
 

 

 دهیم تغییر سند اواسط از را Word گذاری شماره سبک گونهچ

 POWERPOINT به WORD هایفایل تبدیل نحوه

 ۳۱۰۲ آفیس در بیشتر امنیت

 ۳۱۰۲آموزش باز کردن فایل های مسدود شده در آفیس 

 آموزش مخفی و آشکار کردن متن در ورد

 Word 2013 در PDF هایفایل روی بر عبور رمز قراردادن

 ۳۱۱2تغییر حالت پیش فرض ذخیره فایل ها در آفیس 

 رفتن به صفحه جدید در وورد

 ۳۱۰۲ یسها در آفعنوان تب ییرتغ

 Wordخط کش در  یماتکردن و تنظ فعال

  در اسناد ورد Word Count یمعرف

 صفحه ورد ینهپس زم یبرا Watermark یمعرف

  ( در وردStyleسبک ) یجادآموزش ا 

  Word آموزش ایجاد "فهرست مطالب" در

 استفاده کنیم Word برای بخش بندی فایل های Break از

 تر یعسر یپتا یبرا ییترفندها

 

 

 

  

 

 

 ۳۱۰۲ یسدر آف یسکدر هاردد هایلخودکار فا ییرهذخ

 Wordدر  یلفا یقاضافه کردن متن از طر

 ۳۱۰۲ یسدر آف Startکردن صفحه  یرفعالغ

 WinRAR  با آفیس های اسنادفایل استخراج

 آفیس در اسناد از خاص قسمتی کردن Bookmark قابلیت

 تغییر تنظیمات پیش فرض درآفیس 

 ۳۱۰۲ یسمسدودشده در آف هاییلباز کردن فا

 ( کردن فایل های آفیسRead-onlyفقط خواندنی )

 رمزگذاری و محدود کردن ویرایش در آفیس

  word 2013تنظیمات چاپ اسناد در 

 wordدر  دیکلصفحهتغییر خودکار زبان 

 PDFبرای فهرست بندی و تبدیل آن به  Wordدادن لینک در قرار 

 آموزش تهیه نامه برای تعداد بالا در وورد

 Wordآموزش تصویری قرار دادن نشانه گذاری سطرها در 

 Wordدر «  Style» ایجاد استایل 

 wordآموزش تصویری ایجاد فهرست بندی کتاب با استفاده از 

 Wordها، حروف و... در شمارش و نمایش تعداد کلمه

 wordتو رفتگی خط اول پاراگراف در 

 wordمخصوص تایپ فارسی در  styleساخت 

 word( در ...کسره، تشدید، و ،ی فتحههاحرکتاعراب گذاری )

 wordبزرگ به کوچک یا بر عکس در  حروف ییرتغ

 سند یکورد در  یها یلفا یفراخوان

  ۳۱۰۲شده در آفیس  Lock هایباز کردن فایل

 

 

  

 

 فهرست آموزش ها



 

 

 

 

  ۳۱۰۲ یسدر آف یسکدر هاردد هایلخودکار فا ییرهذخ

 یلفا توانیم یسک،هاردد یبر رو یلفا ییرهعلاوه بر امکان ذخ کنیدیم یککل Save یبر رو Fileکه از تب  یهنگام 3102 یسدر آف

 کنیدیاستفاده نم یسسرو یناز ا یچگاهکه ه یکرد. در صورت یرهذخ یزن SkyDrive ینآنلا یلفا یرهذخ یسسرو یبر رو یمرا به طور مستق

در  یسکدر هارددر هایلخودکار فا ییرهذخ ینخوه ترفند به  یندر ا کنیدیاستفاده م هایلفا یرهذخ یسک خود برایو همواره از هاردد

 پرداخت. یمحواه 3102 یسآف

 :بدین منظور

 .(Word 2013 به عنوان مثال) را اجرا کنید 3102افزار دلخواه خود در مجموعه آفیس ابتدا )ترفندستان( نرم

 .کلیک نمایید Options بر روی File سپس در تب

 .کلیک کنید Save پنجره، بر رویی بعد از قسمت سمت چپ در مرحله

 .را یافته و تیک آن را فعال کنید Don’t show the Backstage when opening or saving files یاکنون گزینه

 .کلیک کنید OK یسپس بر روی دکمه

 .شودایان میی فایل بر روی هارددیسک نمی ذخیرهکلیک کنید پنجره Save بر روی File از این پس در صورتی که در تب

های موجود در هارددیسک نیز مستقیماً فایل File در تب Open سازی این گزینه در صورت کلیک بر رویلازم به ذکر است با فعال

 .نیست SkyDrive شوند و دیگر خبری ازبرای باز شدن نمایش داده می

 

 Wordدر  یلفا یقاضافه کردن متن از طر

وارد کنید. یا به عبارت دیگر چند فایل  Word ها در یک فایلفرض کنید چندین فایل متنی در اختیار دارید و قصد دارید متون این فایل

م ی انجاپذیر است. در این ترفند به نحوهامکان Microsoft Word ی یک قابلیت کاربردی درمتنی را با هم ادغام کنید. این کار به وسیله

 .پردازیماین کار می

 :بدین منظور

 .فراخوانی نمایید Word ها در آن وارد شوند را در محیطابتدا فایلی که قصد دارید متون دیگر فایل

 .را انتخاب کنید Text from File کلیک نموده و Object بر روی فلش کنار Insert اکنون در تب

 .کلیک کنید Insert یو روی دکمهاکنون فایل متنی مورد نظر خود را انتخاب کرده 

 .خواهد شد Word خواهید دید که محتویات این فایل متنی وارد فایل کنونی شما در

همچنین اگر دوست دارید به جای اینکه متن مستقیماً وارد فایل شود، در قالب یک آیکن قرار بگیرید و پس از دوبار کلیک بر روی 

 :وانید بدین صورت عمل کنیدتآیکن، فایل دیگر فراخوانی شود، می

 .کلیک کنید Object بر روی Insert در تب

 .بروید Create from File ی باز شده به تبدر پنجره

 صفحه اول

 صفحه اول



 

 

 .کلیک کنید Open کلیک نموده و پس از انتخاب فایل متنی مورد نظر بر روی Browse یسپس روی دکمه

 .کلیک کنید OK را فعال کرده و روی Display as icon یاکنون تیک گزینه

 .خواهید دید که آیکن این فایل درج شده است و پس از دوبار کلیک بر روی آن، فایل باز خواهد شد

 

 ۳۱۰۲ یسدر آف Startکردن صفحه  یرفعالغ

 است. در صفحه 3102های جدید آفیس قابلیتشود یکی از پدیدار میافزارهای آفیس که در آغاز اجرای هر یک از نرم Start صفحه

Start تواند به نظر امکان انتخاب قالب کاری خود برای فایلی که قصد ایجاد آن را دارید را در اختیار خواهید داشت. این موضوع می

ند به معرفی نحوه غیرفعال کاربردی برسد اما در اوقاتی که با آفیس زیاد سروکار دارید این صفحه آزاردهنده خواهد بود. در این ترف

 .خواهیم پرداخت 3102در آفیس  Start کردن صفحه

 :بدین منظور

 .را اجرا کنید (Word 2013 مثلاً ) افزار آفیس مورد نظر خودابتدا )ترفندستان( نرم

 .کلیک کنید Options بر روی File سپس از منوی

 .را بردارید Show the Start Screen when this application starts یتیک گزینه General اکنون در همان تب

 .کلیک کنید OK سپس بر روی دکمه

 .نخواهد بود Start اندازی مجدد برنامه خواهید دید که اثری از صفحهبا راه

 .نیز کافی است مجدد تیک این گزینه را فعال کنید Start برای بازگردانی صفحه

 

 WinRAR افزارنرم وسیله به Word هایفایل از تصاویر استخراج

 هک باشد عجیب تانبرای شاید اما. است کاربران میان در هافایل سازیفشرده جهت افزارهانرم پرطرفداران از یکی WinRAR افزارنرم

 ذخیره قصد اگر که صورت بدین! کنید استخراج آسانی به را Word فایل یک در موجود تصاویر توانیدمی افزارنرم این وسیله به بدانید

 مکک با بلکه. ندارید تصاویر تکتک ذخیره و فایل این کردن باز به نیازی دیگر باشید، داشته را Word فایل یک در موجود تصاویر

WinRAR پرداخت خواهیم کار این انجام نحوه به ترفند این در. کنید ذخیره مجزا صورت به راحتی به را تصاویر تمامی توانیدمی. 

 :کار این برای

ً  نظرتان مورد Word فایل در کنید پیدا اطمینان ابتدا  دترفن این کنید دقت همچنین. کرد استخراج را آن بتوان تا دارد وجود تصویری حتما

 هایفایل روی بر ترفند این اعمال امکان و (docx پسوند  با های)فایل است پذیرامکان بالا به 311۲ نسخه Word هایفایل روی بر فقط

Word 3112 نسخه (پسوند با doc) ندارد وجود. 

 .شوید Open With منوی وارد و کرده کلیک راست نظر مورد Word فایل روی بر اول قدم در

 Choose default program روی بر صورت این غیر در کنید، کلیک آن روی بر داشت وجود WinRAR منو این در که صورتی در

 .کنید کلیک

 صفحه اول

 صفحه اول



 

 

  WinRAR archive شده پدیدار افزارهاینرم لیست از و کنید کلیک Other Programs کنار پایین به رو فلش روی بر شده، باز پنجره در

 .کنید انتخاب را

 .کنید کلیک OK دکمه روی بر و بردارید را Always use the selected program to open this kind of file گزینه تیک سپس

 و word پوشه وارد برنامه محیط در ،WinRAR پنجره شدن پدیدار با.شودمی باز WinRAR افزارنرم وسیله به Word فایل کار، این با

 .شوید media سپس

 با و کنید انتخاب را نظر مورد تصاویر است کافی اکنون. است گرفته قرار Word فایل در رفته کار به تصاویر تمامی پوشه این در

 .کنید ذخیره دلخواه محل در را تصاویر Extract To گزینه انتخاب

 

  آفیس در اسناد از خاص قسمتی کردن Bookmark قابلیت

 ایج به کشیدن سرک و گذار و گشت ، دارد متعددی و زیاد صفحات که هستید طولانی و حجیم سند یک ویرایش و تکمیل حال در اگر

 یشویرا برای را سند از خاص مکانی دنبالی به جستجو کار ، سند یک بودن طولانی همچنین.  بود خواهد ای کننده خسته کار ، آن جای

 و راحتی به کار این با و کنید Bookmark را سند از خاصی های قسمت توانید میWord 2007 در اما.  کند می سخت بسیار ، دوباره

 را زیر مراحل ، اسناد در Bookmark یک ایجاد برای.  باشید داشته دسترسی نظر مورد مکان به ، وقت اتلاف و جستجو به نیاز بدون

 .کنید اجرا یک به یک

 . دهید قرار آنجا در را نما مکان که است کافی کنید؛ انتخاب کنید، Bookmark دارید دوست که را خود نظر مورد سند از بخشی ـ 0

 . کنید انتخاب را Insert کاربرگ ، Ribbon در ـ 3

 . کنید کلیک ، دارد قرار Links مجموعه در که Bookmark ی گزینه روی بر حال ـ 2

 هنوشت شروع حروف با باید نام این که کنید دقت.  کنید انتخاب نامی نظر، مورد Bookmark برای ، خالی فیلد در و شده باز پنجره در ـ ۴

 . نباشد هم Space ای فاصله هیچگونه حاوی و شود

 . کنید کلیک Add روی کار اتمام برای ـ ۵

 اید نموده باز را سندی هم اگر.  کنید پاک ، اید نموده تعریف قبلاً  که را هایی آیتم از بعضی توانید می ، Bookmark تنظیمات پنجره در

 را نظر مورد آیتم نام که است کافی ؛ کنید اقدام جا همین از توانید می ، شوید هدایت اید کرده Bookmark که قسمتی به که دارید قصد و

 . کنید کلیک را Go To ی گزینه و کرده انتخاب

 می قرار شما اختیار در رادیویی ی دکمه دو که Sort by گزینه از استفاده با.  دارید اختیار در گزینه دو ، ها Bookmark لیست زیر در

 . کنید مرتب ، سند در آنها گرفتن قرار مکان حسب بر یا و نام حسب بر را ها Bookmark توانید می ، دهد

 خواهید می و دارید را سند از قسمتی کردن مخفی قصد اگر ، دارد نام Hidden bookmarks که پنجره این ی گزینه آخرین و دومین در

 با مشکلی ، بعدی مراجعات در که کنید مخفی را آن سپس و کرده Bookmark را قسمت آن ابتدا توانید می ، نکنید فراموش را آن مکان

 . باشید نداشته آن کردن پیدا

 صفحه اول



 

 

 

  تغییر تنظیمات پیش فرض درآفیس

هست. پایین  Modify Style را انتخاب کن یک پنجره باز می شود که اسمش Modify راست کلیک کن و گزینه Normal روی استایل

را بزن که یعنی همیشه از این به بعد هر زمان برنامه ورد را باز  New Document base this Template این پنجره تیک گزینه

 .بار گذاری شود باشد( Normal )که همان فایل Template ایجاد کردم از روی تنظیمات این کلیشه یا New کردم و یک سند جدید یا

 باز بشه. از منوی کرکره ای Font رو انتخاب کن تا کادر Font کلیک کن و گزینه Format  اون پایین سمت چپ روی دکمهحالا

Complex Script  فونت فارسی دلخواه رو انتخاب کن و برای فونت انگلیسی دلخواه از منوی کرکره ای Latin Text  فونت و قلم لاتین

 و اندازه فونت رو به دلخواه تغییر بده و این پنجره رو Bold تنظیمات رو هم جلوی هر فونت مثل رو انتخاب کن. نوع فونت و دیگر

Ok کن. 

