Форматирование таблиц
В Word существует много способов улучшения внешнего вида таблиц путем их форматирования. Способы форматирования таблиц: автоматическое форматирование, использование панели инструментов Таблицы и границы, а также методы ручного форматирования таблиц.

Автоматическое форматирование таблиц

Есть несколько десятков готовых макетов оформления, которые иногда быстрее и удобнее использовать, чем начинать форматирование с нуля.

Чтобы применить автоматическое форматирование нужно выполнить команду: Таблица, Автоформат таблицы. В списке Стили таблиц выделяется нужный макет оформления. Внешний вид таблицы отображается на схеме Образец.
Чтобы создать новый стиль нужно нажать кнопку Создать (диалоговое окно Автоформат таблицы).
Изменение размера таблицы и ее частей
Изменение размера целой таблицы

1. поместить указатель мыши на таблицу. В правом нижнем углу появится маркер изменения размера. 
2. нужно схватить этот маркер, при этом указатель примет форму двунаправленной стрелки, и перемещать его, изменяя размер таблицы до нужного. 

3. по окончании отпустить левую кнопку мыши.

Если известно численное значение требуемой ширины таблицы: 
1. нужно поместить точку вставки внутрь таблицы.
2. выбрать команду Таблица, Свойства таблицы. Появится диалоговое окно Свойства таблицы. 
3. на вкладке Таблица нужно установить флажок ширина. Ширину таблицы задать в сантиметрах или процентах от исходной ширины, выбрав в раскрывающемся списке единицы пункт Сантиметры или Процент соответственно. В поле ввода справа от флажка ширина вводится требуемое значение.

4. нажать кнопку ОК.
Изменение ширины столбцов

Перемещение границ ячеек и использование горизонтальной линейки

Способы изменения ширины столбцов:

· перетаскивание правой границы столбца в таблице;

· перетаскивание маркера границы столбца на линейке;

· команда Таблица, Свойства таблицы.

Для того чтобы изменить ширину столбца с помощью мыши, установите указатель мыши на правую границу столбца. В результате указатель примет вид вертикальной двойной линии со стрелками, направленными вправо и влево. При этом вид указателя не зависит от того, отображаются или спрятаны линии сетки. Нажмите кнопку мыши и переместите этот маркер столбца до установки требуемой ширины столбцы, после чего отпустите кнопку мыши.
Изменение ширины столбцов с помощью мыши

	Действие
	Результат

	Перемещение границы без нажатия каких-либо дополнительных клавиш
	Изменяется только ширина столбца справа от данного, ширина таблицы не меняется

	Перемещение маркера границы столбца на линейке без нажатия клавиш, перемещение границы столбца принажатой клавише Shift
	Изменяется не ширина столбцов правее данного, а ширина всей таблицы

	Перемещение маркера границы столбца на линейке при нажатой клавише Shift
	Изменяется ширина только двух столбцов, расположенных слева и справа от перемещаемой границы

	Перемещение границы столбца или маркера границы столбца на линейке при нажатой клавише Ctrl
	Пропорционально исходным размерам изменяется ширина всех столбцов правее данного, ширина таблицы не меняется 

	Перемещение границы при нажатых Shift+Ctrl
	Ширина всех столбцов справа остается неизменной. Изменяется ширина столбца, расположенного слева от перемещаемой границы и соответственно ширина самой таблицы 

	Перемещение границы при нажатой клавише Alt
	Отображается размер ширины изменяемых столбцов в см.

	Двойной щелчок на границе
	Ширина столбца становится такой, чтобы вместить максимально возможное по ширине содержимое


Чтобы задать конкретное значение ширины для одного столбца или группы столбцов:
1. нужно выделить в таблице столбцы, ширину которых надо изменить.

2. выбрать команду Таблица, Свойства таблицы. Появится диалоговое окно Свойства таблицы.
3.  нужно перейти на вкладку Столбец. 
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установить флажок Ширина. При этом станет доступным поле ввода справа от флажка.
5. ширину столбцов можно задавать в сантиметрах, или в процентах от общей ширины таблицы. Способ задания единицы в соседнем списке.

6. в поле ввода Ширина задается требуемое значение ширины столбцов.
7. для изменения ширины соседних столбцов можно использовать кнопки Предыдущий столбец и Следующий столбец для перехода к соседнему столбцу слева или справа соответственно.
8. нажать кнопку ОК.
Рис.1. Вкладка Столбец диалогового окна Свойства таблицы
Автоматическая настройка ширины столбцов таблицы

· Выберите столбцы, ширину которых вы предполагаете изменить. Если вы выберите столбцы не полностью (например, одну или более строк) Word изменит ширины столбцов только в указанных строках.

