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 خيشگفسار 

 وگاري  وامٍ ي وامٍ

ٛهبيٛبياَِيٗـؼؼـفًّ٘خؽاىبٕٚائمشبة،مٚاٍٗئخَؽاقّدْ٘عهٚمشهبةٗيمىي

إؽاقيثفٕبّٚ،ٌٖبغزدٖدفٕٙٗ٘اـٛبياثكاـ،ٗاـؼمفؼٓـاْٖٛبييثٖيبؼيٗـؼاوز،ـاٙ

ّٓشٔ،ٗسغييفظبٛفآٓؼـائمشبةثفـويّي ّهيؼٛهؽٌ٘ؼ.ْٛسٖئايهٔمشهبةٍٕهب

ٚ ٛهبوهبقّبٕؽٛيٗزهبحمٖيهؽ،ثهبزيٕ٘ٚاوٖبؼغ٘ؼـاؾغيفٙمفؼٙٗإٜٓهبـاؼـدٌ٘ه

ٗٗيكاـؼٛهب،ثٜيٖهٚمٖيهؽٗاقاٍطهب (Template)اوشفبؼٙاقاثكاـٛبيٗـؼٕظيفاٍي٘ٛب

اوشفبؼْٕٙبيؽ.(Mail Marge)دىشي
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 فصل ايل

 يرد مايكريسافت
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ٚ اوهزمهٚٗخه٘ؼؼاـؼ،ٗثهبٛهفٕيهبـيخؽيهؽثهفٗـٗؼّبينفٗوبفزضهؽٗؼيهلؼٛه

ٌ٘ؼ.دفؼاقديٍفٗافكٗؼّٙيٛبيثٚعٖ٘آيلثفٕبّٚٗالٙقبثَيز

 ٍرد چِ كاري هي زَاًذ اًجام دّذ؟ 

ٙٛبيّ٘خ٘ؼؼـٗـؼ،آٓـاثٚينياقإعٙبفٗيمىي دفؼاقٛهبسجهؽيٌمهفؼٙدهؿيفسفئٗال

ٍيىزغفيؽسبٌٕ٘هشٔيهلمشهبةثهكـهاقس٘آثفايٌٕ٘شٔٛفزيكي،اقيلاوز.ّي

ٛهب،زهبـرٛهب،خهؽإًْٗٗ٘ؼاـٛهب،ٗـؼاوشفبؼٙمفؼ،علاٗٙثفّشٔٗاٌنبًٗىفافيهل

ٚٛب،ٍٗغهزٛب،وْجٌعٖ٘آٛب،وفِفطٚٗدبِفطٚ،ّفاخعّشقب٘ع،دبٌٕ٘ز ٛهبٕيهكٕبّه

س٘إهؽٛدهبٗيٌه٘ؼ.ٗـؼّهس٘آاوشفبؼٙمفؼمْٚٛييثٚوٍٜ٘زؼـٗـؼإدبُّهيّي

ٙ ٛهب،ّٗطبوهجبرـاؼوش٘ـقثبٓ،غ٘إبث٘ؼّٓشٔ،خىهشد٘ٗسعه٘يٓمَْهبر،ٗـؼؼاؼ

إدبُؼاؼٙٗثفايثىيبـياقاوٖبؼ،اقيبؼؼاٌزسبِهفطبرٗةاٍي٘ٛهبييفهفاِٛآٗـؼ.

ثٖؽي،ٗـؼـاثٚيلٕفُافكاـٍٕفـّٗيكيسقفيجبًمبٌّٛب،وٍٜ٘ز٘فاضيٗقبٍتقبثَيز

ٌمفؼٙاوز،غلاِٚائمٚ،مْشفمبـياوزمٚٗـؼٕش٘إؽإدبُؼٛؽ.سجؽي

 يك سٌذ ٍرد چيسر؟ 

ؼـوبؼٙسفئٌنٌ،يلوٖؽٗـؼ،سفسيجهياقمبـامشفٛهبيّ٘خه٘ؼؼـضبفظهٚمهبّذي٘سف

س٘آيلوٖؽـاٗيهفايًْٕه٘ؼ،ثهفّٙبٍهتآٓافهكٗؼٗثهٚاوز.ثباوشفبؼٙاقٗـؼ،ّي

س٘آمبـٛبيّػشَفيٕظيفثٖؽيمفؼ.ثّٚطٓايدبؼوٖؽ،ّيِفطٚاٌنبًّػشَفآٓـا

ؾغيفٙمفؼٓ،زبحٗاـوبًآٓاق٘فيقايْيٌـاإدبُؼاؼ.

 اًذازي ٍرد راُ

س٘آٗـؼـاثٚسٖٜبيييبإؽاقيّيٌ٘ؼ.ّيٗـؼّبٕٖؽوبيفثفٕبّٚٛبيسطزٗيٖؽٗقـاٙ

ٛبّجبؼٍْٕٚ٘ؼ.ٛبـاثبوبيفثفٕبّٚآؼاؼْٙٛفاٙثبٕفُافكاـٛبيؼييفاخفامفؼسبثش٘
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Startاخفااق٘فيقّٖ٘ي-1

ثجفيؽٗـٗيؼمْٚزخّ٘نمَيلمٖيؽ.Startّبٗنـاـٗيؼمْٚ

ثجفيؽ،ّٖ٘يؼييهفيؼـوهْزـاوهزProgramsّبٗنـااقّٖ٘يثبقٌؽٙثٚقىْز

ٌ٘ؼ.ظبٛفّي

قفاـؼٛيؽ.)اىهفMicrosoft Wordـٗيعجبـرّبٗنـاؼـّٖ٘يؼُٗدبيئثيبٗـيؽٗ

آٓـاثيبثيهؽ Microsoft Officeائعجبـرٗخ٘ؼٕؽاٌشٚثبٌؽّْنٔاوزسطزعٖ٘آ

وذهـٗيمَيؽزخّبٗنمَيلمٖيؽ.

ٌ٘ؼ.دٖدفٙٗـؼّبمفٗوبفزثبقّي

إؽاقياق٘فيقّيبٕجفـاٙ-2

شٚثبٌيؽؼـائِ٘ـرـٗيائّيبٕجفّْنٔاوزّيبٕجفٗـؼـاؼـؼولسبحغ٘ؼؼاٌ

ؼٗثبـمَيؽزخّبٗنـاثكٕيؽ.

ٌ٘ؼ.دٖدفٙٗـؼّبينفٗوبفزثبقّي

 خٌجرُ ٍرد 

اثشؽاّْنٔاوزدٖدفٙٗـؼّبٕٖؽِفطْٕٚبيًمبّذي٘سفيلٌبسٌفٕبييثٕٚظفثفوؽ.

ثٖؽيٌؽٙإؽ.ٛبيٍّبثٚغيَيوبؼٙىفٗٙيبثيؽمٚففّبٓؼـٛفِ٘ـر،ثٚقٗؼيؼـّي

مٖؽسبثٚوفعزففّبٓؼٍػ٘اٙغه٘ؼـاثيبثيهؽ.ؼـمْلّي«ٕظيف-ثٚ–ٕظيف»ائسفميت

ٖٛيبُّٙبٍعٚائمشبة،ؼوش٘ـارـااخفامٖيؽ.

ٕ٘اـعٖ٘آ-1

ٕ٘اـّٖ٘،ضبٗيّٖ٘ٛبياَِي-2

ٛبيـايحاوز.ٛبييثفايففّبٕٓ٘اـاثكاـاوشبٕؽاـؼ،ضبٗيؼمْٚ-3

ثٖؽي ٛبياَِيِفطٚثٖؽي)ىكيٖٚ٘اـاثكاـاَِيقبٍتٕ-4
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ٛبإشػبةمٖٖؽٙست-5

ٛبيس٘ـفشيياقزخؼمْٚ-6

غٗمً-7

ؼمْٚس٘ـفشيياقـاوز8

ْٕبّنبٓ-9

ِفطٚاَِيٗـؼّشٔ-10

سقىيِمٖٖؽٙدٖدفٙ-11

دينبٓديْبيًثٚوْزثبلا-12

ؼمْٚديْبيً-13

عْ٘ؼيٕ٘اـديْبيً-14

دينبٓديْبيًثٚوْزدبيئ-15

ايثٚوْزثبلاؼمْٚديْبيًيلِفطٚ-16

إشػبةٌيثفايخىشد٘-17

ايثٚوْزدبيئديْبيًيلِفطٚ-18

Normalْٕبي-19

ْٕبيٗة-20

Page Layoutايْٕبيِفطٚ-21

ْٕبيآٗرلائ-22

دينبٓديْبيًثٚوْززخ-23

بيًافقيؼمْٚديْ-24

ٕ٘اـديْبيًافقي-25
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دينبٓديْبيًثٚوْزـاوز-26

قثبٓ-27

 زركية ًَار اتسار 

ؼـقيفٕ٘اـاثفاقاوشبٕؽاـؼٍٕبٓؼاؼٍٕٙهؽٙاوهز.ٍٕهبٕيفformattingاىفٕ٘اـاثكاـ

قفاـؼٛيؽسبثٚفًَزٜهبـوهفسجهؽيformattingٌّبٗنـاـٗيؼوشييفٕٙ٘اـاثكاـ

ْٚزخّبٗنـإيٚؼاٌشٚ،ٕ٘اـاثكاــاثّٚطٌؼييفيثنٍيؽ.ٌ٘ؼ.ؼم

ٕ٘اـاثكاـٛبيٗـؼ

ٛبيٗـؼ،ثفـٗيٕ٘اـاثكاـٛبيّشعؽؼقفاـىففشٚإهؽ.ؼٕٗه٘اـاثهكاـثىيبـياقففّبٓ

ٛبيدفاوهشفبؼٙثٖؽياوز.مٚٗيمىياَِيٌبٌّٕ٘اـاثكاـاوشبٕؽاـؼٕٗ٘اـاثكاـقبٍت

ٕ٘اـاثكاـؼييفٕيكؼـٗـؼٗخ٘ؼؼاـؼ.ؼـٕه٘اـ20ؼاـٕؽ.ْٛسٖئثيًاقٗـؼـاؼـثف

Customizeٙمَيلمٖيهؽ،ٗىكيٖهToolsّٖٚ٘ـٗي ايـاإشػهبةْٕبييهؽ.مهبؼـّطهبٗـ

Customizeٌ٘ؼـٗيثفىٚ)وفبـٌيمفؼٓ ظبٛفّيToolbars مَيلمٖيهؽسهبإه٘ا

ٕ٘اـاثكاـٛبـاثجيٖيؽ.
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 Standardاسساًذارد  ًَار اتسار

وٖؽخؽيؽ-1

ثبقمفؼٓدٌ٘ٚيبفبيٌ-2

ؾغيفٙ-3

ايْيٌ-4

زبح-5

ديًْٕبيًزبح-6

غَٗيبةاّلاييٗىفاّفي-7

ثفيّشٔ-8

مذيمفؼّٓشٔ-9

ؼـجّشٔإشػبةٌؽٙ-10

اعْبًقبٍتثٖؽي-11

ثفىفؼآسغييفار-12

إدبُّدؽؼسغييفار-13

فاـؼاؼٍٓيٖلق-14

خؽاًٗٗمبؼـٛب-15

قفاـؼاؼٓخؽًٗ-16

قفاـؼاؼٓثفىٚامىٌ-17

ٛبوش٘ٓ-18

ٕ٘اـاثكاـسفويِ-19

ديًْٕبيًوٖؽ-20

ْٕهههبيً/دٖٜهههبٓمهههفؼٓعلايهههِ-21

ثٖؽيقبٍت

مْلاقٗـؼّبينفٗوبفز-23



 سفارشي كردى يك ًَار اتسار 

مَيلمٖيؽ.Customizeيلٕ٘اـاثكاـ،ـٗيثفىةثCloseّٚثلاًثفايافكٗؼٓؼمْٚ

ثفؼٙ،ؼمّْٚبٗنـادبيئٕيٜؽاـيؽٗعلاّزـاثٚينياقCloseٍٕبٕيفـاـٗيعلاّز

ٕ٘اـٛبياثكاـثنٍيؽ.وذهؼمّْٚبٗنـاـٛبمٖيؽ.



 Formattingًَار اتسار قالة تٌذي 

ٛبإشػبةٌي٘ٙ-24

إشػبةقَِ-25

دفـٕوويبٙ،-27

مح،ّ٘ـة-28
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قيفغٗ-29

سفاقاقزخ-30

سفاقّفمك-31

سكاـاقـاوز-32

سفاقاقٛفؼٗ٘فف-33

ؼاـٍيىزٌْبـٙ-34

ؼاـٍيىزىٍَ٘ٚ-35

مبًٛس٘ـفشيي-36

افكايًس٘ـفشيي-37

مبؼـٛبٗغٖٙ٘-38

ـٕوّبليني-39

ـٕوقَِ-40

خْعمفؼٓدٖدفٙٗـؼ-41

ؽامثفمفؼٓدٖدفٙٗـؼض-42

ثىشٔثفٕبّٚ-43

ثىشٔوٖؽ-44
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 اتسار ًوا 

ٛبلاقُٕيىزْٛٚإٜٓبـاثٚغب٘فثىذبـيؽ.ٍٕبٕيفّبٗنـاـٗيينيثفاياوشفبؼٙاقائؼمْٚ

ى٘يؽ.ٌ٘ؼمٚمبـمفؼؼمْٚـاثٌْٚبّياقؼمْٚثفؼٙٗمْيٕيٚؼاـيؽ،يلاثكاـْٕبظبٛفّي
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 يمفصل د

 ايليه وامٍ شما



 مراجعه کنید . www.kandoocn.comبه  wordجهت خرید فایل اصلی به صورت 

 .تماس حاصل نمایید 15866140200، 15866216310،  11006620461یا با شماره های 

 11 

سهفمهفؼٙاوهز،ايهٔفّهٌٗـؼّبينفٗوبفزمبـٌٕ٘شٕٔبّٚٗزبحآٓـااقٛفقّبٕيـاضهز

ؼٛؽ.ّفاضٌوبؼٙايدبؼاٍٗئٕبٌّْٚبـاآّ٘قيّي

 زايح كردى ًاهِ

ثيٖيهؽيهلِهفطٚغهبٍيٍٕٗهبٕيفياوهزمهٚؼـآٓدهاقاخفايٗـؼ،اٍٗئسّ٘يفيمّٚي

ئٕبضيٚس٘وٗؼمْٚٛبٗعلايْياضبٌ٘ٚؽٙمّٚعٖبييثفايشهبٕٓهؽاـؼ،غّهٚقٕؽ،ازٍْلّي

ٕػ٘ـيؽ.ثفايٌفٗ ،اٍٗئمبـيمٚثبيؽثفـٗيآٓسْفمكمٖيؽ،ٌٕ٘هشٕٔبّهٚؼـٕبضيهٚغهبٍي

اوز.

ٌفٗ سبيخ-1

غّٚمٖؽ،ْٕبثبّشٌْٔبضفمزّيؼـاٍٗئغٗآؼـنغ٘ؼـاسبيخمٖيؽ.ؼـخفيبٓسبيخ،ّنبٓ

سبيخاٌشجبٙـإػ٘ـيؽ.اٌشجبٛبرثٚوبؼىياِلاشّيٌٕ٘ؽ.

ٌفٗ يلغٗخؽيؽ-2

ـاثكٕيؽEnterمَيؽ

ـٗؼ.ضبلاّنبْٕٓبـاثٚاثشؽايغٗخؽيؽّي

ّنبْٕٓب

ٙهٚؼـمٖؽ.ايهٕٔقّنبْٕٓبيلغٗعْ٘ؼيزٍْلقٓاوزمٚثبسبيخمفؼٓثٚخَ٘ضفمزّي

ٌ٘ؼ.ٛفخبمٚثبٌؽ.ضفٗفسبيخٌؽٌْٙبؼـآّٓطٌظبٛفّي

مبٌّمفؼٓآؼـن-3

ـاثكٕيؽ.Enterسبيخآؼـنـاغبسْٚؼٛيؽ،ٗؼـدبيبٓٛفغٗمَيؽ

٘ؼ.ـاؼٗثبـثكٕيؽسبيلغٗغبٍيايدبؼEnterٌؼـدبيبٓغٗمَيؽ

ٌفٗ ٕبّٚ-4

سبـيعـاسبيخمفؼٙٗيلغٗغبٍيؼييفايدبؼمٖيؽ،وذهآؼـنىيفٕؽٙـاسبيخمٖيؽ.
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ؼٗغٗغبٍيايدبؼمٖيؽ،ٗعٖ٘إٓبّٚـاسبيخمٖيؽ.Enterثبوٚثبققؼٓمَيؽ

ايدبؼدبـاىفافٛب-5

دبـاىفافـاٌفٗ مٖيؽ.ٖٛيبُسبيخيهلدهبـاىفاف)ثٖهؽ يلغٗغبٍيؼييفايدبؼمفؼٙٗاٍٗئ

ـاEnterؼـٗـؼ،سبدبيبٓدبـاىفافثٚسبيخمفؼٓاؼاّٚؼٛيؽٗفقٗؼـدبيبٓدهبـاىفافمَيهؽ

ثكٕيؽ.ؼـدبيبٓٛفغّٗنبْٕٓبثِٚ٘ـرغ٘ؼمبـثٚغٗثعؽيّيـٗؼ.

غبسْٚؼٛيؽ.ضهبلاثهفايEnterدبـاىفافاًٗـاثبقؼٓمَيؽثفايٌفٗ يلدبـاىفافخؽيؽ،

ايؽ.ٌفٗ دبـاىفافخؽيؽآّبؼٙ

دبيبٓسبيخٕبّٚ-6

مٖؽ.اىفٕبٌّْٚبثكـهثبٌؽٗؼـِفطْٕٚبيًخبٕييفؼ،ٗـؼّشٔـاثٚوْزثبلاخبثٚخبّي

ـإيٜؽاـيؽ.ّنبْٕٓهبثهٚوهْزثهبلاضفمهزٖيؽمَيؽٛبيقجٌٕيبٙمغ٘اٛيؽثٚقىْزاىفّي

مفؼٙسبثٚقىْزثبلايٕبّٚثفوؽ.

ـاؼٗثهبـثكٕيهؽسهبخهبييثهفايEnterدهاقآغفئدبـاىفاف،ٕبُغ٘ؼـاثٖ٘يىيؽٗمَيؽ

إّبءايدبؼٌ٘ؼ.

ايؽ.ٗـؼسبيخمفؼٙضبلااٍٗئٕبّٚغ٘ؼـاثب

ٛبيسبيذيؼـخفيبٓسبيخمفؼٓاِلاشغَٗ

ـفعغٙب-1

ايؽ.ؼـخفيبٓسبيخ،يلمَْٚـاغَٗسبيخمفؼٙ

ـاثكٕيؽٗثبٛفثبـفٍبـؼاؼٓائمَيؽيلضففBkspثفايضؿفمَْٕٚبؼـوز،اثشؽامَيؽ

مٖؽ.ـادبكّي

 13اّٚؼٛيؽسبمَْٕٚبؼـوزضؿفٌ٘ؼ.)سّ٘يفثٚائمبـاؼ

خبييكيٖيغٙب-2
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Bkspؼٗثبـٙمَْٚـاسبيمٖيؽ.ففاّ٘يٕنٖيؽمٚقجٌاقٛفمَْٚيلفبَِٚقفاـؼٛيؽ.ؼمْٚ

مٖؽ.ايـامٚقجٌاقّنبْٕٓبقفاـىففشٚثبٌؽ،دبكّيفبَِٚ

س٘إيؽثٚسبيخٕبّٚسبٓاؼاّٚؼٛيؽ.ايؽّٗيفؼٙامٖ٘ٓاٌشجبٙـااِلاشم

 علاين قالة تٌذي

ٌٕ٘ؽ ؼـؼاغٌّهشٔاوهشفبؼّٙهيٛبيقبٍتثٖؽيٕبّيؽّٙيٛبيٕبّفيي)مٍٕٚبٕٚٗـؼاقٍٕبٕٚ

ٌٕ٘ؽّٗشْٔٛبٕياوهزٛبـإٍبٓؼٛؽ.اثشؽاٗؼـٖٛيبُزبحائعلايِظبٛفْٕيمٖؽسبفبَِٚ

غ٘اٛؽٌؽ،اّبّْنٔاوزثػ٘اٛيؽائعلايِـاٍّبٛؽٙمٖيؽ.ثفايؼيهؽٓايهٔمٚؼـزبحظبٛف

علايِثفـٗيٍٕبٕٚآٓؼـّيبٕٕٚ٘اـاثكاـاوشبٕؽاـؼمَيلمٖيؽ.علايِقبٍهتثٖهؽيظهبٛفّهي

ٌ٘ؼمَيلّدؽؼائؼمْٚ،علايِـادٖٜبّٓيمٖؽ.

