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   کارهاى مقدماتى
تمام ابزارهاى مورد نیاز براى کشیدن فلوچارت در نسخه هاى 
Word از 2013 تــا 2019 را مى تــوان در تــب Insert پیدا 
کرد، اما براى این که فلوچارت هاى بهترى داشــته باشــید، باید
 چند عمل مقدماتى را پیش از کشیدن خود شکل ها انجام دهید.
ابتدا اگر حس مى کنید نوار بالا (Ribbon) فضاى صفحه را 
گرفته و دوســت دارید منطقه بزرگ ترى را براى طراحى داشته 
باشید، با کلیک روى فلش کوچک منتهى الیه سمت راست، نوار 
را جمع (Collapse) کنید. براى راحت تر و منظم تر کشــیدن 
شــکل ها بهتر است یک فضاى شــطرنجى درست کنیم. براى 
ایــن کار به قســمت View بروید و تیک خطوط شــبکه اى

 (Gridlines) را بگذارید. در این حالت، اشکال به طور خودکار 
در درون ســاختار شبکه اى چفت و بست پیدا مى کنند که اندازه 
و چیدمانشــان را آسان تر مى کند. شــما همچنین مى توانید در 
 Page Layout > Arrange > Align > Grid Settings

مشخصات این ساختار را به دلخواه تغییر دهید.
 (Drawing Canvas) در مرحله بعد حتما باید یک بوم طراحى
براى فلوچارت تان بکشید. دلیل لازم بودن این بوم طراحى، زمانى 
که مى خواهید اتصالات را بکشید مشخص خواهد شد. براى این 
کار، از منوى اشکال (Shapes) در تب Insert، گزینه آخر یعنى

New Drawing Canvas را انتخاب کنید تا یک قاب خالى 
روى صفحــه بیاید. اندازه و خصوصیات ایــن قاب (مثلا رنگ 
پس زمینه یا...) را در هر زمان که بخواهید مى توانید تغییر دهید. 

   رسم اشکال
حالا که کارهاى اولیه انجام شد، مى توانیم سراغ اصل مطلب 
یعنى رسم خود فلوچارت برویم. فقط یادتان نرود هرچند کشیدن 
فلوچارت چندان پیچیده نیست، اما بد نیست پیش از شروع کار، 
یک طرح کلى از آن در ذهن یا روى کاغذ داشــته باشــید تا با 

سرعت بیشترى جلو بروید.

Word براى راحتى کار، اشــکال 
موجود در بخش Shapes (در تب 
Insert) را دسته بندى کرده است 
و شــکل هاى مربوط به فلوچارت 
دســته زیرمجموعــه  همگــى 

Flowchart قــرار دارنــد. براى 
کشیدن هر شکل (مثلا مستطیل با 

دو سر گرد که مى تواند نشانگر شروع 
باشــد)، دو راه وجود دارد: مى توانید آن را 

انتخاب کرده و با نگه داشــتن کلیک، شکل را 
روى بومتان رســم کنید. در این حالــت، اگر مى خواهید 

ابعاد شــکل به همان صورت اولیه حفظ شــود، کلید Shift را 

هم همزمان نگه دارید. روش دوم آن است که روى یک شکل 
دو بار کلیک کنید تا به طور خودکار به بوم اضافه شــود. پس از 

آن، مکان و اندازه اش را به دلخواه تغییر دهید.
با کشــیدن یا انتخاب هر شکل، تب Format (زیرمجموعه 
Drawing Tools) ظاهــر مى شــود کــه در آن امکان تغییر 
مشخصات و خواص شــکل مثل سبک، رنگ، افکت و... وجود 
 Align خواهد داشت. یکى از بخش هاى مهم در این تب، منوى
است که به وســیله آن مى توانید چیدمان اشکال را تعیین کنید. 
 Align Center مثلا چند شــکل را انتخاب مى کنید و با زدن

آنها در راستاى میانى شان چیده مى شوند.
براى اضافه کردن متن به هر شــکل کافى اســت روى آن 
کلیک کنید تا انتخاب شــود و شروع به تایپ کنید. توجه داشته 
باشــید متن داخل یک شــکل از دیــد Word تفاوت خاصى 
بــا متن عادى نــدارد، بنابراین مثلا اگــر مى خواهید متن را در 
شــکل وسط چین کنید، مثل حالت عادى، از تب Home گزینه 
وســط چین را مى زنید. فونت، انــدازه، رنگ و دیگر خصوصیات 
متن نیز به همین صورت اســت. البته عــلاوه بر این ها، در تب 
Format هــم گزینه هایى مثل افقى یا عمودى متن وجود دارد 

که مى تواند کاربردى باشد.

