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:این تب به پنج قسمت تقسیم می شود 
کلیپبورد-1
فونت-2
پاراگراف-3
استایل-4
ویرایش-5

.  شامل فونت ها و سایزها و تغییر رنگ متن است 2قسمت 
.شامل خصوصیات متن می باشد که می توان آن را تغییر داد 3قسمت 
.خاب کردشامل استایل متن می باشد که میتوان آن را متناسب با متن انت4قسمت 
شامل جستجو، جایگذاری و انتخاب متن5قسمت 



.رداداز طریق پنجره فونت می توان فونت و سایز متن و نوشته داد تغیی
و Bold , UnderLieعلاوه بر تغییر فونت و سایز می توان خصوصیات 

Italic خص را نیز به نوشته اضافه کرد می توان رنگ از طریق گزینه مش
.شده تغییر داد 

underline



.از طریق پنجره پاراگراف می توان خصوصیات متن را تغییر داد 
ق هم چنین از طری. می توان متن را وسط چین ، راست چین و چپ چین کرد 

بزاری این پنجره می توان زیر متن خط گذاشت و هم چنین می توان از طریق ا
.مخصوص نوشته ها را به صورت فهرست در آورد 

.  رد از طریق این قسمت می توان نوشته را به صورت فهرست وارد در آو

وسط چین 



.از طریق پنجره استایل هم می توان استایل متن را انتخاب کرد 
اب می اگر می خواهیم عنوانی را بنویسیم استایل عنوان را انتخ: برای مثال 

یز انتخاب می یا اگر بخواهیم متن معمولی را بنویسیم استایل نرمال را ن. نماییم 
ده است و نماییم که در برنامه مایکروسافت ورد به صورت پیشفرض انتخاب ش

را انتخاب SubTitleاگر بخواهیم متن زیر نویسی را تایپ نماییم باید گزینه 
.نماییم 



.این تب به هفت قسمت تقسیم می شود 
قسمت صفحه ها-1
قسمت جدول-2
قسمت تصاویر-3
قسمت لینک ها-4
قسمت سربرگ و پاورقی-5
قسمت نوشته ها-6
قسمت علامت ها و فرمولهای ریاضی -7



قرار از طریق این پنجره می توان برای صفحه کاور
.  داد یا یک صفحه خالی جدید ایجاد کرد 

می توان جدولی را برروی  Tableاز طریق گزینه 
ه می از طریق منوی بازشوی این گزین. صفحه قرارداد 

جدول را به  insert tableتوان با کلیک برروی 
صورت خانه ای و اتوماتیک طراحی کرد و با کلیک

میتوان جدولی را به  Draw tableبرروی گزینه 
ایجاد جدول جدید.صورت دستی طراحی کرد  



این بخش در واقع یکی از مهمترین و کلیدی ترین بخش در برنامه 
از طریق این بخش می توان عکس را قرارداد ، می. مایکروسافت ورد است 

 Shapeتوان از کلیپ آرت های آماده برنامه استفاده کرد ، می توان اشیاء یا 
یار برروی صفحه قرارداد ، میتوان اسمارت آرت قرارداد که در کنفرانس ها بس

ی بخش اضافه ا. کاربرد دارند و می توان نمودار یا همان چارت را اضافه کرد 
ان قرار داده شده است بخش اسکرین شات است که می تو2010که در آفیس 

تفاده از هرجای صفحه که خواست عکس گرفته شود و در برنامه افیس مورد اس
قابل  Formatلازم بذکر است همه ی این قسمت ها از تب . قراربگیرد 

. ویرایش است 

Shapeقراردادن  قراردادن اسمارت آرت قراردادن نمودار



.است .. این پنجره برای قراردادن لینک و 
وکمارک از طریق این پنجره می توان برای نوشته ها لینک گذاشته و آن ها را ب

.کرد 
یک کرد می توان نوشته ای را انتخاب کرد و بر روی گزینه زیر کل: برای مثال 

یم آدرس بعد وقتی بر روی آن کلمه کلیک کن. و آدرسی را به آن اختصاص داد
.داده شده یا سایت داده شده باز می شود 



.  از طریق این پنجره می توان سربرگ و پاورقی قرارداد 
می توان برای برگه مورد نظر سربرگ انتخاب  Headerبا انتخاب گزینه 

انات همچنین تمامی امک. سربرگ می تواند شامل عکس و متن باشد . کرد 
.ویرایش هم در سربرگ در دسترس است 

.  ردمی توان برای برگه مورد نظر پاورقی انتخاب ک Footerبا انتخاب گزینه 
.  تمام خصوصیات پاورقی هم همانند سربرگ می باشد

برای قراردادن شماره صفحه در پاورقی است  Page Numberخصوصیت 
.که شامل شماره اتوماتیک و دستی می شود



بزار  از طریق این پنجره می توان برروی صفحه تکست قرارداد یا از طریق ا
.رد آرت تکست با رنگ و متن خاص و اشکالی متنوع متن و عنوان ایجاد ک

روز هم چنین می توان از طریق ابزار تاریخ و زمان ، تاریخ و زمان مقرر شده ام
.را وارد متن نمود 



.ست ا.. این بخش برای دسترسی به علائم و شمائل و فرمول های ریاضی و 
.  از طریق این بخش می توان علائم ریاضی را تایپ نمود 

