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يکويرايشگرمتنقدرتمنداستکهتوسطشرکتمايکروسافتتوليدشدهو Word نرمافزار
.بههشههماامکههادمههامتهدتههامههتنمههورمندهروههومرااي ههاموويههراي کنيههد




.رااجههراکنههيم Word مههاوههواتيمنههرمافههزاراکنههود


 .کليهههههککنيهههههد Start رويمکمهههههه


 .کنيههههدرابهههها  All Programs منههههوي


 .کليهککنيهدتهابها شهوم Microsoft Office منهويروي


 کليککنيد Microsoft Word 2010 گزينهروي



اجراشدهاستوماتوانيدمحيطآدرامشاتده Word اکنودنرمافزار
 شدمرامامهباقسمتهايمختلفايننرمافزارآشناوواتيد.کنيد



مراين.ناممارم Word پن رهميلهعنوادقسمتمشخصشدهباکامرقرمز
تا.قسمتنامسنديکهمرحالکاربررويآدتستيمنماي مامهماشوم
 Word  ماناکهنامابرايفايلياسندوومانتخابنکرمهايدنرمافزار

 ماکندبصورتپي فرضيکنامبرايآدانتخاب



قرار Quick Access مرسمتچپميلهعنواديکميلهابزارکوچکبهنام
.اينميلهابزارشاملابزارتايااستکه ياماستفامهماشوند.مارم

 .اکنودسهمکمهمراينميلهابزاروجوممارم



مراينقسمتليستمکمهتاياکهماتوانيدبرروياينميلهابزارقرار
 Redo و Save،Undo اکنودمرکنارسهگزينه.متيدنماي مامهشدهاست
مرصورتيکهبرروييکاا سهگزينهفوقکليک.علامتتيکوجوممارم

 .کنيدمکمهمربوطبهآدا ميلهابزارحذفماشوم



مرصورتيکهبررويگزينهتايميگرکليککنيدمکمهمربوطبهآدگزينهبر
 .رويميلهابزاراضافهماشوم



مکمهاينفشرمدبا،w مکمهرنگآباشکلمربعمکمه
ماشومبا ...وسايز،ماکزيمم،مينيممپن ره

 .کنيدکليک File مکمهرويبر 



وکرمهايدباآنهاکارکهماباشدفايلهايا،شامل Recent قسمتfileمرمنوي
.اينقسمتنماي مامهماشوممر



به.است Word قسمتاکهباکامرقرمزمشخصشدهاستم موعهابزارتاي
کهپي فرض Home مربرگه Ribbon .گفتهماشوم Ribbon اينم موعه
 .ابزارتاياکها تمهبيشتراستفامهماشوندقرارمارنداست،

 



ترمستهشاملابزارتاي.مستهقرارمارند5مر Ribbon ابزارتايموجوممر
،Clipboard اکنودا سمتچپبهراستگروهتايابزار.مرتبطبهتماست
Font،Paragraph،Styles و Editing قرارمارند. 

 



با.مرپايينوسمتراستبعضاا گروهتايکمکمهبافل کوچکقرارمارم
کليکبرروياينمکمهپن رهايبا شدهوابزارتايميگرمربوطبهاينمسته

 .مامتد رانماي 

 



مراينپن رهماتوانيدبهتماما.نماي مامهشدهاست Font اکنودپن ره
 .مسترساماشتهباشيد Font امکاناتمربوطبه



.سفيديکهتوسطکامرقرمزمشخصشدهاستناحيهکاريسنداستناحيه
 .سندرامراينقسمتقرارمامتيد...شمامتن،تصوير،جدولو



.نوعميگرابزارتاکليدتاياتستندکهماتوانندفشرمهياغيرفشرمهباشند
 . ماناکهفشرمهيافعالتستندبايک مينهنارن ارنگنماي مامهماشوند



رنگنماي مامهسفيدبايک مينهستندني ماناکهفشرمهيافعال
 .ماشوند



مووطک عموميوافقاوجوممارمکهبهترتيبمربالاو Word مرنرمافزار
اينمووطک بصورتپي فرضنماي مامه.قرارمارندسندراستسمت

