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 پیشگفتار
  

 

کاربران عزیز عنایت  برای  3102برنامه ی ورد ش آموز و نوشتن این اوراق  ظم کردنن ترتیب و م برای را که بنده را توانائی وصبر ل اسپاس بی نهایت خدا وند لایز

نمایی را برای دوستان گرامی و عزیز ترتیب و مرتب نموده این کتاب ره  راوان توانستم ی ف  ی اایی دار  و اا ووق و علاقه و علاقهکمپیوتر  دلچسپی اینکه به علم   فرمودند.

کلات شان حل گردد و لی کنندعم  همزمانآن را مشاهده کرده االای کمپیوتر این  ،داشته های آن به آسانیدر اختیار شان قرار داد  تا اینکه بتوانند از  ،  برای آموزش مش

کاری صفحه فهرستی اوراق!  امید است گا  به گا  کتاب را مطالعه  کنید تا اینکه برای آموزش تان مفید ثابت گردد و امتحان را نیز خود تان ازخو ، !ش اگیرید، به هم

، همیشه سر الند و مو فق بوده  ا دوااره مطالعه کنیدت مشکل به صفحه مطالب آن بروید و آن صفحه های فهرست را تجدید نظر کنید و محتوای آن را اا خیال عبور کنیدد در صور

 ااشند.  

  اااحترا 

 وحیدا لله "غالب"  

   ، بدخشان، افغانستانفیض آااد

  

  

 ۴۹۳4 – جدی -۷
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 مقدمه
 

بلل ملاظهه ی است که مببب اجااد امروز دیده میشود تکنالوژی در سرعت پیشرفت قا قسمیکهآغازهرمطلب و بیان هرسخن بنا  خدا ی شا یسته وسزاواراست.

رداری و ارتباطات میان انسان از راه دور و دفت  سهولت های فراوانی در هر عرصه زندگی بشر شده است و کمپیوتر یکی از وسیله هایی است که در کار های روز مره 

 است فراهم میسازد که دار ای دو جزء متفاوت سخت افزار و ن  افزار است و تاری خچه اختراع آن خیلی پراپیچ زیای را کانات و نزدیک و موارد دیگر ام 

ی ساخت ب جال  نشی یلز پاس کال ما ب فردی فرانسوی به نا    ۱۶۴۱ص نیست که در کدا   سال و کی آنا اختراع کرده است لیکن میتوان گفت که در سال مشخ و

 گردد.  می معروف شد و از امین جا پیشرفت کمپیوتر آغاز   « پاس کالن حساب ی ما ش »که به 

م تا اینکه ترتیب و در خدمت دوستان نهایت گرامی و عزیز قرار ده همزمان اا کمپیوتر را  3102کتاب آموزش برنامه ی ورد بنا بر آن بنده در صدد آن شد  تا اینکه 

کلات شانمستفی 3102آفیس از استفاده بهتر این ن  آفزار  راحل در ظصه ی مکتوب نویسی، رساله نویسی، مقاله نویسی  و ترتیب مونوگراف ودیگر م  د گردندو مش

 ش  و دریافت دعاهای شما است .برای آموز را حل نمایند و هدف بنده برای ترتیب و مرتب نمودن این پارچه های آموزشی فقط  ضروری امثال آنها 
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 (Ms. Word3102ورد ) ی آموزش برنامه

برنامه ی ورد عبارت از برنامه های آفیس است که برای تحریر مکتوب، کتاب وغیره بکار میرود که بعد 

از راه اندازی آن متن را توسط کیبورد نوشته میکنید و تنظیمات متن را در آن مطابق به گزینه های داشته 

ورد، از بهترین  مایکروسافت آفیس یا (Microsoft Word) انگلیسی به مایکروسافت ورد مرتب میکنید.آن 

 Multi - Tool اولین انتشار ورد تحت نام ۳۸۹۱است. در  واژه پرداز افزارهای ترین نرم و پر استفاده

 عاملبرای اجرا در محیط سیستم IBM و سپس برای کامپیوترهای شخصی  Xenix   هایبرای سیستم

DOS منتشر شد. 

منتشر  مکینتاشبرای کامپیوتر اپل ۳۸۹۱عامل گرافیکی در سال اولین نسخه مایکروسافت ورد در سیستم

به بازار  Windows ۱.۳ و ۲اواس/و SCO UNIX هایهای عاملشد. پس از آن، این برنامه برای سیستم

 .تبدیل شد Microsoft Office افزاریاین برنامه به عنوان جزئی از مجموعه نرم ۳۸۹۸آمد. در سال 

 www.fa.wikipedia.org  

 (Ms. Word3102طریق باز کردن برنامه ی و رد )

 را همزمان بالای کیبور فشار دهید R( و دگمه های ویندوز ) .۴

 صفحه ی بازمیگردد  .2

 را نوشته کنید WinWordمتن  .۹

 را انتخاب کنید Okگزینه ی  .4

 ( کلیک کنیدصفحه ی باز میگردد در آنجا بالای ورق ) .5

 گرددباز میبا داشتن ورق سفید برنامه  .6

 کار خود را شروع کنید .۷

http://www.shughnan.com/
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86_%D8%A7%D9%86%DA%AF%D9%84%DB%8C%D8%B3%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86_%D8%A7%D9%86%DA%AF%D9%84%DB%8C%D8%B3%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%DB%8C%DA%A9%D8%B1%D9%88%D8%B3%D8%A7%D9%81%D8%AA_%D8%A2%D9%81%DB%8C%D8%B3
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%DB%8C%DA%A9%D8%B1%D9%88%D8%B3%D8%A7%D9%81%D8%AA_%D8%A2%D9%81%DB%8C%D8%B3
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D8%A7%DA%98%D9%87_%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%B2
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D8%A7%DA%98%D9%87_%D9%BE%D8%B1%D8%AF%D8%A7%D8%B2
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%DA%A9%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%A7%D8%B4
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%DA%A9%DB%8C%D9%86%D8%AA%D8%A7%D8%B4
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%88%D8%A7%D8%B3/%DB%B2
http://www.fa.wikipedia.org/
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 3102صفحه ی ورد ی معرفی خط های ظاهر شده 
بخش است که هر کدام آنها نام های مختلفی دارند و کارهای  7صفحه ی ورد زمانیکه باز میشود دارای 

 -مختلفی را انجام میدهند و باید با آنها آشنا باشیم که عبارت اند از:

۳.  Access Toolbar: )برای افزودن میانبر ضروری و دلخواه دسترس نوار ابزار  -)اک سز تول بار

 بکار میرود 

۲. Title Bar ( :)محلی در ورد است که نام فایل شما را نشان میدهد و نام پیش فرض آن  -تای تل بار

است و زمانیکه فایل ذخیره شده ی را باز کنید نام آن فایل را نشان میدهد. Documentهمیشه 

 

۱. Menu Bar ()خطی است که تمام گزینه های برنامه بر روی آن لست شده اند. -: می نو بار

 

4. Ribbon)ِرِی بن(:- ( نوار قسمتی از گزینه های  لستMenu است که میانبرهای مربوط به هر )

قرار دارند و میانبر های هر گزینه ی لست متفاوت اند و با کیلک کردن بر گزینه ی لست داخل آن 

HOMEهر گزینه ی لست میانبرهای مربوط آن باز میشوند، بطور مثال نوار گزینه ی لست 

 

5. Status Bar ()خطی است که تعداد ورق، تعداد کلمات تحریرشده روی ورق،  -: ایس تی تس بار

( بالای آن قرار Zoom)صفحه آرائی، نمای خورد و بزرگ کردن ورق  زبان تحریر، نمادهای

دارند.

 

6. Scroll Bar ()مرورگر عبارت از موقعیتی طرف راست برنامه ی ورد است که  -: ایس کرول بار

با کلیک کردن روی تیرک های پائین و بالای آن صفحه ی ورد را به طرف بالای و پائین هدایت 

میکند و با موس عادی این کار با چرخک دادن چرخه ی موس صورت میگیرد.

 

7. Page:)آنجا متن را نوشته و کاری را انجام موقعیت کاری عبارت از موقعیتی  است که در  -)پیج

 میدهید

http://www.shughnan.com/
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 (Ms. Word 3102میانبر های مهم برای تحریر متن در ورد )

( دیده میشوند آغاز به Keyboardبعد از راه اندازی برنامه به همکاری حروف هایی که بالای کیبورد)

گزینه هایکه در این عرصه به شما ضرورت اند همه ی آنها به شکل میانبر تحریر مطلب خویش میکنید 

قرار دارند یا قبل از تحریر و یا بعد از تحریر اگر بخواهید متن تحریر شده  HOMEدر گزینه ی لست 

 خویش را ترتیب و تنظیم کنید از آنها میتوانید استفاده کنید که مهم ترین آنها قرار ذیل اند.

این میانبر برای نمونه ی متن تان بکار میرود که بنام شکل متن  -: میانبر  .۴

(Font ).گفته میشود 

 این میانبرها برای خورد و بزرگ کردن متن بکار میروند. -:میانبرهای  .2

 ( گفته میشود.Boldبرای پهن کردن متن بکار میرود و در انگلیسی ) -:میانبر  .۹

گفته ( Italicانتخاب شده بکار میرود و به انگلیسی )این میانبر برای کج کردن متن  -:میانبر  .4

 میشود.

این میانبر زمانی قابل ضرورت میشود که شما بخواهید زیر متن انتخاب شده خویش  -:میانبر  .5

 خط کش کنید.

 این میانبر ها برای نقطه گذاری و شماره گذاری قبل از متن استفاده میشوند. -: .6

متن انتخاب شده در موقعیت های راست، چپ و بین بکار این میانبر ها برای آوردن  -: .۷

 میروند.

 این میانبر ها برای تحریر از طرف راست و چپ بکار میروند )فارسی و انگلیسی(. -: .8

این میانبر برای انیکه میان خط های تحریر شده شما فاصله ها قرار بدهید بکار  -:میانبر  .۳

 میرود.
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 (Ms. Word 3102ذخیره کردن فایل تحریر شده ورد ) طریق

تحریر نمودید و خواستید آنرا در کمپیوتر تان ذخیر کنید بعد از  2۰۴۹زمانیکه شما مطلبی را در ورد 
ام آن یا قبل از شروع تحریر آن باید آنرا ذخیره کنید هنگامیکه یک فایل را ذخیره کردید بطور مثال تاخت

اکنون بالای آن چیزی نه نوشته باشید و میخواهید بعد از ذخیره کردن بالای آن مطلب فایل سفید را که تا 
را نوشته کنید برای این کار کافی است دیگر بعد از نوشتن هر بار برای ذخیره کردن مطالب تان تنها 

ل جدید استند، برای ذخیره کردن یک فای Sو  Ctrlرا بکار ببرید و میانبر آن دگمه های  Saveگزینه ی 

 مراحل ذیل را تعقیب کنید.

۴.  
دیده میشود رفته برای فایل خویش نام را نوشته کنید تا اینکه  در موقعیتی که نمایه ی  .2

( به آسانی بتوانید به آن دسترسی پیدا زمانیکه بخواهید آنرا باز کنید از طریق جستجو )
 نوشته میکنم AAAکنید بطور مثال من نام فایل را 

ن نام اکنون ضرورت دارید که فایل خود را در جائی ذخیره کنید تا زمانیکه بخواهید بعد از نوشت .۹
آنرا باز کنید به آن موقعیت رفته فایل تان را باز کنید و برای باز کردن آن جستجو کرده خسته 

نام به  نکنم، بعد از نوشتذخیره نشوید بطور مثال من میخواهم فایل خود را روی صفحه دیسکتاپ 

 ( و بالای آن کلیک میکنم. ل این گزینه میروم) دنبا

 را فشار میدهم گزینه ی  Desktopبعد از کلیک کردن بالای نمایه ی  .4
در روی صفحه دیسکتاپ من ذخیره شد و هر وقتی که بخواهم از آن  AAAاکنون فایل من بنام  .5

 است باز میکنم. AAAاستفاده کنم بالای دیسکتاپ خود فایل ورد را که نام آن 

 Save asو  Saveفرق بین گزینه های 
را باز کرده باشیم و متنی را  2۰۴۹زمانی بکار میرود که ما یک صفحه ی جدید ورد  Save asگزینه ی 

را مورد استفاده  Save asدر آن نوشته کنیم و بخواهیم آنرا ذخیر کنیم در این جا ضرورت است تا گزینه 

تا جای فایل در کمپیوتر و نام آنرا دقیق گزیده آنرا ذخیره کنیم لیکن زمانیکه یک قرار دهیم و لازم است 
فایل در کمپیور ذخیره باشد و ما بالای آن کار دیگری را انجام دهید و بخواهیم پس در همان جای و به 

برهای را مورد استفاده قرار دهیم که میان Saveهمان نام در کمپیوتر ذخیره شود کافی است گزینه ی 

 می باشند. Sو  Ctrlکیبورد برای آن 

 3102در ورد  دادن سمت تحریر )فارسی و انگلیس( طریق تغییر

زمانیکه شما شروع به تحریر متنی در یک صفحه ی ورد کنید باید توجه داشته باشید که سمت های تحریر 
خویش را باید قبل از نوشتن تان انتخاب کنید بخاطریکه در زمان خط کشی و یا استفاده از شکل ها بعداً 

زینه ی تایپ کنید باید بالای گاین کار برایتان مشکل آفرین خواهد شد زمانیکه شما میخواهید به زبان فارس

HOME  نشانگرهای سمت تحریر( بروید و برای تایپ در فارسی کلیک کنید و دنبال میانبر های(

 ( را انتخاب کنید.Right to left)باید میانر

http://www.shughnan.com/


 

۷ 
 

 وحیدالله "غالب" -ناشر: سایت اداره سیمای شغنان                                                            نویسنده:                
               www.shughnan.com                                      

  فارسی انگلیسی به تمام اعداد نمای  دادنطریق تغییر 
ماره های فارسی تایپ کنید برای اینکار لازم است زمانیکه شما نیاز داشته باشید که عددی را به صورت ش

زبان تحریری که در خط تسکبار است را به پشتو قرار دهید و تایپ کنید لیکن اگر تمام اعداد از قبیل 
شماره های متن ها، شماره های صفحه وغیره را بخواهید بصورت تایپ شماره فارسی باشند مراحل ذیل 

 را دنبال کنید.

 کلیک کنید گزینه های دیگر باز می شوند FILEبالای گزینه ی  .۴

 ( را انتخاب کنید صفحه ی باز میگرددOptions) گزینه ی  .2

( کلیک کنید و به طرف پائین بروید تا گزینه های Advanced)بالای نشانه ی  .۹

 را مشاهده کنید
 لیک کنیدک Numeralبعد از مشاهده ی گزینه های بالای، بالای تیرک گزینه ی  .4
 را انخاب کنید و دوباره به صفحه ی ورد تان بر گرددید  Hindiنماد  .5
اکنون هر عددی را که نوشته میکنید به فارسی تحریر می شود و برای برقراری حالت اصلی  .6

 را انتخاب کنید. Arabicدوباره مراحل را تعقیب کنید و این بار نماد 

 (Ms. Word 3102طریق رنگ آمیزی متن تحریر شده در ورد )

زمانیکه شما متن خویش را تحریر نمودید و بخواهید آنرا رنگ آمیزی کنید کافی است آنرا انتخاب کنید و 

بروید بعد از یافتن آن بالای ( Font Color) کلیک کنید و دنبال میانبر  HOMEبالای گزینه لست 

از مشاهده ی رنگ ها هر رنگی که مورد تیرک آن کلیک کنید تا اینکه رنگ های زیادی دیده شوند، بعد 

 پسند شما باشد بالای آن کلیک کنید تا رنگ دلخواه تان به متن تحریر شده شما افزوده شود.

  (Highlightنشان کردن متن انتخاب شده)طریق 

زمانیکه بخواهید عقب نوشته شده خویش را رنگ آمیزی کنید و برای آن یک نمای زیبای بسازید مراحل 

 ا دنبال میکنید.ذیل ر

 رنگ شود، آنرا انتخاب کنیدآن متنی را که میخواهید عقب 

 کلیک کنید HOMEبالای گزینه ی 

 میانبر های آن ظاهر میشوند

 ( کلیک کنیدText highlight Color)بالای میانبر 

 انتخاب کنید را رنگ ها ظاهر میشوند رنگی را که مورد ضرورت شما باشد

 شما رنگ میشود.ی عقب متن انتخاب شده 

http://www.shughnan.com/
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 (Stylesساختن یک نمونه ی متن دلخواه ) طریق
 

زمانیکه شما در حالت ترتیب کتاب، مونوگراف،رساله و یا مطلب دیگری استید و میخواهید چنین کاری 

را برای انجام سهولت خوبی برای تحریر خود ترتیب کنید تا سریع کار تان انجام شود بطور مثال شما یک 

بخش ها و متن اصلی برای  -2عنوان ها  -۴یب میکنید که شامل سه نمونه ی متنی است رساله را ترت

اینکه در زمان تایپ باید تمام تنظیمات آنرا انجام داد و در اخیر با یک کلیک توانست فهرست مطالب آنرا 

و یک نمونه ( بنام عنوان ها Styleساخت، اینجا لازم است اکنون شما برای عنوان ها یک نمونه ی متنی )

( برای متن اصلی ترتیب کرد و در هنگام Style( برای بخشها و یک نمونه ی متنی )Styleی متنی )

تحریر فقط بالای آنها کلیک کنید و دیگر نیاز به استفاده چندین ماینبر نباشد، پس باید قبل از ترتیب موضوع 

 خویش باید این عملیات را انجام داد.

