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ü¤ÉĀý ûwĉw~ Ăùwý ½wí ½wĊÆz ā¹wÅ ÿ ¡¼õ ĈÊ¸z )¢Åv Ăîþĉv ôÍw³ ¡wêĊê´£ ¹Ā· v½ Ĉù ºĊăvĀ· Ăz É½Ă¤ 

¾ĉ¾´£ ½¹ ºĉ½ÿj ÿ ))) Ăúă wù ½¹ Ûÿ¾É ü¤ÉĀý ûwĉw~ Ăùwý wz ¡ĒîÊù ć¹wĉ¿ ½¹ }ĉw£ ½¹ ¹½ÿ Ă«vĀù Ĉù øĉĀÉ ÿ 

Ûÿ¾É Ăz Ãwú£ ÿ Ĉĉwúþăv½ ü¤å¾ñ ¿v Ĉýw¤Åÿ¹ Ĉù øĊþí Ăí Ē{é ûwĉw~ Ăùwý Ă¤ÉĀý )ºýv Ĉõÿ üĉv I½wí ÿwÞév ½wí 

Ă¤Æ· āºþþí ćv )¢Åv ûĀ¯ ½¹ ć¹½vĀù ¿wĊý øĉ½v¹ Ăí ĈÆí Ăí wù v½ ¢ĉvºă Ĉù Iºþí ½¹ ½wþí wù Ă¤ÆÊý zºÉw 

ÿ ćÿ½ ôĉwå ¹½ÿ wù ¡w´ĊÑĀ£ ÷¿đ v½ Ătv½v )ºă¹ üù øă ô¨ù wúÉ üĉv ºþĉj¾å ûwĉw~ Ăùwý ĈÆĉĀý v½ āºýv½¼ñ ÷v ÿ 

ćv¾z Ăîþĉv wúÉ ûw¤Åÿ¹ IÀĉÀÝ ô¨ù üù ½w¯¹ ôîÊù IºĉĀÊý ¡wîý ćºĊöí ü¤ÉĀý ½¹ ¹½ÿ v½ Ăí đĀúÞù v¹v¾å 

ĈĉwþÉj wz wĄýj Iºý½vºý ćv¾z wúÉ Ăz ¡½ĀÍ ć¾ĉĀÎ£ ā¹½ÿj ÷v w£ wÊýv ĕv ûwĉw~ Ăùwý ¹Ā· v½ ¢³v½ ¾£ ĉĀþz)ºĊÆ 

wz ºĊùv Ăz Ăîþĉv üĉv ĂÝĀú¬ù ºývĀ¤z ĈÊ¸z ¿v ¡ĒîÊù ü¤ÉĀý ûwĉw~ Ăùwý v½ ¿v wúÉ )ºăwîz 

 йϧͮж ̸: м еуͧ ͧ͞ м еуͧ ϥЂϜϼ ϤϝгуЗзϦJustify  ϼϸ дϸϽͭword 

 ôĉwå ºĉwz vº¤zv IĂùwý ûwĉw~ ü¤ÉĀý Ăz Ûÿ¾É ¿v ô{éword  ¢Åv½ ÿ üĊ¯ }¯ Ĉ£j ¡ĒîÊù ¿v w£ ºĊþí øĊÚþ£ v½

 ćĀþù ½¹ IĂ´æÍ ćđwz ½¹ I½wîþĉv ćv¾z)ºĉĀÉ ¢³v½ ü¤ù ûºÉ üĊ¯Home  ĂþĉÀñJustify  w£ ºĊþí xw¸¤ýv v½

)ºý¾Ċñ ½v¾é ûĀ¤Å ìĉ ½¹ Ăúă ºĊÆĉĀý Ĉù Ăí Ĉĉwă ºþz 
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 йϧͮж:̹  ϼϸ дϸϽͭ Ётнж ϥЂϜϼword 

 }¯ ¢úÅ ¿v wúÉ ü¤ù Ăí ºĉºĉ¹ ¾ñv v½ ÄĉĀý ¢Åv½ ¢ùĒÝ I¢Åv½ Ăz ûj ¾ĊĊâ£ ćv¾z I¹ĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý

)ºĊþí xw¸¤ýv 

 

 

 
 

 

 йϧͮж:̺ ) Ѕͭ Б϶ дϸϽͭ ЬϝЛТRuler ϼϸ (word 

 

)ºĊþí ówÞå v½ Èí Ô·  ¡wîý ½¹ Èí Ô· üĉv/  ÿ0 )¹½v¹ ¹¾z½wí wù ćv¾z  ćĀþù ½¹View ĂþĉÀñ IRuler  v½

)ºĊþí ówÞå )¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ Èí Ô· 

 

 

 
 

http://www.glcd.ir/


www.GLcd.ir 
 
 

̺ 
 

 йϧͮж:͈  ϼϸ ϝк йуІϝϲ ϾϜ еϧв йЯЊϝТ буЗзϦword 

 

 ćwă ĂĊÉw³ ¿v ü¤ù ĂöÍwå IºĊ¤Æă ôĊÎ´£ Ăz óĀâÊù āwòÊýv¹ ÷vºí ½¹ Ăîþĉv Ăz wþz/  ¢Åv ¡ÿwæ¤ù ¼áwí ã¾Õ

)ºĊÅ¾ z v½ wă ĂĊÉw³ ÿ ¢ýĀå ºþýwù ÷¿đ ¡wÝĒÕv IĈöĊúî£ ¡ĒĊÎ´£ wĉ Ăýw¸zw¤í óĀuÆù ¿v ºĉwz Ăí ½ Ô· ćÿ

 ìĊöí ½wz ÿ¹ IāºÉ ¾ăwÙ Èí)ºĊþí  ā¾¬þ~¿)¹ĀÉ Ĉù ¿wz ¾ĉ 

 

 

 
 

 

 ćwă ĂĊÉw³/ )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ IºÉwz ºĉwz Ă°ýj Ăz wþz v½ ¼áwí ćĀÅ  ºþ¤Æă ®þĉv yÆ³ ¾z ¹vºÝv üĉv Ăîþĉv ûv¾òý

)ºĊÉw{ý IºĊþí ôĉº{£ ®þĉv Ăz ¾¤ù Ĉ¤ýwÅ ¿v v½ ¹vºÝv ºĉwz ÿ  ãÿ¾³ wz v½ ¹vºÝv I¾ĉ¿ ôîÉ èzwÖù ¢Åv Ĉåwícm 

 ĂþĉÀñ ÿ ºĊÆĉĀþzOK )ºĊă¹ ½wÊå v½ word )¹¾í ºăvĀ· ôĉº{£ ®þĉv Ăz v½ ¹vºÝv Ç¹Ā· 
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йϧͮж ͉: буЗзϦ ϥвϽТ ϻОϝͭ A4 ϼϸ word 

 

ôĉwå word Ăz ½ĀÕ ÈĊ~ Ï¾å ćÿ½ Ăùwý $Letter# ówÞå I¢Åv ½¹ Ĉõw³ Ăí ôĉwå wù ºĉwz wz ¢ù¾å A4 )ºÉwz 

 ôĉwå Ăí Ĉýwù¿ ā¿w£ ÿ ºþýv¹ Ĉúý v½ Ă¤îý üĉv ûw¤Åÿ¹ ¾¨ívword  Ăí ºý¾z Ĉù Ĉ~ Iºý¾Ċñ Ĉù ¢þĉ¾~ v½ ¹Ā·

)¹½v¹ Iºýv ā¹¾í äĉ¾Þ£ Ăí Ă°ýj ¿v ÈĊz ćv ĂöÍwå wă ĂĊÉw³ ¿v Ăùwý ûwĉw~ ćwă Ă¤ÉĀý Ĉ¤éÿ Ăîþĉv ûj ¿v ¾£ºz ÿ 

 ¿v v½ Ăùwý ûwĉw~ ¢ù¾åLetter  ĂzA4  ÿ wă ôîÉ ü¤å¾ñ ½v¾é ô´ù ÿ Ăùwý ûwĉw~ ü¤ù Ĉùwú£ Iºþă¹ Ĉù ¾ĊĊâ£

