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توان به  سه  افزار را میهای مختلف این نرمهای فارسی است. بخشافزاری برای ویرایش و بررسی دقیق متننرم ویراستیار
 . تنظیمات.۳. تبدیل؛ ۲پردازش و پردازش؛ . پیش۱دست  تقسیم کرد: 

 پردازش و پردازش. پیش۱
طور ک  از نامشان پیداست، شود و همانتقسیم می« پردازش»و « پردازشپیش»ب  دو بخش « ویراستیار»دستورهای اصلی 

 اولویت دارد.« پردازش»همیش  بر « پردازشپیش»

شود زیرا این دستورها اصهحاات صورت خودکار بر کل متن اعمال میبدون دخالت شما و ب « پردازشپیش»دستورهای 
فاصهل ، اصهحح دهد؛ مثحً، استانداردسازی اروف، اصحح ارقام عربی به  فارسهی، اصهحح شب یصوری متن را انجام م

 گذاری.گذاری، اصحح برخی پیشوندها و پسوندها و اصحح بعضی عحئم سجاوندی یا همان نشان ارکت

پردازش تر از پیشش دقیقدهد زیرا اصحاات این بخب  تشخیص و گزینش شما متن را تغییر می« پردازش»اما دستورهای 
تر ای و ویرایشهی و اصهحح دقیهقاست و بنابراین به  نظهارت کهاربر نیهاز دارد؛ مهثحً، اصهحح امحیهی، پیشهناادهای وا  

 گذاری.نشان 

نهدارد و نبایهد گمهان کنیهد که  « پهردازش»معادلی بهین دسهتورهای « هاپردازشِ نویس پیش»همچنین، باید توج  کرد ک  
کند. در ادام ، ترتیب اجرای دستورها و روش استفاد  از برنام  نیاز میبی« هاپردازشِ نویس پیش»متن شما را از  «پردازش»

 دهیم.را توضیح می

 روش استفاده از ویراستیار
 ها را اجرا کنید:: این بخش س  دستور دارد ک  باتر است ب  ترتیب زیر آنپردازشپیشمرالٔ  اول، 

 گذارینشانه  دستور خط  هانویسه

شوند. ب  همین دلیل، همیشه  ااتمهال کمهی گفتیم ک  این دستورها خودکار هستند و بدون دخالت شما بر متن اعمال می
 اشتبا  تغییر کند؛ بنابراین:های متن ب وجود دارد ک  بعضی بخش

 پردازش، اتماً متن را ذخیر  کنید.قبل از پیش -
 همٔ  تغییرات را بررسی کنید.پردازش، بعد از پیش -

را فعال کنید. در این االت،  Track Changesگزینٔ   Reviewپردازش، از برگٔ  توانید، قبل از پیشبرای این کار می
 کند.افزار وُرد تمام تغییرات متن را ثبت مینرم

این دو دسهتور اولهویتی بهر ههم  است.« گذارینشانه»و « ویراستاری»این بخش شامل دو دستور  :پردازشمرالٔ  دوم، 
 دهیم.دلخوا  شماست. نحؤ  عملکرد این دستورها را در ادام  توضیح میندارند و ترتیب اجرایشان ب 
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کند و شما باید دائماً بهر کهارش نظهارت ترین دستورهای برنام  است ک  شبی  دستیار عمل میاز مام« ویراستاری»دستور 
هایی ک  ممکن است نادرست یا نامناسب باشد، یک یا چند جایگزین پیشهنااد ها و ترکیبا  کنید. این دستور برای تمام و

ها را تشخیص دهید. با چند مثال دهد، اما این شما هستید ک  باید، بنا ب  ساختار متن، درستی یا نادرستی این جایگزینمی
 شود:تر میاین موضوع مشخص

 ت(کرد. )نگارش درسصحبت می با خدااو  -
 بود. )نگارش نادرست( با خدااو مردی  -

دهد. را پیشنااد می« باخدا»وا ٔ  « با خدا»فاصل  وجود دارد. برنام  برای عبارت « خدا»و « با»در دو جملٔ  بالا، بین 
ک  « پیشوند + اسم»ترکیبی است از « باخدا»، اما عبارت «اضاف  + فاصل  + اسمارف»ترکیبی است از « با خدا»عبارت 

