
»هایپرلینك« واژه یا عبارتي است که زیر آن خط کشیده شده و اگر روي آن کلیك کنید، 
به صفحة دیگري هدایت مي شوید. تعقیب منابع و مطالب گوناگون در یك متن تنها با یك 
کلیك، مزیت مهمي است که این امکان را در اختیار شما قرار مي دهد. به کمك هایپرلینك،  
انبوهي از اطلاعات به سادگي در دسترس خواهند بود. هر صفحه اي که به صفحة موردنظر 
شما متصل است، مي تواند به ده ها صفحة دیگر متصل باشد و اطلاعات مفیدي را به راحتي 

و در کمترین زمان پیش روي شما قرار دهد.
اگر مایلید روش ایجاد هایپرلینك و استفاده از آن را بیاموزید، با ما همراه شوید.
ایجاد هایپرلینك در همة برنامه ها کم و بیش مشابه است. فرض کنید در یك 
جس��ت وجوي اینترنتي منابع متفاوت و سایت هاي مفیدي را یافته اید و مي خواهید 
نتیجة این جست وجو را با سایر همکارانتان سهیم شوید. به این منظور کافي است 
ی��ك صفحة »ورد« را باز کنید و نش��اني هر ک��دام از این صفحات اینترنتي را به 
روش Copy و Paste در صفحة موردنظر وارد کنید. خواهید دید نشاني هاي وارد 
ش��ده تغییر رنگ مي دهند و به صورت زیر خط دار ظاهر مي شوند. در این صورت 
نیازي به انجام دادن عملیات دیگري نیست و نشانی وارد شده به صورت خودکار 
هایپرلینك ش��ده است، اما زماني که خودتان مي خواهید نشاني را تایپ کنید، باید 

اقدامات زیر را براي هایپرلینك شدن انجام دهید: 
 نشاني یا متن موردنظر را با کشیدن و نگه داشتن موس 

انتخاب و کلیك راست کنید.
 روي گزینة »Hyperlink« کلیك کنید تا پنجرة  گشوده شود.

 نش��اني صفحه اي را که مي خواهید به صفحة ورد شما لینك شود، 
در قسمت »Address« وارد و »ok« کنید.

با این روش، متن مورد نظر در صفحة ورد هایپرلینك مي ش��ود و هر 
زمان نش��انگر موس را روي کلمة هایپرلینك ش��ده نگ��ه دارید، با یك 
کلیك در حالي که دکمة »Ctrl« را نگه داش��ته اید، به سادگي به صفحة 

لینك شده مي روید.
در صفحات پاورپوینت هم هایپرلینك کردن به همین 
سادگي انجام مي شود. کافي است عبارت موردنظر را در 
صفحه انتخاب کنید. س��پس ابتدا سربرگة »Insert« و 

سپس   »Hyperlink« را انتخاب کنید.
ادامة کار مشابه هایپرلینك کردن در صفحة ورد است؛ 
یعني، در پنجرة باز ش��ده باید نشاني صفحة موردنظر را 
وارد کنید و کار را به روش��ي که در بالا گفته شد، ادامه 
دهید. فراموش نکنید براي امتحان صفحة لینك ش��ده 
حتماً باید صفحة پاورپوینت ش��ما در حالت ارائه قرار داش��ته باشد. نکتة دیگر اینکه از »ورد 

2010« به بعد، افزودن هایپرلینك از همین طریق هم امکان پذیر است.
اما نکتة آخر: اگر صفحة لینك ش��ده در یك پنجرة جدید باز ش��ود، مي توان بدون اینکه 
صفحة اصلي بس��ته ش��ود، صفحة باز شدة جدید را بس��ت اما اگر در همان صفحه باز شد و 
مایل بودید به صفحة اول حاوي لینك برگردید، کافي اس��ت دکمة »Back« مرورگرتان را 

فشار دهید تا به مکان قبلي بازگردید؛ بي هیچ خطر و دردسري.

تعقيب در متن تنها با يك كليك!
 زينب گلزاري
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 جهت كمك به مستند سازی در مدارس

 استفاده از برنامه اكسل 
 احسان حديقه سرشت



Microsoft Excel
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