
www.mshadi.ir 

 

  ۷۰۰۲آشنایی بیشتر با محیط برنامه ورد 

 دکوِ هبیکرٍسبفز آفیس -۱

 ًَار اثسار دسشرسی سریغ -۲

 ًَار اثسار اصلی )ریجَى( -۳

 (Status Barًَار ٍضؼیز ) -۴

سیٌِ کٌیذ ثب شکل ظبّری هحیط ایي ثرًبهِ هَاجِ خَاّیذ شذ کِ سِ گ را ثبز هی Microsoft office word 2007 زهبًی کِ شوب ثرًبهِ

 :کٌٌذ ًوبیی هیاصلی در ًیوِ ثبلایی ایي ثرًبهِ خَد

 (۱)   (Microsoft office button)  آفیس هبیکرٍسبفز دکوِ -۱

 

 (۲)(Quick Access Toolbar)  دسشرسی سریغ ًَار اثسار -۲
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 (۳)(ribbon)  ًَار اثسار اصلی ثرًبهِ  -۳

 

 

 :ن درداخزیحبل ثِ سَضیح هخشصری در هَرد ایي سِ گسیٌِ خَاّ

 یکريسافت آفیسدکمه ما  -1

 : سَاًیذ ثِ اهکبًبسی از قجیل رد قرار دارد هیثبلای هحیط ٍُ شوب ثب کلیک ثر رٍی شکل ایي دکوِ کِ در گَشِ سوز چخ ٍ

(new)  ایجبد سٌذ جذیذ 

 (open) ثبز کردى سٌذ ّبی هَجَد 

(save) ُرخیر 

(save as) رخیرُ ثِ ػٌَاى…  

 (print) َدچبح یب دریٌز گرفشي از سٌذ هَج  

(prepare) آهبدُ سبزی 

 (send) ارسبل 

(publish) اًششبر 

 (close) ثسشي. 
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 وًار ابسار دسترسی سریع -2

 (زیر ًَاری اسز کِ ثِ صَرر دیش فرض در کٌبر دکوِ هبیکرٍ سبفز آفیس ًوبیش دادُ هیشَد)سصَیر

ِ ث دّذ هی ًوبیش سصَیر ثبلای در ًَاری صَرر ثِ را داشز خَاّذ ایي ًَار اهکبًبسی کِ کبرثر در زهبى کبر ثب ایي ًرم افسار ثذاى احشیبج ثیششری

 ّبی گسیٌِ ثِ سَاًیذ هی کلیک یک ثب سٌْب ٍ ثردُ ثیي از را دیگر ّبی گسیٌِ کردى ثبز ٍ  سٌظیوبر ّبی گسیٌِ ثِ رجَع ثِ شوب ًیبز کِ ای گًَِ

را در خَد جب دادُ  redoیب ثبزگشز ثِ یک حرکز قجل ٍ  undoیب رخیرُ ،  save. ثطَر دیش فرض گسیٌِ ثبشیذ داششِ دسشرسی دلخَاّشبى

خَاّیذ در ایي  ّبیی را کِ هی اسز. ثرای ایي کبر ثبیذ ثر رٍی فلش کَچکی کِ در کٌبر ایي ًَار قرار دارد کلیک کردُ ٍ از دٌجرُ ثبز شذُ گسیٌِ

(. ّوچٌیي هیشَاًیذ از کبدر ثبز شذُ ثب ۴اًذ) صَیر دبییي ًشبى دادُ شذُّب در س دار ًوبییذ. ثرخی از ایي گسیٌِ ًَار اثسار گٌجبًذُ شًَذ را سیک

 ثرداششي ثب ٍ دّذ ًوبیش را اصلی ّبی گسیٌِ سٌْب کِ کٌیذ کَچک رٍ دیش صفحِ از را اثسار ًَار  Minimize the Ribbonاًشخبة گسیٌِ 

ًَار اثسار دسشرسی سریغ را ثِ زیر ًَار اثسار هٌشقل  Show Below the Ribbon(. ثب اًشخبة ۵ثرگرداًیذ) اٍلیِ حبلز ثِ را ًَار  آى سیک

 (.۶کٌیذ ٍ ثلؼکس)
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 وًار ابسار اصلی )ریبًن( -3

قرار دادُ شذُ ٍ در سصَیر ارایِ شذُ ًیس ثب ّویي ًبم ثِ شوب ًشبى دادُ شذُ اسز. ٍُرد ًَاری اسز کِ در ثبلای سٌذ  Ribbonیب  اصلیًَار اثسار

 (۷زثبًِ اصلی یب سرثرگ ٍجَد دارد کِ ایي سرثرگ ّب ػجبرسٌذ از:) در ایي ًَار ّفز

Home, Insert, Page Layout, References, Mailings, Review ,View 

 

 

