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 برنامه ورد 

ن بار  برنامه ورد یکی از پروگرام های آفیس بوده که  بخاطر ایجاد اسناد از آن استفاده به عمل می آید. این برنامه برای اولی 

کت مایکروسافت برای سیستم عامل  ۱۹۸۳در سال  معرفن شد و بعد از آن نسخه های متعدد آن   Ms-Dosم توسط سر

 عرضه شد. 

 موارد استفاده از برنامه ورد 

یک سازی اسناد  ●  ایجاد و سر

ن و طراحی کتاب  ●  نوشیر

ن  ●  مجلات و اخبار ٬مقاله هانوشیر

 خلص  سوانح  ●

 تغت  و قالب بندی اسناد موجود  ●

 ایجاد اسناد با اشکال گرافیکی ●

 دستور های اولیه  

 از دکمه برای آغاز یا اجرای یک دستور استفاده می شود.  – Buttonدکمه یا  .1

 

ن دو  – Toggle Buttonدکمه تغت  وضعیت یا  .2 حالت استفاده می شود مانند  از این دکمه برای تغت  یک دستور بی 

 سوی    چ های برق. 

 

3. Checkbox –  .زمانیکه بیشتر از یک گزینه برای انتخاب موجود باشد از چک باکس استفاده می شود 

 

ن گزینه های موجود فقط یکی آن باید انتخاب شود از دکمه  – Radio Buttonدکمه های رادیویی یا  .4 زمانیکه از بی 

ون می آید. های رادیویی استفاده می   شود که مانند رادیو اگر یک دکمه را فشار دهید دکمه دیگر بت 

 

ن باز میشود یا  .5  ٬زمانیکه کاربر بالای این دستورات کلیک نمایید – Drop-Down Menuمینوی که به سمت پایی 

ن همان دستور باز می شود و از آنجا گزینه مورد نظر را انتخاب نموده میتو  اند. در یک مینوی در قسمت پایی 

 . Font Sizeو  Fontبرنامه ورد مانند دستور 

 

با فشار دادن این دکمه یک محتوا را انتخاب و به مینوی به فرع آن  – Right Clickکلیک دکمه راست موس یا   .6

سی پیدا نموده میتوانید.   دستر

 

انتخاب و یا یک دستور را اجرا نموده با فشار دادن این دکمه یک محتوا را  – Left Clickکلیک دکمه چپ موس یا  .7

 میتوانید. 
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ن در برنامه ورد یا  .8 با دو بار کلیک نمودن روی یک کلمه میتوانید آنرا انتخاب نمایید  – Text Selectionانتخاب میر

 و با سه بار کلیک نمودن میتوانید همان جمله یا فقره را انتخاب نمایید. 

 

ن دکمه راست موس و کش کردن   –  Drag Mouse Pointerکش کردن علامت موس یا  .9 با محکم نگهداشیر

ن مورد نظر میتوانید آنرا انتخاب نمایید.   علامت موس بالای میر

 

ن یا  .10  انجام داده میتوانید.  Ctrl + Aاین کار با استفاده از شارتکت  – Select Allانتخاب تمام محتویات یک میر

 

با فشار دادن یک یا بیشتر از یک دکمه کیبورد میتواند یک   – Keyboard Shortcutsشارتکت های کیبورد یا  .11

 بدون استفاده از موس اجرا نمایید مانند
ً
ن را   Ctrl + B ٬دستور را سیعا  می نماید.  Boldکه میر
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 عناصر عمده برنامه ورد

سی سی    ع به ابزار  .1  Quick Access Toolbar –نوار دستر

 Ribbon -ریبون  .2

 View optionsگزینه های نمایش    .3

 Window Managementگزینه های مدیریت صفحه    .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 ریب  ن

Ribbon 
 نوار سری    ع

 QAT ابزار
 نوار عنوانن

Title bar 

 گزینه های مدیریتن صفحه

Window Management 

 

 

 ساحه کاری

Working Area 
 نوار وضیعت

Status bar 

 گزینه های نمایشن

View Options 
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 Quick Access Toolbar –نوار دسترسی سریع به ابزار 

ه  ات ایجاد شده  ٬برای استفاه کننده این زمینه را مساعد می سازد تا در اسع وقت سند خود ذخت  را لغو یا دوباره  تغیت 

ورت خود تنظیم نماید.   ن نوار را بر حسب صن  ایجاد نماید و دستور های همی 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ه  .1  در برنامه باز و فعال میباشد. Save –ذخت 
ً
ه نمودن سند که فعلا  : برای ذخت 

ات  .2  به سند اضافه شده را لغو می نماید. Undo –لغو تغیت 
ً
ا ات که اخت   : تغیت 

ات اضافه شده را دوباره اجرا می نماید. Redo –انجام دوباره  .3  : تغیت 

سی سی    ع به ابزار تنظیم نوار  .4 : برای تنظیم دستورات موجود  Customize Quick Access Toolbar –دستر

 روی این نوار استفاده می شود. 

 

 Ribbon –ریبون 

ریبون یک سطح هموار در قسمت بالای صفحه میباشد که متشکل از مینو ها و هر مینو متشکل از مجموعه ها و هر  

 باشد. مجموعه متشکل از دستورات متعدد می

 

 

 : ریبون ۳تصویر 

 

هن  ذخیر

Save  

 تنظیم نوار

 به نحوه

 دلخواهن

Customize  

QAT 
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 لغون

Undo 
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 انجام

 دوباره

Redo  
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 مینو ها

ن موقعیت دارد:  ۹  مینوی اصلی در روی ریی 

1. File Tab 

2. Home Tab 

3. Insert Tab 

4. Design Tab 

5. Layout Tab 

6. Reference Tab 

7. Mailings 

8. Review Tab 

9. View Tab 

 

 

 : تب ۴تصویر 

 

 مجموعه های دستورات مینو

 میباشد. هر مینو متشکل از مجموعه های دستورات متعدد 

 

 

 Home: مینوی ۵تصویر         

  

 

 

 

 

     

 مجموعه

Clipboard 

 مجموعه

Font 

 مجموعه

Paragraph 

 مجموعه

Styles 

 مجموعه

Editing 
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ی    ح خواهد شد.   هر مجموعه دارای دستورات متعدد میباشد که در درس های آینده بطور مفصل تشر

 

 View Optionsهای نمایش صفحه یا گزینه 

 

 

 

 

 

 

1. Read Mode -   در این حالت سند در صفحه فقط برای خواندن نمایش داده می شود طوریکه ریبون و نوار های

 وضیعت و عنوان پنهان می شود تا اندازه صفحه برای نمایش سند اندکی بزرگتر شود. 

 

2. Print Layout – نمایش میدهد.  ٬زمانیکه این گزینه انتخاب شده باشد سند را در حالتر که بعد از چاپ میباشد 

 

3. Web Layout –  نتر یا صفحه مرورگر زمانیکه این گزینه انتخاب شده باشد سند را در حالتر که در صفحات انتر

نت نشان داده می شود نمایش میدهد.   انتر

 

4. Zoom Slider –  ن نمایید طوریکه با کش  با استفاده از این سلایدر می توانید اندازه بزرگنمایی صفحه را تعیی 

 نمودن سلایدر به طرف راست سند بزرگ می شود و به طرف چپ کوچک می شود. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1 
3 4 
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 Window Managementگزینه های مدیریت صفحه یا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Ribbon Display Options –  .با استفاده از این دستور میتوانید نحوه نمایش ریبون را تنظیم نمایید 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Auto Hide Ribbon –  با انتخاب نمودن این گزینه ریبون پنهان می شود و صفحه نمایش برای سند اندکی بزرگتر

 ظاهر شدن آن در قسمت بالای برنامه کلیک نمایید. برای دوباره  ٬می شود

2) Show Tabs –  با انتخاب نمودن این گزینه در ریبون تنها مینو نمایش داده و دستورات مینو ها پنهان می شود

ن دستورات هر مینو   روی همان کلیک نمایید.  ٬برای ظاهر ساخیر

3) Show Tabs and Commands – مینو و دستورات آن نمایش  ٬ن هر دواین حالت پیش فرض میباشد که در آ

 داده می شود. 

    

1 4 

2 3 

 

 

 

1 

2 
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2. Minimize –  صفحه برنامه را درTaskbar  .پنهان می کند 

3. Restore –  .صفحه برنامه را از حالت نمایش حد اعظمی آن خارج و برعکس آنرا انجام میدهد 

4. Close –  .برنامه را بسته می کند 

 

 File Tab  –مینو فایل 

ی    ح گردیده. مینوی فایل دارای   هر یک تشر
ً
 دستورات متعدد میباشد که ذیلا

 Infoدستور 

ن جا میتوانید یک فایل را  نمایید و  Upload, Shareدر این بخش معلومات در مورد سند موجود میباشد و از همی 

توانید سند تان را  همچنان لینک آنرا کایی و موقعیت آنرا در کمپیوتر پیدا نمایید. با استفاده از دستورات فرع اینجا می

 مصؤن بسازید تا دیگران در آن تغیت  وارد نموده نتوانند.  

 

 

 Info: مینوی ۶تصویر 
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ح گردیده.   تشر
ً
 در این جا دستور های فرع دیگر موجود میباشد که ذیلا

کسی نتواند  : توسط این دستور میتوانیم بالای سند خود پالیسی وضع کنیم که هر  Protect Documentدستور  - 1

ات را در تمام بخش های این سند وارد نموده نتواند. واین دستور  سند را باز، کایی و جهت قفل نمودن سند کسی تغت 

 دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

 

 

ن فقط آنرا خوانده بتوانند. همیشه سند را در حالتر باز می کند که  .1  مخاطبی 

ات .2 ن سند در مقابل تغیت 
 رمز عبور وارد می کند.  ٬برای مصؤن ساخیر

ات توسط دیگران.  .3 ن ایجاد تغیت 
 محدود ساخیر

سی دیگران در ایجاد تغت   .4
کایی نمودن و پرینت نمودن سند. زمانیکه این دستور را انتخاب نمایید در   ٬اجازه دستر

 از می شود که در آنجا سه گزینه موجود میباشد. کنار صفحه یک پنجره ب

1) Formatting Restrictions –  توسط این گزینه میتوانید قالب بندی های مشخص برای سند را

 انتخاب نماید تا بدون همان دیگر قالب بندی ها اعمال شده نتواند. 

2) Editing Restrictions – ات که بالای سند ا عمال شده بتواند را در اینجا میتوانید انواع تغیت 

 انتخاب نمایید. 

 

 

 

 

 

 

1 

5 

4 

3 

2
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3) Start Enforcement -   با استفاه از این گزینه محدودیت های که در بالا معرفن نموده اید را

 اعمال نموده میتوانید. 

 مورد نظر در کمپیوتر موجود باشد.  Tokenدر صورتیکه  Digital Signatureاضافه نمودن  .5

 میفهماند که این نسخه نهایی سند است و این گزینه از لحاظ امنیتر کاری خاص ن .6
ن میکند و تنها برای مخاطبی 

ات وارد نمی شود. زمانیکه این گزینه فعال باشد در بالای صفحه دکمه  ظاهر   Edit Anywayدیگر در آن تغیت 

ات ایجاد نمایید.   میشود که با کلیک نمودن میتوانید باز هم در سند تغت 

 

 Check for issuesدستور  – 2

ن بردن معلومات اضافن و چک   ٬توسط این دستور میتوانیم که سند خود را از نظر سهولت برای استفاده دیگران از بی 

ن اسناد استفاده نمایید. این دستور دارای دستور های فرع ذیل میباشد:   نمودن سازگاری بی 

 

 

ید. با انتخاب این توسط این دستور  .1 ن بت   که در سند تان  موجود باشد را از بی 
میتوانید که تمام معلومات اضافن

دستور یک پنجره روی صفحه باز می شود که از آنجا میتوانید معلومات اضافن که باید حذف شود را انتخاب 

 نمایید. 

 دم ایجاد نمایید. توسط این دستور میتوانید که سهولت را برای استفاده سند خود برای مر  .2

ن نسخه های مختلف آفیس در سند را نشان میدهد.  .3  این دستور لیستر از نا سازگاری ها بی 

یا مدیریت سند: توسط این دستور میتوانید نسخه های قبلی فایل خود را تنظیم  Manage Documentدستور  – 3

 نمایید دستورات فرع این دستور قرار ذیل است: 

 

 

 

1 

2 
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ه ننموده اید .1 را دوباره بدست  ٬توسط این گزینه میتوانید سند های را که قبل از خاموش شدن کمپیوتر ذخت 

 بیآورید. 

 

 Propertiesخصوصیات سند یا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 MB اندازه سند به

 تعداد صفحاتن

 تعداد کلماتن

 زمان کلی تنظیم سندن

 اضافه نمودن عنوان به سندن

ن به سندن  اضافه نمودن نشان 

 اضافه نمودن کمنت به سندن

ات وارد شدهن  آخرین بار که در سند تغیر

 
 تاری    خن ایجاد سندن

 نویسنده سندن 

ات آوردهن  شخصیکه به آخرین بار درن سند تغیر
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 Newگزینه 

 ازاین جا میتوانید یک سند جدید خالی یا یک سند از قبل طراحی شده ایجاد نمایید. 

