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  Wordآشنايي با  - 1
  Wordاجزاي تشكيل دهنده پنجرة  -1-1

 ،در تصوير زير توضيح داده شده Microsoft Word2003قسمتهاي مختلف پنجرة باز شده برنامه 
  .است

  
  
  

  
  
  

 دكمه هاي كنترل كننده

 ناحيه متن

 خط كشها نوارهاي ابزار نوار عنوان نوار منو

 Viewدكمه هاي  نوار وضعيت نوارهاي پيمايش
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  منوها و نوار ابزار -1-2
 در نوارهـاي ابـزار قـرار داده شـده           ،براي استفاده راحت تر، كليه گزينه هاي موجود در منوهـا          

به اين ترتيـب    . ذف نمود نوارهاي ابزار را با توجه به مورد استفادة آنها مي توان اضافه و يا ح              . است
و يا روي يكي از نوارهاي ابزار كيلك سمت         (نماييد   انتخاب   View را از منوي     Toolbarsكه گزينة   

نوار ابزار جديد بـه      نيز مي توان     Customizeبا استفاده از گزينة      در پنجرة باز شده      ،)راست را بزنيد  
 به اين صورت كه كليـك       .د اضافه نمود  نوارهاي ابزار موجو  را به   وجود آورد و يا يك گزينة خاص        

  .موس را روي ابزار مورد نظر نگه داشته و آن را به سمت يكي از نوارهاي ابزار بكشيد

    
  

  كليدهاي ميانبر -1-3

 راه ساده تر براي استفاده از امكانات برنامه هاي تحت ويندوز، مخصوصاً برنامه مورد بحث              
نقـش بـسيار مهمـي را در    مي باشد، كـه   (Short key, Hot key)، استفاده از كليدهاي ميانبر ما

چند كليد ميانبر   .  را باز كنيد   Editبراي مثال، منوي    . سرعت بخشيدن به انجام كار ايفا مي نمايد       
بقيـة كليـدهاي    . از اين كليدها را در زيـر معرفـي كـرده ايـم            تعدادي  . در منو معرفي شده است    

  .ي خواهند شد معرفهاي بعديميانبر نيز در هر بخش
 

Ctrl+ Enter 
Ctrl + [ or ] 
Ctrl + Scroll 
Ctrl + Home or End 
Ctrl + S 
Ctrl + C or X with V 
Ctrl + Z and Y 
Ctrl + F5 )كوچك كردن صفحه(  

Ctrl + A or Click 
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  كار با برنامه -2
  آشنايي با دكمه ها -2-1

Home, End         ا كليد   تركيب آنها ب  . رفتن به ابتداي و انتهاي خطCtrl          جهـت رفـتن بـه ابتـدا و 
  .انتهاي متن مي باشد

Insert                در صورت زدن اين كليد مشاهده خواهيد كرد كه در نوار وضعيت گزينـةOVR 
مي باشد پررنگ شـده و كاراكترهـاي تايـپ شـده جديـد جـايگزين        Over Writeكه مخفف كلمة 

  .كاراكترهاي قبلي خواهد شد
Page Up    ن به اندازه يك صفحهبالا رفتن روي مت  

Page Down    پايين رفتن روي متن به اندازه يك صفحه  
Back Space   حذف كاراكترهاي پشت مكان نما  

Delete       حذف كاراكترهاي جلوي مكان نما  
Caps Lock     در حالت روشن بودن چراغ مربوطه، جهت تايپ حروف بزرگ  

Space        كاراكترفاصه بين كاراكترها به اندازه يك ايجاد  
Arrows                   تركيـب فلـشهاي    (جهت حركت چهارجهته بر روي متن به اندازه يـك كـاراكتر

  ) جهت حركت به اندازه يك كلمه مي باشدCtrlچپ و راست، با كليد 
Shift                        با نگه داشتن اين كليد و زدن اعداد يا حروف، حالت دوم هر كليد تايپ خواهد
 و كاربرد دوم كليدها در حالت تايـپ فارسـي بـستگي بـه                قابل ذكر است كه استفاده از حالت       .شد

 كه در بخشهاي بعدي توضـيح داده         مورد استفاده مقدار كمي تفاوت دارد      Wordويرايش ويندوز و    
  .خواهد شد

  
  . در بخشهاي بعدي ذكر خواهد شدCtrl و Altكليدهاي ديگر و نيز تركيب آنها با كليدهاي 
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  ويرايش ابتدايي -2-2
  :  Tabكليد 

از اين كليد مي توان جهت ايجاد فرورفتگي ابتداي پاراگراف و همچنين ايجـاد فواصـل مـنظم                  
 Formatرا از منوي     Tabsيد گزينة   جهت تغيير در اندازه فاصله مي توان      . بين كاراكترها استفاده نمود   

انتخـاب   Default Tabمورد دلخـواه را در قـسمت   فاصله و در پنجره باز شده اندازه انتخاب كرده 
  .اييدنم

     
هاي اضافي كه را كه خواسته يا ناخواسته تعريف شـده اسـت را    Tabبه همين طريق مي توانيد      

  . حذف نماييدClearبا استفاده از گزينه 
  

   :Spaceكليد 
  توصـيه  در عـين حـال      . اين كليد براي ايجاد فاصله به اندازة يك كاراكتر بين كلمات مي باشـد             

 اسـتفاده نگـردد، زيـرا    Spaceاز كليـد  بيش از يـك كـاركتر،    فاصله هاي منظم    مي شود براي ايجاد     
و زير هم قرار گرفتن عناوين با اين كليد تقريباً غير ممكن مي باشد و بهتـر اسـت     تنظيم دقيق متون    

  . استفاده گرددTabبراي اين منظور از كليد 
مي توانيـد   بكاررفته Tab, Space, Enter تشخيص  در متن و جهتويرايشبراي مديريت بهتر 

، ملاحظه خواهيد كـرد كـه       در حالت فعال قرار دهيد     ،Standard را از نوار ابزار      Show/Hideدكمه  
براي هر كدام از كليدهاي استفاده شده فوق الذكر يك علامت مخصوص وجود دارد كه در حالـت                  