 ¹Àĉ½ Ĉù øĄz óÿvº« y£¾ù v½ ûj ºþývĀ¤z w£ ºþývĀ¸z ā½wzÿ¹ v½ Ăùwý ûwĉw~ ôí ÿ ºý½v¼òz ¢éÿ ¿ÿ½ üĉºþ¯ ºĉwz ÿ

)ºþþí  Iü¤ÉĀý Ăz Ûÿ¾É ¿v ô{é ÿ ½wí ćvº¤zv üĊúă IºĉĀÉ ËĒ· ÛĀéĀõv yĉ¾é ôîÊù üĉv ¾É ¿v ºĊăvĀ· Ĉù ¾ñv

 ¢ù¾åword  ćÿ½ v½A4 )ºĊþí øĊÚþ£ 
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ćv¾z ½wîþĉv ÀĊý ćÿ½ Ô· Èí ÿ¹ ½wz ìĊöí )ºĊþí ½¹ ā¾¬þ~ ¿wz IāºÉ ćÿ½ Paper ºĉÿ¾z ÿ ¢ù¾å A4 v½ xw¸¤ýv 

)ºĊĉwúý 
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 йϧͮж:͊  ϼϸ ϥжнТ ϿтϝЂ м ϥжнТ буЗзϦword 

 

)¹½v¹ wúÉ āwòÊýv¹ Ăz Ĉò¤Æz ÀĊý ¹½Āù üĉv Ăí øĊþí Ì¸Êù v½ ûj ÀĉwÅ ÿ ¢ýĀå ºĉwz Iü¤ù ü¤ÉĀý ¿v ô{é 

 ûĀ°úă ĈÅ½wå ªĉv½ ćwă ¢ýĀå ¿v Ĉîĉ ¿v Ăí ¹ĀÉ Ĉù Ă¤æñ đĀúÞù Ă¤{õvBNazanin IBLotus ā¹wæ¤Åv )))ÿ I

 ¢ýĀå wùĀúÝ ÿ ºĊþí,- )¹ĀÉ Ĉù Ă¤å¾ñ ½wîz  ÿ ºĊýÀz ¾¤þĉv ºþ¯ vº¤zvctrl+A  ¹½Āù ÀĉwÅ ÿ ¢ýĀå Ä ÅIĂ¤å¾ñ v½

)ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¾Úý 

ĉwÅ ÿ ¢ýĀå wúÉ ¹½ÿ ôĉwå Ï¾å ÈĊ~ Ić½ĀÖþĉv ûwĉw~ ü¤ÉĀý üĊ³ ½¹ ¾ñv ÿ ºĉv ā¹¾í xw¸¤ýv Ăí ¹ĀÉ Ĉù ćÀ

 IºĊýv¹¾ñ¾z ĈÅ½wå Ăz v½ ü¤ÉĀý ûwz¿ ā½wzÿ¹ ÿ ºĊÆĉĀþz ĈÆĊöòýv Ăz v½ ćv Ăúöí ÿ ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ v½ ü¤ÉĀý ûwz¿ IĂùwý

)ºþí Ĉúý ć¾ĊĊâ£ wúÉ Ă¤ÉĀý ÀĉwÅ ÿ ¢ýĀå  ćĀþù ćÿ½ ¡wúĊÚþ£ üĉv ÷w¬ýv ćv¾zHome  IôîÉ èzwÖù ÿ Ă¤å½

ýĀå)ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ÀĉwÅ ÿ ¢ 
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 йϧͮж:̾  ϼϸ (ͼЃуЯͺжϜ м ͼЂϼϝТ) ϸϜϹКϜ еϧІнж дϝϠϾ буЗзϦword 

 

 ½¹ Ĉ¤éÿ Ăí āºùj ÈĊ~ øă ûw¤Åÿ¹ wúÉ ¿v ĈÒÞz ćv¾z wú¤³word  wz IºĊÆĉĀý Ĉù ĈÅ½wå ¢ýĀå wz v½ ¹vºÝv

)ÄîÞõwz wĉ ÿ ºă¹ Ĉù Èĉwúý ĈÆĊöòýv ¢ýĀå  ¡wúĊÚþ£ ½¹ ¹v¾ĉv üĉvword )¢Åv Ă¤æĄý  ôîÊù üĉv Üå½ ćv¾z

)ºĊþí ćÿ¾Ċ~ ÷¿đ ¡wúĊÚþ£ ówúÝv ćv¾z ¾ĉ¿ Çÿ½ ¿v ¢Åv Ĉåwí wĄþ£  ¢ùĒÝ ćÿ½ Ivº¤zv ½¹Office Button 

 ĂþĉÀñ Iā¾¬þ~ üĊĉw~ ½¹ ÿ ā¹¾í ìĊöíWord Options )ºĊĉwúý ìĊöí v½ 
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)¹ĀÉ Ĉù ¿wz ¾ĉ¿ Ă´æÍ 

 

 

 

http://www.glcd.ir/


www.GLcd.ir 
 
 

̀ 
 

 
 

 ĂþĉÀñ ćÿ½Advanced  ÿ ºĊþí ìĊöí ¢úÆé ½¹ ¾ĉ¿ ôîÉ èzwÖù w£ ºĉÿ¾z ā¾¬þ~ üĊĉw~ ĂzShow document 

content ĂþĉÀñ INumeral )ºĊĉwúý āºăwÊù v½  ćÿ½ ¾z v½ ûjContext )ºĊþí øĊÚþ£  Ĉùwú£ I¢õw³ üĉv ½¹

 Iºýv āºÉ Ă¤Éwòý ĈÆĊöòýv ¢ýĀå wz Ăí ć¹vºÝv Ĉùwú£ ÿ ĈÅ½wå Iºýv āºÉ Ă¤ÉĀý ĈÅ½wå ¢ýĀå wz Ăí ć¹vºÝv

 ĈÆĊöòýv)ºýĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý 
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 йϧͮж:̿  ϼϸ ϤϝϳУЊ иϼϝгІ дϸϽͭ ϸϼϜмword ͼЂϼϝТ йϠ ϝлжϐ дϝϠϾ ϽууПϦ м 

)¢Åv ¡w´æÍ ā½wúÉ û¹¾í ¹½vÿ IĈÆĉĀý Ăùwý ûwĉw~ ½¹ øĄù ¡wîý ¾òĉ¹ ¿v Ĉîĉ 

 ćĀþù ¿v I½wí üĉv ćv¾zInsert ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z IPage Number  ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z ÃĀù û¹¾z wz )ºĊþí ìĊöí

Bottom of Page ćÿ½ ¾z)¹ĀÉ Ĉù ¿wz ć¾òĉ¹ ā¾¬þ~ IPlain Number 2  ½¹ v½ ¡w´æÍ ā½wúÉ)ºĊþí ìĊöí

)¹¾í ºĊăvĀ· āºăwÊù Ă´æÍ ÔÅÿ ÿ üĊĉw~ 
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)ºýĀÉ ¾ăwÙ ĈÆĊöòýv ¢ýĀå wz ¡w´æÍ ā½wúÉ ¢Åv üîúù wùv 
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zÿ¹ ¡w´æÍ ā½wúÉ ćÿ½ ¾z ¢Åv Ĉåwí IĈÅ½wå Ăz ĈÆĊöòýv ¢ýĀå ¿v wĄýj ôĉº{£ ćv¾z£ ºĊþí ìĊöí ½w wúý ûwîù w

 IÄ Å)¹ĀÉ ówÞå wĄýj ćÿ½ ¾zCtrl+A )ºýĀÉ xw¸¤ýv ¹vºÝv Ăúă w£ ºĊă¹ ½wÊå v½ 

 

 ćĀþù Ăz ûĀþívHome )ºĊă¹ ¢õw³ ¾ĊĊâ£ üĊ¯ ¢Åv½ ¢ùĒÝ Ăz v½ üĊ¯ }¯ ¢ùĒÝ ÿ Ă¤å½ 
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 !!ºÉ ºăvĀ· ĈÅ½wå I¹vºÝv ¢ýĀå 

