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 باسمه تعالی

 در کلاس رایانه و فضای مجازی شدهتدریس مباحث عناوین

 افزار مایکروسافت وردآموزش نرمپایانی ی تا جلسه

 دانشگاه اراک - کارشناسی علوم قرآن و حدیث

 1397-98سال تحصیلی  مربی: مزرعی فراهانی  

 17/7/1397-16 ویندوز - و دوم جلسه اول

 انواع نرم افزار:  .1

 کاربردی .أ

 هاسیستم عامل و توضیح مختصر آن .ب

 (Taskbar)نوار وظیفه  - (Desktop): میز کار 7 ویندوز معرفی محیط .2

 (Computer)ی اصلی درایوها پوشهمعرفی  .3

 شوند.با یک نقطه از هم جدا می نام فایل متشکل است از دو قسمت: نام، پسوند. این دو قسمت .4

 (Detailsها )حالت نمایش ها در پوشهتوضیح نوع نمایش فایل .5

 ها در ویندوزپوشه و هافایل ی جستجوینحوه .6

 ی کنترل و شیفت(وسیله)بهها در یک پوشه ی انتخاب فایلنحوه .7

 هاسهولت در پیدا کردن آنها: بندی فایلی دستهفایده .8

 یستعمل کپی، کات و پ .9

 My Computerدر  Organizeتوضیح منوی  .10

 Cut .أ
 Copy .ب

 Paste .ت

 Undo .ث
 Redo .ج

 Select All .ح

 Delete .خ

تغییر نام : نکته: نباید هنگام Rename .د

 یک فایل، پسوند آن را تغییر داد.

 Properties .ذ
 Close .ر

 (Keyboard)صفحه کلید موجود در آشنایی با کلیدهای  .11

 23/7/1397 ویندوز - جلسه سوم

 انگشتیجهت آموزش تایپ سریع ده Typing Masterافزار معرفی نرم .12

 (Port) رایانه کِیسِهای پشت آشنایی با درگاه .13

 (Start Menuآشنایی با مِنوی استارت ویندوز ) .14

 ی سمت چپنیمه .أ

  نرمبخش( افزارهای سنجاق شدهPin )شده 

 افزارهای تازه استفاده شدهبخش نرم 

  منویAll Programs 

 ابزار جستجو 
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 ی سمت راستنیمه .ب

  ویر جمله؛ تغییر رمز، تغییر تص)که با کلیک بر روی آن به قسمت تنظیمات کاربری، از تصویر کاربر

  شویم.(و... وارد می

 شویم.های مختلفی که با کلیک بر روی هر یک، به یک پوشه یا محل تنظیمات ویندوز منتقل میگزینه 

  (Control Panel)معرفی مواردی از بخش تنظیمات ویندوز  .15

 های(نصب شده بر روی ویندوز)فونتهای : نمایش قلمFont .ت

 نصب فونت 

 : تنظیمات مربوط به زمان و تاریخDate and Time .ث

 شدهافزارهای نصب: نصب و اعمال تغییرات در نرمPrograms and Features .ج

: تنظیمات مربوط به زبان مورد استفاده در ویندوز و زبانی که برای Regional and Language Options .ح

 شود.)تایپ( استفاده میچینی حروف

 24/7/1397 ورد - جلسه چهارم

 Fileسربرگ  .1

 Info .أ
 New .ب

 Save .ت

 Save as .ث
 Print .ج

 Close .ح

 Options .خ

 Homeسربرگ  .2

 مربوط به کپی، کات و پیست: Clipboardبخش  .أ

 )فونت( : تنظیمات مربوط به قلمFontبخش  .ب

  نوعتغییر 

 تغییر اندازه 

 تغییر رنگ 

  :تغییر ظاهرBold  ،)توپُر(Italic  ،)کج(Underline دار()زیرخط 

 پاک کردن تنظیمات اعمال شده بر روی قلم متن 

 30/7/1397 ورد - جلسه پنجم

 Homeی سربرگ ادامه .3

 : تنظیمات مربوط به پاراگرافParagraphبخش  .أ

 متنپر کردن چین و خطچین، چپچین، وسطراست 

 ( راست به چپ کردنRight to Left( و چپ به راست کردن متن )Left to Right) 

 ی خطوطتنظیم فاصله 

 های قبل و بعد از متنتنظیم فرورفتگی 

 ی پاراگراف با پاراگراف قبل و بعد از خودتنظیم فاصله 

 عددگذاری و ایجاد علائم خاص در ابتدای هرخط، به صورت خودکار 
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 Viewسربرگ  .4