 را کلیک کن منوی کرکره ای Paragraph کلیک کن و این بار گزینه Format روی دکمه Modify Style دوباره در پنجره

Alignment  رو به Justified تغییر بده، تیک گزینه Direction را به Right-to-Left بذار و این پنجره رو هم Ok  کن و از آن خارج

شو و بیا به صفحه خود ورد که یک سند باز است. حالا برای حاشیه ها هم روی قسمت خاکستری حاشیه های چپ و راست خط کش از 

یش فرض است و اگر می خواهی به به عدد دلخواه تغییر بده، به واحد اندازه گیری دقت کن که اینچ بصورت پ Margin سربرگ

سانتیمتر تنظیم کن  0.1برنامه به سانتیمتر تغییر بدی بعد از اینجا مثلاً اندازه های حاشیه ها رو به  Option سانتیمتر تغییر بدی اول از

 .Ok رو کلیک کن و بعد هم Yes رو بزن و Set as Default بعد هم دکمه

تنظیمات از این به بعد همان تنظیمات سفارشی و دلخواهت است که در مراحل بالا انجام دادی و نیازی تمام شد. ورد را ببند و باز کن 

 به گرفتن کلیدهای از راست به چپ یا چپ به راست نیست. درحین تایپ فارسی هم اگر خواستی لاتین بشه میدونی که باید کلید میانبر

Shift-Alt اره برای فارسی تایپ کردن همین کلید میانبر رو فشار بدهرا فشار بدی که لاتین تایپ کنی و دوب. 

 

 ۳۱۰۲ یسمسدودشده در آف هاییلباز کردن فا

وضوع م ینحساس است. ا یاربس یدها را دارآن یو قصد اجرا کنیدیم یافتدر ینترنتکه از ا هایییلنسبت به فا 3102 یسآف یتیامن یستمس

 تانیبرا که یلیفا یکه اقدام به اجرا یرو در صورت یناند. از اشده یرایشساخته و و یگرد یوترکامپ یکدر  هایلاست که فا یلدل ینبه ا

 ترفند یناست. در ا یادز یدروبرو شو 3102 یستوسط آف یلفا ینبر مسدود شدن ا یمبن ییخطا یغامبا پ ینکهاحتمال ا ید،است کن دهش یمیلا

 .یمبپرداز 3102 یسمسدودشده در آف هاییلباز کردن فا یبه نحوه یمقصد دار

 :برای این کار

 .را انتخاب کنید Properties کافی است ابتدا بر روی فایل مورد نظر خود راست کلیک کرده و

 .کلیک کنید Unblock یبر روی دکمه General سپس در تب

 .کلیک کنید OK در نهایت بر روی

 افزار مورد نظر دردر صورتی که فایل مذبور را اجرا کنید خواهید دید که دیگر پیغام خطایی مشاهده نشده و فایل توسط نرماکنون 

 .ی آفیس باز خواهد شدمجموعه

ه ب اما در صورتی که قصد دارید چندین فایل موجود در یک پوشه یا حتی یک درایو را به طور کلی از حالت مسدود شده خارج کنید )یا

 :عبارت دیگر یک مسیر امن ایجاد کنید(

 صفحه اول

 صفحه اول



 

 

 (Word 2013 به عنوان مثال) ی آفیس را اجرا نماییدافزار مورد نظر خود از مجموعهابتدا نرم

 .کلیک نمایید File اکنون بر روی منوی

 .کلیک کنید Options سپس بر روی

 .دکلیک کنی Trust Center ی باز شده از قسمت سمت چپ، بر رویدر پنجره

 .کلیک نمایید Trust Center Settings یسپس بر روی دکمه

 .کلیک کنید Trusted Locations ی جدید، از قسمت سمت چپ بر رویحال در پنجره

 .های موجود در آن امکان مسدود شدن را ندارندمسیرهای مشخص شده، مسیرهایی هستند که فایل

 .کلیک کنید Add new location یبرای اضافه کردن یک مسیر جدید بر روی دکمه

نیز  Browse یتوانید از دکمهبرای این کار می) مسیر مورد نظر خود )شامل یک پوشه یا یک درایو( را درج نمایید Path در قسمت

 (استفاده کنید

 .کنید OK های باز رادر نهایت پنجره

 

 کردن فایل های آفیس( Read-onlyفقط خواندنی )

ای آفیس همین ه افزارنرمبرای تمام  دیتوانیمکه این روش فقط مختص پاور پوینت نیست و شما  کنماشارهقبل از توضیح باید به این نکته 

 !میادادهدر وبلگ قرار  قبلا البته این آموزش را انجام دهید.  -ی تغییراتباکمالبته  -روش را

( F12کلیک کنید )یا کلید  save asی و ذخیره کنید، روی رمزگذارآن را  دیخواهیمو  دیاکردهخود را ویرایش  Power pointاگر فایل 

 را فشار دهید.

 و در پایین پنجره قرار دارد کلیک کنید. saveی که در کنار دکمه Toolsروی  گزینه 

 تصویر زیر باز شود.ی مثل اپنجرهکلیک کنید تا  General option، روی هانهیگزاز میان 

 )فقط خواندنی( باشد؛ رمز عبور خود را فقط در کادر دوم وارد نمایید. Read only صورتبهفایل شما  دیخواهیمحال اگر 

، آن را بخواند و به هیچ Read-onlyدر این صورت اگر کاربری رمز عبور را در اختیار نداشته باشد، فقط قادر است با انتخاب گزینه 

 تغییراتی را روی آن اعمال کند.  تواندینموجه 

 شودیم؛ و تنها کادری ظاهر شودینمنمایش داده  Read-onlyپسوورد خود را در کادر اول قرار دهید، دیگر گزینه  کهیدرصورتهمچنین 

 و آن را ویرایش کنید.  دیبازکنفایل را  دیتوانیمرمز عبور،  واردکردنبا 

در هر دو کادر رمز عبور قرار دهید. در این صورت کاربران باید ابتدا رمز کادر اول را وارد کنند تا کادر دوم نمایان  دیتوانیمالبته شما 

 دسترسی داشته باشند. Read-onlyشود تا به گزینه 

 زیر عمل نمایید: صورتبه Word افزارنرمبرای 

. و در کادر دوم پسوورد را برای نمایش دیکنیمرای باز کردن فایل وارد همانند دستورات بالا، در کادر اول پسوورد دلخواه خود را ب

 وارد نمایید. Read-onlyکادر 

 صفحه اول



 

 

را « Read-only recommended»( کنید، تیک گزینه Read-only« )فقط خواندنی»حال اگر دوست دارید فقط استایل های مهم را 

 Restrict Editingبه قسمت تنظیمات   « Protect recommended»کلیک کنید. همچنین با کلیک روی گزینه   okفعال کنید و روی 

 که آموزش کلی تنظیمات آن را در وبلاگ قرار دادیم. دیرویم

 را فشار دهید. okرا وارد کرده و در پایان  رمزتان اسمکه باید یک بار دیگر  شودیماکنون پنجره دیگری باز 

 کلیک نمایید. Saveیان روی در پا

باید پسوورد ها ، General optionپسوورد در کادر  واردکردنبرای حذف پسوورد هم کافی است روش فوق را تکرار کنید، و به جای 

 کنید. okرا  هاپنجرهو  دیکنپاکرا 

 

 رمزگذاری و محدود کردن ویرایش در آفیس )وورد(

 برای این کار مراحل زیر را انجام دهید:

( تا کادری با همین نام در سمت راست 0کلیک نمایید)تصویر Restrict Editingرفته و روی گزینه  Reviewبه سربرگ  مرحله اول:

 افزار ظاهر شود محیط نرم

 شوید:هر کدام آشنا می ها و کاربرددر کادر ظاهرشده، سه گزینه وجود دارد که در ادامه با ویژگی مرحله دوم:

0- Formatting restrictionsهای اسناد شما محافظت شود. بندی و فرمتشود قالب: تیک زدن این گزینه باعث می 

کلیک کنید و در کادر « Settings»توانید روی گزینه حال اگر بخواهید فقط استایل های دلخواهتان را محدود کنید، می

خواهید محافظت را فعال نمایید؛ سپس تیک استایل هایی که نمی« …Limit formatting to»ظاهرشده، ابتدا تیک گزینه 

 شوند را بردارید.

 

کلیک کنید تا تیک همه  Allتوانید روی دکمه نکته: در پایین کادر انتخاب استایل ها سه گزنه وجود دارد که شما می

، فقط Recommended minimumشوند؛ همچنین با انتخاب ها فعال شود. با این کار تمام استایل ها محافظت میگزینه

خواهید تمام استایل ها از حالت حفاظت شده خارج شوند؛ حال اگر میاستایل هایی که لازم و مهم هستند محافظت می

 ها غیرفعال شوند. کلیک کنید تا تمام تیک Noneشوند، روی دکمه 

3- Editing restrictions توانید محدودیت ویرایش ای، میو انتخاب گزینه دلخواه در کادر کرکره: با تیک زدن این گزینه

 باشند :ای قرار دارند به ترتیب زیر میهایی که در این کادر کرکرهاسناد خود را تعیین کنید. گزینه
 

No changesشود. به این معنی که با انتخاب این گزینه و : با انتخاب این گزینه، سند شما به طور کامل محافظت می

 تغییری در اسناد شما اعمال نخواهد شد.   هیچگونهسازی، اسناد شما دیگر قابل ویرایش نخواهند بود و پس از ذخیره

Tracked changesخواهی از سند خود را محافظت نمایید.توانید قسمت دل: با انتخاب این گزینه، می 

Comments.جهت محدود کردن ویرایش توضیحات اسناد، این گزینه را انتخاب کنید : 

Filling in forms اگر سند شما دارای فرم است، با انتخاب این گزینه، کاربران قادر به ویرایش و تغییر در فیلدهای :

 فرم شما نخواهند بود.

 

2- Start enforcement: توانید برای کاربرانی را که مجاز به ویرایش سند شما هستند، رمز با استفاده از این گزینه می

کلیک کنید تا کادر « Yes, start Enforcing protection»عبور تعریف کنید. برای این کار کافی است روی گزینه 

 مجاز به ویرایش سند شما هستند، رمز عبور توانید برای هر کدام از کاربرانی کهمربوطه ظاهر شود. در این کادر می

 قرار دهید. 

