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لَامُ ػى   :قَالَ  ػَلِيِّ بْىِ اَلْحُغَيْىِ ػَلَيْهِ اَلغَّ

  اسُ مَا ف جَج   یلَىْ یَعْلَمُ اَلنَّ سَفْك  اَلْمُهَج  وَ خَىْض  اَللُّ لْم  لَطَلَبُىهُ وَ لَىْ ب   طَلَب  اَلْع 
 35 صفحه ،1 جلذ الکافی،

 

 :العالیمدظله ایامام خامنه
          یدداه انبو ددی  درس خواندددو ت ذیدداخلا اخددوش ت یوسددساره رسارددی یشدد ا   ددا ذو 

 24/9/1398 تظائفی یستند که دخت او ت پس او اخن نسل  اخد آنیا را ی گز ف امو  نکنند.   

 

 

 

 
 

 

 

 ػًىاو:

 word  در کاربردی های ترفند

 
 مطلب شناسنامه

 e-r-4 کد مطللا

 مبدماذی رطح/Word /اه راخانه یاه میارت/رتسی مطاللا/علشی رد 
 Word  ن م افزار  تاژ  پ داز  ذ فند   چسلا

  ذوضسحات



رتی و مهارتی ای پایگاه تزکیه  صی   ونُ  ، علمی، ب 

 

2 

 
ایجاد کشده ایذ بشویذ. فؾشدو  تاصگی تغييشی دس آوه تىاييذ به قغمتی اص هتى که ب هی SHIFT + F5( با فؾشدو کليذ 1

 بشد.  هتى هی های تغييش یافته قبلی هجذد ایى کليذها ؽما سا به قغمت
 
خىاهيذ به هماو  کشده ایذ و حالا هی ( اگش فشهت قغمتی اص هتى سا تغييش داده ایذ، هثلا سيگ یا يىع فىيت آو سا ػىض2

+  CTRLاص هتى سا ايتخاب و کليذهای  تىاييذ آو بخؼ بشگشداييذ، هی WORDوضؼيت پيؼ فشض 
SPACEBAR  .سا فؾاس دهيذ 

 
 DRAGيگه داسیذ و با هاوط سا پائيى ALTتىاييذ کلمه  خىاهيذ بخؾی اص هتى سا ايتخاب يمائيذ، هی ( وقتی هی3

ايجام ؽىد و عشػت ؽما به عشص چؾمگيشی  ػث هی ؽىد ػمل ايتخاب به صىست هغتغيل ؽکلکًيذ. ایى کاس با
 افضایؼ یابذ. 

 
گشدیذ، کافيغت  ( وقتی دس حال تایپ کشدو یک هتى ايگليغی هغتيذ و به ديبال هتشادف یک کلمه خاؿ هی4

فؾاس دهيذ. با ایى کاس فهشعتی اص سا  SHIFT + F7يؾايگش سا دس کًاس و یا دس صیش کلمه هشبىعه ببشیذ و کليذهای 
 ؽىد.  هی کلمات هتشادف آو کلمه خاؿ يمایؼ داده

 
تىاييذ پيؼ اص پشیًت گشفتى ، پيؼ يمایؾی اصفایل خىد سا ببيًيذ. بشای  ؽما هیPRINT PREVIEW( دس پًجشه5

دس هتى به ؽما  کليک يمائيذ تا اجاصه تصحيح MAGNIFIERايجام تغييشات دس هميى صفحه، کافيغت سوی آیکىو 
 داده ؽىد. 

 
هشبىعه سا دس يشم افضاس  تىاييذ فایل سا ببيًيذ، هی DOCUMENTخىاهيذ همضهاو دو بخؼ هختلف اص یک  ( اگش هی6

WORD  باص کشده، هاوط سا بالای فلؼ هىجىد دس بالای يىاسلغضاو يگه داسیذ تا يؾايگش هاوط به ؽکل دو خظ
دسآیذ. آيگاه کليک کشده و بذوو سها کشدو هاوط آو سا به عمت پائيى بکؾيذ.  آوهىاصی با دو فلؼ دس بالا و پائيى 

ؽىد که دس هش دو بخؼ هماو فایل يمایؼ داده ؽذه اعت . ساه دیگش بشای ایًکاس  به دو قغمت تقغين هی حال صفحه
 هی باؽذ. Windowهىجىد دس هًىی  Spliteاعتفاده اص گضیًه 

