مقدمه  :
برای اینکه بتوانیم در نرم افزار ورد ارجاعات لازم را ایجاد کنیم باید از تب referernce  استفاده نماییم که خود شامل گزینه های مختلف برای ایجاد فهرست مندرجات ، پانویس ، ارجاعات ، کپشن ها و نمایه ها می باشد که همگی به نوعی ارجاع نویسی  می باشند که البته از دیدگاه تخصصی تر فقط گزینه   به عنوان ارجاع نویسی مورد استفاده قرار میگیرد ولی در نگاهی عام تر بقیه گزینه ها هم نوعی ارجاع نویسی حساب می گردند که همین ارائه این گزینه ها در تب رفرنس ( reference  ) صحه گذاشتن بر این مطلب می باشد لذا برای اینکه تمامی مسائل مربوط به ارجاعات ذکر شود در اینجا ما تمامی گزینه های این تب را ارائه نموده تا بتوانیم به مسائل ارجاع نویسی اشراف کامل داشته باشیم 

ایجاد فهرست مطالب (Table of Contents) در ورد 

همانگونه که میدانید ایجاد فهرست مطالب در مقالات و کتابها، یکی از مهمترین قسمتهای سند خواهد بود که اگر بخواهیم بصورت دستی (Manual) آن را تنظیم کنیم با مشکلات زیادی روبرو خواهیم بود از جمله اینکه در صورت تغییر در شماره صفحات و یا عناوین، میبایست مجدداً فهرست مطالب را تنظیم نمائیم. لذا در این مقاله در ادامه مقاله با عنوان «چگونه شماره صفحات و هدرهای متفاوت برای یک سند (Document) در WORD تعریف کنیم؟» به آموزش ایجاد فهرست مطالب بصورت خودکار در Word میپردازم، امیدوارم مفید واقع گردد. 

در ابتدا به این نکته توجّه نمائید که، عناوین و یا موضوعاتی را که قصد دارید در فهرست مطالب به نمایش درآیند، میبایست مشخص باشند. در اکثر مقالات و یا کتاب ها، عناوین با قالب (فونت ، سایز ، ترازبندی (مثلاً وسط چین)و ..) متفاوتی نسبت به سایر متنها مشخص میگردند. 
ما برای مشخص کردن عناوین در متن، از Styles استفاده میکنیم. بدین صورت که اوّلین عنوانمان را در متن انتخاب کرده و قالب (فونت، سایز، ترازبندی و ...) مورد نظرمان را به آن اعمال میکنیم: 
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سپس از تب Home، گروه Styles، گزینه Creat a style را انتخاب مینمائیم: 
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و عنوان Titr 1 را برای این قالب انتخاب میکنیم: 
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در همین قسمت با استفاده از گزینه Modify قادر به تغییر مشخصات قالب (فونت، سایز و ترازبندی) آن خواهید بود: 
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سپس روی ok کلیک کنید. تا به اینجا شما مشخص نمودید که عنوان اولتان با قالب Titr 1 در متن نمایان است و اگر دقت کرده باشید عنوان Titr 1 در قسمت  Styles ظاهر شده است: 
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هم اکنون با مرور ادامه متنمان، عناوینی که اصلی میباشند را انتخاب نموده و بر روی استایل Titr 1 که در بالا مشخص شده کلیک میکنیم تا قالب تعریف شده را به آن اعمال کنیم: 
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سپس در ادامه، عناوینی که زیر مجموعه عناوین اصلی محسوب می شوند را انتخاب و همانند قبل قالب خاصی را برای آن مشخص میکنیم و سپس از تب Home، گروه Styles، گزینه Creat a style را انتخاب مینمائیم و نام استایل را Titr 2 قرار میدهیم
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در حال حاضر تمامی عناوینی که با Titr 2 قالب بندی میشوند، زیر مجموعه عناوین Titr 1 خواهند بود. 
و به همین ترتیب کل متن را مرور کرده و عناوین را با توجه به این که عناوین اصلی هستند یا زیر مجموعه، با استایل مربوط به خود مشخص نمائید. و اگر احتیاج به تعریف زیر مجموعه سوّم برای عناوین بود ، Titr 3 را نیز به استایل ها اضافه مینمائیم: 
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پس از این که تمامی عناوین را با استایل مربوطه مشخص نمودیم؛ در ابتدای مقاله یا کتاب کلیک میکنیم، و با استفاده از کلیدهای Ctrl+Enter ، یک صفحه خالی برای درج فهرست مطالب، ایجاد میکنیم: 
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سپس در اولین سطر از صفحه کلیک کرده و از تب References ، از کشوئی Table of Contents گزینه Custem Table of Content را انتخاب میکنیم: 
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سپس گزینه Options را انتخاب مینمائیم: 
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همانگونه که ملاحظه میکنید در قسمت TOC Level اعداد 1 و 2 و 3 روبروی عناوین استایلهای Heading1,2,3  بصورت پیشفرض وجود دارد. اعداد را Delete نموده و با استفاده از Scroll Bar عناوین استایلهائی را که خودمان تعریف نمودیم پیدا کرده و اعداد 1 و 2 و 3 را به ترتیب مقابل Titr 1,2,3 درج مینمائیم: 
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پس از انجام این کار و انتخاب گزینه Ok فهرست مطالب به صورت خودکار در صفحه اوّل درج میگردد. 

