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 ابزار زير موجود Standardدر روى نوار ابزار ) الف
 :مىباشند

١ (  New)  پرونده جديد:( 

از طريق اين گزينه شما مىتوانيد يك فايل و سند جديد باز آنيد و در يك لحظه 
 .مىتوانيد چندين سند باز آرده و روى همه آنها آار نماييد

٢ (Open) : باز نمودن سندهاى قبلى( 

شما با زدن اين دآمه ميتوانيد سراغ سندها و فايلهاي ذخيره شده قبلى رفته و آنهارا  
 .فرا خوانده و تغييرات جديدى روى آنها داده و يا چاپ نماييد" مجددا

آار نموده و ذخيره نموده ايد در حافظه "  جهار فايل يا سند آخرى آه اخيراتذآر
  در پايين به ترتيب موجود است و با آليك Fileوتر در قسمت آامپي

:

:

:

:

 . به آنها دسترسى پيدا نماييد" روى آنها ميتوانيد سريعا

٣ (Save) :  ذخيره نمودن تغييرات و سند( 

بعد از شروع به آار با سند جديد بهتر است آن را هر چه سريعتر با استفاده از اين  
در پوشه مشخص خودمان آه پيدا  ) File Name(ار دآمه با يك عنوان خاص و معني د

 . ذخيره نماييم) Save in) folder( (آردن آن سهل الوصول باشد

 يك سند فقط براي ذخيره نمودن بار اول احتياج به مشخص آردن نام سند و ١تذآر 
محل قرار گرفتن يا پوشه دارد و بعد از آن با ايجاد تغييرات جديد و زدن اين دآمه 

 .يرات را بدون سوال در همان سند و همان مكان بطور اتوماتيك وار انجام مىدهدتغي

 .تغييرات جديد را ذخيره نماييد"  سندى حتماچاپ قبل از ٢تذآر 

 اگر نياز داشتيد سند ذخيره شده قبلى را آنار سند ديگرى از همان سند با ٣تذآر 
 از ميله Fileي سند روي گزينه تغييرات جديد داشته باشد بعد از ايجاد تغييرات رو

 ذخيره اسم ديگريزده و سند تغيير يافته جديد را با  Save as...فهرست دآمه 
در اينصورت شما سند قبلى خود را بدون تغييرات جديد در آنار تغيير يافته آن . نماييد

 . نيز عوض نماييدFile typeمىتوانيد حتى نوع فايل را . خواهيد داشت

۴ (Print) : چاپ سند( 

اگر سندتان آماده چاپ بوده و ذخيره شده باشد و دستگاهتان متصل به چاپگر باشد  
 .با زدن اين دآمه، سند چاپ خواهد شد

۵ (Print Preview ) :  پيش نمايش چاپ سند( 



با زدن اين دآمه شما مىتوانيد شكل خروجى واقعى سندتان را بر روى ورقه ببينيد و  
يرات ، جابجايي حاشيه ها و يا فواصل تغييرات لازم را در روي آن در صورت نياز به تغي

 .بدهيد

 اگر بخواهيد خودتان تنظيمات صفحه چاپى را بدلخواه خودتان تغيير دهيد روي ١تذآر
 را انتخاب نماييد و از طريق آن مىتوانيد حاشيه ها Page Setup دآمه Fileگزينه 

)Margins ( ه و نحوه قرار گرفتن آن جهت چاپ ، اندازه آاغذ مورد استفاد)Paper 
Size (  منبع ورودى آاغذ از چاپگر ،)Paper Source (  و چارچوپ خروجى)Layout (  آنرا

 را در Cancelدآمه " اگر بصورت تمر ينى اين آار انجام مىدهيد حتما.( تنظيم نماييد
جهت برگشت به پايان آليك نماييد تا تنظيمات اوليه حفظ شود و در صورت اشتباه 

 .را آليك نماييد ) Defaultsپيش فرض اوليه يا (تنظيمات اوليه دآمه 

:

:

:

و شمار  ) Number of Copies( از صفحات تعدادآپي اگر بخواهيد تنظيمات ٢تذآر 
 را بدهيد روى دآمه چاپگر خاصى جهت چاپ و همچنين انتخاب صفحات خاص