 ( را برای عنوان ترتیب می کنید Styleه ی متنی )مثلاً میخواهید یک نمون

 (کرسرموس تان را در یک خالی گاه قرار دهید )   .۴

( سمت ( ، پهنا )بالای میانبر های اندازی و شکل متن ) .2

( ، رنگ متن ( ، تعین موقعیت متن )تحــــــــــــــــــــریر متن )

 ( وغیره ضرورت های یک عنوان را کلیک کنید)

 را انتخاب کنید  Stylesکلیک کنید تیرک ماینبر   HOMEبالای گزینه ی  .۹

 ( را انتخاب کنیدNew Style) نشانه ی  .4

را فشار Ok( عنوان نوشته کنید و گزینه ی :Name)جدولی ظاهر می شود، در برابر متن  .5

 اید.دهید به مطالب دیگر غرض نداشته باشید چون آنها را از قبل ترتیب و تنظیم نموده 

اکنون نمونه ی متنی شما در محل نمونه ها افزوده شد و هر وقتی که بخواهید بالای عنوان تان  .6

کار کنید فقط بعد از نوشتن عنوان، آن را انتخاب کنید و دنبال نمونه متن ساخته شده خویش برای 

رای هید. و بعنوان بروید و بالای آن کلیک کنید دیگر نیازی نیست که شما چندین عمل را انجام د

بخشها و جز بخشها و دیگر هداف تان نیز میتوانید یک نمونه ی متنی دلخواه بسازید تا هنگام 

 تحریر کار سریعتری داشته باشید
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 طریق قرار دادن متن انتخاب شده به طور دلخواه به طرف راست و چپ

جهت قرار دادن متن کفایت نمی کنند  ( راست، چپ و بین ) بعضی اوقات برای شما نمایه های
دهید متن را انتخاب نموده مراحل و میخواهید حصه ی از متن تان را به دلخواه تان در جایی از ورق قرار 

 ذیل را تعقیب کنید.

متنی را که میخواهید در محل دلخواه بالای ورق به طرف راست یا چپ قرار دهید را انتخاب  .۴
 کنید

 لیک کنیدک HOMEبالای گزینه ی  .2

 میانبر های آن ظاهر میشوند .۹

 برای حرکت متن تان اکنون به طرف راست و چپ بالای این نمایه ها کلیک کنید  .4
 هر کلیک کردن تان سبب یک حرکت متن انتخاب شده تان میشود .5

 (Sortطریق مرتب نمودن لغت ها بر اساس حروف )

کلمات آن بر اساس حروف های شان مرتب زمانیکه شما لغت نامه ی را ترتیب میکنید و بخواهید که 
 شوند، لغت های تان را نوشته کنید و بعد برای مرتب کردن آنها مراحل ذیل را دنبال کنید.

 لغت ها را نوشته کنید .۴
 لغت ها را انتخاب کنید .2

 کلیک کنید HOMEبالای گزینه ی  .۹

 میانبر های آن دیده میشوند .4

 ( کلیک کنیدSort) بالای میانبر  .5

را فشار دهید  Okی باز میگردد مطابق خواست تان یکی از گزینه ها را انتخاب کنید و  فحهص .6

 دِسیندِینگ)نزولی(-اسندِینگ )صعودی( ،  -
 کلمات تان به خواست تان به اساس صعودی و یا نزولی مرتب میشوند .۷

 طریق از بین بردن تمام فعالیت همزمان که بالای متن انجام داده اید

نوشته کرده باشید و آنرا ترتیب و تنظیم نموده باشید لیکن برای اینکه تمام کارهایکه بالای آن  زمانیکه شما
انجام داده باشید و بخواهید از بین ببرید بطورمثال رنگ، انداز، شکل متن، تعیین جای، فاصله ها میان خط 

متن مورد نظر تان را انتخاب  ها و از قبیل آنها پس برای اینکه همه به حالت اولیه و عادی قرار بگیرند
 میکنید و مراحل را دنبال کنید.

 متن مورد نظر را انتخاب کنید .۴

 کلیک کنید، میانبر های آن باز میشوند HOMEبالای گزینه لست  .2

( کلیک کنید و تمام فعالیت ها روی متن clear all Formatting)از میان آنها بالای میانبر  .۹

 حذف میشوند
 را فشار دهید Zو  Ctrlه به کارهای قبلی تان برگردید کافی است دگمه های اگر بخواهید دوبار .4
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 3102طریق برگردان کردن اشتباه در صفحه ورد 

حذف شود و بخواهیم دوباره آنرا بطور اتومات  2۰۴۹زمانیکه یک مطلب به طور اشتباه از نزد ما در ورد 

پیدا کنیم، لیکن توجه باید کرد این عمل بعد از خاموش شدن صفحه دوباره قابل انجام نیست، بطور مثال 

ته کنید و سپس تمام متن را صفحه ی ورد جدید را باز کنید و در آنجا متن )این خانه ی من است( را نوش

را بالای کیبورد فشار دهید دیده میشود متن شما گم شد لیکن اکنون میخواهیم  Deleteانتخاب کنید و دگمه ی 

( کلیک کنید در صورتیکه این گزینه Undo)که آنرا دوباره برگردان کنید پس کافی است بالای میانبر 

الای کیبورد فشار دهید نتیجه را مشاهده خواهید کرد و در را همزمان ب Zو  Ctrlدیده نشود دگمه های 

 بر خلاف آن کار میکند.   (Repeat Typing)صورت ضرورت باید همیشه از آن استفاده کرد و میانبر 

 3102طریق همسان کردن تمام متن ها در صفحه ی ورد 

ید اینها کاری را در ورد انجام میده گاهی شده باشد که شما در حالت ترتیب کتابی یا مونوگراف و یا از قبیل

و در جمع آوری آنها شما مطالب را از هر طرف گرفته باشید لیکن در شکل، اندازه، فاصله ها، زیر خط 

و امثال آنها در هر کدام تغییر موجود میباشد که شما را در گنجانیدن آنها به یک صفحه به مشکل دچار 

راه ی آسان وجود دارد اکنون  2۰۴۹سان تمام این متن ها در ورد میسازد لیکن برای انجام مرتب کردن یک

بطور مثال صفحه اصلی شما، صفحه ی مرتب شده خود شما است و صفحه های دیگر را از انترنت گرفته 

( کنید و برای یکسان Pasteباشید پس متن صفحه های انترنت را کاپی کرده و در صفحه ی خود ذخیره)

 .احل ذیل را دنبال کنیدکردن متن های آنها مر

 ، متنی از صفحه ی خود را انتخاب کنید Pasteو  Copyبعد از  .۴

 کلیک کنید HOME  بالای گزینه ی لست .2

 ( را انتخاب کنیدFormat Painter)میانبر  .۹

نموده اید هر جای آنرا که  Pasteمتنی را که از انترنت گرفته اید و بر روی صفحه ی خود تان  .4

میخواهید به گونه ی متن ترتیب شده شما قرار بگیرید از حرف اول آن رفته دگمه چپ موس را 

محکم بگیرید و تا جائی که میخواهید این کار انجام شود حرکت دهید و بعد از رسیدن به مقصد 

 تان دگمه ی موس را رها کنید، نتیجه را مشاهده خواهید نمود.
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 نوشتن دو متن متفاوت در پهلوی  همدیگرطریق 

را نوشته کرده باشید و یا اعدادی داشته باشید  (o2Hیا مثال فورمول آب را ) جگاهی  شما اسم مبارک الله 

بشکل مربع و امثال آن که به مشکل دچار شده باشید چون در صورت عادی میان متن ها و اعداد فرق 
خود را دارند برای اینکه حصه ی از متن و یا اعداد شما ازحصه نمی شود و از نگاه خوش نویسی مشکل 

ی اول متن شما بالا و یا کمی پایین تر و خورد دیده شوند مراحل ذیل را دنبال کنید، بطور مثال اسم مبارک 
 .ص حضرت محمد 

 اسم مبارک )حضرت محمد( را نوشته کنید .۴

 کلیک کنید HOMEبعد از نوشتن حضرت محمد  بالای گزینه لست  .2

 ( را انتخاب کنیدSuperscript)میانبر  .۹

 صلی الله علی وسلم یا )ص( را نوشته کنید .4

 بروید HOMEبعد از نوشتن صلی الله علی وسلم یا )ص( دوباره به گزینه ی  .5

 کلیک کنید و به نوشتن متن باقی مانده خویش ادامه دهید( Superscript)دوباره بالای میانبر  .6

 )ص(الله به این شکل مشاهده کرده باشید)حضرت محمد نتیجه را انشاء  .۷
در صورتی که به مربع در اعداد نیز اگر ضرورت داشته باشید نیز میتوانید از این روش بالا  .8

 استفاده کنید.

 طریق قرار دادن یک متن خاص در عقب متن های اصلی

را قسمی ترتیب کنید که هیچ شخصی شما اگر کتاب و یا مونوگرافی را ترتیب داده اید و میخواهید تا آن 
نتواند آنرا بنام خود کند پس اینجا یک عقب نمای در ورد ساخته میشود که بعد از چاپ در عقب متن اصلی 

 قرار میگیرد برای انجام این کار مراحل ذیل را دنبال کنید.

 قبل از ترتیب کتاب یا بعد از ترتیب آن .۴
 کلیک کنید DESIGNبالای گزینه ی لست  .2

 انبر های آن باز می شوندمی .۹

 گر ظاهر گردند( کلیک کنید تا نمونه های دیWatermark)بالای تیرک میانبر  .4

 یکی از نمونه ها را انتخاب کنید .5
 نمونه روی ورق شما ظاهر می شود .6

 کلیک کنید( Watermark)برای نوشتن متن دلخواه دوباره بالای تیرک میانبر  .۷

 ( را انتخاب کنیدCustom Watermark)از پائین گزینه ی  .8

 جدولی ظاهر می شود .۳

دیده می شود رفته کلیک کنید و در خانه ی سفید  در محلی که نشانه ی  .۴۰

 متن دلخواه تان را نوشته کنید

 را فشار دهید Okو   Applyبعد از نوشتن متن دلخواه تان دگمه های  .۴۴

 کار شما انجام یافت و نتیجه در اختیار تان است .۴2
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 3102کردن یک متن یا نام در ورد  طریق جستجو

بعضی اوقات به شما ضرورت میشود که متن یا نامی را سریع پیدا کنید لیکن برای اینکار باید تمام متن 

را مطالعه دقیق کنید لیکن اینجا کار ساده ی برای این عمل است، بطور مثال شما در یک کتاب نوشته شده 

مطلب خاصی دارید لیکن جستجوی آن با چرخک دادن موس  نیاز به مطالعه 2۰۴۹در برنامه ی ورد 

 برای تان مشکل خواهد بود پس برای پیدا کردن سریع مطلب تان مراحل ذیل را دنبال کنید.

 کتابی که در ورد یا برنامه ی دیگری را که روی کار دارید را باز کنید .۴

 کلیک کنید HOMEبالای گزینه لست  .2

 میانبر های آن باز میشوند .۹

 ( کلیک کنید صفحه ی از طرف چپ باز میشودFind)ی میانبر بالا .4

 مطلب تان را نوشته کنید در محل تحریر این صفحه  .5

6. Enter  پیدا شود 2۰۴۹را بالای کیبورد فشار دهید تا مطلب تحریر شده ی شما در ورد 

 مطلب تحریر شده شما به رنگ شده ظاهر میشود Enterبعد از فشار دادن  .۷

 ن یک کلمه یا نام بجای کلمه یا نام دیگریطریق جابجا کرد

تغییر دهید و بجای آن کلمه یا  2۰۴۹بعضی اوقات به شما ضرورت میشود که کلمه یا نامی را در ورد 
ورق است و جستجوی  ۴۰۰نام دیگری را نوشته کنید، لیکن اکنون شما صفحه ی وردی دارید که شامل 

ا پیدا کرده پاک کنید و بجای آن چیز دیگر نوشته کنید اما راه این نام خیلی دشوار است تا اینکه شما آنر
ورقی  ۴۰۰ساده ی برای این کار وجود دارد بطور مثال من در لست کرامندان دفتر که در یک صفحه ی 

ورد ترتیب شده است میخواهم نام یک کارمند را تغییر دهم که نامش فهیم است پس مراحل ذیل را دنبال 
 میکنم.

 ورد لست کارمندان را باز میکنمصفحه ی  .۴
 کلیک میکنم HOMEبالای گزینه ی لست  .2

 میانبر های آن باز می شوند .۹

 ( کلیک میکنمReplace)بالای میانبر  .4

 صفحه ی ظاهر می شود .5

 اسم فهیم را نوشته میکنم  در برابر متن  .6

 اسم وحیدالله را نوشته میکنم  در برابر متن  .۷

 را کلیک میکنم و اسم فهیم به اسم وحیدالله تبدیل میشود بعد از نوشتن نام ها  .8

 را کلیک کنیم تمام فهیم های داخل صفحه به وحیدالله تبدیل میشوند اگر گزینه ی  .۳
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 Paste و  Copy ،Cutطریق استفاده از میانبرهای 

ه را بخواهیم باین سه گزینه ها زمانی بکار میروند که از یک فایل ورد متن، تصویر و یا موارد دیگری 
صفحه ی ورد دیگری انتقال دهیم بطور مثال اگر ما صفحه ی داریم که در آن کتاب را مرتب میکنیم لیکن 
بعضی از معلومات را از صفحه ی ورد و یا انترنت میخواهیم با آن شامل کنیم از این گزینه ها استفاده 

و بعد بالای گزینه  را رفته انتخاب شان میکنیم  میکنیم ابتداء متنی که در صفحه های دیگر استند بالای آنها
کلیک میکنیم تا میانبر های آن فعال شوند اگر بخواهیم متن انتخاب شده ی ما از صفحه  HOMEی لست 

( استفاد میکنیم و بعد روی )Cutی دیگر حذف شود و در صفحه ی کتاب ما بیاید برای این کار از 

( را انتخاب میکنیم، )Pasteمی آیم و میانبر  HOMEصفحه ورد کتاب خود آمده به گزینه ی لست 

میانبر  HOMEدر صورتیکه هدف ما باشد تا متن در هـــــــر دو صفحه باشد پس کافی است از لست 

Copy(را انتخاب کرده و در صفحــــــــــــــــه کتاب خود )  بالای لستHOME  کلیک کرده میانبر

Paste(.را انتخاب کنیم بعد از اجرای این عملیات نتیجه را مشاهده خواهید کرد) 

 میانبر های کیبور این سه گزینه 

۴. Ctrl+C=Copy 
2. Ctrl+X=Cut 
۹. Ctrl+V=Paste 

 عقب متن انتخاب شدهطریق رنگ آمیزی 

شته باشد و بالای آن متن خویش را با رنگ بعضی اوقات ضرورت میشود که روی ورق شما یک رنگ دا
دیگری تحریر کنید تا دیزاین خوبی در ورق خود داشته باشید که این کار اکثر برای چاپ لوحه، کارت 
های عروسی وغیره بکار میرود، زمانیکه متنی را تحریر کردید و کار شما خلاص شد میتوانید این کار 

یر متن تان هم امکان دارد لیکن اگر متن تان تا آخر ورق نرسیده باشد را انجام دهید و یا اینکه قبل از تحر
تنها تا جائی که متن تان دیده میشوده میتوایند روی ورق را رنگ کنید، اما اگر بخواهید بعد از متن شما 

را فشار بدهید، برای این  Enterهم رنگ بر روی ورق قرار داشته باشد برای اینکار تا جایکه میخواهید 

 کار مراحل ذیل را دنبال کنید.

 کلیک کنید HOMEقبل از تحریر متن یا بعد از تحریر متن بالای گزینه ی  .۴

 میانبر های آن ظاهر میشوند .2

 ( کلیک کنیدShading) بالای تیرک میانبر  .۹

 رنگ ها ظاهر میشوند .4
 بالای یکی از رنگ ها کلیک کنید  .5
 شما به مشاهده میرسدنیتجه در روی صفحه ی  .6
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 (Ms. Word 3102ورد )صفحه ی   layoutطریق تنظیم کردن
آن تنظیم باشد تا اینکه بعد از تغییر آن نشود  Layoutقبل از تحریر و ذخیره یک فایل ضرور است که 

همیشه  2۰۴۹ورد  Layoutکه متن های شما پراگنده و خراب شوند و شما را به مشکلات دچار سازد، 

منظم پرنت قرار دارد و در این صورت هیچ مشکلی نیست در صورت تنظیم نبودن آن باید اول به طور 

 شما آنرا ترتیب کنید که برای این کار مراحل ذیل را تعقیب کنید.

 را باز کنید 2۰۴۹برنامه ی ورد  .۴

 کلیک کنید  VIEWبالای گزینه  .2

 میانبر های آن ظاهر میشوند .۹

با پرنت سروکار دارید از میان میانبر های خود چون شما  Layoutبرای تنظیم  .4

 کلیک کنید. بالای میانبر  

 (Ms. Word 3102صفحه ی ورد ) )حاشیه(طریق تنظیم نمودن چهاراطراف

را کنترول کنید و به دلخواه خود آنرا تنظیم  )حاشیه(زمانیکه شما بخواهید که چهار اطراف صفحه ی ورد

لیکن اگر بخواهید کمی دیگر آنرا خورد یا بزرگ کنید  تنظیم می باشدحاشیه ورق کنید که بطور معمولی 

تا متن شما از محل دلخواه خود تان در روی صفحه آغاز و ختم شود برای این کار مراحل ذیل را دنبال 

 کنید.

