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 ( غلط گيري خودكار متن یا   تصحيح خودكار كلماتAUTOCORRECT ) 

در تایپ لغات انگلیسی , اگر اشتباهی در تایپ لغات داشته باشیم , برنامه ورد خودش آنرا تصحیح میکند . مثلا  در وثورت تایثپ هل ثه     

CNA  , بعد از زدن اینترTAB  یاSPASE  بطور خودهار این هل ه تبدیل بهCAN  . میشود 

 WORDاما برای لغات فارسی میبایست خودمان لغات مورد نظر را تعریف هنیم , طوری هه اگر ام ی هل ه ای را غلط نوشتیم , برنامثه   

را هلیث  میکنثیم و ده ثه     FILEخودش آن را تصحیح  هند . برای این هار ابتدا زبان وفحه هلیثد را فارسثی میکنثیم , سثکم ده ثه      

OPTION ربرگ را میزنیم و  از سPROOFING   ده هAUTOCORRECT OPTIONS         را هلی  مثی هنثیم . مثی بایسثت در هثادر

REPLACE        ام ی غلثط هل ثه  را بنویسثیم  و  در هثادر

WITH   ام ی وحیح آن را معرفی هنیم . حالا ده هADD  

را می زنیم از این به    بعد اگر امث ی غلثط هل ثه را     OKو 

را فشثار    TAB یثا SPACE ا یث  ENTERتایپ هنیم و هلید 

دهیم , هل ه خود به خود    تصثحیح مثی شثود . مثلا  مثی      

توانیم تنظیم هنیم اگر هل ه) خورسید( را نوشتیم هل ه خود 

 به خود  تبدیل به هل ه )خورشید( شود .  

ض نا می توانیم تنظیم هنیم اگر ی  عبارت هوتاه را نوشتیم  

ج له ای ظاهر    TAB یاSPACE یا    ENTERبعد از زدن 

شود . ملا  با نوشتن هل ه) آمو ( عبارت )آموزشگاه هامکیوتر 

خورشید(  ظاهر گردد .برای حذف هل ثه معرفثی شثده مثی     

آن را از لیسثثثت  AUTOCORRECTبایسثثثت در رن ثثثره 

 را بزنیم . DELETE , OKانتخاب هرده ده ه 
 

 : برداشتن خطوط موج دار زیر كلمات 
گاهی اوقات در زیر بعضی از هل ات خطوط موج دار قرمز یا سثبز  

از معنی هل ه ایراد گرفته است . خط موج دار سبز به این معنی   WORDای اد می شود . خط موج دار قرمز نشان  دهنده این است هه برنامه 

 SPELLINGبر روی فرمثان   REVIEWطوط از سربرگ از دستور زبان هل ه ایراد گرفته است . برای برداشتن این خ WORDاست هه برنامه 

AND GRAMMAR  هلی  می هنیم(F7)    . 

 در هادر باز شده هل اتی هه زیر آنها خط موجدار وجود دارد یکی یکی نشان داده می شوند :

  برای برداشتن خط موج دار هر هل ه  ده هIGNORE  . را می زنیم 

 کرار شده باشد , میتثوانیم بثا زدن   اگر هل ه مورد نظر چندین بار در متن ت

به یکباره ت ثامی خطثوط موجثدار آن هل ثه هثا را       IGNORE ALLده ه 

 برداریم  .

        م کن است  برای بعضی از هل ات یث  یثا چنثد هل ثه ریشثنهادی بثرای

جایگزینی معرفی شود .  با انتخاب ی  هل ه ریشنهاد شثده  و زدن ده ثه    

CHANGE ل ه قبلی می شود., هل ه ریشنهادی جایگزین ه 

     اگر هل ه مورد نظر چندین بار در متن تکرار شده باشثد , میتثوانیم بعثد از

به یکباره , هل ثه   IGNORE ALLانتخاب هل ه ریشنهادی ,  با زدن ده ه 

 ریشنهادی را جایگزین ت امی آن هل ه ها هنیم .

   ایثن بثه   اگر بخواهیم هل ه ای را به فرهنگ لغات برنامه , اضافه هنیم تثا از

را هلیث    ADDبعد , از ام  یا گرامثر آن ایثرادی گرفتثه نشثود , ده ثه        

 میکنیم .

