Microsoft word
آشنایی با محیط Word و مدیریت فایل  
1. آشنایی با محیط کار Word  
   - نوار عنوان (Title Bar)، Ribbon، Status Bar  
2. مدیریت فایل  
   - ایجاد سند جدید  
   - باز کردن، ذخیره کردن، ذخیره با نام جدید (Save / Save As)  
   - آشنایی با AutoSave و AutoRecover  
 تنظیمات زبان و صفحه برای متن علمی فارسی  
3. تنظیم زبان و جهت متن  
   - انتخاب زبان فارسی  
   - تنظیم جهت متن: Right-to-Left برای متن فارسی  
4. تنظیم واحد و صفحه (Page Setup)  
   - تغییر واحد به سانتی‌متر  
   - تنظیمات Page Setup شامل:  
     • Size  
     • Margins  
     • Orientation  
قالب‌بندی متن و پاراگراف برای تکالیف و مقالات  
5. قالب‌بندی متن  
   - انتخاب فونت (مثل B Nazanin / B Mitra)  
   - اندازه فونت (متن: ۱۴، عناوین: ۱۶)  
   - Bold / Italic / Underline  
   - تغییر رنگ متن  
6. قالب‌بندی پاراگراف  
   - Justify  
   - Line Spacing  
   - Spacing Before / After  

7. لیست‌ها  
   - Bullets  
   - Numbering  
8. Format Painter  
   - کپی‌کردن فرمت  
   - یکدست‌سازی تیترها و متن‌ها  
9. Find and Replace  
   - جست‌وجو و اصلاح سریع  
10. Subscript و Superscript (کاربردهای پرستاری)  
   - O₂، CO₂، Na⁺، ⁺ K
   - واحدها: m²، cm³  
جدول ، نمودار و کاربرد آن در گزارش‌نویسی بالینی  
11. ایجاد و ویرایش جدول (Table) و نمودار (Chart)  
   - طراحی جدول علائم حیاتی (Vital Signs)  
شماره‌گذاری صفحات و آماده‌سازی سند  
12. شماره‌گذاری صفحه (Page Numbering)  
13. آماده‌سازی برای چاپ و ارسال  
   - Print Preview  
   - تنظیمات چاپ  
   - ذخیره به صورت PDF  