Printاز گزينه File پنجره مخصوص تغييرات لازم را انجام  آليك نموده و با باز شدن
در صورت (نام چاپگري آه مىخاهيد اين سند را چاپ نماييد  ) Printer Name.(دهيد

اعلام  Allشما در اين قسمت با انتخاب ) Print Range) ( داشتن چند چاپگر متفاوت 
 سند را از صفحه اول تا آخر چاپ نمايد و با انتخاب تمامى صفحاتميداريد آه 

Current Page ودر . است را چاپ نمايدفعال فقط صفحه اي آه روي آن قرار داريد و
 صفحاتى آه نياز داريد شما در جلوى آن بايد شماره Pagesصورت انتخاب گزينه

يعني  " –" و علامت " و ضمنايعنى  " و" در اينجا علامت .(چاپ شوند را مىنويسيد
 .چاپ شوند...  صفحهالىاز اين صفحه 

 ٧٢و۶۵و۶٠-۵۶و٣۴و١٧-١٢:  مثالبراى
 چاپ ۶٠ الى ۵۶ و صفحات ٧٢ و ۶۵ و ٣۴ و همچنين ١٧ الى ١٢يعنى صفحات  

 . گرفته شوند

 جهت مشاهده شماره صفحات اگر دقت آرده باشد وقتى سندى باز است در نكته
يا نوار وضعيت يا حالت قرار دارد آه  ) Status bar(قسمت پايين سند ميله اى به نام 

 : آن مشخصات زير قرار دارددر

١ ) (Page ( شماره صفحه فعالىآه اآنون روى آن قرار داريد. 

٢ ) (Sec (قسمت يا بخشى آه در روى آن قرار داريد. 

و  ) ٣(نشان مىدهد شما اآنون در آدام صفحه / دو عدد با علامت مميز  ) ٣/١٢) ( ٣
  )١٢.(آل سندتان چند صفحه است" مجموعا

 شما اآنون اشاره گر نشان مى دهد At 2.5 cm Ln.15 Col 56"  مثلابقيه اعداد) ۴
 قرار  Col (Column(و يا ستون Line) Ln( و در آدام خط At 2.25 cmدر چه فاصله اي 

 .دارد

۶ (Spelling and Grammar :  

اين برنامه نوشتارى داراى ديكشنرى هوشيارى است آه در حين تايپ نمودن شما  
 داشته باشد زير غلط ديكتهجود ديكته آنها را چك مىنمايد و اگر طبق ديكشنرى مو

 .  رنگ مىآشدسبز داشته باشيد خط غلط گرامرى و اگر قرمزآن آلمه خط 



 : با زدن اين دآمه پنجره اي باز مىشود آه مطالب زير را در بر دارد

)Ignore ( اه يعنى اين آلمه اي آه من نوشته ام صحيح است و در ديكشنرى دستگ
 . موجود نيست و از تصحيح و تغيير آن خوددارى آن

)Ignore All  ( يعنى اين آلمه صحيح است و در ديكشنرى دستگاه موجود نيست و
 . از تصحيح و تغيير آن در آل متن در هر قسمتى بود خوددارى آن 

 )Change (  يعنى اين آلمه اشتباه است و با انتخاب يكى از آلمات پيشنهادى
 . آلمه تغيير يا تصحيح مىشود) Suggestions( آه درست باشد دستگاه 

 )Change All ( يعنى اين آلمه اشتباه است و با انتخاب يكى از آلمات پيشنهادى
)Suggestions (  دستگاه، قابل جابجايى و تغيير يا تصحيح در آل متن اگر هر چند

 . مرتبه تكرار شده باشد بطور يكجا است

)Add ( اين در .ن دآمه آلمه جديد را به ديكشنرى دستگاه اضافه مىآنيمبا زدن اي
هنگامىاست آه آلمه اى جديد را براى اينكه به ديكشنرى دستگاه اضافه نماييم تا 
 . ديگر آنرا جز آلمات اشتباه تشخيص ندهد مانند اسم خودمان به انگليسى صحيح

 )Auto Correct ( اتوماتيك وار آلماتى آه با اين انتخاب اين گزينه دستگاه بطور
 . تشخيص مىدهد خودش در ضمن نوشتن تصحيح مىنمايد

