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 سخن مؤلف:

 انسان موجودی پویا و کمال طلب بوده و تکامل و جهت گیری او به سوی خداوند است.

علم زیبای عقل است. با علم انسان به سوی خدا تقرب میجوید و هرچه به علمش افزون گردد، تقربش به 
 سوی خدای تعالی بیشتر میشود.

این رو اسلام توجهی بی نظیر به علم اندوزی و دانش آموزی مبذول داشته است. بزرگان دین  توصیه به از 
 علم آموزی کرده و علم را پایه هر خوبی می دانند.

اما علم و علم آموزی نیاز به ابزاری است که مهمترین آن کتاب است. کتاب دریچه ای به سوی علم است از 
 کتاب آموزشی را درست کنم. این رو تصمیم گرفتم این

 مقدمه مؤلف:

سافت آفیس، به عنوان یکی از برنامه های که  برای یکی از اجزای مایکرو Wordمایکروسافت 
نوشتن و دیزاین نمودن کتاب ،مجلات، اخبار استفاده میشود ، مورد توجه خاص کاربران نرم افزارهای 

 کتاب امکانات بسیار خوبی را فراهم میکند. مایکروسافت آفیس قرار گرفته و برای ایجاد نمودن

مطالب این کتاب با ویژگی آموزش گام به گام، مصور و بیانی بدور از پیچیدگی و ابهام برای دانش 
آموزان و سایر علاقمندان عزیز تالیف شده است. در ضمن تعاریف مطرح شده در این کتاب به صورت ساده 

 شده است. خوددارینشگاهی به دلیل دشوار شد ن درک تعاریف و کلی بیان شده و از بیان تعاریف دا

 فصل به همراه مثال های گام به گام ارایه شده است. 0مطالب در 

امید است استفاده از تجربه ی طولانی در امر آموزش نظری و عملی به هنرجویان عزیز در تالیف این کتاب 
امر یادگیری برای هنر آموزان و همکاران ارجمند توانسته باشد کمک مطلوبی را برای مخاطبان عزیز در 

 در امر آموزش فراهم نماید.

      در پایین پیشاپیش از تمام اساتید، دوستان، همکاران و هنرجویان که با بیان انتقادات و نظرات    
 ارزنده ی خود اینجانب را در رفع نواقص و مشکلات این کتاب راهنمایی مینماید کمال تشکر دارم.
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 Word 2013 گرام پروآشنایی بـــا 

MS Word  های بسته  مپرو گرایا مایکروسافت ورد از جملهOffice  بوده که بیشتر بخاطر

مجلات, اخبار, اسناد و امثال این ها استفاده  ,نوشتن و دیزاین نمودن کتاب ها

 می شود.

را دیزاین  اورد با داشتن شکل زیبا و مناسب به آسانی میتوانیم اسناد م مپرو گرا

موده و از را رفع ن جزییورد به شکل خودکار اشتباهات  مپرو گراو همچنان نمایم 

 و گرامر آنرا برسی و اصلاح مینماید. ءانشالحاظ 

زیادی  نکنند گاهای موثر است که استفاده  مپرو گرامایکروسافت ورد از جمله 

اد و ایج و چگونگی ورد مپرو گرا تاساسا این مبحث یک رهنما در مورد  ,دارد 

 و یا متن می باشد. ثبت یک سند

 

 ورد: مپرو گرادسترسی به های طریقه 

 Start Menu + All Program + Microsoft Office 2013 + Word 2013                        

 RUN(Win Key + R)+ Write To Text Box(Winword)                                                    
RUN(Win Key + R) + CMD + Start Winword                                                                       

 Right Click On Desktop + New + Microsoft Word Document                                         

 Right Click On Taskbar +Toolbar +Click Address + Write To Text Box Winword               

 : Word 2013محتویات صفحه  

 Title Bar 

 Menu Bar 

 Tool Bar 

 Word Document Window 

 Scroll Bar 

 Language In Use  

 Document View Buttons  

 Zoom 
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 Title Bar  از آنشما  که فعلا  است یسند: این محل نشان دهنده نام 

ی اگر لو  سند را شما نام گذاری میکنیدد و البته نام یاستفاده می نمای

آنرا نام گذاری  مپرو گرا صفحات که از طرف ما نامگذاری نشده باشد خود

 با شماره  Documentمی کند یعنی به نام 

. 

 Menu Bar  در قسمت پایین :Title Bar  مشاهده کرده میتوانید که تمام امکانات

 .گنجانیده شده استدر این جا  مپرو گرا

Word document window 

 

Title bar 

Quick access toolbar Menu bar 

Language in use 

Zoom 

Document view buttons 

Tool 

bar 
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  Quick Access Toolbar   : پروگرام که بیشتر بعضی آپشن های این جا رد 

 از آن استفاده میکنیم موجود است.

 Tool Bar:  تمام محتویات مینو ها درToolbar موجود است. 

 Word Document Window:  متناین عبارت از همان صفحه است که ما 

 ما را در آن نوشته میکنیم.

 Language In Use:  ود.میشنشان دهنده زبانی است که متن ما نوشته 

 Document View Buttons   ه صفحه ما را کنیم ک نتعیی مجا میتوانی: در این

 ینیم:میتوانیم صفحه را به سه شکل بب در این قسمت به چه شکل نشان دهد و

 Read Mode 

 Print Layout  

 Web Layout 

 Zoom  :ماید.را نزدیک و دور ن صفحه مبا استفاده از این آپشن میتوانی 
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 صـــــــــــل اولف

 : Fileمینوی

 آپشن های ذیل گنجانیده شده است: Infoدر مینوی 

 Info 

 New  

 Open 

 Save  

 Save As  

 Print  

 Share  

 Export 

 Close  

 Account  

 Option  

 

Info  :  انیم می تو همچنانمعلومات بدهیم و  سنددر این جا می توانیم در مورد

 .ما را تامین نمایم سندامنیت 

1. Protect Document  : 

a. Mark As Final   :را به حالت می آورد که نمیتوانیم به آن هیچ  ما سند

 .گونه تغیرات بیاوریم

  برای خارج شدن از این حالت باید بالای آن دوباره کلیک کنیم. البته

b. Encrypt With Password  : د ما سن با استفاده از این آپشن میتوانیم به

 خاص نتواند به آن دسترسی پیدا کند.تا دیگر اش مپسورد ده

c. Restrict Edition  :به مینوی  بیشر  برای معلوماتReview .مراجعه کنید 

2. Inspect Document : ه در ها ی ک هو گزیننموده  برسیاین آپشن سند ما را

 ما استفاده شده پیدا میکند و میتوانیم آنرا از سند ما حذف نمایم. سند

3. Check Accessibility   : نیم.ببیرا در سند  خوددر این جا میتوانیم صلاحیت 
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4. Check Compatibility : ند با استفاده از این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که س

 ما با کدام ورژن های دیگر برنامه آفیس سازگاری داشته باشد.

5. Versions: 

a. Recover Unsaved Documents : د هایسن با استفاده از این آپشن میتوانیم 

 که ذخیره نشده و بسته شده باشد میتوانیم دوباره آنرا باز کنیم.

6. Properties:میتوانیم در مورد سند ما معلومات بدهیم. با استفاده از این آپشن 
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New :مپرو گرا رد این آپشن می توانیم یک صفحه جدید را درج کنیم و با استفاده از 

Word 2013  نیم.نها استفاده کمیتوانیم به آسانی از آ هجود دارد کوادۀ آمصفحات 

ا دوباره صفحات که قبلا ذخیره شده باشد میتوانیم آنها رالبته از همین جا میتوانیم  

 .مباز کنی

Save :  ما  رامپیوتکمیتوانیم سند ما را به شکل دایم به حافظه با استفاده از این آپشن

 ذخیره کنیم.

Save As :   به چندین جای و چندین نام ذخیره میکند.سند ما را این آپشن 

Print   :.با استفاده از این آپشن میتوانیم سند خود را چاپ کنیم 

a. Copies  :شودا چاپ از سند ما ر کپیین می کنیم که چند یتع در این جا. 

Sitting  

i. Print All Page : .تمام صفحات سند ما را چاپ میکند 

ii. Print Selection :  چاپ می کند. یمانتخاب کرد را که متنتنها 

iii. Print Current Page  :صفحه را چاپ  در صفحه که موقعیت داریم تنها آن

 میکند.

iv. Custom Print :  با  صفحات را به شکل دلخواه چاپ کنیم یعنی مجا میتوانیدر

 .مورد نظرصفحه  شمارهنوشته کردن 
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Share : پخش کنیم. تاینترنا استفاده از این آپشن میتوانیم سند خود را به ب 

Export  : به دیگر فارمت ها استفاده میشود مانند فارمت  ما برای صادر کردن سندPdf  . 

Close   :.با استفاده از این آپشن میتوانیم سند خود را بسته کنیم 

Account  :جا میتوانیم به  ینا ردAccount  ما درMicrosoft داخل شویم و همچنان از

 بدهیم. رتغییکه رنگ برنامه ورد را  مجا میتوانیاین 

Option : ارات با استفاده از این اختی است که ورد اختیارات برنامهتمام جا  دارین 

 .سازیمب خود میتوانیم برنامه ورد را به دلخواه
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 فصـــــــل دوم

 :HOME مینوی

با  کهگزینه های ذیل برای شما ظاهر میشود  Homeبا کلیک نمودن بالای مینوی 

 استفاده از آن ها میتوانیم کارهای مختلف و مهم را انجام بدهیم.

 Clipboard  

 Font 

 Paragraph 

 Style  

 Editing  

  

 

1. Clipboard: 

a. Cut :  توسط این کمند میتوانیم متن انتخاب شده را قطع نموده و به جای

 میشود. ذخیره Clipboardدیگر انتقال بدهیم البته متن قطع شده در 

b. Copy  توسط این کمند میتوانیم متن انتخاب شده را کاپی یا هم شکل آنرا :

 ذخیره میشود.  Clipboardگیریم و البته متن کاپی شده نیز در ب

Format Painter :  هر گاه بخواهیم فارمت یک متن را انتقال بدهیم از این

م آپشن استفاده میکنیم و البته متن که میخواهیم فارمت آنرا انتقال بدهی

را کلیک می کنیم و بعدا   Format Painterاولا آنرا انتخاب نموده و بعدا 

 مت به انتقال کند انتخاب میکنیم.متن را میخواهیم فار
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c. Past :  برای چسپاندن متن که قبلا انتخاب شده استفاده میشود یعنی عمل

Cut وCopy .ما را نشان میدهد 

 

 

 

 

2. Font : 

a. Font : ر پشن میتوانیم شکل متن انتخاب شده را تغییبا استفاده از این آ

 دهیم .

b. Font Size : با استفاده از این آپشن میتوانیم اندازه متن را تعیین کنیم. 

c. Increase Font Size : با کلیک لبته ااز این جا میتوانیم اندازه متن را زیاد نمایم

 نمودن.

d. Decrease Font Size : با کلیک بته الکم نمایم  از این جا میتوانیم اندازه متن را

 نمودن.

e. Change Case  : نی عتوسط این آپشن میتوانیم نوع متن ما را تعیین نمایم ی 

 .وچک متن ما به حروف بزرگ انگلیسی باشد و یا به حرف کتعیین میکنیم 

f. Clear All Formatting  : هر گاه ما به متن خود فارمت بدهیم توسط این

 های آنرا از ببریم.آپشن میتوانیم تمام فارمت 

g.  Bold  :.این آپشن متن ما را دبل میسازد 

h. Italic : .این آپشن متن ما را به شکل مایل یا کج میسازد 

i. Under Line :  ط درج نمایم.یک خ خودتوسط این آپشن میتوانیم به زیر متن 

j. Strike Through  :  توسط این آپشن میتوانیم در بین متن ما یک خط درج

 نمایم.
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k. Subscript : .این آپشن متن ما را به قاعده می آورد 

l. Superscript : .این آپشن متن ما را به توان میبرد 

m. Text Effect  :زیبای  تهایافک با استفاده از این آپشن میتوانیم به متن خود

 بدهیم.

