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 سمیرا رستگار:
در دانشگاه مشاهده کردم دوستانم در نرم افزار اکسل، مجموع ستون ها و 

سطرها را محاسبه مى کردند، چطور مى  توانم این کار را بکنم؟

 جواد سیرجانى: 
در یک کافى نت، وب ســایت هایى را دیدم که به شکل یک برنامه روى دسکتاپ 

بودند. چطور مى توانم این کار را در رایانه ام انجام دهم؟

 کلیک: 
این کار بسیار ساده است. ابتدا اطلاعات مربوط به جدول خود را انتخاب کرده 
و ســپس روى زبانه بالاى صفحه به نام Insert کلیــک و گزینه Table را انتخاب 
 my table کنید. در پیامى که براى شــما باز مى شــود، مى توانید با تیک زدن گزینه
has headers، عناوین هر ستون جدول را بر اساس متن سطر نخست انتخاب کنید 

و در غیر این صورت شاهد ایجاد عنوان براى هر سطر خواهید بود.
در ادامه مى توانید براى محاســبه جمع مقادیر هر ســتون، آن را انتخاب کرده و از 

زبانه Home و در سمت راست بالاى صفحه گزینه AutoSum را انتخاب کنید.
براى دســتى وارد کردن فرمول نیز کافى است خانه مربوط به نتیجه را به دلخواه 
خود انتخاب کنید و ســپس داخل آن براى جمع، عبارت Sum را وارد کرده و سپس 
بخش هایى را که جمعشــان را مى خواهید، با ماوس انتخــاب کنید. همین کار براى 

سطرها نیز قابل استفاده است. 
همچنین مى توانیــد با کلیک روى عبارت fx در نوار چســبیده به داده هاى خود، 

فرمول هاى بیشترى را در اختیار داشته باشید.

 کلیک: 
انجام این کار پیچیده نیســت. در ادامه نحوه ایجاد چنین دسترسى هاى سریعى را 
در محبوب ترین مرورگر جهان، یعنى گوگل کروم آموزش مى دهیم. براى این کار باید ابتدا 
روى شــکل آچارى که در سمت راســت بالاى صفحه روى علامت سه نقطه قرار دارد، 
کلیک کنید تا منوى گوگل کروم براى شــما باز شــود. در فهرســت باز شده دنبال گزینه 
more tools بگردید. با بردن نشــانگر ماوس روى این گزینه، یک نوار دیگر براى شما 
باز خواهد شــد که دومین گزینه آن …Create shortcut نام دارد و با کلیک روى آن 
مى توانید ســایت یاد شده را شبیه یک برنامه روى دســکتاپ خود داشته باشید. البته یک 
گزینه به نام open As window نیز وجود دارد که با تیک زدن آن و کلیک روى مسیر 
دسترســى سریع ایجاد شــده، یک صفحه جدید مرورگر براى شما باز خواهد شد. ولى اگر 
این گزینه را فعال نکنید، کلیک روى گزینه یاد شــده، آن وب ســایت را در قالب یک تب 

جدید در مرورگر فعلى شما باز خواهد کرد. 
این کار براى هر وب ســایتى ممکن است و در بیشتر موارد نیز دسترسى سریع ایجاد شده، 

لوگوى همان وب سایت را خواهد داشت.

سوالات خود را به clickhelp@jamejamonline.ir ایمیل کنید تا پاسخگوى شما باشیم. ذکر نام، نام خانوادگى 
و شهر یا روستاى محل اقامت خود را فراموش نکنید، زیرا به سوالات بدون نام و مشخصات پاسخ داده نمى شود.

