
 

 

  كشتنظيم تورفتگي پاراگراف با استفاده از خط مقدمات-درس اول

  كاغذ هایلبهمتن از  یحاشيه یفاصلهتنظيم  Microsoft Officeمعرفي 

  های نوشتاریمديريت سبك پردازتعريف واژه

  كارهای مختلف انجام اينو روش Pasteو  Cut ،Copyآشنايي با ابزارهای  Word 2013آشنايي با محيط 

  برداری از قالب متنكپي نوار عنوان

  Drop Cap آيکون منوی كنترلي

  گذاریTabچيدمان متن با استفاده از  نوار ابزار دسترسي سريع

  هاTabهای مختلف مديريت روش (FILE)ای منوی كركره

  بندیچيدمان متن با استفاده از ستون Toolsهای سربرگمعرفي روبان دستورات و 

  مدیریت جداول-درس پنجم UBitMenuی معرفي برنامه

  های مختلف ايجاد جدولآشنايي با روش ی ميانبرهامنو 

  نکات مربوط به كار با جدول هاكشخط

  شامل: های جدولتغيير خصوصيات سلول محيط كار 

  Designابزارهای موجود در سربرگ  نوارهای پيمايش

  Layoutابزارهای موجود در سربرگ  نوار وضعيت

  مدیریت تصاویر و ترسیمات-درس ششم مختلفی هاتابلو 

  زمينه برای سنددرج پس مدیریت اسناد-درس دوم

  برای جلد نامه Wordاستفاده از  Newدستور 

  تصاوير در سنددرج  هافرض قرارگيری فايلتنظيم محل پيش

  ويرايش تصاوير شامل: ی عبوری كلمهمحافظت از فايل به وسيله

  Picture Toolsابزارهای موجود در سربرگ  هاجايگزيني فايل

  درج اشکال در سند های سند شامل: عادی و سازگارآشنايي با وضعيت

  ويرايش اشکال شامل: تبديل يك سند سازگار به سند عادی

  Drawing Toolsابزارهای موجود در سربرگ  تبديل يك سند عادی به سند سازگار

  درج نمودارهای هوشمند در سند ايجاد پشتيبان برای سند

  ويرايش نمودارهای هوشمند شامل: ذخيره نشدههای فايلو ترميم  بازيابي

  Organization Chart Toolsابزارهای موجود در سربرگ  شامل: باز هایپنجرهمديريت 

New Window ايجاد و ويرايش نمودارهای آماری در سند  

Arrange All  درج و ويرايش »هنرWordدر سند »  

Split ی نمايشعکسبرداری از صفحه  

View Side by Side ويرايش موضوعات با استفاده از ماوس  

Synchronous Scrolling کار با مراجع-درس هفتم  

Reset Window Position درج پاورقي و پانوشت  

  جايي بين پاورقي، پانوشت و توضيحات آنهاجابه تنظيم واحدهای سنجش طول

  مديريت پاورقي و پانوشت های سندتغيير ويژگي

  درج فهرست مدیریت متون و مرور سند-درس سوم

  نامهدرج واژه فارسي و لاتينتايپ 

  ايجاد فراپيوند های مختلفجايي بين زبانجابه

  درج نشان درون سند ی جديدشروع صفحه

  متون الحاقی-درس هشتم آشنايي با مفاهيم كلمه، سطر، جمله و پاراگراف

  های متني در سنددرج فايل ايجاد يك پاراگراف مجازی

  در سند OLEدرج موضوعات  بين كلمات ی مجازیايجاد فاصله

  ی صفحه در سنددرج شماره داشتن كلمات در كنار همنگه

  درج تاريخ و ساعت در سند های قبليتايپ بر روی نوشته

  در سند Field درج  در متون فارسي ف كشيدهتايپ حرو 

  در سند سرصفحه و پاصفحهدرج  ويژگي كليك و تايپ

  نویسیفرمول-نهمدرس  تايپ انديس

  چاپ سند -درس دهم تايپ توان

  Page Setupدستور  های بلوكه كردن متن و انتخاب موضوعاتروش

  Printدستور  های مرور سند شامل:آشنايي با روش

  چاپ سريع سند استفاده از نوارهای پيمايش

  تر از سريعچاپ سريع كليد برای مرور سنداستفاده از صفحه

  XPSو  PDFتبديل اسناد به  استفاده از ماوس برای مرور سند

   برای مرور سند تابلوی ناوبریاستفاده از 

   Find and Replaceدستور 

   مديريت نماها

   ی نمايشخطوط كمکي صفحه

   Zoomدستور 

   ی درجنقطهگيری از موقعيت كنوني گزارش

   متنبندی ویرایش و قالب-درس چهارم

   موضوعاتحذف 

   بندی قلمقالب

   بندی پاراگرافقالب
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