[image: image14.jpg]5580315 4as1a.dock [Compatiifty Mode] - Word.
DESGN  PAGELAYOUT  REFRENCES  MALNGS  REVEW  VIEW

= B[] AGD Aasbo amcon e Aa

= &-E- homa | 1l w2 w3 TNoSpec. e
For 3 Paagaon a sy

S S R S S I S S R T TS

PENPRSr
R Y
ot e

i3

| e 59 peuail Gasdl - ITPro.in







نکته1: همانگونه که ملاحظه میکنید، عناوینی که با Titr 2 قالب بندی شده اند نسبت به عناوین با قالب Titr 1 مقدار تورفتگی در فهرست را خواهند داشت و این به دلیل این است که Titr 2 زیر مجموعه Titr 1و Level پائینتری را داراست. 
نکته2: اگر بر روی هر موضوع از فهرست با نگه داشتن کلید Ctrl کلیک کنیم، به همان موضوع در متن اصلی جابجا خواهیم شد. 
نکته3: اگر فهرست ایجاد شده همانند تصویر بالا، راست چین نبود، مطابق شکل زیر، کل فهرست را انتخاب کرده و گزینه Right To Left را انتخاب نمائید: 
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نکته 4: پس از ایجاد فهرست، در صورت تغییر در شماره صفحات و یا عناوین در مقاله، کافیست فهرست را انتخاب کرده و راست کلیک نمائید، سپس گزینه Update Field را انتخاب کنید: 
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گزینه Update Page number only صرفاً برای درج تغییرات مربوط یه شماره صفحات میباشد، و گزینه Update Entire Table علاوه بر تغییرات مربوط به شماره صفحات، تغییرات مربوط به متن عناوین را نیز به فهرست اعمال مینماید.
درج صحیح پاورقی و تنظیمات مربوط به footnote)  )
Top of Form

Bottom of Form


در این پست می خواهم نحوه صحیح درج پاروقی را آموزش دهم همانطور که می دانید قسمت FOOTNOTE در ورد مخصوص قراردادن پاورقی صفحه می باشد دارای تنظیماتی است که می توانید نحوه دلخواه و مورد نظرتان از قبیل نوع شماره گذاری ، سمبل به جای شماره و شماره گذاری هر صفحه جداگانه و یا در کل متن و حتی پی نوشت که در انتهای آخرین صفحه مقاله قرار می گیرد را از این قسمت انجام دهید . پس اگر می خواهید با تنظیمات حرفه ای این قسمت آشنا شوید این مقاله را دنبال کنید .