n. Highlighter  :  بزنیمگ رن خود راعقب متن به توسط این آپشن میتوانیم. 

o. Font Color : دهیم.ب راین آپشن می توانیم رنگ متن را تغیی توسط 

 

 

 

 

 

3. Paragraph  : 

a. Bullets :  یکBulleted List  که این لیست متشکل از اشکال را شروع می نماید

را انتخاب ختلف ممیباشد و شما میتوانید با کلیک نمودن بالای آن اشکال 

 کنید.

b. Numbering  :  یک لیستNumbered List ه ب این لیستد که را شروع می نمای

شماره گذاری میکند و با کلیک نمودن بالای آن میتوانید  ,اساس شماره

 را تغییر بدهید.فارمت آن

c. Multilevel List:  برای ما یک لیست چند طبقه را شروع مینماید گزینهاین. 

d. Alignment (Left, Center, Right) :  این آپشن برای جابجایی متن در

چپ و مرکز صفحه میتوانیم متن  ,یعنی طرف راستصفحه استفاده میشود 

 ما را جابجایی کنیم. 

e. Justify : برای منظم کردن خطوط استفاده میشود  این آپشن. 
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f. Increase Indent And Decease Indent :میتوانیم این آپشن  با استفاده از

 نماییم.صفحه کم و زیاد  اصلاز را  اففاصله پاراگر

g.  Left To Right And Right To Left Text Direction  :  با استفاده از این آپشن

ست نوشته که از طرف را زبان هایکنیم  نمسیر خط را تعییمیتوانیم 

میشود یعنی فارسی یا زبانی که از طرف چپ نوشته میشود مانند 

 انگلیسی.

h. Sort :باید  تهمینماید البیا حرف ترتیب انتخاب شده را به اساس شماره  متن

 ل باشد.در تیب

i. Line And Paragraph Spacing  : ه هر میتوانیم فاصل با استفاده از  این آپشن

 را تعیین نمایم. افخط و هر پاراگر

j.  Shading  :برای دادن رنگ برای تیبل ما استفاده میشود. این آپشن 

k. Borders  :  جام بدهیم مثلا کار را ان میتوانیم چندینبا استفاده از این آپشن

شخص خط م سمت میتوانیم بهکنیم یا  ایجاد Boxدر اطراف متن یک  میتوانیم

 کنیم. ترسیم Tableایجاد کنیم و یا یک 

l. Show And Hide : اگراف ما در کدام پارکه  میتوانیم ببینیمتوسط این آپشن

 قسمت ختم گردیده است البته اگر فعال باشد.

 

 

 

4. Styles  : 

های مختلف را برای متن ما انتخاب  Styleما میتوانیم  Frameدر این       

استایل های وجود دارد که مربوط خود مایکروسافت  Sample Styleنماییم. قسمت 

 Textخلاصه همه ,رنگ خط,نوع خط,نوع عنوان  Styleورد میباشد که در هر 
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Formatting   از قبل ترتیب گردیده و با کلیک نمودن بالای آن تطبیق می گردد

    خود ترتیب دهید میتوانید بالای با ذوق Styleباشید که یک  البته اگر خواسته

 Crate a Style .کلیک نماید 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Editing  : 

a. Find  :  توسط این گزینه میتوانیم لغت و اصطلاح مورد نظر را دریافت کنیم

 Search Boxمیکنیم و بعدا در قسمت  کلیک Findکار اولا بالای این برای 

 .نوشته میکنیمما را  مورد نظر کلمه
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b. Replace  :  دستورFind وReplace چون توسط عملیه جستجو  مشابه هم میباشد

آن کلمه تبدیل میگردد.  Replace کلمه مورد نظر دریافت میشود و توسط دستور

عبارت که میخواهیم دریافت شود را نوشته میکنم و بعد از   Find Whatاولا در 

کلمه را نوشته می کنیم  Replace Withد نظر در قسمت پیدا کردن کلمه مور

 که با کلمه قبلی تبدیل گردد.

c. Select   میشود.انتخاب کردن استفاده   : برای 

i. Select All : .تمام محتویات سند ما را انتخاب میکند 

ii. Select Object :  تنهاObject اشکال  ,را انتخاب میکند مانند تصویر ها. 

iii. Select Text with Similar Formatting  :  این گزینه تمام متن ها ی ما

1را انتخاب میکند به استثنای 
Object .ها 

iv. Selection Pan :  این گزینه نام هایObject  میتوانیم  میاورد وها را

Object م.یکنحذف  یا ها را پنهان و 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1 Shapes , pictures , chart ... 
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 فصــــــل ســــــوم

 : Insertمینـــوی 

اش گزینه های ذیل ظاهر  Toolbarدر قسمت  Insertمینوی با کلیک نمودن بالای 

 میگردد.

  Pages 

 Tables  

 Illustrations  

 Apps 

 Media 

 Links 

 Commands  

 Header & Footer 

 Text 

 Symbols 

 

1. Pages  

a. Cover Page  :  با استفاده از این گزینه می توانیم برا ی سند یا کتاب های

دیزاین رد و  ماز قبل در پرو گرا پوش اینخود پوش های انتخاب نماییم که 

 شده است.

b. Blank Page : نیم. درج کصفحه خالی  با استفاده از  این آپشن میتوانیم 

c. Page Break: ی رفتن به صفحه بعدی استفاده میشود یعنی اگر ما در برا

 Page Breakنصف صفحه رسیده باشیم و بخواهیم به صفحه بعدی برویم از 

 استفاده میکنیم.
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2. Tables  

a. Table :  با استفاده از این گزینه شما میتوانیدTable یا یک جدول ایجاد نماید و  و

 .یدبه چندین طریقه میتوانید یک تیبل ایجاد کن  شما 2113ورد  مدر پرو گرا

 چیز است  سهتیبل متشکل از یادداشت: 

i.  Row: .عبارت از خط های اند که به شکل افقی است 

ii. Column:  خط های اند که به شکل عمودی است عبارت از 

iii. Cell :  هر خانهTable بنام  راCell .یاد میکنند 

 شکل ذیل ظاهر میگردد. Tableبا کلیک نمودن بالای 

  

 

 

 

 : Tableطریقه های درست کردن 

I.  در قسمت Table میتوانیم با بردن ماوس ما بالای خانه های خالی یک

 تیبل ایجاد کنیم .

II. Draw Table :یبل میتوانیم با رسم کردن یک تتفاده از این آپشن با اس

 .درست کنیم 

III. Insert Table : ک تیبل دن قیمت یمیتوانیم با دابا استفاده از این آپشن

داشته باشد و   Rowایجاد کنیم البته در این جا تنها تعیین میکنیم که چه اندازه 

 . Columnچه اندازه 

IV. Convert Text To Table ز این آپشن میتوانیم متن را که از:با استفاده ا 

 قبل نوشته شده باشد به تیبل درج کنیم.
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 :جدید ظاهر میگردد که عبارت از   Tabدو  ،یادداشت :با درست نمودن یک تیبل 

1) Design Tab  

2) Layout Tab  

 

Design Tabاین تب عبارت از: ت: محتویا 

1. Table Style Options  

2. Table Style  

3. Borders 

 

 

1. Table Style Options: 

 

a. Header Row: این جا تعیین میکنیم که تیبل ما  درRow  یا عنوان داشته باشد

 .رخی

b. Total Row   : تعیین میکنیم که در تیبلTotal Row .را نشان بدهد یا خیر 

c. Banded Row : این گزینه را فعال کنیم یک  ههر گاRow و  میشودیک رنگ  ماRow 

 باشیم.داده  Styleالبته باید قبلا به تیبل  ما به رنگ دیگر میباشد دیگر

d. First Column:  م که آیا کنی تعیینبا استفاده از این آپشن میتوانیمColumn 

 ها فرق داشته باشد یا خیر. Columnاز دیگرما  اولی

e. Last Column :  ه آیا تعیین کنیم کبا استفاده از این آپشن میتوانیمColumn 

 ا فرق داشته باشد یا خیر.هColumn از دیگرما  آخری
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f. Banded Column  : این گزینه را فعال کنیم یک  ههر گاColumn یک رنگ  ما

داده  Styleما به رنگ دیگر میباشد البته باید قبلا به تیبل  دیگر Columnمیباشد و 

 باشیم.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Table Style  : 

a. به  با استفاده از  این آپشن میتوانیمTable ل بدهیم .یک استای خود 

b.   :Shading  بدهیم.توسط این امکان میتوانیم به تیبل خود رنگ 

 

3. Borders  : 

a. در این جا میتوانیم بالای خط های تیبل ما تغیرات بیاوریم مانند تغییر دادن رنگ, 

 شکل و امثال این ها.
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2) Layout Tab : 

 یل است:تب شامل محتویات ذاین 

 Table 

 Draw 

 Row And Column 

 Merge 

 Cell Size 

 Alignment 

 Data 

 

1. Table 

a. Select :  ل ما را انتخاب تیب ممیتوانی با استفاده از گزینه های این آپشن

 کنیم.

b. View Gridline : ما یک قسمت تیبل را حذف کنیم و  ههر گاView 

Gridline  که حذف کرده  راآن زمان قسمت از تیبل  در را فعال کنیم

 لبودیم به شکل خط ضعیف ظاهر میشود که نشان می دهد این مح

 .بودحذف گردیده 

c. Properties  :هانداز ,اندازه تیبل با استفاده از  این آپشن میتوانیم Row, 

جا  ناز ای نرا تعیین کنیم .و همچنا Cell هو انداز Columnاندازه 

 کنیم. نوشته  تمعلوما خودمیتوانیم در مورد تیبل 
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2. Draw  : 

a. Draw Table : را رسم کنیم  انیم یک تیبلبا استفاده از  این آپشن میتو 

b. Eraser :  را یبل قسمت مورد نظر تبا استفاده از  این آپشن میتوانیم

 پاک نمایم.

 

3. Row And Column  : 

a. Delete  : توسط این آپشن میتوانیم قسمت ها ی مشخص تیبل ما را 

 .حذف کنیم

b. Insert (Above, Below, Left, Right): توسط این آپشن میتوانیم که

Row  وColumn و پایین . بالا  , چپ,کنیم. البته به طرف راست  درج 

 

 

 

 

4. Merge  : 

 این گزینه برای یکجا کردن استفاده میشود.

a. Merge Cell :  این آپشنCell را یکجا میکند. انتخاب شده های 

b. Split Cell :  این آپشن یکCell را جدا جدا میکند. انتخاب شده 

c. Split Table  : این آپشنTable میکند.را جدا  ما 
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5. Cell Size : 

a. Auto Fit: 

i. Auto Fit Contacts  :  کوچک  اندازهاین آپشن تیبل ما را به

 اتوماتیک بزرگ میگردد.متن کردن  با نوشته  میآورد اما

ii. Auto Fit Window : تیبل ما را به اندازهWindow د.سازمیمنظم  ما 

iii. Fixed Column Width  : مام این گزینه اندازه تColumn را  ها

 میسازد. اندازهیک 

 

 

 

iv. Height :کنیم. نارتفاع تیبل ما را تعیی میتوانیم توسط این آپشن  

v. Width  : کنیم. نمیتوانیم عرض تیبل ما را تعیی توسط این آپشن  

vi. Distribute Rows : هر گاه اندازهRow ما غیر منظم باشد  های

 .کنیمتوسط این آپشن میتوانیم آنها را منظم 

vii. Distribute Column  :  هر گاه اندازهColumn    های ما غیر منظم

 باشد توسط این آپشن میتوانیم آنها را منظم کنیم.

