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  چهارمفصل 

  
  

   
 

 )جزئي(رفتاري  هايهدف
  :رود كهاين فصل، از فراگير انتظار مي يپس از مطالعه

 اندازه كاغذ را تعيين كند.  
 هاي كاغذ را تنظيم كندحاشيه. 

 Page Break را درج و حذف كند. 

  زمينه درج كندپس ر،تصويبراي. 

 اضافه كند سرصفحه و پاصفحه  به سند. 

 صفحه را به صورت چند ستوني تنظيم كند. 

 درج كند را ي صفحهشماره. 

 هاطاصول تنظيم خ (Hyphenation) را بداند.  

 
  

)ساعت(زمان
 عملي تئوري
1:30 4:  30  

  :هدف كلي فصل

سند هايفحهتوانائي طراحي ص  
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  مقدمه
كل و سند خود را نيز به ش هايهتوانيد صفحبندي دلخواه به حروف و پاراگراف ها شما ميعلاوه بر اعمال قالب
  .آموزيمصفحه را در اين فصل مي هايچگونگي انجام تنظيم. تبديل كنيد خود طرح ظاهري دلخواه

  

   Layoutانتخاب   1-4 
Layout پا/ سرصفحه  هايها، سايز كاغذ، جهت چاپ كاغذ و تنظيمحاشيه يمانند اندازه هاييمتنظي  صفحه 

  .شويدآشنا مي هاتنظيمدر ادامه با برخي از اين . كندصفحه را تعيين مي
  

  ي كاغذتعيين اندازه 1-1-4
  :هاي زير استفاده كنيدصفحه از روش يبراي تغيير اندازه

 روش اول:  
 .كليك كنيد Page Layoutي روي زبانه - ١

 ).4-1شكل (ي كاغذ را تعيين كنيد ، اندازهSizeليست بازشوي  از Page Setupدر گروه  - ٢

 

 
  ذكاغ يتعيين اندازه 4-1شكل 

  
 روش دوم:  

از ليست  paper يزبانهدر  .شودباز مي Page Setupي ، پنجره)4-2شكل (  More Paper Sizesبا كليك روي
Paper Size يگزينه Custom را انتخاب كنيد.  

Width پهناي كاغذ و ،Height كندارتفاع كاغذ را مشخص مي.  
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  More Paper Sizeي گزينه 4-2شكل 

 

  كاغذ تعيين جهت  2-1-4
 :براي تغيير جهت كاغذ از روش زير استفاده كنيد

 .كليك كنيد Orientationروي  Page Setupگروه از Page Layout يدر زبانه - ١

دهـد  كاغذ را در جهت افقـي قـرار مـي    Landscape يكاغذ را در جهت عمودي و گزينه Portrait يگزينه - ٢
 ).4-3شكل (

  
  تعيين جهت كاغذ 4-3شكل 

  

  .و به صورت افقي باشد A4ي صفحه را طوري تنظيم كنيد كه كاغذ در اندازه   4-  1 تمرين 

  
  هاي كاغذتنظيم حاشيه  4- 2

  

در داخل صفحه قرار  تصويرهاها و نوشته. گويندمي (Margin)هاي كاغذ حاشيه به فضاهاي خالي بين متن و لبه
. هاي بالا و پايين صفحه جاي دارنـد فحه در حاشيهگيرند ولي اجزايي مانند سر صفحه و پا صفحه يا شماره صمي
 مقـدار كه هـر صـفحه بتوانـد    براي اين. ست و چپ را تعيين كنيدي بالا، پايين، راتوانيد چهار حاشيهمي Wordدر 

  . دهيدهاي صفحه را كاهش از متن را در خود جاي دهد، بهتر است حاشيه يبيشتر
  :روش زير استفاده كنيد هاي سند ازحاشيه ي براي تغيير اندازه

 .كليك كنيد Marginsروي  Page Setupگروه از Page Layoutي در زبانه -1



  
 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

  3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

  
 

 

108

 ).4-4شكل (براي سند خود انتخاب كنيد  (Narrow)ي معمولي باريك در ليست بازشو يك حاشيه -2
 

 
  الگوهاي حاشيه 4-4شكل 

 
 ).4-5شكل (ود شباز مي Page Setup ي، پنجرهCustom Marginي با انتخاب گزينه -3

 يدر زبانه Margins ي بالا حاشيهي توانيد اندازهمي(Top)، ي پايين حاشيه(Bottom)راست  ي، حاشيه
(Right) ي چپ و حاشيه(Left) 4-5شكل ( را وارد كنيد(. 

  ازGutter براي وارد كردن عمق شيرازه استفاده كنيد. 

  در قسمتGutter Position را تعيين كنيد محل قرار گرفتن شيرازه. 
 