   رسم اتصالات
هر فلوچارت از دو بخش اصلى تشــکیل مى شود: اشکال و 
اتصالات میان آنها. پس از کشیدن اشکال باید آنها را به وسیله 
 Lines اتصالات به هم متصل کنیم. این اتصالات در قســمت

در منوى Shapes قرار دارند.
شــاید به نظر بدیهــى بیاید، ولى نکته بســیار مهم در مورد 
اتصالات این اســت که باید به شکل ها متصل شوند. اینجاست 
که لزوم وجود یک بوم طراحى خودش را نشــان مى دهد: فقط 
هنگامى که شــما اشــکال را روى یک بوم رســم کرده باشید، 
امکان وصل کردن اتصالات بینشــان را خواهید داشت. در این 
حالت، با حرکت دادن شــکل ها، اتصالات هم به تناسب جابه جا 
خواهند شــد. در غیر این صورت، اشکال و اتصالات از هم جدا 
هستند و کارتان در هر جابه جایى کوچک بسیار سخت مى شود!

براى کشــیدن هر اتصــال (خط یا فلــش)، آن را از بخش 
Lines انتخاب کرده و شــروع به رســم کنید. اگر تا اینجا 
درســت عمل کرده باشــید، هنگام رسم نقاطى در 
اطراف اشکال نمایش داده مى شود که امکان 
اتصال به آنها وجود دارد. البته پس از رسم 
اتصال هم مى توانید آن را به شکل هاى 
مورد نظرتان وصل کنیــد. اطمینان از 
این که فلش یا خطى متصل شده، ساده 
اســت. شــکل را حرکت دهید و ببینید 
اتصالى که رســم کرده اید به آن متصل 

مى ماند یا از آن جدا مى شود.
اتصالات،  روى  بخواهید  که  صورتى  در 
متنى بگذارید (مثلا بله یا خیر روى حالت هاى 
شرطى)، باید این کار را با استفاده از جعبه هاى متنى 
(Text Box) انجام دهید، زیرا Word گزینه اى براى افزودن 

مستقیم متن به اتصالات ندارد.

فلوچارت،  ابزار بصرى قدرتمندى براى نمایش روندها و الگوریتم هاســت که عموما در زمینه هاى فنى و مهندسى مورد استفاده قرار 
مى گیرد. با این حال، دلیلى ندارد کارکرد فلوچارت ها به این دامنه محدود شود و با کمى خلاقیت مى توان از آن در زمینه هاى مختلف کارى 
و تحصیلى بهره گرفت. اکثر افراد وقتى صحبت از رسم فلوچارت مى شود، ذهن شان به سمت نرم افزارهاى خاصى مثل ویزیو یا مشابه آن 

مى رود. در حالى که مى توانید در برنامه اى که تقریبا همه دم دست دارید و با آن آشنا هستید، یعنى Word مایکروسافت هم 
فلوچارت هاى قوى و زیبا رسم کنید. در این مطلب روش هاى این کار و تکنیک هاى مربوط به آن را توضیح مى دهیم.

چگونه فلوچارت هاى متناسب در مایکروسافت Word رسم کنیم؟

وردچارت
محمود صادقى

فقط هنگامى که 
شما اشکال را روى یک بوم 

رسم کرده باشید، امکان وصل کردن 
اتصالات بین شان را خواهید داشت. در 

این حالت، با حرکت دادن شکل ها، اتصالات 
هم به تناسب جابه جا خواهند شد. در غیر 
این صورت، اشکال و اتصالات از هم جدا 

هستند و کارتان در هر جابه جایى 
کوچک بسیار سخت مى شود

کارگاه

براى رسم فلوچارت 
نیاز به نرم افزار خاصى 
 Word نیست، با همین
مى توانید فلوچارت هاى 

خوبى رسم کنید

سر و شکل دادن به فلوچارت!
پس از این که فلوچارت را به طور دقیق و منطقى رسم کردید، نوبت به ریزه کارى هاى ظاهرى و جذاب تر کردن 

آن مى رسد. توصیه مى کنیم این عمل را در آخرین مرحله و به صورت جمعى انجام دهید. 
یعنــى ســعى نکنید روى تک تک اشــکال و اتصالات کار کنید. بلکه یک ســاختار و مــدل در نظر بگیرید و

 بر آن اســاس تغییرات را انجام دهید تا هم ســرعت کارتان بالاتر برود و هم فلوچارت تان ظاهر هماهنگ ترى به 
خود بگیرد. 

جذاب تــر کردن فلوچــارت را به خلاقیت خودتان واگذار مى کنیم، اما ابزار مناســب ایــن کار را مى توانید در 
بخشــى به نام Format Shape بیابید که با کلیک راست روى شکل هاى انتخابى و انتخاب آن از منو به صورت 

یک نوار از سمت راست باز مى شود. 
در اینجا هم گزینه هاى زیادى براى تغییر و تنظیم وجود دارد: رنگ بندى، گرادیان، ســایه، افکت هاى دوبعدى 
و ســه بعدى و حتى میزان نور و شــفافیت. البته براى آنهایى که حوصله شروع از یک فلوچارت ساده و کار کردن 
روى آن را ندارند، Word قالب هاى آماده اى نیز دارد که مى توانید به کمک آنها به راحتى و سرعت، یک فلوچارت 

با ظاهر خوب و حرفه اى ایجاد کنید.


