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 Microsoft Officeجلسه سوم : آشنایی مقدماتی با 

 :Microsoft Word قسمت اول

 

طور مختصر با افزارهای ویرایش متن است که در این جلسه بهترین نرمیکی از پرکاربرد Microsoft Wordنرم افزار 

 شویم.نحوه کار کردن در محیط آن آشنا می

 هاینوار ابزاری در بالای صفحه مواجه خواهید شد که به ترتیب کاربرد با یک صفحه سفید و wordمحیط با ورود به 

 :لف این نوار ابزار را خواهیم دیدهای مختبخش

 

که در قسمت بالا و  ستاستفاده از دایره کوچکی ن راهبرای ایجاد یک فایل جدید در این محیط دو راه وجود دارد؛ اولی

 سمت چپ نوار ابزار قرار دارد: 

 Newبرای ایجاد فایل جدید تحت عنوان ای باز خواهد شد که در آن گزینهای یک کردن بر روی این قسمت پنجرهبا کل

 وجود دارد:

 

 

 

 

 



 blankخالی گزینه سندساخت یک  جهتقسمت  ، در اینشود، پنجره دیگری گشوده میNEWانتخاب با 

document  و بر روی گزینه  نمودهرا انتخابcreate :کلیک کنید 

 

 

 

 

 

 

 

 باشد.برای ایجاد یک فایل جدید می ctrl + n برمیاندومین روش استفاده از کلید 

 

ها های مختلف را در بالای کادر ببینیم که هر کدام از این سربرگتوانیم سربرگمیفایل متنی جدید  یکبا باز کردن 

 کنیم.را بیان می یکدهند که در ادامه کارکرد هر میدسته کارهای مختلفی را انجام 

توان تنظیمات کلی متن از جمله تنظیمات مربوط به پاراگراف،  فونت، فرمت میاست که در آن  Homeاولین سربرگ 

دیگری که مشاهده  های، رنگ و اندازه آن قابل تعیین است. گزینهfontنوع  و در واقع شکل ظاهری متن را تغییر داد.

، بالانویس یا زیروند و همچنین کشیدن خط در زیرنوشتار یا bold ،italicکنید نیز قابلیت تغییر نوشتار به صورت می

 ی عملکرد هر کدام را در کلاس مشاهده خواهید نمود. کنند که نحوهمی فراهمبر روی آن را 

 

 

 



که  change caseتوانید با کمک گزینه با انتخاب بخشی از متن میکنید در صورتی که از حروف انگلیسی استفاده می

با               مشخص شده است حروف را به شکل بزرگ یا کوچک درآورید یا تعیین کنید که حروف ابتدای هر کلمه به 

 . باشد و ... Capitalصورت 

آورید. ابتدا قسمتی از متن را انتخاب نموده، توانید بخشی از متن را به رنگ خاصی درنیز می Highlightبا انتخاب ابزار 

توانید پیش انتخاب شده اعمال شود. همچنین می هایکلیک کنید تا بر روی قسمت Highlightسپس بر روی گزینه 

دهد که آن را بر روی ماوس تغییر شکل میرا انتخاب کنید که در این صورت نشانگر  Highlightاز انتخاب متن، ابزار 

 آید.در می Highlightهر قسمت دلخواهی از متن که بکشید، به صورت 

 کنیم.چیدمان خطوط و پاراگراف ها را تعیین می paragraphدر قسمت 

تراز از قسمت  چین و همچین، راستچین، وسطتوان به ترتیب از چپ به راست به صورت چپنوع چینش خطوط را می 

 تعیین نمود.   

                                   

شود. این مورد با برای تعیین جهت نوشتار، یعنی راست به چپ یا چپ به راست استفاده می از قسمت               

 باشد اما جهت آن چه به راست باشد. چینراستتواند تفاوت دارد مثلاً یک متن می چینراستو  چینچپ

در صورتی که قصد دارید متنی را به صورت فارسی یا ترکیبی از نوشتار فارسی و انگلیسی بنویسید لازم است  :توجه

انتخاب کنید در غیر این صورت هنگام  right to leftکردن متن جهت متن را نیز به صورت  چینراستعلاوه بر 

 فارسی و لاتین ترتیب کلمات شما به هم خواهد خورد. جایی میان کلماتبهجا

توان فاصله خطوط در صفحه، میزان تو رفتگی خطوط و همچنین رنگ زمینه علاوه بر موارد گفته شده از این بخش می

