
دهد‌تا‌متن‌مورد‌‌شده‌و‌به‌شما‌امکان‌مي‌يک‌ويرايشگر‌متن‌قدرتمند‌است‌که‌توسط‌شرکت‌مايکروسافت‌توليد Word افزار‌نرم

را‌اجرا‌ Word افزار‌نرم‌خواهيم‌افزار‌را‌بررسي‌کرديم.‌اکنون‌مي‌در‌فصل‌قبل‌روش‌نصب‌اين‌نرم .نظر‌خود‌را‌ايجاد‌و‌ويرايش‌کنيد

 .کليک‌کنيد Start کنيم.‌روي‌دکمه

 .را‌باز‌کنيد All Programs منوي

 .کليک‌کنيد‌تا‌باز‌شود Microsoft Office روي‌منوي

 .کليک‌کنيد Microsoft Word 2010 روي‌گزينه

 

 
 

توانيد‌محيط‌آن‌را‌مشاهده‌کنيد.‌در‌ادامه‌با‌قسمتهاي‌مختلف‌اين‌نرم‌افزار‌آشنا‌‌اجرا‌شده‌است‌و‌مي Word افزار‌اکنون‌نرم

 .خواهيد‌شد

نام‌سندي‌که‌در‌حال‌کار‌بر‌روي‌آن‌هستيم‌‌نام‌دارد.‌در‌اين‌قسمت Word قسمت‌مشخص‌شده‌با‌کادر‌قرمز‌ميله‌عنوان‌پنجره

يک‌نام‌براي‌‌بصورت‌پيش‌فرض Word افزار‌ايد‌نرم‌نامي‌براي‌فايل‌يا‌سند‌خود‌انتخاب‌نکرده‌شود.‌تا‌زماني‌که‌داده‌مينمايش‌

 .باشد‌مي Documnet1 کند.‌در‌اين‌مثال‌نام‌اين‌سند‌آن‌انتخاب‌مي

 

 
 

 



اين‌ميله‌ابزار‌شامل‌ابزارهايي‌است‌که‌زياد‌ .قرار‌دارد‌ Quick Access در‌سمت‌چپ‌ميله‌عنوان‌يک‌ميله‌ابزار‌کوچک‌به‌نام

 .در‌اين‌ميله‌ابزار‌وجود‌دارد‌شوند.‌اکنون‌سه‌دکمه‌استفاده‌مي

 

 
 

 

 .بر‌روي‌دکمه‌مشخص‌شده‌کليک‌کنيد

 

 
 

 

 ايش‌داده‌شده‌است.‌اکنون‌در‌کنار‌سه‌گزينهنم‌توانيد‌بر‌روي‌اين‌ميله‌ابزار‌قرار‌دهيد‌هايي‌که‌مي‌در‌اين‌قسمت‌ليست‌دکمه

Save‌،Undo و Redo آن‌از‌‌وجود‌دارد.‌در‌صورتيکه‌بر‌روي‌يکي‌از‌سه‌گزينه‌فوق‌کليک‌کنيد‌دکمه‌مربوط‌به‌علامت‌تيک

ضافه‌دکمه‌مربوط‌به‌آن‌گزينه‌بر‌روي‌ميله‌ابزار‌ا‌هاي‌ديگر‌کليک‌کنيد‌شود.‌در‌صورتيکه‌بر‌روي‌گزينه‌ميله‌ابزار‌حذف‌مي

 .شود‌مي

 



 

 

 

 .در‌محلي‌خارج‌از‌منو‌کليک‌کنيد‌تا‌اين‌منو‌بسته‌شود

 .شود‌پ‌و‌...‌باز‌ميشود.‌با‌فشردن‌اين‌دکمه‌پنجره‌ذخيره‌فايل،‌باز‌کردن،‌چا‌ناميده‌مي Office دکمه‌مربع‌شکل‌آبي‌رنگ‌دکمه

 .کليک‌کنيد File بر‌روي‌دکمه

 



 

 

 

شود.‌در‌ادامه‌اين‌‌اين‌قسمت‌نمايش‌داده‌مي‌ايد‌در‌انتخاب‌شده‌است.‌فايلهايي‌که‌با‌آنها‌کار‌کرده Recent اکنون‌قسمت

  .موجود‌در‌اين‌قسمت‌را‌بررسي‌خواهيم‌کرد‌هاي‌افزار‌آموزشي‌گزينه‌نرم

 .کليک‌کنيد File روي‌دکمه

 



 

 

 

 Ribbon .شود‌گفته‌مي Ribbon مجموعه‌است.‌به‌اين Word قسمتي‌که‌با‌کادر‌قرمز‌مشخص‌شده‌است‌مجموعه‌ابزارهاي

ابزارهايي‌که‌از‌همه‌ Home فعال‌است.‌در‌برگه Home بصورت‌پيش‌فرض‌برگه‌دين‌برگه‌يا‌قسمت‌است.‌اکنونداراي‌چن

 .شوند‌قرار‌دارند‌استفاده‌مي‌بيشتر

 



 

 

 

دسته‌قرار‌دارند.‌هر‌دسته‌شامل‌‌5ابزارها‌در‌‌کنيد‌که‌اين‌توجه‌کنيد‌مشاهده‌مي Ribbon در‌صورتيکه‌به‌ابزارهاي‌موجود‌در

 و Clipboard‌،Font‌،Paragraph،‌Styles هاي‌ابزار‌اکنون‌از‌سمت‌چپ‌به‌راست‌گروه .ابزارهاي‌مرتبط‌به‌هم‌است

Editing قرار‌دارند. 