 
  حاشيه يتغيير اندازه 4-5شكل 

   4- 2تمرين
  :خود تنظيم كنيد هايههاي زير را براي صفححاشيه
  .سانتي متر 1: عمق شيرازه  -سانتي متر 2: ي بالا و پايينحاشيه -سانتي متر 1: ي چپ و راستحاشيه
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   Page Breakدرج و حذف   3-4
  

جديد ايجاد  ي، يك صفحهPage Breakبا صدور دستور . در صفحه است شكستگي ،Page Breakمنظور از 
بعد هرگز از فشردن  ينما به اول صفحهبراي فرستادن مكان. گيردنما در ابتداي آن قرار ميشده و مكان
  . استفاده نكنيد Enterمتوالي كليد 

  

  
  

  
  ي جاريصفحهي و شماره هاهتعداد صفح 4-6شكل 

  

  :هاي زير استفاده كنيداز روش جديد صفحهيك براي ايجاد 
  ي زبانه(روش اولInsert( 

 .ي جديد باشد، كليك كنيدشروع يك صفحه يخواهيد نقطهدر محلي كه مي -1

 ).4- 7شكل (كليك كنيد  Pageگروه از  Page Breakروي  Insertي در زبانه -2
  

 
  Insertي زبانهدر  Page Breakي گزينه 4-7شكل 

  يزبانه(روش دوم Page Layout( 

 .ي جديد باشد، كليك كنيدشروع يك صفحه يخواهيد نقطهدر محلي كه مي -1

 .كليك كنيد Breaks يدكمه روي Page Setupگروه از Page Layout يدر زبانه -2

 ).4-8شكل (را انتخاب كنيد  Pageي گزينه ،از ليست بازشو -3

  

 .دهدي صفحه جاري و تعداد كل صفحات سند را نشان ميسمت چپ نوار وضعيت، شماره :نكته 
  ).4-6شكل (
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  Page Layoutي در زبانه Page Breaks يگزينه 4-8شكل 

 
 بركليد ميان(روش سوم(  

را  Ctrl + Enterبر و كليد ميان نيدي جديد باشد، كليك كشروع، يك صفحه يخواهيد نقطهدر محلي كه مي
  .فشار دهيد

  

 (Background)اضافه كردن تصوير زمينه   4-4
  

شـما  . گيردقرار ميويرها ها و تصوير در زير نوشتهاين تص. شودناميده مي Backgroundي سند، تصوير زمينه
نمايش دهيد تـا مـتن روي آن بـه راحتـي خوانـده      ) رنگكم( Watermarkتوانيد تصوير زمينه را به صورت مي

، )هاشـورها ( Pattern، )طيف رنگ( Gradientاز . گرهاي وب كاربرد داردراي مرورتصوير زمينه بيشتر ب. شود
Solid Color )ي سادههارنگ ( وTexture )توان به عنوان تصوير زمينه استفاده كردمي) هابافت.  

  

  
  
 تغيير زمينه سند  

 ).4-9شكل (كليك كنيد  Page Colorروي  Page Backgroundگروه از Page Layout يدر زبانه -1

  

مشاهده  Print Layout ،Full Screen Readingتوان در نماي تصوير زمينه را فقط مي :نكته 
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  زمينهانتخاب رنگ پس 4-9شكل 

 
مينه انتخاب كنيد را به عنوان رنگ ز Theme Colorsيا  Standard Colorsهاي بخش يكي از رنگ -2

براي انتخاب طيف رنگ ) 4-10شكل( Fill Effectsتوانيد از قسمت چنين ميهم). 4-9شكل (
(Gradient)بافت ، )Texture (و هاشور )Pattern ( استفاده كنيد) 4-11شكل.( 

  

  
  

  زمينهساعمال رنگ پ 4-10شكل 
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  اعمال طيف رنگ براي تغيير رنگ زمينه 4-11شكل 

 
 حذف رنگ زمينه 

را  No Colorي وگزينه نيدكليك ك Page Colorروي  Page Backgroundگروه از Page Layoutي در زبانه
  .)4- 9شكل ( نماييدانتخاب 

  تصويرايجاد Watermark 

  .گويندمي Watermarkرنگ در زمينه ظاهر شود ، تصوير به تصويري كه به صورت كم
 4- 12ليست شكل . كليك كنيد Watermarkروي  Page Backgroundگروه از Page Layoutي در زبانه -1

 .شودباز مي

 .كليك كنيد Custom Watermark يروي گزينه -2

 

 
  Watermarkالگوهاي  4-12شكل 

 

  انتخاب تعداد رنگ ها

  شفافيت

  نحوه سايه انتخابي
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 .)4-13شكل (را انتخاب كنيد  Picture watermarkي گزينه Printed Watermarkي در پنجره -3

 

 
 Watermarkانتخاب تصوير براي  4-13شكل 

 
 . كليك كنيد Select Pictureي روي دكمه -4

 .كليك كنيد Insertي تصوير مورد نظر خود را انتخاب و روي دكمه -5

 