5ćºĊöí Ă¤îý ½wúÉ ¢ýĀå ¾ĊĊâ£ ćv¾z ¾òĉ¹ Çÿ½ ìĉ¡w´æÍ ā 

 ćwă ºĊöí û¹¾Êå wz ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv v½ ûj I¹vºÝv ¿v Ĉîĉ ćÿ½ ¾z û¹¾í ìĊöí wz I¡w´æÍ ā½wúÉ ¢{§ ¿v ºÞz

Ctrl+Shift  ćwă ºĊöí ¿v ¾ñv ÿ)ºýĀÉ Ĉù ĈÅ½wå ¡w´æÍ ā½wúÉ I¹½Ā{Ċí ¢Åv½ ¢úÅCtrl+Shift  }¯ ¢úÅ

)ºÉ ºþăvĀ· ĈÅ½wå ¡w´æÍ ā½wúÉ IºĊþí ā¹wæ¤Åv ¹½Ā{Ċí Ă´æÍ 

 

 йϧͮж:̀ ) ͼЦϼмϝ͟ еϧІнжFootnote ϼϸ (word 

 üĊõÿv ćv¾z Ăí Ĉùwòþă Iºþ¤Æă ĈÎÎ¸£ wúÉ Ă¤É½ ½¹ Ăí v½ Ĉ£wúöí ºĊþí ¢é¹ ºĉwz Ăùwý ûwĉw~ Ç½wòý ÷wòþă

)ºĊÆĉĀþz Ĉé½ÿw~ ½¹ ĈÆĊöòýv Ăz v½ wĄýj ó¹wÞù IºĊþí Ĉù ā¹wæ¤Åv ½wz 

Āþù ½¹ Ä Å)ºĉÿ¾z ¾Úý ¹½Āù Ăúöí ćwĄ¤ýv Ăz vº¤zv I½wí üĉv ćv¾z ćReferences ½wþí ½¹ Ăí v½ ĈÊöå ¢ùĒÝ I

Insert Footnote )ºĊþí ìĊöí ºĊþí Ĉù āºăwÊù 
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)¹ĀÉ Ĉù ¿wz ¾ĉ¿ ā¾¬þ~ 
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 ćĀö« ¦ö¨ùNumbering  ĂþĉÀñ ÿ ā¹¾í ìĊöí v½Restart each page  ¾ă ½¹ wă Ĉé½ÿw~ w£ ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½

 ā½wúÉ ¿v v¹º¬ù IĂ´æÍ, )ºýĀÉ Ûÿ¾É 
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 ĂþĉÀñ Ä ÅInsert )ºĊĉwúý ìĊöí v½ 
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)¹ĀÉ Ĉù ¾ăwÙ Ĉé½ÿw~ ā½wúÉ I¾Úý ¹½Āù Ăúöí ćwĄ¤ýv ½¹ IôîÉ èzwÖù  v½ ¹Ā· Ĉé½ÿw~ IÀĊý Ă´æÍ ćwĄ¤ýv ½¹

)ºĊĉwúý ¹½vÿ ºĊývĀ£ Ĉù 

 

 

 ćºĊöí Ă¤îý,5 

 ā¾¬þ~ ½¹ v½ ¾Úý ¹½Āù ¡wúĊÚþ£ ÿ ºĉ¹¾í ¹½vÿ v½ Ĉé½ÿw~ đwz Çÿ½ èzwÖù ½w{îĉ Ăîþĉv ¿v ºÞzFootnote and 

Endnote )ºĊþí ôúÝ ¾ĉ¿ Çÿ½ Ăz ºĊývĀ£ Ĉù Ĉé½ÿw~ ü¤ÉĀý ½¹ ¢Ý¾Å ÿ Ĉñ¹wÅ ćv¾z Iºĉ¹¾í ówúÝv ¤ýv ½¹ ćwĄ

 ćwăºĊöí ¿v ºĊývĀ£ Ĉù ¾Úý ¹½Āù ĂúöíCtrl+Alt+F  āºÉ ¾ăwÙ Ăúöí ćwĄ¤ýv ½¹ Ĉé½ÿw~ ā½wúÉ )ºĊþí ā¹wæ¤Åv

)#đwz ôîÉ èzwÖù$ ¹ÿ½ Ĉù Ă´æÍ ćwĄ¤ýv Ăz wúý ûwîù ÿ 

öí Ă¤îý ćºĊ-5 

ā¾¬þ~ ½¹ ºĉwz Iºĉ½v¼òz v½ ć¹wúý I¹vºÝv ćw« Ăz ºĊăvĀ¸z ¾ñv Footnote and Endnote ĂþĉÀñ ćÿ½ ISymbol 

)¹ĀÉ Ĉù ¿wz ¾ĉ¿ ā¾¬þ~ )ºĊþí ìĊöí 
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 ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z ÿ xw¸¤ýv v½ ¾Úý ¹½Āù ¹wúýOK )ºĊþí ìĊöí 
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 ćºĊöí Ă¤îý.5 

 IĈé½ÿw~ ¾z ûwĊù ºĊöíCtrl+Alt+F )ºÉwz Ĉù 

 йϧͮж̸̷ :) ͼЦϼмϝ͟ иϹззͭ ϜϹϮ Б϶ ϥлϮ ϽууПϦFootnote ϼϸ (word 

)ºĊþí ©½¹ ĈÅ½wå ü¤ù IĈé½ÿw~ ½¹ ºĊăvĀ¸z ¢Åv üîúù Ĉăwñ 

 ćĀþù ¿v v½ üĊ¯ ¢Åv½ ĂþĉÀñ Ä Å ÿ ā¹¾í ìĊöí Ĉé½ÿw~ ½¹ āºÉ Ă¤ÉĀý ü¤ù ćÿ½ vº¤zv I¡½ĀÍ üĉv ½¹Home 

)ºĊĉwúý xw¸¤ýv  ¢Åv½ ¢úÅ ½¹ IĈé½ÿw~ ½¹ āºÉ ©½¹ ü¤ù)¹¾Ċñ Ĉù ½v¾é 

 

 

)¢Åv Ă¤å¾ñ ½v¾é }¯ ¢úÅ ½¹ ûwþ°úă IĈé½ÿw~ āºþþí vº« Ô· Ăí ºĊþí Ĉù āºăwÊù wùv  ¢Ą« ¾ĊĊâ£ ćv¾z

IĈé½ÿw~ āºþþí vº« Ô·  ćĀþù ¿vView  ¢úÆé ½¹ ÿDocument Views ¿v v½ Èĉwúý ¢õw³ IPrint Layout 

 ĂzDraft )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ 
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 Ă´æÍword )¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý ¾ĉ¿ ôîÉ Ăz 

 

ûĀþív  ćĀþù ĂzReferences  ¢úÆé ½¹ ÿ Ă¤å½Footnotes ćÿ½ ¾z IShow Notes )ºĊþí ìĊöí 
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 ĂþĉÀñ IāºÉ ¿wz ćĀþù ¿v ÿ Ă´æÍ üĊĉw~ ¢úÆé ½¹Footnote Separator )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 
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 ćwăºĊöí ûwùÀúă ü¤Év¹ Ăòý wzCtrl+R wĉ ICtrl+L wĉ ICtrl+E I Ăz v½ Ĉé½ÿw~ āºþþí vº« Ô· ºĊývĀ£ Ĉù

)ºĊþí ôê¤þù ÔÅÿ wĉ }¯ I¢Åv½ ¢úÅ Ăz yĊ£¾£ 
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 ćĀþù Ăz ûĀþívView  ¢úÆé ½¹ ÿ Ă¤å½Document Views ¿v v½ Èĉwúý ¢õw³ IDraft  ĂzPrint Layout 

)ºĊă¹ ¾ĊĊâ£  wz ÷ºþúÊăvĀ· )¢å¾ñ ºăvĀ· ½v¾é ¢Åv½ ¢úÅ ½¹ IôîÉ èzwÖù IĈé½ÿw~ āºþþí vº« Ô·¤Év¼ñ ü

