Таблицы
Таблица представляет сетку, образованную столбцами и строками. Пересечения столбцов и строк образуют ячейки таблицы. Каждая ячейка независима от других элементов таблицы, для нее вы можете установить требуемый размер и формат.

Ячейки могут содержать текст, числа, графические изображения или формулы. 

Создание таблиц

Для создания таблицы можно воспользоваться командой Таблица | Добавить таблицу или кнопкой Добавить таблицу на стандартной панели инструментов. При использовании команды меню можно определить ширину столбцов и формат в процессе вставки таблицы в текст.

Прежде чем приступить непосредственно к созданию таблицы, вы должны иметь хотя бы приблизительное представление о том, сколько столбцов и строк должна иметь таблица. На этом этапе не обязательно точно указывать параметры таблицы. После создания всегда можно добавить и/или удалить столбцы и строки по своему усмотрению.

Создание таблицы с помощью команды Таблица | Добавить таблицу
· Установите курсор в точку, в которой должен располагаться левый верхний угол таблицы.

· Выберите команду Таблица | Добавить таблицу, в результате чего на экране появится окно диалога “Вставка таблицы”.

· Укажите требуемое число столбцов и строк. Число можно выбрать  или напечатать  в соответствующей строке ввода. На этом этапе достаточно задание приблизительных значений. В дальнейшем вы всегда сможете изменить число строк и столбцов в таблице.

· Если вы четкое представление о ширине столбцов, укажите требуемое значение в строке ввода “Ширина столбца”. Если не знаете, какую ширину должны иметь столбцы, оставьте значение по умолчанию. В соответствии с этим значением Word создаст таблицу на всю ширину документа и установит для всех столбцов одинаковую ширину. В дальнейшем вы сможете индивидуально настроить ширину каждого из столбцов в таблице.

· Выберите кнопку Автоформат, если хотите применить к создаваемой таблице один из стандартных форматов.

· Нажмите кнопку ОК. В результате определенная вами таблица появится в вашем документе. При этом курсор будет расположен в первой ячейке.

Ввод данных и перемещение по таблице

Если вы создали новую таблицу, курсор будет располагаться в первой ячейке, расположенной в левом верхнем углу таблицы. Для ввода данных в эту ячейку вы должны с помощью клавиатуры ввести требуемый текст или числа.

Поскольку ввод текста (или чисел) осуществляется в ячейку таблицы, вы можете ввести больше символов, чем может поместиться в одной строке. Word автоматически перенесет символы, которые не поместились в текущей строке, на следующую строку в той же ячейке. Количество строк в ячейке таблицы будет увеличено таким образом, чтобы в ней поместились все вводимые символы. Аналогичным образом Word реагирует на нажатие Enter. Курсор перемещается на расположенную ниже строку той же ячейки. В результате высота строки увеличивается.

Наиболее простой способ перемещения по ячейкам таблицы заключается в использовании мыши. Для того чтобы перейти в требуемую ячейку, достаточно установить на нее указатель мыши и нажать левую кнопку.

Если в своей работе вы предпочитаете пользоваться клавиатурой, для перемещения в следующую ячейку используется клавиша Tab. Для перехода к предыдущей ячейке нажмите Shift+Tab. Если клавиша Tab будет нажата в тот момент, когда курсор расположен в последней ячейке таблицы, Word вставит новую строку и переместит курсор в ее первую ячейку.

В таблице представлены клавиши для перемещения по таблице. Для того чтобы покинуть таблицу, вы должны с помощью мыши или клавиш-стрелок переместить курсор за пределы таблицы.

