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آموزش نرم افزار ورد
جلسه دوم


موارد آموزش این جلسه:
ابزارهای سربرگ Home (گروه Paragraph و گروه Styles)
لیستبندی (نشانه یا شمارشی)، تورفتگی، جهت نوشتن، ترازبندی ، سبکدهی به نوشته ها و ...
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سربرگ Home - گروه Paragraph

لیست نشانهای: لیست زیر بوسیله گزینه Bullet (نشانه گذاری)ایجاد شده است
· واژه پرداز
· صفحه گسترده
· ارائه مطلب
· بانک اطلاعاتی
لیست شمارشی : لیست زیر بوسیله گزینه Numbering (شمارشی)ایجاد شده است
1. واژه پرداز
2. صفحه گسترده
3. ارائه مطلب
4. بانک اطلاعاتی
لیست چند سطحی : لیست زیر بوسیله گزینه Multilevel (چندمرحله ای)ایجاد شده است
1. لیست نرم افزارهای درجه یک:
· واژه پرداز
· صفحه گسترده
· ارائه مطلب
· بانک اطلاعاتی
2. لیست آموزشهای درجه دو
· ویندوز
· اینترنت
· جستجو
· ایمیل
نکته: برای ایجاد زیر مجموعه (تو رفتگی) میتوان از گزینه  Indent و یا کلید Tab از رو کیبورد استفاده نمود


گزینه Indent: جهت تورفتگی و یا فرورفتگی پاراگراف
گزینه Direction: جهت نوشتن راست به چپ و یا چپ به راست. برای تایپ زبان فارسی جهت نوشتن را راست به چپ تنظیم می کنیم.
ترازبندی:
این متن راست چین است
این متن چپ چین است
این متن وسط چین است

ترازبندی از دو طرف: در حالت عادی متون از یک سمت (راست یا چپ) دارای ترازبندی می باشند. اما با استفاده از گزینه Justify می توان متون را از هر دو سمت تراز بندی نمود. بعنوان مثال همین متن از دو طرف ترازبندی (justify) شده است.

گزینه Line Spacing: توسط این گزینه می توان فاصله بین خطوط متن را تغییر داد. به عنوان مثال فاصله بین خطوط این پاراگراف 1.5 سانتیمتر تنظیم شده است.
گزینه Shading: توسط این گزینه می توان برای پاراگراف ها سایه تعریف نمود. به عنوان مثال برای این پاراگراف توسط گزینه  Shading سایه سبز  تنظیم شده است.

گزینه Outside borders: توسط این گزینه می توان متن را درون یک چارچوپ قرار داد . به عنوان مثال چارچوپ این پاراگراف توسط گزینه  Outside borders تنظیم شده است.
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