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  فصل اول
  1درس 

 
  

 
  

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
                                               :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار ميي پس از مطالعه

  با نرم افزار Wordمحيط آن آشنا شود و.  
  و بازيابي كندسندي را ايجاد، ذخيره.  
 هاي مختلف ذخيره كندسندي را با قالب.  
 يك متن ساده را تايپ كند. 

  
  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 4 

  :هدف كلي فصل
  Wordافزار نرم طيكار با مح ييتوانا
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  مقدمه
 ها وسازمانضروري است  بنابراين. متن است هاي تبادل اطلاعات، استفاده ازترين روشيكي از معمول

، افزاريهاي نرمهمين نياز باعث شد كه شركت. موزش دهندآ با اطلاعات متني ، افرادي را ها براي كارشركت
  .عرضه كنند به بازار طراحي و هاي واژه پرداز مختلفي رابرنامه

 Office 2007ي نسخه در اين كتابكه ارائه كرد  راOffice افزارهاي سري نرم اين راستا شركت مايكروسافت نيز در
  .شودآموزش داده مي

  

 wordفزار شنايي با نرم اآ 1-1

شود و براي ساخت سندهاي متني استفاده مي است كه پردازيك برنامه واژه Microsoft Word 2007 نرم افزار
 و ي داردبسيارامكانات مفيد  ،برنامه اين .دهدبه كاربر مي ذخيره كردن متن را كردن، اصلاح، ويرايش و واردامكان 
را Microsoft Office 2007 افزاري نرم يلازم است بسته ،Word 2007براي نصب  .آسان استنيز ساده وآن  با كار

  .خود نصب كنيد كامپيوتر روي
  
  پردازآشنايي با انواع واژه 1-1-1

كه با  اشاره كردزرنگار توان به ميمورد استفاده زيادي داشت  DOSكه درزمان سيستم عامل  اپردازهاز انواع واژه
  .يز به فراموشي سپرده شدپرداز ناين واژه DOSمنسوخ شدن 

 Word 97 ،Word: ازجمله .است هاي مختلفيداراي نسخهكه  اشاره كرد Wordتوان به پردازها ميازمعروفترين واژه

2000 ،Word 2003 ،Word 2007   وWorde2010 ارائه شده است.   
  

  Microsoft Wordاجراي برنامه   1- 2
  . آن را اجرا كنيدايد ب ابتدا Word براي شناختن محيط نرم افزار

  :براي اجراي اين برنامه
   .يديرا انتخاب نما All Programs يزينهگ و نيدككليك  Startروي دكمه  - 1
 Microsoft پنجره .كليك كنيد Microsoft Office Word 2007 يگزينهروي  Microsoft Office زيرمنوي از - 2

Word  1- 1شكل ( شودمي باز(.  
  

  Wordنرم افزار محيط با كار 3-1
  .كنيمرا معرفي مي پنجرهاين در اين مرحله اجزاي اصلي 
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  Wordورود به برنامه  1-1ل شك

  
  

 Wordمحيط برنامه  1-2شكل 
  

  

 Word 2007 اجزاي محيط 1-3-1 

 :عبارتند ازWord   2007برنامه يپنجرهاجزاي اصلي 

  (Title Bar)نوارعنوان  - 1
. شوددر اين نوار نام فايل جاري نمايش داده مي. شودنوارعنوان گفته مي Wordپنجره  در موجود به بالاترين نوار

براي   براي به حداكثر رساندن و  براي كوچك كردن،  هايدكمهسمت راست اين نوار همچنين در
  . )1- 3شكل ( شودبستن برنامه ديده مي

 

  
 نوار عنوان 1-3شكل 

2 - Office Button   
ترين دستورات كاربردي جهت مديريت سند در مهمحاوي  و دارد عنوان قرار گوشه سمت چپ نوار دراين دكمه 

Word 2007 باشدمي.  
  

  

  (Quick Access)دسترسي سريع نوار - 3

شامل دستوراتي  ،طور كه از نام آن مشخص استهمان. )1- 4شكل ( قرار دارد Officeابزار در كنار دكمه  اين نوار
و ) لغو عمليات( Undo، )ذخيره( Saveفرض داراي سه دكمه پيش صورتاين نوار به . دارند زياديد بركاركه  است

Redo )است) انجام مجدد عمل لغو شده.  
  

 نام سند

برنامهنام  
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 نوار دسترسي سريع 1-4شكل 

  1-1 مثال  
  ).1-5شكل (را به اين نوار اضافه كنيد  Openو  Newبا كمك ليست بازشوي نوار دسترسي سريع، ابزار 

  

  
  ليست بازشوي نوار دسترسي سريع 1-5 شكل

 

   (Ribbon)نوار - 4
 Ribbonنوار داراي . اندبندي شدهدستورات برنامه در هر زبانه گروه .)1- 6شكل ( است هازبانه از ايشامل مجموعه

  هي سازماند Word 2007در برنامه را هايي هستند كه تمام اعمال اولين قسمت زبانه. باشدميجزء  دو

 نوار دسترسي سريع

 Officeدكمه 
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گروه تقسيم شده  چندينشود كه به اي باز ميبا انتخاب هر زبانه برگه .كنند و در قسمت بالاي نوار قرار دارندمي
  .است مختلفي هر گروه شامل  دستورات. است

  .هاي اجراي دستورات هستند، دكمه Ribbon دومقسمت 
  

  محيط تايپ  - 5
محل  زند واين قسمت چشمك مي نما درمكان. تايپ كردن است آماده نوشتن يامحيط تايپ مانند يك برگه سفيد، 

  .)1- 6شكل ( كندمشخص مي تايپ متن را
  

  
  محيط تايپ 1-6شكل 

  
 (Status Bar)نواروضعيت  - 6

 شماره صفحه، تعداد كلمات داراي اطلاعاتي نظيرو  است گرفته قرار Wordترين قسمت صفحه پايين درنوار وضعيت 
  .)1- 7شكل ( شدبانوع زبان مي و
  

  
  نوار وضعيت 1-7 شكل

 

  
  
  
  
  

  

را فشار  F6 دياست كل يكاف Ribbonسند به نوار  پيتا طياز مح عيسر ييجاهجاب يبرا :نكته 
  .ديده

هايي توانيد گزينهاگر روي نوار وضعيت كليك راست كنيد، با استفاده از منوي باز شده مي :نكته 
  .را به اين نوار اضافه و يا از آن حذف كنيد

 مكان نما
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  يك سند جديد ايجاد 4-1
به  براي ايجاد سند جديد .ايجاد كنيد سندهاي جديدتعداد دلخواه به  توانيد، ميWord 2007پس از اجراي برنامه 

  :هاي زير عمل كنيدروش يكي از
  :)1- 8شكل ( اول روش

  .كليك كنيد Office Buttonروي 
 .كنيد انتخابرا  New ياز منوي ظاهر شده گزينه

 .شودروي صفحه نمايش ظاهر مي New Document كادر

 .كنيدانتخاب  Templatesرا از ليست  Blank and recent يگزينه

 .كليك كنيد ابلد Blank Document يگزينهخالي روي  يبراي ساخت يك صفحهاين قسمت در 
  

  
 ايجاد سند 1-8 شكل

  

  .زمان فشاردهيدرا همCtrl+ N كليدهاي  :روش دوم
 قبلاًبايد ن البته اين آيك( كليك كنيد  برروي آيكن (Quick Access) دسترسي سريع طريق نوار از :روش سوم

