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 مقدمه 

 بر علاوه جهت بدين  .آورد حسابه ب تکميلي تحصيلات طي از بعد دانشجو كار نتيجه توان مي را ارشد كارشناسي نامه پايان

شيوه اين  ها نامه پايان و نگارش تدوين جهت لذا باشد، برخوردار خوبي و منظم نگارش شکل از بايست مي علمي مناسب محتواي

 ثراهاي نرم افزار مايکروسافت ورد  براي نگارش يك ي بکارگيري قابليّتي ساختار يك اثر علمي و نحوهاوي مطالبي دربارهح كه نامه

 به صورت درست و اصولي عزيز  انشجوياندزيادي دارد كه بيشتر هاي بسيار ها و توانمنديورد نکتهافزار نرم.  است گرديده تهيه علمي

كردن مشکلاتي كه ري درست اين نرم افزار و برطرفگيهاي به كاراين جزوه بسياري از نکات و روشدر  ند.كناز آن استفاده نمي

 ارائه شاهد گرامي دانشجويان توسط شده مطرح نکات رعايت با است اميد . دانشجويان با آن روبرو هستند پرداخته شده است

  . باشيم ينگارش هم و علمي يامحتو لحاظ از هم كيفيت با هاييهنامانپاي

 ی مطالب در پایان نامهساختار ارائه 

رتيب ذكر به ت بر طبق دستورالعمل دانشگاهبايد  پايان نامـه هائى كـه بـه ادارة تحصيلات تکميلى دانشگاه تهران تحويل مى گردد،

 :شده در زير باشد

 صفحه بسم الله  -

 صفحه عنوان  -  

 صفحه اصالت اثر -  

 صفحه تصويب پايان نامه توسط هيئت داوران  - 

 ( اختيارى) اهدا -  

   (دكترى و ارشد كارشناسى هاى نامه پايان براى واژه 300 حداكثر) فارسى چکيدة -  

 ( اختيارى) پيشگفتار -  

 ( اختيارى) تشکر و تقدير -  

 ه، و عناوين پيوست ها( كتابنام عنوان ، ها فصل فرعى و اصلى عناوين شامل) مطالب فهرست -  

 ( وجود صورت در) ها جدول فهرست -  

 ( وجود صورت در) ها شکل فهرست -  

 ( وجود صورت در) اختصارات و علائم فهرست -  

 ( دكترى هاى رساله براى صفحه 300 و ارشد كارشناسى هاى نامه پايان براى صفحه 150 حداكثر) اصلى متن -  

 جود( و صورت در) ها نويس پى -  

  مآخذ و منابع -  

 ( اختيارى) اعلام فهرست -  



 
 

 ( وجود صورت در) ها پيوست -  

 ( واژه 300 حداكثر) انگليسى چکيدة -  

 صفحة عنوان انگليسى -  

: 

 در نگارش پایان نامه با استفاده از نرم افزار ورد  اولیه تنظیمات

  مربوط به قسمتتنظیمات Options word 

 .كنيد انتخاب را Options چپ، سمت منوي از و كنيد، كليك File روي نوار:  ۲013و   ۲010در ورد  -

چپ كليك كنيد و از منوي باز شده، از پايين منو، -روي آيکون آفيس در سمت بالا: ۲00۷در ورد  -

 .كنيد انتخاب را Options يدكمه

 

  تنظیمات راست چین و چپ چین وJustify  کردن درword  : 

 متن شدن چين راست و چين چپ آتي مشکلات از تا كنيد تنظيم را word فايل بايد ابتدا نامه، پايان نوشتن به شروع از قبل 

Show  قسمت در و. برويد Advanced ( به قسمتOptions Wordي تنظيمات ورد )پنجره در اينکار، شويد.براي راحت

Content Documentي، گزينه  Document View را روي  Left-to-Right  صفحه بالاي در  يا و  كنيم مي تنظيم 

 word، منوي در Home گزينه Justify گيرند. قرار ستون يك در همه نويسيد مي كه هايي بند تا كنيد انتخاب را   

  

 تبدیل اینچ به سانتیمتر برای حاشیه ها: 

 show this  ي، گزينهDisplay قسمت در و. برويد Advanced به قسمت Options Wordي تنظيمات پنجره در

number in units of را روي centimeters. كنيم مي تنظيم 

 



 
 

 

 شیوه فارسی کردن اعداد در ورد: 

، Content Document Show قسمت در و. برويد Advanced ( به قسمتOptions Wordي تنظيمات )در پنجره

 . كنيد پيدا را Numeral يگزينه

 دهيم:ها را براي شما شرح ميي انتخاب هر كدام از گزينهگزينه وجود دارد كه نتيجه ۴امکان انتخاب 

- Arabic: شوند.به صورت لاتين درج مي لاتين، متون داخل در چه و فارسي متون داخل چه در متن اعداد 

- Hindi: شود.درج مي  فارسي صورت به لاتين، متون داخل در چه و فارسي متون داخل در چه متن اعداد 

- Context: شوندو در داخل متون لاتين به صورت لاتين درج مي  فارسي صورت به فارسي متون داخل در متن اعداد. 

- System: زار ورد از تنظيماتافنرم Windows قسمت در تنظيمات اين كه كند،مي تبعيت and Region

Language در Panel Control داعدا باشد، فارسي شما ويندوز گوشه ساعت اگر ترتيب، اين به. شودمي تعيين 

 بود خواهند فارسي نيز ورد در



 
 

 

  قالب بندی صفحه(PAGE SETUP ): 

حاشيه اي كه در سمت چپ و راست  يعني دهيم، تنظيمات صفحه است.در ورد انجام مينوشتن متن نخستين كاري كه براي شروع   

 Page ي گروهگوشه  ي كوچك، دكمهPage Layout از روبان است. و بالا و پايين و محدوده تايپ و همچنين صفحه بندي 

Setup ي تنظيمات صفحه باز شودرا بزنيد، تا پنجره. 

 

 

تنظيم فاصله متن از مي توان حاشيه صفحه را از چهار طرف صفحه تنظيم نمود.  ي صفحهي حاشيهاندازه Margin يدر زبانه 

 است متفاوت كاغذ طرف ۴ هاي حاشيه از متن فاصله هستيد، تحصيل به مشغول دانشگاه كدام در اينکه به بنا wordحاشيه ها در 

براي تنظيم مقدار كناره  Gutterگزينه  . نماييد تنظيم را ها حاشيه ، دانشگاه تکميلي تحصيلات  شده تصويب ساختار براساس  كه

نيز مي توان محل آن را  Position gutter با. رود مي كار به سند  و يا شيرازه اي است كه جهت صفحه بندي و جلد كردن يك

در  Multiple Pagesجهت صفحه به صورت افقي و عمودي تعيين مي شود. با گزينه  Orientationمشخص نمود. درقسمت 

مي توان تعيين نمود كه تغييرات  Apply Toمي توان تعيين نمود كه صفحات در چاپ مشاهده مي شود و با گزينه  Pagesقسمت 

مي  Wordكليه تغييرات انجام شده پيش فرض  Defaultبر روي كل فايل صورت گيرد و يا از نقطه مکان نما به بعد با كليك روي 

اندازه كاغذ تعيين مي شود كه به طور پيش فرض  Paper Sizeقسمت  در بعاد صفحه را تعيين كنيد.، اPaper يو در زبانهشود، 

A4  است گزينهCustom Size  در اين قسمت با تعيين اندازه درWidth  وHeight  اندازه صفحه را به طور دستي تنظيم مي

 .بزنيد تا پنجره بسته شود را   okسپس  كند



 
 

  

 ( فعال کردن خط کشRuler ) 

 شما كش خط كردن فعال با شود. مي ظاهر كش كنيد.خط فعال را Ruler گزينه ، رفته View منوي به كش خط براي فعال كردن

  دهيد. انجام كش خط روي كردند كليك بار دو ، با را كاغذ هاي حاشيه و صفحه تنظيمات همان توانيد مي

  

 

  قالب بندی متن 

  قلم قالب بندی ّ(Font ): 

ي در گوشه   ي كوچك، دكمهHome حال بخشي از متن را كه داراي كلمات فارسي و انگليسي است، انتخاب كنيد و از زبانه

ي متن فارسي و ي آن را به طور جداگانه براتوانيد قلم و اندازهباز شود. در اين پنجره شما مي Font يگروه فونت را بزنيد، تا پنجره



