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پیشگفتار

 نرم افزار Microsoft Word، معمولاً جزو اولین نرم افزارهایی است که علاقهمندان به آشنایی با فناوري 
اطلاعات تمایل به آموختن آن دارند. این نرم افزار با توجه به گسترده وسیع کاربردهاي آن، تقریباً براي هر 

قابل استفاده است.  فردي (بدون توجه به جایگاه و موقعیت شغلی و اجتماعی او) 

اگر بخواهید به هر دلیلی، متنی را به صورت تایپ شده و با صفحه آرایی زیبا وارد کامپیوتر کنید، استفاده از 

نرمافزار  Microsoft Wordیکی از بهترین انتخابها و چه بسا بهترین انتخاب شما خواهد بود. این نرم افزار 
علی رغم اینکه به واژهپرداز معروف است قادر میباشد صفحات تایپ شده شما را به زیباترین صورت و با 

استفاده از عناصر گرافیکی مختلف صفحه آرایی کند. 

در حال حاضر یادگیري نرمافزار Word، یکی از ضروریات تمام شاگردان در مقاطع تحصیلی مختلف است. 

شاگردان بایستی نتیجه گزارش انجام کار و پروژه، مقالات علمی، پایاننامه، رساله و تالیفات خود را به صورت 

مرتب و براساس قواعد درست و اصولی تنظیم کنند. نرم افزار Microsoft Word، تمام قابلیتهاي لازم را براي 
را داراست.  انجام این کار 

مجموعهاي که مطالعه میکنید با تلاش فراوان و با در نظر گرفتن این که کاربر با این نرم افزار کار نکرده است از 

منابع مختلف اعم از سایتهاي اینترنتی، فیلمهاي آموزشی و کتابهاي آموزشی در زمینه آموزش نرم افزار 

Word، جمعآوري و تدوین شده است. مطالب طوري بیان شده است که تمام موارد لازم براي انجام فعالیتهاي 

شاگردان در زمینه (انجام گزارشات تمرین، پروژه، تدوین مطالب پایان نامه، کتاب و...) در محیط این نرم افزار 

را پوشش میدهد.  

هنگام مطالعه جزوه لازم است تا تمام مثالها و موارد گفته شده چندین بار در داخل نرم افزار بررسی و تمرین 

شود تا تسلط کافی روي قسمتهاي مختلف نرم افزار داشته باشید و بتوانید امورات خود را با این نرم افزار انجام 

دهید. 
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کلیات
با ورود جدي کامپیوترهاي شخصی به زندگی بشر در اواخر دهه هفتاد و اوایل دهه هشتاد میلادي، تحول شگرفی در 

زمینههاي مختلف فعالیتهاي بشري ایجاد شد. وارد شدن کامپیوتر به عرصههاي مختلف زندگی بشر موجب افزایش 

سرعت، دقت و سهولت در انجام امور بسیاري شد که در زیر به ذکر مختصر نمونههایی از آنها پرداخته خواهد شد.  

یکی از مهمترین کاربردهاي کامپیوتر در زندگی امروز بشر، »نشر رومیزي« یا Desktop Publishing است. نشر 

رومیزي بر کاربردهاي کامپیوتر در زمینه انتشار اسناد )براي مثال کتاب، مجله و روزنامه( داشته و نرمافزار 

Microsoft Word که در حال حاضر با آن آشنا خواهید شد، یکی از مهمترین نرم افزارهاي نشر رومیزي به حساب 

 آید.می

هایی را که در برگیرنده متن، تصویر، جدول و عناصر گرافیکی توانید فایلهای نشر رومیزی میبا استفاده از نرم افزار

 Microsoft Publisher ،Quarkهایی نظیر آرایی کنید و به چاپ برسانید. نرم افزارهستند تولیده کرده، صفحه

Express  وAdobe Page Maker روند.های نشر رومیزی به شمار میهای دیگری از نرم افزارنمونه 

های بسیاری پر دردسر و زمان بر حروف چینی مکانیکی برای ناشران کتاب، مجله و روزنامه که در گذشته از روش

های ت خود از نرم افزارجستند، امروزه برای تایپ و صفحه آرایی محصولاطراحی و تولید محصولات خود سود می

 کنند.نشر رومیزی، استفاده می

ای ها به گونهاید. نحوه عملکرد این ماشینهای تایپ مکانیکی برخورد کردههر یک از شما لااقل یک بار با ماشین

هایی که در انتهای ها به صورت مکانیکی )توسط ضربه وارد شده وسیله اهرماست که حروف تشکیل دهنده واژه

شوند. این اند( بر روی صفحات کاغذ درج مینها حروف الفبا به صورت برجسته روی قطعات فلزی حک شدهآ

های رسمی و از این ها، جزوات، نامهها، روزنامههای تایپ سالیان درازی برای تایپ صفحات کتابگونه ماشین

 گرفتند.قبیل موارد مورد استفاده قرار می

کردند، با ظهور کامپیوتر، های تایپ استفاده میهای خود از ماشینان دراز برای تایپ متنهایی که سالیاما تایپیست

های بسیاری برای دهند. طی دو دهه اخیر نرم افزارهای کامپیوتری را برای این کار مورد استفاده قرار مینرم افزار

است. Microsoft Wordترین آنها نرم افزار معروفاند که های کامپیوتری شدهکار تایپ تولید وارد بازار نرم افزار

دارا هستند، کلمه  Wordهای جدید نرم افزار ای که نسخهگستردههای نکته دیگر این است که با توجه به قابلیت

علاوه بر امکانات  Microsoft Wordهای جدید صفت چندان مناسبی برای آنها نیست. چرا که نسخه« پردازواژه»
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ها، تصاویر، جداول و حتی صفحات وب نیز به کار رفته و در حقیقت ها، برای تولید اشکال، نمودارژهپردازش وا

 هاست.ها، تنها یکی از امکانات این نرم افزارپردازش واژه

Microsoft WORDواژه پرداز 

اند. اولین نسخه شده، در دو دهه اخیر به بازار عرصه Mircosoft Wordهای مختلف نرم افزار واژه پرداز نسخه

 آن بود. به دنبال این نسخه، تا به 6.0این نرم افزار که در بازار بسیار موفق و مرسوم شد، نسخه 
عرضه شد که طبعاً  2016و2003 ،2007 ،2010 ،2013(، XP)یا  2002، 2000(، 8، )یا 97، 7 هایامروز نسخه

علاوه  Wordهای بیشتری برخوردار است. نرم افزار قبلی از امکانات و ویژگیهای هر یک از آنها نسبت به نسخه

های بیشتری دارد دارای خصوصیات منحصر به فردی است ها، امکانات و تواناییبر اینکه نسبت به سایر واژه پرداز

 شود.های دیگر میکه موجب تسهیل در استفاده از آن نسبت به واژه پرداز

را به همراه  Mircosoft Wordبه بعد، نرم افزار  97، از نسخه Microsoftذکر این نکته ضروری است که شرکت 

و... تشکیل  Microsoft Excel،Microsoft PowerPoint،Microsoft Accessچند نرم افزار دیگر نظیر

اخیرهرا دادند؛ بنابراین برای نصب نسخMicrosoft Officeای موسوم به مجموعه بر روی  Microsoft Wordهای

را تهیه و نصب کنید. Microsoft Officrکامپیوتر خود، لازم است بسته 

 Microsoft Office 2016آشنایی با نسخھ

 بار یک تا کرده را تلاشش تمام Microsoftشرکت  که گفت توانمی جمله یک در، Office 2016پس از ارائه 

.کند اعلام را خود برتری و گذشته جا را Drive توسعه زمینه در شرکت آن هایتلاش و گوگل دیگر

 طراحی ایگونه به را مجموعه این مایکروسافت ندارد. قبلی نسخه با چندانی تفاوت ابتدا در جدید، نسخه ظاهر

 اجازه کاربر چند به مایکروسافت جدید، نسخه در. داشت تریسریع همکاری و بیشتر وریبهره آن، با بتوان که کرده

 نسخه در این از پیش که قابلیتی کنند. کار مشترک پروژه و سند یک روی همزمان، و ایلحظه شکل به تا دهدمی

Web Office از که افرادی حال. بود شده مشاهده Office 2016 هایفایل توانندمی راحتی به جویند،می بهره 

.کنند ضمیمه Outlook در خود هایایمیل به را OneDrive در شده ذخیره

 و تجاری کاربران توسط اوقات بیشتر که شده مجهز هاییبخش به جدید افزاری نرم مجموعه اکنون ها،این از جدا

 و کارمندان و کاربران میان گفتگو برای Slack مثال، برای گیرند؛می قرار استفاده مورد مختلف کارهای و کسب

 از تا کندمی کمک شما به Office حتی. اندشده افزوده Office به وظایف و امور مدیرت برای Trello همچنین
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 توانیدمی و شده بهینه کامل شکلی به آن در «Bing» جستجوی موتور که چرا گردید نیاز بی هم اینترنت مرورگر یک

.کنید پیدا راحتی به را خود نظر مورد موضوعات یا سوالات

 گرفته تصمیم بلکه کند، ثابت Google Docs به را خود برتری نخواسته صرفاً OFFICE 2016 با مایکروسافت

. باشد نداشته آن ترک برای دلیلی تجاری، کاربر که دهد ارائه افزاری نرم ایمجموعه

 خود برای ،ها Application از یک هر اکنون. ندارد خود پیشین نسخه با چندانی تفاوت اول نگاه در Office ظاهر

 سرویس به را ظاهری چنین پیشتر مایکروسافت البته(. و... سبز Excel آبی، Word) اندشده رنگی هدر یک دارای

Office برای IPAD مایکروسافت و نیست جدید چندان خصوصیت این که گفت توانمی نتیجه در و بود آورده 

.ستا 1هاپلتفرم همه در OFFICE هایاپلیکیشن ظاهر سازی یکسان برای تلاش حال در اکنون

 صفحه بالای به مثال، برای. شود باز تازه هایویژگی برای جا تا هستند اندک بصری، تغییرات گفته شد که همانگونه

 «گذاری اشتراک به  – Share» نام به جدید کلیدی کنید، نگاه که PowerPoint و WORD، Excel راست سمت در

 استفاده دمور Office در را آنها پیشتر که هاییایمیل از که لیستی کنید، کلیک که کلید همین روی. دید خواهید

 توانیدیم گذاری، اشتراک به پنجره از. شد خواهد کشیده نمایش به دارید خود اکانت در را آنها یا و داده قرار

 سند به که شخصی اگر مثال برای. دارند دسترسی سند این دیدن به شما، مخاطبین از یک کدام که کنید مشاهده

 صرفاً  صیشخ اگر و  ،Editing :شودمی نوشته نامش کنار در باشد، آن ویرایش حال در دارد، دسترسی اشاره مورد

.شد خواهد پدیدار نامش کنار درCan Edit  :باشد کرده پیدا دسترسی ویرایش به

 یا co-authoring» نام به گرفت قرار کاربران اختیار در قابلیتی ،Office وب تحت Client در پیش، سال چند

 ببینید وانیدتمی و شده افزوده Office افزاری نرم مجموعه به قابلیت این حال. «کاربر چند طریق از همزمان ویرایش

 به نیز ماش و هستند کاری چه انجام حال در سند، هر در یا و بزرگ سرویس این از اپلیکیشن هر در همکارانتان که

 .رایود گوگل در گروهی کار همانند دقیقاً کنید؛ نظاره را مختلف هایفایل شدن نگارش توانیدمی همزمان شکل

Office 2016 2013 نسخه در. است ایکننده متمایز بسیار هایبرتری دارای جهت همین، به 2013نسخه  به نسبت 

.بود مشاهده قابل وضوح به گروهی کارهای انجام برای قابلیتی چنین کمبود ،Office از

1 - PLATFORM 
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Microsoft Word اجراي

را پیدا  W، بخش All appsگزینه  Start، از منوی 10، در ویندوز Microsoft Word 2016برای اجرای نرم افزار 

.کلیک کنید Word 2016کرده و روی آیکن نرم افزار 

در ابتدای کار از دو بخش تشکیل شده  Word 2016کنید، پنجره برنامه مشاهده می 1-1همانطور که در تصویر 

است خود به دو بخش که با آبی تیره از بخش سمت راست آن متمایز شده  Wordاست. قسمت سمت چپ برنامه 

 Todayهایی که در توانید پروندهمی Recentقسمت . از Open Other Documentsو  Recent: تقسیم شده است

 Open Otherکنید. از طریق گزینه  و اجرا اید را مشاهدهاجرا کرده Last Week)دیروز( و  Yesterday)امروز(، 

1-1تصویر 

Microsoft Office 2016
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توانید پست الکترونیک و نام باشید می www.outlook.comدر گوشه سمت راست، در صورتی که عضو سایت 

 کاربری خود را مشاهده کنید.

های مورد نظر خود را روی آن اعمال کنید. خواهید خودتان یک سند جدید ایجاد کنید و الگودر صورتی که می

کلیک کنید تا سند جدید برای شما باز شود.  Blank Documentروی گزینه 

های تحت سیستم عامل ویندوز همانند سایر برنامه Word 2016کنید برنامه مشاهده می 1-3همانطور که در تصویر 

 Nitro Proها مثل Tabبرخی از . Status barتلف، خهای مMenu ،Tabنوار  تشکیل شده است.از چندین بخش 

اند.های مربوطه اضافه شدههم پس از نصب نرم افزار FOXIT READER PDFو  10

نوار Menu همانطور که در تصویر 4-1مشاهده میکنید نوار منو از چندین بخش اصلی تشکیل شده است.

 های زیر را انجام دهید :توانید عملیاتهای سمت راست میاز طریقه گزینه

Close : با کلیک روی این گزینه، سند جاری بسته خواهد شد. البته قبل از بسته شدن کادر پیغامی مبنی بر ذخیره

 شود.سند جاری از شما سوال می

1-3تصویر 

1-4تصویر 

Microsoft Office 2016
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Restore Down :دکمه این از خود قبلی اندازه به پنجره تبدیل برای رسید خود اندازه حداکثر به پنجره یک وقتی 

 .شودمی استفاده

Minimize  :این انجام با کنید حداقل را معمولی یا و شده حداکثر پنجره یک توانیدمی دکمه این روی بر کلیک با 

 شده حداقل که ایپنجره باشید داشته توجه گیرد،می قرار Task bar روی و رسدمی خود حداقل به پنجره عمل

 .است مستقر حافظه در هنوز و نشده بسته است

Robbon Display Options :توانید نمایش های موجود در این بخش میبا استفاده از گزینهRobbon  را تنظیم

 این بخش دارای سه گزینه اصلی به ترتیب زیر است : کنید.

 :Auto-hide Ribbon.منوی در صورتی که این گزینه را کلیک کنید Ribbon وسام وقت هر شودمی مخفی شما 

.شودمی نمایان اتوماتیک بصورت ببرید برنامه صفحه بالای را

Show Tabs :منوی( هایزبانه) هایتب فقط گزینه این Ribbon دهدمی نمایش را.

Show Tabs and Commands :منوی فرض پیش گزینه این Ribbon هاابزار و هازبانه نمایش یعنی است.

توانید عنوان سند جاری خودتان را مشاهده کنید.، میMenuدر وسط نوار 

کنید در گوشه سمت راست نیز تعدادی ابزار کاربردی وجود دارد که مشاهده می 1-4همانطور که در تصویر 

عبارتند از :

Customize Quick Access Toolbar در این بخش دستورات مهم و کاربردی جهت سهولت کاربران قرار گرفته :

 …More Commandsاست. در صورتی که بخواهید دستورات جدیدی را به این بخش اضافه کنید روی گزینه 

 و از این طریق تنظیمات جدید را اضافه کنید.کلیک کنید 

Optimize spacing between commandsگزینه است : این بخش شامل دو: 

Mouse : در صورتی که گزینهMouse  را انتخاب کنید فاصله بینCommands  وRibbon  به صورت استاندارد

 آید.در می

Touch در صورتی که این گزینه را انتخاب کنید فاصله بین :Commands  درTabشود. تا های مختلف بیشتر می

 دچار مشکل نگردد. Laptopدر  Touchکاربر موقع کار با 

Repeat Typing (Ctrl + Y)گردد.: موجب تکرار تایپ یک کاراکتر و یا عبارت می

Undo Typing (Ctrl + Z)گردد. اگر کاراکتری را اشتباه تایپ کردید با کلیک : موجب لغو عمل انجام شده می

 توانید به حالت قبلی برگردید.روی این گزینه می

Saveگردد.ذخیره سازی اعمال انجام گرفته روی سند جاری می : موجب

Microsoft Office 2016
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)نوار وضعیت( Status Bar آشنایی با

کنید نوار وضعیت دارای دو بخش است.مشاهده می 1-5همانطور که در تصویر 

 اصلی است : قسمت سه دارایدر گوشه سمت راست  وضعیت نواز

شود. تعداد صفحات و صفحه فعال در این بخش نمایش داده می: شامل نوع زبان، تعداد کلمات و این سه بخش

 شود. دیگر آن نمایش داده می مشخصات و تنظیمات کنید کلیک گزینه سه این از کدام که روی هر صورتیدر 

وجود دارد که های مختلف و چندین گزینه برای نمایش سند جاری در حالت Zoomدر گوشه سمت چپ، دستور 

به شرح زیر هستند :

شود.باز می 1-7مانند تصویر  Zoomکلیک کنید پنجره  %130صورتی که روی مقدار : در Zoomدستور 

توانید درصد بزرگنمایی را تعیین کنید.: در این کادر میPercentگزینه 

 ای خواهد شد که عرض صفحه مشخص شود.با انتخاب این گزینه بزرگنمایی به اندازه :Page widthگزینه 

ای خواهد شد که عرض متن موجود مشخص شود.: با انتخاب این گزینه، بزرگنمایی به اندازهText widthگزینه 

ه با جزئیاتش کاملاً ای خواهد شد که تمام صفح: با انتخاب این گزینه بزرگنمایی به اندازهWhole pageگزینه 

مشخص باشد.

1-5تصویر 

 1-6تصویر 

1-7تصویر 
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توانید چندین صفحه را به صورت همزمان مشاهده کنید.: با انتخاب این گزینه میMany Pageگزینه 

کلیک کنید. OKپس از انجام تنظیمات مورد نظر روی دکمه 

هایی است و همزمان چرخش چرخ ماوس؛ از جمله روش Ctrl، نگهداشتن کلید -های + و کلیک بر روی علامت

 توان سند جاری را بزرگ یا کوچک کرد.که می

، به معنای بزرگ یا کوچک کردن متون و یا موضوعات درون سند نیست. بلکه مانند این است که zoomدستور 

 کنید.اید و از درون آن سند را نگاه میشما دوربینی را به چشم خود نزدیک کرده

است که  Save As Web Pageدارای فرمانی موسوم به  Word 2016زار دانید که نرم اف: میWeb Layoutنمای 

کند. اگر بخواهید قبل از ذخیره یک سند در قالب صفحه امکان ذخیره سند را در قالب یک صفحه وب فراهم می

 Webهای وب مشاهده کنید، کافی است سند را در نمای وب، پیش نمایشی از نحوه رویت آن را در مرورگر

Layout .به نمایش درآورید

آید، برای انجام کلیه امور مربوط به به حساب می Wordترین نمای : این نما که پر استفادهWeb Layoutنمای 

تواند با تسلط کامل به تصحیح و تولید متن مورد نظر خود سند مناسب است. در این نما، علاوه بر اینکه کاربر می

، کاربر امکان رویت Print Layoutآرایی متن با اشراف کامل نیز برای او وجود دارد. در نمای بپردازد، امکان صفحه

های صفحه کاغذ را خواهد داشت و به همین جهت است که امکان صفحه آرایی با تسلط کامل در این نما لبه

وجود دارد.

 منتقل کرده و امکان مطالعه سند را به صورت بسیار ساده READ محیط به را کاربر نما این: Read Modeنمای 

.کنیدمی مطالعه را کتاب یک گویا حالت این در .کندمی فراهم منظور همین به امکاناتی با و

نوارھاي پیمایش

روند. ولی چنانچه بر ، برای مرور سند به کار میWord 2016های پیمایش افقی و عمودی در محیط نرم افزار نوار

د.یکنکلیک راست کنید به یک منوی میانبر دست پیدا می روی هر کدام از آنها

1-8تصویر 
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Scroll hereشود. در این : در هر جایی از ریل نوار پیمایش که این گزینه را اجرا کنید، نوار به همانجا منتقل می

 گیرد.حالت مرور سند نیز صورت می

Top کند.منتقل می: اجرای این گزینه شما را به ابتدای سند 

Bottomکند.: اجرای این گزینه شما را به انتهای سند منتقل می

Page Upکند.: اجرای این گزینه شما را دقیقاً به یک صفحه قبل منتقل می

Page Downکند.: اجرای این گزینه شما را دقیقاً به یک صفحه بعد منتقل می 

Scroll Up که کاربر یک بار بر روی دکمه ابتدایی نوار پیمایش کلیک کرده : اجرای این گزینه معادل این است

باشد.

Scroll Down اجرای این گزینه معادل این است که کاربر یک بار بر روی دکمه انتهایی نوار پیمایش کلیک کرده :
باشد. 

File منوي

شود.باز می 1-9کلیک کنید پنجره مربوط به آن مطابق شکل  Fileدر صورتی که بر روي منوي 

:دارای چندین گزینه به شرح زیر است Fileکنید منوی مشاهده می 1-9همانطور که در تصویر 

 1-9تصویر 
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سند را در توان امنیت توان اطلاعات جامعی را در مورد سند بدست آورد. و نیز میدر این بخش می: Infoبخش 

 این بخش بررسی کرد.

Protected Documents گیرد که به شرح زیر میدر اختیار کاربر قرار می گزینه: با کلیک روی این گزینه چند

باشد.

Mark as Final :اگر سند خود را  توان هیچ گونه تغییری را ایجاد کرد.آورد که در آن نمیسند را به حالتی در می

دهد. با فعال کردن این گزینه اعلام تمام کردید این گزینه را انتخاب کنید. از لحاظ امنیتی کار خاصی انجام نمی

زرد رنگ ایجاد  Highlightکنید که کار این سند به اتمام رسیده است و کار نهایی آن انجام شده است. یک می

در نظر  Finalتبط غیر فعال خواهند شد چون سند خود را به عنوان های مرهم گزینه Ribbonشده و در نوار 

 کلیک کنید محدودیت ها هم حذف خواهد شد. Edit Anwayگرفتید. در محیط کار روی 

Encrypt with Password :توان بر روی سند خود، پسورد قرار داد.با استفاده از این گزینه می 

Restric Editing : توانید سطح دسترسی را برای ویرایش افراد محدود کنید. و از انجام گزینه میبا انتخاب این

 تغییرات در سند خود برای افراد تعیین شده جلوگیری به عمل آورید.

1-10تصویر 
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در فصلهاي آینده قابلیتهاي این بخش بررسی خواهد شد. 

Restrict Access: اجازه دسترسی به سند را بدون اینکه سایرین بتوانند از ویرایش، کاپى یا حذف کنند میدهد. 

Connect to Rights Management servers and get پس از اینکه این گزینه را انتخاب کردید منوي کشویی

templates ظاهر میشود. با کلیک روي این گزینه پیغام تصویر 1-13 ظاهر میشود. 

 بر روی سیستم شما راه اندازی نشده است. IRMکند که این پیغام خطا اعلام می

Add a Digital Signature :توانید از در صورتی که بخواهید به سند خود یک امضای دیجیتال اضافه کنید می

 را خود سند باید سند، فایل نبودن ذخیره صورت در ابتدا گزینه این روی بر کلیک با طریق این گزینه اقدام کنید.

 اقدام کنید. دیجیتالی امضای افزودن و ایجاد برای آن از بعد و کرده ذخیره مشخصی محل در

های موجود در داخل توکن به در صورتی که توکن به سیستم متصل بوده و شناسائی شده باشد، لیست گواهی

را کلیک کنید. OKنمایش در خواهد آمد. گواهی مورد نظر را انتخاب نموده و دکمه 

تصویر 13-1

 1-14تصویر 
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را کلیک کنید. OKرا وارد نموده و دکمه  PINگیرد، توکن مورد سوال قرار می PINدر این مرحله از شما 

کنید تا عملیات پایان یابد. OKشود، آن را در انتها پیغامی مبنی بر موفقیت آمیز بودن عملیات نمایان می

Inspect Document :گویند. در سند، ممکن است اطلاعاتی ذخیره شود که مد به این بخش بازرس سند هم می

خواهید ، اطلاعاتی که مد نظر شما نیست به خصوص وقتی میInspect Documentنظرتان نباشد. با استفاده از 

دام که نیاز نیست آن فضای مجازی انتشار دهید آن اطلاعات را حذف کنید و یا بررسی کنید هر کسند خود را در 

چند گزینه در اختیار کاربر قرار  1-18کلیک کنید مطابق پنجره تصویر  Check for Issuesروی دکمه  را پاک کنید

گیرد.می

1-15تصویر 

 1-16تصویر 

1-17تصویر 
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Inspect Document :توانید انتخاب کنید و یا احیاناً خواهید بررسی شود را در پنجره مربوطه میمواردی که می

توانید از این بخش استفاده کنید. قصد دارید آن را پاک کنید می

های موجود در سند باقی بمانند، تیک مربوط به آنها را بردارید و روی Footerو  Headerمثلاً دوست دارید 

Inspect خواهید حذف هایی که میدهد. بخشکلیک کنید. پس از بررسی به صورت خلاصه اطلاعات را نشان می

کلیک کنید. Remove allشوند را روی 

Check Accessibility :توان تنظیمات ویژه را روی سند وجود دارد میهایی که در این بخش با استفاده از ویژگی

ها نمایش Warningsشود و در آن ظاهر می Accessibility Checkerانجام داد. با کلیک روی این گزینه پنجره 

شود. افرادی که از لحاظ بینایی مشکل دارند و در خواندن و نوشتن بعضی از متون دچار مشکل هستند این داده می

توان متن مورد نظر را حذف ساز است. با کلیک روی هر گزینه میکند که این سند برای آنها مشکلبخش اعلام می

 کرد و اشکالات را برطرف نمود.

 1-17تصویر 

1-18تصویر 
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Check Compatibility :های قبلی نرم افزار بررسی سازگاری فایل جاری با نسخهWord وقتی کلیک کنید پنجره .

 شود.کند که در نسخه های قبلی پشتیبانی نمیپیدا کند اعلام می در صورتی که موردی رامربوطه باز می شود. 

Manage Document :اید را مدیریت کنید از این بخش هایی از سند جاری که ذخیره نکردهدر صورتی که نسخه

 های موجود میفعال نشده باشد؛ با کلیک روی گزینه Auto Saveتوانید استفاده کنید. در صورتی که گزینه می

 هایی که ذخیره نشده را باز کرده و دوباره ذخیره کنید.توانید نسخه

Recover Unsaved Documents :توان بازیابی کرد.از این طریق میرا هایی که ذخیره نشده و بسته شده فایل 

 شود.باز می 1-19کنید تصویر توان سند جدید تولید کرد. وقتی روی این گزینه کلیک می: از این بخش می Newبخش 

 

 Blank documentمورد نظر خود را جستجو و پیدا کنید. روی گزینه  Templateتوانید از طریق کادر جستجو می

کلیک کنید تا سند جدید باز شود.

توانید اسناد خود را باز کنید.از طریق این بخش می: Openبخش 

Recent :شود.اند نمایش داده میاخیراً مورد استفاده قرار گرفته در این بخش اسنادی که

OneDrive-Personal : قبلًا با نامSkyDrive شد. یک سرویس میزبانی وب است که به کاربران امکان شناخته می

آورد. و از طریق مرورگر وب و یا سایر ها را در یک فضای ابری فراهم میآپلود کردن و همگام سازی فایل

است و این امکان را  Windows Liveها دسترسی داشت. این بخش از خدمات توان به فایلهای محلی میهدستگا

های خود را به صورت خصوصی، اشتراکی با برخی افراد و یا به صورت عمومی آپلود آورد که فایلفراهم می

ه حساب کاربری مایکروسافت نیست. اند نیازی بهایی که به صورت عمومی منتشر شدهکنند. برای دسترسی به فایل

1-19تصویر 
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15Gb 10توان تا حجم دهد که میفضا در اختیار کاربر قرار میGb  را روی آن آپلود کرد. برای استفاده از

OneDrive  کافی است که یک حساب کاربری مایکروسافت داشته باشید. برای ایجاد یک حساب مایکروسافت به

مراجعه کنید. www.outlook.comوب سایت 

This PC :اید دسترسی پیدا کنید.توانید به اسنادی که در کامپیوتر ذخیره کردهاز این طریق این گزینه می

Add a Place :بر روی فضای ابری روی  که رای داسناآورد تا این بخش این امکان را برای کاربر فراهم میOne-

DriveوOffice 365 SharePoint  دهید.قرار

Browse :شود.امکان باز کردن سند از داخل کامپیوتر فراهم می 

باشند.های مشابه میرود و دارای گزینهاین دو بخش جهت ذخیره سند جاری به کار می: Save Asو  Saveبخش 

 درخواست سند برای اسم یک شما از ،Save ذخیره هنگام در باشد، نشده ذخیره هنوز و شده ایجاد تازه سند اگر

.کند ذخیره نام آن با را آن تا کرد خواهد

 روی خاصی اتفاق ذخیره هنگام در است، شده باز مجدداً  اکنون و باشد شده هم ذخیره و شده ایجاد قبلاً سند اگر

شد. خواهد ذخیره قبلی پرونده روی بر تغییرات و دهدنمی

 سند یک در را تغییرات توانمی است، شده باز مجدداً اکنون و باشد شده هم ذخیره و شده ایجاد قبلاً پرونده اگر

 است متفاوت قبلی پرونده با که شد خواهد ایجاد پرونده از جدیدی نسخه گونه بدین Save As .کرد ذخیره جدید

 Save As گزینه طریق از امکان این. رفت نخواهد بین از و ماند خواهد موجود هم قبلی پرونده است بدیهی و

.است پذیرامکان

 .باشدمی Openهای موجود در این بخش همانند بخش گزینه

OneDrive-Personal :توان سند را در با استفاده از این گزینه میOneDrive .ذخیره کرد 
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This PC :کامپیوتر ذخیره کرد.توان سند را در از این بخش می

Browse :کند.امکان ذخیره سند را داخل کامپیوتر فراهم می

:Printبخش 

:

Print: این گزینه که با آیکون چاپگر نمایان است، جهت شروع عملیات چاپ مورد استفاده قرار میگیرد. شما 

پس از اینکه مطمئن شدید که سندتان آماده چاپ است، روي این گزینه کلیک میکنید تا سند شما چاپ شود.

اگر از چاپگرهاي مجازي استفاده میکنید، پنجرهاي باز میشود که شما باید محل ذخیرهسازي را تعیین نمایید. 

Copies براي تعیین تعداد چاپ برگهها، عدد مورد نظر را در این کادر وارد کنید. مثلاً اگر میخواهید سند خود 

 Printer .را سه بار چاپ کنید، در کادر مربوطه عدد 3 را وارد نمایید تا سه نسخه از سند شما کاپى گرفته شود

:در این کادر چاپگر خود را انتخاب کنید. حال این چاپگر میخواهد چاپگر واقعی باشد یا چاپگر مجازي.

1-21تصویر 
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 شود :، توضیح داده میSettings، تنظیمات بخش 1-22با توجه به پنجره تصویر 

: 1گزینه 

 این که شودمی نمایان ایشونده باز لیست کادر، کنار فلش روی کلیک با که دارد وجود گزینه سه بخش این در

:دهدمی نشان شما به را گزینه سه

 :Print All Pageشوندمی چاپ شما سند صفحات تمام گزینه، این انتخاب با

Print Selection :شودمی چاپ ایدکرده انتخاب وسام از استفاده با را آن شما که متنی تنها.

Print Current Page :شودمی چاپ جاری صفحه تنها.

Custom print  :عبارت مقابل کادر در نظر مورد صفحه شماره واردکردن و گزینه این انتخاب با Page، توانیدمی 

. کنید جدا ویرگول با را صفحات شماره توانیدمی صفحات واردکردن برای. کنید چاپ را صفحات یا صفحه آن

.کنید تایپ کادر در 8-15 صورتبه را 15 تا 8 صفحه از مثلاً یا و 1،7،15،20 صفحه مثلاً

: 2گزینه 

Print one sided :این البته. کندمی چاپ رو و پشت را صفحات خودکار، طور به چاپگر گزینه، این انتخاب با 

 .دارد کاربرد دارند را قابلیت این که چاپگرهایی در گزینه

 :Manually print on both sidesانتخاب را گزینه این توانیدمی ندارد، را رو پشت چاپ قابلیت شما چاپگر اگر 

 رو و پشت را هابرگه دستی طور به خودتان تا دهدمی شما به را فرصت این چاپگر گزینه، این انتخاب با. کنید

.کنید

: 3گزینه 

 کردن مرتب برای و منظم چاپ برای کنید، چاپ بالا تعداد در را شده بندیصفحه مقاله یا کتاب یک خواهیدمی اگر

:نمایید انتخاب را قسمت این هایگزینه از یکی ها،برگه

Collated :از پس و کندمی چاپ را آنها ترتیبی هایشماره اساس بر و منظم طور به چاپگر گزینه، این انتخاب با 

 چاپ بار 3 را ایصفحه 10 مقاله یک بخواهید شما اگر مثلاً. کندمی چاپ را بعدی نسخه کامل، نسخه یک چاپ

 تا کندمی تکرار را کار همین دوباره سپس کند،می چاپ را 10 صفحه تا 1 صفحه از بار یک ابتدا چاپگر کنید،

.شود کامل نسخه 3 اینکه

Uncollated :کند؛می چاپ بار 3 را اول صفحه ابتدا چاپگر فوق، مثال توجه با و گزینه این انتخاب با همچنین 

 چاپ بار سه را صفحه هر یعنی رود؛می پیش دهم برگه تا روال همین به و کرده چاپ بار سه را دوم برگه سپس

.کندمی
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: 4گزینه 

 :Portrait orientation شوندمی چاپ عمودی صورتبه صفحات گزینه، این انتخاب با.

Landscape orientation :شوندمی چاپ افقی صورتبه صفحات گزینه، این انتخاب با.

: 5گزینه 

 یا و A3 یا شود انجام A4 هایبرگه در چاپ مثلاً. کنید تعین را خود صفحه اندازه توانیدمی کادر این از استفاده با

 more گزینه انتخاب با توانیدمی نبود، کادر این در شما هایبرگه اندازه اگر همچنین. دارید نیاز که ایاندازه هر

paper sizes کنید وارد را خود هایبرگه اندازه ظاهرشده، پنجره در و.

: 6گزینه 

.نمایید نیتعی را خود صفحات یا صفحه حاشیه اندازه توانیدمی کادر این در

: 7گزینه 

 توانیدمی مثلاً. شود چاپ شما سند از صفحه چند برگه، یک در که کنید تعیین توانیدمی کادر این از استفاده با

 استفاده تقلب چاپ برای تکنیک این از. شود چاپ شما سند از صفحه 16 یا 4 یا 2 برگه هر در که کنید تعیین

.A4 برگه یک در صفحه 16 چاپ .شودمی

 روی توانیدمی دهید، انجام خود چاپی اسناد روی را تری ایحرفه و بیشتر تنظیمات دارید دوست اگر همچنین

Page setup روی را تریدقیق تنظیمات توانیدمی پنجره این در. شود ظاهر نام همین با ایپنجره تا کنید کلیک 

 . کنید اعمال خود هایصفحه

 برنامه محیط در خود مایکروسافت کاربری حساب با بایستی های این بخشبرای استفاده از قابلیت: Shareبخش 

Word 2016  .حاضر شوید

Share with People : دکمه رویدر صورتی که بر Save to Cloud محیط به کار این با. کنید کلیک Save as 

.کنید انتخاب را آن نام و فایل ذخیره محل سپس و OneDrive محیط ابتدا صفحه این در. شد خواهید راهی برنامه

Emailهای مختلف ارسال کنید.توانید اسناد خود را ضمیمه ایمیل کرده و در قالب: با استفاده از این گزینه می

Present Online :ایمیل خود دارید برای توانید اسناد خود را با افرادی که در لیست با استفاده از این گزینه می

ارائه آنلاین و بحث روی آن به اشتراک بگذارید.

Post to Blog یکی از امکانات :Word 2016 ،وبلاگهایسرویس کاربران برای را آفلاین نویسیوبلاگ امکان

.است آورده فراهم
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 به را موردنظرشان تصاویر حتی و نوشته Word در را خود متن ابتدا توانندمی کاربران ،word 2016 از استفاده با

 سرویس به شدن وارد بدون ،Word افزار نرم طریق از وبلاگ، به اتصال مراحل طی با سپس و کنند اضافه متن

.کنند ارسال وبلاگ داخل به مستقیماً Word داخل از را خود مطلب وبلاگشان،

باز شود. Register a Blog Accountکلیک کنید تا کادر  Post to Blogروی گزینه 

باز شود. New Blog Accountکلیک کنید تا کادر  Register Nowروی گزینه 

هایی که پیشنهاد شده را مشاهده کنید. را باز کنید تا لیست سرویس Blog، کادر New Blog Accountدر کادر 

نید. سپس نام کاربری و را انتخاب ک Otherدر صورتی که سرویس مورد نظر شما در لیست وجود ندارد گزینه 

پسورد خود را وارد کرده و پس از مطالب مورد نظر خود را انتشار دهید.

1-23تصویر
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های مختلفی ایجاد کنید.را در قالبهای خود توانید فایل: با استفاده از این بخش میExportبخش 

Create PDF/XPS Documentهای خود را در دو قالب توانید فایل: با استفاده از این گزینه میPDFوXPS

 ایجاد کنید.

ها در دنیای ارتباطات فعلی بسیار جا افتاده و مورد استقبال قرار گرفته است و هر چه به جلو اشتراک گذاری فایل

شود. ولی هدف اصلی آنها در ابتدا کمک تر و جدیدتری هم تولید میهای پیشرفتهها و قالبکنید ساختارحرکت می

های کاربردی، ها، استفاده از نوع سیستم عامل و نرم افزارFormatبین کاربرد  ها است. در اینکردن حجم فایل

 XML Paperمخفف  XPSهای مختلفی را بوجود آورده است. Formatهمه دست به دست هم داده و

Specification  .استXPS  هم یکFormat آید که شرکت گذاری اسناد به حساب میبرای اشتراکMicrosoft 

، ظاهر خود را حفظ XPSمعرفی کرده است. سند تبدیل شده به  Adobeآن را بدون شک برای رقابت با شرکت 

بندی و تصاویر دارای کیفیت ها، قالباصر کیفی در آن از بین نخواهد رفت. در نتیجه فونتکند. هیچ یک از عنمی

را  XPSتوانید اسناد شود. می، از کیفیت کم میPDFماند. در حالی که در قالب بالا در آن دست نخورده باقی می

های بارگذاری و استفاده از ابزار با هر کاربر دیگری به اشتراک بگذارید چون مبتنی بر یک استاندارد باز است.

XPS  .برای عموم کاربران رایگان استXPS دهد حقوق کند و به شما امکان میاز امضای دیجیتال پشتیبانی می

 XPS، این گونه هست که شما باید نرم افزار XPSمربوط به خود را بر روی سند اعمال کنید. طریقه خواندن 

Viewer رم افزار کاملاً رایگان است.را داشته باشید که یک ن

1-26تصویر
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Change File Type :توانید قالب نوع فایل خود را در این بخش تعیین کنید. در صورتی که بخواهید قالب می

توانید از این بخش استفاده کنید.ذخیره کنید می Word 97-2003های قبل تر فایل خود را به صورت نسخه

، بسته نخواهد شد.Word: این بخش برای بستن سند جاری کاربرد دارد. با این گزینه نرم افزار Closeبخش 

تغییر دهید.  Office Themeتوانید قالب و تم نرم افزار واژه پرداز را در قسمت : در این بخش میAccountبخش 

Microsoft Wordاطلاعاتی را در مورد این نرم افزار کاربردی شرکت  About Wordو با نیز با کلیک روی 

 بدست آورید.

، در این Microsoft Word 2016پیکربندی برنامه کنید مشاهده می 1-28همانطور که در تصویر : Optionبخش 

توضیح داده شده است. های آیندهبخشمهم و کاربردی در  نکات بخش قرار دارد.

1-27تصویر
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 شروع کار

،Microsoft Wordترین روش برای ایجاد یک سند در نرم افزار همانطور که در فصل قبل نیز بررسی شد آسان

دلخواه خود را  1هاییکی از تم New، بخش Fileباشد. یا از منوی می Ctrl + Nهای کنترلی استفاده از کلید

باشد را برگزینید.های از پیش تهیه شده تم نخست که خالی میانتخاب کنید و در صورت عدم تمایل به انتخاب تم

کلیک کنید تا یک سند جدید ایجاد شود. Blank documentبر روی 

 برای شودمی تمام سطر یک که زمانی. شوندمی جدا یکدیگر از کلمات Space زدن با. نمائید تایپ به شروع اکنون

 شما سطر که گرددمی موجب Word Wrap خصوصیت توسط برنامه بزنید، Enter نیست لازم بعد سطر به رفتن

 نیز بعدی جمله تا دهید ادامه و گذاشته را نقطه. رسید پایان به جمله یک اکنون. شود شکسته Enter زدن بدون

. شود تمام

1 - Themes 
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 باید جواب رد اید؟کرده تایپ پاراگراف دو دارید، جمله دو چون یا و پذیرفته پایان پاراگراف یک شما نظره ب آیا

 Enter هرگاه. زد نباید Enter نپذیرفته پایان تا که است سطر چند یا سطر یک حرف، یک شامل پاراگراف یک گفت

.است پاراگراف یک پایان مفهوم به شد زده

Wordذخیره سند در 

 رایج در این باره آشنا شوید. 1های، بهتر است با فرمتWordقبل از پرداختن به نحوه ذخیره فایل 

DOCX های سازی فایلترین و بهترین فرمت ذخیره: این فرمت رایجWord است، اما ذکر این مطلب ضروری 

است. Word 2007-2010-2013است که این فرمت قابل پشتیبانی تنها 

 استاندارد فرمت یک و Microsoft Office Open XML عبارت شده کوتاه DOCX فایل(Extension)  فرمت

 برنامه از که هایینسخه) ویندوز عاملسیستم در و است شده ساخته مایکروسافت توسط فرمت این. است

Microsoft Word 2007 هستند اجرا قابل( 7 ویندوز نسخه مثلاً کند پشتیبانی بالاتر یا .DOCXهستند هاییفایل ها 

 در یعنی شوند؛می ساخته فرض پیش فرمت صورت به بالاتر یا 2007 نسخه Microsoft Word برنامه توسط که

 DOCX همان پیشفرض فرمت اما کرد ذخیره را نظر مورد نوشتاری فایل نیز دیگر هایفرمت با توانمی برنامه این

.است

 متفر این طراحی. اندشده ساخته XML طراحی برپایه که هستند نوشتاری هایداده DOCX فرمت دارای هایفایل

 شده مرتب هایداده به راحتی به بتوانند تا دهدمی را امکان این کاربردی هایبرنامه سازندگان به XML پایه بر

 نهایی فایل حجم کاهش باعث XML فرمت پایه بر طراحی همچنین. باشند داشته دسترسی مربوطه DOCX فایل

 اساس رب فرمت این چون. کند پردازش را هاداده این ترسریع تواندمی Microsoft Word برنامه بنابراین. شودمی

XML تغییر هاروش ترینساده از یکی. دید را فایل محتوای آن، کردن فشرده غیر با تواندمی شده، فشرده و ساخته 

.است آن کردن Decompress و MyDoc.zip به MyDoc.docx از مثال برای فایل نام

 از که درصورتی. شوندمی ساخته بالاتر یا 2007 نسخه Microsoft Word برنامه توسط DOCX هایفایل

 توانیدمی البته. شوید مواجه مشکل با هافایل گونه این بازکردن در است ممکن کنید،می استفاده تر پایین هاینسخه

 هاییقابلیت از دیگر بسیاری و قابلیت این ،Microsoft Office Compatibility Pack رایگان بسته از استفاده با

 Microsoft Office هاینسخه به را هستند استفاده قابل Microsoft Office مجموعه جدیدتر هاینسخه توسط که

2000، Office XP یا Office 2003 باید ،بسته این از استفاده برای مایکروسافت، خود گفته طبق البته. بیاورید 

1 - Formats 
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 دیگر رایگان هایبرنامه البته. باشید داشته Office مجموعه برای هم و ویندوز برای هم را هابروزرسانی آخرین

.کنند اجرا را هافایل گونه این توانندمی نیز LibreOffice و OpenOffice.org مانند

DOCM:هایی که دارای سازی سندفرمت برای ذخیرهاینMacro از ایمجموعه ماکروشود. هستند استفاده می 

 اگر. کنید اجرا خواستید که وقت هر و ذخیره را آن توانیدمی که است ماوس هایکلیک یا و کلیدها ها،فرمان

 با توانیدمی دهید، انجام WordPerfect یا Word ، Excelدر را معینی و تکراری کارهای مداوم طور به مجبورید

 کلیدها، از ترکیبی فشردن یا و آیکن یک روی کلیک با آن اجرای سپس و ماکرو یک در کار مراحل ذخیره و ترکیب

:دارد وجود Office ماکروهای ایجاد برای راه دو .کنید سبک را کارتان حجم

.ابتدا از آنها نوشتن یا کار یک مراحل انجام حین در کلیدها ضربه ضبط -1

 یا کاربردی هایبرنامه برای Visual Basic نویسیبرنامه زبان فراگیری مستلزم روش این :ابتدا از ماکرو نوشتن -2

VBA است. 

DOC این فرمت برای :Word 97-2003 .است

PDFآورد؛ و قابل اجرا با : این فرمت فایل را به صورت غیر قابل تغییر در میWord  نیست. فایده این فرمت این

شود.اید ذخیره میاست که سند شما به صورتی که آن را ایجاد کرده

HTM , HTML این دو فرمت صفحات را به صورت صفحات مورد استفاده در :Web کند.ذخیره می

TXTها به اجرا امی سیستمتواند در تمهای سند شما را ذخیره کند اما میتواند تمامی قالب: این فرمت اگر چه نمی

در بیاید.

 شود :، دو حالت وجود دارد که به معرفی هر یک از آنها پرداخته میWordجهت ذخیره یک سند 

توانید از زمانی که شما فقط بخواهید سند خود را ذخیره کنید و از محیط برنامه خارج شوید. برای این کار می -1

در نوار عنوان برنامه در سمت چپ استفاده کنید.  Saveاستفاده کنید یا از آیکون  Ctrl + Sهای ترکیبی کلید

کلیک کنید. Saveرفته و روی گزینه  Fileتوانید به سربرگ همچنین می

سازی داده و برای آن نامی را تعیین کنید. بدین زمانی که شما نیاز داشته باشید تا به سند خود آدرس ذخیره -2

سپس در  کلیک کنید Computerرا در قسمت  Browseگزینه  Save Asرفته و در بخش  Fileگ منظور به سربر

فرمت سند خود را  Save As Typeنام دلخواه را به برنامه داده و در بخش  File Nameکادر باز شده در بخش 

ذخیره شود.، سند شما Saveتعیین کنید. در پایان به مسیر دلخواه خود رفته تا با کلیک روی گزینه 
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باز و بستھ کردن یک سند

 Fileاست. یا از منوی  Ctrl + Oهای ترکیبی استفاده از کلید Wordترین شیوه برای باز کردن یک سند در آسان

کلیک کنید و سپس در کادر باز شده به جستجوی فایل  Computerرا در قسمت  Browseو سپس  Openگزینه 

کلیک کنید. زمانی که شما از فایل خود مطمئن  Openخود پرداخته و آن را به برنامه معرفی کنید و در پایان روی 

 Open In Protectedرا باز کرده و  Openتان دارای ویروس است زبانه گزینه دهید که فایلنیستید و احتمال می

View .را انتخاب کنید 

سند  ندر بالای سمت راست برنامه است. در صورت ذخیره نبود Closeترین شیوه استفاده از برای سند جاری رایج

شود اما اگر بخواهید شود. با این کار برنامه هم بسته میپیغامی مبنی بر ذخیره کردن سند به شما نمایش داده می

کلیک کنید. Closeبروید و روی گزینه  Fileفقط سند جاری بسته شود، به سربرگ 

نکاتی در مورد درج متن

برای وارد کردن متن در یک سند، کافی است نشانگر ماوس را به مکان مورد نظر برده و کلیک کنید. آنگاه می 

صورت توانید متن مورد نظر خود را به صورت فارسی یا لاتین وارد کنید. به طور پیش فرض نرم افزار متن را به 

دهید متن شما ها را از روی صفحه کلید فشار میکنید و کلیدکند. زمانی که شما شروع به کار میلاتین تایپ می

توانید با پایین کند. در وارد کلمات باید بدانید که برای تایپ کردن حروف بزرگ شما میشروع به درج شدن می

به درج حروف بپردازید. بعد از اینکه شما به انتهای متن  Caps Lockیا روشن کردن کلید  Shiftنگه داشتن کلید 

شود. این نکته را به یاد داشته باشید که با فشار دادن رسیدید نرم افزار به صورت خودکار به سطر بعد هدایت می

تصویر2-2
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پاراگرافی روید ولی شما با این کار دستور ورود به در هر کجای سطر که قرار دارید به سطر بعدی می Enterکلید 

 دهید.دیگر را به برنامه می

این  Shift + Enterهای توانید با کلیدمواقعی که شما نیاز دارید تا در یک پاراگراف یک سطر را ایجاد کنید می

روید، اما اگر کار را انجام دهید. زمانی که شما به انتهای یک صفحه رسیدید به صورت خودکار به صفحه بعد می

توانید این می Ctrl + Enterهای خواهید به صفحه بعد بروید با استفاده از کلیدقرار دارید و میهر کجای صفحه 

 کار را صورت دهید.

برای پاک کردن کاراکتر قبل از میله  Backspaceتوانید از کلید چنانچه در وارد کردن متن دچار اشتباه شوید، می

کتر واقع در محل میله چشمک زن استفاده کنید.برای پاک کردن کارا Deleteزن و از کلید چشمک

 Alt + Shiftهای . برای درج متون فارسی ابتدا کلیدتوان فاصله ایجاد کردبین کلمات می Spaceبا استفاده از کلید 

 توانید کار درج متن را انجام دهید. را فشار داده، سپس می

شما نیاز دارید تا نحوه درج متن از سمت راست  گیرد امادرج متون فارسی در ابتدا از سمت چپ صورت می

لای متن فارسی خود داشته باشید. در بهصورت گیرد و نیز بتوانید درج متون لاتین را نیز به صورت صحیح در لا

های را فعال کنید. یا اینکه کلید Right To Left Text Directionآیکون  Paragraphدر قسمت  Homeسربرگ 

را فشار داده و به درج متن بپردازید. Ctrl + Shiftترکیبی 

نحوه انتخاب و حرکت در متن

توانید با استفاده از کلید چرخان مرکزی ماوس و یا نوار سمت راست صفحه به : شما میبا استفاده از ماوس -1

 (.2-3)تصویر  .مرور در متون خود بپردازید

توانید با استفاده از درگ از طریق ماوس هم برای انتخاب متن اقدام نمایید و زمانی اما برای انتخاب کردن شما می

که نیاز دارید در چند مکان متفاوت مثل سطر اول و پنجم عمل انتخاب را انجام دهید کافی است پس از انتخاب 

 را پایین نگه داشته و به انتخاب سطر پنجم بپردازید. Ctrlسطر اول کلید 

2-3تصویر
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بایست ابتدا یک کلمه کافی است تا روی آن کلمه دو بار کلیک کنید. برای انتخاب یک جمله شما می برای انتخاب

را پایین نگه داشته سپس تنها با یک کلیک در هر کجای جمله، آن جمله را به حالت انتخاب در بیاورید.  Ctrlکلید 

راگراف قرار داده و سپس سه بار پیاپی را در محلی از پا زنمتی از یک پاراگراف میله چشمکبرای انتخاب قس

 کلیک کنید.

در انتهای  Shiftبرای انتخاب قسمت زیادی از یک متن در نقطه شروع کلیک کنید و سپس با پایین نگه داشتن کلید 

 قسمت انتخابی مورد نظر خود کلیک کنید.

حرکت به سمت های چپ، راست، بالا  نمای چهار طرفه به شما امکانهای مکان: کلیدبا استفاده از صفحه کلید -2

های مکان نمای چپ یا راست و سپس کلید Ctrlدهد. با فشردن کلید و پایین نسبت به میله چشمک زن را می

توانید به ابتدای های مکان نمای بالا یا پایین میتوانید یک کلمه به سمت چپ یا راست حرکت کنید و با کلیدمی

 بروید.پاراگراف جاری یا بعدی 

میله چشمک  Ctrl + Endهای زن را به انتهای خط جاری برده و با فشار دادن همزمان کلیدمیله چشمک Endکلید 

زن را به ابتدای خط جاری برده و با فشردن همزمان میله چشمک Homeکند. کلید زن به انتهای سند جهش می

کند.یزن به ابتدای سند جهش ممیله چشمک Ctrl + Homeهای کلید

ها در را بفشارید تمامی کاراکتر Shift + Endهای ترکیبی زن را به ابتدای خط برده و کلیدزمانی که میله چشمک

های آیند و زمانی که شما در انتهای آخرین کاراکتر یک خط قرار دارید کلیدطول خط به حالت انتخاب در می

دهد.ا برای شما به حالت انتخاب قرار میهای خط جاری رتمامی کاراکتر Shift + Homeترکیبی 

امکان عکس  Page Downزن را به اندازه یک صفحه به سمت بالا سوق داده و کلید میله چشمک Page Upکلید 

زن را به ابتدای صفحه منتقل میله چشمک Ctrl + Page Upهای ترکیبی کند. کلیداین عمل را برای شما فراهم می

زن را به انتهای آخریک کاراکتر موجود در صفحه میله چشمک Ctrl + Page Downکیبی های ترکند و کلیدمی

 کند.منتقل می

های جهت نما به و فشار دادن هر کدام از کلید Shiftتوانید با پایین نگه داشتن کلید و اما برای انتخاب شما می

را به صورت ترکیبی فشرده و بعد با کلید مکان  Shift + Ctrlهای ها بپردازید و اگر شما کلیدانتخاب در سمت

زن های چپ و راست میله چشمکنمای چپ و راست حرکت کنید برای شما امکان انتخاب کلمات در سمت

 شود.فراهم می

های توان در ابتدا یا در انتهای آن قرار گرفته و با فشار دادن کلیدبرای به حالت انتخاب درآوردن یک پاراگراف می

Shift + Ctrl  و سپس مکان نمای بالا یا پایین پاراگراف خود را به حالت انتخاب در بیاورید. لازم به ذکر است که
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اگر در ابتدای پاراگراف قرار دارید مکان نمای پایین و اگر در انتهای پاراگراف قرار دارید مکان نمای بالا را 

 بفشارید.

Ctrl + A  کلید  آورد.در میهم کل سند شما را به حالت انتخابF8 ترین نیز در محیط برنامه برای شما راحت

توانید به انتخاب در ها میسازد. در فشردن نخست این کلید شما با استفاده از مکان نماشیوه انتخاب را فراهم می

آید، در بار میای که قبل از میله قرار دارد به حالت انتخاب در جهات بپردازید در فشار دادن بعدی این کلید کلمه

آید سوم جمله جاری و در مرتبه چهارم پاراگراف جاری و در فشار دادن پنجم کل متن به حالت انتخاب در می

فشار داده شود تا این کلید غیر فعال شود. Escبعد از پایان کار لازم است تا کلید 

Clipboardآشنایی با گروه 

دهد تا آورد به شما این امکان را میعلاوه بر اینکه دستورات ویرایشی را برای شما فراهم می Clipboard گروه

 های کپی شده خود را در اختیار داشته باشید. در ویرایش متن شما باید با سه دستور زیر آشنا باشید :قسمت

Copy : این دستور یک نسخه از موضوعات انتخاب شده را بهClipboard  حافظه موقت( ویندوز منتقل کرده و(

تصاویر و اشکال و غیره است. منظور از موضوعات همان متون، .گذاردموضوعات اصلی را در جای خود باقی می

Clipboard کند. در مواقع در ویندوز که اطلاعات را به صورت موقت در خود ذخیره میای عبارت است از حافظه

توان از این اطلاعات استفاده کرد.می Pasteمورد لزوم توسط دستور 

Clipboardوجود دارد. از آنجایی که  Clipboardکه دو امکان برای حذف اطلاعات موجود در  دبه یاد داشته باشی

باشد لذا باید مراقب باشید چنانچه توسط های تحت آن قابل استفاده میهای ویندوز و همچنین برنامهدر تمام محیط

اطلاعات قبلی از بین خواهد رفت همچنین به محض خاموش کردن  دگر اطلاعاتی را وارد آن کنیای دیبرنامه

تواند به البته در اینجا خاموش کردن کامپیوتر می از بین خواهد رفت. Clipboardکامپیوتر اطلاعات موجود در 

 صورت موقت یا دائم باشد.

همچنین محل قرار گیری دستور کپی  پذیر است.نیز امکان (Ctrl + C)های میانبر اجرای دستور کپی از طریق کلید

توانید مشاهده کنید.می 2-4را در تصویر  Clipboardو بخش  Homeدر سربرگ 

Cut : این دستور یک نسخه از موضوعات انتخاب شده را از محل خودشان حذف کرده و بهClipboard  حافظه(

نیز  (Shift + Delete) یا(Ctrl + X) از طریق کلیدهای میانبرCutاجرای دستور .کندموقت( ویندوز منتقل می

باشدمی Clipboard و در بخش Home در سربرگ Cutگیری دستورپذیر است. محل قرارامکان

Paste:در ویندوز را در فایل جاری یعنی محلی که مکان  Clipboardاین دستور یک نسخه از موضوعات موجود

Clipboardهای دیگر و یا فایلی با قالب دیگر درون های از نرم افزارکند اگر آیتمدارد کپی می نما در آنجا قرار
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دهد. اجرای از خود نشان می اصالعمل خدر برخور با هر یک از آنها عکس Wordویندوز وجود داشته باشد 

گیری دستورپذیر است. محل قراراننیز امک (Shift + Insert) یا (Ctrl + V) از طریق کلیدهای میانبرCut  دستور

Psate در سربرگ Home  و در بخشClipboard  دباشمی: 

 Ctrlدر بازنشانی شما با چهار حالت ممکن است روبرو شوید این حالات در کادر کم رنگی که در آن عبارت 

را در  در صفحه کلید آن را باز کنید. این چهار گزینه Ctrlشود با کلیک روی آن یا با کلیک قرار دارد ظاهر می

:به شرح زیر است 2-4تصویر 

Keep Source Formatting.عمل بازنشانی را مطابق با همان قالب قسمت کاپى برداري انجام میدهد :

Merge Formattingکند.: بخش کپی شده را با قالب محل بازنشانی، بازنشانی می

Keep Text Onlyکند.: قسمت انتخابی را بدون هیچ قالب بندی بازنشانی می 

Paste Special… .باز ایمحاوره کادر گزینه، این انتخاب از بعد: در صورتی که روی این گزینه کلیک کنید 

میشود که در آن گزینه Unformatted Text را انتخاب کنید.

با این کار متن با فونت و تنظیمات پیش فرض خود word کاپىشود و دیگر شلوغ و به هم ریخته نخواهد بود 

و به راحتی میتوانید فونت آن را به حالت دلخواه تغییر دهید. 

،:Set Defaulte Paste  این دستور منجربه ظهور کادر Word Options خواهد شد و تنظیماتی براي همین منو 

.دهدمی قرار شما اختیار در میانبر

آشنا شوید. این دو دستور به خصوص برای افراد مبتدی در کار با  Redoو  Undoالبته بهتر است که با دو دستور 

دهد. را می Redoو رد بازگشت به مراحل قبل  Undoنرم افزار بسیار پرکاربرد است. چون به شما اجازه بازگشت 

 Ctrl + Zتوانید از گوشه سمت چپ نوار عنوان استفاده کنید یا دو دکمه برای مشاهده و اجرای این دو دستور می

 =Undo  وCtrl + Y  =Redo  .را فشار دهید 

ای ای با کلمهای خاص یا جایگزینی کلمهشاید برای شما پیش آمده باشد که بخواهید در یک سند پر متن دنبال کلمه

 به Office XP از بعدط به خط برای انجام کار این نیست. دیگر بپردازید. بدون شک هیچ کسی مایل به مرور خ

2-4تصویر
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 روی بر قابلیت این از استفاده برای. شد فراهم Clipboard درون محتوای از نسخه 24 حدود نگهداری قابلیت بعد

کلیک کنید. پس بر روی آیکن فلش کوچک  را وسام گرنشان Home سربرگ در Clipboard بخش کنار علامت

(.2-5برای شما به نمایش درآید )تصویر  Clipboardدر پایین این قسمت کلیک کنید تا پانل 

 ملاحظه خواهید کرد که قسمتهاي کاپى شده شما در این صفحه به نمایش درآمده است در این زمان اگر شما در 

پذیرد.د با کلیک روی هر مورد لخواه بازنشانی صورت میمکان دلخواه خود برای بازنشانی قرار بگیری

:است دسترس قابل زیر هایگزینه ،Clipboardپنجره  پایینی قسمت در Options دکمه رو کلیک با

Show Office Clipboard Automatically : در صورت فعال بودن این گزینه اگر دو بار از حافظهClipboard

شود.نمایش داده می خودکارصورت ه ب ،Office Clipboardاستفاده کنید پنجره 

2-5تصویر

2-6تصویر
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Show Office Clipboard When Ctrl + C Press Twice :بار از  دو که با فعال شدن این گزینه در صورتی

ظاهر خواهد شد. Office Clipboardاستفاده کنید پنجره  Ctrl + Cهای کلید

Collect Without Showing Office Clipboard در صورت فعال بودن این گزینه کاپى محتواي درون :

Clipboard گیرد و این در حالی است که پنجره مذکور نمایش داده نخواهد شد.صورت می

Show Office Clipboard Icon on Taskbar: با فعال بودن این گزینه آیکن Office Clipboard  در نوار وظیفه

ویندوز ظاهر خواهد شد.

Show Status Near Taskbar When Copying با فعال بودن این گزینه با هر کاپى که انجام میشود کادر توضیح :

 .شودکوچکی روی آیکن نوار وظیفه ظاهر می

Format Painterابزار 

توانید از کلیدهای برای انتخاب این ابزار میقرار دارد.  Clipboardو بخش  Homeدر پانل  Format Painterابزار 

توانید در باشد که بوسیله آن میمی Wordک ابزار بسیار مفید در ید. ینیز استفاده کنCtrl + Shift + C ترکیبی

صفحه آرایی متن خود استفاده کنید و سرعت ویرایش خود را بالا ببرید. در واقع زمانی که میخواهید قالببندي 

کلمه و یا متنی را )فونت و سایز و استایل و ... ( براي متنهاي دیگر نیز اعمال کنید و یا قالببندي یک پاراگراف 

. را به پاراگرا فهاي دیگري اعمال کنید، بهترین راه استفاده از ابزار Format Painter است

براي استفاده از این ابزار ابتدا مکاننما را بر روي متن یا پاراگرافی که میخواهید قالببندي آن را به محل دیگري 

کاپى کنید، قرار دهید و سپس بر روي فرمان Format Painter کلیک کنید تا نمادي شبیه قلممو در کنار اشارهگر 

ماوس نمایان شود. به این ترتیب با درَِگ اشارهگر ماوس روي هر متنی قالببندي کاراکتري متن اولیه به آنکاپى 

خواهد شد و بـراي کپی قالببندي یک پاراگراف کافی است در محلی از )پاراگراف مقصد( پاراگرافی که می-

خواهید قالببندي پاراگراف اولیه به آن اعمال شود کلیک کنید. اگر بخواهید هم قالببندي کاراکتري و هم قالب 

بندي پاراگرافی پاراگراف اولیه به پاراگراف مقصدکاپى شود باید اشارهگر ماوس را روي کل متن پاراگراف بکشید.

یا کلیک کردن بر روی متن یا  درگیک بار کلیک کرده باشید پس از  Format Painterاگر هنگام انتخاب ابزار

شود. غیر فعال میFormat Painter گر ماوس به حالت عادی باز خواهد گشت و ابزارپاراگراف مقصد، اشاره

را نزنید یا فرمان دیگری را اجرا Esc اما اگر هنگام انتخاب این ابزار دوبار کلیک کرده باشید تا زمانی که کلید

فعال میماند و میتوانید قالببندي اولیه را به هر متن یا پاراگرافی که میخواهید کاپى  Format Painterنکنید ابزار

.کنید
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Fontآشنایی با گروه 

بایست وارد بخش جا انجام دهید میزمانی که شما مایل هستید تا تمامی تنظیمات بخش فونت را به صورت یک

Font  شوید. برای ورود به بخشFont کافی است روی آیکن فلش کوچک در گوشه پایین سمت راست این ،

را فشار دهید تا این کادر به نمایش درآید. Ctrl + Dهای ترکیبی بخش کلیک کنید یا همزمان کلید

تشکیل شده  AdvancedوFontهای ، از دو تب به نامFontکنید پنجره مشاهده می 2-8همانطور که در تصویر 

برای تنظیمات حروف  Complex Scriptsبرای حروف انگلیسی و بخش  Latin Textاست. در این کادر بخش 

غیر انگلیسی مثل زبان  فارسی طراحی شده است.