 .براينماي وطک تارويمکمهمشخصشدهکليککنيد .نماشوند



 .مشاتدهماکنيدکهمووطک نماي مامهشدهاند

اينترتيباکنودبه.بااستفامها ميلهلغزادموجوممرسمتراستسندشماماتوانيدقسمتپايينصفحهوومرامشاتدهکنيد
.پايينصفحهقابلمشاتدهاست

 .ماباشد A4 پي فرضصفحهايکهاکنودنماي مامهشدهاستمطابقبااندا هيککاغذبصورت



مراين.قرارمارم Status Bar نواروضعيتيا Word پايينپن رهبرنامهمر
 .قسمتوصوصياتمربوطبهاينسندنوشتهماشوم



گزينهتايمارايعلامتچکگزينهتاياتستندکهمرنواروضعيتنماي 
 .مرمحلاوارجا منوکليککنيدتااينمنوبستهشوم.مامهوواتندشد



 .مرامامهيکمتنوارممهاکنهيم Word برايمرکبهترمحيط
نوعنحوهنماي متنراماتوانيدتعيين5مرقسمتمشخصشده

 :اينگزينهتاا چهپبههراسهتبههشهر  يهراسهت.کنيد



Print Layout : (استاکنودفعال)نمايچاپا 

Full Screen Reading : نمايتمامصفحه 

Web Layout : نمايوب 

Outline : نمايساوتاري 

Draft : نمايعامي 

 





Print Layout 
 تستنداستوبقيهحالتهافقطبراينماي  Print Layout کهچاپماشومتمادحالتمتنا



Full Screen Reading تمامصفحهنماي
 .مکليککنيبايد Close وروجا اينحالترويمکمهبراي



Web Layout
سندشمارابصورتيکهمرشبکهاينترنتمنتشرماشوم Web Layout نماي

 براياي امصفحاتوباستفامهکنيد ومامتدنماي 



Outline
مرايننما.استکهبرايسا ماندتاسندبهکارماروم Outline نماياين
 .نماي مامهماشوند Ribbon ابزارتايايننمامراضافهشدهو Ribbon نيزبه Outline برگة



Draft
بااينتفاوتکهسربرگتاوپاورقاتا.ماباشد Print مانندنماي Draft نماي

 .وسايرقسمتتايمربوطبهچاپمرايننماميدهنماشوم



ماگيرم،قراراستفامهمورمبسيار،Word برنامهمرکهامکاناتاا يکا
بزرگنمايابهمربوطابزار Word مر.ماباشد Zoom يابزرگنماياامکاد
 مارمقراروضعيتنوارراستسمتانتهايمر



 Zoom يکروشبراياستفامها امکاناتبزرگنمايا،استفامها مکمه
level باکليکبرروياينمکمهپن رهايبا ماشومکها طريق.ماباشد

  .آدماتوانيدبزرگنماياسندراتغييرمتيد



 بهمندوربزرگنمايامورماستفامهقرارماگيرم،مکمهلغزنده Word ابزارميگريکهمر
Zoom مرموسمتراستوچپاينمکمهبهترتيبيک.ماباشدکهمرنواروضعيتقرارمارم

علامتمثبتويکعلامتمنفاوجوممارمکهلغزانددمکمهبهسمتعلامتمثبتموجب
 .بزرگنماياولغزانددآدبهسمتعلامتمنفاموجبکوچکنماياسندماشوم



 View بزرگنماياابزارتايميگرينيزوجوممارماينابزارتامربرگهبراي
 تستندموجوم



برروي .نماتايمختلفنماي مامهشدهاند Document Views مرقسمت
 .کليککنيد Print Layout نماي



ترتيببراينماي تکصفحهايوموبه Two Pages و One Page ابزارمو
موجبماشومتاعرض Page Width گزينة.صفحهايسندبهکارماروند

مشخص%100ابزاريکهباعبارت.تماتنگشوم Word سندباعرضپن ره
 آدماشومشدهاست،موجبنماي سندمراندا ةواقعا



 .کليککنيد file يکسندجديدرويمکمهميددمشخصاتبراي
کلااينسندمشخصاتکه استانتخابشده Info بصورتپي فرضگزينه

