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  نرم افزارWORD 2013 : 
براي اجراي این برنامه    .  جود داردذخيره سازي و چاپ سند در آن و ,ویرایش  واژه پرداز است یعني امكان تایپ , ن نرم افزار یك نرم افزار ای

 زیر را انجام مي دهيم : مراحل 

START \ ALLPROGRAMS \ MICROSOFT  OFFICE \ MICROSOFT OFFICE WORD 3102 

 

 برنام  پنجرهWORD : از قسمت هاي زیر تشكيل شده است 

 نوار عنوان(TITLE BAR) . در اینجا نام سند جاري نشان داده مي شود : 

  در سمت چپ نوار عنوان , نوار ابزارQUICK ACCESS TOOLBAR    . قرار دارد ک  شامل فرمانهاي مهم و کاربردي برنامه  اسهت

 براي اضاف  کردن این فرمانها کافيست بر روي کشوي جلوي نوار ابزار کليك کرده و براي دستور مورد نظر تيك بزنيم . 

 دستورات این نوار عبارتند از :

 NEW(CTRL+N)  جهت  ایجاد سند جدید :

 ميباشد.

 OPEN(CTRL+O)  جهت بازکردن اسنادي :

ک  قبلا ذخيره شده اند این دکم  را ميزنيم و 

را  OPENسههند را انتبههاد کههرده  و دکمهه   

 کليك ميكنيم

 

 SAVE (CTRL+S) جهههت ذخيههره کههردن :

سند این دکم  را مهي زنهيم و در پنجهره بهاز     

یهك نهام       FILE NAMEشهده در قسهمت  

را  SAVEدلبواه بهراي سهند نوشهت  دکمه      

ره آن کليك مي کنهيم . ضهمنا در   جهت ذخي

ميتههوانيم م ههل ذخيههره  SAVE INکشههوي 

نكته  مههم در ذخيهره     سازي را تغيير دههيم. 

سازي سند این است ک  اگر ب  هنگام ذخيره 

فهي   آیعنهي فرمهت    DOCXرا انتباد کنيم سهند بها پسهوند     WORD DOCUMENTگزین SAVE AS TYPEسازي از کشوي 

آنرا باز نميكند . براي اینك  سهند ذخيهره شهده     3112في  آقابل اجراست و  2013في  آذخيره ميشود . این سند فقط در  2013

-WORD  97گزینه    SAVE AS TYPEقابليت اجرا داشت  باشد بهتهر اسهت از کشهوي     3112و هم در  2013في  آورد هم در 

2003 DOCUMENT . را انتباد نمایيم 

  فرمانUNDO (CTRL+Z)      جهت لغو آخرین عمل انجام شده ميباشد. در واقع با هر بار کليك این دکمه  ميتهوانيم اعمهان انجهام :

 شده را یكي یكي , لغو کنيم . این فرمان تا زماني فعان است ک  سند را نبست  باشيم .

  فرمانREDO (CTRL+Y)  جهت لغو فرمان :UNDO         مي باشد . در واقع با هر بار کليك این دکمه  ميتهوانيم اعمهان لغهو شهده

 را , یكي یكي بازیابي کنيم . این فرمان تا زماني فعان است ک  سند را  نبست  باشيم . UNDOتوسط فرمان 

 QUICK PRINT سند ميباشد.سریع :جهت چاپ 

 PRINT PREVIEW AND PRINT (CTRL+P )چاپ این دکم  را مي زنيم و در پنجهره بهاز شهده     : جهت مشاهده پيش نمایش

 همچنين مي توانيم سند را از طریق این پنجره چاپ کنيم . دور نماي سند را مشاهده مي کنيم .

   دکمCLOSE  ( واقع درسمت راست  نوار عنوان , کل  برنام  را ميبنددALT+F4        ولي براي بسهتن سهند جهاري از کليهد ههاي )

CTRL+F4  یاCTRL+W . استفاده ميكنيم 
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   دکمFILE در سمت چپ نوار عنوان دکم  دایره اي شكل :OFFICE BUTTON       وجود دارد ک  بها کليهك آن منهویي بهاز ميشهود . در

وجود دارد .  همچنين نهام   SAVE ASو  NEW  ,OPEN  ,PRINT  ,PRINT PREVIEW  ,SAVEداخل این منو ميتوانيم دستورات 

وجود دارد ک  توسهط آن ميتهوانيم تنظيمهات     OPTIONSاند قابل مشاهده است . در پایين این منو نيز دکم   اسنادي ک  قبلا اجرا شده

 اساسي و پای  برنام  ورد را در مواقع لازم انجام دهيم .

