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 نکات ابتدایی
 ایجاد فایل 

   NEWریدا ادی دا را رخی ن  ،یداس رالدددددی  ویدز  ،یدا   ا  م،و   خوامیابتداا ر  ادی ک  د   
را انتخیب  ،یا   لدد ب ا ا  ای ا ایدیش هددان    Microsoft Word Documentگزی،  

 یز الم انتخیب  ،یا. 

 سازی اعداد  فارسی 
File ➔Option ➔ advanced ➔ numeral ➔ hindi   
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 ( Layout)تنظیمات صفحه 

 
 orientation :  تغیی  اهی صفح 

  Margins  :یتحیهی  صفح

 Page size:  لی ز صفح 

 

 تنظیمات سطرها و بندها
 زنی خودکار شماره 

 انتخیب لط ری ک    ما نظ  همیلی    همیرن  شن هوش. -1

 .Homeا  لرا گ    numberingانتخیب گزی،   -2
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 (justifyترازبندی پایان سطرها ) 

 
 سانتی سطر اول بندنیمتورفتگی  

گ اف را  ویز  ،یا  ت،ظیمیت پیرا

 
شر پ،د ن بدی  هددددددانس شر میدیادا گزی،د   

special   first line    عاش مورش
   ( را  ارش نمی یا.  0.5نظ  )مثلا 

تمدددی    شر  ت،ظیمدددیت  ا ن  ای،کددد   ا ا  
بییسددی ا   متن هددمی اعمیش هددوشس می

ردی و   الدددددتدی دا قسدددددمدی ریدای،د 
ی،دد   گز ن مددیش رالددددددی  ویددز  ،یددا   
آپدایدی را انتخدیب نمدی یدا. )تو دددددی   
بدددددخددددد    شر  عدددددمدددددودددددیدددددیت  ا دددددن 
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 لی     ریای،  ب،ا  آمان الی.(اه لی

 Format painter 
 قتی ت،ظیمددیت    
قددی ددص خددیصدددددی را  
ا    بدددخاددددددددی  و   
اعدددددمدددددیش   مدددددتدددددن 

ایدا   تمدی دا  نموشن
یدا  د  رمین ت،ظیمدیت ا  بخ  شی    ا  متن رم دیدیشن هدددددوشس می  Formatتوانیدا ا   شاو

painter   .التفیشن نمی یا 

 Format painter ،یدا   لددددد ب و    بد  ا ن ت تیدص  د  متن مریدیر   ا  و را انتخدیب می
س ر  ای ک ا    ،یا    نادین   می   تغیی  می ویز   شن   مادیران می  ،ا. بی ا ن نادین  

 متن     ویز  ،یاس ا  و  ما نظ  م،تیا خوارا ها.  

 حروف الفبا سازی بر اساسمرتب 
خواریا ب  ت تیص حر ف ا فبی م تص هددونا را انتخیب  ،یا   لدد ب گزی،   لددط ری ک    می

Sort  .را  ویز  ،یاOk  .را شر اا ش ظیر  هان  ویز  ،یا 
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 ( Designطراحی )

 

 Pagre Borders     :و شکلک  ایجاد کادر  
 

 ( insertایجاد )

 
  «Page Number»شماره زدن صفحات 
 Table ساخت جدول 

بددد  لدددددط   هو ش  نیطددد     انتیدددیش  ا ا  
گ   Tab برا س  ویا را اادددیر شریا. ا

نیطد    هو ش شر آخر ن ادی بدیهددددداس بدی 
طور خوش یر ب   Tab اادیر شاش   ویا
 .شهومی یز رشیف ایدیش
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 تبدیل متن موجود به یک جدول
شر ا ن مثیشس ر  رشیف ا  اطلاعیت هددیما نی    قیمی مو ددوت الددی    تولدد  نوارری ااا  

 اددد ندددیمددد     اندددا.هدددددددان

word  ا دددن  تدددومدددی اندددا 
بدد  ادداا ش   را  اطلاعددیت 
ا ا  ا ن   انتیددیش شرددا   
ا ا  ادداا   ا  نواررددی   ددیر 
 .ا ،می   ش  اطلاعیت التفیشن

