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  ��ش �� ا���ای �� �ــ�� �� �ــ��ن از ���ــ� 
�� ����رد

����ــ�  و  ���ــ�  ا���ــ�ت  از  �ــ�  �ــ��  ���ــ�  �ــ�  ا
���ا��ــ� �ــ� ا���ــ�ی �ــ� ا��ــ�ای ���ــ� �ــ�د ��و�ــ� 
�ــ� ����ــ� �ــ� ���ــ� از �����ــ�ی + CTRL �ــ�ای 
CTRL + �و ���ــ ( ر��ــ� �ــ� ا���ــ�ی �ــ��ن (�ــ��
�ــ�ای ر��ــ� �ــ� ا��ــ�ای ���ــ� ����ــ�ن ا�ــ���ده 

. ���ــ�

  ��� ��دن �ــ��� ����ل در �� �ــ��ن از 
����

�ــ� ����ــ� �ــ� ��ــ� �ــ�دن و �ــ� درگ �ــ�دن ز�ــ�دی 
ــ�د. ــ�ب �� � ــ� �� ــ�ای � ��ری �ــ�� �

�ــ� �ــ� ���ــ� دار�ــ� و �ــ� ���ــ�ل �ــ� در آن   ا
�ــ� ���ــ� در �ــ���  ���ــ� ا�ــ���ده �ــ�ه ا�ــ� 
Double- �ــ���� ��ــ� �ــ�د، �ــ�ب �����ــ� �ــ�

Click ���ــ� روی اون ���ــ� ����ــ�!! (�ــ� ���ــ� 
���ــ� �ــ�� ����ــ� �ــ� ��ــ��م ا���ــ�ب �ــ� �ــ��ل 

�ــ� ����ــ� ا����ــ� Fill Handle �ــ� ����ــ�)
 ���ــ�: ���ــ� ���ــ� �ــ�ای ا��ــ��ر �ــ� �ــ��ن در ��ــ�ر 
�ــ�  ���ــ�ل �ــ�� از ��ــ� از داده �ــ� �ــ� �ــ�ه ���ــ� و ا
��ر ا��ــ�م ��ــ�ری ���ــ� ���ــ�� ا�ــ�  �ــ��ن ��ی 
ــ� �ــ�  ��ــ� ��ــ� ��ا�ــ� �ــ�س ��� ��ــ� �ــ�د ز�ــ�ا ا

ــ� ��ــ� ��ــ� ���ــ�. �ــ�� �ــ� ��ا��ــ� �

  ا���� و ��ف �� �ــ�� �� �ــ��ن
��ــ� ا���ــ� و �ــ� �ــ� �ــ�دن  �����ــ� �ــ� ��ر ��ــ� در ا
�ــ�� و �ــ��ن �ــ� ا�ــ� . �ــ�ای ا�ــ� ��ر �ــ� ��ا��ــ� 
ــ�ای  ــ�ل و ���ــ�) � ���) CTRL + -�ــ� را��ــ� از ���ــ �
CTRL+SHIFT + = ــ�ف و �ــ�ای ا���ــ� �ــ�دن�

�ــ�دن  ا���ــ�  �ــ�ای  ��ــ�وی)  �ــ���  (���ــ�ل 
���ــ�. ا�ــ���ده 

�ــ� ��ــ� از زدن ا�ــ� �����ــ� �ــ�� �ــ� �ــ����   ���ــ�: ا
��ــ� ����ــ� �� �ــ�د  را ا���ــ�ب �ــ�ده ���ــ� �ــ�د ا
���ــ�ر �ــ�� ���ــ� و د��ــ� ���ــ�ه ����ــ� ���ــ�ک 

ز�ــ� را ����ــ� ��ــ� د�ــ�.
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‌۵نکته‌مهم‌‌wordکه‌باید‌بدانید!

��� ��ر��ا��   ����ه �����ر |    Microsoft Word ����ر��د ���� ������ ی ��دازش ��� در د�����. ا�� ������ ��� ��ای ا
�� دا�� را���� ای ا���� دار�� ���� ����  و ا����ده ا�� و ���� ������ ��ر���� �����و���� آ��� �������� 

�� ��د.  در ا�� آ��زش �������ی ������ �� ��ای ���� ���� در و����ن ���� ����� را ����� ��ا��� ��د.

