
 

 

 ساختن فایل پایان نامه : word آموزش نوشتن پایان نامه در

 چشم انداز متن پایان نامه

ای را برای آن ایجاد  توانید چشم انداز ویژه زمانی که شما در حال کار بر روی متن پایان نامه خود هستید، می

 .کنید. هر کدام از چشم اندازهای مختلف برای اهداف خاصی مناسب خواهد بود

استفاده  View موجود در پنجره Document Views توانید از گزینه برای انتخاب چشم اندازهای مختلف می

 .کنید و یا چشم انداز مد نظر خود را از نوار وضعیت موجود در پایین صفحه انتخاب کنید

 

 :به شرح زیر هستند word دو چشم انداز پرکاربرد در

Print Layout  

نیز  word نمایش نسخه پرینت شده سند را برای شما نمایش خواهد داد. چشم انداز پیش فرضاین مورد نحوه 

 .روی این گزینه قرار دارد

ها نخواهید بود. مگر  در این چشم انداز شما قادر به مشاهده علائم قالب بندی مانند جدا شدن صفحات و بخش

 .ین موارد را به نمایش درآوریداین که با اعمال تنظیماتی که در پایین ذکر خواهد شد، ا

Draft 

های مختلف را برای شما به نمایش  این مورد ساختار سند از جمله صفحه بندی و نحوه جدا شدن بخش

 .سازد و سرعت ورود متن را بهبود خواهد بخشید گذارد. این گزینه ساختار را ساده می می

 .ره صفحات و تصاویر نخواهید بودها، شما در این چشم انداز شما قادر به مشاهده زیرنویس



 نمایش علائم قالب بندی

هستید، در برخی موارد لازم است تا بتوانید  Print Layout در صورتی که شما در حال کار بر روی چشم انداز

توانید مشکلات قالب بندی را تشخیص  علائم قالب بندی را مشاهده کنید. در صورت مشاهده این علائم شما می

اید. برای مشاهده این علائم  های ضروری را به اشتباه پاک نکرده مطمئن شوید که هیچ کدام از قالب بندیداده و 

 :به شکل زیر عمل کنید

 .کلیک کنید Home و در پنجره paragraph موجود در قسمت show/hide روی دکمه

 قالب بندی متن پایان نامه : word آموزش نوشتن پایان نامه در

 ها استایل کار کردن با

هایی است که شامل فونت و تنظیمات پاراگراف بندی  منظور از استایل یک فرمت از پیش تعیین شده از ویژگی

کنید، نرم افزار ورد تنظیمات متن نوشته را  شود. زمانی که شما استایل خاصی را برای نوشته خود انتخاب می می

 :ها دارای مزایای زیر است اده از استایلبر اساس استایل انتخاب شده تنظیم خواهد کرد. استف

 .فرمت متن نوشته شما در طول تمام نوشته ثابت و پایدار خواهد بود :پایداری 

در صورت استفاده از استایل، زمانی که قصد تغییر در فرمت نوشته و یا تنظیمات  :سهولت تصحیح 

را به آسانی در تمام متن خود پیاده  توانید با انتخاب استایل این تغییرات کل نوشته داشته باشید، می

 .سازی کنید

توانید از عملیات اتوماتیک ورد از جمله محتوای  ها شما می با استفاده از استایل :اتلاف زمان کمتر 

 .شوید مند بهره …جداول، صفحه بندی و 

 ها انواع استایل

نوع کلی  2ها در حال کلی به  استایلدارای تعدادی استایل از پیش شکل گرفته شده است. این  word نرم افزار

 :شوند زیر تقسیم می

ها  کنند. این استایل ها را نیز قالب بندی می ها علاوه بر قالب بندی متن، پاراگراف این نوع از استایل :پاراگراف

 .اند گشته مشخص ¶با علامت 



ا خمیده بودن حروف و یا کشیدن ها تنها برای فرمت نوشته مانند برجسته بودن ی این نوع از استایل :کاراکتر

 .شوند مشخص می a ها با علامت خط زیر کلمات کاربرد دارند. این استایل

 به کار بردن یک استایل با استفاده از موارد از پیش شکل گرفته شده

 Quick Styles و در قسمت Home های پرکاربرد و رایج را به شکل زیر در پنجره استایل word نرم افزار