 ماشومنماي مامه



اينسندبا Save As باانتخابگزينه.اينسندذويرهماشوم Save گزينهتوسط
نيزماتوانيديک Open باکليکبررويمکمه.يکنامجديدذويرهوواتدشد

 .ماشومسندکنودبسته Close باکليکبررويمکمهسندجديدرابا کنيد



 نيزيکسندجديداي امماشوموبااستفامها گزينه New باانتخابگزينه
Print بااستفامها گزينه..ماتوانيدسندکنوناراچاپکنيد Options نيز
وارجشويد برنامها  Exit توسطگزينهوراماتوانيدتغيير Word تنديمات



 .کليککنيد Close برايبستنسندکنونارويمکمه



پيغامظاترشدهبهشمااطلاعمامتدکهسنديکهقصدوروجا آدرا
.ماريد،ذويرهنشدهاستواينکهآيامايلبهذويرةآدتستيديانه

 شداينسندذويرهوواتد Save کليکبررويمکمهبا

 



پن رهايرامراوتيارشماقرارمامتدکهبها Word Options تمانطورکهبيادشدمکمه
 رويمکمه .مسترساپيداکنيد Word استفامها آدماتوانيدبهتنديماتقسمتهايمختلف

Word Options کليککنيد. 



مرسمتچپنامترگروها گزينهتاومرسمتراستاينپن رهگزينهتايابرايمسترسا
برايمثالماوواتيمواحدوطکشها.قرارگرفتهاست Word بهتنديماتقسمتتايمختف

 .کنيههدکليههک Advanced رويگههروه .رابهههسههانتامتههرتغييههرمتههيم
 



 رويگزينه .واحدتايمختلفرامشاتدهماکنيدليستشوندهبا کامرروي
Centimiters کنيدکليک. 



 .کليککنيد File اي اميکسندجديدرويمکمهبراي
 .کليککنيد New رويگزينه

 



بهشماامکاداي اميکسندا رويالگوتاي Available Templates گزينهتايموجوممرقسمت
يکالگويکسنداستکهبررويآدطراحاان امشدهاستوباانتخابآد.موجومرامامتد
مرصورتاکهبهشبکهاينترنتنيزمتصلباشيد.رامرآدتايپکنيدووممتنالگوشماماتوانيد

يکسريالگويآمامها سايتمايکروسافتمانلوموواتدشدکهماتوانيدا آنهانيزاستفامه
 کليککنيد Create رويمکمه.کنيد

 



تمانطورکهمشاتدهماکنيد،متنارامراينسندتايپکرمهايموکارماباسندبهپايادرسيده
  .اکنودماوواتيماينسندراذويرهکنيمتابعداًنيزبتوانيمبهآدمسترساماشتهباشيم.است

 



 Quick واقعمرميلهابزار Save برايذويرهکرمديکسندماتوانيدا مکمه
Access ياگزينه Save موجوممرمنوي File رويمکمه .استفامهکنيد Save 

 .کليککنيد Quick Access واقعمرميلهابزار

 



 Quick واقع در ميله ابزار Save براي ذخيره کردن يک سند مي توانيد از دکمه
Access يا گزينه Save موجود در منوي File روي دکمه .استفاده کنيد Save 

 .کليک کنيد Quick Access واقع در ميله ابزار

 



هنگاميکه براي اولين بار يک متن را ذخيره 
 .براي آن انتخاب کنيد ناممي کنيد، بايد يک 

 
 Save پنجرة Word يک فايل در اولين ذخيره سازي  

As  تا آدرسي که مي خواهيد فايل خود را را باز مي کند
 .در آن ذخيره کنيد تعيين کرده و نام فايل را تايپ کنيد

 
با سند قبلاً ذخيره شده باشد در صورتيکه يک   

سند در آدرس تعيين شده و با  Save فشردن دکمه
 .نام تعيين شده ذخيره مي شود



بطور خودکار اولين کلمات کوتاه موجود در  Word در اولين ذخيره سازي فايل
که هم . را باز مي کند Documents متن را بعنوان نام فايل پيشنهاد داده و آدرس

