی از متن را نشان می دھد       

  .پا صفحه فصل بعدی از متن را نشان می دھد سر صفحه یا     

  .سر صفحه یا پا صفحه فصل جاری را ھمانند فصل قبلی یا جدید می کند     

  .صفحه را در سر صفحه یا پا صفحه درج می کند    شماره      

  .جاری را درج می کند   تاریخ روز    

  .زمان جار ی سيستم را درج می کند  

  .را باز می کند Page setupای  کادر محاو ره   

  .متن سند را نمایش داده یا پنھان می کند   

  .نوار ابزار ر ا می بندد    
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  اصلاح یک سر صفحه یا پا صفحه

پس از باز شدن کادر محاوره ای آن متن را به طور . را انتخاب کنيد Header and Footerفرمان  Viewاز منوی 

  .معمولی ویرایش کنيد

  ن فيلد به سر صفحه ھا و پا صفحه ھا مثل تاریخ، شماره صفحه و موقعيت فایل مورد نظرافزود

درج شوند تا به طریقی کار شما را در این محيط،  Wordفيلدھا، کدھایی ھستند که می توانند در یک سند از 

کار جدولی از محتویات یک سند بزرگ مثلا، فيلدھا را می توان برای ایجاد خود. خودکار کرده و کاربرد آن را موثرتر نمایند

در بعضی موارد بایستی عملا . بکار برده یا اینکه فيلدھای گوناگون را برای درج زمان و تاریخ جاری مورد استفاده قرار داد

ی شما برا. به طور خودکار، یک کد فيلد را در سند درج می کند Wordدر موارد دیگر واژه پرداز . یک کد فيلد را درج کنيد

  .را باز نمایيد Fieldدریافت بھترین اثر از بکارگيری فيلدھا، کادر محاوره ای 

  .رفته و آنرا انتخاب کنيد Insertبر روی منوی  Fieldبرای باز کردن کادر محاوره ای 
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  به روز شدن خودکار فيلد

اگر تاریخ به صورت . د سند کنيدشما می توانيد تاریخ را به صورت یک متن دائمی و یا به صورت یک فيلد وار

دائمی وارد شود، پس از درج تاریخ، اگر شما در روز دیگری سند را باز کرده یا آن را چاپ کنيد، تاریخ مورد نظر، تغييری 

اما اگر تاریخ را به صورت فيلد درج نمایيد، در صفحه نمایش و موقع چاپ، تاریخ روز را نشان می . نکرده و ثابت می ماند

  .و در تاریخ روز را نشان می دھد و در تاریخ ھای بعد به طور خودکار به روز خواھد شد دھد

  درج فيلد تاریخ که موقع باز شدن سند در ھر زمان به طور خودکار به روز شود

   

   

  .مکان نما را در جایی از سند که می خواھيد تاریخ درج شود، قرار دھيد                
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 ,.درا کليک کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شو Date and Timeفرمان insert از منوی     

 

  .انتخاب نمایيد) ü(را با علامت  Update Automaticallyاز کادر محاوره ای  Check Boxکادر        

  .را کليک کنيد Okسپس دکمه      

  درج تاریخی که به طور خودکار به روز نمی شود

  .تاریخ در آنجا درج شود، قرار دھيد اشاره گر ماوس را در جایی از سند که می خواھيد  

  .را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Date and Timeفرمان  insertt از منوی    

  .علامت تيک نخورده باشد Update Automaticallyمطمئن شوید که کادر   

  .را فشار دھيد ok  دکمه       

  شماره صفحه در سر صفحه یا پا صفحه درج

  .تا کادر محاوره ای آن باز شود. را انتخاب کنيد Header and Footerفرمان  view از منوی       

ایی از سر صفحه یا پا صفحه که می خواھيد شماره صفحه درج شود مکان نما را در ج                   

  ,.را کليک کنيد Insert Page Numberقرار داده و سپس آیکن 

  Yاز  Xدرج شماره صفحه با استفاده از قالب 

 ١در بعضی مواقع، ھنگام ایجاد یک سند طولانی ممکن است بخواھيد از یک سر صفحه مثلا به شکل صفحه 

