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Microsoft Office Word 
 

منظـور ایجـاد، اصـلاح، صفحه آرایـی و تولیـد صفحـات متنـی  افـزاری گفتـه میشـود کـه از آن به بـه نرم

 .اسـتفاده میشـود کـه ممکـن اسـت حـاوی تصاویـر و اشـکال گرافیکـی نیـز باشـد

کلیـک  Blank document ی گزینـهبرنامـه بـاز خواهـد شـد. سـپس رو word 2016 پـس از کلیـک روی

 .طـور خـودکار سـند خالـی بـدون نـام ایجـاد میشـود میکنیـم به

 

  Wordاجزای پنجره

صفحـه قـرار دارد و نـام پرونـده بـاز شـده در آن  لاینـوار رنگـی کـه در بـا(Title Bar): نـوار عنـوان

  د.قسـمت دیـده میشـو

 ل چنـد گـروه از ابزارهـای مرتبـط بـه هـم اسـت کـه بـه هـر گـروه سـربرگریبـون شـام(Ribbon): ریبـون

(Tab)  گفتـه میشـود. در هنـگام کار بـا سـند بـا توجـه بـه نـوع کاری کـه انجـام میدهیـم ابزارهــای ســربرگ

 .صــورت هوشــمند نمایــش داده میشــوند مرتبــط به

 سربرگ های کاربردی وجود دارد.: منوی نرم افزار شامل نوار منو

هــای پنجــره اصلــی دیــده میشــود کــه  کــش افقــی و عمــودی در کناره دو خط (Ruler):خط کش

 .میــزان تورفتگــی ســند را نمایــش میدهــد

 اســت کــه اطلاعــات ســند را از word آخریــن نــوار موجــود در(Bar Status): نــوار وضعیــت

 .قبیــل شــماره صفحــه، زبــان و... نمایــش میدهــد

 : Zoom بــرای بزرگنمایــی  میشــود.ایــن ابــزار در قســمت پاییــن صفحــه در ســمت راســت دیــده

 .و کوچکنمایــی اســتفاده میشــود

 : Viewاوتــی از نمایــش صفحــه های متف در کنــار زاویــه دیــد، ابزارهایــی وجــود دارد کــه شــیوه

 .اســت
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 در ابتدای کار باید برای نوشتن متن فارسی نوع نوشتار را به صورت راست چین تنظیم کنیم.

Shift+Ctrl .با نگه داشتن سمت راست کیبورد راست چین میشود 

Shift+Ctrl .با نگه داشتن سمت چپ کیبورد چپ چین میشود 

Shift+Alt به فارسی تغییر پیدا میکند. زبان سیستم از انگلیسی 
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 Viewسربرگ 

 این سربرگ شامل موارد زیر میباشد.

 

Information 

ا نمایش میدهد که شامل سایز سند، تعداد صفحات و کلمات تشکیل شده و آخرین زمان اطلاعات سیستمی ر 

 ویرایش می باشد.
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New 

 استفاده کرد. Ctrl+Nید های کنترلی برای درج صفحه جدید استفاده می شود. همچنین میتوان از کل

Open 

استفاده  Ctrl+Oبرای باز کردن فایل های ذخیره شده استفاده می شود. همچنین میتوان از کلید های کنترلی 

 کرد.

Print 

 استفاده کرد. Ctrl+Pهمچنین میتوان از کلید های کنترلی برای چاپ فایل های نوشته شده استفاده می شود. 

 با تنظیمات زیر مواجه می شویم:در این قسمت 

Copies.تعداد سری را برای چاپ مشخص میکند : 

Printer.اسم و نوع پرینتر را مشخص میکند : 

Print All Pages.تمامی صفحات را چاپ میکند : 

Print Selection10تا  5و صفحات  3برای چاپ تک صفحه  : محدوده خاصی را چاپ میکند. برای مثال 

                              10-3,5مینویسیم:به این صورت 

Print Current Page.صفحه جاری را چاپ میکنید : 

در همین قسمت دو گزینه برای چاپ تنها صفحات فرد و زوج وجود دارد. با استفاده از این ویژگی میتوانیم 

 پشت و رو چاپ کنیم.

Only Print Odd Page.تنها صفحات فرد را چاپ می کند : 
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Only Print Even Page.تنها صفحات زوج را چاپ می کند : 

Collated.صفحات را پشت سر هم چاپ میکند : 

Uncollated از هر صفحه به تعداد مشخص شده در قسمت :Copies .چاپ میکند 

1Page Per Sheet.تعداد صفحات را در هر برگ کاغذ مشخص میکند : 

 

Save   وSave As 

بـرای ذخیـره یـک  Ctrl+Sو یا همان  Saveه سند در هارد استفاده میشود. از گزینه هر دو گزینه برای ذخیر

را انتخـاب  save کلیـک کـرده سـپس گزینـه file روی منـوی استفاده کرد. برای اینکار پرونـده میتـوان

در قسـمت  کلیـک کـرده پنجـرهای بـاز خواهـد شـد. browse . در فضـای بـاز شـده روی گزینـهمیکنیـم

نــوع فرمــت  Type as Save یـک نـام بـرای سـند تایـپ میکنیــم و در قســمت File Name پاییـن

را انتخــاب میکنیــم.  Save و در نهایــت (PDF)به طور مثال برای ذخیره کردن به صورت فایــل را انتخــاب

 .پرونــده ذخیــره میشــود

ذخیـره شـده اسـت را بـا نـام یـا فرمـت دیگـری ذخیـره کنیـم میتوانیـم  لاًقبــر بخواهیـم یـک پرونـده کـه گا

در  (.را میزنیـم F12 یـا کلیـد)را انتخـاب کنیـم Save as کلیـک کـرده سـپس گزینـه file روی منـوی

ن میکنیـم کلیـک کـرده سـپس در پنجـره بعـدی نـام میدهیـم و قالـب تعییـ browse فضـای بـاز شـده روی

 .میکنیـم Save و در نهایـت پرونـده را
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 یابی غلط

دهنده غلــط بــودن  در هنــگام تایــپ، زیــر بعضــی از کلمــات خــط قرمــز کشــیده میشــود کــه نشــان

ای  ـرهپنجـ .اســتفاده نمــود F7 کلیــد گیــری ایــن کلمــات میتــوان از آن کلمــه اســت. بــرای غلط

 Suggestionsبــاز خواهــد شــد کلمــه غلــط بــا رنــگ قرمــز نمایــش داده شــده و کلماتــی در کادر 

