
  )Word2003 (استاندارد متونويرايش 

  .  را انتخاب كنيد…options، گزينه showو از   را فعال كردهtrack changes، گزينه Toolsابتدا از منوي 

  
 اعمال تغييرات را به صورت زير تعريف چگونگيسپس 

  :كنيد

Insertions:         color only            color:       Red 

Deletions:         Strikethrough      color:      Red 

Formatting:         Bold                    color:      Blue 

Changed lines:     none 

Comments color:    Blue   
Use Balloons:    Only for comments/formatting 

Preferred width:         1.8  Inches 

 

 كـردن  delete در اين حالت، با . فعال باشدtrack changes، تنها كافي است گزينه هنگام اعمال تصحيحات .۱
 قرمـز ، حـرف بـا رنـگ      و بـا اضـافه كـردن      شود    خط زده مي   قرمز حرف با رنگ     به طور خودكار  هر حرف،   

  . شود نمايش داده مي

 و بـه رنـگ   Boldبه صورت  تعريف شد، به صورت خودكار optionsگونه كه در       همان تغيير فرمت هرگونه   .۲
 .شود مشخص ميآبي 

 توضيح خارج از مـتن، از       اضافه كردن براي   .۳
Insert comment استفاده  به صورت مقابل

 :شود مي

 ،براي مشاهده متن با اعمال ويرايش نهـايي    .۴
از منـوي بـالاي صـفحه        كـافي اسـت      تنها

 :انتخاب شودبه صورت زير  Finalگزينه 

 
  . را غيرفعال كنيدtrack changesه، براي بازگشت به حالت اولي .۵


