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����ب د�����ان ���ان،ی ���  و�
حمد و سپاس ايزد منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه 

ارتقاي دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي دانشگاهي، علوم پايه و 

هايي هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه بر عهده  و انفورماتيك گامبه ويژه علوم كامپيوتر 

  داريم، مؤثر واقع شويم.

گستردگي علوم و توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات اساسي 

را به  چشمگيري در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه نياز به منابع مختلف از جمله كتاب

  نمايد. رساني، بيش از پيش روشن مي ترين راه دستيابي به اطلاعات و اطلاع ترين و راحت عنوان قديمي

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري جمعي از اساتيد، 

در زمينه امور نشر  مؤلفان، مترجمان، متخصصان، پژوهشگران، محققان و نيز پرسنل ورزيده و ماهر

هاي مستمر خود براي رفع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و  درصدد هستند تا با تلاش

  با كيفيت مناسب در اختيار علاقمندان قرار دهند.

و تلاش جمعي از  " جناب آقاي سيد ابراهيم موسوي پور"كتابي كه در دست داريد با همت 

  همكاران انتشارات ميسر گشته كه شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم.

  زهره قزلباش كارشناسي و نظارت بر محتوا:

نمايد با مراجعه به آدرس  پژوه گرامي درخواست مي در خاتمه ضمن سپاسگزاري از شما دانش

dibagaran.mft.info  (ارتباط با مشتري) فرم نظرسنجي را براي كتابي كه در دست داريد تكميل و

داند،  ارسال نموده، انتشارات ديباگران تهران را كه جلب رضايت و وفاداري مشتريان را هدف خود مي

  ياري فرماييد.

  اميدواريم همواره بهتر از گذشته خدمات و محصولات خود را تقديم حضورتان نماييم.

  مدير انتشارات  

  فرهنگي هنري ديباگران تهرانمؤسسه 

bookmarket@mft.info 
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 مقدمه 

Microsoft Word طراحی و نوشتن بخاطر بسته مایکروسافت آفیس بوده که بیشتر هاي امهبرن جمله از 
 Word برنامه توجه قابل امکانات از یکی و. می شود استفاده ها این امثال و اسناد, اخبار, مجلات, کتب نمودن

      حاصلا و بررسی آنرا گرامر و انشاء لحاظ از و نموده رفع جزیی را اشتباهات خودکار شکل به که است این
را منتشر  Microsoft Word برنامه از مختلفی هاي نسخه اخیر دهه دو در مایکروسافت شرکت .نمایدمی

  هستند. برخوردار هاي جدیدي ویژگی و امکانات شان قبلی هاي نسخه به نسبت آنها از هر یک که نموده،
 منتشر گردید، MS-DOSل براي سیستم عام Word 1.0اسم  به 1983 سال در Word برنامه نسخه اولین

با  MS-DOSسیستم عامل  پایه بر که Word برنامه نسخه آخرین و داشت، ادامه 1993 سال تا روند این که
  رسید. پایان به Word 6نام 
 مانند دیگر هاي از برنامه اي بسته با همراه را Wordافزار  نرم مایکروسافت شرکت 1997 سال از بعد

Microsoft Access ،Microsoft PowerPoint ،Microsoft Excel  هاي عامل سیستم براي 
 Word برنامه نصب براي عرضه نمود، بنابراین بازار به Microsoft Office تجاري  اسم به Mac و ویندوز
  نمایید. نصب و تهیه را Microsoft officeبسته  تا است لازم خود، کامپیوتر بروي

تقریبا غیرممکن است!  مایکروسافت Word افزار معه، استفاده نکردن از نرمتر افراد جا در عصر کنونی براي بیش
برداري، برخی براي ساخت   هاي علمی، برخی براي یادداشت براي نوشتن مقاله Wordافزار  برخی افراد از نرم

 .کنند و موارد بسیار دیگري استفاده می Wordافزار  هاي هنري نرم هاي تبلیغاتی با المان آگهی

، تنظیم (Font) ها از جمله کار با قلم Word افزار هاي اصلی و ضروري ویرایشگر متن نرم ر فقط از ویژگیاگ
می توان گفت که خبر هستید،  هاي کاربردي آن بی کنید و از دیگر ویژگی ها و تغییر ترازبندي استفاده می حاشیه

هاي جالب و کاربردي بسیار زیادي  امل قابلیتش Word افزار نرمقابلیتهاي بسیار زیادي را از دست داده اید. 
ها و استفاده از  گذارد. با آگاهی از این قابلیت است که امکانات مختلفی را براي کار با اسناد در اختیار کاربران می

و آموزش  به معرفی کتابتبدیل شوید. در این  Wordافزار  اي نرم توانید به کاربر حرفه ها به نفع خود، می آن
 .خواهیم پرداخت Wordافزار  هاي کاربردي نرم ترین ویژگی ريضرو

در این کتاب سعی شده است با توضیحاتی روان به روشی کاملا کاربردي ابتدا به معرفی قابلیتهاي پیشرفته و 
ابزارهاي مورد استفاده این نرم افزار و سپس کلیه موارد توضیح داده شده در پایان هر فصل در قالب یک پروژه 