  .)شده باشد قرار داده Quick Accessدر نوار 
  .شودمي است باز Word فرضپيشكه نام  1Documentنام  سند خالي بايك وق، هاي فروش از هر يكبا انجام 

 

 تايپ يك متن ساده 1- 5

پس از تايپ متن، به سادگي . توانيد متن و نوشته خود را به صورت دلخواه وارد كنيدمي سند خاليبعد از ايجاد يك 
  .گيريدهاي بعدي فرا ميدر فصلييرات را نحوه ايجاد تغ .اعمال كنيد آن رويتوانيد تغييرات مختلفي را مي

 
 

  :نحوه وارد كردن متن و نوشته
زن روي صفحه علامت درج به صورت چشمك. و كليك كنيد دهيدماوس را روي قسمتي از صفحه قرار نماي مكان

  .شودظاهر مي
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 :ددر ضمن نكات زير را به خاطر بسپاري.حال با استفاده از صفحه كليد، شروع به تايپ كنيد

  براي ايجاد فاصله بين كلمات، از كليدSpace در صفحه كليد استفاده كنيد. 

  براي رفتن به سطر بعدي، از كليدEnter در صفحه كليد استفاده كنيد. 

 دار استفاده كنيدجا كردن علامت درج از كليدهاي جهتبراي جابه. 

  براي رفتن به ابتداي سطر تايپ شده، از كليدHome  به انتهاي سطر جاري از كليد و براي رفتنEnd  كنيداستفاده. 

 كليك كنيد  روي دكمه براي تايپ كردن از سمت راست صفحه. 

  بر از كليد ميان) از انگليسي به فارسي و برعكس(براي تغيير زبانAlt+ Shift استفاده كنيد. 

 كليك كنيد روي دكمه از سمت چپ  كردن براي تايپ.  
 

  : پاراگراف
و  شكندرا ميآن  به طور خودكارشناسد، هنگام تايپ متن عرض صفحه را مي يمحدوده Word ه برنامهآنجايي ك از

كليد  فشردنبه ، نيازي سطرنما به پايان هنگام رسيدن مكاننتيجه  در .كندباقيمانده متن را به سطر بعدي منتقل مي
Enter كليدچنين حالتي،  در اگر. نيست Enter شودايجاد مي جديد اراگرافيك پ ،فشاردهيد را.  

  
  

  
  
  

  1-1تمرين   
  .يديآن تايپ نما را در فايلي جديد ايجادكنيد و متن زير 

                            
  .تپش آن را قطع نكنيم قلب تپنده محيط زيست است، طبيعت 

  

   1- 2تمرين  
اين تمرين فقط براي آشنايي شما با صفحه كليد است و (يديماا در آن تايپ نفايل جديد ايجاد كنيد و متن زير ريك 

  .)نيازي به اجراي كامل قالب مشاهده شده نيست
  

  .زندگي راساده بگيريد، دنبال مشكلات برويد، كار را دوست بداريد: سه اصل مهم براي آرامش
Three main principals for peace of mind in life are: take the life easy, follow up the problems, like 
working. 
 

  .نام دارد Word Wrapيت شكست خودكار خطوط در حين تايپ، قابل :نكته 
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 عملكرد ماوس 1- 6

  :موارد زير رادر نظر بگيريد Wordبراي كار با ماوس در برنامه 
.شودديده ميكه روي متن سند جاري قرار دارد به شكلاشاره گر ماوس تا زماني - 1

 
  

   گيرد به شكل فلش سفيد رنگ وار ريبون قرار ميشود و روي ناز متن خارج مي گراشاره به محض اينكه - 2
  . شودديده مي

    زمان قرارگيري روي تصوير  به صورت  گر ماوس دراگر تصويري در سند شما باشد، شكل اشار - 3
  .يدآميدر
 يكي از. باز شود Researchي شود كه ناحيهبه همراه كليد سمت راست ماوس باعث مي Altفشار دادن كليد  - 4

  .باشدترجمه كلمات داخل سند مي ،كاربردهاي آن
  

 ذخيره اسناد 7-1

اطلاعات  يدصورت نياز بتوان ذخيره كنيد تا در آن لازم است آن سند را وارد نمودن متن در يك سند و ايجاد پس از
اهش حجم اسناد كند كه باعث كمي ذخيرهرا اسناد به نحوي   Word 2007برنامه  .يديانمو استفاده يابي ا بازرآن 
  .شودمي

  

 :هاي زير عمل كنيدبراي ذخيره كردن سند جاري به يكي از روش
را انتخاب كنيد  Saveگزينه  Office Buttonاز منوي  :روش اول

  ).1- 9شكل (
  .زمان فشار دهيدرا هم Ctrl+ Sبر كليدهاي ميان :روش دوم
  .كليك كنيد در نوار دسترسي سريع روي آيكن  :روش سوم

  

 

  
  ي سندذخيره 1-9 شكل         
  

  ).1- 10شكل (شود مي باز Save Asهاي بالا پنجره روش ازيك  اجراي هر پس از
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  Save asي اكادر محاوره 1-10 شكل

 
 .مشخص كنيد فايل را يتوانيد محل ذخيرهميSave in  يكليك روي فلش بازشو با

  .تايپ كنيد توانيد نام انتخابي رامي File Nameدر قسمت 
  

  
  

  .توانيد قالب سند را مشخص كنيدميSave As Type در قسمت 
 .كليك كنيد تا فايل ذخيره گردد Saveبر روي دكمه 

     

  نام ديگر با هاي مختلف وقالب در ذخيره نمودن سند 8-1
انتخاب  را Save Asگزينه  Office Buttonدكمه  ازنيد توامي ،هاي مختلف ذخيره كنيدقالب با كه سند رابراي اين

  :است زير شرحمنوهايي به  اين گزينه داراي زير كنيد،مشاهده مي 1- 11 شكل كه در همان طور .يدينما
1 - Word Document:  اين گزينه سند را با قالب.docx كندكه قالب پيش فرض است، ذخيره مي.  
2 - Word Template: د را به صورت الگو با قالب اين گزينه سن.dotx هاي بعدي با كاربرد در فصل. كندذخيره مي

  .شويدالگوها آشنا مي

  .كندذخيره مي docx.فرض فايل را با پسوند پيش صورتبه  Wordبرنامه  :نكته 
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  ذخيره با قالب جديد 1-11 شكل

  

3 -Word 97-2003:  قالب نسخه قديمي  بااين گزينه سند راWord داراي پسوند   كه .docكنداست ذخيره مي.  
4 -Find add – ins for other file format :  قالب با سنداين گزينه .pdf يا.xps  ها بندياين نوع قالب .كندمي ذخيره

فرمت . شودباز مي Adobe Acrobat Readerبا استفاده از نرم افزار  pdfفرمت  .دنشوميكاهش حجم فايل باعث 
xps  يك جايگزين جديد براي فرمتpdf  براي تبديل  .است شدهارائه  آن را مايكروسافتتوسط شركت است كه

  .نياز داريد) ساز pdf(افزار مربوطه به نرم pdfبه فرمت  Wordاسناد 
5 - Other format:  ،يپنجرهبا انتخاب اين گزينه Save As قسمت  توانيد ازشود و ميمي بازsave as Type  نوع

  .مشخص كنيد فرمت فايل را
 را خود دلخواه مسير توانيد نام ومي شما و دوشمياز ب Save As كادر ي ذكرشدههايك از قالب انتخاب هر از بعد

  .گرددذخيره ميفايل با قالب انتخاب شده به اين ترتيب  .تعيين كنيد
  

  
  

  

آنگاه . كنيد بازرا  Save asي ي سند با نام جديد يا در مسيري جديد، پنجرهبراي ذخيره :نكته 
  .دوارد كني Save inو  File nameنام و مسير جديد را در كادرهاي 

 Save as type، استفاده از كادر بازشوي Wordدر  هاروش ديگر براي تغيير قالب سند :نكته 
  ).1-12شكل (باشدمي Save asدر كادر 
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 تعيين قالب سندها)1-12 شكل(

 

   1- 3تمرين  
 Myدر فهرست  Ozonو به نام  Word 2003سپس اين فايل را با قالب . فايل جديد تايپ كنيددر يك متن زير را 

Documents يديذخيره نما.  
  