در مقابل کلمه ای در متن خود می خواهید پاروقی ایجاد شود کلیک کنید و از زبانه References در قسمت footnote در روی فلش کوچکی که در گوشه سمت راست آن قرار دارد کلیک کنید .
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با این 
 با این کار پنجره Footnote and Endnote باز شود .در این پنجره می توانید تمام تنظیمات را که مایلید انجام دهید فقط به این نکته قابل ذکر است که این کار فقط در اولین پاورقی لازم است و در ادامه پاورقی ها به صورت اتوماتیک با این تنظیمات درج می شود و نیازی به باز کردن دوباره این مراحل ندارید .  پس برای آغاز کار در قسمت  Numbering   کلیک کنید تا منوی کرکره ای آن را که دارای سه گزینه می باشد مشاهده می کنید . 

به ترتیب قرار گیری وظایف این سه گزینه به شرح زیر می باشد . 
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گزینه اول : Continuous :انتخاب این گزینه باعث می شود که از صفحه ای که در آن هستیم پاروقی به صورت تنظیمات جدید اعمال شود و تنظیمات صفحات قبل از آن با تنظیمات قبلی که درج شده بودند تغییر نکنند .
 گزینه دوم : Restart each section :انتخاب این گزینه باعث می شود که شماره گذاری از این صفحه تا آخرین پاورقی از عدد 1 تا تعداد پارقی ها بدون قطع ادامه یابد یعنی 1. 2. 3. 4و...

گزینه سوم : Restart each page : انتخاب این گزینه باعث می شود که شماره پارقی در صفحه از اول شماره گذاری شود و در صفحه بعدی دوباره از 1 شروع شود . 
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اگر شما مایلید که شماره پاورقی ها به صورت الفبایی ، حروف ابجد ، حروف انگلیسی و ... انجام شود می توانید با مراجعه به منوی کرکره ای گزینه نوع تنظیم خود را انتخاب کنید . 
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حال اگر شما خواستید به جای این حروف از یک سمبل ( نماد ) خاص برای پاورقی استفاده کنید می توانید روی Symbol  کلیک کنید تا پنجره انتخابSymbol باز شود و سمبل مورد نظرتان را انتخاب کنید و ok را بزنید تا از شماره گذاری به سمبل مورد نظر شما تغییر کند . 
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و در انتها اگر می خواهید که این تنظیمات از قسمتی خاص به صفحه اعمال شود می توانید با مراجعه به گزینه Apply changes to و انتخاب This section این تنظیمات را انجام دهید .

