
 Columns - ستون بندي

اما چنانچه بخواهيد ميتوانيد متن خود را در بيش از يك . در حالت عادي مشغول تايپ متن يك ستوني هستيد
   .ستون تايپ كنيد

  
   .ميباشد Formatدر منوي  Columnsبراي استفاده از ستون بندي استفاده از زير منوي 

  
براي اين كار بايد روي سه ستوني با ماوس كليك ) ستوني  فرضاً سه( حال تعداد ستونهاي لازم را برگزينيد 

  .كنيد
  

پس از تايپ ستون اول پر شده ، سپس به ستون دوم ميرود پس از پر شدن ستون دوم ، ستون سوم پر مي 
   . گردد و بعد از پر شدن ستون سوم ، صفحه بعد شروع به پر شدن مي كند

  
  
   ) :Presets(تعداد ستون  •
  

همانطور كه مي بينيد در سه ستون اول عرض . ه ميتوانيد تعداد ستون لازم را انتخاب كنيدتوسط اين گزين
  .عرض ستونها مساوي نيست Left,Rightستونها مساوي مي باشد اما در نوع چهار و پنج 

  
ينه اگر انواع ستون بندي بالا مورد پسندتان نبود و تعداد ستون بندي بيشتري نياز داشتيد ميتوانيد توسط گز

Number of Columns تعداد ستون مورد نياز را انتخاب كنيد ، .   
  
   ) :Line Between(خط مابين ستونها  •
  

درصورتيكه . در صورت لزوم و با زدن علامت تيك ميتوانيد از برنامه بخواهيد تا بين ستونهاي شما خط بيندازد
    .غير از دستور تك ستون را انتخاب كنيد اين گزينه فعال ميشود

  

bashgah1
mohr2



  
   :ترتيب پر شدن ستونها  •
  

در حالت عادي پس از انتخاب ستون بندي بخاطر پيش فرض بودن ، برنامه ستون اول را ستون سمت چپ 
يعني اول ستون سمت چپ پر ميشود ،سپس ستون وسط و در انتها . قرار ميدهد و اول اين ستون را پر ميكند

اگر نياز . سطربندي شما را لاتين فرض ميكند Wordاين موضوع بخاطر اين است كه . ستون سمت راست 
 Right to Leftداشتيد تا ستون سمت راست اول پر شود، سپس به ترتيب ستونهاي دوم و سوم، بايد گزينه 

   . را تيك بزنيد
  
   ) :Width and Spacing(عرض و فاصله ستونها  •
  

. فاصله بين ستونها يكسان است  تمامي عرض ستونها و Wordدر حالت عادي و بطور پيش فرض برنامه 
چنانچه خواستيد تا دو ستون با عرض هاي متفاوت داشته باشيد بايد عرض ستون دلخواه را تغيير دهيد و يا 

   . فاصله بين ستون را كم يا زياد كنيد
  
   ) :Equal Column Width(عرض ستونهاي مساوي  •
  

. خواهد شد و تمامي ستونها با هم برابر ميگردد با زدن ضربدر داخل اين گزينه عرض ستونهاي شما مساوي
  . چنانچه داخل اين گزينه ضربدر بزنيد ديگر قادر به تعريف عرض ستونهاي متفاوت نخواهيد بود

  
   ) :Column Break(شكستن ستونها •
  

يد تا اما اگر خواست. همانطور كه ميدانيد براي رفتن به ستون بندي حتماً بايد ستون مورد نظر شما پر شود
استفاده كنيد  Ctrl+Shift+Enterستون پر نشده و با همين مقدار به ستون بعد برويد بايد از كليد تركيبي 

با استفاده از اين دستورات . را انتخاب كنيد Column Breakگزينه  Breakزير منوي  Insertيا از منوي 
و . انده و با همين مقدار به ستون بعد ميرودهر چقدر از ستون پر شده باشد مهم نيست ، اين ستون نيمه كاره م

زير  Insertاستفاده كنيد يا از منوي  Ctrl+Enterبراي رفتن به صفحه بعد شما ميتوانيد از كليد تركيبي 



