
 ضبط و ضبط با نام 

   ) :Save & Save as(ضبط و ضبط با نام  -
  

 Microsoft Word Document 1نگاه كنيد روي نـــوار عنوان يادداشت شده  Wordبه بالاي محيـــط 
همان نام پرونده شماست كه خود برنامه هنگاميكه پرونده جديد باز ميشود به آن نام  Document 1اسم 

Document امي كه پرونده اي را ضبط مي كنيد خود برنامه از شما خواهد پرسيد كه نام پرونده هنگ. ميدهد
را خود برنامه به پرونده ميدهد تا قبل از ضبط كردن شما پرونده نام داشته  Documentچه باشد يعني اسم 

واهد پرسيد پس اكنون پس از اينكه فرمان ضبط پرونده را صادر كرديد برنامه از شما نام پرونده را خ. باشد
براي شما باز  Save asكنيد كادر محاوره اي  Saveزماني كه شما براي اولين بار بخواهيد پرونده خود را

استفاده كنيد يا اينكه  Ctrl+Sخواهد شد براي اينكه دستور ضبط پرونده را اجرا كنيد ميتوانيد از كليد تركيبي 
  . برويد Saveروي زير منوي  Fileيد يا اينكه از منوي را فشار ده Saveاز نوار ابزار استاندارد دكمه 

  
  

بعد از اينكه يكي از اين دستورات را اجرا كرديد براي اينكه پرونده شما اسم نداشته و از اسم پيش فرض خود 
   .باز ميشود Save asبرنامه استفاده مينموده است كادر محاوره اي 

  
• Save in  :گهداري پرونده را مشخص كنيدتوسط اين نشانه ميتوانيد محل ن.   
  
• Up one level  : برويد يعني از پوشه ) قبل(توسط اين علامت خواهيد توانست تا به يك پوشه بالاتر

   .جاري كه در آن قرار گرفته ايد خارج شويد
  
• File name  :در اين قسمت ميتوانيد اسم مورد نظر خود را تايپ نمائيد.   
  
• Save as type  :سمت در اين قWord Document سپس در آخر دكمه . را انتخاب كنيدSave  را

حال پرونده شما با نامي كه شما وارد نموده ايد ضبط شده و شما ميتوانيد روي نوار عنوان ، نام . انتخاب نمائيد 
ميشود حرف باشد از طرفي ميتوان بين نامي كه داده  256اين نام ميتواند تا . پرونده خود را مشاهده نمائيد

bashgah1
mohr2



 Ctrl+Sاگر اطلاعات جديد يا تغييراتي در سند خود وارد كنيد اين بار با يكي از روشها مثلاً . فاصله هم زد
 .باز نخواهد شد زيرا پرونده شما نام دارد Save asپرونده شما ضبط خواهد شد و ديگر كادر محاوره اي 

  

Save خودكار 

 Saveزير منوي  Fileضبط شود وارد منوي  Wordه در براي اينكه دستور دهيد كه بصورت خودكار پروند

as  و گزينهOption  مي شويد و دستورAlways create backup copy  را تيك مي زنيد و درBox 
دقيقه يكبار پرونده  5دقيقه در نظر گرفتيد هر  5زمان را تعيين مي كنيد مثلاً اگر زمان  Minutesروبروي 

 Saveبرگ نشان  Optionزير منوي  Toolsيا اينكه ميتوانيد از منوي .شد شما بصورت خودكار ضبط خواهد 
روبروي  Boxرا تيك مي زنيد و در  Always create backup copyرا انتخاب كنيد و دستور دستور 

Minutes زمان را تعيين مي كنيد .   
  
