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 سایز کاغذ 

 .است یدسترس قابل PAGE LAYOUT/Sizeاین ابعاد در تنظیمات  انتخاب نمایید. A4  (21cm×29/7cm)کاغذ را با سایز

 

  اندازه متن 

با توجه . است متر یسانتبرحسب  5/24×5/17با ابعاد  در انتشارات دانشگاه صنعتی امیرکبیر، قطع وزیري فرض یشپ صورت بهقطع کتاب 

و پ ، لذا باید تنظیمات حاشیه )بالا، پایین، چگیرد یمصورت  (متر یسانتبرحسب  7/29×21با ابعاد ) A4در قطع  ییآرا صفحهبه آنکه 

اندازه  ، لذادباش می متر سانتیبرحسب  5/19×12قطع وزیري کتاب با اندازه متن در براي این کار لازم است بدانیم  .راست( را مشخص نمود

-12=9)÷2=5/4 متر سانتیو اندازه حاشیه از سمت چپ و راست برابر   (7/29-5/19=2/10)÷2=1/5 متر سانتیحاشیه از بالا و پایین برابر 

  .است( 21

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 در تنظیمات

 PAGE LAYOUT/Page setup/Margins  

  5.1اندازه حاشیه از بالا و پایین صفحه برابر cm .باشد 

  4.5اندازه حاشیه از سمت چپ و راست صفحه برابر cm .باشد 

  
 

 در تنظیمات

 PAGE LAYOUT/Page setup/Layout 

 Section start: Odd page .باشد 

 هاي  گزینه  Different First Page  وDifferent Odd & Even 

Pages  علامت زده شود . 

  اندازهFrom edge: Header: 4.2 cm                                          .باشد 
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 باشد.شده  ها از بالا، پایین، چپ و راست دقیقاً مطابق با آنچه تعیین دقت نمایید حاشیه

با ابعاد  A4در قطع  ییآرا صفحهبا توجه به آنکه . است متر یسانتبرحسب  5/28×21 کتاب ابعادبا قطع رحلی،  يها کتابدر مورد 

براي این کار لازم  .لذا باید تنظیمات حاشیه )بالا، پایین، چپ و راست( را مشخص نمود ،گیرد یمصورت  متر یسانتبرحسب  7/29×21

ه از بالا و پایین برابر ـاشیـدازه حـان ذاـد، لبـاش میمتر  برحسب سانتی 5/24×17 رحـلیتاب با قطع ـن در کـدازه متـانم ـت بدانیـاس

 . است( 21-17=4)÷2=2متر  سانتیو اندازه حاشیه از سمت چپ و راست برابر   (7/29-5/24=2/5)÷2=6/2متر  سانتی

 

 محدوده متن 
مشاهده نمایید. از این دستور براي   s/GridlineVIEWدر قسمت  زدن علامت با  و شطرنجی صورت بهاندازه متن را  توانید میشما 

 .شود میاستفاده  ،شده تعیینمحدوده در  نمودارها و ...جداول، ، ها شکل، متن محتواي کتاب شامل بررسی قرار گرفتن تمامی

 

 

 

 سرصفحه  مشخصات 

 شده خارجصحیح نیست: نمودار از محدوده متن  صحیح است: نمودار در محدوده متن قرار دارد.

 است.
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در تنظیمات سرصفحه به موارد ذیل  یدالبته با باشند می و شماره صفحه فصلعنوان  یاعنوان کتاب حاوي در بالاي هر صفحه  سرصفحه

 توجه نمود.

  فارسی به انگلیسی و  ها نامه واژهنمایه،  مراجع، ،ها پیوست/فصول کتاب، پیوستاز کتاب شامل  هایی بخشسرصفحه براي(

 :باشد یمبه صورت ذیل  و علائم اختصاري نمادها، انگلیسی به فارسی(

 درج شود.؛ زوج صفحات راست حاشیه در صفحه شماره چپ، حاشیه در کتاب عنوان 

  :چپ  حاشیه در صفحه شماره راست، حاشیهدر ( .......: فصل یکم: .......، فصل دوم: بیترت نیا به) فصل نوانعشماره فصل

 درج شود.؛ فرد صفحات

  نامه انگلیسی  فارسی به انگلیسی، واژه  نامه نمایه، واژه مراجع، پیوست،عبارات انتهایی کتاب نیز،  يها بخشدر مورد

