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قالب‌های Word (Templates) - راهنمای کامل

مقدمه

قالب‌های Word یکی از قدرتمندترین ابزارهای این نرم‌افزار هستند که به شما امکان می‌دهند اسناد حرفه‌ای را به سرعت و با کیفیت

بالا ایجاد کنید. این راهنما تمام جنبه‌های کار با قالب‌ها را پوشش می‌دهد.

Word بخش ۱: آشنایی با قالب‌های

۱.۱ قالب )Template( چیست؟

dotm. است که شامل: dotx. یا  قالب یک فایل Word با پسوند 

ساختار از پیش تعریف شده

Styles سفارشی‌شده

محتوای نمونه

Layout و طراحی خاص

تنظیمات صفحه استاندارد

۱.۲ مزایای استفاده از قالب‌ها

صرفه‌جویی در زمان: نیازی به طراحی مجدد نیست

یکپارچگی: تمام اسناد سازمان ظاهر یکسان دارند

حرفه‌ای بودن: طراحی توسط متخصصان انجام شده

کاهش خطا: ساختار استاندارد شده

آموزش آسان: کاربران جدید سریع‌تر یاد می‌گیرند

۱.۳ انواع قالب‌ها

قالب‌های داخلی: همراه با Word نصب می‌شوند

Microsoft Template Gallery قالب‌های آنلاین: از

قالب‌های سازمانی: طراحی شده برای شرکت‌ها

قالب‌های سفارشی: ایجاد شده توسط کاربر



بخش ۲: دسترسی و استفاده از قالب‌ها

۲.۱ ایجاد سند جدید از قالب

Word روش ۱: از صفحه شروع

 .1Word باز کردن

در صفحه شروع، قالب مورد نظر را انتخاب کنید2. 

 .3Create را بزنید

Word روش ۲: از داخل

 .1File > New

جستجو یا مرور قالب‌ها2. 

روی قالب کلیک کنید3. 

 .4Create را بزنید

۲.۲ جستجوی قالب‌ها

در صفحه New می‌توانید:

.Business, Personal, Education, etc بر اساس دسته‌بندی:

.Resume, Invoice, Report, etc بر اساس کلمه کلیدی:

.Modern, Classic, Elegant, etc بر اساس رنگ یا سبک:

۲.۳ قالب‌های پرکاربرد

ویژگی‌هاکاربردنوع قالب

)Resume( طراحی حرفه‌ای، بخش‌های استاندارددرخواست کاررزومه

)Report( فهرست، سرصفحه، پاورقیگزارش‌های اداریگزارش

)Letter( سربرگ، امضا، تاریخمکاتبات رسمینامه

)Invoice( جدول، محاسبات، اطلاعات شرکتصورتحسابفاکتور

)Brochure( ستون‌بندی، تصاویر، طراحی گرافیکیتبلیغاتبروشور



ویژگی‌هاکاربردنوع قالب

)Newsletter( چند ستونه، هدر جذاباطلاع‌رسانیخبرنامه

)Agenda( جدول زمانی، موضوعاتجلساتبرنامه

)Contract( بخش‌های شماره‌گذاری شدهمستندات حقوقیقرارداد

بخش ۳: ایجاد قالب سفارشی

۳.۱ مراحل ایجاد قالب

گام ۱: طراحی ساختار

سند جدید ایجاد کنید1. 

 .2)Size, Margins, Orientation( تنظیمات صفحه را اعمال کنید

 .3Styles سفارشی ایجاد کنید

گام ۲: اضافه کردن عناصر ثابت

 .1Header و Footer

لوگو و اطلاعات شرکت2. 

متن‌های نمونه3. 

 .4Placeholderها ([Company Name], [Date])

گام ۳: ذخیره به عنوان قالب

 .1File > Save As

محل ذخیره را انتخاب کنید2. 

 .3Save as type: Word Template (*.dotx)

نام فایل را وارد کنید4. 

 .5Save

۳.۲ تنظیمات پیشرفته قالب

Content Controls

برای ایجاد فیلدهای هوشمند:

 .1Developer > Design Mode



 .2Insert > Text, Combo Box, Date Picker, etc.

 .3Properties را تنظیم کنید

Quick Parts

برای ذخیره بخش‌های پرکاربرد:

متن را انتخاب کنید1. 

 .2Insert > Quick Parts > Save Selection to Quick Part Gallery

 .3"Building Blocks.dotx" انتخاب :Category در

Theme Colors and Fonts

برای یکپارچگی رنگ و فونت:

 .1Design > Colors > Customize Colors

 .2Design > Fonts > Customize Fonts

 .3Design > Effects > انتخاب Effects Set

۳.۳ بهترین روش‌ها برای ایجاد قالب

برای سازمان‌ها:

استفاده از رنگ‌های سازمانی

Header قرار دادن لوگو در

تنظیم فونت استاندارد سازمان

ایجاد Styles با نام‌های معنادار

برای پروژه‌ها:

ایجاد Sectionهای مشخص

Table of Contents اضافه کردن

Page Numbering تنظیم

ایجاد Cover Page استاندارد

برای تیم‌ها:

اضافه کردن Comments راهنما

Instructions Page ایجاد

تنظیم Track Changes به صورت پیش‌فرض

Metadata اضافه کردن



بخش ۴: مدیریت و ویرایش قالب‌ها

۴.۱ ویرایش قالب موجود

Word روش ۱: از طریق

 .1File > Open

فایل قالب ).dotx( را انتخاب کنید2. 

