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 مقدمه

 افزودنآموزش 
 هدر و فوتر

 مایکروسافت ورد

تیهمیار آی  

در ورد هدر و فوترضافه کردن اگام بهآموزش گام  
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ی ی اداری در ورد است، که به صورت کامل و جامع نحوهاین آموزش، بخش تکمیلی آموزش نوشتن نامه

 آموزد.افزودن هدر و فوتر را به شما می

 را مطالعه کنید. ”ی اداری در وردآموزش تایپ نامه“ی این آموزش باید کتاب قبل از مطالعه

 

 ی این آموزش لذت ببریدامیدواریم از مطالعه

(Hamyarit.com) 
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صفحه برخورد  یهدر، فوتر و شماره میحتما با مفاه دیورد کار کرده باش کروسافتیپرداز مااگر تا به حال با واژه

 مابا  این کتابدر  شوند،یآبجکت ثابت به تمام صفحات استفاده م کیافزودن  یها براالمان نیا د،یاداشته

ها را به سند ورد المان نیا میتوانیچگونه م میو بدان ختهامکانات پردا نیا یتا با هم به بررس دیهمراه باش

 .میکن شیرایخود و یقهیها را مطابق سلو آن مییفزایب

 ست؟یورد چ کروسافتیدر ما (Header) هدر

 یبرا داستیو همانگونه که از نام آن پ باشدیسربرگ م یبه معنا یدر اصطلاح لغو (Header) هدر یکلمه

 نیمقاله را در چند کی دیقصد دار  دیفرض کن شود،یصفحات ورد استفاده م یالمان ثابت به بالا کیافزودن 

 دیتوانیمورد م نید، در ایو هر فصل را با نوشتن آن در سربرگ صفحه مشخص کن دیکن پیفصل مختلف تا

 .دیاز هدر استفاده کن

 

 شد: دیبا مفهوم هدر آشنا خواه شتریب ریز  ریتصو یمشاهده با
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 .شد خواهد تکرار شما برای صفحات تمام در بنویسید هدر بخش در که متنی

 

 ورد مایکروسافت یصفحه به هدر افزودن ینحوه

 Insert منوی وارد ابتدا کنید، عمل زیر تصویر طبق ورد مایکروسافت در خود متنی سند به هدر افزودن برای

 مورد( طرح)  قالب نهایت در و کرده کلیک Header یگزینه روی بر راست سمت ناحیه از سپس و شوید

 .کنید انتخاب شده باز فهرست در را خود نظر

 

 .نمایید درج را خود هدر عنوان توانیدمی شده مشخص بخش در

 بخش وارد صفحه بالایی بخش روی بر کردن کلیک دوبار با  و بالا مراحل انجام بدون توانیدمی شما :نکته

 .شوید هدر تنظیم

 چیست؟ ورد مایکروسافت در (Footer) فوتر

 برای پیداست آن نام از که همانگونه و باشدمی پانوشت معنای به لغوی اصطلاح در (Footer) فوتر یکلمه

 چندین در را مقاله یک دارید قصد کنید فرض شود،می استفاده ورد صفحات پایین به ثابت المان یه افزودن

 توانیدمی مورد این در کنید، مشخص صفحه پانوشت در آن نوشتن با را بخش هر و کنید تایپ مختلف بخش

 .دارند مشابهی تقریبا کاربرد فوتر و هدر گفت توانمی، کنید استفاده فوتر از
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 ورد مایکروسافت یصفحه به فوتر افزودن ینحوه

 توانیدمی شما همچنین کنید، کلیک Footer یگزینه روی بر انتها در و کنید طی را مراحل بالا تصویر همانند

 .شوید فوتر ویرایش محیط وارد صفحه انتهایی بخش در کردن کلیک دوبار با

 ورد مایکروسافت به صفحه یشماره افزودن ینحوه

 چند با اینجا در کنید، کلیک Page Number گزینه روی بر انتها در و کنید عمل قبل مراحل همانند هم باز

 :پردازیممی یک هر توضیح به که شد خواهید مواجه ی مختلفگزینه

 

Top of Page 

 .شودمی افزوده (هدر  بخش در)  هابرگه بالای قسمت به شما صفحات یشماره گزینه این انتخاب با