 درج شود.؛ فرد صفحاتچپ  حاشیه در صفحه شماره راست، در حاشیه و علائم اختصارینمادها ، به فارسی

 شماره صفحه زوج                                                                      عنوان کتاب

 

 

 

مشخصات سرصفحه در صفحات 

 زوج

 شماره فصل: عنوان فصل                                                         شماره صفحه فرد

 

 

 

مشخصات سرصفحه در صفحات 

 فرد

 :سرصفحه نمونهمثال برای یک 

  :هیدرولیکی يها ستمیسعنوان کتاب 

 عنوان فصل: مقدمه 

  :1شماره فصل 

 یها ستمیس                                              4

 هیدرولیکی
                                                                        فصل یکم: مقدمه

5 
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  المان بوسیله  آنکشیدن از  ؛عنوان کتاب یا عنوان صفحه و شماره صفحه پایینبراي رسم خطLine در Shapes خودداري کنید .

 جدول استفاده نمایید.تنظیمات در  براي رسم این خط عنوان کتاب یا عنوان صفحه و شماره صفحه را انتخاب و از گزینه 

                                                                                      

 

 فصول کتاب، سایر و شماره صفحات مربوط به  شود میشروع  1کتاب از فصل اول با شماره صفحه  صفحات گذاري شماره

قرار در ادامه یکدیگر  و علائم اختصاري نمادهابه انگلیسی و انگلیسی به فارسی(،  )فارسی ها نامه واژهنمایه،  مراجع، ،ها پیوستپیوست/

 .می گیرند

 باید از  ها آناز  هرکدامسرصفحه و شماره صفحه ندارند، اما باید توجه داشت شروع  عنوان هیچ به ، فهرست، پیشگفتارنامه تقدیم

  صفحات فرد باشد.

 و علائم  نمادهابه انگلیسی و انگلیسی به فارسی(،  )فارسی ها نامه واژهنمایه،  مراجع، ،ها پیوستفصول کتاب، پیوست/ اول صفحه

 .شود می شروع دوم صفحه از ها آن و سرصفحه دنندار سرصفحه، اختصاري

به انگلیسی و  ها )فارسی نامه نمایه، واژه مراجع، ها، فصول کتاب، پیوست/پیوست، فهرست، پیشگفتار، نامه تقدیمدر پایان هر قسمت شامل 

                                                                                                از دستور براي شروع قسمت بعد، و علائم اختصاري نمادهاانگلیسی به فارسی(، 

PAGE LAYOUT/Page Break/Odd Page تا یک  استفاده نماییدsection  اگرایجاد شود. در صورت استفاده از این دستور جدید 
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در هنگام  همچنین. شود یمصفحه فرد شروع در ادامه آن و از بعدي به صورت خودکار  sectionدر صفحات فرد باشد،  sectionپایان 

 .گردد یمایجاد به صورت خودکار  سفیدیک صفحه  pdfتبدیل به 

 

 مثال:

 ، فرد باشد:section 1هنگامی که آخرین صفحه  )الف(

 

 

 

 

 

 

 

 

 ، زوج باشد:section 1هنگامی که آخرین صفحه  )ب(

 

 
 

 

 

 

 

Page 23 

Section 1  

Page 25 

Section 2 

PAGE LAYOUT/Page Break/Odd Page 

 

Page 24 

Section 1  

Page 25 

Section 2 

PAGE LAYOUT/Page Break/Odd Page 

Section 1 

Page 23 

Section 2 

Page 25  در هنگام تبدیل بهpdf 

Section 1 
Page 24 

Section 2 
Page 25  در هنگام تبدیل بهpdf 
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  ندارند )اما در شمارش صفحات  سرصفحه ،شوند یملازم به ذکر است صفحاتی که براي شروع فصل یا بخش بعدي سفید گذاشته

 (.شوند یممحاسبه 

  با کلیک روي قسمتHeader  منوي در صفحهDESIGN/Page Number/ Format Page Number  با فعال کردن گزینه

Continue From previous section  در تمامیsectionردیگ یمخودکار در ادامه یکدیگر قرار  صورت به، شماره صفحات ها. 

