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 Microsoft Word 2010معرفی محصول 

 Wordفایل فرمت های اختصاصی 

 docx.* به بعد word 2007فرمت اختصاصی کلیه اسناد در 

 Word 97 – 2003 *.docفرمت اختصاصی کلیه اسناد در 

 dotx.* به بعد Word 2007در  templateفرمت اختصاصی ساخت 

 Word 97 – 2003 *.dotدر  templateفرمت اختصاصی ساخت 

 Macro *.docmفرمت اختصاصی ساخت اسناد با پشتیبانی از 

 Macro *.dotmبا پشتیبانی از  templateفرمت اختصاصی ساخت 

 

 معرفی بعضی از تنظیمات مهم 

و فاصله  برای ویرایش متون و صحت عملیات درج پاراگراف

 و پرش و .. می توان این گزینه را انتخاب کرد.

ظاهر نمی کاراکترهای نمایش داده شده در نسخه چاپی 
 شوند و فقط در محیط ویرایشگر متن دیده خواهند شد.

 



 

 برخی از ایرادات رایج در تایپ را می توان در این قسمت تعریف کرده و در صورت مشاهده آیتم تعریفی نمونه صحیح آن را جایگزین آن عبارت

 می کند.

 

ونت را ندارند می بایست در برخی موارد که از فونتهای خاصی در پروژه استفاده می شود برای نمایش صحیح اسناد در رایانه هایی که آن ف

Fontکرد تا بتوان قبل از نمایش متن فونت مورد نظر را در فولدر  Embedفونت مورد نظر را در اصطلاح به اسناد  s  کامپیوتر اضافه و متن به
 درستی نمایش داده شود.

 

 زبان مورد نظر را به این لیست اضافه کرد. برای تصحیح ایرادات گرامری موجود در اسناد در ابتدا باید دیکشنری

 



 برای نشان دادن اعداد در فرمت صحیح دو کار باید انجام گیرد 

 انتخاب کرد  Contextنوع نمایش اعداد را  Regionو در قسمت  Control Panelدر  -1
 انتخاب نمود. Contextنوع نمایش اعداد را نیز  Advancedسپس طبق تصویر فوق در قسمت  -2

عداد در صورت تنظیم این مراحل در محلهایی که با فونت انگلیسی اعداد تایپ شده اند انگلیسی و در محلهایی که با فونتهای استاندارد فارسی ا

 تایپ شده اند بصورت فارسی نمایش داده خواهند شد.

 
 های متنوع از این گزینه می توان استفاده کرد . Optionبرای ذخیره اسناد در قابهای مختلف و همچنین انتخاب انواع 

استفاده کنیم ولی اسناد را در قالب ورژن های پایین تر جهت نمایش درست متون استفاده  Word 2013برای مثال اگر بخواهیم از امکانات 
 ا از این قسمت تغییر دهیم.خود ر Layoutکنیم باید نوع 

 

 Homeمنوی 

می توان برای هر قسمت مانند تیتر ها و  Styleدر قسمت 

نیاز متون عادی یک تنظیماتی را اعمال کرد که در صورت 

 در هر موضوع در کل پروژه اعمال نمودتغییر به 

 
 – روی پاراگراف اعم از چپ چین  برای اعمال تنظیمات بر

و... بر روی متون از این قسمت ترازبندی  – چینت راس
 استقاده می شود.

متون را از لحاظ راست به چپ  Directionو نیز می توان 

رای متون انگلیسی( از ایسن بودن و یا چپ به راست)ب
  قسمت انتخاب نمود.

 

می توان تنظیمات  Format Painterبا استفاده از 

 انتخاب شده یک متن را بر روی سطوح دیگر اعمال نمود.

 
 



 Insertمنوی 

به  SmartArtاضافه کردن عکس و اشکال و نمودار و برای 
 پروژه کاربرد دارد

 
برای اضافه کردن جدول می توان در ابتدا تعداد سطر و 

 ستون را انتخاب کرد.

 موقعیت هر خانه از جدول را می توان تغییر داد.
برای تقسیم کردن یک سلول به  Splitاز خاصیت های 

ادغام کردن چند سلول هم  برای Mergeچند سلول و از 

 می توان استفاده کرد.

 
و شماره صفحه با انتخاب  Footerاضافه کردن سربرگ و 

فرمت قرار گیری هر کدام از این قسمت به پروژه اضافه می 
 گردد.

 
ها با  Symbolاضفاه کردن فرمول های ریاضی و همینطور 

برای مثال  Symbolامکان تعریف یک کلید میانبر برای هر 

می باشد می  200Cکاراکتر نیم فاصله داری کاراکتر کد 

توان برای آن یک کلید میانبر تعریف کرده و هر بار که نیاز 
  به استفاده داشته باشیم از آن استفاده کنیم .

 

 Page Layoutمنوی 

و نیز  landscapeیا  Portraitانتخاب نوع نمایش صفحه 

و نمایش چند ستونه و نیز  (…,A4,A5)سایز صفحه 

 Sectionبرای ایجاد یک  Breaksامکانات دیگر چون 
  جدید

 



به صفحات و تعیین رنگ و پشت زمینه  Borderبرای درج 

 صفحات 

 
 

 Referencesمنوی 

  درج پاورقی

 
 

 Layoutمنوی 

در مواقع قرارگیری در جدول منویی اضافه می گردد به نام 

Layout  که می توان با استفاده از آن موقعیت قرارگیری
 متون در جدول را تعیین کرد.

 
 