رد خَد ّب ٍ اثسارّبی طراحی شذُ ثرای اًجبم سَاثغ هخشلفی ّسشٌذ کِ شوب در حبل ًَششبر ٍ یب ٍیرایش سٌذ ٍُ ای از ٍیژگی ّرسرثرگ هجوَػِ

 اًذ کِ از ایي دس ایي کبدر را کبدر گرٍُ هیٌبهین. ّبی هرسجط در ّر سرثرگ در کبدری در کٌبر یکذیگر قرار گرفشِ کٌیذ. گسیٌِ دُ هیاسشفب

 را ًشبى هیذّذ. Homeدر سرثرگ  Font: کبدر گرٍُ تصًیر زیر
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 (.۸ّبی اضبفی در ّر کبدر گرٍُ، ثر رٍی فلش در سوز راسز دبییي ّر گرٍُ کلیک کٌیذ) ثرای هشبّذُ ٍیژگی

 

 ثبشٌذ: ّبی زیر هی ّب شبهل کبدر گرٍُ ّر یک از سرثرگ

Home : Clipboard, Fonts, Paragraph, Styles, Editing 

 .سجک، ٍیرایش، دبراگراف فًَز،، کلیذجرد: اصلیصفحه 

Insert: Pages, Tables, Illustrations, Links, Header & Footer, Text, Symbols 

 ًوبدّب هشي، دبٍرقی، ٍ سرثرگ ّب، لیٌک سصبٍیر، جذاٍل، صفحبر،: کردن يارد 

Page Layout: Themes, Page Setup, Page Background, Paragraph, Arrange 

 سرسیت ثٌذ، هیٌِ،ز دس صفحِ صفحِ، اًذازی راُ سن،: صفحه بىذی طرح 

References: Table of Contents, Footnote, Citation & Bibliography, Captions, Index, Table of Authorities 

 هسئَلیي  : فْرسز هطبلت، دبٍرقی، اسشٌبد ٍ هٌبثغ، ػٌبٍیي، شبخص،جذٍلمىابع

Mailings: Create, Start Mail Merge, Write & Insert Fields, Preview Results, Finish 

 ع ادغبم ایویل، ًَششي ٍ قرار دادى زهیٌِ، دیش ًوبیش ًشبیج، دبیبىشرٍ ایجبد،: پستی های وامه  

Review: Proofing, Comments, Tracking, Changes, Compare ,Document 

 : سصحیح، ًظرار، دیگیری، سغییرار، هقبیسِ، سٌذ بررسی

View: Views, Show/Hide, Zoom, Window, Macros 
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 وبیش، ثسرگٌوبیی، دٌجرُ، هبکرٍّبً ػذم/  ًوبیش ، ثبزدیذّب: مشخصات  

 شذ. نّب ٍ اثسارّبی هَجَد در آًْب ثیششر آشٌب خَاّی ّب ٍ گسیٌِ ثب ًحَُ ٍ هَارد اسشفبدُ ٍ کبرثری ّریک از کبدر گرٍُ اداهِدر 

 (Status Barوًار يضعیت ) -4

 :شَد. ایي دٍ قسوز ػجبرسٌذ از فشِ اسز ٍ از دٍ قسوز اصلی سشکیل هیرد قرار گرًَار ٍضؼیز در دبییي صفحِ ٍُ

 ثر ًوبیی کَچک ٍ ثسرگٌوبیی ػول نسَاًی هی آى سَسط کِ دارد ٍجَد ًوبیی کَچک ٍ ثسرگٌوبیی ًَار  سوز راسز ًَار ٍضؼیز،قسوز اٍل: 

 .دارد َدٍج سٌذ ًوبیش ًَع سغییر ثرای ّبیی گسیٌِ آى کٌبر در ٍ ندّی اًجبم آسبًی ثِ را سٌذ رٍی

 

 در قسوز دٍم ًَار ٍضؼیز کِ در سوز چخ آى هیجبشذ، گسیٌِ ّب ٍ اطلاػبر زیر قرار گرفشِ اًذ :

 

 

Page ِکٌذ. ٍ سؼذاد صفحبر سٌذ هَجَد را هشخص هی نای از سٌذ را کِ در آى قرار داری : شوبرُ صفح 

Word  دّذ. ر هیب قراه: سؼذاد کلوبر ًَششِ شذُ در سٌذ را هحبسجِ ٍ در اخشیبر 

 کٌذ. گسیٌِ سَم کِ ثب سصَیر کَچک یک کشبة ًیس ّوراُ اسز، ًَع زثبى ًَششبری را هشخص هی

 ن داد.یثؼذی ًحَُ کبر ثب آى راشرح خَاّ ّبی قسوزثبشذ کِ در  سصَیر کَچک جذٍلی کِ در ایي هٌطقِ قرار دارد، گسیٌِ ضجط هبکرٍی جذیذ هی

 ار گرفته باشذ. امیذيارم ایه آمًزش مًرد پسىذ شما عسیسان قر
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