
تپزداسین کَ تَ ػوا در تٌظین  7002Wordدر ایي قظوت قصذ دارین تَ تْضیح تخغ دّم اس آهْسع 

 .کاغذ،تٌظین طٌذ ،اًتخاب حاػیَ ّ... کوک هی کٌذ

 

 Word شناخت محیط سندىا در

 :انداسه وحاشیو صفحات

تزای  A4 اًذاسٍطٌذی را ایجاد کٌیذ ایي طٌذ تطْر پیؼفزض تا  Word ّقتی ػوا هی خْاُیذ در هحیظ

ػوا در ًظز گزفتَ هی ػْد حال آًکَ ػوا هی تْاًیذ اًذاسٍ کاغذ ،ًْع حاػیَ ُا ّ تٌظیوات را خْدتاى 

 .اًتخاب کٌیذ

دارای دّ  Word تزای اًتخاب حاػیَ تزای صفحات خْد تایذ ایي را در ًظز تگیزیذ کَ ُز ًْع طٌذ در هحیظ

 :ًْع حاػیَ هی تاػذ

سهاًی اطت کَ ػوا قصذ داریذ پض اس تکویل طٌذ آى را چاپ ّ صحافی کٌیذ در اّلیي حاػیَ هزتْط تَ 

 . ایي حالت تایذ حاػیَ خاصی را تزای صحافی در ًظز تگیزیذ

 .ایي حاػیَ ُا هیشاًی اس کاغذ اطت کَ ػوا آى را در طٌذ ّ ًتیجَ ًِایی ًوی تیٌیذ

ر ًظز گزفتَ هی ػْد ّ ًْػتَ دّهیي حاػیَ حاػیَ ُایی اطت کَ اس چپ ّ راطت تزای صفحات د

 .ایي دّ حاػیَ قزار هی گیزد  تیي

 :تَ دّ صْرت هی تاػٌذ Word تَ طْر کلی طٌذُای ایجاد ػذٍ در هحیظ

 طٌذُای تک تزگی-1

 .طٌذُایی کَ هزتْط تَ صفحات یک هقالَ ُظتٌذ-2

 .ذصفحَ تَ صفحَ تزرطی هی ػًْ  طٌذُایی کَ هزتْط تَ صفحات یک هقالَ ُظتٌذ تَ طْر

 تصْرت یک کتاب یا هجلَ ایجاد کٌیذ هی تْاًیذ اس حاػیَ Word سهاًیکَ ػوا هی خْاُیذ طٌذُایتاى را در

Mirror  اطتفادٍ کٌیذ کَ در ایي حالت صفحات تَ صْرت آیٌَ ای ًظثت تَ ُن قزار هی گیزًذ هثل صفحات

 .یک کتاب

 :تنظیم کاغذ سند

 .را اًتخاب کٌیذ Page Layout  شار تالای صفحَ گشیٌَتزای تٌظین صفحات طٌذ هی تْاًیذ اس ًْار ات

 تَ اًتخاب ًْع حاػیَ تزای صفحات هی تاػذ ،تا کلیک تز رّی گشیٌَ  هزتْط Margins گشیٌَ Tab در ایي

Margins ایي قظوت کادری هطاتق ػکل سیز تاس هی ػْد. 



 

 :ایي کادر ػاهل حاػیَ ُای سیز هی تاػذ

1-Normal: ػذٍ اطت.تواهی ایي حاػیَ ُا   حاػیَ اس تالا ّ پاییي ،چپ ّ راطت هؼخصدر ایي حالت

 .طاًت در ًظز گزفتَ ػذٍ اطت 7.2تزاتز یک ایٌچ یا تقزیثا" 

2-Narrow:در ایي حالت حاػیَ ُا تقزیثا" تزاتز ًین ایٌچ هی تاػٌذ. 

