Таблиці
Таблиця — зручна і наочна форма представлення інформації, тому дуже широко застосовується у текстах, особливо економічно​го і соціального спрямування. Ін​формація у таблицях розміщуєть​ся у клітинках, які утворюють шпальти і рядки. У клі​тинках таблиці можуть розміщу​ватися дані будь-якого виду: чис​ла, текст, графіка.
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Створити таблицю і вставити її в текст можна різними способами.
Першим способом є застосування команди Додати таблицю з меню Таблиця. У діалоговому вікні, що з'являється на екрані, можна вибрати кількість шпальт і рядків за допомогою відповід​них полів. Так само можна вибрати ширину шпальти.
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Можна також створити таблицю за допомогою кнопки Дода​ти таблицю. Діалогове вікно, що з'являється під час виконання цієї команди, містить трафарет таблиці розмі​ром 4x5 клітинок Пересуваючи вка​зівник миші праворуч і вниз, встановлюємо потрібну кількість шпальт і рядків.
У меню Таблиця є команда Нарисувати таб​лицю, що створює 
таблицю переміщенням вка​зівника миші, який набуває вигляду олівця, вниз і праворуч до отримання потрібного розміру.
Таблицю можна створити також на основі вже існуючого текс​ту, для чого слід виконати такі операції:
· виконати поділ тексту на шпальти за допомогою символу абзацу (Enter), табуляції, крапки з комою або будь-якого символу вибраного користувачем;
· виділити перетворений текст і виконати команду Таблиця-Перетворити у таблицю. У діалоговому вікні, що з'явить​ся, задати потрібну кількість шпальт і рядків.
Введення даних у таблицю. Дані вводяться у клітинки табли​ці, починаючи з позиції курсора. По мірі заповнення клітинки її розміри по вертикалі автоматично збільшуються.
Переміщення між клітинками таблиці здійснюється за допо​могою клавіатури такими комбінаціями клавіш:
· Tab, Shift+Tab — перехід до наступної та попередньої клі​тинки;
· Alt+Home, Alt+End — перехід до першої та останньої клітин​ки рядка;
· Alt+PgUp, Alt+PgDn — перехід до першої та останньої клітинки шпальти.
Операції зі шпальтами і рядками таблиці.
 Як і під час роботи зі звичайним текстом, перед тим, як застосувати операцію до пев​ного об'єкта чи групи об'єктів таблиці, їх необхідно виділити.
Об'єднання клітинок. Виділити групу клітинок і виконати ко​манду Об'єднати клітинки з меню Таблиця.
Поділ клітинок. Для поділу клітинки на кілька у рядку викорис​товується команда Розділити клітинки з меню Таблиця. У діалого​вому вікні, що відповідає цій команді, слід у полі Кількість шпальт вказати, на яку кількість клітинок розділити вибрану клітинку.
Збільшення кількості рядків і шпальт. Щоб додати новий ря​док у таблицю, потрібно виділити один із рядків, а потім виконати команду Додати рядок з меню Таблиця. Аналогічно виконується команда Додати шпальту.
Вилучення клітинок таблиці. Попередньо вибрані клітинки таб​лиці вилучаються командою Вилучити клітинки з меню Таблиця. У діалоговому вікні цієї команди слід вибрати одну з чотирьох операцій:
· із зсувом ліворуч — вибрані клітинки вилучаються, а на їх місце зсуваються клітинки, що розміщені справа;
· вилучити весь рядок — вилучається рядок, що містив ви​брані клітинки;
· із зсувом угору — здійснюється зсув клітинок угору. Ви​брані клітинки вилучаються, а на їх місце зсуваються клі​тинки, що розміщені внизу;
· вилучити всю шпальту — вилучається шпальта, що міс​тила вибрані клітинки.
Нумерація клітинок. Щоб пронумерувати виділені клітинки таблиці, слід натиснути на кнопку Нумерований список на панелі інструментів. Якщо вносити зміни в нумеровану частину таблиці, то номери клітинок автоматично коригуються.
Сортування. Щоб виконати сортування в таблиці, слід поміс​тити курсор у довільну клітинку і вибрати команду Сортування  
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з меню Таблиця. Відкри​ється діалогове вікно Сор​тування, за допомогою якого можна виконати сортування у кількох шпальтах, але не більше ніж у трьох.
У полі Сортувати слід вказати шпальту, в якій сортування має здійсню​ватися в першу чергу. У по​лях Потім вказати, якщо потрібно, решту шпальт, у яких виконуватиметься сортування. Для кожної вказаної шпаль​ти потрібно вказати тип інформації, який вказується у полі Тип. Можна вибрати один з таких типів: текст, число, дата. Напрям сортування вибирається за допомогою параметра За зростанням і За спаданням.
Форматування таблиць. Форматування тексту всередині таб​лиці здійснюється тими самими засобами, що й звичайного тексту. Під час створення таблиці або під час роботи з вже існуючи​ми можна скористатися автоматичним форматуванням (команда Автоформат таблиці з меню Таблиця). У діалоговому вікні цієї команди можна вибрати один із стилів рамок таблиці, а також скористатися готовими розробками з оформлення клітинок таблиці.
Керування шириною і висотою клітинок таблиці. Ширину шпальти або висоту рядка зручно змінювати безпосередньо в таб​лиці за допомогою миші. Якщо підвести вказівник миші до лінії, що розділяє шпальти чи рядки, то курсор змінює свій зовнішній вигляд на дві паралельні лінії. Клацнувши в цей момент лівою клавішею миші й утримуючи її в натиснутому стані, можна пере​містити лінію розмежування у потрібну позицію, формуючи тим самим висоту рядка чи ширину шпальти.
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Ще один спосіб змі​нити ширину і висоту клітинок: застосувати команди Властивості таблиці з меню Таблиця. Діалогове вікно цієї ко​манди  міс​тить дві вкладки: Рядок і Шпальта.
Висота рядка вста​новлюється в полі Висо​та рядка N. Замість N стоїть число, що вказує номер рядка, висоту яко​го потрібно змінити. Пе​рехід між рядками здій​снюється за допомогою кнопок Попередній ря​док і Наступний рядок. Щоб задати однакові параметри одночас​но для кількох рядків, перед активізацією вікна слід виділити ці рядки.
У полі Відступ зліва вказується відстань від лівого краю текс​ту в рядку до лівого поля сторінки.
Параметр Вирівнювання визначає спосіб вирівнювання рядка відносно полів сторінки: по лівому краю, по центру, по правому краю. Слід розрізняти вирівнювання тексту всередині клітинок і вирівнювання рядків таблиці відносно полів сторінки.
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Параметри шпальт таблиці встановлюються за допомого: вкладки Шпальта. Як і при форматуванні рядків, якій ти зразу кілька шпальт потрібно їх попередньо вибрати. Кнопки Попередня шпальта і Наступна шпальта служать для переходу між ними.