عنــوان پیشــنهاد بــرای شــما نمایــش داده میشــود. یکــی از پیشــنهادها را انتخــاب میکنیــم و  به

را انتخــاب کنیــم داخــل همیـن پرونـده هـر  Change All گــررا میزنیــم. ا Change ســپس گزینــه

چنـد بـار کـه ایـن کلمـه تکـرار شـده بـود بـا کلمـه پیشـنهادی کـه انتخـاب کردیـم جایگزیــن خواهــد 

 .شــد
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اسـتفاده میکنیـم. ایـن گزینـه بـه ایـن معناسـت کـه  Ignore گـر بخواهیـم پیشـنهادها را نپذیریـم از گزینـها

را انتخـاب  Ignore All گـر گزینـها .فقـط همیـن کلمـه در ایـن نقطـه از سـند نادیـده گرفتـه خواهـد شـد

 )در کل پرونـده، غلـط بـودن ایـن کلمـه نادیـده گرفتـه میشـود)کنیـم، تمامـی مـوارد نادیـده گرفتـه میشـود. 

Add to Dictionary :را انجام میدهد.ری سیستم اضافه کردن این کلمه غلط به دیکشن 

 
 

 Homeسربرگ 

Font این قسمت نوع نوشتار را مشخص میکند.)فونت هایی که با حروف :B  ،IR  ،Z  وW  ،شروع میشوند

 معمولاً فونت های زبان فارسی هستند(
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Font Size ،میتوانید روی : برای تغییر اندازه قلم می باشد. دقت کنید که برای سایز هایی که در آن وجود ندارد

 همان قسمت کلیک کرده و عدد مورد نظر خود را وارد کنید.

خارج کنید. و در آن جا به دنبال  Zip*نکته: برای نصب فونت جدید کافیست فونت مورد نظر را دانلود و از حالت 

 را انتخاب کیند Installبگردید. سپس روی آن راست کلیک کرده و گزینه  ttfفایلی با پسوند 

Bold(B) :میدهد.صورت توپر یا ضخیم نشان  حروف و کارا کترها را به ( کلید کمکیCtrl+B) 

Italic(I): کلید کمکی  .صورت مایل و کج نشان میدهد کترها را بهحروف و کارا(Ctrl+I) 

 Underline(U) :کنــار فلــشگـر روی اطدار مشـاهده میشـود کـه صـورت زیرخه حـروف و کارا کترهـا ب 

)کلید  .هــای زیرخـطدار و رنــگ زیرخــط را نیــز میتــوان مشـاهده کـرد لیــک کنیــم لیســتی از مدلآن ک

 (Ctrl+Uکمکی 

Strikethrough :یک خط افقی بر روی متن ایجاد میکند. 

 

2Subscript X.برای نوشتن متن با اندیس پایین استفاده میشود : 

2SuperscriptXندیس بالا استفاده میشود.: برای نوشتن متن با ا 

 اب
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 <+Ctrl+Shiftکلید کنترلی ) .اســتایــن دو ابــزار بــرای کاهــش و افزایــش انــدازه قلــم : 

 برای کوچک کردن نوشته استفاده می شود.( >+Ctrl+Shiftبرای بزرگ تر کردن نوشته و کلید کنترلی 

 . برای تغییر رنگ نوشته استفاده می شود.: این گزینه همراه یک خط رنگی زیر آن می باشد

 نوشته را هایلایت می کند.: 

 : برای افکت نوشته استفاده می شود.که شامل گزینه های زیر است:

Outline.قاب بیرونی را تغییر می دهد : 

Shadow.کنار متن سایه ایجاد می کند : 

Reflection.انعکاس ایجاد می کند : 

Glowیت ایجاد می کند.: اطراف نوشته شفاف 

 که شامل گزینه های زیر است: یسی کاربرد داردبرای متون انگل: 

Sentence Case :.اول هر جمله را بزرگ میکند 

Lowercase.تمامی حروف را کوچک میکند : 

Uppercase.تمامی حروف را بزرگ میکند : 

Capitalize Each Word.اول هر کلمه را بزرگ میکند : 

Toggle Caseول هر کلمه را کوچک و مابقی را بزرگ میکند.: ا 

 

Clipboard 

 می باشد. Format painterو از همه مهتر  Cut  ،Copyشامل گزینه های 
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Copy میتوانیم نوشته را :Copy  و در جای دیگریPaste  کنیم. سه حالت برایPaste :وجود دارد 

Keep Source Formattingو در جای مورد نظر  : فرمت حالت قبل را نگه میداردpaste .میکند 

Merge Formatting.فرمت قبلی با فرمت جدید ادغام میشود : 

Keep Text Only فرمت را همان فرمت درحال حاضر در نظر میگیرد و فقط متن را :Paste .میکند 

Cut متن را میبرد و در جای دیگر :Paste  .میکند 

شده را در حافظه  copyشار دهیم، مشاهده میکنیم تمامی موارد را ف Clipboard*نکته: اگر کلید فلش کنار 

کنید. برای پاک کردن تمامی موارد گزینه  Pasteنگه داری میکند و شما میتوانید هر چند بار که احتیاج دارید 

Clear all  و برایpaste  کردن تمام موارد از گزینهPaste all .استفاده میکنیم 

 

Format Painter 

 بخواهیــم قالــب یــک ســلول را در ســلول دیگــر کپــی کنیــم ابتــدا روی ســلول الگــو کلیــکا گــر 

 را انتخـاب کـرده سـپس در Format Painter گزینـه Clipboard گـروه Home کـرده سـپس از سـربرگ
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 های مقصــد درگ میکنیــم. نهایــت روی ســلول

 

 

 

آن را کپی کرده و فرمت آن را در  Ctrl+Shift+Cمورد نظر رفته و با کلید کنترلی *نکته: میتوانید روی متن 

 نمایید. Ctrl+Shift+V pasteحافظه نگه دارید، سپس در هرکجای دیگر با کلید کنترلی 

 استفاده میکنیم. Fontدر قسمت  Clear all Formatting*نکته: برای پاک کردن تمامی موارد از گزینه

 

 ترلیکلید های کن

Undo Ctrl+Z 

Redo Ctrl+Y 
Copy Ctrl+C 
Paste Ctrl+V 
Cut Ctrl+X 

Select All Ctrl+A 
 Ctrl+End آخر خط آخرین خط

 Ctrl+Home اول خط اولین خط

Find Ctrl+F 
Replace Ctrl+H 
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Paragraph 

 :اده کرداستف paragraph گروه Home برای ترازبندی یک خط یا پارا گراف میتوان از سربرگ

:Right-to-left راست چین 

Left-to-rightچپ چین : 

Align Text Right  :چین کردن متن. راست 

Center  :چین کردن متن وسط.  