 .ریا تبا ا  ،یاس انتخیب نمی یاخوامی مت،ی را    .1

 .را انتخیب  ،یا  (Table)ا شا ا می  .2

را   Convert text to table گزی،    .3
 .انتخیب  ،یا

ا   .4 یکی  ها.  خوارا  ظیر   پ،د ن  یز 
ا ن بخ  انتخیب  ،یا. ا ن    ری را شر گزی، 

ا نیم    الی     چیز    word رمی  

یر،ی چ  مت،ی را شر ر  لتو  ق ار    شانا.می
 .شرا
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 .شهومی ویز  ،یا. متن شر اا ش بی   Ok و   .5

 
 کردن یک ردیف یا ستونو حذف اضافه 

 

  Design نتخاب نوع و سبک جدولا
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(  SmartArt ساخت چارت   )نمودار
یددددددد،ددددددد     گدددددددز و   

مادددددخد  هدددددددانس  
یددز   ویددز  ،یددا.  

خدددواردددا   بدددی    دددیشر 
لدمی    ری اه لدیهدا. ا  

گدددد ااددددیددددکددددی  دددد   چددددرس 
ریدا را انتخدیب   شن  خوامی

و   بدددردددا     OK   دددودددیدددز 
 . ،یا

 نمودار اضافه کردن متن در گرافیک 
انتخدددیب    نموشار    را 

پ،ددا متن شر   ،یددا. 
لدددددمدی چدر ظدیر  
گ   خوارا هددددا. امی ا
ظدیر  ناددددددا ا  و   
او   وچدز شر  بد  

ری    ویا بی  لددی  س ا ددیا    ش    حشف اهددکیشم تص .لددمی چر گ اایز  ویز  ،یا
 ( ممکن الی.  Backspaceال یب )(   بزEnter(س ای،ت  )Tabتص)
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ح اسمارت آرتو   Format و  Design سازی کردن اسمارت آرتشخصی  تغییر طر
 . ویز  ،یا Layouts شر گر ن More س ا  و   او   او کDesign ا  زبین   •

 

 (referencesدهی )ارجاع 

 
 پاورقی   

   Insert Footnoteبرا   Reference   شرج پیهرقی:
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 تنظیمات پاورقی
 چین کردن پاورقی فارسی سازی و راست  
را   Print Layout  س حی ی نمیی  را ا  Document view شر قسدددمی view لدددرا گ

 .تغیی  شریا Draft ب 

 Show Notes ا  و   Footnote راتد    شر قسدددددمدی References ا ،و  بد  تدص

را   Footnote Separator ش ا  م،و هددددومیا  بی    ویز  ،یا. شر پی ین صددددفح  پ،د ن
 .انتخیب  ،یا
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 ا ا  لدددددمددی چددر  سCtrl+R اددی   ش  خ  پددیهرقی بدد  لدددددمددی رالددددددی  ویدداا ا  اددیبدد 

Ctrl+L  ا ا   لددددد  چین   Ctrl+E را اادددددیر شریا. شر اخ  شهبیرن ب  تص View      رات
 .تغیی  شریا Print Layout ب  Draft حی ی نمیی  را ا  

• Numbering  :
ب    هرش  الی  ممکن 
همیرن   خوش یر  صورت 

صفحیت پیهرقی ری  
صورت   ب   را  متراش 

شرج  ،ا.   ا ا  دیولت  
همیرن    ای،ک  

صفح      ریپیهرقی ر  
« هوش 1ا   هر ت   »

 .را انتخیب  ،یا Restart each page  گزی،   Numberingبییسی شر بخ   می
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 هاپاورقیهمه  حذف   
 ویز   Replace ا  و   Editing شر قسدددمی Home شو   متن  ویز  ،یا   ا  تص

ا   Special  ویدز  ،یدا. شر قسدددددمدی More ش حدیش ا  و  هدددددومیا  بدی    ،یدا. پ،د ن
 Footnote Mark و  