· Выберите Таблица, Автоподбор, Автоподбор по содержимому.
· столбцы таблицы будут выровнены в соответствии с их содержимым.
· Чтобы ширина всей таблицы равнялась ширине страницы нужно выполнить команду Таблица, Автоподбор, Автоподбор по ширине окна. При этом ширина столбцов пропорционально изменится.
Изменение высоты строки
После создания таблицы высота всех строк одинакова. Изменить высоту строки можно одним из следующих способов:

· Перетаскиванием границы строки прямо в таблице;

· Перетаскиванием маркера границы строки на вертикальной линейке;

· Командой Таблица, Свойства таблицы.

При перетаскивании границы строки указатель должен принять вид двойной горизонтальной черты с маленькими стрелочками.

Высоту строк можно также изменять с помощью маркеров границы строки на вертикальной линейке. Высота строки настраивается перемещением соответствующего маркера.

Если просто переместить границу или маркер границы, будет установлена минимальная высота строки. Если в процессе перетаскивания маркера нажать и удерживать клавишу <Ctrl>, то высота строки будет задана точно. Содержимое строки будет усекаться, если оно превысит установленную высоту.
Для одновременного изменения высоты нескольких строк нужно выполнить следующие действия:

· Выбрать строки, высоту которых нужно изменить.

· Выполнить команду Таблица Свойства таблицы. В окне диалога Свойства таблицы перейти на вкладку “Строка”. 
· Нужно установить флажок Высота для явного задания высоты строк, при этом станет доступным поле ввода справа от флажка
· Опция Режим позволяет установить следующие значения:

	Значение
	Результат

	Авто
	Устанавливает высоту строк по самой высокой ячейке

	Минимум
	Задает минимальную высоту строки. Если содержимое ячейки превышает минимальную высоту, устанавливается высота, позволяющая вместить всю информацию

	Точно
	Задает фиксированную высоту ячейки. Если содержимое ячейки превышает фиксированную высоту, отображается только тот текст или часть графического объекта, которая помещается в указанном размере


· Если на предыдущем шаге выбрано значение Минимум или Точно, введите требуемую величину в поле ввода. 

· Если требуется отформатировать другие строки, перейдите с помощью кнопок Следующая строка или Предыдущая строка в требуемую строку.

· Нажмите кнопку ОК.

Остановимся еще на одном очень полезном средстве, предоставляемом вкладкой “Строка” — флажке Разрешить перенос строки на следующую страницу. Если при установленном флажке (по умолчанию) содержимое ячейки не помещается на одной странице, MS Word разбивает строку и переносит не поместившиеся данные на следующую страницу.

Изменение интервала между ячейками
Интервал между ячейками – это расстояние, на которое соседние ячейки таблицы удалены друг от друга. Для объяснения понятия интервала рассмотрим таблицу, все ячейки которой имеют граничные линии. При нулевом интервале соседние ячейки соприкасаются, а их граничные линии наложены друг на друга и по отдельности неразличимы.
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Для изменения интервала между ячейками:

1. Поместите в таблицу точку вставки.

2. Выберите команду Таблица, Свойства таблицы. Появится диалоговое окно Свойства таблицы.
3. Перейдите на вкладку Таблица  и нажмите кнопку Параметры. Появится диалоговое окно Параметры таблицы (рис. 2). 
4. Установите флажок интервалы между ячейками, при этом станет доступным поле ввода справа от флажка.

Рис. 2. Диалоговое окно Параметры таблицы

5. Введите в это поле значение интервала (можно воспользоваться счетчиком). 

6. Нажмите кнопку ОК.
Изменение расположения текста в таблице

Для задания расположения текста можно использовать различные типы выравнивания, отступы, а также изменять ориентацию текста.

Изменение ориентации текста

Word предоставляет возможность изменения ориентации текста внутри ячейки. Для изменения ориентации текста:
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Выделить ячейки, в которых требуется поменять ориентацию содержимого.

2. Выберите команду Формат, Направление текста. Появится диалоговое  окно Направление текста (рис.3). 
3. Выберите нужную ориентацию текста, щелкнув на одной из кнопок в группе Ориентация (Orientation). Пример текста с такой же ориентацией проводится в поле Образец (Preview).

