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آموزش Word مقدماتی و پیشرفته

راهنمای جامع برای کارمندان، مدرسین و کاربران اداری

نسخه ۲.۰ - ویرایش کامل و تکمیل شده

فهرست مطالب

]Styles فهرست خودکار در اینجا درج خواهد شد - پس از اعمال[

مقدمه

Microsoft Word یکی از قدرتمندترین و پرکاربردترین نرم‌افزارهای پردازش متن در جهان است. تسلط بر این نرم‌افزار برای هر

کاربر اداری، مدرس یا مدیری ضروری است. این سند آموزشی با هدف ارائه دانش جامع، از مفاهیم پایه تا تکنیک‌های پیشرفته،

.طراحی شده است تا کاربران بتوانند اسناد حرفه‌ای، سازمان‌یافته و زیبا تولید کنند

این راهنما به دو بخش اصلی تقسیم شده است: بخش مقدماتی برای آشنایی با محیط و ابزارهای اساسی، و بخش پیشرفته برای

بهره‌برداری حداکثری از قابلیت‌های نرم‌افزار.

بخش اول: آموزش Word مقدماتی

۱. معرفی Microsoft Word و کاربردهای آن

Microsoft Word ،یک نرم‌افزار واژه‌پرداز است که توسط شرکت مایکروسافت توسعه داده شده است. این نرم‌افزار امکان ایجاد

.ویرایش، قالب‌بندی و چاپ اسناد متنی را فراهم می‌آورد

کاربردهای اصلی:

اسناد اداری: نامه‌ها، گزارش‌ها، صورت‌جلسات، بخشنامه‌ها و اطلاعیه‌ها

مستندات آموزشی: جزوات، کتاب‌های الکترونیکی و طرح درس‌ها

محتوای شخصی: رزومه‌ها )CV(، نامه‌های درخواست کار و مقالات

ساخت قالب‌های استاندارد: فرم‌ها و گزارش‌های تکراری

انتشارات: کتاب‌ها، مجلات و بروشورها

Word ۲. محیط نرم‌افزار



هنگامی که Word را باز می‌کنید، با یک محیط کاری مشخص روبرو می‌شوید که طراحی شده تا دسترسی به ابزارها آسان باشد.

Ribbon (نوار ابزار اصلی)

Ribbon جایگزین منوهای سنتی شده و دسته‌بندی‌های مختلفی از ابزارها را در خود جای داده است.

Tab)ها )برگه‌ها

این برگه‌ها بر اساس وظایف گروه‌بندی شده‌اند:

:(فایل) File شامل عملیات اصلی )ذخیره، باز کردن، چاپ، تنظیمات نرم‌افزار(

:(صفحه اصلی) Home شامل ابزارهای پرکاربرد قالب‌بندی متن و پاراگراف

:(درج) Insert برای افزودن عناصر غیرمتنی مانند تصاویر، جدول، سرصفحه و پاورقی

:(طراحی) Design برای اعمال تم‌ها و تغییرات ظاهری کلی سند

:(چیدمان) Layout تنظیمات مربوط به صفحه )حاشیه، جهت‌گیری، ستون‌بندی(

:(مراجع) References برای ساخت فهرست‌ها، پانویس و ارجاعات

:(بازبینی) Review شامل ابزارهای غلط‌یابی، ردیابی تغییرات و نظرات

:(نمایش) View تنظیم نحوه نمایش سند )حالت مطالعه، طرح‌بندی وب و ...(

Quick Access Toolbar (نوار ابزار دسترسی سریع)

این نوار در بالای پنجره قرار دارد و شامل دستورات پرکاربرد )مانند ذخیره، بازگشت، و انجام مجدد( است که همیشه در دسترس

هستند. شما می‌توانید با راست‌کلیک بر روی هر دستور، آن را به این نوار اضافه کنید.

۳. ایجاد، ذخیره و باز کردن اسناد

ایجاد سند جدید

به تب File بروید1. 

گزینه New را انتخاب کنید2. 

می‌توانید یک سند خالی )Blank Document( ایجاد کنید یا یکی از قالب‌های آماده )Template( را انتخاب نمایید3. 

)Save( ذخیره کردن

ذخیره کردن اولین بار با دستور Save As انجام می‌شود:

به تب File بروید و Save As را انتخاب کنید1. 

