
»هايپرلينك« واژه يا عبارتي است كه زير آن خط كشيده شده و اگر روي آن كليك كنيد، 
به صفحة ديگري هدايت مي‌شويد. تعقيب منابع و مطالب گوناگون در يك متن تنها با يك 
كليك، مزيت مهمي است كه اين امكان را در اختيار شما قرار مي‌دهد. به كمك هايپرلينك،‌ 
انبوهي از اطلاعات به سادگي در دسترس خواهند بود. هر صفحه‌اي كه به صفحة موردنظر 
شما متصل است، مي‌تواند به ده‌ها صفحة ديگر متصل باشد و اطلاعات مفيدي را به‌راحتي 

و در كمترين زمان پيش‌روي شما قرار دهد.
اگر مايليد روش ايجاد هايپرلينك و استفاده از آن را بياموزيد، با ما همراه شويد.
ايجاد هايپرلينك در همة برنامه‌ها كم و بيش مشابه است. فرض كنيد در يك 
جس��ت‌وجوي اينترنتي منابع متفاوت و سايت‌هاي مفيدي را يافته‌ايد و مي‌خواهيد 
نتيجة اين جست‌وجو را با ساير همكارانتان سهيم شويد. به اين منظور كافي است 
ي��ك صفحة »ورد« را باز كنيد و نش��اني هر ك��دام از اين صفحات اينترنتي را به 
روش Copy و Paste در صفحة موردنظر وارد كنيد. خواهيد ديد نشاني‌هاي وارد 
ش��ده تغيير رنگ مي‌دهند و به صورت زير خط‌دار ظاهر مي‌شوند. در اين صورت 
نيازي به انجام دادن عمليات ديگري نيست و نشانی وارد شده به صورت خودكار 
هايپرلينك ش��ده است، اما زماني كه خودتان مي‌خواهيد نشاني را تايپ كنيد، بايد 

اقدامات زير را براي هايپرلينك شدن انجام دهيد: 
 نشاني يا متن موردنظر را با كشيدن و نگه داشتن موس 

انتخاب و كليك راست كنيد.
 روي گزينة »Hyperlink« كليك كنيد تا پنجرة  گشوده شود.

 نش��اني صفحه‌اي را كه مي‌خواهيد به صفحة ورد شما لينك شود، 
در قسمت »Address« وارد و »ok« كنيد.

با اين روش، متن مورد نظر در صفحة ورد هايپرلينك مي‌ش��ود و هر 
زمان نش��انگر موس را روي كلمة هايپرلينك ش��ده نگ��ه داريد، با يك 
كليك در حاليك‌ه دكمة »Ctrl« را نگه داش��ته‌ايد، به سادگي به صفحة 

لينك شده مي‌رويد.
در صفحات پاورپوينت هم هايپرلينك كردن به همين 
سادگي انجام مي‌شود. كافي است عبارت موردنظر را در 
صفحه انتخاب كنيد. س��پس ابتدا سربرگة »Insert« و 

سپس   »Hyperlink« را انتخاب كنيد.
ادامة كار مشابه هايپرلينك كردن در صفحة ورد است؛ 
يعني، در پنجرة باز ش��ده بايد نشاني صفحة موردنظر را 
وارد كنيد و كار را به روش��ي كه در بالا گفته شد، ادامه 
دهيد. فراموش نكنيد براي امتحان صفحة لينك ش��ده 
حتماً بايد صفحة پاورپوينت ش��ما در حالت ارائه قرار داش��ته باشد. نكتة ديگر اينكه از »ورد 

2010« به بعد، افزودن هايپرلينك از همين طريق هم امكان‌پذير است.
اما نكتة آخر: اگر صفحة لينك ش��ده در يك پنجرة جديد باز ش��ود، مي‌توان بدون اينكه 
صفحة اصلي بس��ته ش��ود، صفحة باز شدة جديد را بس��ت اما اگر در همان صفحه باز شد و 
مايل بوديد به صفحة اول حاوي لينك برگرديد، كافي اس��ت دكمة »Back« مرورگرتان را 

فشار دهيد تا به مكان قبلي بازگرديد؛ بي‌هيچ خطر و دردسري.

تعقيب در متن تنها با يك كليك!
 زينب گلزاري
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 جهت کمک به مستند‌سازی در مدارس

 استفاده از برنامه اکسل 
 احسان حدیقه سرشت



Microsoft Excel
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