 اصلاح خطاّاي قثلي در هسي 

سبيخاخشٖبةٕبدؿيفاوز،ّثلاًاٌشجبٙؼـضهفٗفيهبسنهفاـآٓٛهباسفهب ٗخ٘ؼاٌشجبٙؼـخفيبٓ

س٘إيؽّنبْٕٓبـاثهّٚطهٌغٙهبثهفؼٙٗثهٚافشؽ.اىفؼـسبيخغ٘ؼثٚغٙبييثفغ٘ـؼيؽ،ّيّي

آوبٕيآٓـااِلاشمٖيؽ.

ضفمزثّٚطٌغٙب-1

مهٚثهبـٗياوهشفبؼٙاقِهفطٚاىفّطٌغٙبؼـّنبٕيثبلاسفاقّنبْٕٓبثبٌؽ،ٗؼـِ٘ـسي

س٘إيؽثبّبٗنؼـّطٌاٌشجبٙسبيذيمَيلمٖيؽ،ّنبْٕٓبثٚآّٓطٌّٖشقٌمَيؽآٌٖبٕيىشيؽ،ّي

ٌ٘ؼ.ّي

ّنبْٕٓبـاثٚغٗضبٗياٌشجبٙسبيذيثجفيؽ.ثباوشفبؼٙاقمَيؽ

ّنبْٕٓبـاثٚآغفمَْٕٚبؼـوزإشقبًؼٛيؽ.ٗثباوشفبؼٙاقمَيؽٛبي

اِلاشغٙب-2

مَْٕٚبؼـوزـاضؿفٗمَِْٚطيصـاسبيخمٖيؽ.ضبلاغٙباِلاشٌؽٙاوز.
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مفؼٓاؼاّٚؼٛيؽ.س٘إيؽثٚسبيخثّٚطٌؼـجقجَيثفىفؼيؽ.ضبلاّيدهاقاِلاشغٙبثبمَيؽ
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 اضافِ كردى كلواذ در هياًِ هسي 

ثباوشفبؼٙاقٗـؼ،سغييفؼاؼّٓشٔؼـٛفقّبٓؼٍػ٘اٙآوبٓاوز.اىفسّْيِىففشيؽمٚزيهكي

ٙ ايهؽ،ّهيس٘إيهؽثهبثٕٚبّٚأبفٚمٖيؽ،يبٕبىٜبٓثٚيبؼآٗـيؽمّٚٙبٍتّْٜيـاففاّ٘يمهفؼ

فٚمٖيؽ.اوشفبؼٙاقّنبْٕٓبآٓـاأب

قفاـؼاؼّٓنبْٕٓبؼـّطٌؼٍػ٘اٙ-1

ّنبْٕٓبـاثّٚطَيمٚقّؽؼاـيؽمَْبسيأبفٚمٖيؽ،ّٖشقٌْٕبييؽ،ثبقِٛثبِفطٚمَيؽسْفئ

س٘إيؽثفٗيؽ.مٖيؽ.ثٚغب٘فؼاٌشٚثبٌيؽمٚفقٗثّٚطَيمّٚشٔؼاـؼّي

افكٗؼٓمَْبر-2

ثيٖيؽمٚٗـؼمَْبرثعهؽاقبْٕٓبؼـٗوٗيلدبـاىفافثبٌؽ،ّيّشٔخؽيؽـاسبيخمٖيؽ.اىفّن

ـإؽسبثفايمَْبرٗاـؼٌؽٙخبثبقمٖؽ.ّنبْٕٓبـاثٚخَّ٘ي

ؼاـثّٚطٌسبيخثقيّٚشٔثفىفؼيؽ.ثباوشفبؼٙاقمَيؽٛبيخٜز

ؼوشنبـيدبـاىفاف

ٌقيجهبؼاؼٙٗثهفغ٘إهبييآٓمٖٖهؽٗثهٚوهٖؽٌهندبـاىفافٛبّهشٌٔهْبـاوهبقّبٕؽٛيّهي

س٘إيؽؼٗدهبـاىفافـاثهبٛهِافكايٖؽ.ثباوشفبؼٙاقٗـؼ،ايدبؼدبـاىفافآوبٓاوز،ضشيّيّي

سفميتمٖيؽ.

سقىيِيلدبـاىفاف-1

غ٘اٛيؽؼـٌهفٗ ايمّٚيثفايسجؽيٌيلدبـاىفافثٚؼٗدبـاىفافّنْٕٔبـاثٚاثشؽايخَْٚ

ـاثكٕيؽ.ضبلاؼٗدبـاىفافؼاـيؽ.Enterثبٌؽثجفيؽ.وذهدبـاىفافثعؽي

ٛبسفميتدبـاىفاف-2
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غ٘اٛيؽؼٗدبـاىفافـاسجؽيٌثٚيلدبـاىفافمٖيؽ،ّنبْٕٓبـاؼـّطٌٌفٗ دهبـاىفافاىفّي

امٖ٘ٓدبـاىفافٛبيٌْبثٚيلدبـاىفافسجهؽيٌـافٍبـؼٛيؽ.Bkspؼُٗقفاـؼاؼٙٗمَيؽ

إؽ.ٌؽٙ

ٍٕبٕٚٛبيدبـاىفاف-3

يلدبـاىفافـاغبسْٚؼاؼٙٗيلٍٕبٕٚدبـاىفافايدبؼّيمٖيهؽ.Enterثبفٍبـؼاؼٓؼمْٚ

ٛهبزيهكيئدبـاىفاف،ٛبـاٍّبٛؽٙمٖيؽ.ضؿفغٗغبٍيثس٘إيؽثبفعبًمفؼٓ،ائٍٕبّٕٚي

ٛبٕيىز.خكضؿفائٍٕبٕٚ

اوشفبؼٙاقٗـؼثفايايدبؼيلِفطٚخؽيؽ

س٘إيؽِهفطٚغ٘اٛيؽقجٌاقـويؽّٓشٔثٚدبيئيلِفطٚ،ِفطٚخؽيؽايدبؼمٖيؽ،ّياىفّي

ـيؽٗـإيٜؽاctrlـاثٚؼٗثػًسقىيِمٖيؽ.ّنبْٕٓبـاثّٚطٌٌفٗ ِفطٚخؽيؽثجفيؽ.مَيؽ

Enterٚـاثكٕيؽ.ٗـؼيلىىىزِفط(Page Break)«س٘إيهؽمٖهؽ.ّهيايدهبؼّهي«ؼوشي

Bkspثفايضؿفائِفطٚ،ّنبْٕٓبـاؼـىٌ٘ٚثبلاٗزخِفطٚخؽيؽقفاـؼاؼٙٗمَيؽ

ـاثكٕيؽ.

 رخيرُ كردى ًاهِ 

بؼٗاِلاشٌؽٙاوز،ثبيؽآٓـاؼـٛبـؼيىلمبّذي٘سفسبٓؾغيفٙمٖيؽ،سبثعؽاًضبلامٕٚبّٚايد

ثش٘إيؽآٓـايبفشٚ،اِلاشٗزبحمٖيؽ.

ؾغيفٙمفؼٙفبيٌ-1

قفاـؼٛيؽ.ـٗيائّٖ٘ميلمٖيؽسبّٖ٘يثهِٚه٘ـرFileٍٕبٕيفّبٗنـاؼـٕ٘اـّٖ٘ـٗي

مَيلمٖيؽ.Saveثيبٗـيؽٗـٗيمٍ٘ييثبقٌ٘ؼ.ٍٕبٕيفّبٗنـادبيئ

س٘إيؽٕبّيثبـيٕبّهٚمٚـٗوِٗفطْٕٚبيًثبقّيٌ٘ؼ،ّيSave Asؼـمبؼـّطبٗـٙاي

غ٘ؼٗاـؼمٖيؽّٗطَيـاثفايؾغيفٙمفؼٓآٓسعيئْٕبييؽ.
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ٕبُٕيبـيٗؾغيفٙ-2

ـؼمٖيؽ.ٗاFile Nameٕبّيثفايفبيٌغ٘ؼإشػبةمفؼٙٗآٓـاؼـقبةقىْز

ميهلمٖيهؽ.مهبؼـSaveايثفايؾغيفٕٙبّٚإشػهبةٗثهفـٗيؼمْهٚدSave inٌٚ٘ؼـخعجٚ

ىفؼؼ.ايثىشٌٚؽٙٗفبيٌٌْبثفـٗيٛبـؼيىلؾغيفّٙيّطبٗـٙ

زبحمفؼٕٓبّٚ

زبحفبيٌ-1

مَيؽمٖيؽسبثِٚ٘ـرمٍ٘ييثبقٌ٘ؼ.Fileـٗيّٖ٘ي

ـامَيلمٖيؽ.printائثبـاقّٖ٘يثبقٌؽٙ،

زبحٕبّٚ-2

ٛبيّ٘خ٘ؼؼـائمبؼـمبـيٕؽاٌشٚثبٌيؽ.ظبٛفّيٌ٘ؼ.فعلاًثٚىكيPrintٖٚايمبؼـّطبٗـٙ

فقٗاْ٘يٖبٓضبٌِمٖيؽمٚزبديفثٚمبّذي٘سفّشٌٌّؽٙٗـٌٗٔاوز.

.ايميلمٖيؽ.زبحٕبّٚآغبقّيٌ٘ؼؼـدبيئمبؼـّطبٗـOkٙـٗيؼمْٚ

سبايٖدب،ثبٗـؼيلٕبّٚـاسبيخ،اِلاش،ؾغيفٙ،ٗزبحمفؼٙايؽ.ائّفاضٌوبؼٙ،ٕط٘ٙايدهبؼ

يلٕبّٚثهٚٗوهيَٚٗـؼّبينفٗوهبفزـاثهٌٚهْبٍٕهبٓؼاؼٙاوهز.ضهبلاثهٚخكريهبرثيٍهشف

ؼٛيِ.دفؼاقيِٗٛفّفضَٚـاثٚ٘٘ـّفٌٌّفشّيّي
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ٛبيمبـثبّشٔ،ضفمزؼـّشٔ،إشقبًّشٔثّٚطٌؼييف،ضهؿفٗمذهيمهفؼٓفٌّثٚـٗيائ

دفؼاقؼ.ّشّٔي

 حركر كردى د ر هياى هسي 

ٛبيّػشَفيٗخ٘ؼؼاـؼ،ايٖدبثفغيسنٖيلٛبيّػشَفآٓ،ـاٙثفايضفمزؼـّشٔٗؼيؽّٓنبٓ

ٌ٘ؼ.ّيٛبيضفمزؼـّشٔثٚٗويَّٚبٗنيبِفطٚمَيؽٌفشؼاؼٙ

ـفشٔثٌٚفٗ ٕبّٚ-1

ّنبْٕٓبؼـخبييّيبٕٓٗبّٚيبؼـإشٜبيآٓاوز.

ـافٍبـؼٛيؽ.HomeـإيٚؼاـيؽٗمَيؽCtrlمَيؽ

ٌ٘ؼ.ّنبْٕٓبؼـاثشؽاياٍٗئغٕٗبّٚقفاـىففشٚاوز.ضبلاقىْزثبلايٕبٍّّٚبٛؽّٙي

ـفشٔثٚإشٜبيّشٔ-2

ـاثكٕيؽ.EndيٜؽاـيؽٗمَيؽـاCtrlٕمَيؽ

سفئقىْزّشٔاوز.ضبلاِفطٚإشٜبيّشٔـإٍبّٓيؼٛؽ.ّنبْٕٓبؼـإشٜبيي

ديْبيًّشٔ-3

ٚس٘إيؽثػًاىفْٕي سهبٓـاثجيٖيهؽ،ٍٕهبٕيفّهبٗنـاـٗيخعجهٍٚغكٕهؽٙؼـٕه٘اـٛبيياقٕبّه

ثٚثبلاٗدبيئضفمزؼٛيهؽسهبؼـّيهبّٓهشٔديْبيًقفاـؼٛيؽ.مَيؽزخـإيٜؽاـيؽٗخعجٚـا

ديْبيًمٖؽ.

ٓس٘إيؽاقدينبٓثٚ٘فيقؼييف،ّي ٛهبٛبيثبلاٗدبيئٕ٘اـديْهبيًاوهشفبؼٙمٖيهؽ،ٗثهفـٗيآ

مَيلمفؼٙسبّشٔثٚثبلاٗدبيئضفمزْٕبيؽ.

ثّٚطٓـويؽٓثّٚشّٔ٘ـؼٕظف،ؼييفمبـيٕنٖيؽ.
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 تذٍى هاٍس حركر در هياى هسي

ٚاىفّي PgUpٗPgDnٛهبيغ٘اٛيؽثؽّٗٓبٗنوفيعبًؼـّشٔضفمزمٖيؽ،ّيس٘إيؽاقؼمْه

مٖؽ.ّيس٘إيؽاقؼـِفطٚمَيؽاوشفبؼٙمٖيؽ.ائـٗيّنبْٕٓبـاثٚ٘٘ـّىشقيِخبثٚخبّي

.ؼاـثفايقفاـؼاؼٓؼقيقّنبْٕٓبؼـّطٌؼٍػ٘اٙاوشفبؼٙمٖيؽمَيؽٛبيخٜز

مَيلمفؼٓـٗيّشٔ-4

ٍٕبٕيفّبٗنـاثٕٚقٙٚؼقيقيؼـّشٔثجفيؽ.

يلثبـؼمْٚزخـاثكٕيؽ.ّنبْٕٓبؼـّطٌمَيلّبٗنظبٛفّيٌ٘ؼ.

إشػبةمفؼّٓشٔ

قجٌاقائمٚٗـؼسغييفارّ٘ـؼٕظفٌْبـااعْبًمٖؽ،ثبيؽثٚٗـؼثي٘ييؽمؽاُقىْزاقّشٔـا

يفؼٛيؽ.ائعٌْ،ثٚٗويَٚإشػبةّشٔ،مٚينياقدفمبـثفؼسفئعَْيهبرؼـٗـؼغ٘اٛيؽسغيّي

ٌ٘ؼ.اوز،إدبُّي

اوشفبؼٙاقِفطٚمَيؽ-1

غ٘اٛيؽإشػبةمٖيؽ،ّٖشقٌْٕبييؽ.ّنبْٕٓبـاثٚاثشؽايّطَيمّٚي

ـافٍبـؼٛيؽ.ؼـٛفثبـفٍبـؼاؼٓائمَيؽٛبيهلضهففـإيٜؽاـيؽٗمَيؽShiftمَيؽ

اقّشٔثِٚ٘ـرثَ٘كإشػبةٌؽٙؼـّيآيؽ.

ـإيهshiftٚغ٘اٛيؽإشػبةمٖيؽؼـثيًاقيلغٗقفاـىففشٚاوز،مَيؽاىفّشٖيـامّٚي

ثهفايإشػهبةٗثفايإشػبةٛفثبـيلغهٗٗوهذهاقمَيهؽٛبيؼاٌشٚٗاقمَيؽ

ـاـٛهبShiftدبيبٓثَ٘كاوشفبؼٙمٖيؽ.سبقّبٕيمٚقٙعّٚشّٔ٘ـؼٕظفإشػهبةٍٕهؽٙمَيهؽ

ٕنٖيؽ.
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 گن شذى هكاى ًوا 

ؽمٖٚٛيبُثَ٘كمهفؼٓيهلسنهٚاقّهشٔ،ّنهبْٕٓهبؼـدٖدهفٙٗـؼٍّهبٛؽٙايضشْبس٘خٚمفؼٙ

ٌ٘ؼ،إٓسٚمٚاسفب افشبؼٙائاوزمٚثَ٘كإشػبةٌؽٙغ٘ؼثٚيلّنبْٕٓبيثكـهسجؽيٌْٕي

ّيٌ٘ؼ.ؼـائضبٍزثبيؽثىيبـّطشبٖثبٌيؽقيفافٍهبـؼاؼٓيهلمَيهؽمهبـامشفي،ّهّٚهشٔ

مٖؽ.مبـامشفخبييكئّيإشػبةٌؽٙـاثبآٓ

اوشفبؼٙاقّبٗن-2

ٍٕبٕيفّبٗنـاثّٚطٌؼقيقإشػبةّشٔثجفيؽ.ؼمْٚزخّبٗنـادبيئٕيٜؽاٌهشٍٕٚٗهبٕيف

ـاثّٚطَيمٚقفاـاوزإشٜبيثَ٘كثبٌؽ،ثنٍيؽ.

ؼمّْٚبٗنـاـٛبمٖيؽ.ضبلاثَ٘كّشٔإشػبةٌؽٙاوز.

اقثَ٘كمَيلمٖيؽٗمبــااقوفثييفيؽ.اىفغٙبييمفؼيؽ،ؼـغبـج

إشػبةْٛةّشٔ-3

ٌ٘ؼ.مَيلمٖيؽ.ّٖ٘ثبقّيEditؼـٕ٘اـّٖ٘ـٗي

مَيلمٖيؽ.select Allؼـٕ٘اـٕ٘ـٗي

ّْٛٚشٕٔبّٚإشػبةّيٌ٘ؼ.

ضبٍهزـٗيؼييف،ائاوزمّٚيس٘إيؽٍٕبٕيفّبٗنـاؼـوْززخّشٔقفاـؼٛيؽ.ؼـايهٔ

ـإيٜؽاـيهؽٗؼمهٚذCtrlثٚدينبٕيسجؽيٌّيٌ٘ؼمٚثٚوْزـاوهزاٌهبـّٙهيمٖهؽ.مَيهؽ

ّبٗنـاثكٕيؽ.ضبلاّْٛٚشٌْٔبإشػبةٌؽٙاوز.

إشػبةٛفثبـيلغٗ-4

خه٘ييّهيمٖهؽ.ٍٕهبٕيفّهبٗنـاثهٚٛبؼـقّبِٓففٚإشػبةمفؼٓثَ٘كّشٖياق٘فيقغٙب

غ٘اٛيؽثجفيؽٗؼـوْززخآٓقفاـؼٛيؽ،ؼمْٚزخّهبٗنـادهبيئٖيمّٚياٍٗئغٗاقّش
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ٕيٚؼاـيؽٍٕٗبٕيفـارآغفئغٗثَ٘كّشٔثنٍيؽ.ؼمّْٚبٗنـاـٛبمٖيؽامٖ٘ٓثَ٘كّشٖي

إشػبةٌؽٙاوز.

خبثٚخبمفؼٓ،ثفيؽٓٗزىجبٕؽّٓشٔ

وٖؽخبثٚخبمٖيؽ.ٛبيّشٖيـاؼـيلوٖؽيبثئؼٗس٘إيؽثَ٘كّي

آٓثهٚؼـٗٓ(Paste)ثَ٘كإشػبةٌهؽّٙهشٔ،ٗزىهجبٕؽٓ(Cut)وبؼٙسفئـٗيثفيؼاؼٓ

ثػًؼييفاوز.

