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ْ‌افضاس ٤ه‌٤ٚشا٤طٍش‌ٔسٗ‌لذسزٕٙذ‌اسر‌وٝ‌زٛسظ‌ضشور‌ٔا٤ىشٚسافر‌ز٥ِٛذ‌ضذٜ‌ٚ‌تٝ‌ضٕا‌أىا‌٣ٔ‌ٖدٞذ‌زا‌ٔسٗ‌ Word ٘ش

ْ‌افضاس‌سا‌تشسس‌٣ .ٔٛسد‌٘ظش‌خٛد‌سا‌ا٤داد‌٤ٚ‌ٚشا٤ص‌و٥ٙذ ْ‌افضاس.‌سد٤ٓندس‌فػُ‌لثُ‌سٚش‌٘ػة‌ا٤ٗ‌٘ش  او‌٣ٔ‌ٖٛٙخٛا٥ٞٓ‌٘ش

Word ٓس‌٢ٚدوٕٝ.‌سا‌اخشا‌و٥ٙ Start و٥ّه‌و٥ٙذ. 

٢ٛٙٔ All Programs سا‌تاص‌و٥ٙذ. 

 .و٥ّه‌و٥ٙذ‌زا‌تاص‌ضٛد Microsoft Office س٢ٛٙٔ‌٢ٚ

 .و٥ّه‌و٥ٙذ Microsoft Word 2010 س‌٢ٌٚض٤ٙٝ

 

 

 

 

ْ‌افضاس دس‌ادأٝ‌تا‌لسٕسٟا‌٢ٔخسّف‌ا٤ٗ‌٘شْ‌افضاس‌آضٙا‌.‌اخشا‌ضذٜ‌اسر‌‌٣ٔ‌ٚزٛا٥٘ذ‌ٔح٥ظ‌آٖ‌سا‌ٔطاٞذٜ‌و٥ٙذ Word اوٖٙٛ‌٘ش

‌.خٛا٥ٞذ‌ضذ

‌

‌

 



‌

‌

‌

دس‌ا٤ٗ‌لسٕر‌٘اْ‌سٙذ‌٢وٝ‌دس‌حاَ‌واس‌تش‌س‌٢ٚآٖ‌ٞسس٥ٓ‌.‌٘اْ‌داسد Word لسٕر‌ٔطخع‌ضذٜ‌تا‌وادس‌لشٔض‌٥ّٔٝ‌ػٙٛاٖ‌خٙدشٜ

ْ‌افضاس.‌ٕ٘ا٤ص‌داد‌٣ٔ‌ٜضٛد تػٛسذ‌خ٥ص‌فشؼ‌٤ه‌٘اْ‌تشا‌٢ Word زا‌صٔا‌٣٘وٝ‌٘ا‌٣ٔتشا‌٢فا٤‌ُ٤ا‌سٙذ‌خٛد‌ا٘سخاب‌٘ىشدٜ‌ا٤ذ‌٘ش

 .‌٣ٔتاضذ Documnet1 دس‌ا٤ٗ‌ٔثاَ‌٘اْ‌ا٤ٗ‌سٙذ.‌آٖ‌ا٘سخاب‌‌٣ٔوٙذ

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ا٥ٔ‌ٗ٤ّٝ‌اتضاس‌ضأُ‌اتضاسٞا‌٣٤اسر‌وٝ‌ص٤اد‌ .‌لشاس‌داسد Quick Access دس‌سٕر‌چح‌٥ّٔٝ‌ػٙٛا٤‌ٖه‌٥ّٔٝ‌اتضاس‌وٛچه‌تٝ‌٘اْ

 .اوٖٙٛ‌سٝ‌دوٕٝ‌دس‌ا٥ٔ‌ٗ٤ّٝ‌اتضاس‌ٚخٛد‌داسد.‌اسسفاد‌٣ٔ‌ٜضٛ٘ذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 .تش‌س‌٢ٚدوٕٝ‌ٔطخع‌ضذٜ‌و٥ّه‌و٥ٙذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ٝ‌ٞا‌٣٤و‌٣ٔ‌ٝزٛا٥٘ذ‌تش‌س‌٢ٚا٥ٔ‌ٗ٤ّٝ‌اتضاس‌لشاس‌د٥ٞذ‌ٕ٘ا٤ص‌دادٜ‌ضذٜ‌اسر  اوٖٙٛ‌دس‌وٙاس‌سٝ‌ٌض٤ٙٝ.‌دس‌ا٤ٗ‌لسٕر‌٥ِسر‌دوٕ

Save‌،Undo ٚ Redo دس‌غٛسز٥ىٝ‌تش‌س٤‌٢ٚى‌٣اص‌سٝ‌ٌض٤ٙٝ‌فٛق‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌دوٕٝ‌ٔشتٛط‌تٝ‌آٖ‌اص‌.‌ػلأر‌ز٥ه‌ٚخٛد‌داسد

ٝ‌ٞا‌٢د٤ٍش‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌دوٕٝ‌ٔشتٛط‌تٝ‌آٖ‌ٌض٤ٙٝ‌تش‌س٥ٔ‌٢ّٚٝ‌اتضاس‌اضافٝ‌.‌٥ّٔٝ‌اتضاس‌حزف‌‌٣ٔضٛد دس‌غٛسز٥ىٝ‌تش‌س‌٢ٌٚض٤ٙ

 .‌٣ٔضٛد

 

 

 

 

 

‌.دس‌ٔح‌٣ّخاسج‌اص‌ٔٙٛ‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌زا‌ا٤ٗ‌ٔٙٛ‌تسسٝ‌ضٛد

‌
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تاص‌...‌تا‌فطشدٖ‌ا٤ٗ‌دوٕٝ‌خٙدشٜ‌رخ٥شٜ‌فا٤ُ،‌تاص‌وشدٖ،‌چاج‌ٚ‌.‌٘ا٥ٔذ‌٣ٔ‌ٜضٛد Office دوٕٝ‌ٔشتغ‌ضىُ‌آت‌٣سً٘‌دوٕٝ

  .‌٣ٔضٛد

 .و٥ّه‌و٥ٙذ File تش‌س‌٢ٚدوٕٝ
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دس‌ادأٝ‌ا٤ٗ‌.‌فا٤ّٟا‌٣٤وٝ‌تا‌آٟ٘ا‌واس‌وشدٜ‌ا٤ذ‌دس‌ا٤ٗ‌لسٕر‌ٕ٘ا٤ص‌داد‌٣ٔ‌ٜضٛد.‌ا٘سخاب‌ضذٜ‌اسر Recent اوٖٙٛ‌لسٕر

ٝ‌ٞا‌٢ٔٛخٛد‌دس‌ا٤ٗ‌لسٕر‌سا‌تشسس‌٣خٛا٥ٞٓ‌وشد ْ‌افضاس‌آٔٛصض‌٣ٌض٤ٙ   .٘ش

 .و٥ّه‌و٥ٙذ File س‌٢ٚدوٕٝ

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Ribbon .ٌفس‌٣ٔ‌ٝضٛد Ribbon تٝ‌ا٤ٗ‌ٔدٕٛػٝ.‌اسر Word لسٕس‌٣وٝ‌تا‌وادس‌لشٔض‌ٔطخع‌ضذٜ‌اسر‌ٔدٕٛػٝ‌اتضاسٞا٢

اتضاسٞا‌٣٤وٝ‌اص‌ٕٞٝ‌ Home دس‌تشٌٝ.‌فؼاَ‌اسر Home اوٖٙٛ‌تػٛسذ‌خ٥ص‌فشؼ‌تشٌٝ.‌داسا‌٢چٙذ٤ٗ‌تش٤‌ٌٝا‌لسٕر‌اسر

 .ت٥طسش‌اسسفاد‌٣ٔ‌ٜضٛ٘ذ‌لشاس‌داس٘ذ
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ٞش‌دسسٝ‌ضأُ‌.‌‌دسسٝ‌لشاس‌داس٘ذ5زٛخٝ‌و٥ٙذ‌ٔطاٞذ‌٣ٔ‌ٜو٥ٙذ‌وٝ‌ا٤ٗ‌اتضاسٞا‌دس‌ Ribbon دس‌غٛسز٥ىٝ‌تٝ‌اتضاسٞا‌٢ٔٛخٛد‌دس

 ٚ Clipboard‌،Font‌،Paragraph‌،Styles اوٖٙٛ‌اص‌سٕر‌چح‌تٝ‌ساسر‌ٌشٜٚ‌ٞا‌٢اتضاس .اتضاسٞا‌٢ٔشزثظ‌تٝ‌ٞٓ‌اسر

Editing لشاس‌داس٘ذ‌

. 
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تا‌و٥ّه‌تش‌س‌٢ٚا٤ٗ‌دوٕٝ‌خٙدشٜ‌ا‌٢تاص‌ضذٜ‌ٚ‌.‌دس‌خا٥٤ٗ‌ٚ‌سٕر‌ساسر‌تؼض‌٣اص‌ٌشٜٚ‌ٞا‌٤ه‌دوٕٝ‌تا‌فّص‌وٛچه‌لشاس‌داسد

  .اتضاسٞا‌٢د٤ٍش‌ٔشتٛط‌تٝ‌ا٤ٗ‌دسسٝ‌سا‌ٕ٘ا٤ص‌‌٣ٔدٞذ

 .تشا‌٢ٔثاَ‌س‌٢ٚدوٕٝ‌ٔطخع‌ضذٜ‌و٥ّه‌و٥ٙذ
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 .دسسشس‌٣داضسٝ‌تاض٥ذ Font دس‌ا٤ٗ‌خٙدش‌٣ٔ‌ٜزٛا٥٘ذ‌تٝ‌زٕا‌٣ٔأىا٘اذ‌ٔشتٛط‌تٝ.‌ٕ٘ا٤ص‌دادٜ‌ضذٜ‌اسر Font اوٖٙٛ‌خٙدشٜ

 .و٥ّه‌و٥ٙذ Cancel س‌٢ٚدوٕٝ
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 : گروه فونت

 

تالا‌٢ا٤ٗ‌ٌشٜٚ‌اص‌اتضاس‌ٞا‌دس‌سٕر‌‌دس.‌دس‌ا٤ٗ‌ٌش٥٘‌ٜٚض‌٤ه‌سش‌٢اتضاس‌ٚخٛد‌داسد‌وٝ‌واس‌تا‌‌٢‌ٕٝٞآٟ٘ا‌تس٥اس‌آساٖ‌اسر

دس‌وادس‌ٔسسغ‌٣ّ٥  تا‌اسسمادٜ‌اص‌فّص‌٤ا‌زا٤ح.‌ساسر‌٤ه‌وادس‌ٔسسغ‌٣ّ٥ٚخٛد‌داسد‌وٝ‌دس‌داخُ‌آٖ‌٘اْ‌فٛ٘ر‌٘ٛضسٝ‌ضذٜ‌اسر

دس‌سٕر‌ساسر‌فٛ٘ر‌ا٘ذاصٜ‌فٛ٘ر‌لشاس‌داسد‌وٝ‌آٖ‌سا‌٥٘ض‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌تا‌اسسفادٜ‌اص‌.‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌فٛ٘ر‌ٔٛسد‌٘ظش‌خٛد‌سا‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ

 .ػلأر‌فّص‌٤ا‌زا٤ح‌ػذد‌ا٘ذاصٜ‌ٔٛسد‌٘ظش‌خٛد‌دس‌وادس‌ٔشتٛط‌تٝ‌سا٤ض‌زغ٥٥ش‌د٥ٞذ

تا‌و٥ّه‌تش‌س‌٢ٚآ٤‌ٖه‌ٚاحذ‌تٝ‌ا٘ذاصٜ‌ٔسٗ‌اضاف‌٣ٔ‌ٝضٛد‌.‌تا‌فّص‌سٚ‌تٝ‌تالا‌ٚخٛد‌داسد  A دس‌سٕر‌ساسر‌ا٘ذاسٜ‌ٔسٗ‌ػلأر

