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ست لاًاً، اًاً   داًاًاًاًاًاً،باًاًر لاًاً، اًاً   رو  وب ست طریق    حتماًاًق ل اًاً  ست سداًاًاًاًاًتااًاً،   
 رس مش،هد  بارم،یید. راهنمای ویدئویی استفاده از قالب

 

 نامهپایان  قالب یه وسیل به نامهپایان  آراییصفحه  کلی  مراحل
 ن،مه پ،ب،ن ف،ی  و   ل،   ف،ی   کر ن  ب،ت  و  ل،    ف،ی   ست  کپی بک  گرفتن .1

 ل،     ر   پ،ب،نی و   مقدم،تی صاح،ت  سطلاع،ت کر ن  وسر  .2

 ل،    سصلی صاح،ت به ن،مهپ،ب،ن سصلی  متن کر ن  وسر  .3

 و…(  نمو سره،  ه، شک   جدسول  عنوسن  )تیتره،  ن،مهپ،ب،ن ست  بخش هر  بندیسدت،ی  .4

 فرمول(   سشتن  صورت ) ر   ه،فرمول خو ک،ر  گذسریشم،ر  .5

 ه، فهردر آپدبر .6

ح  پرو  قالب یه آماد هایقالب  با آراییصفحه  کامل شر
 :  ر ستبممی  رو  ل،   ی آم،   ه،یل،   ست  سدتا،   ی نحو  به ح،ل

 فایل از  گرفتن کپی: اول مرحله
  ن،مهپ،ب،ن  ل،    ف،ی   دپس.  دکنی  سدتا،    آن  ست    زوم   مولع   ر   ت،  ب،شید   سشته  ل،    ف،ی   ست   کپی  بک 

 .کنید ب،ت  رس خو   ن،مهپ،ب،ن متن ف،ی   و 

 پایانی و  مقدماتی صفحات اطلاعات تکمیل: دوم مرحله
  تنظیم  ل    ست   ه، فونر.  کنید  وسر    رس  خو   متن   و   کنید  کلیک  مربوطه  مح    ر   فقط   کنید    لر.  کنید  تکمی   رس  پ،ب،نی   و   مقدم،تی   صاح،ت

 . شوند( آپدبر ک،ر  آخر  مرحله  ر  ب،بد ه،فهردر بگذسربد؛ تغییر  بدون  رس ه،)فهردر  سندشد 

 نامه پایان قالب به اصلی متن کردن  وارد: سوم مرحله
کر ن متن به ل،   بهتر سدر ست ت        یه  کم  Paragraphبخش    Homeل   ست شروع به وسر  

(Show/Hide)    ک،ر کنید. ب، سین  ه، رس ه،ی بین فص Section Breakو ب،    Page Breakرس فع،ل 
 ن ،بد حذف شوند.  ه،Break لر کنید که سین کنید.  مش،هد  می

 

کنید یهن،مخوسهید متنی رس ست پ،ب،ن ر صورتی که می بعد ست کپی متن   ر   خو  وسر  ل،   
 Merge Formattingگزبنه    Paste Optionsکلیک کر   و ست لسمر  مح  مربوطه رسدر

 رس سنتخ،ب کنید ت، متن شم، به صورت متن ل،    رآبد. 
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فص  وسر  ل،    بهصورت فص متن رس بهب،شد  تکمی  کنید. ه، میه،  من،بع و  یودرح،ل ب،بد صاح،ت سصلی ل،   رس که ش،م  فص 

. من،بع و  یودرکر  ل،   وسر     ی ه. سبتدس متن فص  سول رس  ر بخش مربوطکنید ه،  ؛ دپس فص   وم و به همین صورت ت، فص  آخر
گ،نه وسر  کنید.   رس هم جدس

 متن از  بخش هر  بندیاستایل: چهارم مرحله
  جدسول   عن،وین   ه، شک   )تیتره،   ن،مهپ،ب،ن  متن  مختلف   ه،یبخش  تم،می .  کنید  حرکر  سنته،  به  و   کر     شروع   سول  فص   سبتدسی  ست 

 تم،می  Styles  بخشست    ور     سفزسر نرم  Home  ت    ر . سندشد   بندیسدت،ی   ه،(نقشه  و   نمو سره،  و   ه،شک   عن،وین جدسول    سخ   متن
 . کنید می مش،هد  رس ه،سدت،ی 

 
 

گرسف  آن  سبتدسی   ر   رس  نم،مک،ن  سدر  ک،فی  متن  ست   بخش  هر   سدت،ی   تغییر   برسی   مربوطه  سدت،ی   روی  بر   دپس  و    س    لرسر   پ،رس
 . کنید کلیک 