 را باز کنید 2۰۴۹برنامه ی ورد  .۴

 را کلیک کنید PAGE LAYOUTگزینه ی  .2

 میانبر های آن ظاهر میشوند .۹

 کلیک کنید نمونه ها ظاهر میشوند. میانبر بالای  .4

 یکی از آنها را بنا به ضرورت خویش انتخاب کنید .5

 نمونه بعد از نوشتن معلوم میشود که متن شما از کجا شروع و به کجای ورق ختم شود. .6
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 3102صفحه ی  Sizeطریق تنظیم نمودن اندازه 

میباشد  A4برای اینکه اندازه ورق خود را نظر به پرنتر تان ترتیب کنید و در کارهای دفتری انداز ورق 

و در چاپ لوحه ها اندازه های دیگری اند و نیز پرنتر های شان متفاوت میباشد بنا بر آن در دفتر ما از 

پیش  letterبیشتر اندازه ی  میباشند letterو  A4دو نوع ورق بیشتر استفاده میکنیم که اندازه های 

برای دفتر داری استفاده کرد و برای تنظیم ورق به این  A4فرض میباشد اما بهتر خواهد بود از اندازه 

 اندازه و اندازه های دلخواه خود بنا به ضرورت مراحل ذیل را دنبال کنید

 را بازکنید 2۰۴۹صفحه ورد  .۴

 کلیک کنید تا میانبر های آن دیده شوند PAGE LAYOUTبالای گزینه ی  .2

 کلیک کنید تا اندازه های دیگر ظاهر شوندبالای میان بر  .۹

 ( را انتخاب کنیدA4اندازه دلخواه خود را ) .4

اکنون به راحت شروع به نوشتن متن تان کنید و در زمان پرنت بالای این اندازه ورق مشکل  .5

 نخواهید دید

 به شکل خوابیده و استاده 3102طریق تنظیم نمودن صفحه ی ورد 

گاهی وقت ضرورت پیدا میشود که ورق شما باید خوابیده باشد بطور مثال اگر بخواهید نتایج امتحان 

مکتب و مانند آن چیزی را ترتیب کنید لیکن به شکل پیش فرض صفحه به حالت استاده قرار دارد که 

( گفته میشود، برای تنظیم Portraitاستاده )( و landscapeبرای این دو مطلب در انگلیسی خوابیده )

orientation .صفحه ی تان مراحل ذیل را دنبال کنید 

 صفحه ی ورد را باز کنید .۴

 کلیک کنید PAGE LAYOUTبالای گزینه ی  .2

 میانبر های مربوط آن ظاهر میگردند .۹

 کلیک کنید بالای میانبر  .4

 را انتخاب کنید نظر به ضرورت خویش یکی از این دو گزینه های ظاهر شده .5

 کار شما انجام شد .6
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  3102( روی صفحه ورد Zoomطریق خورد و بزرگ کردن)

بعضی از دوست ها اگر به ضعیفی چشم مبتلا باشند و در این صورت بخواهند تا اینکه حالت اصلی  

صفحه ی شان تغییر نه کند و فقط صفحه به حالت بزرگ مشاهده شود، میتوانند از کلیک کردن بالای 

شانه ی فیصدی اندازه صفحه به طرف راست بالای نمایه ساعت که دیده میشود علامه مثبت و منفی را ن

فیصد باشد و اگر این نمایه  ۴۰۰برای خورد و برزگ کردن صفحه استفاده کنند لیکن حالت اصلی باید 

 در آنجا دیده نشود مراحل ذیل را دنبال کنید.

 را باز کنید 2۰۴۹صفحه ورد  .۴

 کلیک کنید VIEWبالای گزینه ی  .2

 میانبر های آن ظاهر میشوند .۹

 کلیک کنید صفحه ی باز میگردد بالای میانبر  .4

را فشار  OKنظر به ضرورت خویش بالای یکی از فیصدی های آن کلیک کنید و گزینه ی  .5

 دهید.

 فیصد کافی است مراحل بالا را تعقیب کنید و این بار به جای میانبر  ۴۰۰برای اندازه  .6

 کلیک کنید بالای میانبر 

 طریق قرار دادن ورق به حالت های یک ورقی و چند ورقی روی اسکرین

زمانیکه بخواهید روی اسکرین ما تنها یک ورق مشاهد شود تا نوشته کنیم که به حالت پیش فرض نیز 

 همین قسم است و یا بخواهیم چندین ورق به اندازه های خورد دیده شوند مراحل ذیل را دنبال میکنیم

 صفحه ی ورد را باز میکنید .۴

 را انتخاب میکنید  VIEWگزینه ی  .2

 میانبر های آن ظاهر میشوند .۹

را انتخاب میکنید و برای مشاهده  برای بودن یک ورق روی اسکرین نمایه ی  .4

و برای پهن کردن روی اسکرین کافی است نمایه ی  ه ی چندین ورق نمای

 را انتخاب کنید. 

 را انتخاب کنید اگر در حالت نوشتن در ورد باشید خوب است که نمایه  .5
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 طریق تقسیم کردن محل ورق به دو و یا بیشتر حصه ی مساوی
ر ه این کار بیشتر دگاهی ضرورت میشود که باید یک ورق به دو حصه و یا بیشتر از آن تقیسم شود ک

 اخبارها و مجله بکار میرود برای انجام و تقیسم ورق به اندازه های مساوی مراحل ذیل را دنبال کنید.

 صفحه ی ورد را باز کنید .۴
 را انتخاب کنید PAGE LAYOUTگزینه ی  .2
 میانبر های آن ظاهر میشوند  .۹

 کلیک کنید  بالای میانبر  .4
نظر به ضرورت خویش یکی را انتخاب کنید و اکنون بجای دیده میشوند ورق نمایه های تقسیم  .5

اینکه در اخیر ورق رسیدید و اتومات ورق دیگری بیاید چنین نمیشود لیکن به بخش دوم همین 
ورق اول تان هدایت میشوید تا اینکه در بخش اول متن را تا پایان تحریر نه کرده باشید به بخش 

ول مطلب تحریر شما کم باشد و باز به بخش دوم رفتن لیکن اگر در بخش ا  دوم رفته نمی شود
را بالای کیبورد فشار داده تا به بخش دوم برسید و در  ENTERمشکل باشد کافی است دگمه ی 

 .آنجا متن باقی مانده خود را نوشته کنید 

 طریق آوردن نمونه های پوش برای یک کتاب

م نمونه های ساخته شده از قبل در برنامه ی ورد زمانیکه بخواهیم برای کتاب خود یک پوش زیبا بسازی

وجود دارند فقط کافی است آنها را به دلخواه خود انتخاب کنیم و متن هایشان را نیز تغییر بدهیم که  2۰۴۹

 چنین عمل را انجام میدهیم.

 را باز کنید 2۰۴۹صفحه ی ورد  .۴

 کلیک کنید INSERTبالای گزینه لست  .2

را ( کلیک کنید و گزینه ی Pages)بالای تیرک میانبر میانبر های آن باز می شوند  .۹

 انتخاب کنید

 نمونه های پوش ها ظاهر می شوند .4

یکی از آنها را انتخاب کنید و بالای متن های آنها کلیک کرده متن های مورد کار خویش را نوشته  .5

 کنید
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 ورد به صورت همزمانی گ گرفتن تمام صفحه طریق رن

عقب متن شما بالای روی تمام صفحه ی شما رنگ خاص و دلخواه تان بالای آن  اگر بخواهید تا اینکه از

 قرار داشته باشد چنین عمل کنید.

 را باز کنید 2۰۴۹صفحه ی ورد  .۴

 کلیک کنید میانبر های آن باز می شوند DESIGNبالای گزینه ی لست  .2

 ( کلیک کنید رنگ ها ظاهر می شوندPage Color)بالای تیرک میانبر  .۹

 ان رنگ ها بالای رنگ مورد نظرتان کلیک کنید رنگ روی ورق تان را میگیرداز می .4

اکنون اگر بخواهید نوشته کنید هیچ مشکلی در نوشتن نخواهد بود لیکن رنگ متن و ورق تان باید  .5

 متفاوت باشند.

 )حاشیه(طریق دیزاین کردن اطراف ورق

 خط گرفتن اطراف ورق روش

 صفحه ی ورد را باز میکنید .۴

 کلیک میکنید تا میانبر های آن باز شوند DESIGNبالای گزینه ی لست  .2

 ( را انتخاب میکنیدBorder and Shading)میانبر  .۹

 جدولی باز میگردد .4

 کلیک می کنید Page Borderبالای گزینه ی  .5

 را انتخاب میکنید نشانه ی  .6

را با فشار دادن تیرک  از این موقعیت نمونه های خط، رنگ خط، اندازه و یا گل ها اطراف ورق  .۷

های طـــــــــــــــــرف بالای و پائین انتخاب میکنید)نمونه های خط(

،)اندازه هــــــــــــــای خط(،)رنگ های خط(

 ، )نمونه های زیبا و گل ها برای اطـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرف ورق

را فشار دهید و نتیجه را در  OKگزینه ی  ۷ره بعد از انتخاب و تنظیم این چهار گزینه ی شما .8

 روی صفحه مشاهده خواهید کرد
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 خط گرفتن چهار اطراف متن انتخاب شده روش

 متن را نوشته کنید .۴

 متن نوشته شده را انتخاب کنید .2

 کلیک میکنید تا میانبر های آن باز شوند DESIGNبالای گزینه ی لست  .۹

 ب میکنید( را انتخاBorder and Shading)میانبر  .4

 جدولی باز میگردد .5

 کلیک می کنید Borderبالای گزینه ی  .6

 را انتخاب میکنید نشانه ی  .۷

 را فشار دهید Okنمونه، رنگ و اندازه خط را به دلخواه تان انتخاب نموده  .8

 

 3102ورد ی طریق آوردن یک تصویر و کاربالای آن بر روی صفحه 

 3102روش آوردن یک تصویر در ورق ورد 

اوقات شما ضرورت پیدا میکنید که تصویر گرفته شده با کامره ی تان یا از انترنت را به بعضی  .۴

 تان شامل کنید برای این کار مراحل ذیل را دنبال کنید. 2۰۴۹صفحه ی ورد 

( در آنجا دیده در موقعیتی که میخواهید تصویر تان قرار بگیرد دبل کلیک کنید تا نمایه تحریر ) .2

 شود

 کلیک کنید INSERTبالای گزینه ی لست  .۹

 میانبر های آن باز می شوند .4

 ( کلیک کنیدFrom File)بالای میانبر  .5

 صفحه ی باز می شود که نمای محل های کمپیوتر شما است .6

 محلی که تصویر تان در کمپیوتر قرار دارد را پیدا کنید .۷

 بعد از دریافت محل تصویر بالای تصویر کلیک کنید .8

 را فشار دهید Insertگزینه ی  .۳

 تصویر به روی صفحه ی شما افزوده شد .۴۰
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 3102روش خورد و بزرگ کردن تصویر در ورق ورد 

افزودید و بخواهید به دلخواه خود آنرا خورد و بزرگ  2۰۴۹زمانیکه شما تصویری را در صفحه ی ورد 

 کنید مراحل ذیل را دنبال کنید.

 تصویر را به روی صفحه ورد بیاورید .۴

 در گزینه های لست ظاهر شود FORMATکلیک کنید تا گزینه ی  بالای آن .2

 کلیک کنید FORMATبالای گزینه ی لست  .۹

 میانبر های آن ظاهر میشوند .4

 کلیک کنید (Shape Height and Shape Width)بالای تیرک های میانبر های  .5

 میشودمشاهده میکنید که اعداد زیاد و کم شده میروند و تصویر تان نیز خورد و بزرگ  .6

اکنون برای اندازه ی دلخواه تان اعداد را با کلیک کردن بالای تیرک ها و یا تحریر برقرار کنید  .۷

 و نتیجه در تصویر دیده میشود

 3102ورد ی روش چرخ دادن تصویر در صفحه 

ترتیب کنید  2۰۴۹بعضی اوقات ضروت می شود که شما تصویری را با متن خویش در صفحه های ورد 

تصویر تان را چرخش داده با یک دیزاین قرار دهید پس برای این کار مراحل پائین را دنبال  و میخواهید

 کنید.

 ی ورد داخل کنید صفحهتصویر را در موقعیت دلخواه تان در  .۴

 بالای آن کلیک کنید .2

 را انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .۹

 ده میشوند( کلیک کنید نمای چرخش های مختلف دیRotate Object) بالای میانبر  .4

 یکی از آنها را انتخاب کنید و نتیجه را مشاهده خواهید کرد .5

بالای آن ظاهر شود و شما  برای چرخش آسان تر تصویر بالای آن کلیک کنید تا نشانه ی  .6

بالای این نشانه به همکاری موس می آید و بعد از ظاهر شدن نشانه های حرکت دگمه چپ موس 

ا حرکت می دهید نتیجه را مشاهده خواهید کرد و بعد از قرار را محکم میگیرید و موس خویش ر

 دادن تصویر به چرخش دلخواه تان دگمه ی موس را رها کنید.
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 3102روش بریدن گوشه های از تصویر در ورد 

زمانیکه بخواهیم حصه ی از تصویر خود را در بارنامه ی ورد ببریم برای این کار مراحل پایین را تعقیب 

 کنید.

 ء تصویر را وارد صفحه ی ورد میکنیدابتدا .۴

 بالای تصویر تان دوبار زود زود کلیک کنید .2

 را انتخاب کنید FORMATگزینه ی لست  .۹

 میانبر های آن باز می شوند .4

 ( کلیک کنید نمایه های دیگر باز می شوندCrop)بالای تیرک میانبر  .5

 ظاهر میشود را انتخاب کنید و در چهار کنج تصویر تان نشانه ی  Cropنمایه ی  .6

 طرف آن بروید اکنون از هر طرفی که بخواهید تصویر تان را ببرید بالای نشانه ی  .۷

بعد از اینکه بالای این نشانه رفتید شکل کرسر موس تان نیز مانند آن میشود با دیدن کرسر موس  .8

س را محکم بگیرید و تا جاییکه میخواهید تصویر را ببرید با به شکل این نشانه دگمه ی راست مو

محکم گرفتن دگمه موس، موس را حرکت دهید و زمانیکه به محل مقصد برش رسیدید دگمه ی 

 موس را رها کنید

 نتیجه را مشاهده خواهید کرد .۳

 روش چوکات گرفتن اطراف تصویر

ید تا مقبول تر معلوم شود برای این کار مراحل اگر بخواهید تصویر تان را در برنامه ی ورد چوکات بگیر

 زیر را دنبال میکنید.

 تصویر را وارد برنامه ی ورد کنید .۴

 بالای تصویر دوبار زود زود کلیک کنید .2

 فعال میشود بالای آن کلیک کنید VIESدر بالای پهلوی  FORMATگزینه ی  .۹

 کلیک کنید میانبر های  بالای نشانه ی  .4

 ر میشوند، مطابق خواست تان یکی از آنها را انتخاب کنیدنمونه های زیادی ظاه .5

 نتیجه در تصویر تان ظاهر میگردد .6

 

 

http://www.shughnan.com/


 

22 
 

 وحیدالله "غالب" -ناشر: سایت اداره سیمای شغنان                                                            نویسنده:                
               www.shughnan.com                                      

 تصویر )حاشیه(روش رنگ کردن خط های چهار اطراف

وقتیکه بخواهید اطراف تصویر شما رنگ دلخواه تان قرار بگیرد برای این عمل باید چنین کاری را باید 
 انجام داد.

 بیاوریدتصویر را در صفحه ورد  .۴

 در بالا فعال شود FORMATبالای تصویر دوبار کلیک کنید تا گزینه ی  .2

 بالای آن کلیک کنید FORMATبعد از فعال شدن و دیدن گزینه ی  .۹

 کلیک کنید تا اینکه رنگ ها ظاهر شوند بالای تیرک میانیر  .4
 رنگ دلخواه را انتخاب کنید، نتیجه را در تصویر مشاهده خواهید کرد .5

 3102تصویر در ورد ی دلخواه  ،کردن حرکتروش فعال 

گاهی وقت ضرورت می شود تا اینکه تصویر را خورد کرده به دلخواه خود روی صفحه ی برنامه ی ورد 
قرار دهیم اما به طور دلخواه خود نمی توانیم آن را جابجا کنیم برای فعال کردن حرکت دلخواه ی یک 

 میکنید. تصویر در این برنامه مراحل ذیل را تعقیب

 تصویر را وارد برنامه ی ورد میکنید .۴
 در بالا فعال شود FORMATبالای تصویر دوبار کلیک کنید تا گزینه ی  .2

 بالای آن کلیک کنید FORMATبعد از فعال شدن و دیدن گزینه ی  .۹

 کلیک کنید تا گزینه های دیگر آن ظاهر شوند بالای نشانه ی  .4
 یکی از گزینه ها را انتخاب کنید .5
بالای تصویر با دگمه ی راست موس محکم بگیرید و آنرا به هرطرفی که میخواهید متیوانید  اکنون .6

 حرکت دهید

 تصویر به عقب متن انتقال یکروش 

گاهی به شما ضرورت می شود تا تصویری را پسزمینه ی متن خویش قرار دهید و متن شما بالای تصویر 
 قرار گیرد، پس باید مراحل ذیل را تقیب کنید.

 تن را نوشته کنیدم .۴
 تصویر را وارد کنید .2

 در بالا فعال شود FORMATبالای تصویر دوبار کلیک کنید تا گزینه ی  .۹

 بالای آن کلیک کنید FORMATبعد از فعال شدن و دیدن گزینه ی  .4

 کلیک کنید تا گزینه های دیگر آن ظاهر شوند بالای نشانه ی  .5

 ( را انتخاب کنیدBehind Text)گزینه ی  .6
می بینید که تصویر شما به عقب متن تحریر شده شما رفته است و میتوانید نوشتن تان را  اکنون .۷

 ادامه دهید
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 3102روش تغییر دادن تصویر در ورد 

گاهی اوقات چنین رخ داده باشد که شما کتاب، مونوگراف و یا چیز دیگری را ترتیب کرده باشید لیکن در 

بجای آن یک تصویر دیگری را قرار دهید لیکن تفاوت در صفحه ی شما یک تصویر دارید و میخواهید 

 اندازه، محل ورق و غیره قرار نه گیرد، برای این کار مراحل ذیل را دنبال کنید.

 تصویر را که میخواهید تغییر دهید بالای آن رفته کلیک کنید .۴

 فعال می شود بالای آنرا انتخاب کنید FORMATگزینه ی لست  .2

 ( را انتخاب کنیدChange Picture) میانبر  .۹

را انتخاب کنید به ذخیره گاه های کمپیوتر  Work Offlineصفحه ی باز میگردد بالای آن گزینه ی  .4

 تان هدایت می شود و در جائیکه تصویر جدید تان قرار داد رفته بالای آن کلیک کنید

 را انتخاب کنید بعد از کلیک بالای تصویر گزینه ی  .5

 نتیجه را مشاهده کنید .6

 (Shapes)ریق افزودن شکلک ها، و کار بالای آنهاط

اگر وقتی به شکلک هایی مانند، ستاره، مهتاب، قلب، آفتاب، تیرک ها و غیره در هنگام کار در ورد به 

 شما ضرورت شوند این مراحل را تعقیب کنید.