.‌‌‌٣ٔضٛد تا‌و٥ّه‌تش‌س‌٢ٚآ٤‌ٖه‌ٚاحذ‌اص‌ا٘ذاصٜ‌ٔسٗ‌وٓ.‌تا‌فّص‌سٚ‌تٝ‌خا٥٤ٗ‌لشاس‌داسد  A ٚ‌دس‌سٕر‌ساسر‌آ٥٘‌ٖض‌ػلأر

٤ا‌ا٤سا٥ِه‌ٔسٗ‌ I ػلأر.‌تا‌ػث‌تشخسسٝ‌زش‌ضذْ‌ٔس‌٣ٔ‌ٗضٛد‌٤ا‌تٝ‌ػثاسذ‌د٤ٍش‌ٔسٗ‌سا‌تضسٌسش‌ٚ‌خش‌سً٘‌زش‌‌٣ٔوٙذ‌ ‌Bػلأر

ص٤ش‌ٔسٗ‌خظ‌‌‌٣ٔ Uػلأر‌.‌سا‌تٝ‌غٛسذ‌وح‌وٝ‌فشٔر‌ٔخػٛظ‌تٝ‌خٛد‌اسر‌ٚ‌دس‌تؼض‌٣ٔٛاسد‌ص٤ثا‌اسر‌٘طا‌٣ٔ‌ٖدٞذ

 x2 ػلأر.‌ٚسظ‌ٔسٗ‌خظ‌‌٣ٔوطذ‌ abcػلأر‌.‌وطذ‌وٝ‌٘ٛع‌خظ‌٥٘ض‌اص‌عش٤ك‌فّص‌سٚ‌تٝ‌خا٥٤ٗ‌آ‌٣ٔ‌ٖزٛا٘ذ‌زؼ٥٥ٗ‌ضٛد

subscriptتشا‌٢٘ٛضسٗ‌تشخ‌٣اص‌فشَٔٛ‌ٞا‌تا‌ٔٛاسد‌د٤ٍش‌ٔٙاسة‌اسر‌ٔا٘ٙذ‌ : CH3COOH  ‌ٗعشص‌اسسفادٜ‌آساٖ‌تٝ‌ا٤

.‌سا‌تض٥٘ذ  x2 غٛسذ‌اسر‌وٝ‌اتسذا‌فشَٔٛ‌سا‌٘ٛضسٝ‌ٚ‌سدس‌ػذد‌ٔٛسد‌٘ظش‌سا‌و‌٣ٔ‌ٝخٛا٥ٞذ‌خا٥٤ٗ‌زش‌تاضذ‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ‌ٚ‌سدس

x واس‌تا‌ػلأر.‌اِثسٝ‌دس‌ح٥ٗ‌٘ٛضس‌٣ٔ‌ٓٞ‌ٗضٛد‌اص‌آٖ‌اسسفادٜ‌وشد
2
  superscript ٥٘ض‌ٔا٘ٙذ subscript اسر. 

دس‌سٚش‌اَٚ‌اتسذأسٗ‌سا‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ‌ٚ‌سدس‌تا‌اسسفادٜ‌اص‌ا٤ٗ‌اتضاس‌ٞا‌٤ٚژ‌٣ٌٞا‌٢ٔٛسد‌.‌ا٤ٗ‌چٙذ‌ٔٛسد‌دٚ‌سٚش‌واستشد‌داسد 

 .دس‌سٚش‌د٤ٚ‌ْٚژ‌٣ٌٞا‌٢ٔٛسد‌٘ظش‌خٛد‌سا‌زٙظ٥ٓ‌و٥ٙذ‌زا‌دس‌ٔس‌٣ٙوٝ‌لشاس‌اسر‌ت٤ٛٙس٥ذ‌اػٕاَ‌ضٛد.‌٘ظش‌خٛد‌سا‌اػٕاَ‌و٥ٙذ
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 :ابسارهای گروه پاراگراف
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‌8ضىُ‌ضٕاسٜ‌.‌دس‌ا٤ٗ‌لسٕر‌زٛض٥ح‌ٞا‌تش‌اساس‌زشز٥ة‌ضٕاسٜ‌ٞا‌٥٘سر‌ٚ‌ضٕاسٜ‌ٞا‌فمظ‌تشا‌٢خ٥ٌّٛش‌٢اص‌سش‌دس‌٣ٌٕاسر

تٝ‌ا٤ٗ‌ .ٔشتٛط‌تٝ‌خاساٌشاف‌اسر‌ٞش‌صٔا‌٣٘تش‌س‌٢ٚآٖ‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌دس‌ا٘سٟا‌٢ٞش‌خاساٌشاف‌٤ى‌٣اص‌ا٤ٗ‌ػلأر‌ٞا‌لشاس‌٥ٌ‌٣ٔشد

‌خاساٌشاف‌تٙذ‌٢ٔسٗ‌سا‌تشا‌٢٘ٛضسٗ‌ٔسٖٛ‌فاسس‌٣ساسر‌چ‌٣ٔ‌ٗ٥وٙذ‌6‌ٚضىُ‌ضٕاسٜ‌.‌غٛسذ‌خاساٌشاف‌ٞا‌ٔطخع‌‌٣ٔضٛ٘ذ

 .‌خشاٌشاف‌تٙذ‌٢سا‌تشا‌٢٘ٛضسٗ‌ٔسٖٛ‌ا٥ٍّ٘س‌٣چح‌چ‌٣ٔ‌ٗ٥وٙذ5ضىُ‌ضٕاسٜ‌

اتسذا‌٤ى‌٣اص‌ا٤ٗ‌دٚ‌ٔٛسد‌سا‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ‌ٚ‌سدس‌٤ى‌٣اص‌سٝ‌ٔٛسد‌وادس‌لشٔض‌سا‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ‌ا٥ِٚٗ‌ٔٛسد‌دس‌وادس‌لشٔض‌اص‌سٕر‌

،‌ػثاسذ‌ضٕا‌سا‌اص‌٘ظش‌افم‌٣دس‌‌2ساسر‌چ٥ٗ‌وشدٖ‌خّٕٝ‌تٙذ‌٢ٞا‌اسر‌ٔٛسد‌ٚسظ‌وادس‌لضٔض،‌ضٕاسٜ‌تشا٢ ‌،‌3ساسر،‌ضٕاسٜ‌

تشا‌٢دس‌٤ه‌ساسسا‌لشاس‌داٖ‌خغٛط‌ justify 4آ٤ىٗ‌ضٕاسٜ‌.‌تشا‌٢چح‌چ٥ٗ‌وشد‌٣ٔ‌ٖتاضذ1ٚسظ‌غفحٝ‌لشاس‌‌٣ٔدٞذ‌ٚ‌ضٕاسٜ‌

.‌اص‌ساسر‌ٚ‌چح‌تٝ‌غٛسذ‌ػٕٛد‌٢اسر‌ٚ‌تا‌ا٤ٗ‌واس‌خغٛط‌اص‌ساسر‌ٚ‌چح‌اص‌٘ظش‌ػٕٛد‌٢دس‌٤ه‌ساسسا‌لشاس‌٥ٌ‌٣ٔش٘ذ

تا‌و٥ّه‌تش‌س‌٢ٚآ٤‌ٖه‌خٙدشٜ‌تاص‌‌٣ٔضٛد‌و‌٣ٔ‌ٝ.‌وشد٤‌ٖا‌ٔٙظٓ‌ٚ‌زشز٥ة‌تٙذ‌٢وشدٖ‌ٔسٗ‌اسر  sort ‌تشا7٢آ٤ىٗ‌ضٕاسٜ‌

لسٕس‌٣اص‌ٔس٤‌ٗا‌ٕٞٝ‌.‌‌تاس‌٢افضا٤ص‌٤ا‌واٞص‌فاغّٝ‌ت٥ٗ‌خظ‌ٞا‌اسر9آ٤ىٗ‌ضٕاسٜ‌.‌زٛا٥٘ذ‌زٙظ٥ٕاذ‌خٛد‌سا‌دس‌آٖ‌اػٕاَ‌و٥ٙذ

 .‌دس‌اخس٥اسزاٖ‌لشاس‌دادٜ‌ضٛد‌3.0زا‌1.0ٔسٗ‌سا‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ‌ٚ‌تش‌س‌٢ٚآ٤ىٗ‌فاغّٝ‌خغٛط‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌زا‌ٌض٤ٙٝ‌ٞا‌٢

٘اْ‌ Borders 10ضىُ‌ضٕاسٜ‌.‌دس‌لسٕر‌خاسٌشاف‌آخطٗ‌تٝ‌زٙظ٥ٕاذ‌ت٥طسش‌دسسشس‌٣داس٤ذ‌ٚ‌ٌض٤ٙٝ‌ٞا‌٢د٤ٍش٥٘‌٢ض‌ٚخٛد‌داسد

اتسذا‌ٔسٗ‌سا‌ا٘خاب‌و٥ٙذ‌سدس‌تش‌س‌٢ٚفّص‌خّٛ‌.‌داسد‌تا‌اسسفادٜ‌اص‌ا٤ٗ‌اتضاس‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌ٔسٗ‌خٛد‌سا‌داخ٤‌ُه‌وادس‌لشاس‌د٥ٞذ

تا‌زٛخٝ‌تٝ‌ضىُ‌ٞا‌ٔطخع‌اسر‌وٝ‌ٞش‌.‌‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌زا‌٥ِسس‌٣اص‌أىا٘اذ‌ا٤داد‌وادس‌دس‌دسسشسساٖ‌لشاس‌ت٥ٍشد10آ٤ىٗ‌ضٕاسٜ‌

ٔٛسد‌چٝ‌واس‌٢ا٘دا‌٣ٔ‌ْدٞذ‌ٔثلا‌تالا‌٤ا‌خا٤‌ٗ٥٤ا‌ساسر‌٤ا‌چح‌ٔسٗ‌سا‌خظ‌تىط٥ذ‌٤ا‌ٔسٗ‌سا‌دس‌دس٤‌ٖٚه‌وادس‌لشاس‌د٥ٞذ‌٤ا‌

ٚلس‌٣تش‌س‌٢ٚ.‌اسر  Borders and shading دس‌خا٥ِ‌ٗ٥٤سر‌چٙذ‌ٌض٤ٙٝ‌د٤ٍش‌ٚخٛد‌داسد‌وٝ‌ٟٔٓ‌زش٤ٗ‌آٟ٘ا...‌داخُ‌ٔسٗ‌ٚ‌

دس‌لسٕر‌.‌داسد Borders, page border , shading آٖ‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌خٙدشٜ‌ا‌٢تاص‌‌٣ٔضٛد‌وٝ‌سٝ‌زة‌٤ا‌سشتشي‌تا‌٘اْ‌ٞا٢



تشدس‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌زٙظ٥ٕاذ‌ٔشتٛط‌تٝ‌حاض٥ٝ‌ٞا‌٢ٔسٗ‌ا٘سخاب‌ضذٜ‌سا‌ا٘داْ‌د٥ٞذ‌ٚ‌دس‌خ٥ح‌تشدس‌٥٘ض‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌حاض٥ٝ‌سا‌تشا‌٢

اتسذا‌ٔسٗ‌سا‌.‌‌تشا‌٢سً٘‌آ٥ٔض‌٢خس‌ص٥ٔٙٝ‌ٔسٗ‌اسر11ضٕاسٜ‌ .‌ٍ٘شاٖ‌٘ثاض٥ذ‌ٚ‌تا‌ا٤ٗ‌ٌض٤ٙٝ‌ٞا‌واس‌و٥ٙذ.‌غفحاذ‌ٚسد‌زؼ٥٥ٗ‌و٥ٙذ

٥٘ض‌ Borders and shading ٌض٤ٙٝ ٕٞچ٥ٙٗ‌دس‌.‌‌اسر11ضٕاسٜ‌ و٥ّه‌و٥ٙذ‌وٝ‌ٕٞاٖ‌ shadingا٘سخاب‌و٥ٙذ‌سدس‌تش‌س‌٢ٚ

‌‌ ٚ Increase Indent ‌٤ؼ12‌ٚ‌13٣ٙضٕاسٜ‌.‌٤ه‌سً٘‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ‌زا‌خس‌ص٥ٔٙٝ‌ٔسٗ‌ا٘سخاب‌ضذٜ‌سً٘‌ضٛد.‌ٚخٛد‌داضر

Decrease Indent تشا‌٢دٚس‌وشدٖ‌ٚ‌٘ضد٤ه‌وشدٖ‌خاساٌشاف‌ٞا‌تٝ‌حاض٥ٝ‌اسر‌. 