 

 

 New: مینوی ۷تصویر 

 

 نمایید. از این جعبه برای جستجوی سند های طراحی شده مورد نظر استفاده  .1

 این گزینه برای شما یک سند جدید خالی ایجاد میکند.  .2

 این گزینه برای شما یک سند جدید از قبل طراحی شده ایجاد میکند.  .3

 

 

 

 

 

  

 

1 

2 3 
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 Openگزینه 

ه مختلف را باز نمایید.  ه شده در منابع ذخت   ذخت 
ً
 با استفاده از این دستور میتوانید سند های قبلا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتخاب مکان برای بازن

 کردن سندن

ن باز شدهن
 
ا  جستجوی اسناد مورد نظرن اسناد که اخیر
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 Save Asو   Saveگزینه های  

ه نمایید. و با استفاده از دستور  Cloudمیتوانید سند را در حافظه کمپیوتر یا فضای ابری   Saveبا استفاده از دستور  ذخت 

Save As  ه نمایید.  ٬سند را با نوعیت های مختلف میتوانید یک  نام های مختلف و جا های مختلف ذخت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ه اسنادن  انتخاب فولدر مورد نظر برای ذخیر

ه  منابع مختلف ذخیر

 اسنادن
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ه سند در حالت  آنجا میتوانید پنجره ذیل باز می شود که در  Save Asبعد از انتخاب نمودن فولدر مورد نظر برای ذخت 

ه آنرا مشخص سازید.  ٬نام سند  نوعیت سند و محل ذخت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ه اسنادن هن انتخاب نام مورد نظر برای ذخیر  انتخاب نوعیت فایل مورد نظر برای ذخیر
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 Historyگزینه  

میتوانید نسخه های متعدد از یک سند داشته این گزینه در حالت پیش فرض غت  فعال میباشد و فعال نمودن این گزینه 

ه ات در یک نسخه بالای نسخه های  ٬باشید و نسخه های متعدد را ذخت  ی نمایید طوریکه با اعمال تغیت  تعقیب و پیگت 

ات اعمال شود.  ن همان تغیت   دیگر نت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 History گزینه
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 Printگزینه 

میتوانید یک سند را به شکل های مختلف چاپ نمایید. این دستور دارای زیر مجموعه های فرع با استفاده از این دستور 

ی    ح گردیده.   متعدد میباشد که در ادامه تشر

 

 

 

   

 

Print با استفاده از این دستور میتوانید سند را چاپ نمایید : . 

Copies .در این جا تعداد کایی از هر ورق سند را مشخص ساخته میتوانید : 

Printer .از این چاپگر مورد نظر را انتخاب نموده میتوانید : 

 

 

 

 

  

 نمایش صفحات سند در حالت چاپ

 شدهن

 تنظیمات چاپ و چاپگرن
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Settings  توسط این دستور میتوانید انتخاب نمایید که آیا تمام صفحات، سند حاصن و یا اینکه چند صحفه را خواسته :

نمایید. با انتخاب این گزینه یک پنجره در قسمت بالای آن باز می شود که از آنجا صفحات مورد نظر برای باشید چاپ 

 چاپ را انتخاب نموده میتوانید.  

 

 

Print One Side  توسط این گزینه میتوانید سند را در ورق یک رویه یا دو رویه چاپ نمایید.  این گزینه دارای زیر :

 مجموعه های ذیل میباشد: 

1. Print One Sided چاپ می کند. : تنها در روی یک ورق 

2. Manually Print on Both Sides .سد تا ورق را یک رویه چاپ کند یا دو رویه ن چاپ هر ورق از شما میتی  : حی 

 

 

 

 

 

 

 

 تمام صفحاتن

 انتخاب محتوای مورد نظرن

 تنها صفحه فعلی

 انتخاب دلخواه صفحات٬ بخش ها و ساحات

 مشخصن

 

 

 تنها صفحات تاقن

 تنها صفحات

 جفتن
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Collated :توسط این دستور ترتیب کایی های سند را مشخص نموده میتوانید. این گزینه به دو ترتیب چاپ می نماید : 

1) Collated –  
ً
 1,2,3  – 1,2,3  – 1,2,3مثلا

2) Uncollated –  
ً
 3,3,3  – 2,2,2 – 1,1,1مثلا

Orientationافقر یا عمودی را انتخاب نموده میتوانید.  ٬: توسط این دستور نحوه چاپ سند 

● Landscape –  چاپ بطور افقر 

● Portrait – چاپ بطور عمودی 

Page Size :توسط این دستور اندازه ورق را انتخاب نموده میتوانید مانند :Letter, A4, A5 . 

Margins .)ن و حاشیه صفحه ن میر  : توسط این دستور حاشیه های صفحات را انتخاب نموده میتوانید )فاصله بی 

Page per Sheet .توسط این گزینه میتوانید انتخاب نمایید که در یک ورق چند صفحه از سند چاپ شود : 

  

 Shareگزینه  

اک گذاریدمیتوانید سند  Shareتوسط دستور   با استفاده از یک برنامه سومی مانند ایمیل آنرا  ٬تانرا با دیگران در اشتر

 ارسال نمایید.  
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 این گزینه دارای زیر مجموعه های ذیل میباشد: 

1. Share with people بعد از اینکه در فضای ابری یا کلود آپلود  : با استفاده از این گزینه میتوانید فایل تانرا

یک سازید.  ٬نمودید  با دیگران سر

2. Email .با استفاده از این گزینه میتوانید فایل تانرا به دیگران ارسال نمایید : 

3. Present Online ارایه : با استفاده از این گزینه میتوانید سند تانرا به شکل آنلاین از طریق برنامه ورد به دیگران

 کنید. 

4. Post to Blog وبلاگ ها یک نوع از ویبسایت ها میباشد که   ٬: پست نمودن به وبلاگ های آموزسیر یا معلومایر

بمنظور نشر معلومایر بیشتر به شکل متتن موجود میباشد و با استفاده از این گزینه میتوانید سند تانرا به وبلاگ 

 ها آپلود نمایید. 

 

 Exportگزینه 

 نه برای تبدیل نمودن فارمت سند استفاده می شود و دارای دو زیر مجموعه میباشد: از این گزی

1. Create PDF/XPS Document این گزینه سند را به فارمت های :PDF  وXPS   تبدیل می کند که این نوع فایل

 ها غت  قابل دستکاری میباشند. 

2. Change File Type این گزینه سند را به فارمت های متتن : .*( دیگر مانندrtf  .* وtxt  و یا نسخه های قبلی )

ه میکند.  dotxو *.  Word 97 – 2003 *.docمانند )   ( برنامه ورد تبدیل و ذخت 

 

 

 

 Export و Share دستورات
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 Closeگزینه  

سد که  ه نشده باشد از شما میتی این گزینه تنها برنامه را بسته می کند و قبل از بسته نمودن برنامه در صورتیکه سند ذخت 

. آیا میخواهی ه نمایید یا خت   د سند فعلی را دخت 

 

 Accountگزینه 

برنامه  Activationنسخه برنامه و وضیعت فعال بودن  ٬برنامه ٬در این جا معلومات در مورد اکونت مایکروسافت شما

 موجود میباشد. 

 

 Optionsگزینه 

فته تر در مورد تنظیمات برنامه موجود میباشد که   بحث آن از حوصله این کتاب خارج میباشد. در اینجا گزینه های پیشتر

 

 Homeمینوی 

این مینوی پیش فرض برنامه میباشد و یکی از کاربردی ترین مینو های برنامه ورد بوده که بیشتر دستورات آن مربوط به  

ن می شود.  ن و تنظیم میر  نوشیر

 در این مینو مجموعه های دستورات ذیل قرار دارند: 

● Clipboard 

● Font 

● Paragraph 

● Styles 

● Editing 

 

 Home: مینوی ۸تصویر 

 

ی    ح گردیده.  ۸مطابق تصویر   تشر
ً
 هر مجموعه دارای دستورات متعدد میباشد که ذیلا
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 Clipboardمجموعه دستورات 

ن و تصاویر از یک صفحه به صفحه دیگر یا از یک سند به  سند دیگر از این مجموعه دستورات بیشتر به منظور انتقال میر

 استفاده می شود. 

 

 

 

 

 

 

1. Cut –  ( این دستور محتوای انتخاب شده را از صفحه حذف و به جای دیگر میفرستد. شارتکتCtrl + X ) 

2. Copy –  د و  (Ctrl + Cبه جای دیگر انتقال میدهد. شارتکت ) این دستور محتوای انتخاب شده را کایی می گت 

3. Format Painter –   کار ندارد و برای کایی نمودن طرح های اعمال شده ای موجود در سند 
ن این گزینه با اصل میر

ن  رنگ( و اعمال طرح آن بالای یک قسمتر دیگری از این دستور استفاده بعمل می  ٬اندازه خط ٬مانند )طرح میر

 آید. 

4. Paste –  این دستور برای وارد نمودن محتوای  ازCopy  یاCut  ( شده استفاده بعمل می آید. شارتکتCtrl + V) 

 را انتخاب نموده میتوانید.  Pasteبعد از کلیک نمودن روی این گزینه پنجره ذیل باز میشود و از آنجا نوعیت 

 

 
 

5. Clipboard –  در اینجا محتوایCopy  یاCut سی به آن باید بالای شکل تت   ٬شده موجود میباشد
برای دستر

 ( کلیک نمایید. ۹)تصویر  Clipboardمانند در کنج پاییتن مجموعه دستورات 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

 

 :Paste گزینه های

 حفظ فارمتن منبعن - ۱

 اعمالن فارمتن پاراگراف کهن - ۲

دن  در آن قرار میگیر
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  Clipboard: جعبه ۱۰تصویر 

 

 اینجا دو دکمه وجود دارد: در 

● Paste All –  تمامی محتوای کایی یاCut  .شده را به جای مورد نظر انتقال میدهد 

● Clear All –  تمامی محتوای کایی یاCut  شده را ازClipboard  .حذف می کند 
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 Fontمجموعه دستورات   

ن استفاده می شود. از این مجموعه دستورات بیشتر به منظور طرح و شکل دادن به    میر

 

 

 

 

 

 

 

ن نوعیت خط استفاده می شود.    – Font .1 برای تعیی 

 بعد از کلیک نمودن روی جعبه فونت پنجره ذیل باز می شود و از آنجا میتوانید فونت مورد نظر را انتخاب نمایید. 

  

 

 

 

 

 

 

 فونتن هاین طراحی

 شده

 تمامی فونت هان
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ن اندازه خط استفاده می شود.  –  Font Size .2 برای تعیی 

برای بزرگ نمودن و کوچک نمودن اندازه خط به اندازه  – 3. Increase and Decrease Font Size  

 + <(.  Ctrl+ > و  Ctrlیک واحد استفاده می شود. شارتکت ) 

ن را به  – تغت  میدهد و دارای زیر  UPPERCASE, lowercase, Capitalizedمیر 4. Change Case  

 مجموعه های ذیل میباشد: 

a. Sentence case .تنها حرف اول از کلمه های اولی هر جمله را بزرگ می کند : 

b. lowercase .تمام حروف را کوچک می کند : 

c. UPPERCASE .تمام حروف را بزرگ می کند : 

d. Capitalize Each Word هر کلمه را بزرگ می کند. : حرف اول 

e. Toggle case .حرف اول هر کلمه را کوچک می کند : 

ن بافر میماند.  – ن می برد و تنها میر ن را از بی 
 Clear All Formatting .5 تمام طرح های اعمال شده بالای میر

ن انتخاب شده را درشت یا  –   6. Bold (. Ctrl + Bمی نماید. با استفاده از شارتکت )  boldمیر

ن انتخاب شده را کج یا  –  Ctrl + I .)) 7. Italicمی نماید. با استفاده از شارتکت  italicمیر

ن انتخاب شده خط ایجاد میکند. با استفاده از شارتکت  –   Ctrl + U .)) 8. Underlineزیر میر

 میتوانید. بعد از کلیک نموده روی این دستور پنجره ذیل باز میشود و از آنجا خط مورد نظر را انتخاب نموده  

  

 

 

 خط هاین

 موجودن

 خط های دیگرن

 تعیبر ن رنگ خطن
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ن انتخاب شده یک خط ایجاد می کند.  –  Strikethrough .9 در وسط میر

ن یک کرکتر عادی استفاده می شود )  –  O).2H 10. Sub Scriptبرای نشان دادن یک کرکتر کوچک در پایی 

  2X 11. Super Script.(کرکتر کوچک در بالای یک کرکتر عادی استفاده می شود ) برای نشان دادن یک   –

 Text Effects .12 برای اعمال جلوه های متتن استفاده می شود.  –

 بعد از کلیک نمودن روی این دستور پنجره ذیل باز میشود و از آنجا جلوه مورد نظر را انتخاب نمایید. 

 

 

ن استفاده می شود.  –   Text Highlight Color .13 برای تنظیم رنگ پس زمینه میر

 بعد از کلیک نمودن روی این دستور پنجره ذیل باز میشود و از آنجا رنگ مورد نظر را انتخاب نموده میتوانید.  

  

 

 

 جلوهن های موجودن

 ایجاد جلوه جدیدن

 دلخواهن

 

 

 تعیبر ن رنگ پس زمینه

 حذف رنگن پسن زمینهن

 توقفن رنگن دادن پسن زمینهن
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  Font Color .14 برای انتخاب رنگ خط استفاده می شود.  –

 بعد از کلیک نمودن روی این دستور پنجره ذیل باز میشود و از آنجا رنگ مورد نظر را انتخاب نموده میتوانید.  

  

 

 Paragraphمجموعه دستورات 

ن در صفحه استفاده می شود و دارای زیر مجموعه های ذیل میباشد:   از این مجموعه دستورات در زمینه جابجایی میر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رنگ های طراحی شدهن

 رنگ هاین

 استندرد

ن  بیشی 

ن  ترکیب 
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1. Bullet List –  های سلسله یی استفاده می شود مانند یک سلسله مراتب کاری 
ن از لیست ها برای نشان دادن میر

با استفاده از این گزینه میتوانید یک لیست به اساس اشکال ایجاد نمایید. با انتخاب نمودن  ٬که باید انجام شود

 رقم بعدی لیست اضافه می شود.  Enterدکمه 

 

مودن روی این دستور پنجره ذیل باز میشود و از آنجا سمبول مورد نظر برای نکته ها را انتخاب بعد از کلیک ن 

 میتوانید.  نموده  

  

  Bullet List: مینوی ۱۰تصویر 

با استفاده از این گزینه میتوانید یک لیست با اساس اعداد یا حروف ایجاد نمایید  – 2. Numbering List  

رقم بعدی لیست اضافه می شود. بعد از کلیک نمودن روی این دستور پنجره ذیل باز   Enterو با انتخاب دکمه 

 میتوانید.   میشود و از آنجا نوعیت شماره گذاری یا حروف مورد نظر را انتخاب نموده

 سمبول هاین

 موجودهن

 

 

 

ن درن سند  استفاده
ا
 سمبولن که فعل

 شده

 تعیبر ن یکن سمبول دیگرن برای نکته ها
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   Numbering List: مینوی ۱۱تصویر 

 

 

نمایید طوریکه با استفاده از این گزینه میتوانید لیست های چند طبقه ای ایجاد  – 3. Multilevel List  

طبقه  Tabرقم بعدی و با انتخاب دکمه  Enterیک لیست در داخل دیگر لیست ایجاد می شود. با انتخاب دکمه 

 بعدی لیست اضافه می شود. 

