
  word شرفتهیپ یها کیآموزش تکنسرفصل های 

 فیلم ها شماره به تفکیک 

www.icivil.ir/wordpro 
 

 

1 

  تایپ از قبل اولیه تنظیمات

2 

  تایپ در فارسی اعداد صحیح نمایش

3 

  تایپ در گذاری اندازه واحد تغییر

4 

  گر اشاره یا نما مکان تنظیمات

5 

  ها ریبون نوار نمودن آشکار و پنهان

6 

  ریبون نوار های سربرگ بین جابجایی

7 

  در بار تول مینی تنظیمات

http://www.icivil.ir/wordpro


8 

  افزار نرم در میانبر منوهای

9 

  افزار نرم در کش خط

10 

  افزار نرم در صفحه یک ایجاد

11 

 

 درج اندیس و توان در تایپ نرم افزار 

12 

 در نرم افزار  Selectانتخاب کردن متن 

13 

 انتخاب متن ها و پاراگراف های دارای قالب بندی و سبک مشابه در نرم افزار 

14 

 انتخاب موضوعات هم جنس متن ها و پاراگراف های در نرم افزار 

15 

 و کلید های چهار گانه در نرم افزار   Shiftانتخاب موضوعات با کلید

16 

 Shift + Jتایپ حروف کشیده در متن و پاراگراف های فارسی با کلید های ترکیبی 

 در نرم افزار 



17 

 در نرم افزار   Findپیدا کردن کلمات یا متن ها

18 

 در نرم افزار   Replaceجایگزین کردن کلمات یا متن ها

19 

 برای مرور قسمت های مختلف سند در نرم افزار  GO Toتنظیمات ابزار 

20 

 گزارش گیری از موقعیت نقطه درج در سند نرم افزار 

 

21 

 در نرم افزار  backspaceو کلید  Deleteحذف کلمات یا عبارات متنی با کلید 

22 

 پاک کردن قالب بندی در نرم افزار  Clear Formattingتنظیمات 

23 

 پاک کردن قالب بندی در نرم افزار  Clear Formattingتنظیمات 

24 

 در نرم افزار  Fontتنظیمات کادرمحاوره ای فونت و قلم 

25 



 متن و پاراگراف ها در نرم افزار  Bulletsقالبندی پاراگراف ها و بولت گذاری 

26 

متن و پاراگراف ها در نرم  Numberingقالبندی پاراگراف ها و شماره گذاری 

 افزار 

27 

 متن و Multilevel Listقالبندی پاراگراف ها و شماره گذاری با سطوح چند گانه 

 پاراگراف ها در نرم افزار 

28 

 Decreaseتورفتگی ) ( و کاهشIncrease Indentافزایش تورفتگی )

Indent در نرم افزار) 

29 

برای مرتب سازی متون انتخابی در جهت راست و چپ در نرم  Justifyتنظیمات 

 افزار 

30 

 در ایجاد خط و حاشیه در نرم افزار  Borderتنظیمات 

31 

 در پاراگراف ها در نرم افزار  Borderتنظیمات حاشیه 

32 

 در نرم افزار Paragraph Setting تنظیمات پاراگراف ها 



33 

 در نرم افزار  Tabتنظیمات پرش متن تب 

34 

 در نرم افزار  Sectionتنظیمات بخش ها 

35 

 Pageگروه  Designتغییر رنگ صفحات سند در نرم افزار  در سربرگ 

Background  گزینهPage Color 

36 

 در نرم افزار  Pdfتبدیل فایل متنی ورد به پی دی اف 

37 

در نوار ابزار دسترسی  در  Quick Access Toolbarاضافه نمودن ماشین حساب به 

 سریع

38 

 در نرم افزار  با اضافه نمودن تصویر و In Line with textتنظیمات شکست متن 

 عکس در متن

39 

 تغییر قالب بندی بخشی از متن در نرم افزار 

40 



)شکست صفحه غیر خودکار(  Manual Page Breakتغییر علامت پاراگراف به 

 در نرم افزار 

 

41 

 Keep source( و )Paste Special  (Keep Text Onlyگزینه های 

Formatting( و )Merge Formatting) 