 روش افزودن شکلک ها در ورق

 کلیک کنید INSERTبالای گزینه ی لست  .۴

 ظاهر می شوندمیانیر های آن  .2

 ( کلیک کنیدDraw a shape)بالای تیرک میانبر  .۹

 نمونه ها ظاهر میشوند .4

 مطابق خواست تان یکی را انتخاب کنید تا روی صفحه شما افزوده شود .5

 روش رنگ کردن داخل شکلک افزوده شده

 شکلک را وارد کنید .۴
 بالای شکلک کیلک کنید .2

 فعال می شود بالایانتخاب کنید FORMATگزینه ی لست  .۹
 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4
 میانبر های آن ظاهر میشوند .5

 ( کلیک کنیدShape File) بالای تیرک میانبر  .6
 رنگها ظاهر می شوند .۷
 یکی را انتخاب کنید نتیجه را مشاهده میکنید .8
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 روش رنگ کردن اطراف شکلک های افزوده شده در ورد

 کنیدشکلک را وارد  .۴

 بالای شکلک کیلک کنید .2

 فعال می شود آنرا انتخاب کنید FORMATگزینه ی لست  .۹

 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 میانبرها ظاهر می شوند .5

 ( کلیک کنید تا رنگ ها ظاهر شوندShape Outline)بالای تیرک میانبر  .6

 رنگ دلخواه تان را انتخاب کنید، نتیجه را مشاهده خواهید کرد .۷

 روش سایه دادن برای شکلک های ورد

 شکلک را وارد کنید .۴

 بالای شکلک کیلک کنید .2

 فعال می شود آنرا انتخاب کنید FORMATگزینه ی لست  .۹

 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 میانبرها ظاهر می شوند .5

 ( کلیک کنید تا نمونه ها ظاهر شوندShape Effects) بالای تیرک میانبر  .6

 نمونه ها را انتخاب کنید نتیجه را خواهید مشاهده کردیکی از  .۷

 روش دیزاین کردن شکلک های ورد

 شکلک را وارد کنید .۴

 بالای شکلک کیلک کنید .2

 فعال می شود آنرا انتخاب کنید FORMATگزینه ی لست  .۹

 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 میانبرها ظاهر می شوند .5

 لیک کنیدک میانبر های  بالای نشانه ی  .6

 نمونه ها ظاهر می شوند .۷

 یکی از آنها را انتخاب کنید نتیجه در اختیار تان است .8
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 در داخل شکلک های ورد روش نوشتن

 شکلک را وارد کنید .۴
 بالای شکلک کیلک کنید .2
 فعال می شود آنرا انتخاب کنید FORMATگزینه ی لست  .۹
 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4
 می شوندمیانبر های آن ظاهر  .5

 ( کلیک کنید تا محل های قرار متن ظاهر شوندAlign Text) بالای تیرک  .6
 بعد از انتخاب تعیین موقعیت متن در شکلک ها نوشته را شروع کنید .۷

 روش خورد و بزرگ کردن شکلک های ورد

 شکلک را وارد کنید .۴
 بالای شکلک کیلک کنید .2

 فعال می شود آنرا انتخاب کنید FORMATگزینه ی لست  .۹
 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4
 میانبر های آن ظاهر می شوند .5

کلیک  (Shape Height and Shape Width)بالای تیرک های میانبر های  .6

 کنید
 مشاهده میکنید که اعداد زیاد و کم شده میروند و تصویر تان نیز خورد و بزرگ میشود .۷
کلیک کردن بالای تیرک ها و یا تحریر برقرار اکنون برای اندازه ی دلخواه تان اعداد را با  .8

 کنید و نتیجه در تصویر دیده میشود

 3102روش چرخ دادن شکلک ها در صفحه ورد 

 شکلک را وارد کنید .۴

 بالای شکلک کیلک کنید .2

 فعال می شود آنرا انتخاب کنید FORMATگزینه ی لست  .۹

 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 می شوندمیانبر های آن ظاهر  .5

 ( کلیک کنید نمای چرخش های مختلف دیده میشوندRotate Object) بالای میانبر  .6

 یکی از آنها را انتخاب کنید و نتیجه را مشاهده خواهید کرد .۷

بالای آن ظاهر شود و  برای چرخش آسان تر شکلک بالای آن کلیک کنید تا نشانه ی  .8

عد از ظاهر شدن نشانه های حرکت دگمه شما بالای این نشانه به همکاری موس می آید و ب

چپ موس را محکم میگیرید و موس خویش را حرکت می دهید نتیجه را مشاهده خواهید کرد 

 و بعد از قرار دادن شکلک به چرخش دلخواه تان دگمه ی موس را رها کنید.
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 روش حرکت دادن شکلک های ورد

 شکلک را وارد کنید .۴

 بالای شکلک کیلک کنید .2

 فعال می شود آنرا انتخاب کنید FORMAT گزینه ی لست .۹

 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 میانبر های آن ظاهر می شوند .5

 ( کلیک کنید تا تعیین موقعیت ها ظاهر شوندPosition)بالای تیرک میانبر  .6

 موقعیتی که میخواهید شکلک تان در آنجا روی ورق قرار گیرد کلیک کنید .۷

 خواهید کردو نتیجه را مشاهده  .8

برای حرکت دل خواه شکلک میتونید بعد از کلیک کردن بالای آن کرسر موس را بالای یکی  .۳

از خط های آن آورد دگمه ی راست موس محکم بگیرید و موس را حرکت دهید تا شکلک را 

 در محل دلخواه تان روی ورق ببرید، بعد از رسیدن به هدف دگمه ی موس را رها کنید

 اره ی ورق به شکل اتومات در وردطریق افزودن شم
افزودن شماره ورق در ورد یکی از کاربردترین بخش برای ترتیب کتاب، مونوگراف و غیره میباشد پس 

اگر خودمان بالای هر ورق رفته برای آن شماره را با همکاری کییورد تحریر کنیم خیلی زمانگیر و خسته 

تومات به تمام ورق های یک صفحه ی ورد مراحل ذیل را کننده خواهد بود برای افزودن شماره به شکل ا

 دنبال کنید.

 کلیک کنید INSERTکتاب را ترتیب و یا قبل از ترتیب بالای گزینه ی  .۴

 میانبر های آن باز می شوند .2

 ( کلیک کنیدAdd Page Number)بالای تیرک میانبر  .۹

 نشان میدهندگزینه های آن باز می شوند که نمای از موقعیت شماره صفحه را  .4

 نظر به خواست تان یکی از نماد های موقعیت را انتخاب کنید .5

 نتیجه را در ورق مشاهده خواهید کرد .6
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 صفحه تصویر یا متن دیگری را افزودی چگونه در موقعیت شماره 

زمانیکه بخواهیم در موقعیت شماره های صفحه تصویر یا متن دیگری را نیز افزود برای ایکنار چنین 

 یم.عمل میکن

 در موقعیت شماره ی صفحه در بالا  یا پائین دبل کلیک کنید)دوبار زود زود( .۴

 را فشار دهید Enterدر پهلوی شماره صفحه کرسر را از طرف راست قرار داده  .2

 اگر متن باشد آنرا تحریر کنید و در روی صفحه ی تان دبل کلیک کنید)دوبار زود زود( .۹

 کلیک کنید INSERTلیکن اگر بخواهید تصویری را قرار دهید بالای گزینه ی  .4

 را انتخاب کنید میانبر  .5

 را فشار دهید INSERTبه دنبال موقعیت تصویر تان بروید، آنرا انتخاب کنید و گزینه ی  .6

 تصویر در موقعیت شماره های شما به شکل بزرگ قرار می گیرد .۷

 ده روی صفحه ی تان دبل کلیک کنید)دوبار زود زود(آنرا نظر به خواست تان مرتب کر .8

 اکنون تصویر مورد نظر شما در تمام صفحه های شما قرار خواهد گرفت .۳

 طریق افزودن تاریخ و زمان در ورق 

اگر برای ضرورت باشد تا اینکه هر وقتی که متنی را نوشته کنید یا کاری بالای ورد انجام دهید و در 

ا نیز به شکل اتومات در صفحه ی تان شامل کنید مراحل ذیل خیلی کار آمد اخیر تاریخ همان روی ر

 خواهند بود.

 باشند زمانکمپیوتر تان باید برابر با  ساعتتاریخ و  .۴

 در جایکه میخواهید تاریخ قرار گیرد باید نشانه ی تحریر متن دیده شود  .2

 کلیک کنید INSERTبالای گزینه ی  .۹

 ( را کلیک کنیدInsert Date and Time)میانبر  .4

 یکی از نمونه ها را انتخاب کنید .5

6. Ok را فشار دهید 
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 یک صفحه ی ورد اوراق طریق افزون شماره های متفاوت در

زمانیکه شما در ترتیب یک کتاب مصروف شوید آنجا برایتان لازم است تا اینکه  ورق های تان شماره 

شما فکر کرده باشید که این کار مشکل است های متفاوت برای فهرست، مقدمه و اصل متن افزود، شاید 

و شما پوش کتاب را در یک صفحه، مقدمه و پیشنهاد را در یک صفحه ی دیگر و متن اصل را در صفحه 

ی دیگری مرتب کنید لیکن اینجا امکان دارد که تمام صفحه ی شما در یک صفحه های با شماره های 

ز ترتیب کتاب شماره ها را افزود، لیکن بعد از ترتیب هم متفاوت باشند، برای اینکار خوب است که قبل ا

( صفحه با شماره های صفحه ی متفاوت ترتیب کنیم و برای اینکار ۹امکان دارد اکنون میخواهیم سه )

 چنین عمل را انجام میدهید.

 یک صفحه ی جدید ورد را باز کنید .۴

 دیده شوددر ورق صفحه ی شماره یک، دبل کلیک کنید تا نماد تحریر متن  .2

 کلیک کنید PAGE LAYOUTبالای گزینه ی لست  .۹

 ( کلیک کنیدInsert Page and Section Breaks)بالای تیرک میانبر  .4

 نماد های آن باز می شوند .5

 را انتخاب کنیدنماد  .6

 نماد تحریر متن شما اتومات به صفحه ی دیگر میرود .۷

 PAGEکه باز بالای گزینه ی  دو صفحه ی متفاوت ترتیب شدند و اکنون نوبت صفحه سوم است .8

LAYOUT  کلیک کنید میانبر(Insert Page and Section Breaks را باز فشار )

را انتخاب کنید نمای تحریر متن به دهید و نماد 

 ورق شدید ۹صفحه ی سوم هدایت میشود، اکنون شما دارای 

 بالای صفحه ی اول دبل کلیک کنید تا نشانه ی تحریر متن ظاهر شود .۳

 کلیک کنید INSERTالای گزینه لست ب .۴۰

 ( کلیک کنیدAdd Page Number)بالای تیرک میانبر  .۴۴

 ( را انتخاب کنیدFormat Page Numbers)گزینه ی  .۴2
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نمونه ی از  با کلیک کردن بر روی تیرک این گزینه  .۴۹

 صفحه ی شماره ها را یعنی ا،ب را انتخاب کنید 

 کلیک کنید تا فعال شود بالای دایره گک گزینه ی  .۴4

 را انتخاب کنید OKگزینه ی  .۴5

را در  ۴۱تا  ۴۰اکنون بالای صفحه ی دوم و سوم نیز رفته بعد از دیدن نشانه تحریر متن مراحل  .۴6

و برای ورق سوم  a,b,cلیکن برای ورق دوم نمونه ی شماره صفحه  این دو ورق نیز تطبیق کنید

نمونه ی ورق   را انتخاب کنید نمونه ی ورق دوم ۴،2،۹

 سوم 

کلیک  INSERTگر،  بالای گزینه ی لست بالای دو ورق دی ۴۱تا  ۴۰بعد از ختم تطبیق مراحل  .۴۷

 کنید 

 ( کلیک کنیدAdd Page Number)بالای تیرک میانبر  .۴8

 نماد های آنها را انتخاب کنید  بعد از مشاهده گزینه ه ها  .۴۳

 های متفاوت دارند.اکنون در صفحه های تان مشاهده کنید که شماره  .2۰

اگر کتاب داشته باشید که نوشته شده باشد لیکن شماره های صفحه یکسان باشند و بخواهید آنها را  .2۴

متفاوت قرار دهید برای تقسیم کردن آنها در آخر پیش روی حرف آخر هر بخش کلیک کنید تا نشانه 

 ی تحریر متن تان دیده شود و بعد از آن مراحل بالا را تطبیق دهید.
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 طریق قرار دادن متن به شکل نقاشی و دیزاین آن

 روش نوشتن متن به شکل نقاشی

اگر بخواهید که متنی را به شکل نقاشی زیبا و مقبول با رنگ های متفاوت در ورقی نوشته کنید و پرنتر 

 رنگه داشته باشید تا آن را چاپ کنید مراحل ذیل را دنبال کنید.

 صفحه ی ورد را باز کنید

 کلیک کنید INSERTبالای گزینه ی لست  .۴

 کلیک کنید نمونه ها باز می شوند (Insert word Art)بالای تیرک میانبر  .2

 یکی از نمونه ها را انتخاب کنید .۹

 محل تحریر نمونه ی نقاشی بر روی ورق قرار میگیرد بعد از مشاهده آن متن را تحریر کنید .4

 گاه ورق دبل کلیک کنید کار  انجام شدبعد از ختم تحریر متن دلخواه تان در خالی  .5

 روش خورد و بزرگ کردن متن نقاشی

 متن نقاشی شده را ترتیب دهید .۴

 بالای متن نقاشی شده کلیک کنید و آنها مانند متن ساده به همکاری موس انتخاب میشوند .2

 بعد از انتخاب متن نقاشی .۹

 را انتخاب کنید HOMEگزینه ی لست  .4

( برای خورد و بزرگ کردن Increase and decrease font size)بالای میانبر های  .5

 کلیک کنید

 نتیجه در دست شما خواهد بود .6

 روش رنگ آمیزی متن نقاشی شده

 یک متن نقاشی شده ترتیب کنید .۴

 بالای آن کلیک کنید .2

 فعال می شود FORMATگزینه ی در بالای به نام  .۹

 را انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 گ ها ظاهر شوند( کلیک کنید تا رنText Fill)از میان میانبرهای آن بالای تیرک میانبر  .5

 رنگ دلخواه تان را انتخاب کنید نتیجه را خواهید مشاهد کرد .6
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 روش رنگ کردن چهار اطراف یک متن نقاشی شده

 یک متن نقاشی شده ترتیب کنید .۴

 بالای آن کلیک کنید .2

 فعال می شود FORMATگزینه ی در بالای به نام  .۹

 را انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 کلیک کنید رنگ ها ظاهر می شوند (Text outline)بالای تیرک میانبر  .5

 یک رنگ دلخواه تان را برای چهار اطراف آن انتخاب کنید  .6

 روش دیزاین کردن متن نقاشی شده 

 انجام دادبرای این که متن نقاشی شده خویش را زیباتر بسازید چنین کار را باید 

 یک متن نقاشی شده ترتیب کنید .۴

 بالای آن کلیک کنید .2

 فعال می شود FORMATگزینه ی در بالای به نام  .۹

 را انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 ( کلیک کنید، گزینه های آن ظاهر می شوندText Effects)بالای تیرک میانبر  .5

 را در متن مشاهده کنید بالای هر گزینه آماده به طرف نمونه ها هدایت شوید و نتیجه .6

 زمانیکه نمونه ی مورد پسند شما قرار گرفت بالای آن کلیک کنید به متن افزوده می شود .۷

 روش چوکات گرفتن متن نقاشی شده

 متن نقاشی شده را ترتیب کنید .۴

 بالای آن کلیک کنید .2

 فعال می شود FORMATگزینه ی در بالای به نام  .۹

 را انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 کلیک کنید بالای تیرک میانبر  .5

 نمونه ها ظاهر می شوند یکی از آنها را انتخاب کنید .6
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 روش رنگ آمیزی کردن داخل چوکات متن نقاشی شده 

 متن نقاشی شده را ترتیب کنید .۴

 بالای آن کلیک کنید .2

 فعال می شود FORMATگزینه ی در بالای به نام  .۹

 را انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 ( کلیک کنید رنگ ها ظاهر می شوندShape Fill)یانبر بالای تیرک م .5

 رنگ دلخواه خود را انتخاب کنید .6

 روش رنگ کردن اطراف چوکات متن نقاشی شده

 متن نقاشی شده را ترتیب کنید .۴

 بالای آن کلیک کنید .2

 فعال می شود FORMATگزینه ی در بالای به نام  .۹

 را انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 ( کلیک کنید رنگ ها ظاهر می شوندShape Outline)بالای تیرک میانبر  .5

 رنگ دلخواه خود را انتخاب کنید .6

 روش چرخ دادن متن نقاشی شده 

 متن نقاشی شده را ترتیب کنید .۴

 کیلک کنید متن نقاشی شدهبالای  .2

 فعال می شود  FORMATگزینه ی لست  .۹

 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 های آن ظاهر می شوند میانبر .5

 ( کلیک کنید نمای چرخش های مختلف دیده میشوندRotate Object) بالای میانبر  .6

 یکی از آنها را انتخاب کنید و نتیجه را مشاهده خواهید کرد .۷

بالای آن ظاهر شود و  برای چرخش آسان تر شکلک بالای آن کلیک کنید تا نشانه ی  .8

شما بالای این نشانه به همکاری موس می آید و بعد از ظاهر شدن نشانه های حرکت دگمه 

چپ موس را محکم میگیرید و موس خویش را حرکت می دهید نتیجه را مشاهده خواهید کرد 

 و بعد از قرار دادن شکلک به چرخش دلخواه تان دگمه ی موس را رها کنید.
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 آن ین متن نقاشی شده و نوشتن بالاروش عقب برد

 متن نقاشی شده خویش را ترتیب و تنظیم کنید .۴

 کیلک کنید متن نقاشی شدهبالای  .2

 فعال می شود  FORMATگزینه ی لست  .۹

 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

 میانبر های آن ظاهر می شوند .5

 ( کلیک کنیدWrap Text) بالای تیرک میانبر  .6

 ( را انتخاب کنیدBehind Text)گزینه ی  .۷

 اکنون شروع به نوشتن کنید متن نقاشی شما در زیر متن ساده شما قرار خواهد گرفت .8

 روش حرکت دادن متن نقاشی شده

 متن نقاشی شده را ترتیب و دیزاین کنید .۴

 بالای آن کلیک کنید .2

راست موس محکم بالای خط های چوکات آن بروید و زمانیکه چهار تیرک ها ظاهر شدند دگمه ی  .۹

 بگیرید

در جائیکه روی ورق میخواهید متن نقاشی شده شما قرار بگیرد تا آنجا نقاشی تان را به همکاری  .4

 موس کش کنید و بعد از رسیدن به هدف دگمه ی موس را رها کنید

 روش بزرگ کردن چوکات متن نقاشی شده

 متن نقاشی شده را ترتیب و دیزاین کنید .۴

 بالای آن کلیک کنید .2

 فعال می شود  FORMATزینه ی لست گ .۹

 را از لست انتخاب کنید FORMATگزینه ی  .4

میانبر های آن ظاهر می شوند بالای تیرک های آنها جهت خورد و بزرگ کردن چوکات کلیک  .5

 (Shape width and Shape Height) کنید 

آن  ز آن در اطرافیا اینکه بالای متن نقاشی شده خویش کلیک کنید تا اینکه انتخاب شود و بعد ا .6

نشانه های کوچک مختلف دیده می شوند برای خورد و بزرگ کردن چوکات بالای نشانه گک ها 

خورد و بزرگ کردن کرسر موس را بیاورید و زمانیکه تیرک ها دو طرفه ظاهر 

شوند آن وقت دگمه ی راست موس را محکم بگیرید و موس را حرکت دهید چوکات خورد و 

 از رسیدن به هدف دگمه ی موس را رها کنید بزرگ می شود بعد
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 3102طریق آشکار و پنهان کردن خط کش ورد 
 صفحه ی ورد را باز کنید .۴
 کلیک کنید VIEWبالای گزینه ی  .2
کلیک کنید اگر نشانه صحیح با آن باشد  Rulerمیانبرهای آن ظاهر می شوند بالای خانه گک متن  .۹

یعنی خط کش شما در ورد ظاهر است و اگر نباشد پنهان است و شما باید با کلیک کردن بالای 
 خانه گک آن نشانه ی صحیح را ظاهر کنید و اطراف صفحه ی ورد تان را نظر انداز شوید.

