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 مقدمه

 آموزش تایپ 
 ی اداری نامه

 پرداز ورددر واژه

تیهمیار آی  

ی اداری در وردگام تایپ یک نامهبهآموزش گام  
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باشد، به کمک ی اداری در مایکروسایت ورد میکتابی که پیش روی شماست، شامل آموزش کامل تایپ نامه

پرداز های اداری را در واژهچگونگی تایپ نامه 100تا  0خواهید بود به طور کامل از این آموزش شما قادر 

 مایکروسافت ورد بیاموزید.

در این پکیج قرار  PDFو  Wordی ی این آموزش را در قالب نسخهضمنا برای راحتی شما عزیزان فایل آماده

 ایم در در صورت تمایل بتوانید آن را مورد استفاده قرار دهید.داده

ی این محصول آموزشی از پشتیبانی ویژه برخوردار هستید، در صورتی که هر همچنین شما به پاس تهیه

ام با ما های مرتبط با آن در سایت دارید کافی است از طریق تلگرسوالی در خصوص این آموزش یا آموزش

اید برای ما ارسال کنید تا شامل پشتیبانی ارتباط برقرار کرده و ایمیلی که این محصول را با آن خریداری کرده

 آنلاین رایگان شوید!

 ی این آموزش ویژه لذت ببریدامیدواریم از مطالعه

(Hamyarit.com) 
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به  یادار  یهالزوم نوشتن و ارسال نامه شودیم دهید یرسم یهاکه در سازمان یموارد نیتر از مهم یکی

را  ندیفرا نیها انامه نیاکثر افراد مسئول نگارش ا باشد،یم یسازماننیمکاتبات ب یحت ایو  یسازمان یاعضا

 کینگارش  یاز چگونگ یدرک ید به درستیاما شا دهند،یانجام م کروسافتیافزار ورد مابا استفاده از نرم

 .نداشته باشند یادار  ینامه

 تیدر نظر گرفته شود رعا یادار  ینامه کیو نگارش  پیحتما در تا یستیکه با یجمله نکات مهم از

 میقصد دار  یتیآ اریاز هم تاب الکترونیکک نیدر ا باشد،یپرداز ورد مواژه طیدر مح ینگار نامه یاستانداردها

شما  یبرا یر یمراحل را به صورت تصو نیآشنا شده و قدم به قدم ا Wordدر  یادار  یهابا اصول نگارش نامه

 .میشرح ده

 

و  دیدار  تیکه در بخش مکاتبات شرکت فعال دیهست یکارمند د،یکسب و کار را برعهده دار  کی تیر یاگر مد

آموزش  نیا دیهستند که با یلیهمه و همه از دلا دیمشغول به کار هست یدر سازمان یمنش کیبه عنوان  ای

همراه  ماپس در ادامه با  اشت،د دیخواه یادار  یهابه نوشتن نامه اجیچرا که به دفعات احت د،یر یرا فرابگ

 .میمهم بپرداز  یمقوله نیا یساده با هم به بررس یتا به زبان دیباش

 

http://www.hamyarit.com/


4 
Hamyarit.com  تیهمیار آی  

 ست؟یچ یادار  ینامه کینوشتن  یبرا یاصول کل

 :تشکل شده است ریقسمت شامل موارد ز  5از  یادار  ینامه کی یاصل یطور معمول محتوا به

 و احترام ادب 

 نامه یمقدمه 

 یاصل امیپ 

 یر یگجهینت 

 یار زگسپاس 

 لیشما را تشک ینامه یبرخوردارند و شالوده یاژهیو تیاز اهم یر یگجهیو نت یاصل امیمقدمه، پ نیب نیدر ا که

برخوردار است،  یاژهیو تیاز اهم یو ذکر سلسله مراتب سازمان تیرعا یادار  ینامه کیدر نوشتن  دهند،یم

 .دیهست یسازمان یو با چه مرتبه یدر حال مکاتبه با چه کس دیبدان یبه درست دیشما با نیبنابرا

 و احترام ادب

 یهادر نامه دیادب با تیاحترام و رعا شینما یاما برا ست،یبخش جزو اهداف ارسال نامه ن نیا هرچند

