
 1901 نوشته و ترتیب شده توسط وحیدالله "غالب"
 

1 
 

 



 1901 نوشته و ترتیب شده توسط وحیدالله "غالب"
 

2 
 

 فهرست
 3 ........................................................................................................................................................... گفتاریښپ

 5 .........................................................................................................؟کنېن ېیت رهنگڅ ته Word 2007 پروگروْم

 Microsoft Office Word 2007 ........................................................................................... 6 ېنیخهط ېفهمتاو

 Microsoft Office Word 2007 ................................................................. 7  پروگروْم(Options)  ېنېآپشن ېفهمتاو

Office Button 8 ............................................................................................................................ ت؟ښک ریچ ته 

 9 ............................................................................................................ ؟ذهذهم رمز ته  ارد  Word 2007رهنگڅ

 Home ...................................................................................................................... 01هوم ېنویم نېاسباب ېفهمتاو

 01 ............................................................................................................................... کنهم؟ جور ېپشت ېی رهنگڅ

 03 ............................................................................................................ کنهم؟خط کښې  اند  Word 2007رهنگڅ

 03 .......................................................................................................... ؟ڤهرهم عکس یې  Word 2007تر رهنگڅ

 01 ..................................................................................................... ؟ڤهرهم اک عکس یې  Word 2007تر رهنگڅ

 01 ........................................................................................................ ؟ڤهرهم نېکی نمونه  Word 2007تر رهنگڅ

 05 ............................................................................................................................. ت؟ښک ریچ ته چارت سمارتېا

 05 ..........................................................................................................................................ت؟ښک ریچ ته چارت

 06 ..................................................................................................................... ت؟ښک اجراء فهیوظ زیچ ته لنک پریآ

 07 ...................................................................................................... ؟ڤهرهم ې  ورق سر اند  Word 2007ته رهنگڅ

 07 ........................................................................................................ ؟ڤهرهم ې  ورق پا اند  Word 2007ته رهنگڅ

 07 ............................................................................................. ؟ڤهرهم صفحه ې شماره اند  Word 2007ته رهنگڅ

 07 ................................................................................................................................. ت؟ښک ریچ ته باکس تکسیت

 08 ......................................................................................................................................... ز؟یچ فهیوظ وردآرت

 09 .............................................................................................................................. فهیوظ پېک راپ ېد

Word 2007  09 .................................................................................................... کنهم؟ کار ېاضیر رهنگڅ ته اند 

Word 2007  09 ..................................................... کنهم؟ وېڤ ذایپ نست هڅ ېت بوردیک وهذ نېحرف ېبعض رهنگڅ ته اند 

 11 ............................................................................................ هم؟نڤش بوردیک قیطر از مس نېسمبول ادی کنهم رهنگڅ

 11 ............................................................................................... اند وُرد داویڤ صفحه تر ېوتریکمپ ې ءامضا خو قیطر



 1901 نوشته و ترتیب شده توسط وحیدالله "غالب"
 

3 
 

 10 .................................................................................................... داویڤ ورد صفحه ېېرو تر خیتار ات ساعت قیطر

 10 .............................................................................................................. کنهم؟ چپله ات ېکا ستادهیا ورهق رهنگڅ

 11 .............................................................................. ؟ همېېریگ اندازه رهنگڅ اند ورد ته نېکنج ات تگاف ات ریت ورهق

 13 ............................................................................. کنهم؟ انتخاب ورهق مطابق صفحه اندازه اند ۷۰۰۲ ورد ته رهنگڅ

 13 ......................................................................... ذهذهم؟ صحف ارد نیخهط درؤن صفحه ېې اند ۷۰۰۲ ورد ته رهنگڅ

 11 ..................................................................................................هم؟نڤش گه پې بیر چننڤش اند ۷۰۰۲ ورد ته رهنگڅ

 11 ........................................................................................ ؟کنېن رهنگ فکُ اث یڅپ ورهق اند ۷۰۰۲ ورد ته رهنگڅ

 15 ................................................................................... ن؟ېانج خهط ات گل هښگرگنو ورهق اند ۷۰۰۲ ورد ته رهنگڅ

 16 ............................................................................................................ ن؟ېجور فهرست اند ۷۰۰۲ ورد ته رهنگڅ

 16 ............................................................................. ؟ڤهرهم ریقت وْنښن تگاف هر زیچ یې حیتشر ۷۰۰۲ ورد ته رهنگڅ

 17 ...................................................... ؟ذېېنهرڤ مه  ذهداو ریتغ متن یو دې گیېن تا ثبتهم زیچ ېی اند ۷۰۰۲ ورد ته رهنگڅ

 18 .............................................................................................................. ز؟یچ  اند ۷۰۰۲ ورد فهیوظ View ینویم

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 1901 نوشته و ترتیب شده توسط وحیدالله "غالب"
 

4 
 

 پیښگفتار
 

هر ارد پروگروْم وُرد رادڤتوفیق عطا چود تا خو خږنوْنې  ادیشُکرُ وې خذاې مهربوْن ارد 

 ذېېنوه ادیدوستېن ارد  وېڤم کتاب م. ی  نُ تیر اث تیار ک   ڤکتاب خو خږنوْنې ز ۷۰۰۲

بعد با استفاده از مم کتاب ته ه ویڤ اند څه ڤید گیاذ چیداو ات کمپیوتر  ؤپروگروْم ورد نو در

هر دوست اند  .۷۰۰۲ات هم پروگروْم ورد  کنېنتیر ښېداو یاذ  ڤهم خو خږنوْن ز ذېېنهرڤ

کمپیوتر ېیت یو  ادیم نمیذ کېد وز از وې اُ ڤڅه  اواز مم کتاب تیر یاذ چید وې خواېښ ادی

د مرحله به مرحله مم بای عملې کښت ېات   از روی مم کتاب ښاېد ات تر کمپیوتر وکښت 

ید وې ڤضرورت څه  اند ۷۰۰۲روْم ورد گارد پرو اوات کارچید تاونڤشکتاب ښاید تا هر چیز 

ت ضایع سوْد دې زاښت بعد ته هم وې وخېدیو خشروې اث یاذ کښت هما اگر ازؤد ات ازم اند 

ت مم ا تیار چودب اث لپ شوق ات علاقه مندې قتیر مم کتاب ووزم خ .ات هم ته یاذ نه کښت

عصر نو قتیر  ذېېنهرڤنېن ځرادهر ات یخڤتا مو خږنوْنې  ادیزحمت چود بخاطرې دې  م تیر

ېې امکوْناتم دوستېن ارد پیذا چود مگم هر  ادید ڤ دموند مو تووْن اېکدوْن .برابر خو کنېن

 ېد ات زموْن شرایط ات عصر قتیر خو برابرڤش  ښیداو د همیښه در تلایخږنوْنې جووْن با

علمُارد  فکُ اثکښت  ن ات نه دس جاې ات نه گه دس م اند نه دس زمیمهش  مرد ادی م 

امکوْنات بغیر از علم ذم تیر تیداو تا خو امیذت آرزو بر آورده کنهم وز از خذاې جان دعا 

در راې علم ښید نصیب کښت ات از دې جووْنېن ارد توفیق ښیداو ات زحمت  فکُ اثطلهبم تا 

 آرزوېن پره سېن. ڤوې ناگ طریق

 وحیدالله "غالب"

1103 /11 /11 
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Word 2007 

Word 2007 ېن برنوْمهاز  ېېو Microsoft Office ت، شعر ات نڤشت، مکتوب نڤشتاو )خهط نڤش اند دې اصلې کار  پروگروْم دې ،ادی

