
 ايجاد جدول از طريق منوي جدول

   ) :Draw Table( ايجاد جدول از طريق منوي جدول  -
  

 & Tableكليك نمائيد باكليك روي اين گزينه نوار ابزار  Draw Tableروي زير منوي  Tableاز منوي 
Border ظاهر ميگردد و گزينه قلم موجود روي اين نوار ابزار به داخل ميرود .   

اكنون مداد در دست شماست به راحتي ميتوانيد با كليك روي يك نقطه و كشيدن آن . يدروي مداد كليك كن
   .يا حاشيه جدول است را رسم كنيد يك چهارگوش كه همان خط دور

رسم اين خط ها نيز آسان است كافيست تا از نقطه بالايي يك . حال نوبت كشيدن خط هاي وسطي جدول است 
براي بوجود آوردن بقيه ستونها و رديفها از همين روش . رسم كنيد خط به سمت نقطه پائيني چهارگوش

   . استفاده كنيد
  
   : راه ديگر ايجاد جدول  -
  

 Insertاين راه از طريق نوار ابزار استاندارد انجام ميگيرد براي درج جدول بايد روي نشانه جدول كه به نام 

Table مي باشد كليك كنيد .   
  

   :تمرين 
 .يدجدول زير رابكش -1

      

      

      

      

      

bashgah1
mohr2



  
  
   :امكان تغيير عرض خانه ها  -
  

براي آنكه بتوانيد عرض خانه هاي خود را كم و زياد كنيد ، كافيست تا بين دو خانه قرار بگيريد با قرار گرفتن 
حال با كشيدن خط به سمت ديگر يك خانه . بين دو خانه نشانه شما به شكل يك فلش دو طرفه درخواهد آمد

   .ر و خانه ديگر كوچكتر مي گرددبزرگت
  

براي انجام اين كار بايد . اگر خواستيد تا فقط يك خانه بزرگتر گردد نه يك ستون بايد آن خانه را بلوك كنيد
در اين حالت است . نشانگر ماوس خود را روي آن خانه قرار دهيد و يك كليك كنيد تا خانه شما بلوك گردد

با قرار گرفتن بين خانه ها . خانه بلوك شده در آن رديف تغيير پيدا ميكندكه با تغيير عرض خانه فقط عرض 
  . و جابجايي ستون فقط همان ستوني كه روي آن قرار گرفته ايد تغيير عرض پيدا خواهد كرد

  
   :امكان تغيير ارتفاع خانه  -
  

ع خانه ها نيز بايد بين دو همانطور كه براي تغيير عرض ستــون مابين دو ستون قرار گرفتيد براي تغيير ارتفا
   . اكنون ميتوانيد ارتفاع خانه ها را به دلخواه تغيير دهيد. رديف قرار بگيريد

  
   :تمرين 

  
 .جدول زير رابكشيد -1

      
            
    
          

 

  



  
   .رض خانه هاي جدول را تغيير دهيدع -2
   . ارتفاع خانه هاي جدول را تغيير دهيد -3
  
   :ادغام و حذف خانه ها  -
  

روي  Table & Borderبراي آنكه بتوانيد خانـــه ها را ادغـــام و يا حـــذف كنيد بايــد از روي نوار ابزار 
كليك كنيد حال روي يك خط كه وسط دو خانه قرار گرفته كليك نمائيد با انجام اين ) Eraser(نشانه پاك كن 

اين عمل را ميتوانيد براي ديگر خانه ها . ددعمل خط حذف خواهد شد و دو خانه شما تبديل به يك خانه ميگر
نيز انجام دهيد تا خطوط جدول حذف گردد و با برداشتن اين خط ها خانه هاي جدول ادغام و يا حذف مي 

  . گردند
  
براي آنكه بتوانيد در محل هاي گوناگون يك ) : Alignment(درج متن در محل هاي گوناگون يك خانه  -

سه  Alignmentحال با انتخاب گزينه . تا روي خانه مورد نظر كليك راست كنيدخانه تايپ كنيد كافيست 
حالت مختلف براي قرار گرفتن متن در يك خانه در اختيار شماست كه البته اين حالتها را روي نوار ابزار 

   . ميتوانيد مشاهده كنيد
  
   ) :Text Direction( تايپ عمودي  -
  

حال با . تا خانه مورد نظر را انتخاب كرده سپس كليك راست نمائيد براي تايپ عمودي در جدول كافي است
متن شما بطور عمودي تايپ خواهد شد البته هر با كليك مجدد موجب  Text Directionانتخاب گزينه 

. انتخاب كنيد Formatاين گزينه را ميتوانيد بر روي نوار ابزار و يا از منوي . چرخش به حالتي ديگر ميگردد
  . را بزنيد okك روي اين گزينه انتخاب نوع تايپ وجود دارد كافيست تا روي گزينه آن كليك نموده و با كلي