 : برای غیر فعال هردن غلط گیر ، از طریق مسیر زیر اقدام می هنیم 
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 : PROOFING/ سربرگ  OPTIONS/ هلی   WORDبرنامه  FILEهلی  منوی 

  اگر بخواهیم غلط گیر ام یی غیر فعال شود تی  گزینهCHECK SPELLING AS YOU TYPE   . را برمیداریم 

  اگر بخواهیم غلط گیر گرامری غیر فعال شود تی  گزینهMARK GRAMMAR ERRORS  AS YOU TYPE . را برمیداریم 

 ( : صفحه آراییPAGE SETUP ) : 
    اگر  از سثربرگPAGE LAYOUT      بثر روی لانرثر گثروه

PAGE SETUP  هلی  هنیم  ،  رن ره ای به ه ین نام باز

میشود  هه در آن میتثوانیم حاشثیه هاغثذ , انثدازه هاغثذ و      

 جهت هاغذ را تنظیم ن اییم .  به شرح زیر :

  در سثثربرگMARGINS   میتثثوانیم تنظی ثثات زیثثر را ان ثثام

 دهیم :

  در قسث تMARGINS     مثی تثوانیم مادارحاشثیه هثثای

بثالا و رثایین  تنظثیم     طرف راست , چپ , 4هاغذ را از 

ن اییم . حاشیه قس تی از  هاغذ  است هه متنثی در آن   

ن متن با توجه به نیثاز  نوشته ن یشود و برای زیبا تر شد

آنرا معین میکنیم . ضث ن اینکثه در قسث ت    خود مادار

GUTTER  میتوانیم قس تی از س ت راست , چپ  و یا

گه هثا  بالای هاغذ را برای ع ق شیرازه جهت وحافی بر

 هنار  بگذاریم .  

 

 در قس تORIENTATION    می توانیم جهت هاغذ را

جهت هاغذ   PORTRAITتنظیم هنیم . انتخاب گزینه

جهت   LANDSCAPEرا بصورت ع ودی  و  انتخاب  

 هاغذ را بصورت افای تنظیم میکند .

 

  در قس تMULTIPLE PAGES با انتخاب گزینهMIRROR MARGINS در رشت و روی ی  وثفحه  و ع ق شیرازه ، ، حاشیه ها

 .، در ی  طرف هاغذ قرار می گیرد 

  در سربرگPAPER   در قس ت ,SIZE   اندازه  هاغذی  را هه در چارگر گذاشته ایم تعیین می هنیم , ملال اندازه  A5   یا A4   بایثد  .

دقت داشته باشیم در وورتی هه اندازه هاغذ اتنخاب شده با اندازه هاغذ موجود در چارگر یکی نباشد , باعث بر هم خوردن مادار حاشیه 

 ها ی در نظر گرفته شده , میگردد .

 

 PAGE SETUPنکته : این تنظی ات را مستای ا از طریق گروه 

  ام دهیم .نیز میتوانیم ان PAGE LAYOUTدر سربرگ 

 

  : توانایی ایجاد متن چند ستونی 

  : برای ای اد متون چند ستونی ) ملال روزنامه( ده ه روش اولCOLUMNS  را از گروهPAGE SETUP  واقع در سربرگPAGE 

LAYOUT   یکی از گزینه های  هلی  می هنیم و سکمTWO  یاTHREE   را برای ساختن متن دو یا سه ستونی هلی  می هنثیم

. 

  : ده ه روش دومCOLUMNS  را از گروهPAGE SETUP  واقع در سربرگPAGE LAYOUT     هلی  می هنیم و سثکم گزینثه

MORE COLUMN ده میزنیم . در رن ره باز شده تنظی ات زیر را ان ام می دهیم :را از انتهای منوی باز ش 
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O  در قس تPRESETS یا  سه ستونی باشد , یا ازس ت چپ یثا راسثت   می توانیم تعیین هنیم هه متن ی  ستونی ، دو ستونی

 تراز شود.