، هايي نظير آب مرواريدن وارد سياره ما شده و موجب بروز بيماريازماوراء بنفش در اثر تخريب لايه يهاشع
  .شده استي ، تضعيف سيستم دفاعي بدن و از بين رفتن گياهان و محصولات كشاورزسرطان پوست

 

  تغيير نام كاربر 9-1
يك نام به عنوان نام نويسنده و يا نام كاربر براي سند شما   Wordكنيد، برنامه زماني كه يك سند جديد ايجاد مي

 Commentاين نام در بخش . كنداين نام را از تنظيمات ويندوز دريافت مي  word يالبته برنامه .دهدقرار مي
ده دادن نام كاربر از روش زير استفابراي تغيير. رودبه كار مي) گيري تغييراتپي( Track changeو ) هايادداشت(

  :كنيد
  .را انتخاب نماييد Word Optionsي گزينهمنوي ظاهر شده از سپس و  نيدكليك ك Officeي روي دكمه

 Personalize your copy of Microsoft officeقسمت در  Popular ي، از زبانه Word Optionsاي در كادر محاوره
  .)1- 13شكل ( كنيد OKاي را كادر محاورهوارد و  User nameنام كاربري را در كادر 
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  تغييرنام كاربري 1-13 شكل

  

  .نام كاربري سند جاري را به نام خودتان تغيير دهيد  1- 4تمرين   

  

  بازكردن سند موجود 10-1
و تغييرات جديدي در آن  باز كنيد قبلي را يذخيره شده توانيد همان سندمي ذخيره نمودن يك سند، ايجاد و پس از

  .ها را مطالعه كنيداعمال و يا آن
  . يديانتخاب نما را Open يگزينه Office Button منوي از :روش اول
  .زمان فشاردهيدهم را Ctrl+ Oبر كليدهاي ميان :روش دوم
  .كليك كنيد كن روي آيسريع دسترسي  نوار در :روش سوم

انتخاب  است آن ذخيره شدهر كه فايل د مسيري را Look inمنوي بازشوي  از شودمي باز Openكادر به اين ترتيب 
كليك  Openدكمه روي يا پس از انتخاب فايل  كليك كنيد وابل روي آن د و بيابيد خود را فايل موردنظر. يدينما
  .يدينما

 

 

  بستن سند  11-1
  

ايد، برنامه هنگام بسته شدن از ها را ذخيره نكردهايد كه آناگر در سند تغييراتي داده. سند را ببنديد ،كارپس از پايان 
را   Closeدستور Office Buttonبراي بستن سند جاري از منوي  .كندمي سؤالشما در مورد ذخيره كردن تغييرات 

  . نوار عنوان كليك كنيددر   ي يا روي دكمه  نيدانتخاب ك
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 .كليك كنيد ي روي دكمه Word براي خروج از محيط
  

  .را ببنديد Ozonفايل   1-5 تمرين 
  

  زبان تخصصي 1- 12
 
When you save a file, you can save it to a folder on your hard disk drive, a network location, disk, 
CD, the desktop, or another storage location. 
You need to identify the target location in the save list. 
 

 .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1. Where can you save your file? 
a) In a folder 
b) In a network location 
c) In a partition 
d) a and b are correct 
 
 

2. What do you need for saving file? 
a) Target location 
b) Source location 
c) Network location 
d) Folder location  
 
 
 
 

 

  .گويندپرداز ميداشته باشد واژه ذخيره كردن متني را اي كه توانايي واردكردن، اصلاح، ويرايش وبه برنامه
  .پرداز استيك برنامه واژه Microsoft Word 2007افزار نرم 

، محيط نوشتاري (Ribbon)، نوار  (Quick Access)، نواردسترسي سريع(Title Bar) نوانع شامل نوار Wordمحيط 
 .باشدمي (Status Bar)وضعيت  نوار و

  .استفاده كنيد Saveفرمان  از آنبراي ذخيره  و Newفرمان  از توانيديك فايل مي براي ايجاد
  .استفاده كنيد Closeفرمان  از آن بستن براي  و Openفرمان  از توانيدبراي بازكردن فايل مي

  .استفاده كنيد Alt + Shiftبركليدهاي ميانبراي تغيير زبان از فارسي به انگليسي و برعكس از 
 . روي صفحه كليد استفاده كنيد Enterاز كليد  ،و براي رفتن به سطر بعد Spaceبراي ايجاد فاصله از كليد 
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  واژه نامه
   Below  پايين

  Can  توانستن
   Identify  كردن  مشخص

   Location   محل
  Network  شبكه
  New  جديد

  Open  بازكردن

  Quick Access  دسترسي سريع

   Ribbon  نوار
   Save  ذخيره
  Storage  سازيذخيره
  Target  مقصد

   Title Bar  نوارعنوان
   Wrap  شكستن

  

  آزمون تئوري
  

  .قابل هر عبارت بنويسيدو م نيدهاي سمت راست را از ستون سمت چپ انتخاب كمعادل گزينه
Custom Quick Access  نوار عنوان . 1

 Title Bar نوار دسترسي سريع. 2
 Quick Access زباننوعوي شماره صفحه، تعدادكلماتنواري دربرگيرنده. 3
 Ribbon نواري داراي زبانه وگروه. 4

  Status Bar 
  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
  كنيد؟استفاده مي دستورازكدام  Word درجديد ند براي ايجاد يك س. 5

 New) ب        Save) الف

  Close) د          Open) ج
  شود؟ديده مي  Wordيپنجره از بخشنام فايل جاري دركدام . 6

  نوار عنوان) ب        Ribbon) الف
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  نواروضعيت) د      نواردسترسي سريع) ج
  شوند؟ميفرض با چه نوع فرمتي ذخيره پيش صورتبه  هافايل. 7

 docx) ب          doc) الف

  xlwx) د          dotx) ج
  كنيد؟از چه كليدهايي استفاده مي يك سند تايپ فارسي در براي. 8

   Alt+ Ctrl) ب         Alt+ Shift) الف
   Alt+ Ctrl) د         Ctrl+ Shift) ج
  د؟راستفاده ك توانمي Save Asمنوي  براي ذخيره يك سند به صورت الگو ازكدام زير. 9