4. Нажмите кнопку ОК
Рис.3. Диалоговое окно Направление текста

Настройка положения строк

Положение строки определяется выравниванием строк и отступом строки от левого поля страницы. Изменение вида выравнивания и установка левого отступа не влияет на расположение текста относительно строки. При задании левого отступа выделенные строки сдвигаются право так, как происходит при сдвиге абзаца.

Выравнивание текста относительно границ ячейки
Чтобы указать расположение текста ячейки относительно ее границ, используются команды выравнивания. 
Чтобы установить выравнивание текста:

1. Нужно нажать на панели инструментов Стандартная  кнопку Таблицы и границы, появится панель инструментов Таблицы и границы.

2. Выделить ячейку или группу ячеек, в которых требуется изменить выравнивание текста.

3. На панели инструментов Таблицы и границы нажать кнопку Выравнивание в ячейке.

4. Выбрать, например, кнопку Выровнять снизу по правому краю.
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Другой способ выравнивания – команда Таблица, Свойства таблицы.

Чтобы установить выравнивание текста для группы ячеек:

1. Нужно выделить группу.

2. Выбрать команду Таблица, Свойства таблицы. Появится диалоговое окно Свойства таблицы.

3. Перейти на вкладку Ячейка (рис. 4).

4. В группе Вертикальное выравнивание задать тип вертикального выравнивания.

5. Нажмите кнопку ОК.

Рис.4. Вкладка Ячейка диалогового окна Свойства таблицы
Самый быстрый способ установить выравнивание текста по ширине – кнопки По левому краю, По центру и По правому краю на панели инструментов Форматирование. Выделите группу ячеек и нажмите соответствующую кнопку.

Установка полей, отступов и позиций табуляции

Отдельную ячейку таблицы можно рассматривать как маленькую страницу текста и в соответствии с этим для ячеек имеют смысл такие понятия, как поля, отступы и позиции табуляции. Разница состоит в том, что отступы и позиции табуляции задаются для всей ячейки целиком, а на странице для каждого абзаца они могут быть установлены отдельно.

Поля позволяют задать расстояние от текста в ячейке до ее границ. Задав ненулевые значения полей, можно значительно облегчить восприятие таблицы.

Чтобы задать поля для всех ячеек таблицы:

1. Поместите в таблицу точку вставки.

2. Выберите команду Таблица, Свойства таблицы. Появится диалоговое окно Свойства таблицы.

3. Перейдите на вкладку Таблица и нажмите кнопку Параметры. Появится диалоговое окно Параметры таблицы. 
4. Задайте значения полей ячеек таблицы по умолчанию в полях ввода верхнее, нижнее, левое,  правое, задав тем самым размеры полей сверху, снизу, слева и справа, соответственно.
5. Нажмите кнопку ОК.

Чтобы задать поля для группы ячеек:

1. Выделить группу ячеек.

2. Выберите команду Таблица, свойства таблицы. Появится диалоговое окно Свойства таблицы.
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Перейдите на вкладку Ячейка и нажмите кнопку Параметры. Появится диалоговое окно Параметры ячейки (рис. 5). 
4. Чтобы задать значения полей выделенных ячеек, отличные от принятых в таблице по умолчанию, снимите флажок как во всей таблице.

5. Введите значения в поля ввода верхнее, нижнее, левое,  правое, задав тем самым размеры полей сверху, снизу, слева и справа, соответственно.

6. Нажмите кнопку ОК.

Рис. 5. Диалоговое окно Параметры ячейки
Для задания отступов для ячейки, так же как и для страницы, можно воспользоваться горизонтальной линейкой или командой меню.

Чтобы задать отступы с помощью линейки, поместите в ячейку точку вставки, а затем передвиньте маркеры Отступ первой строки, Отступ слева, Отступ справа, на нужные позиции.

Чтобы задать отступы командой меню:

1. Выделите группы ячеек.

2. Выберите команду Формат, Абзац. При этом появится диалоговое окно Абзац.
3. В группе Отступ установите нужные отступы.

4. Нажмите кнопку ОК.

Чтобы установить позиции табуляции в ячейке, выделите ячейку и установите позиции табуляции обычным образом: командой Формат, Табуляция или с помощью линейки. Однако, чтобы переместить точку вставки в следующую позицию табуляции, необходимо нажать комбинацию клавиш < Ctrl>+<Tab>, как обычно.
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