  .عادي ديده نمي شوند
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  تايپ در صفحه بعد -2-3
ن تمام خطوط يك صفحه مجبور باشيد كه براي ادامه كار بـه صـفحه               ممكن است قبل از پرشد    

از كليـد تركيبـي     و يـا    انتخـاب     Insertمنوي   را از    Breakگزينة  مي توانيد   ، براي اينكار    بعد برويد 
Ctrl+Enter  ايـن كليـد     ةاستفاده از اين كليد باعث مي شود تا متن از محـل اسـتفاد             .  استفاده نماييد 

  .  مي نامندPage Break كه آن را ا به صفحه جديد برودقطع شده و مكان نم
صـفحه بنـدي و ويـرايش       در صفحات فوقـاني صـورت پـذيرد          و ويرايشي    ضمناً اگر تغييرات  

هـيچ  رفتن به صفحة بعـد،      به همين دليل توصيه مي گردد براي        . تغيير نخواهد نمود  صفحات پاييني   
  . تصوير زير را مشاهده نماييد.اييداستفاده نفرم" Enterزدن مكرر كليد "گاه از روش 

  
  

   نمايش صفحه-2-4
اعمـال ايـن    جهـت   .  مي تـوان تغييـر داد       آن محيط نمايش سند را، بسته به نحوه و نوع استفاده         

  ,Print Layout, Normal, Web Layout, Print Previewگزينـه هـاي    يـد تغييـرات مـي توان  

Full Screen از منوي  راView   و يا نـوارView    ،كـه معمـولاً   . اييـد انتخـاب نم در پـايين صـفحه
  . مي باشدPrint Layoutنوع نمايش متن پركاربردترين 

     
  

   ذخيره سند-2-5
كليـد  اسـتفاده از    و يـا بـا       انتخـاب    File را از منـوي      Saveيد گزينـة    مي توان ذخيره سند   جهت  

  : امكان پذير مي باشد زيرتبه سه صورانجام اين عمل . سند خود را ذخيره نماييد Ctrl+Sتركيبي 
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 را بـراي    Doc1 اسامي از قبيل     ، در اين حالت سيستم به صورت پيش فرض        :پيش فرض  - 1

  . انتخاب مي نمايدMy Documentنام سند و آدرس ذخيره آن را در 
 مي توان نام و محل ذخيره سند را به طور دلخـواه تغييـر               ،)1(شماره   در حالت    :اختياري - 2

 .داد

جديـد ذخيـره سـازيم مـي تـوانيم از گزينـه             گر بخواهيم اسناد قبلي را با نام         ا :نام جديد  - 3
SaveAs     واقع در منوي File      و يا از كليدF12   بـراي مثـال اگـر اجـزاي        . استفاده كنـيم

مورد استفاده قرار مي گيرد، مي توان آن را با يك نـام             به دفعات   اصلي نامه يا گزارشي،     
از آن استفاده، و با نام جديـد ذخيـره          مجدداً   بعدي   دلخواه ذخيره نمود و براي سندهاي     

 .نمود
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   فايل پشتيبان-2-6
سيـستم   رخ دهد، Resetاتفاقاتي از قبيل قطع برق، هنگ كردن و     با نرم افزار    اگر در هنگام كار     

به طور اتوماتيك يك فايل پشتيبان از محيط كاري شما را ذخيـره مـي كنـد و هنگـامي كـه برنامـه                        
Word   آن  نيـاز  در صـورت     مـي توانيـد   اجرا مي كنيد آن را به شما نشان مي دهد و شما             داً  مجد را 

  .فايل را با روشهاي ذكر شده ذخيره نماييد

  
  

 مي نامند كه به طـور پـيش فـرض زمـان آن     (Auto Save)اين عمل سيستم را ذخيره خودكار 
  Tools را از منـوي  Optionگزينـة   بـراي تغييـر آن مـي توانيـد          .  دقيقه تنظيم شـده اسـت      10روي  

توصـيه مـي شـود بـراي        . زمان مورد دلخواه را اعمال نماييد     ،   Saveانتخاب نموده سپس در پنجره      
 دقيقـه   5زمـان مـورد نظـر از        )  و خودكار  هاي مكرر Saveبه دليل   (جلوگيري از كند شدن سيستم،      

  .كمتر نباشد
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در حافظة سيـستم،    ن چهار سند باز شده       ، اسامي و آدرس آخري     Fileمنوي  انتهاي   هميشه در    :نكته
 ، گزينـه    Toolsبراي افـزايش ايـن حافظـه، مـي تـوان از منـوي               . باقي مي ماند  براي استفادة مجدد    

Options را انتخاب نموده و سپس در پنجرة General در قسمت Recently used file   تعـداد ايـن 
  . عدد افزايش دهيد9حافظه را حداكثر تا 

  
  



Microsoft Word 2003  دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات   ارت نيرووز(ICT) 

http://ict.moe.org.ir    )13( 

  تجديد نظر در سندهااصلاح و -3

  :فايلهاي باز شدهيك فايل بين  انتخاب -3-1
  اگر فايلهاي باز شده بيش از يكي باشـد، هماننـد پنجـره هـاي بـاز شـده در محـيط وينـدوز،                        

 Mouse براي انتخاب فايل يا پنجره مورد نظر بـدون اسـتفاده از             Alt+Tabتوانيد از كليد تركيبي      مي
 صـفحة مـورد نظـر را        Tab را نگه داشته بـا زدن مكـرر كليـد            Altليد  به صورت كه ك   . اقدام نماييد 

  .انتخاب نماييد

  

   انتخاب متن-3-2
بـه روشـهاي مختلـف امكـان پـذير      و  نيز گفته مي شود " كردن Select"انتخاب متن كه به آن      

  :باشد مي
1 - Shift+Arrows                     ر  با اين كليد مي توانيد متن را به صورت كلمه به كلمه و يـا سـطر بـه سـط

 را نگه داشته، با زدن مكـرر كليـدهاي جهتـدار            Shiftبه اين صورت كه كليد      . انتخاب نماييد 
  .متن مورد نظر را انتخاب نماييد

 مكان نماي شما را به ابتدا يا انتهاي متن مـي بـرد،           Ctrl+Home يا   Ctrl+Endمي دانيد كليد     - 2
 بكار رود، مـتن را از       Ctrl+Shift+End يا   Ctrl+Shift+Homeحال اگر اين كليد به صورت       