بعد از کلیک نمودن روی این دستور پنجره ذیل باز میشود و از آنجا ترتیب طبقه بندی مورد نظر را انتخاب   

 نموده میتوانید.  

 

 

 شماره گذاری هاین

 موجودهن

ن در سند  استفاده
ا
 شماره گذاری که فعل

 شده

 تعیبر ن فارمت جدید برای شماره ها
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 : مینوی لیست های چند طبقه ای  ۱۲تصویر 

 

ن محتوا و حاشیه صفحه را از طرف چپ کم و زیاد   – فاصله بی  4. Increase and Decrease Indent  

 . Shift + Tabشارتکت کم نمودن و  Tabمی کند. شارتکت زیاد نمودن 

 

ن استفاده می شود طوریکه  – این گزینه برای جابجایی میر 5. Alignment (Left, Center Right )

ن انتخاب شده را در سمت چپ راست  ٬( Ctrl + Lچپ )  –راست و مرکز صفحه قرار میدهد. شارتکت ها  ٬میر

 (Ctrl + R ( و مرکز )Ctrl + E .) 

 

 

 

 ترتیب لیست

 فعلی

 ترتیب هاین موجودهن براین

ن   لیست های چند طبقه ن 

 تعیبر ن ترتیب

 جدید
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ن را به اندازه مساوی از هردو حاشیه صفحه فاصله دهید.  با استفاده  – از این گزینه میتوانید میر 6. Justify 

 این گزینه دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

 

a. Justify ن کلمات را طوری تنظیم میکند که هر سطر به دو طرف حاشیه یا  بچسپد.  Margins: فاصله بی 

b. Justify Low .ن کلمات کم میباشد  : فاصله بی 

c. Justify Medium .ن کلمات متوسط میباشد  : فاصله بی 

d. Justify High .ن کلمات زیاد میباشد  : فاصله بی 

 

ن سطر ها و پاراگراف ها را تنظیم می کند.  –   Line and Paragraph Spacing .7 فاصله عمودی بی 

  

  Line Spacing: مینوی  ۱۳تصویر 

 دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

● Add Space Before Paragraph –  .قبل از پاراگراف فاصله ایجاد می کند 

● Add Space After Paragraph –  .بعد از پاراگراف فاصله ایجاد می کند 

ن گزینه ها به نوت: بعد  و  Remove Space Before Paragraphاضافه نمودن فاصله قبل یا بعد از پاراگراف همی 

Remove Space After Paragraph  .تبدیل میشوند که با انتخاب آن فاصله های اضافه شده دوباره حذف میگردد 

 

 

 تعیبر ن اندازه ببر ن سطر هان

  اضافه یا حذف فاصله٬ قبل یا بعد از پاراگراف

 انتخاب شدهن
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ن را با استفاده از  – این گزینه میتوانید جهت میر 8. Text Direction (Right to Left, Left to Right )

ن های دری و   ن های انگلیسی و همانند آن از جهت چپ به راست آغاز می شوند و میر مشخص نمایید طوریکه میر

 پشتو و همانند آن از جهت راست به چپ آغاز می شوند. 

 

ن رنگ پس زمینه یا بگروند فقره ها – ن های انتخاب  ٬برای تعیی    Shading .9 شده. جدول ها و یا میر

 

 

 

 Borders .10 اضافه نمودن چوکات در اطراف و یا یک طرف مشخص پاراگراف.  –

 بخش جدول ها بطور مفصل بحث گردیده است.  Insertاین موضوع در مینوی 

 

ن یا محتوای انتخاب شده  –   Sort .11 به ترتیب شماره گذاری یا حروف الفبا. ترتیب میر

 

ن نشانه ها و سمبول های پنهاین پاراگراف ها که در حالت عادی قابل دیدن   – ظاهر ساخیر 12. Show / Hide 

 آغاز و انتهای پاراگراف ها.  ٬نیست مانند فاصله های اضافه شده

 

 Stylesمجموعه  

 

 

 رنگ های طراحی شدهن

ن  رنگ های استندرد٬ بدون رنگ و رنگ های بیشی 
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ن انتخاب شده. برای اعمال طرح های از قبل ساخته شده توسط    مایکروسافت بالای میر

 

 

 

 

 

 

 برحین از این طرح ها قرار ذیل است: 

1. Normal –  .خط ساده بدون هیچ نوع دیزاین و قالب بندی 

2. No Space – ن کلمات.   ٬خط ساده  همچنان بدون فاصله بی 

3. Title –  بزرگ وسط صفحه.  طرح از قبل ساخته شده برای عناوین اصلی و 

4. Heading 1,2,3,4 –  .طرح از قبل ساخته شده برای عناوین کناری صفحه 

5. More –  .  طرح های بیشتر

 

 

 

 

 تتتتت تت :تتتتتت
 Styles تتتتتتت

 

 

 

 

 طرح های از قبل ساخته

 شده

 ایجاد طرح

 جدید
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   Editingمجموعه دستورات 

ن می شود.   دستورات این مجموعه مربوط به جستجو و تعویض میر

 

             

 

 

 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Find – ن یا محتوای موجود در یک سند استفاده می شود بعد از انتخاب این گزینه یک   ٬برای پیدا نمودن میر

ن مورد نظر را جستجو نموده  میتوانید. شارتکت این گزینه پنجره در سمت چپ صفحه باز می شود که در آنجا میر

 (Ctrl + F .میباشد ) 

2. Replace –  بعد از انتخاب این گزینه   ٬برای تعویض نمودن کلمه پیدا شده با یک کلمه دیگر استفاده می شود

ن را جستجو نموده و اگر در سند موجود باشد ن    ٬پنجره ذیل باز می شود که در نخست میر میتوانید آنرا به یک میر

 ( میباشد. Ctrl + Hتعویض نمایید.  شارتکت این گزینه ) دیگر 

 

 Find and Replace: پنجره ۱۷تصویر 

 دارای زیر مجموعه ذیل میباشد:  

a. Find what –  .ن مورد نظر برای جستجو وارد می شود  در اینجا میر

b. Replace with –  .ن که در اینجا وارد می نمایید ن جستجو شده با میر  تعویض میر
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3. Select –  ن یا محتویات موجود در سند استفاده می شود و دارای زیر مجموعه ذیل برای انتخاب نمودن میر

 میباشد: 

a. Select All –  شارتکت این گزینه   ٬با انتخاب این گزینه میتوانید تمام محتویات سند را انتخاب نمایید

 (Ctrl + A .میباشد ) 

b. Select Objects –  ه را  ٬میتوانید اشیا موجود در سند مانند اشکالبا انتخاب این گزینه تصاویر و غت 

 انتخاب نمایید. 

c. Select Text with Similar Formatting –  ن های که دارای فارمت با استفاده از این گزینه میتوانید میر

 های یکسان باشد را انتخاب نمایید. 

d. Selection Pane –  راست صفحه باز می شود که در آنجا  با انتخاب این گزینه یک پنجره در سمت

لیست شده میباشد و با استفاده از دکمه های    ٬تمامی اشیای موجود در سند از قبیل تصاویر و اشکال

Show All  وHide All  .میتوانید تمام آنها را پنهان و ظاهر سازید 

 

 Insertمینوی 

  ٬جدول ها ٬بعضن از محتویات از قبیل صفحاتاین مینوی سوم تب میباشد که دستورات آن مربوط به وارد نمودن 

ه می شود.  ٬اشکال  تصاویر و غت 

  

 در این مینو مجموعه های دستورات ذیل قرار دارند: 

● Pages 

● Tables 

● Illustration 

● Links 

● Comment 

● Header & Footer 

● Text 

● Symbols 

 

ی    ح گردیده. هر مجموعه دارای دستورات متعدد   تشر
ً
 میباشد که ذیلا
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 Pagesمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به اضافه نمودن صفحات جدید در سند می شود. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

1. Cover Page –  موجود مایکروسافت. اضافه نمودن صفحه ای پوش برای سند از طرح های 

2. Blank Page –  .اضافه نمودن یک صفحه خالی جدید بعد از صفحه ای که در آن موقعیت دارید 

3. Page Break –  .تقسیم نمودن یک سند به چند بخش با انتخاب صفحات هر بخش 
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 Tablesمجموعه دستورات 

 سند می شود. دستورات این مجموعه مربوط به ایجاد و طراحی و جدول ها در 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Table Selection –  ایجاد نموده   ۸ستون و  ۱۰با استفاده از این گزینه یک جدول با حد اکتر 
ً
سطر را سیعا

 میتوانید. 
 

2. Insert Table –  این گزینه استفاده نمایید. برای وارد نمودن یک جدول مورد نظر از 
 

 
3. Draw Table –   با انتخاب نمودن این دستور علامت موس به علامت پنسل مبدل میگردد و می توانید جدول را

 با استفاده از آن ترسیم نمایید. 
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4. Convert Text to Table –  ن را در داخل یک جدول قالب با استفاده از این دستور میتوانید محتویات یک میر
ن مورد نظر فعال می شود.   بندی نمایید. این گزینه در حالت پیش فرض غت  فعال می باشد و با انتخاب نمودن میر

 
5. Quick Tables –   با انتخاب این دستور یک پنجره فرع دیگر باز می شود که از آنجا میتوانید از جدول های از

 قبل طرح شده توسط مایکروسافت استفاده نمایید. 
 

 Illustrationمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به اضافه نمودن تصاویر و اشکال به سند می شود. 

 

 

 

 

 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Pictures –  سند خود اضافه نمایید. با استفاده از این دستور میتوانید تصاویر موجود در کمپیوتر را به 

بعد از انتخاب نمودن این دستور پنجره ذیل باز می شود و از آنجا تصویر مورد نظر خود را انتخاب نموده  

 میتوانید.  
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 : پنجره جستجوی تصویر۲۲تصویر 

 

2. Icon –  با استفاده از این دستور میتوانید آیکن ها را به سند خود اضافه نمایید 

 

3. Chart –  استفاده از این دستور تحلیل دیتا ها را به تصویر بکشید. با 

بعد از انتخاب نمودن این دستور پنجره ذیل باز می شود و از آنجا چارت مورد نظر خود را انتخاب نموده  

 میتوانید. 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

40 

 

 

 Charts: پنجره وارد نمودن ۲۳تصویر 

 

4. Online Pictures –  نتر وارد سند خود با استفاده از این دستور میتوانید  از صفحات انتر
ً
تصاویر را مستقیما

 نمایید. 

 

5. 3D Model –  با استفاده از این دستور میتوانید اشکال سه بعدی را به سند خود اضافه نمایید. دارای زیر

 مجموعه ذیل میباشد: 

 

a. From a File –  وارد نمایید. با انتخاب این گزینه میتوانید شکل سه بعدی را از یک فایل موجوده 

b. From Online Source  –  .با انتخاب این گزینه می توانید شکل سه بعدی را از منابع آنلاین وارد نمایید 
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6. Screenshot – اسکرین  ٬با استفاده از این دستور میتوانید از برنامه های که در حال حاصن در کمپیوتر باز باشند

 شات گرفته و آنرا در سند خود وارد نمایید. 

کمپیوتر   عد از انتخاب این دستور یک پنجره کوچک باز میشود که در آن تصاویر کوچک از برنامه های فعال در  ب 

 را نشان میدهد. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 برنامه هاین فعال

 ایجاد سکرین شاتن
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7. Shapes – ه را به سند خود اضافه  ٬با استفاده از این دستور میتوانید اشکال مختلف مانند مرب  ع دایره و غت 

 نمایید. 

بعد از انتخاب نمودن این دستور یک پنجره بزرگ باز می شود که در آن تمامی اشکال که در سند وارد شده 

 موجود میباشد.  ٬میتواند

 

 

 : مینوی اشکال  ۲۴تصویر 
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8. SmartArt –  با استفاده از این دستور میتوانید گرافیک هایSmartArt  ساخته شده توسط مایکروسافت را

ن استفاده نمایید.   برای رساندن مطلب به شکل تصویری به مخاطبی 

مورد نظر خود را وارد   SmartArtبعد از انتخاب نموده این دستور یک پنجره دیگر باز می شود که از آنجا گرافیک  

 نموده میتوانید.  

 

 

  SmartArt: مینوی  ۲۵تصویر 

 

 

 

 Linksمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به وارد نمودن لینک های خارحی  و داخلی سند می شود. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انواعن گرافیکن کتگوری های گرافیکن
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1. Link –  نتر با استفاده از این دستور میتوانید لینک یک صفحه یک در خود سند را در سند  ٬یک فایل موجود ٬انتر

 وارد نمایید. 

بعد از کلیک نمودن روی دستور پنجره ذیل باز می شود که در آنجا نوعیت و منبع لینک را مشخص نموده  

 میتوانید. 

 

نتر  .1  لینک به یک فایل موجود یا صفحه انتر

 یک مکان در خود سند  .2

 ایجاد یک سند جدید  .3

 لینک به یک ایمیل آدرس .4

 متتن که بجای لینک در سند نشان داده می شود  .5

 پیدا نمودن فایل مورد نظر برای لینک دادن  .6

نتر یا ایمیل .7  آدرس صفحه انتر

 

2. Bookmark –   با استفاده از این دستور میتوانید مکان های مختلف یک سند را در یک قسمتر از سند لینک

 دهید که یک نمونه آن فهرست مطالب میباشد. 