ثفيّشٔ-1

يلثَ٘كّشٖيـاإشػبةمٖيؽ.

مَيلمفؼٙسبّٖ٘يآٓثبقٌ٘ؼ.Editؼـٕ٘اـّٖ٘ـٗي

ـٗؼ.ّهبثقيٌ٘ؼ،اّباقؼوزْٕيبدؽيؽّيمَيلمٖيؽ.ثَ٘كّشٖيCutٕؼـّٖ٘يثبقٌؽٙ،ـٗي

مٖؽ.ّشٔضفمزمفؼٙٗخبيآٓـادفّي

ّشٔ(Paste)زىجبٕؽٓ-2

ّنبْٕٓبـاؼـّطَيمّٚيغ٘اٛيؽّشٔؼٗثبـٙظبٛفٌ٘ؼ،قفاـؼٛيؽ.

مَيلمٖيؽ.PasteٗوذهEditؼـٕ٘اـّٖ٘ـٗي

ؼ.غ٘اٛيؽ،ّشٔزىجبٕؽّٙيٌ٘ؼـوزؼـّطَيمّٚي

 كدي كردى هسي 

ّْنٔاوزثػ٘اٛيؽيلثَ٘كّشٔـاثّٚطٌخؽيؽمذيمٖيؽ،ٗثَ٘كاِهَيٛهِؼـّطهٌقجَهي

ـاإشػهبةمٖيهؽ.ثَه٘كCopy،ففّهبCutٓغ٘ؼثْبٕؽ.دهاقإشػبةثَ٘كّشٔثٚخبيإشػبة

ييفيقهفاـؼٛيهؽ.س٘إيؽيلمذياقآٓـاؼـخبيؼّبٕؽ،اّبامّٖ٘ٓيّشٔؼـخبيغ٘ؼثبقيّي

)ـٌٕٗ٘زىيفي 

مفؼٓ،مٍيؽٓٗإؽاغشّٔشٔخبثٚ
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سفئـٗيثفايإشقبًّشٔائاوزمٚفقٗاقّبٗناوشفبؼٙمٖيهؽ.ْٛهئمهٚثػٍهياقوفيع

س٘إيؽآٓـاثّٚطٌؼٍػ٘اٙمٍيؽٙٗؼـآٓقفاـؼٛيؽ.ّشٔـاثٚٗـؼّعففيمفؼيؽ،ّي

إشػبةّشٔ-1

بمفؼّٓشٔخبثٚخ-2

ٍٕبٕيفّبٗنـاـٗيثَ٘كّشٖيإشػبةٌؽٙقفاـؼٛيؽ.ؼمْٚزخّبٗنـادبيئٕيٜؽاـيهؽ،ٗ

آٓـاثّٚطَيمّٚيغ٘اٛيؽّشٔؼـإٓدبظبٛفٌه٘ؼثجفيهؽ.سهبٖٛيهبّيمهٚثهّٚطهٌؼٍػه٘اٙ

ايؽؼمّْٚبٗنـاـٛبٕنٖيؽ.ٕفويؽٙ

خؽيؽظبٛفٌ٘ؼ.ضبلاؼمّْٚبٗنـاـٛبمفؼٙسبّشٔؼـّطٌ
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 فصل چُارم

 تغيير قالب بىدي
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سفئسغييفارٕط٘ٙزيؽٌٙؽٓ،ؼـائثػًثٕٚط٘زيؽٌٙؽّٓشٔؼـِفطّٚيدفؼاقيِ.ـايح

سفاقمفؼٓيبايدبؼس٘ـفشييؼـّشٔاوز.

 ايجاد زَرفسگي در آدرس 

إشػبةآؼـن-1

ايؽ،إشػهبةّشٔٗيبآؼـنـاؼـإٜٓبسبيخمفؼٙثباوشفبؼٙاقّبٗنيبِفطٚمَيؽ،غٙ٘٘يمٚ

مٖيؽ.

سغييفس٘ـفشيي-2

ىؿاـيٌؽٙاوزمٚغٗمًٕبُؼاـؼ.ؼـوزؼـقىْزثبلايّشٔ،يلغٌْٗبـٙ

ٌ٘ؼ.ثجفيؽ.ٍٕبٕيفّبٗنـاـٗيؼمْٚم٘زنيمٍٕٚبٕيفس٘ـفشيياقـاوزٕبّيؽّٙي

فشييـاوزقفاـؼاـؼمَيلمٖيؽٗؼمّْٚهبٗنـادهبيئايمٚؼـإشٜبيٍٕبٕيفس٘ــٗيؼمْٚ

ٕيٜؽاـيؽ.

ٍٕبٕيفس٘ـفشييـاؼـغٗمًثٚوْزـاوزثنٍيؽٗثٚائٗويَّٚيكآسه٘ـفشييـاسعيهئ

مٖيؽ.

ضبلاؼمْٚزخّبٗنـاـٛبمٖيؽ.آؼـنؼـِفطٚخبثدبّيٌ٘ؼ.

 ايجاد زَرفسگي در خاراگراف 

فٗ دبـاىفافٛبمْيثيٍشفثٚؼاغٌثفٗؼ)س٘ـفشييغٗاًٗ .يهبّْنهّْٔنٔاوزثػ٘اٛيؽٌ

اوزثؽٕٚدبـاىفافغيفاقغٗاًٗ،ثهٚؼاغهٌخبثهٚخهبٌه٘ؼ)سه٘ـفشييآٗيهكآيهبدهبـاىفاف

ؼٛؽ.آٗيكآ .ّفاضٌقيفـٗيائمبــاثٌْٚبآّ٘قيّي

دبـاىفافـاإشػبةمٖيؽ.-1

اإشػبةمٖيؽمٚضبٗيآؼـن،سعبـفبر،ٗإّبءٕجبٌٖؽ.ٛبياقٕبّٚـفقٗدبـاىفف

س٘ـفشييغٗاًٗ-2
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ٍٕبٕيفّبٗنـاـٗيؼمْٚس٘ـفشييـاوزؼـغٗمًثجفيؽ.

ٖٛيبّيمّٚبٗنـٗيؼمْٚقفاـىففز،ؼمْٚزخّبٗنـادبيئٕيٜؽاـيؽ.

ثبٌؽ.غ٘اٛيؽّطٌٌفٗ غٗاًٗدبـاىفافٍٕبٕيفـاثّٚطَيثنٍيؽمّٚي

ؼمّْٚبٗنـاـٛبمٖيؽ.ضبلااٍٗئغٗٛفدبـاىفافس٘ـفشييديؽاّيمٖؽ.

س٘ـفشييآٗيكآ)دبـاىفافآٗيكآ -3

)ِفطٚقجٌ ّشٔـاإشػبةمٖيؽ.1ثفايائمبـّبٕٖؽّفضَٚ

ضبلإٍبٕيفّبٗنـاـٗيؼمْٚس٘ـفشييـاوزقفاـؼٛيؽ.

ؼمْٚس٘ـفشييـاوزقفاـؼاؼٙ)اقؼٗقىهْزؼييهفاوهشفبؼٍٕٙبٕيفّبٗنـاـٗيثػًّيبٕي

ٕنٖيؽ .

ؼمْٚزخّبٗنـادبيئٕيٚؼاٌشٚٗآٓـاثٚوْززخٗثّٚطٌؼٍػ٘اٙثنٍيؽ.

مٖؽ.ؼمّْٚبٗنـاـٛبمٖيؽ.ضبلادبـاىفافٌْبثِٚ٘ـرآٗيكآس٘ـفشييديؽاّي

سفاقثٖؽي

ٌْبؼـوْزـاوزسفاقٌؽٙاوز.ضفٗفوْزـاوزؼـضبًضبٔف،غيفاقآؼـنّْٛٚشٔ

ٚ اي،ّبٕٖهؽّهشٔسبيهخٌهؽٙؼـيلغٗقفاـؼاـٕؽ،ؼـضبٍيمٚضفٗفوْززهخضهبٍشيؼٕؽإه

س٘وّٗبٌئسطفيف،ؼاـؼ.ٗـؼّيس٘إؽضفٗفوْززخـإيكؼـيلغٗقفاـؼٛيهؽ،ّبٕٖهؽ

ٌ٘ؼ.وبيفاّنبٕبرٌبٌّٕبّيؽّٙي(justified Text)دبـاىفافٛبيائمشبةمّٚشٔسفاقٌؽٙ

سفاقاقـاوزٗسفاقاقٗوٗاوز.

ـامَيلمٖيهؽسهبFormatّشٔسفاقٌؽّٙشٖيـامّٚيػ٘اٛيؽسفاقٌ٘ؼ،إشػبةمٖيؽ.ّٖ٘ي-1

ثبقٌ٘ؼ.

مَيلمٖيؽ.Paragraphؼـّٖ٘يثبقٌؽٙـٗيىكيٖٚ
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مَيلمٖيؽسهبAlignmentـٗيّٖ٘يمٍ٘ييمٖبـٌ٘ؼ،ايمْٕٚبيًؼاؼّٙيؼـمبؼـّطبٗـٙ

ثبقٌ٘ؼ.

مَيلمٖيؽ.justifiedاقائّٖ٘يثبقٌؽٙ،ـٗي

ايثىشٌٚ٘ؼ.مَيلمٖيؽسبمبؼـّطبٗـOkٙـٗيؼمْٚ

ضبلاّشٔاقوْززخٗـاوزسفاقّيٌ٘ؼ.

ّشٔسفاقٌؽٙاقـاوز-2

ثفويؽ،سنفاـمٖيؽ.Alignment يمٍ٘يي)ِفطٚقجٌ ـاسبخبييمٚث1ّّٖ٘ٚفضَٚ

 64مَيلمٖيؽ.)سّ٘يفOkـاإشػبةمفؼٙٗـٗيRightائثبـاقّٖ٘يثبقٌؽٙ

سفاقؼـٗوٗ-3

ثبقٌ٘ؼ.Algnmentـاسنفاـمٖيؽسبّٖ٘يمٍ٘يي1ّفضَٚ

ـإيكمَيلمٖيؽ.OkمَيلمفؼCenterٗٙائثبــٗي

ىيفؼ.فاـّيّشٌْٔبؼـّفمكق

ـاٙوفيعسفاقمفؼّٓشٔ

ٛبيسفاقثٖؽيٕ٘اـاثهكاـاوهشفبؼٙمٖيهؽ.اثشهؽاس٘إيؽثفايسفاقمفؼٓوفيعاقؼمْْٚٛسٖئّي

ّشٔـاإشػبةمفؼٙ.وذهـٗيؼمْٚؼٍػ٘اٙمَيلمٖيؽسبّشٔإشػبةٌؽٙسفاقٌ٘ؼ.ؼمْٚٛهب

ـازخثٚـاوزعجبـسٖؽاق:

قٗوٗ،سفاقاقـاوز،سفاقاقٛفؼٗ٘فف.سفاقزخ،سفا
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 فصل پىجم 

 وماي ظاَري
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ٛهبيؼييهفيؼـٗـؼٗخه٘ؼؼاـؼمهّٚشٌْٔبثٜشفاققجٌٌؽٙاوهز.ؼـٛهفِه٘ـر،ٗيمىهي

س٘إٖؽّشٔـاسغييفٌنٌؼٛؽ،ثٕٚط٘يمٚثِٚ٘ـرؼٍػ٘اٙؼـآيؽ.ّي

قَِٗإؽاقٙقَِ

ثهفؼّهيس٘إيهؽاققَهِزمٚٗـؼثفايٍٕبٓؼاؼّٓشٔثهٚمهبـّهيٕ٘ ضفٗفياو(Font)قَِ

ٛباوشفبؼٙمٖيؽ.ْٛسٖئّيس٘إيؽإؽاقٙقَِـاافكايًيبمبًٛؼٛيؽ.ّػشَفثفايإ٘ا ٕبّٚ

Fontايمبؼـّطبٗـٙ-1

ّّٚشٕٔبّٚـاإشػبةمٖيؽ.

ـامَيلمٖيؽسبثبقٌ٘ؼ.Formatّٖ٘ي

ٌ٘ؼ.ثبقّيFontايـاإشػبةمٖيؽ.مبؼـّطبٗـFontٙ،اقّٖ٘يثبقٌؽٙ

 ّا  راُ سريع قالة تٌذي قلن

دفـٕو،مح،يبقيهف  U  IBٛبييثفايؼمFormattingْٚايؽمٚؼـٕ٘اـاثكاـضشْبس٘خٚمفؼٙ

بؼـٛبثؽٗٓاوشفبؼٙاقمهؼاـمفؼٓٗخ٘ؼؼاـؼ)ؼـوزثبلايغٗمً .ثفايقبٍتثٖؽيقَِغٗ

FontٗFont Sizeٛبثفايقبٍتثٖؽيّشٔاوشفبؼٙمٖيؽ.س٘إيؽاقائؼمْٚ،ّيFontايّطبٗـٙ

إهؽٛبيٌي٘ٙقَِ،مٚؼـمٖبـائّٖ٘ٛبقفاـىففشّٖٚ٘ٛبيمٍ٘ييٛىشٖؽ.مٍ٘ييٛىشٖؽ.ؼمْٚ

ّيس٘إٖؽثٚقَِضبٍزدفـٕو،ّ٘ـة،يبقيفغٗؼاـثؽٖٛؽ.

(Font)سغييفقَِ-2

ٗخ٘ؼؼاـؼمٚضبٗيٍّػّبرقَهِاوهز.ثهبFontايثٕٚبُ،دٖدفFontٙايؼـمبؼـّطبٗـٙ

س٘إيؽقَِّٖبوتـاإشػبةمٖيؽ.اضشْهبلاًؼـضهبًضبٔهفقَهِّيFontٕ٘اـٛبيديْبيًٍيىز

اوز.ArialيبTimes New Romanٌْب

ٌ٘ؼ.ْٕبيًؼاؼّٙيPreviewثبمَيلثفـٗيٕ٘ ؼييفقَِ،ظبٛفّشٔؼـدٖدفٙ

ثٚخىشدٍ٘يىزاؼاّٚؼٛيؽسبايٖنٚقَِؼٍػ٘اٙغ٘ؼـاثيبثيؽ.
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(Font Size)إؽاقٙقَِ-3

ٕيبٙمٖيؽ.FontايؼـوْزثبلاٗـاوزمبؼـّطبٗـSizeٙضبلاثّٖٚ٘ي

10ٗاضشْبلاًإؽاقٙقَِؼـّقؽاـ يهبٛهف12يسٖظيٌِؽٙمهٚغيَهيم٘زهلاوهز.وهعيمٖيهؽـ

ّٔقؽاـيمّٚي اوهشفبؼ12ٙسهب10ٛهبيٛهبيوهبؼٙاقإهؽاقغ٘اٛيؽ،مَيلمٖيؽ.اغَتثهفايّهش

ٌ٘ؼ.ّي

قَِخؽيؽـاثبإؽاقٙخؽيؽإْٓٓبيًّيؼٛؽ.(Prview)دٖدفٙديًْٕبيً

اعْبًسغييفارايدبؼٌؽٙ-4

مَيلمٖيؽ.Okْٖٚٛيبّيمٚاقإشػبةقَِٗإؽاقٙآٓـأيٌؽيؽ،ـٗيؼم

ٌ٘ؼ.ٌ٘ؼ.ضبلاّشٌْٔبثبقَِٗإؽاقٙخؽيؽقبٍتثٖؽيّيثىشّٚيFontايمبؼـّطبٗـٙ

ٌي٘ٙقَِ

ؼاـ،ٗخ٘ؼ،ٗقيفغٗ(Italic)،ّ٘ـة(Bold)علاٗٙثفقَِّعٍْ٘ي،وٌٚي٘ٙؼييفقَِ،دفـٕو

ىيهفؼ.ْٛسٖهئّ٘ـؼاوشفبؼٙقفاـّهيؼاـٕؽمٚثفايسأميؽثفمَْبرعجبـار،يبيلثَ٘كاقّشٔ

ٛبثِٚ٘ـرسفميجياوشفبؼٙمفؼسبخَ٘ٙغبِيثّٚشٔثؽٛؽ.ّيس٘آاقائٌي٘ٙ

 Boldّشٔسيفٙ)دفـٕويب-1

غ٘اٛيؽسيفٌٙ٘ؼ.إشػبةْٕبييؽ.ّشٖيـامّٚي

ثبقمٖيؽ.Formatـااقّٖ٘يFontايمبؼـّطبٗـٙ

ـاإشػبةمٖيؽ.Bold،ىكيFont Styleٖٚؼـّٖ٘ي

ثىشٌٚ٘ؼ.FontايمَيلمٖيؽسبمبؼـّطبٗـOkٙـٗي

ضبلاّشٌْٔبثِٚ٘ـرسيفٙؼـّيآيؽ.

ّشّٔ٘ـة-2

ـاإشػبةمٖيؽ.italic،ىكيFont Styleٖٚـاإدبُؼٛيؽ،اّبائثبـاقّٖ٘ي1ّفضَٚ
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ثىشٌٚ٘ؼ.FontايمَيؽمٖيؽسبمبؼـّطبٗـOkٙـٗي

ٌ٘ؼ.ّشٔإشػبثيٌْبثِٚ٘ـرّ٘ـةْٕبيًؼاؼّٙي

ّشٔقيفغٗؼاـ-3

ـاثبقمٖيؽ.fontايّشٔـاإشػبةمٖيؽٗمبؼـّطبٗـٙ

ـاثبقمٖيؽ.Underlineّٖ٘ي

يلغٗؼـقيفّشٔإشػبةٌؽSingleٙىكيٖٚٛبيقيفغّْٗشؽٗخ٘ؼؼاـٕؽ،اّبّفيؽسفئإٜٓب

مٍؽ،اّبقيهففٕهبيغهبًاوزمٚفقٗقيفمَْبرغّٗيWords onlyيلضبٍزؼييفاوز.

ٌ٘ؼ.ىكيٖٚؼٍػ٘اٙغ٘ؼـامَيلمٖيؽ.غٗمٍيؽْٕٙي

ـاثجٖؽيؽ.FontايمَيلمفؼٙٗمبؼـّطبٗـOkٙـٗي

ٌ٘ؼ.ضبلاّشٔإشػبةٌؽٙثِٚ٘ـرقيفغٗؼاـؼْٕبيًؼاؼّٙي

(Line Spacing)ٛبفبَِٚىؿاـيغٗ

doubleّْنٔاوزثػ٘اٛيؽفبَِٚثئوٙفٛبـاقيبؼمٖيؽسبثٜشفغ٘إهؽٌٙه٘ؼ.ّهثلاًإهؽاقٙ

مٖؽ.ايثٚإؽاقٙيلغٗثئؼٗغّٗشٔايدبؼّيفبَِٚ

ٛبيؼييفيٕيكٗخ٘ؼؼاـؼ.ىكيٖٚ

ْٕٛٚبّٚـاؼـضبٍزإشػبةقفاـؼٛيؽ.-1

ثبقٌ٘ؼ.ـامَيلمٖيؽسبformatّٖ٘ي

ثبقٌ٘ؼ.Paragraphايمَيلمٖيؽسبمبؼـّطبٗـparagraphٙـٗيىكيٖٚ

إشػبةفبَِٚوٙفٛب-2

ـامَيلمٖيؽسبّٖ٘ثبقٌ٘ؼ.Line Spacingدينبٓم٘زلوْزـاوزّٖ٘ي

ـامَيلمٖيؽ.Doubleىكيٖٚ
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ايهؽ.ظهبٛففٛبإشػبةمفؼٙمَيلمٖيؽ.ضبلاّشٌْٔبثبفبَِٚخؽيؽمٚثفايوOkٙـٗيؼمْٚ

ٌ٘ؼ.ّي

زٖؽوٙففبَِٚىؿاٌشٔ-3

ّطؽٗؼٕيىشٖؽ.SingleٗDouble , 1.5ٛبيٌْٙبفقٗثٚإؽاق

مَيلمٖيؽسبثبقٌ٘ؼ.Line Spacingثػٍياقّشٔـاإشػبةمفؼٙٗـٗيّٖ٘ي

ـااقٍيىزإشػبةمٖيؽ.Multipleىكيٖٚ

ىؿاـيوٚغٙيإشػبةديًففْثهفايفبِهَٚؼٛهيٌ٘ؼ.فبَِٚيظبٛف3ّعؽؼ:Atؼـقبة

Multipleـاإشػبةمفؼٙٗعؽؼؼييفيـاسبيهخ3ٗاوز.اىففبَِٚؼييفيّيغ٘اٛيؽ،عؽؼ

مَيلمٖيؽ..Okـٗي

ايؽ،اقِٛخؽاّيٌٕ٘ؽ.ايمٚسعيئمفؼٙوٙفٛبيإشػبةٌؽٙثبفبَِٚ
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 فصل ششم

 َا امٍذخيرٌ كردن و
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ٛبؼـؼيىلوػزاّفيضيبسياوز،قيفاّيس٘إيؽؼـقّهبٓؼييهفيثهٚآٓؾغيفٙمفؼٕٓبّٚ

ؼوزيبثيؽ.ائثػًّفٗـيثفزيٕ٘ييؾغيفٙٗثبقيبثيّشٔاوز.