 

6. Alignment  : 

a. متن ما در کدام قسمت تعیین میکنیم که  قسمت ندر ایCell  قرار

 داشته باشد.

b. Text Direction  : در  اجهت متن ما ر با استفاده از این آپشن میتوانیم

Cell کنیم. تعیین 
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c. Cell Margin :از  با استفاده از این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که متن

 چقدر فاصله داشته باشد. Cellاصل 

 

 

 

 

7. Data : 

a. Sort :  ا شماره برای منظم کردن تیبل نظر به نام یاز این آپشن میتوانیم

 .کنیماستفاده 

b. Repeat Header Row : خاب کنیم در هر صفحه این آپشن را انت ههر گا

 ما عنوان تیبل را به طور تکراری میاورد.

c. Convert To Text : .این آپشن تیبل ما را به متن تبدیل میکند 

d. Formula  :  با استفاده از این آپشن میتوانیم در برنامه ورد فرمول نوشته

 کنیم 

 

 

 

 

3.  Illustrations: 

a. Picture  :ولا . برای درج کردن تصویر ابرای درج کردن تصویر استفاده میشود

بالای آن کلیک کنید و بعدا به آدرس تصویر میرویم و بالای تصویر مورد نظر دو 

 کلیک میکنیم.

 ایجاد میگردد.  Formatبا  درج  نمودن تصویر  یک تب جدید بنام 
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Format Tab 

1. Adjust   : 

a. Remove Background : ن بی خواسته باشیم عقب یک تصویر را از ههر گا

 کنیم.ببریم از این آپشن استفاده می 

b. Correction  : نییا تعرتوسط این آپشن میتوانیم اندازه روشنی تصویر 

 کنیم.

c. Color : دهیم.بتوسط این آپشن میتوانیم رنگ تصویر را تغییر 

d. Artistic Effect :جا بعضی  ندر ایEffect  های است که میتوانیم با کلیک

 یق کنیم.نمودن بالای آن آنرا تطب

e.  Compress Picture  :  توسط این آپشن میتوانیم تصویر ما را فشرده نمایم

 م.یعنی اگر سایز تصویر زیاد باشد با این امکان میتوانیم آنرا کم کنی

f. Change Picture: نیم را به تصویر دیگری تبدیل ک خودبخواهیم تصویر  ههر گا

 میکنیم.از این آپشن استفاده 

g. Reset Picture :  هر گاه تصویر خود راEdit باشیم توسط این آپشن  کرده

 بیاوریم.میتوانیم آنرا دوباره حالت اولش 

h. Reset Picture And Size : ما تصویر خور را  ههر گاEdit باشیم و هم  کرده

ن تصویر ما به نمودن بالای این آپش کاندازه آنرا تغییر داده باشیم با کلی

 .بر میگرداندحالت اول 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 W 

 23 
 

2. Picture Style : 

a. در این جا استایل از قبل درست شده گی است و با کلیک نمودن بالای آن،  

 بالای تصویر ما تطبیق میگردد. آن استایل ها

b. Picture Border : یر را که رنگ چهار طرف تصو با استفاده از این آپشن میتوانیم

 کنیم.تعیین 

i. Picture Effect : یک  خودبه تصویر  توسط این آپشن میتوانیمEffect .بدهیم 

c. Picture Layout  : توسط این آپشن میتوانیم تصویر را با یک شکل (Shape)  یکجا

 کنیم.

 

 

 

3. Arrange : 

a. Position: توسط این آپشن میتوانیم موقعیت تصویر ما را صفحه تعیین کنیم. 

b. Text Wrapping : : این آپشن دارا ی هفت گزینه است که عبارت از 

i. In Line With Text : توانیم به را میتصویر ، این آپشن را انتخاب کنیم ههر گا

 .مثل متن انتقال بدهیم 

ii. Square : هر گاه این آپشن را انتخاب کنیم متن سند ما به چهار طرف تصویر

می رود و همچنان با فعال نمودن این گزینه میتوانیم تصویر را به آسانی 

 دهیم.انتقال 

iii. Tight  : شن همانند گزینه این آپSquare اما تنها به این فرق که در  بوده

Tight ما نسبت به  متنSquare  نزدیک تر میشود.به تصویر 

iv. Top And Button  : بالا و  در سنداین آپشن را انتخاب کنیم متن  ههر گا

 پایین تصویر قرار میگیرد.

v. Behind Text  : قرار  قب متناین آپشن را انتخاب نمایم تصویر به ع ههر گا

 .میگیرد
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vi. In Front Of Text : ابل مقاین آپشن را انتخاب نماییم تصویر در  ههر گا 

 .قرار میگیردمتن 

vii. Edit Wrap Point : بدهیم تا در  رتوسط این آپشن میتوانیم نقاط تصویر را تغیی

 کدام قسمت متن نوشته شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Bring To Forward :  ر باشیم این آپشن تصوی صویر داشتهتهر گاه ما چندین

 انتخاب شده را به پیشروی میآورد.

d. Send To Backward :  ر باشیم این آپشن تصوی تصویر داشتههر گاه ما چندین

 میآورد.عقب میبرد انتخاب شده را به 

e. Select Pan :  هر گاه این آپشن را انتخاب نماییم تصاویر یا اشکال که در سند است

 ها را نشان میدهد. Objectاورد، یعنی اسم همان شکل اسم می به

f. Align  : یم.کنجابجا  در صفحه را خودتوسط این آپشن میتوانیم تصویر 

g. Group : از  میکی بسازی تصویر راهر گاه خواسته باشیم چندین شکل و یاGroup  

     Groupاستفاده میکنیم ، اولا اشکال و یا تصاویر مورد نظر را انتخاب میکنیم و بعدا 

را محکم  CTRLالبته برای انتخاب کردن چندین شکل کلید  را کلیک میکنیم

 په کشیدن از گرو برای دوبار .بگیرید و بعداً بالای اشکال مورد نظر کلیک کنید

 میکنیم. کلیک Ungroupبالای 
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h. Rotate  : . توسط این آپشن میتوانیم تصویر و یا شکل مورد نظر را چرخش بدهیم 

 

 

 

 

 

b. Online Picture :  ند ماساز این طریق میتوانیم تصاویر را از اینترنت بگیرم و در 

 درج کنیم.

c.  Shapes :  عبارت از اشکال میباشد و نظر به ضرورت میتوانیم از آنها استفاده کنیم ، با

ویر که در تص فارمت تباضافه میشود که همانند  جدید Tab یک Shapeاضافه کدام 

 بود میباشد

d. Smart Art  :اشکال نشان  ین ا توسط این آپشن میتوانیم اشکال زیبا بیاوریم که

 دهنده ارتباط میباشد.

e. Charts :  با استفاده از این آپشن میتوانیم چارت های احصایوی را وارد سند

باز  Excel مخود نمایم و با انتخاب یکی از چارت های موجود در برنامه پرو گرا

ل را به شک، چارت ارد نمودن قیمت به آن چارت میگردد و ما میتوانیم با و

 میگردد. مطالعه Excel مبیشتر چارت در پرو گرا بسازیم تفصیلستندرد 

f. Screen Shoot : این آپشن از جمله امکانات جدید در پروگرام ورد

ود و صفحات خنیم از صفحه میتواشما این آپشن  با استفاده از میباشد که 2113

 ید.که باز است عکس بگیر
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4. Apps : شده  فیس درستآبرنامه  برایتوسط این گزینه میتوانیم پرو گرام های دیگری که

 کنیم.است دانلود 

 

 

 

5. Online Video:  میتوانیم ویدیو ها را به شکل  گرام وردتوسط این گزینه در پروonline  در

 .کنیم و آنرا به سند خود درج ببینیم تاینترن

 

 

6. Links : 

a. Hyperlink  : مل، پرو گرارا با فای خودتوسط این آپشن میتوانیم متن و یا اشکال 

برقرار شده باشد  اش قبلابالای متن که ارتباط  Ctrlارتباط دهیم و با گرفتن کلید 

 کنیم.باز 

b. Bookmark :  برای نشانی کردن نقطه مشخص سند ما استفاده میشود               

در یک روز  تواننیم و چون تمام کتاب را نمیه میکبزرگ را مطالعکتاب  مثلا:

میتوانیم تا آخرین جای که مطالعه کردیم نشانی  Bookmarkمطالعه کرد پس توسط 

 کنیم.و روز بعد بدون کدام اشتباه ادامه آنرا مطالعه  کرد

c. Cross-Reference:   معلومات در مورد این آپشن به مینوی براPreference 

 کنید. مراجعه

 

 

 

7. Comment  :  برای دادن نظر در مورد متن ،تصویر و یا شکل مشخص استفاده میشود. اولا

کلیک نماید. برای از   Commentجای مورد نظر را انتخاب کنید و بعدا بالای 

راست کلیک کنید و بعدا   Comment:شما میتوانید بالا   Commentبین بردن 

Delete Comment  . را انتخاب کنید  
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8. Header  & Footer  : 

a. Header  :  توسط این آپشن میتوانیم به صفحه خود عنوان درج کنیم که این

 دعنوان در هر صفحه تکرار می گردد این عنوان میتواند موضوع سند ما باش

 صفحه و امثال اینها. شمارهیا 

 Headerمینوی باز میشود که در آن مینو    Headerبا کلیک نمودن بالای 

 ردنمودن بالای آن  کاز قبل درست شده است که با کلی وجود دارد که های

 صفحه ما تطبیق میگردد.

b. More Headers From Office.Com:  توسط این آپشن میتوانیم دیگرHeader  ها

 دانلود کنیم. ترا از اینترن

c.   Edit Header  : توسط این آپشن میتوانیم خود ما به دلخواه خود یکHeader 

 . بسازیم

d. Remove Header  :  هر گاه ما به صفحه خود کدامHeader باشیم توسط این  داده

 ببریم. آپشن میتوانیم آنرا از بین 

e. Save Selection To Header Gallery  : هر گاه ماHeader  را درج کنیم و بعدا

 یکنیم.مبالای تغیرات بیاوریم و بخواهیم آنرا ذخیره کنیم از این آپشن استفاده 
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b. Footer: ط این آپشن میتوانیم به صفحه ما یک پا ورقی بدهیم که پا ورقی میتواند نامتوس 

 و یا امثال اینها. نویسنده کتاب باشد یا شماره صفحات

c. Edit Footer: این آپشن میتوانیم خود ما به دلخواه خود یک  طتوسFooter   .بسازیم 

d. Remove Footer:  هر گاه به صفحه خود کدامFooter  توسط این آپشن میتوانیم آنرا داده باشیم

 از بین ببریم.

e. Save Selection To Footer Gallery:  هر گاه ماFooter  را درج کنیم و بعدا بالای تغیرات

 بیاوریم و بخواهیم آنرا ذخیره کنیم از این آپشن استفاده میکنیم.
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c. Page Number  :.توسط آپشن میتوانیم صفحات سند را شماره گذاری کنیم 

d. Top Of Page:  نیم.ک درج خودتوسط این آپشن میتوانیم شماره را در بالای صفحه 

e. Bottom Of Page : رج کنیم.د خودتوسط این آپشن میتوانیم شماره را در پایین صفحه 

f. Page Margin: .این آپشن شماره را در قسمت حاشیه صفحه درج میکند 

g. Current Position  : کنیم در هر قسمت که  هر گاه این آپشن را انتخابCursor    ماوس

 شماره درج میکند. در همان قسمت  باشد ما

h. Format Page Number :ر در این جا میتوانیم فارمت نمبر که در صفحه درج میکنیم تغیی

 بدهیم.

i. Remove Page Number:  توسط این آپشن میتوانیم شماره های که درج کردیم دو باره

 حذف کنیم.