 صفحه اول



 

 

 

  word 2013تنظیمات چاپ اسناد در 

 این آموزش را تا انتها دنبال کنید. تبهتر اسی را چاپ کنید، اصفحهخواهید برای اولین بار یمدر صورتی که  

 روش زیر عمل کنید: به word افزارنرمبرای چاپ متون و صفحات مورد نظر در 

 را انتخاب نمایید.   Printهای موجود، گزینه افزار کلیک کنید. اکنون از میان گزینهدر سمت چپ و بالای نرم Fileروی دکمه 

 -حال در ادامه  شوند.یمافزار نمایان های مربوط به تنظیمات و پیش نمایش صفحه شما، در محیط نرم، گزینهPrintپس از کلیک روی 

 : پردازیمیمها به معرفی و کاربرد این گزینه ،-با توجه به تصاویر زیر 

Print : گیرد. شما پس از اینکه مطمئن شدید یماین گزینه که با آیکون چاپگر نمایان است، جهت استارت عملیات چاپ مورد استفاده قرار

 نید تا سند شما چاپ شود.کیمکه سندتان آماده چاپ است، روی این گزینه کلیک 

 سازی را تعیین نمایید.یرهذخشود که شما باید محل یمای باز کنید، پنجرهیماگر از چاپگر های مجازی استفاده  نکته:

چاپ خواهید سند خود را سه بار یمها، عدد مورد نظر را در این کادر وارد کنید. مثلاً اگر برای تعیین تعداد چاپ برگه :Copiesکادر 

 تا سه نسخه از سند شما کپی گرفته شود. را وارد نمایید 2کنید، در کادر مربوطه عدد 

Printer:  خواهد چاپگر واقعی باشد یا چاپگر مجازی. ما در اینجا چاپگر یمدر این کادر چاپگر خود را انتخاب کنید. حال این چاپگر

 مشخص است. Microsoft xps document writerکنیم که با اسم یممجازی ویندوز را انتخاب 

 

Settingتنظیمات : 

 شوید:یمجهت چاپ صفحات آشنا  چاپگردر ادامه با توجه به تصویر فوق، با تنظیمات 

 صفحه اول



 

 

 شود که این سه گزینه را بهیمی نمایان اباز شوندهدر این بخش سه گزینه وجود دارد که با کلیک روی فلش کنار کادر، لیست  :۰کادر 

 دهد:یمشما نشان 

Print All Page شوندیم: با انتخاب این گزینه، تمام صفحات سند شما چاپ 

Print Selection شود. یمید چاپ اکرده: تنها متنی که شما آن را با استفاده از موس انتخاب 

Print Current Page شود.یم: تنها صفحه جاری چاپ 

Custom print اره صفحه مورد نظر در کادر مقابل عبارت شم واردکردن: با انتخاب این گزینه وPage ،توانید آن صفحه یا صفحات یم

تا  8و یا مثلاً از صفحه  1,7,15,20 صفحهیرگول جدا کنید. مثلاً وتوانید شماره صفحات را با یمصفحات  واردکردنی برا را چاپ کنید.

 کادر تایپ کنید. در 8-0۵ صورتبهرا  0۵

 :۳کادر 

Print one sided کند. البته این گزینه در چاپگرهایی که یم: با انتخاب این گزینه، چاپگر به طور خودکار، صفحات را پشت و رو چاپ

 این قابلیت را دارند کاربرد دارد.

Manually print on both sides ،ین ا توانید این گزینه را انتخاب کنید. با انتخابیم: اگر چاپگر شما قابلیت چاپ پشت رو را ندارد

 ها را پشت و رو کنید.دهد تا خودتان به طور دستی برگهیمگزینه، چاپگر این فرصت را به شما 

، یکی های شده را در تعداد بالا چاپ کنید، برای چاپ منظم و برای مرتب کردن برگهبندصفحهخواهید یک کتاب یا مقاله یماگر  :۲کادر 

 های این قسمت را انتخاب نمایید:از گزینه

Collated کند و پس از چاپ یک نسخه کامل، یمی ترتیبی آنها را چاپ هاشماره: با انتخاب این گزینه، چاپگر به طور منظم و بر اساس

تا صفحه  0بار چاپ کنید، چاپگر ابتدا یک بار از صفحه  2ی را اصفحه 01کند. مثلاً اگر شما بخواهید یک مقاله چاپ می رانسخه بعدی 

 نسخه کامل شود. 2کند تا اینکه یمکند، سپس دوباره همین کار را تکرار یمرا چاپ  01

Uncollatedکند؛ سپس برگه دوم را سه یمبار چاپ  2و با توجه مثال فوق، چاپگر ابتدا صفحه اول را  : همچنین با انتخاب این گزینه

 کندیمسه بار چاپ یعنی هر صفحه را ؛ رودیمبار چاپ کرده و به همین روال تا برگه دهم پیش 

 :4کادر 

Portrait orientation شوند.یمعمودی چاپ  صورتبه: با انتخاب این گزینه، صفحات 

Landscape orientation شوند.یمافقی چاپ  صورتبه: با انتخاب این گزینه، صفحات 

ی ااندازهو یا هر  A3انجام شود یا  A4های کنید. مثلاً چاپ در برگه نتعییتوانید اندازه صفحه خود را یمبا استفاده از این کادر  :5کادر 

، ظاهرشدهو در پنجره  «more paper sizes»توانید با انتخاب گزینه یمهای شما در این کادر نبود، که نیاز دارید. همچنین اگر اندازه برگه

 ۲های خود را وارد کنید.تصویراندازه برگه

 نمایید. نتعییتوانید اندازه حاشیه صفحه یا صفحات خود را یمدر این کادر  :6کادر 



 

 

ن کنید که در ییتعتوانید یمتوانید تعیین کنید که در یک برگه، چند صفحه از سند شما چاپ شود. مثلاً یمبا استفاده از این کادر  :2کادر 

  !A4صفحه در یک برگه  01شود! چاپ یملب استفاده صفحه از سند شما چاپ شود. از این تکنیک برای چاپ تق 01یا  ۴یا  3هر برگه 

 

 wordدر  دیکلصفحهتغییر خودکار زبان 

اگر در حال ویرایش یک فایل متنی هستید که در متن آن از دو یا چند زبان استفاده شده است، بهتر است از این روش برای تغییر خودکار 

 استفاده کنید. دیکلصفحهزبان 

 دیکلصفحههای آفیس این قابلیت وجود دارد؛ که با فعال کردن آن، هرگاه مکان نمای موس را روی زبان خاصی ببرید، زبان  افزارنرمدر 

فاده زبان انگلیسی و فارسی است دو ازمثال، شما یک فایل وورد را در اختیار دارید که از در متن آن  عنوانبهنیز به همان زبان تغییر کند. 

استفاده  Alt+shiftی انگلیسی را ویرایش کنید، دیگر لازم از کلید هاکلمهفارسی باشد و بخواهید  دیکلصفحهشده است. اکنون اگر زبان 

 .کندیمه انگلیسی تبدیل را ب دیکلصفحهبه طور خودکار زبان  افزارنرمکنید، چرا که با قرار دادن مکان نمای موس روی کلمه مورد نظر، 

 زیر عمل کنید: روش بهحال اگر دوست دارید این قابلیت را فعال کنید، 

و... را  Power pointیا  word افزارنرم مثلاً کنید.  باز رااین قابلیت را در آن فعال کنید  دیخواهیمی که افزارنرم -0

 اجرا کنید.

 تخاب کنید.را ان Optionکلیک کنید و گزینه  Fileروی آیکون  -3

 کلیک نمایید. Advanced، و در کادر سمت چپ، روی گزینه ظاهرشدهدر پنجره  -2

 Automatically switch keyboard» تیک مربوط به گزینه  Edition optionsحال در سمت چپ و در قسمت  -۴

to … surrounding text ».را فعال کنید 

 

 PDFبرای فهرست بندی و تبدیل آن به  Wordدادن لینک در قرار

ً ی را در اختیار داشته باشید، اصفحهاگر یک فایل متنی چندین  خیلی سخت است که به دنبال موضوعات و فهرست های مورد  مطمئنا

، برای موضوعات Hyperlinkو  Bookmarkاین امکان فراهم شده است تا با استفاده از  Word افزارنرمنظرتان در آن بگردید. اما در 

 سند خود یک فهرست ایجاد کنید تا بتوانید با کلیک روی آنها به محل مورد نظر بروید.

تواند دارای موضوعاتی مثل یمافزار آفیس هستید. حال این کتاب ی در مورد نرماصفحه 311به عنوان مثال شما در حال تایپ یک کتاب 

لیک روی با ک مثلاً توانید در ابتدای سند خود، فهرستی را تهیه کنید تا یمپاورپوینت و...باشد. اکنون شما  وک،آتل وورد، آموزش اکسل،

 ، به صفحه مربوط به آن هدایت شوید.«آموزش اکسل»

ند ت در ابتدای سبرای این کار ابتدا فهرست مورد نظر را ایجاد کنید. این فهرست میتواند خیلی ساده و فقط با قرار دادن اسم موضوعا

 باشد یا حرفه ای تر باشد:

است، به «wordآموزش »موضوع اول شما  اگرپس از اینکه فهرست بندی انجام شد، به صفحه مربوط به اولین موضوع بروید. مثلاً 

 ی که این آموزش در آن درج شده است بروید و عنوان آن را در حالت انتخاب قرار دهید.اصفحه

 صفحه اول

 صفحه اول



 

 

 کلیک نمایید. Bookmarkرفته و روی  insertاکنون به تب 

موضوع شما باشد را تایپ کنید.  دهندهنشان، نام عنوان یا عبارت دلخواهی که Bookmark nameاکنون در پنجره باز شده و در قسمت  

موضوع ما آموزش دقت کنید که در این کادر باید عبارت شما با حروف آغاز شود و خط فاصله هم نداشته باشد. برای مثال در اینجا 

word  است؛ پس عبارتWord  کنیم. سپس روی یمرا تایپAdd  کلیک می کنیم تا نشانه اضافه شود. برای سایر موضوعات هم به این

 ترتیب عمل کنید.

 insertرا در حالت انتخاب قرار میدهیم. سپس به تب «  wordآموزش »رویم و یماکنون به ابتدای سند، یعنی قسمت فهرست بندی 

 کنیم.یمکنیم یا اینکه پس از طریق راست کلیک روی متن انتخابی روی این گزینه کلیک یمرا انتخاب  Hyperlinkرویم و یم

کلیک نمایید. اکنون نشانه مورد نظر را انتخاب نموده « Place in this document»و در کادر سمت چپ، روی گزینه  بازشدهدر پنجره 

 موضوع انتخابی شما به صفحه مربوطه لینک شود.کنید تا  okو پنجره را 

را بفشارید و با موس روی موضوعات خود در قسمت فهرست بندی کلیک کنید تا به  Ctrlاز این پس کافی است در محیط نرم افزار کلید 

 پنجره مورد نظر هدایت شوید.

 

 در ووردآموزش تهیه نامه برای تعداد بالا 

 برای اینکار ابتدا متن مورد نظر را در وورد تایپ می کنیم

 می رویم. Mailingsسپس به تب  -0

 را انتخاب می کنیم.  یکی از گزینه های زیر را انتخاب کنید: Start mail mergeگزینه  -3

 برای ایجاد نامه با روش قدم به قدم … step-by-step mailگزینه 

Letters:  نامه– Labels برچسب :– Directoryفهرست : 

 را برای ایجاد لیست جدید انتخاب کنید.Type a new listرا انتخاب کنید. و گزینه  Select Mail mergeگزینه  -2

برای وارد کردن از آتلوک به  Choose from outlook هو گزینبرای انتخاب از لیست موجود می باشد .  use an Existing listگزینه 

 کار می رود.

 وارد می کنیم. Addدر پایین پنجره کلیک می کنید و مشخصات را با زدن  …customize columensروی گزینه 

 کنید. okرا  پنجره

 سایر گزینه ها به ترتیب زیر است: -۴

Edit Rec…ویرایش لیست : 

Address Block: 

Greeting Line و خوش آمد و...: سلام و احوال پرسی 

Insert merge fieldدرج فیلدها : 

Match Field : 

 صفحه اول



 

 

و کلیک روی مشخصات، آنها  Insert merge fieldمکان نمای موس را در جای مورد نظر قرار دهید سپس با انتخاب  -۵

 را به جای دلخواه از متن وارد کنید

 ی فلش ها، می توانید نفرات بعدی را وارد کنیدنام ها را وارد کنید. و با کلیک رو Preview Resultsاکنون با زدن  -1

 کلیک کنید. Finish & Mergeبرای ارسال روی  -۲

از  Fromاین رکورد)رکورد حال حاضر(،  … currentانتخاب همه،  Allرا انتخاب و یکی از سه حالت  … Editگزینه 

 xتا شماره xشماره 

 

 Wordآموزش تصویری قرار دادن نشانه گذاری سطرها در 

 برای این کار مراحل زیر را دنبال کنید:

شما می توانید قبل از تایپ متن یا پس از تایپ متن خود، سطر یا پاراگراف خود را شماره گزاری کنید. ما در این آموزش بیشتر  نکته:

 به جزییات می پردازیم.