  .نام و هم آدرس قابل تغيير است



همانطور که در ليست مشاهده مي کنيد مي توانيد اين فايل را براي نسخه هاي 
نصب شده  Office ذخيره نمائيد تا در کامپيوتري که نسخه  قبلي Office قبلي

 .است اين فايل قابل استفاده باشد
 

نيز مي توان اين فايل را در هر کامپيوتري که  XPS ذخيره کردن با فرمتبا 
مشاهده کرد و  XPS Viewer داراي ويندوز نسخه ويستا به بعد باشد با برنامه

 .ديگر امکان تغيير را به شما نمي دهد XPS چاپ نمود توجه کنيد که فرمت

 
نيز مي توان اين صفحه به عنوان يک صفحه وب با   Web Page با انتخاب گزينه

فقط متن موجود در سند  Plain Text با انتخاب گزينه. ذخيره کرد HTML فرمت
 .يک فايل متني ذخيره مي شودبصورت ... بدون فرمتهاي اندازه فونت و رنگ و 



در مي توانيد اين فايل را  PDF با ذخيره کردن اين فايل با فرمت
 .باز کنيدهستند  Acrobat Reader داراي برنامهکه کامپيوترهايي 



در پائين پنجره اين امکان را مي دهند که برخي اطلاعات مربوط به سند مانند  Tags و Authors گزينه هاي
 Save Thumbnail انتخاب گزينة ..نام ناشر و برخي اطلاعات مفيد ديگر را نيز به همراه سند ذخيره کنيد

موجب مي شود تا فايل به گونه اي ذخيره شود که در هنگام مرور فايل از طريق پنجرة مرورگر ويندوز، يک 
 پيش نمايش کوچک از سند، نشان داده شود

 



زيرا متن . اکنون مي توانيد بدون آنکه هيچ کلمه اي را در متن از دست بدهيد از برنامه خارج شويد
در و اگرکنيد از سند نيز تهيه  (Backup) شما مي توانيد يک نسخه پيشتيبان. کاملاً ذخيره شده است

اين امر با ذخيره . از نسخه پشتيبان استفاده کنيدمي توانيد اين فايل تغييرات ناخواسته اي رخ دهد 
 امکانپذير استFile واقع در منوي Save As کردن فايل موجود با يک نام متفاوت در پنجره



ممکن است به مشکلاتي برخورد کنيد که براي  Word در هنگام استفاده از برنامة
 براي اين منظور بهترين راه استفاده از کمک يا. حل آن نياز به کمک داريد

Help برنامة Word براي دسترسي به کمک برنامة. است Word  کافي است که
  .کليک کنيد Ribbon روي دکمه مربوط به آن در سمت راست

 



 باز شده است و شما مي توانيد عناوين مهمترين مطالب موجود در برنامه کمک Word Help اکنون پنجره
Word  مطلب مورد نظر شما در ليست مطالب پنجره کمک وجود ندارد، اگر  .کنيدرا در اين پنجره مشاهده

مي توانيد عنوان موضوع مورد نظر خود و يا حتي چند کلمة مرتبط با آن را در جعبه متن بالاي پنجرة کمک 
مطالب مربوط به آن موضوع را براي شما پيدا تمامي کليک کنيد تا  Search تايپ کرده و سپس روي دکمه

 از سايت مايکروسافت نيز کمک خواهد گرفت Word شبکه اينترنت متصل باشيد برنامه کمکبه اگر. کند



قلم  fontو انتخاب  homeبراي تغيير قلم و سايز آن با استفاده از منوي 
فقط متن مورد نظر براي تغيير دادن .را تعيين مي نماييم  مناسب و اندازه آن

 شده باشد  selectقلم و اندازه از قبل بايد 

 



استفاده    page layoutو صفحه نمايش در برنامه مي توان از حاشيه براي تعيين 
 را انتخاب نماييم custom margineو پس از آن گزينه   margineنموده و گزينه 

 



به ترتيب براي ضخيم کردن فونت قلم ه  Under line –Italic-Boldگزينه هاي 
 ،ايتاليک کردن يا کج کردن و زير خط دار کردن قلم  استفاده مي گردد

 



