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 به نام خداوند جان و خرد 

 کز این برتر اندیشه بر نگذرد

 خداوندِ نام و خداوندِ جای

 دِهِ رهنمایخداوندِ روزی
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 تواند پلی باشد میان خواستن وتوانستن هاست،آموزش میدرجهانی که دانایی،کلید عبور از بسیاری از محدودیت 

به  گاه    دههههه برد  ه  ب بی و  ICDL  آموزش ICDLNegar ی آموزشههههه   مجموعه 

گا   ه  به   هب  ازاشم اشهبر جهبشهبمحو  ادههههه  و به  ا ایه  د اش  آموزش مح هههههو   مهه   

  ی ضههه و ی   متشوا  و  گ و ی ی ا  اب ب  مدهههش  آشهههگ ش  ب  مه   اواگمگبدههه زی  م 

 اطلاع   ط اح  شبر اد .

 بم ا ائ   گشم ا     ب اشم مف  شم  ا ب  زب   دهههه برد    ب بی و  بمالاش   برب  اش  آموزش 
 احا  وا ب بگش ی بشجشا ل شهوبد مه     دهک  گب و ب  ی  بل د باواگب ب زمشگ   بد ببو  تشش

 گفس از اش  باگش ب  زگبگ  شی   و شغل  به ر بب ب.اعام بب 

 ل  م ار ب ششب. آموزی و احوب  م  ب  مدش   شبد مه   

 

 

 با آرزوی تعالی و آگاهی

 تهیه کننده :نوشین پورحیدر
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 (Microsoft Office 2019) ۲۰۱۹معرفی آفیس  

 های اصلی مانند:افزاری از شرکت مایکروسافت هست که شامل برنامه یک مجموعه نرم ۲۰۱۹آفیس 

• Word پرداز واژه 

• Excel  گسترده صفحه 

• PowerPoint ارائه مطالب 

• Access داده پایگاه 

• Outlook  مدیریت ایمیل 

• OneNoteبرداری یادداشت 

• Publisher  نشر رومیزی 

 

خواهند یک نسخه دائمی روی  خواهند از نسخه آنلاین و ابری  استفاده کنند و می این نسخه برای کاربرانی طراحی شده که نمی 

 شان نصب کنند. سیستم

 

 :ا (و  بل ۲۰۱۶  ی  بل  )گدب  ب  گدی  ۲۰۱۹مزاش ی آ شس  

 

 امکانات جدید و مدرن  . ۱

 بعدی در ورد و پاورپوینت های سه ، نمودارهای جدید، مدل SVGها، شدن ابزارهای گرافیکی مانند آیکون اضافه •

 های جدید در پاورپوینت برای نمایش زیباتر اسلایدهاترنزیشن •

 ها و توابع جدید در اکسلفرمول  •

 

 (Digital Pen) پشتیبانی بهتر از قلم دیجیتال . ۲

 هاخط مستقیم روی فایلدست  قابلیت نوشتن و ترسیم با •
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 های تاچ پشتیبانی از حساسیت به فشار قلم در دستگاه  •

 

 تمرکز بیشتر بر عملکرد آفلاین . 3

 صورت دائمی روی سیستم نصب میشه. اینترنت نداره و به به این نسخه نیاز به اتصال دائم   •

 

 روزرسانی بهبود در امنیت و به . 4

 ارتقاء یافته ها و مستندات امنیت فایل  •

 هااز برنامه  PDFها به و تبدیل مستقیم فایل PDFهای پشتیبانی بهتر از فایل •

 

 تر تر و هماهنگ ظاهر ساده . 5

 های قبلی تر نسبت به نسخه رابط کاربری تمیزتر و منظم  •

 ( Dark Modeپشتیبانی از تم تیره ) •

 

 برای شما مناسبه؟ ۲۰۱۹آیا آفیس  

 

 : برای مخصوصاً بله،  

 گیرند یاد می   ICDLکاربرانی که آموزش  •

 خواهند هزینه اشتراک بدهند افرادی که نمی  •

 افزارهای اصلی آفیس را بدون نیاز به اینترنت استفاده کنند خواهند نرمکسانی که می  •
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Microsoft Word 2019 
 

 File+ منوی  Word 2019فصل اول: آشنایی با محیط  

 

 ورد چیست؟  

Microsoft Word  ی  ا زا ی از ی گوابرگ مMicrosoft Office   ی بگبی و ذیش ر اد     ب ای ا شپد وش اششد    ک

 شوب. اش  ب گ م  شک  از ت    ب با ش  ابزا   ی ب ا ی و ابا ی بگش د .   اداف بر م ما 

 

⸻ 

 Wordشروع کار با  

شههوب. ( گفا  م Workspaceشههوب    ب  آ  محشط    ی )ای ظ    م  گشبد  ههفح  ا ب ز م   Wordی  و ا  ب گ م 

   ی آ :ا ش  بیشمهم

 Title Bar )نوار عنوان( 

 ب لای  فح .  

 ب ب.ا زا   ا گم شش م گ م   شل + گ م گ م  

 شوب.ش وع م  Document1اگ    شلا    ا ذیش ر گک بر ب ششبد ب  عگوا    

 

 Ribbon )نوار ابزار اصلی( 

 Home – Insert – Design – Layout – References – Review – View  ش  مثل: ش مل زب گ   

 گ ا  و…(:  وگ د ت  اHome  ی میالف  از ابزا      ا  با ب )مثلاً ب  ب     زب گ د گ ور  
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 Document Area )صفحه سفید اصلی( 

  گشب.ج ش     ما  ا شپ م   

 اواگشب  وگ د  گگد اگبازر و…  ا اگظشم  گشب.م   

 

 Status Bar )نوار وضعیت( 

 ت شش   فح .  

 (.Zoomگم ش  )گم شش اعباب  لم  د شم  ر  فح د زب   ما  و بز گ  

 

⸻ 

 مرکز مدیریت اسناد –)فایل(  Fileبخش مهم:  

 

شهههههوشب. اشگجه  یب ی از گوا  ابزا  م   Backstage Viewگ م   گشهبد وا ب محشط  ب  لشه  م   Fileو ا   وی زب گ   

   ی مبش شا  وجوب با ب.گشد  و  قط گزشگ 

New  د ی    شل جبشب. م(    اواگشب   شل یBlank document ش     ک )  گشب.  ی آم بر  ا اگای ک 

Open ب ز   ب    شل(  ی  بشم  از بایل   متشوا  ش   ض ی آگلاش  OneDrive.) 

Save ت دب.د زی   شل  عل . اگ    شل جبشب ب شبد مدش  ذیش ر  ا م ذیش ر 

Save As  ًمثلا(  ذیش ر   شل ب  گ م ش    م  بشاPDF.مگ دک ب ای ذیش ر گدی  بوم   شل .) 

Print  اواگشب ت شگا   ا اگای ک   بر و اعباب  فح    ا مشیص  گشب.چ پ دگب. م 

Share گذا ی   شل از ط شق اشمشل ش   شگ .اشا اک 

Export   اببشل   شل بPDF   ش  د ش    م.   