Align Text Left  :چین کردن متن. چپ 

Justify  :های زیر است ترازشدگی از دو طرف متن که شامل گزینه: Low Justify  

Low Justify : دو طرف کمتراز از 

Medium: متوسط 

High :تراز شدگی زیاد 

 

Line Spacing تنظیم فاصله بین خطوط : 

Shading رنگ بندی پاراگراف : 

Borders .گزینه  : دور پاراگراف را خط می اندازدOutside Borders .دور متن یک قاب درست میکند 

را انتخاب کنیم با  Borders and Shading هنگامی که بر روی فلش کنار این گزینه کلیک کنیم و گزینه

 تنظیمات بیشتری رو به رو میشویم. در اینجا میتوانیم مدل، رنگ و عرض قاب را مشخص کنیم.
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None.هیچی اضافه نمیکند : 

Box.تنها قاب می اندازد : 

Shadow.یک سایه می اندازد : 

Custom.میتوانیم تنظیمات دلخواه را تعیین کنیم : 

3Dبعدی می اندازد. : قاب سه 

 

 میکند. sort: برای فهرست مناسب می باشد. متن را 

:Marker  ها را برای شما نمایش میدهد. به این صورت که در چه جاهایی ازEnter  و یاSpace  استفاده

 کرده اید.

 را به صورت نقطه نمایش میدهد. Spaceرا با همین شکل و  Enter*نکته: 

Paragraph Settingظیمات پاراگراف می باشد که شامل موارد زیر است:: تن 
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له بین پاراگراف میتوانید مشخص کنید فاص Spacingدر اینجا تمامی تنظیمات بالا وجود دارد همچنین از قسمت 

 ها را چقدر باشد.

Indentation :شـداگـر بخواهیـم یـک پارا گـراف از چـپ یـا راسـت به یک مقدار خاص تورفتگی داشـته با 

 زیر ایجاد میشود: تحالا میکنیم.از این گزینه استفاده 

Before Text :گراف مارکشده را از سمت راست تغییر دادمیتوان فاصله پارا 

After Text :گراف مارکشده را از سمت چپ تغییر دادمیتوان فاصله پارا.  

 line First .دو گزینه وجود دارد Special داخل همین پنجره در قسمت

Hanging :مقــدار تورفتگــی همــه خطــوط به. گراف را میتوان تعیین کردمقدار تورفتگی خط اول یک پارا 

 Before عــدد میدهیـم. داخـل همیـن پنجـره گزینـه By گــراف کــه در قســمتجــز خــط اول پارا
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دار فاصلـه پاراگـراف جـاری از مقـ After گـراف قبلـی اسـت و گزینـهمقـدار فاصلـه پاراگـراف جـاری از پارا

 .گـراف بعـدی اسـتپارا

Options 

 را تشکیل میدهد. wordتنظیمات اصلی 

General 

 را مشخص میکند. Themeتنظیمات کلی مانند رنگ  

Save 

تنظیمات ذخیره سازی شامل فرمت فایل ذخیره شده و زمان تکرار ذخیره سازی در برنامه را مشخص میکند. در  

توان مسیر پیش فرض برای ذخیره فایل را تعریف کرد همچنین میتوان تنظیم نمود که چه زمانی برنامه اینجا می

 دقیقه به طور خودکار ذخیره سازی میکند. 10به صورت خودکار ذخیره کند. به طور مثال هر 
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Advanced 

Use the insert key to control overtype modeر هنگام تصحیح کلمات : اگر این گزینه فعال باشد، د

نمیباشد و به طور خودکار تصحیح میکند. لازم به ذکر است این  Backspaceدیگر احتیاجی به پاک کردن و یا 

 روش مشکلاتی را به همراه می آورد.

Show Document Content : در این بخش در قسمتNumeral  میتوانیم در حالت زبان فارسی، اعداد

راست چین و چپ چین بودن متن را مشخص  Document Viewچنین در قسمت فارسی داشته باشیم. هم

 کنیم.

 

Display :در این بخش و در قسمت Show this number of recent documents  تعداد فایل هایی که

 show measurementsهمچنین در بخش  نشان میدهد. openآخرین بار مشاهده کرده اید را در قسمت 

in units of توانیم واحد سیستم را مشخص کنیم به طور مثال اینچ و یا سانتی متر.می 
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Bullets 

 Bullets and Numbering ج شـود میتـوان ازدر Bullets گـراف یـکگـر بخواهیـم در ابتـدای پاراآ

سـپس  .کلیک میکنیم  روی  paragraph در گـروه Home اسـتفاده کـرد. بـرای ایـن کار از سـربرگ

کترهـای دیگـر اسـتفاده نمـوده و اگـر بخواهیـم از کاراهـا را انتخـاب Bullets پنجـره بـاز شـده یکـی ازاز 

 کلیـک کـرده پنجـرهای بـاز خواهـد شـد کـه از قسـمت Define New Bullet کنیـم میتوانیـم روی گزینـه

Symbol کتـر دلخـواه را انتخـاب کـردمیتـوان کارا. 

کلیـک کنیـم و از  picture کتـر از تصاویـر کوچـک اسـتفاده کنیـم میتوانیـم رویجـای کارا م بهگـر بخواهیـا

کلیـک Font،روی  Bullets هـا را انتخـاب نماییـم. بـرای تغییـر انـدازه قلـم پنجـره بـاز شـده یکـی از مدل

 OK امـی مـوارد بـه دلخـواه، پنجـره راتیـن را تغییـر میدهیـم. بعـد از تنظیـم تملاکـرده و انـدازه قلـم 

میزنیـم. بـا هـر بـار بـا  Enter ج خواهـد شـد. متـن را مینویسـیم ودر Bullets میکنیـم. ابتـدای خـط، یـک

متفاوت داشته  Bulletاگر بخواهیم در هر خط  .ج میشـود،کاراکتـر در ابتـدای خـط در Enter فشـردن کلیـد

 ط جداگانه ایجاد کنیم.باشیم، باید در هر خ
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Numbering  : میکند.در ابتـدای خـط، شـماره درج 

 

Tab 

 را تیک میزنیم تا خط کش عمودی و افقی ظاهر شود. Rulerگزینه  Viewقبل از شروع از سربرگ 

ایــن روش، بـه تعـداد زیـاد اسـتفاده کـرد امـا  space بـرای ایجـاد فاصلـه خالـی بیـن متـون میتـوان از کلیـد