 
 

تين هاي لاي فونتتر است، بهتر است اندازههاي لاتين كمي بزرگي فونتوجه به اين كه از نظر بصري اندازهبا ت .لاتين انتخاب كني

 را كليك كنيد.  OK را هميشه اندكي كمتر در نظر بگيريد

 

 

 پاراگراف قالب بندی (Formatting Paragraph): 

ي گروه پاراگراف را بزنيد، گوشه  ي كوچك، دكمهHome زن را روي يك پاراگراف قرار دهيد و از روبانگر چشمكنشان

طور ي سي پاراگراف از پارگراف قبلي و بعدي، و فاصلهها، فاصلهباز شود. چينش متن، جهت متن، تورفتگي  Paragraph يتا پنجره

ــتند كه در اين پنجره تعريم ميپاراگراف، مهم ــوند. ترين چيزهايي هس ــمت ش مي توان  Alignmentيا گزينه  Generalدر قس

چهار روش چيدن چپ چين و       paragraph طريقه چيدن پاراگراف ها را تعيين نماييد. همان طور كه مي دانيد در نوار ابزار           

شند كه به      سط چين و رديم كردن ) تراز دو طرفه ( وجود دارد. اين چهار گزينه داراي كليد هاي تركيبي نيز مي با ست چين و و را

 مي باشند. Ctrl + Jو  ctrl + E , Ctrl + R , Ctrl + Lب ترتي

 مي توان قالب بندي خطوط سر فصل را به پاراگراف اعمال نمود.  Outline levelزينه گ 

مي توان تو رفتگي پاراگراف از سمت چپ و راست را تعيين نمود شمايل گرافيکي اين دو گزينه نيز در نوار  Indentionدر قسمت 

 قرار دارد. paragraph ابزار

مي باشد و با اين دو گزينه مي توان تو رفتگي و بيرون آمدگي خط اول  Hangingو  First lineداراي دو گزينه  Specialگزينه 

مي توان اين مقدار را به صورت عددي تعيين نمود. دسترسي به  Byو خط هاي بعدي ، يك يا چند پاراگراف را تعيين نمود. با گزينه 

 ن دو گزينه به صورت مکرر از طريق خط كش افقي صورت مي گيرد.اي



 
 

 

 خطوط تنظیم فاصله بین (Line spacing ): 
 Afterو  Beforeبا گزينه هاي  Spacing قسمت در است. ضروري متن خطوط بين فاصله به توجه نامه، پايان نگارش هنگام در

 روي ،Home منوي در توانيد مي  كار، اين براي  و نيز ن نمود.بعدي تعيي راگراف را با پاراگرافمي توان فاصله قبل و بعد يك پا

 نماييد. انتخاب باشد، مي 1.5 يا 1 معمولا كه را خطوط بين نظر مورد فاصله و كرده كليك spacing Line علامت

 

 

    

  

 فاصله افزودن براي "Paragraph Before Space Add" گزينه از توانيد مي ها پاراگراف بين فاصله، افزودن به نياز صورت در

 كنيد. استفاده پاراگراف از بعد فاصله افزودن براي "Paragraph After Space Add" گزينه از يا و پاراگراف از قبل

  

اگر غير كه در حالت انتخاب شده قرار دارد،  page window/orphan controlگزينه    Line and page Break در 

  .كند مي جلوگيري صفحه پايين  ايجاد خط منفرد در بالا واز فعال شود 



 
 

 .كند مي جلوگيري صفحه دو بين پاراگراف شکست از  Keep lines togetherگزينه

 پاراگراف جاري را با پاراگراف بعدي در يك صفحه قرار مي دهد. Keep with nextگزينه 

 محل جداسازي صفحه ها را در بالاي پاراگراف انتخاب شده قرار مي دهد. Page break beforگزينه 

 شماره سطر بر روي آن پاراگراف ها اعمال نمي شود. Suppress line numbersدر صورت فعال بودن 

Hephenate Don’t  .با فعال بودن اين گزينه خط اتصال ايجاد نمي شود 

 

  دکمهTab: 

 Tab دكمه فشردن هنگام در و  علامت هاي كوچکي هستند كه در حالت افقي روي خط كش قرار مي گيرند Tabايستگاه هاي 

وجود دارد كه به صورت خطوط  Tabعملکرد خود را نشان مي دهند. به طور پيش فرض در يك سند خالي هر يك اينچ يك 

را مي توان به طور چشمي روي خط كش تعيين نمود. اما  Tabخاكستري رنگ در روي خط كش قرار دارند در بيشتر مواقع محل 

براي ايجاد فهرست هايي كه داراي دو يا چند ستون ساده  Tabگاهي لازم است محل دقيق آن را مشخص نماييد. علامت هاي 

 .هستند بسيار روش خوبي به نظر مي آيد. اما در صورت نياز به فهرست هاي پيچيده حتما از جداول استفاده كنيد

مورد نظر را در خط كش را با كليك مشخص نماييد، براي جابه جايي نيز مي توان آن را  Tabكافيست ابتدا نوع  Tabجهت درج 

وجود  Tabپنج نوع  Wordبرنامه  كليك نموده و آن را به سمت پايين بکشيد، در Tabبه راحتي حركت داد و جهت حذف روي 

 دارد.

 استفاده نماييد.  Paragraphاز منوي  Tab پنجره گشودن جهت 

 انتخاب شده را نمايش مي دهد. Tabمحل قرار گيري  Tab Stop Positionدر اين كادر عبارت 



 
 

 محل اولين ايستگاه پيش فرض را نشان مي دهد. Default Tab stopsعبارت 

 ها را تعيين و يا تعويض نمود. Tabمي توان نوع  Alignmentدر قسمت 

ها معرف كاراكتري است كه در بين متن و فضاي بعد از  Tabاهنماي مورد نظر را تعيين كنيد. اين نوع نوع ر Leaderدرقسمت 

 ايجاد شده است Tabوسيله آن به 

 

.  

  )استایل )سبک/شیوهStyles: 

ايش شود، قابليت تعريم، اعِمال و ويرافزار ورد كه معمولا توسط كاربران ناديده گرفته ميترين امکانات نرمترين و كاربردييکي از مهم

باز شود، در اين پنجره،  Styles يرا بزنيد، تا پنجره Styles ي گروهگوشه  ي كوچكدكمه اگر  ،Home از روبانهاست. استايل

 كنيد.را مشاهده مي ي پيش فرض هاتايلفهرستي از اس

 

كنيم، در واقع با يك دستور، تمامي خصوصيات مربوط به فونت، اندازه، فاصله سطور، وقتي استايلي را روي بخشي از متن اعمال مي

و اگر  ردكبخش از متن اعمال  و روي آن،  تعريم كردها استايل  با مي توان در بخش هاي قبلي به آنها اشاره شد  كه را …رنگ و 

ونت اگر بخواهيم ف ها اعمال شده است، تغيير خواهند كرد. مثلا، تمامي متوني كه آن استايل بر روي آنكرديم استايل را ويرايش  ابعد



 
 

مامي ر روي ترا تغيير دهيم، ، كافي است به سادگي استايل مربوطه را ويرايش كنيم، تا اين تغيي پايان نامهعنوان تمامي فصول 

 .ها داده شده، اعمال شودهايي كه آن استايل به آنبخش

 های از پیش موجوداستایل

 ها راآماده در خود دارد. بهتر است تا حد امکان همين استايلتر كردن كار ما، تعدادي استايل از پيشبراي آسان Word افزارنرم

Modify  ،استايل جديد ايجاد نکنيمو استفاده كنيم و تا جايي كه امکان دارد 

 Select Styles .را كليك كنيد …Options ، لينكStyles ي، در پايين پنجرهWord هاي موجود در. براي ديدن تمامي استايل

to show را روي All Styles ها را رويسازي استايلي مرتبو نحوه Alphabetical هاي موجود قرار دهيد. اكنون تمامي استايل

 :ها هستندهاي مورد استفاده در كار ما اينترين استايلشوند. مهمها به ترتيب الفبا نشان داده ميل اسلايددر پان

   :Normal    مربوط به متن كلي پايان نامه است كه ما پايان نامه را با آن مي نويسم شامل عنوان ها و عنوان هاي فرعي

 نيست. 

 Heading 1:  ،شودمانند عناوين مقدمه، پيشگفتار و عناوين فصول از اين استايل استفاده ميمعمولا براي عناوين اصلي. 