   

 

 

 

 

 

 

ایجاد میگردد که  Designجدید بنام  مینویPage numberو یا   Header ، Footerرج نمودن دبا 

 این مینو شامل محتویات ذیل است

  :  Designمینوی 

 Header & Footer  

 Insert  

 Navigation 

 Options  

 Position 

 Close 
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1) Header & Footer  :  محتویات این آپشن با محتویاتHeader & Footer در  که

  یکسان میباشد. بود Insertمینوی 

 

 

2) Insert  :مانند:  زینه ها به سند ما استفاده میشودبرای درج کردن دیگر گ 

a. Date And Time : هر گاه بخواهیم بهHeader یا Footer  تاریخ و یا ساعت

 درج کنیم از این آپشن استفاده میکنیم.همان زمان را 

b. Document Info : م کهاز این جا میتوانی Information را درج کنیم. خود سند 

c. Quick Part  :  توسط این آپشن میتوانیمAuto Text ، Document 

Property و Field .که از قبل درست شد ه در سند ما درج کنیم 

 Textبخش   Insertبه مینوی  برای معلومات مفصل در این مورد لطفاً

 مراجعه کنید.

d. Picture  :ر در برای درج کردن تصویHeader یا Footer    سند استفاده

 میشود.

e. Online Picture : توسط این آپشن میتوانیم تصاویر را به شکلonline  از

 کنیم.درج  خودبگیریم و در سند  تاینترن
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3) Navigation  : 

a. Go To Header  : از این آپشن میتوانیم به   هبا استفادHeader  برویم. 

b. Go To Footer : آپشن میتوانیم به  ناز ای هستفادبا اFooter  برویم. 

c. Previous : هر گاه ما در چندین صفحهHeader  وFooter  داشته باشیم توسط

  قبلی برویم. Footerو یا  Headerاین آپشن میتوانیم به 

d. Next :  هر گاه ما در چندین صفحهHeader  وFooter  داشته باشیم توسط این

 بعدی برویم. Footerو یا  Headerآپشن میتوانیم به 

e. Link To Previous : توسط این آپشن میتوانیم ارتباط صفحات را از یکدیگر

داشته باشد و  Footer یا Headerجدا کنیم یعنی اگر بخواهیم یک صفحه یک 

 باشد. داشته Footer یا Headerصفحه دیگر ،دیگر 

ید : برای فعال کردن  این آپشن اولا با  طریقه فعال سازی

صفحات را از همدیگر جدا کنیم، برای جدا کردن صفحات به 

 :آدرس ذیل بروید

Go To Page Layout Menu + Break + Continues                                  

 در آخر صفحه باید باشید.  Sectionالبته در هنگام دادن 

کلیک  Link To Previousبرای جدا کردن ارتباط شان بالای 

  د.کنی
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4) Options : 

a. Different First Page:  هر گاه این آپشن را فعال کنیمHeader و Footer 

 صفحه اول ما نسبت به دیگر صفحات فرق میکند.

b. Different Odd & Even Page :   هر گاه آپشن را فعال کنیم صفحات جفت

 دیگرمی داشته باشد و صفحات تاق سند ما  Footerو  Headerسند ما یک 

Header و Footer داشته باشد. می 

c. Show Document Text :  هر گاه این آپشن را غیر فعال کنیم در هنگام

 متن سند ما پنهان میشود. Footerو یا  Headerنوشتن 

 

 

 

 

 

5) Position  :  توسط این آپشن میتوانیم موقعیت متن را درHeader  و یاFooter 

 کنیم.تعیین 

a. Header From Top :ن  میتوانیم تعیین کنیم که مت سط این آپشن تو

Header   از اصلHeader فاصله داشته باشد. چقدر 

b. Footer From Bottom   : ه متن  میتوانیم تعیین کنیم کتوسط این آپشن

Footer   ما از اصل Footer .چقدر فاصله داشته باشد 

c. Insert Alignment Tab :ن در کدام تدر این جا میتوانیم تعیین کنیم که م

یعنی راست ، چپ و یا باشد. موقعیت داشته  Footerیا  و Headerقسمت 

  مرکز.
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d. Close  :  برای بسته کردنHeader   و یاFooter .استفاده میشود 

 

 

 

 

 

9. Text  : 

a. Text Box : برای درج نمودن Text Box  یا جعبه متن استفاده میشود ، باText Box 

 .دکنیته متن نوشد میتوانی دباشیخواسته که   میتوانید در هر قسمت صفحه

 استفاده میکنم. Draw Text Box برای درج نمودن جعبه متن از

 

b.   Quick Part :  توسط این آپشن میتوانیمAuto Text ، Document Propertyو Field  که

 درج کنیم. خوداز قبل درست شد ه در سند 

i. Auto Text : کنیم آنرا ن که بیشتر استفاده میتوسط این آپشن میتوانیم از مت

ذخیره  آنرا Save Selection To Auto Text Galleryانتخاب نموده و بعدا توسط 

 کنیم و هر زمان که خواسته باشیم از آن استفاده کنیم.

ii. Document Property  :  مانند  را خودتوسط این آپشن میتوانیم معلومات سند

ر سند درج د خص نویسنده و امثال اینهانویسنده سند ، موضوع سند ، ایمیل ش

 .کنیم

iii. Field  :  ندو باز یو با کلیک نمودن بالای آن واین یک آپشن بزرگ میباشد

در ویندو باز شد ه این آپشن به کتگوری ها تقسیم شده که از بین  میشود،

 مطالعه میکنیم . را Date And Timeمثال  گونه اینها به

1. Date And Time  : مودن معلومات تارخ و ساعت سند برای درج ن

 استفاده میشود.

a. Create Date : خ ما در آن تاری است که سند  ینشان دهنده تاریخ

 درست گردیده.

b. Date : .برای درج نمودن تاریخ که موقعیت دارید استفاده میشود 
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c. Edit Time  :  نشان میدهد که بالای سند ما چقدر کار شده است

 شد.البته واحد آن دقیقه میبا

d. Print Date :  نشان میدهد که سند ما در کدام تاریخ و ساعت چاپ

 .گردیده

e. Save Date  : نشان میدهد که سند در چه وقت ذخیره گردیده

 است.

f. Time : .نشان دهنده ساعت همان زمان میباشد 

iv. Formula :  توسط این آپشن میتوانیم از فرمول های پرو گرام ورد استفاده

 نتیجه میدهد. Tableول ها در البته این فرمکنیم. 

 ورد:   مچند فر مولی از پرو گرا

 

=SUM (Above, Left, Right)   Used For Add or Sum Value 

=MIN (Above, Left, Right)    Used For Find Minimum Value 

=MAX (Above, Left, Right) Used For Find Maximum Value 

=AVERAGE (Above, Left, Right) Used For Find Average of Value  

Above .اعداد بالای فرمول را جمع میکند 

Left .اعداد طرف چپ فرمول را جمع میکند 

Right .اعداد طرف راست فرمول را جمع میکند 

 خواهیم داشت.   Excelبحث بیشتر در این مورد در پرو گرام 

 

v. Building Blocks Organizer: ه ما یک محل به صفح این آپشن میتوانیم از توسط

Header, Footer, Page Number, Cover Page, Water Mark    .درج کنیم 

vi. Save Selection To Quick Parts Gallery  :  هر گاه ما صفحه را با استفاده از آپشن

آنرا  Save Selectionهای بالا درست کردیم بعدا آنرا انتخاب میکنیم و توسط 

 میکنیم. ذخیره 
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c. Word Art :  آپشن میتوانیم به متن انتخاب شده دیزاین های زیبا توسط این

 بدهیم.

d. Drop Cap  :  ها  را بزرگتر از دیگر حرف لغتتوسط این آپشن میتوانیم حرف اول 

 بسازیم.آن لغت 

i. Dropped  : .این آپشن متن اصلی را پیش میکند و کلان میشود 

ii. In Margin : ت خودش میماند و کلمه این آپشن متن اصلی را به حال

 د.وبزرگ شده را در حاشیه صفحه میر

 Drop Cap Option  :  توسط این آپشن میتوانیم خود ما تعیین کنیم که در

Dropped متن فاصله داشته باشد و در  چقدرIn Margin چقدر فاصله  متن

  داشته باشد.

 

 

e. Signature Line : درج کنیمخود ن آپشن میتوانیم امضا را در سند توسط ای. 

f. Date And Time  : .برای درج نمودن تاریخ و ساعت استفاده میشود 

g. Object  : 

i. Object :  سند استفاده میشود. درها گرام برای آوردن دیگر پرو 

کلیک کنید و بعدا پرو گرام مورد نظر را   Objectبرای آوردن پرو گرام بالای 

 پیدا و انتخاب کنید.
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ii. Text From File  :  هر گاه خواسته باشیم از یک سند تنها متن آنرا بیاوریم از

   این آپشن استفاده میکنیم.
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01. Symbols   : 

a. Equation  :  توسط این آپشن میتوانیم فرمول ها ی که قبلا درست شده است در

 سند خود درج کنیم.

i. More Equation From Office.Com: تتوسط این آپشن میتوانیم دیگر معاد لا 

(Equation ) بگیریم و در سند خود درج کنیم.  ترا از اینترن 

ii. Insert New Equation  :  توسط این آپشن میتوانیم خود ما یک معادله درست

 کنیم.

iii. Save Selection To Equation Gallery  : ه ک تتوسط این آپشن میتوانیم معاد لا

 کنیم.درست کردیم به گالری معاد لات ما ذخیره 

b. Symbol  : ه ط این آپشن میتوانیم علامت که بیشتر در ریاضیات استفاده میشود بتوس

 درج کنیم.خود سند 

More Symbols  :  در این جا دیگر سمبول ها است که میتوانیم با دبل کلیک

 کنیم. نمودن بالای آن آنرا در سند درج 
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 فصل چهــــــارم

 : Design مینوی

 .ل آپشن ها ی ذیل می باشددر پرو گرام ورد شام Designمینوی 

 Document Formatting  

 Page Background 

 

1. Document Formatting : 

a. Themes : در این جاThemes .های است که از قبل درست شده اند 

Themes  عبارت از مجموعه یکجا شدهFont, Font Color, Font Size  میباشد که تمام اینها

 در سند ما تطبیق میشود. یکجا شده و با کلیک نمودن بالای آن

b. Colors : .در اینجا ما رنگ متن را انتخاب میکنیم 

c. Fonts :  نوع یا شکل متن ما را انتخاب میکنم.در اینجا ما 

d. Paragraph Spacing : فهر پاراگرا میتوانیم تعیین کنیم که با استفاده از این آپشن 

 ار همدیگر چقدر فاصله داشته باشد.

e. Effects : ام تعیین میکنیم که وقتی ما شکلی را سند ما درج کردیم کدجا این در

 افکت بالای آن تطبیق شود.

f. Set as Default : گاه ما رنگ فونت ، فونت یک  هرThemes  را تغییر بدهیم توسط این

 ذخیره کنیم.آپشن میتوانیم آنرا به طور دایمی 
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2. Page Background  : 

a. Watermark : آن  میتوانیم یک متن و یا تصویر را به رنگ ضعیف توسط این آپشن

 در عقب متن ما ایجاد کنیم.

i. Gallery :  در این قسمتWatermark   ها از قبل درست شد ه و با کلیک

 نمودن بالای آن در صفحه ما تطبیق میشود.

ii. More Watermark From Office.com :  هر گاه خواسته باشیم دیگرWatermark 

 نت بگیریم از این آپشن استفاده میکنیم.ها را از اینتر

 

 Customکلیک میکنیم و بعدا   Watermarkدر سند بالای  Watermarkبرای آوردن 

Watermark  .کلیک میکنیم 

 

