
 ، دو نوع شماره گذاری بزای صفحات داشته باشیمWordچگونه در یک سند 
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 i ٍ ii ٍ iii ٍ iv ٍ v)است را تِ صَرت یًَاًی ی کِ هزتَط تِ همذهِایذ کِ تِ طَر هثال، صفحات اتتذای ّا دیذُ در کتاب

 ....( ٍ 4ٍ  3ٍ  2ٍ  1صفحات اصلی کتاب را تِ صَرت عذدی ) کٌٌذ ٍ گذاری هی ضوارُ یا حزٍف فارسی ٍ ...(

گذاری  را تِ صَرت یًَاًی ضوارُ آى کٌٌذ، یکی تزای همذهِ ٍ ایجاد هی (Document) هوکي است تگَییذ دٍ سٌََذ

تَاًیذ در یک سٌذ  کٌٌذ، اها ضوا هی گذاری هی ٍ تِ صَرت عذدی ضوارُ کٌٌذ ٍ یک سٌذ دیگز ّن تزای تمیِ کتاب هی

 .گذاری داضتِ تاضیذ ًَع ضوارُ ًیش دٍ

 :دّن سًی صفحات در ٍرد هی لثل اس تَضیح ایي ًکتِ، تَضیحاتی در هَرد اصَل ضوارُ

 :شمارهدرج  -1

کلیک کٌیذ، سپس   Page Number رفتِ ٍ رٍی Insert تِ تة 2010ٍ  2007تزای درج ضوارُ تِ صفحات در ٍرد 

صفحِ درج ضَد. سپس اگز هثل هعوَل، پاییي   (bootom)پاییي ی صفحِ یا(top)تصوین تگیزیذ کِ ضوارُ در تالا

پاییي،  ّا در را اًتخاب کٌیذ تا ضوارُ Palin Number 2 ٍ سپس  Bootom of Pageکزدیذ،  صفحِ را اًتخاب

 .ٍسط صفحِ درج ضَد
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 :های فارسی شماره  -2 

 اٍل داتل کلیک کٌیذ. سپس در تة اًذ، اتتذا رٍی ضوارُ صفحِ ّا اًگلیسی درج ضذُ اگز هتَجِ ضذیذ کِ ضوارُ

Homeِرٍی دکو ، right-to-left کلیک کٌیذ: 

 

 :گذاری تغییز نوع شماره -3

را اًتخاب  Format Page Numbers خَاّیذ تِ صَرت یًَاًی ضوارُ تگذاریذ، اس ّواى هسیز لثل، گشیٌِ اگز هی

 (کٌیذ. )تِ تصَیز تالا دلت کٌیذ

 :خَاّذ ضذای هثل تصَیز سیز تاس  پٌجزُ
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 .کٌیذ OK را اًتخاب ٍ (یا فارسی) ست ًَع یًَاًی کافی

 :حذف شماره اس صفحه اول -4

 .آیذ ٍ ًیاسی تِ ضوارُ ًذارد هعوَلاً صفحِ اٍل سٌذّا، جلذ رٍیی تِ حساب هی

 Page Setup کِ در گَضِ تخص رفتِ ٍ رٍی دکوِ کَچکی Page Layout تزای حذف ضوارُ اس صفحِ اٍل، تِ تة

 (در تصَیز سیز 2لزار دارد کلیک کٌیذ. )ضوارُ 
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کٌیذ. خَاّیذ  OK فعال کٌیذ ٍ را Different first page تزٍیذ ٍ گشیٌِ Layout تِ تة Page Setup در کادر

 .دیذ کِ ضوارُ اس صفحِ اٍل حذف ضذُ است

َع هحل تزای فزد ٍ سٍج، دٍ ً تَاًیذ تزای صفحات را فعال کٌیذ، هی Different oadd and even اگز گشیٌِ

 ّا دلت کٌیذ، صفحات سٍج تا فزد فزق تعییي کٌیذ. )اگز تِ کتاب footer یا header گذاری ٍ یا در کل، دٍ ًَع ضوارُ

 (ضوارُ در سوت چپ صفحِ است کٌٌذ. هثلاً در صفحات فزد، ضوارُ در سوت راست صفحِ ٍ در صفحات سٍج، هی

طَر در صفحِ  حل عذد را تعذ اس داتل کلیک رٍی آى، تغییز دّیذ ٍ ّویيه 2تعذ اس اًتخاب گشیٌِ تالا، در صفحِ ضوارُ 

 .طَر اعوال ضَد هحل را تِ حالت دلخَاُ تغییز دّیذ تا در کل صفحات ّواى 1یا  3ضوارُ 

 :دو نوع شماره گذاری در یک سند  -5

 .تمسین کٌیذ Section گذاری در یک سٌذ داضتِ تاضیذ، تایذ سٌذ را تِ چٌذ تزای ایٌکِ دٍ یا چٌذ ًَع ضوارُ

 .تزای ایي کار، هزاحل سیز را طی کٌیذ

خَاّیذ تِ تخص اٍل، حزٍف  اگز هی ّای هزتَط تِ تخص اٍل سٌذ را تشًیذ. هثلاً اتتذا تِ صفحات خَد ضوارُ -1

 .را تِ کل سٌذ اعوال کٌیذ یًَاًی تشًیذ، آى
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 .آًجا کلیک کٌیذ تِ اًتْای تخص اٍل )یعٌی فزضاً اًتْای تخص همذهِ( تزٍیذ ٍ  -2

 .تزٍیذ Page Layout تِ تة -3

 

 
 

 .کلیک کٌیذ Breaks رٍی دکوِ -4

 :کلیک کٌیذ Next Page رٍی گشیٌِ-5
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 !توام ضذ -6

 .ضَد گذاری صفحات تخص دٍم هتفاٍت هی خَاّیذ دیذ کِ ضوارُ

 ّای سزی دٍم داتل کلیک کٌیذ. تِ تة ضوارُ گذاری کزد ٍ ًپسٌذیذیذ، رٍی اگز تِ طَر هثال تِ صَرت أ، ب، ت ضوارُ

Design  تزٍیذ ٍ در تخص Page Number ایي آهَسش،  2، هثل تخصFormat Numbers   ٍ را کلیک کٌیذ

 .ضوزدى کٌذ ضزٍع تِ 10تَاًیذ تگَییذ اس عذد خاصی هثلاً  جزُ حتی هیعَض کٌیذ. در آى پٌ ّا را ضوارُ
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ضزٍع تِ ضوارش کٌذ، اگز  5سپس اس صفحِ  ای ًخَرد ٍ اس ی اٍل سٌذ ّیچ ضوارُ تَجِ: اگز خَاستیذ هثلاً چٌذ صفحِ 

 ی ایٌکِ ایي اتفاقضَد. تزا ًیش حذف هی Section2 ّای خَاّیذ دیذ کِ ضوارُ را حذف کٌیذ، Section1 ّای ضوارُ

 Link to در ایي تة، گشیٌِ ظظاّز ضَد. سپس Design داتل کلیک کٌیذ تا تة Section2 ّای ًیفتذ، رٍی ضوارُ

previous section  را غیزفعال کٌیذ. 

 :ًکتِ

کارتزد ّز یک را هتَجِ ضَیذ.  ّا کار کٌیذ تا ّای جالثی دارد کِ تذ ًیست تا آى گشیٌِ Page Layout تخص

 ...سطزّا ٍ گذاری تزای ضوارُ Line Number ّایی هثل ٌِگشی

 هَفك تاضیذ؛
 

 حویذ رضا ًیزٍهٌذتذٍیي: 

 

http://niroomand.ir/

