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2007 Word كتاب: كليد
كتاب  پركاربردترين   »Microsoft word« گفت  مي‌توان 
مجموعه‌ي »Office« است و شايد پركاربردترين نرم‌افزار دنيا باشد. 
با وجود، اين افراد بسياري هنوز كار با آن را بلد نيستند؛ به‌ويژه كه 
word 2007 تغييرات زيادي نسبت به نسخه‌ي قبلي داشته است و 
حتي افرادي كه با نسخه‌ي 2003 كار مي‌كنند هم با نسخه‌ي 2007 

مشكل دارند.
در كتاب »كليد word 2007« سعي شده است، علاوه بر مباحث 
نيز   word نرم‌افزار  كليدي  و  كلي  مباحث   ،word 2007 به  مربوط 
بررسي شود. يعني حتي اگر كتاب‌هاي مقدماتي آموزش word را نيز 

نخوانده باشيد، مي‌توانيد با همين كتاب از قدم صفر شروع كنيد.
اهميت يادگيري اصولي كار با اين برنامه در اين است كه به غير از 
كاربردهاي مستقيمي كه دارد، نرم‌افزار پايه براي كار با ديگر برنامه‌هاي 
مشكلات  آن،  با  كار  در  پايه  مباني  با  ناآشنايي  و  هست  نيز  آفيس 
دامنه‌داري را براي كساني كه با آن آشنا نيستند و يا به‌صورت سطحي 

از آن استفاده مي‌كنند، به‌وجود مي‌آورد.

فهرست مطالب كتاب
word فصل اول: ورود به

فصل دوم: تايپ كردن آسان است: تنظيم زبان و جهت نوشتن؛ 
ضبط كردن يك سند و باز كردن آن؛ ايجاد سند جديد.

تنظيم فاصله؛  تورفتگي و  ترازبندي،  پاراگراف‌بندي:  فصل سوم: 
ايجاد خط جديد و تقسيم پاراگراف؛...

فصل چهارم: تغيير جلوه‌هاي متن: تعيين نوع و اندازه قلم؛ ضخامت، 
رنگ و جلوه‌هاي ديگر.

فصل پنجم: حركت كردن در يك سند؛ ايجاد صفحه‌ي جديد و 
حركت در بين صفحات؛ بزرگ‌نمايي؛ حركت در متن. 

فصل ششم: ويرايش متن: روش‌هاي انتخاب متن؛ كپي؛ انتقال؛ پاك 
كردن؛ كپي و انتقال به روش كشيدن و ول كردن؛ بازگرداندن آب رفته به 

جوي؛ جست‌وجو و اصلاح يك كلمه در كل سند.
فصل هفتم: قرار دادن شماره‌ي صفحه و كادر 

فصل هشتم: تنظيمات كاغذ و چاپ: تنظيمات حاشيه‌ها؛ اندازه‌ي 
كاغذ؛ ...

فصل نهم: ابزارهاي تكميلي: ايجاد فهرست‌هاي علامت‌دار؛ كنترل‌ 
غلط‌هاي املايي؛ درج علائم ويژه؛ فارسي كردن ويندوز؛ نصب قلم‌ها.

كليد تايپ 10 انگشتي

خيلي‌ها دوست دارند، تايپ سريع 
را ياد بگيرند و در كارهاي روزمره‌ي 
خود از آن استفاده كنند. اما نيازشان 
كلاس  به  كه  نيست  جدي  آن‌قدر 
آموزش تايپ بروند. در عين‌حال، آشنا 

نبودن با روش تايپ سريع، باعث كندي در كار روزمره‌ي آن‌ها مي‌شود. 
انگشتي«  تايپ 10  كتاب »كليد  دسته هستيد،  اين  از  اگر شما هم 
احتمالًا مي‌تواند به شما كمك كند. اين كتاب راهنمايي آسان است 

براي تايپ سريع انگليسي و فارسي.
در ابتداي كتاب، ملزومات تايپ معرفي شده‌اند و در ادامه طي چند 
درس و تمرين عملي، تايپ سريع فارسي و انگليسي به شما آموزش 
داده مي‌شود. در انتهاي هر درس نيز، يك تمرين عملي وجود دارد كه 
شامل كلماتي است كه در آن درس فرا گرفته‌ايد. با مطالعه‌ي كتاب و 
انجام تمرين‌هاي گفته شده، به راحتي مي‌توانيد تايپ سريع فارسي و 

لاتين را بياموزيد.

فهرست مطالب كتاب
l آشنايي با وسايل و محيط تايپ 

l ميز مناسب تايپ 
l نحوه‌ي نشستن 

l كنترل نور صفحه‌ي نمايش
l نرم‌افزارهاي موجود در ويندوز براي تايپ: 

WordPad ـ نرم‌افزار
NotePad ـ نرم‌افزار

l مفهوم پايگاه در صفحه كليد
l نام‌گذاري انگشتان

l درس‌ها و تمرين‌هاي تايپ فارسي
l درس‌ها و تمرين‌هاي تايپ لاتين

ZOOM بزرگ‌نمايي يا l
l اعِراب‌گذاري متون عربي

l كاغذ نگه‌دار 
l نيم‌فاصله 

l جاي‌گزيني كاراكتر »ي« به‌جاي »ي«
l ويرايش متن

Word پاراگراف در l
l چگونه در برنامه‌ي Word فرمول بنويسيم؟

l مثال‌هاي فرمول‌نويسي
Math Type نرم‌افزار l

l چگونه در برنامه‌ي Word 2007 فرمول بنويسيم؟
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