 مس کار کښت. ات عکس تېخط کښی هرذید ڤ ې چیز( هما آدمگکتاب ات د

 ؟کنېن ېیت گرهنته څ Word 2007م وْ رگپرو

Start>>All Programs>>Microsoft Office >>Microsoft Office Word 2007 

1. Start  تیر تې ته ترTaskbar   تکمه یک ته دېیهم موس راست  مهو  س 
2. All Programs  دهمتیر تې ته همشچنېن خیز اج ته ڤن دېگه وېڤخو تر  ی  و   س 
3. Microsoft Office  همکلمه ېن خیز اج ته  دېگه وېڤخو تر  ی دهمتیر تې ته و   س 
4. Microsoft Office Word 2007 همژقتکمه یک ته موس راست خو  ی دهمتیر تې ته 
5. Microsoft Office Word 2007  نهم ېیتته  سوْد خو مهش  ته خو کار سر ک 
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  Word 2007Office Microsoftفهمتاوې خهطینې 

علمُ چؤددې  ېیت Microsoft Office Word 2007 پروگروْموختا مهشهم  ندېن څوْند دوْنه خهط ېو ادیته سوْد  م 

 . کنېننوْم ات وهذ ته علاید علاید کار  ېی اند وېڤر هر چدوْم از گم

1. Title bar 
2. Menu Bar 
3. Tools Bar 
4. Status Bar 

 

 

 

1. Title bar  روْم نوْم ات فایل نوْم همیښه وینچ سوْد گپرویه سر تیر خهط یمند ته

 
2. Menu Bar  درؤنساموْنېن هر دم عنووْنېن  وېڤروْم اند څه بافت گهرچیز کار ته ورد پرو ادییه خهط 

 هم.لوْڤ Toolsساموْنېن ته  وېڤهر عنووْېن ځق څه ذهذهم وې ساموْنېن ته نښتین ات 
3. Tools Bar ذېېنهر عنووْن تیر ځق څه ذهذهم ات عکس اکېن څه نښته ېن وه Tools  ادیخهط  هگېیات 

م توهذ  م فکُ اثته  ڤڅه وې ېساموْنېن ېین و   همڤلوْ  Tools Bar قتېخهط  و 
4. Status Bar یه خهط  ڤاگهر تTaskbarکلمه ېن ات اندازې صفحه وم تیر ورهقث تعداد ې ات ېیکتیر ،

 تې.

 

 

 

 

 

 

 



 1901 نوشته و ترتیب شده توسط وحیدالله "غالب"
 

7 
 

  Office Word Microsoftروْم گ(پروOptionsفهمتاوې آپشنېنې ) 
2007 

Microsoft Office Word 2007  ات هر چدوْم  ڤاگهر ت ذېېنوه ادیدانه آپشن  وهښتاندېن

وهذ بکار  ارد تهخط کښې و، عکس جورچید ات تانڤشبعد از  ادی یتاابېن ات هده اسبگڅوْند  درؤن

 :یدېنڅه 

1. Office Button  

2. Home  

3. Insert  

4. Page Layout  

5. References 

6. Mailings 

7. Review 

8. View 

 

 

 

 

 

 



 1901 نوشته و ترتیب شده توسط وحیدالله "غالب"
 

8 
 

Office Button ته چیر کښت؟ 
Office Button ته یې کار اجرا کښت مثال: دیڤهر چدوْم از  ادیین چند موضوع درؤن 

مگر پرا از دې ته ېی  ځق ذهذهم خو نو ورهق ته یاذد. ې تهضرورت څه سوْد دې تیر ت سفیدرهق یې و پې ادیوختا 

 تاو ته شروع کنهم.نڤشاند ته ېی نمونه خو دل تیر انتخاب کنهم خو بعد خو  درؤنصفحه نښتیزد از وم 

صفحه  ېکنهم اؤپن تیر ته ځق ذهذهم خو ی ېیتمهش  دل وې  چؤږج اتثبت  درؤنوْن کارهم هر خو کمپیوتر گه یگا

 کنهم. ېیتښېکرهم خو وم فایل ته وې ته ج چؤږندهم خو کار ثبت څه ا یم ادیته خو جای  درؤنته نښتیزد وم صفحه 

ه اصلاحیهم وې گند وْ ج خو دچؤږ ېیتج خو از طریق اؤپنهم وې چؤږهم ورد اند یې کار ثبت درؤنر هر کمپیوتر گا

 ثبت سوْد. قتېند نو کار ا جای ېوې پراک ېیکځق ذهذهم خو یو ته  ته ڤصرف سې ڤده وې ثبت چید څه گخو مهش  دل ا چؤد

 Start>>All Programs>>Microsoft Office >>Microsoft Office Word 2007ه وردهم از طریق گا
ات  ،ید کار نو ادیاز ته کار زېزهم دې جهت  ڤسې هر خو کمپیوتر وې ثبت کنهم از ڤدخو مهش  دل څه  چؤدخو وې تیرهم کار  چؤد ېیت

ته  درؤنسوْد وم صفحه  ېیتصفحه ته  ېیهم دې ځق ذاد ی ېاز تیر ت ڤاز استفاده کنهم. وختا سې ڤکار نو ته همیښه ثبت څه کنهم باید از سې
علمُخو جای  ندوې خو کار ته  ادیهم م  هد   ما تیز اث وڤه ذهذهم تا بکار څه سوْد گنام  ېیج ارد چؤږخو فایل یا کار مثبت کنهم بعد از دې ته و ک 

 .ڤریهم

ه ته انتخاب گخو مهش  دل وې چاپ کنهم بعد پرینت تې ته ځق ذهذهم خو، خو پرنتر  چؤدکارهم پره  یې ادیوختا 
 ځق ذهذهم بعد یو مهش  کار ته چاپ سوْد. ې نو اند ته پرنت تې  ه ته وم صفحهگا ڤه ته تنظیم کنهم خو گکنهم تعداد چاپ ورق ات خو ورهق 

فایل ثبت کنهم خو وم مالیات  یې ادی ڤده مهش  دل څه گا
اج  چنېن خیزنڤش دېگه وېڤخو تر  ی دهمدې تیر ته بنوْمې خو کنهم ات وم رمز ذهذهم 

همته  و  ه ته کنهم خو یې جدول ته گم خو څه کنهم دسوْ ه وم فایل مالیات بنگمثال ا س 
 پرې کنهم. خوْنهنښتیزد خو وم ته 

 یه جدول:

 

دهمتیر ته  بازهم سینت ېیچې اردخو فایل  ڤدڅه  مهش  دلیهم ات ڤاگه انترنت قتیر وصل  تې  Faxیا  E-mailخو  ی 
 تیزد. ته وې مهش  آدرس تې ېیک دېگهه ته سینت دېیهم مهش  فایل ته گا ڤهم خو نڤشه ته گته ځق ذهذهم خو آدرس برقې 

 نښوْنههرذیم ته خو ورد صفحه ازطریق دې ڤیهم ات از نت ورک څه فمهم ڤمهش  تر نت ورک وصل  ادیوختا  
 قتیر شریک کنهم. دې گیېنیک 

م گوې تیر ځق ذهذهم. م پېتیر ته ضربک  ادییهم از کلوز ته استفاده کنهم یا ڤل چچید څه گروْم گه پروگا ادیوختا 
 ق ته ذر کښت.هورل نه کښت صرف گروْم گپرو فُک اثکلوز ته 
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 ؟رمز ذهذهمته  ارد   Word 2007څرهنگ
 

 :ته تعقیب کنهم یتاې هدم ېیکخو فایل رمز ذهذهم  ڤداگه مهش  دل څه  

                                        

1. Office button     

2.    Prepare       

3. Encrypt Document 

 

 

. مثال ته ځق ذهذهم Okهم ات نڤشرمز ته ذو پیذ  دېگهصفحه یک ته نښتیزد یم  دې ذادځق  ېهمداکومنت تې  ېینکرېپت ادیوختا 

بعد از دې ته وم خو فایل  ته دیهم ات رمز صفحه یک ته بیست  Okهم خو نڤش ۳۷۱ه ته گا ڤته دېهم  Ok ۳۷۱ ادیهم ته نڤش

  .نه سوْد ېیتنه دیهم یه ته ته کنهم تا وې رمز  ېیتوم  خو فایل  ڤدثبت کنهم. شچ اگه مهش  دل څه 

