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[bookmark: _GoBack]با سلام خدمت تمامی طلاب گرامی در زیر آموزش تصویری Word 2016 را بررسی میکنیم توجه کنید که شما میتواند آموزش Word 2016 را به همراه چند بخش آموزشی دیگر که بصورت شبیه سازی شده و تعاملی درس داده شده است و رایگان نیز میباشد از لینک آموزش Word دانلود کنید. 	
 نرم‌افزار Word یک ویرایشگر متن قدرتمند است که توسط شرکت مایکروسافت تولید شده و به شما امکان می‌دهد تا متن مورد نظر خود را ایجاد و ویرایش کنید. در فصل قبل روش نصب این نرم‌افزار را بررسی کردیم. اکنون می‌خواهیم نرم‌افزار Word را اجرا کنیم. روی دکمه Start کلیک کنید.	منوی All apps را باز کنید.	روی گزینه Word 2016 کلیک کنید.	
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اکنون نرم‌افزار Word اجرا شده است و می‌توانید محیط آن را مشاهده کنید. در ادامه با قسمتهای مختلف این نرم‌افزار آشنا خواهید شد. برای ایجاد یک سند جدید و خالی، روی گزینه Blank document کلیک کنید. 
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اکنون نرم‌افزار Word اجرا شده است و می‌توانید محیط آن را مشاهده کنید. در ادامه با قسمتهای مختلف این نرم‌افزار آشنا خواهید شد
قسمت مشخص شده با کادر میله عنوان پنجره Word نام دارد. در این قسمت نام سندی که در حال کار بر روی آن هستیم نمایش داده می‌شود. تا زمانی که نامی برای فایل یا سند خود انتخاب نکرده‌اید نرم‌افزار Word بصورت پیش‌فرض یک نام برای آن انتخاب می‌کند. در این مثال نام این سند Document1 می‌باشد.	
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در سمت چپ میله عنوان یک میله ابزار کوچک به نام Quick Access ‌قرار دارد. این میله ابزار شامل ابزارهایی است که زیاد استفاده می‌شوند. اکنون سه دکمه در این میله ابزار وجود دارد	
روی دکمه مشخص شده کلیک کنید.	
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در این قسمت لیست دکمه‌هایی که می‌توانید بر روی این میله ابزار Quick Access قرار دهید نمایش داده شده است. اکنون در کنار سه گزینه Save، Undo و Redo علامت تیک وجود دارد. در صورتیکه بر روی یکی از سه گزینه فوق کلیک کنید دکمه مربوط به آن از میله ابزار Quick Access حذف می‌شود. در صورتیکه بر روی گزینه‌های دیگر کلیک کنید دکمه مربوط به آن گزینه روی میله ابزار اضافه می‌شود.
در محلی خارج از منو کلیک کنید تا این منو بسته شود.	
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با کلیک بر روی File پنجره ذخیره فایل، باز کردن، چاپ و ... باز می‌شود. روی File کلیک کنید.
بصورت پیش‌فرض در لیست سمت چپ گزینه Open انتخاب شده است. در وسط هم قسمت Recent انتخاب شده است. با انتخاب Recent فایلهایی که اخیراً با آنها کار کرده‌اید نمایش داده می‌شوند. در ادامه این نرم‌افزار آموزشی گزینه‌های موجود در این قسمت را بررسی خواهیم کرد. روی دکمه Back کلیک کنید.	
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در قسمتی که با کادر مشخص شده است مجموعه ابزارهای Word قرار دارند. به این مجموعه Ribbon گفته می‌شود. Ribbon دارای چندین برگه یا قسمت است. اکنون بصورت پیش‌فرض برگه Home فعال است. در برگه Home ابزارهایی که از همه بیشتر استفاده می‌شوند قرار دارند.	
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در صورتیکه به ابزارهای موجود در Ribbon توجه کنید مشاهده می‌کنید که در قسمت Home این ابزارها در پنج دسته قرار دارند. هر دسته شامل ابزارهای مرتبط به هم است. اکنون از سمت چپ به راست گروه‌های ابزار Clipboard، Font، Paragraph، Styles و Editing قرار دارند.	
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در پایین و سمت راست بعضی از گروه‌ها یک دکمه با فلش کوچک قرار دارد. با کلیک بر روی این دکمه پنجره‌ای باز شده و ابزارهای دیگر مربوط به این دسته را نمایش می‌دهد. برای مثال روی دکمه مشخص شده که مربوط به گروه Font است، کلیک کنید.
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اکنون پنجره Font نمایش داده شده است. در این پنجره می‌توانید به تمامی امکانات مربوط به Font دسترسی داشته باشید. روی دکمه Cancel کلیک کنید.	
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ابزارهایی که بصورت کمرنگ در Ribbon نمایش داده می‌شوند، ابزارهایی هستند که هم اکنون نمی‌توانید به آنها دسترسی داشته باشید. این ابزارها در شرایط خاصی فعال خواهند شد.	
نوع دیگر ابزارها دکمه‌هایی هستند که می‌توانند فشرده یا غیر فشرده باشند. زمانی که فشرده یا فعال هستند با یک زمینه خاکستری رنگ نمایش داده می‌شوند.	
ناحیه سفیدی که توسط کادر مشخص شده است ناحیه کاری سند است. شما متن، تصویر، جدول و ... را در این قسمت قرار می‌دهید.
در نرم‌افزار Word دو خط‌کش عمودی و افقی وجود دارند که به ترتیب در بالا و سمت چپ سند قرار می‌گیرند. این دو خط‌کش بصورت پیش‌فرض نمایش داده نمی‌شوند. برای نمایش خطکشها، روی برگه View کلیک کنید.	
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روی گزینه Ruler کلیک کنید تا خط‌کشها نمایان شود. 	
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مشاهده می‌کنید که دو خط‌کش نمایش داده شده‌اند.	
با استفاده از میله لغزان موجود در سمت راست سند شما می‌توانید قسمت پایین صفحه خود را مشاهده کنید. بر روی میله لغزان کلیک کنید.
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به این ترتیب اکنون پایین صفحه قابل مشاهده است. بصورت پیش‌فرض صفحه‌ای که اکنون نمایش داده شده است مطابق با اندازه یک کاغذ A4 می‌باشد.	
در پایین پنجره برنامه Word نوار وضعیت یا Status Bar قرار دارد. در این قسمت خصوصیات مربوط به این سند نوشته می‌شود. اکنون به ترتیب از چپ به راست نوشته شده که در صفحه یک از کل صفحات که یک صفحه است قرار داریم و تعداد صفر کلمه تایپ شده است. در ادامه نیز زبان فرهنگ لغتی که غلطهای املایی را بررسی می‌کند نمایش داده می‌شود.	
در قسمت مشخص شده از نوار وضعیت کلیک راست کنید. 	
( کلیک راست : ماوس را به محل مشخص شده برده و سپس دکمه راست ماوس را یکبار فشار دهید.)	
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گزینه‌های دارای علامت چک گزینه‌هایی هستند که در نوار وضعیت نمایش داده خواهند شد. در محلی خارج از منو کلیک کنید تا این منو بسته شود	.
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برای درک بهتر محیط Word در ادامه یک متن وارد می‌کنیم.	
در قسمت مشخص شده 3 نوع نحوه نمایش متن را می‌توانید تعیین کنید. این گزینه‌ها از چپ به راست به شرح زیر هستند:	
Read Mode : نمای خواندن 	
Print Layout : نمای چاپ ( اکنون فعال است)	
Web Layout : نمای وبمتنی که چاپ می‌شود همان حالت Print Layout است و بقیه حالتها فقط برای نمایش هستند. روی دکمه	 Read Mode کلیک کنید.	
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اکنون در نمای خواندن قرار داریم، برای مشاهده نمای وب روی دکمه Web Layout کلیک کنید.	
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نمای Web Layout سند شما را بصورتیکه در شبکه اینترنت منتشر می‌شود نمایش می‌دهد. این نما زمانی کاربرد دارد که می‌خواهید از Word برای ایجاد صفحات وب استفاده کنید. 	
یکی از امکاناتی که در برنامه Word، بسیار مورد استفاده قرار می‌گیرد، امکان بزرگ‌نمایی یا Zoom می‌باشد. در Word ابزار مربوط به بزرگ‌نمایی در انتهای سمت راست نوار وضعیت قرار دارد.	
یک روش برای استفاده از امکانات بزرگ‌نمایی، استفاده از دکمه Zoom level می‌باشد. با کلیک بر روی این دکمه پنجره‌ای باز می‌شود که از طریق آن می‌توانید بزرگ‌نمایی سند را تغییر دهید. روی دکمه Zoom Level کلیک کنید.	
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همانطور که مشاهده می‌کنید پنجره‌ای ظاهر شده است که با استفاده از گزینه‌های موجود در آن می‌توانید بزرگ‌نمایی سند را تغییر دهید. شما در ادامة همین فصل با گزینه‌های موجود در این پنجره بیشتر آشنا خواهید شد. روی دکمه Cancel کلیک کنید.
[image: [تصویر:  019.jpg]]

