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   انواع سبک ها
یک سبک (Style) را مى توان تعریف کننده 
ظاهر یک المان متنى در سند شما دانست. مثلا 
مى خواهید تمام عناوین با فونت تیتر، اندازه 48 
و وسط چین باشند؛ این مى شود یک سبک براى 
عناوین. اســتفاده از سبک ها در تولید یک سند 
مزایاى مختلفى دارد: صرف وقت بســیار کمتر 
نســبت به انجام تغییرات دستى، تولید خودکار 
فهرست براساس سبک تیترها، یکنواختى شکل 
ظاهرى براى هر نوع متن و همچنین استفاده 
یکنواختى  بــراى   (Templates) قالب ها  در 
میان اســناد. در Word، تمام اعمال مربوط به 
سبک ها از تعریف تا اســتفاده، همه در بخش 
Styles زیرمجموعه تب Home قابل انجام 

است.

در Word چهار نوع ســبک وجــود دارد: 
که   (Paragraph Style) پاراگراف ســبک 
روى کل متن یک پاراگراف تعریف مى شــود، 
سبک کاراکتر (Character Style) که براى 
 (Table) کلمات و حروف است، سبک جدول
براى تعیین شــکل جداول و ســبک لیســت

(List Style) که نشــان مى دهد یک لیست 
چه شکلى خواهد داشت.

البتــه نــوع پنجمى بــه نام ســبک هاى 
متصــل (Linked Styles) هــم از زمــان

Word 2007 معرفــى شــد کــه ترکیبى از 
سبک پاراگراف و کاراکتر است. به این معنا که 
اگــر روى یک تکه متن داخل پاراگراف اعمال 
شود، نقش سبک کاراکتر را دارد و اگر براى کل 
پاراگراف انتخاب شــود، نقش سبک پاراگراف. 

اگــر علاقه اى بــه این نوع ســبک ها ندارید، 
مى توانید با باز کردن قسمت Styles (کلیک 

روى آیکون کوچک گوشــه راســت)، تیک 
 Disable Linked Styles

را بزنید و آنها را غیرفعال 
کنید.

اعمــال     
و  سبک  یک 
با  آن  ارتباط 

متن
یک  اعمــال 

روى  ســبک 
ساده  متن  از  قسمتى 

را  متن  است  کافى  است: 
 Styles انتخاب و در قســمت

(از تب Home)، روى ســبک مورد نظرتان 
کلیک کنید تا متن به آن ســبک درآید. البته 
براى دیــدن پیش نمایش ســبک روى متن، 
لزومى بــه کلیک نیســت و همین که ماوس 
را روى ســبک هاى مختلف ببرید، پاراگرافى 
که مکان نما در آن اســت، به شکل آن سبک 
نمایش داده مى شــود. دقت کنید Word فقط 
تعداد محدودى از ســبک ها را نشان مى دهد و 
براى این که فهرســت کامل آن را ببینید، باید 

فلش روبه پایین (سمت راست) را بزنید. 
اتصال متن به یک سبک، تقریبا به صورت 
دو طرفه اســت. بگذارید دقیق تر توضیح دهم؛ 
با هر تغییرى که در ســبکِ اعمال شده انجام 
دهید، تمام متن هایى که آن ســبک را دارند، 
به طور خودکار دچار تغییر مى شوند.  از آن طرف 
مى توانید در متن داراى سبک تغییرى دهید و 
سپس روى سبک کلیک راست کرده و گزینه 
Update to Match Selection را بزنیــد 

تا سبک براساس این متن جدید تنظیم شود.

   تغییر یک سبک
در این جــا شــاید برایتان ســوال شــده 
کــه چــرا پیــش از آن کــه روش ایجاد یک 
ســبک جدید را آمــوزش دهیم، ســراغ تغییر

(Modify) یک ســبک رفته ایم؟ پاسخ این 
اســت که تفاوت خاصى میان این دو نیســت! 
براى ایجاد یک ســبک جدید، باید قســمت 
Styles را باز کنید (یا با فلش کوچک گوشــه 
یا فلش روبه پاییــن) و گزینه New Style را 

بزنید. 
در دیالوگ بازشده، نام سبک را وارد و پس 
از آن روى دکمه …Modify کلیک مى کنید 
تا مشــخصات آن را وارد کنید، بنابراین ایجاد 
یک ســبک شامل نامگذارى و تغییر آن سبک 

مى شود.
اما تغییر یک ســبک را که اصل کار است 
چگونه باید انجــام داد؟ براى باز کردن پنجره 
تغییر مى توانید روى یک ســبک کلیک راست 
کرده و …Modify را بزنید یا در حالت سبک 

جدید، از پنجره نامگذارى آن وارد شوید. 
در قســمت بــالاى این پنجــره، فیلدهاى 
Properties یــا مشــخصات ایــن ســبک 
نمایــش داده مى شــود: نــام (Name) کــه 
 (Style Type) مشخص است، نوع ســبک
کــه در بخش اول توضیح دادیم، پایه ســبک

