Таблицы в документе

Таблицы в документе

Информация:

Столбцы чисел и текста можно размещать в таблице, что значительно проще, чем оформлять текст с помощью табуляций. Кроме того, с помощью таблиц удобно располагать текст абзацами друг напротив друга или различными способами размещать текст относительно графических вставок.

Таблица состоит из строк и столбцов ячеек, которые можно заполнять текстом или графикой. Внутри каждой ячейки текст переносится с одной строки на другую точно так же, как это делается с обычным текстом документа между полями страницы. По мере набора текста ячейка растягивается по вертикали, чтобы вместить его.

Можно создавать новую таблицу и заполнять пустые ячейки или преобразовывать существующие абзацы в таблицу. После создания таблицы ее можно изменять несколькими способами: добавлением или удалением строк и столбцов, настройкой ширины столбцов, сортировкой текста и добавлением обрамлений и заполнений.

Таблицу и ее части (столбцы, строки, ячейки) можно форматировать, копировать и перемещать так же, как обычный текст.

! Внимание !

Команда Линии сетки меню Таблица выводит или отменяет пунктирные линии, отделяющие на экране ячейки таблицы. Линии сетки на печать не выводятся. Однако когда они есть, редактировать таблицу удобнее.

Проверьте, что в меню Таблица установлен пункт Линии сетки (слева от него должна быть “галочка” (); если ее нет - выберите этот пункт мышью.
2.5.1. Создание таблицы

Информация:

Перемещение по таблице осуществляется щелчком мыши на нужной ячейке или с помощью клавиатуры: Tab - следующая ячейка, Shift‑Tab - предыдущая ячейка.

! Внимание !

Таблица вставляется в то место документа, где находится курсор.

Задание 1
1) Создайте новый документ. Наберите абзац Адреса сотрудников фирмы. Выделите его подчеркиванием и центрируйте.

2) Поместите в документ таблицу из 8‑ми строк  и 4‑х столбцов:

	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес
	Телефон
	Дата рождения

	Баранкин Юрий Васильевич
	ул. Человечная, 3
	нет
	09.09.70

	Безенчук Иван Иванович
	пр. Ленина, 78 - 2
	65-33-42
	23.02.01

	Бендер Остап Ибрагимович
	ул. Южная, 1
	13-13-13
	01.04.25

	Берлиоз Михаил Александрович
	ул. Отрезная, 13 - 1
	нет
	07.07.35

	Деточкин Юрий Иванович
	ул. Советская, 22-11
	нет
	11.04.45

	Чичиков Павел Иванович
	ул. Мамина, 5 - 5
	нет
	04.05.38

	Шариков Полиграф Полиграфович
	пер. Колбасный, 3 - 7
	нет
	24.01.17


3) Сохраните документ под именем ADDRESS.DOC.

Указание:

1) Создайте новый документ. Наберите абзац Адреса сотрудников фирмы. Выделите его подчеркиванием и центрируйте.

2) Нажмите кнопку [image: image1.png]


 Добавить таблицу.

3) Переместите указатель при нажатой кнопке мыши так, чтобы добиться размера 8(4.

4) Наберите в ячейках таблицы указанный текст.

5) Сохраните документ под именем ADDRESS.DOC.

2.5.2. Изменение размеров таблицы

Информация:

Для изменения размеров столбцов, строк, отдельных ячеек таблицы необходимо сначала выделить изменяемые компоненты. Высоту и ширину ячеек таблицы можно изменить следующими способами:

1) Вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши. Выбрать команду Высота и ширина ячейки. В открывшемся диалоге выбрать вкладку Строка или Столбец и установить нужные значения.

То же достигается выбором из меню Таблица команды Высота и ширина ячейки.

2) С помощью горизонтальной и вертикальной линеек. Перемещая мышью фиксаторы столбцов на горизонтальной линейке, фиксаторы строк на вертикальной линейке, Вы соответственно изменяете ширину и высоту столбцов таблицы. Если при этом нажата клавиша Alt, то на линейках указываются размеры строк и столбцов.

Ширину ячеек и столбцов проще всего изменять, перемещая мышью ограничительную линию столбца таблицы, - указатель принимает вид 
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. Если при этом нажата клавиша Alt, то на горизонтальной линейке указываются размеры столбцов.

Задание 2
Измените размеры столбцов полученной таблицы так, чтобы каждая строка таблицы содержала одну строку текста, т.е. приведите таблицу к виду:

	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес
	Телефон
	Дата рождения

	Баранкин Юрий Васильевич
	ул. Человечная, 3
	нет
	09.09.70

	Безенчук Иван Иванович
	пр. Ленина, 78-2 
	65-33-42
	23.02.01

	Бендер Остап Ибрагимович
	ул. Южная, 1
	13-13-13
	01.04.25

	Берлиоз Михаил Александрович
	ул. Отрезная, 13-1
	нет
	07.07.35

	Деточкин Юрий Иванович
	ул. Советская, 22-11
	нет
	11.04.45

	Чичиков Павел Иванович
	ул. Мамина, 5-5
	нет
	04.05.38

	Шариков Полиграф Полиграфович
	пер. Колбасный, 3-7 
	нет
	24.01.17


Указание:

1) Поместите указатель мыши на правую ограничительную линию первого столбца таблицы, - указатель примет вид 
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.

