
 

  

  
  
  

  نويسندگان مقدمه
  

  
توانيد كارها را ميWord 2010 با وجود ابزارهاي مفيد در  .خوش آمديد Word 2010 محيط به

فراوان براي انجام  كارايي Word 2010برنامه  .تر از گذشته انجام دهيدايبه آساني، با سرعت و حرفه
مانند توانايي انجام هر كاري در هر مكان و هر زمان،  .ددار ،ايدني نكردهبيچندين وظيفه كه پيش

هنگامي كه كار به خوبي و سريع انجام شود  ،پذيري بالا، سودمندي و كيفيت بالاقابليت انعطاف
يكي از مجموعه   Word 2010افزارنرم .زمان بيشتري را براي انجام كارهاي ديگر خواهيد داشت

- توان از آن به عنوان مهمترين نرمشك مياست كه بي Microsoft Office 2010فزاري اهاي نرمبسته

تا  Word 97 تاكنون تغييرات اساسي در ساختار و ظاهر آن از معرفي .نام برد 1پردازافزارهاي واژه
پردازي اي در عرصه واژهافزار حرفهو آن را تبديل به نرم است صورت گرفته 2007و  2003نسخه 

شود و كار ده است كه هر روز بر طرفداران استفاده از اين نرم افزار در سراسر جهان افزوده ميكر
ادامه  Word 2010 در حقيقت برنامه .نشر مقالات، كتب و كليه اسناد را آسان و سرعت بخشيده است

يگر برخي از امكانات دقرار دادن باشد و مي Word 2007مايكروسافت در اساسي روند تغييرات 
 pdfاي براي ذخيره فايل به صورت است كه ديگر نياز به نصب برنامه pdfسازي فرمت ذخيرهمانند 
اسناد را به   pdf( PDF.*و انتخاب ( :Save Asاي توان به راحتي از كادر محاورهباشد بلكه مينمي

  ذخيره كرد.  pdfصورت فايل 
باشد كه با استفاده از مي Citation & Bibliographyاز ديگر امكانات جديد اضافه كردن گروه 

با استفاده از استانداردهاي منابع و تهيه فهرست منابع را استنادسازي توانيد كار هاي آن ميخصيصه
   ) انجام دهيد.نويسي را بسيار آسان نموده استكار مقاله( ...و APA ،Chicagoالمللي مانند بين

و  Dosرنگار وجود دارد كه نسخه قديمي آن در محيط ز انندالبته واژه پردازهاي ديگري م
بيشتر مورد استفاده آن متناسب با زبان فارسي و  كهباشد نسخه جديد آن تحت ويندوز موجود مي
                                                                 

1 . Word Processor  
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 .باشدنمي Wordتر از در كار نشر است و ناشران با آن سر و كار دارند ولي قابل قياس و كاربردي
 Word توان به برخي از كاربردهايدر زير مي .ند و پركاربرد استافزاري عامه پسنرم Wordافزار نرم

   :اشاره نمود
 .هاي اداري و خصوصيتايپ، تصحيح و نگهداري نامه. 1

 .تايپ، تصحيح و نگهداري مقالات و اسناد پژوهشي. 2

 .ها (نشر روميزي)تايپ، تصحيح و نگهداري كتاب. 3

 .در تنظيم اسناد هاولفيك و جدها، گراقلماستفاده از . 4

 .ذخيره و بازيابي هر نوع سند. 5

 .وب هايهساخت صفح. 6

هر فايلي را  .گرددذخيره مي رايانهشود تحت عنوان فايلي در تايپ ميWord هر چيزي كه در 
 كه   document1.docهر سند داراي نام و پسوندي است، مانند .نامندمي 1سندWord در 

document1 نام سند و docدر نسخه  .ند آن استپسوWord 2010 فرض پسوند فايل به صورت پيش
.docx باشدمي.  

ن راستا صورت گرفته است تا محيطي كاربر يه در اكاست  يحاصل تلاش Word 2010برنامه 
  .پسند و جذاب در عين حال ساده براي كاربران طراحي كند

شك ساخت اسناد متني در اين  بدون .ابزاري براي ساخت اسناد متني است Word 2010برنامه 
ه كمطمئن باشيد وقتي را  كهانات موجود در آن به قدري مفيد است كبرنامه بسيار آسان است و ام

   .نيد، به هدر نخواهيد دادك ار با اين برنامه ميكصرف فراگيري روش 
  گيري كتابنحوه شكل

 3به عنوان مرجع كامل در  Word 2010پرداز كتاب حاضر با هدف آشنايي و فراگيري كامل واژه
- مي MCTليف شده است. شيوه نگارش اين كتاب بر اساس روش آموزشي مايكروسافت أبخش ت

با  راك فرايند يمراحل انجام  رود وپيش ميكه به صورت گام به گام و صد در صد عملي باشد 
  دارد. گام به گام و تصويري بيان ميبه صورت استفاده از يك ابزار 

سازي، تهيه نمايه شامل كار با استنادها،كه  به مباحث جديد شكل گرفته استبا توجه  اين كتاب
نحوه تهيه انواع  باشد.ميهاي بخش برش ا،هكار با سبك به صورت تخصصي،كتاب الكترونيكي 

هاي هاي سرصفحههاي مطالب، تصاوير، جداول و منابع و مĤخذ و همچنين تهيه عنوانفهرست
تواند مي .فرد باشد پرداخته شده است نامه كه به صورت مجزا، زوج ياب يا پايانكتامتفاوت براي 

مندان مقاله و علاقه، نامهراهنماي عملي دانشجويان كارشناسي ارشد و دكتري در زمينه تهيه پايان
رند همچنين دانشجويان و محققاني كه تمايل به تهيه و كار با نمايه كتاب دا نشر الكترونيكي باشد.