 وارد نمود. Start atدستی در گزینه  صورت بهصفحات را  يگذار شمارهشروع  توان یمدر غیر این صورت 

 

 
 

  در تنظیماتHeader  وFooter  صفحهسربراي ،cm 2Header from top: 4.  وFooter from Bottom: 0 cm  انتخاب

 Link toزده شود و   علامت Different Odd & Even Pagesو  Different First Page. همچنین دو گزینه نمایید

Previous د.غیرفعال باش 

  کارکردDifferent First Page  یا  هر قسمتآن است که صفحه اولsection.سرصفحه نداشته باشد ، 

  کارکردDifferent Odd & Even Pages یا  آن است که صفحات زوج و فرد در هر قسمتsection  داراي

 سرصفحه هاي متفاوت باشند.

  غیرفعال بودنLink to Previous  یا  قسمتبراي آن است که درsection سرصفحه هاي بتوان مختلف،  يها

 متفاوت ایجاد نمود.
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 گذاشته  نقطه سه، بقیه يجا بهرا نوشته و  آنعنوان کتاب یا عنوان فصل در سرصفحه طولانی باشد، مقداري از  که یدرصورت

 .شود یم

 

 انتخاب نوع و اندازه قلم 

 براي نازک  Times New Roman 11 و فارسی محتواي براينازک  B-Nazanin 12 در متن کتاب مورداستفاده قلم و اندازه نوع

 .است کمتر فارسی هاي فونت از درجه یک انگلیسی هاي فونت قاعده کلی آن است که اندازه. است انگلیسی محتواي

 
 :باشد یمجدول زیر حاوي مشخصات فونت و سایز قلم در محتواي کتاب 

 محتوای انگلیسی قلم محتوای فارسی قلم عنوان

 - B-Titr 48 فونت شماره فصل

 بولد B-Titr 26 Times New Roman 25 وان فصلفونت عن

 فونت متن اصلی
B-Nazanin 12 نازک 

Times New Roman 11 نازک 

Cambria Math 11 نازک 

 بولد Times New Roman 13 بولد B-Nazanin 14 و ... -2-1، -1-1ی مثل دورقمبا کد  2تیترهاي درجه 

 بولد Times New Roman 12 بولد B-Nazanin 13 و ... -2-1-1، -1-1-1ی مثل رقم سهبا کد  3تیترهاي درجه 

و  -2-1-1-1، 1-1-1-1ی مثل رقم هارچبا کد  4رهاي درجه تیت

... 
B-Nazanin 11 بولد Times New Roman 10 بولد 

 بولد Times New Roman 10 بولد B-Nazanin 11 فونت سرصفحه

 نازک ایتالیک  Times New Roman 9 ایتالیکنازک  B-Nazanin 10 فونت شرح تصاویر و جداول

  بولد Times New Roman 9  بولد B-Nazanin 10 جداول سر عنوان درفونت 

 نازک Times New Roman 10 نازک B-Nazanin 11 فونت متن داخل جداول

 نازک  Times New Roman 8 نازک B-Nazanin 9 ها سیرنویزفونت 

 ها فرمولفونت 
- 

Times New Roman 11 نازک 

 نازک Cambria Math 11یا 

با سایزهاي مشخص شده استفاده  Times New Romanبه جاي   Cambria Mathفونت ازدر کلیه محتواي کتاب می توانید  توجه:

 نمایید.
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  ها نامه واژهنمایه،  مراجع، ،ها یوستپشامل فصول کتاب، پیوست/ قسمت هر شروعتنظیمات 

 اختصاری علائم نگلیسی به فارسی(، نمادها و)فارسی به انگلیسی و ا

 (فارسی به انگلیسی و انگلیسی به فارسی) ها نامه واژه نمایه، مراجع، ها، پیوست/پیوست کتاب، فصول شامل قسمت هر شروع، 

 .است فرد صفحات در اختصاري علائم و نمادها

 حروفی خودداري نمایید. صورت بهلذا از درج آن  شود یمدرج  فصل عنوان از تر بزرگ سایز با عددي و صورت به فصل شماره 

 است. نیچ وسط صورت به فصل و عنوان نیچ چپ صورت بهفصل  عنوان 

 

  فاصله بین سطورتنظیمات 

  یا فاصله بین سطور یک متن،در (Line Spacing: Single توصیه )گردد یم. 

