
نکات کاربردی نرم‌افزار ورد )Word(، در 
نگارش پایان‌نامه

ثريا نويد |
تهــران دانشــگاه  طبيعــي  منابــع  و  كشــاورزي  پرديــس  زراعــي،  گياهــان  اكولــوژي  دكتــري  دانشــجوي 

مجموعــه برنامه‌هــای آفیــس، بــدون شــک در طــول بیســت ســال گذشــته از جملــه 
کاربردی‌تریــن نــرم افزارهــای وینــدوز بوده‌انــد. بيشــتر دانشــجويان جهــت نوشــتن 
اســتفاده   ،)Word( ورد  نرم‌افــزار  از  خــود  پايان‌نامه‌هــاي  و  مقــالات  گزارشــات، 
ــما  ــه ش ــپ ب ــگام تای ــه در هن ــی ک ــای فراوان ــن قابلیت‌ه ــه در عی ــن برنام ــد. ای مي‌کنن
می‌دهــد، رابــط کاربــری بســیار ســاده‌ای دارد کــه بســته بــه میــزان آشــنایی، می‌تــوان از 
ــردی نرم‌افــزار ورد در  ــکات کارب ــا برخــی از ن ــذا آشــنایی ب قابلیت‌هایــش اســتفاده کــرد. ل
نوشــتن پایان‌نامــه بســیار مهــم اســت کــه در ایــن نوشــته بــه آن‌هــا اشــاره می‌شــود.

1- تنظیمات راست‌چین و چپ‌چین و Justify کردن در ورد:

بــه  شــروع  از  قبــل 
ــل  ــد فای ــگارش، اول بای ن
ــا  ــم ت ــم کنی ورد را تنظی
از مشــکلات چــپ چیــن و 
راســت چیــن شــدن متــن 
بــرای  شــوید.  راحــت 
ایــنک‌ار، در بــالای صفحــه، 
ــه  ــوی Home گزین در من
ــرده،  ــک ک Justify را کلی
یــک  در  نوشــته‌ها  تــا 
ســتون قــرار گیرنــد. اگــر 

ــر روی علامــت  ــه راســت، ب ــرای تغییــر آن ب مشــاهده کردیــد کــه متــن شــما از ســمت چــپ نوشــته می‌شــود، ب
راســت‌نویس کلیــک کنیــد.
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2- فعال کردن خط‌کش در ورد: 

3- تنظیم فاصله متن از حاشیه‌ها در ورد: 

4- تنظیم فرمت کاغذ A4 در ورد: 

 ،View منــوی  اگــردر 
فعــال  را    Rulerگزينــه
کنیــد. خطک‌ــش ظاهــر 
گزینــه  ایــن  می‌شــود. 
حاشــیه‌ها  تنظیــم  در 
ــرد  ــذ کارب ــت کاغ و فرم

دارد.

بســته بــه اینک‌ــه در کــدام دانشــگاه مشــغول بــه تحصیــل هســتید، فاصلــه متــن از حاشــیه‌های چهــار طــرف کاغــذ 
متفــاوت اســت کــه بایــد از مســؤل کتابخانــه یــا تحصیــات تکمیلــی، اطلاعــات لازم ماننــد: فونــت و حاشــیه‌ها را 
ــوان حاشــیه‌های  ــاز می‌شــود کــه می‌ت ــار کلیــک روی خطک‌ــش ظاهــر شــده، پنجــره‌ای ب ــا دو ب پرســیده شــود. ب
 OK بنویســید و گزینــه cm چهــار ســوی کاغــذ تغییــر داد. جهــت تبدیــل ســانتی‌متر بــه اینــچ، اعــداد را بــا حــروف

را فشــار دهیــد، تــا اعــداد خــود بــه خــود بــه اینــچ تبدیــل شــود.

فایــل ورد به‌طــور پیــش فــرض روی نامــه Letter فعــال 
اســت، در حالــی کــه فایــل مــا بایــد با فرمــت A4 باشــد. 
ــی  ــازه زمان ــه را نمی‌داننــد و ت ــن نکت ــر دوســتان ای اکث
ــه  ــد ک ــی می‌برن ــد، پ ــت می‌گیرن ــل ورد را پرین ــه فای ک
ــش  ــه‌ای بی ــیه‌ها فاصل ــه از حاش ــته‌های پایان‌نام نوش
ــر فرمــت  ــا تغی ــد، دارد. ب ــف کرده‌ان از آن‌چــه کــه تعری
ــه  ــن پایان‌نام ــی مت ــه A4، تمام ــه از Letter ب پایان‌نام
و محــل قــرار گرفتــن شــکل‌ها و جــداول به‌هــم 
ــا  ــود ت ــته ش ــت گزاش ــن روز وق ــد چندی ــزد و بای می‌ری
ــل از  ــدای کار و قب ــذا ابت ــود. ل ــم ش ــه تنظی پایان‌نام
ــم  ــت word را روی A4 تنظی ــتن، فرم ــه نوش ــروع ب ش
کنیــد. بــرای ایــنک‌ار نیــز روی خطک‌ــش دو بــار کلیــک 
کنیــد. در پنجــره بــاز شــده، روی Paper برویــد و فرمــت 