می توانید آیکون های  Paragraphبروید. اکنون در کادر  Homeربوط به شماره گذاری متن، به منوی برای دسترسی به تنظیمهای م

 مربوط به نشانه گذاری را در بالای کادر ملاحظه نمایید که به ترتیب زیر می باشند.

0. Bulletsشامل علامت ها و نشانه : 

3. Numberingشامل اعداد : 

2. Multilevel list اعداد و نمادها: شامل ترکیبی از 

 تنظیمات:

 برای انتخاب شماره یا کاراکتر مورد نظر، روی علامت فلش کنار آنها کلیک نمایید تا لیست مربوط به هر کدام ظاهر شود.

 در صورتی که نوع اعداد یا کارکترهای موجود در لیست توانست نیاز شما را برآورده کند، می توانید با کلیک روی آن، نشانه را به متن

 اضافه کنید.

در صورتی که اعداد یا علامت های مد نظر شما در لیست قرار نداشتند، می توانید با استفاده از روش زیر، انواع مختلفی را به لیست ها 

 اضافه نمایید:

 همین شکل است.  را آموزش می دهیم. تنظیمات سایر گزینه ها نیز به Bulletsما به عنوان مثال، اضافه کردن نشانه به گزینه  نکته :

کلیک نمایید تا پنجره جدیدی باز «  Define New Bullet»در کادر باز شده مربوط  به نشانه ها، و در قسمت پایین آن، روی گزینه 

 شود. 

 در کادر فوق گزینه هایی را مشاهده می نمایید که کاربرد هر کدام به شرح زیر است:

Symbol: شکل زیر ظاهر می شود که شما می توانید کاراکترهای دلخواه را در آن کادر انتخاب  با کلیک روی این گزینه، کادری به

 را به لیست اضافه کنید. انتخابی، کاراکتر پنجرهOkبا کرده و 

 صفحه اول



 

 

کاراکتر های موجود در این پنجره، کاراکترهایی هستند که در فونتهای نصب شده روی سیستم وجود دارند. پس شما می توانید با نصب 

(، نشانه های جدیدی را Symbolاین پنجره ) Fontفونت هایی که دارای کاراکترهای خاص می باشند و با انتخاب آن فونت در کادر 

 ( در اختیار داشته باشید.Bulletsانه ها )برای استفاده در لیست نش

Pictures : ،اگر روی این گزینه کلیک کنید. می توانید با معرفی آدرس آیکون ها یا عکس های دل خواهی که روی هارد دیسک دارید

 از آنها به عنوان نشانه استفاده نمایید.

Font : های مختلف وجود دارند را از طریق این قسمت به لیست نشانه همان طور که ذکر شد، می توانید کارکترهایی را که در فونت

 ها اضافه نمایید. 

پنجره ای ظاهر می شود. این پنجره گزینه هایی را در اختیار شما قرار میدهد  که شما می توانید با استفاده  Fontبا کلیک روی گزینه 

 از آنها کاراکتر انتخابی خود را ویرایش کنید.

 

 Wordدر «  Style» ایجاد استایل 

کنید، دو راه وجود دارد؛ یکی اینکه شما به صورت دستی اندازه، رنگ، برای فرمت بندی کردن متن هایی که در نرم افزار ورد تایپ می

قرار  Styleو در کادر  Homeآماده ای ست که در پنجره  فونت و... مربوط به متن خود را تغییر دهید و راه دیگر استفاده از استایل های

 باشد.اند میگرفته

، ابتدا باید متن مورد را انتخاب، سپس استایل مورد نظر را از کادر مذکور انتخاب نمایید تا روی wordبرای استفاده استایل های آمادۀ 

 متن انتخاب شده اعمال شود.

توانید خودتان استایل جدیدی مطابق با نیازتان را ایجاد نمایید. برای نیاز شما را برآورده نکرد، میحال اگر هیچ کدام از این استایل ها 

 توانید به دو روش عمل نمایید.این کار می

 برای روش اول، مراحل زیر را دنبال کنید: 

ادر مربوط به آن باز و در گوشه پایین کادر استایل روی علامت فلش کناری آن کلیک نمایید تا ک Homeدر سربرگ  .0

 شود.

کلیک نمایید تا کادر کوچکی باز « … Save selection as a new Quick style»در انتهای کادر بازشده روی گزینه  .3

 شود.

 کلیک نمایید تا وارد پنجره مربوط به ویرایش استایل شوید. Modifyدر کادر باز شده، روی گزینه  .2

واه را انجام دهید. مثلا نامی را برای آن انتخاب کرده یا تنظیمات مربوط به نوع توانید تنظیمات دلخدر این پنجره، می .۴

 فونت، اندازه، رنگ و ... و یا راست چین و چپ چین بودن آن و... را به دلخواه خود تغییر دهید.

، افکت Text Effectو سپس انتخاب گزینه  Formatدکمه  توانید با کلیک رویهمچنین در قسمت پایین پنجره مذکور می .۵

های زیبایی را مثل سایه دار کردن متن، سه بعدی کردن آن و... به استایل خود اضافه کنید. باید دقت کنید که افکت شما 

 ها برای متن هایی با فونت و اندازه کوچک کمتر استفاده شود.باعث شلخته شدن متن نشود. بهتر است از این افکت

 ها خواهیم پرداخت.فی این افکتما نیز در آموزش جداگانه به معر

 کلیک نمایید. okبرای ذخیره کردن استایل خود، کافی است روی  .1

را  Remove from Quick style Galleryکلیک راست کرده و styleبرای حذف استایل نیز روی نام آن در کادر  .۲

 انتخاب نمایید.

 صفحه اول



 

 

 روش دوم:

 Homeموجود در سربرگ  Paragraphو  Fontهای موجود در قسمت ده از گزینهابتدا متن خود را در محیط ورد تایپ کنید و با استفا

بروید. پس از کلیک روی فلش کناری کادر  Styleتنظیمات خود را اعمال کنید. حال متن خود را در حالت انتخاب قرار دهید و به کادر 

کلیک نمایید  OKرا در کادر باز شده وارد کرده و روی  ، نام دلخواه« … Save selection as a new Quick style»استایل، و انتخاب 

 تا استایل شما ذخیره شود.

 

 wordآموزش تصویری ایجاد فهرست بندی کتاب با استفاده از 

همراه با شماره صفحه مربوطه  اید، در ابتدای کتاب ها و مقالات، فهرستی را برای معرفی بخش های مختلف کتابگونه که دیدههمان

 برای راحتی استفاده از آن وجود دارد.

شود. اما برای مشخص شدن اینکه ای است که در یک طرف عنوان مطالب و در طرف مقابل شماره صفحه درج میاین فهرست به گونه

 .گیردراحت تر صفحه مربوط به عنوان را بیابید، با ایجاد یک نقطه چین این کار صورت می

 ، مراحل زیر را دنبال نمایید:wordبرای ایجاد یک فهرست در 

 »مراجعه کنید و تیک گزینه  VIEWرا فعال کنید. برای این کار به سربرگ  wordقبل از تایپ متن، خط کش  .0

Ruler  ».را بزنید 

پس مطابق شکل گیرد و شماره صفحات باید کجا باشد. سخواهید عنوان کجا قرار میدر نظر داشته باشید که می .3

هایی که در زیر سمت چپ خط کش بروید و بنا بر نیازتان یکی از حالت زیر، کلیک موس را به گوشه بالا در

 شده را انتخاب نمایید:ها عنوانترین آنمهم

 

Left tab: :یابدمتن به سمت چپ ادامه می 

Right tab: : یابدمتن به سمت راست ادامه می 

Center tab: : رودبه طور مساوی از مرکز پیش میمتن 

Decimal tab: :یابدمتن بیشتر به چپ تمایل می 

 

 شود.داشتن موس روی هرکدام از مدل ها، اسم آن نمایان میبا نگه نکته:

روی خط کش افقی کلیک  موس آن را بگیرید در مکان مورد نظر پس از انتخاب حالت مورد نظر، با استفاده از .2

 کنید.

نما به مکان مقابل صفحه کلید را بفشارید تا مکان TABعنوان یا موضوع را تایپ نمایید و بلافاصله کلید  متن اکنون .۴

 توانید شماره صفحه یا هر چیزی که مدنظرتان است را تایپ کنید.آن برود. اکنون می

گیرد. ولی با نما به اندازه یک کلمه از کلمه قبل فاصله میرا فشار دهید، مکان Tabاگر در حالت عادی کلید  نکته:

 گیرد.اید فاصله مینما تا محلی که شما تعیین کرده، مکانTabانجام تنظیمات بالا، پس از فشردن 

رتب ه به طور مبینید ک، به ردیف دوم بروید و موضوعات بعدی را نیز به همین ترتیب تایپ کنید. میEnterبا زدن  .۵

 دهند.ها دو ستون موازی را تشکیل میو در یک راستا موضوعات و شماره

 

 ها نیز ابتدا متن )کل فهرست( را انتخاب نمایید.برای نقطه چین کردن وسط آن .1

قرار دارد کلیک  Paragraphرفته و روی آیکون فلش مانندی که در گوشه پایین کادر  HOMEسپس به سربرگ  .۲

 ای با همین عنوان ظاهر شود.نجرهنمایید تا پ

 صفحه اول



 

 

 را انتخاب نمایید. … Indents andدر پنجره بازشده، سربرگ  .8

 

در انتهای پنجره  …Tabsرا اعمال نمایید و در پایان روی گزینه  تنظیماتی را مد نظر دارید، آن در این پنجره اگر .9

 ردن فهرست در آنجا قرار دارد .چین ککلیک نمایید تا وارد پنجره جدیدی شوید که تنظیمات اصلی نقطه

 

ها را تغییر توانید یکی را انتخاب کرده و یا اندازه آنچین وجود دارد که می( چهار نمونه نقطهTabsدر این پنجره) .01

 دهید.

 

 

 Wordها، حروف و... در شمارش و نمایش تعداد کلمه

ها و ... در یک فایل ورد را مشاهده کنید، کافی است تا پایان این ها، پاراگرافها، جملهکلمه ها، کاراکترها،صفحهاگر دوست دارید تعداد 

 آموزش با ما همراه باشید...

کلیک نمایید تا پنجره کوچکی حاوی  Words(، روی گزینه status barرا باز کرده و در نوار پایین صفحه ) Wordبرای این کار فایل 

 لاعات مربوط به فایل شما ظاهر شود.اط

 همان گونه که ذکر شد، این پنجره شامل اطلاعات زیر است:

 (.pagesتعداد صفحات ) -

  (.words) هاتعداد کلمه -

 .characters(no spaces)تعداد حروف بدون فاصله  -

 .characters(with spaces) فاصله با حروف تعداد -

 (.paragraphsها )تعداد پاراگراف -

 (.Linesتعداد سطرها ) -

وجود نداشت، کافی است روی نوار مذکور راست  status barدر پایین پنجره، یعنی در نوار  wordsدر صورتی که گزینه  :۰نکته 

 را تیک بزنید.« Word count»کلیک نموده و گزینه 

های موجود در فایل ورد شما کنید، نمایان گر تعداد کلمهمشاهده می statusدر نوار  wordsعددی که در حالت عادی مقابل  :۳نکته 

 باشد.می

 

 wordتو رفتگی خط اول پاراگراف در 

 دهید:برای اینکه هنگام تایپ متن ، خط اول شما در پاراگراف به صورت خودکار دچار تورفتگی شود، باید تنظیمات زیر را انجام 

کلیک نمایید تا کادر  Paragraphبه قسمت پاراگراف رفته و روی علامت فلش در گوشه پایین و سمت راست کادر  Homeدر منوی 

 تنظیمات مربوط به آن ظاهر شود.

 کلیک نمایید. « Special»در پنجره ظاهر شده، روی کادر باز شونده در زیر گزینه 

 صفحه اول

 صفحه اول



 

 

را انتخاب نمایید. با انتخاب این گزینه، خط اول هر پاراگراف، به اندازه یک « First line»گزینه اکنون شما از میان سه گزینه موجود، 

 گیرد.سانتیمتر از حاشیه فاصله می

 شوند.ماند و بقیه سطرهای زیرین دچار تو رفتگی میرا انتخاب نمایید، سطر اول ثابت می« Hanging»اما اگر گزینه دوم یعنی 

 کلیک نمایید. OKدر پایان روی 

 

 wordمخصوص تایپ فارسی در  styleساخت 

یل است ابا تنظیماتی مناسب با تایپ فارسی رو به رو شوید، لازم است یک  Wordبرای اینکه پس از باز کردن یک سند جدید در 

 برای همین منظور تهیه نمایید.

