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 کار با قلم : 

 

 

 ( wordپرداز )  ژهم افزار واتصویر نر

 

 



 : پرداز   واژه   کردن   فارسی 

  فارسی   ی   برنامه   از   باید   آن،   زبان   تغییر   برای .  نباشد   فارسی   پرداز،   واژه   ی   برنامه   زبان   است   ممکن 

طور که در    همان   پرداز    ق خود نرم افزار واژه یا با دانلود زبان فارسی از طری   کنیم   استفاده   ساز 

 . دهیم ییر می تغ  ( Persian)برنامه را به فارسی  کنید زبان  تصویر زیر مشاهده می 

 

 

 

 

 



 

 

 



 بز : پرونده زمین س

 

           (   دکمه ضخیم کردن با رنگ زرد نشان داده شده است. )

 

 

 (   کردن با رنگ زرد نشان داده شده است. ب  مور  دکمه  )

      

 

نشان داده شده    و رنگ کردن کلمات با رنگ سبز   با رنگ زرد خط کشیدن زیر کلمات  دکمه  )    

     (   است. 

        



 :   ویرایش متن

 

   (   با رنگ زرد نشان داده شده است.   کادر ویرایش بند یا پاراگراف )     

 

 

         

 

    باشد؟  داشته   ایرادهایی   چه   است   ممکن   شده   تایپ   متن   یک   شما   نظر   به   بالا،   های   متن   به   توج ه   با 

ته  سر خط نوش   ا  ت   باید   یک بند   ملات ت راست به چپ مرتب شود ، همگی ج باید از سم متن  

 و..........   مناسب باید استفاده کرد یا قلم    ، از فونت    شوند 

 



 . جه به پرورنده دعوت نامه موارد خواسته شده را انجام دهید با تو

هر    ی های مشخص شده رو رنگ  با عمل انجام شده در واژه پرداز    های خواسته شده    گزینه از  

. مطابقت دارد یک  

 

 

 

 

 

 



  دسته   و   مرت ب   صورت   به   را   خود   متنی   اط لاعات   تا   داریم   نیاز   ما   اوقات   گاهی ایجاد جدول :  

 .بگیریم   کمک   جدول   از   توانیم   می   کار   این   برای .  دهیم   نمایش   شده   بندی 

 

   .بزنید  مثال   چند  کرد؟  استفاده   جدول   از   توان   می   مواردی   چه   در   شما   نظر   به :    جدول   ایجاد 

نوشتن  و تیمی ،  ی مدارس ، فاکتور های خرید ، گروه بندی های کلاسی  در چاپ کارنامه ها 

 کرد. از جدول استفاده    وان ت......می و..... نامه ها  ، استفاده در پرسش برنامه هفتگی  

 

 .  رد خواسته شده انجام شوند  موا   شناسی   ایران   ی   پرونده با توجه به  

 

 

 

 



 

 



 :    آرایی   صفحه   و   ها   شکل   با   کار 

 

 



 :   ها   شکل   با   کار 

 

 

 



 

 

 

 



 

  کتاب  یک   تا   کنید   ویرایش   زیر   مراحل   مطابق   را   آن   و   کنید   باز   را   خانه   از   دور   داستان   ی   پرونده 

 :شود   درست   داستان 

 ییر دهید. تغ  a4  به   را   سند   صفحات   ی   اندازه  1

 :دهید  تغییر   صورت   این   به   را   صفحات   های   حاشیه  ٢

 متر بالا و پایین دو و نیم سانتی   / متر   سمت چپ و راست دو سانتی 

 . بنویسید   را   خودتان   اسم   :  توسط  ویرایش    عبارت   جلوی  در   3

  هم   دوستان   اسم   اینجا   در   دهید،   می   انجام   گروهی   صورت   به   خود   دوستان   با   را   ویرایش   کار   اگر 

 .بنویسید  نیز   را   خود   گروهی 

  نوع   و   دهید   تغییر   ٢6  به   را   نویسنده   نام   قلم   ی   اندازه   و   3٢  به   را   داستان   عنوان   قلم   ی   اندازه  4

 .دهید   تغییر   دلخواه   به   را   آنها   رنگ   و   قلم 

 .دهید   تغییر   14  به   را   آن   قلم   ی   اندازه   و   دهید   تغییر   دلخواه   به   ا ر   داستان   متن   قلم   نوع  5

 .کنید  اصلاح   را   آنها   و   کنید   پیدا   متن   در   دارند،   املایی   غلط   که   را   کلماتی  6



  ی   صفحه   در   تصویر   و   نویسنده   نام   داستان،   عنوان   که   دهید   انجام   طوری   را   صفحه   تنظیمات  ٧

 .شود   شروع   دوم   ی   صفحه   از   داستان   متن   و   بگیرند   قرار   او ل 

  صفحه   یک   در   داستان،   از   دار   شماره   بخش   هر   که   کنید   تنظیم   طوری   را   صفحات   ی   همه   ٨

 .گیرد   قرار 

  تصاویر   از   کار،   این   برای .  دهید   قرار   را   آن   به   مربوط   تصویر   داستان،   از   دار   شماره   بخش   هر   زیر  ٩

 :کنید  استفاده   زیر   ی   پوشه 

 .کنید  ی گذار   شماره   را   خود   داستان   کتاب  صفحات   1٠

  کلاس   به   خود   با   بعد   ی   جلسه   و   کنید   ذخیره   خانه   از   دور   داستان   کتاب  نام   با   را   پرونده   11

 .بیاورید

 

 : رایانه   به   مربوط   مشاغل 

  موارد   شامل   اط لاعات   این .  نمایید   آوری   جمع   اط لاعاتی   اید،   کرده   انتخاب  که   شغلی   ه ب   توج ه   با 

 :شود   می   زیر 

 

 



: ه مرتبط با رایان   و رشته های دانشگاهی   دیاگرام مشاغل 

   


