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در اینجا .که ما از آن انتظار داریمدر مواقعی ھر دوی این نرم افزارھا، ھر کاری ا می توانند انجام دھند جز کاری

به آنچه که از فایل متنی و یا صفحات گسترده انتظار دارید را روش برای کمک به کاربری آسان و رسیدن 10

.فراخواھید گرفت

آیا تا کنون ضمن تایپ متن در ورد مشاھده کرده اید موقعی که می خواھید فقط چند خط تیره پشت سرھم در 

ت که کامل درسطرایجاد شده باشد؟ این مورد ممکن اس)افقی(وسط صفحه ایجاد کنید بجای آن یک خط عرضی

باعث صدای اعتراض علیه مایکروسافت نگردیده باشد ولی مکن است ساختار و حد انتظار شما از فایل متنی 

اید راه حل مناسبی از شرکت مایکروسافت برای خلاصی خودتان را تحت تاثیر قرارداده باشد، و اگر شما توانسته

.از این مورد را دریافت کنید فرد خوش شانسی ھستید

ای در ورد و اکسل رخ میدھند و میتوان آنرا به ای است که بدون علت شناخته شدهیک مثال سادهاین تنھا

ھنگام ارایه نرم افزار، راھنمای کاملی را بھمراه Adobeبرخی از تولید کنندگان نرم افزار مانند .آسانی شرح داد

در حالیکه مایکروسافت با یک .استآن عرضه می کنند، که بسیاری از موارد جزیی در آن توضیح داده شده 

تفاوت آشکار، مواردی را برای شما توضیح می دھد که شاید برایتان اھمیتی نداشته باشند، مواردی که ممکن 

.است فقط یکبار مورد نیاز شما باشند، و ھیچ راه منطقی برای یافتن آنچه بدنبالش می گردید وجود ندارد

کارایی دارند و حتی در ورژنھای قبلی 2010اشاره خواھند شد در ورد و اکسل ھمه این راھنمایی ھا که به آنھا 

.نیز می توان آنھا را بخوبی بکار گرفت

پنجره آفیس را در دو حالت مختلف (ویرایش دوبخش مجزا از یک فایل متنی به شکل ھمزمان -1
)بازکنید



توسط تقسیم کردن .در اینجا راھنمایی که در برای ورد و اکسل خواھیم کرد اندکی با یکدیگر متفاوت خواھند بود

بطور ھمزمان دو بخش کاملا متفاوت از یک فایل متنی پنجره ویرایش گر متن به دو بخش مجزا، قادر خواھید بود 

آن بدین معنا است که شما ھنگامی که مثلا فصل اول رمانی که در حال .را در یک نگاه، مرور و ویرایش نمایید

نوشتن آن می باشید را در پنل بالایی و فصل آخر رمان خود را در پنل پایینی مشاھده کرده، و فقط با کلیک کردن 

.، فصل مورد نظر خود را ویرایش کنیدF6ر یک از پنل ھا و یا فشار دادن کلید روی ھ

را در ھر پنل بطور مستقل تغییر )Zoom(حتی در ورد شما اجازه خواھید داشت میزان بزرگ نمایی صفحات 

مشاھده ھمانطور که در شکل نیز نشان داده شده در پنل بالایی متن خود را در حالت زوم برای ویرایش.دھید

برای این کار می توانید خط مجزا کننده پنجره را از .کنید و در پنل پایینی چند صفحه از متن را در کنار ھم ببینید

انتخاب و در محل مورد نظر Splitو tabViewبالایی ترین قسمت نوار پیمایش عمودی پنجره ورد درگ کرده و یا از 

tabو یا از .ه دو قسمت مجزا تقسیم شوداز طول پنجره رھا کنید تا پنجره شما ب view گزینهRemove Split را

برای مجزا کردن صفحه به دو بخش در اکسل نیز به ھمان طریق .جھت بازگشت به حالت نرمال انتخاب نمایید

رای فوق اقدام می کنیم و تنھا تفاوتی که با ورد خواھد داشت این است که نمی توانیم حالت بزرگنمایی مجزا ب

.دو بخش از پنجره ھای بالایی و پایینی را انتخاب کنیم

در ویرایش گر متن ورد)Shape(جابجایی و مخفی سازی شکل ھا -2



این ترفند احتمالا برای کاربران پاورپوینت شناخته شده است، اما شاید برای کاربران اکسل و ورد تازگی داشته 

یک فایل متنی و یا اکسل وارد می نمایید، آسانترین راه برای ھنگامی که چند شکل مختلف را در .باشد

Moveجابجایی ھر یک از آنھا انتخاب گزینه  Forward or Backward از نوار ابزار)tab Drawing tools(میباشد.

