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   استفاده از قالب هاى پیش ساخته
یکى از مزیت هاى قالب ها، امکان اســتفاده 
از قالب هاى پیش ســاخته یا آماده اى اســت که 
توســط مایکروســافت یا دیگر کاربــران تولید 
شــده و به صورت آنلاین قابل دسترسى هستند. 
مایکروســافت براى تمام نرم افزارهاى مجموعه 
آفیس، قالب هاى پیش ســاخته اى آماده کرده که 
به شرط برقرارى اتصال به اینترنت و فعال بودن 
آفیس (یا استفاده از کرك مناسب) قابل دسترس 
هستند. براى مشــاهده فهرست قالب هاى آماده 

مایکروسافت در ورد کافى است:
1   نرم افزار ورد را اجرا کرده و در صفحه اول 

گزینه New را انتخاب کنید.
2   در اینجــا مى توانید طبق دســته بندى هاى 
Business، Ed- پیش فرض مایکروسافت (مثل

ucation و …) یا بر اساس کلمات کلیدى مورد 
نظر خود اقدام به جســت وجو براى قالب مناســب 

کنید.
3   نتایــج جســت وجو یــا تمــام قالب هاى 
دسته بندى موردنظر شما به همراه فهرست کاملى 
از همه دسته بندى هاى قالب هاى موجود در کنار 

صفحه به شما نمایش داده مى شود. 
4   قالــب مــورد نظرتان یا هرکــدام را که 
بیشترین شباهت را به چیزى که مى خواهید دارد، 

انتخاب کرده و کار را شروع کنید.
قالب مناسب بیشتر اطلاعات مورد نظر شما (مثل 
بخش اطلاعات تمــاس یا روزهاى کارى) را در 
خود دارد و تنها کافى اســت تصاویر و اطلاعات 
خود را جایگزین مــوارد موجود در قالب کنید یا 

تنها تغییرات جزئى در آنها دهید. 

  تغییر قالب هاى آماده
قالب  هــاى ورد را مى توانید به ســادگى تغییر 
دهید و مطابق نیازهاى خود بهینه ســازى کنید، 
چــون رنگ هــا، فونت ها، عکس هــا، لوگوها و 
هرآنچــه در قالب هــا مى بینید، قابــل ویرایش 
هستند. براى شروع، یک قالب از قالب هاى آماده 
را انتخــاب کرده و با اســمى جدید ذخیره کنید. 

براى این کار مى توانید:

File> Save As> Com- :1   بــه آدرس
puter> Browse برویــد و فایــل قالب را در 
فولدر دلخــواه ذخیره کنید. توجــه کنید وقتى 
 Save As Type روى فلش کوچک کنار زبانه
 Word کلیک کرده و فایل را به صورت قالب یا
Template (با پسوند *.dotx) ذخیره مى کنید، 
محل ذخیره ســازى به صورت خودکار به فولدر 

پیش فرض قالب هاى شخصى تغییر مى کند. 
2   پس از ذخیره ســازى فایل با اســم جدید 
و به عنوان قالب ســند، آن را بســته و مجددا باز 
کنید. براى دیدن و باز کردن این فایل ها باید به 
 Custom ویندوز رفته و Documents فولدر

Office Templates را پیدا کنید. 
3   حالا تمــام تغییرات موردنظر خود را روى 
طراحى، محتوا و فرم ســند پیــاده کرده و همه 
اطلاعات تکرار شــونده (مثل لوگوى شــرکت، 
اطلاعــات تماس، اطلاعــات فــردى و ...) را 
جایگزین کنید. حالا مى توانید این قالب را ذخیره 

کنید (از میان بر Ctrl+S استفاده کنید). 
4   در نهایت مى توانید باقى اطلاعات مورد نظر 
را به سند اضافه کرده و این بار به عنوان یک سند 
یا Document (با پسوند *.docx) ذخیره کنید 
تا بتوانید از آن پرینت بگیرید یا به صورت آنلاین 
بار  به اشتراك  بگذارید.  حالا دیگر لازم نیست هر 
براى تهیه گزارش یا بروشور محصولات از اول 

کار را شروع کنید، کافى است قالب را باز کرده و 
محتواى مدنظرتان را به روزرســانى کنید و آن را 

انتشار دهید. 

   ساخت قالب هاى شخصى
مســلما هیچ کاربرى مثل شما از نیازهایتان 
آگاهى ندارد، بنابراین بعید است قالبى پیدا کنید 
که تمام نیازهاى شما را یکجا برآورده کند. تغییر 
تقریبــا همه چیز در یک قالب پیش ســاخته هم 
خیلى منطقى نیســت و مى تواند بسیار پرزحمت 
باشد، همچنین با استفاده از منوى Controls و 
قابلیت افزودن قابلیت هاى تعاملى مى توانید اسناد 
انعطاف پذیرى تولید کنید که بتوانند به ســادگى 
ویرایش و به روزرســانى شــوند و آماده استفاده 
باشند. به همین دلیل هم هر کاربر حرفه اى ورد، 
دیر یا زود مجبور به ســاختن قالب شخصى خود 