 Word 2003 Document) ب      Word Document) الف

  Other Format) د       Word Template) ج
  د؟شواستفاده مي براي بازكردن يك سند موجود كدام فرمان از. 10
  Open) ب        Open As) الف
  New) د        Save As) ج
  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .است........ ...يك برنامه  Word 2007نرم افزار . 11
  .آيدمي به وجود...........  شوداستفاده  Enterكليد  از تايپ يك متن اگر در. 12
  .است Word 2007ترين دستورات كاربردي جهت مديريت اسناد در مهمحاوي ........... دكمه. 13

  

  .زيرپاسخ تشريحي دهيد هايپرسشبه 
  بنويسيد؟ راايجاد فايل  هاي مختلفروش - 14
  شود؟چه نوع فرمتي ذخيره مي ايد، باكرده ايجاد نوع الگو يلي ازفا- 15
  .نام ببريد ؟ذخيره نمود توان فايلي راروش مي به چند- 16
  مزيت آن چيست؟ را دارد؟ pdfهاي قابليت تبديل اسناد به فايل Word 2007آيا - 17
  .توضيح دهيد 1- 14 هاي مشخص شده در شكلي گزينهدرباره - 18
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 ي تعيين قالب سندپنجره1-14 شكل

  
  
  

  

 آزمون عملي
  .وضعيت اضافه نماييد به نوار خط را يشماره- 1
  .به نواردسترسي سريع اضافه كنيد را Undo و Redo ابزار- 2
با نام  E درايودر  سپس آن را. يدنمايتايپ  متن زيرراو در آن  نيدباز ك Word Documentيك فايل جديد با قالب - 3

First File يدكنيره ذخ. 

  خانواده محترم
  : يم چونيهمواره تلاش نماحفظ طبيعت پيرامون خود  برايدر نگهداري درختان 

همچنين گياهان . دارنداي نقش عمدهتوليد اكسيژن و جذب گاز كربنيك هوا  ،گياهان در جذب پرتوهاي خورشيدي
نند و با كاستن از دماي محيط و افزايش كميخود جذب  هايسلول اصافي گرد و غبار معلق در هوا را ب يك مانند

  .دهندو بدين ترتيب نياز به انرژي سرمايشي را كاهش مي شوندميرطوبت هوا باعث تعديل آب و هوا 
پس در . باشدكننده در طول روز ميكنندگي يك درخت برابر با روشن بودن ده دستگاه خنكاثر خنك: دانيدآيا مي

  .ه تلاش نمائيمحفظ طبيعت پيرامون خود هموار
  انجمن طبيعت ايران

  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................    
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  فصل اول 
  2درس 

  
  

  
  

  )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 افزار با نرم Wordمحيط آن آشنا شود و.  
 سندي را ايجاد، ذخيره و بازيابي كند.  
 ختلف ذخيره كندهاي مسندي را با قالب.  
 يك متن ساده را تايپ كند. 

  
  
  
  
  
  
  
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري

1 4 

  :هدف كلي فصل

  Wordافزار نرم طيكار با مح ييتوانا
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  قدمهم
همچنين بسته به نوع . اي در نوارهاي ابزار صورت گرفته استتغييرات عمده Word 2007 پردازواژه يبرنامه در

هاي ظاهري بررسي ويژگيدر اين فصل ضمن . بيني شده استپيش نيزنماهاي مختلفي  ،و مخاطبيناستفاده 
  .شودآموزش داده مينيز هاي تايپ سريع روش  Wordمحيط

  

  نماهاي مختلف سند با كار  13-1
 گوشه سمت راست نوار در. به نمايش درآوردهاي مختلف حالتدر توان را مي سندهر  Word 2007 در

كدام نماي موردنظر را  كليك روي هر و با مشاهده كنيدحالت نمايش سند را  5توانيد مي (Status Bar)وضعيت
  ).1- 18شكل ( فعال كنيد

  

  
  

  
  

  Wordنماهاي  1-18 شكل
  
 

 (Print Layout)  چاپ نماي 13-1 -1

حتي سرصفحه و  ها وحاشيه متن، تصوير، آيد وبه نمايش درمي ،شود، سند به همان صورتي كه چاپ مينمااين  در
  .)1- 19شكل ( دنشوديده مي ها نيزپاصفحه

   

  
  .است Wordترين نماي برنامه ي چاپ كاربردينما :نكته 

Print Layout

Web Layout 

Outline Full Screen 

Draft
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 Print Layoutنماي  1-19 شكل

  
  (Full Screen Reading)تمام صفحه مطالعه نماي  1- 13 -2

در اين نما اكثر نوارها . توانيد سند جاري را به صورت تمام صفحه مشاهده كنيدمي در نماي مطالعه تمام صفحه
  ).1- 20شكل (مناسب است و مقايسه صفحات آن سند د مطالعه سناين نما براي . شوندحذف مي

  

  
  Full Screen Readingنماي  1-20شكل



  
 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

  3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

 
22 

  
  
  (Web Layout) طرح وب نماي 1- 13 -3

اين  در. توانيد سند را در حالت صفحات وب مشاهده كنيدمي در اين نماهمان طور كه از نام آن مشخص است 
ها و نمايش متن يشيوه همچنين شودمي نمايش داده) عرضي وطولي(وشتاري به اندازه كل صفحه ن يصفحه ،حالت
  .)1- 21شكل ( گرددصفحات مشاهده نميبين ولي فاصله  شودميها ديده زمينهپيش
  .يدياستفاده نما Web Layoutنماي  بهتراست از ،طراحي كنيد Wordبا استفاده از  راوب  يصفحهيك بخواهيد  اگر

 

  
  Web Layoutنماي  1-21شكل

 

   (Outline View) بنديطرح نماي 1- 13 -4
بندي در اين حالت، برنامه، متن را بر حسب رتبه. كندكمك ميبه كاربران دهي سند سازمان بندي درطرحنماي 

جا يا فصل آن جابه توانيد كل يك بخش را با استفاده از سرمي. دهدنمايش ميتودرتو به صورت ) هاسر فصل(فصول 
منوي بازشوي  شود كه با استفاده از آن وظاهر مي Ribbon در Outliningاي به نام زبانهنما اين  در. دكنيكپي 

Show Level 1- 22شكل ( مختلف تغيير دهيدهاي به صورت ها رافصل سر توانيدمي(.  

ز قسمت فوقاني ا ي ، روي دكمهFull Screen Readingبراي خروج از نماي  :نكته 
  .نوار كليك كنيد
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 Outlineنماي  1-22شكل

  

  
  
 (Draft) نويسپيش نماي 1-  13 -5

اين نما براي ويرايش و . نويس داشته باشيدنگاهي به متن موجود در سند به صورت پيشتوانيد نيمدر اين نما مي
توانيد اجزايي همانند فضاي اما مي .دهدي چاپي سند را نشان نمياين حالت نسخه. بندي سند طراحي شده استقالب

نماي در  ،هاي موجودها و گرافيكپاورقي ،هاي متن، سرصفحه حاشيه .مشاهده كنيدسبك را در سمت چپ صفحه 
  .)1- 23شكل ( شوندنمايش داده نمينويس پيش

  

   .را كليك كنيد Outliningاز ريبون Closeيدكمهروي ،Outlineبراي خروج از نماي:نكته 
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  Draftنماي  1- 23 شكل

  

   1-6تمرين  
 ونتيجه را ببريد 2سطح سپس متن را به . قرار دهيد Outline Viewو آن را در حالت نمايش  نيدرا باز ك Ozonفايل 

