
برنامه ورد یکی از برنامه‌هایی است که تمام کارمندان ادارات باید به آن تسلط داشته باشند. هر شخصی امروزه برای نوشتن یک نامه کوتاه، کتاب بلند و تایپ توسط رایانه و لپ‌تاپ نیازمند آموزش نرم افزار ورد است و میزان اهمیت یادگیری این نرم‌افزار را درک کرده است. برنامه ورد این امکان را به شما می‌دهد که عکس‌های مختلفی را به متن خود اضافه کنید. متن را قالب‌بندی و ویرایش کنید و جداول، لینک‌ها، نمودارها و... را به متن الصاق کنید. 
اما آموزش Word تنها مخصوص کارمندان و نویسندگان نیست. امروزه اغلب دانشجویان و دانش‌آموزان به آموزش ورد نیاز دارند. با پیشرفت تکنولوژی و برگزاری آنلاین کلاس ‌های درسی بسیاری از دانشجویان و دانش‌آموزان ملزم به تایپ تمرین و تکالیف خود در برنامه ورد و ارسال آن از طریق ایمیل و برنامه‌های ارتباطی هستند. نوشتن پایان ‌نامه دانشجویی با یادگیری ورد برای هر دانشجویی آسان‌تر خواهد شد؛ چه‌ بسا سپردن تایپ مقاله و پایان ‌نامه هزینه زیادی را برای دانشجویان در پی داشته باشد.
برنامه ورد امکان ویرایش متن به زبان فارسی و انگلیسی را داشته و در صورت وجود غلط املایی به شما هشدار می‌دهد. این برنامه همچنین قابلیت ترجمه متون را نیز به شما ارائه می‌دهد.
پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
تعداد سوالات : 10
سوال 1) پاراگراف اول متن زیر را انتخاب کرده و سپس رنگ پس زمینه پاراگراف اول را رنگ آبی تغییر دهید.



	امیرعباس 								ضیائی‌کیا

پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
سوال 2) با استفاده از فرمت پینتر تغییری در کلمه مکتبخونه ایجاد نمایید تا مشابه کلمه روبروی خود شود.


تعداد صفحات (pages) این سند : 11
تعداد کلمات (words) این سند  : 443 


پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
سوال 3) با استفاده از ابزارهای اطلاعات ، مشخص کنید این سند دارای چند صفحه و چند کلمه میباشد.



نمونه کار ورد


پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
سوال 4) اندازه جمله زیر را به 32 افزایش دهید و سپس رنگ آن را قرمز کنید.


پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
سوال 5) برای کلمه زیر یک زیرخط (underline) بصورت خط چین با رنگ قرمز قرار دهید.
از اطمینان شما سپاسگزارم
پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
سوال 6) همه افکت های اعمال شده بر روی کلمه زیر را با ابزار clear all formatting پاک کنید.


[bookmark: _GoBack]نرم‌افزار ورد یکی از برنامه ‌های مجموعه آفیس (Microsoft Office) است، کاربردهای بسیاری در بازار کار دارد. تسلط بر word معمولا یکی از مهارت ‌های الزامی کارکنان در سازمان ‌ها، شرکت ‌ها و موسسات مختلف است.
برای تهیه یک فایل متنی اول از همه باید بتوانید یک سند ایجاد کنید. در واقع وقتی می‌خواهید یک پروژه جدید را شروع کنید، باید یک سند جدید خالی ایجاد کرده و آن را قالب ‌بندی کنید. البته قالب‌ های از پیش تعیین شده در نرم‌افزار ورد وجود دارد که برای استفاده راحت‌ تر ایجاد شده‌اند.
بعد از کار با ورد باید بتوانید از اسنادی که ایجاد کرده و متن‌ هایی که نوشته‌اید، خروجی بگیرید. بدین منظور باید بتوانید تنظیمات خروجی را به خوبی انجام دهید، آن ‌ها را بازبینی و در نهایت چاپ کنید. در فصل آخر دوره آموزش ورد با آماده‌ سازی خروجی ‌ها به خوبی آشنا می ‌شوید و مهارت ‌های لازم برای آن را فرا می ‌گیرید.
پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
سوال 7) تغییری در پاراگراف قرمز رنگ ایجاد نمایید تا از سمت راست دارای 3 سانتی متر تو رفتگی باشد و با پاراگراف پایین خود 35 نقطه فاصله داشته باشد.


بنده بسیار خرسند می‌شوم که بتوانم پروژه های شما را برایتان به بهترین شکل انجام دهم
پس امیدوارم به بنده اطمینان کنید و بهترین نتیجه برایتان حاصل گردد


پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
سوال 8) برای پاراگراف زیر یک کادر مطابق شکل زیرین خود قرار دهید.

نمونه‌ای از فرمول نویسی 

با نرم افزار ورد









پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
سوال 9) فرمول زیر را با استفاده از ابزار فرمول نویسی (Equation) بنویسید.
نکته : فرمول نوشته شده در زیر یک عکس است و میخواهیم شما آن را بصورت فرمولی در ورد بنویسید.

پروژه میانی دوره آموزشی ICDL - ورد (WORD)
سوال 10) فقط برای این صفحه که یک بخش (section) جدا میباشد ، کادری با طرح سیب قرار دهید.