ابزار دیگری که در Word به منظور بزرگ‌نمایی مورد استفاده قرار می‌گیرد، دکمه لغزنده Zoom می‌باشد که در نوار وضعیت قرار دارد. در دو سمت راست و چپ این دکمه به ترتیب یک علامت مثبت و یک علامت منفی وجود دارد که لغزاندن دکمه به سمت علامت مثبت موجب بزرگ‌نمایی و لغزاندن آن به سمت علامت منفی موجب کوچک‌نمایی سند می‌شود. همچنین برای بزرگ‌نمایی و کوچک‌نمایی می‌توانید مستقیماً روی علامت مثبت و منفی نیز کلیک کنید. در اینجا ما با استفاده از این ابزار، سند را کوچک‌نمایی می‌کنیم. روی علامت منفی مشخص شده در قسمت Zoom کلیک کنید.	
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مشاهده می ‌کنید که نمای سند کوچک‌تر شده است. به همین ترتیب و با استفاده از علامت مثبت موجود در سمت راست کلید لغزان Zoom می توانید اندازه نمای سند را بزرگ‌تر کنید. روی علامت مثبت مشخص شده در قسمت zoom کلیک کنید.
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برای بزرگنمایی ابزارهای دیگری نیز وجود دارد این ابزارها در برگه View موجود هستند. روی برگه View کلیک کنید.
در قسمت Views نماهای مختلف نمایش داده شده‌اند. 	
Read Mode : حالت خواندن	
Print Layout : نمای چاپی	
Web Layout : نمای وب ( اکنون فعال است)	
Outline : نمای ساختاری	
Draft : نمای عادی	
روی نمای Print Layout کلیک کنید.	
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در قسمت Zoom می‌توانید ابزار مربوط به بزرگ‌نمایی را مشاهده کنید. در سمت راست این قسمت از بالا به پایین سه ابزار وجود دارد که به ترتیب One Page، Two Pages و Page Width هستند. دو ابزار One Page و Two Pages در این قسمت به ترتیب برای نمایش تک صفحه‌ای و دو صفحه‌ای سند به‌کار می‌روند. گزینة Page Width موجب می‌شود تا عرض سند با عرض پنجره Word هماهنگ شود. ابزاری که با عبارت 100% مشخص شده است، موجب نمایش سند در اندازة واقعی و عادی آن می‌شود اما اگر هیچ یک از ابزارهای معرفی شده برای بزرگ‌نمایی مورد نظر شما نباشد می‌توانید با استفاده از دکمه Zoom، بزرگ‌نمایی مورد نظر خود را بطور دقیق تعیین کنید. روی دکمه Zoom کلیک کنید.	
[image: [تصویر:  023.jpg]]