 هم خونڤشرمز ته وې خو هم صفحه ته نښتیزد ېیکڅه کنهم  ېیتوختا وم فایل 

Ok  سوْد. ېیتته دېیهم فایل ته 
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  Homeفهمتاوې اسبابېن مینوې هوم
از مینوې هوم ته استفاده کنهم همیښه باید مهش   ڤیدچن تنظیم ات ترتیب چیداو ارد څه نڤشهم ات مهش  نڤشڅه  یې چیز ادیوختا 

 .چیداو باید وې خو هدف انتخاب کنهم یې چیزم پرا از گم ارد ته از مینوې هوم کار زېزهم اوتاو ترتیب چیدنڤش ادی ڤیدیاذ اند 

ات یا  ڤیدچن یو نڤشذویوْن ات لپدې از ذیوْن کنهم اول ته وې انتخاب کنهم یا  یې چیز ڤدمهش  دل څه  ادیوختا  

دهمتیر تې ته  copyه بعد از دې ته گیې چیزعکس یا    دېگهتکمه یک ته ځق ذهذهم بعد از دې ته  موس راست خو  ی 

 ته هر څوْند ځق څه ذهذهم یو مهش  هدف ته به وې اندازه لپ سوْد.تې تیر 

چندهم  هما ېته وې ښ Cutوې ته انتخاب کنهم خو از طریق  ڤدپاک چید څه  ر مهش  دل از صفحه تېگېی چیز ا 

انتخاب  وې باید بعد از  ڤیدڅه  بنېستاوه وې صاف گجاره ریست مهش  دل ایې ته  درؤنیو ته صاف نبیست هر کمپیوتر 

Delete .ځق ذهذهم 

ات  چؤدت خو وې یهم کاپی نڤش یې چیزای اردهم جیې کښت مثال  گرهن یکچنېن نڤشیک ته  نښوْنهیم  

یک تې ته ځق  نښوْنهمې  ېیکدې تغیر ذاد وې ته انتخابهم خو  ېېویکبارهم وې  زموْنېتغیر ذاذج  وې اصلی یهم خو دل تې

علمُته  نښوْنهخو برسک قتیر ته وې انتخاب کنهم ات  ی دهمچن تیر تې ته نڤش هگیېذهذهم بعد وې   سوْد. م 

 

 رقم   هگیې ېېوشکست ات  ېېوت ات نڤشملاې  ېېومثال  چتاو ته تغیر ذیدنڤشنمونه  .1

  ځلک ات غله کښت ېیڅ ۲۷تا  ۸چن ته از نڤشانتخاب چؤږج  .2

  تیر دې غله کښت پېه مس گ ۲۷ن ته از اندازې نڤشچانتخاب چؤږج  .3

  اف دې ځلک کښتگه مس هر تگ ۸چن ته از اندازه نڤشانتخاب چؤږج  .4

  م کښتپهچن ته نڤشانتخاب چؤږج  .5

  چن ته چهخت کښتنڤشانتخاب چؤږج  .6

  ڤدجیبیر ته خهط ان ېن پڤشچنانتخاب چؤږج   .7

 H2o  ادییا   2(a+b) -مثال: کار ریاضی ته کنېن  .8

ید وې ته ڤچن غلط ثابت چید مهش  دل څه نڤش ېیر گخهط کش  کښت مثال ا ڤه نڤشچنانتخاب چؤږج یک ته  نښوْنهیم  .9

  ڤدو تر بین ته خهط انجی دېگهانتخابهم خو دې ته ځق ذهذهم 

 کښت  گته رهن پې بیرچن نڤشانتخاب چؤږج  .11

 کښت  گچن ته رهننڤشانتخاب چؤږج  .11

خو تغیرات بنسهم ات اولوْن  وې ادید خو مهش  دل ڤؤچن تیر تغیرات نڤشمهشهم خو  ادییک ته وختا  نښوْنهیم  .12

خهط ات وې اندازه بنسهم مې ته ځق ذهذهم.  پې بیروې ، پمې، چورذې، گدستور وې کنهم ساذه اث یعنی وې رهن
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یک ته استفاده کنهم اول ته خو لغتېن  نښوْنهکز مې  ڤدارد علامه یکېن ذېداو څه  وېڤهم ات مهش  دل نڤشه لغتېن گا  

 استفاده کنهم. یک نښوْنهمې از ته انتخاب کنهم خو بعد از دې 

یک ته استفاده کنهم اول ته خو لغتېن انتخاب  نښوْنهکز مې  ڤدارد شماره ذېداو څه  وېڤهم ات مهش  دل نڤشه لغتېن گا 

 وېڤاز  ېېویهم ځق دې ذاد نمونه ېن شماره ته نښتېېن  یک استفاده کنهم. وختا دې تیر تې نښوْنهمې از  ته  کنهم خو بعد از دې

 ته انتخاب کنهم.

 یک ته استفاده کنهم. نښوْنهدېن از مې یه م پې بیرر گاث فاصل سوْد ات یکدې مهش  لغتېن ارد از هم کهم ادی ڤیدوختا مهش  دل څه  

 ڤچن تر راست ات چهپ حرکت ذهذهم ات خو دلتې تنظیم وې کنهم از مینڤشخو  ادی ڤیدمهش  دل څه  ادیوختا  

 ته تر چهپ طرف وې حرکت ذید. ېېوته تر راست اج ات  ېېویکېن ته استفاده کنهم  نښوْنه

ر به گلیسی از چهپ طرف. اگهم ات اننڤشین مثال فارسې اند ته از راست ېتاو حرکت تغیر ذنڤشیکېن ته  نښوْنهمهذ  

ارد شماره ذهذهم شاید شماره از چهپ طرف یاذد ید ته مهش   وېڤ ادیهم خو مهش  دل نڤشطور مثال مهش  ته فارسې تیر لغتېن 

نېې فارسې نښوْ ه څه سوْد باید گر دسگپس ا. ڤیدفارسې لغتېن ارد شماره باید از راست طرف  ادیښت دجهت ارد مښکل خلق ک

 انتخاب چید ځق ذهذهم. وېڤبعد از 

دو سې تنظیم کښت مثال، مهش   اج مسلسل از قرار الفبا ات یک ڤاگآخراج ات از آخر هر ت پېیک ته از اول  نښوْنهیم  

دستور تنظیم کنهم  گفرهن وېڤ ادیید ڤمهش  دل څه  ادیترتیب نست. وختا  ذېېنهم هما وهنڤشر اث گلپ لغت پس یکدې ته خب

ر اث گخشروی اث پس یکدې فکُ اثته وهذ  دېگهیک ځق ذهذهم  نښوْنهانتخاب ته مې  وېڤانتخاب کنهم خو بعد از  وېڤاول ته 

 آخر اج یا از آخر هر اول اج. پېترتیب سېن یا از اول 

 نمونه:

 ترتیب غیر ترتیب

1. c b 

2. b c 

3. e d 

4. d e 

علمُیک ته  نښوْنهیم    .ید ته بیسته ځق ذهذهم گا اڤه ځق دې تیر تې ذهذهم ید ته نښتیزد گا درؤنراف صفحه گڅواند پر ادیکښت  م 

 

 یېستچن از چهپ طرف نڤشیک ته  نښوْنهیم  

یک ته استفاده  نښوْنهاز مې  ڤیداو ارد څه ڤیدن مهش  دل بین اند وْ عنو ه یېگیرت مثال اڤچن بین اند نڤشیک ته  نښوْنهیم  

 کنهم.

 .یېستچن از خیز طرف نڤشیک ته  نښوْنهیم  
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خهطېن  وېڤم اول باید گر اث کښت. مگخشروی اث پس یکدې فکُ اثته  وېڤېین ڤر څه گخهط ا څوْند یک ته  نښوْنهیم  

 انتخاب کنهم.

