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 دانشکده پرستاری و مامایی حضرت فاطمه )س(           

 

   

 نامهنگارش پایان نکات کاربردی ورد در راهنمای آموزشی

 

 

 کننده: معصومه رئیسیتهیه

 )مدیریت اطلاعات(شناسی کارشناس ارشد علم اطلاعات و دانش                      
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 افزارهاینرم ترینپرکاربرد وو یکی از بهترین  مایکروسافت آفیس هایرافزااز مجموعه نرم نرم افزار ورد

  است. نامهپایان نگارش در پردازواژه

زیادی دارد که بیشتر دانشجویان عزیز به صورت درست و اصولی از آن  هایقابلیت ها وافزار ورد نکتهنرم

آن روبرو هستند  تی که دانشجویان باالمشک رفع و کاربردی نکاتبیان  به در این جزوه کنند.استفاده نمی

هایی با نامهامید است با رعایت نکات مطرح شده توسط دانشجویان گرامی شاهد ارائه پایان. پرداخته شده است

 .کیفیت هم از لحاظ محتوای علمی و هم نگارشی باشیم

 

 تنظیمات مربوط به اعداد

  گزینه سپس کنیم، کلیک می Fileجهت تایپ و نمایش اعداد به دو شکل فارسی و انگلیسی بر روی 

Options  صفحه مربوط به  دررا انتخاب وWord Optionsگزینه ، ابتدا Advanced  قسمت و سپس

content Show document های موجود، دنبال عبارت و در میان گزینه را پیداNumeral  بگردید و مقدار

و برای   When Selected گزینه Field Shading برای بخشچنین هم تغییر دهید. Contextآن را به 

شود تا کار موجب می این .نماییمرا انتخاب می  English Transliterated گزینه  Month names بخش

  اید نشان داده شوند.که تایپ کردهاعداد هنگام تایپ با همان زبانی 

 

 

 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%DB%8C%DA%A9%D8%B1%D9%88%D8%B3%D8%A7%D9%81%D8%AA_%D8%A2%D9%81%DB%8C%D8%B3
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%DB%8C%DA%A9%D8%B1%D9%88%D8%B3%D8%A7%D9%81%D8%AA_%D8%A2%D9%81%DB%8C%D8%B3
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 چهار گزینه به شر ح زیر وجود دارد: Numeralدر بخش 

Context: انگلیسی بوده، تایپ شده باشد، عدد در ورد به  اگر عددی در حالتی که زبان صفحه کلید

شود. اما اگر صفحه کلید در حالت زبان فارسی بوده، ورد عدد را به صورت صورت انگلیسی نمایش داده می

 دهد.نمایش میفارسی 

Arabic: شوند.تمام اعداد به صورت انگلیسی نشان داده می 
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Hindi: شوند.تمام اعداد به صورت فارسی نشان داده می 

System:  تمام اعداد بر اساس تنظیماتwindows شوند.نمایش داده می 

 شود.تعیین می Control panelدر  Region and Languageاین تنظیمات در قسمت  

د، به صورت اگر ساعت ویندوز فارسی باشد، اعداد در ورد نیز فارسی خواهند بود و اگر انگلیسی باش 

 شوند.انگلیسی نشان داده می

 

 گذاری فارسی صفحاتشماره

را  …Format Page Numbersو از کشوی باز شده   page Numberگزینه  Insert منوی از

 گذاری انجام شود. تا شمارهانتخاب کنید 
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 Ctrl+Shiftسپس کلیدهای و  شماره یکی از صفحات را انتخاب ،بندی انگلیسی بوداگر شماره صفحه

های بندی به انگلیسی کلیدبندی فارسی شود. برای تبدیل صفحهرا بزنید تا شماره صفحه کلید سمت راست

Ctrl+Shift صفحه کلید را بزنید.  سمت چپ 

 نیز استفاده کرد. Homeدر تب  Left to rightیا  Right to leftهای توان از دکمهالبته می

 

 گذاری در وردایجاد دو نوع شماره

فارسی باشند،  و بخش دوم اعداد ته باشیم که بخش اول با حروف یونانیبخواهیم دو بخش جدا داش اگر

بخش اول بروید و آنجا کلیک  آخرین خط. به را بدهیدهای مربوط به بخش اول به همه صفحات خود شماره

