
 :هی پشداصین Word 2007 دس ایي آهْصػ تَ چگًْگی ّیشایؼ عٌذ دس

 :عولیات ّیشایؼ ؽاهل هْاسد صیش هی تاؽذ

 رخیشٍ کشدى یک عٌذ تَ صْست خْدکاس – 1

  word ًوایؼ ّ تشسعی هتي عٌذ دس – 2

 اًتخاب لغوتی اص عٌذ – 3

  Undo ّ Redo دعتْسات – 4

  :رخیري کردن یک سىذ بً صورت خودکار

ُویؾَ تایذ تَ ایي ًکتَ تْجَ داؽتَ تاؽیذ کَ دس ٌُگام تایپ عٌذ خْد هوکي اعت تا هؾکلاتی اص 

جولَ لطعی تشق یا سیغت ؽذى کاهپیْتشتاى هْاجَ ؽْیذ،تشای جلْگیشی اص، اص دعت دادى هتي تایپ 

 .کلیک کٌیذ تا اطلاعات ؽوا رخیشٍ ؽًْذ Save ؽذٍ خْد لاصم اعت هذاّم سّی دکوَ

تصْست خْدکاس یک ساٍ حل سا سا دس ًظش گشفتَ اعت ّ آى ایي اعت کَ ٌُگاهیکَ ؽوا  Word شم افضاسالثتَ ً

لشاس دادٍ  Temporary سا تاص هی کٌیذ یک فایل هؾاتَ دیگش دس ُواى هغیش ّ تصْست یک Word یک فایل

 .هی ؽْد

 



پاک هی ؽْد ّلی اگش فایل اص آى هغیش  Temporary ؽوا تَ دسعتی تغتَ ؽْد ایي فایل Word اگش فایل

خْد سا تَ دسعتی ًثغتَ تاؽیذ ایي فایل ُواًجا هی هاًذ تا ٌُگاهیکَ ؽوا فایل اصلی خْد سا دّتاسٍ تاص 

کٌیذ.دس ایي ٌُگام ًشم افشاص هتْجَ هی ؽْد کَ فایل تَ دسعتی تغتَ ًؾذٍ تْدٍ اعت ّ دس ایي ٌُگام 

سا سّی فایل ؽوا   Recovery ایجاد ؽذٍ عولیات Temporary سا هی دُذ ّّ اص سّی فایل Recovery پیغام

 .ایجاد هی کٌذ

اعت کَ اص طشیك آى  Auto Save تشای ؽوا دس ًظش گشفتَ اعت عولیات Word یکی دیگش اص اهکاًاتی کَ

 .فایل ؽوا تطْس هذاّم ّ تصْست خْدکاس رخیشٍ هی ؽْد

سا اًتخاب  Save گضیٌَ Office Button هْجْد دس Word Option اص گضیٌَ Auto Save تشای تٌظین پاساهتشُای

سا هی تیٌیذ کَ دس لغوت ...  …Save Auto Recover information every کٌیذ ؽوا دس ایي صفحَ گضیٌَ

پظ اص گزؽت آى صهاى تَ طْس هتٌاّب عٌذ ؽوا سا  Word هی تْاًیذ صهاى دلخْاُی سا کَ توایل داسیذ

 .تضًیذسا Ok رخیشٍ کٌذ سا ّاسد ًوْدٍ ّ

 .دلیمَ یک تاس عٌذ ؽوا سا رخیشٍ هی کٌذ 4ُش  Word دلیمَ سا ّاسد کٌیذ 4هثلا" اگش صهاى 

 .اًجام ًوی ؽْد Auto Save اگش ایي گضیٌَ غیش فعال تاؽذ اصلا" عولیات

 

 :Word ومایش و بررسی مته سىذ در

 word ٌیذ تایذ تتْاًیذ آى سا دسایجاد کشدٍ ّ هی خْاُیذ هتي آى سا ّیشایؼ ک Word ّلتی ؽوا عٌذی سا دس

تَ ًوایؼ دس تیاّسیذ ّ یا اًذاصٍ ّ هتي سا تصْست هجاصی تغییش دادٍ ّ عولیات تضسگ ًوایی ّ کْچک ًوایی سا 

