
 

 

 جزوه ورد مقدماتی و آشنایی با بخش های مختلف ورد 

Typeiran.comwww. 

  تایپیران

 ( رکز تخصصی تایپ در ایراناولین و بزرگترین م)

word  ساختو   یدهشکل  یپردازش کلمه است که در حال حاضر وجود داشته و از آن برا یهابرنامه  نیترده یچ یاز پ ، یکی  

 .شودی استفاده م  پورتیر نیترده یچیتا پ نیتراز ساده  ی،و شخص   یاز اسناد تجار یارده گست فیط

 قسمت های مختلف برنامه ورد:

 

 Excel  ،outlook ،Microsoft Access ،Power است که شامل Microsoft office یهااز مجموعه برنامه  بخشی ، ورد 

point شودمی   زین. 

 

 Title bar اینوار عنوان  -

 

http://www.typeiran.com/


 

 

1- Quick Access Toolbar   : ایکون های پرکاربر برای دسترسی سریعتر 

2- File Name سند جاری : نام 

3- Window Management  ایکون مربوط به ویندوز شامل بستن برنامه ورد یا مینمایز کردن و یا بزرگ کردن پنجره :

 ورد 

   (Ribbon) بونینوار ر  -

ر با    یدستورات  .نوار عنوان قرار گرفته است  ریز  ،بون ینوار  کار  استفاده    ک یکه هنگام  ا  ، ییکارا  ی برا  ،کنید می سند  مکان    نیدر 

  .شوند می  آوری جمع

 

بر   ستکتاب نشان داده شده ا  نیدر ا  چهممکن است با آن  بونیر ینوار موجود و ظاهر دستورات رو  (Tabs - هازبانه ) هاتب  :نکته

 .متفاوت باشد ...  اندازه پنجره و  ،ورد ماتیتنظ  ،شده  نصبشما  انهی را ی که رو ییهابرنامهاساس 

Status Bar توضعی  یا نوار  

ورد را   یاز عملکردها یبه برخ یو دسترس  دهد ی را نشان م  یاطلاعات مربوط به سند فعل ،تینوار وضع ، پنجره برنامه نییدر پا

 .ظاهر شوند  ت یکه کدام آمار و ابزار در نوار وضع  د یانتخاب کن توانید می و شما  کند می فراهم 

 



 

 

 Homeتب 

 

 کپی و چسباندن و یا انتقال متن و محتوا  -1

 تنظیمات مربوط به فونت و سایز نوشته ها -2

 Italicیا   Boldتنظیمات ظاهر متون مانند   -3

 تنظیمات مربوط به رنگ نوشته ها  -4

 تنظیمات مربوط به تراز کردن نوشته ها   -5

 تنظیمات مربوط به فاصله خطوط  -6

 تنظیمات مربوط به شماره گذاری و بولت ها -7

 تنظیمات مربوط به فرورفتگی خطوط  -8

 تنظیمات مربوط به راست چین یا چپ چین کردن متون  -9

 تنظیمات مربوط استایل های نوشته ها   -10

 جایگذاری در متن گزینه های مربوط به جستجو و  -11

 Insertتب 

 

 افزودن صفحه  -1

 افزودن جدول  -2

 افزودن تصویر  -3

 افزودن شکل های هندسی -4



 

 

 افزودن چارت و نمودار  -5

 افزودن لینک و بوک مارک  -6

 افزودن کامنت یا نظر برای بخشی از متن  -7

 افزودن شماره صفحه  -8

 افزودن سربرگ و پانوشت -9

 افزودن تکست باکس یا کادر نوشته  -10

 اشیاءافزودن آبجکت یا  -11

 افزودن نشانه های تصویری  -12

 افزودن فرمول های ریاضی -13

 Designتب  

 

 تنظیمات مربوط به قالب ها و تم های داکیومنت  -1

 افزودن و تنظیمات واترمارک یا نشان در پس زمینه  -2

 نظیمات مربوط به رنگ صفحاتت -3

 تنظیمات مربوط به کادر و حاشیه های صفحه  -4

 Layoutب  ت

 

 به حاشیه های صفحه  تنظیمات مربوط -1

 تنظیمات مربوط به افقی یا عمودی بودن صفحه  -2

 تنظیمات مربوط به سایز صفحه  -3



 

 