Options ضد ذیش ر یوب    و…ا زا  و ب مثل زب  د  وگ  تششاگظشم   ا ل  گ م   
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⸻ 

 :Fileنکات مهم منوی  

 بشو. File ← Export ← Create PDF/XPSذیش ر  گ د وا ب  PDFیوا     شل  ا ب   و   اگ  م   

  ع ل اد د ام  ب  گدی  آ لاش  ب شب حواد  ب ش  ذیش ر  گ . OneDriveو  Word Onlineذیش ر یوب    ب    

 

⸻ 

 :۱های فصل تمرین 

 ب ز   . Wordش    شل جبشب ب   ۱

 . ما  زش   ا ا شپ   :۲

 م.«و   بم. ب  گظم و علا   تشش م  ۲۰۱۹»م  ام وز ش وع ب  ش بگش ی و ب 

 ذیش ر   . docx.۱.   شل  ا ب  گ م ام ش    ل 3

  م از  مش    شل ذیش ر   . PDFی . ش  گدی 4

 

⸻ 

 Microsoft Word 2019در  Homeفصل دوم: تب  

 Home ب : آشگ ش    مل ب  ابزا   ی وش اشش  و اگظشم ما  ب  اک  

  د . Wordاش  اک ت    ب با ش  اک ب  

 

⸻ 

 بورد()کلیپ Clipboard: ۱بخش  
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Cut   ب شب  ماCtrl + X 

Copy   ت  ما Ctrl + C 

Paste   چدب گبCtrl + V 

Format Painter     ت    م  از ماگ  ب  ما  بشا Ctrl + Shift + C    ب ای  ت    م ( و(Ctrl + Shift + V 

 )ب ای چدب گب    م (

 

⸻ 

 )فونت( Font: ۲بخش  

Font Type ) اگای ک گوع  وگ  )ب  موس اگای ک مشش 

Font Size   اگبازر ماCtrl + Shift ا  / + < بز گCtrl + Shift  ا + >  وچ 

Bold   ضیشم   ب  ماCtrl + B 

Italic   مو ک   ب  ماCtrl + I 

Underline با    ب  زش یطCtrl + U 

Strikethrough زب  ما  )گبا ر؛ از  شبو  اگای ک مشش (یط 

Text Color ) اغشش   گگ ما  )ب  موس اگای ک مشش 

Highlight زمشگ  ما  )ب  موس( گا    ب  تس 

Clear Formatting  م ٔ   م   ت ک   ب    Ctrl + Space 

 

⸻ 

 )پاراگراف( Paragraph: ۳بخش  

Bullets   ای گقط  شدCtrl + Shift + L 

Numbering ) شد  عببی )ب  موس اگای ک مشش  
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Multilevel List  دطح   شد  چگب- 

Align Left  ا از ب  چپCtrl + L 

Align Center  ا از ودطCtrl + E 

Align Right   ا از ب   ادCtrl + R 

Justify  ا از   ملCtrl + J 

Line Spacing  ل  بش  یطوط   Ctrl + 1  ل (د )ا   Ctrl + 2 ) بو    ل( 

Increase Indent   ا زاشش او  ااCtrl + M 

Decrease Indent   ش او  اا   Ctrl + Shift + M 

Borders )گذاشا    ب  بو  ما  )ب  موس 

Shading باب  ب  زمشگ  ت  اگ ا  )ب  موس( گگ 

 

⸻ 

 ها()سبک Styles: ۴بخش  

ده زی یشل  و…  و ادهاف بر  گ     ب   ه ده    Heading 1, Title, Subtitle  ی آم بر مثل  اوگ  ادها شلاشگج  م 

    ب ب با ر.

 ابزار کاربرد کلید ترکیبی

Normal / Heading / Title    دب  گوشاAlt + Ctrl + 1 (Heading 1) 

Alt + Ctrl + 2 (Heading 2) 

 

⸻ 

 )ویرایش( Editing: ۵بخش  

Find   جداجوی  لم  ب  ماCtrl + F 
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Replace   ج شازشگ   لمCtrl + H 

Select  ی ی ص )ب  موس(اگای ک ما   

 

⸻ 

 تمرین فصل دوم: 

 

 ی زش   ا ا شپ   :. جمل ۱

 آموزش و ب بدش      ب بی و مهم اد .

   . Italicو  Bold. آ   ا ۲

    و  گاش  ا آب . ۲۰. د شز آ   ا 3

 ای ش مل د  مو ب بگوشس:. ش   شد  گقط 4

 ا شپ   

 اگظشم  وگ    

 ا از ما   

 بگبی   .   ک  Heading 1. مو ب بوم  ا ب  ۵

 ” ج شازش    .Wordی “و ب”  ا ب  “.  لم ۶

 

⸻ 

 Word 2019در  Insertفصل سوم: آموزش تب  

 )درج(   Insertتب    

ب ب عگ  ه  جبشبی مثل عکسد جبولد گموبا د شهم  ر  هفح د ا  شلد  شگ  ابزا   ش    ا  با ب    ب  شهم  امک   م  

 گش شم.و… ب  دگبا   اض     گشب. اش    ل  ا م حل  ب  م حل  ب  ام ش   م ار ش ب م 
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۱ .Pages )صفحات( 

  Cover Page آم بر ب ای ش وع دگب جلب : ب ج  فح 

  Blank Page ی ی    جبشب : ب ج ش   فح 

  Page Break   جبا   ب   فح : 

 Shortcut: 

  Page Break = Ctrl + Enter 

 اداف بر  گشب ا   فح  بعبی امشز ش وع شوب. Page Break   و مق لا د از بگبی   لب ای ت ش  

 

⸻ 

۲ .Tables )جدول( 

 های درج جدول روش 

 

 ( Grid. اگای ک د شع )۱ 

 (  و اگای ک  گ .row( و دط  )columnاوگ  اعباب داو  )   م ب  ب ب  م وس  وی م بع  

 ی گ  ب   و   د شع   بل ب ج اد . ۸×۱۰حبا ث  ا    

 4×3 بش  = جبول  3داو  و  4مث ل:  

 

⸻ 

   ۲  .Insert Table     

 گوشا  شبر( Table)ب  ت شش  مگوی 

     و وا ب  گ .   و داو اوگ  اعباب ب شق  بش ش     م ای ب ز م تگج ر  

  بش  ۱۰داو د  ۵مثلاً:  
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۳.Draw Table       

 ) ششب  جبول ب  م وس(

    و    و دههاو اوگ  ابابا ش  مدههاطشل بکشد بعباً ب   شههشب  یطوط بایل د  بش شهه . م ش  ابزا  مباب  ع ل م   

 بد زی.

   ی گ مگظم ش  تشچشبرمگ دک ب ای جبول 

 

⸻ 

 4Convert Text to Table .  

