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16B مقدمه  :1فصل 

ها و زير  گذاري عنوان هاي دانشگاهي فهرست بندي خودكار و شماره نامه اغلب شما در همه پايان 

 ايد. مانند: ها را ديده هاي آن شاخه

 1 ........................................................................................................................... فصل: 

1-1-example   ....................................................................................................... 2 

1-1-1-  example  ................................................................................................ 3 

1-1-2-example  ................................................................................................... 4 

همچنين  ي ايجاد اتوماتيك چنين فهرستي و شماره گذاري را آموزش دهيم. خواهيم نحوه ما در اين مقاله مي

) را آموزش خواهيم داد.   Half Spaceها و ... و ايجاد نيم فاصله (  ها و نمودار بندي شكل عنوان
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 گذاري خودكار  شماره0B :2فصل

2-1-5Bها (  كار با سبكStyles ( 

Style  براي تعيين نقش كلمات در متن كاربرد دارد. به طور مثال براي سرفصل ها از يك سبك و

 براي عنوان ها از سبكي ديگر استفاده خواهيم كرد. 

Home > styles 

Or  

Ctrl + Alt + Shift + S  

 

 Style Gallery -1-2  شكل

است. براي تغيير فونت  Heading 1,2,3  ،Times New Roman  هاي فرض سبك فونت پيش

ي باز شده  را زد و در پنجره Modifyكليك راست و  ها سبكآنها به فونت دلخواه بايد بر روي هر كدام از 

  تغييرات لازم را داد. Formattingدر قسمت 

 

 ها تغيير فرمت سبك -2-2  شكل
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شود. براي اين كار نشانگر ورد را  ها نوبت به استفاده از آنها در متن مي هاي سبك پس از تغيير فونت

 كنيم. سبك مورد نظر را انتخاب مي Stylesبر روي متن مورد نظر گذاشته و از منوي 

و براي زير شاخه عنوان  Heading 2، براي عنوان متن ها از  Heading 1براي سرفصل ها از 

گذاري اتوماتيك  فهرست بندي و شمارهدر كار بايد استفاده شود. در غير اينصورت  Heading 3ها از 

 د شد. يدچار مشكل خواه

 

تنظيم گذاري خودكار  ها را براي شماره هاي موردنظر بايد از مسير زير سبك پس از استيل دهي به متن

 كنيد.

Home > Paragraph > Multilevel List 

 

 Multi Level List-3-2  شكل

 Define newبراي تنظيم عنوان ها بايد ليستي آماده را از كشو انتخاب كرده سپس در منوي 

multi level list   .آن را تغيير دهيد 
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۲-۱-۱-13B تنظيمHeading 1 
  را انتخاب می کنيم.Define New Multilevel List از منوی کشويی  

 

 Heading 1تنظيم  -4-2  شكل
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۲-۱-۲-14Bتنظيم Heading 2  

 باز هم به  Heading 2براي تنظيم سبك 

Home > Paragraph > Multilevel List > Define New Multilevel List 

 دهيم.  انجام مي 5-2رفته و تنظيمات آن را هم مطابق شكل 

 

 Heading 2تنظيم -5-2  شكل

به طوري كه ابتدا بايد در توجه داشته باشيد كه ترتيب عمل كردن در اين مرحله بسيار مهم است  

 Numberانتخاب شود. سپس از قسمت  Level 1، گزينه  :Include level number fromقسمت 

style …. .اعداد طبق شكل انتخاب شوند 

(  بگذاريد. –به صورت دستي يك  ...Enter formatting ، در قسمت بعد از هر بار عمليات 

 ) 5-2مطابق شكل 
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 Heading 3 تنظيم -۲-۱-۳

 باز هم به  Heading 3براي تنظيم سبك 

Home > Paragraph > Multilevel List > Define New Multilevel List 

 دهيم. انجام مي 6-2رفته و تنظيمات ان را هم مطابق شكل 

 

 heading 2تنظيم -6-2  شكل

توجه داشته باشيد كه ترتيب عمل كردن در اين مرحله بسيار مهم است به طوري كه ابتدا بايد در 

انتخاب شود. سپس از  Level 2سپس  Level 1، گزينه  :Include level number fromقسمت 

 ) 6-2 اعداد طبق شكل انتخاب شوند. ( مطابق شكل .… Number styleقسمت 

(   بگذاريد. –به صورت دستي يك  ...Enter formatting بعد از هر بار عمليات ، در قسمت 

