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  WORDصول كار باا

 

  :و آغاز كار با آن Microsoft Word اجراي- 

 

 ، زير منوي  Startكار مي كند. براي شروع از منوي  XP-2000-98windows تحت سیستم عامل Word نرم افزار

 Programsو سپس گزينه Microsoft Word را انتخاب مي كنیم. 

 

  :آشنايي با محیط كار و اجزاي آن- 

 

 4ALT+F يا بستن پنجره : جهـت بستن يك پنجره باز بايد از اين دكمه استفاده نمود ) البته از كلید تركیبي Close دكمه

 .ئیدرا نیز انتخاب نما Exit زير منوي File نیز میتوان استفاده كرد(. بايد توجه داشت براي بستن هر پرونده میتوانید از منوي

يا حداكثر سازي : براي اينكه بتوان پنجره را به حداكثر اندازه خود رساند میتوان از اين دكمه استفاده  Maximize دكمه

 .نمود

پس از اينكه پنجره به حداكثر اندازه خود رسید براي تبديل به اندازه قبلي خود از اين دكمه استفاده مي  Restore  :دكمه

 .شود

 

حداقل سازي :با كلیك كردن بر روي اين دكمه میتوان يك پنجره حداكثر شده و يا معمولي را حداقل  يا Minimize دكمه

قرار مي گیرد. توجه داشته باشید كه پنجره اي كه  Task bar نمود با انجام اين عمل پنجره به حداقل خود مي رسد و روي

 .حداقل شده است بسته نشده و هنوز در حافظه مستقر است

نواري كه اسم پنجره روي آن قرار دارد نوار عنوان نامیده میشود از نوار عنوان میتوان براي  Title Bar  :عنوان يا نوار- 

استفاده نمود براي اين كار كافي است روي نوار عنوان دبل  "وضعیت قبلي  "حداكثر سازي و يا بازگرداني پنجره به حالت 

  .كلیك نمائید

يا كنترل : اين دكمه در سمت چپ صفحه مانیتور قرار دارد.با دكمه كنترل میتوان تمام عملیاتي  Control Bottom دكمه- 

كه توضیح داده شد را انجام داد براي باز كردن دكمه كنترل كافي است روي دكمه آن كلیك كرد. عمل ديگر دكمه كنترل 

 .كردبستن پنجره است براي اين كار بايد روي نشانه دكمه كنترل دبل كلیك 

: Move - براي جابجايي پنجره میتوان از اين گزينه استفاده كرد . براي اينكه اين گزينه فعال شود بايد روي نوار عنوان دبل

  .كلیك نمود



 Menu Bar يا نوار منو : هر يك از منوها با توجه به نام خود، عملكردي خاص دارند. پس از باز شدن منو زير منوها

  .د كه هر زير منو به معناي يك فرمان مي باشدرا مشاهده خواهید كر

 sToolbar: نوارهاي ابزار كلیدهاي دسترسي سريعتر به زير منوها مي باشند. در اصل گزينه ها و  يا نوار ابزار

فرمان هاي موجود در زير منوها ، در نوارهاي ابزار نیز موجودند و كار را جهت دسترسي سريعتر به زير منوها 

  .آسان مي كنند

 

  :يپمحیط تا- 

 

 .اين محیط اصلي ترين قسمت برنامه است

محل تايپ ، حروف چیني و صفحه آرايي شماست . تمام عملیاتي كه بايد در مورد كارتان انجام دهید در اين قسمت 

  .اين محل خواهد بود

 .مكان نما : محل حرف بعدي را كه تايپ خواهد شدء نشان میدهد

 Right Clickوس با اين يا كلیك راست : قرار دادن اشاره گر بر روي موضوعي خاص و كلیك دكمه سمت راست ما

 .عمل منوي میانبري ظاهر میشود كه كاربر میتواند از آن فرماني را انتخاب نمايد

 

 Screen Tips - يا نكته ابزار : كافیست با ماوس روي يكي از كلید ها قرار بگیريد و كمي مكث كنید خواهید ديد

 .ن خواهد داديك جعبه متن كوچك به نام نكته ابزار باز خواهد شد و نام آن كلید را نشا

 Status Bar يا نوار وضعیت : اين نوار پائین ترين قسمت پنجره مي باشد كه به شما اطلاعاتي در مورد شماره

صفحه ، قسمت ، كل صفحه ، فاصله از بالاي صفحه، خط روي صفحه ، وضعیت كاراكتر و... مي دهد توسط اين سطر 

كنون در كدام صفحه و كدام سطر قرار گیرد. براي ظاهر كردن اين يا نوار شما میتوانید موقعیت خود را بیابید كه ا

و زير  Tools برده و سپس از منوي Page layout به حالت View نوار بر روي پنجره بايد پنجره را از منوي

 .را انتخاب كنید Status Bar گزينه View در برگ نشان Options منوي

 

 