ــد. ــاب نمایی A4  را انتخ
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5- تنظیم فونت و سایز فونت در ورد: 

6- تنظیم زبان نوشتن اعداد )فارسی و انگلیسی( در ورد: 

7- وارد کردن شماره صفحات در ورد و تغییر زبان آن‌ها به فارسی: 

قبــل از نوشــتن متــن، 
ــایز آن  ــت و س ــد فون بای
را مشــخص کنیــم کــه 
ــتگی  ــز بس ــورد نی ــن م ای
محــل  دانشــگاه  بــه 
معمــولاً  دارد.  تحصیــل 
ــی از  ــون فارس ــرای مت ب
ــج  ــای رای ــی از فونت‌ه یک
 BNazanin، هم‌چــون 
و   BLotus، BMitra
ــون  ــرای مت ــدازه 12، و ب ان
 Times New انگلیســی از
 10 انــدازه  و   Romance
می‌شــود.  اســتفاده 

ــا  ــود و ی ــش داده می‌ش ــی نمای ــت انگلیس ــا فون ــید، ب ــی می‌نویس ــت فارس ــا فون ــداد را ب ــی در ورد اع ــاً وقت گاه
بالعکــس. بــرای رفــع ایــن مشــکل تنهــا کافــی اســت از روش زیــر بــرای اعمــال تنظیمــات لازم پیــروی کنیــد. در 
ابتــدا، روی علامــت Office Button کلیــک کــرده و در پاییــن پنجــره، گزینــه Word Options، و در صفحــه بــاز شــده 
 Show document ــمت ــر در قس ــکل زی ــق ش ــا مطاب ــد ت ــره بروی ــن پنج ــه پایی ــد. ب ــک کنی روی Advanced  کلی
ــی  ــت، تمام ــن حال ــد. در ای ــم کنی ــر روی Context  تنظی ــد. آن را ب ــاهده نمایی ــه Numeral را مش content، گزین
ــته  ــی نگاش ــت انگلیس ــا فون ــه ب ــدادی ک ــی اع ــی و تمام ــده‌اند، فارس ــته ش ــی نوش ــت فارس ــا فون ــه ب ــدادی ک اع

ــوند. ــش داده می‌ش ــی نمای ــده‌اند، انگلیس ش

 Bottom کلیــک کنیــد. بــا بــردن مــوس بــر روی گزینــه Page Number بــر روی گزینــه ،Insert بــرای ایــن کار، از منــوی
of Page، پنجــره دیگــری بــاز می‌شــود. بــر روی Plain Number 2 کلیــک کنیــد. شــماره صفحــات را در پاییــن و وســط 
صفحــه مشــاهده خواهیــد کــرد. امــا ممکــن اســت شــماره صفحــات بــا فونــت انگلیســی ظاهــر شــوند. بــرای تبدیــل 
آن‌هــا از فونــت انگلیســی بــه فارســی، کافــی اســت بــر روی شــماره صفحــات دوبــار کلیــک کنیــد تــا مکان‌نمــا بــر روی 
آن‌هــا فعــال شــود. ســپس،Ctrl+A  را فشــار دهیــد تــا همــه اعــداد انتخــاب شــوند. اکنــون بــه منــوی Home رفتــه و 

علامــت چپ‌چیــن را بــه علامــت راســت‌چین تغییــر حالــت دهیــد. فونــت اعــداد، فارســی خواهــد شــد.

جهــت تغییــر فونــت و ســایز متــون فارســی و انگلیســی ابتــدا چنــد اینتــر بزنیــد و Ctrl+A را بگیریــد، و ســپس 
روی منــوی Home رفتــه، علامــت Font را کلیــک کــرده و ســپس انــدازه و فونــت مــورد نظــر بــرای متــن انگلیســی 
ــه در متــن  ــان جداگان ــرای هــر زب ــا ایــن روش به‌طــور مســتقل تنظیمــات مدنظــر ب و فارســی را انتخــاب کنیــد. ب

اعمــال خواهــد شــد.
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8- نیم فاصله: 

نکات ویراستاری در ورد

نیم‌فاصلــه جداســازی بیــن حــروف را بــدون ایجــاد فاصلــه بیــن آن‌هــا انجــام می‌دهــد. نیم‌فاصلــه اجــزای کلمــه 
ــطر  ــای س ــه انته ــه ب ــه کلم ــی‌ ک ــن زمان ــود. همچنی ــتر ش ــن بیش ــی مت ــا خوانای ــد ت ــر میک‌ن ــم نزدیک‌ت ــه ه را ب
ــر  ــف دیگ ــالا و نص ــطر ب ــه در س ــف کلم ــد نص ــازه نمی‌ده ــرد، اج ــرار نمی‌گی ــطر ق ــی از آن در س ــد و بخش می‌رس
ــدول  ــف Zero-Width Non Joiner، در ج ــاری ZWNJ مخف ــام اختص ــا ن ــه ب ــرد. نیم‌فاصل ــرار بگی ــن ق ــطر پایی در س