  
  

  
 

  4-14شكل 
  

  حذف تصويرWatermark:  
 .)4-12شكل (كليك كنيد  Watermarkروي  Page Backgroundگروه از Page Layoutي در زبانه -1

 ).4-15شكل (را انتخاب كنيد  Remove Watermarkي گزينه -2

ي هاي صفحه مشكل، براي خواندن نوشتهال باشد، تصوير زمينهفع Washoutي اگر گزينه :نكته 
  ).4-14شكل(كند نمي ايجاد
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  Watermarkحذف تصوير  4-15شكل 

   4-  3تمرين 
  .)كمك بگيريد Text Watermarkاز : راهنمايي(.روي صفحه ظاهر كنيد Watermarkبه صورت  را يك متن

 

  كار با سرصفحه و پاصفحه   4- 5
و پاصفحه  شودتكرار مي هاهبخشي از صفحه است كه عناصر آن در بالاي تمامي صفح Header)(سرصفحه 
(Footer) شودتكرار مي هاهبخشي از صفحه است كه عناصر آن در پايين تمامي صفح. 

  شركت، عنوان و نام فايل در سرصفحه و پا صفحه درج  (Logo)صفحه، آرم  يمعمولاً ساعت، تاريخ، شماره
را در سند خود درج كنيد و به  Word يهاي از قبل طراحي شدهتوانيد سرصفحه و پاصفحهمي. دشونمي

  . جديد به گالري خود اضافه كنيد يآساني آن را تغيير دهيد و به صورت سرصفحه يا پاصفحه
  
  صفحه ايجاد سرصفحه و پا 1-5-4

  :به روش زير عمل كنيدبراي ايجاد سرصفحه و پاصفحه 
 ).4- 16شكل (كليك كنيد  Footerيا  Headerروي  Header And Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

ها تكرار شود ي صفحهس عنصري كه قصد داريد در همهپس. )4-17شكل( طرح دلخواه خود را انتخاب كنيد -2
 .)4-18شكل(نظر درج نماييد را در مكان مورد
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  Headerي الگوهاي آماده 4-16شكل 

 
  

 
  تايپ متن سر صفحه در كادر ظاهر شده 4-17شكل 

  
 ).4-18شكل (، از اين ناحيه خارج شويد Design يدر انتهاي زبانه Closeي با فشردن دكمه -3

 

 
  پا صفحه وي سرصفحه خروج از ناحيه 4-18شكل 

  
 

  .توان به متن سند بازگشتمي Header & Footerي خارج از ناحيهدر كليك دابل با  
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  ي جديد به گالري اضافه كردن سرصفحه و پاصفحه  4- 2-5
 .كليك كنيد) Footerيا ( Headerروي  Header & Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

س متن يا تصوير را پس )4- 19شكل (كليك كنيد ) Edit Footerيا ( Header Editدر كادر ظاهر شده روي -2
 .)4-17شكل(ويرايش كنيد 

  

 
  صفحهسر ويرايش 4-19شكل 

 
 .را انتخاب كنيد) يا پا صفحه(متن مربوط به سرصفحه  -3

 .كليك كنيد Header & Footerدر گروه  Footer)يا ( Headerبار ديگر روي  -4

كليك ) Gallery Save Selection To Footerيا ( Save Selection To Header Gallery يروي دكمه -5
 ).4-19شكل (كنيد 

 

دار بالا و پايين استفاده از كليدهاي جهت Footerو  Headerجا شدن بين هببراي جا :نكته 
  .كنيد

عكس اين حالت . شودفعال ميمتن سند غير Header & Footerي هنگام فعال شدن ناحيه :نكته 
، اين ناحيه غيرفعال و متن اصلي فعال  Header & Footerي يعني بعد از خروج از ناحيه. نيز صادق است

  .شودمي

  .بندي متن درج شده در سرصفحه و پاصفحه را تغيير دهيدتوانيد قالبمي :نكته 
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  ).4-20شكل (كليك كنيد  OKي براي الگوي سرصفحه روي دكمه س از انتخاب نام دلخواهپ -6
  

  
 صفحهتعريف نام جديد براي الگوي سر 4-20شكل 

  .شوده مياضاف Wordهاي تنظيم شده به ليست گالري) يا پا صفحه( يبه اين ترتيب سرصفحه
  

  
 

:روش حل  
  ).4- 21شكل (را انتخاب كنيد  Layoutي زبانه Page Setupاي در كادرمحاوره-1
  .را فعال كنيد Different odd and evenي گزينه-2 

  .را فعال كنيد Different first pageي گزينه -3
منجر  Different first page يايد، فعال كردن گزينهكرده پا صفحه طراحي اگر براي كل سند سرصفحه و -4