 Heading 2: شودبراي عناوين ذيل عناوين اصلي، مانند عناوين داخل هر فصل، از اين استايل استفاده مي. 

 Heading 3: براي عناوين ذيل Heading 2 شوداز اين استايل استفاده مي. 

هم  تعريم   مربوط به فونت و پاراگراف  را در اينجا  مي توان تنظيمات   است   Normalاستايل پيش فرض به نام استايل اولين  

مي توانيد   Nameدر قسمت  را بزنيد.  Modifyرفته و گزينه   Normal، روي استايل   Homeاز روبان  براي اين كار كرد.

: اشد؛ مثلاتان گويا بهنگام استفاده، براي ااي انتخاب كنيد كه بعدنام استايل را به گونه استايل ها  را  به دلخواه خود تغيير نام دهيد.

تخاب نتوانيد نام استايل را فارسي يا لاتين اتوانند اسامي خوبي باشند. شما ميمي« شکل»يا « پاورقي»، «معادله»، «عنوان فصول»

شود. توانيد تعريم كنيد، باز ميرا كليك كنيد. منويي حاوي مواردي كه براي اين استايل مي Format يكنيد. در پايين پنجره، دكمه

شوند. پس از اين كه تنظيمات مورد نظرتان توضيح داديم، باز مي هايي كه در بخش پيشين ، پنجرهParagraph و Font با انتخاب

 . كنيد Ok پاراگراف اعمال ورا روي فونت و 

 



 
 

 

 مثل .مان اعمال كنيممتن پايان نامه  ايجاد كنيم و آن را به به غير از استايل هاي پيش فرض  خواهيم استايل جديدياكنون مي

 گروهي گوشه  ي كوچكدكمهاشاره خواهيم كرد. را  آن كاربرد  جدول ها يا شکل ها كه در بخش هاي بعدي راهنما استايل براي

Styles يرا بزنيد، تا پنجره Styles  ،روي دكمهدر پايين  اين پنجره باز شود New Style  كليك كنيد تا پنجره Create 

New Style  .در پنجره  باز شودnew Style   تغييرات راModfiy    كنيد و  سپسOK  بزنيد تا پنجره بسته شود. حالا استايلي

كه داراي  پايان نامه براي هر بخشي از  بهتر است ، پايان نامه نويسي خواهيد ديد. در هنگام  Styles يايد، در پنجرهرا كه ساخته

بندي مشخصي است، يك استايل اعمال كنيم. يك استايل براي متن اصلي، يك استايل براي هر كدام از انواع تيترها، يك استايل قالب

 … شکل ها  و جدول ها  براي

 

 به هااستايل اين كه صورتي در. است مهم بسيار …و  Heading 1 ،Heading 2 ،Heading 3 هاياز استايلي صحيح استفاده

 يدرج كنيم. براي درک نحوه پايان نامه ابتداي در و تهيه را مطالب فهرست توانست خواهيم راحتي به بعدا شوند، اعمال درستي



 
 

، Heading هايي اعمال استايلهستيم. نحوه پايان نامهآرايي يك ها، فرض كنيد در حال صفحهي درست از اين استايلاستفاده

 :به صورت زير خواهد بود پايان نامهبراي عناوين اين 

 (Heading 1)فصل اول: مقدمه .1

 (Heading 2) . پاپيلوما ويروس هاي انساني1.1

  (Heading 3) و واكسيناسيون. بيماري زايي 1.1.1

 (Heading 1)فصل دوم: مواد و روش ها  .۲

 (Heading 2)مواد مورد نياز  1 .۲

 (Heading 3)روش هاي كشت سلول ميزبان . 1. 1.۲

تن م آيد تو رفتگي خط اول در نظر نگيريم. يعني پاراگرافي ازبندي استاندارد، بهتر است براي متني كه بعد از عناوين ميدر صفحه

هاي بعدي شود و پاراگرافدرج مي Body Text آيد، بدون تورفتگي خط اول و با استايلمي كه بلافاصله بعد از عنوان يا زيرعنوان

با توجه  به نمونه بالا در پايان نامه علاوه بر   .گردنددرج مي Body Text First Indent متن با تورفتگي خط اول و با استايل

هر فصل و عنوان ها و  شماره  . مي آيدمعمولا همراه با شماره   هر فصل  Heading 1 ،Heading 2 ،Heading 3 هاياستايل

اين روش خيلي كاربرد دارد با را در استايل تعريم كنيد .  Multilevel list اين شماره ها  براي درج . زير عنوان هاي  آن فصل

ولين  استايل را ابنابراين  نرم افزار خودش به صورت خودكار اين شماره ها را مرتب مي كند .   Heading يك يا افزودن  جابه جا 

 پيش فرض انتخاب كنيد.    multilevel listو يکي از   فعال كنيد. Multilevellistرفته  و  paragraphنوشتيد به  ريبون كه 

 

 عکس مي آورد رااعداد   مي گيردقرار  براي متن فارسي   Multilevel listيك نکته كه بايد اينجا به آن توجه كرد اين است كه اين 

 Define new multilevelگزينه  multilevel listبراي حل اين مشکل بعد از انتخاب  شماره فصل در انتها قرار مي گيرد و 

list    را بزنيد .در پنجره باز شده  در قسمتClick level to modify 



 
 

خط تيره قرار به جاي نقطه بين آنها     Enter Formating for numberدر قسمت    Headingهر   Levelبعد از انتخاب  

 دهيم . با اين كار شماره  فصل در ابتدا قرار مي گيرد. 

 

  کردن نکات در متن  و علامت دار شماره گذاری (Bullets and Numbering ): 

 كليك را Numbering گزينه ،Home منوي از توانيد مي بوديد، متن از نکاتي گذاري شماره نيازمند نامه، پايان نگارش هنگام اگر 

 نماييد. انتخاب را نظرتان مورد گذاري شماره نوع و كرده

    

  

   تصویرعنوان دادن به ( نمودار و جدول ها ،Insert Caption): 

رفته و گزينه  Referencesشکل، جدول و نموداري كه مي خواهيم عنوان بدهيم ابتدا بر روي آن كليك كرده بعد به منوي 

insert Caption     كليك كنيد تا  پنجرهCaption .باز شود 



 
 

 
 1-0 شکل

 

 
در پايان نامه شماره  Numberingاز قبل فعال باشد  آن وقت با فعال كردن    Multilevel listاگر   numberingدر قسمت  

يعني شکل اول از فصل اول. و بعد توضيحات را مي شود  1-1شکل و جدول همراه با شماره فصل مي آورد.  مثلا مي شود  شکل 

م مي دهيم . از اين زمان به بعد در قسمت استايل ها يك نا  captionبراي   new labelاضافه كنيم  در پنجره زير در قسمت 

 استايل به اين نام  اضافه شده است . ايجاد اين استايل براي تهيه فهرست جدول و شکل ها به ما كمك خواهد كرد. 

 مثال براي جدول:

 1-0 جدول

     

     

     

 

در استاندارد پايان نامه نويسي توضيحات و عنوان  مربوط به جدول هميشه در بالاي جدول آورده مي شود و توضيحات و  نکته: 

 عنوان  مربوط  به تصوير و نمودارها در پايين آنها آورده مي شود.

 

 بر ،Styles قسمت در و ،eHom منوي از شکل، مطابق . دهيد عنوان  ها شکل و جدول  براي  Styles  با توانيذ مي همچنين 

 كنيد. كليك Style New دكمه روي شود. مي باز Styles نام به اي كنيد.پنجره كليك راستي سمت فلش روي

 



 
 

 
 

 

 ايجاد دلخواه نام با جديد فهرست يك توانيد مي آن در كه شود مي باز Formatting from Style New Create پنجره 

 نظرتان مورد نام با جديدي فهرست بزنيد. را OK و نموده وارد كنيد، درج خواهيد مي كه را فهرستي نام ،Name قسمت كنيد.در

 اضافه آن به تا كنيد كليك بوديد، كرده ايجاد كه مطلبي فهرست نام روي دهيد.سپس قرار شکل متن روي را نما مکان شود. مي ايجاد

 وردم فرمت به دوباره را اشکال متن فرمت كه نکنيد فراموش فقط دهيد. ادامه را ركا اين ها شکل تمام روي ترتيب همين به شود.و

  شود. مي اضافه اشکال فهرست به ها شکل آوريد.متن در خود نظر

 

 

 
 

 

 



 
 

 

  

  

 

  چسباندن شکل به عنوان شکل و همچنین الحاق جدول به عنوان جدول درword : 

 را انعنو و شکل بايد شود، جابجا شان همراه به نيز آنها عناوين كنيم، مي جابجا متن در را جدول يا و شکل كه هنگامي بخواهيم اگر

 paste نظر مورد جاي در و كرده cut را جدول كافيست عنوان، و شکل كردن جابجا براي صورت اين در دهيم. قرار جدول يك درون

 دو با جدولي شکل، مطابق سپس و كرده كليك Table روي بر ،Insert منوي در زير، شکل مطابق ابتدا منظور، اين براي كنيم.