دې تیر  ڤهرهمچن بین ارد فاصله نڤشخو  ادی ڤیدر مهش  دل څه گیرت مثال اڤیک ته خهطېن بین ارد فاصله  نښوْنهیم  

علمُشماره ېن انتخاب کنهم خو نتیجه ته  وېڤاز  ېېوته ځق ذهذهم خو نظر به اندازې فاصله ېن ته تې   سوْد. م 

گم  ،اند گیک رهن نښوْنهیم   انتخاب یو څه سوْد وې انتخاب سذجن  ادینه کښت هما وې جاې  گچن رهننڤشیم ته م 

م خو یو ته انتخاب کنه گېن ته نښتېېن خو دل تیر ته ېې رهنگیهم دې ځق ذاد رهن کښت وختا دې تیر تې گرهن فکُ اثجای ته 

 .ڤدانجی گرهن ق تیر تېهور

 .ته سوْد ن مېغوندسذجې یعنې خط کښ ڤدانجیرد ته چوکات ا وې ڤیدڅه  سذجانتخاب  ادیچن نڤشیک ته  نښوْنهیم  

ېنېن بخاطر  نښوْنهمهذ  

مهش  ارد څه نه  خش چن نمونه نڤشر مهش  گته استفاده کنهم یا ا میڤاز  ڤیدنمونه تغیر ذهداو څه  وتانڤشر مهش  دل خو گتاو انڤش

یک تې ته ځق  خوْنهبعد  مې    ڤدث ا که رقم صرف خشروی ېیگیېنه ملاې ات نه  ڤیدیو به حالت نورمال  ادیهم لوْڤات  ڤید

 ذهذهم.

 پشتې جور کنهم؟ یی څرهنگ
تیر تې څق ذهذهم خو  Insertمینو بار اند ته  ڤیدپشتې جور چید څه  یېڅه کنهم ات مهش  دل  ېیت ۷۰۰۲ورد  برنوْمه ادیوختا 

Cover Page  ته خش  کنهم خو وې تیر تې ته ځق  وېڤاز  ېېونښتېېن  ته نمونه ېن ته انتخاب کنهم بعد از ځق ذهد

 شروع به ترتیب ات تنظیمې وې ته کنهم. دېگه ذهذهم یو ته تر مهش  صفحه یاذد
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 ې کنهم؟ښاند خط ک  Word 2007څرهنگ

همتیر تې ته  Insert چؤد ېیتیهم دې  وختا برنوْمه  ته ځق ذهذم  تې یک نښوْنهمې  ېیکخو  سو 

یکېن تیر  خوْنه وېڤاف اج څوْند بعد از دې ته گیک بکار ات هر ت خوْنهمهش  ارد تر برابر اج څوْند  ادیهما پرا از دې ځق ذهد باید فهمهم 

یکېن تیر تې ته څق ذهذهم  خوْنه وېڤیسېن وختا مهش  مراد دې حاصل سُت ڤتې ته یدهم ات موس ته حرکت ذهذهم ات وهذ ته تر صفحه د

 ته تر صفحه نښتیزد.ات مهش  هدف 

خو یهم دې یت  تیر تې Insertهم وختا گنا ته څرهڤ ڤیداف اج لپدې بکار څه گهر ت ۸یک تر برابر اج ات  خوْنه ۳۰ر مهش  ارد از گهما ا

 م جدول اک نښتیزد.ېیکته انتخاب کنهم تا  Insert Tableیکهم ځق ذاد  خط کښې نښوْنه

 یکېن تر برابر اج خوْنهتعداد 

 اف اجگیکېن هر ت خوْنهتعداد 

 ث برابر کښتته خوب ا جنچؤږخط کښی وې 

 چن سوْدنڤشبه اندازېی خط کښې 

 سوْد خط کښې پره ورهق پیڅ تې

 

انتخاب کنهم ات خط کښې  جنچؤږخو خط کښې بعد از خط کښې چیداو ته  ڤیداث چیداو ارد څه  ېېویک  خوْنهر بعضې جای ارد ذو گا

وم  ڤیدچښتاو څه ېمهش  دل وم ښ ادیوم خهط  ېیکاند ته  پاک کنک انتخابهم خو  درؤن وېڤذهم.  از زېوې درؤن اسبابېن ته از 

ات وم ته پاک کښت.   خو موس راست سوچ ته ځق ذهذهم ی دهمتیر تې ته 

 

علمُتې ځق ذهذهم ات کار ته  دیڤ تهخط کښې بعد از  ادیجېن ارد نمونه ېن چؤږخط کښې   سوْد. م 

 ؟ڤهرهمیې عکس   Word 2007تر څرهنگ

اول ته  ڤهرهمتر صفحه  څرهنگکار کنهم وې خو عکس ته  خو عکس تې ادی ڤیدڅه کنهم ات مهش  دل  ېیتتاو نڤش ې برنوْمه ادیوختا 

ته خو عکس  درؤننو ته نښتیزد از وم  ی یک انتخاب کنهم بعد یې صفحه نښوْنه ه مېېیکند ته ا مز  خو ا  تیر تې څق ذهذهم  Insertمینوې 

ه تکمد‎وې‎عکس‎ته‎انتخابهم‎خو‎وم‎صفحه‎تې‎ته‎‎کرهم ته بعد وې جای هم دې فؤېندهم وې ثبت څه چؤږج ښا یم ادیجای 
 نښتیزد. یک ځق ذهذهم عکس ته تر ورهق پیڅ

 نېنک   ات ځلک نجېن ته عکس غلهاز طرف کُ 

 کنېنات ځلک ن ته عکس غله لېېهپاز 

 

 

 ات چهرخ ذید نېږدعکس ته 
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 ؟ڤهرهمیې عکس اک   Word 2007تر څرهنگ

همته  Insertتر مینوې  چؤد ېیتدې  مهوتانڤشې  برنوْمه ادیوختا   ته ځق ذهذهم تې یک تیر  نښوْنهمې  ېیکخو  سو 

ته ځق ذهذهم عکس اکېن ته نښتېن بعد هر چدوْم از  تېتیر Goهم خو نڤشته وې عکس نام  درؤنخو یې صفحه ته نښتیزد وم 

 ځق ذهذهم ات یو عکس اک ته تر صفحه یاذد. بین اند ته چهپ موس تکمه یک  ېید وڤیداو څه ڤمهش  دل تر صفحه  وېڤ

 

 computer, girl, flowerلیسی مثال، گهم هما به اننڤشعکس اک نوْم  ېند ته ووْدېیک

 ته ځق ذهذهم. Goبعد 

 

 ؟ڤهرهمنمونه یکېن   Word 2007تر څرهنگ

همته  Insertتر مینوې  چؤد ېیتدې  نڤشتاوهمې  برنوْمه ادیوختا  و  ات   یک تیر ته ځق ذهذهم نښوْنهمې  ېیکخو  س 

علمُنمونه یکېن ته  تیر تې ته ځق ذهذهم خو  وېڤاز  ېېو ،هگقلب اک، ستار، خیر، مهست ات هرچیز اث  درؤن وېڤ ادیسین  م 
 سدې ژقت تا وې خو نمونه یک رسم نه کنهم باید وې موسویچهم ایجای ارد صفحه ته موس راست تر صفحه ته یدهم هما خو 

 کنهم. ېیتتکمه یک موس راست یو نمونه یک مهش  دل ته دې رسم ست بعد وې  ادیکهم وختا م ېیتسوېچ 

 Menuید بعد از وې رسم چید ته وې تیر تې ځق ذهذهم خو وې اسبابین ته ڤر مهش  دل وې نمونه یک خشروی چیداو څه گا
Bar 

 ات سایه دار وې کنهم. گرذ ات، رهنؤهرذېېهم چڤقتیر ته  وېڤه گېنښتېن د پې بیر

 

 ېنذېینرگلې پهانتخاب چؤژچ نمونه یک ته 

 کنېنانتخاب چؤږج نمونه یک ته سایه دار                               

 گانتخاب چؤږج نمونه یکېن ته رهن                                                                                                      

 کنېن

 کښت گته رهن درؤننمونه یکېن 

 کښت گنمونه یکېن خهطېن ات تیرک ات خهط ته رهن

 نمونه یکېن ته تغیر ذید
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 اېسمارت چارت ته چیر کښت؟ 
 درؤنوْن اند وې پرسونل، یې بانک ات وم شاخه ېن، یې مکتب گهرذېهم  یې ارڤاز طریق وې ته  ادیاېسمارت چارت ېې نمونه 