سرکار خانم" شخص مورد نظر خود /یچون "جناب آقا ینیقسمت با عناو نیدر ا دیتوانیدرج شود، م یادار 

توجه  رینمونه به مثال ز  یراب د،یرا خاطر نشان کن یو یسازمان یمرتبه زیو در ادامه ن دیرا خطاب قرار ده

 :دیکن

 محترم شرکت ]نام سازمان[ تیر یمد

 دس ]نام مخاطب نامه[مهندس / سرکار خانم مهن یآقا جناب

 شما یبرا یتندرست یدرود و آرزو با

 یادار  ینامه یمقدمه

 دیتوانیبکند، شما نم یاصل امیپ رشیذهن مخاطب را آماده پذ یابه گونه دیشما با یسرآغاز نامه ای مقدمه

ساخت و  دیکار ذهن خواننده را آشفته خواه نیبا ا رایز  د،یدرخواست خود شو یوارد بخش اصل کبارهیبه 

 .شودیبه مخاطب منتقل نم یشما به درست یهدف اصل جهیدر نت
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 :دیسیگونه بنو نیخود را ا ینامه یمقدمه دیتوانیعنوان مثال م به

 

 دیداده و او را مجاب کن حیمخاطب توض یدرخواست خود را برا لیخود دل ینامه یدر مقدمه دیکن یسع

 .بخواند اقیاست( را با اشت جهیو نت یاصل امیشما )که شامل پ ینامه یادامه

 در نامه یاصل امیپ

و هدف خود را از ارسال  یبخش درخواست اصل نیشماست، شما در ا یبخش نامه نیتر قسمت مهم نیا

 یهاییگوبخش را ساده و کوتاه نوشته و از اضافه نیتا حد امکان ا دیکن یسع د،یدهینامه به مخاطب ارائه م

 .دیکن زیپره هودهیب

 :دیسیبنو ریند قالب ز ننامه را هما یاصل امیپ دیتوانینمونه، م کیعنوان  به

 

 ییانتها یر یگجهینت

انجام درخواست شماست و به  یمخاطب برا یکننده بینامه و ترغ یکننده لیتکم قتیقسمت در حق نیا

انجام  لیدل ایدرخواست و  دیها، تاکبخش ناگفته نیدر ا دیتوانیم شود،یشما در نامه گنجانده م اریاخت

از حد  شتریب زیقسمت ن نیطول ا دیاجازه ده دیکه نبا دیداشته باش ادیمجددا به  د،یهدفتان را درج کن

 .شما در نامه درج نشود دیدبه صلاح تواندیم یینها یر یگجهیمعمول شود، نت

 

 

 

رساند با توجه به افزایش تعداد کاربران به استحضار می
 ...ایوبسایت و لزوم تقویت سرورهای مراکز داده

سازمان نسبت به  یفن میت د،ییخواهشند است دستور فرما
 ...ندیسرورها اقدام فرما تیو تقو دیخر 
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 یار زگسپاس

 ستیاز لطف ن یاما درج آن خال ستیهمانند، قسمت ادب و احترام جزو اهداف ارسال نامه ن زیبخش ن نیا

 :دیاستفاده کن ریز  یبندبخش تشکر از قالب یبرا دیتوانیبه عنوان مثال م د،یتان درج کنرا در نامهآن دیو با

 

 میار زگشما سپاس یاز مساعدت و همکار  قبلا

 ]نام شما / شرکت[

 ]شما یسمت سازمان[

 ]امضا[

 

را با هم  ینامه ا نیمهم در نگارش چن یچند نکته م،یآشنا شد یادار  ینامه کی یاجزا نیتر یکه با اصل حال

 میرا به شما آموزش خواه Word کروسافتیموارد در واژه پرداز ما نیتمام ا پیتا یمرور کرده و در ادامه نحوه

