
  کابل-د کمپيوټر او انګليسی د زده کړې مرکز» الفـت « استاد ګل پاچا مرحومد 

  TOOLS MENU   به ادامه دروس قبلی
  فهرست تولس مينيو    

 ظبرای جستجو و معلوم کردن لغت يک لف

 برای چيک کردن حرف و گرامر در متن

برای حساب کردن لفظ ها 
 وخط های متن در صفحه 

برای تغير يک متن

 برای خلاصه کردن يک متن
 برای بيانيه دادن توسط ميکروفون

 مربوط به انترنت
 برای مقايسه کردن يک فايل با ديگر فايل
 برای حفاظت يک اسناد و قفل کردن آن
 مربوط به انترنت ميشود

 برای ديدنٍ که چه تغيراتی در متن آمده است

مربوط به پروگرام  خط طريقهً ارسال 
 ويشول بيسيک

 برای آوردن شکل های اتومات در صفحه 
 برای آوردن تغيرات در منيوبار ها

 "ورد" برای آوردن تغيرات در پروگرام
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)Spelling and Grammar…( 
  :فايل را از نگاه املا و گرامر چيک ميکند که اختيارات ذيل را دارند

 
  

 Ignore Once :- از غلطی نشان داده 
شده صرف نظر ميکند و به حالت قبلی باقی 

 .انندمی م
 Ignore All :- از غلطی نشان داده شده 

در صورتيکه در فايل چند ين بار تکرار شده 
  .باشد صرف نظر ميکند

 Add :- کلمه که به رنگ سرخ و يا کلمه 
را که کمپيوتر به حيث يک غلطی املا يٌی 

 علاوه Dictionaryنشان داده است در 
ميکند تا کمپيوتر در آينده آن کلمه را به حيث 

 . کلمه معنی دار شناخته بتوانديک
 Change :- غلطی نشان داده شده را با 

يکی از لغات اتنخاب شده که در لست 
Suggestionقرار دارند تبديل می نمايد . 

 Change All :- غلطی نشان داده شده را هر بار که تکرار شود به لغتی که از لست 
 .لغات پنهان شده انتخاب ميکنيم تبديل می نمايد

 AutoCorrect :-غلطی نشان داده شده را به شکل اتوماتيک درست می سازد . 
 Undo :- آخرين و يا چندين لغات و کلمات تبديل شده را به نوبت بشکل قبلی آن می 
 .آورد
 Check Grammar :- اگر انتخاب باشد غلطی گرامری را نيز به خط سبز نشان 
 .ميدهد
 Close :-در متن صفحه را  در آخر بعد از آوردن تغيرات Close يعنی بسته کنيد. 

 
 

)Language( 
 زبان که Languageهرگاه در يک فايل از چندين زبان استفاده شود دستور 
 . ميکندCheckمربوط فايل است چيک کرده به اساس آن زبان 

 
 Default :- ًزبان مورد نظر را در لست زبانها انتخاب کرده و بعدا Default را کليک 

 Check را کليک نمايد تا به اساس همان زبان Yes ظاهر شده Dialog Boxدر کنيد و 
  .کند
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)Thesaurus(  
  . را فعال ميسازدDictionaryاين دستور 

 اختيار Language  از فرمان Toolsبرای جستجوی معنی يک لغت اولاً در 
Thesaurus را کليک کنيد ، در لست  Meanings معنی آنرا انتخاب و  

Lookup را کليک کنيد معنی آنرا نيز نشان ميدهد و هرگاه خواسته باشيد که لغت 
  است به يکی از معنی های انتخاب شده آن تبديل گردد بالای Documentکه در 

Replaceکليک کنيد  . 
  
  

)Hyphenation(  
هرگاه در اخير سطر يک کلمه مکمل باشد نصف کلمه در سطر ديگر ميايد يک 

Hyphenاخل ميکند را در آن د.  
 

 Automatically Hyphenate document :- 
 را داخل Hyphenاگر انتخاب شود بصورت اتومات 

  .ميکند
 Hyphenate words in CAPS :-  کلماتی که به

  . ميکندHyphenateحروف بزرگ باشد نيز 
 
   

 
 

)Word Count(  
 خطوط، احصايه مکمل فايل از قبيل تعداد صفحات، تعداد پراگراف ها، تعداد

 Include Footnotes andکلمات و حروف وغيره را نشان ميدهد و اگر 
endnotes انتخاب باشد در احصايه Footnote و Endnote نيز شامل ميشود 

 .البته در صورتيکه داشته باشيم
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)Auto Summarize(  
 .فايل فعلی را بشکل اتوماتيک چک کرده و خلاصه آنرا ميدهد