  



  
   :تمرين 

  .جدول زير رابكشيد -1

ف
ردي

  

  و تلفن آدرس  شغل ميزان تحصيلات  نام خانوادگي  نام

    محصل  ديپلم  محمدي  مريم  1

    كارمند  كارشناسي  مرتضوي  علي  2

    آزاد  كارداني  سلامت  آرمان  3

    كارمند  ديپلم  بهرامي  محمد  4

5            

6            

  
   . در جدول تمرين قبل انجام دهيد تغييرات بالا را كه در جدول بوجود آمده -2
   ) :Split Cells(تقسيم خانه ها  -
  

براي آنكه بتوانيد يك خانه را به دو خانه تقسيم كنيد بايد روي خانه مورد نظر كليك راست كنيد و سپس با 
استفاده  Tableرا انتخاب كنيد و يا از نوار ابزار يا از منوي  Split Cellsاستفاده از اين منوي فوري گزينه 

  . كنيد
  
   ) :Number of Columns(تعداد ستون ها  •
  

در اين گزينه بايد مشخص كنيد كه خانه يا خانه هايي كه انتخاب كرده ايد به چند خانه تقسيم شود فرضاً اگر 
  . انتخاب كرده باشيد ميتوانيد عدد دو را در اين گزينه وارد كنيد تا يك خانه به دو خانه تقسيم شود يك خانه

  



   ) :Number of Rows(تعداد رديف ها  •
  

   . در اين گزينه تعداد رديفها را ميتوان مشخص نمود
  
   ) : Merge Cells Before Split(ادغام خانه ها قبل از تقسيم  •
  

) ادغام ( ميتوانيد مشخص كنيد كه در صورت نياز اول خانه هاي انتخابي را با هم يكي كرده توسط اين گزينه 
ظاهر  Merge Cellsزماني كه دو خانه را بلوك مي كنيد با زدن كليك راست . سپس عمل تقسيم را انجام دهد

   . استفاده كنيد Tableميشودو يا ميتوانيد از نوار ابزار و يا از منوي 
  

   :تمرين 
  
  .جدول زير رابكشيد -1

ف
ردي

  عنوان كتاب  
  مترجم/ مولف 

  ناشر  سال انتشار
  قيمت

  دلار  ريال  مترجم  مولف
1             
2             
3             
4             
5             

  
   . در ستون نام خانوادگي خانه مرتضوي را به دو خانه تقسيم كنيد 2در رديف  -2
  
   :مساوي كردن عرض و ارتفاع خانه ها -
  

 Table & Borderبراي مســاوي كردن عــــرض و ارتفاع خانــــه ها دو نشـــانه روي نـــوار ابزار 
و ديگري ارتفاع ) Distribute Columns Evenly(وجــــود دارد يكي عرض خـــانه ها را مساوي ميكند 



 Tableاين دو گزينه را نيز ميتوانيد در منوي ) Distribute Rows Evenly(خانه ها را مساوي مي نمايد 
  . بيابيد

  
   :تمرين 

   .جدول زير رابكشيد -1

          

            

            

          

  
 . جدول بالا را به عرض و ارتفاع مساوي تقسيم كنيد -2



  
 بندي خودكارقالب 

   )Table Auto Format(قالب بندي خودكار  -
  

 Wordقراردارد اين امكان را ميدهد تا از طرح هاي از پيش آماده برنامه  Tableاين زير منو كه در منوي 
   .استفاده كنيد

  
انواع و اقسام طرح  Formatsدر سمت چپ توسط گزينه . با كليك روي اين زير منو پنجره اي ظاهر ميشود

با . پس از تايپ جدول و بلوك آن كافيست تا يكي از اين طرحها را انتخاب كنيد. اي آماده را در اختيار داريده
   . انتخاب طرح مورد نظر تمامي جدول شما به شكل نمونه انتخابي در خواهد آمد

  
   ) :Format To Apply(تائيدات قالبها  - 1
  

   .وانيد خطهاي جدول را برداريد يا بگذاريدتوسط اين گزينه ميت) : Borders(كناره ها ) الف
  

   .توسط اين گزينه ميتوانيد از انواع و اقسام سايه در جدول استفاده كنيد) : Shading(سايه) ب 
  
   .توسط اين گزينه انواع و اقسام مختلف قلمها در جدول بكارميرود) : Font(قلم ) ج 
  
البته در . ( از رنگهاي مختلف در جدول استفاده كنيدتوسط اين گزينه امكان داريد تا ) : Color(رنگ ) د 

   ).صورتيكه چاپگر رنگي در اختيار داشته باشيد
  
اگر : توجه . اين گزينه موجب جمع شدن جدول و مرتب شدن آن ميگردد) : Autofit(جمع كردن خودكار ) ه 

