
 :استفاده اس تى رفتگی ها بزای تصحیح ظاهز سند

وقتی کَ شوا سٌذ خود را آهادٍ هی کٌیذ لاسم است تا تغییزاتی را تَ هٌظور تٌظین ساختار سٌذ و خواًا 

تز کزدى آى روی سٌذ اًجام دُیذ. یکی اس ایي تغییزات استفادٍ اس تورفتگی ُا هی تاشذ کَ شوا اس طزیق 

هی تواًیذ تزای  Increase و Decrease  و تا استفادٍ اس دکوَ ُای Home در تةهوجود  Paragraph تخش

 .کاُش و افشایش هیشاى تورفتگی ُا استفادٍ کٌیذ

 

 :استفاده اس لیستهای علامت گذاری و شماره گذاری

 .وجود دارد استفادٍ اس لیست ُای علاهت گذاری هی تاشذ Word 2007 یکی اس اهکاًاتی کَ در

 هی تواًیذ دکوَ ُای Paragraph و قسوت Home فادٍ اس ایي لیست ُا اس طزیق تةتزای است

Bullets,Numbering,Multilevel list را اًتخاب کٌیذ. 

هی تواًیذ اس علاهت گذاری ُا استفادٍ کٌیذ و عٌواى ُای سٌذ خود را تایپ  Bullets تا کلیک تز روی دکوَ

 .کٌیذ

 .کلیک کٌیذ Enter ری هی تواًیذ دو تار تز روی دکوَتزای خارج شذى اس حالت علاهت گذا

عول هی کٌٌٌذ.شوا تزای دیذى علاهت ُایی کَ هی تواًیذ  Bullets دو گشیٌَ دیگز ًیش ُواًٌذ گشیٌَ

اًتخاب کٌیذ کافیست تز روی فلش سوت راست ایي گشیٌَ ُا کلیک کزدٍ و علاهت هورد ًظز خود را 

 .اًتخاب کٌیذ
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