  .شودي اول ميصفحه Footerو  Headerبه حذف 
  

   . . . كه دانيدآيا مي  
  زوج و فرد ايجاد نمود يا  هايهاي متفاوت براي صفحتوان سرصفحه و پاصفحهچگونه مي
  اي مجزا براي اولين صفحه تعريف كرد؟سر صفحه
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  پا صفحهو  تنظيمات سرصفحه 4-21شكل 
  
  حذف كردن سر صفحه و پا صفحه  3-5-4
 .كليك كنيد Footerيا  Header، روي Header & Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

 ).4- 22شكل (را انتخاب كنيد  Remove Footerيا  Remove Header يگزينه-2

 

  
 حذف پا صفحه 4-22شكل 

  

  .را ايجاد كنيد 4-23ي شكل سر صفحه 4- 4تمرين 
  

  

  
  )4-23شكل (
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  گذاري صفحهشماره  4- 6
گذاري هشمار را خود هايهها را داريد، بايد صفح، خصوصاً وقتي كه قصد چاپ آنهاهبراي حفظ ترتيب صفح

  . گيردصفحه قرار ميي هر صفحه در سرصفحه يا پاشماره. كنيد
  :گذاري سند به روش زير عمل كنيدبراي شماره

 ).4-24شكل (كليك كنيد  Page Numberروي  Header & Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

 

  
  گذاري سندشماره 4-24شكل 

 :ا تعيين كنيدصفحه ر يدر منوي باز شده، محل درج شماره-2

 Top Of Page: بالاي صفحه 

 Bottom Of Page: پايين صفحه 

 Page Margins: هاي صفحهحاشيه 

 Current Position: نمامحل قرار گرفتن مكان 

 .ها را انتخاب كنيدگذاري صفحه، يكي از مدلهاي شمارهاز گالري طرح-3
  

 .كليك كنيد Close  يروي دكمه Designي ، در زبانهHeader & Footerبراي خروج از ناحيه  -4
 

  
  

 صفحه  يحذف شماره  
 .فعال شود Header And Footerتا ناحيه  كليك كنيددابل صفحه  يروي شماره -1

كليك  Close  يروي دكمه Header & Footer يبراي خروج از ناحيهي صفحه ، اك كردن شمارهپس از پ -2
 .كنيد

توان مي Print Layoutو  Full Screen Readingي صفحه را فقط در نماي شماره :نكته 
  .مشاهده كرد
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 صفحه  يي شمارهبندقالب  
 ).4-24شكل (كليك كنيد  Page Number، روي Header & Footerگروه از Insert يدر زبانه -1

  

 Page ايرا انتخاب كنيد تا كادر محاوره Format Page Numberي گزينه ،از منوي باز شده -2

Number Format  4-25شكل (باز شود(. 
  

  
  صفحه يبندي شمارهكادر قالب 4-25شكل 

  

   4- 5تمرين 
اين شماره را در پايين و . درج كنيد صفحه يها شمارهو براي آن نيدصفحه ايجاد ك 10در يك فايل جديد، 

  .سمت راست صفحه قرار دهيد
 

  گذاري خطوطشماره 7-4
شماره قرار  ،لازم است كنار هر خط سند هاسند ترمختلف از جمله ويرايش ساده هايعلتگاهي اوقات به 

 Line يدكمهروي  Page Setupگروه از Page Layout يزبانهدر ، هابراي درج شماره در كنار خط. بگيرد

Number  4-26شكل(كليك كنيد.(  

 شماره صفحهتعيين فرمت 

ادامه شماره گذاري در 
 ادامه بخش قبلي

 شماره گذاري از يك عدد انتخابي
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  گذاري خطوطشماره 4-26شكل 

  
 

  ) Column( چند ستوني كردن متن  8-4
اي، متن را در چند ستون جلهبندي مجويي در كاغذ يا صفحهگاهي اوقات براي زيباتر نشان دادن سند، صرفه

  .گوينداي ميبه اين شيوه، تايپ روزنامه. كنندتايپ مي
  :براي چند ستوني كردن متن از روش زير استفاده كنيد

 ).4- 27شكل (را انتخاب كنيد  Column يگزينه Page Setupروه از گPage Layout  يدر زبانه -1

  
  ستوني كردن متن چند 4-27شكل 

 
 .ها را انتخاب كنيديكي از آن. دهدبندي را نشان ميهاي مختلف ستون، فرممنوي باز شده -2

كليك كنيد  More Columnsي ، روي گزينهاشددر صورتي كه قالب مورد نظر در ليست موجود نب -3
 ).4-28شكل (باز شود  Columns يتا پنجره

 

 .كندها را حذف ميشماره

ي ها را در ادامهشماره
 .كندهاي قبلي درج ميشماره

- گذاري هر صفحه را مستقل از صفحهشماره

 كندميهاي ديگر تنظيم 
گذاري هر بخش را شماره

هاي ديگر مستقل از بخش
 .كندتنظيم مي
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  Columnsاي كادر محاوره 4-28شكل 