O    اگر برای گزینهRIGHT TO LEFT   . نیز تی  بزنیم , ستون ها از راست به چپ تراز  می شوند 

O   در قس ت COLUMNNUMBER OF    . تعداد ستون ها را مشخص  می هنیم 

O   اگر برای گزینهLINE BETWEEN  . تی  بزنیم  , بین ستونها خط  ع ودی جدا هننده ای اد می شود 

     اگثر بثرای گزینثه  EQUAL COLUMN WIDTH    تیث

بزنیم عرض ت امی ستونها با هم مساوی مثی شثود. بثرای    

تغییر عرض ستونها در اندازه های مختلف بایثد تیث  ایثن    

  WIDTH AND SPACINGگزینه را برداریم و در قس ت  

هر ستون را به  دلخواه تعیین هنثیم . ضث نا    مادار عرض 

فاوله بین ستونها را نیز در ه ین قس ت میتثوانیم تغییثر   

 دهیم .

  در هشویAPPLY TO     دو گزینه وجود دارد اگثر گزینثه

WHOLE DOCUMENT    را انتخاب هنیم  , ت امی متن

 THIS POINTسثثند سثثتونی مثثی شثثود . اگثثر گزینثثه  

FORWARD   از محل مکان ن ا به بعثد  را انتخاب هنیم ,

 .متن ستونی می شود

 می هنیم . OKدر رایان  ت امی تنظی ات 

 

 : درج شکستگی  بین ستونها 

اگر بخواهیم  نگارش  ی  ستون را نی ه هاره رهثا هثرده ,   

 BRAKSمکان ن ا را به ابتدای ستون بعدی ببریم , ده ه 

 PAGEواقثثع در سثثربرگ PAGE SETUPرا از گثثروه 

LAYOUT     هلی  می هنیم و سثکم گزینثهCOLUMN  

را میزنیم . به این ترتیب مکان ن ا به ابتدای ستون بعثدی  

 منتال میشود .

نکته : اگر لازم باشد م ددا متن از سطور بعدی به وورت ساده 

و ت  ستونی باشد ، میبایست مکان ن ا را در سطر بعثدی قثرار   

را هلی  هنثیم و از   ONEگزینه  CULOMNSداده و در رن ره 

 THIS POINT FORWARDبثر روی   APPLAY TOهشثوی  

 )ملال شکل روبرو ( هنیم . OKهلی  هرده و 

 

  : توانایی بخش بندي سند 

سند را بخش بندی نکنیم , وقتی تنظی اتی را بر روی قالب بندی وفحات ی  سند ان ام میدهیم , این تنظی ثات بثرای ت ثامی وثفحات     اگر 

اع ال میشود . ملا  جهت ت امی وفحات ی  سند فاط میتواند افای و یا فاط ع ودی باشند و امکان داشتن وفحات افاثی و ع ثودی بطثور    

دارد . یا م بوریم ت امی وفحات سند را با ی  اندازه تنظیم هنیم و ن یتوانیم اندازه وفحات مختلف ی  سثند را  ه زمان در ی  سند وجود ن

 بصورت متنوع تنظیم هنیم .  

جهثت   ENTER( تاسیم هنیم . برای این هار به جای اسثتفاده از هلیثد    SEACTIONبرای حل این مشکل باید سند را به دو یا چند بخش ) 

 NEXT PAGEرا میزنیم و سکم گزینثه   BRAKSده ه   PAGE LAYOUTواقع در سربرگ  PAGE SETUPای اد وفحه جدید  از گروه 

 را هلی  میکنیم . به این ترتیب این وفحه جدید , در واقع بخش جدیدی است هه میتواند قالب بندی متفاوتی داشته باشد . 
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ت افای تنظیم هنیم در حالی هثه وثفحه   ملا  میتوانیم جهت این وفحه را بصور

قبلی ان دارای جهت ع ودی است . اگر این هار را برای ای اد وفحه بعثدی نیثز   

تکرار هنیم , م ددا میتوانیم جهت بخش جدید را بصورت ع ودی تنظیم هنثیم.  

اندازه هاغذ و یا هادر اطراف وفحه این چند بخش نیز میتوانند با یکدیگر متفاوت 

 باشند .

