
Ñîçäàíèå òàáëèöÐàáîòà ñ òàáëèöàìè íå ÿâëÿåòñÿ îñíîâíûì ïðåäíàçíà÷åíèåì Microsoft Word. Îäíàêî èíîãäà â äîêóìåíò òðåáóåòñÿ âñòàâèòü äàííûå, êîòîðûå ëó÷øå âîñïðèíèìàþòñÿ èìåííî â âèäå òàáëèöû. Åñëè òàáëèöà íåñëîæíàÿ, èñïîëüçîâàòü ñïåöèàëüíûå ïðîãðàììû äëÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè (íàïðèìåð, Microsoft Excel) íåöåëåñîîáðàçíî. Ãîðàçäî ïðîùå ñîñòàâèòü òàáëèöó íåïîñðåäñòâåííî â äîêóìåíòå Word. Ëþáàÿ òàáëèöà (íåîáÿçàòåëüíî ýëåêòðîííàÿ) ðàçäåëåíà íà ñòîëáöû è ñòðîêè, êîòîðûå îáðàçóþò ÿ÷åéêè. Â ýòè ÿ÷åéêè çàïèñûâàåòñÿ ðàçëè÷íàÿ èíôîðìàöèÿ: ÷èñëà, ôîðìóëû, òåêñòû è äð. Ðàáîòà ñ òàáëèöåé îáû÷íî íà÷èíàåòñÿ ñ åå ñîçäàíèÿ. ×òîáû ñîçäàòü òàáëèöó â Word, âîñïîëüçóéòåñü îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ. _ Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà, â ãðóïïå Òàáëèöû íàæìèòå êíîïêó Òàáëèöà. Óêàçàòåëåì ìûøè âûáåðèòå êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ è ñòðîê (ðèñ. 5.1). Ïðè ýòîì â äîêóìåíòå â ìåñòå, ãäå óñòàíîâëåí êóðñîð, áóäåò ðèñîâàòüñÿ òàáëèöà ñ çàäàííûìè ïàðàìåòðàìè. _ Â ìåíþ êíîïêè Òàáëèöà âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü òàáëèöó. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Âñòàâêà òàáëèöû âûáåðèòå êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ è ñòðîê (ðèñ. 5.2) è íàæìèòå êíîïêó OK. _ Èñïîëüçóéòå çàãîòîâêó òàáëèöû èç ñïèñêà ýêñïðåññ,òàáëèö. Èõ ñïèñîê íàõîäèòñÿ â ìåíþ êíîïêè Òàáëèöà (ðèñ. 5.3). ×òîáû âñòàâèòü òàêóþ òàáëèöó â òåêñò, ïðîñòî ùåëêíèòå íà åå èçîáðàæåíèè â ñïèñêå, çàòåì çàïîëíèòå òàáëèöó ñâîèìè äàííûìè. _ Ââåäèòå â òîì ìåñòå äîêóìåíòà, êóäà íóæíî âñòàâèòü òàáëèöó, çíàêè «+» è «_» è íàæìèòå Enter. Íàïðèìåð, äëÿ ñîçäàíèÿ òàáëèöû èç òðåõ ñòîëáöîâ íóæíî ââåñòè +_+_+_+. Ïðè ðèñîâàíèè òàáëèöû íà ëåíòå ïîÿâÿòñÿ äâå êîíòåêñòíûå âêëàäêè &mdash; Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Êîíñòðóêòîð è Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò (ïîäðîáíåå îá ýòèõ âêëàäêàõ ÷èòàéòå íèæå). Ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Êîíñòðóêòîð ìîæíî èçìåíÿòü òèïû è øèðèíó ëèíèé â ïðîöåññå ðèñîâàíèÿ. Êðîìå òîãî, èñïîëüçóÿ èíñòðóìåíò Ëàñòèê, ìîæíî óäàëèòü íàðèñîâàííûå ëèíèè. Ïîñëå ñîçäàíèÿ òàáëèöû îòîæìèòå êíîïêó Íàðèñîâàòü òàáëèöó íà âêëàäêå Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Êîíñòðóêòîð èëè íàæìèòå êëàâèøó Esc. _ Èñïîëüçóÿ êîìàíäó Òàáëèöà Excel êíîïêè Òàáëèöà (ðèñ. 5.7), âñòàâüòå â äîêóìåíò Word òàáëèöó Excel. Ïðè ýòîì â äîêóìåíòå Word îòîáðàçÿòñÿ ÿ÷åéêè òàáëèöû Excel, à íà ëåíòå ïîÿâÿòñÿ êîìàíäû Exñål äëÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè (ðèñ. 5.8). Â ÿ÷åéêè ìîæíî ââåñòè äàííûå âûïîëíèòü íàä íèìè îïåðàöèè, èñïîëüçóÿ âîçìîæíîñòè Excel. Ïîñëå ýòîãî íóæíî ùåëêíóòü íà ïóñòîì ìåñòå âíå ÿ÷ååê, è òàáëèöà áóäåò âñòàâëåíà â äîêóìåíò Word. Â òàêîì ñëó÷àå òàáëèöà áóäåò âñòàâëåíà åäèíûì îáúåêòîì. Äëÿ åå ðåäàêòèðîâàíèÿ íóæíî áóäåò äâàæäû ùåëêíóòü íà íåé, ÷òîáû ñíîâà ïîÿâèëèñü êîìàíäû Exñål. _ Ïðåîáðàçîâàòü íàáðàííûé òåêñò â òàáëèöó. Ïðè ýòîì òåêñò, êîòîðûé áóäåò çàíèìàòü îäíó ÿ÷åéêó, äîëæåí áûòü îòäåëåí îò òåêñòà, êîòîðûé áóäåò çàíèìàòü äðóãóþ ÿ÷åéêó, êàêèì-íèáóäü ðàçäåëèòåëåì (íàïðèìåð, òàáóëÿöèåé èëè àáçàöåì)(ðèñ. 5.9). Âûäåëèòå ýòîò òåêñò, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà ëåíòû, ùåëêíèòå íà êíîïêå Òàáëèöà è âûïîëíèòå êîìàíäó Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî òàêàÿ çàãîòîâêà îáÿçàòåëüíî äîëæíà çàêàí÷èâàòüñÿ ïëþñîì, èíà÷å òàáëèöà íå áóäåò ñîçäàíà. _ Ñîçäàéòå òàáëèöó âðó÷íóþ ïðè ïîìîùè êîìàíäû Íàðèñîâàòü òàáëèöó â ìåíþ êíîïêè Òàáëèöà. Êîãäà âû íàæìåòå êíîïêó Íàðèñîâàòü òàáëèöó, óêàçàòåëü ïðèìåò ôîðìó êàðàíäàøà . Ñíà÷àëà ñîçäàéòå î÷åðòàíèÿ òàáëèöû (ðèñ. 5.4), à çàòåì ðèñóéòå ãîðèçîíòàëüíûå (ðèñ. 5.5) è âåðòèêàëüíûå (ðèñ. 5.6) ëèíèè. Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó. Îòêðîåòñÿ îäíîèìåííîå îêíî. Óêàæèòå â ýòîì îêíå êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ (êîëè÷åñòâî ñòðîê ïðè ýòîì áóäåò çàäàíî àâòîìàòè÷åñêè), çàäàéòå ðàçäåëèòåëü, êîòîðûé áûë èñïîëüçîâàí ïðè íàáîðå òåêñòà, è íàæìèòå êíîïêó OK. Â ðåçóëüòàòå òåêñò ïðåîáðàçóåòñÿ â òàáëèöó (ðèñ. 5.10).
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