نمهایيم , و یها اگهر    استفاده مهي   SAVE( : اگر ببواهيم سند را براي اولين بار ذخيره کنيم از دکم   SAVE ASبا   SAVE) فرق نكت  مهم : 

  ببواهيم در سندي ک  قبلا ذخيره شده است تغييراتي ایجاد کنيم و تغييرات را در همين سند و با همين نام ذخيره نمایيم , بهاز ههم از دکمه   

SAVE وان سند جدیدي استفاده ميكنيم . اما اگر ببواهيم تغييراتي در سندي ک  قبلا ذخيره شده است ایجاد کنيم و این تغييرات را ت ت عن

کليك کرده و با تایپ نام جدیهد سهند را ذخيهره      SAVE AS(F12)ذخيره نمایيم  ب  طوري ک  سند اصلي دست نبورده باقي بماند , بر روي 

 مي نمایيم .

 RIBBON  در اینجا دستورات مبتلف برنام   ها :WORD  هر ریبهون  یها سهربرز از گهروه      .دست  بندي شده اند  ریبون هایيدر داخل

در  و ....    .  HOME      ,INSERTمثهل ریبهون   تشكيل شده است ک  در هر کدام چنهدین دسهتور وجهود دارد     GROUPهایي ب  نام 

 گوش  سمت راست بعضي از گروه ها دکم  لانچر وجود دارد ک  کليك کردن آن موجب باز شدن پنجره تنظيمات مربوط ب  گروه ميشود .

 

 

 

 

 

 

نكت  : وقتي در حان کار با یك شيء خاص در سند باشيم  بطور اتوماتيك سربرز وابست  مربوط ب  آن شيء ظاهر ميشود ک  شامل دستوراتي 

 است ک  با آنها ميتوانيم بر روي شيء کار کنيم. 

  خط کشRULER  گزین  ، : براي مشاهده خط کشRULER  از گروهSHOW/HIDE  واقع در سربرزVIEW زنيم ميتيك را . 

 . بهترین حالت براي مشاهد کاغذ ، انتباد گزین   ناحي  تایپ : همان صف   کاغذ است و مطالب را در آن مينویسيمPRINT LAYOUT 

 کاغذ کاملا مسلط هستيم .است ک  دو خط کش عمودي و افقي داریم و ب  اطراف  VIEWواقع در سربرز  VIEWSاز گروه 

سهتفاده از  م و بها ا ميتهوانيم بزرگنمهایي کاغهذ را تغييهر دههي      %100و  ZOOMبا استفاده از گزینه   ZOOMدر گروه  VIEW: در سربرز نكت 

 در کنار و زیر هم مشاهده کنيم .ميتوانيم چندین صف   را بطور همزمان  MULTIPLE PAGESگزین 

  نوار وضعيتSTATUS BAR تعهداد کهل صهف ات سهند  و تعهداد کلمهات و ... را        : ک  در آن ميتوانيم اطلاعاتي از قبيل شماره صف   و

 در سمت راست این نوار ميتوانيم توسط نوار لغزان بزرگنمایي صف   را تغيير دهيم .  مشاهده کنيم .

 

 : قالب بندی کاراکتر ها 
  در سربرزHOME گروهFONT ب  شرح زیر آنها ميتوانيم متن را قالب بندي کنيم . باوجود دارد ک   يدکم  های: 

 FONT  ک  یكي را انتباد ميكنيم .: جهت تغيير نوع قلم ميباشد. در این ليست قلم هاي مبتلفي وجود دارد 

 FONT SIZE  استفاده کنيم  03تا  01: جهت تغيير اندازه قلم ميباشد. براي نوشتن متن معمولي مثل متن نام  , کافيست از اندازه

 نيز دارد .و نوع فونت ب  سليق  نویسنده . البت  تنظيم  اندازه قلم تا حدودي بستگي 

 INCREASE FONT SIZE  جهت افزایش اندازه متن انتباد شده ، طبق :