پنجره بزرگ‌نمایی یا Zoom گزینه‌های متعددی را برای بزرگ‌نمایی در اختیار شما قرار می‌دهد. قسمت Percent در این پنجره به شما کمک می‌کند که بتوانید میزان بزرگ‌نمایی را به‌صورت یک عدد بر حسب درصد تعیین کنید. انتخاب یک عدد بزرگتر از 100% موجب عمل بزرگ‌نمایی یا Zoom in و انتخاب یک عدد کوچکتر از 100% موجب عمل کوچک‌نمایی یا Zoom Out می‌شود.
با کمک عمل کوچک‌نمایی یا Zoom Out، می‌توانید در هر لحظه مقدار بیشتری از سند را ببینید. با این عمل در واقع شما اندازه سند را روی صفحة نمایش کوچکتر می‌کنید. با عمل بزرگ‌نمایی یا Zoom In، امکان نمایش سند بصورت نزدیک‌تر و با جزئیات بیشتر وجود دارد. توجه کنید که این بزرگ یا کوچک‌نمایی، فقط در صفحة نمایش بوده و تأثیری در اندازة سند چاپ شده ندارد. روی گزینة %200 کلیک کنید.	
روی دکمه OK کلیک کنید.	
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با این کار اندازة بزرگ‌نمایی سند، دو برابر اندازة معمولی آن شده است. حالا بهتر است بزرگ‌نمایی را یک‌بار دیگر تغییر دهیم. روی ابزار Zoom کلیک کنید.	
در این مرحله ما قصد داریم میزان بزرگ‌نمایی سند را با استفاده از قسمت Percent انجام دهیم. روی جعبه متن Percent دابل کلیک کنید.
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عدد 50 را تایپ کنید.	
روی دکمه OK کلیک کنید.	
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به این ترتیب بزرگ‌ نمایی سند را به %50 تغییر دادیم و در واقع سند را کوچک نمایی کردیم. حالا بهتر است به نمای عادی یا %100 باز گردیم. برای این منظور کافی است که روی دکمه %100 کلیک کنید.	
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تا اینجا با برخی از ابزارهای اولیه Word آشنا شدید. برای ساخت یک سند جدید روی File کلیک کنید.
بصورت پیش‌فرض گزینه Info انتخاب شده است. با استفاده از گزینه Info مشخصات کلی سند کنونی نمایش داده می‌شود. با انتخاب گزینه New نیز یک سند جدید ایجاد می‌شود. با کلیک بر روی دکمه Open نیز می‌توانید یک سند جدید را باز کنید.
توسط گزینه Export می‌توانید فایل را با فرمتهای مختلفی همانند PDF یا فرمتهای قدیمی Word ذخیره کنید. با کلیک بر روی دکمه Close سند کنونی بسته می‌شود. با استفاده از گزینه Account می‌توانید کد کاربری خود در Office را وارد کنید تا بوسلیه آن فایلهای Word خود را در اینترنت ذخیره کنید و هر کجا که بودید توسط این کد کاربری دوباره به فایلهای خود دسترسی داشته باشید. با استفاده از گزینه Options نیز تنظیمات Word را می‌توانید تغییر دهید.	
در این فصل و فصلهای دیگر این نرم‌افزار آموزشی تمامی این موارد را بررسی خواهیم کرد. برای بستن سند کنونی روی دکمه Close کلیک کنید.	
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پیغام ظاهر شده به شما اطلاع می‌دهد که سندی که قصد خروج از آن را دارید، ذخیره نشده است و اینکه آیا مایل به ذخیره آن هستید یا خیر. با کلیک بر روی دکمه Save این سند ذخیره خواهد شد. روی دکمه Don’t Save کلیک کنید.
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روی File کلیک کنید.	
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اکنون بصورت پیش‌فرض لیست Recent نمایش داده شده است. قسمت سمت راست، شامل لیست آخرین فایل‌های بازشده در Word می‌باشد. اما از آنجا که تا این مرحله ما هیچ فایلی را باز نکرده‌ایم، این لیست در حال حاضر خالی است.
همانطور که بیان شد گزینه Options پنجره‌ای را در اختیار شما قرار می‌دهد که با استفاده از آن می‌توانید به تنظیمات قسمتهای مختلف Word دسترسی پیدا کنید. روی گزینه Options کلیک کنید.	
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در سمت چپ نام هر گروه از گزینه‌ها و در سمت راست این پنجره گزینه‌هایی برای دسترسی به تنظیمات قسمت‌های مختلف Word قرار گرفته است. برای مثال می‌خواهیم واحد خط‌کشها را به سانتی‌متر تغییر دهیم. روی گروه Advanced کلیک کنید.	
روی میله لغزان کلیک کنید.	