 )اببشل ما  ب  جبول(

 اوگ  او   و ب  جبول اببشل  گ .م « ش  »;« جبا شبرد Tabاگ  ماگ  با ی    ب  »  

 مدش : 

 Insert  >Table  >Convert Text to Tableاول ما   و اگای ک    < بعب 

 مث ل ما :

 گ م ی گوابگ ؛ د ؛ شه  و گ م

 

⸻ 

 ۵Excel Spreadsheet .  

 ی ا دل بایل و ب وا ب  گ .اوگ  ش   فح   ی تشچشبر و مح دب ا د م ب ای جبول  

 

⸻ 

 شه(. ویرایش جدول )وقتی جدول انتخاب بشه، دو تب جدید ظاهر می۳ 
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 Table Design 

 Layout 

 

⸻ 

Table Design طراحی جدول 

  :Table Styles   یطوط و…(اگای ک ظ    آم بر ب ای جبول ) گگد ضی م 

  :Shading گگ باب  ب  دلول    

  :Borders اگای ک گوع و مک   یطوط جبول 

 

⸻ 

Layout چیدمان 

  :Insert Above / Below / Left / Right  ب ج دط  ش  داو  جبشب 

  :Delete حذ  دط د داو  ش   ل جبول 

  :Merge Cells ابغ م چگب دلول 

  :Split Cells   چگب بیشاقدشم ش  دلول ب 

  :Distribute Rows/Columns   د زی اگبازرشکد   

  :Text Alignment اگظشم مک   ما  بایل دلول 

  :Direction  چ یش ما  ب  عموبی ش  مو ک 

 : Sort  د زی اطلاع   )مثلاً ب  اد س د (م اک 

 

⸻ 
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 کلیدهای ترکیبی مفید  

 Tab  ا  ب  دلول بعبی 

 Shift + Tabب گش  ب  دلول  بل  

 ب  آی ش  دلول Tabا زوب   بش  ب  اگاه  

 اگای ک  بش    مل  لش  ب  دم  چپ جبول

 Alt + Shift + Ctrl + Tاگای ک  ل جبول 

 

⸻ 

 تمرین پیشنهادی برای این بخش: 

 وا ب    4×3. ش  جبول ۱

 جبول وا ب   . گ م و اطلاع   بودا   ش  اعض ی ی گوابر  و ب  ۲

 .  گگ  بش  ب لا  و آب     و ماگش  و بو ب 3

 چش    . جبول  و ودط4

 Style. جبول  و اببشل    ب  ظ     دم  ب  ۵

    و  گگ ببر Merge. چگب دلول  و ۶

 

⸻ 

۳ .Illustrations )تصاویر( 

Pictures ب ج عکس از   متشوا : 

Online Pictures  ب ج عکس از اشگا گ : 

Shapes :ب ج اشک ل مثل باش رد  لشد مداطشل 
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Icons ی آم بر: ب ج آشکو   

SmartArtم ااک   ی  وشمگب مثل چ ی د دلدل : ب ج بش گ ام 

Chartگموبا  آم  ی : 

Screenshotی ب ز: عکس گ  ا  از تگج ر   

 

 Shortcut: 

 Alt + N, Pب ای ب ج د شع عکس: 

 اداف بر   . مثلاً ب ای د یا  چ    د زم گ . Chartش   SmartArt  د از ب ای گم شش بها  بابر

 

⸻ 

۴ .Links )پیوندها( 

  Link / Hyperlinkاشج ب  شگ   وی  لم   ش  عکس ب  ش  د ش  ش    شل : 

  Bookmark  گذا ی ش  بیش از ما : علام 

  Cross-reference  ش  جبول  ی بشا  دگب مثل شکلبیش: ا ج ع ب      

 

 Shortcut: 

 Ctrl + Kب ج  شگ  = 

⸻ 

۵ .Header  &Footer )سربرگ و پابرگ( 

  Header   گوشا  عگوا  ب لا ب  ام م  فح : 

  Footer   گوشا  ما  ت شش  ب  ام م  فح : 
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  Page Numberگذا ی  فح   : شم  ر 

 تمرین: 

 وا ب    و شم  ر  فح   ا ب  ت شش   فح    ا  ببر. Headerگ م و گ م ی گوابگ  یوب   ا ب  

 

⸻ 

۶ .Text )متن( 

  Text Box ب ج جعب  ما : 

  Quick Parts ی آم بر مثل گ م گوشدگبرد ا  شل و…: ب ج ما   

  WordArt ی زشب  و  گ ی: گوشا  ما   

  Drop Capت  اگ ا گم ش  ح   اول : بز گ 

  Signature Line ب ج یط امض : 

  Date  &Time  ب ج ا  شل و زم : 

  Object ب ج   شل بشا  مثل   شل ا دلد :PDF …و 

 ا  شب  اداف بر   .ب  ابابای مق    ش   ا ک ب ای جذاک  Drop Capاز 

 

⸻ 

۷ .Symbols )نمادها( 

  Equation ب ج   مول  ش ض : 

  Symbol علائم مثل علام  ب ج د شو ود اش  و…: ب ج 

⸻ 

 تمرین پایانی فصل: 
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 . ش  دگب و ب جبشب بد ز.۱

 . ش    و   فح  ب ج   .۲

 . ش  جبول ب  اطلاع     ض  بد ز.3

 . ش  عکسد ش  شکل و ش  آشکو  ب ج   .4

 ا  بد ز.. ش   شگ  ب  د ش  مو ب علا  ۵

 اض      .. ب  ت شش   فح د شم  ر  فح   ا ۶

 .د ادم یوب   ا ب  زشب ش  بگوشسWordArt. ب  7

 

⸻ 

  Word 2019پرکاربرد در  Format (Contextual Tabs)یهاتب 

 
۱. Tab Format  ها متن و پاراگراف 

ش  بایل ت  اگ ا   دا د ابزا   ی بششا  ب ای اگظشم  وگ د  گگد ادا شلد    ل  یطوطد   گ   و ا  ماگ  اگای ک م  
 .ش زمشگ   ع ل م  ح شش  و تس 

⸻ 

۲ Table Tools. 

 :ش  گ د بو اک جبشب ظ    م و ا  بایل جبول  لش  م 

  Designطراحی جدول 

 اغشش   گگ و دب  جبول  

      و ا ک  اض      ب  یطوطد د ش   

 بگبی  ل  جبولاگظشم    ک   

  Layoutچیدمان جدول 

   (حذ د ابغ م دلولمبش ش  دط  و داو  )ب جد   
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   اگظشم اگبازر دلول  

 ا از ما  بایل دلول  

 اغشش  جه  ما  ب  دلول  

 اقدشم جبول  

 

⸻ 

۳ Picture Tools. 

 :ش     امک گ   زش   و با رظ    م  Format و ا   وی ش  عکس  لش   گ د اک 

 اغشش  اگبازرد ب ش عکس  

 اگظشم  وشگ ش د  گا اد د  گگ عکس  

   ی ا وش ی مثل د ش د ب یششد   ک اعم ل ا ک    

 چ یش و ا از عکس  

 (Wrap Text) اگظشم مو عش  عکس گدب  ب  ما   

 