  :برای انجام اینکار). صفحه ای باشد ۶اگر به فرض سند شما (استفاده نمایيد  صفحه ۶از 

  .را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Header and Footerفرمان  Viewاز منوی                     
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 مکان نما را در جایی از سر صفحه یا پا صفحه که می خواھيد شماره صفحه                   

  ).Yاز  Xبا استفاده از قالب (وارد شود، قرار دھيد 

  ,.در نوار ابزار کليک کنيد Insert Auto Textروی دکمه                     

  .ب نمایيد تا شماره صفحه ھا به طور خودکار در قالب مناسب درج شودرا انتخا  page x of yسپس گزینه     

  درج زمان یا تاریخ در یک سر صفحه یا پا صفحه

  .را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Header and Footerفرمان  view از منوی                   

مکان نما را در محلی از سر صفحه یا پا صفحه قرار دھيد که می خواھيد تاریخ وارد شود، سپس روی               

     .کليک کنيد date آیکن 

   

 

     .کليک کنيدTIME    برای درج زمان، روی آیکن      

   

 

  درج نام مولف در سر صفحه یا پا صفحه

  .را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Header and Footerفرمان  Viewاز منوی             ·
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مکان نما را در محلی از سر صفحه یا پا صفحه قرار دھيد که می خواھيد اسم مولف در آنجا             ·

  ,.درج شود

  .کليک کنيد  insert auto text  ر نوار ابزار روی دکمه د    

قرار دارد، به طور خودکار درج  Wordرا انتخاب کنيد تا نام مولف که درون واژه پرداز  created by گزینه     

  . شود

  :توضيح *

. در کامپيوتر داده شده است، برداشته می شودWordنام مولف از اسمی که در ھنگام نصب اوليه واژه پرداز 

 Userاز کادر محاوره ای نشان داده شده برگه . را انتخاب کنيد Optionsفرمان  Toolsبرای تغيير دادن این نام، از منوی 

Information  نياز آن را ویرایش کنيدرا انتخاب کرده و در صورت.  

   

 

  درج نام مولف، تاریخ و شماره صفحه در یک سر صفحه یا پا صفحه

 ,.را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Header and Footerفرمان  Viewاز منوی    ·
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در نوار ابزار  Insert Auto Textمکان نما را در داخل سر صفحه یا پا صفحه قرار داده و سپس روی دکمه                  

  .را انتخاب کنيد تا ھر سه مورد درج شوند Authorو  # Pageو  Dateگزینه . کليک کنيد

  درج موقعيت فایل

  .را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Header and Footerفرمان  view از منوی        

در نوار  Insert Auto Textمکان نما را در داخل سر صفحه یا پا صفحه قرار داده و سپس روی دکمه        

  .کليک کنيد ابزار

  .را انتخاب نمایيد Filename and pathیا  file name یکی از گزینه ھا          

ھنگامی که این فيلد ذخيره شد، در صورتی که نام فایل یا مکان ذخيره سازی آن عوض شود، در این       

  .فيلد منعکس می شود

  شماره گذاری صفحه ھا

  .با این روش بجای شماره گذاری دستی صفحه ھا به طور خودکار می توان شماره صفحه را درج کرد

برای درج شماره صفحه . را انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Page Numbersفرمان  Insertاز منوی  

  .می توانيد از گزینه ھای زیر استفاده کنيد

   

 

Position  

Header  :شماره صفحه را در قسمت سر صفحه در بالای صفحه قرار می دھد.  
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Footer  :صفحه قرار می دھد شماره صفحه را در قسمت پا صفحه در پایين., 

 

 Alignment  :  

   

 

     Left  : تمام شماره صفحه ھا به صورت مرتب از گوشه سمت چپ قرار خواھند  

  .گرفت                

     Right  : تمام شماره صفحه ھا به صورت مرتب از گوشه سمت راست قرار خواھند  

  .گرفت                

    Center  :وسط صفحه درج می شود شماره گذاری در.  

    Inside  :شماره صفحه ھا در کادر داخلی صفحه ھای زوج و فرد قرار می گيرند.  

    Outline  :شماره صفحه ھا در کادر بيرونی صفحه ھای زوج و فرد قرار می گيرند.  