 مي باشد . FONT SIZEاعداد ليست 

 DECREASE FONT SIZE  جهت کاهش اندازه متن انتباد شده ، طبق :

 مي باشد . FONT SIZEاعداد ليست 

 CHANGE CASE : . جهت تغيير حالت حروف انگليسي ب  بزرز و کوچك 
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 CLEAR ALL FORMATING . جهت پاک کردن تمامي قالب بندي هاي متن مي باشد : 

 (B (BOLD .ميباشد  ) جهت ضبيم نوشتن قلم ) تو پر : 

 (I (ITALIC .جهت کج نوشتن قلم ميباشد: 

 U (UNEDR LINE)  .جهت زیر خط دار نوشتن قلم ميباشد : 

 STRIKETHROUGH  جهت ایجاد خط در وسط کلم : 

 SUPER SCRIPT   2: متن را بصورت توان بالا تایپ ميكند . مثل
3 

 SUB SCRIPT   2: متن را بصورت اندی  پایين تایپ ميكند . مثلN 

 TEXT HIGHLIGHT COLOR جهت تغيير رنگ زمين  متن : . 

 FONT COLOR جهت تغيير رنگ قلم : . 

را بزنيم  OKدکم   FONT( پنجره فونت باز ميشود . اگر بعد از انجام تنظيمات پنجره  CTRL+Dنكت  : اگر لانچر گروه فونت را کليك کنيم ) 

 ،فقط  براي سند جاري  اعمان ميشود و اسنادي ک  بعدا ساخت  ميشوند داراي این تنظيمات نيستند. اگر ببواهيم ایهن تنظيمهات    ،تنظيمات 

را مي زنيم . مثلا اگر ببهواهيم هميشه  بها     YESو    DEFAULTرض سيستم قرار گيرد و براي اسناد بعدي نيز اعمان شود دکم  هاي پيش ف

 را کليك ميكنيم . YESو    DEFAULTدکم  هاي  ،بعد از تنظيم موارد ذکر شده  ،رنگ آبي و ... بنویسيم  ، 03اندازه  ، TAHOMAقلم 
 

  پاراگرافها :قالب بندی 

  در سربرزHOME  در گروهPARAGRAPH     دکم  ههاي زیهر

وجود دارد ک  توسط آنها ميتوانيم پاراگرافها را قالب بندي کنهيم  

 .ب  شرح زیر :

 
 

 BULLET   با فعان کردن این دکم  با هر بار زدن :ENTER    در ابتداي پاراگراف جدید ,  علامتگذاري بطور خودکار  انجام ميشهود

را کليهك    DEFINE NEW BULLETبراي دسترسي ب  علائم بيشتر , از کشوي کنار دکم  , دکم  , گزینه      و ...  . یا  مثلا 

 .ميكنيم  OKبار  3را ميزنيم و علامت مورد نظر را انتباد کرده و  SYMBOLکرده و دکم  

 

 NUMBERING   با فعان کردن این دکم  با هر بار زدن :ENTER   در ابتداي پاراگراف جدید ,  شماره گذاري بطور خودکار  انجام

 DEFINE NEWبراي دسترسي ب  شماره گذاري هاي  بيشتر ,  از کشوي کنهار دکمه  ,  گزینه   دکمه       ,...  .2،3،0ميشود , مثلا 

NUMBER FORMAT    را کليك کرده و در پنجره باز شده , کشويNUMBER STYLE       را باز ميكنيم و قالهب شهماره گهذاري

 ميكنيم . OKمورد نظر را انتباد کرده و 

 

 DECREASE INDENT    در صورتي ک  در ابتداي پاراگراف فرورفتگي وجود داشت  باشد با کليك این دکم  ميتوانيم آنرا از بين :

 ببریم.

 INCREASE INDENT   با کليك این دکم  ميتوانيم در ابتداي پاراگراف ب  مقدار :CM 0,31  (1,0 .فرورفتگي ایجاد کنيم )اینچ 

 : روشهاي دیگر ایجاد و حذف فرورفتگي پاراگرافها 

  با فشردن کليدTAB  سانتيمتر فرورفتگي ایجاد کنيم و با 0,31نيز ميتوانيم در سطر اون پاراگراف ب  اندازهSHIFT+TAB  انرا

 از بين ببریم .

