
در رسم جدولینکته های
و هرگونه تغییر در آن را بوسیله منوها انجام دهید و از قلم رسم جدول . ایجاد کنیدInsert  tableجدول را از طریق - 1

.نکنیداستفاده 

و سعی کنید سطرها یا ستون ها ادغام . ها را به صورت حداکثر تعیین کنیددر  موقع رسم جدول تعداد سطرها و ستون-2

. و از جدا کردن یک خانه به چند خانه اجتناب کنید. کنید

نوشتن دو متن در یک خانه جدول 
.می خواهیم خانه ایی از جدول مانند خانه اول برنامه هفتگی  زیر باشد

ایام هفته
ساعت

دو شنبهیکشنبهشنبه

10 -8
12 -10

.زیر را به ترتیب انجام دهیداعمالبراي اینکار 
.    را بنویسید"ایام هفته "خط اول-1

.   را زده به خط بعدي برویدEnterکلید -2
.  را بنویسید"ساعت "خط دوم  -3
)Homeاز برگه (. کنیدخط اول را چپ چین متنی-4
.  خط مورب را ایجاد کنیدجدوليبا استفاده از تعیین خطوط حاشیه-5

هاي جدولتنظیم متن در وسط خانه
هـاي جـدول وسـط خانـه قـرار      هفتگی مورد قبل را نگاه کنید روزهاي هفته در خانـه ير شکل برنامهاگ

-براي حل این مشکل کافیست از ترازسـلول . منینگرفته اند حتی زمانیکه وسط چین خطی را انتخاب ک

بتـه  ال. وجود دارد استفاده کنـیم Alignmentدر قسمت Layoutبرگه زار جدول ابکه در ، جدول يها
.تراز سلولی تعیین نمودCell Alignmentتوان با راست کلیک در جدول و انتخاب گزینه می

.جدول فوق به صورت زیر خواهد شد



ایام هفته
ساعت

دو شنبهیکشنبهشنبه

10 -8
12 -10

خطوط یک در میان رنگی 
ــی    ــان رنگــی  پــس از رســم جــدول م ــراي ایجــاد خطــوط یــک در می ــد اب Designيز برگــهتوانی

ــد) Light grid(الگــوي مــورد نظــر Table Styleقســمت پــس از اعمــال الگــو،  . را انتخــاب کنی
.تغییرات مورد نظر را میتوان انجام داد

تکرار عنوان جدول در صفحات دیگر
در صفحات دیگر ادامه پیدا میکنند، عنوان ستونها در صفحه هاي دیگر اگر بخواهیم جدول هایی که

گروه Layoutسپس از برگه . کافیست اولاً خطوط عنوان را انتخاب کنیم . نیز وجود داشته باشد
Table  موردPropertiesرا انتخاب کنید.

و در نهایـت در پنجـره   .را انتخـاب کنیـد  …Table Propertiesیا با راست کلیک درجـدول گزینـه    
را انتخـاب  Repeat as header row at the top of each pageگزینه   Rowظاهر شده از برگه 

. توجه داشته باشد که اگر در جدول در خط عنوان نباشید این گزینه غیر فعال خواهد بود. کنید



ن اسـتفاده کنیـد ممکـن اسـت بـا      توجه داشته باشید که اگر از الگوي خطوط رنگـی یـک در میـا   : نکته 
و Desginمشکل از برگـه  انتخاب تکرار خط عنوان حالت یک درمیان رنگی از بین رود براي حل این

.را از انتخاب خارج کنیدHeader Rowمورد Table Style Optionsاز گروه 

ول حـداقل در سـه   دانـش آمـوز پـر شـود و جـد     100به عنوان مثال جدول زیر را ایجاد کنید که براي 
.صفحه باشد

کد دانش آموز
جمع3سوال2سوال1سوال 

نمره20نمره5نمره7نمره8
30045

.تنظیم جدول به طوري یک سوال در دو صفحه قرار نگیرد
سوالات  امتحانی در داخل جدول تایپ می شوند و ثانیا یک سوال نباید در دو صـفحه  دانیم که اولا می 

تمام جدول را انتخاب کنید و سپس با راست کلیـک روي  . براي جلو گیري از آن کافیست . یرد قرار گ
Rowو در نهایت در پنجره ظاهر شده از برگه .را انتخاب کنید…Table Propertiesجدول گزینه  

. را از انتخاب خارج کنیدAllow row to break across pagesي   گزینه