ویرایش‌ها را اعمال کنید3. 

 .4Save

روش ۲: از طریق سند ایجاد شده

سندی که از قالب ایجاد شده را باز کنید1. 

 .2Design > Themes > Save Current Theme

یا تغییرات را در Styles اعمال کنید3. 

۴.۲ نصب قالب سفارشی

برای استفاده شخصی:

فایل .dotx را در این پوشه کپی کنید:1. 

C:\Users\[Username]\Documents\Custom Office Templates

برای توزیع در سازمان:

فایل را در شبکه به اشتراک بگذارید1. 

یا از SharePoint/OneDrive استفاده کنید2. 

راهنمای نصب تهیه کنید3. 

۴.۳ سازماندهی قالب‌ها

ساختار پیشنهادی پوشه‌ها:

Templates/

├── Company/

│   ├── Letters/

│   ├── Reports/

│   └── Forms/

├── Department/

│   ├── HR/



│   ├── Finance/

│   └── Marketing/

└── Projects/

    ├── Project-A/

    └── Project-B/

۴.۴ به‌روزرسانی قالب‌ها

برای قالب‌های موجود:

تغییرات را در فایل قالب اصلی اعمال کنید1. 

اطلاع‌رسانی به کاربران2. 

آموزش تغییرات جدید3. 

Version Control:

اضافه کردن تاریخ به نام فایل

استفاده از شماره نسخه

نگهداری نسخه‌های قدیمی

بخش ۵: قالب‌های پیشرفته

۵.۱ قالب‌های با ماکرو

:dotm. قالب‌های

پشتیبانی از ماکرو

برای اتوماسیون عملیات

نیاز به تنظیمات امنیتی

ایجاد قالب با ماکرو:

 .1Developer > Record Macro

عملیات را ضبط کنید2. 

 .3Save as type: Word Macro-Enabled Template (*.dotm)

۵.۲ قالب‌های چندزبانه

ویژگی‌ها:



Styles برای زبان‌های مختلف

RTL/LTR تنظیمات

فونت‌های مناسب هر زبان

تنظیمات:

 .1Review > Language > Set Proofing Language

برای هر بخش زبان جداگانه تنظیم کنید2. 

 .3Text Direction برای هر پاراگراف

۵.۳ قالب‌های فرم

برای نظرسنجی‌ها و فرم‌ها:

 .1Developer > Design Mode

 .2Insert Form Fields:

Text Box

Check Box

Combo Box

Date Picker

 .3Protect Form

تنظیمات حفاظت:

 .1Review > Restrict Editing

 .2Allow only this type of editing: Filling in forms

 .3Yes, Start Enforcing Protection

۵.۴ قالب‌های گزارش‌دهی

برای گزارش‌های پیچیده:

Table of Contents خودکار

Cross-references

Index

Bibliography

Table of Figures



تنظیمات:

 .1References > Insert Table of Contents

 .2Insert > Caption برای Tables و Figures

 .3References > Insert Table of Figures

بخش ۶: قالب‌های سازمانی

۶.۱ ایجاد برند سازمانی

عناصر ضروری:

لوگو و شعار

رنگ‌های سازمانی

فونت استاندارد

Layout مشخص

قالب‌های ضروری سازمان:

نامه رسمی: با سربرگ و امضا1. 

گزارش ماهانه: با ساختار استاندارد2. 

صورتجلسه: با جدول حضور و غیاب3. 

درخواست‌ها: فرم‌های استاندارد4. 

پیشنهادها: با بخش‌های قیمت‌گذاری5. 

۶.۲ استانداردسازی

Style Guide سازمانی:

Styles نام‌گذاری

سلسله مراتب Headingها

فاصله‌گذاری استاندارد

فرمت تاریخ و اعداد

کنترل کیفیت:

بررسی قالب‌ها قبل از توزیع

تست در محیط‌های مختلف



بازخورد از کاربران

به‌روزرسانی دوره‌ای

۶.۳ آموزش کاربران

مواد آموزشی:

راهنمای استفاده از قالب‌ها

ویدیوهای آموزشی

جلسات آموزش حضوری

FAQ آنلاین

پشتیبانی:

تیم پشتیبانی فنی

Contact Point مشخص

سیستم گزارش مشکل

به‌روزرسانی مستندات

بخش ۷: منابع قالب‌ها

۷.۱ منابع رایگان

Microsoft Office Templates:

templates.office.com

دسته‌بندی‌های متنوع

قالب‌های به‌روز

سایت‌های معتبر:

Hloom.com (رزومه)