  اگر لانچر گروه پاراگراف را کليك کنيم در پنجره باز شده در قسمتINDENTATION   نيز ميتوانيم ب  مقدار دلبواه از سهمت

 رفتگي ایجاد نمایيم . وراست و چپ پاراگراف فر

  اگر لانچر گروه پاراگراف را کليك کنيم در پنجره باز شده در قسمتSPECIAL توانيم بها انتبهاد گزینه     ميHANGING    به

 مقدار دلبواه از سطر دوم پاراگراف فرو رفتگي ایجاد کنيم .
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 : LEFT TO RIGHT . متن را از سمت چپ ب  راست تراز ميكند 

 RIGHT TO LEFT: . متن را از سمت راست ب  چپ تراز ميكند 

 ALIGH LEFT چپ یا چپ چين ( : متن را از سمت چپ تراز مي کند . ) تراز 

 CENTER . تراز وسط یا وسط چين ( : متن را از وسط  ترا ز مي کند ( 

 ALIGH RIGHT.تراز راست یا راست چين (: متن را از سمت راست تراز مي کند ( 

 JUSTIFY   باعث مي شود عرض ایهن   ،ابد يسطر بعدي انتقال) تراز دو طرف  ( : اگر در انتهاي یك سطر کلم  اي جا نشود و کلم  ب

را کليك کنيم برخي از حروف موجود در آن   JUSTIFYسطر کمتر از بقي  سطر ها شود و این از زیبایي متن مي کاهد .  اگر دکم  

 ي شود .سطر کشيده مي شود و مقداري فاصل  کلمات افزایش مي یابد ,  در نتيج  عرض این سطر با بقي   سطرها برابر م

 LINE AND PARAGRAPH SPACING     با کليك روي هر یك از گزین  هاي موجود در منوي این دکم  ميتهوانيم فاصهل  بهين :

 واحدي  و ...  تنظيم نمایيم . 2,  3,0,  3,  0,0,   0سطرهاي پاراگراف را در اندازه هاي  

 ت اگر لانچر گروه پاراگراف را کليك کنيم در پنجره باز شده در قسمLINE SPACING  نيز ميتوانيم فاصل  خطوط پاراگراف را

 تغيير دهيم .

   اگر لانچر گروه پاراگراف را کليك کنيم در پنجره باز شده در قسمتSPACING       ميتهوانيم فاصهل  بهين  پاراگرافهها را تغييهر

 دهيم .

 SHADING . جهت سای  زدن متن انتبابي است : 

 BORDERS : . جهت ایجاد کادر در اطراف متن انتباد شده ميباشد 

  : سبک نگارش 

 : در سربرز استفاده از سبكهاي آمادهHOME  در گهروهSTYLES   سهبك ,

هایي وجود دارد ک  با کليك هر کدام از آنها , قالب پاراگراف انتباد شده , 

طبق سبك مورد نظر تغيير ميكند . مهثلا ممكهن اسهت نهوع انهدازه رنهگ       

ضبامت و ... ب  یكباره تغيير کنهد . به  ایهن    , فرورفتگي فاصل  بين خطوط 

این سبك ها ميتوان  کار استفاده از سبكهاي آماده ميگویند . از معروفتيرین

در مباحهث بعهدي ، یهاد     اشاره کرد . HEADING 2و یا  HEADING 1ب  

مي گيریم ک  چگون  ميتوان با استفاده از سبكهاي نگارشي ، اقدام ب  ایجاد 

 فهرست کنيم .
 
 

 
 

 : ساختن سبك نگارشي 

واقع در قسمت  MOREبراي ساختن سبك دلبواه ، از کشوي 

STYLE   بر روي گزینCREATE A STYLE   کليك کهرده و

 MODIFYپ  از نام گذاري سبك ، دکمه   در پنجره باز شده 

و اسهتفاده از   FORMATرا کليك مي کنيم . با کليك کشوي 

سبك اعم از نوع و اندازه گزین  هاي موجود در آن ،  قالب بندی

و رنگ فونت ، فاصل  بين خطوط ، فرورفتگي ، علامتگهذاري و  

. در ام مهي دههيم   دلبواه انج را ب شماره گذاري خودکار و .... 