42 

 تنظیمات فاصله بین خطوط پاراگراف در نرم افزار 

43 

در  Line and Paragraph Spacingتنظیمات فاصله بین خطوط یک پاراگراف 

 نرم افزار 

44 

در نرم افزار  تنظیمات فاصله بین خطوط یک  Exactlyو  At Leastتفاوت 

 پاراگراف و پاراگراف ها

45 

 تنظیم فاصله بین خطی و تنظیم فاصله بین پاراگرافی کل سند در نرم افزار 

46 

 تنظیمات حاشیه های پاراگراف در نرم افزار 

47 



 صفحه در نرم افزار نگهداری خطوط یک پاراگراف در یک 

48 

 نگهداری پاراگراف ها در کنار هم در یک صفحه در نرم افزار 

49 

 ایجاد یک پاراگراف در ابتدای یک صفحه به طور دائم در نرم افزار 

50 

 کنترل مکان خط ابتدایی و انتهایی یک پاراگراف در نرم افزار 

 

51 

 در نرم افزار  Page Breakایجاد صفحه جدید به طور غیر خودکاربا 

52 

 در نرم افزار  Justifyکشیدگی متون و تنظیمات 

53 

 در نرم افزار  Multilevel List لیست شماره گذاری چند سطحی 

54 

سطح در نرم  2ایجاد یک قالب بندی جدید برای لیست های چند سطحی با معرفی 

 افزار 

55 



سطح در نرم  3ایجاد یک قالب بندی جدید برای لیست های چند سطحی با معرفی 

 افزار 

56 

 در نرم افزار  Line Numbers شماره گذاری خطوط پاراگراف ها در سند 

57 

 تغییر مقادیر شماره گذاری خطوط سند در نرم افزار 

58 

 در نرم افزار  Stylesایجاد و ویرایش سیک ها 

59 

 و بررسی ویژگی های آن در نرم افزار  Styleآماده  اختصاص یک سبک

60 

 بررسی و ویرایش یک سبک آماده و اختصاص آن به یک پاراگراف در نرم افزار 

 

61 

 برای قالب بندی کاراکترها در نرم افزار  Strongاعمال سبک 

62 

 بروزرسانی یک سبک موجود در نرم افزار 

63 



 بروز رسانی یک سبک پاراگراف در نرم افزار 

64 

 ایجاد حاشیه در پاراگراف در نرم افزار 

65 

 در نرم افزار  Shadingبا   Text highlightتفاوت 

66 

 برای متن در نرم افزار  Create a Styleایجاد سبک 

67 

 ایجاد یک متن چند ستونی در نرم افزار 

68 

 ایجاد یک متن چهار ستونی در نرم افزار 

69 

  در نرم افزار Line betweenایجاد یک متن پنج ستونی با خط جدا ساز با گزینه 

70 

 ستونی با خط جداساز در نرم افزار  13ایجاد یک متن 

 

71 

 تبدیل یک پاراگراف به متن دو ستونی در نرم افزار 



72 

 Section Breakایجاد یک متن دو ستونی از محل پاراگراف جدید و درج علامت 

 در نرم افزار 

73 

 در نرم افزار  Tablesایجاد جداول 

74 

 در نرم افزار Tables انتخاب سلول، سطر و ستون های جداول 

75 

)پهنا( در نرم  Width)ارتفاع( و  Height تنظیمات اندازه سلول های یک جدول 

  افزار

76 

 تنظیمات ردیف ها و ستون ها جداول در نرم افزار 

77 

 و تنظیم سلول های یک جدول در نرم افزار  Mergeادغام 

78 

 در نرم افزار  Draw Tableتنظیمات جدول ایجادی با 

79 

 در نرم افزار  Split Tableتقسیم یک جدول با ابزار 



80 

 اشیه متن یک سلول و ح Text Directionجهت Alignment تغییرات تراز 

Margins  در نرم افزار 

 