  اعمال روی جدول

  درج یک سطر یا ستون در جدول

  .سطر و ستونی که می خواھيد آن جا سطر و ستون جدید قرار بگيرد، را انتخاب کنيد    

  .را انتخاب کنيد Insert Rowsیا  Insert Columnرمان ف Table از منوی      

  حذف ستون یا سطر داخل جدول

  .سطر یا ستونی که می خواھيد حذف شود را انتخاب کنيد     

  .را انتخاب نمایيد Delete Columnsیا  Delete Rowsفرمان  table سپس از منوی       
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  درج سطر یا ستون با استفاده از آیکن ھای نوار ابزار

  .یک سطر یا ستون را انتخاب کنيد   

  . کليک کنيد standard سپس روی آیکونی از نوار ابزار     

  (Table)                                (Column)                                                  

  (Row)  

ل قرار دھيد کليک روی اگر سطر یا ستون را انتخاب نکرده باشيد و مکان نما را داخل یک سلول در جدو    

  .آن باعث می شود سطری بالای سطر جاری درج شود

شده  را فشار دھيد، فقط داده ھای داخل منطقه انتخاب del اگر سطر یا ستون را انتخاب کنيد و کليد       

  .حذف می شود و خود سطر یا ستون حذف نمی شود

 del اگر چندین سطر از بالا یا پایين جدول را به ھمراه یک خط از پایين یا بالا را انتخاب نمایيد، کليد      

  .ف این خط به ھمراه سطرھای انتخاب شده از جدول می شودباعث حذ

  تعيين ارتفاع سطر

  .یک سطر را انتخاب کنيد    

  .را انتخاب کنيد Rowرا انتخاب کرده و بعد برگه  Table Properties، فرمان table از منوی 

  .يک کرده و عدد مورد نظر را به آن وارد کنيدکل Specify Heightروی کادر انتخابی    

  .کليک کنيد ok سپس روی دکمه    

  )روش اول و طولانی(تعيين پھنای ستون 

  .یک ستون را انتخاب کنيد

  .کليک نمایيد Columnرا انتخاب کرده و سپس روی برگه  Table Properties، فرمان  TABLE  از منوی بازشو  

  .کليک کرده و در کنار آن، یک مقدار وارد نمایيد    Preferred width روی کادر انتخابی   

  .را بزنيد Okسپس کليد ·

  )روش دوم و آسان(تعيين پھنای ستون 
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می خواھيد پھنای آن تغيير یابد انتقال اشاره گر ماوس را به کادر عمودی در سمت راست ستونی که            

  .شکل اشاره گر ماوس ھنگامی که دقيقا روی کادر عمودی قرار می گيرد عوض می شود. دھيد

را نگه داشته و به سمت چپ یا راست بکشيد تا پھنای  زمانی که شکل ماوس عوض شد، دکمه ماوس      

  .ستون تغيير کند

  .ھنگامی که دکمه ماوس را رھا کنيد تغييرات اعمال خواھند شد      

  افزودن کادر به جدول

  .درون جدول کليک کنيد                        

  .کليک کنيد Selectروی فرمان  table پس از منوی بازشو س                         

  .ودکليک نمایيد تا تمام جدول انتخاب شtable از زیر منوی نمایش داده شده، روی گزینه                              · 

ھنگامی که جدول انتخاب شد، برای گزینش و اعمال قالب ھای کادر در جدول، روی فلش رو به پایين در                             ·

  .، کليک کرده و حالت مورد نظر را انتخاب کنيدFormattingدر نوار ابزار  Borderکنار آیکن 

  .برای مشاھده نتایج تغييرات جدول را از حالت انتخاب خارج کنيد    
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  تعيين پھنا، سبک و رنگ یک کادر

  .در جدولی که می خواھيد پھنا و سبک کادر آن تغيير یابد، کليک نمایيد      

  .را انتخاب کنيد Borders and Styleفرمان  format از منوی بازشو     

  .را از درون کادر محاوره ای انتخاب نمایيد borders   در صورت لزوم برگه    

   

 

  .سبک مورد نياز را انتخاب کنيد style از کادر    

  .استفاده کنيد withe ادر برای تنظيم پھنا از ک   

  .برای نمایش گستره وسيعی از گزینه ھا از نوار پيمایش درون این قسمت از کادر محاوره ای استفاده کنيد
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,  

  .در کادر محاوره ای، رنگ مناسب را انتخاب نمایيد color در صورت لزوم از بخش    

  .کليک کنيد ok تخاب ھای انجام شده، روی دکمه برای اعمال ان  

  سایه گذاری برای سلول ھای درون یک جدول

 Border andفرمان  Formatاز منوی . سلول ھای داخل جدول را انتخاب کنيد یا تمام جدول را انتخاب نمایيد

Shadingرا کليک کنيد.  

