
 گُگل داک چیست؟

افؼاعُبی  پغصاػ هجتٌی ثغ ّة ّ عایگبى اؿت کَ اػ ؿْی گْگل ّ ثَ ػٌْاى ثشلی اػ هجوْػَ ًغم گْگل صاک یک ّاژٍ

گغی ًیؼ صع ایي ُبی ػوضٍ صی افؼاعُبی آفیؾ هبیکغّؿبفت ػغظَ كضٍ اؿت. ؿغّیؾ کبهل اصاعی آى ثغای عقبثت ثب ًغم

 .بصل پبّعپْیٌت( ّجْص صاعًضهؼ) گُگل اسلایدز ّ (اکسل مایکرَسافت هجوْػَ هجتٌی ثغ کلْص هبًٌض گْگل كیتؼ )هؼبصل

ُب صع استیبع كوب قغاع صاعص ّ تٌِب چیؼی کَ ًیبػ صاعیض یک اتصبل ایٌتغًتی ّ  ُب ّ پلتفغم گْگل صاک عّی ُوَ صؿتگبٍ

ُبی هغثْغَ ًیؼ اؿتفبصٍ کٌیض. گْگل صاک  تْاًیض اػ اپلیکیلي ُبی قبثل دول هی یک هغّعگغ ّة اؿت. صع هْعص صؿتگبٍ

افؼاع صع کلْص ثبع پغصاػكی ؿٌگیٌی عا اػ ػِضٍ کبعثغ  صُض ّ ثضیي تغتیت ثب اؿتفبصٍ اػ اجغای ًغم جبم هیثقیَ کبع عا اً

 .صاعص ثغهی

کٌض ّ ثضیي تغتیت اهکبى هلبُضٍ ّ تجضیل  پلتیجبًی هی .doc ،.docx ،.txt ،.rtf. ّ odt صاکؾ اػ چٌضیي ًْع فبیل هبًٌض

پغصاػ آًلایي  ین اػ گْگل صعایْ فغاُن كضٍ اؿت. اػ آًجب کَ صاکؾ یک ّاژٍُبی آفیؾ هبیکغّؿبفت ثَ صْعت هـتق فبیل

ُب عا عصگیغی  تْاى ؿٌضُب عا ثب چٌض ًفغ ثَ اكتغک گظاعص ّ ُوؼهبى چٌض ًفغ عّی یک ؿٌض کبع کٌٌض، ثبػثیٌی اؿت، هی

 .ًوبیٌض، تغییغات عا ثغعؿی کٌٌض ّ ثَ صْعت ُوؼهبى پیلٌِبصُبیی هطغح ًوبیٌض

 ایجاد یک حساب کارتری

ًشـتیي چیؼی کَ پیق اػ اؿتفبصٍ اػ گْگل صاک ًیبػ صاعیض ایي اؿت کَ یک دـبة کبعثغی گْگل یؼٌی یک دـبة 

ای یک دـبة گْگل ایجبص کٌیض تب ثتْاًیض اػ ؿغّیؾ صاکؾ  تْاًیض ثب عّف ؿبصٍ هی.صاكتَ ثبكیض (@gmail) جیویل

 .اؿتفبصٍ کٌیض

 For Myself ّ ؿپؾ Create Account ثغّیض ّ عّی گؼیٌَ (+) ثَ ایي هٌظْع ثَ صفذَ دـبة کبعثغی گْگل

 .کٌیضکلیک 

https://blog.faradars.org/beginners-guide-to-microsoft-excel/
https://blog.faradars.org/beginners-guide-to-microsoft-excel/
https://blog.faradars.org/create-a-presentation-with-google-slides/
https://blog.faradars.org/create-a-presentation-with-google-slides/
https://accounts.google.com/


 

 .سبًْاصگی، ًبم کبعثغی ّ عهؼ ػجْع ثغای ایجبص دـبة اعائَ کٌیضصع صفذَ ثؼض، ثبیض اغلاػبتی هبًٌض ًبم، ًبم 

 

 .ظوٌبً ثبیض كوبعٍ تلفي سْص عا تأییض کٌیض تب گْگل هطوئي كْص کَ یک اًـبى ّاقؼی ُـتیض ّ ًَ یک عثبت



 