محل ذخیره )مثلاً درایو یا پوشه( را مشخص کنید2. 

نام فایل را وارد نمایید3. 

نوع فایل )معمولاً با پسوند DOCX( را انتخاب کنید4. 

بر روی Save کلیک کنید5. 



Quick Access پس از ذخیره اولیه، برای ذخیره تغییرات بعدی، کافیست بر روی آیکون دیسکت در :)Save( ذخیره مجدد

Toolbar یا کلید میانبر Ctrl + S استفاده کنید.

باز کردن اسناد

به تب File بروید و Open را انتخاب کنید1. 

محل ذخیره فایل مورد نظر را پیدا کرده و بر روی آن دوبار کلیک کنید2. 

Size، Orientation، Margin :۴. تنظیمات صفحه

تنظیمات صفحه )Page Setup( مهم‌ترین گام در آماده‌سازی یک سند رسمی است. این تنظیمات در تب Layout قرار دارند.

)Margins( حاشیه‌ها

حاشیه‌ها فضای خالی اطراف متن را تعریف می‌کنند. برای اسناد رسمی فارسی، تنظیمات زیر رایج است:

در تب Layout، بر روی Margins کلیک کنید1. 

از گزینه‌های از پیش تعریف شده استفاده کنید، یا Custom Margins را انتخاب نمایید2. 

برای تایپ فارسی استاندارد )چپ به راست(:3. 

بالا )Top(: ۲.۵ سانتی‌متر

پایین )Bottom(: ۲.۵ سانتی‌متر

چپ )Left(: ۳ سانتی‌متر )معمولاً بیشتر برای صحافی یا جای امضا(

راست )Right(: ۲.۵ سانتی‌متر

)Size( اندازه صفحه

اندازه استاندارد برای مکاتبات اداری در ایران، A4 است:

در تب Layout، بر روی Size کلیک کنید1. 

گزینه A4 را انتخاب نمایید2. 

)Orientation( جهت‌گیری صفحه

تعیین می‌کند که متن به صورت عمودی یا افقی چاپ شود:

در تب Layout، بر روی Orientation کلیک کنید1. 

 .2Portrait (عمودی) برای اکثر اسناد استفاده می‌شود

 .3Landscape (افقی) برای جداول یا نمودارهای عریض به کار می‌رود

۵. تایپ فارسی و انگلیسی استاندارد )فونت، جهت نوشتار(

برای اطمینان از خوانایی و استاندارد بودن متن، تنظیمات فونت و جهت نوشتار حیاتی است.



)Font( فونت

فونت‌های استاندارد برای متون اداری در ایران:

به تب Home بروید1. 

در قسمت Font، اندازه فونت را تعیین کنید. اندازه معمول برای متن اصلی ۱۴ و برای زیرعنوان‌ها ۱۶ یا ۱۸ است2. 

فونت‌های پیشنهادی: B Nazanin, B Titr, Vazirmatn، یا فونت‌های خوانا برای متون رسمی3. 

نکته مهم: همیشه از یک خانواده فونت برای کل سند استفاده کنید تا یکپارچگی حفظ شود.

)Text Direction( جهت نوشتار

تنظیم جهت متن برای زبان‌های راست به چپ )RTL( و چپ به راست )LTR( بسیار مهم است:

ابتدا کل سند را با Ctrl + A انتخاب کنید1. 

به تب Layout بروید2. 

بر روی Text Direction کلیک کرده و مطمئن شوید که تنظیمات کلی سند بر اساس نیاز شما تنظیم شده است )معمولاً راست به3. 

چپ برای فارسی(

Bold، Italic، Underline، Color :۶. قالب‌بندی متن

این ابزارها در گروه Font در تب Home قرار دارند و برای برجسته‌سازی کلمات کلیدی استفاده می‌شوند:

Ctrl + B :برای تأکید بر کلمات مهم. میانبر Bold (B):

Ctrl + I :برای عناوین یا کلمات خارجی. میانبر Italic (I):

Ctrl + U :برای تأکید خطی. میانبر Underline (U):

:Font Color تغییر رنگ متن )توصیه می‌شود برای اسناد رسمی از رنگ مشکی یا خاکستری تیره استفاده شود(

مثال عملی:

در این گزارش، افزایش بهره‌وری از اهداف اصلی ما بوده است، که این امر نیازمند بازنگری فوری در فرآیندها است.