   . را انتخاب كنيد Page Breakگزينه  Breakمنوي 
  
   :محدوده عمل ستون  •
  

تا آن قسمت را بلوك كنيد و سپس فرمان  در صورتيكه قصد داريد قسمتي خاص ستون بندي شود كافيست
اما اگر قبلاً دستور ستون بندي داده ايد و حال ميخواهيد از اين پس . ستون بندي را روي بلوك اعمال نمائيد

  . ستون بندي اعمال نشود متن خود را بلوك نموده و دستور تك ستون را صادر كنيد
  

   :تمرين 
  . شكستن ستون نيز استفاده نمائيداز دستور ستون بندي و . ديك شعر از حافظ به دلخواه تايپ كني -1
   ) :Page Numbers(شماره صفحه  -

   . كليك كنيد Insertدر منوي  Page Numbersاكنون روي زير منوي 
  
   : Positionموقعيت  •
  

شرح زير اين گزينه داراي دو انتخاب ب. توسط اين گزينه ميتوانيد محل و موقعيت شماره صفحه را معين كنيد
   :است 

  
    Top of page -Headerسرصفحه  -1
    Bottom of page - Footerپائين صفحه  -2
  
   : Alignmentترازبندي  •
  

  . توسط اين گزينه ميتوانيد نوع تراز خود را يعني محل قرار گرفتن شماره صفحه را تنظيم كنيد
  
  ): Show number on first page(نمايش دادن شماره صفحه در صفحه اول  •
  



در صورتيكه بخواهيد شماره صفحه در صفحه اول به نمايش در آيد ميتوانيد از اين گزينه استفاده كنيددر غير 
  . اين صورت تيك جلوي اين گزينه را برميداريد و شماره صفحه در صفحه اول تايپ نمي شود

  
   :تمرين 

   .صفحه باشد 20يك سند تايپ شده به دلخواه انتخاب كنيد كه حداقل داراي  -1
   .سند خود شماره صفحه تعريف كنيد براي -2
   .در پائين سند در وسط تايپ شوند شماره صفحه ها -3
 . صفحه اول سند شماره صفحه نمايش داده نشود -4

  

 Border & Shading - كناره ها و سايه ها

كادري ا دور پاراگراف خود را قرار دارد به شما امكان ميدهد تا دور كاغذ ي Formatاين زير منو كه در منوي 
   .بيندازيد و يا داخل پاراگراف خود را رنگي بدهيد

  
  .راي سه كادر محاوره اي زير استپس از كليك روي اين زيرمنو پنجره اي باز ميشود كه دا

  
• Borders :   
  

رها به شكل هاي امكان كاد Settingتوسط اين كادر ميتوانيد دور پاراگراف خود را كادر بيندازيد و در گزينه 
   .گوناگون آمده است 

  
- Style  :توسط اين گزينه ميتوانيد نوع خط را انتخاب كنيد.   
  
- Color  :توسط اين گزينه ميتوانيد انواع رنگ را انتخاب كنيد.   
  
- Width  :توسط اين گزينه ميتوانيدقطر خط انتخابي را تغيير دهيد.   
  



- Preview  :يرات انجام شده را مشاهده كنيد اين يكي از اعمال مرور است توسط اين قسمت ميتوانيد تغي .
  .عمل ديگر آن اين است كه با كليك روي قسمتهاي مختلف آن ميتوانيد خطوط را تغيير دهيد

  
- Apply  :انتخاب خود را از . توسط اين گزينه ميتوانيد مشخص كنيد كه اين كادر دور چه چيزي تاثير بگذارد

   .دهيد جعبه باز شو انجام
  
- Options  : توسط اين گزينه ميتوانيد فاصله متن تا كادر دور را معين كنيد البته اين گزينه با انتخاب

   . پاراگراف فعال ميشود
  
• Page Border  :   
  

توسط اين كادر ميتوانيد يك چهارگوش يا كادر را دور صفحه خود بيندازيد همه گزينه هاي آن همانند كادر 
   :مي باشد با اين تفاوت كه اثر گذاري آن در قسمتهاي زير است  Bordersمحاوره اي 