  

 
 

  .تايپ كنيددر دو ستون متن زير را   4- 6تمرين 
  

  قايق از تور تهي        قايقي خواهم ساخت 
  و دل از آرزوي مرواريد      خواهم انداخت به آب

  هم چنان خواهم راند    دور خواهم شد از اين خاك غريب
  نه به آبي ها دل خواهم بست  كه در آن هيچ كسي نيست كه در بيشه عشق

  آرندپرياني كه سر از آب به در مي -نه به دريا      بيدار كندقهرمانان را 
  

  

   Hyphenation هايتنظيم خط  9-4
اين . كنيمدرج مي Hyphenكه در انتهاي خط قرار دارند، هايي هكلم برايمتن،  هاياندازه كردن خطهم جهت

 اي آناگر كلمه. زيباتر جلوه كندبيشتري در يك خط قرار بگيرد و متن  هايهشود تا تعداد كلمكار باعث مي

بايد از قابليت شكست ستون ) Enterبدون فشردن كليد (ها براي جهش بين ستون :نكته 
شكستگي در يك ستون و رفتن به  براي ايجاد Ctrl+Shift+Enterبر كليدهاي مياناز . استفاده شود
  .شوداستفاده ميستون بعدي 

 هاتعداد ستون

  ها جهت ستونتعيين 
 از راست به چپ

ايجاد يك خط عمودي 
 بين دو ستون
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انتقال را به ابتداي خط بعدي طور پيش فرض آنهب Wordنگيرد،  يقدر بزرگ باشد كه در انتهاي يك خط جا
 كاربرطور خودكار انجام دهد و يا هرا ب Hyphenرا طوري تنظيم كنيد كه عمل درج  Wordتوانيد مي. دهدمي
  .درا تايپ كني Hyphenصورت دستي هب
  

  
  
  به صورت خودكار Hyphenدرج  1-9-4

هر زمان كه لازم بداند عمل درج را انجام  Wordبه صورت اتوماتيك استفاده كنيد،  Hyphenاگر از روش درج 
  .شودطور خودكار در هنگام تايپ كردن، درج ميهب Hyphenدر اين حالت . دهدمي

  :وش زير عمل كنيدبراي اين منظور به ر 
 .كليك كنيد Page Layoutي روي زبانه سپسكه هيچ متني انتخاب نشده است  اطمينان حاصل كنيد -1

را انتخاب  Automatic يكليك كرده و گزينه  Hyphenationيدكمه روي Page Setupدر گروه  -2
 ).4-29شكل (نماييد

  

 
  Hyphenدرج  4-29شكل 

  

  

   4- 7تمرين  
  .ي جديدي باز كرده و آن را سه ستوني كنيدصفحه -1
  .را روي حالت خودكار قرار دهيد Hyphenتنظيم  -2

باز هم  Wordبه صورت خودكار، اگر سند ويرايش شود،  Hyphenationپس از تنظيم  :نكته 
 براي اين كار بهتر است از .را روي كل سند انجام خواهد داد Hyphenطور اتوماتيك عمل درج هب

  .كنيد (Justify)تن خود استفاده كنيد و سپس كل متن را تراز دوطرفهطولاني در م هايهكلم

  .علامت تفريق روي صفحه كليد است Hyphenمنظور از كليد  :نكته 



  
 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

  3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      

  
 

 

124

  .اول متن زير را تايپ كنيد در ستون -3
You can insert or change text or graphics in headers and footers. You 
can insert or change text or graphics in headers and footers. You can 
insert or change text or graphics in headers and footers. 

 .درج كند Hyphenبه طور خودكار  Wordكنيد تا  زيادقدر سايز متن را آن -4
  

  

  در هنگام تايپ Hyphenدرج  2-9-4
  :استفاده كنيد توانيد از روش زيررا درج كنيد، مي Hyphenكه بخواهيد در هنگام تايپ كردن در صورتي

 ).4-30شكل (كليك كنيد  Show/Hide ي، روي دكمهParagraphگروه از Home يزبانهدر  -1

 
  Show/Hideكليد  4-30شكل 

  
 .درج شود، كليك كنيد Hyphenخواهيد در آنجا روي قسمتي از كلمه كه مي -2

3- Hyphen  +Ctrl را فشار دهيد. 

 

  دستي صورتبه  Hyphenدرج  3-9-4
 Hyphenكه لازم است هايي هكلم Wordاستفاده كنيد،  (Manual)به صورت دستي  Hyphenرج اگر از روش د

در . گيرديد ميي، تأهاهدر بين تك تك كلم Hyphenكند و از شما براي درج در آنها درج شود را جستجو مي
در مورد درج ، مشاهده خواهيد كرد و است درج كرده Hyphenدر آنها  Wordرا كه هايي هاين حالت كلم

Hyphen در آنها تصميم خواهيد گرفت. 