Custom Watermark است که عبارت از: هشامل دو گزین 

I. Picture Watermark:  توسط این آپشن میتوانیم تصویر را به حیث

Watermark .انتخاب کنیم  

 کلیک میکنیم. Select Pictureبرای انتخاب کردن تصویر بالای 

 میتوانیم اندازه تصویر ما را تعیین کنیم.  Scaleتوسط

 

II. Text Watermark :    توسط این آپشن میتوانیم متن را به حیث

Watermark .در سند ما تعیین کنیم 

a. Language  : یم یخواهیم  بکندر این جا ما زبان متن که نوشته م

 تعیین میکنیم.

b. Text :  در این جا  همان متن مورد نظر را نوشته میکنیم که می

 در سند ما با شد.  Watermarkخواهیم به حیث 

c. Font : .توسط این آپشن شکل متن را تعیین میکنیم 

d. Size : . در این جا اندازه متن را تعیین میکنیم 

e. Color :  نیم.متن ما را تعیین کتوسط این آپشن میتوانیم رنگ 
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f. Layout : توسط این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که متن ما به چه 

 شکل باشد 

i. Diagonal  : .متن را به شکل زاویه دار میسازد 

ii. Horizontal : . متن را به شکل افقی میسازد 

Remove Watermark:  توسط این آپشن میتوانیمWatermark   که درج کردیم

 یم.آنرا از بین ببر

Save Selection Watermark To Gallery :  هر گاه بخواهیمWatermark  را که

ها اضافه کنیم از این آپشن استفاده   Watermarkدرج کردیم به گالری 

 میکنیم .
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b. Page Color :. توسط این آپشن میتوانیم رنگ صفحه را تعیین کنیم 
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c. Page Borders  : .توسط این آپشن میتوانیم صفحه را خط کشی کنیم 

باز میشود که شامل محتویات ذیل صفحه یی  Page Bordersبا کلیک نمودن بالای 

 است.

i. Sitting  :  در این جا نوعیتPage Border  کنیم.میرا تعیین 

ii. Style :  توسط این آپشن میتوانیم شکل خط که در اطراف صفحه ما باشد

 تعیین میکنیم.

iii. Color :  توسط این آپشن رنگ همان خطوط چهار طرف صفحه را تعیین

 میکنیم.

iv. Width:  میتوانیم اندازه خطوط چهار طرف صفحه را  با استفاده از این آپشن

 تعیین کنیم.

v. Art :  نیم.خطوط از اشکال نیز استفاده کمیتوانیم بر علاوه توسط این آپشن 

vi. Apply To  : که وارد کردیم  عیین کنیم تغییراتت توسط این آپشن میتوانیم

  تطبیق شود. کدام بخش سند مابالای 
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  ل پنجــــمـــفصـــ

این مینوی بیشتر در تنظیمات صفحه سهم میگیرد مانند نوعیت صفحه ،  : Page Layoutمینوی 

 و امثال اینها.حاشیه ها 

 .محتویات ذیل است ها ی ذیل استشامل  Page Layoutمینوی 

 Page Setup  

 Paragraph 

 Arrange 

 

 

1. Page Setup : 

a. Margin  : را تعیین کنیم . اتتوسط این آپشن میتوانیم حاشیه صفح 

 حاشیه عبارت از همان فاصله است که متن از اصل صفحه دارد.

اشیه ححاشیه ها از قبل درست شده که با کلیک نمودن بالای آن   Margin آپشن در 

 ما تطبیق میشود. اتصفح بالای 
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b. Orientation  :.توسط این آپشن ما جهت صفحه ما را تعیین میکنیم 

i. Portrait : را به شکل عمودی یا ایستاده میسازد.ات صفح 

ii. Landscape : را به شکل افقی یا افتاده میسازد.ات صفح 

 

c. Size : .توسط این آپشن ما نوعیت ورق را تعیین میکنیم 

ا کلیک نمودن بالای آن صفحه شما به همان نام های ورق ها میباشد که ب Sizeدر 

  شکل تبدیل میگردد.
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d. Column : م که توسط این آپشن میتوانیم که متن را به دو و یا بیشتر از دو بخش تقسیم نمایی

 از این آپشن بیشتر برای نوشتن اخبار و مجلات استفاده میکنند.

 

e. Breaks : .این آپشن برای وقفه دادن استفاده میشود 

i. Page :  این آپشن بین صفحات ما وقفه میدهد یعنی بین دو صفحه ما یک

 صفحه دیگر ایجاد میکند.

ii. Column :  هر گاه ماColumn    ایجاد کرده  باشیم توسط این آپشن میتوانیم از یک

 کالم به کالم بعدی برویم.

iii. Text Wrapping :شکل آورده باشیم توسط این آپشن  هر گاه در بین متن خود

  انیم خطوط چهار طرف شکل را به بالا و پایین ببریم.میتو

iv.  Next Page :  این آپشن همانند آپشنPage  است اما تنها با این فرق که 

Next Page  میتواندSection .صفحه را نیز جدا کنند 

Continuous  : این آپشن نیزSection  جدا میکند اما به این فرق که به  راصفحات

 صفحه بعدی نمیرود.

v. Even Page : .این آپشن ما را به صفحات جفت میبرد 

vi. Odd Page : .این آپشن ما را به صفحات تاق میبرد  
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f. Line Numbers  :  درا شماره گذاری نمایی خودتوسط این آپشن میتوانیم خطوط سند 

را  Line Numbering Optionکلیک نمایید و بعدا  Line Numbersبرای دادن شماره بالای 

را فعال   Add Line Numberingبروید و گزینه  Line Numbersانتخاب نمایید بعدا بالای آپشن 

 کنید.

i. Continuous  :  و به صفحه دیگر برویم شماره هر گاه این آپشن را فعال کنیم

 گذاری همچنان ادامه می داشته باشد.

ii. Restart Each Word : و به صفحه دیگر برویم هر گاه این آپشن را فعال کنیم    

 پروگرام شماره گذاری را دوباره آغاز میکند. یعنی دوباره از یک آغاز میکند.

iii. Restart Each Section :  هرگاه این آپشن  را فعال کنیم وقتی که ماSection  را

 جدا کردیم شماره گذاری را دوباره آغاز میکند.

iv. Suppress For Current Paragraph  : شن این آپ

پاراگراف انتخاب شده ما را از شماره گذاری 

 می کشد.

 



 

 

 W 

 48 
 

 

g. Hyphenation :  این آپشن وقتی استفاده میشود که یک لغت به صورت مکمل در یک خط

جای نگردد یعنی وقتی یک لغت ما در آخر خط به صورت مکمل جای نشد یک مقدار 

 نتقال میدهد.لغت ما را در همان خط میماند و یک مقدار لغت را به خط بعدی ا

i. None :  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم برنامه لغت ما را به صورت مکمل پایین

 میاورد.

ii. Automatic :  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم خود برنامه لغت ما را به خط دیگر

 میبرد.

iii. Manual  :  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم ما میتوانیم به دلخواه خود ما لغت را

  بیاوریم یعنی تعیین میکنیم که کدام حروف پایین بیاید. پایین

                                   

 

 

 

 

 

 

2. Paragraph   : 

 این آپشن برای تعیین نمودن اندازه پاراگراف ما استفاده میشود.

a. Indent  : 

i. Left :  از طرف چپ صفحه ا هتوسط این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که پاراگراف

 فاصله داشته باشد. چقدر

ii. Right  : از طرف راست  اه توسط این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که پاراگراف

 صفحه چقدر فاصله داشته باشد.

b. Spacing  : 

i. Before  :  در این جا تعیین میکنیم  که پاراگراف ما از بالا چقدر فاصله داشته

 باشد.

ii. After : اصله داشته ز پایین چقدر فدر این جا تعیین میکنیم که پاراگراف ما ا

  باشد.
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3. Arrange :رج کنید.شکل را صفحه تان د آپشن های این گزینه وقتی فعال میگردد که شما یک  

i. Position: توسط این آپشن میتوانیم موقعیت تصویر را صفحه تعیین کنیم. 

ii. Text Wrapping : : این آپشن دارا ی هفت گزینه است که عبارت از 

i. In Line With Text : انند هم رااین آپشن را انتخاب کنیم تصویر  ههر گا

 .از یک محل به محل دیگر انتقال دهیم متن میتوانیم

ii. Square : هر گاه این آپشن را انتخاب کنیم متن سند به چهار طرف تصویر

می رود و همچنان با فعال نمودن این گزینه میتوانیم تصویر را به آسانی 

 انتقال دهیم.

iii. Tight  :  این آپشن همانند گزینهSquare این فرق که در  بوده اما تنها با

Tight  متن ما نسبت بهSquare   میباشدنزدیک تر به تصویر. 

iv. Top And Button  : این آپشن را انتخاب کنیم متن ما در بالا و  ههر گا

 پایین تصویر قرار میگیرد.

v. Behind Text  : صویر به عقب متن این آپشن را انتخاب نمایم ت ههر گا

 میرود.

vi. In Front Of Text : این آپشن را انتخاب نماییم تصویر ما در  ههر گا

 پیشروی متن میرود.

vii. Edit Wrap Point : بدهیم تا در  رتوسط این آپشن میتوانیم نقاط تصویر را تغیی

 کدام قسمت متن نوشته شود.
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iii. Bring To Forward : خاب ر داشته باشیم این آپشن تصویر انتهر گاه چندین تصوی

 شده را به پیشروی میآورد.

iv. Send To Backward :  هر گاه چندین تصویر داشته باشیم این آپشن تصویر انتخاب

 شده را به عقب میبرد میآورد.

v. Select Pan :  هر گاه این آپشن را انتخاب نماییم تصاویر یا اشکال که در سند ما است

 سم میاورد .به شکل اآنها را 

vi. Align  :.توسط این آپشن میتوانیم تصویر ما را جابجا کنیم 

vii. Group : ز ا یکی بسازیمو یا تصویر را  چندین شکلهر گاه خواسته باشیمGroup  

را      Groupاستفاده میکنیم ، اولا اشکال و یا تصاویر مورد نظر را انتخاب میکنیم و بعدا 

 کلیک میکنیم. Ungroupبالای  پن از گرو و برای دوباره کشیدکلیک میکنیم .

viii. Rotate  : . توسط این آپشن میتوانیم تصویر و یا شکل مورد نظر را چرخش بدهیم 
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 فصـــل شــشم

 

 : Referencesمینوی 

 :میباشد های ذیل شامل محتویات  Referencesمینوی 

 Table of Contents 

 Footnotes 

 Citations & Bibliography 

 Captions 

 Index 

 Table of Authorities 

 

 

1) Table Of Contents : این آپشن برای بدست آوردن لیست محتویات استفاده میشود. یعنی

 توسط این آپشن میتوانیم از محتویات سند ما یک لیست درست کنیم.

a. More Table of Contents From Office.com : آماده شده  یتوسط این گزینه میتوانیم لیست ها

 دانلود کنیم.  ترا از اینترن

b. Custom Table Of Contents  :  توسط این آپشن میتوانیم به دلخواه خود ما یک لیست درست

 کنیم.

i. Show Page Numbers :  توسط این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که در لیست ما شماره

 یا خیر.و را نشان دهد  صفحات

ii. Right Align Page Number : ا وسط این آپشن تعیین میکنیم که آیا محتوی سند  را بت

 شماره صفحه آن  ربط دهد یا خیر.

a) Table Leader :  حتوای تعیین کنیم خطی که م توسط این آپشن میتوانیم

 سند ما را با شماره وصل میکند به چه شکل باشد.

iii. Formats :  عیین کنیم تآپشن میتوانیم استایل لیست محتویات را  با استفاده از این. 

iv. Show Level :  توسط این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که تا چندLevel   را در لیست ما

 نشان دهد.

v. Use Hyperlinks Instead of Page Numbers :   عیین ت میتوانیم  آپشن با استفاده از این

 کنیم که لیست محتویات ما با اصل محتوای سند ارتباط داشته باشد یا خیر.
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c. Remove Table Of Contents :  با استفاده از این آپشن میتوانیم لیست محتویات ما را از

 بین ببریم.

d. Save Selection To Table Of Contents Gallery :  هرگاه ما لیست محتویات را درست کنیم و

 بعدا بخواهیم آنرا ذخیره کنیم از این آپشن استفاده میکنیم.
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Add Text :  با استفاده از این آپشن میتوانیم برای متن ماLevel   تعیین کنیم که برای

 ضروری میباشد. Levelدرست کردن لیست محتویات اضافه کردن 

Level 1  برای عنوان های که بزرگ است استفاده میشود وLevel 2  برای عنوان ها ی

 نسبتا کوچک است استفاده می شود.