 .داده استقرار 

 style pane ایجاد یک استایل با استفاده از -

 Quick styles توانید برای انتخاب استایل مد نظر خود طبق روش گفته شده به آسانی به منوی شما می

ها را  ها بایستی حتماً کار با صفحه استایل های استایل مراجعه کنید. با این حال برای استفاده از سایر ویژگی

 .اشیدآموخته ب

های متن خود  برای ایجاد یک استایل جدید و انحصاری و یا در حالت کلی برای تغییر یا مدیریت استایل

را انتخاب  create new style ها )فلش رو به پایین( را فشرده و گزینه توانید دکمه کنار منوی استایل می

 .کنید

تخاب یکی از موارد زیر تغییرات مد نظر خود را توانید با ان می options در این قسمت پس از انتخاب گزینه

 :اعمال کنید

 Recommended: شود های پیش فرض ورد استفاده می این گزینه برای انتخاب استایل. 

 In use: های استفاده شده در متن حاضر را به نمایش خواهد گذاشت لیستی از استایل. 

 In current document: گذارد.  اجرا برای متن حاضر را به نمایش میهای قابل  لیستی از استایل

 .های انتخاب نشده و قابل اجرا را نیز شامل خواهد شد این لیست استایل

 All styles: های موجود به نمایش خواهد گذاشت لیستی از تمام استایل. 

 تغییر یک استایل

ظر شما مطابقت نداشت و قصد در صورتی که فونت یا هر ویژگی خاصی از استایل انتخاب شده با ویژگی مد ن

 از گزینه create new style اعمال چنین تغییراتی را برای استایل انتخاب شده داشتید، پس از انتخاب گزینه



modify  استفاده کنید. در این صورت تمام متنی که با فرمت انتخاب شده تنظیم شده بودند، تغییر خواهد

 .کرد

 

استفاده کنید. همچنین برای  formatting توانید در پنچره باز شده از قسمت میبرای اعمال تغییرات پایه 

 .موجود در پایین پنجره باز شده استفاده خواهد شد Format تر گزینه نر و اساسی اعمال تغییرات کلی

 ساخت استایل

را به طور مکرر  های خود قصد استفاده از فرمت خاصی در صورتی که اطمینان داشته باشید که در طول نوشته

توانید با استفاده از ساخت استایل جدید، از اتلاف وقت جلوگیری کنید. یکی از موارد مهم در  خواهید داشت، می

به این دلیل که معمولاً در طول نگارش متن  .ساخت استایل جدید است word  آموزش نوشتن پایان نامه در



های خاصی خواهید داشت که در اصول نگارش پایان  ه و ویژگیپایان نامه شما نیاز به استفاده از فونت، حاشی

 .نامه مربوط به دانشکده شما ذکر شده است

ها استایل ساخته شده را مستقیماً در متن  راه وجود دارد: یکی از این روش 2برای ساخت استایل منحصر به فرد 

های موجود ذخیره خواهد کرد  استایل شما پیاده سازی خواهد کرد و روش دیگر استایل تهیه شده را در لیست

 .تا در صورت نیاز از آن استفاده شود

 

که قبلاً اشاره شد،  create new style موجود در قسمت Formatاستایل مد نظر خود را با استفاده از گزینه 

 .های مد نظر خود را برای ساخت استایل وارد کنید توانید ویژگی در این قسمت می .خواهید ساخت

 افزودن محتوا : word آموزش نوشتن پایان نامه در



 استفاده از جداول

ها ارائه  در صورتی که نیاز داشته باشید اطلاعاتی را در متن پایان نامه خود به شکل ترکیبی از سطرها و ستون

 .دهید، استفاده از جدول انتخاب مناسبی خواهد بود

حالت جدول مد نظر خود را رسم  2توانید در  است که شما می هایی برای رسم جداول نرم افزار ورد شامل گزینه

 .های از پیش تعیین شده جداول و یا با ساختن جداول کنید: با استفاده از استایل

 ساختن استایل مورد نظر برای جداول

با استفاده شود رسم کردید،  توانید پس از این که جدول مورد نظر خود را به روشی که در ادامه اشاره می شما می

