


[bookmark: _GoBack]  word    آشنایی با نرم افزار 
نرم افزار ورد از جمله نرم‌افزارهای پرکاربرد نرم‌افزارهای آفیس است. آشنایی با محیط کاربری ورد، تایپ، فرمول نویسی، رسم شکل و جداول از جمله امکاناتی است که نرم افزار ورد در اختیار شما قرار می‌دهد..
دوره های آشنایی با محیط کاربری نرم افزار ورد معمولاً در قالب کلاس‌های مهارت های هفت گانه و آشنایی با اصول ICDL برگزار می‌شوند. این نرم افزار نخستین بار در سال 1984 برای کامپیوتر اپل و سیستم عامل «مکینتاش» منتشر شد، اما پس از آن و در سال 1989 این برنامه به جزئی از مجموعه نرم افزاری OFFICE تبدیل شد.
از نرم افزار ورد اغلب جهت تایپ متن استفاده می‌شود. امکان تغییر اندازه متن و فونت‌ها، ویرایش آن‌ها، فرمول‌نویسی، کادربندی و سایر امکانات موجود در ورد که نیاز به مهارت بالایی نیز نخواهد داشت موجب محبوبیت این نرم افزار است.
نرم افزار ورد تحت سیستم عامل Windows کار می‌کند. امروزه با گسترش تلفن‌های هوشمند، مجموعه نرم افزارهای آفیس در سیستم عامل‌های اندروید و ios و سایر رایانه‌های جیبی نیز قابل استفاده است
	مرحله اول- اجرای نرم افزار word
نرم افزار ورد در نسخه‌های متفاوت و متنوع در دسترس شما قرار دارند. Microsoft Office نسخه اصلی این نرم افزار است که بیش از نیمی از آپدیت‌ها و بروزرسانی‌های شرکت مایکروسافت برای این نسخه ارائه می‌شود. آخرین ورژن ارائه شده از این نرم افزار متعلق به سال 2019 است. باید توجه داشت در هنگام نصب نرم افزار به قابلیت‌ها و امکان پشتیبانی ویندوز نصب شده برروی سیستم خود توجه داشته باشید. 
با فرض اینکه شما نرم افزار را برروی سیستم خود نصب کرده‌اید آشنایی با محیط کاربری Word را از مرحله نخست آغاز می‌کنیم. در ابتدا صفحه‌ای سفید پیش روی شما باز می‌شود. این پنجره شامل ابزارهایی می‌شود که در تب‌های مختلف دسته بندی شده اند و هرکدام وظیفه‌ای را برعهده دارند. در ادامه به بررسی و معرفی پرکاربردترین ابزارها خواهیم پرداخت 
گزینه file tab  این امکان را در اختیار شما قرار می‌دهد تا Backstage view یا همان نمایه زیرین ورد را مشاهده کنید. امکان اجرای فایل‌های دیگر و یا ذخیره فایل پیش رو در فرمت‌های مختلف همچون pdf با این گزینه امکانپذیر است. print نیز از طریق این گزینه صورت می‌گیرد.