 
 کاربرد استایل 
Heading 1 ست آن سدتا،   کنید. ن ،بد شم،ر  و عنوسن فص  سدتا،   شد  سدر و  بگر برسی  فرضطور  یشبه 
Heading 2   تا
Heading 6 

 . روند به ترتی  برسی تیتره،ی سصلی و فرعی به ک،ر می

Normal 
 متن

گرسف ه، ست سدت،ی  »متن« سدتا،    و بعضی ل،    Normalن،مه ست سدت،ی   ه، و متن سصلی پ،ب،نبرسی نوشتن پ،رس
 شو  )ب، توجه به توضیح  سخ  ل،   عم  کنید(. می

 ه، سدتا،   شو . ه،  نمو سره، و نقشهب،بد بر روی خوِ  شک  شکلها
 موجو   ر ل،  (  یهگیر ؛ ب، توجه به نمونل )معمولاً  ر ب،لای جدول لرسر میعن،وین جدسو عنوان جدول 

 موجو   ر ل،  (  یهگیر ؛ ب، توجه به نمون)معمولاً  ر تیر شک  لرسر می ه،عن،وین شک  عنوان شکل 
 موجو   ر ل،  (  یهگیر ؛ ب، توجه به نمون)معمولاً  ر تیر نمو سر لرسر می عن،وین نمو سره، عنوان نمودار 
 موجو   ر ل،  (  یهگیر ؛ ب، توجه به نمون)معمولاً  ر تیر نقشه لرسر می ه،عن،وین نقشه عنوان نقشه 

کلیک کنید.  ل.برسی متن  سخ  جدسو  متن جدول   سبتدس ک  جدول رس سنتخ،ب کنید و دپس روی سدت،ی  »متن جدول« 

 متن چکیده
گر سین سدت،ی  وجو  ندسشرمینوشتن چکید  سدتا،    برسی  ه،  ل،    ست    ر بعضی ست هم،ن سدت،ی      شو . س

 شو . مربوط به متن سصلی سدتا،   می

 متن منابع
سین سدت،ی  وجو  ندسشر  شو .ه، برسی نوشتن من،بع سدتا،   میست ل،    بعضی ر   گر  ست هم،ن سدت،ی      س

 شو . مربوط به متن سصلی سدتا،   می
Footnote Text ه، پ،ورلی 

گرفته *  ر هر ل،   فقط سدت،ی    ه، وجو  ندسشته ب،شند. سند؛ ممکن سدر بعضی ست سدت،ی  ه،ی مور  نی،ت لرسر 
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 هابر روی پاورقی  Footnote Textاِعمال استایل   یهنحو

 ه، به تنظیم،ت ل،    رآبند به روش تیر عم  کنید: پ،ورلی یهخوسهید همچن،نچه متن رس وسر  ل،   کر بد و می

  هید. ه، لرسر نم، رس پ،یین صاحه   سخ  دطر بکی ست پ،ورلیمک،ن . 1

 کلیک کنید.  Footnote Textبر روی سدت،ی   . 2

سین سدت،ی  رسدر . 3 گزبنه  بر روی  کر   و  بر روی تم،می    رس بزنید  Update Footnote Text to Match Selectionکلیک  ت، 
 . ه، سِعم،ل شو  پ،ورلی

 

 

 استایل  از  استفاده با جدول  ظاهر  تغییر 

.  شو می  فع،ل  ه،ت   سنته،ی   ر تر ور (  ه،ی پ،یین) ر نسخه  Design  ب،   و   Table Design  ت   جدول   ه،یدلول  ست   بکی   رون  کلیک   ب،
    (1  شم،ر )   Header Line  ه،سدت،ی   سین  ن،م .  سدر   شد   سض،فه  ل،     رون   بگر   سدت،ی   چه،ر   ور     یشارض   ه،ی سدت،ی   بر   علاو 

Header Paint   (2 )شم،ر    Horizontal Line  و  (3 )شم،ر Simple  ب،شدمی (4 )شم،ر . 

 
 سدت،ی     Table Design ت  ست  کنید کلیک  ل،   جدول   سخ  که صورتی  ر   سر ؛  خو  به  مربوط جدول  سدت،ی  بک  سین،مهپ،ب،ن هر 

 . کنید سدتا،    خو  یهن،مپ،ب،ن جدسول تم،می برسی سدت،ی  سین ست . آبد رمی  سنتخ،ب  ح، ر به ل،   جدول
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  ی هن،مپ،ب،ن  به  مربوط  سدت،ی   Table Design  ت   ست   دپس.  کنید  کلیک   «جدول  متن»  سدت،ی   روی  بر .  کنید  سنتخ،ب  رس  جدول  ک 

 . کنید سنتخ،ب  رس خو 

 