  
    Whole Documentتمام پرونده  -
  
    This Sectionاين بخش  -
  
    This Section- First page onlyفقط صفحه اول  –اين بخش  -
  
   )ابتداي همه صفحات اول بخشها( ابتداي همه صفحات اول  –اين بخش  -
  

This Section- All except first page    
  
• Shading  :   
  

كه داراي تنوع  Fillكافيست تا از گزينه . توسط اين كادر ميتوانيد داخل پاراگراف و يا متن خود را رنگي كنيد 
   .رنگ است استفاده كنيد



  
   .ميتوانيد سايه انتخابي خود را به حالت تركيبي درآوريد Style,Colorتوسط دو گزينه 

  
   . مل سايه بر روي متن و پاراگراف ميباشدتاثير ع :توجه 

  
   :تمرين 

   :پاراگراف زير را تايپ كنيد -1
اراي تنوع كه د Fillكافيست تا از گزينه . توسط اين كادر ميتوانيد داخل پاراگراف و يا متن خود را رنگي كنيد 

   .رنگ است استفاده كنيد
   .پاراگراف بالا يك كادر بيندازيددور  -2
   .ا رنگ بريزيدداخل كادر ر -3
   .رنگ فونت آنرا قرمز كنيد -4
   .كادر پاراگراف زير را تايپ كنيددر خارج از  -5

اراي تنوع كه د Fillكافيست تا از گزينه . توسط اين كادر ميتوانيد داخل پاراگراف و يا متن خود را رنگي كنيد 
   .رنگ است استفاده كنيد

 . دور صفحه هاي سند خود شكل سيب بيندازيد -6

  

 Header & Footer - سرصفحه و پا صفحه

 Viewرا در منوي  Header & Footerزير منوي . سر صفحه و پا صفحه دو جز، اصلي يك صفحه مي باشد
   .در داخل حاشيه پائين و بالا يك مستطيل خط چين ظاهر مي گردد. كليك كنيد

  
يگردد كه اين نوار ابزار همان نوار ابزار پس از باز شدن محدوده متن سرصفحه و پاصفحه ، يك نوار ابزار باز م

Header & Footer  است.   
  



  
  
• Insert Auto Text :    
  

   .درج متن بصورت پيش فرض 
  
    ) :Insert page number(درج شماره صفحه  •
  

حه و يا پا صفحه يادداشت كنيد در تمامي صفحات مشاهده ميشود فـــرض مثال اگر هر آنچه را كه در سرصف
در تمامي صفحات تكرار “ بنام خدا”به حالت وسط چين در يك صفحه يادداشت گردد اين “ بنام خدا ” يك 

ي كنيد اما اگر بخواهيد براي هر صفحه شماره بزنيد به هيچ عنوان شماره را توسط صفحه كليد درج نم. ميشود
   .بلكه مراحل زير را دنبال كنيد

  
   .باز كنيد Viewرا از منوي  Header & Footerزير منوي  -1
  
 درج شماره صفحه ” روي نشانه  -2

  

 Page Setup - تنظيمات صفحه

ظاهر ميشود قبلاً با اين پنجره آشنا شده بوديد حالا با كادر حاشيه ها  Page setupبا كليك روي اين نشانه 
)Margins ( در گزينه . برويدFrom Edge  دو گزينه بنامHeader & Footer  مي بينيد كه محل درج متن

   . سرصفحه و يا پائين صفحه را نسبت به لبه كاغذ نشان ميدهد
  

   ) :Header & Footer(سرصفحات و پا صفحات متفاوت 
  

   . استفاده كنيد Layoutبراي فعال كردن اين گزينه بايد از كادر 
  



   ) : Different odd & even(سرصفحه و پاصفحه در صفحات زوج و فرد  تفاوت
  

در حالت عادي و قبل از اينكه در داخــل اين گزينه علامت تيك بزنيد سرصفحه و يا پا صفحه هاي صفحات 
 را تايپ كنيد ، اين كلمه در تمام صفحات“ بنام خدا ”كلمه  1زوج و فرد همانند يكديگرند يعني اگر در صفحه 

اما اگر در داخل اين گزينه تيك بزنيد حال سرصفحات و يا پا صفحات ، زوج با فرد . زوج و فرد تكرار ميگردد
متفاوت است يعني ميتوانيد براي صفحات زوج يك سرصفحه و يا پا صفحه و براي صفحات فرد سرصفحه و يا 