اگر خطهاي قرمز و سبز آنترل اين دستگاه ناراحتتان مىآند مى توانيد با فعال : تذآر
و همچنين در قسمت ) Check Grammar( گزينه ( ) نمودن اين برنامه علامت تيك 

 )Options (ن را غير فعال سازيد و در صورت نياز مجدداتيكهاي آنها را حذف آرده و آ "
 . آنها را فعال نماييد

٧ (Cut :  

اگر آلمه ، تصوير يا بخشى از متن را بخواهيد به جاى ديگرد ر سند خود انتقال دهيد  
آن قسمت و زدن اين دآمه آنرا از قسمت اوليه بريده و به ) بلوك نمودن(با انتخاب 

 ) Paste( يك در جايگاه جديد و مناسب و فشار دآمه حافظه موقت مىفرستيد و با آل
تا قسمت ديگرى را آپى يا برش نداده .( آنرا از حافظه فراخوانده و الحاق مىنماييد

 .) باشد اين در حافظه موجود است و قابل الحاق است

٨ (Copy :  

ا تكرار مىشود ر" اگر آلمه ، تصوير يا بخشى از متن در بخش ديگرى از متن عينا 
آن قسمت و زدن اين دآمه يك ) بلوك نمودن(بدون نوشتن مجدد مىتوانيد با انتخاب 

نسخه از آن را به حافظه موقت فرستاده و با آليك در جايگاه جديد و مناسب و فشار 
تا قسمت ديگرى را آپى يا .( آنرا از حافظه فراخوانده و الحاق نماييد ) Paste( دآمه 

 .) فظه موجود است و قابل الحاق استبرش نداده باشد اين در حا

 ولىدر از محل اوليه برداشته مىشودآن بخش انتخابى  ) Cut(دقت شود آه در 
)Copy (  و فقط يك رونوشت يا نسخه از در جاى خود باقى مىماندمتن انتخابى 

 . آن به حافظه سپرده مىشود



يد آن قسمت با"  توجه شود آه جهت آپى يا برش بخشى از متن حتماتذآر مهم
انتخاب يا بلوآه شود آه جهت اين آار روشهاى مختلفى وجود دارد ازجمله اشاره گر را 

در اول متن انتخابى گذاشته و دآمه ماوس را پايين نگه داشته و تا قسمت مورد نياز 
 ) Click and drag.( مىآشيد

:

:

٩ (Paste :  

شاره گر قرار دارد قسمت آپى يا بريده شده موجود در حافظه را در محلى آه ا
 . مىچسباند

١٠ (Format Painter :  

سر " بعد از اتمام نوشتن سند اگر بخواهيم به سند قالبهاى خاصي دهيم مثلا
نوع خط،انداز (تيترهاى جزوه خود را دارى يك قالب مشخص دهيم 

هيچ ضرورتى ندارد آه اين اعمال را روى تك تك ...) خط،رنگ،توپر،خميده،وسط چين و
 را اعمال نماييم و فقط آافى است اين اعمال را بر يك قسمتى اجرا نموده و آن را آنها

قالب بندى آن در حافظه .آليك نماييم ) Format Painter(انتخاب نماييم و روى دآمه 
 . مىماند و با آليك روى موردهاى مورد نياز ،آنها نيز اين قالب را مىگيرند

چند  يك مرتبه قابل استفاده است و اگر بخواهيم  اگر يك بار آليك نماييم فقطتذآر
 . روى اين دآمه آليك نماييددو بار بطور متوالى"  آنرا استفاده نماييم حتمابار

 . روى آن آليك نماييد" اگر بخواهيد آنرا از فعاليت بيندازيد مجددا

١١ (Undo :  

اه شد و يا يعنى اگر عملى نموديم آه اشتب.باعث خنثى شدن اعمال قبلى مىشود 
نوعى پاك ( پشيمان شديم و خوشمان نيامد اين دآمه آنرا خنثى و حذف مىنماييد

 . و اين عمل تا رسيدن به اولين مرحله آار قابل اعمال است) آن

١٢ (Redo :  