  :براي اين منظور از روش زير استفاده كنيد
 .كليك كنيد Page Layoutي روي زبانه -1

 .كليك كنيد Hyphenation يدكمه روي Page Setupدر گروه  -2

 .را انتخاب كنيد Manualاز ليست بازشو  -3

4- Word كه نياز به درج هايي هكلمHyphen گيردد ميييدهد و از شما تابه شما نشان مي دارند را. 

 كه در صورتيYes موافق هستيد كه در محل تعيين شده، . را انتخاب كنيدHyphen قرار گيرد. 

 يو دكمه نيدمحل مناسب كليك كروي دانيد، كه محل درج را مناسب نميدر صورتي Ok  را انتخاب كنيد
 ).4-31شكل (
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  Hyphenتكميل عمليات  4-31شكل 

  
   Hyphenحذف  4-9-4

  :ه كنيداند، از روش زير استفادهايي كه به روش خودكار درج شده Hyphenبراي حذف كردن 

 .كليك كنيد Hyphenationروي  Page Setupگروه از Page Layout يدر زبانه -1

2- None  4-29شكل (را انتخاب كنيد.( 
 

  (Foot note)ايجاد   پاورقي   10-4
. ، از پاورقي استفاده كنيـد ن شدن مطالبكه براي روش كندضرورت ايجاد مي ،كتاب يا مقالهدر هنگام تايپ يك 

يـا معـادل    واژه از سـندتان بـه خواننـده بدهيـد    اطلاعات بيشتري در مورد يـك  چه مايل باشيد چنانبراي مثال 
  .ايجاد كنيدپايين صفحه به صورت پاورقي در  توانيدرا مي اين اطلاعاتي يا لاتين يك كلمه را درج كنيد فارس

  
  ايجاد پاورقي 4- 1-10

  :براي درج پاورقي براي يك عبارت خاص به روش زير عمل كنيد
  ي با زبانه(روش اول(References   
 .قرار دهيد ،خواهيد براي آن پاورقي درج كنيدمكان نماي ماوس را بعد از عبارتي كه مي -1

  .را انتخاب كنيد Referencesي زبانه -2
 .) 4-32شكل ( كليك كنيد Insert footnoteي روي گزينه Footnotesدر گروه  -3

 

 
  براي ايجاد پاورقي  References يزبانه 4-32شكل  

 .شودطور خودكار درج ميهي پاورقي بيابد و شمارهبلافاصله  مكان نما به پايين صفحه انتقال مي -4
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 بـر  شما به زبان فارسي است كليدهاي ميـان  كه توضيحدر صورتي. مربوط به پاورقي را تايپ كنيد توضيح -5

Ctrl + shift ي پاورقي و مكان نما در سمت راست قرار گيرندسمت راست را فشار دهيد تا شماره. 
 

  اي با كادر محاوره(روش دوم(Footnote and endnote  

 Footnote andاي كليك كنيد تا كادر محاورهروي  Footnotesدر گروه  Referencesي در زبانه -1

endnote باز شود.  

 .هاي زير را تنظيم كنيدتوانيد قسمتاي ظاهر شده ميدر كادر محاوره -2
  

 .)4-33شكل ( كليك كنيد Insertي روي دكمه -3
  

  
  پاورقي  هاياي  براي انجام تنظيمكادر محاوره 4-33   شكل

  

  
  

  
  .مي باشد Ctrl+Alt+Fبر براي درج پاورقي كليد ميان  . . . دانيد كهآيا مي  

پاورقي مورد نظر را در داخل متن انتخاب  يبراي حذف پاورقي كافي است كه شماره :نكته 
  .را از روي صفحه كليد فشار دهيد Deleteنمائيد و كليد 

 تعيين محل قرارگيري پاورقي

 ا متنيتعيين محل قرارگيري پ

 گذاريبندي شمارهقالب

 ي خاصاستفاده از يك نشانه

 ي شروع پاورقيتعيين شماره

ي تعيين نحوه ادامه
 گذاريشماره
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  زبان تخصصي 11-4
 

Page margins are the blank space around the edges of the page. In general, you insert text 

and graphics in the printable area between the margins. However, you can position some 

items in the margins - for example: headers, footers, and page numbers. 

Headers and footers are areas in the top, bottom, and side margins (Margin: The blank space 

outside the printing area on a Page.) of each page in a document. 

