
  مقدمه 
ماشـین تحریـر و بـر روي کاغـذ صـورت       باها، ثبت و ضبط اطلاعات  پیش از رایانهتا 

رایانه، فکر ثبت متون را به هر دو شکل کاغذي در دنیاي موجود هاي  پیشرفت. گرفت می
افزارهـاي   هـاي شخصـی، نـرم    رایانـه  و فزونـی گسـترش   با دنبال داشت و و الکترونیکی به

اولیـۀ  کـاربرد  . طراحـی شـدند   براي پردازش و ضـبط متـون   پرداز اي تحت نام واژه رایانه
رفت فنـاوري و تحـولات   ، ولی بـا پیش ـ بودهاي متنی  دادهو ذخیرة ورود براي پردازها  واژه

  .عملکرد و کاربرد آنها نیز توسعه یافت  کم ایجاد شده، کم
PE2  هـایی محـدود، جانشـین بسـیار     پردازهاست که با قابلیـت یکی از نخستین واژه

پـرداز زرنگـار،   واژه ،پس از آن. هاي تحریر پرسروصدا و پردردسر بودمناسبی براي ماشین
هـایی  با قابلیـت  ودر دو نسخه بدون چاپ و همراه چاپ افزاري سینا،  محصول شرکت نرم

توانسـت  ها و دستورات وارد بازار شـد و  یت فارسی بودن منوو مز PE2پرداز بیش از واژه
  .بزندرقیب را کاملاً کنار 

پردازهاي این برنامه نیز، کم واژهبا روي کار آمدن برنامه متنوع و پرقابلیت ویندوز، کم
در طول بیش از دو دهـه اخیـر، شـرکت مایکروسـافت،     . روز، متولد شدندبا توجه به نیاز 

-ایـن واژه . افزاري آفیس و تحت ویندوز به بازار عرضه کردهاي نرمپردازي را در بستهواژه
، 97، 6هاي مختلـف از جملـه نسـخه     در نسخه Microsoft Wordپرداز، تاکنون، با نام 

بـه بـازار   ) آخرین نسخه متداول در ایـران ( 2007، و 2003،  )2002(، ایکس پی 2000
  .عرضه شده است

هـاي  بـه شـکل  هـا، آمـوزش اسـتفاده از آنهـا     به موازات توسعه و پیشرفت این برنامه
هـا،   از جمله ایـن رشـته  .  در دستور کار قرار گرفتدانشگاهی هاي مختلف از جمله رشته

ریزي  ه جلسه شوراي برنامهرسانی است که بر اساس آخرین مصوب رشته کتابداري و اطلاع
ــا عنــوان  31/3/88آمــوزش عــالی وزارت علــوم، تحقیقــات و فنــاوري مورخــه   درســی ب

واحد نظري و عملی با هـدف آشـنایی دانشـجویان بـا      3در ) فارسی و لاتین(پردازي  واژه
ــرداز  طــرز کــار واژه و چگــونگی اســتفاده از آن در امــور تخصصــی و خــدمات   Wordپ

  .کند می اي ارائه کتابخانه
 پـرداز  بر اساس آخرین ویرایش واژه(کتاب حاضر اگر چه با هدف تهیه منبعی روزآمد 

Word در راستاي سرفصل آموزشی این درس پـیش رفتـه اسـت، خودآمـوزي     ) در ایران
. فارسـی و لاتـین اسـت    ده انگشتی پرداز و تایپ مستقل براي آموزش استفاده از این واژه

بندي مرحله به مرحلـه مطالـب و    هاي موجود، دسته وجه تمایز این کتاب نسبت به کتاب
همچنـین، بـراي   . هـاي متنـوع اسـت    نیز آموزش تایپ فارسی و لاتـین بـه همـراه مثـال    

سـوالات    فراگیري بهتر دانشجویان و نیز راحتی کار مربیـان و اسـاتید ایـن درس، نمونـه    
در پیوست کتـاب آمـده   ) از تمام کتاب به جز مباحث تایپ در فصل دوم(ی تئوري و عمل
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، )نمـره  5(شود مربیان محترم امتحان پایان ترم را در سه بخش تایپ  پیشنهاد می.  است
  .برگزار نمایند) نمره 10(و امتحان عملی ) نمره 5(امتحان تئوري به صورت چهارجوابی 

  
  :شده است در تدوین این اثر منابع زیر مطالعه

. Word 2007 آموزش گام به گام. ریزي، ابوالفضل خسروپور، آرزو؛ طاهریان  
  .xx13طاهریان، : تهران

کلید آموزش و توسعه آموزش، : تهران. کلید تایپ ده انگشتی. خسروي، حمید  
1389.  

آینده دیگر،   :تهران. Word 2007 = 2007آموزش کامل ورد . درویشی، غلامرضا  
1386 .  

. از ابتدا تا انتها بدون نیاز به مهارت پیشین Word 2007 خودآموز. گراور، کریس  
  .1389صانعی شهمیرزادي، : تهران. آبادي مترجم مهران کمرانی نجف

کلیـد آمـوزش و توسـعه آمـوزش،      : تهـران . Word 2007 کلید. مروج، محمدتقی  
1388.  