 

3. Cross-Reference –  با استفاده از این دستور میتوانید یک قسمتر از سند را به یک قسمت دیگر آن وصل

 قسمت اولی به قسمت دومی راجع می شوید. نمایید که با کلیک نمودن 
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 Header & Footerمجموعه دستورات  

 زیر صفحه می شود.  Footerیا س صفحه و  Headerدستورات این مجموعه مربوط به ایجاد و حذف 

 

 

 

 

 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Header –  استفاده از این دستور میتوانید به صفحات سند خود س صفحه یا باHeader  .اضافه نمایید 

بعد از انتخاب این دستور مینوی ذیل باز می شود که در آنجا میتوانید از طرح های از قبل ساخته شده توسط 

یید و دارای زیر  به صفحه تان طراحی نما Headerمایکروسافت استفاده نمایید و یا هم مطابق میل تان یک 

 مجموعه ذیل میباشد: 

a. Built-In –  .در اینجا س صفحه های از قبل طراحی شده توسط مایکروسافت موجود میباشد 

b. More Headers from MS Office.com –  با انتخاب این گزینه میتوانید س صفحه های بیشتر

 یید. طراحی شده توسط مایکروسافت را بطور آنلاین به سند تان اضافه نما

c. Edit Header –   د که میتوانید به آن  به س صفحه سند میت 
ً
با انتخاب این گزینه برنامه شما را مستقیما

ات اضافه نمایید  همچنان این کار با دو بار کلیک نمودن روی س صفحه انجام داده میتوانید.  ٬تغیت 

d. Remove Header –  حذف نمایید.  با انتخاب این گزینه میتوانید سصفحه اضافه شده را 

 

2. Footer –  با استفاده از این دستور میتوانید به صفحات سند خود زیر صفحه یاFooter  .اضافه نمایید 

بعد از انتخاب این دستور مینوی ذیل باز می شود که در آنجا میتوانید از طرح های از قبل ساخته شده توسط 

 به صفحه تان طراحی نمایید.  Footerمایکروسافت استفاده نمایید و یا هم مطابق میل تان یک 

a. Built-In –  .در اینجا زیر صفحه های از قبل طراحی شده توسط مایکروسافت موجود میباشد 

b. More Footer from MS Office.com –  با انتخاب این گزینه میتوانید زیر صفحه های بیشتر طراحی

 نمایید. شده توسط مایکروسافت را بطور آنلاین به سند تان اضافه 

c. Edit Footer –  د که میتوانید به آن  به زیر صفحه سند میت 
ً
با انتخاب این گزینه برنامه شما را مستقیما

ات اضافه نمایید  همچنان این کار با دو بار کلیک نمودن روی زیر صفحه انجام داده میتوانید.  ٬تغیت 

d. Remove Footer –  شده را حذف نمایید. با انتخاب این گزینه میتوانید زیرصفحه اضافه 
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3. Page Number –  با استفاده از این دستور میتوانید صفحات سند تانرا شماره گذاری نمایید و دارای زیر

 مجموعه ذیل میباشد: 

a. Top of Page –  .این گزینه شماره صفحه را در قسمت بالایی صفحه وارد می کند 

b. Bottom of Page -  قسمت پاییتن صفحه وارد می کند. این گزینه شماره صفحه را در 

c. Page Margins -  .این گزینه شماره صفحه را در حاشیه راست یا چپ صفحه وارد می کند 

d. Current Position –  .این گزینه شماره صفحه را در موقعیت که علامت موس قرار دارد وارد می کند 

e. Format Page Numbers - ز می شود که از آنجا فارمت شاره  با انتخاب این گزینه یک پنجره کوچک با

ن نموده میتوانید.   گذاری را تعیی 

 

 

 : تغت  فارمت شماره ها  ۲۹تصویر 

 در اینجا دستورات ذیل موجود میباشد: 

i. Number Format –  ج را انتخاب نموده میتوانید. ٬ب٬یا ا 1,2,3از اینجا فارمت اعداد مانند 

ii. Include Chapter Number –   شماره فصل  ٬گزینه در کنار شماره صفحهبا انتخاب این

ن اضافه می شود.   صفحه مربوطه نت 

iii. Page Numbering –   از اینجا میتوانید انتخاب نمایید که آیا شماره گذاری به ادامه بخش قبلی

د و یا با یک عدد دلخواه آغاز گردد.   صورت گت 

f. Remove Page Numbers –  صفحات را حذف نمایید. با انتخاب این گزینه میتوانید شماره های 

 

 Textمجموعه دستورات 

د.   ن می شود که میتواند در هر قسمتر از صفحه قرار گت 
 دستورات این مجموعه مربوط به وارد نمودن جعبه های میر
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 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Text Box –  د را میتوانید در هر قسمتر از سند  با استفاده از این ن قرار میگت 
دستور یک جعبه که در داخل آن میر

 که که خواسته باشید جابجا نمایید و دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

a. Built-in –   توسط مایکروسافت طراحی شده 
ً
با استفاده از این گزینه میتوانید از جعبه های متتن که قبلا

 استفاده نمایید. 

b. More Text Box from MS Office.com –   با انتخاب این گزینه میتوانید از جعبه های متتن بیشتر که

 توسط مایکروسافت طراحی شده بطور آنلاین استفاده نمایید. 

c. Draw Text Box –  .با استفاده از این گزینه میتوانید جعبه مورد نظر تانرا ترسیم نمایید 

 

2. Quick Parts –  ینه میتوانید بعضن از محتویایر را که چند بار ممکن در سند اضافه نمایید را با استفاده از این گز

ه و اضافه نمایید و دارای زیر مجموعه ذیل میباشد:  ٬ایجاد  ذخت 

a. Auto Text –  ن های که چند بار ممکن در سند اضافه شود را بطور با استفاده از این گزینه میتوانید میر

 خود کار اضافه نمایید. 

b. Document Property –  با استفاده از این گزینه میتوانید بعضن از مشخصات یا خصوصیات سند را

ه.  ٬به آن اضافه نمایید مانند خلاصه سند  نویسنده سند و غت 

c. Field –  .با استفاده از این گزینه میتوانید یک ساحه برای یک محتوای مشخص اضافه نمایید 

d. Building Block Organizer –   گزینه مربوط به عناص اساسی سند می شود که با انتخاب این گزینه  این

ات ایجاد نموده   یک پنجره باز می شود و در آنجا تمامی عناص اساسی سند را مشاهده و در آن تغیت 

 میتوایند. 

 

3. WordArt – ن را در هر قسمت از سند ت ان که  با استفاده از این دستور مانند دستور قبلی میتوانید یک جعبه میر

ن داخل این جعبه ها جلوه دار میباشد.   بخواهید جابجا نموده میتوانید با این تفاوت که میر
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4. Drop Cap –   با استفاده از این گزینه میتوانید یک طراحی خاص به پاراگراف های اول صفحه ایجاد نمایید

کنار صفحه نمایش داده می شود و دارای زیر  کلمه اول پاراگراف به اندازه چندین برار برزگتر در    ٬طوریکه حرف اول

 مجموعه ذیل میباشد: 

a. None –  .این حالت پیش فرض میباشد و هیچ نوع طرحی وجود نمیداشته باشد 

b. Dropped –   ن در در این حالت حرف اول بزرگ شده و در کنار صفحه نمایش داده می شود طوریکه میر

 اطراف آن جابجا میشود. 

c. Margin –  ن در  در این حالت حرف اول بزرگ شده و در کنار صفحه نمایش داده می شود طوریکه میر

د.   جوار آن قرار میگت 

 

5. Signature Line –  در سند وارد  ٔبا استفاده از این دستور میتوانید یک خط افقر برای جدا سازی محل امضا 

 نمایید. 

6. Date and Time –  به سند تان اضافه نمایید. با استفاده از این دستور میتوانید زمان و تار 
ً
 ی    خ را سیعا

7. Object –  .با استفاده از این گزینه میتوانید نمونه یک فایل دیگر را در سند تان اضافه نمایید 

 

 Symbolsمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به وارد نمودن معادلات و سمبول ها در سند می شود. 

 

   Symbols: مجموعه  ۳۱تصویر 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Equation –   با استفاده از این گزینه میتوانید بعضن از معادلات را در سند تان وارد نمایید و دارای زیر مجموعه

 ذیل میباشد: 

a. Built – in –  .معادلات طراحی شده توسط مایکروسافت 

b. More from MS Office.com –  مایکروسافت به شکل آنلاین. بیشتر از 

c. Insert New Equation  –  با انتخاب این گزینه یک مینوی جدید در تب اضافه می شود که دستورات

 آن مربوط به اضافه نمودن یک معادله مورد نظر در سند می شود. 

d. Ink Equation – در سند   ٬با استفاده از این گزینه میتوانید یک معادله را قسمی که در کاغذ مینویسید

 بنویسید. 
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2. Symbol –  با استفاده از این گزینه میتوانید سمبول های که در کیبورد موجود نمیباشد را در سند اضافه نمایید و

 دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

a.  .سمبول های معمولی و پر استفاده 

b. More Symbols –  آنجا میتوانید سمبول مورد با انتخاب این گزینه یک پنجره دیگر باز می شود که از

 آنرا در سند اضافه نمایید.  ٬نظر تانرا جستجو و یا با استفاده از کود مربوطه هر سمبول

 

 Designمینو 

ن و سند می شود.   دستورات این مینو مربوط به طراحی میر

 

 

 Design: مینوی  ۳۲تصویر 

 این مینو دارای مجموعه دستورات ذیل میباشد: 

 

● Document Formatting 

● Page Background 

●  

ی    ح گردیده.   هر یک تشر
ً
 هر مجموعه دارای دستورات متعدد میباشد که ذیلا

 

 Document Formattingمجموعه دستورات 

ن و سند می شود.   دستورات این مجموعه مربوط به طراحی میر

 

 

 Document Formatting: مجموعه  ۳۳تصویر 
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 دستورات ذیل میباشد: این مجموعه دارای 

1. Themes دیزاین شده توسط مایکروسافت برای سند انتخاب 
ی

: با استفاده از این گزینه میتوانید از طرح های رنکی

 نمایید. دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

a. Office –  .طراحی شده توسط آفیس 
ی

 طرح های رنکی

b. Reset to Theme from Template –  
ی

 طراحی شده به باز گرداندن طرح رنکی
ً
سند از قالب های قبلا

 فعلی. 
ی

 طرح رنکی

c. Browse for Themes –  .از حافظه کمپیوتر 
ی

 جستجوی طرح های رنکی

d. Save Current Theme  –  .فعلی 
ی

ه طرح رنکی  ذخت 

 

2. Document Format -   با استفاده از این گزینه میتوانید سند خود را به شکل استندرد قالب بندی نمایید

قالب بندی های دیزاین شده توسط مایکروسافت آفیس استفاده نمایید. دارای زیر مجموعه ذیل  طوریکه از 

 میباشد: 

a. This Document –  .فارمت یا قالب بندی سند فعلی 

b. Built – In –  .فارمت های ساخته شده توسط مایکروسافت 

c. Reset to Default Style Set –  .باز گرداندن به حالت پیش فرض 

d. Save as New Style Set –  با استفاده از این گزینه میتوانید فارمت فعلی را منحیث یک مجموعه طرح

ه نمایید.   های جدید برای استفاده دوباره ذخت 

 

3.  Colors -  با استفاده از این گزینه میتوانید رنگ های مختلف را برای طراحی سند تان استفاده نمایید 

 

4. Fonts -   گزینه میتوانید برای سند تان یک فونت یا نوعیت خط مورد نظر را انتخاب نمایید. با استفاده از این 

 

5. Paragraph Spacing -    ن پاراگراف ها در سند را تنظیم نمایید. دارای با استفاده از این گزینه میتوانید فاصله بی 

 زیر مجموعه ذیل میباشد: 

 

a. Default –  .حالت پیش فرض 

b. No Paragraph Space -  ن پاراگراف ها فاصله موجود نمی باشد. در  این حالت بی 

c. Compact –  .ن پاراگراف ها بسیار کم میباشد  در این حالت فاصله بی 

d. Tight-  .در این حالت نسبت به حالت قبلی فاصله اندکی بیشتر میباشد 

e. Open – ن پاراگراف ها آزاد تر و نسبت به حالت های قبلی زیادتر میبا  شد. در این حالت فاصله بی 

f. Relaxed –  .ن پاراگرف ها بیشتر از پیش میباشد  در این حالت فاصله بی 

g. Double -  .ن پاراگراف ها دو برابر فاصله حالت عادی میباشد  در این حالت فاصله بی 
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6. Effects  .با استفاده از این گزینه میتوانید جلوه های مختلف برای اشکال موجود در سند را انتخاب نمایید : 

 

: با استفاده از این دستور میتوانید تمامی دیزاین های که بالای سند فعلی طرح نموده اید Set as Defaultدستور  .7

ن دیزاین ها را میداشته باشد.   را منحیث دیزاین پیش فرض قرار دهید طوریکه هر سند جدید همی 

 

 Page Backgroundمجموعه دستورات 

 ه صفحه و چوکات آن می شود. دستورات این مجموعه به طراحی پس زمین 

 

 

 

 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Watermark -   ن را اضافه نمایید به ن صفحه یک لوگو یا میر با استفاده از این گزینه میتوانید در عقب محتوا یا میر

ه و آب مانند نمایش داده می شود.   دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: شکل خت 

a. Confidential –  .برای جملات تاکیدی مانند اینکه محتوای این سند را کایی نکنید 

b. More from Office.com –  .بیشتر از مایکروسافت به شکل آنلاین 

c. Custom Watermark  –  ایجاد یکWatermark   .دلخواه 

d. Remove Watermark  –  میتوانید با استفاده از این گزینهWatermark  .اضافه شده را حذف نمایید 

 

2. Page Colors -   با استفاده از این دستور میتوانید رنگ پس زمینه صفحات سند تانرا انتخاب نمایید 

 

3. Page Borders -   با استفاده از این دستور میتوانید به سند تان خطوط احاطه یا چوکات با طرح های مختلف

 نمایید. با انتخاب این گزینه یک پنجره باز که دارای گزینه های ذیل میباشد: از خط ها اضافه 

 

a. Settings –  .ن نمایید  با استفاده از این گزینه میتوانید نحوه نمایش خطوط چوکات را تعی 

b. Styles –  .ن نمایید  با استفاده از این گزینه میتوانید نوعیت و شکل خط چوکات را تعی 

c. Color –  ن نمایید. با  استفاده از این گزینه میتوانید رنگ خط چوکات را تعی 

d. Width –  .ن نمایید  با استفاده از این گزینه مینوانید ضخامت خط چوکات را تعی 
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e. Art –  .با استفاده از این گزینه میتوانید بجای خط از شکل های منحیث چوکات استفاده نمایید 

f. Preview –  ات را قبل از اعمال بالای سند مشاهده نمایید. با استفاده از این گزینه  میتوانید تغت 

g. Apply to – ٬با استفاده از این گزینه میتوانید انتخاب نمایید تا چوکات در اطراف تمام سند اضافه شود  

ن بخش اضافه شود  ن  ٬در همی  ن بخش و یا هم تمام صفحات بجز از صفحه اول همی  در صفحه اول همی 

 بخش. 

 

 Layoutمینوی  

 این مینوی پنجم تب میباشد که دستورات آن مربوط به تنظیمات طرح صفحه و محتوای داخل صفحه می شود. 