 



 

 

 

اي‌باز‌شده‌و‌‌کليک‌بر‌روي‌اين‌دکمه‌پنجره‌ها‌يک‌دکمه‌با‌فلش‌کوچک‌قرار‌دارد.‌با‌در‌پايين‌و‌سمت‌راست‌بعضي‌از‌گروه

  .دهد‌را‌نمايش‌مي‌ابزارهاي‌ديگر‌مربوط‌به‌اين‌دسته

 .براي‌مثال‌روي‌دکمه‌مشخص‌شده‌کليک‌کنيد



 

 

 
 .دسترسي‌داشته‌باشيد Font توانيد‌به‌تمامي‌امکانات‌مربوط‌به‌نمايش‌داده‌شده‌است.‌در‌اين‌پنجره‌مي Font اکنون‌پنجره

 .کليک‌کنيد Cancel روي‌دکمه

 



 

 

 

توانيد‌به‌آنها‌دسترسي‌داشته‌‌که‌هم‌اکنون‌نمي‌شوند،‌ابزارهايي‌هستند‌نمايش‌داده‌مي Ribbon ابزارهايي‌که‌بصورت‌کمرنگ‌در

 .خاصي‌فعال‌خواهند‌شد‌باشيد.‌اين‌ابزارها‌در‌شرايط

 



 

 

 

زماني‌که‌فشرده‌يا‌فعال‌هستند‌با‌يک‌زمينه‌نارنجي‌ .توانند‌فشرده‌يا‌غير‌فشرده‌باشند‌نوع‌ديگر‌ابزارها‌کليدهايي‌هستند‌که‌مي

 .شوند‌رنگ‌نمايش‌داده‌مي

 



 

 

 

ناحيه‌سفيدي‌که‌توسط‌کادر‌قرمز‌مشخص‌شده‌است‌ناحيه‌کاري‌سند‌است.‌شما‌متن،‌تصوير،‌جدول‌و‌...‌سند‌را‌در‌اين‌قسمت‌

 .دهيد‌قرار‌مي

 



 

 

 

کش‌‌سمت‌چپ‌سند‌قرار‌دارند.‌اين‌دو‌خط‌ي‌وجود‌دارد‌که‌به‌ترتيب‌در‌بالا‌وکش‌عمودي‌و‌افق‌دو‌خط Word افزار‌در‌نرم

 .کش‌ها‌روي‌دکمه‌مشخص‌شده‌کليک‌کنيد‌‌براي‌نمايش‌خط .شوند‌بصورت‌پيش‌فرض‌نمايش‌داده‌نمي

 



 

 

 

 .اند‌کش‌نمايش‌داده‌شده‌‌کنيد‌که‌دو‌خط‌مي‌مشاهده

 



 

 

 

 .توانيد‌قسمت‌پايين‌صفحه‌خود‌را‌مشاهده‌کنيد‌با‌استفاده‌از‌ميله‌لغزان‌موجود‌در‌سمت‌راست‌سند‌شما‌مي

اکنون‌نمايش‌داده‌شده‌است‌مطابق‌با‌اندازه‌‌اي‌که‌ن‌صفحه‌قابل‌مشاهده‌است.‌بصورت‌پيش‌فرض‌صفحهبه‌اين‌ترتيب‌اکنون‌پايي

 .باشد‌مي A4 يک‌کاغذ

قسمت‌خصوصيات‌مربوط‌به‌اين‌سند‌نوشته‌‌قرار‌دارد.‌در‌اين Status Bar نوار‌وضعيت‌يا Word در‌پايين‌پنجره‌برنامه

صفر‌‌ته‌شده‌که‌در‌صفحه‌يک‌از‌کل‌صفحات‌که‌يک‌صفحه‌است‌قرار‌داريم‌و‌تعدادنوش‌شود.‌اکنون‌به‌ترتيب‌از‌چپ‌به‌راست‌مي

 .شود‌کند‌نمايش‌داده‌مي‌بررسي‌مي‌کلمه‌تايپ‌شده‌است.‌در‌ادامه‌نيز‌زبان‌فرهنگ‌لغتي‌که‌غلطهاي‌املايي‌را

 



 

 

 

 .قسمت‌مشخص‌شده‌از‌نوار‌وضعيت‌راست‌کليک‌کنيد‌در

 



 

 

 

خواهند‌شد.‌در‌محلي‌خارج‌از‌منو‌کليک‌کنيد‌تا‌‌هايي‌هستند‌که‌در‌نوار‌وضعيت‌نمايش‌داده‌هاي‌داراي‌علامت‌چک‌گزينه‌گزينه

 .ن‌منو‌بسته‌شوداي

 



 

 

 