� ���) را �� ���ان ����ار��ه ���ن در ��� ��د ا���� ����  ��) Lorem Ipsum ���در ��رت ���ز �� ��ا
(�� ���ر�� ��� ���د�� را وارد ���� �� در آ���ه در آن ���� ��� د���ی را �������). ���� ������ 
��اف  ��اف ��ی ��رد ��� و �� ��ی ”l“ ���ادی ��را =lorem(p,l) را ���� ���� و �� ��ی ”p“ ���ره ��را
 �� ���� ����. ������ �� ��ا��� ��� �� ��د را در دا�� ��ا��� وارد  ��ی ��رد �����ن را ������� 
Enter اف ��ی ز��دی ا���د ���. در ��رت آ��ده ��دن، ���ن ��� را در ا����ی ����� ��ار داده و�� ��را

را ����� �� ��� ��� ����� ��د.

Word دارای �� ����� ���ب دا��� ا�� �� �� ��ا�� �� ��� در �� در�� ���د�ت �����ن 
���. ا���ا �� ر��� �� File> Options > Quick Access Toolbar و ا����ب All Commands از   ���
���ی ����� آن را �� ���ی Word ا���� ����. ����� ���ب را ���ا ��ده و روی آن ���� ���� �� آن 
.���� ���� OK د  روی�� ��� �� ��� را �� ���ن Quick Access Toolbar وارد ����. ��� ��ای ��ز

���ن  ����ی ���� �� ���ی ��� ورد ��� ا���� ��ه ا��. ا ����� ��ا��� �� �� �� دا��ه ��
����ی �� آ��  �� ��ا��� ���د�ت ر���� را ���� ����. ز���� �� آ��� را ������ ���� ر�� دا��ه از ��

����� �� ���. ���د ����� ���ب را ���ر د��� �� ��اب را ������ ���.

��ده ا��  �� ا���ا و��ا��  ���� ��ی Shift-F۵ �� ��� ا���ن �� د�� ���� ���� از ��� ��د را 
 �� ��� و آ���� ����  ��ر ��  ��دن ��� �� ��  ����. ا�� ����� ��� �� از ���� و دو��ره ��ز  ���ا 

و��ا�� ��ده ا�� را ���ن ��ن �� د��.

���� و ��� را �� را��� در �� ���� از ���� ��ار  �� ��ا��� از Word �� ���ان ���� ���� ا����ده 
 �� Word د���. ��� ���� ا�� دو ��ر روی �� ����� در ���� �� ��رد �����ن ا�� ���� ���� و
 �� tab ی ۴ ���� و�� ���� ����. Word �� ا����ده از  ��� ا���ن �� د�� �� ���� را در آ��� ��و� 
�� ���� ����� و ��  ��� ا���ن ر��� �� ���ط ����� را �� د�� ا�� ا�� ��ر ��ا���ن را�� �� ا��. ا

��ا��� �� را��� ��� ��ی ��د را ������� از ا�� ����� ا����ده ����.

 از آن ا����ده ����، و ��� ��� ��رد ا��� را �� روز 
ً
���� او��ت ���ی دار�� �� �� ��ا��� ���دا

�� از ���ی ����� ���� ای �� ���� ��ر�� و �� ز��ن ا�� ا����ده �� ����، �� راح �� ����  ����. ا
و ����ر ���� ا�� ا�� �� �� Word ا��زه د��� �� ��ر ��د��ر ��ر�� را �� روز ���.

در ز�� ����گ Insert، روی Date & Time ���� ���� �� ����ه ��ز�� ���� ��د. روی ���� ��ر�� ��رد ��� 
��د ���� ���� و ��� روی ��در ”update automatically“ �� در ���� ����� ��� را�� ��ار دارد 
���ن �� ��ر �� ��� را ��ز �� ���� (�� ��پ �� ����) �� ��ر ��د��ر ��ر�� �� روز �� ��د. ���� ����. ا

۱

۲

۳

۴

۵

یک ماشین حساب 
Word به

اضافه کنید

در هر جایی از 
سند، متن خود را 

بنویسید

تا��خ و زمان را به 
صورت خودکار 

به �و�رسانی کنید

رفتن به مکان 
ویرایش های اخیر

متن تصادفی 
ایجاد کنید