 آنيم و دوبار Undoيعنى اگر عملى را .  را خنثي و برعكس مىنمايدUndoآار دآمه  
ن حالت اول برگردانيم آافى است اين دآمه را فشار پشيمان شويم و بخواهيم به هما

 . دهيم

بعضى از " احتمال دارد آه دآمه هاى بيشتر بر روى نوار ابزار خود داشته ويا احتمالا
دليل آن اين است آه اين برنامه بطور .اين دآمه ها را روى ابزار خود مشاهده ننماييد
 آم استفاده را در پشت پنهان مىدارد اتوماتيك دآمه هاى فعال را در بالا و دآمه هاى

و در صورت نياز ميتوانيد آنها را انتخاب نماييد آنها فعال شده و دآمه ديگرى مخفى 
جهت مشاهده آنها و فعال نمودن آنها د ر انتها يا وسط نوار يك فلش . مىشود

، و آافى )دآمه هاى اضافى (يا  ) More Buttons.(آوچكى را مشاهده مىنماييد
 آن را فشار دهيد و در ليستى آه مشاهده مىآنيد، دآمه هايي آه علامت است

تيك دارند فعالند و آنهايى آه علامت تيك ندارند غير فعال هستند و آافى است آنها ( )
را انتخاب نماييم و مشاهده مى نماييم آه آنها در روى نوار ابزار قرار مىگيرند آه 

 : مهمترين آنها عبارتند از

١٣ (Show /Hide :  



آه ) انتهاى هر پاراگراف(  را زده ايمEnterجهت مشخص نمودن محلهايى آه دآمه  
يك شكل خاصى در انتهاى پاراگرافها قرار مىگيرد و همچنين محلهايي آه دآمه 

 . خورده است با علامت و شكل نقطه مشخص مىشود ) Space bar(فاصله 

١٤(Zoom :  

فقط جهت .(مىتوانيم آنرا انتخاب آنيم)  ريز درشت يا(جهت مشاهده بهتر متن  
مشاهده است و متن اين اندازه چاپ نخواهد شد و جهت مشاهده اندازه واقعى آن 

 .) باشد١٠٠%بايد روى 

١٥(Microsoft word help :  

برنامه آمك يار ورد را باز مىآند و در صورت تسلط به زبان انگليسى مىتوانيد با  
سوال خود راه حل و جواب خود را جهت انجام آارها و رفع نوشتن آلمه آليدي يا 

و در صورتى آه مزاحم آار شماست روى آن آليك راست آرده و . مشكلات بكار گيريد
 .  را انتخاب نماييدHideدآمه 

١٦ (Find :  

با زدن آن پنجره اى باز مىشود و اگر شما بخواهيد آلمه اى را در متن خود پيدا آنيد  
 را فشار دهيد، آلمه مورد نظر يافته شده و Findن را تايپ نماييدو دآمه آافى است آ

پر رنگ ميشود و شما ميتوانيد در صورت نياز تغييرات لازم را در آن ايجاد نماييد و بازدن 
 . آن آلمه را در خطهاى بعدى نيز پيدا و مشخص مىنمايد ) Find next(دآمه 

افته و با آلمه ديگرى عوض آنيد آافى است در اگر بخواهيد آلمه اى را در متن خود ي
 آلمه اى را آه Find what را انتخاب نماييد و درقسمت Replace گزينه Findدآمه 

 آلمه جديد خود را تايپ نماييد و دآمه Replace withميخواهيد پيدا آنيد و در قسمت 
Replace) جايگزين آردن ( و ياReplace All)  آلمه باشد همه را يعنى هر چند تا از آن

 . را آليك آنيد.) يكجا عوض نمايد

پنجره اى باز مىشود آه مىتوانيد با انتخاب گزينه مورد نظر و  Go toبا انتخاب 
مورد ...نوشتن عدد دلخواه به صفحات، بخشها، خطوط، عكسها، پانويسها، جدولها و

 . نظر خود آه نياز داريد برويد

١٧ (Columns :  

 .  را مانند صفحات روزنامه در ستونهايى مرتب مىآندمتن انتخابى ما 

١٨(Close :  

 . سند جارى را مىبندد ولى برنامه ورد و سندهاي باز ديگر فعال مىمانند 

١٩ (Envelopes and Labels : 