ایدیش  ^e ))  ویز   شن تی  ا
 Replace هدوش   برا ا  و  

all   ویز  ،یا. ب  ا ن ت تیص 
رددی حددشف خوار،ددا  ددا پددیهرقی

 .ها

 (Home / Styles)  بندی Headingفهرست سازی و 
 Heading  بندی 

ب،ا   ،یا. ا ا  ا ن  یر   Heading ریا شر اه لی شیان هونا را بییاخوامیع،یهی،ی    
یکی ا    Styles   م،و  Home شر آهرشن   ا  تدص Select ابتداا ع،وا  خوش را بد  حدی دی

 ،یا. ب  عبیرتی شی   را انتخیب   Heading 3 یی   Heading 1  سHeading 2 ا متهی 
 گزی،یم. می را ا   Heading 2   ا ا  ع،یه ن ا عی  سHeading 1 ا ا  ع،یه ن اصوی

 

ا. آ  را بد   ،د میپب ا  انتخدیب یکی ا  حدی،تس رند س انداا ن   اوندی نوهدددددتد  هدددددمدی تغیی   
ایا انتخیب لدددد ب مت،ی را    ب  صددددورت ش خوان شرآهرشنحی ی ش خوان خوش شرلددددی   شن  
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مانظ  رالددددی  ویز    Headingرات    و      Styleب  بخ    Home  شن   شر لددددرا گ 
را انتخیب  ،یا. ب  ا ن ت تیص تغیی اتی   … Updata Heading ،یا   شر م،و  بی  هان 

ع ض ا  نیز اعمدیش  ایدا شر لددددددی   ع،دیه ن  رم د  بد  طور ش خوان شر ا ن عبدیرت اعمدیش   شن
،ا. رمین  یر را   ،میتغیی    18خوارا هددددا   مثلا رم  ع،یه ن اصددددوی هددددمی ب  اونی تیت   

 انیا اعمیش  ،یا. تومیت  نیز ا ا  ع،یه ن ا عی   ا عی

 ایجاد فهرست 
بدد  صدددددفحدد مکددی حددی،   را    موقریتی ا   نمددی 

 ریدا اه لددددددی شر آ خوامیم،تیدا  ،یدا  د   
    Reference لددرا گایدیش هددوش. ا     نیط 

یددد،ددد  ا    Table Of Contents گدددز یدددکدددی 
  ،یا. را ب  ش خوان انتخیب ری  قی ص

 دد  تمددیمی ع،ددیه ن    خواریددا   شمادددددددیرددان  
انتخیب هدددان رم ان بی هدددمیرن صدددفح  ایدیش 

گ   هدددددومی ریدا ا ن اه لددددددی بد  خوامیندا. ا
لدددمی رالدددی م،تیا هدددوشس بی  ویز ا  و    
  شن   بدی الدددددتفدیشن ا   ویداردی    Select All لددددد  نیطد  بدی،  پ،د ن اه لدددددی تمدی  آ  را

 .آ  را ب  لمی رالی م،تیا  ،یا Ctrl + Shift ت  یبی

 زبدیند  page setup اه لدددددی بد  صدددددورت دی  ا ضس ا  م،و  ا ا  رالدددددی چین اوش 

layout قسدمی section direction  ،گزی right to left    را انتخیب  ،یا تی رمیاد
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 ctrl shift   نیی   ب  الددتفیشن ا   اه لددی هددمی برا ا  ر  ب  وهزرلددینی رالددی چین اوشن

 .نبیها

رات    ا    home رمچ،ین و ش شگ  رالدددی چین   ش  اه لدددی ا ن الدددی    ب  لدددرا گ
 .را انتخیب  ،یا right to left ای،یا گزی، می مسی      شر هکا ز   

شادددددددردددددددیت  شر  
یدددز  گد   ا بدردددا  

بدد  لددددد،ددا ع،وا   
ا ددیا  هددا  هددمی  

هددددددددمددددیرن  یددددی    
شر بی،  پ،د ن  Update Table صدفح  ا خی ا  ع،یه ن تغیی  دیاا   ش بی انتخیب گزی، 