 .داد

 دیها توجه کنبه آن یادار  ینامه کیدر نوشتن  دیکه با ینکات

 .دیسیننو انهیعنوان متن نامه را با زبان عام چیه به

 .باشد ییاز هرگونه غلط املا یتا عار  دیکن ینامه را کاملا بررس متن

 .دیز یبپره ییگوو کوتاه نوشته و از اضافه حینامه را صر  یمحتوا الامکانیحت

 .دیکن پیشد تا میسازمان( که در ادامه با آن آشنا خواه جیفونت را ای) یرا با فونت رسم نامه

 .دینامه درج کن یرا در ابتدا ریخ ایهست  وستیپ ینامه دارا نکهیو ا خیتار  شماره،

 د،یاستفاده کن "رساندیبه استحضار م"مانند  یاز کلمات دیسینویسازمان بالادست خود نامه م ایبه فرد  اگر

 دیکار ببر را به "رساندیم یبه آگاه"همچون  یعبارات دیخود هست یردهسازمان هم ایاگر در حال مکاتبه با فرد 
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 "رساندیبه اطلاع م"مثل  ییهااز واژه دیدهیم قرارخود را مورد خطاب  ردستیسامان ز  ایاگر فرد  تیو در نها

 .دیاستفاده کن

موارد را به صورت  نیحالا وقت آن است که ا م،یآشنا شد یادار  ینگار کار با نکات مهم در نامه ینجایبه ا تا

 .میاموز یب کروسافتیما Word افزارها را در نرمآن حیصح پیتا یکرده و نحوه نیتمر  یعمل

 یادار  ینامه پیتا یافزار ورد برانرم یساز آماده

داشت  میرو خواه شیچند مرحله پ م،یآماده کن یادار  ینامه کی پیتا یورد را برا یبرنامه طیمح نکهیا یبرا

 .میکنیها اشاره مکه در ادامه به آن

 :شما باز شود یبرا ریز  یتا صفحه دیمراجعه کن Options یبه منو File ابتدا در سربرگ در

 

 هااندازه یبرا متریاعمال واحد سانت یبرا Options ینهیگز  Fileسربرگ 
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 Display و از قسمت دیرا انتخاب کن Advanced ینهیبالا، ابتدا در سمت چپ گز  ریدر ادامه مطابق تصو

را انتخاب کرده و  Centimeters باز شونده ستیاز ل Show measurements in units of ینهیگز  یبرا

 .کند رییمتر تغیورد به سانت یر یگگشته و واحد اندازه رهیذخ ماتیتا تنظ دیکن کیرا کل OK سپس

 

 یتا خط کش داخل دیرا بزن Ruler ینهیگز  کیشده و ت Viewوارد سربرگ  ریز  ریبعد مطابق تصو یمرحله در

  شما فعال شود. یورد برا

 

 

 در ورد Ruler یفعال ساز 
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معمول  زیسا)  A4 یرا انتخاب کرده و آن را رو Size ینهیگز  Layoutاز سربرگ  ر،یز  ریسپس مطابق با تصو

 .دیکاغذ( قرار ده

 

 د،یکن میراست به چپ( تنظ) RTL یجهت نوشتن متن را رو دیدر ابتدا با یدر زبان فارس پیشروع تا یبرا

 :دیرا انتخاب کن نیچنماد راست ریز  ریمطابق تصو Paragraphدر قسمت  Homeمنظور از سربرگ  نیا یبرا
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 یادار  ینامه کی) دیکن میتنظ متریسانت 2 یصفحه را از سمت چپ و راست به اندازه یکادر بند ت،یو در نها

کش که منظور از ابزار خط نیا یاز سمت چپ و راست داشته باشد( برا هیحاش متریسانت ۲ یبه اندازه دیبا

است مشخص شده ریز  ریکه در تصو ییهامتعلا ستیکاف کارنیا یبرا د،یاستفاده کن میآن را فعال کرد ترشیپ

 :دیقرار ده متریسانت 2 یرا با موس گرفته و از سمت چپ و راست به اندازه

 

 

 

خود کرده که در ادامه با مراحل آن  ینامه پیاقدام به تا میتوانیم میرا انجام داد هیاول ماتیحال که تنظ

 .شد میآشنا خواه

 

)پس از نوشتن  دیکن پی" تا20 زیسا قیبا فونت "نستعل ریز  ریرا مطابق تصو ریشروع در هر خط عبارات ز  یبرا

 (دیبزن Enterهر سطر 
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... و تیر یخطوط مد نیب یفاصله نیکرده و همچن نیچرا وسط یتعالبسمه یکلمه دیحال شما با

 .دیجناب/سرکار... را کاهش ده

در بخش  ریز  ریرا انتخاب کرده و مطابق تصوآن ستیکاف یتعالبسمه یکردن کلمه نیچوسط یبرا

Paragraph علامت  یروCenter دیکن کیکل. 

