
 Footnote - پاورقي

با انتخاب اين منو پنجره اي . را انتخاب كنيد Footnoteزير منوي  Insertبراي درج پاورقي بايد از منوي 
   . ظاهر ميگردد

  
   ) :Footnote(پاورقي  •
  

با انتخاب اين گزينه و زدن تائيد ، مكان نما به پائين صفحه ميرود و به شما اجازه ميدهد تا توضيح مطلب خود 
   .نيز استفاده كنيد Alt+Ctrl+Fا بنويسيد البته ميتوانيد از كليد تركيبي ر

  
 Insertبراي درج اولين پاورقي در پاراگراف اول مكان نما را بعد از كلمه راه انداز قرار دهيد، حال از منوي 

بزنيد پس از را  Okحال كليد . را تيك بزنيد Footnoteاكنون . رفته كليك نمائيد Footnoteروي زير منوي 
با . مكان نما به پائين صفحه انتقال پيدا خواهد كرد و شما ميتوانيد توضيح پائين صفحه را بنويسيد Okزدن 
خود برنامه بطور خودكار عدد يك را كمي بالاتر در محيط متن بعد از كلمه راه انداز قرار داده و همين  okزدن 

در كل . كردن محيط متن و پاورقي خطي رسم كرده است طور عدد يك پائين صفحه را و از طرفي برا جدا 
يكي در بالاي متن و ( ميتوان گفت شما فقط يك درج پاورقي كرديد و توضيح نوشتيد اما برنامه دو عدد يك 

   . درج كرد و خط جداكننده محيط و متن را نيز كشيده است ) يكي در پائين متن 
  

   . شما ميتوانيد سايز آنها را تغيير دهيدچنانچه قلم عددهاي بالاي متن كوچك هستند 
  

كوچكي نشان خواهد  Boxزماني كه روي كلمه در درون متن قرار بگيريد توضيح متن پائين صفحه را بشما در 
  . داد
  
در صورتيكه بخواهيد پاورقي را از بين ببريد كافي است شماره بالاي كلمه درون متن را بلوك كرده و كليد  -

Delete حه كليد بفشاريدرا از صف .   
  
در صورتيكه بخواهيد خط جداكننده محيط و متن را به وسط يا سمت راست يا چپ صفحه انتقال دهيد مراحل  -

   :زير را دنبال كنيد

bashgah1
mohr2



  
   .ببريد Normalبه حالت  Viewصفحه را از منوي  -1
  
را از منوي  Footnoteرا انتخاب كنيد توجه داشته باشيد دستور  Footnotsزير منوي  Viewاز منوي  -2

Insert فعال كرده باشيد وگرنه اين زير منو براي شما فعال نخواهد بود .   
  
را  Footnoteدر صورتيكه  Footnoteجعبه  Drap Downزماني كه صفحه به دو قسمت تقسيم شد از  -3

 Footnoteرا انتخاب كرده باشيد گزينه  Endnoteدر صورتيكه  Endnoteانتخاب كرده باشيد و در جعبه 

Separator  را انتخاب كنيد خط ظاهر شده و شما ميتوانيد از نوارابزارFormatting  با استفاده از كليدهاي
Center  براي وسط چين كردنAlign Right  براي راست چين كردن وAlign Left  براي چپ چين كردن

   .خط استفاده كنيد
  
   . ببريد Page Layoutالت حال پنجره را به ح Viewشما ميتوانيد از منوي  -4
  

   :تمرين 
 . متني به دلخواه كه حداقل دو پاراگراف باشد تايپ نموده و براي چند كلمه از آن پاورقي تعريف كنيد -1



  

 Endnote - انتها نويس

با انتخاب اين گزينه و درج آن بجاي آنكه توضيحات در پائين صفحه قرار بگيرند در انتهاي متن و يا انتهاي 
   . خش قرار مي گيرندهر ب

  
   ) :Numbering(شماره 

  
   .برنامه بطور خودكار شماره ميزند) : Auto Number(شماره خودكار 

  
در اين انتخاب ميتوانيد بجاي استفاده از شماره و يا حروف از علائم استفاده كنيد ) : Custom Mart(علائم 

ج و به همين ترتيب ادامه ميدهد با كليك روي در اينصورت برنامه براي پاورقي اول يكبار آن علامت را در
Symbol ميتوانيد علامت مورد نظر را انتخاب كنيد .   