 Update Page Number Only انیا آ  را ب  وه   ،یا. بی انتخیب گزی، تومیاه لدی  

گ  ع،وا   Update Entire Table ای  هدددددمیرن صدددددفحیت ب  وه  هدددددان   بی انتخیب ا
 .اایا  ا یا  هان اوشس  ارش اا ش خوارا ها
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 پی دی اف  تبدیل به 
File➔ Export 

 

 

 

  

 

 (نمایه یا اَعلام) Word یجاد خودکار فهرست کلمات درا
Wordا ا  ایدیش نمیی  شر ل،ا قیبویی Index  ق ار شاشن الیرا. 

ریددا شر  خوامیرددی ک  دد   ابتدداا بددییددا  ومدد  (Index)رددی  ا ا  ایدددیش یددز اه لددددددی ا   ومدد 
  Index Entry اه لدددی ق ار گی نا را مادددخ   ،یا. ر   وم  شر اه لدددیس یز هو ش  یی

 .بیهامی

عددلامدددی   ادد ا  
یددددددددددددددی    ش  
مادددددددددددخددددددد   
 دددددددددددددددددددددددددددد ش  

رددددددددددی   هو ش 

http://qomelecom.parsiblog.com/Posts/454/%d8%a7%d9%8a%d8%ac%d8%a7%d8%af+%d8%ae%d9%88%d8%af%da%a9%d8%a7%d8%b1+%d9%81%d9%87%d8%b1%d8%b3%d8%aa+%da%a9%d9%84%d9%85%d8%a7%d8%aa+%d8%af%d8%b1+Word+(%d9%86%d9%85%d8%a7%d9%8a%d9%87+%d9%8a%d8%a7+%d8%a7%d9%8e%d8%b9%d9%84%d8%a7%d9%85)/
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 را بدی    شن   بردا ا  راتن و   گزی،د    Insert م،و ردی  Index Entry اه لدددددی یدی رمدی 

Reference  و   ا می Index and Tables  بی  ا    ویز  ،یا   شر  یشر مکی م     
را انتخیب  Index ش لددددرا گهددددومی

 . ،یا

ش مددد  و     Mark Entry لددددد ب 

 Mark  ویدز  ،یدا تدی  دیشر  بد  ندی 

Index Entry بی  هوش. 

ا خلاف بییدد   ددیشررددی  مکددی مدد  ا ن  
هو ش  تددی  مددینی  دد  تمددی   را  رددی   ددیشر 

 .مینامی علامی ازنیا بی  

الدددتفیشن  Alt + Shift + X انیا ا   ویاری  میینب  تومی ا ا  بی    ش  مسدددتییم ا ن  یشر 
 . ،یا

ا ا  علامی  ش  یز  وم  ب  ع،وا  هو ش  )ب  رمین صدورت     یشر بی  الدی( و   لد،ا  
را شر لدددد،ا انتخیب  ،یاس لدددد ب و    یشر  ویز   وم  مورش نظ    Drag  ویز   شن   بی

 .ظیر  هوش Mark entry  ،یا تی  وم  انتخیب هان شر  یشر 

   شر  ا   ش    وم هدددومی  وم  انتخیب هدددان شر لددد،ا ب  ع،وا  هو ش  شر نظ  گ ات :نکت 
 وم  انتخیب هدان را شر   Word ش ب  ع،وا  م اع. یر،یهدومی ظیر   Main entry  یشر 
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ق ار شارش را   Main entry  د  شر  دیشر ا    ندا   شر اه لددددددی  ومد می  لددددد،دا علامدی دا  
 .شرامی  نمیی 

  نیسدددددیس   ی شر صدددددورت نیی   Main entry نیی   ب  تغیی   وم   یشر ری شر ا ث  حی ی
گ   وم  »قی ص ب،ا « ب  ع،وا  هو ش  شر  تومی انیا  وم  شاخا  یشر را ه  ای   ،یاس مثلاً ا

شیان  «(Formatting) ریا شر اه لدی  وم  »قی ص ب،ا خوامی لد،ا انتخیب هدان امی
بدد،دددا  Main entry انددیدددا  دددیشر تددومددی  هدددددددوشس قدددی دددص   « عددبدددیرت  ه دد ایدد   دد شن     را 

(Formatting)» را شر آ  ق ار شریا. 