(Style based on) نشان مى دهد این سبک 
بر پایه چه سبک دیگرى است. اگر مى خواهید 
فقط چند مورد محدود را در مورد یک ســبک 
عوض کنید و آن را به ســبک جدیدى تبدیل 
کنیــد، ســبک اول را به عنــوان پایه ســبک 
دوم تعییــن مى کنید. ســبک پاراگراف بعدى

 (Style for following paragraph)
گزینه جالبى اســت که مشخص مى کند وقتى 
پــس از متنى که به این ســبک 
 Enter نوشــته اید، کلیــد
را زدیــد، Word چــه 
بــراى  را  ســبکى 
بعــدى  پاراگــراف 

انتخاب کند.  
قســمت  در 
پنجــره پاییــن 
 F o r m a t t i n g
اصلى  تنظیمــات  یا 
ســبک را مى بینید. در 
چون  مــواردى  بخش  این 
فونت، چیدمــان، رنگ یا فاصله 
خطوط را مى توانید براى سبکتان تعیین کنید. 
نکته مهم در این بخــش براى متون ترکیبى 
فارســى - انگلیسى اســت. اگر به فیلد دست 
 Latin راست دقت کنید، احتمالا روى گزینه
است که به معناى متن با کاراکترهاى انگلیسى 
اســت. براى تغییر ســبک بخش هاى فارسى
(یا هر زبانى با کاراکترهاى غیرانگلیسى)، باید 
این فیلد را روى گزینه Complex بگذارید و 
تغییرات مــورد نظرتان را اعمال کنید. خیالتان 
راحت باشد، تنظیمات Latin و Complex تا 

حد زیادى مستقل از هم هستند!
 (Format) از فهرست تحت دکمه فرمت
در گوشــه سمت چپ و پایین پنجره هم غافل 
نشــوید که موارد مختلف قابــل تنظیمى را از 

طریق آن مى توانید انتخاب کنید.
پس از این که کارتان تمام شد، با زدن کلید 
OK تغییرات را تایید کنید تا هم به ســبک و 
هم به تمام متن هاى با آن سبک اعمال شوند.

وقتى سندى در نرم افزار Word مى نویسید، متن معمولا از نظر ظاهرى به شکل هاى مختلفى خواهد بود: عناوین فصل ها، تیترها، متن اصلى، نقل قول ها، 
فرمول ها و موارد دیگر. هر کدام از این انواع، شکل خاص خود را دارند و با فونت، اندازه یا رنگ متفاوتى نسبت به بقیه نوشته مى شوند. اگر سندتان کوتاه باشد، 
شاید بتوانید خواص هر نوع را به صورت دستى تنظیم کنید، اما وقتى با یک سند طولانى (مثلا پایان نامه) طرف هستید، باید تغییرات دستى را فراموش کنید 
و از ابزارى که Word براى این کار در اختیارتان مى گذارد، یعنى سبک ها استفاده کنید. سبک ها به شما کمک مى کنند یک چارچوب کلى براى سندتان 
ایجاد کنید و با خیالى آسوده در آن بنویسید. در یک سطح بالاتر، با استفاده از قالب ها مى توانید این چارچوب ها را براى سندهاى بعدى خود به کار بگیرید.

آموزش بهره گیرى از سبک ها و قالب ها در نرم افزار وُرد

قالب زنى متن
محمود صادقى

قالب ها
سبک، ابزار قدرتمندى براى چارچوب بندى یک سند است، اما اگر بخواهید 
سندهاى دیگرى هم دقیقا با سبک ها و تغییرات در یک سند ایجاد کنید، چه 
باید کرد؟ راهکار Word براى این مساله، قالب ها (Template) هستند که 
یک ســند را به الگویى براى بقیه سندها تبدیل مى کنند. براى درست کردن 
یک قالب جدید باید به این صورت عمل کنید: یک سند خالى باز کرده و تمام 
سبک ها و تغییرات (مثل اندازه حاشیه ها و...) دلخواه تان را در آن ایجاد کنید. 
حــال از منوى فایل، …Save as را بزنیــد و به جاى ذخیره به عنوان فایل 
Word عادى، آن را به عنوان Word Template (با پســوندdotx.) ذخیره 
کنید. پس از این کار، از دو طریق مى توانید ســندى با این قالب ایجاد کنید؛ 
یا روى فایل قالب دو بار کلیک کنید تا ســند جدیدى با آن قالب باز شــود یا 
در منوى فایل و قسمت New، قالب ساخته شده را انتخاب کنید. دقت کنید 
هنگام ذخیره، با این سند جدید مثل هر سند دیگرى رفتار مى شود و این گونه 

نیست که با زدن Ctrl+S، تغییرات روى فایل قالبتان بازنویسى شود.

براى دیدن 
پیش نمایش سبک روى متن، 

لزومى به کلیک نیست و همین که 
ماوس را روى سبک هاى مختلف ببرید، 

پاراگرافى که مکان نما در آن است، به شکل 
آن سبک نمایش داده مى شود. دقت کنید 
Word فقط تعداد محدودى از سبک ها را 
نشان مى دهد و براى این که فهرست کامل 

آن را ببینید، باید فلش روبه پایین 
(سمت راست) را بزنید

کارگاه

 Word به سبک
متن هایتان را 
مدیریت کنید