اســتفاده کــرد. در صفحـه کلیـد،  Tab روش مناســبی نیســت. بــه ایــن منظــور میتــوان از امکانــات

ســانتیمتر  27/1وجـود دارد کـه بـا هـر بـار بـا فشـردن ایـن کلیـد، مکاننمـا بـه انــدازه  Tab کلیـدی بـه نـام

 .بــه جلــو حرکــت میکنــد

را روی اعـداد دیگـر تعریـف کنیـم یـا مقـدار پیشفـرض آن را تغییـر دهیـم، از روش  Tab بخواهیـمگـر امـا ا

 از گــروه  Home میتــوان از ســربرگ Tabs زیــر اســتفاده میکنیــم. بــرای بــاز شــدن پنجــره

paragraph ویای بـاز خواهـد شـد کـه ر فلـش کنـار آن را کلیـک کـرده پنجـره Tabs  از قسـمت پاییـن

 .کلیـک میکنیـم
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فــرض پــرش تــب را  میتــوان مقــدار پیش Default tab stops در پنجــره بــاز شــده در قســمت

 Tab Stop position روی اعــداد خاصــی پــرش کنــد از قســمت Tab تغییــر داد. ا گــر بخواهیــم

میزنیـم و در نهایـت  Setرا تایپ میکنیم و  10عدد  میزنیم سپس مجدداً set را تایپ میکنیم و  5عـدد  مثلاً

روی عــدد  مشاهده میکنیم دقیقاًکنـون ا گـر نگاهـی بـه خطکـش سـند بیندازیـم میکنیـم. ا OK پنجـره را

 ـم مکانرا از صفحـه کلیـد بزنی Tab ج شــده و اگـر کلیـدرنگ در مــت ســیاهلاخطکــش یــک ع 10و  5

 سـانتیمتر قـرار میگیــرد. داخــل همیــن پنجــره در قســمت 10سـانتیمتر و  5نمـا روی موقعیـت 

Alignment هــای مختلــف تــب وجــود دارد حالت.  

 Rightتب راست : 

Leftتب چپ : 

Decimalاعشاری : 

Centerتب وسط : 

عـدد، بـا تـراز  لاً اگر تبی را روی یکـخص نمـود. مثـرا در آن نقطـه مشکـه میتـوان جهـت ترازشـدگی متـن 

راسـت تعریـف کـرده باشـیم اعـدادی کـه در خطهـای بعـدی در همـان نقطـه نوشـته میشـود همگـی از سـمت 

 .های مختلف تب وجود دارد مدلLeader در قسمت .راسـت تـراز خواهنـد بـود
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 Editingسربرگ 

Find :از این گزینه استفاده میکنیم همچنین میتوان از  ـه دنبـال کلمـه خاصـی هسـتیماگـر در یـک سـند ب

 استفاده کرد. Ctrl+Fکلید کنترلی 

Replace : استفاده می شود. همچنین میتوان از کلید کنترلی بـرای جایگزیـن کـردن یـک کلمـهCtrl+H 

ـه مــورد جســتجو را تایــپ میکنیــم و در ، کلمـلاـره بــاز شــده در قســمت بــادر پنجـاستفاده کرد. 

 جایگزینــی تک بــرای Replace ســپس از کلیــد .قسـمت پاییـن، عبـارت جایگزینـی را تایـپ میکنیـم

را انتخــاب کنیــم، تمــام عبــارت بــه  Replace  Allگــر گزینــه لمــه استفــــاده مــــیکنیم. اتــک ک

 .ن میشــودیکبــاره جایگزیــ

 

 

 Insertسربرگ 

 Pagesگروه 

Blank Page.یک صفحه خالی ایجاد میکند : 

Page Break.صفحه را از جای مشخص شده می شکند ولی صفحه خالی مابین آن ها ایجاد نمیکند : 

Cover Page یک صفحه در ابتدا به عنوان کاور ایجاد میکند وتمامی صفحات بعد از آن را یک صفحه به :

 می برد.عقب 
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Tables 

 .را میزنیــم Table دکمــه Tables گــــــروهکلیک میکنیم و در Insertبرای رسم یک جدول، روی سربرگ 

  .سـپس از پنجـره بـاز شـده تعـداد سـطر و سـتون را بـا درگ کـردن انتخـاب میکنیـم

فعــال خواهــد شــد کــه خــود  Table Tools فاصلــه پــس از ترســیم جــدول، ســربرگ وابســتهلاب

 .اســت Design , Layout شــامل دو ســربرگ

*نکته: پس از رسم جدول دستگیره ای در کنار آن ایجاد میشود که با استفاده از آن میتوان جدول را جا به جا 

 یم.کرد. همچنین با کشیدن فلش به وجود آمده بر روی خطوط جدول میتوانیم آن را بزرگ و کوچک کن

 Designسربرگ 

های این سـربرگ، جـدول را  قابل مشـاهده اسـت. توسـط گزینه Design بعد از کشـیدن جدول، سـربرگ

 .رنگـی باشـد یـا نباشـد، یـا کادرهـای داخلـی جـدول نمایـش داده شـود یـا نشـودجدول  .مثلاًطراحـی میکنیـم

 

Table styles :را مشخص میکند.ل ها و طرحهـای مختلـف جـدو سـبک 

 : Shadingزمینه جدول است. ابتدا بایستی محدوده را مارک نمود برای تعیین رنگ پس. 

 : Borders برای تعیین کادر دور تا دور جدول و کادرهای داخلی است. 

ـم دار کنی هــای جــدول را مــدل در ایــن قســمت میتوانیــم مــدادی را فعــال کنیــم تــا توســط آن خط

  :هـای زیـر اسـت کـه شـامل گزینه

Line style :انواع مختلف کادر جدول است.  

Line Weight :برای تغییر ضخامت خطوط جدول است. 
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Pen Color :برای انتخاب و تغییر رنگ ترسیم خطوط است.  

Border Painter :فعال و غیرفعال کردن مداد است. 

  

 layoutسربرگ 

 Drawگروه 

: Draw Table درگشــده هــر قســمت کــه میخواهیــم  را انتخــاب کــرده و توســط مــداد فعال 

  .میکنیــم

 : Eraserک کردین گزینه میتوان خطوط جدول را پاتوسط ا. 

 

 Rows & Columnsگروه 

 .با استفاده از این قسمت میتوانیم در جهات بالا و پایین سطر، و جهات چپ و راست ستون اضافه کنیم

 *نکته: اگر یک سلول را انتخاب کنیم، یک سطر و یک ستون باهم اضافه میکند.