 B-Titr 48 شماره فصلنوع و اندازه قلم 
Line spacing-Before 102 شماره فصل pt 

Line spacing-After 0 شماره فصل pt 

 
 B-Titr 26 عنوان فصلنوع و اندازه قلم 

Line spacing-Before 0 عنوان فصل pt 

Line spacing-After 0 عنوان فصل pt 
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  12با خط قبلی خود براي ایجاد یک فاصله مناسب بین تیترها pt Line Spacing/Before  کار نیاانتخاب شود. براي 

 استفاده ننمایید. Enterاز کلید  المقدور یحت

 

  مختلف هر فصل یها بخش یگذار شمارهترتیب 
 .شود یم آورده فصل از آن بخش شماره سپس و فصل شماره ابتدامختلف هر فصل  يها بخش يگذار شمارهبراي 

 -5-3-4: شود یم يگذار شماره ترتیب ینا به 5 بخش یرز، 3، بخش 4فصل  مثال:

 شود یم يگذار شمارهمختلف هر فصل به شکل زیر  يها قسمت: 

  و ... -3-1، -2-1، -1-1مثل  یدورقمبا کد  2تیترهاي درجه  

  و ... -3-1-1 ،-2-1-1، -1-1-1مثل  یرقم سهکد  با 3تیترهاي درجه  

  و ... -3-1-1-1، -2-1-1-1، -1-1-1-1مثل  یرقم سهبا کد  4تیترهاي درجه  

 خط تیره استفاده ضروري است که از در موارد فوق از ویرگول و نقطه براي جدا کردن اعداد استفاده نشود و از  عنوان چیه به

 شود.

 

 جداول  و تصاویر تنظیمات 

  مربوط به  یدرپ یپکه رقم اول مربوط به فصل و رقم دوم شماره  با خط تیرههمراه  یدورقمهر فصل با کد  درتصاویر و جداول

 .6، شکل شماره 2یعنی فصل  6-2مثلاً شکل  .شود یم آغاز "جدول"یا  "شکل"با ذکر کلمه ، استشکل یا جدول 

 یا نیچ وسط صورت به ها آندر بالاي جدول و توضیحات تصاویر و نمودارها در پایین  ها جدول شرح (Alignment)  نگارش

 شوند.

 است لازم آن شرح از پس مرجع ذکر باشد، شده اقتباس جایی از جدول یا  شکل اگر تألیفی يها کتاب در. 
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 خواهد.و پایان شرح جدول نقطه نمی در پایان شرح شکل گذاشتن نقطه الزامی است 

  در منوي در تنظیمات تصاویر،  شود میتوصیهFormat/Wrap Text  گزینهIn Line with Text .انتخاب شود 

 

  ماتیتنظ شود در جداول در توصیه می Table Properties ، در منويAlignment  گزینهCenter  ي در منووText 

wrapping ، گزینهNone .انتخاب شود 

 
 یا نیچ وسط صورت بهباید  اویرجداول و تص (Alignment) شوند. تنظیم 
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  لذا دقت نمایید از تصاویر  دشو یم شده استفادهاستفاده از تصاویر رنگی در چاپ کتاب منجر به کاهش کیفیت تصاویر

 .نماییداستفاده  دیوسف اهیس

 فارسی باشند. ها آندر  شده استفادهکلمات  شود یمتوصیه نویسی اعداد نیست ولی در تصاویر نیازي به فارسی 

  رنگ کمستون اول جداول که حاوي عناوین اصلی محتواي داخل جدول هستند به رنگ خاکستري یا ردیف  شود یمتوصیه 

 خواهد بود. مؤثرباشند، این کار در زیبایی ظاهري متن 

Home/Paragraph/Theme Colors: (Red: 242, Green: 242, Blue: 242) 

        

        

        

        

  لازم است. در این  "ادامه"صفحه قرار گیرد، تکرار شرح شکل یا جدول با اضافه کردن کلمه اگر شکل یا جدولی در چندین

با که این امر  کند یماست ضرورت پیدا  جدولکه شامل عناوین اصلی محتواي  ها ستونتکرار سرعنوان  ،حالت در مورد جداول

 است.  ریپذ امکان LAYOUTدر منوي  Spilt Tableاسـتفاده از گزینه 

 

 

 

 

 