 ّا  كار تا فايل

ايا٘لاعبراوزمٚثفـٗيؼيىلوػزمبّذي٘سفؾغيفٌٙؽٙاوز.فبيٌّهيس٘إيهؽفبيٌ،قٙع

ٙٚىىشفؼٙ،يلثفٕبّٚ،يبٕبّٚيلِفط ايهؽ.لاقُاوهزؼـايثبٌؽمٚثٚٗويَٚٗـؼايدهبؼمهفؼ

خفيبٓمبـ،ثٚٗيمٙمبـٛبي٘٘لإي،ثٚ٘٘ـّفستٗٛفزٖؽؼقيقٚيلثبـضبِهٌمهبـغه٘ؼـا

ؾغيفٙمٖيؽ.اىفٕبىٜبٓثف ثفٗؼيبمبّذي٘سفغبّ٘يٌ٘ؼ.ؼـِ٘ـسيمٚمبـغه٘ؼـاؾغيهفٙ

ايؽ.يؽ،زيكياقؼوزٕؽاؼٙمفٙثبٌ

ايدبؼيلفبيٌخؽيؽ-1

س٘إيؽَّٙهتغه٘ؼـاؼـٌ٘ؼمّٚيدهاقاخفايٗـؼ،ثٚ٘٘ـغ٘ؼمبـيلفبيٌخؽيؽايدبؼّي

آٓسبيخمٖيؽ.

ـامَيلمٖيؽ.NewٗوذهFileّْنٔاوزثعؽاثػ٘اٛيؽيلفبيٌخؽيؽايدبؼمٖيؽ.ّٖ٘ي

مَيلمٖيؽ.Okمفؼٙسبإشػبةٌ٘ؼ.وذهـٗيمَيلBlank Documentـٗي

ؾغيفٙمفؼٓيلفبيٌ-2

مَيلمٖيؽ.Saveـامَيلمفؼٙسبثبقٌ٘ؼ.ـٗيFileّٖ٘ي

ٕىػٚخؽيؽـاؾغيفٙمفؼّٙٗهيس٘إيهؽثهٚسبيهخSaveاىففبيٌقجلاؾغيفٌٙؽٙثبٌؽ،ففّبٓ

ٙمفؼٓاؼاّٚؼٛيؽ.اىفثفاياٗئثبـفبيٌـاؾغيفٙ ظهبٛفSave Asايّيمٖيهؽ،مهبؼـّطهبٗـ

س٘إيؽٕبّيثٚفبيٌثؽٛيؽّٗطَيثفايؾغيفٙمفؼٓآٓسعيئمٖيؽ.ٌ٘ؼ.ّيّي

ثبقمفؼٓيلفبيٌ-3

ٌ٘ؼ.ثبقّيOpenمَيلمٖيؽ.مبؼـّطبٗـٙايOpenـاثبقمفؼٙٗـٗيFileّٖ٘ي
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ٙٛبييمهٚقهجلاؾغيه،فبيOpenٌايؼـمبـّطبٗـٙ ٌه٘ؼفهبيَيـامهٚإهؽ،ٍّهبٛؽّٙهيفٌٙهؽ

مَيلمٖيؽ.Openغ٘اٛيؽثبقٌ٘ؼ،مَيلمفؼٙوفإدبُـٗيؼمّٚي

ثىشٔيلفبيٌ-4

CloseـاثبقمفؼٙٗـٗيFileّعْ٘لادهاقدبيبٓمبـثفـٗييلفبيٌ،آٓـاّيثٖؽيؽ.ّٖ٘ي

مَيلمٖيؽ.

ٙاىففبيٌـاؾغيفٕٙنفؼٙثبٌيؽيباىفده وهبقيسغييهفيؼـآٓايدهبؼمهفؼٙاقآغهفئؾغيهف

ثبٌيؽ.اقٌْبوؤاًّيٌ٘ؼآيبّيغ٘اٛيؽفبيٌؾغيفٌٙ٘ؼ؟

مَيهلNoمَيلمٖيؽ.ؼـغيفائِ٘ـرـٗيYesايؽ،ـٗيمفؼٓـاففاّ٘يمفؼٙاىفؾغيفٙ

مٖيؽ.

مَيلمفؼمٚٗثٚوٖؽثفىفؼيؽ.Cancelاىفسفؼيؽؼاـيؽ،ـٗي

غيفٙمفؼٙفبيٌثفـٗيفلاديؾ-5

مَيلمٖيؽسبثبقٌ٘ؼ.Save AsـٗيFileؼـّٖ٘ي

A)ـٗي
2

13Floppy.ميلمٖيؽ

مَيلمٖيؽسبفبيٌؼـفلاديؾغيفٌٙ٘ؼ.Saveـٗيؼمْٚ

 كار تا خَشِ ّا 

ّيٌ٘ؼ.ّْنٔاوزٖٛيبُسفٛبيثيٍشفيايدبؼّيمٖؽي،ؼيىلوػزٌَ٘غْٛسٖبٕنٚمٚفبيٌ

اوز.ّهثلاً(Folder)ثبقمفؼٓ،فبيٌ،ٕش٘إيؽآٓـاديؽامٖيؽ.ـاٙضٌائٍّنٌاوشفبؼٙاقدٌ٘ٚ

ٛبـامدهبؾغيهفٙمٖيهؽيهبإٜٓهبـاٗغيفٙ،ثٕٚط٘يمٚثؽإيؽٕبPersonalٗfinanceّٚدٌ٘ٚ

ثيبثيؽ.

ايدبؼيلدٌ٘ٚخؽيؽ-1
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Save Asٗوهذهfileفبيٌـاؼـدٌ٘ٚخؽيؽيؾغيهفٙمٖيهؽ،ـٗيٖٛيبّيمّٚيغ٘اٛيؽيل

ؼاــإٍهبٌٓ٘ؼ.ـٗيٌْبيَيمٚيلدٌ٘ٚخفقٚثبقّيSave Asايمَيلمٖيؽ.مبؼـّطبٗـٙ

ٌ٘ؼ.ٕبّيؽّٙيnew Folderّيؼٛؽمَيلمٖيؽائؼمْٚ

مَيهلokٗاـؼمفؼٙٗـٗيٌ٘ؼ.ٕبّيثفايدٌ٘ٚخؽيؽثبقّيNew Folderايمبؼـّطبٗـٙ

مٖيؽ.

ٌه٘ؼثبقّهيSave Asٌ٘ؼّٗدؽؼامبؼـّطبٗـٙايثىشّٚيNew Folderايمبؼـّطبٗـٙ

مٚائثبـيلدٌ٘ٚغبٍيـإٍبّٓيؼٛؽ.

ؾغيفٙمفؼٓؼـؼاغٌدٌ٘ٚغ٘ؼسبٓ-2

مَيلمٖيؽ.SaveٕبّيثفايفبيٌٗاـؼمفؼٙٗـٗيؼمFile Nameٚؼـقىْز

ايثىشٌٚؽٙٗفبيٌؼـدٌ٘ٚخؽيؽؾغيفّٙيٌ٘ؼ.مبؼـّطبٗـٙ

ٛبضفمزؼـؼاغٌدٌ٘ٚ-3

ثفايثبقمفؼٓدٌ٘ٚضبٗيدٌ٘ٚخبـي،ـٗيٌْبيَيمٚيلدينبٓعّْ٘يؼاـؼميلمٖيؽ،ائ

ٌ٘ؼ.ٕيكؼيؽّٙيOpenايٌْبيٌؼـمبؼـّطبٗـٙ

ائْٛٚدٌ٘ٚ....

ٛهبـاّٙهبثقٕيبقسهبٕٓيؽثٚسعؽاؼؼٍػ٘اٙدٌ٘ٚايدبؼمٖيؽ.ثٜشفاوزدٌ٘ٚؼـيلدٌ٘ٚ،ّيس٘ا

)ّّهففcustomeس٘إيؽيلدٌ٘ٚمبـيايدبؼمهفؼٙٗؼـؼاغهٌآٓؼٗدٌ٘هٚايدبؼمٖيؽ.ّي

ٚ)عفٔٚمٖٖؽٙ ايدبؼمٖيؽسبٕبSupplierّٚمٖٖؽٙ ٗ ٛهبيٛبيٛفيلاقاقؼٗىفٗٙـاؼـدٌ٘ه

ايدهبؼمٖيهؽمهٚضهبٗي(Personal)ؽٗيلدٌ٘هٚ،ثهٕٚهبُدٌ٘هٌٚػّهيغ٘ؼٌبٓقفاـؼٛي

)غهبٕ٘اؼٙ ٗؼـغيهفٙؼـؼاغهٌآٓثبٌهؽ.Family)ؼٗوهشبٓ ،Friendsٛبييثبٕبُٛبيدٌ٘ٚ

ٛبايدبؼمٖيؽ.يلٕنشّٚفيؽائاوزمهٖٚٛيهبّييهلاٍجشّٚيس٘إيؽسقىيْبرثيٍشفيؼـدٌ٘ٚ

ٗاقعٌ٘ؼ.دٌ٘ٚايدبؼمٖيؽمّٚفيؽ
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 فصل َفتم

 چاپ
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ؼٛؽدهيْٕهبيًزهبحٛبيياوزمٚاخبقّٙيمٖيؽ.ٗـؼؼاـايٗيمىيٛبٕيبقديؽاّيثٚزبحٕبّٚ

ٕبّٚـاٍّبٛؽٙمفؼٙ،إٜٓبـاثٜج٘ؼثػٍيؽٙ،ٗزبحمٖيؽ.

  (Print Preview)خيش ًوايش چاج 

بٛؽٙمٖيهؽ.ايهْٕٔهبيًٌهنٌفٍهفؼٙديًْٕبيًزبحاخبقّٙيؼٛؽزيٕ٘ييزبحٕبّٚـاٍّ

 اوز.سغييفيمّٚيس٘إيؽؼـدهيًْٕهبيًزهبح11×5/8زبحٕبّٚـٗيٗـ مبغؿ)اضشْبلا

ٛباّبٗيفايًّشّْٔنٕٔيىز.ّيس٘إيؽٛفثبـيلِفطٚيبسعهؽاؼيايدبؼمٖيؽ،سٖظيِضبٌيٚ

ؽسباثفسغييهفارايدهبؼٌهؽٙـامٖاقِفطبرـاٍّبٛؽٙمٖيؽ.ؼيؽٓثيًاقيلِفطٚمْلّي

ثجيٖيؽ.

ديًْٕبيًّشٔـاثجيٖيؽ.-1

فبيَيـامّٚيغ٘اٛيؽزبحٌ٘ؼ،ثبقمٖيؽ.

ثٚثبلايّشٔؼـّطٌؼـجثفٗيؽ.

مَيلمٖيؽسبثبقٌ٘ؼ.Fileـٗيّٖ٘ي

ـاإشػبةمٖيؽ.Print Previewوذهىكيٖٚ

ؼٛؽ.ْبـإْبيًّيضبلاِفطْٕٚبيًديًْٕبيًزبحٕبٌّٚ

ٍٕبٓؼاؼِٓفطبرّشعؽؼ-2

س٘إيؽِْٛٚفطبرـاؼـيلِفطٍّٚبٛؽٙمٖيهؽ.ثهٚاىفٕبٌّْٚبثيًاقيلِفطٚؼاـؼّي

ٕيبٙمٖيؽمٚسٖٜبٕ٘اـاثكاـّ٘خ٘ؼاوز.يلّفثعّيثيٖيؽمٚضبٗيPrint Previewٕ٘اـاثكاـ

زٜبـّىشٙيٌم٘زلاوز.

)ِفطبرّشعؽؼ اوز.Multiple Pagesائٌْبيٌ

ـٗيائٌْبيٌميلمٖيؽ،ّٖ٘يِفطبرثبقّيٌ٘ؼ.
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ٍٕبٕيفّبٗنـاـٗيّٖ٘ثفؼٙ،سعؽاؼؼٍػ٘اِٙفطبرـاإشػبةمٖيؽ.ؼـّثبًٍٕبٓؼاؼٌٙهؽٙ

1*2Pagesإشػبةٌؽٙاوز،عؽؼإًٍٗبٕٚـؼيفٗعؽؼؼُٗوشِ٘ٓفطبر2*1)ِفطبر 

ِفطّٚيس٘إؽإشػبةٌ٘ؼ،مٚثٚٗويَٚمٍيؽّٓ٘نـٗيإٜٓبسعيئّي8*3اوز.ضؽامثف

ٌ٘ؼ.

ؼمّْٚبٗنـاـٛبمٖيؽ.

ضبلاّيس٘إٖؽٕط٘ٙزبحِفطبرٕبّٚغ٘ؼـاٍّبٛؽٙمٖيؽ.

Page Setupسٖظيِِفطٚ-3

ّٚفٕبيمبفيٛبيٕبّْنٔاوزثػ٘اٛيؽظبٛفٕبّٚسبٓـاثٜج٘ؼثػٍيؽ.ٌبيؽثئّشٔٗمٖبـٙ

ٌ٘ؼإٜٓبـاٗخ٘ؼٕؽاٌشٚثبٌؽ.يبّْنٔاوزسعؽاؼياقِفطبرثِٚفطٚؼييفيثفٕٗؽمّٚي

ٛب،قبثٌضٌاوز.ؼـِفطٚقجَيىٖدبٕؽ.ٛفؼٍّٗنٌثبسغييفضبٌيٚ

مَيؽمٖيؽ.Page SetupـاثبقمٖيؽٗثفـٗيFileّٖ٘ي

ثبقّيٌ٘ؼ.Page Setupايمبؼـّطبٗـٙ

ٛبسغييفضبٌيٚ-4

ٙزٜبـمٖشفًثفايسعيئضبٌيٚ Page Setupايٛبيثبلا،دبيئ،زخٗـاوهزؼـمهبؼـّطهبٗـ

ٗخ٘ؼؼاـؼ.

ايٖرضبٌيٚٛبـامبًٛيبافكايًؼٛيؽ.يبّقؽاـيـاثِٚ٘ـرّىشقي10/1ِس٘إيؽثّٚقؽاـّي

ٛبٗاـؼمٖيؽ.ؼـمٖشفً

يلمٖيؽ.مOkَٛب،ـٗدهاقسٖظيِضبٌيٚ

مَيلمٖيؽسبثٚضبٍزعبؼيٕبّهCloseٚاىفاقسغييفارـأيث٘ؼيؽ،ؼـديًْٕبيًزبحـٗي

ثفىفؼيؽ.
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 چاج كردى ًاهِ 

ٛبيّنفـآقّبيٍيـٕٗؽضقيقيزبحٕبّٚ،آوبٓاوز.ثبٗخ٘ؼديًْٕبيًزبحٕيبقيثٚزبح

ٕشػبةمٖيؽسبيلمذيٗاقعياقٕبّٚغه٘ؼـااprintٕؽايؽ.إٓسٚثبقيّيّبٕؽائاوزمٚففّبٓ

ايدبؼمٖيؽ.

Printايمبؼـّطبٗـٙ-1

ثبقٌ٘ؼ.PrintايمَيلمٖيؽسبمبؼـّطبٗـprintٙـاثبقمفؼٙٗثفـٗيFileّٖ٘ي

ٗاـؼمٖيؽسبفقٗآِٓفطٚزبحٌ٘ؼpageايـاؼـمبؼـس٘إيؽٌْبـِٙفطٚاىفثػ٘اٛيؽ،ّي

سعيئمٖيؽ.Page Rangeـاؼـيبّطؽٗؼٙاي

ٛبيزبديلاقُـاٗاـؼمٖيؽمٖشهفًمٖيهؽمهٚسعؽاؼمذيnumber of copiesس٘إيؽؼـقىْزّي

زبديفسبٓثٚمبّذي٘سفّشٌّ،ٗـٌٗٔثبٌؽ.

مَيلمٖيؽسبزبحٕبّٚآغبقٌ٘ؼ.Okـٗي

 چاج كردى سريع

يثٜيٖٚمٖيؽ،قيهفاثهٚيهلمذهياقٕبّهٕٚيهبقؼـثىيبـياقّ٘اـؼٕيبقؼاـيؽمٚزبحـاوفبـٌ

ٙ ايؼاـيؽ.ـٗيٌْبيٌزبديفؼـٕ٘اـاثكاـمَيلمٖيؽ.ٕبٌّْٚبثؽٗٓظبٛفٌهؽٓمهبؼـّطهبٗـ

Printـوؽ.،ثٚزبحّي
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 فصل َشتم

 كمك گرفته از يرد
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ٍغز،اٍي٘ٛهبييثهفايٛبييّبٕٖؽمٖشفًٛدبٛب،مٖشفًؼوش٘ـقثبٓ،يلففٖٛوٗـؼؼاـايٗيمىي

اوز.«وفبـٌي»إشػبةوٖؽ،ٗٗيكاـؼٛبييثفايايدبؼاوٖبؼ

ٛفزٖؽٕبٌّْٚبثفـٗيمبغؿقيجبزيؽٌٙؽٙثبٌؽ،اّبSpelling Checkerمٖشفًمٖٖؽٙٛدي

اّلايياقاـقيآّٓيمبٛؽ.ضشياىفاّلايمَْبرـاثؽإيؽ،ثفٗقغٙبيسبيخاخشٖبةٗخ٘ؼغَٗ

اوز.ٗـؼّيس٘إؽؼـخفيبٓسبيخاخشٖبةٕبدؿيفاوهز.ٗـؼّهيس٘إهؽؼـخفيهبٓسبيهخٕبدؿيف

ٛبـامٖشفًمٖؽ،يبّيس٘إيؽدهاقدبيبٓمبـاقٗـؼثػ٘اٛيؽمٚاّلاءمَْبروٖؽـامٖشهفًغَٗ

مٖؽ.)ائٗيمىيٗـؼّػَّ٘قّبٕياوزمهٚمهبـثفّهشٔـاثهٚقثهبٓإيَيىهيّهيٕ٘يىهؽ.

ٕيىشٖؽ.ثٚٛفضبًمبـثفإيمٚثػ٘اٖٛهؽاقٗـؼؼـّشه٘ٓإيَيىهياوهشفبؼٙمٖٖهؽ.ايهٔفبـوي

ٗـؼـاثىيبـّفيؽغ٘اٖٛؽيبفز. ٗيمىي

مٖشفًؼـخفيبٓسبيخ-1

يلغٙبيقفّكّ٘خؽاـقيفٗالٙغَٗمٍيؽّٙيٌ٘ؼ.