روی لیست باز شونده مشخص شده کلیک کنید.	
در این قسمت لیست واحدهای مختلف را مشاهده می‌کنید. روی گزینه Centimeters کلیک کنید.	
روی دکمه OK کلیک کنید.	
[image: [تصویر:  033.jpg]]

برای ایجاد یک سند جدید روی File کلیک کنیدروی گزینه New کلیک کنید.	
گزینه‌های موجود در این قسمت به شما امکان ایجاد یک سند از روی الگوهای موجود را می‌دهد. یک الگو یک سند است که بر روی آن طراحی انجام شده است و با انتخاب آن الگو شما می‌توانید در آن تغییرات مورد نظر خود را اعمال کنید یا متن خود را در آن تایپ کنید.
درصورتی‌که به شبکه اینترنت نیز متصل باشید یک سری الگوی آماده از سایت مایکروسافت دانلود خواهد شد که می‌توانید از آنها نیز استفاده کنید. برای جستجوی یک الگو کافی است نام آن را در قسمت search for online templates وارد کنید.
در این مثال ما قصد داریم یک سند خالی ایجاد کنیم. روی Blank document کلیک کنید.	
[image: [تصویر:  034.jpg]]

با این کار یک سند جدید ایجاد شده است. این سند کاملاً خالی بوده و آماده است تا شما مطالب مورد نظرتان را در آن وارد کنید. در صفحة بعد ما به عنوان نمونه متنی را در این سند تایپ می‌کنیم.	
همانطور که مشاهده می‌کنید، متنی را در این سند تایپ کرده‌ایم و کار ما با سند به پایان رسیده است. اکنون می‌خواهیم این سند را ذخیره کنیم تا بعداً نیز بتوانیم به آن دسترسی داشته باشیم. 	
برای ذخیره کردن یک سند می‌توانید از دکمه Save واقع در میله ابزار Quick Access یا گزینه Save موجود در منوی File استفاده کنید. روی دکمه Save واقع در میله ابزار Quick Access کلیک کنید.	
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در اولین ذخیره‌سازی پنجرة Save As باز می‌شود تا آدرسی که می‌خواهید فایل خود را در آن ذخیره کنید تعیین کرده و نام فایل را تایپ کنید. در صورتیکه یک سند قبلاً ذخیره شده باشد با فشردن دکمه Save سند ذخیره می‌شود و آدرس و نام از شما پرسیده نمی‌شود. اکنون باید محل ذخیره‌سازی را انتخاب کنیم. در این قسمت یک سری گزینه برای دسترسی سریع به مکانهای مختلف وجود دارد برای مثال با کلیک بر روی گزینه Desktop در آدرس Desktop قرار می‌گیریم. روی گزینه This PC دابل کلیک کنید.
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در اولین ذخیره‌سازی فایل Word بطور خودکار اولین کلمات کوتاه در متن را بعنوان نام فایل پیشنهاد می‌دهد. برای تغییر این نام عبارت Sample را تایپ کنید.	
اکنون شما می‌توانید محل قرارگیری فایل را تعیین کنید. می‌خواهیم این فایل را در شاخه Eniac واقع در Documents ذخیره کنیم. برای ساخت یک شاخه روی دکمه New Folder کلیک کنید.	
[image: [تصویر:  037.jpg]]