 

.اسخ دهيدپي زير هارسشپ با توجه به متن به  

1. It is the free space around the edge of the page 

a) Page       b) Page margins  

C) Header      d) Footer 

2- Printable area is….. 

a) Text and graphics     b) Page Margins  

c) Area between the Margins    d) Blank space 

3- Which one couldn’t be positioned in the margins? 

a) Header      b) Page Number  

c) Footer      d) Ruler 

4- Where can you see header and footer? 

a) Top of page     b) Bottom of page 

c) In margins of a page    d) All of the above 

  

 Layout وها، سايز كاغذ، جهت چاپ كاغذ و تنظيمات سرصفحه حاشيه يصفحه، تنظيماتي مانند اندازه 
  .شودانجام مي Page Layout يبه كمك زبانه بيشتراين تنظيمات . كندپاصفحه را تعيين مي

  منظور ازPage Break شودجديد استفاده مي ياز اين قابليت براي ايجاد صفحه. شكستگي در صفحه است.  
 كاغذ، حاشيه  هايبه فضاهاي خالي بين متن و لبه(Margin) گويندمي.  
 ي سند،زمينهBackground شودناميده مي . Backgrounگيردسند قرار ميهاي ويرها و تصدر زير نوشته .

  .نمايش داد تا متن روي آن به راحتي خوانده شود Watermarkتوان تصوير زمينه را به صورت مي
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 معمولاً ساعت، تاريخ و . شودصفحات تكرار ميي چه در سرصفحه و پاصفحه قرار گيرد، در همهآن  
  .دشوصفحه در سرصفحه و پاصفحه درج مي يشماره

  است كنار هر خط سند شماره قرار  تر سند، لازممختلف از جمله ويرايش ساده هايعلتگاهي اوقات به
  .گيرد

 ن متن را به صورت توامياي بندي مجلهجويي در كاغذ يا صفحهبراي زيباتر نشان دادن سند، صرفه
  .چندستوني تايپ كرد

  كه در انتهاي خط قرار دارند،  هاييهاي متن، در كلمهخط ترازيهمبرايHyphen كنيمدرج مي.  
  

  

  واژه نامه
  

   Automatic خودكار
  Column بندي ستون

  Footer پاصفحه 
 Gutter  عمق شيرازه

 Height  ارتفاع

 Header  سرصفحه 

  Hyphen  Hyphenationدرج
  Hide مخفي كردن
  Insert درج كردن 

 Landscape  خوابيده، افقي

  Line Number شماره خط
 Margin  حاشيه 

  Manual دستي
 Orientation  جهت

 Page Layout   بندي صفحه طرح

 Page Setup  تنظيمات صفحه 

 Portrait  عمودي، ايستاده

 Page Break  شكستگي صفحه

  Page Number شماره صفحه 
  Remove  پاك كردن

 Width  پهنا
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  تئوريآزمون 
  

درستي يا نادرستي گزينه هاي زير را تعيين كنيد.  
كليك  Hyphenationروي  Page Backgroundگروه و Page Layout ي، از زبانهHyphenبراي درج  -1

  .كنيد
 .زوج است يصفحه Even Pageفرد و  يصفحه Odd Pageمنظور از  -2

 .ي سند وجود نداردين صفحهمجزا براي اول يامكان تعريف سرصفحه -3

 .توان استفاده كردصفحه نيز مي يخط براي تعريف شماره ياز قابليت تعريف شماره -4

 ي صحيح را انتخاب كنيدگزينه.  
  توان شكستگي صفحه را مشاهده كرد؟در كدام نما مي -5

   Web Layout) ب                    Print Layout)الف
 Draft) د       Full Screen )ج

  كند؟كدام گزينه جهت كاغذ را خوابيده و افقي تنظيم مي -6
   Landscape)ب     Page Setup) الف
 Layout ) د       Portrait) ج

  كند؟كدام گزينه جهت كاغذ را عمودي و ايستاده تنظيم مي -7
   Landscape)ب     Page Setup) الف
 Layout ) د       Portrait) ج

  گيرد؟مورد استفاده قرار مي Page Layoutي دام گروه در زبانهها و جهت كاغذ كبراي تنظيم حاشيه -8
  Page Setup ) ب    Page Background) الف
 Theme) د      Paragraph) ج

  گيرد؟كدام گزينه در حاشيه قرار مي -9
  پا صفحه) ب     سر صفحه ) الف
  هر سه مورد) د     شماره صفحه ) ج

  شود؟ميبراي شكستگي صفحه از كدام زبانه استفاده  -10
   Insert) ب        Home) الف
 View) د       Page Layout) ج

  ها مناسب است؟كدام زبانه براي تنظيم حاشيه -11
   Insert) ب        Home) الف
 View) د       Page Layout) ج

  براي از بين بردن رنگ زمينه كدام گزينه مناسب است؟ -12
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  No Color) ب         More Color) الف
  .دهيمرا فشار مي Delتصوير زمينه كليد س از انتخاب پ )د         Theme Color) ج

  كند؟رنگ ميكدام گزينه متن زمينه را بسيار كم -13
  Watermark ) ب      Text Watermark) الف
 Picture Watermark) د       No Watermark) ج