 *نکته: اگر دو سلول را انتخاب کنیم، دو سطر و ستون اضافه میکند.

 برای پاک کردن جدول استفاده میشود که شامل گزینه های زیر میباشد: Deleteهمچنین گزینه 

Delete cells.سلول را پاک میکند : 

Delete Columns.ستون را پاک میکند : 

Delete Rows.سطر را پاک میکند : 

Delete Table.کل جدول را پاک میکند : 
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 Mergeگروه 

Merge cells.برای ادغام کردن سلول ها مجاور هم استفاده میشود : 

Split cellsه میکنیم.: اگر بخواهیم یک خانه از جدول را به چند قسمت تقسیم کنیم از این گزینه استفاد 

Split Tables.اگر بخواهیم یک جدول را به دو قسمت تقسیم کنیم از این گزینه استفاده میکنیم : 

 

 Alignmentگروه 

 برای تراز بندی متن خانه های جدول کاربرد دارد که شامل انواع زیر است:

 

 :نحوه قرار گرفتن نوشته در جدول را مشخص میکند.

 Cell sizeگروه 

Distribute Rows :گـر بخواهیـم ارتفـاع همـه سـطرها برابـر بـا ارتفـاع سـطر جـاری باشـد از ایـن گزینـه ا

 .اسـتفاده میکنیـم

Distribute Columns :ها برابـر بـا عـرض سـتون جـاری باشـد  گـر بخواهیـم عـرض همـه سـتونا

 .اسـتفاده میکنیـم
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Autofit 

 میکند که شامل موارد زیر می باشد:یک سری موارد را اتوماتیک تعریف 

Autofit contents :تنظیم خودکار با توجه به محتوای خانههای جدول 

Autofit windows :تنظیم خودکار با توجه به عرض پنجره یا عرض سند 

Fixed columns width.عرض ستون را فیکس میکند : 

 

 Illustrationsگروه 

Picture 

تصویــر دلخــواه را از مســیر مــورد عکس های دلخواه را اضافه کنیم برای اینکار  در این نرم افزار میتوانیم

 صــورت اتوماتیــک، ســربرگ وابســته میکنیــم. بعــد از درج ســند به Insert نظــر انتخــاب کــرده و

FORMAT  فعــال خواهــد شــد. 

 

 . همچنین میتوانید آن را بچرخانید.میتوانید با فلش کنار عکس آن را بزرگ و کوچک کنید

 میباشد که شامل موارد زیر می باشد: Adjustدر سربرگ ایجاد شده برای عکس اولین قسمت 

 

Remove Background.پشت زمینه عکس را تشخیص میدهد و آن را پاک میکند : 
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Mark Area to keepو بعد  رد: مشخص میکند کدام منطقه را نیاز داریم و آن را نگه میداKeep 

Changes .را انتخاب میکنیم تا پشت زمینه حذف شود 

 Adjust:از گزینه های دیگر قسمت

Corrections.براساس رنگ روشنایی تصویر را تنظیم میکند : 

Color با استفاده از این گزینه میتوان تصویر را رنگی یا سیاه و سفید نمود. همچنین برای رنگ دلخواه میتوان :

 را انتخاب کرد و رنگ دلخواه را انتخاب نمود. More variationsگزینه 

Artistic Effects.افکت های متنوعی بر روی تصویر ایجاد میکند : 

Compress pictures.کیفیت تصویر را کم میکند : 

Change picture یک تصویر جدید با قالب و فرمت جدید ایجاد میکند. لازم به ذکر است تصویر :

 ا سایز تصویر قبلی را دارد.جدید تنه

Reset picture .تصویر را به حالت اولیه برمی گرداند : 

Picture styles 

 هــای تصویــری میباشــد های تصویــر شــامل نــوع کادر، شــکل هندســی کادر و انــواع افکت ســبک

 که شامل گزینه های زیر است:
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Picture Borders ییر میدهد.را تغ تصویر: کادر دور 

Picture Effects:افکت های مختلفی را بر روی تصویر اعمال میکند. مانند : 

Shadow.سایه می اندازد : 

Reflection.تصویر را به صورت آینه منعکس میکند : 

Glow.براق بودن تصویر را تنظیم میکند : 

Soft edges.گوشه های تصویر را نرم میکند : 

Bevelپذیری به تصویر میدهد. : حالت دو بعدی و باور 

3-D Rotation.یک چرخش سه بعدی به تصویر میدهد : 

 

 Arrangeگروه 

 میدهد. نحوه قرار گرفتن تصویر را نشان
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Position 

 نمایش میدهد. positionرا گزینه  A4قرار گرفتن تصویر در صفحه

 

Wrap Text 

یا همان مربعی می باشد و  Squareی به صورت نحوه قرار گیری تصویر در متن را نشان میدهد. در حالت عاد

اجازه میدهد در اطراف تصویر متن قرار بگیرد. اما در هنگامی که متن مربعی نباشد و  متن درون آن قرار بگیرد، 

 از این گزینه های زیر استفاده میکنیم.

Top and Bottom.تنها در بالا و پایین تصویر اجازه نوشتن متن را میدهد : 

Behind Text.در پشت تصویر اجازه نوشتن متن را میدهد و تصویر به عنوان پس زمینه استفاده میشود : 

In Front of Text.بر روی تصویر اجازه نوشتن متن را میدهد : 

Through.متن را تا جایی که جا دارد درون تصویر می آورد : 
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Rotate 

 هات مختلف بچرخانیم که شامل موارد زیر است:: با استفاده از این گزینه میتوانیم تصویر را در ج

Rotate Right درجه به سمت راست میچرخاند. 90: تصویر را 

Rotate Left درجه به سمت چپ میچرخاند. 90: تصویر را 

Flip Vertical :تصویر را نسبت به محورY .ها قرینه میکند 

Flip Horizontal تصویر را نسبت به محور :X .ها قرینه میکند 

 Sizeگروه 

تصویــر  پهنــا و ارتفــاع شــکل و برای تغییر Size از قســمت ک و بـزرگ کـردن تصویـر میتوانبـرای کوچـ

 .استفاده کرد

 *نکته: در بعضی مواقع تصویر های عمودی و افقی هم اندازه نمی شوند.
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Crop 

این  ــر را داشــته باشــیم میتوانیــم ازگــر بخواهیــم یــک تصویــر را بــرش دهیــم و قســمتی از تصویا

 گزینه استفاده میکنیم.