ً ی آفیس، هابرنامهفرض در یشپقبلی نحوه تغییر تنظیمات  هرچند در آموزش های یم، اما شما ادادهرا آموزش  word مخصوصا

 توانید تنظیمات پیش فرضی را برای انجامیمکنیم، یمتوانید با استفاده از این آموزش و ویرایش تنظیماتی که برای شما عنوان یم

 کارهای خود تهیه نمایید:

قرار دارند راست کلیک  Stylesیل های پیش فرضی که در کادر مربوط به است اروی یکی از  Homeبرای شروع، در سر برگ 

 کنیم.یمرا انتخاب  Normalیل است ا مثال ما در اینجا عنوانبهنمایید. 

 شود. ظاهر« Modify style»ی با عنوان اپنجرهرا انتخاب نمایید. تا  Modify، ظاهرشدهاز کادر 

را فعال نمایید. فعال کردن این گزینه باعث « New documents based no this template»، گزینه ظاهرشدهدر پایین کادر 

، wordفرض مورد استفاده قرار گیرد. یعنی هنگام باز کردن یک صفحه یشپیل است استایل شما به عنوان است اپس ینازاشود یم

 شود.یماعمال  و وردیل در است ااین تنظیمات این 

 

  word( در ...کسره، تشدید، و ،ی فتحههاحرکتاعراب گذاری )

شوند و به اصطلاح از دید کاربران مخفی هستند. این در یمبا فشردن کلیدهای ترکیبی تایپ  هانشانهیدها اعراب و کلصفحهدر  معمولاً 

و اعراب تایپ کنید، شاید با مشکل رو  هانشانهبه همراه  را یاجملهباشید و بخواهید یک کلمه یا  کارتازهحالی است که اگر شما کاربری 

رکت ح بالأخرهکنید تا یمیدهای مختلف را امتحان کلید درج نشده است و شما باید بارها کلصفحهبرو شوید چرا که علامت اعراب روی 

 مورد نظر را پیدا کنید!

شید یم. شما هم باید زحمت بکاکردهخورد را لیست یم دردتانیی که برای تایپ کردن متن فارسی یا عربی به هانشانهما در این قسمت تمام 

 و آنها را حفظ نمایید!

  ید در حالت زبان فارسی باشد.کلصفحهباید  هانشانهبرای استفاده از اعراب و  :نکته اول

را نگه میدارید و سپس کلید  Shiftیدهای ترکیبی را به کار ببربد. پس کلید کلهمان طور که گفته شد، برای تایپ اعراب باید  نکته دوم:

 یم را فشار دهید.اکردهمربوط به حرکت یا اعراب مورد نظر را که در زیر عنوان 

 صفحه اول

 صفحه اول



 

 

توانید قابلیت یمیدهای ترکیبی که نیاز به دو دست دارد، استفاده کنید؛ کلنقص عضو( قادر نیستید از  مثلاً به هر دلیلی ) اگر نکته سوم:

تدا توانید ابیمفعال کنید. با این کار دیگر نیاز به گرفتن همزمان دو کلید نیست و شما  را -« Sticky keys»که  -یدها کل تکتکفشردن 

را پشت  shift)پنج بار( کلید  بار 5نید و بلافاصله کلید دیگر مد نظرتان را فشار دهید. پس برای فعال کردن این ویژگی، را بز Shiftکلید 

  کنید.یمکردن آن، قابلیت مذکور را فعال  Yesظاهر شود. شما با « Sticky keys»سر هم بزنید تا کادری با عنوان 

 نمایید:یمدر ادامه کلیدهای ترکیبی برای دسترسی و تایپ اعراب را مشاهده 

 

 

 wordبزرگ به کوچک یا بر عکس در  حروف ییرتغ

بعضی مواقع که در حال تایپ عبارات انگلیسی هستید، ممکن است به اشتباه برخی کلمات را با حروف بزرگ بنویسید و یا اینکه در میان 

خواهید آنها را به کلماتی با حروف کوچک یمید و اکنون اکردهید، چند کلمه را با حروف بزرگ تایپ انوشتهکلماتی که با حروف کوچک 

 یا برعکس.تبدیل کنید و 

ا و آنها ر کردهپاکین حالت برای تغییر حروف از بزرگ به کوچک و یا برعکس، باید حروف یا کلمات مورد نظر را ترسختشما در 

 دوباره تایپ نمایید.

س، حروف یله مووسبهشما باید  کار یناکنیم که کار شما را بسیار آسان تر خواهد کرد.برای یماما در اینجا به یک ترفند خیلی ساده اشاره 

 را فشار دهید.  Shift + F3یا کلمات مورد نظر را در حالت انتخاب قرار دهید، سپس کلید ترکیبی 

نوشته شده باشد و بخواهید آنها را به حروف کوچک تبدیل کنید، مثل دستور «   PCAID.LXB.IR» به شکل  مثلا اگر کلمه یا کلمات شما

 زیر عمل نمایید:

 PCAID.LXB.IRرا به حالت انتخاب در آورید. مثل  عبارت مورد نظر

 صفحه اول



 

 

را فشار  F3و  shiftکند. و اگر بار دیگر کلید یمتغییر «  pcaid.lxb.ir» را بفشارید. خواهید دید که به شکل  Shift + F3اکنون کلید 

را فشار دهید، به حالت اولیه  هادکمهو اگر برای سومین بار این   Pcaid.Lxb.Irکند مثل یمدهید، حرف اول کلمه به حرف بزرگ تغییر 

 گردد. یبرم

 

 سند یکورد در  یها یلفا یفراخوان

 ید، سپس سایر فایل های وورد را نیز به سند خود اضافه کنید.بازکنرا  wordتوانید یک سند یمبا استفاده از این ترفند، شما 

خواهید تمام آنها را در یک فایل اکسل داشته باشید. اگر کاربر یمدارید و اکنون « طنز»با موضوع  wordدر هارد شما چندین فایل  مثلاً 

 Copyاز  و با استفاده بازکردهها زا یلفا تکتکرسد این است که یک سند جدید ایجاد کنید و یمی باشید، اولین چیزی که به ذهنتان مبتد

ً ، آنها را به سند جدید منتقل کنید. ولی  Pasteو  است که حوصله شما  نیاگیرد و مهمتر از همه یماین کار زمان زیادی از شما  مطمئنا

 برد!یمرا سر 

ید. ما نی بتوانید اسناد خود را بدون باز کردن و کپی کردن، آنها را فراخوانی کراحتبهی آفیس این قابلیت را در خود دارند که افزارهانرم

 دهیم:یمعملی و تصویری انجام  صورتبهاین کار را  Word افزارنرمدر اینجا با استفاده از 

 ید.بازکنخواهید فایل های دیگر را به آن اضافه کنید را یمیک سند خالی یا سندی که  -0

 را انتخاب نمایید. Object، گزینه  Textبروید و از کادر  Insertبه تب  -3

 

 تکتکتوانید فایل های خود را یمشود که با استفاده از آن یمی با همین نام ایجاد اپنجره، Objectپس از کلیک روی  -2

 دهیم:یمی کنید. در زیر روش این کار را توضیح فراخوان

  در پنجرهObject  کنید. شما باید سر برگ یمدو سر برگ را مشاهدهcreate from file .را انتخاب کنید 

 ایل مورد نظر، روی ی فراخوانی فبز اBrowse  ی فایل خود رفته و آن را انتخاب کنید.نشانکلیک نمایید و به 

  در پایان با کلیک روی دکمهOk شود.یم، کار شما به پایان می رشد و محتویات فایل انتخابی به سند شما منتقل 

وجود دارد. اگر تیک گزینه اول را بزنید، محتویات فایل  Display as iconو  Link to fileدو گزینه با عنوان  Objectدر پنجره  نکته:

توانید با کلیک روی محتویات انتقال یافته، سند یمشوند. به این معنی که شما یملینک شده به سند شما اضافه  صورتبهانتخابی شما 

 ید.بازکنجداگانه  صورتبهاصلی آن را 

شود، بلکه یک آیکون در ینم( ، محتویات فایل انتخابی به سند اضافه Display as iconهمچنین در صورت فعال کردن تیک گزینه دوم )

 ید.بازکنجداگانه  صورتبهتوانید فایل مربوطه را یمشود که شما با کلیک روی آن یمسند شما ایجاد 

 

  ۳۱۰۲شده در آفیس  Lock هایباز کردن فایل

هایی که به ایمیلتان فرستاده شده دچار مشکل ارتقا داده و هنگام باز کردن فایل 3102ممکن است آفیس خود را به آفیس 

شوید.این مشکل علل متفاوتی دارد ولی یکی از علل شایع از نقطه نظر امنیتی قابل بررسی است که بسیار آزاردهنده 

 .است

  .ورت انفردی باز کنید باید طبق دستور زیر پیش برویدهای مسدود شده را به صاگر بخواهیم فایل

 صفحه اول

 صفحه اول
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انتخاب کنید، در سربرگ  context menuرا از فهرست زمینه  properticeروی فایل مورد نظر کلیک راست کنید 

general  روی دکمهunblock  کلیک کنید وok .را انتخاب نمایید 

 د روش آن به صورت زیر است:های مسدود شده را باز کنیولی اگر بخواهید تمام فایل

را انتخاب  optionی یا هر برنامه آفیسی روی فهرست فایل کلیک کرده و گزینه word 2013برای رفع مشکل در 

 در سمت چپ کلیک کنید. trust centerنمایید روی 

رد نظر را های موبروید پوشه trusted locationکلیک کرده و سپس بر روی  trust center settingروی دکمه 

شده بر روی یک درایو شبکه هستید باید بر روی افزودن مکان های ذخیرهانتخاب کنید و اگر در تلاش باز کردن فایل

را بزنید تا تغییرات  okبروید و مسیر فایل را در آن وارد کنید سپس  Browseجدید کلیک کنید به این صورت که روی 

 های خود را بدون مشکل باز نمایید.ید فایلتوانشما ذخیره گردد از این پس شما می

 

 دهیم تغییر سند اواسط از را Word گذاری شماره سبک چگونه

. باشد مفید دارید، صفحات تمام پیگیری به نیاز شما که زمانی تواند می ای صفحه چند Word سند یک در صفحات شماره نمایش

 چگونه این مراحل انجام. خواند خواهید و چیده درست جهت در را صفحات که کند می تضمین کنید می چاپ را آن که زمانی همچنین

 .کرد خواهد کمک سند اواسط از Word گذاری شماره سبک تغییر برای شما به

 سند وسط از Word گذاری شماره سبک تغییر

 .دهید قرار صفحه آن ابتدای در را نما مکان و کنید انتخاب دهید تغییر را آن گذاری شماره سبک خواهید می که را ای صفحه

 سند وسط از Word گذاری شماره سبک تغییر

 می باز که لیستی از را ”Next Page“ گزینه. کنید کلیک ”Breaks“ روی ”Page Setup“ قسمت در کنید کلیک ”Page Layout“ روی

 یا ”header“ طراحی های زبانه از یکی تا کنید کلیک دبل کنید ایجاد خواهید می که بخشی صفحه اولین در. کنید انتخاب شود

“footer” شوند باز. 

 سند وسط از Word گذاری شماره سبک تغییر

 در تغییرات اجازه و کند می جدا هم از را بخش دو کار این. کنید کلیک ”Navigation“ گروه در که ”Link to Previous“ روی

 .دهد می شما به را صفحه پاورقی و سربرگ

 پیوند دبای شده واقع تان صفحه شماره که جایی به بسته شما بنابراین شود؛ می ایجاد ای جداگانه پیوندهای ها پاورقی و ها سربرگ بین

 .کنید جدا صحیحی شکل به را

 سند وسط از Word گذاری شماره سبک تغییر

 Page“ از استفاده با. کنید درج را جدیدتان صفحه شماره. کنید کلیک” Page Number“ روی” Header & Footer“ ی رده در

Number ”ای دهید می ادامه قبل های شماره دنباله در را گذاری شماره که کنید انتخاب همچنین و دهید تغییر را اعداد فرمت توانید می 

 .کنید آغاز را جدیدی گذاری شماره خواهید می

 صفحه اول



 

 

 

 POWERPOINT به WORD هایفایل تبدیل نحوه

 .کنید دنبال را زیر مقاله   پس. کنید تبدیل power point فایل به را word فایل یک که باشید داشته قصد است ممکن

 .کنید کلیک چپ سمت صفحه بالای در Office دکمه روی بر اول قدم در

 .نمایید کلیک Word Options دکمه روی بر شده باز منوی در

 .نمایید انتخاب را Customize چپ، سمت قسمت از شده، باز پنجره در

 .نمایید انتخاب را Commands Not In The Ribbon گزینه Choose commands from منوی از اکنون

 تا کنید کلیک Add دکمه روی بر و کرده انتخاب را آن و یافته را Send to Microsoft PowerPoint گزینه آن پایین لیست از سپس

 .شود منتقل مقابل لیست به گزینه این

 .کنید کلیک OK دکمه روی بر نهایت در

 برنامه قسمت بالاترین در نوار این. گرفت خواهد قرار Quick Access نوار در Send to Microsoft PowerPoint گزینه آیکن حال

 .دارد قرار صفحه چپ سمت در

ً  را فایل گزینه این روی بر کلیک با و کرده فراخوانی را خود نظر مورد Word فایل است کافی اکنون  محیط وارد مستقیما

PowerPoint کنید. 