 نکته : اگر زمانی خواستید نوع حالت شماره بندی صفحات تغییر کند با ابتدا کل متن را به حالت انتخاب در آورید و سپس پنجره Footnote and Endnote باز کنید و نوع تنظیم خود را تغییر دهید و سپس روی دکمه Apply کلیک کنید و سپس ok را بزنید 
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نکته : اگر متن شما فارسی می باشد در هنگام درج پاورقی با کلیک روی دکمه شکل فوق حالت نوشتاری را به فارسی تغییر دهید و فقط مشاهد می کنید که خط پاورقی در حالت انگلیسی از چپ به راست به صورت پیش فرض باقی می ماند. اگر می خواهید نحوه تغییر آن را فرا بگیرید از این لینک می توانید این آموزش را در سایت کپی نت آموزش مشاهده کنید . 
استفاده از (Citations & Bibliography )
چهارمین Tab در قسمت بالای ورد 2007 و از سمت چپ، References است. هرجا که خواستید از یک رفرنس استفاده کنید، آنجا کلیک کنید، آنگاه از توی این تب، قسمت Citation & Bibliography را انتخاب کنید. 
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روی قسمت Insert Citation کلیک کرده و بعد از آن، گزینه Add New Source را انتخاب کنید.
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پنجره ای باز می شود که شما باید اطلاعات مربوطه را تکمیل کنید؛ این اطلاعات با توجه به اینکه منبع مجله، کتاب، سایت و یا کنفرانس است فرق می کند. اطلاعات را تکمیل کنید، آنگاه کلید Ok را انتخاب کنید. به این نمونه توجه کنید:
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قسمت دیگر Style است؛ این قسمت شما مهمترین استانداردهای رفرنس نویسی را می توانید ببینید. APA یا همون انجمن روانشناسی آمریکا، Chicago، ISO، MLA و سایر انواع که فراخور نیاز، از هر کدام می توان استفاده کرد که ما در کارهای فارسی از شیکاگو و در مقالات انگلیسی از APA استفاده می کنیم. هر استایلی را که انتخاب کنید، فرمت اون استاندارد هم توی متن و هم در انتها خودبه خود تغییر می کند. 
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که بعنوان نمونه» مرجع نویسی در داخل متن به شکل زیر می آید:
(Richard Laux, Richard, & Karen, 2007)
که اگر شما روی آن کلیک کنید برجسته می شود؛ یک فلش در سمت چپ نشان داده می شود که اگر روی آن کلیک کنید، می توانید شماره صفحه را نیز وارد کنید. دقت کنید که همه این موارد در ورد 2007 است؛ اگر شما مقاله را در فایل ورد 2003 ذخیره کرده باشید (فرمت doc و نه فرمت docx)، این چیزهایی که گفتم اتفاق نمی افتد، یعنی شما با نرم افزار 2007 کار می کنید، اما فایل 2003 است، اینجا این کارها انجام نمی شود، فایل را از ابتدا 2007 ذخیره کنید. نشانه اینکه 2003 است یا 2007، این است که در قسمت عنوان در بالاترین قسمت صفحه، واژه Compatibility Mode می اید.
آنگاه بعد از اتمام مقاله، به روی قسمت Bibliography کلیک کنید و از انجا گزینه Insert Bibliography را انتخاب کنید.
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تمام رفرنسهایی را که تا آلان وارد کرده اید را به شکلی زیبا به شما می دهد
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در قسمت  Sources Manage نیز می توانید ببینید که کدام رفرنسها تیک نخورده اند، یعنی توی متن استفاده نشده اند. 
 یکی از اساتید می گفت که من وقتی می خواستم یک مقاله را داوری کنم، تک تک مراجع را هم در متن و هم در انتها کنترل می کردم، تصور کنید که چه زمانی می برد این کنترل کردن؟ در صورتی که یک نرم افزار به راحتی این کار را انجام میدهد. در این قسمت، می توانید مراجه را اصلاح، کپی یا حذف کنید. نکته مهم دیگه اینکه این رفرنس هایی که وارد فایل ورد کرده اید، توی دیتابیس ورد در همان کامپیوتر باقی می ماند و شما اگر در آینده به آنها نیاز داشته باشید، می توانید آنها را کپی کنید.
شماره بندی اتوماتیک اشکال و جداول (Captions )
وقتی اشکال و جداول را بصورت دستی وارد می کنید به مشکلاتی برخورد خواهید کرد که از آن جمله می توان به  :
 تنظیم فاصله ی مناسب توضیحات مربوط به شکل یا جدول 
 اضافه کردن شکل جدید در میان شکل های قبلی
فهرست بندی اشکال و جداول اشاره کرد.
در این جا روشی را به شما ارایه می دهیم که به صورت اتوماتیک شکل های شما شماره بندی شود. 
برای این کار مطابق زیر عمل کنید
بر روی شکل کلیک راست کرده و گزینه ی insert caption  را انتخاب کنید
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پنجره ای مطابق شکل زیر باز می شود: 
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که در ادامه هر قسمت از آن توضیح داده می شود:

New Label ([image: image31.png]


) : این گزینه به شما این امکان را می دهد که برچسب مناسب را ایجاد کنید ( به عنوان مثال : شکل - جدول- نمودار- شکل 1 و...) با کلیک روی این گزینه پنجره ی زیر باز می شود که برچسب جهت ایجاد در آن نوشته می شود..
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با اضافه کردن برچسب جدید برچسب جدید در قسمت Label  ظاهر می شود.
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با انتخاب برچسب هایی که توسط شما ایجاد شده، گزینه ی Delete lable([image: image34.png]


) فعال می شود که توسط آن می توانید برچسب ایجاد شده را حذف کنید
Numbering([image: image35.png]