⸻ 

4 Drawing Tools. 

شه     ابزا   ش  مثل  گگ ت   ب د یط ب ای اشهک ل  ع ل م  Format شهبر  لش   گ د اک و ا   وی اشهک ل  دهم

 .با ربعبی و چ یش  و   ی د بو د ا ک  

 

⸻ 

۵ Chart Tools. 

 :ش و ا   وی گموبا   لش   گ د بو اک جبشب ظ    م 
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  Design 

   د ادا شل گموبا اغشش  گوع گموبا د بابر

  Format 

   د چ یش و اگظشم   گ ا شک  گموبا   د  لماگظشم  گگ

 

⸻ 

 :خلاصه 

 ش      وی ش ء ی ص  لش   گ     قط و ا  ظ    م اش  اک   

 ب به  ابزا   ی ای    و د شع ب ای وش اشش  مو  ش ء م   

 ا  اگج م ببیا   و  اح  ش       ی تشچشبرب عث م   

 

⸻ 

 Word 2019در  Designفصل چهارم: آموزش کامل تب  

 

 )طراحی(   Designتب  

  د   د  گگای  گشب. از جمل  اغشش  دههب ب ب    ظ     ل  دههگب  ا زشب  و ح   امک    ا م  به شممما این  Wordدر   

    و واا م  ک.  د ح شش  وگ  

 

⸻ 

 ۱ .Document Formatting بندی سند()قالب 

 .ی یطوط و د شز ما   داگب   ی آم بر اداف بر  گ     ش مل  گگد  وگ د    ل اوگ  از ط حب  اش  بیش م 
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 Themes   تودا( )   

 ج ی  گگد  وگ  و ا ک  دگب اغشش  ش   

 ی ام دف  ش امک   ذیش ر  

 ب   بد زشب و  مشش  از آ  اداف بر  گشب.ش  آموزش ی       ک با شبد آ   ا ش اگ  ب ای ش     

 

⸻ 

 Colors  گگ ( )   

    و…  د اشا   د  شگ اعشش   گگ ا ل  ما   

 

 Fonts   وگ ( )   

 اگای ک جف   وگ  )ب ای ما  و اشا   (  

 

⸻ 

 Paragraph Spacing  ها()فاصله پاراگراف 

 و…( Compactد Normalگذا ی آم بر ب ای دگب )اگای ک    ل   

 

⸻ 

 Effects ها()افکت 

 د زی ب ای اشش ی گ ا شک اگای ک د ش د  ب د ب جدا   

 

 Set as Default 

 ی ادگ ب بعبی  ض ب ای  م اگظشم ظ     عل  ب  عگوا     ک تشش  
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 ۲ .Page Background ی صفحه(زمینه)پس 

 Watermark )واا م  ک( 

 گوشا  ما  ش  ا وش ی محو ب  تش  ام م  فح  د مثلاً »مح م گ « ش  گ م ش      

   ی آم بر ش  ط اح  دف  ش اگای ک از ما   

 گ  آموزش ش  گزا ش با ید واا م  ک ب  گ م یوب  ش  ب گب  اض      .ا 

 

⸻ 

 Page Color  ) گگ  فح ( 

 ا ائ  زمشگ  دگبد مگ دک ب ای ط اح  ش  گگ باب  ب  تس  

 

 Page Borders   ) ح شش   فح( 

 اشج ب ح شش  ازئشگ  ش   دم  ب ای  ل  فح   

 

 تمرین: 

ش  واا م  ک دههف  شهه  ب  گ م یوب  ط اح    . بعب  گگ  ههفح   و ب   گگ ملاشم آب  ش    م اغشش  ببر. ب  ت ش   

 ش  ح شش  ب ای  فح  اگای ک   .

 

⸻ 

 تمرین پایانی فصل: 

 جبشب ب ز   .. ش  دگب ۱

 . ش  ام آم بر اگای ک   .۲
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 .  وگ  و  گگ  ا دف  ش    .3

 « ش  »ی و  «(.ICDL. ش  واا م  ک بد ز )مثلاً »آموزش 4

 ی  فح   ا ازئشگ    .. ح شش ۵

 ذیش ر   . Default. ظ     عل   ا ب  عگوا  ۶

 

⸻ 

  Layout فصل پنجم: آموزش کامل تب 

 

 ای بشا    و موا ب ح     د داو   د    ل ح شش چشبم    فح د 

 

⸻ 

 در ورد چیست؟   Layoutکاربرد تب 

 .ش چشبم   ما  و  فح  اداف بر م  ب ای اگظشم گحور (Page Layout :ا   ی  بشم ش  ب  گدی  Layout اک 

 اگبازر  فح  

   ح شش  

 بگبیداو  

      ل  

 جه  ما  و  فح  

 

⸻ 
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  Page Setupبخش 

 
Margins   ح شش    

   ی  فح  )ب لاد ت شش د چپد  اد (ی ما  ا   ب    ل   

 :  ی آم بر مثلگزشگ   

  Normal 

  Narrow 

  Moderate 

  Wide 

 

 :برای تنظیم دلخواه 

 Layout > Margins > Custom Margins :مدش  

 

⸻ 

Orientation  جه   فح 

  Portrait عموبی 

  Landscape  ا ق 

 .  ی بز گد ح    ا ق  یشل     ب بش ب ای جبول 

 Layout > Orientation :مدش  

 

⸻ 
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Size  ی  فح  اگبازر 

 :اگای ک اگبازر  فح  مثل  

  A4ا ش معمول 

  A5 

  Letter 

  Legal 

 

⸻ 

Columns   داو    

 اببشل ما  ب  چگب داو  م گگب  وزگ م   

 ش  بششا ( 3د ۲د ۱داو  )اگای ک اعباب   

  Custom Columns  ب ای اعشش     ل  و یط بش  داو   

 Layout > Columns :مدش  

 

⸻ 

Breaks   شکد    

 ب ای اگظشم ت ش ب   فح  ش  داو  جبشب   

 :اگواع میال   

  Page Break (Ctrl + Enter):  ی جبشب ت ش ب   فح 

  Column Break:  ا  ب  داو  بعب   

  Section Break: ی جبا ب ای اعم ل اگظشم   میال اشج ب بیش   
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 Layout > Breaks :مدش  

 : لشب ا  شب  

Page Break = Ctrl + Enter 

 

⸻ 

 هافاصله  Paragraphبخش 

Indent   او   اا  ما 

 ی ما  از چپ ش   اد  ب  ت  اگ ا    ل   

    ولگقل  ی ی ص ش  می وص ت  اگ ا   

 

⸻ 

Spacing   ی بش  ت  اگ ا    ل    

  Before:  ل   بل از ت  اگ ا    

  After:  ل  بعب از ت  اگ ا    

 .ا رای  د اش  گزشگ  یشل  ح   بش  ت  اگ ا  Enter ب  ج ی زب  چگب ب   

 

