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  1 پیوست

 نخستین عنوان

است. مخاطبان اصلی این راهنما، دانشجویانی هستند که    نامه/رسالهیانچگونگی نگارش پا  یبر گیرنده  این راهنما در
زبان فارسی است؛ ولی   ها به نامه/رسالهپایان  نویسند؛ بنابراین، این راهنما برایرا به زبان فارسی می  نامه/رسالهپایان

 نویسند،مییا هر زبان دیگری    ، عربی،انگلیسی، فرانسه  مانند  دیگری  هایبه زبان  نامه/رساله خود راپایاندانشجویانی که  
 . رعایت کنند باید  را نیز شده در این راهنما گفته رهنمودهای

 بخش یک -یک پیوست :با شماره دوسطح     1- 1پ
پرونده  حاضردر  بخش  ی  برای  استچهار سطح  شده  گرفته  نظر  در  زیرزیربخش—بندی  و  زیربخش،  بخش،  .  فصل، 

در نوشته نهاد میپیش که  نکنید.  شود  بیشتر از چهار سطح استفاده  پاراگرافهمچنین می تان  نیز عنوان  توانید برای  ها 
 اراگراف بعدی، یک پاراگراف است که عنوان نیز دارد.بنویسید. پ

نما یا لورم  طرحی خالی قرار دهید.(  )بهتر است که بین عنوان پاراگراف، و نوشتارش سه فاصله    .پاراگرافعنوان  
گرافیک از  شود. طراح  آرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بی

به نوشتار  ترکیباین  از  عنصری  ارائهعنوان  و  صفحه  کردن  پُر  برای  اولیه بندی  طرح ی  کلیِ  و  ظاهری  شکل  ی 
 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده می گرفتهسفارش

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بیتن آرایی، نخست از ممعمولاً طراحان گرافیک برای صفحه
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  یسنده است. از آنجایی که طراحان عموماً نو ها چگونه در نظر گرفته شده بندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 بندی را به پایان برند. ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 
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 زیربخش یک-بخش یک-یک تپیوس :با شماره سهسطح    1-1-1پ
شود.  آرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح

ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبطراح گرافیک از این نوشتار به
 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهسفارشطرح 

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بیآرایی، نخست از متن معمولاً طراحان گرافیک برای صفحه
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  است. از آنجایی که طراحان عموماً نویسنده ها چگونه در نظر گرفته شده بندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  ت، آننوعی وابسته به متن اسها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 بندی را به پایان برند. ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

 زیرزیربخش یک -زیربخش یک-بخش یک -یک پیوست :با شماره چهارسطح  1-1- 1-1پ
شود.  رایی، و طراحی گرافیک گفته میآمعنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح

ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبطراح گرافیک از این نوشتار به
 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهطرح سفارش

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بیآرایی، نخست از متن راحان گرافیک برای صفحهمعمولاً ط
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  است. از آنجایی که طراحان عموماً نویسنده شده   ها چگونه در نظر گرفتهبندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 را به پایان برند. بندی ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

 شماره بخش بدون 
شود.  آرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح

ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبطراح گرافیک از این نوشتار به
 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهشطرح سفار

 شماره  زیربخش بدون 

 شماره زیرزیربخش بدون 
شود.  آرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح

ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنصری از ترکیب  عنوانبهطراح گرافیک از این نوشتار  
 نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد کند، تا از شده استفاده میگرفتهطرح سفارش
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  2 پیوست

 دومین عنوان

 های نگارشی آیین    1- 2پ
ی کامل استفاده شود. به جای آن لازم است  های ترکیبی، نباید از فاصلهدر نوشتن واژه   ی مجازی. فاصله یا فاصلهنیم

های »میشود«، »می شود«، »پیوستها«، و »پیوست برای نمونه، املای کلمه   فاصله( استفاده کرد.ی مجازی )نیماز فاصله
به   بوده و میها«  نادرست  کامل  از فاصله  یا استفاده  از فاصله،  به صورت »می علت استفاده نکردن  شود«، و  بایست 