استایل جدول رسم شده را تغییر  design موجود در نوار Table Tools Design های موجود در از گزینه

 .دهید

 

را انتخاب کرده و جدول مد  Table از نوار ابزار، گزینه Insertبرای رسم جداول بایستی پس از انتخاب گزینه 

 .مورد نظر رسم کنیدهای  نظر خود را با توجه به تعداد سطرها و ستون

استفاده  Table Styles های از پیش تعیین شده در توانید از استایل برای تغییر استایل جدول رسم شده می

موجود در کنار این  shadesو  borders های های مد نظر خود را با استفاده از گزینه ها یا سایه کنید و یا حاشیه

 .ها انتخاب کنید استایل

توانید از راست کلیک کردن بر روی جدول مد نظر و انتخاب  زودن یک سلول، سطر یا ستون میبرای حذف یا اف

 .استفاده کنید delete و یا insert های گزینه

پس از راست کلیک کردن بر  AutoFit ای که در رسم جداول وجود دارد، استفاده از یکی از موارد قابل استفاده

ولی را رسم کرده باشید و قصد داشته باشید جدول را به صورت منظم روی جدول است. در صورتی که شما جد

 .را انتخاب کنید AutoFit to Window توانید گزینه با صفحه مطابقت دهید، می

 Data در گروه Repeat Header Rows های مورد استفاده در رسم جداول استفاده از یکی دیگر از گزینه

خواهید  مشاهده کنید. این کار زمانی کاربرد دارد که شما می layout وارتوانید در ن را می data است. گزینه



به این معنی که در صورتی که به علت  .تیترهای موجود در سطر اول جداول را برای صفحات مختلف تکرار کنید

به طولانی شدن طول جدول ادامه اطلاعات به صفحه بعدی منتقل شوند، عنوان جداول موجود در سطر اول نیز 

 .تر گردد صفحات بعدی منتقل شود تا استفاده از جداول آسان

 وارد کردن داده از اکسل

های گردآوری شده توسط اکسل را شناسایی کند و  نرم افزار ورد این امکان را دارا است که بتواند اطلاعات و داده

تر از  ها در اکسل آسان دادهدر یک جدول وارد سازد. به علت این که عملیات ریاضی و به طور کلی جمع آوری 

ها را در ورد  کنند و سپس آن های پایان نامه خود را در اکسل جمع آوری می ورد است، دانشجویان اغلب داده

 .کنند پیاده سازی می

استفاده کنید. با  paste و copy های توانید به سادگی از گزینه برای کپی کردن اطلاعات از اکسل به ورد می

وجود دارد. با استفاده  linked objects نه دیگری برای وارد کردن محتوای اکسل به ورد به ناماین وجود گزی

ها در ورد به طور خود به خود به روز  ها را در اکسل ویرایش کنید، داده از این گزینه در صورتی که شما داده

 .رسانی خواهند شد

 های اکسل ساختن جدول با استفاده از داده

 و copy های های خود را در اکسل گردآوری کرده و سپس با استفاده از گزینه توانید داده می برای این کار

paste ها در  توانید گزینه مد نظر خود برای نمایش داده ها را در ورد کپی کنید. برای انجام این کار شما می داده

 .ود انتخاب کنیدکه به شکل زیر خواهند ب paste های مختلف ورد را با استفاده از گزینه

را انتخاب کرده و جدول مد  Table از نوار ابزار، گزینه Insertبرای رسم جداول بایستی پس از انتخاب گزینه 

 .های مورد نظر رسم کنید نظر خود را با توجه به تعداد سطرها و ستون

استفاده  Table Styles های از پیش تعیین شده در توانید از استایل برای تغییر استایل جدول رسم شده می

موجود در کنار این  shadesو  borders های های مد نظر خود را با استفاده از گزینه ها یا سایه کنید و یا حاشیه

 .ها انتخاب کنید استایل

توانید از راست کلیک کردن بر روی جدول مد نظر و انتخاب  برای حذف یا افزودن یک سلول، سطر یا ستون می

