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 wordدر ویرایش متن جستجو  یفصل سوم : توانائ

 wordدر ویرایش متن جستجو آموزش 

یکی از مهم ترین مهارت های هر آفیس کاری می باشد، شما در فصل سوم از آموزش  wordتوانایی ویرایش متن در 

 را فرا خواهید گرفت. wordتوانایی ویرایش متن در  wordهای 

 : رود كهیر انتظار میاگن فصل، از فریپس از مطالعه ا

 متون آشنا شود یسیبا اصول درج و رونو. 

 ژه آشنا شودیو یبا اصول درج كاراكترها. 

 انتخاب متن آشنا شود یكهایبا اصول تكن. 

 كند یا كپین اسناد انتقال بدهد یرا ب یمتن . 

 متن آشنا شود ینیگزیبا اصول جستجو و جا . 

 ش متن آشنا شودیرایبا اصول و . 

 یكار رو یبرا یاصل یگر از مهارت هاید یكید. یك سند آشنا شدیكار با  یاز برایمورد ن یه ایپا یبا مهارت هاتاكنون 

ن مهارت ها ین فصل به ایباشد. در ایو انتقال آن م یمربوط به انتخاب متن، نسخه بردار یك هایتكن یریادگی سند،

 .م پرداختیخواه

 متن ها یسیاصول درج و رونو ییشناسا

ن یپ متن بیا درج كردن، تاید. منظور از اضافه یكن یسیا در آن رونویرا در داخل سند اضافه و  ید متنیتوانیم شما

به  یقبل ید، نوشته هایپ كنیسند قرارداده و تا یخطوط موجود سند است. در حالت معمول اگر مكاننما را در هر جا

كه  یند. در حالیگویا اضافه كردن متن مین حالت، درج یا كنند. بهید جا باز میمتن جد یسمت جلو حركت كرده و برا

 .اتفاق افتاده است یسیپاك شود( عمل رونو یشود )متن قبل ین متن قبلیگزید، جایاگر متن جد

 متن یسیاصول رونو ییشناسا

 :دیر را دنبال كنیمراحل ز یسیعمل رونو یبرا

 .دیفعال كن را Overtype نهید و گزیك راست كنیت كلینوار وضع یرو .1
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 1تصویر 

ظاهر شده است، با  Insert ت كلمهینوار وضع یگردد اگر رویظاهر م Overtype یا Insert ت كلمهیدر نوار وضع. 2

 .ظاهر شود Overtype د تا كلمهیك كنیآن كل یماوس رو

 

 2تصویر 

  .گرددیم یسیت ظاهر شد متن شما رونویدر نوار وضع Overtype هر گاه كلمه 

 ژهیو یدرج كاراكترها و نماد هااصول 
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ار كاربران خود یرا در اخت یامكان درج علائم متنوع Word د، برنامهیصفحه كل یبا توجه به محدود بودن علائم و نمادها

 .دیكن یر را طیژه مراحل زیو یدرج كاراكترها و نمادها یدهد. برایقرار م

 .دیك كنیكل Insert زبانه یرو Ribbon ك كرده و در نوارید، كلیرژه دایل به درج كاراكتر ویاز سند كه تما یدر محل. 1

هر كدام از  یك رویشود. با كلیژه ظاهر میو یاز نمادها ید. فهرستیك كنیكل Symbol ابزار یرو Symbol در گروه. 2

 .شودینمادها، نماد مربوطه در سند اضافه م

 

 3تصویر 

 :دینتوایست نباشد، مین لیاگر نماد مورد نظر در ا

 .باز شود Symbol د تا پنجرهیك كنیكل More Symbols نهیگز یرو .1
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 4تصویر 

 یست بازشویق لیاز طر Symbols است. در زبانه Special Character و Symbol دو زبانه یدارا Symbols پنجره. 2

Font ن هستند. یادنم یكاراكترها یتعداد ید كه هر كدام دارایكنیرا مشاهده م یمختلف ینام فونت ها 

ژه و یو یشود. انتخاب هر كدام از كاراكترهایده میانبر دیم یدهایهمراه با كل یینمادها Special Characters در زبانه

 .شودیباعث درج آن در محل مكان نما م Insert دكمه یك رویكل
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 5تصویر 

 .دیك كنیكل Insert دكمه یرو (Special Characters  یا Symbol از زبانه) پس از انتخاب نماد مورد نظر. 3

  نمادها به یدسترس یبرا انبریم یدهایكل فیتعر اصول

 آن به گاه هر تا دیكن فیتعر یانبریم دیكل آن یبرا است بهتر ، دیینما استفاده مداوم طور به نماد كی از دیبخواه اگر