عبارت Eniac را تایپ کنید.	
دکمه Enter صفحه کلید را فشار دهید.	
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روی شاخه Eniac دابل کلیک کنید.	
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اکنون با کلیک بر روی دکمه Save این فایل با نام Sample در داخل شاخه Eniac ذخیره می‌شود. در قسمت Save as type می‌توانید تعیین کنید که این متن به چه فرمت یا قالبی ذخیره شود. بصورت پیش‌فرض بصورت یک فایل word ذخیره می‌شود و می‌توانید آن را با برنامه word باز کنید.	
لیست Save as type را باز کنید.	
همانطور که در لیست مشاهده می‌کنید می‌توانید این فایل را برای نسخه‌های قبلی Office نیز ذخیره نمائید تا در کامپیوتری که نسخه ‌قبلی Office در آن نصب شده است این فایل قابل استفاده باشد.	
با ذخیره کردن این فایل با فرمت PDF می‌توانید این فایل را به افرادی که دارای برنامه Acrobat Reader هستند بدهید. با ذخیره کردن با فرمت XPS نیز می‌توان این فایل را در هر کامپیوتری که دارای ویندوز نسخه ویستا به بعد باشد با برنامه XPS Viewer مشاهده کرد و چاپ نمود توجه کنید که فرمت XPS دیگر امکان تغییر را به شما نمی‌دهد.	
با انتخاب گزینه Web Page نیز می‌توان این صفحه به عنوان یک صفحه وب با فرمت HTML ذخیره کرد. با انتخاب گزینه Plain Text فقط متن موجود در سند بدون فرمتهای اندازه فونت و رنگ و ... که در فصلهای بعدی به بررسی آنها خواهیم پرداخت بصورت یک فایل متنی ذخیره می‌شود.	
روی گزینه Word Document کلیک کنید.		
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گزینه‌های Authors و Tags در پائین پنجره این امکان را می‌دهند که برخی اطلاعات مربوط به سند مانند نام ناشر و برخی اطلاعات مفید دیگر را نیز به همراه سند ذخیره کنید. در این صورت می‌توانید نام ناشر را در قسمت Authors و هر اطلاعات لازم دیگر را در قسمت Tags وارد نمائید.	
انتخاب گزینة Save Thumbnail موجب می‌شود تا فایل به گونه‌ای ذخیره شود که در هنگام مرور فایل از طریق پنجرة مرورگر ویندوز، یک پیش‌نمایش کوچک از سند، نشان داده شود. روی گزینه Save Thumbnail کلیک کنید تا انتخاب شود.
تا این مرحله ما تمام تنظیمات لازم برای ذخیره‌سازی سند را انجام دادیم. برای ذخیره سند روی دکمه Save کلیک کنید.	
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اکنون می‌توانید بدون آنكه هیچ كلمه‌ای را در متن از دست بدهید از برنامه خارج شوید. زیرا متن كاملاً ذخیره شده است. شما می‌توانید یك نسخه پشتیبان (Backup) از سند نیز تهیه كنید. با این کار در صورتیکه در این فایل تغییرات ناخواسته‌ای رخ دهد یا اینکه پاک شود می‌توانید از نسخه پشتیبان استفاده کنید. این امر با ذخیره كردن فایل موجود با یك نام متفاوت در پنجره Save As امكان‌پذیر است. برای این منظور می‌توانید از گزینه Save As واقع در منوی File استفاده کنید. روی File کلیک کنید.