 .کنيم‌در‌ادامه‌يک‌متن‌وارد‌مي Word براي‌درک‌بهتر‌محيط

 :شرح‌زير‌است‌ها‌از‌چپ‌به‌راست‌به‌توانيد‌تعيين‌کنيد.‌اين‌گزينه‌نوع‌نحوه‌نمايش‌متن‌را‌مي‌5در‌قسمت‌مشخص‌شده‌

Print Layout : (نماي‌چاپي‌)‌اکنون‌فعال‌است 

Full Screen Reading : نماي‌تمام‌صفحه 

Web Layout : نماي‌وب 

Outline : نماي‌ساختاري 

Draft : نماي‌عادي 



 

 

 
 Full Screen روي‌دکمه .است‌و‌بقيه‌حالتها‌فقط‌براي‌نمايش‌هستند Print Layout شود‌همان‌حالت‌متني‌که‌چاپ‌مي

Reading کليک‌کنيد. 

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد Close براي‌خروج‌از‌اين‌حالت‌روي‌دکمه

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد Web Layout روي‌دکمه

 



 

 

 

دهد.‌اين‌نما‌زماني‌کاربرد‌دارد‌که‌‌مي‌شود‌نمايش‌سند‌شما‌را‌بصورتيکه‌در‌شبکه‌اينترنت‌منتشر‌مي Web Layout نماي

 .کليک‌کنيد Outline روي‌دکمه .وب‌استفاده‌کنيد‌براي‌ايجاد‌صفحات Word خواهيد‌از‌مي

 



 

 

 

اضافه‌شده‌و‌ Ribbon نيز‌به Outline برگة‌رود.‌در‌اين‌نما‌کار‌مي‌‌است‌که‌براي‌سازماندهي‌سند‌به Outline اين‌نماي

 Draft روي‌کليد‌نماي .هاي‌بعد‌بيشتر‌آشنا‌خواهيد‌شد‌نما‌در‌فصل‌شوند.‌با‌اين‌داده‌مي‌نمايش Ribbon ابزارهاي‌اين‌نما‌در

 .کليک‌کنيد

 



 

 

 

ي‌مربوط‌به‌چاپ‌در‌اين‌نما‌ديده‌ها‌ها‌و‌ساير‌قسمت‌ها‌و‌پاورقي‌باشد.‌با‌اين‌تفاوت‌که‌سربرگ‌مي Print مانند‌نماي Draft نماي

 .شود‌نمي

ابزار‌ Word باشد.‌در‌مي Zoom نمايي‌يا‌امکان‌بزرگ‌گيرد،‌،‌بسيار‌مورد‌استفاده‌قرار‌ميWord يکي‌از‌امکاناتي‌که‌در‌برنامه

 .انتهاي‌سمت‌راست‌نوار‌وضعيت‌قرار‌دارد‌نمايي‌در‌مربوط‌به‌بزرگ

 



 

 

 

اي‌باز‌‌باشد.‌با‌کليک‌بر‌روي‌اين‌دکمه‌پنجره‌مي Zoom level نمايي،‌استفاده‌از‌دکمه‌يک‌روش‌براي‌استفاده‌از‌امکانات‌بزرگ

 .ک‌کنيدکلي Zoom Level روي‌دکمه .نمايي‌سند‌را‌تغيير‌دهيد‌توانيد‌بزرگ‌مي‌شود‌که‌از‌طريق‌آن‌مي

 



 

 

 

نمايي‌سند‌را‌‌توانيد‌بزرگ‌هاي‌موجود‌در‌آن‌مي‌گزينه‌ر‌شده‌است‌که‌با‌استفاده‌ازاي‌ظاه‌کنيد‌پنجره‌همانطور‌که‌مشاهده‌مي

کليک‌ Cancel روي‌دکمه .هاي‌موجود‌در‌اين‌پنجره‌بيشتر‌آشنا‌خواهيد‌شد‌ادامة‌همين‌فصل‌با‌گزينه‌تغيير‌دهيد.‌شما‌در

 .کنيد

 



 

 

 

باشد‌که‌در‌نوار‌وضعيت‌قرار‌‌مي Zoom دکمه‌لغزنده‌گيرد،‌نمايي‌مورد‌استفاده‌قرار‌مي‌به‌منظور‌بزرگ Word ابزار‌ديگري‌که‌در

دکمه‌به‌سمت‌‌اين‌دکمه‌به‌ترتيب‌يک‌علامت‌مثبت‌و‌يک‌علامت‌منفي‌وجود‌دارد‌که‌لغزاندن‌دارد.‌در‌دو‌سمت‌راست‌و‌چپ

نمايي‌‌شود.‌همچنين‌براي‌بزرگ‌نمايي‌سند‌مي‌موجب‌کوچک‌نمايي‌و‌لغزاندن‌آن‌به‌سمت‌علامت‌منفي‌مت‌مثبت‌موجب‌بزرگعلا

استفاده‌از‌اين‌ابزار،‌سند‌را‌‌توانيد‌مستقيماً‌روي‌علامت‌مثبت‌و‌منفي‌نيز‌کليک‌کنيد.‌در‌اينجا‌ما‌با‌مي‌نمايي‌و‌کوچک