 عنوان، و شکل كردن جابجا براي حالا آوريم. مي جدول درون را شکل عنوان و شکل سپس كنيم. مي انتخاب را ستون يك و سطر

 .كند غييرت شکل شماره است ممکن كرديد، جابجا را شکل مکان اگر كه نکنيد فراموش دهيم.فقط حركت را جدول بايد فقط

  زیرنویس ایجاد(Footnote): 

 

ي دكمهبيشتر مي توانيد . براي تنظيمات كليك كنيدInsert Footnoteگزينه   Referencesاز زبانه براي تنظيمات 

باز شود. در اين پنجره مي توانيد تمام  Footnote and Endnoteپنجره بزنيد   footnotes  ي گروهگوشه  كوچك

اراي سه گزينه كليك كنيد تا منوي كركره اي آن را كه د Numberingتنظيماتي را كه مايليد انجام دهيد براي آغاز كار در قسمت 

 به ترتيب قرار گيري وظايم اين سه گزينه به شرح زير توجه كنيد .  است مشاهده كنيد .

        



 
 

Continuous  انتخاب اين گزينه باعث مي شود از صفحه اي كه در آن هستيم شماره پاروقي شروع شده و در صفحات بعدي شماره:

شماره گذاري شده، در صفحه دوم اولين پاورقي با شماره  3تا  1پاورقي داشتيم و از  3ها ادامه يابد. به عنوان مثال اگر در صفحه اول 

 درج مي شود نه شماره يك. ۴

Restart each section  تا تعداد  1:انتخاب اين گزينه باعث مي شود كه شماره گذاري از اين صفحه تا آخرين پاورقي از عدد

 و...۴. 3. ۲. 1پارقي ها بدون قطع ادامه يابد يعني 

چند بخش ايجاد breaksالبته ممکن است در يك تايپ عادي متوجه تفاوت اين گزينه با گزينه قبلي نشويم ولي زماني كه از طريق 

 كنيم مي توانيم متوجه تفاوت اين دو گزينه شويم.

Restart each page رقي در صفحه از عدد يك شماره گذاري شود و در صفحه و: انتخاب اين گزينه باعث مي شود كه شماره پا

 شروع شود. اصولا پيشنهاد مي شود از اين گزينه استفاده شود. 1بعدي دوباره از 

اگر شما مايليد كه شماره پاورقي ها به صورت الفبايي ، حروف ابجد ، حروف انگليسي و ... انجام شود مي توانيد با مراجعه به منوي 

 كركره اي گزينه نوع تنظيم خود را انتخاب كنيد . 

 

 
كليك  Symbolمي توانيد روي  حال اگر شما خواستيد به جاي اين حروف از يك سمبل ) نماد ( خاص براي پاورقي استفاده كنيد

را بزنيد تا از شماره گذاري به سمبل مورد نظر  okباز شود و سمبل مورد نظرتان را انتخاب كنيد و  Symbolكنيد تا پنجره انتخاب

 شما تغيير كند . 



 
 

 

 

 
برويد و مانند شکل زير عمل  homeنکته : اگر خواستيد اعداد پاورقي از حالت انگليسي به فارسي يا برعکس تغيير كند به منوي 

 سمت چپ بزنيد. Ctrl+ Shiftو يا  كنيد.

 

 

 :زیرنویسجابجایی خط 

 الم( ابتدا يك زير نويس ايجاد كنيد. سپس عمليات زير را انجام دهيد. 

 

 سپس عمليات زير را انجام دهيد.

 

 را انتخاب كنيد. Footnote Separatorشود در قسمت پايين و از منوي باز شونده صفحه به دو قسمت تقسيم مي



 
 

 

عمليات خط جداشونده محو مي شود در اين حالت كلمه  پس از انتخاب به شکل زير نمايش داده مي شود. گاهي اوقات در حين

Reset .را كليك كنيد 

 

رفته  و راست چين  homeمنوي به براي انتقال خط جدا كننده، و  سپس روي خط جداشونده كليك كرده و آن را انتخاب كنيد. 

به ترتيب خط را به سمت  Ctrl+Eيا  Ctrl+Lيا  Ctrl+Rبا نگه داشتن همزمان كليد و چپ چين و وسط چين مي كنيم.   و يا 

 راست ، چپ يا وسط منتقل كنيد. 

 

  View  /layout /print در پايان عمليات زير را انجام دهيد.

 

 

 پایان نامه و بخش بندی  بندی فصل( (Section Break  

از سرصفحه و پاصفحه و ساختار شماره  پايان نامههاي مختلم دهد كه براي بخشافزار ورد، اين امکان را به ما ميبندي نرمفصل

ي صفحات براي و يا اندازه (Portrait/Landscape) ي متفاوت استفاده كنيم و در صورت لزوم، افقي يا عمودي بودن صفحهصفحه

زن را در جايي كه بايد فصل جديد آغاز ختلم را تغيير دهيم. براي ايجاد يك فصل جديد در فايل ، مکان نماي چشمكهاي مبخش

، Page Setup از گروه Page Layout دهيم. سپس از روبانقرار مي( ۲و قبل از شروع فصل  1پس از اتمام فصل   شود )مثلا

 :وجود دارد Section Break بينيد، چهار نوعهمان طور كه ميكنيم. را كليك مي Breaks يي بازشوندهدكمه



 
 

 Next Page: شودي بعد شروع ميفصل جديد از صفحه. 

 Continuous: شودي فصل قبلي شروع ميبدون شکست صفحه، فصل جديد در ادامه. 

 Even Page: شودي زوج بعدي آغاز ميفصل جديد از نخستين صفحه. 

 Odd Page:  شودي فرد بعدي آغاز مينخستين صفحهفصل جديد از. 

  

 سرصفحه و پاصفحه (Header & Footer)  

 Footer و Header در تمامي صفحات تکرار شوند، در پايان نامهيا در طول فصول  پايان نامه مواردي كه قرار است در طول كل 

 .موارد هستندترين اين ، عنوان فصل و شماره صفحه مهمپايان نامه گيرند. نام قرار مي

 

را  Footer يا Header هاي، يکي از گزينهHeader & Footer و در گروه Insert يبراي درج يا ويرايش هدر و فوتر، از زبانه

 Edit هاي از پيش آماده را استفاده كنيد و يا با زدن گزينهتوانيد يکي از قالبكليك كنيد تا منوي زيرين آن باز شود. اكنون مي

Header/Footer ي جديد به ش هدر/فوتر، يك زبانهويراي در انتهاي منو، وارد حالت ويرايش سرصفحه و پاصفحه شويد. در حالت

 توانيددهد. شما ميشود، كه ابزارهاي مورد نياز براي ويرايش هدر و فوتر را در اختيار شما قرار ميافزار افزوده ميهاي بالاي نرمزبانه

 .اليه بالا يا پايين صفحات نيز وارد حالت ويرايش هدر/فوتر شويدبا دوبار كليك درمنتها 



 
 

 .  