⸻ 

 چیدمان اشیاء  Arrangeبخش 

 :ش ب  ادگ ب ح وی عکس و اشک ل اداف بر م 

Position  

   ا  باب  عکس ش  شکل ب  ج ی ی ص )ب لاد ودطد گوش د ودط  فح  و…(   
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Wrap Text  

 ی   ا گش ی ما  اط ا  ا وش  اگظشم گحور   

 

  In Line with Text 

  Square 

  Tight 

  Behind Text 

  In Front of Text 

 

Align  

 د زی اشک ل گدب  ب   فح  ش   مبشا  م اک   

 …ا از   ب  ب  چپد  اد د م  ز و   

 

Group  

 چگب ش ء  ا گ و      ا  ب   م ح     گ    

 

Rotate  

       ش  عکسچ ی گب  شکل   

 

⸻ 

 :تمرین عملی 

 ش  دگب ب ز    .۱

 بب  Landscape  فح   ا ب  ح     .۲

   ا  ببر A5 ی   غذ  ااگبازر .3
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 اگظشم    Narrow     اح شش  .4

 ما  چگب یط  بگوشسش   .۵

 آ   ا ب  بو داو  اقدشم    .۶

 بذا  Square  و  وی Wrap Text یش  عکس ودط دگب بذا  و گزشگ  .7

 از  اد   م  او بب  Indent     ا ب ما  .۸

 ببر Before 6 pt ی      ل بش  ت  اگ ا  .۹

 دگب  ا ذیش ر    .۱۰

 

⸻ 

 ۲۰۱۹در ورد  References: آموزش تب ۶فصل 

ب   علم د ت گوشس و … ب ای اگظشم مق   د دههه زید ا ج ع ب  اش    هههل: ش بگش ی گحور ب ج مگ بعد  ه دههه   

 .ای  ی ح   گ م  و ت وژراحقشقد ت ش  

 

⸻ 

 ارجاعات  Referencesمعرفی تب  

                                              مههطههه  هههک   ب  و بد ابههزا  ههه شهه   ا بهه ای ادههههههاههگههه ب عههلههمهه د دههههههه یههه   ههههه دههههههه   References اهههک 

(Table of Contents)  ب ج ت گوشس (Footnote) ب ب. ب ای د مگ بعد ا ج ع ب  اشهههش ء بایل دهههگب و … ا ائ  م

 .ب گبد اش  اک بدش   حش ا  اد   د گ         احقشق ا  ش  علم  اگج م م 

 

⸻ 

 فهرست مطالب – Table of Contents :بخش اول 

 .اشب    ب ب: د ی   ه د  یوب    از عگ وشگ     ب  دگب اشج ب   بر 
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 :مدش  

References > Table of Contents 

 

 :  گزشگ  

 : Automatic Table 1/2  و شم  ر  فح  ه د  یوب    ب  عگوا    

;Manual Table  ه د  بدا  

 : Custom Table of Contents…  چش  و غش راگظشم   تشش  ا  مثل اعباب دطحد گم شش یطوط گقط 

 

 Heading 2د Heading 1   ی Style گکا : ب ای اشگک   ه ده  ب ده       گبد حام ً ب شب ب ای اشا    از 

 .و … اداف بر   بر ب ششب 

 

⸻ 

 افزودن به فهرست Add Text :– بخش دوم 

 :مدش  

References > Add Text 

 .ب شب ا  ب   ه د  بش شب  3ش   ۲د ۱دطح  Heading عگوا  گشب    ش  ما  ب از اشگج  مشیص م 

 

⸻ 

 روزرسانی فهرستبه Update Table :– بخش سوم 

 :مدش  

References > Update Table 
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 . وز  گشب ب   د  ه د   ا اوگشب بعب از اغشش  ما  ش   فح ب  اش  گزشگ  م 

 

⸻ 

 پانویس و یادداشت پایانی Footnotes & Endnotes :– بخش چهارم 

    ب ب: گوشا  اوضشح    وا ر ب  ت شش   فح  ش  آی  دگب  

 :مدش  

References > Insert Footnote (Ctrl + Alt + F) 

References > Insert Endnote (Ctrl + Alt + D) 

 :    ق بش  آ  

  Footnote  گش ب ب  ت شش   م    فح    ا  م. 

  Endnote  شوب ب  اگاه ی  ل دگب ب ج م. 

 :ابزا   ی م ابط 

  Next Footnote:  ج ش  بش  ت و   ج ب   

  Show Notes:   گم شش  م  ش بباش   

 

⸻ 

 درج ارجاع Insert Citation :– بخش پنجم 

 … و Chicagoد MLAد APA ب   ب  مگ بع علم  ب  دب    ب ب: ا ج ع 

 :مدش  

References > Insert Citation 
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 . گشب  Cite ش  مگبع جبشب بد زشب )مثلاً ش   ا ک ش  مق   ( و دتس آ   ا Manage Sources ابابا ب شب از گزشگ 

 

⸻ 

 نامه یا فهرست منابعکتاب Bibliography :– بخش ششم 

 .اشب گ م د  ه د  ام م مگ بع     ب  آ  ا ج ع بابرت ش     ب ب: ب  اگاه ی مق    ش   

 :مدش  

References > Bibliography 

 

 :  گزشگ 

  Bibliography 

  Works Cited 

  References 

 ا   شک   ا اگای ک  گشب بدا  ب  دب  گا  ش 

 

⸻ 

 ها و اشیاءزیرنویس عکس Captions :– بخش هفتم 

 :مدش  

References > Insert Caption 

 .   ا ج ع باب  گب ا  بعباً باوا  ب  آ    و … زش گوشس اع ش  م   د گموبا   د جبولب ای عکس

 :د ش  ابزا    

  Cross-reference:  ا ج ع ماگ  ب  جبول ش  شکل ی ص 
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  Insert Table of Figures: د گموبا     د شکلد ی   ه د  جبول   

 

⸻ 

 :تمرین پیشنهادی 

 .اشا  میال  بد ز 3ای ب  ش  ما  چگب  فح  .۱

 .اداف بر    ۲و  Heading 1 ب ای اشا    از .۲

 .ش  ت گوشس ب ج    .3

 .ب ج    (Bibliography) ب  ش   ا ک یش    ا ج ع ببر و ب  ت ش    ه د  مگ بع .4

 .   Update  ه د  مط  ک یوب    بد ز و آ   ا .۵

 

⸻ 

 :بندی فصل ششمجمع 

ای و مط بق ادها گبا ب  ی علم  اگظشم  گشب. ادهاف بر ب ده  از  گب دهگبا    ا ح   ب  شهم   م  م  References اک 

 .گوشد  بدش   حش ا  اد  گ م  و حا   ا ک گوشد د ت ش  اش  اک ب  مق   

 

