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  مقدمه ناشر
  

ا॥ت ದ ଒ࣥوا৯د  با ਯࣣࡶࢹت عاฮی ਪ୓ی ঍ ଏଷ భتاب ड़ؤ૘०ه ਜอঘ඼່ی ප෉ری دশباඟ໋ان ඼ෙ০انआط ਌ज़ی اఊرات 
کان پوॳش دগد. ऒوا૛ণه ଯد ا೮ ห ࡭ور راই یਖی و علਜอঘ඼່ هૐग़روز جا ଘ ی୓  

  وعلਖی ঍ଽتاب دশباඟ໋ان ඼ෙ০ان،یک ત඼່ت ೰دید ॲغਚی 
حمد و سپاس ايزد منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه 

هايي  گام و آموزشيارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي 
  هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه بر عهده داريم، مؤثر واقع شويم.

توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات  سرعتگستردگي علوم و
نياز به منابع مختلف از جمله كتاب  ،اساسي چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه

برجسته رساني، بيش از پيش  ترين راه دستيابي به اطلاعات و اطلاع ترين و راحت عنوان قديميرا به 
  نموده است.

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري اساتيد، مؤلفان، 
 تلاش نموده   عه در زمينه هاي گوناگون و مورد نياز جام محققان و مترجمان، متخصصان، پژوهشگران

اسب در اختيار علاقمندان قرار براي رفع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و با كيفيت من
  د.ده

ما همكاران تلاش  است كه با "سيدابراهيم موسوي پور آقاي جناب" تأليف داريد دست كتابي كه در
  شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم. وگشته نشر ديباگران تهران منتشر  در

  ما باشيد راهنمايبا نظرات خود مشوق و 
با ارائه نظرات و پيشنهادات وخواسته هاي خود،به ما كمك كنيد تا بهتر و دقيق تر در جهت رفع 
نيازهاي علمي و آموزشي كشورمان قدم برداريم.براي رساندن پيام هايتان به ما از رسانه هاي ديباگران 

ناسنامه تهران شامل سايتهاي فروشگاهي و صفحه اينستاگرام و شماره هاي تماس كه در صفحه ش
  كتاب آمده استفاده نماييد.   

  مدير انتشارات  
  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران
dibagaran@mftplus.com 



 

 مقدمه
، مایکروسافت 2، مایکروسافت اکسل0مایکروسافت وردها مانند ای از برنامهمجموعهشامل  0مایکروسافت آفیس

را های کوچک و بزرگ  انواع وظایف تجاری شرکتبا کیفیت بالا  یابزارهای ست که باهاو دیگر برنامه 3پاورپوینت

 شود. پرداز ورد پرداخته می در اینجا به بررسی واژه .کند ساده می

ها و ها، خبرنامه ها، یادداشت ها، نامه دهد تا اسناد بسیار متنوعی از جمله گزارش به کاربران اجازه میورد  پردازواژه

و نمودارها  هاولمحتوایی مانند تصاویر، جدامکان تولید بر تایپ متن،علاوهپرداز ورد واژهایجاد کنند.  را بروشورها

 .دهدکاربر می ها و متون هنری را بهجمله حاشیهو همچنین موارد تزئینی از

توان در سند درج، دهد. متن را میپرداز قدرت واقعی برنامه را نشان میدی واژهبنهای ویرایش و قالبقابلیت

امکان پردازها  های متعددی تغییر داد. اکثر واژهتوان به روشویرایش، انتقال، کپی یا حذف کرد و ظاهر متن را می

ارهای دیگری را برای کمک در نوشتن ها فرهنگ لغت و ابزو بسیاری از آن دهندمتون را میاملا و گرامر بررسی 

 .دارند

کیفیت اسناد بدون خطا ایجاد داشتن با  که دارد امنیتو  سازی متنکیفیت، ذخیره مانندپرداز مزایای مختلفی واژه

در  لیاشکانظر املایی و دستوری کاملاً صحیح است، شود، ازپرداز تهیه میطریق واژه. هر سندی که ازشوندمی

هر  تواندمی سازی متنذخیرهپرداز با . واژهوجود داردقالب های زیادی از همان کپی ایجادآن وجود ندارد و امکان 

با ایجاد تغییراتی در  تواند. همچنین میو هر کلمه یا جمله را هر تعداد بار کپی کن دتعداد صفحه سند ایجاد کن