[image: [تصویر:  042.jpg]]
روی گزینة Save As کلیک کنید	.
روی گزینه This PC دابل کلیک کنید.	
[image: [تصویر:  043.jpg]]

Word بطور خودکار نام فعلی فایل را در قسمت File name قرار داده است. می‌خواهیم به دنبال نام قبلی فایل، کلمة Backup را هم اضافه کنیم تا نام فایل پشتیبان مشخص شود. دکمه حرکت مکان نما به سمت راست را از صفحه کلید فشار دهید.	
(منظور دکمه‌ای است که دارای فلش سمت راست می‌باشد	.)
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دکمه Space صفحه كلید را فشار دهید.	
(منظور كلید باریك و بلند پائین صفحه كلید می‌باشد)عبارت Backup را تایپ كنید. (توجه داشته باشید كه حروف این عبارت با هم فاصله ندارند)روی دکمه Save كلیك كنید	. 
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به این ترتیب شما یک فایل پشتیبان از فایل اصلی خود ایجاد نمودید. توجه کنید که نام این فایل در میلة عنوان نمایش داده شده است و هم اکنون این فایل باز است.	
برای خارج شدن از برنامة Word، روی دکمه Close کلیک کنید.	
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برای مشاهده فایل Word، روی آن دابل کلیک کنید.	
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یکی دیگر از امکانات جدید اضافه شده است به نرم افزار Word، قابلیت برگشت به محلی از متن است که در هنگام بستن فایل در آنجا قرار داشتید. برای مثال دو بار دکمه Page Down صفحه کلید را فشار دهید	 .
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روی قسمت مشخص شده با کادر قرمز کلیک کنید تا کرسر به این مکان منتقل شود.	
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حال فرض کنید تا اینجا بر روی فایل کار کرده‌ایم و می‌خواهیم از برنامه Word خارج شویم و سپس بعد از برگشت به این فایل از همین مکان به ادامه کار بپردازیم. برای خروج روی دکمه Close کلیک کنید.	
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برای ادامه کار با فایل، روی فایل مشخص شده دابل کلیک کنید.
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به کادر مشخص شده توجه کنید.در این کادر مشخص شده است که آخرین باری که در حال دیدن این فایل بودیم چند ثانیه پیش بوده است(A few seconds ago). برای رفتن به محلی که در آن قرار داشتیم، روی کادر مشخص شده کلیک کنید.
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همانطور که مشاهده میکنید. به قسمتی که در حال مشاهده آن بودیم برگشتیم.
در نسخه جدید آفیس شما میتوانید فایل‌های PDF را مشاهده و ویرایش کنید. البته به شرطی که فایل PDF برای ویرایش قفل نشده باشد. برای مثال قصد داریم فایل متنی باز شده را به فایل PDF تبدیل کنیم به عبارت دیگر با فرمت PDF ذخیره کنیم، روی File کلیک کنید.
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روی گزینه Save As کلیک کنید.	
برای تعیین محل ذخیره‌سازی، روی گزینه Desktop کلیک کنید.	
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روی لیست باز شوند Save as type کلیک کنید	.
روی گزینه PDF کلیک کنید	.
روی دکمه Save کلیک کنید.	
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اکنون فایل PDF ذخیره شده و سپس با برنامه Microssoft Edge (کاوشگر اینترنت) باز شده است. حال شما می‌توانید فایل PDF را مشاهده کنید. روی دکمه Close کلیک کنید.
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اکنون می‌خواهیم فایل PDF را در محیط Word باز کنیم و آن را ویرایش کنیم یا تغییر دهیم، برای اینکار روی File کلیک کنید
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روی Open کلیک کنید.	
روی Browse کلیک کنید.	
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روی فایل PDF مشخص شده دابل کلیک کنید	.
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روی گزینه OK کلیک کنید.	
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همان طور که مشاهده میکنید فایل PDF باز شده است و می‌توانید آنرا تغییر نیز بدهید و حتی آن را بصورت یک فایل PDF جدید ذخیره کنید . کاربر گرامی، شما اکنون در پایان این بخش هستید	


برگرفته از سایت:
http://forum.learninweb.com/showthread.php?tid=1075
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What's new in Word 2016

‘Word 2016 for Windows has althe functionality and features you're used to, plus some enhancements and the best
new features from Office 2016,

Here are some of th top new features.
Do things quickly with Tell Me

Youlll notice atext box on the ribbon in Word 2016 that says Tell me what you want to do. This s
a text field where you can enter words and phrases about what you want to do next and quickly
get to features you want to use or actions you want to perform. You can also use Tell Me to find

help about what you're looking for, or to use Smart Lookup to research or define the term you
entered.
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Work together in real time

If you store your document online at OneDrive or SharePoint, and
then share it with colleagues who use Word 2016 or Word Online,
T you can see each others' changes to the document as they

. happen. After you save the document online, click Share to
generate a link or an email invitation. When your teammates
open the document and agree to automatically share changes,
you'll see their work in real time.
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Work together in real time

If you store your document online at OneDrive or SharePoint, and

then share it with colleagues who use Word 2016 or Word Online, m
T you can see each others' changes to the document as they

. happen. After you save the document online, click Share to

generate a link or an email invitation. When your teammates

open the document and agree to automatically share changes,

you'll see their work in real time.
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generate a link or an email invitation. When your teammates
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you'll see their work in real time.