 
 را (Key Points)نقاط مهم  

  .نشان ميدهد
خلاصه را در آغاز فايل جا  

  .ميدهد
يک فايل جديد را ميسازد و  

 .خلاصه را در آن می کنجاند
اين فقط خلاصه را نشان  

ميدهد و ديگر هيچ چيز معلوم 
 .نميشود

 
Percent of Original :- 

اندازه خلاصه را به اساس 
  .فيصدی زياد و کم ميسازد

  
  
 
 
 

)Track Changes( 
رات که در فايل ميايد نشان ميدهد برای اينکه تغيرات را مشاهده نمايم در تغي

Track Changes  اختيار Highlight Changes را انتخاب و در Dialog 
Boxاين فرمان اختيارات ذيل نيز ميباشد . 

 Highlight Changes on Screen :- اگر 
 .انتخاب باشد تغيرات را در روی صفحه نشان ميدهد

 Highlight changes in Printed 
document :- تغيرات را در Print نيز نشان 

  .ميدهد
 Option :- در Option ميتوانيم رنگ و شکل 

هر نوع تغير دهيم مثلاً متن را که داخل ميکنيم به 
کدام رنگ نشان دهد يا متن را که حذف ميکنيم به کدام رنگ نشان دهد و يا نوشته تغير ياقته 

 .نگ نشان دهدرا به کدام ر
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 Accept or Reject changes :-تغيرات پيدا شده را ميتوانيم قبول کنيم و يا رد کنيم . 
 Changes with Highlighting :-تغيرات را نشان و آنرا قبول ميکند . 
 Changes without Highlighting :-بدون اينکه تغيرات را نشان دهد قبول ميکند . 
 Original :-اولی را بخود ميگيرد فايل شکل . 
 Accept :-بخش که انتخاب است تغيرات آنرا قبول ميکند . 
 Reject :- بخش که انتخاب است تغيرات آنرا قبول ميکند. 
 Accept All :-تمام تغيرات را قبول ميکند . 
 Reject All :-تمام تغيرات را رد ميکند . 

 
 Compare Document :-مقايسه کرده و نتيجه را در  فايل فعلی را با يک فايل ديگر 

 .فايل فعلی نشان ميدهد
 
 

)Merge Document( 
 باشد تغيرات آن را در Highlightفايل که در آن تغير آورده شده و تغيرات آن 

 .برای اجرای اين عمل مراحل ذيل را در نظر ميگيريم.فايل فعلی ميارد
 

  . انتخاب کنيد راHighlight, Track Changes و دستور Openيک فايل را  

ميشود فايل را به يک نام ديگر حفظ کنيد البته Highlightبعد از تغيراتی که  
   ...Save asتوسط

 . کنيدOpenاين فايل را که بنام ديگر حفظ شده بسته و فايل اولی را دوباره  
 کليک کنيد و فايل که به نام ديگر حفظ گرديده بود انتخاب و Merge Documentبالای 

Openکليک کنيد، در اين صورت تغيرات وارد در فايل اولی نيز ميايد را .
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)Protect Document( 
تمام فايل و يا يک قسمت را از تغيرات آوردن حفاظت می کند که اختيارات اين 

 .دستور قرار ذيل است
 

 Track changes :- تمام تغيرات که در فايل آورده ميشود 
 Track Changes با رنگ سرخ نشان ميدهد و در دستور

 را انتخاب کنيم تا که تغيرات Highlight Changesميتوانيم که 
  .آورده شده به رنگ سياه ظاهر شود

Comment :- برای اين است که در Comment يعنی نظريه داده
شده کسی تغيرات آورده نتواند، برای غير فعال ساختن اين عمل 

  .  کليک کنيدUnprotect Document بالای Toolsدر مينيو 
Forms :- با استفاده از اين عمل در فايل هيچ تغيرات آورده 

 بالای Toolsبرای آوردن تغيرات در مينيو .نميتوانيم
 .ميشود

Unprotect Document کليک 

 Password :- ميتوانيم به يک بخش از اختيارات Protect Document  يک
Password ی ديگر در آن تغيرات آورده نتواند يعنی شفر بدهيم تا بدون شخص اصلی شخص
  . بخواهدPassword را کليک کنيد Unprotect Documentو هر وقتيکه 

 
 

)Mail Merge( 
اگر بخواهيم يک کارت تبريکی و يا کدام کارت عروسی را به اشخاص مختلف با 

 استفاده ميکنيم که اين عمل را از طريقه Mail Mergeعين متن بسازيم از فرمان 
 .اجرا کرده ميتوانيمذيل 