Drawingبخش  tools فقط ھنگامی ظاھر خواھد شد که شما با یک گرافیک یا تصویر در فایل متنی خود کار می

Selectionھمچنین .نیدک pane انتخاب شکل ھایی که در پشت شکلھای دیگر پنھان شده اند را به آسانی

کافی است در قسمت راست صفحه، روی نام شکل مورد نظر را انتخاب کنید و سپس با .امکان پذیر می سازد

یا عقب شکل ھای دیگر کلیک کردن روی فلش ھای بالا و پایین موجود در قسمت پایینی شکل را به جلو و 

یک قسمت مشابه این، در پاورپوینت .در ھمان قسمت می توانید شکل را مخفی و یا ظاھر نمایید.حرکت دھید

.باشدبرای آسان سازی کار با شکل ھا، موجود می

ترکیب کردن صفحات عمودی و افقی در یک فایل متنی-3

ورد با یک ساختار و روش خوبی مدیریت فایل متنی شما را در اختیارتان گذاشته باشد انتظار دارید مایکروسافت 
اگر بخواھید اغلب صفحات متن در حالت عمودی تنظیم شود در .اما به این آسانی که فکر می کنید نیست

را برای ھر ھا حالیکه یک یا دو صفحه از متن به صورت افقی دیده شود، به آسانی نخواھید توانست این حالت
Section(در مقابل می توانید یک جدا کننده بخش .صفحه منظور کنید Break( برای قبل و بعد متنی که می

برای .خواھید بصورت افقی دیده شود، انتخاب کنید و سپس برای این بخش حالت افقی را انتخاب و تایید نمایید



ی ابتدایی از متنی که می خواھید در قالب صفحه نقطهرا در )علامت چشمک زن(انجام اینکار ابتدا مکان نما 
Page(در نوار ابزار مربوط به تنظیمات صفحه .افقی قرار گیرد قرار دھید Layout( در بخشbreak ازگزینهsection

break آیتمnew pageسپس مکان نما را به نقطه انتھایی از متنی که می خواھید در قالب .را انتخاب نمایید
پس از آن مکان نما را در ھر قسمت از .اجرا کنید)Break(ه افقی قرار گیرد برده و دوباره عملیات فوق را صفح

متنی که می خواھید در قالب صفحه افقی قرارگیرد گذاشته و به نوار ابزار مربوط به تنظیمات صفحه رفته و با 
)شکل زیر.(ھر خواھد شدکلیک بر روی فلش کوچک رو به پایین تنظیمات مربوط به صفحه ظا

Apply، و از باکس )Landscape(حالت افقی Marginsدر پنجره مربوط به تنظیمات صفحه در قسمت  to آیتم

this sectionنماییمرا انتخاب می.

ارد شده در ویرایشگر متنی وردحذف خط افقی و-4

ممکن است برای شما نیز اتفاق افتاده باشد، ھنگامی که متنی را تایپ می کنید و می خواھید چند خط تیره 

-کند که نمیپشت سرھم وارد کنید ویرایشگر متن ورد بطور اتوماتیک یک خط افقی در عرض صفحه وارد می

با تایپ چند خط تیره پشت .گی رھایی از این مشکل را بیان می کنیمدر اینجا چگون.توانید از آن خلاصی یابید

برای حذف این .سرھم ورد یک خط در آخر پاراگراف ایجاد میکند که بعنوان خط حاشیه جدول محسوب میشود

برروی کلید خط حاشیه در قسمت پاراگرافHomeخط بر روی پاراگراف مربوطه کلیک کرده و از نوار ابزار 

)Border( کلیک کنید، که درلیست مربوطه آیتمBottom Borderبر روی آیتم .از قبل انتخاب شده استNo

Borderبرای اینکه حذف این خط عرضی در مراحل .کلیک نمایید، در این حالت خط عرضی ناپدید خواھد شد



، از )صفحه داشته باشیداحتمالا نیاز به یک خط عرضی در انتھای یک پاراگراف یا انتھای(بعدی تکرار نشود 

AutoCorrect، کلید Proofingبخش Optionsقسمت Fileگزینه  Options را انتخاب کرده و از صفحه

AutoFormat as You Type و بخشApply as you type گزینهBorder Lineرا غیر فعال نمایید.