 رگردید، اصل عکس را نمایش میدهد.کردن دوباره به این گزینه ب Crop*نکته: اگر بعد از 

 

 Insertسربرگ 

 

Online Pictures 

 کنیم.با کلیک بر روی این گزینه میتوانیم تصاویر مورد نظرمان را به صورت آنلاین جستجو : 

Screenshot 

 ایجاد میکند. Windows: یک عکس از روی صفحه 

برای  Snipping toolبر روی صفحه کیبورد و یا برنامه   print screen(Printscr)*نکته: میتوان از کلید 

 همین منظور استفاده کرد.

ه مورد نظر خود را میتوانیم محدود Screenshotدر قسمت  Screen clipping*نکته: با استفاده از گزینه 

 جهت گرفتن عکس مشخص کنیم.

Shapes 

اسـتفاده کـرد. یکـی از اشـکال  Insert در سـربرگ Shapes ج اشـکال هندسـی میتـوان از گزینـهبـرای در

میتوان اشکال را  .و بـه انـدازه دلخـواه درگ میکنیـم برگشته برنامهموجـود را انتخـاب کـرده و سـپس داخـل 

چرخاند. در هنگام درج شکل یک تعداد مربع زرد رنگ در کنار ه دلخواه کوچک و یا بزرگ کرد و همچنین به انداز

 آن ایجاد میشود که با استفاده از آن ها میتوان تصویر را عریض و یا باریک تر کردن.
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اجازه را به شما این  Insert shapesایجاد میشود. در قسمت  Formatپس از درج اشکال یک سربرگ به نام 

 میدهد که در همین قسمت اشکال مورد نظر خود را بیافزایید.

 

 

Shape Styles 

فـرض کـه داخـل ایـن لیسـت قـرار دارد را انتخـاب کـرد  هـای پیش بـا کلیـک روی ایـن دکمـه میتـوان رنگ

 .تـا شـکل رنگـی شـود

  

Shape Fill 

کلیـک  Picture نمـود. از لیسـت بـاز شـده ا گـر روی گزینـه میتـوان بـرای داخـل شـکل یـک رنـگ انتخـاب

را  Gradient گـر گزینـهدرج شـود. اکنیـم میتوانیـم یـک تصویـر انتخـاب کنیـم تـا تصویـر شـکل جـاری 

 More گـر روی گزینـهآن دیـده میشـود. ادر  حهـای مختلـفم لیسـتی بـاز خواهـد شـد کـه طرانتخـاب کنیـ

Gradients ای در سـمت راسـت بـاز میشـود میتـوان روی کلیـک کنیـم. پنجـره Gradient fill  کلیـک

 .کـرده و از ترکیـب رنگهـای آن اسـتفاده کـرد

 را انتخاب میکنیم. No Fill*نکته: اگر بخواهیم شکل مورد نظر هیچ رنگی نداشته باشد،گزینه 
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Shape Outline 

ان رنــگ کادر بیرونــی شــکل را تغییــر داد. داخــل همیــن لیســت بــاز شــده در از ایــن گزینــه میتــو

هــای  میتــوان مدلDashesپهنــای خــط دور را تغییــر میدهیــم و از قســمت  Weight قســمت

 .مختلــف خــط دور را تعییــن نمــود

 

 

Shape Effects 

 .هــای مختلــف بــه شــکل اســتفاده میشــود کتدار کــردن و دادن اف بــرای ســایه
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Arrange 

  مانند توضیحات قبل است. Position ،Wrap Text ،Rotate ،Sizeگزینه های 

Align 

 این گزینه برای تنظیم شکل از اطراف صفحه استفاده میشود.

 

 Add  یک کرده و گزینه*نکته: اگر بخواهیم بر روی شکل متن اضافه کنیم، میتوانیم بر روی شکل کل

Text .را انتخاب کنیم 

 دو گزینه وجود دارد: Drawing Tool Formatهمچنین در قسمت 

 

Bring Forward.دو شکل بر روی هم قرار میگیرد : 

Send Backward.شکل کلیک شده پشت شکل دیگر قرار میگیرد : 

Group 

 ها را انتخــاب کــرد ـور میتـوان ابتـدا تمـام شــکلتبدیـل چنـد شـکل بـه یـک شـکل واحـد. بـرای ایـن منظ

Ctrl را   ایـن گزینـه لامیکنیــم ســپس از نــوار بــا ها کلیــک را نگــه داشــته و روی شــکل

 در این حالت میتوانیم تغییرات را به صورت گروهی به اشکال اعمال کنیم. .انتخـاب میکنیـم
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SmartArt 

بعــد  .های گرافیکـی، نمودارهـای پردازشـی و سـازمانی... اسـتفاده میشـود رای ایجـاد لیسـتاز ایـن گزینـه بـ

 .فعــال میشــود Design و Format ج نمــودار، دو ســربرگاز در

 

میتوانیم شکل مورد نظر را عوض Change Shape با اضافه کردن این اشکال و کلیک راست و انتخاب گزینه

 کرد.

 مانند قبل است. Formatسربرگ  

 

Layout 

بــرای تغییــر طــر ح نمــودار ســازمانی اســتفاده میشــود کــه میتــوان طریقــه چیدمــان نمــودار را 

 .تغییــر داد
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SmartArt Styles 

بعدی  3بعدی و  2یک تعداد سبک نمایش میدهد. )این سبک ها شامل سبک های  layoutاین گزینه براساس 

 باشد.(می 

 میتوان رنگ آن را تغییر داد. Change Colorsهمچنین در گزینه 

 

Create Graphic 

 توانیم دپارتمان جدید اضافه کنیم که شامل گزینه های زیر می باشد.در این قسمت می

 

Add shape 

Add shape after :بعد از این قسمت یک دپارتمان اضافه کن 

Add shape before :مت یک دپارتمان اضافه کنقبل از این قس 

 در ابتدای هر خط یک نشان میگذارد. Add Bulletهمچنین گزینه 

 

Chart 

 برای درج نمودار استفاده میشود. و شامل انواع نمودارهای زیر میباشد.
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 صـورت آمـاده در سـمت راسـت بـاز خواهـد شـد کـه جـدول نمـودار به Excel افـزار نرمپس از انتخاب نمودار 

افـزار وجـود دارد. هـر عبارتـی کـه در سـطر بنویسـیم در راهنمـای نمـودار نوشـته خواهـد شـد و  در ایـن نرم

نمــودار قــرار میگیــرد. ســپس مقادیــر نمــودار را  X هــر عبارتــی کــه در ســتون بنویســیم در محــور

 نمــودار ثبــت خواهــد شــد.  را میبندیــم و Excel افــزار مینویســیم. بعــد از اتمــام کار، نرم

مانند گذشته  Formatاضافه میشود. گزینه  Formatو   Designبا انتخاب این گزینه مانند گذشته دو سربرگ 

 است تنها با این تفاوت که به صورت کلی میتوان رنگ بندی آن را تغییر داد نه به صورت تکی.
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 ی زیر می باشد:گزینه ها Designدر قسمت 

Chart Styles 

 

میتوانیم رنگ  Change Colorsدر این قسمت انواع نمودار های آماده وجود دارد. همچنین با استفاده از گزینه 

 بندی نمودار را تغییر دهیم.

