
ورد پیشرفته

مهدیه شرفعلی پور



وردنرم افزار دسترسی سریع به

pin to taskbarانتخاب گزینه ←راست کلیک : Task barقرار دادن روی ❖

pin to startانتخاب گزینه ←راست کلیک :startقرار دادن در منوی ❖

send toانتخاب گزینه ←راست کلیک : Desktopقرار دادن روی ❖



وردنرم افزار دسترسی سریع به

انتخاب کلید مورد نظر← properties ←shortcut←راست کلیک : تعریف کلید میانبر❖



وردتنظیمات اولیه 

قرار دادن تم جهت جلوگیری از خستگی چشم ❑



وردتنظیمات اولیه 

هماهنگی متن و اعداد فارسی در سند❑



وردتنظیمات اولیه 

قراردادن مقیاس سانتی متر و نمایش خط کش❑



وردتنظیمات اولیه 

ذخیره خودکار سند❑

بازیابی سند ذخیره نشده❑

دقیقه120تا 1عددی بین 

شده باشدبازیابی سندی که ذخیره ن

Open →  Recover unsaved documents



وردتنظیمات اولیه 

مدیریت نمایش تاریخچه فایل ها❑

دقیقه50تا 0عددی بین 



...فونت، اندازه قلم و  پیش فرض قرار دادن

نفونت لاتی

یفونت فارس

نپیش فرض قرارداد



...پیش فرض قرار دادن ترازبندی و 

نپیش فرض قرارداد



تعریف استایل برای تیتر

stylesبا استفاده از ...( تیتر، متن، )تعریف تمامی آیتم ها در ورد ❑

←  Heading1راست کلیک روی  ←Home← stylesسربرگ ← فونت، رنگ، اندازه قلم مورد نظر ← انتخاب تیتر  •

update Heading1 to match selection 

Heading1و انتخاب  قرار دادن موس روی تیتر: جهت اعمال شدن •

رتیت



تعریف استایل برای متن

stylesبا استفاده از ...( تیتر، متن، )تعریف تمامی آیتم ها در ورد ❑

←  NORMALراست کلیک روی  ←Home← stylesسربرگ ← فونت، رنگ، اندازه قلم مورد نظر ← انتخاب متن  •
update NORMAL to match selectionselection 

NORMALو انتخاب  قرار دادن موس روی تیتر: جهت اعمال شدن •

متن



ایجاد صفحات افقی بین صفحات عمودی و بالعکس
:  ایجاد شود کلیک کرده(  یا عمودی)در انتهای صفحه ای که میخواهیم بعد از آن صفحه افقی ❑

❑ LAYOUT → Breaks → next page 

: قرار می دهیم(  یا افقی)صفحه بعد را عمودی ❑

❑ Layout → orientaion → landspace

:  ایجاد شود کلیک کرده( یا عمودی)در ابتدای صفحه ای که میخواهیم بعد از صفحه افقی ❑

❑ LAYOUT → Breaks → next page 

: قرار می دهیم(  یا عمودی)صفحه بعد را افقی ❑

❑ Layout → orientaion → portrait



مقایسه صفحات سند
برای مقایسه صفحات با یکدیگر در سندهای طولانی ❑

برای مقایسه صفحات با یکدیگر در سندهای متفاوت❑



جابجایی بین صفحات سند

ظرشماره صفحه مورد ن



ایجاد سرصفحه،پاصفحه و شماره گذاری صفحات

جهت تکرار نوشته یا تصویر در تمام صفحات: سرصفحه،پاصفحه ❑



ایجاد پس زمینه برای صفحات

o سندقرار دادن هر محتوا یا عکسی در بک گراند صفحات(watermark(

ویریپس زمینه تص

پس زمینه متنی

ننوشتن مت



فهرست اتوماتیک

به هر تیتری که باید در فهرست قرار بگیردHeading1اعمال استایل •



حذف فاصله های اضافی بین کلمات

space



اضافیخطوط حذف 



تعداد ستون ها در یک صفحه

یمتن فارس

هاتعداد ستون



ایجاد جدول

سطر8ستون و 10جدولی با پیش فرض 

وتعداد 64تا 1تعداد ستون )جدولی با تعداد سطر و ستون دلخواه 
(32767تا 1سطر 

تبدیل متن به جدول

ایجاد جدول در اکسل



ایجاد جدول

انتخاب تعداد سطرها و ستون ها با کشیدن موس



ایجاد جدول

تعداد ستون
تعداد سطر



ایجاد جدول

تبدیل متن به جدول

کد ملی/ سن/ نام خانوادگی / نام / ردیف 

لماتجداکننده بین ک



شماره ردیف اتوماتیک در جدول

انتخاب یک ستون در جدول ❖



تکرار سرستون در جداول چند صفحه ای

انتخاب سطر اول جدول ❖



محافظت از فایل ها 

د را ببینددرصورتی که کاربر رمز داشته باشد و بدرستی آن را وارد کند، می تواند محتویات سن

د را ویرایش کند، در درصورتی که کاربر رمز داشته باشد و بدرستی آن را وارد کند، می تواند محتویات سن
نمایش داده می شود Read onlyغیر اینصورت محتویات فایل به حالت 
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