را بزنید. با این  Next pageگزینه  وکلیک کنید  Breaksرفته، روی دکمه  Page Layoutبعد به تب  کنید،

یونانی فقط برای بخش اول گذاری که انجام دادید مثلاً شود و شمارهاز بخش اول جدا می کار بخش دوم کاملاً

 شود.یابد و وارد بخش دوم نمیاختصاص می

خواهید، گذاری صفحه را به فرمتی که میحالا وارد یکی از صفحات بخش دوم شده و بعد فرمت شماره

کنید و تصمیم  page Numberگزینه  Insertگذاری با استفاده از تب . سپس اقدام به شمارهتغییر دهید

 گذاری در بالای صفحه یا پایین صفحه درج شود.بگیرید که برای بخش دوم، شماره
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 ها در وردتنظیم حاشیه

متر( شود )چهار سانتیصحافی میمتر(، از سمتی که ها باید از بالا و پایین )سه سانتیبرای تنظیم حاشیه

 متر( فاصله در نظر گرفته شود. و از سمت مقابل آن )سه سانتی

  داد. انجام  Margins ی، گزینه Page Layoutسربرگ از توانمی تنظیمات را این

ای هایی هستند که تنظیمات از پیش تعیین شدهو .... گزینه Narrow ،Moderate ، Wideهایگزینه

کافی است با وارد کردن عدد دلخواه .دهدتنظیمات دلخواه را انجام می  …Custom Margins اما گزینه. دارند

 .تنظیمات مورد نظر خود را انجام دهید Right و  Top ،Bottom ،Leftهایدر قسمت
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 ها حاشیه متر برایواحد سانتی تنظیم

، گزینه Word Optionsصفحه مربوط به  دررا انتخاب و  Optionsگزینه  Fileابتدا از منوی  

Advanced  در قسمتو سپس Display برای گزینه Show measurements in units of 

  .متر انجام شوندبندی بر اساس واحد سانتینماییم تا تنظیمات صفحها انتخاب میر  Centimetersگزینه
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 هاسطرتگی اول پاراگراف و فاصله بین تنظیمات مربوط به تورف

  .شود شروع اصلی کادر به نسبت تورفتگی مترسانتی 1 با  پاراگراف هر سطر اولین

کادر باز شده  در انجام داد.  Paragraph بخش و   Page Layoutسربرگ طریق از توانمی را کار این

 متر در نظر بگیرید.سانتیرا یک First line باید   Specialقسمت  از 

،  Page Layoutتب از توانمی را تنظیمات این .شود گرفته نظر در واحد 5/1 باید سطر دو بین فاصله 

 انجام داد.  lines 1/5روی  Line Spacing تنظیم و Paragraph یگزینه

      ( وIndentationتورفتگی ) در After text و Before text  مقدار نامهپایان متن تمام در است لازم

Before  و After گذاریفاصله در (Spacing) باشد صفر . 
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 ایجاد پاورقی 

کردن برای اضافه  .شودغالبا برای اضافه کردن توضیحات تکمیلی برای یک کلمه، از پاورقی استفاده می

 روی گزینه  Footnotesقسمت  ،Referencesاز تب  لمه مورد نظرککردن در جلوی پاورقی پس از کلیک 

Footnote Insert شود که توضیحات یکار یک شماره در انتهای متن اضافه م کنیم. بعد از اینکلیک می

 توان جلوی آن اضافه کرد. مورد نظر را می
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 جابجایی پاورقی

به جا کردن خط پاورقی اید سمت چپ قرار گیرد. برای جاباگر پاورقی یک کلمه انگلیسی باشد اصولاً ب

 .کنیدشکل زیر عمل 

 را نمایش حالت  views  قسمت در و کنید انتخاب را View گزینه ورد منوی بالایی صفحه در-1

 .است  Print Layoutدر حالت عادی تنظیمات ورد روی .دهید تغییر  Draft به Print layout از

 .کنید کلیک Show Notes روی بر  Footnotes قسمت از و رفته References به منوی -2

 Footnote  در قسمت پایین و از منوی باز شونده ،شودقسمت تقسیم می صفحه به دو -3

Separator کنید انتخاب را. 