  تصاویر و عکس ھا

  درج طرح ھای آماده در سند

   

کليک  Drawingاز نوار ابزار  یا روی آیکن . را فعال کنيد Drawingرفته و  Toolbarsبر روی آیکن  View از منوی      

  .کنيد

  .کليک نمایيد Drawingدر نوار ابزار  Insert Clip Artروی آیکن       

 Microsoft Officeدر اکنون پنجره ای را مشاھده می کنيد که به شما یادآوری می کند که طرح ھای آماده بسياری      

  .را بزنيد Okبرای ادامه کار نيز باید کليد . این نرم افزار به آنھا دست پيدا کنيد CD  وجود دارد که می توانيد از طریق

  .آلبومی از طرح ھای آماده به شما نشان داده می شود                

  .شکل مورد نظر را کليک کنيدسپس گروه متناسب با نياز خود را انتخاب کرده و               

  .از نوار پيمایش برای دیدن تمام طرح ھای موجود استفاده کنيد               
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سپس روی عکس مورد نظر کليک راست کرده تا منوی ميانبر آن را . روی طرح آماده مورد دلخواه یکبار کليک کنيد      

وی ميانبر نمایان شده طرح مورد نظر در سند ما قرار خواھد بعد با کليک کردن روی اولين گزینه از من. مشاھده کنيد

  .گرفت

   

 

  جستجوی طرح ھای آماده

بعد کليد . ، کلمه کليدی مورد نظر خود را وارد کنيدClipartاز کادر محاوره ای  Search for Clipsدر قسمت 

Enter در مثال زیر کلمه کليدی انتخابی، . را بزنيدComputer می باشد.  
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  درج تصاویری که به صورت فایل روی دیسک ذخيره شده اند، در سند

  .در سند مورد نظر، در محلی که تصویر باید قرار گيرد، کليک کنيد    ·

  .را انتخاب کنيد Picture، گزینه Insertاز منوی بازشو     ·

  .را انتخاب کنيد From Fileاز زیر منوی نمایش داده شده گزینه     ·

کليک  Insertنجره محاوره ای نمایش داده شده، فایل مورد نظر خود را انتخاب کرده و کليد از پ    ·

  ,.کنيد

MY Picture  یکی از فولدر ھای مربوطه بهMy Computer  می باشد که بصورت پيش فرض محل جمع آوری و

  .رد نظر تغيير داد آدرس مربوطه را به آدرس مو : Look inذخيره تصاویر می باشد و می توان از قسمت 

   

 

  درج نمودار در سند

  .در محلی از سند که می خواھيد نمودار مورد نظر درج گردد، کليک نمایيد   
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کليک  Chartرا انتخاب کرده و از زیر منوی نمایش داده شده روی گزینه  Pictureگزینه  Insertاز منوی بازشو   

  .نمایيد

  .می توانيد داده ھا را بر اساس نياز خود تغيير دھيد  

   

 

  انتخاب یک شی گرافيکی

احاطه ) دستگيره(گرافيک انتخاب شده با ھشت مربع سياه کوچک . یک بار روی گرافيک مورد نظر کليک کنيد

  .تصویر مورد نظر می شود)  Resize( می شود، که برگزیدن و کشيدن آنھا باعث تغيير اندازه 

   

 

  نسخه برداری از تصویر، عکس یا نمودار در داخل یک سند یا از یک سند به سند دیگر

  کپی گرافيک در سند

  .نتخاب کنيدگرافيکی را که می خواھيد کپی کنيد با یک بار کليک روی آن ا  

  .را انتخاب کنيد Copy، فرمان editاز منوی بازشو   

  .در محلی از سند که می خواھيد گرافيک آنجا کپی شود، کليک کنيد 

  .را انتخاب کنيد Pasteفرمان  Editاز منوی بازشو   

  کپی گرافيک بين سندھای باز
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  .گرافيک مورد نظر را با یکبار کليک انتخاب کنيد    

