به نام خدا


آموزش نرم افزار ورد
جلسه سوم – مثال سبک دهی به نوشته ها


موارد آموزش این جلسه:
ابزارهای سربرگ Home (گروه Styles)
سبکدهی به نوشته ها و عبارات شاخص در متن و...


فصل اول: سبک دهی

توسط  این گزینه می توان عبارات شاخص (مثلا عنوان فصل ها، بخش ها و ...) در متون را با یک سبک خاص و متمایز از متون عادی (مثلا Heading1، Heading2، Title و ...) تنظیم نمود. 

بخش اول: مزایا – تغییر بصورت یکجا
بعد از اسلایل دهی به عبارات شاخص هر گاه نیاز بود می توان همه آن ها را یکجا از لحاظ قالب بندی (رنگ، فونت، اندازه و ...) تغییر دهید



بخش دوم: مزایا – ایجاد فهرست پویا
همچنین می توان از این عبارات شاخص که سبک خاصی برایشان تعریف کرده براحتی یک فهرست پویا 


فصل دوم: نحوه استفاده

عبارت های شاخص مورد نظر را به حالت انتخاب در آورده و سبک مورد نظر را از از لیست استایل انتخاب میکنیم. بهتر است فصل ها Heading 1 و بخش ها Heading2 و زیر مجموعه ها Heading3 و الی آخر باشد.
بخش اول: نحوه تغییر یکجا
از لیست روی سبکی که می خواهیم مورد ویرایش قرار دهیم کلیک راست و گزینه Modify  را انتخاب می کنیم.
[image: ]
سپس بروی متون فارسی از پنجره باز شده ابتدا گزینه Complex را لنتخاب نموده و بعد قالب مورد نظر را تنظیم میکنیم.
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