 خط ترتیب به Ctrl+Eیا  Ctrl+Lیا  Ctrl+R ، با نگه داشتن همزمان کلیدبرای انتقال خط جدا کننده -4

 چپ منتقل کنید. یا  راست سمت به را

 از وخط را انتخاب که های ترکیبی به این صورت عمل کنید توانید به جای استفاده از کلیدمی چنینهم

 .چین، راست چین یا وسط چین کنید آن را چپ Home قسمت

 Print به  Draft از را نمایش حالت Document view قسمت در و رفته View در آخر به منوی -5

layout دهید تغییر. 
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 هاحذف پاورقی

 :حذف تک پاورقی

، کافی است عدد پاورقی مورد نظر را از داخل متن )داخل متن و پایین صفحه(ای حذف یک پاورقی بر

ین پایدر  در این صورت خواهید دید که توضیحات مربوطه آن را پاک کنید. Deleteانتخاب و با فشردن کلید 

 .نیز حذف خواهد شد حه به همراه شماره آنصف

 :باره چند پاورقیحذف یک

 ای اینبر .بر استهای یک متن کاری زمانی است اما حذف یکباره همه پاورقیکار آسان حذف یک پاورقی

 Ctrl+H. پس از  کلیک درون متن، کلیدهای کنیمورد استفاده میگزینی پیشرفته در از ابزار جستجو و جای کار

کلیک  Moreباز شود. سپس روی دکمه  Replaceبا تب فعال  Find and Replaceرا بفشارید تا پنجره 

 Find what در قسمت "fᶺ  "کلیک کنید تا کد  Footnote markروی گزینه  Special. در قسمت کنید

را خالی بگذارید  with Replaceتی نیز این کد را تایپ کنید. قسمت توانید به صورت دسالبته می ظاهر شود.

ین ها در متن و متعاقباً از پایصورت مورد به مورد شماره پاورقی کلیک کنید تا به Replaceو روی دکمه 

 ها حذف شوند.کلیک کنید تا همه پاورقی all Replaceصفحه حذف شوند یا اینکه روی دکمه 
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 نیم فاصله مفهوم 
 

ها هستند که از چند پاره کنیم، اما برخی کلمهرا میان هر دو کلمه مستقل ایجاد می« فاصله »  معمولاً

، «هادست» ، «اندرفته» ، «شودمی» شوند. مثل اند، ولی در مجموع یک کلمه محسوب میتشکیل شده

 و ...« یهمه»
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تشکیل شده، ولی برای « شود»و « می» دو بخشاز   شودمیبینید که مثلاً کلمه اگر دقت کنید، می 

تر این دو بخش، هم جدا هستند و هم استفاده نشده است. به عبارت ساده Spaceها از ایجاد فاصله میان آن

 ها استفاده شده است.اند چون از نیم فاصله برای ایجاد فاصله میان آنکنار هم نشسته

شود و کنیم، هم ظاهر متن زیباتر میی فاصله از نیم فاصله استفاده یک کلمه، به جا میان اجزایوقتی 

 شود. هم پایان سطرهای نوشته شما، به هم ریخته نمی

فاصله فاصله را درج کنید. همچنین برای ایجاد نیمتوانید نیممی (- + ctrl)با استفاده از کلید میانبر 

 استفاده کنید. ctrl+shift+2زمان از کلیدهای ترکیبی توانید به صورت هممی

 

 افزار وردفاصله در نرممراحل ایجاد کلید نیم

 کنیم.را انتخاب می More Symbolsو سپس   Symbolگزینه   Insertاز تب 
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کنیم و مطابق عکس کلیک می Special Charactersی شود بر روی زبانهجدیدی که باز می در پنجره

 زنیم.را می …Shortcut Keyرا انتخاب و کلید  No-Width Optional Break ی گزینه

 

 

 

کنیم و کلید ترکیبی مورد نظرمان را کلیک می  Press new shortcut keyدر پنجره جدید در کادر 

 کنند.استفاده می ctrl+spaceفاصله از کلیدهای دهیم. معمولا برای نیمفشار می
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 کنیم.را انتخاب می  Close کلیک و در انتها گزینه  Assignپس از انتخاب کلید ترکیبی بر روی کلید 