 تنظیمات مربوط به تعداد ستون های نوشته ها در صفحه  -4

 ت مربوط به بخش های مختلف صفحات تنظیما -5

 ا بین و درون پارگراف هه های تنظیمات مربوط به فاصل -6

 و تصاویر درون پارگراف  ت مربوط به موقعیت قرار گیری اشیاءتنظیما -7

 شی دیگر( بت به یکدیگر )در بالا یا زیر سیت قرار گیری اشیاء نموقعتنظیمات مربوط به   -8

 تنظیمات مربوط به چیدمان ها -9

 کردن از گروه گروه بندی اشیاء یا خارج   -10

 چرخاندن اشیاء  -11

 Referencesتب 

 

 افزودن و تنظیمات مربوط به فهرست ها و جداول محتوا  -1

 افزودن پانوشته  -2

 افزودن رفرنس  -3

 ر جستجو و تحقیق ورد ابزا -4

 Reviewتب 

 

 گرامر حیح خطاها و تنظیمات مربوط به تص -1

 محاسبه گر کلمات -2

 تنظیمات مربوط به زبان و ترجمه -3

 تنظیمات مربوط به کامنت و گذاشتن نظر  -4



 

 

 مشاهده تغییرات سند   -5

 انجام شدهپذیریش یا رد تغییرات  -6

 یسه بین سندهای مختلف مقا -7

 Viewتب 

 

 مربوط به حالت نمایشتنظیمات  -1

 نمایش خط کش  -2

 پیمایش کادر  لاین یا خطوط راهنما ونمایش گرید  -3

 نمایی صفحه نمایشتنظیمات مربوط به زوم و بزرگ -4

 د کنار هم گرفتن چندین سنتنظیمات مربوط به قرار   -5

 تنظیمات مربوط به ماکروها  -6

 

 :(View)تب نواع حالت های نمایش ا

1-  Print layout view  :به نظر م  ی سند را به صورت  پ: این نما یک بندی چاطرح   ینما   صفحه   ی رو   ،رسد ی که هنگام چاپ 

و    ( header)ها سربرگ   ،(page breaks ,)صفحه  یهایشکستگ   ، (margins)هاه یمثل حاش   یتوانید عناصرمی   .دهد نمایش می 

ب  ییو نما  فرض شینما پ  نیا  .د یمرور کن...  و    (footers)های پاورق است که استفاده    ییتنها نما  د یشا  ا)یاز همه    شتریاست که 

 . کنید توسعه محتوا استفاده می  امهنگ  (کنید می 

2-  Read mod viewنمای خواندن  :  به   ن یا  ؛ حالت  برا  یااندازه  نما  باشد   ی که  راحت  به  ی محتوا  ،خواندن  را    ی ا اندازه  سند 

  یی هاصفحه با دکمه   ی نوار ابزار در بالا  ک یبا    ( toolbar)نوار ابزار  ،نما  نیدر ا  .شودنمایش داده می   صفحه   ی دهد که رومی   شینما

  نیسند را در ا د یتوانینم، اما  د یده  شیرا نما (comments)نظراتتوانید  می   .شودمی  نیگزیجادر سند    شیمایجستجو و پ  یبرا

 .د یکن  شیراینما و



 

 

3-  Web layout view:   دهد می   شینما  ،کنید که در مرورگر وب مشاهده می   ینما سند را به شکل  نیا  :وب  بندینمای طرح، 

زمینه و  پس  نی همچن  ب بندی وطرح   ینما  .د یکن  یرا بررس   ی کیگراف  تی موقعمتن با پنجره و    wraps  نحوه توانید  می   که یطوربه 

 .دهد یم  شیصفحه را نما یهاجلوه 

4- Outline viewصورت سطوح تودرتوسند را به کیساختار    ینما  نیا  ی؛کل ینما ؛(nested levels)  ها و متن به  از سرفصل

 .کند ی فراهم م  (hierarchy) مراتبسلسله ر ییمشاهده و تغ  یرا برا  ییدهد و ابزارهامی  شیمتن نما

5-  Draft view سرعت متن را وارد  به   د یدهد تا بتوانمی   شیساده نما  یسند را با طرح  کی   ینما محتوا  نیا  ؛سینوشی پ  ینما  ؛

 .دهد می  شیرا نما های ها  و پاورقبندی مانند سرصفحه عناصر طرح  ای ر یتصاو ،سینوشیپ  ینما .د یکن شیرایکرده و و 