 .شود ظاهر نماد انبرآنیم یدهایكل زدن با فقط symbol محاوره كادر كردن باز بدون دیداشت ازین نماد

 :دیده انجام را ریز روش انبریم دیكل جادیا یبرا

 .کنید کلیک insert زبانه یرو. 1

 .بشود باز symbol محاوره كادر. دیكن كیكل symbol نهیگز یرو symbol گروه در. 2

 كادر تا دیكن كیكل shortcut key دكمه یرو سپس. دیكن انتخاب را موردنظر نماد ابتدا symbol زبانه symbol كادر در. 3

 .شود بار customize keyboard محاوره
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 6 تصویر

 .دیكن كیكل حرف كی با همراه را Shift و Ctrl یا Alt یدهایكل از یكی press new shortcut key قسمت در

 .دیده فشار مربوطه نماد به بر انیم دیكل دادن اختصاص یبرا را assign دكمه .4

 .دیكن كیكل close دكمه یرو symbol محاوره ركاد در. 5

 .گردد یم ظاهر مربوطه نماد دیده فشار را یبیترك یدهایكل موقع هر حال

 wordدر  متن انتخاب یها كیتكن

 را متن از یقسمت یوقت. است متن عناصر انتخاب است، یضرور آن یریفراگ كه ییها كیتكن نیتر یاصل از یكی

 یحالت نیچن در و شودیم مشخص( Highlight) موقت رنگ رییتغ كی با شده انتخاب ی محدوده د،یكنیم انتخاب

 متن انتخاب  یروشها. دیده انجام محدوده نیا یرو را ییجا به جا و حذف قلم، رییتغ ،یكپ رینظ یاتیعمل دیتوانیم

 .است شده داده شرح ادامه در

 :  كلمه

 .دیكن كیكل دابل نظر مورد ی كلمه یرو. 1

 .دیكن درگ كلمه یانتها سمت به ماوس با و داده قرار كلمه یابتدا در را نما نمكا. 2
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 .دیده فشار زمان هم طور به را+   →Shift + Ctrl  یدهایكل سپس و داده قرار كلمه یابتدا در را نما مكان. 3

 : جمله

 انیپا در كه افتدیم اتفاق یصورت در جمله صیتشخ) دیكن كیكل جمله از یقسمت یرو و داشته نگه را Ctrl دیكل. 1

 (.دیباش كرده استفاده جمله یانیپا علائم از جمله

 .دیكن درگ نظر مورد جمله یرو و رفته جمله یانتها ای و ابتدا به ماوس با. 2

 : صفحه

 را Page Up ای Page Down یدهایكل و داشته نگه را Shift دیكل سپس و دیده قرار صفحه یابتدا در را نما مكان

 .دیده ارفش

 :پاراگراف

 (.كیكل پلیتر) دیكن كیكل هم پشت بار سه نظر مورد پاراگراف یرو بر پاراگراف

 : سند كل

 .دیده فشار زمان هم طور به را Ctrl + A یدهایكل

 : رهمجواریغ یمتنها

 .دیكن تخابان را متن گرید یبخشها Ctrl دیكل نگهداشتن با سپس. دیكن انتخاب بالا یروشها به را متن از یقسمت

 . دهدیم نشان را جوار رهمیغ یمتنها انتخاب ریز ریتصو

 

 7 تصویر

 مختلف یسندها نیب در ای و سند كی در متن كردن یكپ و انتقال

 از پس. دیكن یكپ ای و داده انتقال یگرید محل به را شده انتخاب متن دیتوانیم متن، انتخاب یروشها یریادگی از پس

 قرار موقت طور به حافظه كی درون را آن است لازم د،یكرد انتخاب كردن یكپ ای ییجا به جا یبرا را یمتن كه آن

 . شودیم گفته( Clipboard) برد پیكل موقت، حافظه نیا به. دیده

 wordدر   متن نمودن یكپ اصول

http://www.learnparsi.com/


www.LearnParsi.com                                                                            لرن پارسی  
 

 .دیكن انتخاب را Copy نهیگز و كرده راست كیكل شده انتخاب متن یرو متن، انتخاب از پس. 1

 .دیكن كیكل مقصد رد. 2

 .دیكن انتخاب را Paste نهیگز و كرده راست كیكل مجددا. 3

 

 8 تصویر

 

 سند در متن انتقال اصول

 به انتقال از بعد یانتخاب متن كه تفاوت نیا با. است Copy دستور كاربرد به هیشب اریبس شده، انتخاب متن كی انتقال