ºĊă¹ ÛĒÕv üù Ăz v½ ïĒzÿ üĉv û¹Āz ºĊæù ïĒzÿ üĉv ½¹ ¢þùwí 
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 йϧͮж̸̸: ) ъϝϠ ЁтϹжϜ ЄϼϝͺжSuperscript) еутϝ͟ ЁтϹжϜ м (Subscript ϼϸ (word 

 ºĊăvĀ· Ĉù Ăí v½ Ĉå¾³ wĉ ÿ ¹ºÝ vº¤zv ¢Åv Ĉåwí IºĊ¤Æă üĊĉw~ Äĉºýv wĉ ÿ đwz Äĉºýv Ç½wòý ºþù¿wĊý ¾ñv

 wĉ üĊ¯đwz)ā¹¾í xw¸¤ýv ÃĀù wz v½ ¹ĀÉ üĊ¯ üĊĉw~ 

 

 

 ćĀþù ¿v Ä ÅHome$ üĊ¯đwz ¢ùĒÝ ISuperscript$ üĊ¯ üĊĉw~ wĉ ÿ #Subscript)ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ # 
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 йϧͮж̸̹: ) ϤϝгЯͭ ϽтϾ дϹуЇͭ Б϶Underline ϼϸ (word 

 ûj vº¤zv IºĊÊîz Ô· ûj ¾ĉ¿ Ićv Ăúöí û¹Āúý Ì¸Êù ćv¾z Ăí ºĊ¤Év¹ ¿wĊý IĂùwý ûwĉw~ Ç½wòý ÷wòþă ½¹ ¾ñv

 ćĀþù ¿v Ä Å ÿ ā¹¾í xw¸¤ýv ÃĀù wz v½ ĂúöíHome  ¾òÊĉwúý ¢ùĒÝUnderline )ºĊĉwúý ìĊöí v½ 
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 йϧͮж̸̺: еуϠ йЯЊϝТ буЗзϦ АнГ϶ )Line spacing ϼϸ (word 

 

 ÷wòþă ½¹)¢Åv ć½ÿ¾Ñ ü¤ù ÓĀÖ· üĊz ĂöÍwå Ăz Ă«Ā£ IĂùwý ûwĉw~ Ç½wòý 

 ćĀþù ½¹ I½wí üĉv ćv¾zHome ¢ùĒÝ ćÿ½ ILine spacing  Ăí v½ ÓĀÖ· üĊz ¾Úý ¹½Āù ĂöÍwå ÿ ā¹¾í ìĊöí

 đĀúÞù,',0  wĉ,'0 )ºĊĉwúý xw¸¤ýv IºÉwz Ĉù 
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 ¿v ºĊývĀ£ Ĉù wă ãv¾ñv½w~ üĊz IĂöÍwå û¹ÿÀåv Ăz ¿wĊý ¡½ĀÍ ½¹ ĂþĉÀñ"Add Space Before Paragraph" 

ĂþĉÀñ ¿v wĉ ÿ ãv¾ñv½w~ ¿v ô{é ĂöÍwå û¹ÿÀåv ćv¾z "Add Space After Paragraph"  ºÞz ĂöÍwå û¹ÿÀåv ćv¾z

)ºĊþí ā¹wæ¤Åv ãv¾ñv½w~ ¿v 

 
 

 

 йϧͮж̸͈:  ϼϸ Ϥϝͮж ͻϼϜϻ͵ иϼϝгІword 

 

 ćĀþù ¿v ºĊývĀ£ Ĉù Iºĉ¹Āz ü¤ù ¿v Ĉ£wîý ć½v¼ñ ā½wúÉ ºþù¿wĊý IĂùwý ûwĉw~ Ç½wòý ÷wòþă ¾ñvHome ĂþĉÀñ I

Numbering )ºĊĉwúý xw¸¤ýv v½ ûw£¾Úý ¹½Āù ć½v¼ñ ā½wúÉ ÛĀý ÿ ā¹¾í ìĊöí v½ 
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 Ă¤îý,05 Ç½wòý ûvĀþÝ ÿ ¾ĉ¿ ûvĀþÝ ½¹ word  

 Ăùwý ûwĉw~ ½¹ øĄù ¡wîý ¾òĉ¹ ¿v Ĉîĉ)ºÉwz Ĉù üĉÿwþÝ ¾ĉ¿ ÿ üĉÿwþÝ Ç½wòý IĈÆĉĀý 

)ºĊþí ©½¹ IºĊÆĉĀý Ĉù ûj wz v½ Ăùwý ûwĉw~ Ăí Ĉ¤ýĀå ûwúă wz v½ ¹Ā· ćwă ûvĀþÝ ¾ĉ¿ ÿ ûvĀþÝ vº¤zv I½ĀÚþù üĉºz 
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 ćĀþù ¿v ÿ ā¹¾í ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ûvĀþÝ ¾ĉ¿ wĉ ûvĀþÝ ćÿ½ ¾z Ä ÅHome ¢úÆé ¿v ÿ IStylesI 

 ĂþĉÀñHeading 1 IĈöÍv ćwă ûvĀþÝ ćv¾z v½ 

 ĂþĉÀñHeading 2 ÿ ĈöÍv ćwă ûvĀþÝ ¾ĉ¿ ćv¾z v½ 

 ĂþĉÀñHeading 3 )ºĊþí xw¸¤ýv ĈÝ¾å ćwă ûvĀþÝ ¾ĉ¿ ćv¾z v½  
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)ºĊă¹ ¾ĊĊâ£ ĈîÊù Ăz ÀĊý v½ üĉÿwþÝ ðý½ ÿ I¾Úý ¹½Āù ¢ýĀå Ăz v½ üĉÿwþÝ ¢ýĀå ¢Åv Ĉåwí wĄþ£ ûĀþív  
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  йϧͮж̸͊:  ϼϸ ϟЮϝГв ϥЂϽлТ Ϭϼϸword  

 ¢Å¾Ąå ©½¹ Iûj ¿v ¾£ ¢¸Å ÿ IyõwÖù ¢Å¾Ąå Ç½wòý IĈÆĉĀý Ăùwý ûwĉw~ ćwă ¢úÆé üĉ¾£ ¢¸Å ¿v Ĉîĉ

)ºÉwz Ĉù ówîÉv ¢Å¾Ąå ÿ óÿvº« 

 v½ Ă¤îý üĉv Ă¤{õv ÷w¬ýv ûj üĊ³ ½¹ wĉ ÿ Ăùwý ûwĉw~ Ç½wòý ćwĄ¤ýv ½¹ v½ wă ¢Å¾Ąå ºĊývĀ£ Ĉù Ăí øþí ĂåwÑv øă

)ºĊă¹  Ă¤îý ½¹ āºÉ Ă¤æñ Çÿ½ ¿v ¾ñv,0  ā¹wÅ ĈöĊ· yõwÖù ¢Å¾Ąå ©½¹ IºĊþí ā¹wæ¤Åv üĉÿwþÝ Ç½wòý ½¹

)¹ĀÉ Ĉù  

 ¹ĀÉ ©½¹ ûj ½¹ yõwÖù ¢Å¾Ąå ºĊăvĀ· Ĉù Ăí ćv Ă´æÍ Ăz v½ wúý ûwîù vº¤zv ćĀþù ¿v Ä Å ÿ ā¹¾z

References ¢úÆé ½¹ ÿ ITable of Contents ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z ITable of Contents )ºĊþí ìĊöí  
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 IāºÉ ¿wz ā¾°þ~ ¿vAutomatic Table 1 )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

)¹ĀÉ Ĉù ¹w¬ĉv ¾ĉ¿ ôîÉ èzwÖù Ĉ{õwÖù ¢Å¾Ąå 
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 ćĀþù ¿v ÿ ā¹Āúý xw¸¤ýv v½ ¢Å¾Ąå ôíHome ĂþĉÀñ I)ºĊþí xw¸¤ýv v½ üĊ¯ ¢Åv½  
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 Ăúöí ćw« Ăz ûĀþívContents Ăúöí I"¢Å¾Ąå yõwÖù" v½ ©½¹ ºĊþí)  

  

 

  