  .)1- 24شكل (مشاهده كنيد
 

  

  
  1-24شكل
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  مخفي كردن نوارابزارها نمايش و  1- 14
ها موجود ترفندهايي براي سفارشي كردن زبانهاما  .، اصولي براي مخفي كردن نوارها وجود نداردWord 2007در

    .)1- 25شكل ( گرددمي ها كليك راست نماييد سه گزينه ظاهرروي زبانه بر اگر. است
  

  
  هابر زبانهمنوي ميان 1-25لشك

  
1 - Customize Quick Access Toolbar  
هاي موردنظر را توان گزينهمياين پنجره  چپدر سمت . شودمي باز Word Optionsكليك روي اين گزينه پنجره  با

  ).1- 26شكل ( نموددسترسي سريع اضافه  به نوار Addدكمه  ازانتخاب كرده و با استفاده 
  

  
  Quick Accessسفارشي كردن نوار  1-26شكل

 
2 -Show Quick Access Toolbar Below Ribbon  
  .)1- 27شكل ( شودمنتقل مي Ribbon دسترسي سريع به پايين نوار انتخاب اين گزينه نوار با
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  Ribbonبه پايين  Quick Access نوار انتقال 1- 27 شكل

 
با  و كندپيدا ميتغيير  Show Quick Access Toolbar Above Ribbonپس از انتخاب اين گزينه، عنوان آن به 

  .شودايجاد ميامكان بازگرداندن نوار دسترسي سريع به بالاي ريبون انتخاب آن 
  
3 - Minimize The Ribbon  

قسمت  همچنيند نمانها به شكل منو باقي ميفقط زبانه شود وكوچك مي Ribbon با فعال كردن اين گزينه نوار
 براي نمايش ريبون بايد روي منو كليك كنيددر اين حالت  )1- 27شكل (.دنشونمايش داده نمي هاي گروهزيرين يعن

  .)1- 28شكل (
  

  
  به صورت منو هازبانه نشان دادن1- 28 شكل

  
همچنين با دابل  .گرددمياز به حالت قبل ب Ribbon نوار مجدداً Minimize The Ribbon يبا غيرفعال كردن گزينه

  .و بار ديگر ظاهر كرد Minimizeتوان ريبون را كردن ميكليك 
  

  نمايش و مخفي كردن كاراكترهاي غيرقابل چاپ  1- 15
 دهند ولي درمراحل تايپ و ويرايش سند ياري مي را در ي هستندكه كاربريچاپي نمادها كاراكترهاي غير و هامتعلا

  .شوندي چاپي سند ديده نمينسخه
  :غيرچاپي به صورت زير عمل كنيد يكردن كاراكترهاپنهان  براي مشاهده و

  .را انتخاب كنيد Home يزبانه - 1
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شكل ( ظاهر شوندغير چاپي كليك كنيد تا كاراكترهاي  )(Show/Hide  ي، روي دكمه Paragraphروه گ از - 2
29 -1(.  

  

  
 و كاراكترهاي غيرچاپي هاپاراگراف هايتمفعال كردن علا 1- 29 شكل

   1-7تمرين  

(  فعال باشد  يدكمه. را به همراه شماره تلفن هر كدام تايپ كنيد خود يهافايلي ايجاد كرده و اسامي همكلاسي
  .)استفاده كنيد Tabبين نام و شماره تلفن از كليد 

  

  
  

  

 ي روي دكمه Fontگروه  از Homeدر زبانه  ،انتخاب شده براي پنهان كردن متن :نكته 

را فعال كنيد  Hidden يگزينه  Effectزيرگروه از  Fontدر زبانه . باز شود Fontكليك كنيد تا پنجره 
 ).1-30شكل(كليك كنيدOKيو سپس روي دكمه

  .است Space و Enter ،Tab مانندمنظور از كاراكترهاي غير چاپي، كليدهاي خاصي  :نكته 
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  Fontنجره از پ Hiddenي جلوه انتخاب 1- 30 شكل

  

  تايپ سريع  1- 16
از تايپ سريعي برخوردار باشيد، بايد اطلاعات كاملي راجع به صفحه كليد وتمام حروف آن داشته  براي اينكه بتوانيد

  .باشيد 
  .باشددست مي دو هر انگشتان استفاده از ، به آن اشاره كردتوان درمورد تايپ سريع ديگري كه ميمهم عامل 

  
  با صفحه كليدآشنايي  1-16-1

اطلاعات  و هاتواند دستورمي آن كاربر استفاده از است كه با كامپيوتر استانداردورودي  ،(Keyboard) صفحه كليد
  .است كليد 104يا  101معمولا داراي صفحه كليد  .كند كامپيوتر وارد را موردنياز خود

  
  كليدهاي حروف

اين مرتب نبودن حروف اين قسمت به ترتيب الفبا علت  .شوداستفاده ميكليدهاي اين قسمت براي تايپ متن از  
حروف  ورديف وسط  حروف پراستفاده در .اندصفحه كليد قرارگرفته در ،استفادهاولويت است كه حروف برحسب 

  .گيردانجام دو دست  بايد با نيز عمل تايپ. قرار دارند سطرهاي اول و سومدر كم مصرف 

  نوع نوشتار

  پيش نمايش 

 نوشتار سايز

  جلوه هاي ويژه
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  اعداد هايكليد
  .دارند بالاي ناحيه تايپ قرار به صورت افقي در مثل ماشين تحريركليدهاي اعداد  

  
  كليدهاي تركيبي

با كليدهاي زمان همكه اند زماني قابل استفادهو  دندهانجام نمي يبه تنهايي عمل )ALT,CTR,SHIFT(اين سه كليد 
اما در  شودميحروف كوچك انگليسي حالت عادي باعث تايپ  ف درفشردن كليدهاي حرو  مثلاً .ديگر فشرده شوند

 دنشومينوشته و يكي از كليدهاي حروف را فشار دهيد، حرف بزرگ انگليسي  داريد هارا نگ Shiftصورتي كه كليد 
  . )tبه جاي حرف  Tمثل (

جهت  اراگراف درشود پباعث مي Word 2007محيط  سمت راست در Shift و Ctrl زمان كليدهايهم دنفشر
سمت چپ،  Shiftو Ctrl زمان كليدهايهمدن فشر يعنيبرعكس اين عمل  و گيرد قرار) از راست به چپ(فارسي 

  .دهدقرار ميجهت تايپ انگليسي  در پاراگراف را
  مئكليدهاي علا

روي  <و  0 هاي متمثلا علا. شودعلامت استفاده مي كليد براي تايپ دو يعني هر .هستند كاراكترياين كليدها دو  
زمان با نگهداشتن كليد هم علامت پايين روي كليد و اگر ،دنفشرده شوتنهايي به ها كليداين  اگر. قرار دارند يك كليد

Shift شد خواهد درج ،علامت بالايي روي كليد د،نفشرده شو.  
   Blankيا  Space Barكليد فاصله 

  .گيرداستفاده قرار مي موردبين حروف براي ايجاد فاصله خالي و  است كليد روي صفحه كليد بزرگتريناين كليد 
  Enterكليد 

  .شودهاي متني از اين كليد براي ايجاد پاراگراف جديد استفاده ميدر محيط .ها استاجراي فرمان يييدكنندهأت 
  