  شود؟ از كدام گروه استفاده مي Insertي ، در زبانههاهگذاري صفحبراي شماره -14
  Number)ب     Footnote)الف 

  Header And Footer) د     Page Number) ج

  درج كرد؟ Hyphenتوان با كدام روش نمي -15
   Automatic) ب   Ctrl + Hyphenكليدهاي ) الف
  Manual) د    Hyphenكليد ) ج

  توان متن را چند ستوني كرد؟با كدام زبانه مي -16
  Home) ب       Page Layout)الف

   View )د      Insert) ج
  ؟شودهاي چند ستوني ميكدام گزينه باعث به وجود آمدن خطوط جداكننده در بين متن -17
  Right To Left) ب     Line Between)الف

   Number Of Columns )د      Column ) ج
  .كليك كنيد................ ، روي دستور ................ي در زبانه Hyphenبراي كار با  -18
  Pages – Insert) ب   Show / Hide – Home) الف
  Paragraph – Page Layout) د  Page Setup – Page Layout )ج

  سند كدام گزينه مناسب است؟هاي همشترك براي تمام صفح يبراي ايجاد سرصفحه و پا صفحه -19
  Header and Footer) ب   Different first page) الف
  Page Setup )د  Different odd and even pages) ج

  رود؟به كار مي Footerو  Header كدام كليد براي حركت بين  -20
 →  ) ب       ↑  )الف

  Tab) د        ←) ج

  باشد؟كدام روش براي غيرفعال كردن سرصفحه مناسب نمي -21
  كليك كردن در وسط صفحه دابل) ب    Closeانتخاب ) الف 
  كدامهيچ) د  Header and Footerكليك راست روي ) ج

 اي ايجاد كرد؟هاي روزنامهتوان متندام گزينه ميبا ك -22

  Column ) ب     Tab ) الف
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 Header and Footer ) د     Paragraph) ج

 خواهد؟د ميييتأ Hyphenبراي قرار دادن ،  Hyphenدرج  هايروش يك از كدام -23

   Manual) ب    Automatic) الف
  روش هر سه) د  Ctrl + Hyphenفشار دادن كليدهاي ) ج
  
در جاي خالي عبارت مناسب بنويسيد.  
  .است.................... بر درج شكستگي صفحه كليد ميان -24
  .شوداستفاده مي......................  يي جاري از زبانهي صفحهبراي درج شماره -25
 .است...................  Page Heightو ..................  Page Widthمنظور از  -26

27- Gutter  درPage Setup  است.................. مربوط به. 

 زير پاسخ تشريحي بدهيدهاي رسشپبه.  
  .حاشيه را تعريف كنيد -28
  .ها را شرح دهيدروش تنظيم حاشيه -29
  توان يك پاكت نامه را به عنوان كاغذ چاپ تنظيم كرد؟چگونه مي -30
 گيرند؟ها قرار ميچه عناصري در حاشيه معمولاً -31

32- Watermark؟چيست 

  .سر صفحه را تعريف كنيد -33
 .روشي براي حذف سر صفحه و پا صفحه بيان كنيد -34

35- Hyphen چيست؟ 

 كنيم؟متن را چند ستوني مي صورتدر چه  -36

 .را توضيح دهيد )4-34( هاي مشخص شده در شكلگزينه -37

  

  
 Page layoutي زبانه 4-34شكل 

  
  آزمون عملي

 . يدمتر افزايش دهسانتي 5/3حاشيه سمت چپ سند را به  -1

  . جهت كاغذ را افقي كنيد -2



  
 ف هـ – 1/1/15شماره استاندارد وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي                       

  3- 4/1/24/42اي كشور شماره استانداردسازمان آموزش فني و حرفه                      
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 . هاي آن را به رنگ زرد تغيير دهيدزمينه را به رنگ سبز و نوشته  -3

 .ي پاكت نامه تنظيم كنيدچاپي را در اندازه يصفحه -4

 .متر داشته باشدسانتي 2ي اي در بالاي صفحه به اندازهسند را طوري تنظيم كنيد كه شيرازه -5

 "ي فرد آن سرصفحه هايهو براي صفح "فصل چهارم "ي صفحهزوج سند خود، سر هايهبراي صفح -6
Word 2007" را تعريف كنيد. 

 .با قالب يوناني تهيه كنيدرا صفحه  يشماره ،در پاصفحه -7

8-  Hyphen را در حالت خودكار فعال كنيد. 

 .اي تايپ كنيددر حالت روزنامه زير راسه بيت شعر -9

  تو در آن زمان كه نامي                  شريكي                       تو خداي بي
  اي و دانا                                             زجهان نبود، بوديتو يگانه

  ي جهان راتو چه خوب و مهرباني                                   در بسته
 انيان گشوديتو كه پاكي و توانا                                         به جه
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