کاراکترهــای یونیکــد بــا کــد 200C مشــخص شــده اســت. در زبــان فارســی دو نــوع فاصلــه وجــود دارد:
فاصلــه حقیقــی: همــان فاصلــه معمولــی اســت کــه در هنــگام تایــپ بــا اســتفاده از کلیــد Space ایجــاد میک‌نیــم. 

ماننــد: فاصلــه بیــن کلمــه نــرم افــزار.
ــالا  ــال ب ــد. در مث ــک میک‌ن ــن کم ــی مت ــی و خوانای ــه زیبای ــه ب ــوع فاصل ــن ن ــه: ای ــا نیم‌فاصل ــازی ی ــه مج فاصل
بهتــر بــود کــه بیــن نــرم و افــزار نیم‌فاصلــه ایجــاد کنیــم نــه فاصلــه. بنابرایــن درســت ایــن بــود کــه بنویســم: 

نرم‌افــزار.
موارد استفاده از نیم فاصله در زبان فارسی

- »می« و »نمی« در فعال‌های مضارع مانند: می‌روم، می‌گویید و غیره
- پسوند فعل‌ها مانند: رفته‌ام، برداشته‌اید

- نشانه جمع »ها« مثل: کتاب‌ها
- واژه‌های مرکب مثل: نرم‌افزار، سیل‌آسا

- اضافه کردن »ی« به آخر کلمات مانند: گزینه‌ی
- پســوند »تــر« و »تریــن« ماننــد: بزرگ‌تریــن )بــه جــز مــوارد اســتثنا ماننــد: بهتــر، بیشــتر و کمتــر کــه پســوند 

»تــر« بــه کلمــه متصــل اســت(.

روش‌های درج نیم‌فاصله
2+Ctrl+Shift استفاده از کلید ترکیبی -

0157+Alt  استفاده از کلید -
 Shift+Space استفاده از کلید ترکیبی -

ــود دارد،  ــه وج ــرای درج نیم‌فاصل ــر ب ــد میانب ــد کلی ــه: چن ــر نیم‌فاصل ــرای کاراکت ــواه ب ــر دلخ ــد میان‌ب ــن کلی تعیی
امــا شــما می‌توانیــد کلیدهــای دلخــواه خودتــان را بــرای درج ایــن کاراکتــر تعییــن کنیــد. بــرای ایــن کار مراحــل 

زیــر را انجــام دهیــد: 
بــه ســربرگ Insert  رفتــه و روی Symbol و ســپس More symbol  کلیــک کنیــد. در پنجــره‌ی Symbol، در قســمت 
ــر  ــود. کاراکت ــده ش ــا دی ــن  Symbol ه ــه در بی ــر نیم‌فاصل ــا کاراکت ــد ت ــد 200C را وارد کنی Character code ک
 zero-width هــم نــام آن بــا عنــوان  Unicode name نیم‌فاصلــه بــدون شــکل یــا مربــع خالــی اســت کــه در قســمت
non-joiner مشــاهده می‌شــود و کــه میان‌بــر پیش‌فــرض آن Alt+0157  اســت. بــرای تعییــن کلیــد میان‌بــر دلخــواه 
خودتــان، روی Shortcut key کلیــک کنیــد تــا پنجــره‌ی تعییــن کلیــد میان‌بــر بــاز شــود. در ایــن قســمت کلیدهای 

ــرای  ــم ب ــاده‌تر ه ــک روش س ــه: ی ــگارش پایان‌نام ــات در ن ــماره صفح ــت ش ــت فون ــر جه ــرای تغیی ــر ب روش دیگ
تغییــر جهــت فونــت شــماره صفحــات وجــود دارد. بعــد از ثبــت شــماره صفحــات، بــا کلیــک کــردن بــر روی یکــی 
از اعــداد، آن را انتخــاب کــرده و بــا فشــردن کلیدهــای Ctrl+Shift ســمت راســت کیبــورد، شــماره صفحــات فارســی 
می‌شــوند و اگــر از کلیــد هــای Ctrl+Shift ســمت چــپ صفحــه کیبــورد اســتفاده کنیــد، شــماره صفحــات فارســی 

