НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНА КАРТА №6
САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА

Дисципліна: Загальний курс користувача ПК.
Тема: Створення файлу "Категорії свердловин".
Кількість годин на тему: 4
Питання на СРС: Робота з таблицями в Word. 

Кількість годин на СРС: 2

Навчальна мета: навчитися створювати, форматувати та редагувати таблиці за допомогою редактора Word.
Студент повинен:

знати:

· засоби створення таблиць;

· як змінювати параметри таблиці;

· призначення панелі інструментів Таблиці та границі

вміти: 

· створювати таблиці;

· добавляти та видаляти стовпці (строки);

Місце виконання самостійної роботи студента: вдома.
Завдання для самопідготовки. Прочитати рекомендовану літературу, звернути увагу на такі питання: 

1. Таблиця. Засоби створення таблиць. 

2. Таблиці простої та складної структури.

3. Редагування таблиць.

4. Форматування таблиць.

Питання для самоконтролю:

1. Що таке таблиця? Засоби створення таблиць. 

2. Таблиці простої та складної структури.

3. Як редагувати таблицю?

4. Як форматувати таблицю?

5. Як форматується вміст таблиці?

6. Для чого призначена команда Таблиця ( Заголовки?
Результати самостійної поза аудиторної діяльності: складено конспект.
Форми контролю: перегляд конспекту, фронтальне опитування на наступному занятті. 

Рекомендована література та Інтернет-посилання: 

1) Ярмуш О.В., Редько М.М. Інформатика і комп'ютерна техніка; Навч. посібник. — К.: Вища освіта, 2006.

2) http://office.microsoft.com/ru-ru/word-help/

Робота з таблицями в Word.

Що таке таблиця. До умовної категорії комплексних документів відносяться документи спеціальні елементи оформлення, що містять, і вбудовані об'єкти нетекстової природи (таблиці, діаграми, ілюстрації, формули і т. п.)

Дані, представлені в табличній формі, відрізняються наочністю. Таблиці завжди були невід'ємною частиною друкарської науково-технічної документації.

Таблиця складається з рядків і стовпців осередків, які можуть містити текст і малюнки. Таблиці часто використовуються для організації і представлення даних.
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Таблиці також можна використовувати для розмітки сторінки, створення тексту, малюнків і вкладених таблиць на веб-сторінці.

Компоненти таблиці. Корисно знати, як називаються різні частини таблиці.
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-  Стовпець;

 - Рядок;

 - Осередок.

Деякі компоненти таблиці можна побачити, тільки натиснувши на кнопку  Недруковані знаки    на панелі інструментів Стандартна.
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 - Маркер переміщення таблиці;

 -  Знак кінця рядка;

 -  Маркер зміни розміру таблиці;

 - Знак кінця осередку.

Елементи таблиці можуть містити не тільки текст, але і графічні та інші об'єкти. При створенні друкарських документів таблиці оформляють так, щоб вони відповідали стилю і змісту документа. Текстовий процесор Microsoft Word володіє гнучкими  і могутніми засобами створення таблиць. Основні засоби знаходяться в пункті меню Таблица:
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Засоби створення таблиць. 

Три основні засоби створення таблиць – це:
· Кнопка додати таблицю  на панелі інструментів Стандартна [image: image5.png]


 ;

· Діалогове вікно Вставка таблиці (Таблица ( Вставить);

· Засіб малювання таблиць (Таблица ( Нарисовать таблицу);

· Панель інструментів Таблицы и границы (визивається командою Вид ( Панели инструментов).   

Команда Таблица ( Вставить  ( Таблица відкриває діалогове вікно Вставка таблиці, в якому задають число рядків і стовпців, а також ширину стовпців. Якщо замість конкретного розміру задати параметр Авто, включається режим Автопідбір, завдяки якому стовпці можуть еластично форматуватися відповідно до наявного змісту. Режим автопідбору задають відповідним перемикачем:
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· Постійна ширина – загальна ширина таблиці дорівнює ширині поля набору документа, а ширина кожного стовпця постійна і залежить від кількості стовпців;

· По вмісту – ширина кожного стовпця пропорційна об'єму даних, що містяться в нім;

· По ширині вікна – спеціальний режим для таблиць, що розміщуються на Web-страницах.

Таблиці складної структури зручно створювати методом «малювання». 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Необхідні для цього елементи управління зосереджені на панелі інструментів Таблицы и границы: 
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або  командою Таблица ( Нарисовать таблицу.