Ширина шпальти (чи кількох) вказується у полі Ширина шпальти.
У полі Інтервал між шпальтами вказується відстань між границями шпальти та їх вмістом. Кнопка Автодобір дав змогу автоматично змінювати ширину згідно з вмістом.
Спрямування тексту. 
Текст всередині клітинок таблиці можна розмістити не тільки горизонтально, а й  вертикально за допомогою команди Спрямування тексту з меню Фор​мат. У    діалоговому вікні цієї команди можна вибрати [image: image5.jpg]44 peasiayuii cronbeu | Cneayoust cronbeu » |




бажаний напрям тексту. Для зміни напряму тексту можна скористатися також кноп​кою на панелі інструментів Таблиці та границі.
Заголовки шпальт таблиці. Деякі таблиці не вміщуються на одній сторінці, тому їх доводиться розміщувати на кількох сторінках. Сприйняття документа поліпшується, якщо заголовки довгих таблиць повторюються з переходом на нову сторінку. Щоб задати автоматичне повторення заголовка, призначена команда Заголовки з меню Таблиця. Перед виконанням цієї команди слід вибрати рядок чи кілька рядків, які використовуватимуться як заголовки.

Перетворення таблиці у текст. Інколи виникає необхідність перетворити таблицю у текст, для цього потрібно виділити табли​цю, а потім вибрати команду Перетворити у текст з меню Таблиця. У діалоговому вікні цієї команди потрібно вказати, які символи використовувати як роздільники клітинок: маркери абзаців, сим​воли табуляції, коми тощо. 