های در دسترس و گزینه Fontپنجره  شود سپسپرداخته می Fontهای موجود در بخش ابتدا به معرفی و کاربرد ابزار

شود.آن تشریح می

2-7تصویر

2-8تصویر
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Fontمشاهده و بر روی متن خود اعمال توانید های نصب شده بر روی سیستم را می: در این بخش لیست فونت

کنید.

Font Sizeتوانید اندازه قلم مورد نظر خود را انتخاب کنید.: از طریق این گزینه می

Increase Font Size :می اضافه نوشتاری متن قلم سایز به واحد یک یاندازه به دکمه این روی بر کلیک هر با

.شود

Decrease Font size : شود.ی یک واحد از سایز قلم متن نوشتاری کم میبر روی این دکمه به اندازهبا هر کلیک

Change Case :حروف کوچکی و بزرگی تنظیم برای که شد خواهد میانبری منوی ظهور به منجر دستور این اجرای 

 .رودمی کار به کلمات در لاتین

 : باشدمی شرح بدین منو این در موجود هایگزینه از یک هر توضیح

Sentence Case :این در .شودمی تنظیم جمله قالب مانند منتخب متن کاراکترهای تمامی گزینه این انتخاب با 

. شد خواهد تنظیم کوچک حرف با کاراکترها مابقی و بزرگ حرف با جمله هر کاراکتر ترینابتدایی صورت

Lowercase:شد خواهند تنظیم کوچک حروف با منتخب متن کاراکترهای تمامی گزینه این انتخاب با.

UPPERCASE :شد خواهند تنظیم بزرگ حروف با منتخب متن کاراکترهای تمامی گزینه این انتخاب با.

Capitalize Each Word:مابقی و بزرگ حروف با کلمه هر ابتدایی کاراکترهای تمامی گزینه این انتخاب با 

. شد خواهد تنظیم کوچک حرف با کاراکترها

TOGGLE cASE :کاراکترها مابقی و بزرگ حروف با کلمه هر ابتدایی کاراکترهای تمامی گزینه این انتخاب با 

 .شد خواهد تنظیم کوچک حرف با

Clear All Formatting :شودمی برده بکار متن روی بر شده اعمال قالب حذف برای دستور این.

Bold: رود.متن نوشتاری به کار میاین دستور منجر به توپر شدن قلم

Italic :رودمی بکار نوشتاری متن قلم کردن کج برای دستور این. 

.دار شودشود که متن نوشتاری زیرخطاجرای این دستور باعث می: Underlineدستور 

ها نیز پیدا قالب همانطور که از اسم این مند.ناهای مبنا میقالب را اصطلاحاً Underline و Bold ،Italiceسه قالب

.کندکنند متناسب با اهداف نویسنده منظور خاصی را القا میروی متن ایجاد می هااست تغییراتی که این قالب

Strikethrough :شود در بخش میانی قلم متن نوشتاری یک خط رسم شود.اجرای این دستور باعث می 

Subscript :صورت اندیس تغییر شکل دهد.شود متن منتخب به این دستور باعث می
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Superscript :دهد شکل تغییر توان صورت به منتخب متن شودمی باعث دستور این.

Effects and Typography :دهد شکل تغییر نظر مورد هایافکت به منتخب متن شودمی باعث دستور این.

Text Highlight Color : کند.تنظیم میاین دستور رنگ پس زمینه متن نوشتاری را

Font Colorنشان 2-9تصویر  شکل به ایپنجره دستور این روی بر کلیک بارود. : برای تنظیم رنگ متن به کار می 

شود :معرفی آنها پرداخته می به که دارد وجود هاییگزینه تصویری یمنو این درون که شودمی داده

Automatic :کندمی تبدیل سیاه به را نوشتاری متن قلم رنگ گزینه این.

Theme Colors  :فراهم نوشتاری متن قلم برای را زمینه هایرنگ انتخاب امکان قسمت این در موجود هایدکمه 

 یک نیز ستون هر برای و اندشده بندیدسته خاص ستون در یک هر کتابخانه یک صورت به زمینه هایرنگ. کندمی

.دارد وجود سرتیتر

Standard Colors :کندمی فراهم نوشتاری متن قلم برای را استاندارد هایرنگ انتخاب امکان قسمت این .

More Colors :کادر شدن باز به منجر گزینه این Color شد خواهد. 

 هایرنگ .باشدمی Custom و Standard سربرگ دو دارای کادر اینکنید مشاهده می 2-10همانطور که در شکل 

 روی بر توانیدمی آنها از استفاده برای. آیدمی در نمایش به کندو شکل یک درون استاندارد سربرگ در استفاده قابل

.کنید کلیک نظر مورد رنگ

 از استفاده برای .گذاردمی نمایش به رنگی Shave یک در را استفاده قابل هایرنگ طیف نیز Custom سربرگ

 کرده انتخاب Color Model قسمت از را هارنگ مدل توانیدمی Custom سربرگ در درآمده نمایش به هایرنگ

 نظر مورد رنگ روی بر Colors قسمت در سپس و کرده تنظیم را هریک مقادیر تحتانی کشوهای از استفاده با و

.کنندمی طبعیت HSL وRGBاستانداردهای از سربرگ این در هارنگ  Shave.کنیدکلیکخود

2-9تصویر
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Gradient :ها را برای متن خود ایجاد کنید.رنگ شیب توانیدهای موجود در این بخش میبا استفاده از گزینه 

Fontآشنایی با پنجره 

وارد  Fontبایست به کادر جا انجام دهید میزمانی که مایل هستید تا تمامی تنظیمات بخش فونت را به صورت یک

 در مورد اجرای این پنجره در بخش قبلی توضیحات لازم داده شد. .شوید

2-10تصویر

2-11تصویر

Microsoft Office 2016



47

که شرح باشد می Advancedو  Font داری دو سربرگ Fontکادر کنید مشاهده می 2-11همانطور که در شکل 

 :شدباهای آن بدین شرح میهریک از گزینه

:زکه به ترتیب عبارتند ا هستقسمت مجزا ولی مرتبط به هم  4 دارای 2-11مطابق با شکل  ،Fontسربرگ 

Latin Text:های نظیر انگلیسی و غیر فارسی کاربرد دارداین بخش برای تنظیمات مخصوص زبان. 

Complex Script :شود که البته زبان فارسی گذاری مایکروسافت به معنی زبان های پیچیده معنی میبه لطف نام

.از آنها می باشدهم جزء یکی 

All Text دار کردن خط باشد. شامل تغییر رنگ و زیرباشد که مربوط به هر زبانی میتنظیماتی عمومی می: شامل

.باشدمی

Effect :قسمت در Effects هایجلوه متن به توانیدمی ،زیر در آنها توضیح که هاییگزینه از کدام هر انتخاب با 

.کنید مشاهده Preview قسمت در را آن تغییرات و بدهید ویژه

Strikethrough :شود کشیده افقی خط یک متن روی.

Double strikethrough :کشدمی متن روی افقی دوخط.

Superscript :گیردمی قرار ترکوچک یهزاندا با و زمینه خط از بالاتر ترازی در نظر مورد متن.

Subscript :گیردمی قرار زمینه خط از تر پایین ترازی در ترکوچک یاندازه با نظر مورد متن.

Small caps :کندمی تبدیل کوچک سایز با و بزرگ هایحرف به را لاتین هایکلمه.

All caps :کندمی تبدیل بزرگ سایز با و بزرگ هایفحر به را لاتین هایکلمه.

Hidden :شود مخفی نظر مورد متن که شودمی باعث.

Set As Default :تنظیماتی که در پنجره  هیداگر بخواFont بعدی هم  جدیدی سندهای ، روی همهدانتخاب کردی

 تانبا این کار نوع فونتی که خود د.انتخاب کنیرو  Set As Default ی فونت گزینهباید در پایین پنجره شوداعمال 

یعنی اگر سند  اعمال خواهد شد.هم  بعدیهای جدید و صفحات سندبه صورت پیش فرض روی  دانتخاب کردی

 را انجام دهید. Fontدوباره تنظیمات بخش لازم نیست  ردیگ ایجاد کردیدجدیدی 

Text Effects…های بصری ویژه روی متن خود اعمال کنید از این بخش خواهید روی متن خود جلوه: اگر می

 استفاده کنید.

 2-12باشد. همانطور که در شکل می Advanced، نوبت معرفی سربرگ Fontبعد از بررسی تنظیمات سربرگ 

باشد.می Previewو  Character Spacing ،OpenType Featuresکنید این پنجره دارای سه بخش مشاهده می
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های زیر است :دارای قسمت Character Spacingبخش 

Scale :کنید. زیاد یا کم معینی مقیاس با را متن هایکاراکتر بین یفاصله توانمی

Spacing :گزینه سه از استفاده با کار این گیردمی صورت قسمت این در حروف فاصله تنظیم  Normal(معمولی)، 

Expanded(یافته گسترش )و Condensed (پراکنده )وارد طریق از را کار این توانیدمی همچنین است پذیرامکان 

. دهید انجام By فیلد در عدد یک کردن

Position :سه از استفاده با کار این شودمی انجام قسمت این در عمودی لحاظ از متن قرارگیری موقعیت تنظیم 

 توانیدمی همچنین است پذیرامکان( شده آورده پایین) Lowered و( برانگیخته) Raised ،(معمولی)Normal  گزینه

.دهید انجام By فیلد در عدد یک کردن وارد طریق از را کار این

Kerning Fore Font : تنظیم را کاراکترها شده ساخته ترکیبات بین فضای مقدار اتوماتیک صورت به گزینه این 

 به را آن گزینه این افتاد حد از بیش ایفاصله حرف دو بین اشتباهی تایپ حین در مثلاً اگر که گونه بدین .کندمی

 تایپ در و باشدمی انگلیسی حروف مخصوص گزینه این که باشید داشته یاد به اما. کندمی تنظیم  خودکار صورت

.کنید خودداری آن انتخاب از  امکان حد تا که کنید سعی دلیل همین هب ندارد زیادی کاربرد فارسی

2-12تصویر
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Wordایجاد فونت پیش فرض در نرم افزار 

کنید متن شما چپ می Wordحتماً برای شما هم این مشکل پیش آمده، زمانی که شروع به نوشتن در نرم افزار 

چین است آن هم به صورتی که دوست ندارید. در این حالت باید چه کاری انجام دهید تا متن، همیشه به همان 

ها را عوض کنید. کافی است در پنجره حالتی که دوست دارید تنظیم شود. و در حین نوشتن نیازی نباشد متن

Font بخش ،Latin text فونت مورد نظر و اندازه آن را برای زبان انگلیسی، و از بخش ،Complex scripts فونت ،

کلیک کنید.  efaultDSetAsمورد نظر را برای زبان فارسی انتخاب کنید و روی گزینه 

. شودباز می 2-14، همانند تصویر Microsoft Wordپنجره 

روی گزینه 
تصویر2-14 

Add documents bade on the Normal.dotm template?
کلیک کنید. 

2-13تصویر

Microsoft Office 2016



۵۰

Wordتعبیھ فونت در نرم افزار 

، خودتان را به زحمت در کامپیوتر خانه درست کرده و صفحه بندی، تنظیمات فونت و Wordدر نظر بگیرید فایل 

کنید. تمام نت و سایر جاها اجرا میاید. ولی وقتی فایل مزبور را در کامپیوتر دانشگاه، کافیغیره را انجام داده

صفحات بهم ریخته، جای اشکال و جداول تغییر یافته است. اشکال از کجاست؟ اشکال از کامپیوتری است که 

اید روی آن نصب نشده است. تایپ سند خود استفاده کردهاید. زیرا فونتی که شما در فایل خود را در آن اجرا کرده

، باشد. و روی هر Wordاین فونت همواره با فایل  د فونت را همراه سند ضمیمه کنید تاجهت حل این مشکل، بای

سیستمی که اجرا کردید بدون مشکلی سند باز شود و فونت جدید روی آن سیستم کپی گردد. 

، کلیک کنید.Saveلیک کرده و از پانل سمت چپ روی گزینه ک Optionsروی  Fileاز منوی 

 Doکند. گزینه  Attachها را به داخل سند جاری ، کلیک کنید تا فونتEmbed fonts in the fileروی گزینه 

not embed common system fonts رایج سیستمی را داخل سند،  هایفونت، یعنیAttach های رایج کند. فونت

این گزینه به طور پیش فرض  ها فعال استو... چون به طور پیش فرض در تمام ویندوز Trial , Tahomaمثل 

، در Embed only the characters used in the document (best for reducing file size)فعال است. گزینه 

، B Homaفرض کنید که از یک فونت مثل   کند.، میAttachهای استفاده شده را صورت فعال بودن فقط کاراکتر

2-15تصویر
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اید. اگر این گزینه را فعال های دیگر مثل تنوین، ضمه و تشدید را تایپ کردهسری سمبلتمام حروف فارسی و یک

گر فایل خود را درون اید. اشود که از آن استفاده کردهمی Embedهایی از فونت داخل سند کنید فقط آن کاراکتر

های یک کامپیوتر دیگر اجرا کردید و خواستید آن را ویرایش کنید این گزینه را تیک بزنید به خاطر اینکه تمام قسمت

 نشده با مشکل مواجه شوید. Embedفونت 

Paragraphآشنایی با ابزار ھاي گروه 

 آیندآیتم از لیست میهای دیگری که قبل از هر پر یا کاراکترهای تونقطه ،bullet با اضافه کردن: Bulletsابزار 

هایی را سازماندهی کنید که ترتیب خاصی اگر بخواهید آیتم .توانید توجه دیگران را به یک لیست جلب کنیدمی

نما را در محلی از صفحه مکان. نقطه شروع را انتخاب کنید د. دار استفاده کنیهای شمارهتوانید از لیستدارند، می

کلیک کنید تا باز شود. Bullets. روی ابزار خواهید لیست شروع شودقرار دهید که می

.دهدهای استفاده شده را نشان مینآخرین آیک:  Recently Used Bulletsبخش

.برای لیست را عوض کردکن توان شکل آیمی:  Bullet Libraryبخش

شود که بخواهید فاصله یک لیست را از سمت راست صفحه بیشتر زمانی استفاده می  Change List Level:بخش

کنید. برای فعال شدن این گزینه ابتدا لیست مورد نظر را انتخاب و سپس فاصله آن را با آیکون مشخص شده، تنظیم 

.کنید

2-16تصویر
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Bulletجاری و طراحی  Bulletگزینه مورد نظر خود را انتخاب و کلیک کنید تا در لیست قرار گیرد. برای تغییر 

جدید را طراحی کنید. Bulletبراساس سلیقه خودتان کلیک کنید و   …Define New Bulletجدید، روی 

 Alignmentو از بخش ،برای انتخاب تصویر آیکون Pictureاز گزینه برای انتخاب نماد آیکون، Symbol از گزینه

شکل آیکون و فاصله تنظیمی آن نمایش Preview برای تنظیم نسبت فاصله آیکون تا متن استفاده کنید. در بخش

.شودداده می

-گزینه .گذاری کردشماره ها راتوان پاراگرافهای موجود در این قسمت میبا استفاده از گزینه: Numberingابزار 

ای به گزینه Numbering است، با این تفاوت که در بخشBullets های بخششبیه گزینه Numbering های بخش

توان شماره نخست گذاری به یک لیست، میوجود دارد که پس از تخصیص شماره Set Numbering Value نام

  .به عدد دلخواه دیگری تغییر داد« 1»آن را از 

برای ایجاد یک لیست چند بخشی ابتدا تمام موارد لیست را پشت سر هم بنویسید. سپس :  MultiLevel Listابزار 

به جلو ببرید. برای این کار « فاصله»قرار بگیرد را یک « زیر مجموعه لیست قبلی»خواهید به عنوان هایی که میخط

 .استفاده کنیدTab از کلید

از متون گر بخواهید بخشی از متن نوشته شده را با فاصلها: Decrease Indent و Increase Indentابزار  مجزا ای

سمت چپ یا راست صفحه منتقل کنید، می Decrease Indentو  Increase Indent هایتوانید از گزینهدیگر به

.که در تصویر زیر نشان داده شده، استفاده کنید
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:Right –to- LeftText DirectionوLeft-to-Right Text Directionابزار 

تایپ متن از سمت چپ به راست صورت بگیرد. اجرای این  ،Left-to-Right Text Directionبا اجرای دستور 

باعث  Right –to- LeftText Directionبا اجرای  .دستور مناسبت چندانی با تغییر زبان متن تایپ شدنی ندارد

  .صورت بگیرد چپ شود تایپ متن از سمت راست بهمی

ترین حرف مرتب شوند. های منتخب برحسب الفبا از سمت ابتداییشود پاراگرافاین دستور باعث می: Sortابزار 

از عدد صفر Sorting  سازیمرتب عمل سپس. ترین کاراکتر یک پاراگراف عدد باشدناگفته پیداست که اگر ابتدایی

 . شودشروع می

 

ها خذ و رفرنسآخذ حتماً باید منابع و مآنویسند در قسمت منابع و مکسانی که پایان نامه یا کار تحقیقی و مقاله می

. برای همین کار انجام شودصورت حروف الفبا مرتب شوند و اگر متن انگلیسی باشد نیز به همین صورت باید ه ب

خودش این امکان را در خود  Wordنیازی نیست که شخصاً این منابع را به صورت دستی پالا و پایین کنید چون 

.شوندارائه کرده است که با یک کلیک و تنظیم به راحتی این منابع به صورت حروف الفبا تنظیم می

روی این سپس  .الفبا مرتب شوند را انتخاب کنید رتخواهید به صوبرای این کار اول تمام سطرهایی را که می

 Sortکلیک کنید تا پنجره option شود در این پنجره در روی کلیدباز میSort Text پنجرهابزار کلیک کنید. 

option.باز شود ،
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،..Optionsشود در این پنجره در روی کلیدباز می Sort Textپنجرهکنید، مشاهده می 2-21همانطور که در تصویر 

های آن ظاهر شود و سپس ای کلیک کنید تا زبانباز شود و روی منوی کرکره Sort optionکلیک کنید تا پنجره

را کلیک OK را انتخاب نمایید و در آخر دکمه هایا سایر زبانظرتان زبان فارسی یا انگلیسی و بر حسب متن مورد ن

کنید.

های خود را ببینید. چنانچه این امکان وجود دارد تا به طریقی انتهای پاراگراف Wordدر:  Show/Hideدستور 

، انتهای کنید که با فشردن این علامتبرخورد میShow/Hide را مشاهده کنید با علامت Standard روی نوارابزار

د. خواهید کرهر پاراگراف آن را مشاهده 

اما در این مورد چند استثنا نیز وجود دارد مانند  .شودفشردن هر کلید در صفحه کلید باعث تایپ یک کاراکتر می

کافی است  ، Spaceاستفاده شده و کجا از کلید Enterاما اگر خواستید بدانید کجا از کلید ، SpaceوEnterکلید 

 .را اجرا کنید  Show or Hide دستور
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:Align Left , Center , Align Right , Justifyابزار 

.کنداین دستور متون منتخب را از سمت چپ صفحه ترازبندی می: Align Leftابزار 

.کنداین دستور متون منتخب را نسبت به وسط صفحه ترازبندی می: Centerابزار 

.کنداین دستور متون منتخب را از سمت راست صفحه ترازبندی می: Align Rightابزار 

.کنداین دستور متون منتخب را به بهترین حالت ممکن ترازبندی می: Justifyابزار 

:عبارتند از Justify انواع

Justify :یک فاصله قرار کشد تا از سمت راست و چپ صفحه به این دستور کاراکترهای متن منتخب را آنقدر می

کند.بگیرد. و یک تراز بندی عادی و معمولی ایجاد می

Justify Low  :گیرد.در این حالت عمل کشیدن کاراکترها تا حدی کم صورت می

Justify Medium :شوند.در این حالت کاراکترها به میزان متوسط کشیده می

Justify High : کشیده خواهند شد.در این حالت کاراکترها تا حد زیادی

کند امکان تنظیم فاصله بین خطوط تایپ ی منوی میانبری که ظاهر میاین دستور به واسطه: Line Spacing ابزار

.کندشده را فراهم می

Line Spcaing Options… : با کلیک روی این گزینه پنجرهParagraphکامل  هایشود. در ادامه، با بخش، باز می

این پنجره آشنا خواهید شد.

Add Space After Paragraph:در .کرد ایجاد فاصله یک پاراگراف هر از بعد توانمی گزینه، این از استفاده با 

 گزینه این و اعمال پاراگراف از بعد فاصله کنید، کلیک Add Space After Paragraph گزینه روی بر که صورتی
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 پاراگراف از بعد فاصله ایجاد از هرگاه که معنا این به. شودمی Remove Space After Paragraph به تبدیل

  .شد خواهد حذف نظر مورد فاصله گزینه، این بر دوباره کلیک با شدید، پشیمان

Add Space Before Paragraph : در فاصله ایجاد جای به که تفاوت این با است قبلی گزینه شبیه گزینه این 

 صورت به پاراگراف حالت بازگرداندن برای. کندمی اعمال «قبلی» پاراگراف در را فاصله این ،«بعدی» پاراگراف

 .کنید کلیک را Remove Space Before Paragraph گزینه فاصله، اعمال از پس نیز قبلی

 . رودکار میه این گزینه برای تغییر رنگ پس زمینه پاراگراف منتخب ب : Shading ابزار

های درون آن برای درج کادر در شود که گزینهاین دستور منجر به ظهور یک منوی تصویری می: Bordersابزار 

رود.اطراف متن جاری بکار می

 2-27تصویر
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: باشدتوضیح هریک از گزینه ها بدین شرح می

 کند.زیر متن خط ترسیم می -1

 کند.ترسیم میمتن خط  روی -2

 .کندمی ترسیم خط متن در بخش چپ -3

 .کندمی ترسیم خط متن در بخش زاست -4

 برد.کادر حول متن را از بین می -5

 گذارد.ی خطوط یک جدول را به نمایش میکلیه -6

 کند.های جدول را مرئی و مخفی میتمامی خطوط دورتادور خانه -7

 .کندمی مخفی و مرئی خطوط درونی جدول را -8

 .کندمی مخفی و مرئی های میانی منتخب یک جدول راخطوط افقی خانه -9

 .کندمی مخفی و مرئی های میانی منتخب یک جدول راخطوط عمودی خانه -10

 های جدول.سیم خطوط اوریب از بالا به پایین درون خانهرت -11

 ترسیم خط اوریب درون یک سلول جدول. -12

 کند.نما درون آن قرار دارد پاراگراف را شکسته و یک خط رسم میمکاناز جایی که  -13

 سیم جدولرت -14

 مشخصات خوط جدول -15

شود برای اجرای این خواهد شد. توصیه می Borders and Shaidingاجرای این گزینه منجر به ظهور کادر  -16

 دستور متن مورد نظر را خود را انتخاب کنید.

(. 2-27باز شود )تصویر  Paragraph، کلیک کنید تا پنجره Paragraphروی مثلث کوچک در سمت راست بخش 

( را انجام دایبرخی از آنان آشنا شدهتوان تنظیمات کلی پاراگراف )که البته تاکنون با با استفاده از این پنجره می

است. بخش Preview و Spacing و Indentation وGeneral داد. به طور کلی این پنجره دارای چهار بخش

General، سازی یامربوط به مرتب (Alignment)است و بخش Indentation نیز مربوط به تغییر محل پاراگراف-

.توضیح داده شدبخش های قبلی هاست که در 

که با استفاده از گزینه دآموختیمثال تری بر روی آنها اعمال کنید. به طور توانید تنظیمات دقیقها میدر این بخش

Indent، ه سمت چپ یا راست صفحه منتقل ای مجزا از متون دیگر ببخشی از متن نوشته شده را با فاصله دتوانیمی

را به صورتی  Word سند توانهمچنین می. دتری اعمال کنیاین فاصله را با اندازه دقیق دتوانیدر این پنجره می کنید.
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که نخستین خط از متن نوشته شده در هر پاراگراف را با فاصله کمی از سمت راست و متفاوت نسبت  دیتنظیم کن

 .به دیگر خطوط درج کند

باشد که در ادامه هر یک دارای دو سربرگ می ،Paragraphکادر کنید. ، مشاهده می2-29همانطور که در تصویر 

شود.توضیح داده میهای آن از گزینه

:Indents and Spactingسربرگ 

گیرد.ها در این بخش صورت میتنظیمات عمومی پاراگراف: Generalبخش 

Alignment :کند.هایی است که ترازبندی پاراگراف را تنظیم میاین کرکره شامل گزینه 

Outline Level :توانید رود. در این بخش شما میاین گزینه برای ترازبندی رئوس مطالب بکار میBody Text  یا

Level1 تا Level9نوعی بر روی رئوس مطالب تاثیر دارده ها هر کدام باین گزینه از کدام هر .کنید انتخاب را. 

.ندارد زیادی کاربرد فارسی تایپ در گزینه این که است ذکر به لازم

Direction :شود.راست به چپ و یا از چپ به راست می این دستور باعث تغییر جهت متن از

Indentation :شود.های موجود در این بخش تنظیم میمقادیر تو رفتگی متن توسط گزینه

2-29تصویر

Microsoft Office 2016



59

Before Text : کار ه شود بی پاراگراف از طرفی که متن آغاز میبرای تنظیم مقدار تو رفتگی سطرهااین دستور

 باشد.مربوط به سمت راست پاراگراف میرود. برای تایپ فارسی تورفتگی می

After Text :  برای  رود.کار میه ی پاراگراف از سمت انتهایی ببرای تنظیم مقدار تو رفتگی سطرهااین دستور

 .باشدمی پاراگراف تایپ فارسی تورفتگی مربوط به سمت چپ

Special :تر سطر ابتدایی پاراگراف تو رفته یابید که معمولاًهای اداری دقت کرده باشید در میحال به نامهه اگر تا ب

گیرد. به عبارت دیگر این قسمت برای ایجاد از مابقی سطرهاست این چنین تنظیماتی در این قسمت صورت می

شود. تا به این ترتیب مقدار تورفتگی سطر اول و آغاز پاراگراف یک ویژگی در سطر اول پاراگراف بکار گرفته می

 شود. در این بخش دو انتخاب وجود دارد:تعییین 

1-  :First lineکند.این گزینه تورفتگی سطر آغازین پاراگراف را تنظیم می 

2-Hanging : کند.غازین را تنظیم میآورفتگی تمام سطور به غیر از سطر این گزینه ت 

By : مقدار تورفتگی سطر اول یا باقی سطور توانید با وارد کردن عدد دلخواه در این قسمت در این بخش شما می

 را تعیین کنید.

Mirror Indents: گیرد در این صورت دو با انتخاب این گزینه عمل ایجاد تورفتگی از هر دو سمت صورت می

دهند.می outsideو  insideبه ترتیب جای خود را به دو گزینه  After Textو Before Textگزینه

Spacing:  این بخش برای تعیین فاصله پاراگراف از پاراگراف قبلی و یا بعدی و همچنین برای تعیین فاصله سطرها

: باشدشود. انتخاب شما در این گزینه به این شرح میاز هم بکار برده می

Before:رود.این گزینه برای تعیین فاصله پاراگراف جاری از پاراگراف قبلی بکار می

After: رود.گزینه برای تعیین فاصله پاراگراف جاری از پاراگراف بعدی بکار میاین

 Line Spacing:.های توانید یکی از گزینهبرای این کار می این گزینه برای تعیین فاصله سطرها از هم کاربرد دارد

.کنید وارد  Atموجود در کرکره موجود را انتخاب کنید و یا مقدار فاصله دلخواه خود را در کادر 

: عبارتند از Line Spacing های موجود در کرکرهگزینه

Single:فاصله معمولی تک سطری 

Line 1.5 :برابر فاصله معمولی تک سطری 1.5ای معادل فاصله

Double:سطری تک معمولی فاصله برابر  دو معادل ایفاصله 

Atleast : حداقل فاصله بین خطوط 

Exactly :خطوط تمام برای مساوی دقیقهای فاصله
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Multiple :ای چندگانه که مقدار آن در فیلدفاصله At شود. تعریف می

Preview :رود. شما در این نمایش تغییرات پاراگراف قبل از اعمال بر روی متن بکار میاین دستور برای پیش

نمایید.اید مشاهده توانید تغییراتی را که اعمال کردهقسمت می

:  Line and Page Breaks سربرگ

 باشد :می سه قسمتکنید این بخش دارای ، مشاهده می2-30همانطور که در پنچره تصویر 

های موجود در پایان یک صفحه به کار های موجود در این بخش برای کنترل پاراگرافگزینه:  Pagination بخش

رود.می

Window/Orphan Control  :کند که یک پاراگراف آنقدر طولانی شود که به صفحه این دستور زمانی عمل می

در صورت لزوم چند  شوندبعد برسد در این صورت اگر این گزینه فعال باشد خطوطی که به صفحه بعد منتقل می

 دهند.ل را با خود برده و تشکیل پاراگراف جدید را میخط از صفحه قب

Keep with next :یعنی چند  .مانندبا انتخاب این دستور تمامی سطرهای یک پاراگراف در یک صفحه باقی می

مانند. بلکه تمامی سطرها در یک صفحه صفحه بعد باقی نمی یک در مابقی یک پاراگراف در یک صفحه و سطر

 شوند.جایگزین می

 2-30تصویر

Microsoft Office 2016



61

Keep line together  : پاراگراف را در کنار هم نگه خواهد داشت و از شکست آنها این گزینه سطرهای یک

جلوگیری خواهد کرد.

Page break before :رود.این گزینه برای نگه داشتن تمام پاراگراف قبل از شکست صفحه بکار می

گیرد.ها در این بخش صورت میبندی برخی از استثنائات پاراگرافقالب: Formatting Exceptionبخش 

Suppress Line numbers :رود. بکار می پاراگرافگذاری در اول سطرهای یک این دستور برای متوقف کردن شماره

Don’t hyphenate :البته لازم  رود.دستور برای جلوگیری از ایجاد خط تیره در بین بعضی از کلمات بکار می این

ندارد.به ذکر است که این گزینه در تایپ فارسی کاربرد 

گیرد.در این قسمت صورت می Text box تنظیمات مربوط به متون قرار گرفته درون :Text box option بخش

، ظاهر Microsoft Wordکلیک کنید، تا پنجره  …Set As Default، روی دکمه Paragraphدر صورتی در پنجره 

 شود.  

کنید دو گزینه وجود دارد :می، ملاحظه 2-31همانطور که در پنجره 

This document only? :شود.در صورتی که این گزینه را انتخاب کنید تنظیمات روی این سند اعمال می

All documents based on the Normal template? :شود تنظیمات اعمال هایی که ایجاد میبر روی تمام سند

گردد.می

آشنایی با تبگذاري

بندی آشنا خواهید شد. این سه عمل منجر به سه گذاری، ساخت بخش و ستونبخش با مفاهیم سه عمل تبدر این 

 ، عبارتند از :Wordگذاری در انواع تبد خاصی را دارد. رکارب هرکدام که شودبندی موجود در سند مینوع تقسیم

Hanging Indent  : رود.پاراگراف جاری بکار میاین تب برای تنظیم تورفتگی خط دوم به بعد

Left tab ()کند.متن را نسبت به سمت چپ خود ترازبندی می: تب چپ چین

Center tab()کند.متن را نسبت به مرکز خود ترازبندی می: تب وسط چین

Right tab(تب راست چین) :کند.متن را نسبت به سمت راست خود ترازبندی می 

Decimal tab ()کند.موجود ترازبندی می یمتن را نسبت به علامت اعشار: تب اعشاری

2-31تصویر
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Bar tab ()شد خواهد متن بین در عمودی خط یک ایجاد باعث تب نوع این  :تب نواری.

 :Frist line indentرود.این تب برای تنظیم تورفتگی خط ابتدایی پاراگراف به کار می

:داردها دو راه وجود رار دادن تببرای تنظیم و ق

 Tabیکی استفاده از خط کش و دیگری استفاده از دستور  -1

مورد نظر جاری  Tabالیه سمت چپ خط کش کلیک کرده تا برای این کار ابتدا آنقدر بر روی علامت تب در منتهی

قرار بگیرد. پس از درج تب  Tabشود. سپس در مکان دلخواه بر روی خط کش کلیک کرده تا در همان محل یک 

 Dragکنید تا محل قرارگیری آن تنظیم شود. هنگام  Dragن کلیک کنید و به سمت مورد نظر آتوانید بر روی می

فشار دهید در این صورت فواصل قرارگیری تب نیز نمایش داده خواهد شد.را  Altنمودن تب اگر کلید 

 .کنید Drag بر روی آن کلیک کرده و آن را به سمت متن درون صفحه ببرای حذف ت

کش کلیک دوگانه انجام دهید تا ضمن درج یک تب کادر توانید بر روی بخش پایانی خطمی Tab برای ظهور کادر

 .هم کمک بگیرید Paragraphتوانید از کادر می Tab آن نیز ظاهر شود. همچنین برای ظهور کادر

2-32تصویر
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عبارتند از:Tabهای موجود در گزینه

Tab stop position:  رود. برای انتخاب تب ها بکار میفیلد موجود در این قسمت برای وارد کردن فاصله تب

 شود.مورد نظر از لیست زیرین آن استفاده می

Deafault tab stop : کلیدحرکت مکان نما با Space bar باشد. اما اگر بخواهید این حرکت با گامپذیر میامکان

 کلید فشردن اثر در شدنی ایجاد فاصله تنظیم های بیشتری انجام شود از کلید تب بر روی صفحه کلید استفاده کنید.

متر سانتی 2گیرد. به عنوان مثال اگر در این فیلد عدد صورت می Default tab stopی توسط فیلد عاد حالت در تب

 خواهد رانده جلو سمت به مترسانتی 2 میزان  کنید با هربار فشردن کلید تب در صفحه کلید مکان نما بهرا تایپ 

.شد

Alignment :راست چین، چپ چین، وسط  توانید نوع تب ایجاد شدنی را مشخص نمایید.در این قسمت می(

 چین، تب اعشاری و تب نواری(

Leader :درج تب دوطرف بین  جنس خط را انتخاب کنید تا به عنوان حدفاصل توانید نوعی ازدر این قسمت می 

.شود

None :شودنمی درج علامتی هیچ تب دوطرف بین ما حدفاصل در با انتخاب این گزینه. 

 با انتخاب این گزینه در حدفاصل ما بین دوطرف تب خطی نقطه پین درج خواهد شد. :2...........

با انتخاب این گزینه در حدفاصل ما بین دوطرف تب یک خط چین درج خواهد شد. :3--------

 : ا انتخاب این گزینه در حدفاصل ما بین دوطرف تب یک خط درج خواهد شد.4-

Set:شود.این دکمه برای اعمال تنظیمات انجام شده بر روی تب منتخب بکار برده می

Clear :شود.کار برده میاین دکمه برای حذف تب منتخب ب

Clear All :کند.های موجود را حذف میاین دکمه به صورت یکپارچه تمامی تب

باید عددی را به عنوان گذاری درون سند میبه عنوان نکته به خاطر داشته باشید برای استفاده از کادر تب جهت تب

 Alignment کنید. سپس نوع تب را از بخشوارد  Tab stop positionفاصله تب در نظر گرفته و آن را در بخش 

 کلیک کنید تا تب مورد نظر شما ثبت شود. Setنموده و در نهایت بر روی دکمه  انتخاب

نما به زیر های درج شده در سطر اول کلید تب موجود در صفحه کلید را فشار دهید تا مکانبرای استفاده از تب

کلید تب موجود در صفحه کلید را فشار دهید تا مکان  ورد نظر مجدداًتب ابتدایی قرار بگیرد. پس از تایپ متون م

استفاده  Enter کلید از بعدی خط به ورود برای. دهید ادامه آخر تا را کار همین و بگیرد قرار نما به زیر تب بعدی

 همان مراحل سطر اول را طی کنید. داًکنید و مجد
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علامت تب بر روی  Drag از استفاده با را کار این توانیدمی تغییر دهیدها را گاهی اوقات لازم است فاصله بین تب

م دهید ولی از آنجایی که تغییرات خط قبل را باید برای سطرهای دیگز نیز تکرار کنید لذا بهتر است اخط کش انج

تا  را فشار دهید F4 پس از اینکه تغییرات لازم را بر روی خط انجام دادید که خطوط را انتخاب کرده و کلید

 تغییرات روی باقی سطرها هم اعمال شود.

توانید استفاده کنید. در آینده در مورد کار با می Showو بخش  Viewها از پانل نکته! برای فعال سازی خط کش

ها صحبت خواهد شد.خط کش

Paragrapgیا تو رفتگی در کادر  Indentation تمرین : انجام تنظیمات

:کرد تقسیم دسته سه به را هاپاراگراف توانمی تایپ المللی بین قوانین طبق

 ابتدای از متن و شودنمی مشاهده راست و چپ از تورفتگی نوع هیچ پاراگراف نوع این در: قالبی پاراگراف

 این None گزینه انتخاب با و Special گزینه توسط توانیدمی حالت این در. دارد ادامه انتها تا و شروع پاراگراف

 کلید از یا و Justify کلید Formatting ابزار نوار از کرده بلوک را خود متن توانیدمی یا و دهید انجام را عمل

.کنید استفاده Ctrl+J ترکیبی

 تایپ عادی حالت به سطرها بقیه و رودمی داخل به اول سطر تنها پاراگراف نوع این در: قالبی نیمه پاراگراف

 گزینه انتخاب با و Special گزینه توسط حالت این در. است دیگر سطرهای از ترکوتاه اول سطر یعنی. شودمی

First Line بدهید را لازم رفتگی تو اندازه آن جلو در سپس و نمائید انتخاب را.

 بیشتری طول دارای اول سطر یعنی است اول سطر در اضافی زائده دارای پاراگراف نوع این: دارزائده پاراگراف

 جلو کادر در و نمائید انتخاب را Hanging گزینه Special گزینه توسط حالت این در. سطرهاست بقیه به نسبت

By بدهید را لازم تورفتگی اندازه. 

 سطری سه پاراگراف یک. باشدمی کش خط از استفاده دارزائده و قالبی نیمه قالبی، پاراگراف ایجاد برای ترساده راه

 صورته ب پاراگراف باشد، گرفته قرار هم روی (First Line, Hanging)کش خط فلش دو که زمانی نمائید تایپ

.باشدمی قالبی

 فلش که صورتی در و قالبی نیمه صورته ب پاراگراف بگیرد قرار Hanging از جلوتر First Line فلش که زمانی

Hanging از جلوتر First Line باشدمی دارزائده بصورت پاراگراف باشد.

:تمامی متن را در حالت انتخاب قرار دهید ،Ctrl+Aبرای اعمال تنظیمات به کل متن، ابتدا با فشردن کلیدهای
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، تنظیمات  Homeاز منوی Paragraph سپس مطابق تصویر زیر با کلیک کردن بر روی مربع کوچک در گروه

 : مربوط به پاراگراف نمایان خواهد شد

 Indentationهمانگونه که در تصویر بالا نیز مشخص است، تنظیمات مربوط به تو رفتگی پاراگراف در قسمت

را انتخاب نمائید، قادر به تنظیم تو رفتگی سطر اول از هر  First line گزینه Special باشد. حال اگر از قسمتمی

د.مشخص کنیBy توانید دقیقاً از قسمتپاراگراف خواهید بود. مقدار تورفتگی را نیز می

راف به را انتخاب کنید، قادر به اعمال تورفتگی به تمامی سطرهای پارگ Hangingگزینه Special اگر از قسمت

د.خواهید بوغیر از سطر اول 
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ست مطابق تصاویر ا حال اگر قصد دارید به تمامی سطرهای پاراگراف مقدار مساوی تورفتگی ایجاد کنید، کافی

 After textبرای اعمال تورفتگی در سمت راست کل پاراگراف و از Befor text از Indentation زیر در قسمت

.نمائیدبرای اعمال تورفتگی در سمت چپ کل پاراگراف استفاده 

 Wordتمرین : فاصلھگذاري میان پاراگراف و خطوط 

شود. زمانی که طراحی سند و قالب بندی آن انجام شد ، در طراحی آن خلاصه میترین بخش ایجاد یک سندمهم

ها را در متن ایجاد کنید. در این درس خواهید آموخت نیاز به این خواهید داشت که بدانید چگونه و چطور فضا

 .بندی کنیدونه خطوط و پارگراف را به روشهای متنوع فاصلهکه چگ

ها و خطوط اندازه گیری کرد. برای مثال زمانی که در متن میان کلمات توان با نشانهسازی میان خطوط را میفاصله

نقطه در متن مشخص  12به عبارت دیگر، شاید  د.ها زیاد باشد و یا فضای میان آندوبار فاصله گذاری شده باش

توانید فضای کند. مینقطه فاصله، که فضای کافی برای متن را با فضای بیشتر اضافه می 15شود یا یه چیزی در حد 

توانید بطور دلخواه تعیین آن را در صفحه و یا کل خطوط بیشتر کنید و یا آن را کم کنید و خلاصه اندازه آن را می

 .کنید

.د اصلاح کنید انتخاب کنیدخواهیمتنی را که می -1

.انتخاب کنید Home از روی برگه Paragraph و بخش Line and Paragraph Spacing بر روی گزینه -2

 .ها انتخاب کنیدآن مورد مطلوب خود را از میان گزینه -3

باز شود.  Paragraph پنجره مربوط به را انتخاب کنید تا Line Spacing Options از منوی کنار صفحه گزینه  -4

.توانید مقدار مورد نظر را انتخاب کنیداز اینجا می

2-35تصویر
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های ای که بین سطررا باز کرده و بسته به فاصله Line Spacing، لیست مربوط به Paragraphدر کادر محاوره 

 :برگزینیدها را پاراگراف در نظر دارید، یکی از گزینه

Singleهای هر پاراگراف انتخاب ای را برای سطر: این گزینه متناسب با نوع و اندازه قلم، به طور پیش فرض فاصله

توانید به فاصله پیش فرض اید، با انتخاب این گزینه میهای پاراگراف را تغییر دادهکند. اگر قبلاً فاصله بین سطرمی

 باز گردید.

Doubleبرابر شدن فاصله بین خطوط پاراگراف، نسبت به حالت  2ین گزینه منجر به : انتخاب اSingle .خواهد شد

At Leastهای متوالی پاراگراف را در : در صورت انتخاب این گزینه، لازم است حداقل فاصله مورد نظر بین سطر

 وارد کنید. Atواحد نقطه در کادر 

Exactly ،های متوالی پاراگراف را در کادر باید فاصله دقیق مورد نظر بین سطر: در صورت انتخاب این گزینهArt 

وارد کنید. منظور از فاصله دقیق، فاصله بین هر دو نقطه متناظر از دو سطر متوالی است )مثلاً وسط یک حرف از 

 یک سطر با وسط حرف زیرین آن در سطر بعدی(.

Multipleمضارب دلخواهی از فاصله خطوط  توانید: در صورت انتخاب این گزینه میSingle  را به عنوان فاصله

وارد کنید، مقدار  Atرا در کادر  3را انتخاب و عدد  Multipleخطوط در نظر بگیرید. به این ترتیب که اگر گزینه 

شود.می Singleفاصله خطوط پاراگراف سه برابر حالت 
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ها را هم انتخاب کنید. توانید فضای میان پاراگرافباشید میتوانید فضاسازی میان خطوط داشته فقط وقتی که می

ها ها اضافه شده است. فضاهای اضافی میان پارگرافها و زیرتیترها سرتیترفضاهای اضافی در میان پاراگراف معمولاً 

 .تر شودکند که خواندن متن راحتکمک می

کلیک کنید. Home از برگه Line and Paragraph Spacing بر روی گزینه -1

.انتخاب کنید Remove Space After Paragraph و Add Space Before Paragraph گزینه یاز منو -2

چقدر قبل و بعد از پارگراف فضای خالی وجود تعیین کنید توانید می ، Spacingبخش، Paragraphدر کادر  -3

.داشته باشد

 2-36تصویر
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ای بین را کلیک کنید؛ فاصله Don’t add space between paragraphs of the same styleدر صورتی که گزینه 

ها و متون نخواهد بود.پاراگراف

کار با سبکھا

یا سبک  Styleیک ویژگی موسوم به  Microsoft Wordبندی اجزای مختلف سند در به منظور تسهیل در قالب

بخشد، تر کرده و به آن نظم میاست. استفاده از این ویژگی، نه تنها سازمان و پیکره سند شما را منسجمبینی شده پیش

 دهد.ای نیز در اختیارتان قرار میبلکه امکانات بعدی فوق العاده

مثال، بندی دارای چهار حالت مختلف باشد. برای خواهید سندی تولید کنید که از لحاظ تنوع قالبتصور کنید می

 این سند دارای چهار نوع عنصر زیر است :

(12، رنگ : آبی، فاصله از پاراگراف قبل : 14عنوان های اصلی )درجه اول( : )فونت : تیتر، سایز : 
، رنگ : آبی(Bold، جلوه متنی : 13های فرعی )درجه دوم( : )فونت : یاقوت، سایز : عنوان

 Automatic (Black)، رنگ : Regular، جلوه متنی : 12متن عادی : )فونت : نازنین، سایز : 
 ، رنگ : آبی(Bold، جلوه متنی : 10زیرنویس تصاویر : )فونت : ترافیک، سایز : 

توجه به خواهید اولین عنوان اصلی را تایپ کنید. با نما در ابتدای سند قرار گرفته و میحال تصور کنید که مکان

های اصلی درجه متفاوت است، باید چهار های ذکر شده برای عنوانهای پیش فرض نسبت به قالباینکه قالب

بندی فونت، سایز، رنگ و فاصله از پاراگراف قبلی را به صورت مورد نظر تنظیم کنید. رسیدن به این پارامتر قالب

 منظور، مستلزم انجام چهار عملیات مختلف است.

Style بندی( تواند به نحو موثری تعداد عملیات لازم جهت تغییر نوع آیتم متنی مورد نظر )از نظر قالبیا سبک می

ای را کاهش دهد. به این ترتیب که قبل از شروع به تایپ اولین متن موجود در سند، شما به عنوان یک کاربر حرفه

در حین تایپ  رتیببک جدید تولید کرده و به این تبندی منحصر بفرد هستند، سبه تعداد عناصری که دارای قالب

بندی از حالتی به حالت دیگر، کافی است سبک مربوطه را تغییر دهید. با های قالبتبدیل مشخصه متن سند، برای

های بندی اطلاق شده به سبک جدید، به مشخصههای قالبتغییر سبک مربوطه، به طور خودکار از تمام مشخصه

 شوند.ی تبدیل میبندی جارقالب

ها استفاده کرده باشید، به راحتی و با اعمال تنها Styleبرای مثال در صورتی که هنگام تولید سند خود از مفهوم 

 سند خود را استخراج کنید. (Table of Contents)توانید فهرست مطالب یک فرمان می
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 : ، عبارتند ازWordهای از پیش تعریف شده موجود در انواع سبک

های های قابل انتخاب در میان سبک: یکی از مهمترین سبک(Headingهای های مربوط به عناوین )سبکسبک -1

ها این است که نام همگی های مربوط به عناوین هستند. وجه مشترک این سبک، سبکWordاز پیش تعریف شده 

آید. برای مثال، سبک اهمیت عنوان مربوطه میای بر مبنای شروع شده و در پی آن شماره Headingآنها با واژه 

Heading1 های درجه اول(، سبک برای بالاترین مرتبه عناوین )عنوانHeading 2 های درجه دوم و... برای عنوان

 قابل انتخاب هستند.

را به  های عادی که اطلاعات مورد نظر کاربر: این سبک عمدتاً برای متن(Normal)سبک مربوط به متن عادی  -2

 کنند، تعلق دارد.طور مفصل به خواننده منتقل می

عمدتاً به طور خودکار )توسط : این دو سبک (Footer , Header)های مربوط به سرصفحه و پاصفحه سبک -3

Wordگیرند.( برای سرصفحه و پاصفحه سند مورد استفاده قرار می 

های وارد شده سبک نیز به طور خودکار برای متن پاورقی: این (Footnote Text)سبک مربوط به متن پاورقی  -4

 گیرد.در سند مورد استفاده قرار می

های صفحه وارد شده : این سبک به طور خودکار برای شماره(Page Number)سبک مربوط به شماره صفحه  -5

 گیرد.توسط کاربر مورد استفاده قرار می

هستند؛ به عنوان یک کار  Wordها در محیط خاب از میان سایر سبکهای قابل انتترین سبکموارد فوق، مهم -6

را بررسی کنید. Wordهای توانید سایر انواع سبکتحقیقی جنبی می

 (Ribbon)در نوار ابزار اصلی Home این برنامه کافی است به سربرگ (style)هایبرای دسترسی داشتن به سبک

ها قرار دارد کلیک کنید ای سبککوچکی که در سمت راست کادر محاورهبروی فلش  Stylesرفته و از کادر گروه

.های موجود دربرنامه را در دسترس داشته باشیدتا با باز شدن کادری جدید، کلیه سبک
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 ای)کادر محاوره کنید، سپس به این کادرها کافی است متن مورد نظر خود را انتخاب حال برای استفاده از این سبک

.ها( مراجعه کرده و بر روی سبک مورد نظر خود کلیک کنیدسبک

در اینجا سبک .یا اگر قبل از نوشتن متن اقدام به این کار کنید، طبق سبک مورد نظر نوشته شما تایپ خواهد شد و

Subtle emphasis ها انتخاب شده استاز کادر سبک. 

صورت پیش ه برنامه ب ،style کنید که این سبک در کادرهای خود استفاده میاز سبکی خاص برای متنشما اگر 

توانید این سبک کنید، میو شما از این سبک نوشتاری به صورت منظم و پی در پی استفاده می فرض وجود ندارد،

راحتی از این سبک  بهز داشتید بتوانید بسازید تا هر زمان که به آن نیا Wordرا به صورت سبکی جدید در برنامه 

د:د. برای این کار دو روش وجود داراستفاده کنی

 را  اید و متنی که دارای سبک جدید استسبکی جدید را در متن خود بکار برده اطمینان داشته باشید که شما قبلاً

 .باشید کرده انتخاب

( کافی است که روی فلش کوچک کناری سبک جدید ره کنید )برای ساختن یکحال برای اینکه این سبک را ذخی

مطابق (Create a Style)  ها باز شود. سپس بر روی گزینه ایجاد سبک جدیدکلیک کرده تا کادر سبک Style کادر

، کلیک کنید.3-38تصویر 
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(2-40شود )تصویر باز می Create New Style from Formattingپنجره 

.باشداین پنجره حاوی اطلاعات سبک انتخاب شده شما برای ذخیره سازی میکلیک کنید  …Modifyروی گزینه 

توانید تنظیمات دلخواه را انجام دهید. مثلا نامی را برای آن انتخاب کرده یا تنظیمات مربوط به در این پنجره، می

 .دهید تغییر خود دلخواه به را …چین و چپ چین بودن آن و راست یا و …نوع فونت، اندازه، رنگ و 

،Text Effect و سپس انتخاب گزینه Format توانید با کلیک رویدکمههمچنین در قسمت پایین پنجره مذکور می

 کنید دقت باید. کنید اضافه خود Style به …سه بعدی کردن آن و دار کردن متن،های زیبایی را مثل سایهافکت

هایی با فونت و اندازه کوچک ها برای متنشلخته شدن متن نشود. بهتر است از این افکت باعث شما افکت که

 .کمتر استفاده شود

 2-40 تصویر
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رودتوانید بوسیله آن انتخاب کنید که این سبک تنها در این متن بکار میقرار دارد که می چند گزینهکادر در پایین 

(Only In This Document)  با گزینهیا New document based on this template))،   این سبک را به عنوان

نمایید. ذخیره سبکی پایه

حال سبک ساخته شده توسط شما، در کادر  .کنید تا سبک مورد نظر ذخیره گرددکلیک  Ok سپس بر روی دکمه

شود. ها نمایش داده میسبک

مخصوص تایپ فارسی  Style ساخت

و به رو شوید، لازم با تنظیماتی مناسب با تایپ فارسی ر ،Wordبرای اینکه پس از باز کردن یک سند جدید در 

برای همین منظور تهیه نمایید. Styleاست یک 

در سر برگ  شروع،  Stylesهای پیش فرضی که در کادر مربوط به روی یکی از استایل، Styleو بخش  Homeبرای

راس از کادر ظاهر شده، د. کنی را انتخاب Normalدر اینجا استایل ت کلیک نمایید. به عنوان مثال قرار دارند

Modify  ای با عنوان تا پنجره کلیک کنیدرا«Modify style ».ظاهر شود

را فعال نمایید. فعال کردن این « New documents based no this template»در پایین کادر ظاهر شده، گزینه 

شود از این پس استایل شما به عنوان استایل پیش فرض مورد استفاده قرار گیرد. یعنی هنگام باز گزینه باعث می

شود.اعمال می Word، این تنظیمات این استایل در Wordکردن یک صفحه 
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را انتخاب کنید. در کادر ظاهر  Fontکلیک نمایید و گزینه  Formatدر همین پنجره و در قسمت پایین، روی گزینه 

:توانید تغییر دهیدهای زیر را میه، گزینهشد

Latin text های انگلیسی استفاده کنید انتخاب نمایید.خواهید از کلمهرا برای زمانی که می مورد نظر: فونت

Complex scriptsرا برای تایپ فارسی انتخاب کنید. مورد نظرتوانید فونت : از کادر این قسمت می

Size اندازه پیش فرض متن را از کادر :Size .تعیین نمایید

کلیک کنید. OK روی دکمه، Fontپس از تغییر تنظیمات دلخواه 

را  Paragraphکلیک نمایید. سپس از لیست ظاهر شده،  Formatبرگردید و روی گزینه  Modify Styleپنجره  به

ای به همین نام ظاهر شود.انتخاب کنید تا پنجره

را برای تایپ فارسی که از راست به « Right-to-left»گزینه  Directionدر پنجره تنظیمات پاراگراف و در قسمت 

نشانگر تایپ در  ن پس اگر صفحه جدیدی را باز کنیدباشد را انتخاب کنید. با انتخاب این گزینه، از ایچپ می

پنجره های توانید سایر گزینهگر نیاز بود میا تا متن از راست به چپ نوشته شود. دگیرسمت راست صفحه قرار می

Paragraph ًتوانید فاصله پاراگراف از حاشیه صفحه، یا فاصله سطر از سطر می را نیز به دلخواه تغییر دهید. مثلا

کلیک نمایید. OKدوم، فاصله پاراگراف از پاراگراف دوم و... را نیز تنظیم کنید. در پایان روی 

توانید با خیال راحت از این به بعد صفحه و شما می شده استبه طور معمول تنظیماتی را که لازم بود انجام 

)مثل تغییر جهت تایپ، تغییر  ایدرا باز کرده و بدون نیاز به تغییراتی که تا به حال انجام داده Wordجدیدی از 

تایپ متن فارسی مورد نظر نمایید.اندازه متن، تغییر رنگ و..(، شروع به 

Editingآشنایی با ابزارھاي گروه 

توانید در محتوای سند کلمه یا عبارت خاصی را جستجو کرده و آن را با در صورت لزوم می Word در محیط

 .کلمه یا عبارت دیگری جایگزین کنید. همچنین شاید بخواهید صفحه، خط یا بخش خاصی را به سرعت بیابید

Selectو Find ،Replace؛ یه دستور EditingگروهHomeگدر سند، در سربربرای انجام عملیات های مورد نظر 

قرار دارد.
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یا . را انتخاب کنید Find دستور،  EditingگروهHome گک کلمه یا عبارت در سند، در سربربرای جستجوی ی

باز شود.  Word در سمت چپ پنجره Navigationتا پانل  دهیدرا فشار  Ctrl+F کیبیکلید تر

: دهدسه عمل کلی انجام می ، Find دستور

 یافتن عبارات-1

 جایگزینی عبارات -2

 مرور سند -3

 ,Search, Headingsچهار بخش، دارای Navigationکنید پنجره ، مشاهده می2-43همانطور که در تصویر 

Pages, Result باشد. در کادر میSearch عنوان مورد نظر خود را تایپ کنید. در بخش ،Reasult نتایج نشان ،

دهد و اگر در سند خود از ، صفحاتی که نتایج در آن پیدا شده است را نشان میPagesشود و در بخش داده می

در جستجو، لیست بازشو را کلیک کرده و روی در کاشود. استفاده شده باشد نشان داده می (Heading)سرتیتر 

Options…  نشان داده شود.2-45کلیک کنید تا تنظیمات پیشرفته جستجوی متن مطابق تصویر ،
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های این بخش صحیت خواهد شد.در ادامه در مورد گزینه

باشد.می …Go Toو  …Advanced Findهای ، شامل دو دستور دیگر به نامEditingدر بخش  Findدستور 

باز شود. 2-46، مطابق تصویر Find and Replaceکلیک کنید تا کادر  …Advanced Findروی 

 

 Find, Replace, Go، دارای سه تب Find and Replaceکنید پنجره مشاهده می 2-46همانطور که در تصویر 

To باشد. در تب میFind  و بخشFind what عبارت مورد نظر را برای جستجو تایپ کنید. روی ،More >>

کلیک کنید تا تنظیمات پیشرفته برای جستجو در دسترس قرار گیرد.

Match Case : نرم افزار با فعال شدن این گزینهWord،  به بزرگی و کوچکی حروف و مقایسه برای جستجو حتی

کند.دقت می شده است وارد Find Whatنها با متنی که در قسمت آ
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Find whole words only  :نرم افزار  با فعال شدن این گزینهWord، حرف تایپ شده در قسمت Find What  را

 Find اگر در قسمت دهد. مثلاًن را گزارش میآقط در صورت یافتن کلمه مورد نظر یک کلمه محسوب کرده و ف

What ،عادی حالت در باشید کرده تایپ را آ حرف Word، چنانچه اما دهدمی گزارش را آ حروف تمامی وجود 

دهد که یک فقط حدود حرف آ یی را گزارش می ،Wordنرم افزار  فعال شود Find Whole Word Onlyگزینه

کلمه واحد باشد.

Use wildcards :ًبرای انجام یک جستجوی پیشرفته ازمعمولا Wildcardشوداستفاده می ها .

Wildcard  ،یکی از  * شود. علامتکاراکتری است که در جستجوها، جانشین یک یا چند کاراکتر دیگر می

را « یت*ف»تواند جانشین هیچ یا تعدادی کاراکتر شود. مثلاً اگر عبارت ترین این کاراکترهاست که میمتداول

 .کندرا پیدا می« ظرفیت»و « فوریت»، «فعالیت»های جستجو کنید، عبارت

کلیک کنید  Specialتوانید بر روی دکمه تایپ کنید. همچنین می Find Whatدر قسمت  Wildcardیک کاراکتر 

را از لیست انتخاب نمایید.  هاWildcardو یکی از 

باشد جستجو کنید، قبل از آن می Wildcardاگر بخواهید کاراکتری مانند علامت ستاره که یکی از کاراکترهای 

 ( تایپ کنید. \اسلش )یک بک

صورت ؟ تایپ نکنید بلکه ه را باید به صورت انگلیسی تایپ کرد مثلاً علامت سوال را ب Wildcardکاراکترهای 

تایپ کنید. ?

 <(ed)*(pre)>بندی جستجویتان استفاده کنید. مثلاً عبارت بندی کاراکترها و اولویتز برای گروهتوانید از پرانتمی

 .استفاده شود  "prevented"و   "presorted"تواند برای پیدا کردن می

، جستجو را براساس قالب متن اعمال کنید.Find and Replace، در پنجره Formatبا کلیک روی 

های خاص محدود کنید.، می توانید جستجوی خود را براساس کاراکترSpecialبا کلیک روی دکمه 
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.بردرا از بین می Format این دکمه اثر تنظیمات انجام شده توسط دکمه، No Formattingدکمه 

آن باز شود. ، کلیک کنید تا تنظیمات مربوط بهReplaceروی سربرگ 
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باشند:های این سربرگ بدین شرح میگزینه

Find what  :گردید.محل درج عبارتی که به آن می 

Replace with  :.محل درج عبارتی که باید جایگزین عبارت مورد جستجو شود

نیز کمک  Ctrl +Hتوان از کلیدهای میانبر می Find and Replaceرکادر د Replaceبرای استفاده از سربرگ 

 بگیرید.

، کلیک کنید تا تنظیمات آن باز شود.Go To، روی سربرگ Find and Replaceدر پنجره 

های مرور سریع متن است. نحوه استفاده از این دستور در حالت پیش فرض یکی از روش Go Toاستفاده از دستور 

صفحه مزبور را در صفحه  Go Toکنید و زمان فرمان است که شماره صفحه معینی از سند را معرفی میبدین گونه 

هایی به های مختلف سند را از طریق آیتمامکان احضار مکان Go Toکند. در عین حال فرمان نمایش احضار می

)یا قسمت(، شماره سطر، شماره  Sectionتوانید از شماره جز شماره صفحه نیز فراهم کرده است. برای مثال می

Bookmark شماره پاورقی ،(Footnote)  یا پاسندی(Endnote) شماره جدول، شماره عناوین و بسیاری از عناصر ،

 دیگر جهت یافتن محل های مختلف سند استفاده کنید.

تغییر خواهد کرد. EnterPage Number  ها جملهبه یاد داشته باشید که به فراخور انتخاب هریک از این آیتم

Section :مرور بخش

Line :مرور سطر

Book Mark :مرور نشانه گذاری

Coment :مرور توضیحات

Foot note :هامرور پاورقی 

End note : هامرور پانوشت 

Field :مرور متون دارای قابلیت به روزرسانی

2-50 تصویر
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Table :مرور جداول 

Graphic :مرور تصاویر 

Equation :مرور فرمول ها

Object : شکالامرور 

،Selectاست، ابزار  Selectصحبت شد. حال نوبت ابزار  Editingدر بخش  Replaceو  Findدر مورد دستور 

، مشاهده 2-51است. همانطور که در تصویر  طراحی شده Wordسند تر اشیای موجود در برای انتخاب راحت

چندین ابزار مختلف است. کنید این ابزار دارایمی

Select All :کند.تمام محتویات سند را انتخاب می

Select Object : تنهاObjectکند مانند تصویر، اشکال و...ها را انتخاب می

Select Text with Similar Formatting :ها را به جز این گزینه تمام متنObject کند.ها انتخاب می 

Selection Pane : این گزینه نام تمامیObject دهد. ، برای کاربر نشان می2-52ها را از طریق پانلی مانند تصویر

ها را پنهان یا آشکار کند.Objectتواند از این طریق کاربر می

2-51 تصویر
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اصول نگارش متون فارسی 

افراد  دلیل عدم اطلاع، در اغلب متونی که توسطدارد که متأسفانه بهدر تایپ فارسی و انگلیسی قواعدی وجود 

ای نیز مشکلات آزار دهنده شود و علاوه بر غیر اصولی کردن کار باعث ایجادشود، رعایت نمیآشنا تایپ مینا

 د.شومی

های دیگر نیز فاصله، های میان کلمات مهم است و قواعد خاصی دارد. البته در زباندر زبان فارسی، کاربرد فاصله

نیم فاصله، و فاصله بدون شکست اهمیت خاصی دارد اما متاسفانه کمتر کسی در این زمینه اطلاعات کافی دارد. 