 .آنجايي كه مكان نماي شما وجود دارد تا ابتدا يا انتهاي متن انتخاب مي نمايد

 به اين ترتيـب كـه دو بـار           به وسيله كليك كردن روي متن نيز مي توان متن را انتخاب نمود،             - 3
 .كليك روي كلمه، خود كلمه و سه بار كليك روي كلمه پاراگراف را انتخاب مي نمايد

ك بار كليك در كنار يك سطر، خود سطر، با دو بار كليك، پاراگراف و با سه بار كليك كل                    ي - 4
 يـا   Ctrl+Clickضمناً براي انتخاب كل متن مي تـوان از كليـدهاي            . متن انتخاب خواهد شد   

Ctrl+Aنيز استفاده نمود .  
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   حالت دوم كليدها در فارسي-3-3
 بـه همـراه همـان كليـد         Shiftستفاده از گرفتن كليد     درج حالت دوم يا كاربرد دوم هر كليد با ا         

در حالت تايپ لاتين حالت دوم هر كليد روي همان كليد نوشته شـده اسـت                . امكان پذير مي باشد   

 بايد برحـسب تجربـه      )) ْ ّ×َ ُِ ً ٌٍ،؛ (( براي تايپ كاركترهايي از قبيل      ولي در حالت فارسي     

   .عمل نمود

  
  

  از كليـد   ) ــــوزش ــــ آمـ ـآمـوزش   : ماننـد (دن يك كلمـه     ضمناً مي توان براي كشيده كر       
ــا  )+Shiftت ( ــود  )+Shiftط ( و ي ــتفاده نم ــف    .اس ــاي مختل ــسخه ه ــت در ن ــن اس ــه ممك    ك
  .اين كليد تفاوت داشته باشدويندوز  "فارسي سازهاي"
  

به محـل    مي توانيد    Shift+F5 اگر در حال تجديد نظر در سند خود هستيد، با كليد تركيبي              :1 نكته
 .ويرايش قبلي برگرديد

با يـك   يك سند   جاههاي مختلف   متن در   ظاهري  شكل  اگر بعد از تايپ متن متوجه شديد         :2نكته  
 ابتدا كـل مـتن      ، براي يكسان سازي   فونت و سايز آنها يكي است     نام  در حالي كه    ديگر تفاوت دارد،    

  .را بزنيدكيبرد  سمت راست Ctrl+Shiftرا انتخاب نموده سپس كليد 
 هر موضوعي در وينـدوز و مخـصوصاً برنامـه مـورد             Option براي تغييرات و دسترسي به       :3نكته  

موس را بزنيد، منوي باز شده كليه       بحث ما، كافي است روي موضوع مورد نظر كليك سمت راست            
  .آن موضوع را در اختيار شما قرار مي دهدتغييرات در امكانات موجود براي 

  ، اين كاركترهـا بايـد        "[] () {} . شيد در موقع تايپ كاركترهايي مانند ؟ ،          توجه داشته با   :4نكته  
پرانتز، آكولاد، گيومه و كروشـه بايـد بـه كلمـات داخلـي           كاركترهاي  به كلمة ماقبل خود بچسبند و       

  .بچسبند



Microsoft Word 2003  دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات   ارت نيرووز(ICT) 

http://ict.moe.org.ir    )15( 

  مشاهده و چاپ سند -4
  مشاهده سند  -4-1

رگ نمايي سـند را مـي تـوان بـا           بز.  گفته شد  4-2 سند در بخش     نمايش و انواع     مشاهده نحوه
.  تعيـين نمـود    Zoom در قسمت    Standard و يا در نوار ابزار       View از منوي    Zoomانتخاب گزينه   

بـا   روي مـوس انـدازه نمـايش صـفحه را          Scroll و چرخانـدن     Ctrlضمناً مي توان با گرفتن كليـد        
  .تعيين نمودسرعت بيشتري 

      
  

 را از منـوي     Split طـور همزمـان مـشاهده نماييـد، گزينـه            اگر بخواهيد دو بخش از سند را به       
Windows                 انتخاب كرده و يا نوار كوچك بالاي فلش سمت راست تصوير واقع در نوار پيمايش را 

  .پايين بكشيدتوسط موس 
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   چاپ سند-4-2
  يعنـي ،   چـاپ  قبل از چاپ سند براي اطلاع از نحوه چاپ مي توانيـد از گزينـه پـيش نمـايش                    

Print Preview واقع در منوي File        و يا از گزينة موجـود بـراي ايـن منظـور واقـع در نـوار ابـزار 
Standardاستفاده نماييد .  

  
  

 Ctrl+P انتخاب و يا بـا زدن كليـد          File را از منوي     Printبراي چاپ سند نيز مي توانيد گزينه          
 واقـع در نـوار ابـزار        Printگزينـة   روي  و يـا مـي توانيـد        . ة مربوط به چاپ را فعـال سـازيد        صفح

Standard  ،كه اين عمل باعث فرستادن سند براي چاپ بدون ظاهر شدن صفحه چـاپ               كليك كنيد 
  .مي شود

  
  

 جهت انتخاب پرينتـر و گزينـه        Nameدر پنجره باز شده همانطور كه ملاحظه مي كنيد، گزينه           
Properties براي دسترسي به تغييرات و Optionورد نظر مي باشدهاي مخصوص چاپگر م.  