 ) 6-2 مطابق شكل

 گذاري خواهد شد.  شمارهبعد از انجام اين تنظيمات هر سبك به طور اتوماتيك 
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 Word 2010نمودار ها و ... در  ،)براي شكل ها   Insert Captionعنوان دادن (1B :3فصل

 ex-exبه صورت شكل ها را   ها و نمودار ايد كه شكل ها و مجلات ديده كتاببرخي شايد شما در 

 است.  الزامي، كار براي ايجاد فهرست خودكار اين كنند.  نامگذاري مي

 Insert كليك راست و گزينه  به ورد بر روي آن  كردن آن Insertپس از   براي عنوان بندي شكل

Caption و يا از منوي زنيم.  را ميreferences  ،Insert Caption كنيم. را انتخاب مي 

 شود. زير باز ميبه صورت  Captionپنجره 

 

 Insert Caption-1-3  شكل

 پردازيم.  مي اين پنجرهحال به بررسي هر يك از اجزاء  

Caption  .حالتي كه پس از تاييد براي عنوان شيء مورد نظر به نمايش در خواهد آمد : 

Label  .با توجه به شيء مورد نظر بايد انتخاب شود و ممكن است شكل ، نمودار ، معادله و ... باشد : 

Position  : ( در بالا يا در پايين شيء )موقعيت عنوان 

Exclude label from caption  اين گزينه  خوردن: در صورت تيك ،Label  از عنوان شيء حذف

 خواهد شد. 

New Label  توانيد  ميگزينه : با استفاده از اينlabel .جديدي را اضافه كنيد 
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Delete Label  مي توانيد :label اي را حذف كنيد.  شده اضافه 

Auto Caption گذاري خودكار اين مرحله  پس از انجام شمارهرود.  بندي خودكار به كار مي : براي عنوان

 بسيار راحت است.

Numbering بندي  ترين قسمت عنوان : مهمNumbering دهم.  آن را به طور جدا توضيح مي است كه 

 

 Caption Numbering -2-3  شكل

Format  :از گذاري، شماره جاي به توان مي مثلا. كنيد مشخص را شمارش شكل و ساختار توانيد مي 

 .كرد استفاده نيز حروف

Include Chapter number ها را با استفاده از  گذاري عنوان شمارهتوان  : با تيك خوردن اين گزينه مي

  انجام داد.ها  شماره فصل

Chapter starts with style  :ها را تعيين نمود كه ما در مرحله  توان سبك فصل با استفاده از اين منو مي

 ها در نظر گرفتيم. را به عنوان سبك فصل Heading 1گذاري خودكار  شماره

Use Separator بندي ها در عنوان : چگونگي ايجاد فاصله بين شماره 

 

 آمده است. آتيها و ... در صفحات  ها ، نمودار آموزش چگونگي ايجاد فهرست خودكار شكل
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 بندي خودكار  فهرست2B :4فصل

 مقدمه -4-1

 داراي شوند، مي آماده غيررسمي يا رسمي صورت به انتشار براي كه هايي كتاب و ها مقاله تمام

 شماره كه است ها زيرعنوان و ها فصل ها، بخش عنوان شامل فهرست يك. هستند مطالب فهرست

 براي Word افزار نرم از كه كساني اغلب. است شده درج عنوان هر جلوي در آنها ارجاع هاي صفحه

 درج دستي صورت به را مطالب فهرست كار پايان در كنند مي استفاده خود هاي كتاب و مقالات نوشتن

 قلم، اندازه تغيير مثل دليلي هر به اگر كه دارد را اشكال اين دستي صورت به فهرست كردن درج. كنند مي

 درج به اقدام مجدد بايد كاربر و نشده روز به مطالب فهرست ، شوند جا جابه متون... و ها فصل محل تغيير

 تهيه مطلب هاي صفحه تعداد اگر مخصوصاً كند مي تلف كاربر از را زيادي وقت كار اين كه كند فهرست

 . باشد زياد شده

 Table Of  نام به قابليت اين. است خودكار فهرست ايجاد Word برنامه هاي قابليت از يكي

Contents يا TOC در Word است شده داده قرار .Word سند هاي عنوان از تواند مي راحتي به 

