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  یو واژه پرداز برا یافزار  نوشت یها ستمیکه با س  یافراد ی قطعا تمام 
 ست؟یچ word بدانند که نرم افزار دینوشتن متون سر و کار دارند با

از  ی کی word نرم افزار Microsoft و به اذعان مجموعه ی با بررس امروزه
نرم  نیبا ا شتریب یی آشنا یبرا .مجموعه است نیا یابزارها نی پر کاربردتر
 .میتا به سوالات شما درباره آن پاسخ ده دیبا ما همراه باش یافزار کاربرد

 

  word نرم افزار خچهی تار  1#

Microsoft Word نرم افزار واژه پرداز است که توسط شرکت  کی
با  1983اکتبر  25 خیبار در تار نیاول کرده است و دایتوسعه پ کروسافتیما

توسط چارلز  نسخه  نیا .منتشر شده است Multi-Tool Word نام
 لیکه توسط ب راکسیسابق ز سانیبرنامه نو  ،یبرود چاردیو ر  ی مونیس
دو برنامه  هر .شد ی استخدام شدند، طراح  1981و پل آلن در سال  تسیگ

که  WYSIWYG واژه پرداز نیکه اول Xerox Bravo نرم افزار  یرو سینو
 .کردند ی است کار م "What You See Is What You Get" مخفف

  شی راینرم افزار در زمان و نیا علت انتخاب شده که نیبه ا ینام گذار  نیا
  یدهد، برا ی مورد استفاده م  یینها ی از خروج یر ی نوشته به شما تصو 

 .صفحه ارائه کی  ای صفحه وب  کیدر  ی مثال خروج 

Word 1.0 (نسخه نیاولWord)  یبرا 1983در اکتبر Xenix و MS-DOS 
از  پس .بودند کروسافتیعامل ما ستم یس هیاول یها نسخه منتشر شد که
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  .مشابه به دنبال داشت که چندان موفق نبودند اریآن چهار نسخه بس
قبل  که نسبت به  یبا رابط کاربر  1989در سال  ندوز ینسخه و نیاول

منتشر  1990در سال  3.0 ندوزیکه و ی هنگام  .بود، منتشر شد افتهیبهبود
 .شد لیتبد  ی بزرگ یتجار  تیبه موفق  wordشد، 

Word for Windows 1.0  به عنوان 1991و در سال  افتیتوسعه Word 
 Word از آن ها به بعد .شد ی معرف Word 6.0 به عنوان 1993و در  2.0

 یبرا) Word for Office XP و Word 2000 ، سپسWord 97 و 95
 .نام داد رییتغ (Windows یتجار  یاز نام ها یرویپ

مجدد بر اساس سال انتشار   ی، شماره گذار Word 2003 انتشار با
  ،Word 2019 شامل word یآن زمان، نسخه ها   از .افتیاختصاص 

Word 2016، Word 2013، Word 2010،Word 2007  و Word for 
Office 365 است. 
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 Atari مجموعه یبرا word نرم افزار 1-1#

 Atari ST را به word کروسافتیو ما یآتار  نی، توافق ب1986سال  در
 Apple یبود که برا 1.05نسخه  word ترجمه Atari ST نسخه .آورد

Macintosh حال، با نام نیا با .نوشته شده بود  Microsoft Write(  نام
  برخلاف  .منتشر شد(  90 دهه  لیو اوا 80در دهه  Windows پردازنده کلمه

بار  کیبود که فقط  ینسخه ا Atari ، نسخهWord گرید ینسخه ها
 .نداشت ندهیدر آ ی نیبازب ای ی به روز رسان چیه منتشر شد و
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 بود که  یاصل یا انهیاز دو برنامه را ی کی Microsoft Write انتشار

 .(بود WordPerfect گر یبرنامه د) منتشر شد Atari ST یبرا
Microsoft Write  یبرا 1988در سال Atari ST منتشر شد. 

 

2# word مختلف  یعامل ها ستمیدر س 

  نیاز ا ی مختلف یبا نسخه ها دیبا  ست،یچ word می که بدان نیاز ا قبل
 .میمختلف ارائه شده آشنا شو  یعامل ها ستمیس ینرم افزار که برا

1. Word ندوز یو یبرا 

به   ایبرنامه مستقل و جدا  کیبه صورت  Word for Windows افزار نرم
 Word .در دسترس است Microsoft Office از مجموعه ی عنوان بخش 

برنامه پردازش   نی است و پرکاربردتر دسکتاپ یرو نتیپر تیشامل قابل
فرمت ارسال   ی معمولاً برا word ی ها لیفا .باشد ی کلمه در بازار هدف م