) این گزینه فرمت شماره بندی را مشخص می کند با کلیک روی این گزینه پنجره ی زیر باز می شود:
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از قسمت Format فرمت شماره بندی مشخص می شود. با فعال کردن گزینه ی Include Chapter numberشماره ی فصلی که شکل در آن قرار دارد نیز وارد می شود فقط کافیست استایلی را که عنوان فصل با آن نوشته شده است نیز در قسمت Chapter starts Whit style انتخاب شود. use  separatorنیز مشخص می کند که  شماره ی شکل و فصل چگونه کنار هم قرار گیرند.
در قسمت Position نیز می توان مکان مناسب ایجاد برچسب را مشخص کرد که معمولا برای اشکال پایین شکل و برای جداول بالای شکل است.
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در قسمت Caption برچسب ایجاد شده به همراه شماره بصورت اتوماتیک نوشته می شود که در ادامه آن شما می توانید توضیحات در مورد شکل را بنویسید.
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و در آخر نیز گزینه ی ok   !
در زیر نتیجه نشان داده شده است. متن نوشته شده قابل ویرایش است و فونت سایز رنگ آن قابل تغییر است علاوه بر آ« می توان متن نوشته شده را نیز تغییر داد( اگر به شکل فوق نگاه کنید کلمه ی آموزش اشتباه تایپ شده که در شکل زیر با ویرایش در خود صفحه ی ورد املای آن درست شده است
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ایجاد نمایه یا فهرست اَعلام (Index )
یکی از قابلیت های جالب و کاربردی برنامه Word ایجاد نمایه یا فهرست اَعلام می باشد. این همان فهرستی است که قدیمی ها به آن کشف اللغات می گفتند.

اکثر کتاب های رسمی  بخشی به نام نمایه دارند که در پایان کتاب درج شده است. نمایه فهرستی از کلمه های کلیدی کتاب است که در جلوی هر لغت شماره صفحه هایی که این لغت در آن ها به کا ررفته،  درج شده است نمایه به خوانندگان کتاب کمک می کند تا یک لغت را به راحتی در کل متن کتاب پیدا کنند.