 .کليک‌کنيد zoom شخص‌شده‌در‌قسمتروي‌علامت‌منفي‌م .کنيم‌نمايي‌مي‌کوچک

 



 

 

 

از‌علامت‌مثبت‌موجود‌در‌سمت‌راست‌کليد‌‌تر‌شده‌است.‌به‌همين‌ترتيب‌و‌با‌استفاده‌کنيد‌که‌نماي‌سند‌کوچک‌مشاهده‌مي‌



 .کليک‌کنيد zoom روي‌علامت‌مثبت‌مشخص‌شده‌در‌قسمت .تر‌کنيد‌سند‌را‌بزرگ‌اندازه‌نمايمي‌توانيد‌ Zoom لغزان

 

 
 .کليک‌کنيد View روي‌برگه .موجود‌هستند View براي‌بزرگنمايي‌ابزارهاي‌ديگري‌نيز‌وجود‌دارد‌اين‌ابزارها‌در‌برگه

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد Print Layout بر‌روي‌نماي .اند‌نماهاي‌مختلف‌نمايش‌داده‌شده Document Views در‌قسمت

 



 

 

 

در‌اين‌قسمت‌به‌ Two Pages و One Page ابزار‌نمايي‌را‌مشاهده‌کنيد.‌دو‌توانيد‌ابزار‌مربوط‌به‌بزرگ‌مي Zoom در‌قسمت

با‌عرض‌‌شود‌تا‌عرض‌سند‌موجب‌مي Page Width روند.‌گزينة‌کار‌مي‌اي‌سند‌به‌دو‌صفحه‌اي‌و‌ترتيب‌براي‌نمايش‌تک‌صفحه

نمايش‌سند‌در‌اندازة‌واقعي‌و‌عادي‌آن‌‌%‌مشخص‌شده‌است،‌موجب011هماهنگ‌شود.‌ابزاري‌که‌با‌عبارت‌ Word پنجره

 از‌دکمه‌توانيد‌با‌استفاده‌نمايي‌مورد‌نظر‌شما‌مناسب‌نيستند‌مي‌معرفي‌شده‌براي‌بزرگ‌بزارهايشود‌اما‌اگر‌هيچ‌يک‌از‌ا‌مي

Zoomروي‌دکمه .نمايي‌مورد‌نظر‌خود‌را‌بطور‌دقيق‌تعيين‌کنيد‌،‌بزرگ Zoom کليک‌کنيد. 

 



 

 

 

در‌اين‌پنجره‌ Percent دهد.‌قسمت‌شما‌قرار‌مي‌نمايي‌در‌اختيار‌هاي‌متعددي‌را‌براي‌بزرگ‌گزينه Zoom نمايي‌يا‌پنجره‌بزرگ

بزرگتر‌از‌‌صورت‌يک‌عدد‌بر‌حسب‌درصد‌تعيين‌کنيد.‌انتخاب‌يک‌عدد‌به‌نمايي‌را‌ميزان‌بزرگ‌کند‌که‌بتوانيد‌به‌شما‌کمک‌مي

 Zoom Out نمايي‌يا‌موجب‌عمل‌کوچک %‌100و‌انتخاب‌يک‌عدد‌کوچکتر‌از Zoom in نمايي‌يا‌%‌موجب‌عمل‌بزرگ011

 .شود‌مي

.‌با‌اين‌عمل‌در‌واقع‌شما‌اندازه‌سند‌را‌ببينيد‌توانيد‌در‌هر‌لحظه‌مقدار‌بيشتري‌از‌،‌ميZoom Out نمايي‌يا‌با‌کمک‌عمل‌کوچک

تر‌و‌با‌جزئيات‌‌نزديک‌،‌امکان‌نمايش‌سند‌بصورتZoom In نمايي‌يا‌کنيد.‌با‌عمل‌بزرگ‌کوچکتر‌مي‌سند‌را‌روي‌صفحة‌نمايش

 .نمايي،‌فقط‌در‌صفحة‌نمايش‌بوده‌و‌تأثيري‌در‌اندازة‌سند‌چاپ‌شده‌ندارد‌کوچک‌بيشتر‌وجود‌دارد.‌توجه‌کنيد‌که‌اين‌بزرگ‌يا

 .کليک‌کنيد‌011روي‌گزينة‌%

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد OK روي‌دکمه

 



 

 

 

 .بار‌ديگر‌تغيير‌دهيم‌نمايي‌را‌يک‌نمايي‌سند،‌دو‌برابر‌اندازة‌معمولي‌آن‌شده‌است.‌حالا‌بهتر‌است‌بزرگ‌با‌اين‌کار‌اندازة‌بزرگ

 .کليک‌کنيد Zoom روي‌ابزار

 



 

 

 

دابل‌ Percent روي‌جعبه‌متن .انجام‌دهيم Percent نمايي‌سند‌را‌با‌استفاده‌از‌قسمت‌ا‌قصد‌داريم‌ميزان‌بزرگدر‌اين‌مرحله‌م

 .کليک‌کنيد

 



 

 

 