Microsoft Word 2010 

 .بروید File تب به ابتدا

 .نمایید کلیک Options روی بر

 .نمایید انتخاب را Quick Access Toolbar چپ، سمت قسمت از شده، باز پنجره در

 .نمایید انتخاب را Commands Not In The Ribbon گزینه Choose commands from منوی از اکنون

 تا کنید کلیک Add دکمه روی بر و کرده انتخاب را آن و یافته را Send to Microsoft PowerPoint گزینه آن پایین لیست از سپس

 .شود منتقل مقابل لیست به گزینه این

 .کنید کلیک OK دکمه روی بر نهایت در

 قسمت بالاترین در نوار این. گرفت خواهد قرار Quick Access ابزار نوار در Send to Microsoft PowerPoint گزینه آیکن حال

 .دارد قرار صفحه چپ سمت در برنامه

ً  را فایل گزینه این روی بر کلیک با و کرده فراخوانی را خود نظر مورد Word فایل است کافی اکنون  محیط وارد مستقیما

PowerPoint کنید. 

 صفحه اول



 

 

 .شد خواهند اسلاید تیتر به تبدیل PowerPoint محیط در باشند، داشته Heading 1 فرمت Word افزارنرم در که کنید دقت

 

 ۳۱۰۲ آفیس در بیشتر امنیت

 ایددهش آفیس محیط به اینترنت با آنلاین ارتباط زمینه   در تغییراتی متوجه احتمالا باشید 3102 آفیس ابزار کاربران از یکی هم شما اگر

 .ببرید بالا را شخصی حریم امنیت توانیدمی راحتی به ندارید موضوع این به ایعلاقه اگر

 . کنید دنبال را زیر مقاله   آفیس در شخصی حریم افزایش برای

 . نمایید اجرا دلخواه به را آفیس مجموعه   از افزارینرم ابتدا-

 . نمایید انتخاب File منوی از را Option سپس-

-Trust center کنید انتخاب شده باز پنجره   چپ قسمت از را . 

 . نمایید کلیک Trust center setting دکمه   روی بر سپس

 . نمایید کلیک privacy setting روی بر جدید، پنجره   در اکنون-

 . کنید فعال غیر را زیر هایگزینه تیک سپس-

-Down liad a file periodically that helps determine system problems 

- sign up for the customer experience Im provement program . 

- Allow the researd task pane to check for and install new services . 

- Allow sending files to improne file validation 

 . نمایید ok را باز هایپنجره سپس

 .دهید انجام آفیس افزارهاینرم تمام برای را کار این توانیدمی

 

  ۳۱۰۲آموزش باز کردن فایل های مسدود شده در آفیس 

 صفحه اول

 صفحه اول



 

 

 

بر روی یک درایو شبکه یا رونوشت شده )کپی( از رایانه های هنگامی این واقعیت این مشکل را شدت می بخشد که فایل های ذخیره شده 

 هدیگر در شبکه خانگی تان را نیز بتواند تحت تأثیر قرار دهد چنانچه آنها بایگانی شده باشند. فقدان هرگونه توصیه سودمند در مورد اینک

 ر آشفته و بی قرار سازد، اما چندین راهکار وجود دارد.چگونه می بایست به باز کردن فایل های مورد نظر بپردازید می تواند شما را بسیا

یک فناوری همسان با اینترنت اکسپلورر به منظور تعیین و مشخص کردن جایی که فایل ها از آنجا سرچشمه می گیرند را بکار  3102آفیس 

 می برد، و این می تواند به مسائل امنیتی منتهی گردد.

 باز کردن فایل های مسدود شده به صورت انفرادی 

 این شاید موضوعی باشد که بیشتر اوقات با آن مواجه نشوید، بنابراین بهترین طرحی که برای شروع حمله بکار می بریم آن است که فایل های

 مسدود شده را به صورت انفرادی باز کنیم.

( context menu( را از فهرست زمینه )Propertiesکلیک کرده و ویژگی ها )روی فایلی که به وسیله آفیس مسدود شده است راست 

 OK( در پایین پنجره محاوره کلیک کرده و سپس روی Unblock(، روی دکمه باز کردن )Generalانتخاب کنید. در سربرگ عمومی )

 باز خواهد شد.کلیک کنید. بار دیگر که روی فایل دوبار کلیک می کنید همان گونه که انتظار دارید 

 باز کردن تمامی فایل های مسدود شده

چناچه اغلب با این پیام خطا روبرو می شوید، ممکن است بخواهید رویکرد متفاوتی را بکار برید. من تمامی نوشته هایم را به صورت فایل 

در بایگانی که تلاش می کنم به آن دست یابم های فشرده )زیپ( بر روی یک درایو شبکه ذخیره می کنم و فهمیده ام که هر گونه فایل موجود 

به صورت خودکار مسدود شده است؛ بسیاری اوقات من می بایست به این فایل ها دسترسی داشته باشم یعنی از اینکه مجبورم هر فایل را یکی 

 پس از دیگری از حالت مسدود خارج سازم خوشحال نیستم.

( را انتخاب کنید. روی Optionsروی فهرست فایل کلیک کرده و گزینه ها ) –مشکل دارید  یا هر برنامه آفیسی که با آن – 3102در ورد 

 ( در سمت چپ کلیک کنید.Trust Centerپیوند کانون اعتماد )

  3102آموزش باز کردن فایل های مسدود شده در آفیس 

 Trustedپیوند مکان های مورد اعتماد ) ( کلیک کرده و سپس رویTrust Center Settingsروی دکمه تنظیمات کانون اعتماد )

Locations در سمت چپ کلیک کنید. در اینجا می توانید پوشه هایی که می بایست همواره مورد اعتماد باشند را مشخص کنید به طوری )

 که فایل های ذخیره شده در آنها بتوانند همیشه باز شوند.



 

 

ذخیره شده بر روی یک درایو شبکه هستید می توانید این را به فهرست مکان های مورد چنانچه در حال تلاش برای باز کردن فایل های 

 کلیک کنید.” افزودن مکان جدید“اعتماد بیفزایید؛ روی دکمه 

( کلیک کنید و سپس به سوی پوشه یا درایوی که مایل به باز شدن آن از حالت مسدود شده هستید بروید. شما Browseروی مرور و جستجو )

برخوردارید تا مطمئن شوید که تمامی فایل های ” زیر پوشه های این مکان که نیز مورد اعتماد هستند“چنین از گزینه ای برای تیک زدن هم

 این درایو را می توان باز کرد.

 

دیگر کلیک کنید و سپس تلاش به دوباره باز کردن فایلی که مسدود شده است نمایید، در می یابید که بدون  OKبه دنبال  OKچنانچه روی 

 هیچ گونه مشکلی باز می شود.

هرچند این راهکار به طور کامل کمک نمی کند. امکان آن نیست تا از این روش برای باز کردن مکان های شبکه استفاده کنید؛ هرچند، این 

تعیین شده رونوشت بردارید به طوری که ” امن“است، که شما می توانید از فایل های مشکل آفرین از یک مکان شبکه به یک پوشه  بدین معنا

 آنها از آنجا قابل باز شدن باشند.

 غیر فعال کردن امنیت

ایل ها از مکان هایی بسیار نا امن، به این گزینه دیگری در دسترس شما وجود دارد، اما این می بایست با احتیاط مورد استفاده قرار گیرد. ف

ز کنید، ادلیل مسدود می شوند؛ این امکان وجود دارد که خطرناک باشند. اما چنانچه مصمم هستید تا بتوانید هر کدام از فایل هایی که مایلید را ب

 می توانید این امنیت را دور بزنید.

فعال کردن نمای “( بروید تیک جعبه هایی با برچسب Protected Viewفظت شده )(، به بخش نمای محاTrust Centerدر کانون اعتماد )

فعال کردن نمای محافظت شده برای فایل های موجود در مکان های بسیار نا ” و ” محافظت شده برای فایل های سرچشمه گرفته از اینترنت

 بردارید. OKرا پیش از کلیک بر روی ” امن



 

 

 

آنتی ویروس، نرم افزار ضد جاسوس  –ن مسیر دارید، می بایست مطمئن شوید که از دیگر اقدامات امنیتی در محل چنانچه تصمیم به ادامه ای

 برخوردارید. –افزار، و غیره 

 

 آموزش مخفی و آشکار کردن متن در ورد

 

آموزش مخفی و آشکار کردن متن در ورد منتشر شده است، به بررسی  عنواندرود بر شما همراهان گرامی. در این آموزش که با 

 .نحوه مخفی کردن و همچنین آشکار سازی متون موجود در یک سند ورد خواهیم پرداخت

مقدمه: در برخی از اسناد ورد به دلایل امنیتی و شخصی کاربر احتیاج خواهد داشت تا قسمتی از متن دلخواه خود را بصورت مخفی 

شده در آورده و در زمان هایی که به آن قسمت متن احتیاج داشته باشد متن را از حالت مخفی شده خارج کرده تا در سند و در قسمتی 

که قرار دارد نمایش داده شود. در این آموزش قصد دارم چگونگی مخفی کردن و یا آشکار کردن قسمت های دلخواه متن را با شما 

 .بتوانید این تغییرات را بر روی قسمت دلخواه متن اعمال کنید. من علیرضا مقدم هستم. با من همراه باشیدبررسی کرده تا در نهایت 

 .آموزش داده شده است 3102و  3101، 311۲راهکارهای این آموزش برای ورد  :نکته

ز به همین گونه میباشد( اما راه نی 3101گرفته و قرار داده شده )که در ورد  3102تصاویر موجود در متن آموزش از ورد  : نکته

 .نیز بصورت جداگانه بیان شده است 311۲دستیابی به گزینه ها در ورد 

 روش مخفی کردن قسمت دلخواه از متن موجود در سند ورد

لیک روی آن کدر ابتدا سند ورد مورد نظر خود را باز کنید. سپس اقدام به انتخاب قسمت دلخواه متن خود نمایید. پس از انتخاب متن بر 

 .را انتخاب نمایید Font راست کنید و از کادر باز شده گزینه

 صفحه اول



 

 

 

 .را تیک دار کنید Hidden گزینه Effect حال با باز شدن پنجره تنظیمات مربوط به نوع قلم )فونت( در ناحیه

 

 .با این کار متن انتخاب شده براحتی مخفی خواهد شد



 

 

 موجود در سند وردروش نمایش و آشکار کردن متن مخفی شده 

 .که در نوار ابزار اصلی برنامه )ریبون( قرار دارد کلیک کنید FILE ابتدا بر روی دکمه

 

 .را انتخاب نمایید Option با باز شدن پنجره مربوط به این دکمه و از منوی گزینه های سمت چپ، گزینه

 

تا گزینه های ( 0کلیک کرده ) Display سمت چپ بر روی گزینه، از منوی گزینه های Word Option حال از پنجره باز شده با نام

 Always show these formatting marks on زیر مجموعه آن در صفحه اصلی پنجره نمایش داده شود. حال از این پنجره به ناحیه

the screen رفته و گزینه Hidden text  (3)را تیک دار کنید. 



