
 

 

 

 

 

 

 

 

  : مهارت هاي اوليه1بخش 
  مقدمه

از آشنايي و  .پرداخته شده است Wordهاي اوليه كار با برنامه در اين بخش به معرفي مهارت
برنامه تا ايجاد اسناد  Helpنحوه نصب برنامه گرفته تا تنظيمات اوليه و پيشرفته برنامه، استفاده از 

آشنا  Wordشود كه گام به گام شما را با نحوه نصب برنامه و انجام تنظيمات برنامه ساده را شامل مي
ندارند تا  Wordپرداز گونه آشنايي با واژهتوانند از افرادي كه هيچسازد. مخاطبان اين بخش ميمي

پرداز شنايي با مفاهيم اوليه و كار با واژهافرادي كه آشنايي قبلي دارند باشند. هدف اين بخش آ
Word 2010 باشد. مي  

 Word 2010قلم  محدوديت هايو رفع برنامه : نصب 1فصل  

  Word 2010افزار  محيط كاري نرم: آشنايي با 2فصل  
  Helpو استفاده از  Wordتنظيمات كلي برنامه : 3فصل  
  آن: ايجاد اسناد جديد و قوانين كار با 4فصل  
  كار با متن سند :5فصل  
  و ويرايش متن بندي قالب: تغيير ويژگي هاي قلم، 6فصل  
  : آراستن و حاشيه گذاري متن7فصل  
  بررسي املايي و تصحيح متن :8فصل  





 

 

 

 

 

 

 1فصل 

 Word 2010قلم  هاي محدوديتو رفع برنامه نصب  
  

نظير آفيس است  ايي جديد برنامههاهاي كاربران در زمينه نصب، ورود نسخهيكي از دغدغه
ي در نسخه .هاي چشمگيري در نحوه نصب و ارتقاء آن وجود داردهاي اخير تفاوتكه در نسخه
- ) كاربران ميTechnical Previewمعرفي شد (نسخه  2009كه در اواخر سال  2010اوليه آفيس 

بل توجه در اين نسخه اين بود كه نكته قا .هاي قبلي نصب كنندتوانستند اين نسخه را در كنار نسخه
 Compatibilityهاي بعدي نظير را به تنهايي نصب كنيد ولي در نسخه Wordتوانستيد برنامه نمي

Mode امكان نصب اين برنامه در كنار نسخه ليامكان نصب برنامه به صورت مجزا وجود دارد و -

از نصب خارج كنيد سپس آفيس يا  هاي قديمي راابتدا بايد برنامه .باشدهاي قديمي آفيس نمي
Word 2010 2010در اين فصل با سيستم مورد نياز برنامه آفيس  .را نصب نماييد )Word 2010 (
ها را بياموزيد و در آخر به رفع برخي توانيد روش نصب گام به گام آنشويم و ميآشنا مي
  .پردازيمفارسي مي قلمهاي محدوديت

  
  ....آماده شويد براي كسب 

  )Word 2010( 2010آفيس سيستم مورد نياز  
   2010و آفيس  Word 2010نصب  
   Word 2010نصب برنامه  
  2010نصب آفيس  
  فارسي قلم هايمحدوديت رفع 
  نصب امكانات قلم فارسي 
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  )Word 2010( 2010آفيس سيستم مورد نياز 
و راندمان بهتر از سيستمي با  بهتر است براي سرعت 2010به دليل حجم بالاي برنامه آفيس 
  :سيستم مورد نياز پيشنهادي شامل .امكانات سخت افزاري بالا استفاده شود

 مگاهرتز پردازنده يا بيشتر 2800 :و پردازنده رايانه

 يا بيشتر RAMمگابايت  512 :حافظه

 گيگابايت 7 :فضاي هارد درايو

 دي درايوويرام يا ديديسي :درايو

  نمايشگريا بالاترين كيفيت  768در  1024 :نمايشگر
 ،)Windows XP SP3 )32 -bit(، Windows Vista SP1 )32 -bit or 64 -bit :سيستم عامل

Windows 7 )32 -bit or 64 -bit(، Windows Server 2003 R2 with SP2 )32 -bit or 64 -
bit(،Windows Server 2003 R2 with SP2 )32 -bit or 64 -bit(. برنامه از سرور نهايي و Windows on 

