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ی را بچه ها یکی از کتاب های درس. به نام خدا سلام به همه دانش آموزان عزیز
.باز کنید و با دقت به صفحات کتاب نگاه کنید

به نظر شما کتاب های درسی چگونه نوشته می شوند؟
: ردبویژگی های زیر را می توان برای صفحات و نوشته های کتاب درسی نام 

خوش خط و خوانا، سطرها منظم در یک خط قرار گرفته اند و کتاب دارای 
.تصاویر، جدول و نمودار است

.حالا شما چند مورد از ویژگی های کتاب درسی را نام ببرید
رد وُرد یکی از برنامه های رایانه ای که برای نوشتن می توان از آن استفاده ک

(word )است.

Word حوه کار در ادامه بیشتر با نرم افزار وُرد و ن. کلمه ای انگلیسی هست
.با این نرم افزار آشنا می شویم

.نیمبرای باز کردن برنامه وُرد باید در صفحه کار رایانه کلیک راست ک

ه دکم: کلیک راست
سمت راست 

را ( موس)موشواره 
میک بار فشار دهی

دکمه : کلیک چپ
سمت چپ موشواره 

را یک بار ( موس)
فشار دهیم

.کلیک چپ می کنیمNewبعد روی گزینه 
ینه سپس از لیستی که باز می شود روی گز

ا برنامه وُرد برای مکلیک می کنیم تا زیر 
.ایجاد شود

(  word)قسمت اول آموزش نرم افزار ورُد 
تمعرفی نرم افزار، نوشتن و تنظیمات مربوط به فون:موضوع



د و با حالا می توانید نماد برنامه ورُد را ببینی
زدن روی دکمه های صفحه کلید نامی برای

.  سندی که ایجاد کردید بنویسید
لید بعد از انتخاب نام با دوبار کلیک روی ک

.چپ موس وارد برنامه می شویم

کلیکدر این قسمت ابزار ها و سربرگ هایی وجود دارد که با 
ده روی هر کدام از این سربرگ ها ابزارهایی به ما نمایش داکردن 

.ردمی شود که می توان برای کار های مختلف از آنها استفاده ک

ه بنویسیم و این مستطیل سفید برگه کاغذ می باشد و می توانیم در این صفح
.  تغییرات مورد نظر را انجام دهیم

تن این نشانه گر محل نوش
.را نمایش می دهد

به نکات مهم زیر که در ادامه آموزشها استفاده می شود توجه 
:کنید

کلیکاست و برای چپ کلیک همان منظور ازکلیک کردن، 
ود از راست که معمولا برای رفتن به تنظیمات استفاده می ش

.  استفاده می شودکلیک راست خود کلمه ی 



.برای ایجاد سندی جدید مراحل زیر را طی می کنیم

روی این سربرگ -1
(file )مکلیک می کنی

روی گزینه ای که مشاهده-2
ا کلیک می کنیم تمی کنید 

صفحه ای جدید ایجاد گردد

.حالا می خواهیم متن دلخواه را در برنامه وُرد بنویسیم

.حروف روی صفحه کلید را می زنیم تا متن ما نوشته شود

برای ایجاد فاصله بین دو کلمه باید این
. دکمه را از روی صفحه کلید فشار دهیم

برای رفتن به خط بعدی دکمه ای که در 
.بزنیممشاهده می کنید باید روبه رو 



:ی کردباید مراحل زیر را ط... برای تغییر اندازه نوشته، تغییر رنگ و 

واره را چپ موشکلیک : ابتدا متن را با کیک چپ انتخاب می کنیم-1
را رها کلیک پایین نگه داشته و با کشیدن متن را انتخاب می کنیم سپس

می کنیم
، طبق تصویر زیر انجام (home)تغییرات دلخواه را از سربرگ خانه -2

.می دهید

تهتغییر اندازه نوش
تهتغییر اندازه نوش از این قسمت جهت 

رددنوشتن تعیین می گ

تهتغییر رنگ نوش

تهتاکید و نشان دادن قسمت مهم نوش

زیر خط دار 
کردن متن

کج کردن 
نوشته

پر رنگ و    
نضخیم کردن مت

د شیفت باید کلیژو نوشتن نماد و حروفی مثل ؛ : ـَـِـُـٍـًــٌ ، برای گذاشتن  

(shift )را پایین نگه داریم و حروف روی صفحه کلید را بزنیم                         .
دانش آموزان عزیز با انجام دادن این کار حرکات، نماد ها            

.وحروف مختلف را پیدا کنید و آنها را به خاطر بسپارید


