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دانیدمیکهطورهمان.شودمیدادهنمایشزیرمطابقایپنجرهورداجرایازبعد
کیجپدرموجودافزارهاینرمازیکیوشودمیاستفادهاسنادایجادبرایوردافزارنرم

رویعملیاتماننددهدمیپوششکاملارامااداریکارهایانجامکهاستآفیس
.متنیهایفایلروینظرموردتغییراتومتن،ویرایش،ساخت

داخلدسنکهماتایپیمحیط،هرکداماختصاصیهایوریبونهاتبازورداصلیمحیط
نمایشیاکردمخفیراآنهاتوانمیکهسندکنارهایکشخطگیرد،میقرارآن

zoomآخردرووضعیتنوار،تنظیمقابلهایداد،حاشیه inوzoom outتوانمیکه
.استشدهتشکیلکرد،بزرگیاکوچکصفحهدررانمایشقابلمحیطآنازاستفادهبا

رمگ.شوندمیذخیرهفرمتاینبایعنیکههستdocx.*2019وردهایفایلپسوند
خواهیمآنبهادامهدرکهکنیمذخیره...یاpdfماننددیگریفرمتهایبابخواهیماینکه

.پرداخت

معرفی محیط ورد-1

https://www.aparat.com/v/x3TiD


طرز اضافه کردن متن و ویرایش آن-2

.دهیمنجاماراابتداییتنظیماتبایدشودانجامصحیحطوربهماکارکهاینبرایابتدا
قابلخالییفضاهاوباشیمنداشتهافقیاسکرولکهکنیممیتنظیمطوریراپنجرهاول

zoomکلیدازاستفادهبابنابراینباشدمشاهده inکلیدگرفتنیاctrlدادنحرکتو
تهداشراعمودیاسکرولفقطکهطوریبهکنیممیکوچکراصفحهموساسکرول

برایبیاوریمدرفارسیصورتبهراکیبوردابتدابایدمتنکردناضافهبرایحالا.باشیم
توجهقابلومهمینکتهاماکنیماستفادهshiftوaltهایدکمهازتوانیممیکاراین

rightکهاستاینبعدی to left text directionراستازمامتنکهبزنیمعلامترا
.شودنوشتهچپبه

سطوچنانچهصورتاینغیردرکهچراکردفراموشنبایدفراموشراگزینهاینزدن
.شدخواهیممشکلدچارکنیماستفادهانگلیسیکلماتیازشدلازممتن

آیدمیدرسردوفلشصورتبهگیردمیقرارصفحهانتهاییهایلبهرویموسوقتی
تادهیمتغییرمترسانتییکبهکردندراپودرگباراهاحاشیهمیتوانیمبعدکه

.شودتایپیآمادهوردمحیط

توانمیاینتریدکمهزدنبادانیدمیکهطورهمانوکنیممیمتنتایپبهشروعحالا
.کردشروعراجدیدیپاراگراف

https://www.aparat.com/v/P2ZbV


Find and Replace Textپیدا کردن متن و جایگزینی -3

متنمامتدرکهشویممتوجهصفحهچندینتایپازبعداستممکن
سندلککهنیستمنطقیاصلاوایمکردهتایپبارهاراکلمهیک

ایبرکنیمویرایشصفحاتتمامدرراکلمهاینتابگردیمرا
بزنیمراReplaceقسمتhomeتبازاستکافیجایگذاری

Findقسمتدرسپس whatتهنوشراشدهتایپاشتباهکهایکلمه
Replaceقسمتدرسپس whatدرومینویسیمراصحیحیکلمه

Replaceآخر Allامانجکاراینزمانترینکوتاهدرتازنیممیرا
.شود

نمایش تعداد کلمات سند-3

راکلماتوصفحاتتعدادتوانمیوضعیتنواردرچپسمتپایین
میازبایپنجرهکنیمکلیککلماتتعدادرویاستکافیکردمشاهده