 .شودیم حذف مبداء از بورد پیكل

 .دیكن انتخاب را متن. 1

 .دیكن انتخاب را Cut نهیگز و كرده راست كیكل انتخاب، محل یرو. 2

 .دیكن انتخاب را Paste نهیگز و كرده راست كیكل مجددا و دیده انتقال نظر مورد مقصد به را نما مكان. 3

 داد؟ انجام را( Cut) انتقال و یكپ اعمال توانیم هم انبریم یدهایكل با

 یبرا. دهندیم انجام را( Cut) دنیبر عمل Ctrl+ X یدهایكل و یكپ عمل Ctrl+ C یدهایكل بیترك متن، انتخاب از سپ

 ! كرد تكرار بار نیچند توانیم را Paste عملکه  دیكن استفاده Ctrl+ V دهایكل از( Paste) چسباندن عمل انجام

 word سند در جستجو اصول

 یهنگام اما. است ساده اریبس لغت چند ای كی كردن دایپ د،یكنیم پیتا صفحه دو ای كی در را كوتاه متن كی كه یزمان

 یجستجو یبرا. است مشكل اریبس آن در لغت كی كردن دایپ د،یباش كرده پیتا را كتاب كی ی اندازه به یمتن كه

 بر علاوه. میپردازیم آن به قسمت نیا در كه داده قرار كاربران اریاخت در را یمتنوع امكانات Word برنامه متن،

 اسناد شیرایو سرعت ت،یقابل نیا. كرد نیگزیجا دیجد كلمات با را شده جستجو كلمات توانیم كلمات، یجستجو

 .دهدیم شیافزا را بزرگ
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 متن در جستجو اصول

 :دیكن عمل ریز روش به دلخواه یمتن كردن دایپ یبرا

 را Advanced Find گزینه این منوی زیر در. دیكن انتخاب را Find نهیگز Editing گروه از و دیكن كیكل Home زبانه یرو. 1

 .کرده کلیک

 

 10 تصویر

 یرو و كرده پیتا Find What یمتن كادر در را جستجو مورد عبارت ای كلمه.  شودیم باز Find & Replace پنجره. 2

 این پنجره در سمت چپ برنامه باز می شود( 2016)در نسخه    .دیكن كیكل Find Next دكمه

 

 11 تصویر

 استفاده با دیتوانیم ، است نشده صادر جستجو انیپا غامیپ كه یزمان تا. شودیم رنگ پر و شده دایپ نظر، مورد عبارت

 .دیكن دایپ را مشابه موارد ریسا Find Next دكمه از

 زیمتما یرنگ با را شده افتی موارد تمام توانیم Find & Replace پنجره در Reading Highlight دكمه كمك به :نكته

 .كرد مشخص

 Search نام به پنجره دوم قسمت آن، یرو كیكل با شودیم دهید More دكمه Find & Replace پنجره نیریز قسمت در

Options دكمه نام و شده باز More به Less كندیم رییتغ. 
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 12 تصویر

 :از عبارتند Search Options بخش یها نهیگز نیمهمتر

Match case  :عبارت با یسیانگل حروف یبزرگ و یكوچك رنظ از جستجو مورد عبارت نه،یگز نیا انتخاب صورت در 

 نخواهد دایپ the ی كلمه باشد، The جستجو مورد ی كلمه اگر مثال عنوان به. شودیم داده مطابقت قا  یدق شده دایپ

 .شد

Find whole word only  :عنوان به نه كند،یم جستجو مستقل ی كلمه كی عنوان به را جستجو مورد عبارت 

  Alireza و Ali كلمه مثال یراب كلمه كی از یبخش

Use wildcards : دیكن انتخاب را نهیگز نیا دیبا ابتدا جستجو، در( ؟ و)*  یعموم یكاراكترها یریكارگ به یبرا *(

 .( باشد یم حرف كی فقط یدهنده نشان باشدو؟ یم حروف كل رندهیدربرگ

(Find all word forms (English : یقرارم جستجو مورد كلمه یدستور یفرمها ی هیكل نهیگز نیا انتخاب با 

  ...(. و صفت اسم، د،یق فاعل، فعل، لیازقب) رندیگ

  خاص یندب قالب با یها متن و ژهیو یكاراكترها یجستجو
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 استفاده Find And Replace پنجره از زین خاص یندب قالب یدارا یها متن و ژهیو یكاراكترها مورد در جستجو یبرا

 .شودیم

 .شود باز Search Options بخش تا دیكن كیكل More دكمه یرو Find And Replace پنجره در. 1

 پاراگراف، فونت، جمله از یامكانات به تا دیكن كیكل Format دكمه یرو خاص یها یبند قالب در جستجو یبرا. 2

Tabدیكن دایپ یدسترس زبان و ها. 