نرم افزار مایکروســافت آفیــس، اصلى ترین 
ابزار ایجاد اسناد متنى اســت، ولى این برنامه 
به صورت بهینــه براى زبان فارســى طراحى 
نشده اســت. به همین دلیل وقتى از آن براى 
تایپ متون فارسى اســتفاده مى کنیم، امکانات 
پیش فرضى ماننــد تصحیح متون و بررســى 
نگارش کلمات که در زبان انگلیسى در دسترس 
هستند، براى ما قابل اســتفاده نخواهد بود. با 
این وجود یکى از مزایاى ویژه آفیس این است 
که مى توان افزونه یــا پلاگین هاى مختلف را 
روى آن نصب کرد. یکى از این افزونه ها به نام 

«ویراســتیار» با هدف کمک به فارسى زبان  ها 
ایجاد شده است و مى تواند متون فارسى شما را 
مانند یک ویراستار نیمه حرفه اى، ویرایش کرده 
و مواردى مانند غلط هاى املایى و مشــکلات 
ادبیات نگارشى شما را رفع کند. البته یک روش 
آنلاین نیز وجود دارد که کاربرى آن محدودتر 

از استفاده از ویراستیار است.
براى دانلود این نرم افزار کافى است عبارت 
ویراستیار را در یک موتور جست وجو وارد کنید 
تا وب سایت مربوط به دانلود این نرم افزار پیدا 
شود. همراه فایل دانلودى، یک راهنماى نصب 

نیز وجــود دارد و به همین دلیل نیز از شــرح 
فرآیند نصب خوددارى خواهیم کرد.

پــس از نصــب برنامه روى دســتگاه، اگر 
نرم افزار Word را باز کنید، شاهد افزوده شدن 
یک زبانه جدید در نوار بالایى دســتگاه خواهید 
بود که Virastyar نام دارد. با کلیک روى این 
زبانه، چند امکان مختلف در دسترس شما قرار 

خواهد گرفت. 
این قابلیت ها در دو رده مختلف عرضه شده 
است. رده نخست شــامل تبدیل هاست که در 
آن امکانات تبدیل تاریخ میلادى به شمســى 

در هر دو وضعیت نوشــته شدن متنى تاریخ و 
نوشــته شــدن عددى آن همراه امکان تبدیل 
اعداد انگلیســى به اعداد با نگارش فارسى قرار 

گرفته است.
دومین بخش شــامل اصلاح هاســت. این 
بخش شــامل اصــلاح متــون از چند جهت 
مختلف اســت. براى مثال با استفاده از اصلاح 
نشانه گذارى دســتگاه خواهید توانست مواردى 
مانند اشــتباه در درج فاصلــه قبل و بعد نقطه، 
ویرگــول و... را در متن خود مشــاهده کرده و 
آنها را به صورت تکى یــا کلى براى تمام متن 
رفع کنید. دیگر مورد به بررسى موارد نگارشى 

بازمى گردد. 
براى مثال بسیارى از افراد به اشتباه از کلمه 
«مى باشد» اســتفاده مى کنند، در حالى که این 
کلمه در زبان فارســى کاملا نادرســت است. 
این نرم افزار مى تواند به ســادگى این موارد را 
شناســایى کرده و در طول متن به شما نشان 

بدهد. 
یکــى از قابلیت هاى جذاب ویراســتیار این 
اســت که مى توانید به کمــک آن یک ایراد را 

براى تمام موارد داخل متن رفع کنید.
دیگــر روش ویرایــش متــون فارســى، 
استفاده از ویراســتارهاى آنلاین است. یکى از 
ویراســتارهاى آنلاین مربوط به خود وب سایت 
تولیدکننده افزونه ویراســتیار است، ولى بنا به 
دلایلى نامشخص، این وب سایت براى مدتى در 
دسترس نیست و به همین دلیل مى توانید سراغ 
استفاده از نرم افزار ویراست لایو بروید. براى این 
www.virastlive.com کار به وب  ســایت

بروید. این وب ســایت علاوه بر امکان ویرایش 
آنلاین متن، به شــما اجازه مى دهد تا ویراستار 
مربوطه را به عنوان یــک افزونه روى مرورگر 
وب گوگل کروم نصب کنید تا در زمان وبگردى 

نیز بتوانید از امکانات آن استفاده کنید.
به این ترتیــب از ایــن به بعــد مى توانید به 
خوبى متون فارســى خود را با کمترین اشتباه 
تایــپ کنید و ارتباطات متنى خود را به شــدت

بهبود بدهید.

Word رفع ایرادهاى نگارشى متون فارسى در
احمد محمدحسینى