 .را‌تايپ‌کنيد‌51عدد‌

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد OK روي‌دکمه

نمايي‌کرديم.‌حالا‌بهتر‌است‌به‌نماي‌عادي‌يا‌‌تغيير‌داديم‌و‌در‌واقع‌سند‌را‌کوچک‌51نمايي‌سند‌را‌به‌%‌‌به‌اين‌ترتيب‌بزرگ

 .کليک‌کنيد‌011روي‌دکمه‌%‌منظور‌کافي‌است‌که‌باز‌گرديم.‌براي‌اين‌%011

 



 

 

 

 جديد‌بسازيد.‌براي‌ساخت‌يک‌سند‌جديد‌روي‌دکمه‌توانيد‌يک‌سند‌آشنا‌شديد‌و‌مي Word تا‌اينجا‌با‌برخي‌از‌ابزارهاي‌اوليه

Office Button کليک‌کنيد. 

شود.‌توسط‌‌کلي‌اين‌سند‌نمايش‌داده‌مي‌مشخصات Info انتخاب‌شده‌است.‌با‌استفاده‌از‌گزينه Info بصورت‌پيش‌فرض‌گزينه

روي‌‌اين‌سند‌با‌يک‌نام‌جديد‌ذخيره‌خواهد‌شد.‌با‌کليک‌بر Save As انتخاب‌گزينه‌شود.‌با‌اين‌سند‌ذخيره‌مي Save گزينه

 .د‌را‌باز‌کنيدتوانيد‌يک‌سند‌جدي‌نيز‌مي Open دکمه

ليست‌اسناد‌يا‌فايلهايي‌که‌اخيراً‌باز‌ ‌Recentشود.‌با‌استفاده‌از‌گزينه‌سند‌کنون‌بسته‌مي Close با‌کليک‌بر‌روي‌دکمه

 .تا‌با‌کليک‌بر‌روي‌نام‌آنها‌آن‌فايل‌يا‌سند‌را‌دوباره‌باز‌نمائيد‌شود‌ايد‌نمايش‌داده‌مي‌کرده



 

 

 
توانيد‌سند‌کنوني‌را‌چاپ‌کنيد.‌با‌‌مي ‌Printشود‌و‌با‌استفاده‌از‌گزينه‌نيز‌يک‌سند‌جديد‌ايجاد‌مي New با‌انتخاب‌گزينه

نيز‌ Options استفاده‌از‌گزينه‌ي‌مختلف‌در‌اختيار‌ديگران‌قرار‌دهيد.‌باتوانيد‌اين‌سند‌را‌بصورتها‌مي Share استفاده‌از‌گزينه

 .خارج‌شويد word از‌برنامه Exit گزينه‌توانيد‌تغيير‌دهيد‌و‌توسط‌را‌مي Word تنظيمات

 



 

 

 

 افزار‌آموزشي‌تمامي‌اين‌موارد‌را‌بررسي‌خواهيم‌کرد.‌براي‌بستن‌سند‌کنوني‌روي‌دکمه‌در‌اين‌فصل‌و‌فصلهاي‌ديگر‌اين‌نرم

Close کليک‌کنيد. 

 



 

 

 

ذخيره‌نشده‌است‌و‌اينکه‌آيا‌مايل‌به‌ذخيرة‌آن‌‌هد‌که‌سندي‌که‌قصد‌خروج‌از‌آن‌را‌داريد،د‌پيغام‌ظاهر‌شده‌به‌شما‌اطلاع‌مي

 .کليک‌کنيد Don’t Save روي‌دکمه .اين‌سند‌ذخيره‌خواهد‌شد Save دکمه‌هستيد‌يا‌نه.‌با‌کليک‌بر‌روي

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد File روي‌دکمه

راست،‌شامل‌ليست‌آخرين‌‌نمايش‌داده‌شده‌است.‌قسمت‌سمت Recent Documents اکنون‌بصورت‌پيش‌فرض‌ليست

ايم،‌اين‌ليست‌در‌حال‌‌باز‌نکرده Word اين‌مرحله‌ما‌هيچ‌فايلي‌را‌در‌باشد.‌اما‌از‌آنجا‌که‌تا‌مي Word هاي‌بازشده‌در‌فايل

 .ي‌استخال‌حاضر

 



 

 

 

توانيد‌به‌تنظيمات‌‌دهد‌که‌با‌استفاده‌از‌آن‌مي‌مي‌اي‌را‌در‌اختيار‌شما‌قرار‌پنجره Word Options همانطور‌که‌بيان‌شد‌دکمه

 .کليک‌کنيد Word Options روي‌دکمه .دسترسي‌پيدا‌کنيد Word قسمتهاي‌مختلف

 



 

 

 

 هاي‌مختف‌براي‌دسترسي‌به‌تنظيمات‌قسمت‌هايي‌ها‌و‌در‌سمت‌راست‌اين‌پنجره‌گزينه‌در‌سمت‌چپ‌نام‌هر‌گروه‌از‌گزينه

Word روي‌گروه .متر‌تغيير‌دهيم‌کشها‌را‌به‌سانتي‌خواهيم‌واحد‌خط‌مي‌راي‌مثالقرار‌گرفته‌است.‌ب Advanced کليک‌کنيد. 