را  این امکانپرداز، . امنیت در یک واژهپرداز جدید نداردواژهزی به ایجاد فایل نیا و کرداز آن استفاده قدیمی فایل 

کند، قبل از باز کردن محض اینکه شخصی آن سند را باز می. بهشودهر سندی هنگام ایجاد آن ایمن دهد که می

 شود.خواهد و تنها پس از وارد کردن رمز صحیح، سند باز میسند رمز عبور را می

 های دیگرهای آن با نسخهو تفاوت 0202آشنایی با نسخه 

مدرسه تا  روز درزیرا مردم هر؛ جهان استپرداز در  ترین واژه محبوب 0202مایکروسافت ورد حاضر حالدر

          ورد مکه باید در، مطمئناً همه چیزهایی با استفاده از این کتاب .کنند از آن استفاده میو آموزش وکار  کسب

آشنا خواهید  آن و نحوه استفاده 0202شما با اصول مایکروسافت ورد یاد خواهید گرفت.  را بدانید پرداز وردواژه

 .شد

این است که مایکروسافت ورد  کندهایی که آن را برای شما ساده میو همچنین ویژگی های آنترین ویژگیمهم

کامپیوتر،  برای کمک به نویسندگان 0112توسط شرکت مایکروسافت در سال یک برنامه پردازش کلمه است که 

آموزان، توانند از آن استفاده کنند. دانشها میهمه دستگاه .تاپ یا موبایل توسعه داده شده استتاپ، لپدسک

                                           
1- Microsoft Office 
2- Microsoft Word 
3- Microsoft Excel 
4- Microsoft PowerPoint 



         نوشتاری از آن استفاده ها، و سایر موادها، رزومهها، گزارشبرای ایجاد اسناد، نامه معلمان و صاحبان شرکت

 کنند.می

مایکروسافت ورد های حال، ویژگیاینسافت ورد از زمان شروع خود تکرارهای متعددی داشته است. بامایکرو

  به شرح زیر است: و کندمتمایز میهای قبلی با سایر نسخهچیزی است که آن را  0202

 شدهروزهظاهر ب: 

 نیه کهرد. ا  دیه هها را مشهاهده خواه  شهده در نهوار ابزار  وزرهبه  یهها زبانهه  نیدرن و همچنصفحه شروع م کیشما 

 یخطه  شهکل تهک   شهده بهه   یطراح یها کونیبه کمک آ حیو صر واضح لیتجربه استا کیها به شما  یرسانروز هب

 دهدیکه انجام م یعمل گرانیماشده که ساده و قابل فهم بوده و ن یطراح یها طور کونیظاهر آ نی. همچندهد یم

دم  نیانجهام شهده کهه در عه     یطهور  یبنددرو کا هستندنرم  یگرد و طراح یکم یهاگوشه یها داراباشند. کادر

شهود. در   یریابزارهها جلهوگ   کونیبودن آ دهیهم تناستفاده، از شلوغ بودن نوار ابزارها و درپر یدست بودن ابزارها

زحمهت   نیبها کمتهر   یراحته هبه  راتییشده و اعمال تغ یسازساده یتا رابط کاربر شده یسع 0202 سیآف یطراح

 .توسط کاربر انجام شود

 کیچشم به کمک حالت تار خستگی کاهش: 

 دیاما خود برگه سف ،وجود داشت رهیت یهاها به رنگو نوار ابزار نهیرنگ پشت زم رییامکان تغ یقبل یهادر نسخه

 یخستگ زانیو م شودیم رهیهمراه خود برگه تکل سند به رهیبا فعال کردن حالت ت دیجداما در نسخه  .ماندیم

و  ابدییکاهش م شیاز صفحه نما یخروج ورن زانیم شودیفعال م رهیحالت ت ی. وقتدهدیچشم را کاهش م

 ریتصاو زیمتن و آنال خوانش شودیدو مورد باهم باعث م نیا بیکه ترک ابدییم شیافزا ریکنتراست تصو زانیم

 یرو Dark Modeو قسمت  Viewاز سربرگ  رهیفعال کردن حالت ت یتر شود. براچشم انسان آسان یبرا

 .کند یم رییو روشن تغ رهیحالت ت نیبرنامه ب نهیکرده که رنگ زم کیکل Switch Modes نهیگز