  
 و تـلاش و دقـت   افزار تجربۀ چندین ساله مولف در استفاده و تدریس این نرم با وجود

امیـدوارم تـلاش اینجانـب    . در تالیف این کتاب، بدون شک عاري از نقـص نیسـت  فراوان 
مثمرثمر بوده باشد و دانشجویان، فراگیران و مربیان محترم بتوانند اسـتفاده لازم را از آن  

محسـنی کـه زحمـت    حمیـد  ترم نشر کتابدار، جناب آقاي در پایان از مدیریت مح .ببرند
   .نمایم انتشار این اثر را به عهده گرفتند، سپاسگزاري می

  
 زهرا تهوري

  1389تابستان 
  

 



  فصل اول

  Wordبرنامه  کار باآغاز

 
 
 



  Word      /13برنامه  آغاز کار با
 

  :کرد فراخوانییکی از سه مسیر زیر  ازتوان  را می Wordبرنامه 
  یا ؛desktop هصفح روي به شکل  )1
  یا؛ start منوي در )2
  :زیر مسیرهاي آفیس در  همراه دیگر برنامه به )3

 start " All programs " Microsoft Office  
  
  Wordبرنامه  هايابزار نوار. 1-1

نمایش آن بـا تعـدادي    هصفح و شود باز می Wordبرنامه  ،دستور بالااجراي هر یک از با 
  :شود ظاهر میبه این شکل و آیکون نوار ابزار 

 

  
  

هـاي کنترلـی    آن و دکمه قسمت وسطسند در  نامبرنامه و  نام ):Title bar(نوار عنوان 
  . سمت راست آن قرار دارد

  

  سریع نوار ابزار دسترسی   نوار عنوان
  دکمه آفیس  ) ریبون(نوار تنظیمات 

  
  زن آماده تایپ علامت چشمک

  
  
 

  
  نوار وضیعت هاي بزرگنمایی دستگیره

   هاي نحوه نمایش صفحه دکمه  
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هـا و   نوار ابزاري به همراه هفت سربرگ شامل دکمـه  ):Ribbon( یا ریبون نوار تنظیمات
بـا کلیـک روي هـر کـدام، آن سـربرگ فعـال       . اسـت هاي لازم براي فرامین برنامه  گزینه

در دسـترس قـرار    بنـدي شـده   به صورت طبقه شود و امکانات و دستورات مختلف آن می
  . گیرد می

  
از مجموعـه   Minimize the Ribbonاز طریق دستور توان این نوار را  در صورت نیاز می

تا صـفحه   کردکوچک  Ctrl + F1یا کلیدهاي کمکی  سریع نوار ابزار دسترسیدستورات 
  .نمایش بزرگتر شود

  
علامـت  ه اي از سند را ک ـ این نوار، وضعیت و موقعیت صفحه ):Status bar(نوار وضعیت 

  .دهد مینشان  و برخی مشخصات دیگر را در آن قرار دارد نما مکان

  
 

  .اي است صفحه 18 سنددر صفحه دوم از  نما مکانیعنی علامت  
 .قرار دارداز صفحه مورد نظر  15 سطردر  نما ن مکاعلامت   

 .کلمه است 4061 سندتعداد کلمات    
  .است Print Layout آن ترین معمولهاي نحوه نمایش که  آیکون   

برنامه، علامـت وسـط را   براي بزرگ یا کوچک کردن صفحه نمایش    
  .به سمت راست یا چپ بکشید

  :)Quick Access( ر دسترسی سریعابزا
نوار ابـزاري بـراي دسترسـی سـریع بـه      

. شود دستوراتی است که زیاد استفاده می
براي درج دستورات بیشتر روي این نوار، 
منوي شـناور آن را بـاز کنیـد و دسـتور     
مورد نظر را علامت بزنید و یا از قسـمت  

More Commands  دستورات بیشتري
  .را انتخاب کنید

 



  Word      /15برنامه  آغاز کار با
 

B کافیست روي نـوار  و برخی دستورات دیگر، ها براي فعال کردن هر یک از این قابلیت: توجه 
  .کلیک راست کنید و دستورات مورد نیاز را علامت بزنید وضعیت

 

  
  

  
  

  ):Dialog Box( اي کادرهاي محاوره
نوار ریبـون جـایگزین منوهـا و برخـی از      Wordبرنامه  2007با وجودي که در ویرایش 

توان در این نـوار   و دستورات را نمی تاي شده است، هنوز بعضی اطلاعا کاردهاي محاوره
اي  اي محـاوره هـاي قبلـی برنامـه در کادره ـ    ایـن اطلاعـات ماننـد نسـخه    . مشاهده کـرد 