 



 

 

 

 .روي‌ليست‌باز‌شونده‌مشخص‌شده‌کليک‌کنيد

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد Centimiters روي‌گزينه .کنيد‌در‌اين‌قسمت‌ليست‌واحدهاي‌مختلف‌را‌مشاهده‌مي

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد OK روي‌دکمه

 .کليک‌کنيد File براي‌ايجاد‌يک‌سند‌جديد‌روي‌دکمه

 .کليک‌کنيد New روي‌گزينه

 



 

 

 

دهد.‌يک‌الگو‌‌از‌روي‌الگوهاي‌موجود‌را‌مي‌به‌شما‌امکان‌ايجاد‌يک‌سند Available Templates هاي‌موجود‌در‌قسمت‌گزينه

خود‌را‌اعمال‌‌توانيد‌در‌آن‌تغييرات‌مورد‌نظر‌ا‌ميانجام‌شده‌است‌و‌با‌انتخاب‌آن‌الگو‌شم‌يک‌سند‌است‌که‌بر‌روي‌آن‌طراحي

اينترنت‌نيز‌متصل‌باشيد‌يک‌سري‌الگوي‌آماده‌از‌سايت‌مايکروسافت‌‌که‌به‌شبکه‌کنيد‌يا‌متن‌خود‌را‌در‌آن‌تايپ‌کنيد.‌درصورتي

 .توانيد‌از‌آنها‌نيز‌استفاده‌کنيد‌خواهد‌شد‌که‌مي‌دانلود

 .کليک‌کنيد Create روي‌دکمه .خالي‌ايجاد‌کنيم‌در‌اين‌مثال‌ما‌قصد‌داريم‌يک‌سند‌کاملاً



 

 

 
خواهيم‌اين‌سند‌‌ايان‌رسيده‌است.‌اکنون‌ميسند‌به‌پ‌ايم‌و‌کار‌ما‌با‌کنيد،‌متني‌را‌در‌اين‌سند‌تايپ‌کرده‌همانطور‌که‌مشاهده‌مي

  .نيز‌بتوانيم‌به‌آن‌دسترسي‌داشته‌باشيم‌را‌ذخيره‌کنيم‌تا‌بعداً

 



 

 

 

 File موجود‌در‌منوي Save يا‌گزينه Quick Access واقع‌در‌ميله‌ابزار Save توانيد‌از‌دکمه‌براي‌ذخيره‌کردن‌يک‌سند‌مي

 .کليک‌کنيد Quick Access واقع‌در‌ميله‌ابزار Save روي‌دکمه .استفاده‌کنيد

 



 

 

 

 Word سازي‌يک‌فايل‌انتخاب‌کنيد.‌در‌اولين‌ذخيره‌يک‌نام‌براي‌آنکنيد،‌بايد‌‌هنگاميکه‌براي‌اولين‌بار‌يک‌متن‌را‌ذخيره‌مي

نام‌فايل‌را‌تايپ‌کنيد.‌در‌‌خواهيد‌فايل‌خود‌را‌در‌آن‌ذخيره‌کنيد‌تعيين‌کرده‌و‌کند‌تا‌آدرسي‌که‌مي‌مي‌را‌باز Save As پنجرة

 .شود‌و‌با‌نام‌تعيين‌شده‌ذخيره‌ميسند‌در‌آدرس‌تعيين‌شده‌ Save دکمه‌صورتيکه‌يک‌سند‌قبلاً‌ذخيره‌شده‌باشد‌با‌فشردن

 را‌بعنوان‌نام‌فايل‌پيشنهاد‌داده‌و‌آدرس‌بطور‌خودکار‌اولين‌کلمات‌کوتاه‌موجود‌در‌متن Word سازي‌فايل‌در‌اولين‌ذخيره

Documents براي‌تغيير‌نام‌عبارت .نام‌و‌هم‌آدرس‌قابل‌تغيير‌است‌کند.‌که‌هم‌را‌باز‌مي Sample را‌تايپ‌کنيد. 

 



 

 

 

ذخيره‌ Documents واقع‌در Eniac خواهيم‌اين‌فايل‌در‌شاخه‌توانيد‌محل‌قرارگيري‌فايل‌را‌تعيين‌کنيد.‌مي‌اکنون‌شما‌مي

 .کليک‌کنيد New Folder براي‌ساخت‌يک‌شاخه‌روي‌دکمه .کنيم

 



 

 

 

 .را‌تايپ‌کنيد Eniac عبارت

 



 

 

 

 .را‌از‌صفحه‌دکمه‌فشار‌دهيد Enter دکمه

 .دابل‌کليک‌کنيد Eniac روي‌شاخه

 



 

 

 

 Save as type شود.‌در‌قسمت‌ذخيره‌مي Eniac در‌داخل‌شاخه Sample اين‌فايل‌با‌نام Save اکنون‌با‌کليک‌بر‌روي‌دکمه

شود‌و‌‌مي‌ذخيره word چه‌فرمت‌يا‌قالبي‌ذخيره‌شود.‌بصورت‌پيش‌فرض‌بصورت‌يک‌فايل‌توانيد‌تعيين‌کنيد‌که‌اين‌متن‌به‌مي