ازآنها در بخش سیمبل ها ، علائم و موارد مورد نیاز برای تایپ موجود است که
رمول های لازم به ذکر است که کلّیه علائم و ف. می توان در متن استفاده کرد 

.  ند ریاضی به فونت مربوط نمی شود و با هرگونه فونتی سازگار میباش

یقراردادن علائم و فرمولهای ریاض مقراردادن سیمبل ها و علائ



:این بخش به چهار قسمت تقسیم می شود 

آموزش قسمت تم ها و نمایه ها-1
آموزش قسمت تنظیمات برگه -2
آموزش قسمت پس زمینه یا بکگراند برگه-3
آموزش قسمت پاراگراف ها-4



و یا از طریق این پنجره می توان تم یا همان نمایه و ضمایم برگه را انتخاب
.تغییر داد

آن رنگی را با استفاده از این پنجره می توان برای برگه تم انتخاب کرد یا برای
وان برای آن انتخاب کرد یا می توان فونت پیش فرض آن را تعیین کرد یا می ت

.افکت قرارداد که همه این ها جزو نمایه ها یا همان ضمایم و تم ها قرارداردند

قراردادن افکت 

تتنظیمات فون

قراردادن رنگ

هقراردادن تم و نمای



.  این پنجره مربوط به تنظیمات صفحات برنامه می باشد 
غات تا از طریق این پنجره می توان تنظیمات حاشیه ای را انجام داد و فاصله ل

و هم چنین می توان حهت صفحه از عمودی به افقی. کادر را تعیین نمود 
وان برای بالعکس تغییرداد و سایز صفحه و تعداد ستون ها را عوض کرد و میت

.  سطرها شماره ای همانند شماره صفحه قرارداد 

انتخاب جهت صفحه

فحهتنظیمات مربوط به سایز ص

تعداد ستون ها

قراردادن شماره سطر



فحه می این پنجره مربوط به تنظیمات بکگراند یا به اصطلاح پس زمینه ص
.باشد 

رمارک کاربرد وات. از طریق این پنجره می توان برروی صفحه واترمارک قرارداد 
.برای کپی نشدن و محفوظ ماندن نام و نشان تجاری سازنده است

.هم چنین می توان برای صفحه رنگی قرارداد تا زیباتر نمایان شود 
.  همچنین میتوان برای برگه کادری را نیز قرارداد

هقراردادن رنگ پس زمین

قراردادن واترمارکقراردادن کادر صفحه



نظیمات آنها و تفواصل بین این پنجره نیز برای تنظیمات خطوط و تنظیمات 
.استپاراگراف های برنامه

.نمود از طریق این پنجره میتوان فواصل خطوط از سمت چپ و بالا را تعیین
. هم چنین می توان تورفتگی های خطوط را تنظیم نمود 

ی هاتنظیمات تورفتگ تنظیمات فواصل



فقط خواندن
رایج ترین حالت صفحات وب



خط کش

خطوط شبکه ای زمانی

جستجوی سریع در 
سندهایی با صفحات زیاد



zoom



window

پنجره جدید

نمایش تمام پنجره
های ایجاد شده

د نمایش دو کپی یکسن از سن
در یک صفحه

ز مقایسه دو سند با
شده

امکان مرور یکسان
اسناد

امکان نمایش هر کدام 
از سندهای جاری



دتکنیک های کار با نرم افزار ور







ویرایش متن
o:Cut  آنبرداشتن قسمتی از متن یا هر کاراکتری در صفحه برای انتقال

o:Copy استفاده از متن و یا کاراکترهای انتخابی در قسمتهای دیگر از سند

o: Past  بــرای بــاز نشــانی قســمتهای انتخابــی کــه بــا یکــی از دو دســتورCut  یــا
Copy شـده باشـندبرداشـت.

Keep Source Formatting 
بازنشانی را مطابق با همانعمل 

قالب قسمت کپی برداری انجام
میدهد

Merge Formatting 
کپی شده را با قالب محل بخش 

بازنشانی بازنشانی میکند

Use Destination Theme
از تم مقصد برای قالب متن 

بازنشانی استفاده شود

Keep Text Only 
ون انتخابی را بدقسمت 

هیچ قالب بندی 
بازنشانی میکند



Redoو Undoدسـتور 

Undo =Z+ Ctrl

Redo =Y+ Ctrl

Undo اجـازه بازگشـت

Redo مراحـل قبـلبازگشـت بـه رد





Tabایجاد 

ایجــاد تورفتگــی در درج متــن اســت بــه طــور تب هــا در واقــع 
چ نیـم اینـچشـمک زن کلیـد تـب میلـه بــار فشـردن معمــول بــا هــر 

لازمدرون یــک ســند نمایـش تب هــای بـرای . بـه جلـو جهـش مینمایـد
 Optionsبخــشاســت تــا بــه ســربرگ فایــل رفتــه و ســپس بــه 

را انتخـاب کنیـد  Displayگزینـه  Options Wordبرویـد و در کادر 
 Characters Tabگزینـه … Alwaysشـده در قسـمت کادربـاز اکنـون در 

.داده شـودشـما نشـان بـه تب هـا را فعـال کنیـد تـا 