Bottom of Page 

 .شودمی افزوده( فوتر  بخش در)  هابرگه پایین قسمت به شما صفحات یشماره گزینه این انتخاب با

Page Margins 

 .شودمی افزوده( صفحه  یکناره در)  هابرگه یحاشیه قسمت به شما صفحات یشماره گزینه این انتخاب با

Current Position 

 .افزود خواهد دارد، قرار شما موس نشانگر اکنونهم که محلی به را صفحه یشماره گزینه این

Format Page Number 

 توضیح به ادامه در که داشت خواهید دسترسی صفحه یشماره تنظیمات از برخی به گزینه این انتخاب با

 .پرداخت خواهیم هاآن

Remove Page Numbers 

 !کرد خواهد حذف را صفحات یشماره تمام گزینه این
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 ورد مایکروسافت در Format Page Number یگزینه با کار ینحوه

 کار به صفحات بندیشماره هایقابلیت از برخی تنظیم برای گزینه این دادیم توضیح بالا در که همانگونه

 :رداختپ خواهیم هاگزینه از برخی توضیح به ذیل در که کنیدمی مشاهده زیر تصویر در را منو این رود،می

 

 Number Format  یگزینه

 اعداد، با بندیشماره)  کنید مشخص را بندیشماره ساختار و فرمت توانیدمی گزینه این یبازشونده منوی در

 ...(و یونانی اعداد حروف،

 Include Chapter Number  یگزینه

 Chapter بخش) کنید اعمال صفحات یهشمار در را بندیبخش تنظیمات توانیدمی گزینه این سازیفعال با

start with style )قسمت در همچنین Use separator صفحات جداسازی برای را دلخواهتان کارکتر میتوانید 

 .کنید انتخاب هابخش

 Page numbering  یگزینه

 صورت به صفحات Continue from previous section قسمت شماست، روی پیش گزینه دو بخش این در

  Start at یگزینه انتخاب با همچنین شوند،می بندیصفحه قبلی بخش یشماره به توجه با و فرضپیش

 .شود آغاز شما دلخواه یشماره از بندیصفحه که کنید مشخص توانیدمی
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 ورد مایکروسافت صفحات به متفاوت فوتر و هدر افزودن ینحوه

 در باشید کرده دقت اگر بیفزاییم، خود ورد صفحات به را فوتر و هدر باید چگونه که گرفتیم یاد اینجابه  تا

 تنها شما اگر و شودمی تکرار نیز صفحات سایر در بخش این صفحه یک به( فوتر  یا) هدر افزودن با که میابید

 .کرد خواهند تغییر نیز( فوترها یا) هدرها سایر دهید، تغییر را هاآن از یکی

 تخصیص هاآن به را متفاوتی هدرهای و کنید ایجاد مختلفی( هایبخش) هایسکشن بتوانید اینکه برای

 :کنید دنبال را مراحل این زیر، تصاویر مطابق دهید

 آن هاینوشته ابتدای در را موس نشانگر و بروید دارید راآن جداسازی قصد که ایصفحه ابتدای به 

 .دهید قرار صفحه

 تب از Layout یگزینه روی بر Breaks یگزینه شده باز منوی در و کرده کلیک Continuous را 

 (Section Breaks بخش در)  کنید انتخاب
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 بالایی بخش در و شوید هدر ویرایش بخش وارد تا کرده کلیک خود( فوتر  یا) هدر روی بر حال 

 .شود فعال غیر گزینه این تا کنید کلیک Link to Previous یگزینه روی ( برNavigation قسمت) 

 

 باقی تغییر بدون قبلی هدرهای که کنیدمی مشاهده دهید، تغییر را هدر راحت خیال با حال 

 !مانندمی

 فوتر و هدر به مربوط تنظیمات سایر

 اعمال هابخش این برای نیز را دیگری تنظیمات میتوانید، هستید فوتر و هدر ویرایش بخش در که حالی در

 یفاصله تنظیم یا صفحه یشماره ،(فوتر )  هدر به فایل اطلاعات یا تصویر تاریخ، خودکار افزودن شامل کنید،

 .کنیدمی مشاهده زیر تصویر در را هاگزینه این از برخی نوشته، و صفحه پایین و بالا از هدر متن
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