های فراوانی از این موضوع را از آگاهی کافی در این زمینه برخوردار نیستند. نمونه ایحرفه 1هایحتی تایپیست

 توان مشاهده کرد.ها میها و اینترنت و بین وبلاگ نویسدر رسانه ها و حتیتوان در نشریات و کتابمی

ه در شود ک)بزرگترین کلید در صفحه کلید( استفاده می« Space Bar»برای ایجاد فاصله میان کلمات از کلید 

به هم  ستاگویند. اگر بین دو کلمه از کلید مذکور استفاده نکنید، آن دو کلمه ممکن می« فاصله»اصطلاح به آن 

ایپ کنید و فاصله را رعایت نکنید و در ادامه ت« کتاب»بچسبند یا یک کلمه محسوب شوند. مثلاً اگر تایپ کنید 

گارش شود و در نیک کلمه محسوب می« Word»آید که در نرم افزار در می« کتابفارسی»، متن به صورت «فارسی»

استفاده کنید. Space Barیا همان  نیز صحیح نیست. پس مجبورید بین این دو کلمه از فاصله

ین آن ها فاصله که اگر ب« فوتبال»و « بازیگر»چسبند؛ مانند ای است که به هم نمیگاهی نیز ماهیت دو کلمه به گونه

. به هر شوندیک کلمه محسوب می« Word»چسبند، اما در ، هر چند به هم نمی«بازیگرفوتبال»نگذارید و بنویسید 

شود.یک کلمه محسوب می Wordمتوالی قرار گیرد، در  Space Barحال هر چیزی که بین دو 

بینید، هایی که بین کلمات این متن میکنند؛ مثل اغلب فاصلهرا میان هر دو کلمه مستقل ایجاد می« فاصله»معمولاً 

ها شود. برخی کلمهگفته می« نیم فاصله»ت که به آن نویسان لازم اساما رعایت نوعی فاصله دیگر هم برای ما فارسی

، یا «دست ها»، «رفته اند»، «می شود»شوند؛ مثل اند ولی در مجموع یک کلمه محسوب میاز چند پاره تشکیل شده

تشکیل شده « شود»و « می»از دو بخش « می شود»بینید که مثلاً کلمه اگر دقت کنید، می«. نیم فاصله»همین کلمه 

آید که نگارش صحیحی نیست. اگر هم در می« میشود»که اگر بین آن ها از فاصله استفاده نکنید، به صورت است 

آید که اولاً بین آنها فاصله بیش از حد ایجاد شده است و دو در می« می شود»از فاصله استفاده کنید به صورت 

طر قرار گیرد، شکسته شده و در حالتی نامانوس، رود که اگر در پایان سآید، ثانیاً احتمال میکلمه به حساب می

های برای حل این مشکل از کلید در ابتدای سطر بعدی قرار گیرد.« شود»در انتهای سطر و قسمت « می»قسمت 

1 - Typist 
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(Alt + -) شود. کافی است در یک عبارت مثل )می شود( فاصله بین این دو کلمه را انتخاب کرده و می استفاده

 را کلیک کنید.  (- + Alt)های ترکیبی کلید

را به جا استفاده کنید، ضمن رعایت اصول نگارش، متن « نیم فاصله»و « فاصله»اگر به مرور خود را مقید کنید که 

شما از نظر ظاهری نیز زیبا و منظم به نظر خواهد آمد.

 : به نکات زیر، هنگام متون فارسی دقت کنید

(، علامت سؤال )؟(، علامت تعجبّ -).(، نقطه کاما )؛(، دو نقطه ):(، خط تیره )هایی مانند کاما )،(، نقطه کاراکتر

ها یک فاصله نباشد و بعد از آن (Space) ها فاصلهتایپ شوند که قبل از آن صورتی به باید( …)نقطه  )!( و سه

گذارد کند و نمییرعایت این قانون علاوه بر زیباسازی متون، یک مشکل فنی رایج را هم حل مبگیرد.  قرار

 .کاراکترهای فوق در ابتدای خط قرار بگیرند

ی پرانتز، گیومه و یا کروشه و یا کروشه ] [، در دو طرف بیرون» « هنگام قرار دادن عبارتی در داخل پرانتز )(، گیومه 

هم یک علت فنی رعایت این قاعده  .ای قرار نگیردها هیچ فاصلهداخلی آنو در دو طرف  (Space) یک فاصله باید

.قرار نگرفتن پرانتز، گیومه و یا کروشه در محل نامناسب: دارد

Microsoft Office 2016
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Pages آشنایی با امکانات گروه

 Pageو  Cover Page , Blank Pageهای ، شامل بخشPagesکنید گروه می، مشاهده 3-1همانطور که در تصویر 

Break .استCover Pageرود. ها به کار می، برای ایجاد روکش روی اسناد و مقالهBlank Page  برای ایجاد یک

ه شاید شما بباشد. می برای شروع صفحه بعدی از مکان جاری Page Break رود، امامیکار ه صفحه خالی ب

 :توان به تفاوت این دو گزینه پی برداما با مثال زیر می صورت کلی تفاوتی در بین این دو گزینه نبینید.

، و چون این ایدرا فراموش کرده 12اما صفحه  کردیدتایپ می Wordدر  برگ را  20فرض کنید که باید تعداد 

این صفحه جا مانده را نیز در محل  11د بود که بعد از صفحه هیمجبور خوا حات باید پشت سر هم باشندصف

ه ب صفحه خالیرا کلیک کنید تا یک  Blank Pageخودش تایپ نمائید، کافی است که در صفحه یازدهم گزینه 

 نام صفحه دوازدهم ایجاد گردد.

خواهید شماره بندی صفحات شما تغییر پیدا کند، اما به یک صفحه در همان محل نیاز است اما در صورتی که نمی

استفاده کنید تا از ابتدای محل مورد  Page Breakمحل مورد نیاز نشانگر را قرار داده و از گزینه کافی است در 

 ایجاد گردد. صفحه خالیبندی صفحات یک نظر به اندازه یک صفحه بدون تغییر در شماره

د از آخرین طور خودکار یک صفحه دیگر بعه داشته باشید که اگر متون صفحه آخر بیش از حد باشد، باما در نظر 

 صفحه ایجاد خواهد شد.

نوشته شده کاور )جلد( بسازند. این نیاز  ،Wordدر بسیاری از موارد کاربران نیاز خواهند داشت تا برای اسناد 

هایکاربران قصد پرینت گرفتن از این اسناد و یا تبدیل آنها به فایل که …ها وها، رزومهها، پایان نامهبرای مقاله

PDF های بسیار جالبی که نرم افزار شود. یکی از قابلیتاحساس می طور محسوس،ه را دارند بWord،  در اختیار

خصی شه سلیقه این کار بسیار آسان بوده و کاربر بنا ب. دباشدهد امکان ساخت کاور برای اسناد میشما قرار می

.خود بسازد Wordتواند کاوری برای سند خود می

مراجعه کنید و از این کادر بر روی گروه  Pages گروهبه  ،Wordدر ابتدا برای شروع به ساخت کاور در نرم افزار 

های آن که شامل انواع مختلفی از با کلیک بر روی این گزینه کادر زیر مجموعه. کلیک کنید Cover Page گزینه

تصویر1-3
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ساختارهاي پیشنهاد شده توسط نرم افزار براي ساخت کاور میباشد باز خواهد شد. کاربر قادر خواهد بود تا از 

این کادر، ساختار کاور مورد نظر خود را یافته و با تایید نهایی آن را به ابتداي سند Word، اضافه نماید.

 اضافھ شده بھ سندCoverشخصیسازي 

.

فرض کنید که یکی از ساختار کاورها را انتخاب کرده و وارد سند Word خود کردهاید، حال باید به 

: شخصیسازي آن بپردازید. به طور کلی کاورها از قسمتهاي مختلف اطلاعاتی و گرافیکی تشکیل شدهاند

1. یک قالب کلی که زمینه کاور را شامل خواهد شد و در بیشتر کاورها شامل یک تصویر گرافیکی براي رنگ و 

. طرح دادن به زمینه کاور میباشد

2 جعبه متن براي درج اطلاعاتی مانند عنوان سند، سال جمعآوري و یا مکتوب نمودن سند، نام نویسنده، نام 

کمپنى، تاریخ و…

3-2 تصویر
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3. تصاویر گرافیکی براي زیبایی بیشتر کاور و یا معرفی سند حاضر کاربرد دارند.

سازی را در خود جای های مربوط به کاورزیرا بیشترین گزینه شده است استفادهMotion برای این آموزش از کاور

.داده است

باشد. میهای دیگر کاور تر از سایر قسمتاین بخش در کاور مثال زده شده در این آموزش با رنگ سبز مشخص

.گذارد تا به تغییر سایز و یا رنگ این قسمت از متن بپردازیداین امکان را در اختیار شما می، Wordنرم افزار 

کار ابتدا بر روی قسمت گفته شده کلیک کنید تا به حالت انتخاب شده تغییر شکل دهد. با انتخاب کردن  برای این

 .باز خواهد شد Format رنامه )ریبون( با ناماین قسمت سربرگی جدید در نوار ابزار اصلی ب

کادر گروهها وگزینههاي موجود در این سربرگ به صورت زیر میباشد:

3-3 تصویر
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.شودمیبر روی متن کاور استفاده  کادر گروه برای وارد کردن اشکالاز این : Insert Shapeکادر گروه

، تغییر رنگ های موجود در این کادر گروه اجازه تغییر سبک این قسمت از کاورگزینه:Shape Styleکادر گروه

.را خواهند داد Shapeو نوع ، تغییر رنگ خطوط دور آن آن

گروه دار نمودن توانید اقدام به سایههای موجود در این کادر گروه میبا استفاده از گزینه :  Shadow Effectsکادر

.تعیین زاویه سایه ایجاد شده نماییدقسمت انتخابی و یا حتی 

سازی قسمت انتخاب توانید به سه بعدیهای موجود در این کادر گروه میبا استفاده از گزینه :D-Effectsکادر گروه

.شده بپردازید

انتخاب توانید به تغییرات مکان قسمت های موجود در این کادر گروه میبا استفاده از گزینه: Arrangeکادر گروه

.بپردازید ...و (Rotate) و چرخاندن قسمت انتخاب شده(  (Align ،(بندی آن در کاورتراز)،  (Position)شده

باشد، های موجود در این کادر گروه که یکی در جهت ارتفاع و دیگری در جهت عرض میگزینه: Sizeکادر گروه 

 .قسمت انتخاب شده را به شما خواهد داد اندازهامکان تغییر 

به صورت زیر است: های موجود در کاورجعبه متن

:های مربوطه در آن مشخص شده استها در کاور مثال زده شده بوسیله درج متناین جعبه

Year : مورد نظر  باشد. با کلیک داخل جعبه امکان تایپ سالپذیر میدرج سال تدوین سند از این جعبه متن امکان

.در اختیار شما قرار خواهد گرفت

Type The Document Title : در این جعبه متن شما باید اقدام به درج عنوان مطالب سندWord  خود نمایید. با

.توانید عنوان سند خود را تایپ و درج نماییدکلیک درون این جعبه متن می

 :Author رد نماییددر این جعبه نام نویسنده )مولف( را وا.

Type the company name:شودمی وارد کادر  نام کمپانی )شرکت و یا موسسه مورد نظر( در این.

:Pick the date   تاریخ کامل تدوین سندWordرا در این جعبه متن وارد نمایید.

موجود در سند توانید به درج مختصری از مطالب ها جعبه متنی تعبیه شده است که در آن میدر برخی از کاور

بپردازید. اما در صورت نیاز مبرم به این امر در کاورهایی که این نوع جعبه متن در آنها قرار داده نشده است، 

 .توانید با ایجاد جعبه متن جدیدی اقدام به این کار نماییدمی
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 در کاور مثال زده شده در این آموزش، تصویر )قطار مترو بھ صورت پیش فرض( قرار

 داده شده است. براي تغییر 
ربرگ باز خواهد شد. از این سFormat این تصویر پیش فرض، با کلیک بر روی این تصویر سربرگی جدید با نام

ید.را انتخاب نمای Change Picture مراجعه کرده و گزینه Adjustبه کادر گروه 

ها شده در کامپیوتر شما باز خواهد شد که با جستجو در فایل های ذخیرهبا انتخاب این گزینه پنجره جستجو در فایل

در پایین این پنجره )و یا دبل  Insert توانید اقدام به انتخاب تصویر مورد نظر و پس از کلیک بر روی دکمهمی

 .توانید آن را در کاور خود جایگزین تصویر پیش فرض نماییدکلیک بر روی تصویر( می

باز خواهد  Format ر روی کاور و یا انتخاب تصویر موجود در کاور سربرگی جدید با نامبا وارد کردن تصویر ب

ها هایی را برای انجام تغییرات مورد نیاز شما بر روی تصویر در اختیارتان قرار خواهد داد. کادر گروهشد که گزینه

 :های پرکاربرد موجود در این سربرگ عبارتند ازو برخی از گزینه

توانید به تغییرات در میزان نور تصویر وارد های موجودر این کادر گروه میبا استفاده از گزینه : Adjustگروهکادر 

سازی تصوی ، فشرده(Recolor)، فیلترهای تغییر رنگ تصویر (Contrast)، کنتراست تصویر(Brightness)شده 

، بازگشت به  (Change Picture)تصویری جدید، تغییر تصویر و جایگزینی  (Compress Picture)وارد شده

.را در اختیار داشته باشید (Reset Picture) حالت اولیه تصویر وارد شده

توانید به تغییر سبک دیداری و های موجود در این کادر گروه میبا استفاده از گزینه : Picture Styleکادر گروه

(، تغییر حالت نمایش تصویر به حالت اشکال مختلفStyleنمونه تصاویر موجود در کادر )گیری تصویر قرار

(Picture Shape)تغییر رنگ خطوط اطراف تصویر ،(Picture Border) نند های دیداری ماو وارد کردن افکت

.بپردازید ، (Picture Effects)رسایه دادن و محو شدگی تصوی

گیری تصویر در صفحه توانید به تغییر مکان قرارهای این کادر گروه میاستفاده از گزینهبا  : Arrangeهکادر گرو

 (Rotate)چرخاندن تصویر وارد شده به کاور، (Align) ، تراز بندی تصویر نسبت به زمینه کاور(Position)ر کاو

گیری تصویر نسبت به اشکال گرافیکی، قرارهای دیگری در این کادر گروه قرار دارن که محل اشاره نمود. البته گزینه

 .کنندرا مشخص می…ها ومتن

3-5 تصویر
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توانید به برش و استفاده از قسمتی از تصویر در این کادر گروه میموجود های با اصتفاده از گزینه:  Sizeکادر گروه

.دهید ( را تغییر-بپردازید و یا سایز تصاویر وارد شده ) (Corp) وارد شده

 با دو روش امکان پذیر است:  های متن و تصویر وارد شده و گرافیک متن کاورجعبه اندازهتغییر 

ابتدا بر روی قسمت مورد نظر کلیک کنید. پس از ظاهر شدن کادر انتخاب به دور جعبه متن و یا تصویر : روش اول

چهار گوشه قسمت انتخابی خواهید بود. فلش های کوچکی در دن دایرهجود آمو یا گرافیک مورد نظر شاهد بو

ها انتقال دهید و پس از تبدیل شدن نشانگر ماوس به فلشی دو طرفه اقدام به ماوس را به روی یکی از این دایره

کلیک و دراگ نمودن آن نمایید. با دراگ کردن به سمت داخل قسمت انتخاب شده کوچکتر و با دراگ کردن به 

 .ب شده بزرگتر خواهد شدسمت بیرون قسمت انتخا

 Size به کادر گروه Format با کلیک بر روی قسمت مورد نظر و انتخاب کردن آن، از سربرگ باز شده: روش دوم

.مراجعه نمایید و با وارد کردن مقادیر طول و عرض اقدام به کوچک و بزرگ کردن قسمت انتخابی نمایید

.دهدپس از انتخاب تصویر موجود در کاور را نشان می Size تصویر زیر کادرگروه

3-6 تصویر
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گزینهText کلیک کنید و از کادر گروهInsert ابتدا بر روی سربرگ ،وارد کردن جعبه متن جدید به کاوربرای 

Text Box ید.را انتخاب نمای

های های آن باز خواهد شد که در این کادر برنامه چند نمونه از جعبهمجموعهبا کلیک بر روی این گزینه کادر زیر 

های متن نیاز صورت پیش فرض در آن گنجانده شده است پیشنهاد خواهد کرد. اگر یکی از این جهبهه متن را که ب

ی دلخواه با ابعاد مورد خواهید جعبه متنکند، آن را انتخاب کرده و وارد کاور نمایید. ولی اگر میشما را برطرف می

را انتخاب Draw Tex Box های باز شده گزینهنیاز خود و در جایگاهی مشخص ایجاد کنید از کادر زیر مجموعه

.نمایید

3-8 تصویر
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جدید  ها و اطلاعات و متوناید، اقدام به درج دادهتوانید با کلیک داخل جعبه متن جدیدی که ایجاد نمودهحال می

 .نمایید

 Cover Page روی گزینه Pages ست از کادر گروها کافی ،Wordکاور ایجاد شده برای سند  و ذخیره برای حذف

 Save Selection to Cover PageیاRemove Current Cover Page کلیک کنید و از کادر باز شده آن گزینه

Gallery .را کلیک کنید

ایجاد جدول

های به خصوصی یک نرم افزار واژه پرداز، تحت شرایط خاصی ترجیح دهید که اطلاعات یا دادههرگاه هنگام کار با 

تا به شما خواهد کرد؛ بندی کنید، استفاده از جداول بیشترین کمک را در این راستری دستهرا به صورت منظم

فزایش نظم اطلاعات، امکان تر اطلاعات است، به نحوی که ضمن ابندی منسجمجدول ابزاری برای دستهبنابراین 

 کند.تر به آنها را فراهم میدسترسی سریع

های کوچک ستون و سطر است که مرتب شده است. جداول برای مقاصد مختلف خانه از اییک جدول مجموعه

 ها کرد. توان وارد آنتوان استفاده کرد که هم اطلاعات متنی و عددی را میمی

پانلبه  شود.امه به چند روش از آنها اشاره میهای مختلفی وجود دارد که در ادراه، Wordدر جدول برای ایجاد 

Insert  رفته و بر روی دکمهTable  .کلیک کنید

با انتخاب این دستور  . نیدها را تعیین کعداد سطر و ستونت دتوانیهای کوچک میوس بر روی مربعابا کشیدن م -1

.ددادن تعداد سطر و ستون ایجاد کنیجدول مورد نظر خود را با  دتوانیمی

 3-10 تصویر
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2- Draw Table :جدول خود را ایجاد و اندازه  ،کشیدنبه صورت دستی و با  دتوانیبا استفاده از این دستور می

 د.ها را مشخص کنیها و سلولسطر و ستون

Convert Text To Table :انتخاب و آن را در جدول را  دمتنی که از قبل نوشتی دتوانیبا استفاده از این دستور می

د.قرار دهی

3- Excel Spreadsheet  :کندایجاد میا ی و جدول برنامه اکسل راین دستور برگه کار.

4- Quick Tables :د.از آنها استفاده کنی دتوانیای در این قسمت وجود دارد که میهای آمادهجدول 

توانید جدول باشد، می 8یا کمتر از  8، و اگر تعداد سطرهای جدول 10یا کمتر از  10های جدول اگر تعداد ستون

 های مربعی شکلی که با نامخانه، Insertپانل برای این کار از  همانطور که گفته شد را به صورت ساده درج کنید.

Table توانید اندازه جدول را در بخش ها، میکنید، استفاده کنید. با حرکت ماوس بر روی این خانهمشاهده می

.بالای آن ببینید و جدول مورد نظرتان را انتخاب کنید

کنید های جدول است. شما تنها اندازه طول و عرض را مشخص میهای درج جدول، تعیین تعداد خانهیکی از روش

 Insert Tableگزینه Table کند. برای این کار از منویجدول را برای شما درج می خودکارافزار به صورت و نرم

تعداد  Number of columns شود از بخشباز می 3-12مشابه تصور را انتخاب کنید. در این صورت پنجره 

ه این تعداد سطرهای جدول مورد نظرتان را انتخاب کنید. در صورتی ک Number of rows ها و از بخشستون

 .ترسیم خواهد شد 2در  5کنید، یک جدول  OK پنجره را

3-11 تصویر
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Number of columnsهای جدول: تعداد ستون

Number of rowsهای جدول: تعداد سطر

Fixed column widthعرض ستون ثابت : 

AutoFit to contentsتنظیم خودکار اندازه جدول با توجه به محتوا :

AutoFit to windowتنظیم خودکار اندازه جدول در پنجره :

Remember dimensions for new tablesابعاد مختلف را برای جداول بعدی به یاد داشته باش :

توان رسم ها را به جز ایجاد کردن از طریق انتخاب تعداد سطر و ستون، میهای درج جدولاز روش دیگر کیی

را انتخاب کنید. در این صورت تصویر یک مداد به  Draw Table ، گزینه Tableکرد. برای رسم جدول از بخش

شود. برای درج جدول ابتدا باید بدنه جدول را رسم کنید. منظور از بدنه، مستطیلی نما، نشان داده میجای مکان

.کنیدایجاد می Draw Table است که با انتخاب ابزار

3-12 تصویر
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خواهید ای که مینما ظاهر شد، در گوشه سمت چپ و بالای نقطهکار وقتی شکل مداد به جای مکانبرای این 

 .نگه دارید کنیدکنید، کلیک کرده و کلیک چپ را تا زمانی که مستطیل را رسم می جدول را رسم

، سطرها و Draw Table یا گزینه (مداد) بعد از رسم مستطیل یا بدنه جدول، کافی است با انتخاب ابزار رسم

.ها را یک به یک ترسیم کنیدستون

توان شود که در این بخش میظاهر می Designکنید، یک منوی جدید به اسم را فعال می Draw Table وقتی گزینه

جدول را ویرایش کرد. 

سابق بازگردد، نما به حالت بعد از استفاده از مداد، و وقتی که کار رسم شما تمام شد، اگر خواستید شکل مکان

 .را از روی کیبورد فشار دهید Esc کلید

های جدول متنی را تایپ کنید و یا موضوعی را درج کنید فقط این نکات را به یاد توانید درون سلولشما می بتهال

:داشته باشید

 را فشار دهید. Delete کلید و ها آنها را انتخاب کنیدبرای حذف محتویات درون هر یک از سلول

نما را به ضلع . یعنی مکانکنیدک سطر متن با مکان نما عمل میهای جدول مانند انتخاب یبرای انتخاب ردیف

کناری ردیف جدول منتقل کرده و کلیک کنید برای انتخاب چندین ردیف همین عمل را با استفاده از دستور درگ 

 .انجام دهید

بالای ضلع فوقانی ستون برده و بعد از تغییر شکل دادن کلیک  نما را بههای یک جدول نیز مکانبرای انتخاب ستون

 کنید. برای انتخاب چندین ستون نیز همین کار را با استفاده از عمل درگ انجام دهید.

همان سلول تغیییر خواهد  اندازهدهید تنها  اندازهاگر سلولی در حال انتخاب قرار داشته باشد و شما آن را تغییر 

 .کرد

توان کمک نیز می Tabی مختلف جدول علاوه بر کلیدهای جهت نما از کلید هانما بین سلولانتقال مکانبرای 

 گرفت.

دانید را فشار دهید. همانطور که می Ctrl+ Interخواهید در صفحه بعد ظاهر شود کلیک کنید و درون ردیفی که می

ولی از آنجایی که این کلید در  .باشدمی Tabاز کلید های ایجاد فاصله در بین متون معمولی استفاده یکی از راه

ها از ترکیب دهد لذا برای ایجاد فاصله در بین متون درون سلولجداول کار جا به جایی بین سلول ها را انجام می

 شود.کمک گرفته می Ctrl+ Tabکلیدهای 

دهید این کار منجر به ساخت یک ردیف  را فشار Tabنما را به سلول انتهایی جدول منتقل کرده و کلید اگر مکان

 شود.جدید در زیر جدول جاری می
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درگ  ترین سلول جدولاگر یک یا چند سلول جدول را انتخاب کرده و به سمت دیگر جدول مثلا به زیر انتهایی

ه یک بدیهی است که برای این کار تفاوتی ندارد ک .کنید به همان تعداد سلول در مقصد درگ اضافه خواهد شد

 سلول خالی را انتخاب کرده باشید یا یک سلول دارای مضموم را.

در هنگام رسم جدول، شاید نتوان فاصله هر سطر با سطر قبلی یا بعدی را به طور دقیق در نظر گرفت. برای تنظیم 

رها را انتخاب کرده و سپس بر روی جدول راست کلیک کنید. ای وجود دارد! برای این کار ابتدا سطها گزینهفاصله

پس از انتخاب این گزینه، فاصله سطرها  را انتخاب کنید. Distribute Rows Evenly های موجود، گزینهاز گزینه

استفاده از توانید با ها، میهایتان با فاصله نامرتبی رسم شده، بعد از انتخاب ستونو اگر ستون شوند.با هم برابر می

 .، فاصله آنها را مرتب کنیدDistribute Columns Evenlyه گزین

 .بقیه خطوط مشخص کردتر یا حتی با یک رنگ دیگر از گاهی لازم است برخی خطوط را در جدول پر رنگ

باشید.  ! بخصوص اگر در حال رسمهم نیاز دارید« کنپاک»کنید، به طور طبیعی به وقتی که از مداد استفاده می

وی این است. با کلیک بر ر Eraser اسم این ابزار ،قرار دارد Draw Table کن، درست در کنار ابزارابزار پاک

ها، سلول کند و با کلیک بر روی هر کدام از خطوط یاکن تغییر پیدا مینما به شکل یک پاکابزار، علامت مکان

.ها را پاک کردتوان آنمی

 توانید جدولی به سبک دلخواه خود بسازید:می

.خواهید جدول اضافه کنید کلیک کنیدهرجا که می

.بینیدرا می Table Styles را انتخاب کنید و Design تب

.های منو را خواهید دیدروی منو کلیک کنید و تمام سبک

3-14تصویر 
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خواهید را مدلی را که می .از هر کدام را روی متن خود خواهید دیدها بغلطانید پیش نمایشی ماوس را روی مدل

  .کنیدها انتخاب میاز میان آن

های مختلف را فعال و یا غیرفعال کنید و یا ظاهر توانید گزینهکه یک سبک از جدول را انتخاب کردید می وقتی

Headerجدول را تغییر دهید. شش گزینه وجود دارد Row : ،Total Row ،Banded Rows ،First Column ،

Last Column،.Banded Columns 

.را کلیک کنید Design خواهید کلیک کنید،هرکجای متن می

تب  Table Style Optionsهای مورد نظر از گروه کلیک کنید تا گزینه uncheck یا checkروی گزینهDesign از

.را انتخاب کنید

تواند تاثیرات دیگری داشته باشد. اما باید می Table Style Options کنیداینکه از چه سبک منو استفاده میبسته به 

 ید.را پیدا کنخواهید ها را امتحان کنید تا آن مدلی که میتمام گزینه

 Design از تبرنگی کنید انتخاب کنید. خواهید ایی را که میهخانهتوانید به جداول خود حاشیه اضافه کنید می

.را انتخاب کنید Pen Color Pen Color وLine Style ، Line Weightهایقسمت

.خواهید انتخاب کنیدرا که می Border ، نوعی باز شدهاز منونید. کلیک ک Borders روی منوسپس 

3-15تصویر 
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در صورتی که بخواهید یک خانه یا خانههایی از جدول رنگی متفاوتتر از سایر رنگها داشته باشند، خانه یا 

ها باز شود. سپس رنگ مورد نظر کلیک کنید تا لیست رنگ Shadingهای مورد نظر را انتخاب کرده و روی خانه

انتخاب کنید.ا ر

را به شکل مورد هایی جدول با استفاده از گزینه دتوانی، میدهایی که جدول را ایجاد کردیبا هر کدام از روش

هید.نظرمان تغییر د

کرده مشخص  دها را اضافه کنیسلول دخواهیبرای اضافه کردن یک مجموعه سلول در جدول، ابتدا محلی که می

کنید:سپس راست کلیک 

کنید.را انتخاب  Insert Rows Above ، گزینه«بالا»به سطرهای « سطر»برای اضافه کردن یک 

کنید.را انتخاب  Insert Rows Below ، گزینه«پایین»به سطرهای « سطر»برای اضافه کردن یک 

کنید.را انتخاب  Insert Columns to the Right ، گزینه«سمت راست»های به ستون« ستون»برای اضافه کردن یک 

کنید. را انتخاب Insert Columns to the Left ، گزینه«سمت چپ»های به ستون« ستون»برای اضافه کردن یک 

با استفاده  که قبلاً هم توضیح داده شد. توان از دو روش استفاده کرد. روش نخستها، میردن سلولبرای پاک ک

ها تسلط داشته باشید، چرا که ممکن است از ابزار پاک کن است که باید به اندازه کافی در رسم و ویرایش جدول

.آنها را نداشته بودید های دیگری را حذف کنید که قصد حذف کردنبا استفاده از پاک کن، سلول

ها راست کلیک کرد و سپس گزینههای مورد نظر را انتخاب کرد و بر روی آن سلولتوان سلولدر روشی دیگر می

Delete پس از انتخاب گزینه .را انتخاب کرد Delete شودچهار گزینه نشان داده می.

.بردهای باقیمانده را به سمت چپ میانتخابی را حذف، و سلولهای سلول Shift Cells Left گزینه
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.بردهای باقیمانده را به بالا میهای انتخابی را حذف و سلولسلول، Shift Cells Upگزینه

.کندکل سطر را حذف می، Delete entire rowsگزینه

ند.ککل ستون را حذف می، Delete entire columnsگزینه

های مورد نظر را انتخاب و پس از کلیک راست بر روی آنها، ها با یکدیگر ابتدا سلولسلولبرای ادغام 

 .را انتخاب کنید Merge Cells  گزینه

ها باید به آن توجه داشت این است که هر سلول به طور مجزا فونت، سایز و رنگ ای که در طول کار با جدولنکته

.کنندهای دیگر از آن تغییر تبعیت نمیگیرد و اگر تغییری در یک سلول بدهید، سلولخود را می

ها با هم یک سایز، یک فونت و یک رنگ داشته باشند، باید همه آنها را با خواهید همه سلولبه طور کلی اگر می

.هم انتخاب کنید و تغییرات مورد نظرتان را بر آنها اعمال کنید

در تصویر  .چین و وسط چین( نیز همین قانون حاکم استچین، چپنوع قرارگیری متن )راست سازی وبرای مرتب

 .ها انتخاب و گزینه وسط چین انتخاب شده استزیر تمام سلول

حالت نشان داده شده است. یعنی سه  9بینید، نوع قرارگیری متن در داخل سلول در همانطور که در تصویر بالا می

.چین و وسط چینچین، چپردیف راست

.کند اما با پایین سلول فاصله بیشتری دارددر ردیف اول، متن با بالای سلول فاصله کمی پیدا می

کند )اگر وسط چین را از این ردیف انتخاب کنید، در ردیف دوم، با پایین و بالای سلول فاصله یکسانی پیدا می

(.گیردوسط سلول قرار می متن دقیقاً

 .کند اما با بالای سلول فاصله بیشتری داردمتن با پایین سلول فاصله کمی پیدا میدر ردیف سوم، 

3-19تصویر 

Microsoft Office 2016



99

گاهی نیاز است در یک سلول، واژه را از بالا به پایین نوشت. برای این کار بر روی واژه راست کلیک کرده و 

کنید.را انتخاب  Text Direction گزینه

 

در صورتی که است.  Convert Text to Tableآشنا شدید. حالا نوبت به  Draw Tableو  …Insert Tableبا 

 های منظم را داشته باشیدها و ردیفچند خط متن در اختیار داشته و قصد تبدیل این خطوط به یک جدول با ستون

، Convert Text to Tableدرآورده و روی گزینه نظر را به حالت انتخاب  متن مورداز این گزینه استفاده کنید. 

در پنجره باز شده امکان تعیین تعداد باز شود.  3-22مطابق تصویر  Convert Text to Tableکلیک کنید. تا پنجره 

توانید تعیین کنید کاراکترهای نیز می Separate text at همچنین در قسمتد. ها و سطرها را در اختیار داریونست

کلیک  OK در نهایت بر روی دکمهند. جدول شو سی از یکدیگر جدا شده و تبدیل بهدر متن بر چه اساموجود 

 .کنید تا تبدیل انجام شود

شماره تذكرهشمارهنام پدرنام خانودگىنامشماره

 3-20تصویر 
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:است کافی نیز متن به جدول تبدیل برای

 در .نمایید کلیک Convert to Text روی رفته و بر Layout پانل به سپس .نمایید انتخاب را نظر مورد جدول ابتدا

 .کنید کلیک OK دکمه روی بر و نموده انتخاب را متن به جدول تبدیل نحوه شده باز پنجره

 Excelگزینهباقیمانده است.  Quick Tablesو Excel Spreadsheetهای ایجاد جدول دو گزینهاز روش

Spreadsheet ،سند در انتها در و کرده ایجاد را خود هایداده اکسل محیط در که دهدمی را امکان این Word

افزار صفحه گسترده به عنوان یک نرم Excel پرداز وبه عنوان یک نرم افزار واژهWord نرم افزار .دهید انتقال خود

 د.مند گردیبهره Word در داخل Excel توانید از تمامی مزایایقابلیتی که بواسطه آن شما می. گنجانده شده است

در درون نرم افزار  Excel به عبارتی دیگر با استفاده از این قابلیت از تمامی امکانات نرم افزار صفحه گسترده

را بدون هیچ  Excel های موجود درتوانید داده. از جمله اینکه براحتی میبود برخودار خواهید Wordپردازواژه

با توابع قدرتمند Word توانید براحتی در داخلن میداشته باشید و بواسطه آ Wordگونه تغییری در صفحات

Excel،منوینوار با انجام این کار . ها پردازش انجام دهیدبر روی دادهWord  اکسل همراه با پنهان شده و برنامه

جداول گردد و شما قادر به ایجاد ایجاد می Wordدر داخل Ribbon از جمله نوار منو یا همان ناتتمامی امکا

های طولانی خواهید ها و درج سطرها و ستونبندی سلولبرداری از توابع، رسم نمودار، قالبدلخواه با قابلیت بهره

 .بود

 مانند کنید استفاده خود سند در آنها از توانمی که اندشده ساخته پیش از جداول ،Quick Tables گزینه آخر یعنی

.(تقویم)
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Illustrationsآشنایی با ابزارھاي  گروه 

هایی را که برای ساخت یک سند نیاز و یا عکس رگذارد که تصاویاین امکان را در اختیار شما می Word برنامه

  برای این کار کافی است از نوار ابزار اصلی هید.مکان دلخواه از سند خود قرار ددارید را به این برنامه و در 

(Ribbon)  سربرگ Insert  انتخاب کنید و به کادر گروهرا Illustrations مراجعه کنید. 

نما به آنجا انتقال داده ای که باید عکس در آنجا قرار گیرد برده و کلیک کنید تا مکانابتدا نشانگر ماوس را به نقطه

ای جدید بر روی این گزینه پنجره را انتخاب کنید. با کلیک Picture گزینه Illustrations شود. سپس از کادر گروه

های سیستمی شماست. از این پنجره در سیستم خود جستجو کرده و با پیدا کردن و تایید شود که شامل فایلباز می

 .شودوارد شده و باز می Word، عکس داخل سند مورد نظرعکس 

های این سربرگ باز خواهد شد. با استفاده از گزینه Format با نامپس از ورود تصویر منتخب به سند شما، سربرگی 

.توانید تغییرات لازم را در تصویر و یا عکس ورودی اعمال نماییدمی
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اسنادی که بدون تصویر باشد خوانایی و  .انداز تصویر و متن تشکیل شده ،Wordتمام اسناد در نرم افزار  تقریباً

دهد که اسناد باشد و این موضوع بیشتر زمانی خودش را نشان میدرک آن در بیشتر مواقع برای کاربران مشکل می

 .ددر نظر بگیری. از این رو باید تنظیمات بهتری برای چیدمان عکس و متن در سند نیز پیدا کندجنبه آموزشی 

برای قرار دادن عکس در کنار متن بدین گونه است که متن با ، Wordد حالت پیش فرض دانیهمانطور که می

گیرند. در این حالت هنگام جابجایی عکس، متن به طور دلخواه در ترین قسمت عکس در یک سطر قرار میپایین

را به  Wordعکس  که چگونههای لازم داده خواهد شد آموزشبه همین دلیل در ادامه  گیرد.کنار عکس قرار نمی

 .طور دلخواه در کنار متن قرار بدهید

تنظیمات . یک متن را به دلخواه تایپ کرده و یک تصویر را هم وارد برنامه کنید تا را اجرا کنید Word نرم افزار

 د.آن مورد بررسی قرار بگیر

بخش برای تنظیمات تصویر . در این ریبون یک فعال شود Format بر روی تصویر مورد نظر کلیک کنید تا سربرگ

 .وجود دارد Arrange با عنوان

لیست در این  .Wrap Textو  Positionرد دا وجود همدیگر کنار در دو گزینه برای تراز کردن تصویر و عکس

ای تاثیر آن قرار دهید ولی کلیک نکنید تا بدون انتخاب گزینه  text-wrappingهای مختلفماوس را روی حالت

را روی عکس خود ببینید. هنگامی که حالت مورد نظر را برای قرار گرفتن عکس در کنار نوشته یافتید روی آن 

به شکل دلخواهی به مقصود  با تنظیمات بیشتر، More Layout Optionتوان با کلیک روی کلیک کنید. همچنین می

خواهید ایجاد کنید های قرار گیری متفاوت است که شما بسته به سندی که میخود برسید. هر دو گزینه دارای محل

د.وانید از این دو گزینه کمک بگیریتمی

های زیر است:، شامل بخشAdjustگروه 

Remove Background :د شد که رنگ بنفش ایجاد شده در زمینه، در این حالت تصویر همانند شکل زیر خواه

.گرددتوسط برنامه حذف می Backgroundهایی از تصویر است که ی قسمتبه منزله
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شدن حذفیات تصویر، سربرگی جدید با نام بو انتخا Remove Background گزینه پس از انتخاب

BACKGROUND REMOVAL باز خواهد شد.

باشد که این حالت باعث های انتخاب شده از تصویر بزرگتر و یا کوچکتر میتوجه داشته باشید که گاهی قسمت

های اصلی تصویر خواهد حذفیات کم پس زمینه و یا در صورت بزرگ بودن محدوده باعث حذف شدن قسمت

 3-27گیرد )در تصویر تصویر اصلی قرار می که نشان دهنده حذفیات است بر روی شد. در این حالت رنگ بنفش

ه است(.نشان داده شد

ای ای که در اطراف کادر انتخاب قرار دارد، کادر انتخاب را به گونهدستگیره 8توانید با استفاده از در این حالت می

های اصلی تصویر از حالت صورت انتخابی )هایلایت( شود و قسمته کوچک و یا بزرگ کنید که تنها پس زمینه ب

 ند.انتخاب خارج شو

و از کادر گروه BACKGROUND REMOVAL حال پس از تنظیم محدوده حذفیات، از سربرگ باز شده

Close برروی گزینه Keep Changes  های انتخاب شده حذف گردندکلیک کنید تا قسمت، 3-27در تصویر. 
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مراحل  Discard ALL Changes باشید، با کلیک بر روی گزینهدر حالتی که محدوده حذفیات را مشخص کرده 

مانده و از ادامه کار انتخاب و ادامه کار حذف کردن زمینه تصویر پایان خواهد پذیرفت و تصویر بدون تغییر باقی

.خارج خواهید شد

صلی حذف شود، هایی از تصویر اای باشد که قسمتدر صورتی که محدوده انتخاب )هایلایت( پس زمینه بگونه

ای باشد که قسمتی از پس زمینه برای حذف انتخاب نشده باشد، راهی برای حل این مشکلات وجود و یا بگونه

.دارد

بار تصویر را به حالت اولیه برگردانید و دوباره مراحل بالا را انجام دهید تا پس زمینه  برای حل این مشکل یک

.برویدRefine به کادر گروهBACKGROUND REMOVAL ز شدهتصویر هایلایت شود. حال از کادر گروه با

.های موجود در این کادر گروه در رفع این مشکل به شما کمک خواهند کردگزینه

:های موجود در این کادر گروه عبارتند ازگزینه

Mark Areas to Keep: خارج کرده تا از های دلخواه را از حالت انتخابی توانید قسمتبا انتخاب این گزینه می

.ها جلوگیری شودحذف آن

Mark Areas to Remove :های جدیدی را به حالت انتخاب در آورده وتوانید قسمتبا انتخاب این گزینه می 

.پذیردهای مورد نیاز انجام میگ کردن بر روی قسمتحذف کنید. این کار با کلیک و در

های انتخاب اید و یا به قسمتیر را از حالت انتخاب خارج کردههایی از تصواگر به یکی از دو روش بالا قسمت

هایی با علامت مثبت و منفی بر روی های دلخواه خطاید، پس از انتخاب قسمتشده برای حذف کردن اضافه نموده

های و علامت Mark Areas to Keep های مثبت نشان دهنده استفاده از گزینهگردد که علامتها ظاهر میاین قسمت

.باشدمی Mark Areas to Remove منفی نشان دهنده استفاده از گزینه

Delete Mark :توانید این نقاط را حذف با کلیک بر روی این گزینه و سپس کلیک بر روی نقاط مثبت و منفی می

 .کرده و به حالت قبل برگردانید

کلیک کرده تا انتخاب شود.   ،Mark Areas to Keep برای خارج کردن این قسمت از تصویر از حالت انتخابی

گ کنید که تنها محدوده علامت سوال از حالت گر ماوس را کلیک و درای اشارهسپس بر روی علامت سوال بگونه

.انتخاب خارج شود

)این بار  Background کلیک کرده تا Keep Change بر روی گزینه است کافی Backgroundحال برای حذف 

هایی از تصویر را به حالت انتخاب شده و در صورتی که قصد دارید قسمت .بدون علامت سوال( حذف گردد
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گ بر روی آن قسمت به حالت و کلیک و در Mark Areas to Remove حذفیات اضافه کنید، با انتخاب گزینه

.انتخاب اضافه نمایید

Corrections : توانید میزان روشنایی و تضاد رنگ تصویر را تغییر دهیدمیبا استفاده از این گزینه.

Colorکنید.یک تم رنگی را روی تصویر اعمال  توانید: با استفاده از این گزینه می

Artistic Effects :گزینه .کنندهای فتوشاپ عمل میها مانند فیلتراین جلوه Effects Artictic  و یکی از را باز

.های تصویری موجود را انتخاب کنید تا روی عکس اعمال شودجلوه

Compress Pictures : نرم افزارWordها و مطالب را فشرده، عکست صحنهفرض در پشبه صورت پیش ریال

محتویات ها، سازی عمل کرده و فایلهمانند نرم افزارهای فشرده ،Wordاخیر نرم افزار  هاینسخهکند، سازی می

گردد. بار در فایل واقعی ذخیره می وارد کردید تنها یک Wordسازی کرده و تصاویر تکراری که در شما را فشرده

، استفاده از تصاویر با حجم بالا منجر به بالا رفتن حجم فایل نهایی میOfficeهای اخیر با این وجود در ورژن

در واقع تصاویری با حجم بالا که تنها یک در فایل شود. کنید باعث بالا رفتن حجم فایل استفاده می Wordبار

توانید از طریق آنها سایزهای تصاویر شود. البته ابزارهای کمکی هم وجود دارد که شما میشما می Wordنهایی 

.را مشاهده کنید

کنید. (Select) خود انتخاب Word، عکس مورد نظرتان را در سند Wordسازی تصاویر در فایل برای فشرده

 Compressبر روی گزینه Formatپانل در  را انتخاب کنید. Format ، تبWordسپس از طریق تولبار اصلی 

Pictures کلیک کنید تا پنجره ،Compress Pictures  .باز شود

 Apply only to this pictureرا فشرده کنید، تیک گزینه  Wordهای موجود در سند اگر قصد دارید تمامی عکس

را بردارید ولی اگر این گزینه را تیک بزنید به این معنی است که تنها عکس انتخاب شده فشرده خواهد شد. 

قابل مشاهده است که باید این گزینه تیک خورده  Delete cropped areas of pictures ی دیگری به نامگزینه

 (Crop)را کراپ تان، Wordها در سند زمانی که شما عکسباشد، قابل ذکر است اگر این گزینه تیک خورده باشد 

 .وارد کنید اًدارد مگر اینکه عکس اصلی را مجددکنید دیگر امکان بازگشت به حالیت اولیه وجود نمی
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برای کم سازی مشخص کنید، توانید وضوح تصویر یا همان رزولوشن را برای فشردههمچنین در قسمت پایینی می

کلیک کنید تا  OK ترین رزولوشن را انتخاب کنید. سپس بر رویپایینشود پیشنهاد می Word کردن حجم فایل

وجود در سند شما ممکن است بعد از ذخیره تنظیمات، بسته به تعداد تصاویر م تنظیمات به درستی ذخیره گردد.

،Wordتوانید سندحجم کم شده، بعد از پایان میسازی کمی طول بکشد. برای مشاهده میزان یند فشردهآاین فر

 مقایسه ، خودتانWord قبلی فایل با را کنید سپس حجم نهایی فایل جدید ذخیره جدید فایل یک عنوان به را خود

 .کنید

برند، هنگامی که شما در حال تغییرات و ویرایش های آفیس در درون خود از یک ویرایشگر عکس بهره میبرنامه

کند تا بتوانید در صورت نیاز عکس شما عکس اولیه را نگه داری می Wordبر روی تصاویر در سند خود هستید 

 Officeهای این کار در برنامه دوضوع خرسند هستید باید اعلام کنیرا به تنظیمات اولیه برگردانید. اگر شما از این م

شود. و اگر راه حل و ترفند ذکر شده در بالا به اندازه کافی حجم اعث بالا رفتن حجم فایل نهایی شما میتنها ب

زش داده به شما آمو Wordهای فایل شما را کاهش نداد در اینجا ترفند دیگری را برای کم کردن حجم فایل

از پایان کار بتوانید با خروجی جدید  قبل از شروع فراموش نکنید که سند خود را ذخیره کرده تا بعد شود.می

 .ای خلاف تصور شما، فایل اصلی را از دست ندهیدمقایسه و یا در صورت به دست آمدن نتیجه

در پنجره باز  .کلیک کنید Optionsسپس بر روی گزینه .خود شوید Wordدر سند  (File) ابتدا وارد منوی فایل

 .کلیک کنید Advanced شده از منوی سمت چپ، بر روی گزینه

را Discard editing data گزینه. را ببینید Image Size and Quality سپس اسکرول را پایین آورده تا گزینه

.انتخاب کنید. با انتخاب این گزینه اطلاعات مربوط به ویرایش تصاویر از بین خواهد رفت
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خود در  Wordتوانید از فایل دیگری نیز در تصویر زیر قابل مشاهده است که با تیک زدن آن میی همچنین گزینه

سازی تصاویر داخل توانید یک رزولوشن پیش فرض برای فشردهو همچنین می .سازی محافظت کنیدبرابر فشرده

 .انتخاب کنید خود Wordفایل 

خود را با نام دیگری  Wordکلیک کنید تا تغییرات ذخیره شود. حال فایل  OK بعد از انجام تغییرات، بر روی دکمه

مشاهده کنید.خروجی فایل ورد خودتان را  ذخیره کرده و سپس با فایل قبلی مقایسه و تفاوت در حجم

Change Picture :برای تغییر تصویر، از گزینه Change Picture ای باز . در این صورت پنجرهشوداستفاده می

 .توان آن را جایگزین تصویر قبلی کردشود که با انتخاب تصویر جدید، میمی

Reset Picture : اگر بخواهید از کلیه تنظیمات انجام شده بر روی تصویرتان صرف نظر کنید و آن را به حالت

.استفاده کنید Reset Picture توانید از گزینهاش برگردانید، میاولیه
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Picture Styles :گزینه Picture Style کند. برای این کار تصویر مورد ای تبدیل میهای نمونهتصویر را به سبک

 .ها را آزمایش کنیدهای مختلف این سبکنظرتان را انتخاب و گزینه

Picture Border : تصویر، از گزینهبرای رسم یک خط به دور Picture Border شود.یاستفاده م

Picture Effect :با استفاده از گزینه Picture Effectsهای گوناگونی داد و حالت تصویر توان به تصویر افکتمی

را با توجه به طرح مورد نیاز تنظیم کرد. 

Picture Layoutکند.عنوان متن و نوشته تبدیل می : تصویر مورد نظر را به یک کار گرافیکی تصویری براساس

های زیر است:شامل بخش Arrangeگروه 

اسنادی که بدون تصویر باشد خوانایی و  .انداز تصویر و متن تشکیل شده Wordتقریبا تمام اسناد در نرم افزار 

دهد که اسناد زمانی خودش را نشان میباشد و این موضوع بیشتر درک آن در بیشتر مواقع برای کاربران مشکل می

 .دنظر بگیریاز این رو باید تنظیمات بهتری برای چیدمان عکس و متن در سند در  .جنبه آموزشی نیز پیدا کند

برای قرار دادن عکس در کنار متن بدین گونه است که متن با  Wordدانید حالت پیش فرض همانطور که می

گیرند. در این حالت هنگام جابجایی عکس، متن به طور دلخواه در ر قرار میترین قسمت عکس در یک سطپایین

را به طور دلخواه  Wordکه چگونه عکس شود آموزش داده میبه همین دلیل در ادامه  گیرد.کنار عکس قرار نمی

.در کنار متن قرار بدهید

یک متن را به دلخواه تایپ کرده و یک تصویر را هم وارد برنامه کنید تا تنظیمات  .را اجرا کنید Word نرم افزار -1

 .آن مورد بررسی قرار بگیرد

فعال شود. در این ریبون یک بخش برای تنظیمات  Format بر روی تصویر مورد نظر کلیک کنید تا سربرگ -2

 .وجود دارد Arrangeتصویر با عنوان 
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 همدیگر کنار در دو گزینه برای تراز کردن تصویر و عکسل هم توضیح داده شد. همانطور که در صفحات قب -3

قرار دهید   text-wrapping های مختلفدر این لیست ماوس را روی حالت. Wrap Textو  Position: دارد وجود

ای تاثیر آن را روی عکس خود ببینید. هنگامی که حالت مورد نظر را برای ولی کلیک نکنید تا بدون انتخاب گزینه

 قرار گرفتن عکس در کنار نوشته یافتید روی آن کلیک کنید. 

خود برسید. با تنظیمات بیشتر، به شکل دلخواهی به مقصود  More Layout Option توان با کلیک رویهمچنین می

توانید از خواهید ایجاد کنید میگیری متفاوت است که شما بسته به سندی که میهای قرارهر دو گزینه دارای محل

 .این دو گزینه کمک بگیرید

باشد. این ابزار بسیار می Edit Wrap Point قرار دارد Position ، Wrap Textیکی از ابزارهای کاربردی که در 

. تواند به شما کمک کند تا انتخاب بهتری داشته باشیدو میکاربردی است 

شود از طرق ماوس کمی تصویر را جابجا کنید به شما این امکان داده میرا انتخاب می Edit Wrap Point وقتی

 .کنیدیعنی درگ و رها کردن تصویر در بخش مشخص شده که خودتان انتخاب می .کنید

Bring Forward  وSend Backward :هایتوانید از گزینهاگر بخواهید که چندین تصویر با هم قرار دهید، می

Bring Forward و Send Backward خواهید در صفحه قرار دهید. همچنین استفاده کنید تا آن را هرجور می

.توانید شکل را به جلو و یا عقب برگردانیدمی

Selection Pane موجب ظاهر شدن پنجره :Pane شود.می

Alignهای مختلف محور مختصات تنظیم کنید.توانید با استفاده از این گزینه تصویر را در جهت: می 

Rotate کند.درجه به سمت راست و چپ و نیز در حالت افقی و عمودی تنظیم می 90: تصویر را در زاویه

های زیر است:، دارای بخشSizeگروه 

 ادارید ر سند خودنید تصاویری که در اتوکه شما می است این دوجود دارWord هایی که درقابلیتیکی از 

برای بریدن بخشی از تصویر ابتدا بر  های خود صرف نکنید.و زمانی را برای ویرایش عکس کنیدCropهمانجا 

دارند که با ماوس کوچک شوند. کلیک کنید. در این صورت چهار گوشه تصویر قابلیت این را  Crop روی گزینه

خواهید تصویر بریده ای که میکافی است کلیک چپ را نگه دارید و با سمت پایین و چپ حرکت کنید. در نقطه
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مقادیر مورد نظر را برای  Shape WidthوShape Heightهای . با استفاده از گزینهشود، کلیک چپ را رها کنید

توانید وارد کنید.برای برش می

Illustrationکنید گروه مشاهده می 3-34به اندازه کافی صحبت شد. همانطور که در تصویر  Pictureدر مورد ابزار 

شود.باشد که به معرفی هر یک از آنها پرداخته می، دارای چند ابزار کاربردی دیگر میInsertدر پانل 

، باید به اینترنت دسترسی داشته باشید. وقتی روی این گزینه کلیک کنید Online Picturesبرای استفاده از ابزار 

باز می شود. 3-35مطابق تصویر  Insert Picturesپنجره 

توانید برحسب موضوع مورد علاقه تان به جستجوی تصویر بپردازید. از ، میBing Image Searchاز طریق کادر 

توانید به سند خود اضافه کنید. خود دارید می OneDriveهم در صورتی که تصویری را قبلاً در  OneDriveطریق 

به دنبال تصاویر مورد نظر خود  facebookو flicker.comتوانید در ، هم میAlso insert fromاز طریق بخش 

بگردید.
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رسد. می Shapes، نوبت به ابزار Online Picturesپس از ابزار 

ها دایره و ستاره و یا اشکالی دیگر. آیا توانید اشکال مختلفی را به متن خود اضافه کنید اشکالی مثل جهتمی

خواهید خواهید با این ویژگی اسم و آدرس خود را در متن به شکلی دیگر نشان دهید؟ یک خط بکشید. میمی

خواهید چارت بندی کنید. در حالی که در متن خود به شان دهید؟ مینموداری را رسم کنید و یا پروسه زمانی را ن

 های مختلف در متن خود نشان دهید. ها به روشتوانید آنهای بصری نیاز دارید میاین جلوه

مراجعه کرده و بر روی  Illustrations )اشکال آماده( به سند کافی است به کادر گروه Shapesبرای وارد کردن 

 .کلیک کنید و با باز شدن کادر آن شکل مورد نظر را انتخاب کنید تا در سند نمایش داده شود Shapes گزینه
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های مستطیل مورد نظر چهار جعبه سیاه رنگ ظاهر خواهد شد در گوشه یک مستطیل رسم شد. 3-38مطابق شکل 

 د.مستطیل را دگرگون سازیها با آن دتوانیلنگرگاه هستند که میها اینکه در حقیقت 

باشد را حذف و یا جایگاه لنگر را و یا اینکه نقاطی که مورد نظر ما نمی دنقاط بیشتری نیز داشته باشی دبخواهیاگر 

ملاحظه خواهید ، را Edit Pointsگزینه ست با راست کلیک روی آنها و از منوی ظاهر شده ا ؛ فقط کافیدیر دهیتغی

وس را است ما باشد و فقط کافیوس هم قابل انجام میاکرد تمامی کارها را با آن انجام داد. البته این کار را با م

ها را به مستطیل pointدار گردید اینوس تبدیل به یک دایره جهتابر روی لبه مستطیل برده و پس از اینکه فلش م

د.جهت آنرا تغییر دا همچنینرا کم و  اضافه و یا حتی آن

وShapeتوانید قرار دارد می پنجره که در پایین این، 3-37در تصویر   New Drawing Canvas با انتخاب گزینه

.یا شکل مورد نظر را خودتان طراحی کنید

این  هایباز خواهد شد. با استفاده از گزینه Format مورد نظر به سند شما، سربرگی با نام Shapeپس از ورود 

.اعمال نمایید Shapeتوانید تغییرات لازم را در سربرگ می

رسد. می SmartArt، نوبت به ابزار Shapesپس از ابزار 

Smart Artپس از وارد کردن آنها به سند اشکال مختلف گرافیکی هستند که  هاWord توانید بر روی آنان متن می

.را روی آن قرار دهید بنویسید و یا تصاویر مختلف

مراجعه کرده و از  Insert به سند، کافی است پس از تعیین مکان آن در سند به سربرگ smart art برای وارد کردن

 .را انتخاب کنید Smart Art گزینه  Illustrationsکادر گروه 
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Smart Artتوانید می Format وDesign های باز شدهسربرگمورد نظر به سند، توسط  SmartArt  با وارد کردن

.سازی متناسب با نیاز خود را انجام دهیدمورد نظر را تغییر داده و شخصی

 

های مورد نظر را با توجه به اسلاید خود انتخاب کرده و عناوین توانید به دلخواه یکی از شکلدر این صفحه شما می

است: 3-42در سند وارد شده به صورت تصویر عناوین اسلایدهایی که . مقدمه یا صفحات خود را وارد کنید
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توانید انتخاب کنید و محدودیتی در انتخاب می Layout دقت داشته باشید که شما هر اسلایدی که بخواهید در تب

 AddگزینهDesign ست در تبا کشیده شده کافی SmartArt های بیشتر دربرای ایجاد کلید. طرح خود ندارید

Shape برای ایجاد یک زیر مجموعه . را انتخاب و یک یا چند کلید قبل و بعد از نقطه مشخص شده ایجاد کنید

کلیک کنید. Create Graphicاز بخش را Add Bullet گزینهست ا همانند تصویر زیر کافی
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توانید شکل آن را که از باکس کشیده شده خود راضی نیست می در صورتی Design، تب Layouts در قسمت

.تغییر دهید

.توانید رنگ باکس کشیده را تغییر دهیدمی Change Color در قسمت

خواهید به صفحه مقصد لینک دهید بر روی متنی که می، به صفحات دیگر لینک داد. SmartArtتوان از طریق می

.را بزنید Hiperlink کلیک راست کرده گزینه

رسد. می Chart، نوبت به ابزار Shapesپس از ابزار 

گذار است اثرتواند در کیفیت سند موثر باشد وضعیت ظاهری آن سند نیز در نگارش اسناد همانقدر که محتوا می

ای تواند کلید ایجاد یک سند با ظاهری مناسب و حرفهو استفاده از گرافیک مناسب در جای صحیح خودش می

صورت متن بیان شوند ه هایی که اگر بباشد. نمودارها به عنوان یک شیوه مصور برای نمایش دادن وقایع و شاخص

د همواره در آراستن ظاهر اسناد تولید شده توسط ویرایشگر آور خواهند بود و ممکن است نادیده گرفته شونکسالت

. نمودار در چنین اندای به این اسناد تاثیر بسزایی داشتهای حرفهو بخشیدن جلوه Officeی از مجموعه Word متن

های گوناگونی را بررسی و آنها را با یکدیگر زدن شاخصسازد تا در یک چشم بهمسند را قادر می اسنادی خواننده

.قیاس نماید

توان وجود دارد که می (Automated Chart Feature) قابلیتی با عنوان تولید نمودار بصورت اتوماتیک Word در

برای ترسیم یک نمودار در اسناد تحت  (Excel) توسط آن با استفاده از اطلاعات ذخیره شده در یک فایل اکسل

انتخاب  Word بندی و نوع نمودار خود را دراین ویرایشگر اقدام نمود و سپس شما قادر خواهید بود ظاهر، رنگ

 Officeی ست در کنار آن ابزار اکسل مجموعهلازم اWord و ویرایش کنید. بنابراین برای ترسیم نمودار در

.ر روی کامپیوتر شما نصب باشدمایکروسافت نیز ب
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کلیک کنید. با کلیک بر روي این گزینه پنجرهاي جدید باز  Chart بر روي گزینه Illustrations از کادر گروه

خواهد شد. از این پنجره نمودار متناسب با نیاز خود را یافته و با تایید شما این نمودار به سند وارد میشود. 

توانید کند که در آن میدر مقابل شما باز می Insert Chart جدیدی با عنوان پنجره Chart کلیک بر روی دکمهءبا 

لیستی از انواع مختلف نمودارها را مشاهده و انتخاب نمائید. با نگه داشتن ماوس بر روی هر یک از نمودارها نام 

استفاده کنید کاملاً بر حسب سلیقه است و البته عامل اصلی گردد، اینکه شما از کدام نمودار آن قابل رویت می

موثر در این انتخاب نوع اطلاعاتی است که قصد دارید برای خوانندگان سند توسط نمودار توصیف کرده و به 

 .تصویر بکشید

را کلیک کنید دو اتفاق  Insert Chart پنجرهءدر پائین  ،Okنیاز خود را انتخاب کرده و دکمهوقتی نمودار مورد

نمونه وجود  دادهدر مقابل شما باز شده که در آن مقادیری اطلاعات یا   (Excel)اکسل  یک پنجره .دهدرخ می

.که مشغول کار با آن هستید ترسیم خواهد شد Wordدارد و همزمان یک نمودار خام نیز در سند
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های فایل اکسل سبب موجود در جدول جای اطلاعات نمونهه مورد نظر شما ب هایدادهوارد کردن اطلاعات و 

اند. زمانی یا متصل شده گردد و در اصل این دو فایل به یکدیگر لینکمی Word ویرایش نمودار ایجاد شده در سند

را بستید چنانچه نیاز به ویرایش مجدد اطلاعات  آن اطلاعات مورد نظر خود را در فایل اکسل وارد کردید و که همه

فایل اکسل مرتبط کافی است روی نمودار کلیک کنید و سپس از نوار  خود داشتید برای باز کردن دوبارهنمودار 

 Edit Dataرا انتخاب کرده و روی دکمهء Design یا ابزارهای نمودار تب Chart Toolsبالای پنجره از قسمت 

.دکلیک نمائی

یا  Chart Tools کنید بخشی در نوار بالای پنجره با عنوانکلیک می Word وقتی بر روی نمودار ترسیم شده در

در این بخش  Format و  Design ،Layout هایگردد. تبباشد اضافه میابزارهای نمودار که دارای سه تب می

کار بر عهده  یگذارند و بقیهمیتقریباً هر امکانی را برای ویرایش و سفارشی کردن ظاهر نمودار در اختیار کاربر 

.شما است خلاقیت و سلیقه
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کنید به وسیله این تب قادر خواهید بود طرح کلی نمودار انتخابی خود را در صورتی که فکر می:  Designتب

شود ای باز مینیست تغییر دهید. با کلیک دوبل بر روی هر قسمت دلخواه از نمودار پنجره فرض مناسبطرح پیش

توانید جزئیات بیشتری از ظاهر آن بخش از نمودار که بر رویش کلیک انجام دادید را ویرایش که به وسیلهء آن می

 .نمائید یا افکتی خاص را بر روی آن اعمال کنید

 ویرایش شیوه عات موجود در آن،دید نسبت به نمودار و اطلا یین جهت و زاویهدر آن امکان تع: Layout تب

هایی از این دست در اختیار سازینمایش محورهای نمودار، عنوان نمودار، جایگاه توضیحات نمودار و سفارشی

.شما قرار گرفته است

آمده توسط آن ایجاد نخواهد کرد و دربدیهی است هر تغییری در ظاهر یک نمودار تغییری در اطلاعات به نمایش 

ترین کاری که لازم است انجام دهید انتخاب محل و جایگاه مناسب سازی ظاهر یک نمودار مهمپس از سفارشی

 .سند داشته باشد ا تاثیر کافی و موثری بر خوانندهبرای آن در یک سند است ت

رسد. می Screenshot، نوبت به ابزار Chartپس از ابزار 

های ویندوز را درون باشید و بخواهید عکسی از یکی از پنجره word 2016ممکن است در حال استفاده از برنامه

گزینه روی Illustrations و از قسمترفته  Insert پانلبه این ابزار برای اجرای  .قرار دهید Word برنامه

Screenshot  .کلیک کنید

ها، های فعال در ویندوز را مشاهده خواهید کرد که برای وارد کردن هر یک از پنجرهحال پیش نمایشی از پنجره

، مشاهده کنید.Wordر توانید عکس پنجره مورد نظر را دکنید. اکنون میکلیک کافی است روی آن ها 
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Add-ins گروه  هایابزار آشنایی با

توانست المعارف داشت، یا اکسل مییک دایره Wordنرم افزار شد تا حالا پیش آمده که فکر کنید ای کاش می

محصولات و دیگر  Word, Excel, Powerاین نوع کاربردها را به  ،Officeهای اعداد تصادفی تولید کند؟ افزونه

کنند. مایکروسافت اضافه میشرکت 

ها در تغییر نام داده و حالا کلی از این افزونه Office Add-insرا به   Office Appsمایکروسافت مدتی است 

، 2016یا  2013ها بر روی آفیس را بهبود بخشید. این افزونه Officeهای اختیار شما است تا نصب کنید و قابلیت

Office Online  وOffice Ipad .قابل نصب هستند 

نرم افزار  از سپس. باشید شده خود مایکروسافت ها شما باید وارد حساب کاربریبرای نصب هر یک از این افزونه

Word های تحت یا سایر برنامهMicrosoft Office  از پانلInsert  و گروهAdd-ins خواهید ای که میو افزونه رفته

ای را به تازگی اضافه کرده باشید شاید لازم باشد صفحه را چند بار استفاده کنید را انتخاب کنید. اگر افزونه

Refresh توانید افزونه استفاده کنیدمحض نصب شدن میه کنید، اما ب.  