 قابل هميشه فهرست اين. دهد قرار ، خواهيد مي كه محلي در صفحه شماره همراه به و كرده تهيه فهرست

 .است روزرساني به

Table of Contents را نكته اين. كند ايجاد سند يك هاي عنوان اساس بر را فهرست تواند مي 

 و عناوين بايد ابتدا پس. كند پشتيباني را زيرعنوان و عنوان 9 تا تواند مي Word كه باشيد داشته نظر در

كه اين كار در  .كنيد بندي قالب Heading 9 تا Heading 1 ها سبك از استفاده با را سند زيرعناوين

 گذاري خودكار ) توضيح داده شد.  فصل دوم ( شماره

 صفحه يك بايد گيرد قرار سند صفحه اولين در محتويات فهرست آنكه براي سند بندي عنوان از بعد

 كليد زدن با و رفته سند صفحه اولين به حركت اين براي. كنيد ايجاد ها صفحه تمام بالاي در خالي

 Ctrl + Enter  

 .كنيد درج خالي صفحه يك
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4-2-7B ) ايجاد فهرست مطالب خودكارTable Of Contents ( 

 براي ايجاد فهرست مطالب خودكار به

References > Table Of Contents  

 برويد.

 

 table of contentsمنوي  -1-4  شكل

شود. اما براي ايجاد دستي فهرست مطالب  هاي آماده ديده مي در اين قسمت ليستي از فهرست

 بزنيد. Insert Table Of Contentsخودكار در پايين كشو 

 شود. به صورت زير باز مي Table Of Contentsپنجره 

 

 Table Of Contents -2-4  شكل
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 است چاپ براي مطالب فهرست نمايش پيش Print Preview بخش دارد، Preview ناحيه دو كادر اين

 Show گزينه بودن فعال. وب هاي صفحه براي مطالب فهرست نمايش پيش Web Preview كادر و

page numbers گزينه داشتن علامت. شود مي فهرست در ها صفحه شماره درج باعث Right align 

page numbers شود مي باعث آن كردن غيرفعال و دهد مي قرار ها فهرست مقابل در را ها شماره 

 بين فاصله براي Leader يك توانيد مي Tab leader كادر در. شود درج آن جلوي در فهرست هر شماره

 كادر. است فهرست پيكربندي براي قالب چندين شامل فرمت كادر. كنيد انتخاب آن شماره و فهرست

Show levels كند مي تعيين را كنند مي شركت فهرست در كه هايي زيرعنوان تعداد. 

) نيز دارد. بدين   Updateبندي خودكار قابليت آپديت شدن ( نكته قابل توجه اين كه فهرست

 صورت كه در قسمت 

References > Table Of Contents > Update Table  

 

 منوي آپديت فهرست خودكار -3-4  شكل

 شود.  ي آپديت نمايش داده مي پنجره Update Tableبا زدن 

 

 Update Table Of Contents -4-4  شكل

Update page numbers only : فقط آپديت شماره صفحات 

Update entire table  آپديت كل فهرست :  
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4-3-8Bها ، نمودار ها و ... خودكار (  ايجاد فهرست شكلTable Of Figure ( 

 بهخواهيد فهرست را ايجاد كنيد ،  در مكاني كه ميچنين فهرستي خودكار براي ايجاد 

References > Caption > Insert Table Of Figure  

 برويد.

 

 Table of Figureمنوي  -5-4  شكل

 شود. به صورت زير نمايان مي Table Of Figureي  پنجره

 

 Table Of Figure-6-4  شكل

 ايد.  ساختهها ، نمودارها و ... را  بدين ترتيب فهرستي از شكل
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 پاورقي3B :5فصل

 كه كرد درج بيشتري توضيحات هايي واژه براي اسناد، در كه است نياز گاهي دانيد مي كه همانطور

 . شود مي ياد »پاورقي« عنوان به آن از معمولا

5-1-9Bايجاد پاورقي 

 كليك بار يك كنيد، درج پاورقي برايش خواهيد مي كه اي واژه از بعد ابتدا پاورقي، يك درج براي

 طور به حالت اين در. كنيد انتخاب را Insert Footnote گزينه Reference منوي از سپس كنيد،

 پاورقي در را نظر مورد واژه به مربوط توضيحات توانيد مي و شد خواهيد منتقل صفحه پايين به خودكار