 جهت چـاپ  Current page به معني چاپ كل سند، گزينه All گزينه Page rangeدر قسمت 
 جهـت انتخـاب     Pagesو گزينـه    ) يعني مكـان نمـا در آنجـا وجـود دارد          (صفحه اي كه آن هستيم      

 نحوة تايپ اعداد، مثالي نيـز جهت اطلاع از چگونگي و صفحات خاص مورد نظر مي باشد كه البته   
  .در آنجا آورده شده است

  .د چاپ از هر صفحه را انتخاب نماييد تعدايد نيز مي توانCopiesدر قسمت 
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   چاپ پاكت نامه-4-3
 را بـاز  Letter and Mailing ، منـوي  Toolsجهت چاپ روي پاكت نامه مي توانيد از منـوي  

واهـد شـد و كليـه     ، صـفحه مربوطـه بـاز خ   Envelops and Labelsكرده سپس با انتخاب گزينـه  
و محـل تايـپ      نحوه چـاپ مـتن روي پاكـت           اندازه پاكت، جهت قراردادن پاكت،     تغييرات از قبيل  

  .در اختيار شما خواهد بودمطالب مورد نظر 
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  قالب بندي سندها -5
   قلم-5-1

 بـا ايـن حـال     .  وجود دارد  Formattingابزارهاي تعيين زبان قلم، نوع و سايز قلم در نوار ابزار            
نيـز پـس از      و بـراي تغييـر سـايز قلـم           Alt+Shiftبراي تغيير زبان قلم مي توان از كليد تركيبـي           

. اييـد  استفاده نم  ]+Ctrl يا   [+Ctrl هاياز كليد  نمودن متن مورد نظر مي توانيد        (Select)مشخص  
  .اين كليد سايز فونت را به اندازه يك سايز بزرگ يا كوچك مي كند

  

   جلوه هاي قلم-5-2
كه توسط آنها مـي تـوان       .  وجود دارد  Formattingار اعمال جلوه هاي قلم نيز در نوار ابزار          ابز

  :برخي از كليدهاي تركيبي آنها نيز عبارتند از. رنگ و شكل ظاهري قلم را تغيير داد
 Ctrl+I  خميده نمودن ( براي ايتاليك(  ،Ctrl+B     براي پررنگ نمـودن و  Ctrl+U     بـراي كـشيدن 

  يك خط زير متن

    
  

 .دايي ـ استفاده نم=  +  Ctrl و براي انديس از كليد +  +  Ctrl براي تايپ توان مي توانيد از كليد :نكته
  )مي باشد به همين منظور كوچكتر تايپ گرديده است) و(علامت بعلاوة وسط به معني (
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   حروف بزرگ و كوچك-5-3
 Ctrl+Shift+A را توسـط كليـد       بعد از تايپ متن مي توانيد در صورت نياز تمام حروف لاتين           

البته مي توانيد اين    .  به حروف كوچك تبديل نماييد     Ctrl+Shift+Kبه حروف بزرگ و توسط كليد       
 نيز انجام دهيد و يا مـي توانيـد كليـد    Format در منوي Change Caseعمل را با استفاده از گزينه 

  .قرار گيردشما  را آنقدر بزنيد تا تركيب حروف مورد رضايت Shift+F3تركيبي 

     
  

   تعيين قلم پيش فرض-5-4
 را انتخاب نموده، در پنجـره  Format از منوي    Fontجهت تعيين قلم پيش فرض سيستم گزينه        

  در پـايين   Defaultباز شده قلم فارسي و لاتين مورد نياز و سايز آنها را تعيين نماييد، سـپس كليـد                   
  . شده جواب مثبت دهيدظاهربه پيغام و صفحه را فشار دهيد 
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  قالب بندي پاراگراف -6
   چيدن پاراگراف-6-1

و ) راسـت چـين   (Align Right، )چـپ چـين   (Align Leftابزار چيدن پاراگراف بـا نامهـاي   
Center ) در نوار ابزار    ) وسط چينFormatting     ي  ضـمناً مـي تـوان از كليـدها         . موجود مـي باشـد

(Ctrl+L)  ،براي چپ چين(Ctrl+E)  براي وسط چين و(Ctrl+R) استفاده نمودبراي راست چين .  

  
  يـا بـه جـاي آن       .  يا فارسي نيز در نوار ابزار فوق موجود مي باشـد           لاتين تايپ   نوعابزار تعيين   

  .سمت چپ نيز استفاده نمود Ctrl+Shift سمت راست و يا Ctrl+Shiftمي توان از كليد 

  
  

   تغيير فاصلة بين خطوط-6-2
 واقـع در نـوار ابـزار    Line Spacingفاصله خطـوط مـتن بـا يكـديگر را مـي تـوان بـا ابـزار         

Formatting       و يا با انتخاب گزينه Paragraph    در منوي Format  و يا مي توان بـراي   .  مشخص كرد
يـر فاصـله بـين    تغي بـراي  (Ctrl+1 or 2 or 5)از كليـد  بعد از مشخص نمودن مـتن،  سرعت بيشتر، 

  .استفاده نمود خطوط

    
  

 براساس استانداردهاي سيـستم و در  Line Spacing مي توان در قسمت Paragraphدر پنجره 
  . مي توان مقدار فاصله بين خطوط را به صورت دستي و دلخواه تعيين نمودAtقسمت 
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   فرورفتگي ابتداي پاراگراف-6-3
 ضمناً بعد از استفاده     . توضيح داده شد   Tabاربرد كليد    راجع به نحوة استفاده و ك      2-2در بخش   

از اين دكمه براي ايجاد فرورفتگي ابتداي پاراگراف، نيازي بـه زدن ايـن دكمـه بـراي پاراگرافهـاي                    
   .بعدي نمي باشد و سيستم به طور خودكار اين عمل را انجام مي دهد

  ال تايـپ مـي باشـيد،       در ح ـ ) شماره گـذاري خودكـار اول سـطر       ( Numberingاگر در حالت    
جهـت   مـي توانـد   Formatingواقع در نوار ابزار  Increase Indent, Decrease Indentدكمه هاي 

  .مورد استفاده قرار گيرند  زيرعنوانهاي بعديدرايجاد فرورفتگي 

  
  

براي ايجاد فضاي خالي به اندازه يك خط بين خطوط شماره خـورده از كليـدها                در اين حالت    
(Shift+Enter)          از كليد    ، استفاده مي كنيم و سپس براي ادامه شماره گذاري خودكار Enter   اسـتفاده 

  .مي كنيم
 Bullets and Numbering  نيز مـي تـوان از گزينـة   شماره هاو نوع تغيير شكل ظاهري جهت 

  .استفاده نمود Formatواقع در منوي 

    
  

   ايجاد خطوط زيبا بين متن-6-4
مي توان خطوط زيبايي بـه مـتن        *  يا   )تشابه (~يا  ) پاوند (#يا  =  يا   –بعد از تايپ سه عدد از       