Add-insدر گروه My Add-insو  Wikipediaو  Storeسه گزینه کنید مشاهده می 3-51همانطور که در تصویر 

برنامهتوانید افزونهمی Storeقرار داده شده است. از طریق گزینه  های موجود در مایکروسافت را مشاهده کنید و به

 های خود را مدیریت کنید.توانید افزونهمی My Add-insخود اضافه کنید و از طریق گزینه 

وع لازم نباشد ضکند تا برای جستجوی یک مواضافه می Excelیا  Wordمنابع مرجع را درون  Wikipedia افزونه

را اضافه کنید، قادر خواهید بود متنی را در سند یا  Wikipedia ها رفت و آمد کنید. وقتی افزونهپنجرهبین 

خواهید در سندتان را در کنار پنجره مشاهده کنید. اگر می Wikipedia تان انتخاب و نتایج جستجویگستردهصفحه

خاب و آن را در فایل خود قرار دهید. این افزونه نقل قول کنید کافی است محتوای پنل کناری را انتWikipedia از

 .آموزان بسیاری کاربردی استبرای محققین و دانش

باز شود. 3-52مطابق تصویر  Office Add-insکلیک کنید تا پنجره  Storeبرای افزودن یک افزونه بر روی گزینه 
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توانید شود در کادر جستجو می، باز میOffice Add-insکنید پنجره می، مشاهده 3-52همانطور که در تصویر 

توانید ، میCategoryرا فشار دهید تا نصب شود. در بخش  Enterعنوان افزونه مورد نظر را وارد کرده و کلید 

 های مختلف مشاهده و برحسب نیاز خود انتخاب کنید.ها را برای کاربردانواع افزونه

 هایی را که روی سیستم نصب شده است را مدیریت کنید.توانید افزونه، میMy Add-insاز طریق گزینه 

 های مهم و کاربردی که برای کاربران ارائه شده است عبارتند از :برخی از افزونه

کند، اما به جای وارد یها عمل مگستردهبرای صفحه Lorem Ipsumافزونه  مثل :Random Generator هافزون

که خودتان به توانید بدون نیاز به اینکند، بنابراین شما میمعنی، اعداد تصادفی در اکسل تولید میبی کردن متن

خواهید پر شوند را انتخاب هایی که میگسترده نمونه بسازید. سلولها را وارد کنید، یک صفحهصورت دستی داده

  .برگزینید را یکی نولییب ورودی یا کرده و از میان اعداد صحیح، اعداد حقیقی، تاریخ

رود. این افزونه بخش انتخابی میکند که از آن توقع همان کاری را می، Translatorافزونه : Translatorافزونه 

 .کندکار می از جمله زبان فارسی زبان 39کند. افزونه مترجم با متن را به زبانی دیگر ترجمه می
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 Mediaدر گروه  Online Video آشنایی با

، ابزار Mediaو گروه  Insert، ویدئو قرار دهید. از پانل Wordتوانید به صورت آنلاین بر روی اسناد خود در می

Online Video کلیک کنید تا پنجره ،Insert Video باز شود. برای دسترسی به این پنجره باید به اینترنت متصل ،

باشید.

 Bing Videoشود. سه کادر جستجوی باز می Insert Videoپنجره کنید مشاهده می 3-53همانطور که در تصویر 

Search  وYouTube وFrom a Video Embed Code  قرار دادن فیلم در اختیار کاربر فراهم و برای جستجو

، برای جستجو و پیدا Bingتوانید از امکانات موتور جستجوی می Bing Video Searchآورد. با استفاده از می

های مورد نظر را جستجو و ب، فیلمتوانید از سایت یتو، میYouTubeکردن فیلم استفاده کنید. با استفاده از کادر 

توانید آدرس یک ویدئو را در اینجا قرار دهید تا به سند ، میFrom a Video Embed Codeبخش پیدا کنید. از 

 اضافه شود.

Linksآشنایی با ابزارھاي گروه 

توانید مشاهده کنید.می 3-54، را از طریق پنجره Linksهای گروه ابزار

شود.شده پرداخته میاشاره های در ادامه به معرفی هر یک از ابزار
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ها سروکار دارید تا بتوانید از یک صفحه وب کنید پس با لینکهرگاه از صفحات وب استفاده می: Hyperlinkابزار 

خواهید که آدرس می شود. اگرمی همان صفحه داده دیگر از به صفحه دیگر بروید. برخی اوقات یک لینک به بخش

برای کلیک کردن روی متن استفاده hyperlinkتوانید به عنوانوب و یا آدرس ایمیل در متن خود درج کنید، می

 کنید. 

های که لینک ها و یا دیگر موقعیتها دارای دو بخش اصلی هستند: آدرس صفحات وب و یا آدرس ایمیللینک

کنید، ایجاد می Word شود و )یا تصاویر(. وقتی لینکی را در صفحهداده میشود به صفحات و متنی که نمایش می

شما این توانایی را خواهید داشت که هم آدرس را انتخاب کنید و هم متنی و یا تصویری را نمایش دهید. برای 

نک داده متن لی Hyperlink و کلیک کردن روی Control با نگه داشتن دکمه Word 2016 لینک دادن در برنامه

.شودمی

 ، مراحل زیر را دنبال کنید:Hyperlinkه قرار دادن لینک در صفحبرای 

.خواهید آن را لینک کنید را انتخاب کنیدمتن و یا تصویری که می -1

را انتخاب کنید، و یا اگر  Hyperlink هابر روی متن و یا تصویر مورد نظر راست کلیک کنید و از میان گزینه -2

.را کلیک نمایید Hyperlink توانید در فضای باز از متن راست کلیک کنید و گزینههستید میمایل 

توانید روی گزینههم می  Insertشود. همچنین از طریق برگهای باز میپنجره Hyperlinkبرای قرار دادن -3

Hyperlink کلیک کنید.

تکمیل شود. اما درصورت  Text to display نید روی قسمتتوااگر متن را انتخاب کردید، کلمه مورد نظر را می -4

.توانید متن درون این پنجره را تغییر دهیدلزوم می

.وارد کنید Address خواهید لینک دهید را در قسمتآدرسی که می -5
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 .بینید که در صفحه لینک ظاهر شده است، میکلیک کنیدرا  Ok حالا -6

ها هم به متن اضافه کنید و با افزودن اینکه این لینک در کجا قرار گیرد توانید لینکی برای دیگر قسمتمی همچنین

 .کنیدآن را در پنجره مخصوص به خود اضافه می

 متن مسیر زیر را طی کنید:دادن ایمیل آدرس در برای 

.کلیک کنید Hyperlink روی متن و یا تصویر راست کلیک کنید و -1

.شودباز می Insert Hyperlink نجره مربوط بهپ -2

را انتخاب کنید. E-mail Address، گزینه آخر یعنی :Link toقسمت سمت چپ در بخش  -3

کلیک کنید. OK، ایمیل آدرس مورد نظر را تایپ کرده و روی E-mail addressدر بخش  -4

شناسد و آن را شوند را میهمان زمان که در متن تایپ می ها راآدرس و وب آدرساغلب ایمیل ، Wordنرم افزار 

.دهدبصورت لینک نشان می Space bar و یاEnter طور اتوماتیک با زدنه ب Hyperlink صورته ب

 Removeگزینه و .خواهید آن را حذف کنید راست کلیک کنیدروی لینکی که می، Hyperlinkبرای حذف کردن 

Hyperlink را انتخاب کنید. 

اید، صفحه را وارد کردید، باید آن را هم امتحان کنید. اگر وب سایتی را وارد کرده Hyperlink بعد از اینکه

نمایشگر اینترنت شما بطور اتوماتیک آن را نشان خواهد داد. اگر آن لینک درست نباشد باید ببینید که آدرس داده 

.اشکال تایپی داردشده درست وارد شده و یا 

3-56تصویر 

Microsoft Office 2016



۱۲۴

 شده تشکیل بخش 4 از Link toو بخش  Insert Hyperlink صفحهکنید مشاهده می 3-57همانطور که در تصویر 

 .است

Existing File or Web Page:ایجاد لینک خاص سایت وب یک یا فایل بین تا کندمی کمک شما به گزینه این 

.کنید

Place in This Document :مثلا. کنید برقرار لینک اسلاید یا سند یک اجزای بین توانیدمی گزینه این از استفاده با 

.سند همان 20 به 1 صفحه از لینک

Create New Document :تازه سند یک به لینک ایجاد

E-mail Address :ایمیل به لینک 

اگر به گزینه Existing File or Web Page در تصویر 3-57، دقت کرده باشید بر خلاف سه گزینه دیگر داراي سه ،

قسمت در کادر روبرویی خود میباشد. 

: پوشه در حال استفاده Current Folder

: فهرست اسناد یا صفحات Browsed Pages

: فایلهاي اخیر یا آخرین اسناد Recent Files

براي درك بهتر سعی شده کادربرد هر سه گزینه را با یک سري مثال توضیح داده شود.

فرض کنید میخواهید نام وب سایت کبیر را به یک صفحه اینترنتی متصل نمائید. کافی است نامکبیر را انتخاب کرده 

و با کلیک بر روي گزینه Hyperlink آدرس سایت مورد نظر را در کادر  Addressوارد کنید
www.kabirict.com طبق تصویر بالا
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یک درایو یا یک فایل لینک  یک متن یا یک کلمه را به Current Folder گزینهتوانید با استفاده از همچنین می

وس انتخاب کرده و همانند مرحله قبل مراحل را تکرار است متن مورد نظر را با ما کار کافی برای انجام این .بدهید

 .کنید

های باز شده لینک اسناد و فایل توانید یک متن یا کلمه خاص را به آخرینمی Recent Files با استفاده از گزینه

کند که اگر در حال درست کردن یک مقاله آموزشی هستید به راحتی مقالات . این گزینه به شما کمک میبدهید

کلیک  Recent Files ست بر روی گزینها برای انجام اینکار کافی کنید. رور و بین صفحات لینک برقرارقبلی را م

 د.کنی انتخابکرده و فایل مورد نظر را 

اید را نوشته بالای صفحهکلمه  10در صفحه  مثلاً .شاید بخواهید بین اجزای یک سند ساخته شده ارتباط برقرار کنید

ست ا کار کافی برای انجام این .برود کند به قسمت فهرستخواهید وقتی کاربر روی این کلمه کلیک میو می

 Hyperlinkوس انتخاب کرده و سپس بر روی گزینهات را با مکلمه یا هر چیزی که مد نظر شما هس کعنوان ی

را انتخاب و با توجه به نیازتان یک گزینه را   Place in This Documentهای سمت چپ از گزینه .کلیک کنید

 . باشداین صفحه در شرایط پیش فرض فقط دارای سه گزینه می. انتخاب نمائید

، بعد از کلیک بر روی متن انتخاب شده کاربر به طرف کلیک کنید Top of the Document بر روی گزینه حال اگر

شود.می هدایتبالای صفحه 
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اگر به پایان اسناد و مقاله هایی که با ورد ساخته شده است نگاه کرده باشید ایمیل نویسنده وجود دارد که با کلیک 

برای ایجاد متنی که به ایمیل خاص متصل . برای نویسنده یک پیغام ارسال کنید بر روی ایمیل مورد نظر می توانید

از انتخاب متن موردنظر بر روی  . بعدوس آن را انتخاب کنیداباشد کافیست متن مورد نظرتان را تایپ کرده و با م

.کنید را انتخاب E-mail Address کلیک کرده و از سمت چپ صفحه باز شده گزینهHyperlink گزینه

.یک عنوان را به دلخواه تایپ کنید Subject نام ایمیل مقصد و در قسمتE-mail Address در کادر

برای تست لینک باید از  است.کنید که لینک مورد نظر ساخته شده مشاهده میOK بر روی کلیدتکمیل بعد از 

.وس کلیک کنیدانگاه داشته و بر روی لینک با ماز روی کیبورد را پایین  Ctrlکلید

های موجود در بازار توجه کنید، ملاحظه خواهید کرد که یک روبان : اگر به بسیاری از سر رسیدBookmarkابزار 

تر تاریخ گیرد. این روبان برای یافتن سریعای از شیرازه آن بیرون آمده و لابلای صفحات سررسید قرار میپارچه

شود؛ به این مورد استفاده قرار گرفته و هر روز به اندازه یک صفحه توسط استفاده کننده به جلو برده میجاری 

ای مزبور تواند از روبان پارچهترتیب هر گاه صاحب سررسید بخواهد تاریخ جاری را در آن بیابد، به راحتی می

استفاده کند.

توانید از این ویژگی کند. به نحوی که میدر سر رسید عمل میمانند روبان  Wordدر نرم افزار  bookmarkویژگی 

تر شود، استفاده کنید. پس از برای مشخص کردن محل معینی از سند، به نحوی که مراجعه بعدی به آن محل ساده
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توانید محل مشخص شده توسط می Go To، با استفاده از فرمان bookmarkمشخص کردن محل مورد نظر توسط 

bookmark .را به راحتی بیابید

کند. برای مثال ممکن است بخواهید تغییر یا اصلاحی در محلی را برای ارجاع دادن مشخص می bookmarkیک 

گذاری کنید تا در آینده وقتی آن را نشانه bookmarkتوانید با ساخت یک یک قسمت از متن ایجاد کنید، می

را انجام دهید.خواستید به آن قسمت بروید به راحتی این کار 

Bookmark نرم افزار کند. آیکنی که در حقیقت به محل بخشی از متن یا دیگر محتوای فایل اشاره میWord  برای

bookmark ای از متن فرو رفته است. ر نقطهدر نظر گرفته است، یک پرچم است که دbookmark  کردن یک

تر قابل شناسایی و پیدا کردن باشد. مثلاً شما د تا راحتزنیقسمت مثل این است که شما پرچمی را در آن نقطه می

در قسمت  find and replaceدر کادر  go toکنید و با استفاده از برگه  bookmarkتوانید قسمتی از متن را می

bookmark  اسمbookmark  موردنظر خود را بنویسید تا مستقیماً به آن قسمت بروید یا اینکه به آن قسمت لینک

نگاه  1به ضمیمه »، به آن قسمت بروید. مثلاً در متن بنویسید که با کلیک کردن بر روی این لینکبدهید به طوری 

 برود. 1و خواننده با کلیک کردن بر روی این جمله مستقیماً به ضمیمه  «کنید

bookmarkنرم افزار  ها قابلیت بسیار جالبی درWord توان انجام هستند که با استفاده از آنها کارهای بسیاری می

ها و جداول و ها لینک دادن متن به شکلها مخصوصاً در پایان نامهbookmarkداد. یکی از کاربردهای استفاده از 

دادن قسمتی دیگر از متن نیز یکی دیگر از پرکاربردترین ... است. آپدیت کردن اتوماتیک قسمتی از متن با تغییر 

است.  bookmarkموارد استفاده از 

ایجاد شود کلیک کنید.  Bookmarkخواهید ، متن مورد نظر را انتخاب کنید و یا در جایی که میWord 2016در 

کلیک کنید. Bookmarkبر روی  Linksو در گروه  Insertسپس در پانل 

خود بنویسید. این اسم نباید شامل  Bookmark، یک نام برای Bookmark nameدر پنجره باز شده در قسمت 

 کلیک کنید.  Addاستفاده کنید. در نهایت بر روی دکمه  ”_“توانید از کاراکتر فاصله باشد اما می
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عات بعدی و هنگام کار کردن با آن خود، عنوان معناداری انتخاب کنید تا در مراج Bookmarkبهتر است برای 

مفهوم و معنادار باشد.

شود. ایجاد می Bookmarkبه عنوان  Add ،Myhomeبا کلیک روی دکمه 

های خود بروید، از همان مسیری که در بالا توضیح داده شد Bookmarkخواهید به محل یکی از زمانی که می

را کلیک کنید  Go toمورد نظر کلیک نمایید و سپس دکمه  Bookmarkرا باز کنید، بر روی  Bookmarkپنجره 

استفاده کنید. Alt + I + Kهای ترکیبی توانید از کلیدتا به محل مورد نظر بروید. همچنین می

کلیک کنید تا حذف شود. Delete، کافی است پس از انتخاب آن بر روی دکمه Bookmarkبرای حذف یک 
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باز شود. سپس در این پنجره  Go Toاستفاده کنید تا پنجره  Ctrl + Gهای ترکیبی روش دیگر این است که از کلید

مورد نظر خود را انتخاب کنید. Bookmarkتوانید از لیست ارائه شده می Bookmarkبا انتخاب عبارت 

در این است  Find با Bookmarkنیز پیدا کرد، اما تفاوت  Find توان این واژه را با استفاده از گزینههر چند که می

 Bookmarkدر  توان به دنبال واژگان گشت و ثانیاً توان یک عبارت را پیدا کرد و فقط مینمی Find در بخش که اولاً 

ین گزینه برای متون بلندی کند. اتر میبه آنها را ساده ها را اضافه کرد که بازگشتتوان لیستی از عبارات و واژهمی

های مشخص، رود کاربرد دارد. بدین ترتیب که برای پیدا کردن عبارتهای یکسان در آنها به کار میعبارت اًکه بعض

د.دچار سردرگمی نشوی

ست بخواهید خوانندگان را گر سند شما یک سند بلند )مانند مقاله علمی( باشد ممکن اا: Cross-referenceابزار 

توان این کار را انجام داد. تفاوت می Cross reference های دیگری از سند ارجاع دهید. با استفاده از گزینهبه بخش

توان بخش مورد نظر را می Cross reference در این است که در گزینه Bookmark با Cross reference گزینه

.ها ارجاع دهنده هستند، واژهBookmarkها ارجاع داد اما در Bookmarkبه یک بخش و یا انواع 

:کافی است مراحل زیر را طی کنیدCross-reference برای ایجاد یک

.را در آنجا قرار دهید، انتخاب کنیدCross-reference خواهیدمحلی که می -1

.را انتخاب کنید Cross-reference گزینه Insert از زبانه -2

کنید. بدین کرده باشید، لیست آنها را مشاهده می Bookmarkدر پنجره باز شده، اگر واژه یا عباراتی را قبلا  -3

.توان آنها را انتخاب و درج کردترتیب می

توانید با نگه داشتن کلید کنترل و چپ کلیک کردن کردید، می Cross-Reference آنکه متن یا عبارتی راپس از 

.شده رجوع کنید Bookmarkبر روی عبارت، به منبع 
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 بھ صورت عملیCross-referenceتمرین : استفاده از 

د؛ بالطبع این جداول و تصاویر دارای دول، تصویر و یا اشکال متعدد باشممکن است یک سند دارای چندین ج

برچسب جهت توضیحات هستند. در حین کار ممکن است بخواهید دو تا از جداول را حذف کنید یا یک مورد را 

شود. برای حل این مشکل جداول و یا تصاویر باعث بهم ریختگی در متن و عنوان آنها می اضافه کنید. حدف این

ایجاد کنید. 3-65شود. چند جدول و تصویر مطابق تصویر استفاده می Cross-referenceو  Captionاز دو ابزار 
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، Captionخواهید به آنها اید و میتصویر استفاده کرده، از جداول و 3-64فرض کنید در سند خود مطابق تصویر 

)مقطع 3)فراوانی مطلق مرد و زن(، جدول شماره  2)مشخصات(، جدول شماره  1اختصاص دهید. جدول شماره 

باشد.تحصیلی( می

 Insert، روی گوشه بالای سمت راست و علامت دستگیره جدول کلیک راست کرده و گزینه Captionبرای ایجاد 

Caption  را کلیک کنید یا از پانلReferences  گروهCitations & Bibliography  را کلیک کنید. تا پنجره

Insert Caption  را کلیک کنید تا پنجرهCaption  باز شود. 3-66مطابق تصویر
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کلیک کنید و عنوان برچسب جدید  NEW LABEL در پنجره ظاهر شده همانند تصویر 3-67 بر روي گزینه ي

، عبارت جدول1  )مشخصات( را وارد کنید.  CAPTIONکادر ،CAPTION درج کرده و در پنجره را »جدول«

نیز این کار را انجام دهید.برای سایر جداول 
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ایجاد کنید بر روی تصویر موجود در سند جاری فرضی، کلیک راست کرده  Captionتوانید برای تصاویر هم می

را کلیک کنید. Insert Captionو گزینه 

کلیک کنید و در کادر باز شده عبارت تصویر را وارد کنید. New Label، روی دکمه Captionدر پنجره 

را کلیک کنید. تا برچسب به  OKعبارت )نمودار کلی( را تایپ کرده و  Caption، و کادر Captionدر پنجره 

 صورت خودکار در زیر تصویر قرار گیرد.

مشاهده سپس  .کلیک کنید Insert Caption آنها بر روی گزینهتوانید پس از درج برای تصاویر بعدی نیز شما می

قادر به تعریف عنوانی  Caption کادری تصویر به صورت خودکار افزایش پیدا کرده و در خواهید نمود که شماره

 .برای تصویر خواهید بود
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قرارگیری آنها را به صورت  های عنوان تنظیمات مربوط به فوت و محلتوانید در داخل سند با انتخاب کادرحالا می

 دستی انجام دهید.

 را نیز به صورت خودکار ایجاد نمایید. برای این منظور کافی و جداول توانید فهرست تصاویرعلاوه بر این شما می

،Caption، گروه Referencesپانل سپس از  وس را قرار دادهاست در قسمت مناسبی از سند مکان نمای ما

،Table of Figuresو تب  Table of Figuresدر پنجره  سپس .نماییدرا انتخاب   Insert Table of figuresگزینه

 Tabرا انتخاب و در قسمت« تصویر»ی گزینه Caption Label بخشو  Generalبخش ، در 3-69مطابق تصویر 

Leader ،مثلاً نقطه  .شکلی باشدی صفحه را مشخص نمایید که به چه حد فاصل بین برچسب تصویر و شماره

:کلیک کنیدOK چین، یا خط تیره و ...، سپس بر روی گزینه

خواهد بود. نتیجه به صورت زیر

 

به جای )تصویر( عبارت جدول را  Caption labelید فهرست تهیه کنید فقط در بخش توانبرای جداول نیز می

 انتخاب کنید.
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کنید. در این حالت را حذف می 2و شما جدول  ”2با توجه به جدول “کنید کنید در متن تایپ میحال فرض 

ممکن است خواننده دچار اشتباه شود و یا در مسائل مهم ممکن است عواقب خیلی بدی داشته باشد. در این روش 

، گزینه Linksو گروه  Insertنما از پانل نویسید و دقیقاً در جای چشمک زن مکانمی ”با توجه به“به جای تایپ 

Cross-reference  را کلیک کنید تا پنجرهCross-reference .باز شود

، لیست کشویی را باز کرده و گزینه جدول را انتخاب Reference type، و بخش Cross-referenceدر پنجره 

 کنید.

ها را انتخاب کنید. در را باز کرده و با توجه به نیاز خود یکی از گزینه Insert reference toلیست کشویی بخش 

را انتخاب شده است. نتیجه در زیر مشخص است: Only label and numberاینجا گزینه 
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را  2تواند جدول خواننده چگونه میدهد. نیازی نداشتید و آن را حذف کردید چه اتفاقی رخ می 2اگر به جدول 

که در متن آمده است پیدا کند. برای بروز رسانی تغییرات انجام شده کافی است جداول خود را انتخاب کرده 

 را انتخاب کنید. Update Fieldسپس کلیک راست کنید و گزینه 

خواهد شد. 3-73نتیجه به صورت 
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Wordایجاد یادداشت در نرم افزار 

برای  رد.استفاده کتوان می Comment پرداز، باید از دستوربرنامه واژهیادداشت، توضیح و یا شرح در  برای درج

کلیک کنید. حال  New Comment روی گزینه Comments گروهو سپس از رفته  Insertبه پانل این کار ابتدا 

شود به رنگ صورتی درآمده است و با یک خط در حاشیه به یک بالون صورتی قابل تایپ متصل میکلمه انتخابی 

  .توان یادداشت را در محدوده آن نوشتکه می

حال کلمه انتخابی به رنگ صورتی درآمده است و با یک خط در حاشیه به یک بالون صورتی قابل تایپ متصل 

ت.وان یادداشت را در محدوده آن نوشتشود که میمی

(Computer engineering)کنید برای عبارت )مهندسی کامپیوتر(، واژه مشاهده می 3-74همانطور که در تصویر 

 انتخاب شده است. 

یادداشت فراهم شود و در حاشیه امکان درج انتخاب نشود به جای آن خط تیره کشیده می ایدر صورتی که کلمه

نام کاربر، ساعت و تاریخ یادداشت نیز نشان  ، Comment خواهد شد. همچنین با قرار گرفتن نشانگر ماوس روی

توانید با تنظیمات زیر، ها گرفتید، میالبته اگر تصمیم به حذف آن آید وها در چاپ هم میشود. این کامنتداده می

.های مورد نظر را پاک کنیدکامنت

توانید می Delete Comment روی کامنت مورد نظر و انتخابراست با کلیک  یادداشت در متنپاک کردن  برای

 .آن را به راحتی از متن حذف کنید
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Header & Footerآشنایی با ابزارھاي گروه 

برخی اوقات لازم است:

 .شماره گذاری شودقی متن با اعداد شماره صفحات فهرست به صورت الفبایی باشد و ماب -

ر داشته م یک جدول یا نمودااید نیاز دارید تا یک صفحه افقی برای رسیا اگر در بین گزارشی که تهیه کرده -

.باشید

-

-

-

 یا سرصفحه هر فصل کتابی که مینویسید از دیگر فصلها متفاوت باشد.  سرصفحه 

متفاوت باشد.  و آخرصفحه براي صفحات زوج و فرد 

 و یا اگر میخواهید لیست مراجع را به جاي انتهاي کتاب، در انتهاي هر فصل 

چنانچه شما Word را براي انجام کارهاي ساده مانند تایپ نامه و بسیاري از چیزهاي دیگر تهیه کردید. شاید بیاورید.

روزي قصد تایپ یک جزوه و یا کتاب را داشته باشید آن وقت نیاز خواهید داشت که براي هر صفحه سرصفحه 

وآخرصفحه درج کنید. از جمله مزایاي سرصفحه و آخرصفحه میتوان به درج شماره صفحه نام کتاب یا جزوه و 

یا نام عناوین فصول میباشد.

اغلب در متنهاي علمی برخی از عناوین در قسمتهاي پایین و یا بالاي صفحه درج و در تمام صفحات تکرار 

میشوند. این عناوین ارتباط مستقیم با نوع سند دارند. عناوین  مورد بحث گاهی ممکن است عنوان اصلی  یک 

موضوع، تاریخ، شماره صفحه، زمان جاري و بسیاري از این چیزها باشد. 

براي تایپ عنوان مورد نظر در سرصفحه و آخرصفحه 
در 

Word2016 سربرگ از Insert بخش به Header& Footer

Header مراجعه کنید و بسته به اینکه قصد تنظیم سرصفحه یا آخرصفحه را داشته باشید میتوانید بر روي  یا و

ودکمه Footer کلیک کرده و دستور Edit Footer  Edit Header را اجرا کنید. 
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شود.فعال می Designمورد نظر، پانل  Footerیا  Headerپس از انتخاب 

دستورات موجود در این سربرگ براي جابجایی بین محیطهاي سرصفحه و آخرصفحه کاربرد دارند.

:Header & Footerگروه 

Header :توانید به چند سرصفحه از پیش ساخته شده کند که از درون آن میاین دکمه منویی تصویری را ظاهر می

دست پیدا کنید.
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این دکمه منویی تصویري را ظاهر میکند که از درون آن میتوانید به چند پاصفحه از پیش ساخته شده  :Footer

دست پیدا کنید. 
Page Number: با استفاده از منوي تصویري این قسمت میتوانید به قالبهاي گوناگون از طرق شمارهگذاري 

صفحات سند دست پیدا کنید چرا که امکان درج شماره صفحات نیز در سر صفحه و یا آخر صفحه وجود دارد. 

شمارههاي درج شده به حالت اتوماتیک با اضافه و یا حذف کردن هر صفحه از سند تغییر میکنند. 

:Format Page Number  عنوان تحت کادری ظهور به منجر دستور این اجرای PageFormat Number شودمی .

که براي تنظیم قالببندي شماره صفحات درج شونده درون سرصفحه و یا آخرصفحه به کار میرود.
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:Insertگروه 

Date & Time: این دستور براي درج تاریخ و همچنین ساعت جاریبه درون محیط سرصفحه و یا آخرصفحه به کار

 جاری ساعت درج برای و Alt+Shift+D هایکلید از توانیدمی سند در جاری تاریخ درج برای همچنین. رودمی

.بگیرید کمک نیز Alt+Shift+T میانبر کلید از توانیدمی سند

Document Infoتوانید اطلاعات زیادی از قبیل نام نویسنده، نام فایل، مسیر فایل، عنوان : از طریق این گزینه می

سند، خصوصیات سند و فیلد )سرصفحه و آخرصفحه با قابلیت بروز رسانی( را وارد کنید.

Quick Parts: سر به هاآیتم از برخی درج برای را شما که. شودمی باز میانبر منو یک دکمه این روی بر کلیک با 

صفحه و آخرصفحه کمک میکند.

 3-80تصویر 

 3-80تصویر 

Microsoft Office 2016



۱۴۲

 آدرس، شرکت، نام نویسنده، نام موضوع، عنوان،: همچون هاییفیلد درج برای توانمی Quick Parts گزینه از

.نمود استفاده غیره و الکترونیک پست نشانی

Picture :کند که شما را برای درج تصاویر به درون محیط سر صفحه و یا پاصفحه ای را باز میاین دکمه نیز کرکره

و دومی  Picture های سفارشی کاربر توسط دستورشود استفاده از فایلکند. این کار از دو طریق انجام میکمک می

.باشدمی  Online Picture استفاده از دستور

:Navigationگروه 

Go to Header:کند.اگر در حال ویرایش پا صفحه باشید این دستور شما را به محیط سرصفحه منتقل می

Go to Footer:

Previous:

 اگر در حال ویرایش سر صفحه باشید این دستور شما را به محیط پاصفحه منتقل میکند.  این 

دستور نیز شما را به محیط سرصفحه یا آخرصفحه محیط قبلی منتقل میکند. براي جابه جایی بین 

:

Next .سرصفحهها و آخر صفحههاي قبل و بعدي از کلیدهاي جهتنماي صفحه کلید نیز میتوانید کمک بگیرید
بسته به اینکه شما در محیط سرصفحه و یا پاصفحه باشید این دستور شما را به محیط سرصفحه و یا آخرصفحه 

بعدي منتقل میکند. 

Link to Previous: شاید این سوال براي شما پیش بیایید که اگر یک سند داراي دو بخش باشد آن وقت تکلیف 

سرصفحه وآخرصفحه هر بخش چه میشود. این دستور جواب سوالاتی از این دست را میدهد. چرا که این 

دستور پیوند میان سرصفحه  آخر صفحههاي بخش جاري با بخش قبلی را از بین میبرد. 
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:Optionsگروه 

در این بخش سه دستور براي تنظیمات مربوط به سرصفحهها و آخر صفحهها  وجود دارد.
Different First Page: اگر این گزینه را فعال کنید سرصفحه و آخرصفحه اول سند با سرصفحه وآخرصفحه 

خواهند شد.  مابقی صفحات سند متفاوت لحاظ 

Different Odd & Even Pages : اگر این گزینه را فعال کنید سرصفحه و آخرصفحه صفحات زوج سند با

سرصفحه و آخرصفحه فرد صفحات سند متفاوت لحاظ خواهند شد
: اگر این گزینه فعال شود در زمانی که درون محیط سرصفحه و آخرصفحه قرار دارید  Show Document Text

مابقی موضوعات درون سند را نیز میتوانید ببینید. اما اگر این گزینه را غیر فعال کنید فقط موضوعات قرار گرفته 

درون محیطهاي سرصفحه و آخرصفحه را خواهید دید. چنانچه سند جاري به حدي بیروبار بود که تمرکز شما 

را در هنگام کار با Footer &Header به هم میزند میتوانید این گزینه را غیر فعال کنید.
:Positionگروه 

گزینههاي موجود در این بخش تنظیمات مربوط به محل قرارگیري سرصفحه و آخرصفحه را بر عهده دارند.

شود. با تغییر اعداد در استفاده می (Footer) و پاصفحه (Header) از این تب جهت تنظیم موقعیت سر صفحه

با استفاده و    تغییر خواهد نمود.Footer وHeader اندازه  Footer from Bottom و Header from Topهای فیلد

را در جهات راست چین، وسط  (Footer) و پاصفحه (Header) متن در سر صفحه Insert Alignment Tab از

 کند.چین و چپ چین تنظیم می
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:Close گروه

را در خود جای داده که کلیک آن منجر به خروج  Close Header and Footerای تحت عنوان این بخش دکمه

خواهد شد.  و ورد به متن اصلی سند Header and Footerشما از محیط

باشد. برای حذف راه دیگر برای خروج از محیط سرصفحه و پاصفحه کلیک دوگانه در محیط اصلی سند می

ها وارد شوید و بار به محیط یکی از سرصفحهست که برای یکا ها کافیمحتویات درونی سرصفحه ها و پاصفحه

همین کار را برای یک پاصفحه  .از صفحه کلید را فشار دهیدDelete  کلید  ، Ctrl+Aپس از فشردن کلیدهای میانبر 

 و سرصفحه که است بدیهی .ایدکرده حذف را آنها درونی محتویات شما واقع در لمع این با .نیز انجام دهید

.ز موضوع دیگر معنایی ندارد پس از بین خواهد رفتا عاری پاصفحه

 Page Numberآشنا شدید. حالا نوبت به تنظیمات گزینه  Footerو  Header، با تنظیمات بخش Insertدر پانل 

است. 

Top of Page :با. دهید قرار صفحات بالای در را صفحات شماره تا داد خواهد را آن امکان شما به گزینه این 

 دادن قرار برای هاسبک از مختلفی انواع شامل که شودمی باز آن هایمجموعه زیر کادر گزینه این روی بر کلیک

.کنید انتخاب را نظر مورد سبک کادر این از توانیدمی و باشدمی صفحه بالای در شماره
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Bottom Of Page:ثبت( پاورقی) هابرگه زیر در را صفحات شماره یعنی باشدمی بالا گزینه برخلاف گزینه این 

 مختلف هاینوع توانیدمی خود نیاز به بنا که باشدمی ایمجموعه زیر هایسبک شامل نیز گزینه این. کرد خواهد

.ببرید کاره ب را آن

Page Margins :از قسمت کدام در صفحات شماره که کنید انتخاب تا کرد خواهد قادر را شما گزینه این 

 هایمکان شامل که شودمی باز آن هایمجموعه زیر کادر گزینه، این روی بر کلیک با. گیرد قرار کاغذ هایحاشیه

.باشدمی صفحات شماره گیری قرار برای کاغذ در هاحاشیه از مختلفی

Current position :زیر هایسبک انواع شامل و کندمی مشخص را صفحات شماره قرارگیری موقعیت گزینه این 

.باشدمی مجموعه

Format Page Numbers :تغییر را گذاریشماره و بندیصفحه نوع که بود خواهید قادر شما گزینه این بوسیله 

 صفحات گذاریشماره که کنید انتخاب توانیدمی پنجره این از که شد خواهد باز ایپنجره گزینه این انتخاب با .دهید

 حروف یا و…,A,B.C  انگلیسی حروف یا و …آلف،ب،پ، فارسی حروف برحسب یا و باشد 1و2...و حسب بر

!غیره یا و …,I,II,III یونانی

 

 نام با جدید سربرگی صفحات، رتیبت و بندیشماره برای بالا هایسبک و هاروش از هرکدام انتخاب با: نکته

Design داد خواهد قرار شما اختیار در تغییرات برای مختلفی هایگزینه شامل که شودمی باز. 

بندی را مشخص کنید توانید فرمت و ساختار شمارهی این گزینه میبازشوندهدر منوی  :Number Format یگزینه

.(…بندی با اعداد، حروف، اعداد یونانی و)شماره
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ی صفحات هبندی را در شمارتوانید تنظیمات بخشسازی این گزینه میبا فعال: Include Chapter Numberبخش

. اعمال کنید

گیرد.های تعریف شده انجام میStyle: برای شماره گذاری براساس Chapter start with style بخش

.ها انتخاب کنیدتان را برای جداسازی صفحات بخش توانید کارکتر دلخواهمی Use separator: بخش

 Continue from previous section پیش روی شماست، قسمت در این بخش دو گزینه: Page numberingبخش 

یشوند، همچنین با انتخاب گزینهبندی میی بخش قبلی صفحهفرض و با توجه به شمارهصورت پیشصفحات به 

Start at ی دلخواه شما آغاز شودبندی از شمارهتوانید مشخص کنید که صفحهمی.

توان شماره صفحه ایجاد شده را حذف کرد.: با استفاده از این گزینه میRemove Page Numbersگزینه 

Textآشنایی با ابزارھاي گروه 

قسمت را های این که اگر از هیچ ابزاری هم استفاده نکنید باید گزینه ،Word 2013مهمترین بخش در نرم افزار 

ابزار  7دارای  ،Textشد. گروه بامی Insert در سربرگText ، ابزارهای زیر مجموعهمورد استفاده قرار بدهید

.است Text Box آن باشد که اولینکاربردی می

)جعبه( نوشت. این بخش برای طراحی صفحاتی که Boxتوان متن را در یک می ،TextBoxابزار با استفاده از 

شبیه روزنامه هستند، کاربرد دارند. به عنوان مثال، فرض کنید در یک صفحه، مصاحبه با یک شخص به صورت 

سوال و جواب درج شده، اما در میانه صفحه، بخشی از جملات فرد مصاحبه شونده به منظور برجسته شدن در 

شاید بخواهید به سند خود متنی را اضافه کنید که بتواند جلب توجه د. یا گیرن قرار مییا جعبه مت (Text box) یک

توانید ها میها را هم مانند شکلخواهید انتقال دهید. جعبه متنکند و در متن به راحتی بتوانید متن را هر کجا که می

توانید شکل آن را تغییر دهید. اگر ها اضافه کنید، و حتی میها را به آنهمان افکت توانیدبنابراین می .ایجاد کنید

و3D effectتوانیدهم استفاده کنید و می WordArtتوانید متن را فرمت کنید و از جعبهبخواهید می

transformations را از متن انتخاب کنید.

ظاهر شود. 3-90را کلیک کنید تا پنجره تصویر  TextBox، ابزار Text، گروه Insertاز پانل 
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 Moreتوانید انواع جعبه متن های آماده را به سند خود اضافه کنید. یا با استفاده از گزینهمی Built-inاز کادر 

Text Boxes from office.comهای آماده را از سایت ، انواع جعبه متنoffice.com  دانلود کرده و در سند خود

مورد استفاده قرار دهید. 

کنید. روی این گزینه کلیک  ترسیم را خودتان دلخواهتوانید جعبه ابزار ، میDraw Text Box گزینه از استفادها ب

.شود داده نشان متن جعبه تا کنید کلیککنید 
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 ن مراحل زیر را دنبال کنید:گرفتن جعبه متییر دادن محل قرار تغبرای 

.روی جعبه متن کلیک کنید -1

ه ماوس را روی یک قسمت از لبه عکس قرار دهید. ماوس به حالت علامتی چهار جهته درخواهد آمد و ب -2

 .در خواهد آمد 3-92تصویر  صورت

 .خواهید منتقل کنیدمیتوانید شکل را به هر کجا که حالا می -3

 ن مراحل زیر را دنبال کنید:برای تغییر دادن جعبه مت

.شودیک جعبه متن را انتخاب کنید. یک فرمت جدید با ابزار طراحی جدید نشان داده می -1

را کلیک  Edit Shape، گزینه Insert Shapes، روی آن کلیک کنید و از گروه Formatپس از ظاهر شدن پانل  -2

کنید.

.کنید کلیک Change Shape روی Edit Shapeی منو روی از
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 .از میان لیست شکل مورد نظر خودتان را انتخاب کنید

 مراحل زیر را انجام دهید: تغییر دادن حالت شکلبرای 

دهد که رنگ داخل شکل و دور شکل را تغییر دهید. در برخی موارد، به شما این امکان را می تغییر دادن شکل

دهد. را هم انجام می Beveling ها مثل سایه دادن ودیگر افکت

دهد که هم در زمان صرفه جویی کنید را انتخاب کنید این به شما این امکان را می Styleبرای جعبه متن خود یک 

 .ی دیگر را هم تجربه کنیدو هم موردها
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ها را اضافه کنید.توانید انواع سبک، میTheme Styleو بخش  Shape Styles گزوهاز 

 Shapeو برای تغییر رنگ خارج داخل جعبه متن از  Shape Fillبرای تغییر رنگ شکل داخل جعبه متن از بخش 

Outline توانید استفاده کنید.می

انواع  و. را انتخاب کنید Shadow گزینه نید. سپسکلیک ک Shape Effects روی گزینهتوانید ایجاد سایه میبرای 

های انعکاسی، سه بعدی و سایرین را مطابق با سلیقه خودتان روی جعبه متن اعمال کنید.سایه

از  ها و سبک خاصی اعمال کنیدخود در داخل جعبه متن، افکت در صورتی که تمایل داشته باشید به متون نوشته

استفاده کنید.  WordArtStylesگروه 

 ,Text Fill, Text Outlineهای کنید شامل بخشمشاهده می 3-52، همانطور که در شکل WordArtStylesگروه 

Text Effects خودتان اعمال کنید و تنظیمات دلخواه خود را به دست توانید از طریق آنها روی متن است که می

 آورید.

استفاده کنید. Textتوانید از امکانات گروه بندی انجام دهید میخواهید روی متن خودتان ترازاگر می
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چرخش متن را انتخاب کنید. علائم کنار این گزینه چگونگی نمایش  یگزینه و کرده کلیک Text Directionروی 

همچنین  مطابق متن تغییرشکل خواهد داد. text boxمتن چرخیده و  دهد.متن پس از چرخش را به شما نشان می

را برای چرخش متن استفاده کنید. Text Direction Optionsی نیز گزینه Text Directionتوانید از منوی می

قرار دهید. Top, Middle, Bottomبه صورت توانید متن خود را ، میAlign Textبا استفاده از ابزار 

توانید به نوشته خود یک لینک اختصاص دهید.، میCreate Linkبا استفاده از ابزار 

شود.به پایان رسید. حال سایر ابزار ها بررسی می TextBoxکار با ابزار 

گفته  Quick Partsای از چندین ابزار است. در بخش قبلی راجب جموعه، شامل مExplorer Quick Partsابزار 

ولی در این بخش به طور کامل بررسی خواهند شد. شد.

. کندمی جوییصرفه شما وقت در کنیدمی تایپ را متن وقتی که است قدرتمندی ابزار AutoText :AutoTextابزار 

 AutoText مدخل یک صورته ب را آن کنید تایپ را آدرس یا عبارت شرکت، یک اسم بارها و بارها مجبورید اگر

 کل ،AutoText کنید، تایپ را مخفف آن که بار هر تا دهید اختصاص مدخل، این به کوتاه مخفف یک. آورید در

 و( برنامه یک کل تا کوتاه جمله یک از) باشند داشته طولی هر توانندمی AutoText هایمدخل. کند وارد را متن

 هر و کنید انتخاب را قرار دهید AutoText خواهید درمتنی که می .است آسان آنها از استفاده و سازیذخیره

 Saveرا باز کرده و گزینه  AutoText، سپس منوی کشویی کنید اعمال متن آن روی دیخواهمی که بندیفرمت

Selection to Auto TextGallert .را کلیک کنید
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شود. باز می 3-56مطابق تصویر  Create New Building Blockکادر 

خواهید خواهید از این مدخل استفاده کنید، در محلی از سند که میدفعه بعدی که میکلیک کنید.  OKروی دکمه 

کنید، را تایپ کنید. وقتی که تایپ میAutoText کلیک کنید و چند حرف اول عنوان مدخلاین مدخل درج شود 

 شود. اگراید ظاهر میحاوی عنوان مدخل، در کنار کاراکترهایی که تایپ کرده Auto Completeیک راهنمای

Enter  بزنید، مدخلراAutoText شوددر محل جاری درج می.

را کلیک  ...Building Blocks Organizer، را ویرایش یا حذف کنید کافی است گزینه AutoTextاگر بخواهید 
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مربوط به آن باز شود.کنید تا پنجره 

را جهت ویرایش  ...Edit Propertiesمورد نظر را انتخاب کنید و گزینه  Building blocks ،AutoTextاز لیست 

کلیک کنید. AutoTextرا جهت حذف  Deleteو گزینه 

   quickرا به کتابخانه که آن است کنید مثل تصویر لوگو بهتراگر از تصویری بطور مرتب در یک سند استفاده می

part را به کتابخانه اضافه  اضافه کنید تا استفاده مکرر از تصویر باعث سنگینی سند نشود. اما مورد دوم که باید آن

 در این حالتکنید مختلف استفاده میاز یک تصویر بسیار در اسناد  ست که احتمال دارد شماا این خاطر هکنید ب

.شودبا یک کلیک نیز همیشه فراخوانی می

 quickبار بروید و این insert عکس را انتخاب کنید و بعد دوباره به picture بخشو insert پانلکار در  برای این

part و گزینه save selection to quick parts توضیح برای آن بنویسید از این  و اسم یک بعد و  را انتخاب کنید

های پر استفاده هم از را در سند درج کنید. حتی متن توانید با یک کلیک آنمی quick part به بعد با مراجعه به

.توانید اضافه کنیدهمین طریق می

تنظیمات  advanced properties توان با استفاده از، میWordی فایل هنگام ذخیره: Document Propertyابزار 

را جهت پیدا کردن فایل، داشتن کلمات کلیدی و امکاناتی از این قبیل انجام داد. تعداد کمی از  Wordی پیشرفته

.به صورت پیش فرض قابل مشاهده هستند properties و قسمتInfo بخش File ها درآن
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به معنی اطلاعات را انتخاب کنید. سپس در سمت راست صفحه  Info File گزینهي در محیط نرم افزار از قسمت

را انتخاب کنید:   Advanced Properties Properties گزینهي پس از کلیک روي

 دیگری اطلاعات همچنین. است شود که نام فایل )بدون پسوند( در عنوان این پنجره نمایاننمایش داده می پنجره ای

.بروید Summary شود. برای دسترسی به تنظیمات به تبمی داده نمایش بحث مورد فایل مورد در

توانید در این قسمت کلیدی را میی فایل، عنوان فایل و کلمات اطلاعاتی همچون نام نویسنده، شرکت تولید کننده

 :وارد کنید

 

توانید اید، مینوشته خود Wordدانید با استفاده از کلمات کلیدی که برای فایل را نمی هنگامی که آدرس پرونده

.الامکان مرتبط با موضوع پرونده باشدبه سادگی آن را پیدا کنید. پس در انتخاب کلمات کلیدی دقت کنید تا حتی

 Propertiesاید را در قسمتتوانید مقادیری که وارد کردهگردید و میباز می Info به قسمت OK با کلیک روی

.شوندنشان داده می Tag اید با نامی که وارد کردههای keyword مشاهده کنید. همچنین
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تا قسمت های مختلف آن ظاهر شود.کلیک کنید  Document Propertyحال اگر روی ابزار 

نوشتید  Document Propertiesپنجره  Summaryکلیک کنید عنوان نویسنده که در قسمت  Authorاگر بر روی 

به این ترتیب در سند ظاهر خواهد شد. ...,Subject, Titleها مثل ها و گزینهظاهر خواهد شد. سایر بخش

 باید عنوان مقاله را در بالای صفحه و یک اً شود حتمزیاد می Word وقتی تعداد صفحات در نرم افزار: Fieldابزار 

کار  . اگر به صورت دستی اینای تایپ کنیدپایین هر صفحهسری متن مربوط به نویسنده یا دیگر توضیحات را در 

توانید به صورت وجود دارد که می Wordباشد ولی تنظیماتی در نرم افزار بخواهد انجام شود بسیار زمان بر می

 .شودکار توضیح داده می . در ادامه روش انجام اینر پایین و بالای صفحه قرار بدهیدثابت یک متن را د

 Insert تب به ابتدا. کنیدمی مشاهده را برنامه به مربوط هایتب صفحه بالای. کنید اجرا را Word افزار نرم -1

.کنید اضافه صفحه به خالی هدر یک Header & Footer بخش در Header روی کلیک طریق از و رفته

 گزینه و کرده کلیک نظر مورد گزینه روی بر. شودمی فعال Quick Parts ابزار Header گزینه انتخاب از بعد -2

Field کنید انتخاب را. 
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 هر شما. شود باز زیر تصویر همانند Field تنظیمات پنجره تا کنید صبر کمیکلیک کنید و  Fieldروی گزینه 

 کنید فرض. کنید سند وارد دارد وجود صفحه این در که هاییگزینه از استفاده با توانیدمی را بخواهید که اطلاعاتی

 مورد گزینه Field Name قسمت از ستا کافی فقط. بخواهید شما که چیزی هر یا سند ایجاد تاریخ نویسنده، نام

 نیز تخصصی دستورات از بخش این در همچنین. شود اضافه  Header قسمت در تا کنید انتخاب را نظرتان

.دارد تخصص به نیاز که بگیرید کمک توانیدمی
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.بدهید قرار نیز دیگر اطلاعات بخش این در توانیدمی شما. شودمی درج شما صفحات تمام در متن این

تمام شد. حالا نحوه ساخت امضای دیجیتال بررسی خواهد شد. Explorer Quick Partsهای مختلف کار با ابزار

یک ویژگی جدید امنیتی را برای اسناد، ارائه کرده ، Microsoft Wordر افزانرم: Add Signature Servicesابزار 

 ضای دیجیتالی است. است و آن ام

فایل قفل شده و امکان انجام هیچ ویرایشی ترتیب،  به هر سند یک فیلد امضا اضافه کنید و به این توانیدشما می

 د.یتالی حذف شوروی آن وجود نخواهد داشت مگر اینکه امضای دیج

اید آن را امضا کنند، ارسال ای را تایپ کنید و به ترتیب، برای اشخاصی که بجلسه توانید صورتعنوان نمونه میه ب

گرداند. در انتها، شما فایل را بصورت الکترونیکی به همراه شما بر می هر شخص پس از امضا، آن را برای ید.کن

باشد )مگر با حذف کنید. چون پس از اولین امضا، به هیچ عنوان امکان تغییر در فایل نمیکلیه امضاها ذخیره می

 (.اند، تغییر نخواهد یافتاشخاص امضا کننده، مطمئن هستند که متنی را که امضا کرده) امضاها

:صورت زیر عمل نماییده برای امضا، ب Word سازی فایلجهت آماده

جا قرار گیرد، نما را به محلی که باید امضا در آنگیری، مکانابتدا متن مورد نظر را تایپ کنید. پس از غلط -1

.منتقل کنید

های مربوط به آن کلیک کنید تا گزینه ...Add Signature Services، روی گزینه Textو گروه  Insertاز پانل  -2

باز شود. Signature Setupرا کلیک کنید تا پنجره  ...Microsoft Office Signature Lineباز شود. سپس گزینه 

کنید این پنجره دارای چندین بخش است:مشاهده می 3-66همانطور که در تصویر 
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.کنید تایپ را کند ءامضا را متن باید که شخصی نام (Suggested signer) کننده امضا قسمت در

.کنید وارد را کننده ءامضا شخص عنوان (Suggested signer's title) کننده امضا عنوان قسمت در

.کنید وارد را کننده ءامضا شخص ایمیل (Suggested signer's e-mail address) کننده امضا ایمیل قسمت در

 تایپ کننده ءامضا شخص برای( نیاز صورت در) را پیامی یا متن (Instructions to signer) توضیحات قسمت در

.شودمی داده نمایش وی برای ایمیل کردن امضا هنگام متن این. کنید

 allow the باشد، داشته را امضا برای توضیحات تایپ امکان کننده، ءامضا شخص که هستید مایل که صورتی در

signer to add comments in the sign dialog دکمه و کنید فعال را OK کلیک کنید. را

 (است نکرده امضا را شما متن کسی هنوز) کنید اعمال تغییرات فایل در نیاز صورت در توانیدمی هم هنوز شما

.ندارد وجود آن امضای امکان فایل، کردن ذخیره از قبل. کنید ذخیره حتماً را خود فایل

 کنید،می امضا را فایل شما خود اگر. کنید ارسال وی برای را فایل کند، امضا دیگری شخص باید را شما فایل اگر

 .ندارد وجود آن ارسال به احتیاج

:باشد. جهت امضای فایل به روش زیر عمل نماییدشما آماده امضا می word فایل

.را باز نمایید word فایل -1

( ءامکان تغییر )بدون حذف امضا ءاحتیاج به تغییر دارد، ابتدا تغییرات را اعمال کنید. پس از امضااگر فایل  -2

.وجود ندارد
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اگر آخرین تغییرات را ذخیره  کنید.( دوبار کلیکاید)که در دستورالعمل قبل آن را قرار داده ءبر روی محل امضا -3

، برای Get Digital IDسازی، پیام پس از ذخیره .فایل را ذخیره کنیدنکرده باشید، به شما پیغام خواهد داد که باید 

شوید و ، شرکت مایکروسافت منتقل میPartnerکلیک کنید به صفحه  Yesشود اگر بر روی شما نمایش داده می

باید حتماً امضای دیجیتال را خریداری کرده باشید.

همچنین  (”مورد تایید است“)عنوان مثال به  .د نماییددر مستطیل کنار ضربدر، متن مورد نظر خود را وار -4

.توانید بجای متن عکسی را انتخاب کرده و در این قسمت قرار دهیدمی

.متن توسط شما امضا شده است و دیگر امکان هیچ تغییری در آن وجود ندارد. را بزنید Sign دکمه امضا یا -5

 توجه کنید:در استفاده از امضاء دیجیتال به نکات زیر 

.هم قابل اجرا است Excel مانند Office افزارهایاین روش در سایر نرم -

 5تا  3توانید به تعداد نفرات صاحب امضا، مراحل نفر قرار داده شد. شما می در مثال بالا محل امضا برای یک -

.نماییدبار نام یکی از اشخاص صاحب امضا را وارد  دستورالعمل را تکرار کنید. در هر

که حداقل یکی از امضاها وجود داشته باشد،  که فایل شما بیش از یک امضا داشته باشد، تا زمانی در صورتی -

.امکان تغییر در فایل نیست

شود، توضیح داده میهای بعدی در صورت نیاز به تغییر در فایل، باید امضاها به روشی که در دستورالعمل -

د.برداشته شون

های قبلی توضیح داده شده است، درخواست ملالعروش، باید به روشی که در دستورتفاده از این قبل از اس -

 ید.نصب شده باشداده باشید و امضای شما باید بر روی سیستمی که قرار دارید  ءامضا

که توسط های ارائه دهنده امضای دیجیتال کلیک کنید به سرویس، ...Add signature Servicesاگر بر روی گزینه 

شود هدایت خواهید شد.شرکت مایکروسافت ارائه می

 Insert Date and Timeبه پایان رسید حال نوبت به بررسی ابزار  Add Signature Servicesبررسی بخش 

 رسد.می

گیر و کمی وقت ضافه کردن و تایپ دستی تاریخ و زمان جاری در اسناد احتمالاً: اInsert Date and Timeابزار 

 تایپ به شروع این قابلیت برای کابران فراهم شده که وقتی ،Word 2016 آزار دهنده باشد. از این رو در نرم افزار

دیگری باز  تاریخ و زمان در را موردنظر سند اگر و خودکار ادامه آن تکمیل خواهد شد صورت به کنندمی تاریخ

ها را به روزرسانی نماید. برای اینکار تاریخ این قابلیت را دارد که که مجدداً Microsoft Office 2016کنند، 

.کنید فعال Word در بایست این ویژگی رامی
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شود. باز می Date and Timeکلیک کردید پنجره  Insert Date and Timeپس از اینکه روی گزینه 

 Updateگزینه و برای نمایش تاریخ و زمان انتخاب کرده Calendar Typeاز بخش  نوع فرمت موردنظر را

automatically  .در نهایت برای ذخیره تغییرات بر رویرا فعال کنید OKکلیک نمایید.

لمه یا های گرافیگی، سه بعدی و تزیینی روی یک کامکان ایجاد جلوه Wordدر نرم افزار: Insert WordArtابزار 

.نام گذاری شده است WordArt یک عبارت وجود دارد. این امکان به نام متن هنری یا

های آماده شود که در آن انواع سبکظاهر می 3-68منویی مطابق شکل کلیک کنید.  Insert WordArtروی ابزار 

ای مطابق )اگر گزینهکنید. ی خود انتخاب ا را مطابق سلیقههشود. یکی از گزینهنمایش داده می WordArt برای

د(.طرح را تغییر دهی دتوانیمیword art ی شما نیست نگران نباشید پس از درجسلیقه

شود. پس از انتخاب یکی از گزینه های هنری، پنجره جعبه متن باز می
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را در جعبه متن تایپ کنید.Afghanistan یکلمه مثلاً نوع و اندازه فونت، عبارت مورد نظر در این پنجره پس از انتخاب

توانید ، میFormatاز پانل  .تا انتخاب شود کنیدکلیک  word art روی درا تغییر دهی WordArt اگر بخواهیم طرح

 تنظیمات دلخواه را روی متن اعمال کنید.
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ما باز شود از این گزینه اگر لازم باشد در سند خود فایلی با نرم افزار مخصوص به خودش از سند ش: Objectابزار 

بررسی  Objectاست. در ابتدا کار با  ...Text from FileوObjectاین بخش هم دارای دو ابزار  .نمائید استفاده

شود.می

دلخواه را  ، گزینهObject typeبخش  Create New سربرگو  Objectپنجره کرده و از کلیک  Object روی

برگزیده و تائید نمائید، بعد از آن در سند خود آیکن مخصوص به آن نرم افزار یا فایل مشاهده خواهید نمود که 

 .مربوط را انتخاب نمودهای برای استفاده از آن نرافزار باید بر روی آیکن کلیک راست کرده و گزینه

 Create from، دارای سربرگ دیگری به نام Objectکنید پنجره مشاهده می 3-72همانطور که در پنجره تصویر 

file شود.است. نحوه کار این بخش با افزودن یک فایل صوتی بررسی می

:زیر را به ترتیب انجام دهید مراحل Word رای افزودن یک فایل صوتی به سندب

در این  .کلیک کنیدرا  Browse را انتخاب کنید، سپس گزینه (Create from file) سر برگ دوم ،Objectدر پنجره 

. را بزنید Insert شود تا مسیر فایل خود را انتخاب نمایید. و سپس دکمهقسمت از شما خواسته می
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 Wordپرداز های متفاوت که از طریق واژهها در قالبتوانید انواع فایلمی ...Text from Fileبا استفاده از ابزار 

سند خود اضافه کنید. Objectشوند را به صورت یک ایجاد می

کرده مشاهده هاکتاب در یا و ،Word، PDF هایفایل از برخی در تاکنون هم شما شاید: Add a Drop Capابزار 

 ایاندازه با اولّ، کلمه از اولّ حرف ،(انگلیسی زبان به معمولاً) هاپارگراف ابتدای در زیر تصویر همانند که اید

 پاراگراف انتهای تا حتی یا و سطر چند تا که صورتی به گیردمی قرار پاراگراف ابتدای در حروف سایر از بزرگتر

 .شودمی گفته Drop Cap اصطلاحاً Word در ویژگی این به. است شده کشیده Bold صورت به

کلیک  Drop capروی ابزار  سپس واژه یا کلمه مورد نظر را در حالت انتخاب قرار دهید؛ Drop Cap ایجاد برای

کنید. 

باعث ایجاد  Dropped گزینه. را برگزینیدIn margin یا  Dropped هایسپس بر حسب علاقه، یکی از گزینه

نیز مشابه با مورد دومّ از تصویر ابتدایی  In margin همانند مورد اول از تصویر ابتدایی خواهد شد و گزینهتغییراتی 

ای مشابه را برگزینید، پنجره Drop Cap Options ، گزینه Drop Capالبته اگر از منوی کشوئی. عمل خواهد نمود
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با تصویر زیر را مشاهده خواهید نمود که به وسیلهي آن، قادر به اعمال تنظیماتی دلخواه براي هر یک از حالات
Dropped  یاIn margin خواهید بود:

 گزینه انتخاب با Drop Cap کشوئی منوی طریق از را شده اعمال تغییرات توانیدمی باشید، داشته تمایل اگر نهایتاً

None، نمائید حذف.

Symbolsآشنایی با ابزارھاي گروه 

وEquationهای ، دارای دو ابزار مفید به نامSymbolsکنید گروه ، مشاهده می3-75همانطور که در تصویر 

Symbol .است 

 نرم این. دارید آشنایی اسناد ایجاد و تایپ در آن شماربی هایقابلیت و Word افزار نرم با حتماً: Equationابزار 

فرمول و هاگزین واسطهه ب تا ساخت خواهد قادر را خود کاربران دارد که زیادی بسیار هایقابلیت بر علاوه افزار

 که جایی تا بپردازند ریاضی اسناد ایجاد و تایپ به است شده داده قرار آن در فرض پیش صورته ب که. …و ها

 است، شده گنجانده آن در که پرکاربردی هایفرمول ساختار سازیشخصی و ویرایش بر علاوه توانندمی کاربران

 .بپردازند ریاضی اسناد در جدید فرمولی تایپ و ایجاد به
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 گنجانده افزار نرم این در فرضپیش طوره ب که فرمولی ساختارهایهای آماده، نویسی با استفاده از فرمولدر فرمول

 گروه کادراز  ریاضی هایفرمول تایپ برای. بپردازید خود نظر مورد فرمول ایجاد و تایپ به توانیدمی اندشده

Symbol  گزینه کناری کوچک فلش روی بر ،3-77مطابق شکل Equation کنید کلیک. 

 ساختار و نوع توانید می خود نیاز به بنا که شد خواهد باز هامجموعه زیر کادر فلش این روی بر کلیک با

 ویرایش این. بپردازید آن نمادهای و اطلاعات سازی شخصی و ویرایش به سپس و کرده انتخاب را نویسیفرمول

 .گرفت خواهد قرار شما اختیار در DESIGN نام با جدید سربرگی در مختلف نمادهای و ابزارها توسط

 راه جدید فرمول تایپ بخش به مستقیماً Equation گزینه روی بر کلیک صورت در که باشید داشته توجه: نکته

.یافت خواهید
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Equation و گروه کادر در Symbol روش دوم براي نوشتن فرمول جدید پس از کلیک بر روي فلش کوچک کناري گزینه 

باز شدن کادر مربوطه، گزینه Insert New Equation را انتخاب کنید. 

با استفاده از دو روش بالا کادری جدید برای تایپ فرمول ریاضی درون صفحه باز خواهد شد. 

باز خواهد شد که ابزارها و امکانات لازم را برای DESIGN همزمان با باز شدن این کادر سربرگی جدید با نام

.نوشتن فرمول جدید را در اختیار شما قرار خواهد داد
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دارای چندین بخش است که در ادامه با هر یک از  Designکنید پانل ، مشاهده می3-79همانطور که در تصویر 

های مربوطه آشنا خواهید شد.بخش
 

های زیر است:، دارای بخشToolsگروه 

Equation : ل نویسی در فرموبا کلیک بر روی این گزینه به همان کادر ساختارهای اولیهWord  دسترسی خواهید

داشت.

:Professional ها واسطه این گزینه فرموله باشد که بها فعال میاین گزینه در حالت پیش فرض برای درج فرمول

.صورت کامل و شکل واقعی خود درج خواهند شده ب

Ink Equation نرم افزار :Office 2016، بنویسید، دستی صورت به را معادلات که دهدمی اجازه شما به همچنین 

 Windows   با اول کنید، استفاده روش این از خواهیدمی اگر و کنید استفاده دیگر رابط یک یا و وسام از توانیدمی

Ink  کنید پیدا کامل آشنایی.

 روی شما معادله دهدمی نشان شما به که است نمایش پیش جعبه یک و نوشتن برای فضایی شامل ترسیم رابط

 در معادله قراردادن از پیش که دهدمی را امکان این شما به که باشدمی شودمی داده نمایش شکلی چه به صفحه
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 دقیق خیلی را شما خط دست تواندمیWindows Ink که فهمیدمی همچنین شما. کنید ویرایش را آن خود متن

  .بخواند

 نتیجه در هست هوشمند کافی اندازه به اینک ویندوز. بنویسید کامل را خود معادله ویرایش هرگونه انجام از پیش

 به را آن نوشتید کامل را معادله که این از پس کند، پیدا مشکل نویسیدمی که کاراکترهایی از بعضی فهم در اگر

 .کندمی تصحیح خودکار صورت

 است کن پاک یا Erase  اولی. شماست دسترس در ابزار دو کنید، تنظیم دقیق خیلی را خود معادله حتماً  باید اگر

 .کندمی پاک دانه به دانه را هاسمبل یا و کاراکترها که

استفاده برای تغییر مکان یک عنصر معادله خود، به جای پاک کردن آن  Select and Correct توانید ازهمچنین می

نما برای تغییر مکان و کشیدن سمبل کنید. برای استفاده از این ابزار، در پایین پنجره آن را انتخاب کنید و از مکان

 .یا کاراکتر تا جایی که قرمز شود استفاده کنید
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 نظر مورد کاراکتر اگر. کنید انتخاب هاآن بین از باید که شودمی داده هاجایگزین برای هاییگزینه شما به سپس

.کنید ترسیم را آن دوباره باید باشد، نداشته وجود لیست در شما
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وقتی که معادله شما آماده شد، فقط کافی است روي گزینه Insert کلیک کنید تا به متن شما اضافه شود

Linear  :صورت خطی تغییر شکل خواهد داده با انتخاب این گزینه فرمول درج شده ب.