 بخشی از پاراگراف را تعیین کرد و یا برای قسمتی از متن کادر قرار داد.

bullet ز عناوین و گذاری برای لیست کردن یک سری اitem انواع عددی و غیر عددی آن از نوار ابزار  ،ها کار برد دارد

 :قابل دسترسی استروبه رو 

Style مختلفی به صورت پیش فرض در محیط  هایWord این  ،قرار داردstyle های ها برای مشخص کردن قسمت

 .شودفرعی و ... استفاده می هایعنوان اصلی و زیر عنوان مختلف یک متن مثلاً

استفاده کنید لازم است که  wordو ... در  themeنویسی خودکار و تغییر های فهرستبرای آن که بتوانید از ویژگی 

های ها و اندازهها مشخص کنید. ممکن است نوع فونت و رنگ styleمختلف متن خود را از طریق این  هایبخش



بر روی  right clickتوانید با برای تطبیق آن به صورت دلخواه می ؛نظر شما نباشدموردها  styleمشخص شده در این 

style  مورد نظر و انتخاب گزینهmodify .پس از آن در هنگام نوشتن هر بخش  تغییرات مورد نظر خود را اعمال کنید

اصلی از  هایو برای سرفصل style titleمناسب را انتخاب کنید. مثلا هنگام نوشتن عنوان  اصلی از  styleاز متن 

heading1 .استفاده کنید 

( تنظیم کرده باشید و بخواهید تمام تنظیمات آن نظر ظاهری )فونت، رنگ و اندازه ممکن است بخشی از متن را از

 :کنیداستفاده  format painterبرای این منظور از  ؛قسمت به بخش دیگری از متن نیز اعمال شود

 

کنید که و مشاهده می نمودهرا انتخاب  format painter، استمورد نظر را دار formatانتخاب بخشی که از  پس

انتخابی اول به آن  format نمایید،هر قسمتی از متن را انتخاب  در این هنگامنشانگر موس تغییر شکل داده است. 

 اعمال خواهد شد.

 

شود میآید برای اضافه کردن یک جز جدید به متن استفاده گونه که از نام آن برمیهمان، است Insertسربرگ دوم 

شوند و یا یک مینمایشی محسوب  هایتواند یک جدول، شیء، نمودار و ... باشد که از جنس مولفهکه حال این مولفه می

بوط به قرار دادن شماره صفحه در توان تنظیمات مرمیلینک، فرمول یا سمبل باشد. حتی با استفاده از این سربرگ 

در قسمت اول امکان  مکان مشخص، پانویس، سرصفحه، تاریخ و زمان و ... را هم انجام داد و از این امکانات استفاده کرد.

، اضافه کردن یک صفحه خالی در میان صفحات دیگر coverبه عنوان  documentاضافه کردن یک صفحه در ابتدای 

 ه صفحه و رفتن به صفحه بعدی وجود دارد.و خالی گذاشتن ادام

 

 

 

تا انتها  ستییا بای آن نیاز شود،تکمیل  به برای قرار دادن یک فضای خالی در میان صفحات که ممکن است بعداً: تذکر

با تان و متوالی استفاده نکنید! چون در این صورت با اضافه شدن بخشی به نوشتار گذشته هایزدن enterخالی بماند از 

 خورد.هم میمتن جا به جا شده و به هایهای خالی و سایر بخشجا به جایی خطوط محل قرار گیری قسمت



 برنامه هایی کهخانه از تعداددر صورتی که حدود جدول مورد نظر ما  ،کنیماستفاده می tableبرای رسم جدول از گزینه 

کنیم و تعداد ستون ها و ردیف ها را به صورت استفاده می … insert tableاز  تجاوز کند،دهد در اختیارمان قرار می

 کنیم.دستی وارد می

 

 

 

 

 

 

 

و   designهایبالای صفحه با نام menuبه  tabبعد از رسم جدول، زمانی که جدول در حالت انتخاب باشد دو 

layout شود.اضافه می 

 

 شوند.دخیره می docx.شوند با پسوند ساخته می word 2007ی که تحت محیط هایفایل 

 

 

 

 

 

 

 



 توانید اشکال گوناگون، نمودار، تصویر و ... را وارد متن کنید: می insertدر   illustrationاز قسمت 