Update Table:  آورده باشیم اما در لیست محتویات  تغیراتهرگاه ما در محتوای اصلی سند

 م.یست محتویات بیاورینباشد با استفاده از ابن آپشن میتوانیم تغیرات را ل
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2) Footnotes : 

 ایجاد کنیم. Footnoteبا استفاده از این آپشن میتوانیم یک  

Footnote  استفاده میشود. برای دادن معلومات بیشتر در مورد یک کلمه 

a. Insert Footnote  : یک با استفاده از این آپشن میتوانیمFootnote  ایجاد کنیم اولا باید

 بالای کلمه مورد نظر کلیک کنیم.

Footnote .معلومات را در پایین صفحه ما درج میکند 

b. Insert EndNote : با استفاده از این آپشن نیز میتوانیم در مورد یک کلمه معلومات

 یعنی در اخیر متن نوشته شده معلومات را درج میکند Endnoteشتر دهیم اما بی

 .درج میگردد Endnoteوقتی پاراگراف ختم میشود 

c. Next Footnote:  ما را به این آپشنFootnote .بعدی میبرد 

Previous Footnote:ما را به  این آپشنFootnote .قبلی میبرد 

Next Endnote:  ما را به این آپشنEndnote .بعدی میبرد 

Previous EndNote:  ما را به این آپشنEndnote .قبلی میبرد 

d. Show Notes  :.با استفاده از آپشن میتوانیم معلومات که درج کردیم ببینیم  

 

 

 

 

 

 

3) Citations & Bibliography  : 

a. Insert Citation  :با استفاده از این آپشن میتوانیم در مورد یک موضوع معلومات 

 بدهیم.

i. Add New Source : ر با کلیک نمودن بالای این آپشن یک ویندو باز میشود که د

 آن ویندو میتوانیم معلومات را ارایه کنیم.

در مورد چیز که معلومات  Type Of Sourceبرای دادن معلومات اولا در قسمت 

 میدهیم تعیین میکنیم و بعدا فورم را خانه پری میکنیم.
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ii. Add New Placeholder  با استفاده از این آپشن میتوانیم یک  :Citation  اضافه کنیم

 هیچ معلومات نوشته نیست البته با انتخاب نمودن    Citationاما در این 

Manage Source   و بعداEdit  میتوانیم در موردCitation .معلومات دهیم 

 

b. Mange source این آپشن میتوانیم  از  ه: با استفادCitation  های که اضافه کردیم

 کنیم. Edit ,Delete Copyاداره کنیم یعنی میتوانیم 

c. Style م.: با استفاده از این آپشن میتوانیم به معلومات که درج کردیم یک استایل بدهی 

d. Bibliography  با استفاده از این آپشن میتوانیم معلومات بیشتر که در مورد یک :

 ما درج کنیم.موضوع نوشته کرده بودیم در سند 

 

4) Captions  : 

را درج  Objectصویر و یا ت ما با استفاده از این آپشن میتوانیم تعیین کنیم وقتی که

 کردیم چه نام به آن بدهد.

a. Insert Caption  : 

i. Label .در این قسمت همان نام عنوان را تعیین میکنیم : 

ii. New Label ه دلخواه نوان را ب:  با استفاده از این آپشن میتوانیم خود ما یک ع

 خود ما نوشته کنیم.

iii. Exclude Label From Caption  هرگاه این آپشن را غیر فعال کنیم تصاویر را :

 شماره گذاری میکند.
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iv. Auto Caption  ر پروگرام ها هم به دیگ: توسط این آپشن میتوانیم بغیر از تصاویر 

 عنوان بدهیم.

  

b. Insert Table Of Figures  از این آپشن میتوانیم از عنوان های که دادیم : با استفاده

 .Table Of Contentsیک لیست درست کنیم همانند 

c. Update Table  هرگاه ما یک:Table Figure  درست کرده باشیم و بعدا در منبع اصلی

را در تیبل نیز  تغییراتن آتیبل تغییرات بیاوریم با استفاده از این آپشن میتوانیم 

 بیاوریم.

d. Cross-Reference  این آپشن همانند آپشن :Insert Table Of Figures  میباشد اما به

 شماره صفحات را نمایش نمیدهد. Cross-Referenceاین تفاوت که در 
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5) Index : 

Index عبارت از یک لیست کلمات کلیدیست که در سند با شماره صفحات که در آن، 

 آن لغات میباشد ظاهر میشود.

a. Mark Entry  این گزینه متن انتخاب شده را در :Index .سند نشان میدهد 

b. Update Index  هرگاه در منبع اصلی تیبل ما کدام تغییرات آورده باشیم توسط این :

 آپشن می توانیم آن تغییرات را در تیبل ما نیز بیاوریم.

 

6) Table Of Authorities  : 

ها ی اشخاص  میتوانیم صلاحیتتیبل اختیارات عبارت از یک لیست است که در آن 

 را تعیین کنیم.

a. Mark Citation  با استفاده از این آپشن میتوانیم متن انتخاب شده ما را در تیبل :

 اختیارات قرار دهیم.

b. Insert Table Of Authorities  با استفاده از این آپشن میتوانیم همان تیبل  :

 اختیارات را در سند ما درج کنیم.

c. Update Table  هرگاه در منبع اصلی تیبل ما کدام تغییرات آورده باشیم توسط این :

 آپشن می توانیم آن تغییرات را در تیبل ما نیز بیاوریم.
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 فصـــل هفتــــم

 : Mailingsمینوی 

 ( استفاده میشود.Emailاین مینوی برای ارسال نمودن پست الکترونیکی)

 است: دارای محتویات ذیل Mailingمینوی 

 Create 

 Start Mail Merge 

 Write  Insert Fields 

 Review Result  

 Finish  

 

 

1. Create : 

a. Envelopes : )پاکت خط( 

با استفاده از این آپشن میتوانیم یک پاکت خط برای ارسال نامه ها درست 

 کنیم.

 )پاکت خط( دو نوع آدرس داریم که عبارت از : Envelopesدر 

i.  Delivery Address :  عبارت از آدرس گیرنده میباشد یعنی به شخص که میخواهیم

 نامه را ارسال کنیم.

ii. Return Address  عبارت از آدرس فرستنده میباشد یعنی آدرس خود ما و :

 همچنان آدرس است که گیرنده میخواهد جواب را به آن ارسال کند.

iii. Add Electronic Postage  با استفاده از این آپشن میتوانیم :Postage)شماره پوستی( 

 ما اضافه کنیم.های به نامه  ترا از طریق اینترن

iv. Omit .هرگاه این آپشن را فعال کنیم آدرس شخص فرستنده از بین میرود : 

v. Add To Document  با استفاده از این آپشن میتوانیم نامه را که درست کردیم :

 درج کنیم. خودبه صفحه 

 

 

 

 



 

 

 W 

 59 
 

 

 

b. Labels: 

رق های کوچک میباشد ون آپشن میتوانیم لیبل درست کنیم، لیبل با استفاده از ای

  ده میشود.استفا دیگر مقاصد که بیشتر برای نوشتن آدرس ، معلومات کوتاه و

i. Full Page Of The same Label  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم :Label  ما را

 در یک صفحه چاپ میکند.

ii. Single Label نتخاب کنیم در یک صفحه ما چندین  : هرگاه این آپشن را ا

 مالبته تعداد آنرا میتوانیم خود ما تعیین کنی لیبل را چاپ میکند
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2. Start Mail Merge : 

a. Start Mail Merge : 

تهیه و آماده ارسال  را به شکل ایمیل هابا استفاده از این آپشن میتوانیم نامه ها و یا سند 

 کردن کنیم.

 های ذیل میباشد. ا ی گزینهدار Start Mail Mergeآپشن 

 Letters  

 E-Mail Massage 

 Envelopes 

 Label  

 Directory 

 Normal Word Document 

 Step-by-step Mail Merge Wizard  

 را قبلا مطالعه کردیم. Envelopesو  Lettersالبته از آپشن های بالا آپشن 

 Step-by-Step Mail Merge Wizardناگفته نباید گذاشت که تمام آپشن های بالا در 

 گنجانیده شده است.

b. Select Recipients : 

i. Type a New List ستفاده از این آپشن میتوانیم فهرست از گیرنده گان : با ا

 را تهیه نماییم که به آنها میخواهیم نامه را ارسال کنیم .

ii. Use an Existing List  ویم وسرور وصل ش: با استفاده از این آپشن میتوانیم به 

 از آنجا لیست مورد نظر ما را در سند خود درج کنیم.

iii.   Choose From Outlook Contacts تفاده از این آپشن میتوانیم معلومات : با اس

 با آنها به تماس هستیم درج کنیم. Outlookاشخاص که در برنامه 

c. Edit Recipients List : 

تغییرات  دیم در آنبا استفاده از این آپشن میتوانیم لیست را که درست کر

 بیاوریم.
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3. Write and Insert Fields  : 

a. Highlight Merge Fields  این آپشن قسمت ها ی که در  نامه تغییرات آورده :

 میسازد. Highlight شده

b. Address Block .این آپشن به نامه ها آدرس علاوه میکند: 

c. Greeting Line والپرسی یک سطر اح هامه :با استفاده از این آپشن میتوانیم به نا

 علاوه کنیم.

d. Insert Merge Field  با استفاده از این آپشن میتوانیم به از لیست  که قبلا درست :

 کرده بودیم معلومات در مورد یک شخص را درج کنیم.

e. Rules .با استفاده از این آپشن میتوانیم یک قانون را در نامه در ج کنیم : 

f. Match Field  ی از این آپشن میتوانیم که یک فیلد را با فیلد دیگر: با استفاده

 مقایسه کنیم.

g. Update Labels  هرگاه :Label  درست کرده باشیم با استفاده از این آپشن میتوانیم

 ق کنیم.آوردیم بالای لیبل هم تطبی که در منبع یا تغییرات جدید  Updateلیبل را 

 

4. Preview Results  : 

a. Preview Results:   که ما در فیلد ا ر معلوماتنتیجه استفاده از این آپشن میتوانیم با

 .ببینیم نوشته کرده بودیمقبلا 

b. Next Record, Previous Record:  با استفاده از این آپشن میتوانیم بهRecord  های

 بعدی یا قبلی برویم.

c. Find Recipient در لا: با استفاده از این آپشن میتوانیم شخص مورد نظر را که قب 

 لیست درج کرده بودیم دریافت کنیم.

d. Check For Errors  بل از که مشکلات نامه را ق: با استفاده از این آپشن میتوانیم

 ارسال کردن چک کنیم.

