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استفاده  wordدختر گلم تو می توانی برای نوشتن متن مورد نظرت و یا نامه ای به دوستت از نرم افزار 

 کنی.

ترتیب شماره ها را به خاطر بسپار و به نازنینم )  برای باز کردن برنامه به روش زیر عمل می کنیم:

 همان ترتیب انجام بده.(
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 پس از باز کردن برنامه ورد پنجره ای به شکل زیر را خواهی دید که از قسمت های مختلفی تشکیل شده است.

 

 

 

 ساختی را می بینی. در قسمت نوار عنوان نام فایلی که

 می گوییم.مکان نما به علامت چشمک زن موجود در برنامه ورد 

 خودت بگو در صفحه ی سفیدی که مکان نما در آن قرار دارد چه کارهایی می توانی انجام دهی؟
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 دخترم همانند دیگر برنامه ها می توانی چیزی که نوشته ای را ذخیره کنی.

 کردن فایل خودت می توانی Saveبرای 

  FILEپس از رفتن به  -1

  SAVE AS و یا   SAVEانتخاب گزینه   -2

 COMPUTERانتخاب گزینه  -3

 BROWSانتخاب دکمه  -4
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 زبندی می گوییم.به نحوه چیدمان متن در صفحه ترا

دخترم تو می توانی نوشته ات را طبق خواسته ات به سمت راست صفحه ) اصطلاحاً راست چین( ، سمت چپ صفحه ) اصطلاحاً 

 چپ چین( و یا وسط صفحه ) وسط چین( منتقل کنی.

 به ترتیب مراحل زیر انجام بده تا منظورم را بهتر متوجه شوی.

 کن. خابانتابتدا متن یا نوشته ات را  -1
 کلیک کرده و به ترتیب تصویر زیر پیش برو. HOMEبر روی سربرگ  -2
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 عمل کپی کردن در ورد را می توانی به روش زیر انجام دهی.

کپی در ورد به تو اجازه می دهد متن مورد نظر خود را یک مرتبه ی دیگر بدون اینکه بخواهی آن را بنویسی در جایی دیگر داشته 

 باشی.

 کردن انتخاب کن.متن مورد نظرت را با عمل درگ  -1
 قرار دارد کلیک کن. HOMEبر روی آیکون کپی که در سربرگ  -2

 :درست مثل تصویر زیر 

 

 

 

 

انتقال مکان نما به محل مورد نظر ) هر کجا که دوست داری متن یا نوشته ات را کپی کنی. می توانی حتی یک فایل جدید  -3

 باز کنی.(
 قرار دارد. HOMEکه آن هم در سربرگ  PASTEانتخاب آیکون  -4
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 کردن در ورد را می توانی به روش زیر انجام دهی. کاتعمل 

 از جایی به جای دیگر ببری. در ورد به تو اجازه می دهد متن مورد نظر خود را کات کردن 

 انجام می دهی خواهی دید. PASTEاشد زمانی که این کار را انجام می دهی متن را فقط در مکانی که عمل یادت ب

 

 برای انجام این کار طبق شماره های زیر عمل کن.

 کردن انتخاب کن.متن مورد نظرت را با عمل درگ  -1
 قرار دارد کلیک کن. HOMEکه در سربرگ  کاتبر روی آیکون  -2

 :درست مثل تصویر زیر 

 

 

 

کنی. می توانی حتی یک فایل جدید  کاتانتقال مکان نما به محل مورد نظر ) هر کجا که دوست داری متن یا نوشته ات را  -1

 باز کنی.(
 قرار دارد. HOMEکه آن هم در سربرگ  PASTEانتخاب آیکون  -2
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