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  چكيده

از آن اسـتفاده   ...و  هـا  نامـه  ، پايـان ت، مقـالا ت امتحانيمعمولاً براي تايپ سؤالاافزاري است كه  نرم Microsoft Office Wordافزار  نرم

در اين مقالـه سـعي شـده    . كند كمك مي Wordها به افزايش كيفيت كارهاي انجام شده در  اما نكات زيادي هست كه دانستن آن. شود مي

  .باشد ها مي و مشكل خيلي ها صحبت شده است متر جايي در مورد آندر ك كه است به نكاتي اشاره شود

رفع مشكل نمايش اعداد توانند مورد استفاده قرار بگيرند، تنظيمات پاراگراف،  هاي كه مي ه مانند حاشيه و اندازه، فونتتنظيمات صفح

قواعدي كه در هنگام تايپ فارسي ها،  بر براي آن گذاشتن ميان هاي علمي و نشان صورت انگليسي، نحوه اعراب گذاري، درج علائم ويژه و به

 MathTypeافزار  شيميايي و معادلات رياضي، معرفي نرم ياه هاي تايپ فرمول نحوه تايپ سؤالات تستي، روش شود، و انگليسي بايد رعايت

هاي سـاده بـا اسـتفاده از امكانـات      رسم شكل، Wordهنگام كار با آن بايد رعايت شود، انتقال شكل از كتاب درسي به  و نكاتي كه بايد در

Word مطـالبي  ... هاي رفع مشكل به هم ريختگي فايل هنگام باز كردن آن در يك سيستم ديگـر و   راه، رسم ساختارهاي شيميايي، روش

  .ها پرداخته خواهد شد هستند كه در اين مقاله به آن
  

  از كجا شروع كنيم؟

افـزار   نرم ترين و رايج ينتر معروف. شوند افزارهايي هستند كه براي تايپ و ويرايش متن استفاده مي پرداز، نرم افزارهاي واژه مجموعه نرم

هـاي آن   آخـرين نسـخه   2010و  2007، 2003هـاي    كه نسخه باشد مي Microsoftشركت  Officeاز مجموعه  Word نرم افزار پرداز، واژه

ايـن   .شده است ها استفاده جاي منو و نوار ابزار از ريبون ادي كرده و بهتغيير زي Officeافزارهاي  نرمبه بعد، محيط  2007از نسخه  .هستند

كـه بـا محـيط آن     2003و هنوز هـم از همـان نسـخه    جديد خودداري كنند هاي  ها از مهاجرت به نسخه باعث شده است، خيلي اتتغيير

  .اده كننداستف آشناتر هستند

ها اشاره  جايي به آنمتر كه در ك؛ نكاتي پردازيم مي 2010با تأكيد بر نسخه  Word تايپ سؤال در نكاتي راجع به ذكر در اين مقاله به

  .باشد ميبراي تايپ سؤالات امتحاني  Wordدر هنگام كار كردن با  ها شده است و مشكل خيلي

رسم جدول و ابزارهاي مـورد   .هتر است با رسم جدول شروع كنيم و سؤالات را داخل جدول قرار دهيمب Wordبراي تايپ سؤالات در 

 Insert>Tableفقط همين اشاره كافيست كه از مسـير   .پردازيم به آن نميجا  كه در اين طلبد را مياستفاده براي ويرايش آن بحث مفصلي 

  .توان استفاده كرد براي انجام تغييرات در جدول مي Layoutو  Designهاي  براي رسم جدول و از ريبون

ايجـاد  اگانه نيز بـراي درج سـربرگ   سه ستونه براي درج شماره سؤال، متن سؤال و بارم سؤال و يك جدول جدبهتر است يك جدول 

قابـل   Insert>Header>Edit Headerاز مسير كه قرار دهيم  Header، بايد آن را در اگر بخواهيم سربرگ در همه صفحات تكرار شود. كنيم

  .تفاده كنيمتوانيم براي قرار دادن شماره صفحه در پائين يا بالاي صفحه اس نيز مي Insert>Page Number دستور از. دسترس است
  

  تنظيمات صفحه

  صفحهاندازه 

زيرا كاغذهايي كه در ايران مورد استفاده قـرار   ؛است A4اي كه مشغول تايپ در آن هستيم، داراي اندازه  بايد مطمئن شويم كه صفحه

ها اندازه  ر از سيستماست، اما در بسياري ديگ A4صورت پيش فرض به Wordها اندازه صفحه در  لب سيستمدر اغ. است A4گيرد، كاغذ  مي

و در برخي ) تر تر و عرض بيش ارتفاع كم(متفاوت است  A4طول و عرض آن اندكي با تنظيم شده است، كه  Letterكاغذ پيش فرض روي 

يـرد،  گ قـرار مـي   A4كـه در پرينتـر كاغـذ     به دليل اينباشد،  Letterدر صورتي كه اندازه صفحه ما . گيرد از كشورها مورد استفاده قرار مي
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