کلید  فاصله با نام »فاصلهی نیمنویسه  ۹۱۴۷در استاندارد    ها« نوشته شوند.»پیوست ی مجازی« شناخته میشود که با 
 « در دسترس است. shift + spaceترکیبی »

دیگر جدا شوند ولی این جدایی باعث ی کامل از یکی یک فاصلهگر نیاز باشد که دو واژه به اندازه ا    ی نشکن.فاصله
ی نشکن را به کار برد. برای مثال  ها و قرار گرفتن هر کدام در سطرهای جداگانه نشود، باید فاصله شکستگی ترکیب آن 

پایان یک سطر از   ۵۶عبارت » هم جدا شوند و یکای کیلوگرم در سطر بعدی نوشته  کیلوگرم« ترکیبی است که نباید در 
 « در دسترس است. right alt + spaceی نشکن از این مورد جلوگیری میکند. این نویسه با کلید ترکیبی »شود. فاصله

سی  ی انگلیقول، یا نشان دادن تاکید بر روی عبارتی به جای استفاده از گیومه  برای نقل    قول(. ی گفتاورد )نقلنشانه
  ساده )آمریکایی( ی  ی گیومه شود که از استفاده نهاد میپیش  ی فرانسوی به شکل » « استفاده کنید. “ از گیومه  به شکل ”
 “ …« استفاده کنید. …برای نوشتن نقل قول درون نقل قول، از قالب »… ” " خودداری کنید. به شکل "

ها از این هایی چون ویرگول، نقطه، و دیگر علامتعلامتگذاری،  در علامت    های سجاوندی.گذاری در نشانهفاصله
هایی مانند  بایست به کلمه پیشین متصل بوده و با کلمه بعدی یک فاصله کامل داشته باشند. همچنین، علامتدست می

ل داشته  از خود یک فاصله کام  بیرون  هایکلمه و با    بوده  گیرند متصلمی بایست به عبارتی که دربرگیومه و پرانتز می 
 باشند.



 دومین عنوان . 2 وستیپ نامه/رساله برای نمایش در سربرگ… ی پایان شدهعنوان کوتاه

19 

  یک . برای نمونه، عدد »اعشاری استفاده کرد  عددهایدر  ممیز فارسی    بایست ازدر نگارش فارسی، می    ممیز فارسی.
به  اگر عددها    « در دسترس است.shift + 3»   کلید ترکیبی« نوشته میشود. ممیز فارسی با  ۱٫۴ممیز چهار دهم« به شکل »

چهار   ممیز؛ برای نمونه، همان عدد »یک  شودمی( به عنوان ممیز استفاده  periodنقطه )د، از  نشوانگلیسی نوشته می
 « نوشته میشود. 1.4دهم« به شکل »

یا نسبت     خط کج. تقسیم،  دادن  )برای نشان  از خط کج  نمونه  ( استفاده میslashها  برای  به معنای    «۴/۱»شود. 
 ی نقطه قرار گرفته است. راست دکمه  کلید در سمتخط کج بر روی صفحه است. «هارمچ یک»

ی ی جداکننده در عددهای بزرگ که جداکردن هر سه رقم به خوانایی آن کمک میکند، از نویسه    ی هزارگان.جداکننده 
باید استفاده کرد. این نویسه برای خط فارسی با   « در دسترس است. برای نمونه: »محیط  shift + 2»  کلید ترکیبیهزار 

کلید انگیسی  ی هزارگان در انگلیسی همان ویرگول است که بر روی صفحهجداکننده   کیلومتر است.« ۴۰٬۰۷۵ی زمین  کره 
 « .The equatorial circumference of Earth is about 24,901 milesدر سمت چپ نقطه قرار دارد. برای نمونه: »