 

 

 

در پایین این پنجره قرار دارد، نرم افزار ورد تمامی متون مخفی شده را برای شما نمایش خواهد  که OK حال با کلیک بر روی دکمه

 .داد

توجه داشته باشید که متون مخفی شده در جایگاه خود درون متن نمایش داده میشوند. برای تشخیص متن های آشکار شده کافیست به متن 

 .ه است توجه نماییدهایی که زیر آنها بصورت نقطه چین خط کشیده شد



 

 

 

 .این خط کشی نشان دهنده متنی است که قبلا مخفی و اکنون آشکار شده است

ابتدا بر روی دکمه مایکرو سافت آفیس که در نوار ابزار اصلی برنامه قرار گرفته است کلیک کنید. حال با باز شدن  ۳۱۱2در ورد

 .را انتخاب کنید Word Option ره، گزینهپنجره مربوط به این دکمه از نوار گزینه های سمت چپ پنج

کلیک کنتید تا گزینه های زیر مجموعه آن در محیط اصلی پنجره نمایش  Display بر روی گزینه Word Option حال با باز شدن پنجره

 .داده شود

را  Hidden text گزینه مراجعه کرده و Always show these formatting marks on the screen به ناحیه 3102حال همانند ورد 

 .تیک دار کنید. با انجام این مراحل براحتی توانسته اید متون مخفی موجود در متن را آشکار نمایید

 پس از آشکار شدن متنون مخفی شده متن، تنظیمات آشکار کردن که در پنجره 3102و  3101و  311۲در ورد  : نکته بسیار مهم

Word Option  پیش فرض باقی خواهد ماند. بنابراین برای مخفی شدن دوباره متن مراحل آشکار کردن متن انجام شده است بصورت

 .را بردارید تا متن ها دوباره بصورت مخفی تغییر شکل دهند Hidden text را دوباره طی کرده و تیک گزینه

 

 Word 2013 در PDF هایفایل روی بر عبور رمز دادن قرار نحوه

 محیط در را خود فایل ابتدا Word 2013 کنید فراخوانی. 

 منوی از سپس File روی بر Save As کنید کلیک. 

 نمایید انتخاب را فایل ذخیره محل بعد، یمرحله در. 

 قسمت در اکنون Save as type یگزینه PDF کنید انتخاب را. 

 یدکمه روی بر سپس Options کنید کلیک. 

 یگزینه شده باز یپنجره در Encrypt the document with a password یدکمه روی بر و کرده فعال را OK 

 .کنید کلیک

 دکمه روی بر و نموده وارد را خود نظر مورد عبور رمز بایستی حال OK کنید کلیک. 

 یدکمه روی بر نهایت در Save شود ذخیره شدهمحافظت صورت به شما فایل تا کنید کلیک. 
 

 

 صفحه اول



 

 

 

 ۳۱۱2تغییر حالت پیش فرض ذخیره فایل ها در آفیس 

برای بسیاری از کاربران پیش آمده است عدم هماهنگی فایل های تولید شده توسط نسخه  311۲یکی از مشکلاتی که پس از عرضه آفیس 

در این ترفند قصد داریم روشی را معرفی کنیم که با استفاده از آن میتوانید حالت پیش فرض ذخیره فایل . با آفیس های قبلی است 311۲

 Word 97-2003 Documentرا تغییر دهید و آن را بر روی حالت ذخیره به صورت نسخه قدیمی یا  311۲ها در نرم افزارهای آفیس 

را دارید حتمأ بایستی این اصل را  Wordدقت کنید اگر قصد تولید متن رسمی توسط تنظیم نمایید تا دیگر هیچ وقت اشتباهی پیش نیاید. 

 رعایت کرده و آن را با این فرمت ذخیره و ارسال کنید.

 بدین منظور:

 را اجرا نمایید. 311۲نرم افزار مورد نظر خود در بسته نرم افزاری آفیس 

 را اجرا میکنیم. Word 2007به عنوان مثال ما در این ترفند 

 کلیک کنید. Officeپس از باز شدن برنامه، بر روی دکمه نارنجی رنگ و دایره شکل 

 کلیک نمایید. Word Optionsسپس بر روی دکمه 

 را انتخاب کنید. Saveدر پنجره باز شده، از قسمت سمت چپ گزینه 

تنظیم  Word 97-2003 Documentرا بر روی  Save files in this format، عبارت جلوی گزینه Save documentsحال در قسمت 

 نمایید.

 کلیک کنید. OKاکنون بر روی دکمه 

 " خواهد بود.docنمایید به طور پیش فرض اولین گزینه "ذخیره با فرمت  Word 2007کار تمام است، اکنون اگر اقدام به ذخیره فایل در 

 

 صفحه جدید در ووردرفتن به 

 :بدین منظور

 .را فشار دهید Ctrl+Enter کافی است پس از اتمام تایپ متن خود در یک صفحه، کلیدهای ترکیبی

 .گر تایپ به صفحه بعدی خواهد رفتخواهید دید که بدون ایجاد فضاهای خالی اضافی، نشان

 .نیز این کار را انجام دهید Page Break و کلیک بر روی Insert توانید با ورود به تبالبته شما می

 

 

 صفحه اول

 صفحه اول



 

 

 

 ۳۱۰۲ یسها در آفعنوان تب ییرتغ

 شوند، نظیرها با حروف بزرگ نمایش داده می، عنوان تب3102ی آفیس افزارهای مجموعهدر نوار ابزار موجود در بالای نرم

INSERT،HOME ی تغییر عنوانبرخی کاربران خوش نیاید. در این ترفند قصد داریم به معرفی نحوه و... . این موضوع شاید به مذاق 

 .و یا حتی عنواین دیگر تغییر دهید Home را به HOME بپردازیم تا از این طریق بتوانید به عنوان مثال 3102ها در آفیس تب

 :بدین منظور

 .(Word 2013 به عنوان مثال) نماییدی آفیس را اجرا افزار مورد نظر خود از مجموعهابتدا نرم

 .را انتخاب کنید Customize the Ribbon یراست کلیک کرده و گزینه (HOME نظیر تب) هااکنون )ترفندستان( بر روی یکی از تب

دقت کنید ها را مشاهده خواهید کرد. اما اگر عنوان کلیه تب Main Tabs یی باز شده در قسمت سمت راست و در محدودهدر پنجره

 .اندها در این قسمت با حروف بزرگ درج نشدهخواهید دید که عناوین این تب

 .را انتخاب کنید Rename با این حال در این قسمت بر روی عنوان تب مورد نظر خود راست کلیک کرده و

 .د نظر را وارد نماییدی باز شده در صورتی که قصد دارید یک عنوان دیگر برای تب انتخاب کنید، عنوان موردر پنجره

همچنین اگر قصد دارید تا عنوان این تب را از حروف بزرگ به حروف کوچک تبدیل کنید کافی است در انتهای این عنوان با استفاده 

 .یک فاصله تایپ کنید Home یک فاصله تایپ کنید. به عنوان مثال در انتهای Space از کلید

 .کنید OK های باز راسپس پنجره

 .ی آفیس تکرار نماییدافزارهای مجموعهورت تمایل، این کار را بایستی در تمام نرمدر ص

 

  Wordخط کش در  یماتکردن و تنظ فعال

 یاست که بعد از نصب ورد چطور خط کش بالا ینکند ا ی( را به خود مشغول میدهاز کاربران)آموزش ند یاریسوال که ذهن بس یک

 را فعال کنند؟ یپصفحه تا

با  شتریزبانان ب یرا ما فارس یریواحد اندازه گ ینتر یق.)چون دقیمده ییرتغ یلیمترورد را به م یریواحد اندازه گ یدبا یزاز هر چ فبل

 :یمکن یرا دنبال م یرز یر(پس مسیمده یانجام م یلیمترم

File>Options>Advanced>Display>Show measurements in units of:Millimeters 

 

 در اسناد ورد  Word Count یمعرف

و از  یدهست یشما استاد درس یدباشد.فرض کن یمناسب م یارکنند بس یم یرایشو یاو  یافترا در یمتن یاکه مقاله  یکسان یابزار برا این

 نشود. یشترب 3111کنند و تعداد کلمات متن آن ها از  یپاراگراف معرف ۵صفحه و  01که مقاله خود را در  یدخواه یم یاندانشجو

 نشود. یشترکاراکتر ب 01111و از شما خواسته اند از  یدژورنال معتبر بفرست یکرا به  یمقاله ا یدبخواه شاید

 صفحه اول

 صفحه اول

 صفحه اول



 

 

 یرو به مس یدرا باز کن یافتیدر Word یلکار برنامه فا ینا یکرده است.برا یجادکار ا ینا یبرا یورد ابزار مناسب یکروسافتما برنامه

 :یدبرو یرز

 باشد( یم 3102)آموزش ما بر اساس ورد 

Review>Proofing>Word Count 

 word count یو معرف آموزش

 کند: یرا به شما اعلام م یراطلاعات ز یدکن یملاحظه م یرطور که در تصو همان

 صفحه تعداد

 کلمات تعداد

 کاراکتر بدون فاصله تعداد

 کاراکتر با فاصله تعداد

 پاراگراف تعداد

 خط تعداد

 :یدنگاه کن ینجااست به ا یچشم شما باشد،کاف یجلو یشهو هم یدداشته باش یبه  اطلاعات خلاصه تر دسترس یداگر بخواه ولی

 

 صفحه ورد  ینهپس زم یبرا Watermark یمعرف

عنوان  چیقرار گرفته است که به ه یشماره تلفن یاآرم  یاکه درپشت متن آن عکس  یدکرده ا یافتاز وزد در ییها یلتا کنون به فا شاید

و  اتیت،تبلیغرا یاز کپ یریجلوگ یکار برا ینپاک شدن را ندارد.معمولا ا یتمانند متن ورد، قابل یعنی.یدآن را پاک کن یدتوان ینم

 شود. یم جامان یاطلاع رسان

 :یدکن یرا ط یرز یرمس ید( بایندگو یم Watermark)که به آن یدورد انجام ده ینهرا در پس زم ییراتتغ ینا یدبتوان ینکها برای

Design>Watermark 

watermark to your document 

 یسآف یکروسافتما یتطرح ها در وب سا ینآخر یاآماده ورد  یاز طرح حا یدتوان یم یدکن یمشاهده م یرطور که در تصو همان

.با یمکن یم یککل Custom Watermark یپس بر رو یفزاییمب ینهنوشته خودمان را به پس زم یاطرح  یمخواه یما م ی.ولیداستفاده کن

 :یدرا مشاهده کن یرز یرتصو ید

Picture watermark 

 صفحه اول



 

 

از  Watermarkبالا ما  یر.در تصویردگ یبه دو صورت عکس و متن صورت م Watermark ینیدب یم یرطور که در تصو همان

به صورت  یر،تصو یمکرد یرا فعال م Washout ینه.اگر گزیمکن یم یعکس را به آن معرف یرنوع عکس را انتخاب کرده سپس مس

  با متن داشته باشد. ریتا تداخل کمت یردگ یکمرنگ درپشت صفحات قرار م

 :یدد یدخواه یرز یرمانند تصو یریتصو یدرا انتخاب کن Text watermark اگر

 

 ( در ورد Styleسبک ) یجادآموزش ا

 استفاده کرد؟ Styleاز  یدبا چرا

 کند. یم ییدر وقت شما صرفه جو ی(به طور باورنکردن0

 کند. ی(سرعت شما را چند برابر م3

 آسان است. یارسبک ها بس یجاد(ا2

Style یست؟چ 

تواند شامل  یها م یژگیو ینشود.ا یداده م یصمتن تخص یاکلمه  یککه به  ییها یژگیو یهخلاصه اگر گفته شود:به کل خیلی

 باشد.….فونت،اندازه،رنگ،فاصله و

  یجادنحوه ا شود حتما یم ید،پیشنهادفروش هست یرمد یاو  یدشرکت هست یمنش یا یدکن یمقاله کار م یو بر رو یداستاد هست یادانشجو  اگر

Style یریدباشد را فرا بگ یساده م یارکه بس. 

