



باسمه تعالي
عنوان:
راهنماي MS Word 2007 براي تدوين مقالات

مقدمه

اين نوشتار يک راهنماي قدم‌به قدم براي تهيه آسان يک مقاله پژوهشي با ظاهري زيبا و مديريت بسيار ساده ارجاعات است. براي سهولت کار شما کليه فرمت‌ها در يک فايل آماده تنظيم شده است که از سايت دانشکده قابل دانلود است. 

البته بدون اين راهنما نيز مي‌توانيد به روش تايپ ساده ارجاعات را مديريت نماييد، اما مزيت اين راهنما در اين است‌که با کمک آن:
· لازم نيست فهرست مطالب را به صورت دستي و تک‌تک تايپ کنيد؛ اين کار به صورت اتوماتيک انجام مي‌شود.
· لازم نيست با تغيير صفحات مقاله، نگران تغيير شماره صفحات عناوين در فهرست باشيد؛ اين کار به صورت اتوماتيک انجام مي‌شود.
· لازم نيست فهرست منابع را به صورت دستي وارد کنيد؛ با تعريف منابع در متن، فهرست منابع بر اساس هر استانداردي ممکن است: (استانداردها شامل اين موارد است: ترابيان APA, MLA, Chicago, ISO 690, GOST)

· لازم نيست فونت قسمت‌هاي مختلف فهرست منابع را تک‌تک تنظيم‌کنيد؛ اين کار به صورت اتوماتيک انجام مي‌شود.

· لازم نيست فونت‌ عناوين و موضوعات را جداگانه تعريف کنيد؛ با تعريف سرتيترها اين کار به صورت اتوماتيک صورت مي‌گيرد.
· لازم نيست نگران صفحه‌بندي باشيد.

پس از آنکه مقاله نهايي شد، کافي است فايل الگوی مقالات را از سایت مجله دانلود کنید. مؤلفان مي‌توانند با استفاده از فایل الگو و فایل راهنمای word به سرعت فايل مقاله خود را با شيوه مورد نظرمجله تطبيق دهند. اين کار با استفاده ازابزارهاي Copy | Past  و Format Painter در اين نرم افزار به سادگي انجام‌پذير است.
1- قدم اول: پر کردن صفحه عنوان
فايل آماده را باز کرده و شروع به پر کردن موارد زير نماييد:
· عنوان مقاله
· نام مولفين
· تاريخ
توجه داشته باشيد که با تايپ کردن روي هر بخش، متن پيش‌فرض به طور اتوماتيک حذف مي‌شود.
2- قدم دوم: پر کردن صفحه چکيده
مطابق راهنما چکيده مقاله خود را در محل مر بوطه قرار دهید.
سپس کليدواژه‌ها را وارد نماييد.
براي يافتن کد JEL  موضوع مقاله خود به آدرس زير مراجعه نماييد. 
http://www.aeaweb.org/journal/jel_class_system.html 
3- قدم سوم: افزودن متن تا انتهاي نتيجه‌گيري بدون ارجاعات 
حال از ابتداي مقدمه تا انتهاي مطالب مقاله را به فايل آماده (پس از مقدمه) وارد نماييد. لازم نيست براي هر بخش جداگانه اين کار انجام شود. بلافاصله پس از paste کردن آيکوني ظاهر مي‌شود. هنگامي که متن را paste نموديد روي آيکون ظاهر شده در انتهاي متن کليک نموده و Match Destination Formatting   را انتخاب نماييد.
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با اين کار بايد کل متن به فونت Zar B درآمده باشد. اگر چنين نشد متن کپي شده را انتخاب نموده از منوي styles بر روي گزينه "متن" کليک کنيد.
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آنچه حاصل مي‌شود فايلي است که در آن هيچ چيز به جز فونت اصلي تعريف نشده است.
4- قدم چهارم: تعريف Headingها يا سرتيترها
حال اولين سر تيتر را انتخاب کنيد. اين سر تيتر بايد عنوان اولين بخش مقاله باشد. سپس از گزينه style گزينه عنوان بخش اصلي را کليک کنيد.
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 با اين کار به طور اتوماتيک شماره هر بخش نيز در کنار آن درج مي‌شود. شما لازم نيست نگران ترتيب شماره‌ها باشيد. همه چيز در فايل تعريف شده است. به همين ترتيب بايد براي کليه بخش‌هاي اصلي فرمت بخش اصلي تعريف شود. تيتر " منابع و ماخذ" و تيتر "پيوست" نيز جزو بخش‌هاي اصلي هستند.
براي تعريف زير بخش‌ها نيز به روشي مشابه عمل کنيد. يعني پس از انتخاب عنوان زير بخش بر روي گزينه "عنوان زيربخش اصلي" کليک کنيد.
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عنوان "قسمت فرعي زير بخش" نيز به همين ترتيب است.
با اين کار به راحتي مي‌توانيد با يک دستور ساده فهرست مطالب مقاله خود را درج کنيد و هيچ نگراني از صحت شماره صفحات نداشته باشيد.
5- قدم پنجم: درج فهرست مطالب
حال کافي است جايي را که مي‌خواهيد فهرست در آن درج شود انتخاب نماييد. سپس از منوي References بر روي table of content کليک کنيد. فهرست به طور اتوماتيک درج مي‌شود و شماره صفحات نيز خود به خود با تغيير متن تغيير خواهد کرد. 
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6-  قدم ششم: تنظيم شماره شکل‌ها و جداول و فهرست آنها
حال عنوان همه شکل‌ها را در زير آنها و عنوان جدول‌ها را در بالاي آنها تايپ کنيد. مي‌خواهيم براي فايل تعريف کنيم که نام جداول و شکل‌ها را براي فهرست‌بندي آماده کند. به اين منظور 
· در ابتداي عنوان هر کدام کليک کنيد.
· سپس از منوي  Reference بر روي insert caption کليک کنيد.
· حال از پنجره باز شده "جدول شماره" يا "نمودار شماره" را انتخاب کنيد.
به اين ترتيب به طور اتوماتيک جداول و نمودارهاي شما داراي شماره مي‌شود.
براي درج فهرست اشکال و جداول کافي است از منوي Reference بر گزينه insert table of figures کليک نماييد. 
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7- قدم هفتم: درج منابع و ماخذ
در انتهاي متني که مي‌خواهيد به آن ارجاع بدهيد کليک کنيد. از منوي reference بر روي insert citation کليک نموده و گزينه add new source  را انتخاب کنيد. اکنون وارد دنياي کتابخانه ورد شده‌ايد.
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در پنجره باز شده ابتدا گزينه Persian  را انتخاب نموده و سپس نوع منبع را مشخص کنيد. حال کافي است، فيلدهاي موجود را پر کنيد.
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اگر مربع کنار show all bibliography fields کليک نماييد، فيلدهاي بيشتري به نمايش در مي‌آيد. [image: image10.png]biography Fields for APA
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پس از اتمام کار يک نمونه ارجاع داخل متني خواهيد داشت. که با تغيير استانداردها اندکي تغيير مي‌کند. ولي نگران تعريف استانداردها نباشيد، زيرا آنقدر انعطاف دارند که همواره قايل تغيير هستند.
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برخي از حالت‌هاي ممکن به شکل زير ظاهر مي‌شوند:
(مولف‌کتاب, سال چاپ)
(مولف‌بخش‌کتاب, سال چاپ)
(عنوان مقاله, سال)
(عنوان مقاله, سال)
(مولف‌مقاله‌اينترنتي, سال)
 (مصاحبه‌شونده, سال)
پس از آنکه کليه منابع را تعريف کرديد. براي درج فهرست منابع و ماخذ کافي است از همان منو بر روي گزينه bibliography کليک نماييد. فهرست به طور اتوماتيک درج مي‌گردد.
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Works Cited \