3-Moderate 

4-Wide 

5-Mirrored 

 .هٌاطة را اًتخاب کٌیذ ػوا تا تْجَ تَ ًْع طٌذ خْد هی تْاًیذ حاػیَ

تزای ػوا در ًظز گزفتَ تْد اها اگز ػوا قصذ داریذ ًْع حاػیَ ُا را  Word ایٌِا حاػیَ ُایی تْد کَ

هْجْد در اًتِای ُویي کادر ایي کار را  Custom Margins خْدتاى اًتخاب کٌیذ هی تْاًیذ اس طزیق گشیٌَ

 .اًجام دُیذ



 

هطاتق ػکل سیز تاس هی ػْد کَ ػوا هی تْاًیذ تٌظیوات خْد را اًجام تا کلیک تز رّی ایي گشیٌَ کادری 

 .دُیذ



 

 .را اًتخاب کٌیذ Margins در ایي کادر اّلیي طزتزگ یعٌی

 گشیٌَ هی تاػذ کَ گشیٌَ ُای 6هی تاػذ کَ ػاهل  Margins اّلیي گشیٌَ ایي طزتزگ ًیش

Top,Buttom,Left,Right چپ ّ راطت هی تاػذ تزای هیشاى فاصلَ اس تالا ،پاییي،. 

 . تزای تٌظین حاػیَ هی تاػذ  Gutter گشیٌَ

هیشاًی را کَ هی خْاُیذ تزای حاػیَ در ًظز تگیزیذ هی تْاًیذ در ایي کادر ّارد کٌیذ، در ضوي حاػیَ 

 .صحافی را ًیش هی تْاًیذ در ایي قظوت هؼخص کٌیذ

 . حاػیَ صحافی در ًظز گزفتَ ػذٍ اطت هی تاػذ کَ تزای تعییي هحل Gutter Position  آخزیي گشیٌَ

ػوا هی تْاًیذ هحل حاػیَ را در قظوت راطت یا چپ تالای صفحَ در ًظز تگیزیذ،ایي کار تظتگی تَ 

ًْع طٌذ ػوا ّ ًحٍْ ًْػتار در طٌذ تاًذارد.اگز قصذ ایجاد طٌذُای اًگلیظی را داریذ تایذ حاػیَ 



 .را داریذ تایذ حاػیَ در طوت راطت قزار تگیزدصحافی در طوت چپ ّ اگز قصذ ایجاد طٌذ فارطی 

هی تاػذ کَ در ایي قظوت هی تْاًیذ ًْع قزارگیزی طٌذ را   Orientation دّهیي گشیٌَ ایي طزتزگ گشیٌَ

 .قزار تگیزد (Portrait)یا عوْدی (Landscape)تعییي کٌیذ ایي طٌذ هی تْاًذ افقی

 .هؼخص کٌیذ  اًیذ اس طزیق آى ًْع طٌذ خْد راهی تاػذ کَ هی تْ Pagesطْهیي گشیٌَ ایي طزتزگ

 Book Fold,2 Pages چٌذ صفحَ ای( هْجْد درا یٌجا دارای الگُْایی ُوچْى)  Multi Pages گشیٌَ

Sheet,…  هی تاػذ کَ تا اًتخاب یکی اس آًِا هی تْاًیذ طٌذ خْد را تصْرت کتاتی ، دّ صفحَ ای یا

 .درآّریذ Mirror  طٌذُای

 .ًِایی کار خْد را تثیٌیذ  ًیش هی تْاًیذ ًتیجَ Previw در قظوت

 :ًوایغ حاػیَ ًْػتاری

را اًتخاب  Word Option  گشیٌَ Office Buttons تزای ایجاد حاػیَ ًْػتاری تصْرت خظ چیي اس دکوَ

 Show Text  رفتَ ّ گشیٌَ Show Document Content تَ قظوت  Advance کٌیذ،طپض اس قظوت

Boundaries ا اًتخاب کزدٍ ّر OKکٌیذ.حالا Bound  ّ یا ًاحیَ ای کَ ػوا هی تْاًیذ در آى ًاحیَ کار کٌیذ