 .استفاده کنید delete و یا insert های گزینه



پس از راست کلیک کردن بر  AutoFit ای که در رسم جداول وجود دارد، استفاده از یکی از موارد قابل استفاده

روی جدول است. در صورتی که شما جدولی را رسم کرده باشید و قصد داشته باشید جدول را به صورت منظم 

 .را انتخاب کنید AutoFit to Window گزینهتوانید  با صفحه مطابقت دهید، می

 Data در گروه Repeat Header Rows های مورد استفاده در رسم جداول استفاده از یکی دیگر از گزینه

خواهید  مشاهده کنید. این کار زمانی کاربرد دارد که شما می layout توانید در نوار را می data است. گزینه

به این معنی که در صورتی که به علت  .جداول را برای صفحات مختلف تکرار کنیدتیترهای موجود در سطر اول 

طولانی شدن طول جدول ادامه اطلاعات به صفحه بعدی منتقل شوند، عنوان جداول موجود در سطر اول نیز به 

 .تر گردد صفحات بعدی منتقل شود تا استفاده از جداول آسان

 وارد کردن داده از اکسل

های گردآوری شده توسط اکسل را شناسایی کند و  رد این امکان را دارا است که بتواند اطلاعات و دادهنرم افزار و

تر از  ها در اکسل آسان در یک جدول وارد سازد. به علت این که عملیات ریاضی و به طور کلی جمع آوری داده

ها را در ورد  کنند و سپس آن ری میهای پایان نامه خود را در اکسل جمع آو ورد است، دانشجویان اغلب داده

 .کنند پیاده سازی می

استفاده کنید. با  paste و copy های توانید به سادگی از گزینه برای کپی کردن اطلاعات از اکسل به ورد می

وجود دارد. با استفاده  linked objects این وجود گزینه دیگری برای وارد کردن محتوای اکسل به ورد به نام

ها در ورد به طور خود به خود به روز  ها را در اکسل ویرایش کنید، داده ن گزینه در صورتی که شما دادهاز ای

 .رسانی خواهند شد

 های اکسل ساختن جدول با استفاده از داده

 و copy های های خود را در اکسل گردآوری کرده و سپس با استفاده از گزینه توانید داده برای این کار می

paste ها در  توانید گزینه مد نظر خود برای نمایش داده ها را در ورد کپی کنید. برای انجام این کار شما می ادهد

 .که به شکل زیر خواهند بود انتخاب کنید paste های مختلف ورد را با استفاده از گزینه

 



 linked table وارد کردن اطلاعات جدول از اکسل با استفاده از گزینه -

ها را پس از مدتی به  ها در اکسل به پایان نرسیده است و شما قصد دارید داده که گردآوری داده در صورتی

 های های ورد و اکسل لینک برقرار کنید. این کار نیز با استفاده از گزینه توانید بین داده روزرسانی کنید، می

paste و به شکل زیر انجام خواهد گرفت: 

 

 :د داردبرای این کار دو گزینه وجو

 Link and keep source formatting: ها را با همان فرمت ایجاد شده در  این گزینه داده

 .سازد اکسل به ورد وارد می

 Link and use destination styles: ها را با فرمت پیش فرض جداول در خود  این گزینه داده

 .سازد ورد در آن وارد می

 کار کردن با تصاویر

استفاده شما در ورد ممکن است تصاویر موجود در گالری خود مایکروسافت باشد و یا قصد داشته اشکال مورد 

 اید، استفاده کنید. برای وارد کردن تصویر از گزینه باشید از تصاویر یا منابعی که در کامپیوتر خود ذخیره کرده

picture موجود در نوار insert استفاده کنید. 

 ویرایش تصاویر

 Picture Tools توانید از قسمت ورد دارای ابزار مختلفی برای ویرایش تصاویر است. این ابزار را می نرم افزار

Format جستجو کنید. 

