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Wordواژه پردازنرم افزارآشنایی با : فصل هفتم

اب است که برای ایجاد سندهای گوناگون مانند نامه، مقاله، آگهی، کتواژه پردازیک wordنرم افزار•
ران در اختیار کاربفرمت بندیامکانات متعددی برای نرم افزاراین . می گیردمورد استفاده قرار ... و

.می گذارد

شرکت مایکروسافت را نصب ( Office)اداری نرم افزارهایورد باید مجموعه نرم افزاربرای نصب •
.را جستجو کنیدwordنرم افزاردر منوی استارت، نرم افزارهاازلیستآفیسبعد از نصب . کنید



wordمحیط کاری 

ورد شاهد نرم افزاردر •
برای ریبونیک 

دسترسی به 
مختلف سربرگ های

.هستیم



نمایش سندها

:ورد شاهد نماهای مختلفی هستیمنرم افزاردر •

، نوارها و سربرگ هاکه در آن همه Read modeنمای •
می شوندابزارها حذف 

وضعیت سند را برای چاپ بر Print layoutنمایش •
.می دهدروی کاغذ نشان 

صفحه تایپ را در نمای صفحه web Layoutنمایش •
.می دهدنشان وب



ایجاد سند جدید، باز کردن فایل و ذخیره فایل

در این حالت از گزینه . امکان ایجاد فایل جدید وجود داردnewفایل با استفاده از گزینه سربرگدر •
blank document همچنین امکان استفاده از . می کنیماستفادهtemplete های آماده نیز وجود

.دارد

می کنیماستفاده Openبرای باز کردن فایل از گزینه فایل، •

.استفاده کردSave asیا Saveگزینه هایاز می توانورد فایل هایهمچنین برای ذخیره •



آشنایی با ناحیه تایپ

زبان Alt+shiftسپس با استفاده از کلید . را در جایی از سند کلیک کنیداشاره گربرای تایپ متن، •
برای ایجاد فاصله و Spaceاز کلید . تغییر دهید و به تایپ بپردازیداگلیسیسیستم را بین فارسی و 

.برای رفتن به پاراگراف جدید استفاده کنیدEnterاز کلید 

استفاده کنیدShift+Enterاز کلید پارگرافبرای رفتن به خط جدید در همان •

تن به اما اگر در میانه صفحه قصد رفمی رویدخودکار به صفحه جدید به طوربعد از پایان هر صفحه .•
.استفاده کنیدCtrl+Enterصفحه جدید را دارید از کلید 



homeسربرگآشنایی با 



homeگزینه های مهم سربرگ 

مت همچنین از قس. در این سربرگ امکان تنظیم فونت، رنگ قلم، سایز و پاراگراف بندی را داریم•
.استایل، امکان انتخاب سبک های نوشتاری مختلف وجود دارد

گزینهباهمچنین.داریمرامختلفکلماتیافتنامکانFindقسمتازاستفادهباهمچنین•
Replaceکلمات با عبارات جدید پرداختجایگزینیمی توان به.



Insertآشنایی با سربرگ 



Insertقسمت های کلیدی سربرگ 

 Smart، اینفوگرافیک ها از گزینه Shape، اشکال از گزینه tableدر این بخش می توان به رسم جدول از گزینه •

Art و نمودارها از گزینهChartهمچنین در نرم افزار . پرداختWord از قسمتheader & Footer می توان به
.طراحی انواع سربرگ، پابرگ و شماره صفحه پرداخت

Equationقسمتازهمچنین.می شوداستفادهمتنازبخشیدربارهنظردرجبراینیزCommentگزینه•

.برای درج فرمول استفاده می شود



درج واترمارک در فایل ورد

در پس زمینه متن Watermarkبرای درج •
واترمارک یک .برویم Designباید به سربرگ 

متن تصویر پس زمینه در پشت فایل است که
.  هدنوشته شده را به صورت کمرنگ نشان می د
از واترمارک برای جلوگیری از کپی شدن 

.فایل ها استفاده می شود



تنظیم رنگ صفحه و کادر دور متن در ورد

ز برای تنظیم رنگ صفحه نیز ا•
 Page، قسمت Designسربرگ 

Colorاستفاده می کنیم  .
همچنین برای تنظیم کادر دور 

استفاده Borderمتن از گزینه 
.می شود



Layoutآشنایی با سربرگ 

هدف از تهیه اسناد متنی، •
.  آماده سازی فایل های چاپی است

، بخش Layoutدر سربرگ 
Page Setup امکان تنظیم

را ... صفحه، حاشیه بندی چاپ و
.خواهید داشت

Paragraphقسمتدرهمچنین•
کردن فاصله تنظیمامکان

را . ..پاراگراف ها، میزان تورفتگی و
.خواهید داشت



wordنکات تکمیلی نرم افزار 

Table ofگزینه Refrencesبرای ایجاد فهرست در یک فایل متنی از سربرگ •  Contents

.استفاده می کنیم

 Insertگزینه Refrencesپاورقی، پس از انتخاب گزینه متن مورد نظر، از سربرگ ایجادبرای•

Footnetرا انتخاب می کنیم.

.می کنیمانتخابراCompareگزینهReviewسربرگازیکدیگربافایلدومقایسهبرای•

.امکان تنظیمات نوشتاری در فایل های متنی را داریدOptionقسمت Fileاز سربرگ •

.استDocxفایل های ورد درپیش فرضفرمت•