ٌ٘ؼ.ثفـٗيمَْٚغَٗـاوزمَيلمٖيؽ،يلّٖ٘ظبٛفّي

مٖؽ،ثفـٗيمَِْٚطيصمَيلمٖيؽ.ييكئـاٍيىزّيٗـؼمَْبرخب

مَْٚغٙبثبمَِْٚطيصخبييكئ،ّٖٕٗ٘يكثىشّٚيٌ٘ؼ.

افكٗؼٓمَْبر-2

ٌٖبوؽ،ّهلاًيهلضبلايلمَِْٚطيصسبيخمٖيؽمٕٚبٌٖبغشٚاوزٗمٖشفًمٖٖؽٙٛدبآٓـإْي

اوِغيفعبؼييبيلمَْٚثييبٕٚ

ٌ٘ؼ.غٙبٕيىز،اّبغٗقفّكيقيفآٓمٍيؽّٙياىفزٚائمَْٚ

ٌ٘ؼ.ـٗيمَْٚـاوزمَيلمٖيؽ،ّٖ٘يخٜٖؽٙظبٛفّي

مٖؽ،ٗؼييهفآٓـاثهٚمَيلمٖيؽ.مٖشفًمٖٖؽٙٛديمَْٚـاثٚففٖٛوٍغبرأبفّٚيAddـٗي

ٌٖبوؽ.ْٕي«غٙب»عٖ٘آ
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مٖشفًمٖٖهؽٙٛدهيايهٔمَْهٚـاِهطيصٌ٘ؼ،قيفاضبلاثبائعٌْغٗقفّكّ٘خؽاـٕبدؽيؽّي

ٌٖبوؽ.ّي

مٖشفًمٖٖؽٙىفاّفيغ٘ؼمبـٗـؼٌجيٚثٚمٖشفGrammar checkerًمٖشفًمٖٖؽٙؼوش٘ـقثبٓ

مٖٖؽٙٛديعٌّْيمٖؽسفبٗرآٌنبـآٓ،ائاوزمٚٗـؼٛفخبسّ٘ـمٖؽغٙبيىفاّفيـظ

مٖؽ.مٖشفًمٖٖؽٙىفاّفي،ثٚعَزديسيؽىيقثبٓؼاؼٙ،ثبيلغٗوجكّ٘خؽاـآٓـاٍّػُّي

ديٍٖٜبؼارآٓـاثباضشيبٖثذؿيفيهؽ.)ايهٔٗيمىهيس٘إؽسِ٘يّٚفيؽيثنٖؽ،ثٖبثفائإيَيىيْٕي

ايثفاييلإيَيىيقثبٓسٜيهّٚهيمٖيهؽ،ٗـؼٕيكثفايّش٘ٓفبـويمبـثفؼٕؽاـؼ.اّباىفٕبّٚ

ٗـؼثبقثيٖيٗاِلاشمٖيؽ. ضشْبًقجٌاقاـوبًآٓـاثبائٗيمىي

 اصلاح گراهر )دسسَر زتاى( 

ـايبفشٚاوز.ٗـؼيلخَْٕٚبؼـوزىفاّفي

ـٗيخَْٚـاوزمَيلمٖيؽسبّٖ٘ثبقٌ٘ؼ.

مَيلمٖيؽسبّىئٌَٚفشؼاؼٌٙ٘ؼ.About this sentenceديٍٖٜبؼـاثذؿيفيؽيبـٗي

ؼٛؽ.ؼوشيبـآفيهاق٘فيقّٖ٘يٌ٘ؼٗغٙبـااقٕظفٗـؼس٘ٔيصّيؼوشيبـآفيهظبٛفّي

Help.فعبًّيٌ٘ؼ

ثىشٌٚ٘ؼ.Helpِ٘يٚٗـؼمَيلمٖيؽسبدٖدفٙؼـّطَيؼٗـاقس

ـٗيخَْٚـاوزمَيلمٖيؽسبّٖ٘ظبٛفٌ٘ؼ،وذهـٗيديٍٖٜبؼٗـؼمَيلمٖيؽسبغٙباِلاش

ٌ٘ؼ.



  (Thesaurus)فرٌّگ لغاذ 
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ؼـٗـؼّبٕٖهؽThesaurusّْنٔاوزثػ٘اٛيؽمَْبرِّٛعٖيثفايمَْٚغ٘ؼديؽامٖيؽ.ٗيمىي

مٖؽ،ثبائسفبٗرمٚثٚ٘٘ـّىشقيِمَْبرِّٛعٖيثفايمَْهّٚعٍْ٘يعٌّْييلففٖٛوٍغز

يبثؽ.ائٗيمىيٗـؼِٛثفايّش٘ٓإيَيىيمبـثفؼؼاـؼ.ٌْبّي

مَْبِّٓٛعٖي)ّشفاؼف 

 109ايقفاـؼٛيؽمّٚيغ٘اٛيؽّعبؼٍيثبـيآٓثيبثيؽ.)سّ٘يفّنبْٕٓبـاؼـمَْٚ

مَيلمٖيؽ.Languageمَيلمٖيؽسبثبقٌ٘ؼ.وذهـٗيToolsـٗيّٖ٘ي

 110مَيلمٖيؽ.)سّ٘يفThesaurusاققيفّٖ٘يثبقٌؽٙ،ـٗي

ٛبيمَْٚؼـٍيىزوْزـاوزٍّبٛؽّٙيٌ٘ؼ.ّشفاؼفظبٛفّيThesaurusايمبؼـّطبٗـٙ

ٌ٘ؼ.

ىهفؼؼ.ـٗيظبٛفّيReplace with Synonymـٗييلّشفاؼفمَيلمٖيؽ.ائمَْٚؼـمبؼـ

مَيلمٖيؽ.Replaceؼمْٚ

ٌ٘ؼ.مٌَْْٚبثبّشفاؼفآٓخبييكئّي

 كٌسرل خس از ازوام زايح كردى  

ثفغيّعشقؽٕؽمٚمٖشفًٗٛديمفؼٓٗىفاّفؼـخفيبٓسبيخّ٘ختاغهلاًؼـسْفمهكضه٘ان

سبيخغبّ٘يمٖيؽ.ٛبـاؼـخفيبٓس٘إيؽائمٖشفًمٖٖؽٌٙ٘ؼ.اىفّبيَيؽّيّي

غبّ٘يمفؼٓمٖشفً-1

ـاثبقمٖيؽ.Toolsثفايغبًّمفؼٓمٖشفًٛديؼـخفيبٓسبيخ،ّٖ٘ي

ثبقٌ٘ؼ.OptionsايمَيلمٖيؽسبمبؼـّطبٗـOptionsٙـٗي

 Spellingمٖٖؽ.ـٗيثفىٚٛبيّػشَفٗـؼـامٖشفًّيائمبؼـثفىٚٛبيقيبؼيؼاـؼمٚخٖجٚ

Grammarٖٚٛبيّ٘خ٘ؼثفايٛديٗىفاّفْٕبيبٌٕٓ٘ؽ.مَيلمٖيؽسبىكي
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مَيلمٖيهؽسهبعلاّهزآٓثفؼاٌهشCheck spelling as you typeٚيلثبــٗيمٖشفًإشػبثي

ٌ٘ؼ.

س٘إيؽمٖؽ.ؼـٛفِ٘ـر،ٖٛ٘قّيمَيلمٖيؽ.ؼييفٗـؼٛديمَْبرٌْبـامٖشفًْٕيOkـٗي

امٖشفًمٖيؽ.يلثبـٙاّلاءمَْبرـ

مَيلCheck Grammar as you typeغ٘اٛيؽٗـؼىفاّفـاِٛمٖشفًٕنٖيؽ،ينجبــٗياىفّي

مٖيؽسبعلاّزآٓثفؼاٌشٌٚؽٙ،ٗمٖشفًىفاّفغبّ٘يٌ٘ؼ.

مٖشفًوٖؽ-2

ـاثبقمٖيؽ.Toolsاقٕ٘اـّٖ٘،ّٖ٘ي

 spellingايٗـؼثٚٗويَٚمبؼـّطبٗـٙمَيلمٖيؽ.spelling and Grammarؼـائّٖ٘،ـٗي

and Grammarمٖؽ،ٗاىفغٙبييثيبثؽثٌْٚبا٘لا ّيؼٛؽ.ثفـٗيوٖؽسبٓمبـّي

غ٘اٛيؽيلٛديـاثذؿيفيؽ،ـٗيٌنٌِطيصمَْٚديٍهٖٜبؼٌهؽٙٗوهذهـٗيؼمْهٚاىفّي

Change.مَيلمٖيؽ

مَيلمفؼّٙٗنبNot in Dictionaryٓدٖدفٙغ٘اٛيؽغ٘ؼسبٓغٙبـااِلاشمٖيؽ،ؼاغٌاىفّي

مَيلمٖيؽ.Changeْٕبـاـٗيغٙبقفاـؼٛيؽ.غ٘ؼسبٓمَْٚـااِلاشمفؼمٚٗـٗي

مَيلمٖيؽ.Ignoeاىفاْ٘يٖبٓؼاـيؽمٚغٙبييـظٕؽاؼٙ،ـٗيؼمْٚ

مهٚمٖشهفًغبسْهٚٗـؼ،ٗاىفغٙبييٕيبثؽ،ثبديبّيثٌْٚبّيى٘يؽٗـؼوفاغغٙبييثعؽيّي

مَيلمٖيؽ.Okيبفشٚاوز.ـٗي
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  Templatesالگَّا 

مٖيهؽ،يهبثهبّعْ٘لاًٖٛيبُايدبؼيلفبيٌخؽيؽ،يباقفبيٌغبٍيمٚٗـؼايدبؼمهفؼٙاوهشفبؼّٙهي

س٘إيهؽْٕبييؽ.ائثبـّييلفبيٌايدبؼّيNewاياقمبؼـّطبٗـBlank Documentٙإشػبة

خ٘ييمٖيؽ.ثٚعٖ٘آّثبً،ّفاضٌقيفـاإدهبُٛبيآّبؼٙؼـٗقزغ٘ؼِففٚقبٍتثباوشفبؼٙاق

ايدبؼمٖيؽ.Elegant Letterايـاثباوشفبؼٙاقاٍي٘يؼٛيؽسبٕبّٚ

ايدبؼيلفبيٌخؽيؽ-1

مَيلمٖيؽ.NewـاثبقمفؼٙٗـٗيFileّٖ٘ي

Elegant LetterمَيلمٖيؽٗوذهـٗيLetters FaxesـٗيثفىNewٚايؼـمبؼـّطبٗـٙ

مَيلْٕبييؽ.

مَيلمٖيؽ.Okـٗيؼمْٚ

ٛبيغبٍيدفمفؼّٓنبٓ-2

امٖ٘ٓفبيٌخؽيؽٌْبثبقاوز.

Click Here and type in company Nameـٗيخعجٚثهبلايٕبّهٚمهٚؼـإٌٓٓ٘هشٌٚهؽٙ

ـإٍبّٓيؼٛهؽمهّٚهيس٘إيهؽؼـآٓايٌ٘ؼثَنٚفقّٗطؽٗؼٙمَيلمٖيؽ.ائخعجٚزبحْٕي

سبيخمٖيؽ.

مَيهلمٖيهؽضهبلاClick Here and type Recipient Addressـٗيقىْشيمٌٕٚ٘هشٌٚهؽٙ

س٘إيؽؼـائقىْزآؼـنىيفٕؽٙـاٗاـؼمٖيؽ.ثبٌفٗ سبيخٌٕ٘شٚقجَيٕبدؽيؽّيٌ٘ؼ.ّي

ـااققجٌإشػبةٌٗفٗ ثٚسبيخمٖيؽ.ّشٔقجَهيثباوشفبؼٙاقّنبْٕٓبثبّبٗن،ّشٔدبـاىفاف

 122ٌ٘ؼ.)سّ٘يفٕبدؽيؽٍّؽّٙٗشٖيمٚسبيخّيمٖيؽ.خبييكئآّٓي

ٕبُٗعٖ٘آٌغَيغ٘ؼـاؼـإشٜبيٕبّٚقفاـؼٛيؽ.فقٗؼـائغٗمَيلمفؼٙسبإشػبةٌ٘ؼ،

ٌٗفٗ ثٚسبيخمٖيؽ.
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ىيفؼ.ِفطٚـاثٚ٘ففدبيئديْبيًمٖيهؽٗآؼـنغه٘ؼـاآؼـنٌْبؼـدبيئٕبّٚقفاـّي

ؼـمبؼـآؼـنٗاـؼمٖيؽ.

ايؽ.يلٕبّٚايدبؼمفؼElegant Letterٙضبلا،ثباوشفبؼٙاقاٍي٘ي

  Wizardsٍيساردّا 

ٛبيقبٍهتثٖهؽيٌهؽٙٛىهشٖؽ.ٕيهبقيثهٚسبيهخايآوبٓثفايايدبؼوفيعٕبّٚٗيكاـؼٛب،٘فيقٚ

ىؿاـؼسبا٘لاعبسيايؼـاغشيبـسبّٓيُٗآؼـنؼـٕبّٕٚيىز.ٗـؼمبؼـٛبيّطبٗـّٙىشقيِٕب

ـاففاِٛمفؼٙٗإٜٓبـاثٕٚبّٚأبفٚمٖيؽ.٘فيقٚايدبؼٗيكاـؼٌجيٚاوشفبؼٙاقاٍي٘ٛبوز.

إؽاقيٗيكاـؼـاٙ-1

مَيلمٖيؽ.Newـاثبقمفؼٙ،ٗـٗيFileّٖ٘ي

 ؼمْه125ٚمَيلمٖيؽ.)سّ٘يفLetter WizardٗوذهٌْبيLetters & Faxesٌـٗيثفىٚ

Ok.ـامَيلمٖيؽ

ٌ٘ؼ.ايم٘زلْٛفاٙؼوشيبـآفيهظبٛفّييلمبؼـّطبٗـٙ

مَيلمٖيؽ.Send One Letterـٗي

ثٖؽيٕبّٚقبٍت-2

ٚاًٗآٓثبقّيٌ٘ؼ.ائٗيكاـؼزٜبـّفضَهٚؼاـؼمهّٚفضَهLetter wizardايمبؼـّطبٗـٙ

letter Format.اوز

 Elegantـاثبقمٖيؽٕٗ٘ ؼٍػ٘اٙـاإشػبةمٖيهؽ.س٘خهٚؼاـيهؽchoose Page designّٖ٘ي

Letterٛبيآّبؼٙاوز.ّٖ٘يمٚقجلاًاقآٓاوشفبؼٙمفؼيِ.ينياقائقبٍتChoose a Letter 

Style ـاثبقمٖيهؽ.ٗاقإه٘اFull Blockثهؽٗٓسه٘ـفشيي( Modified Blockسهبضهؽيثهب(

)مبٌّ،اّبثبمْيس٘ـفشييغٗاًٗ ،ينياقإٜٓبـاإشػبةمٖيؽ.Semi Blockس٘ـفشيي ،يب

مَيلمٖيؽسبثٚثػًثعؽيثفٗيؽ.Nextـٗيؼمْٚ
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ا٘لاعبرىيفٕؽٕٙبّٚ-3

ـإٍهبّٓهي(Recipient info)ّفضَّٚفثٖ٘ثٚىيفٕؽLetter wizardٙايضبلامبؼـّطبٗـٙ

ؼٛؽ.

ٛبيّفثٖ٘ثٚآٓٗاـؼمٖيؽ.ٕبُٗآؼـنىيفٕؽٙـاؼـّنبٓ

،عٖ٘إيـاإشػبةمٖيؽ،يبعٖ٘إيـاٗاـؼمٖيؽ.Salutationاقّٖ٘يمٍ٘يي

مَيلمٖيؽ.Nextـٗيؼمْٚ

ًّهيـإْهبي(Other Elements)وبيفعٖبِفٕبّٚضبلاٗيكاـؼٕبّّٚفضَٚوبيفعٖبِف-4

ؼٛؽ.

Reference Lineغ٘اٛيؽيلغّٗفخعـاٗاـؼمفؼٙ،ـٗيمٖشفًإشػهبثيوهْززهخاىفّي

ـاثهبقمهفؼReference Lineٗٙس٘إيؽّٖه٘يمٍه٘ييمَيلمفؼٙسبعلاّزؼاـٌ٘ؼ.ضبلاّي

ينياقىكيٖٚٛبيّ٘خ٘ؼـاإشػبةمٖيؽ.

ٌ ،س٘خههٚ(Subject)مٖيههؽ.ّ٘ٔهه٘ ثههفايٗاـؼمههفؼٓوههبيفعٖبِههفثههْٚٛههئسفسيههتعْهه

(Attentiopn)....ٗ،

اىفّبيَيؽيلمذياقٕبّٚـاثٌٚػُؼييفيثففوشيؽ،ا٘لاعبرلاقُـاؼـدٖدفٙدهبييٖيٗاـؼ

مٖيؽ.

مَيلمٖيؽ.Nextـٗيؼمْٚ

ا٘لاعبرففوشٖؽٕٙبّٚ-5

ٚففوشٖؽٙاوز.آغفئّفضَٚٗيكاـؼٕبّٚ،ّفضَٚٗاـؼمفؼٓا٘لاعبرّفثٖ٘ث

ٗاـؼمٖيؽ.Sender’s Nameٕبُغ٘ؼـاؼـمبـؼ

،آؼـنغ٘ؼـاسبيخمٖيؽ.Retum Addressؼـمبؼـ

إشػبة،يبّشٖيثٚؼٍػ٘اٙغ٘ؼٗاـؼمٖيؽ.Complimentatyاغششبّيٕٚبّٚـااقّٖ٘يمٍ٘يي
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مَيلمٖيؽسبٗيكاـؼٕبٌّْٚبـاايدبؼمٖؽ.Finishـٗي

 سبيخٌفٗ-6

غ٘اٛؽاىهفّبيَيهؽزيهكيثهٚٗيكاـؼٕبّٕٚبدؽيؽّيٌ٘ؼ.ؼوشيبـآفيهظبٛفٌؽٙٗاقٌْبّي

ٕبّٚأبفٚمٖيؽ.

مَيلمٖيؽ.Cancelٛبـاإشػبة،يبـٗيينياقىكيٖٚ

ٕبٌّْٚبآّبؼٙاوز،ثٚخكّشٔاَِي،ْٛٚزيكؼـخبيغ٘ؼقفاـؼاـؼ.

سبيخمٖيؽ.ؼـٕبّٚآّبؼٌٙؽٙ،ٌفٗ ثٚ
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 فصل وُم

 ادغام پستي
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ٛبيٌػّيثٚسعؽاؼياقاففاؼاوز.ٛفزٖؽاقائٗيمىهياؼغبُدىشيـاٛيثفاياـوبًٕبّٚ

ؼـسدبـراوشفبؼّٙيٌ٘ؼ،اّباؼغبُدىهشيـاٛهيّفيهؽثهفايثيهبٓـٗيهؽاؼٛبيّٜهِقٕهؽىي

ٌْبوز.

 ّا اسٌاد اصلي ٍ هٌاتع دادُ

ٛبيّٖففؼمبـمفؼيِ،ّْنٔاوزيلٕبّٚـاثفايعهؽٙاـوبًٕبّٚثفايىيفٕؽٙسبايٖدبثفـٗي

ٚ ايايدهبؼقيبؼياـوبًمٖيؽّثلإًقٌّنبٓغ٘ؼـاثٚا٘هلا ْٛهٚؼٗوهشبٓغه٘ؼثفوهبٕيؽ.ٕبّه

مٖيؽ.ٗثفاياـوبًآٓثٌٚهػُؼييهف،مٖيؽ.مٚثٚيلٕففاـوبًّيٌ٘ؼ،آٓـازبحّيّي

ؼٛيؽ.ائـاٛيغىهشٚمٖٖهؽٙٗىيفٕؽٙـاسغييفّيؼٛيؽ،ٗثْٚٛئسفسيتاؼاّّٚيآؼـنٕٗبُ

)اؼغهبُدىهشي Mail Margeقّبٓثفاوز.ثفايـفعائٍّنٌٗـؼؼاـاييلٗيمىيثهٕٚهبُ

اوز.

