
Word معرفی 15 میانبر قدرتمند ورد

ترفندهای مخفی مایکروسافت ورد Word برای
افزایش سرعت، امنیت و قابلیتها

نرم افزار WORD، مهارت چهارم از مهارت های هفتگانه ICDL است. این برنامه یکی از نرم افزار های
مجموعه آفیس (Office) محصول شرکت مایکروسافت می باشد که در بازار کار بسیار پر کاربرد است. این نرم

افزار با توجه با قابلیت ها آن در دسته برنامه های اداری این مجموعه قرار دارد. به همین دلیل یکی
از نرم افزاری هایی است که تمام کارمندان اداری باید با آن آشنا باشند.در این مطلب به قابلیت های

WORD -ترفندهای سرعت بخشیدن به کارها در WORD و هچنین تعدادی از بهترین افزونههای امنیتی
وردپرس را به شما معرفی کرده ایم.

10 قابلیت پنهان شده در مایکروسافت  ورد Word که کار شما را
سادهتر میکند

امکانات نرمافزار ورد مایکروسافت (Microsoft Word) گستردهتر از آن چیزی است که اکثر مردم
تصور میکنند، به گونهای که بسیاری از ویژگیهای آن حتی توسط خیلی از کاربران مورد استفاده

Word قرار نمیگیرد. در این مقاله میخواهیم به 10 مورد از ویژگیهای کمتر شناخته شده در
Word بپردازیم. آشنایی با 10 قابلیت پنهان شده در
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 با این ترفندها به انجام کارها در ورد Word سرعت ببخشید

در پرونده ویژه شماره 174 ماهنامه، نگاهی به جدیدترین نسخه عرضه شده از آفیس داشتیم؛
همچنین تعدادی از ویژگیهای شاخص و متمایز نرمافزارهای این بسته را بررسی کردیم؛ اگر به یاد
داشته باشید، در آن مقاله به شما گفتیم، تمرکز اصلی آفیس جدید بر کلاود استوار است؛ هر چند

بسیاری از این ویژگیها در اختیار مشترکان آفیس 365 قرار دارد و بخش عمدهای از این ویژگیها،
بر همکاری گروهی و سازماندهی ساختیافته وظایف مابین اعضاء یک گروه استوار است؛ اما باز هم

آفیس 2016 حرفهای تازهای برای گفتن دارد؛ بنابراین در این مقاله، تعدادی از تکنیکها و
ترفندهایی که در نرمافزار واژهپرداز ورد، برای استفاده کاربران حرفهای کاربرد دارد را به

شما معرفی میکنیم؛ هر چند مبنای این مقاله بر آفیس 2016 استوار است؛ اما سعی کردهایم
تکنیکهایی را بررسی کنیم که همه مخاطبان آفیس از آن بهرهمند شوند. آشنایی با این ترفند ها

چگونه یک متن را در ورد Word جستجو و با یک عنصر دیگر مثل تصویر
جایگزین کنیم
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مواقعی پیش میآید که شما نیاز دارید یک متن را با یک گرافیک یا عکس جایگزین کنید. مایکروسافت
ورد گزینهای برای جستجو و جایگزین کردن این متن با عکس مورد شما ندارد، اما راهکاری وجود
دارد که با استفاده از حافظه کلیپبورد میتوانید این کار را انجام دهید. آموزش این ترفند

Word نحوه جاسازی فونتها در مایکروسافت ورد

چگونه مانع به هم ریختن فونتها در Word شویم؟
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شاید برای شما هم اتفاق افتاده باشد، اما بیشتر از همه دانشجویان یا دانشآموزانی که روی
پروژههای خود بر روی فایل ورد کار میکنند درگیر این مسئله هستند. وقتی فایل را در سیستم خود

اجرا میکنند همه چیز خوب و مرتب است اما وقتی این فایل در سیستم دیگری اجرا میشود، تمام
فونتها به هم میریزند و قابل خواندن نیستند. اما این مشکل راهکار سادهای دارد تا هنگام

ارسال فایل به شخص دیگر او هم دقیقاً فایل را با فونتهای شما ببیند. آشنایی با ترفند جاسازی
فونت ها در ورد

15 میانبر قدرتمند ورد Word که به آن ها نیاز دارید
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همه میدانند چطور از نرمافزار ورد شرکت مایکروسافت استفاده کنند. اما برای آنکه استاد شوید
باید این میانبرهای صفحه کلید را بلد باشید. هرچقدر بتوانید در زمان خود صرفهجویی کنید، در

یک مدت معین کارهای بیشتری انجام میدهید و این یعنی بهرهوری بیشتر. این میانبرها بهترین
دستیار شما برای سریعتر کار کردن با نرمافزار محبوب مجموعه آفیس مایکروسافت هستند. آشنایی

با میانبرها

چگونه فایلهای ورد Word را رمزگذاری کنیم

محافظت از اطلاعات حساس متنی
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اگر در حال ایجاد یک فایل ورد هستید که حاوی اطلاعات حساسی است و فقط افراد خاصی باید آن را
مشاهده کنند، میتوانید روی سند خود یک رمزعبور قرار دهید تا کسی که این رمزعبور را ندارد

نتواند آن را باز کند. ما دو راه برای انجام این کار نشانتان میدهیم. آموزش رمز گذاری فایل
های ورد

WordPress ۵ افزونه برتر امنیتی

افزونههای ایمنساز
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وردپرس یکی از محبوبترین و پر استفادهترین پلتفرمهای وبلاگنویسی حال حاضر به شمار میرود.
این پلتلفرم قادر است از هر نوع سایتی پشتیبانی به عمل آورد. از یک وبلاگ ساده گرفته تا یک

سایت کاملا تجاری از خدمات وردپرس استفاده میکنند. آمارها نشان میدهند که 86 درصد کل
سایتهای سراسر جهان از وردپرس استفاده میکنند. همین موضوع باعث شده است تا این پلتفرم به
شدت نزد هکرها و اسکمرها محبوب شود. بهطوری که آنها فعالانه در تلاش هستند امنیت سایتهای

مبتنی بر وردپرس را مخدوش سازند. آشنایی با ۵ افزونه برتر امنیتی وردپرس

دسته بندی: 
ترفند

ترفند امنیت
تاریخ انتشار: 

17:00 - 22/05/1399
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