 

 

 

توجه داشته باشید که کاراکترهایی مانند کاما، نقطه، نقطه کاما، دو نقطه و ... باید به صورتی تایپ شوند 

 بگیرد.ها یک فاصله قرار ها  فاصله نباشد و بعد از آنکه قبل از آن
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 ساخت و ایجاد فهرست عناوین خودکار

های عنوانها، یک فهرست شامل عنوان فصلبایست دارای فهرست مطالب باشند. ها مینامهتمام پایان

 .ها در مقابل هر عنوان درج شده استهای ارجاع آنباشد که شماره صفحهها میعنوانو زیر  اصلی و فرعی

کنند. درج کردن نامه خود، فهرست را به صورت دستی درج میپایاناغلب دانشجویان پس از نوشتن  

ها و ... اندازه قلم، تغییر محل فصل فهرست به صورت دستی این اشکال را دارد که اگر به هر دلیلی مانند تغییر

کار وقت روز نشده و کاربر باید مجدد اقدام به درج فهرست نماید و این جا شوند، فهرست مطالب ببن جامتو

فهرست را تهیه  ، Word مهقابلیت ایجاد فهرست خودکار برنابنابراین بهتر است با استفاده از  .طلبدزیادی می

 .روزرسانی کردزحمت فهرست را بکرد تا پس از ایجاد هر تغییر بدون 

 برای ایجاد یک فهرست خودکار مراحل زیر را باید انجام داد:

 کنیم.انتخاب میهای متن را ابتدا یکی از سرفصل -1

باز  Stylesزنیم تا کادر ، فلش کوچک گوشه سمت راست را میStylesدر قسمت  Homeدر سربرگ  -2

 زنیم.را می Create a Styleشود، در پایین این کادر سه دکمه وجود دارد، دکمه سمت چپ یعنی 
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نام، فونت، اندازه، این شاخص شامل  .کنیمهای متن را انتخاب میر کادر بازشده مشخصات سرفصلد -3

 شویم.کرده و از کادر خارج می okدر نهایت  ،باشدرنگ و ... می

که برایش انتخاب کردیم با نامی  Stylesو در قسمت  Homeسبکی که تولید کردیم در سربرگ  -4

 شود.نمایان می

 Formatخواهیم در فهرست قرار گیرند را انتخاب کرده و با هایی را که میرویم و سرفصلبه متن می -5

Painter کنیم.اخته شده میها را شبیه فرمت سبک سفرمت سرفصل 

 بریم.خواهیم فهرست اتوماتیک آنجا نمایش داده شود، میای که میلید مکان نما را در ابتدای صفحهک -6

 نیم.کرا انتخاب می Table of Contentsرفته و گزینه  Referencesبه سر برگ  -7

 کنیم.را کلیک می  …Custom Table of Contentsدر پایین کادر باز شده عبارت  -8

 کنیم.را کلیک می optionsدر کادر باز شده دکمه  -9

، heading 1 ،heading2های ا وجود دارند و معمولاً جلوی سبکهر این صفحه تمام سبکد -11

heading3 دمان شده است. تمامی این اعداد را پاک کرده و در مقابل سبکی که خو نوشته 3و  2و  1، اعداد

بندی تیترهای اصلی و فرعی و ... از تنظیمات مربوطه قبلاً در سبک . اگرنویسیمرا می 1عدد  ،ایمایجاد کرده

 استفاده کرده باشیم لزومی به حذف اعداد ندارد.

 ترتیب فهرست ما ایجاد شده است.کنیم به این می okدر نهایت تمام کادرها را  -11

 در نهایت می توان کل فهرست را انتخاب و فونت و اندازه آن را تغییر دهیم. -12
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 اشکالات احتمالی در فهرست خودکار

از جمله این  ام استفاده از فهرست خودکار در ورد ممکن است با مشکلاتی روبرو شده باشید.در هنگ

 اشاره کرد:توان به موارد زیر ها میمشکل

 انگلیسی شدن شماره صفحات 

 انگلیسی شدن اعداد برخی از تیترها 
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 مشکل اول: انگلیسی بودن شماره صفحات

بندی کار به علت چپ چین بودن فرمت بخشمشکل انگلیسی بودن شماره صفحات در فهرست خود

 برای حل این مشکل: شماست.