Windows )WOW( برنامه  .كندنيز پشتيباني ميWOW بيت روي  32با  2010ي نصب آفيس اجازه
 .دهدبيتي را به كاربران مي 64هاي سيستم

   2010و آفيس  Word 2010نصب 
و به دليل اهميت برنامه نصب آفيس  2010هاي متفاوتي از آفيس با توجه به وجود نسخه

به صورت  Wordهمچنين نصب برنامه  ،هاي قبليگير آن با نسخههاي چشموتو تفا 2010
به صورت جداگانه و هم تحت  Word 2010جداگانه، در اين فصل، به معرفي دو نوع نصب برنامه 

  .پردازيممي 2010برنامه آفيس 
 

در را  Technical Previewيعني  Word 2010اگر نسخه اوليه  شوددر ضمن يادآوري مي 
اين نسخه را در كنار  يدتوانهمچنين مي .شودبه تنهايي نصب نمي Word 2010اختيار داريد برنامه 

 .نصب نماييدهاي قبليهاي قبلي يعني بدون حذف نسخهنسخه

   Word 2010نصب برنامه 
را به صورت جدا نصب كنيد يعني  Word 2010توانيد برنامه مي Compatibility Modeدر نسخه 

را به صورت  Word 2010توان برنامه مي Technical Previewهاي اوليه مانند خلاف برخي نسخهبر
  .از مراحل زير پيروي نماييد Word 2010براي نصب برنامه  .جدا نصب كرد

صفحه شروع برنامه نصب، نمايش  .را در درايو قرار دهيد 2010دي حاوي آفيسويدي .1
  .شود داده مي
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 Myنيد، پنجره ك دي نصب در درايو، صفحه شروع را مشاهده نميويادن دياگر با قرار د 

Computer ي ميانبرنيد؛ سپس از منوي كراست  كليكن مربوط به درايو، كرا باز كنيد و روي آي
دي راست كليك نماييد و از وييا روي دي .نيدكرا انتخاب  Auto playشود، گزينه  ه نمايان ميك

در پنجره محتويات برنامه نصب آفيس روي  .يدكنرا انتخاب  Openگزينه منوي نمايان شده 
Setup.exe كليك نماييد تا برنامه نصب اجرا شود. 

 Microsoft Wordدكمه راديويي مربوط به برنامه  Select a Microsoft Office productدر پنجره  .2

  .)1- 1تصوير كليك كنيد ( Continueرا انتخاب نماييد سپس روي دكمه  2010

  
  Microsoft Office 2010پنجره  :1- 1تصوير 

) يا سفارشي Install Nowنوع نصب عمومي ( Choose the installation you wantدر پنجره  .3
)Customize 1- 2) را انتخاب نماييد (تصوير(.   
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  Choose the installation you wantپنجره  :1- 2تصوير 

شود (تصوير را انتخاب كنيد برنامه نصب اجرا مي Install Nowه اگر نصب عمومي يعني دكم .4
3 -1(.   

  
 Installation Progressپنجره  :1- 3تصوير 

شود و چنانچه بخواهيد اسناد را از پس از اتمام نصب برنامه، پنجره تكميل نصب نمايان مي .5
 Continue Onlineد روي دكمه طريق اينترنت به اشتراك گذاريد يا برنامه روزآمدسازي را انجام دهي

  .)1- 4كليك نماييد (تصوير  Closeكليك كنيد در غير اين صورت روي 
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  پنجره تكميل برنامه نصب  :1- 4تصوير 

را انتخاب كرديد پنجره  Customizeنصب سفارشي يعني دكمه  1- 2چنانچه مطابق تصوير  .6
را با كليك  Wordهاي تحت ع برنامهتوانيد در اين پنجره نوشود و مينصب سفارشي نمايان مي

   .)1- 5انتخاب كنيد (تصوير «+» روي 
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 پنجره نصب سفارشي  :1- 5تصوير 

هاي ) بايد تمامي نسخهCompatibility Modeتوجه داشته باشيد براي نصب نسخه كامل ( 
 را در سيستم از نصب خارج كنيد در غير اين صورت برنامه نصب اجرا Wordقديمي آفيس يا 

  .شودنمي

  2010نصب بسته نرم افزاري آفيس 
را  Wordو اگر بخواهيد برنامه باشد مي 2010افزاري آفيس جزء بسته نرم Word 2010افزار نرم