 مجزا برای هر فصل زیر صفحه و سر صفحه 

، هدر و فوتر تغيير كنند، چه بايد بکنيم؟ در قسمت هدر فصل اول چيزي بنويسيد. حال به فصل بعدي ل هااگر بخواهيم با تغيير فص

ايم(. روي سرصفحه دوبار كليك كنيد تا قابليت ويرايش آن فعال شود و از هم جدا كرده Section Break ها را توسطبرويد )فصل

 Link to ي، دكمهNavigation و در گروه Design ها اضافه شود. در روبانبه روبان Header and Footer Tools بخش

previous  ن است )اگر براي شما خاكستري و غيرفعال فرض روشبينيد، اين دكمه به طور پيشرا پيدا كنيد. همان طور كه مي

ايد، روي آن كليك كنيد تا دكمه خاموش شود و ارتباط اين فصل با فصل پيشين قطع شود. اكنون بندي نکردهاست، فايل خود را فصل

 ي فصل قبلي تغيير نخواهد كرد. اگر شما اين سرصفحه را ويرايش كنيد، سرصفحه

 

http://pictocademy.ir/wp-content/uploads/2014/09/link-to-previous.png


 
 

 .قطع كرديا  توان ارتباط هدر و فوتر فصل را با فصول قبلي وصل، ميLink to Previous ردن گزينهبا فعال/غيرفعال كبنابراين  

  ات صفحگذاری شماره(Page Number) 

 سپس و كنيد  ويرايش فوتر فعال  Insert  منوي است. صفحات شماره كردن وارد نويسي، نامه پايان در مهم نکات ديگر از يکي

 .كنيد  انتخاب  Blank فوتر

 

 
 

فعال مي  Designسه باركليك در قسمت فوتر منوي   Designبراي فعال كردن روبان ) فعال مي شود . Design روبانسپس 

توانيد شماره صفحه را را بزنيد تا باز شود. شما از اين قسمت مي Page Number ي، دكمهHeader & Footer در گروه.  شود(

 Text را انتخاب كنيد، شماره صفحه خارج از Current Position اي قرار دهيد. در صورتي كهشدهتعريمهاي از پيش در موقعيت

Box زن قرار دارد، درج خواهد شد.و در همان جايي كه نشانگر چشمك 

 
 



 
 

خواهيد صفحات قبل از آن در شماره صفحه لحاظ شروع شود و نمي 1از ابتداي فصل  خواهيد شماره صفحه مثلادر صورتي كه مي 

 .را انتخاب كنيد …Format Page Numbersها، شود، پس از درج شماره صفحه، در همان منوي شماره صفحه

 

 در. كنيد تعيين را صفحه شماره شروع ينقطه همچنين( …يا ا، ب، ج و  1،۲،3توانيد فرمت شماره صفحه )در اين پنجره شما مي 

را از عددي دلخواه  Section ي هرتوانيد شماره صفحهرا انتخاب كنيد، مي Start at ي، گزينهPage Numbering در كه صورتي

 توانلا مياي بزنيد. مثها، شماره صفحه را با فرمت جداگانهتوانيد براي هر كدام از فصلشده، ميشروع كنيد. با استفاده از قابليت گفته

گذاري كرد و براي شماره هاي قبل از شروع متن اصلي مانند فهرست و مقدمه را به عنوان فصلي جداگانه، با حروف ابجد شمارهبخش

از هم قطع كرد. همانطور كه در بخش هدر و فوتر هم    Sectionاما بايد ارتباط بين  .گذاري متن اصلي ، از اعداد استفاده نمود

توان ارتباط هدر و فوتر فصل را با فصول مي  Link to previous يدكمهبا ، Navigation و در گروه Design در روبان گفتيم 

 .قطع كرديا  قبلي وصل

    

 شماره روي رب است كافي فارسي، به انگليسي فونت از آنها تبديل براي شوند. ظاهر انگليسي فونت با شما صفحات شماره نکته:

 به اكنون شوند. انتخاب اعداد همه تا دهيد فشار را Ctrl+A شود.سپس، فعال آنها روي بر نما مکان تا كنيد كليك دوبار صفحات

 شماره فونت تغيير براي هم تر دهسا روش يك دهيد. حالت تغيير چين راست علامت به را چين چپ علامت و رفته Home منوي

بعد از ثبت شماره صفحات، با كليك كردن بر روي يکي از اعداد، آن را انتخاب كرده و با فشردن كليد هاي  دارد. وجود صفحات

Ctrl+Shift سمت راست كيبورد، شماره صفحات فارسي مي شوند 
 

 فصل هر اول صفحات نخوردن شماره 

برخي دانشگاه ها تاكيد دارند كه در پايان نامه هر فصل بايد با يك صفحه جدا گانه كه در آن عنوان فصل نوشته شده است، شروع 

شود. اگر بخواهيم شماره صفحه را در اين صفحه هاي خاص نمايش ندهيم بايد چه كار كنيم؟ توجه كنيد كه اين شماره ها نمايش 

باشد، شماره صفحه ي اول فصل دوم  ۲3مارش مي آيند. مثلا اگر شماره آخرين صفحه ي فصل اون داده نمي شوند اما به حساب ش

خواهد بود.براي اين كار مکان نما را روي فوتر  ۲5است كه نمي خواهيم نمايش داده شود و شماره اولين صفحه از فصل دوم  ۲۴

را انتخاب مي كنيم.توجه كنيد كه  Different fist pageقسمت  Designصفحه ي اول هر فصل قرار مي دهيم و از منوي 

ابتداي فصل پايان نامه نيست. نرم افزار ورد نمي تواند متوجه شود كه ابتداي فصل شما كجاست  different first pageمنظور از 



 
 

اشته باشد ) فوتري متفاوت د Sectionاست. شما مي خواهيد كه اولين صفحه ي آن  Sectionبلکه منظور اولين صفحه ي آن 

  شماره صفحه نداشته باشد ( لذا مهم است كه اولين صفحه ي هر سکشن شما همان اولين صفحه ي هر فصل پايان نامه شما باشد.

 

 

 ( فهرست مطالبفهرست گذاری)Table of Contents: 

 اشکال فهرست و جداول فهرست درج آن، از تر سخت و مطالب، فهرست نگارش نويسي، نامه پايان هاي قسمت ترين سخت از يکي

 با كمك استايلرا  پايان نامهدر صورتي كه عناوين موجود در  باشد. مي

خواهيد زن را در جايي كه ميدرست كرده باشيد، براي درج فهرست مطالب، كار زيادي لازم نيست انجام بدهيد. نشانگر چشمك 

يکي از  و را كليك كنيد  Table of Contents يي بازشوندهدكمه، Reference فهرست مطالب درج شود، قرار دهيد. در روبان

Table of Contents  ي هر كدام از عناوين، درج را انتخاب كنيد. فهرست مطالب به همراه شماره صفحه پيش فرض مي توانيد

 ويرايش انجام دهيد.    Custom Table of Contentsو در قسمت خواهد شد.

 

  



 
 

.  

 

 كلمه ،Contents كلمه جاي به اكنون كنيد. انتخاب را چين راست گزينه ،Home منوي از و نموده انتخاب را فهرست كل 

 يا و كنيد، اضافه خود نامه پايان به را عنواني زير يا عنوان مطالب، فهرست ايجاد از بعد است ممکن كنيد. درج را "مطالب فهرست"

 تكافيس تنها كند. تغيير نامه، پايان متن از بخشي كردن حذف يا اضافه دليل به دارد، قرار آن در شما عنوان كه اي صفحه شماره

 . كنيد كليك UpdateTable گزينه روي بر  Referenceيدر زبانه منظور، اين براي كنيد. Update را خود فهرست

 

   

 
  

Update  گزينه است، كرده تغيير عناوين صفحات شماره تنها اگر (،Contents of Table Update) شده باز پنجره در 

only numbers page ايد، كرده حذف آن از يا و اضافه نامه پايان متن به را عنواني زير يا عنوان اگر و كنيد. انتخاب را 

 كنيد. انتخاب را table entire Update گزينه



 
 

 
 

 ارسيف براي .شود مي درج انگليسي عناوين، صفحات شماره باشيد، كرده فارسي فهرست، درج از قبل را خود صفحات شماره اگر حتي

 ،Table Update گزينه روي بر كليك با بعد و كنيد "راست چین"ابتدا فهرست را  كه است اين عناوين، صفحات شماره كردن

 در عناوين صفحات شماره دهيد. فشار را Ok كليد و نموده انتخاب را Update page numbers only گزينه يکبار

 و نموده Cut را آن توانيد مي فهرست، ايجاد از پس حتي كه است اين روش، اين از استفاده ديگر مزيت  .شوند مي فارسي فهرست،

  بريزد. بهم شما فهرست در شده درج اطلاعات اينکه بدون كنيد. كپي ديگري word فايل در

 مي مواجه پيغام اين با صفحات شماره جاي به مطالب، فهرست در كنيد، تبديل pdf به را word ايلف بخواهيد وقتي است ممکن