 

 

 Layout: مینوی  ۳۵تصویر 

 

ی    ح گردیده:   این مینو دارای سه مجموعه دستورات میباشد که ذیلآ تشر

● Page Setup 

● Paragraph 

● Arrange 

 

 Page Setupمجموعه دستورات 

 مجموعه برای تنظیمات صفحه استفاده می شود. دستورات این 

 

 

  Page Setup: مجموعه  ۳۶تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 
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1. Margins –   ن و حاشیه های صفحه را تنظیم نمایید و دارای زیر ن میر توسط این دستور میتوانید فاصله بی 

 مجموعه ذیل میباشد: 

a. Normal –  انچ میباشد.  ۱هر چهار جهت در این گزینه فاصله از 

b. Narrow -  .در این گزینه فاصله از هر چهار جهت نیم انچ میباشد 

c. Moderate –  انچ میباشد.   ۰٬۷۵انچ و افقر   ۱در این گزینه فاصله از جهات عمودی 

d. Wide –  انچ میباشد.  ۲انچ و افقر  ۱در این گزینه فاصله از جهات عمودی 

e. Mirrored – ن  ٬انچ ۱ات دو ستونه میباشد که در آن فاصله عمودی این گزینه برای صفح فاصله بی 

 انچ میباشد.  ۱انچ و فاصله افقر ستون ها از حاشیه   ۱٬۲۵ستون ها 

f. Office 2003 Default –  میباشد که در آن فاصله جهات  ۲۰۰۳این گزینه پیش فرض برنامه آفیس

 انچ میباشد.  ۱٬۲۵انچ و افقر  ۱عمودی 

g. Custom Margins – ن و حاشیه های ب ن میر ا استفاده از این گزینه میتوانید فاصله های دلخواه بی 

ن نمایید.   صفحه تعیی 

 

2. Orientation –   توسط این دستور میتوانید نحوه نمایش سند بطور عمودی یا افقر را تنظیم نمایید و دارای زیر

 مجموعه ذیل میباشد: 

a. Portrait -  ایستاده یا عمودی میباشد. در این گزینه نحوه نمایش 

b. Landscape –  .در این گزینه نحوه نمایش خوابیده یا افقر میباشد 

 

3. Size -  :توسط این گزینه میتوانید اندازه ورق سند را انتخاب نمایید و دارای زیر مجموعه ذیل میباشد 

a. Letter –  8.5اندازه پیش فرض x 11  انچ 

b. Letter Small - 8.5 x 11 انچ 

c. Tabloid – 11 x 17  انچ 

d. Ledger - 17 x 11 انچ 

e. A4 –  8.27اندازه معمول و مروج x 11.69  انچ 

f.  .ورت میتوان انتخاب کرد  و اندازه های دیگر که بر حسب صن

 

4. Columns –  توسط این گزینه میتوانید صفحه را به ستون های متعدد تقسیم نمایید که بیشتر برای طراحی اخبار

 دارای ستون های متعدد استفاده می شود. دارای زیر مجموعه ذیل میباشد. و بروسر ها از صفحات 

a. One –  .حالت پیش فرض دارای یک ستون 

b. Two –  .صفحه را به دو ستون تقسیم می کند 

c. Three –  .صفحه را به سه ستون تقسیم می کند 

d. Left -  میباشد. صفحه را طوری به دو ستون تقسیم می کند که ستون چپ نسبت به راست کوچکتر 

e.  Right-  .صفحه را طوری به دو ستون تقسیم می کند که ستون راست نسبت به چپ کوچکتر میباشد 

f. More Columns –   ورت به ستون ها تقسیم با استفاده از این گزینه میتوانید صفحه را بر حسب صن

 نمایید. 
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5. Breaks-  تقسیم نماید که هر بخش میتواند توسط این گزینه میتوانید سند و صفحه را به بخش های متعدد

 دارای تنظیمات و فارمت منحصر به فرد خود باشد و دارای دو بخش میباشد: 

a. Page Breaks –  بخش بندی صفحه 

i. Page –  با استفاده از این گزینه میتوانید یک محل را در صفحه مشخص نمایید که در آنجا یک

 صفحه ختم و صفحه دیگر آغاز میگردد. 

ii. Column –  استفاده از این گزینه در صفحات دارای ستون های متعدد میتوانید انتخاب نمایید  با

ن یک ستون در محل مشخص ختم و در ستون دیگر آغاز گردد.   تا میر

iii. Text Wrapping –   ن های ن انتخاب شده را از بقیه های میر با استفاده از این گزینه میتوانید میر

ن های زیر تصویر   . صفحه جدا سازید مانند میر

b. Section Breaks –  بخش بندی سند 

i. Next Page -   این گزینه یک بخش را در صفحه فعلی ختم و بخش دیگر را در صفحه بعدی

 آغاز می کند. 

ii. Continuous -  ن از همان صفحه این گزینه یک بخش را در صفحه فعلی ختم و بخش دیگر را نت 

 آغاز می کند. 

iii. Even Page – ر صفحات جفت آغاز می کند. این گزینه بخش های جدید را د 

iv. Odd Page –  .این گزینه بخش های جدید را در صفحات تاق آغاز می کند 

 

6. Line Numbers -  :توسط این گزینه میتوانید سطر ها را شماره گذاری نمایید و دارای زیر مجموعه ذیل میباشد 

a. None –  .حالت پیش فرض که در آن شماره گذاری نمیکند 

b. Continuous –  ن ترتیب حالت متمادی که در آن شماره گذاری از صفحه اول سطر اول آغاز و به همی 

 ادامه پیدا می کند. 

c. Restart Each Page –  .در این حالت شماره گذاری در هر صفحه از اول آغاز می شود 

d. Restart Each Section  –  در این حالت شماره گذاری در هر بخش از اول آغاز می شود . 

e. Suppress for Current Paragraph –   در این حالت تنها پاراگراف فعلی یا انتخاب شده شماره گذاری

 می شود. 

f. Line Numbering Options –  این گزینه برای تنظیمات شماره گذاری میباشد که با انتخاب آن یک

اره ها را می توانید تنظیم  پنجره باز می شود و از آنجا تنظیمات مختلف شماره گذاری از قبیل موقعیت شم

 نمایید. 

 

7. Hyphenation –   ول نمایید طوریکه اگر یک با استفاده از این گزینه میتوانید جریان کلمات در اخت  سطر را کنتر

ن در  ٬قسمت از کلمه در یک سطر و قسمت دیگر آن در سطر بعدی جابجا شد به شکل خود کار علامت ) ( هایفی 

 ه شود و دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: اخت  قسمت اولی کلمه اضاف

a. None -  ( اضافه نمی شود. -حالت پیش فرض که در آن علامت ) 

b. Automatic -  ( به شکل خودکار در اخت  قسمت اول کلمه اضافه می شود. -در این حالت علامت ) 

c. Manual –  .در این حالت باید علامت را خودتان به شکل دستر اضافه نمایید 

d. Hyphenation Options –  ( میباشد. -این گزینه برای تنظیمات علامت ) 
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 Paragraphمجموعه تنظیمات 

 دستورات این مجموعه برای تنظیمات پاراگراف ها استفاده می شود. 

 

 

  Paragraph: مجموعه ۳  ۷تصویر

 

 این مجموعه دارای تنظیمات ذیل میباشد: 

 

1. Indent –  ن از  حاشیه صفحه: فاصله افقر میر

a. Before -   ن های دری و ن های انگلیسی و راست در میر فاصله پاراگراف از حاشیه چپ صفحه در میر

 پشتو. 

b. After –   ن های دری و ن های انگلیسی و چپ در میر فاصله بعد از پاراگراف تا حاشیه راست صفحه در میر

 پشتو. 

2. Spacing –  :ن پاراگراف ها  فاصله عمودی بی 

a. Before -  .فاصله عمودی قبل از پاراگراف از محتوای دیگر 

b. After –  .فاصله عمودی بعد از پاراگراف از محتوای دیگر 

 

 Arrangeمجموعه دستورات 

ن و تنظیم موقعیت تصاویر و اشکال موجود در صفحه استفاده می شود. اکتر دستورات  دستورات این مجموعه برای تعیی 

 ال میباشد و با انتخاب تصویر یا شکل در سند فعال میگردد. این مجموعه در حالت پیش فرض غت  فع

 

 

   Arrange: مجموعه ۳۸تصویر 
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 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Position –  ن انتخاب نمایید و دارای زیر با استفاده از این گزینه میتوانید موقعیت تصویر یا شکل را نظر به میر

 مجموعه ذیل میباشد: 

a. In Line with Text –  .ن در یک سطر جابجا میگردد  در این حالت تصویر با میر

b. Text Wrapping –  ن در اطراف تصویر یا شکل جابجا میگردد و موقعیت تصویر در  ۹در این حالت میر

ن جا انتخاب نمایید.  ورت میتوانید از همی   محل مختلف صفحه را بر حسب صن

i.  فوقاین  –سمت چپ 

ii.  فوقاین  –مرکز 

iii.  فوقاین   –ت سمت راس 

iv.  مرکزی  –سمت چپ 

v.  مرکزی  –مرکز 

vi.  مرکزی  –سمت راست 

vii.  تحتاین   –سمت چپ 

viii.  تحتاین   –مرکز 

ix.  تحتاین   –سمت راست 

 

2. Wrap Text –  ن نظر به تصویر را انتخاب نمایید و دارای زیر با استفاده از این گزینه میتوانید جابجایی میر

 مجموعه ذیل میباشد:  

a. In Line with Text –  ن با تصویر در یک سطر جابجا میگردد. در  این حالت میر

b. Square –  .ن در اطراف تصویر جابجا میگردد  در این حالت میر

c. Tight –  .ن کمتر میباشد ن تصویر و میر  مانند حالت قبلی اما فاصله بی 

d. Through –  .ن تصویر عبور می کند ن از بی 
 میر

e. Top and Bottom –  ن تصویر جابجا میگر ن در بالا و پایی 
 دد. میر

f. Behind Text –  .ن در جلو جابجا میگردد  تصویر در عقب و میر

g. In Front of Text –  .ن در عقب جابجا میگردد  تصویر در جلو و میر
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h. Edit Wrap Points –   ن در اطراف تصویر را بر حسب با استفاده از این دستور محل جابجایی میر

ورت میتوانید انتخاب نمایید.   صن

i. Move with Text –  ن انتقال میکند. در  این حالت تصویر با میر

j. Fix Position on Page –   ن تصویر در این حالت موقعیت تصویر در صفحه ثابت میباشد و با انتقال میر

 انتقال نمیکند. 

k. More Layout Options –  .ن موجود میباشد  در اینجا تنظیمات بیشتر درباره تنظیم طرح شکل و میر

 

3. Bring Forward –  ند با   ٬خاص میباشداین یک حالت زمانیکه دو شکل یا تصویر بالای هم دیگر قرار گت 

 استفاده از این دستور میتوانید انتخاب نمایید تا کدام یک جلو آورده شود. 

 

4. Bring Backward –  ند با   ٬این نت  یک حالت خاص میباشد زمانیکه دو شکل یا تصویر بالای هم دیگر قرار گت 

 دستور میتوانید انتخاب نمایید تا کدام یک عقب رانده شود. استفاده از این 

 

5. Selection Pane –  با انتخاب این یک پنجره در سمت راست صفحه باز می شود که در آنجا تمامی اشکال یا

 تصاویر موجود در سند لیست شده میباشد و از آنجا میتوانید هر یک را پنهان یا ظاهر سازید. 

 

تور میتوانید موقعیت تصاویر یا اشکال انتخاب شده را نظر به صفحه تنظیم نمایید و دارای  با استفاده از این دس .6

 زیر مجموعه ذیل میباشد:  

a. Align Left –  .محتوا را در سمت چپ صفحه جابجا میکند 

b. Align Center –  .محتوا را در مرکز صفحه جابجا میکند 

c. Align Right – ند. محتوا را در سمت راست صفحه جابجا میک 

d. Align Top -  .محتوا را در قسمت فوقاین صفحه جابجا میکند 

e. Align Middle –   .محتوا را در قسمت وسطی صفحه جابجا میکند 

f. Align Bottom –  .محتوا را در قسمت تحتاین صفحه جابجا میکند 

g. Distribute Horizontally –  .محتوا را نظر به محور افقر جابجا میکند 

h. Distribute Vertically –  .محتوا را نظر به محور عمودی جابجا میکند 

i. Align to Page –  .محتوا را طوری جابجا میکند که از حاشیه صفحه هیچ فاصله نداشته باشد 

j. Align to Margin – ٬محتوا را طوری جابجا میکند که از حاشیه صفحه نظر به فاصله انتخاب شده 

 فاصله داشته باشد. 

k. Align Selected Objects –  با استفاده از این گزینه میتوانید محتوای انتخاب شده را در صفحه جابجا

 کنید. 

l. Use Alignment Guides –  با استفاده از این گزینه برنامه برای جابجایی محتوا در صفحه برای شما

 کمک می کند. 
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m. View Gridlines –  میکند تا به آساین محتوا را به اندازه  این گزینه صفحه را به شکل جدول تقسیمات

 های مساوی جابجا نمایید. 

n. Grid Settings –  از اینجا تقسیمات صفحه به شکل جدول را تنظیم نموده میتوانید از قبیل اندازه

 خطوط جدول از یکیدیگر. 