شود، هنگام نوشتن چند عدد، عدد نخست را جایی که زبان فارسی از راست به چپ خوانده میاز آن    ترتیب چند عدد.
، یا  تغییر میکند«  ۰٫۸-۰٫۶ی  سمت راست و عدد دوم را سمت چپ بنویسید. برای مثال: »… این پارامتر در محدوده

 …«.  ۲۰۰۳-۱۹۸۹های »… در سال

ای ممکن تلاش شود از واژگان فارسی استفاده شود و معادل انگلیسی یا عربی  ی اصلی نوشتار، تا جبدنه   در    پاورقی.
 ی همین نوشتار، چند نمونه پاورقی نوشته شده است.ها در پاورقی نوشته شود. در ادامهآن

شود. آرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه به نوشتاری آزمایشی و بی  ۲یا لورم ایپسوم   ۱نماطرح
ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبطراح گرافیک از این نوشتار به

 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهطرح سفارش

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بینخست از متن   آرایی،معمولاً طراحان گرافیک برای صفحه
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  عموماً نویسنده   است. از آنجایی که طراحانها چگونه در نظر گرفته شده بندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 بندی را به پایان برند. ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

متن ساختگی با تولید سادگی نامفهوم از صنعت چاپ و با استفاده از طراحان گرافیک است. چاپگرها و    لورم ایپسوم
متون بلکه روزنامه و مجله در ستون و سطرآنچنان که لازم است و برای شرایط فعلی تکنولوژی مورد نیاز و کاربردهای 

در شصت و سه درصد گذشته، حال و آینده شناخت    متنوع با هدف بهبود ابزارهای کاربردی می باشد. کتابهای زیادی

 
 پانویس به زبان فارسی است. نمونه این یک  ۱

2 This is sample footnote in English. 
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فراوان جامعه و متخصصان را می طلبد تا با نرم افزارها شناخت بیشتری را برای طراحان رایانه ای علی الخصوص  
طراحان خلاقی و فرهنگ پیشرو در زبان فارسی ایجاد کرد. در این صورت می توان امید داشت که تمام و دشواری موجود  

ه راهکارها و شرایط سخت تایپ به پایان رسد وزمان مورد نیاز شامل حروفچینی دستاوردهای اصلی و جوابگوی  در ارائ
 سوالات پیوسته اهل دنیای موجود طراحی اساسا مورد استفاده قرار گیرد.

شود. گفته می  آرایی، و طراحی گرافیکمعنی در صنعت چاپ، صفحه یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بی ۱نماطرح
ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبطراح گرافیک از این نوشتار به

 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهطرح سفارش

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بیآرایی، نخست از متن حهمعمولاً طراحان گرافیک برای صف
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  که طراحان عموماً نویسنده است. از آنجایی  ها چگونه در نظر گرفته شده بندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 بندی را به پایان برند. ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

لورم ایپسوم متن ساختگی با تولید سادگی نامفهوم از صنعت چاپ و با استفاده از طراحان گرافیک است. چاپگرها و  
متون بلکه روزنامه و مجله در ستون و سطرآنچنان که لازم است و برای شرایط فعلی تکنولوژی مورد نیاز و کاربردهای 

ابهای زیادی در شصت و سه درصد گذشته، حال و آینده شناخت  متنوع با هدف بهبود ابزارهای کاربردی می باشد. کت
فراوان جامعه و متخصصان را می طلبد تا با نرم افزارها شناخت بیشتری را برای طراحان رایانه ای علی الخصوص  

جود  طراحان خلاقی و فرهنگ پیشرو در زبان فارسی ایجاد کرد. در این صورت می توان امید داشت که تمام و دشواری مو
در ارائه راهکارها و شرایط سخت تایپ به پایان رسد وزمان مورد نیاز شامل حروفچینی دستاوردهای اصلی و جوابگوی  

 سوالات پیوسته اهل دنیای موجود طراحی اساسا مورد استفاده قرار گیرد.