 .اًجام دُیذ



 .اهکاى پزیش اعت Word ُای هْجْد دس View ایي عولیات اص طشیك ًواُا یا

 :هْجْدًذ عثاستٌذ اصایي ًواُا کَ دس لغوت عوت ساعت پاییي صفحَ کاسی 

 

1-Print Layout: ّلتی عٌذ ؽوا دسایي حالت تاؽذ هی تْاًیذ عاختاس تک تک صفحات خْد سا تَ صْست

 .دس حالت عادی Word هجضا تثیٌیذ.هثل صفحات

2-Full Screen Reading: دس ایي حالت صفحَ هاًیتْس تیؾتشیي اعتفادٍ سا تشای ًوایؼ هتي هی کٌذ ّ ؽوا

 .حتْای عٌذ خْد سا تَ عشعت هْسدًوایؼ لشاس دُیذهی تْاًیذ ه

 



هْجْد دس ایي حالت هی تْاًیذ تشای صیاد ّ کن کشدى هجاصی عایض هتي اعتفادٍ کٌیذ  View Option اص گضیٌَ

 .ّ ُوچٌیي هی تْاًیذ تشای ًوایؼ هتي اص حالت تک صفحَ ای یا دّ صفحَ ای اعتفادٍ کٌیذ

 

 هتي خْد سا داؽتیذ ّ خْاعتیذ دس آى چیضی سا تایپ کٌیذ هی تْاًیذ گضیٌَاگش دس ایي حالت لصذ ّیشایؼ 

Allow Typing سا فعال کٌیذ.ایي حالت تَ ؽوا ایي اهکاى سا هی دُذ تا هتي خْد سا حتی دس حالت Reading 

 .ُن تغییش دُیذ

 .اعت Text Highlight Color ّجْد داسد اتضاس Full Screen یکی اص اتضاُایی کَ دس ًوای 



 

 Textٌُگاهیکَ ؽوا لصذ ّیشایؼ تخؾی اص هتي خْد سا داسیذ هی تْاًیذ آى سا اًتخاب کٌیذ ّ تشسّی اتضاس

Highlight Color کلیک کٌیذ تا هتي ؽوا Highlight ؽْد ، پظ اص آًکَ ؽوا اص ایي ًوا ّاسد ًوای Print 

Layout صْستؽْیذ هیثیٌیذ کَ ایي تخؼ اص هتي عٌذ ؽوا دس آًجا ًیض ت Highlight  اعت ّؽوا هی تْاًیذ

 .تَ ساحتی دس آًجا ّیشایؼ سا اًجام دُیذ

3-Web Layout: َّلتی ؽوا عٌذ خْد سا دس ایي حالت لشاس هی دُیذ هؾاُذٍ هی کٌیذ کَ کل صفح

هی ؽْد ّ دیگش عاختاس اصلی صفحَ سا ًوی تیٌیذ.ایي حالت تیؾتش دس  web ؽوا هؾاتَ یک صفحَ

 .اسیذ طشاحی صفحات ّب سا اًجام دُیذ کاستشد داسدهْالعی کَ لصذ د



 

4-Out Line: حالت دیگشی سا کَ هی تْاًیذ دس ّیشایؼ هتي ّ تَ ّیژٍ جا تَ جایی عٌْاى ُای هختلف دس

اعت کَ تا لشاس دادى عٌذ خْد دس ایي حالت هی تْاًیذ هتي خْد سا تش  Out Line هتي اعتفادٍ کٌیذ حالت

هؾخص کشدٍ ایذ تثیٌیذ کَ ایي تاعث هی ؽْد تخؼ ُای هختلف هتي لاتل  حغة پاساگشاف ُایی کَ

 .تؾخیص تاؽذ

 .هی تْاًیذ اص ایي حالت خاسج ؽْیذ Close Out Line تا صدى دکوَ



 

5-Draft 

 .یا تضسگٌوایی عٌذ اعت Zoom لغوت دیگشی کَ هی تْاًذ دس ّیشایؼ هتي تَ ؽوا کوک کٌذ اعتفادٍ اص

