Створення таблиці в Word 2007

Будь-яка таблиця складається з рядків і стовпців. На їх перетині утворюються комірки таблиці.

Для вставки таблиці служить кнопка "Таблицы", розташована на панелі "Таблицы" стрічки "Вставка". При натиснені на цю кнопку можна в інтерактивному режимі вибрати необхідну кількість рядків і стовпців для майбутньої таблиці.


Якщо таблиця більша й кількість запропонованих осередків недостатньо, потрібно скористатися опцією "Вставить таблицу" і у  вікні, що з'явилося, задати необхідну кількість рядків і стовпців.
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При необхідності створення складної таблиці, що складається з різноманітних комбінацій комірок, простіше й швидше намалювати таблицю "вручну". Для цього служить кнопка-опція "Нарисовать таблицу". У цьому режимі курсор знабуває вигляд олівця. Малювання таблиці відбувається шляхом переміщення миші з натиснутою лівою кнопкою. 

Малювання починається із вказування одного з кутів таблиці (звичайно починають із лівого верхнього кута):

· курсор-олівець установлюється в потрібне місце документа; 

· натискається ліва кнопка миші; 

· миша пересувається по діагоналі до того місця, де буде розташований правий нижній кут таблиці; 

· коли курсор досягнув потрібного місця, ліва кнопка відпускається; 

· зовнішні границі таблиці намальовані. 

Тепер можна малювати внутрішні (як завгодно складні) комірки таблиці.
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По закінченню малювання таблиці необхідно повторно натиснути кнопку "Нарисовать таблицу", щоб вийти з режиму малювання.

Крім вище згаданих варіантів створення таблиці Word 2007 надає кілька варіантів уже готових експрес-таблиць.
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Як і в попередніх версіях Word дозволяє вставляти документ таблиці Excel. Для цього служить кнопка "Таблица Excel".
При цьому в документ вставляється "дійсна" електронна таблиця Excel, а верхня стрічка текстового редактора Word заміняється на стрічку електронної таблиці Excel. Перемикатися між програмами можна шляхом подвійного щиглика на полі документа Word або на полі таблиці Excel.
Можна перетворювати вже набраний текст у таблицю.

Для цього необхідно виділити потрібний блок тексту й вибрати пункт меню "Преобразовать в таблицу". У  вікні, що з'явилося, треба задати параметри майбутньої таблиці. Необхідно мати на увазі, що фрагмент повинен бути попередньо відформатований символами-роздільниками, щоб програма змогла розрізнити стовпці таблиці.
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Після того як таблиця вставлена у вікні текстового редактора з'являється контекстний інструмент "Работа з таблицами", що містить дві стрічки: "Конструктор" і "Макет".
Форматування тексту в таблиці

Перед тим як форматувати текст в комірках таблиці, їх треба попередньо виділити.

· Для виділення всієї таблиці необхідно натиснути на перехрестя, розташоване у верхньому лівому куті таблиці. 
· Для виділення рядка необхідно клацнути мишкою в полі документа, розташованому лівіше від цього рядка. 
· Для виділення стовпця необхідно клацнути у його верхній границі стовпця (при цьому курсор здобуває вигляд жирного вказівника). 
· Виділити кілька сусідніх комірок можна протягуванням миші при натиснутій клавіші Shіft. 
· Виділяти комірки в довільному порядку можна протягуванням миші при натиснутій клавіші Ctrl. 
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Крім того, можна скористатися кнопкою "Выделить", яка розташована на стрічці "Макет" контекстного інструмента "Работа з таблицами".
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Саме ж форматування тексту у виділених комірках таблиці нічим не відрізняється від форматування звичайного тексту документа.

Тонкі налаштування таблиці (параметри рядків, стовпців, комірок) можна зробити у вікні "Свойства таблицы", що відкривається кнопкою "Свойства" на панелі "Таблица".
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Word 2007 представляє великий вибір уже готових варіантів форматування таблиць. Всі вони розташовані на панелі "Стили таблиц".
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Панель "Параметры таблиц"  дозволяє встановлювати додаткові параметри форматування на додаток до вже готових стилів.
Три нижніх пункти меню у вікні списку таблиць дозволяють очищати, змінювати й створювати форматування таблиць.
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При створенні нового (зміні існуючого) стилю таблиці, як правило, вказуються наступні параметри:

· ім'я стилю; 

· стиль; 

· стиль, на основі якого створюється новий; 

· вказується частина таблиці, до якої будуть застосовані параметри форматування. 
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Для доступу до додаткових параметрів налаштування служить кнопка "Формат".
Для налаштування границь таблиці служить кнопка "Границы". З її контекстного меню можна вибрати різні типи границь.
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За допомогою кнопки "Заливка" можна змінити колір заливки комірок таблиці.

Інструменти, розташовані на панелі "Нарисовать границы", дозволяють додавати/прибирати границі комірок таблиці (об’єднувати, роз'єднувати комірки), а також дозволяють зробити гнучкі налаштування границь.
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Для вставлення й видалення елементів таблиці призначені інструменти панелі "Строки и столбцы" контекстної стрічки "Макет".
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Для побудови складних таблиць можна скористатись інструментами панелі "Объединить".
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Інструменти панелі "Размер ячейки" дозволяють зробити точні налаштування розмірів для будь-якої комірки таблиці.
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Інструменти панелі "Выравнивание" призначені для вирівнювання тексту в комірках, задання його напрямку й установки полів в комірках.
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Іноді таблиця може не вміщатися цілком на одну сторінку. У цьому випадку прийнято на кожній новій сторінці повторювати "шапку" таблиці. Для цього треба виділити рядок (рядки) таблиці, які будуть виступати як  заголовок. Потім натиснути кнопку "Повторить строки заголовков"  на панелі "Данные".
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Сортування таблиці

Сортування застосовують для упорядкування даних таблиці.

Встановіть курсор у тому стовпці, за яким буде виконуватись сортування й натисніть кнопку "Сортировка" на панелі "Данные".

У  вікні, що з'явилося, "Сортировка" при необхідності потрібно ввести додаткові параметри сортування.
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Кнопка "Преобразовать в текст"  на панелі "Данные" перетворить дані таблиці у звичайний текст документа, при цьому треба вказати символи-роздільники.

Для проведення елементарних обчислень цілком можна скористатися кнопкою "Формула", що буде обчислювати значення комірки по заданій формулі.