 

در    view shortcutsاز نوار ابزار    زیمورد از نماها ن  3.  د یکن   ت یریمد   viewتب  نماها و عناصر پنجره را از    شیتوانید نماشما می

 . ت موجود استیسمت راست نوار وضع ی انتها یکینزد

 Fileوی من

 



 

 

 

 سند جدید یا اخرین سندهای باز شدهکادر افزودن  تب پیشفرض که شامل -1

 ایجاد سند جدید  -2

 باز کردن سند  -3

 ذخیره بر روی فایل فعلی  -4

 در فایل جدید با فرمت های مختلف ذخیره  -5

 چاپ سند -6

 اشتراک گذاری در اینترنت  -7

ل ورد به اکانت  برای اتصا accountد و  شامل گزینه های مربوط به تنظیمات ور Optionsسایر ایتم ها از جمله   -8

 مایکروسافت

 

 میانبرهای مهم:

• Ctrl + N:  ساخت سند جدید 

• Ctrl + O:  باز کردن یک سند 

• Ctrl + S:  ذخیره کردن سند 

• F12: باز کردن کادر «Save As» 

• Ctrl + W:  بستن یک سند 

• Ctrl + Z: «Undo» کردن یک کار 

• Ctrl + Y: «Redo»  کردن یک کار 

• Ctrl + Alt + S:  دو بخشی یا تک بخشی کردن صفحه 

• Ctrl + Alt + P: حالت «Print Layout View» 

• Ctrl + Alt + O: حالت «Outline View» 

• Ctrl + Alt + N: حالت «Draft View» 

• Ctrl + F2: ی پیشنمایش چاپی صفحه مشاهده 

• F1: باز کردن پنل «Help» 



 

 

• Alt + Q:  یباز کردن جعبه «Tell me what you want to do» 

• F9: تازه کردن کدهای «Field»  ی انتخای فعلی در ناحیه 

• Ctrl + F: وجوی یک سندجست 

• F7:  بررسی نگارش و املاء سند 

• Shift + F7: باز کردن «thesaurus».  ای را انتخاب کرده باشید، آن را دراگر کلمه «thesaurus» وجو  جست

 .کند می 

 حرکت مکان نمامیانبرهای 

 فشار دادن آن   ای Press نما جهت حرکت مکان 

 فلش چپ  کاراکتر سمت چپ 

 فلش راست کاراکتر سمت راست 

 فلش بالا خط بالا

 فلش پایین خط پایین

 فلش چپ +   Crtl کلمه سمت چپ 

 + فلش راست  Crtl کلمه سمت راست 

 + فلش بالا  Crtl پارگراف بالایی 

 + فلش پایین  Crtl پاراگراف پایینی 

 Home ی خط فعل ی به ابتدا
 End ی خط فعل یبه انتها

 Crtl + Home سند  ی به ابتدا
 Crtl + End سند  ینتهابه ا
 Crtl + Page up ی صفحه قبل ی به ابتدا

 Crtl + Page down ی صفحه بعد  ی ابتدابه 
Up one screen Page up 

Down one screen Page down 

 

 میانبرهای انتخاب متن: 

• Shift + بخش انتخاب شده را با یک کاراکتر از چپ یا راست گسترش دهید  :فلش چپ یا راست. 

• Shift + Ctrl + بخش انتخاب شده را با یک کلمه از چپ یا راست گسترش دهید  :فلش چپ یا راست. 



 

 

• Shift +  تر گسترش دهید بخش انتخاب شده را به یک خط بالاتر یا پایین  :فلش بالا یا پایین. 

• Shift + Ctrl + بخش انتخاب شده را تا انتها یا ابتدای یک پاراگرافت گسترش دهید  :فلش بالا یا پایین. 

• Shift + End:  بخش انتخاب شده را تا انتهای خط گسترش دهید. 

• Shift + Home:  بخش انتخاب شده را تا ابتدای خط گسترش دهید. 

• Ctrl + Shift + Home  یا Ctrl + Shift + End:  بخش انتخاب شده را تا ابتدا یا انتهای سند گسترش دهید. 

• Shift + Page Up یا Shift + Page Down:  ی ارتفاع نمایشگر به بالا یا پایین  بخش انتخاب شده را به اندازه

 .گسترش دهید 

• Ctrl + A:  کل سند را انتخاب کنید. 

 