 3102طریق خط کشی کردن در ورد 

 روش افزودن یک جدول

ترتیب کنم گرچه این کار در  2۰۴۹من میخواهم یک جدول از کارمندان یک دفتر را در ورد  بطور مثال
 برنامه ی ایکسل بهتر است اما بشکل آموزش در اینجا آنرا مورد استفاده قرار میدهیم.

من میخواهم جدولی را ترتیب کنم که شامل اسم، ولد، وظیفه، معاش و ملاحظات باشد پس مراحل ذیل را 
 د دنبال میکنیددر ور
 صفحه ی ورد را باز کنید .۴
 کلیک کنید تا میانبر های آن باز شوند INSERTبالای گزینه لست  .2

 ( کلیک کنیدAdd a Table)بالای تیرک میانبر  .۹

 ( را انتخاب کنید Insert Table)گزینه ها باز می شوند، گزینه ی  .4
 ( Rowsسطر و ردیف  ) ( وColumnsهای ستونها) صفحه ی باز می شود برای افزودن تعداد خانه .5
روزه( کارمندان را به طور مثال که شامل ستونهای ۹۰اکنون ما جدول معاش یک ماه ی ) .6

مطلب و 6شماره،اسم، ولد، وظیفه، معاش و ملاحظات بوده ترتیب میکنیم اینجا ستونهای ما شامل 
عدد  Rowsو در خانه ی  6عدد  Columnsروز استند پس در خانه ی  ۹۰ردیف های ما شامل 

 را فشار میدهید. OKرا وارد میکنید و بعد  ۹۰

 )فارسی و انگلیسی(تغییر سمت راست و چپ برای تحریر در جدول روش 

زمانیکه شما یک جدولی را ترتیب داده باشید و بخواهید در آن متنی را نوشته کنید در هنگام رفتن از یک 
دچار خواهید شد، برای اینکه شما بعد از ختم نوشتن در یک خانه به آسانی خانه به خانه ی دیگر به مشکل 

( میتوانید به خانه ی ما بعد هدایت شوید، و اگر شما جدولی را Tab)با فشار دادن دگمه ی 
برای ترتیب متن فارسی ساخته باشید قبل از نوشتن تان باید این مرحل ذیل را تعقیب کنید لیکن نباید بالای 

که تمام متن آن نوشته شده باشد تطبیق کنید چون پراگنده می شود و اگر این کار را کنید مشکل  جدولی
 نیست باز دوباره برای ترتیب آن باید طرف چپ به راست را انتخاب کنید )انگلیسی(.

 کشی( را انجام دهید )خط Tableبرنامه ی ورد را باز کنید، و  .۴
 ان قرار دهید )کلیک کنید(کرسر تان را داخل جدول ترتیب شده ی ت .2

 ( را انتخاب کنیدProperties)کلیک کرده میانبر  Layoutبالای گزینه ی  .۹

 کلیک کنید را انتخاب کنید و در پائین بالای گزینه ی  نشانه ی  .4
5. Ok  را فشار دهید و متن تان را از طرف راست به طرف چپ)فارسی( نوشته کنید و در ختم

 را فشار دهید تا به خانه ی دیگر هدایت شوید تحریر متن هر خانه فقط دگمه 
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 روش حذف کرن یک خط از میان خط های جدول در ورد

 ل به وجود بیاید برای اینکارچنینزمانیکه جدولی را ترتیب داده باشیم و در محل حذف یک خط از میان مشک
 عمل میکنیم .

 ابتداء جدول را ترتیب میکنید .۴
 کرسر تان را داخل جدول ترتیب شده ی تان قرار دهید )کلیک کنید( .2 .2
 در بالا فعال میشود، آنرا انتخاب میکنید میانبرهای آن ظاهر می شوند Layoutگزینه ی لست  .۹

 کرسر شما تبدیل به یک پاک کنک می شود ( کلیک میکنید وEraser)بالای میانبر  .4

اکنون هر خطی را که بخواهید پاک کنید پاک کنک را بالای آن قرار داده موس را فشار دهید خط  .5
 حذف میشود

 در جدول ها روش تقیسم کردن یک خانه به دو یا بیشتر خانه

نرا به دو خانه ی دیگر زمانیکه شما یک جدول را در ورد خط کشی کرده باشید و بخواهید یک خانه ی آ

 یا بیشتر تقیسم کنید برای این کار بعد از خط کشی کردن آن مراحل ذیل را دنبال کنید.

 جدول را ترتیب کنید .۴

 کرسر تان را داخل جدول ترتیب شده ی تان قرار دهید )کلیک کنید( .2 .2

 اهر می شونددر بالا فعال میشود، آنرا انتخاب میکنید میانبرهای آن ظ Layoutگزینه ی لست  .۹

 ( را انتخاب کنید و کرسر شما به شکل پنسل تبدیل می شودDraw Table)میانبر  .4

خانه ی را که میخواهید تقسیم کنید بالای آنر رفته از خط هدف دگمه ی راست موس را محکم  .5

 بگیرید تا اینکه به خط هدف دیگر برسید و بعد از رسیدن به خط دیگر دگمه ی موس را رها کنید

 قرار دادن متن داخل موقعیت های دلخواه ی خانه ی جدول روش 

اگر بخواهید که متن خود را در موقعیت دلخواه خانه های جدول خط کشی شده قرار دهید چنین عمل 

 ضروری است.

 جدول را خط کشی کرده متن را نوشته کنید .۴

 کرسر تان را داخل جدول ترتیب شده ی تان قرار دهید )کلیک کنید( .2 .2

 در بالا فعال میشود، آنرا انتخاب میکنید میانبرهای آن ظاهر می شوند Layoutی لست  گزینه .۹

 نظر به تعیین موقعیت ضرورت تان بالای یکی از این میانبر ها کلیک کنید .4
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 داخل خانه های جدول در ورد ،روش چرخ دادن متن

زمانیکه بخواهیم متی داشته باشیم بطور استاده در یکی از خانه ها و یا یک ستون یا سطر برای این کار 
کلیک میکنید  layoutبالای جدول کلیک میکنید و محل مورد هدف را انتخاب میکنید بعد بالای گزینه ی 

( متن Text Direction) و میانبر های آن ظاهر می شوند با هر بار کلیک کردن بالای میانبر 

 چرخ میخورد

 روش افزودن ستون های اظافی دیگر بعد از ترتیب شدن جدول

 زمانیکه جدولی را ترتیب کرده باشید و ستون یا ردیفی برای افزایش باشد چنین عمل میکنیم.

 بالای جدول ترتیب شده کلیک میکنید و در جائیکه میخواهید خانه ی افزوده شود کرسر را قرار میدهید

و مطابق راست و چپ کرسر خویش این دو گزینه را کلیک میکنید و خانه ها افزوده می شوند

 

 های اظافیروش افزودن ردیف 

ما  در آنجا کرسرزمانیکه جدول را ترتیب کرده باشیم لیکن بخواهیم خانه ی دیگری را بعد از خانه ی که 
زینه گ آن خانه ی دیگری افزوده شود کلیک کنید، خانه ی که میخواهیم بعد از، فقط بالای  قرار دارد افزود

برای ( Insert Below)فعال می شود، آنرا انتخاب کرده بالای میانبر  Layoutی لست 

هر قدر ( را کلیک کنید Insert Above)خانه های پائین و برای افزودن خانه های بالای کرسر تان 

ی ها کلیک کنید افزوده مه آن اندازه بالای این میانبرسطری را که بعد از هدف تان ضرورت داشته باشید ب
 .شوند

 روش یکجا کردن چندین خانه به یک خانه
زمانیکه شما نیاز به انجام کاری شوید که چندین خانه ی یک جدول را به شکل یک خانه بسازید بطور 

 آن شهرت نوشته شود.مثال برای خانه اسم و ولد که در بالای آنها خانه ی بالا باید یکی باشد و در 

 خانه های را که میخواهید یکی کنید را انتخاب کنید.بالای جدول ترتیب شده ی خویش  .۴

 ظاهر میشود بالای آن کلیک کنید Layoutگزینه ی  .2

کلیک کنید خانه ها یکی می شوند و برای  بالای میانبر میانر های آن باز می شوند،  .۹

 را فشار دهید. okکلیک کنید و  بالای میانبر اینکه دوباره به حالت اول قرار گیرند 
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 جدول انتخاب شدیکردن خانه های  پهنروش 

  Layoutآن خانه های ردیف را که میخواهید کلانتر کنید بالای یکی از آنها کلیک کنید و دنبال گزینه لست 

کلیک  (Table Row Height)بروید میانبر های آن باز می شوند بالای تیرک های میانبر 

کنید که با کلیک کردن تیرک به طرف بالا اندازه کلان می شود و با کلیک کردن بر تیرک طرف پائین 

 خانه ها خورد می شوند.

  دراز کردن خانه های انتخاب شده در جدولروش 

 آن خانه های ستون را که میخواهید کلانتر یا خوردتر کنید بالای یکی از آنها کلیک کنید و دنبال گزینه

بـــروید میانبر های آن باز می شوند بالای تیرک هـــــــــــای میانبر   Layoutلست 

(Table Column width)  کلیک کنید که با کلیک کردن تیرک به طرف بالا اندازه کلان می شود و با

 کلیک کردن به تیرک طرف پائین خانه ها خورد می شوند.

 3102ر ورد روش فاصله دادن، بین خط های یک جدول د

زمانیکه شما یک جدولی را خط کشی کرده باشید و بخواهید میان خط های آن فاصله ها را برای ایجاد یک 

 دیزاین ترتیب کنید تا اینکه هر خانه آن جدول قسمی معولم شود که جدا بوده باشد مراحل ذیل را دنبال کنید.

 صفحه ی ورد را باز کنید، جدول را خط کشی نمائید

 ترتیب شده ی تان قرار انتخاب کنیدجدول  .۴

 ( را انتخاب کنیدProperties)کلیک کرده میانبر  Layoutبالای گزینه ی  .2

 کلیک کنیدرا انتخاب کنید و در پائین بالای گزینه ی  نشانه ی  .۹

کلیک کنید تاخـــــــانه ی  جــــــدولی ظاهر می شود بالای گزینه ی  .4

خواهد بود و بعد از فعال شدن آن فاصله ی دلخواه  2تا  ۰از ( فعال شود و اندازه ها متن )

 ها را فشار دهید Okتان را برای خط های جدول تان نوشته کرده 
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 روش حذف خانه و یا تمام جدول خط کشی شده

اگر در جدول خط کشی شده بخواهید یک خانه، یک ردیف، یک ستون و یا تمام جدول را حذف کنید مراحل 
 نبال کنید.ذیل را د

را انتخاب نموده بالای   Layoutاگر بخواهید یک خانه را حذف کنید بالای آن خانه کیک کنید و  .۴

( را Delete Cells)( کلیک کنید و گزینه ی Delete)تیرک میانبر 

 را فشار دهید Okانتخاب کنید و 
اگر بخواهید ستون ها را حذف کنید بالای یک خانه ی آن ستون کرسر را قرار بدهید و از بالا  .2

را  رفته گزینه ی   Deleteرا انتخاب کنید بالای میانبر    Layoutگزینه ی 

 انتخاب کنید
اگر بخواهید ردیف ها را حذف کنید بالای یک خانه ی آن ردیف کرسر را قرار بدهید و از بالا  .۹

را  رفته گزینه ی   Deleteرا انتخاب کنید بالای میانبر    Layoutنه ی گزی

 انتخاب کنید
اگر بخواهید تمام جدول خط کشی شده را حذف کنید بالای آن کلیک کرده و از بالا گزینه ی  .4

Layout    را انتخاب کنید بالای میانبرDelete   را انتخاب کنید رفته گزینه ی 

 جدول به اندازه متن به شکل اتومات ی روش برابر کردن خانه

زمانیکه ضرورت شود تا اینکه خانه های جدول را چنین ترتیب کنید تا برابر اندازه ی متن باشند چنین 
 .کار میکنیم

 جدول را ترتیب می کنید .۴
 جدول را خانه پری میکنید .2
 بالای جدول کلیک می کنید .۹

 ظاهر می شود، آنرا انتخاب می کنید میانبر های آن ظاهر می شوند Layoutگزینه ی لست  .4

 ( کلیک کنید گزینه ها ظاهر می شوندAuto Fit) ربالای تیرک میانب .5

 ( را انتخاب میکنیدAutoFit Contents)گزینه ی  .6

 خانه های جدول شما برابر به اندازه متن های شما می شوند .۷

 دازه ورق خانه های جدول به ان کردن روش مساوی

 جدول را ترتیب می کنید .۴
 جدول را خانه پری میکنید .2
 بالای جدول کلیک می کنید .۹

 ظاهر می شود، آنرا انتخاب می کنید میانبر های آن ظاهر می شوند Layoutگزینه ی لست  .4

 ( کلیک کنید گزینه ها ظاهر می شوندAuto Fit) ربالای تیرک میانب .5

 میکنید ( را انتخابAutoFit Window)گزینه ی  .6

 به اندازه های مساویر برابر به اندازه ورق شما تقسیم شدند  خانه های جدول شما .۷
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 روش تغییر دادن نمونه های جدول بعد از ختم کار

 جدول را ترتیب می کنید .۴

 جدول را خانه پری میکنید .2

 بالای جدول کلیک می کنید .۹

 ظاهر می شود، آنرا انتخاب می کنید میانبر های آن ظاهر می شوند DESIGNگزینه ی لست  .4

 ( کلیک کنید Table Styleر)بالای تیرک میانب .5

 نمونه ها ظاهر می شوند، یکی از آنها را انتخاب کنید و نتیجه را مشاهده کنید .6

 روش مساوی کردن ستون ها و ردیف های یک جدول

یک جدولی را خط کشی و ترتیب کنید و بخواهید تمام  2۰۴۹برای اینکه بخواهید در یک صفحه ورد 

ستون ها و ردیف های آن را همزمان و بدون مشکل به حصه های مساویر اندازه کنید برای اینکار مراحل 

 ذیل را دنبال می کنید.

 جدول را خط کشی و ترتیب کنید .۴

 کلیک کنیددر بالای ظاهر می شود بالای آن  Layoutبالای آن کلیک کنید، گزینه ی  .2

 میانبر های آن باز می شوند .۹

( کلیک کنید و برای یکسان Distributer Rows)برای یکسان کردن ردیف ها بالای میانبر  .4

 ( کلیک کنیدDistribute Columns)کردن ستون ها بالای میانبر 

 نتیجه را بعد از کلیک کردن بالای میانبرها مشاهده خواهید کرد .5
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 اندازه ی خانه جدولطریق برابر کردن متن به 

زمانیکه شما در حالت تایپ در یک جدول خط کشی شده بوده باشید و برای اینکه در بعضی از خانه متن 

شما زیادتر است و اندازه خانه تغییر میکند و جدول شما بی نظم می شود برای جلوگیری از اینکار و قرار 

های را که میخواهید این عملیه بالای آنها انجام شود  گرفتن متن به اندازه ی خانه ی جدول تان خانه یا خانه

 بطور مثال تمام جدولی که شما دارید را انتخاب کنید و مراحل ذیل را دنبال کنید.