 

	Клавиша
	Назначение

	Tab
	Перемещается курсор вправо на одну ячейку. Вставляет новую строку, если курсор расположен в последней ячейке

	Shif+Tab
	Перемещается курсор влево на одну ячейку

	Alt+Home и Alt+End
	Перемещает курсор в первую или последнюю ячейку строки, соответственно

	Alt+PgUp и Alt+PgDn
	Перемещает курсор в первую или последнюю строку столбца, соответственно


Редактирование таблиц

На практике достаточно часто возникает необходимость изменить параметры таблицы, в которой содержатся данные. MS Word предоставляет в наше распоряжение широчайшие возможности по редактированию таблиц, включая вставку и удаление ячеек, строк и столбцов, перемещение и копирование ячеек, изменение высоты и ширины ячеек и многое другое. 

Выбор ячеек

Прежде чем выполнить команду редактирования, вам необходимо выбрать строки, столбцы или ячейки, над которыми в дальнейшем будут выполняться действия. MS Word позволяет выбрать целиком одну или несколько строк и столбцов. 

Использование меню

Выберите меню Таблица. Затем, в зависимости от того, хотите ли вы выбрать строку, столбец или целиком таблицу, выберите одну из команд: Выделить строку, Выделить столбец или Выделить таблицу.

Использование мыши

Если вы хотите выбрать с помощью мыши одну ячейку, установите указатель мыши между левой линией сетки, ограничивающей ячейку, и маркером конца ячейки. Указатель мыши примет форму стрелки, направленной слева направо. В заключение нажмите кнопку мыши. Если вы нажмете кнопку мыши дважды, выделенной окажется вся строка.

При выборе фрагмента таблицы с помощью мыши указатель мыши может также располагаться вне таблицы. В этом случае выделенный фрагмент зависит от положения курсора мыши. 

Использование мыши для выбора фрагментов таблицы

	Фрагмент таблицы
	Действия

	Символы
	Установите указатель мыши перед первым символом, нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель мыши к последнему символу

	Ячейка
	Установите указатель мыши между левой линией сетки, ограничивающей ячейку, и маркером конца ячейки. После чего нажмите кнопку мыши

	Группа ячеек
	Выберите первую ячейку или содержимое ячейки. Далее, не отпуская кнопку мыши, переместите указатель в последнюю ячейку

	Строка
	Выполните действия аналогичные выбору одной ячейки, но нажмите кнопку мыши не один, а два раза. Альтернативный способ: нажмите мышью пространство слева от выбираемой строки (вне таблицы); для выделения нескольких строк, не отпуская кнопку мыши, переместите указатель мыши на требуемое число строк вниз или вверх

	Столбец
	Нажмите мышью пространство сверху от выбираемого столбца (вне таблицы); для выделения нескольких столбцов, не отпуская кнопку мыши, переместите указатель мыши на требуемое число столбцов вправо или влево

	Таблица
	Выделите все строки или столбцы. Альтернативный способ: выделите первую строку, затем нажмите клавишу Shift и выделите последнюю строку


Перемещение и копирование ячеек

После создания может потребоваться изменить расположение данных в таблице. Word предоставляет  возможность перемещать и копировать ячейки в таблице вместе с содержащимся в них текстом.

Использование мыши для перемещения ячеек, строк и столбцов

· Для того чтобы переместить или скопировать одну или несколько, ячеек, вместе, с их содержимым, выполните следующие действия:

· Выберите ячейки, строки или столбцы, которые вы предполагаете переместить или скопировать.

· Переместить указатель мыши в пределах выбранных ячеек так, чтобы он принял вид стрелки, направленной справа налево.

· Дальнейшие ваши действия зависят от того, хотите ли вы переметить или скопировать выделенные элемента. Для того чтобы переместить элементы таблицы, нажмите левую кнопку мыши. Если вам требуется скопировать элементы, нажмите клавишу Ctrl, после чего нажмите левую кнопку мыши. В зависимости от произведенных вами действий в строке состояния появится соответствующее сообщение.

· Переместить курсор в ячейку, расположенную левее и выше того места, в котором должны появиться перемещенные или скопированные ячейки.

· Отпустить кнопку мыши.

