
 

 

هحٍى هگارش جدول در 

WORD 
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 .اصتفادى میکویم Tableقشمت  Insertبرای اضافي کردن جدول ًا از تب 
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هظرتان  بي راحتی می تٍاهید با حرکت دادن مٍس در این قشمت اهدازى جدول مٍرد
.خاهي توظیم بکوید  8در  10را تا ماکزیمم   
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کلیک کوید کادر مربٍط همایض دادى میطٍد و میتٍاهید تعداد  INSERT TABLEاگر بروی 
ًم بي راحتی میتٍاهید برای رصم جدول  DRAW TABLEاز .صطر ًا و صتٍن ًا را  وارد کوید

1 .ًا کمک بگیرید کي برای این کار باید از مٍس کمک بگیرید
2
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ًم میتٍاهید برای رصم جدول ًا با صرعت بیطتری  QUICK TABLEاز ابزار  
 .  بٌرى بگیرید
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را هٍظتي صپس با اهتخاب روش دیگر رصم جدول از طریق دادى ًا اصت  بي طٍری کي ابتدا دادى ًا 
INSERT TABLE و 

CONVERT TEXT TO THE TABLE جدول را رصم کویم. 
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 TABLEبخض  بعد از رصم جدول ًا می تٍاهید از ابزار ًای اضافي ظدى در

TOOLS  اصتفادى کوید  . 
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یا صبک جدول خٍدتان را بي دلخٍاى تغییر  STYLEمیتٍاهید   TABLE STYLEاز گزیوي 
 .بدًید
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ًا STYLEمیتٍاهید توظیم کوید کي این  TABLE STYLE OPTIONدر قشمت 
 .چي جزی  ی از جدول ظما را تحت تاثیر قرار بدًد

صطراول یا صطر اغلی : Heade Row 

صطر بي غٍرت یکی در میان: Banded rows 
صتٍن بي غٍرت یکی در میان: Banded Columns 

ا: ًمي ی صطرً Total Row 
خرین صتٍن:
 
ا Last Column 

 First Column:اولین صتٍن
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بي راحتی میتٍاهید صایي یا   SHADINGبا اصتفادى از گزیوي ی  
BACKGROUNDبي وصیلي ی  ,جدولتان را تغییر بدًیدBORDER  میتٍان ًر ردیف

 .توظیم بکوید BORDERو  SHADINGاز صتٍن ًای جدول را بي کمک گزیوي ًای 
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نوع خطوط را با ,LINE STYLEبو راحتی میتوان انداسه خطوط را با  

LINE WEIGHT ,    و رنگ خطوط راPEN COLOR استفاده کزد. 

بزای رسم ستون ىا و سطزىای جدید و اس  DRAW TABLEاس ابشار ِ

 .بزای حذف ستون ىا و سطز ىا استفاده کنید ERASERابشار 
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 :   LAYOUTتب 

  select)صتٍن,(select cell)میتٍاهید برای اهتخاب صلٍل  Selectاز گزیوي 

column) ,صطر(select row) ,کل جدول(select table ) بٌرى
 .ببرید
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ا و صتٍن ًا قبل از صطر و صتٍن جاری  INSERTاز ابزار   بٌرى  میتٍاهید برای اضافي کردن صطرً
 .برداری بکوید
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ای  برای  SPLIT CELLبرای اتػال چودین صلٍل یا  CELL MERGEاز ابزارً
 .ظکشتن یک صلٍل بي چودین قشمت اصتفادى میطٍد
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ای   .برای توظیم اهدازى تک تک صلٍل ًا بٌرى بگیرید CELL SIZEاز ابزارً
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میتٍاهید برای توظیم جٌت قرار گرفتن هٍظتي ًای  ALIGNMENTاز قشمت 
 .برای ًر کدام از خاهي ًای جدول اصتفادى کرد

:می تٍاهید هٍظتي ًا رو   
در صمت چپ پایین,در صمت چپ وصط,در صمت چپ بالا   

.قرار بدید   
:یا تمامی هٍظتي ًا رو   

.در مرکز مرکزدرمرکز پایین قرار بدید , در مرکز بالا  
 و یا

.در صمت راصت پایین قرار بدید ,در صمت راصت وصط,در صمت راصت بالا  
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 TEXT DIRECTIONجٌت هٍظتي ًا را ًم میتٍاهید بي کمک گزیوي 
 .مطخع کرد
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 حتی می تٍاهید جداول خٍدتان را بر حشب حروف الفبا مرتب کوید
1 .روی جدول ًا و صلٍل ًای جدول اعمال بکوید خاغی را و یا فرمٍل ًای 
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1 .میتٍان جدول را بي متن تبدیل کردCONVERT TEXT با اهتخاب گزیوي ی 
2
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 پایان
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