 ها يا آالاى  مخصوص نامهبرچسب يا نامه پاآتاين دآمه شما را قادر مىسازد  
 . خود را بطور زيبا و منظم تهيه نموده و چاپ آنيد



٢٠ (Insert Table :  

 جهت تنظيم مطالب يا عكسهاى خود در روى جدولمي توانيد به تعداد دلخواه  
 . سندتان ايجاد نماييد

٢١ (Tables and Borders :  

ره دلخواه خودتان را با ابزارى را در اختيارتان مىگذارد آه شما مىتوانيد جدول و آنا 
 . ويژگيهاى خاص طراحى نماييد

 ابزار زير موجود Formattingدر روى نوار ابزار ) ب
: مىباشند

 

 :تذآر بسيار مهم
بهتر است متن خود را ابتدا بطور آامل نوشته ذخيره نماييد و سپس آنرا قالب بندى و 

شتن قالب خود را انتخاب و يا مىتوانييد قبل از شروع به نو. دهيد ) Format(آرايش 
 .نموده و سپس تايپ نماييد) فعال (

بايد آنها را انتخاب " اگر بعد از نوشتن بخواهيد هر قسمتى را قالببندى نماييد حتما
 .نماييد و سپس روى اين دآمه ها آليك نماييد)بلوآه (

 .آليك نماييدهر آدام از اين دآمه هاى زير را خواستيد غير فعال نماييد دوباره روى آنها 

١ (Style:  

 Normalبه صورت " معمولا.سبك متن يا قسمت انتخاب شده را تعيين مى آند 
 ها، سر تيتر ها و زير تيترهاى خود Headingشما مي توانيد با انتخاب انوع . مىباشد

 .را بطور مشخص تايپ نماييد

٢ (Font:  

 برنامه مىباشد و مىتوانيد شما داراى انوع خطها در.نوع خط شما را تعيين مىنمايد 
 .با توجه به نياز خود خط مورد علاقه اتان را انتخاب نماييد

٣ (Font Size:  

 .در اين بخش مىتوانييد اندازه خط خود را انتخاب نماييد 

٤ (Bold:  

 . نسبت به قسمتهاى ديگر جلوه مىدهدتوپر و پر رنگاين دآمه قسمت انتخابى را  

٥ (Italic:  

و آج قسمت انتخابى را اين دآمه   . نسبت به قسمتهاى ديگر جلوه مىدهدخميده



٦ (Underline:  

 . مىنمايدزير خط داراين دآمه قسمت انتخابى را  

٧ (Align Left:  

 . چين مىنمايدچپمتن نوشتارى يا قسمت انتخابى را  

٨ (Center: 

 . چين مىنمايدوسطمتن نوشتارى يا قسمت انتخابى را  

٩ (Align Right:  

 . چين مىنمايدراستمتن نوشتارى يا قسمت انتخابى را  

١٠ (Justify:  

 . تنظيم مىنمايديكسانمتن نوشتارى يا قسمت انتخابى را از سمت چپ و راست  

١١ (Left-to-Right:  

جهت . ( مىنماييدسمت چپ به راستمسير و قالببندى آل متن و نوشتار را از  
 .)انگليسي است اين دآمه فعال باشدبه زبان " نوشتن متنىآه آلا

١٢ (Right-to-Left:  

جهت . ( مىنماييدسمت راست به چپمسير و قالببندى آل متن و نوشتار را از  
 .)به زبان فارسى است اين دآمه فعال باشد" نوشتن متنىآه آلا

 :تذآر
 فارسى يا انگليسىخود خواستيد آلمه اى انگليسي يا فارسى درج وسط متناگر 
و يا  ) En (  ، )Ar( يد نبايستى قالببندى را عوض آنيد آافى است از دآمه آن
)Fa(  آه در ابزار يا بر روى نوار وظيفه )Task bar (  به رنگ آبي است با آليك آردن

را انتخاب آنيد و ) فارسى ) Farsi (Arabic(و يا )  انگليسى English(روى آن زبان خود 
 .را تغيير دهيدآن" بعد از اتمام آار مجددا

و  ) فارسى(  آليدها، زبان راستسمت  )Alt+Shift(ترآيب آليدهاى " ضمنا
 .را فعال مىنمايد) انگليسى(  آليدها، زبان چپسمت  ) Alt+Shift(ترآيب آليدهاى 