 NEW DOCUMENTS BASED ONپایان تنظيمات گزین  
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THIS TEMPLATE   را انتباد کرده و دکمOK سبكها قرار مي گيرد و ميتوانيم با قرار دادن  را کليك ميكنيم . سبك ساخت  شده در ليست

 مكان نما در م ل دلبواهي از متن سند و کليك نام سبك ساخت  شده ، آنرا بر روي متن اعمان کنيم . 

  ن کليك راست کرده و از گزین  آبراي ویرایش متن ساخت  شده بر رويMODIFY . استفاده مي کنيم 

  لانچر گروه براي حذف سبك ساخت  شده بر رويSTYLE   کليهك راسهت   ، کليك مي کنيم و سپ  در کادر باز شده بر روي نام سهبك

 استفاده مي کنيم .DELETEکرده و از گزین  

 
 

 در متن : و جستجو و جايگزينی دستورات مربوط به به حرکت سريع 
توسط این فرمانها ميتوانيم سریعا در سند جابجا شویم و مهتن مهورد نظهر    

کنيم . همچنين ميتوانيم  مكان نما   را ب  م ل دلبواه انتقان خود را پيدا 

 دهيم.

  فرمان(FIND    توسط این فرمان مي توانيم متن مورد نظهر را خهود  :

را فشهار   CTRL+Fرا سریعا در داخل سند پيدا کنيم . براي این کار 

 FINDفرمان   EDITINGو گروه  HOMEمي دهيم و یا از سربرز  

مهي   کلمه  اي را که    NAVIGATIONدر کهادر   را کليك ميكنهيم . 

متن مهورد نظهر پيهدا    خواهيم پيدا کنيم مي نویسيم . ب  این ترتيب 

تعداد موارد پيدا  شده و ب  صورت انتباد شده نشان داده  مي شود .

 شده هم در زیر کادر جستجو نشان داده مي شود .

 گزین  هاي زیر در اختيار ما قرار مي گيرد :  را بزنيم ، OPTIONSکنيم و دکم   کليكرا کشوي کادر جستجو : اگر  0نكت  

 FIND WHOLE WORD ONLY    اگر براي گزین :FIND WHOLE WORD ONLY   تيك بزنيم  برنامWORD    ب  هنگام جسهتجو

 فقط کلمات مستقل را پيدا مي کند.

 MATCH CASE    اگر براي گزین :MATCH CASE    تيك بزنيم برنامWORD   ب  هنگام جستجو بين حروف کوچك و بزرز تفهاوت

 قائل مي شود .

 

ميتوانهد بصهورت پنجهره     FINDفرمهان  :  3نكت 

 نيز ، ظاهر شود . روبرو

 

 رمان فREPLACE توسط این فرمان مي توانيم :

متن مهورد نظهر را پيهدا کهرده , آن را بها مهتن        

 CTRL+Hدیگري جایگزین کنيم . براي این کار 

و  HOMEرا فشار مهي دههيم و یها از سهربرز      

را کليهك   REPLACEفرمان   EDITINGگروه 

 FIND ANDميكنهيم ,  سههربرز دوم پنجههره  

REPLACE   را کهه  مههي بههاز مههي شههود . کلمهه  اي

   FIND WHATخههواهيم  پيههدا کنههيم در کههادر  

 REPLACEمينویسيم و کلم  جایگزین را در کادر 

WITH          تایهپ مهي کنهيم  . بها زدن دکمهFIND 

NEXT    متن مورد نظر پيدا مي شود و با زدن دکم

REPLACE . عمل جایگزیني صورت مي گيرد 
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ن نكت : اگر یك کلم  تكراري در متن وجود داشت  باشد و ببواهيم تمامي آنها را با کلم  جدیدي جایگزین مي کنيم    بعد از پيدا شهدن اولهي  

 را مي زنيم ,  تا هم  آنها ب  یكباره با کلم  جدید جایگزین  شوند . REPLACE ALLکلم  , دکم  

  فرمانGOTO       توسط این فرمان مي توانيم مكان نما را سریعا از م لي ب  م ل دیگر انتقهان دههيم .مهثلا  آن را از سهطر اون به  سهطر :

را کليك  GO TOفرمان   EDITINGو گروه  HOMEرا فشار مي دهيم و یا از سربرز    F5 یا  CTRL+Gسيزدهم ببریم . براي این کار 

 FIND ANDميكنههيم ,  سههربرز سههوم پنجههره   

REPLACE   باز مي شود . ابتدا از ليسهتGO TO 

WHAT    م دوده حرکتي خود را انتباد مي کنيم

یا ... (   سهپ  شهماره یها     PAGEیا  LINE, ) مثلا 

 نام آن را در کادر سمت راست تعيين ميكنيم . 