 

http://www.hamyarit.com/


12 
Hamyarit.com  تیهمیار آی  

علامت  یرو Paragraph... و جناب/سرکار... را انتخاب کرده و در قسمت تیر یبعد خطوط مد یدر مرحله

باز شده  یو از منو دیکن کیاست( کلمشخص شده 2 یبا شماره ریز  ریخطوط )که در تصو نیب یفاصله میتنظ

 :دیرا انتخاب کن Line Spacing Options ینهیگز 

 

را به  Atو مقدار  Exactly ینهیگز  یرا بر رو Line spacingبخش  ریز  ریباز شده مطابق تصو یدر پنجره

 :دیکن میتنظ 40 یاندازه
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 :دیرو شو رو به ریز  ریمشابه تصو یز یبا چ دیبا تیبا انجام مراحل بالا، در نها

 

( با یر یگجهیو نت یاصل امیخود را )شامل مقدمه، پ ینامه یزده و در ادامه متن اصل گرید Enter کیحال 

مقاله به شما آموزش  یکه در ابتدا یکار را طبق موارد نیا د،یکن پیتا "14 زیسا B-Zar ای B-Mitra فونت"

 نامه( یاصل یادب و احترام و محتوا ،یاصول نگارش تی)رعا دیانجام ده میداد

 یفاصله میکه در بالا گفت یانتخاب کرده و مطابق با روش دیاکنون نوشترا که هم یبعد متن اصل یدر مرحله

 .دیکن میتنظ 20و عدد  Exactly یخطوط آن را رو نیب

 Tab دیکل کباری( قرار داده و میکار نوشته بود ی... )که در ابتداتیر یمد یجمله یموستان را در ابتدا سپس

انجام  زیجناب/سرکار... ن یجمله یرا برا کارنیه، اشود، در ادام جادیا یفرورفتگ کیتا  دیرا بفشار  بوردیک یرو

 داشته باشند( یفرورفتگ یمتون نامه مقدار  رینسبت به سا دیدو جمله با نی)ا دیده
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 شده باشد: ریز  ریتصو هیشب دیبا نجایشما تا به ا یمراحل، نامه نیانجام ا با

 

نامه را  یانتها یبخش سربرگ و معرف ستیحال تنها کاف م،یکرد یمرحله بخش اعظم کار را با هم ط نیتا ا

موارد  نیتا ا دیهمراه باش یتیآ اریبرسد، در ادامه با هم انیبه پا یادار  ینامه کیتا مراحل نوشتن  میسیبنو

 .میر یبگ ادیبا هم  زیرا ن

را در سربرگ نامه مشخص  وستیپ تینامه و وضع یشماره خ،یتار  دیمرحله با نیدر ا میکه گفت همانطور

 شیرایتا وارد بخش و دیکن کیصفحه( دو مرتبه کل یقسمت هدر صفحه )بالا یمنظور رو نیا یبرا م،یکن

که کتاب آموزش افزودن هدر به ورد  میکنیم هیتوص د،یستیکار هدر در ورد آشنا ن ی)اگر با نحوه دیسربرگ شو

 (دیینما مطالعه آن در همین پکیج آموزشی قرار دارد را،

 Header from Topمقدار  Designاز قسمت  ریز  ریمطابق تصو دیهدر شد شیرایکه وارد بخش و یهنگام

  .دیوارد کن متریسانت ۲را برابر با  Header from Bottomو مقدار  متریسانت ۱را برابر با 
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" مطابق 12 زیسا B-Zar ای B-Mitraفونت را با " وستیپ و شماره خ،یتار  بیقسمت به ترت نیحال در ا