 جدول را ترتیب کنید، و متن های تان را در آن بطور زیاد و کم نوشته کنید .۴

 دمتنی را که میخواهید به اندازه خانه ی جدول شوند را انتخاب کنی .2

 انتخاب کنید، صفحه ی ظاهر میشود راکلیک کنید، میانبر  Layoutبالای گزینه  .۹

 را تک مارک کنیدگزینه ی  را انتخاب و  …Optionsکلیک کنید،  Cellبالای گزینه ی  .4

را فشار دهید، اکنون زمانیکه در جدول ورد متن را نوشته کنید در هنگام کم  Okو  Okنشانه ی  .5

 و زیاد شدن متن خانه های جدول شما تغییر نمی کنند

 قرار دادن یک عنوان بشکل اتومات در چندین صفحه ی خط کشی شده روش 

که شامل چندین کشی کرده باشید یا ضرورت شود که شما در ورد جدولی را خط شاید وقتی شده باشد 

ه باشد و عنوان های جدول شما یکی است و برای اینکار شما هر بار در هر صفحه رفته از گزینه صفح

صفحه ی  ۴۰۰استفاده کنید که این کار خیلی خسته کننده خواهد بود بطور مثال شما  Pasteو  Copyهای 

 کنید.خط کشی شده داشته باشید، برای سهولت اینکار مراحل ذیل را دنبال 

 )خط کشی( را در چندین ورق انجام دهید Tableبرنامه ی ورد را باز کنید، و  .5

ترتیب و تنظیم کنید و بعد فقط حصه ی عنوان ها را انتخاب کنید ،ق اول آمده عنوان ها را نوشتهدر ور .6

 
 کلیک کنید میانبر ها باز میشوند Layoutبعد از انتخاب موقعیت عنوان های صفحه، بالای گزینه  .۷

 ( کلیک کنید صفحه ی باز می شودProperties)بالای میانبر  .8

 را انتخاب کنید بالای صفحه ی ظاهر شده  .۳

 کلیک کنید تا تک مارک شود بالای گزینه ی  .۴۰

را فشار دهید و مشاهده کنید که در تمام صفحه های شما که خط کشی شده  Okگزینه ی  .۴۴

 ان ها به طور اتومات قرار می گیرندباشند این عنو
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 روش رنگ گرفتن داخل خانه های جدول 

 جدول را ترتیب می کنید .۴

 جدول را خانه پری میکنید .2

 خانه یا خانه هایی را که میخواهید رنگ شوند، انتخاب کنید .۹

 ظاهر می شود، آنرا انتخاب می کنید میانبر های آن ظاهر می شوند DESIGNگزینه ی لست  .4

 ( کلیک کنید Shadingر)تیرک میانببالای  .5

 رنگ ها ظاهر می شوند، یکی از آنها را انتخاب کنید و نتیجه را مشاهده کنید .6

 روش دیزاین کردن خط های جدول خط کشی شده

 جدول را ترتیب می کنید .۴

 جدول را خانه پری میکنید .2

 ب شان کنیدخانه یا خانه هایی را که میخواهید خط آن یا آنها را تغییر دهید، انتخا .۹

 ظاهر می شود، آنرا انتخاب می کنید میانبر های آن ظاهر می شوند DESIGNگزینه ی لست  .4

 ( کلیک کنید Border Stylesر)بالای تیرک میانب .5

نمونه ها ظاهر می شوند یکی از آنها را انتخاب کنید و در پهلوی آن این میانبرها نیز قرار دارند  .6

ضرورت داشته باشید بالای تیرک های آنها  کار میروند اگرو پهن کردن خط ها بکه برای رنگ 

کلیک کنید رنگ و پهن دلخواه خــــــــــــــط را برای خطوط جدول خویش انتخاب کنید

، 

کلیک می کنید  DESIGNبعد از انتخاب نمونه ی خط انداز و رنگ آن دوباره بالای گزینه ی لست  .۷

 میانبر های آن ظاهر می شوند

 ( کلیک کنید تا نمونه ها ظاهر شوند Borders)بالای تیرک میانبر  .8

 ( را انتخاب کنید و نتیجه را مشاهده خواهید کردAll Borders)نمونه ی  .۳

 

 

 

http://www.shughnan.com/


 

42 
 

 وحیدالله "غالب" -ناشر: سایت اداره سیمای شغنان                                                            نویسنده:                
               www.shughnan.com                                      

 روش جمع کردن اتومات اعداد در زیر، طرف چپ و راست جدول ورد

 جدول راترتیب کنید .۴

 اعداد را در خانه های آن نوشته کنید .2

میخواهید جمع کنید در آخر آنها بروید آن خانه باید خالی باشد)پائین، چپ و یا  خانه های را که .۹

 راست( کلیک کنید و کرسر شما دیده شود

 ( را انتخاب کنیدFormula)کلیک کنید، میانبر  Layoutبالای گزینه ی لست  .4

 ( نوشته کنید:Formula)در خانه ی متن  .5

a)  در پائین استفاده کنیداین فورمول را برای جمع کردن اعداد بالا 

b) این فورمول را برای جمع کردن اعداد، طرف راست در یک خانه استفاده کنید 

c) این فورمول را برای جمع کردن اعداد، طرف چپ در یک خانه استفاده کنید 

 را فشار دهید، نتیجه را مشاهده خواهید کرد Okموقعیت جمع کردن گزینه ی  تعیینبعد از  .6

 اعداد خانه های جدول وردروش ضرب کردن 

 جدول راترتیب کنید .۴

 اعداد را در خانه های آن نوشته کنید .2

آن خانه باید خالی باشد)پائین، چپ و  و کنید در آخر آنها بروید ضربخانه های را که میخواهید  .۹

 یا راست( کلیک کنید و کرسر شما دیده شود

 ( را انتخاب کنیدFormula)کلیک کنید، میانبر  Layoutبالای گزینه ی لست  .4

 ( نوشته کنید:Formula)در خانه ی متن  .5

a) (این فورمول را برای ضرب کردن اعداد بالا در پائین استفاده کنیدProduct(above= 

b) (این فورمول را برای ضرب کردن اعداد، طرف راست در یک خانه استفاده کنیدProduct(Right= 

c)  در یک خانه استفاده کنید)این فورمول را برای ضرب کردن اعداد، طرف چپProduct(Left= 

 را فشار دهید، نتیجه را مشاهده خواهید کرد Ok ،موقعیت تعیینبعد از  .6
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 3102ورد در  دیگرطریق ارتباط دادن یک تصویر یا فایل به فایل 
اگر شما بخواهید ارتباطاتی را میان دو با چندین فایل های متفاوت و یا خود ورد را با هم در وقت ضرورت 
برقرار کنید تا اینکه بالای خط ارتباطی آنها تنها یک کلیک شود و فایل اصلی باز شود مثل لستی را در 

یم تا محفوظ باشد برای اینکار یک دفتر ترتیب نموده باشیم و در آنجا محل تصویر را ارتباط داده باش
تصویر را در کمپیوتر ذخیره کنید لیکن نباید تصویر را بعد از ارتباط حذف و یا جای دیگر برد، پس برای 
برقراری این کار چنین باید عمل کرد.یک جدول کارمندان را بطور مثال ترتیب می کنیم و بدون جدول هم 

ور مثال کار میکنیم تا بیاموزیم ارتباطات برقرار می شوند لیکن این را بط

 

 جدول را ترتیب کنید و آنرا خانه پری کنید .۴
 در محل تصویر کارمند کلیک کنید .2
 کلیک کنید تا میانبرهای آن باز شوند  INSERTبالای گزینه ی  .۹

 ( کلیک کنیدLinks)بالای تیرک میانبر  .4

 را انتخاب کنید نشانه ی  .5
 را فشار دهید OKمحل تصویر تان را دریافت نموده بالای آن کلیک کنید و  .6
 لینک ارتباطی تصویر تان به خانه ی )تصویرکارمند( تان افزوده شد .۷
رابالا کیبورد محکم  Ctrlاکنون برای مشاهده ی تصویر این کارمند فقط بالای لینک آمده دگمه ی  .8

 د باز میشودبگیرید و با دگمه ی موس بالای آن کلیک کنی

 طریق استفاده از سمبول ها

گاهی به شما به سمبولی ضرورت می شود لیکن از طریق کیبورد نمی توانید به آنرا تایپ کنید لیکن در 

 بعضی از سمبول های مهمی وجود دارند که برای ضرورت شما خیلی موثر اند. 2۰۴۹ورد 

 روش افزودن یک سمبول در صفحه

 یخواهید سمبول قرار گیرد قرار دهیدکرسر خود را در جائیکه م .۴

 کلیک کنید INSERTبالای گزینه ی  .2

 ( کلیک کنیدSymbol)میانبر های آن باز می شوند، بالای تیرک میانبر  .۹

 را انتخاب کنید نماد  .4

 را فشار دهید Insertصفحه ی باز میگردد، بالای سمبول مورد نظر خود کلیک کنید و گزینه ی  .5

 در روی صفحه شما در جائیکه کرسر تان قرار داشت آمدسمبول مورد نظر تان  .6
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 روش ساختن میانبر کیبوردی برای یک سمبول دلخواه

 کرسر خود را در جائیکه میخواهید سمبول قرار گیرد قرار دهید .۴

 کلیک کنید INSERTبالای گزینه ی  .2

 ( کلیک کنیدSymbol)میانبر های آن باز می شوند، بالای تیرک میانبر  .۹

 ا انتخاب کنید، صفحه ی باز میگردد ر نماد  .4

 بالای سمبول مورد نظر کلیک کنید .5

 ( را انتخاب کنید…Shortcut Key)گزینه ی  .6

 قرار دهید کرسر تان را در محل تحریر  .۷

را محکم بگیرید و یکی از دگمه های کیبورد را فشار دهید، لیکن بیاد داشته باشید  Ctrlو دگمه ی  .8

این  Dاین کدام میانبر اصلی نباشد که کار شما را خراب کند، بطور مثال من میخواهیم با دگمه ی 

را همزمان فشار دهم  Dو  Ctrlمیانبر را بسازم و هر بار که به آن ضرورت شود فقط دگمه های 

 دلخواه ی من تحریر شود. سمبول

 ( را انتخاب کنیدAssign)بعد از ترتیب میانبر برای سمبول دلخواه، گزینه ی  .۳

 را فشار دهید را فشار دهید و باز گزینه ی  گزینه ی  .۴۰

را همزمان فشار دهید سمبول دلخواه ترتیب شده شما  Dو  Ctrlاکنون زمانیکه شما دگمه های  .۴۴

 تحریر می شود
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 کردن مناسب یک فایل طریق ذخیره

گاهی شما صفحه ی ورد را مورد تحریر یک کتاب یا مونوگراف در دو یا چند کمپیوتر قرار میدهید، 

های شما در هر دو یا چند کمپیوتر یکسان نیستند و شما به مشکل  Fontلیکن بخاطر اینکه شکل های 

دچار می شوید و این کار برایتان خیلی خسته کن خواهد بود، پس برای رفع این کار باید فایل خود را 

در کمپیوتر اصلی خود چنان ذخیره کنیم تا اینکه در هر کمپیوتر دیگری اگر بکار باقی مانده ی خویش 

و نمای متن های ما تغییر نه کنند و خراب معلوم نشوند پس مراحل ذیل را باید در کمپیوتری ادامه بدهیم 

که فونت های کتاب ما در آنجا به شکل منظم دیده می شوند تعقیب کنیم و بعد آن دیگر در هر کمپیوتری 

 که فایل خود را انتقال دهیم و کار کنیم مشکل نباشد.

 کلیک کنید FILEد بالای گزینه بعد از باز کردن صفحه ی ورد خو .۴

 ( را انتخاب کنیدOptions)گزینه ی  .2

 کلیک کنید Saveصفحه ی باز می شود، بالای گزینه ی  .۹

 کلیک کنید (Embed fonts in the file)بالای خانه گک متن  .4

 را فشار دهید Okگزینه ی  .5

 به یک صفحه  ،طریق افزودن متن چندین صفحه ی ورد
 

 ه ی ورد را همزمان در یک صفحه یکجا کنید، مراحل ذیل را دنبال کنیدین صفحزمانیکه بخواهید چند

 صفحه ی اصلی که میخواهید یک یا چند صفحه ی دیگر را در آن قرار دهید را باز کنید .۴

 کلیک کنید، میانبر های آنرا باز کنید INSERTبالای گزینه ی  .2

 ( کلیک کنیدObject)بالای تیرک میانبر  .۹

 ( را انتخاب کنیدText from File)نماد  .4

 صفحه ی باز میگردد محل فایل یا فایل های تان را پیدا کنید و آن یا آنها را انتخاب کنید .5

 ( را فشار دهیدInsert)بعد از انتخاب فایل با فایل های مورد نظر گزینه ی  .6

 نتیجه در روی ورق مورد نظر تان مشاهده خواهد شد .۷
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 یک صفحه ی وردطریق رمزگذاری و محدود کردن 

خود را که کتاب یا مونوگرافی است را محدود یا رمز دهید این  2۰۴۹زمانیکه بخواهید صفحه ی ورد 
 امکان پذیر می باشد. 2۰۴۹کار در ورد 

 روش محدود کردن صفحه ی ورد بجز مطالعه آن

 صفحه ی را که میخواهید محدود کنید را باز کنید، باید ذخیره شده باشد .۴

 کلیک کنید، میانبرهای آن باز می شوند REVIEWلست  بالای گزینه .2

 ( کلیک کنید، گزینه های آن باز می شوندRestrict Editing)بالای میانبر  .۹

کلیک کنید خانه های داخل تیرک بالای چهار خانه گک گزینه ی  .4

( را انتخاب کنیدNo change)آن فعال می شوند متن گزینه ی 

 

 ( کلیک کنیدYes, Start Enforcing Protection)بالای گزینه ی  .5
 صفحه ی باز میگردد، در هر دو خانه های محل تحریر متن آن رمز دلخواه تان را نوشته کنید .6
 را فشار دهید Okتیک شده باشد بعد از دقیق شدن آن گزینه ی  Passwordباید گزینه ی  .۷
 ه کنیدرا همزمان فشار دهید و صفحه ی تان را بست Sو  Ctrlدگمه های  .8
صفحه ی ورد شما محدود شد اکنون دوستان تان تنها مطالعه کردن میتوانند لیکن تغییرات در متن  .۳

 آن آورده نمی توانند

 روش از بین بردن محدودیت صفحه ی ورد

 ، محدویت آنرا حذف کنید را باز کنیدی محدود شده ی را که میخواهیدصفحه  .۴

 را انتخاب کنید کلیک کنید و گزینه ی  VIEWبالای گزینه ی  .2
 کلیک کنید، میانبرهای آن باز می شوند REVIEWبالای گزینه لست  .۹

 ( کلیک کنید، گزینه های آن باز می شوندRestrict Editing)بالای میانبر  .4

 ( کلیک کنیدStop Protection)بالای گزینه ی  .5
 را فشار دهید  Okصفحه ی باز میگردد رمز فایل محدودیت فایل را وارد کنید و گزینه ی  .6
 را همزمان فشار دهید و صفحه ی تان را بسته کنید Sو  Ctrlدگمه های  .۷
 شد از محدودیت خارجصفحه ی ورد شما  .8
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 3102روش قفل کردن یک صفحه ی دلخواه ی ورد 

 صفحه ی را که میخواهید قفل کنید، را باز کنید )صفحه باید ذخیره شده باشد( .۴

 را انتخاب کنید Infoکلیک کنید، میانبرهای آن باز می شوند و گزینه ی  FILEبالای گزینه لست  .2

 ( کلیک کنید تا گزینه های آن باز شوندProtect Document)بالای نشانه ی  .۹

 ( را انتخاب کنیدEncrypt with Password)گزینه ی  .4

را فشار دهید دوباره صفحه باز  Okصفحه ی باز می شود، آنجا رمز دلخواه تان را تحریر کنید و  .5

را فشار دهید و از این موقعیت خارج  Okمی شود تکرار رمز دلخواه تان را نوشته کنید و باز 

 شوید

 ذخیر کرده آنرا بسته کنید را صفحه ی تان .6

 صفحه ی شما قفل شد و اکنون زمانیکه بخواهید آنرا باز کنید باید رمز را وارد کنید .۷

 3102صفحه ی   ورد  روش حذف کردن قفل یک

 کنید، را باز کنید )صفحه باید ذخیره شده باشد(آن را حذف صفحه ی را که میخواهید قفل  .۴

 را انتخاب کنید Infoکلیک کنید، میانبرهای آن باز می شوند و گزینه ی  FILEبالای گزینه لست  .2

 ( کلیک کنید تا گزینه های آن باز شوندProtect Document)بالای نشانه ی  .۹

 ( را انتخاب کنیدEncrypt with Password)گزینه ی  .4

 ( غلط( درست )صفحه ی باز می شود، آنجا باید سفید باشد) .5

 را فشار دهید Okبعد از مطمعئن بودن اینکه صفحه ی رمز سفید است گزینه ی  .6

 (Saveصفحه ی تان را ذخیره کنید ) .۷

 قفل صفحه ی ورد شما حذف شد  .8
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 به بزرگ و بر عکس آن طریق تبدیل کردن حروف خورد

زمانیکه شما در انگلیسی متنی را نوشته کرده باشید و بخواهید حصه ی از آن یا حرف اول یا تمام حروف 

 های آن را به حروف بزرگ تبدیل کنید بجای اینکه دوباره نویسی کنید مراحل ذیل را دنبال کنید.

 بدیل شوند را انتخاب کنیدکلماتی را که میخواهید حروف های اول شان به حروف بزرگ ت .۴

را همزمان یکبار فشار میدهید تنها حرف اول به حالت بزرگ، میشود بار  F۹و  Shiftدگمه های  .2

دوم فشار دهید همه ی حروف های کلمه بزرگ می شوند و اگر بار سوم فشار دهید همه حروف 

 های مطالب انتخاب شده ی شما به حروف های کوچک تبدیل می شوند

 3102فاده از اشکال معادلاتی در ورد طریق است

، میتوانید از امکانات داشته این برنامه استفاده کنید زمانیکه شما نیاز به اشکال معادلاتی داشته باشید

لیکن بعد از آوردن آنها روی صفحه ی تان میتوایند اعداد را تغییر و تبدیل کرد و شکل را به دلخواه 

 این کار مراحل ذیل را تعقیب کنید.خودتان مرتب کنید، برای انجام 

 صفحه ی ورد را باز کنید .۴

 کلیک کنید، میانبر های آن باز می شوند INSERTبالای گزینه ی  .2

 ( کلیک کنید نمونه ها ظاهر می شوندEquation)بالای تیرک میانبر  .۹

 انتخاب کنید و کار را بالای آن شروع نمائید نمونه ی مورد ضرورت خویش را .4
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 ن صفحه ی فهرست اتومات برای یک  کتابطریق ساخت

 و زمانیکه بخواهیم فهرستی را برای یک کتاب خود ترتیب کنید ابتداء تمام متن های آن را نوشته کنید

و بقیه کارهای آنرا مرتب نموده بعد از آن به کار خویش و  صفحه ی اول را برای فهرست خالی بگذارید

ار ن بعداً خوبتر و آسان تر خواهد بود و برای این ککیا قبل از ختم آن هم میتوانید فهرست را ترتیب کنید لی

 مراحل ذیل را دنبال میکنید.