 (Email) یکیپست الکترون قی از طر (text document) ی اسناد متن 
تواند با استفاده از   ی م انهیرا یهر کاربر دارا باً یتقر رایز شوند؛ ی استفاده م 

 واژه پرداز کی ای (word viewer) ورد شگری نما کی ، Word برنامه
(word processor) که قالب Word لیفا کیکند،  ی م  ی بانیرا پشت 

Word را بخواند. 
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2. Word مک  یبرا 

Mac  18سال بعد، در  کی  کروسافتیما  شد و ی معرف 1984 هیژانو 24در 
 .کرد ی معرف  Mac یرا برا  Word 1.0، 1985 هیژانو

  .هستند گریکدیکاملاً متفاوت با  Windows و DOS ،  Macیها نسخه
 اریبس ی کیگراف یرابط کاربر  از بود و WYSIWYG نسخه مک همان تنها

 یپلتفرم شماره گذار  هر .کرد ی عامل ها استفاده م ستمیس ریجلوتر از سا
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در مک وجود نداشت؛ اما نسخه  2 نسخه .د" شروع کر1.0نسخه خود را با "
 .منتشر شد 1987 هیژانو 31در  3

 

3. Word ل یموبا یبرا 

Word Mobile  اسناد را با  شی رایو و  جادیواژه پرداز است که امکان ا کی
،  (bold) مانند بولد کردن هیاول یقالب بند از .کند ی همراه فراهم م ی گوش

 word نسخه از نی ا .کند ی م ی بانی رنگ ها پشت رییاندازه فونت و تغ رییتغ
 track تواند اسناد را با ی را اضافه کند؛ اما نم comment تواند  ی م

change تواند اسناد محافظت شده با گذرواژه را باز  ی نم کند و شیرایو
 رییغعنوان و...( را ت  ،ی)متن عاد لیاستا ایفونت، تراز متن  نکهیا ایکند 
ساده   ارینسخه بس کی word نسخه نیتوان گفت ا ی واقع م  در .دهد

 .است ندوزیشده و محدودتر از نسخه و
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 ست؟ یچ word یها لی پسوند فا 3#

و   جادیرا ا .doc پسوند Microsoft Word تر ی میو قد هیاول یها نسخه
را  .docx پسوند Word دیجد یکه نسخه ها ی حال در  کردند؛ ی استفاده م 

  ی م Microsoft Word دتریجد  یها نسخه .کنند یو استفاده م   جادیا
 :و باز کنند جادیا زیرا ن ریز یها  لیتوانند انواع فا

• .doc, .docm, .docx 
• .dot, .dotm, .dotx 
• .htm, .html 
• .mht, .mhtml 
• .odt 
• .pdf 
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• .rtf 
• .txt 
• .wps 
• .xps 
• .xml 

 

 

 ست؟یچ word ها و امکانات یژگی و 4#

 از .ستیچ word یها ی ژگیو دیبدان دینرم افزار با نی شناخت بهتر ا یبرا
فرهنگ لغت و  ،یی املا ریتوان به غلط گ ی م Word یها ی ژگیجمله و

از   ی برخ ریز  موارد .متن اشاره کرد شی رایو و یدستکار  یبرا یی بزارهاا
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آن است که به صورت مبسوط به آن ها  یها ی ژگ یمجموعه و یجنبه ها
 .اشاره شده است

 

 (template) قالب متن 1-4#

توانند  ی هستند که کاربران م تی قابل نیشامل ا Word رینسخه اخ چند
را  ی لیدهد تا فا ی امکان را م نیآن ها ا به کنند و جادیقالب خود را ا

 یبا الگوها یعناصر طراح  ریآن عنوان، پاراگراف و سا در کنند که فیتعر 
کار را  نیتوانند نحوه انجام ا ی م کاربران  .متفاوت است Word استاندارد

 شیکه اکنون پ ی سوال .ابندیب word یواقع در نوار بالا Help در قسمت
عنوان مثال،   به .ستیچ word ی است که قالب اصل نیا  دیآ ی م

Normal.dotm است که تمام اسناد ی قالب اصل Word جادیمطابق آن ا 
متن و فونت را   لیاستا نیو همچن هیفرض حاش شیپ نی ا .شوند ی م

 .کند ی م  نیی تع
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 می تنظ ی خاص  یفرض ها شیقبلاً با پ Normal.dotm قالب لیفا اگرچه
مدنظر خود  دید ج یفرض ها شیتواند آن را به پ ی کاربر م اما شده است؛