  
كليك نمائيد در اين  Optionsبراي اينكه بتوانيد به ديگر امكانات پاورقي دسترسي داشته باشيد روي گزينه 

   :گزينه دو كادر محاوره اي وجود دارد 
  

    ) :All Footnote(همه پاورقي ها 
  

همانطور كه گفته شد پاورفي معمولاً در پائين هر صفحه مي باشد اما چنانچه خواستيد ميتوانيد محل پاورقي 
هاي خود را در زير متن نيز قرار دهيد معمولاً اين انتخاب در كتابها استفاده نمي شود اما اين امكان در برنامه 

   :وجود دارد
  
   .ين گزينه معمولاً متداول استكه ا) Bootom of Page(در پائين صفحه  -1
   .كه معمولاً متداول نيست) Beneath Text(در زير متن  -2

  .دهيدتوسط اين گزينه ميتوانيد روش شماره گذاري را تغيير ) : Number Format(روش شماره گذاري 
يا پرونده ديگر معمولاً شروع اولين پاورقي عدد يك مي باشد، اما اگر ادامه يك كتاب ) : Start at(شروع از 



   . نيد شماره شروع را تغيير دهيدرا كار مي كنيد ميتوا
  
  

   ) : All Endnote(همه انتها نويس ها 
  

. اگر بخاطر داشته باشيد گفته شد محل انتها نويس ها در انتهاي پرونده است ) : Place at(محل انتهانويس 
   .نيز تعريف كنيد بخش اما در صورت لزوم ميتوانيد محل آنها را در انتهاي هر

   ) End of section(انتهاي هر بخش  -1
   ) End of document(انتهاي هر پرونده  -2

  .روش شماره گذاري را تغيير دهيد توسط اين گزينه ميتوانيد) : Number format(روش شماره گذاري 
   .شماره آغازين را تغيير ميدهد) : Start at(شروع از 

  
    ) :Numbering(شماره گذاري 

  
انتخاب اين گزينه موجب خواهد شد تا شماره توضيحات بصورت دنباله دار ) : Continuous(ادامه دار ) الف
  .باشد

  
اين انتخاب موجب خواهد شد تا شماره ها پس ) : Restart each section(شروع مجدد در هر بخش ) ب 

   .از شروع هر بخش مجدداً از يك آغاز شود
  

   ) : Convert(تبديل 
  
   .را انتخاب كرده باشيد Endnoteو يا  Footnoteي فعال شدن اين گزينه اول بايد يا برا
  

اگر يك پرونده را كامل تايپ كرده باشيد و از پاورقي در آن استفاده كرده باشيد به كمك كادر محـــاوره اي 
All Footnote  و با كليك روي گزينهConvert تها نويس تبديل كنيدميتوانيد تمام پاورقي هاي خود را به ان.  

  



نيز وجود دارد و در صورت وجود انتهانويس، همه انتها نويس  All Endnoteاين گزينه در كادر محاورهاي 
   .ها را تبديل به پاورقي مي نمايد

  
   . بطور خلاصه تبديل پاورقي به انتها نويس و يا تبديل انتها نويس به پاورقي است 

  
   :تمرين 

   .براي آن انتها نويس تعريف كنيد پ كنيد ومتني به دلخواه تاي -1
   . انتها نويسها را به پاورقي تبديل كنيد -2
  
   ) :Find(جستجو -
  

مي باشد ميتوانيد بدنبال حروف و كلمات بگرديد و يا ميتوانيد از كليد  Editتوسط اين فرمان كه در منوي 
   .استفاده كنيد Ctrl+Fتركيبي 

  
 Enterكلمه اي را كه جستجو مي كنيد تايپ كنيد و  Find Whatگزينه  Findدر قسمت. متني را تايپ كنيد