 



های خاصی را برای تصاویر خود  ها و جلوه توانید رنگ تصاویر را تغییر دهید، استایل در این قسمت شما می

 .حذف کنیدانتخاب کنید و یا حتی پیش زمینه تصاویر خود را 

تفاوت این گزینه در این  .floating و inline :گزینه پیش روی شما است 2برای وارد کردن تصاویر در ورد 

است که در مورد اول تصویر شما به پاراگراف متناظر خود متصل خواهد بود و در صورتی که پاراگراف را جابجا 

، با جابجایی متن تصویر جابجا نخواهد floating تصاویر کنید، تصویر نیز همراه با آن جابجا خواهد شد. در مورد

شد و از همین رو کار کردن با چنین تصاویری مشکل است. نرم افزار ورد به صورت پیش فرض تصاویر را به 

 .وارد خواهد کرد inline صورت

 ها های تصاویر و جدول عناوین و زیرنویس

ل، نمودارها و یا تصاویر به کار برده خواهد شد. در آموزش زیرنویس به عنوان یک توضیح یا توصیف برای جداو

برای نگارش زیرنویس تصاویر یا جداول توصیه شده است تا به جای نوشتن مستقیم  word نوشتن پایان نامه در

های  های زیرنویس نویسی ورد استفاده شود. با این کار شما قادر خواهید بود تا زیرنویس زیرنویس، از ویژگی

 :اند قسمت تشکیل شده 2ها از  خود را به صورت اتوماتیک شماره گذاری کنید. زیرنویس مطالب

Label: این گزینه نوع موضوع شما را انتخاب خواهد کرد. نرم افزار ورد به صورت پیش فرض دارای سه نوع 

label است: table ،figure و equation. مانندهای بیشتری را  توانید گزینه با این حال شما می chart  و

 .به این موارد اضافه کنید image  یا

Number: ها درج خواهند شد و در صورت افزودن یا حذف کردن  ها به صورت اتوماتیک بر زیرنویس شماره

 .یک یا چند مورد، به صورت خودکار به روزرسانی خواهند شد

 وارد کردن زیرنویس

ر نرم افزار ورد استفاده خواهد شد. برای دسترسی به تنظیمات د Captionها از گزینه  برای وارد کردن زیرنویس

caption توانید از منوی می References بر روی Insert Caption کلیک کنید. 

گیری زیرنویس یا عنوان  مورد استفاده خود را به شکل زیر از لیست موجود انتخاب کنید. نحوه جای label نوع

 .خواهد بود Position انتخاب شما در قسمت )بالا یا پایین تصویر(، بسته به



 

 ویرایش شماره گذاری زیرنویس

های خود را حتی پس از این که زیرنویس را درج کردید، تغییر  توانید فرمت شماره گذاری زیرنویس شما می

 .انجام دهید Numbering توانید با استفاده از گزینه این کار را می .دهید

 

 از زیرنویس برای متن رفرنس نویسی و استفاده

های مختلفی برای رفرنس نویسی و درج زیرنویس برای متن پایان نامه است که در  نرم افزار ورد دارای گزینه

 .ادامه به توضیح و نحوه استفاده از این موارد خواهیم پرداخت

 زیرنویس

خواهید اطلاعات خاصی را در یک مورد به خصوص به متن خود اضافه کنید ولی قصد  در مواقعی که شما می

تواند گزینه مناسبی برای  ها می ندارید این اطلاعات را در داخل خود متن اصلی قرار دهید، استفاده از زیرنویس



در داخل متن اصلی در کنار موردی که قصد گیرد که شما  نویسی به این شکل انجام می  این کار باشد. زیرنویس

کنید و در پایان همان صفحه توضیحات مربوط را با  افزودن توضیحات بیشتر برای آن را دارید، عددی را درج می

 insert footnote توانید با استفاده از گزینه کنید. این کار را می استفاده از عدد متناظر برای هر مورد اضافه می

 .انجام دهید references ارموجود در نو

 رفرنس نویسی پایان متن

برای رفرنس دهی به منابع استناد شده در داخل متن  Endnotesرفرنس نویسی در پایان متن و یا همان 

 .توانید لیستی از منابع استناد شده را در پایان متن تحقیق گردآوری کنید کاربرد دارد. با این کار شما می

insert endnote ز در نوارنی references قرار دارد. 

