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	موارد آموزش این جلسه:
ابزارهای سربرگ Refrence و Mailing  (گروه Caption و گروه Start Mail Merge)
برچسب گذاری برای تصاویر یا جداول، صفحه آرایی، تظیم کاغذ و چاپ و ...
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 (
لیست آموزش های قبلی
)

· آموزش جلسه اول
· آموزش جلسه دوم
· آموزش جلسه سوم
· آموزش جلسه چهارم
· آموزش جلسه پنجم
· آموزش جلسه ششم
· آموزش جلسه هفتم
· آموزش جلسه هشتم
· آموزش جلسه نهم

مشاهده وبلاگ آموزش های ورد
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سربرگ Page Layout	1
Line Numbers	1
Watermark	1
Page Borders	1
Page Color	1
سربرگ References	2
Table of Contents	2

فهرست تصاویر
شکل 1- گزینه  Insert Caption 	1
شکل 2-  گزینه  Insert Table of Figure	2
آموزش ورد


1

2

[bookmark: nemodar1] (
سربرگ 
Refrences
)

در این قسمت ابزارهای موجود در سربرگ page Layout مورد بررسی قرار گرفته است.
 (
Insert Footnote
)

توسط این گزینه می توان توضیحات را برای برخی از کلمات  پایین صفحه و یا آخر سند اضافه نمود و بطوری که ان کلمات با عدد و یا علامت خاص مثله * مشخص باشند
مثال: شاعر معروف ایران[footnoteRef:2]، حافظ[footnoteRef:3]  است. [2:  ایرانی کشور در آسیا می باشد]  [3:  شاعر قرن هفتم در شیراز] 

مثال 2: ورد[footnoteRef:4]* یک نرم افزار واژه پرداز است. [4: * Microsoft Word] 

 (
Insert Caption
)

توسط این گزینه یک یاداشت و یا توضیح برای تصاویر و یا جداول سند ایجاد نمود که بصورت خودکار یک برچسب به انها اضافه نماید. و در نهایت توسط گزینه insert table of figure می توان فهرستی از این تصاویر و یا جداول ایجاد نمود.
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[bookmark: _Toc397955475][bookmark: _Toc397955537][bookmark: _Toc397955930][bookmark: _Toc397955986]شکل 1- گزینه  Insert Caption
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[bookmark: _Toc397955476][bookmark: _Toc397955538][bookmark: _Toc397955931][bookmark: _Toc397955987]شکل 2-  گزینه Insert Table of Figure
 (
سربرگ 
Mailing
)



 (
Start Mail Merge
)

گاهی اوقات پیش می آید که میخواهیم نامه هایی با محتویات کلی مشابه اما متفاوت در جزئیات مانند کارنامه ها، دعوت نامه و امثال اینها که در محتوای کلی مشابه هستند امام در جزئیاتی مانند نام ها، نمره ها و ... متفاوتند بسازیم. توسط این گزینه می توان براحتی این کاررا با یکبار تایپ کلیات و ایجاد لیست جزیات نامه انجام داد.
1

مشاهده مثال این بخش


 (
سربرگ 
Review
)

در این قسمت ابزارهای موجود در سربرگ page Layout مورد بررسی قرار گرفته است.

 (
Spelling & Grammar
)

Hi, I am a teacher? Can I help you?
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