 .اٌش‌ٔس‌٣ٙداس٤ذ‌و٤‌ٝه‌ػٙٛاٖ‌ضأُ‌چٙذ‌ص٤ش‌ضاخٝ‌اسر‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌اص‌ػلأر‌ٌزاس٤‌٢ا‌ضٕاسٜ‌ٌزاس‌٢آٟ٘ا‌اسسفادٜ‌و٥ٙذ

Bullets, Numbering ٚ Multilevel List ٔسٗ‌ٔٛسد‌٘ظش‌سا‌.‌ا٤ٗ‌واس‌سا‌تشا‌٢ضٕا‌ا٘دا‌٣ٔ‌ْدٞٙذ14ٚ15ٚ16ضٕاسٜ‌ٞا‌٢

ػلأر‌تض٥٘ذ‌ٚ‌سدس‌تش‌س‌٢ٚفّص‌تِٛسس‌٤ا‌٘أثش٤‌ًٙ٤ا‌ِٔٛس٥ِ‌َِٛ‌٣سر‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌ٞش‌وذاْ‌سا‌وٝ‌ا٘سخاب‌وشدٜ‌تاض٥ذ‌چٙذ٤ٗ‌

ٌض٤ٙٝ‌تشا‌٢ا٘سخاب‌داسد‌و‌٣ٔ‌ٝزٛا٥٘ذ‌تٝ‌دِخٛا٤‌ٜى‌٣سا‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ‌اِثسٝ‌اٌش‌لثُ‌اص‌٘ٛضسٗ‌ٔس٤‌ٗى‌٣اص‌سٚش‌ٞا‌٢ػلأر‌

ٌزاس٤‌٢ا‌ضٕاسٜ‌ٌزاس‌٢سا‌ا٘سخاب‌وشدٜ‌تاض٥ذ‌ضٕاسٜ‌ٞا‌٤ا‌ػلأر‌ٞا‌دس‌ح٥ٗ‌٘ٛضسٗ‌اػٕا‌٣ٔ‌َضٛ٘ذ‌ٚ‌تا‌ٞش‌تاس‌صدٖ‌ا٤ٙسش‌٤ه‌

 .ضٕاسٜ‌خذ٤ذ‌اضاف‌٣ٔ‌ٝضٛد

 

صٔا‌٣٘وٝ‌فطشد٤‌ٜا‌فؼاَ‌ٞسسٙذ‌تا‌٤ه‌ص٥ٔٙٝ‌٘اس٘د‌٣ .٘ٛع‌د٤ٍش‌اتضاسٞا‌و٥ّذٞا‌٣٤ٞسسٙذ‌و‌٣ٔ‌ٝزٛا٘ٙذ‌فطشد٤‌ٜا‌غ٥ش‌فطشدٜ‌تاضٙذ

 .سً٘‌ٕ٘ا٤ص‌داد‌٣ٔ‌ٜضٛ٘ذ
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سٙذ‌سا‌دس‌ا٤ٗ‌...‌ضٕا‌ٔسٗ،‌زػ٤ٛش،‌خذَٚ‌ٚ‌.‌٘اح٥ٝ‌سف٥ذ‌٢وٝ‌زٛسظ‌وادس‌لشٔض‌ٔطخع‌ضذٜ‌اسر‌٘اح٥ٝ‌واس‌٢سٙذ‌اسر

 .لسٕر‌لشاس‌‌٣ٔد٥ٞذ
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ْ‌افضاس ا٤ٗ‌دٚ‌خظ‌وص‌.‌دٚ‌خظ‌وص‌ػٕٛد‌٢ٚ‌افم‌٣ٚخٛد‌داسد‌وٝ‌تٝ‌زشز٥ة‌دس‌تالا‌ٚ‌سٕر‌چح‌سٙذ‌لشاس‌داس٘ذ Word دس‌٘ش

 .تشا‌٢ٕ٘ا٤ص‌خظ‌‌وص‌ٞا‌س‌٢ٚدوٕٝ‌ٔطخع‌ضذٜ‌و٥ّه‌و٥ٙذ .تػٛسذ‌خ٥ص‌فشؼ‌ٕ٘ا٤ص‌داد‌٣ٕ٘‌ٜضٛ٘ذ

 

 

 

 

‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌



‌

‌

‌

‌

 .ٔطاٞذ‌٣ٔ‌ٜو٥ٙذ‌وٝ‌دٚ‌خظ‌‌وص‌ٕ٘ا٤ص‌دادٜ‌ضذٜ‌ا٘ذ
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 .تا‌اسسفادٜ‌اص‌٥ّٔٝ‌ِغضاٖ‌ٔٛخٛد‌دس‌سٕر‌ساسر‌سٙذ‌ضٕا‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌لسٕر‌خا٥٤ٗ‌غفحٝ‌خٛد‌سا‌ٔطاٞذٜ‌و٥ٙذ

ٝ‌ا‌٢وٝ‌اوٖٙٛ‌ٕ٘ا٤ص‌دادٜ‌ضذٜ‌اسر‌ٔغاتك‌تا‌.‌تٝ‌ا٤ٗ‌زشز٥ة‌اوٖٙٛ‌خا٥٤ٗ‌غفحٝ‌لاتُ‌ٔطاٞذٜ‌اسر تػٛسذ‌خ٥ص‌فشؼ‌غفح

 .‌٣ٔتاضذ A4 ا٘ذاص٤‌ٜه‌واغز

دس‌ا٤ٗ‌لسٕر‌خػٛغ٥اذ‌ٔشتٛط‌تٝ‌ا٤ٗ‌سٙذ‌٘ٛضسٝ‌.‌لشاس‌داسد Status Bar ٘ٛاس‌ٚضؼ٥ر‌٤ا Word دس‌خا٥٤ٗ‌خٙدشٜ‌تش٘أٝ

اوٖٙٛ‌تٝ‌زشز٥ة‌اص‌چح‌تٝ‌ساسر‌٘ٛضسٝ‌ضذٜ‌وٝ‌دس‌غفح٤‌ٝه‌اص‌وُ‌غفحاذ‌و٤‌ٝه‌غفحٝ‌اسر‌لشاس‌داس٤ٓ‌ٚ‌زؼذاد‌.‌‌٣ٔضٛد

 .دس‌ادا٥٘‌ٝٔض‌صتاٖ‌فشًٞٙ‌ِغس‌٣وٝ‌غّغٟا‌٢ألا‌٣٤سا‌تشسس‌٣ٔ‌٣وٙذ‌ٕ٘ا٤ص‌داد‌٣ٔ‌ٜضٛد.‌غفش‌وّٕٝ‌زا٤ح‌ضذٜ‌اسر
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 .دس‌لسٕر‌ٔطخع‌ضذٜ‌اص‌٘ٛاس‌ٚضؼ٥ر‌ساسر‌و٥ّه‌و٥ٙذ
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ٝ‌ٞا‌٣٤ٞسسٙذ‌وٝ‌دس‌٘ٛاس‌ٚضؼ٥ر‌ٕ٘ا٤ص‌دادٜ‌خٛاٞٙذ‌ضذ ٝ‌ٞا‌٢داسا‌٢ػلأر‌چه‌ٌض٤ٙ دس‌ٔح‌٣ّخاسج‌اص‌ٔٙٛ‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌.‌ٌض٤ٙ

 .زا‌ا٤ٗ‌ٔٙٛ‌تسسٝ‌ضٛد

 

 

‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌

‌



‌

‌

 

 

 .دس‌ادا٤‌ٝٔه‌ٔسٗ‌ٚاسد‌‌٣ٔو٥ٙٓ Word تشا‌٢دسن‌تٟسش‌ٔح٥ظ

ٝ‌ٞا‌اص‌چح‌تٝ‌ساسر‌تٝ‌ضشح‌ص٤ش‌اسر.‌‌٘ٛع‌٘حٜٛ‌ٕ٘ا٤ص‌ٔسٗ‌سا‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌زؼ٥٥ٗ‌و٥ٙذ5دس‌لسٕر‌ٔطخع‌ضذٜ‌  :ا٤ٗ‌ٌض٤ٙ

Print Layout : (اوٖٙٛ‌فؼاَ‌اسر‌)ٕ٘ا‌٢چاخ‌‌٣ 

Full Screen Reading : ‌ٕٝ٘ا‌٢زٕاْ‌غفح 

Web Layout : ٕ٘ا‌٢ٚب 

‌Outline : ٕ٘ا‌٢ساخساس‌٢ 

Draft : ٕ٘ا‌٢ػاد‌٢ 
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 Full Screen س‌٢ٚدوٕٝ .اسر‌ٚ‌تم٥ٝ‌حاِسٟا‌فمظ‌تشا‌٢ٕ٘ا٤ص‌ٞسسٙذ Print Layout ٔس‌٣ٙوٝ‌چاج‌‌٣ٔضٛد‌ٕٞاٖ‌حاِر

Reading و٥ّه‌و٥ٙذ. 

