Занятие 1

 «Знакомство с персональным компьютером»
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Занятие 3 «Таблицы»


Вы уже знакомы с некоторыми способами расположения текста в различных местах документа. Для того чтобы Ваши записи размещались в столбцах удобно использовать операцию «Табуляция». Для решения этой и ряда других, более сложных задач у Word есть более мощное средство – табличная форма организации данных.

НАВИГАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ ЯЧЕЙКАМИ
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Таблицы позволяют расположить информацию в документе в определенном порядке. Для создания таблицы используйте соответствующую кнопку на панели «Стандартная» или «Таблица» → «Добавить таблицу».
Передвижение по таблице осуществляется с помощью указателя мыши или клавиш: (, (, (, (, Tab (на ячейку вправо), Shift+Tab (на ячейку влево). Каждая ячейка таблицы рассматривается как абзац, и данные в ячейках форматируются как абзацы текста.

При наведении указателя мыши на верхнюю линию таблицы, он превращается в черную стрелку. Если в этот момент щелкнуть мышью, то выделится один столбец. Перетягивая мышью черную стрелку, можно выделить сразу несколько столбцов. Строки таблицы выделяются как строки обычного текста. Для выделения нескольких смежных ячеек необходимо щелкнуть мышью в одну ячейку фрагмента и растянуть выделение на остальные.

Когда курсор ввода находится в таблице, на координатных линейках появляются знаки границ столбцов 
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 и строк . При перетягивании этих знаков изменяются размеры соответствующих столбцов и строк. Аналогичные действия можно выполнить, подведя курсор к вертикальной 
[image: image3.wmf] или горизонтальной 
[image: image4.wmf] границе ячейки.

Если необходимо, чтобы несколько столбцов (строк) автоматически были выровнены по ширине (высоте), то выделите их и дайте команду «Таблица» → «Выровнять ширину столбцов» («Выровнять высоту строк»).
Для расположения текста, находящегося внутри ячейки по середине вертикальной ее границы (по верхнему краю, по нижнему краю) вызовите в выравниваемом тексте контекстное меню и дайте команду «Выравнивание» → «Центрировать по вертикале» или с помощью соответствующих кнопок [image: image5.png]


.

Кнопка 
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 служит для изменения направления текста в выделенных ячейках.

Для вставки строк необходимо выделить строки, на месте которых необходимо вставить новые и в меню «Таблица» выбрать команду «Добавить строки», или щелкнуть кнопку 
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. Аналогично можно добавить новые столбцы. Для удаления строк, столбцов и ячеек следует выделить их и в меню «Таблица» выбрать команду «Удалить» или воспользоваться контекстным меню.

ОБРАМЛЕНИЕ

По умолчанию линии сетки таблицы имеют толщину 0,5 пт. Изменить толщину и вид линий сетки можно несколькими способами.

	І СПОСОБ
	ІІ СПОСОБ

	1. Выделить ячейки, обрамление которых нужно изменить.
	1. В полях панели «Таблицы и границы» выбрать тип, толщину и цвет линии.

	2. В поле «Тип линии» 
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 на панели «Таблицы и границы» выбрать тип линии.
	2. Щелкнуть кнопку 
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.

	3. В поле «Толщина линии» 
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 – толщину линии.
	3. Указателем мыши, который примет вид карандаша, указать начало линии и растянуть ее до конечной точки.

	4. Открыть скрытый список 
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 и выбрать вид обрамления.
	


НЕСТАНДАРТНЫЕ ТАБЛИЦЫ

[image: image15.wmf]Word позволяет создавать таблицы, в которых соседние ячейки могут отличаться друг от друга своими размерами. Это достигается несколькими способами:

1. Ячейки таблицы прорисовываются карандашом, 
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а удаляются ластиком 
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.

2. Рядом находящиеся ячейки объединяются (разбиваются) путем нажатия соответствующих кнопок [image: image14.png]


 или пунктов меню «Таблица» → «Объединить ячейки» («Разбить ячейки»).
3. Путем перетаскивания границ ячеек (предварительно данную ячейку необходимо выделить).

ПРОВЕРЬ СЕБЯ
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Как выровнять текст, находящийся в ячейке по центру относительно вертикали?


Как сделать одинаковой ширину выделенных столбцов таблицы?


Назовите три способа создания нестандартных таблиц.





В каких случаях помощь в верстке документа может оказать таблица?


С помощью каких клавиш осуществляется навигация по ячейкам таблицы?


Как изменить размеры столбцов и строк таблицы?


Как изменить обрамление таблицы?
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