Normal Text : پس از انتخاب کامل فرمول و با انتخاب این گزینه فرمول را درحالت نرمال قرار خواهید داد و در

 Homeبه کادر گروه مراجعه با را آن …توانید تغییراتی از جمله تغییر فونت، اندازه فونت، تراز بندی واین حالت می

.تغییر داده و شخصی سازی نمایید

.برای درج در فرمول دسترسی خواهید داشتها نمادمختلف  به نواع Symbolsگروه 

توابع، ها، گاریتم و لیمیتها، لجمله، براکتشما قادر خواهید بود تا ساختارهای فرمولی از  structures گروهدر 

.نمایید و ساختار فرمولی خود را تشکیل داده و فرمول را تایپ کنید انتخاب را …ها ورادیکال
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در سند جاری و یا اسنادی که  شاید شما پس از درج فرمولی جدید با ساختاری جدید، نیاز داشته باشید تا مکرراً

برای جلوگیری از اتلاف  ،Wordدر آینده تشکیل خواهد داد از این نوع ساختار فرمولی استفاده نمایید. در نرم افزار 

هایی این امکان در نظر گرفته شده است که بتوانند ساختار جدیدی وقت کاربران به منظور تایپ دوباره چنین فرمول

.سازی نمایند و در اسناد دیگر بتوانند از آن استفاده کننداند را ذخیرهنمودهرا که خود ایجاد 

سازی آن را دارید، انتخاب کرده سپس بر روی اید و قصد ذخیرهبرای این کار کافیست فرمولی را که تایپ کرده

Save Selection…ها، گزینهکلیک کنید و با باز شدن کادر زیر مجموعه DESIGN در سربرگ Equation گزینه

To Equation Gallery را انتخاب نمایید.

 سازیذخیره محل توانیدمی پنجره این در که شد خواهد داده نمایش شما برای سازیذخیره پنجره حالت این در

 OK گزینه انتخاب با و کرده انتخاب را …و فرمول نام و( باشد Building Block محل در است بهتر که) فرمول

 .نمایید خود فرمول سازیذخیره به اقدام

 انتخاب را آن و رفته فرمول سازیذخیره محل به ستا کافی شده ذخیره فرمول از دوباره استفاده و بازیابی برای

 داده قرار Building Block روی بر فرض پیش حالت در که محل این است بهتر شد گفته قبلاً که همانطور. نمایید

 این اول قسمت در که راهی از توانیدمی فرمول سازیذخیره از پس صورت این در. نشود داده تغییری است شده

 ذخیره هایفرمول کردن باز با و بروید( Word فرض پیش هایفرمول از استفاده با نویسفرمول) شد گفته آموزش

.کنید استفاده آن از و بیابید را خود فرمول شده،

ها و کاراکترهای خاصی شود برای بیان بهتر منظور خود در متن، از علامتمواردی لازم میدر : Symbolابزار 

ها و کاراکترها به سادگی لیستی از این علامت Wordپرداز استفاده کنید که روی صفحه کلید موجود نیستند. واژه

هرگاه نیاز داشتید، به سرعت توانید برای آنها کلید ترکیبی میانبر تعریف کنید تا دهد و میرا در اختیار شما قرار می

 با استفاده از صفحه کلید آنها را تایپ کنید. 
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شود و با کلیک کردن روی هرکدام از آنها، کاراکتر به این ترتیب لیستی از کاراکترهای خاص نمایش داده می

 Moreیلیست وجود نداشت گزینه شود. اگر کاراکتر مورد نظر شما در اینمربوطه در محل مکان نما درج می

Symbols ایرا انتخاب کنید تا کادر محاوره (Symbol ) باز شود.

های برای برخی از قلم Subset قسمت .توانید قلم مربوطه را تغییر دهید و نمادها را مشاهده کنیدمی Font از لیست

.های نمادهای آن قلم را مشاهده کردمجموعه توان زیرآن میی شود و به وسیلهفعال می Font لیست

شود. در قسمتنما مینسبب درج آن در محل مکاInsert یکاراکتر مورد نظر و کلیک روی دکمه انتخاب

Recently used symbols اند در دسترس قرار دارندای که اخیراً استفاده شدهاراکترهای ویژهک.

کادر  Shortcut key یبرای هر کاراکتر کلید ترکیبی میانبری انتخاب کرد. با کلیک روی دکمهتوان همچنین می

ی فعال و آماده Press new shortcut key نما در قسمتشود. مکانباز میCustomize Keyboard ایمحاوره

ی آغاز و با کاراکتر دیگری از یا یک کلید تابعCtrl یاAlt کیبی باید بادریافت کلید ترکیبی است. این کلید تر

توانید هر یک از کلیدهای تابعی را به تنهایی استفاده ی کلیدهای تایپ و ویرایش متن همراه شود. همچنین میناحیه

کنید. مشاهده میCurrent keys کیبی برای این کاراکتر تعریف شده باشد، آن را در قسمتاگر قبلاً کلید تر کنید.

.را انتخاب کنید Assign یکمهد نظر، دکیبی مورتر کلیدپس از انتخاب 
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Document Formattingگروه 

 موارد روی بر مرتبه یک صورت به را شده انجام قبل از تنظیمات تا کرد خواهند کمک شما به هاStyle واقع در

 همینها Style کاربرد پر بسیار و مهم بسیار هایاستفاده از یکی و. کنید اعمال پاراگراف یا متن در خود انتخابی

 قلم نوع قلم، رنگ تغییر مثل تغییراتی انجام برای ایدکرده استفاده هاStyle از خود متون برای شما که زمانی. است

 .کند تغییر جا یک صورت به متن از قسمت نآ تمامی تا دهید تغییر را مربرطه Style توانیدمی …و

 Themes از سربرگ طراحی مربوط به گزینه  Document Formattingاولین قسمت از بخش :Themes گزینه

اندازه قلم متفاوت ها و ها و رنگهای متنوعی را با فونتها و قالبتوانید تمباشد، شما با انتخاب این گزینه میمی

های مختلف موجود توانید حالترا انتخاب کنید، با انتخاب تم مورد نظر در این قسمت در کادر روبرویی آن می

 .انتخابی را برگزینید Theme برای
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  و بخش Home سراغ سربرگ این را نباید فراموش کنید که با انتخاب این گزینه باید برای انجام تغییرات جزئی به

Style تان اعمال کنیدهای سندبروید و در آن قسمت استایل مورد نظر خود را انتخاب و بر روی نوشته. 

رفته و  Colors توانید به قسمتیل گزینش شده میهای مختلف برای استابرای انتخاب طیف رنگ:  Colorsگزینه

.انتخاب کنیدهای مختلف را از کادر باز شده ترکیب رنگ

باشد با این تفاوت ها میاین قسمت مربوط به اعمال تغییرات بر روی استایل Colors همانند قسمت : Fontsگزینه

.های مورد نظرتان را تغییر دهیدها و استایلتوانید نوع فونت تمکه شما می

میزان فاصله مورد نظرتان را برای توانید آید شما میهمان طور که از اسمش بر می : Paragraph Spacingگزینه

.ایجاد فاصله بین خطوط یک پاراگراف را از این طریق اعمال کنید

های مربوط به متون خود را از این قسمت تغییر توانید نوع جلوهمی Effects با استفاده از قسمت: Effectsنه گزی

.دهید

استایل و تم انتخابی را ،  Set As Defaultر روی گزینه توانید با کلیک ببعد از اتمام تغییرات انجام شده شما می

با تغییرات اعمال شده بر روی آن را به عنوان تم پیش فرض خود انتخاب کرده و ذخیره نمایید تا در دفعات بعدی 

.بتوانید از آن به آسانی استفاده نمایید

Page Backgroundگروه 

 

 پرینت مقابل در پرونده از تا کنید پیدا نیاز Office Word یپرونده با کار حین است ممکن: Watermarkابزار 

 کپی ینسخه از را پرونده اصل نسخه ترساده بیان به یا کنید حفاظت پرونده انتشار یا و غیرمجاز صورت به گرفتن

 به ،Watermark تعریف در. کنید استفاده (Watermark) واترمارک از توانیدمی مواقع این در نمایید. متمایز شده

 یزمینه پس در که است محوی و کمرنگ تصویر یا و نوشته ،Watermark :که گفت توانمی طور این خلاصه طور

 .نکند ایجاد اصلی مطلب شدن مشاهده برای مزاحمتی که طوری به شودمی داده نمایش صفحه
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روی ابزار مربوطه کلیک کنید. Watermarkبرای ایجاد 

 

 کلیک با که دارد قرار کوچکی فلش Watermark یگزینه زیر درکنید ، مشاهده می4-4همانطور که در تصویر 

 انتخاب دو پنجره این پایین در. دارد فرضپیش حالت چند که شد خواهد داده نمایش شما برای منویی آن، روی

”Remove Watermark“.ن عنوا با دیگری و ”Custom Watermark“ عنوان با یکی دارید

 پنجره این در، 4-5مطابق تصویر  Printed watermark یپنجره Custom Watermark یگزینه روی بر کلیک با

شوید که عبارتند از:با تنظیمات مختلفی روبرو می
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No Watermark :انتخاب عدم معنی به Watermark هیچ کنید انتخاب را گزینه این اگر و است Watermark

.شد نخواهد وارد

Picture Watermark :عنوان به تصویر یک کردن وارد معنی به Watermark تواندمی تصویر این مثال برای. است 

 خواهد روشن Select Picture یدکمه گزینه، این انتخاب با. باشد ...و انحصاری نماد یا و سایت شرکت، لوگوی

.کنید استفاده و انتخاب کامپیوتر از را تصویری توانیدمی شما و شد

Scaleشود. با کلیک بر روی فلش کوچک کنار نمایی تصویر وارد شده استفاده می : این گزینه برای مقدار بزرگ

.در یک کادر کشویی باز خواهد شد نمایی تصویرهای بزرگکادر این گزینه، مقیاس

Washout :دار نمودن این گزینه باعث محو شدگی تصویر واترمارک خواهد شد و در صورتی که تیک این تیک

صورت عادی در زمینه صفحات نمایش داده خواهد شد. ه وارد شده ب Watermarkگزینه را بردارید، تصویر 

، تیک این گزینه را فعال کرده تا تصویر به حالت محو شده Watermarkدر زمان استفاده از تصاویر برای  معمولاً

.در زمینه تبدیل شود

شود تا تصویر در بزرگترین قرار گرفته است که باعث می Auto صورت پیش فرض بر روی گزینهه مقیاس تصویر ب

 .صورت خود کار در متن صفحه قرار گیرده حالت ممکن ب

Text Watermark:

Language :شود. با کلیک بر روی فلش کوچک کناری این از این گزینه برای انتخاب زبان مورد نظر استفاده می

.های در دسترس برای شما نمایش داده خواهند شدگزینه زبان
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Text : متن نوشتاریWatermark ،توجه داشته باشید که با کلیک بر روی فلش  .باشددر این کادر قابل تغییر می

ها به زبان انتخابی شما صورت کشویی باز خواهد شد که شامل برخی از متنه این کادر، کادری بکوچک کناری 

.کلیک کرده و متن جدید را وارد نماییدText باشد. در صورت نیاز برای استفاده از متن دیگر در کادر گزینهمی

Font: باشدنوع فونت نوشتاری از این کادر قابل تنظیم می.

Size باشدفونت انتخاب شده از این کادر قابل تنظیم می: سایز.

ه شود تا متن به بزرگترین حالت ممکن بقرار دارد که باعث می Autoفرض بر رویصورت پیشبه این گزینه 

.صورت خودکار در صفحه قرار گیرد

Color :های استفاده از رنگها باز خواهد شد که با با کلیک بر روی فلش کوچک کناری این گزینه کادر رنگ

.اعمال نمایید Watermarkتوانید تغییر رنگ دلخواه را در موجود در این کادر می

Layoutگزینه عبارتند از باشد که این دو: دارای دو گزینه در کنار خود می  Diagonalو .horizontal  با انتخاب

ه ب، Horizontalصورت مورب بر روی صفحه قرار خواهد گرفت و با انتخاب گزینه ه شما ب ، Diagonalگزینه

.صورت افقی خواهد بود

Semitransparent :عنوان به شدگی بیشتر متن وارد شده دار بودن این گزینه باعث محوتیکWatermark  خواهد

های Watermarkباشد و این حالت محو شدگی بیشترین کاربرد در دار میصورت پیش فرض تیکبه این گزینه  .شد

صورت عادی و پر رنگ ه ب ،Watermarkعنوان ه متنی را دارد. اما با برداشتن تیک این گزینه متن وارد شده ب

.نمایش داده خواهد شد

صورت مورب به عنوان ه و رنگ آبی تیره را ب (Auto) و سایز خودکار B-Arshia متنی باعنوان )فارسى( و فونت

Watermark قرار دهید در یک صفحه از سند.

 شده باز پنجره از ،Custom Watermark گزینه انتخاب از پس ،Watermarkبراي قرار دادن متن )فارسى( به عنوان 

Font فونت  متن )فارسى( را تایپ کنید و از کادر Text کادر در حال. کنید انتخاب را Text Watermark گزینه

Arshia کادر از و کنید انتخاب را Size سایز Auto کادر از و انتخاب را Color کنید انتخاب را تیره آبی رنگ .

 تایید با اکنون. کنید انتخاب مورب صورته ب ،Watermark گیریقرار نوع Diagonal گزینه انتخاب با حال

.بود خواهید Watermark عنوانه ب شده خواسته مشخصات با نظر مورد متن گیریقرار شاهد شده وارد تنظیمات
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:اند به ترتیب زیر عمل نماییدقرار داده شده Wordکه در صفحات یک سند  Watermarkبرای حذف 

کلیک Watermark مراجعه نموده و بر روی گزینه Page Background به کادر گروه   Designابتدا از سربرگ

 Wordموجود در سند Watermarkرا انتخاب کرده تا  Remove Watermark کادر باز شده گزینهکنید. حال از 

 .حذف گردد

افزار استفاده آشنایی دارند و شاید هر روز بارها از این نرم Wordافزار از کاربران با نرم بسیاری :Page Colorابزار 

یکی از این کارها نیز رنگی  .افزار، کمی دشوار استکنند. گاهی اوقات انجام کارهای بسیار ساده توسط این نرم

ز را به رنگ زرد یا قرم Wordعنوان مثال فرض کنید قصد دارید رنگ زمینه صفحه به .کردن زمینه صفحات است

تغییر دهید. 

، خطوطی خالی را Enterدهید؟ برخی کاربران با فشار دادن کلید روشی را مورد استفاده قرار می برای این کار چه

دهند، برخی دیگر با استفاده از کنند و زمینه این خطوط خالی را به رنگ موردنظر تغییر میروی صفحه ایجاد می

کنند و آمیزی شده است را ترسیم میداخلش به رنگ موردنظر رنگ ابزار رسم تصاویر، یک مستطیل بزرگ که

،Page Colorترین روش برای ایجاد یک . ولی سادهکه با خلاقیت کاربران همراه استهای دیگر بسیاری از روش

 است.  Page Backgroundو گروه  Desginاستفاده از ابزار تعبیه شده سربرگ 

س زمینه، یک رنگ انتخاب کنید یا رنگ شکل دلخواه خود را با توانید برای پمی Page Color با استفاده از ابزار

.ایجاد کنید Colors ایهدر کادر محاور More Color یاستفاده از گزینه
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حرکت ماوس بر روی توانید با می ...More Colorsکنید با انتخاب گزینه ، مشاهده می4-6همانطور که در تصویر  

طیف رنگی نشان داده شده و تنظیم میزان تیرگی آن، رنگی دلخواه ایجاد کنید یا با مشخص کردن عددی بین صفر 

رنگ موردنظر خود را  Blue و Red،Green هایهای اصلی قرمز، سبز و آبی در کادربرای هر یک از رنگ 255و 

ایجاد کنید.

.کندرا باز می Fill Effects ایهکادر محاور Page Color در ابزار Fill Effects یگزینه

4-6تصویر 

4-7تصویر 

Microsoft Office 2016



181

تواند دارای چندین  زبانه هست که هر کدام می Fill Effectکنید پنجره مشاهده می 4-7همانطور که در تصویر 

 Textureیها، زبانههای مختلفی از رنگترکیبآن برای ایجاد  Gradient یزبانهیک جلوه گرافیکی را ایجاد کند. 

آن برای درج یک Picture یبرای ایجاد یک الگوی رنگی و زبانه Pattern ی، زبانههای رنگی آمادهبرای بافت

 .شودتصویر دلخواه به عنوان پس زمینه استفاده می

دارد قرار  Wordپرداز مانند ر واژهیکی از وظایف بسیار مهمی که بر دوش یک نرم افزا: Page Bordersابزار 

باشد. شاید پس از تدوین و تایپ یک سند کاربر نیاز داشته باشد تا برای صفحه آرایی و رایی سند میآصفحه 

گذاری صفحات زیباتر کردن صفحات و یا حتی برای قرار دادن متن سند در یک چارچوب خاص از روش کادر

بنا بر اربران و یا نویسندگان اسناد باشد و کدارای این کادر می Wordاستفاده نماید. بسیاری از جزوات و اسناد 

برای ایجاد کنند. می استفاده …نیاز و نوع متون موجود در این صفحات از انواع مختلف کادر خطی، اشکال و

 قرار دارد. Page Borders، ابزار Page Backgroundو گروه  Desginاز پانل  Wordکادرگذاری در 

شود. باز می 4-9، مطابق تصویر Border and Shading، پنجره Page Bordersبا انتخاب 

4-8تصویر 
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به توضیح هر یک باشد که در ادامه کنید این پنجره دارای سه سربرگ می، مشاهده می4-9همانطور که در تصویر 

 شود.ها پرداخته میاز قسمت

 :Bordersسربرگ 

.رودمی کاربه  جاری جدول یا و متون ایحاشیه خطوط تنظیماین سربرگ برای درج و 

Setting: باشد:بینی میهای این بخش دو حالت قابل پیشدر صورت استفاده از گزینه

ی های جدول قرار داشته باشد که در این صورت شما به تنظیم خطوط حاشیهاز سلول نما درون یکیمکان -1

 سلول خواهید پرداخت.

قرار داشته باشد. که در این صورت  Wordنما درون هیچ جدولی نباشد بلکه به صورت آزادانه در محیط مکان -2

 شما به تنظیم یک کادر برای متون تایپ شدنی خواهید پرداخت.

None: .با کلیک بر روی این دکمه هیچ حاشیه و یا خطی بر روی متن یا جدول در نظر گرفته نخواهد شد

Box:  با کلیک بر روی این دکمه فقط یک کادر در اطراف متن و یا محتویات جدول درج شده و خطوط میانی

 فاقد رنگ خواهند شد.

نمای شما بر روی جدول قرار داشت در این صورت دو گزینه مکان Borders and Shadingاگر قبل از دستور 

ALL  وGird .را خواهید دید 

4-9تصویر 
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ALL: گیرد.ی خطوط جدول را با شرایط یکسان در نظر میکلیه

Gird: کنید ترسیم شده و مابقی خطوط میانی به حالت عادی خطوط اطراف جدول با شرایطی که شما تعریف می

درج خواهند شد.

Custom: سفارشی حالت اگر از ترکیب تنظیمات متفاوتی استفاده کرده باشید در واقع به صورت نامحسوس 

Custom اید.را مورد استفاده قرار داده

Shadow: دار در شود که متنی ساده را انتخاب کرده باشید در این صورت کادری سایهاین گزینه زمانی فعال می

اطراف آن درج خواهد شد.

3-D: 3ی های جدول را انتخاب کرده باشید گزینهدر صورتی که متن درون یکی از سلول-D ی حول آن را حاشیه

دهد.به صورت سه بعدی نمایش می

Style:کنید استفاده خطوط متنوع هایسبک از توانیدمی بخش این در.

Color: ای در دلخواهی را برای خطوط حاشیهتوانید رنگ ای موجود در این قسمت میبا استفاده از منوی کرکره

نظر بگیرید.

Width: توانید از پهنای متفاوت برای خطوط حاشیه استفاده کنید.در این بخش می

Preview:شود. همچنین شما با استفاده نمایشی از تنظیمات انجام شده نشان داده میضمن اینکه در این بخش پیش

 ای را مرئی و یا مخفی کنید.انید خطوط حاشیهتوهای موجود در این قسمت میاز دکمه

Apply To :توانید تنظیم کنید که کارهای انجام شده در کادر ی موجود در این قسمت میشما با استفاده از کرکره

 جاری به چه موضوعاتی اعمال شوند.

Paragraph: .تنظیمات انجام شده به پاراگراف موجود در جدول اعمال شود

:Cell های جاری اعمال شود.تنظیمات انجام شده به سلول یا سلول

Table: .تنظیمات انجام شده به کل جدول جاری اعمال شود

Option :های متن توانید کادری را ظاهر کنید که در آن فواصل خطوط حاشیه تا لبهبا استفاده از این دکمه می

شود.تنظیم می

:Page Bordersسربرگ 

کنید اکثر همانطور که مشاهده می .درون این سربرگ برای تنظیم کادر حول صفحات سند کاربرد دارندهای گزینه

ها باشد. توضیح مابقی این گزینهمیBorders های سربرگهای موجود در این سربرگ مشابه گزینهها و دکمهگزینه

:باشدبدین شرح می
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Art :ارئه را متنوعی اشکال سند صفحات اطراف ایحاشیه خطوط درج برای قسمت این در موجود یکرکره 

.دهدمی

Apply To :گرفته صورت تنظیمات که کنید مشخص توانیدمی قسمت این در موجود یکرکره از استفاده با شما 

.شوندمی اعمال سند کجای به جاری کادر در
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Whole document:کندمی اعمال سند صفحات کل به را گرفته صورت تنظیمات گزینه این انتخاب با.

This section :کندمی اعمال جاری بخش به را تنظیمات گزینه این انتخاب با.

This section-first page only :بخش از اول  صفحه به فقط را گرفته صورت تنظیمات گزینه این انتخاب با 

.کندمی اعمال سند جاری

This section-all axcept first page :غیر به جاری بخش کل به را گرفته صورت تنظیمات گزینه این انتخاب با 

 .کندمی اعمال سند اول صفحه از

Option :باشدمی متن لبه یا و کاغذ لبه تا حاشیه فاصله یکننده تعیین که کندمی ظاهر را کادری نیز دکمه این.

: Shadingسربرگ

ی پس زمینه متن را به عهده دارند.های موجود در این سربرگ وظیفهگزینه

Fill :توانید رنگی را برای پس زمینه متن در نظر بگیرید.با استفاده از منو تصویری این قسمت می

Patterns :روند که با رنگ اصلی ترکیب شده و رنگ جدید می های این بخش برای تنظیم رنگی به کارگزینه

سازد.می

Style : درصد ترکیب رنگFillوColor شود.در این قسمت تنظیم می 

Color : نوع رنگی که باید با رنگFill شود.ترکیب شود با استفاده از این کرکره تعیین می

4-13تصویر 
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مقدمھ
برای شما در  A4 فرض با اندازه طور پیشه سندی را ایجاد کنید این سند ب Word خواهید در محیطوقتی شما می

.ها و تنظیمات را خودتان انتخاب کنیدنوع حاشیه ،توانید اندازه کاغذآنکه شما می شود حالنظر گرفته می

دارای دو نوع  ،Wordبرای انتخاب حاشیه برای صفحات خود باید این را در نظر بگیرید که هر نوع سند در محیط 

اولین حاشیه مربوط به زمانی است که شما قصد دارید پس از تکمیل سند آن را چاپ و صحافی . باشدحاشیه می

ها میزانی از کاغذ است که شما این حاشیه . دکنید در این حالت باید حاشیه خاصی را برای صحافی در نظر بگیری

هایی است که از چپ و راست برای صفحات در نظر حاشیه ،دومین حاشیه .بینیدآن را در سند و نتیجه نهایی نمی

به دو  Wordبه طور کلی سندهای ایجاد شده در محیط .گیردمی قرار حاشیه دو این شود و نوشته بینگرفته می

 :باشندصورت می

 سندهای تک برگی -1

 .سندهایی که مربوط به صفحات یک مقاله هستند -2

.شوندمی بررسی صفحه به صفحه  سندهایی که مربوط به صفحات یک مقاله هستند به طور

، تنظیمات مورد نظر برای این کار Page Setup گروه و Layout سربرگ در باید خود فایل هایحاشیه تنظیم برای

 تعبیه شده است.

Page Setupهای گروه آشنایی با ابزار

اید و تدوین نموده Microsoft Office Wordشاید شما نیز از آن جمله کاربرانی باشید که سند و یا سندهایی در 

ها از حداکثر فضای صفحه خود استفاده نمایید و یا اینکه برای اکنون قصد دارید برای پرینت گرفتن از این کاربرگ

را کاهش و یا افزایش ( (Marginبهتر شدن کار خود )در شرایط مورد نیاز( فاصله متن سند و لبه کاغذ مقدار 

، دارای تنظیمات مختلفی است. روی گزینه Page Setupکنید گروه مشاهده می 5-1همانطور که در تصویر دهید. 

Margins .کلیک کنید تا تنظیمات آنها ظاهر شود

5-1تصویر 
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:ها به تفکیک عبارتند ازدر این کادر گزینه

Normal :های کاغذ در نظر گرفته خواهد شدسانتیمتر از تمامی لبه 2.54صورت عادی با فاصله ه اندازه حاشیه ب.

Narrow : سانتیمتر از چهار طرف کاغذ درج خواهد شد 1.27با انتخاب این گزینه اندازه حاشیه.

Moderate  : های سمت چپ و سانتیمتر و از لبه 2.54این گزینه اندازه حاشیه از لبه بالا و پایینی کاغذ را به اندازه

گرفت.سانتیمتر قرارخواهد  1.94راست به اندازه 

Wide : از سمت چپ و راست کاغذ  5.08از بالا و پایین کاغذ و  2.54این گزینه عمق حاشیه بیشتری در حدود

.درج خواهد نمود

Mirrored :در نهایت آخرین گزینهCustom Margin های اطراف کاغذ را توانید حاشیهباشد که توسط آن میمی

انتخاب  را Custom Margin سازی حاشیه کاغذ ابتدا گزینهبه دلخواه خود تعیین و وارد کنید. برای شخصی بنا

در حالت انتخاب شده قرار  Margin باز شود. در این پنجره گزینه Page Setup های آن با نامکنید تا کادر گزینه

.شودهای آن در این پنجره نمایش داده میدارد و گزینه
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شود:به ترتیب توضیح داده می Marginزبانه های موجود گزینه

:Marginبخش 

Top:انتخاب مقدار مورد نظر در کادر این گزینه می از بالای صفحهبا تایپ و یا توانید مقدار حاشیه مورد نظر خود

.را تنظیم نمایید

Left :توانید مقدار حاشیه مورد نظر خود از سمت چپ با تایپ و یا انتخاب مقدار مورد نظر در کادر این گزینه می

.صفحه را تنظیم نمایید

Bottom: توانید مقدار حاشیه مورد نظر خود از پایین با تایپ و یا انتخاب مقدار مورد نظر در کادر این گزینه می

.صفحه را تنظیم نمایید

Right :توانید مقدار حاشیه مورد نظر خود از سمت با تایپ و یا انتخاب مقدار مورد نظر در کادر این گزینه می

.راست را تنظیم نمایید

Gutter :باشدتوسط این گزینه مقدار عمق شیرازه قابل تنظیم می.

Gutter Position:توانید سمت دلخواه خود را برای عمق شیرازه در نظر بگیریدتوسط این گزینه می.
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:Orientationبخش 

 Landscape ایستاده( وکاغذ  Portrate (گیری صفحه را مشخص کنید. در گرینه توانید نوع قراردر این ناحیه می

.شوند، انتخاب و تنظیم نماییدها نیز نمایش داده میکاغذ خوابیده( که توسط آیکون(

 :Pagesبخش 

.گذاری را تنظیم کنیدتوانید نوع حاشیهدر این ناحیه می

 ایصفحه چند یا Multiple Pages گزینه Pages قسمت در توانیدمی کنید مشخص را هاسند نوع بتوانید اینکه برای

 قرار Reverse Book Fold و Normal ، Mirror Margins ، 2 Pages Per Sheet ، Book Fold شکل به را

کنید. ایجاد رو Mirror هایسند یا ایصفحه دو کتابی، سندهای انواع توانیدمی سادگی به بدهید

:Previewبخش 

این در در را اعمال شده پیش نمایشی از صفحه نمایش داده خواهد شد و شما قادر خواهید بود تغییرات این ناحیه

.ناحیه مشاهده کنید

Apply to:شود. گزینهاین گزینه نیز شامل دو زیر مجموعه می Whole Document را برای تمامی که تغییرات

اعمال خواهد نمود و گزینه سند( ناحیه  Select text سند )صفحات را برای که تغییرات وارد شده توسط کاربر

.گردد اعمال خواهد نمودنوشتاری و یا صفحه خاصی که از سوی کاربر تعیین می

بر روی دکمهدر .توانید تنظیمات انجام شده را ذخیره و در سند مورد نظر اعمال نمودمی Ok نهایت با کلیک

رسد.میPage Setupدر گروه Orientation، نوبت به تنظیمات ابزار Marginsبعد از انجام تنظیمات 
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 آشنا شدید ولی برخی توضیحات و نکات اضافی لازم است بیان شود.  Orientationبخش قبل با تنظیمات  در

 Orientation یگزینه از استفاده با بایستمی شما صفحه ارتفاع و پهنا کردن عوض و صفحه جهات تغییر برای

 که دهید نشان شکلی به را صفحه Portrait گزینه انتخاب و بخش همین در صفحات تنظیم سربرگ در موجود

 به را صفحه LandScape گزینه انتخاب با طور همین و .گیرد قرار عمودی صورت به و باشد بیشتر پهنا از ارتفاع

 فرض، پیش صورته ب Wordنرم افزار  .گیرد قرار افقی صورت به و باشد کمتر پهنا از ارتفاع که دهید نشان شکلی

 همچنین. شودمی نامیده Portrait جهت، این. کندمی چاپ عمودی صورته ب و اینچی، 5.8 صفحه یک در را سند

.شود چاپ( اینچ 11) افقی صورت به یعنی صفحه عرض در سند تا کنید انتخاب را Landscape گزینه توانیدمی

توجه  .توانید نوع کاغذی را که تصمیم دارید از آن استفاده نمایید مشخص کنیدتوسط این گزینه می: Sizeابزار 

ای باشد که چاپگر بتواند چنین کاغذی را چاپ گونهه ب یعنی. باشد سازگار چاپگر نوع با کنید که نوع کاغذ باید

.نماید

های مختلفی از کاغذ برای کارهای گوناگون در نظر گرفته شده کنید اندازه، مشاهده می5-6تصویر همانطور که در 

باز  Page Setupای کلیک کنید. تا کادر محاوره ...More Paper Sizeاست. جهت اعمال تنظیمات بیشتر روی 

شود.
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Paper size های توانید انواع کاغذکلیک کنید و منوی کشویی آن باز شود می: در صورتی که روی این گزینه

های مورد نظر انتخاب کنید. در صورتی که کاغذ مورد نظر شما در لیست نباشد گزینه مختلف را برای انجام کار

Custom size  را انتخاب کرده و در بخشWidth  وHeight .مقادیر مورد نظر خود را وارد کنید 

Paper sourceبسته به  های چاپ کاغذ را در اسناد خود انجام دهید. توانید مدیریت: با استفاده از این بخش می

برای این کار، سینی مناسب را از  .نوع چاپگر، ممکن است مجبور شوید که قبل از چاپ، منبع کاغذ را تغییر دهید

.کنیدانتخاب  Paper Source در قسمت Other Pages و First Page هایلیست

First pageکند.: سینی کاغذ چاپگر را برای صفحه اول سند تعیین می 

Other pageکند.: سینی کاغذ چاپگر را برای صفحات دوم و پس از آن چاپ می

Previewتوانید نتایج تنظیمات خود را مشاهده کنید.: از طریق این بخش می

Apply to ::شامل دو گزینه است

Whole document :کند.تنظیمات را روی کل سند اعمال می 

This point forward.تنظیمات را از نقطه مورد نظر به بعد اعمال کنید :
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ای های مرتب و هم اندازهاید که مطالب به صورت ستونها و مجلات مختلفی دیدههدر روزنام حتماً: Columnsابزار 

اند. برای این منظور و ارائه مطالب به زیبایی خاصی به مطالب دادهاند و عکس و عناوین در کنار آنها قرار گرفته

ها و موجود در این بخش رفته و از میان طرح Columns تایی باید به سراغ گزینههای دو یا چندصورت ستون

به تعداد ها، یکی را به اختیار و میزان مورد نظرتان انتخاب کنید. و در صورت نیاز بندیهای مختلف ستوناندازه

روبروی  Columns در این قسمت رفته و در پنجره باز شده با نام  More Columnsهای بیشتر به سراغ گزینه ستون

 .کلیک کنید OK بر روی خرآ در  مقدار مورد نظر خود را وارد کنید و Number of Columns عبارت

One :گرفته نظر در صفحه هر در ستون یک گزینه این بودن فعال با. باشدمی فعال فرض پیش صورته ب گزینه این 

ه ب که صفحه تمام معمولی هایتایپ که گرفت خواهید نتیجه آن فرض پیش بودن فعال با البته که شد خواهد

 .اندگرفته بهره قابلیت این ازکنید می استفاده آنها از روزانه صورت

two :از صفحه یک در موجود هایستون تعداد گزینه این( نمودن فعال) انتخاب یا Word و متقارن ستون دو به 

 قرار با) شده تفکیک صورته ب و راست و چپ سمت در ستون دو در مطالب و یافت خواهد افزایش اندازه یک

 .شد خواهند داده نمایش هم از( ستون دو بین خالی فضای یک گیری

Three :و داد خواهد قرار کاربر اختیار در صفحات در را( اندازه یک به) ستونی سه ساختار گزینه این انتخاب 

 .شودمی یکدیگر از آنها شدن تفکیک باعث هاستون بین خالی فضای

Left :اگر گزینه Right to left با کلیک بر روی این گزینه و انتخاب آن نیز صفحات به حالت دو ستونه  ،فعال باشد

متقارن که انتخاب این گزینه دو ستون نا در این است (Two) تغییر شکل خواهند داد. اما تفاوت این گزینه با گزینه
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راست  را بوجود خواهد آورد. ستون ایجاد شده در سمت چپ دارای عرضی بیشتر و ستون ایجاد شده در سمت

 .دارای ستونی با عرض کمتر خواهد بود. فضای خالی بین دو ستون باعث جدا شدن آنها از یکدیگر خواهد شد

Right :گزینه خلاف بر گزینه این left کرد خواهد عمل است شده گفته بالا در در که. 

…More Column :خوردمی چشم به نام این با دیگر ایگزینه شده باز کشویی کادر در. 

:Presetsبخش 

بندی هستند که پیشتر درباره آنها توضیح داده های انواع ستونهای موجود در این کادر در واقع همان گزینهگزینه

بندی انتخابی شماست و که با کادری آبی رنگ به دور آن مشخص شده است، نوع ستون بندیشد. نوع ستون

.همین مکان تغییر دهیدتوانید نوع آن را از می

Number of Column :های پیش فرض برنامه گنجانده نشده است بندی دارید که در گزینهاگر شما نیاز به ستون

توانید تعداد ستون بندی صفحات را در کادر روبروی این گزینه می 5ستون در یک صفحه(، با تایپ عدد  5)مثلا 

.به پنج ستون افزایش دهید

Width and Spacing  :این کادر شامل سه گزینه Col, Width, Spacing باشدمی.

 :Col# شوندها است که با اعداد مشخص میبیانگر ستون.

Width :شوندباشد که با واحد سانتیمتر درج میها میبیانگر عرض ستون.

Spacing :د.شوها و تفکیک آنها از یکدیگر میباشد که باعث جداشدن ستونها میبیانگر فضای خالی بین ستون

صورت جداگانه، با تغییر ه تواند هر ستون را بنا به نیاز شخصی خود و باین نکته را بیاد داشته باشید که کاربر می

.کم و یا زیاد نماید Spacing ها را با تغییر عددی گزینهتر و یا فواصل بین ستونعریض Width عددی گزینه
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Equal Column Width :دار نمودن این گزینه، نرم افزار با تیکWord، خود کار عرض تمامی  صورت کاملاًه ب

.ها را به یک اندازه در نظر خواهد گرفتستون

Apply to :گیردبا کلیک بر روی فلش کوچک کناری کادر این گزینه دو گزینه دیگر در اختیار کاربر قرار می:

Whole Documentبندی در تمام صفحه باشد و انتخاب آن باعث ستونصورت پیش فرض فعال میه ین گزینه ب: ا

.خواهد شد

This Point Forward : نرم افزارWord، بندی مطالب را در اختیار با انتخاب این گزینه قابلیتی دیگر در ستون

دهد. کاربران خود قرار می

تک (، )عادی)صورت ه در یک صفحه ابتدا متنی را بقادر خواهید بود  This Point Forward با انتخاب گزینه

.ها جای دهیدبندی کرده و مطالب جدید را در ستونستون( تایپ کنید و ادامه همان صفحه را ستون

Right to left :صورت راست به چپ )فارسی نویسی( تغییر حالت ه ها بدار کردن این گزینه تمامی ستونبا تیک

.خواهند داد

Line between :ها رسم خواهد کرد و این خطوط جداسازی این گزینه خطوطی را در فضای خالی بین ستون

 .تر خواهند کردها را نمایانستون

Preview :بندی صورت پیش نمایش در خود جای داده است. اگر شما تغییراتی را در ستونه ای باین کادر صفحه

شوند تا کاربر بتواند نحوه صورت پیش نمایش در این برگه نمایش داده میه باعمال کنید این تغییرات اعمال شده 

.ها با تغییرات انتخابی را بنا به نیاز خود کنترل کندگیری ستونشکل

بندی دخیل هستند قادر هستید تا ستون Wordبندی مطالب در هایی که در ستونخوب حالا با شناخت کامل گزینه

.های خود استفاده نماییدرده و از آن در مقالات و نوشتهدلخواه خود را ایجاد ک

اگر صفحه شما دارای سه ستون باشد، پس از تایپ مطالب در سه خط اول ستون اول چگونه به ستون دوم ه: مسئل

خواهید رفت تا ادامه مطالب را در این ستون وارد کنید؟

 Breaksگزینه ای دیگر با نام Page Setup همان کادر گروهدر  .استفاده نماییدPage Break برای این کار باید از

.قرار دارد
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 زیر کادر تا کنید کلیک Breaks گزینه روی بر سپس. کنید یک شماره ستون در اول خط سه تایپ به اقدام ابتدا

 به شما نمایمکان و شده شکسته اول ستون در مطالب Column گزینه انتخاب با سپس. شود باز آن هایمجموعه

 هایستون برای را کار این. بپردازید مطالب تایپ ادامه به دوم ستون در توانیدمی و شد خواهد داده انتقال دوم ستون

 .نمایید تکرار باید نیز دیگر

 استفاده Word در Break قابلیت از باید کنید جدا اصلی بخش از را مقدمه بخش بتوانید اینکه برای: Breaksابزار 

 چند به را Word مستقل یپرونده یک بتوانید تا کندمی فراهم کاربران برای را امکان این، Word در Break. کنید

 مورد تغییرات section یا بخش هر روی بر سپس و کنید تقسیم شودمی گفته Section آنها به که جداگانه بخش

 کنید. اعمال را نظر

Section BreaksوPage Breaksاز دو قسمت  Breaksکنید بخش ، مشاهده می5-11همانطور که در تصویر 

 تشکیل شده است.

:Page Breaksبخش 

Pageشود.: موجب ایجاد یک صفحه جدید می

Text wrappingخواهید یک تصویر به سند خود وارد : در صورتی که در انتهای عبارت هستید و پس از آن می

شود تا بنویسید؛ در صورتی که این گزینه فعال باشد موجب می (Caption)کنید و برای تصویر خود یک توضیح 
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ساختار سند تبدیل به ساختار )فونت و رنگ توضیح تصویر( شود. و سند با این ساختار ادامه پیدا کند.

:Section Breaksبخش 

Next Page: هابخش از نوع این. شودمی شروع بعدی صفحه از جدید بخش و کندمی اضافه متن به را بخش یک 

 .شودمی استفاده جدید فصل یک شروع برای معمولاً 

Continuous :کند. کاربرد آن در ایجاد تعداد کند و بخش جدید را از همان صفحه شروع مییک بخش اضافه می

 .های مختلف در یک صفحه استستون

Even Page :د.کنحه بعدی با شماره زوج شروع میکند و بخش جدید را از صفیک بخش اضافه می

Odd Page: کندکند و بخش جدید را از صفحه بعدی با شماره فرد شروع مییک بخش اضافه می.

 Headerبه این صورت که نام کتاب را در دارند.د بیشتری رها کاربدر کتاب Odd Page وEven Page دستورهای

 نند.کن کار ابتدا بخش را اضافه مینویسند. برای ایهای فرد میصفحهHeader های زوج و نام فصل را درصفحه

ند.کنبخش را تعیین میهر Headerو سپس

ایجاد شماره صفحھ، پا صفحھ و زیر صفحھ متفاوت 

در صفحه و آخر صفحه یکی از امکانات  Wordمیباشد که به کاربران امکان درج یک متن مثلاً عنوان فصل یا یک 
میدهد.  تصویر )مثلا آرم شرکت( و یا حتی شماره صفحه را 

برخی مواقع لازم است این سر صفحهها در فصلهاي مختلف یک کتاب یا مقاله متفاوت باشند. برخی به اشتباه 

مطالب خود را در چندین فایل جداگانه تایپ میکنند غافل از این که نرم افزار Word به راحتی میتواند این 

کار را براي ما انجام دهد. به این صورت که صفحات ابتدایی با حروف الفبا و مابقی صفحات با اعداد 

شمارهگذاري شوند یا حتی صفحات زوج و فرد داراي سر صفحه آخر پا صفحه متفاوتی باشند. 

های آماده را کلیک کنید و یکی از قالب Footer یا Header روی Header & Footerو گروه Insert از پانل

کلیک کنید و به دلخواه خودتان یک سر  Edit Footer وEdit Header هایتوانید از گزینهانتخاب کنید و یا می

صفحه و آخر صفحه طراحی کنید.

5-12تصویر 
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 و گروه Layoutاز پانل خواهید صفحات زوج و فرد دارای سر صفحه و پا صفحه متفاوتی باشند در صورتی که می

Page Setup تا پنجره  ک گوشه پایین سمت راست کلیک کنید،روی مثلث کوچPage Setup .باز شود

را  odd and even Different تیک Headers and footersو در بخش  Layout، سربرگ Page Setupدر صفحه 

و در صورت فعال کردن  .حال برای صفحات زوج و فرد سر صفحه و پا صفحه متفاوت ایجاد کنید فعال کنید

های سند متفاوت خواهد بود.صفحه اول سند نسبت به بقیه قسمت، Different first pageگزینه 

.باشندمخصوص صفحات زوج یا فرد می Header & Footer های آمادهلازم به ذکر است که برخی از قالب

و یکی  کنید کلیک Page Number یروی گزینه Header & Footer گروهو  Insert پانلدر  :درج شماره صفحه

ی جاری، توانید علاوه بر شماره صفحهمی Page X of Y های آماده را انتخاب کنید. در صورت انتخاباز قالب

 .صفحات را مشاهده کنیدتعداد تمامی 

آن را به سمت  Ctrl+shift خواهید این قالب را به صورت فارسی بنویسید، با استفاده از کلیدهای ترکیبیاگر می

 .عبارات صفحه و از را درج کنید of و page راست صفحه منتقل کرده و به ترتیب به جای عبارات

را   Different First Pageگزینه Design ینوی ایجاد شدهخواهید صفحه اول بدون شماره درج شود از ماگر می

را انتخاب  Format Page Numbers یگزینه، Header & Footerاز گروه ال کرده سپس فع Optionsاز گروه 
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تغییر دهید. 0را به  Start at مقدارPage Numbering کرده و از قسمت

صفحه و یا ما  چیدمان متفاوتی در داخل یک )بخش(Sectionابزار ستفاده از با ا :)بخش( جدید Sectionایجاد 

اگر بخواهید چکیده یک مقاله را به صورت تک ستونه و در ادامه همان صفحه، متن  مثلاً باشید.بین صفحات داشته 

.انتخاب کنیدتوانید در آن صفحه یک سکشن جدید ایجاد کنید و قالب نوشتن متن را مقاله را دو ستونه بنویسید می

   :توان ایجاد کردهایی که میانواع سکشن

Next Page :شوداز این طریق بخش جدیدی در ابتدای صفحه بعد ایجاد می.

Continues :شوداز این طریق بخش جدیدی در همین صفحه ایجاد می.

Even Page & Odd Page : شودمیاز این طریق بخش جدیدی در ابتدای صفحات زوج یا فرد ایجاد.

های متفاوتی مثل شماره صفحه ها فرمتهای متعددی ایجاد کرده و در آن سکشنتوانید در یک فایل سکشنشما می

سر  های متفاوت،، تعداد سطرها و ستونمتفاوت، حاشیه متفاوت، اندازه کاغذ متفاوت، جهت عمودی و افقی کاغذ

شماره صفحات فهرست به صورت الفبایی و بقیه  دخواهیبه عنوان مثال می. اعمال کنیدصفحه و پا صفحه متفاوت 

خواهید در یکی از صفحات برای درج شکل یا جدول، یک صفحه می .صفحات متن با اعداد شماره گذاری شوند

 .وت باشدها متفای شما از دیگر فصلخواهید سر صفحه هر فصل از مقاله یا پروژهمی. افقی داشته باشید

 .خواهید لیست مراجع را به جای انتهای کتاب در انتهای هر فصل داشته باشیدمی
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ید.تباط آن را با صفحات قبلی قطع کنست یک سکشن جدید ایجاد کرده و ارا برای تمامی کارهای بالا فقط کافی

.شماره صفحات فهرست با حروف الفبا و ما بقی متن با عدد شماره گذاری شود دخواهیبرای مثال فرض کنید می

شود. )به عنوان مثال، انتهای پس از نوشتن کامل سند، به انتهای متنی بروید که بعد از آن متن اصلی شما آغاز می

ینو، گزینهکلیک کنید. در این م Break بر روی Page Setup در بخش Layout از پانلی فهرست( و صفحه

Next Page شودرا انتخاب کنید. با این کار صفحات فهرست و ما قبل آن از متن اصلی جدا می. 

دوم  Sectionاول در  Sectionرا قطع کنید تا تغییر اعمال شده در  Sectionحال لازم است تا اتصال بین این دو 

و گروه  Insert پانلقرار است شماره صفحه در بالای سند قرار گیرد.( برای این کار از  کنیداعمال نشود. )فرض 

Header & Footer ،یگزینه Header یو پس از آن گزینه Header Edit  تا وارد محیط انتخاب کنید.را Design 

صفحه به عدد درج شود( نما را در سر صفحه سکشن دوم )سکشن بعدی( )جایی که قرار است شماره مکان د.شوی

غیر فعال کنید. با انجام این کار ارتباط بخش دوم  Navigationاز گروه را Link to Previous یقرار داده و گزینه

.از بخش اول قطع خواهد شد
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دقت کنید اگر در سر  .طی نماییدخواستید شماره صفحه در پایین درج شود همین مراحل را در پا صفحه اگر می

ن بخش دیگری قبل از آن غیر فعال است چو Link to Previous یصفحه یا پا صفحه بخش اول کلیک کنید گزینه

  Pageدوم قرار داده و از طریق  Sectionی یکی از صفحاتنما را در سر صفحهحال مکان د.وجود ندار

Number  در تب Design  وارد کرده و از قسمتشماره صفحه را Format Page Number در مقابل عبارت

start at   ها از آن شروع شوند را انتخاب کنید. بدین ترتیب خواهید شمارهیا هر عدد دلخواه دیگر که می 1عدد

ی خواهید سر صفحه یا پا صفحهاگر می .دوم با عدد انتخابی شما شماره گذاری خواهند شد Sectionصفحات 

خواهید سر صفحه متفاوت اگر می شودش عمل نمایید مجدداً تاکید میمتفاوتی داشته باشید هم باید به همین رو

ها قطع خواهید پا صفحه متفاوت باشد باید ارتباط پا صفحهها با هم قطع شود و اگر میباشد باید ارتباط سر صفحه

 .شود

حالت  Format Page Number اول برده و این بار از Sectionنما را به سر صفحه یکی از صفحات اکنون مکان

باید این برگه را  ای متفاوت با بقیه داشته باشداگر خواستید یک برگه افقی و یا اندازه. حروف الفبا را انتخاب کنید

 د:شوی متن شما به سه بخش تقسیم میبه عنوان یک بخش جداگانه در نظر بگیرید. یعن

 ی افقی قبل از صفحهبخش اول: صفحات 

 ی افقی بخش دوم: صفحه

 ی افقی بخش سوم: صفحات بعد از صفحه

وLayout پانل خواهید افقی شود برده و ازنما را به بخشی که میبخش را با هم قطع کنید، مکان 3اکنون ارتباط 

 .افقی شودرا انتخاب کنید تا صفحه  Landscape حالت Orientationو بخش  Page Setupگروه 

ای دارید که در صفحه اول باید چهار خط اول به صورت متنی چکیده را نشان دهد ولی از مثال: فرض کنید مقاله

 بخش مقدمه مقاله باید متون به صورت ستونی باشد.

برای انجام این کار چکیده را به صورت مرتب و سطری نوشته و زمانی که به انتهای متن چکیده رسیدید به پانل 

Layout  رفته و از گروهPage Setup بخش Breaks  و گزینه را انتخاب کردهContinuous  را کلیک کنید. برای

کلیک کنید.  Enterرفتن به سطر بعد روی دکمه 

، روی مثلث کوچک گوشه سمت راست کلیک کنید تا Page Setupگروه ، Layoutدوباره از پانل در سطر جدید 

را باز  Section directionگزینه  Sectionکلیک کنید و از بخش  Layoutباز شود روی زبانه  Page Setupپنجره 

کلیک کنید. OKرا برای تایپ فارسی انتخاب کنید و در نهایت روی  Right-to-leftکرده و گزینه 
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را انتخاب  Twoرا باز کرده و گزینه  Columns، بخش Page Setup، گروه Layoutدوباره در همان سطر از پانل 

کنید تا ادامه مقاله به صورت دو ستونی باشد.

، به صورت دو ستونی خواهد بود.5-20حال متون تایپ شده شما مانند شکل 
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کلیک کنید تا تمام  Show/Hideروی ابزار  Paragraphرفته و در گروه  Home، به پانل Sectionبرای حذف یک 

Section.ها نمایان شود

مورد نظر کافی است آن را انتخاب کرده و دکمه  Sectionها مشخص شدند برای حذف Sectionپس از آنکه 

Delete .را از کیبورد فشار دهید

اضافھ کردن خطوط شماره خط

های خاص دارد، با حقوقی و یا انواع دیگر از اسناد که در آن نیاز به ارجاع به بخشبسیاری از اسناد و مدارک 

برای اضافه کردن شماره خط محجوب در سمت چپ  . در این بخشتواند مفید باشداضافه کردن شماره خط می

 Line Number، گزینه Page Setupرفته و از گروه  Layoutپانل به شود. ، نشان داده می Wordحاشیه یک سند 

را انتخاب کنید تا منوی کشویی آن باز شود.
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باز شود. در پنجره  Page Setupرا انتخاب کنید تا پنجره  Line Numbering Optionsاز لیست باز شده گزینه 

Page Setup  روی زبانهLayout .کلیک کنید

باز شود. ...Line Numbersکلیک کنید تا پنجره  ...Line Numbers، روی دکمه Page Setupدر پنجره 

کلیک کنید تا تنظیمات آن ظاهر شود. Add line numberingروی تیک گزینه 

Start atدهد.: مقدار شروع عدد مورد نظر را برای خطوط نشان می

From textکند.: فاصله خطوط را تعیین می

5-23تصویر 
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Count byکند.: فاصله بین اعداد خطوط را تعیین می

Restart each page تنظیمات برای صفحه جاری است و پس از رسیدن به انتهای صفحه دوباره تنظیمات از نو :

شود.بارگذاری می

Restart each section تنظیمات برای :Section .جاری است

Continuousشوند.یوسته شماره گذاری می: تمام خطوط اسناد به صورت پ

کلیک کنید تا تنظیمات ظاهر شود.  OKروی 

کلیک کنید تا تنظیمات در سند ظاهر شود. OK، نیز بر روی Page Setupدر پنجره 

Hyphenationاصول تنظیم خطوط 

کار باعث شود. این درج می Hyphen برای هم اندازه کردن خطوط متن در کلماتی که در انتهای خط قرار دارند

ای آنقدر بزرگ باشد که تر جلوه کند اگر کلمهبگیرد و متن زیباشود تا تعدادکلمات بیشتری در یک خط قرار می

را Wordتوانید می .فرستدرا به ابتدای خط بعدی می طور پیش فرض آن، به Word در انتهای یک خط جا نگیرد

 Hyphenصورت دستی ه خودکار انجام دهد و یا خودتان بطور ه را ب  Hyphenطوری تنظیم کنید که عمل درج 

.را تایپ کنید

.علامت تفریق روی صفحه کلید است Hyphen منظور از کلید

هر زمان که لازم بداند عمل درج را انجام ، Word به صورت اتوماتیک استفاده کنید Hyphen اگر از روش درج

رای این منظور به روش ب .شودهنگام تایپ کردن درج میبه صورت خودکار در  Hyphen دهد در این حالتمی

  شود:میزیر عمل 

 Page Setupدر گروه  .کلیک کنید Page Layout  پانلمطمئن شوید که هیچ متنی انتخاب نشده است و روی 

تا لیست آن نمایش داده شود.کلیک کرده  Hyphenation گزینهروی 
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گیرد:کنید چندین گزینه جهت انجام تنظیمات در اختیار کاربر قرار می، مشاهده می5-25تصویر همانطور که در 

Noneبدون خط : 

Automatic :شود.انجام می گذاری توسط نرم افزار، خط تیرهبه صورت خودکار

Manual شود.انجام می دستی: تنظیمات به صورت

Hyphenation Options :شود:زیر انجام می گزینه 5با  ظیمات خط تیره گذاریتن

Automatically hyphenate document :شود.ایجاد می سنددر اتوماتیک  به صورت گذاریخط تیره

Hyphenate words in CAPS :شود.با انتخاب این گزینه فعال می خط تیره گذاری کلمات بزرگ

Hyphenation zone :شود.انجام می مترصدم سانتی 63پیش فرض قیق با تنظیم د

Limit consecutive hyphens to :اگر قرار است در یک پاراگراف گرافتعیین تعداد خط تیره گذاری دریک پارا ،

شود. یک یا دو خط تیره باشد دراین جا تعریف می

Manual :شود.به صورت دستی انجام می گذاریخط تیره

کلیک کنید تا تنظیمات اعمال شود. OKروی 

Paragraphتنظیمات گروه 

توانید توضیحات داده شده است و می قرار  در اینجا Home پانلاین بخش به طور میانبر از تنظیمات بخش پاراگراف 

برای  Indent باشد را مشاهده نمایید. قسمت مربوط بهمی افبخش پاراگراین بخش را در مطلب قبلی که مربوط به 

موجود در این بخش مربوط به ایجاد  Spacing باشد و قسمتایجاد عمق و تورفتگی قبل و بعد از پاراگراف می

.فاصله بین پاراگراف ها
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هوی دکمر Paragraph گروه Home پانلرا درج کنید در  Hyphenکه بخواهید در هنگام تایپ کردن  در صورتی

Show/Hide  خواهید در آنجا که می روی قسمتی از کلمهسپس کلیک کنیدHyphen  درج شود کلیک کنید

Ctrl+Hyphen  را فشار دهید.

Arrangeآشنایی با ابزارھاي گروه 

های مختلف ر عکس و طرح و شکلاین بخش از تنظیم صفحات در تنظیمات متعددی در اشیای به کار برده شده نظی

 .کاربرد دارد  Wordپرداز حیط واژهمدر 

های مختلفی توانید تا موقعیت عکس وارد شده به سند خود را به مکانبا استفاده از این گزینه می :Position گزینه

 .از صفحه تغییر دهید

توانید ها را داشته باشید میها و عکسبا این ابزار وقتی شما در سند خود مجموعه نوشته :Wrap Text گزینه

 :عبارتند از آن هایگزینهمهمترین موقعیت این دو مورد را نسبت به همدیگر تغییر دهید. که 
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.دهدشکل را در اول پاراگراف قرار می: In Line With Textگزینه 

.گیردشکل و متن آن به صورت لایه فوقانی روی متن زیرین قرار می: Squareگزینه 

.گیردشکل به صورت لایه فوقانی روی متن زیرین قرار می :Throughگزینه 

.دهدشکل را زیر متن قرار می :Behind Textگزینه 

 .تنظیمات قرارگیری شکل نسبت به متن بپردازیدای به توانید به صورت حرفهمی: More Layout Optionsگزینه 

های درون برنامه به ها و آیکونکنند تا ابزارطراحان نرم افزار ها تلاش می رودپیش میخوشبختانه هرچه به جلوتر 

ست که خیلی از این ا این کار صورت مفهومی و آماده در بیایند و به راحتی بتوان با آنها کار کرد و دلیل این

ها به طولانی شدن راحت و آسان هستند و این اصل به خوبی رعایت شده است و آموزش تمامی بخش مطالب

 .شودمطلب و خسته کننده بودن آن برای خواننده منجر می

 دبتوانی دایو یا عکس را روی هم قرار داده ءتوان وقتی دو شیبا استفاده از این گزینه می Bring Forward: گزینه

.و یک لایه بالاتر قرار گیرد ددیگر بیاوری عکس انتخاب شده را بر روی عکس

توان عکس انتخاب شده را این بار در پشت با استفاده از این مورد مثل گزینه قبلی می : Bring Backwardهگزین

 ید.تر از عکس قبلی قرار دهه پایینو یک لای

Group Objectsآشنائی با قابلیت 

ها را دارا object یا سایر  shapes ،pictures ، شما قابلیت ایجاد گروهی از اشیاء از قبیلWord افزاردر نرم 

باره و به میزان مساوی جابه  شود که تمامی اشیاء گروه را به یکباشید. با ایجاد گروه، این اجازه به شما داده میمی

به  shape effect یا shape fill های یکسان همانندکه افکت جا نموده، بچرخانید، تغییر اندازه دهید و یا حتی این

باشد که این تغییرات را بر روی یک چیز تمامی این موارد مذکور، درست همانند این می .ی آنها اعمال کنیدهمه

خود را توانید در یک گروه از اشیاء، صرفاً به یک عضو از گروه، تغییرات کنید. علاوه بر این شما میاعمال می

 .تو ایجاد نمائیددرتوانید چندین گروه تواعمال کنید و یا حتی می

 د:یجاد گروه طبق مراحل زیر پیش رویحال برای ا

و کلیک  Shift یا Ctrl بندی آنها را دارید، با نگه داشتن کلیدابتدا تمامی موارد مورد نظر خود را که قصد گروه

 :نمودن بر روی آنها، انتخاب نمائید
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با انجام این کلیک کنید.  Groupرا انتخاب کرده و روی  Group، گزینه Arrange، و گروه Layoutحال از منوی 

کار همانند تصویر زیر مشاهده خواهید نمود که با کلیک بر روی هر یک از اشیاء گروه، کادری بر روی کل گروه 

در بالا را، بر روی آن اعمال Grouping های مطرح شده برایهر یک از ویژگیتوانید شود و براحتی میظاهر می

:کنید

. کلیک کنید UnGroup روی گزینه و سپس بر، Arrangeگروه در  Gropبر روی  ،گروه کردن Ungroup برای

5-30تصویر 
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Table of Contentsاستفاده از 

. فهرست در اسناد چه کاربردی دارد؟ باشد نیاز به یک فهرست داردتمام اسنادی که تعداد صفحات آن زیاد می

قسمت خاص خواهد از یک صفحه دارد و کاربر فقط می 100اید که ای ایجاد کردهفرض بر این بگیرید که مقاله

.آن استفاده بهینه کند

هایی تشکیل شده خوب اگر مقاله شما دارای فهرست نباشد و در ابتدا مشخص نکنید که منبع شما از چه قسمت

 .، پیدا کردن یک مطلب خاص بسیار مشکل و شاید غیر ممکن باشداست

توانید به راحتی استفاده از آن میوجود دارد که با  Referencesپانل در  Table Of Contentsتحت عنوان  بخشی

.تان ایجاد کنیدیک فهرست برای اسناد و مقالات طولانی

.کنید کلیک Insert table of content گزینه روی بر سپس و کنید کلیک را Table of Contents گزینهروی 

 6-1تصویر 

6-2تصویر 
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...Table of Contentsکلیک کنید تا پنجره  6-2در پنجره تصویر  ...Custom Table of Contentsروی گزینه 

باز شود.

نمایش پیش  Print Previewسمت چپ و راست وجود دارد که بخش در پنجره باز شده، دو ناحیه نمایشی در

.های وب استبرای صفحهنمایش فهرست مطالب پیش Web Preview فهرست مطالب برای چاپ و بخش

 را فعال کنید، باعث درج شماره قرار دارد Print Preview که در زیر بخشShow Page Number اگر گزینه

  .شودها در فهرست میصفحه

ها قرار خواهد گرفت و غیرفعال ها در مقابل فهرسترا فعال کنید، شماره  Right align page numbersاگر گزینه 

 .شود شماره هر فهرست در جلوی آن درج شودباعث میکردن آن 

توانید یک خط برای فاصله بین عنوان مطلب و شماره در صفحه فهرست می Tab Leader با استفاده از بخش

 .انتخاب کنید

های متعددی وجود توانید صفحه فهرست خود را پیکربندی کنید. در این بخش قالبمی Format با استفاده از بخش

 .دهدهای متفاوتی نشان مید که فهرست را به شیوهدار

افزارتوانید تعداد زیرتیترهایی که در فهرست وجود دارند را تعیین کنید. در نرممی Show levels با استفاده از بخش

Wordاگر تیترها را در سند خود مشخص کرده باشید، اکنون  .زیر تیتر داشته باشد 9تواند تا یک فهرست می

6-3تصویر 
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هایی که مشخص را کلیک کنید تا فهرست محتویات در محل OK توانید بعد از تنظیمات مورد نظر، کلیدمی

 .اید، درج شودکرده

ساخت فھرست خودکار 

باشد که در آن عناوین میو... نامه گزارش، کتاب، جزوه، پایان های هرترین بخشفهرست مطالب یکی از اصلی

کند تا بدون شود. در واقع فهرست مطالب کمک میهر عنوان نمایش داده میمطالب و شماره صفحه مربوط به 

  د.ه مطلب مورد نظر مراجعه کنیاتلاف وقت و به راحتی به صفح

:وجود دارد Wordدو روش برای ساخت فهرست مطالب در 

 روش دستی -1

روش خودکار -2

کنند، زیرا استفاده از روش دستی برای ساخت ای از روش دوم برای ساخت فهرست استفاده میاکثر کاربران حرفه

بر است و با توجه به اینکه هر تغییر جدیدی شامل اضافه شدن عنوان جدید یا تغییر شماره فهرست بسیار زمان

کنید به میصورت دستی در فهرست اعمال شود، بنابراین اگر شما از روش دستی استفاده ه صفحه عناوین باید ب

.شودجای روش دستی از روش خودکار استفاده کنید که در ادامه به آن پرداخته میه ب شودشما توصیه می

 Wordباشد. شما با استفاده از این امکان می Wordافزار های نرمساخت فهرست به صورت خودکار یکی از قابلیت

این  Word، بلکه برنامه نیازی نخواهید داشت تا مانند روش دستی، خودتان عناوین و شماره صفحه را تایپ کنید

دهد. از مزایای این نوع فهرست نویسی این است که در کمترین زمان صورت خودکار برای شما انجام میبه کار را 

.شودو با حداکثر دقت این کار انجام می

ز ساخت از آنجایی که در اکثر موارد، عناوینی که در متن وجود دارند باید دارای شماره باشند بنابراین قبل ا

.شود را انجام دادگفته می Heading هاها یا تیترها که به آنفهرست باید تنظیمات مورد نظر برای عنوان

نرم افزار های پیش فرض تواند به دو روش انجام شود. روش اول این است که از هدینگمی Heading تنظیمات

Word های پیش فرض ص دارد و آن این است که هدینگ. این روش یک نقدها را ویرایش کنیآنو  داستفاده کنی

بنابراین توصیه  .دهندو سایر زیرتیترها را انجام نمی 1گذاری تیترها مانند شماره فصل یا تیتر شماره، Wordنرم افزار 

.شویدما استفاده از روش دوم است که در ادامه با مراحل آن آشنا می

کنار دکمه شماره گذاری خودکار  Multilevel Listگزینه  بر روی، Paragraphبخش  درو  Homeپانل در ابتدا از 

.کلیک کنید
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.را انتخاب کنید Define New MultiLevel List در کادر باز شده، گزینه

تنظیمات بیشتر روی دکمهبرای مشاهده شود. باز می 6-6باز مطابق پنجره تصویر  Modify Multilevel listپنجره 

More کلیک کنید.