 هافرمول  خودکار  گذاریشماره: پنجم مرحله
  فرمول   بک   دوم   فص    ر .  کنید  ب،ت   بو بد  گرفته  کپی  خو   ل،    ست   سول  مرحله   ر   که  رس  ف،بلی   ه، فرمول  خو ک،ر   گذسریشم،ر   برسی

  فرمول شم،ر  کن،ر  رس موس که صورتی  ر .   سر   لرسر  پنه،ن خطوط ب، جدو ی  رون و   سدر شد  تنظیم و   گذسریشم،ر  خو ک،ر  صورتهب
 .  رآوربد  سنتخ،ب ح، ر به رس فرمول جدول توسنیدمی   علامرِ  روی  بر  کلیک ب،  ب ربد

  فرمول  که  متن  ست   ج،یی  هر   هستید  آن  ویرسبش  ح،ل   ر   که  ن،مهپ،ب،ن  ل،    ف،ی    سخ   ح،ل.  کنید  کپی  رس  آن  Ctrl+C  کلیده،ی  فشر ن  ب،
 . کنید سنتخ،ب رس Keep Source Formatting یهگزبن و   کر   کلیکرسدر مجزس خ، ی  دطر  بک  ر   سشتید 

کنون   شو    آپدبر   ه، فرمول  ی شم،ر  سبنکه  برسی  آخر    ر .   هید  لرسر   فرمول   جدول  چپ  دمر  ی هخ،ن   ر   رس  خو    فرمول   س
 متن  ت،   هید  فش،ر   همزم،ن  رس  Ctrl+Shift+End  کلیده،ی.   هید  لرسر   آنج،  رس  نم،مک،ن  و   بروبد  سول  فص   سبتدسی  به

 فش،ر   رس  F9   کمه  دپس     رآبد  سنتخ،ب   ح، ر   به  سنته،  ت،  سول   فص    سبتدسی   ست   ن،مهپ،ب،ن
 . شو   آپدبر ه،فرمول شم،ر  ت،  هید

 ها فهرست آپدیت: ششم مرحله
  متن »  ست   سعم  متون  تم،می  کر ن  مرت   ست   بعد  سنته،   ر 

  ه،  فرمول  نمو سره،   ه،  شک   جدسول    تیتره،   سصلی 
  بر .  کنید  آپدبر  رس  ه،فهردر  ب،بد  «ه، یودر  و   من،بع
  Update Field  و   کر    کلیک رسدر  فهردر  هر   روی

  رس   Update entire table  دپس  کنید   سنتخ،ب  رس
  .کنید OK و   کر   سنتخ،ب

 
  

 . م،نند وبدئوی رسهنم، عم  کنید
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 آرایی صفحه حین در  مهم نکات

 (Header) سربرگ ویرایش
  تغییر   ب، که  سندشاًاًد  تنظیم سیگونه به  ه،ل،   ست  بعضاًاًی.  (  سرندهِدِر  سنشاًاًگ،  نی،ت به داًاًربر  )  یهن،مه، ط ق شاًاًیو ن،مهبرخی ست پ،ب،ن

گی چنین   سرسی شم،  ل،   که صورتی   ر . کندمی تغییر   فص   آن  دربر   فص    عنوسن  یهصاح  ر   فص   عنوسن  سدر ک،فی  ن و   سیویژ
 کلیاًاًک رسداًاًاًاًاًاًر  داًاًاًاًاًربر    روی  بر 

 رس  Edit Header  یهگزبناً   و   کر  
 رس  آن  داًاًاًاًاًپس.  نماًاً،ییاًاًد  سنتخاًاً،ب
 .کنید  ویرسبش

 

  تاًاً   کاًاًه  حاًاً، ی   ر   داًاًاًاًاًربر    ویرسبش  حاًاً، اًاًر  ست   خروج  برسی
Header & Footer  تاًاًاً    2013  ور    ر )  سداًاًاًاًاًاًاًر  سناًاًاًتاًاًاًخاًاًاً،ب 

Design)   گزبناًاًاًه  Close Header and Footer  بزنیاًاًاًد  رس  .
 متن   سصاًاًاًاًاًلی  لساًاًاًاًاًماًاًر  روی  بر   کاًاً،ر   سین  جاًاً،ی  باًاًه  توسنیاًاًدمی

 .کنید  کلیک  ب،ر    و   صاحه 

 نامه پایان قالب داخل به متن کردن کپی  از  قبل هاسکشن حذف 
 متنی   ف،ی     ر   موجو   ه،یSection Break  که  ب،شید   سشته  توجه  ب،بد   ن،مهپ،ب،ن  ل،    به   بگر   ف،ی   بک  ست   متن  کر ن  کپی  هنگ،م   ر 