 ā½wúÉ wĉ ÿ IºĊþí ĂåwÑv ¹Ā· Ăùwý ûwĉw~ Ăz v½ ĈývĀþÝ ¾ĉ¿ wĉ ûvĀþÝ IyõwÖù ¢Å¾Ąå ¹w¬ĉv ¿v ºÞz ¢Åv üîúù

wĉ ĂåwÑv ôĊõ¹ Ăz I¹½v¹ ½v¾é ûj ½¹ wúÉ ûvĀþÝ Ăí ćv Ă´æÍ )ºþí ¾ĊĊâ£ IĂùwý ûwĉw~ ü¤ù ¿v ĈÊ¸z û¹¾í ã¼³ 

!!ºĊÉw{ý ûv¾òý  

 v½ ¹Ā· ¢Å¾Ąå ¢ÆĊåwí wĄþ£Update )ºĊþí  

 ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z I½ĀÚþù üĉv ćv¾zUpdateTable )ºĊþí ìĊöí  
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$ āºÉ ¿wz ā¾¬þ~ ½¹Update Table of Contents ĂþĉÀñ I¢Åv ā¹¾í ¾ĊĊâ£ üĉÿwþÝ ¡w´æÍ ā½wúÉ wĄþ£ ¾ñv I#

Update page numbers only )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

ĂþĉÀñ Iºĉv ā¹¾í ã¼³ ûj ¿v wĉ ÿ ĂåwÑv Ăùwý ûwĉw~ ü¤ù Ăz v½ ĈývĀþÝ ¾ĉ¿ wĉ ûvĀþÝ ¾ñv ÿ Update entire table 

)ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

  

)ºĊþí üĊ¯ ¢Åv½ v½ ¹Ā· ¢Å¾Ąå v¹º¬ù ºĉwz wĄþ£  

  

 ćºĊöí Ă¤îý,5 

v ô{é v½ ¹Ā· ¡w´æÍ ā½wúÉ ¾ñv Ĉ¤³ ĈÆĊöòýv IüĉÿwþÝ ¡w´æÍ ā½wúÉ IºĊÉwz ā¹¾í ĈÅ½wå I¢Å¾Ąå ©½¹ ¿

!¹ĀÉ Ĉù ©½¹ 
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Ăí ¢Åv üĉv IüĉÿwþÝ ¡w´æÍ ā½wúÉ û¹¾í ĈÅ½wå ćv¾z ćºĊöí Ă¤îý  v½ ¢Å¾Ąå vº¤zv"üĊ¯ ¢Åv½" íºĊþ ÿ 

ºÞz wz ìĊöí ¾z ćÿ½ ĂþĉÀñ Update TableĂþĉÀñ ½w{îĉ I Update page numbers only v½ xw¸¤ýv ā¹Āúý ÿ 

ºĊöí Ok )ºĊă¹ ½wÊå v½  

!!ºýĀÉ Ĉù ĈÅ½wå I¢Å¾Ąå ½¹ üĉÿwþÝ ¡w´æÍ ā½wúÉ 

  

  

 

  

 v½ ûj ºĊývĀ£ Ĉù I¢Å¾Ąå ¹w¬ĉv ¿v Ä~ Ĉ¤³ Ăí ¢Åv üĉv IÇÿ½ üĉv ¿v ā¹wæ¤Åv ¾òĉ¹ ¢ĉÀùCut  ½¹ ÿ ā¹Āúý

 ôĉwåword )ºĊþí Ĉ í ć¾òĉ¹  

)¹Àĉ¾z øĄz wúÉ ¢Å¾Ąå ½¹ āºÉ ©½¹ ¡wÝĒÕv Ăîþĉv ûÿºz  

  

  

 ćºĊöí Ă¤îý-5  
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$ Iów¨ù ûvĀþÝ Ăz ĈþÞĉ I¹Āz w£ ÿ¹ ¿v ¾¤ÊĊz wúÉ ćwă È¸z ¾ĉ¿ ¾ñv,(-(,(,( ćĀþù ¿v IºĊ¤Év¹ øă #Home I

 ¢úÆé ¢Åv½ ĂÉĀñ ¦ö¨ù ćÿ½ ¾zStyles  ā¾¬þ~ Iā¹¾í ìĊöíStyles )¹ĀÉ Ĉù ¿wz 

 ĂþĉÀñ ćÿ½Options )ºĊþí ìĊöí 

  

 

  

$ āºÉ ¿wz ā¾¬þ~ ½¹Style Pane Options ĂþĉÀñ ćĀö« Üz¾ù I#Show next heading when previous level 

is used )ºĊýÀz ìĊ£ v½ 

 ¿v ÜéĀù ¾ă I¡½ĀÍ üĉv ½¹Heading  ¢úÆé ½¹ ćºÞz ðþĉºă ¾ĉ¿ I¹Ā· Ăz ¹Ā· Iºĉ¹¾í ā¹wæ¤Åv wăStyles  ¿v

 ćĀþùHome ý v½ ćºÞz ćwă ðþĉºă ¾ĉ¿ I¿wĊý ¡½ĀÍ ½¹ ºĊývĀ£ Ĉù Ĉ¤³v½ Ăz ÿ ¹ĀÉ Ĉù āºăwÊù xw¸¤ýv ÀĊ

)ºĊþí  
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 ćºĊöí Ă¤îý.5  

 ôĉwå ºĊăvĀ¸z Ĉ¤éÿword  Ăz v½pdf  ÷wâĊ~ üĉv wz ¡w´æÍ ā½wúÉ ćw« Ăz IyõwÖù ¢Å¾Ąå ½¹ IºĊþí ôĉº{£

5ºĉĀÉ Ĉù Ă«vĀù 

Error! Bookmark not defined 

  

 ÷wòþă ½¹ w£ ºĊþí û¹¾í ¢ĉº~j ôzwé ¾Ċá v½ yõwÖù ¢Å¾Ąå ºĉwz IôîÊù üĉv Üå½ ćv¾zpdf  ÷wâĊ~ wz Iû¹¾í

bookmark not defined )ºĊþîý ¹½Ā·¾z 

  

 ćwăºĊöí Ä Å ÿ ºĊþí xw¸¤ýv v½ ¢Å¾Ąå ôí vº¤zvCtrl+Shift+F9 )ºĉ½v¹ Ăòý ûwùÀúă v½ ôîÊù ã¾Õ¾z Ĉù 

¹ĀÉ!  
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!ºĊþí ¢ĉº~j v½ ûw£ ¢Å¾Ąå ºĊývĀ£ Ĉúý ¾òĉ¹ ½wí üĉv wz IĂîþĉv ûj ÿ ºĊþí ÇĀùv¾å ºĉw{ý v½ Ă¤îý ìĉ Ôêå  

 wĉ IºĊÉwz ā¹¾í Ĉ í ć¾òĉ¹ ćw« ½¹ v½ ¢Å¾Ąå Ăí ºĊă¹ ÷w¬ýv Ĉýwù¿ wĉ v½ ½wí üĉv Ăí øþí Ĉù ĂĊÍĀ£ üĉv¾zwþz

 ôĉwå ¿v Ĉ í ìĉ óÿvword )ºĊþí ówúÝv ¢Å¾Ąå ćÿ½ v½ Çÿ½ üĉv ºÞz ÿ ºĊþí ĂĊĄ£  

  

  

 Ă¤îý,25 ü¤å½ ćÿ½ ûvĀþÝ wz ìĊöí ¾z ćÿ½ ¢Å¾Ąå ½¹ word 

 Ă¤îý ¿v ¾ñv,1  ©½¹ ćv¾z ćÿ½ ¾z ºĊývĀ£ Ĉù Ĉ¤³v½ Ăz ìĊöí ìĉ wz wĄþ£ IºĊÉwz ā¹¾í ā¹wæ¤Åv yõwÖù ¢Å¾Ąå

)ºĉÿ¾z ûw£¾Úý ¹½Āù ûvĀþÝ 

 ºĊöí ÿ Ă¤å½ ¢Å¾Ąå Ă´æÍ Ăz I½wîþĉv ćv¾zCtrl  ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ûvĀþÝ ćÿ½ ¾z ûwùÀúă ÿ Ă¤Év¹ Ăòý üĊĉw~ v½