خواهنــد شــد.
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مــورد نظــر را بــا هــم فشــار 
مثــال:  به‌طــو  دهیــد. 
کلید‌هــای  این‌جــا  در 
ــر گرفته  Ctrl+space در نظ
شــد، چــرا کــه گرفتــن ایــن 
ــت.  ــر اس ــد راحت‌ت دو کلی
ــک  ــالا روی Assign  کلی ح
ــر  ــد میان‌ب ــا کلی ــد ت کنی
بــرای کاراکتــر ثبــت شــود.
پاییــن  تصویــر  در   *
ــر  ــام دیگ ــه ن ــد ک می‌بینی
 No-width کاراکتــر  ایــن 
optional break اســت؛ در 

 Zero width Non ــد آن ــتاندارد یونیک ــام اس ــع ن واق
ــد  ــره‌ی Symbol برگردی ــه پنج ــر ب ــت. اگ Joiner اس
و روی Special characters کلیــک کنیــد، نــام ایــن 
کاراکتــر را در لیســت کاراکترهــای خــاص می‌توانیــد 
ــر روی  ــم اگ ــره ه ــن پنج ــد. در همی ــاهده کنی مش
ــرای آن  ــد ب ــد، می‌توانی ــک کنی Shortcut Key کلی

ــد. ــف کنی ــر تعری ــد میان‌ب کلی
 

نرم‌افزارهــای دیگــر:  نیم‌فاصلــه در وب یــا  درج 
ــط  ــده در ورد‌‌، فق ــف ش ــر تعری ــد میان‌ب ــولاً کلی معم
ــرای درج  ــد. ب ــل میک‌ن ــت عم ــزار درس در آن نرم‌اف
نیم‌فاصلــه در وب یــا نرم‌افزارهــای دیگــر دو راه 

ــود دارد: وج
ــتفاده  ــر اس ــود کاراکت ــرض خ ــای پیش‌ف 1( از کلیده

2+Ctrl+Shift  کنیــد: ماننــد
2( از کلیدهای Shift+Space در صفحه کلید استاندارد فارسی استفاده کنید.

)Optional Hyphen(  نیم‌فاصله کاذب
ــاً: ترکیــب کلیدهــای  ــه اســتفاده میک‌ننــد، مث ــرای درج نیم‌فاصل ــراد از کلیدهــای ترکیبــی اشــتباه ب خیلــی از اف
ــه  ــت ک ــاری )Optional Hyphen( ، اس ــد اختی ــط پیون ــت خ ــرض علام ــورت پیش‌ف ــزار ورد به‌ص Ctrl+- در نرم‌اف
نیم‌فاصلــه نیســت. در واقــع ایــن کاراکتــر بــه کلمــات اجــازه می‌دهــد در صــورت لــزوم در انتهــای ســطر شکســته 
شــوند و بــه شــکل خــط تیــره نمایــان می‌شــود. اگــر متنــی را کــه بــا ایــن کاراکتــر برایــش نیم‌فاصلــه گذاشــتید 

بــه وب یــا نرم‌افــزار دیگــری ببریــد به‌صــورت 
ــود: ــان داده می‌ش ــر نش ــر زی تصوی

 
مثــل  ورد  محیــط  در  اینک‌ــه  علــت 
تنظمیــات  می‌شــود،  دیــده  نیم‌فاصلــه 
 Word Option ــره ــت پنج ــت. کافیس ورد اس
ــک  ــمت Display  تی ــد و در قس ــاز کنی را ب
ــر آن  ــا کاراکت ــد ت Optional hyphens را بزنی
را هنــگام تایــپ ببینــد و دیگــر گرفتــار ایــن 

نشــوید. کاذب  نیم‌فاصلــه‌ی 
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9- ویرایش متن در ورد

ــتباهات  ــه اش ــد ک ــئله را درک نموده‌ای ــن مس ــاً ای ــید و حتم ــرده باش ــپ ک ــند وردی را تای ــما س ــت ش ــن اس ممک
ــد و  ــی بخوان ــن را کس ــن مت ــت ای ــن اس ــت. ممک ــر اس ــری اجتناب‌ناپذی ــن ام ــره در مت ــی و غی ــتوری و تایپ دس
اشــکالات آن را بیابــد و بخواهــد پیشــنهاداتی بــرای بهتــر شــدن متــن بــه شــما ارایــه دهــد. همچنیــن ممکن اســت، 
ــا جملاتــی بهتــر و کلماتــی رســاتر آن را ویرایــش کنــد.  ــا ب ــه یــک ویراســتار دهیــد ت متــن نوشــتاری خــود را ب
امــا ایــن فــرد و یــا افــراد بایــد نظــر خــود را دربــاره متــن و جمــات و کلمــات آن پیشــنهاد کننــد تــا متــن اصلــی 
ــزار ورد  ــن کار از قابلیــت ویراســتاری نرم‌اف ــرای ای ــد. ب ــدا نکن ــی پی ــر معنای نوشــته شــده توســط نویســنده تغیی
ــه  ــن گزین ــد. ای ــه ورد می‌باش ــای برنام ــا و قابلیت‌ه ــن مزیت‌ه ــی از بزرگ‌تری ــتاری یک ــود. ویراس ــتفاده می‌ش اس
در ســربرگ Review و در نــوار ابــزار اصلــی جــای گرفتــه اســت. یــک تــا چنــد ویراســتار می‌تواننــد متــن موجــود 
را ویرایــش کننــد و برنامــه پیشــنهادات ویراســتاری آن را به‌صــورت جداگانــه ذخیــره کــرده و بــرای کاربــر نمایــش 

