
 .تَ چگًْگی قالة تٌذی طٌذ هی پزداسین Word 2007 در پٌجویي تخغ اس تخؼِای آهْسع

اطتفادٍ  Home هْجْد در تة Font ّParagraph ػوا تزای قالة تٌذی طٌذ خْد هی تْاًیذ اسقظوت

 .کٌیذ

 

 :در ایٌجا قصذ دارین تَ تْضیح تخؼِای هختلف ایي دّ قظوت تپزداسین

 :Font کادر

تٌظین هتي طٌذ خْد اس جولَ اًتخاب طایش هتي طٌذ ّ اًتخاب ًْع قلن هی تْاًیذ تز رّی کادر ػوا تزای 

کؼْیی فًْت کلیک کٌیذ تا لیظتی کَ ػاهل ًام فًْت ُا هی تاػذ تزای ػوا تاس ػْد،)تْجَ داػتَ 

د را اس تاػیذ کَ ًام فًْت ُا تا ُواى حالت فًْت ًْػتَ هی ػْد.( ػوا هی تْاًیذ فًْت هْرد ًظز خْ

 .ایٌجا اًتخاب کٌیذ

 



 

اًتخاب کٌیذ ّ یا اس رّی صفحَ  Font Size ُوچٌیي ػوا هی تْاًیذ طایش ًْػتَ ُای هتٌتاى را اس تخغ

 .اطتفادٍ کٌیذ Ctrl+Shift+P کلیذ اس کلیذُای تزکیثی

ًیش  Grow Font ّ Sherink Font ػوا تزای تشرگ ّ کْچک کزدى ًْػتَ ُایتاى هی تْاًیذ اس گشیٌَ ُای

 .اطتفادٍ کٌیذ



 

تواهی  Clear Formatting پض اس اًجام کلیَ ػولیات قالة تٌذی رّی هتي ػوا هی تْاًیذ اس طزیق گشیٌَ

 .ایي ػولیات را حذف کٌیذ

 

 :ّقتی ػوا هتٌی را تایپ هی کٌیذ هی تْاًیذ اس طزیق طَ گشیٌَ سیز تغییزاتی را رّی آى اػوال کٌیذ

 



 

1-Bold:گشیٌَ هتي ػوا را ضخین هی کٌذ،ػلاٍّ تز اًتخاب ایي گشیٌَ اس طزیق ًْار اتشار، هی تْاًیذ تا  ایي

 آسارایان :کٌیذ. هثال Bold ًیش هتي خْد را Ctrl+B اطتفادٍ اس کلیذ تزکیثی

2-Italic: اطتفادٍ اس ایي گشیٌَ طثة هی ػْد تا هتي ػوا تَ حالت هْرب ًوایغ دادٍ ػْد. کلیذ تزکیثی

 آطارایاى :هی تاػذ.هثال Ctrl+I حالت اس رّی کیثْرد ایي

3-Underline:تا اطتفادٍ اس ایي گشیٌَ هی تْاًیذ سیز هتي خْد خظ تیٌذاسیذ. 

ًیش هی تْاى اس ایي گشیٌَ اطتفادٍ کزد،ُوچٌیي اس طزیق کؼْی کٌاری  U+Crtrl تا اطتفادٍ اس کلیذ تزکیثی

  ظ را اًتخاب کزد.هثال:آطارایاىایي گشیٌَ هی تْاى خظ ُای هختلف ّ رًگ خ

اطت کَ اس طزیق آى هی تْاًیذ یک خظ رّی  Strikethrough گشیٌَ Font گشیٌَ دیگز هْجْد در تخغ

 .ًْػتَ خْد ایجاد کٌیذ کَ در ّاقغ ایي خظ ،یک خظ هزکشی رّی ًْػتَ ػوا هی تاػذ

 



 Subscriptذ.ایي دکوَ ُا قادرًذ تاهی تاػ X2 دکوَ دیگزی کَ هی تْاًیذ اس آى اطتفادٍ کٌیذ دکوَ ُای

ّSuperscript  تزای ػوا تصْرت یک اًذیض یا  2ُا را تزای ػوا ایجاد کٌٌذ.اگز ػوا هی خْاُیذ کَ ػذد

 را اًتخاب کٌیذ. اگز هی خْاُیذ اًذیض تاػذ تز رّی 2را تٌْیظیذ ّ  X2 یک تْاى تاػذ هی تْاًیذ

Subscript ّیّ اگز هی خْاُیذ تْاى تاػذ تز ر Superscript کلیک کٌیذ. 

ػاهل تخؼِای سیز   اطت کَ خْد Change Case گشیٌَ Font یکی دیگز اس گشیٌَ ُای هْرد اطتفادٍ در

 :هی ػْد

Sentence Case : در ایي حالت حزف اّل جولَ تشرگ ًْػتَ هی ػْد. 

Lowercase : در ایي حالت توام حزّف هتي تَ صْرت کْچک ًْػتَ هی ػًْذ. 

UPPERCASE : در ایي حالت توام حزّف هتي تَ صْرت تشرگ ًْػتَ هی ػًْذ. 