)ºĊþí 

 Iºĉv ā¹¾í ©½¹ ûj ½¹ v½ ûvĀþÝ Ăí ćv Ă´æÍ Ăz ĂöÍwåĒz)¢å½ ºĊăvĀ· 

  

 

  

)ºĉ¾{z ½wí Ăz ÀĊý óÿvº« ¢Å¾Ąå ÿ ówîÉv ¢Å¾Ąå ćv¾z ºĊývĀ£ Ĉù v½ Çÿ½ üĉv 
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 Ă¤îý,35 óÿvº« ¢Å¾Ąå ÿ ówîÉv ¢Å¾Ąå ©½¹ ½¹ word  

)¢Åv óÿvº« ¢Å¾Ąå ÿ ówîÉv ¢Å¾Ąå Ç½wòý ¢zĀý IyõwÖù ¢Å¾Ąå ¿v ºÞz 

 ā¾¬þ~ ºĉwz vº¤zvStyles )ºĊþí ¿wz v½ 

 ćĀþù ¿v IôîÉ èzwÖù I½wí üĉv ćv¾zHome ¢úÆé ½¹ ÿ IStyles)ºĊþí ìĊöí Ĉ¤Åv½ ¢úÅ Èöå ćÿ½ ¾z I 

  

 

  

 ÷wý Ăz ćv ā¾¬þ~Styles )¹ĀÉ Ĉù ¿wz  
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 Ăúí¹ ćÿ½New Style )ºĊþí ìĊöí  
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 ā¾¬þ~Create New Style from Formatting  ÷wý wz ºĉº« ¢Å¾Ąå ìĉ ºĊývĀ£ Ĉù ûj ½¹ Ăí ¹ĀÉ Ĉù ¿wz

)ºĊþí ¹w¬ĉv āvĀ¸õ¹ 
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 ¢úÆé ½¹Name ÿ ā¹Āúý ¹½vÿ IºĊþí ©½¹ ºĊăvĀ· Ĉù Ăí v½ Ĉ¤Å¾Ąå ÷wý IOK )ºĊýÀz v½ 
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)¹ĀÉ Ĉù ¹w¬ĉv ûw£¾Úý ¹½Āù ÷wý wz ćºĉº« ¢Å¾Ąå  
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)ºĊă¹ ½v¾é ôîÉ ü¤ù ćÿ½ v½ wúý ûwîù 
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 Ä Å)¹ĀÉ ĂåwÑv ûj Ăz w£ ºĊþí ìĊöí Iºĉ¹Āz ā¹¾í ¹w¬ĉv Ăí Ĉ{öÖù ¢Å¾Ąå ÷wý ćÿ½ 
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)ºĊă¹ Ăùv¹v v½ ½wí üĉv wă ôîÉ ÷wú£ ćÿ½ yĊ£¾£ üĊúă Ăz ÿ  
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)ºĉ½ÿj ½¹ ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù ¢ù¾å Ăz ā½wzÿ¹ v½ ówîÉv ü¤ù ¢ù¾å Ăí ºĊþîý ÇĀùv¾å Ôêå 

)¹ĀÉ Ĉù ĂåwÑv ówîÉv ¢Å¾Ąå Ăz wă ôîÉ ü¤ù  
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 ćĀþù ¿vReferences ā¾¬þ~ û¹¾í ¿wz ¿v ºÞz ITable of Contents ĂþĉÀñ IInsert Table of Contents  v½

)ºĊþí xw¸¤ýv  

$ āºÉ ¿wz ā¾¬þ~ ½¹Table of Contents ĂþĉÀñ I#Options )ºĊþí ìĊöí v½  
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 ā¾¬þ~Table of Contents Options )¹ĀÉ Ĉù ¿wz  

 û¹v¹ ¢í¾³ wzScroll  IĂ´æÍ üĊĉw~ ½¹ I¢Åv āºÉ Ì¸Êù ÀĊý ôîÉ ½¹ Ăí"¢Å¾Ąå óÿvº«" v½ āºăwÊù Ĉù 

ºĊþí)  
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 ćĀö« ¹vºÝv Ăí ºÉwz ûw£¹wĉ ÔêåHeading )ºĊþí ëw~ v½ wă 
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 ćĀö« ÿ"¢Å¾Ąå óÿvº«"I ¹ºÝ , v½ ºĊÆĉĀþz)  
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OK )ºĊýÀz v½  
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 ćv ā¾¬þ~ IºĊÉwz ā¹¾í ¹w¬ĉv Ĉ¤Å¾Ąå Ē{é wúÉ ¾ñv ¢Å¾Ąå ºĊăvĀ· Ĉù wĉj ºÅ¾~ Ĉù wúÉ ¿v Ăí ¹ĀÉ Ĉù ¿wz

 ĂþĉÀñ ćÿ½ Mwú¤³ Ăí IºĊþí Ĉö{é ¢Å¾Ąå üĉÀòĉw« v½ ºĉº«"No" )¹ĀÉ ĂåwÑv ÀĊý ÷ÿ¹ ¢Å¾Ąå w£ ºĊþí ìĊöí  

  

 

  

 Ă¤îý ½¹ Ăí yõwÖù ¢Å¾Ąå ºþýwù,1 )ºĊþí üĊ¯ ¢Åv½ ÀĊý v½ ¾òĉ¹ ćwă ¢Å¾Ąå ºĉwz IºÉ Ă¤æñ  

Ĉù Ĉéwz Ăí ć¾òĉ¹ Ă¤îý  ûvĀþÝ Ăí ¢Åv üĉv ºýwù"óÿvº« ¢Å¾Ąå" )¹ĀÉ Ĉúý ā¹v¹ Èĉwúý IĂ´æÍ ćđwz ½¹ 

 ÿ ā¹¾z ¢Å¾Ąå ćvº¤zv Ăz v½ wúý ûwîùEnter )ºĊýÀz 
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)ºĊþí ©½¹ v½ ¹Ā· ¢Å¾Ąå ûvĀþÝ Ióÿv Ô· ½¹ đw³  
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)¢Åv ¾Ñw³ wúÉ ÷ÿ¹ ¢Å¾Ąå 

 ćv¾z IwĄþ£update  ćĀþù ½¹ Ä Å ÿ ā¹¾í ìĊöí ¾Úý ¹½Āù ¢Å¾Ąå ćÿ½ ¾z vº¤zv I¹Ā· ¢Å¾Ąå û¹¾í

References ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z IUpdate Table )ºĊþí ìĊöí 
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)ºĊă¹ ÷w¬ýv ā½wzÿ¹ v½ ô³v¾ù üĉv I¾¤ÊĊz ćwă ¢Å¾Ąå ¹w¬ĉv ćv¾z  

  

5ćºĊöí Ă¤îý Ă´æÍ ā½wúÉ ÿ ûvĀþÝ ûwĊù üĊ¯ ĂÖêý ã¼³  

 ā¾¬þ~ ½¹ ¢ÆĊåwí Ă´æÍ ā½wúÉ ÿ ûvĀþÝ ûwĊù üĊ« ĂÖêý ã¼³ ćv¾zTable of Contents ĂþĉÀñ ćĀö« ½¹ I

Tab Leader Ăúöí Inone )¹ĀÊý ā¹v¹ Èĉwúý üĊ¯ ĂÖêý w£ IºĊþí xw¸¤ýv v½  
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 Ă¤îý,45 ûºýw{Æ¯ ôîÉ Ăz ûvĀþÝ ôîÉ ÿ üĊþ°úă çw´õv óÿº« Ăz ûvĀþÝ óÿº« ½¹ word  

 ¾ñv w¬zw« ûwÉ āv¾úă Ăz ÀĊý wĄýj üĉÿwþÝ IøĊþí Ĉù w¬zw« ü¤ù ½¹ v½ óÿº« wĉ ÿ ôîÉ Ăí Ĉùwòþă øĊăvĀ¸z

)øĊă¹ ½v¾é óÿº« ìĉ ûÿ½¹ v½ ÈývĀþÝ ÿ ôîÉ ºĉwz I¹ĀÉ  

 v½ óÿº« ¢ÆĊåwí IûvĀþÝ ÿ ôîÉ û¹¾í w¬zw« ćv¾z ¡½ĀÍ üĉv ½¹cut  ¾Úý ¹½Āù ćw« ½¹ ÿ ā¹¾ípaste )øĊþí  