١٣ (Numbering:  

 .بطور اتوماتيك وار نكات ترتيبى ما را شماره گذارى مىنمايد 

١٤ (Bullets:  

 .گذارى مىنمايد) توپى(يك وار نكات ترتيبى ما را علامت بطور اتومات 



١٥ (Decrease Indent:  

 آا هش تورفتگى متن 

١٦ (Increase Indent:  

 افزايش تورفتگى متن 

١٧ (Outside border:  

 .ايجاد آناره يا آادر بندى اطراف متن انتخابى

١٨ (Highlight:  

با زدن فلش .ن جهت ايجاد تاآيدجهت جلوه دادن و برجسته نمودن بخشى از مت
و در .آوچك آنارى آن مىتوانيد رنگ زمينه پشت متن خود را بدلخواه انتخاب نماييد

 .را انتخاب نماييد ) None (صورت عدم نياز گزينه 

١٩ (Font color:  

با زدن فلش آوچك آنار . جهت انتخاب رنگ متن نوشتارى و فونت مورد نظر است 
 ) More colors( و با انتخاب . دلخواه خود را انتخاب نماييددآمه مىتوانيد رنگ 

 .مىتوانيد رنگ دلخواه خود را ساخته و استفاده نماييد

شما اينجا نيز دآمه هاى بيشتر بر روى نوار ابزار خود داشته باشيد ويا بعضى " احتمالا
ين برنامه بطور دليل آن اين است آه ا.از اين دآمه ها را روى ابزار خود مشاهده ننماييد

اتوماتيك دآمه هاى فعال را در بالا و دآمه هاى آم استفاده را پشت پنهان مىدارد و 
در صورت نياز ميتوانيد آنها را انتخاب نماييد، آنها فعال شده و دآمه ديگرى مخفى 

جهت مشاهده آنها و فعال نمودن آنها د ر انتها يا وسط نوار يك فلش . مىشود
، و آافى ) دآمه هاى اضافى(يا  ) More Buttons.(مىنماييدآوچكى را مشاهده 

است آن را فشار دهيد و در ليستى آه مشاهده مىآنيد، دآمه هايي آه علامت 
تيك دارند فعالند و آنهايى آه علامت تيك ندارند غير فعال هستند و آافى است آنها ( )

ر ابزار قرار مىگيرند آه را انتخاب نماييم و مشاهده مى نماييم آه آنها در روى نوا
 :مهمترين آنها عبارتند از

٢٠ (single(Double) Spacing: 

 . را آم يا زياد نماييدفاصله بين خطوطبا زدن اين دآمه ها شما مىتوانيد  

٢١ (Superscript:  

) ٢-٧(٦:  يا حرف ديگري مانند روى آلمهبراي نوشتن توان يا علامت يا حرف خاص بر  
 x٢و يا 

٢٢ (Subscript:  



 H٢Oيا CH٢:  مانند فرمولهاي شيمىزير آلمهبراى نوشتن علامت يا حرف خاصى در  
در هنگام نياز آنها را انتخاب آرده و در صورت اتمام آار دوباره روى آنها آليك نماييد تا ( 

 .)از حالت انتخاب خارج شوند

نقدر برنامه  آWord 2000تا اين قسمت دآمه هاى اساسى تكميل شد، اما برنامه 
هاى پيچيده و جالب دارد آه شايد نتوان بيان آنها را با چندين آتاب به پايان رساند وما 

در اينجا به بيان چند ابزار ديگر آه شما مىتوانيد آنها را در درون گزينه هاى نوار 
ابتدا به چند سوال مهم و ضرورى آه خيلي ها . فهرست پيدا نماييد مىپردازيم

 . مىدهيممىپرسند جواب

يا آشدن (چگونه مىتوانم علائم رياضى و فرمولهاى آن را ) ١سوال
 را تايپ نمايم؟) نمودارهاى مورد نياز و اشكال هندسى يا فيزيك

و يا فعال نمودن بعضى از برنامه  ) Equation Editor(جهت تايپ علائم رياضى: جواب
 .هاى مورد نياز در برنامه تان مراحل زير را طى نماييد

 رفته دآمه Toolsو يا در قسمت ( روى نوار ابزار در جايى خالى آليك راست بزنيد) ١
 )Customize ( را انتخاب نماييد. 