Chart type 

 نوع نمودار را تغییر میدهد.

 

Data 

Edit Data فحه برای اصلاح داده های نمودار استفاده میشود و صExcel .داده هارا  مجدداً باز میکند 

 

برای زمانی استفاده میشود که تنها ستون های خاصی را میخواهیم مشاهده کنیم  Select Dataهمچنین گزینه 

 از این گزینه میتوانیم آن ها را مشخص کنیم.و با استفاده 

 

Chart Layout 

 تعداد المنت و ابزار اضافه کنیم. میتوانیم یک Add Chart Elementsدر این قسمت و گزینه 
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Axes 

 محورها را مشخص میکند.

Primary Horizontal محور :x .را حذف میکند 

Primary Vertical محور :y .را حذف میکند 

Axes Titles 

 نام محور های عمودی و افقی را در زیر آن اضافه میکند.

Chart Title 

 عنوان نمودار را مشخص میکند.

Data labels 

 اعداد نمودار ها را بر روی ستون ها نمایش میدهد.

Data table 

 جدول نمودار را هم اضافه میکند.

With legend keys :جدول همراه با راهنما 

No legend keys :جدول بدون راهنما 

 Insertسربرگ 

Symbols 
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ر به یک فرمول خاص احتیاج داشته با استفاده از این قسمت میتوانیم فرمول های آماده درج کنیم. همچنین اگ

آن را تعریف کنیم. در هنگام استفاده از این قسمت یک  Insert New Equationباشیم، میتوانیم از قسمت 

 اضافه میشود. Design سربرگ جدید به نام

 

 در این سربرگ تنظیمات بیشتری اضافه میشود و میتوانیم انواع فرمول هارا درج کنیم.

Ink Equation 

 در این قسمت به شما اجازه میدهد در صفحه ایجاد شده، فرمول مورد نظر خود را با استفاده از مداد بکشید. 

 

Symbols 

 این قسمت برای درج کاراکتر های ویژه استفاده میشود.
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 Header & Footerگروه 

 

Header.سر صفحه کاغذ را تعریف میکند : 

ه آن را مشاهده میکنید. با کلیک بر روی یک سربرگ جدید به نام قالب های آماد Headerبا کلیک بر روی 

Design .ایجاد میشود 
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کلیک کرد تا ثابت  Close Header and Footerدر این قسمت میتوان متن دلخواه خود را تایپ کرد و بر 

 شود. پس از انجام این کار بر روی هر سرصفحه متن شما نشان داده خواهد شد.

 هم وجود دارد. Footerتنظیمات برای  همین روش و

Footer.پا صفحه را تعریف میکند : 

 که شامل گزینه های زیر است، می باشد:  Optionنکته مهم در این قسمت بخش 

Different First Pageحه اول با بقیه صفحات متفاوت است و دارای : صفHeader and Footer  نمی

 باشد.

Different Odd & Even Pageفحات فرد و زوج متفاوت می شوند. به طور مثال صفحات فرد دارای : ص

Header and Footer .می باشند و صفحات زوج این تنظیمات را ندارند 

 

Page Numbers 

 شماره گذاری صفحه استفاده میشود که شامل گزینه های زیر است: برای
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Top of Page :ان چـپ، راسـت، وسـط را نیـز انتخـاب صفحـه باشـد کـه میتـو لایشـماره صفحـه در بـا

 .کـرد

Bottom of Page : نیـز انتخـاب شـماره صفحـه در پاییـن صفحـه باشـد کـه میتـوان چـپ، راسـت، وسـط را

 کـرد.

Page Margins.حاشیه صفحه شماره گذاری میکند : 

Current Position.هر کجا که ماوس قرار داشته باشد، شماره گذاری میکند : 

Format Page Number فرمت شماره گذاری را مشخص میکند که یه صورت عدد و یا حروف انگلیسی :

 باشد.

 

 

 

 Designسربرگ 

Page background 

 

 را تغییر میدهد. Word: رنگ صفحه 

 .شــودمی صــورت ســایه نوشــته  ، یــک متــن بهWordداخــل  :
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کـرده  را انتخـاب Custom Watermark یم از لیسـت بـاز شـده گزینـهگـر بخواهیـم متـن دلخـواه را بنویسـا

رنـگ و  مینویسـیم و  Text را فعـال میکنیـم. متـن مـورد نظـر را در قسـمت Text watermark و گزینـه

 میکنیم. ok انـدازه متـن را نیـز میتـوان از ایـن پنجـره انتخـاب کـرد و نهایتـاً

اشیه ایجاد میکند که شامل تنظیمات زیر برای نوع، رنگ، پهنا و همچنین درج : در اطراف صفحات ح

 آن در کل فایل یا قسمت خاص میاشد.

 

 

 Referencesسربرگ 

 

Footnote)پاورقی( 

گــر بخواهیــم بــرای یــک کلمــه در یــک پرونــده توضیــح قــرار دهیــم، متــن را مینویســیم. هــر ا

 Footnotes در گـروه References ای کـه شـامل توضیح اسـت رسـیدیم از سـربرگ هکلم زمـان کـه بـه
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بعـد از تنظیـم تمـام ایـن تغییـرات روی  مربـوط بـه پاورقـی بـاز شـود. روی فلـش آن کلیـک کـرده تـا پنجـره

اراکتـر در زیـر شـماره یـا ککتـر در کنـار کلمـه و یـک ـک میکنیـم. یـک شـماره یـا کاراکلی Insert گزینـه

ج خواهـد شـد. متـن توضیـح را در پاییـن مینویسـیم و مجـددا ً بـه سـند بازگشـته و ادامـه متـن را صفحـه در

  .تایـپ میکنیـم

 فوت نوت ها همانند لینک عمل میکنند و با کلیک بر روی آن ها به مرجع خود اشاره میکنند.