  : مانند. استفاده نمودBack Spaceبرا ي حذف اين خطوط نيز مي توان از كليد . اضافه نمود
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   صفحهقالب بندي -7
   انتقال قالب بندي-7-1

 و يـا  Standardابـزار  نـوار   واقـع در  Format Pointer از گزينـه انتقال قالب بندي با اسـتفاده  
  . امكان پذير مي باشد Formatواقع در منوي  Format Pointer انتخاب گزينة

  
  

  به اين صورت كه متن مورد نظر را انتخاب و سپس گزينه فوق را مـي زنـيم و روي متنـي كـه         
  . مي خواهيم همان قالب را به خود بگيرد كليك مي كنيم

 تـذكر   .اسـتفاده مـي كنـيم       Ctrl+Qيـا    Ctrl+Spaceليدهاي  براي حذف قالب بندي نيز از ك       :نكته
بنابراين در اسـتفاده    . اينكه استفاده از اين كليد، باعث حذف كلية قالب بنديهاي انجام شده مي گردد             

  .از آن كمال دقت را به عمل آوريد
  



Microsoft Word 2003  دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات   ارت نيرووز(ICT) 

http://ict.moe.org.ir    )23( 

  Page Setup منوي -7-2
 ، از سـه  Page Setupپنجـره   . امكان پذير مي باشدFileدسترسي به اين پنجره از طريق منوي 

  . تشكيل شده استMargins, Paper, Layoutقسمت 
 مي توانيد اندازه حاشيه هاي چهار طرف صفحه را تعيـين نمـوده و ضـمناً                 Marginsدر پنجره   

 نيـز در قـسمت    ) خوابيـده  (Landscapeو يا   ) ايستاده (Portraitنحوه قرارگرفتن صفحه به صورت      
Orientation   اطراف صفحه  تغيير حاشيه صفحه را مي توان توسط خط كش          ضمناً   .ردد تعيين مي گ

  . نيز انجام دادAltكليد  گرفتن همراه باو موس 

   
  

 استانداردهاي موجود و يا حتي      سايز كاغذ مورد نظر را براساس      نيز مي توانيد     Paperدر پنجره   
  .ر گرفته مي شود در نظA4سايز كاغذ به طور پيش فرض  .به طور دلخواه تعيين نمود
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  شماره صفحه-7-3

 انتخاب نموده، سـپس  Insert را از منوي Page Numberجهت درج شماره صفحه بايد گزينه 
 ضـمناً   . نماييـد  مـشخص و نوع كاركترهاي مورد نظر را       شماره صفحه   درج  در پنجره باز شده مكان      

  .اي شروع گردد از چه شماره مي توانيد تعيين نماييد شماره صفحة متن شما Start atدر قسمت 

  

  
  

   سرصفحه و پاصفحه-7-4
تمـام صـفحات تكـرار گردنـد، بـه صـورت          ابتدا يـا انتهـاي      بايد در   كه  مطالب و عنوانهايي را     

 و پانويس يـا     (Header)جهت ايجاد سرنويس يا سرصفحه      . يرندگمي  سرصفحه و پاصفحه در نظر      
 انتخاب نموده مطالبي از View را از منوي Header and Footer مي توان گزينه (Footer)پاصفحه 

 و پس از اتمام كار كافي است دوبار در          نمودهقبيل شماره صفحه، آرم و عنوانهاي مورد نظر را وارد           
   .بيرون محيط سرصفحه يا پاصفحه كليك كنيد تا مجدداً به محيط تايپ متن دسترسي پيدا نماييد
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 كه اندازه قلم را در اين محيط چند شماره كـوچكتر از              روش متداول اينست   توجه داشته باشيد  
 مـي توانيـد بـه       Wordاز اين امكان برنامه     . متن انتخاب مي كنند تا تفاوت آن با متن مشخص گردد          

آرم يا تصوير مورد نظر را به صورت كمرنگ در ضمينه صـفحه قـرار               استفاده كرده و    طور ابتكاري   
حم تايپ در سند نگردد و شما مي توانيد روي تصوير مورد            ظر مزا  به طوري كه تصوير مورد ن      دهيد

  .دلخواه تايپ نماييد
 قرار بگيريد، سپس تـصوير مـورد نظـر را در    Header and Footerبراي اينكار ابتدا در محيط 

 آنرا كمرنگ و جابجـا كـرده         توضيح داده شده   2-12 آنجا كپي كرده و بعد با روشهايي كه در بخش         
  .ارج گرديدسپس از اين محيط خ

  
در اختيار كاربر به طور خودكار  نوار ابزار آن نيز Header and Footerدر هنگام كار در محيط 

در اين محـيط    . دنگزينه هاي درج شماره صفحه نيز در اين نوار ابزار موجود مي باش            . قرار مي گيرد  
  از منــويبــراي ايــن منظــور . مــي تــوان نــوع جديــدي از درج شــماره صــفحه را اســتفاده نمــود 

 Insert Auto Text گزينة Page X of Yشماره صفحه شما به همراه تعـداد كـل   .  را انتخاب نماييد
  .صفحات متن درج خواهد شد

 Page 25 of 41 :مانند 

  
 ، گيومـه و يـا   Text Box شمارة صـفحة خـود را درون يـك     مي توانيدضمناً براي زيبايي كار

  .گر قرار دهيدانتخابهاي دي
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  :ايجاد سرصفحه و پاصفحه هاي متفاوت در اولين صفحه، يا صفحه هاي زوج و فرد
 را از نوار ابزار ذكر شده انتخاب كنيـد و سـپس در   Page Setupبراي اين كار مي توانيد گزينة 

 بـه معنـي متفـاوت بـودن    ( Different First Page گزينه هـاي  Layoutپنجرة باز شده، در قسمت 
به معني متفاوت بودن صـفحات زوج  ( Different Odd and Even و) صفحة اول با ديگر صفحات

 .را انتخاب نماييد) و فرد با يكديگر

  

   كادر تزييني-7-5
 را از منـوي  Border and Shadingجهت افزودن كـادر تزيينـي بـه مـتن مـي توانيـد گزينـة         

Format در صفحه  انتخاب نموده، سپسPage Border  در قسمت ،Art كادر مورد نظر را انتخاب 
  . نماييد

ضمناً براي انتخاب اينكه در كدام صفحه يا صـفحات كـادر مـورد نظـر درج گـردد، از گزينـه                      
Apply Toهمچنين مي توانيد در قسمت  . استفاده كنيدPreviewرا حذف نماييد هر كدام اضلاع .  