81 q | TNomal TNoSpc. Hedngt -

FREEXRS EXRE TRRE EXRY XKL PERS AR EYEY TORT TR R TR SO e ey





image47.jpeg
@ 2o 0 2 m A AROE o6 il




image48.jpeg
o %

Cippoard

Page 1013

Tahoms -
= B 7 U -amx X A
TS A-W-A-me AN e Do

sswords (8 Avabic sauch A

8|

Font 5 Parsgrapn B

soes

Photoshop CC i jgol

i ol s 35 5 olasal s f uisass ol
Ll OISl Pt CC ool 381

S s 5y oty i (53 Pt CC 85
5 g gl P CC (ol 4 <
Pes

Photoshop CCine b ot s b
Pratoshop s
Phaoshop s U
Phaoshop CCs 446 5 5 1

5 5 4 s 1 o

S oy 3 iy

@ Fonl, i

Color Pk

[ERER———

@ i

& L
Photoshop CC|

Sgnin

| AaBbceDe| Aadbcede AaBDC(
TNomal | ThoSpac.. HesdingT |<

2 share

Ediing

>





image49.jpeg
Phot | -

ign | Layout | References | Moiings | Review | View | Design  Layout Signin 9, Share

lmmf Aagbced: A3BOCC

TNoSpac.. Heading! [<| B9

peste | ol

v|8-z-n-me| Kk <
ipponrd Font " paragrapn sves o ~
O ST EEE FHTS EYER TR AR SHEL ATY SR IE U B nE

et ket
e

i o ol s s
E Gk s ot
E i L
[eyeiiratiol
E ety S § 1S oyt pic
[
E uﬂnu»,.ﬂﬂ.m,jn

E Photoshop CC 4t ‘

Fheesbo G s 3 s s
o i
Dt il
B oty ta,08
E ey i
g e s
E Shapenye Soi
Solens o,
[ieeaenen
reenenen

B ) o iy & et s s 1 s
£ Domair s ol ln i
ic Saudh Arabia)_insert ® I &

Page20t3 Gssworts (B An + o





image50.jpeg
Photosho m -

ign | Layout | References | Moiings | Review | View | Design  Layout Sgnin 2.5,

{mmuf aasbceDe AZBOCC

TNoSpac.. Heading! [<| B9

e | homa
q Lo

IS e
Cpbosia font [ Paagaon w sy r “
P RS FREE FRTE FRRY FRFY PR FUY SUER SERE S IC B SRR TR R ]

it Buckat
e

s e b
: s
H TN
p W e

e, Sh PR "
N O e
: e

E Photoshop GO 4yt 153 o
B Fhcesbo G s s s

o i
Dt il
oty ta,08
E ey i
g Randar e
E Shapenye Soi
Solens o,
[ieeaenen
reenenen

) o iy & et s s 1 s
Dol ol ln o

Page2ot3  Gsswords [ Englsh United States) _insert ® I &

+ %





image51.jpeg
@ 2o 0 2 m A AROE o6 guil




image52.jpeg
Sgnin

Page 1013

&-@-

Paragraph B

8|

Photoshop CC i jgol

i ol s 35 5 olasal s f uisass ol
Ll OISl Pt CC ool 381

LSS ey sty S i (53 Pt CE it
5 g gl P CC (ol 4 <
Pes

Photoshop CCine b ot s b
Praoshop G151
Phaoshop s U
Phaoshop CCs 446 5 5 1

5 5 4 s 1 o

S oy 3 iy

@ Fonl, i

Color Pk

[ERER———

sswords [ Arabic Sauh Arabia) _Insert

Aasoceo:| assbeene AaBbCc | £
hormal | ThoSpec. Hesdng1 12| E91S
sois 5 5

Welcome back!
Pickup where you et off:

Afew seconds ago
Photoshop v
g





image53.jpeg
Word

Design | Layout | Reerences | Miiings | Reiew Design _Layout

% | [Tohoma -Jas -
Pee (81 0w x[% |
T ¥ A-Z-A-macAx vl o
Cpbosia font [ Fargraon " sy o
PR Y S TARE RY TR TR S ANRUS N ERRCIE SRR

| nasscoox| Aasbcede AaBDCC | 2

Thospec.. Hesting1 | Et9

v

it Buckat
e

i 0 g gl s s
E Gl e gt
i Gy
[meratiel
Chnctsty 3o 3 15 oy i
Parsgraphes, b | S oyt s L

Wt o 33t i L sl

Photoshop CC5 3,0 1piad o
rtorin €. i ) e
e

Detane o

ok siasis

Py i

Renderys 05

Sapeniy a0

Solensp ta s

Vo i
rewennn

) m 5 ¢t B e i i s
102 St 1yl
s oo o 43 o
Page20t3  6sswords [ Englsh United States) _Insert ® I & + o





image1.jpg
SesBas
J"Jg@f@}g}u \.g)a

A ’# Q’&’“”'C‘*
=3
Y

e )
j i

L)




image54.jpeg
PhotoshopCC - Word -

Save As
£ isec Current Folder
e D o
Today
~ Desktop -
~ Documents E
Last Week
Offce =
B e
eisc 5
Account oclimentSs hike