 ها ها و رفرنس افزودن و یا حذف زیرنویس

 موجود در پنجره Inset Footnote های متن خود را مستقیماً با استفاده از گزینه توانید زیرنویس شما می

References ای وارد کنید. در صورتی که قصد اعمال هرگونه تغییر در موقعیت و یا فرمت انتخاب شده بر

 .انجام دهید Footnote and Endnote توانید این کار را با استفاده از پنجره ها را داشته باشید، می زیرنویس

 



های متن خود را انتخاب  توانید موقعیت قرارگیری و یا فرمت شماره گذاری زیرنویس از این قسمت شما می

 ساختاردهی متن : word آموزش نوشتن پایان نامه در ..کنید

 تفاده از بخش بندی برای ساختاردهیاس

های تغییر ساختار متن،  های مختلفی تغییر دهید. یکی از روش توانید ساختار متن خود را به روش شما می

بخش بندی  .تقسیم متن و استفاده از بخش بندی به منظور تعیین ساختار هر بخش به صورت جداگانه است

 :معمولا به چند روش زیر قابل انجام است

Next page: فصل جدید در صفحه جدید شروع خواهد شد. 

Continuous: فصل جدید در همان صفحه شروع خواهد شد. 

Even page or Odd page:  فصل جدید در صفحه جدید با شماره زوج یا فرد شروع خواهد شد. این مورد

ت با اعمال این روش، برخی از تنها در مواردی که پرینت دو طرفه از کار لازم است کاربرد دارد و ممکن اس

 .صفحات خالی باقی بماند

 وارد کردن انواع بخش بندی

توانید  استفاده کنید. در صفحه مشاهده شده می page Layoutبرای انتخاب نوع بخش بندی بایستی از صفحه 

 .یکی از سه نوع مختلف بخش بندی را برای متن خود انتخاب کنید

های متن خود را انتخاب  موقعیت قرارگیری و یا فرمت شماره گذاری زیرنویستوانید  از این قسمت شما می

 .کنید

 ساختاردهی متن : word آموزش نوشتن پایان نامه در

 استفاده از بخش بندی برای ساختاردهی

های تغییر ساختار متن،  های مختلفی تغییر دهید. یکی از روش توانید ساختار متن خود را به روش شما می

بخش بندی  .متن و استفاده از بخش بندی به منظور تعیین ساختار هر بخش به صورت جداگانه است تقسیم

 :معمولا به چند روش زیر قابل انجام است

Next page: فصل جدید در صفحه جدید شروع خواهد شد. 



Continuous: فصل جدید در همان صفحه شروع خواهد شد. 

Even page or Odd page:  صفحه جدید با شماره زوج یا فرد شروع خواهد شد. این مورد فصل جدید در

تنها در مواردی که پرینت دو طرفه از کار لازم است کاربرد دارد و ممکن است با اعمال این روش، برخی از 

 .صفحات خالی باقی بماند

 وارد کردن انواع بخش بندی

توانید  ده کنید. در صفحه مشاهده شده میاستفا page Layoutبرای انتخاب نوع بخش بندی بایستی از صفحه 

 .یکی از سه نوع مختلف بخش بندی را برای متن خود انتخاب کنید

 

 پرینت صفحات با توجه به بخش بندی

در صورتی که شماره گذاری صفحات متن شما برای هر بخش به صورت جداگانه انجام گرفته شده باشد، برای 

پرینت گرفتن از یک صفحه به خصوص بایستی علاوه بر وارد کردن شماره صفحه مد نظر، شماره بخش مربوط را 



ثال ممکن است متن شما دارای نیز وارد کنید. به این علت که در این نوع شماره گذاری صفحات به عنوان م

باشد که تشخیص صفحه مد نظر شما بدون ذکر بخش مربوط برای ورد غیرممکن خواهد  1چند صفحه با شماره 

 .بود

 گردآوری متن پایانی پایان نامه : word آموزش نوشتن پایان نامه در

 مرور دوباره متن

داشته باشید که متن خود را به طور دقیق مرور پیش از شروع به گردآوری فایل نهایی پایان نامه اطمینان 

با استفاده از این  .تواند گزینه مناسبی باشد اید. برای ویرایش متون فارسی در ورد نرم افزار ویراستیار می کرده

نرم افزار شما قادر خواهید بود تا حدود زیادی از ایرادات احتمالی نگارشی یا املایی متن خود مطلع شوید و 