  

  
  



Microsoft Word 2003  دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات   ارت نيرووز(ICT) 

http://ict.moe.org.ir    )27( 

  شيوه ها -8
   تعريف-8-1

گزينه هاي قالب بنديهاي مختلف مانند نوع، اندازة قلـم، روش چيـدن و              جموعه اي از    ، م شيوه
  مـتن،   بالا رفتن سرعت قالب بندي     .مشخصات ديگر مي باشد كه براي آن يك نام انتخاب مي شود           

 از جمله مزيتهاي كار با       و همچنين يكنواخت شدن شكل ظاهري متن        تغيير و اصلاح آن    سرعت در 
  ت خلاصه و كاربردي ترين قسمت كـار بـا شـيوه هـا توضـيح داده                  در اين قسم   .شيوه ها مي باشد   

  .مي شود
  

   كار با شيوه ها-8-2
 يكسان و همچنين پاراگرافهايي با همين ويژگي،         عنوانهاي با درجه اهميتِ    سازيِجهت يكسان   

ه، به اين ترتيب كه عنوان يا پاراگراف مورد نظـر را انتخـاب كـرد       . مي توان از شيوه ها استفاده نمود      
واقع در نوار ابزار  Style and Formattingيا نوار ) به معني روش (Styleسپس با استفاده از گزينه 

Formatting شيوة مورد نظر را كه معمولاً با عبارت Headingمشخص مي شود، انتخاب نماييد .  

  
كـه   Style and Formattingدر نـوار   كليك نماييد مـي توانيـد   اگر روي گزينة 

بـراي اينكـار     .مشخصات شيوه مورد نظر را به دلخواه تغيير دهيد        است صفحه باز مي شود،      سمت ر 
 را انتخاب نماييـد،  Modify Styleروي شيوة مورد نظر كليك سمت راست موس را بزنيد و گزينه 

اين عمل براي يك بـار انجـام        . در پنجره باز شده مي توانيد كليه تغييرات ذكر شده را اعمال نماييد            
 با همان نـام بـه صـورت خودكـار           ة كلية شيوه هاي تعريف شد     ، شود و در صورت تغيير مجدد      مي

  .د كردنتغيير خواه
،  همانند بخشهاي قبل، جهت حذف كليه قالب بندي هاي انجام شده ابتدا متن را انتخاب               :نكته

 .نماييد استفاده Ctrl+Space سپس از كليد و
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   درج فهرست-8-3
 بعـد از  . درج فهرست به صورت خودكار مـي باشـد        ، شيوه ها  و جالبِ يكي از كاربردهاي مهم     

اتمام متن و قراردادن عنوانهاي مورد نظر در قالب شيوه ها، مـي توانيـد از امكانـات منحـصر بفـرد                      
  .نماييد براي درج اتوماتيك فهرست متن استفاده Wordبرنامه 

  
  

 را Index and Tables  و گزينـه خـاب  را انتReference زيرمنوي Insertبراي اينكار از منوي 
 مي توانيد تعيين نماييد كه Show Levels و در قسمت Table of Contents در صفحه .اجرا نماييد

   Optionهمچنـين در گزينـه      . در فهرسـت آورده شـوند     ) برحـسب اهميـت   (چه تعـداد از عنوانهـا       
   نيز شـكل ظـاهري فهرسـت را         Index ضمناً در صفحة     .مي توانيد ترتيب اولويت را نيز تغيير دهيد       

، ابتدا مكـان نمـاي خـود را در محلـي كـه مـي خواهيـد                  فهرست قبل از درج     .مي توان تعيين نمود   
  . فوق نماييدمراحلفهرست درج گردد قرار دهيد، سپس اقدام به اجراي 
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  ويرايش متن -9
   جستجو-9-1

صـورت امكـان پـذير مـي     به سـه   Find and Replaceتوسط پنجره  Wordجستجو در برنامه 
  .قابل اجرا مي باشند Edit منوي از طريقكه همگي . باشد

  
  

 F5كليـد   و يـا از  Go Toگزينـه   براي رفتن به صفحة مورد نظـر مـي تـوان از    :جستجوي صفحه
  .استفاده نمود

  
  

 اسـتفاده   Ctrl+F و يا كليـد      Findمي توان از گزينة      براي اين كار نيز      :جستجوي كلمه يا عبارت   
  . و گزينه هاي موجود در آن، مي توان دقت جستجو را بالا بردMore با استفاده از قسمت .نمود

  
  



Microsoft Word 2003  دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات   ارت نيرووز(ICT) 

http://ict.moe.org.ir    )30( 

 استفاده  Ctrl+H را اجرا و يا از كليد        Replace براي اين كار نيز بايد گزينة        :جستجو و جايگزيني  
ن دقـت    و گزينه هاي موجـود در آن، مـي تـوا           More در اين قسمت نيز با استفاده از قسمت          .نمود

  .جستجو را بالا برد

  
  

   سمبل و كاركترهاي خاص-9-2
 را اجـرا    Insert از منـوي     Symbolجهت درج سمبل و كاراكترهاي خاص مـي توانيـد گزينـة             

  سـمبلهاي  مجموعـه مـي تـوان از كاراكترهـاي موجـود در مجموعـه هـايي از قبيـل         نموده، سـپس    
Windings  مودن كاركتر مورد نظر با دوبار كليـك روي          براي اينكار بعد از مشخص ن      . استفاده نمود

  . آن را روي متن قرار دهيدInsertآن و يا زدن گزينة 
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   فاصله مجازي-9-3
از فاصـلة مجـازي     ) شـود   ماننـد مـي   (جهت جلوگيري از چسبيدن بعضي حروف به يكـديگر،          

  ، گزينـة Special Characters در صـفحة  Symbolابتـدا در پنجـره   براي اين كار . استفاده مي كنيم
Left -to- Right Mark را انتخاب و سپس دكمة Shortcut Keyرا مي زنيم .  