Alignment، Line Spacing، Indent :۷. پاراگراف‌بندی

قالب‌بندی پاراگراف، خوانایی سند را به شدت افزایش می‌دهد.

)Alignment( تراز کردن

این تنظیمات در گروه Paragraph در تب Home قرار دارند:

:(تراز کامل) Justify متن را به گونه‌ای تنظیم می‌کند که هم از راست و هم از چپ کاملاً منظم باشد. )استاندارد برای متون

اداری فارسی و انگلیسی(

:Align Right برای متون راست به چپ )فارسی(

:Align Left برای متون چپ به راست )انگلیسی(



:Center برای عناوین

)Line Spacing( فاصله‌گذاری خطوط

فاصله بین خطوط یک پاراگراف:

در گروه Paragraph، بر روی آیکون Line and Paragraph Spacing کلیک کنید1. 

برای متون فارسی رسمی، ۱.۵ یا ۱.۱۵ پیشنهاد می‌شود. برای اسناد دانشگاهی یا طولانی، معمولاً ۱.۵ استفاده می‌شود2. 

)Indent( تورفتگی

تعیین فاصله پاراگراف از حاشیه چپ و راست:

در گروه Paragraph، از فلش‌های کوچک کنار گزینه‌های Increase/Decrease Indent استفاده کنید1. 

 .2:)Paragraph First Line Indent( برای تورفتگی خط اول پاراگراف

به تب Home رفته، بر روی فلش کوچک کنار گروه Paragraph کلیک کنید تا پنجره تنظیمات باز شود

در قسمت Special، گزینه First Line را انتخاب و مقدار آن را معمولاً ۱.۲۵ سانتی‌متر تنظیم کنید

۸. درج Header و Footer )سرصفحه و پاورقی(

Header و Footer برای قرار دادن اطلاعات تکراری در بالای هر صفحه (Header) یا پایین هر صفحه (Footer) استفاده

.می‌شوند، مانند عنوان سند، نام شرکت یا تاریخ

مراحل درج:

به تب Insert بروید1. 

بر روی Header یا Footer کلیک کنید2. 

قالب مورد نظر را انتخاب کنید3. 

متن مورد نظر را وارد نمایید. )برای فارسی، معمولاً اطلاعات در سمت راست یا مرکز قرار می‌گیرد(4. 

Header & Footer نکته حرفه‌ای: اگر می‌خواهید اولین صفحه )صفحه عنوان( سرصفحه و پاورقی نداشته باشد، در قسمت

Tools Design، گزینه Different First Page را تیک بزنید.

۹. شماره‌گذاری صفحات

شماره‌گذاری برای اسناد طولانی ضروری است:

به تب Insert بروید1. 

بر روی Page Number کلیک کنید2. 

موقعیت شماره )بالا، پایین، حاشیه( را انتخاب کنید. برای اسناد اداری، Bottom of Page )پایین صفحه( رایج است3. 

 .4Format Page اگر نیاز دارید شماره‌گذاری از یک عدد خاص شروع شود )مثلاً از صفحه ۳(، پس از انتخاب موقعیت، گزینه

Numbers را انتخاب کرده و Starting Number را تنظیم نمایید



PDF ۱۰. ذخیره به

ذخیره به فرمت PDF برای اطمینان از حفظ قالب‌بندی سند در هر سیستمی ضروری است:

به تب File بروید1. 

 .2Save As یا Export را انتخاب کنید

در قسمت Save as type )نوع فایل(، گزینه PDF (*.pdf) را انتخاب نمایید3. 

تنظیمات اضافی )مانند بهینه‌سازی برای پرینت یا وب( را بررسی کرده و Save را بزنید4. 

بخش دوم: آموزش Word پیشرفته

تسلط بر ابزارهای پیشرفته Word به شما امکان می‌دهد مستندات پیچیده، چندبخشی و کاملاً حرفه‌ای تولید کنید.