   . پاصفحه ديگري داشته باشيد
  

   ) : Different First Page(تفاوت سرصفحه و پا صفحه در صفحه اول 
  

معمولاً چون در صفحه اول، نام كتاب يا جزوه يا پايان نامه نوشته ميشود ، لذا ميتوان براي صفحه اول يك 
سرصفحه يا پاصفحه جدا تعريف نمود با زدن تيك داخل اين گزينه سرصفحه و پاصفحه صفحه اول با ديگر 

   . صفحات متفاوت خواهد بود
  
   ) :Show/Hide Document Text(كردن متن پرونده  آشكار و پنهان •
  

هنگامي كه سرصفحه خود را باز ميكنيد، چنانچه به متن پرونده خود نگاه كنيد اين متن به رنگ خاكستري مي 
توجه داشته باشيد كه . باشد باكليك روي اين گزينه ميتوانيد از برنامه بخواهيد تا متن پرونده را نمايش ندهد

   .ن گزينه فقط موجب عدم نمايش متن پرونده ميگردد، نه حذف آن كليك روي اي
  
   ) :Switch Between Header & Footer(رفت و آمد بين سرصفحه و پا صفحه  •
  

كليك ميكنيد تا سرصفحه شما باز گردد  Viewدر منوي  Header & Footerهنگامي كه روي زير منوي 
ا فشردن اين نشانه مكان نما به داخل پا صفحه ميرود اگر يكبار ب. مكان نماي شما در داخل سرصفحه قرار دارد

ديگر اين نشانه را بفشاريد مكان نما مجدداً از پا صفحه به داخل سرصفحه خواهد آمد و بدين ترتيب ميتوانيد 
  . ديا جهت نما نيز استفاده كني Arrow Keyدر سرصفحه و پا صفحه رفت و آمد كنيد البته ميتوانيد از كليدهاي 

  



  ):Show previus) , (Show next(نمايش سرصفحه و پا صفحه در صفحه قبل و بعد •
  

علامت تيك قرار داده باشيد، صفحات زوج  Diffren odd & evenجلوي گزينه  Page setupچنانچه در 
يد توسط كليك روي اين نشانه به سرصفحه و پاصفحه زوج و فرد ميتوان. و فرد با هم متفاوت خواهند بود

   . مراجعه كنيد
  
   . انجام ميشود Closeبستن سرصفحه و پاصفحه با  •
  

   :تمرين 
   .يك سند جديد باز كنيد -1
   .د حاشيه مورد نظر را تعريف كنيددور صفحه خو -2
   . پاراگراف زير را تايپ كنيد -3

ه شركت مايكروسافت در مجموع. با امكانات فارسي مي باشد Ms Wordكتابي كه پيش روي شماست 
Office  تصميم گرفت تا نسخه اي از اين گروه را ارائه كند كه داراي زبانهاي مختلف از سراسر دنيا باشد، لذا

در اين گروه قابل انتخاب  نيز داراي زبانهاي مختلفي از سراسر دنيا مي باشد كه هر يك Wordنرم افزار 
  .هستند

   .گراف بالا را در كادر قرار دهيدپارا-4
   .ا رنگ بريزيدل كادر رداخ-5
   .ه خود به نام خدا را تعريف كنيدبراي سر صفح -6
   .شيد و شماره صفحه را تعريف كنيدبراي پا صفحه خود موفق با -7
 . بزنيد Ctrl+Enterچند تا  -8



  

 Symbol - علائم

Word حق داريــد  با اين قلمها حق تايپ نداريد فقط. به شمــا امكان ميدهد تا از قلم هاي علائم استفاده كنيد
براي درج اين علائم در صفحه  …فلش ، هواپيما، گوشي تلفن و: تا براي درج علائم استفاده كنيد علائمي مانند 

توسط اين كادر محاوره . كليك نمائيد تا پنجره آن ظاهر گردد Symbolزير منوي  Insertبايد روي منوي 
. اول لازم است تا يكي از قلم هاي علائم را انتخاب كنيدبراي اين كار . اي ميتوانيد علائم مختلف را درج كنيد

