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					برای آموزش روش ویرایش فایل PDF ابتدا باید با فایل PDF آشنا بشید، PDF نوعی فایل هست که روی هر کامپیوتری قابل نمایش هست. زمانی که میخواهید سندی برای کسی بفرستید و مطمئن نیستید که آیا اون شخص نرم افزار ورد داره یا نه و یا فونتهای استفاده شده شما در سیستمش موجوده یا خیر، استفاده از فایل PDF مفید هست. فایلهای PDF برای نمایش طراحی شدن نه ویرایش، بنابراین استفاده از این فایلها زمانی ایدهآل هستند که فایل به نسخه نهایی رسیده و دیگر نیازی به تغییر نیست. با این حال، اگر لازم باشه فایل PDF رو به هر دلیلی ویرایش کنید، ورد ۲۰۱۶ به شما این امکان رو میده تا فایل رو تبدیل به ورد کنید و بعد ویرایش کنید.

نکته: تبدیل یک فایل PDF به یک فایل ورد ممکنه باعث بشه که برخی گرافیک و محتوا به طور کلی تغییر کنند یا ناپدید بشن. مخصوصا در PDF با زبان فارسی
روش ویرایش فایل PDF

۱.تب File رو انتخاب کنید.



۲.پس زمینهای باز می شه روی Open کلیک کنید.



۳.روی گزینه PDF File که قصد ویرایشش رو دارید، کلیک کنید.



۴.کادری باز میشه که از شما میخواد تایید کنید که آیا میخواهید فایل PDF رو به یک سند word انتقال بدید؟ روی Ok کلیک کنید.



۵. اگر فایل PDF به فایل ورد تبدیل نشه، پنجره دیگهای باز میشه. دوباره روی Ok کلیک کنید.

۶. فایل PDF در برنامه ورد به عنوان یک فایل برای ویرایش باز میشه حالا شما میتونید هر تغییری که میخواهید ایجاد کنید.



۷. زمانی که فایل برای ذخیره آماده شد، روی دستور Save در Quick Access کلیک کنید.



۸.پنجره Save as باز میشه. محلی رو که میخواهید متن ذخیره بشه انتخاب کنید اگر دوست داشتید اسم جدیدی برای فایل تون انتخاب کنید.

۹.روی گزینه save as type کلیک کنید و از منوی کشویی گزینه File type رو انتخاب کنید. میتونید سند رو به عنوان سند ورد یا فایل PDF ذخیره کنید.

۱۰. Save رو کلیک کنید.


چه نوع فایلی رو باید انتخاب کنید؟

بعد اینکه تبدیل و ویرایش فایل PDF رو تمام کردید، باید تصمیم بگیرید که فایل PDF باشه یا به عنوان یک فایل ورد ذخیره بشه. بسته به موقعیت شما، یک گزینه ممکن است بهتر از دیگری عمل کند:

PDF: اگر مایل نیستید تغییرات زیادی رو در سند وارد کنید یا اگر میخواهید از این مساله مطمئن بشید که فایل در هر کامپیوتری درست باز میشه، بصورت فایل PDF ذخیره کنید.

Word document: اگر قصد دارید باز هم تغییراتی در فایل داشته باشید و یا افراد دیگری می خواهند فایل رو ویرایش کنند. فایل رو به صورت Word document ذخیره کنید. در هر زمان که بخواهید میتونید به صورت فایل PDF ذخیره کنید.
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مطالب مرتبط

ویرایش تصاویر در پاورپوینت یا Formatting Pictures  (درس شانزدهم)
سیما طهماسبی وفا6 آوریل، 20182 ژانویه، 2020

یافتن و جایگزینی متن (درس دهم)
فرزانه غلامی30 مارس، 20182 ژانویه، 2020

لیست ها در ورد (درس دهم)
سیما طهماسبی وفا1 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020

قالب بندی سلول ها در اکسل ۲۰۱۶
آنا سهرابی16 سپتامبر، 20191 ژانویه، 2020

اصلاح ستونها، ردیفها و سلولها در اکسل ۲۰۱۶
آنا سهرابی20 ژوئن، 20191 ژانویه، 2020

درک قالب بندی اعداد (number formats) اکسل ۲۰۱۶
آنا سهرابی17 سپتامبر، 20191 ژانویه، 2020

مبانی سلول در اکسل ۲۰۱۶
آنا سهرابی22 ژوئن، 20191 ژانویه، 2020

ایجاد نامه و ایمیل گروهی در ورد Mail Merge (درس سیام)
لیلی کریمی مدانی15 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020

تنظیمات متن در پاورپوینت (درس ششم)
فرزانه غلامی26 مارس، 20182 ژانویه، 2020
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		فاصله گذاری و تورفتگی در word (درس هشتم)
لیلی کریمی مدانی24 نوامبر، 20188 ژانویه، 2020
24 نوامبر، 20188 ژانویه، 20201


شکل ها در ورد یا shapes (درس بیستم)
لیلی کریمی مدانی5 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
5 دسامبر، 20188 ژانویه، 20201


اصول اضافه کردن متن در word (درس پنجم)
لیلی کریمی مدانی18 نوامبر، 20188 ژانویه، 2020
18 نوامبر، 20188 ژانویه، 20200


ستون ها در ورد (درس پانزدهم)
لیلی کریمی مدانی4 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
4 دسامبر، 20188 ژانویه، 20201


بررسی املا و گرامر متون انگلیسی در ورد (درس بیست و پنجم)
سیما طهماسبی وفا11 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
11 دسامبر، 20188 ژانویه، 20200


فاصله خطوط و پاراگراف ها در ورد (درس نهم)
سیما طهماسبی وفا26 نوامبر، 20188 ژانویه، 2020
26 نوامبر، 20188 ژانویه، 20200


شماره صفحات در ورد (درس هفدهم)
لیلی کریمی مدانی4 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
4 دسامبر، 20188 ژانویه، 20200


تنظیم Break و جداسازی در ورد (درس چهاردهم)
سیما طهماسبی وفا4 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
4 دسامبر، 20188 ژانویه، 20201


ترازبندی، گروه بندی و مرتب سازی در ورد (درس بیست و دوم)
سیما طهماسبی وفا8 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
8 دسامبر، 20188 ژانویه، 20200


استفاده و اصلاح سبک ها در ورد Styles (درس بیست و نهم)
لیلی کریمی مدانی12 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
12 دسامبر، 20188 ژانویه، 20200


باکس های متنی یا Text Boxها در ورد (درس بیست و یکم)
سیما طهماسبی وفا5 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
5 دسامبر، 20188 ژانویه، 20200


نمودارها در ورد (درس بیست و چهارم)
سیما طهماسبی وفا11 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
11 دسامبر، 20188 ژانویه، 20200


نحوه ایجاد فهرست در ورد (درس سی و دوم)
لیلی کریمی مدانی17 دسامبر، 20188 ژانویه، 2020
17 دسامبر، 20188 ژانویه، 20201


شروع کار با ورد (درس اول)
سیما طهماسبی وفا22 اکتبر، 20188 ژانویه، 2020
22 اکتبر، 20188 ژانویه، 20200
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دسته بندیهای آسان پی سی
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			تمام حقوق مادی و معنوی متعلق به وب سایت آسان پی سی است.
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