 بخش دو -دو پیوست    2- 2پ
شود.  آرایی، و طراحی گرافیک گفته میفحه معنی در صنعت چاپ، صنما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح

ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبطراح گرافیک از این نوشتار به
 .کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشدشده استفاده میگرفتهطرح سفارش

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بیآرایی، نخست از متن لاً طراحان گرافیک برای صفحهمعمو
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  است. از آنجایی که طراحان عموماً نویسنده گرفته شده ها چگونه در نظر  بندی ها و اندازه رسد و قلممی

 
1 This is sample footnote in English. 
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ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 
 بندی را به پایان برند. ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

 زیربخش یک -بخش دو-دو پیوست   1-2-2پ
شود.  آرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح

ظاهری و کلیِ  ی شکل  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبطراح گرافیک از این نوشتار به
 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهطرح سفارش

 زیربخش دو-بخش دو-دو پیوست   2-2-2پ

 زیرزیربخش یک -زیربخش دو-بخش دو -دو   پیوست 1-2- 2-2پ
شود.  ی، و طراحی گرافیک گفته میآرایمعنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح

ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبطراح گرافیک از این نوشتار به
 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهطرح سفارش

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بیآرایی، نخست از متن ان گرافیک برای صفحهمعمولاً طراح
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  است. از آنجایی که طراحان عموماً نویسنده ه ها چگونه در نظر گرفته شدبندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 به پایان برند. بندی را ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

لورم ایپسوم متن ساختگی با تولید سادگی نامفهوم از صنعت چاپ و با استفاده از طراحان گرافیک است. چاپگرها و  
متون بلکه روزنامه و مجله در ستون و سطرآنچنان که لازم است و برای شرایط فعلی تکنولوژی مورد نیاز و کاربردهای 

ردی می باشد. کتابهای زیادی در شصت و سه درصد گذشته، حال و آینده شناخت  متنوع با هدف بهبود ابزارهای کارب
فراوان جامعه و متخصصان را می طلبد تا با نرم افزارها شناخت بیشتری را برای طراحان رایانه ای علی الخصوص  

مام و دشواری موجود  طراحان خلاقی و فرهنگ پیشرو در زبان فارسی ایجاد کرد. در این صورت می توان امید داشت که ت
در ارائه راهکارها و شرایط سخت تایپ به پایان رسد وزمان مورد نیاز شامل حروفچینی دستاوردهای اصلی و جوابگوی  

 سوالات پیوسته اهل دنیای موجود طراحی اساسا مورد استفاده قرار گیرد.
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  3 پیوست

 سومین عنوان

شود.  آرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح
ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه ترکیبعنوان عنصری از  طراح گرافیک از این نوشتار به

 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهطرح سفارش

 های ریاضی عبارت    1- 3پ
استفاده   Wordافزار  موجود در نرم«  Equation editorهای ریاضی از قابلیت » شود برای نوشتن عبارتنهاد میپیش

شوند. هر عبارت ریاضی باید دارای شماره باشد که در سمت چین نوشته می های ریاضی به صورت چپشود. عبارت 
ی آن عبارت  ی فصل، سپس شمارههای ریاضی، نخست شمارهگذاری عبارتراست آن عبارت قرار میگیرد. در شماره

گیرند. در ارجاع دادن های ریاضی همیشه درون یک جفت کمانک )پرانتز( بسته قرار میی عبارتشود. شمارهنوشته می
 های ریاضی نیز این اصل باید رعایت شود. به عبارت 

 شود. آرایی، و طراحی گرافیک گفته می معنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بیآرایی، نخست از متن طراحان گرافیک برای صفحه  معمولاً
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  است. از آنجایی که طراحان عموماً نویسنده ته شده ها چگونه در نظر گرفبندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 ی را به پایان برند. بند ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

 .Type equation here (۱-۳پ )

Type equation here. 
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 افزودن شکل، و نوشتن عنوان     2- 3پ
، شکل مورد Illustrations، بخش  Insertبرای افزودن شکل، تصویر، ترسیم، و نمودار به متن کافی است که از منوی  

