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لاصم . استفادُ اص ایي سٍش تاعث صشفِ جَیی دس صهاى ٍ ًیض صیثا تش ضذى فْشست هی ضَد  : 2007ایجاد فْشست دس ٍسد -1

تِ تَضیح است کِ قثل اص ضشٍع تِ کاس سعی کٌیذ سشفصل ّایی اص هتي خَد سا کِ هیخَاّیذ دس فْشست قشاس گیشًذ ، تا یک 

ِ تا کوی توشیي ٍ کٌجکاٍی هیتَاًیذ تِ قاتلیت ًکتِ آخش ایٌک. فًَت ٍ اًذاصُ هطخص ، اص سایش قسوت ّای هتي جذا کٌیذ 

 .ّای دیگش ایي سٍش پی تشیذ 

 .اتتذا دس هتي هَسد ًظش یک صفحِ خالی تشای فْشست ایجاد هی کٌین  -1

 .یکی اص سشفصل ّای هتي سا اًتخاب هی کٌین  -2

تاص ضَد ، دسپاییي  styles، فلص کَچک گَضِ سوت ساست سا هیضًین تا کادس  stylesدس قسوت  homeدس سش تشگ  -3

 .سا هیضًین  new styleایي کادس سِ دکوِ ٍجَد داسد ، دکوِ سوت چپ یعٌی 

هی تاضذ ... دس کادس تاص ضذُ هطخصات سش فصلْای هتي سا اًتخاب هی کٌین ایي هطخصات ضاهل ًام، فًَت، اًذاصُ، سًگ ٍ -4

 .کشدُ ٍ اص کادس خاسج هی ضَین  okدس ًْایت ( تِ طَس پیص فشض هطخصات سشفصلی کِ اًتخاب کشین فعال است)

 .تا ًاهی کِ تشایص اًتخاب کشدین ًوایاى هی ضَد  stylesٍ دس قست  homeسثکی کِ تَلیذ کشدین دس سشتشگ  -5

تِ هتي هی سٍین ٍ سش فصل ّایی سا کِ هی خَاّین دس فْشست قشاس گیشًذ سا اًتخاب کشدُ ٍ پس اص اًتخاب ّش یک ، دکوِ  -6

ایي کاس سا تشای تواهی سش فصل ّا یی . تَط تِ سثکی کِ ایجاد کشدین سا هیضًین تا فشهت سشفصلْا ضثیِ فشهت سثک گشدد هش

ّش ًَضتِ ای اص هتي کِ ایي سثک سٍی آى اعوال ضَد تِ فْشست خَاّذ )کِ هیخَاّین دس فْشست قشاس گیشًذ اًجام هیذّین 

 ( .سفت

 .ی صفحِ سفیذی کِ تشای فْشست ایجاد کشدین هیثشین حال کلیذ هکاى ًوا سا دس اتتذا -7

 .سا کلیک هیکٌین  table of contentsسفتِ ٍ گضیٌِ  referencesتِ سشتشگ  -8

 .سا کلیک هیکٌین  insert table of contentsدس پاییي کادس تاص ضذُ عثاست  -9

 . سا کلیک هیکٌین  optionsدس کادس تاص ضذُ دکوِ  -11

اعذاد  heading 1  ،heading 2  ٍ ،heading 3حِ توام سثکْا ٍجَد داسًذ ٍ هعوَلا جلَی سثکْای دس ایي صف -11

 سا هی ًَیسین 1تواهی ایي اعذاد سا پاک کشدُ ٍ دس هقاتل سثکی کِ خَدهاى ایجاد کشدُ این عذد . ًَضتِ ضذُ است  3ٍ  2ٍ  1

 .هی کٌین تِ ایي تشتیة فْشست ها ایجا ضذُ است  okدس ًْایت توام کادسّا سا  -12

 .دسًْایت هیتَاى کل فْشست سا اًتخاب کشدُ ٍفًَت ٍاًذاصُ آى سا تغییش دّین -13

ضایذ تا تِ حال تشای ضوا ًیض پییص   :ّن ًشیختي فایل ّای ٍسد دس صهاى اًتقال بِ سیستن ّای دیگش ِسٍشی بشای ب -2

فایلی سا ایجاد کشدُ ایذ ٍ سپس تیا فًَتْیای    MS Word  ٍMS PowerPointآهذُ تاضذ کِ دس ًشم افضاسّای آفیس هثل 