 
سا  DOCUMENT MAPداسیذ و پيذا کشدو هغالب بشایتاو دؽىاس، کافيغت گضیًه( فشض کًيذ یک فایل عىلايی 7
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ؽما سايؾاو دهذ. حال با کليک بش هش ػًىاو  DOCUMENTايتخاب کًيذ تا فهشعتی اص ػًاویى  VIEWاص هًىی 
 کًيذ.  به آو قغمت اص فایل خىد پشػ هی

 
اهپيىتش سا اص ايگليغی به فاسعی بش هی گشداييذ اػذاد به ( فاسعی کشدو اػذاد دس هتى :اگش هًگاهی که دس آفيظ صباو ک 8

به  toolsصىست ايگليغی تایپ هی ؽىيذ اگش دوعت داسیذ که ایى اػذاد به فاسعی تایپ ؽىيذ دس آفيظ دس هًىی 
سا ايتخاب کًيذ تا  Contextگضیًه  Numeralدس هقابل  Complex Scriptsبشویذ. دس بخؼ  Optionsقغمت 

 هتى فاسعی و ايگليغی ؽىيذاػذاد هغابق 
 
 ؽىيذ هیيمی  دیذه کاهپيىتش کيبىسدهای دس که ¾ و ½ ،¼( تایپ اػذاد کغشی : بشای واسد کشدو اػذاد کغشی هايًذ 9

سا به کاس بشد. بشای تایپ اػذاد حتماً بایذ اص قغمت  Alt0188, Alt0189, Alt0190تىاو به تشتيب کذهای 
Numeric Pad .که دس عمت ساعت کيبىسد قشاس گشفته اعت اعتفاده ؽىد 

 

بشویذ و  Toolbarsبشویذ و عپظ به  Viewبه هًى : Microsoft Word( فشهىل يىیغی دس يشم افضاس  11

Customize سا ايتخاب کًيذ.دس پًجشه باص ؽذه به تبCommands  بشویذ و اص قغمتCategories  ) عمت چپ(
Insert خاب دسآوسدیذ و اص عمت ساعت سا به حالت ايتEquation Editor  سا ايتخاب کًيذ ) تصىیش یک سادیکال با

سا داسد (.سوی آو کليک کشده و کليذ هىط سا يگه داسیذ ، عپظ آيشا بکؾيذ و دس جایی هًاعب اص يىاس ابضاس  aػذد 
ده ، اص ؽما عىالی هبًی بش سهایؼ کًيذ.عپظ سو دکمه هشبىعه کليک کش Boldصفحه اصلی ، هثلا دس کًاس دکمه 
 .هی تىاييذ ػمليات يصب سا ايجام دهيذ و اص ایى قابليت اعتفاده کًيذ Yesيصب آو هی ؽىد که با صدو دکمه 

 
) بشسعی اهلای کلمات (:پظ اص واسد ؽذو به يشم افضاس  word( غيش فؼال کشدو خظ قشهض صیش کلمات دس بشياهه  11

هی سوین آيگاه تيک کًاس  spelling  &grammarو بشگه  optionsبه قغمت ؽذه و بؼذ toolsوسد واسد هًىی 
check spelling as you type داسین. سا بش هی 

( کـــؾيذو حـــــشوف و کــــلمات : کافی اعت دس هش هکايی اص ویًذوص ، صباو ویًذوص سا سوی فاسعی تًظين 12
 ساهمضهاو بفؾاسیذ. Shift+Jی تشکيبی کًيذ.عپظ حشف هىسد يظش خىد سا تایپ کشده و کليذها

 
یش به ساه حلی ساحت و عشیغ بشای کپی و یا جابجایی قغمتی اص هتى دعت خىاهيذ 13 ( جابجایی هتى: با تشفًذ ص
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گزاسی کًيذ. صفحه تصىیش سا با کمك  یافت: ابتذا هتى و یا گشافيکی سا که تصمين به حشکت آو داسیذ ػلاهت
خىاهيذ ػًصش  اعت و گىؽه قابل حشکتًذ. به قذسی جابجا کًيذ که هکايی سا که هیهای آو که دس عمت س حاؽيه

< و بشای کپی کشدو تشکيب Ctrlهشبىعه به آو اضافه ؽىد کاهلا دس دیذ قشاس بگيشد. عپظ بشای جابجایی دکمه >
 < سا کليك کشده و با دکمه ساعت هىػ بش سوی هقصذ کليك کًيذ.Ctrl>-<Shiftهای > دکمه

دس هًگام تکاو دادو ویا بالا و پایيى بشدو، اجاصه تکاو دادو يؾايگش سا يذاسیذ، چشا که که بخؼ ػلاهتگزاسی  :تىجه

 ؽذه اص حالت ايتخاب خاسج خىاهذ ؽذ. 
 

