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(  word)قسمت دوم آموزش نرم افزار ورُد 
درج تصویر، جدول، نمودار، شماره گذاری :موضوع

صفحات، تغییر رنگ صفحه و حاشیه گذاری
به موضوعات    ( word)در ادامه آموزش برنامه ورُد . سلام بچه ها

.زیر می پردازیم
برای درج جدول طبق مراحل زیر عمل می کنیم:درج جدول

مکلیک میکنی( table)روی این گزینه -2می رویمinsertبه سربرگ -1

ها و سپس به اندازه دلخواه تعداد ستون-3
یمردیف ها را انتخاب کرده و کلیک می کن

ر وقتی که جدول رسم شد می توانیم طرح و رنگ جدول را تغیی
.پس مراحل زیر را انجام می دهیم. بدیم

یکی از طرح های ( الف
آماده را انتخاب می کنیم یا بعد از انتخاب خانه هایی از جدول از ( ب

ماین قسمت رنگ دلخواه را انتخاب میکنی



برای تغییر اندازه خانه های جدول باید نشانه گر را روی خطوط
سپس با نگه . ندآورد تا به شکلی که در تصویر میبینید تغییر پیدا ک

.یر دادداشتن کلید چپ موشواره و کشیدن می توان اندازه ها را تغی

ه در ادامه با کلیک کردن در هر یک از خانه های جدول نشانگر ب
ل خانه مورد نظر انتقال پیدا می کند و می توان در خانه های جدو

. نوشت

ی برای انجام تغییرات در فونت نوشته های داخل جدول، کاف
( home) است نوشته ها را انتخاب کرده و از سربرگ خانه 

.تغییرات لازم را انجام دهیم



به سربرگ درج کردن -1
(Insert )می رویم یمکلیک می کنروی ابزار جدول -2

از این قسمت نوع نمودار-3
را انتخاب می کنیم

در انتها روی این گزینه-4
کلیک می کنیم

کسل بعد از تایید کردن جدول انتخاب شده، رسم می شود و فایل ا
.جهت ایجاد تغییر در اندازه ها باز می شود

همانطور که در این قسمت 
مشاهده می کنید برای هر 

م نمودار ستونی رس3قسمت 
برای حذف دو تا. شده است

از این ستونها باید روی 
در اکسل Dو Cستون های 

کلیک راست کرده و از 
قسمت نشان داده شده آنها

.را حذف کنیم

د برای درج نمودار بای: درج نمودار
.مراحل زیر را به ترتیب انجام داد



4حالا ما ( الف
در . ستون داریم

صورتی که 
بخواهیم تعدادی 
از ستونها را حذف

کنیم، طبق 
آموزش قسمت 
ب عمل می کنیم

م سپس روی ردیف مورد نظر که شامل اطلاعات ستون مربوطه می باشد کلیک راست می کنی( ب
رددتا ستون حذف گکلیک می کنیم روی گزینه حذف که در تصویر نشان داده شده است 

ام هر برای تغییر اندازه ستونها، طبق تصویر زیر، اعداد مقابل ن
ستون را به اندازه های مد نظر خودمان تغییر می دهیم

و با کلیک و 
م انتخاب کردن، نا

هریک از ستونها 
مرا تغییر می دهی



و با کلیک راست
زدن روی گزینه 
حذف یا انتخاب و

روی دکمه زدن 
د، حذف صفحه کلی

می توان این دو 
قسمت را حذف 

.کرد

ی دهیمبا انتخاب نام ستونها تنظیمات فونت را از سربرگ خانه انجام م

ربرگ برای درج تصویر طبق تصویر زیر به س:درج تصویر
می رویم و روی گزینه مشخص شده ( INSERT)درج کردن 

ردیم فایل از فایل هایی که قبلا ذخیره ککلیک می کنیم سپس 
دمورد نظر را انتخاب کرده، تایید می کنیم تا اضافه گرد

ایل به ف: برای درج تصویر می توان به شیوه ای دیگر عمل کرد
حاوی تصویری که ذخیره کردیم می رویم سپس با انتخاب

را تصویر، کشیدن و رها کردن روی برنامه ورُد تصویر مد نظر
اضافه می نماییم 



ویر با استفاده از نقاط مشخص شده تص
و با استفاده از این را تغییر اندازه می دهیم

ابزار تصویر را 
چرخش می دهیم

یر برای درج شماره صفحات به مراحل ز:درج شماره صفحه
.توجه کنید

1
2

...بالا، پایین و : انتخاب محل درج شماره-3

انتخاب جهت -4
:  قرار گرفتن شماره
راست، وسط و چپ



1.به مراحل زیر دقت کنید:تغییر رنگ پس زمینه

2

3

ات برای افزودن حاشیه به صفح:حاشیه گذاری صفحات
1.باید مراحل زیر را انجام داد

2

از این دو قسمت خط یا -3
طرح دلخواه را برای حاشیه

.انتخاب می کنیم

4