 :ویرایش سریع اسناد 

دستور ، کردویرایش  شده برای بهبود سند نظیر با ابزارهای طراحیبیسهولت و  بالاسرعت اسناد را به توانمی 

 متون را بالا برد. خوانایی کرد و  و املا را تصحیحرا تنظیم زبان 

 لیانواع فا رهیذخ: 

ع جمله انواد.ازرای از انواع فایل ذخیره کهر فایل اصلی را در طیف گستردهکه دهد میرا امکان  این 0202ورود

 .wpsو doc. ،.pdf ،.txt ،rts ،.docxهای خاص سند مانند فایل



 شدهامجان راتییکردن در لحظه تغ رهذخی امکان: 

صهورت  هشده را بانجام راتییتغ نیو آخر دیکن یارذبارگ  SharePoint ایو  OneDriveاسناد خود را در  دیتوانیم

 شهود یبرنامه، از ما خواسته مه  یدکار در گوشه سمت چپ و بالاخو رهیذخ نهی. با فعال کردن گزدیکن رهیبرخط ذخ

 رییه . حالا با انجام ههر تغ میکن رهیذخ OneDriveمثل  نیآنلا یسازرهیذخ سیسرو کیرا در  لینسخه از فا کی

و  یصشخ وتریدر کامپ یا روز هرگونه حادثهصورت بشده و در رهیذخ نیصورت آنلاهما ب راتییصورت خودکار تغهب

 .وجود دارد نیصورت آنلاهب راتییتغ نیآخر یابی، امکان بازوتریدر حافظه کامپ لیاز دست رفتن فا ای

 اسناد جادیا یالعاده برافوق یرابط کاربر: 

اکثر  حتی .خوبی طراحی شده استو بهندارد برای ایجاد اسناد جذاب مشکلی العاده به خاطر رابط کاربری فوق

 .اسناد عالی ایجاد کنندپسند مایکروسافت ورد با استفاده از رابط کاربرتوانند جربه کامپیوتر میتکاربران بی

 بندی سند: قالب 

ها، ها، اندازهها، سبکدهد فونتدهد که به شما امکان میای را ارائه میبندی گستردههای قالبگزینه 0202ورد 

های قابل تنظیم پشتیبانی نظیم کنید. همچنین از هدر، پاورقی، شماره صفحه و تمها را تها و تراز پاراگرافرنگ

  کند.می

 مربوط به برنامه یابازار رسانه اتیمحتو نیدترجدی از اطلاع: 

 و شودیضافه مابرنامه  نیدر بازار مربوط به ا دیجد یارسانه اتیبرنامه، محتو نیا یطراح میتوسط ت دایمطور به

 یبه اسناد در درسترس است. برا ازینمورد اتیمحتو گریها و دکونیو آ ریتصاو نیدتریامکان اضافه کردن جد

 Stock Images نهیگز یو بعد رو Picturesقسمت  یرو Insertدر سربرگ  یارسانه اتیاضافه کردن محتو

... در دسترس و نمودارها و PPT یهالمیها و فکونیها و آکریو است ریشده انواع تصاودر پنجره باز .نیدک کیکل

 ما اضافه خواهند شد. لیبه فا Insert نهیو بعد گز کیاست که با انتخاب هر

 0ابزارهای همکاری : 

زمان طور همدهد تا یک سند را به دهد و به چندین کاربر اجازه می درنگ را ارائه می همکاری بی 0202ورد 

 های مختلف سند را با هم مقایسه کنید. توانید تغییرات را پیگیری کنید، نظر بگذارید و نسخه ویرایش کنند. می

 یاشتراک فتألی: 

اعمال آن  ینظر خود را رومورد راتییو تغ دیسند را باز کن کیزمان  طور هم هب دیتوان یهمکارانتان م گریشما و د

شده توسط خودتان  انجام راتییتغ دیتوان یم یژگیو ین. به کمک اندیگو یم co-authoring یژگیو نیکه به ا دیکن

 ی. برادیسند مشترک مطلع شو یشده رو اعمال راتییتغ نیو از آخر دیو همکارانتان را در لحظه مشاهده کن

                                           
1- Collaboration Tools 



ها  سربرگدر نوار  دیا کردهاز نظر را بمورد لیحال که فا، در گرانیهمراه با د لیفا کی فیلأتو  یگذار اشتراک