کًًذ. بهتشیى ساه    های اتىهاتيك به عختی با هىػ دس یك هتى به هکاو خاصی ايتقال پيذا هی ( ايتخاب هکاو : قالب14
های جهت کاس کًيذ. با ایى کاس، گشافيك هىسد يظش سا  ایذ با دکمه < سا کليك کشدهCtrlه دس حالی که دکمه >ایى ایغت ک

< قالب اتىهاتيك سا به خظ بؼذی ايتقال خىاهيذ Ctrlکًيذ. بذوو فؾاس دادو دکمه > به ايذاصه یك پيکغل جابجا هی
تىاييذ  هی reticuleو صیش گضیًه  drawس ابضاس دس گضیًه ها سا دس يىا داد. فاصله هياو خغىط و یا بؼضی اوقات قالب

 تًظين کًيذ و یا تغييش دهيذ.
 

-Fileهای  ای سا به صىست اعتايذاسد دس صهاو اعتفاده اص گضیًه چه پىؽه Wordافضاس  ( بایگايی فایل : ایًکه يشم15
>Open  یاFile->Save تىاييذ دس  تىاييذ ؽخصا تؼييى کًيذ تًظيمات هشبىعه سا هی دهذ هی يؾاو هیTools-
>Options->File locations->Documents هایی سا که ؽخصا دسعت کشده و به صىست  بيابيذ. ایًکه فایل

افضاس  ذ. يشماي قابل هؾاهذه User templatesؽىيذ، ييض دس هماو بخؼ، قغمت  ایذ دس کجا ثبت هی الگى دس آوسده
Word  هًگاهی که ؽما بشای رخيشه يىع فایلیDOT کًذ. سا ايتخاب کًيذ اص ایى دایشکتىسی اعتفاده هی 

های  فایل  تىاييذ تًظيمات هشبىعه سا تغييش داده و تؼييى کًيذکه بشای هثال دس هماو بخؼ هی Modifyتىعظ دکمه 
DOT  وDOC  .دس کجا رخيشه ؽىيذ 

 
یباتش به يظش بشعذ گضیًه Wordخىاهيذ به عًذی دس  ًه : هی( گشافيك دس صهي16 های  یك صهيًه اضافه کًيذ تا ص

Insert->Picture->Autoshapes  سا بشگضیًيذ. دس يىاس ابضاس پذیذ آهذه فشم هىسد يظش سا ايتخاب کًيذ. هثلا
Startand Banners ك هىسد يظش سا دس عًذ واسد تىاييذ گشافي ؽىد و ؽما هی يؾايگش هىػ تبذیل به یك ضشبذس هی

سا ايتخاب کًيذ. دس  Autoshape formattingاص هًى گضیًه  Word 2000کًيذ و یا آيشا جابجا کًيذ. دس يغخه 
 signپی( قغمت گشافيکی دس یك بخؼ يقاؽی وجىد داسد. دس ایًجا اص هًى گضیًه  )ایکظ2112یا  2113های  يغخه
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area های هختلف کمی هتفاوت اها دس بخؼ خصىصيات  ش و قابل دعتشط دس يغخههای هىسد يظ سا بشگضیًيذ گضیًه
 ها یکغايًذ. گشافيك هىاسد کشده همه گضیًه

سا ايتخاب کًيذ. دس صىستی که ایى گضیًه دس آيجا يبىد سوی گشافيك  Send Behind Textگضیًه  layoutدس بخؼ 
 Colors andسا بشگضیًيذ. دس بخؼ  Send Behind textو  Orderهای  دکمه ساعت هىػ سا کليك کشده و گضیًه

Lines تىاييذ سيگ گشافيك سا ايتخاب کًيذ. دس آخش گضیًه  هیOK  سافؾاس دهيذ و گشافيك سا به يقغه هىسد يظش خىد
 ايتقال دهيذ.

 