قرار دارد نيز به صورت کلي تر براي تغيير  Homeکه در منوي  fontگزينه 
 به کار مي رود... قلم ،تغييرسايز و

 



براي درج نمودن يک کادر متن استفاده مي گردد که در  Text boxاز گزينه 
 قرار دارد  insertمنوي 

 



 

داراي رنگ و سايه باشد ، پس از دابل کليک بر روي  Text boxبراي آن که کادر 
 را انتخاب مي نماييم shape styleاستفاده کرده و  formatکادر متن از منوي 



 

و چپ و راست چين بودن آن با استفاده از   Word تغيير ترازبندي در 
paragraph امکان پذير است 



 



 



 



 



 



  

 



 



 



 



 



 



 



 



 







 



 



 



 
 ادامه اینترنت 



 آدرس سایت تامسون 

 

ip-science.thomsonreuters.com/mjl 

  در 2010 سال در دلار ميليارد 19 ثروت با رویترز دیوید كانادا خانواده ثروتمندترین دست در رویترز .شد متولد كانادا در 1957 سال ژوئن 12 در تامسون دیوید
  دیوید كانادا خانواده ثروتمندترین دست در رویترز .شد متولد كانادا در 1957 سال ژوئن 12 در تامسون دیوید .دارد قرار دنيا ميلياردرهاي بيستم جایگاه

  1957 سال ژوئن 12 در تامسون دیوید .دارد قرار دنيا ميلياردرهاي بيستم جایگاه در 2010 سال در دلار ميليارد 19 ثروت با رویترز تامسون شركت ریيس تامسون،
  .دارد قرار دنيا ميليارد 9/17 ثروت با 2006 سال در مرگش زمان در كه بود وكار كسب دنياي در سرشناس فرد یك نيز تامسون كنت او پدر .شد متولد كانادا در

  و كانادا در فرد ثروتمندترین دلار ميليارد 9/17 ثروت با 2006 سال در مرگش زمان در كه بود وكار كسب دنياي در سرشناس فرد یك نيز تامسون كنت او پدر
  سلوین كالج از سپس او .رفت كانادا كالج آپر به تامسون دیوید.هستند كانادا افراد ثروتمندترین اش خانواده همراه به تامسون .بود دنيا ثروتمند فرد نهمين

 .....نمود دریافت را تار رشته ارشد كارشناسي و كارشناسي مدرك كمبریج دانشگاه



 Googleرویترز از طریق مرورگر تامسون جستجو در سایت 
 براي اینکه بدانيم آیا یك مجله درجۀ آي اس آي دارد یا نه؟ 

 
 “Journal Name” site: thomsonreuters.com 

 
 
 

 :مثال
“JOURNAL OF BANKING & FINANCE” site: thomsonreuters.com 

 :مي كنيم Googleمجله را واردجستجوگر  ISSNیا اینکه به جاي نام مجله، 
“ISSN: 0378-4266” site: .thomsonreuters.com 

 
 



“ISSN: 0378-4266” site: 

.thomsonreuters.com 

 
 نتيجه جستجو در زیر مشاهده مي شودكه 

Thomson Reuters -Science  -Search Journal  
Science thomsonreuters.com ... Site. Client. proxystylesheet. 

Output. Search. allAreas ... JOURNAL OF BANKING & FINANCE. 
Monthly: ISSN: 0378-4266: ELSEVIER SCIENCE BV, PO BOX 211, 

AMSTERDAM, NETHERLANDS, 1000 AE. Coverage ... 
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هست یا نه می توان از دو  ISIبرای تشخیص اینکه یک ژورنال 
 :طریق اقدام کرد

  

  آن سایت از بخشی در و کرد مراجعه ژورنال آن سایت وب به -1
 مشاهده توان می   indexes  and Reviews عنوان با ژورنال

  عنوان به Thamson Reuters    توسط مربوط ژورنال که کرد
 . نه یا شده شاخص ISI ژورنال

 

  مراجعه Thomson Reuters سایت وب به مستقیما توان می -2
 Master journal list : شد عنوان با بخشی وارد باید سپس نمود

  

  



  

شاخص  ISIكرد كه به عنوان  searchدر بخش فوق از سه طریق یك ژورنال را  
 :شده یا نه 

 

