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آموزش نرم افزار ورد
مقدمه




موارد آموزش این جلسه:
درباره نرم افزار ورد، مقدمات و نحوه تایپ صحیح


مقدمه:
نرم افزار Word (در فارسی: واژه پرداز)   یکی از نرم افزارهای موجود در مجموعه Office شرکت مایکروسافت می باشد. ورد، محبوب ترین واژه پرداز دنیاست که توسط آن می توان به تایپ متون پرداخت و با استفاده از صدها ابزار موجود در آن زیباترین سندها را براحتی ایجاد نمود.

درباره نرم افزار:
به فایل های خروجی این نرم افزار سند یا Document گفته می شود که پسوند این فایل ها در نسخه 2007، .docx می باشد. البته می توان فایل های ورد را با نوع/پسوند های مختلفی ذخیره نمود.

محیط نرم افزار:
ابزارهای ورد در قسمت ریبون (Ribbon) قرار دارند. این ابزارها در چند سربرگ دسته بندی شده اند که بطور کلی می توان گفت:
· سربرگ Home: ابزارهای پر کاربرد قالب بندی، مانند تعیین فونت، اندازه متن، رنگ، لیست، ترازبندی، سبک دهی به متن، جستجو و ... 
· سربرگ :Insert ابزارهای برای اضافه کردن یک شی مانند عکس، یکصفحه خالی، جدول، اشیاء، هدر، فوتر، شماره صفحه، نمادها، فرمول ها و...
· سربرگ Page Layout : این سربرگ ابزارهای تنظیم صفحه مانند فاصله از اطراف،ایجاد بخش، چند ستونه، رنگ صفحه، حاشیه، ترازبندی متن و ...
· سربرگ References: شامل ابزارهایی برای ایجاد مرجع مانند فهرست، پی نوشت و... 
· سربرگ :Mailing شامل ابزارهایی برای ایجاد نامه (یک متن برای چند نفر با مشخصات متفاوت)
· سربرگ Review: ابزارهای بازنگری متن ، مانند تصحیح املایی و گرامری
· سربرگ view: نحوه نمایش متن را می توان توسط ابزارهای این سربرگ تظیم نمود مانند نماهای مختلف نمایش، اندازه نمایش، خط کش و ....
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