  

   :تمرين 
   :متن زير را تايپ كنيد -1

شركت مايكروسافت در مجموعه . انات فارسي مي باشدبا امك Ms Wordكتابي كه پيش روي شماست 
Office  تصميم گرفت تا نسخه اي از اين گروه را ارائه كند كه داراي زبانهاي مختلف از سراسر دنيا باشد، لذا

نيز داراي زبانهاي مختلفي از سراسر دنيا مي باشد كه هر يك در اين گروه قابل انتخاب  Wordنرم افزار 
  .هستند

  
   . را انتخاب كنيد  Saveزير منوي  Fileخود را در سند ذخيره كنيد براي اين كار از منوي  متن -2
  
   باز ميشود چرا؟ Save Asكادر محاوره اي  -3
  
  .را فشار دهيد Saveوارد كنيد سپس كليد  File nameنام خود را در قسمت  -4
  
   .در نوار عنوان متن خود چه مي بينيد -5



  
   .پاراگراف زير را اضافه كنيد به ادامه متن خود -6
  

  .در اينجا لازم است متذكر شوم كه اين كتاب حاصل سالها تجربه در امر تديس اين نرم افزار مي باشد
  
   .را انتخاب كنيد Saveزير منوي  Fileدوباره از منوي  -7
  
   چرا؟ . ايندفعه چه اتفاقي مي افتد -8
  
   : ذخيره كردن بر روي ديسكت  -
  

اگر اولين بار سند . توانيد سند خود را بر روي ديسكت ضبط نمائيد سند خود را بايد ضبط كنيدبراي اينكه ب
تايپ  file nameباز ميشود نام مورد نظر پرونده در قسمت  Save asخود را ضبط كنيد كادر محاوره اي 

را : Floppy A 3.5شمابر روي فلش روبه پائين كليك ميكنيد و از آن قسمت  Save inنمائيد در قسمت 
انتخاب نمائيد توجه داشته باشيد كه ديسكت خود را در درايو ديسكت كامپيوتر خود قرار داده باشيد سپس از 

   . را بفشاريد Saveكادر محاوره اي دكمه 
  

    :تذكر 
  .چنانچه ديسكت شما نو است ، اطمينان حاصل كنيد كه قبلا فرمت شده باشد-
استفاده قرار گرفته است مطمئن شويد كه فضاي خالي كافي براي ذخيره اگر ديسكت مورد نظر قبلا مورد  -

   .كردن فايل سند شما در آن وجود دارد
  

    :روش ديگر 
 My Documentآيكن  Desk Topميتوانيد پرونده خود را در كامپيوتر ضبط نمائيد سپس بر روي 

يابيد بر روي آن كليك راست نموده  راانتخاب نمائيد فايل مورد نظر خود را كه ذخيره كرديد در آنجا مي
 3.5را انتخاب نموده بر روي  My computerآيكن  Desk Topگزينه كپي را انتخاب كنيد سپس از 

floppy A : دبل كليك نمائيد سپس كليك راست نموده گزينهPaste را انتخاب كنيد . 



  

  New-پرونده جديد

نيد تا پنجره اين برنامه باز گردد با باز شدن برنامه يك كليك مي ك Wordهنگامي كه شما روي نشانه برنامه 
   .پرونده يا سند جديد نيز توسط برنامه باز مي گردد

را انتخاب كنيدبا اين عمل كادر  Newزير منوي  Fileچنانچه خواستيد يك پرونده جديد بسازيد بايد از منوي 
را  Documentگزينه  Create Newدر قسمت  Generalباز ميشود از برگ نشان  Newمحاوره اي 

استفاده و يا روي نوار ابزار استاندارد روي نشانه  Ctrl+Nرا بفشاريد و يا از كليد فوري  Okانتخاب نموده و 
New برنامه . كليك نمائيدWord  براي هر پرونده جديدي كه باز ميكند نامDocument  را ميدهد و در

پرونده اي است كه باز مي كنيد عدد خواهد داد فرضاً ممكن است نام انتهاي اين نام با توجه به اينكه چندمين 
   . باشد  Document 5يكي از پرونده هاي شما 

  
  
  

   :تمرين 
  
   .متني به دلخواه تايپ نمائيد -1
   .نظر را با نام خودتان ضبط كنيد سند مورد -2
   .ط شده را بر روي ديسكت كپي كنيدفايل ضب -3
ر به ديسكت انتقال دهيد با وقتي كه با دستو Create shourtcutرا با دستور  درصورتيكه فايل ضبط شده -4