 

 GO TOاز ليسهت    4بطور مثان  براي رفتن به  صهف     

WHAT   گزینPAGE  را انتباد مي کنيم, سپ  شماره

 را مي زنيم. GOTOرادر کادر روبرو نوشت  و دکم   4
 

کليد هاي ميان 

حرکت بر جهت 

 در متن

 جهت انتقان مكان نما ب  اندازه یك حرف ب  سمت راست جهت نماي سمت راست

 چپجهت انتقان مكان نما ب  اندازه یك حرف ب  سمت  جهت نماي سمت چپ

 جهت انتقان مكان نما ب  سطر بالایي ) قبلي ( بالاجهت نماي 

 جهت انتقان مكان نما ب  سطر پایيني)بعدي( جهت نماي پایين

HOME جهت انتقان مكان نما ب  ابتداي سطرجاري 

END جهت انتقان مكان نما ب  انتهاي سطرجاري 

CTRL+HOME    پرونده(جهت انتقان مكان نما ب  ابتداي سند )فایل  یا 

CTRL+END )جهت انتقان مكان نما ب  انتهاي سند )فایل  یا   پرونده 

PAGE UPCTRL+ )جهت رفتن ب  صف   بالایي)قبلي 

CTRL+PAGE DOWN ) جهت رفتن ب  صف   پایيني )بعدي 

ENTER جهت ایجاد پاراگراف جدید 

BACK SPACE جهت حذف حرف قبل از مكان نما 

DELETE حرف بعد از مكان نما جهت حذف 

TAB  1.27جهت پرش مكان نما ب  اندازه CM  )نيم اینچ( 

 

 

 

کليد هاي ميان 

انتباد بر جهت 

 متن 

SHIFT+ جهت انتباد یك حرف از سمت راست 

SHIFT+  چپجهت انتباد یك حرف از سمت 

SHIFT+ جهت انتباد سطر بالایي 

SHIFT+  پایينيجهت انتباد سطر 

CTRL+SHIFT+ جهت انتباد یك کلم  از سمت راست 

CTRL+SHIFT+  چپجهت انتباد یك کلم  از سمت 

CTRL+SHIFT+ جهت انتباد پاراگراف بالایي 

CTRL+SHIFT+  پایينيجهت انتباد  پاراگراف 

SHIFT+HOME جهت انتباد متن ازم ل مكان نما تا ابتداي سطر جاري 
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SHIFT+END  انتباد متن از م ل مكان نما تا انتهاي سطر جاريجهت 

CTRL+SHIFT +HOME جهت انتباد متن از م ل مكان نما تا ابتداي سند 

CTRL+SHIFT +END جهت انتباد متن از م ل مكان نما تا انتهاي سند 

CTRL+A (انتباد تمامي متن موجود در سندEDIT\SELECT ALL ) 

 