 .ًْػتَ ُای خْد را قزار دُیذ تا ًقطَ چیي هؼخص هی ػْد



 



 

 :وضعیت قزار گزفتن کاغذ سند

 .صْرت افقی ّ عوْدی هی تْاًٌذ قزار تگیزًذ 7طٌذُا تَ 

را اًتخاب کٌیذّ اس گشیٌَ ُای Pages Layoutًْار اتشار تالای صفحَتزای اًتخاب ُز یک ارایي دّ حالت اس 

 Landscape عوْدی(ّ) Portrait  کلیک کٌیذ،هؼاُذٍ هی کٌیذ کَ دّ ًْع Orientation هْجْد تز رّی

 .افقی(هْجْد اطت کَ تا اًتخاب ُز یک اس ایي دّ گشیٌَ کاغذ ػوا در آى ّضعیت قزار هی گیزد)



 

 :بالا و پایینحذف نواحی خالی 

تزای ایٌکَ تتْاًیذ اسفضای کاری خْد تیؼتزیي اطتفادٍ را داػتَ تاػیذ هی تْاًیذ حاػیَ ُای تالای 

 .صفحَ را حذف کٌیذ

تزای ایي کار تایذ اػارٍ گز هْص را رّی هزس حاػیَ ُای تالا ّ پاییي کاغذتاى قزار دُیذ تا علاهتی هثل 

زدى تز رّی اى صفحات تَ یکذیگز هتصل هی ػًْذ ّ تَ ایي ػکل سیز ایجاد ػْد طپض تا دتل کلیک ک

تزتیة کل حاػیَ ُای خالی کَ در آًِا هتٌی هْجْد ًیظت اس تیي هی رًّذ ّ فضای کاری ػوا تِیٌَ 

 .هی ػْد

 

 :تنظیم انداسه کاغذ

 .دٍ کٌیذاطتفا  TabPage Layout هْجْد در Size تزای اًتخاب اًذاسٍ طایش کاغذ خْد هی تْاًیذ اس گشیٌَ



 

 .ّجْد دارد …,A5,Legal در ایي تخغ ًوًَْ ُایی ُوچْى

 More Paper اگز هی خْاُیذ اًذاسٍ ُای دیگزی را تزای کاغذ خْد اًتخاب کٌیذ هی تْاًیذ رّی گشیٌَ

Sizes… کلیک کٌیذ. 



 

د ًظزتاى را هْر Defult اًذاسPaper Sizeٍ  را اًتخاب کٌیذ ّ در قظوت  Paper در کادر ایجاد ػذٍ طزتزگ

 .ارتفاع کاغذتاى را هی تْاًیذ تعییي کٌیذ Hight پٌِا ّ در قظوت Width ّارد کٌیذ،در قظوت

 :استفاده اس خط کش

هْجْد در طوت راطت تالای صفحَ  View Ruler  تزای ًوایغ یا عذم ًوایغ خظ کغ هی تْاًیذ اس دکوَ

کغ تزای ػوا ًوایغ دادٍ هی ػْد یا هخفی  کاریتاى اطتفادٍ کٌیذ.تا کلیک کزدى تز رّی ایي دکوَ خظ

 .هی ػْد

ُوچٌیي اس خظ کغ هی تْاًیذ تزای تٌظین حاػیَ اطتفادٍ کٌیذ.تزای ایي کار در حاػیَ طوت راطت ّ 

چپ تا هْص قزار تگیزیذ، ٌُگاهیکَ اػارٍ گز هْص تَ ػکل یک فلغ دّ جِتَ دراهذ هی تْاًیذ اًذاسٍ 

 .حاػیَ را کن یا سیاد کٌیذ



 

 منبع: آسا رایان

 