 

 

7. Group –  بیشتر از آن فعال میگردد. این گزینه در حالت پیش فرض غت  فعال میباشد و با انتخاب نمودن دو و یا

ن دکمه  و انتخاب نمودن شکل ها انجام داده میتوانید. بعد از انتخاب  Ctrlاین کار را فشار دادن و محکم گرفیر

نمودن دو یا بیشتر از دو شکل میتوانید آنرا به شکل یک مجموعه درآورید و برعکس آن. دارای زیر مجموعه ذیل 

 میباشد: 

a. Group – ده را به یک مجموعه تبدیل می کند. اشکال انتخاب ش 

b. Ungroup –  .مجموعه انتخاب شده را به اشکال انفرادی تبدیل میکند 

 

8. Rotate –  با استفاده از این گزینه میتوانید شکل انتخاب شده را به جهت های مختلف بچرخانید و دارای زیر

 مجموعه ذیل میباشد: 

a. Rotate Right 90 °-  درجه میچرخاند.  ۹۰را به سمت راست این گزینه شکل انتخاب شده 

b. Rotate Left 90 °-  درجه میچرخاند.  ۹۰این گزینه شکل انتخاب شده را به سمت چپ 

c. Flip Vertical –  .این گزینه شکل انتخاب شده را به شکل عمودی بر عکس می کند 

d. Flip Horizontally -  .این گزینه شکل انتخاب شده را به شکل افقر بر عکس می کند 

e. More Rotation Option –  در اینجا گزینه های بیشتر برای چرخش شکل از قبیل اندازه شکل بعد از

 موجود میباشد.  ٬چرخش

 

 Referencesمینوی 

ذکر   ٬زیر نوشت های صفحه ٬این مینوی ششم تب میباشد که دستورات آن مربوط به اضافه نمودن فهرست مطالب

خذ و مشخصات نامه کتاب
ٔ
ه می شود. م  ٬منابع و ما ن های زیر اشکال و غت 

 یر

 

 

 Reference: مینوی ۳۹تصویر 

 

ی    ح گردیده:   این مینو دارای مجموعه دستورات ذیل میباشد که در ادامه هر یک تشر

● Table of Contents 
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● Footnotes 

● Citation & Bibliography 

● Captions 

● Index 

● Table of Authorities 

 

 Table of Contentsمجموعه دستورات 

ن با آساین صفحه مورد نظر خود را  فهرست مطالب یک عنصر عمده سند ها با صفحات متعدد میباشد تا مخاطبی 

آپدیت فهرست مطالب و   ٬جستجو و به آن مراجعه نمایند. دستورات این مجموعه مربوط به ایجاد فهرست مطالب

 انتخاب طرح آن میباشد. 

 

 

   Table of Contents: مجموعه  ۴۰تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Table of Contents –   با استفاده از این گزینه میتوانید یک فهرست به سند تان اضافه نمایید و دارای زیر

 مجموعه ذیل میباشد: 

a. Built-In –  استفاده  از اینجا میتوانید فهرست های مطالب از قبل ساخته شده توسط مایکروسافت را

د.  Homeمینوی   Styles٬نمایید که مطالب را بر اساس عناوین انتخاب شده از مجموعه   میگت 

b. More TOC from MS Office.com –   با استفاده از این گزینه میتوانید فهرست های مطالب بیشتر

 طرح شده توسط مایکروسافت آفیس را به شکل آنلاین وارد نمایید. 

c. Custom Table of Content –  با استفاده از این گزینه میتوانید یک فهرست مطالب مورد نظر خویش

را ایجاد نمایید. بعد از انتخاب این گزینه یک پنجره باز می شود که از آنجا میتوانید فهرست مطالب مورد  

 خود را تنظیم و ایجاد نمایید. 

d. Remove Table of Content –  میتوانید فهرست مطالب اضافه شده را حذف  با استفاده از این گزینه

 نمایید. 

e. Save Selection to Gallery –   با استفاده از این گزینه میتوانید فهرست مطالب ایجاد شده را به

 اضافه نمایید.  ٬برای استفاده در آینده Built-Inفهرست های 
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2. Add Text – نوان یا موضوع جدید اضافه نمایید و با استفاده از این گزینه میتوانید به فهرست مطالب تان ع

 دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

a. Do not Show in Table of Contents –  .این گزینه موضوع جدید را در فهرست نشان نمیدهد 

b. Level 1 –  .این گزینه موضوع جدید را در طبقه ای اول وارد می کند 

c. Level 2 –  ارد می کند. این گزینه موضوع جدید را در طبقه ای دوم و 

d. Level 3 –  .این گزینه موضوع جدید را در طبقه ای سوم وارد می کند 

3. Update Table –  زمانیکه شما یک فهرست مطالب را ایجاد نمودید و بعد از آن محتویات دیگر به سند تان

ن گزینه  پس با استفاده از  ٬این محتویات به شکل خود کار در فهرست مطالب اضافه نمی شود  نمودید  همی 

 به سند اضافه نموده اید را به فهرست مطالب اضافه نمایید. 
ً
ا  میتوانید محتویات که اخت 

 

 Footnotesمجموعه دستورات 

دستورات این مجموعه مربوط به وارد نمودن تنظیم زیر نوشت ها و پینوشت ها می شود که از آنها بیشتر برای ذکر منبع  

ی گردد. محتویات استفاده می شود تا از   سقت ادی  جلوگت 

 

 

  Footnotes: مجموعه ۴۱تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

1. Insert Footnote –  .با استفاده از این گزینه میتوانید یک زیر نوشت را در قسمت تحتاین صفحه وارد نمایید 

2. Insert Endnote –  پینوشت را در محل که علامت موس قرار دارد وارد با استفاده از این گزینه میتوانید یک

 نمایید. 

3. Next Footnote -   با استفاده از این گزینه میتوانید از یک زیر نوشت به دیگر بروید و دارای زیر مجموعه ذیل

 میباشد: 

a. Next Footnote –  .د  شما را به زیر نوشت بعدی میت 

b. Previous Footnote – د. شما را به زیر نوشت قبلی می  ت 

c. Next Endnote –  .د  شما را به پینوشت بعدی میت 

d. Previous Footnote –  .د  شما را به پینوشت بعدی میت 

4. Show Notes -  .با انتخاب این گزینه زیر نوشت ها و پینوشت های موجود در سند را برای شما نشان میدهد 
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ک در کنار پاییتن این مجموعه یک  پنجره باز می شود که از آنجا تنظیمات زیر نوشت ها از  نوت: با انتخاب علامه تت 

 قبیل نوعیت شماره گذاری و انتخاب محل زیر نوشت و پینوشت ها را تنظیم نموده میتواند. 

 

 

 

 

 Citation & Bibliographyمجموعه دستورات 

خذ
ٔ
 می شود.  تنظیم منابع و مشخصات نامه سند  ٬دستورات این مجموعه مربوط به وارد ذکر منابع و ما

 

 

  Citation & Bibliography: مجموعه ۴۲تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

ایجاد نمایید و دارای زیر مجموعه   ٬با استفاده از این گزینه میتوانید یک منبع جدید برای محتویات نقل شده از آن .1

 ذیل میباشد: 

a. Add New Source –  پنجره باز می شود که در آنجا میتوانید مشخصات منبع با انتخاب این گزینه یک

ن   ایجاد نمایید.  ٫که محتویات سند را از آنجا گرفتی 

b. Add New Placeholder –  ن ایجاد کنید تا ن میر با استفاده از این گزینه میتوانید یک فضای خالی در بی 

ن در آنجا ذکر کنید.   منبع همان میر
ً
 بعدا

2. Manage Sources –  ایجاد نموده ایدبا استفاده 
ً
 تنظیم نمایید.  ٬از این گزینه میتوانید منابع را که قبلا

3. Styles –  .با استفاده از این گزینه میتوانید طرح مورد نظر برای ایجاد منابع خود انتخاب نمایید 

4. Bibliography -  خصات با استفاده از این گزینه میتوانید یک مشخصات نامه برای سند ایجاد نمایید که در مش

ه موجود میباشد. دارای زیر مجموعه ذیل میباشد:  ٬نامه معلومات در مورد سند از قبیل نویسنده  زمان نشر و غت 

a. Built-In –  .مشخصات نامه های از قبل ساخته شده توسط مایکروسافت 

b. Insert Bibliography -  .ایجاد یک مشخصات نامه جدید 
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 Captionsمجموعه دستورات 

یک نوشته در زیر آن باید موجود باشد تا شکل یا تصویر وارد   ٬اینکه یک شکل یا تصویر را در سند تان وارد نمودیدبعد از 

شده را به مخاطب معرفن کند. دستورات این مجموعه مربوط وارد نمودن نوشته های زیر اشکال و وارد نمودن فهرست  

 اشکال می شود. 

 

 

 

 

   Captions: مجموعه ۴۳تصویر 

 

 ن مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: ای

 

1. Insert Caption –  .با استفاده از این گزینه میتوانید یک زیر نوشت به شکل انتخاب شده اضافه نمایید 

2. Insert Table of Figures – ایجاد  ٬با استفاده از این گزینه میتوانید یک فهرست از اشکال وارد شده در سند

انتخاب نمودن این گزینه یک پنجره باز می شود که در آنجا فهرست تمامی زیر نوشت های اشکال نمایید. بعد از 

ن با آساین به شکل مورد  موجود میباشد و میتوانید مانند فهرست مطالب آنرا به سند تان اضافه نمایید تا مخاطبی 

 نظر خود رفته بتوانند. 

3. Update Table -  ن  به سند  مانند فهرست مطالب این فهرست نت 
ً
ا  به آپدیت شدن نیاز دارد تا محتویات که اخت 

 اضافه شده را در فهرست جابجا کند. 

4. Cross-reference - راجع نمایید.  ٬با استفاده از این گزینه میتوانید یک قسمتر از سند را به قسمتر دیگر

لینک به محل راجع شده رفته می شود.   طوریکه با انتخاب همان هایتی

 

 Indexتورات مجموعه دس

از اندکس ها برای جستجوی سی    ع محتویات در سند استفاده می شود. دستورات این مجموعه مربوط به اضافه نمودن و 

 آپدیت نمودن اندکس ها می شود. 
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   Index: مجموعه ۴۴تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

 

1. Mark Entry –  اندکس را مشخص نموده میتوانید. با استفاده از این گزینه محل 

2. Insert Index -  .با استفاده از این گزینه اندکس جدید را وارد نموده میتوانید 

3. Update Index -  .با استفاده از این گزینه اندکس های اضافه شده را آپدیت نموده میتوانید 

 

 Table of Authoritiesمجموعه دستورات 

خذ های موجود در سند می شود. دستورات این مجموعه مربوط 
ٔ
 وارد نمودن یک فهرست از منابع و ما

 

 

   Table of Authorities: مجموعه  ۴۵تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

1. Mark Citation - خذ جدید برای محتویات
ٔ
 وارد نموده میتواند.  ٬با استفاده از این گزینه یک ما

2. Insert Table of Authorities -   خذ های وارد شده ایجاد نموده می
ٔ
با استفاده از این گزینه یک فهرست از ما

 توانید. 

3. Update Table –  .با استفاده از این گزینه فهرست موجوده را آپدیت نموده می توانید 
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 Mailingsمینوی 

ن متعدد با مشخصات مختلف   از این گزینه ها دستورات این مینو برای ارسال سند به مخاطبی 
ً
استفاده می شود که فعلا

د.   استفاده معمول و مروج صورت نمی گت 

 

 

 Mailings: مینوی  ۴۶تصویر 

 

 

 

 Reviewمینوی 

 این مینوی هشتم تب میباشد که دستورات آن مربوط به بازنگرش سند به منظور تصحیح اشتباهات در سند میباشد. 

 

 

 Review: مینوی ۴۷تصویر 

 

ی    ح گردیده: این   مینو دارای مجموعه دستورات ذیل میباشد که در ادامه هر یک تشر

● Proofing 

● Insights 

● Language 

● Comments 

● Tracking 

● Changes 

● Compare 

● Protect 
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 Proofingمجموعه دستورات 

می شود. اکتر  دستورات این مجموعه مربوط به اصلاح اشتباهات املایی و گرامری و حساب نمودن کلمات موجود در سند 

 این گزینه ها برای زبان های دری و پشتو غت  فعال میباشد. 

 

 

   Proofing: مجموعه  ۴۸تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

 

1. Spelling & Grammar  –  با انتخاب این گزینه یک پنجره در سمت راست صفحه باز می شود که در آنجا تمامی

میتوانید اشتباهات را   Ignore, Ignore All, Addگرامری لیست شده میباشد و با دکمه های اشتباهات املایی و  

 تصحیح و یا به لغت نامه برنامه ورد اضافه نمایید. 

2. Thesaurus –  ادف با انتخاب این گزینه یک پنجره در سمت راست صفحه باز می شود که در از آنجا کلمات متر

ن انتخاب شده را پیدا نم  این گزینه برای زبان های دری و پشتو غت  فعال میباشد.  ٬وده میتوانیدبرای میر

3. Word Count –  با انتخاب این گزینه یک پنجره کوچک باز می شود که در آنجا معلومات در مورد سند از قبیل

 پاراگراف و سطر ها موجود میباشد.  ٬حروف ٬کلمات  ٬تعداد صفحات

 

 Smart Lookupدستور  

ن انتخاب شده از منابع مختلف دریافت با استفاده از ا ین دستور میتوانید به شکل آنلاین معلومات بیشتر در مورد میر

 نمایید. 
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 Languageمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به لسان و ترجمه سند می شود. 

 

 

  Language: مجموعه  ۴۹تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

 

 

 

1. Translate –  ن انتخاب شده یا سند را ترجمه نمایید. دارای زیر مجموعه ذیل با استفاده از این گزینه میتوانید میر

 میباشد: 

a. Translate Document -   با استفاده از این گزینه میتوانید سند تانرا به یک لسان دیگر به شکل آنلاین

 ترجمه نمایید. 

b. Translate Selected Text –  ن انتخاب شده را ترجمه نمایید. با  استفاده از این گزینه میتوانید میر

c. Mini Translator –  ترجمه نمایید طوریکه 
ً
با استفاده از این گزینه میتوانید کلمات و پاراگراف ها را سیعا

 با قرار دادن علامت موس بالای کلمه مورد نظر یا پاراگراف انتخاب شده آنرا ترجمه می کند. 

2. Language –  با استفاده از این گزینه لسان سند و لسان تصحیح اشتباهات املایی و گرامری را مشخص نموده

 میتوانید. دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

a. Set Proofing Language –  با استفاده از این دستور لسان مورد نظر برای تصحیح اشتباهات را

 مشخص نموده میتوانید. 

b. Language Preference – ا استفاده از این دستور لسان مورد نظر برای سند را انتخاب نموده  ب

 میتوانید. 

 

 Commentsمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به اضافه نمودن و مشاهده کمنت های سند می شود. 
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   Comments: مجموعه ۵۰تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. New Comment –  استفاده از این گزینه میتوانید یک کمنت جدید در محل که علامت موس قرار دارد وارد  با

 نمایید. 