 :دیدرج کن ریز  ریتصو
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شماره و  خ،یاطلاعات )تار  نیاست که، ا نیا دیبدان توجه داشته باش دیمرحله با نیکه در ا یمهم ینکته

در ابتدا نشانگر موس  ریز  ریمنظور طبق تصاو نیا یبرا رند،یالزاما در سمت چپ صفحه قرار بگ دی( باوست یپ

 :دیحرکت ده چپکش، آن سطر را به سمت و با علامت خط دیهر خط قرار ده یرا در ابتدا

 

 (۱ یمراحل انتقال متن سربرگ به سمت چپ )مرحله

 

 

 (۲ یمراحل انتقال متن سربرگ به سمت چپ )مرحله
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 (۳ یمراحل انتقال متن سربرگ به سمت چپ )مرحله

سپس  د،یها را به سمت چپ صفحه انتقال دهو تمام آن دیمورد انجام ده 3هر  یرا برا ندیفرا نیا دیشما با

 تیمرحله در نها نیا لیبا تکم د،یهدر خارج شو شیرایدر وسط صفحه از حالت و کیبا دوبار کل دیتوانیم

 خواهد بود: ریز  ریبه تصو هیشما شب ینامه
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جر افزودن اطلاعات  ستین یز یمانده است و آن چ یما باق یادار  ینامه لیتا تکم گرید یمرحله کیتنها 

 ریز  ریو مطابق تصو دیرا بفشار  Enter دیبار کل ۳نامه  یمنظور پس از متن اصل نیا یارسال کننده و امضا، برا

 14 زیسا B-Zar ای B-Mitra فونتبخش را با " نی( اطلاعات ای)بخش سپاس گذار  میچه در بالا ذکر کردو آن

 .دیکن پی" تاشده Bold و

همانند قسمت اطلاعات )شماره و...( به سمت چپ صفحه منتقل کرده و جهت آن  زیبخش را ن نیا سپس

 (میانجام داد یتعالبسمه یکه برا ی)مانند کار  دیقرار ده Center یرا بر رو

 باشد: ریز  ریمشابه تصو یز یچ دیکار شما با یجهینت تینها در
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مرحله  نی)هر چند ا دیبه اطراف صفحه اضافه کن هیخط حاش کی دیتوانیشدن نامه م باتریز  یبرا تیدر نها

در  ر،یز  ریمنظور مطابق تصو نیا یدارد( برا یشرکت بستگ یهااستیبه س زین یو تاحدود ستین یالزام

 :دیرا انتخاب کن Page Borders ینهیگز  Page Backgroundاز قسمت  Designسربرگ 

 

 :دیرا انتخاب کن Optionsکرده و پس از آن  کیکل Box ینهیگز  یپنجره رو نیدر ا ر،یز  ریسپس مطابق تصو
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 .دیکن کیکل OK یو رو دیوارد کن 14مقدار را برابر  ۴هر  ر،یز  ریمطابق تصو دیجد یدر صفحه

 

 !دییایبر ب یو ادار  یرسم ینامه کیخودتان از پس نوشتن  دی! شما موفق شدمییگویم کیتبر 

 

 شده باشد: ی بعدصفحه ریتصو هیشب یز یچ دیکارتان با یجهینت تینها در
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 ی اداری کاملی یک نامهنمونه
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 یآموزش را برا نیمثال ا PDFو  Word لیفا زیما ن د،یگرفت ادینامه را خودتان  کیحال که مراحل نوشتن 

 .دیخودتان استفاده کن یکارها یاز آن برا گانیراحت و به را الیبا خ دیتوانیم م،یاقرار داده پکیج نیشما در ا

ی ما برخوردار هستید، کافیست ایمیلی که محصول شما به پاس خرید این محصول از پشتیبانی ویژههمچنین 

رسال و ا (، تلگرام و...شامل فرم ارتباطهای ارتباطی سایت ) راهاید از طریق یکی از را با آن خریداری کرده

 و در کمتر از چند ساعت پاسخ آن را دریافت کنید! سوال خود را از ما بپرسید

http://www.hamyarit.com/