  .ی را انتخاب کنيدفرمان کپ edit از منوی بازشو،   

سندی که می خواھيد گرافيک انتخاب شده را در آن کپی نمایيد باز نمایيد و محل مورد نظر را انتخاب  

  .کنيد

  .را انتخاب کنيد Pasteفرمان  edit از منوی بازشو   

  انتقال عکس، تصویر یا نمودار

  .آنرا انتقال دھيد را با یکبار کليک روی آن انتخاب کنيد گرافيکی که می خواھيد   

  .را انتخاب کنيد Cutفرمان  edit  از منوی بازشو      

  .در محلی از سند که می خواھيد گرافيک به آنجا انتقال یابد کليک کنيد     

  .انتخاب کنيد را Pasteفرمان  edit   از منوی بازشو     

  تغيير اندازه عکس، تصویر یا نمودار

  .گرافيک مورد نظر را با یکبار کليک انتخاب کنيد          

اشاره گر ماوس را به یک گوشه از گرافيک انتخاب شده بکشيد تا اشاره گر ماوس به یک فلش دو             

  .درجه تبدیل گردد ۴۵سر با زاویه 

  .دکمه ماوس را نگه داشته و برای تغيير اندازه تصویر در سند آن را بکشيد          

  .در آخر کار دکمه ماوس را رھا کنيد          

  حذف تصویر، عکس یا سند

  .برای انتخاب تصویر مورد نظر، روی آن کليک کنيد             

  .را فشار دھيد delete  کليد              

  ادغام پستی :پنجم فصل

 مفاھيم و طرز عملکرد  ,  

 ادغام پستی و درج فيلدھای داده باز کردن و آماده کردن سند اصلی جھت  ,  

 ایجاد یک سند اصلی جدید  ,  
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 ادغام یک فھرست پستی با یک نامه یا برچسب ,  

 مفاھيم و طرز عملکرد

  به منظور وارد کردن داده ھای متغير در  Mail Mergeبه طور کل گزینه  

  .واقع می شودقالب ھای ثابت با استفاده از ترکيب دو فایل در یک فایل، مورد استفاده 

   

اطلاعات متغير . سند اصلیباشد و دیگری فایل  دادهابتدا باید دو فایل جداگانه ایجاد شود که یکی فایل 

  .ادغام شوند سند اصلیذخيره شده و آماده اند تا در فایل داده ھستند که در فایل ... شامل نامھا، آدرسھا و 

به طوری که ھر نام فيلد به یک فيلد درون . خيره می شونداطلاعات ثابت و نام فيلدھا در فایل سند اصلی ذ

داده ھای موجود در فایل سپس با ھم یکی شده و مانند یک سری از نامه ھای شخصی . فایل داده اشاره خواھد کرد

  .در می آیند

  باز کردن و آماده کردن سند اصلی جھت ادغام پستی و درج فيلدھای داده

  ایجاد یک سند اصلی جدید

  .کليک کنيد new برای ایجاد یک سند اصلی جدید، روی آیکن              

یا را انتخاب نمایيد تا کادر محاوره ای آن نمایش   Mail Merge Helperفرمان  tools  از منوی بازشو          

  .داده شود

  کليک کنيد Create محاوره ای باز شده، روی دکمه  کادر   main document          در قسمت         

  .را انتخاب کنيد      form lettersاز منوی بازشو نمایش داده شده، گزینه       

  .را کليک کنيد active windows در کادر محاوره ای نمایش داده شده،        

با این تفاوت که در این حالت، قسمت . دوباره نمایش داده می شود mail merged helper صفحه        

  .دوم آن فعال می باشد

نمایش داده شده، گزینه  کليک کرده و از منوی بازشو Date Sourceدر قسمت  gate date  روی دکمه     

Open Data Source را انتخاب کنيد.   

کادر . است که شامل جزئيات پرسنل شرکت می باشد text در این حالت، منبع داده شده یک فایل 

را انتخاب  Mail Merge Dataمی توانيد یک فایل نمونه به نام . نمایش داده شده است Open Data Sourceمحاوره ای 

  .کنيد
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. وره ای باز شده، نمایش نمی دھدرا در این کادر محا txt.، فایلھای Microsoft Wordبه صورت پيش فرض  

 Textدر کادر محاوره ای کليک کرده و گزینه  Files of Typeبنابراین شما روی فلش پایينی در سمت راست قسمت 

Files اکنون فایل مورد نظر را انتخاب کرده و دکمه . را انتخاب نمایيدOpen را کليک کنيد.  

