
اداری ونیدر اتوماس انبریم یدهایکل فیتعر  

 شذٌ ، صفحٍ زیر ظاَر می شًد.  https://office.muq.ac.irاتتذا يارد سایت

  کلیک ومائیذ. يريددر ایه مرحلٍ کذ کارتری ي رمس خًد را يارد میکىیذي سپس ريی دکمٍ 

حال يارد کارتاتل خًد میشًیذ، درقسمت پائیه صفحٍ سمتٍ راست ريی ایکه ادمک کلیک ي درمىًی تاز 

 کلیک کىیذ. )ماوىذ شکل زیر( تىظیمات شخصیشذٌ ريی 
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کلیک  کلیذَای میاوثردر ایه پىجرٌ ريی گسیىٍ پىجرٌ زیر تاز میشًد. تىظیمات شخصیتعذ از کلیک ريی 

 کىیذ.

  .دپىجرٌ زیر ظاَر می شً
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در تاکس فعال شذٌ کلیذ میاوثر اوتخاتی خًد يارد کىیذ ي در تاکس      در ایه مرحلٍ تا فشردن دکمٍ

  مته مًرد وظر را تایپ ومائیذ. مقذار

ی جذيل تالا، کلیذَای  کلیذ در ستًن مرتًطٍ   فشردن کلیذَای مًرد وظر خًد تر ريی صفحٍ تا: نکته

 میاوثر خًد را ثثت یا يیرایش وماییذ. 

 تىُایی ي َمچىیه کلیذَای  تٍ F12 تا F6 ي F4 تا F2 کلیذ ترای ثثت: کلیذَای  کلیذَای مجاز صفحٍ

F2 ا تF12  تا ترکیة Ctrl  ،Alt  ي Shift است. 

 را مشاَذٌ ومائیذ.ترای مثال شکل زیر 

 کلیک کىیذ. اعمال تغییرات ویازمىذ يريد/خريج ديتارٌ است. تائیذي در وُایت ريی 

ترای استفادٌ از کلیذَای میاوثر ساختٍ شذٌ در زمان وًشته پیشىًیس ، کلیذَای ترکیثی ساختٍ شذِ خًد 

 را از ريی صفحٍ کلیذ اوتخاب کىیذ.

 

 

 پایان