پؾ اػ ایي کَ كوبعٍ تلفي سْص عا تأییض کغصیض، صع صفذبت ثؼضی لاػم اؿت یک آصعؽ ایویل ثبػیبثی، تبعیز تْلض ّ 

 .گْگل هْافقت کٌیض ُبی اػ ؿغّیؾ« كغایػ اؿتفبصٍ»ّ « ثیبًیَ دغین سصْصی»جٌـیت عا ّاعص کٌیض ّ ُوچٌیي ثب 

 ایجاد سىد خالی

اکٌْى کَ یک دـبة کبعثغی گْگل صاعیض ػهبى آى فغا عؿیضٍ کَ ًشـتیي ؿٌض گْگل صاک سْص عا ایجبص کٌیض. ثَ 

 .عاؿت صفذَ قغاع صُیض-بییيثغّیض ّ کغؿغ سْص عا عّی آیکْى چٌضعًگی + صع گْكَ پ (+) ؿبیت گْگل صاک ّة

 

 .آیض. صع اصاهَ عّی آى کلیک کٌیض یکْى ثَ كکل یک آیکْى هضاص آثی صعهیثیٌیض ایي آ چٌبى کَ هی

 

https://docs.google.com/document/u/0/


عا صع ًْاع آصعؽ  docs.new تْاًیض ػجبعت کٌیض، هی اگغ اػ هغّعگغ ّة کغّم اؿتفبصٍ هی :وکتً ترای کارتران کرَم

 .آى ّاعص کغصٍ ّ ایٌتغ عا ثؼًیض تب ثَ صْعت سْصکبع یک ؿٌض سبلی جضیض صع گْگل صاک ثبػ كْص

 َارد کردن فایل َرد تً گُگل داک

 

ُبی هبیکغّؿبفت ّعص صاكتَ ثبكیض کَ  ایض، هوکي اؿت اػ قجل هجوْػَ فبیل دتی اگغ ثَ تبػگی ثب گْگل صاک آكٌب كضٍ

ُب  تْاًیض ُوَ ؿٌضُبی ّعص سْص عا پیق اػ هلبُضٍ آى ُب صع گْگل صاک اؿتفبصٍ کٌیض. صع ایي دبلت، هی كیض اػ آىهبیل ثب

ثٌضی ثغسی ؿٌضُبی ّعص پلتیجبًی ًکٌض،  ُبی پیلغفتَ ّ قبلت آپلْص کٌیض. گغچَ هوکي اؿت گْگل صاک اػ ثغسی قبثلیت

 .اهب ثَ غْع کلی کبعکغص هٌبؿجی صاعص

ُبی سْص اؿتفبصٍ  تْاًیض اػ گْگل صاک یب اػ گْگل صعایْ ثغای آپلْص فبیل کٌیض، هی ؿٌض ّعص عا ایوپْعت هیػهبًی کَ یک 

کٌیض. صع ُغ صّ عّف اهکبى کلیضى ّ عُب کغصى فبیل اػ کبهپیْتغ هـتقیوبً عّی هغّعگغ ّة ّ آپلْص آؿبى ّجْص صاعص. 

عّیض  َ هٌظْع ؿِْلت کبع ػهبًی کَ ثَ صفذَ اصلی صاکؾ هیُبی آپلْص كضٍ اؿت، اهب ث گْگل صعایْ هیؼثبى ُوَ فبیل

 .صُض ُبی ثب ًْع ؿٌض عا ًوبیق هی تٌِب فبیل



 

 .ثغّیض Upload ثبلا کلیک کٌیض ّ ؿپؾ ثَ ثغگَ-صع صفذَ اصلی گْگل صاک عّی آیکْى پْكَ صع گْكَ عاؿت

 

کٌض ّ كوب آهبصٍ ُـتیض کَ كغّع ثَ ّیغایق،  ػهبًی کَ فبیل ّعص آپلْص كض، صاکؾ ثَ صْعت سْصکبع آى عا ثبػ هی

تْاًیض  سْاُیض ّیغایق ثکٌیض، هی اكتغاک ّ کبع هلتغک ثب ُوکبعاى عّی آى ثکٌیض. ثغای ثبػ کغصى یک ؿٌض ّعص کَ هی