هختلف هتي خَد سا تایپ ًوَدُ ایذ، اها ٍقتی آى سا تشای پشیٌت ٍ یا ًوایص، تِ کاهپیَتش دیگشی هٌتقل هیکٌیذ، خَاّیذ دیذ کِ 

حتوأ هیذاًیذ کِ ایي هَضَع تِ خاطش آى است کیِ ضیوا تیش سٍی کاهپیَتشتیاى اص فیًَتی      . م فًَت ّایتاى تِ ّن سیختِ استتوا

یکی اص آًْا ایي است کیِ  . اها ساُ حلْای هختلفی تشای ایي کاس ٍجَد داسد! ایذ کِ تش سٍی سیستن دٍم ٍجَد ًذاسد استفادُ کشدُ

اها هطکل ایٌجاست کِ اگش تخَاّین تیش سٍی کیاهپیَتش دٍم   . اص صفحِ هتي عکس تگیشینتگیشین یا  PDFاص فایل خَد خشٍجی 

 اییییي فاییییل سا ٍییییشایص کٌیییین چیییِخ فًَتْیییا سا تیییا خیییَد حویییل کٌیییین ٍ سٍی کیییاهپیَتش دٍم ًصیییة کٌیییینخ          
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اییي تشفٌیذ ًحیَُ     دس! اهکاى پزیش ضذُ است  Officeاها ساُ تْتشی تِ ٍسیلِ ! ساُ حل دسستیست اها ایي کاس کوی ٍقتگیش است

 Microsoft Wordحفظ ثثات فًَت ّا تذٍى استفادُ اص ساُ ّای پیچیذُ سا تِ ضوا هعشفی خَاّین کیشد ، الثتیِ تیِ ٍسییلِ     

2007! 

 Wordی آفیس کلیک کٌیذ، اکٌَى دس قسوت پاییٌی ٍ سوت ساست ایي هٌَ، سٍی گضیٌِ تش سٍی دکوِ: تشای ایي کاس

Options کلیک کٌیذ. 

، تیک  Preserve fidelity when sharing this documentدس تخص  Saveای کِ تاص هیطَد، اص قسوت دس پٌجشّ

 . سا تضًیذ Embed fonts in the file گضیٌِ 

تا اًتخاب ایي گضیٌِ توام قلوْای تِ کاس سفتِ دس هتي ضوا ٌّگام رخیشّساصی، تِ فایل چسثیذُ ضذُ ٍ دس ّش سیستن دیگشی کِ 

 .کٌیذ، تذٍى ّیچ هطکلی ًوایص دادُ هیطَدآى سا تاص 

ٍجَد داسد کِ تْتش است تیک آى سا  Do not common system fontsتَجِ کٌیذ کِ دس ایي تخص گضیٌِ ای تا عٌَاى 

دس غیش ایي صَست، توام قلوْای پیطفشض سیستوی ًیض تِ فایل، هی چسثذ ٍ دس ًتیجِ حجن فایل ًْایی، تسیاس صیاد . ًیض تضًیذ

 .َدهیط

سا تضًیذ تا  Page Numberگضیٌِ  Insertی صتاًِتِ صَست هعوَل اص  : 2007 شواسُ گزاسی فاسسی صفحات دس ٍسد-3

کٌیذ تا ( ّای لایت ) اگش ضواسُ صفحِ تٌذی اًگلیسی تَد ضواسُ یکی اص صفحات سا اًتخاب . تشای ضوا صفحِ گزاسی اًجام ضَد

تشای تثذیل صفحِ تٌذی . ساست صفحِ کلیذ سا تضًیذ تا ضواسُ تٌذی فاسسی ضَدسوت  Ctrl+Shift سپس کلیذ ّای .آتی ضَد

 ...سوت چپ صفحِ کلیذ سا تضًیذ Ctrl+Shift ّای تِ اًگلیسی کلیذ 

 یصتاًِ اص. خَاّیذ دس هَسد آى تَضیح دّیذ ای تثشیذ کِ هی هکاى ًوا سا تِ کٌاس کلوِ : 2007ایجاد پاٍسقی دس ٍسد -4

Reference ٌِگضی Insert Footnote سا اًتخاب ًواییذ. 

