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 تهیه کننده: رومینا سپهر

 یپزشک یو اطلاع رسان تیریکارشناس کتابخانه دانشکده مد
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 یگذار فرمت شماره

 

بودن  یو حروف یدعد لحاظات از حفمتفاوت ص یگذاره مارش رود،یکتابها و ... به کار م ،یکه در مقالات علم ماتیتنظ نیاز پرکاربردتر یکی

. ددگریم نهادشیپ یددع یگذار هراشم یلاص یها لفص یو برا یحروف یگذار هارشم مقالات، ابتداییات فحص یبرا مثلاها آتکه در ت اس

 پردازیم.به آموزش آنها می ؛ که  دباشیم دهش فیتعر یها لبر اساس فص لهمقا یرهاده میتنظ ،به علاوه 

 

 متفاوت صفحات یشماره گذار

 

 Sectionو  Page break یاه یژگیاز و شماره گذاری کنیم ، باید و تعداد دیگر را با عدد ات را با حروفحاز صف یاددتع مینبتوا نکهیا یبرا

Break  بخش بندی( در (Word بنابراین به ترتیب مراحل زیر عمل نمایید:. نماییم هادتفاس 

 

 

 قسمت، از  Page layout تب سپس از م،یکنیم کی؛کل دباشن یگرید نوعات ، از حصف هشمار میخواهیمپس از آن که حه ای صف یانتهدر ا

Page setup ییکشو ، لیست break نهیگز Next page  انتخاب می نماییم.را 

 اولمرحله 
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کار  جامز صحت انا نکهیا ی. براشودیمیم تقس  Section 2و   section 1 نام هایما به دو بخش با داکیومنت کار، در واقع  نیجام انابا 

  Footer    section 1 ای  header section 1 نیعناو اتحصف Footer ای header یبر رو کیکل لبا داب میخود مطمئن شو

 :شودیمشخص م

 

 

 نکهیا یعنی شود،ی ظاهر م Footer ای header نیات، همچنان عناوحصف Footer ای header یبر رو کیکل لکه با داب یدر صورت

Page break  کرد دا مرحله اوّل را تکراردمج ی بایستو م رفتهیپذنصورت: 
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 آن بوردیاز ک Delete دیبا فشردن کل فقط ، دش جادیا لیخا حهصف کی،  break ییکشو تسلیاز  Next page نهیتخاب گزناز ا داگر بع

 . دباشی، م دیدج sectionحذف  احتمال دیرا حذف کن آن Backspace دی. اگر با کلکنید را حذف

 

 

 

 نهیگز Navigation تقسم . حال ازگرددیظاهر م بونیدر ر Designکار تب  نیجام انبا ا م،یکنیم کیکل لداب Footer section 2در 

Link to previous کردن  فعال ریو با غ ت(اس رنگ آبی ایزرد ده ش تخابنالت در حا نهیگز نیفرض ا شیبصورت پ) . میکنیفعّال م ریرا غ

 ( :رود یم نیاز ب یبآ ایزرد  رنگ آن ،

 

 

 داکیومنت کیمتفاوت در  Footerدو  جادیا نهیزم و گرددیقطع م Footer section 1با  Footer section 2 نیارتباط ب در این حالت

 .شودیم جادی، ا

 

 دوم مرحله
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 Page Number ییوکش لیست، از  Header & Footer قسمت، و از  insertاز تب کلیک نمایید.  Footer section 1مجددا بر روی 

 :دیکنتخاب نحروف را احالت ،  Page Number Format تحال از قسم ،دینکتخاب نرا ا Format Page Number نهی، گز

 

 

 

 

 

 سوم مرحله
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 Page Number ییوکش لیست ، از Header & Footerقسمت ، از  insertو از تب  همودن کیکل لداب Footer section 1در 

 :نماییدتخاب نرا ا التح کی Bottom of Page نهی، از گز

 

 

 .به صورت حروف نامگذاری میشود،  section 1  بخش اول فایل موردنظر ما یعنی با این روش

 

 

 

 چهارم مرحله
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،  Page Number ییکشو ستی، از ل Header & Footer، و از قسمت  insert. از تب دیینما کیکل Footer section 2 یبر رو

 :شماره گذاری را به حالت عدد برگردانید،  Page Number Formatاز قسمت  د،یرا انتخاب کن Format Page Number نهیگز

 

 

 یا بسته به نیازتان بر روی هر صفحه ای که خواستید تنظیم کنید. 1را روی  start atسپس قسمت 

 

 

 

 Page Number ییکشو ستی، از ل Header & Footer، از قسمت  insertنموده و از تب  کیدابل کل Footer section 2در 

 :دییحالت را انتخاب نما کی Bottom of Page نهیاز گز ،

 

 پنجم مرحله

 ششم مرحله
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 .شودیم ینامگذار عددی، به صورت  section 2  یعنیموردنظر ما  لیفا دومروش بخش  نیبا ا

 

 

 

 سپاس از توجه شما


