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 ورد در نرم افزار  1استایلها آشنایی با  1

 .  ابزار اصلی در هوشمند سازی نرم افزار ورد می باشند. هر نوشته در متن تهیه شده با نرم افزار ورد دارای استایل مربوط به خود می باشد  استایلها

 

 نمایش استایل ها در نرم افزار ورد-1-1 شکل

 استایلها مزایای استفاده از  1-1

   2استفاده از صفحه پیمایش امکان   •

 امکان فهرست گیری بصورت اتوماتیک •

 امکان ویرایش سریع در تمام متن  •

 و تنظیم استایلها  Normalاستایل  2-1

 

 تنظیم استایل-2-1 شکل

 
1 Styles 
2 Navigation Pane 
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 و ایجاد استایل جدید  استایلهاآشکار سازی  -  Headingاستایل  3-1

 

 آشکار سازی استایلها و ایجاد استایل جدید  -3-1 شکل

 

  1آشنایی با لیست چند سطحی 2

 در بتدای شروع نگارش باید دکمه لیست چند سطحی انتخاب شود.  

 
1 Multilevel List 
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 لیست چند سطحی -1-2 شکل

 سطحی با فونتهای فارسی مشکل دارد و باید تصحیح شود. توجه شود تعداد هوشمند در هنگام تصحیح پاک نشود. لیست چند  

 

 ویرایش لیست چند سطحی-2-2 شکل

 آشنایی با زیر نویس نمودن شکلها و بالانویس نمودن جداول  3

 فرمت می شود.   Subtitleزیرنویس شکلها با استایل  



4 

 

 زیر نویس شکل ها  -1-3 شکل

 

 تعریف نوع جدید زیر نویس و درج فصل در زیر نویس  -2-3 شکل

شکلها یا بالا نویس جداول شماره ها بصورت انگلیسی جاگذاری شد از دو نقطه یا خط تیره در انتهای شماره  اگر هنگام زیر نویس نمودن  

 گذاری استفاده شود. 

 بالا نویس نمودن جدول  -1-3 جدول
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 در متن 1درج پاورقی  4

 

 درج پاورقی در متن -1-4 شکل

 یک متن  2قسمت بندی  5

 مزایای قسمت بندی یک متن

 امکان شماره گزاری متفاوت و مجزای صفحات یک متن •

 امکان استفاده از سربرگ متفاوت در یک متن و انتخاب سربرگ متناسب با فصل ها •

 

 
1 Footnote 
2 Section Break 
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 قسمت بندی متن-1-5 شکل

 

 قطع ارتباط بین قسمت های مختلف یک متن  -2-5 شکل

 

 

 در متن  1درج ارجاع متقابل  6

 و کلیک روی لغات ارجاع متقابل می توان در متن جابجا شد.   Ctrlبا فشردن دکمه  

 

 
1 Cross-reference 



7 

 

 نحوه ارجاع متقابل-1-6 شکل

 توضیح داده شده است   زیر نویس شکل ها  -1-3  شکل1-3  شکلدر  

 نشان داده شده است.   تعریف نوع جدید زیر نویس و درج فصل در زیر نویس-2-3  شکلدر  

 درج شماره صفحه متفاوت با استفاده از ترفند قسمت بندی متن  7

 

 درج شماره صفحه بصورت دستی-1-7 شکل
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 فهرست هوشمند در متندرج  8

 

 درج فهرست هوشمند در متن-1-8 شکل

 تصحیح خط بالای پاورقی  9

 توجه نمائید موقعیت خط بالای پاورقی در یک متن واحد نمی تواند جابجا شود حتی اگر متن قسمت بندی شود.

 

 تصحیح خط بالای پاورق-1-9 شکل

 