یعٌی خطی کِ دس ( footnote)پس اص اًجام ایي هشحلِ خط جذا کٌٌذ پاٍسقی : 2007جابجایی خط پاٍسقی دس ٍسد-5

 .هتَى اًگلیسی غیش اصَلی استگیشد کِ تشای  اًتْای صفحِ هی آیذ تِ طَس پیص فشض دس سوت ساست قشاس هی

تِ  Print layotحالت ًوایص سا اص  Document viewٍ دس قسوت  Viewاص هٌَی   : تشای جاتجا کشدى خط پاٍسقی

Draft تغییش دّیذ. 

 

 .کلیک کٌیذ Show Notesتش سٍی  Footnotesسفتِ ٍ اص قسوت  Referencesتِ هٌَی   

http://baran4me.persianblog.ir/post/110/
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 .سا اًتخاب کٌیذ Footnote Separatorضَد دس قسوت پاییي ٍ اص هٌَی تاص ضًَذُ  صفحِ تِ دٍ قسوت تقسین هی

 

تِ تشیة خط سا تِ سوت ساست ،  Ctrl+Eیا  Ctrl+Lیا  Ctrl+Rتشای اًتقال خط جذا کٌٌذُ ، تا ًگِ داضتي ّوضهاى کلیذ  

 .چپ یا ٍسط هٌتقل کٌیذ

 .تغییش دّیذ Print layotتِ  Draftحالت ًوایص سا اص  Document viewسفتِ ٍ دس قسوت  Viewدس آخش تِ هٌَی  

آفیس هثل پاٍسپَیٌت ٍ ای هجوَعِ ایي سٍش دس سایش ًشم افضاسّ): PDF  ٍXPSبا فشهت  wordخیشُ ی فایل ّای ر-6

 .(ّن کاستشد داسد... 

SaveasPDFandXPS ِقاتلیت رخیشُ ی فایل ّا دس   ًام افضًٍِ است کOffice word  سا تا فشهتPDF  ٍXPS 

 هگاتایتی سا داًلَد ٍ ًصة کٌیذ 1تشای ایي کاس تٌْا کافیست ایي افضًٍِ ی .تِ ضوا هی دّذ

  (.تصَیش صیش.)اضافِ هیطَد Save as PDF or XPSٍسد قسوتی تِ ًام  Save asپس اص ًصة دس قسوت 
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 :تشٍیذ ٍ یا  آدسس صیشسایت هاکشٍسافت  تِ تشای داًلَد افضًٍِ ی تالا 

content/uploads/worplugin.png-http://www.tarnavard.com/wp 

سٌذ ٍسد هَسدًظشتاى سا تاص کٌیذ،  اضاسُ گش هاٍس سا تالای فلص هَجَد دس تالای ًَاس  :دیذى ّوضهاى دٍ بخش اص یک سٌذ -7

لغضاى ًگِ داسیذ تا ًطاًگش هاٍس تِ ضکل دٍ خط هَاصی تِ ّوشاُ دٍ فلص دس تالا ٍ پاییي آى دس تیایذ، آًگاُ کلیک کشدُ ٍ تذٍى 

سوت تقسین ضذُ کِ دس ّش دٍ تخص ّواى فایل ًوایص دادُ سّا کشدى هاٍس آى سا تِ سوت  پاییي تکطیذ، حال صفحِ تِ دٍ ق

 .هی ضَد ٍ ّوضهاى هی تَاًیذ ّش دٍ تخص سا تثیٌیذ ٍ ٍیشایص ًواییذ

فشض کٌیذ کِ یک فایل طَلاًی داسیذ ٍ یافتي هطالة تشایتاى   :یک سٌذ ٍسد بصَست سشیع ( تیتشّای)وایش عٌاٍیي ً-8

سا اًتخاب ًواییذ تا فْشستی اص عٌاٍیي سٌذ ضوا سا  Document Mapی گضیٌِ viewی صتاًِدضَاس است ، کافیست اص 

 .حال تا کلیک سٍی ّش عٌَاى تِ ّواى قسوت اص سٌذ پشش هی کٌیذ. ًوایص دّذ

 دتیشستیییییاى: هثل . سا فطاس دّیذ shift+jتشای ایجاد کطیذگی دس حشٍف کلیذّای  :ایجاد کشیذگی دس حشٍف - 9

     Shift + Spaceٍ یا   + Ctrl- :ِ دس ٍسدصدى ًین فاصل-10

 

  

http://www.tarnavard.com/wp-content/uploads/worplugin.png
http://www.tarnavard.com/wp-content/uploads/worplugin.png
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