 که نوشته کرده اید باز کنیدکتابی را  .۴

کلان، عنوان خورد و یا شامل عنوان قرار دهید را انتخاب  متن های را که میخواهید به شکل عنوان .2

را پیدا کرده مطابق به  Stylesکلیک کنید و گزینه های  HOMEکنید و بعد بالای گزینه ی 

را انتخاب کنید.ی ضرورت خویش نمونه ( ضرورت خویش با فشار دادن تیرک )

 

  ، برای عنوان خورد نمونهبرای عنوان بزرگ نمونه ی 

بعد از ختم ترتیب تمام ، و غیره را انتخاب کنید 4،  ۹رای مطالب تحت عنوان و دیگر مطالب نمونه های ب

در ابتداء حرف اول کتاب تان یا عنوان ها، فصل ها و بخش ها، کرسر خویش را در ورق اول خویش 

( را Table of Contents)کلیک کنید و میانبر  REFERENCESقـرار دهید و بالای گـزینه ی 

 انتخاب کنید

 نمونه ی فهرست شما در ورق اول شما مرتب و به شکل اتومات ترتیب شد .۹

بالای اگر عنوان جدیدی را در کتاب بعداً شامل کرده باشید و بخواهید آنهم شامل فهرست شود  .4

( را انتخاب Update Table)کلیک کنید و میانبر  REFERENCESگزینه ی لست 

( Update entire table)باز شود در آنجا بالای گزینه ی کنید تا صفحه ی 

را فشار دهید تا عنوانها و فصل های جدید شما در فهرست  Ok( قرار دهید و Tickنشانه صحیح )

 مطالب اتومات شامل شوند.
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 (Chartطریق کار بالای نمودار )معرفی و 

شکلی ساده و قابل فهم با امکان مقایسه و نمودارها بیشتر برای بسته بندی حجم زیادی از اطلاعات به 

 .تشخیص چگونگی روند داده ها کاربرد دارند

 (Chartروش افزودن یک نمودار )

 را باز کنید 2۰۴۹صفحه ورد  .۴
 کلیک کنید، میانبر های آن باز می شوند INSERTبالای گزینه ی  .2

 ( کلیک کنید، نمودار ها ظاهر می شوندChart)بالای میانبر  .۹

 ورد ضرورت خویش را انتخاب کنیدنمودار م .4
 ه برنامه ایکسل باز می شودفحنمودار انتخاب شده شما همراه با یک ص .5

 (Chartروش درج کردن مطلب در یک نمودار)

و  ۴۹۳2،۴۹۳۴بطور مثال میخواهیم نتایج کانکور بدخشان را با مقایسه تمام افغانتسان در سال های 
 را در تا یک نمودار نشان بدهیم. ۴۹۳۹

 را باز کنید 2۰۴۹صفحه ی ورد  .۴
 نمودار دلخواه تان را وارد صفحه کنید، با وارد کردن آن صفحه ی ایکسل نیز باز می شود .2
در صفحه ی ایکسل مطلب را  ۴۹۳۹و  ۴۹۳2،۴۹۳۴اکنون برای نمایش نتایج کانکور سال های  .۹

 چنین وارد می کنیم 

4.  
 کنیدبعد از تحریر مطلب خویش صفحه ی ایکسل را بسته  .5
اگر بخواهید دوبار مطلب خویش را تغییر دهید لیکن صفحه ی ایکسل آن دیده نمی شود برای  .6

( را Edit Data)کلیک کنید و میانبر  DESIGNبرگردان کردن آن بالای گزینه ی لست 

انتخاب کنید و یکی از دو گزینه های ظاهر شده آنرا انتخاب کنید خوب است که گزینه ی 

(Edit Data و )مطالب خویش را تغییر دهید 
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 (Chartیک نمودار) (Quick Layoutروش تغییر دادن آرایش)

 وقتی که میخواهید بعد از ترتیب یک نمودار خویش آنرا آرایش کنید مراحل ذیل را دنبال کنید

 فعال شود Designبالای نمودار ترتیب شده خویش کلیک کنید تا گزینه ی لست  .۴

 کنید، میانبر های آن باز می شوند کلیک DESIGNبالای گزینه ی  .2

 ( کلیک کنید، نمونه ها ظاهر می شوندQuick Layout)بالای تیرک میانبر  .۹

 بعد از مشاهده نتیجه نمونه ها، نتیجه مورد نظر خویش را انتخاب کنید .4

 (Chartروش تغییر دادن رنگ های نمای فیصدی یک نمودار )

 فعال شود Designبالای نمودار ترتیب شده خویش کلیک کنید تا گزینه ی لست  .۴

 کلیک کنید، میانبر های آن باز می شوند DESIGNبالای گزینه ی  .2

 ( کلیک کنیدChange Colors)بالای تیرک میانبر  .۹

 رنگ ها ظاهر می شوند، رنگ دلخواه تان را انتخاب کنید .4

 (Chartترتیب آن  )روش تغییر دادن شکل نمودار بعد از 

 فعال شود Designبالای نمودار ترتیب شده خویش کلیک کنید تا گزینه ی لست  .۴

 کلیک کنید، میانبر های آن باز می شوند DESIGNبالای گزینه ی  .2

 ( کلیک کنیدChange Chart Type)بالای تیرک میانبر  .۹

 نمونه ها دیده شوندصفحه ی باز می شود بالای هر کدام از متن ها آن کلیک کنید تا  .4

 را فشار دهید  Okنمونه ی دلخواه تان را بعد از  مشاهده انتخاب کنید و گزینه ی  .5
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 (Menuطریق تغییر دادن نام های گزینه های لست)

 را تغییر دهم HOMEبطور مثال من میخواهم گزینه ی 

 با دگمه ی راست موس کلیک میکنم HOMEبالای گزینه  .۴

 ( را انتخاب کنید…Customize the Ribbon)گزینه ی  .2

نام  جدولی باز میگردد که از طرف راست آن لست گزینه مینو مرتب قرار دارند .۹

مینوی را که میخواهید تغییر دهید بالای آن دگمه ی راست موس را فشار دهید تا کلمات ظاهر 

 شوند

را نوشته کنید بطور ه ی ظاهر میشود در آنجا نام دلخواه تان را انتخاب کنید، صفح Renameمتن  .4

 را فشار دهید Okرا فشار دهید و باز در صفحه ی دیگر هم  Ok)خانه( و HOMEمثال بجای 

 شما به نام )خانه( تغییر کرده است HOMEاکنون گزینه ی لست  .5

 برای تغییر تمام گزینه ها میتوانید از این روش استفاده کنید  .6

 مربوطهو یا شرح کلمه در پایان ورق  مآخذطریق ساختن 

های  ذمآخزمانیکه شما در هنگام ترتیب و تنظیم یک کتاب، رسال، مونوگراف وغیره باشید و بخواهید که 

خیلی کار ساده ی یا در پایان آن ورق مطلبی را از ورق شرح دهید هر ورق را در پایان آن قرار دهید 

 است و برای این کار مراحل ذیل را دنبال کنید.

 کتاب و یا انترنت در ورق درج کنیدمتن گرفته شده از  .۴

 کلیک کنید میانبر های آن باز می شوند  REFERENCESبالای گزینه ی  .2

با یک  مآخذ( کلیک کنید، در پائین ورق تان، محل Insert Footnote)بالای میانبر  .۹

را تایپ کنید و دوباره  مآخذشماره و یک خط ظاهر می شود، و شما را به تحریر هدایت میکند، 

 به محل اصلی تا رفته با کلیک کردن در اخیر متن تان شروع به کار کنید
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 طریق تغییر دادن رنگ صفحه ی ورد

را تغییر دهید که در حالت اصلی سفید میباشد،  2۰۴۹زمانیکه شما خواسته باشید تا رنگ خط های ورد 

 مراحل ذیل را تعقیب میکنید.

 کلیک کنید، گزینه های دیگر باز می شوند FILEبالای گزینه ی  .۴

 کلیک کنید Generalرا انتخاب کنید، صفحه ی باز می شود بالای متن  Optionsگزینه ی  .2

 کلیک کنید و رنگ دلخواه را انتخاب کنید بالای تیرک میانبر  .۹

4. Ok را فشار دهید و نتیجه را در بالای خط ها و لست های صفحه ی تان مشاهده کنید 

 در هنگام آورد کرسر بالای شان شکار و پنهان کردن نام میانبر هاطریق آ

زمانیکه شما بالای میانبرها کرسر موس را قرار دهید نام و میانبر کیبوردی شان ظاهر می شود لیکن اگر 

  خواسته باشید که این عمل نباشد و یا بخواهید باشد مراحل ذیل را دنبال کنید

 کلیک کنید، گزینه های دیگر باز می شوند FILEبالای گزینه ی  .۴

 کلیک کنید Generalرا انتخاب کنید، صفحه ی باز می شود بالای متن  Optionsگزینه ی  .2

 کلیک کنید  بالای تیرک میانبر  .۹

 را انتخاب کنید گزینه ی  .4

5. Ok اکنون زمانیکه کرسر را بالای میانبر ها قرار دهید چیزی دیده نمیشودرا فشار دهید ، 

 را انتخاب کنیدبرای اینکه دیده شود مراحل را دنبال کنید و  .6
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 Access Toolbar خطدر یطریق شامل کردن میانبرهای ضرور
بعضی اوقات چنین رخ میدهد که بعضی از گزینه ها برای شما خیلی کار آمد می شوند و بخاطر آنکه به 

 قرار دهید و نوع قراد دادن آنها چنین است. Access Toolbarآنها زود دسترسی پیدا کنید آنها را در خط 

(، گزینه ها ظاهر می شوند کلیک کنید ) Access Toolbarبالای تیرک خط  .۴

فقط بالای آن کیلک کنید و در خط ظاهر می شود اگر باشد اگر به گزینه های ظاهر شده ضرورت 

کنید کلیک  گزینه ی مورد ضرورت شما در این لست قرار نه داشت بالای متن 

 صفحه ی ظاهر میشود

کلیک کنید، تمام گزینه های ورد ظاهر می شوند، گزینه ی  بالای گزینه ی  .2

را که میخواهید به خط شما افزوده شود آنرا از لست پیدا کرده بالای آن کلیک کنید، بطور مثال، 

 ( راFind)گزینه ی 

 را بزنید Okرا در صفحه ی ظاهر شده کلیک کنید و  Addبعد از انتخاب گزینه ی دلخواه،  .۹

افزوده شد و نتیجه را مشاهده کنید Findشما گزینه ی  Access Toolbarاکنون در  .4

 

 3102صفحه ی ورد  آشکار و پنهان کردن متن انتخاب شده درطریق 

نید، بطور مثال اگر خواسته باشید که در یک صفحه ورد چه عملکردهایی استفاده شده اند را مشاهده ک

متن من یک صفحه جدید ورد را باز میکنم و در آنجا متنی را نوشته میکنم و آنرا پنهان میکنم تا کسی 

 آنرا نبیند چون این متن محرم است.

 صفحه ی جدید ورد را باز کنید و آنرا ذخیر کنید .۴

 کلیک کنید HOME، بالای گزینه ی متن را نوشته کنید، و آنرا انتخاب کنید .2

کلیک کنید تا صفحه ی باز گردد  Fontبالای تیرک  .۹

 

 را فشار دهید Ok( کلیک کنید تا انتخاب شود و Hidden)بالای گزینه  .4

و برای آشکار کردن دوباره آن متنی اگر  ی شما در روی صفحه پنهان شد اکنون متن انتخاب شده .5

 باره مراحل بالای را دنبال کنیدداشته باشید خوب در غیر آن نوشته کرده متن را انتخاب کنید و دو

را فشار دهید متن ظاهر  Ok( دو بار کلیک کرده Hidden)و این بار بالای گزینه ی 

 می شود.
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 طریق افزودن یک متن در یک حرف

زمانیکه شما در یک برنامه ی ورد کاری را انجام میدهید و یک متن یا چند متنی که زیاد برای مکتوب، 

نیز  Pastو  Copyجدولها و غیره بکار میرود را استفاده میکنید و از هر بار تایپ آنها خسته میشوید و 

متن مختلف را همزمان  شود لیکن چند Pastو  Copyچندان کار آمد نیست چون یک متن مشلکی نیست که 

گرفت، برای سهولت در این کار و سرعت بخشیدن در تحریر چنین کاری را باید انجام نمی توان یکجا 

داده که من اکنون میخواهم مطلبی را به یک حرف کیبورد چنان ارتباط بدهم تا اینکه آن حرف را تایپ کنم 

 ظاهر شود. Spaceبا فشار دادن دگمه ی متن من 

 ورد را باز کنیدصفحه ی  .۴

 را انتخاب کنید، صفحه ی ظاهر می شود  Optionsکلیک کنید، گزینه ی  FILEبالای گزینه ی  .2

 ( را انتخاب کنیدProofing)گزینه ی  .۹

 کلیک کنید، صفحه ی باز میگردد بالای گزینه ی  .4

 ()حرف دلخواه تان را برای متن نوشته کنید در خانه ی  .5

و گزینه  ( )متن دلخواه خویش را نوشته کنید در خانه ی  .6

اکنون حرفی را که نوشته کرده بودید در  ،را Okو  Okرا فشار دهید و باز گزینه ی  Addی 

کار رورت نباشد برا بالای کیبورد فشار دهید در غیر آن که ضفاصله  فقط دگمه یو ورق بنوسید 

تان ادامه بدهید اگر مطالب زیاد داشته باشید دگمه ها را برای متن های تان باید بیاد داشته باشید و 

عملی میشود در صورت انتقال به کمپیوتر دیگری بصورت عادی این کار صرف در کمیپوتر شما 

 خواهد بود.
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 طریق فاصله گذاری های افقی دلخواه در یک صفحه ی ورد

باشید برای ایجاد فاصله های مساوی شما  2۰۴۹نیکه شما در تایپ لغت و معنی در یک صفحه ی ورد زما

باید چند بار دگمه ی فاصله را باید فشار دهید که خیلی خسته کننده خواهد بود لیکن برای سهولت این کار 

 مراحل ذیل را دنبال کنید.

 صفحه ی جدید ورد را باز کنید و آنرا ذخیر کنید .۴

 کلیک کنید HOME، بالای گزینه ی ن را نوشته کنید، و آنرا انتخاب کنیدمت .2

 کلیک کنید تا صفحه ی باز گردد Paragraphبالای تیرک  .۹

 کلیک کنید صفحه ی ظاهر میشود بالای گزینه  .4

شماره مورد نظر خویش را تحریر کنید تا به همان انداز فاصله  در این محل  .5

میباشند که اندازه خط کش شما را نشان میدهند بطور مثال  ۷تا  ۰ایجاد شود و این شماره ها از 

اکنون مشاهده خواهید کرد که با  بزنیدرا  OK را فشار داده و گزینه ی  2نوشته کنید 

بعد از نوشتن لغت اول اتومات فاصله میگیرد و لغت های کیبورد تان  Tapeفشار دادن دگمه ی 

دیگر نیز به همین ترتیب به شکل منظم از هم در یک فاصل منظم مرتب می شوند و شما دیگر 

و برای از بین بردن این فاصله اگر  نیاز به فشار دادن چندین بار دگمه ی فاصله نخواهید داشت.

 Okرا انتخاب نموده  را تعقیب کنید و گزینه ی  4تا  ۴ضروت نداشته باشید مراحل 

 را فشار دهید
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 ( و تنظیمات آنSmartArtطریق استفاده از نگاره )

ه ک زمانیکه شما خواسته باشید مطلبی را در یک نقشه به نمایش و یا معرفی کنید بطور مثال خواسته باشید

د را در یک نقشه نشان دهید یا تدیرس  می شونامینی که در آنجا در یک کورس درس میخوانید و مض

ونل باشد، س،مدیرها و پرسیکه در یک دفتر کار میکنید و قسمی نگاره ی را ترتیب کنید که نمایان گر رئاین

برای این حملکرد ها بکار میرود در صورت ضرورت به آن میتوانید از آن استفاده  SmartArtبنا بر آن 

 کنید.

 بر روی ورق SmartArtروش آوردن یک 

 را انتخاب کنید، صفحه ی ظاهر می شود کلیک کنید میانبر  INSERTبالای گزینه ی  .۴

 در صفحه لستی مرتب است بالای هر خانه آمده کلیک کنید و نمونه ها دیده می شوند .2

 را فشار دهید OKو  نمونه ی دلخواه و مورد ضرورد خویش را انتخاب کنید .۹

 SmartArt روش نوشتن داخل خانه های یک

دیده می شود، بالای این  را داخل صفحه خویش میکنید بالای آن  SmartArtزمانیکه شما یک 

کار میکنید  SmartArtرفته دبل کلیک کنید و مطلب خود را نوشته کنید در صورتیکه شما بالای  

که قبلا ترتیب شده باشد لیکن میخواهید متن از یک خانه را تغییر دهید بازهم بالای آن خان دبل کلیک 

مگر در بعضی نمونه ها نوشتن کمی مشکل  کرده مطلب جدید خود را نوشته کنید و از خانه بیرون شوید

 انتخاب کنید و بعداً نمونه ی آنرا تغییر میباشد بنا بر آن خوب خواهد بود یک نمونه ی ساده را برای نوشتن

 دهید.