 ن ذهذهم.نښوْ  گن ذهذهم. مثال یې مکتب ته ځرهننښوْ چیزېن  دېگهصنف ېن ات 

همته  Insertچؤد تر  ېیتدې  نڤشتاوهمې  برنوْمه ادیوختا  و  بعد نمونه  مې نښوْنه یک تیر ته ځق ذهذهم ېیکخو  س 

دې تیر تېهم دې ځق  ادیوختا  نه یک انتخاب کنهمنښوْ مې  ېیکاند ته  درؤن وېڤند نښتېېن مثال از یکېن ته یم
 هم. نڤشېن ته نفص وېڤیک تیر تې ځق ذهذهم ات  خوْنههر  دېگهم جدول ته نښتیزد. ېیکیهم دې ذاد  Okذاد خو 

 

 

 چارت ته چیر کښت؟ 

علمُچارت اند از قرار فیصدې  ،درجه ات نمبروْن چیز اند وې گای ادیید ڤمهش  دل  ادیوختا  نه یک ته استفاده نښوْ کنهم از مې  م 

 چارت اند نښوْن ذهذهم. رېننفر اند ته وې مکتب نم کنهم. مثال یې

هم تې ته Insertکنهم خو   ېیتتاو نڤشې  برنوْمهاول ته  و  بعد نمونه  ځق ذهذهم مې نښوْنه یک تیر تې ته  ېیکخو  س 

نه یکهم دې انتخاب نښوْ مې  ادیوختا  نه یک نښوْ مې  ېیکته ېېو انتخاب کنهم مثال  درؤن وېڤیکېن ته نښتېن از 

پرې چیداو  خوْنهپرې کنهم خو بعد از  خوْنهروْم ورد نښتیزد وم ته گسل شیت ته تر پروېیکروْم گپرو یهم دې ذاد  Okخو   چؤد

 ر چسهم.بېن ته خو مضمونېن نمگه تر صفحه یاذد از قرار رهنگکنهم ات مهش  چارت ته دېل گروْم گسل پروېیکته وې 

 

 

 

 

یکېن اند ته خو امتحېوْنین  خوْنه میڤهم ــــــــــ  نڤش یکېن اند ته نمرېن خوْنه میڤهم ــــــــــ نڤشیکېن اند ته مضمونېن  خوْنه میڤ

 همنڤش
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 گردان صنف یازدهم مکتب لیسه ده شهر نتایج شا

 

 

 

 

 

 

 ښت؟نک ته چیز وظیفه اجراء کیآیپر ل 

 وېڤ ادیند مهش  دل ا کار مندېن مهش  څوْند فایل ېن باهم ارتباط ذید مثال مهش  ته یې دفتر اند کار کنهم ات  فنهآیپر لینک ته 

علمُه گېد وېڤهم ات نڤشمېن یې فایل اند نوْ  کنهم  گن شچ مهش  څرهنڤېېجای ارد  دېگهه گعکس اېن  وېڤفایل اند ات  دېگه ېناتم 

علمُ وېڤ ادی  .ڤهرهمباهم در ارتباط  فکُ اثصفحه  اتین از طریق یېم 

ارتباط څه ذهذهم وم ته مس ثبت کنهم  فکُ اث وېڤوم فایل اند تش   ېیکن بعد ېېڤایل ېن هر کمپیوتر ثبت ذ فوه فکُ اثاول باید 

علمُ وېڤن نوْم ات نفرې وېڤبعد  علمُ دېگه وېڤهم بعد نڤشنوْم ته  وېڤذهذهم خو  عنووْنه ته گ اردات م  فایل  دېگهبیر ته ې اتېن پم 

 ېن آیپر لینک کنهم.

 

همته تې  Insertکنهم خو بعد  ېیتې ورد  برنوْمهمهش  از آیپرلینک استفاده کنهم اول ته  ادیید ڤمهش  دل څه  ادیوختا  و  خو  س 

نه یک ځق ذهذهم نښوْ مې  ېیکات ېې صفحه ته نښتیزد وم صفحه تیر تې ته  ته ځق ذهذهم تې مې نښوْنه یک تیر  ېیک

ه ته گا ڤکنهم  انتخاب            ته  Okرؤد وم تیر تې ته ځق ذهذهم خو ڤکرهم خو فایل جایهم دې ېخو بعد خو فایل جای ته ښ

Ok ر مهش  صفحه نښتیزد.ځق ذهذهم ات ېې فایل ته به شکل ارتباط ت 
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 ؟ڤهرهماند سر ورقېِ   Word 2007څرهنگ ته

هم پس نڤشه باید نوْم خږنوْن ڤچ څه سوْد ات مثال مهشم یې کتاب جور چؤږج خو مهش  دل مهش  وم ورهقېن کهل نڤشاز متن اصلې یو  ورهق اند ته پیښ ادیو ېیکسرورقې 

 چیرهم ته.

همته  Insertتر  علمُنمونه ېن سرورقې ته  ته ځق ذهذهمنه یک نښوْ مې  ېیکخو  سو  ته انتخاب کنهم خو بعد مهش  ورهق ته ذو بخښه سوْد ات  وېڤاز  ېېوسېن  م 

ید مهش  ځق ذهذهم شچ ته  قتېسوچ  راستموس  خو ذو بیذ تیز تیز  ی دهمت تر اصل ورهق ته نڤشخو هدفهم دې  ادیتاو ته از طریق کیبورد کنهم بعد وختا نڤششروع به خو 

 .نڤش خو  دهر ورهق تیر ی   ادیه نست گچ ست لازوم نڤش ورهقېن تې فکُ اثسرورهقې 

 ؟ڤهرهماند پا ورقېِ   Word 2007څرهنگ ته

هم پس نڤشه باید نوْم خږنوْن ڤ ڤ اکچ څه سوْد ات مثال مهشم یې کتاب جور چؤږج خو مهش  دل مهش  وم ورهقېن پاذینڤشورهق اند ته در آخرمتن اصلې یو  ادیو ېیکپاورقې 

 چیرهم ته.

همته  Insertتر  علمُنمونه ېن پاورقې ته  نه یک ته ځق ذهذهمنښوْ مې  ېیکخو  سو  ته انتخاب کنهم خو بعد مهش  ورهق ته ذو بخښه سوْد ات  وېڤاز  سېن ېېو م 

د مهش  ېیته ځق ذهذهم شچ  قتېسوچ  راستیذ تیز تیز ته موس پخو ذو  ی دهمت تر اصل ورهق ته نڤشخو هدفهم دې  ادیتاو ته از طریق کیبورد کنهم بعد وختا نڤششروع به خو 

 .نڤش خو  هر ورهق تیر ید ادیه نست گچ ست لازوم نڤشورهقېن ته  فکُ اثپاورهقې 

 ؟ڤهرهماند شماره ې صفحه   Word 2007څرهنگ ته

همته  Insertتر  علمُنمونه ېن ته  نه یک ته ځق ذهذهمنښوْ مې  ېیکخو  سو  بعد از دې ته ته انتخاب کنهم خو بعد مهش  ورهق ته ذو بخښه سوْد  وېڤسېن ېېو از  م 

هر  ادیه نست گلازوم  چ سوْد نڤش دېگهورهقېن تې ته شماره به شکل مسلسل خوبث  فکُ اثته ځق ذهذه  قتېسوچ  راست موس ته تیز تیزیذ پخو ذو  ی دهم تر اصل ورهق

 .دې کار کنهم یدعلا یدعلاورهق تیر 

 باکس ته چیر کښت؟ تتیکس 

 ث یاسهم ات نږوْنهم.ا چن تر هر طرفنڤشهم ات وې خو نڤش درؤنهرذېهم وې ڤر کښت خو ک جؤا باکس ته ورهق تیر تې یې چوکات تکسیت