  وارد را ژورنال عنوان کلیدی کلمات از یکی حالت این در :title Word  – الف
 دارد وجود مذکور کلمه عنوانشان در که   ISI های ژورنال تمامی سپس کرده
 به مربوط ISI ژورنالهای توان می نیز طریق این ار ضمنا بود خواهد مشاهده قابل

  کرد پیدا را خود کاری حیطه
 

  در کرد وارد دقیقا را ژورنال کامل نام باید حالت این در :title full -ب
   نیست اطمینان قابل ویا بود نخواهد موفق searchنتیجه غیراینصورت

 
  ژورنال یک اینکه از اطمینان برای روش ترین مطمئن حالت این در :ISSN -ج

ISI آن سریال شماره ، ژورنال سایت وب طریق از باید ابتدا باشد می نه یا هست 
 نمود وارد فوق بخش در را مذکور اعداد سپس و نمود اخذ را (ISSN ) ژورنال

  

 



هست  و در سایت تامسون  ISIاز اطمینان از اینکه ژورنال انتخابی شما پس 

شاخص شده است ، باید وارد وب سایت ژورنال شده تا طرز نگارش و فرمت 

 .تنظیم مقاله درآن ژورنال مشخص شود

سایت ژورنال باید بخشی با یکی از عنواین احتمالی  home pageپس از ورود به 

Guide for authors  یاinstruction for authers  را پیدا کرد. 

از ورود به آن می توان نحوه نگارش بخشهای مختلف مقاله را مطابق با پس 

 : مهمترین آنها به قرار زیر استفرمت ژورنال مشاهده نمود که 

 

 instruction( مقدمه ) ،  title( عنوان مقاله ) ،  Abstract( چکیده ) نحوه آماده سازی و تنظیم 

 ......و References( منابع) ،  conclusion( جمع بندی ) ، 

 



- متن مقاله و همچنین میزان فاصله بین خطوط  sizeو اندازه  fontنوع 

محدودیت -(سقف تعداد لغات عنوان مقاله ) طول عنوان مقاله محدودیت 

تعداد لغات محدودیت -(سقف تعداد کل لغات مقاله ) تعداد صفحات مقاله 

 چکیده مقاله 
 

آماده سازی تصاویر ، دیاگرامها و جداول مربوط همچنین محدودیت نحوه 

تعداد تصاویر ، دیاگرامها و جداول و موقعیت مکانی قرار گرفتن آنها در مقاله 

 (Kbحداکثر ) همچنین رعایت سایز تصاویر 
 

) باشد و یا بر اساس حروف الفبا ( numerical) منابع عددی اینکه  طریقه نگارش لیست منابع 

Alphabetical ) در انتها مقاله و همچنین چگونگیcitation و رجوع به هر منبع در داخل متن مقاله 

  

 



 مقالهاز آماده سازی مقاله مطابق با فرمت ژورنال مورد نظر نوبت ارسال پس 

  (submit  ) استاست طریقه ارسال مقاله به دو شیوه امکانپذیر 

 

 از پس یافت آگاهی آن از توان می مربوط ژورنال سایت وب به مراجعه با -1 

 paper یا New submission عنوان با بخشی دنبال باید ژورنال سایت وب به ورود

submission   یا submit an article می بخش این به ورود از پس گشت آن نظیر عنوانهایی یا و 

 editor – chief به email ارسال طریق از مذکور ژورنال به مقاله submit که شد متوجه توان

 است ژورنال

 

 .ژورنال آن سایت وب در مقاله ارسال آنلاین سامانه طریق از-2 

 



 

، از طریق سامانه مذکور ابتدا با وارد کردن مشخصات  در حالت اخیر

و غیر  emailکه به طور کلی شامل نام ، نام دانشگاه ، آدرس خود ، 

 کرد Registerمی باشد باید 

 

و    user nameشما    emailبه طور اتوماتیک به  Registerationپس از 

password   ارسال می گردد که با استفاده از آن می توان واردaccount     

شخصی خود شد و بدین ترتیب مراحل ارسال مقاله را از طریق سامانه آنلاین 

 .ارسال مقاله شروع کرد 
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