2. Delete –   با استفاده از این گزینه میتوانید کمنت های اضافه شده را حذف نمایید و دارای زیر مجموعه ذیل

 میباشد: 

a. Delete –   .کمنت انتخاب شده را حذف می کند 

b. Delete All Comments Shown –  .تمامی کمنت های مشاهده شده را حذف می کند 

c. Delete All Comments –  .تمامی کمنت های موجود در سند را حذف می کند 

3. Previous –  .با استفاده از این گزینه میتوانید به کمنت قبلی بروید 

4. Next –  .با استفاده از این گزینه میتوانید به کمنت بعدی بروید 

5. Show Comments –  .با استفاده از این گزینه میتوانید تمامی کمنت های موجود در سند را مشاهده نمایید 

 

 Trackingمجموعه دستورات 

ات وارد شده در سند می شود.  ی تغیت   دستورات این مجموعه مربوط به تعقیب و پیگت 

 

 

   Tracking: مجموعه  ۵۱تصویر 

 

 میباشد: این مجموعه دارای دستورات ذیل 
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1. Track Changes –  ی نمایید و ات که در سند وارد می شود را تعقیب و پیگت  با استفاده از این گزینه میتوانید تغت 

 دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

a. Track Changes –  با انتخاب نمودن این گزینه هر تغت  که در سند وارد شود در کنار صفحه با یک خط

ه می شود.   سخ ذخت 

b. Lock Tracking -  ی سند تان با ایجاد رمز عبود با استفاده از این گزینه میتوانید از تعقیب و پیگت 

 را فعال و غت  فعال نتواند.  Track Changesمحافظت نمایید طوریکه کسی 

2. Display for Review –  ات را انتخاب نموده میتوانید و دارای زیر با استفاده از این گزینه نحوه نمایش تغت 

 مجموعه ذیل میباشد: 

a. Simple Markup –  .ات وارد یک خط سخ عمودی ظاهر می شود  در مقابل هر سطر که در آن تغت 

b. All Markup –  .ات به رنگ سخ نشان داده می شود  تمام تغت 

c. No Markup –  .ات بدون هیچ نوع علامه نشان داده می شود  تغت 

d. Original – ات را طوری نشان میدهد که ق ات همانطور بوده است. تغت   بل از ایجاد تغت 

3. Show Markup -   ات و کمنت ها با استفاده از این گزینه میتوانید انتخاب نمایید تا چه نوع علامه ها مانند تغت 

 در سند تان نشان داده شود و دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

a. Comments – ظاهر نمودن و پنهان نمودن علامه های کمنت ها 

b. Ink –   ی ترسیم شده ن  ظاهر نمودن و پنهان نمودن علامه های که در سند چت 

c. Insertion and Deletions –   ات وارد شده و حذف ظاهر نمودن و پنهان نمودن علامه های که تغت 

 شده در سند را نشان میدهد. 

d. Formatting - هد. ظاهر نمودن و پنهان نمودن علامه های که فارمت های سند را نشان مید 

4. Reviewing Pane –   ات وارد شده در سند تانرا به شکل یک لیست با استفاده از این گزینه میتوانید تمامی تغت 

 مشاهده نمایید و به دو شکل نمایش داده می شود: 

a. Vertical –  .ات به شکل عمودی در سمت راست صفحه باز می شود  پنجره نمایش تغت 

b. Horizontal –  ن صفحه باز می شود. پنجره نمایش ات به شکل افقر در قسمت پایی   تغت 

 

 Changesمجموعه دستورات 

ات اضافه شده در سند می شود.   دستورات این مجموعه مربوط به قبول نمودن و لغو نمودن تغت 

 

 

   Changes: مجموعه ۵۲تصویر 
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 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Accept –   ات وارد شده در سند را قبول و دایمی نمایید و دارای زیر مجموعه  با استفاده از این گزینه میتوانید تغت 

 ذیل میباشد: 

a. Accept and Move to Next –  .ن به بعدی  قبول تغت  فعلی و رفیر

b. Accept This Change  –  .قبول نمودن تغت  فعلی 

c. Accept All Changes Shown –  .ات مشاهده شده  قبول نمودن تمامی تغت 

d. Accept All Changes –  .ات  قبول نمودن تمامی تغت 

e. Accept All Changes and Stop Tracking –  ی و ات و توقف نمودن پیگت  قبول نمودن تمامی تغت 

ات.   تعقیب تغت 

2. Reject –  ات وارد شده در سند را لغو نمایید و دارای زیر مجموعه ذیل با استفاده از این گزینه میتوانید تغت 

 میباشد: 

a. Reject and Move to Next –  .ن به بعدی  لغو تغت  فعلی و رفیر

b. Reject This Change –  .لغو نمودن تغت  فعلی 

c. Reject All Changes Shown –  .ات مشاهده شده  لغو نمودن تمامی تغت 

d. Reject All Changes –  .ات  لغو نمودن تمامی تغت 

e. Reject All Changes and Stop Tracking –  ی و لغو نمودن ات و توقف نمودن پیگت  تمامی تغت 

ات.   تعقیب تغت 

3. Previous -  .با استفاده از این گزینه میتوانید به تغت  قبلی در سند مراجعه نمایید 

4. Next –  .با استفاده از این گزینه میتوانید به تغت  بعدی در سند مراجعه نمایید 

 

 Compareدستور  

 میتوانید دو نسخه از یک سند را با همدیگر مقایسه نمایید. با استفاده از این دستور 

 

 

 

 دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 
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1. Compare –  .با استفاده از این گزینه میتوانید دو نسخه متفاوت از یک سند را با همدیگر مقایسه نمایید 

2. Combine -  سند با هم یکجا نمایید تا چند بازدید  با استفاده از این گزینه میتوانید بازدید های مختلف را در یک

 از نویسنده های مختلف را در یک سند مشاهده نمایید. 

 

 Protectمجموعه دستورات 

ات در سند می شود که این موضوع  در درس های   دستورات این مجموعه مربوط به اعمال محدودیت در برابر ایجاد تغت 

 قبلی بحث گردیده است. 

 

 

  Protect: مجموعه  ۵۳تصویر 

 

 

 

 

 

 Viewمینوی 

 این مینوی نهم و آخری میباشد که دستورات آن مربوط به نحوه نمایش سند در حالت های مختلف می شود.  

 

 

 View: مینوی ۵۴تصویر 

 

 این مینوی دارای مجموعه دستورات ذیل میباشد: 

● Views 
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● Show 

● Zoom 

● Window 

● Macros 

 

 Viewsمجموعه دستورات 

 مجموعه مربوط به نحوه نمایش سند می شود. دستورات این 

 

 

   Views: مجموعه ۵۵تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

 

 

 

1. Read Mode –  این گزینه سند را در حالت باز می کند تنها برای خواندن مناسب میباشد که این موارد در درس

 اول به تفصیل بحث گردیده است. 

2. Print Layout -  .سند در حالت بعد از چاپ نمایش می دهد 

3. Web Layout –  .نتر باز شده است  سند در طوری نمایش میدهد که گویا در یک صفحه انتر

4. Outline –  .محتویات سند را به شکل عمده و لیست وار نمایش میدهد 

5. Draft – ر عناص مانند سند را به شکل نمایش میدهد که تنها محتوای داخل سند نمایش داده می شود و دیگ

Header  وFooter  .نمایش داده نمی شود تا فضا برای نمایش محتویات اصلی داخل سند آزاد شود 

 

 Showمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به نمایش بعضن از عناص صفحه می شود. 
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   Show: مجموعه  ۵۶تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Ruler - ظاهر می  ٬با انتخاب این گزینه خط کش های افقر و عمودی برای تنظیم بهتر محتویات در داخل سند

 شود. 

2. Gridlines –   ن برای تنظیم با انتخاب این گزینه صفحه به شکل جدول مانند تبدیل می شود که این گزینه نت 

 د نمایش داده نمی شوند. نمودن بهتر محتویات کار آمد است و خط های جدول بعد از چاپ سن

3. Navigation Pane –  با انتخاب این گزینه یک پنجره در سمت چپ صفحه باز می شود که از آنجا با آساین به

 قسمت های مختلف سند رفته میتوانید. 

 

 

 

 

 

 

 Zoomمجموعه دستورات 

 بزرگنمایی صفحه می شود. دستور این مجموعه مربوط به بزرگنمایی و نحوه نمایش سند در حالت 

 

 

   Zoom: مجموعه ۵۷تصویر 
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 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Zoom –  با انتخاب این دستور یک پنجره باز می شود که از آنجا فیصدی بزرگنمایی صفحه را انتخاب نموده

 میتوانید. 

 فیصد بر میگردد.  ۱۰۰ با انتخاب این گزینه بزرگنمایی صفحه به حالت پیش فرض یا  -% 100 .2

3. One Page -  .با انتخاب این گزینه بزرگنمایی صفحه طوری تنظیم می شود که یک صفحه را مکمل دیده بتوانید 

4. Multiple Pages –   با انتخاب این گزینه بزرگنمایی صفحه طوری تنظیم می شود که چندین صفحه در یک

 حالت دیده بتوانید. 

5. Page Width – زینه بزرگنمایی صفحه طوری تنظیم می شود که اندازه صفحه ای سند به اندازه با انتخاب این گ

 صفحه برنامه یک برابر شود. 

 

 Windowمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به تنظیمات صفحه برنامه در حالتر می شود که بیشتر از یک سند در برنامه باز باشد. 

 

 

   Window: مجموعه  ۵۸تصویر 

 

 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. New Window –  .با انتخاب این گزینه میتوانید سند فعلی را در صفحه جدید برنامه ورد باز نمایید 

2. Arrange All –  با انتخاب این گزینه میتوانید سند های متعدد که همزمان در برنامه ورد باز است را بالای

 د. همدیگر در یک زمان مشاهده نمایی 

3. Split   با انتخاب این گزینه میتوانید دو قسمت مختلف از سند فعلی تانرا همزمان طوریکه یک قسمت بالا و  

ن میباشد  مشاهده نمایید.  ٬قسمت دیگر در پایی 
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4. View Side by Side –  این گزینه مانندArrange All   میباشد با تفاوت این که سند ها را بطور افقر جوار

 . همدیگر نشان میدهد 

5. Synchronous Scrolling –  با انتخاب این گزینه در دو سند مختلف بطور همزمان میتوانید از نوار چرخش

 استفاده نمایید تا همزمان به صفحات بعدی هر دو سند بروید. 

6. Reset Window Position –  این گزینه تنها در حالتر که دو سند جوار همدیگر نمایش داده می شود فعال

ن اندازه مساوی هر دو صفحه برنامه سند ها استفاده می شود.   میباشد و برای تعیی 

7. Switch Windows – رفته  ٬با استفاده از این گزینه به تمام سند های که همزمان در برنامه ورد باز می باشند

 میتوانید. 

 

 Macrosدستور  

 به شکل خودکار انجام شود.   ٬که انجام میدهیدبا استفاده از این دستور میتوانید یک سلسله از کار های را  

 موارد استفاده چنداین ندارد و در نسخه مایکروسافت آفیس 
ً
ن حذف گردیده است.  ۲۰۲۲این گزینه فعلا  نت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مینو های فرعی 

ی  در اخت  تب ها ٬این مینو ها در حالت پیش فرض ناپدید میباشند و با انتخاب یک عنصر مشخص موجود در سند

 تصویر یا جدول می شود.  ٬موجود اضافه می شوند و دستورات آن مربوط به همان عنصر
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 Picture Tools Formatمینوی فرعی 

این مینو با انتخاب نمودن یک تصویری موجود در سند نمایان می شود و دستورات آن مربوط به قالب بندی تصاویر می 

 شود. 

 

 Picture Tools: تب فرع ۵۹تصویر 

 این مینو دارای مجموعه دستورات ذیل میباشد: 

 

● Adjust 

● Picture Styles 

● Arrange 

● Size 

 

ی    ح شده است.   تشر
ً
 هر مجموعه دارای دستورات متعدد میباشد که ذیلا

 

 Adjustمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به تنظیمات تصاویر می شود. 

 

 Adjust: مجموعه ۶۰تصویر 

 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

 

1. Remove Background  – طوریکه با  ٬با استفاده از این گزینه میتوانید پس زمینه یک تصویر را حذف نمایید

انتخاب این گزینه چند گزینه دیگر ظاهر می شود و با استفاده از آن میتوانید ساحه مورد نظر برای حذف نمودن 

 را مشخص سازید. 
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2. Corrections –  .ن نمایید  با استفاده از این گزینه میتوانید روشنایی و تاریکی تصویر را تعی 

3. Color -  .با استفاده از این گزینه میتوانید روی تصویر یک رنگ اضافه نمایید 

4. Artistic Effect - ی تبدیل نما  یید. با استفاده از این گزینه میتوانید تصویر تانرا به یکی از جلوه های هتن

5. Compress Picture –  ده سازید تا حجم کلی فایل بسیار با استفاده از این گزینه میتوانید حجم تصویر را فشر

 بزرگ نشود. 

6. Change Picture –  .با استفاده از این گزینه میتوانید تصویر انتخاب شده را با یک تصویر دیگر تعویض نمایید 

7. Reset Picture –  ات اعمال شده بالای تصویر را لغو و آنرا به حالت با استفاده از این گزینه میتوانید تمام تغت 

 اولی آن برگردانید. 

 

 Picture Stylesمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به اضافه نمودن بعضن از طراحی ها به تصاویر می شود. 

 

   Picture Styles: مجموعه  ۶۱تصویر 

 

 است: دستورات این مجموعه قرار ذیل 

 

1. Picture Styles –  با استفاده از این گزینه میتوانید به تصویر تان بعضن از طراحی های از قبل ساخته شده

 توسط مایکروسافت را اضافه نمایید. 

2. Picture Border –  با استفاده از این گزینه میتوانید به تصویر تان چوکات اضافه نمایید و رنگ خط چوکات را

 انتخاب نمایید. 

3. Picture Effects -  .با استفاده از این گزینه میتوانید به تصویر بعضن از جلوه ها را اضافه نمایید 

4. Picture Layout –  .با استفاده از این گزینه میتوانید به تصویر یک طرح خاص اضافه نمایید 
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 Arrangeمجموعه دستورات 

میباشد که در درس های قبلی بطور   Layoutمینوی در  Arrangeدستورات این مجموعه همانند دستورات مجموعه 

 مفصل بحث گردیده است. 