2) Мышью переместите разделительную линию на новое место (так, чтобы текст в столбце принял указанный вид).

3) Проделайте эти действия для остальных столбцов таблицы.

2.5.3. Выделение таблицы и ее частей

Информация:

Выделив таблицу или ее часть, можно отформатировать их. Для выделения таблицы и ее частей используются следующие приемы:

1) выделение ячейки: щелчок мышью на левом крае ячейки (в столбце выделения этой ячейки, указатель мыши принимает вид 
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)

2) выделение группы ячеек: выделить левую верхнюю ячейку группы и “протащить” мышью выделение вправо вниз

3) выделение строки: щелчок мышью в столбце выделения (указатель мыши принимает вид 
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) на уровне этой строки

4) выделение столбца: щелчок мышью на верхней линии сетки столбца (указатель мыши принимает вид [image: image6.png]


)

5) выделение таблицы: поместить указатель в некоторую ячейку таблицы и выбрать в меню Таблица команду Выделить таблицу.

Отменить выделение можно, щелкнув мышью в любом месте текста или нажав клавишу‑стрелку.

Задание 3
1) Выделите полужирным первую строку таблицы.

2) Центрируйте текст 1‑ой строки и 4‑го столбца таблицы, т.е. приведите таблицу к виду:

	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес
	Телефон
	Дата рождения

	Баранкин Юрий Васильевич
	ул. Человечная, 3
	нет
	09.09.70

	Безенчук Иван Иванович
	пр. Ленина, 78-2 
	65-33-42
	23.02.01

	Бендер Остап Ибрагимович
	ул. Южная, 1
	13-13-13
	01.04.25

	Берлиоз Михаил Александрович
	ул. Отрезная, 13-1
	нет
	07.07.35

	Деточкин Юрий Иванович
	ул. Советская, 22-11
	нет
	11.04.45

	Чичиков Павел Иванович
	ул. Мамина, 5-5
	нет
	04.05.38

	Шариков Полиграф Полиграфович
	пер. Колбасный, 3-7 
	нет
	24.01.17


Указание:

1) Выделите первую строку: щелкните мышью в столбце выделения на уровне первой строки таблицы. Нажмите кнопку Полужирный. Нажмите кнопку Центрирование.

2) Выделите четвертый столбец: щелкните мышью на верхней линии сетки четвертого столбца таблицы. Нажмите кнопку Центрирование.

2.5.4. Добавление строк и столбцов в таблицу

Информация:

	Выделив строку (столбец) таблицы и нажав кнопку вставить строку (столбец) перед выделением.
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	, можно


Задание 4
Добавив в таблицу строку и столбец, приведите таблицу к виду:

	№
	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес
	Телефон
	Дата рождения

	1. 
	Баранкин Юрий Васильевич
	ул. Человечная, 3
	нет
	09.09.70

	2. 
	Безенчук Иван Иванович
	пр. Ленина, 78-2 
	65-33-42
	23.02.01

	3. 
	Бендер Остап Ибрагимович
	ул. Южная, 1
	13-13-13
	01.04.25

	4. 
	Берлиоз Михаил Александрович
	ул. Отрезная, 13-1
	нет
	07.07.35

	5. 
	Деточкин Юрий Иванович
	ул. Советская, 22-11
	нет
	11.04.45

	6. 
	Михельсон Конрад Карлович
	ул. Старгородская, 2
	11-22-33
	07.11.02

	7. 
	Чичиков Павел Иванович
	ул. Мамина, 5-5
	нет
	04.05.38

	8. 
	Шариков Полиграф Полиграфович
	пер. Колбасный, 3-7 
	нет
	24.01.17


Указание:

1) Выделите первый столбец таблицы. Нажмите кнопку [image: image8.png]


 Вставка столбца.

2) Введите в первую ячейку первого столбца указанный текст. Выделите остальные ячейки первого столбца. Нажмите кнопку Нумерация; в открывшемся диалоге Нумерация таблицы установите опцию Нумерация вниз по столбцам и нажмите кнопку ОК.

3) Выделите 7-ю строку таблицы. Нажмите кнопку [image: image9.png]


 Вставка строки. Наберите в новой строке указанный текст.

4) Измените ширину ячеек таблицы и приведите ее к требуемому виду.