  Caps Lock كليد
روشن ) ف بالايدر رد(صفحه كليد  با يك بار فشار دادن آن، چراغي در سمت راست .، دو وضعيتي استاين كليد 

انگليسي تمامي حروف  ،وضعيت چراغ روشن باشد اين كليد درهنگامي كه . شودشده و با فشار مجدد خاموش مي
كافي است يك بار ) انگليسي تايپ حروف كوچك(حالت پيش فرض براي بازگشت به . شوندرحالت بزرگ تايپ ميد

  ).غ آن خاموش شودتا چرا( درا فشار دهياين كليد ديگر 

يعني هركليدبه يك . كنندحروف فارسي تايپ مي ،هنگام تايپ فارسي، كليدهاي انگليسي :نكته 
  ....و  Hمثل آ به . فارسي  اختصاص مي يابد حرف
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  Tabكليد 
، جهت پرش آن Shiftمعمولاً با نگهداشتن كليد . كاربرد داردزياد بين حروف  يو ايجاد فاصلهنما براي پرش مكان 

  .شودمعكوس مي
  Backspaceكليد 

  . شودپاك مي قبل از مكان نمافشار اين كليد حرف  با
  (Numeric Key Pad)كليدهاي ماشين حسابي 

 كناردر كه مانند ماشين حساب  Enter م جمع، تفريق، ضرب، تقسيم وئكليدهاي ارقام و علاشامل اي است مجموعه 
هر يك از كليدهاي ارقام در  .شوندآسان اعداد استفاده مي سريع و براي ورود از اين مجموعه. اندگرفته هم قرار

  .كه نام آن روي كليد درج شده استتواند عمل ديگري نيز انجام دهد علاوه بر درج رقم، مياين بخش 
  Num Lock كليد

در اين . است آنبودن روشن حالت اين كليد پيش فرض . اراي چراغ استتي و ديدو وضع Caps Lock مانند كليد 
 هايرقميدهاي ، كلNum Lock در صورت خاموش بودن كليد. دنشوحسابي فعال ميكليدهاي ماشين هايرقمحالت 

در صورت خاموش بودن  7مثلاً كليد . دهندر خود را كه روي كليد درج شده است انجام ميديگ عملاين بخش، 
Num Lock  كار كليدHome دهدرا انجام مي.  

  كليدهاي عملياتي
و  اين كليدها به كارخاصي اختصاص دارند هركدام از. باشدمي F12تا F1 هاي نام با كليد 12شامل اين مجموعه  

 Help يشدن برنامه باعث ظاهر F1ها در اكثر برنامه مثلاً .هاي مختلف، متفاوت استنامهها در برعملكرد آن
  .شودمي) راهنما(

  :باشندمي كليد 4شامل  دارجهتكليدهاي  : (Arrow Keys)دارجهتكليدهاي 
  .كندنمارا به سطر بالا منتقل ميمكان )↑( Upكليد
  .كندتقل مينما را به سطر پايين منمكان )↓( Downكليد
  .كندنما را به سمت چپ منتقل ميمكان )←( Leftكليد
  .كندنما را به سمت راست منتقل ميمكان )→( Rightكليد

  

  
  
  

  
  :توان اشاره كرددرقسمت كليداعدادبه كليدهاي زير مي

  .بردسطر جاري مي انتدايمكان نما را به  :Homeكليد 
  .بردمي ريجا مكان نما را به پايان سطر :Endكليد 
  .كندمكان نما را به صفحه قبل منتقل مي: Page Upكليد 
  .كندمكان نما را به صفحه بعد منتقل مي :Page Downكليد 
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  كليدهاي ويرايشي
Insert )بين حروف مادر حالت درج، حرف جديد . شودتايپ حروف در دو حالت درج و بازنويسي انجام مي ):جرد

 Insertكليد . شودنما ميحرف بعد از مكان جايگزينحرف جديد  ،در حالت بازنويسي. ودشمي درجنما طرفين مكان
  .كنددو حالت درج و بازنويسي را به يكديگر تبديل مي

Delete )رودبه كار مي نمابعد از مكاناين كليد براي حذف حرف  ):حذف.  
Esc )شودده ميبراي خروج ازبرنامه وبازگشت به وضعيت قبلي استفا ):انصراف.  

Print Screen: محيط درDOS  كند و در محيط ويندوز تصوير را چاپ ميصفحه نمايش  در مطالب موجود
  .كندذخيره ميحافظه موقت  دررا محتواي صفحه نمايش 

Scroll Lock: در برنامه  مثلاً. درحال اجرا متغير است يعملكرد اين كليد نسبت به برنامهExcel  بر نحوه پيمايش
اين كليد دو وضعيتي است و فعال يا غيرفعال بودن آن از طريق چراغ روشن و خاموش نشان . گذاردحات تاثير ميصف

 .شودداده مي

Pause )Break:(  شودمي هانمايش خروجيها و اجراي برنامه درتوقف باعث.  
  
  

  
  
   پايگاه سطر 2-16-1

كه هنگام تايپ كردن به به طوري ت محل قرارگيري حروف را در ذهن خود بسپاريداس ضروريبراي تايپ سريع 
اي بايد روي متني كه در حال تايپ كردن آن است متمركز نگاه يك تايپيست حرفه. هيچ وجه به صفحه كليد نگاه نكنيد

  . باشد
پايگاه  سطر دهاي تايپي اصطلاحاًقسمت كلي دررا  دوم سطر. حروف الفباي فارسي و انگليسي در سه سطر قرار دارند

انگشتان دست در اين ) ايحرفه(در تايپ ده انگشتي و  دارندزيرا پركاربردترين حروف در اين سطر قرار . گويندمي
آن  داده شود كه تايپيست بر صفحه كليد طوري قراراست  تايپ بهترافزايش سرعت براي . شودرديف مستقر مي

  .جا كندهاي مختلف جابهروي كليدهاي رديف خود را انراحتي دست به تسلط كامل داشته باشد و
  

انگشتان  و) كمنت( حروف كلمهروي به ترتيب را انگشتان دست راست  :شيوه قراردادن انگشتان درسطر پايگاه
براي افزايش سرعت تايپ به  ،شودكه توصيه مي يياز آنجا .قرار دهيد) شسيب(حروف كلمه را روي دست چپ 

هاي مختلف ممكن است يك كليد در برنامه. عملكرد كليدها هميشه يكسان نيست :نكته 
  .داشته باشدكاربردي متفاوت 
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قرار ) F(و ) J(كوچك در محل قرار گرفتن انگشتان اشاره، يعني روي كليدهاي برآمدگي كليد نگاه نكنيد، دو صفحه 
  .از قرار گرفتن صحيح انگشتان بر روي اين كليدها اطمينان حاصل كنيدها، با لمس كردن آنشده است تا  داده

   1- 8تمرين   
گرفتيد، هر يك از كلمات زير را بدون نگاه وي صفحه كليد فرانگشتان خود را راكنون كه شيوه قرار دادن درست ا

  .در حين تايپ سعي كنيد جاي حروف را به ذهن بسپاريد. بار تايپ كنيد 10كردن به صفحه كليد 
كمنت شسيب كت كي نم تب سن شك بت شي نسبت مشك كتب شيب كبك تمشك شميم نسيم سيني شيمي بيش 