81 

 Repeatتکرار خودکار سطر های عنوان جدول در بالای هر صفحه با ابزار 

Header Rows  نرم افزار 

82 

 جلوگیری از انتقال ناقص محتوی یک سطر از جدول به صفحه بعد نرم افزار 

83 

 مرتب نمودن داده های یک جدول براساس یک یا چند ستون نرم افزار 

84 

 Convert text to tableو متن به جدول  Convert to textتبدیل جدول به متن 

 نرم افزار 

85 

 انجام محاسبات ریاضی درون سلول های جدول در نرم افزار 

86 

 افیکی در نرم افزار اضافه نمودن یک برچسب عنوان در بالا یا پایین یک شی گر

87 



 در نرم افزار  Captionsاضافه یا حذف نمودن یک برچسب عنوان گروه 

88 

 در نرم افزار  Caption Numberingتغییر قالبندی شماره عنوان 

89 

 برای اشیا مختلف در نرم افزار  Insert Captionدرج خودکار عنوان 

90 

 در نرم افزار  Insert Footnoteایجاد پاورقی 

91 

 در نرم افزار وردInsert Endnote ایجاد پا سندی 

92 

 تنظیمات فارسی پاورقی در نرم افزار 

93 

 تنظیمات فارسی پا سندی در نرم افزار 

94 

 Footnote Continuation تبدیل خط جدا کننده پاورقی به خط ممتد 

Separator  در نرم افزار 

95 

 به ترتیب ایجادشان در نرم افزار  Footnotesنمایش تمام پاورقی ها 



96 

 در نرم افزار  All Endnotes نمایش تمام پاسندی ها 

97 

 تعیین موقعیت پاورقی و پاسندی در نرم افزار 

98 

 تبدیل پاورقی ها به پاسندی ها در نرم افزار 

99 

 تبدیل پا سندی به پاورقی در نرم افزار 

100 

 ها در نرم افزار  جابه جا نمودن پاورقی ها به پا سندی

 

101 

  افزار نرم درFootnote and Endnote ها پاسندی و ها پاورقی بندی قالب

102 

  افزار نرم در مطالب متن فهرست ایجاد

103 

  افزار نرم در مطالب متن فهرست رسانی روز به

104 



  افزار نرم در ها عنوان از استفاده با اشکال فهرست رسانی بروز و ایجاد

105 

  افزار نرم در Styles ها سبک از استفاده با اشکال فهرست رسانی بروز ایجاد

106 

  افزار نرم در Mark Index Entry متن گذاری شاخص

107 

  افزار نرم در Insert Index  شاخص فهرست ایجاد

108 

  افزار نرم در Mark Entry ها شاخص فهرست رسانی بروز

109 

  افزار نرم در Mark Entry شاخص فهرست حذف

110 

  افزار نرم در شاخص فهرست ورودی حذف

 

111 

  افزار نرم در Cross-reference ابزار متقابل ارجاع

112 

  افزار نرم در Go To ابزار با دار نشانه مکان Bookmark عبارات کردن پیدا



113 

  افزار نرم در Bookmark نشانه یک حذف

114 

  افزار نرم در هایپرلینک Hyperlink ابزار با پیوند یک ایجاد

115 

  افزار نرم در Edit Hyperlink لینک هایپر پیوند یک ویرایش

116 

  افزار نرم در متقابل ارجاع

117 

 نرم در پاراگراف اساس بر Cross-reference ابزار متقابل ارجاع یک ایجاد

  افزار

118 

-Cross ابزار Links گروه Insert سربرگ در صفحه اساس بر ارجاع یک ایجاد

reference افزار نرم در  

119 

  افزار نرم در Number Item اساس بر ارجاع یک ایجاد

120 

 در Mark Index Entry  شاخص یک ورودی به متقابل ارجاع یک نمودن اضافه

  افزار نرم



121 

  افزار نرم در Field ابزار با ها فیلد از استفاده

122 

  افزار نرم در جدول در جمع فرمول ایجاد

123 

  افزار نرم در فیلد عددی بندی قالب تغییر

124 

  افزار نرم در فیلد یک نمودن قفل و بروزرسانی

125 

  افزار نرم در ها فرم

126 

  افزار نرم در Developer سربرگ نمایش

127 

  افزار نرم در Developer سربرگ نام ثبت فرم های فیلد ایجاد

128 

  افزار نرم در فرم فیلد به راهنما متن نمودن اضافه

129 

 Restrict Editing ابزار با Protect گروه در  افزار نرم در ها فرم از حفاظت



130 

  افزار نرم در Start Mail Marge گروه Mailings سربرگ با پستی ادغام

 

131 

  افزار نرم در Start Mail Merge پستی ادغام ایجاد

132 

  افزار نرم در Select Recipients ابزار با داده منبع با سند ترکیب

133 

 نرم در Edit Recipient List ابزار پستی ادغام یک گیرندگان لیست ویرایش

  افزار

134 

 135 افزار نرم در نزولی ترتیب به پستی ادغام یک گیرندگان لیست سازی مرتب

135 

  افزار نرم در شرطی های فیلد درج

136 

  افزار نرم در Insert Word Field: IF ای محاوره کادر خرید بن شرط ایجاد

137 

  افزار نرم در معین شرط از استفاده با گیرندگان لیست با سند ادغام



138 

 Preview گروه Mailings سربرگ ها فیلد نمایش و ها رکورد نمایش پیش

Results افزار نرم در  

139 

  افزار نرم در هایپرلینک Hyperlink فراپیوند یک حذف و ویرایش و ایجاد

140 

  افزار نرم در پیوند داده دارای سند یک ایجاد

 