استفاده از ورد برای ویرایش و ارسال مستقیم متن به وبلاگ شخصی-5

قابلیتی دارد که به کمک آن می توانید مستقیما از پنجره ویرایشگر، آن متن مورد نظرتان را به وبلاگ 2010ورد 

یک کلNewبر روی گزینه Fileدر منو .در اینجا چگونگی کار توضیح داده می شود.شخصی خود ارسال نمایید

Blogسپس آیتم .نمایید Postنرم افزار ورد یک فایل جدید باز خواھد نمود که یک سربرگ عنوان .را انتخاب کنید

دارد و زیر آن یک خط عرضی مشاھده خواھید نمود و در پایین آن یک فضای خالی برای تایپ متن جھت ارسال 

د و در پایین آن، متن مورد نظر را وارد نمایید در قسمت سربرگ یک عنوان تایپ کنی.به وبلاگ موجود می باشد

اگر برای اولین باری است که کلید مذکور را کلیک می .کلیک نماییدPublishوسپس از نوار ابزار بر روی کلید 

نمایید، یک ویزاردی را مشاھده خواھید نمود که مرحله به مرحله شما را در تکمیل اطلاعات مربوط به آدرس 

URLکلیک کردن کلید .راھنمایی و ھمراھی خواھد کردری و کلمه عبور، ، نام کاربOK باعث انتقال و درج متن به

Manageاگر در ھمان نوار ابزار بر روی کلید .وبلاگ مورد نظرتان می شود Account کلیک نمایید امکان اصلاح و

.تجدید نظر ویا اضافه کردن وب سایت به لیست موجود را خواھید داشت

با رسد بھره گیری از این قابلیت برای شرکت مایکروسافت مقرون به صرفه نمی باشد، چرا که آن، نظر میبه 

بخوبی با سایر سرویسھا Blog-Postدرحالیکه ای قابلیت .بخوبی کار نمیکندبلاگربرخی از سرویسھا نظیر 

(ھماھنگی داردWordPressنظیر  بلاگر توسط شرکت گوگل خریداری گردیده است و :نکته قابل تامل اینکه.



WordPressمایکروسافت علاقمند است شما بجای استفاده از ورد ).تحت تملک شرکت مایکروسافت می باشد

Windowsاز نرم افزار رایگان  Live Writerد را با چند نرم افزار استفاده نمایید، اما من مایل نیستم کامپیوتر خو

.شلوغ نمایم، در حالیکه یک نرم افزار توانایی انجام ھمه آنھا را دارا می باشد



پیش فرض در اکسلWorkBookاختصاصی نمودن -6

اشد، احتمالا از اینکه ھنگامی که فایل در اکسل تمیز و مرتب ب)پنجره نرم افزار(اگر مایل می باشید محیط کاری 

به صورت پیش فرض در آن ایجاد Sheetو ھمواره اکسل سه )WorkBook(کنید جدیدی را در اکسل ایجاد می

برای ایجاد تغییر در .نیاز دارید، کمی احساس نارضایتی کنیدsheetمی نماید و درحالیکه شما فقط به یک 

Whenبخش مربوط به Generalو قسمت optionایل و تنظیمات پیش فرض اکسل از منو ف creating new

workbooksاز این طریق می توانید تنظیمات پیش فرض مربوط به نوع فونت و سایز آن، تعداد .استفاده نمایید

Sheet را تغییر و اعمال نمایید....ھا و.



Status(مشاھده اطلاعات بیشتر از اکسل از طریق نوار وضعیت -7 Bar(

برای مشاھده اطلاعات مورد نیاز در مورد فایل در حال اجرا از مجموعه آفیس در یک نگاه مشکلی نخواھید 

در حالت پیش فرض نوار وضعیت اکسل، اطلاعاتی که نمایش می دھد شامل میانگین، شمارشگر، و .داشت

کلیک راست نمایید، یک اما اگر بر روی نوار وضعیت.مجموع عددی محتوای خانه ھای انتخاب شده می باشد

می توانید مواردی را به حالات پیش فرض اضافه نمایید، بعنوان مثال، مقادیر .منو در اختیار شما قرار می گیرد

شمارنده تعداد خانه ھایی که (حداقل و حداکثر خانه ھای انتخاب شده را خواھید دید و یا شمارشگر اعداد 