ا  ا ن نوت شر لددددد،ا علامی شار ری    ویز  ،یا تی تمی   وم   Mark Allحی، و   ش م 
 .هوش

گ  بدی ش مد   د  انتخدیب   شن ایدا شر  ا    ومد  را علامدی شار  ،یداس ای  رمدی   ومد  Mark ا
مادیب  ا  نوت  ری   تمی   وم  Mark All اه لدی هد  ی شاشن خوارا هدا   ی بی الدتفیشن ا  

 .شهومی انتخیب هان شر  ا ل،ا علامی خورشن   شر اه لی ق ار شاشن

گ   ومد  »قدی دص ب،دا « را شر صدددددفحد  ا ش علامدی ازنیداس بردا ا  ایددیش اه لدددددی   ا ا  مثدیش ا
 Mark گی شس   ی بی الددتفیشن ا  ش م می  ای  هددمیرن صددفح  رمی   وم  شر اه لددی ق ار 

All  قدی دص ب،دا « بد   دیر راتد  شر  دا لددددد،دا علامدی خورشن   شر اه لدددددیس  ردی   تمدی   ومد«
 .شیان خوارا هاری همیرن صفح  آ 

گ   :نکت  الدتفیشن  ،یاس علامی »#««  Main entry ریا ا  یز لدمبا مثا   شر خوامی ا
 .را بلاایصو  برا ا  لمبا تییر  ،یا
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Word بدد  صدددددورت خوش ددیر بددی شرج یددز ایودداXE(Index Entry)  شار   ومدد  را علامددی 
قدددیبدودیدددی د،ددد مدی ادردددیش  د ش   بدددی  ندمدددیید  Show/ Hide¶ ا    را  ادیدودددا   .شردددامدی  ا دن 

اه لدددددی ق ار گی نا را یز ب  یز انتخیب    ق ار الدددددی شر ری ک  ب  رمین و ش تمی   وم 
 .  شن   علامی ازنیا

انیدا متن شاخدا تومی  Font   اردیش   ش  گزی،د  Main entry بدی رالدددددی  ویدز شر  دیشر 
را قی ص ب،ا   ،یا. قی ص ب،ا  اندی  هدددان و    وم  شر اه لدددتی  Main entry  یشر 

 .یا شیان خوارا ها ،می    ایدیش

 .را تود  یی  ج  ،یاری انیا همیرن صفح تومی Bold    Italicری  بی انتخیب گزی، 

 . ویز  ،یا close و   ش م ری  برا ا  علامی  ش  تمی  هو ش 

مورش نیدی  اهدددددیرن گ  را شر ابتداا  یدز صدددددفحد  خدی ی شر  ردی   بردا ا  علامدی  ش  تمدی   ومد 
انتهی  لدد،ا ق ار شریا    

ش مددد   /Show¶  و   

Hide  اادددددزار ندددددوار  شر 
الددتیناارش  ویز  ،یا تی  

گدد اف  ردددی   عددلامدددی پدددیرا
هددددددددوش  دددیشر     .مدددخدددفدددی 

 Index and مدکدددی دمددد 

Tables     بدددی   د،دیدددا را 
 :ز   را تغیی  شریاری  ت،ظیم
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شر وهار    وم   ری هددمیرن صددفح  Right align page numbers بی علامی  ش  گزی، 
 .گی ش   شر غی  ا ن صورت شر اوو   وم  شرج خوارا هامی ق ار 

انتخدیب   4تدی    1را این  ردی  انیدا تردااش لدددددتو  ب،دا  اه لددددددی  ومد تومی  Column شر  دیشر 
 . ،یا