Можна створити складнішу таблицю, наприклад таблицю, яка містить осередки різної висоти, або таблицю з різним числом стовпців в рядку.

1. Виберіть місце створення таблиці. 

2. У меню Таблиця виберіть команду Намалювати таблицю. 

З'явиться панель інструментів Таблиці і межі, а покажчик прийме вид олівця.

3. Щоб визначити зовнішні межі таблиці, намалюйте прямокутник. Потім промальовуйте лінії стовпців і рядків усередині цього прямокутника. 

[image: image8.png]



4. Щоб видалити одну або декілька ліній, натисніть кнопку Гумка  на панелі інструментів Таблиці і межі, а потім клацніть лінію, яку потрібно видалити. 

5. Після завершення створення таблиці клацніть осередок, а потім введіть текст або вставте малюнок. 

Примітка.  Для автоматичного застосування обтікання тексту утримуйте натиснутою клавішу CTRL під час малювання таблиці.
Редагування таблиць

Кажучи про редагування таблиць, ми маємо на увазі не редагування їх вмісту, а тільки редагування їх структури. Фактично редагування структури таблиць зводиться до наступних операцій:

· Додавання заданої кількості рядків;

· Додавання заданої кількості стовпців;

· Видалення виділених осередків, стовпців і рядків;

· Злиття виділених осередків; розбиття виділених осередків.

Комбінуючи вищезгадані операції, можна на базі таблиць простий структури готувати таблиці, що мають складну структуру. Засоби для виконання цих операцій знаходяться в меню Таблиця і на панелі інструментів Таблицы і границы.

Форматування таблиць

При роботі з таблицями слід розрізняти форматування таблиць і форматування вмісту. У першому випадку відбувається управління розмірами структурних елементів таблиці (осередків, рядків, стовпців і ін.), а в другому – управління розміщенням вмісту осередків.

· Форматування таблиць можна виконувати в командному або інтерактивному режимі. У командному режимі для цієї мети використовують діалогове вікно Властивості таблиці (Таблица ( Свойства  таблицы):
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Елементи управління вкладок діалогового вікна Властивості таблиці дозволяють:

· Задати метод вирівнювання таблиці щодо сторінки документа (Вирівнювання);

· Задати метод взаємодії таблиці з навколишнім текстом (Обтікання);

· Визначити або перевизначити варіант оформлення зовнішніх і внутрішніх рамок таблиці, а також набудувати характер оформлення осередків (Межі і заливки);

· Задати розміри внутрішніх полів в осередках і інтервали між осередками (Параметри);

· Призначити параметри поточного рядка або виділених рядків (Рядок);

· Призначити параметри поточного стовпця або виділених стовпців (Стовпець);

· Призначити параметри поточного осередку або виділених осередків (Осередок).

У інтерактивному режимі таблицю форматують за допомогою маркерів, що з'являються  при наведенні покажчика миші на таблицю або її елементи. Маркер в лівому верхньому кутку таблиці дозволяє переміщати таблицю по робочому полю документа:
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.

 Маркер в правому нижньому кутку дозволяє управляти розмірами таблиці:
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.

 Маркери зміни розміру, що з'являється при наведення покажчика миші на рамки таблиці, дозволяють інтерактивно змінювати розміри стовпців і рядків методом перетягання.

Введення і форматування вмісту таблиць

Виділення потрібного осередку для введення тексту виконується за допомогою миші. Переміщення між осередками виконується клавішею {Tab}. Для навігації по осередках можна також використовувати клавіші управління курсором.

Всі команди форматування тексту відносяться до виділеного елементу. Виділеним елементом може бути будь-який осередок, рядок (група рядків), стовпець (група стовпців) або вся таблиця в цілому. Групи осередків виділяють методом простягання миші. Більшість команд, пов'язаних з форматуванням елементів таблиці і об'єктів, що містяться в них, можна виконати за допомогою панелі інструментів Форматування.

Іноді таблиці виявляються достатньо високими і не поміщаються на одній сторінці. Щоб заголовки стовпців дублювалися при перенесенні частини таблиці на наступну сторінку, виділіть перші декілька рядків таблиці, які повинні повторюватися на кожній сторінці, і виберіть команду Таблица ( Заголовки . Для відключення цього режиму повторно виберіть ту ж саму команду. 
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