  ورد استفاده قرار گیرد تا علاوه بر آموختن ابزارهاي لازم، نحوي استفاده از آنها فرا گرفته شود.م
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  تفاوتهاي آن با نسخه هاي دیگر و Word 2019آشنایی با نسخه  
 امانج را اي وظیفه ، کنید می استفاده متنی اسناد بندي قالب و ویرایش ، ایجاد براي اي رایانه برنامه یک از وقتی

 هاي برنامه ترین پیشرفته از یکی Word 2019. شود می شناخته کلمه پردازش عنوان به که دهید می
 ، کنید ایجاد را شخصی و تجاري اسناد از اي گسترده طیف تا کنید استفاده آن از توانید است که می متن پردازش

 است تاپ دسک انتشار هاي ویژگی از یاريبس شامل این نرم افزار. پیچیده گزارش یک تا گرفته ساده نامه یک از
  .باشند خواندن آنها آسان و جذاب بصري نظر از تا کنید استفاده اسناد خود ظاهر تقویت براي آنها از توانید می که

Office 2019 است ولی این به این معنا نیست که این نرم افزار  شده برنامه نویسی 10 ویندوز مناسب براي
هاي دیگر کار نمی کند بلکه به این معناست که اگر میخواهید از کلیه امکانات آن استفاده بر روي سیستم عامل

 استفاده نمایید تا یک کاربري بدون دردسر را تجربه کنید. 10کنید بهتر است از سیستم عامل ویندوز 

 باشد، می یسآف هعمجمو امیتم در دستی نوشتار کامل پشتیبانی Word 2019 برنامه جدید امکانات از یکی
 توانند می گانکننده استفاده باشد، می سیلم وترهايپیکام براي کهط خ دست صتشخی گیژویاز  استفاده با که

 آفیس بسته هاي ابزار امیتم در امکان این البته. دننمای افزار نرم وارد خود طخ دست با را ظر خودن مورد اتعاطلا
 نوري هاي قلم از برنامه ، گفته شده مواردبر  لاوهع .باشد می استفاده قابل ... و اکسس نت،ویپاورپ اکسل، ورد،( 

 .مایدن پشتیبانی دهد صتشخی را چرخش و فشار شدتهستند  قادر که سیم بدون

. نماید می فراهم گانکننده استفاده براي بیشتري سهولت با را متون پردازش امکان ،Word برنامه جدید نسخه
 نماید، می دیجیتالی هاي اسناد نمودن درست صرف وقتتان بیشتر در که هستید اديافر جمله از نیز شما اگر

 .نماید می فراهم تان براي زمینه این در را تجربه بهترین Word برنامه 2019 نسخه

 توانید می برنامه نسخهنماید و در این  اجرا را PDF اسناد توانید می Word 2019 نسخه دربه عنوان مثال 
 برنامه در را مذکور ويئوید،  کلینآن  از استفاده با و هنمود افهضا سند در را ظرتانن مورد ويئوید يک تماشالین
 .نماید اشاتم

 توانند میافراد  و یافته بهبود )Read Mode( خوانایی حالت Word برنامه جدید نسخه در این بر لاوهع
 از استفاده چشمگیر رشد لتع به. نمایند مطالعه بالا بسیار رکزتم با و پرتی حواس بدون را دیجیتالی اسناد

 البته که نموده، ابري ايضف در سازي یهبش و ذخیره زمینه در زیادي هاي تلاش مایکروسافت شرکت اینترنت،
 .است گذاشته سر پشت را گوگل یعنی خود رقیب و بوده مثمر ها تلاش این

نسبت به نسخه قبلی  Word 2019 برنامه جدید هنسخدر  کاربردي، و ساده طراحی از پیروي با مایکروسافت
نام  توانمی Colorfulو   Black هاي تم شدن افهضا و اهريظ لحاظ از اتتغییر تنها و نداده چندانی تغییر

 سازي بهینه دستی نوشتار از پشتیبانی و امکانات ابري فضاي سازي، اشتراك زمینه در تغییرات بیشتر مابقی و برد
  .است شده
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 Office 2019 برنامه جدید امکانات از دیگر کیی
 در  و می باشد صفحه يلابا راست سمت در که

 Word, Excel, PowerPointهاي برنامه
می باشد.  Shareبنام  قابل مشاهده است کلیدي

 در اما داشت وجود نیز قبلی نسخه در گزینه این گرچه
 این که سازي شده، بهینه گییکپارچه با نسخه این

 با می شود، استفاده سند شریک سازي منظور به زینهگ
 ایمیل و مخاطبین از گزینه لیستی این بر روي کلیک
 دربا آنها  outlookبرنامه  قطری ازکه  شما هاي

  .گردد می ظاهر ایدبوده ارتباط
 داراي جهت همین به Office 2019 بسته

 قبلی نسخه در که اي استکننده متمایز برتریهاي
  .شد می مشاهده ییقابلیتها نینچ کمبود

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  