 

 

 

‌

تا‌و٥ّه‌تش‌س‌٢ٚا٤ٗ‌دوٕٝ‌خٙدشٜ‌ا‌٢تاص‌.‌‌٣ٔتاضذ Zoom level ٤ه‌سٚش‌تشا‌٢اسسفادٜ‌اص‌أىا٘اذ‌تضسي‌ٕ٘ا٣٤،‌اسسفادٜ‌اص‌دوٕٝ

 .و٥ّه‌و٥ٙذ Zoom Level س‌٢ٚدوٕٝ .‌٣ٔضٛد‌وٝ‌اص‌عش٤ك‌آ‌٣ٔ‌ٖزٛا٥٘ذ‌تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤سٙذ‌سا‌زغ٥٥ش‌د٥ٞذ
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‌

 

ٝ‌ٞا‌٢ٔٛخٛد‌دس‌آ‌٣ٔ‌ٖزٛا٥٘ذ‌تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤سٙذ‌سا‌زغ٥٥ش‌ ٕٞا٘غٛس‌وٝ‌ٔطاٞذ‌٣ٔ‌ٜو٥ٙذ‌خٙدشٜ‌ا‌٢ظاٞش‌ضذٜ‌اسر‌وٝ‌تا‌اسسفادٜ‌اص‌ٌض٤ٙ

ٝ‌ٞا‌٢ٔٛخٛد‌دس‌ا٤ٗ‌خٙدشٜ‌ت٥طسش‌آضٙا‌خٛا٥ٞذ‌ضذ.‌د٥ٞذ  .و٥ّه‌و٥ٙذ Cancel س‌٢ٚدوٕٝ .ضٕا‌دس‌ادا٥ٕٞ‌١ٔٗ‌فػُ‌تا‌ٌض٤ٙ

 

 

 

 

‌٣ٔتاضذ‌وٝ‌دس‌٘ٛاس‌ٚضؼ٥ر‌ Zoom تٝ‌ٔٙظٛس‌تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤ٔٛسد‌اسسفادٜ‌لشاس‌٥ٌ‌٣ٔشد،‌دوٕٝ‌ِغض٘ذٜ Word اتضاس‌د٤ٍش‌٢وٝ‌دس

دس‌دٚ‌سٕر‌ساسر‌ٚ‌چح‌ا٤ٗ‌دوٕٝ‌تٝ‌زشز٥ة‌٤ه‌ػلأر‌ٔثثر‌٤‌ٚه‌ػلأر‌ٔٙف‌٣ٚخٛد‌داسد‌وٝ‌ِغضا٘ذٖ‌دوٕٝ‌تٝ‌.‌لشاس‌داسد

ٕٞچ٥ٙٗ‌تشا‌٢.‌سٕر‌ػلأر‌ٔثثر‌ٔٛخة‌تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤ٚ‌ِغضا٘ذٖ‌آٖ‌تٝ‌سٕر‌ػلأر‌ٔٙف‌٣ٔٛخة‌وٛچه‌ٕ٘ا‌٣٤سٙذ‌‌٣ٔضٛد

دس‌ا٤ٙدا‌ٔا‌تا‌اسسفادٜ‌اص‌ا٤ٗ‌اتضاس،‌سٙذ‌.‌تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤ٚ‌وٛچه‌ٕ٘ا‌٣ٔ‌٣٤زٛا٥٘ذ‌ٔسسم٥ٕاً‌س‌٢ٚػلأر‌ٔثثر‌ٚ‌ٔٙف٥٘‌٣ض‌و٥ّه‌و٥ٙذ

 .و٥ّه‌و٥ٙذ zoom س‌٢ٚػلأر‌ٔٙف‌٣ٔطخع‌ضذٜ‌دس‌لسٕر .سا‌وٛچه‌ٕ٘ا‌٣ٔ‌٣٤و٥ٙٓ

 



 
 

 

ت٥ٕٞ‌ٝٗ‌زشز٥ة‌ٚ‌تا‌اسسفادٜ‌اص‌ػلأر‌ٔثثر‌ٔٛخٛد‌دس‌سٕر‌ساسر‌و٥ّذ‌.‌ٔطاٞذ‌‌٣ٔ‌ٜو٥ٙذ‌وٝ‌ٕ٘ا‌٢سٙذ‌وٛچه‌زش‌ضذٜ‌اسر

  .‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌ا٘ذاصٜ‌ٕ٘ا‌٢سٙذ‌سا‌تضسي‌زش‌و٥ٙذ Zoom ِغضاٖ
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 .و٥ّه‌و٥ٙذ View س‌٢ٚتشٌٝ .ٔٛخٛد‌ٞسسٙذ View تشا‌٢تضسٌٕٙا‌٣٤اتضاسٞا‌٢د٤ٍش٥٘‌٢ض‌ٚخٛد‌داسد‌ا٤ٗ‌اتضاسٞا‌دس‌تشٌٝ
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دس‌ا٤ٗ‌لسٕر‌ One Page ٚ Two Pages دٚ‌اتضاس.‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌اتضاس‌ٔشتٛط‌تٝ‌تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤سا‌ٔطاٞذٜ‌و٥ٙذ Zoom دس‌لسٕر

ٝ‌واس‌‌٣ٔسٚ٘ذ ٝ‌ا‌٢سٙذ‌ت ٝ‌ا‌٢ٚ‌دٚ‌غفح ٔٛخة‌‌٣ٔضٛد‌زا‌ػشؼ‌سٙذ‌تا‌ Page Width ٌض١ٙ٤.‌تٝ‌زشز٥ة‌تشا‌٢ٕ٘ا٤ص‌زه‌غفح

ٔطخع‌ضذٜ‌اسر،‌ٔٛخة‌ٕ٘ا٤ص‌سٙذ‌دس‌ا٘ذاص‌٠ٚالؼ‌٣ٚ‌ػاد‌٢%‌100اتضاس‌٢وٝ‌تا‌ػثاسذ‌.‌ٕٞاًٞٙ‌ضٛد Word ػشؼ‌خٙدشٜ

 آ‌٣ٔ‌ٖضٛد‌أا‌اٌش‌٥ٞچ‌٤ه‌اص‌اتضاسٞا‌٢ٔؼشف‌٣ضذٜ‌تشا‌٢تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤ٔٛسد‌٘ظش‌ضٕا‌ٔٙاسة‌٥٘سسٙذ‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌تا‌اسسفادٜ‌اص‌دوٕٝ

Zoomس‌٢ٚدوٕٝ .،‌تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤ٔٛسد‌٘ظش‌خٛد‌سا‌تغٛس‌دل٥ك‌زؼ٥٥ٗ‌و٥ٙذ Zoom و٥ّه‌و٥ٙذ. 

 

 

 

 

ٝ‌ٞا‌٢ٔسؼذد‌٢سا‌تشا‌٢تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤دس‌اخس٥اس‌ضٕا‌لشاس‌‌٣ٔدٞذ Zoom خٙدشٜ‌تضسي‌ٕ٘ا٤‌٣٤ا دس‌ا٤ٗ‌خٙدشٜ‌ Percent لسٕر.‌ٌض٤ٙ

ٝ‌غٛسذ‌٤ه‌ػذد‌تش‌حسة‌دسغذ‌زؼ٥٥ٗ‌و٥ٙذ ا٘سخاب‌٤ه‌ػذد‌تضسٌسش‌اص‌.‌تٝ‌ضٕا‌وٕه‌‌٣ٔوٙذ‌وٝ‌تسٛا٥٘ذ‌٥ٔضاٖ‌تضسي‌ٕ٘ا‌٣٤سا‌ت

 Zoom ٔٛخة‌ػُٕ‌وٛچه‌ٕ٘ا٤‌٣٤ا %100ٚ‌ا٘سخاب‌٤ه‌ػذد‌وٛچىسش‌اص‌ Zoom in ٔٛخة‌ػُٕ‌تضسي‌ٕ٘ا٤‌٣٤ا100‌%

Out ‌٣ٔضٛد. 

تا‌ا٤ٗ‌ػُٕ‌دس‌ٚالغ‌ضٕا‌.‌،‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌دس‌ٞش‌ِحظٝ‌ٔمذاس‌ت٥طسش‌٢اص‌سٙذ‌سا‌تث٥ٙ٥ذZoom Out تا‌وٕه‌ػُٕ‌وٛچه‌ٕ٘ا٤‌٣٤ا

،‌أىاٖ‌ٕ٘ا٤ص‌سٙذ‌تػٛسذ‌٘ضد٤ه‌زش‌Zoom In‌ٚ تا‌ػُٕ‌تضسي‌ٕ٘ا٤‌٣٤ا.‌ا٘ذاصٜ‌سٙذ‌سا‌س‌٢ٚغفح‌١ٕ٘ا٤ص‌وٛچىسش‌‌٣ٔو٥ٙذ



زٛخٝ‌و٥ٙذ‌وٝ‌ا٤ٗ‌تضسي‌٤ا‌وٛچه‌ٕ٘ا٣٤،‌فمظ‌دس‌غفح‌١ٕ٘ا٤ص‌تٛدٜ‌ٚ‌زأث٥ش‌٢دس‌ا٘ذاص‌٠سٙذ‌چاج‌.‌تا‌خضئ٥اذ‌ت٥طسش‌ٚخٛد‌داسد

 .‌و٥ّه‌و٥ٙذ200%س‌٢ٌٚض‌١ٙ٤ .ضذٜ‌٘ذاسد

 

 
 

 

 .و٥ّه‌و٥ٙذ OK س‌٢ٚدوٕٝ
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تشا‌٢ساخر‌٤ه‌سٙذ‌خذ٤ذ‌س‌٢ٚ.‌آضٙا‌ضذ٤ذ‌‌٣ٔ‌ٚزٛا٥٘ذ‌٤ه‌سٙذ‌خذ٤ذ‌تساص٤ذ Word زا‌ا٤ٙدا‌تا‌تشخ‌٣اص‌اتضاسٞا‌٢ا٥ِٚٝ

 .و٥ّه‌و٥ٙذ Office Button دوٕٝ

.‌ٔطخػاذ‌و‌٣ّا٤ٗ‌سٙذ‌ٕ٘ا٤ص‌داد‌٣ٔ‌ٜضٛد Info تا‌اسسفادٜ‌اص‌ٌض٤ٙٝ.‌ا٘سخاب‌ضذٜ‌اسر Info تػٛسذ‌خ٥ص‌فشؼ‌ٌض٤ٙٝ

تا‌و٥ّه‌تش‌.‌ا٤ٗ‌سٙذ‌تا‌٤ه‌٘اْ‌خذ٤ذ‌رخ٥شٜ‌خٛاٞذ‌ضذ Save As تا‌ا٘سخاب‌ٌض٤ٙٝ.‌ا٤ٗ‌سٙذ‌رخ٥ش‌٣ٔ‌ٜضٛد Save زٛسظ‌ٌض٤ٙٝ

 .٥٘ض‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌٤ه‌سٙذ‌خذ٤ذ‌سا‌تاص‌و٥ٙذ Open س‌٢ٚدوٕٝ

٥ِسر‌اسٙاد‌٤ا‌فا٤ّٟا‌٣٤وٝ‌اخ٥شاً‌تاص‌وشدٜ‌ا٤ذ‌ Recentتا‌اسسفادٜ‌اص‌ٌض٤ٙٝ‌.‌سٙذ‌وٖٙٛ‌تسس‌٣ٔ‌ٝضٛد Close تا‌و٥ّه‌تش‌س‌٢ٚدوٕٝ

 .ٕ٘ا٤ص‌داد‌٣ٔ‌ٜضٛد‌زا‌تا‌و٥ّه‌تش‌س‌٢ٚ٘اْ‌آٟ٘ا‌آٖ‌فا٤‌ُ٤ا‌سٙذ‌سا‌دٚتاسٜ‌تاص‌ٕ٘ائ٥ذ
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تا‌.‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌سٙذ‌و‌٣٘ٛٙسا‌چاج‌و٥ٙذ‌ ٥٘Printض‌٤ه‌سٙذ‌خذ٤ذ‌ا٤داد‌‌٣ٔضٛد‌ٚ‌تا‌اسسفادٜ‌اص‌ٌض٤ٙٝ‌ New تا‌ا٘سخاب‌ٌض٤ٙٝ

٥٘ض‌ Options تا‌اسسفادٜ‌اص‌ٌض٤ٙٝ.‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌ا٤ٗ‌سٙذ‌سا‌تػٛسزٟا‌٢ٔخسّف‌دس‌اخس٥اس‌د٤ٍشاٖ‌لشاس‌د٥ٞذ Share اسسفادٜ‌اص‌ٌض٤ٙٝ

 .خاسج‌ض٤ٛذ word اص‌تش٘أٝ Exit سا‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌زغ٥٥ش‌د٥ٞذ‌ٚ‌زٛسظ‌ٌض٤ٙٝ Word زٙظ٥ٕاذ
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 .و٥ّه‌و٥ٙذ Close تشا‌٢تسسٗ‌سٙذ‌و‌٣٘ٛٙس‌٢ٚدوٕٝ
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خ٥غاْ‌ظاٞش‌ضذٜ‌تٝ‌ضٕا‌اعلاع‌‌٣ٔدٞذ‌وٝ‌سٙذ‌٢وٝ‌لػذ‌خشٚج‌اص‌آٖ‌سا‌داس٤ذ،‌رخ٥شٜ‌٘طذٜ‌اسر‌ٚ‌ا٤ٙىٝ‌آ٤ا‌ٔا٤ُ‌تٝ‌رخ٥ش‌٠آٖ‌