                                                                 
1 .  Document  
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اي طراحي شده است كتاب به گونهاين بايد گفت  مجموعاستفاده نمايند. در  از اين كتاب توانندمي
خواهند در اين كه مي يندارند تا افراد Wordكه از افرادي كه هيچگونه آشنايي با محيط برنامه 

  باشد.نامه عملي و مرجع كاملي ميدستتواند مي بيافزايندزمينه بر دانش خود 
ز نكات برجسته اين كتاب كه آن را از آثار ديگر در همين زمينه متمايز نموده است اين است ا

آموزش و حتي مشكلاتي كه در ارتباط كار با نرم افزار ايجاد  ،كه سعي شده است مباحث كتاب
هاي كتاب در تمامي مثال مطرح شده است.با توجه به ساختار زبان فارسي و بومي سازي  شودمي
اط با زبان فارسي و كار با اسناد فارسي است كه حاصل تجربه عملي نويسندگان دراين زمينه ارتب
در اين ميان به خطاها و نحوه برطرف كردن اين خطاها در زبان فارسي نيز پرداخته شده  .است
  است.

بندي و تعيين فصول كتاب ايجاد موضوع بندي به اين نكته اشاره شود كه هدف از بخش بايد
ها و فصول سعي شده است به تمامي در همه بخش .بط و نظم شيوه گام به گام يادگيري استمرت

تواند هر كس بسته مهارت و دانش خود مي و اي پرداخته شودها به صورت جزئي و حرفهمهارت
  استفاده نمايد.

  مخاطبان كتاب
نامه يا مقاله يه پايانكه در كار ته افراديبخصوص  ،د تمامي دانشجوياننتوانمخاطبان كتاب مي

فعاليت  Wordاي در زمينه با مشكل مواجه هستند تا افراد معمولي و كساني كه به صورت حرفه
- روز كنند و كساني كه ميه قصد دارند دانش خود را توسعه و ب باشند. همچنين افرادي كه دارند

نند مخاطبان اين كتاب تواايپ فارسي و لاتين را فرا گيرند ميخواهند آموزش صحيح و سريع ت
  باشند.

  اهداف كلي كتاب
  شود:كه در اين كتاب دنبال مي ياهداف
 پرداز آشنايي با شيوه نصب و محيط واژهWord 2010، كار با اسناد ساده و  ،ايجاد تنظيمات

 برنامه Helpكار با 

 ها ها و چارتشيوه استفاده و به كارگيري از ابزارها و امكانات برنامه مانند تصاوير، نمودار
 براي ايجاد اسناد طولاني و چند منظوره

 براي انتشار آن آرايي سند و آماده كردن  آشنايي با نحوه صفحه 

 ،افزارهاي ديگر آفيس و ارسال آن ازتعامل و تبادل اطلاعات با نرم ايجاد اسناد اشتراكي 
 ادغام پستي طريق

 خذ از استنادها  هاي استنادسازي، تهيه فهرست منابعآشنايي با شيوهĤو م 

 صفحات وبلاگ و شيوه انتشار آن تهيه  

  پرداز تهيه نمايه سازي اسناد به كمك واژهاستناد سازي، آشنايي با شيوهWord 

 نويسي در محيط نحوه كار با ماكروها و شيوه برنامهWord 
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 هاي صحيح تايپ فارسي و لاتينآشنايي و فراگيري با اصول، قواعد و شيوه  
  اره به مطالب مهم و برجسته كتابشيوه اش

   .شوداستفاده مي  براي اشاره به بعضي نكات مهم در اين كتاب از علامت دايرهدر ضمن 
سه چاپ و مؤسدانيم از زحمات جناب آقاي محسني مدير مسئول محترم بر خود لازم مي

سازي و چاپ اين مادهشان در زمينه آدريغهاي بيها و كمكانتشارات كتابدار به خاطر راهنمايي
  .اثر تشكر خاص نماييم

هايي كه در جهت رفع نواقص و ايرادات علمي و ويرايشي شده ممكن است با تمام تلاش
در توانند نظرات اصلاحي خود را نظران محترم مين و صاحبگاايراداتي كماكان باقي باشد، خوانند

  .رنداگذهاي بعدي با ما درميان لي در چاپحتمانواقص ارفع 
بي رقيه حسينيست و بيپرعلي اكبر سر  

aas_1354@hotmail.com 
 