2.5.5. Удаление строк и столбцов таблицы

Задание 5
1) Удалите 4‑й столбец (Телефон) и 9‑ю строку (Шариков Полиграф Полиграфович) таблицы.

2) Отмените эти действия.

Указание:

1) Выделите 4‑й столбец таблицы. Выберите в меню Таблица команду Удалить столбцы.

2) Выделите 9‑ю строку таблицы. Выберите в меню Таблица команду Удалить строки.

Внимание !

Если, выделив строку (или столбец) таблицы, Вы нажмете клавишу Del, то удалите текст в этой строке (столбце), но не саму строку (столбец).

3)
Отмените две последние операции.

2.5.6. Обрамление и заполнение ячеек таблицы

Информация:

Линии сетки, удобные при редактировании таблицы, на печать не выводятся. Обрамление ячеек таблицы является отдельной операцией. Кроме того, для выделения отдельных ячеек таблицы можно назначить им некоторое заполнение.

Обрамление ячеек производится с помощью средств панели инструментов Таблицы и границы: списков Тип линии и Внешние границы 
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. Заполнение ячеек производится с помощью команды Границы и заливка из меню Формат.

Порядок обрамления или заполнения следующий:

1) Выделить нужную ячейку (группу ячеек, строку или столбец).

2) В списке Тип линии задать нужный тип линии обрамления.

3) С помощью кнопок списка Внешние границы назначить нужное обрамление.

4) Выполнить команду Границы и заливка из меню Формат, и, выбрав вкладку Заливка в списке Тип заполнения назначить нужное заполнение ячеек.

Задание 6
Назначив обрамление и заполнение ячейкам таблицы, приведите ее к виду:

	№п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес
	Телефон
	Дата рождения

	1. 
	Баранкин Юрий Васильевич
	ул. Человечная, 3
	нет
	09.09.70

	2. 
	Безенчук Иван Иванович
	пр. Ленина, 78-2 
	65-33-42
	23.02.01

	3. 
	Бендер Остап Ибрагимович
	ул. Южная, 1
	13-13-13
	01.04.25

	4. 
	Берлиоз Михаил Александрович
	ул. Отрезная, 13-1
	нет
	07.07.35

	5. 
	Деточкин Юрий Иванович
	ул. Советская, 22-11
	нет
	11.04.45

	6. 
	Михельсон Конрад Карлович
	ул. Старгородская, 2
	11-22-33
	07.11.02

	7. 
	Чичиков Павел Иванович
	ул. Мамина, 5-5
	нет
	04.05.38

	8. 
	Шариков Полиграф Полиграфович
	пер. Колбасный, 3-7 
	нет
	24.01.17


Указание:

1) Выделите таблицу.

2) Выберите в списке Стиль линии стиль 1,50 пт. В списке Внешние границы нажмите кнопку Все границы.

3) Выделите вторую строку таблицы. Выполните команду Границы и заливка из меню Формат, и во вкладке Заливка в списке Тип заполнения выберите стиль 5%. Аналогичным образом заполните остальные строки таблицы.

4) Сохраните документ.

Точка контроля

Обратитесь к преподавателю, ведущему занятие, чтобы он проконтролировал правильность Ваших действий, Содержимое документа ADDRESS.DOC должно соответствовать приведенному ниже:

	ADDRESS.DOC

	Адреса сотрудников фирмы

	

	№п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Домашний адрес
	Телефон
	Дата рождения

	1. 
	Баранкин Юрий Васильевич
	ул. Человечная, 3
	нет
	09.09.70

	2. 
	Безенчук Иван Иванович
	пр. Ленина, 78-2 
	65-33-42
	23.02.01

	3. 
	Бендер Остап Ибрагимович
	ул. Южная, 1
	13-13-13
	01.04.25

	4. 
	Берлиоз Михаил Александрович
	ул. Отрезная, 13-1
	нет
	07.07.35

	5. 
	Деточкин Юрий Иванович
	ул. Советская, 22-11
	нет
	11.04.45

	6. 
	Михельсон Конрад Карлович
	ул. Старгородская, 2
	11-22-33
	07.11.02

	7. 
	Чичиков Павел Иванович
	ул. Мамина, 5-5
	нет
	04.05.38

	8. 
	Шариков Полиграф Полиграфович
	пер. Колбасный, 3-7 
	нет
	24.01.17


2.5.7. Объединение ячеек таблицы

Информация:

Можно объединять содержимое соседних ячеек в отдельную ячейку. Эта команда становится доступной только в том случае, когда в строке выделена одна или несколько ячеек. Ячейки можно объединять только по горизонтали.

Задание 7
1) Создайте новый документ. Наберите абзац Сводный отчет о деятельности дочерних фирм за 1‑й квартал 1995 г. Выделите его подчеркиванием и центрируйте.

