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 دور ابجا کردن و یا حذف نمودن خط پاورقی در: ج۵ترفند ( 1

ای اضافه بر ورد افزارنرمشود. در برای اضافه کردن توضیحات تکمیلی برای یک کلمه، از پاورقی استفاده می الباًغ

 روی گزینه Footnotesقسمت ، References کردن پاورقی پس از کلیک کردن در جلوی کلمه مورد نظر، از تب

Insert Footnote شود که باید توضیحات مورد نتهای متن اضافه میکنیم. بعد از اینکار یک شماره در اکلیک می

ب باید در سمت چپ قرار گیرد. با انتخا اصولاً نظر را جلوی شماره اضافه کرد. اگر پاورقی یک کلمه انگلیسی باشد 

ی شود اما همراه با پاورقی خط جداکنندهپاورقی و فشردن کلیدهای کنترل و شیفتِ چپ این جابجایی انجام می

ا همراه باشید تا ب ترفندسیپیشود. در ادامه مطلب با بین متن اصلی و پاورقی قرار دارد جابجا نمی پاورقی که

 روش جابجا و یا حذف کردن این خط آشنا شوید.

 .باشدمی ورد افزارنرمبه بعد  2007های شود برای نسخهمسیرهایی که در ادامه بیان می

 .تغییر دهید Draft به Print layout حالت نمایش را از Document view و در قسمت View ابتدا از تب -1

 

 .کلیک کنید Show Notes بر روی Footnotes رفته و از قسمت References سپس به تب -2

 

 .را انتخاب کنید  Footnote Separatorشود در قسمت پایین و از منوی باز شونده،صفحه به دو قسمت تقسیم می -3

 

 برای جابجا کردن خط پاورقی، خط جداکننده را انتخاب کنید و با فشردن کلیدهای کنترل و شیفت چپ یا -۴

Ctrl+L به سمت راست، کلیدهای کنترل و شیفت  جداکننده، خط را به سمت چپ منتقل کنید. برای انتقال خط

 .را فشار دهید Ctrl+Rراست یا 

 .را فشار دهید Delete پس از انتخاب خط جداکننده، کلید است یکافکه خط را حذف کنید، خواهید اگر می

 .تغییر دهید Print layout به Draft حالت نمایش را از Document view رفته و در قسمت View در پایان به تب -۵
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 ورد افزارنرمفارسی در  صورت بهمایش اعداد : ن۶ترفند ( 2

 ترفندسیپیدر ادامه مطلب با  .مراجعه کرد Numeral باید به قسمت ورد افزارنرمفارسی در  به صورتبرای نمایش اعداد 

 .آشنا شوید ورد زارافنرماز  2007و  2003برای دو نسخه  Numeral همراه باشید تا با روش دسترسی به قسمت

شود بنابراین این مشکل وجود نحوه نمایش اعداد در یک سیستم تغییر داده می صرفاًدر مطلب زیر،  :توجه

 شوند. اگر هدفتانمتفاوت نمایش داده می به صورتدارد که در یک سیستم دیگر با تنظیمات دیگری اعداد 

 ائمی به فارسی تبدیل کنید و یا بالعکس، یعنی ماهیتشانی انگلیسی را به طور داین است که اعداد نوشته شده

 .مراجعه کنید 1۶9ترفند را تغییر دهید به 

  2۰۰3ورد: 

، General قسمت در. کنید انتخاب را Complex Script را انتخاب کنید. برگه Options گزینه Tools ابتدا از منوی

 .وجود دارد Numeral ییکشومنوی 

 

 

  2۰۰۷ورد: 

 .کلیک کنید Office روی دکمه

 .را انتخاب کنید Word options در قسمت پایین

 .بروید Advanced در سمت چپ به بخش

 .وجود دارد Numeral یی، منوی کشوShow document content در صفحه اصلی و در بخش
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 .کسان استی ورد ادامه تنظیمات برای هر دو نسخه

 :چهار گزینه وجود دارد Numeral در بخش

یعنی اگر عددی  ؛شودماهیت آن نمایش داده می بر اساسپس از انتخاب این گزینه، ظاهر هر عدد  Context: گزینه -1

عدد در ورد بصورت انگلیسی  Context در حالتی که زبان صفحه کلید انگلیسی بوده، تایپ شده است با انتخاب گزینه

 .دهداما اگر صفحه کلید در حالت زبان فارسی بوده، ورد عدد را بصورت فارسی نمایش می؛ شودایش داده مینم

 .شونداگر این گزینه را انتخاب کنید تمام اعداد فارغ از ماهیتشان بصورت انگلیسی نشان داده می Arabic: گزینه -2

 .شوندعداد فارغ از ماهیتشان بصورت فارسی نشان داده میاگر این گزینه را انتخاب کنید، تمام ا Hindi: گزینه -3

 Windowsتنظیمات بر اساساگر این گزینه را انتخاب کنید، تمام اعداد فارغ از ماهیتشان  System: گزینه -۴

شود. اگر تعیین می  Control Panelدر Region and Languageشوند. این تنظیمات در قسمت نمایش داده می

ویندوز شما فارسی باشد، اعداد در ورد نیز فارسی خواهند بود و اگر انگلیسی باشد، بصورت انگلیسی ساعت گوشه 

 .شوندنشان داده می
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