کليد هاي ميان 

قالب بر جهت 

 بندي کاراکترها

CTRL+SHIFT+A . جهت تغيير حالت حروف انگليسي کوچك  ب  حروف بزرز و بر عك 

CTRL+SHIFT+K . جهت تغيير حالت حروف انگليسي بزرز  ب  حروف کوچك و بر عك 

SHIFT+F3 جهت تغيير حالت حروف انگليسي ب  حروف کوچك و بزرز 

CTRL+B و برعك  جهت توپر )ضبيم( نوشتن حروف 

CTRL+I  جهت کج )مورد( نوشتن حروف و برعك 

CTRL+U  جهت زیرخط دار نوشتن حروف و برعك 

CTRL+[  20ب   23جهت کاهش اندازه حروف ب  مقدار یك واحد مثلا از اندازه 

CTRL+]  21ب   23جهت افزایش اندازه حروف ب  مقدار یك واحد مثلا از اندازه 

CTRL+SHIFT+<  جهت کاهش اندازه حروف طبق اندازه هاي ليستFONT SIZE 

CTRL+SHIFT+>  جهت افزایش اندازه حروف طبق اندازه هاي ليستFONT SIZE 

CTRL+SHIFT+D  جهت دوزیر خط دار نوشتن حروف و برعك 

CTRL+= جهت ایجاد اندی  پایين 

CTRL+SHIFT+= )جهت ایجاد اندی  بالا )توان 

کليد هاي ميان 

قالب بر جهت 

 بندي پاراگرافها  

CTRL+0 ایجاد سطر خالي در ابتداي پاراگراف 

CTRL+1 جهت تنظيم فاصل  بين خطوط یك پاراگراف بصورت یك واحدي 

CTRL+5 جهت تنظيم فاصل  بين خطوط یك پاراگراف بصورت نيم واحدي 

CTRL+2  بصورت دو  واحديجهت تنظيم فاصل  بين خطوط یك پاراگراف 

CTRL+L تراز چپ 

CTRL+R تراز راست 

CTRL+ E تراز وسط 

CTRL+J  تراز دو طرف 

CTRL+M ایجاد فرو رفتگي در تمامي سطرهاي پاراگراف 

CTRL+SHIFT+M حذف فرو رفتگي در تمامي سطرهاي پاراگراف 

CTRL+T ایجاد فرو رفتگي از سطر دوم  پاراگراف ب  بعد 

CTRL+SHIFT+T حذف  فرو رفتگي از سطر دوم  پاراگراف ب  بعد 

CTRL+Q حذف قالب بندي پاراگراف 

 

 سایر کليدها

CTRL+F1 پنهان و آشكار شدن ریبون ها 

CTRL+D  جهت باز کردن پنجرهFONT 

CAPS LOCK جهت نوشتن حروف انگليسي بصورت بزرز 

NUM LOCK حساد جهت فعان کردن دکم  هاي ماشين 

ALT آشكار شدن ميانبر ها 
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 و کپی کردن قالب انتقال و نسخه برداری متن : 

  توسط گروهCLIPBOARD  واقع در سربرزHOME : این تنظيمات قابل دسترسي است 

 

  فرمانCUT(CTRL+X)      جهت انتقان متن انتباد شده از م لي ب  م ل دیگر اسهتفاده مهي شهود .  بها :

انجام  این کار متن مورد نظر از مبدا ب  مقصد انتقان مي یابد . براي انجام این عمليات ابتدا متن را انتباد 

حالا مكان نمها   .کليك ميكنيم CLIPBOARDو گروه HOMEرا از سربرز  CUTمي کنيم , سپ  دکم  

را ب  مقصد مي بریم , مقصد ممكن است سطر, صف   یا سند دیگري باشد , بهراي رفهتن به  مقصهد مهي      

و کليد هاي ترکيبهي    ENTER , SPASE , HOME , TAB, ENDتوانيم از موس ,کليد هاي جهت نما ,

را PASTE(CTRL+V)استفاده کنيم . بعد از رسيدن به  مقصهد دکمه      CTRL+ Oیا     CTRL+Nمثل 

 ميكنيم . کليك

 

  فرمانCOPY (CTRL+C)  توسط این فرمان مي توانيم متن انتبابي را از م لي ب  م ل جدید کپي کنيم  . با انجام این کار متن :

 ميباشد. CUTمورد نظر هم در مبداء و هم در مقصد موجود است .روش کار همانندفرمان 

 

 FORMAT PAINTERسمتي از متن را سریعا بر روي  ببش دیگري از مهتن کپهي کنهيم.    : توسط این ابزار مي توانيم قالب بندي ق

از  FORMAT PAINTERبراي این کار ابتدا عبارتي ک  ميبواهيم متن دیگري ,  شبي  آن شود را ,  انتباد نموده و سپ  دکمه   

را کليك ميكنيم . حالا ماوس را ک  شهبي  قلمهو شهده اسهت فشهار داده , آن را بهر روي         CLIPBOARDو گروه  HOMEسربرز 

 عبارت  مورد نظرک  ميبواهيم شبي  عبارت اولي  شود  , مي کشيم.

 

نكت : اگر این دکم  را دو بار پشت سر هم کليك کنيم امكان تغيير قالب بندي متن ها ي پراکنده ایجاد مي شود یعنهي اشهاره گهر    

 وس همچنان شبي  قلمو باقي مي ماند و غير فعان نمي شود تا زماني ک  مجددا این دکم  را کليك کنيم .ما
 