 های نمایش فایل ورد: حالتDocument Viewsبخش  .أ

 کش، خطوط راهنما، و بخش نمایش فهرست: نمایان یا پنهان کردن خطShowبخش  .ب

 : تعیین میزان بزرگنمایی صفحهZoomبخش  .ت

 1/8/1397 ورد - جلسه ششم

 Homeی سربرگ ادامه .5

 .مختلف مربوط به متن، در یک قالب گنجاندن تنظیمات: Stylesبخش  .أ

  :مربوط به کاراکتر-ب ،مربوط به پاراگراف-الفانواع قالب 

 انجام تنظیمات یک قالب 

 ایجاد قالب جدید 

 ی ها کلمههایی که در نام آنافزار ورد، معنای خاصی دارند؛ مثلاً قالبها برای نرمنکته: برخی قالب

Heading  فهرست مطالب قرار بگیرند، وجود دارد، توسط ورد به عنوان عناوین اصلی متن که باید در

 شوند.شناخته می

 14/8/1397 ورد - جلسه هفتم

 Homeی سربرگ ادامه .6

 Editingبخش  .أ

 Find :جستجو کردن 

 Replace :جایگزین کردن 

 Go toرفتن به محل مشخصی از فایل : 

 Insertسربرگ  .7

 جدولدرج  .أ

  سربرگDesign 

  سربرگLayout 

 15/8/1397 ورد - جلسه هشتم

 Insertی سربرگ ادامه .8

 (تصاویر) Illustrationsبخش  .أ

 Pictureخواه: درج عکس دل 

 Clip Artی وردهای آماده: درج عکس 

 Shapesدرج اَشکال مختلف : 

 Screen Shot یگر به وردافزارهای دها و نرمپنجره (شاتاسکرین): وارد کردن تصویر 
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 21/8/1397 ورد -جلسه نهم 
 Insertی سربرگ ادامه .9

 : نمودار متنیSmart Art .أ

 : نمودار آماریChart .ب

 خواهیم در صفحات دیگر، تکرار شود.()متن یا تصویری که می سرصفحه و پاصفحهدرج : Footerو  Header .ت

 : درج شماره صفحهPage Number .ث

 نوشتن داخل آن سپس و در محل دلخواهی از متن، کشیدن یک مستطیل :Text Box .ج

 های خاصنوشتن متن با جلوه :Word Art .ح

 در متن درج نمادهای خاص: Symbol .خ

 Page Layout سربرگ .10

 :Page Setupبخش  .أ

 Margins: ی سفید کاغذی حاشیهتعیین اندازه 

 Orientation: تعیین افقی یا عمودی بودن صفحه 

 Size: ی صفحهتعیین اندازه 

 Columns :)ستونی کردن متن )مثلا برای نوشتن شعر 

 Breaks: ی آن از صفحه، ستون، و یا فصل بعدتمام کردن )قطع کردن( متن، و ادامه 

- Section Breaks :ی هایبندی، این است که بتوان برای بخشی فصلفایده)بندی در ورد فصل
ش که یک بخف کرد؛ مثلاً اینهای دیگر تعریاز یک فایل متنی، تنظیماتی متفاوت از بخش

 (شماره صفحه داشته باشد و یک بخش نداشته باشد

 :Page Backgroundبخش  .ب

 Page Colorی صفحه: تعیین رنگ پسزمینه 

 Page Borderایجاد کادر برای صفحه : 

 نیز وجود داشت( Home)این بخش، در تنظیمات پاراگراف در سربرگ  Paragraphبخش  .ت

 ی چپ و راست صفحهبعد از پاراگراف نسبت به حاشیه تعیین فرورفتگی قبل و 

 ی هر پاراگراف از پاراگراف قبل و بعد از خودتعیین فاصله 

 22/8/1397 ورد -جلسه دهم 
 Referencesسربرگ  .11

عناوین  (Styleبرای ایجاد فهرست مطالب، باید ابتدا قالب )): درج فهرست مطالب Table of Contents .أ
 (.و... انتخاب کرده باشیم Heading 2یا  Heading 1های موجود در متن را یکی از قالب

 روزرسانی کل فهرستبه -ب ،ی صفحاتروزرسانی شمارهفقط به -الفروزرسانی فهرست: به 

 درج پاورقی :Insert Footnote .ب

 درج یادداشت در پایان متن: Insert Endnote .ت

 Reviewسربرگ  .12

 های املایی متن: بررسی غلطSpelling & Grammar .أ

 ی آن.هایی در درون متن، به منظور اظهار نظر در باره: درج یادداشتNew Comments .ب
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