 .فبیل قغاع صاعص کلیک کٌیضآثی کَ کٌبع ًبم  W صع صفذَ اصلی گْگل صاک عّی دغف



 

 .عا صع گْگل صاک صغفبً هلبُضٍ کٌیض یب ثتْاًیض آى عا ّیغایق ًیؼ ثکٌیض تْاًیض اًتشبة کٌیض کَ فبیل ثضیي تغتیت هی

 

 PDF ،ODT ،TXT ، یبDOCX ُبی تْاًیض ؿٌض سْص عا صع قبلت ػهبًی کَ کبع سْص عا ثب ؿٌض توبم کغصیض، هی

،HTMLیب ، EPUB صاًلْص کٌیض. ثَ ایي هٌظْع ثَ هـیغ File > Download  ثغّیض ّ ؿپؾ قبلت هطلْة سْص عا

 .ُب صع هغّعگغتبى طسیغٍ كْص کلیک کٌیض تب ثَ صْعت هـتقین صع هذل طسیغٍ فبیل



 

 ر گُگل داکٌای املایی د تررسی غلط

 

ى عؿیضٍ اؿت کَ هطوئي كْیض اهلا ّ گغاهغ هتي صذیخ اؿت. صاکؾ هجِؼ ثَ ایٌک کَ چٌض ؿٌض صع استیبع صاعیض ػهبى آ

گیغ اؿت کَ ُوْاعٍ آهبصٍ ثَ کبع اؿت. ُغ ػهبى کَ چیؼی عا ًبصعؿت ثٌْیـیض، سطب عا ثب ػیغسػ هْاج  افؼاع غلػ ًغم

 .سْاُض کَ آى عا تغییغ صُیض صُض ّ اػ كوب هی قغهؼ ًوبیق هی

 < Tools > Spelling تْاًیض ثب هغاجؼَ ثَ هٌْی بل اؿت، اهب اگغ چٌیي ًجْص هیفغض فؼ ایي اهکبى ثَ غْع پیق

Underline Errors آى عا فؼبل کٌیض. 



 

تْاًیض اػ کلیضُبی  ای کَ ػیغ سػ صاعص عاؿت کلیک کٌیض. ُوچٌیي هی ُب ّ پیلٌِبصُب، عّی کلوَ صیضى اصلاح غلػ ثغای

اؿتفبصٍ کٌیض تب اثؼاع ثغعؿی غلػ اهلایی ّ  (Command+Alt+X یب صع هک اػ کلیضُبی) Ctrl+Alt+X هیبًجغ

 .گغاهغی ثبػ كْص

 

اثؼاع ثَ ُوغاٍ تیک ثغعؿی اؿت. ایي آیکْى  A ُب آیکْى ثب كکل عّف صیگغ ثغای صؿتغؿی ثَ ثشق ثغعؿی غلػ

 .صُض ُبی اهلایی ّ گغاهغی هْعص ثغعؿی قغاع هی هغثْغَ عا فؼبل کغصٍ ّ ؿٌض عا ثغای ثغعؿی غلػ

 

یبة، هجِؼ ثَ فغٌُگ ّاژگبى ّ گٌجیٌَ اصطلادبت )ثغای ػثبى اًگلیـی( اؿت. تٌِب  گْگل صاک ُوغاٍ ثب اهکبى غلػ

 Define [word] چیؼی کَ ًیبػ صاعیض ایي اؿت کَ یک کلوَ عا اًتشبة کٌیض ّ عّی آى عا عاؿت کلیک ّ ؿپؾ عّی

 .کلیک کٌیض



 

 

 ٌمسمان چىد وفر رَی اسىاد گُگل داک ٌمکاری

 

ُبی گْگل صاک تْاًبیی تْلیض لیٌک قبثل اكتغاک اؿت کَ ثَ ُغ فغصی کَ لیٌک عا صاكتَ ثبكض،  یکی اػ ثِتغیي قبثلیت

صُض ؿٌض عا ثجیٌض، پیلٌِبص ّیغایلی ثکٌض یب كشصبً ؿٌض عا ّیغایق کٌض. ثضیي تغتیت ثَ جبی اعؿبل فبیل ثغای  اهکبى هی

ُبیی صْعت  صعًگ عّی آى ّیغایق عا ثیي ُوکبعاى ثَ اكتغاک گظاكت ّ ثی تْاى ؿٌض افغاص هشتلف ّ صعیبفت آى، هی