با استفاده از نسخه  .پيروي نماييد 2010بايد از مراحل نصب آفيس نصب كنيد،  2010تحت آفيس 
Compatibility Mode توانيد ميMicrosoft Office Professional pluse 2010 اي از را كه شامل مجموعه

كه قبلاً ياددآوري  طورهمانمنتهي  .باشد، نصب كنيدمي ...و  Word ،Access ،Excelهايي مانند برنامه
از مراحل  2010براي نصب آفيس  .هاي قبلي آفيس را از نصب خارج كنيدشد بايد تمامي نسخه

  :زير پيروي نماييد
- مياجرا برنامه نصب به صورت خودكار  2010دي حاوي آفيس ويقرار دادن ديپس از  .1

  .شود
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 Myنيد، پنجره ك دي نصب در درايو، صفحه شروع را مشاهده نميوياگر با قرار دادن دي 

Computer ي ميانبرنيد؛ سپس از منوي كراست  كليكن مربوط به درايو، كرا باز كنيد و روي آي
دي راست كليك نماييد و از وييا روي دي .نيدكرا انتخاب  Auto playگزينه  شود، ه نمايان ميك

در پنجره محتويات برنامه نصب آفيس روي  .را انتخاب نماييد Openمنوي نمايان شده گزينه 
Setup.exe كليك نماييد تا برنامه نصب اجرا شود. 

 Microsoft Officeويي مربوط به برنامه دكمه رادي Select a Microsoft Office productدر پنجره  .2

Professional plus 2010  را انتخاب نماييد سپس روي دكمهContinue  1- 6كليك كنيد (تصوير(.  

  
  Microsoft Office 2010پنجره  :1- 6تصوير 

   ) عمل كنيد.6تا  3(مراحل  Word 2010مراحل نصب مانند  2010براي ادامه نصب آفيس 

، حذف برنامه و ورود كليد محصول بازسازي ،ها ن خصيصهحذف يا اضافه كرد
 Word 2010و آفيس 

كه پردازيم مي …Change your installationدر اين قسمت به معرفي امكانات موجود در پنجره 
، حذف برنامه و ورود كليد بازسازي ،هادر آن امكاناتي براي حذف يا اضافه كردن خصيصه
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هاي ديگر در اين براي اطلاع از كاربرد خصيصه وجود دارد. Word 2010و  2010آفيس محصول 
  . مراجعه كنيد 1- 1پنجره به جدول 

  …Change your installationهاي پنجره خصيه :1- 1جدول 

  كاربرد خصيصه
Add or Remove Features هاي آفيس يا براي حذف يا اضافه كردن خصيصهWord شود.استفاده مي  

Repairازي آفيس يابراي بازسWordشود.آسيب ديده استفاده مي  
Removeبراي از نصب خارج كردن آفيس ياWord شود.استفاده مي  

Enter a Product Keyشود.براي ورود كليد محصول استفاده مي  
جا به تقريباً شبيه به هم هستند در اين Word 2010با  2010كه بازسازي آفيس به دليل اين

از  1- 1هاي ديگر جدول شود و براي انجام مراحل خصيصهاكتفا مي 2010زي آفيس معرفي بازسا
 وخراب شد  Word 2010يا  2010آفيس به هر دليلي اگر  .بازسازي پيروي كنيد يمراحل خصيصه

براي  .را بازسازي نماييد 2010توانيد آفيس ها با مشكل مواجه شديد ميبراي اجراي برنامه
  .از مراحل زير پيروي نماييد 2010بازسازي آفيس 

صفحه شروع مربوط به برنامه نصب، نمايش  .را در درايو قرار دهيد 2010دي آفيس ويدي .1
   .شود داده مي

 Microsoft Officeدكمه راديويي مربوط به برنامه  Select a Microsoft Office productدر پنجره  .2

Professional pluse 2010 سپس روي دكمه  را انتخاب نماييدContinue  1- 6كليك كنيد (تصوير(.  
سپس روي را انتخاب كنيد  Repairدكمه راديويي  …Change your installationپنجره در  .3

Continue 1- 7(تصوير  كليك كنيد(.  