 ćĀþù ½¹ I¾ĉ¿ ôîÉ èzwÖù vº¤zv I½ĀÚþù üĉv ćv¾zInsert ćÿ½ ¾z ITable  IôîÉ èzwÖù Ä Å ÿ ā¹¾í ìĊöí

)øĊþí Ĉù xw¸¤ýv v½ ûĀ¤Å ìĉ ÿ ¾ÖÅ ÿ¹ wz Ĉõÿº« 
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)øĉ½ÿj Ĉù óÿº« ûÿ½¹ v½ ôîÉ ûvĀþÝ ÿ ôîÉ Ä Å 
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)øĊă¹ ¢í¾³ v½ óÿº« ºĉwz Ôêå IûvĀþÝ ÿ ôîÉ û¹¾í w¬zw« ćv¾z đw³ 

)))Ĉñ¹wÅ üĊúă Ăz 

)ºþí ¾ĊĊâ£ ôîÉ ā½wúÉ ¢Åv üîúù Iºĉ¹¾í w¬zw« v½ ôîÉ ûwîù ¾ñv Ăí ºĊþîý ÇĀùv¾å Ôêå 

  

  Ă¤îý-+5 øĄz û¹½Ā¸ý ü¤ù ½¹ word ôîÉ ìĉ û¹¾í Ĉ í ÷wòþă 

 Ĉò¤¸ĉ½ øĄz y«Āù IºĊþí Ĉù Ĉ í ¹Ā· ü¤ù ûÿ½¹ ½¹ ĈöîÉ Ĉ¤éÿ Ăí ¢Åv ā¹w¤åv çwæ£v øă wúÉ ćv¾z wú¤³

 wúÉ ü¤ù)¹ĀÉ 
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 ¡wúĊÚþ£ ½¹ ¹v¾ĉv üĉvword )¢ÅwúÉ 

 ćĀþù ¿v ÿ ā¹¾í ìĊöí ôîÉ ćÿ½ ¾z ¢ÆĊåwí wĄþ£Format ¢úÆé ½¹ ÿ IText Wrapping ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z IIn 

Line with Text )ºĊþí ìĊöí 
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!!!¹ĀÉ Ĉù ©½w· ü¤ù ûÿ½¹ ¿v wúÉ ôîÉ 
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 йϧͮж̸̹:  ϼнА йϠ еϧв аϝгϦ ϥвϽТ буЗзϦ) дϝЃͮтFormat Painter ϼϸ (word 

 ½¹ ü¤ù ü¤ÉĀý ów³ ½¹ Ĉ¤éÿ Ăí ºÉwz āºùj ÈĊ~ øă wúÉ ćv¾z ¢Åv üîúùword  v½ ü¤ù ¿v ĈÊ¸z IºĊ¤Æă

 ĂöÍwå ÿ ÀĉwÅ I¢ýĀå IāºÉ Ĉ í ü¤ù ¢Åv üîúù I¡½ĀÍ üĉv ½¹)ºĊþí Ĉ í ¹Ā· ü¤ù ½¹ ¾òĉ¹ Ĉöĉwå ¿v ºĊăvĀ¸z

 )ºĊÉw{ý ûv¾òý)ºĉj ¾Úý Ăz Ĉ¤¸Å ½wí øă wz wĄýj ć¿wÅ ûwÆîĉ ÿ ºÉwz Ă¤Év¹ wúÉ ĈöÍv ü¤ù ¿v ¡ÿwæ¤ù ĈÕĀÖ·
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ý ûwîù vº¤zv ½¹!!¢Åv ā¹wÅ ½wĊÆz ½wí üĉv Ä Å)ºĊă¹ ½v¾é ¹½v¹ Ĉ´Ċ´Í ¢ýĀå Ăí ü¤ù ¿v Ĉ¤úÆé ćÿ½ ¾z v½ wú

 ćĀþù ¿vHome ĂþĉÀñ IFormat Painter )ºĊþí xw¸¤ýv ôîÉ èzwÖù v½ 

 

 

 

$ |v½¹ ÿ ï½¹ I¹½v¹ Ĉ£ÿwæ¤ù ¢ýĀå Ăí v½ ü¤ù ¿v Ĉ¤úÆé ûĀþívdrag and drop)ºĊþí # 

 

 ¾ĉwÅ ºþýwù I¾Úý ¹½Āù ü¤ù ÓĀÖ· üĊz ĂöÍwå ÿ ÀĉwÅ I¢ýĀå)ºÉ ºăvĀ· ü¤ù 
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)))Ĉñ¹wÅ üĊúă Ăz 

 йϧͮж̹̹:  ͻϝкϹуЯͭ ͬгͭ йϠ еϧв ϾϜ ͼЇϷϠ ϞϝϷϧжϜSHIFT  ϼϸ ϝгж дϝͮв мword 

 Ĉăwñ wùv)øĊă¹ Ĉù ÷w¬ýv ÃĀù v½ ½wí üĉv đĀúÞù Ăí IøĊþí xw¸¤ýv v½ ü¤ù ¿v ĈÊ¸z øĊăvĀ¸z ¢Åv üîúù

 v½ ü¤ù ¿v ¢úÆé ûj ÿ ºÉw{ý ¢³v½ ÃĀù ÔÅĀ£ ü¤ù xw¸¤ýv ¢Åv üîúù ½¹)ºþîý xw¸¤ýv I¢Åwù ¾Úý ¹½Āù Ăí

$ ¢æĊÉ ºĊöí ¿v øĊývĀ£ Ĉù IÜévĀù üĉvSHIFT ìúí ûwù¾Úý ¹½Āù ü¤ù xw¸¤ýv ćv¾z wúý ûwîù ćwă ºĊöí ÿ #

 v½ ü¤ù ¿v ĈÊ¸z wêĊé¹ Iwúý ûwîù yêÝ wĉ Āö« ćwă ºĊöí wz Ä Å ÿ Ă¤Év¹ Ăòý v½ ¢æĊÉ ºĊöí ¢ÆĊåwí)øĉ¾Ċòz

üĉv)øĊþí xw¸¤ýv I¢Åv ¾Úý ¹½Āù Ăí )ºĉj Ĉù wù ìúí Ăz ÜévĀù ĈöĊ· ½¹ Çÿ½ 

 йϧͮж̹̺ : ϼϸ днϧЂ ͬт ϼϸ РϜϽ͵ϝ͟ еϧв буЗзϦword 

 ¾ÖÅ ćvº¤zv ¿v ćºÞz Ăöú« ºĊăvĀ¸z IºĊ¤Æă Ĉþ¤ù ü¤ÉĀý ów³ ½¹ ãv¾ñv½w~ ìĉ ½¹ Ĉ¤éÿ ¢Åv üîúù wăwñ

 IĈö{é Ăöú« ûwĉw~ ½¹ I¡½ĀÍ üĉv ½¹)¹ĀÉ Ă¤ÉĀý ãv¾ñv½w~ ûwúă ½¹ Ĉõÿ ćºÞzEnter  ºĉº« Ăöú« w£ ºĊý¿ Ĉù

)¹ÿ¾z ºÞz ¾ÖÅ ćvº¤zv Ăz 
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 ¿v ºÞz ¢Åv üîúù wùvEnter ½¹ v½ ćÀĊ¯ üĊþ¯ wù Ăí Ĉõw³ ½¹ )¹ĀÉ ¹w¬ĉv ĂöÍwå ãv¾ñv½w~ Ăöú« ÿ¹ üĊz I

)øĊăvĀ· Ĉúý ãv¾ñv½w~ ìĉ 
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 û¹¿ ÷wòþă ¢ÆĊåwí Iÿ¾þĉv ¿vEnter ºĊöí vº¤zv ISHIFT òý wz ûwùÀúă ÿ Ă¤Év¹ Ăòý üĊĉw~ v½ ºĊöí ü¤Év¹ Ă

SHIFT ºĊöí IEnter )øĊă¹ ½wÊå v½ 

 

 