 .و٥ّه‌و٥ٙذ Don’t Save س‌٢ٚدوٕٝ .ا٤ٗ‌سٙذ‌رخ٥شٜ‌خٛاٞذ‌ضذ Save تا‌و٥ّه‌تش‌س‌٢ٚدوٕٝ.‌ٞسس٥ذ‌٤ا‌٘ٝ
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 .و٥ّه‌و٥ٙذ File س‌٢ٚدوٕٝ

لسٕر‌سٕر‌ساسر،‌ضا٥ِ‌ُٔسر‌آخش٤ٗ‌.‌ٕ٘ا٤ص‌دادٜ‌ضذٜ‌اسر Recent Documents اوٖٙٛ‌تػٛسذ‌خ٥ص‌فشؼ‌٥ِسر

ُ‌ٞا‌٢تاصضذٜ‌دس تاص‌٘ىشدٜ‌ا٤ٓ،‌ا٥ِ‌ٗ٤سر‌دس‌حاَ‌ Word أا‌اص‌آ٘دا‌وٝ‌زا‌ا٤ٗ‌ٔشحّٝ‌ٔا‌٥ٞچ‌فا‌٣ّ٤سا‌دس.‌‌٣ٔتاضذ Word فا٤

 .حاضش‌خا‌٣ِاسر
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 File ٔٛخٛد‌دس‌٢ٛٙٔ Save ٤ا‌ٌض٤ٙٝ Quick Access ٚالغ‌دس‌٥ّٔٝ‌اتضاس Save تشا‌٢رخ٥شٜ‌وشد٤‌ٖه‌سٙذ‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌اص‌دوٕٝ

 .و٥ّه‌و٥ٙذ Quick Access ٚالغ‌دس‌٥ّٔٝ‌اتضاس Save س‌٢ٚدوٕٝ .اسسفادٜ‌و٥ٙذ
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 Word دس‌ا٥ِٚٗ‌رخ٥شٜ‌ساص٤‌٢ه‌فا٤ُ.‌ٍٞٙا٥ٔىٝ‌تشا‌٢ا٥ِٚٗ‌تاس‌٤ه‌ٔسٗ‌سا‌رخ٥ش‌٣ٔ‌ٜو٥ٙذ،‌تا٤ذ‌٤ه‌٘اْ‌تشا‌٢آٖ‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ

دس‌.‌سا‌تاص‌‌٣ٔوٙذ‌زا‌آدسس‌٣و‌٣ٔ‌ٝخٛا٥ٞذ‌فا٤ُ‌خٛد‌سا‌دس‌آٖ‌رخ٥شٜ‌و٥ٙذ‌زؼ٥٥ٗ‌وشدٜ‌ٚ‌٘اْ‌فا٤ُ‌سا‌زا٤ح‌و٥ٙذ Save As خٙدش٠

 .سٙذ‌دس‌آدسس‌زؼ٥٥ٗ‌ضذٜ‌ٚ‌تا‌٘اْ‌زؼ٥٥ٗ‌ضذٜ‌رخ٥ش‌٣ٔ‌ٜضٛد Save غٛسز٥ى٤‌ٝه‌سٙذ‌لثلاً‌رخ٥شٜ‌ضذٜ‌تاضذ‌تا‌فطشدٖ‌دوٕٝ

 تغٛس‌خٛدواس‌ا٥ِٚٗ‌وّٕاذ‌وٛزاٜ‌ٔٛخٛد‌دس‌ٔسٗ‌سا‌تؼٙٛاٖ‌٘اْ‌فا٤ُ‌خ٥طٟٙاد‌دادٜ‌ٚ‌آدسس Word دس‌ا٥ِٚٗ‌رخ٥شٜ‌ساص‌٢فا٤ُ

Documents تشا‌٢زغ٥٥ش‌٘اْ‌ػثاسذ .وٝ‌ٞٓ‌٘اْ‌ٚ‌ٞٓ‌آدسس‌لاتُ‌زغ٥٥ش‌اسر.‌سا‌تاص‌‌٣ٔوٙذ Sample سا‌زا٤ح‌و٥ٙذ. 
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رخ٥شٜ‌ Documents ٚالغ‌دس Eniac ‌٣ٔخٛا٥ٞٓ‌ا٤ٗ‌فا٤ُ‌دس‌ضاخٝ.‌اوٖٙٛ‌ضٕا‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌ٔحُ‌لشاس٥ٌش‌٢فا٤ُ‌سا‌زؼ٥٥ٗ‌و٥ٙذ

 .و٥ّه‌و٥ٙذ New Folder تشا‌٢ساخر‌٤ه‌ضاخٝ‌س‌٢ٚدوٕٝ .و٥ٙٓ
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 .سا‌زا٤ح‌و٥ٙذ Eniac ػثاسذ
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 .سا‌اص‌غفحٝ‌دوٕٝ‌فطاس‌د٥ٞذ Enter دوٕٝ

 .داتُ‌و٥ّه‌و٥ٙذ Eniac س‌٢ٚضاخٝ

 

 

 

 

 Save as دس‌لسٕر.‌رخ٥ش‌٣ٔ‌ٜضٛد Eniac دس‌داخُ‌ضاخٝ Sample ا٤ٗ‌فا٤ُ‌تا‌٘اْ Save اوٖٙٛ‌تا‌و٥ّه‌تش‌س‌٢ٚدوٕٝ

type تػٛسذ‌خ٥ص‌فشؼ‌تػٛسذ‌٤ه‌فا٤ُ.‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌زؼ٥٥ٗ‌و٥ٙذ‌وٝ‌ا٤ٗ‌ٔسٗ‌تٝ‌چٝ‌فشٔر‌٤ا‌لاِث‌٣رخ٥شٜ‌ضٛد‌ word ‌ٜرخ٥ش

‌.تاص‌و٥ٙذ word ‌٣ٔضٛد‌‌٣ٔ‌ٚزٛا٥٘ذ‌آٖ‌سا‌تا‌تش٘أٝ
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 .سا‌تاص‌و٥ٙذ save as type ٥ِسر
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ٝ‌ٞا‌٢لث٣ّ رخ٥شٜ‌ٕ٘ائ٥ذ‌زا‌دس‌وأد٥ٛزش‌٢وٝ‌ Office ٕٞا٘غٛس‌وٝ‌دس‌٥ِسر‌ٔطاٞذ‌٣ٔ‌ٜو٥ٙذ‌‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌ا٤ٗ‌فا٤ُ‌سا‌تشا‌٢٘سخ

‌٣ٔزٛا٥٘ذ‌ا٤ٗ‌فا٤ُ‌سا‌ PDF تا‌رخ٥شٜ‌وشدٖ‌ا٤ٗ‌فا٤ُ‌تا‌فشٔر.٘ػة‌ضذٜ‌اسر‌ا٤ٗ‌فا٤ُ‌لاتُ‌اسسفادٜ‌تاضذ Office ٘سخٝ‌‌لث٣ّ

٥٘ض‌‌٣ٔزٛاٖ‌ا٤ٗ‌فا٤ُ‌سا‌دس‌ٞش‌ XPS تا‌رخ٥شٜ‌وشدٖ‌تا‌فشٔر.‌ٞسسٙذ‌تذ٥ٞذ Acrobat Reader تٝ‌افشاد‌٢وٝ‌داسا‌٢تش٘أٝ

 ٔطاٞذٜ‌وشد‌ٚ‌چاج‌ٕ٘ٛد‌زٛخٝ‌و٥ٙذ‌وٝ‌فشٔر XPS Viewer وأد٥ٛزش‌٢وٝ‌داسا٤ٚ‌٢ٙذٚص‌٘سخ٤ٚ‌ٝسسا‌تٝ‌تؼذ‌تاضذ‌تا‌تش٘أٝ

XPS د٤ٍش‌أىاٖ‌زغ٥٥ش‌سا‌تٝ‌ضٕا‌‌٣ٕ٘دٞذ. 
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 تا‌ا٘سخاب‌ٌض٤ٙٝ.‌رخ٥شٜ‌وشد HTML ٥٘ض‌‌٣ٔزٛاٖ‌ا٤ٗ‌غفحٝ‌تٝ‌ػٙٛا٤‌ٖه‌غفحٝ‌ٚب‌تا‌فشٔر Web Page تا‌ا٘سخاب‌ٌض٤ٙٝ

Plain Text ‌ٚ‌ً٘وٝ‌دس‌فػّٟا‌٢تؼذ‌٢تٝ‌تشسس‌٣آٟ٘ا‌خٛا٥ٞٓ‌...‌فمظ‌ٔسٗ‌ٔٛخٛد‌دس‌سٙذ‌تذٖٚ‌فشٔسٟا‌٢ا٘ذاصٜ‌فٛ٘ر‌ٚ‌س

 .خشداخر‌تػٛسذ‌٤ه‌فا٤ُ‌ٔس‌٣ٙرخ٥ش‌٣ٔ‌ٜضٛد
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 .و٥ّه‌و٥ٙذ Word Document س‌٢ٌٚض٤ٙٝ

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 .و٥ّه‌و٥ٙذ Save س‌٢ٚدوٕٝتشا‌٢رخ٥شٜ‌سٙذ‌.‌زا‌ا٤ٗ‌ٔشحّٝ‌ٔا‌زٕاْ‌زٙظ٥ٕاذ‌لاصْ‌تشا‌٢رخ٥شٜ‌ساص‌٢سٙذ‌سا‌ا٘داْ‌داد٤ٓ

 



 
 

 

ٝ‌ا‌٢سا‌دس‌ٔسٗ‌اص‌دسر‌تذ٥ٞذ‌اص‌تش٘أٝ‌خاسج‌ض٤ٛذ  ص٤شا‌ٔسٗ‌وألاً‌رخ٥شٜ‌ضذٜ‌اسر.‌او‌٣ٔ‌ٖٛٙزٛا٥٘ذ‌تذٖٚ‌آ٘ى٥ٞ‌ٝچ‌وّٕ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

خاسج‌ض٤ٛذ،‌ Word تشا‌٢آ٘ىٝ‌اص‌تش٘أٝ .سا‌تٝ‌ضٕا‌٘طاٖ‌د٥ٞٓ Word دس‌خا٤اٖ‌ٔغاِة‌ا٤ٗ‌فػُ‌٘ح‌٠ٛخاسج‌ضذٖ‌اص‌تش٘ا١ٔ

 Exit Word ‌س‌٢ٚدوٕٝ،Office ٚالغ‌دس‌سٕر‌ساسر‌٥ّٔٝ‌ػٙٛاٖ‌و٥ّه‌وشد٤‌ٚ‌ٜا‌اص‌٢ٛٙٔ Close واف‌٣اسر‌وٝ‌س‌٢ٚدوٕٝ

 .و٥ّه‌و٥ٙذ File س‌٢ٚدوٕٝ.‌و٥ّه‌و٥ٙذ

‌

 .و٥ّه‌و٥ٙذ Exit دس‌‌٢ٛٙٔتاص‌ضذٜ،‌س‌٢ٚدوٕٝ

 

 

 

   



 

 

 

 

 
‌ض٥شصاد‌.‌ٔٛفك‌٤ٛٔ‌ٚذ‌تاض٥ذ

 99خشداد‌

 

 
‌خلاغٝ

 و اجسای آن word آشنایی با هحیط برناهه

 