Использование команд меню Правка

При работе с таблицей действие команд Вырезать, Копировать и Вставить из меню Правка полностью аналогично работе с текстом. С помощью этих команд вы можете переместить или скопировать ячейки в пределах таблицы или скопировать таблицу в другое место. Данное средство позволяет перемещать и копировать одну или несколько ячеек или целиком всю таблицу.
Если выделить текст или рисунок в ячейке, то копироваться и перемещаться будет только содержимое выделенных участков. Если же ячейка выделена целиком или выделено несколько ячеек, то копироваться будет не только содержимое, но и границы. Если выделена целая строка или столбец, то команда Правка, Вырезать приведет к их полному удалению из таблицы (вместе с границами).
При выполнении команды Правка, Вставить первая ячейка области, содержащаяся в буфере обмена, копируется в ячейку, в которой находится точка вставки. Если область ячеек, находящаяся в буфере обмена, не содержит целых строк или столбцов, она замещает исходное содержимое ячеек. В противном случае происходит сдвиг исходных ячеек, и вставляемая область добавляется в таблицу.
Вставка и удаление ячеек, строк и столбцов

После создания таблицы можно изменить ее структуру, добавляя и удаляя ячейки, строки и столбцы. Конкретный вид опций Вставить и Удалить из меню Таблица определяется тем, какие элементы таблицы (ячейки, строки или столбцы) были выбраны перед вызовом команды.

Добавление и удаление ячеек

Чтобы добавить (удалить) ячейки в таблице нужно:

1. выделить область ячеек, которая должна быть добавлена (удалена).

2. выполнить команду Таблица, Вставить (Удалить). Появится диалоговое окно Добавление (Удаление) ячеек.
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Рис.1. Диалоговое окно Добавление ячеек


Рис.2. Диалоговое окно Удаление ячеек

3. выбрать переключатель, соответствующий подходящему направлению сдвига существующих ячеек таблицы. Можно также добавить (удалить0 строку или столбец целиком.
4. нажать кнопку ОК.
Вставка строк и столбцов

· Выберите строку или столбец в зависимости от того, хотите вы добавить строки или столбцы.

· Выберите из меню Таблица команду Вставить строки или Вставить столбцы.

При выборе Таблица | Вставить |Cтроки выше или ниже новая строка будет вставлена выше или ниже текущей строки соответственно. При вставке столбца новый столбец будет добавлен слева или справа от текущего столбца, а все столбцы, расположенные справа от него сдвинутся вправо или влево соответственно команде.
Если нужно добавить строку в конец таблицы, перейдите в последнюю ячейку таблицы и нажмите клавишу Tab.

Удаление строк и столбцов

· Выберите одну или несколько строк (или столбцов), которые вы предполагаете удалить.

· Выберите из меню Таблица команду Удалить строки или Удалить столбцы.

В результате выбора Таблица | Удалить строки выбранные строки будут удалены, а все строки, расположенные ниже, сдвинутся вверх. При удалении столбцов все столбцы, расположенные справа от удаленных столбцов, сдвинутся влево.

Объединение ячеек

Для объединения нескольких расположенных рядом в одной строке ячеек выполните следующие действия:

· Выберите ячейки, которые вы хотите объединить.

· Выберите команду Таблица | Объединить ячейки. В результате выбранные вами ячейки сливаются в одну ячейку. 

Разбиение ячеек

Разбиение ячеек является обратной операцией по отношению к объединению. С ее помощью можно восстановить исходное состояние объединенных ячеек. При этом распределение текста между ячейками будет определяться наличием символов абзаца. Первый абзац будет помещен в первую ячейку, второй абзац — во вторую ячейку и т.д.

· Выберите одну или несколько ячеек, которые предполагаете разбить.

· Выберите команду Таблица | Разбить ячейки, в результате чего на экране появится окно диалога “Разбить ячейки”.

· поле ввода Число столбцов отображается количество столбцов, на которые MS Word предлагает разбить каждую из ячеек. В случае необходимости измените, указанное значение и нажмите ОК.
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