در زیر نوار ریبون و در مقابل عبارت موجود در   متاین علابا  که اند سازماندهی شده

     ):Office Button( دکمه آفیس
حاوي دستورات پایـه و پرکـاربرد   

 … ,New, Open, saveماننـد 
کافی است روي آن کلیـک  . است

کرده تا دسـتورات موجـود در آن   
  .به نمایش درآید

کنیـد در   همانطور که ملاحظه می
کادر سـمت راسـت نیـز آخـرین     
اسنادي که اخیـراً در برنامـه بـاز    

  .آید اند، به نمایش درمی شده
 

  ):Scroll bars(نوارهاي پیمایش 
هاي  عمودي و افقی براي مشاهده قسمتاز این دو نوار 

توان استفاده کرد، به خصوص اگر  مختلف یک سند می
نمایی  تعداد صفحات سند زیاد باشد یا سند را بزرگ

نشانگر ماوس را روي نوار قرار دهید و به . باشید  کرده
 .طرف مورد نظر بکشید
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مجموعه  Homeدر سربرگ  ،به عنوان مثال .شود ، نمایش داده میمجموعه دستوراتآن 
  :توان این علامت را مشاهده کرد می Fontدستورات 

  

  
  .براي باز شدن کادر مورد نظر روي این علامت کلیک کنید

  
  
 

 
  
  

  ها  و دستورات ها، آیکون سربرگ هنکاتی دربار @
 و دسـتورات  هـا  براي اطـلاع از کـاربرد و نـام هـر یـک از آیکـون       -

  . ، نشانگر ماوس را چند لحظه بر روي آن نگهداریدها سربرگ
در  )( داراي یـک مثلـث کوچـک   و دسـتورات  هـا   برخی آیکون -

سمت راست هستند که با کلیک روي آن، منوي شناوري حـاوي  
بـراي اجـراي ایـن    . شـود  چندین دستور یا حالت مختلف باز مـی 

  .کنیدمورد نظر کلیک  هدستورات روي گزین
هـاي اضـافی دیگـري     به غیر از هفت سربرگ نوار ریبون، سربرگ -

به . شوند نیز وجود دارند که با انتخاب موضوعات خاص نمایان می
عنوان مثال، اگر شما یک تصویر را در سند درج کنیـد و روي آن  

. شـود  ظـاهر مـی    Formatکلیک نمائید، سربرگ دیگري به نـام  
هـا بـا موضـوع انتخـابی مـرتبط       دستورات موجود در این سربرگ

  .هستند
  
  جدید) فایل(هاي ایجاد سند  روش. 1-2

کنیـد یـک سـند جدیـد بـاز و       زمانی که برنامه را باز می Word برنامه 2007نسخه در 
تـوان اقـدام    به سه روش زیر مـی  جدیدبراي ایجاد یک سند با این حال،  .آماده کار است

  : کرد

  ):Task Panes(هاي وظیفه )پانل(  پنجره
به جـاي   در برخی موارد، با کلیک روي علامت 

اي در یـک سـمت    اي، پنجره جداگانـه  کادر محاوره
هاي متعـددي   گزینه کهآید  صفحه به نمایش درمی

به عنـوان  . مرتبط با دستور در حال اجرا را داراست
و در مجموعـه دسـتورات    Homeمثال، در سربرگ 

Clipboard توان این علامت را مشاهده کرد می.  
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  ؛سریع نوار ابزار دسترسیاز  کلیک روي آیکون  -
  از مجموعه دستورات دکمه آفیس؛  Newانتخاب دستور -
  .Ctrl + n کلیدهاي ترکیبیاستفاده از  -

  
  ذخیره و نگهداري یک سند. 1-3

فـرض، نـام    صورت پـیش  ید،  بهباش که آن را ذخیره نکرده تا زمانیباز کردن سند، پس از 
قبل از تایپ، بهتر است . خواهد داشت … ,Document 1, Document 2موقتی مانند 

  : شود سند به سه روش انجام می هذخیر. سند خود را با نام دلخواه ذخیره کنید
    سریع؛ نوار ابزار دسترسیاز   کلیک روي آیکون  -
  مجموعه دستورات دکمه آفیس؛ از Saveانتخاب دستور  -
  .Ctrl + s کلیدهاي ترکیبیاستفاده از  -

 Save as هکنید، پنجـر  سند می هاگر براي اولین بار اقدام به ذخیر در هر سه روش فوق،
  :سند اجرا کنید  هترتیب براي ذخیر مراحل زیر را به. شود باز می

 

 
   سازي با توجه به کاربرد سند ذخیره فرمتانتخاب ) 3

  
  : Officeدکمه  Save asدر مقابل دستور ذخیره   انواع فرمت

  Word 2007ذخیره با فرمت 
  ).نحوه ساختن این فایل را در فصل آخر کتاب فرا خواهید گرفت( ذخیره به عنوان الگو

  )2003-97( تر هاي قدیمی ذخیره با نسخه

سازي سند را که معمولا یکی از  مسیر ذخیره) 1
  .اینجا انتخاب کنید ، ازستادرایوهاي سیستم 

  
  

  
  .نام سند را اینجا تایپ کنید) 2

  .کلیک کنید Saveدر پایان روي دکمه ) 4