 در تا كنيد كردن آپديت قابل غير را مطالب فهرست بايد مشکل، اين رفع براي  !defined not Bookmark Errorشويد:

 نکنيد. برخورد defined not bookmark پيغام با كردن، pdf هنگام

 يك فقط شود! مي برطرف مشکل داريد. نگه همزمان را Ctrl+Shift+F9 كليدهاي سپس و كنيد انتخاب را فهرست كل ابتدا 

  كنيد! آپديت را تان فهرست توانيد نمي ديگر كار اين با اينکه، آن و كنيد فراموش نبايد را نکته

 فايل از كپي يك اول يا باشيد، كرده كپي ديگري جاي در را هرستف كه دهيد انجام زماني يا را كار اين كه كنم مي توصيه بنابراين

word كنيد. اعمال فهرست روي را روش اين بعد و كنيد تهيه 
 

  مطالب  رفتن روی عنوان با کلیک بر روی فهرست 

 صفحه هب اينکار، برويد.براي نظرتان مورد عنوان روي بر توانيد مي راحتي به كليك يك با تنها ،روش اين از مطالب فهرست تهيه با

 در ار عنوان كه اي صفحه به كنيد.بلافاصله كليك نظر مورد عنوان روي بر همزمان و داشته نگه پايين را Ctrl كليد و رفته فهرست

 ببريد. كار به نيز جداول فهرست و اشکال فهرست براي توانيد مي را روش اين رفت. خواهيد ايد، كرده درج آن

 

 در فهرست حذف نقطه چین میان عنوان و شماره صفحه

، Tab Leader، در جلوي گزينه Table of Contentsبراي حذف نقطه جين ميان عنوان و شماره صفحه كافيست در پنجره 

  را انتخاب كنيد، تا نقطه چين نمايش داده نشود. noneكلمه 

 

 



 
 

 
 

  برای  جدول و شکل ها گذاری فهرست 

خواهيد فهرست زن را در جايي كه مينشانگر چشمكبراي تهيه جدول و شکل ها  استفاده كرده باشيد  .  insert Captionاز    اگر

و فهرست  .را كليك كنيد   Insert table of Figuresي ، دكمهReference درج شود، قرار دهيد. در روبانشکل يا جدول 

 تهيه كنيد.  جدول

 

 باز از بعد ، رفته References منوي به برای تهیه فهرست جدول و اشکال    كرديد. تنظيم جداول و اشکال  Styles  با اگر يا

Table ) شده باز پنجره در كنيد. انتخاب را   Table of Contents Custom گزينه ،Contents of Table پنجره كردن

Contents of،) گزينه Options پنجره  كنيد. كليك را Options Contents of Table دادن حركت با شود. مي باز 

Scroll جلوي اعداد كه باشد يادتان فقط  كنيد. مي مشاهده را "اشکال فهرست" ، رفته صفحه پايين  به Heading پاک را ها 

   بنويسيد را 1 عدد ،"اشکال فهرست" جلوي كنيد.و



 
 

 okار جديد فهرست خواهيد مي آيا پرسد مي شما از كه شود مي باز اي پنجره باشيد، كرده ايجاد فهرستي قبلا شما اگر  بزنيد. را 

 بايد ، مطالب فهرست مانند  شود. اضافه نيز دوم فهرست تا كنيد كليك "No" گزينه روي حتماً كه كنيد، قبلي فهرست جايگزين

 فحه،ص بالاي در "اشکال فهرست" عنوان كه است اين ماند مي باقي كه ديگري نکته كنيد. چين راست نيز را ديگر هاي فهرست

 فهرست كنيد. درج را خود فهرست عنوان اول، خط در بزنيد.حالا Enter و برده فهرست ابتداي به را نما شود.مکان نمي داده نمايش

 منوي در سپس و كرده كليك نظر مورد فهرست روي بر ابتدا خود، فهرست كردن update براي است.تنها، حاضر شما دوم

References، گزينه روي بر Table Update دهيد. انجام دوباره را مراحل اين بيشتر، هاي فهرست ايجاد كنيد.براي كليك  

  

 
  

  و فرمول ها نوشتن معادله 

 معادله از سري يك word صفحه  كنيد. انتخاب را Equation گزينه روي بر Insert منوي در ،word در معادله نوشتن براي

 مورد معادله وقت .آن  شود مي باز مستطيل يك ورد صفحه در و انتخاب را ها معادله از يکي توانيد مي دارد وجود ساخته پيش از

 هر نوشتن امکان ابزارها بگيريد.اين بهره Equation منوي در موجود هاي ابزار از كافيست تنها  كنيد. ويرايش و تايپ را نظرتان

  دهند. مي شما به را اي معادله

(𝑥 + 𝑎)𝑛 =∑(
𝑛

𝑘
) 𝑥𝑘𝑎𝑛−𝑘

𝑛

𝑘=0

 

براي نوشتن فرمول بهتر است براي فرمول ها جدول درست كنيم و فرمول داخل جدول بنويسيد. و  مي توانيد خط هاي جدول نکته: 

 فرمول ها از چپ نوشته مي شود و شماره فرمول سمت راست نوشته مي شود.. براي دقت كنيد حذف كنيد تا در متن ديده نشود . 

 و شماره ها مي شود آپديت كرد. استفاده مي كنيم.  Insert Captionگزينه   referenceفرمول ها از منوي شماره دادن  

 

  wordنوشتن اعداد معادله به فارسی در 

  كنيد. انتخاب راText  normal گزينه ،Equation  Styleمنوي از بنويسيد، فارسي به را اعداد معادله، در بخواهيد هم اگر



 
 

  

   

  

 چپ حتما معادله نوشتن هنگام، Insert منوي در موجود Equation گزينه از استفاده هنگام همعادل نوشتن براي شود مي توصيه

  شود. چين

  

 طریقه ایجاد نیم فاصله 

 .كتابخانه ايگاهي پيش مي آيد كه به دنبال نوشتن كلماتي هستيم كه از دو بخش تشکيل شده اند، مثل مي شود و 

 هداشت هم از كمتري فاصله خواهيم مي و باشد هم از مجزا كلمه دو بين فاصله اندازه به كلمه، بخش دو بين فاصله خواهيم نمي اما

 چسبند كه اين هم در زبان فارسي اشتباه است.اگر هم كه فاصله بين اين كلمات را حذف كنيم، به هم مي باشند!

شود. ولي ايجاد ميCtrl+ shift+2ز طريق كليدهاي نيم فاصله ابراي حل اين مشکل از راه حل نيم فاصله اسفاده مي كنيم .

 است كه بايد به روش زير ايجاد شود.  ctrl+spaceبهترين كليد 

 كنيم. رويم و آن را انتخاب ميمي Symbolكنيم و سپس در انتهاي نوار سراغ گزينه كليك مي Insertبر روي نوار 

 

 كنيم. كليك مي More Symbolsبر روي گزينه  Symbolپس از باز شدن پنجره 

 



 
 

 No-Width Optionalي كنيم و گزينهكليك مي Special Charactersي شود بر روي زبانهدر پنجره جديدي كه باز مي

Break كنيم و كليد را انتخاب ميShortcut Key… زنيممي را . 

 

دهيم. كنيم و كليد تركيبي مورد نظرمان را فشار مي: كليك ميPress new shortcut keyدر پنجره جديد بر روي نوار سفيدِ 

را فشار  Ctrlكنند. به اين منظور بعد از كليك روي نوار مربوطه، كليد استفاده مي Ctrl+Spaceفاصله از كليدهاي معمولا براي نيم

 Closeكنيم و در انتها كليك كليك مي Assignزنيم. پس از انتخاب كليد تركيبي بر روي كليد را مي Spaceداده و سپس كليد 

 كنيم. را انتخاب مي

 

و سپس  ctrlنيم فاصله ايجاد كنيد منتهي دقت كنيد اول كليد  ctrl+spaceاز اين به بعد مي توانيد با استفاده از كليد تركيبي 

space  برخي اوقات بعد از مدتي استفادهرا بزنيد كمي بي دقتي يا تعلل باعث مي شود حروف شما كوچك شود. نکته ديگر آنکه ،

 اين عمليات خود به خود غير فعال مي شود و مجبوريد مجددا انجام دهيد.

 حذف فاصله اضافی موقع شماره گذاری 

 گاهي اوقات موقع شماره گذاري حالتي نظير آنچه در پايين مي بينيد رخ مي دهد.