شده   جادیکه با استفاده از آن قالب ا یگر یکار اسناد د نیا با .دهد رییتغ
 .خواهند کرد ریی اند، تغ

 

 (Image formats) ریتصو یقالب ها 2-4#

Word جیرا یرا در قالب ها  ریتواند تصاو ی م bitmap مانند JPG و GIF  
  ریاز قالب تصو ی بانیپشت word کروسافتیما .دهد شی وارد کند و نما

 Office نیمشترک یبرا 2017را در سال  "SVG" ی معمول  (vector) یبُردار 
365 ProPlus در نسخه زین تی قابل نی ا اضافه کرد و Office 2019 

 .استفاده کنندتوانند از آن  ی گنجانده شد و کاربران از آن پس م
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 (WordArt) یمتن هنر  جادیا 3-4#

WordArt کروسافتیسند ما کی متن در  میامکان ترس word  مانند
زدن، چرخش، کشش  هیشدن، سا خم مانند ی کیگراف یعنوان را با جلوه ها

 .کند ی ا فراهم م ر یسه بعد یجلوه ها ی در انواع اشکال و رنگ ها و حت
  ،ی س یمورب نو  ه،یمانند سا یقالب بند یتوانند جلوه ها  ی م کاربران

 خط دار ریمتن ز ای  تیلا یاضافه کردن ها ی درخشش و انعکاس را به راحت
(underlined) ی توانند متن  ی م  نیهمچن کاربران .در سند خود اعمال کنند  
کنند و جلوه  ی ابیو غلط  ی بررس کند، ی استفاده م  یبصر  یرا که از جلوه ها

 .پاراگراف اضافه کنند کی لیرا به استا ی متن  یها
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 (Macros) ماکروها 4-4#

 دارد؟   یو چه کاربرد ستیچ word که ماکرو در میبدان دیبا حال

کند  ی شود و مشخص م  ی م  فی برنامه تعر یالگو است که برا کی ماکرو
طبق  دیاز کاراکترها( با یخاص )اغلب دنباله ا یدنباله ورود کی  چگونه که
شود و سند مدنظر کاربر را  word سند وارد شده و  فی تعر ندیفرآ کی

  ی توال ایمتناوب  یو حرکت موس ها  دیزدن به کل ضربه .دهد لیتشک
  یاسناد ریسا مانند .توانند به صورت خودکار انجام شوند ی م  یتکرار  یها

 یها لیفا شده اند، جادیا سیآف کروسافت یمختلف ما یکه در برنامه ها
Word شده  هیتعب یبرنامه ها ی و حت  شرفتهی پ یتوانند شامل ماکروها ی م
 Visual به Word 97 بود؛ اما از WordBasic زبان در ابتدا نیا .باشند

Basic for Applications کرد ریی تغ. 

گذار  4#- 5 شماره  و  ها   Bullets and)  یبولت 
numbering) 

  یها ستیو ل (Bullets) علامت دار یها ستیز لا word کروسافتیما
 ستمیس یدارا  کند و ی م ی بانیپشت  (Numbering) شده یشماره گذار 
به صفحات، فصل ها،  حیاست که به افزودن اعداد صح یشماره گذار 

 با .کند ی ها و موارد داخل جداول محتوا کمک م ی سرصفحه ها، پاورق
اعداد به طور خودکار به  نی حذف موارد موجود، ا ای  دیافزودن موارد جد
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  ماً یتوان مستق  ی را م یو شماره گذار  بولت .کنند ی م  رییتعداد موجود تغ 
 .کرد لیتبد ستیپاراگراف ها اعمال و آن متن را به ل یرو

 

 

 ست؟ی چ word نسخه وب 5#

Word for the Web و کم حجم از گانینسخه را کی Microsoft 
Word از ی عنوان بخش  به است که Office on the web   در دسترس

 Microsoft و Microsoft Excel وب ینسخه ها شامل است که
PowerPoint تیاز قابل ی نسخه از نرم افزار ورد برخ نیا .شود ی م  زین 
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 text) ی متن   یمشخص مثل معادله ها، اشکال، باکس ها شیرا یو یها
box) یداده ها یمثل مرتب ساز   ی مشخص شرفتهیپ یها ی ژگ یو .را ندارد  

  نیداده ممکن است در ا یستون ها ای (table sorting) داخل جدول
  شده وجود خواهند داشت و رهیذخ  لیدر فا اما داده نشوند؛ شینسخه نما

موجود   ندوزینوشته ها که در نسخه و شی نما دمانیچ ای layout انواع
 Outline, Draft, Web Layout, and Full Screen) است مثل
Reading ستینسخه قابل استفاده ن نیدر ا زین (...و. 

 