 .باز‌کنيد word توانيد‌آن‌را‌با‌برنامه‌مي

 .را‌باز‌کنيد save as type ليست

 



 

 

 

ذخيره‌نمائيد‌تا‌در‌کامپيوتري‌که‌ Office قبلي‌هاي‌توانيد‌اين‌فايل‌را‌براي‌نسخه‌کنيد‌مي‌همانطور‌که‌در‌ليست‌مشاهده‌مي

ن‌فايل‌را‌به‌توانيد‌اي‌مي PDF است‌اين‌فايل‌قابل‌استفاده‌باشد.با‌ذخيره‌کردن‌اين‌فايل‌با‌فرمت‌نصب‌شده Office قبلي‌نسخه‌

توان‌اين‌فايل‌را‌در‌هر‌‌نيز‌مي XPS بدهيد.‌با‌ذخيره‌کردن‌با‌فرمت‌هستند Acrobat Reader افرادي‌که‌داراي‌برنامه

 چاپ‌نمود‌توجه‌کنيد‌که‌فرمت‌مشاهده‌کرد‌و XPS Viewer که‌داراي‌ويندوز‌نسخه‌ويستا‌به‌بعد‌باشد‌با‌برنامه‌کامپيوتري

XPS دهد‌شما‌نمي‌ديگر‌امکان‌تغيير‌را‌به. 

 



 

 

 

 ذخيره‌کرد.‌با‌انتخاب‌گزينه HTML فرمت‌توان‌اين‌صفحه‌به‌عنوان‌يک‌صفحه‌وب‌با‌نيز‌مي Web Page با‌انتخاب‌گزينه

Plain Text خواهيم‌‌اي‌اندازه‌فونت‌و‌رنگ‌و‌...‌که‌در‌فصلهاي‌بعدي‌به‌بررسي‌آنهابدون‌فرمته‌فقط‌متن‌موجود‌در‌سند

 .شود‌پرداخت‌بصورت‌يک‌فايل‌متني‌ذخيره‌مي

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد Word Document روي‌گزينه



 

 

 
اطلاعات‌مربوط‌به‌سند‌مانند‌نام‌ناشر‌و‌برخي‌‌دهند‌که‌برخي‌در‌پائين‌پنجره‌اين‌امکان‌را‌مي Tags و Authors هاي‌گزينه

عات‌لازم‌هر‌اطلا‌و Authors توانيد‌نام‌ناشر‌را‌در‌قسمت‌همراه‌سند‌ذخيره‌کنيد.‌در‌اين‌صورت‌مي‌اطلاعات‌مفيد‌ديگر‌را‌نيز‌به

 .وارد‌نمائيد Tags ديگر‌را‌در‌قسمت

 



 

 

 

در‌هنگام‌مرور‌فايل‌از‌طريق‌پنجرة‌مرورگر‌‌اي‌ذخيره‌شود‌که‌شود‌تا‌فايل‌به‌گونه‌موجب‌مي Save Thumbnail انتخاب‌گزينة

 .کليک‌کنيد‌تا‌انتخاب‌شود Save Thumbnail روي‌گزينه .سند،‌نشان‌داده‌شود‌نمايش‌کوچک‌از‌،‌يک‌پيشويندوز

 



 

 

 

 .کليک‌کنيد Save روي‌دکمه‌.‌براي‌ذخيره‌سندسازي‌سند‌را‌انجام‌داديم‌تا‌اين‌مرحله‌ما‌تمام‌تنظيمات‌لازم‌براي‌ذخيره

 



 

 

 

خارج‌شويد.‌زيرا‌متن‌کاملاً‌ذخيره‌شده‌است.‌شما‌‌اي‌را‌در‌متن‌از‌دست‌بدهيد‌از‌برنامه‌توانيد‌بدون‌آنکه‌هيچ‌کلمه‌اکنون‌مي

اي‌رخ‌‌تغييرات‌ناخواسته‌از‌سند‌نيز‌تهيه‌کنيد.‌با‌اين‌کار‌در‌صورتيکه‌در‌اين‌فايل (Backup)‌توانيد‌يک‌نسخه‌پيشتيبان‌مي

‌ا‌يک‌نام‌متفاوت‌در‌پنجرهاستفاده‌کنيد.‌اين‌امر‌با‌ذخيره‌کردن‌فايل‌موجود‌ب‌توانيد‌از‌نسخه‌پشتيبان‌دهد‌يا‌اينکه‌پاک‌شود‌مي

Save As توانيد‌از‌گزينه‌پذير‌است.‌براي‌اين‌منظور‌مي‌امکان Save As در‌منوي‌واقع Fileروي‌دکمه .استفاده‌نمائيد File 

 .کليک‌کنيد

 .کليک‌کنيد Save As روي‌گزينة

 



 

 

 

Word بطور‌خودکار‌نام‌فعلي‌فايل‌را‌در‌قسمت File name خواهيم‌به‌دنبال‌نام‌قبلي‌فايل،‌کلمة‌مي .قرار‌داده‌است 

Backup دار‌سمت‌راست‌را‌از‌صفحه‌دکمه‌فشار‌دهيد‌دکمه‌جهت .فايل‌پشتيبان‌مشخص‌شود‌را‌هم‌اضافه‌کنيم‌تا‌نام. 