 



 

 

 W 

 62 
 

 

 

5. Finish  Merge   با استفاده از این آپشن میتوانیم به کارهای ما که در قسمت :

Mailing  اپ کنیم و یا آنرا وانیم آنرا چانجام دادیم خاتمه ببخشیم یعنی میت

 ارسال کنیم .
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 فصـــل هشتـــــم

 : Reviewمینوی 

 ل است :این مینو شامل محتویات ذی

 Proofing  

 Language  

 Comments  

 Tracking  

 Changes  

 Compare 

 Protect 

 OneNote 

 

 

1. Proofing  : 

a. Spelling  Grammar ری وانیم مشکلات گرام: با استفاده از این آپشن میت

 و املای خود را دریافت و آنرا اصلاح کنیم. 
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ویندو ذیل باز   Spelling & Grammarبا کلیک نمودن بالای آپشن 

 میشود که دارای محتویات ذیل است.

 

i. Ignore  با کلیک نمودن بالای این آپشن برنامه از اصلاح :

لغت که  یک گرامری  و املای آن صرف نظر میکند البته تنها از 

 انتخاب کردیم.

ii. Ignore All  با کلیک نمودن بالای این آپشن برنامه از اصلاح :

 گرامری و املای تمام محتویات سند صرف نظر میکند.
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iii. Add ما ا : هرگاه لغت ما را برنامه شناخته نتوانست و آنرا غلت شمرد

با استفاده از این آپشن  مطمئن باشیم که لغت ما درست است 

مه آنرا دیگر برنا بار تا برنامه اضافه کنیم   Dictionaryم آنرا به میتوانی

 بشناسد.

iv. Change   با استفاده از این آپشن میتوانیم لغت غلط ما را با لغات که  :

 در بالا نشان داده شده تبدیل کنیم.

v. Change All  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم تمام لغات که در سند :

 که خود برنامه میخواهد تبدیل میکند. ما غلت است با لغات

 

b. Define ( با استفاده از این آپشن میتوانیم عبارت :Phrase .را ترجمه کنیم ) 

البته این آپشن به شکل بیش فرض در برنامه غیر فعال است پس برای فعال 

 کرد ن آن باید از سایت آفیس دیکشنری آنرا دانلود کنید.

c. Thesaurus ن آپشن میتوانیم دیگر معنای های لغت مورد : با استفاده از ای

 د.نظر را دریافت کنیم البته این دیکشنری از قبل در برنامه نصب میباش

d. Word Count  این آپشن تعداد کلمات ، لغات ، پاراگراف ، خطوط ما را :

 شمار میکند.
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2. Language  : 

a. Translate ن انتخاب ند را و یا مت:  با استفاده از این آپشن میتوانیم تمام س

 شده را ترجمه کنیم.

در   Accountترجمه باید به اینترنت وصل باشیم و همچنان باید یک  البته برای

Microsoft   داشته باشیم . 

b. Language  : 

i. Set Proofing Language یم : با استفاده از این آپشن میتوانیم تعیین کن

 اصلاح کنیم .نظر به کدام زبان غلطی ها را که برنامه 

ii. Language Preference م که : با استفاده از این آپشن میتوانیم تعیین کنی

 خود برنامه را به کدام زبان نمایش بدهد.

البته در این جا تنها زبان انگلیسی قرار دارد برای اضافه 

 لود کنید.از اینترنت دان زبان را کردن دیگر زبان ها باید آن

3. Comments : 

a. New Comment  با استفاده از این آپشن میتوانیم در مورد یک کلمه و یا یک :

 لغت معلومات یا نظریه بدهیم.

b. Delete  با استفاده از این آپشن میتوانیم :Comment  های را که درج کردیم

 حذف کنیم.

c. Previous  این آپشن ما را به :Comment  .قبلی میبرد 

d. Next  این آپشن ما را به :Comment برد.بعدی می 

e. Show Comments  هرگاه این آپشن را فعال کنیم :Comment  ها را نشان

ها را   Commentمیدهد و اگر غیر فعال کنیم 

 نشان نمیدهد.
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4. Tracking  : 

a. Track Changes :ابی کند و تغییرات که در سند بیاید ردی داین آپشن میتوان

 آنرا نشانی کند.

اشد اما آنرا د شما تکمیل شده باین آپشن بیشتر وقتی مفید است که سن

 برای چک نمودن یا گرفتن نظر به کسی داده باشید.

Lock Tracking  با استفاده از این آپشن میتوانیم علامه گذاری را قفل کنیم :

  یعنی به آن پسورد بدهیم.

b. Display For Review :  

i. Simple Markup :لرا انتخاب کنیم سند ما را به شک هرگاه این آپشن 

 ساده علامت گذاری میکند یعنی تنها آغاز خط ما را نشانی میکند.

ii. All Markup  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم وقتی متن را تغییر :

 میکند. نشانی هم میدهیم هم در آغاز خط نشانی میکند و خود متن را

iii. No Markup  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم در سند ما هر تغییرات :

 نمیکند. نشانیبرنامه آنرا رد کنیم را که وا

iv. Original  را  ودخ: با استفاده از این آپشن میتوانیم حالت اصلی سند

 مشاهده کنیم.
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c. Show Markup گام : با استفاده از این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که در هن

علامه گذاری چی ها را علامه گذاری کند و چی ها را علامه گذاری 

 نکند.

i. Balloons   این عبارت از همان :Text Box  های است  که در هنگام

 پهلوی سند ما ظاهر میشود.در   Commendدرج نمودن 

ها را نشان  Balloonبا استفاده از این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که 

 یا خیر.و دهد 

d. Reviewing Pane : 

علامت  ها و Balloonبا استفاده از این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که 

 گذاری که میکنیم به چه شکل نشان دهد.

i. Reviewing Pane Vertical  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم علامت :

 گذاری ها و نظریه ها را به طرف چپ سند انتقال میدهد.

ii. Reviewing Pane Horizontal  :  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم

  دهد.ن سند انتقال میعلامت گذاری ها و نظریه ها را به قسمت پایی

 

 

 

 

 

5. Changes 

a. Accept  با استفاده از این آپشن میتوانیم تغییرات را که توسط آپشن های :

 در سند آوردیم آنرا قبول کنیم. قبلی

b. Reject  با استفاده از این آپشن میتوانیم تغییرات را که توسط آپشن های :

 کنیم. ردقبلی در سند آوردیم آنرا 
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c. Previousتفاده از این آپشن میتوانیم به تغییرات بعدی برویم.: با اس 

d. Next .با استفاده از  این آپشن میتوانیم به تغییرات بعدی برویم : 

 

 

6. Compare  : 

a. Compare  :با استفاده از این آپشن میتوانیم دو سند را با همدیگر مقایسه کنیم . 

b. Combine جا کنیم.با همدیگر یکسند را   : با استفاده از این آپشن میتوانیم دو 

 

 

7. Protect  : 

 بخاطر امنیت سند ما استفاده میشود. آپشن این 

a. Block Author :  ند را به  یک س بهبا استفاده از این آپشن میتوانیم دسترسی

 شخص مشخص در شبکه  بسته کنیم.

b. Restrict Editing :   با کلیک نمودن بالای این آپشن ویندو ی در سمت

 ر میشود که دارای محتویات ذیل است.راست سند ظاه

 

i. Limit Formatting Restrictions  : هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم

 نمیتوانیم فارمت متن ما را تغییر دهیم.
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را  Limit Formatting Restrictionبرای انجام دادن این آپشن اولا 

دا میکنیم و بعرا کلیک  Yes, Start Enforcing Protectionفعال میکنیم و بعدا 

 پسورد دلخواه را وارد میکنیم.

 

ii. Editing Restriction  :  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم ،خود ما

 میتوانیم تعیین کنیم که کدام امکان برنامه غیر فعال شود.

را انتخاب میکنیم و  Editing restrictionsبرای انجام دادن این آپشن اولا 

را کلیک میکنیم و بعدا پسورد دلخواه  Yes, Start Enforcing Protectionبعدا 

 را وارد میکنیم.

 

8. Linked Notes  : 

برای ما باز میگردد ، پروگرام  OneNoteبا کلیک نمودن بالای این آپشن پروگرام 

OneNote نوشتن یادداشت ها  از جمله پروگرام های بسته آفیس بوده که برای

 استفاده میشود.
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 ـــــمفصــــــــل نهــــ

  : Viewمینوی 

 این مینو شامل محتویات ذیل است :

 View 

 Show 

 Zoom 

 Window 

 Macros 

 

1. View  : 

ورد  ینااین آپشن برای تعیین نمودن نوع نمایش سند  استفاده میشود، که در 

 پنج نوع نمایش داریم که عبارت از:

a. Read Mode: این نوع نمایش برای خواندن سند یا کتاب استفاده میشود 

 ( کنید.Edit)شما نمیتوانید سند تان را ویرایش  البته در این نوع نمایش

b. Print Layout  : د نمای استاندارد پروگرام میباشد که سناین نوع نمایش

 . البته در این نوع نما میتوانید سندنشان میدهد قبل از چاپ است را

 ( کنید.Editتان را ویرایش )

c. Web Layout: دهد و به مثل صفحه اینترنتی نشان می این نوع نما سند را

 البته شما در این نوع نمایش میتوانید سند تان را ویرایش کنید.

 

d. Outline: این نوع نما سند را به شکل طرح کلی نشان میدهد که در  در

 این محتوا و پاراگراف ها به شکل نقطه گذاری شده نشان میدهد.

 ید.ان را ویرایش کنالبته در این نوع نما شما میتوانید سند ت
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e. Draft: این نما سند را به شکل چتل نویس یا پیش نویس نشان میدهد که در 

این نما فقط متن نشان داده میشود و با استفاده از این نما میتوانید به 

 شکل سریع سند خود را ویرایش کنید.

 

2. Show : 

یش دهد و چی را اتوسط این آپشن میتوانیم تعیین کنیم که چی را در سند نم

 نمایش ندهد.

a. Ruler : .هرگاه این آپشن را فعال کنیم در بالای صفحه ما خط کش  ظاهر میشود 

b. Gridlines :  هرگاه این آپشن را فعال کنیم سند ما به شکل گراف یا چهار خانه

 میشود که این بیشتر برای دیزاین نمودن دقیق استفاده میشود. 

c. Navigation Pane : ین آپشن را فعال کنیم در پهلوی صفحه ما ویندو باز هرگاه ا

 میشود که نشان دهنده عناوین ، صفحات و همچنان جستجو میباشد.
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3. Zoom  : 

a. Zoom :  کنیم را نزدیک خودسند متن با استفاده از این آپشن میتوانیم 

b. 100%  را نزدیک  خود: هرگاه صفحه(Zoom in  ) و یا دور(Zoom out )  با کرده باشیم

 استفاده از این آپشن میتوانیم آنرا به حالت استاندارد آن بیاوریم.

c. One Page :  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم برنامه تنها یک صفحه را نمایش

 میدهد.

d. Multiple Page :  هرگاه این آپشن را انتخاب کنیم برنامه دو صفحه را نمایش

 میدهد.

e. Page Width: یکندیم برنامه سند ما را نزدیک ماب کنهرگاه این آپشن را انتخ 

 

4.  Window  : 

a. New Window : ا هرگاه این آپشن را انتخاب نماییم برنامه از سند ما یک کاپی آنر

در صفحه دیگر باز می کند یعنی سند ما دو سند میشود و هر تغییرات بالای 

 یکی از سند ها تطبیق کنیم بالای سند دیگر نیز تطبیق میشود.

b. Arrange All : هرگاه ما چندین سند را در عین زمان باز کرده باشیم با استفاده

 ما جابجا کنیم. Desktopاز این آپشن میتوانیم آنها را به شکل منظم در 

c. Split : ته با استفاده از این آپشن میتوانیم صفحه را به دو قسمت تقسیم کنیم که الب

و یا خطی با  با پاراگراف این تقسیم نمودن برای مقایسه کردن یک پاراگراف

 خطی دیگری استفاده میشود.