)¹¾Ċñ Ĉù ½v¾é ûĀ¤Å ìĉ ½¹ ãv¾ñv½w~ Ăí øĊþí Ĉù āºăwÊù 

 йϧͮж̹͈: ) ϸϝгж еϧІнжSymbol ϼϸ (word 

$ ¹wúý ÿ Ăõ¹wÞù ü¤ÉĀý Ăz IĂùwý ûwĉw~ ü¤ÉĀý ÷wòþă ½¹ wù ¿v ć½wĊÆzsymbol ü¤ÉĀý Ă¯¾ñ)øĊþí Ĉù vºĊ~ ¿wĊý #

 ½vÀåv ÷¾ý ¿v ¾ñv wùv Iºĉj Ĉù ¾Úý Ăz Ĉ¤¸Å ½wí vº¤zv ½¹ I¹wúý Ĉ¤³ ÿ Ăõ¹wÞùword  Ăý IøĊþí ā¹wæ¤Åv Ĉ¤Å½¹ Ăz

 wúý ûwîù vº¤zv ¢Åv Ĉåwí ü¤ù ½¹ ¹wúý ü¤ÉĀý ćv¾z)¢Åv üĉ¾ĊÉ ÿ ¢³v½ ½wĊÆz Ăîöz I¢ÆĊý Ĉ¤¸Å ½wí wĄþ£

 Ăí ü¤ù ¿v Ĉ¤úÆé ćÿ½ ¾z v½ ćĀþù ½¹ Ä Å)ºĊă¹ ½v¾é IºĊþí ¹½vÿ w¬ýj ½¹ v½ ¹wúý ºĊăvĀ· ĈùInsert ćÿ½ ¾z I

 ĂþĉÀñSymbol )ºĊþí ìĊöí 
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 ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z ìĊöí wz IāºÉ ¿wz ā¾¬þ~ ½¹More Symbols ÷wý Ăz ćv ā¾¬þ~ ISymbol  ûj ½¹ Ăí ¹ĀÉ Ĉù ¿wz

)¹½v¹ ¹Ā«ÿ ¹wúý ć¹wĉ¿ ¹vºÞ£ 
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 ĂþĉÀñ ¾ĊĊâ£ wz ¢ÆĊåwíFont  ā¾¬þ~ ûÿ½¹Symbol ĂþĉÀñ ¢ĉwĄý ½¹)ºĊzwĉ ¢Å¹ ¹Ā· ¾Úý ¹½Āù ¹wúý Ăz IInsert 

 ĂþĉÀñ Ä Å ÿClose  Ĉù }ĉw£ I¢ÅwúÉ ¾Úý ¹½Āù Ăí ü¤ù ¿v ¢úÆé ûj ½¹ ¾Úý ¹½Āù ¹wúý)ºĊþí xw¸¤ýv v½

)¹ĀÉ 
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5ćºĊöí Ă¤îý 

 I¹wúý ü¤ÉĀý ÷wòþă ½¹ ¢Åv üîúù Ĉăwñ5#wùwñ Ē¨ù$ ¹wúý ìĉ Üĉ¾Å û¹¾í vºĊ~ wùwñ ô¨ù ĈÍw· ¹wúý ów{ý¹

 Ă¤Évºý v½ Ëw· ¹wúý ûj ü¤å¾ñ ½v¾é ûwîù Ăz ûºĊÅ½ ÿ wă¹wúý Ĉùwú£ ½¹ ü¤Êñ ĂöÍĀ³ Iy· Ĉõÿ)øĉ¹¾òz

!¹½v¹ ¹Ā«ÿ øă ¾£ ā¹wÅ āv½ ìĉ)øĊÉwz  ā¹¾í ā¹wæ¤Åv #w¤z Ē¨ù$ ûwù¾Úý ¹½Āù ¹wúý ĂzwÊù ćwă¹wúý ¿v Ē{é ¾ñv

Ĉ¤éÿ IøĊÉwz ½¹ ćĀþù InsertI  Ăþĉ¾ñ ćÿ½Symbol  ìĊöí Ĉù IøĊþí ć¾Æîĉ ¿v Ĉĉwă¹wúý Ăí Ē{é ā¹wæ¤Åv 

ā¹¾í øĉ¹Āz ¾ăwÙ Ĉù ºýĀÉ)  w£ øĊþí ìĊöí #w¤z Ē¨ù$ øĉ¹Āz ā¹¾z ½wîz Ē{é Ăí ć¹wúý ćÿ½ vº¤zv ¢ÆĊåwí đw³

)¹ĀÉ ¹½vÿ ü¤ù ½¹  ćĀþù Ăz ā½wzÿ¹ ÿ ā¹¾í ëw~ v½ ûj ºÞzSymbol  ĂþĉÀñ ćÿ½ ÿ ºĉÿ¾zMore Symbols  ìĊöí

Ċþí)º )ºĉÿ½ Ĉù Iºý½v¹ ¹Ā«ÿ )))ÿ wùwñ Iw¤z Iwæõj Ăí wă¹wúý ¿v ĈÊ¸z Ăz wúĊê¤Æù wúý Ăz Üĉ¾Å ĈöĊ· Ić½ĀÕ üĉv ¹

!ºĊÅ½ Ĉù ¾Úý ¹½Āù 

 йϧͮж̹͉:  ϼϸ йЮϸϝЛв еϧІнжword 

 ½¹ Ăõ¹wÞù ü¤ÉĀý ćv¾zword ćĀþù ½¹ IInsert  ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾zObject )ºĊþí ìĊöí 

 

 

IāºÉ ¿wz ā¾¬þ~ ½¹ Microsoft Equation 3.0 )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 
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 Ă´æÍword  v½ ûw£¾Úý ¹½Āù Ăõ¹wÞù ¹Āz ºĊăvĀ· ½¹wé IāºÉ ¿wz ôĊÖ¤Æù ûÿ½¹ ÿ ºùj ºăvĀ· ½¹ ¾ĉ¿ ôîÉ Ăz

)ºĊþí }ĉw£ 

 

 ćĀþù ½¹ ¹Ā«Āù ćwă ½vÀzv ¿v ¢ÆĊåwí wĄþ£Equation  v½ ćv Ăõ¹wÞù ¾ă ü¤ÉĀý ûwîùv wă½vÀzv üĉv)ºĉ¾Ċòz ā¾Ąz

)ºþă¹ Ĉù wúÉ Ăz 
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 йϧͮж̹͊:  ϼϸ ͼЂϼϝТ йϠ йЮϸϝЛв ϸϜϹКϜ еϧІнжword 

 ćĀþù ¿v IºĊÆĉĀþz ĈÅ½wå Ăz v½ ¹vºÝv IĂõ¹wÞù ½¹ ºĊăvĀ¸z øă ¾ñvStyle ĂþĉÀñ IText )ºĊþí xw¸¤ýv v½ 

 

 

 ćĀþù ¿v Ä ÅStyle ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z IOther )ºĊþí ìĊöí $ āºÉ ¿wz ā¾¬þ~ ½¹Other Style ¢ýĀå ¿v Ĉîĉ I#

 v½ ĈÅ½wå ćwă)ºĊþí xw¸¤ýv !!ºýĀÉ Ĉù Ă¤ÉĀý ĈÅ½wå Ăz IĂõ¹wÞù ¹vºÝv ûĀþív  ĂþĉÀñ Ăí ½wz ¾ă đw³Text  v½

 ºĊÆĉĀý Ĉù Ăõ¹wÞù ½¹ Ăí ć¹vºÝv wĉ ÿ ü¤ù IºĊÉwz Ă¤Év¼ñ ĈÅ½wå ćÿ½ øă v½ ¹Ā{Ċí ü¤ÉĀý ûwz¿ ÿ ºĊþí xw¸¤ýv

 )¹Āz ºþăvĀ· ĈÅ½wå 

 

5ćºĊöí Ă¤îý 

 ĂþĉÀñ ¿v øþí Ĉù ĂĊÍĀ£Equation ¹Ā«Āù  ćĀþù ½¹Insert )ºĊþîý ā¹wæ¤Åv Ăõ¹wÞù ü¤ÉĀý ćv¾z 
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