افتٌض. تٌِب تفبّت ایي اؿت کَ ُغ فغص  صاص ثَ تغتیجی کَ گْیی ُوَ کبعُب عّی یک عایبًَ ّ ثَ صْعت ُوؼهبى اتفبق هی

 .تْاًض عّی عایبًَ سْص اػ آى اؿتفبصٍ کٌض کغؿغ سبم سْص عا ثغای ّعّص هتي صاعص کَ هی



گظاعی ّ  کلیک کٌیض تب كیٍْ اكتغاک Share سْاُیض ثَ اكتغاک ثگظاعیض، عّی صکوَ ضیي هٌظْع عّی ؿٌضی کَ هیث

ُبی ایویل عا ّاعص کٌیض تب  تْاًیض ًلبًی ُب ثَ اكتغاک ثگظاعیض اًتشبة کٌیض. ُوچٌیي هی سْاُیض ؿٌض عا ثب آى افغاصی کَ هی

 .ؼًیض ّ سْصتبى اػ افغاص صیگغ صػْت کٌیضعا صع ثشق فْقبًی ث Get sharable link صکوَ

 

ُبی ػیغ صع استیبع كوب قغاع  تْاًیض هیؼاى قضعت افغاص ثغای ّیغایق فبیل عا تؼییي کٌیض. گؼیٌَ صع هٌْی ثبػكضًی هی

 :صاعًض

 Off – گظاعی غیغ فؼبل كضٍ اؿت. اگغ قجلاً لیٌکی عا ثب صیگغاى ثَ اكتغاک گظاعصٍ ثبكیض، ایي افغاص صیگغ  اكتغاک

 .كْص تْاًٌض عّی فبیل کبع کٌٌض ّ ُغ هجْػی کَ ػهبًی صاكتٌض ثبغل هی ًوی

 Anyone with the link can edit – گظاعص. اهب  صؿتغؿی کبهل سْاًضى/ًْكتي عا صع استیبع کبعثغاى هلتغک هی

 .تْاًٌض کل هذتْای فبیل عا پبک کٌٌض تْاًٌض آى عا اػ صعایْ كوب دظف کٌٌض، اهب هی ُب ُوچٌبى ًوی آى

 Anyone with the link can comment – صُض کَ صع صْعت توبیل تْظیذبتی  ثَ کبعثغاى هلتغک اهکبى هی

 .عّی فبیل ثٌْیـٌض. ایي گؼیٌَ ثغای کبعُبی تیوی ػبلی اؿت

 Anyone with the link can view – تْاًٌض آى عا ثَ ُیچ  تْاًٌض فبیل عا ثجیٌٌض، اهب ًوی کبعثغاى هلتغک هی

کٌیض یک  گظاعی یک فبیل اؿت ّ صع صْعتی کَ تلاف هی فغض صع ػهبى اكتغاک غغیقی ّیغایق کٌٌض. ایي اقضام پیق

 .كْص یفبیل عا ثغای صاًلْص ثَ اكتغاک ثگظاعیض، ثِتغیي گؼیٌَ هذـْة ه

 مشاٌدي ٌمً تغییرات اخیر در یک سىد



 

افتٌض،  گظاعیض، عصگیغی ُوَ تغییغات کْچک کَ عّی فبیل اتفبق هی کَ یک ؿٌض عا ثب افغاص صیگغ ثَ اكتغاک هیػهبًی 

 revision) «تبعیشچَ ثبػثیٌی»صع صْعت ػضم دعْع صع آى لذظَ صكْاع سْاُض ثْص. ثَ ُویي جِت اهکبى 

history)  ُب عا صع  کٌض ّ آى صٌُض عا ًگِضاعی هی هیاعائَ كضٍ اؿت. گْگل صاک عص ُوَ تغییغاتی کَ صع یک ؿٌض عر

تْاًیض ثب یک کلیک هبّؽ فبیل عا ثَ ُغ ًـشَ قجلی  کٌض تب اػ كلْغی پغُیؼ كْص. كوب هی ثٌضی هی ُبی ػهبًی گغٍّ صّعٍ

