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سربرگ Home - گروه Clipboard

گزینه Cut  ([image: ]) : این گزینه باعث میشه قسمتی که به حالت انتخاب در آوردیم، بریده بشه. بعد از Cut به مقصد می ریم و گزینه Paste رو میزنیم.
کلید میانبر Cut :  Ctrl + X

گزینه Copy  ([image: ]) : این گزینه باعث میشه قسمتی که به حالت انتخاب در آوردیم، کپی بشه. بعد از Copy به مقصد می ریم و گزینه Paste رو میزنیم.
کلید میانبر Copy :  Ctrl + C

گزینه Paste  ([image: ]) : این گزینه باعث میشه قسمتی که  Cut یا Copy کردیم رو به محل مورد نظرمون بچسبونه.
کلید میانبر Paste :  Ctrl + V

گزینه Format painter  ([image: ]) : این گزینه باعث میشه قالب (رنگ، فونت، اندازه و ...) قسمتی که به حالت انتخاب در آوردیم، کپی بشه. بعد از این کار با ماوس بروی قسمت/متنی که می خواهیم  این قالب بروی اعمال بشه می کشیم.
نکته: این ابزار خیلی می تونه برای سرعت بخشیدن به قالب بندی کمک کنه.
کلید میانبر Format painter :  Ctrl + Shift + C




سربرگ Home - گروه Font

گزینه Font  ([image: ]) : توسط این گزینه می تونیم نوع فونت (دستخط) مورد نظرمون رو، روی متنی که انتخاب کردیم اعمال کنیم. 
نکته: فونت های فارسی با B شروع می شوند. فونت این مطلب هم B Yekan ایت.
کلید میانبر Font :  Ctrl + Shift + F

گزینه Font Size  ([image: ]) : توسط این گزینه می تونیم اندازه متنی که انتخاب کردیم را تغییر داد.
نکته: اندازه این قسمت از مطلب روی 11 تنظیم شده
کلید میانبر Font Size :  Ctrl + Shift + P

گزینه Grow & Shrink Font  ([image: ]) : این گزینه ها برای بزرگ کردن یا کوچک کردن اندازه متن انتخاب شده،  با مقدار مشخص میشه.
کلید میانبر Grow Font (بزرگ کردن متن) :  Ctrl + >
کلید میانبر Shrink Font (کوچک کردن متن) :  Ctrl + <

گزینه Clear Formatting ([image: ]) : این گزینه باعث میشه قالب (رنگ، فونت، اندازه و ...) قسمتی که به حالت انتخاب در آوردیم، پاک بشه و به حالت اولیه در بیاد.



گزینه Bold  ([image: ]) :این گزینه باعث ضخیم شدن متن انتخابی می شود.
مثال: این قسمت توسط  گزینه  Bold ضخیم  شده است. 
کلید میانبر Bold :  Ctrl + B

گزینه  Italic  ([image: ]) : این گزینه باعث کج شدن متن انتخابی می شود.
مثال: این قسمت توسط  گزینه  Italic  کج  شده است. 
کلید میانبر Italic  :  Ctrl + I

گزینه  Underline  ([image: ]) : این گزینه باعث می شود زیر متن انتخابی خط کشیده شود که می توان نوع این خط و رنگ آن را نیز تغییر داد.
مثال: این قسمت توسط  گزینه  Underline  زیرخط دار  شده است. 
کلید میانبر Underline  :  Ctrl + U

گزینه Strikethrough  ([image: ]) :این گزینه روی متن انتخاب شده یک خط می اندازد.
مثال: روی قسمت توسط  گزینه  Strikethrough  خط انداخته شده است. 
مثال2: قیمت قدیم: 20000 تومان ، قیمت جدید: 18000 تومان 

گزینه  Subscript  ([image: ]) : این گزینه متن انتخابی را کوچک و در پایین (مبنا)  قرار میدهد.
مثال: این قسمت توسط  گزینه  Subscript  کوچک و در پایین قرار گرفته است. 
مثال2:     (0001111)2 = 15 
کلید میانبر Subscript  :  Ctrl + =

گزینه  Subscript  ([image: ]) : این گزینه متن انتخابی را کوچک و در بالا (توان)  قرار میدهد.
مثال: این قسمت توسط  گزینه  Superscript  کوچک و در بالا قرار گرفته است. 
مثال2:     23 = 8 
کلید میانبر Subscript  :  Ctrl + Shift + +

گزینه Strikethrough  ([image: ]) : توسط این گزینه می توان حالت های مختلف کوچک/بزرگ کردن حروف یک متن انگلیسی را متن انگلیسی اعمال نمود.
مثال: روی قسمت توسط  گزینه  Strikethrough  خط انداخته شده است. 
مثال2: قیمت قدیم: 20000 تومان ، قیمت جدید: 18000 تومان 

گزینه  Text Highlight Color  ([image: ]) : توسط این گزینه می توان رنگ پس زیمنه متن انتخابی را تغییر داد.
مثال: این قسمت توسط  گزینه  Text Highlight Color قرار گرفته است. 
مثال2:     در سربرگ Home ابزارهای پرکاربرد وجود دارند 

گزینه  Font Color  ([image: ]) : توسط این گزینه می توان رنگ متن انتخابی را تغییر داد.
مثال: این قسمت توسط  گزینه  Font Color قرار گرفته است. 
مثال2: هر یک از گزینه های اعمال شده روی متن به حالت روشن در می آیند که می توان با کلیک مجدد بروی آنها، غیرفعالشان نمود.

 (
وبلاگ بچه
های آموزشگاه اندیشه
Andisheha.blog.ir
)
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