ارهاپاراگرافوخطوط،کلماتتعدادواستکلماتشمارشگرکهشود
.دهدمینشان

https://www.aparat.com/v/RImDA


اضافه و حذف نمودن هایپرلینک-4

تبازوکردهانتخابراآناستکافیکلمهچندینیایکبهلینککردناضافهبرای
InsertگزینهLinkدرمتوانیمیکهشودمیبازبرایمانایپنجرهکهکنیمانتخابرا
اینانجامازبعد.بزنیمراOkسپسوکنیمتایپرانظرمانموردسایت،آدرسقسمت

نگهایینپباتوانیممیواستشدهدارلینکماانتخابیمتنکهکنیممیمشاهدهکار
.شویمنظرمانموردسایتواردآنرویبرکلیکوctrlدکمهداشتن

اضافه کردن متن و قالب بندی آن-5
فونت،سایز،رنگHomeتبازمثالبراینمودیماضافهمتنیبهخاصیبندیقالبچنانچه

باشیماشتهدبندیقالبهمینبادیگریمتنوخواستیمدادیمتغییررا...وزمینهرنگ،متن
FormatگزینهHomeتبازوانتخابراشدهبندیقالبمتنازقسمتیکافیست Painter

باریکبندیقالباینبخواهیمچنانچه(ctrl+shift+dیاctrl+shift+cمیانبرکلیدهاییا)
متنرویبندیقالبایندقیقاکهمیبینیموکنیممیدرگنظرمانموردمتنرویوبزنیم
نهگزیبایدکنیماعمالجاچنددررابندیقالباینبخواهیمچنانچهامااستشدهاعمال

Format Painterهستموقلمشکلبهموسنشانگروقتیوقتیتاوبزنیممتوالیباردو
میرهابندیقالباسکیپکلیدزدنباونموداضافهدلخواهمتونبهرابندیقالباینمیتوان

.شود

https://www.aparat.com/v/ncYwR


ایجاد لیست های عددی یا بالت دار-6

وانتخابرارنظموردمتونکافیستکنیمداربالتیاعددگذاریرامتنازقسمتیاینکهبرای
اعمالوانتخابتوانمیBulletsیاNumberingگزینهParagraphقسمتHomeتباز

اینکنارشفلازتوانیممیونیستیمحالتدوهمینبهمحدودکهباشیدداشتهدقتاماکرد
دکمهزدنبا.کنیمایجادDefineگزینهطریقازیاوانتخابرادلخواههایحالتگزینهدو

نخواهیم،چهچنانوکندمیپیداادامهداربالتیاعددیلیستهمبازبعدخطبهرفتنواینتر
موردخطکردنترازبرایوکنیمحذفرابالتیاشمارهاسپیسبکدکمهزدنباتوانیممی

Increaseگزینهازبالاییخطوطبانظرمان ListیاDecrease Listپاراگرافقسمتاز
.کنیممیاستفاده

تغییر و تنظیم فاصله ی بین خطوط-7

LineگزینهHomeتباز And Paragraph Spacingتنظیمراخطوطبینیفاصلهتوانمی
استممکنونچنیستصحیحیکارخطوطبینگذاشتنفاصلهبرایاینتردکمهازاستفاده.کرد

.بریزدهمبهبندیقالبتمامصفحهشدنکمیااضافهصورتدر



کار با سبک ها -8

باشدمیهاسبکمعنیبهکهداریمstylesنامبهایگزینهHomeتبدر
کسبخودمانتوانیممیاماداردشدهتعیینپیشازسبکچندینکه

createگزینهstylesقسمتازکهکنیمایجادرادلخواهمان a styleرا
ازعدبونویسیممیراسبکماناسمگزینهاولیندروکنیممیانتخاب
زابعدکنیممیانتخابرادلخواهمانرنگوسایزفرمت،،modifyقسمت
کردنهاضافگزینهچپسمتپایینقسمتدرنظرمان،موردتغییراتاعمال