   كپي انتقال دهيد چه فرقي دارد؟
   .يد و متن ديگري در آن تايپ كنيديك سند جديد باز كن -5
 ) Ctrl+S.(سند خود را توسط صفحه كليد ضبط كنيد – 6



  
 Template- كار با الگوها

داراي  Word. پيش فرض مي باشد Blank Documentاست الگوي  بر اساس الگويي Wordهر مدرك 
همچنين . تنوع الگوهاي تعريف شده براي حروف ، برگ هاي اوليه فاكس، توضيحات و غيره مي باشد 

ميتوانيد الگوهاي خاص خودتان را ايجاد كنيد يا الگوهاي موجود را اصلاح كنيد تا متناسب با نيازهاي خاص 
   . شما باشند

  
   :موجود مراحل زير را انجام دهيد اي استفاده از يك الگويبر •
  .كنيد تا كادرمحاوره اي ظاهر شودرا انتخاب  Newزير منوي  Fileاز منـــوي . 1
سپس نشانه اي را براي الگويي كه . دركادر محاوره اي ظاهر شده ، برگ نشان مورد نظر را انتخاب كنيد . 2

   .انتخاب كنيدآن باشد،  ميخواهيد مدرك بر اساس
   .انتخاب كنيد  Create Newرا در ناحيه  Documentگزينه . 3
   .كليك كنيد OKروي دكمه . 4
متن مورد نظر خودتان را با متن نمونه در الگو مقايسه كنيد و مطالب اضافي را پاك كنيد و مطالب مورد نظر . 5

   .ا اضافه كنيد تا مدرك تمام شود خود ر
 . الگوي اصلاح شده نيز ذخيره خواهد شد. را انتخاب كنيد Saveي زير منو Fileاز منوي . 6



  

 خواندن و باز كردن پرونده 

   ) :Open(خواندن و باز كردن پرونده  -
  

البته . را انتخاب كنيد Openزير منوي  Fileبراي خواندن پرونده يا به قولي باز كردن پرونده بايد از منوي 
  . را انتخاب نمائيد Openيا از نوار ابزار استاندارد دكمه  Ctrl+Oميتوانيد از كليد تركيبي 

  
  
  
• Look in  :توسط اين نشانه ميتوانيد محل نگهداري پرونده را مشخص كنيد.  
  
• Up one level  :برويد يعني از پوشه جاري ) قبل(انست تا به يك پوشه بالاتر توسط اين علامت خواهيد تو

   .كه در آن قرار گرفته ايد خارج شويد
  
• Search the web  : توسط اين علامت ميتوانيد صفحه مورد نظر خود را در محلي در بين صفحاتWeb 

سپس صفحه خود را در  انجام داده و Webلذا توسط اين گزينه عمل جستجو را در . روي اينترنت قرار دهيد 
   .آن محل ذخيره كنيد

  
• List  :فقط اسامي سندهاي شما به نمايش گذاشته خواهد شد.   
  
• Details  : در اين مشاهده شما ضمن داشتن اسامي پرونده ها، حجم آنها ، نوع آنها و تاريخ ايجاد يا آخرين

   .تغيير آنها را نيز در اختيار خواهيد داشت 
  
• Properties  :براي اين منظور صفحه به دو . وسط اين گزينه مشخصات پرونده به نمايش در خواهد آمدت

قسمت تبديل مي گردد كه در سمت چپ اسامي پرونده ها و در سمت راست مشخصات آنها به نمايش در مي 
  .آيد



  
• Preview  :ار داشته باشيدبا انتخاب اين قسمت ميتوانيد در سمت راست پنجره نمايي از پرونده را در اختي.  
  

