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 پيشگفتار 

 نگاري نامه و نامه

هاي بهاي اصلي ورد در فصول جداگانه اين كتاب، كه اولين جلد از مجموعه كتاويژگي

ردن ك، وارد اندازي برنامه، شناخت پنجره و نوارهاي ابزارراهنمايي بنيادي ورد است، راه

هد دشود. همچنين اين كتاب نشان مي متن، و تغيير ظاهر آن در اين كتاب بررسي مي

، باا ها ساازماندهي و چااپ كنيادچگونه اسناد خود را ذخيره كرده و آنهاا را در پوشاه

از الحاا   وو ويزاردها، بهينه كنياد  (Template)استفاده از ابزارهاي ورد نظير الگوها 

 تفاده نمايد.اس (Mail Marge)پستي 
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 فصل اول

 ورد مايكروسافت
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ورود مايكروسافت حدود يك دهه اسات كاه وجاود دارد، و باا هار نگاار  جدياد بار 

 شود. پرداز پيشرو افزوده ميهاي به عنوان يك برنامه واژهقابليت

 ورد چه كاري مي تواند انجام دهد؟ 

ل كارده پردازهاا تباديپذيرترين واژههاي موجود در ورد، آن را به يكي از انعطافويژگي

ز اتوان براي نوشتن هر چيزي، از يك ليست خريد تا نوشتن يك كتاب بازر  است. مي

دارهاا، ها، چاارت هاا، جاداول و نموورد استفاده كرد، علاوه بر متن و اشكال و گرافيك

ها نياز ناماهها، و لغتها، سمبلعنوان ها، سرصفحه و پاصفحه، مراجع متقاطع، پانوشت

تواناد هجاا و شاود. ورد ميتوان استفاده كرد كه همگي به سهولت در ورد انجام ميمي

را  هاا، و محاساباتدستور زبان، خوانا بودن متن، جستجو و تعاوي  كلماات، ورد داده

. هم آوردانجام داده و براي بسياري از اسناد، از يادداشت تا صافحات وب الگوهاايي فارا

قريباا  بندي، ورد را به يك نارم افازار نشار روميازي تطراحي و قالب ها، سهولت قابليت

 هد . كامل تبديل كرده است، خلاصه اين كه، كمتر كاري است كه ورد نتواند انجام د

 يك سند ورد چيست؟ 

يوتر در ساده ترين شكل، يك سند ورد، ترتيبي از كاراكترهاي موجود در حافظاه كاامپ

د و باه توان يك سند را ويرايش نماود، بار مطالاب آن افازوياست. با استفاده از ورد، م

 توان كارهااي مختلفايبندي كرد. به مح  ايجاد سند، مياشكال مختلف آن را صفحه

 نظير ذخيره كردن، چاپ و ارسال آن از طريق ايميل را انجام داد.
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 اندازي وردراه

ي يا ه تنهايتوان ورد را ب. مياندازي مي شودورد مانند ساير برنامه هاي تحت ويندوز راه

 ها مبادله نمود. ها را با ساير  برنامههمراه با نرم افزارهاي ديگر اجرا كرد تا بتوان داده

 

  Startاجرا از طريق منوي  -1

 ببريد و روي دكمه چپ موس كليك كنيد.  Startماوس را روي دكمه 

ت نوي ديگري در  سمت راسببريد، م Programsماوس را از منوي باز شده به قسمت 

 شود. ظاهر مي

 قارار دهياد. Microsoft Wordماوس را در منوي دوم پايين بياوريد و روي عباارت 

آن  Microsoft Office)اگر اين عبارت وجود نداشته باشد ممكن است تحت عنوان 

 را بيابيد( سپس روي كليد چپ ماوس كليك كنيد. 

 شود. پنجره ورد ماكروسافت باز مي

 اندازي از طريق ميانبر راه -2

ممكن است ميانبر ورد را در دسك تاپ خود داشاته باشايد در ايان صاورت روي ايان 

 ميانبر دو بار كليد چپ ماوس را بزنيد. 

 شود.پنجره ورد مايكروسافت باز مي

 

  