Vertex42.com (فرم‌ها و گزارش‌ها)

Template.net

SmileTemplates.com

۷.۲ منابع پولی

Marketplaceها:

https://templates.office.com/


Creative Market

Envato Elements

GraphicRiver

مزایا:

طراحی حرفه‌ای

پشتیبانی

به‌روزرسانی

حقوق استفاده تجاری

۷.۳ منابع فارسی

قالب‌های فارسی‌سازی شده:

سایت‌های ایرانی ارائه قالب

انجمن‌های تخصصی

گروه‌های تلگرامی

ملاحظات فارسی:

راست به چپ بودن

فونت‌های فارسی

تاریخ شمسی

اعداد فارسی

بخش ۸: عیب‌یابی و مشکلات رایج

۸.۱ مشکلات رایج

راه‌حلعلتمشکل

از Backup استفاده کنیدفایل آسیب دیدهقالب باز نمی‌شود

Styles فونت‌ها را نصب کنیدفونت‌ها نصب نیستندنمایش داده نمی‌شود

Trust Center > Macro Settingsتنظیمات امنیتیماکرو کار نمی‌کند



راه‌حلعلتمشکل

فونت‌ها را Embed کنیدفونت‌های متفاوتقالب در سیستم دیگر متفاوت است

Content Controls قابل ویرایش

نیستند

Design Mode فعال

است

Developer > Design Mode را خاموش

کنید

۸.۲ بهترین روش‌های عیب‌یابی

آزمایش در محیط‌های مختلف:1. 

Word نسخه‌های مختلف

سیستم‌عامل‌های مختلف

چاپگرهای مختلف

 .2Document Inspector:

File > Info > Check for Issues

Inspect Document

حذف اطلاعات شخصی

 .3Compatibility Checker:

File > Info > Check for Issues

Check Compatibility

۸.۳ نگهداری قالب‌ها

برنامه نگهداری:

گرفتن Backup هفتگی:

ماهانه: بررسی و به‌روزرسانی

فصلی: بازبینی کامل

سالانه: بازنگری ساختار

Backup Strategy:

نسخه‌های متعدد

ذخیره در مکان‌های مختلف

تست بازیابی دوره‌ای



Word بخش ۹: آینده قالب‌های

۹.۱ روندهای جدید

AI integration قالب‌های هوشمند: با

قالب‌های تعاملی: با فرم‌های پویا

قالب‌های ابری: همیشه به‌روز

قالب‌های چندرسانه‌ای: با ویدیو و صوت

۹.۲ Microsoft 365 Integration

OneDrive همگام‌سازی خودکار: با

:Collaboration همکاری زنده

:Version History تاریخچه کامل

:Comments نظرات زنده

۹.۳ Mobile Templates

بهینه‌سازی برای موبایل:

فونت‌های خوانا

Layout ساده

دکمه‌های بزرگ

سازگاری با تاچ

بخش ۱۰: چک‌لیست نهایی

قبل از انتشار قالب:

Word 2016, 2019, 2021, 365 تست در 

Mac و Windows تست در 

Compatibility بررسی 

 Document Inspector اجرا شده

 فونت‌ها Embed شده‌اند

 تمام Links بررسی شده‌اند

 ماکروها تست شده‌اند



 راهنمای استفاده تهیه شده

 Backup گرفته شده

برای کاربران:

 آموزش دیده‌اند

 دسترسی به قالب دارند

 می‌دانند چگونه گزارش مشکل دهند

 با Style Guide آشنا هستند

 می‌دانند چگونه قالب را شخصی‌سازی کنند

نتیجه‌گیری

قالب‌های Word ابزارهای قدرتمندی هستند که می‌توانند:

کارایی را افزایش دهند1. 

یکپارچگی ایجاد کنند2. 

حرفه‌ای‌بودن را تضمین کنند3. 

خطاها را کاهش دهند4. 

توصیه نهایی:

با قالب‌های ساده شروع کنید

بازخورد کاربران را جمع‌آوری کنید

به‌طور مداوم بهبود دهید

مستندات را به‌روز نگه دارید

تاریخ تهیه: ۱۴ دسامبر ۲۰۲۵

سطح: متوسط تا پیشرفته

Word مناسب برای: تمام کاربران

منابع اضافی

برای یادگیری بیشتر:

:Microsoft Learn آموزش‌های رسمی مایکروسافت1. 

:YouTube Channels آموزش‌های ویدیویی2. 



 .3Office وبلاگ‌های تخصصی Blogs:

:Forums انجمن‌های پرسش و پاسخ4. 

ابزارهای مفید:

Template Design Tools: Adobe InDesign, Canva

Font Management: NexusFont, FontBase

Color Tools: Adobe Color, Coolors

Icon Libraries: Flaticon, Icons8

این راهنما تمام جنبه‌های کار با قالب‌های Word را پوشش می‌دهد. با استفاده از این اطلاعات می‌توانید قالب‌های حرفه‌ای ایجاد کرده

و استفاده از Word را به سطح جدیدی برسانید.