  ک،فی  .شد  خوسهد  ن،مهپ،ب،ن  ل،     ه،یح،شیه  و   صاحه   تنظیم،ت  تغییر   ب،عث  تیرس .  نشوند  کپی  ن،مهپ،ب،ن  ل،    ف،ی    سخ   به  خو  
 :  سربد   رس   و  ک،ر  سین سنج،م  برسی.  نم،یید حذف  رس موجو   ه،یSection Break ل،     سخ   به متن کر ن  کپی ست  ل   سدر

 .کنید فع،ل رس Show/Hide یه کم Home ت  ست     

 

  لرسر   Section Break  که  دطری   سخ   ه، آن  حذف   برسی.  کنید  مش،هد   رس  موجو   ه،یSection Break  متن    رون   توسنیدمی  ح،ل
 . بزنید رس Delete کلید و  کنید کلیک  سر 
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 . کنید کلیک  Outline  یهگزبن روی بر  View ت  ست     

 

 .بزنید رس Delete کلید و   کر   کلیک   سر  لرسر  Section Break که  دطری  رون توسنیدمی ح،ل

 

 
 

 ه،ی متن  سربد. ب، سدتا،   ست رس   وم  تسلط بیشتری بر روی دکشن
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 نشود ریختگیم هبه  موجب تا داد انجام قالب روی بر  نباید که اقداماتی

ه، و جدسول ب، شم،ر   عدم تط،بق شم،ر  شک :  جمله  ست   ؛شوندمی  موسجه  مشکلاتی  ب،  آرسییصاحه  حین   ر    سنشجوب،ن  سول،ت   گ،هی
 ...   و   صاح،ت گذسریشم،ر  ربختن مهبه ه، فص  دربر  ربختن مهبه  فص 

  سنج،م   ن ،بد  که  ک،ره،یی  س سمه   ر .  سدر  شد    سنج،م  ل،    روی  بر   ن،خوسدته  طور به  که  سدر  تغییرستی  خ،طر   به  سشک،لات  سین   ی عمد
 : کنیممی مرور  رس نشو   ربختگیمهبه  چ،ر  ل،   ت،  س 

 فصل هر  عنوان یهصفح  اول سطر   نکردن حذف 
 که  صورتی   ر .  شو   ظ،هر   Styles  پنجر    ت،   هید  فش،ر   رس  Alt+Ctrl+Shift+S  ترکی ی  کلیده،ی

  فص    »شم،ر   سدت،ی   که  بینیدمی   هید   لرسر   فص   هر   عنوسن  یهصاح   سول  دطر    ر   رس  نم،مک،ن
 ربختنمهبه  ب،عث  تیرس   شو      س    تغییر   ب،   و  حذف  ن ،بد   دطر   سین .  آبد  رمی  فع،ل   ح، ر   به   پنه،ن«
  .شو می  جدسول  و  ه، شک  گذسریشم،ر 

 ( Section Breaks) ها سکشن نکردن حذف 
  ل،    ست   ه،ییبخش   ر .  شو  می  نم،ب،ن  علائمی  صاحه   رون  کنیدمی  ملاحظه   Home  ت   ست   (Show/Hide)    یه کم  د،تیفع،ل  ب،
  گذسریشم،ر   نوع  و   دربر   دکشن   هر   حذف   صورت   ر .  شوند  حذف  ن ،بد  ه،دکشن  سین.  سدر  شد   سدتا،    Section Break  ست 

 . شوندمی  منتق  دکشن ست  ل   صاح،ت  به دکشن آن  ست  بعد صاح،ت

 
 

ه،  گ،هی سول،ت نی،تی به فهردر نمو سر  فهردر نقشه و ب، فهردر  یودر ندسربد. ک،فی سدر ل   ست حذف سین فهردر -
 حذف نشو . ه، سنته،ی فهردر Section Breakکه  کنیدرس فع،ل کر   و  لر  (Show/Hide)   یه  کم Homeست ت  

که نی،ت به حذف بکی ست فص  - ک،فی سدر ست سبتدسی لسمر مربوطه ت، سنته، رس حذف  ه، و ب،  یودر ر صورتی  ه، رس  سربد  
 . ، عم  کنید( )م،نند وبدئوی رسهنم  بعد ست آن فص  و ب، بعد ست  یودر رس نیز حذف نم،یید  Section Breakنم،یید و دپس  

 



 

 

 

حساًاً،ب   یقست طر  توسنیدیم  ییبه رسهنم،   ی،ت  ر صاًاًورت ن
ی اً،نی و باً، ست طریق پشاًاًاًاًاًت  یکاًرخو  و سرداًاًاًاًاًاً،ل ت  یکاً،ربر
 ید. ب، م،  ر سرت ،ط ب،ش  ghalebpro_admin ی تلگرسم  آی

 های ارتباطیراه