  .کليک کنيد   edit main document روی دکمه . کادر محاوره ای دیگری نمایش داده می شود     

که در بالای سند  insert merge field  به دکمه . ، صفحه ای مطابق شکل زیر می باشدصفحه مربوطه   

  .نمایان شده توجه کنيد

ليست بازشو مطابق شکل . ليک کنيدرا ک  insert merge field  در داخل سند کليک کرده و سپس دکمه

  .زیر نمایش داده می شود

  .عنوان مورد نظر را انتخاب کنيد    

  .را فشار دھيد Spacebarیک بار     

  .را انتخاب کنيد First nameرا کليک کرده و گزینه  insert merge fieldدکمه    

  .ا فشار دھيدر Spacebarیک بار    

  .را انتخاب نمایيد Second nameرا کليک کرده و  insert merge field دکمه   

  .را بزنيد enter کليد 

  .را انتخاب کنيد Departmentرا کليک کرده و    insert merge  field دکمه 

  .را بزنيد enter برای ایجاد فاصله، سه بار کليد   

  .را تایپ کنيدhello  کلمه  

  .را یکبار فشار دھيد Spacebarدکمه 

  .را بزنيد First nameکليک کرده و     insert merge field روی دکمه       

  .را فشار دھيد enter برای ایجاد مقداری فاصله سه بار کليد    

. خود بفرستيد را تایپ کنيد   data list سپس مطالبی را که می خواھيد برای اعضای درون ليست داده 

  .صفحه نمایش شما شبيه به صفحه زیر خواھد بود

کنون سند را می توان ادغام پستی کرده و در یک فایل جدید قرار داد، یا مستقيما برای چاپ به چاپگر ا   

  .ارسال نمود
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  ادغام پستی و ارسال مستقيم به چاپگر                                     

  ادغام پستی به یک سند جدید                                                 

  ایجاد یک فھرست پستی یا فایل داده

  .يدسطر در آن درج نمای ٧ستون و  ۴در این مورد، یک سند جدید ایجاد کرده و جدولی حاوی     

  .داده ھای زیر را در جدول وارد کنيد     

       

   

 

  .در جدول کليک کنيد       

  .را انتخاب کنيد Convertفرمان  table از منوی       

  .را انتخاب کنيد table to text زیر منوی نمایش داده شده گزینه      

این . ا کليک کنيدر Okرا انتخاب کرده و سپس دکمه   tab در کادر محاوره ای نمایش داده شده، گزینه      

از ھم فاصله داشته  Tabباعث خواھد شد که قالب جدول طوری تغيير یابد که فيلد ھای داده، به اندازه یک کليد 
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  شناخته Tab delimited Formatاین نوع قالب به نام . باشند

  .می شود

                    

کليک کرده و  Saveبرای انجام این کار روی آیکن . ذخيره کنيد Text Onlyفایل را با قالب                     ·

 Saveروی فلش رو به پایين در سمت راست کادر . را وارد کنيد Data Fileسپس یک نام فایل مثل 

as Type  کليک کرده و سپسText Only حال روی دکمه . را انتخاب کنيدSave  کليک کنيد تا فایل

  ,. مورد نظر ذخيره شود

  ت پستی با یک نامه یا برچسبادغام یک فھرس

  .این موضوع ھمانند ادغام فھرست پستی با یک نامه می باشد

اگر بخواھيد فھرست پستی را با برچسب ادغام کنيد، کاملا مشابه قبل است، به جز اینکه در اولين صفحه 

  .تخاب نمایيدان From Lettersرا به جای  Mailing Labelsشما باید گزینه  Mail Merge Helperراھنمای 

 .ھمانطور که نشان داده شده، سپس در فرایند ادغام در مورد انتخاب نوع برچسب از شما سوال می شود

 

               آماده سازی خروجی ھای   :فصل ششم

 غلط گيری سند  ,  

 افزودن یک کلمه به لغت نامه سفارشی  ,  

 پيش نمایش چاپ یک سند  ,  

 آیکن ھای نوار ابزار  ,  

  چاپPRINT :  ,  

  چاپ کردن در واژه پردازWord  , 
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 غلط گيری سند