) مورد نظر ( ميتوانيد به دنبال بقيه كلمه  Find Nextبزنيد تا اولين كلمه يافت شود با كليك روي گزينه 
   . موجود در متن بگرديد

  
را بفشاريد كادر ديگري ظاهر ميشود در اين كادر شما ميتوانيد حساسيت هايي را  Moreدر صورتيكه كليد 

   . براي جستجوي متن ايجاد كنيد
  
  

   ) :Search(محدوده جستجو 
  

اگر بخواهيد تمامي پرونده مورد جستجو قرار بگيرد بايد در انتخابهاي خود محدوده جستجو  Findدر گزينه 
ALL اما اگر خواستيد با انتخاب گزينه ) رونده يعني جستجو در همه پ.( باشدDown  با باز كردن فهرست رو

از محل مكان  UPبه پائين ميتوانيد از برنامه بخواهيد تا از محل مكان نما به پائين را بگردد و با انتخاب گزينه 



   . نما به بالا را جستجو نمائيد
  
   ) :Replace(جايگزيني  -
  

جود دارد به شما امكان ميدهد تا به دنبال يك كلمه گشته و آن را با كلمه و Editاين زير منو كه در منوي 
نيز ميتوانيد براي دسترسي به اين زير منو استفاده  Ctrl +Hاز كليد فوري و تركيبي . ديگري جايگزين نمائيد

  .كنيد
  
  
  

كلمه  Replace Withكلمه مورد جستجو را وارد كنيدو در  Find Whatبراي انجام اين كار كافيست تا در 
. در اختيار داشتيد Findبقيه گزينه ها همان است كه در فرمان . اي را وارد كنيد كه ميخواهيد جايگزين گردد

كلمه يافته  Replaceگزينه . وجود دارد Replace, Replace Allاما در اين پنجره دو گزينه ديگر بنام 
هر آنچه را كه بيابد جايگزين خواهد  Replaceزينه شده را تك تك با كلمه جديد جايگزين مي نمايد اما گ

  . نمود
  
   ) :Go To..(…برو به  -
  

يا دبل كليك روي سمت چپ  F5يا  Ctrl+Gوجود دارد و ميتوانيد از كليد فوري  Editاين زير منو در منوي 
 200ضاً اگر به شما بگويند در يك پرونده فر. سطر وضعيت به اين كادر محاوره اي دسترسي پيدا كنيد

يعنـــي با ( برويد آيا فقط به كمك كليدهاي ويرايشي اين كار را انجام ميدهيد  42صفحـــه اي به صفحه 
اين روش ، روش صحيحي نيست كافيست تا كليد فوري اين ) .  Page Down, Page Upكليدهايي مثل 

  . رسي سريعتر داشته باشيداين گزينه به شما امكان ميدهد تا به فرامين زير دست. زير منو را بزنيد
  

 20را وارد كنيد ، مكان نماي شما ابتداي صفحه  20تنظيم كنيد و عدد  pageفرضاً اگر اين گزينه را روي 
كافيست ) صفحه جلوتر 4يعني ( برويد  24اگر خواستيد تا به صفحه  20پس از رفتن به صفحه . خواهد ايستاد

را  - 6برويد كافيست تا  18ه جلو ميرويد و اگر بخواهيد به صفحه صفحه ب 4را تايپ كنيد با اين عمل + 4تا 



 Previousبه صفحه بعد و توسط گزينه  nextصفحه به عقب ميرويدميتوانيد توسط  6تايپ كنيد با اين عمل 
   . به صفحه قبل برويد

  
   :تمرين 

   :متن زير را تايپ كنيد -1
   .ن گزينه داراي امكانات زير است اي
  .نوع شماره گذاري را تغيير دهيد توسط اين گزينه) : Number Format(اره قالب بندي شم -
  .اي صفحات سند شماره گذاري ميشودتوسط اين گزينه بر) : Page numbering(شماره صفحه  -
   .اره را ديديد تبديل به عدد كنيددر متن هر كجا كلمه شم -2
   .برويد  2به سطر  -3
 .برويد 4به سطر  -4