 SmartArtبعد از ترتیب یک  ها روش افزودن خانه و یا خانه

از طرف راست، چپ، را ترتیب داده باشید لیکن یک یا چند خانه ی دیگر  SmartArtزمانیکه شما یک 

که میخواهید خانه ی جدید شما  بکار شوند برای اینکار بالای یکی از خانه هاییبالا و یا پایین یک خانه 

میانبر تیرک را انتخاب نموده بالای DESIGHNآن قرار گیرد کلیک کنید و گزینه ی  در اطراف

کلیک کنید نام اطراف ها به لسان انگلیسی ظاهر می شوند نظر به ضرورت خویش یکی  

از آنها را انتخاب کنید تا خانه ی جدید بنا به انتخاب شما افزوده شود لیکن برای نمونه های بعضی از 

SmartArt .ها قابل افزایش پائین و بالا را ندارند بنا بر آن امید است دچار مشکل نه شوید
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 SmartArtخانه های  موقعیتروش تغییر دادن 

کار کرده باشید و یک خانه ی را اشتباه در بالای پائین و یا چپ و راست  SmartArtزمانیکه شما بالای 

 DESIGHNکلیک کنید و گزینه ی  SmartArtقرار داده باشید و بخواهید آنرا انتقال دهید برای اینکار بالای 

آن باز می شوند برای جابجا کردن خانه ی  مورد نظر تان نظر به معنی این  را انتخاب کنید میانبرهای

 راست و چپ )بالا و پائین(  میانبرهای، بالای آنها کلیک کنید

 بعد از ختم کار SmartArtروش تغییر دادن شکل 

را ترتیب کرده باشیم لیکن شکل آن مورد پسند ما قرار نه گرفته باشد و اگر  SmartArtبرای اینکه یک 

ترتیب شده کلیک میکنید  SmartArtبخواهیم شکل دیگری را برای آن بعد از ترتیب انتخاب کنیم بالای 

DESIGHN  را انتخاب میکنید میانبرهای آن باز می شوند بالای تیرک میانبرLayout  کلیک کنید نمونه

ظاهر می شوند نمونه ی دلخواه تان را انتخاب کنید نتیجه را مشاهده خواهید کرد. های

 

 SmartArtروش تغییر دادن رنگ یک 

ترتیب شده خویش یک رنگ زیبایی را انتخاب کنید بالای آن  SmartArtاگر خواسته باشید که برای یک 

 را انتخاب کنید، میانبرهای آن باز می شوند بالای تیرک میانبر  DESIGHNکلیک کنید و  گزینه ی 

 .کلیک کنید تا رنگ ها ظاهر شوند رنگ دلخواه خود را انتخاب کنید

 SmartArtانتخاب کردن یک شکلک برای خانه های 

باید  را به دلخواه خود شکل دهیم برای اینکار SmartArtزمانیکه خواسته باشیم خانه یا خانه های از یک 

یکی از شکلک های برنامه ورد را باید برای آن افزود وچنین عمل میکنید بالای خانه ی که میخواهید آنرا 

را انتخاب کنید میانبر های آن باز می شوند بالای تیرک   FORMATتغییر دهید کلیک کنید، گزینه لست

ن را انتخاب کنید، کلیک کنید نمونه های ظاهر می شوند، یک نمونه ی دلخواه تا میانبر 

 نتیجه را مشاهده خواهید کرد

 SmartArtهای یک خورد و بزرگ کردن خانه یا خانه  روش

تان را خورد و یا کلان کنید برای این کار  SmartArtاگر ضرورت شود که یک یا چند خانه ی از یک 

کلیک کنید، میانبرهای  FORMATخانه ی را که میخواهید تغییر اندازه دهید انتخاب کنید و بالای گزینه لست 

کوچکتر( کلیک -Smaller)کلانتر( و -larger)آن باز می شوند، بالای میانبر های 

 کنید و با کلیک کردن هر بار نتیجه را خواهید دید.
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 SmartArtروش استفاده از رنگ ها برای یک 

های دلخواه خویش را  رنگ SmartArtزمانیکه بخواهید در رنگ داخل خانه و یا اطراف یک خانه ی 

را انتخاب کنید میانبرهای آن  FORMATخویش کلیک کنید، گزینه ی لست  SmartArtقرار دهید بالای 

)رنگ برای خط )رنگ برای داخل خانه ی انتخاب شده( باز می شوند 

)نمونه های حرکت خانه ها( بعد از انتخاب میانبری کاری خویش خانه ی انتخاب شده( 

 شما قرار خواهد گرفت. SmartArtبالای رنگ ها و نمونه های دلخواه کلیک کنید نتیجه در 

 SmartArtروش خورد و بزرگ کردن همزمان تمام خانه های یک 

د تغییر دهید برای اینکار بالای خویش را به نوع دلخواه خو SmartArtزمانیکه خواسته باشید اندازه یک 

را انتخاب  کنید میانبرها باز می شوند بالای تیرک میانبر های  FORMATآن کلیک کنید و گزینه ی لست 

کلیک کلیک کنید و برای تغییر آوردن در اندازه ی پهنا بالای تیرک های 

رده نتیجه کلیک ک کنید و برای تغییر در اندازه ی درازا ی آن بالای تیرک های 

 .را مشاهده کنید

 PDFخیره نمودن فایل ورد به ذطریق 
به اختتام رسانده باشید و بخواهید آنرا در بخش  2۰۴۹زمانیکه شما کتاب یا مونوگرافی را در برنامه ی ورد 

ذخیره کنید تا اطفال و بعضی خواننده گان دیگر بطور اشتباه نتوانند در آن تغییرات یا کلمه ی  PDFبرنامه ی 

 را حذف کنند، برای این کار مراحل ذیل را دنبال کنید.

 کتاب را یا مونوگراف ترتیب شده خویش را در ورد باز  کنید .۴

 کلیک کنید FILEبالای گزینه ی  .2

 فحه ی باز میگردد، محل ذخیره را تعیین کنیدرا انتخاب کنید، ص SAVE ASمیانبر  .۹

( نام فایل را نوشته کنید تا در جستجو به مشکل دچار نشوید :File name)در مقابل متن  .4

( کلیک کنید، نمونه ها ظاهر میشوند، نمونه ی Save as type)و بعد بالای تیرک متن 

PDF را پیدا کنید و بالای آن کلیک کنید 

شما در محل تعیین شده شما به نام دلخواه تان ذخیره می  PDFفشار دهید فایل  را Saveگزینه ی   .5

 باز کنید PDFشود و بعد در همان محل رفته مونوگراف یا کتاب تان را در فرمت 
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 رمزدار PDFطریق تبدیل نمودن یک فایل ورد به 
تبدیل کنید و بخواهید آنرا رمز  PDFخویش را به برنامه ی  2۰۴۹زمانیکه شما بخواهید یک فایل ورد 

د در باید با دقت رمز دهی رادهید مراحل ذیل را دنبال کنید، بیاد داشته باشید فایلی که زیاد ضروری باشد 

ورد  Copyصورت فراموشی رمز تان دیگر به آن دسترسی نخواهید داشت و برای اینکار لازم است 

 آنرا حذف نه کنید. 2۰۴۹

به اختتام رسانده باشید و بخواهید آنرا  2۰۴۹مونوگرافی را در برنامه ی ورد  زمانیکه شما کتاب یا

ذخیره کنید تا اطفال و بعضی خواننده گان دیگر بطور اشتباه نتوانند در آن  PDFدر بخش برنامه ی 

 تغییرات یا کلمه ی را حذف کنند، برای این کار مراحل ذیل را دنبال کنید.

 رمزدار تبدیل کنید را باز نمائید  PDFبه صفحه وردی را که میخواهید .۴

 کلیک کنید FILEبالای گزینه ی  .2

 را انتخاب کنید، صفحه ی باز میگردد، محل ذخیره را تعیین کنید SAVE ASمیانبر  .۹

( نام فایل را نوشته کنید تا در جستجو به مشکل دچار :File name)در مقابل متن  .4

( کلیک کنید، نمونه ها ظاهر Save as type)نشوید و بعد بالای تیرک متن 

 را پیدا کنید و بالای آن کلیک کنید PDFمیشوند، نمونه ی 

 ( را انتخاب کنید…Options)، گزینه ی PDFبعد از انتخاب نمونه ی  .5

 کلیک کردید صفحه ی ظاهر می شود Optionsزمانیکه بالای گزینه ی  .6

دیده می شود، بالای چهار خانه گک در آخر صفحه متن  .۷

 را انتخاب کنید OKآن کلیک کنید تا نشانه ی صحیح در آنجا ظاهر شود، بعد از آن گزینه ی 

صفحه ی ظاهر می شود، در هر دو خانه های آن رمز دلخواه تان را  Okبعد از فشار دادن  .8

 و یا بیشتر حرف و عدد باشد 6نوشته کنید که شامل 

 را فشار دهید و از این صفحه خارج می شوید Okز تان گزینه ی بعد از نوشتن رم .۳

شما در محل تعیین شده شما به نام دلخواه و رمز  PDFرا فشار دهید فایل  Saveگزینه ی   .۴۰

باز کنید  PDFدلخواه  تان ذخیره می شود و بعد در همان محل رفته فایل تان را در فرمت 

 رد کنید صفحه باز می شودرا وا نلیکن اکنون رمز میخواهید رمز تا

http://www.shughnan.com/


 

6۴ 
 

 وحیدالله "غالب" -ناشر: سایت اداره سیمای شغنان                                                            نویسنده:                
               www.shughnan.com                                      

 (Ms. Word 3102طریق پرنت کردن یک فایل ورد )

بعد از اختام تحریر متن و تنظیم آن اگر بخواهید آنرا در ورق چاپ کنید ابتداء لازم است پرنتری به کمپیوتر 
بروید  Fileشما وصل باشد و درایور آن نیز در کمپیوتر شما ثبت شده باشد بعد از آن بالای گزینه ی لست 

کلیک کنید تا صفحه ی  و بالای آن کلیک کنید گزینه های دیگری باز میگردند، بالای گزینه ی 
دیگری باز شود اگر میخواهید تمام صفحه های شما و یا یک صفحه ی داشته باشید پرنت شود کافی است 

 کلیک کنید و به گزینه های دیگر کارنداشته باشید، ورق شما چاپ میشود. بالای نمایه ی 

 (Ms. Word 3102ورد )چاپ کردن ورق دلخواه از میان چندین ورق  روش

صفحه داریم و میخواهیم تنها یک ورق را از میان آنها که شماره صفحه ی  2۰مثال ما در یک فایل ورد 
 مراحل ذیل را تعقیب میکنید.است را پرنت کنم برای این کار  ۴5آن 

 کلیک کنید Fileبالای گزینه ی لست  .۴

 را انتخاب کنید Printگزینه ی  .2

 صفحه ی پرنت باز میشود .۹

را پیدا کنید و در محل تحریر آن ورقی را که از میان چندین ورق میخواهید نمایه ی  .4

 (پرنت کنید شماره ی صفحه ی آنرا نوشته کنید )

 را فشار دهید بعد ا زنوشته شماره صفحه ی ورق دلخواه از میان چندین ورق نمایه ی  .5
 پرنت شد ۴5صفحه ی شما تنها صفحه ی  2۰از میان  .6

 پرنت کردن چندین ورق پی هم از میان چندین صفحه روش

 کنید ورق شما چندین اوراق پی همی را پرنت کنید مراحل ذیل را دنبال 2۰وقتیکه بخواهید از میان 

 کلیک کنید Fileبالای گزینه ی لست  .۴

 را انتخاب کنید Printگزینه ی  .2

 صفحه ی پرنت باز میشود .۹

را پیدا کنید و در محل تحریر آن اوراق پی همی را که از میان چندین ورق نمایه ی  .4

 ۴۷الی  ۴5مثال من خواستم از صفحه ی  میخواهید پرنت کنید  چنین نوشته کنید
 ورق پرنت شوند. 2۰یشوند از میان که تعداد دو ورق م

 را فشار دهید. بعد از نوشتن شماره اوارق پی هم دلخواه تان نمایه ی  .5
 ورق شما پرنت شدند 2۰اکنون فقط دو ورق از میان  .6
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 پرنت گرفتن چندین ورق از یک صفحه  روش

ذیل را دنبال ورق پرنت کنیم برای این کار مراحل  2۰زمانیکه بخواهیم یک ورق داریم و آنرا در 

 میکنید

 کلیک کنید Fileبالای گزینه ی لست  .۴

 را انتخاب کنید Printگزینه ی  .2

 صفحه ی پرنت باز میشود .۹

را پیدا کنید و در محل تحریر آن هر قدر که بخواهید آنرا پرنت کنید اعداد را نمایه ی  .4

ورق کاپی پرنت کنم پس در محل تحریر  25نوشته کنید بطور مثال من میخواهم از این صفحه 

 (نوشته میکنم ) 25 نمای ی 

 را فشار دهید بعد از نوشتن تعداد کاپی دلخواه تان نمایه ی  .5

 کاپی پرنت میشود 25صفحه ی شما اکنون از این  .6

 روش پرنت کردن یک ورق از میان چندین ورق

زمانیکه که چندین ورق در یک صفحه ی ورد داشته باشید و بخواهید تنهای یک ورق را پرنت کنید 
 مراحل ذیل را دنبال کنید.

 صفحه ی چندین ورقه ی ورد تان را باز کنید .۴
ی تان پرنت کنید بالای آنر بروید و  فحهرق این صورق ی را که میخواهید از میان چندین و .2

 کلیک کنید تا کرسر موس تان در آنجا دیده شود.
 ی پرنت باز شود صفحهرا همزمان فشار دهید تا  Pو  Ctrlدگمه های  .۹

 ( کلیک کنیدSettings)بالای تیرک گزینه ی  .4

( را Print Current Page)گزینه های آن ظاهر می شوند، گزینه ی  .5

 انتخاب کنید

 ( کلیک کنید تا ورق مورد نظرتان پرنت شودPrint)بالای نشانه ی  .6
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 روش پرنت کردن تنها متن دلخواه از میان یک صفحه ی ورد

 صفحه ی ورد تان را باز کنید، و متنی را که میخواهید پرنت کنید را انتخاب کنید .۴

 باز شودی پرنت فحه را همزمان فشار دهید تا ص Pو  Ctrlدگمه های  .2

 ( کلیک کنیدSettings)بالای تیرک گزینه ی  .۹

( را Print Selection)گزینه ی گزینه های آن ظاهر می شوند  .4

 انتخاب کنید

 ( کلیک کنید تا متن انتخاب شده شما پرنت شودPrint)بالای نشانه ی  .5

 روش پرنت کردن چند ورق دارای شماره های متفاوت

تعداد از ورق های دلخواه تان را پرنت کنید  2۰۴۹چندین ورقی ورد اگر خواسته باشید از یک صفحه ی 
را  42و  2۹، 5ورق دارید و میخواهید شماره صفحه های  5۰بطور مثال شما در یک  صفحه ی ورد 

 پرنت کنید برای اینکار مراحل ذیل را تعقیب کنید.

 صفحه ی چندین ورقی خویش را باز کنید )کتاب، مونوگراف وغیره(

 ی پرنت باز شود فحهرا همزمان فشار دهید تا ص Pو  Ctrlهای دگمه  .۴

 ( کلیک کنیدSettings)بالای تیرک گزینه ی  .2

 ( را انتخاب کنیدCustom Print)گزینه ی  .۹
در محل تحریر آن شماره صفحه های ورق های تان را نوشته کنید لیکن میان هر شماره شما باید  .4

را از میان  42و  2۹، 5بطور مثال ورق های شماره های  نشانه ی ویرگول ، قرار داشته باشد 

  ورق صفحه ی خود من پرنت میکنم 5۰

( را کلیک کنید تا ورق Print)بعد از افزودن شماره های صفحه و ویرگول نشانه ی  .5

 های مورد نظر تان پرنت شوند
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 3102میانبرهای مهم کیبورد برای برنامه ی ورد 

۴. Ctrl + N = NEW   :-  با فشار دادن همزمان این دو دگمه ورق جدید باز می شود 

2. Ctrl + O = OPEN :- با فشار دادن همزمان این دو دگمه محل باز کردن برنامه باز می شود 

۹. Ctrl + S = SAVE   :- با فشار دادن همزمان این دو دگمه کار ذخیره می شود 

4. Ctrl + X = CUT      :- گمه هدف انتخاب شده بریده می شود اما با فشار دادن همزمان این دو د

 کردن در ورق دیگر و یا در همین ورق پیدا می شود. PASTEبعد از 

5. Ctrl + C = COPY   :- 

6. Ctrl + V = PASTE :- 

۷. Ctrl + Z = UNDO :- کار اشتباه شده را برگردان می کنید 

8. Ctrl + Y = REDO  :- بر خلاف )اندو( کار می کند 

۳. F۴2 = SAVE AS   :- ورق جدید را ذخیره می کند 

۴۰. Ctrl + F =Find      :- گزینه ی جستجوی یک متن دلخواه را در صفحه باز میکند 

۴۴. Ctrl + Shift +  = Increase Font size   :- کلان کردن متن انتخاب شده 

۴2. Ctrl + Shift +  = Decrease Font size   :- خورد کردن متن انتخاب شده 

۴۹. Ctrl +  = Increase Font size:- کلان کردن متن انتخاب شده 

۴4. Ctrl +  = Decrease Font size   :- خورد کردن متن انتخاب شده 

۴5. Ctrl + Shift +  = Superscript   :- )برای ایجاد توان بکار میرود)الله ج 

۴6. Ctrl + L = Left   :-  متن انتخاب شده را به طرف چپ میبرد 

۴۷. Ctrl + E = Center   :- متن انتخاب شده را به طرف مرکز میبرد 

۴8. Ctrl + R = Right   :- متن انتخاب شده را به طرف راست میبرد 

۴۳. Alt + F4 + Close  :- این دو دگمه برای بسته کردن هر برنامه بکار میروند 

2۰. Ctrl + P + Print   :- باز کردن صفحه ی پرنت 
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