⸻ 

 Word 2019 نگاری و ارسال گروهی( در)نامه Mailings : آموزش تب۷فصل  

 چشد ؟  Mailings   ب ب اک 

 

 Mail)   ی آم بر  ا ب   ههههو   گ و     و   م  د ب چدههههک   د ت      د اشمشلب ب گ م اش  اک ب  شههههم  امک   م 

Merge)  ب ای  شد  بز گ  از می طب   چ پ ش  ا د ل  گشب. 
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  :Mailings  ی ا ل  اکبیش 

 

۱ Create . ایجاد 

  Envelopes 

 چ پ ت    گ م  ب  آب س ب یوار

  Labels 

 چ پ ب چدک ب ای مح ولا د ت    ش   ب  ی تدا 

  Start Mail Merge 

 :   ب  چگب ح      بل اگج م اد   (Mail Merge) ش وع عملش   ابغ م گ م 

  Letters  گ م   

  E-mail Messagesاشمشل 

  Envelopes     ت   

  Labels ب چدک   

  Directoryب ا چ  آب س 

 

⸻ 

۲ Select Recipients .انتخاب گیرندگان 

  Use an Existing List 

     شد  می طب   ب  آ  اد   Access اگای ک ش    شل ا دل ش 

  Select from Outlook Contacts 

 Outlook اگای ک از می طب  

  Type New List 
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 بدا وا ب   ب   شد  جبشب ب   و   

 

⸻ 

۳. Write & Insert Fields .نوشتن و درج فیلدها 

  Insert Merge Field 

 شوب ب ج  شلب  ی ماغش  م گگب گ مد گ م ی گوابگ د آب سد شم  ر الف  و …    از   شل گش گبگ   یواگبر م 

  Rules 

 ب ای ب ج ما  ش  مقبا  ی ص  IF … THEN  واگش  ش ط  مثل

  Match Fields 

   ی   شل  شد  می طب   ب   شلب  ی مو ب اداف بر ب  گ م  م  گگ   ب  داو 

 

⸻ 

۴. Preview Results. نمایش نتایجپیش 

 شوب مش  بر چطو  گ م  ش  ب چدک ب  اطلاع      گش گبر ت  م   

 ج بج ش  بش    و ب    

 

⸻ 

۵. Finish .اتمام و چاپ 

  Finish & Merge 

 ا د ل اشمشلابغ م و چ پ گه ش  ش  

 :  گزشگ   

  Print Documents 
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  Send Email Messages 

  Edit Individual Documents  اشج ب ش    شل ب  ام م گ م   

 

⸻ 

 :نکات مهم 

  بل از ش وعد حام ً  شد  گش گبگ    ا آم بر و ب  د     )مثلاً ب  ا دل(  

 داو  گ مد داو  گ م ی گوابگ د داو  آب س و…( شلب  ی  شد  ب شب ب شق و مگظم ب شگب )مثل   

 گم شش  ا حام ً  بل از چ پ گه ش  ب  د     ا  یط  گباشا  ب ش تشش  

 

⸻ 

 :تمرین پیشنهادی 

 اشج ب    (گ مد گ م ی گوابگ  و آب س) Type New Listد بر ب   شد  ش   .1

 ش  گ م  د بر ب  و ب بگوشس )مثلاً بعو  ب  جلد ( .2

  ا اگای ک    Start Mail Merge > Letters گزشگ  Mailings اک از  .3

  شلب  ی گ م و گ م ی گوابگ   ا ب  گ م  ب ج    .4

 گم شش گا شج  ا ببش تشش .5

     ا چ پ ش  ذیش ر   گ م  .6

 

⸻ 

 Word 2019 )بازبینی و ویرایش( در Review : تب۸فصل 
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   و مح  ظ  از دهگب ادهاف بر املاش د ب ج گظ د  بگش ی اغشش ا د مق شده  گدهی ب ای ب  ده  و وش اشش ما د ا هلاح  

 .  ی گ و   بدش      ب بی اد  شوب. می و  ً ب   مک  یم 

 

⸻ 

۱. Proofing .اصلاح و بررسی املایی 

  Spelling & Grammar 

   ی املاش  و گ ام یب  د  غلط

 F7 : لشب مش گب 

  Thesaurus 

 تششگه ب  لم   ما اب 

 Shift + F7 : لشب مش گب 

  Word Count 

 …گم شش اعباب  لم  د ت  اگ ا د  فح   و

 .ب  گوا  وضعش  و ب  مشش    بل مش  بر اد  

 

⸻ 

۲. Accessibility .پذیریدسترسی 

 بشگ (ب  د  مشزا  بدا د  دگب ب ای ا  اب ب  گش ز  ی ی ص )مثلاً ا  اب  م  

 

⸻ 

۳ Comments .نظرات 

  New Comment 
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 ب ج گظ  ب  ما  ب ای ش بباش  ش  بحث 

 Ctrl + Alt + M : لشب مش گب 

  Delete Comment 

 حذ  گظ  اگای ک شبر

  Previous/Next Comment 

 ج بج ش  بش  گظ ا  میال 

 

⸻ 

۴. Tracking .ردگیری تغییرات 

  Track Changes 

 شوب اغشش ا  ب   گگ و علام  مشیص م  وش /ی موش   ب   بگش ی اغشش ا د    

 Ctrl + Shift + E : لشب مش گب 

  Accept/Reject Changes 

 تذش ش ش   ب اغشش ا  

  Previous/Next 

 ج بج ش  بش  اغشش ا  

  Show Markup 

 اگای ک گم شش ش  میف    ب  اگواع اغشش ا  

 

⸻ 

۵. Compare .مقایسه اسناد 

  Compare 
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 گم شش اغشش ا  مق شد  بو دگب و 

  Combine 

 ا  شک اغشش ا  بو دگب ب  ش  دگب واحب 

 

⸻ 

۶. Protect .حفاظت سند 

  Block Editing 

   ی ی ص دگب محبوب   ب  وش اشش بیش

 

⸻ 

 :تمرین پیشنهادی 

 .ش  دگب د بر اشج ب    و چگب غلط املاش  وا ب    .۱

 .   اداف بر   ب ای ا لاح غلط F7 از .۲

 .اض       (Comment) گظ  جبشب ش   .3

 .اغشش ا   ا ب  د  و  بول ش   ب    .4

 .    ا ببش اف و   Compare بو دگب مش ب  بد ز و ب  .۵

 

⸻ 

 Word 2019 در View : آموزش تب۹فصل  

 

اوا  شههوب. ب   م  اش  ابزا    م اش  اک ب ای اگظشم گحور گم شش دههگبد گم شش ابزا    و چشبم    ههفح  ادههاف بر م 

 .ا  دگب  ا مش  بر و وش اشش   ب  اح  
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⸻ 

