به نام خدا
اول
Watermark: متن و یا عکس خاص در پس زمینه برگه
Page layout/ Page background /Watermark/custom Watermark
دوم
Auto Correct: نوشتن قسمتی از متن و کامل کردن متن بطور خودکار توسط ورد
File/options/ Quick access toolbar/all commands/ Auto Correct option
سوم
تنظیمات دائم فونت                                 ctrl+D
Home/font/font/complex script,latin text/set as default/all Documents

چهارم
فاصله بین خطوط
Home/paragraph/line and paragraph spacing
پنجم

[bookmark: _GoBack]Copy , paste  از وب به وورد
Paste/paste special/unformatted text
Alt+ctrl+v
ششم
کم حجم کردن تصاویر بدون افت کیفیت:
JPEG Imager