d. View Side By Side :  با استفاده از این آپشن میتوانیم دو سند ما را پهلوی

 همدیگر قرار دهیم که این بیشتر برای مقایسه کردن دو سند استفاده میشود.
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e. Synchronous Scrolling : ر دو گاین آپشن با آپشن قبلی ارتباط دارد یعنی ا

هر دو سند  Scroll barسند را پهلوی هم قرار دادیم و این آپشن را فعال کنیم 

هر دو سند در عین زمان انتقال  Scroll barباهم دیگر ارتباط پیدا میکند یعنی 

 میکند.

f.  Switch Windows :   هرگاه چندین سند را باز کرده باشیم با استفاده از  این

 برویم.باز شده  های آپشن میتوانیم به دیگر سند 
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  MS Word Shortcuts 

Command Name Modifiers Key 

All Caps Ctrl+Shift+ A 

App Restore Alt+ F5 

Auto Format Alt+Ctrl+ K 

Bold Ctrl+ B 

Bold Ctrl+Shift+ B 

Bookmark Ctrl+Shift+ F5 

Browse Next Ctrl+ Page Down 

Browse Prev Ctrl+ Page Up 

Browse Sel Alt+Ctrl+ Home 

Cancel  Esc 

Change Case Shift+ F3 

Char Left  Left 

Char Left Extend Shift+ Left 

Char Right  Right 

Char Right Extend Shift+ Right 

Clear  Del 

Close Pane Alt+Shift+ C 

Collapse Heading Alt+Shift+ - 

Collapse Heading Alt+Shift+ Num - 

Column Break Ctrl+Shift+ Return 

Column Select Ctrl+Shift+ F8 

Copy Ctrl+ C 

Copy Ctrl+ Insert 

Copy Format Ctrl+Shift+ C 
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Command Name Modifiers Key 

CopyToFrom Shift+ F2 

Create Auto Text Alt+ F3 

Customize Keyboard Shortcut Alt+Ctrl+ Num + 

Cut Ctrl+ X 

Cut Shift+ Del 

Date Field Alt+Shift+ D 

Define Ctrl+ F7 

Delete Back Word Ctrl+ Backspace 

Delete Word Ctrl+ Del 

Distribute Para Ctrl+Shift+ J 

Do Field Click Alt+Shift+ F9 

Doc Close Ctrl+ W 

Doc Close Ctrl+ F4 

Doc Maximize Ctrl+ F10 

Doc Restore Ctrl+ F5 

Doc Size Ctrl+ F8 

Doc Split Alt+Ctrl+ S 

Double Underline Ctrl+Shift+ D 

Edit Alt+Shift+ R 

End of Column Alt+ Page Down 

End of Column Alt+Shift+ Page Down 

End of Doc Extend Ctrl+Shift+ End 

End of Document Ctrl+ End 

End of Line  End 

End of Line Extend Shift+ End 

End of Row Alt+ End 

End of Row Alt+Shift+ End 



 

 

 W 

 77 
 

Command Name Modifiers Key 

End of Window Alt+Ctrl+ Page Down 

End of Window Extend Alt+Ctrl+Shift+ Page Down 

Endnote Alt+Ctrl+ D 

Equation Toggle Alt+ = 

Expand Heading Alt+Shift+ = 

Expand Heading Alt+Shift+ Num + 

Extend Selection  F8 

Field Codes Alt+ F9 

File Close or Exit Alt+ F4 

Font Ctrl+Shift+ F 

Font Formatting Ctrl+ D 

Font Size Select Ctrl+Shift+ P 

Footnote Alt+Ctrl+ F 

Formatting Pane Alt+Ctrl+Shift+ S 

Formatting Properties Shift+ F1 

Go Back Shift+ F5 

Go Back Alt+Ctrl+ Z 

Go To Ctrl+ G 

Go To  F5 

Grow Font Ctrl+Shift+ . 

Grow Font One Point Ctrl+ ] 

Hanging Indent Ctrl+ T 

Help  F1 

HHC Alt+Ctrl+ F7 

Hidden Ctrl+Shift+ H 

Highlight Alt+Ctrl+ H 

Hyperlink Ctrl+ K 



 

 

 W 

 78 
 

Command Name Modifiers Key 

Indent Ctrl+ M 

Insert Building Block  F3 

Insert Building Block Alt+Ctrl+Shift+ V 

Insert Comment Alt+Ctrl+ M 

Insert Field Ctrl+ F9 

Insert Spike Ctrl+Shift+ F3 

Italic Ctrl+ I 

Italic Ctrl+Shift+ I 

Line Down  Down 

Line Down Extend Shift+ Down 

Line Up  Up 

Line Up Extend Shift+ Up 

List Num Field Alt+Ctrl+ L 

Lock Fields Ctrl+ 3 

Lock Fields Ctrl+ F11 

Macro Alt+ F8 

Mail Merge Check Alt+Shift+ K 

Mail Merge Edit Data Source Alt+Shift+ E 

Mail Merge to Doc Alt+Shift+ N 

Mail Merge to Printer Alt+Shift+ M 

Mark Citation Alt+Shift+ I 

Mark Index Entry Alt+Shift+ X 

Mark Table of Contents Entry Alt+Shift+ O 

Merge Field Alt+Shift+ F 

Microsoft System Info Alt+Ctrl+ F1 

Move  F2 

Nav Pane Search Ctrl+ F 
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Command Name Modifiers Key 

New Default Ctrl+ N 

Next Field  F11 

Next Field Alt+ F1 

Next Misspelling Alt+ F7 

Next Object Alt+ Down 

Next Pane  F6 

Next Window Ctrl+ F6 

Next Window Alt+ F6 

Normal Alt+Ctrl+ N 

Normal Style Ctrl+Shift+ N 

Normal Style Alt+Shift+ Clear (Num 5) 

OfficeFeedbackFrown Alt+Ctrl+ 8 

OfficeFeedbackSmile Alt+Ctrl+ 7 

Open Ctrl+ F12 

Open Alt+Ctrl+ F2 

Open or Close Up Para Ctrl+ 0 

Open Using Backstage Ctrl+ O 

Outline Alt+Ctrl+ O 

Outline Demote Alt+Shift+ Right 

Outline Move Down Alt+Shift+ Down 

Outline Move Up Alt+Shift+ Up 

Outline Promote Alt+Shift+ Left 

Outline Show First Line Alt+Shift+ L 

Page Alt+Ctrl+ P 

Page Break Ctrl+ Return 

Page Down  Page Down 

Page Down Extend Shift+ Page Down 
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Command Name Modifiers Key 

Page Field Alt+Shift+ P 

Page Up  Page Up 

Page Up Extend Shift+ Page Up 

Para Down Ctrl+ Down 

Para Down Extend Ctrl+Shift+ Down 

Para Up Ctrl+ Up 

Para Up Extend Ctrl+Shift+ Up 

Paragraph Alignment Ctrl+ E 

Paragraph Alignment Ctrl+ J 

Paragraph Alignment Ctrl+ R 

Paragraph Alignment Ctrl+ L 

Paragraph Formatting Ctrl+ Q 

Paragraph Spacing Ctrl+ 5 

Paragraph Spacing Ctrl+ 2 

Paragraph Spacing Ctrl+ 1 

Paste Ctrl+ V 

Paste Shift+ Insert 

Paste Format Ctrl+Shift+ V 

Paste Special Alt+Ctrl+ V 

Prev Field Shift+ F11 

Prev Field Alt+Shift+ F1 

Prev Object Alt+ Up 

Prev Pane Shift+ F6 

Prev Window Ctrl+Shift+ F6 

Prev Window Alt+Shift+ F6 

Print Ctrl+ P 

Print Ctrl+ F2 
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Command Name Modifiers Key 

Print Ctrl+Shift+ F12 

Print Alt+Ctrl+ I 

Proofing  F7 

Redo Alt+Shift+ Backspace 

Redo or Repeat Ctrl+ Y 

Redo or Repeat  F4 

Redo or Repeat Alt+ Return 

Repeat Find Shift+ F4 

Repeat Find Alt+Ctrl+ Y 

Replace Ctrl+ H 

Research Lookup Ctrl+Shift+ O 

Reset Char Ctrl+ Space 

Reset Char Ctrl+Shift+ Z 

Revision Marks Toggle Ctrl+Shift+ E 

Save Ctrl+ S 

Save Shift+ F12 

Save Alt+Shift+ F2 

Save As  F12 

Select All Ctrl+ A 

Select All Ctrl+ Clear (Num 5) 

Select All Ctrl+ Num 5 

Select Table Alt+ Clear (Num 5) 

Show All Ctrl+Shift+ 8 

Show All Headings Alt+Shift+ A 

Show All Headings Alt+Shift+ A 

Show Heading1 Alt+Shift+ 1 

Show Heading2 Alt+Shift+ 2 
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Command Name Modifiers Key 

Show Heading3 Alt+Shift+ 3 

Show Heading4 Alt+Shift+ 4 

Show Heading5 Alt+Shift+ 5 

Show Heading6 Alt+Shift+ 6 

Show Heading7 Alt+Shift+ 7 

Show Heading8 Alt+Shift+ 8 

Show Heading9 Alt+Shift+ 9 

Shrink Font Ctrl+Shift+ , 

Shrink Font One Point Ctrl+ [ 

Shrink Selection Shift+ F8 

Small Caps Ctrl+Shift+ K 

Spike Ctrl+ F3 

Start of Column Alt+ Page Up 

Start of Column Alt+Shift+ Page Up 

Start of Doc Extend Ctrl+Shift+ Home 

Start of Document Ctrl+ Home 

Start of Line  Home 

Start of Line Extend Shift+ Home 

Start of Row Alt+ Home 

Start of Row Alt+Shift+ Home 

Start of Window Alt+Ctrl+ Page Up 

Start of Window Extend Alt+Ctrl+Shift+ Page Up 

Style Alt+Ctrl+ 3 

Style Ctrl+Shift+ L 

Style Alt+Ctrl+ 1 

Style Alt+Ctrl+ 2 

Style Apply Pane Ctrl+Shift+ S 
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Command Name Modifiers Key 

Style Separator Alt+Ctrl+ Return 

Subscript Ctrl+ = 

Superscript Ctrl+Shift+ = 

Symbol Font Ctrl+Shift+ Q 

Thesaurus RR Shift+ F7 

Time Field Alt+Shift+ T 

Toggle Character Code Alt+ X 

Toggle Field Display Shift+ F9 

Toggle Master Subdocs Ctrl+ \ 

Toggle Ribbon Ctrl+ F1 

Toggle XMLTag View Ctrl+Shift+ X 

Translate Pane Alt+Shift+ F7 

Un Hang Ctrl+Shift+ T 

Un Indent Ctrl+Shift+ M 

Underline Ctrl+ U 

Underline Ctrl+Shift+ U 

Undo Ctrl+ Z 

Undo Alt+ Backspace 

Unlink Fields Ctrl+ 6 

Unlink Fields Ctrl+Shift+ F9 

Unlock Fields Ctrl+ 4 

Unlock Fields Ctrl+Shift+ F11 

Update Auto Format Alt+Ctrl+ U 

Update Fields  F9 

Update Fields Alt+Shift+ U 

Update Source Ctrl+Shift+ F7 

VBCode Alt+ F11 
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Command Name Modifiers Key 

Web Go Back Alt+ Left 

Web Go Forward Alt+ Right 

Word Count List Ctrl+Shift+ G 

Word Count Recount Ctrl+Shift+ R 

Word Left Ctrl+ Left 

Word Left Extend Ctrl+Shift+ Left 

Word Right Ctrl+ Right 

Word Right Extend Ctrl+Shift+ Right 

Word Underline Ctrl+Shift+ W 

 

 