 

 

 Reviewسربرگ 

 

 نیز استفاده کرد. F7انگلیسی را غلط گیری میکند. همچنین میتوان از کلید کنترلی  کلمات: 

و همچنین بدون در نظر گرفتن آن را میشمارد. همچنین   spaceتعداد کاراکتر ها با در نظر گرفتن : 

 همین روند را برای تعداد صفحات، کلمات و پاراگراف ها انجام میدهد.
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 Viewسربرگ 

 

 چند حالت نمایشی برای دیدن فایل وجود دارد. view در قسمت

 حالتی برای خواندن فایل میباشد و دیگر نمیتوان در این قسمت متنی را نوشت.: 

ها، تصاویــر،  در ایــن حالــت تمامــی تنظیمــات، حاشــیهمی باشد.  word: حالت نرمال صفحه 

 .قابـل مشـاهده اسـت ...متــن، ســرصفحه و

طراحـی کنیـم. در ایـن  word ایـن نمـا زمانـی اسـتفاده میشـود کـه بخواهیـم صفحـات وب را بـا :

هـا در تمـام پنجـره بـاز شـده، گسـترش مییابنـد و عناصـر گرافیکـی درسـت بـه  زمینه روش، سـتون و پس

 .همـان شـکل در مرورگرهـای وب مشـاهده میشـوند
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رت مجـــزا و صو ــا مـــیتوان ساختـــار را بهدر ایــن نــمــاشد و یک صفحه دید متنی می ب :

 .عنــــوان مشــــاهده کــرد به عنـوان

 ایــن نمــا بــرای تایــپ متــن ســاده و ویرایــش متــن و قالبپیش نویس متن می باشد.  :

 .بنــدی متــن مناســب اســت

 Showگروه 

 

Ruler : کش استفاده میشود کردن خطبرای حذف و اضافه. 

Gridlinesاین قسمت ) .میشوددر سند استفاده  به صورت مربعی ای نمایش و عدم نمایش خطوط شبکه : برای

 برای درج اشکال کاربرد بسزایی دارد(

Navigation Pane :ای در ســمت چــپ بــاز میشــود کــه میتــوان از ایــن پنجــره بــرای  پنجــره

 .و ... اســتفاده کــرد find ماننــد ابــزاری

 Zoomگروه 

 

 View در ســربرگ Zoom گــر بخواهیــم زاویــه دیــد ســند را تغییــر دهیــم میتوانیــم از گزینــها

 .ای بــاز خواهــد شــد کــه میتــوان درصــد بزرگنمایــی را تعییــن کــرد اســتفاده کنیــم. پنجــره

: Many Pages  کـه تعـداد صفحـات را نیـز میتـوان تعییـن  را تعیین میکندنمایـش سـند در چنـد صفحـه

 صفحه را در یک صفحه نمایش میدهد. 4به طور مثال  .کـرد

 : Page width صورت کامل دیده میشود در این حالت تمام عرض کاغذ به.  

 : Text width هد شددر این حالت تمام محدوده نوشتاری دیده خوا. 
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Whole Page :در ایــن حالــت، نمایــش ســند در یــک صفحــه اســت. کل متــن دیــده میشــود. 

 

 خواهیم داشت:windowدر ادامه در گروه 

 Alt+tabاستفاده میشود. همچنین کلید کنترلی  Word: برای جا به جایی بین پنجره های باز 

 همین کار را انجام میدهد.

 

 Layoutسربرگ 

 

Page Setup 

 شامل گزینه های زیر است:
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 : تنظیمات فاصله گذاری اطراف صفحه را مشخص میکند.

 تنظیمات لازم برای سیمی کردن را اعمال میکند. gutter*نکته: گزینه 

 : عمودی و یا افقی بودن صفحه  را مشخص میکند.

 

 Mailingسربرگ 

بسیار سخت است. پس برای این  Save asاستفاده از گزینه اگر بخواهیم یک متن برای چندین نفر چاپ کنیم 

را انتخاب میکنیم. سپس از پنجره در سمت راست  Step by Stepگزینه  Start Mail Mergeقسمت  کار از

در گام اول نوع را مشخص میکنیم. به طور مثال نامه، ایمیل و یا لیبل. در گام دوم مشخص میکنیم که از کدوم 

استفاده کنیم. ) میتوان در این قسمت از یک تعداد قالب آماده نیز استفاده کرد.( در گام سوم یک  نامه میخواهیم

لیست تهیه میکنیم. به طور مثال میخواهیم برای تمامی شاگردان لوح تقدیر ایجاد کنیم. در متن اصلی نام شاگردان 

لیست قرار میدهیم و ذخیره میکنیم. در گام درون یک را به صورت جای خالی تعریف میکنیم و در اینجا نام هارا 

چهارم قسمتی را که قرار است نام شاگردان قرار بگیرد مشخص میکنیم. در گام بعدی یکی از متن ها را به صورت 

 پیش نمایش نشان میدهد. و در مرحله آخر میتوانیم نامه را برای چاپ به چاپگر ارسال کنیم.

 

Break Page 

ای قـرار میدهیـم کـه میخواهیـم  نمـا را در صفحـه بنـدی کنیـم ابتـدا مکان ا بخشگـر بخواهیـم سـند را

سـپس از زیرمجموعـه آن  Break گزینـه Layout صفحـه بعـد از آن بخـش جدیـد باشـد. سـپس از سـربرگ

 .ـدکنـون از ایـن بـه بعـد، بخـش دوم محسـوب خواهـد شرا انتخـاب میکنیـم. ا Next Page گزینـه

*نکته: اگر بخواهیم شماره گذاری صفحات متفاوت باشد و مثلاً یک سری با اعداد و یک سری با حروف فارسی 

از قسمت  Link to previousکردن دو قسمت تیک گزینه  Sectionشماره گذاری شوند، میتوانیم از بعد از 
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header and footer tools   وnavigation  در قسمت برداریم. و حالا میتوانیمFormat page number 

 شماره گذاری جدید را تعریف کنیم.

 

 فهرست گذاری

 Stylesهنگامی که یک متن مینویسیم، میتوانیم برای آن یک تعداد سرتیتر ایجاد کنیم و با استفاده از قسمت 

تمامی سر  میتوانیم سرتیتر خود را تنظیم میکنیم. سپس میتوانیم این تنظیمات را بر روی Homeدر سربرگ 

 Referencesتیتر ها اعمال کنیم) میتوان زیر شاخه های سرتیتر ها را نیز تعریف کرد.( سپس با رفتن به سربرگ  

 میتوانیم یک فهرست در ابتدای صفحات خود ایجاد کنیم. Table of contentsو انتخاب گزینه 

 

  

 