 ؛ بنابراین:«خداترس»و « مؤمن»ای مستقل است ب  معنی وا  

درست است و « باخدا»درست نیست و باید آن را نادید  گرفت، اما در جملٔ  دوم پیشنااد « باخدا»در جملٔ  اول پیشنااد 
 «بود. باخدااو مردی »گون  تغییر داد: باید آن را این

 مثال دیگر:

 رش درست(شناسد. )نگامی شما رااو  -
 نیست. )نگارش نادرست( شما رامجموعٔ  اعداد اقیقی  -

دهد ک  را پیشنااد می« شمارا»وا ٔ  « شما را»فاصل  وجود دارد. برنام  برای عبارت « را»و « شما»در دو جملٔ  بالا، بین 
پیشنااد برنام  را  شبی  مثال قبل، نگارش جملٔ  اول درست است، پس«. شمارشقابل»اصطحای ریاضی است ب  معنی 

مجموعٔ  اعداد اقیقی »گیریم؛ اما در جملٔ  دوم باید پیشنااد برنام  را اعمال کنیم زیرا نگارش درست این است: نادید  می
 «نیست. شمارا

کنیهد تها فقه   یرفعالغرا « پیشنااد ویرایشی»و « نویسیپیشنااد پیوست »، «ویراستاری»توانید در بخش تنظیمات میالبت  
امهح  نادرسهت هسهتند، امها در ایهن االهت بسهیاری از  ازنظهرهایی پیشنااد دریافت کنید ک  اتماً ها و ترکیببرای وا  

 دهید.تواند سبب بابود کیفیت متن و تطابق آن با مصوبات فرهنگستان شود، از دست میپیشناادهایی را ک  می

ای ک  بیان شد، دربارٔ  این دستور هم صادق اسهت؛ یعنهی، نکت نیز وجود دارد. « گذارینشان »در بخش پردازش، دستور 
ها، الزاماً همهٔ  مهوارد پیشهناادی مناسهب هایی مانند نقط ، ویرگول، عحمت سؤال، گیوم  و مانند اینهنگام پردازش نشان 

 شان را تشخیص دهید.نیستند و شما هستید ک  باید، بنا ب  ساختار متن، درستی یا نادرستی

 بدیل. ت2
 کند.چنین اعداد فارسی و انگلیسی را ب  همدیگر تبدیل مینگارش اروفی یا عددی و هم تبدیل اعداد:
یخ:  کند.تاریخ شمسی، قمری و میحدی را ب  همدیگر تبدیل می تبدیل تار

 شود.تن اعمال میشود و موارد پیشناادی ب  تشخیص و گزینش شما در مبا اجرای این دستورها پنجرٔ  تبدیل باز مینکته: 
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 . تنظیمات۳
را ببینیهد و  «هانویس  پردازشِ پیش»و « دستورخ  پردازشِ پیش»، «ویراستاری»های مختلف توانید گزین در این بخش می

ها، توضهیح کوتهاهی داشتن نشهانگر روی هرکهدام از گزینه ها را فعال یا غیرفعال کنید. همچنین، با نگ در صورت نیاز آن
 شود.گزین  نشان داد  می دربارٔ  آن

 های دیگری هم وجود دارد:البت  در بخش تنظیمات، گزین 

 خواهید ویرایش شود، مشخص کنید.را ک  نمیاز متن هایی قسمتقلم یا قالب توانید می جادر این «:پردازشعدم»
ااتمالی مناسهب را پیشهنااد  )های(در هنگام نوشتن، ویراستیار وا   وقتی این گزین  فعال باشد، «:تکمیل خودکار واژه»

 دهد.می
 ها را تغییر دهید.فرض را ببینید یا آنبرهای پیشتوانید میاندر این قسمت می «:برهامیان»

ها را بخوانید تا دقت آنهای ویراستیار ب  زبان فارسی است؛ کافی است ب سخن پایانی اینک  همٔ  دستورها، تنظیمات و پیام
  زیروبَم کار آشنا شوید.خیلی زود با 