 .صع تبعیشچَ آى ثبػگغصاًی کٌیض

تی اػ تغییغات اسیغ فبیل تْاًیض فِغؿ هی File > Version History > See Version History ثب هغاجؼَ ثَ هـیغ

 .عا هلبُضٍ کٌیض

 

 

 



 یک َیرایش رَی یک سىدپیشىٍاد 

 

ُبی هْعص ًیبػ عّی فبیل عا صغفبً پیلٌِبص کٌٌض )ّ  صُیض کَ ُوکبعاى، ّیغایق اگغ كوب هبلک ؿٌضی ُـتیض ّ تغجیخ هی

پیلٌِبصُب( تٌظین کٌیض. ) «Suggestions» تْاًیض هجْػُبی صؿتغؿی عا عّی ًتْاًٌض آى عا هـتقیوبً ّیغایق کٌٌض( هی

تْاًٌض ثضّى ًگغاًی اػ سغاثکبعی عّی فبیل كوب، یک ّیغایق عّی ؿٌض اجغا کٌٌض. ػهبًی  ثضیي تغتیت افغاص صیگغ هی

کٌیض ّ  کَ ُوکبع كوب یک ّیغایق عّی ؿٌض اًجبم صُض، یک اػلاى ایویلی صع عاثطَ ثب ّیغایق پیلٌِبصی صعیبفت هی

 .عا پظیغفتَ یب عص کٌیضتْاًیض آى تغییغ  هی

 «Suggesting» تْاًیض دبلت کًٌْی ؿٌض عا ثجیٌیض. اگغ ثب ػجبعت ثبلای پٌجغٍ ؿٌض ًگبٍ کٌیض، هی-اگغ ثَ ثشق عاؿت

عا هلبُضٍ کغصیض، صع  «Suggesting» یب «Editing» ُبی ایض. اگغ ػجبعت هْاجَ كضیض، یؼٌی آى عا صعؿت تٌظین کغصٍ

 .عا اًتشبة کٌیض «Suggesting» ک کغصٍ ّ گؼیٌَایي صْعت عّی آى صکوَ کلی

 

 مشاٌدي تعداد کلمً َ صفحً



 

صُض، اهب ثغعؿی ایي صّ هْعص ًیؼ چٌضاى  ُبی ؿٌض عا ًوبیق ًوی ُب یب صفذَ فغض تؼضاص کلوَ گْگل صاک ثَ غْع پیق

سْاُیض ثضاًیض چَ هقضاع تب ثَ  سْاُیض هذضّصیت صغیذی ثغای یک ؿٌض تٌظین کٌیض یب هی صكْاع ًیـت. ثٌبثغایي اگغ هی

تْاًیض هتي عا اػ ُغ پبعاگغاف ُبیلایت کٌیض ّ تؼضاص  صع تؼضاص صفذَ ثجیٌیض. دتی هیتْاًیض جؼییبت عا  ایض، هی ایٌجب ًْكتَ

 .ُبی هْجْص صع ثشق اًتشبثی عا هلبُضٍ کٌیض کلوَ

عّی ) Ctrl+Shift+C ثغّیض ّ یب کلیضُبی هیبًجغ Tools > Word Count ثغای صیضى تؼضاص کلوَ/صفذَ ؿٌض ثَ هـیغ

 .عا ثؼًیض (Command+Shift+C هک

 

ُب عا ثغای آى عكتَ سبم اػ هتي ثجیٌیض. ثَ ایي هٌظْع پؾ  تْاًیض ثب ُبیلایت کغصى ثشلی اػ هتي تؼضاص کلوَ ُوچٌیي هی

 .ثغّیض Tools > Word اػ اًتشبة هتي ثَ هـیغ

 



 استفادي آفلایه از گُگل داک

 

صُض؟ ثب ایي کَ گْگل  اهب ثَ ایٌتغًت صؿتغؿی ًضاكتَ ثبكین چَ اتفبقی عر هی اگغ لاػم ثبكض اػ گْگل صاک اؿتفبصٍ کٌین،

تْاى ثَ صْعت آفلایي اػ آى اؿتفبصٍ کغص. كوب  ى هؼٌی ًیـت کَ ًویصاک یک هذصْل هجتٌی ثغ ّة اؿت، اهب ایي ثضا