ا ویرایش کنید. این نرم افزار ایرادات یافت شده را به صورت موردی برای شما نمایش خواهد داد و ها ر آن

های پیشنهادی ویراستیار برای هر کدام از  توانید از بین گزینه دهد. شما می تصحیح آن را در اختیار شما قرار می

و یا از ویرایش مورد ذکر شده صرف نظر تر است انتخاب کنید  ای را که به نظر صحیح موارد ذکر شده، گزینه

 .کنید

در ویرایش متن پایان نامه خود هیچ گاه به طور کامل به نرم افزارهای ویرایش متن اطمینان نکنید و متن را به 

تواند برای یافتن ایرادات احتمالی متن  طور کامل مطالعه کنید. همچنین مطالعه متن توسط شخص سوم می

 .ید باشدپایان نامه بسیار مف

اید، برای ویرایش متن حتما متن  های جداگانه تهیه کرده در صورتی که متن پایان نامه خود را به صورت فایل

 .ها را به صورت جدا از یکدیگر ویرایش کنید و پس از آن اقدام به ادغام متون و تهیه فایل نهایی کنید فایل

 تهیه متن نهایی پایان نامه

کردیم، بهترین روش برای تهیه متن پایان نامه، جدا ساختن فصول مختلف از یکدیگر و  همان طور که قبلا اشاره

هاست. دلیل این کار کم کردن احتمال خرابی فایل نهایی و از دست  تهیه فایل جداگانه برای هرکدام از فصل

 .رفتن تمام نوشته به صورت ناگهانی است

الب بندی متون، بایستی یک فایل ورد را با فرمت مد نظر برای به حداقل رسانیدن صرف زمان برای فرمت و ق

 …به این صورت که پس از ایجاد یک فایل ورد جدید، قالب متن، عناوین، تیترها، زیرتیترها و  .خود تهیه کنید

 :برای ایجاد فصول دو گزینه پیش روی خود دارید .ود را تهیه کنیدخ نیاز مورد استایل و کرده مشخص آن در را



 .فایل اولیه خود به عنوان مبنایی برای ساخت سایر فصول استفاده کنیداز  .1

های ورد خود، قالب را ذخیره کرده و متون موجود در آن را  به این صورت که پس از ساخت قالب کلی برای فایل

در  فصل جدید را در محل جدید و save as پاک کنید و پس از نگارش فصل مد نظر خود، با استفاده از گزینه

ای ذخیره کنید. توجه داشته باشید که در نام گذاری این فایل حتما به شماره فصل مربوط و  فایل جداگانه

عبارت پایان نامه اشاره کنید تا پس از اتمام کار دچار سردرگمی نشوید. پس از اتمام فصل نگارش شده برای 

 .نگارش یک فصل دیگر، بار دیگر مراحل بالا را تکرار کنید

 .های پیش فرض ورد استفاده کنید زینهاز گ .2

توانید برای هر یک از فصول مد نظر خود یک فایل ورد جداگانه ایجاد کنید و از تنظیمات  تر می به طور ساده

پیش فرض ورد استفاده کنید. در این روش شما بایستی استایل مد نظر خود را به طور جداگانه برای هر فصل 

های فصول و تیترها ندارید. شماره گذاری تیترها در فایل اصلی که قالب  ظیم شمارهایجاد کنید ولی نیازی به تن

 .اید، مرتب خواهند شد آن را تنظیم کرده

ای را  اید و یا استایل از پیش تهیه شده ها آماده کرده های آن در صورتی که شما استایلی را برای فصول و پاراگراف

های جداگانه فصول، کافی است تا تمام متن استایل تهیه  ستایل در فایلدر دست دارید، برای اعمال کردن این ا

ها کپی کنید و سپس متون آن را حذف کنید. با این کار استایل تهیه شده دست نخورده باقی  شده را در فایل

 .خواهد ماند

 ادغام متون برای تهیه متن نهایی

کنید. برای این  insert ها را به طور جداگانه در یکی از فایلها  برای تهیه متن و فایل نهایی پایان نامه خود فایل

استفاده کنید. توجه داشته باشید که برای ادغام متون به  insert موجود در نوار Text توانید از گروه کار می