گزینه های زیر نیز  BREAKSدر داخل هشوی ، NEXT PAGEه غیر از گزینه ب

 ند :وجود دار

 PAGE :      ورفا وفحه جدیدی ای اد میکنثد ولثی ایثن وثفحه بخثش

 را ان ام میدهد. CTRL+ENTERجدیدی نیست و ه ان هار 

 CONTINUOUS :  بخثثش جدیثثد رادر ه ثثین وثثفحه و از رثثاراگراف

جدید شروع میکنثد . مثلا  میتثوانیم حاشثیه هثای ایثن رثاراگراف را        

 متفاوت با راراگراف بالایی آن تنظیم هنیم .

 EVEN PAGE        بخش جدیثد را بثا ای ثاد وثفحه زوج جدیثد آغثاز :

 میکند .

 ODD PAGE  بخش جدید را با ای اد وفحه فرد جدید آغاز میکند : 

. 

 

  و سایهتوانایی ایجاد كادر  : 
 PAGE BACKگثثثروه   /DISIGNسثثثربرگ  

GROUND  /PAGE BORDER: 

  : در سربرگ توانایی ای اد هادر برای سند

 BORDERS ANDدوم رن ثثثثره 

SHADING    بثثثثه نثثثثامPAGE 

BORDER    مثثی تثثوانیم بثثرای اطثثراف

بثرای ایثن هثار از     وفحه هادر بگثذاریم. 

یکثی از حالثت هثا را     SETTINGلیست 

( . NONEانتخثثاب مثثی هنیم)بثثه جثثز   

 STYLE  ،COLOR سکم از لیست هثا 

نوع ، رنگ و ضخامت هادر    WIDTHو  

در این ا در داخثل   را مشخص می هنیم .

می توانیم به انواع هادرهای  ARTلیست 

آماده گرافیکثی دسترسثی ریثدا هنثیم و     

 یکی را انتخاب ن اییم. 

 ینه های زیر وجود دارد :گزAPPLY TOدر هشوی 

  اگر گزینهWHOLE DOCUMENT  . راانتخاب هنیم هادر برای ت امی وفحات سند ای اد می شود 

 اگر گزینهFIRST PAGE ONLY   . را انتخاب هنیم هادر فاط برای وفحه اول ای اد می شود 

  اگر گزینهALL EXCEPT FIRST PAGE  . را انتخاب هنیم هادر برای ت امی وفحات ب ز وفحه اول سند ای اد می شود 

 را انتخاب هنیم . NONEبرای حذف هادرمی بایست گزینه ض نا  می هنیم . OKدر رایان ت امی تنظی ات 

 

 

 :  توانایی ای اد هادر برای متن داخل سند 
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می توانیم برای متن انتخاب شده  هادر بگذاریم. برای این  BORDERSبه نام    BORDERS AND SHADINGدر سربرگ اول رن ره 

و   STYLE ,COLOR ( . سثکم از لیسثت هثای     NONEیکی از حالثت هثا را انتخثاب مثی هنثیم  ) بثه جثز         SETTINGهار از لیست 

WIDTH   نوع ، رنگ و ضخامت هادر را مشخص می هنیم . اگر در  هشوی ,APPLY TO   گزینهPARAGRAPH ا انتخثاب ن ثاییم ,   ر

 OKدر رایثان  اطراف متن انتخثابی قثرار میگیثرد .   هادر فاطدر  TEXTهادر برای هل راراگراف ای اد میشود ولی در وورت انتخاب گزینه 

 میکنیم.
 

 :  توانایی ای اد سایه  برای متن داخل سند 

,  SHADINGبرای این هار در سربرگ سوم بثه نثام   

رنگ زمینه  COLORو   STYLEو  FILLاز هشوی 

متن , نوع هاشور متن و رنگ هاشور متن انتخابی را 

 را میزنیم . OKتنظیم میکنیم و 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  توانایی ایجاد سر صفحه و  پا صفحهHEADER AND FOOTER : ) 
سر وفحه و را وفحه مطالبی هستند هه یکبار در بالا  یا رایین وفحه اول سند نوشته می شوند و خود به خود در ت امی وفحات سثند تکثرار   

بثرای  .  و را وفحه شامل ش اره وثفحه اسثت   WORD2013بطور ملاال در ه ین جزوه ریش روی ش ا ، سر وفحه شامل عبارت می گردند . 