 دیکن رهیذخ OneDriveمثل  نیآنلا یساز رهیذخ یرا در فضا لینسخه از فا کیرا انتخاب کرده و  share نهیگز

 تواند یمکه  کند یم افتیدر نکیل کینظر . شخص مورددینظر را وارد کنشخص مورد لیمیشده اباز ادرو بعد در ک

بپردازد.  لیدر فا راتییو انجام تغ فیلأتبا شما به  یصورت اشتراک هبدر برنامه ورد دستگاه خود باز کند و  آن را

است و امکان  یریگیو پ مشاهده لقاب Track Changes نهیو گز Reviewشده در سربرگ  انجام راتییتغ

 د.توسط شما وجود دار گرانید راتییرد کردن تغ ای رشیپذ

 ها:  قالب 

ها، بروشورها و غیره است. این  گزارشها،  نامهشده برای رزومه،  طراحیهای از پیش قالبشامل انواع  0202 ورد

 جویی کنند. صرفهتوانند در وقت  میدهند و  میای را ارائه  حرفهها نقطه شروع  قالب

 ها و مضامین سبک : 

بندی اطمینان حاصل شود.  ها در سند اعمال شود و از ثبات در قالب استایل دهد که این امکان را می 0202 ورد

 د.ها، فوراً ظاهر کلی سند را تغییر دا تمای از  گستردهتوان از میان طیف  میهمچنین 

 SmartArt and Shapes : 

توان برای ایجاد نمودارهای بصری،  میاست که  SmartArtها و اشکال  گرافیکای از  مجموعهشامل  0202 ورد

 میرنگ و ترسرییمربوط به تغ یهاابزار یتمام ها، نمودارهای سازمانی و سایر تصاویر استفاده کرد. فلوچارت

مختلف  یها شکل. رسم کردن تاس یقابل دسترس یآسان بهپنجره قرار داده شده که  کیمختلف در  یها شکل

 .کرد میترس توان یم یتر قیدق یها شکلشده و  یساز آسان

 کروسافتیما در جوو به کمک ابزار جست دیدار ازیکردن هر آنچه ن دایپ: 

هر  کند یم ابزار قدرتمند به شما کمک نی. ادیجو را مشاهده کنو نوار جست دیتوان یبرنامه خود م یقسمت بالا در

 .دیکن دایسرعت پ بهابزار را  کی ایکامنت  کی ایاز متن  یمثل قسمت دیآن هست یآنچه که در پ

 نظرمک متمرکز نشان دادن خط مورددرک بهتر مطلب به ک ییتوانا: 

تهر   برجسهته شهکل متمرکهز و    بهه را  دیحال خواندن آن هسهت که در یهر خط از متن دیتوان یم یژگیو نیبه کمک ا

امکان برجسته  نی. همچندیو فراموش کردن شماره خط بخوان یو خط به خط متن را بدون سردرگم دیده شینما

و در  Viewدر سهربرگ   یژگه یو نیه فعال کهردن ا  یپنج خط وجود دارد. برا ایسه خط و  ایخط  کیکردن فقط 

پنجهره بهه    کیه  شهود  یمه کهه باعهث    میکنه  یمه  کیکل Immersive Reader نهیگز یرو Immersive قسمت

 یف بهرا له مخت یهانهیگزپنجره  نیکه با وارد شدن به ا Immersive Readerما اضافه شود به نام  یها سربرگ

 است. سخواندن در دستر نیح یآسان کردن خواندن متن و کاهش سردرگم



 شده یروزرسان هب میپنجره ابزار ترس: 

قابهل   یآسهان  بهه پنجره قهرار داده شهده کهه     کیمختلف در  یها شکل میرنگ و ترسرییمربوط به تغ یهاابزار یتمام

. با مراجعه کرد میترس توانیم یترقیدق یهاشکلشده و  یسازآسانمختلف  یهارسم کردن شکل .است یدسترس

هها نسهبت بهه    در ابزار یساز یشخص. امکان میکن هرا مشاهد رسم شکل یابزارها یتمام میتوان یم Drawبه سربرگ 

 .شود یم رهیذخ یدر قسمت اختصاص میا کردهها استفاده  از آن راًیکه اخ ییها رنگها و و ابزار افتهی شیقبل افزا

 افراد مختلف یاسناد برا یبه محتوا یریپذ یدسترس بهبود: 