ی شده، و گزینه   Wrap Textکلیک کردن بر روی شکل، وارد منوی  -نظر خود را به نوشتار اضافه کنید. سپس با راست
Top and Bottom  چین باشند. هر شکل باید عنوانی در پایین خود  ها وسطنهاد میشود که شکل را انتخاب کنید. پیش

روید که برای برگشتن به حالت  ، به خط جدید میEnterی  با زدن دکمه   کل،در پایین شعنوان    پس از نوشتنداشته باشد.  
 انتخاب کنید.  Style Gallery، بخش Home« را از منوی Body Textنوشتار ساده، کافی است استایل »

 : ۱-۳شکل پ

 هاجدول    3- 3پ
ها« ی »عنوان جدول های گفته شده برای عنوان شکل را انجام داده، و گزینه ت گامها، کافی اسبرای نوشتن عنوان جدول 

ی ها، در بالای جدول قرار میگیرد. پس از نوشتن عنوان جدول، با زدن دکمه را انتخاب کنید. توجه کنید که عنوان جدول 
Enter  « به خط بعد رفته، سپس استایلNormal  را از »Style Gallery  د. حالا برای افزودن جدول، از  انتخاب کنی
ها ظاهری مانند جدول زیر شود که جدول نهاد می، جدول مورد نظر خود را بسازید. پیشTable، منوی  Insertمنوی  

 داشته باشند. 

 :  ۱-۳جدول پ

 درصد های مؤثرعامل ردیف
 ۱۲ عامل شماره یک ۱
 ۲۸ عامل شماره دو ۲
 ۴۵٫۵ عامل شماره سه ۳
 ۱۴٫۵ عامل شماره چهار ۴
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بگیرد و هر جایی  ی عبارت شماره ی بسیار مهم:  نکته       های ریاضی باید درون یک جفت کمانک )پرانتز( بسته قرار 
نیز شماره درون یک جفت کمانک بسته   داده میشود  ارجاع  به یک عبارت ریاضی  که  نوشتار  ی باشد؛ ولی شمارهاز 

ها نوشته  ی آنها فقط شماره ها، و از این دست موردها بدون پرانتز نوشته شده و برای ارجاع دادن به آن ها، جدول شکل
 میشود. 

شود.  آرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه به نوشتاری آزمایشی و بی  نما یا لورم ایپسومطرح
ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبین نوشتار بهاز ا  طراح گرافیک
 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهطرح سفارش

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده مییشی و بیهای آزماآرایی، نخست از متن معمولاً طراحان گرافیک برای صفحه
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

نیستند و    ی متناست. از آنجایی که طراحان عموماً نویسنده ها چگونه در نظر گرفته شده بندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 بندی را به پایان برند. ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

تولید سادگی نامفهوم از صنعت چاپ و با استفاده از طراحان گرافیک است. چاپگرها و  لورم ایپسوم متن ساختگی با  
متون بلکه روزنامه و مجله در ستون و سطرآنچنان که لازم است و برای شرایط فعلی تکنولوژی مورد نیاز و کاربردهای 

صد گذشته، حال و آینده شناخت  متنوع با هدف بهبود ابزارهای کاربردی می باشد. کتابهای زیادی در شصت و سه در
فراوان جامعه و متخصصان را می طلبد تا با نرم افزارها شناخت بیشتری را برای طراحان رایانه ای علی الخصوص  
طراحان خلاقی و فرهنگ پیشرو در زبان فارسی ایجاد کرد. در این صورت می توان امید داشت که تمام و دشواری موجود  

ایط سخت تایپ به پایان رسد وزمان مورد نیاز شامل حروفچینی دستاوردهای اصلی و جوابگوی  در ارائه راهکارها و شر
 سوالات پیوسته اهل دنیای موجود طراحی اساسا مورد استفاده قرار گیرد.