ٛبٛبايدبؼمٖيؽ.وذهٕبّٚٛبٗآؼـنس٘إيؽيلٕبّٚاوشبٕؽاـؼٍٗيىشياقٕبّٚثبائٗيمىيّي

ٌٕ٘ؽسبثفايٛفيلاقاففاؼ،يلٕبّٚايدبؼٌ٘ؼ.ٕبّٚاوشبٕؽاـؼوهٖؽاِهَيٍٗيىزاؼغبُّي

(Main Document)ٙٛبٍٗيىزٕبّٚٛبّٖجعؼاؼ(Data source)ٕبّيؽّٙهيٌهٕ٘ؽ،ثيبييهؽاق

ايدبؼيلوٖؽاَِيٌفٗ مٖيِ.

ايدبؼوٖؽاَِي-1

مَيلْٕبييؽ.Mail MargeـاثبقمٖيؽٗـٗيToolsّٖ٘ي

ٌ٘ؼ.ثبقّيMail Marge Helperايمبؼـّطبٗـٙ

مَيلمٖيؽ.Create،ـٗيؼمMain Documentْٚقيفعٖ٘آ

مَيلمٖيؽ.Form Lettersٌ٘ؼ.ؼـثبلايّٖ٘،ـٗييلّٖ٘ثبقّي

مَيلمٖيؽ.New Main Documentٌ٘ؼ.ـٗيايثبقّييلمبؼـّطبٗـٙ
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يلوهٖؽغهبٍيايدهبؼّهيٌه٘ؼ.ايهٔوهٖؽاِهَيMail Merge Helperايّطبٗـٙقيفمبؼـ

ٌْبوز.

ٛبايدبؼّٖجعؼاؼٙ-2

ٛبوبغشبـيايدبؼمٖيؽ.ثفايائمهبـقجٌاقٌفٗ مبـثفـٗيوٖؽاَِيخؽيؽ،ثبيؽثفايؼاؼٙ

ٛبٕيبقؼاـيؽ.ثٚيلّٖجعؼاؼٙ

Data Sourceٙقيهفعٖه٘اGet Dataٓـٗيؼمْهٚ Mail Merge Helperايؼـمهبؼـّطهبٗـ

مَيلمٖيؽ.

مَيلمٖيؽ.Create Data Sourceؼـّٖ٘،ـٗي

ٌ٘ؼ.ظبٛفّيCreate Data Sourceمبؼـ

ايـاسٍنيٌّيؼٖٛؽ.ٍيىزضبٗيفيَؽٛبيياوزمّٖٚجعؼاؼٙ

،فيَهؽٛبيRemove Field Nameس٘إيهؽثهباوهشفبؼٙاقؼمْهْٚٛٚفيَؽٛبٔفٗـيٕيىشٖؽ.ّهي

،يلفيَؽأبفٚمفؼٙٗوهذهField Nameأبفيـاضؿفمٖيؽ.ٗثبٗاـؼمفؼٕٓبّيؼـقبة

مَيلمٖيؽ.Add field Nameـٗي

ـاضؿفمٖيؽ.City, Address 2, AddressٗPostal Codeْٛٚفيَؽٛبثٚخك

مَيهلمٖيهؽ.Add field NameٗاـؼمهفؼٙـٗيؼمْهField  NameٚـاؼـمبؼـNameضبلا

ايؽ.ايدبؼمفؼNameٙامٖ٘ٓفيَؽيثبٕبُ

ٕبُفيَؽٛبثبيؽّبٕٖؽٌنٌـٗثفٗثبٌؽ.

مَيلمٖيؽ.Okضبلاـٗي

ـاٗاـؼمٖيهؽٗـٗيList, File Nameٌه٘ؼ،ؼـقىهْزظهبٛفّهيSave Asايمبؼـّطبٗـٙ

مَيلْٕبييؽ.Saveؼمْٚ

ايؽ.فؼٙايايدبؼمضبلا،يلّٖجعؼاؼٙ
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Edit Data Sourceايـٗيايظبٛفٌؽٙاوز،مٚثبيؽؼـائمبؼـّطبٗـٙيلمبؼـّطبٗـٙ

مَيلمٖيؽ.

ٗاـؼمفؼٓـم٘ـؼٛب-3

ظبٛفّيٌ٘ؼّٗيس٘إيؽثٚٗيفايًّٖجعؼاؼٙايثذفؼاقيؽ.Data Fromايمبؼـّطبٗـٙ

ؼٗاـؼمٖيؽ.ٛبيغٕ٘بُٗآؼـناٍٗئىيفٕؽٕٙبّٚـاؼـّطٌ

ثهٚـمه٘ؼAdd Newٖٛيبّيمٚا٘لاعبراٍٗئىيفٕؽٙٗاـؼٌهؽ،ثهٚٗوهيَٚمَيهلـٗيؼمْهٚ

س٘إيؽٛفزٖؽـم٘ـؼمّٚبيَيؽٗاـؼمٖيؽ.ايثفٗيؽ.فيَؽٛبغبٍيٛىشٖؽ.ّٗيسبقٙ

س٘إيؽثئـم٘ـؼٛبضفمزمٖيؽ.ايّيٛبييدبيئائمبؼـّطبٗـٙثٚمْلؼمْٚ

مَيلمٖيؽ.Okمٚٗاـؼمفؼْٓٛٚـم٘ـؼٛبـاثٚدبيبٓـوبٕؽيؽ،ـٗيؼمْٖٚٛيبّي

ؼـجفيَؽٛبياٍطبقي-4

ثيٖيؽ.ٌ٘ؼ.ضبلاوٖؽاَِيـاّيثىشّٚيData Fromايمبؼـّطبٗـٙ

آؼـنغ٘ؼٗسبـيعـاٗاـؼمٖيؽ.

يؽ.ايهٔؼمْهٚؼـمَيلمInsert Merge Fieldٖثٚعْ٘مفؼٓسبيخمفؼٓآؼـنىيفٕؽٙ،ـٗي

قفاـؼاـؼ.Mail Margeٕ٘اـاثكاـ

مَيلمٖيؽ.<<Address 1>>اقّٖ٘ييمٚثبقّيٌ٘ؼ،ـٗي

ظبٛفّيٌ٘ؼ،ٕيفإٓجبٌيؽ،ةائٌهنٌ<<Address 1>>ؼـوٖؽاَِيائفيَؽثِٚ٘ـر

بُثهبّٖجهعٌ٘ؼ.ثَنٚٗـؼثٚائِ٘ـرثٌْٚبٍٕبّٓيؽٛؽمٚوٖؽٌْبقجهٌاقاؼغهزبحْٕي

ايزيٕ٘ٚاوز.ؼاؼٙ

ّبثقيآؼـنٛبـا،ٛفمؽاُؼـيلفيَؽٗاـؼمٖيؽ.

،فيَؽٕبُـاInsert Marge Fieldوذهيلغٗغبٍيايدبؼمٖيؽٗس٘وٗؼمDearْٚسبيخمٖيؽ

أبفٚمٖيؽ.
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ٕبّٚغ٘ؼـاثٌٚي٘ٙعبؼيثٚدبيبٓثفوبٕيؽ.

آّبؼٙثفاياٍطب -5

مَيلمٖيؽ.ثبيؽزيكيّبٕٖؽثبٌؽ.وٖؽاَِيـا

View Merged Dataايهؽ،ـٗيؼمْهٚثفاياْ٘يٖبٓاقايٖنٚثفايزبحاؼغبُدىشيآّبؼٌٙؽٙ

مَيلمٖيؽ.Mail Mergeؼـٕ٘اـاثكاـ

ائعٌْٕبٌّْٚبـا،ثْٚٛبِٓ٘ـسيمٚثٚؼوزٛهفيهلاقىيفٕهؽىبٓغ٘اٛهؽـوهؽ،ٍٕهبٓ

ؼٖٛؽمهّٚيهبٓـم٘ـؼٛهبضفمهزاخبقّٙيMail Mergeنبٓؼاـٕ٘اـاثكاـٛبيديؼٛؽ.ؼمّْٚي

مٖيؽ.

مٖشفًاٍطب دىشيغ٘ؼسبٓ-6

دبيئاوز)سبقّبٕيمّٚدؽؼاآٓـامَيلٕنٖيؽ،ْٛسٖبView Merged Dataٓؼـضبًمٚؼمٚ

ٌ٘ؼ،ٍّبٛؽّٙيّبٕؽ ،ّيس٘إيؽإ٘ا ّػشَفٕبّٚـامٚثفاياٌػبَّػشَفاـوبًدبيئّي

مٖيؽ.

ٛفٕبّٚضبٗيْٛبّٓشٔاَِياوزاّبخكييبرّفثٖ٘ثٌٚػُىيفٕؽٙ،ّشفبٗراوز.

ميلمٖيؽسهبثهview Merged Dataٚٛبدبيبٓيبفز،ّدؽؼاًـٗيؼمْٖٚٛيبّيمٍّٚبٛؽٕٙبّٚ

ْٕبيًّعٍْ٘يوٖؽاَِيثفىفؼيؽ.

زبحاٍطبقي-7

ىشيغ٘ؼـازبحمٖيؽ.ايؽمٚاٍطب دضبلاآّبؼٙ

Mail MergeٙـاثبقمٖيؽٗـٗيToolsّٖ٘.ي  Mail Mergeايمَيلْٕبييؽسبمهبؼـّطهبٗـ

Helper.ْٕبيًؼاؼٌٙ٘ؼ

ٌ٘ؼ.ثبقّيMergeايمَيلمٖيؽ.مبؼـّطبٗـMergeٙايـٗيؼمْٚؼـائمبؼـّطبٗـٙ

ـاثبقمٖيؽ.Merge Toّٖ٘ي
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ٖيؽ.مَيلمPrinterـٗي

)زبديف اوز.PrinterضبٗيمMerge Toَْٚضبلاخعجٚ

ٌ٘ؼ.ثبقّيPrintايمَيلمٖيؽ.مبؼـّطبٗـٙ Mergeـٗي

مَيلمٖيؽ.Okـٗي

ٌ٘ؼ.ٛبيٕبّٚ،مٚٛفيلثفاييلؼـيبفزمٖٖؽٙسٜيٌٚؽٙ،زبحّيْٛٚمذي

ٛبؾغيفٙمفؼٓفبيٌ-8

 Fileؼـّٖه٘يClose٘فيهقّعْهٍ٘يفبيهٌـاثجٖؽيهؽ)ـٗيدهاقدبيبٓمبـاؼغبُدىشي،ثٚ

مٖؽمٚآيبّبيَيهؽّٖجهعؼاؼٙايـاؾغيهفٙمٖيهؽ.ـٗيايدفوًّيمَيلمٖيؽ.يلمبؼـّطبٗـٙ

Yesٙايؽ،ٛبيخبـيؾغيفٌٕٙ٘ؽ.وذه،اىفؼـوٖؽاَِيسغييفيايدبؼمفؼٙمَيلمٖيؽسبؼاؼ

مَيلYesمٖيؽ،اىفّبيٌثٚضفظسغييفارٛىشيؽ،ـٗيـاؾغيفّٙيدفوؽآيبسغييفاراقٌْبّي

مٖيؽ.
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 اًسقال ٍ كدي كردى

ّينفٗوبفزٗيفايًاوٖبؼوبؼٙاوز.اىفّيغ٘اٛيؽوٖؽيـاٗيفايًمٖيؽاّبوٖؽWordؼـ

.يعٖياٍٗيٚـاثؽٗٓسغييفٕيٚؼاـيؽّيس٘إيؽوٖؽـاثبقمفؼٙٗآٓـاثبٕبُخؽيؽيؾغيفْٕٙبييهؽ.

ؼـضبٍيمٚسغييفاسيؼـوٖؽخؽيؽاعْبًّيمٖيؽوٖؽاٍٗيٚـاثؽٗٓسغييفٕيٚؼاـيؽ.ثهٚٗوهيَٚ

إدبُؼاؼٙايؽ،وه٘ؼخ٘ييهؽثهفايّثهبًّهي“إشقبًٗمذيمفؼّٓشٔ،ّيس٘إيؽاقمبـيمٚقجلا

ايٖنٚايؽٙثٜشفياقس٘إيؽّشٔـامذيمفؼٙ،آٓـاثّٚطٌؼييفيإشقبًؼاؼٙٗٗيفايًمٖيؽ.ثفاي

ٌْبيظبٛفيوٖؽسبٓثٚؼوزآٗـيؽ،ٗثٚوبؼىيآٓـاٗيفايًمٖيؽّيس٘إيؽؼـضبٍزْٕبيٍي

ِفطٚآـاييمبـمٖيؽ.ؼـائؼـنثبمٍيؽّٓ٘نـٗيّشٔٗـٛبمفؼٓآٓؼـّطٌخؽيهؽٗثهب

اوشفبؼٙاـمَيخث٘ـؼ،ّشٔـاؼـوٖؽإشقبًؼاؼٙٗمذيغ٘اٛيؽمفؼ.

 ى سٌذتاز كرد  

Wordٔاىفٖٛ٘ق ـاآّهبؼٙوهبقيWord  SBSّينفٗوبفزـاثبقٕنفؼٙايؽيبفبيٌٛهبيسْهفي

ٕنفؼٙايؽ،ثٚقىْز))ّٕتٗاوشفبؼٙاقفبيٌٛبيسْفئ  ائمشبةّفاخعْٕٚبييؽ.

ّينفٗوبفزـاثبقّيمٖيؽيلدٖدفٙخؽيؽ،غبٍيثبقّيٌ٘ؼعلاٗٙثفائّيس٘إيؽWordٗقشي

ـاؼـوزّبٕٖؽوٖؽخؽيؽ،ثبقمفؼٙٗسغييفؼٛيؽ.وٖؽّ٘خ٘ؼ

 ي فايل َاي تمريه Wordبازكردن

 programـاثبقغ٘اٛيؽمفؼٗوذهفبيهٌـاثهٕٚهبo2Lessonُؼـائؼـنفبيٌسْفيٖيثٖبُ

Highlightso2ؾغيفٙغ٘اٛيؽْٕ٘ؼ.ائففآيٖؽٕىػٚاياقفبيٌايدبؼّيمٖؽمّٚيس٘إيؽؼـ

ٚضجٔؼـنـٗي ،ثهؽٗٓسغييهفّهيّبٕهؽo2Lessonآٓمبـمفؼٙٗآٓـاسغييفؼٛيؽ.فبيهٌاٍٗيه

ثٖبثفائّيس٘إيؽٛفزٖؽثبـمٚثػ٘اٛيؽـٗيؼـنسْفئمٖيؽ.ائـٗياوشفبؼٙاقفبيٌٛبي

سْفئؼـوفاوفائمشبةؼٕجبًّيٌ٘ؼ.
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غٗٗظيفٚـاثٚٗويَٚءّبٗنإشػبةمٖيؽ.Startؼمْٚ -1

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.Microsft Wordاٌبـٙمفؼٙ،ٗوذهProgramsثٚ -2

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.StandardخعجٚاثكاـOpenؼمْٚ -3

دٌ٘هٚٗوهٖؽيـامهّٚهي Openثبقّيٌ٘ؼ.ؼـمبؼـّنبOpenٍْٚمبؼـّنبٍْٚ

ٌ٘ٚايـامٚؼـضبًضبٔفإشػبةٌؽٙاوهزدLook Inغ٘اٛيؽثبقمٖيؽإشػبةْٕبييؽ.مبؼـ

ٍٕبّٓيؼٛؽ.

سبّْٓنهٔاوهزثهبايهOpenٔثىشٚثٕٚ٘ دينفثٖؽيويىشِسبٓ،ٌْبيظبٛفيمبؼـّنبٍْٚ

ٌنٌّشفبٗرثبٌؽ.

إشػبةٌؽٙثبٌؽ.List،ثفـويمٖيؽمٚؼمOpenْٚؼـخعجٚاثكاـمبؼـّنبٍْٚ-4

دٌ٘ٚإشػبةٌؽٙؼـفٜفوزفبيٌظبٛفّيىفؼؼ.ٕبّٜبيسْبّيدٌ٘ٚٛبٗفبيَٜبي

ثبٌؽ.Look InؼـمبؼـFavoritesّْٙئٌٔ٘يؽمٚدٌ٘ٚ-5

ـ  Winword SBS  PracticeيهبFavoritesاىهفٕهبُدٌ٘هٚايثدهك ظهبٛف Look Inؼـمهبؼ

خعجٚاثكاــاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ. Favorites Look Inىفؼؼ،

ـاؼٗثبـثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ. Winword   SBS  Practiceؼـفٜفوزفبيٌ،دٌ٘ٚ-6

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ. Openخعٜجٚاثكاـمبؼـّنبٍْٚ Previewؼمْٚ-7

سّ٘يفم٘زنياقوٖؽؼـمبؼـّنبٍْٚظبٛفّيىفؼؼثٖبثفايهٔوهٖؽـادهيًاقثهبقمهفؼٓآٓ

ٍّبٛؽْٕٙبييؽ.

ـاؼٗثبـٙثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ. O2Lessonؼـفٜفوزفبيٌ،فبيٌ-8

ؼـدٖدفٙوٖؽثبقّيٌ٘ؼ. O2Lessonثىشّٚيٌ٘ؼ،ٗفبيOpenٌمبؼـّنبٍْٚ
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اٌبـّٙيDocumentsغٗٗظيفٚـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمفؼٙٗثّٖٚ٘يStartٕنشٚ:ٗقشي

بٛؽٙمٖيهؽ.ٗقشيوهٖؽيـااقوٖؽآغفيـامٚثبقمهفؼٙايؽٍّه15مٖيؽ،ّيس٘إيؽٕبُفبيٌٛبي

ثٚٗويَّٚبٗنإشػبةّيمٖيؽ،ثفٕبّّٖٚبوتثبقٌؽٙٗوهٖؽـإْهبيًّهيDocumentّٖ٘ي

،ّيس٘إيؽفٜفوهشياقٕهبُفبيهٌٛهبيزٜهبـوهٖؽآغهفيـامهWord Fileٚؼٛؽ.ؼـدبيئّٖ٘ي

ثبقمفؼٙايؽ،ٍّبٛؽْٕٙبييؽ.

 Openجسسجَي اسٌاد تا اسسفادُ از كادر هكالوِ

،ضشياىفْٕيس٘إيؽٕبُمبٌّوٖؽـاثٚغب٘فآٗـيؽ،ّيس٘إيهؽوهٖؽيـاOpenـمبؼـّنبٍْٚؼ

ّطٌسْهبّي Wordٗاـؼمٖيؽ؛File Nameخىشد٘مٖيؽ.ّيس٘إيؽثػٍياقٕبُفبيٌـاؼـمبؼـ

اوٖبؼيـامٕٚبُفبيٌإٜٓبٌبٌّمبـامشفٛبيسبيخٌؽٙاوزٍّػُّيمٖؽ.علاٗٙثفائ،ّي

٘إيؽّطٌوٖؽـاثفاوبنع٘اٌّؼييف،اقخَْٚمَْٚيبعجبـسيؼـوٖؽيبقّهبٓآغهفئسغييهفس

وٖؽ،ٍّػُمٖيؽ.

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.Standardخعجٚاثكاـ Openؼمْٚ-1

،ثػٍياقٕبُفبيٌـاسبيخمٖيؽ.File Nameؼـمبؼـ-2

سبيخّيمٖيؽٌفٗ ّيٌٕ٘ؽ،وشبـٙ) ـاثعهؽثفايٍّػُمفؼّٓطٌفبيٌٛبييمٚثبّشٖيمٚ

اقٕبُفبيٌسبيخمٖيؽ.