141 

 نرم در Update method for selected link ناحیه در پیوند یک رسانی بروز

  افزار

142 

  افزار نرم در فایل در Edit Links to File گزینه با پیوند یک شکست و ویرایش

143 

  افزار نرم در پیوند داده یک حذف و ویرایش

144 

  افزار نرم در سند در داده یک جاسازی

145 

  افزار نرم در سند در شده جاسازی داده یک ویرایش



146 

 Embedded  شده جاسازی داده یک با Link Objects پیوندی داده یک تفاوت

Object افزار نرم در  

147 

 در AutoFormat As You Type سربرگ خودکار بندی قالب تنظیمات اعمال

  افزار نرم

148 

  افزار نرم در خودکار بندی قالب در Apply as you type های گزینه

149 

  افزار نرم در خودکار بندی قالب در Automatically as you type های گزینه

150 

 Word درکادر AutoCorrect Options متن خودکار اصلاح های ورودی ایجاد

Options افزار نرم در  

151 

 Create New Building Block کادر خودکار متنی های ورودی درج و ایجاد

  افزار نرم در

152 

  افزار نرم در خودکار متنی های ورودی حذف

153 



  افزار نرم در ماکرونویسی

154 

  افزار نرم در 20 سایز و میترا قلم با ماکرو یک ایجاد

155 

  افزار نرم در Macros گروه View سربرگ در جدول ماکروی یک ایجاد

156 

  افزار نرم درMacros  حاشیه ماکروی یک ایجاد

157 

  افزار نرم در ماکرو دارای سند نمودن ذخیره

158 

  افزار نرم در ها ریبون به Macros ماکرو دکمه نمودن اضافه

159 

  افزار نرم در Macros ماکرو حذف

160 

  افزار نرم در Track Changes خاصیت

161 

  افزار نرم در Track Changes ابزار کردن قفل و داشتن نگه

162 



  افزار نرم در Track Changes ابزار نمودن خاموش

163 

  افزار نرم در Track Changes ابزار نمادهای

164 

  افزار نرم در Track Changes ابزار های علامت حذف

165 

  افزار نرم در Track Changes ویرایشی تغییرات بین جابجایی

166 

  افزار نرم در Track Changes تنظیمات

167 

  افزار نرم در New Comments ها کامنت و ها یادداشت ایجاد

168 

  افزار نرم در Comments ها کامنت و ها یادداشت تنظیمات

169 

  افزار نرم در Comments ها کامنت و ها یادداشت در نما تغییرات

170 

  افزار نرم در Comments ها کامنت و ها یادداشت بین جایی جابه

171 



  افزار نرم در Compare گروه در ورد فایل و سند دو نمودن مقایسه

172 

  افزار نرم در Combine Documents ورد فایل و سند دو کردن ترکیب

173 

  افزار نرم در Password ورد فایل و سند یک گذاری رمز

174 

 در Track Changes بجز ویرایش گونه هر مقابل در ورد فایل و سند از محافظت

  افزار نرم

175 

 نرم در گذاری یادداشت یا کامنت بجز ویرایش گونه هر مقابل در سند از محافظت

  افزار

176 

  افزار نرم در Section Break بخش برش خاصیت

177 

  افزار نرم در Section Break بخش برش ایجاد

178 

  افزار نرم در Next Page برش ایجاد

179 



  افزار نرم در Section Break برش ایجاد

180 

  افزار نرم در ها بخش های صفحه پا و صفحه سر بین جایی جابه

181 

  افزار نرم در Continuous نوع از Section Breaks یک ایجاد

182 

  افزار نرم در بخش برش یک حذف

183 

  افزار نرم در صفحه چاپ جهت تغییر

184 

  افزار نرم در صفحه در متن عمودی بندی تراز تغییر

185 

  افزار نرم در Section بخش یک برای Margins حاشیه تنظیمات ایجاد

186 

  افزار نرم در فهرست برای Header صفحه سر ایجاد

187 

  افزار نرم در ها بخش سایر برای Header صفحه سر ایجاد

188 



  افزار نرم در فهرست در Footer صفحه پا ایجاد

189 

  افزار نرم در ها بخش سایر Footer صفحه پا ایجاد

190 

  افزار نرم تصاویر یا متن در مارک واتر کاربرد