رم   Tab leader  یشر  Right align page numbers شر صددورت علامی  ش  گزی، 
 .آ  شر نظ  ب یریاری   شرا یز علامی ا ا  شرج این  وم    همیرنمی اای ن

انیا یکی را  تومی شارش   ری  ترااش  ط ح ا ا  قی ص ب،ا  اه لدددی  وم  Formats  یشر 
 .انتخیب  ،یا

 .التفیشن  ،یا Language ا   یشر ری  ا ا  انتخیب زبی  اه لی  وم 

ری   ویز  ،یا تی اه لددددی رار،می   وم  Ok مورش نیی  و   ش م ری  برا ا  ت،ظیم گزی، 
 .شر محوی    انتخیب   شن ایا ایدیش هوش

Word  را ا  الی  حر ف  ری  علامی خورشن را امع آهر    آ ری  خوش یر  وم ب  صورت
شرا    می ارایتری مراوط ب  ر   وم  را ب  آ ری  اس لد ب هدمیرن صدفح  ،می ا فبی م تص

 .شرامی   س اه لی را شر صفح  نمیی تک ار ری  هو ش   برا ا  حشف

گ  ب  ر  ش یوی  ومیتی ا  ل،ا حشف ها یی ب  آ  ا یا  گ شیاس ا ا  اره  ها  نمیی   :نکته ا
 .التفیشن  ،یا Update field و   آ  رالی  ویز  ،یا   ا  گزی، 
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 کلیدهای میانبر 
 شلتورات ه  ای  ح  ی ناین   

Ctrl+↑ گ اف یز    ک  Ctrl+C بی،ت   پیرا

Ctrl+↓ گ اف یز  اریا  Ctrl+X ت   پی ین پیرا

Ctrl+ ← 
  لمی  ب   وم  یز

 چر 
Ctrl+V  چسبینا 

Ctrl+ → 
  لمی  ب   وم  یز

 رالی 
Ctrl+Z  بی گای ب  عیص 

PgUp 
  لمی ب  تصو    یز

 بی، 
 شلتورات ه  ای  اونی

PgDn 
  لمی ب  تصو    یز

 پی ین
Ctrl+B 

او ا   ش  یی قو  
   ش  اونی

Home  اروی  خ  ابتاا  ب Ctrl+I ج   ش  اونی  

End  اروی  خ  انتهی  ب Ctrl+U   ز   انااختن خ 

Ctrl+Home  هرش ای ا ابتاا  ب Ctrl+Shift+D 
انااختن ش خ   

 ز   

Ctrl+End  هرش ای ا انتهی  ب Ctrl+Shift+W 
انااختن خ  ز   

  وم  

گ اف ری شلتورات آرای   اواصا  وچز Ctrl+Shift+K   ش  پیرا
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Ctrl+E  ل  چین   ش  Ctrl+spacebar 
پیک   ش  تمی   
 آرایایت اونی 

Ctrl+L  چر چین   ش Ctrl+Shift+> ازرگ   ش  اونی 

Ctrl+R  رالی چین   ش Ctrl+Shift+< وچز   ش  اونی  

 میی  ا ری  محبوب ن   اازار  میینب ری  غی  مرموش   ی مفیا ن   اازار 

Alt+F 
نمیی  ماخصیت  
 ل،ا حیش حی   

Escape سا،  

Ctrl+Shift+G  نمیی  ترااش  ومیت Shift+F5  بی گای ب  عیص 

Ctrl+Shift+Q نمیی  لمبا ری Ctrl+N ایدیش ل،ا اایا 

 بی    ش  صفح  Ctrl+O شرج شلتورات

Alt+Shift+D   یخ امره  دری،ی  Ctrl+P شرج تیو

Alt+Shift+T شرج تییم اروی Ctrl+W  بستن ل،ا 

Alt+Ctrl+V 
چسبینا  بی ا می  

 ای ا م اع 
Ctrl+S رخی ن لریع 

Alt+Ctrl+F 
اوت نوت یی ز  نویب  

 صفح 
Ctrl+Y 

تک ار   ش  یز  
 شلتور 

Alt+Ctrl+D 
انانوت یی ز  نویسی 

 نهی ک
Ctrl+F 

دیاا   ش   وم  شر  
 ل،ا

Ctrl+Alt+M شرج نظ ات شر هرش Ctrl+H 
دیاا   ش    
 ایناین   ش  
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  Ctrl+Enter 
ایدیش هکسی شر  