 ها فرمول تنظیمات 

 و رقم اول مربوط به فصل و رقم دوم شماره  اند قرارگرفتهبا خط تیره که داخل پرانتز  یدورقمدر هر فصل با کد  ها فرمول

بدون ذکر کلمه فرمول، مشخص شود. همچنین کد فرمول در سمت راست صفحه و فرمول که  استی مربوط به فرمول درپ یپ

 . ردیگ یمدر سمت چپ صفحه قرار 

 مثال:

(4-6                                                                                                                            )                     𝐴 + 𝐵 =

𝐶 + 𝐷 
 اعداد در جداول و داخل متن به فارسی باشد. المقدور یحت 

 ( و در انگلیسی نقطه است.3/2با اندیس پایین ) علامت اعشار در فارسی خط مایل 

  اختصاري لاتین و نیز نام کامل فارسی مجاز است. چنانچه از حروف اختصاري  علائماستفاده از واحدهاي فیزیکی به صورت

  km/s 40فاصله درج شود. مثال  با یکلاتین استفاده شود، مقتضی است در سمت راست عدد یا فرمول 

 

  ها یرنویسزتنظیمات 
 براي لغات فارسی به فارسی و براي لغات انگلیسی به انگلیسی نوشته شود ها سیرنویز شماره . 

  براي تنظیمات زیر از منوي شود یمآغاز  1از شماره  صفحهبراي هر  ها سیرنویزشماره .REFERENCES .استفاده نمایید 
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 در چند ستون قرار گیرند.شود یمدر یک صفحه زیاد باشد پیشنهاد  ها یپاورقتعداد  که یدرصورت ، 

 

  تنظیمات پیوست یا ضمیمه 
 :شوندعموماً موارد زیر پیوست می

 ها و جداول پرکاربرد اطلاعاتی مانند شکل 

 نیاز متن اصلی باشند.مطالبی که پیش 

  مطالبی براي مطالعۀ بیشتر 

 چند نکته:

  هاي  با یک پیوست به بندي کرد. کتابرا با شماره یا حروف الفبا تقسیم ها آنتوان باشد، میاگر کتاب چند پیوست داشته

 نیاز ندارند. ییها يکدگذارچنین 

 شوند.نام پیوست و شمارۀ شکل، جدول یا فرمول کدگذاري می بیبه ترتها هاي پیوستو فرمول ولاها و جدشکل 

 

 

 نمایه تنظیمات فهرست راهنما یا (Index)  
صورت جدا یا  ترکیبی فهرست راهنما که معمولاً براي کارهاي تحقیقی کاربرد دارد، شامل اعلام و یا اصطلاحات درون متن است که به

 صورت زیر است:اي بههاي تألیفی و یا ترجمهشود. تنظیم این فهرست براي کتابتنظیم می

 شدۀ فارسی صفحات آن را مشخص میآراییبه متن صفحهاي: مترجم ایندکس را ترجمه و با توجه هاي ترجمهکتاب-

 کند.

 کند.صفحات آن را مشخص می ،آرایی نهاییکند و پس از صفحههاي تألیفی: مؤلف اصطلاحات را متمایز میکتاب 

 

  نگارش  یها نشانهتنطیمات 
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 ها آنروند و استفادۀ زیاد از که براي کمک به بهتر خواندن متن به کار می هستند هاییگذاري علامتهاي نگارش یا علائم نقطهنشانه

 متن ذکر شده است.  درگذاري این علائم مناسب نیست. در ادامه شیوۀ فاصله

 .دنبعد از خود یک فاصله دار کلمهفاصله است و با قبل از خود بی کلمهبا  دو نقطه):(   ویرگول)؛(نقطه   ویرگول)،(   نقطه).(

 فاصله است.از دو طرف بیرون یک فاصله دارد و از درون بی "   "و »   « گیومه

فاصله و از دو  جملۀ معترضه از دو طرف بیرون با براي فاصله وبین ترکیبات دو جزئی و اعداد از دو طرف بیدر هنگام استفاده  )ـ(تیرهخط 

 .فاصله استطرف درون بی

 فاصله است.فاصله و از درون بیاز دو طرف بیرون با پرانتز)( 

 )ج(  7-8شکل مثال:  .آیند یمروند در پرانتز دو طرف حروف الفباي فارسی که براي تفکیک مطالب در متن به کار می