راOkگزینه،شدهانتخابخودکارصورتبهتغییراتاعمالوهاسبکبه
زنیاکهزمانهرتوانیممیوشدهاضافهدلخواهمانسبکحالا.زنیممی

تغییررامایساختهکهسبکیخواستیماگرو.کنیماستفادهآنازداشتیم
آنخواستیماگروmodifyیگزینهکردهکلیکراستآنرویدهیم
میراRemoveیگزینهآنرویکلیکراستازپسکنیمحذفراسبک
.زنیم

د

https://www.aparat.com/v/Sxdl4


هداشتراخاممتنهمانوبرداریممتنرویازرانظرمانموردسبکبخواهیمچنانچهحال
Clearگزینهباراینstyleقسمتهمانازوکردهانتخابراآنباشیم، Formatingمیرا

.زنیم

تغییر اندازه حاشیه صفحات -9

دوسرفلششکلبهموسکهزمانیشدگفتههمقبلاکهطورهمانراصفحاتدورحاشیه
کنیممشخصممیتوانینیازبهبستهدهیمتغییردستیصورتبهخودمانآیدمیتوانیممیدر
قسمتتاامسلم.بگیریمنظردرفاصلهتوانیممیراستوچپوپایینوبالاازمقدارچهکه

بخواهیماگر.نوشتتواننمیچیزیدیگررنگطوسیقسمتدروبنویسیمتوانیممیسفید
درراستتسمبرایرابیشترییفاصلهاستبهتربگیریمنظردرهمراجزوهکردنسیمی

بهراهاهنوشتبخواهیماگرحال.نگیردقرارمنگنهیاسیمزیرهانوشتهتابگیریمنظر
ازیاویمکنکلیکدوباررنگطوسیناحیهدرهمتوانیممیکنیمواردعددیودقیقصورت

PageگروهزیرLayoutتب setupیپنجرهتابزنیمراراستیگوشهفلشPage
setupدهیمتغییرطرفینازراهاحاشیهبتوانیموشودباز.

https://www.aparat.com/v/ocmUC


اشیمبداشتهستونهسهستونه،دومتنتوانیممیColumnsنامبهایگزینهLayoutتبدر
Moreقسمتدریاباشدمتفاوتستونهاپهناییاندازهکهایدوستونهیا Columnsمی

.دهیمانجامخودمانراهاتنظیمکلیهتوانیم

ایجاد ستونهای خبرنامه ای-10

تغییر جهت صفحه-11

میکاغذچرخشجهتمعنایبهکهداریمOrientationنامبهایگزینهLayoutتبدر
راLandscapeگزینهگروافقیحالتبهصفحهبزنیمراPortraitگزینهچنانچهکهباشد
.آیدمیدرعمودیحالتبهصفحهبزنیم



اضافه نمودن حاشیه به صفحات سند-12

PageگزینهانتخابباDesignتباز Bordersسندمانبرایرامناسبحاشیهتوانیممی
وگرنونوعیاخطوطتعدادمثلکنیمتعیینخودمانراخاصیسبکیاکنیمانتخاب

یکینمتنوعبهبستهآمادههایآرتازتوانیممیهمچنین.نظرمانموردیحاشیهضخامت
.کنیمانتخابرا

دورتاورددرحاشیهمیخواهیمآیاکهکنیممشخصمیتوانیمهمپنجرهاینراستقسمتدر
راستسمتهحاشیتوانیممیکنیمسیمیراسندمانمیخواهیمکهزمانیمثلا.نهیاباشدمتن

کنیمحذفرا

اضافه نمودن سرصفحه و پا صفحه-13

مجبورکنیماضافهجاریفایلبهصفحهتاچندهرکهکندمیکمکمابهپاصفحهوصفحهسر
مثلکنیموارددستیصورتبهراشودتکرارصفحاتیهمهدراستقرارکهمطالبینباشیم
زیرگروهInsertتبازکاراینانجامبرای.کتابعنوانیاونویسندهنامیاصفحهیشماره