دهــد.
 ، Reviewنحــوه ویرایــش متــون تایــپ شــده در ورد: برای شــروع و دسترســی بــه ایــن قابلیــت برنامــه ورد از ســربرگ
بــه گزینــه Tracking مراجعــه کــرده و گزینــه Track Changes را انتخــاب نماییدتــا  بــه حالــت انتخابــی و های‌لایــت 
تبدیــل شــود. حــال شــروع بــه تغییــرات مــورد نظــر در متــن کنیــد. در ایــن حالــت کلمــات و یــا جملاتــی را کــه 
ویراســتار، ویرایــش خواهــد کــرد حــذف نمی‌شــوند بلکــه بــه رنــگ قرمــز تغییــر رنــگ خواهنــد داد و خطــی قرمــز 
از وســط کلمــات و یــا جمــات کشــیده خواهــد شــد. ســپس کلمــه و یــا جملــه جایگزیــن کنــار آن نوشــته و خطــی 
قرمــز زیــر آن‌هــا کشــیده می‌شــود کــه نشــان‌گر جملــه و یــا کلمــه پیشــنهادی ویراســتار می‌باشــد. حــال پــس 
ــت  ــا از حال ــد ت ــک کنی ــه Track Changes کلی ــر روی گزین ــاره ب ــن، دوب ــتاری مت ــات ویراس ــدن عملی ــل ش از کام

های‌لایــت خــارج شــده و ویراســتاری متــن توســط شــما نیــز پایــان پذیــرد.

نمایــش متــن ویرایــش شــده توســط ویراســتار: پــس از انجــام تغییــرات لازم در متــن، چهــار راه بــرای نمایــش دادن 
  Tracking Change ــوع نمایــش متــن ویراســتاری شــده، از کادر ــرای انتخــاب ن متــن و تغییــرات آن وجــود دارد. ب
بایــد بــه گزینــه Display to Review مراجعــه کــرده و بــا کلیــک بــر روی فلــش کوچــک کنــاری آن و بــاز شــدن کادر 
نــوع نمایش‌هــا یکــی از چهــار روش نمایــش ســند را انتخــاب کنیــد. قابلیــت هرکــدام از ایــن گزینه‌هــای نمایــش 

متــن، در ادامــه توضیــح داده خواهنــد شــد.
روش‌های نمایش متن ویرایش شده

تغییــرات پیشــنهاد شــده توســط ویراســتار را در کنــار کلمــه و یــا جملــه اولیــه نمایــش  	Final Showing Markup
می‌دهــد.

ــال و  ــن اعم ــده را در مت ــنهاد ش ــرات پیش Final - تغیی
ــان  ــی را نش ــن نهای ــذف و مت ــه را ح ــته‌های اولی نوش

می‌هــد.
Original Showing Markup - تغییــرات پیشــنهاد شــده 

را در کنــار کلمــه و یــا جملــه اولیــه نمایــش می‌دهــد.
Original - تمامــی تغییــرات پیشــنهاد شــده بــرای متن 
ــش  ــرات نمای ــدون تغیی ــه و ب ــت اولی ــن در حال رد و مت

داده می‌شــود.
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 Show Markup ــام ــا ن ــر ب ــه‌ای دیگ ــن کادر گزین در ای
وجــود دارد کــه بــا کلیــک بــر روی فلــش کنــاری آن و 
ــاب  ــد انتخ ــا می‌توانی ــر مجموعه‌ه ــدن کادر زی ــاز ش ب
ــند  ــده‌ای در س ــاد ش ــرات ایج ــه تغیی ــه چ ــد ک کنی
نمایــش و چــه تغییراتــی نمایــش داده نشــوند. همچنیــن 
اگــر چنــد فــرد مختلــف ایــن متــن را ویراســتاری کــرده 
ــام  ــد ن ــه Reviewers می‌توانی ــاب گزین ــا انتخ ــند ب باش
ــی  ــا تغییرات ــد ت ــاب کنی ــده را انتخ ــر دهن ــرد تغی ف
ــه  ــر روی متــن انجــام گرفت ــن شــخص ب کــه توســط ای

ــود. ــش داده ش نمای
ــن:  ــنهادی در مت ــرات پیش ــردن تغیی ــا رد ک ــول و ی قب