 

 چن ته نهږدنڤش .0

 چوکات اکنمونه ېن وې  .1

 کښت گته رهن درؤن چوکات اکوې  .3

 کښت گخهطېن ته رهن چوکات اکوې  .1

 نمونه ېن ته تغییر ذید چوکات اکوې  .5

 ته سایه دار کښت چوکات اکوې  .6

 سایه ته نهږوْنت چوکات اکوې  .7

 ښتته هر رقم اث ک چوکات اکوې  .8

 ته نهږوْنت چوکات اکوې  .9
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 وردآرت وظیفه چیز؟ 

نه نښوْ ته از مې  گڅرهننه یک ته کار زېزهم. نښوْ ان چیز مشق کنهم از مې گلوح یک یا ی یې ادیید ڤمهش  دل څه  ادیوختا 

همته  Insertڅه کنهم بعد تر  ېیتې ورد ته  برنوْمه ادییک استفاده کنهم وختا  نه یک ته ځق ذهذهم، ځقهم نښوْ دې  ېیکخو  سو 

علمُدې ذاد نمونه ېن ته  ه ت Okهم خو  نڤش یې چیزکیبورد قتیر ته  دېگهصفحه ته نښتیزد.  همېیکته انتخابهم خو  وېڤسین ېېو از  م 

 دېهم.

 ه یاذدگذهداو ته نمونه صفحه ورد تیر دېس Okبعد از 

 

 

 

 

 کېن ته از کنجېن وې مشق غله ات ځلک کنېنا مهذ ژرن .0

 ن وې مشق ځلک ات غله کنېنېلېپهکېن ته از ا مهذ چهارخښت .1

 داک ته وې مشق دوره ذی ځ ژرنهڤس .3

 ک کښتېم ات برپهک ته وې مشق بېن اند ا زیرد چهارخښت .1

 

 

 

 

 

 هم.نڤشن ید ات وې جاې ته بدخښوْ ڤڅه یر ذېد چن ته اسر اث تغییر ذید مثال مهش  دل خږنوْن تغینڤشوې مشق  .0

  چن بېن ارد فاصله ایجاد کښتنڤشنه یک ته وې مشق نښوْ یم  .1

برابر  فکُ اثته  وېڤید ڤېېو دراز څه  تر ېېو کت اگمساوې کښت مثال ا فکُ اثنه یک ته وې مشق حرفېن نښوْ یم  .3

 کښت.

 اف اج ات تر برابر اج کښتگنه یک ته وې مشق هر تنښوْ یم  .1

 یرتڤات، راست ات چهپ  پهلېنه یک ته وې مشق از نښوْ ېم  .5

 دستور سوْد میڤش  څه کنهم یو مشق ته نمونه ېن هر چدوْم خ ذېېنمه .6

 کښت گنه یک ته وې مشق بین ارد رهننښوْ یم  .7

 کښت گنه یک ته وې مشق خهطېن رهننښوْ یم  .8

 یک ته وې مشق نمونه تغیر ذیدنه نښوْ یم  .9

 نه یک ته وې مشق ارد سایه ذیدنښوْ یم  .01

 یېستد ات ترم ؤنه یک ته وې مشق سایه ترنښوْ یم  .00

 نه یک ته وې مشق هر رقم اث کښتنښوْ یم  .01

 نه یکېن ته وې مشق هر طرف اث نږوْنېننښوْ مهذ  .03
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 پ کېپ وظیفهار دې 

ه مې تیر تې یهم گانتخاب کنهم هما ا  Insertاز ید حرف اول خو خهط غله کنهم مې ته ڤمهش  دل څه  ادینه یک ته وختا نښوْ یم 

علمُته انتخابهم ات نتیجه ته  وېڤسویچهم دې ځق ذاد نمونه ېن ته نښتېېن ېېو از  دې یت خو موس راست  سوْد. م 

Word 2007  ریاضې کار کنهم؟ گاند ته څرهن 

 خو ځق ته ذهذهم ی دهمتې ته  یک تیرنه نښوْ مې  انتخاب کنهم خو ته   Insert چؤددې  ېیتروْمهم گپرو ادیوختا 

ته انتخاب کنهم خو، خو کار ته وې تې ید وې ڤمهش  ارد بکار څه  وېڤن سېن هر چدوْم از وْ وْیبعد کسرالکسرېن ات جذرېن ته نم

 شروع کنهم.

 

 

 

 

Word 2007  کنهم؟ وېڤبعضې حرفېن وهذ کیبورد تې څه نست پیذا  گاند ته څرهن 
هرهمڤ برنوْمهنه یک تر نښوْ مې  ېیکته از طریق  وېڤته څه نه بهفېن تاو نڤشبعضې حرفېن ات سمبولېن کیبورد قتیر  ادیوختا 

همته  Insertتر   ر یو مهش  بکارې گسېن ا نموْیوْنکېن ته ا سمبول یلهڤنه یک ته انتخاب کنهم ېنښوْ دې  ېیکخو  سو 

نه یک تیر ځق ذهذهمنښوْ اث مې  پې بیرکېن ا نښتیڅن سمبول وېڤید مهش  ته ڤڅه نه  درؤن وېڤ

وې تیر  رؤدڤهم وې خو بکار حرف یا سمبول دې درؤنم صفحه نښتیزد. وختا مم صفحه ېیکتا  

 ک ته دیهما چتې ته ځق ذهذهم خو مې سوې
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 هم؟نڤشسمبولېن مس از طریق کیبورد  ادیکنهم  گڅرهن

همته  Insertتر   سمبول اکېننښتیڅن  وېڤسېن  نموْیوْنته  سمبول اکېن لهڤېی نه یک ته انتخاب کنهمنښوْ دې  ېیکخو  سو 

 م صفحه نښتیزد. ېیکتا  نه یک تیر ته ځق ذهذهمنښوْ اث مې  پې بیر

 مې ېیکهم دې وم حرف یا سمبول انتخاب چؤد بعد درؤناز مم صفحه 

 نه یک تیر تې ته ځق ذهذهم ات یم صفحه نښوْ 

 ته انتخاب کنهمڤ( مثال ) ته نښتیزد

 

 

 

 انجڤهمتکمه یک  Ctrlد بعد کیبورد تیر تې ته یم صفحه دې نښتای ادیوختا  

 ات

م ېیکبعد از دې ته  wمثال  ېېو از حرفېن ته کیبورد تیر ته ځق ذهذهم                                                               

 ل سوْد خو مې ته انتخاب کنهماک فعا                                                                               سوېچ 

بعد از مې انتخاب                                                                

ته  wات  انجڤهمته  Ctrlمهش  ارد یه مهش  حرف یا سمبول بکار څه سوْد  ادیمهش  کار ته اجرا سوْد. شچ هر وخت  او چېد

 چ سوْد.نڤشته ڤ( یهم بعد )ېد

 رد اندیداو و  ڤې کمپیوترې تر صفحه ء طریق خو امضا

همته  Insertتر   Okد وم تې ته سوْ  نموْیوْنېې صفحه ته  دې نښوْنه یک ته انتخاب کنهم ېیکخو  سو 

 ته ځق ذهذهم. Okپرې کنهم خو  خوْنهه ته گه صفحه ته نښتیزد وم گانتخاب کنهم خو ېی
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 یداوڤطریق ساعت ات تاریخ تر روېې صفحه ورد 

همته  Insertتر  د از وم اند ته خو دل ته سوْ  نموْیوْنېې صفحه ته  دې نښوْنه یک ته انتخاب کنهم ېیکخو  سو 

 سؤد.  نموْیوْنکار ته تر صفحه  دېگهته ځق ذهذهم  Okېې نمونه ې از تاریخ ات ساعت انتخابهم خو 

 

 ات چپله کنهم؟ یېڅرهنگ ورهق ایستاده کا
 م یا چپله چیرهم تهپهوې ورهق تې ایستاده کاې چا ادیید ڤهم خو مهش  دل نڤشوْن چیز گمهش  ته ی ادیوختا 