 آليك نموده ودر پنجره اى New روي دآمه Toolbarsدر پنجره باز شده درقسمت ) ٢
  را فشارOKو دآمه  ) Math" مثلا( آه باز مىشود نام مورد نظر خود را تايپ نموده

 به همان عنوانى آه نوشته ايد بر نوار ابزار آوچكىمشاهده خواهيد آرد آه .دهيد
 .روى صفحه ايجاد مىشود

آن نوار ابزار ايجاده شده را گرفته و بر روى نوار ابزار بكشيد و در يك جاى خالى قرار ) ٣
 .دهيد

سمت  آليك نموده و در آنجا درCustomize پنجره باز commandsسپس روي دآمه ) ٤
 Equation Editor آليك نموده سپس از سمت راست برنامه Insertچپ روى گزينه 

را يافته و آنرا گرفته و به درون نوار ابزار جديد و ساخته شده خودتان بكشيد و در آنجا 
اآنون ابزار مورد نياز جهت نوشتن فرمولها و علائم  ). Click and drag( رها نماييد 

فى است در صورت نياز روى آن آليك نماييد و آن را فعال رياضى آماده است و آا
 .نماييد

 ابزارهاي ديگرى آه نياز داريد را نيز مىتواند يافته و آنهارا در درون نوار شخصى تذآر
 جهت آشيدن نمودارها Chartمانند . خودتان آه درست نموده ايد آشيده و قرار دهيد

 . جهت طراحى اشكالDrawingو يا 

:

 چگونه مىتوانم درون سند خود عكسى را قرار دهم؟) ٢سوال 

 را Picture در نوار فهرست آليك آرده و گزينه Insertآافى است روى دآمه :جواب
 :و از آنجا گزينه هاي زير را با توجه به نياز خودتان.انتخاب نماييد

I .Clip Art : انتخاب عكسى از درون عكسهاى موجود درون برنامه. 

II .From File :  انتخاب عكسي از ميان فايلها و برنامه ها يا ديسكت و ياCD مورد 
 .نظرتان آه در آامپيوتر شخصىخودتان موجود است



رنگ يا ( چگونه مىتوانم براى متن خود يك زمينه ) ٣سوال 
 .را قرار دهم) عكسى 

و يا ) مانند بعضى از مجلات(اگر مىخواهيد زمينه پشت سند شما دارى تصوير :جواب
 در بخش نوار فهرست گزينه Formatاشيه يا رنگ خاصى باشد، روى دآمه ح

Backgroundويكى از رنگهاى دلخواه خود را انتخاب نماييد ويا با زدن .  را انتخاب نماييد
 ) Fill Effects( رنگ مورد نظر خود را بسازيد و يا با زدن دآمه  ) More colors(دآمه 

و با  ) Picture(در اين قسمت شما در بخش . نماييدجلوه هاى خاص ديگرى را انتخاب 
مىتوانيد عكسى را به عنوان زمينه پشتى متن خود  ) Select Picture(زدن دآمه 

 .انتخاب نماييد

 از قالبها و ساختارهاي آماده استفاده Format از قسمت Themeويا با انتخاب گزينه 
 .نماييد

 شكل مورد Insert از بخش Pictureوي دآمه  واقع در رAuto Shapesويا با زدن دآمه 
در اين ( نظر را فعال نماييد و با استفاده از ابزار آن برنامه،آار خود را تكميل نماييد

آليك نماييد و  ) Text box(قسمت جهت نوشتن متن درون شكل بايد روي جعبه متن 
نوشته ايد "  را قبلابا فعال نمودن آن متن خود را درون شكل تايپ آنيد و يا اگر متنتان

 قسمت Order از گزينه Drawجهت قرار دادن متن درون آن و انجام تغييرات روى دآمه 
Send behind the text  را انتخاب نماييد و سپس زمينه اتان را با گرفتن دستگيره
 .)هاي شكل تنظيم نماييد