Capitalize Each Word :  در ایي حالت حزف اّل تواهی لغات هتي تشرگ ّ طایز حزّف کْچک ًْػتَ هی

 .ػًْذ

Toggle Case : در ایي حالت حزف اّل تواهی لغات هتي کْچک ّ طایز حزّف تشرگ ًْػتَ هی ػًْذ. 

 

 .هیثاػذ Font Color ّ گشیٌَ Text Highligh Color گشیٌَ Font ؼذی هْجْد در تخغگشیٌَ ت

رّی ًْػتَ  …Text Highlight ػوا هی تْاًیذ تخؼی اس هتي خْد را اًتخاب ًوائیذ ّ تا اطتفادٍ اس گشیٌَ

 .ایجاد کٌیذ Highlight خْد رًگ هْرد ًظزتاى را تَ حالت



 

 یک رًگ دلخْاٍ تزای ًْػتَ خْد اًتخاب کٌیذ،اس گشیٌَ Font Color گشیٌَ ُویٌطْر هی تْاًیذ تا اطتفادٍ اس

More Color  ُن هی تْاًیذ تزای اًتخاب رًگِای تیؼتز ّ یا طاخت رًگ دلخْاٍ تاى تز اطاص طَ رًگ

 .طثش،قزهش ّ آتی اطتفادٍ کٌیذ



 

  Paragraph کادر

 :قالب بندی پاراگراف ها

 .اطتفادٍ کٌیذ Paragraph ُای هتي طٌذ خْد هی تْاًیذ اس قظوتػوا تزای قالة تٌذی پاراگزاف 

 Aligen اّلیي کاری کَ هی تْاًیذ تزای تٌظین پاراگزاف ُای هتي خْد اًجام دُیذ اطتفادٍ اس گشیٌَ ُای



Text Left ,Center,Aligen Tex Right  هی تاػذ کَ تَ تزتیة ًْػتَ ُا را تَ طوت چپ ،ّطظ ّ راطت

 .هی تزد

 

Align Text Left = Ctrl + L 

Center = Ctrl + E 

Align Text Right = Ctrl + R 

ًْػتَ ُای خْد را طاسهاى دُی کٌیذ تا  Justify تؼذ اس تٌظین هحل قزارگیزی هتي هی تْاًیذ تْطظ دکوَ

 Justify. تا اطتفادٍ اس حجن کل خطْط ًْػتَ ُای ػوا تَ صْرت هزتة داخل پاراگزاف ُا تَ ًظز تزطٌذ

تیؼتز تاػذ هیشاى فضایی کَ اس خظ اػغال هی  Justify ُزچَ هیشاىHigh,Medium,Low ارای طَ حالتد

 .کٌذ تیؼتز اطت

 

اطتفادٍ کٌیذ ّفاصلَ  LineSpacing ُوچٌیي ػوا تزای تٌظین فاصلَ تیي پاراگزاف ُا هی تْاًیذ اس گشیٌَ

 .تیي خطْط را اس طزیق لیظت کٌار گشیٌَ اًتخاب کٌیذ



هی تْاًیذ فاصلَ ای را قثل اس پاراگزاف جاری ّ اس  Add Space Before Paragraph زیق گشیٌَػوا س ط

 . فاصلَ تؼذ اس پاراگزاف جاری را ایجاد کٌیذ Remove Space After Paragraph طزیق گشیٌَ

 

  :سایه زنی و تنظیم حاشیه پاراگراف ها

تٌظین حاػیَ را تزای پاراگزاف خْد داریذ.ایي کاراس اهکاى طایَ سًی ّ  Paragraph ػوا اس طزیق گشیٌَ

  .اهکاى پذیز اطت Shading ّ Border طزیق گشیٌَ ُای

تَ راحتی هی تْاًیذ رًگ سهیٌَ ّ طایَ سهیٌَ هزتْط تَ پاراگزاف اًتخاتی خْد Sading ػوا اس طزیق گشیٌَ

حالت ُا را تزای حاػیَ ُا در ًظز هی تْاًیذ اًْاع خطْط ّ   Border را تغییز دُیذ ّتَ کوک گشیٌَ

هؼاُذٍ کٌیذ ّ تَ  Border And Shading تگیزیذ.ُوچٌیي هی تْاًیذ اًْاع خطْط ّ طایَ ُا را در کادر

 .ُا ّ طایَ ُا اطتفادٍ کٌیذ Page Border راحتی اس

 

 :ابسار نقاش قالب بندی

 خْد را اًجام دادیذ هی تْاًیذ تْطظپض اس آًکَ ػوا کارُای هزتْط تَ قالة تٌذی هتي ّ پاراگزاف طٌذ 

Format Painter  َیا ًقاع قالة تٌذی ایي تغییزات را رّی طایز پاراگزاف ُا اػوال کٌیذ،تَ ایي طزیق ک

 را رّی آى اًجام دادٍ ایذ را اًتخاب کٌیذ طپض تز رّی گشیٌَ Formatting پاراگزافی را کَ ػولیات

Formatting Painter را کَ تَ ػکل جارّ هی تاػذ را رّی طایز پاراگزاف ُا تکؼیذ تَ  کلیک کزدٍ ّ اتشار

 .ایي تزتیة قالة تٌذی رّی توام پاراگزاف ُا اػوال هی ػْد



 

 منبع: آسا رایان

 