  Spell Checkerکاربرد غلط گير املائی 

برای . ھميشه سعی کنيد قبل از اینکه سند را به مشتری تحویل بدھيد آنرا حتما غلط گيری کنيد             

  .استفاده نمایيد (Print Preview)اطمينان از اینکه سند خوب بنظر می آید از قابليت پيش نمایش چاپ 

  غلط یاب املائی

از نوار ابزار  Spellingبا کليک روی آیکن . زیر کلمات دارای غلط املائی خط قرمز می کشد Wordواژه پرداز 

Standard  یا فشردن کليدF7 فعال سازید .                     

  تصحيح فوری کلمه ای که املای آن نادرست است

اگر کلمه ای را اشتباه وارد کرده باشيد، زیر کلمه خط قرمز کشيده می شود، که برای تصحيح آن روی کلمه 

در . این کادر دارای گزینه ھای صحيح پيشنھادی است. تا یک کادر محاوره ای ميانبر نمایان شودقرمز کليک راست کنيد 

  .وارد کرده ایم» Woords«را به صورت نادرست به شکل » Words«مثال زیر ما کلمه 

  

  غير فعال کردن غلط یابی املائی خودکار

  .را انتخاب نمایيد Optionsگزینه  toolsاز منوی          

  .را کليک کنيد  Spelling & Grammar   برگه   

  .را بردارید      Check Spelling as you type         علامت تيک کنار    
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  غلط گيری املائی در یک سند

مکان نما را در جایی که می خواھيد غلط یابی املائی شروع شود، قرار دھيد یا متنی را که می خواھيد   

  .بررسی شود، انتخاب نمایيد

  .کليک کنيد تا کادر محاوره ای آن باز شود Standardدر نوار ابزار   Spelling روی آیکن    

  .نشان داده می شودnot in dictionary  اولين کلمه ای که مطابقت ندارد در کادر متنی    

  :توانيد یکی از انتخاب ھای زیر را انجام دھيد می

ignore  :کلمه را به ھمان شکلی که ھست نگه می دارد.  

Ignore All  :تمام موارد دیگر وقوع کلمه مورد نظر در سند را بدون تغيير رھا می کند.  

Add  :کلمه مورد نظر را به لغت نامه اضافه می کند.  

Change  : مورد نظر است، عوض می کندکلمه را با کلمه ای که.  

Change All  :کليه موارد وقوع کلمه مورد نظر در متن را با کلمه پيشنھادی ما عوض می کند.  

Auto Correct  :این ویژگی، تصحيح خودکار را برای تصحيح موارد دیگر وقوع کلمه در متن، بکار می گيرد.  

Cancel  :از حالت غلط یابی املایی خارج می شود.  

Dictionary Language  :امکان می دھد که زبان مورد استفاده برای غلط یابی املایی را انتخاب کنيد.  

Undo  :آخرین تصحيح انجام شده را لغو می کند.  

Suggestions  :فھرستی از تصحيح ھای پيشنھادی را نمایش می دھد.  

Options  :ملایی را تغيير دھيداین توانایی را به شما می دھد که گزینه ھای غلط یابی ا.  

Delete  :تکرارھای یک کلمه را در سند، حذف می کند.  

  افزودن یک کلمه به لغت نامه سفارشی
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اگر یک کلمه ناشناس در کادر محاوره ای غلط یاب املایی نمایش داده شود و مطمئن باشيد که املای کلمه 

به این معنی که این کلمه توسط برنامه غلط . کنيدصحيح است، می توانيد کل کلمه را به لغت نامه سفارشی، اضافه 

یاب املایی تشخيص داده خواھد شد و زمانی که برنامه غلط یاب دوباره اجرا شود مانند یک کلمه ناشناس نشان داده 

برای اضافه کردن کلمه مورد نظر به لغت . مثالھای مناسب در این مورد، شامل نام اشخاص و شرکتھا است. نمی شود

  .کليک کنيد Add to Dictionary، روی دکمه نامه

  پيش نمایش چاپ یک سند

  .نمایان می شود Print Previewکليک کنيد، صفحه  print preview روی آیکن  

  تغيير شکل  zoom اشاره گر ماوس به ابزار . یکبار روی سند کليک کنيد

  .می دھد

  با کليک . متن کليک نمایيد تا متن را از نزدیک مشاھده کنيد دوباره بر روی 

  .کردن ھای مکرر بر روی سند، می توانيد آنرا از نزدیک تر مشاھده کنيد

  آیکن ھای نوار ابزار

   

 

 

   

   

, Print :, سند برای چاپ شدن فرستاده می شود. 