 6-5تصویر 

6-6تصویر 

Microsoft Office 2016



215

:تنظیمات زیر را به ترتیب انجام دهید

 Headingگزینه Link level to style کلیک کنید و از لیست کشویی 1بر روی  Click level to modify از قسمت

گذاری برای عناوین را مشخص کنید. شماره، نوع Enter formatting for numberرا انتخاب کنید. در قسمت 1

 Number style for this levelرا تایپ کنید و از لیست کشویی” فصل“واژه  Heading 1 در این قسمت برای 

 .کلیک کنید. …3، 2، 1بر روی 

.انتخاب کنید Heading1 ، نوع، اندازه و رنگ فونت دلخواه را برایFont توانید با کلیک بر روی دکمههمچنین می

کلیک  Heading1 بر روی هدینگ مورد نظر مثلا Styles از قسمت Home با انجام تنظیمات فوق، هر زمان از تب

به عنوان مثال برای اولین دفعه که بر روی .گذاری خودکار ایجاد خواهد شدکنید برای شما یک فصل با شماره

Heading1،  طور خودکار تایپ خواهد شد و فقط کافی است شما عنوان فصل را ه ب «1فصل »کلیک کنید واژه

و به همین ترتیب با هر کلیک، فصل جدید ایجاد ” 2فصل “در جلوی آن تایپ کنید و اگر دوباره کلیک کنید واژه 

 .خواهد شد

6-7تصویر 

6-8تصویر 
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بندی مطالبتان هیچ انجام دهید. از این پس، دیگر در مورد فصلبندی مطالب را توانید فصله همین راحتی میب

.شودنگرانی نداشته باشید، با انجام توضیحات فوق این مشکل مرتفع می

.تنظیمات زیر را انجام دهید (Heading 9) تا (Heading2) هابرای سایر هدینگ

تا Heading 2 که به ترتیب برای 9تا  2)مورد نظر  Level ، بخش یاClick level to modifyابتدا از قسمت

Heading9  باشد( را انتخاب کنید و سپس از لیست کشوییمی Link level to styleبر روی Heading مورد نظر

Heading2)تا (Haeding به ترتیب بر روی Include level number from و در ادامه از قسمتکلیک کرده  9

Level1 تا level9 دلخواه کلیک کنید.

را  2عدد  Click level to modifyدهید، ابتدا از قسمت انجام می Heading2 به عنوان مثال اگر تنظیمات را برای

را انتخاب کنید و بعد اطلاعات  Heading2 گزینه Link level to style انتخاب کنید، سپس از لیست کشویی

بر روی Include level number from کنید، سپس از قسمت را پاک Enter formatting for number داخل

level 1  ( برای جدا کردن- ر دلخواه )به عنوان مثال کاراکترکلیک کنید. سپس کاراکتLevel  ها از یکدیگر را تایپ

.کلیک کنید. …3، 2، 1بر روی  Number style for this level کنید و از قسمت

را انتخاب کنید  3عدد  Click level to modify دهید ابتدا از قسمتانجام می Heading 3 اگر تنظیمات را برای

 Enterرا انتخاب کنید و بعد اطلاعات داخل Heading3گزینه  Link level to style سپس از لیست کشویی

formatting for number  را پاک کنید، سپس از قسمت Include level number from بر روی level1  کلیک

6-9تصویر 
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ها از یکدیگر را تایپ کنید، سپس از Level( برای جدا کردن-کنید. سپس کاراکتر دلخواه )به عنوان مثال کاراکتر 

تر دلخواه )به عنوان مثال را انتخاب کنید. سپس کاراک Level2گزینه Include level number fromلیست کشویی

بر روی Number style for this level ها از یکدیگر را تایپ کنید و از قسمت Levelبرای جدا کردن (-ر تکاراک

.ها انجام دهید Headingکلیک کنید. این تنظیمات را برای سایر . …3، 2، 1

.دهید انجام فوق توضیحات مطابق دقیقا را مراحل نشود، اشتباه مدنظرتان تیتر هایشماره ترتیب اینکه برای

مدنظرتان Heading ، نوع فونت و اندازه و رنگ دلخواه را برایFont توانید با کلیک بر روی دکمههمچنین می

.انتخاب کنید

کلیک کنید. با انجام تنظیمات فوق دیگر نگران  Ok های مختلف بر روی Headingدر نهایت پس از تنظیمات برای

ها برای عناوین مطالب  Headingیمات فوق را انجام دادید و به درستی ازایجاد فهرست مطالب نباشید. اگر تنظ

پس از اینکه عناوین مطالب را با استفاده از د.ید توانست فهرست مطالب ایجاد کنیاستفاده کنید با یک کلیک خواه

Headingخواهید ای که مینما را در صفحههای مناسب تنظیم کردید، برای ایجاد فهرست مطالب کافی است مکان

، بر روی گزینهTable of Contentsبخش ، در Referencesپانل فهرست مطالب ایجاد شود قرار دهید و از 

Table of Contents کلیک کنید.

6-10تصویر 
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، از Automatic Tableدر صورتی که از لیست  های مختلفی وجود دارد.گزینه Table of Content در پنجره

...Custom Table of Contetnsتوانید روی های آماده درج خواهد شد اما برای اعمال تغییرات بیشتر میلیست

کلیک کنید. 

تر مورد بحث صحبت شد. اما در این بخش به طور کامل Table of Contentsدر ابتدای این فصل در مورد پنجره 

گیرد.و بررسی قرار می

: Print Preview ناحیه

نمایشی از فهرستی که ساخته خواهد شد به همراه تغییرات و در ابتدای این ناحیه، کادری وجود دارد که پیش

:های زیر وجود داردشود. در پایین این کادر گزینهتنظیمات اعمال شده برای کاربر نمایش داده می

Show page numbers :موجب آن کردن دارتیک. دارد قرار دارتیک حالت در فرضپیش صورته این گزینه ب 

شود در فهرستی که ساخته خواهد شد، شماره صفحات نیز درج شود و در صورت حذف تیک این گزینه، می

.شودها ساخته میفهرست مطالب، بدون شماره صفحات آن

Right align page numbers :آن بودن دارتیک. دارد قرار دارتیک حالت در فرضپیش  صورته این گزینه ب 

 ها از یکدیگر( خواهد شد. ایجاد خط راهنما بین عنوان مطالب و شمارگان صفحه )جداکردن آن باعت

6-11تصویر 
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در حالتی که تیک این گزینه برداشته شود شماره صفحات هر تیتر در سمت راست آن درج خواهند شد )مشابه 

.کادر سمت راست(

Tab Leader: چین و چین، خطنقطه، توانید نوع خط راهنماروی فلش کوچک کناری این گزینه می با کلیک بر

استفاده کنید خط راهنمایی نمایش (None) بین شماره صفحات و عناوین را تغییر دهید. اگر از گزینه خط ممتد

.شودداده نمی

: Web Preview ناحیه

 صفحات  نمایشی از فهرستی که برایکادری تعبیه شده است که پیش، Print Preview در این ناحیه نیز همانند ناحیه

شود. ساخته خواهد شد به همراه تغییرات و تنظیمات اعمال شده در این پنجره برای کاربر نمایش داده می وب

.باشدکنید محل قرار گیری این کادر زیر نام ناحیه میهمانطور که در تصویر مشاهده می

Use hyperlink instead of page numbers :گذاری بر روی فهرست ساخته دار بودن این گزینه باعث لینکتیک

های موجود بر روی که تیک این گزینه را حذف نمایید، لینکو در صورتی .شده برای صفحات وب خواهد شد

.شودفهرست حذف خواهند شد و تنها فهرست ساخته می

: Generalناحیه

Formats : های نوشتاری بیشتری برای فهرست دسترسی پیدا روی فلش کناری این گزینه به فرمتبا کلیک بر

.سازی را انتخاب نماییدتوانید سبک مورد نیاز برای فهرستهای مختلف میخواهید کرد و با کلیک بر روی فرمت

Show levels :است. این بدین معناست که تا سه سطح  3فرض مقدار این گزینه برابر طور پیشه ب(Level)   در

، چنانچه (5است )مثلا  3های مورد استفاده شما بیشتر از  Heading فهرست مطالب نشان داده خواهد شد اگر تعداد

9توانید تا مقدار درج کنید. البته حداکثر می 5، عدد 3جای عدد ه بخواهید در فهرست نمایش داده شوند باید ب

.را در فهرست مطالب نمایش دهید Heading9 تا Heading1  یعنی

خواهید نوع، اندازه و رنگ فونت استفاده شده در فهرست مطالب را تغییر دهید کافی است بر روی دکمهاگر می

Modify  ،تا پنجره  یدکلیک کنStyle  باز شود در این پنجره نیز بر روی دکمهModify  کلیک کنید تا پنجرهFont

باز شود.
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صورت یک به یک انتخاب و بر رویه را ب TOC9 تا  TOC1سپس برای انجام تغییرات برای هر هدینگ،

Modifyکلیک کنید.

به همین سادگی فهرست مطالب . تان را تغییر دهید انتخاب شده، نوع، اندازه و رنگ فونت دلخواه TOC سپس برای

ایجاد شد. اگر هر گونه تغییری در مطالب و یا عناوین دادید، برای بروز شدن فهرست مطالب کافی است روی شما 

 Tableدر بخش  Update Tableیا روی گزینه  .را فشار دهید تا فهرست بروز شود F9 فهرست کلیک کنید و کلید

of Contents .کلیک کنید 
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را انتخاب  Update page numbers only خواهید فقط شماره صفحات در فهرست مطالب بروز شود گزینهاگر می

را انتخاب و  Update entire table خواهید کل فهرست مطالب بروز شود گزینهکلیک کنید، اگر می Ok و بر روی

.کلیک کنید Ok بر روی

حل مشکلات فھرست خودکار 

ممکن است با مشکلاتی نظیر انگلیسی  ،Wordنرم افزار در هنگام استفاده از فهرست خودکار برای متون فارسی در 

برعکس شدن پرانتز زیرنویس برخی اشکال یا جداول  و تیترها از برخی اعداد شدن انگلیسی شدن شماره صفحات،

در ادامه جهت حل این مشکل روشی ذکر خواهد شد.مواجه شده باشید. 

بندی شماست. برای چین بودن فرمت بخشمشکل انگلیسی بودن شماره صفحات در فهرست خودکار به علت چپ

 حل این مشکل:

باز شود. Page Setupتا پنجره  پایین سمت راست کلیک کنیدی فلش رو Page setup، بخش Layout پانلاز  -1

را انتخاب   Right-to-Leftگزینه  Section directionرا انتخاب کنید و در قسمت  layout در بالای کادر تب

.کنید

کنید.  Okبگذارید و  Whole Documentرا روی  Apply toدر قسمت پایین کادر، 

، در کلیک کنیدرا  Update Field و نشانگر را روی قسمتی از فهرست مطالب قرار دهید، راست کلیک کنیدحالا 

کنید. شماره صفحات در فهرست مطالب  Okرا انتخاب و  Update page numbers onlyشود، ای که باز میپنجره

فارسی خواهند شد. 
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 جداول و اَشکال فهرست درج

.را باز کنید Stylesابتدا باید پنجره. مطالب، نوبت نگارش فهرست اشکال و فهرست جداول استبعد از فهرست 

.، بر روی فلش سمت راستی کلیک کنیدStylesبخش ، و Homeپانل برای این کار، مطابق شکل، از 

.کلیک کنیددر گوشه سمت چپ  New Style روی دکمه  د.شوباز می Styles ای به نامپنجره

توانید یک فهرست جدید با نام دلخواه شود که در آن میباز می Create New Style from Formatting پنجره

.را بزنیدOK خواهید درج کنید، وارد نموده ونام فهرستی را که می ،Nameدر قسمت. ایجاد کنید

در اینجا عنوان )فهرست اشکال( تعیین شده است. .شودمورد نظرتان ایجاد می فهرست جدیدی با نام
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سپس روی نام فهرست مطلبی که ایجاد کرده بودید، کلیک کنید تا به آن  ید.نما را روی متن شکل قرار دهکانم

.ادامه دهید ها این کار راو به همین ترتیب روی تمام شکل .اضافه شود
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ها به فهرست متن شکل. شکال را دوباره به فرمت مورد نظر خود در آوریدفقط فراموش نکنید که فرمت متن ا

 Custom Table، گزینهTable of Contents ، بعد از باز کردن پنجرهReferencesپانل از . شوداشکال اضافه می

of Contents در پنجره باز شده. را انتخاب کنید (Table of Contents)گزینه ، Options را کلیک کنید.
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که در شکل نیز مشخص شده است، در  Scroll با حرکت دادن .شودباز می Table of Contents Options پنجره

 .را بزنید OK را بنویسید و 1، عدد «اشکالفهرست »جلوی  .کنیدمشاهده میرا « اشکالفهرست »پایین صفحه، 

خواهید فهرست جدید را پرسد آیا مید که از شما میشوای باز میاگر شما قبلا فهرستی ایجاد کرده باشید، پنجره

.شودکلیک کنید تا فهرست دوم نیز اضافه  «No»جایگزین فهرست قبلی کنید، که حتماً روی گزینه 

 

نکته دیگری که  د.های دیگر را نیز راست چین کنیستگفته شد، باید فهر آموزش قبلمانند فهرست مطالب که در 

نما را به ابتدای شود. مکاننمیدر بالای صفحه، نمایش داده « اشکالفهرست »ماند این است که عنوان باقی می

 .کنید درج را خود فهرست عنوان اول، خط درو  را فشار دهید.  Enter فهرست برده و

کردن فهرست خود، ابتدا بر روی فهرست مورد نظر کلیک کرده  update تنها، برای  ت.فهرست دوم شما حاضر اس

.کلیک کنید Update Table روی گزینه، بر References و سپس در منوی

ساخت فھرست براي تصاویر

توسط این قابلیت کاربران قادر  .باشدمی Wordشمار برنامه های بیبندی تصاویر یکی دیگر از قابلیتفهرست

 سازی مطالببندی همانند فهرستخواهند بود تا فهرستی از تصاویر وارد شده به سند را ایجاد کنند. این فهرست

سازی تصاویر، فهرستی از عناوین بوده و با کمی تفاوت نسبت به آن اجرا خواهد شد. پس از پایان مراحل فهرست

تصاویر و شماره صفحه آنها ساخته شده و به خواننده کمک خواهد کرد تا به آسانی به تصویر و صفحه آن دست 

 پیدا نماید.

 .داشت خواهد آن صفحه شماره و تصویر هر برای عنوانی دنکر وارد به احتیاج برنامه فهرستی چنین ساخت برای

 سه کار، مراحل انجام مثال برای آموزش این در نمایید. سند وارد را نظر مورد تصاویر باید ابتدا کار این برای

کمپیوتر
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 .ساخت خواهید را تصویر سه این از فهرستی ترتیب این به و شده وارد متفاوت صفحه سه در تصویر

 ساخت برای. است شده وارد متفاوت تصویر سه سوم و دوم اول، صفحه در و دارید اختیار در سندی کنید فرض

 ابتدا کار این برای. دارید آن برای عنوانی کردن وارد به احتیاج شده ذکر قبلاً که همانطور تصاویر، این فهرست

 تا دور انتخاب کادر تا کنید چپ کلیک آن روی بر ستا کافی تصویر انتخاب برای. کنید انتخاب را اول تصویر

 روی بر گروه کادر این از و رفته Caption گروه کادر به Reference سربرگ از حال. گیرد فرار را تصویر دور

.نمایید کلیک Insert Caption گزینه

.کنیدمی مشاهده زیر تصویر در را آن که شد خواهد باز Caption نام با جدید ایپنجره گزینه این روی بر کلیک اب

:باشندهای اصلی و کاربردی موجود در این پنجره به ترتیب زیر میگزینه

توانید با کلیک در کادر زیر آن اقدام به وارد باشد که میاین گزینه همان عنوان تصویر شما می:  Captionگزینه

فرض در طور پیشه خود برای تصویر نمایید. قابل به ذکر است که برچسبی بنمودن عنوان دلخواه و یا مورد نیاز 

باشد. این کادر نوشته شده که قادر به حذف آن نخواهید بود. این متن همان برچسب تصاویر موجود در سند می

در ادامه بیشتر به اما این امکان برای کاربران قرار داده شده تا بتوانند این برچسب را تغییر و یا حذف نمایند که 

.این موضوع خواهیم پرداخت

:Options ناحیه

Label :شود. روبروی این گزینه کادری قرار داده شده است از این گزینه برای تغییر برچسب عناوین استفاده می

هایی فرض )سه برچسب( و برچسبهای پیشتوانید به برچسبکه با کلیک بر روی فلش کوچک کناری این کادر می
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.که در آینده خواهید ساخت دسترسی داشته و از آنها استفاده نمایید

Position :این گزینه برای انتخاب محل قرار گیری عنوان (Caption)  .وارد شده برای تصاویر استفاده خواهد شد

Belowو Above Selected item با کلیک بر روی فلش کوچک کنار کادر آن به دو گزینه selected item 

محل قرار گیری عنوان وارد شده برای (Above Selected item) دسترسی خواهید داشت. با انتخاب گزینه اول

خواهد  (Below selected item) تصویر در بالای آن و گزینه عنوان وارد شده برای تصویر را در پایین آن قرار

.محل قرار گیری عنوان را در بالا و یا پایین انتخاب کنید توانید بنا به نیاز خود با انتخاب گزینه مناسبداد. شما می

Exclude label from caption :دار نیست و باعث آن خواهد شد تا برچسب این گزینه در حالت پیش فرض تیک

دار کردن باکس آن، برچسب وارد شده نمایش داده انتخاب شده برای تصویر بطور کامل درج شود. اما با تیک

.شودو تنها شماره تصویر )که همراه برچسب قرار دارد( نمایش داده می نخواهد شد

ای جدید با همین نام باز خواهد شد که کاربر را قادر خواهد با کلیک بر روی این دکمه پنجره : New Label دکمه

ساخت با انتخاب و تایپ برچسب جدید در کادر، برچسبی جدید و متناسب با نیاز خود را برای تصاویر انتخاب 

شده است که در کادر آن را مشاهده  «آموزش فهرست تصاویر» این آموزش اقدام به ساخت برچسبنمایند. در 

.کنیدمی

Delete Label :توانید این اگر برچسبی جدید را برای تصاویر انتخاب کرده باشید، با کلیک بر روی این دکمه می

.برچسب را حذف نمایید

توانید های آن میای جدید باز خواهد شد که توسط گزینهبا کلیک بر روی این دکمه پنجره :Numberingه دکم

.نوع شماره گذاری تصاویر را تغییر دهیدبندی و ترتیب

های ذکر شده در بالا، تنظیمات لازم را انجام داده و عنوان تصویر را وارد کنید ها و دکمهحال با استفاده از گزینه

این تغییرات و عنوان انتخاب شده را تایید کنید. با انجام این کار  Captionدر پنجره OK و با کلیک بر روی دکمه

شاهد قرارگیري عنوان براي تصویر خواهید بود. 

در مثال ذکر شده براي این آموزش عنوان تصویر اول را ” کابل زیبا و برچسب آن را ”آموزش فهرست تصاویر“ 

قرار داده شده است. 

6-24تصویر 

Microsoft Office 2016



۲۲۸

 .کنید وارد ترتیب همین به را دیگر تصویر دو عناوین اول، تصویر برای عنوان کردن وارد از پس حال

 Captionsبه کادر گروه  Referencesبرای تصاویر مورد نظر، از سربرگ  Caption پس از درج عنوان یا همان

.کلیک کنید Insert table of Figures مراجعه کرده و از این کادر گروه بر روی گزینه

 این در موجود هایگزینه که شد خواهد باز Table of Figure نام با جدید ایپنجره گزینه این روی بر کلیک با
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:باشدمی زیر ترتیب به هرکدام عملکرد و پنجره

:Print Preview ناحیه

 تغییرات همراه به شد خواهد ساخته که فهرستی از نمایشیپیش که است شده تعبیه نمایشی کادری ناحیه، این در

 محل کنیدمی مشاهده تصویر در که همانطور. شودمی داده نمایش کاربر برای پنجره این در شده اعمال تنظیمات و

.باشدمی ناحیه نام زیر کادر این گیریقرار

Show page numbers :صفحات شماره شد، خواهد ساخته تصاویر از که فهرستی در گزینه این نمودن دارتیک با 

 ساخته آنها صفحات شمارگان بدون تصاویر، فهرست تنها گزینه این تیک حذف صورت در و شوندمی ج در نیز

.شد نخواهد حذف ارجاع لینک سازیفهرست نوع این در که است ذکر به قابل. شودمی

:Right align page numbers باعت آن بودن دارتیک. دارد قرار دارتیک حالت در فرضپیش صورتبه  گزینه این 

 تیک که حالتی در. شد خواهد( یکدیگر از آنها جداکردن) صفحه شمارگان و تصویر عنوان بین راهنما خط ایجاد

.شد خواهند درج آن راست سمت در تصویر هر صفحات شماره شود برداشته گزینه این

 در نمایشپیش راست سمت در و شده ساخته گزینه این بودن دارتیک با که فهرستی زیر تصویر چپ سمت در

 .کنیدمی مشاهده را شده ساخته گزینه این نبودن دارتیک حالت
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Tab Leader :ی راهنما )خط راهنما( بین شماره توانید نوع زبانهبا کلیک بر روی فلش کوچک کناری این گزینه می

 .صفحات و عناوین را تغییر دهید

 :Web Previewناحیه 

  برای که فهرستی از نمایشیپیش که است شده تعبیه نمایشی کادری ،print Preview ناحیه همانند نیز ناحیه این در

 داده نمایش کاربر برای پنجره این در شده اعمال تنظیمات و تغییرات همراه به شد خواهد ساخته وب صفحات

 .باشدمی ناحیه نام زیر کادر این گیری قرار محل کنیدمی مشاهده تصویر در که همانطور. شودمی

Use hyperlink instead of page numbers :ساخته فهرست روی بر گذاریلینک باعث گزینه این بودن دارتیک 

 روی بر موجود هایکلین نمایید، حذف را گزینه این تیک کهصورتی در و شد خواهد وب صفحات برای شده

 .شودمی ساخته فهرست تنها و شد خواهند حذف تصاویر فهرست

: Generalناحیه

Formats :پیدا دسترسی فهرست برای بیشتری نوشتاری هایفرمت به گزینه این کناری فلش روی بر کلیک با 

.نمایید انتخاب را سازیفهرست برای نیاز مورد سبک توانیدمی مختلف هایفرمت روی بر کلیک با و کرد خواهید

Caption label :را شما که شد خواهد باز آن هایمجموعه زیر کادر گزینه این کادر کناری فلش روی بر کلیک با 

 .دهید تغییر را فهرست در تصاویر شده درج( لیبل) برچسب نوع تا ساخت خواهد قادر

Include label and numbers :برچسب درج وظیفه که باشدمی دارتیک صورته ب فرضپیش حالت در گزینه این-

 فهرست در تصاویر، برای شده درج برچسب شما گزینه این تیک نمودن حذف با. دارد برعهده را فهرست در ها

.گردندمی حذف شده ساخته

 ساخت به اقدام خودکار صورته ب ،Word برنامهOk دکمه روی بر کلیک با لازم تنظیمات انجام از پس حال

 .نمود خواهد شده وارد برچسب و Caption با تصاویر، از فهرستی

.کرد خواهید مشاهده را آموزش این تصویر سه از شده ساخته فهرست زیر تصویر در

 

 کنید جدا فهرست صفحه از را( دارند وجود آن در تصاویر که) سند به شده وارد اصلی متن بخواهید است ممکن

.گیرد قرار اصلی متن از قبل و جدا ایصفحه در فهرست که طوریه ب
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 نمانمکا تا کنید کلیک و ببرید است شده شروع اصلی متن که جایی ابتدای به را ماوس فلش مشکل این حل برای

 Page Break گزینه روی بر و بروید Page setup گروه کادر به Layout سربرگ از حال. شود داده انتقال آنجا به

.شود ادهد انتقال بعد صفحه به شما متن تا کنید انتخاب را Next Page گزینه آن شده باز کادر از و کنید کلیک

هایی که تصاویر در قابل به ذکر است که پس از انجام این تغییر در فهرست ایجاد شده امکان تغییر شماره صفحه

 فهرست رسانی بروز ادامه در .کنید بروزشماره صفحات را  آن قرار دارند وجود دارد. پس از انجام این کار حتماً

 .داده خواهد شد توضیح

ها اید ویا حتی عنوان و زیر مجموعهاگر شما در عناوین تصاویر خود تجدید نظر کردید و یا ویرایشی انجام داده

های جدیدی که انجام شده به روز توانید فهرست موجود را با ویرایشرا حذف و یا اضافه نمودید، براحتی می

.نمایید

مراجعه کنید  Captions برای این کار پس از انجام تغییرات لازم درتصاویر و یا عناوین آنها، دوباره به کادر گروه

 .را انتخاب نمایید Update Table و از این کادر گروه گزینه
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دو عملکرد متفاوت برای تسریع در عملیات  با انتخاب این گزینه پنجره کوچکی باز خواهد شد که شامل دو گزینه با

ز:عبارتند اباشد. این دو گزینه بر روز رسانی می

Update page number only : این گزینه تنها شماره صفحات تصاویر را بروز خواهد کرد. از این گزینه زمانی

های بزرگ با تصاویر بسیار رسانی داشته باشند. در سندبروزشود که تنها شماره صفحات تصاویر نیاز به استفاده می

.جویی در وقت و تسریع عملیات آپدیت خواهد شدزیاد این گزینه باعث صرفه

Update entire table : فهرست موجود اعم از شماره صفحات،تمامی اطلاعات موجود درCaption  های وارد

.کرد خواهد رسانی بروز را …شده و

اشد اقدام به بروز رسانی بیم Wordحال با انتخاب یکی از این دو گزینه که متناسب با تغییرات داده شده در سند 

.فهرست ساخته شده نمایید

، قبلاً آشنا شدید و یاد گرفتید لذا در این بخش از آوردن توضیحات مربوط به Cross-referenceبا نحوه عملکرد 

آن خودداری شده است.
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نحوه ایجاد پاورقی

، از اع دادن خوانندگان به منابع دیگر، و یا ارجدن برخی از توضیحات اضافی در سندبرای شرح دا پاورقی

باشد.برای این منظور می Footnoteو گروه  References، پانل Wordدر نرم افزار  .شوداستفاده می پاورقی

Footnote دهی در صفحه جاری وبرای ارجاع Endnote شوددهی در پایان سند استفاده میبرای ارجاع .

ی مورد نظر )که ابتدا نشانگر ماوس خود را پس از کلمه ،Wordای از مایکروسافت برای افزودن پاورقی به صفحه

در پاورقی در مورد آن توضیح دهید( یبر روی گزینه شده وReferences تبواردسپس دهید، قرار قصد دارید

Insert Footnote .کلیک کنید

جا توضیح یا متن دلخواه خود را توانید در آنپس از انجام این مراحل به انتهای صفحه هدایت خواهید شد و می

.خواهند یافت(ها به ترتیب افزایش برای افزودن هر پاورقی این کار را انجام دهید )شماره .بنویسید
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EndNote  یا یادداشت پایانی عملکردی مشابه با پاورقی دارد با این تفاوت که متن مورد نظر را به انتهای نوشته

وت که باید هاست با این تفابا پاورقی مشابه ی به کارگیری این امکان دقیقاًافزاید، نحوهی پایانی( می)در صفحه

 .کلیک کنید Insert Endnote یبر روی گزینه Footnotes در بخش

از آن  هایی توضیحات بیشتری درج کرد که معمولاًاهی نیاز است که در اسناد، برای واژههمانطور که گفته شد گ

پاورقی درج  آن خواهید برایای که میشود. برای درج یک پاورقی، ابتدا بعد از واژهیاد می« پاورقی»به عنوان 

را انتخاب کنید.  Insert Footnote  گزینه Footnotesبخش  Reference پانلسپس از کنید، یک بار کلیک کنید، 

توانید توضیحات مربوط به واژه مورد نظر را در این حالت به طور خودکار به پایین صفحه منتقل خواهید شد و می

.در پاورقی بنویسید

توانید توضیحات آن را پاک کنید. باید شماره پاورقی را حذف کنید. برای حذف یک پاورقی، نمی: حذف پاورقی

 .در این صورت خواهید دید که توضیحات مربوطه نیز حذف خواهد شد

برای بقیه کلمات هم به  باشد و نباید در هر صفحه پاورقی تکراری وارد کنید،ها برای هر کلمه یکی میپاورقی

را انتخاب کنید تا پاورقی  Insert Foothote نظر کلیک کرده و گزینهجلو کلمه مورد  .ن صورت عمل کنیدمیه

صورت اتوماتیک توسط ه ها بگذاری پاورقیکه شماره این نکته نیز قابل ذکر استجدید برای شما ایجاد گردد و 

 .گیردخود نرم افزار صورت می
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در گوشه سمت راست قرار داده شده  Footnotesدر بخش برای ویرایش پاورقی، دکمه کوچکی  ی:قویرایش پاور

 باز شود. Footnote and Endnoteاست کلیک کنید تا پنجره 

تواند پایین صفحه توانید محل قرارگیری پاورقی را مشخص کنید. این محل میمی Footnotes با استفاده از بخش

.از اتمام متن مورد نظر باشد و یا بلافاصله پس

توان می  Number formatتوانید ساختار و شکل پاورقی را مشخص کنید. مثلا در بخش نیز می Format در بخش

.به جای شماره گذاری، از حروف نیز استفاده کرد

ی رسمی، شمارههاها و مقالهگیرد. در کتابگذاری پاورقی صورت مینیز برای تنظیمات شماره Numberingبخش

گذاری به صورت پیوسته است. برای ، شمارهWord افزاراست. اما در نرم« صفحه به صفحه»گذاری به صورت 

را انتخاب کنید. در این صورت در هر صفحه  Restart each page گزینهNumbering تغییر این مورد از بخش

گذاری نیز به معنای این است که در کل متن، شماره Continues شود. گزینهشروع می 1شماره گذاری پاورقی از 

.شودبه صورت پیوسته انجام می
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برای اینکه  د.پیش فرض، از چپ به راست قرار داربه طور  (Separator) خط جدا کننده پاورقیدر صورتی که 

سپس  .انتخاب کنیدرا  Draft گزینه  Viewsو بخش  Viewsپانل این خط را از راست به چپ تنظیم کنید، ابتدا از 

گذاری شده است روی شماره دو بار کلیک کنید تا پنجره اید و شمارهای که پاورقی برای آن درج کردهروی واژه

Footnotes .در زیر باز شود 

 

در خواهد  را انتخاب کنید. در این حالت خطی به نمایش Footnote Separator های موجود، گزینهاکنون از گزینه

.و با راست چین کردن، خط را از سمت راست به چپ تنظیم کرد Home پانلتوانید با مراجعه به آمد که می

ید.را انتخاب کن Print Layout حالتView  برای بازگشت به حالت سابق، از منوی

حالت خطی به نمایش در خواهد را انتخاب کنید. در این   Footnote Separatorهای موجود، گزینه اکنون از گزینه

 .و با راست چین کردن، خط را از سمت راست به چپ تنظیم کرد Home توانید با مراجعه به منویآمد که می

.را انتخاب کنیدPrint Layout حالتView  برای بازگشت به حالت سابق، از منوی

نوشتن پاورقی در دو یا چند ستون 

توانید در پایین صفحه باشد که با استفاده از آن میمی Footnote ، پاورقی یاWordافزار یکی از امکانات مفید نرم

پاورقی، فضای زیادی از  10شود مثلا ها زیاد میکه تعداد پاورقیزمانی د.لمه را بنویسیتوضیحات لازم برای یک ک

 .ها استکند. در نگاه اول بهترین راهکار برای حل این مشکل دو یا چند ستونه کردن پاورقیصفحه را اشغال می

نه کردن پاورقی را فراهم امکان چند ستو به بعد 2013از نسخه  ها به فکر حل این مشکلمایکروسافت پس از سال

ت.کرده اس

با کلیک  ،6-40تصویر های مورد نظرتان را در متن اضافه کردید مطابق کار، پس از اینکه پاورقی برای انجام این

باز  Footnote and Endnote پنجره. شوید Footnote وارد تنظیماتFootnotes روی مربع کوچک پایین قسمت

. شودمی
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ای کشویی وجود دارد. شما صورت گزینهه ب  Columns، تنظیمات )ستون بندی( Footnote layoutدر قسمت 

.های زیر را انتخاب کنیدتوانید به ترتیب گزینهمی

مشابه طرح بندی متن

 1 ستونه

 2 ستونه

 3 ستونه

 4 ستونه

 اگر البته کنید. مشاهده را کار نتیجه و کنید انتخاب را Apply گزینه پایان در مدنظرتان، یگزینه انتخاب از پس

 کنید باز Word افزارنرم قبل ما و 2010 هاینسخه با را تانفایل که صورتی در کنید ستونه چند یا دو را هاپاورقی

 است بهتر بنابراین. شودمی داده نمایش ستونه تک صورت به پاورقی چندستونه، قابلیت از پشتیبانی عدم علت به

 آن از دیگر کامپیوترهای در مشکلی هیچ بدون تا کنید ذخیرهpdf صورت به را تانفایل کردن، ستونه چند از پس

 .نمایید چاپ آنرا اینکه یا و کنید استفاده

باشد. اگر پسوند  docxباشد، حتما باید پسوند فایل شما هم  2013شما باید  Wordنسخه نرم افزار علاوه بر اینکه 

ها دو کنید ولی پاورقیاستفاده می 2013نسخه با وجود اینکه از ، 2003نسخه باشد یعنی پسوند  docفایل شما 

شوند.ستونه نمی
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ها از راست به چپ مرتب شوند، جای اینکه ستونه ها فارسی و راست چین باشند ممکن است که بچنانچه پاورقی

 طور عکس، ترتیب آن از چپ به راست نمایش داده شود. ه ب

ها از راست به چپ مرتب شوند، ونجای اینکه سته فارسی و راست چین باشند ممکن است که بها چنانچه پاورقی

 .طور عکس، ترتیب آن از چپ به راست نمایش داده شودبه 

، پس از کلیک کردن روی فلش پائین سمت راست، Page Setup قسمتLayout برای حل این مشکل از تب

 Section، گزینه Sectionرفته و در بخش  Layoutبه تب  Page Setupدر پنجره  .شودباز می Page Setup پنجره

direction  را بهRight-to-left .تغییر دهید

پاورقی دارد و شما  12طور مثال فرض کنید متنی مشابه متن زیر دارید که ه بروش دوم به صورت دستی است. 

د.تایی تقسیم کنی 6ها را به دو ستون قصد دارید آن

تا  7های شماره را مخفی کنید. برای اینکار پاورقی( 12تا  7پاورقی دوم )از  6پاورقی اول را نگه دارید و  6ابتدا 

 12تا  7کنید که اعداد ها را مخفی کنید. مشاهده میآن Ctrl+Shift+H میانبررا انتخاب کنید و با استفاده از  12

اند.اند. در واقع اعداد پایین صفحه مخفی شدهدر متن وجود دارند ولی این اعداد از پایین صفحه حذف شده
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 میانبر از یا کنید کلیک ¶، روی گزینه Paragraph، قسمت Home پانلاز ست ا ها کافیبرای ظاهر کردن آن

+*Ctrl+Shift  ها را ، برای اینکه همیشه ظاهر بمانند دوباره آن12تا  7استفاده کنید. پس از ظاهر شدن اعداد

 فشار دهید.را همزمان  Ctrl+Shift+Hانتخاب کنید و کلیدهای 

. اضافه کنید 6تا  1ها را به ترتیب جلوی اعداد ، توضیحات آن12تا  7پس از مخفی کردن اعداد 

کار دو ستونه کردن تمام شده است، اما برای اینکه اعداد اضافه شده پس از کلیک روی آن به کلمه مورد نظر در 

پاورقی جدیدی اضافه شود شماره سایر  متن ارجاع دهند و همچنین برای اینکه قابل آپدیت باشند یعنی اگر احیاناً 

استفاده کرد.  Cross-referenceها تغییر کند باید از قابلیت پاورقی

 ، مسیرCross-referenceرا انتخاب کنید. برای دسترسی به گزینه  7برای اینکار بطور مثال عدد 

References  > Captions  > Cross-reference

یا
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Insert  > Links  > Cross-reference

را طی کنید. 

 Insertو از قسمت  Footnoteگزینه  Reference type، از قسمت Cross-referenceپس از باز شدن پنجره

reference to ( گزینهFootnote number (formatted  12تا  7را انتخاب کنید. به ترتیب برای هر یک از اعداد ،

را بفشارید. Insertکلیک کنید و سپس گزینه ( 12تا  1روی عدد متناظر با آن از لیست )

که ویرایش نهایی متن مورد نظرتان انجام شده است و نیاز به هیچ تغییر جدیدی ندارد )قبل از  بهتر است زمانی

.انجام شودCross-reference صورت نیازی نیست که عملیات چاپ(، از این روش استفاده کنید که در این

مروري بر رفرنسنویسی

نامه، برای اینکه بتوانید بین متن نگارش در هر متنی پژوهشی مثل کتاب، مقاله، طرح پژوهشی، گزارش علمی و پایان

منبع در دار برقرار کنید نیاز دارید که این ارتباط را با ذکر شده و منبعی که متن از آن استخراج شده ارتباط معنا

 متن و نگارش فهرست منابع در انتهای متن برقرار کنید.

های پژوهشی از جمله مقدمه، پیشینه پژوهش، مواد و روش کار، قسمت بحث و... برای اینکه در هر یک از قسمت

ینکه های سایر پژوهشگران را گزارش کنید یا ابتوانید یک روایی و پایایی در آن متن ایجاد کنید؛ نظرات و یافته

 شود.نویسی یا نوشتن منابع استفاده میادعایی را که آورده شده شاهدی برای آن بیان شود از رفرنس

الخصوص یک مقاله علمی این است که از منابعی استفاده شود که های ارزشیابی نگارش علمی علییکی از ملاک

تر باشد آن مقاله و متن نگارش شده از استحکام بروز باشند. هر چه قدر غنای علمی آن منبع استفاده شده بهتر و بیش
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علمی بیشتري برخوردار است. 

اولین بار در سال 1978، گروه کوچکی از سردبیران مجلات پزشکی در شهر ونکوور1، براي تهیه راهنماي 

نگارش مقالات ارائه شده در مجلات پزشکی دور هم جمع شدند. بعدها این گروه با عنوان گروه ونکوور شناخته 

شد. حاصل این گردهمایی در سال 1979 منجر به تدوین راهنماي نگارش فهرست منابع توسط کتابخانه پزشکی 

ملی آمریکا شد. با توسعه این گروه، کمیته سردبیران مجلات پزشکی شکل گرفت. این کمیته ویرایشهاي 

متعددي از قوانین یکدست و هماهنگ از نوشتههاي ارائه شده به مجلات زیست پزشکی تهیه و تدوین کردند. 

بعدها در سال 1997 دوباره تجدید نظر شد و ویرایش اصلی و نهایی آن در سال 2001 به اتمام رسید. 

در متون علمی دو بخش وجود دارد که منابع و نحوه نگارش به این دو قسمت مربوط است. قسمت اول، بخشی 

است که درج منبع در داخل متن میآید و بخش دیگر، قسمتی است که در انتهاي متن به عنوان فهرست منابع 

قرار میگیرد. به قسمت اول که در داخل متن میآید و به صورت شماره یا به صورت نگارش )مشخصات 

نویسنده و 

ار مشهور است. و بخشی که مشخصات کامل منابع در انتهای متن پژوهشی قر Citationsباشد به سال درج( می

نویسی منابع مشهور است.در زبان فارسی به فهرستکه  Refrencesیا  Bibliographyگیرد به می

است. Bibliographyمربوط به  2و شماره  Citationsمربوط به  1در تصویر زیر شماره 

1 - Vancouver 
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، که معمولاً در انتهای Number Or Numbering، کلاً دو تا الگو وجود دارد: یکی الگوی Citationsبرای نگارش 

بعد از نوشتن نام نویسنده اول مقاله و همکاران به صورت شماره یا بالا نویس یا داخل پرانتز یا داخل یا جمله 

 توانید مشاهده کنید.آید که در تصویر زیر میکروشه می

ای است که معمولاً در انتهای جمله (Author , Year)، به صورت نویسنده، سال Citationsشکل دیگر از نگارش 

شود. گاهی هم نیاز است که به ، نام خانوادگی نویسنده و همکارانش و سال نگارش آن ذکر میکه نگارش شده

 نویسنده مقاله در ابتدای جمله اشاره شود.
Kabir et al. (2011) Showed that…

 شود.ئه آن متن علمی و ادامه جمله پس از آن نوشته مینویسنده و همکاران خارج از پرانتز نوشته شده و سال ارا

حالت دیگر زمانی است که مقاله و متن پژوهشی یک نویسنده داشته باشد. در این حالت نام نویسنده و سپس سال 

 آن بیان می شود.
In nutrition (Tamadon, 2007)

ل و دوم ذکر شده سپس ویرگول نوشته شده و پس ای دو نویسنده داشته باشد؛ نام خانوادگی نویسنده اوو اگر مقاله

 شود.از آن سال نوشته می

و یا  et alو یا عباراتی مانند گاهی هم یک مقاله بیش از دو نویسنده دارد که در این حالت نام خانوادگی نویسنده 

And Authors می شود. دهد. الگو های دیگری هم هستند که از آنها کمتر استفادهاین قسمت را نشان می 
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هاست. Referenceیا قسمت  Bibliographyبخش دیگر درج منابع متون علمی 

کنید خلاصه معرفی منبع متن پژوهشی و علمی است.همانطور که در تصویر بالا مشاهده می

انواع سبکھاي رفرنسنویسی

 گذراندن دوران در چه و ترپایین و کارشناسی مقطع در تحصیل دوران در چه خوانندگان کتاباحتمالاً بیشتر 

 دایکرده سعی و داده انجام را مختلفی هایتحقیق دکتری، و ارشد کارشناسی مقاطع در تکمیلی تحصیلات یدوره

 منتشر دکتری و ارشد کارشناسی نامهپایان ترمهم همه از و گزارش کنفرانس، مقاله، هایقالب در را آن خروجی

 سرقت مرتکب سهواً، یا عمداً تحقیقات این کنار در است ممکن نویسی نامه پایان یا نویسی مقاله هنگام در. نمایید

. است ادبی سرقت از اجتناب برای گام اولین مناسب دهیارجاع یا نویسیرفرنس روش رعایت. باشید شده 1ادبی

 نویسنده اطلاعات از کاملی لیست است لازم کنید،می استفاده دیگری فرد ینوشته یا و ایده تحقیق، از شما هرگاه

رفرنس اصلاح در عمل این به. نمایید درج تحقیق، منابع عنوان تحت خود ینوشته پایان در را، ایده صاحب یا

. گویندمی دهیارجاع یا نویسی

 از دیگران کارهای از اطلاع. است اساسی کاری ،متون و مقالات نگارش در صحیح طور به منابع ارجاع و نگارش

1 - plagiarism 
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 را افراد تحقیقاتی مسیر و تحقیقات یابدمی اجازه خواننده همچنین. کاهدمی وقت و هزینه اتلاف و کاری دوباره

 .نماید بررسی

 :«براساس فایل آموزشی دکتر مهرداد جلالیان» دهی هارواردسبک رفرنس

 داخل یدهرفرنس استاندارد هایشیوه از استفاده علمی منابع به درست ارجاع تعیین در عوامل مترینمهیکی از 

.است مقاله انتهای هایسمتن و تنظیم رفرن

 قبل است بهتر پژوهشگرانکنند که استفاده می متن داخل نویسیرفرنس برای متفاوتی هایمجلات مختلف از شیوه

 هاینویسندگان مراجعه کرده و شیوه راهنمایمقاله و ارسال به مجله ابتدا به بخشی در مجله به نام  نهایی تنظیم از

مطلبی که در پیش روی دارید . اساس تنظیم نمایند ر همانب مجله را مطالعه و مقاله خود را دهیقابل قبول رفرنس

 در رفته کاره بهای شیوه ترین شایع از یکی هک 1دهی هارواردترین نکاتی است که برای رفرنسای از شایعگزیده

 آسان ایگونه به مطالب ای،محاوره نگارش ازرهیز ضمن پ این مقاله سعی شده است  در. دارد کاربرد است مجلات

. شود محتوای این روش آشنا آید تا خواننده بتواند به سادگی با به نگارش در  روان و

ین است. بنابرا« Author – Date»یا « تاریخ –نویسنده »های موسوم به روشدهی هاروارد یکی از روش رفرنس

ای ونهگدر این سیستم به  (In – Text Citation)نویسی داخل متن آید روش رفرنسهمانطور که از نام آن بر می

 شود.است که ابتدا نام نویسنده، سپس تاریخ انتشار داخل پرانتز آورده می

 ردهاروا نویسیرفرنس در زمان مقاله یک نویسنده است ممکن به نکات ریزی که کهاست  در این بخش سعی شده

 شود: اشاره کند برخورد آن به

 دهی به مقالات ژورنالبخش اول: رفرنس

 ای با یک نویسنده:. ارجاع به مقاله1الف.

ل انتشار و در داخل پرانتز سا بدین منظور ابتدا نام نویسنده یا نویسندگان مقاله را در داخل متن آورده و سپس

 شود. مثال:شماره صفحه ژورنال آورده می
Peterson (1999, p. 90) maintains that…

ندگان ها در داخل پرانتز آورده نشده است. ولی گاهی ممکن است نخواهید نام نویسدر مثال فوق نام نویسنده

تشار و شماره رانتز فوق ابتدا نام نویسنده و سپس سال انمقالات را در متن استفاده کنید. در این حالت در داخل پ

 شود. مثال:صفحه آورده می
Growth at all cost is no longer a viable option (Sprague 1999, p. 50).

ها با حروف ها )متعاقباً حرف اول نام کوچک نویسندهها نیز ابتدا نام خانوادگی نویسندهدر تنظیم لیست رفرنس

1 - Harvard 
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سپس شود. شود و سپس عنوان مقاله را در داخل دو عدد گیومه گذاشته میبزرگ( آمده، یک ویرگول گذاشته می

دهند. نام ژورنال به قرار می Abbrevationیک ویرگول قرار داده و نام ژورنال را به صورت کامل و نه به صورت 

را مشخص کرده و  .Volشود. بعد از نام ژورنال یک نقطه قرار داده و شماره دوره یا ، نگارش میItalicصورت 

آورند. مثال زیر:سپس شماره مجله و شماره صفحات مجله را می
Peterson, A 1999, ‘Widening the horizons for secondary schools’, Journal of Secondary 

Education , vol. 3, no. 8, pp. 89–106. 

 :1نکته

نویسی کنید ولی در بخش راهنمای نویسندگان مجله هاروارد رفرنس ممکن است مجله از شما بخواهد طبق شیوه

شود که از گیومه برای عنوان مقاله استفاده نشده است. بنابراین در چنین مواردی کنید مشاهده میکه مراجعه می

 نویسی داخل و انتهای متن ارائه داده است استفاده شود.رفرنس هایی که مجله برایلازم است که عیناً مشابه مثال

 :2نکته

باشد. برای اینکه تکلیف نویسندگان مقالات روشن شود. دهی داخل متن نیازی به ذکر شماره صفحه نمیرفرنس

هایی از بهتر است که به بخش راهنمای نویسندگان که در داخل هر مجله تنظیم شده است مراجعه شود و به مثال

دهی داخل متن که توسط مجله ارائه شده است توجه شده و مطابق همان روش اقدام گردد. به دو مثال زیر رفرنس

 در این مورد توجه کنید:
Peterson (1999) maintains that… 

. Growth at all cost is no longer a viable option (Sprague, 1999)

 نویسنده:. ارجاع به مقاله بدون 2الف.

دهی داخل متن به این صورت است که در داخل پرانتز ابتدا عنوان مقاله را آورده، سپس سال در این حالت رفرنس

 شود. مثال زیر:شود و در نهایت پرانتز بسته میانتشار و شماره صفحه آورده می
Recent theories suggest solar power may be competitive (Building theories on sand 1999, p. 521).

دهی در انتهای مقاله نیز به این روش است که ابتدا نام مقاله و سپس سال انتشار و سپس در مثال اخیر، رفرنس

 آید. مثال:ها میعنوان مجله و سایر بخش

‘Building theories on sand’ 1999, Science , vol. 285, p. 521. 

 نویسنده: 3یا  2. ارجاع به مقاله دارای 3الف.

شود. در این استفاده می &و یا حرف  Andمشابه یک نویسنده است با این تفاوت که بین نام نویسندگان از کلمه 

شود استفاده می Andها را قبل از پرانتز بیاورید بین نام آنها از کلمه نویسی داخل متن اگر نام نویسندهمورد رفرنس

استفاده خواهید کرد.  &ها از حرف ها را در داخل پرانتز بیاورید بین نام نویسندهولی در صورتی که نام نویسنده
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&و یا  Andها ویرگول آورده و قبل از نام آخرین نویسنده از کلمه اگر سه نویسنده داشته باشید، بین نام نویسنده

مثال زیر آورده شده است: )به ترتیب خارج و یا داخل پرانتز( استفاده خواهید کرد. هر دو روش فوق، در دو
Peterson and Schmidt (1999, p. 90) maintain that… 

Growth at all cost is no longer a viable option (Sprague & Shameen 1999, p. 50). 

شود:برای تنظیم رفرنس انتهای مقاله نیز در صورتی که دو نویسنده داشته باشید به روش زیر عمل می
Peterson, J & Schmidt, A 1999, ‘Widening the horizons for secondary schools’, Journa l of 

Secondary Education , vol. 3, no. 8, pp. 89–106. 

ها بیشتر باشد، برای نگارش کامل رفرنس در انتهای مقاله در مثال فوق دو نویسنده وجود دارد، اگر تعداد نویسنده

آورند.را می &گذارند و فقط قبل از نام آخرین نویسنده حرف ویرگول میها بین نویسنده

 نویسنده: 3. ارجاع به مقاله دارای بیش از 4الف.

نویسی داخل متن نفر )چهار یا بیشتر( باشد، در رفرنس 3های مقاله یا کتاب بیش از در صورتی که تعداد نویسنده

 شود.استفاده می .et alابتدا نام نویسنده اول را آورده و سپس از 

نام  که باشد هنویسند م چهارنا ویحا فرنسر لیناو که یدباش شتهخود دا مقاله در فرنسر دو مثلاً گرنکته تکمیلی: ا

 Jonesمنتشر شده باشد، مطابق روش فوق از روش  2008باشد و آن کتاب یا مقاله در سال  Jonesنویسنده اول آن 

et al. یک رفرنس دیگری هم داشته باشید که در آن رفرنس هم نام  2008شود. حالا اگر در همان سال استفاده می

کدام یک از دو رفرنس خواهد بود؟ برای رفع  .Jones et alباشد، در این صورت منظور از  Jonesاولین نویسنده 

های هر رفرنس را داخل ویسندهابهام در این موارد در صورتی که با چنین حالتی مواجه شوید لازم است که نام ن

متن به صورت کامل آورده تا اشتباه نشود.

 های متفاوت:. ارجاع به دو اثر یک نویسنده مربوط به سال5الف.

اند ارجاع اگر در یک جمله از متن بخواهید به دو مقاله یا دو کتاب از یک نویسنده که در دو سال مجزا منتشر شده

شود. دقت شود که ابتدا های انتشار آورده میابتدا نام نویسنده را آورده سپس سالدهید. روش کار این است که 

 :سال قدیم سپس سال جدید بیان شود. مثال

University research (Brown 1982, 1988) has indicated that  ...  

 تر است.ها باید ابتدا رفرنسی آورده شود که قدیمیو در انتهای مقاله در بخش رفرنس

 . ارجاع به دو اثر یک نویسنده مربوط به یک سال:6الف.

دو  1993در سال  Napierاگر بخواهید به مقالات یا کتب یک نویسنده در داخل یک سال رفرنس دهید، مثلاً آقای 

فقره مقاله منتشر کرده باشد که بخواهید در داخل مقاله خودتان به هر دو مقاله ایشان ارجاع دهید، در این صورت 

Microsoft Office 2016



247

شود که منظور شما کدام یک از این دو مقاله استفاده کنید خواننده متوجه نمی (Napier, 1993)گر صرفاً از شکل ا

ایشان بوده است. در چنین حالتی مقالات مختلف یک نویسنده در داخل یک سال را با حروف کوچک انگلیسی 

a, b, c, d دهی داخل متن و هم در مشخصات رفرنس گذاری را هم در رفرنسگذاری کرده و این علامتعلامت

 دهد:دهند. مثال زیر دو روش ارجاع داخل متن در این حالت را نشان میدر انتهای مقاله مد نظر قرار می
In recent reports (Napier 1993a, 1993b) ... 

OR 

Ideas by Napier (1993b) were implemented  ...

شکل زیر تنظیم خواهد شد. این دو رفرنس در انتهای مقاله به
Napier, A 1993a, Fatal storm, Allen & Unwin, Sydney. 

Napier, A 1993b, Survival at sea, Allen & Unwin, Sydney. 

 های متفاوت:نام در سال. ارجاع به مقالات دو نویسنده هم7الف.

اید، در صورتی که سال خودتان به کارهایشان ارجاع دادهیکسان باشند که هر دو را در مقاله اگر دو نویسنده با نام 

( به یکی 1999دیگر در سال  Smithو یک  1998در سال  Smithانتشار مقاله یا کتاب آنها متفاوت باشد )مثلاً یک 

دهی خواهید کرد:از دو روش زیر در داخل متن رفرنس
A recent report (Smith 1998) shows that 

OR 

Recently, Smith (1999, pp. 47–50) found that…

 . ارجاع به مقالات دو نویسنده همنام در یک سال:8الف.

نام داشته باشید که اتفاقاً در یک سال کتاب یا مقاله آنها را منتشر کرده باشید )مثلاً در صورتی که دو نویسنده هم

( و بخواهید به هر دو کار این دو نویسنده در 1999و آقای کارتر دوم در سال  1999در سال  Carter ِیک آقای

داخل مقاله خود ارجاع دهید در این صورت باید شماره صفحات را ذکر کنید و بدیهی است که شماره صفحات 

 دو مجله با کتاب از هم متفاوت خواهد بود. مثال:
A. Carter (1999, p. 24) proposed that class size seriously limited creativity in the lower school. 

Further investigation proved there were notable weaknesses in this claim (Carter, T 1999, p. 39). 

B. 

 های متعدد در داخل یک جمله از متن:. ارجاع به سورس9الف.

ای تنظیم کنید که مجبور به این کار شود. یعنی بهتر است که جملات را به گونهاولاً که این کار معمولاً توصیه نمی

نشوید و اگر هم مجبور به این کار شوید ترجیحاً یک یا دو نوبت از این روش در داخل یک مقاله استفاده کنید و 

ال اگر بخواهید همزمان به چندین سورس در داخل یک جمله روش به صورت مکرر استفاده نشود. با این ح از این

 توانید به یکی از دو روش زیر اقدام کنید:از مقاله ارجاع دهید در این صورت می
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Bradford and Lewis (1991), Curtis (1988), and Grant (1992) all agree ...

 OR 

Recent studies (Bradford & Lewis 1991; Curtis 1988; Grant 1992) agree  ...

ها هنویسند منا بین ،ستا همدآ نتزاپر از رجخا هاهنویسند منا که اول حالت در د،شومی هیدد قفو لمثادر که همانطور

 آورده نتزاپر خلدردا نشارنتشاا لسا ها همگی به همراههنویسند مناکه  دوم حالتدر لیوگذاشته  لیرگوو دعد یک

شده است. دهستفاا نکالو سمی علامت از هاهنویسند منا بین شده

 نام و دارای اسپانسور مشخص:ای با نویسنده بی. ارجاع به مقاله10الف.

-در صورتی که نام نویسنده مشخص نباشد ولی نام سازمان اسپانسور پژوهش مشخص باشد در این صورت رفرنس

 دهی داخل متن به روش زیر خواهد بود:

A recent study (Australian Defence Force 1996) has suggested  ..  

شود:در همین مثال، رفرنس انتهای مقاله به صورت زیر تنظیم می
Australian Defence Force 1996, The boat people issue, Australian Government Publishing 

Service, Canberra.

 دهی به کتاب:بخش دوم. رفرنس

تقریباً مشابه ژورنال است. به عنوان مثال در حالتی که یک مولف برای مقاله داشته باشید به دهی داخل متن رفرنس

 نویسی کرد:توان داخل متن رفرنسیکی از دو روش زیر می
A recent study (Elder 1995) found that… 

OR 

Elder (1995, p. 14) claims that… 

شود:لیست میاین رفرنس در انتهای مقاله به شکل زیر 
Elder, B 1995, The magic of Australia, Beaut Books, Sydney

نگارش شده است و بعد از آن نام  Italicشود، در اینجا نام کتاب را به صورت همانطور که در مثال فوق دیده می

به یکی از دو روش ناشر و شهر محل انتشار آمده است. در صورتی که دو مولف برای یک مقاله وجود داشته باشد 

 توان اقدام کرد:زیر می
A recent study (Yeric & Todd 1989) predicted that... 

OR 

Yeric and Todd (1989, p. 17) point out that

شود:در مثال فوق، این رفرنس در انتهای مقاله به شکل زیر لیست می
Yeric, J & Todd, J 1989, Public opinion: the visible politics, Peacock Publishers, Chicago. 

دهد:دهی داخل متن به کتابی که سه نفر مولف دارد را نشان میمثال زیر هم دو روش رفرنس 
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A recent study (Yeric, Todd & Muller 1999) highlighted the fact that… 

OR 

Yeric, Todd and Muller (1999, p. 28) state that…  

شود:این رفرنس در انتهای مقاله به شکل زیر لیست می
Yeric, J, Todd, J & Muller, P 1999, Poli tical perspectives , Peacock Publishers, Chicago.

 دهد:دهی داخل متن به کتابی که چهار مولف یا بیشتر داشته باشد را نشان میمثال زیر، رفرنس

A comprehensive study (Jones et al. 1999) highlighted the fact that…  

شود:این رفرنس در انتهای مقاله به شکل زیر لیست می
Jones, P, Smith, A, Hudson, T, Etherton, J, Connelly, W & Gardener, J 1999, Business 

management for the new era , Wyland Publishing, Adelaide. 

 دهی به مطالب روی اینترنت:بخش سوم. رفرنس

در صورتی که نام نویسنده و تاریخ مشخص باشد، در داخل متن مشابه کتاب یا مقاله است. ولی در انتهای مقاله 

شود:به یکی از دو شکل زیر تنظیم می
Brown, H 1994, Citing computer references, viewed 3 April 1995, 

http://neal.ctstateu.edu/history/cite.html. 

OR 

Queensland Pineapple Growers Corporation 1998, ‘Growing pineapples’, Gardenbed special, 

viewed 4 December 1999, http://www.gardenbed.com/plant/gbd_p_apl1.cfm. 

در صورتی که نام نویسنده مشخص نباشد ولی اسپانسور و تاریخ مشخص باشد در داخل متن به شکل زیر آورده 

 شود:می
US Department of Agriculture (2001) recommends the observing of the ‘five food groups’ diet 

is important for childhood health. 

OR 

Adherence to the five food groups (US Department of Agriculture 2001)... 

شود:و در انتهای مقاله به شکل زیر تنظیم می
US Department of Agriculture n.d., What's in this booklet for me?, viewed 15 June 1999, 

http://www.pueblo.gsa.gov/cic_text/food/foodpyramid/main.htm. 

:APAدهی سبک رفرنس

APA  از عبارتAssociasions Phsycological American  انجمن روانشناسی آمریکا( اقتباس شده است و(

های دیگری که برای تسریع در رود و بر همه شیوهنویسی در جهان به شمار میخذترین شیوه مآامروزه مرسوم

های علمی گیرند برتری دارد و از سوی بسیاری از مجلات و انجمننوشتن، تایپ و انتشار مورد استفاده قرار می

 صفحه است. 1000شده است. راهنمای این شیوه در کتابی در حدود  مورد قبول واقع
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IEEسبک رفرنس نویسی 

 ارجاع به منابع در متن:

شود. دقت شماره به منبع ارجاع داده میای که از یک منبع اخذ شده، در داخل براکت با در این روش در جمله -

گیرد.دهی در آخر جمله باشد، باید در داخل جمله بوده و نقطه پایان جمله پس از ارجاع قرار مینمائید اگر ارجاع

 شود.تمامی ارجاعات به یک منبع در کل متن، فقط با یک شماره یکسان ارجاع داده می -

همزمان به چند منبع ارجاع داده شود، شماره آنها در داخل یک براکت قرار هنگامی که لازم باشد به صورت  -

شود. و اگر شماره آنها پشت سر هم باشد، از یک خط منها بین شماره اول و آخری قرار گرفته و با کاما جدا می

.[5 – 1]یا  [5 ,3 ,1]شود. مانند داده می

معرفی منابع:

 شوند.در انتهای متن و در قسمت منابع، ابتدا منابع فارسی و سپس منابع انگلیسی معرفی می -

منابع را براساس نام خانوادگی اولین نویسنده مرتب نموده و در صورت یکسان بودن نام خانوادگی نویسنده اول،  -

و به همین  1شوند. پس از مرتب سازی اولین منبع شماره براساس نام خانوادگی نویسندگان بعدی و سال مرتب می

 گردد.شود. در متن از آن برای ارجاع دهی استفاده میترتیب برای سایر منابع یک شماره ارجاع مشخص می

ترتیب نوشتن مشخصات هر منبع به طور کلی به صورت، ابتدا شماره ارجاع، نام نویسنده یا نویسندگان، عنوان  -

، شماره ویرایش آن، محل انتشار یا ناشر و در انتها سال انتشار.Italicورت منبع به ص

های زیر اطلاعات مفیدی پیدا کنید.توانید از آدرسبرای اطلاعات بیشتر می -
www.ieee.org/documents/ieeecitationref.pdf 

http://libguides.murdoch.edu.au/content.php?pid=144623&sid=1229946

متن: قالب کلی ارجاع به منابع در 6-50تصویر  

: قالب کلی معرفی مشخصات یک منبع در قسمت معرفی منابع6-51تصویر  
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 نکته اضافی:چند 

ها باید در متن اصلی با ذکر شماره آنها اشاره ها، و پیوستها، پانوشتها، فرمولها، جدولبه تمامی مراجع، شکل -

شود.

 چین تراز باشند.های انگلیسی چپاصطلاح لاتین  را در پانویس قرار دهید. پانویس -

گذاری ها جدا و جداول مستقل شمارهشوند. شکلذکر میها در زیر آنها و عنوان جداول بالای آنها عنوان شکل -

ها با پیش عدد شماره فصل، و در هر ها و جدولهایی که دارای چند فصل هستند، شماره شکلشوند. در گزارش

 فصل از ابتدا شماره گذاری شوند.

های مرکب تعیین با شمارههای فرعی زیر هر عنوان اصلی به بعد و عنوان« 1»های اصلی نوشته با شماره عنوان -

 .]. ...2-1-1.، 1-1-1.، ... و 2-1.، 1-1مانند: [شوند می

آیند می« شماره»ها با رقم و بدون نگارش واژه شوند. شماره فرمولهای چپ چین و با شماره مشخص میفرمول -

 .]4مانند: فرمول[

بعدی فعل جدا نماند. برای این منظور از از جزء « می»در افعال حال و گذشته استمراری باید دقت شود که  -

( استفاده کنید. همچنین -به همراه کلید ) CTRLاستفاده کنید. برای نوشتن فاصله متصل از کلید « فاصله متصل»

و  اشتباه،« میشود»و « می شود»و جزء بعدی فعل را به صورت یکپارچه ننویسید. بنابراین « می»دقت کنید که جزء 

 است.« شودمی»درست آن 

ی جمع نیز دقت کنید که از کلمه جمع بسته شده جدا نوشته شود؛ مگر در کلمات تک هجایی مثل «ها»در مورد  -

 بنویسید.« هاپردازنده»را به صورت « پردازنده ها»برای جدا نویسی نیز از فاصله متصل استفاده کنید. مثلاً «. آنها»

های املائی و تایپی زیاد، شود داشتن غلطوری است و یادآوری میدرستی نوشتار بر پایه املای زبان پارسی ضر -

شود.موجب عدم بررسی گزارش می

 علامت گذاری:

شوند، ولی بعد از دقت نمائید علائم سجاوی مانند کاما، .، ؛، ! و ؟ بدون فاصله با کلمه قبل از خود نوشته می -

 تو، او. آنها باید فقط یک فاصله خالی قرار گیرد. مانند: من،

شوند و نظایر آنها، بدون فاصله با عبارت داخل خود نوشته می علامت پرانتز، کاما، آکولاد، کروشه، نقل قول -

 ولی با عبارت اطراف خود یک فاصله دارند. مانند: )این( و }آن{.

