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ها و عنوان  لسرفص و سایر مشخصات ظاهری ، فونت اندازهدر مورد ایجاد هر فایل متنی بهتر است  قبل از

 .است تنظیم موارد گفته شده بعد از ایجاد متن هم امکان پذیر البته تصمیم گیری کنیم.های خود  پاراگراف

 واهد داشت.خسرعت بیشتری  ایجاد فایلاما در صورتی که این تصمیم گیری از ابتدا صورت گیرد 

نوع قلم ، 14)اندازه قلم و پاراگراف ( lotus، نوع قلم  Bold، 14به عنوان مثال عنوان پاراگراف)اندازه قلم

lotus ) اندازه قلم  فصل و(02  ،Bold  نوع قلم ،lotus) 

 

 

 مرحله اول : 
 .کنیم کنیم  و تنظیمات عنوان پاراگراف را بر روی آن اعمال می مقدمه را تایپ می

 

 :2مرحله 
، فلش کوچک گوشه سمت راست را  stylesدر قسمت  home برگ سر دررا انتخاب  "مقدمه "عبارت

 .باز شود stylesمیزنیم تا کادر 
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 زنیم . را می new styleدرپایین این کادر سه دکمه وجود دارد ، دکمه سمت چپ یعنی  
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 3مرحله 
این مشخصات شامل نام، فونت،  )داد تغییررا  مربوط به مرحله اول مشخصاتتوان  می  شده باز کادر در

کرده  okوارد کرده سپس   Nameنام مناسب را در کادر  (،... می باشد فاصله با خط قبل و اندازه، رنگ و

 شویم . و از کادر خارج می

 
 شود . نمایان می "عنوان پاراگراف "نامبا  stylesو در قست  home سربرگ در کردیم تولید که سبکی 
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 4مرحله 
 و کرده انتخاب را گیرند قرار فهرست در خواهیم می که را هایی فصل سر، اگر متن را از قبل آماده کرده ایم 

 فرمت شبیه سرفصلها فرمت تا زنیم می را ایم نموده ایجاد که سبکی به مربوط دکمه ، یک هر انتخاب از پس

دهیم  یم در فهرست قرار گیرند انجام میخواه می که یی ها فصل سر تمامی برای را کار این.  گردد سبک

 ای از متن که این سبک روی آن اعمال شود به فهرست خواهد رفت( . )هر نوشته

 

 5مرحله 
 . کنیم میدر ابتدای سند ایجاد   blank pageبرای فهرست مطالب  با استفاده از صفحه سفیدی را 

 

  6مرحله  
 کنیم . میرا کلیک  table of contentsرفته و گزینه  references سربرگ به
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 7مرحله 
 کنیم . را کلیک می insert table of contents عبارت شده باز کادر پایین در 
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 8مرحله 
 کنیم . را کلیک می options دکمه شده باز کادر در 
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 9مرحله 
، و  heading 1  ،heading 2 سبکهای جلوی معمولا و دارند وجود سبکها تمام صفحه این در 

heading 3  وشته شده است . ن 3و  0و  1اعداد 

 
در صورتی  ویسیمن را می 1ایم عدد  تمامی این اعداد را پاک کرده و در مقابل سبکی که خودمان ایجاد کرده

 کنیم. شماره گذاری میسبک ها را به ترتیب اولویت  باشیمهای بیشتری تعریف کرده  که سبک
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 01رحله م 
 شده است . دکنیم به این ترتیب فهرست ما ایجا می ok را کادرها تمام نهایت در 

 

 

 00مرحله 
 . داد تغییر را آن واندازه وفونت کرده انتخاب را فهرست تمام توان میحال  
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 02مرحله 
فهرست مطالب را  شماره صفحات تغییر کند می تواناتر ایجاد یا حذف موضوعات در که  در صورتی

 .نمودروزرسانی ب update  table توسط

 
 

 

 

 پایان