 .استفاده نکنید paste و copy هیچ عنوان از

 

 .را انتخاب کنید Text from file نهکلیک کنید و گزی object بر روی فلش موجود در کنار گزینه 

 تهیه فهرست متون و تصاویر



های مختلف است.  پس از این که تمام متون را با یکدیگر ادغام کردید، مرحله نهایی تهیه فهرست متون و فصل

 فهرست جداگانه نیز برای یک بایستی باشید، کرده استفاده …در صورتی که در متن خود از تصاویر، نمودارها و 

 .ها تهیه کنید آن

یکی از مزایای استفاده از استایل برای تیتربندی متن، تهیه فهرست ذکر شده به صورت اتوماتیک خواهد بود. 

 .برنامه ورد از تیترهای ساخته شده برای تهیه فهرست استفاده خواهد کرد

فهرست خود را به طور توانید  استفاده کرده باشید نیز می Insert caption در صورتی که شما از گزینه

 .اتوماتیک تهیه کنید

انجام خواهد شد. پس از ایجاد شدن  References تهیه فهرست برای متن و تصاویر با استفاده از پنجره

ها ذکر شده در فهرست را حذف کرده و یا برخی از  فهرست به صورت اتوماتیک شما قادر خواهید بود گزینه

 .ها را به دلخواه خود تغییر دهید توانید نحوه نمایش این گزینه همچنین میها را به آن اضافه کنید.  گزینه

 تهیه فهرست

 Table of توانید با استفاده از گزینه ورد استفاده کرده باشید، می Heading در صورتی که از استایل

Contents فهرست خود را به صورت اتوماتیک تهیه کنید. برای دسترسی به Table of Contents توانید  می

 .مراجعه کنید  References به بخش



 

توانید تعداد زیرتیترهای قابل نمایش، موقعیت شماره صفحه و برگه اصلی نمایش داده  از این قسمت شما می

 .شده را تغییر دهید

 تغییر استایل فهرست

 .استفاده کنید Style توانید از گزینه برای تغییر دادن استایل نمایش فهرست، می

را انتخاب  Modify استایل مختلف وجود دارد. پس از انتخاب استایل مد نظر خود گزینه 9این قسمت  در

 .کنید

 تهیه فهرست تصاویر

 Insert برای تهیه فهرست تصاویر به صورت اتوماتیک، بایستی قبلاً برای نوشتن توضیحات تصاویر از گزینه

Caption ویر مذکور در فهرست نهایی قابل مشاهده نخواهد بوداستفاده کرده باشید. در غیر این صورت تص. 



 .………… برای دسترسی به

را انتخاب  Modify استایل مختلف وجود دارد. پس از انتخاب استایل مد نظر خود گزینه 9در این قسمت 

 .کنید

 تهیه فهرست تصاویر

 Insert ات تصاویر از گزینهبرای تهیه فهرست تصاویر به صورت اتوماتیک، بایستی قبلاً برای نوشتن توضیح

Caption استفاده کرده باشید. در غیر این صورت تصویر مذکور در فهرست نهایی قابل مشاهده نخواهد بود. 

 .………… برای دسترسی به

 به روزرسانی فهرست متون و تصاویر

اید،  ویر را تهیه کردههای خود را ادغام کرده و فهرستی از فصول و تصا آل پس از این که شما فایل در حالت ایده

نباید مطلب یا تصویر جدیدی به فایل نهایی خود اضافه کنید. با این حال در صورتی که مجبور به انجام چنین 

کاری شدید، بایستی فهرست متون و تصاویر خود را به روزرسانی کنید. به یاد داشته باشید که پس از افزودن هر 

هرست به صورت دینامیک و خود به خود تغییر نخواهد کرد و شما مطلب دیگری پس از تهیه فهرست، این ف

 .ها اعمال کنید بایستی تغییرات مود نیاز را به صورت دستی در این فهرست

 

توانید شماره صفحات و یا کل فهرست را ویرایش  شما می Update Table of Contents با استفاده از گزینه

پیشنهاد شده است که این ویرایش را برای کل فهرست خود  word کنید. در آموزش نوشتن پایان نامه در

 .اعمال کنید
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