  

 Sizeمجموعه دستورات 

ن اندازه تصاویر می شود.   دستورات این مجموعه مربوط به تعی 

 

   Size: مجموعه  ۶۲تصویر 

 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

 

1. Crop –   ناخواسته تصویر را از چهار جهت برش نمایید. با استفاده از این گزینه میتوانید قسمت های 

2. Height -  .با استفاده از این گزینه میتوانید ارتفاع تصویر در سند را مشخص نمایید 

3. Width –  .با استفاده از این گزینه میتوانید عرض تصویر در سند را مشخص نمایید 

 

 

 

 Table Tools Designمینوی فرعی  

 نمودن یک جدول موجود در سند نمایان میگردد و دستورات آن مربوط به طراحی جدول ها می شود. این مینو با انتخاب 

 

 

 Table Tools Design: مینوی فرع ۶۳تصویر 
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 این مینو دارای مجموعه دستورات ذیل میباشد: 

● Table Style Options 

● Table Styles 

● Borders 

 

 Table Optionsمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به عناص جدول می شود که طرح ها بالای کدام عناص جدول اعمال گردد. 

 

   Table Styles Options: مجموعه  ۶۴تصویر 

 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

 

1. Header Row – ن با انتخاب این گزینه سطر اول جدول به سطر عنوان تبدیل می شود و در طراحی جدول ای

 سطر دارای مشخصات متفاوت میباشد مانند اینکه نوعیت خط آن درشت یا بولد میباشد. 

2. Header Column -  .با انتخاب این گزینه ستون اول جدول با بقیه ستون ها متفاوت میباشد 

3. Total Row –  .با انتخاب این گزینه سطر اخت  جدول با بقیه سطر ها متفاوت میباشد 

4. Last Column -  انتخاب این گزینه ستون اخت  جدول با بقیه ستون ها متفاوت میباشد. با 

5. Banded Rows –   با انتخاب این گزینه طراحی سطر های جدول به دو دسته تاق و جفت تقسیم می شود که

 سطر های تاق به یک رنگ و جفت به رنگ دیگر طراحی می شوند. 

6. Banded Columns -  د. با انتخاب این گزینه طراحی  ستون همانند سطر های تاق و جفت صورت می گت 

 

 Table Stylesمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به طراحی جدول می شود. 
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   Table Styles: مجموعه  ۶۵تصویر 

 

 این مجموعه دارای دستورات ذیل میباشد: 

 

1. Table Styles –  قبل ساخته شده توسط مایکروسافت را بالای با استفاده از این گزینه میتوانید یک طراحی از

جدول انتخاب شده اعمال نمایید. این طراحی با در نظر داشت چک باکس های مجموعه قبلی بالای جدول  

 اعمال و نمایش داده می شود. 

2. Shading -  .با استفاده از این گزینه میتوانید رنگ جدول انتخاب شده را تغیت  دهید 

 

 Bordersمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به چوکات یا خطوط احاطه جدول می شود. 

  

   Borders: مجموعه ۶۶تصویر 

 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

 

1. Border Style –  .با استفاده از این گزینه میتوانید طراحی چوکات جدول را انتخاب نمایید 

2. Line Style -  میتوانید طراحی خط برای چوکات جدول را انتخاب نمایید. با استفاده از این گزینه 

3. Line Width –  .ن نمایید  با استفاده از این گزینه میتوانید صخامت خط را تعی 

4. Pen Color –  .ن نمایید  با استفاده از این گزینه میتوانید رنگ خط را تعی 

5. Borders –  طرف جدول چوکات داشته باشد و کدام با استفاده از این گزینه میتوانید انتخاب نمایید تا کدام

 طرف نداشته باشد. دارای زیر مجموعه ذیل میباشد: 

a.  Top Border –  .اضافه نمودن چوکات سمت بالای جدول و برعکس آن 

b. Bottom Border –  .ن جدول و برعکس آن  اضافه نمودن چوکات سمت پایی 
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c. Left Border –  .اضافه نمودن چوکات سمت چپ جدول و برعکس آن 

d. Right Border –  .اضافه نمودن چوکات سمت راست جدول و برعکس آن 

e. No Borders –  .این گزینه چوکات جدول را از تمام سمت ها حذف می کند 

f. All Borders –  .این گزینه چوکات جدول را به تمام سمت ها اضافه می کند 

g. Inside Borders –  .این گزینه چوکات های داخلی جدول را اضافه می کند 

h. Outside Borders –  .این گزینه چوکات های خارحی  جدول را اضافه می کند 

i. Inside Vertical Borders –  .این گزینه چوکات های داخلی عمودی جدول را اضافه می کند 

j. Inside Horizontal Borders –  .این گزینه چوکات های داخلی افقر جدول را اضافه می کند 

k. Diagonal Down/Up Borders – گزینه چوکات های قطری جدول را اضافه می کند.   این 

6. Border Painter –   با استفاده از این گزینه میتوانید به هر سمت که بخواهید به جدول چوکات اضافه نمایید و

 انتخاب نموده می توانید.  Pen Colorرنگ آنرا توسط گزینه قبلی 

 

 Table Tools Layoutمینوی فرعی  

 مربوط تنظیم عناص جدول می شود. دستورات این مینو 

 

 Table Tools Layout: مینوی فرع ۶۷تصویر 

 

 این مینو دارای مجموعه  های دستورات ذیل میباشد: 

● Table 

● Draw 

● Rows & Columns 

● Merge 

● Cell Size 

● Alignment 

● Data 

 

 Tableمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه به انتخاب و مشخصات جدول می شود. 
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   Table: مجموعه  ۶۸تصویر 

 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

 

1. Select -   با استفاده از این گزینه میتوانید یک قسمت یا تمام جدول را انتخاب نمایید و دارای زیر مجموعه ذیل

 میباشد: 

a. Select Cell –  نمایید. با استفاده از این گزینه میتوانید یک حجره مشخص جدول را انتخاب 

b. Select Row –  .با استفاده از این گزینه میتوانید یک سطر مشخص جدول را انتخاب نمایید 

c. Select Column –  .با استفاده از این گزینه میتوانید یک ستون مشخص جدول را انتخاب نمایید 

d. Select Table –  .با استفاده از این گزینه میتوانید تمام جدول را انتخاب نمایید 

2. View Gridlines –  با انتخاب این گزینه میتوانید خطوط جدول مانند برای جابجایی بهتر محتویات را در صفحه

 ظاهر یا پنهان نمایید. 

3. Properties –   با انتخاب این گزینه یک پنجره باز می شود که در آنجا تمام خصوصیات سطر و ستون های

ن میتوانید آن   را تغت  دهید. جدول موجود میباشد و حتر از همانجا نت 

 

 Drawمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به ترسیم جدول می شود. 

 

   Draw: مجموعه  ۶۹تصویر 

 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

1. Draw Table –  با انتخاب این گزینه علامت موس به پنسل مبدل میگردد و میتوانید جدول مورد نظر خود را

 ترسیم نمایید. 
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2. Eraser –  با انتخاب این گزینه علامت موس به پنسل پاک مبدل میگردد و میتوانید بعضن از خطوط ناخواسته

 جدول را حذف نمایید. 

 

 Rows & Columnsمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به حذف نمودن و وارد نمودن سطر و ستون بعد از ایجاد جدول می شود. 

 

   Rows & Columnsمجموعه  :  ۷۰تصویر 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

 

1. Delete –   با استفاده از این گزینه میتوانید سطر یا ستون های انتخاب شده را حذف نمایید و دارای زیر مجموعه

 ذیل میباشد: 

a. Delete Cells –  .با استفاده از این گزینه میتوانید حجرات انتخاب شده را حذف نمایید 

b. Delete Rows –  .با استفاده از این گزینه میتوانید سطر های انتخاب شده را حذف نمایید 

c. Delete Columns –  .با استفاده از از این گزینه میتوانید ستون های انتخاب شده را حذف نمایید 

d. Delete Table –  .با استفاده از این گزینه میتوانید جدول انتخاب شده را حذف نمایید 

2. Insert Above -  .این گزینه بالای سطر انتخاب شده یک سطر دیگر اضافه می کند 

3. Insert Below –  .ن سطر انتخاب شده یک سطر دیگر اضافه می کند  این گزینه پایی 

4. Insert Left –  .این گزینه سمت چپ ستون انتخاب شده یک ستون دیگر اضافه می کند 

5. Insert Right – شده یک ستون دیگر اضافه می کند.  این گزینه سمت راست ستون انتخاب 

 

 Mergeمجموعه دستورات  

 دستورات این مجموعه مربوط به یکجا نمودن یا جدا نمودن سطر و ستون های همجوار می گردد. 

 

   Merge: مجموعه  ۷۱تصویر 
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 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

 

1. Merge Cells -  های همجوار را انتخاب نموده و آنرا به یک حجره بزرگ  با استفاده از این گزینه میتوانید حجره

 مبدل نمایید. 

2. Split Cells –  .با استفاده از این گزینه میتوانید حجره انتخاب شده را به دو حجره همجوار تقسیم نمایید 

3. Split Table –  .با استفاده از این گزینه میتوانید جدول انتخاب شده به دو جدول تقسیم نمایید 

 

 

 

 

 Cell Sizeمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به اندازه حجرات جدول می شود. 

 

   Cell Size: مجموعه ۷۲تصویر 

 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل میباشد: 

1. AutoFit -   با انتخاب این گزینه اندازه حجرات جدول نظر به محتوای داخل آن بطور خودکار تنظیم می شود و

 مجموعه ذیل میباشد: دارای زیر 

a. AutoFit Contents –  .در این حالت اندازه حجرات نظر به محتوای داخل آن میباشد 

b. AutoFit Window –   در این حالت اندازه حجرات طوری میباشد که عرض آن برابر با اندازه صفحه

 باشد. 

c. Fixed Width Columns –  و در یک حالت  در این حالت اندازه ستون نظر به محتویات تغت  نمیکند

ن نموده اید ثابت بافر میماند.   که تعی 

2. Height –  .ن نمایید  با استفاده از این گزینه میتوانید ارتفاع حجرات انتخاب شده را تعی 

3. Width –  .ن نمایید  با استفاده از این گزینه میتوانید عرض حجرات انتخاب شده را تعی 
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4. Distribute Rows –  میتوانید ارتفاع تمامی سطر های انتخاب شده را یکسان و مساویانه با انتخاب این گزینه

 تقسیم نمایید. 

5. Distribute Columns –   با انتخاب این گزینه میتوانید عرض تمامی ستون های انتخاب شده را یکسان و

 مساویانه تقسیم نمایید. 

 

 Alignmentمجموعه دستورات 

ن در حجرات جدول می شود. دستورات این مجموعه مربوط به نحوه   جابجایی میر

 

  Alignment: مجموعه ۷۳تصویر 

 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

1. Alignment –   ن در کدام گوشه حجره جابجا شود که دارای با استفاده از این گزینه میتوانید انتخاب نمایید تا میر

 حالت مختلف میباشد و در درس های قبلی بحث گردیده است.  ۹

2. Text Direction –   ن نمایید که با هر ن در حجره انتخاب شده را تعیی 
با استفاده از این گزینه میتوانید جهت میر

ن در حجره   درجه به سمت راست میچرخد.  ۹۰بار انتخاب این گزینه جهت میر

3. Cell Margins –  آنصورت حجرات داخل با انتخاب این گزینه میتوانید به حجرات حاشیه اضافه نمایید که در

ن شان فاصله ایجاد میگردد.  ند و در بی   یک جدول از همدیگر فاصله میگت 

 

 Drawing Tools Formatمینوی فرعی 

در اخت  مینوی های دیگر   ٬این مینو در حالت پیش فرض ناپدید میباشد و با وارد نمودن و انتخاب یک شکل در سند

 احی اشکال موجود و انتخاب شده در سند می شود. نمایان میگردد و دستورات آن مربوط به طر 

 

 Drawing Tools Format: مینوی فرع ۷۴تصویر 

 

 این مینو دارای مجموعه های دستورات ذیل میباشد: 
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● Insert Shapes 

● Shapes Styles 

● WordArt Styles 

● Text 

● Arrange 

● Size 

 

 Insert Shapesمجموعه دستورات 

 وارد نمودن اشکال در سند می شود. دستورات این مجموعه مربوط  

 

   Insert Shapes: مجموعه ۷۵تصویر 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

1. Insert Shape –  با استفاده از این گزینه میتوانید بدون مراجعه به مینویInsert   شکل مورد نظر تانرا در سند

 وارد نمایید. 

2. Edit Shape –  میتوانید شکل انتخاب شده را از جهات مختلف تغیت  دهید. با استفاده از این گزینه 

3. Draw Text Box –  .ن مورد نظر تانرا ترسیم نمایید  با استفاده از این گزینه میتوانید جعبه میر

 

 Shape Stylesمجموعه دستورات 

 دستورات این مجموعه مربوط به طراحی اشکالی موجود در سند می شود. 

 

   Shape Styles: مجموعه  ۷۶تصویر 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

 

(c) ketabton.com: The Digital Library



 

86 

 

1. Shape Styles –  با استفاده از این گزینه میتوانید به شکل انتخاب شده طرح های از قبل ساخته شده اعمال

 نمایید. 

2. Shape Fill -  .با استفاده از این گزینه میتوانید رنگ داخل شکل را انتخاب نمایید 

3. Shape Outline -  استفاده از این گزینه میتوانید رنگ چوکات شکل را انتخاب نمایید. با 

4. Shape Effects –  .با استفاده از این گزینه میتوانید به شکل جلوه ها مانند سایه اضافه نمایید 

 

 WordArtمجموعه دستورات 

 می شود.  WordArtدستورات این مجموعه مربوط به طرح های متتن 

 

   WordArt Styles: مجموعه  ۷۷تصویر 

 

 دستورات این مجموعه قرار ذیل است: 

 

1. Text Fill –  ن موجود داخل جعبه را انتخاب  WordArtبا استفاده از این گزینه میتوانید رنگ و ضخامت خط میر

 نمایید. 

2. Text Outline –  ن موجود در ن یا سایه برای میر داخل با استفاده از این گزینه میتوانید رنگ خطوط احاطه میر

 جعبه را انتخاب نمایید. 

3. Text Effects –  .ن موجود در جعبه جلوه های متتن اضافه نمایید  با استفاده از این گزینه میتوانید بالای میر

 

 بقیه مجموعه های دستورات این مینوی تکراری میباشد و در درس های قبلی بحث گردیده است. 

 Textمجموعه دستورات   ●

 Arrangeمجموعه دستورات  ●

 Sizeمجموعه دستورات  ●
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