  
  

. مـي زنـيم  ) Shift+Back Spaceماننـد  (در پنجره باز شده كليد تركيبي مورد دلخواه خـود را  
 . كليد مزبور را تاييد كـرده و از ايـن قـسمت خـارج مـي شـويم                  Assignسپس با استفاده از گزينة      

يد ديد كه از اين پس بعد از استفاده از اين كليد حـرف قبـل از ايـن كليـد بـه حـرف بعـدي                           خواه
  .چسبد نمي

بـه سـطر   كه در آخر يك سطر قرار گرفته است  آنقسمتي از يك كلمه و يا   ضمناً جهت انتقال    
رد نظـر   استفاده نماييد به طوريكه مكان نما قبل از كلمة موShift + Enter، مي توانيد از كليد يبعد

  .قرار داشته باشد
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   فرمول-9-4
   را انتخـاب نمـوده، و از ليـست          Insert از منـوي     Fieldجهت درج فرمول مـي توانيـد گزينـة          

Field Names گزينه Eqسپس گزينه فعال شده .  را انتخاب كنيدEquation Editorرا بزنيد .  

      
  

ستفاده از دكمـه هـاي موجـود در نـوار           حالا در محيط تايپ فرمول قرار داريد و مي توانيد با ا           
  . تايپ فرمول را شروع كنيدEquationابزار 
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  : بزرگسندهايكار با  - 10
   پاورقي-10-1

 را  Footnote ، گزينـة     Insert واقـع در منـوي       Referenceجهت ايجاد پاورقي مـي توانيـد از         
  .قي را انتخاب نماييد ، نوع پاورLocationانتخاب نموده، سپس در پنجرة باز شده در قسمت 

  
  

مي توانيـد از كليـد      ) در آخر همان صفحه اضافه مي شود      كه   ("پانويس" Footnoteبراي درج   
Alt+Ctrl+F     و براي درج Endnote " كه در آخـرين صـفحه مـتن اضـافه مـي شـود              ("پي نويس (

  . نيز استفاده نماييدAlt+Ctrl+Dتوانيد از كليد  مي

  
  



Microsoft Word 2003  دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات   ارت نيرووز(ICT) 

http://ict.moe.org.ir    )34( 

   علامت گذاري-10-2
 محـل مـورد نظـر كليـك كـرده، از منـوي              لامت گذاري محل خاص در سند، ابتدا در       جهت ع 

Insert  گزينة Bookmark از كليدهاي مي توانيد  و يا را انتخاب كنيدCtrl+Shift+F5  اسـتفاده  نيز
تـذكر  (وارد كنيـد  را به دلخواه  يك نام ،نامگذاريبراي  ، Bookmark nameدر قسمت حال . كنيد

حال محل مورد نظر    .  را بزنيد  Addسپس گزينه   )  استفاده نكنيد  Space كليد   ازقسمت  در اين   اينكه  
  .شما علامت گذاري شده است

    
  

  Hyperlink درج -10-3
  اتصال به يك فايل :روش اول

 گزينـة   Insertمنـوي   ابتدا عبارت يا متن مـورد نظـر را انتخـاب كـرده سـپس از                 براي اين كار    
Hyperlink ابزار نوار و يا از Standard دكمه Insert Hyperlink  را كليك كنيد و يا به جـاي آن از 

  .  استفاده كنيدCtrl+Kكليدهاي 

    
  

   . كنيدOkسپس در پنجره باز شده فايل مورد نظر را مشخص كرده، آن را 
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  اتصال به بخشي از همان متن :روش دوم
با اين تفاوت كه بايد در پنجره بـاز شـده           ،  براي انجام اين اتصال، مراحل گذشته را تكرار كرده        

در آنجا موجـود    علامت گذاري شده    متن  نام  بعدي  در پنجره باز شده     و    را بزنيد  Bookmarkدكمه  
 توضيح  2-10علامت گذاري متن در بخش       (. را بزنيد  Ok  گزينة آن را وارد كنيد و سپس     . مي باشد 
 )داده شد

  
 ديـده  Underline نظـر تغييـر كـرده و بـه صـورت         بعد از انجام اين عمل، رنگ عبارت مـورد        

با حركت موس روي اين عبارت شكل موس شما تغيير كرده و بـه صـورت تـصوير يـك                    . شود مي
 را نگه داشته، و سپس با موس        Ctrlبراي استفاده از اتصال آن نيز بايد كليد         . دست ديده خواهد شد   
مورد نظر كليك سمت راسـت را بزنيـد،          نيز روي عبارت     Linkبرا ي حذف    . روي آن كليك نماييد   

 را Remove Link را انتخـاب كـرده و در پنجـره بـاز شـده گزينـه       Edit Hyperlinkسپس گزينـه  
 .انتخاب كنيد
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  جداول و متنهاي چند ستوني -11
   متنهاي چند ستوني-11-1

 سـپس   جهت تبديل قسمتي از متن به حالت چند ستوني، ابتدا متن مورد نظر را انتخاب كـرده،                
 در  . آن را انتخاب نماييـد     Standard انتخاب و يا از نوار ابزار        Format را از منوي     Columnsگزينة  

پنجره باز شده، شيوه هاي مختلف چند ستوني و همچنين عرض ستونها و فاصلة بـين آنهـا را نيـز                     
  .توان تعيين نمود مي

    
  

   جدول-11-2
براي ايجاد يـك جـدول مـي        . ي كردن مي باشند   جداول نوع پيشرفته تري از قابليت چند ستون       

 را باز نمـوده  Insert ، زير منوي Tableاز منوي  و يا Standardتوانيد از دكمة موجود در نوار ابزار       
  .  را بزنيدTableو گزينة 

      
  

در پنجرة باز شده مي توانيد تعداد ستون و سطر جدول مورد نظر را انتخاب نموده و همچنـين                   
  . از طرحهاي آمادة قرار داده شده در سيستم استفاده نماييدAuto Formatه از گزينة با استفاد
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  شكاف در جدول •