زمانــی کــه تغییراتــی در متــن توســط ویراســتار پیشــنهاد می‌شــود، ایــن قابلیــت در اختیــار شــما قــرار خواهــد 
ــربرگ  ــن کار در کادر Changes در س ــرای ای ــد. ب ــا رد نمایی ــول ی ــن را قب ــنهادی در مت ــرات پیش ــه تغیی ــت ک داش
Review چهــار گزینــه گنجانــده شــده اســت کــه بــه شــما بــرای دیــدن تغییــرات پیشــنهادی، رد و یــا قبــول کــردن 

ــرد. ــد ک ــک خواهن ــک کم ــه ت ــک ب ــا ت ــا و ی ــورت یک‌ج ــا به‌ص آن‌ه
Change گزینه‌های موجود در کادر گروه

قابلیت قبول کردن تغییرات پیشنهادی توسط ویراستار 	Accept
قابلیت رد کردن تغییرات پیشنهادی توسط ویراستار 	Reject

Previous - با کلیک به کلمه و یا جمله ویرایش شده قبل )در صورت موجود بودن در سند(، مي‌رود.
Next - به کلمه و یا جمله ویرایش شده بعدی که در سند موجود می‌باشد، مي‌رود.

Reject و Accept گزینه‌های موجود در زیر گروه
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10- رفع خطاهای املایی و گرامری با ابزار  Spelling & Grammar در نرم‌افزار ورد

)Thesaurus( 11- مشاهده معنی مختلف کلمات با ابزار لغت‌نامه در ورد

Word Count  12- مشاهده تعداد کلمات با ابزار

ــایی و  ــری را شناس ــی و گرام ــای املای ــد غلط‌ه ــی می‌توانی ــزار Spelling & Grammar به‌راحت ــتفاده از اب ــا اس ب
ــا  ــد ت ــز میک‌ش ــزاگ قرم ــط زیگ ــک خ ــر آن ی ــد، زی ــدا میک‌ن ــتباهی را پی ــه اش ــی Word کلم ــد. وقت ــاح کنی اص
ــت  ــد اینترن ــتاری ورد بای ــای ویراس ــتفاده از ابزاره ــگام اس ــه هن ــید ک ــته باش ــه داش ــد. توج ــخص باش ــاً مش کام

روشــن باشــد.

بــه ســربرگ Review برویــد و روی Thesaurus کلیــک کنیــد. پنلــی در ســمت راســت صفحــه بــاز 
ــه  ــر کلم ــی دیگ ــن آن معان ــه و در کادر پایی ــود کلم ــالای آن خ ــد در کادر ب ــه می‌توانی ــود ک می‌ش

را ببینیــد.

ــدون  ــات ب ــات، کلم ــات، کلم ــداد صفح ــتفاده از آن تع ــا اس ــد ب ــه می‌توانی ــود دارد ک ــزاری وج ــزار ورد اب در نرم‌اف
ــبکه‌های  ــد در ش ــر بخواهی ــاً اگ ــد. مث ــود بیابی ــن خ ــره را در مت ــا وغي ــداد کاراکتره ــه، تع ــن فاصل ــر گرفت در نظ
 Word Count ــزار ــا اب ــد ب ــتید، می‌توانی ــه هس ــر مواج ــداد کاراکت ــت تع ــا محدودی ــد و ب ــتی بگذاری ــی پس اجتماع

ــرای ایــن کار مراحــل زیــر را انجــام دهیــد. تعــداد کاراکترهــای متــن‌ خــود را ببینــد. ب

 Spelling برویــد و روی Review بــراي رفــع خطاهــاي املايــي، ابتــدا بــه ســربرگ
ــود. در  ــاز ش ــت ب ــمت راس ــل Proofing در س ــا پن ــد ت ــک کنی Grammar & کلی
ــرار دارد، نمایــش داده  ــالا قســمتی از متــن کــه کلمــه اشــتباه در آن‌جــا ق کادر ب
ــه کلمــه شــما نيــز نزدیــک هســتند، در  می‌شــود. امــای صحیــح کلماتــی کــه ب
 Ignore ــای ــتفاده از گزینه‌ه ــا اس ــود. ب ــش داده می‌ش ــمت Suggestions  نمای قس
once و Ignore all به‌ترتیــب می‌توانیــد تصحیــح کلمــه و همــه تصحیح‌هــا 
ــی در  ــت ول ــت هس ــما درس ــه ش ــتید کلم ــن هس ــر مطمئ ــد. اگ ــده بگیری را نادی
دیکشــنری ورد نــدارد، بــا اســتفاده از Add to dictionary کلمــه را بــه دیکشــنری 
ورد اضافــه کنیــد تــا دیگــر غلط‌یــاب املایــی ورد، آن را به‌عنــوان کلمــه اشــتباه 

در نظــر نگیــرد.
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در ســربرگ Review روی Word count کلیــک کنیــد. در 
پنجــره مذکــور مــوارد زیــر را مشــاهده کنیــد:

ــا  ــه ب ــود دارد ک ــه‌ای وج ــم گزین ــن ه ــمت پایی در قس
ــه ورد  ــد ک ــن کنی ــد تعیی ــردن آن می‌توانی ــک‌دار ک تی
ــا را  ــل Text box، End note و Foot note ه ــات داخ کلم
شــمارش کنــد. بــا برداشــتن تیــک ایــن گزینــه، مــوارد 

ــوند. ــمارش نمی‌ش ــده را ش ــه ش گفت

 :)Read Aloud( 13- ابزار خواننده متن

بــا اســتفاده از ایــن قســمت دیگــر نیــاز نیســت خودتــان متــن را بخوانیــد، بــا فعــال کــردن Read Aloud  متــون 
ــد. ــف کنی ــتید آن را متوق ــت خواس ــر وق ــد ه ــود و می‌توانی ــده می‌ش ــما خوان ــرای ش ــی ب انگلیس

 Review ــربرگ ــدا در س ــي، ابت ــاي املاي ــع خطاه ــراي رف ب
روی گزینــه Read Aloud  كلیــک کنیــد تــا در ســمت راســت 
ــه 1، 2 و3  ــک روی دکم ــا کلی ــود. ب ــاز ش ــن ب ــه آیک صفح
به‌ترتيــب پاراگــراف قبلــی، توقــف و پاراگــراف بعــدي خوانــده 
ــه  ــود ک ــاز می‌ش ــه 4 کادری ب ــک روی دکم ــا کلی ــود. ب مي‌ش

ــد. ــام دهی ــم را انج ــد دو تنظی می‌توانی
ــدن را کــم  ــا تغییــر قســمت Reading speed ســرعت خوان ب
 Voice selection ــمت ــتفاده از قس ــا اس ــود. ب ــاد مي‌ش و زی
صــدا را انتخــاب کنیــد. بــا کلیــک روی علامــت ضربــدر نيــز 

ــود. ــذف می‌ش ــه ح ــا از صفح ــن آیکن‌ه ای
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Check accessibility 14- رفع مشکلات مفهومی با ابزار

Translate 15- ترجمه متون با ابزار

زمانــی کــه یــک متــن را می‌نویســید، ممکــن اســت مشــکلات مفهومــی خاصــی بــه وجــود آیــد کــه شــما قــادر 
بــه شناســایی آن‌هــا نباشــید. ایــن مشــکلات می‌تواننــد فهــم و درک شــما و خواننــدگان را از متــن دچــار مشــکل 
ــه  ــتند ک ــی هس ــابه چیزهای ــائل مش ــر مس ــا و دیگ ــن کاراکتره ــی بی ــه اضاف ــگ، فاصل ــتایل‌های هدین ــد. اس ک‌نن
ــال  ــرای فع ــد. ب ــر کن ــا باخب ــود آن‌ه ــما را از وج ــد ش ــعی میک‌ن ــت و س ــال آن‌هاس ــه دنب Check accessibility ب

ــر را انجــام دهیــد: کــردن Check accessibility  مراحــل زی

ــه زبان‌هــای مختلــف ترجمــه کنیــد. در ســربرگ  ــزار، به‌راحتــی می‌توانیــد متــون خــود را ب ــا اســتفاده از ايــن اب ب
Review، در گــروه Language روی Translate کلیــک کنیــد. در كادر بــاز شــده دو گزینــه وجــود دارد:

ــل  ــد. پن ــک کنی ــد و روی Check accessibility کلی ــربرگ Review بروی ــه س ــن ب ــگارش مت ــام ن ــد از اتم بع
ــه  ــره را ب ــکات و غي ــدارها، ن ــا، هش ــک کادر خطاه ــود و در ی ــاز می‌ش ــت ب ــمت راس Accessibility checker در س

ــد. ــاح کنی ــا را اص ــریع‌تر آن‌ه ــه س ــر چ ــا ه ــد ت ــان می‌ده ــما نش ش
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Translate selection 16- نحوه ترجمه بخشي از متن با

17- تنظیمات زبان )Language( در ورد

18- اضافه کردن فایل با فرمت‌هاي مختلف در ورد

ــه زبان‌هــای مختلــف ترجمــه کنیــد. در ســربرگ  ــزار، به‌راحتــی می‌توانیــد متــون خــود را ب ــا اســتفاده از ايــن اب ب
Review، در گــروه Language روی Translate کلیــک کنیــد. در كادر بــاز شــده دو گزینــه وجــود دارد:

ــه زبان‌هــای مختلــف ترجمــه کنیــد. در ســربرگ  ــزار، به‌راحتــی می‌توانیــد متــون خــود را ب ــا اســتفاده از ايــن اب ب
Review، در گــروه Language روی Translate کلیــک کنیــد. در كادر بــاز شــده دو گزینــه وجــود دارد:

 Create را کلیک کنید. در فرم باز شده به تب object بروید و سپس دکمه insert فايل مورد نظرتان را باز کرده و به منوی
انتخاب کنید. اگر تیک گزینه  Browse را کلیک کرده و فایل مورد نظرتان را از سیستم  from File بروید. سپس دکمه 
Display as icon را انتخاب کنید، آیکون آن فایل هم در سند ورد نشان داده می‌شود و اگر بخواهید می‌توانید با کلیک 
دکمه Change icon، آیکون این فایل را در ورد تغییر دهید. به این ترتیبی می‌توانید سایر فایل‌ها نيز را به ورد اضافه کنید.