برای این کار  ،نویس گذاشت و نام و شماره عکس یا جدول را مشخص نمودتوان زیرو جدول ها و نمودار می برای تصاویر

 .نماییدرا انتخاب  insert captionی باید بر روی تصویر یا جدول راست کلیک کنید و گزینه

 

 

 

 

 

 

 

وارد  متوان عبارتی را که برای مشخص کردن هر تصویر در نظر داریگشوده خواهد شد که در آن میای پنجره عملبا این 

 :نمود

 

 

 

 

 

آن را به لیست  ،…New Labelتوان از طریق وجود ندارد می labelمورد نظر شما در قسمت  labelدر صورتی که 

گذاری تصاویر یا جدول ها استفاده کنید شماره گذاری به  labelکه از این روش برای . در صورتیموجود اضافه نمود

به ترتیب عبارات تصویر شماره  insert captionیعنی برای تصاویر بعدی با انتخاب  ؛صورت خودکار انجام خواهد شد

کار بتوانید فهرست تصاویر و خود نویسیفهرستبه منظور آن که هنگام  د شد.نو ... درج خواه 3، تصویر شماره  2

 ها را نیز داشته باشید باید از این روش استفاده کنید.ها و نمودارجدول



دیگر داشته  هایاینترنتی و یا ارجاعاتی به فایل هایو آدرس هااشد در متن خود ارجاعاتی به سایتممکن است لازم ب

وجود دارد و علاوه  insertموجود در  هایشود. این گزینه در ابزاراستفاده می Hyperlinkبرای این منظور از  ،باشید

 .نمودید تخاب بخشی از متن یا انتخاب یک تصویر و راست کلیک نیز این گزینه را مشاهده خواهنبر آن با ا

توانید از طریق آن یک فایل برای شما نمایش داده خواهد شد که میای پنجره ،کنیدکه از این گزینه استفاده میمیهنگا

را از قسمتی از رایانه خود انتخاب کنید یا آدرس سایت مورد نظر را در آن مشخص کنید از آن پس این امکان فراهم 

 که قبلاً مشخص کرده بودید به محل تعیین شده مراجعه کنید:خواهد شد که با کلیک بر روی قسمتی 

 

 

 

 

 

از دیگر امکاناتی که در اختیار دارید قرار دادن نوشتار و شکل ثابتی برای بالای صفحات و پایین صفحات، همچنین درج 

 باشد: شماره صفحه می

 

و یا در صورت تمایل آن ها را به صورت  نمودهپیش فرضی که برای هرکدام وجود دارد استفاده  هایتوان از مدلمی

آن در اختیارتان قرار خواهد کردن  editدر بالای صفحه برای ای  tabدلخواه خود تنظیم کنید. با انتخاب هر کدام 

 :گرفت

 

 

 

اشاره  و ... Text Box ،WordArt ،Date and Time توان بهمی menu insertدر  موجود هایگزینه از سایر

 نمود.

 



قرار ندارند  keyboardی که به صورت عادی بر روی هایدر صورتی که بخواهید از علائم و نشانه

و قسمت  insertریاضی را در متن خود درج کنید این کار از طریق منوی  هایاستفاده کنید و یا فرمول

Symbols شود: انجام می 

 .استفاده کنید Equationبرای درج علائم ریاضی از قسمت 

 انواع مختلف علائم در اختیار شما قرار خواهد گرفت:  ،با انتخاب آن

 

 

 

از جمله  ؛توان تنظیمات مربوط به صفحه جاری را انجام دادمیدر این سربرگ  ،است Page Layoutسربرگ سوم 

مختلف آن، رنگ، پس زمینه و  هایهای بخشتعیین دسته رنگ، فونت و قالب کلی صفحه، تعیین اندازه صفحه و حاشیه

توان تنظیمات ها در صفحه. همچنین در این سربرگ میخطوط اطراف صفحه و در نهایت تعیین نحوه قرارگیری پاراگراف

 .دنمونحوه قرار گیری متن و عکس در یک صفحه نسبت به یکدیگر را هم مشخص 

عمودی یا افقی  Orientationمورد نظر و از طریق اندازه صفحه  sizeقسمت  توان با استفاده ازدر این سربرگ می

توانید تعداد کند. میفاصله حاشیه صفحات را تعیین می Margin. همچنین قسمت نمودقرار گرفتن صفحه را مشخص 