   :اگر روي پرونده رفته و كليك راست كنيد منوي ميانبري ظاهر ميشود 
  
استفاده از اين گزينه موجب خواهد شد تا پرونده انتخابي خوانده شود در اين حالت ) : Open(خواندن  •

   .امكان دادن تغييرات و ويرايش را بطور كامل بر روي پرونده مورد نظر خواهيد داشت 
  
   .در اين حالت فقط ميتوانيد پرونده را بخوانيد) : Open read only(خواندن بدون تغييرات  •
  
چنانچه از اين گزينه استفاده نمائيد موجب خواهيد شد ) : Open as copy(كپي برداري و سپس خواندن  •

در اصل شما پرونده را  تا از پرونده انتخابي يك كپي برداشته شود و آن كپي خوانده شود با انتخاب اين گزينه
چنانچه در كپي پرونده تغييراتي بدهيد و ضبط كنيد اين تغييرات در . نخوانده ايد بلكه كپس آن را خوانده ايد 

   . كپي پرونده ضبط خواهد شد نه در پرونده اصلي 
  
نيست فقط اگر بخواهيد پرونده را چاپ كنيد ديگر نيازي به باز كردن پرونده مورد نظر ) : Print(چاپ  •

  . سپس فرمان چاپ را صادر نمائيد كافي است روي پرونده مورد نظر كليك نموده و
   :تمرين 

   .متن زير را تايپ كنيد -1
   :نام 

   : نام خانوادگي 
   :نام پدر

   :شماره شناسنامه 
   :تاريخ تولد

   :صادره 
  : آدرس
  :تلفن



  
   .ضبط كنيد Formسند خود را بصورت يك الگو با نام  -2
   ن الگو آنرا در كجا بايد بيابيد؟دانيد براي بازخواني ايآيا مي -3
   .سند خود را ببنديد -4
   .آنرا با مشخصات خودتان پر كنيد را بازبيني نموده و Formالگوي  -5
   .ار با مشخصات دوست خود ضبط كنيدآنرا با مشخصات خود و يكب -6
   .آيا ميدانيد سند خود را كجا ميتوانيد بازبيني كنيد -7
  

  : رتذك
  

است آنرا  Documentاين الگو ديگر نميتواند الگو باشد چراكه مشخصات شما را داراست آن ديگر يك سند 
ميتوانيد بازبيني كنيد چرا كه اين الگو داراي مشخصات  File/Open/all word documentدر منوي 

 File/open/document ميباشد و ديگر بعنوان يك الگو قابل استفاده نيست اما الگوي خود را در منوي

template ميتوانيد بازبيني نمائيد . 

  

 Print Preview - پيش نمايش چاپ

. حال موقع آن رسيده است تا هر آنچه را كه در محيط تايپ مشاهده مي كنيد آنرا به شكل واقعي چاپ ببينيد
د كه دقيقاً قرار است چاپ منظور از محيط واقعي چاپ محيطي است كه متن پرونده شما را به حالتي نشان ميده

  .شود
  

بر روي نوار ابزار استاندارد استفاده نمائيد و يا از  Print Previewبراي رفتن به محيط پيش نمايش از نشانه 
آنچه در . استفاده نمائيد Ctrl+F2را انتخاب كنيد و يا از كليد تركيبي  Print previewزير منوي  Fileمنوي 

تست از نوار ابزاري كه در اين محيط ظاهر مي گردد نشانه هاي اين نوار ابزار پيش نمايش مي بينيد عبار
   :عبارتند از 

  
   .برايتان به نمايش گذاشته ميشود •



  
  .با كليك روي اين نشانه ميتوانيد پرونده خود را چاپ نمائيد) : Print(چاپ  •
  
اين علامت به داخل رفته است و ذره  هنگاميكه به پيش نمايش چاپ وارد مي شويد) : Magnifier(ذره بين  •

كافيست تا روي صفحه مورد نظر خود كليك نمائيد تا صفحه مورد نظر . بين را در اختيار شما قرار داده است
بزرگتر به نمايش در آيد در صورتي كه روي ذره بين رفته و روي آن كليك كنيد اين امكان براي شما فراهم 

   .عملياتي را انجام دهيدمي شود كه در روي صفحه تايپ و 
  
با فشردن دكمه ماوس بر روي اين نشانه صفحه جاري بطور كامل به ) : One Page(مرور تك صفحه  •

   .نمايش در مي آيد در اين حالت ميتوانيد كل صفحه را مشاهده كنيد
  
ميتوانيد  چنانچه بيش از يك صفحه را در اختيار داشته باشيد ،) : Multiple pages(مرور چند صفحه  •