‌ اِثسٝ‌اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث‌٣)خٟـر‌تسس٤‌ٗه‌خٙدشٜ‌تاص‌تا٤ذ‌اص‌ا٤ٗ‌دوٕٝ‌اسسفادٜ‌ٕ٘ٛد‌:‌٤ا‌تسسٗ‌خٙدشٜ‌ Close دوٕٝ

ALT+F4 تا٤ذ‌زٛخٝ‌داضر‌تشا‌٢تسسٗ‌ٞش‌خشٚ٘ذ٥ٔ‌ٜسٛا٥٘ذ‌اص‌٢ٛٙٔ.‌(٥٘ض‌٥ٔسٛاٖ‌اسسفادٜ‌وشد‌ File ص٤ش‌٢ٛٙٔ 

Exit سا‌٥٘ض‌ا٘سخاب‌ٕ٘ائ٥ذ.‌

تشا‌٢ا٤ٙىٝ‌تسٛاٖ‌خٙدشٜ‌سا‌تٝ‌حذاوثش‌ا٘ذاصٜ‌خٛد‌سسا٘ذ‌٥ٔسٛاٖ‌اص‌ا٤ٗ‌:‌٤ا‌حذاوثش‌ساص‌٢ Maximize دوٕٝ

‌.دوٕٝ‌اسسفادٜ‌ٕ٘ٛد

خس‌اص‌ا٤ٙىٝ‌خٙدشٜ‌تٝ‌حذاوثش‌ا٘ذاصٜ‌خٛد‌سس٥ذ‌تشا‌٢زثذ٤ُ‌تٝ‌ا٘ذاصٜ‌لث‌٣ّخٛد‌اص‌ا٤ٗ‌دوٕٝ‌ : Restore دوٕٝ

‌.اسسفاد‌٣ٔ‌ٜضٛد

تا‌و٥ّه‌وشدٖ‌تش‌س‌٢ٚا٤ٗ‌دو٥ٔ‌ٕٝسٛا٤‌ٖه‌خٙدشٜ‌حذاوثش‌ضذ٤‌ٚ‌ٜا‌:٤ا‌حذالُ‌ساص‌٢ Minimize دوٕٝ

.‌لشاس‌٥ٌ‌٣ٔشد Task bar ٔؼ‌٣ِٕٛسا‌حذالُ‌ٕ٘ٛد‌تا‌ا٘داْ‌ا٤ٗ‌ػُٕ‌خٙدشٜ‌تٝ‌حذالُ‌خٛد‌‌٣ٔسسذ‌ٚ‌س٢ٚ

 .زٛخٝ‌داضسٝ‌تاض٥ذ‌وٝ‌خٙدشٜ‌ا‌٢وٝ‌حذالُ‌ضذٜ‌اسر‌تسسٝ‌٘طذٜ‌ٚ‌ٞٙٛص‌دس‌حافظٝ‌ٔسسمش‌اسر

٘ٛاس‌٢وٝ‌اسٓ‌خٙدشٜ‌س‌٢ٚآٖ‌لشاس‌داسد‌٘ٛاس‌ػٙٛاٖ‌٘ا٥ٔذ٥ٔ‌ٜطٛد‌اص‌٘ٛاس‌ػٙٛاٖ‌ : Title Bar ٘ٛاس‌ػٙٛا٤‌ٖا –

اسسفادٜ‌ٕ٘ٛد‌تشا‌٢ا٤ٗ‌واس‌واف‌٣”‌ٚضؼ٥ر‌لث‌٣ّ”‌٥ٔسٛاٖ‌تشا‌٢حذاوثش‌ساص٤‌ٚ‌٢ا‌تاصٌشدا‌٣٘خٙدشٜ‌تٝ‌حاِر‌

‌ اسر‌س‌٢ٚ٘ٛاس‌ػٙٛاٖ‌دتُ‌و٥ّه‌ٕ٘ائ٥ذ

تا‌دوٕٝ‌وٙسش٥ٔ‌َسٛاٖ‌.‌ا٤ٗ‌دوٕٝ‌دس‌سٕر‌چح‌غفحٝ‌ٔا٥٘سٛس‌لشاس‌داسد:وٙسش٤َا‌ Control Bottom دوٕٝ –

.‌زٕاْ‌ػ٥ّٕاز‌٣وٝ‌زٛض٥ح‌دادٜ‌ضذ‌سا‌ا٘داْ‌داد‌تشا‌٢تاص‌وشدٖ‌دوٕٝ‌وٙسشَ‌واف‌٣اسر‌س‌٢ٚدوٕٝ‌آٖ‌و٥ّه‌وشد

 .ػُٕ‌د٤ٍش‌دوٕٝ‌وٙسشَ‌تسسٗ‌خٙدشٜ‌اسر‌تشا‌٢ا٤ٗ‌واس‌تا٤ذ‌س‌٢ٚ٘طا٘ٝ‌دوٕٝ‌وٙسشَ‌دتُ‌و٥ّه‌وشد



– Move: ‌ٜتشا‌٢ا٤ٙىٝ‌ا٤ٗ‌ٌض٤ٙٝ‌فؼاَ‌ضٛد‌تا٤ذ‌س‌٢ٚ.‌وشدتشا‌٢خاتدا‌٣٤خٙدش٥ٔ‌ٜسٛاٖ‌اص‌ا٤ٗ‌ٌض٤ٙٝ‌اسسفاد

 . ٘ٛاس‌ػٙٛاٖ‌دتُ‌و٥ّه‌ٕ٘ٛد

‌Menu Bar خس‌اص‌تاص‌ضذٖ‌ٔٙٛ‌ .‌ٞش‌٤ه‌اص‌ٔٙٛٞا‌تا‌زٛخٝ‌تٝ‌٘اْ‌خٛد،‌ػّٕىشد‌٢خاظ‌داس٘ذ:ٔٙٛ‌٘ٛاس‌٤ا

ص٤ش‌ٔٙٛٞا‌سا‌ٔطاٞذٜ‌خٛا٥ٞذ‌وشد‌وٝ‌ٞش‌ص٤ش‌ٔٙٛ‌تٝ‌ٔؼٙا٤‌٢ه‌فشٔا‌٣ٔ‌ٖتاضذ‌

 . Toolbars دس‌اغُ‌ٌض٤ٙٝ‌ٞا‌ٚ‌.‌‌٘ٛاسٞا‌٢اتضاس‌و٥ّذٞا‌٢دسسشس‌٣سش٤ؼسش‌تٝ‌ص٤ش‌ٔٙٛٞا‌‌٣ٔتاضٙذ:اتضاس٤ا‌٘ٛاس‌

فشٔاٖ‌ٞا‌٢ٔٛخٛد‌دس‌ص٤ش‌ٔٙٛٞا‌،‌دس‌٘ٛاسٞا‌٢اتضاس‌٥٘ض‌ٔٛخٛد٘ذ‌ٚ‌واس‌سا‌خٟر‌دسسشس‌٣سش٤ؼسش‌تٝ‌ص٤ش‌ٔٙٛٞا‌

 . آسا‌٣ٔ‌ٖوٙٙذ

  

  : روشهای هختلف برای ظاهر كردن نوار ابسار

 View اص‌٢ٛٙٔ Toolbars ا٘سخاب‌ص٤ش‌‌٢ٛٙٔ(اِف‌

 Menu bar و٥ّه‌ساسر‌تش‌س‌٢ٚ(ب‌

تشا‌٢ٔحٛ‌وشدٖ‌٘ٛاس‌اتضاسٞا‌٥ٔسٛاٖ‌س‌٢ٚآٟ٘ا‌و٥ّه‌ساسر‌وشدٜ‌ٚ‌صٔا‌٣٘وٝ‌فٟشسر‌٘ٛاسٞا‌٢اتضاس‌ظاٞش‌ٌشد٤ذ‌

 . ،‌آٟ٘ا‌سا‌اص‌حاِر‌فؼاَ‌دس‌آٚس٤ذ‌تذ٤ٗ‌غٛسذ‌ضٕا‌٘ٛاس‌اتضاسٞا‌سا‌دس‌س‌٢ٚغفحٝ‌٘خٛا٥ٞذ‌داضر

– Ruler خظ‌وص‌٤ى‌٣د٤ٍش‌اص‌اتضاسٞا‌٢واسآٔذ‌دس‌تش٘أٝ :وص‌خظ‌٤ا Word ا٤ٗ‌خظ‌وص‌تس٥اس‌.‌٥ٔثاضذ

خظ‌وص‌تشا‌٢زٙظ٥ٓ‌حاض٥ٝ‌ٞا‌ٚ‌زٛسفس‌٣ٍ.‌دل٥ك‌تٛدٜ‌ٚ‌تا‌آ٘چٝ‌وٝ‌ضٕا‌س‌٢ٚواغز‌ا٘ذاص٥ٍ٥ٔ‌ٜش٤ذ‌تشاتش‌اسر‌

 .سا‌ا٘سخاب‌ٕ٘ا٥٤ذ Ruler ص٤ش‌٢ٛٙٔ View تشا‌٢ظاٞش‌وشدٖ‌خظ‌وص‌اص‌٢ٛٙٔ.‌اتسذا‌٢خاساٌشافٟا‌اسسفاد٥ٔ‌ٜطٛد

تشدٜ‌ٚ‌سدس‌ Page Layout خٙدشٜ‌سا‌تٝ‌حاِر View تشا‌٢ظاٞش‌وشدٖ‌خظ‌وص‌ػٕٛد٥٘‌٢ض‌٥ٔسٛا٥٘ذ‌اص‌٢ٛٙٔ

سا‌ Vertical Ruler ٌض٤ٙٝ View سا‌ا٘سخاب‌ٚ‌اص‌س‌٢ٚتشي‌٘طاٖ Options ص٤ش‌٢ٛٙٔ Tools اص‌٢ٛٙٔ

 .ا٘سخاب‌ٕ٘ائ٥ذ

 Right دسغٛسز٥ىٝ‌تخٛا٥ٞذ‌خظ‌وص‌ضٕا‌دس‌سٕر‌ساسر‌خٙدشٜ‌ظاٞش‌ضٛد‌ٔشاحُ‌تالا‌سا‌زىشاس‌ٚ‌ٌض٤ٙٝ

Ruler سا‌ا٘سخاب‌ٕ٘ائ٥ذ. 