 

 

 

هم Page Layoutچید ته  ېیتروْم گبعد از پرو   سو 

نمونه ېن ته نښتېن بعد مطابق کار خو ته  یک تیر ځق ذهذهم  نښوْنهاند ته مې  درؤن وېڤشکل اکېن ته نښتېن از 

همته  Office Buttonسوْد بعد تر  دېگه گوې رهن ېیکهم خو مهش  ورهق ته خش وېڤ تیر تې ته یدهم خو  Printخو  سو 

علمُچنېن ته نڤش علمُیک انتخابهم ات  نښوْنهمې  ېیکته  درؤن وېڤسین از  م   چاپ سوْد. گته سوْد مهش  ورق تش  ځرهن م 

 

 

 ورهق ته راست اث کښت

 ورهق ته چپله کښت نتایج مکتب مغوند چیزېن ارد
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 ؟هم یریگاندازه  گات کنجېن ته ورد اند څرهن افگورهق تیر ات ت
علمُتاو شروع څه کنهم همیشه ته نڤشوخت  دند ته ختم سوْد هما بعضې هدند شروع سوْد ات کهخهط ته ورهق ته از ک ادیسوْد  م 

 خلق څه سوْد چیرهم ته.نڤشتاو وخت اند کل ښان مگوخت ی

هم تیر تې Page Layoutچید ته  ېیتروْم گبعد از پرو   سو 

 وېڤنمونه ېن ته نښتېن بعد مطابق کار خو ته  یک تیر ځق ذهذهم  نښوْنهاند ته مې  درؤن وېڤشکل اکېن ته نښتېن از 

  سوْد گوې رهن ېیکهم خو مهش  ورهق ته خش

 

یکېن ته  نښوْنه میڤتاو از راست ات چهپ طرف خو دل ته شروع ات ختم کنهم از نڤشخو ورهق ته  ادیید ڤر مهش  دل څه گا

 ېېو ته از راست طرف کار کښت ات ېېو از چهپ طرف. ادیکار زېرهم 

  یم ته از چهپ طرف ورهق اندازه کهم ات لپ کښت هما از تیرت تکاف جهتکېن ته کار زېرهم

 طرف ورهق اندازه کهم ات لپ کښت هما از تیرت تکاف جهتکېن ته کار زېرهم راستیم ته از 
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 اند اندازه صفحه مطابق ورهق انتخاب کنهم؟ ۷۰۰۲ته ورد  گڅرهن
وم اند وم اندازې  ادیېن بعد مثال مهش  اند یې ماشین چاپ ه گېات د A4,Letter,Legal.A3.A5,B4,B5ورهقېن اند فنه اندازه 

اند مښکل خلق  اووخت چاپ چید ادیخو ورهق اندازه تعین کنهم  تاو شروع څه کنهمنڤشپس باید مهش  اول ورد اند  A4 ورهق

 مه سوْد بعد دی کار ارد ته چیرهم.

هم ېتیر ت Page Layout تهچید  ېیتروْم گبعد از پرو   سو 

 وېڤنمونه ېن ته نښتېن بعد مطابق کار خو ته  یک تیر ځق ذهذهم  نښوْنهاند ته مې  درؤن وېڤشکل اکېن ته نښتېن از 

  آماده سوْد. وې اندازې تې ېیکهم خو مهش  ورهق ته خش

 استفاده سوْد ات  A4دفتر ات مکتب ارد ته از  ېهما بیښتر کار

 .انجڤهم A4مهش  باید همیښه خو ورهق اندازې 

 ېن ارد ته فرق کښتدیڤعکس ات 

 خهطین ارد صحف ذهذهم؟ درؤناند ېې صفحه  ۷۰۰۲ته ورد  گڅرهن 
هم ېتیر ت Page Layoutچید ته  ېیتروْم گبعد از پرو   سو 

نمونه ېن ته نښتېن بعد مطابق کار خو ته  یک تیر ځق ذهذهم  نښوْنهاند ته مې  درؤن وېڤشکل اکېن ته نښتېن از 

ر مهش  دل از هرې لپدې گر ذو صحف خشهم هری یا لپده اگسوْد ید مهش  دل ا ېف بندخشهم خو مهش  ورهق تې ته صح وېڤ

 ،یک مې جای اند ته به شمارهېصفحه ته نښتیزد بعد  انتخابهم خو یې  More columnsیکېن آخر ته  نښوْنه وېڤید هر ڤڅه 

ف ته مهش  خهط خلاص حهم از ېې صنڤشر څه گشچ ا ته ځق ذهذهم okهم خونڤشفېن صح

ف هم صحنڤشکنهم تر ذیوْنم ته څه ه ف ېېوم خلاص څه نید تا صحڤتیزد باید همیښه مهش  وښ ف ه صحگیېا ته تر ڤسوْد خو 

  ېوْنم ته خراب سوْدذ

 

 کښت تې فچن یې صحنڤشورهق تې ته 

 کښت تې فچن ذو صحنڤشورهق تې ته 

 کښت تې فچن هرې صحنڤشورهق تې ته 

 کښت هما از راست طرف لپدې ات از چهپ کهم تې فچن ذو صحنڤشورهق تې ته 

 کښت هما از چهپ طرف لپدې ات از راست کهم تې فچن ذو صحنڤشورهق تې ته 

 ف ذهذهمچن ارد ورهق تې صحنڤشیهم خو دل تې هرذڤطریق مې ته از 
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 هم؟نڤشه گ پې بیرچن نڤشاند  ۷۰۰۲ته ورد  گڅرهن
همتیر ته  Page Layoutچید ته  ېیتروْم گبعد از پرو   سو 

ته انتخاب  وېڤنمونه ېن ته نښتېن ېېو از  یک تیر ځق ذهذهم  نښوْنهاند ته مې  درؤن وېڤشکل اکېن ته نښتېن از 

علمُ پې بیرچن نڤشکنهم بعد وې نمونه ته مهش   د دې بعد از ځق ذېهم نڤشه څه گ پې بیرچن نڤشر مهش  خو دل تیر گسوْد ات ا م 

ر مهش  گا چن تیر ځق ذهذهمنڤشاف ته مې گکنهم هما هر ته یک تیر نمونه ېن ته انتخاب ن نښوْنه

 تخاب کنهم چن اک ته اننڤشپس پاک کنهم مې  پې بیرچن نڤشدل 

 

 ؟کنېن گرهن ف ک اثورهق پیڅ اند  ۷۰۰۲ته ورد  گڅرهن
هم ېتیر ت Page Layoutچید ته  ېیتروْم گبعد از پرو   سو 

ته انتخاب  وېڤېن ته نښتېن ېېو از  گرهن یک تیر ځق ذهذهم  نښوْنهاند ته مې  درؤن وېڤشکل اکېن ته نښتېن از 

علمُنه ته مهش  ورهق تیر کنهم بعد وې نمو   سوْد  م 

 ېن هر چدوْم خش  څه کنهم وې تیر تې ته یدهم خو ځق ته ذهذهمگرهن

 سهم مې ته دیهمېڅه بن گر از ورهق پیڅ تیر رهنگا

 ېن ته ازؤد اند انتخاب کنهمگه رهنگلپدې 

 ڤهرهمته ازؤد اند  گنمونه ېن رهن
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 ل ات خهط انجېن؟گنوښه گرگاند ورهق  ۷۰۰۲ته ورد  گڅرهن
هم تیر تې Page Layoutچید ته  ېیتروْم گپروبعد از    سو 

اند ته یا  درؤنات یې صفحه ته نښتیزد از وم  یک تیر ځق ذهذهم  نښوْنهاند ته مې  درؤن وېڤشکل اکېن ته نښتېن از 

