
ردی��� و 
�ور 
	���ات ���

�$اری�، �"ً! و��� آ	 در ی� ��و� آ�ر �� آ��� �� ��ا��� از ا�� ��� ��د را 
� دی��ان 
	 ا���اك ��

�ا% ردی�
� �/���ا�� آ	 دی��ان در ��� .�رت داد� ا�� ا��-�د� آ��� Word ا�)���ت �&��	 �$ار% .

�/���ا�� در 1	“  وی�ای5 ه�ی� در ��� .�رت داد� ا��، �"!�"�ل، �� ��ا��� 
����2 آ	 دی��ان 1	
�ا%
ه� را ��ا��� �&��	 �$ار%��9 ��. >��; ��: .�رت داد� ا�� ی� 1	 ��: ه�ی� را 9$ف ی� درج آ�د� ا��

?��.� �&��	 . ��>�	 ا�; دا��	 
�����1پ آ��� �� 
��ا��� ی� آ=� از �/���ا�� آ	 در ��� .�رت
و��� آ	 �/���ات را ��ور �� آ��� �� . @�ه� �� ����ه� ��ار دار�� آ	 در ���9	�$ار% در آ�دره�ی�

.��2ل ی� رد آ����ا��� �A�&�Bدات �&��	 �$ار% را

ردی��� را ���ل آ���


�ز آ��� و از ���%���% آ	 �� ��اه�� �/���ات Cن را ردی�
� آ��� Tools 	ی�G� ، Track changes  را
.ا���Pب آ���

�د را ����� ��ار��آ���
	���ات 

Word ارG
را در ��ار و�B ;�WX ر�V �� آ�� �� �&�ن  TRK آ�� و �9وفرا @�ه� �� Reviewing ، ��ار ا
;�Y
� ا�� 
� . >�Wل ا�; Track Changes ده� آ	 ���� ���� را وی�ای5 آ���، زی� ��ارد% آ	 ا>Gود

� ا�; و 9$ف ه� و �ر�V دی���� �/��� در >��;، 
� دای�ا� ه�% �&��	 �$ار% �&P\ ���] آ&��
����.

�رد ����� ��ار� را

	��� ده��دی� 

در ��ار ا
Gار Show �$ار% آ	 در ��� @�ه� ��اه�� ��، _�^;
�ا% �/��� دادن Cی�[ ه�% �&��	
Reviewing ز آ��� و�
.5 �&��	 �$ار% آ��� را ا���Pب آ�����ارد% آ	 �� ��اه�� در رو�� وی�ایرا 

 �!�
آ����"ی�� ه�� ردی��� را 

Vر� ����� �
در _�^; Options ��رد ا��-�د� و �&�aPت آ�در رو% �Gی�	
�ا% �/��� �Gی�	 ه�% ردی�
Show آ��� ��Yا%�� آ�در. آ �
�ز ��د �e� Track Changesور.



ده���� را 
	����"ی�� ه�� ردی�


�ا% ��� را �f� رد�� �

�ا% �"�ل، �� ��ا��� �gز �&�ن دادن در ج ه� را . ���f[ آ����Gی�	 ه�% ردی�
\P&� آ�ر رود ی� ����/��� ده�� ی� 	
 �Ok/���ات ��رد ��f را .�رت ده�� و رو%. آ��� آ	 Cی� آ�در 

��Yدآ�� 	�^
.آ��� �� آ�در ��eور� ا% 


	���ات را 
�ور آ���

��>�	 ا�;، ا���igن h.�9 آ��� آ	 Cی�[ ه�% �&��	 
�ا% 
�ر�� و ��ور �/���ا�� آ	 در ��� .�رت
��� �از دآi	 ). را ا���Pب آ��� G� ، Markupی�	 View ای��kر ��^; از ���%ا��. (ا���$ار% �&�ن داد


�W%، رو%. ا��-�د� آ���
�ا% ��ور �/���ات  Reviewing ه�% ��ار ا
Gار ���/� �
�ا% �&�ه� Next ��Yآ

P&� از ���، رو%. آ��� 	

�ا% B$ی�>�: �/��� و ��2یC hن  Accept change آ��� ��Yا% آ�
و 

� آ��� change Reject �=$ی�>�: �/���، رو%�Yآ.

*�$�
 *
(�ی��)' 
&�م 
	���ات

	i5 دآY< %رو Accept change �� اردرG
� آ��� �� _�^�� از Reviewing ار ا�Yه�% دی�� از آ 	ی�G�
�� آ�دن رو% >5Y دآi	. آ���Yiv	 �Gی�	 B$ی�>�: ��iم �/���ات در ��� 
�aرت ی)�t را �&�ه��Yآ �


change Reject را �A
.�&�ه�� آ�����G �� ��ا��� _�^; �&�

�ار ا�"ار� '(*� Reviewing


�ا% 
^�: ��ار ا
Gار Reviewing ،ل�W< ��w ،;^�_ ار را ازG
� را�; آ��� و ا�[ ای: ��ار ا�Yن آC %رو
.آ���

Track Changes ��3 ���ل آ�دن




�ا% �W< ��wل آ�دن Track Changes از ،%��� Tools 	ی�G� ، Track Changes  %ب آ��� ی� رو�Pرا ا��
	iدآ Track ارG
� آ��� Reviewing در ��ار ا�Yآ. 

__________________