 صفح 

 ترفندها 
 رفتهبازیابی اسناد از دست   

انددا متن خددی  را ا  ر  نوت اددییوی بدد   تومی «Recover Text from Any File» مبدداش
تفی ت   «Open and Repair» شلدی اییهرش. توا  شاهدت  بیهدیا    ا ن ه  گی بی ه  گی

 .بیها Word شارش. رمچ،ین اابیر  نیسی    ای ا همی یز ل،ا

  خوش را انتخیب   شن    را ازنیا. ای ا آلددیص شیان «Open»  گزی،  «File»  ا  زبین 
گزی،د  را   «Recover Text from Any File»  ا   یسدددددی مواوش شر  ،دیر ندی  ادی داس 

 .ا گزی،یا

بدی ا ن  دیر بدییدا بتوانیدا 
بددی  شاشن را  رددی  مواوش 

    «ASCII» اددد مدددی
بدد  بددا   قددی ددص ب،ددا  

ا بتدد    یدددا.  آهو شلدددددددی 
ت،هددی متو  بدد  شلددددددی 

س ایوا ریس  ریس پیهرقیریس اهدددکیش   لدددی   موارش تبا ا نخوار،ا هدددا. لدددرا گآمان   تصدددیه  
ییاک ییششاهدی      97ری   نا. شر نسدخ هدومیری   موارش مادیب  نیز ب  هدکا متن مرمو ی بیز

 .ا ،میهرشس ا ن ه  گی ت،هی ا ا  ال،یش  یر  2003
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 Spikeتر ی کلیپ بورد قوی، یک حافظه 
مادددخ    Word شرا    چ،ا ن بخ  را ا  یز لددد،االددد ییز ب  هدددمی ا ن اای ن را می

اازار  شی   یی حتی ن   Word ری را ب  بخاددددی شی   ا  لدددد،ا یی یز لدددد،انموشن   تمی  آ 
 .شی   م،تیا  ،یا

ری  آهر  هدان ا  بخ الدتفیشن ا  الد ییز یز ران لدریع ا ا  ایدیش  یسدتی ا  متو  امع
انیا بی الدددتفیشن ا  الددد ییز یز خلاصددد  ا  تمی   تومیمختوف یز لددد،ا الدددی. ا ا  مثیش 

یا  .نکیت اصوی ل،ا شر انتهی یی ابتاا  آ  ب   اوش اییهو

را اادددددیر شریدا. بدی ا ن  دیر   «Ctrl + F3» متن مورش نظ  خوش را انتخدیب   شن    ویداردی 
یا   نهومیاطلاعیت ب  ال ییز م،تیا   گ  قصا   ک   ش  متن را شاو ری ریا آ خوامینا. ا

را اادیر شریا. بی ا ن  یر متو  حشف هدان ب  لد،ا   «Ctrl + Z» ای  ،یاس اورا  ویارا ایب 
 .انا تغیی   نخوار،ا   شبی  خوار،ا گایس   ی محتوا ک    شر ال ییز   ک هان

س در لدد ا ا  امع تمی  متو  انتخیب  Word .  قبوی را تک ار  ،یاآهر  اطلاعیت ایاددت 
 .ا ،میهان را ب  محتوا  اروی ال ییز ا یا   

آهر  هددان ب  لدد،ا اایا یی ای ک اایا ا  رمی  لدد،اس  ا ا  دیسددی   ش  اطلاعیت امع
را اادددیر شریا. بی ا ن  یر الددد ییز خی ی خوارا هددداس   «Ctrl + Shift + F3»  ویاری 
گ  ن انیا تومی  الددد ییز خی ی هدددوش  ریا پب ا  دیسدددی هدددا  محتواس حیاظ خوامی  ی ا