 
 

 
فزار ورد ابا متن فاصله وجود دارد. براي رفع اين خطا در نرم  10و  9، 8همانطور كه در متن بالا مشاهده مي كنيد. بين شماره هاي 

 لازم است، ابتدا روي يکي از اين شماره ها كليك كرده و پس از انتخاب راست كليك كنيد.

 

 
 

 د.تبديل نماييد. به اين طريق زمان شماره گذاري فاصله اضافي ايجاد نمي شو spaceرا به    tab characterكليدسپس 



 
 

 
 

  بهم نخوردن متن در راهکار برایword هنگام کپی کردن یک شکل 

 ايراد شود.اين شما متن ريختگي بهم موجب كنيد، مي كپي خود متن درون در شکلي وقتي كه است افتاده اتفاق هم شما براي حتما

 بر ،Wrapping Text قسمت در و ،Format منوي از و كرده كليك شکل روي بر كافيست تنها شماست. word تنظيمات در

 شود!!! مي خارج متن درون از شما شکل كنيد. كليك Text with Line In گزينه روي

  word( در Format Painterتنظیم فرمت تمام متن به طور یکسان )

 ديگر فايلي از بخواهيد را متن از بخشي هستيد، word در متن نوشتن حال در وقتي كه باشد آمده پيش هم اشم براي است ممکن

 اشتهد شما اصلي متن از متفاوت خطوطي فاصله و سايز فونت، شده، كپي متن است ممکن صورت، اين در كنيد. كپي خود متن در

 قسمتي وير بر را نما مکان ابتدا در است!! ساده بسيار كار اين نباشيد. نگران آيد. نظر به سختي كار هم با آنها سازي يکسان و باشد

 اكنون  كنيد. انتخاب شکل مطابق را Painter Format گزينه ،Home منوي از سپس دهيد. قرار دارد صحيحي فونت كه متن از

 نظر، مورد متن خطوط بين فاصله و سايز نت،فو  كنيد. (drop and drag) دراپ و درگ دارد، متفاوتي فونت كه را متن از قسمتي

  شد. خواهد متن ساير مانند

 

  

  

 

  

 گراف در یک ستون رتنظیم پا

 همان در ولي بعدي سطر ابتداي از بعدي جمله بخواهيد هستيد، متني نوشتن حال در پاراگراف يك در وقتي است ممکن يگاه

 است ممکن اما  برود. بعد سطر ابتداي به جديد جمله تا زنيد مي Enter قبلي، جمله پايان در صورت، اين در شود. نوشته پاراگراف



 
 

 اينرو، از خواهيم. نمي پاراگراف يك در را چيزي چنين ما كه حالي در شود. ايجاد فاصله پاراگراف جمله دو بين ،Enter از بعد

 فشار را Enter كليد ،SHIFT كليد داشتن نگه با همزمان و داشته نگه پايين ار SHIFT كليد ابتدا ،Enter زدن هنگام كافيست

 دهيم.

 

 ( Subscript( و اندیس پایین )Superscriptاندیس بالا )

 چين ينپاي يا بالاچين خواهيد مي كه را حرفي يا و عدد ابتدا است كافي هستيد، پايين انديس يا و بالا انديس نگارش نيازمند اگر

 را (Subscript) چين پايين يا و (Superscript) بالاچين علامت ،Home منوي از سپس H2  كرده. انتخاب موس با را شود

 مثلا2Hنماييد. انتخاب

 

  

 
  

  

 
 

  

 ( Symbolنوشتن نماد )   

 نماد، حتي و معادله نوشتن گرچه كنيم. مي پيدا نياز (symbol) نماد و معادله نوشتن به نامه، پايان نوشتن هنگام در ما از بسياري

 احتر بسيار بلکه نيست، سختي كار تنها نه كنيم، استفاده درستي به word افزار نرم از اگر اما آيد، مي نظر به سختي كار ابتدا در

 دوار آنجا در را نماد خواهيد مي كه متن از قسمتي روي بر را نما مکان ابتدا است كافي متن در نماد نوشتن براي  است. شيرين و

More  گزينه روي بر كليك با شده، باز پنجره در  كنيد. كليك Symbol گزينه روي بر ،Insert منوي در دهيد.سپس قرار كنيد،

Symbols، نام به اي پنجره Symbol گزينه تغيير با كافيست دارد. وجود نماد زيادي تعداد آن در كه شود مي باز Font درون 

  كنيد. انتخاب را Close گزينه سپس و Insert گزينه نهايت در يابيد. دست خود نظر مورد ادنم به ،Symbol پنجره

  

 لا)مث نظرمان مورد نماد مشابه نمادهاي از قبلا اگر دارد! وجود هم ساده راه يك نمادها تمامي بين در نماد يك سريع كردن پيدابرای 

 استفاده قبلا كه نمادهايي از يکسري كنيم، مي كليك  Symbol گرينه روي ،Insert منوي در وقتي باشيم، كرده استفاده (گاما

 بعد شود. اردو متن در تا كنيم كليك (گاما )مثلا بوديم برده بکار قبلا كه نمادي روي ابتدا كافيست حالا شوند. مي ظاهر بوديم كرده

  كنيد. كليك Symbols More گزينه روي و برويد Symbol منوي به دوباره و كرده پاک را آن



 
 

   رويد. مي دارند، وجود و... گاما بتا، آلفا، كه نمادها از بخشي به مستقيما

 ایجاد کلید میانبر برای علائم

نداريد كافي است كليد ميانبر آن را روي صفحه كليد بفشاريد.  Symbol كادر گشودن به نيازي علائم بعضي از مکرر استفاده دليل به 

 تعدادي از علائم ها داراي كليد ميانبر مي باشند ) براي ساير سمبل هايي كه احتياج داريد مي توانيد كليد ميانبر تعريم كنيد.(

 مراحل زير را جهت اين كار دنبال كنيد:

  Insertاز منوي  Symbolانتخاب گزينه  1

 .علامت    نتخاب يك.ا ۲

 .  ( Customize Keybord) جهت گشودن كادر  Shortcut Key دكمه روي كليك  3

 كليد ميانبري را وارد نماييد. Press new shortcut keyدر اين كادر در  ۴

 نمود. (را بفشاريد. ) توجه نماييد براي يك علامت مي توان بيش از يك كليد ميانبر نيز تعريم  Assignسپس دكمه  5

را انتخاب نماييد،  Normal, save change inدر صورتي كه بخواهيد كليد ميانبر در تمامي فايل ها به كار رود در قسمت  6

جهت درج كاراكترهاي خاص كافيست كليد ميانبر آن را به كار بريد. مشاهده اين علائم با كليك روي  را بفشاريد. Okسپس دكمه 

 ميسر مي باشد. Symbolدر كادر  Special Charactersبرگه 

 ( Find and Replace)  جستجو و جایگزینی

يکي از مباحث بسيار پر كاربرد جستجو و جايگزيني مي باشد كه با روش هاي مختلم درزمان شما صرفه جويي  Wordدر برنامه  

مي كند. اين جستجو و جايگزيني براي حروف، لغات، قسمتي از لغات، عبارت ها، قالب بندي و موارد ديگر مي باشد. گاه پيش مي 

و براي جستجوي يکي از موارد فوق بايستي تمام متن را پيمايش كنيد تا شايد آيد كه مقدار مطالب درون يك سند بسيار زياد است 

كادر محاوره اي  Ctrl + Fو يا به كار بردن كليد هاي ميانبر  Editاز منوي  Findموضوع مورد نظر را بيابيد اما به كار بردن گزينه 

 Find( در كادر  Go To، رفتن به Replace، جايگزيني Find جستجو: ) باشد مي برگه سه شامل كادر اين  آن گشوده مي شود.

جستجو را آغاز مي كند  Wordكليك كنيد.  Find Nextمورد دلخواه را تايپ كنيد و سپس روي دكمه  Find Whatدر قسمت 

نمايش  پيغامي جهت Wordو موارد پيدا شده را به صورت مشخص ) بلوكه ( در مي آورد. در صورت پيدا كردن و اتمام جستجو 

پايان جستجو و تعداد موارد يافت شده نشان مي دهد و در صورت عدم پيدا شدن مورد دلخواه شما كادري حاوي پيغام آن به نمايش 

 در مي آيد.