براي انجام اين عمل كافيست تا با . صفحات را كنار هم قرار دهيد و صفحات را در كنار هم مشاهده كنيد
ماوس روي اين نشانه كليك كنيد و تعداد صفحات مورد نظر خود را انتخاب كنيد تا اين صفحات را كنار 

   .يكديگر مشاهده نمائيد
  
يتوانيد صفحات خود را بزرگتر و يا كوچكتر مشاهده نمائيد نكته توسط اين گزينه م) : Zoom(بزرگنمايي  •

قابل توجه اينكه اين گزينه فقط صفحه را بزرگتر و يا كوچكتر نشان ميدهد و تاثيري در چاپ پرونده شما 
در صورت لزوم ميتوانيد عدد مقدار بزرگنمايي را به دلخواه وارد كنيد براي اين كار كافيست تا عدد . ندارد
   .را بزنيد Enterد نظر را وارد نموده و مور

  
  .با كليك روي اين گزينه ميتوانيد از خط كش استفاده نمائيد) : Ruler(خط كش  •
  
فرض كنيد مشغول تايپ يك نامه هستيد و نامه شما پس از پايان ، ) : Shrink to fit(فشرده سازي متن  •

ايد زياد جالب نباشد و شايد بخواهيد تا اين دو خط وجود اين دو خط در صفحه بعد ش. يك صفحه و دو خط شد
همانطور كه ميدانيد يا بايد قلم خود را ريزتر كنيد و يا فاصله بين سطرها را كم . نيز به صفحه قبل منتقل شود

اين گزينه با كم كردن فاصله بين سطرها متن . اما ميتوانيد بجاي اين كارها از اين گزينه استفاده كنيد. كنيد



  .را جمع تر مي كند تا متني كه در يك صفحه و دو خط جا گرفته بود اكنون در يك صفحه كامل جا شود شما
  
اين گزينه موجب خواهد شد كه متن خود را به شكل تمام صفحه ) : Full Screen(نمايش تمام صفحه  •

  .نيز استفاده كنيد Full Screenزير منوي  Viewالبته براي اين كار ميتوانيد از منوي . مشاهده كنيد
  
ميتوانيد از  ESCخروج از پيش نمايش است با كليك روي اين گزينه و يا فشردن كليد ) : Close(بستن  •

   .محيط پيش نمايش خارج شويد و مجدداً به محيط تايپ باز گرديد
  
ه و برخورد با گزينه علامت سئوال هميش) : Context Sensitive Help(راهنماي مشخصات پاراگراف  •

. در اينجا توسط اين گزينه ميتوانيد مشخصات پاراگراف دلخواه را ببينيد. همه جا ما را به فكر راهنما مي اندازد
براي انجام اين كار بايد متني داشته باشيد سپس روي اين گزينه كليك نمائيد تا شكل نشانگر شما بصورت 

روي پاراگرافي كه به اطلاعات آن نياز داريد كليك حال با اين حالت ماوس . نشانه همراه علامت سئوال درآيد
در اين پنجره تو رفتگي ها، نوع قلم هاي بكار رفته در . نمائيد تا مشخصات آن پاراگراف به شما داده شود

   پاراگراف و ديگر مشخصات 
  

   :تمرين 
   .بل براي پيش نمايش استفاده كنيداز تمرين ق -1
استفاده كنيد يا از منوي  Ctrl+Enterباشيد از كليد تركيبي  براي اينكه چند صفحه متعدد داشته -2

Insert/Break/page break  و سپسok يد كه صفحات متعددي داشته باشيداستفاده كن.  
   .متفاوت پيش نمايش را تمرين كنيدشما ميتوانيد حالتهاي  -3
   .يك سند جديد باز كنيد -4
ه بطوريكه صفحه اول سند شما پر شود و به صفحه جديد متني به دلخواه در اين سند جديد تايپ نمود -5

   .خط از صفحه جديد را تايپ نمائيدبرويد دو 
شويد اين گزينه را انتخاب  Print previewاز منوي  shrink to fitبراي اينكه متوجه توانايي دستور  -6

  .كنيد
 . الان متوجه توانمندي اين دستور شديد

 