  
  …Change your installation :1- 7تصوير 



 Word 2010    /  31هاي قلم نصب برنامه و رفع محدوديت

   Word 2010در  قلم هاي محدوديتحل 
ايد؟ به هاي فارسي و غيره مواجه شدهقلمبا محدوديت استفاده از آيا تا كنون در محيط آفيس 

هايي مانند زبان فارسي كه مايكروسافت به خوبي دليل محدوديت زباني به خصوص در زمينه زبان
به همين منظور افرادي در  .هميشه با مشكل مواجه هستند Wordكند كاربران ها پشتيباني نمياز آن

اند كه با ساختار آفيس هايي را طراحي كردهقلمهاي زبان فارسي ويژگي اين زمينه با توجه به
  .را در آفيس برطرف نماييد قلمتوانيد مشكل محدوديت با پيروي از مراحل زير مي .سازگاري دارد

- مورد نظر روي دي قلمو به مسير  هيدهاي فارسي را در درايو قرار دقلمدي حاوي ويدي .1

  .)1- 8(تصوير  را انتخاب نماييد Copyو  نيدايل مورد نظر راست كليك كروي ف .دي برويدوي

  
  مورد نظر  قلمانتخاب  :1- 8تصوير 

را  Openراست كليك كنيد و گزينه  Fontsسپس روي پوشه  برويد Control Panelبه مسير  .2
  .)1- 9تصوير ( انتخاب نماييد
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  Control Panelدر  Fontsپوشه  :1- 9تصوير 

   .)1- 10(تصوير  را انتخاب نماييد Pastراست كليك كنيد و  قلموشه در پ .3

  
 Fontsهاي انتخاب شده در پوشه قلمبرداري از نسخه :1- 10تصوير 
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در درايو  Windowsكار به مسير براي اين .توان اين عمل را از مسيري ديگر انجام دادمي 
   .را در آن انجام دهيدPastو عملرا باز كنيدFontبرويد و پوشه\:Cنصب شده مانند

  نصب امكانات قلم فارسي 
اگر امكانات قلم فارسي در مرحله نصب ويندوز و انتخاب زبان دوم نصب نشده باشد بعد از 

  توانيد اين امكانات را با پيروي از مراحل زير نصب كنيد:نصب ويندوز مي

  كليك كنيد.  Regional and Language Options آيكنروي  Control Panel. در 1
  ).1- 11شود (تصوير باز مي Regional and Language Optionsاي . كادر محاوره2
 Installباكس چك Supplemental Language Supportدر قسمت  Language. ابتدا در تب دوم 3 

Files For Complex  را انتخاب كنيد سپس رويOK وير كليك كنيد تا قلم فارسي نصب شود (تص
 CD ROMدي ويندوز را در درايور هاي فارسي سيشود قبل از نصب قلم). يادآوري مي1- 11

  اندازي مجدد كنيد. قرار دهيد. پس از مراحل نصب، ويندوز را راه

  
  Regional and Language Optionsاي : كادر محاوره1- 11تصوير 
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را باز كنيد. در  Regional and Language Optionsاي اندازي ويندوز، كادر محاوره. پس از راه4
روي فلش رو به پايين كليك كنيد تا   Standards and Formatsاز قسمت Regional Optionsتب 

نيز  Locationرا انتخاب نماييد و از قسمت  Farsiفهرست كشويي آن باز شود و نام زبان مورد نظر 
- 12كليك كنيد (تصوير  OKپس روي دكمه را برگزينيد س Iranبا كليك روي فهرست كشويي، نام 

1 .(  
  

  
  Regional Options: انتخاب زبان فارسي و نام ايران از تب 1- 12تصوير 

اگر زبان دوم صفحه كليد (فارسي) انتخاب نشده باشد در قسمت پايين نوار ابزار نمايش  
با كليك  Regional and Language Optionsايشود. براي اين منظور از همان كادر محاورهداده نمي
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 Text Services and Inputاي كليك كنيد تا كادر محاوره...Detailsروي دكمهLanguage روي تب

Languages 1-13باز شود (تصوير.( 

  

  
  Text Services and Input Languagesاي : كادر محاوره1- 13تصوير 

م صفحه كليد انتخاب نشده است براي د زبان دويكنمشاهده مي 1- 13طور كه در تصوير همان
  ).1- 14باز شود (تصوير  Add Input Languageاي كليك كنيد تا كادر محاوره Addادامه روي 