Options





image55.jpeg
] seve s

4 B« Uses > Enic > Deskiop

v[o] | sechDestop

Organize v Newfolder

B Desitop
Viord Mcro-Enabied Document

Vierd 7-2003 Document

Viord Template

iord Macto-Ensbied Template

= pie

B videos SngleFil Vieb age
Vieh Poge

Local Disk (S Page. Fitered
R Tex Format

0 oV O e

Vord XL Document

Viord 2003 XML Document

StictOpen XML Document

(OpenDocument Tet

Saveastype:[Word Document

3 w0 Dive 03

Filename:

Austhors: Enisc

Tags

e

ddatag

A Sove Thumbnsit

Signin





image56.jpeg
O phooshopecpst X |

o — -

255 ol s 32 5 lasiol e 5 putizino solils b
ibluso DS Pratashon CC el 91

LSS ke 53 1 Sty 1 s (A 3 Ptoshop CC 1
5l e s C i il PRoshop CC (ol 23 1 ook

Photoshop CC s okt v b
Pratshop CClot

Photoshop CChcxs U ot

Photoshop CCp 8 <2 o5

A8 25 L it s

S8 o L 053 ity

@ Pandl it

Colr Pkarons

[CRENE—
s .8, e
[

o

Lo





image57.jpeg
Phot

ign | Layout | References | Moiings | Review | View | Design  Layout Signin 9, Share

| naocede| Aagbeene ABDCC

o g

S|

o 1 font [ Fargraon 5 sy o -
R Y s TAY YRY SRR TR SR AR SR SRR R SRR

E st kot

: e

' S ——

, Gk il

B 8

£ [meratiel
Chnctsty 3o 3 15 oy i

Paagaphe o Sl oo s
Wt o 33t i L sl

E Photoshop CC5 3,0 1piad o
K rtorin €. i ) e
* e
Detane o

ok siasis

E Py i
g Renderys 05
Sapeniy a0

Solensp ta s
Vo i
rewennn

) m 5 ¢t B e i i s
102 St 1yl
sy o o

Page20t3  6sswords [ Englsh United States) _Insert

= + o





image58.jpeg
Swvehs

pint

Open

(0
(D) fecent
1 merc

0 Browse

PhotoshopCC - Word

PhotoshopCC
Desktop
PhotoshopCC
Desktop

web layout
Documents
web layout
Documents

Table
Documents

Yesterday
0:
b
i
den

document
Documents

10182015 654AM

1071872015 %44 AM

107182015501 AM

107182015 439 AM

10182015 2384

101772015 608 A

101772015607 AM

1071772015604 A

Signin





image59.jpeg
@) open x

B Vs > e > Destop v[o] [ sewchDesktop » Sgnin
Orginize » Newfokdr -me
@) Micrsot iord Osemodfied T

1071872015 541 AM_ Microso

@ OneDive
O80T 64 AM_POF File

5 Thispe

8 Oesitop
Tonz0sTas AM
101272015 1055 PM
1071372015 5494

B videor

L LocalDisk (C) 10182015 501 AM

0 ovoome
o > 107142015604 AM
i e PhatohapC i Documents

o - [Bo=EE EEE 1071772015 604 AM

Tyoutdook 101772015603 A

Sampledoox 10172015 12024M





image60.jpeg
Insert | Design | Layout | References | Moiings | Review | View | Design  Layout Signin 9, Share

iy X [ “Jes - m T3
a0 81 U [1zascax s napbc | L2

S o R hona KA o O e g g Linema | Thossc. Headng |7
Ciphona font “ pasgoon w sy . s
O T i PP EYE TR SR SR AT SRRNE C RE e e A

E i Butatst
B e

E s s b

E [r— x

E Word il now convr s PO to 3 etale W documen, s may ke
E e Te g Word docment bt optmie

: L0 gt n ook eacy e th anl P,

Contand ot of gapnic

E [J0ont show this message again
K o
B U vbissl) guiee 5 s % damae 3 Olaswr oS b pisiad Jund
i o ot s
E e
Page20f3  655words  [[¥  Arabic (Saudi Arabia)  Insert I R - 1 + 9%





image2.jpeg
Recycle Bin

> Lo [ s % =

n g
\oi?

s]

Lteata glance

sosam
ARG B Gy




image3.jpeg
Word

Recent

Vou haven'topened sny documents
tecenty. o browse ora document,
start by clcing on Open Other
Document

Open Other Documents

72 - &8 x

Sign in to get the most out of Office

Lesm more