ثفايٍّػُمفؼّٓطٌفبيٌٛبيينٚثبّشٖيمٚسبيخّيمٖيؽغبسّْٚييبثٖؽ،وشبـٙ) ـادهيً

اقٕبُفبيٌسبيخمٖيؽ.

ـ ثفايٍّػُمفؼّٓطٌفبيٌٛبثفاوبنمَْٚيبعجبـرؾضيفٌٙؽٙؼـوٖؽ،ّشٔـاؼـمهبؼ

Property Text or.سبيخمٖيؽ
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ثفايٍّػُمفؼّٓطٌفبيٌٛبثفاوبنقّبٓآغفئسغييفوٖؽ،فبِهَٚقّهبٕيـاؼـمهبؼـ

Modified Last.إشػبةمٖيؽ

3-Find Now.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ

 ّٙبثقهزٕبّٜبيفبيٌٛبييمٚثبّشٖيمٚسبيخّيمٖيؽ)يبٍّػّبرؼييفيمٚٗاـؼّيمٖيهؽ

ظبٛفّيىفؼٕؽ.OpenمبؼـّنبNameٍْٚؼاـٕؽ.ؼـٕبضيٚ

وٖؽيـامّٚيغ٘اٛيؽثبقمٖيؽؼٗثبـثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.-4

 رخيرُ كردى سٌذ زوريي تا ًام جذيذ 

ٗقشيفبيَيـاؾغيفّٙيمٖيؽ،ٕبُّٗطٌؾغيفٌٙؽٓآٓـاٍّػُّيمٖيؽ.ٕبُوهٖؽضهؽامثف

ٛففبيَيـامٚؼـائمشبةاقآٓ“مبـامشف،ٌبٌّفبَِٚٛبٗاعؽاؼ،ثبٌؽ.ّعْ٘لا255ّيس٘إؽ

ؾغيفّٙيمٖيؽ؛ثٖبثفائفبيٌٛهبيسْهفيSBS Wordٔاوشفبؼّٙيمٖيؽ،ثبٕبُخؽيؽؼـدٌ٘ٚ

اٍٗيٚثؽٗٓسغييفثبقيّيّبٕٖؽ،ٗٛفقّبٓمٚثػ٘اٛيؽّيس٘إيؽسْفيٖهبرـاثهٚؼفعهبرّه٘ـؼ

ـاايدبؼغ٘اٛيؽمهفؼٗوهذهوهٖؽـاؼـSBS Wordظفسبٓسنفاـمٖيؽ.ؼـائسْفئ،دٌٕ٘ٚ

آٓدٌ٘ٚؾغيفٙغ٘اٛيؽْٕ٘ؼ.

1-Save Asّٖ٘يFile.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ

ثبقّيٌ٘ؼ. Save Asمبؼـّنبٍْٚ

ٕشػبةمٖيؽ.ـاثٚٗويَّٚبٗناSave AsمبؼـّنبLook In Favoritesٍْٚؼمْٚ-2

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.Create New Folderؼمْٚ-3

4- SBS WordٍْٚـاؼـمبؼـّنبNew Folder.سبيخمٖيؽ

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽOKثفايايدبؼيلدٌ٘ٚخؽيؽ، -5

ايدبؼّيٌ٘ؼ.Favorites.ؼـدٌ٘ٚخبـي،SBS Wordدٌ٘ٚ
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6-SBS Word َّٚبٗنإشػبةمٖيؽسبدٌ٘هٚخهبـيخؽيهؽمهبؼــاؼٗثبـٙثٚٗويSave As

ٌ٘ؼ.

Name Fileاىفّشٔإشػبةٍٕؽٙثبٌؽ،ّهبٗنـاـٗيّهشٔمٍهيؽٙسهبسْهبّيّهشٔمهبؼـ-7

ـاسبيخمٖيؽ.HighlightsO2 Programإشػبةٌ٘ؼٗوذه

ـاثهٚٗوهيSaveَٚ،ثفايثىشٔمبؼـّنبٍْٚٗؾغيفٙمفؼٓفبيٌ،Save Asؼـمبؼـّنبٍْٚ-8

ّبٗنإشػبةمٖيؽ.

ـإيكفٍبـؼٛيؽ.ENTERّيس٘إيؽ

ؾغيهفّٙهيٌه٘ؼ.ٗقشهيمهبؼـSBS Wordؼـدprogram HighlightsO2ٌٚ٘فبيَشبٓثبٕبُ

ّنبٍْٚثىشّٚيٌ٘ؼ،وٖؽاٍٗيٚؼييفثبقٕيىز؛وٖؽخؽيؽثبقاوز،ٕٗبُخؽيؽوٖؽؼـغٗ

عٖ٘آظبٛفّيىفؼؼ.

 هيكرٍسافر Outlookى اسٌاد تا اسسفادُ از تاز كرد

اقّيكمهبـديهؽا“ّينفٗوبفزـاؼاـيؽ،ثٚوبؼىيّيس٘إيؽاوٖبؼسبٓـاّىشقيْبOutlookاىف

ثبقاوز،ّيس٘إيؽاقآٓثفايثهٚوهفعزثهبقمهفؼٓ Outlookمفؼّٙٗؽيفيزْٕبييؽ.ٗقشي

.ّينفٗوبفزOutlookوشفبؼٙاقاوٖبؼاوشفبؼٙمٖيؽ.ثفايثبقمفؼٓاوٖبؼثبا

اٌهبـٙمهفؼProgramsٗٙـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمهفؼٙ،ثهStartٚؼـغٗٗظيفٚ،ؼمْٚ-1

Outlook.ّينفٗوبفزـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.Other،غّٗيبٓثفOutlook  Barؼـ-2

ٗثبـثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.دٌ٘ٚٛبييـامّٚيغ٘اٛيؽؼ-3

وٖؽيـامّٚيغ٘اٛيؽثبقمٖيؽؼٗثبـثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.-4

 اًسخاب تْسريي حالر ًوايشي تراي  تررسي  سٌذ 
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ؼـدٖدفٙوٖؽ،ثفايثفـويوٖؽزٖؽئىكيْٖٕٚبيً،ّعفٗفثهٚضبٍهزٛهبيْٕبيٍهيٗخه٘ؼ

ثفـٗيثػٍٜبيّػشَهفففآيٖهؽٗيهفايًسْفمهكؼاٌهشٚؼاـٕؽ.ؼـٛفضبٍزْٕبيٍي،ّيس٘إيؽ

اغَتاٗقبراقضبٍزْٕبيٍيّعٍْ٘يديًففْاوشفبؼّٙهيمٖيهؽ.ؼـ“ثبٌيؽ.ثفايّثبً،اضشْلا

ضبٍزْٕبيٍيّعٍْ٘يّيس٘إيؽّشٔاَِيٗقبٍتدبـاىفافـاٍّبٛؽٙمٖيؽائضبٍهزْٕبيٍهي

.اق٘ففؼييف،ٗقشيّيغ٘اٛيؽؼـضئٗيفايًثفايسْفمكـٗيّشٖ٘سغييفوٖؽايؽٙآًاوز

ّشٔآـايًّشٔٗسّبٗيفىفافينيـاؼـِهطٍّٖٚهبٛؽٙمٖيهؽ،ضبٍهزْٕبيٍهيِهفطٚآـايهي

ثٜشفئضبٍزْٕبيٍياوز.ثفايّثبً،ؼـضبٍزْٕبيٍيِفطٚآـاييّيس٘إيؽّشٔقبٍتثٖهؽي

ْٕبيٍهيّعْهٍ٘يإدهبُايهٔمهبـّْنهٌٔؽٙؼـوش٘ٓـاٍّبٛؽْٕٙبييؽ،ؼـضبٍينٚؼـضبٍز

ٕيىز.ضبٍزْٕبيٍيـر٘نّٙبٍتثفايوبقّبٓؼٛيايؽٙٛبٗايدبؼوبغشبـيثفايوٖؽف٘ 

اٍعبؼٙاوز،ؼٍيٌائاّفآٓاوزمٚثٚوبؼىيوبغشبـٗوبقّبٓعٖبٗئوٖؽـاٍّهبٛؽٙمٖجهؽ

ًافقي،ّيس٘إيهؽثهٚوهفعزّ٘خ٘ؼؼـوْززخغٗديْبيView.ثباوشفبؼٙاقؼمْٚٛبي

 Onlineثئائوٚضبٍشٜبيْٕبيٍيو٘يرمٖيهؽ.عهلاٗٙثهفايهّٔيش٘إيهؽاقضبٍهزْٕبيٍهي

Layoutاوشفبؼٙمٖيؽ.ائضبٍزْٕبيٍيثفايغ٘إؽٓاوٖبؼؼـايٖشفٕزايهؽٙآًاوهز.ضبٍهز

٘٘لإياوز.،ـٗيـاضشيثفايضفمزيلوٖؽDocument Mapْٕبيٍيؼييفي،ثٖبُ

 سَيچ كردى تِ حالر ًوايشي صفحِ آرايي 

ثٚؼوزآٗـيهؽ،Program Highlightثفايايٖنٚايؽٙثٜشفياققبٍتثٖؽيثٚمبــفشٚؼـوٖؽ

سّْيِّيىيفيؽوٖؽـاؼـضبٍزْٕبيٍيِفطٚآـاييْٕبيًؼٛيؽ.

1-ٔ  Pageِه٘ـر،ؼمْهّْٚٙئٌٔ٘يؽمٚؼـضبٍزْٕبيٍيِفطٚآـايهيثبٌهيؽ.ؼـغيهفايه

Layout View.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ
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ثفايٍّبٛؽّٙطش٘يبرِفطٚاًٗ،فًَديْبيًـٗثٚدبيئؼـدبيئغٗديْبيًعْ٘ؼيـا-2

ثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.

ايٖلّيس٘إيؽقبٍجٜبيثػَّ٘اعْبًٌؽٙثٚاٍٗئمبـامشفثعٕياقدبـاىفافٛب

مٖيؽ.ـاٍّبٛؽٙ

دبيئغٗديْبيًعْ٘ؼيـاإٓقؽـثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽسبNext Pageؼمْٚديْبيً-3

ايٖنِٚفطٚوُ٘ؼـدٖدفٙوٖؽقفاـىيفؼ.

ايٖلثباوشفبؼٙاقفًَديْبيًـٗثٚدبيئ،ّيس٘إيؽثػًٛبيياقوٖؽـامٚؼـزٖؽئوش٘ٓ

س٘إيؽّطٌظبٛفٌؽٓسّبٗيفىفافينيـإىجزثّٚشٔقبٍتثٖؽيٌؽٙإؽٍّبٛؽْٕٙبييؽ.ّي

ِفطٕٚيكٍّبٛؽٙمٖيؽ.

ٗقشيؼـثػًثعؽيائؼـنّشٔـاإشقبًّيؼٛيؽيبمذيّيمٖيهؽؼـضبٍهزْٕبيٍهيِهفطٚ

آـاييثْبٕيؽ.
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 زٌظين تسرگٌوايي

ؽّطَهيـامهّٚهيٗقشيّيغ٘اٛيؽّشٖيـامذيمٖيؽيبإشقبًؼٛيؽ،ؼـِ٘ـسيمهّٚهيس٘إيه

غ٘اٛيؽا٘لاعبرـاّٖشقٌمٖيؽٍّبٛؽْٕٙبيهؽ،سنٖيهلمٍهيؽٓمبـآّهؽسفئـٗيثهفاياعْهبً

سغييفاراوز.ثىشٚثٚإؽاقٙٗـقٌٍْٕٗ٘ٔبيٍيفسبّْٓنٔاوهزثهؽٗٓايٖنهٚاثشهؽاثهٚوهْز

يهؽـاوزديْبيًمٖيؽقبؼـثهٍّٚهبٛؽٙسْشْهيّهشٔيهلغهٕٗجبٌهيؽ.ؼـايّٖه٘ـر،ّهيس٘إ

ثكـىْٖبييـاسغييفؼٛيؽ.ثكـىْٖبييإؽاقْٕٙبيٍيفـا٘٘ـيسٖظيِّيمٖؽمٚسْهبّيّهشٔؼـ

دٖدفٙخبٌ٘ؼ.

 Pageـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةْٕ٘ؼٙ،ٗوذهSrandardخعجٚاثكاـ Zoomفًَـٗثٚدبيئ

Width.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ

 اسسفادُ از دكوِ ّا كدي كردى ٍ اًسقال دادى هسي تا 

ثفايمذيمفؼٓٗإشقبًؼاؼّٓشٔمٚؼـِفطْٕٚبيًقبثٌٍّبٛؽٕٙيىزّهيس٘إيهؽاقؼمْهٚ

 Wordاوشفبؼٙمٖيؽ.ٗقشيّشٔـامذهيّهيمٖيهؽ)يهبثهفيّهيؼٛيهؽ ،Copy ٗPasteٛبي

ياوزمْٕٚيّينفٗوبفزٕىػٚـاؼـمَيخث٘ـؼؾغيفّٙيمٖؽ.مَيخث٘ـؼٕبضيٚؾغيفّٙ٘قش

س٘إيؽآٓـاؼـِفطْٕٚبيًٍّبٛؽٙمٖيؽ.ّشٔؼـمَيخث٘ـؼّهيّبٕهؽ.ثٖهبثفائّهيس٘إيهؽ

ْٛبّٓشٔـازٖؽئثبـؼـجمٖيؽ.سبقّبٕيمّٚشٔؼييفيـاثفيٕؽاؼٙيبمذيٕنٖيؽيبسبقّبٕي

مٚمبّذي٘سفـاغبّ٘يٕنٖيؽ،ّطش٘يبرمَيخث٘ـؼضفظّيٌ٘ؼ.

ٙثفائّيس٘إيؽّشٔـاإشػبةمٖيؽ،اقؼمْٚوْزـاوزّبٗنثفايإشػبةّشٔإشػبةعلاٗ

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.CutيبCopyٌؽٙاوز،ٗ



 كدي كردى هسي در هسافر طَلاًي 
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يهبرٗقشيّشٔـاثباوشفبؼٙاقمَيخث٘ـؼمذيمٖيؽ،ّشٔاٍٗيٚؼـّطٌاٍٗيٚثبقيّيّبٕؽ؛ّطش٘

مَيخث٘ـؼـاثّٚطَٜبيخؽيؽوٖؽمذيّيمٖيؽ.ثفايإشقبًوفيعثهٚثػٍهٜبيّػشَهفوهٖؽ

وه٘يرمٖيهؽ.ؼـايهٔضبٍهز DocumentMapثؽٗٓديْبيً،ّيس٘إيؽثهٚضبٍهزْٕبيٍهي

ْٕبيٍي،عٖبٗئاَِيوٖؽـاؼـوْززخدٖدفٙٗمٌوٖؽـاؼـوْزـاوزدٖسفٍّٙبٛؽٙ

ثبإشػبةعٖ٘إيؼـوْززخّيس٘إيؽثٚوفعزٕقٙٚؼـجـاثهٚعٖه٘آؼـوهٖؽّيمٖيؽ.

وْزـاوزدٖسفّٖٙشقٌمٖيؽثبإشػبةمفؼٓعلاّزثعلاٗٙٗيبّٖٜبّهيس٘إيهؽعٖه٘آـاثهبق

مٖيؽيبثجٖؽيؽسبقيفعٖ٘ايًْٖٕبايًؼاؼٌٕٙ٘ؽيبدٖٜبٓىفؼٕؽ.

  Document Mapسَئيچ كردى تِ 

ـاثٚٗويَّٚ٘نإشػبةمٖيؽ.STANDARDخعجٚاثكاـDocument Mapٚؼمْ

 كپي كردن عىًان 

ـامذيمفؼّٙٗشٔـاؼـّطٌخؽيؽؼـجمٖيؽ،ثفايايدبؼعٖ٘اSeries 1: day oneٓاىفعٖ٘آ

سٖٜبلاقُاوزيلمَْٚـاسغييفؼٛيؽ.غبٍتعٖ٘آخؽيهؽثهبغبٍهتSeries 1 : day twoخؽيؽ،

عٖ٘آاٍٗيٚينىبٓاوز.

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةSeries 1:Day One-Aspen Roomؼـوْززخدٖدفٙعٖ٘آ-1

مٖيؽ.

ّشٔعٖ٘آـاإشػبةمٖيؽّْٗٙئٌٔ٘يؽمٚعلاّهزدفاىهفاف،اّهبٕهٌٚنىهشييثػهً،ؼـ-2

إشػبةٌْبقفاـؼاٌشٚثبٌؽ.

ٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.ـاثStandardخعجٚاثكاـCopyؼمْٚ-3

ٛيرسغييفيؼـوٖؽٍّبٛؽٕٙػ٘اٛيؽمفؼ،اّبيلٕىهػٚاقّهشٔإشػهبةٌهؽٙؼـمَيهخثه٘ـؼ

قفاـؼاـؼّٙيٌ٘ؼ.



 مراجعه کنید . www.kandoocn.comبه  wordجهت خرید فایل اصلی به صورت 

 .تماس حاصل نمایید 15866140200، 15866216310،  11006620461یا با شماره های 

 65 

Section Break(Continous)ديْبيًمٖيؽ،ٕٗقٙٚؼـجـاؼـّقبثهٌغه3ٗثٚدبيئِفطٚ-4

قفاـؼٛيؽ.

ثٚٗويَّٚبٗنإشػبةّيمٖيؽ.ـاStandardخعجٚاثكاـPasteؼمْٚ-5

ٕىػٚاقعٖ٘آؼـجّيٌ٘ؼ.

 ٍيرايش هسي جذيذ

Twoـاسبيهخمٖيهؽ.مَْهTwoٚـاؼٗثبـثٚٗويَٚإشػبةمٖيؽ،ٗوهذهOneؼـعٖ٘آخؽيؽ

ّيٌ٘ؼ.Oneخبييكئمَْٚ

،ّْٙئٔظهبٛفىهفؼؼOneٍٕ٘ؼ،اّبؼـعْ٘ؼـمٖهبـ OneخبييكئمTwoَْٕٚنشٚ:اىفمَْٚ

Toolsّٖه٘يOptionsؼـّنبٍْهEditٚسهتtyping replaces selection  ٌ٘يؽمٚمبؼـإشع

إشػبةٌؽٙثبٌؽ.ثفايمىتا٘لاعبرثيٍشف،ثٚقىْز))ٗيفايًىكيٖٚٛب  ؼـْٔيْٚ))ة  ،

))ّٙبثقزؼاؼٓسْفيٖبر  ،ـخ٘ مٖيؽ.

 اًسقال هسي در هسافر طَلاًي

٘٘لإيؼـٗٓوٖؽٍّبثٚثبمذيمفؼّٓشٔؼـّىبفز٘٘لإياوز.خعجٚإشقبًّشٔؼـّىبفز

إشقبًّشٔـاوبؼّٙيمٖؽ.اغشلافائؼٗعٌْؼـائاوزمٚؼـإشقبًّشٔ Standardاثكاـ

ثٚخبيمذيمفؼّٓشٔ،آٓـااقّطٌاٍٗيٚايؼـوٖؽثفيؼاؼٙٗؼـمَيخث٘ـؼؾغيهفّٙهي

َيمّٚيغ٘اٛيؽّشٔـاؼـجمٖيؽديْبيًمفؼّٙٗشٔـاؼـوٖؽّيزىجبٕيؽمٖيؽ.وذهثّٚط

.