 (.باشد‌سمت‌راست‌مي‌اي‌است‌که‌داراي‌فلش‌منظور‌دکمه)

 



 

 

 

 .را‌از‌صفحه‌کليد‌فشار‌دهيد Space دکمه

 (باشد‌منظور‌کليد‌باريک‌و‌بلند‌پائين‌صفحه‌کليد‌مي)

 



 

 

 

 .را‌تايپ‌کنيد ‌Backupعبارت

 (توجه‌داشته‌باشيد‌که‌حروف‌اين‌عبارت‌با‌هم‌فاصله‌ندارند)

 .کليک‌کنيد Save روي‌کليد

 



 

 

 

کنيد‌که‌نام‌اين‌فايل‌در‌ميلة‌عنوان‌نمايش‌داده‌شده‌‌به‌اين‌ترتيب‌شما‌يک‌فايل‌پشتيبان‌از‌فايل‌اصلي‌خود‌ايجاد‌نموديد.‌توجه

 .فايل‌باز‌است‌است‌و‌هم‌اکنون‌اين

 



 

 

 

حل‌آن‌نياز‌به‌کمک‌داريد.‌براي‌اين‌منظور‌‌ممکن‌است‌به‌مشکلاتي‌برخورد‌کنيد‌که‌براي Word در‌هنگام‌استفاده‌از‌برنامة

دکمه‌مربوط‌‌کافي‌است‌که‌روي Word است.‌براي‌دسترسي‌به‌کمک‌برنامة Word برنامة ‌Helpبهترين‌راه‌استفاده‌از‌کمک‌يا

 .کليک‌کنيد Microsoft Office Word Help روي‌دکمه .کليک‌کنيد Ribbon به‌آن‌در‌سمت‌راست

 



 

 

 

را‌در‌اين‌ Word موجود‌در‌برنامه‌کمک‌توانيد‌عناوين‌مهمترين‌مطالب‌باز‌شده‌است‌و‌شما‌مي Word Help اکنون‌پنجره

 .شود‌يک‌از‌اين‌عناوين،‌مطالب‌مربوط‌به‌آن‌نمايش‌داده‌مي‌ه‌مشاهده‌کنيد.‌با‌کليک‌بر‌روي‌هرپنجر

عنوان‌موضوع‌مورد‌نظر‌خود‌و‌يا‌حتي‌چند‌کلمة‌‌توانيد‌اگر‌مطلب‌مورد‌نظر‌شما‌در‌ليست‌مطالب‌پنجره‌کمک‌وجود‌ندارد،‌مي

تمامي‌‌کليک‌کنيد‌تا‌برنامة‌کمک Search پس‌روي‌دکمهبالاي‌پنجرة‌کمک‌تايپ‌کرده‌و‌س‌مرتبط‌با‌آن‌را‌در‌جعبه‌متن

از‌سايت‌ Word اينترنت‌متصل‌باشيد‌برنامه‌کمک‌مطالب‌مربوط‌به‌آن‌موضوع‌را‌براي‌شما‌پيدا‌کند.‌در‌صورتي‌که‌به‌شبکه

در‌داخل‌ .ت‌بياوريمدس‌خواهيم‌در‌مورد‌تغيير‌نوع‌قلم‌در‌سند‌اطلاعاتي‌به‌عنوان‌مثال‌مي‌گرفت.‌به‌مايکروسافت‌نيز‌کمک‌خواهد

 .جعبه‌متن‌مشخص‌شده‌کليک‌کنيد



 

 

 
 .را‌تايپ‌کنيد change font عبارت

 .کليک‌کنيد Search روي‌دکمه

 



 

 

 

توانيد‌با‌‌را‌براي‌شما‌ليست‌کرده‌است‌و‌شما‌مي‌برنامه‌کمک‌مطالب‌زيادي‌دربارة‌موضوع‌تغيير‌قلم‌را‌پيدا‌کرده‌و‌عناوين‌آنها

کرده‌و‌از‌پنجرة‌کمک‌‌نظر‌البته‌در‌اينجا‌ما‌از‌اين‌کار‌صرفبه‌مطالب‌آن‌عنوان‌دسترسي‌پيدا‌کنيد.‌‌کليک‌بر‌روي‌هر‌يک‌از‌آنها

 .کليک‌کنيد Word Help پنجرة Close روي‌دکمه .شويم‌خارج‌مي

 



 

 

 

خارج‌شويد،‌کافي‌ Word براي‌آنکه‌از‌برنامه .را‌به‌شما‌نشان‌دهيم Word پايان‌مطالب‌اين‌فصل‌نحوة‌خارج‌شدن‌از‌برنامة‌در

کليک‌ Exit Word روي‌دکمه‌،Office سمت‌راست‌ميله‌عنوان‌کليک‌کرده‌و‌يا‌از‌منوي‌واقع‌در Close است‌که‌روي‌دکمه

 .کليک‌کنيد File کنيد.‌روي‌دکمه



 .کليک‌کنيد Exit باز‌شده،‌روي‌دکمهدر‌منوي‌

 