 روی فلش پایین سمت راست کلیک کنید. Page setup، بخش Page Layoutاز تب  .1

 Sectionرا انتخاب کنید و در قسمت  Layoutشود. در بالای کادر تب باز می Page setupکادر  .2

direction  گزینهRight-to-Left .را انتخاب کنید 

 کنید. Okبگذارید و  Whole Documentرا روی  Apply toدر قسمت پایین کادر،  .3

را بزنید،  Update Fieldحالا نشانگر را روی قسمتی از فهرست مطالب قرار دهید. راست کلیک کنید،  .4

کنید. شماره صفحات  Okرا انتخاب و  Update page number onlyشود، ای که باز میدر پنجره

 در فهرست مطالب فارسی خواهند شد.
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 مشکل دوم: انگلیسی شدن اعداد برخی از تیترها

  باشد.یسی شدن اعداد برخی از تیترها میدوم در هنگام استفاده از فهرست خودکار در ورد، انگل مشکل

فارسی است اما فونت آن چه عدد به صورت  پس از مراجعه به تیتر مورد نظر و کلیک روی شماره تیتر اگر

 است. Time New Romanبلکه فونت آن  ،باشدفارسی نمی
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شود. یا یک صفحه اینترنتی ایجاد می pdfاین مشکل در اکثر اوقات در اثر کپی کردن متن از یک فایل 

کتر اینتر اجای اینکه کاراکتر اینتر فارسی درج شده باشد. کاره ب مشکل این است که در انتهای تیتر دلیل این

را فشار دهید تا  Endانتخاب و کلید برای حل این مشکل کافی است تیتر مورد نظر را  انگلیسی درج شده است.

 مکان نما به انتهای تیتر منتقل شود سپس کلید اینتر را در حالی که زبان ویندوز فارسی است فشار دهید.

 

 گذاری خودکار در وردحذف فاصله اضافی موقع شماره

متن بعد از آن، ها و بین بعضی از شماره Wordگذاری خودکار در نرم افزار گاهی اوقات موقع شماره

گذاری باشد. این مشکل از ابتدای شمارهتر میاضافه هاشود که نسبت به سایر شمارهی زیادی ایجاد میفاصله

 شود.مشاهده نمی

روی آن راست کلیک کرده،  را انتخاب و لازم است ابتدا آن شمارهبرای رفع این مشکل در نرم افزار ورد 

 را انتخاب کنید.  .…Adjust List Indentsسپس گزینه 

 را انتخاب کنید. Spaceگزینه  Follow number withی باز شده از قسمت در پنجره

 شود.گذاری فاصله اضافی ایجاد نمییک کنید. به این طریق زمان شمارهکل Okدر پایان روی گزینه 

 

 های به کار رفته در فایلقرار دادن فونت

 Powerpointو  Wordآفیس مثل  هاینیز پیش آمده باشد که در نرم افزار ممکن است برای شما

وجه به هم دهید، متیش، به کامپیوتر دیگری انتقال میاید، اما وقتی آن را برای پرینت و یا نمافایلی را ساخته

های اصلی به فونتاشکالاتی بهترین راه ذخیره  برای پیشگیری از چنینشوید. هایتان میشدن فایل و فونتریخته

 همراه فایل مربوطه است.
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 دررا انتخاب و  Optionsگزینه  Fileاز منوی برای این کار بعد از اینکه متن خود را تایپ کردید،  

تیک گزینه   … Preserve fidelity when sharingدر بخش  save، از قسمت Word Optionsپنجره 

Embed fonts in the file م های به کار رفته در متن شما هنگاتمام قلمد. با انتخاب این گزینه را بزنی

د، بدون هیچ مشکلی نمایش داده سازی، به فایل چسبیده شده و در هر سیستم دیگری که آن را باز کنیذخیره

وجود دارد که بهتر  Do not embed common system fontsای با عنوان در این بخش گزینه شود.می

چسبد و در فایل میهای پیش فرض سیستمی نیز به صورت، تمام قلمغیر اینبزنید. در است تیک آن را نیز 

 شود.ه حجم فایل نهایی، بسیار زیاد مینتیج

 

 

 