 
 Mail Merge را انتخاب ميکنيم و بعداً در باکس ظاهر شده از Main Document دگمه 

Create را کليک و از لست آن From Letter را انتخاب می نمايم Dialog Box ظاهر 
  . را انتخاب کنيدActive Windowsميشود 

 نباشد Field Nameدر لست  را که Get Data, Create Data Sourceدر قدم دوم در  
 Add Field Name تايپ و Field Name وغيره را در بکس Province, Streetمثلاً 

 . را انتخاب ميکنيمOKرا کليک و 
 . کنيدSaveيک نام را تايپ و  Dialog Box در OKبعد از  
 ظاهر شده Dialog Box را انتخاب و در Edit Data Source کردن  Saveبعد از 

 وغيره را تايپ و Title, First Name, Last Nameهر شخص از قبيل خصوصيات 
 را کليک کنيد برای تايپ کردن خصوصيات شخص دوم و در آخر بالای Add Newدگمه 
Okکليک نمايد . 

 . شده را باز کرده در فايل تغيرات آورده ميتوانيمSaveفايل  
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)Envelopes and Labels( 
. يعنی برچسب يا تکت استفاده ميشود Labelط و برای ديزاين کردن يک پاکت خ

 .برای ديزاين کردن يک پاکت خط مراحل ذيل را در نظر ميگيريم
 

 Delivery Address :- 
آدرس کسی که به او خط 
  .مينوسيم نوشته ميشود

 Return Address :- 
آدرس کسی که خط را می 
  .فرستيد نوشته ميشــــود

 Print :- شکل پاکت تهيه 
 . چاپ ميکندشده را

 Add to Document :- 
آدرس ها را در فايل ما 

 .اضافه ميکند
 Options :- اندازه و شکل 

متن آدرس ها را تغير ميدهد، 
Envelope Size اندازه 

  .پاکت خط را تغير ميدهد

 

  

)Macro(  
 Macro اجرا ميگردد جهت ثبت کردن Macroتمام همان آوامر با انتخاب نمودن 

  .کنيمطور ذيل عمل می 
 

 را انتخاب Record New Macro  کليک نموده و از آن Macro بالای Toolsاز مينيو  
  .ميکنيم

  .يک نام را تايپ می نمايم Macroبرای  
 را Keyboard دگمه ..Assign Macro toبعداً از  

 . می نمايمCloseکليک و 
 را Stop Recordingيک متن را نوشته و بعداً  

 .کليک می نمايم
 نمايم Run را Macroداً هر وقت که خواسته باشيم     بع

 .يعنی متن ثبت شده را اجرا نمايم طور ذيل عمل می نمايم 
 .  کليک می نمايمMacro بالای Toolsاز مينيو  
 ها را انتخاب Macroيکی از  Macrosاز لست  

  . کليک نمايدRunو بالای 
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)Auto Correct Options( 
  .وی صفحه ميباشد البته با استفاده از کليد های کی بورداين برای آوردن اشکال در ر

 
Left click on Tools (Menu)  

Left Click on “Auto Correct..”  
See the Short Keys 

Click on OK 
 

)Customize( 
از اين بخش تغيرات در تول بار ها و مينيوبار ها آورده ميتوانيم مثلاٌ غايب کردن 

مچنان توسط اين بخش ما يک مينيوی جديد با نام ديگر تول بارها و آوردن آن، ه
 .تهيه کرده ميتوانيم که طريقه آن قرار ذيل ميباشد

 
  . کليک نمايدCustomize بالای Toolsاولاً در مينيو  
 ، Categories در لست Commandsبعداً از  

New Menu را کليک و در بکس Commands 
  .ظاهر ميگردد

يده در بين مينيو های  را کشNew Menuاز آنجا  
 بالای آن کردن Right clickديگر انتقال دهيد و بعداٌ 

 . اسم مينيو را نوشته کنيدNameدر 
 های دلخوای خود از Toolbarبرای آوردن  

Categories  ًيک مينيو را انتخاب مثلاFile, Edit 
 تول بار ها را به ترتيب Commandsوغيره و از 

 Dialogد جابجا کرده کشيده در داخل مينيوی جدي
Box را Closeمی نمايم . 

 
 

  
)Options(  

 استفاده ميشود که دارای Wordاين دستور برای آوردن تغيرات در مکمل پروگرام 
  .اختيارات فرعی زياد می باشد

 
 Left click on Tools (menu)  

 Left click on “Options”  
 Make Changes  

 Click on OK  
 

                                              :   ترتيب کوونکی
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