دس‌غٛسز٥ىٝ‌سٙذ‌ضٕا‌داسا‌٢ .تشا‌٢خاتدا‌٣٤تا٤ذ‌س‌٢ٚا٤ٗ‌٘ٛاسٞا‌لشاس‌ٌشفسٝ‌ٚ‌تـــا‌ٔاٚس‌٘ٛاس‌سا‌خاتدا‌ٕ٘ٛد

چٙذ‌غفحٝ‌تاضذ‌٥ٔسٛا٘ذ‌٘طاٖ‌دٞٙذٜ‌ضٕاسش‌غفح٥٘‌ٝض‌تاضذ‌٘ٛاسٞا‌٢ٔشٚس‌تشا‌٢ا٤ٗ‌واس‌تا٤ذ‌اضاسٜ‌ٌش‌ٔاٚس‌

 Scroll barتشا‌٢ظاٞش‌وشدٖ‌.‌سا‌س‌٢ٚ٘ـــٛاس‌تشدٜ‌ٚ‌تش‌س‌٢ٚآٖ‌و٥ّه‌و٥ٙذ‌زا‌ضٕاسٜ‌غفحٝ‌تٝ‌ٕ٘ا٤ص‌دس‌آ٤ذ

تشدٜ‌ Page layout تٝ‌حاِر View ػٕٛد‌٢ٚ‌افم‌٣ٚ‌ا٘سماَ‌آٖ‌تٝ‌سٕر‌چح‌خٙدشٜ،‌تا٤ذ‌خٙدشٜ‌سا‌اص‌٢ٛٙٔ



 ,Vertical Scroll bar ٌض٤ٙٝ‌ٞا٢ View دس‌تشي‌٘طاٖ options ٚ‌ص٤ش‌٢ٛٙٔ Tools سدس‌اص‌٢ٛٙٔ

Horizontal Scroll bar ‌ٚLeft Scroll bar سا‌ا٘سخاب‌ٕ٘ٛد. Scroll Bar دوٕٝ‌ٞا‌ٚ‌:ٔشٚس٤ا‌٘ٛاسٞا‌٢‌

ا٤ٗ‌دوٕٝ‌ٞا‌تغٛس‌افم‌٣تشا‌٢خاتدا‌٣٤تٝ‌چح‌ٚ‌.‌ٕ٘ٛد٘ــٛاسٞا‌٣٤ٞسسٙذ‌وٝ‌زٛسظ‌آٟ٘ا‌٥ٔسٛاٖ‌غفحٝ‌سا‌خاتدا‌

تدا‌٢اسسفادٜ‌اص‌دوٕٝ‌ٞا‌٢ٔشٚس‌وٝ‌تا‌ٞش‌تاس‌فطشدٖ‌.‌ساسر‌ٚ‌تغٛس‌ػٕٛد‌٢تشا‌٢تالا‌ٚ‌خائ٥ٗ‌عشاح‌٣ضذٜ‌ا٘ذ

 .آٟ٘ا‌و‌٣ٕغفحٝ‌خاتدا‌‌٣ٔضٛد‌٥ٔسٛاٖ‌اص‌٘ٛاسٞا‌٢ٔشٚس‌٥٘ض‌اسسفادٜ‌وشد

-Next Page, Previous Page ‌ٚ‌ُتشا‌٢آ٘ى٤‌ٝه‌غفحٝ‌تٝ‌تالا‌٤ا‌خائ٥ٗ‌تشٚد‌تا٤ذ‌اص‌ا٤ٗ‌:تؼذ٤ا‌غفحٝ‌لث‌

 .ػلأر‌اسسفادٜ‌وشد

  : هحیط تایپ   

 .ا٤ٗ‌ٔح٥ظ‌اغ‌٣ّزش٤ٗ‌لسٕر‌تش٘أٝ‌اسر

زٕاْ‌ػ٥ّٕاز‌٣وٝ‌تا٤ذ‌دس‌ٔٛسد‌واسزاٖ‌ا٘داْ‌.‌ا٤ٗ‌لسٕر‌ٔحُ‌زا٤ح‌،‌حشٚف‌چ‌٣ٙ٥ٚ‌غفحٝ‌آسا‌٣٤ضٕاسر‌

 . د٥ٞذ‌دس‌ا٤ٗ‌ٔحُ‌خٛاٞذ‌تٛد

 .ٔحُ‌حشف‌تؼذ‌٢سا‌وٝ‌زا٤ح‌خٛاٞذ‌ضذء‌٘طا٥ٔ‌ٖذٞذ:‌ٔىاٖ‌ٕ٘ا‌

Right Click لشاس‌دادٖ‌اضاسٜ‌ٌش‌تش‌س‌٢ٚٔٛضٛػ‌٣خاظ‌ٚ‌و٥ّه‌دوٕٝ‌سٕر‌ساسر‌ٔاٚس‌:ساسر‌و٥ّه‌٤ا‌

 .تا‌ا٤ٗ‌ػ٥ٔ‌٢ٛٙٔ‌ُٕا٘ثش‌٢ظاٞش‌٥ٔطٛد‌وٝ‌واستش‌٥ٔسٛا٘ذ‌اص‌آٖ‌فشٔا‌٣٘سا‌ا٘سخاب‌ٕ٘ا٤ذ

– Screen Tips واف٥سر‌تا‌ٔاٚس‌س٤‌٢ٚى‌٣اص‌و٥ّذ‌ٞا‌لشاس‌ت٥ٍش٤ذ‌ٚ‌و‌٣ٕٔىث‌و٥ٙذ‌خٛا٥ٞذ‌:اتضاس‌٘ىس٤‌ٝا‌

 .د٤ذ‌٤ه‌خؼثٝ‌ٔسٗ‌وٛچه‌تٝ‌٘اْ‌٘ىسٝ‌اتضاس‌تاص‌خٛاٞذ‌ضذ‌ٚ‌٘اْ‌آٖ‌و٥ّذ‌سا‌٘طاٖ‌خٛاٞذ‌داد

Status Bar ا٤ٗ‌٘ٛاس‌خائ٥ٗ‌زش٤ٗ‌لسٕر‌خٙدش‌٣ٔ‌ٜتاضذ‌وٝ‌تٝ‌ضٕا‌اعلاػاز‌٣دس‌ٔٛسد‌ضٕاسٜ‌:ٚضؼ٥ر‌٘ٛاس‌٤ا‌

‌‌٣ٔدٞذ‌زٛسظ‌…غفحٝ‌،‌لسٕر‌،‌وُ‌غفحٝ‌،‌فاغّٝ‌اص‌تالا‌٢غفحٝ،‌خظ‌س‌٢ٚغفحٝ‌،‌ٚضؼ٥ر‌واساوسش‌ٚ

تشا‌٢.‌‌ٔٛلؼ٥ر‌خٛد‌سا‌ت٥ات٥ذ‌وٝ‌اوٖٙٛ‌دس‌وذاْ‌غفحٝ‌ٚ‌وذاْ‌سغش‌لشاس‌٥ٌشدا٤ٗ‌سغش‌٤ا‌٘ٛاس‌ضٕا‌٥ٔسٛا٥٘ذ

تشدٜ‌ٚ‌سدس‌اص‌ Page layout تٝ‌حاِر View ظاٞش‌وشدٖ‌ا٤ٗ‌٘ٛاس‌تش‌س‌٢ٚخٙدشٜ‌تا٤ذ‌خٙدشٜ‌سا‌اص‌٢ٛٙٔ

٢ٛٙٔ Tools ٚ‌ص٤ش‌٢ٛٙٔ Options ٖدس‌تشي‌٘طا View ٌٝٙض٤ Status Bar سا‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ. 

سٕر‌ ALT+SHIFT سٕر‌چح‌تشا‌٢زثذ٤ُ‌غفحٝ‌و٥ّذ‌تٝ‌لاز٥ٗ‌ٚ‌اص‌و٥ّذ‌٥ٔا٘ثش ALT+SHIFT اص‌و٥ّذ‌٥ٔا٘ثش

 .ساسر‌تشا‌٢زثذ٤ُ‌غفحٝ‌و٥ّذ‌تٝ‌فاسس‌٣اسسفادٜ‌و٥ٙذ

سٕر‌ساسر‌تشا‌٢ CTRL+SHIF سٕر‌چح‌تشا‌٢چح‌چ٥ٗ‌ٚ‌اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣ CTRL+SHIFT اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣

 .ساسر‌چ٥ٗ‌وشدٖ‌اسسفادٜ‌ٕ٘ا٥٤ذ

 



 

 

 Fontانتخاب قلن 

 .لّٓ‌ٟٕٔسش٤ٗ‌اتضاس‌٤ه‌تش٘أٝ‌زا٤د‌٣ٔ‌٣تاضذ

 ٚ‌ص٤ش‌٢ٛٙٔ Format تشا‌٢دسسشس‌٣تٝ‌ا٤ٗ‌لّٕٟا‌ساٟٞا‌٢ٔسفاٚز‌٣ٚخٛد‌داسد‌٤ى‌٣اص‌آٟ٘ا‌اسسفادٜ‌اص‌٢ٛٙٔ

Font سٚش‌د٤ٍش‌اسسفادٜ‌اص‌ٔاٚس‌اسر‌وٝ‌تش‌س٤‌٢ٚى‌٣اص‌سغــشٞا‌٢زا٤ح‌ضذٜ‌سفسٝ‌ٚ‌و٥ّه‌ساسر‌.‌اسر‌

٥ٔسٛاٖ‌ Font سٚش‌د٤ٍش‌٢وٝ‌تشا‌٢دسسشس‌٣تٝ‌وادس‌ٔحاٚسٜ‌ا٢.‌سا‌ا٘سخاب‌‌٣ٕٔ٘ائ٥ٓ‌ Font ‌٣ٔو٥ٙٓ‌ٚ‌ٌض٤ٙٝ

 . ‌٣ٔتاضذ‌ Ctrl +D ‌‌ػٙٛاٖ‌وشد‌اسسفادٜ‌اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣

 Arrow Keyسدس‌اسسفادٜ‌اص‌و٥ّذ‌ٞا‌٢خٟر‌ٕ٘ا‌٤ا‌ ‌‌‌Ctrl + Shift + Fسٚش‌د٤ٍش‌اسسفادٜ‌اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣

 . ‌٣ٔتاضذ Enter ٚ‌ا٘سخاب‌لّٓ‌ٔٛسد‌٘ظش‌ٚ‌صدٖ‌و٥ّذ

 : Font   ‌وادس‌ٔحاٚسٜ‌ا‌٢

دس‌ا٤ٗ‌وادس‌ٔحاٚسٜ‌ا‌٢دٚ‌وادس‌ػشت‌٣ٚ‌لاز٥ٗ‌د٤ذ٥ٔ‌ٜطٛد‌وٝ‌تا‌زٛخٝ‌تٝ‌ٔسٗ‌خٛد‌آٟ٘ا‌سا‌ا٘سخاب‌‌٣ٔو٥ٙذ‌

٥ٔسٛا٥٘ذ‌اص‌لّٕٟا‌٢ٌٛ٘ا‌٣ٌ٘ٛاسسفادٜ‌ٕ٘ائ٥ذ‌ٞش‌لّٓ‌ضىُ‌ٔسفاٚز‌٣تا‌لّٓ‌د٤ٍش‌ Font خ‌٢ٌّٛض٤ٙٝ Box زٛسظ

 . داسد‌ٚ‌تشا‌٢آ٘ىٝ‌لاتُ‌ضٙاسا‌٣٤تاضذ‌اس‌٣ٕتشا‌٢آٖ‌دس‌٘ظش‌ٌشفسٝ‌ضذٜ‌اسر

– Font Style  زٛسظ‌ا٤ٗ‌ٌض٤ٙٝ‌لّٕٟا‌سا‌ت٤‌ٝى‌٣اص‌حاِسٟا‌٢٘ٛضسٝ‌دس‌ Box اِثسٝ‌اص‌و٥ّذ‌ٞا‌٢ .دس‌٥ٔأٚس٤ذ

.‌٥ٔسٛاٖ‌اسسفادٜ‌ٕ٘ٛد Italic تشا‌٢حاِر‌ Ctrl + Iٚ‌اص‌و٥ّذٞا‌٢زشو٥ث‌٣ Bold تشا‌٢حاِر Ctrl + B زشو٥ث٣

 .سا‌٥٘ض‌ا٘سخاب‌ٕ٘ائ٥ذ Formatting اص‌٘ٛاس‌اتضاس Bold ‌ٚItalic اِثس٥ٔ‌ٝسٛا٥٘ذ‌دوٕٝ

– Sizeتشا‌٢زغ٥٥ش‌ا٘ذاصٜ‌ل٥ٔ‌ّٓسٛاٖ‌اص‌و٥ّذ‌.‌زٛسظ‌ا٤ٗ‌ٌض٥ٔ‌ٝٙ٤سٛا٥٘ذ‌٤ه‌ٔسٗ‌سا‌س٤ض‌زش‌٤ا‌دسضر‌زش‌ت٤ٛٙس٥ذ