 .......................... .......................         )ب( )الف(    مثال: .این حروف در شروع سطرها باشند نیز لازم است در پرانتز بیایند چنانچه

 

 تنظیمات نمادها 
 زیر است: یببه ترت ها آننمادهاي لاتین براي یکاها، متغیرها، پارامترها، بردارها، و جز ترین مهم

 غیر ایتالیک است، مثلصورت یا واحدها بهاها نماد یک cm 

 ایتالیک است. مانند نماد دماصورت نماد متغیرها به ،   t 

 است. بولدو غیر ایتالیک صورت به نماد بردارها 

 هاي علمی در محتواي کتاب استفاده شوند.ردتوصیه می شود، نمادها طبق استاندا

 

 

 

  علائم اختصاریتنظیمات 
، باید عبارت کامل به زبان فارسی و سپس علامت اختصاري در گیرد یمدر مواردي که علامت اختصاري براي اولین بار مورد استفاده قرار 

آن علامت نیز باید به صورت زیرنویس نوشته شود. در صورت تکرار  یرفارسیغداخل پرانتز با حروف بزرگ انگلیسی نوشته شود. معادل 

 (ITUمخابرات ) المللی نیبعلائم اختصاري پس از بار اول، به کار بردن معادل فارسی آن ضروري نیست. مثال اتحادیه 

 

  مختلف کتاب یها بخشترتیب 

 در ابتدای کتاب:

  ضروري، درج توسط مرکز نشر()صفحه عنوان 

 ضروري، درج توسط مرکز نشر() شناسنامه کتاب 

 درج توسط صاحب اثر(اختیاري) نامه یمتقد ، 

 درج توسط صاحب اثر( ،)ضروري فهرست مطالب 

  توسط صاحب اثر()ضروري، درج مقدمه یا پیشگفتار 

 ضروري، درج توسط صاحب اثر( فصول کتاب( 

 در انتهای کتاب:

  درج توسط صاحب اثر(اختیاري) ها یوستپپیوست یا ، 

 ضروري، درج توسط صاحب اثر( مراجع( 

  نمایه فهرست راهنما یا(Index)  ضروري، درج توسط صاحب(

 اثر(

 ضروري، درج توسط صاحب اثر( فارسی به انگلیسی نامه واژه( 

 ضروري، درج توسط صاحب اثر( انگلیسی به فارسی نامه واژه( 
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 درج توسط صاحب اثر(اختیاري) نمادها ، 

 درج توسط صاحب اثر(اختیاري) اختصاري علائم ، 

 

 تصحیح و ویرایش متون فارسی 

باز براي  ي رایگان و متن یک افزونه افزار نرم، این شود یمپیشنهاد « 1ویراستیار » افزار نرمجهت ویرایش و تصحیح متون فارسی، 

توان به اصلاح  می 1هاي ویراستیار  است. از قابلیت شده یطراحمایکروسافت وُرد است که جهت تسهیل در تصحیح و ویرایش متون فارسی 

  ه فارسی و مبدل تقویم و اعداد اشاره کرد.هاي فارسی، تبدیل پینگلیش ب خطاهاي املایی و علائم نگارشی، استانداردسازي متون و نویسه

یکی از منوهاي اصلی  صورت بهبعد از نصب  افزار نرممراجعه نمایید. این  /http://virastyar.irبه آدرس  دیتوان یم افزار نرمبراي دانلود این 

 متون خود را ویرایش نمایید. یراحت به دیتوان یمو شما  ظاهرشدهدر بالاي صفحه ورد 

 
کلیه متن را بررسی و  افزار نرمکلیک نمایید. این  Viratyarدر منوي  "اريویراست"کافی است روي گزینه  افزار نرمبراي استفاده از این 

 .شود یمانجام  "يگذار نشانه"نیز با دستور  ها يگذار نشانههمچنین اصلاح  ید شما انجام خواهد داد.تائکلمه به کلمه اصلاحات را با 

 

دقت کافی را  "همه ییرتغ"و  "همه گیري یدهناد"ر صورت استفاده از کلیدهاي استفاده نمایید و د "تغییر"و  "گیري یدهناد"امکان از کلیدهاي  تا حد

 مبذول فرمایید.

http://virastyar.ir/