در حقیقت نمایه راهنمای سریع برای دسترسی به کلمه های به کار رفته در صفحه های مختلف سند می باشد .
Wordبرای ایجاد نمایه در سند قابلیت Index را قرار داده است.
برای ایجاد یک فهرست از کلمه ها (Index) ابتدا باید کلمه هایی که می خواهید در فهرست قرار گیرند را مشخص کنید. هر کلمه در فهرست، یک ورودی یا Index Entry می باشد.
برای علامت زدن یا مشخص کردن ورودی های فهرست یا همان Index Entry ها منوی Insert را باز کرده و بعد از رفتن روی گزینه Reference روی فرمان Index and Tables کلیک کنید و در کادر مکالمه ای که باز می شود سربرگ Index را انتخاب کنید.
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سپس روی دکمه Mark Entry کلیک کنید تا کادری به نام Mark Index Entry باز شود.
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برخلاف بقیه کادرهای مکالمه این کادر تا زمانی که تمام ورودی ها را علامت بزنید باز می ماند.
برای باز کردن مستقیم این کادر می توانید از کلیدهای میانبر Alt + Shift + X استفاده کنید.
برای علامت زدن یک کلمه به عنوان ورودی (به همین صورت که کادر باز است) روی سند کلیک کرده و با Drag کلمه مورد نظر را در سند انتخاب کنید، سپس روی کادر کلیک کنید تا کلمه انتخاب شده در کادر Mark entry ظاهر شود.
نکته:
کلمه انتخاب شده در سند به عنوان ورودی در نظر گرفته می شود و کلمه ای که در کادر Main entry ظاهر می شود به عنوان مرجع. یعنی Word کلمه انتخاب شده را در کل سند علامت می زند و در فهرست کلمه ای که در کادر Main entry قرار دارد را نمایش می دهد.
در اکثر حالت ها نیازی به تغییر کلمه کادر Main entry نیست، ولی در صورت نیاز می توانید کلمه داخل کادر را ویرایش کنید، مثلاً اگر کلمه «قالب بندی» به عنوان ورودی در سند انتخاب شده اما می خواهید در فهرست کلمه «قالب بندی (Formatting)» دیده شود، می توانید کادر Main entry را ویرایش کرده و عبارت « قالب بندی (Formatting)» را در آن قرار دهید.
حالا روی دکمهMark All  کلیک کنید تا تمام کلمه های از این نوع در سند علامت دار شود.
اگر با دکمه Mark کلمه را علامت دار کنید، فقط همان کلمه ای که انتخاب کرده اید در فهرست شرکت داده خواهد شد ولی با استفاده از Mark All تمام کلمه های مشابه از نوع انتخاب شده در کل سند علامت خورده و در فهرست قرار داده می شود.
برای مثال اگر کلمه «قالب بندی» را در صفحه اول علامت بزنید، بعد از ایجاد فهرست فقط شماره صفحه همان کلمه در فهرست قرار می گیرد، ولی با استفاده از دکمه Mark All تمام کلمه های «قالب بندی» به کار رفته در کل سند علامت خورده و در فهرست، شماره صفحه آن ها دیده خواهد شد.
نکته:
اگر می خواهید از یک سمبل مثل @ در Main entry استفاده کنید، علامت «;#» را بلافاصله بعد از سمبل تایپ کنید.
Word به صورت خودکار با درج یک فیلدXE(Index Entry) کلمه را علامت دار می کند و با فعال کردن قابلیت ¶Show/ Hide این فیلد را نمایش می دهد.
به همین روش تمام کلمه هایی که قرار است در فهرست قرار گیرند را یک به یک انتخاب کرده و علامت بزنید.
با راست کلیک در کادر Main entry و فعال کردن گزینه Font می توانید متن داخل کادر Main entry را قالب بندی کنید. قالب بندی انجام شده روی کلمه در فهرستی که ایجاد می کنید دیده خواهد شد.
با انتخاب گزینه های Bold و Italic می توانید شماره صفحه ها را توپر یا کج کنید.
بعد از علامت زدن تمام ورودی ها روی دکمه close کلیک کنید.
بعد از علامت زدن تمام کلمه های مورد نیاز اشاره گر را در ابتدای یک صفحه خالی در انتهای سند قرار دهید و روی دکمه  ¶Show/ Hide در نوار ابزار استاندارد کلیک کنید تا علامت های پاراگراف مخفی شود.
کادر مکالمه Index and Tables را باز کنید و تنظیم های زیر را تغییر دهید:
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با علامت زدن گزینه Right align page numbers شماره صفحه ها در روبروی کلمه قرار می گیرد و در غیر این صورت در جلوی کلمه درج خواهد شد.
در کادر Column می توانید تعداد ستون بندی فهرست کلمه ها را بین 1 تا 4 انتخاب کنید.
در صورت علامت زدن گزینه Right align page numbers کادر Tab leader هم اجازه می دهد یک علامت برای درج بین کلمه و شماره های آن در نظر بگیرید.
کادر Formats تعدادی طرح برای قالب بندی فهرست کلمه ها دارد که می توانید یکی را انتخاب کنید.
برای انتخاب زبان فهرست کلمه ها از کادر Language استفاده کنید.
بعد از تنظیم گزینه های مورد نیاز روی دکمه Ok کلیک کنید تا فهرست راهنمای کلمه ها در محلی که انتخاب کرده اید ایجاد شود
Word به صورت خودکار کلمه های علامت خورده را جمع آوری و آن ها را بر اساس حروف الفبا مرتب می کند، سپس شماره صفحه های مربوط به هر کلمه را به آن ها ارجاع می دهد و بعد از حذف  ورودی های تکراری، فهرست را در صفحه نمایش می دهد.

نکته:اگر به هر دلیلی کلماتی از سند حذف شد یا به آن اضافه گردید، برای بروز شدن نمایه روی آن راست کلیک کنید و از گزینه Update field استفاده کنید
منابع و ماخذ : 

http://icdl.itpro.ir/
http://copynet.samenblog.com/FootNotepage/
http://amoozeshhayelazem.mihanblog.com/post/5
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