سا تا  Zoom  اعتفادٍ کٌیذ ّ هی تْاًیذ هیضاى Zoom In ّ Zoom Out ْاًیذ اصؽوا دس ایي لغوت هی ت

تشای ؽوا تاص  Zoom کلیک کٌیذ تا کادس Zoom تشاتش افضایؼ دُیذ.ُوچٌیي هی تْاًیذ تش سّی همذاس 055

 تشای Page Width لشاس دُیذ.گضیٌَ ُای 001,551055سا دس حالت % Zoom ؽْد،دس ایٌجا هی تْاًیذ همذاس

 .تشای ًوایؼ کل صفحَ هی تاؽذ Whole Page تشای عشض ًْؽتَ ّ Text widthعشض صفحَ،

 .ُن هی تْاًیذ تعذاد صفحات ًوایؼ دادٍ ؽذٍ سا دس یک جا تثیٌیذ Many Pages تا اعتفادٍ اص گضیٌَ



 

ْؽتَ خْد ً Zoom ّ تالا ّ پاییي کشدى دکوَ سّی هْط ُن هی تْاًیذ هیضاى Ctrl ًکتَ:ؽوا تا گشفتي دکوَ

 .سا تغییش دُیذ

 :اوتخاب قسمتی از سىذ

تشای ّیشایؼ یک کلوَ داخل هتي هی تْاًیذ دّ تاس سّی کلوَ کلیک کٌیذ تا اًتخاب ؽْد ُوچٌیي تا 

ُن هی تْاًیذ ایي کاس سا اص طشیك صفحَ کلیذ اًجام    Shift + Ctrl + Jahat اعتفادٍ اص کلیذُای تشکیثی

 .دُیذ

گشاف یک کلوَ اص آى پاساگشاف سا اًتخاب کٌیذ ّ دّتاسٍ عشیع تش سّی اى کلیک کٌیذ تا کل تشای اًتخاب یک پاسا

 .پاساگشاف ؽوا اًتخاب ؽْد

ساتگیشیذ عپظ دس اًتِای  Shift تشای اًتخاب یک تخؼ تا هْط دساتتذای آى تخؼ کلیک کٌیذ ّ دکوَ

 .ْسد ًظش اًتخاب هی ؽْدسا سُا کٌیذ تَ ایي تشتیة کل تخؼ ه  Shift تخؼ ًیض کلیک کشدٍ ّ

تشای جاتجایی یک کلوَ کافیغت تا کلوَ سا اًتخاب کشدٍ ّ تا هْط تَ ُش جای هتي کَ هی خْاُیذ تکؾذ 

 اها دلت داؽتَ تاؽیذ کَ تشای جا تَ جایی یک کلوَ یا یک جولَ اص یک تخؼ تَ تخؼ دیگش اص دعتْسات

Cut,Copy,Paste ا جولَ هْسد ًظش سا اًتخاب کٌیذ تش سّی آى ساعت اعتفادٍ کٌیذ تَ ایي تشتیة کَ کلوَ ی

سا اًتخاب کٌیذ عپظ تَ تخؾی کَ هی خْاُیذ ایي کلوَ یا جولَ دس آًجا لشاس تگیشد  Copy کلیک کٌیذ ّ

  .سا تضًیذ Paste تشّیذ ساعت کلیک کٌیذ ّ

 .اعتفادٍ کٌیذ Cut اص Copy اگش هی خْاُیذ کلوَ یا جولَ هْسد ًظشتاى اص هکاى اّلیَ حزف ؽْد تَ جای



  Redo و Undo دستورات

ُغتٌذ  Undo ّ Redo اعتفادٍ کٌیذ دعتْسات Word دعتْسات ّیشایؾی دیگشی کَ هی تْاًیذ اص آًِا دس

سا تا چٌذ  Undo ّ تشگشداًذى عول لغْ ؽذٍ اعتفادٍ هی ؽًْذ.ؽوا هی تْاًیذ دعتْس  کَ تشای یک عول

 .عول لثل تش ُن اًجام دُیذ

 .ًیض اعتفادٍ کٌیذ Ctrl+Y ّ Ctrl+C اعتفادٍ اص ایي دعتْسات هی تْاًیذ اص کلیذُای تشکیثیتشای 

 

 مىبع: آسا رایان