 (.columnsهای متن را نیز در این قسمت مشخص کنید )ستون

کنیم. استفاده می page colorو  page borderتعیین رنگ زمینه از قسمت  و برای اختصاص دادن کادر به صفحه

قسمت  با استفاده از. بریمبه کار میبرای قرار دادن عبارتی در پس زمینه صفحات را  watermarkهمچنین 

themes توان تعیین نمود.نیز رنگ بندی، نوع فونت ها و ... را می 

 

 

 

 



توان یک فهرست مطالب خودکار ایجاد میآن  هایاست که با استفاده از گزینه Referencesهارم سربرگ چ سربرگ

یا کلمه در پایین صفحه توضیحاتی را در خصوص یک عبارت  و یا دهی را انجام دادیا کارهای مربوط به مرجعو  کرد

 نمود.اضافه 

 

استفاده  Endnoteاستفاده کنید. در صورتی که از  insert footnoteبرای درج پانویس برای کلمات یا عبارات از 

صورتی که از ولی در ،( درج خواهد شدط به کلمات در انتهای فایل شما )در آخرین صفحهتوضیحات مربو ،کنیدمی

footnote خواهد شدای که در آن قرار دارد درج این توضیحات برای هر کلمه در انتهای همان صفحه ،استفاده کنید. 

استفاده کنید این قابلیت وجود دارد که از  Wordموجود در  های styleاین گفتیم که در صورتی که از  پیش از

 گیرد.انجام می Table of Contentsخودکار استفاده کنید این کار از طریق  نویسیفهرست

مختلف و اضافه یا کم شدن عناوین به  هایگیری بخشعد از اعمال تغییرات در محل قراردر صورت استفاده از این روش ب

خودکار و به صورت در صورتی که در روش غیر .روز خواهد شدفهرست شما به update Tableراحتی با انتخاب گزینه 

 تک به تک تغییرات را به صورت دستی اعمال کنید. مجدداً ،دستی ناچار بودید

 .رودمیش کلمات و حروف و ... به کار برای چک کردن درستی متن و قواعد، شمار Review سربرگ 

 

 

 

پس از تعیین مشخصات ظاهری صفحه، شاید لازم باشد نوع نمایش آن را مطابق خواست خود تغییر دهید؛ برای این کار 

نمایی، بزرگ ،برای ایجاد یک دید کلی از متن یا فایل متنی Viewسربرگ  را انتخاب کنید viewقسمت  ،از نوار بالا

نمایی تصویر را تعیین کنید. همچنین با انتخاب توانید میزان بزرگدر این قسمت می رود.نمایش و ... به کار مینحوه 

 کش، خطوط مشبک و ... را انتخاب کنید.، نمایش خطshow/hideموجود در قسمت  هایگزینه

 

 



 

عمودی و افقی، حاشیه بیرونی یا  هایکشخطسفید و آبی رنگی وجود دارد. به قسمت آبی  هایقسمت کشخطبر روی 

margin  گویند. از انتهای کاغذ در هر سمت تا پایانmargin شود. پهنای میاجازه نوشتن داده نmargin  به

رنگ وجود دارد به وسیله هایی را که بر روی مرز قسمت سفیدرنگ و آبیگرصورت دستی قابل تغییر است. کافیست نشان

 کنید.جا وس جابهام

 

 هر کدام به صورت زیر است: برمیان هایکلید

 Bold : Ctrl + b 

 Italic : Ctrl + i 

 Underline : Ctrl + u 

 Ctrl + aانتخاب تمام محتویات صفحه : 

  : زیر نویسCtrl + = 

 نویس :  بالاCtrl + shift + + 

 برای  برمیان هایکلیدcopy ،paste  وcut در این محیط نیز قابل  ،اول گفته شد هکه پیش از این در جلس

پذیر نیز امکاندر قسمت            homeعلاوه بر آن انجام این اعمال از طریق نوار ابزار موجود در  .استفاده اند

 است.

  برای تغییرkeyboard  برمیاناز انگلیسی به فارسی و بالعکس از کلید Alt + shift البته شود )استفاده می

 + Altولی به صورت پیش فرض و اغلب  ،ها را تغییر دادتوان آنقابل تنظیم است و می برمیان هایاین کلید

shift  برای تغییر زبانkeyboard شود.(استفاده می 

 CTRL+- کاراکتر بر برای: این میانoptional hyphen  فاصله برای نیم البته هموارهکه  کار می رود،به
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