هلی  می هنیم و یکی از انواع موجود در لیست را انتخاب میکنیم .   HEADERبر رویگزینه  INSERTحه از سربرگ  ای اد سروفحه و را وف

می توانیم مطالب دلخثواه را در داخثل   . ای اد می شود  FOOTERو هادری در رایین وفحه به نام   HEADERهادری در بالای وفحه به نام 

بار بر روی متن سند هلی  میکنیم . به این ترتیب  سثر   2عنوان فصل , ش اره وفحه , شکل , و ...  . سکم آنها بنویسیم ملال : عنوان هتاب ، 

وفحه و را وفحه ای اد میشود و در وورتی هه وفحات سند افزایش یابد , سر وفحه و را وفحه بطور خودهار در وفحات جدیثد نیثز اضثافه    

آن ده ه های مختلفثی وجثود دارد    نیز در اختیار ما قرار میگیرد هه در DESIGNبرگ وابسته با فعال شده سر وفحه را وفحه , سر میشوند .

 به شرح زیر :

  برای ش اره گذاری در سر وفحه یا را وفحه , از سربرگ وابستهDESIGN بر روی ده هPAGE NUMBER   کنیم و سثکم از  میهلی

 ن اییم .میانواع حالت های ش اره گذاری را هلی  یکی از  TOP OF PAGEیا   BUTTOM OF PAGEداخل زیر منوی  

                برای اینکثه سثر وثفحه و رثا وثفحه وثفحات زوج و فثرد  بثا هثم متفثاوت باشثند , میبایسثت از سثربرگ وابسثتهDESIGN  از گثروه

OPTIONS گزینه    برایDIFFERENT ODD  AND  EVEN    ملا می توانیم دروفحات فرد عنوان هتاب  . به این ترتیب تی  بزنیم

 و در وفحات زوج عنوان فصل را بنویسیم . 

 اگر  برای گزینهDIFFERENT  FIRST  PAGE   ملا  می شودتی  بزنیم سر وفحه ، را وفحه ، وفحه اول , با بایه وفحات متفاوت .

 را بنویسیم . عنوان فصلدر وفحات زوج وعنوان هتابو در وفحات  فرد به نام  خدامی توانیم در وفحه اول عبارت

  در گروهINSERT  در سربرگDESIGN را وفحه هنیم. و... در سر وفحه  ساعت ، تاریخ توانیم اقدام به درج عکم , هلیپ ،می 
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  در گروهNAVIGATION . ده ه هایی برای جاب ایی بین سر وفحه و را وفحه و بخشها وجود  دارد 

 است .  INSERTاز سربرگ  PAGE NUMBERنکته : روش دیگر ش اره گذاری وفحات سند استفاده از گزینه 

 ورقیتوانایی ایجاد پا  : 

راورقی به توضیحی میگویند هه در رایین وفحه و یثا در انتهثای سثند , بثرای یث       

هل ه مینویسیم . در بالای هل ه نیز ی  ع مت یا ش اره قثرار میگیثرد . بثرای درج    

راورقی ابتدا مکان ن ا را در محل هل ه مورد نظر قرار میثدهیم و سثکم از سثربرگ    

REFERENCES  لانرر گروهFOOTNOTES یث  میکنثیم . در رن ثره بثاز     را هل

را انتخاب هنیم , توضیح در رثایین ه ثین وثفحه     FOOTNOTEشده , اگر گزینه 

قثرار  را انتخثاب هنثیم , توضثیح در انتهثای سثند       END NOTEدرج میشود و اگر 

,  قالب  ش اره گذاری در بالای هل ه را  NUMBER FORMATمیگیرد. در قس ت 

, به جای شث اره از یث  ع مثت     SYMBOLاز ده ه تعیین میکنیم . یا با استفاده 

 را میزنیم تا راورقی در سند درج شود . INSERTاستفاده میکنیم . در رایان ده ه 
 