من چگونه مىتوانم براى جزوه يا آتابم سر تيتر يا پانويس ) ٤سوال
 اشته باشم ؟د

 در قسمت Header and Footerجهت قرار دادن سرتيتر و يا پانويس روى دآمه :جواب
Viewپنجره اى باز مىشود آه شما مىتوانيد سرتيتر . در نوار فهرست آليك نماييد

،  )Page Numbers(خود را تايپ نماييد و حتى با دآمه هاى موجود شماره صفحات 
را  ) Insert Time(، ساعت  )Insert Date(تاريخ  ) Number of Pages(تعداد صفحات 

به قسمت پانويس  ) Switch between Header and Footer(درج نماييد و با آليك روى 
 .متن رفته و آنرا نوشته و تنظيم نماييد

 چگونه مىتوانم صفحاتم را شماره گذارى نمايم؟) ٥سوال 

 آه در سوال Header and Footer در قسمت Page Numbersبا استفاده از: جواب
 Page واقع در نوار فهرست گزينه Insertچهار پاسخ داده شد و يا مىتوانيداز دآمه 

numbersرا انتخاب نماييد و تنظيم شماره گذارى صفحات را انجام دهيد . 

 )Position: جهت درج شماره در بالاى صفحات)Top of page ( و يا در پايين
و در .را مشخص مىآند ) Center(و حتى در ميان صفحه )Bottom of page( صفحات
 و يا راست،چپ شما مىتوانيد نحوه قرار گرفتن شماره در سمت Alignmentقسمت
 حتى مىتوانييد نوع شماره Formatبا آليك روى دآمه.  خط را مشخص نماييدوسط

اين تغييرات در آنجا و تمامى .) را انتخاب آنيد.. گذاري ازقبيل اعداد،حروف اعداد لاتين و
 .روى صفحه مثالى قابل مشاهده است

" چگونه مىتوانم حروفى را آشيده بنويسم؟ مثلا) ٦سوال 
 علــــــــــــــــــي اي همـــــــــــــــــــــــــاى رحمــــــــــت



) Shift( آلـــــــــــــيد ) ل( حرف " بعد از تايپ حرف مورد نظر جهت آشش مثلا: جواب
را فشار دهيد و با رسيدن به اندازه مورد نظر آنرا رها آنيد و حرف ) ت ( گرفته و حرف را

 .بعدى خود را تايـــــــــــــــــــپ نماييد

 :نكته آخر

 در روى نوار ابزار به امكانات بيشترى از اين Formatشما مىتوانيد با مراجعه به دآمه 
 .قبيل دست يابيد

Font:آند آه شما مىتوانيد درآن جلوه هاى خاصى را به خط  پنجره اى را باز مي 
موج دادن ،سايه دار آردن،توپر نمودن،خميده نمودن،زير خط دار آردن، . خود بدهيد

ايجاد انواع فاصله ها ،انواع چشمك زدنهاي دور متن و جلوه هاى خاص ديگرى را 
 .تنظيم نماييد

Paragraph:  يك ديگر را تنظيم مينمايد تنظيم فواصل و مشخصات پارگرافها از. 

Bullets and Numbering:  در اين بخش شما مىتوانيد با توجه به موارد مورد نياز 
اعداد و شكلهاى (نكته ها از حالتهاى خاصى ) ترتيبى(خود جهت شماره گذارى 

 .آه نياز داريد استفاده نماييد) خاصى

Borders and Shadings: ره ها يا سايه دادنها در  جهت تنظيم انواع اشكال و آنا
 .اطراف متن استفاده مىشود

 :موارد ديگر

Columns:  نحوه قرار گرفتن، اندازه،تعداد و شكل ستونى نوشتن متنتان را مىتوانيد 
 .در اينجا بدلخواه خود تعيين نماييد

Tabs:  جهت تنظيم مقدار فاصله حرآت دآمه tab تنظيم " مثلا. ( واقع در صفحه آليد
 )ه مشخص براى گزينه هاى تستىيك فاصل

Drop cap: جلوه خاصى است جهت آشيده يا بزرگ نوشتن حرف اول يك پاراگراف . 

 نمىتواند شما را در تسلط  تمرين عمليتوجه داشته باشيد آه هيچ چيزى به اندازه
 .واقعى به اين برنامه يارى رساند
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