  كتك مشكي سيب بيست سيم ضامن عينك
  
   ساير كليدهاي سطر پايگاه 3-16-1

اين شرايط انگشت اشاره  در. شوددست راست تايپ مي يانگشت اشاره با و قراردارد) H( روي كليد) آ(حرف  
توجه . كندرا تايپ مي) ا( حرف ترك و ،باشدمي) ت( را كه روي حرف دست راست به طور موقت مكان اصلي خود

كه روي ) ل(حرف . بازگردد انگشت اشاره دست راست به محل اصلي خود تايپ بايد زكه بلافاصله پس ا داشته باشيد
به طور انگشت اشاره دست چپ به اين ترتيب كه شود، انگشت اشاره دست چپ تايپ مي بانيز  دارد قرار) G( كليد

  .كندتايپ مي را) ل( حرف است ترك و) ب( را كه روي حرف محل اصلي خود موقت
  .شودانگشت كوچك دست راست تايپ مي با ،دارد قرار) ;(ي كليد كه رو) ك( حرف

  
  سطر بالاي سطرپايگاه 4-16-1

- مي (Q)ض (W)ص (E)ث (R)ق (T)ف (Y)غ (U)ع (I)ه (O)خ (P)ح ) }(ج) {(پايگاه شامل حروف چ سطر سطر بالاي

  :كنندها را تايپ ميزير آن ترتيبكه انگشتان، به باشد 
  دست راست

  خ                                   ه                       ع غ                         حچ ج 
  كوچك                      انگشتر                             مياني                    اشاره 

  دست چپ
  ض              ف ق                            ث                                 ص         

  اشاره                          مياني                             انگشتر                 كوچك
  

   1-9تمرين  
  .اين كلمات را بدون نگاه كردن به صفحه كليد با دقت و تمركز تايپ كنيد
  شكلك ما شما لب بال لباس بابا بلبل شليل كتاب شباب بستان تماشا كاشكي شكاك
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  بچه چشم جماعت قصه مخمل قاضي بهانه خاله چاق غافل چاه قشنگ سمانه صبحانه عجله ثالث ضامن عينك
  
  پايگاه سطر سطر زير 5-16-1
  :باشدشامل كليدهاي زير مي اين سطر 

  (Z)ظ      (X)ط     (C)ز     (V) ر      (B)ذ     (N)د      ) M(ئ      )<(و     )>. (    ) ؟/ (
  راست دست 

  د - و                            ئ           /                           .             
  مياني                        اشاره           كوچك                 انگشتر      

  دست چپ
  ظ     ط                                      ز                ر                  - ذ

  انگشتر                     كوچك            مياني              اشاره            
  
  حروف ساير 1- 6-16

  .شودتايپ مي راستبا انگشت كوچك دست  و \ با فشار كليد) پ(حرف 
  .تايپ كنيد) C(سمت راست و فشردن كليد ز Shiftرا با نگهداشتن كليد ) ژ(حرف 

  .انگشت كوچك دست راست فشاردهيد با را Enterو  Backspaceكليدهاي 

   1-10تمرين  
  .مرتبه تايپ كنيد 10كلمات زير را بدون نگاه كردن به صفحه كليد، 

رفت روي زحمت درس مدرسه ظلمت تقريبا پژوهشگران مثلا پيكار نور مسئول مطالعه پژواك گرگ كارگر آذر 
  م خداحافظآبادان آب اغذيه مظلوم آمد آيينه ذرت زينب آر

  
  سطر اعداد 7-16-1

انگشت دست راست  متعلق به چهار  7 8 9 0 متعلق به چهار انگشت دست چپ و  4 3 2 1در سطر اعداد كليدهاي 
زند و به را مي هشود، كليد مربوطبه طرف بالا و سمت چپ متمايل مي هبراي زدن هر كليد، انگشت مربوط. هستند

  .نيز به ترتيب متعلق به انگشت اشاره دست چپ و راست هستند 6و 5ي كليدها. گرددپايگاه خود باز مي
  دست راست

  6و7               8                        9                          0
  كوچك                   انگشتر                مياني           اشاره

  دست چپ
  4و5                   3                         2                         1
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  كوچك              انگشتر                   مياني                اشاره
  
  )انگليسي(تايپ لاتين  8-16-1

 مثلاً. متفاوت هستند فقط نتيجه حروف تايپ شده با يكديگر. لاتين يكسان است فارسي و زبان اصول و قواعد تايپ در
  Fانگليسي همان انگشت حرف ، دردانگشت اشاره دست چپ تايپ كني با كه حرف ب را آموختيدسي تايپ فار اگر در

 .نياز داريدزياد و به ذهن سپردن حروف براي يادگيري تايپ لاتين فقط به تمرين . كندتايپ مي را

   1-11تمرين   
  .هاي زير را تايپ كنيداعداد و عبارت

159 189 127 138 
28+9=37 

785-274=336+175  
345 Dollars Plus 9875 Dollars = 1020 Dollars  

  
   Shiftاستفاده از كليد 1- 9-16

  انجام كليد عملكرد دوم يد، ره دااراست يا چپ را پايين نگ Shiftكه هنگام فشار دادن يك كليد، دكمه درصورتي
كليدهاي . كنندرا درج مي گ انگليسيحرف بزر، Shiftكليدهاي حرفي با پايين نگه داشتن تايپ انگليسي در  .شودمي

را تايپ  ، علامتي را كه در بالاي كليد نوشته شده استShiftگذاري نيز با پايين نگه داشتن نقطه هايعلامتعددي و 
  .كنندمي

 كليد زمان باخواهيد همكه ميرا اگر كليدي . را بايد با انگشت كوچك دست راست يا چپ نگه داريد Shiftكليدهاي 
Shift مربوط به يكي از انگشتان دست راست است، كليد  ،فشار دهيدShift با انگشت كوچك دست چپ خود  چپ را

  .گردانيدبه پايگاه خود بازرا صورت بعد از انجام عمل، انگشت  در هر. پايين نگه داريد
  

   1-12تمرين  
  .را تايپ كنيد زير متن

  
Barrier analysis (BA) is an analysis technique for identifying hazards specifically 
associated with hazardous energy sources. BA provides a tool to evaluate the 
unwanted flow of energy to targets through the evaluation of barriers preventing the hazardous 
energy flow. 
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  زبان تخصصي 17-1
 
Use the Ribbon 
When you first start of programs in 2007 Microsoft office system, you may be surprised by what you 
see, the menus and toolbars in some programs have been replaced with the Ribbon. 
 

 
 
The Ribbon is designed to help you quickly find the commands that you need to complete a task. 
Commands are organized in logical groups, which collected together under tabs. 

  .هاي زير پاسخ دهيدبا توجه به متن به پرسش

1. The menus and toolbars have been replaced with……. 
a) The commands  
b) The taskbar 
c) The Ribbon  
d) The access bar 
 
2. Which version of word you use in this book? 
a) 97 
b) 2003 
c) 2007 
d) 2000 
 
3. Which toolbar helps you quickly find the commands? 
a) Ribbon 
b) Task 
c) Command 
d) Toolbar 
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  :دارد وجود Wordدر  سندهاپنج نماي مختلف براي نمايش 
Print Layout )متن، تصوير،  آيد وشود، به نمايش درميدر اين نما، سند به همان صورتي كه چاپ مي): نماي چاپ

  .شوندديده مي نيز فحه و پاصفحهها و حتي سرصحاشيه
Full Screen Reading )شوداستفاده ميسند  يبراي مطالعهاز اين نما  ):نمايش تمام صفحه. 