 

 13 تصویر

 دیتوانیم د،یكن كیكل دكمه نیا یرو اگر. دهدیم انجام ژهیو و یمخف یكاراكترها یبرا را جستجو Special دكمه. 3

 .دیده انجام.... و Paragraph Mark ،Any Digit ،Tab Character مثل یموارد یبرا را جستجو
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 14 تصویر

 خاص یبند قالب با یمتنها و ژهیو یكاراكترها متن، ینیگزیجا و جستجو

 یبرا. است دیجد عبارت با شده دایپ متن ینیگزیجا به ازین عبارت، افتنی و جستجو عمل از پس موارد، یبعض در

 : دیكن دنبال را ریز اتیعمل متن ینیگزیجا

 در Find and Replace پنجره. دیكن انتخاب را Replace نهیگز Editing گروه از و دیكن كیكل Home ی زبانه یرو. 1

 .شودیم باز است فعال Replace زبانه كه یحال
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 15 تصویر

 د،یكن نیگزیجا دیخواهیم كه را یدیجد عبارت ای كلمه و Find what یمتن كادر در را جستجو مورد یعبارت ای كلمه. 2

 .دیینما پیتا Replace with یمتن كادر در

 . كندیم رنگ پر و كرده دایپ را مورد نیاول. دیكن كیكل Find Next دكمه یرو. 3

 كیكل Replace دكمه یرو صورت نیا ریغ در دیده فشار را Find Next دكمه دا  مجد د،ینبود ینیگزیجا به لیما اگر. 4

 .شودیم انجام ینیگزیجا عمل. دیكن

 .دیكن كیكل Replace All دكمه یرو د،یكن نیگزیجا را شده افتی موارد هیكل دیبخواه اگر. 5

 GOTO كاربا

 فرمان از توان یم دلخواه یعنصر ای صفحه زا یخط ، گرید ی صفحه به رفتن ای صفحه از یمكان به مراجعه یبرا

GOTO كرد استفاده ریز روش به: 

 .دیكن كیكل Home زبانه یرو. 1

 . کنید انتخاب را GoTo گزینه و کنید کلیک Find روی Editing گروه از. 2
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 16 تصویر

 .دیكن نتخابا ، دیهست آن دنبال به كه را یمورد Go to what قسمت از شده ظاهر یا محاوره كادر در

 .است زیر شرح به كادر، نیا در انتخاب قابل مهم یها نهیگز

Page : دهد یم شما به را نظر مورد ی صفحه ی شماره به رفتن امكان . 

section : كند یم فراهم را سند از نظر مورد بخش به رفتن امكان. 

line : دهد یم شما به را نظر مورد خط ی شماره به رفتن امكان. 

Comment : دهد یم را یخاص حیتوض به رفتن امكان. 

footnote : دهد یم را یخاص یپاورق به رفتن امكان. 

 .دییبازنما را Go to یا محاوره كادر دیتوان یم دیكل صفحه از Ctrl+G یها دیكل كمك با :نكته 

 سند در شیرایو اصول

 قسمت نیا در است متن از ییقسمتها حذف ای و ینیگزیجا انتقال، و یكپ جستجو، اصلاح، شامل Edit ای شیرایو

 .شد دیخواه آشنا زین شیرایو اتیعمل لغو با ش،یرایو یها كیتكن با ییآشنا بر علاوه

 Delete ای متن از یبخش حذف

 :دیكن عمل ریز روش به متن از یبخش حذف یبرا

 .دیكن انتخاب د،یندار آن به یازین كه را متن از یقسمت. 1

 .دیده فشار را دیكل هصفح Delete دكمه. 2

 Undo فرمان

 : دیكن عمل ریز روش به آن لغو یبرا د،یشد مانیپش آن انجام از ش،یرایو كی انجام از پس چنانچه

 .بزنید را Ctr + Z های دکمه یا.  کنید کلیک Undo كنیآ یرو عیسر یدسترس نوار در

 Redo فرمان

 به Undo فرمان یاجرا یبرا. دهدیم انجام مجددا   را شده غول اتیعمل و كرده عمل Undo فرمان عكس بر Redo فرمان

 : دیكن عمل ریز روش

 .بزنید را Ctrl+ Y میانبر دکمه یا کنید کلیک Redo كنیآ یرو عیسر یدسترس نوار در
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