Добавление таблиц

Цель: 

научиться добавлять таблицы в документы Word, и задавать их свойства.

	Чтобы добавить таблицу в документ надо: 
в панели меню выбрать пункт «Вставка». 
В появившейся панели инструментов сделать щелчок по кнопке «Таблица». Появиться выпадающее меню.  
В появившемся меню можно вставить таблицу двумя способами: 
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	1 способ: мышью выделить нужное количество ячеек (они поменяют цвет ) и сделать  щелчок.
( Если вам необходима таблица с большим числом ячеек чем видно на экране, то вставляем таблицу другим способом. )

2 способ: выбрать пункт меню «Вставить таблицу». В появившемся окне цифрами или с помощью мыши указать необходимое количество строк и столбцов и нажать кнопку Ok.
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Независимо от количества строк и столбцов таблица установится по всей ширине страницы.
Если необходимо, чтобы таблица была шириной меньше чем ширина листа для этого надо:  вставить таблицу по способу № 2.  При этом в появившемся окне в разделе «Автоподбор ширины столбцов» установить точку  напротив требуемого размера таблицы.
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Перемещение по ячейкам таблицы производится с помощью стрелок на клавиатуре или с помощью мыши. Когда таблица вставлена в документ, таблицу можно перемещать внутри страницы и текста. 
	Если навести указатель на верхний левый угол таблицы, то появиться квадрат со стрелками в 4 стороны – это маркер таблицы. 
С помощью маркера можно перемещать таблицу по странице (при нажатой левой кнопке мыши).
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Когда производится работа с таблицей, то становится активной панель инструментов «Конструктор» для форматирования таблиц. (рис)   
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Так же можно воспользоваться панелью «Макет», в которой есть много элементов для работы с таблицами (рис)
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При нажатой левой кнопке мыши можно выделять отдельные строки и столбцы таблицы.

Чтобы легко выделить всю таблицу надо сделать щелчок по маркеру, который расположен в её верхнем левом углу. 

Чтобы поменять шрифт во всей таблице надо всю её выделить и установить нужный размер шрифта. 

Можно задать готовый стиль оформления таблицы. Для этого надо:

1) Сделать щелчок внутри таблицы;

2) В панели инструментов «Конструктор», в разделе «Стили таблиц» (находится посередине) мышью выбрать нужный стиль. 

Можно объединять и разделять ячейки таблицы.

	Чтобы объединить ячейки надо: 

· выделить нужные ячейки 

· на выделенном фоне сделать правый щелчок и выбрать пункт «объединить».
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	Чтобы разделить ячейку надо:

· сделать внутри ячейки правый щелчок.

· в появившемся меню выбрать пункт «Разбить ячейки»

· в появившемся окне указать требуемое разделение ячейки на строки или столбцы.
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Можно добавлять в таблицу строки и столбцы. Для этого надо внутри таблицы сделать щелчок и выбрать пункт «Вставить» со стрелкой. В появившемся подменю выбрать  «столбцы слева», «столбцы справа», «строки сверху», «строки снизу».

Текст в таблице можно размещать горизонтально и вертикально. Чтобы изменить направление текста надо: 

	1. Сделать щелчок внутри ячейки, в которой меняем направление текста. 

2. В панели меню выбрать пункт «Макет»

3. На панели инструментов «Макет» в разделе «Выравнивание» нажать на кнопку «Направление текста».
	
[image: image10.png]PagoTa cTagniuann

Kowerpykrop | Maret |

B== A=
=254
22 S e o

BupasHusanme




  [image: image11.png]Oprenraus

ToxcT







Также в таблице можно менять толщину линий «сетки» таблицы. Для этого надо:

	1. В панели инструментов «Конструктор» нажать на стрелку справа от кнопки «Толщина пера».
2. Выбрать требуемый вариант и сделать по нему щелчок.

3. Установится новая толщина линий таблицы, для последующих действий. 
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Чтобы применить новую толщину линий к таблице надо:
1. В панели меню «Конструктор» нажать на стрелку справа у кнопки «Границы»

2. В появившемся меню, выбрать требуемые границы и сделать щелчок.

Подобным образом можно менять цвет фона ячейки. Для этого надо воспользоваться кнопкой «Заливка».
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	Так же при добавлении таблиц в документ Word можно нарисовать таблицу самостоятельно, или вставить экспресс – таблицу.

 Экспресс–таблица – это таблица готового шаблона. Она имеет определенный стиль, и количество строк и столбцов. Она вставляется  уже готовой, с определенными заголовками и содержанием. Текст, находящийся в этой таблице меняют, на тот который требуется пользователю. 
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Помимо этих параметров, работа с таблицами содержит еще и другие настройки. Ознакомится с ними модно на панели инструментов «Конструктор»  и «Макет».

Проверить свои знания по таблицам можно на тесте «Word-5».
Перейти к тесту …
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