۱ Views .های نمایش سندحالت 

  Read Mode 

 ا (یوا  )ب ای مط  ع   اح  گم شش دگب ب   و    ا ک 

 Alt + W, F : لشب ا  شب 

  Print Layout 

   ض(گم شش  فح  ب  شکل چ پ شبر )ح    تشش

 Alt + W, L : لشب ا  شب 

  Web Layout 

 گم شش دگب ب  شکل  فح  وک 

 Alt + W, W : لشب ا  شب 

  Outline 

 گم شش د یا    ل  دگب ب  اد س عگ وش 

 Alt + W, U : لشب ا  شب 

  Draft 

 بگبی ی ص گم شش د شع و د بر ببو     ک 

 Alt + W, E : لشب ا  شب 

 

⸻ 

۲. Show .نمایش عناصر 

  Ruler 
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  گ    فح  ش ب لا و گم شش یط

 Alt + W, R : لشب ا  شب 

  Gridlines 

 ای ب  تش   فح  )ب ای اگظشم ب شق عگ   (گم شش یطوط شبک 

  Navigation Pane 

 ب ب گم شش تگل گ وب ی    امک   ج بج ش  د شع بش  عگ وش د  فح   و جداجو  ا م 

 Ctrl + F : لشب ا  شب 

 

⸻ 

۳. Zoom .بزرگنمایی 

  Zoom 

 (%۵۰۰ا   %۱۰شوب )از بز گگم ش  ب ز م  تگج ر اگظشم

  100% 

 ب  ب( ۱۰۰گم شش وا ع   فح  )

  One Page 

 گم شش ش   فح    مل

  Multiple Pages 

 گم شش چگب  فح  ب   گ    م

  Page Width 

 اگظشم ع ض  فح  ب  ع ض تگج ر گم شش

۴. Window .هاپنجره 

  New Window 
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 دگب  عل ب ز  ب  تگج ر جبشب ب ای 

  Arrange All 

    ب   و    گ    مچشبم   ام م تگج ر

  Split 

 اقدشم تگج ر دگب ب  بو بیش ب ای مش  بر  مزم  

  View Side by Side 

 گم شش بو دگب  گ    م ب ای مق شد 

  Synchronous Scrolling 

  مزم   ادک ول   ب  بو دگب  گ    م

  Reset Window Position 

   مو عش  تگج ر ب زگش گ 

 

⸻ 

۵. Macros .ماکروها 

 بدا د  ب  ضبطد اج ا و مبش ش  م   و    

 

⸻ 

 :تمرین پیشنهادی 

 اغشش  ببر Read Mode دگبی ب ز    و ح    گم شش  ا ب  .۱

  ا  ع ل    (Ruler)  شیط .۲

 ب ای ج بج ش  بش  عگ وش  اداف بر    Navigation از تگل .3

   ا  ببر %۱۵۰بز گگم ش   فح   ا  وی  .4
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 (Split) تگج ر دگب  ا ب  بو بیش اقدشم    .۵

 (New Window) ش  تگج ر جبشب از  مش  دگب ب ز    .۶

  ا  ع ل    و ادک ول  مزم    ا اماح      View Side by Side ح     .7

 

⸻ 

 Word 2019در  Optionsآموزش کامل بخش :۱۰فصل  

 

 Optionsبدا د  ب  بیش 

  لش     File.  وی مگوی ۱

  ا اگای ک    Options. ت شش  مگود گزشگ  ۲

 شوب    چگبش  بیش با ر. تگج ر اگظشم   و ب ب ز م 3

 

⸻ 

 Optionsهای اصلی و تنظیمات مهم در پنجره  بخش 

 

۱ .General )عمومی( 

  User Interface options  ی  ابط    ب ی(:)گزشگ   

  Color schemeاگای ک  گگ :(  بگبی ام ب گ مColorful, Dark Gray, Black, White) 

  Show Mini Toolbar on selection گم شش گوا  ابزا   وچ   گا م اگای ک ما : 

  Enable Live Previewاعم لگم شش زگبر اغشش ا  مثل  وگ  و ادا شل  بل از : تشش 

  Personalize your copy of Microsoft Office: 

 شوب (    ب  دگب   و گظ ا  اداف بر م Initials( و ح و  ایا   ی )User nameگ م    ب ی )  
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  Start up options: 

 ای و ب ش وع شوب ) فح  ی   د دگب جبشبد  فح  ش وع(اعشش  اشگک  ب  چ   فح   

 

⸻ 

۲ .Display )نمایش( 

  گا ل گم شش اجزای میال  محشط و ب:  

 (Show horizontal/vertical ruler   ) شگم شش یط  

 (Show document tooltips on hoverگم شش یط  ا گم  )  

 (Show field codes instead of their values ی گا شج )گم شش  ب  ی  شلب ب  ج  

 (Show white space between pagesگم شش ح شش   فح  )  

 (Show all formatting marks  ی ت  اگ ا  )گم شش گش گ   

 (Show lines between pages گا ل اعباب یطوط گش   بابر شبر ب  ت گوشس )  

 

⸻ 

۳ .Proofing )اصلاح و بررسی( 

 اگظشم   م بوط ب  ب  د  املاش  و گ ام ی:  

  Check spelling as you type ب  د  املای یوب     گا م ا شپ : 

  Mark grammar errors as you type  گذا ی اشاب     گ ام ی  گا م ا شپ : علام 

  Check grammar with spelling لم   : ب  د  گ ام   م ار ب  املای  

  Frequently confused wordsب  د   لم   مش ب  ش  اشاب ر : 

  Exceptions for اوا  ب ای دگب ی    ب  د   ا غش  ع ل   ب : م 

   ی بشا :گزشگ   
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  Custom Dictionariesی دف  ش : اض    ش  حذ  بشکشگ ی   

  Ignore words in UPPERCASEگ بشبر گ  ا   لم   بز گ : 

  Ignore internet and file addressesو  شگ : گ بشبر گ  ا  آب س      

 

⸻ 

۴ .Save )ذخیره( 

   :اگظشم   ذیش ر   شل  

  Save files in this formatمثلاً :   م  تشش( ض ذیش ر  docx   شdoc) 

  AutoRecover file locationی ب زش ب  یوب   : مدش  ذیش ر   شل   

  Save AutoRecover information every [x] minutes  ب شق ( ۱۰بگبی ذیش ر یوب    )مثلاً    : زم 

  Keep the last AutoRecovered version if I close without saving باشها  آی ش  گدهی  ب زش ب  : گا

 شبر ب   و   بدا  شب  گ گه گ 

  Offline editing optionsی : اگظشم   ب ای وش اشش آ لاش    شل  SharePoint  وOneDrive 

 

⸻ 

۵ .Language )زبان( 

 اعشش  زب    ابط    ب ی و زب   ا لاح املاش :  

  Office display language زب   مگو   و محشط و ب : 

  Office authoring languages and proofing  ی ا شپ و ب  د  املاش : زب   

    و اغشش  او وش  آگه اض    ش  حذ  زب    

 

⸻ 
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۶ .Advanced )پیشرفته( 

 اگظشم   ج مع و جزئ  وش اشش ما  و محشط و بد م گگب:  