ریددا محتوا  خوامیگ  خوش را شر محوی ق ار شریددا  د   ناددددددیند   :را شنبددیش  ،یددام احدا  ا ن  
 .را اایر شریا F3  ویا  .را ب،ویسیا «Spike» عبیرت .ال ییز را شر آ    ک  ،یا
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گ  آ  را بی اادد ش   ویاا  + Ctrl» لدد ییز یز بخ  ا ا   ارش   ش  متو  خوش یر الددی. ا

Shift + F3»  الدددتیرت   ش  هی،اه  نیز شر  خی ی نک،یاس اطلاعیت هدددمی حتی پب ا  ر
 .آ  بیقی خوار،ا مینا

 (های دوگانهحذف فاصلهجایگزینی کلمه بجای کلمه )مثلا   
گ  شر  یر نویسد،اگی یی ه  الدتیر  بیهدیاس قطری الدتفیشن ا  ش  ایصدو  ب  ای  یز ایصدو    ا

ری نبییا شر برا ا  نیط  یی شر ر  ای ک ا  متن  رییتی  الددددی. ا ن نوت ایصددددو یکی ا   یاو 
الددتفیشن هددونا. رمیادد  بییا ای  یز ایصددو   اوش شاهددت  بیهددا. ا  رمین و  بی الددتفیشن ا   

ری  ش گین  را تبا ا ب   انیا ب  لددیشگی تمی  ایصددو تومی «Find and Replace» ه  گی
  ا  طر ق زبدیند  .(Ctrl + A)  دا متن خوش را شر لددددد،دا علامدی ازنیدا .یدز ادیصدددددود   ،یدا

«Home»  شر بخ    «Editing»  ی،ددد ا    «Replace»  گز یدددی  نمدددی یدددا  انتخدددیب  را 
  دددددودددددیددددداردددددی 

«Ctrl + H» 

الدددددتفددیشن  ،یددا.  
قسددددددددددمدددددی  شر 

«Find 

what»  شهبدددددیر
 Replace» را ااددیر شریا تی ش  ایصددو  ایدیش هددوش. لدد ب شر قسددمی «Space»  ویا

With» یز ایصو   ارش نمی یا. 

 .ری  ش گین  حشف هونا ویز  ،یا تی تمی  ایصو  «Replace All» ا  و    ویا
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 فهرست مطالب
 1 یینکات ابتدا

 1 لیفا جادیا
 1 اعداد  یساز یفارس

 2 ( LAYOUTصفحه )  ماتیتنظ
 2 سطرها و بندها  ماتیتنظ

 2 خودکار  یزنشماره
 3 (justifyسطرها )  انیپا یترازبند
 3 سطر اول بند  یسانتم ین یتورفتگ

Format painter 4 
 4 بر اساس حروف الفبا  یساز مرتب

 5 (DESIGN)  یطراح
 Pagre Borders 5   کادر و شکلک:  جادیا

 5 (INSERT)  جادیا
 Page Number» 5»شماره زدن صفحات

 Table 5 ساخت جدول
( SmartArt ساخت چارت  8 )نمودار

 9 (REFERENCES)  یدهارجاع
 9 یپاورق
 10 ی کردن پاورق نیچو راست یساز  یفارس

 12 ها یحذف همه پاورق
 12 (HOME / STYLES)   یبند HEADINGو  یفهرست ساز 

Heading 12 ی بند 
 13 فهرست  جادیا

 15 اف  ید یبه پ لیتبد
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 15 اَعلام( ای هی)نما WORD خودکار فهرست کلمات در  جادیا
 20 انبر یم یدهایکل

 22 ترفندها
 22 اسناد از دست رفته  یابیباز 

Spike ،23 تر یبورد قو پیکل یحافظه کی 
 24 دوگانه( یهاکلمه )مثلا حذف فاصله یکلمه بجا ینیگز یجا
 

 



 


