ЗАНЯТИЕ 9. ТЕМА: ТАБЛИЦЫ


СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦЫ


Создайте новый документ, настройте интерфейс программы: выведите панели инструментов Стандартная, Форматирование, Обрамление; установите Режим просмотра Обычный, Масштаб просмотра По ширине страницы; активизируйте кнопку Непечатаемые символы. Вызовите команду Таблица � Вставить таблицу. В диалоговом окне Вставка таблицы установите число столбцов 5, число строк 2 (Строки можно добавлять по мере заполнения таблицы), ширина столбцов � Авто (т.е. рабочее поле будет разделено на 5 равных колонок), нажмите кнопку ОК.  В рабочее поле будет вставлена заготовка для новой таблицы. Найдите на экране непечатаемые линии сетки, маркеры ячеек и маркеры строк. Если линии сетки не выведены на экран, вызовите команду Таблица � Сетка.


Заполните первую строку таблицу (заголовок) по следующему образцу:
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Фирма�
1997 год�
1998 год�
Всего�
�
�
�
�
�
�
�
Начиная с крайне левой ячейки методом «перетащить и оставить» измените ширину столбцов таблицы. Обратите внимание, что когда Вы перетаскиваете линию, разделяющую два столбца, ширина всех ячеек справа также изменяется. Для того, чтобы изменить ширину двух соседних столбцов, не затрагивая все остальных, при «перетаскивании» держите нажатой клавишу <Shift>. Перетаскивать можно также разделители столбцов на линейке (они появляются, если курсора ввода поместить в область таблицы). Используя команду меню Таблица�Высота и ширина ячейки, вкладка Столбец, установите ширину третьего и четвертого столбцов равной 6 см.
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С помощью стрелок подведите курсор ввода в свободную ячейку во вторую строке столбца 1997. Вызовите команду Таблица � Разбить ячейки. В диалоговом окне команды в поле Число столбцов установите значение 4. Повторите эту операцию с ячейкой столбца 1998. Установите курсор ввода в последнюю ячейку строки 2 и нажмите клавишу <Tab>, после чего в таблице появится новая строка, имеющая ту же структуру, что и предыдущая. Заполните ячейки таблицы данными так, как это показано ниже. Для перехода в следующую ячейку используйте клавишу <Tab>, для возврата в предыдущую � клавиши <Shift><Tab>. 
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Установите курсор ввода в ячейку, находящуюся в третьем столбце последней строки. Вызовите команду Таблица � Формула. В поле Формула диалогового окна команды показана формула SUM(ABOVE), которую Word предлагает вставить в ячейку таблицы. После нажатия на клавишу OK в текущую ячейку таблицы будет вставлена специальная инструкция, позволяющая суммировать содержимое ячеек, находящихся сверху от текущей. Повторите указанные действия для всех ячеек последней строки, кроме последней. После этого переместитесь в последнюю ячейку второй строки и вызовите команду Таблица � Формула. Введите формулу SUM(LEFT), указывающую на суммирование содержимого ячеек, находящихся слева от текущей. Повторите эти действия для всех ячеек последнего столбца. Запищите в тетрадь название часто используемых встроенных функций (SUM, PRODUCT, MIN, MAX, AVERAGE). 


Способы адресации ячеек: A, B, C,... - имена столбцов; 1, 2, 3, ... � имена строк. A1 � ячейка  первой строке и первом столбце; A:A � все ячейки первой строки, A1:C4 � ячейки, находящиеся в пересечении первых четырех строк и первых трех столбцов. Адреса ячеек несвязного диапазона разделяются точкой с запятой: B1; C5; D6. Возможно также использовать специальные ссылки: LEFT � все числовые ячейки слева,  RIGHT � справа, ABOVE � вверху, BELOW � внизу.


Измените числа, стоящие в столбцах таблицы. Для изменения суммы, в которой участвуют измененные ячейки, необходимо переместить курсор в ту ячейку таблицы, в которой стоит сумма, и нажать клавишу <F9> («обновить поле»).





2. РЕДАКТИРОВАНИЕ ТАБЛИЦЫ. 


Передвижение по таблице. Для управления курсором ввода используются клавиши (, (, (, (, Home, End. В пределах одной ячейки таблицы эти клавиши имеют обычные функции, однако, если курсор достигает границы ячейки, клавиши действуют иначе. Проверьте действие указанных клавиш, а также сочетания клавиш<Alt><Home>, <Alt> <End>, <Alt> <PgUp>, <Alt> <PgDn>.


Выделение ячеек таблицы. Для выделения с помощью клавиатуры используются следующие сочетания клавиш: <Shift>(, <Shift>(, <Shift>(, <Shift>(. Сначала выделяется содержимое текущей ячейки. Когда граница выделения пересекает границу ячейки, нажатие этих клавиш растягивает выделение по целым ячейкам. Чтобы выделить все содержимое ячейки, включая ее границы, установите в ячейку курсор ввода и нажмите <Shift>-<End>. Содержимое ячейки также можно выделить двойным щелчком мыши, а всю ячейку - тройным щелчком. Для выделения целой строки можно использовать невидимую полосу выделения в левой части страницы, в которой курсор мыши принимает форму стрелки. Для выделения столбцов достаточно в режиме разметки страницы разместить курсор мыши над таблицей (он примет форму черной стрелки) и, не отпуская кнопку мыши, выделить нужное число столбцов. Соответствующие пункты есть также в меню Таблица.


После выделения ячеек для редактирования таблицы можно использовать операции с буфером обмена. Скопируйте последнюю строку таблицы в буфер обмена. Установите курсор в последнюю строку. Вставьте строку, хранящуюся в буфере обмена.


Вставка пустых строк производится с помощью команд меню. Вызовите команду Таблица � Вставить строки. Перед строкой, в которой находится курсор появится пустая строка. Аналогично вставляются столбцы. Для того, чтобы вставить сразу несколько пустых строк, выделите столько строк таблицы, сколько вы хотите вставить, и вызовите команду Таблица � Вставить строки. 


Удаление ячеек. Выделите ячейки (строки, столбцы), которые вы хотите удалить. Вызовите команду Таблица � Удалить ячейки. Если выделены не целиком строки и столбцы, то необходимо уточнить, каким образом сдвигать оставшиеся ячейки. 


Изменение ширины столбцов и высоты строк производится с помощью команды Таблица � Высота и ширина ячейки, или вручную, с помощью перетаскивания линий сетки таблицы или маркеров линейки.


ФОРМАТИРОВАНИЕ ЯЧЕЕК. 


К ячейкам применяются все приемы форматирования. Выделив несколько ячеек, измените гарнитуру и размер шрифта, межстрочный интервал и способ выравнивания информации в ячейках.


Обрамление таблицы. Выведите на экран панель инструментов «Обрамление». Выделяя строчки и столбцы таблицы, создайте обрамление ячеек. 


Заливка ячеек таблицы. Выделите ячейки, содержащие суммы. Вызовите команду Формат � Обрамление и заливка. 


Таблица � удобный способ размещения на странице информации. В ячейку может быть помещен не только текст, но и изображение (это один из способов размещения информации на листе). Создайте таблицу из двух столбцов. Вставьте в ячейки таблицы рисунки из папки Clipart. 


4. СОРТИРОВКА. 


Команда меню Таблица � Сортировка позволяет упорядочить информацию, хранящуюся в таблице. Упорядочите информацию созданной вами таблицы 1) по первой букве названия фирм; 2) по размеру суммарного дохода за два года; 3) по размеру дохода в 1 кв. 1998 года. 
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