ترام هاي بين سفيد و مشكي فقط از ) سايه(داخل اين گزينـــه ضربدر نزنيد با ضــربدر زدن داخل گزينه 
   . براي رنگهاي داخل جدول استفاده ميشود

  



  
   ) : Apply Special Formats to(تائيدات قالبهاي ويژه  - 2

   .ت تيتر اصلي را تغيير جلوه دهيدبا انتخاب اين گزينه ميتوانيد مشخصا
ول بعنوان ا رديف اكليك روي اين انتخاب موجب خواهد شد ت) : Heading Rows(سرتيتر رديف ) الف 

   .تيتر اصلي قرار بگيرد
تيتر اصلي  كليك روي اين انتخاب موجب خواهد شد تا ستون اول بعنوان) : First Column(ستون اول ) ب 

   .در نظر گرفته شود
كليك روي اين انتخاب موجب خواهد شد تا رديف آخر سرتيتر اصلي در نظر ) : Last Row(رديف آخر ) ج 

ونه اين جدول بيشتر در هنگام تايپ سندهاي حسابداري مورد استفاده قرار مي گيرد كه رديف نم. گرفته شود 
   .بعنوان تيتر مي باشد) يا جمع ( انتهايي 

ن سرتيتر كليك روي اين انتخاب موجب خواهد شدتا ستون آخر بعنوا) : Last Colmun(ستون آخر ) د 
   .اصلي در نظر گرفته شود
  . كافيست تا دو گزينه را كليك كنيد. صلي وجود داشته باشد نيز وجود دارد امكان اين كه دو تيتر ا

  



  
  
 يكي از حالتها را به دلخواه انتخاب كنيد و جدول بالا را به يكي از Table/Table Auto formatاز منوي  -2

  . طرحهاي پيش فرض مبدل كنيد

  

 درج ستون

  
   ) :Insert Colmun(درج ستون -
  

   . ميتوان استفاده كرد Insert Colmunزير منوي  Tableبراي اضافه كردن يك ستون از منوي 
  
   ) :Insert Row( درج رديف -
  

درصورتيكه .ميتوان استفاده كرد Insert Rowزير منوي  Tableبراي اضافه كردن يك رديف از منوي 
بخواهيد به آخر جدول يك رديف اضافه كنيد كافي است مكان نما رادر آخرين خانه قرار داده سپس كليد 

Tab صفحه كليد را بفشاريد .   
  
   ) :Insert Cell(درج خانه  -
  

   . ميتوان استفاده كرد Insert Cellزير منوي  Tableبراي اضافه كردن يك خانه از منوي 
  
  



   :تمرين 
  . زير رابكشيد جدول -1

ف
ردي

  نام پدر  نام خانوادگي  نام  
  كد ملي/ شماره شناسنامه 

  كد ملي  شماره شناسنامه

        محمدي  مريم  1

        مرتضوي  علي  2

        سلامت  آرمان  3

        بهرامي  محمد  4

5            

6            

  
   .خر جدول خود اضافه كنيديك ستون به آ -2
   .كنيدديف به آخر جدول خود اضافه يك ر -3
   يك رديف اضافه كنيد 3و  2ن رديف بي -4
   . و نام پدر يك ستون اضافه كنيد بين ستون نام خانوادگي -5

  . جدول شما بايد به اين شكل در بيايد

  
  
  



  
  
   ) :Delete(حذف -
  

ميتوان استفاده  Deleteزير منوي  Tableيك ستون و يك رديف و يا يك خانه از منوي  براي حذف كردن
  . كرد

  
   :در طور صفحه) Break Table(شكستن جدول  -
  

   . را بفشاريد Ctrl+Enterرديفي كه ميخواهيد در صفحه بعد ظاهر شود كليك كنيد و 
  
  
   ) :Heading(تكرار تيتر اصلي در جدول -
  

. ن نكته بايد بدانيد كه در يك جدول بالاترين رديف بعنوان تيتر اصلي در نظر گرفته ميشودقبل از دانستن اي
هنگامي كه جدول در چند صفحه پشت سرهم ( حال اگر ميخواهيد اين تيتر اصلي جدول در تمامي صفحات 

روي زير منوي Tableتكرار شود كافيست تا مكان نما را روي تيتر اصلي قرار داده و از منوي ) تايپ ميشود
Heading  كليك نمائيد اين عمل موجب خواهد شد كه اين تيتر اصلي در تمامي صفحات جداول پشت سر هم
   .تكرار گردد

  
   ) :Split Table(جداكردن يك جدول به دوجدول مستقل -
  

يد دوم باشد كليك و بلوك كن Tableبه دو قسمت جايي را كه ميخواهيد اولين جاي  Tableبراي جدا كردن 
   . را انتخاب كنيد Split Tableزير منوي  Tableدر منوي 

  
  

 


