Тема 7. Таблицы и рисунки

1. Создание таблицы. Для включения таблицы в текстовый документ следует установить курсор в нужное место текста и воспользоваться вкладкой «Вставка», кнопка Таблица – Вставка таблицы. В появляющемся окне диалога можно задать  число строк и столбцов. При необходимости в дальнейшем строки и столбцы добавляются и убираются.
ЗАДАНИЕ. Создать таблицу из 4 столбцов и 6 строк. Найти на линейках и в самой таблице позиции, в которых можно изменять ширину и высоту столбцов и строк. Сохранить документ.
2. Форматирование текста в ячейке таблицы. Внутри ячейки текст форматируется точно так же, как внутри области текста на листе.
ЗАДАНИЕ. Набрать в одной ячейке таблицы текст из одного абзаца, а в другой – более длинный текст из 2 абзацев. Установить для каждого абзаца разные отступы и способы выравнивания.
3. Изменение ширины столбца и высоты строки. Высота и ширина могут быть заданы точно по вызову курсорного меню и выбора команды Свойства таблицы – Строка (Столбец, Ячейка) – отметить флажок Высота (Ширина). Другой способ –  подбор в соответствии с определенным условием по команде  Автоподбор из курсорного меню. Второй способ заключается в следующем. Расположите курсор в таблице. Появится дополнительная вкладка «Работа с таблицами», в которой включены две вкладки «Конструктор» и «Макет».  Выберите вкладку «Макет», вид которой представлен ниже. 
[image: ]
ЗАДАНИЕ. Установить для строк и столбцов, в которых нет текста, ту же ширину и высоту, что в ячейках с текстом.
4. Добавление и удаление ячеек, строк и столбцов. Эти операции выполняются по вызову курсорного меню, курсор должен стоять на таблице, или щелкнуть на вкладку «Макет».
ЗАДАНИЕ. Потренироваться на своей таблице в выполнении операций добавления и удаления.
5. Объединение ячеек. Зачастую при оформлении шапки таблицы возникает необходимость размещения заголовка над несколькими столбцами, т.е. выделения под него нескольких ячеек. Такие ячейки следует выделить и обратиться к команде Объединить ячейки из курсорного меню или открыть вкладку «Макет».
Задание. Создать заготовку для таблицы заданной структуры:
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Форматирование таблиц. Готовая таблица приводится к желаемому внешнему виду разными способами. Поставьте курсор на таблицу. Откройте вкладку «Конструктор» и выберите нужные команды для форматирования вашей таблицы.
ЗАДАНИЕ . Оформить заготовку для таблицы  по приведенному ниже образцу и заполнить ее реальными данными:
	РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ

	
	
	10:35-12:10
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	Вт
	
	Информатика
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[bookmark: _GoBack]7. Использование таблиц для нестандартного размещения текста. Если в документе нужно расположить 2 или более разных частей текста на одной горизонтали, если несколько разных частей текста нужно расположить в определенном порядке относительно друг друга, следует воспользоваться таблицей. Она изолирует каждую часть текста в отдельной ячейке. В такой таблице обычно убирают линии, видимые на печати (вид документа по кнопке Предварительный просмотр), но полезно оставить сетку в электронном документе.  
ЗАДАНИЕ. Представить часть текстового документа в следующем формате так, чтобы на листе бумаги не было видно разметки таблицы:

	ООО «ВОДА»
ул. Береговая,
д. №51, офис 14
	Наши специалисты помогут вам бесполезно потратить время
	Переливаем из пустого в порожнее в больших количествах


Контрольные вопросы и задания
1. Как можно привести все ячейки готовой таблицы к одинаковой ширине и высоте?
2. Ячейку таблицы можно разбить на части. Покажите, как это делается.
3. В чем отличие многоколоночного текста от текста, разнесенного по ячейкам таблицы?
4. Как задать отступы в ячейке таблицы?
5. Продемонстрируйте 3 варианта оформления разметки таблицы: линии видны в электронном и печатном документе, линии видны только в электронном документе, линии не видны.
6. Найдите в окне Свойства таблицы режим задания полей внутри ячейки таблицы – от границ ячейки до области текста внутри этой ячейки.
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3AJIAHHE. Haopars B ofHOR ficiKe TAOTHIH TeKCT H3 OFHOTO 203ala, a B ADYTOf — bomee
ATHEESD TecT 13 2 asanien. YCTAHOBHTS /TS KEHKIOTO 26321 PATHEIE OTCTYIIRLH CIIOCO0S] BEDIRHHBAHRS. |

3. HsMenenue wiupunst cmo64a u 6bicomst cmpoxu. BHcoTa H IIEDHEA MOTYT GEITS SATAHEI TOHO.
10 BEEOBY KYDCOPHOTO MeIo ¥ BEI60pa Kot CBojicrea Tabimmmt — Crpoka (CronGen, Aeiia) —
onvernts ¢uaxok Bercora (Wmpmea). JIpyrof criocol — TOXG0P B COOTESTCTEHE C OMPXETEHEENT
yCToBHeM O KoMaEze ABTOHOAGOD H3 KyPCOHOTO Mesio, BIODO CUI0COS 3AKTIOSACTCH B CETyIOmeM.
B Pacmonoxare Kypeop B Ta0mme. TTOMBATCA MOMOTHRTETEHAR BKTTKA (PAGOTA C TAGTHIIANID, & KOTOPOR
B EKTio%eE e BRI (KOHCTYKTOD) H (Maxer, Bribeprte BRIATKY (MaKeD)

SATAHWE. VCTaHOBHTS A1 CIPOK H CTONONOB, B KOTOPEIX HET TCKCTa, Ty ¢ WIHPRRY B BHICOTY, |
7m0 B Fefikax ¢ TexcroN.

4. [Jofasrenue u yoarenue sueex, CMPOK U cMOIG0S. TH OTIEPATHH BRIIOTHAOTCA IO BESOEY.
KYPCOPHOTO MEHIO, KYPCOP AOTKEH CTOATS Ha TabTHIe.

BAJIAHWE. TloTpeHHpOBATECA Ha CBOGH TAOTHIE B BENIOTHEHHH OMpAIHH AOOABTCHHA H |

]  ymatenuz
= 5. OGsemmenHe Feek. 3a9acTyI0 NP OGOPMIERHH MAMKH TAGTHIT! BOSHHKAET HEOGKOTMOCTS
] [DASMEMIEHHA SATOTOBK KA HECKOTSKHMI CTOTGHAME, T.c. BEVIEICHAA TIOT HTO HOCKOLKX wieek. Taxue
E FeHKH CTETyeT EHIETHTS H OGDATHTECK K KOMAETe, Q5 e THHTS SeiKH 13 KyPCOPHOTO MEHIO.

SATTAHMHE Co3gars 3aroToBKY /1% TaOTHI! SATAHFOH CTPYKTYpEL

B 6. @opuamuposanue mafuy. ToToRa% TAGTAIA NDHEOEHTCH K KEIAENOMY BHEMEEMy BHAY
o T. ey = .