Header & Footerودموجهایاستایلازشودمیهمکاراینبرای.نموداستفادهتوانمی
چیزیالبتهومبگیریمایکروسافتسایتخودازمیتوانیمداشتیمدوستاگریاکرداستفاده

عنوانHeaderقسمتازمثالعنوانبه.کنیمویرایشتوانیممیهمراکنیممیایجادکه
بعدوکنیممیاعمالآنرویHomeتبازرالازمویرایشاتتمامونویسیممیراکتاب

شمارهرایبیاواستشدهاعمالصفحاتتمامدراتوماتصورتبهسرصفحهاینکهمیبینیم
Pageگزینهصفحاتگذاری Numberصفحاتشمارهگرفتنقرارمحلزنیممیرا

https://www.aparat.com/v/XD0AJ


مهوشدهایجادیصفحهسرهمکهشویممیمتوجهانتخابازبعدکنیممیانتخابرا
فحهصکهداردوجودمابرایامکاناینآیا.رودمیجلواتوماتیکصورتبهصفحاتشماره

هاروهزیرگهمینباشد؟ازصفحاتیبقیهبامتفاوتیاصفحهپاوسرصفحهبدوناول
DiffererntنامبهایگزینهکردهانتخابراEditقسمت Firs Pageکهزمانیکهبینیممی

مطلبیمتوانمیهمکنیمپاکتوانیممیهماولیصفحهکهبینیممیکنیمانتخابراآن
شدهذفحهماولیصفحهشمارهکهمیبینیمتغییراتاعمالازبعدوبنویسیمرادیگری

درثالمعنوانبهباشدمتفاوتهمبافردمانوزوجصفحاتبخواهیماستممکنیاو.است
ینهگزیبگیردقرارچپسمتدرفردصفحاتدروراستسمتصفحهسرزوجصفحات

Different Odd & Even Pagesچهفردوزوجصفحاتدرکنیممیمشخصوزنیممیرا
.شدخواهداعمالتغییراتبزنیمراCloseاینکهازبعد.باشدچگونهیاچیزی



درج شکست در صفحه-14

PageگزینهInsertتباز Beakکنیددقتکنیمایجادجدیدیصفحهبتوانیمتازنیممیرا
طخدویکیکردنزیادوکمباچوننکنیداستفادهenterدکمهازصفحهکردناضافهبرای
.ریزدمیهمبهبندیقالبتمام

درج فهرست مطالب-15

می دهیم Headingابتدا منوها و زیرمنوها را همان طور که قبلا آموزش داده شد استایل 
استفاده و فهرستمان را Table Of Contentsازگزینه ای به نام Referencesسپس در تب 

می سازیم



اضافه کردن جدول-16

ادتعدازاستفادهبارانظرمانموردجدولمیتوانیمInsertتبدرTableگزینهاز
وبنویسیمراستونوسطرتعدادبخواهیماگراینکهیاوکنیمرسمستونهاوسطر
Insertگزینهازتوانیممیشوداضافهجدولبعد Tableمقابلکردهاستفاده

ColumnsمقابلوستونهاتعدادRowsونوشتهراسطرهاتعدادOkبزنیمرا

https://www.aparat.com/v/9ykmC


یککلکردهانتخابراآنکهاستایندهیمانجامبایدجدولرسمازبعدکهکاریاولین
Tableگزینهازسپسکنیمراست Propertiesآنداخلسپسوچپبهراستراجدول

tabلیدکزدنباراحتخیلیکاراینانجامباکهبینیممیوکنیمواردرامربوطهمحتواهای
راCenterبگیرد،قراروسطجدولماناینکهبرایهمچنین.کنیماضافهسطرتوانیممی

کنیممیانتخاب



Tableمنویازوکردهانتخابراآنتوانیممینخواستیمراسطریچنانچه toolsنمایانکه
DeleteوکردهکلیکLayoutرویشودمی Rowsتوانیممیترتیبهمینبهوبزنیمرا