Web Layout )مناسب استطراحي صفحات وب مشاهده و اين حالت براي ): وب نماي. 

Outline View ) شوداستفاده مياين نما براي سازماندهي سند از ): بنديطرحنماي . 

Draft )در اين حالت بسياري از امكانات  .بندي سند مناسب استاين حالت براي ويرايش و قالب): نويسپيش نماي
 .شودمخفي مي Wordقابل چاپ 

 :مجموعه كليد است داراي چهار صفحه كليد

  كليدهاي مربوط به تايپ
 كليدهاي مربوط به بخش اعداد

 كليدهاي تابعي

 كليدهاي كنترلي

  .و به ذهن سپردن محل حروف استدست  دوانگشتان هر استفاده از  ،تايپ سريع موفقيت درموز ر زيكي ا
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
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  واژه نامه
  Add  اضافه كردن

   Below  پايين
  Collected  جمع آوري شده

   Complete  كامل
  Design  طراحي
 Draft  چارچوب  –قالب  -نويس پيش

   First  ابتدا
   Full Screen  هتمام صفح

   Group  گروه
 Hide  كردن پنهان

  Logical  منطقي
   May  ممكن است
  Quickly  به سرعت

  Replace  جايگزين كردن
   Surprise  متعجب شدن

   Together  باهم
  Tabs  هازبانه

  Task  وظيفه
  Top  بالا

   Under  زير
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................................................................................................................ 
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  تئوريآزمون 
  

  .ا تعيين كنيدهاي زير ردرستي يا نادرستي گزينه
  .نمود باز توان فايلي رادسترسي سريع مي طريق نوار از - 1
  .شودپاصفحه ديده نمي سرصفحه و Print Layoutدر نماي  - 2
 )صفحه كليدبدون نگاه كردن به ( دست استفاده شود هر دوانگشتان  براي تايپ سريع لازم است كه از - 3

  

  .ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه
پاصفحه ديده شود، ازكدام حالت  سرصفحه و و صفحه نمايش به اندازه كل صفحه، نمايش داده شود اهيدبخو اگر - 4

  كنيد؟نمايشي استفاده مي
  Outline) ب        Web Layout) الف
 Full Screen Reading) د          Draft) ج

  د؟برروي كدام كليدها قراردارن هاي كوچك روي صفحه كليد، برآمدگيبراي تايپ سريع - 5
  D,J) ب          F,K) الف
 F,J) د          D,K) ج

  ، كدام مسير صحيح است؟ براي پنهان ساختن متن - 6
  زبانه Home→ Font→ Hidden) ب    زبانه Insert→ Font→ All Caps) الف
 زبانه Home→ Font→ All Caps) د    زبانه Insert→ Font→ Hidden) ج

 منتقل كرد؟ Ribbonبه پايين نوار  يع راردسترسي س توان نوارانتخاب كدام گزينه مي با - 7

  Ribbonروي نوار  راست كليك → Minimize Ribbon) الف
  Ribbonروي نوار راست كليك  → Customize quick access tool bar) ب
  Ribbonروي نوار راست كليك  → Show quick access below the ribbon) ج
 Ribbonروي نوار  راست كليك → Show quick access above the ribbon) د

  ........... Print Layoutدر نماي  - 8
  .شودصفحه نوشتاري به اندازه كل صفحه نمايشگر مي) الف
  .گرددظاهرمي Outliningاي به نام زبانه) ب
  .شودپاصفحه ديده مي سرصفحه و جزهكل صفحه ب) ج
  .آيدبه نمايش درمي شودبه همان صورتي كه چاپ مي سند) د
  روي كدام كليدها قراردارند؟ روي صفحه كليدبر كوچك هاي برآمدگيبراي تايپ سريع  - 9

  ت و ب) ب        ن و ي) الف
  ت و ي) د          م و ي) ج
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  رسد؟به حداقل مي Ribbon با انتخاب كدام گزينه نوار - 10
  Minimize Ribbon) الف
  Maximize Ribbon) ب
  Show Quick Access Below The Ribbon) ج
 Customize Quick Access Tool Bar) د

براي نمايش سند  كدام حالت بهتراست از ،طراحي كنيد Wordاستفاده از  با وبي را يصفحه بخواهيد چنانچه - 11
  ؟استفاده كنيد

  Web Layout) ب        Outline View) الف
  Print Layout) د          Draft) ج

  

  .در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد
  .دهدكاراكترهاي غير چاپي رانمايش مي Wordباشد، ...........   يدكمه اگر - 12
  .كنيماستفاده مي......... نوار سند ازهاي نمايش حالتبراي انتخاب  - 13
  .شودناميده مي.......... دوم كليدهاي صفحه كليد سطر - 14
 قرار............. انگشت اشاره دست چپ روي كليد و............ روي كليد تايپ سريع انگشت اشاره دست راست بر در - 15
  .گيردمي

  

  .پاسخ تشريحي دهيد زير هايپرسشبه 
  .ام ببريدن ؟دارد وجود حالت براي نمايش سند چند - 16
  كنيد؟استفاده مي Backspaceكدام انگشتان براي فشردن  تايپ سريع از در - 17
  شود؟به چه منظوري استفاده ميروي كليدهاي صفحه كليد  برجستگي كوچك بر دو - 18
  .را نام ببريد Wordنماهاي  - 19
  .را به اختصار توضيح دهيد زير در شكلشده هاي مشخص گزينه - 20
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  آزمون عملي
  
 .نمايش دهيد Full Screen Readingحالت نمايشي  در را Ozonفايل  - 1

 .رسانيدببه حداقل  را Ribbonنوار  - 2

 .منتقل كنيد Ribbonبه پايين نوار دسترسي سريع را  نوار - 3

  .نماييدبه آن اضافه  را متن زير و نيدبازك را Ozon فايل - 4
  

 :چون .نقليه كمتر استفاده كنيميلاز وسامندي از طبيعت پيرامون خود كوشش كنيمبراي حفظ سلامتي و بهره

در سطح . كند ماوراء بنفش محافظت مي يما را در مقابل اشعه ،اي به صورت طبيعي در اتمسفر به صورت لايه ازن
تشكيل ها در مقابل اشعه خورشيد مه دود  با گازهاي خروجي اتومبيل نظير اكسيد نيتروژن و هيدروكربن ازنزمين 
 .باشد ها و گياهان خطرناك ميالعاده براي سلامت انسان دهد كه فوق مي

  
  .ذخيره كنيد "ازني لايه"نام  با يافته را فايل تغيير - 5
  .نمايش دهيد Print Layoutحالت نمايشي  در را "ازني لايه"فايل  - 6
  . كنيدتنظيم  Level2در را و ادامه متن  Level1پاراگراف اول را  Outlineتوسط نماي متن زير را اضافه كنيد و  - 7

هيه همين مقدار كاغذ از درخت تنومند را قطع كنيم؟ اما براي ت 15براي توليد يك تن كاغذ جديد بايد  :دانيدآيا مي
يابد و چهارم كاهش ميدر روش بازيافتي ميزان انرژي مورد نياز به يك .كاغذ بازيافتي احتياج به چوب نيست

  .يابدهمچنين آب مورد نياز در اين فرايند به كمتر ازيك صدم تقليل مي
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