برگه  Find and Replace برگه در كافيست منظور بدين  گاه لازم است پس از جستجو متني را جايگزين متن قبلي بنماييد،

Replace اب نماييد و يا در ابتدا از منوي را انتخEdit  گزينهReplace  و يا كليد ميانبرCtrl + E  را به كار ببريد. در اين كادر

متن جايگزيني را تايپ نماييد. با  Replace Withمتن مورد نظر جهت جستجو و در قسمت  Find Whatمي توان در كادر 

تمام موارد يافت شده جايگزين مي Replace All تنها متن بلوكه جايگزين مي شود و در صورت انتخاب  Replaceكليك روي 

 مي توان كنترل بيشتري بر روي عمل جستجو داشت. Moreگردند. با كليك روي 



 
 

  wordنوشتن علائم نگارشی در 

فراموش  ك ميان بر ها مي توانيم آنها را در متن وارد كنيم.در هنگام نوشتن پايان نامه، به يکسري علائم نگارشي نياز داريم، كه به كم

  نکنيد كه براي استفاده از اين ميان بر ها، زبان نوشتن بايد روي حالت فارسي باشد.

  

 Shift+T (: ، ) ويرگول نگارش

  Shift+Yنگارش نقطه ويرگول ) ؛ (: 

  Shift+Oنگارش ) ] (: 

  Shift+I (: [ ) نگارش

  Shift+K (: » ) گيومه نگارش

 Shift+L  « (:نگارش گيومه ) 

  

  wordحرکت گذاری )اعراب گذاری( در 

براي اينکار، وقتي زبان نوشتن روي فارسي  در هنگام نوشتن پايان نامه به زبان فارسي، گاهي حركت گذاري ضرورت پيدا مي كند.

  است، مي توانيد از ميان بر هاي زير استفاده كنيد.

  

  Shift+C (: ژ ) نگارش

  Shift+F (: اّ ) تشديد نگارش

 Shift+Aنگارش فتحه ) اَ (: 

 Shift+D (: اِ ) كسره نگارش 

 Shift+S )اُ(: ضمه نگارش

 Shift+Q )اً(: تنوين نگارش

 Shift+E (: اٍ ) تنوين نگارش

  Shift+W (: اٌ ) تنوين نگارش

  Shift+G (: ة ) همزه نگارش

  Shift+N (: أ ) همزه نگارش

  Shift+B (: إ ) همزه نگارش

  Shift+V (: ؤ ) همزه نگارش

   Shift+M (: ئ يا ء ) همزه نگارش

 Shift+Z (: ة ) نگارش

  نکته:

براي كشيدن يك حرف )مانند مــــــــــــــ و يا هر حرف ديگري( ، كافيست ابتدا حرف مورد نظر را نوشته و سپس كليدهاي 

Shift+J  .را با هم نگه داريد. حرف مورد نظر تا زماني كه اين دو كليد را نگه داريد، كشيده مي شود  

 

 :فقط خواندنی کردن فایل 
يکي از امکانات ورد براي حفاظت از فايل شما ذخيره آن بصورت فقط خواندني است . يعني به گونه اي فايل خود را مي توانيد ذخيره 

 نتوانند محتويات فايل اصلي را تغيير دهند.كنيد كه افراد 

را انتخاب نماييد . در  صفحه اي   General optionsكليك كنيد و گزينه  toolsروي دكمه   Save asبراي اين كار در كادر 

 را بزنيد. okرا كليك كنيد و   Read only recommendedكه باز مي شود گزينه 



 
 

 

  :رمز گذاری کردن  فایل 
 Generalرا كليك كنيد و  سپس   tools   گزينه  Save asتن براي فايل متني خود  مي توانيد در كادر ز گذاشرم براي  

options   را انتخاب نماييد. در صفحهgeneral options  .كه باز مي شود مي توانيد فايل خود را رمز گذاري نماييد 

 

 :همراه کردن فونت ها با فایل 
فايل ها كه  در يك كامپيوتر تايپ شده و در كامپيوتر ديگري باز مي شود نصب نبودن قلم هاي به كار  يکي از بزرگترين مشکلات

 رفته در فايل مي باشد.

براي رفع اين مشکل مي توانيد قلم هاي مورد استفاده در فايل را همراه آن ذخيره كنيد تا اطمينان داشته باشيد فايلتان در كامپيوترها 

 تايپ كرده ايد مشاهده خواهد شد.به همان صورت كه 

را كليك كرده و گزينه   embed fonts in the fileرفته و   save باز كرده و در بخش   Word optionsبراي اين كار 

Embed only the characthers used in the document  .را نيز انتخاب كنيد 

 فایل: سازی ذخیره هنگام پشتیبان فایل ایجاد 

 كليك را copy backup create always  گزينه save  بخش در Advanced  قسمت در options word پنجره در 

 شود. مي گرفته پشتيبان نسخه يك شما فايل از سازي ذخيره هنگام پس آن ار كنيد.

 چاپ  (print ) 

كاغذ مشاهده نماييد. جهت دسترسي به اين اغلب اوقات پس از تهيه يك سند نيازبه چاپ آن داريد تا محتويات داخل آن را روي 

  گزينه سه روش وجود دارد.

 ) با كليك روي اين گزينه مي توانيد تعداد صفحات دلخواه را چاپ نماييد. ( File( از منوي  printانتخاب گزينه )  1.

 ) چاپ سند به طور كلي ( Standardد رنوار ابزار  Printكليك روي دكمه  ۲.

 ) اين گزينه نيز امکان چاپ صفحات دلخواه را به كاربر مي دهد( Ctrl + Pبه كار بردن كليدهاي تركيبي  3.

گشوده مي شود. در اين  printپس از كليك روي هر يك از روش هاي فوق و يا به كار بردن كليد هاي تركيبي آن ، كادر محاوره اي 

يا چند چاپگر براي دستگاه تعريم شده باشد مي توان نام چاپگري كه به  در صورتي كه دو Printer Nameدر قسمت  كادر،

 دستگاه متصل است را جهت چاپ انتخاب نمود. در اين كادر مشخصات و نوع اتصال نيز مشخص است.

 Properties -ين كادر : با كليك روي اين دكمه كادر محاوره اي تنظيمات چاپگر گشوده مي شود كه با انتخاب هر نوع چاپگر ا

 كمي متفاوت است.

Find printe -:  رود مي كار به شبکه در چاپگر جستجوي جهت گزينه اين. 

 Print to file -  با انتخاب اين گزينه مي توان فايل را با انشعاب :PRN .جهت چاپ ذخيره نمود 



 
 

Manual duplex -.اين گزينه جهت چاپ اسناد به صورت پشت و رو به كار مي رود : 

 مي توان محدوده چاپ را تعيين نمود. Page Rangeسمت در ق

 All -.اگر اين گزينه را فعال سازيد تمامي محتويات فايل چاپ مي شود : 

 Current page - اين گزينه تنها صفحه جاري را چاپ مي كند. صفحه جاري، صفحه اي است كه يا مکان نما در آن قرار دارد :

 يا نشانگر ماوس.

 Pages - اين گزينه امکان چاپ چند صفحه به صورت تکي و يا سري را تعيين مي كند به گونه اي كه اگر بين شماره صفحات از :

خط فاصله استفاده نماييد كل صفحات از شماره شروع تا پايان را چاپ مي كند و اگر بين صفحات را با كاما جدا نماييد تنها صفحات 

 مورد نظر چاپ مي شوند.

Selection -.در صورتي كه محدوده اي از متن را انتخاب نموده باشيد تنها همان قسمت چاپ مي شود : 

مي توان نوع موردي كه براي چاپ نياز داريد را انتخاب نماييد. مانند ) سند ، اطلاعات و مشخصات سند ،  Print Whatدر قسمت 

 ي خودكار ، كليدهاي تركيبي (ها متن ، ها  Styleسند با تمامي علائم ، ليست تمامي علائم ، 

چاپ يك سند بدون باز كردن آن مي باشد. در اين صورت كافيست روي فايل مورد نظر در كادر  Wordاز امکانات جالب  نکته:

Open  كليد سمت راست ماوس را بفشاريد و گزينهPrint  را انتخاب نماييد براي چاپ چند فايل نيز مي توان آنها را با دكمهShift 

 نيز انتخاب نمود سپس كليد سمت راست ماوس را فشرد. Ctrlيا  و

 


