
 

 

 

 
 

 

 

  گام به گام آموزش 

 Word درنامه بندی پایانقالب

 
 

 

 

 : نگارش

 الناز پیله ور 
 دانشگاه تربیت مدرس دانشجوی دکترای الکترونیک

 

 

 

 

 
 

 

99 بهار

https://ucourse.ir/


 

                                                                                    فهرست عناوين

 

 ب 

 

 صفحه عناوین فهرست 

 1 ........................................................................................................................................ مقدمه

 2 .................................................................................... متن یکل چهارچوب کردن مشخص -1

 3 ................................................................................................ متن  لی استا کردن مشخص -2

 6 ............................... (  4 تا 1 شماره  نگیهد) هاش خ ب ریز و هاسرفصل  کنار یگذارشماره  -3

 9 .......................................................................... هافرمول  و جداول ها، شکل  یارذگشماره  -4

 11 .................................................................................................................... ی سینوفرمول  -5

 14 ...................................... متن  درداخل منابع  و هافرمول جداول،  ها، شکل  به ارجاع نحوه  -6

 15 .............................................................................................................................. ی پاورق -7

 15................................................................................................ حاتیتوض یبالا خط ماتیتنظ و یپاورق جاديا -1-7

 16 ........................................................................................................................................................... یپاورق حذف -2-7

8- Break 17 ................................................................................................ ها شکن صفحه ای 

 19 ....................................................................................................... صفحات یارگذشماره  -9

 21 ......................................................................... خودکار   نیعناو  فهرست جادیا و  ساخت -10

 22............................................................................................................. خودکار فهرست در یاحتمال اشکالات -1-10

 25 ......................................................... خودکار جداول و هاشکل  فهرست جادیا  و ساخت -11

 26 ................................................................................................................. ی گذاررفرنس -12

 27 .............................................................................. نامه  انیپا شی رای و  یبرا متن اصلاح -13

 Track Changes...................................................................................................................29 با نوشته حذف -13-1

 Track Changes ........................................................................................................29 با جمله کردن اضافه -2-13

 Track Changes .................................................................................................30 با نوشته کردن نيگزيجا -13-3

 Track Changes ....................................................................................................................30 با فرمت رییتغ -13-4

 Changes Track ....................................................................................30 با هاآپ مارک کردن رد اي قبول -31-5

 31........................................................................................................................................ حاتیتوض کردن افهاض -6-13

 32......................................................................................................................................... ینیبازب صفحه شينما -7-13

 word .................................................................................. 33 شرفتهیپ و یکاربرد نکات -14

https://ucourse.ir/


 

                                                                                    فهرست عناوين

 

 ج 

 

 33................................................................................................................................... اعداد به مربوط ماتیظنت -1-14

 34........................................................................................... ورد ليفا از صفحه دنچ اي ک ي کردن یافق  نحوه -2-14

 34............................................................................... ورد در خودکار یگذارشماره موقع یاضاف  فاصله حذف -3-14

 35................................................................................................ ورد در نشده رهیذخ یلهايفا برگرداندن نحوه -4-14

 36 ........................................................................ یختگير هم به بدون گريد یها ستمیس در ليفا کردن باز -5-14

 37........................................................................................................................... یاجبار رهیت خط و فاصله مین -6-14

 38................................................................. (یاریاخت وندیپ خط اي رهیت خط)Optional Hyphenکاراکتر -7-14

 41........................................................................................................................ ليفا قيطر از متن کردن اضافه -8-14

 

https://ucourse.ir/


   ord w                                         lnaz.pilevar@gmail.comeگام به گام قالب بندی پايان نامه در  وزشآم

 

1 

 

 دمهمق

مه دانشجويان  ه که کند ت تکمیلی ارائه می شجويان تحصیلانهر دانشگاه سبک نگارشی خاصی را به دا

ئه  ارا نامهش پايانرانگ شکل و شیوه ای يکسان در  ، با اين سبک واقعدر . ملزم به پیروی از آن هستند 

شود. در اين جزوه  می تر مطلوب به صورت انتقال پیام نجر به م گردد که رعايت آن ضروری است و می 

  پايان نامه، نگارش جزوه، پروژه و بندی ب و قالبندی فرمت  ، های استاندارد تدوينروش  انشجو بداآموزشی، 

  ی در هر دانشگاه قوانین نگارشی . دشومی  اآشن ،است تی گزارش فنی که ساختاری کم و بیش متفاوت ح

ان دادن  شنتر ی ملموس برادر اين متن است.  سانيک جابندی در همه قالب  اصول کلی  اوت است ولی فمت

 .است استفاده شده یره غ ط و فواصل خطو فونت، نوع فونت و اندازه برای  هايیفرض پیش مطالب از 

ایمیل  طفا با پیشنهادات خود لانتقادات و  وه از محتوای جزو سوالگونه هر  بروزدر صورت 

gmail.comaz.pilevar@nel  تباط باشید. را در 

 . تحقیقات بعدی بوده و مفید واقع گرددگشای الب راه طماين   مید است که ا

 

 پیله ور  
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 وب کلی متنکردن چهارچ صمشخ  -1

ها و ابعاد  ، اندازه شود  بايد به آن دقت  ست و قطعاامهم  بندیصفحه  ی از نوع که در هر ی ديکی از موار 

به سیستم متريک  از اينچ گیری را ازههای اند ا اول واحد فط ل ر چیزهپیش از  .است نامه صفحه و يا پايان

 ید:دنبال کن زير رامسیر   شوند.متر سانتی  واحدها تبديل به  يعنی ،غییر بدهید ت

File ➔ Options ➔ Advanced ➔ Display ➔ Show measurements in units of: 

Centimeter 

 sinMarg  رفته، در تب اول ayoutL تمسق به ه، حصف  ظمیات قالب و ظاهربرای تن در مرحله بعد 

پیشنهاد  را  فواصل زير  نويسنده  ست.اسانتی متر  3تا  1بین  حالت استاندارد کنید  تنظیم  ها راازه اند 

 : دهد می 

Page layout ➔ Margins ➔ Custom margins  

Top: 3.05 cm 

Right: 3.05 cm 

Left: 2.54 cm 

Down: 3.05 cm 

مثل   شوند می  يا صحافی ، و هاپروژه  و  هاه مثل جزو زه و منگنه می خورند راه شیک يی اهند برای س  •

ات گاتر هم اگر  ل تنظیم. به شکشودیه م گرفت نظر در نیز  reGutt يک حاشیه اضافی يا ها، کتاب

است. دقت کنید که جای گاتر در   شده نشان دادهبا سمبل گرافیکی اين موضوع دقت کنید 

چاپ بشود تا در کاغذ   و ر شما به صورت دو  خروجی مقاله ست و اگر هت ت راس فارسی سم

را  صفحه گاتر  تا از هر دو سمت به هر انتخاب کنید  آن را  رو بودن دو جويی شود، بايد صرفه 

 .Mirror Marginsيعنی گزينه   هد بد اختصاص 
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