 اًسقل هسي از اًسْاي سٌذ تِ ٍسط آى

ثٚائٕشيدٚـويؽيؽمٚافهفاؼيمهٚؼــٗقاًٗمٖفهفإهٌهفمزّهيمٖٖهؽّْنهٔاوهزوهٚ

لاعبرقّبٓثٖؽيـادبـاىفافآغفثعؽاقثفٕبّٚـٗقؼُٗـاثجيٖٖؽ.سّْيِّيىيفيؽمٚففُا٘
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سغييفؼٛيؽ.ؼـائسْفئ،وٚدبـاىفافآغفـا٘٘ـيإشقبًّيؼٛيؽمٚؼـإشٜبيثفٕبّٚـٗق

،ظبٛفىفؼٕؽ.3اًٗؼـِفطٚ

ـاثهٚٗوهيPersonal Effectiveness Hospitality Roomَٚؼـوْززخدٖدفٙ،عٖ٘آ-1

ّبٗنإشػبةمٖيؽ.

ؼـوْزـاوزدٖدفّٖٙشقٌّييفؼؼ.ٕقٙٚؼـجثٚائعٖ٘آ

عٖ٘آؼٗغٙيٗدبـاىفافثعؽاقآٓـاإشػبةمٖيؽ.علاّزدهبـاىفافآغهفوهٖؽـاإشػهبة-2

ٕنٖيؽ.

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.ّشٔاقوٖؽدهبكٌهؽٙٗؼـStandardخعجٚاثكاـCutؼمْٚ-3

مَيخث٘ـؼؾغيفّٙييفؼؼ.

دبيئغٗديْبيًعْه٘ؼيPrevious Pageِفطٚقجَي،ؼمْٚديْبيًثفايإشقبًوفيعثٚ-4

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.

 Series 1: dayؼـِ٘ـرٍكُٗثٚ٘ففدبيئديْبيًمفؼٕٙٗقٙٚؼـجـاؼـاثشؽايعٖ٘آ-5

 ) Tow-Aspen Room.قفاـؼٛيؽ

ـاثٚٗوهيَّٚهبٗنإشػهبةStandardكاـخعجٚاثpasteثفايؼـجّشٔاقمَيخث٘ـؼ،ؼمْٚ-6

مٖيؽ.

  Document Mapتسسي 

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.StandardخعجٚاثكاـDacument Mapؼمْٚ

 ذخيرٌ كردن سىد 

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.StandardخعجٚاثكاـSaveؼمْٚ

Wordؾغيفّٙيمٖؽ.ّينفٗوبفزسغييفاسيـامٚوٖؽاعْبًمفؼٙايؽ،
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ٕنشٚ:اىفّبيَيؽّٜبـسٜبييـاؼـائؼـنآّ٘غشٚايؽثنبـثفيؽ،ّيس٘إيؽقىهْز))يهلّفضَهٚ

خَ٘سف  ـاإدبُؼٛيؽؼـغيفائِ٘ـر،ثٚقىْز)ثٚدبيبٓـوبٕؽٓؼـن ثفٗيؽ.

 تغيير شماي ظاَري مته 

نّٙبٍتقيفـاففاّيىيفيؽ:ؼـائؼـ

اعْبًغبٍتٛب

سغييفثكـىْٖبييدٖدفٙوٖؽ

سٖظيِس٘ـفشييدبـاىفاف

ايدبؼفٜفوشٜبيٌْبـٙىؿاـيٌؽٍٕٙٗبٕؽاـ

سفاقّشٔؼـوشٕٜ٘بثبستٛب

افكٗؼٓمبؼـيا٘فافدبـاىفاف

سغييففبَِٚثئغٖٙ٘ؼـٗثئدبـاىفافٛب.

ّنبٓثٜج٘ؼٌْبيظبٛفيوٖؽسبٓـاّيؼٛؽ.علاٗٙثفخٖجٚقيجهبيي،سغييفٌْبيظبٛفيّشٔا

ٌْبيظبٛفيوٖؽّيس٘إؽغ٘إؽٓا٘لاعبرـاوبؼٙسفمٖهؽٗثهٚغ٘إٖهؽٙمْهلمٖهؽسهبثهٚ

وفعزّطٌايؽٙٛبيِّٜـاديؽامٖؽ.ؼـائؼـن،ثفايسأميؽٗسفاقثٖؽيّشٕٔط٘ٙاوهشفبؼٙ

ـاغ٘اٛيؽآّ٘غز.علاٗٙثفايهٔدبـاىفافٜهبـاسه٘ـفشهFormattingٚاقؼمْٚٛبيخعجٚاثكاـ

غ٘اٛيؽمفؼ،مبؼـيا٘فافدبـاىفافأبفٚغ٘اٛيؽمفؼ.فبَِٚثئغٖٙ٘ؼـٗٓيلدبـاىفاف

ٗثئدبـاىفافٛبـاافكايًغ٘اٛيؽؼاؼٗثفايايٖنْٚٛكّهبٓقىهْشٜبيثيٍهشفياقِهفطٚـا

بييدٖدفٙوٖؽـاغ٘اٛيؽآّ٘غز.ٍّبٛؽٙمٖيؽسٖظيِثكـىْٖ

 شريع كردن درس 
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ّفاضٌقيفـاؼٕجبًمٖيؽ،ٗوذهفبيهٌـاثهبٕهبُخؽيهؽO3Lessonثفايثبقمفؼٓفبيٌسْفئ

Speaker  LetterO3.ؾغيفٙمٖيؽ

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.StandardخعجٚاثكاـOpenؼمْٚ-1

ثبٌؽ.Look InؼـمبؼـWindowrd SBS Practiceّْٙئٌٔ٘يؽمٚدٌ٘ٚ-2

ـاثهLook In Favoritesّٚهيس٘إيهؽؼمْهWindowrd SBS  Practiceٚثفايْٕبيًدٌ٘ٚ

ـاؼٗثبـثهٚٗوهيWindowrd SBS Practiceَٚٗويَّٚبٗنإشػبةمهفؼٙ،ٗوهذهدٌ٘هٚ

ّبٗنإشػبةمٖيؽ.

ـاؼٗثبـثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽسبآ03Lessonٓؼـفٜفوزفبيٌ،ثفايثبقمفؼٓفبيٌ-3

ثبقٌ٘ؼ.

ائفبيٌديًٕ٘يهٕبّٚاياوزمٚا٘لاعبرؼييفيؼـّ٘ـؼمٖففإهؼـاغشيهبـوهػٖفآثهب

إييكٙايمٚثفايايفاؼمفؼٕٓنبرّقؽّبسياوشػؽاٌُؽٙاوز،ّيىؿاـؼ.

4-Save Asّٖ٘يFileمٖيؽ.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبة

ثبقّيٌ٘ؼ.Save Asمبؼـّنبٍْٚ

ـاSBS Wordـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمفؼٙ،ٗوذهدٌ٘هLook In Favoritesٚؼمْٚ-5

ؼٗثبـثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.

  Fileثبٌؽ.سْبّيّشٔمبؼـSave As TypeؼـمبؼـWord Documentّْٙئٌٔ٘يؽمٚ-6

NameؼٙٗوذهـاإشػبةٗضؿفمفSpeaker  Letter03.ـاسبيخمٖيؽ

7-SaveـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمفؼٙيبENTER.ـافٍبـؼٛيؽ
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اىفمبّذي٘سفسبٓـاثٚاٌشفاكّيىؿاـيؽ،ّْنٔاوزِهفطْٕٚبيٍهشبٓاققّهبٓآغهفئؼـن

زؼاؼٓسْفيٖبر  سغييفمفؼٙثبٌؽ.اىفؼـضئمبـؼـائؼـن،ِفطْٕٚبيًسبٌٓجيٚ))ّٙبثق

ـخ٘ مٖيؽ.

 ًوايش ّوسهاى قسور ّاي تيشسري از سٌذ 

ـٗيقبٍتثٖؽيدبـاىفافّشْفمهكاوهز،اغَهتٍّهبٛؽْٙٛكّهبٓ“ٗقشيمبـسبٓؼـوٖؽعْؽسب

قىْزثيٍشفياقوٖؽّفيؽاوز.ثبٍّبٛؽٙءْٛكّبٓزٖؽئدبـاىفاف)يبضشيمٌوٖؽ ،ّي

٘ـفشيي،فبَِٚثئدبـاىفافٜهبـاسٖظهيِمهفؼٙٗسغييهفارؼييهفـاّٙهبثقس٘إيؽسفاقثٖؽي،س

،ٍّػّٚٛبيقُٗاقديًسعفيفٌؽٙايٗخ٘ؼؼاـٕؽZoomٕيبقسبٓاعْبًمٖيؽ.ؼـفٜفوز

مّٚيس٘إيؽاقإٜٓبثفايثكـهيبم٘زلمفؼٓوٖؽؼـدٖدفٙوٖؽاوشفبؼٙمٖيؽ.علاٗٙثفايهٔ

ٛبيثكـىْٖبييثٍّٚػّّٚ٘ـؼٕظفسبّٓيس٘إيهؽّقهؽاـيـإيهكسبيهخثفايسغييفٍّػّٚ

مٖيؽ.

 زغيير تسرگٌوايي

ثفايثؽوزآٗـؼٓؼيؽمَياقدٜٖبيِفطّٚيس٘إيؽثكـىْٖبييـاسٖظيِمٖيؽ.

ـاثهPage Widthٚـاثهٚٗوهيَّٚهبٗنإشػهبةمهفؼٙ،ٗوهذهZoomفًَـٗثٚدبيئ-1

مٖيؽ.ٗويَّٚبٗنإشػبة

وْززخغٗديْبيًافقيـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.Page Layout Viewؼمْٚ-2

وٖؽسبٓثبيؽٌجيٚثِٚفطٚثعؽثبٌؽ.إؽاقٙٗاقعيفٕ٘زسغييفْٕهيمٖهؽ؛سٖٜهبٌهْبيظهبٛفي

مبـامشفٛبؼـِفطْٕٚبيًسغييفّيمٖؽ.

 افسٍدى لثِ ّا تِ خاراگراف
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Outside Borderيئ،ا٘فاف،يبٛف٘ففدبـاىفافّيس٘إيؽاقؼمْٚثفايايدبؼغٙيثبلا،دب

ّيس٘إيؽثػٍٜبيياقدبـاىفافـامهّٚهيOutside Borderاوشفبؼٙمٖيؽ.ثباوشفبؼٙاقؼمْٚ

غ٘اٛيؽٍجٚايـاثٚإٜٓبأبفٚمٖيؽ،إشػبةْٕبييؽ.

 افسٍدى كادر تيرًٍي تِ خاراگراف 

،ّيس٘إيؽمبؼـيثٚا٘فافدبـاىفافأبفٚمٖيؽ.“Note“شفـٗيّشٔثفايخَتس٘خٚثيٍ

ٚ“Note“ؼـضبٍيمٕٚقٙهٚؼـجؼـدهبـامفاف ـاثهٚٗوهيOutside Borderَٚقهفاـؼاـؼ،ؼمْه

ّبٗنإشػبةمٖيؽ.

Tables And Bordersٕنشٚ:ؼييهفىكيٖهٚٛهبيٍجٚ)ّبٕٖهؽوهجلغهٗٗٗقٓ ؼـخعجهٚاثهكاـ

ثٚٗويَّٚبٗنّيس٘إيؽStandardخعجٚاثكاـTables And Bordersبؼمّْٚ٘خ٘ؼٛىشٖؽث

ائخعجٚاثكاــإْبيًؼٛيؽ.ثفاياعْبًإ٘ا ىكيٖٚٛباقديًٍّػٌُؽٍٙجٚٛبّيس٘إيهؽ

 Borders andاوشفبؼٙمٖيؽ.ؼـمبؼـّنبFormatٍّْٖٚ٘يBorders And S hadingاقففّبٓ

ShadingٖٚٛبييٕيكثفايْٕبيًخعجٚاثكاـىكيTables and Borders.ؼاـيؽ

 زغيير فاصلِ تيي خاراگراف ّا

اغَتاىففبَِٚأبفيثئغٖٙ٘ٗثئدبـاىفافٜبٗخ٘ؼؼاٌشٚثبٌؽ،غ٘إؽٓوٖؽـاضهزسهف

ّيس٘إيؽفبِهَٚثهئغٙهٖ٘دهبـاىفافٗفبِهَٚثهيParagraphٔاوز.ثباوشفبؼٙاقففّبٓ

افٜبـا،ّبٕٖؽؼييفىكيٖٚٛبيقبٍتثٖؽيدبـاىفافسغييفؼٛيؽ.دبـاىف

ثفايأبفٚمفؼٓغٖٙ٘غبٍيقجٌٗثعؽاقّهشٔ،ّهيس٘إيهؽENTERثٚخبيفٍبـؼاؼٓ

فبَِٚؼقيقثئدبـاىفافٛبـاٍّػُمٖيؽ.ائـٗيإعٙبفدؿيفيٗؼقهزثيٍهشفيـاؼـ

–اّفآٓاوزمّٚيس٘إيؽفبَِٚـاثِٚه٘ـرمىهفياقغهٗاغشيبـسبّٓيىؿاـؼ،ؼٍيٌائ

ثٚخبيغٖٙ٘مبٌّافكايًؼٛيؽ.–غ75/1ٗيب5/0ّبٕٖؽثٚإؽاقٙ
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 افسٍدى فاصلِ تعذ از خاراگراف 

ثفايخؽامفؼٓدبـاىفافؼُٗ،ّشٔاقفٜفوزٍٕبٕؽاـ،ّيس٘إيؽفبِهَٚثعهؽاقدهبـاىفافـا

افكايًؼٛيؽ.

جـاؼـدبـاىفافؼُٗ،ّشٔقفاـؼٛيؽ.ٕقٙٚؼـ-1

2-Paragraph ّٖ٘يFormat.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ

12ptـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽسهبايٖنهAfterٚ،فًَـٗثٚثبلايSpacingؼـٕبضيٚ-3

ظبٛفىفؼؼ.

ّيس٘إيؽقبٍتـاديًاقاعْبًآٍّٓبٛؽٙمٖيؽ.Previewؼـمبؼـ

4-ok.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ

ٌفٗ ّيٌ٘ؼقفاـؼٛيؽ.“I hope“ٕقٙٚؼـجـاؼـدبـاىفافآغفثؽّٕٚشٔمٚثب-5

ـاثٚٗويEditَّٖٚ٘يRepeat  paragraph Formattingثفايسنفاـآغفئعٌْٗيفايً،-6

ّبٗنإشػبةمٖيؽ.

 افسٍدى فاصلِ قثل ٍتعذ از خاراگراف

جٌٗثعؽاقدبـاىفافٛبيفٜفوزٍٕبٕؽاــاافهكايًؼٛيهؽسهبٛهففَهِثٜشهفّيس٘إيؽفبَِٚق

ٍّػُىفؼؼ.

ـاإشػبةمٖيؽ.“Note“زٜبـقٍَِٕبٕؽاــاٍّػُمفؼٙٗدبـاىفاف-1

2-Paragraphّٖ٘يFormat.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ

ظهبٛف 6ptمفؼٙثهٚ٘ه٘ـيمهٚـايلثبـث٘ويَّٚبٗنإشػبةBeforeفًَـٗثٚثبلاي-3

ىفؼؼ.
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ٕقٙٚفبِهَٚثعهؽاقدهبـاىفافٛهبي3ٕقٙٚفبَِٚقجٌٗثٚإؽاق3ٙائٍّػّٚٛبثٚإؽاقٙ-4

إشػبةٌؽٙقفاـّيؼٖٛؽ.

5-ok.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ

 زغيير فاصلِ تيي خطَط در خاراگراف

لفبَِٚثئغٖٙ٘ايدبؼّيمٖؽ.اىهفّينفٗوبفزغٙ٘٘يـاثبيWordثٚ٘٘ـديًففْ،

ّيغ٘اٛيؽفبَِٚثيٍشفيثئغٖٙ٘ايدبؼمٖيؽ)ثفايوبؼٙسفغ٘إؽٓيبٕيٚؼاٌشٔفٕبثفاي

يبؼاٌشٜبيٌٕ٘شٌٚؽٙ ،ّيس٘إيؽفبَِٚثئغٖٙ٘ـاسغييفؼٛيؽ.

Paragraphٕقٙههٚؼـجـاؼـخههبييؼـاٍٗههئدههبـاىفافثؽٕههّٚههشٔقههفاـؼاؼٙ،وههذه-1

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ.  Formatّٖ٘ي

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽسبىكيٖٚفبِهَٚىهؿاـيـاLine Spacingفًَـٗثٚدبيئ-2

ْٕبيًؼٛؽ.

3-1.5  Lines.ـاإشػبةمٖيؽ

4-ok.ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽ

“Note“كءاقلإٍُبٕؽاـٗدهبـاىفافٛهبيـاثفايسْبّيدبـاىفافٜبيّشٔثٚخ4سب1ّفاضٌ-5

سنفاـمٖيؽ.

ـاثٚٗويَّٚبٗنإشػبةمٖيؽStandardخعجٚاثكاـSaveؼمْٚ-6

يهلّفضَهٚ»س٘خٚ:اىفّبيَيؽّٜبـسٜبييـامٚؼـائؼـنآّ٘غشيؽثنبـثجفيؽ،ّيس٘إيؽقىْز

ثفٗيؽ«بٕؽٓؼـنثٚدبيبٓـو»ـاإدبُؼٛيؽ.ؼـغيفائِ٘ـرثٚقىْز«خَ٘سف

 اسسفادُ از سثك ّا
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ٗقشيوٖؽيـاٗيفايًٗقبٍتثٖؽيّيمٖيهؽ،ّْنهٔاوهزسّهْيِثييفيهؽمهٚسْهبّياوهبّي

ّطّ٘لاردفـٕوٗايشبٍيلثبٌٖؽيبايٖنٚآٓدبـاىفافٛبفٜفوشيفبَِٚثئغٍّٖٙ٘هػُ

فٕبُّطًّ٘يبدبـاىفافيؼاٌشٚثبٌٖؽٗاق٘ففـاوزس٘ـفشييؼاٌشٚثبٌؽ.ثٚخبيايٖنٚٛ

فٜفوزـاثٚ٘٘ـخؽاىبٕٚقبٍتثٖؽيمٖيؽ،ّيس٘إيؽثباوهشفبؼٙاقوهجلٛهبؼـقّهبِٓهففٚ

خ٘ييمفؼٙٗاضشْبًغٙبٛبـامبًٛؼٛيؽ.ثباوشفبؼٙاقوجلٛبّيس٘إيؽثٚوفعزّدْ٘عٚ

ثٖهؽيوهفيعٗوهبقىبـّهشٔاياقٍّػّٚٛبيقبٍتـااعْبًمٖيؽ.ثباعْبًوجلٛهب،قبٍهت

ٗدبـاىفافٜبؼـمٌوٖؽسبٓسْٕئّيىفؼؼ.ٗقّبٕيمٚوجنيـاسغييفّيؼٛيؽثٚؼٍيٌايٖنهٚ

سْبّيّشٖيمٚآٓوجلـاؼاـؼثٚ٘٘ـغ٘ؼمبـّدؽؼاًقبٍتثٖهؽيّهيىهفؼؼ.ؼـقّهبِٓهففٚ

يـاثهفايقبٍهتثٖهؽيخ٘ييّيمٖيؽ.ؼـائؼـن،ٕط٘ٙايدبؼٗسغييفوجلٛهبيمهبـامشف

مبـامشفٛبغ٘اٛيؽآّ٘غز،ٗثفايقبٍتثٖؽيمٌدبـاىفافٛبوجلٛبيدبـاىفافٜهبـاايدهبؼٗ

ـإيكاعْبًّدْ٘عٚاياقAutoFormatٗstyle Galleryسغييفغ٘اٛيؽؼاؼ.ٕط٘ٙاوشفبؼٙاق

ىفٜٗٛبيوبقىبـوجلٛبثٚوٖؽسبٓغ٘اٛيؽآّ٘غز.

 شريع كردن درس

 Programّفاضٌقيفـاؼٕجبًمٖيؽ،ٗوذهآٓـاثٕٚب07Lessonُفايثبقمفؼٓفبيٌسْفئث

Highlights07.ؾغيفٙمٖيؽ
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