 .بنويسيد

 

 منوي پاورقي -1-5  شكل

5-2-10Bپاورقي حذف 

. كنيد حذف را پاورقي شماره بايد. كنيد پاك را آن توضيحات توانيد نمي پاورقي، يك حذف براي 

 .شد خواهد حذف نيز مربوطه توضيحات كه ديد خواهيد صورت اين در

5-3-11Bپاورقي ويرايش 

 ).( مطابق شكلكنيد كليك را شده داده نشان زير تصوير در كه كوچكي دكمه پاورقي، ويرايش براي 

 

 تنظيمات پاورقي -2-5  شكل
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 شود. مي باز زير شكل مطابق اي، پنجره صورت اين در

 

 Footnote and Endnote -3-5  شكل

 مي محل اين. كنيد مشخص را پاورقي قرارگيري محل توانيد مي Footnotes بخش از استفاده با

 .باشد نظر مورد متن اتمام از پس بلافاصله يا و صفحه پايين تواند

 Number بخش در مثلا. كنيد مشخص را پاورقي شكل و ساختار توانيد مي نيز Format بخش در

format كرد استفاده نيز حروف از گذاري، شماره جاي به توان مي. 

 مقاله و ها كتاب در. گيرد مي صورت پاورقي گذاري شماره تنظيمات براي نيز Numbering بخش

 به گذاري شماره ،Word افزار نرم در اما. است »صفحه به صفحه« صورت به گذاري شماره رسمي، هاي

 را Restart each page گزينه Numbering بخش از مورد اين تغيير براي. است پيوسته صورت

 Continues گزينه. شود مي شروع 1 از پاورقي گذاري شماره صفحه هر در صورت اين در. كنيد انتخاب

 .شود مي انجام پيوسته صورت به گذاري شماره متن، كل در كه است اين معناي به نيز

تنظيمات فوق را براي كل متن ، يك بخش و يا يك فصل انجام  Apply changes toبخش 

  دهد.  مي
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5-4-12B ) تغيير مكانAlign  اجزا پاورقي ( 

 Viewقرار دهيد. براي اين كار در منوي  Draft) را در حالت  Viewبراي اين كار نماي ( 

 را انتخاب كنيد. Draftحالت  Document Viewsسربرگ 

 

 Change View to Draft -4-5  شكل

 اينصورت در. كنيد كليك بار دو شده درج عدد روي بر شده، درج پاورقي شماره كه محلي در اكنون

 . شود مي باز زير شكل مطابق صفحه، پايين در اي پنجره

 

 Select Footnotes -5-5  شكل

رفته و با راست  Home، به منوي  Footnotesها از منوي كشويي  پس از انتخاب هر يك از گزينه

 توان تنظيمات را انجام داد.  ميكردن  يا چپ چين  چين 
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 )  Half Spaceنيم فاصله ( 4B :6فصل

 آورد. مانند:  دو كلمه به حساب ميهاي فارسي را  بعضي از كلمه Wordايد كه  اغلب شما ديده

 روم ، دانش آموز و ...   مي

 براي حل اين مشكل به مسير زير 

Insert > Symbols > Symbol > more symbol 

 عمل كنيد.  1-6رفته و مطابق شكل 

 

 Symbol Menu -1-6  شكل

 را بفشاريد.  …Shortcut Keyرا بزنيد. سپس  200cتركيب  Character Codeقسمت  در

 شود.  نمايان مي Customize Keyboardپنجره 

) را فشار  Ctrl + Spaceتركيب فاصله + كنترل (   Press New Shortcut Keyدر قسمت 

 دهيد. 
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 ) 1-6را بزنيد. ( مطابق شكل Closeرا بفشاريد و در نهايت كليد  Assignسپس 

 

 Create ShortcutKey-2-6  شكل

 به عنوان فاصله مجازي استفاده كنيد.  Ctrl + spaceحال شما ميتوانيد از تركيب دو 
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Name : Reza Shahedi 

 Email : 2TUreza.shahedi@yahoo.comU2T 

 2TUShahedireza74@gmail.comU2T 

City : Miandoab – Chaharborj 

Weblog : 2TUhttp:\\www. nmonehsadegh.blogfa.comU2T 

 

 ات شما متشكرم.از انتقادات و پيشنهاد

 

mailto:reza.shahedi@yahoo.com
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