۱. Styles و استفاده حرفه‌ای از آن‌ها

Styles مجموعه‌ای از قالب‌بندی‌های از پیش تعریف شده )فونت، اندازه، فاصله، تراز( هستند که می‌توانند به سرعت بر روی متن

.اعمال شوند. این ابزار مهم‌ترین بخش برای ساختاردهی اسناد طولانی است

Styles کاربرد

یکپارچگی: تضمین می‌کند تمام عناوین سطح اول )Heading 1( یکسان باشند

Navigation Pane قابلیت پیمایش: امکان ساخت فهرست خودکار و استفاده از

سرعت: تغییر ظاهر کل سند با یک کلیک

حرفه‌ای بودن: ایجاد اسناد با ساختار استاندارد

نحوه استفاده

به تب Home بروید و در گروه Styles، قالب مورد نظر را انتخاب کنید1. 

:Heading 1 برای عناوین اصلی بخش‌ها2. 

:Heading 2 برای زیربخش‌ها3. 

:Heading 3 برای زیرزیربخش‌ها4. 

:Normal برای متن اصلی5. 

:Title برای عنوان اصلی سند6. 

Style سفارشی‌سازی یک

:)Heading 1 مثلاً تغییر فونت( Style برای تغییر ظاهر یک

بر روی Style مورد نظر در تب Home راست‌کلیک کنید1. 

 .2Modify... را انتخاب نمایید



تغییرات دلخواه )فونت، اندازه، رنگ، فاصله( را اعمال کنید3. 

این تغییرات در تمام سند اعمال خواهد شد4. 

نکته کلیدی: برای تایپ فارسی، حتماً Styleهای پیش‌فرض را ویرایش کرده و فونت را به یک فونت فارسی استاندارد تغییر دهید.

ایجاد Style جدید

متن با قالب‌بندی دلخواه را انتخاب کنید1. 

در پنل Styles، روی فلش کوچک در پایین سمت راست کلیک کنید2. 

 .3Create a Style را انتخاب کنید

نام Style را وارد کرده و OK را بزنید4. 

)Table of Contents - TOC( ۲. فهرست خودکار

فهرست خودکار تنها با استفاده از Styles )عناوین( کار می‌کند و نیاز به به‌روزرسانی دستی را از بین می‌برد.

مراحل ایجاد

 .1Heading 2 و زیرعناوین با Heading 1 ها: اطمینان حاصل کنید که عناوین اصلی )بخش ۱، بخش ۲( باHeading اعمال

و ... قالب‌بندی شده‌اند

مکان‌دهی: نشانگر ماوس را در محلی که می‌خواهید فهرست قرار گیرد )معمولاً در ابتدای سند( قرار دهید2. 

به تب References بروید3. 

بر روی Table of Contents کلیک کنید4. 

یکی از قالب‌های خودکار )مانند Automatic Table 1( را انتخاب کنید5. 

به‌روزرسانی فهرست

هرگاه عنوانی اضافه یا جابجا شد، باید فهرست به‌روز شود:

بر روی فهرست کلیک کنید تا انتخاب شود1. 

بر روی Update Table کلیک کنید2. 

گزینه Update entire table )به‌روزرسانی کل جدول( را انتخاب کنید تا عناوین و شماره صفحات اصلاح شوند3. 

سفارشی‌سازی فهرست

 .1Table of Contents > Custom Table of Contents

در پنجره باز شده می‌توانید:2. 

تعداد سطوح نمایش داده شده را تغییر دهید

سبک نمایش را تنظیم کنید

جداکننده‌ها را تغییر دهید



۳. Page Break و Section Break

این دو دستور برای کنترل چیدمان صفحات در اسناد پیچیده ضروری هستند.

Page Break (شکست صفحه)

یک Page Break، متن را به صفحه بعدی منتقل می‌کند، اما تنظیمات صفحه )حاشیه، سرصفحه( را حفظ می‌کند:

Insert -> Page Break مکان: تب

Ctrl + Enter میانبر:

Section Break (شکست بخش)

Section Break اجازه می‌دهد تا تنظیمات صفحه در بخش‌های مختلف سند متفاوت باشد )مثلاً صفحات اول و دوم عمودی و صفحه

:سوم افقی باشد(

Layout -> Breaks -> Section Breaks مکان: تب

:Section Break انواع مهم

:Next Page شروع یک بخش جدید در صفحه بعد )بهترین گزینه برای شروع بخش‌های مجزا(

:Continuous شروع بخش جدید در همان صفحه )برای تغییر ستون‌بندی بدون ایجاد صفحه