 بخـواهيم متنـي را بـالاي        و ايجاد گردد    )ابتداي اولين صفحه   (اگر جدول در قسمت بالاي متن     
 ـ ) براي متون لاتين( كافي است در خانه سمت چپ بالا    جدول تايپ كنيم   الا و خانه سمت راسـت ب

لازم بـه  .  را بزنيدSplit Table گزينة Tableو يا از منوي .  را بزنيدEnterكليد ) براي متون فارسي(
  .ذكر است استفاده از اين گزينه در هر جاي جدول، آن را به دو قسمت جداگانه تبديل خواهد نمود

  
  حركت در جدول •

  تركيبـي   هاي بعـدي و كليـد       براي رفتن به خانه    Tabبراي حركت در جدول مي توانيد از كليد       
Shift+Tab         كليـدِ  خـودِ  و براي اسـتفاده از       نماييد براي برگشتن به خانه هاي قبلي استفاده  Tab  در 

  .استفاده نماييد Ctrl+Tabداخل هر خانه بايد از تركيب 
  
  تغيير سايز خانه ها •

ل توسط موس و     خطوط جدو  انتقالتوانيد با استفاده از       جهت تغيير اندازة خانه هاي جدول مي      
 انـدازه هـاي مـورد نظـر خـود را             بخشهاي ايجاد شده روي خط كش هاي اطراف صـفحه          انتقاليا  

   .اعمال نماييد
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  انتخاب و انتقال جدول •
 با انتقال آن توسط علامت ظاهر شده        توانيد  اگر عرض جدول شما از عرض متن كمتر باشد مي         

 ضـمناً كليـك   .لخواه بين متن قرار دهيـد در جاي مورد د آن را    ) (جدولدر گوشة سمت راست     
  .كردن روي اين علامت، باعث انتخاب كل جدول مي گردد

  
  شكل خطوط و رنگ آميزي •

شكل خطوط جدول، فعال يا غير  را فعال نماييد مي توانيد Table and Bordersاگر نوار ابزار 
  .فعال نمودن، رنگ و ديگر تغييرات را اعمال نماييد

  
  
  ردن رديف و ستونحذف و اضافه ك •

 و  Table از منـوي     Insert زيرمنـوي براي اضافه نمودن رديف يا ستون در جدول مي توانيد از            
  . استفاده نماييدDelete زيرمنويبراي حذف آنها از 

  
  ادغام و تقسيم خانه ها •

)  كـردن  Select(بعد از مـشخص نمـودن       جهت ادغام و يكي نمودن دو يا چند خانه از جدول            
 و براي تقسيم يك خانه بـه چنـد قـسمت از    Merge Cellمي توانيد از گزينة ورد نظر، خانه هاي م

  . استفاده نماييدSplit Cellگزينة 
  
  عمودي نوشتن و مرتب كردن رديفها •

 واقـع در نـوار   Text Directionگزينة براي نوشتن به صورت عمودي در جدول مي توانيد از 
 ضمناً مي تـوان رديفهـاي تايـپ شـدة در جـدول را بـه       .يد استفاده نمايTable and Bordersابزار 

  . استفاده نماييدSort Descending يا Sort Ascendingترتيب حروف الفبا يا اعداد از گزينه هاي 
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  ابزار طراحي -12
   درج تصوير-12-1

  را انتخـاب نمـوده   Picture ، زيرمنوي Insertجهت افزودن تصوير به متن مي توانيد از منوي         
 ضمناً مي توانيد تصوير، نمودار يا       . تصوير مورد نظر را تعيين نماييد      قالب از منوي باز شده نوع و        و

  . نقشة مورد نظر را از مكان قرار گرفتن آن در بين متن كپي نماييد

  
  

 كشيده شده از همـان برنامـه بـه طـور            MS-Visioطرحي را كه در برنامه      براي مثال مي توانيد     
 بـا دوبـار كليـك       ،از مزاياي اين روش اينكـه     .  كپي نماييد  Word سپس در برنامه     مستقيم انتخاب و  

 Word در داخل برنامـه       و طراحي شده،   روي طرح مورد نظر، برنامه اي كه طرح در آن شكل گرفته           
  .ا نقشة شما قابل ويرايش خواهد بوداجرا شده و طرح ي

  

   تصاويرجابجايي تغيير اندازه و -12-2
 را انتخاب نماييد، Format Pictureير كليك سمت راست را بزنيد و گزينة اگر روي يك تصو

  . باز مي شودFormat Pictureپنجرة 
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  . ، اندازة دقيق تصوير را انتخاب نماييدSizeدر پنجرة باز شده مي توانيد در صفحه 

  
  

 بـين   وير قابليت و چگونگي جابجايي تـصا       نيز مي توانيد نحوة قرار گرفتن،      Layoutدر صفحة   
   را انتخاب نماييدمتن

  
  

بـه   ، رنگ و روشنايي تـصوير را  Image Control  در قسمت نيز مي توانيدPictureدر صفحة 
  .تعيين نماييدصورت دستي يا خودكار 
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  ترسيم اشكال-12-3

توسط يك نوار ابزار،     Word فعال نماييد، برنامه     Standard را از نوار ابزار      Drawingاگر گزينة   
  .مكانات خوبي را براي رسم اشكال مختلف و مورد نياز، در اختيار شما قرار مي دهدا

  
در اين نوار ابزار، امكاناتي از قبيل رسم انواع خط و اشكال هندسي بـه همـراه امكانـات رنـگ                     

  .و همچنين رسم تصاوير سه بعدي در اختيار شما قرار داردو تايپ متن درون اشكال آميزي 
  

 و يا اشكال هندسي، كادر كمرنگـي  Text Box در موقع رسم Word 2003 يا Word XP در :نكته
ظاهر شده كه محدودة رسم شكل را به شما نشان مي دهد، براي حذف اين كادر كافي است قبل از                    

  . را بزنيد و يا بر روي اين كادر كليك نماييدEscشروع رسم شكل، كليد 

  
  

 جلوه هاي ويژه  -12-4

 در اختيار شما قرار مي دهد كه به وسيلة Word Art گزينه اي را با عنوان Drawingنوار ابزار 
  .را براي متون خود به وجود آوريدو زيبايي آن مي توانيد جلوه هاي ويژه 

  