 یدسترس یکند که برا دایپ یو اگر مورد دهدیمقرار  ینیبازبرا مورد سند ما یمحتوا یریپذ یرسدست یابزار بررس

کند در  جادیسند ما مشکل ا اتیبه محتو یو ذهن یبدن یها نقص گریو د ییو شنوا یینایب یها افراد با نقص

و  Reviewدر سربرگ  یریپذ یدسترس بهمربوط  یهاابزار ی. تمامدهد یمبه ما اطلاع  تیقسمت نوار وضع

کردن  کیلک کیو تنها با  Check Accessibilityدر دسترس است که به کمک ابزار  Accessibility قسمت

 .  شود یممورد به مورد به ما گزارش  یریپذ یدسترس صینقا یتمام

 از فرمت  یبانیپشتODF: 

فرمت امکان اضافه کرده  نی. اکند یم یبانیپشت 0.2ورژن  OpenDocumentاز فرمت نسخه از برنامه  نیا

طور معمول در  بهکه  XML یها یژگیوفرمت تمام  نی. اکند میرا فراهم  ندهیروزتر در آ هبو  دتریجد یها یژگیو

Microsoft Office که مختص فرمت  یدیجد یها یژگیوعلاوه  هب ،کند می یبانیشده را پشت نهینهادODF 

 Saveقسمت  Fileسربرگ  در ODFفرمت آن به  رییو تغ XML یها لیفاکردن  رهیامکان ذخ نیاست. همچن

As نهیو گز Save As Type یها از فرمت کیو انتخاب هر ODF  .وجود دارد 

 شامل:  Microsoft Wordدر  ODF 1.3فرمت  لهیوسهشده بارائه یاضاف یها یژگیو

  ؛سربرگ صفحه اول و ته برگ صفحه اول یمختلف برا ماتیتنظ -

 شیصورت خلاصه به نما هبکه ابتدا  Drop Downصورت  هبو متن صفحه  اتیمحتو شینما -

 ؛دیآ یمدر شیصورت کامل به نما هبکردن آن قسمت  کیو بعد از کل دیآ یمدر

 ؛امکان درج شماره صفحات از شماره صفر -

و به  کند یعمل م یکیالکترون یمانند امضا ینوع بههر کامنت که  یبرا Initialامکان ثبت کردن  -

و  Track Changesو قسمت  Reviewکه از سربرگ  کند میکننده کامنت را مشخص  ثبت تیهو

 ؛است یسقابل دستر Change your user nameکادر 

 .دارد ینسبت به فرمت سنت یتوجه قابل شرفتیپ زین یتیلحاظ امنفرمت از نیا -



 یدست میترس لیاستا یژگیو: 

نظر  بهکه  شوند یمداده  شینما یدر سند طور یمیترس یها شکل، Sketched Style یژگیبا اضافه کردن و

نظر را در سند انتخاب کرده ها اول شکل مورد شکلبه  یژگیو نیاعمال ا یبرااند.  شدهدست رسم  لهیوس هب دیآ یم

 کی Sketched یها نهیگز انیبعد از م وکرده  کیلرا ک Shape Outline نهیگز Shape Formatو بعد در زبانه 

 .میکن یمحالت را انتخاب 

 ترجمه کردن سند امکان: 

 نی. به ادینظر ترجمه کنکل سند را به زبان مورد ایعبارت از سند و  کی دیوانت یم translate یژگیبه کمک و

ترجمه در دسترس است  یبرا نهیدو گز Translate نهیگز Languagesو در قسمت  Reviewمنظور در سربرگ 

تمام  Translate Documentو  کند میشده از متن را ترجمه  انتخابقسمت  Translate Selectionنهیکه گز

 .کند میشده ترجمه  انتخابصفحه را به زبان 

 نظررنگ مورد انتخاب: 

 گریاند دکردهفرمت عادت  نیکه به ا یافراد تاشده   هیتعب hexنظر با استفاده از فرمت انتخاب رنگ مورد امکان

 دهند. رییتغ rgbبه فرمت  hexنظر خود را از فرمت مورد یها رنگ ستین ازین

 برنامه : یسرعت و اجرا بهبود 

 راتییمختلف برنامه و تغ یها قسمت نیب یاست و ناوبر افتهیبرنامه بهبود  یو سرعت کل هادستور یاجرا سرعت

  افتد. یماتفاق  یروان به یظاهر