ی یک جمله را تواند اجزاجداسازی اجزای مختلف یک جمله نیز نقش زیادی در فهم آسان آن دارد. ویرگول می -

در جایی که نیاز به مکث هست، از هم جدا کند؛ حال آن که نقطه ویرگول برای جداسازی دو جمله که با هم 
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گیرد. در کاربرد پرانتز رود. نقطه نیز برای جدا کردن جملات مورد استفاده قرار میارتباط معنایی دارند، بکار می

است که از اجزای جمله محسوب نشده و در صورت حذف خللی نیز باید دقت شود که عبارت داخل آن توضیحی 

 رود.شود. در مقابل، گیومه برای برجسته کردن جزیی از جمله به کار میبه آن وارد نمی

 دهی در متن:چند نمونه ارجاع

...end of the line for my research [13].

The theory was first put forward in 1987 [1]." 

Scholtz [2] has argued that....... 

Several recent studies [3, 4, 15, 16] have suggested that... 

For example, see [7]. as shown by Brown [4, 5]..... 

as mentioned earlier [2, 4–7, 9]...... 

.... Smith [4] and Brown and Jones [5].... 

....as demonstrated in [3].... 

....according to [4, 6–9]. 

....Wood et al [ .7]  

 شود.استفاده می et alدقت شود که وقتی تعداد نویسندگان سه نفر یا بیشتر باشد از اصطلاح 

 نویسی شیکاگوسبک رفرنس

بازبینی قرار گرفت این روش به  مورد 2003این روش قدمتی یک صد ساله دارد و پانزدهمین ویرایش آن در سال 

های استناد پرداخته و علاوه بر قواعد کلی شیوه استناد به انواع منابع را ارایه کرده است که تفصیل به معرفی نظام

ها و دیگر منابع ها، مقالهبرای منابع فارسی و انگلیسی مشخص شده است. در این روش کتاب 2 و 1 در جدول

 شوند: هش به صورت زیر معرفی میاطلاعاتی در پایان پژو

)و معمولاً  گیرد(، تاریخ انتشار اثر، عنوان)یا ویراستار، گردآورنده، یا مترجمی که به جای نویسنده قرار می نویسنده

ها نام نشریه علمی، شماره ها، محل نشر و ناشر؛ و برای مقالهشود(. برای کتابعنوان فرعی که گاهی نیز حذف می

به جز منابع چاپی  برای مواد اطلاعاتی شود.)های( صفحه، و اغلب شماره نسخه نیز اضافه می ه، شمارهجلد یا دور

شود. برای آثار ای که اثر با آن ارائه شده است نیز ذکر میشنیداری، رسانه -مانند آثار الکترونیکی یا مواد دیداری

 شوند.زم باشد، تاریخ دسترسی هم ارائه میوگاهی که لا« یو. آر. ال»پیوسته، اطلاعات بازیابی شامل 

دهی در پایان پژوهش )مواردی که ابتدا ذکر شده ارجاعاست.  دهی منابع فارسی به روش شیکاگوارجاع، 1جدول 

 .دهی در متن را مشخص کرده است( و مواردی که در پرانتز آمده ارجاع
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روش شيكاگو() تاریخ -( استناد به برخی مدارک انگليسی در نظام نویسنده2) جدول  

 مثال مدرک

 کتاب با یک  نویسنده

Gasper, Frank X. 1999. Leaving Tico. Hanover, NH: Univ. 

press of England. 

(Gasper 1999) 

 کتاب  با دو  نویسنده

Unwin, Liam p., and Joseph Galway. 1984. Calm in Ireland. 

Boston: Strong Hope Press. 

(Unwin and Galway 1984) 

 کتاب  با سه  نویسنده

Merk, Jane S., Ida J. Fogg, and Charies A. Snowe 1987. 

Astrology for the beginning meteorohogist. Chicago: Dark Weather and 

Clere. 

(Merk, Fogg and Snowe 1987) 

 کتاب  با بیش از  سه نویسنده

Sechzer, J. A., S. M. Pfaffilin, F. L. Denmark, A. Griffin, and S. J. 

Blumenthal, eds. 1996. Women and mental health Baltimore: Johns 

Hopkins. Press. 

(Sechzer et al. 1996) 

کتاب با مترجم، ویراستار،  یا 

 گردآورنده

Tzu, Sun. 6th century BC. The art of war. Translated by Samuel B. Grifith. 
1963. London: Oxford Univ. Press.(Tzu 6th century BC) 

 یا
Grifith, Samuel B, trans. 1963. The art of war. By Sun Tzu. 6th century BC. 

London: Oxford Univ. Press.(Grifith 1963) 

 کتابی با  نویسنده سازمانی

British Standards Institute. 1985. Specification for abbreviation of title 

words and title of publication. Linford woods, Militon Keynes, UK.: British 

Standards Institute. 

(British Standards Institute 1985) 

 فصلی از  یک کتاب

Phibbs, Brendan. 1987. Herrlisheim: Diary of a battle. In the other side of 

time: A combat surgeon in world war II, 117-63. Boston: Little, Brown. 

(Phibbs 1987) 

 کتاب  الکترونیک

Sirosh, J,. Miikkulainen, and J. A. Bednar. 1996. Self organization of 

orientation maps, lateral connections, and dynamic receptive fields in the 

primary visual cortex. In Lateral interactions in the cortex: Structure and 

function, ed. J. Sirosh, R. Miillulainen, and Y. Choe. Austin, TX:UTCS 

Neural Networks Research Group. 

http://www.cs.utexas.edu/users/nn/web-pubs/htmbook96/ 

(accessed August 27,2001) 

(Sirosh and Bednar 1996) 
 یا

Kurland, Philip B., and Ralph Lerner, eds. 1987. The founders constitution. 
Chicago: Univ of Chicago Press. Also available online at http://press-

pubs.uchicago.edu/ founders as a CD-ROM(accessed August 
27,2001).(Kurland and Lerner 1987) 

 مقاله  با یک  نویسنده

Tweddle, Sally. 1998. Towards criteria for evaluating website. 

British Journal of Educational Technology 29(3):267-270 

(Tweddle 1998) 

 مقاله  با دو  نویسنده

Calabrese, E. J., and L. A. Baldwin. 1999. Reevaluation of the fundamental 

dose-respones relationship. BioScience 49:752-32. 

(Calabrese and Baldwin 1999) 

 نام نویسندگان مانند کتاب با سه نویسنده مقاله با سه نویسنده

 نام نویسندگان مانند کتاب با بیش از سه نویسنده مقاله با بیش از  سه نویسنده

ترجمه شدهمقاله   

Author. Date. Article title. Translated by So-and-So. Journal title…. 
(Author Date) 
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 مقاله کنفرانسها

Ferguson, Carolyn J., and Barbara A. Schaal. 1999. Phylogeography of 

Philox pilosa subsp. Ozarkana. Posrer presented at the 16th International 

Botanical Congress, St. Louis. 

(Ferguson and Schaal 1999) 

 مقاله نشریات الکترونیک

Hlatky, M. A., D. Boothroyd, E. Vittinghoff, P. Sharp, and M. A. Whooley. 

2002 Quality-of-life and depressive symptoms in postmenopausal women 

after receiving hormone therapy: Results from the heart and Estrongen/ 

progestin Replacement Study(HETS) trial. Journal of the American Medical 

Association 287, no. 5(February 6). 

http://jama.ama.assn.org/issues/v287n5/rfull/joc10108.htm#aainfo(accessed 

January 7,2002).(Hlatky et al. 2002) 

 مجله های  چاپی
Lacey, Stephen. 2000. The new German style. Horticulture(March):44. 

(Lacey 2000) 

 مجله های  الکترونیک

Reaves, Jessica. 2001. A weighty issue: Ever-fatter kids. Interview with 

James Rosen. Time. 

http://www.time.com/time/nation/article/0,8599,102443,00.html 

(accessed January 7,2002). 

(Royko 1992) 

 روزنامه های  چاپی

Royko, Mike. 1992. Next time, Dan, take aim at Arnold. Chicago Tribune, 

September 23. 

(Royko 1992) 

 روزنامه های الکترونیک

Mitchell, Alison, and Frank Bruni. 2001. Scars still raw, Bush clashes with 

McCain. New York Times, March 25,2001. 

http://www.nytimes.com/2001/03/25/politics/25MCCA.html 
(accessed January 2,2002). 

(Mitchell and Bruni 2001) 

 نامه شخصی

Adams, Henry. 1930. Letters of Henry Adams, 1858-1891. 

Ed. Worthington Chauncey Ford. Boston: Houghton Mifflin. 

(Adams 1930) 

 مجموعه ای  از نامه ها

Chill, Winston, and Dwight D. Eisenhower. 1990. The Churchill-

Eisenhower correspondence, 1953-1955. Ed. Peter G. 

Boyle. Chapel Hill: Univ. of North Carolina Press. 

(Chill and Eisenhower 1990) 

 مصاحبه های  منتشر شده

Bellor, Raymond. 1979. Alternation, segmentation, Hypnosis: 

Interview with Raymond Bellour. By Janet Bergstrom. 

Camera Obscura(3-4):89-94. 

(Bellor 1979) 

 مصاحبه های  منتشر نشده

Hunt, Horace [pseudo.]. 1976. Interview by Ronald Schatz. Tape recording. 

May 16. Pennsylvania Historical and Museum Commission, Harrisburg. 

(Hunt 1976) 

 پایان نامه ها  و رساله ها

Schwarz, G. J. 2000. Multi-wavelength analyses of classical carbon-oxygen 

novae(outbursts, binary stars). phD diss., 

Arizona State Univ. 

(Schwarz 2000) 

 مدارک پیوسته با نویسنده مشخص

Evanston Public Library Board of Trustees. 2000. Evanston public library 
strategic plan, 2000-2010: A decade of outreach. Evanston public Library. 

http://www.epl.org/library/straregic-plan-00.html 
(accessed July 18,2002). 

(Evanston Public Library Board of Trustees 2000) 

 مدارک پیوسته با نویسنده مشخص

Federation of American Scientists. 2000. Resolution comparison. Reading 
license plates and headlines. 

http://www.fas.org/irp/imint/resolve5.htm 
(accessed July 18,2000). 

(Federation of American Scientists 2000) 
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 دهی:نکات مهم ارجاع

 اختصارات:-1

یا  «.ed»معمولاً به صورت  «translated by»یا  «edited by»هایی مانند در فهرست منابع آثار انگلیسی عبارت

«trans.» های شود. نام ماهاین اختصارات اگر پس از نقطه بیایند، حرف اول آنها بزرگ نوشته می شوند.خلاصه می

ی انگلیسی نیز ممکن است خلاصه شوند.های علممیلادی همراه با استنادهای نشریه

 :هانظم مدخل-2

گیرد که با نامی یک نویسنده در برابر چند نویسنده. مدخلی با یک نویسنده پیش از مدخلی با چند نویسنده قرار می

شود.شوند و تنها نام نویسنده اول معکوس میواحد شروع می

 ای با نویسندگان همکار متفاوت:نویسنده -3

های پشت سرهم با دو یا چند نویسنده که در آنها تنها نام نویسنده اول یکسان است، بر اساس حروف الفبای مدخل 

 شوند.نام خانوادگی نویسندگان همکار، صرف نظر از تعداد آنها مرتب می

 :های تکراری در فهرست منابعخط تیره بلند سه تایی برای نام -4

ای که نویسند)گان(، ویراستار)ان(، مترجم)ان(، یا گردآورنده)گان( مشابهی والیهای متبرای مدخل یک نام تکراری:

شود، جایگزین نام)ها( پس از اولین دارند، یک خط تیره بلند سه تایی که با یک نقطه یا یک ویرگول دنبال می

 گردد.ظهور آنها در فهرست منابع می

راستار، مترجم، یا گردآورنده مشابه، یک خط تیره بلند سه پیش از یک نام تکراری. برای دو یا چند نویسنده، وی

 شوند.ها مانند پیش فهرست میگیرد و مدخلتایی به جای نام نویسنده)گان( قرار می

اساس حروف مانی بر اساس سال انتشار و نه برا به ترتیب زهدر استفاده از خط تیره سه تایی مدخل ترتیب زمانی:

 شوند.الفبای مرتب می

 :عنوان -5

 شوند.ها ایتالیک میعنوان اصلی و فرعی کتاب

 های انگلیسی به سبک تیتر:بزرگ نویسی عنوان

های های عنوان و عنوان فرعی به جز حروف تعریف و اضافه، مانند تیتر روزنامهی واژهدر سبک تیتر حرف اول همه

 شوند.قرار گیرند، بزرگ نویسی می شوند.حروف تعریف اگر در ابتدای جملهنویس میانگلیسی زبان بزرگ

در سبک جمله که در فهرست منابع رایج است، تنها حرف اول واژه اول در یک عنوان نویسی به سبک جمله: بزرگ

 شوند.یا یک عنوان فرعی و هر نام خاص دیگر مانند جمله های انگلیسی بزرگ نویسی می
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از »)برای نمونه،  عنوان با حروف اضافه شروع نشده باشندهای موجود در تاریخ در عنوان: در مواردی ک تاریخ

 های موجود در عنوان که با حروف اضافه شده باشندتاریخ شود.، از ویرگول جداکننده استفاده می(«1945تا  1920

 آیند.می در دنباله عنوان

هایی د یا کوتاه هستند.چنین عنوانهای بلنای از آثار، خود دربردارنده عنوانعنوان در عنوان: گاهی عنوان پاره -6

ثار فارسی برای آثار انگلیسی و گیومه برای آبه صورت ایتالیک و داخل علامت نقل قول نیز درون عنوان اصلی 

 شود.آورده می

ها با هم ارتباط دارند و به دنبال هم و با یک شکل و عنوان فروست: تعدادی اثر که از نظر موضوع یا دیگر جنبه -7

 شوند.ی و یک شماره سریال از سوی یک ناشر منتشر میعموم

عنوان یک فروست در فهرست منابع به سبک تیتر بدون گیومه یا پرانتز و  ، و ویراستار)ان( فروست؛عنوان، شماره

پس از شماره در صورت وجود،  شود.ویراستار فروست معمولاً حذف می شوند.نویسی میبا حروف صاف بزرگ

 آید.ای میرگول جداکنندهبدون هیچ وی عنوان فروست و

ی یک اثر تنها در استنادهای درون متنی و نه در فهرست هاها و جدولارجاع به شکل ها:استناد به شکل و جدول -8

ید و یک ویرگول بین آنها قرار آشماره صفحه در صورت وجود، مقدم بر شماره تصویر می گیرد.منابع صورت می

 شود.نها استفاده میها در آثار فارسی عنوان کامل آها و جدولناد به شکلبرای است گیرد.می

د به نام نویسنده در صورت وجود و تیتر یا عنوان ستون در یک روزنامه بسیار عناصر استنا ها:استناد به روزنامه -9

 روند.به شمار می هاماه، روز، و سال عناصر استناد به روزنامه شبیه عناصر مشابه آنها در نشریات است.

)اگر نقد امضا شده باشد(؛  شوند: نام منتقددر استناد به نقدها، عناصر به این ترتیب آورده می استناد به نقدها: -10

 «Reviw of»یابی لازم باشد(؛ عبارت شود که برای مکان)تیتر تنها در صورتی ذکر می عنوان نقد در صورت وجود

برای نقدهای فارسی که با نام اثر نقد شده و نویسنده، گردآورنده، یا  «نقدی بر»ی انگلیسی و واژه ی هابرای نقد

نقد  ای که نقد در آن ارائه شده است.شود؛ مکان و تاریخ نقد؛ و در پایان نام نشریه ادواریسرپرست نقد دنبال می

برای آثار  «Reviw of»ردی منتسب نباشد بر اساس فهرست منابع بر اساس حروف الفبای نام منتقد یا اگر به ف در

 شود.برای آثار فارسی مرتب می «نقدی بر»انگلیسی و 

ها هرچند که این گونه مصاحبه شود.های منتشر نشده بیشتر در متن استناد میبه مصاحبه های منتشر نشده:مصاحبه

صاحبه این اقلام باشند: نام شخص مصاحبه شونده و مها باید شامل استناد شود.گاهی در فهرست منابع نیز ارائه می

)در صورت آگاهی از  اگر مناسب باشد(؛ مکان یا تاریخ مصاحبه یا هر دوکننده؛ اطلاعاتی مختصر برای شناسایی)

 باشد، جایی که بتوان آن را یافت. ای از مصاحبه موجودآنها(؛ و اگر نوار صدا یا دست نوشته
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های الکترونیکی، و مانند آنها که ها، نامههای رو در رو یا تلفنی، نامهاد به مکالمهاستن: ارتباطات شخصی -11

 شود.ای دریافت کرده است؛ معمولاً در متن استناد مینویسنده

 رون متنی به چنین آثاری پس از نام)های( شخصددر استناد طلاعات منتشر نشده، و مانند آنها: شخصی، ا یهانوشته

، و «personal communication» ،«pers.comm»های به اطلاعات و علامت ویرگول، عبارت )اشخاص( مربوط

آیند.و مانند آنها برای آثار فارسی می «اطلاعات منتشر نشده»یا  «های شخصینوشته»مانند آنها برای آثار انگلیسی و 

برای این نوع مدارک  شوند.نوع پایان نامه و رساله و نام دانشگاه پس از عنوان ذکر می ها:ها و رسالهپایان نامه

 در فارسی ضرورتی ندارد. «منتشر نشده»در انگلیسی و عبارت  «Unpublished»افزودن واژه 

کننده، و مکان  کننده یا حمایت موسسه برگزار تاریخ،ها، و مانند آنها: های ارائه شده در همایشها، مقالهسخنرانی

هایی ک در قالب مجموعه با مقاله آیند.همایشی که در آن سخنرانی انجام یا مقاله ارائه شده است به دنبال عنوان می

 شود.شوند، مانند فصلی از یک کتاب رفتار میها منتشر میمقاله همایش

شود به مدارک خصوصی به ندرت در فهرست منابع استناد می ها، و مانند آنها:ههای خصوصی، وصیت نامقرارداد

دستور داد...( به آنها اشاره  1976ژانویه  20اش به تاریخ )مانند جرج ویلسن در وصیت نامه و بهتر است در متن

گردد.

شخصی های ترین شیوه استناد به آرشیوها، به روش به کار رفته برای مقالهمناسب های خطی و دست نویس:نسخه

 های تاریخی شبیه است.و دیگر دست نوشته

 :های ویژه مراجعگونه-12

به این  شود.ی شناخته شده در متن استاد میهاها و دانش نامههای مرجع مشهور مانند واژه نامهبه کتاب مرجع:آثار 

تنی به این گونه آثار برای استناد درون م معنا که ذکر اطلاعات کتاب شناختی اثر در فهرست منابع ضروری نیست.

شود.شود و تنها ویرایش اثر، اگر نخستین ویرایش نباشد، ذکر میاطلاعات مربوط به وضعیت نشر اغلب حذف می

ها مرتب شده است، با های مستقل و به ترتیب الفبایی عنوان بخشبه آثار مراجعی که محتوای آنها در قالب بخش

برای یک مورد  «.s.v»قبل از اشاره به یک بخش، اختصار  شود.، استناد میشاره به بخش، و نه جلد یا شماره صفحه

به ترتیب برای یک یا چند  «هایزیر مدخل»و  «زیر مدخل»ثار انگلیسی و عبارت آ یبرای چند مورد برا« .s.vv»و 

 شود.مورد برای آثار فارسی دنبال می

دائماً در حال روزآمدسازی هستند و بنابراین باید به عنوان ها، های پیوسته دانش نامهنسخه آثار مراجع پیوسته:

به همین دلیل  های استناندارد در نظر گرفته شود.ر مرجع استاندارد با شماره ویرایشثاهای اطلاعات و نه آپایگاه

 می است.الزا« یو.آر.ال»ذکر تاریخ دسترسی همرا با 
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 شود.فتار میدر استناد مانند کتاب با آن ر :کاتالوگ نمایشگاه

اساً مانند دیگر آثار مجزا و مستقل  بروشورها، و های سازمانی،ها، گزارشجزوه ها، و مانند آنها:ها، گزارشجزوه

شوند.کتاب قلمداد می

شود.در استناد مانند کتاب با آن رفتار می خدمات آزاد برگ:

 :های مقدسقرآن و دیگر کتاب

آن اشاره شود، تنها در درون متن و با استناد  زلازم نیست که به نسخه خاصی ااگر ن کریم، قرآن: استناد به قرآ

 گیرد.و بدون ذکر شماره صفحه صورت می هاها و آیهدرون متنی به شماره سوره

در صورتی که لازم است به نسخه خاصی از آن استناد شود، ذکر مواردی مانند مترجم، سال انتشار، و در صورت 

ری است.لزوم خط آن ضرو

 :شنیداری -مواد دیداری

بندی گروه «آثار صوتی»گیرد و فهرست آنها زیر عناوینی مانند استناد با آنها بیشتر در متن صورت می شکل استناد:

 شوند.می

شامل این اقلام است: نام آهنگساز، نویسنده، خواننده، یا فردی که  شنیداری معمولاً -مستندسازی یک اثر دیداری

نام شرکت ضبط کننده یا ناشر اثر؛ شماره شناسایی  عنوان به شکل ایتالیک؛ اصلی محتوا را عهده دار است؛مسئولیت 

تاریخ همراه با حقوق پدیدآورنده، تاریخ  شنیداری، و...(. -ح فشرده، نوار صدا، فایل دیداری اثر؛ و نوع رسانه)لو

شنیداری و دیگر اطلاعات نیز ممکن -اندازه فایل دیداری، و «یو.آر.ال»های یک آلبوم،دو، تعداد لوح تولید، یا هر

است ذکر شود.

 های فشرده:لوح -13

محل انتشار و  شود.در استناد به آثار منتشر شده روی لوح فشرده مانند آثار چاپی رفتار می تشابه با آثار چاپی:

شود.تاریخ به جز در موارد مربوط حذف می

شود.ها بسیار شبیه به آثار صوتی رفتار میها و بریده فیلمبا اسلایدها: ها و بریده فیلماسلاید

DVDشود.و نوع رسانه نیز به آنها افزوده می شود.می رفتار با آثار ویدئویی مانند کتاب و نوارهای ویدئویی: ها

 :استناد برگرفته شده از منابع دیگر

شود؛ چون از نویسندگان استناد به اثری که از یک منبع دیگر برگرفته شده است، معمولاً توصیه نمی «:نقل در» 

با این وجود، اگر اصل منبعی موجود  اند.نها را مطالعه و بررسی کردهد به آثاری استناد کنند که خود، آروانتظار می

اجعه کرد، هم اثر اصلی و هم منبع دوم که به آن استناد یا در دسترس نویسنده نباشد یا به هر دلیلی نتوان به آن مر
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در استناد به چنین آثاری نویسنده و تاریخ اصلی در استناد درون متنی  کرده است باید در فهرست منابع ذکر شود.

 شود.استفاده می

نها در یک تن آنده عناصر مورد نیاز برای یافبرگیر استناد به مدارک عمومی چاپی باید در: مدارک بخش عمومی

ترتیب این عناصر ممکن است بر اساس محتوای موضعی  فهرست کتابخانه، از جمله تمام یا برخی موارد زیر باشد.

نیاز خواننده را برای یافتن مواد  احتیاط و عقل سلیم میزان اطلاعات مورد از اثری به اثر دیگر متفاوت باشد.

کند.اطلاعاتی تعیین می

های دولتی ناشر مدرک؛، بخش، یا دیگر قسمتالت، استانکشور، ای .1

تشکیلات قانونی، بخش اجرایی، اداره قضایی، هیئت مدیره، کمیسیون، یا کمیته؛ .2

واحدهای تابع، ادرات محلی، و مانند آنها؛ .3

تاریخ؛ .4

عنوان مدرک یا مجموعه در صورت وجود؛ .5

باشد؛نویسنده، ویراستار، یا گردآورنده فردی در صورتی که ارائه شده  .6

شماره گزارش یا دیگر اطلاعات شناسایی؛ .7

ناشر، اگر از دستگاه منتشر کننده مجزا باشد؛ .8

 ورت مرتبط بودن؛صفحه، در ص .9

در صورتی که یک یا چند نویسنده مشخص چند پژوهش مرتبط در یک سال داشته باشد در متن برای  -14

 شود.دهی از الف، ب، ج و... استفاده میارجاع

که دو نویسنده با نام خانوادگی مشابه در یک سال وجود داشته باشد در متن علاوه بر نام خانوادگی  در صورتی -15

 شود.از نام نیز استفاده می

 های خانم پروانه مدیرامانی(())براساس فایل و نوشته نویسی ونکوورسبک رفرنس

 راهنمای تهیه برای کلمبیا بریتیش ونکوور در پزشکی مجلات سردبیران از کوچکی گروه 1978 سال در بار اولین

 حاصل. شد شناخته ونکوور گروه نام به گروه این. شدند جمع هم گرد پزشکی مجلات در شده ارائه مقالات نگارش

 ارائه آمریکا پزشکی ملی کتابخانه توسط منابع فهرست نگارش راهنمای بر مشتمل 1979 سال در گردهمایی این

 متعددی هایویرایش کمیته این .گرفت شکل پزشکی مجلات سردبیران المللی بین کمیته ،گروه این توسعه  با. شد

 طوره ب که کرد چاپ و تهیه« پزشکی زیست مجلات به شده ارائه های نوشته جهت هماهنگ و یکدست قوانین» از

 .رسید اتمام به 2001 سال در آن نهایی و اصلی ویرایش و شد نظر تجدید 1997 سال در کامل
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هم اکنون بیش از 500 نشریه حوزه علوم پزشکی از این قوانین پیروي میکنند، و در ترکیه نیز بسیاري از مجلات 

علمی-پژوهشی این شیوه را به کار میبرند. علایم و نقطهگذاريهاي ارائه شده در سبک ونکوور بر اساس استاندارد 

 کار به خود اطلاعاتی هایپایگاه کلیه تهیه برای آمریکا پزشکی ملی کتابخانه توسط که است 1ANSI المللی بین

 . رودمی

عبارتند از: ونکوور شیوه به مربوط اصول

 کتاب، ثلم اید، داده قرار استفاده مورد خود نوشته  درتهیه که باشد منابعی مشخصات حاوی باید منابع، فهرست -

 .(اینترنت) وب محیط در مطلبی حتی یا و آموزشی جزوه مجله، یک در شده چاپ مقاله

 و افتهی را نظر مورد منبع سهولت به بتوانند شما متن خوانندگان که شوند نوشته صورتی به باید مشخصات این -

.نمایند رجوع آن اصل به

 .دهید قرار خود متن پایان در باید را شده تهیه منابع فهرست -

 پرانتز داخل رد اعداد از استفاده با و متن در آنها ظهور یا استفاده ترتیب به فهرست، این در منابع نوشتن ترتیب -

 .یابدمی اختصاص عدد یک استفاده مورد منبع هر به دیگر عبارتی به شودمی مشخص

 باید کنید، استناد منبع آن به  خواهیدمی مجدداً متن در هربارکه دهید،می اختصاص عددی منبع، هر به که وقتی -

نمایید. درج را عدد همان

 .رندگیمی قرار پرانتز داخل و جمله هر آخر در کاما و نقطه از بعد اعداد این کلی، قاعده یک عنوان به -

 .هستند المللی بین استانداردهای نظر از مفهومی دارای هریک چون هستند مهم بسیار گذارینقطه علائم -

 فاصله خط از کنید، استناد( است هم سر پشت و متوالی آنها، هایشماره هک) منبع چند به متن از بخشی در وقتی -

 (.8-3مثل ). کنید استفاده عدد آخرین و عدد اولین توالی برای( -)

 هر ینب کنید، استناد خواهیدمی( نیست سرهم پشت آنها هایشماره که) منبع چند به متن، از بخشی در وقتی -

.(2-5 و ،7 ،10) یا( 2 ،7 ،8:  )مثل. دهید قرار فاصله بدون و ویرگول علامت یک بعدی، شماره با شماره

 درج کنید:« فهرست منابع»چگونه مشخصات منابع مورد استفاده را در 

: شودمی نوشته زیر شکل به کتاب مشخصات: انگلیسی کتاب

( هنقط) ویرایش شماره(نقطه) کتاب نام( نقطه) کوچک نام اول حروف یا حرف( فاصله) نویسنده خانوادگی نام

.(نقطه) انتشار سال( ;)ناشر):(  نشر محل

1 - The American National Standards Institute (ANSI)  
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:مثال
Ringsven MK, Bond D. Gerontology and leadership skills for nurses. 2nd ed. Albany (NY): Delmar Publishers; 1996.

لطفاً به نکات مهم زیر توجه کنید:

 اسامی، تایپ هنگام در. شود درج آنان همه نام باید بودند، نفر شش از کمتر یا نفر شش کتاب، نویسندگان اگر -1

. بگذارید نقطه ویرگول، جای به اسم، آخرین تایپ از پس. دهید قرار فاصله یک سپس و ویرگول یک اسم، هر بین

 یک و ویرگول یک درج از پس و کرده تایپ را اول نفر شش نام ابتدا باشد، نفر شش از بیش افراد اسامی اگر -2

. نمایید درج فاصله یک و نقطه یک سپس کنید تایپ را” et al‘ عبارت فاصله،

. شوند تایپ کتاب در آنها درج ترتیب همان به افراد اسامی -3

ed rd3ed;  th4ed;  nd2; :مثل ویرایش شماره -4

. کنید توجه زیر هایمثال به باشد، اثر تهیه مسئول سازمانی یا ویراستار نویسنده،  جای به است ممکن -5
Martin JB, Kasper DL, et al, editors. Harrison’s principles of internal medicine. 14th ed. New 

York: McGraw Hill; 1998.

:نویسنده عنوان به گردآورنده/ویراستار
Norman IJ, Redfern SJ, editors. Mental health care for elderly people. New York: Churchill 

Livingstone; 1996.

:ناشر و نویسنده عنوان به سازمان 
Institute of Medicine (US). Looking at the future of the Medicaid program. Washington: The 

Institute; 1992. 

:است شده نوشته نویسنده چند یا یک بوسیله که کتابی از فصلی یا بخشی مشخصات

 نویسنده خانوادگی نام (:) (In) (نقطه) فصل نام( نقطه) کوچک نام اول حرف( فاصله) فصل نویسنده خانوادگی نام

):(  نشر محل( نقطه) ویرایش شماره( نقطه) کتاب نام( نقطه) کوچک نام اول حرف( فاصله) کتاب ویراستار یا

 .(نقطه) فصل آخر صفحه( تیره خط) اول صفحه (نقطه) انتشار سال( ;)ناشر

 های زیر توجه کنید: به مثال
Phillips SJ, Whisnant JP. Hypertension and stroke. In: Laragh JH, Brenner BM, editors. 

Hypertension: pathophysiology, diagnosis, and management. 2nd ed. New York: Raven Press; 

1995. p. 465-78.

Blaxter P. Social health and class inequalities. In: Carter C, Peel J, editors. Equalities and 

inequalities in health. 2nd ed. London: Academic Press; 1976. p. 165-78. 
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 به برخی از نکات مهم زیر توجه کنید:

بزرگ تایپ کنید.اولین حرف نام نویسنده، ویراستار ، عنوان و همچنین کلمات و نامهای خاص را با حروف 

محل نشر یعنی اولین شهری که در پایین صفحه عنوان کتاب نوشته شده است . اگرنام  بیش از یک شهر وجود 

و نظایر آن خودداری کنید.  Britaniaیا  USAدارد، فقظ نام اولین شهر را درج کنید. از به کار بردن کلماتی مانند 

 اسم ناشر را بطور کامل و خوانا بنویسید.

)نقطه( را تایپ کنید و سپس شماره صفحات منبع مورد استفاده را بنویسید.  Pبرای شماره صفحه نخست حرف 

مثل: 
p. 122-9

p. 1129-57

اید و شماره صفحات هم پشت سرهم و متوالی نیست، مشابه زمانی که از صفحات مختلف یک منبع استفاده کرده

 مثال زیر عمل کنید:  
p. 333,338,340-5

چنانچه کتاب مورد استفاده از چند جلد تشکیل شده ، شماره جلد را پس از تاریخ انتشار و قبل از صفحات بنویسید. 

استفاده کنید. مثل:  Vol، از کوتاه شده آن یعنی )جلد( Volumeجای استفاده از کلمه ه ب

New York: Academic press; 2003. Vol. 2 p. 134-48. 

 :شودمی نوشته زیر شکل به مقاله مشخصات: انگلیسی مقاله

 انتشار  سال (فاصله) مجله نام (نقطه) مقاله عنوان (طهنق) کوچک نام اول حرف (فاصله) نویسنده خانوادگی نام

.صفحات شماره):(  (شماره) انتشار دوره یا جلد (;) ماه (فاصله)

مثال:

 برخی از نکات مهم زیر توجه کنید:

اگر نویسندگان مقاله، شش نفر یا کمتر از شش نفر بودند، باید نام همه آنان درج شود. در هنگام تایپ اسامی، بین 

هر اسم، یک ویرگول و سپس یک فاصله قرار دهید. پس از تایپ آخرین اسم، به جای ویرگول، نقطه بگذارید. 
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ل را تایپ کرده و پس از درج یک ویرگول و یک اگر اسامی افراد بیش از شش نفر باشد، ابتدا نام شش نفر او

 را تایپ کنید سپس یک نقطه و یک فاصله درج نمایید.  «et al»فاصله، عبارت 

 های خاص را با حروف بزرگ تایپ کنید.اولین حرف نام نویسنده )ها(، عنوان و همچنین کلمات و نام

 نوشتن جلد و شماره مجله ضروری است. 

به صورت مخفف بنویسید. در واقع شیوه نگارش مشخصات مقاله  Medlineعنوان مجله  را مطابق سبک مدلاین 

  .به سبک استاندارد ونکوور استدر پایگاه اطلاعاتی مدلاین 

www.ncbi.nlm.nih.gov/pubmedنشانی  اینترنتی پایگاه مدلاین:    

های زیر توجه کنید: به مثال

Br J Urology     به جایBritish Journal of Urology 

N Eng J Med      به جایNew England Journal of Medicine

Am J Hum Genet    به جایAmerican Journal of Genetics

مروری بر چند مثال در این مورد:
Shen HM, Zhang QF. Risk assessment of nickel carcinogenicity and occupational lung cancer. 

Environ Health Perspect 1994;102 Suppl 1:275-82. 

Payne DK, Sullivan MD, Massie MJ. Women's psychological reactions to breast cancer. Semin 

Oncol 1996;23(1 Suppl 2):89-97.  

Ozben T, Nacitarhan S, Tuncer N. Plasma and urine sialic acid in non-insulin dependent diabetes 

mellitus. Ann Clin Biochem 1995;32(Pt 3):303-6. 

Poole GH, Mills SM. One hundred consecutive cases of flap lacerations of the leg in ageing 

patients. N Z Med J 1994;107(986 Pt 1):377-8. 

 Electronic الکترونیکی مجلات ؛Web Pages وب صفحات  ؛Software افزار نرم: از عبارتند الکترونیکی منابع

Journalsالکترونیکی هایکتاب ؛ Electronic Books اطلاعاتی هایپایگاه و Databases.

و ممکن است هر لحظه نشانی یک سایت منابع اینترنتی ثابت نیستند. یعنی ماهیت اطلاعات در اینترنت متغیر بوده 

متفاوت از اطلاعات  ها شود که ممکن است کاملاًتغییر کند و یا هر روز اطلاعات جدیدی وارد صفحات سایت

 .پیشین باشد

عمل کنید: اگر صفحه اینترنتی دارای نویسنده است مانند مثال زیر

Kilmartin M. Women in GP: a strategy for women GPs. 2003. RACGP Online. Available at: 

URL:http://www.racgp.org.au/. Accessed Jul 30, 2003. 
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نویسنده:

Kilmartin M. 

 :)مدرک( عنوان صفحه

Women in GP: a strategy for women GPs

سال انتشار مطلب

2003 

 :عنوان وب سایت

 RACGP Online. 

و سپس نشانی اینترنتی “ ”:Available atدرج عبارت 

 :تاریخ مشاهده صفحه

Accessed Jul 30, 2003.

یک مثال دیگر:

McCook A. Pre-diabetic Condition Linked to Memory Loss. 2003. Available at: 

http://www.nlm.nih.gov/medlineplus/news/fullstory_11531.html. Accessed Sep16, 2004. 

اگر صفحه اینترنتی نویسنده ندارد،  ابتدا عنوان مطلب را درج کنید: 

High blood pressure in pregnancy. 2001. Available at: 

http://www.nhlbi.nih.gov/health/public/heart/hbp/hbp_preg.htm Accessed Oct 21, 2002. 

 : ProQuestمتن امتم اطلاعاتی پایگاه در موجود الکترونیکی مجله یک مقاله

.کنید عمل زیر مثال مانند مختلف اطلاعاتی هایپایگاه در موجود الکترونیکی مجله یک مقاله مشخصات درج برای

. بریدمی کار به انگلیسی مقاله مشخصات درج برای که است مواردی مشابه الکترونیکی مجله مقاله مشخصات درج

مانند اطلاعاتی پایگاه نام ذکر و «الکترونیکی نشریه» معنای به  [serial online] عبارت  درج تفاوت، تنها

proquest; Elsevier; ScienceDirect; Blackwell Synergy است آن نظایر و

Rockwood K, Graham JE, Fay S. Goal setting and attainment in Alzheimer's disease patients 

treated with donepezil. J Neurol Neurosurg Psychiatry [serial online] 2002; 73(5):500-507. 

Available from: Proquest , Accessed Dec 19, 2003. 

:الکترونیکی  کتاب

:کنید عمل زیر هایمثال مانند است، CD شکل به که کنیدمی استفاده کتابی متن از اگر

The Oxford English dictionary [book on CD-ROM]. 2nd ed. New York: Oxford University Press; 

1998. 
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 تصویر همانند سپس نموده، کلیک است شده استفاده منبع، یک از که متن از قسمتی انتهای در ابتدا منظور این برای

 کنید، کلیک Insert Citation گزینه روی بر Citations & Bibliography قسمت در Reference منوی از زیر،

کلیک کنید. را Add new source گزینه بعد و

 شود.باز می 6-48مطابق تصویر  Create Sourceپنجره 

Type of Source :باشید در این قسمت قادر به انتخاب نوع منبع )از قبیل کتاب، مقاله، وب سایت، گزارش و ...( می

.تنظیم شده است Bookکه به صورت پیش فرض بر روی

Author :البته برای درج صحیح  .گردددر این قسمت مشخصات نویسنده مطلب از قبیل نام و نام خانوادگی درج می

:استفاده نمائیدEdit و مرتب در این قسمت بهتر است از گزینه

6-46تصویر 

6-47تصویر 

6-48تصویر 
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Last :نویسنده خانوادگی نام 

First :نویسنده نام 

Middle :از پسوندی عنوان به مواردی در و پدر نام عنوان به مواردی در اما نیست قسمت این کردن پر به نیازی 

.گیردمی قرار استفاده مورد نویسنده نام

در ضمن در صورتی که کتاب مورد نظر دارای چند نویسنده است، پس از اضافه کردن مشخصات نویسنده اول، 

 .نمائید Add مشخصات نویسنده دیگر را درج کرده و

Title:  :در این قسمت عنوان کتاب را درج کنید

Year : انتشار کتاب را وارد نمائیدسال.

6-49تصویر 

ͼŢ��¦<�j

6-50تصویر 
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City:

Publisher

 محل انتشار )مثلاً کابل( را وارد کنید.  در این 

قسمت نام ناشر را درج نمائید. :

 Show All Bibliography گزینه انتخابتوانید با باشد اما شما میاطلاعات وارد شده در فیلدهای بالا، الزامی می

Fields ،توانید می ودتصویر زیر اگر نام مترجم نیاز بمثلاٌ همانند  .تری را در خصوص منبع وارد نمائیداطلاعات بیش

 :مشخصات آن را درج نمائید Translator در قسمت در

.دشومورد استفاده در متن اشاره میبه منبع  APAنمودن پنجره بالا، به صورت  OK با

6-51تصویر 

6-52تصویر 
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توانید با توجه به نمایش انتخاب شده است که می Style برای نحوه یا APA فرض استانداردبه صورت پیش

.متن خود آن را تغییر دهید های گذشته اشاره شد درنویسی که در بخشرفرنس استاندارهای ذکر شده برای نگارش

متن را به ترتیب بالا ذخیره کردید، برای ایجاد فهرست منابع در انتهای  تمامی منابع مورد استفاده درپس از اینکه 

وس را در قسمت مورد نظر قرار داده و طبق تصویر زیر، پس از انتخابانمای مست مکانا مقاله یا کتاب خود کافی

Style مناسب، از قسمتBibliographyگزینه ، Insert Bibliography را انتخاب کنید:

 6-53تصویر 

6-54تصویر 
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توانید شود و شما میراحتی برای شما لیست میه کنید منابع موارد استفاده بهمانگونه که در تصویر فوق ملاحظه می

فونت و اندازه آنها اقدام کنید. با انتخاب کل لیست نسبت به تغییر 

و قسمت  Homeکنید از لحاظ نگارش کلمات به هم ریخته است. از پانل مشاهده می 6-56همانطور که در تصویر 

Paragraph و عبارت  توانید عمل راست چین را تنظیم کنید تا حل شود.میBibliography  را به هر عبارت مثل

فهرست مراجع یا منابع تغییر دهید.

6-55تصویر 
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کنید بعد از راست چین کردن به حالت فارسی، فهرست منابع در شکل ، مشاهده می6-57همانطور که در تصویر 

 قرار گرفته است. ساختار مناسبیو 

ایجاد اعلام یا نمایھ در سند

 هایپایان کتاب درج شده است. نمایه فهرستی از کلمه در که دارند نمایه نام به بخشی  های رسمیاکثر کتاب

 .است شده درج رفته، رها به کاهایی که این لغت در آنکلیدی کتاب است که در جلوی هر لغت شماره صفحه

در حقیقت نمایه  .کند تا یک لغت را به راحتی در کل متن کتاب پیدا کنندنمایه به خوانندگان کتاب کمک می

برای ، Wordنرم افزار  .باشدمختلف سند میهای های به کار رفته در صفحهراهنمای سریع برای دسترسی به کلمه

. را قرار داده است Indexایجاد نمایه در سند قابلیت

خواهید در فهرست قرار گیرند را مشخص هایی که میابتدا باید کلمه (Index) هابرای ایجاد یک فهرست از کلمه

در ابتدا واژگانی که نشان دهنده مطالب اصلی  .باشدمی Index Entry کنید. هر کلمه در فهرست، یک ورودی یا

های فهرست یا برای علامت زدن یا مشخص کردن ورودییک کتاب یا مقاله هستند را به حالت انتخاب درآورید. 

 .کلیک کنید Mark Entry گزینهروی  ، Index، بخشReferences، از پانلهاIndex Entry همان

، واژه مورد نظر خود را انتخاب کنید. و سپس روی این گزینه Mark Entryتوجه کنید که قبل از کلیک روی 

 کلیک کنید.

 6-58تصویر 
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، از چندین قسمت تشکیل شده است. Mark Index Entryکنید. پنجره ، مشاهده می6-59در تصویر  همانطور که

گیرد و در بخش اید قرار میورودی اصلی، یعنی لغتی که انتخاب کرده، Main entry، در Indexدر بخش 

Subentryگیرد. بخش ، توضیح مربوط به آن قرار میSubentry در مواقعی که لغت مورد نظر شما لاتین است و ،

.را انتخاب کنید Page range، گزینه Optionsخواهید برای آن معنی فارسی بنویسید قرار دهید. از بخش می

گیرد. اما در صورت ها قرار میفقط لغت انتخاب شده در فهرست نمایه را انتخاب کنید Markدر صورتی که گزینه 

ها قرار خواهد گرفت.، تمام کلمات مشابه آن در فهرست نمایهMark Allانتخاب 

ها اضافه شود.فهرست نمایهبه « مغز، پردازنده و هوش مصنوعی»های به عنوان مثال، در متن زیر، قرار است واژه

6-59تصویر 

كمپيوتر و انسان

6-60تصویر 
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 Mark Indexدر پنجره « هوش مصنوعی»و « پردازنده»، «مغز»کنید واژه مشاهده میتصاویر زیر همانطور که در 

Entryاند.، در حالت انتخاب شده قرار گرفته 

-می ظاهر Main entry کادر در که ایکلمه و شودمی گرفته نظر در ورودی عنوان به سند در شده انتخاب کلمه

 در که ایکلمه فهرست در و زندمی علامت سند کل در را شده انتخاب کلمه Word یعنی. مرجع عنوان به شود

 .دهدمی نمایش را دارد قرار Main entry کادر

 را کادر داخل کلمه توانیدمی نیاز صورت در ولی نیست، Main entry کادر کلمه تغییر به نیازی هاحالت اکثر در

 کلمه فهرست در خواهیدمی اما شده انتخاب سند در ورودی عنوان به «بندیقالب» کلمه اگر مثلاً کنید، ویرایش

«بندیقالب» عبارت و کرده ویرایش را Main entry کادر توانیدمی شود، دیده (Formatting) «بندیقالب»
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(Formatting)دهید قرار آن در را. 

 Markدکمه با اگر .شود دارعلامت سند در نوع این از هایکلمه تمام تا کنید کلیک  Mark All دکمه روی حالا

 استفاده با ولی شد خواهد داده شرکت فهرست در ایدکرده انتخاب که ایکلمه همان فقط کنید، دارعلامت را کلمه

.شودمی داده قرار فهرست در و خورده علامت سند کل در شده انتخاب نوع از مشابه هایکلمه تمام Mark All از

 همان صفحه شماره فقط فهرست ایجاد از بعد بزنید، علامت اول صفحه در را «بندیقالب» کلمه اگر مثال برای

 کل در رفته کار به «بندیقالب» هایکلمه تمام Mark All دکمه از استفاده با ولی گیرد،می قرار فهرست در کلمه

.شد خواهد دیده آنها صفحه شماره فهرست، در و خورده علامت سند

وHomeکنید تمام متون سند به حالت انتخاب درآمده است. از پانل ، مشاهده می6-64همانطور که در تصویر 

را کلیک کنید تا از حالت انتخاب خارج شود. Show/Hide، گزینه Paragraphسپس بخش 

 :نکته

 تایپ سمبل از بعد بلافاصله را« ;#» علامت کنید، استفاده Main entry در @ مثل سمبل یک از خواهیدمی اگر

 .کنید

 فعال با و کندمی دارعلامت را کلمه  XE(Index Entry)فیلد یک درج با خودکار صورت، به Wordنرم افزار 

.دهدمی نمایش را فیلد این Show/ Hide¶ قابلیت کردن

.بزنید علامت و کرده انتخاب یک به یک را گیرند قرار فهرست در است قرار که هاییکلمه تمام روش همین به

-قالب راMain entry کادر داخل متن توانیدمی Font گزینه کردن فعال و Main entry کادر در کلیک راست با

.شد خواهد دیده کنیدمی ایجاد که فهرستی در کلمه روی شده انجام بندیقالب. کنید بندی

كمپيوتروانسان
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 .کنید کج یا توپر را هاصفحه شماره توانیدمی Italic و Bold هایگزینه انتخاب با

 .کنید کلیک close دکمه روی هاورودی تمام زدن علامت از بعد

 و دهید قرار سند انتهای در خالی صفحه یک ابتدای در را گراشاره نیاز مورد هایکلمه تمام زدن علامت از بعد

 .شود مخفی پاراگراف هایعلامت تا کنید کلیک استاندارد ابزار نوار در Show/ Hide¶  دکمه روی

، و بخش Referencesها از پانل ها ساخته شدند حالا باید در انتهای سند اضافه شوند. برای اضافه کردن نمایهنمایه

Index  روی گزینهInsert Index  کلیک کنید تا پنجرهIndex .باز شود 

کنید این بخش نیز دارای تنظیمات مختلفی ، مشاهده می6-65شود. همانطور که در تصویر باز می Indexپنجره 

 شود:است که مروری کوتاه بر هر یک از آنها انداخته می

 این غیر در و گیردمی قرار کلمه روبروی در هاصفحه شماره Right align page numbersگزینه زدن علامت با

.شد خواهد درج کلمه جلوی در صورت

.کنید انتخاب 4 تا 1 بین را هاکلمه فهرست بندیستون تعداد توانیدمیColumn کادر در

 برای علامت یک دهدمی اجازه هم Tab leader کادرRight align page numbers گزینه زدن علامت صورت در

 .بگیرید نظر در آن هایشماره و کلمه بین درج

.کنید انتخاب را یکی توانیدمی که دارد هاکلمه فهرست بندیقالب برای طرح تعدادی Formats کادر

 .کنید استفاده Language کادر از هاکلمه فهرست زبان انتخاب برای

6-65تصویر 

Microsoft Office 2016



285

 انتخاب که محلی در هاکلمه راهنمای فهرست تا کنید کلیک Ok دکمه روی نیاز مورد هایگزینه تنظیم از بعد

 .شود ایجاد ایدکرده

Word کند،می مرتب الفبا حروف اساس بر را هاآن و آوریجمع را خورده علامت هایکلمه خودکار صورت به 

 فهرست تکراری، هایورودی حذف از بعد و دهدمی ارجاع هاآن به را کلمه هر به مربوط هایصفحه شماره سپس

 .دهدمی نمایش صفحه در را

 کلیک کنید.  OKبعد از تنظیمات مورد نظر روی دکمه 

:نکته

اگر به هر دلیلی کلماتی از سند حذف شد یا به آن اضافه گردید، برای بروز شدن نمایه روی آن راست کلیک کنید 

کلیک  Update Indexروی گزینه  Indexقسمت  Referenceیا از پانل  استفاده کنیدUpdate field و از گزینه

کنید.
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آشنایی با جداول اعتباري

جدول اعتباری در یک سند قانونی برای خلاصه کردن منابع مشترک طولانی است. یک جدول اعتباری مانند یک 

اشاره به منابع اصلی قانونی دارد. برای ایجاد جداول اعتباری بایستی، مراجع در سند ذکر فهرست مطالب است که 

 شود. گذاری روی منابع علامت گذاشته میهای نشانهشود. پس از آن، از طریق ویژگی

کنید دقت دار را انتخاب های استناد زیر خطهنگامی که از شما خواسته شود یک استناد را انتخاب کنید، تمام بخش

 شود که پرانتز یا علامت کروشه هم بخشی از استناد است.

گزینه  Table of Authoritiesو بخش  Referencesبرای انجام عملیات در ابتدا استناد را انتخاب کرده و از منوی 

Mark Citation .را کلیک کنید 

کوتاه  Short citationمنبع و در بخش  Select textکنید در بخش مشاهده می 6-69تصویر همانطور که در پنجره 

گیرد. پس از بررسی فیلد کلیک کنید یک فیلد در داخل سند قرار می Markشده منبع قرار گرفته است. روی دکمه 

کلیک کنید. Closeارائه شده روی دکمه 

ها در متن ظاهر شده ی غیر چاپی، علامات استاندارد و سایر کاراکترها، کاراکترShow/Hideبا فعال بودن گزینه 

کلیک کنید تا سند در حالت استاندارد  Paragraphو بخش  Homeدر پانل  Show/Hideاست. بر روی دکمه 

 قرار گیرد.
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انتخاب کنید.  Mark Citationبا کلیک روی  Referencesاستناد دوم در سند را از منوی 

کلیک کنید. Markرا انتخاب کرده و روی دکمه  Statusحالت  Categoryو از بخش  Mark Citationدر پنجره 

ها در متن ظاهر های غیر چاپی، علامات استاندارد و سایر کاراکتر، کاراکترShow/Hideدوباره با فعال بودن گزینه 

کلیک کنید تا این قابلیت غیر فعال  Paragraphو بخش  Homeدر پانل  Show/Hideشده است. بر روی دکمه 

 شده و سند در حالت استاندارد قرار گیرد.

Table of، عبارت )Style1یک صفحه جدید در انتهای سند ایجاد کنید و در آن با  Authorities .را تایپ کنید )

کلیک  Insert Table of Authoritiesروی گزینه  Table of Authoritiesو بخش  Referencesدوباره از پانل 

کنید تا پنجره مربوط به آن باز شود.
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کلیک کنید.  OKفرض روی دکمه با قبول تنظیمات پیش

فرمولنویسی استاندارد

شود که معادله شما کاملاً در وسط کنید از شما خواسته میهایی که شما نگارش میمعمولاً در مقاله یا پایان نامه

 صفحه و شماره معادله هم در گوشه راست قرار بگیرد. 

دستی شماره کنند تایپ هایی که اکثراً از آن استفاده میتوان این کار را انجام داد؟ معمولاً یکی از روشچه طور می

کند این است که شماره معادله با خود معادله هم سطح نیستند. معادله است. اولین مشکلی که این روش ایجاد می

شود از طرفی قرار دادن شماره در سمت راست کاری زمان بر هست. و وقتی شماره صفحه به این ترتیب تایپ می

ماند و شما مجبور ماره معادلات به همان صورت باقی میای را از سند خود حذف کنید این شوقتی شما معادله

 Tableشود استفاده از شوید از ابتدا تا انتها شماره معادلات را تغییر دهید. راهی که برای این کار پیشنهاد میمی

 است.
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ایجادک کنید. 1*3یک جدولTableو بخش  Insertاز پانل 

 Tableرا انتخاب کنید. تا پنجره  Table Propertiesجدول را انتخاب کرده و روی آن کلیک راست کرده و گزینه 

Properties .باز شود

را انتخاب کنید و سپس در  Preferred widthگزینه  Sizeبخش  Tableو از تب  Table Propertiesدر پنجره 

کلیک کنید همانطور  Columnرا تایپ کنید. به تب  %100کلیک کنید و  Percentروی گزینه  Measure inبخش 

، تیک Size، بخش Column1در  Next Columnانتخاب شده است. با کلیک روی  3تا  Column،1بینید که می

را  %20ه و مقدار را انتخاب کرد Percentگزینه  Measure inرا فعال کرده و از بخش  Preferred widthگزینه 

وارد کنید.
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Colunm2برای  %60رفته همین مراحل را دنبال کنید فقط مقدار  Column2,3به  Next Columnبا کلیک روی 

وارد کنید. Column3را برای  %20و مقدار 

Centerها را تک تک ستون Alignmentباید  Cellمراجعه کنید در تب  Cellبعد از انجام این تنظیمات به تب 

 قرار دهید.
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کلیک کنید و  Next Columnبرگشته و روی  Columnرا انتخاب کنید سپس به تب  Centerبرای ستون اول 

Center  را از تبCell ها تنظیم کنید و در نهایت روی تک تک این ستونOK .را کلیک کنید

جدول مورد نظر مطابق تصویر زیر تولید شده است:

گزینه  Bordersدر گوشه سمت راست و از بخش  Designدوباره جدول را در حالت انتخاب قرار دهید و از پانل 

No Border  را انتخاب کنید تا جدول بدونBorder  شود. 6-79و به صورت تصویر

، در بخش Numberingگذاری معادله از گزینه معادله مورد نظر خود را در ستون وسط بنویسید. برای شماره

Paragraph  و پانلHome توانید استفاده کنید.می
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دقیقاً در گوشه سمت راست بینید که معادله در وسط صفحه است و شماره معادله هم اگر به معادله نگاه کنید می

 قرار گرفته است.

را  Tableنویسید نیازی به این تنظیمات نیست و کافی است که این حالا برای سایر معادلات که در پایان نامه می

بینید که شماره معادله همگی به صورت خودکار بروز های مورد نظر از آن استفاده کنید. میکپی کنید و در مکان

، معادلاتی Alignmentد و شما نیازی نیست تک تک شماره معادلات را تایپ کنید و از طرفی اگر به شورسانی می

ای را حذف کنید که نوشتید خواهید دید که تمامی معادلات در وسط صفحه قرار دارند. حالا اگر شما معادله

 شوند.ها به صورت خودکار بروز رسانی میشماره
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Createآشنایی با بخش 

توان استفاده کرد. در مورد طراحی ، جهت طراحی پاکت نامه، برجسب، ادغام پستی و غیره میMailingsاز پانل 

های مورد نظر توان آنها را با جداول هم ایجاد کرد و برجسبپاکت نامه و برجسب ذکر این نکته لازم است که می

هایی توان برچسبدهد میدر اختیار کاربران قرار می Wordرا داخل آن قرار داد. با استفاده از امکاناتی که نرم افزار 

تر طراحی کرد. را به شکل مناسب

به نمایش گذاشته شده است. Mailingsکنید پانل مشاهده می 7-1همانطور که در تصویر 

 نی. در ادیرا انتخاب کن Envelopes نهیگز Createو از بخش  Mailingاز زبانه  دیپاکت نامه، با کیساخت  یبرا

، Delivery Addressخواهد. در بخش یرا م رندهیشود که از شما آدرس فرستنده و گیباز م یاصورت، پنجره

 .دیوارد کن ا، آدرس فرستنده رReturn Addressکننده و در بخش  افتیآدرس در

قلم و متنی را در آن بازنشانی کرد. و انتخاب Return addressوDelivery addressبا کلیک راست در بخش 
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را پیکربندی و  Outlookنیز مشخص شده است اگر نرم افزار  7-3های دفترچه که در تصویر با کلیک روی آیکن

 ها به این قسمت نیز، آدرس مخاطبان را اضافه کنید.توانید از لیست آدرسکنید میاستفاده می

.توانید محل قرارگیری طرح پاکت روی کاغذ را مشخص کنیدنیز می Feed با کلیک بر روی قسمت
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اندازه  Envelope size کلیک کرده و از طریق صفحه Options ست بر روی کلیدا تغییر اندازه پاکت کافیبرای 

 .پاکت را تغییر بدهید

توان می From topو  From leftتوان فونت و با تنظیمات می Fontبا استفاده از دکمه  Envelope Optionsپنجره 

بعد از انجام تنظیمات شود را از سمت چپ و بالا تعیین کرد. که بعد از ایجاد پاکت نامه ایجاد میفاصله و کادری 

 برگردید. Envelopes and Labelsکلیک کنید تا به پنجره  OKلازم روی دکمه 
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توان به تمبر الکترونیکی دسترسی پیدا کرد. با استفاده از دکمه می E-Postage Propertiesبا استفاده از گزینه 

Add to Document توان اطلاعاتی را که در بخش میReturn , Delivery Address  ثبت کرده اید را وارد سند

 کنید.

، قسمتچاپگربسته به تنظیمات  د.بدرستی در پرینتر قرار داده باشیهنگام چاپ پاکت، مطمئن شوید که پاکت را 

Feed پس از انجام تنظیمات  .وارد کنید چاپگرای به شما خواهد گفت که چگونه پاکت را در در کادر محاوره

کلیک کنید. Printلازم روی دکمه 

کلیک کنید. Labelsروی گزینه  Createو بخش  Mailingsدوباره از پانل  Labelبرای ایجاد 

درج کنید تایپ کنید. با  Label، آدرس و یا متنی را که مدنظرتان است برای Addressدر این تب هم در بخش 

توانید فونت و تنظیمات لازم را روی پاراگراف انجام دهید. روی دکمه کلیک راست در داخل این جعبه متن هم می

Options…  کلیک کنید تا پنجرهLabel Options  .باز شود

دارای چند بخش مختلف است که به معرفی  Label Optionsکنید پنجره مشاهده می 6-88همانطور که در پنجره 

شود.هر یک از تنظیمات آن پرداخته می

کلیک کنید تا تنظیمات مربوط به این پنجره باز شود. Optionsروی دکمه 

Printer informationق این پنجره قابل تنظیم است.: تنظیمات مربوط به اطلاعات چاپگر از طری
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Continuous-feed printersها در آن به صورت هایی که کاغذهای قدیمی و سوزنی است و چاپگر: برای چاپگر

از بخش های مختلف دارد را تعیین کنید. توانید در صورتی که چاپگر سینیمی Trayاز بخش گیرد. پیوسته قرار می

Label vendors های مختلف تامین کننده قالب برچسب و از طریق توانید شرکتمیProduct number  نیز

  های آن را تعیین کنید.تنظیمات و اندازه

Page printersروی  های جوهرافشان و لیزری این گزینه را انتخاب کنید. برای تنظیمات بیشتر: برای چاپگر

Deatails  و یا ساختLabel توانید روی دکمه جدید میNew Label  کلیک کنید. بعد از انجام تنظیمات لازم

کلیک کنید.  OKروی دکمه 

کلیک کنید تا نتیجه کار خود را ببینید. Printروی دکمه  Envelopes and Labelsدر نهایت در پنجره 

Wordایجاد کارت ویزیت با نرم افزار 

کلیک کنید. Labelsروی گزینه  Createو بخش  Mailingsبرای ساخت کارت ویزیت از پانل 

شود.نمایش داده می 6-81مطابق تصویر  Envelopes and Labelsپنجره 

7-8تصویر 
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باز شود. …Labels Optionsکلیک کنید تا پنجره  …Optionsروی دکمه  Envelopes and Labelsدر پنجره 

 Product Number خواهید را از داخل لیستهایی که میهر کدام از کارت ویزیت Label Optionsدر پنجره 

کلیک کنید. OKروی  و سپس کردهانتخاب 

توانید با کلیک توضیحات لازم را یادداشت کنید. می Addressو در بخش  Envelopes and Labelsدر پنجره 

بندی کنید.نوع قلم و پاراگراف را قالب راست در جعبه متن اندازه،

7-10تصویر 
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کلیک کنید. New Documentروی دکمه  Addressبعد از درج اطلاعات مورد نظر در بخش 

، کل صفحه را  Aو Ctrl های ترکیبیکارت را به دلخواه خود بسازید. با گرفتن همزمان دکمهبندیو قالب شکل

توانید با کلیک کردن در های تصویری را به دلخواه تغییر دهید. میو دیگر ویژگی چینش، فونتانتخاب کنید. نوع 

قسمت داخلی کارت اول، یک تصویر گرافیکی نیز به کارت خود اضافه کنید. تصویر دلخواه را وارد کنید و 

های ی بگیرید و آن را در قسمتتوانید از تصویر کپهای آن را بکشید تا تصویر به اندازه دلخواه درآید. میحاشیه

.دیگر کارت ویزیت بچسبانید

را ذخیره سند دلخواه برش دهید. های مخصوص چاپ کنید و آن را به اندازه کارتی که طراحی کردید را روی برگه

 .کنید تا در صورت نیاز بتوانید از آن دوباره چاپ کنید

Mail Mergeاستفاده از 

ها، ها، فرمشود. نامههای دولتی و خصوصی استفاده میدر دفاتر اداری و تقریباً در تمامی شرکت Wordنرم افزار 

سازی ، امکان آمادهWordشوند. نرم افزار ها و اسناد دیگر با این برنامه آماده شده و برای مخاطبان ارسال میگزارش

است که با استفاده از  Mail Mergeها بهترین ابزارارسال برای چنین اسنادی را هم در نظر گرفته است. و یکی از 

توانید از آن استفاده کنید.آن در طی چند مرحله ساده نامه می

های مربوط به کلیک کنید تا آیتم Start Mail Mergeروی گزینه  Start Mail Mergeو بخش  Mailingsاز پانل 

7-12تصویر 
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آن نمایش داده شود.

در واقع امکانی برای نوشتن  . این ابزارباشد)میل مرج( می Mail Merge به بعد word 2007 امکاناتیکی از 

توانید یک نامه را یک بار تایپ کنید و به کمک می این ابزار شما به کمک باشد.می و ...ها ها و دعوت نامهاطلاعیه

 .ی خود را چاپ کنیدیر نامههای متغتغییر قسمتبا کنید خودتان ایجاد میهایی که از داده ایپایگاه داده

کنید این بخش دارای چندین ابزار مختلف است که به ترتیب عبارتند از:مشاهده می 7-13همانطور که در تصویر 

Lettersشود.: جهت ارسال نامه از این ابزار استفاده می

E-mail Messages شود.الکترونیکی استفاده می: برای ارسال سند از طریق پست

Envelopesشود.های نامه استفاده می: برای چاپ پاکت

Labels…شود.: برای چاپ برچسب استفاده می 

Directoryشود.: برای ایجاد فهرست مثل فهرست دانش آموزان، فهرست کتابخانه و غیره استفاده می

Normal Word Document شود.و استاندارد می: باعث نمایش سند در حالت عادی

Step-by-Step Mail Merge Wizard… :های بالا را قدم به قدم انجام توانید تمام کاربا استفاده از این گزینه می

دهید.

