
 

استاًذارد سْهیي هِارت از  Word دّرٍ ی آهْزضی  ICDL َهی تاضذ . ترًاه WORD  َهتذاّلتریي ترًاه

ّاژٍ پرداز هْجْد تَ ضوار هی آیذ . ُذف اصلی ترًاهَ ایي است کَ در تایپ ّ قالة تٌذی هتٌِا هفیذ ّاقغ 

هختلف،کار تا تصْیرُای گرافیکی، ضْد . اها ّیژگیِای قذرتوٌذ دیگری ًیس دارد کَ اهکاى ایجاد جذّلِای 

  طراحی صفحَ ّب ّ تسیاری از قاتلیتِای دیگر را ترایتاى فراُن کردٍ است

 .را ترای ضوا قرار دُین Word 2007 در ایي آهْزش قصذ دارین تْضیحات جاهؼی از ًرم افسار پر کارترد

 .ضْیذ Word اتتذا هطاتق ایي رّش ّارد صفحَ کاری Word ترای کار تا ًرم افسار

Start>>All Programs>>Microsoft Office>>Microsoft Office Word 2007 

 



هی تاضذ کَ از طریق آى هی تْاًیذ یک   Office Button گسیٌَ Word اّلیي گسیٌَ هْجْد در صفحَ کاری

 ...صفحَ کاری جذیذ ایجاد کٌیذ،سٌذُای هْجْد را تاز کٌیذ،رخیرٍ کٌیذ،پریٌت تگیریذ ّ

 

ر گسیٌَدرکٌا  Office Button ًْار Quick Access  َرا دارین کَ از طریق آى هی تْاًیذ دسترسی سریغ ت

 .داضتَ تاضیذ …,Save,Undo,Reado گسیٌَ ُای پرکارترد تر ُوچْى

ترای اضافَ ًوْدى گسیٌَ تَ ایي قسوت هی تْاًیذ تر رّی هثلث کٌار گسیٌَ ُا کلیک کٌیذ ّ از صفحَ تاز 

هْرد ًیاز خْد را اًتخاب کٌیذضذٍ گسیٌَ ُای  . 



 

 .ُوچٌیي در قسوت هیاًی ایي ًْار هی تْاًیذ اسن سٌذ ّ اسن ًرم افسار هْرد استفادٍ خْد را تثیٌیذ

 .را هطاُذٍ هی کٌیذ Close,Restore Down,Minimize در سوت چپ ایي ًْار ًیس گسیٌَ ُای هؼوْل

:Close هی گیرد )الثتَ از کلیذ ترکیثی جِت تستي یک پٌجرٍ تاز هْرد استفادٍ قرار  Alt+F4  ًیس هی تْاًیذ

 ( .استفادٍ کٌیذ

:Restore Down  ّقتی یک پٌجرٍ تَ حذاکثر اًذازٍ خْد رسیذ ترای تثذیل پٌجرٍ تَ اًذازٍ قثلی خْد از ایي

 .دکوَ استفادٍ هی ضْد

Minimize: وْلی را حذاقل کٌیذ تا اًجام تا کلیک تر رّی ایي دکوَ هیتْاًیذ یک پٌجرٍ حذاکثر ضذٍ ّ یا هؼ

قرار هی گیرد،تْجَ داضتَ تاضیذ کَ پٌجرٍ ای  Task bar ایي ػول پٌجرٍ تَ حذاقل خْد هی رسذ ّ رّی

 .کَ حذاقل ضذٍ است تستَ ًطذٍ ّ ٌُْزدر حافظَ هستقر است

اتسار ّجْد دارد تر رّی ًْار  …,Insert,Page Layout,Refrence تَ جس ایي گسیٌَ ُا تة ُای دیگری ُوچْى

  .کَ در تخطِای دیگر تَ تْضیح كاهل آًِا ًیس هی پردازین

 



 صفحَ اصلی ًرم افسار کَ هی خْاُیذ درآى تایپ کٌیذ در هرکس ترًاهَ قرار دارد

 

 :کار با اسناد

َترای آًکَ تتْاًیذ یک سٌذ یا فایل جذیذ را تاز کٌیذ )تذّى تْجَ تَ ًْع سٌذ( هی تْاًیذ از طریق گسیٌ  New 

 .ایي کار را اًجام دُیذ Office Button هْجْد در



 

 :تا کلیک تر رّی ایي گسیٌَ صفحَ ای ضاهل هْارد زیر تاز هی ضْد

Blank Document:تا استفادٍ از ایي هْردترای ضوا یک سٌذ خالی ایجاد هی ضْد. 



 

Installed Templates:تا اًتخاب ایي هْرد هی تْاًیذ از Tmplate  ٍتر رّی کاهپیْترتاى استفادٍ ًصة ضذ

 .کٌیذ



 

My Templates :تا استفادٍ از ایي هْرد ًیس هی تْاًیذ از Template ُای ضخصی خْدتاى استفادٍ کٌیذ. 

New From Existing: استفادٍ از ایي هْرد تَ ضوا ایي اهکاى را هی دُذ کَ از رّی سٌذُای هْجْد یک

 .سٌذ جذیذ را تازسازی کٌیذ

یذ ازضوا هی تْاً  Template آًلایي از قسوت Microsoft Office Online ًیس استفادٍ کٌیذ. 



 

 :ذخیره سازی اسناد

استفادٍ کٌیذ.ایي گسیٌَ ُن از  Save ضوا ترای رخیرٍ سازی سٌذ هْرد ًظر خْد هی تْاًیذ از گسیٌَ

 .Quick Access قاتل دسترسی هی تاضذ ُن از قسوت Office Button قسوت

تار اّل سٌذ تاى را رخیرٍ هی کٌیذ کادراگَ ترای   Save as  ًوایص دادٍ هی ضْد کَ ضوا هی تْاًیذ تا

 .استفادٍ از آى هحل رخیرٍ،ًام سٌذ ّ فرهت خْد را اًتخاب کٌیذ



 



 

ّ تا فرهت1تا اسن تخص  My Document ُواًطْر کَ در ضکل هی تیٌیذ سٌذ در قسوت  doc.  ٍرخیر

 .هی ضْد

یرٍ ضذٍتاز کردى اسٌاد رخ : 

 .استفادٍ کٌیذ Open ترای تاز کردى سٌذُایی کَ از قثل رخیرٍ کردٍ ایذ هی تْاًیذ از گسیٌَ



 

لیستی از سٌذُای جاری هْجْد  Recent Document ُواًطْر کَ در ضکل تالا هی تیٌیذ در قسوت

ی اًتخاب کٌیذ در است کَ در صْرت هْجْد تْدى سٌذ هْرد ًظر خْد درایي لیست هی تْاًیذ آى را تَ راحت

 .هی تْاًیذ سٌذ خْد را تاز کٌیذOpen   غیر ایٌصْرت تا کلیک تر رّی گسیٌَ

هحذّد است ضوا در صْرتیکَ هی خْاُیذ ُر کذام از ایي  Recent Document تؼذاد سٌذُای هْجْد در

سیٌَاسٌاد ُویطَ در ایي لیست تاقی تواًٌذ ضکل هْجْد در سوت راست ُر سٌذ را کلیک کٌیذ ّ گ  

Pin This Document To The Recent Document List  را اًتخاب کٌیذ تاایي ػول ضکل هْجْد تَ رًگ سثس

 .در هی آیذ
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