شود.  آرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح
ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبح گرافیک از این نوشتار بهطرا

 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهطرح سفارش

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بیمتن   آرایی، نخست ازمعمولاً طراحان گرافیک برای صفحه
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  نویسنده است. از آنجایی که طراحان عموماً  ها چگونه در نظر گرفته شده بندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 بندی را به پایان برند. ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

تگی با تولید سادگی نامفهوم از صنعت چاپ و با استفاده از طراحان گرافیک است. چاپگرها و  لورم ایپسوم متن ساخ
متون بلکه روزنامه و مجله در ستون و سطرآنچنان که لازم است و برای شرایط فعلی تکنولوژی مورد نیاز و کاربردهای 
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و سه درصد گذشته، حال و آینده شناخت  متنوع با هدف بهبود ابزارهای کاربردی می باشد. کتابهای زیادی در شصت  
فراوان جامعه و متخصصان را می طلبد تا با نرم افزارها شناخت بیشتری را برای طراحان رایانه ای علی الخصوص  
طراحان خلاقی و فرهنگ پیشرو در زبان فارسی ایجاد کرد. در این صورت می توان امید داشت که تمام و دشواری موجود  

ها و شرایط سخت تایپ به پایان رسد وزمان مورد نیاز شامل حروفچینی دستاوردهای اصلی و جوابگوی  در ارائه راهکار
 سوالات پیوسته اهل دنیای موجود طراحی اساسا مورد استفاده قرار گیرد.

ود.  شآرایی، و طراحی گرافیک گفته میمعنی در صنعت چاپ، صفحه نما یا لورم ایپسوم به نوشتاری آزمایشی و بیطرح
ی شکل ظاهری و کلیِ  ی اولیهبندی برای پُر کردن صفحه و ارائه عنوان عنصری از ترکیبطراح گرافیک از این نوشتار به

 کند، تا از نظر گرافیکی نشانگر چگونگی نوع و اندازهٔ قلم و ظاهرِ متن باشد.شده استفاده میگرفتهطرح سفارش

کنند تا صرفاً به مشتری یا  معنی استفاده میهای آزمایشی و بینخست از متن آرایی،  معمولاً طراحان گرافیک برای صفحه
بندی شده، بعد از اینکه متن در آن قرار گیرد، چگونه به نظر  ی طراحی یا صفحه کار خود نشان دهند که صفحهصاحب

ی متن نیستند و  عموماً نویسنده است. از آنجایی که طراحان  ها چگونه در نظر گرفته شده بندی ها و اندازه رسد و قلممی
ها با استفاده از  نوعی وابسته به متن است، آنها بهی رعایت حق تکثیر متون را ندارند و در همان حال، کار آنوظیفه 

 بندی را به پایان برند. ی طراحی و صفحهکنند تا مرحلهآرایی میی گرافیکی خود را صفحه محتویات ساختگی، صفحه 

متن ساختگی با تولید سادگی نامفهوم از صنعت چاپ و با استفاده از طراحان گرافیک است. چاپگرها و  لورم ایپسوم  
متون بلکه روزنامه و مجله در ستون و سطرآنچنان که لازم است و برای شرایط فعلی تکنولوژی مورد نیاز و کاربردهای 

در شصت و سه درصد گذشته، حال و آینده شناخت  متنوع با هدف بهبود ابزارهای کاربردی می باشد. کتابهای زیادی  
فراوان جامعه و متخصصان را می طلبد تا با نرم افزارها شناخت بیشتری را برای طراحان رایانه ای علی الخصوص  
طراحان خلاقی و فرهنگ پیشرو در زبان فارسی ایجاد کرد. در این صورت می توان امید داشت که تمام و دشواری موجود  

راهکارها و شرایط سخت تایپ به پایان رسد وزمان مورد نیاز شامل حروفچینی دستاوردهای اصلی و جوابگوی   در ارائه
 سوالات پیوسته اهل دنیای موجود طراحی اساسا مورد استفاده قرار گیرد.
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