, Magnifier :, رگ نمایی را به شما می مشابه کليک کردن روی سند، امکان یک سطح بز

 .دھد

, One Page :, نمای یک صفحه را نشان می دھد. 
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, Multiple pages: ,  را ھم زمان و در یک صفحه می  ۶به شما امکان دیدن پيش نمایش چاپ

 .دھد

   

   

   

, Zoom Control : , امکان کنترل درصد بزرگ نمایی را به شما می دھد. 

, View Ruler :, ھده خط کش ھمراه با امکان مشاTabھا و اندازه ھا را می دھد. 

, Shrink to Fit :, امکان جا دادن سند در یک تک صفحه را به شما می دھد. 

, Full Screen :, سند را به صورت تمام صفحه به شما نشان می دھد. 

, Close :,  اجازه می دھد که پنجرهPrint Preview  را بسته و به صفحه اصلیWord بر گردید. 

 , Help :,  اجازه می دھد که در مورد گزینهPrint Preview  از برنامه راھنمایWindows  استفاده

 .نمایيد

   

   

  : PRINTچاپ    
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  مشخص کردن آنچه قرار است چاپ شود       

   

 Pageتغييرات مورد نياز را در قسمت . را انتخاب کنيد Printفرمان file  از منوی بازشو                 

Range از کادر محاوره ای، ایجاد کنيد.   

 

   .را انتخاب کنيد  all برای چاپ تمام سند، گزینه                

   .را کليک کنيد     Current page برای چاپ صفحه ای که مشاھده می کنيد، گزینه      

را انتخاب کرده و  pages اب صفحه ھایی را که می خواھيد چاپ شوند، گزینه برای انتخ                 

   .شماره صفحه ھای مورد نظر را وارد نمایيد

چاپ شوند، باید این عبارت را  ٩تا  ٧ه ھای و ھمچنين صفح ۴برای مثال اگر می خواھيد صفحه      

   .وارد کنيد

"٧-٩،۴"  

  مشخص کردن تعداد کپی ھای مورد نياز
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از کادر محاوره  Copiesرا انتخاب کنيد و سپس تعداد کپی ھای لازم را در قسمت  Printفرمان  Fileاز منوی بازشو       

  ,.ای، وارد نمایيد

  چاپ کردن سند روی فایل

را  Print To Fileاز کادر محاوره ای، گزینه  Printer را انتخاب کنيد در بخش  Printفرمان  file از منوی   

   .انتخاب نمایيد

یک کادر محاوره ای نمایش داده می شود و شما می توانيد اسم فایل و موقعيتی از حافظه که     

   .باید درون آن فایل ذخيره شود را مشخص کنيد

 

  Wordچاپ کردن در واژه پرداز 

  ده، به نصب یک برنامه ، برای مطابقت با چاپگر مورد استفاWordواژه پرداز 

تمام برنامه ھای ویندوز به صورت مشترک از این برنامه راه انداز چاپگر . راه انداز چاپگر در محيط ویندوز نياز دارد

  .اگر نوع چاپگر را عوض کنيد باید برنامه راه انداز چاپگر جدید بر روی ویندوز نصب شود. استفاده خواھند نمود

   

  انتخاب یک چاپگر

   .نمایش داده شود Printرا انتخاب کنيد تا کادر محاوره ای  Printفرمان  file از منوی      

اگر چاپگری . چاپگر مورد نظر را از بين چاپگرھای موجود در فھرست چاپگرھای نصب شده، انتخاب نمایيد      

که می خواھيد، در فھرست موجود نباشد، باید برنامه راه انداز مناسب چاپگر را نصب نموده و آنرا تحت ویندوز و 

Word 2000تنظيم نمایيد ،.   

   .، انجام دھيدWindows Control Panelاز  printers می توانيد این کار را به کمک امکانات موجود در قسمت     

   .کليک کنيد print برای فرستادن چاپ به چاپگر پيش فرض روی آیکن    

   