که تعداد خانه ھایی که انتخاب شده اند "Count"و در مقابل شمارنده انتخاب شده اند و حاوی عدد می باشند

).و حاوی ھرگونه اطلاعاتی می باشند



:اختصاص یک نام برای یک رنج خاصی از اطلاعات در اکسل-8

ی نام پدر یا مادر خود را در حافظه دارید ولی کد ملی آنھا را شاید بسختی به یاد آورید، به ھمانگونه که به آسان

یک بلوک .ھا در اکسل می باشدھمان نسبت کار با یک رنج از داده ھا آسانتر از کار با نام یا آدرس تک تک خانه

Defineبر روی Formulasاز نوار ابزار قسمت .ھا را انتخاب نماییداز خانه nameیک نام یا کلمه ای .کلیک کنید

ھا دارد را وارد نمایید و سپس برای به خاطر آوردن علت جا گذاری رنج داده ھا یک که دلالت بر محتویات خانه

Nameحال می توانید با استفاده از نوار فرمول و .تایپ کنیدCommentتوضیح مختصر و یا کاملی را در  Box قرار

ھا انتخاب کرده اید به آسانی پیدا و ای چپ آن، نام رنج داده ھا یی که برای یک بخش از خانهگرفته در انتھ

اید به شکل اتوماتیک فقط ھا انتخاب کردهبه یاد داشته باشید ھر فضایی را که برای رنجی از داده.انتخاب نمایید

.اشندرا شامل خواھد شد که حاوی حداقل یک کاراکتر ب)ھاییخانه(فضاھایی 



:ھا در اکسلبکارگیری یک رنج نام گذاری شده از داده-9

ی آدرس خانه ھا این است که می توانید از آن نام بجایکی از اصلی ترین موارد استفاده از نام گذاری رنج داده

را فشار دھید، فرمول F2به منظور باز کردن نوار فرمول نویسی کلید .جھت وارد نمودن فرمول استفاده نمایید

که معمولا برای استفاده از آدرس مورد نظر خود را تایپ یا ویرایش نمایید، و نمایش گر ماوس را بر روی محلی

Useنوار ابزار بر روی Formulasاز قسمت .خانه بکار می گیرید کلیک کنید in Formula کلیک کنید و یا می توانید

ھا انتخاب نمایید و یا چند نام را ھمزمان از پنجره نمایش مخصوص یک نام رنجی را از لیست مربوط به نام خانه

Paste Name درUse in Formulaانتخاب کنید.



:تبدیل کردن نتیجه یک فرمول اکسل به یک متن پایا-10

ج فرمولھا و یا محاسبات را در محلی ذخیره نمایم، و اصل داده ھایی را که منجر به من اغلب مایل می باشم نتای

برای مثال من معمولا ستونھایی از داده ھای متنی را وارد اکسل نموده و سپس با .نتیجه گریده اند را حذف کنم

مثلا نام و نام (ھم ترکیب اکسل، دو ستون از داده ھا را با)بھم پیوند دھنده(Concatenateاستفاده از عملگر 

ذخیره می کنم و پس از آن مایل ھستم که دو ستون ")نام کامل"مثلا با عنوان (و در ستون سوم )خانوادگی

اگر بخواھم در حالت معمولی این کار را انجام دھم یعنی .را حذف نمایم)در این مثال نام و نام خانوادگی(قبلی 

نیز ناپدید خواھند شد، بنابراین نیاز )ستون نتیجه(ات موجود در ستون سوم دو ستون اول را حذف کنم اطلاع

برای انجام این کار پس از انتخاب یک .تبدیل کنم)ثابت(دارم ابتدا اطلاعات موجود در ستون سوم را به متن پایا 

را F2می باشید، کلید ھا، که مایل به تبدیل اطلاعات آنھا به متن ثابت خانه، یک ستون و یا یک گروه از خانه

برای .را بزنیدEnterرا فشار دھید و پس از آن کلید F9فشار داده تا نوار فرمول نویسی فعال شود، سپس کلید 

را بمنظور کپی کردن فشار داده و Ctrl+Cای که انتخاب کرده اید، کلید ھای ترکیبی انجام این کار برای چند خانه

اولین آیکون موجود را کلیک کنید تا محتویات Pasteاز آن از منوی باز شونده را فشار دھید و پسCtrl+Vسپس 

.نتایج فرمول در محل خود فرمول ذخیره گردد
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