
Microsoft Office Word همانرب رد  هدامآ  یاهوگلا  زا  هدافتـسا  دینک  عورـش  دیاب  اجک  زا  دیناد  یمن دیرادن و  بلاج  رتسوپ  کی  یحارط  یارب  یفاک  نامز  دینک و  یحارط  رتسوپ  کی  دیهاوخ  یم رگا 
رتسوپ  Microsoft Office Word Document یدربراک همانرب  اب  دـیناوت  یم  یتحار  هب  هداس  هتکن  دـنچ  تیاعر  اب  .تسامـش  یارب  یبوخ  هنیزگ  هنیزه ، مک  هداـس و  یهار  ناونع  هب   Document

یم دیشاب  هدرکن  راک  یکیفارگ  رازفا  مرن  اب  تقوچیه  نیا  زا  لبق  رگا  یتح  هداس  یکیفارگ  یاه  بلاق  اهرازبا و  نتشاد  لیلد  هب  هک  تسا  نیا  همانرب  نیا  بوخ  یگژیو  کی  .دینک  یحارط  ار  دوخ  هاوخلد 
.دیهد ماجنا  ار  راک  نیا  دیناوت 

.دینک یحارط  ار  دوخ  رتسوپ  هقیقد  دنچ  ضرع  رد  هداس  لحارم  نیا  ماجنا  اب 

.دینک داجیا  دیدج  هحفص  کی  - 1

زاین قبط  ار  هدش  هئارا  یاهوگلا  زا  یکی  دینک و  ادیپ  یسرتسد  وگلا  باختنا  شخب  هب   ( file>New>Flyer>Poster  ) ریسم زا  سپس  .دینک  داجیا  نآ  رد  دیدج  یا  هحفص  هدرک و  زاب  ار  دوخ  رازفا  مرن 
.میدرک هدافتسا  ( Technology Business (11×17 حرط زا  ام  اجنیا  رد  دینک ) دولناد    Office.com تیاس زا  دیناوت  یم  ار  رتشیب  یاهوگلا   ) .دینک باختنا  دوخ  هقیلس  و 

.دینک هفاضا  ار  دوخ  رظن  دروم  سکع  - 2

یزاین نیاربانب  دراد  ار  سکع  ندرک  هفاضا  یارب  مزلا  تاناکما  هدـش  باختنا  یوگلا  .تسا  بلاج  طبترم و  سکع  کی  ندرک  هفاضا  دـیهد  ماجنا  دـیاب  هک  یراک  نیلوا  دوخ  رتسوپ  ندرک  باذـج  یارب 
ار دوخ  رظن  دروم  سکع  سپس  .دینک  نیزگیاج  هنومن  سکع  اب  ار  دوخ  رظن  دروم  سکع  هدرک و  باختنا  ار   " Change Picture  " هنیزگ  " Format گربرس "  رد  تسا  یفاک  طقف  دیشاب  نارگن  تسین 

دینک یم باختنا  هک  یـسکع  دینک  تقد  .تشاد  دیهاوخ  یرت  باذج  رتهب و  رتسوپ  تیاهن  رد  دشاب  رت  باذـج  امـش  سکع  هچره  .دـیهد  رارق  وگلا  رد  ار  نآ   " Insert  " همکد ندز  اب  هدرک و  باـختنا 
.دناسرب بطاخم  هب  ار  امش  مایپ  دناوتب  ات  دشاب  امش  ییاهن  فده  اب  طبترم  هدوب و  یلاع  تیفیک  یاراد 

نتم شیاریو  - 3

هک یـسکع  ساسا  رب  ار  اهنآ  تنوف  اه و  هتـشون  گنر  دـیناوت  یم  نینچمه  .دـینک  نیزگیاج  ار  ناتدوخ  هاوخلد  نتم  نآ  شیاریو  اب  دـیناوت  یم  هک  دراد  دوخ  رد  ییاه  هتـشون  لاومعم  رتسوپ  یوگلا 
فافـش اناوخ و  هدننیب  یارب  رود  هلـصاف  زا  هک  دیوش  نئمطم  هدرک و  باختنا  اناوخ  حضاو و  تنوف  کی   دینک  یعـس  سپ  .دیهد  رغت  دـیا  هتفرگ  رظن  رد  هک  یلک  هنیمز  سپ  ای  دـیا و  هدرک  باختنا 
ینلاوط نتم  نیاربانب  دنشاب  هتشادن  ندناوخ  یارب  یفاک  تصرف  ناتنابطاخم  تسا  نکمم  دریگب و  رارق  ددرت  رپ  یمومع و  ناکم  کی  رد  تسا  رارق  امـش  رتسوپ  هک  دیـشاب  هتـشاد  رظن  رد  دیاب  .دشاب 

یارب هدننیب  ات  دشاب  باذج  دیفم و  رصتخم ، تسا  مزلا  دناسرب  بطاخم  هب  ار  امش  مایپ  دیاب  هکنیا  رب  هولاع  امش  نتم  هک  دیشاب  هتشاد  هجوت  سپ  .درک  دهاوخن  بذج  ندناوخ  یارب  ار  امش  بطاخم 
.دوش واکجنک  ناتراک  امش و  هب  عجار  نتسناد  رتشیب 

.دینک هفاضا  ار  دوخ  یوگول  - 4

هدرک و باختنا  ار  دوخ  وگول  هب   طوبرم  سکع  ( Insert>Picture  ) ریسم زا  سپس  .دینک  شفذح  یتحار  هب  هدرک و  کیلک  نآ  یور  تس  یفاک  هدش  هداد  رارق  وگلا  ناونع  هب  هک  ییوگول  ندرک  کاپ  یارب 
دیراد لکشم  دوخ  وگول  زیاس  رغت  ای  یراذگاج  یارب  رگا  .دینک  هدافتسا  فافـش  هنیمز  سپ  اب  سکع  کی  زا  ناتراک  ندرک  هداس  تهج  .دیدروآ  رد  بسانم  هزادنا  هب  ار  نآ   Resize هنیزگ زا  هدافتسا  اب 

.دینک هدافتسا   Format تمسق رد   " In Front of Text   " هنیزگ زا  نتم ، شیاریو  یاه  هنیزگ  نایم  رد  دیناوت  یم 

اه شیاریو  -5

رغت ار  اه  تکفا  یتح  رداک و  تفاب ، گنر ، دیناوت  یم  .دیوش  کیدزن  دوخ  فده  هب  هدرک و  لیدبت  دوخ  هاوخلد  رتسوپ  هب  ار  نآ  دیناوتب  امش  ات  دنتسه  شیاریو  لباق  رتسوپ  یوگلا  یاه  تمسق  مامت 
باذج رتسوپ  نیا  زا  ترشیت  یور  پاچ  ای  ذغاک  یور  پاچ  اب  دیناوتیم  امـش  اهتنا  رد  .دیهد  رغت  ار  اه  تمـسق  یمامت  دیناوت  یم   Format تمـسق زا  .دیبای  تسد  دوخ  بولطم  حرط  هب  ات  دیهد 

.دینک ییامنور  دوخ 