انتخابراونستیاسطریککنیماضافهستونیاسطربخواهیماگریا.کنیمحذفراستون
InsertگزینهLayoutتبازهمبازوکرده RightیاInsert leftکلیکنیازمانبهبستهرا
.کنیم

اضافه کردن سطر

اضافه کردن ستون



Tableتبدرجدولانتخابازبعدمیتوانیمطورهمین Designموجودهایاستایلاز
.کنیماستفاده

یگزینهLayoutتبازوکردهانتخابراآنهاکافیستسطریاستوندوادغامبرای
Merge Cellsیگزینهازاستفادهبایاو.بزنیمراSplit Cellsیادوبهراسلولیمیتوانیم

.کنیمتبدیلقسمتچند



شویممتوجهودهیمافزایشlayoutتبدرHeightقسمتازراسطریارتفاعاستممکن
کردنترازرایبکهاند،چسبیدهسلولبالایبهواندنگرفتهقرارترازسطرایندرکلماتکه

.کرداستفادهLayoutتبدرAlignmentزیرمنویازکافیست

کهویمشمتوجهجدولرسمازبعدمااستممکناینکهکاربردیومهمبسیارینکتهیکاما
جدولمانیبالادربتوانیمکهاینبرایبنویسمرامتنیجدولخارجوبالادرکردیمفراموش

وداشتهنگهراhomeدکمهکردهکلیکجدولسلولاولینرویکافیستکنیمفعالراخطی
enterکنیم.

کارینابرایدهیمتغییردستیصورتبهراجدولخطوطبرخیبخواهیماستممکنگاهی
.کنیممیاستفادهLayoutتبدرBordersزیرمنویاز



اضافه کردن تصویر-17

ThisگزینهمنوزیراینازچنانچهکهداریمPicturesنامبهایگزینهInsertتبدر
DeviceوکنیماضافهراکامپیوتردرموجودهایعکستوانیممیکنیمانتخابراOnline

Picturesورتصبهکهدهدمیرااجازهاینمابهباشیموصلاینترنتبهکهصورتیدر
.کنیماضافهراآنسپسوبگردیمنظرمانموردتصویردنبالجاهمینازآنلاین

https://www.aparat.com/v/9ykmC


Wrapگزینهمی کنیمراستکلیکتصویررویابتداتصویرجابجاییبرای Textسپسوانتخابرا
Behind Textاستپذیرامکانتصویرجابجاییاکنون.می کنیمفعالرا.

Pictureتبدر FormatگروهوPicture Stylesآنبهراهاییجلوهوویرایشراتصویرمیتوان
.کرداضافه

https://www.aparat.com/v/9vL0M


Pictureتبکنیممیانتخابراتصویرابتدا Formatمی شودفعال.
.دادبرشدستیصورتبهراتصویرمیتوانCropگزینهازاستفادهبا
Cropگزینهاستفادهبا to Shapeدادبرشدلخواهابزاربامتناسبراتصویر.
Aspectگزینهازاستفادهباو Ratioدادبرشدلخواهسایزدر.

برش تصاویر-18



Pictureتبکنیممیانتخابراتصویرابتدا Formatگزینهانتخاببا.می شودفعالRotate
Objectیزانمبهتصویربالایافزونه یازاستفادهبایاومی کنیماعمالراخودنظرموردچرخش

.می چرخانیمراتصویردلخواه

چرخش تصویر-19

حذف پس زمینه تصویر

Pictureتبمی کنیمکلیکتصویررویابتدا Formatگزینه.می شودفعالRemove Background
.می کنیمانتخابرا

https://www.aparat.com/v/ofhsN


باشدهمشخصبنفشرنگباواستنیازموردایناحیهچنانچهشدخواهدحذفبنفشهایقسمت
Markگزینهازاستفاده Areas to Keepکنیممیانتخابرانیازموردمحدوده.