 سوْد.   نموْیوْنوښه ته یو گرگته دیهم ات مهش  ورهق  okل اکېن خو گخهط کېن خشهم یا 
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 اند فهرست جورېن؟ ۷۰۰۲څرهنگ ته ورد 
هم تې تیر Referencesته  اوچید ېیتبعد از پروگروْم  انتخاب کنهم ات  ېېو ېېوید عنووْنېن ته ڤچن نڤشهما مهش  کتاب باید  سو 

کدې تیر یوم عنووْنېن ې فکُ اثخو کتاب اندهم  ادیته خشهم وختا  level 1 یک تیر ته ځق ذهذهم ات  نښوْنهمی 

همتر صفحه اول ته بعد  ت س  جذاد level 1 انتخاب چودت مې ذهم خو اند زوېخو خو پتهنک ته صفحه اول  سو 

خشهم  نښوْنهدرؤن اند ته مې  وېڤنمونه ېن ته نښتېن از  یک ته انتخاب کنهم  نښوْنه

ث ا ات مهش  فهرست ته صفحه اول اند شماره ې صفحه قتیر منظم اث خوب 

 ر سوْد.ؤج

وې مس  ادیید ڤهم خو مهش  دل نڤشه عنووْن ات وې محتویات گیه کتابهم جور چوږج اته یجاره وم صفحه تیر ېی ادیر وختا گا

همتیر ته  Referencesد کنهم بعد گر سذجن تر خو فهرست جؤ ته خشهم بعد از دې عمل ته می  level 1 خو  سو 

شامل سوْد. منظم اث  یک ځق ذهذهم ات یو مهش  عنووْن نو ته مس خو شماره صفحه قتیر تر فهرست نښوْنه

 

 ؟ڤهرهمقتیر  نښوْناف گتشریح یې چیز هر ت ۷۰۰۲څرهنگ ته ورد 
علمُکتابېن اند ته زمانې در بارې یې چیز   ادیباید ښاېېج فهمت  ادیقتیر  نښوْنهین هما وې ڤوې ته هر پاورهقی  ذېېنات لپده څه م 

 درؤنم خو از وم نڤشمقاله  ېهم مثال وز ته یهذدې کار انجوْم ذ گاند ته ځرهن ۷۰۰۲ر ورد گېیکېد تشریح مربوط چدوْم چیز م

هم تیر تې Referencesته  اوچید ېیتبعد از پروگروْم  اند ته تفصیل ناصرخسرو هر پاورهقې شرح ذهم بعد چیروم ته.  سو 

پتنهک ته شماره قتیر هر پاورهقې  یک ته ځق ذهم  نښوْنهانتخاب کنم خو مې  درؤنه از صفحه ناصرخسرو تمتن 

هم وې تفصیل ته ڤڅه  ر ناصرخسرو متن تیر خو موسگدم. شچ ته اهم خو پس ته اصل صفحه اند ینڤشنښتیزد بعد خو تفصیل ته 

علمُیمند  درؤنیې چوکات اک   سوْد. م 

 همنڤشاث  پې بیرآخرین خهط متن ید خو تفصیل ڤمهش  دل  ادیوختا استفاده سوْد  ته 

 پیذا کښت ېېو ېېوتفصیلېن  فکُ اثیک ته  نښوْنهیم  

 یست ات پیذا کښتڤد  درؤنجز صفحه  وېڤیک ته تفصیلېن اند  نښوْنهیم  
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وی متن تغیر ذهداو  مه  دې گیېنېی چیز ثبتهم تا  اند ۷۰۰۲څرهنگ ته ورد 

 ؟ذېېنهرڤ
چن اند نڤشهرذید ات وې ڤم یو نفر صرف وې ښیداو گوْن نفر ارد بازهم مگیېهم یا بتوْن چیز مهم هر خو کمپیوتر ثگی ادیوختا 

 هرذید. ڤکاپې چیداو مه متن وې  ذید اتهرڤیداو مه ڤتغیرات  دېگه

هم Reviewتاو ته تر مینوی نڤشتاو یا بعد از نڤشچود یا پرا از  ېیتوردهم دې  ادیوختا  یک ته انتخاب کنهم نښوْنهخو مې  سو 

علمُېی جدول ته    اند ته مې موقعیت اند یدهم  درؤنسوْد از وم  م 

 یک تیر تې ته ځق ذهذهم تا علامه صحیح نښتیزد خوْنهرخو مې چها

 ید!ڤه گد اند باید دسیؤ    

یم جدول ته نښتیزد  یک تیر تې ته ځق ذهذهم  نښوْنهبعد از تکمیل دم پتیر جدول کار می 

یداو نه ڤچن اند تغیرات نڤشنه کنهم یچهې اث ته وې مهش   ېیتتا وې رمز  دېگهته دیهم  Okخو هم نڤشبعد رمز ته خو دل تیر 

 هرذید.ڤ

 

تر مینوی  بنېستاوید یعنی وې رمز ڤاو څه ن فعال چیداسبابې فکُ اثچن ارد وې نڤشر مهش  دل وې خو گپس ته دوباره ا

Review  همته بعد از دې ته یې   یک ته انتخاب کنهم  نښوْنهخو مې  سو 

مهشهم قلف  ادییې جدول اک ته نښتیزد وې رمز  یک تیر تې ځق ذهذهم  نښوْنهجدول نښتیزد ازمند ته می 

ته دیهم خو صفحه ته آزاد سوْد بعد هر تغیرات  Okهم ات نڤشه وې گت شچ ته دوبار مم جدول اک اند نڤشجهت پراکې څه  اوچید

 بافت. دېگهیداو ته ڤ
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 چیز؟  اند ۷۰۰۲وظیفه ورد  Viewمینوی 
ته ځق ذهذهم ات وهذ ته فعال ات غیر فعال  وېڤڅه  درؤناسبابېنېن هر وم  ادیاند ېیک دوْند  ۷۰۰۲وظیفه ورد  Viewمینوې 

 سېن

 سوْد. مښکلېن چیز ېڤچیز کار ته کنېن ات غیر فعال څه  ڤېېنر فعال څه گهما وهذ اسبابین ا

ث ا تاو اند ته اچنڤششچن ات ڤهما ن ذېېنته ورهق نمونه تغیر  ېن نښوْنهمهذ  

 مښکل خلق نه کنېن.

ېد مې تیر تې ته ځق ذهذهم ات بعد از علامه ڤنوښه ورد اند خط کش  څه نه گرگصحفه  ادییک ته وختا  نښوْنهیم  

 نوښه نښتیزد.گرگصحیح ته یو خط کش  صفحه 

نښتیزد بعد مې فعال چید رسوْمې  نښوْنید ورهق تې ته کتابچه چهارخهطه دستور ڤر فعال څه  گیک ا نښوْنهیم  

 ب.جهت لپ خ

 ه صفحه نښتیزد.گراست صفحه خیز اند ته یر فعال څه سوْد از طرف گیک ا نښوْنهیم  

 صفحه ېن ځلک اث نښوْن ذید. فکُ اثر فعال څه سوْد از طرف راست ته صفحه خیز اند گیک ا نښوْنهیم 

 وېڤچن اند ته تغیرات نیاذد یم کار نڤشېن ته صفحه ځلېک ات غله کنېن هما  نښوْنهمهذ 

 خو صفحه خب غله کنېن خو کارېن. . بعدڤېېنڅیمېن ضعیف څه  وېڤ ادیمردمېن ارد خب 

 یرت.ڤیک ته ېې صفحه نو  نښوْنهیم  

 فکُ اث وېڤ ادیېد ڤبعد مهش  دل  ڤېېنڅه  Taskbarېد ات وهذ هر ڤڅه   ېیتجاره  څوْنده گیک ته ورد ا نښوْنهیم 

 یست بعد از مې ته استفاده کنهم.ڤیکبار اث پرذه تیر د 

ېد ات مهش  دل وې ترجمع ڤلیسې گکنهم یو ان ېیتصفحه  ر مهش  یېگمثال اکښت  بخښهیک ته ورهق ذو  نښوْنهیم 

 یک ته استفاده کنهم. نښوْنهېد از مې ڤچیداو څه 

 