مى شود. 
مراحل ســاخت یک قالب نوعى از این قرار 

است: 
 Blank Document 1   یک سند خالى یا

را باز کنید.
2   محتواى مورد نظر (از جمله متن، تصویر، 
اطلاعات، جداول و …) را وارد سند کرده، فونت، 

استایل و رنگ بندى ها را مشخص کنید. 
3   سعى کنید قالب را به صورتى طراحى کنید 

که تا حد ممکن به دستکارى مجدد نیاز نداشته 
باشد و فضاى کافى براى محتواى مورد نظر در 
آن دیده شده باشــد تا بتوانید هر بار تنها با وارد 
کردن اطلاعاتى که نیاز به به روزرسانى دارند، کار 
را تمام کنید. از قرار دادن موارد یک بار مصرف در 

قالب ها خوددارى کنید.
4   وقتى کار نهایى شــد، مى توانید با رفتن به 
منــوى Save As و انتخاب نوع فایل به عنوان 
قالب سند (*.dotx) قالب شخصى تان را ذخیره 
کنیــد تا بعــدا بتوانید تنها با چنــد کلیک آن را 

اختیار داشته باشید. در 
بعــد از این که چند قالب شــخصى بــه فولدر 
قالب هاى دستى آفیس اضافه کردید، در صفحه 
اول ورد در بخش قالب ها، دســته بندى جدیدى 
به نــام Personal خواهید دیــد که قالب  هاى 

ساخته شده شما را نشان مى دهد.

   افزودن امکانات تعاملى به قالب ها
یکى از نکات کاربردى قالب ها، امکان درنظر گرفتن 
گزینه هاى تعاملى یا Interactive اســت که به 
کاربــران اجازه انتخاب اطلاعات از یک فهرســت 
را مى دهد تــا توزیع فایل هایى با ظاهر مشــابه و 
محتویات متفاوت بســیار ساده شــود. براى مثال 
کاربر مى تواند تاریخ یا آدرس نمایش داده شــده در 
بالاى نامه را از یک فهرست انتخاب کند یا مى توان 
دعوت نامه هایى با محتویات متفاوت و از پیش تعیین 

شده آماده کرد. براى این کار کافى است:
1   قالب موردنظر را طراحى یا باز کرده و تصمیم 
بگیرید کدام اطلاعات قرار اســت به صورت تعاملى 

تغییر کنند (در این مثال تاریخ و آدرس سربرگ).
2   در نــوار Home در بــالاى صفحه گزینه 
Developer را انتخــاب کرده و جایى را که باید 
در قالب تاریخ نمایش داده شود، انتخاب کنید. (براى 
نمایش گزینه Developer روى نوار ابزار بالاى 
Cus- صفحه کلیک راســت کرده و وارد قسمت

tomize the Ribbon شــوید و ســپس تیک 
جلوى این گزینه را بزنید).

 Insert> Text> Quick بــه  حــالا     3
پنــل  از  را   Date و  رفتــه   Parts> Field
دســته بندى ها انتخاب کرده و قالب نمایش و نوع 
تقویم را در منوى Properties معین کنید. با این 
کار هر دفعه که قالب باز شود تاریخ آن به تاریخ روز 

تغییر خواهد کرد. 
4   براى افزودن فهرســتى از آدرس ها به سند، 
اول جاى آن را با ماوس تعیین کرده و سپس گزینه 
Content Control Properties را از قسمت 
Controls در منوى Developer انتخاب کنید.

5   اینجــا مى توانید به ســادگى فهرســتى از 
انتخاب ها (براى مثال نام شــعب یک شــرکت) و 
مقادیر آنها (آدرس هر شــعبه) را برگزینید تا با باز 
کردن فهرست و انتخاب نام شعبه مورد نظر، آدرس 

آن هم به صورت خودکار تغییر کند.

قالب ها یا Templateها اسناد از پیش طراحى شده اى هستند که مى توانند به عنوان الگویى براى اسناد پروژه هاى مختلف (مثل گزارش هاى ادارى، پایان نامه، رزومه 
کارى و ...) استفاده شوند. قالب ها راهى براى حفظ زبان طراحى یکسان در اسناد سازمان ها، شرکت ها و حتى افرادى است که مى خواهند حرفه اى دیده شوند. یک 
قالب، چیدمانى مشخص با طراحى و تنظیمات متنى و حروفچینى بخصوص دارد و بسته به نیاز مى تواند حاوى جملات یا اطلاعات پرتکرار در آن نوع بخصوص سند 
باشد. مزیت استفاده از قالب ها و طراحى قالب هاى جدید براى نیازهاى متفاوت، امکان استفاده همیشگى از آنها و دستیابى به نوعى استاندارد براى تمام اسناد متنى 
است. همچنین این قالب ها دید خوبى از قابلیت ها و نحوه طراحى اسناد حرفه اى تر به کاربر مى دهند. در نتیجه، کار کردن با قالب ها براى تمام کسانى که با نرم افزار 

Word در هر سطحى کار مى کنند یک ضرورت است، پس بهتر است با قالب ها، ویژگى هاى آنها و نحوه کار کردن با آنها بیشتر آشنا شویم. 

با قالب ها و کارکرد آنها در نرم افزار Word بیشتر آشنا شوید

بازى با اسناد متنى
خشایار مریدپور

کارگاه