  

 خطاياب استفاده از 

   :خطايابي املايي و گرامري هنگام تايپ 
  

كلماتي . ميتواند متن را هنگام تايپ نيز كنترل كند Wordعلاوه بر كنترل املا، و گرامر كل مدرك در هر بار ، 
كه در فرهنگ لغت وجود ندارند، با يك زير خط موجدار قرمز رنگ و خطاهاي گرامري را با يك خط سبز 

براي . ميتوانيد خطاها را بلافاصله يا در هر زماني كه مي خواهيد رفع كنيد. ر مي شوندرنگ مشخص و مارك دا
كار كردن با يك كلمه يا عبارتي كه با خطاياب خودكار املا، يا گرامر ، زير خط دار شده است ، روي كلمه يا 

در ( يگزيني كلمـــه يك منوي بازشو ظاهر ميشود كه شامــــل پيشنهادات جــا. عبارت ، كليك راست كنيد
   .و چنديـــن فرمان مرتبط مي باشد) صورت پيدا شدن 

  
   :نتخابهايي بصورت زير وجود دارد براي خطاي املايي ، ا

  .مز رنگ روي كلمه كليك راست كنيدمتني را تايپ كنيد در صورت پيدا شدن زير خط دار موج دار قر -1
   .ي ، روي كلمه جايگزين كليك كنيدپيشنهادبراي جايگزيني كلمه با يكي از جايگزين هاي  -2
   .كليك كنيد Ignore Allبراي چشم پوشي از تمام موارد مشابه كلمه در مدرك ، روي  -3



   .كليك كنيد Addبراي اضافه كردن كلمه به فرهنگ لغت ، روي  -4
ين مناسب را ي جايگزرا انتخاب كرده و سپس املا Auto Correctبراي افزودن اشتباه تايپي به ليست  -5

   .انتخاب كنيد
 . كليك كنيد Spllingبراي شروع يك خطايابي منظم ، روي  -6

  
  
  
  

   . گفته شد در اين كادر وجود داردتمام گزينه هايي كه در بالا 
   :هاي زير به شما پيشنهاد ميشوند كليك راست مي كنيد انتخاب هنگامي كه روي يك خطاي گرامري

   .براي درج در مدرك ، انتخاب كنيديك جايگزين پيشنهادي را  -1
   .را انتخاب كنيد Ignore Sentenceبراي چشم پوشي از خطاي موجود ،  -2
  . را انتخاب كنيد Grammarبراي شروع يك خطايابي گرامري منظم ،  -3



  
  
  
  

را نيز انتخاب  Spelling & Grammerكليد  Standardيا از نوار ابزار  F7البته ميتوانيد از كليد تركيبي 
  .كنيد

زير منوي  Tools براي ظاهر كردن كلمات زير خط دار با خطايابي خودكار املايي و گرامــــري از منوي
Option  سپس برگ نشانSpelling & Grammer  و گزينه هايCheck Grammer Spelling as 

you type,Check Spelling as you type را انتخاب كنيد.   
اگر مـــدركتان شامل كلمـــات زيرخط داري با خطايابـــي خــــودكار املايي و گرامــــري است و ميخواهيــد 

 Spellingسپـــس برگ نشـان  Optionزير منوي  Toolsــط ها را پنهان ســـازيد، از منـــــوي زيـــر خـ
& Grammer  و گزينــــه هــايHide Spelling Errors in This Document,Hide 

Grammatical Errors in This Document براي نمايش دوباره زير خط ها اين دو گزينه . را برگزينيد
   . تخاب خارج كنيدرا از ان

  
   :تمرين 

  .متن زير را تايپ كنيد -1

 
Nick’s father was angry . Why do you want to go to Australia now ? he asked. 



You’re only sixten- you can go to Australia later. Callege is the important thing 
for you now. And uou cn’t get to /australia and live there with only eight 
hundred poands , You know . 

  
  . اشكالات گرامري و املايي اين متن را برطرف نمائيد -2
 