  Editing options: 

 د ا شپ یوب      وش  و…Drag and Drop  ش  مثل  ع ل ش  غش  ع ل   ب    بلش    

  Cut, copy, and paste: 

 ( مثل حفظ   م د  قط ما  و غش رPasteاگظشم   ا    ت  و چدب گب  )  

  Image Size and Quality: 

    ش  شفش  ا  وش  ب ای  م   ب  حجم   شل  

  Show document content: 

   ی میال بگبی   و    ک گم شش ش  عبم گم شش گش گ   

  Save: 

   ض   ی ذیش ر یوب    و   م  تششگزشگ   

  Display: 

    و…  ی تشش  ا  ب ای گم شش  فح  د گش گ گزشگ   

  Print: 

 بگبی   ش  چ پ ببو     ک اگظشم   چ پد مثل چ پ ام م وشژگ   

 

⸻ 

۷ .Customize Ribbon سازی نوار ابزار()شخصی 

   ی ا ل  و ابزا   ی  وی گوا  ب لا  ا اض    ش  حذ   گ اواگ  اک م   

 بگبی ابزا   امک   د ی  اک جبشب و گ ور  

  گا ل   مل  وی ظ    و چشبم   گوا  ابزا   
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⸻ 

۸ .Quick Access Toolbar )نوار دسترسی سریع( 

 یوا    مشش  ب  بدا س ب شگب )مثل ذیش رد چ پد ب زگ باگ (اگای ک ابزا   ش     م   

 امک   ج بج ش  محل گم شش )ب لای گوا  ش  ت شش  آ (  

 اض      ب   لشب  ی مش گب  شی    

 

⸻ 

۹ .Add-Ins ها()افزونه 

   ی گ ک شبر  وی و ب مبش ش  ا زوگ   

   ب ای ا زاشش    اش   ع ل ش  غش  ع ل   ب  ا زوگ   

 

⸻ 

۱۰ .Trust Center )مرکز امنیت( 

    و ح شم ی و  اگظشم   امگشا د حف ظ  از   شل  

    و  شلا   ی امگشا مبش ش  اگظشم   م   و  د مگ بع آگلاش د بدا د   

 

⸻ 

 

 تمرین پیشنهادی: 

 اغشش  ببر Dark Grayب   Colorfulشو و ام ب گ م   و از  Options. وا ب ۱
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 د ب  د  املاش  یوب     ا ی موش    و بوب  ر  وش    Proofing. ب  بیش ۲

 ب شق  اغشش  ببر ۵ ا چ     و مقبا  ذیش ر یوب     ا ب   AutoRecover. مدش  ذیش ر   شل 3

 اک جبشب بد ز و ش  ابزا  ب یوار اض       Customize Ribbon. ب  4

 ب م  چ پ  ا اض       Quick Access Toolbar. ب  ۵

 ب و و ش  زب   جبشب اض       Language. ب  بیش ۶

 

⸻ 

 ۲۰۱۹تمرینات تخصصی ورد 

 

 بگبی ما : اشج ب و    ک ۱ام ش  

 ش    شل جبشب ب ز    و ش  ما  چگب ت  اگ ا   ب ب  ر موضوع ب یوا   بگوشس.  

  وگ د اگبازر و  گگ ما   ا اغشش  ببر. Homeاز اک   

 (.Heading 2و  Heading 1( اداف بر    )مثل Styles  ی آم بر )ب ای عگ وش  از دب   

 باذا . ۱.۵(  ا  وی Line Spacingاگظشم    ل  یطوط )  

 

⸻ 

 : ب ج و مبش ش  ا  وش  و اشک ل۲ام ش  

ای    ما  بو  ا هوش  ج ش   (    ب  گوگ Wrap Textش  ا هوش  ب  ما  اضه       و آ   ا ب  ما  ج شاذا ی )  

 تشبا  گب.

 چگب شکل  گبد  مثل مداطشل و باش ر وا ب    و  گگ آگه   ا اغشش  ببر.  

 اش  ا ماگ دک   .ا وش   ا ب ش بز  و اگبازر  
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⸻ 

   بگبی آ : جباول و    ک 3ام ش  

   ی   ض  وا ب   .اشج ب    و بابر ۵ب   4ش  جبول   

 زمشگ  ب  آ  ببر.و  گگ تس Boldبگبی ش   بش  ب  عگوا  د داو  اعشش     و    ک   

     ا اگظشم    ا  محاوا ب  یوب  گم شش بابر شوب.اگبازر داو   

 بگبی   .(    ک Table Styles  ی آم بر )جبول  ا ب  دب   

 

⸻ 

 بگبی: اداف بر از ابزا   ی  فح 4ام ش  

 اغشش  ببر. Landscape فح   ا ب  ح      

 ( ب ج   .Footer( و ت شش   فح  )Headerشم  ر  فح  ب  ب لای  فح  )  

 (  ا ب   و   دف  ش  اگظشم   .Margins   )د ح شش Layoutاز اک   

 ب  چگب بیش اقدشم   . Breaks  ی میال  ما   ا ب  اداف بر از بیش  

 

⸻ 

    ه د     و : اداف بر از د ب گ۵ام ش  

   ی عگوا  د یا  شوب.ب ای ما  یوب ش   ه د  مط  ک ااوم اش  بد ز    ب  اد س دب   

    اشج ب   .گذا ی یوب    ب ای ت  اگ ا ش  شم  ر  

 ( اشج ب   .Bullet Listبا  )با  ش  گلو  ش   ه د  شم  ر  

 

⸻ 

 : ب  د  و ب زبشگ  ما ۶ام ش  



 با نگاهی ساده ، کاربردی ومهارت محور ICDLآموزش                                        

eadenegar.ir                                                                                                                                                                           

52 

 ما   ا ب  د  و ا لاح   .  ی املاش  و گا  ش  غلط  

 د   مگا  ب  بیش  از ما  اض      .Reviewب  اداف بر از بیش   

  ا  ع ل    و چگب اغشش  ب  ما  اشج ب   . Track Changesاغشش ا    

 اغشش ا   ا  بول ش   ب   .  

 

⸻ 

 : اداف بر از امک گ   تشش  ا 7ام ش  

 ( و ت گوشس اداف بر   .Footnoteب ای ب ج ت و    ) Referencesاز اک   

 ب ای ما  یوب بد ز. Bibliographyو  Citationش  بیش   

 ( ب ای ا  وش  اض      .Table of Figuresجبول مط  ک )  

 ا لاح    )مثلاً  لم  ی     ا ب   لم  بشا  ج شازش    (. Find and Replaceبگبی ما   ا ب  اداف بر از     ک   

 

⸻ 

 : ذیش ر و چ پ ۸ام ش  

 ذیش ر   . pdfو  docx  ی میال  مثل   شل  ا ب    م    

 گم شش چ پ  ا ب  د    . فح  چ پ  ا اگظشم    و تشش  

 

⸻ 

 ا احترام