قســمتی از متــن 
را انتخــاب کنیــد و 
 Translate ســپس
را   selection
کنیــد.  انتخــاب 
ــن  ــاب ای ــا انتخ ب
پیغامــی  گزینــه 
داده  نمایــش 
روی  می‌شــود. 
كلیــک   Turn on
پنــل  کنیــد. 
در   Translator

ــن  ــش ای ــود و از فل ــش داده می‌ش ــده نمای ــاب ش ــمت انتخ ــمت From  قس ــود. در قس ــاز می‌ش ــت ب ــمت راس س
قســمت زبــان مبــدأ مشــخص می‌شــود. بــا اســتفاده از فلــش قســمت To زبــان مقصــد را انتخــاب و در کادر پاییــن 
آن متــن ترجمــه شــده را مشــاهده مي‌شــود. بــا اســتفاده از Insert مــی توانیــد ترجمــه را بــه متــن اضافــه کنیــد.

ــه صــورت خــودکار  ــا انتخــاب Translate document دیگــر نیــازی نیســت متــن را انتخــاب کنیــد. ورد ب توجــه: ب
 To ــا اســتفاده از فلــش بازشــوی قســمت ــان مقصــد را ب ــوع زب ــد ن تمــام متــن را ترجمــه میک‌نــد فقــط شــما بای

ــه می‌دهــد. ــه شــما ارائ ــدی ب ــد. ســپس ترجمــه متــن را در ســند جدی تعییــن کنی
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19- غيرقابل ويرايش و تغيير بخشي از متن در ورد
فعال  مایکروسافت ورد  را در   Developer باید‌ تب  ابتدا 
حاوی  زیرا  است،  مخفی  عادی  حالت  در  تب  این  کنید. 
تنظیمات پیشرفته‌ای است. برای فعال کردن این تب بر 
روی منوی File کلیک ‌و گزینه Options را انتخاب کنید. 
پنجره تنظیمات ورد باز می‌شود که در آن بر روی بخش 
Customize Ribbon کلیک کنید. در پنل سمت راست، 
 ،Main Tabs بخش  ذیل  در  را   Developer گزینه  تیک 
تب  روبان  نوار  حال ‌روی  کنید.  کلیک  را   OK سپس  و 

Developer افزوده می‌شود.

مشخص  برای  اکنون 
متن  از  بخشی  کردن 
غیرقابل  می‌خواهید  که 
بخش  آن  باشد،  ویرایش 
از  سپس  و  کنید  انتخاب  را 
 Rich دکمه Developer تب
 Text Content Control
شما  متن  کار  این  بزنید.  را 
ویژه  کادر  یک  داخل  در  را 
قرار می‌دهد. سپس از همان 
گزینه   Developer تب 
انتخاب  را   Properties

کنید.

این کار پنجره Content Control Properties را باز میک‌ند که در این قسمت، باید عنوان بخش تعیین شده را نوشته و 
 Locking را در ذیل بخش Contents cannot be edited و Content Control cannot be deleted تیک هر دو گزینه
فعال كنيد. همچنین می‌توانید، گزینه‌های دیگر برای تغییر رنگ، حاشیه‌ها و مانند آن را نیز در همین پنجره تعیین کنید. در 
‌‌نهایت بر ‌دکمه OK کلیک کنید تا تغییرات ذخیره شود. به این ترتیب، بخش مشخص شده قابل ویرایش و تغییر نخواهد بود 
تا زمانی که از بخش Properties مجدداً محدودیت اعمال شده برداشته شود. این اقدام نه‌تنها در مورد متن که درخصوص 
سایر محتوایی که در فایل مستند شما قرار می‌گیرد نیز قابل انجام است و روند کار کاملًا مشابه آن چیزی است که توضیح 

دادیم.

لازم به ذكر است كه فایلي كه در سند ورد اضافه می‌شود و 
به هر میزان که حجم آن فایل باشد، به حجم فایل ورد اضافه 
خواهد شد. در زمان ارسال این سند ورد برای دیگران، آن 
انتخاب  پنجره  در  آنک‌ه  مگر  می‌شوند.  ارسال  هم  فایل‌ها 
link to file را انتخاب كنيد که در آن صورت  فایل، گزینه 
باز  سیستم  همین  در  فقط  ورد،  سند  به  شده  اضافه  فایل 
می‌شود و در سیستم‌های دیگر به‌دلیل وجود نداشتن فایل، 

پخش انجام نخواهد شد.
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