ثبیض یک اکـتٌلي عا ثغای هغّعگغ کغّم صاًلْص کٌیض ّ هطوئي كْیض کَ فبیل هغثْغَ اػ قجل ثغای اؿتفبصٍ آفلایي تٌظین 

تغًت عّی فعبی اثغی كضٍ اؿت. ثضیي تغتیت ُغ تغییغی کَ عّی فبیل اجغا کٌیض، ثَ هذط آًلایي كضى ّ اتصبل ثَ ایٌ

 .طسیغٍ سْاُض كض

ثبلا -عا ثغای کغّم صاًلْص کغصیض ثَ صفذَ اصلی گْگل صاک ثغّیض ّ صع گْكَ چپ (+) پؾ اػ ایي کَ اکـتٌلي عؿوی

عا فؼبل کٌیض ّ ؿپؾ  Offline کلیک کٌیض. ػهبًی کَ ثَ ایٌجب عؿیضیض، تٌظیوبت Settings ؿَ سػ ّ ؿپؾ عّی هٌْی

 .کلیک کٌیض OK عّی

https://chrome.google.com/webstore/detail/google-docs-offline/ghbmnnjooekpmoecnnnilnnbdlolhkhi


 

ُبیی کَ اسیغاً صؿتغؿی صاكتَ ثبكیض عا  ؿبػی عّی هبكیي هذلی، صغفبً فبیل جْیی صع فعبی طسیغٍ گْگل ثغای صغفَ

ًقطَ آى کلیک کغصٍ ّ  ؿبػص. ثغای ّیغایق صؿتی یک فبیل عّی آیکْى ؿَ صاًلْص کغصٍ ّ ثغای صؿتغؿی آفلایي آهبصٍ هی

 .عا کلیک کٌیض Available Offline ؿپؾ گؼیٌَ



 

 افسَدن شماري صفحً تً یک سىد

 

آى قغاع صاعیض هذـْة ای کَ ُن ایٌک صع  ُبی صفذَ یک اثؼاع ثصغی ثغای اؿتفبصٍ جِت ًوبیق صفذَ كوبعٍ

ُبی فیؼیکی کبغظ عا پؾ اػ چبپ کغصى ؿٌض هغتت کٌیض. گْگل صاک  کٌض کَ ثغگَ كًْض. ایي اهکبى ُوچٌیي کوک هی هی

ُب عا ثَ صْعت صؿتی اظبفَ کٌیض، اهب افؼّصى  کٌض ّ كوب ثبیض آى ُبی صفذَ عا ثَ صْعت سْصکبع تْلیض ًوی كوبعٍ

 .ضاى صكْاع ًیـتُب ًیؼ ثَ ُضع ّ فْتغ ؿٌض چٌ آى



 Insert > Header & Page Number > Page Number ثغای افؼّصى كوبعٍ صفذَ ثَ ُوَ صفذبت ثَ هـیغ

 .تْاًیض اؿتبیل كوبعٍ صفذَ عا اًتشبة کٌیض ثیٌیض کَ صع آى هی ثغّیض. یک پٌجغٍ ثبػكضًی هی

 

 کىترل حاشیً صفحً در گُگل داک

 

ُب یک هغػ  گیغًض. اػ آًجب کَ دبكیَ ُب فعبُبی ؿفیضی ُـتٌض کَ پیغاهْى صفذبت ؿٌض صع ُوَ جِبت قغاع هی دبكیَ

صُیض، صع ّاقغ فعبی قبثل اؿتفبصٍ عّی صفذَ عا افؼایق  کٌٌض، ػهبًی کَ اًضاػٍ دبكیَ عا کبُق هی هیًبهغیی ایجبص 



کلی کَ  تْاًیض ثب اؿتفبصٍ اػ سػ ُبی یک ؿٌض عا تغییغ صُیض هی ُبی ُوَ صفذَ صُیض. اگغ لاػم اؿت هقضاع فعبی لجَ هی

 .ا اًجبم صُیضصع عاؿتبی اظلاع کٌبعی ّ فْقبًی ؿٌض قغاع صاعص ایي کبع ع

ثغّیض ّ هقضاع فعبی  File > Page Setup ُب عا ثَ صْعت صؿتی تٌظین کٌیض، ثَ هـیغ صُیض کَ دبكیَ اگغ تغجیخ هی