Markگزینهازاستفادهبانیستبنفشتصویردرولیشودحذفبایدایمحدودهاگر Area to
Removeکنیممیحذف.

keepگزینهانتخاببانهایتدرو Changeمی شودحذفزمینهپسوکردهاعمالراتغییرات.



می شویم Designبرای اضافه کردن واتر مارک و افزودن حق کپی رایت ابتدا وارد تب 
Watermark واترمارک می توان از نمونه های پیشنهادی استفاده کرد و یا اینکه. را انتخاب می کنیم

.شخصی سازی کنیم Custom Watermarkدلخواه خود را با انتخاب گزینه 
می توان واتر مارک را از محل مورد نظر به صورت عکس Picture watermarkبا استفاده از گزینه 

.وارد کرد
استفاده می کنیم که متن Text watermarkبرای نوشتن واتر مارک به صورت متن از گزینه 

.کلیک می کنیمApplyدلخواه، فونت متن و رنگ مورد نظر را انتخاب و در نهایت بر روی 

اضافه کردن واتر مارک-20

https://www.aparat.com/v/kEnr2


.را فعال میکنیمRulerمی شویم و Viewوارد تب 
اضافه کردن خط کش-21

انتخابراShapesومی شویمInsertتبوارد
وانتخابراخودنظرموردابزارسپسمیکنیم

.می کنیمرسم
اابتدکنیمیکیراShapeچندبخواهیمچنانچه

سسپمی کنیمراستکلیکوانتخابراموارد
Groupتبطریقازوکنیممیانتخابرا

Shape formatاعمالرانظرموردتغییرات
.می کنیم

Shapesاضافه کردن -22



.را انتخاب می کنیمText Boxمی شویم و Insertوارد تب 
Text Boxاضافه کردن -23

Textرسمازپس BoxتبShape Formatشودمیفعال.
Shapeگزینهازاستفادهبا Fillزمینهپسرنگمی توانText Boxدادتغییررا.
Shapeگزینهازاستفادهبا Outlineخارجیخطرویرانیازموردتغییراتمی توانText Box

.کرداعمال
Shapeگزینهازاستفادهبا EffectبهرانظرموردهایجلوهمیتوانText Boxکرداعمال.



کلیک می کنیم Save Asمی شویم بر روی  Fileابتدا وارد تب pdfبرای ذخیره فایل به صورت 
نام Nameمسیر دلخواه برای ذخیره سازی را انتخاب می کنیم سپس در پنجره باز شده در قسمت 

را در حالت Save As Typeرا انتخاب می کنیم که بهتر است به صورت انگلیسی تایپ شود سپس 
Pdf قرار می دهیم.

را انتخاب Standard(publishing online and printing)برای ذخیره فایل با حجم اصلی گزینه
.می کنیم

.را انتخاب میکنیمMinimum size(publishing online)برای ذخیره فایل با حجم کمتر گزینه
.کلیک می کنیمSaveو در نهایت بر روی 

چاپ و ذخیره سازی-24

https://www.aparat.com/v/KPQn6


.می کنیمکلیکPrintرویبرشویممیFileتبواردpdfفایلپرینتبرای
.کردتعیینراچاپهاینسخهتعدادمی توانقسمتدر

.می کنیمانتخابرافرضپیشپرینترقسمتدر

زوجاتصفح،صفحاتتمام).کردتعیینراچاپمحدودهتوانمیگزینهازاستفادهبا
...و

دستیصورتبهرانظرموردمحدودهمی توانقسمتایندر
.کردوارد

بههابرگهچاپکهکردتعیینتوانمیگزینهاینازاستفادهبا
.رودویاباشدرویکصورت

استقرارکهایصفحهعمودییاافقیحالتگزینهایناانتخاببا
.کردانتخابتوانمیشودراچاپ

خابانتورددرگرفتنپرینتبرایرادلخواهسایزگزینهاینازاستفادهبا
.می کنیم

ازصفحهیکدرصفحهچندگرفتپرینتبرای
.می کنیماستفاده