در ( آن كاراكتر روي صفحه شما  Insertحال روي كاراكتر مورد نظر كليك نمائيد و بعد با كليك روي كليد 
شما ميتوانيد براي كاراكتر مورد نظر كليد تركيبي و ميانبر نيز تعريف نمائيد . درج خواهد شد) محل مكان نما

   :ين كاربراي ا
  
   .مورد نظر خود را انتخاب نمائيد كاراكتر -1
   .كليك نمائيد Shortcut keyروي كليد  -2
   .ميانبر و تركيبي را تعريف كنيد كليد Press new shortcut keyدر قسمت  -3
   . كليك نمائيد Closeسپس دكمه  Assignروي دكمه  -4
  
   ) : Bullets & Numbering(گلوله ها و شماره ها  -
  

قرار دارد ميتوانيد به اول هر پاراگراف يك گلوله يا شماره اضافه  Formatتوسط اين زير منو كه در منوي 
   .كنيد 

  
نيز استفاده كنيد  Bullets , Numbersبا كليك بر روي دكمه هاي  Formattingالبته ميتوانيد از نوار ابزار 

  . استفاده نمائيد Backspaceنيد از كليد كه البته براي غير فعال شدن دكمه هاي نوار ابزار ميتوا
  
   ) :Bulleted(گلوله ها  •
  

توسط اين پنجره ميتوانيد به ابتداي هر پاراگراف گلوله اي بيفزائيد در اين پنجره علائم مختلفي وجود دارد كه 



   .ميتوانيد بجاي استفاده از گلوله از آنها استفاده نمائيد
  

علائم ديگري را  Costomizeورد نظر شما نبود ميتوانيد توسط گزينه اگر هيچكدام از نمونه هاي علائم م
انتخاب كنيد با كليك روي اين گزينه  Noneانتخاب كنيد براي فعال شدن اين گزينه بايد هر چيزي را غيراز 

   .پنجره ديگري باز ميشود
  

ت لاتين ميتوانيد اعمال كنيد فقط در قسم Fontرا بفشاريد تغيير علائم را در كادر محاوره اي  Fontاگر دكمه 
   .از قبيل تغييير رنگ يا سايز قلم 

  
ميشويد و ميتوانيد يكي از علائم دلخواه را  Symboleرا بفشاريد وارد كادر محاوره اي  Bulletedاگر دكمه 

   .انتخاب كنيد
  

   . ميتوانيد موقعيت گلوله خود را در سطر جابجا كنيد Bullet positionدر قسمت 
  

ميتوانـــيد متن خود را به . ميتوانيد موقعيت متن را نسبت به گلوله مشخص كنيد Text Positionدر قسمت 
   . را بزنيد okگلـــوله نزديك و يا از آن دور كنيد پس از تعيين اين انتخاب 

  
   ) : Numbered(شماره  •
  

يا حرف استفاده كنيد در اين  توسط اين كادر ميتوانيد بجاي استفاده از گلوله در اول هر پاراگراف از شماره
پنجره نمونه هاي مختلف شماره وجود دارد اگر هيچ يك مورد پسند شما واقع نشد ميتوانيد توسط گزينه 

Customize در قسمت . خودتان انتخابها را تعريف كنيدNumber Format  نــوع قالب شماره را ميتوانيد
  .شخص كنيد كه اولين پاراگراف چه شماره اي داشته باشد شما ميتوانيد م Start atتعيين كنيد و در قسمت 

  
 Text positionميتوانيد موقعيت شماره را مشخص كنيد و در قسمت  Number positionدر قسمت 

   . ميتوانيد مقدار تو رفتگي لازم را براي فاصله متن نسبت به شماره مشخص كنيد
  



   :تمرين 
   .متن زير را تايپ كنيد -1
   .اي امكانات زير است ن گزينه داراي
   ) Number Format(قالب بندي شماره  -
   ) Page numbering(شماره صفحه  -
   .خود را تغيير دهيد Bulletsشما ميتوانيد حالتهاي  -2
  . رنگ بالتهاي خود را تغيير دهيد -3

 