7-13تصویر 
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باز  7-14مطابق تصویر  Mail Mergeکلیک کنید پانل  …Step-by-Step Mail Merge Wizardوقتی روی پانل 

 شود.می

 Select documentاز بخش  باز شده است. Mail Mergeکنید پانل مشاهده می 7-14همانطور که در تصویر 

type توانید نوع سند خود را انتخاب کنید در صفحه قبل راجب هر کدام توضیحات کوتاهی داده شد. گزینه می

Lettersها( را انتخاب کرده و روی گزینه )نامهNext  بروید. 2مرحله کلیک کنید تا به

اسناد دیگر.  در یا دهید انجام سند همین در را Meil Merge توانید تعیین کنید که آیا قصد داریدمی ، 2در مرحله 

دارای چندین گزینه است: Select start documentکنید بخش مشاهده می 7-15همانطور که در تصویر 

Use the current documentاستفاده از سند جاری :

Start from a templateاستفاده از یک الگو :

Start from existing document ساخت یک سند :

7-14تصویر 
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کلیک کنید  Nextرا انتخاب کرده و روی دکمه  Use the current documentگزینه اول یعنی ، 7-15در تصویر 

 حرکت کنید. 3تا به مرحله 

 انتخاب را داده لیست باید، Select recipientsدر بخش کنید مشاهده می 7-16، همانطور که در تصویر 3در مرحله 

 کنید:

Use an existing listهای از قبل ساخته : استفاده از لیست

Select from outlook contacts استفاده از ارتباطات موجود در لیست نرم افزار :Outlokk

Type a new listدرج یک لیست جدید :

پس از انتخاب مورد سوم یعنی کنید. انتخاب را Type a new listیعنی  سوم یگزینه ندارید ایداده هنوز چون

روی آن کلیک کرده تا پنجره زیر باز شود:شود ظاهر می ...Create یگزینه

7-16تصویر  7-15تصویر 
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و یا حذف  درا تغییر دهی خودجدول های فیلدد توانیمی customize Columns یدکمه با کلیک رویدر این پنجره 

ی از تنظیمات و ذخیره کنید پسذخیره mdb های خود را وارد جدول کرده و جدول را با پسوندو سپس دادهد. کنی

همانطور که در عکس زیر  کرده و فیلتر کنید.مرتب  دهای خود را مشاهده کنیول و دادهجدا توانیدمیجدول 

 :بینیدمی

د.ها رو یاد گرفتییست و ورود دادهتا اینجا ایجاد و ساخت ل

7-17تصویر 
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کلیک کنید. Nextروی دکمه  4برای رفتن به مرحله 

کنید تا را انتخاب  More Item یعنیی آخر گزینهد. مشخص کنی را های استفاده از پایگاه داده و دادهباید نحوه

 Insertهای مورد نظر در تقدیرنامه ها را در مکانی باز شده فیلددر پنجرهباز شود  Insert Merge Fieldپنجره 

آید:زیر در میشکل که به نیاز است. که در نهایت  Last Nameو First Nameهای کنید به فیلد

 Preview Results و آنها را با زدن ندکنها چگونه کار میکه این متغیر دببینی دتوانیکردن می Next حال پس از

.از حالت نمایشی خارج کنید Mailingsدر پانل  Preview Resultدر بخش 
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کنید مشاهده می 7-20تصویر  در که طور همان Recipient کمک با شما و رسیده پایان به مرحله 6 تمامی حال

.کنید چاپ را نامه تقدیر و داده قرار خود جای در را هاداده

ارسال سند از طریق ایمیل

، قابلیتی و ابزاری را در اختیار کاربران قرار داده است که کاربران بتوانند از طریق آن سند Word 2016نرم افزار 

در دسترس نیست، بلکه باید به روبان یا نوار ابزار  Word 2016 ها دراین ویژگیخود را به سایرین منتقل کنند. 

موجود در نوار ابزار دسترسی درهای طرق قابلیتایمیل از چگونگی ارسال در این بخش  .دسترسی داشته باشید

Word داده خواهد شد.آموزش آن برای ارسال ایمیل  و نحوه استفاده از

 Word Options پنجره درباز شود. سپس  Word Optionsکلیک کنید تا پنجره  Optionsروی دکمه  Fileاز پانل 

سمت راست  Quick Access Toolbarدر  .کلیک کنیدرا  Quick Access Toolbar در سمت چپ منوی لیست

 Send to Mail در لیست پایین منوی کشویی .دیرا انتخاب کن Commands Not in the Ribbon ییمنو کشو

Recipient  را انتخاب و دکمه Add را کلیک کنید تا در سمت راست منوی کشویی اضافه شود.

7-20تصویر 
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کلیک کنید تا ابزار  OKکنید بعد از انتخاب گزینه مورد نظر روی دکمه مشاهده می 7-21همانطور که در تصویر 

Send to Mail Recipient .در نوار دسترسی سریع قرار گیرد

بخش  کی، Cc، قسمت To لدیف کیبا  لیمیپانل ابرای ارسال سند از طریق ایمیل روی این گزینه کلیک کنید. 

Subject کی، و Introduction در رندهیگ لیمیشود. آدرس ایباز مTo نهیدر زم لیمیو موضوع ا Subject  را وارد

.دیرا وارد کن IntroductionوCCآدرس  .دیکن

Optionsدر قسمت  دیکنیم افتیدر لیمیکه ا یداده شود هنگام شیخود به نما لیمیآدرس ا دیخواهیاگر شما م

.دیکن کیرا کل From ییکشو یمنو

 7-21تصویر 
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برای ارسال . پس از وارد کردن ایمیل گیرنده دیدادن وارد کن شینما یخود را برا لیمیآدرس ا Fromدر قسمت 

.برای ارسال ایمیل فشار دهید Alt + Sتوانیدرا کلیک کنید و همچنین می send the email message ایمیل روی

خود را پیکربندی  Outlookفقط این نکته را مد نظر قرار داشته باشید که برای استفاده از این امکان باید نرم افزار 

کرده باشید.

7-24تصویر 
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Proofingآشنایی با ابزارھاي بخش 

ها و گرامر، کنترل درستی واژه»های کاربردی جهت کنید در این بخش ابزار، مشاهده می8-1همانطور که در تصویر 

 از آنجا که نرم افزاررود. به کار می« ها و وضعیت سندها از فرهنگ جامع، شمارنده واژهپیدا کردن معنی واژه

Word، های خاصی برای زبان انگلیسی داردها تهیه شده، این برنامه قابلیتبه طور پیش فرض برای انگلیسی زبان .

ها از جمله زبان فارسی را تهیه کرده است مناسب برای سایر زبان Packهای جدید در نسخه Microsoftشرکت 

 توانید از سایت شرکت مایکروسافت دانلود کنید.که می

را در گوگل جستجو کرده و پس  (Language Interface Pack Word)ها عبارت برای دسترسی به این ابزار

 انلود و نصب کنید.از پیدا کردن لینک ابزار آن را د

اند. این اند و افزونه غلط یاب فارسی را ارائه کردههای ایرانی بیکار ننشستهنویسان و شرکتالبته برخی از برنامه

 افزار مایکروسافت تهیه شده و در قالب یک افزونه برای نرم« ی شورای عالی اطلاع رسانیدبیرخانه»افزونه توسط 

Word،   شده است.ارائه 

 :Spelling & Grammerابزار 

هایی برای ایجاد یک ویژگی ،Wordتایپ هستید؟ نرم افزار احتمالی در هنگام نگران اشتباهات در صورتی که 

در این بخش شما درباره . کند و به شما کمک خواهد کردای دارد که اشتباهات شما را اصلاح میصفحه حرفه

. گرامری و املایی خواهید آموختهای اخطاری شامل اشتباهات بعضی ویژگی

 Spellingکلیک کنید تا در صورت وجود خطا پنجره  Spelling & Grammerپس از تایپ متن خود روی ابزار 

نمایش داده شود.

8-1تصویر 
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خطا تشخیص داده شده  facilatyکنید واژه ، مشاهده می8-3در تصویر   Spelling همانطور که در پنجره

نیز ارائه شده است. facilityاست و حالت نوشتاری صحیح آن یعنی 

Ignoreشود.: با کلیک روی این گزینه، غلط املایی در پاراگراف جاری نادیده گرفته می

Ignore All شود.میگرفته : با کلیک روی این گزینه، غلط املایی در کل سند نادیده

Add با کلیک روی این گزینه واژه :facilaty افزار به دایره لغات و فرهنگ واژگان نرمWord شود اضافه می

 آید.و پس از آن غلط به حساب نمی

Change با کلیک روی این گزینه، واژه :facility  جایگزین واژهfacility شود.در پاراگراف جاری می

Change All با کلیک روی این گزینه، واژه :facility های جایگزین تمام واژهfacilaty  در کل سند جاری

 شود.می

شود.تلفظ می facilityبا کلیک روی آیکن بلندگو واژه 

8-3تصویر 
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خطایابی  ، باهمشما را از لحاظ املایی و گرامری صورت اتوماتیک سنده ب، Wordنرم افزار فرض، بطور پیش

دار و هایی مانند خطوط موججدا بررسی شود و خطاها را با نشانه تصوره نیست که بکند و نیازی می

د.دهرنگی نشان می

.نشانگر غلط املایی است :زخط قرم -

.نشانگر غلط گرامری است :زخط سب -

دهد صورت پیش فرض خاموش است. این خطا زمانی رخ میه نوعی خاص از اشتباه است که ب: خط آبی -

شته باشید نو ابتدای متنکه کلمه درستی باشد اما با توجه به جمله املای آن درست نباشد. برای مثال در 

 Dear:کلمه درستی است، اما با توجه به معنی جمله باید نوشته شود Deer Mr kabirDeer ،در اینجا  

Mr Kabir.

 برای خطایابی استفاده کنید:توانید از حالت اتوماتیک هم می

ظاهر شد، روی آن راست کلیک کنید. منویی  دار قرمزخطوط موجای بود که زیر آن اگر در متن کلمه -1

.شودظاهر می

.در منو، پیشنهاد درست آن کلمه را انتخاب کنید -2

 .کلمه درست انتخاب شده و در متن شما ظاهر می شود -3

8-4تصویر 
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 Add to Dictionaryبرای رد کردن خطا و یا از گزینه Ignore توانید در منوی ظاهر شده از گزینهشما می

 برای اضافه کردن به دیکشنری اضافه کنید.

، روی آن کلیک راست کنید. منویی زیر آن بود دار سبزخطوط موجاگر در سند شما کلمه یا متنی بود که 

گزینه انتخاب شده در سند شما . های پیشنهادی انتخاب کنیداز میان گزینهعبارت درست را . شودظاهر می

 .شودظاهر می

 :برای تغییر دادن تنظیمات ویژگی خطایابی باید به روش زیر عمل کنید

باز شود.  Word Optionsتا پنجره  کلیک کنید Options را باز کنید و روی گزینه File منوی

8-5تصویر 
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پنجره باز شده امکاناتی را برای تغییر در اختیارتان قرار . را کلیک کنید Proofingگزینهاز پانل سمت راست 

.را بردارید Check spelling as you type خواهید خطایابی در سند شما باشد تیک گزینهدهد. اگر نمیمی

.را بردارید Mark grammar errors as you type خواهید خطایابی گرامری در سند شما باشد تیک گزینهاگر نمی

.را بردارید Use contextual spelling خواهید خطایابی املایی در سند شما باشد تیک گزینهاگر نمی

:در همه جا پنهان باشد باید به روش زیر عمل کنیدهای املایی و انشایی خطا برای اینکه

 

Hide grammarوHide spelling errors in this document onlyدو گزینه  Exception forباید از بخش 

errors in this document only .را فعال کنید

:Thesaurusابزار 

 ها وجود دارد لغت نامه انگلیسیبر روی کلیه نسخه Microsoft Word های کاربردی که در نرم افزاریکی از قابلیت

توانید به کلمات مترادف و کنند. توسط این لغت نامه شما میبسیاری از کاربران از آن استفاده نمی است که تقریباً

 .کنید پی ببرید و در صورت نیاز واژه معادل را جایگزین آن کنیدیا متضاد هر واژه انگلیسی که تایپ می
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های جامع های مترادف کلمه انتخاب شده را از فرهنگها و همچنین واژهمعنی واژهتوان با استفاده از این گزینه می

های پیشنهادی به جای آن در ستون و همچنین واژهsoon انگلیسی پیدا کرد. به طور مثال، در تصویر زیر معادل واژه

.سمت راست نوشته شده است

را  Synonyms و کرده کلیک راست آن روی بر  حال .توسط ماوس انتخاب نماییدواژه مورد نظر خود را یا 

توانید آن را می Synonymsدر صورتی که واژه شما معادلی داشته باشد در منوی باز شده در جلوی .انتخاب کنید

برای  همچنین .مشخص شده است (Antonyms)متضادهای واژه نیز در صورت وجود با عبارت .انتخاب نمایید

، Synonyms های مرتبط دیگر به واژه انگلیسی شما کافی است پس از راست کلیک و ورود بهفراخوانی واژه

کنید Thesaurusگزینه آخر یعنی شود ونل جدید در سمت راست برنامه باز میاخواهید دید که پ .را انتخاب

 .شودهای مرتبط نمایش داده میلیست کلیه واژه

 8-8تصویر 
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ها هم شدنی این کار برای واژه د.زبان ترجمه کر 20توان متون انگلیسی را به بیش از می Word افزاردر نرمهمچنین 

است. 

را کلیک کنید. Translate گزینهکلیک راست کرده و کافی است واژه یا متن مورد نظر را انتخاب و سپس 

را کلیک کنید. متن  Insert سمت راست زبان مورد نظر را انتخاب و از بخش پایین انتخاب زبان، گزینه پانلاز  

.ترجمه شده، در زیر متن انتخابی شما درج خواهد شد

:Word Countابزار 

انجام داده باشید. شاید با این سوال مواجه  اهای متعددی رباشید و پروژه Microsoft Word کابران برنامه از اگر

 ...کترها، خطوط واها، کاراین امکان را دارد که آماری از تعداد صفحه، کلمات، پاراگراف، Word اید که آیاشده

کلیک کنید. Word Countروی ابزار  .وجود داردWord بله چنین امکانی در برنامه؟ شما تهیه کند برای رو

ها، ، کلمات، پاراگرافهایی نظیر تعداد صفحهتوانید شاهد آمارشود که شما مینمایان داده میکادر کوچکی 

 .باشیدو... ، خطوط کارکترها

8-10تصویر 
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ای از آمار یعنی تعداد توانید خلاصهشما در هنگام تایپ متن مورد نظر خود در کادر پایین صفحه میهمچنین 

.مشاهده کنیدصفحه و کلمات را 

Insightsآشنایی با 

دارای مرورگر اختصاصی خود  Microsoft Officeشایعه شده بود که  Microsoft Office 2016قبل از ارائه 

قرار گرفته است  Office 2016در مجموعه  Edgeیا  IEشد که مرورگری مانند خواهد بود. شاید ابتدا تصور می

سازی کرده است. خود را برای جستجو و نمایش اطلاعات بهینه Microsoft Office 2016ولی این طور نبود. بلکه 

 Officeهای قبلی با اینترنت تعامل بیشتری خواهید داشت. اگر از نسخه Office 2016های به عبارتی درون برنامه

دیگر این گزینه  Microsoft Office 2016اید. در نسخه کار کرده Lookupاستفاده کرده باشید احتمالاً با ابزار 

سپرده است. Smart Lookupوجود ندارد بلکه جای خود را به 

Insights های لازم را برای شما از طریق جستجو در باشد. در واقع بینش و آگاهیی بینش و آگاهی میبه معنا

کاربرد آن دسترسی سریع و تحقیق درفضای اینترنت و کسب اطلاعات و تعاریف آورد. فراهم میبرای  Bingموتور 

شما با استفاده . باشدمیWord ( انتخاب شده و نمایش در خود نرم افزارهای )های لایتواژهو مقالات در مورد 

مورد نظر را به توانید اطلاعات توانید ضمن کسب اطلاعات دقیق در مورد واژه انتخاب شده میاز این گزینه می

 .منتقل کنید خود سرعت کپی و به سند کاری

و بخش  Reviewبرای دسترسی به این ابزار کافی است که روی واژه مود نظر کلیک راست کنید یا از پانل 
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Insights  روی گزینهSmart Lookup  .ک بر روی این گزینه یک پنجره در سمت راست سند کلیبا کلیک کنید

توانید اطلاعات لازم را از آن دریافت کنید.که می شودایجاد می Insights عنوانکاری شما با 

Languageآشنایی با ابزارھاي بخش 

است.  Languageو  Translateدارای دو بخش  Languageکنید بخش مشاهده می 8-14همانطور که در تصویر 

رود.برای تنظیمات زبان فارسی به کار می Languageبرای ترجمه و بخش  Translateبخش 

:Translateابزار 

های مختلف در اختیار داشته باشند که برای درک معنای هایی را به زباندر برخی از موارد ممکن است کاربران متن

انگلیسی موجود خصوص ه های مختلفی بها ممکن است به زبانباشند. این متوناین متون ناچار به ترجمه آنها می

ترجمه نیاز برای اسنتفاده از امکانات این بخش و باشند و کاربران قصد ترجمه آنها به زبان فارسی را داشته باشند. 

 .باشدبه اتصال اینترنتی می

های آنها ها و کاربردهای آن باز خواهد شد. این گزینهکادر آبشاری زیر مجموعه ،Translateابزار با کلیک بر روی 

:عبارتند از

Translate Document : .این گزینه برای ترجمه کل متن موجود در سند کاربرد دارد و نیازی به انتخاب متن نیست

.نمایش داده خواهد شد ،8-16با انتخاب این گزینه پیغامی مانند تصویر 

8-14تصویر 
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را باز خواهد کرد و وارد  1IEخودکار مرورگر  صورت کاملاًه ب ،Wordنرم افزار  Send با کلیک بر روی دکمه

باز شده متن ترجمه شده برای شما  IEد شد و در محیط پنجره یشرکت مایکروسافت خواه Translateسایت 

.نمایش داده خواهد شد

Translate Selected Text :آن را دارید انتخاب  ست ابتدا قسمتی از متن را که قصد ترجمها برای این کار کافی

ها اقدام به زیر مجموعه درو باز شدن کاLanguage در کادر گروه Translate کنید. سپس با کلیک بر روی گزینه

باز خواهد شد. Research ایبا انتخاب این گزینه کادر محاوره .نمایید Translate Select text انتخاب گزینه

.گفته شده است ترجمه متون در این روش نیاز به اتصال اینترنتی دارد همانطور که قبلاً

1 - Internet Explorer 

8-16تصویر 
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Mini Translator در صورتی که روی این گزینه کلیک کنید و این گزینه در حالت انتخاب و اجرا قرار داشته :

 مورد ترجمه می شود.باشد در هر کجای سند که کلیک کنید معنی آن متن یا جمله به زبان های 

:Choose Translation Language  روی این گزینه کلیک کنید.  تغییر زبان متن ترجمه شونده و ترجمه شدهبرای

باز خواهد شد.  Translation Language Optionsبا انتخاب این گزینه پنجره 

توانید زبان متن سند را که قصد ترجمه کردن آن دارید می Translate From گزینهبا کلیک بر روی فلش کناری 

.را انتخاب نمایید در این تصویر زبان ترجمه شونده انگلیسی در نظر گرفته شده است

توانید زبان ترجمه را انتخاب نمایید. در این آموزش زبان می Translate toبا کلیک بر روی فلش کناری کادر

.در نظر گرفته شده است فارسی

را از یک زبان به  Wordبه این ترتیب و با انجام تغییرات و تنظیمات لازم قادر خواهید بود تا متن موجود در سند 

زبان دیگر ترجمه نمایید. البته این نکته قابل به ذکر است که در صورت ترجمه متون شاید از لحاظ دستوری و 

.باشددلیل عدم تطابق دستور زبان فارسی با انگلیسی میه داشته باشد که این بای اشتباهاتی وجود گاهی ترجمه
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:Languageابزار 

 کنید این ابزار دارای دو گزینه به شرح زیر است:مشاهده می 8-20همانطور که در تصویر 

Set Proofing Languageو  های املاییچه نوع غلط زبان تعیین کرد که برنامهتوان : با استفاده از این گزینه می

را اصلاح کند. انشایی

Do not check spelling or grammarشود که دستورات غلط املایی و گرامری روی سند ما بررسی : باعث می

نشود.

Detect language automatically :شود تشخیص زبان نوشتاری در نرم افزار باعث میWord  به صورت خودکار

یابد با فعال بودن این شود و جهت زبان تغییر میروی کیبورد فشار داده می Shift + Altانجام گیرد. وقتی کلید 

 شود.می، عمل تشخیص خودکار انجام Wordگزینه در نرم افزار 

Language Preferences…توان تعیین کرد که محیط برنامه به چه زبانی نمایش داده گزینه می : با استفاده از این

 شود.

ها برای زبان فارسی بایستی بسته مخصوص این کار را دانلود و همانطور که گفته شد برای استفاده از این قابلیت

نصب کنید.

8-20تصویر 
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یادداشت نویسی 

 استفاده …نوشتن پروژه های تحصیلی، مطالب آموزشی و، از این برنامه برای Wordبسیاری از کاربران نرم افزار 

این موارد یادداشت نویسی در کنار بعضی کلمات می تواند مفهوم بخش مورد نظر را بیشتر  همه در که کنند می

 برای مخاطب روشن کند و یا حتی نویسنده می تواند برای یادآوری به خود، کنار مطالبش کامنت بگذارد.

استفاده کنید. برای این  Comment برای درج یادداشت، توضیح و یا شرح در این برنامه واژه پرداز، باید از دستور

کلیک کنید. حال  New Comment روی گزینه Comments بروید و سپس از بخش Review کار ابتدا به زبانه

شود یک بالون صورتی قابل تایپ متصل می کلمه انتخابی به رنگ صورتی درآمده است و با یک خط در حاشیه به

 .توان یادداشت را در محدوده آن نوشتکه می

شود و در حاشیه امکان درج یادداشت فراهم در صورتی که کلمه انتخاب نشود به جای آن خط تیره کشیده می

کاربر، ساعت و تاریخ یادداشت نیز نشان نام  Comment خواهد شد. همچنین با قرار گرفتن نشانگر ماوس روی

توانید با تنظیمات زیر، ها گرفتید، میآید والبته اگر تصمیم به حذف آنها در چاپ هم میشود. این کامنتداده می

.های مورد نظر را پاک کنیدکامنت

برای  Delete در آخرارجاع به کامنت بعد و   Nextارجاع به کامنت قبل،  Previous گزینه دارد؛ 3بخش کامنت 

شود و برای پاک کردن آنچه دیده می Delete All Comments Shown گزینه دارد؛ 2 پاک کردن کامنت که خود

برای پاک کردن توضیحات درتمام متن. با کلیک روی  Delete All Comments in Document مخفی نیست و

.حتی از متن حذف کنیدتوانید آن را به رامی Delete کامنت مورد نظر و انتخاب
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Trackingآشنایی با ابزارھاي 

توری و اید که اشتباهات دساین مسئله را درک نموده اًرا تایپ کرده باشید و حتم ایWordممکن است شما سند 

ابد و بخواهد است این متن را کسی بخواند و اشکالات آن را بی ممکن و است ناپذیر اجتناب امری متن در و...تایپی 

ویراستار  پیشنهاداتی برای بهتر شدن متن به شما ارایه دهد و یا حتی متن ممکن است متن نوشتاری خود را به یک

باره متن و ا دراما این فرد ویا افراد باید نظر خود ر. دهید تا با جملاتی بهتر و کلماتی رساتر آن را ویرایش کند

.جابجا نشود جملات و کلمات آن پیشنهاد کنند تا متن اصلی نوشته شده توسط نویسنده تغییر معنایی پیدا نکند و یا

ها و ویراستاری یکی بزرگترین مزیت. استفاده خواهد شد Wordبرای این کار از قابلیت ویراستاری نرم افزار 

در نوار ابزار اصلی جای گرفته است. نکته قابل  Review باشد. این گزینه در سربرگمی Wordهای برنامه قابلیت

نامه پیشنهادات توانند متن موجود را ویرایش کنند و برتوجه این قابلیت این است که از یک تا چند ویراستار می

ویراستاري آن را به صورت جداگانه ذخیره کرده و براي شما )کاربر( نمایش دهد. براي شروع و دسترسی به 

این قابلیت برنامه Word از سربرگ Review به کادر گروه Tracking مراجعه کرده و از این کادر گروه گزینه 

Track Changes را انتخاب نمایید. در این حالت کلمات و یا جملاتی را که ویراستار، ویرایش خواهد کرد 

حذف نمیشوند بلکه به رنگ قرمز تغییر رنگ خواهند داد و خطی قرمز از وسط کلمات و یا جملات کشیده 

خواهد شد و سپس کلمه و یا جمله جایگزین کنار آن نوشته و خطی سرخ زیر آنها کشیده میشود که نشانگر 

جمله و یا کلمه پیشنهادي ویراستار میباشد. حال پس از کامل شدن عملیات ویراستاري متن، دوباره بر 

کلیک کنید تا از حالت هایلایت خارج شده و ویراستاری متن توسط شما نیز پایان  Track Changesروی گزینه 

.پذیرد

 8-24تصویر 
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 قرار است چند تغییر انجام شود: صفحه قبلبه طور مثال در متن 
 

)واقع است( کنید متن مذکور به چه نحوی تغییر یافته است. در این متن کلمه همانطور که در تصویر بالا مشاهده می

توانید عنوان ( به )چهار( تغییر یافته است. در پانل سمت راست می4به )قرار دارد( و )گفت( به )ذکر کرد( و )

کاربر و حالت تغییر را مشاهده کنید.

 Display toباید به گزینه Tracking Change برای انتخاب نوع نمایش متن ویراستاری شده، از کادر گروه

Review ها یکی از چهار مراجعه کرده و با کلیک بر روی فلش کوچک کناری آن و باز شدن کادر نوع نمایش

های نمایش متن، در ادامه توضیح داده خواهند روش نمایش سند را انتخاب کنید که قابلیت هرکدام از این گزینه

.شد

:باشندمیانواع نمایش سندهای ویراستاری شده به شکل زیر 

All Markupشود و در پانل سمت راست نیز جزئیات تغییرات :  تغییرات اعمال شده روی سند نمایش داده می

 شود.نمایش داده می

Simple Markup : تمامی تغییرات پیشنهاد شده برای کلمات و جملات را در متن اعمال کرده و نوشته و جملات

.مایش گذاشته خواهد شداولیه را حذف خواهد کرد سپس متن به ن

No Markup در صورتی که این گزینه را انتخاب کنید هیچ گونه :Markupشود.ای روی سند نمایش داده نمی

Original :شوند و متن در حالت اولیه و بدون با انتخاب این گزینه تمامی تغییرات پیشنهاد شده برای متن رد می

 .تغییرات نمایش داده خواهد شد

انجام دهید. روی آن  Show Markupتوانید تنظیمات مورد نظر را از قسمت ها می Markupجهت نحوه نمایش 
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کلیک کنید تا تنظیمات مربوط به آن باز شود:

وچه  شوند داده نمایش سند در ایشده ایجاد تغییرات توانید انتخاب کنید که چهمیاز طریق تنظیمات این گزینه 

 تغییراتی نمایش داده نشوند. همچنین اگر چند فرد مختلف این متن را ویراستاری کرده باشند با انتخاب گزینه

Reviewers ر دهنده را انتخاب کنید تا تغییراتی که توسط این شخص بر روی متن انجام ییتوانید نام فرد تغمی

 .گرفته نمایش داده شود

Commentsشود.و جزئیات عبارت ویراستار شده در سند می : موجب نمایش توضیحات

Inkدهید در صورت کنید و ویرایش را انجام میهای دیجیتال است. وقتی در سند از آنها استفاده می: مربوط به قلم

 فعال بودن این گزینه نمایش داده خواهد شد.

Insertaions and Deletionsدر صورت عدم فعال بودن این شوند است: مربوط به متونی که درج و حذف می .

 شود.گزینه فقط قالب بندی نمایش داده می

Balloonsتوان از این بخش تعیین کرد.: نحوه نمایش توضیحات پانل سمت راست را می

Specific Peopleتوان از این طریق مشاهده کرد.: افرادی که سند را مرور و بازبینی کردند را می

بندی برای نمایش ویراستاری را نمایش داد.توان چارچوب و حالت قابمی Reviewing Paneاز طریق گزینه 

Reviewing Pane Vertical…شود.: موجب نمایش پانل تغییرات مروری به صورت عمودی می

Reviewing Pane Horizontal…شود.: موجب نمایش پانل تغییرات مروری به صورت افقی می

تصویر 25-8
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تنها ابزار باقیمانده از این بخش ابزار Lock Tracking است.

 

فرض کنید قرار است فایل خود را به استاد یا ویراستار تحویل دهید تا تغییرات لازم را روی آن انجام دهد و حالت 

Tack Changes  روی حالتON کند. در خواهد را اعمال میکند و تغییراتی که میاست. ولی آن را غیر فعال می

در حالت غیرفعال است. برای اینکه این دسترسی را محدود  Tack Changesنهایت شما متوجه نخواهید شد چون 

استفاده کنید. این کار از ردیابی  Lock Trackingرا غیر فعال کند باید از  Track Changesکنید و فردی نتواند 

باز شود. Lock Trackingکلیک کنید تا پنجره  Lock Trackingکند. روی تغییر سایر نویسندگان جلوگیری می

کلیک  OKپسورد را وارد کرده و در نهایت روی  Confirmو  Password، در قسمت Lock Trackingدر پنجره 

 کنید. البته توجه داشته باشید که این عملیات امنیتی نیست.

 غیر فعال است.  دقت کنید Changesو بخش  Track Changesبه دکمه  Rewviewاگر در پانل 

نیز از  Track ChangesوChangesخارج شود تا دو بخش  Lock Trackingبرای فعال کردن باید از حالت 

حالت غیر فعال خارج شود.

تصویر 27-8
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 Changes آشنایی با ابزارھاي بخش
زمانی که تغییراتی در متن توسط ویراستار پیشنهاد میشود، این قابلیت در اختیار شما قرار خواهد داشت که 

تغییرات پیشنهادي در متن را قبول کرده ویا رد نمایید. 

چهار گزینه گنجانده شده است که به شما برای دیدن   Review پانلدر  Changes برای این کار در کادر گروه

 .جا و یا تک به تک کمک خواهند کردپیشنهادی و یا رد کردن و یا قبول کردن آنها به صورت یکتغییرات 

:باشدصورت زیر میه های آنها بو زیر مجموعه Changes معنای کلی چهار گزینه موجود در کادر گروه

ویراستار، به شما کمک  دو گزینه اصلی موجود در این کادر گروه که به تایید و یا رد ویرایش انجام شده توسط

های بیشتر برای رد و یا قبول کردن تغییرات هستند هرکدام شامل گزینه Reject و Accept هایخواهند کرد گزینه

 .ها استفاده نمایدباشد و تایید کننده نهایی متن باید بنا به نیاز خود از این گزینهپیشنهادی توسط ویراستار)ها( می

با کلیک بر روی فلش زیرین این گزینه، . قابلیت قبول کردن تغییرات پیشنهادی توسط ویراستار: Acceptگزینه 

 (Accept)های زیر مجموعه قبول تغییراتآن باز خواهد شد که گزینه 8-31همانند تصویر  هایکادر زیر مجموعه

:باشندبدین صورت می

Accept and Move to Next  : این گزینه ویرایش پیشنهادی توسط ویراستار تایید شده و به ویرایش با انتخاب

.پیشنهادی بعد خواهید رفت

Accept change :اید( تایید اید )بصورت هایلایت کردهای که انتخاب کردهبا انتخاب این گزینه فقط ویرایش کلمه

.خواهد شد

8-30تصویر 
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Accept All Change Shown :شد خواهند تایید  هایشویرا با انتخاب این گزینه تمامی.

Accept All Change in Document :های پیشنهاد شده در سند این گزینه تمامی ویرایشWord ، جاری را تایید

 .کندهای پیشنهادی ویراستار تغییر میصورت ویرایشه خواهد کرد و متن ب

Reject :تغییراتهای رد گزینه. قابلیت رد کردن تغییرات پیشنهادی توسط ویراستار (Reject)  به صورت زیر

:باشندمی

Reject and Move to Next : با انتخاب این گزینه ویرایش پیشنهادی توسط ویراستار رد شده و به ویرایش

.پیشنهادی بعد خواهید رفت

Reject change :اید( رد صورت هایلایت کردهه اید )بای که انتخاب کردهبا انتخاب این گزینه فقط ویرایش کلمه

.خواهد شد

Reject All Change Shown :شد خواهند رد هابا انتخاب این گزینه تمامی ویرایش.

Reject All Change in Document :های پیشنهاد شده در سند این گزینه تمامی ویرایشWord  جاری را رد

.خواهد کرد و متن بصورت اولیه باقی خواهد ماند

 یا و کلمات نمایش برای تنها باشند کهمی Next و Previous هایگزینه دیگر موجود در این کادر گروه گزینهدو 

.ویرایش دارند کاربرد دارد پیشنهاد ویراستار توسط که جملاتی

Previous:  )با کلیک بر روی این گزینه به کلمه و یا جمله ویرایش شده قبل )در صورت موجود بودن در سند

.خواهید رفت

Next: باشد خواهید رفت با کلیک بر روی این گزینه به کلمه و یا جمله ویرایش شده بعدی که در سند موجود می.

 8-32تصویر 
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Compareآشنایی با ابزارھاي بخش 

دارید، ممکن است بخواهید بررسی کنید که بین هر  Wordنرم افزار وقتی بیش از یک نسخه از یک سند را در 

نسخه چه تغییراتی وجود دارد و در صورت نیاز، همه تغییرات را در قالب یک سند اعمال کنید. خوشبختانه ابزار 

های مختلف یک سند وجود دارد امکان ترکیب و مقایسه نسخه نیز Wordمقایسه مایکروسافت که درون نرم افزار 

.دهدرا می

ها چه خواهید ببینید میان این نسخهبرای مثال، شاید دو یا بیش از دو نسخه از روزمه خود در اختیار دارید و می

استفاده  Reviewدر پانل  Compareبخش توانید برای ترکیب و مقایسه اسنادتان از هایی وجود دارد. میتفاوت

در اختیار شما قرار خواهد  Combineو  Compareکنید. در صورتی که روی این بخش کلیک کنید دو گزینه 

گرفت.

ظاهر شود. Compare Documentsکلیک کنید تا پنجره  Compareروی گزینه 

توانید درون آنها که می گیرد.کنید دو بخش اصلی در اختیار شما قرار میمشاهده می 8-34همانطور که در تصویر 

سند اصلاح ( Revised document و (سند اصلی) Original documentیعنی گزینه  به ترتیب از چپ به راست

 .را قرار دهید )شده

تغییرات مدنظرتان را انتخاب  های بیشتر دقیقاًشدن انتخاب کلیک کنید و با ظاهر More گزینه روی توانیدمی حال

 .کنید
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گیرد.: تنظیمات کلی که باید در مقایسه انجام پذیرد در این بخش صورت میComparison settingsبخش 

Movesها: مقایسه جابجایی پاراگراف

Commentsها: مقایسه کامنت 

Formattingهابندی: مقایسه قالب

Case changesتغییر اندازه حروف :

With spaceمقایسه فضای خالی :

Tables جداول: مقایسه

Headers and footersمقایسه براساس سرصفحه و پاصفحه :

Footnotes and endnote :هامقایسه براساس پاورقی

Textboxesهای متن: مقایسه براساس جعبه

Fieldsها: مقایسه براساس فیلد

کند که مقایسه براساس کاراکتر یا کلمه صورت پذیرد.: تعیین میShow changes atبخش 

Character levelوWord level اگر تغییری در یک نوشته داده شود و بخواهید تغییرات را در سطح کلمه بررسی :

را انتخاب کنید. و اگر تغییری در یک کاراکتر داده شود و بخواهید تغییرات در سطح  Word levelکند گزینه 

را انتخاب کنید. Character levelکاراکتر بررسی کنید گزینه 
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توان نحوه نمایش تغییرات را تعیین کرد.: میShow changes inبخش 

Original documentدهد.: در همان سند اصلی تغییرات را نشان می

Revised documentدهد.: در سند اصلاح شده تغییرات را نشان می

New documentدهد.: در یک سند جدید تغییرات را نشان می

های دو سند را توانید تغییرات و تفاوتحال میکلیک کنید.  OKپس از انجام تنظیمات مورد نظر روی گزینه 

 .ملاحظه کنید

هم استفاده کنید تا این بار تمام تغییرات در  Combine توانید از گزینهیند میآبا همین فر به همین شکل و دقیقاً

.شودیک سند ترکیب 

Protectآشنایی با ابزارھاي بخش 

مستند خود را با یک گذرواژه توانند با آن از یک امکان ویژه برخوردار است که کاربران می ،Wordواژه پرداز 

نند.نه تغییر در آن فایل جلوگیری کمحافظت کرده و از ایجاد هر گو

 بوده اما از امکان ایجاد تغییر در آن محروم خواهند بود.محافظت به این معنی است که کاربران قادر به دیدن متن 

 Restrictروی گزینه  Protect، بخش Reviewاز پانل برای شروع بعد از باز کردن فایل مستند مورد نظر خود، 

Editing .کلیک کنید 
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شود.باز می 8-38مطابق تصویر  Restrict Editingپانل 

های مختلفی برای انجام تنظیمات در اختیار کاربر قرار داده کنید قسمتمشاهده می 8-38همانطور که در تصویر 

 شده است.

توانید با فعال خواهید در نظر بگیرید میبندی میهایی که برای قالب: محدودیتFormatting restrictionsگزینه 

های مورد نظرتان محدودیت ایجاد ، و انتخاب گزینهLimit formatting to a selection of styleکردن گزینه 

باز شود. Formatting Restrictionsکلیک کنید تا پنجره  …settingsکنید. روی گزینه 

تصویر 37-8
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نشده  فعال  Limit formatting to a selection of styles شود، در صورتی که تیک گزینهای که باز میدر پنجره

کند از به طور پیش مواردی را که نیاز است انتخاب می Recommended Minimumگزینه . فعال کنیدبود، آن را 

 Noneدکمهروی است. ولی برای جلوگیری از بهم ریختگی سند  Wordهایی که به طور پیش فرض Styleجمله 

.تغییری در فرمت و شکل و شمایل فایل مستند شما پدید نخواهد آمدکلیک کنید تا مطمئن شوید هیچ 

 

 Yes, Startبر روی گزینه  Start enforcementکلیک کنید. سپس از بخش سوم یعنی  Yesبر روی گزینه 

Enforcing Protection  کلیک کنید تا پنجرهStart Enforcing Protection  باز شود؛ در این پنجره پسورد مورد

 کلیک کنید. OKنظر را وارد کنید و روی 

های سند مراجعه کنید غیر فعال است و امکان انجام عملیاتی وجود ندارد. برای انجام حال اگر به تمام قسمت

 Unprotectedکلیک کنید و سپس از پنجره  Stop Protectionروی گزینه  Restrict Editingعملیات باید از پانل 

Document.پسوردی که قبلاً تعیین کردید را تایپ کنید تا غیر فعال شود ، 
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تیک گزینه  های ویرایشی را اعمال کنید.توانید محدودیت: با استفاده از این بخش میEdit restrictionگزینه 

Allow only this type of editing in the document  را فعال کنید. با فعال شدن این گزینه نوع محدودیت

کنید.تواند در سند تعیین شود را تعیین میتغییراتی که می

Everyoneگزینه  Groupsرا انتخاب کنید و از بخش  No changes (read only) گزینهکشویی فعال شده منوی از 

را فعال کنید تا امکان ویرایش سند برای همه غیرفعال شود.

کلیک کنید  Yes, Start Enforcing Protectionبر روی گزینه  Start enforcementدوباره از بخش سوم یعنی 

کلیک  OKباز شود؛ در این پنجره پسورد مورد نظر را وارد کنید و روی  Start Enforcing Protectionتا پنجره 

 .کنید

های سند مراجعه کنید غیر فعال است و امکان انجام عملیاتی وجود ندارد. برای انجام حال اگر به تمام قسمت

 Unprotectedکلیک کنید و سپس از پنجره  Stop Protectionروی گزینه  Restrict Editingعملیات باید از پانل 

Documentیر فعال شود.، پسوردی که قبلاً تعیین کردید را تایپ کنید تا غ 
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Auto Correctآشنایی با ویژگی 

د که دارای کرتوان پیدا باشد که هیچ برنامه دیگری را نمیمنحصر به فردی می هایدارای ویژگی، Wordنرم افزار 

متن  آنید و در تا به حال شده بخواهید متنی را تایپ کن، Auto Correct . به عنوان مثال ویژگیها باشداین قابلیت

 حل چیست؟ اما راه. است گیروقت مقدار یک کار این خوب. کنید تکرار  طولانی را به طور مداوم یک عبارت نسبتاً

ین کنید تعی Auto Correct برای توانیدمی استفاده کنید و (Auto Correct) توانید از عمل تصحیح خودکارشما می

.استفاده از این قابلیت مراحل زیر را انجام دهیدبرای  .که چند حرف را با یک کلمه جایگزین کنید

 باز شود. Word Optionsکلیک کنید تا پنجره  Optionsروی گزینه  Fileاز منوی 

AutoCorrect optionsروی دکمه  …AutoCorrect options، در قسمت Profingاز پانل سمت راست و بخش 

باز شود. AutoCorrectکلیک کنید تا پنجره 
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هر گاه  ه شدهدر اینجا به طور مثال گفت. انجام دهیدتنظیم خود را  زیر تصویر مانند  (Auto Correct)در پنجره 

.جایگزین شودMicrosoft این حروف با یدرا تایپ کرد Mic حروف
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را تایپ کردید  Micکلیک کنید. از این به بعد هر گاه واژه  OKکلیک کنید و در نهایت روی  Addروی دکمه 

درج خواهد شد. Microsoftعبارت 
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Viewsآشنایی با ابزارھاي بخش 

 ها،خواهید فقط به خواندن سند بپردازید این امکان را با حذف تمامی سربرگاگر می: Read Mode گزینه

برای بازگشت به حالت اولیه در این گزینه باید به سربرگ نمایش کند.نوارها، و ابزارها برای شما فراهم می

Viewرفته و روی گزینه Edit Document کنید کلیک. 

.کندترین حالت نمایش صفحه را برای شما فراهم میدومین گزینه این که رایج:  Print Layoutگزینه

به شما نمایش  Web در این بخش صفحات را بدون فاصله و به صورت صفحات :Web Layoutگزینه

.دهدمی

 Close از این حالت بر روی توانید قالب کار خود را مشخص کنید. برای خارج شدنمی:  Outlineگزینه

 .کنید کلیک

.دهدصفحات را بدون فاصله و تنها با نقطه چین به شما نمایش می:  Draftگزینه

Showآشنایی با ابزارھاي بخش 

.را فعال خواهد کرد Wordبا فعال کردن آن خط کش واژ پرداز : Rulerگزینه

ها و تصاویر Objectکه بخواهید  کاربرد دارد ای زمانیهمان خطوط شبکه یا به عبارتیGridlines: نهگزی

.موجود در متن خود را تنظیم کنید

باشد که یک پانل در سمت چپ محیط کاری می Show آخرین گزینه بخش: Navigation Pane گزینه

یک سند با صفحات زیاد آید که جستجوی سریع بر روی کند. این پانل زمانی به کار شما میشما ایجاد می

.لازم داشته باشید

تصویر1-9
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Zoomآشنایی با ابزارھاي بخش 

.زمانی که شما دید مناسبی نسبت به صفحات ندارید این بخش پزشک شما خواهد بود

هد شد. برای شما نمایش داده خوا Zoom با کلیک بر روی این گزینه کادر:  Zoomگزینه

.نمایی خود را وارد کنیدتوانید به صورت دستی میزان بزرگمی Percent بخش  در

 خود نماییبزرگ نوع ترینرایج و ترینمحبوب توانیدبا کلیک بر روی این گزینه می Page Width: گزینه

.بگیرید دست در را

 انتخاب کنید.این گزینه را  بیاید در نمایش به صفحه سرتاسر در اگر مایلید تا متن Text Width: گزینه

 بر کلی دید بتوانید تا آوردمی در نمایش به شما برای کامل صفحه را به صورت :  Whole Pageگزینه

باشید.  داشته صفحه و متن روی

کان تماشای چندین صفحه را در آن ام شما به که است کادر این آخرین گزینه در  :Many Pages هگزین

.دهدواحد می

Windowآشنایی با ابزارھاي بخش 

.آوردکند و سند شما را در هر دو پنجره به نمایش در مییک پنجره دیگر باز می:New Window گزینه

 هایپنجره تمامی وقتی روی گزینه فوق کلیک کنید در این زمان با کلیک بر روی این گزینه:  Arrange Allگزینه

.شودمی داده نمایش هم با شده ایجاد

 Cutگذارد و برای کارهایی مثلدو کپی یکسان از یک سند را برای شما در صفحه به نمایش می: Splitگزینه

).)برای بازگشتن به حالت اولیه روی همین گزینه کلیک کنید مناسب است Copy و

تصویر3-9
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نها را با هم مقایسه کنید و به آرا باز کنید و بخواهید   Wordزمانی که شما دو سند:  View Side by Sideگزینه

.این گزینه را فعال کنید صورت پهلو به پهلو در کنار هم داشته باشید،

.دهدامکان مرور یکسان اسنادتان را به شما میاین گزینه : Synchronous Scrollingگزینه

ها را تغییر دهید برای همچنین اگر در همین حالت تنظمیات پنجره یکی از سند: Reset Window Optionگزینه

ها را این گزینه تنظیمات پنجره .کنیدبکشید و بزرگتر  ماوسکردن  Drag&Dropها را با سند ازمثال پنجره یکی 

 .گرداندبه همان حالت پهلو به پهلو بر می

دهد که هرکدام از سندهای باشد که به شما این امکان را میآخرین گزینه این بخش می Switch Wndows: گزینه

.ی خود را که در حال اجرا است به نمایش دربیایدرجا

Master Pageآشنایی با 

MS Word اند ها از همین جا شکل گرفتهترین پایان نامهرود. مهممدیریت اسناد به کار میهاست که به منظور مدت

اند. حالا با این وجود، ای نیز، درست از همین برنامه برای طی فرآیند تنظیم استفاده کردهو تحقیقات رسمی و حرفه

ایجاد کرده که کاربران بتوانند  ها برای این برنامه داشته امکانیمایکروسافت سالشرکت هایی که طی بروز رسانی

قرار  View پانلهای مجزایی هستند را به خوبی مدیریت کنند. این ویژگی در استاد خیلی طولانی که دارای بخش

گرفته است.

  subdocumentsشود. هرتقسیم می اسناد subdocumentsدر این قابلیت یک سند و فایل اولیه وجود دارد که به 

ساخت و متن به آن اضافه کرد و تمام  subdocumentsتوان برای آن هم به راحتی، قابل دسترسی است و می

 .ها را به راحتی انجام دادکار

کلیک کنید. اگر در حال حاضر  آنرا پیدا کنید و روی  Outline ن جا گزینهآشوید و از   View ابتدا وارد منوی

شود و نمایش باز می Outline های سند شما در حالتشما در حال کار کردن روی یک سند باشید، تمام بخش

.شویدای جدید روبرو میصورت با صفحه شود در غیر اینداده می

تصویر 9-5
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ها اگر در سند خود از هدینگ ند.ها هست HEADINGکند در واقعهای سند شما را از هم جدا میچیزی که بخش

.ها را در سمت چپ صفحه مشاهده کنیدتوانید لیستی از این هدینگاستفاده کرده باشید می

های بروید و افکت HOME توانید به بخشهایی در سند شما نوشته شده که در حالت هدینگ نیست، میاگر عنوان

 .کنیدهای خود را ایجاد میها اعمال کنید. بدین طریق سکشنهدینگ را بر آن

مشخص شده است. وقتی  Master Document شما یک جعبه ابزار در دسترس دارید که با نام Outline در بخش

 .ن پیدا کنید و آن را کلیک کنیدآرا در   Show Documentتوانید این جعبه ابزار را ببیند، گزینهکه می

توانید هر عنوان را به طور جداگانه مشاهده کنید شود. میدر این حالت سند شما در حالت جدیدی نمایش داده می

.ها اضافه کنیدها را داشته باشید و به آنو برای هر عنوان و هدینگ یک سری جدید از هدینگ

توانید یک را بزنید. اینجا می plus برای این کار کافی است که روی هدینگ مورد نظر یک کلیک کنید و علامت

subdocuments وقتی این کار را کردید روی دکمه. و هدینگ جدید ایجاد کنید Create کلیک کنید.

دارید را به  Wordتوانید اسناد دیگری که برای می insert نکته جالب اینجاست که شما با استفاده از یک دکمه

.سند مورد نظر اضافه کنید و بخش ویژه آن را راه اندازی کنید

را بزنید.  Split انتخاب کنید و گزینه را آن  های مختلف تقسیم کنید،را به بخش Subdocument برای اینکه یک

های درهم ایجاد کنید. توانید فایلشود. بدین صورت مینمایش داده می تمام جزییات با  بدین صورت خروجی کار
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قابل  subdocumentشود و از آن جا تمام زیر سازی فایل مادر ذخیره میاین فایل تو در تو، در محل ذخیره

 .دسترسی هستند

  انتخاب کنید و گزینه ادغام یارا با هم ادغام کنید کافی است که آن ها را با هم  Subdocument برای اینکه چند

Merge هرا کلیک کنید. اگر شمار Headline  وSectionست دکمه ا خواهید با هم ادغام کنید کافیکه می هایی

.ها را انتخاب کنیدشیفت را بگیرید و هدینگ

کار خود را جا خروجی و از آن رفته  Print به بخش را مشاهده کنیدحالا وقتی که خواستید خروجی کار خود 

.مشاهده کنید. بدین طریق بیشتر متوجه خواهید شد که قضیه از چه قرار است

های خیلی بزرگ را با هم مدیریت کنید و از سر در دهد که به راحتی فایلاستفاده از این امکان به شما اجازه می

 گم شدن نجات پیدا کنید. 

آشنایی با ماکروھا 

ای از دستورات ماکرو مجموعه یک ماکرو تعریف کنید. تعدادی از عملیات تکراری،ی انجام توانید براشما می

دستورات موجود به طور خودکار اجرا خواهند شد. ،با اجرای آن شود وهستند که تحت عنوان یک نام ذخیره می

ا تعداد سطرها و توانید یک ماکرو تعریف کنید که با اجرای آن جدولی به طور خودکار ببه عنوان مثال شما می

 .ها و اندازه مورد نظر ایجاد کندحاشیه ها،ستون

برای دسترسی به امکانات این مجموعه از  .شوداستفاده می Macro recorder برای ضبط مجموعه دستورات از

شود.استفاده می Macrosو بخش Viewپانل 

View Macrosها را مشاهده کرد.ماکروتوان : می 

Record Macros…شود.: جهت ضبط ماکرو استفاده می
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باز شود.  Record Macroپنجره کلیک کنید تا  Record Macrosروی دکمه 

از چند بخش اصلی تشکیل شده است: Macro nameکنید پنجره همانطور که مشاهده می

Macro nameماکروی مورد نظر را تعیین کرد. توان عنوان: می 

Keyboardتوان کلید میانبری برای ماکروی خودتان تعیین کنید. روی این ابزار کلیک کنید تا پنجره : می

Customize keyboard .باز شود

را نگه داشته و یک حرف را تعیین کنید تا کلید میانبر برای این  Ctrl، دکمه Press new shortcut keyدر بخش 

کلیک کنید تا تغییرات ثبت  Assignاین ماکرو در نظر گرفته شده است؛ روی  برای Ctr + Eماکرو باشد. کلید 
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شود. 

شود:، در صورتی که روی این گزینه کلیک کنید دو گزینه باز میStore macro inبخش 

All Documents.ماکروی ضبط شده برای تمام اسناد ذخیره شود :

Documents.ماکرو برای سند جاری در نظر گرفته شود :

مورد نظر بنویسید. Macroتوانید بر روی : توضیحات لازم را میDescriptionبخش 

کاست مشاهده خواهید  ماوس آیکن نوارگر کلیک کنید. کنار اشاره OKپس از انجام تنظیمات مورد نظر، روی 

ماکرو در حال ضبط اطلاعات است. کرد. به مفهوم آن است 

تواند شامل نام و نام خانوادگی، ایمیل، آدرس سایت، برای مثال در این بخش امضایی ساخته شده است. امضا می

تصویر باشد.

را کلیک  Stop Recordingرفته و گزینه  Viewامضا تکمیل شده است؛ برای توقف و ضبط ماکرو دوباره به پانل 

کنید تا کار ضبط ماکرو تمام شود.

را فشار دهید امضا ثبت خواهد شد. Ctrl + Eحالا در هر کجای سند کلید 

وMacroانجام دهد. پس چه تفاوتی بین تواند هم می Copy/Pasteشاید پیش خودتان بپرسید که این کار را 

در حافظه موقت قرار گرفته و با عملیات  Copy/Pasteاطلاعات مربوط به عملیات  است؟ Copy/Pasteعملیات 

، یک فایل در حافظه ذخیره Macroیابد. در حالی که در عملیات خاموش کردن سیستم و بستن برنامه خاتمه می

شود.می
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شود. هدف این است که برچسبی طراحی و چاپ شود و دیگر یک ماکروی جدید ضبط میدر این بخش با مثال 

  پس از چاپ با قیچی بریده شده و در محل مورد دلخواه قرار گیرد.

باز شود. Record Macroکلیک کنید تا پنجره  Record Macroروی گزینه  Macroو از بخش  Viewاز پانل 

را تعریف کنید. Ctrl + Sبرای این ماکرو کلید ترکیبی 

 Envelopesکلیک کنید تا پنجره  Labelsروی گزینه  Createرفته و از بخش  Mailingsدر سند جدید به پانل 

and Labels .چاپ شود

باز شود. Label Optionsکلیک کنید تا پنجره  …Optionsروی دکمه  Envelopes and Labelsدر پنجره 

را انتخاب کنید و از بخش  Avery Us Letterگزینه  Label vendors، از بخش Label Optionsدر پنجره 

Product number  5060گزینه Peel Address Labels  را انتخاب کنید و روی دکمهOK .کلیک کنید
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کلیک کنید تا تنظیمات را مشاهده کنید. New Document، روی دکمه Envelopes and Labelsدر پنجره 

توانید امضایی که در در مرحله قبل ها چاپ شده است. می کنید برچسب ، مشاهده می9-19همانطور که در تصویر 

بگیرید.ها قرار دهید. و در نهایت چاپ  درون برچسب Ctrl + Qهای ساختید با زدن کلید

 9-18تصویر
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 Form آموزش طراحی

Formباشند. درها در دریافت اطلاعات دقیق و نیز در سرعت کسب اطلاعات با خطای کمتر بسیار پرکابرد می 

، برای این منظور دور روش پیش روی شودبیان می Word در نرم افزار پرکاربرد  Formروش ایجاد این بخش

:شما قرار دارد

پذیرد، کافیست همانند تصویر زیر، از در این روش که بسیار سریع انجام می ها Templateروش اولّ: استفاده از

File و سپس از قسمت Newکلمه ، Form فرم نمائید بیش از صد نوع را جستجو کنید، همانگونه که ملاحظه می

:شودباشد، نمایان می، که هر کدام در حوزه خاصی میمتفاوت

 

امکان ایجاد و دانلود آن  ،21-9مورد نظر خود کلیک نموده، تا همانند تصویر  Formست بر روی ا حال کافی

قادر به جابجائی  Previous و Next هایبرای شما میسر شود، در ضمن در همین قسمت با کلیک بر روی دکمه

 :ها خواهید بودبین فرم
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شود، هم اکنون دانلود شده و برای شما باز می Template مورد نظر در قالب Create ،Form با انتخاب گزینه

می Formها در خواهید بود، البته برای بکار بردن کنترل Formتغییرات  همانند تصویر زیر قادر به ویرایش و

 .ادامه توضیح داده خواهد شداستقاده کنید که در  Developer بایست از منوی

دلخواه  Formدر روش اولّ ممکن است است.  Developer با استفاده از امکانات منوی Formم: ایجاد روش دو

، در File برای این منظور، ابتدا از منوی .کنید Form توانید اقدام به ایجادیافت نشود، اما خودتان براحتی می

سپس برای  .ندی جدید برای شما ایجاد گرددرا انتخاب کنید تا س Blank Document ، موردNewقسمت 

بدین منظور  .اضافه نمود Ribbon یا همان بایست آن را در نوار منوابتدا می Developer استفاده از امکانات منوی

 (Word Options)باز شده Wizard، سپس در کنیدرا انتخاب  Options شده، و گزینه File مجدداً وارد منوی

 Customizeرا انتخاب و سپس در قسمت Customize Ribbon همانند تصویر زیر، از منوی سمت چپ، گزینه

the Ribbonی، گزینه Developer را انتخاب و بر روی Ok کلیک کنید:

صورت زیر قرار ه ب (Ribbon) ی آن، در نوار منوزیرمجموعهبا ابزارهای  Developer با انجام این کار، منوی

:گیردمی
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ایجاد شده است:برای تفهیم موضوع، فرمی با مشخصات زیر 

  (Plain Text Response)نام و نام خانوادگی

  (Drop-Down List)سن

  (Check Box)جنسیت

 (Combo Box)آخرین مدرک تحصیلی

(Rich Text Response) هاها و توانمندیکوتاه در خصوص تخصصتوضیحی 

 شود:پرداخته میهای ذکر شده در قالب مثال بالا به توضیح برخی از کنترل

:Text Content Controls  در هر قسمتی از فرم که در پاسخ سوالات، نیاز به )تایپ( درج متن دارد از این کنترل

 :باشددو طریق زیر میسر می بایست استفاده گردد که ازمی

Rich Text Content Control :های طولانی حتی در قالب چند پاراگراف را این کنترل به کاربر اجازه درج متن

 .دهدمی

Plain Text Content Control :های ساده و کوتاه را در قالب یک پاراگراف کنترل به کاربر اجازه درج متن این

د.دهمی

 Rich)توضیحات( را با 5و مورد  Plain Text Content Control )نام و نام خانوادگی( را با 1بالا، مورد در مثال 

Text Content Control  .وس را اها بهتر است ابتدا مکان نمای مدر ضمن برای درج هر یک از کنترلایجاد کنید

:در قسمت مورد نظر قرار داده، سپس اقدام به انتخاب کنترل کنید

در دسترس  Properties ها، تنظیمات بیشتری از طریق راست کلیک نمودن و انتخاب گزینهدر خصوص کنترل

 .شما خواهد بود

 .را غیر فعال نمائید Controls در گروه Design Mode بایست حالتبرای مشاهده نتیجه می
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Drop-Down List :ها لیست کشوئی یا همانیکی از موارد پرکاربرد در فرم Drop-Down List باشد که می

واسطه آن قادر به انتخاب مقداری مشخص از لیست از پیش تعیین شده خواهید بود. به عنوان نمونه در مثال بالا به 

استفاده کرد، برای این منظور ابتدا در مقابل آیتم سن کلیک  Drop-Down List در خصوص سن از دتوانیمی

 ، بر روی9-25سپس همانند تصویر کنید. را انتخاب  Drop-Down List ، گزینه Controlsاز گروه کرده، سپس

تنظیمات، با استفاده از  Wizardدر  .کنیدرا انتخاب  properties و گزینه آیتم اضافه شده راست کلیک نموده

 Designکار با غیر فعال کردن حالت. نتیجه نمائید، محتوای دلخواه )در مثال بالا رنج سنی( را وارد Addگزینه 

Modeباشدصورت زیر میه ب:

Check Boxes :بهتر است که از کنترلها وای برخوردارید همانند تستاگر در فرم خود از مواردی چند گزینه ،... 

Check Boxes  بهره ببرید. در مثال فوق، جهت تعیین جنسیت، ابتدا کلمات مرد و زن را تایپ کرده و در مقابل

 دهید:قرار  Check Boxes هر کدام، یک کنترل
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Combo box :این کنترل نیز مشابه با Drop-Down Listالبته با این  .دهد، به شما امکان ایجاد لیست را می

باشید، همانند تصویر زیر که در مثال مذکور برای آخرین مربوطه نیز می Box تفاوت که شما قادر به تایپ در

 :استفاده گردیده است combo box مدرک تحصیلی از

Date Picker : از این کنترل جهت درج تاریخ درForm مواردی همچون تاریخ توانید استفاده نمائید برای می

.تولد

خود اضافه نمائید درضمن  Formهای مذکور به توانید موارد بسیاری را با استفاده از کنترلبه همین ترتیب می

 استفاده کنید. Picture Content، از کنترل Formنمودن تصویر افراد در  ضافهبرای ا

از کاربران بگیرید تا آنها صرفاً مجاز به وارد کردن )تغییر سوالات و طراحی( را  Formامکان تغییر  توانیدمی

، بر روی گزینهProtectو بخش  Reviewاز پانل  بدین منظور .ورد نظر در قالب تعیین شده باشنداطلاعات م

Restrict Editing  کنید تا پنجره کلیکRestrict Editing نه و سپس گزیFilling in Forms  از قسمترا 

Editing Restrictions بعد بر روی گزینه .را انتخاب کنید Yes, Start Enforcing Protection کلیک کنید. 
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رد نظر خود را دو بار وارد بایست، رمز موشود که میبا انجام این کار ویزاردی جهت وارد نمودن پسورد باز می

 د.نمائی

ا همیشه بدان دسترسی داشته ت ذخیره نمائید Template را قالب Formاین است که این  در آخر بهتر است که

 را انتخاب کنید با انتخاب نام مناسب و گزینه Save As ، گزینهFileاز منوی ستا برای این منظور نیز کافی .باشید

Word Templateئید.، فایل را ذخیره نما 
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عدم پذیرش تغییرات

گاه لازم است یک فایل مستند Word را در اختیار همکاران یا دوستان خود یا هر شخص دیگري قرار دهید تا 

تغییرات و ویرایشهایی در آن صورت بگیرد؛ اما لازم است بخشهایی از این متن به هیچ وجه قابل تغییر نباشد 

و افراد دیگر جز شما قادر به ویرایش آنها نباشند. براي این موضوع راهکاري در Word وجود دارد که موضوع 

امروز ماست.

فایلهاي مستند Word شما گاهی واجد بخشهایی است که از اهمیت اساسی برخوردارند و به هیچ وجه نباید 

در آنها تغییراتی اعمال شود. حال اگر فایل مستند خود که مثلاً حاوي پایان نامه شماست؛ در اختیار شخصی 

براي ویرایش قرار بگیرد، چگونه از عدم اعمال تغییرات در این بخشها اطمینان حاصل میکنید؟ براي این 

موضوع نرمافزار Word،  یک ابزار ذاتی دارد که بخشهایی از متن را که شما تعیین میکنید، به گونهاي 

مشخص میسازد که به جز شما شخص دیگري قادر به ویرایش آن نخواهد بود. این راهکار در زمانی که فایل 

مستند خود را براي ویرایش یا همکاري در اختیار دیگران میگذارید، بسیار مفید خواهد بود. 

اما پیش از شروع باید یادآور شد که این روش، تفاوت اساسی با Document Protection دارد که یک فایل 

مستند را کاملاً قفل و غیر قابل ویرایش میکند. 

در صورتی که هنوز پانل Developer فعال نیست آن را به نرم افزار Word اضافه کنید. اکنون براي مشخص 

کردن بخشی از متن که میخواهید غیر قابل ویرایش باشد، آن بخش مورد نظر را انتخاب کنید و سپس از پانل 

Developer دکمه Rich Text Content Control را از بخش Controls کلیک کنید. این کار متن شما را 

در داخل یک کادر ویژه قرار میدهد. 
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کند که در را باز می Content Control Properties این کار پنجرهکلیک کنید  Propertiesسپس روی گزینه 

 Content Control cannot be deletedاین قسمت، باید عنوان بخش تعیین شده را نوشته و تیک هر دو گزینه 

های دیگر برای توانید، گزینهبزنید. همچنین می Locking را در ذیل بخش Contents cannot be edited و

کلیک کنید تا تغییرات   OKدکمهنهایت بر ها و مانند آن را نیز در همین پنجره تعیین کنید. در تغییر رنگ، حاشیه

.ذخیره شود

 مجدداً  Propertiesبه این ترتیب، بخش مشخص شده قابل ویرایش و تغییر نخواهد بود تا زمانی که از بخش 

 .محدودیت اعمال شده برداشته شود

گیرد نیز قابل انجام این اقدام نه تنها در مورد متن که در خصوص سایر محتوایی که در فایل مستند شما قرار می

خواهید توانست به این ترتیب به سادگی  داده شد.مشابه آن چیزی است که پیشتر توضیح  کار کاملاًاست و روند 

.های مهم فایل مستند خود را از هرگونه تغییر ناخواسته نجات دهیدتا بخش
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