2) Поместите в документ таблицу:

	№
	Информация о фирме
	Показатели за квартал

	п/п
	Название
	Продукция
	Ед. изм.
	Январь
	Февраль
	Март

	1. 
	Бриллиантовая рука
	Ювелирные изделия
	шт.
	100
	231
	200

	2. 
	Рога и копыта
	Рога оленьи
	кг
	300
	280
	290

	3. 
	Берегись автомобиля
	А/м ГАЗ‑21
	шт.
	77
	90
	101

	4. 
	Прилежание и усердие
	Канцтовары
	тыс. шт.
	3
	7
	4

	5. 
	Хлоп‑хлоп
	Хлопок 1‑го сорта
	тыс. т.
	1
	1,5
	2,2


3) Сохраните документ под именем REPORT.DOC.

Указание:

1) Создайте новый документ. Наберите абзац Сводный отчет о деятельности дочерних фирм за 1‑й квартал 1995г. Выделите его подчеркиванием и центрируйте.

2) Поместите в документ таблицу 7(7:

	№п/п
	Информация о фирме
	
	
	Показа тели за квартал
	
	

	
	Название
	Продукция
	Ед. изм.
	Январь
	Февраль
	Март

	
	Бриллиантовая рука
	Ювелирные изделия
	шт.
	100
	231
	200

	
	Рога и копыта
	Рога оленьи
	кг
	300
	280
	290

	
	Берегись автомобиля
	А/м ГАЗ‑21
	шт.
	77
	90
	101

	
	Прилежание и усердие
	Канцтовары
	тыс. шт.
	3
	7
	4

	
	Хлоп‑хлоп
	Хлопок 1‑го сорта
	тыс. т.
	1
	1,5
	2,2


3) Измените соответствующим образом ширину столбцов таблицы с 1‑го по 4‑й.

4) Задайте ширину 5, 6, 7‑го столбцов: выделите их; выберите в меню Таблица команду Высота и ширина ячейки, выберите вкладку Столбец, в поле Ширина столбцов введите 2 см.

5) Выделите 2, 3 и 4‑ю ячейки 1‑й строки таблицы. Выберите в меню Таблица команду Объединить ячейки. В полученной ячейке удалите лишний символ конца абзаца.

6) Аналогичным образом осуществите объединение 5, 6 и 7‑й ячейки 1‑й строки таблицы.

7) Пронумеруйте ячейки с 3‑й по 7‑ю 1‑го столбца таблицы.

8) Отформатируйте остальные ячейки таблицы указанным образом.

9) Задайте ячейкам таблицы указанное обрамление.

10) Сохраните документ под именем REPORT.DOC.

2.5.8. Сортировка текста в таблице

Задание 8
Отсортируйте строки таблицы с 3‑й по 7‑ю в документе REPORT.DOC по убыванию показателей по месяцам и приведите ее к виду:

	№
	Информация о фирме
	Показатели за квартал

	п/п
	Название
	Продукция
	Ед. изм.
	Январь
	Февраль
	Март

	1. 
	Рога и копыта
	рога оленьи
	кг
	300
	280
	290

	2. 
	Бриллиантовая рука
	Ювелирные изделия
	шт.
	100
	231
	200

	3. 
	Берегись автомобиля
	А/м ГАЗ‑21
	шт.
	77
	90
	101

	4. 
	Прилежание и усердие
	Канцтовары
	тыс. шт.
	3
	7
	4

	5. 
	Хлоп‑хлоп
	Хлопок 1‑го сорта
	тыс. т.
	1
	1,5
	2,2


Указание:

1) Выделите ячейки со 2‑й по 7‑ю 5‑го столбца таблицы.

2) Выберите в меню Таблица команду Сортировка. Установите опцию По убыванию. Нажмите кнопку ОК.

Задание 9
1) Отсортируйте строки таблицы с 3‑й по 7‑ю по алфавиту.

2) Сохраните документ.

Точка контроля

Обратитесь к преподавателю, ведущему занятие, чтобы он проконтролировал правильность Ваших действий. Содержимое документа REPORT.DOC должно соответствовать приведенному ниже:

	REPORT.DOC

	Сводный отчет о деятельности дочерних фирм за 1-й квартал 1995г

	№
	Информация о фирме
	Показатели за квартал

	п/п
	Название
	Продукция
	Ед. изм.
	Январь
	Февраль
	Март

	1. 
	Берегись автомобиля
	А/м ГАЗ‑21
	шт.
	77
	90
	101

	2. 
	Бриллиантовая рука
	Ювелирные изделия
	шт.
	100
	231
	200

	3. 
	Прилежание и усердие
	Канцтовары
	тыс. шт.
	3
	7
	4

	4. 
	Рога и копыта
	Рога оленьи
	кг
	300
	280
	290

	5. 
	Хлоп‑хлоп
	Хлопок 1‑го сорта
	тыс. т.
	1
	1,5
	2,2
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