ان آن کنم که عنو یهخواهم ته یکتاب م یکمن  ید.فرض کنیمکن یمثال شروع م یکبا  یداز سبک ها داشته باش یدرک خوب ینکها برای

باشد.پس به طور  یآموزش م ینباشد.و هر بخش شامل چند یم…..واکسل ،اکسس،ورد  یبخش ها یو دارا ”یسآف یآموزش ها”هست

 خلاصه شد:

 یسآف یها آموزش

 آموزش اکسل      

 آموزش توابع اکسل                       

 اکسل یسیآموزش فرمول نو                       

 آموزش ورد      

 در ورد یسیآموزش فرمول نو                       

 ( در وردStyleآموزش سبک )                       
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 آموزش اکسس    

 آموزش فرم ها در اکسس                      

 در اکسس یریآموزش گزارش گ                     

هدف ما  یباشد.ول یم یسیدر فهرست نو Style یاز کاربرد ها یکیاندازد و اتفاقا  یفهرست کتاب ها م یادسبک بالا شما را به  احتمالا

 یخودشان در صفحات و فهرست ها قرار م یوهبالا در کتاب ها به سبک و ش یناز عناو یکهر  یمکن یآور یادبود که به شما  ینا

 :یردقرار بگ یرسبک ز ه.مثلا ممکن است بیرندگ

 آموزش اکسل      

 آموزش توابع اکسل                           

 اکسل یسیآموزش فرمول نو                           

 آموزش ورد     

 در ورد یسیآموزش فرمول نو                          

 ( در وردStyleآموزش سبک )                          

 آموزش اکسس     

 آموزش فرم ها در اکسس                        

 در اکسس یریآموزش گزارش گ                        

 یست؟!!! چقدر سخت!!! پس چاره چیدرا تک تک اعمال کن ییراتتغ ینا ینعناو یرو ز ینهر کدام از عناو یبرا یدکن صورت

آموزش فرم ها ”  یو برا Style یک” آموزش اکسس“ یبرا یعنی.یدکن یفتعر Style یک ینعناو یرو ز ینهر کدام از عناو یبرا باید

حت را یار.حالا کار شما بسیداعمال کن ینعناو یرو ز ینعناو یرسا یسبک را بر رو ینا ید،سپسکن یجادا یگرد Style یک” در اکسس

ورد شما که آن  یلفا یتا در همه قسمت ها یدده ییررا تغ Style یستکاف یدده ییرد سبک مورد نظر را تغیاگر بخواه یباشد. و حت یم

Style مقاله خود را آماده  یامتن خود  یدتوان یم یشتریراحت و با سرعت عمل ب لیااعمال شود.حالا با خ ییراتبه کار رفته است، تغ

 .یدکن

 یدرا انتخاب کن یمتن ینکهبدون ا یدتوان ی)میم،کن ی( مSelectباشد را انتخاب ) یم” آموزش ورد“ ینجامتن مورد نظر مان که در ا ابتدا

Style یک یجادا ی.( برایدکن یجادرا ا Style یمکن یم یرا ط یرز یرمس: 

Home>Styles>Create a Style 

Create a Style یجادا 



 

 

آموزش “و ” آموزش اکسل“ یعنی یاصل یعنوان ها Styleخواهم   یم ینجا.که من درایمکن یانتخاب م یآن اسم یپنجره باز شده برا در

و  ماتیاعمال تنظ یکنم.سپس برا یانتخاب م ”یعنوان اصل“اسم آن را  یرز یر.سپس مانند تصویمکن یینرا تع” آموزش اکسس“و ” ورد

 :یمکن یم یککل Modify یفرمت موردنظر بر رو

Modify سبک 

 یبه بررس Style یشرفتهتا در آموزش پ یدرا مطابق عکس انجام ده یمات.فعلا تنظیمده یرا انجام م یماتتنظ یرمطابق عکس ز اکنون

 یمکن یم یادآوریباشد را  یمد نظر م یفارس  Style یهته یکه برا یآن نکات ینجا.در ایمموجود بپرداز یها ینهتمام گز

را انتخاب کرده  complexکه حتما  یدبه دو نکته توجه کن ی.ولیمکن یینتع یمتوان یرا م یزچه که مشخص است، رنگ و فونت و سا آن

باشد که  یعلت م ینهم به ا Heading 1.انتخاب یددار یازبه آن ن یختگیاز به هم ر یریو جلوگ یانتخاب فونت فارس ی.چون برایدباش

 باشد( یم یساخت فهرست ضرور ینکته برا ین.)ایمعنوان در فهرست( را انتخاب کرده ا ینتر یرونی)ب یعنوان اصل

 Create a Style formatدر  فرمت

 :یدکن یککل Format ینهگز یرو یدبرکن یجادخود ا یلاستا یرا بر رو یشتریب ییراتتغ یدبخواه اگر

 

  Word آموزش ایجاد "فهرست مطالب" در

امروزه اکثر نامه نگاری های اداری به وسیله ی نرم افزار ورد تهیه می شود، اگر علاقه مند به آموزش این نرم افزار هستید ما را در 

 .سلسله گزارش های این نرم افزار همراهی كنید

گزارش هایی قصد داریم آموزش های کاملی از نحوه کار با واژه پرداز ورد به شما بدهیم، در این آموزش قصد داریم نحوه در سلسله 

ایجاد فهرست مطالب به صورت های گوناگون را آموزش دهیم، اگر دوست دارید یکی از فهرست های مطالب زیر را ایجاد نمایید حتما 

 .ه نماییداین گزارش را به صورت کامل مطالع

 

 :برای ایجاد فهرست مطالب مانند نمونه فوق، به شکل زیر عمل می کنیم

ظاهر می  paraghraph کلیک کنید. پنجره محاوره ای  از سربرگ paraghraph گروه  روی آیکن

 .شود
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 .را کلیک می کنیم  در این پنجره دکمه

 .را وارد می کنیم 03cmمقدار را  tab stop position در کادر tabs در پنجره

 .انتخاب می کنیم alignment را از قسمت right نوع

 .بسته شود tabs را کلیک می کنیم تا پنجره  را کلیک کرده و سپس دکمه  دکمه

 :حال پس از انجام مراحل بالا به شکل زیر عمل می کنیم

 :به طور مثال

را از صفحه کلید می زنیم. )خط نقطه چین به صورت خودکار ایجاد می  tab عنوان فهرست کلمه ی "دریچه" را تایپ می کنیم و کلید

 شود(

 .را می زنیم enter حال برای شماره ی صفحه عدد مربوطه را وارد کرده و سپس کلید

 به همین ترتیب عنوان های بعدی را تایپ می کنیم

 قسمت از وقتی بعد کنید انتخاب heading1,2,3 صورت به رو تیترهاتون فرمت شما کافیه داره فهرست ورد خود کاریه چه

references ی گزینه table of contents ای صفحه شماره خودش ورد روش این با تازه کنه می وارد رو فهرست خودش میزنید رو 

 می اصلاح رو فهرست ورد خود خوره می بهم صفحات و کنید می ویرایش رو متن وقتی و کنه می وارد رو داره قرار توش تیتر که

 .کنه

 مطالب فهرست استخراج براي هم راه این از. )كنیم انتخاب را Index and table گزینه Insert آیكون از كه است این صحیح روش

 (جزئي تفاوت كمي با البته -اعلام فهرست استخراج براي هم و شودمي استفاده

 

 استفاده کنیم؟ Word برای بخش بندی بهتر فایل هایها  Break چگونه از

 

ها انواع مختلفی دارند و استفاده های زیادی  Break .نام دارد Breaks که زیاد هم شناخته شده نیستند Word یکی از بخش های مهم در

 .ا این مطلب را بخوانیدزیاد استفاده می کنید حتم Word هم دارند که در اینجا به توضیح آن ها می پردازیم. پس اگر از

 Microsoft Office Word ها در نرم افزار Break انواع

Page Break 

در  Page setup در قسمت Page layout قرار دارد؛ البته این گزینه را می توانید در تب Pages در قسمت Insert این گزینه در تب

 (اولین گزینه)ببینید  Breaks منوی

 صفحه اول



 

 

صفحه ی بعدی خواهید رفت! یعنی فقط اگر می خواهید که دیگر در صفحه ی جاری ننویسید و یک صفحه ی  با انتخاب این گزینه به

 .جدید بسازید و در آن بنویسید از این گزینه استفاده کنید. یک بار امتحان کنید بهتر متوجه می شوید

Column Break 

 در قسمت Page layout کافی است از تب Word چند ستونه کردن فایلآیا تا به حال متن تان را در دو ستون نوشته اید؟ برای دو یا 

Page setup  از منویColumns گزینه ی Two یا Three را انتخاب کنید. حالا که متن خود را می نویسید شاید بخواهید که … یا

ید اما اینکار درست نیست چون ممکن را می زن Enter آخرین خط در یک ستون را به ستون بعدی ببرید! برای اینکه احتمالا یک بار

 Enter چند کلمه بنویسید و اینکار باعث می شود که یک خط جدید ساخته شود و بعد خطی که با Enter است بعدا بخواهید قبل از آن

 Page در تب برای استفاده از این گزینه !Column Break پس راه درست چیست؟ استفاده از ساخته اید به ستون بعدی می رود!

layout در قسمت Page setup از منوی Breaks  گزینه یColumns  را انتخاب کنید. برای اینکه بهتر متوجه شوید ویدیوی کم حجم

 :مگابایت( زیر را نگاه کنید 3.۵)

 Text wrapping 

را باز کنید. حالا سعی کنید  این گزینه به شما اجازه می دهد که متن را دور یک عکس قرار دهید! برای اینکه متوجه شوید یک عکس

 :که متنی را کنار عکس بنویسید. یعنی مثل عکس زیر

استفاده کنید. پس روی عکس کلیک کنید  Text wrapping اما نمی شود! هر کار هم بکنید نمی توانید اینکار را انجام دهید مگر اینکه از

را انتخاب کنید )گزینه های  Squareرا باز کنید و گزینه ی  Wrap text منوی Arrange بروید و از قسمت Page layoutحالا به تب 

 دیگر را هم امتحان کنید(

Next page 

 Word را انجام می دهد با این تفاوت که فایل Page breakاست! این گزینه تقریبا کار  Next page همین Break از نظر من مهم ترین

 Word متفاوت در یک فایل Footer و headerند. یکی از استفاده های آن، ایجاد دو تقسیم می ک (Section) شما را کاملا به دو قسمت

 وجود دارد )چهارمین گزینه( Breaks در منوی Page setup در قسمت Page layout در تب این گزینه. است

Continuous 

Continuous هم دقیقا مثل Next page  رود! یعنیاست با این تفاوت که دیگر به صفحه ی بعد نمی Section  جدید فایل شما را در

 وجود دارد )پنجمین گزینه( Breaks در منوی Page setup در قسمت Page layout در تب این گزینه هم .همان صفحه می سازد

Even page 

 جدید را در صفحه ی زوج بعدی آغاز می کند Section است اما Next page این گزینه هم مانند

Odd page 

 جدید را در صفحه ی فرد بعدی آغاز می کند Section است اما Even pageاین گزینه مانند 

 



 

 

 

 تر یعسر یپتا یبرا ییترفندها

 

مراه با ما ه یدترفندها هست ینبا ا یی. اگر علاقمند به آشنادهیدیخود را انجام م یکارها یبا سرعت بهتر یپی،تا یاز ترفندها یآگاه با

 .یدباش

 کلمه یککردن  پاک

 ین. ایدکلمات را پاک کن توانیدیکلمه، م یک یتک کاراکترهاپاک کردن تک ی، به جاCtrl + Backsapce یبیترک یدهایاستفاده از کل با

 .دهدیم یشاشتباه افزا یهاکار سرعت شما را در حذف کلمه

 بعد یاقبل  کلمه یزن به ابتداچشمک انتقال

زن را سرعت، چشمک یشافزا ی. برادهدیکردن را به خود اختصاص م یپاز تا یادیزمان ز ی،زن به صورت دستدادن چشمک انتقال

 یو برا  Ctrl + Left Arrow یبیترک یدهایکلمه قبل از کل یزن به ابتداانتقال چشمک ی. برایدجا کنجابه یدکلصفحه یانبرهایبه کمک م

 .یداستفاده کن Ctrl + Right Arrow یبیترک یدهایکلمه بعد از کل یانتقال آن به ابتدا

 یسبالانو یا یرمتن ز یک ایجاد

 Ctrl= +  یبیترک یدهایاز کل یرنویسدرج ز یو برا Ctrl + Shift= +  یبیترک یدهای، از کلکلمه یکدر کنار  یسدرج بالانو برای

 .یداستفاده کن

 یلون استاکردن متن بد کپی

 یلکردن متن، بدون فرمت و استا Paste ی. براشودیم یمتن، همراه با آن کپ یلفرمت و استا کنید،یم یمنبع کپ یکرا از  یمتن وقتی

 Ctrl + Shift + V یبیترک یدهای، ازکلCtrl + Vمعروف  یبیترک یدهایاستفاده از کل یبه جا توانیدی( مPlain Textبه صورت  یعنی)

 .یداستفاده کن

 

 و... «آموزش آفیس »، «هنر دیجیتال»، « پی سی اید»منابع: وب سایت 
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