
ترفندهاي

ــما را در اين  ــرح مي دهيم كه كار ش ــماره چند ترفند كوچك و مفيد در «word» را ش ــن ش در اي
نرم افزار خيلي تسريع مي كنند.

 يافتن همه كلمات مشكل دار و حذف آنها
فرض كنيم شما متني چند صفحه اي داريد كه يك غلط بارها در آن تكرار شده است.

ــتباه نوشته شده: «گذارش» و مثلاً 457 بار هم اين مشكل تكرار شده  مثلاً عبارت «گزارش» به اش
است. براي رفع مشكل يك راه اين است كه متن را بررسي و يكي يكي همة اشكالات را اصلاح كنيد. 
ــت كه به كمك ابزار جست وجو، همة كلمات مشكل دار را بيابيد و آن ها را تصحيح  ــريع تر اين اس راه س
كنيد. اما با روشي كه مي گويم. مي توانيد هر 457 مورد را در كمتر از يك دقيقه اصلاح كنيد. براي اين 
ــت روي گزينة  ــمت راس كار، در word 2007 در ريبون «Home» (همان صفحة اصلي ورد)، در س

«Replace» كليك كنيد.

در word 2003 اين گزينه در منوي Edit  قرار دارد. هم چنين، در هر نسخه اي از word مي توانيد. 
دكمه هاي CTRL+H را فشار دهيد. تا پنجره ي «Find and replace» ظاهر مي شود.

در اين پنجره دو كادر وجود دارد. در كادر بالايي، عبارتي را كه غلط است بنويسيد و در كادر پاييني 
درست آن را. سپس دكمة «Replace all» را در پايين پنجره كليك كنيد. پس از چند ثانيه، گزارشي 

مبني بر تعداد كلمات تصحيح شده خواهيد ديد:

با اين روش خيلي راحت مي توانيد هر چند غلط در متن داشته باشيد، تصحيح كنيد.
ــي از كلمة  ــت كلمه اي كه مي خواهيد تصحيح كنيد يا تغيير دهيد، در جاهايي، بخش نكته: ممكن اس
ــي از كلمات بارگاه، درباره،  ــت بخش ــد. مثلاً كلمة بار را اگر بخواهيد تغيير دهيد، ممكن اس ديگري باش
ــما كمتر شود. قبل و بعد از كلمه در هر  ــد. در اين موارد، براي اين كه خطاي ش مبارزه و امثال اينها باش

دو كادر، يك«Space» بزنيد.

word ايجاد پانويس در 
 «footnote» احتمالاً براي شما هم پيش آمده كه بخواهيد در مقاله اي يا ياداشتي كه مي نويسيد، پانويس يا
ايجاد كنيد. اگر روش درست اين كار را ندانيد، باز هم مي شود به صورت دستي اين كار را انجام داد. اما زحمت 
ــه اي كه پانويس  ــه روش اصولي، ابتدا روي كلم ــت. براي انجام اين كار ب ــي هم نيس ــادي دارد و اصول زي
 Insert» روي دكمة «references»2007، در ريبون word ــپس در احتياج دارد، كليك كنيد. س
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footnote» كليك كنيد.

در ورد 2003 اين گزينه در منوي «insert» و زيرمنوي «references» است. هم چنين مي توانيد 
از كليدهاي تركيبي CTRL+ALT+F استفاده كنيد. مي بينيد 
ــويد. پانويس  كه به طور خود كار به انتهاي صفحه منتقل مي ش

ايجاد شده و شما فقط لازم است شرح را اين جا وارد كنيد.

اگر بخواهيد پانويس شما از راست به چپ باشد، متن پانويس 
ــپس دكمه «Right Left» را كليك كنيد  را انتخاب كنيد و س

 با اين كار پانويس به سمت راست منتقل مي شود.

 فارسي كردن اعداد
يكي از مشكلات اكثر كاربران نرم افزار word اين است كه اعداد در word انگليسي 
ــوند. البته در ويندوز تنظيماتي هست كه مي توانيم به كمك آنها، كاري  ــان داده مي ش نش
ــوند. ولي با اين كار، همه ي اعداد فارسي مي شوند  ــي نمايش داده ش كنيم كه اعداد فارس
ــي نمايش داده خواهند شد. اين جا مي خواهيم كاري كنيم كه  ــي هم فارس و اعداد انگليس
ــي. ابتدا روي دكمة  ــوند و اعداد انگليسي، انگليس ــي نمايش داده ش ــي، فارس اعداد فارس

«آفيس» كليك كنيد و از منو، گزينة «Word options» را انتخاب كنيد.
ــمت چپ، روي دكمة  ــود. در اين كادر، در س ــاز مي ش كادر «Word options» ب
 show» ــه بخش ــت) ب ــمت راس ــك كنيد. در صفحة اصلي (س «advanced» كلي
ــش «Numeral»، منو را باز كنيد و  ــپس در بخ documet content» برويد. س

گزينة «Conext» را انتخاب كنيد.

ــن كادر را ببنديد. حالا  ــد و اي ــك كني ــة ok را كلي ــپس دكم س
 2003 word ــي و انگليسي لذت ببريد. در مي توانيد از اعداد فارس
ــوي «Tools» گزينة «Options» را  ــن كار ابتدا از من براي اي
ــود.  ــر از گزينه و زبانه (Tab) ظاهر مي ش ــاب كنيد. كادري پ انتخ
ــمت پايين  ــال كنيد. در قس ــة «Complex script» را فع زبان
ــويي، گزينه ي «numeral» را باز كنيد و از منو، گزينة  منوي كش

context را انتخاب كنيد.
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