Chen Jocky, iations s Refnces. New York: Conos Prs, 2005
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نمونه زير توسط اين نرم‌افزار تکميل شده است:
تهيه‌کننده‌فيلم. سال. نام‌فيلم. سال.
حقيقي, ايمان. 1387. تيپ مقالات مجله دانشکده علوم اقتصادي. تهران : دانشکده علوم اقتصادي, 1387.

عنوان مقاله. مولف‌مقاله‌. سال. سال, نام مجله, ص. صفحات.

—. مولف‌مقاله‌کنفرانسي. سال. شهر : انتشارات, سال. عنوان کتاب دربردارنده مقاله. ص. صفحات.

مصاحبه‌شونده. سال. عنوان مصاحبه. [مصاحبه شونده] مصاحبه‌کننده. روز ماه سال.

مولف‌بخش‌کتاب. سال چاپ. عنوان فصل از کتاب. [مؤلف كتاب] مولف کتاب. عنوان کتاب. شهر : انتشارات, سال چاپ, ص. صفحات.

مولف‌کتاب. سال چاپ. عنوان کتاب. شهر : انتشارات, سال چاپ.

مولف‌مقاله‌اينترنتي. سال. عنوان صفحه اينترنتي. عنوان سايت. [درون خطي] روز ماه سال. [اتخاذ: روز برداشت مقاله ماه برداشت مقاله سال برداشت مقاله.] آدرس اينترنتي.

8- ديگر تنظيمات
تنظيم فونت: براي تنظيمات از منوي Format قسمت Font… را انتخاب کنيد و تنظيمات آن را مانند شکل اعمال کنيد؛
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در صورتي که دکمه Default… را در گوشه پايين سمت چپ انتخاب کنيد، تنظيمات فونت در طول کار شما ثابت مي‌ماند.
[image: image14.png]21

= e

Latin text font: Font style: Siee:
[ r——
texTorE os B
[rmes ew R 2] B -

Comlex

Fong— syl S
% /vy Feodr] =] {10
AltsE

Font: clor Underine style:_ Uncerine col . Emphsis merk:

[Tautomatic =] [eere) =] [ amreee =] foone) =]
fects

I~ Strikethrough I~ Shadow T Small caps.

I~ Double strikethrough I~ Qutine. I allcaps

I Superscript I Emboss I Hidden

T~ subscrpt I Engraye
Preview

Sample

hi ot oz ot Been rtaled. The dosest avaiabl ont wil s prmad

ot &=





براي تنظيم فاصله خطوط از منوي Format قسمت Paragraph… را انتخاب نماييد.
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براي زيرنويس زدن مي‌توانيداز ctrl+alt+f يا از منوي Insert  استفاده کنيد:
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�. اين راهنما توسط آقاي ايمان حقيقي تدوين شده است.
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