٤ى‌٣د٤ٍش‌اص‌ساٟٞا٥٘‌.‌٢ض‌اسسفادٜ‌ٕ٘ٛد‌[٤ا‌ ]+Ctrl ٚ‌ٕٞچ٥ٙٗ‌اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث‌٣ <٤ا‌ > + Ctrl + Shift زشو٥ث٣

سدس‌اسسفادٜ‌اص‌و٥ّذٞا‌٢خٟر‌ٕ٘ا‌تشا‌٢ا٘سخاب‌ Ctrl + Shift + P زغ٥٥ش‌ا٘ذاصٜ‌لّٓ‌اسسفادٜ‌اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣

سا‌٥٘ض‌ Formatting اص‌٘ٛاس‌اتضاس Size اِثس٥ٔ‌ٝسٛا٥٘ذ‌دوٕٝ.‌خٟر‌زائ٥ذ‌آٖ‌اسسفادٜ‌ٕ٘ٛد Enter سا٤ض‌ٚ‌صدٖ

 .ا٘سخاب‌ٕ٘ائ٥ذ

– Color ٤ى‌٣د٤ٍش‌اص‌ٔض٤سٟا٢ Word ‌ٝٙا٤ٗ‌اسر‌وٝ‌تٝ‌ضٕا‌أىاٖ‌چاج‌س٥ٔ‌٣ٍ٘ذٞذ‌زٛسظ‌ا٤ٗ‌ٌض٤

زٛخٝ‌داضسٝ‌تاض٥ذ‌وٝ‌اٌش‌تٝ‌ٔسٗ‌خٛد‌سً٘‌داد٤ذ‌ٚ‌.‌٥ٔسٛا٥٘ذ‌تشا‌٢فٛ٘سٟا‌٢خٛد‌سٍٟ٘ا‌٢ٔخسّف‌ا٘سخاب‌و٥ٙذ

ا٤ٗ‌ٔسٗ‌سا‌تا‌چاخٍش‌س٥اٜ‌ٚ‌سف٥ذ‌چاج‌ٕ٘ٛد٤ذ‌چاخٍش‌،‌ٔسٗ‌س‌٣ٍ٘ضٕا‌سا‌تٝ‌حاِر‌ع٥ف‌٣اص‌س٥اٜ‌ٚ‌سف٥ذ‌چاج‌

سا‌ا٘سخاب‌وشدٜ‌تاض٥ذ‌اٌش‌سً٘‌ص٤ش‌ص٥ٔٙٝ‌ػٛؼ‌ضٛد‌سً٘‌ Automatic چٙا٘چٝ‌سً٘‌خٛدواس.‌خٛاٞذ‌وشد

 .ل٥٘‌ّٓض‌تغٛس‌خٛدواس‌ٚ‌تا‌زٛخٝ‌تٝ‌سً٘‌ص٥ٔٙٝ‌ػٛؼ‌خٛاٞذ‌ضذ

 .سا‌٥٘ض‌ا٘سخاب‌ٕ٘ائ٥ذ Formatting اص‌٘ٛاس‌اتضاس Font Color اِثس٥ٔ‌ٝسٛا٥٘ذ‌دوٕٝ



 Ctrl + U سا‌٥٘ض‌ا٘سخاب‌ٕ٘ائ٥ذ‌٤‌ٚااص‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣ Formatting اص‌٘ٛاس‌اتضاس Underline اِثس٥ٔ‌ٝسٛا٥٘ذ‌دوٕٝ

وٝ‌تٝ‌ None تا‌ا٘سخاب.‌تىط٥ذ‌عش٤ك‌ا٤ٗ‌ٌض٥ٔ‌ٝٙ٤سٛا٥٘ذ‌ص٤ش‌ٔسٗ‌خٛد‌خظ‌اص Underline . اسسفادٜ‌ٕ٘ا٥٤ذ

تاػث‌‌٣ٔضٛد‌ Word Only ا٘سخاب.‌غٛسذ‌خ٥ص‌فشؼ‌ا٘سخاب‌ضذٜ‌اسر‌ص٤ش‌ِغاذ‌خظ‌وط٥ذ‌٣ٕ٘‌ٜضٛد

 .ٞسسٙذ‌خغ‌٣وط٥ذ‌٣ٕ٘‌ٜضٛد Space وٝ‌فمظ‌ص٤ش‌ِغاذ‌خظ‌وط٥ذٜ‌ضٛد‌ٚ‌ص٤ش‌فاغّٝ‌ٞا‌٣٤وٝ‌تا

– Effect  

 Superscript اص‌ا٤ٗ‌ٌض٤ٙٝ‌تشا‌٢زا٤ح‌زٛاٖ‌اسسفاد٥ٔ‌ٜطٛد‌اِثسٝ‌اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣ Ctrl + Shift + (+) ٥٘ض‌

 .٥ٔسٛاٖ‌اسسفادٜ‌ٕ٘ٛد

 – Subscript اص‌ا٤ٗ‌ٌض٤ٙٝ‌تشا‌٢ا٘ذ٤س‌خائ٥ٗ‌اسسفاد٥ٔ‌ٜطٛد‌اِثسٝ‌اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣ Ctrl + (+) ‌ٖ٥٘ض‌٥ٔسٛا

  .اسسفادٜ‌ٕ٘ٛد

   – Hidden اسسفادٜ‌اص‌ا٤ٗ‌ٌض‌٣ٔ‌ٝٙ٤زٛاٖ‌ٔسٗ‌تّٛن‌ضذٜ‌سا‌خٟٙاٖ‌ٕ٘ٛد‌زا‌دس‌خشٚ٘ذٜ‌ٕ٘ا٤ص‌دادٜ‌٘طٛد‌،‌تا‌

دسغٛسز٥ىٝ‌خٛاسس٥ــذ‌.‌تشا‌٢ٕ٘ا٤ص‌ٔدذد‌تا٤ذ‌خشٚ٘ذٜ‌سا‌تّٛن‌وشدٜ‌ٚ‌ضشتذس‌داخُ‌ا٤ٗ‌ٌض٤ٙٝ‌سا‌تشداضر

 : سا‌ا٘سخاب‌ٕ٘ٛد٤ــذ‌ٚ‌ا٤ٗ‌واس‌غـٛسذ‌ٍ٘شفر‌دلر‌ٕ٘ا٥٤ذ‌وٝ Hidden ٔســٗ‌تّٛن‌ضذٜ‌خٟٙاٖ‌ضـٛد‌ٚ

 : Character Spacing وادس‌ٔحاٚسٜ‌ا٢

 Scale  زٛسظ‌ا٤ٗ‌ٌض٥ٔ‌ٝٙ٤سٛا٥٘ذ‌ٔسٗ‌خٛد‌سا‌وط٥ذ٤‌ٜا‌تاص‌و٥ٙذ‌زٛخٝ‌داضسٝ‌تاض٥ذ‌وٝ‌فطشدٜ‌ساص٤‌٢ا‌تاص‌

 .وشدٖ‌ػ‌٣ّٕاسر‌وٝ‌تش‌سش‌لّٕٟا‌خٛاٞذ‌آٔذ‌٘ٝ‌تش‌سش‌فاغّٝ‌ت٥ٗ‌حشٚف

 : Text Effects وادس‌ٔحاٚسٜ‌ا٢

 Animation  دس‌غٛسز‌٣وٝ‌ٔسٗ‌خٛد‌سا‌تّٛن‌وشد٤‌ٚ‌ٜى‌٣اص‌ٌض٤ٙٝ‌ٞا‌٢ا٤ٗ‌وادس‌ٔحاٚسٜ‌ا‌٢سا‌ا٘سخاب‌

و٥ٙذ‌دٚس‌ٔسٗ‌ا٘سخات‌٣ضٕا‌ع٥ف‌٣اص‌٘ٛاسٞا‌٢س‌٣ٍ٘ظاٞش‌٥ٔطٛد‌وٝ‌آٖ‌ٔسٗ‌سا‌دس‌غفحٝ‌ٔا٥٘سٛس‌ٔطخع‌ٚ‌

 .ٕ٘ا٤ا٥ٔ‌ٖىٙذ

 

 Undo & Redo-برگردان و انجام هجذد 

سً٘‌لّٓ‌سا‌زغ٥٥ش‌دادٜ‌ا٤ذ‌ٞش‌ػ‌٣ّٕوٝ‌ا٘داْ‌دادٜ‌ا٤ذ‌٥٘‌ٟٓٔسر‌.‌ٔس‌٣ٙخان‌وشدٜ‌ا٤ذ‌.‌ل‌٣ّٕػٛؼ‌وشدٜ‌ا٤ذ‌

حالا‌.‌٥ٔسٛا٥٘ذ‌اسسفادٜ‌ٕ٘ائ٥ذ Ctrl + Z ٤ا‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣ Undo چٙا٘چٝ‌اص‌واس‌٢وٝ‌وشدٜ‌ا٤ذ‌خط٥ٕاٖ‌ضذٜ‌ا٤ذ‌اص

 .اسسفادٜ‌ٕ٘ا٥٤ذ Ctrl + Y ٤ا‌اص‌و٥ّذ‌زشو٥ث٣ Redo اٌش‌خٛاسس٥ذ‌ػ‌٣ّٕسا‌وٝ‌ِغٛ‌وشدٜ‌ا٤ذ‌ٔدذدا‌ا٘داْ‌د٥ٞذ‌اص

 كلیذهای ویرایشی–

داسا‌٢و٥ّذٞا‌٢زشو٥ث‌٣فشاٚا‌٣ٔ‌٣٘تاضذ‌وٝ‌دس‌ص٤ش‌چٙذ‌ٕ٘ٛ٘ٝ‌اص‌ٟٕٔسش٤ٗ‌ Word ٕٞا٘غٛس‌و٥ٔ‌ٝذا٥٘ذ‌تش٘أٝ



 .اسرا٤ٗ‌و٥ّذٞا‌آٔذٜ‌

 .تؼض‌٣اص‌ا٤ٗ‌خٟر‌ٞا‌تسس‌٣ٍتٝ‌فاسس‌٣ٚ‌لاز٥ٗ‌تٛدٖ‌ٔسٗ‌داسد

 و٥ّذ‌خٟر‌داس‌سٕر‌چح+Ctrl وّٕٝ‌تؼذ٢

 و٥ّذ‌خٟر‌داس‌سٕر‌ساسر+Ctrl وّٕٝ‌لث٣ّ

 و٥ّذ‌خٟر‌داس‌سٕر‌خا٥٤ٗ+Ctrl خاساٌشاف‌تؼذ٢

 و٥ّذ‌خٟر‌داس‌سٕر‌تالا+Ctrl خاساٌشاف‌لث٣ّ

 Ctrl + Home اتسذا‌٢خشٚ٘ذٜ

 Ctrl + End ا٘سٟا‌٢خشٚ٘ذٜ

 Enter ا٤داد‌خاساٌشاف‌خذ٤ذ

 و٥ّذ‌خٟر‌داس‌سٕر‌خا٥٤ٗ سغش‌تؼذ٢

 و٥ّذ‌خٟر‌داس‌سٕر‌تالا سغش‌لث٣ّ

 Delete حزف‌حشف‌تؼذ‌٢ٔىاٖ‌ٕ٘ا

 Back Space حزف‌حشف‌لثُ‌ٔىاٖ‌ٕ٘ا

 Ctrl + Back Space حزف‌وّٕٝ‌لثُ

 Ctrl + Delete حزف‌وّٕٝ‌تؼذ٢

 COPY Ctrl + Cرخ٥شٜ‌دس‌حافظٝ‌

 CUT Ctrl + Xرخ٥شٜ‌دس‌حافظٝ‌ٚ‌حزف‌

 PASTE Ctrl + Vفشاخٛا‌٣٘اص‌حافظٝ‌

‌