 .کلیک کٌیض OK سْاُیض صع ُغ ؿوت ثجیٌیض عا تؼییي کغصٍ ّ عّی ؿفیضی کَ هی

 

 افسَدن کادر مته تً یک سىد

 

افؼّصى کبصعُبی هتٌی ثَ اؿٌبص گْگل صاک، عّكی ػبلی ثغای ُبیلایت اغلاػبت هغتجػ ّ جلت تْجَ کبعثغ ثَ ػٌبصغ 

كْص. ثب ایي دبل ایجبص چٌیي کبصع هتٌی فغایٌض ؿغعاؿتی ًیـت ّ صع هکبى ًَ چٌضاى جبلجی  سبم عّی ؿٌض هذـْة هی

 .هغاجؼَ کٌیض Drawing غای عؿن کبصع هتٌی ثبیض ثَ ثشقهشفی كضٍ اؿت. صع ّاقغ ث



ثغّیض ّ عّی آیکْى کبصع هتٌی صع ًْاع هٌْ کلیک  Insert > Drawing ثَ هـیغ Drawing ثغای صؿتغؿی ثَ هٌْی

 .کٌیض

 

ایٌک کلیک کغصٍ ّ هبّؽ عا ثکلیض تب یک کبصع هتٌی ثبػ کغصٍ صع فعبی هْعص ًظغ ّ ؿپؾ هتي هْعص ًظغ سْص عا 

 .ّاعص کٌیض

 

 .کلیک کٌیض تب کبصع هتٌی صع ؿٌض ّاعص كْص Save & Close صع ًِبیت عّی

 افسَدن فٍرست مطالة



 

صُین. ایي قبثلیت  غای سْاًٌضگبى ًوبیق هیُب ّ هْظْػبت یک ؿٌض عا ث اؿت کَ ؿغفصل صعج فِغؿت هطبلت عّكی

ُب  کٌض کَ کبعثغ ثب کلیک عّی آى لیٌک ُبیی اؿتفبصٍ هی کٌض ّ اػ لیٌک ثَ صْعت سْصکبع فِغؿت هطبلت عا تْلیض هی

تْاًیض ثَ ؿغػت ّ  سْاُض ثغّص. ثٌبثغایي اگغ ؿٌض هتٌی ثؼعگی صاعیض، ثضیي تغتیت هی تْاًض ثَ ُغ ثشق اػ ؿٌض کَ هی هی

 .ُبی سبصی کَ صع ًظغ صاعیض هغاجؼَ کٌیض ضّى ًیبػ ثَ اؿکغّل کغصى کل صفذبت ثَ ثشقث

ثغّیض ّ صع اصاهَ عّی یکی اػ صّ گؼیٌَ هْجْص  Insert > Table of Contents ثغای صعج فِغؿت هطبلت ثَ هـیغ

کٌض کَ ثَ  عائَ هیکلیک کٌیض. ثشق ًشـت یک فِغؿت هطبلت ؿبصٍ هتٌی ثَ ُوغاٍ كوبعٍ صفذبت صع ؿوت عاؿت ا

کٌض، ثلکَ ثَ جبی آى  هٌظْع اؿتفبصٍ صع اؿٌبص چبپی تِیَ كضٍ اؿت. گؼیٌَ صّم اػ كوبعٍ صفذَ اؿتفبصٍ ًوی

تْاًض هـتقیوبً ثَ آى  کٌض کَ کبعثغ ثب کلیک عّی آى هی ُبی هْجْص صع فِغؿت هطبلت صعج هی ُبیی ثَ ثشق ُبیپغلیٌک

 .ثشق هغاجؼَ کٌض



 

ُبی سبصی اػ ؿٌض لیٌک ثضُض، ثبیض ُغ فصل یب  ثَ ثشق تْجَ کٌیض کَ ثغای ایجبص سْصکبع یک فِغؿت هطبلت کَ

فِوض کَ چگًَْ فِغؿت  ثٌضی کٌیض. ثضیي تغتیت صاکؾ هی ُبی ُضع سْص گْگل صاکؾ قبلت ػٌْاى عا ثب اؿتفبصٍ اػ اؿتبیل

 .ُبی قبثل کلیک عا چگًَْ تٌظین کٌض هطبلت عا پغ کٌض ّ لیٌک



 


