
Ðåäàêòèðîâàíèå òàáëèöÊ îïåðàöèÿì ðåäàêòèðîâàíèÿ òàáëèö îòíîñÿòñÿ êàê äåéñòâèÿ, êîòîðûå ìîæíî ïðîèçâîäèòü ñ òåêñòîì â ÿ÷åéêàõ, òàê è ñ ýëåìåíòàìè òàáëèöû &mdash; ñòðîêàìè, ñòîëáöàìè, ãðàíèöàìè. Ïðè âûäåëåíèè òàáëèöû íà ëåíòå ïîÿâëÿþòñÿ äâå êîíòåêñòíûå âêëàäêè &mdash; Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Êîíñòðóêòîð è Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò, êîòîðûå ñîäåðæàò ñïåöèàëüíûå èíñòðóìåíòû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ òàáëèö. Ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà â òàáëèöå Ðàáîòà ñ òåêñòîì, íàõîäÿùèìñÿ âíóòðè òàáëèöû, ïðàêòè÷åñêè íè÷åì íå îòëè÷àåòñÿ îò ðàáîòû ñ îáû÷íûì òåêñòîì. Äëÿ äàííûõ òàáëèöû ìîæíî óñòàíàâëèâàòü ëþáîå ôîðìàòèðîâàíèå, èñïîëüçîâàòü ïðèâû÷íûå êîìàíäû ðåäàêòèðîâàíèÿ. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ìåæäó ÿ÷åéêàìè èñïîëüçóåòñÿ êëàâèøà Tab, êëàâèøè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì èëè ìûøü. Äëÿ óäàëåíèÿ òåêñòà âíóòðè òàáëèöû âûäåëèòå òàáëèöó è íàæìèòå êëàâèøó Delete. Òåêñò, íàõîäÿùèéñÿ âíóòðè òàáëèöû, èìååò ñâîè îñîáåííîñòè. Íàïðèìåð, åìó ìîæíî çàäàâàòü ëþáîå íàïðàâëåíèå ñëåäóþùèì îáðàçîì. 1. Óñòàíîâèòå êóðñîð â ÿ÷åéêó, òåêñò êîòîðîé äîëæåí ïîìåíÿòü íàïðàâëåíèå, èëè âûäåëèòå íóæíûé ôðàãìåíò òàáëèöû. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò ëåíòû. 3. Íàæèìàéòå êíîïêó Íàïðàâëåíèå òåêñòà â ãðóïïå Âûðàâíèâàíèå äî òåõ ïîð, ïîêà òåêñò íå ïðèìåò íóæíîå íàïðàâëåíèå (ðèñ. 5.11). Êðîìå òîãî, òåêñò ìîæíî âûðîâíÿòü â ÿ÷åéêå îòíîñèòåëüíî ãðàíèö ÿ÷åéêè: ñâåðõó ïî ëåâîìó êðàþ, ñâåðõó ïî öåíòðó, ñâåðõó ïî ïðàâîìó êðàþ, ïî öåíòðó ïî ëåâîìó êðàþ è ò. ä. Ýòî ìîæíî ñäåëàòü ñ ïîìîùüþ êíîïîê ãðóïïû Âûðàâíèâàíèå âêëàäêè Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò ëåíòû (ðèñ. 5.12) èëè ïîäìåíþ êîìàíäû Âûðàâíèâàíèå ÿ÷ååê êîíòåêñòíîãî ìåíþ, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïðè ùåë÷êå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà òåêñòå â ÿ÷åéêå. Èçìåíåíèå ðàçìåðà è ïîëîæåíèÿ òàáëèöû Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ òàáëèö èñïîëüçóþòñÿ ìàðêåðû ïåðåìåùåíèÿ è èçìåíåíèÿ. Ìàðêåð ïåðåìåùåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ â âåðõíåì ëåâîì óãëó òàáëèöû ïðè íàâåäåíèè óêàçàòåëÿ ìûøè íà òàáëèöó èëè ùåë÷êå íà òàáëè,öå. Îí èìååò ôîðìó êðåñòèêà â ðàìêå (ðèñ. 5.13). Åñëè íàæàòü íà íåãî è, íå îòïóñêàÿ êíîïêó ìûøè, ïîòÿíóòü, òàáëèöà ïåðåìåñòèòñÿ. Ùåëêíóâ íà ìàðêåðå ïåðåìåùåíèÿ, ìîæíî áûñòðî âûäåëèòü âñþ òàáëèöó. Ìàðêåð èçìåíåíèÿ ðàçìåðà òàáëèöû (ðèñ. 5.14) ïîÿâëÿåòñÿ â ïðàâîì íèæíåì óãëó, åñëè óêàçàòåëü ìûøè íàõîäèòñÿ â ïðåäåëàõ òàáëèöû. Åñëè íàæàòü íà ìàðêåð èçìåíåíèÿ ðàçìåðà òàáëèöû è ïîòÿíóòü íà íåêîòîðîå ðàññòîÿíèå, òàáëèöà èçìåíèò ðàçìåð. Ïðè ýòîì âñå ñòîëáöû è ÿ÷åéêè èçìåíÿòñÿ ïðîïîðöèîíàëüíî. Âûäåëåíèå òàáëèöû ×òîáû âûäåëèòü ñòðîêó èëè ñòîëáåö òàáëèöû, âîñïîëüçóéòåñü îäíèì èç ñïîñîáîâ: _ âûäåëèòå íóæíûå ó÷àñòêè òàáëèöû ïî ÿ÷åéêàì, ïðåäâàðèòåëüíî íàæàâ è óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè; _ ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê ëåâîé ãðàíèöå ñòðîêè èëè ê âåðõíåé ãðàíèöå ñòîëáöà, ïîñëå ÷åãî ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè. Íåðåäêî, åñëè òàáëèöà ðàñïîëàãàåòñÿ íà íåñêîëüêèõ ñòðàíèöàõ, âûäåëèòü ïðè ïîìîùè ìûøè íóæíûå ÿ÷åéêè î÷åíü òÿæåëî. Â ýòîì ñëó÷àå, êàê è ïðè ðàáîòå ñ òåêñòîì âíå òàáëèöû, ìîæíî âûäåëÿòü íóæíûé ó÷àñòîê, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó Shift è ïåðåìåùàÿ êóðñîð ïðè ïîìîùè êëàâèø ^ è v. Åñëè æå ó âàñ ìûøü ñ ôóíêöèåé ïðîêðóòêè, âû ìîæåòå ïðîäåëàòü òî æå ñàìîå ãîðàçäî áûñòðåå: êëàâèøó Shift çàìåíèò ëåâàÿ êíîïêà ìûøè, à êëàâèøè ^ è v &mdash; êîëåñî ïðîêðóòêè. Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ýëåìåíòîâ òàáëèöû Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè òàáëèöû èíîãäà áûâàåò íåîáõîäèìî äîáàâëÿòü â íåå äîïîëíèòåëüíûå ýëåìåíòû &mdash; ñòðîêè èëè ñòîëáöû. Äëÿ ýòîãî âûäåëèòå òàêîå êîëè÷åñòâî ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, êàêîå íóæíî äîáàâèòü. Çàòåì ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò ëåíòû è â ãðóïïå Ñòðîêè è ñòîëáöû íàæìèòå íóæíóþ êíîïêó: Âñòàâèòü ñâåðõó, Âñòàâèòü ñíèçó, Âñòàâèòü ñëåâà èëè Âñòàâèòü ñïðàâà (ðèñ. 5.15). Åùå îäèí ñïîñîá äîáàâëåíèÿ ýëåìåíòîâ â òàáëèöó &mdash; îêíî Äîáàâëåíèå ÿ÷ååê. Äëÿ åãî èñïîëüçîâàíèÿ ùåëêíèòå íà êíîïêå, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Ñòðîêè è ñòîëáöû. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå (ðèñ. 5.16) óêàæèòå, êàê íóæíî ïðîèçâåñòè âñòàâêó: ñî ñäâèãîì âïðàâî; ñî ñäâèãîì âíèç; âñòàâèòü öåëóþ ñòðîêó; âñòàâèòü öåëûé ñòîëáåö. Äëÿ óäàëåíèÿ ýëåìåíòîâ òàáëèöû âûäåëèòå òî, ÷òî íåîáõîäèìî óäàëèòü, è èñïîëüçóéòå ìåíþ êíîïêè Óäàëèòü, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Ñòðîêè è ñòîëáöû íà âêëàäêå Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò ëåíòû (ðèñ. 5.17). Ýòèì æå ìåíþ ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ äëÿ óäàëåíèÿ âñåé òàáëèöû. Äëÿ óäàëåíèÿ âûäåëåííîãî ýëåìåíòà ìîæíî òàêæå âûïîëíèòü ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìàíäó êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ýëåìåíòîâ òàáëèöû Øèðèíó ñòîëáöîâ è âûñîòó ñòðîê ìîæíî èçìåíÿòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè. Ñàìûé ïðîñòîé ñïîñîá&mdash; ïðè ïîìîùè ìûøè. Äëÿ ýòîãî ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê ïðàâîé ãðàíèöå ñòîëáöà èëè ê íèæíåé ãðàíèöå ñòðîêè. Êîãäà óêàçàòåëü ïðèìåò ôîðìó äâîéíîé ëèíèè ñî ñòðåëêàìè, íàïðàâëåííûìè â ïðîòèâîïîëîæíûå ñòîðîíû, ïåðåìåñòèòå ãðàíèöó ñòîëáöà èëè ñòðîêè â íóæíîå ìåñòî, íå îòïóñêàÿ êíîïêó ìûøè. Ïðè ýòîì ïóíêòèðíàÿ ëèíèÿ áóäåò ïîêàçûâàòü, ãäå áóäåò óñòàíîâëåíà íîâàÿ ãðàíèöà (ðèñ. 5.18). Åñëè íóæíî çàäàòü òî÷íîå çíà÷åíèå øèðèíû èëè âûñîòû ÿ÷åéêè, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñîîòâåòñòâóþùèå ïîëÿ ãðóïïû Ðàçìåð ÿ÷åéêè âêëàäêè Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò íà ëåíòå (ðèñ. 5.19). Àâòîïîäáîð øèðèíû ñòîëáöîâ Ðàáîòàÿ ñ òàáëèöàìè, âû îáÿçàòåëüíî îáðàòèòå âíèìàíèå íà îäíó äåòàëü: øèðèíà ñòîëáöà îáû÷íî ñëèøêîì ìàëà äëÿ òåêñòà, ïîýòîìó ïðîãðàììà ïåðåíîñèò åãî íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó, ÷òî ÷àñòî íå íóæíî. Îïðåäåëèòü çàðàíåå, ñêîëüêî òî÷íî ìåñòà ïîíàäîáèòñÿ, î÷åíü òðóäíî. Èìåííî äëÿ ýòîãî ñóùåñòâóåò êîìàíäà Àâòîïîäáîð. Äëÿ åå èñïîëüçîâàíèÿ ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Âûäåëèòå òàáëèöó. 2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò ëåíòû. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Àâòîïîäáîð (ðèñ. 5.20). 3. Âûáåðèòå íóæíûé ïàðàìåòð: _ Àâòîïîäáîð ïî ñîäåðæèìîìó &mdash; øèðèíà ñòîëáöà óâåëè÷èâàåòñÿ èëè óìåíüøàåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ñîäåðæèìûì ÿ÷ååê; _ Àâòîïîäáîð ïî øèðèíå îêíà &mdash; äàííûé âàðèàíò ìîæíî èñïîëüçîâàòü, åñëè òàáëèöà âûøëà çà ïðåäåëû ñòðàíèöû èëè åñëè íóæíî ñäåëàòü øèðèíó òàáëèöû ðàâíîé øèðèíå ðàáî÷åé îáëàñòè. Ñâîéñòâà òàáëèöû Â Microsoft Word 2007 åñòü î÷åíü óäîáíûé íàáîð ôóíêöèé, îáúåäèíåííûõ â îêíå Ñâîéñòâà òàáëèöû (ðèñ. 5.21). Åãî ìîæíî îòêðûòü, ùåëêíóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè â ëþáîì ìåñòå òàáëèöû è âûïîëíèâ êîìàíäó Ñâîéñòâà òàáëèöû èëè íàæàâ êíîïêó Ñâîéñòâà â ãðóïïå Òàáëèöà íà âêëàäêå Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Ìàêåò ëåíòû. Â äèàëîãîâîì îêíå Ñâîéñòâà òàáëèöû ìîæíî îïðåäåëèòü ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû: _ ðàñïîëîæåíèå òàáëèöû ïî îòíîøåíèþ ê òåêñòó; _ ãðàíèöû è òåíè; _ ïàðàìåòðû êàæäîãî ñòîëáöà è ñòðîêè òàáëèöû; _ ðàñïîëîæåíèå òåêñòà â ÿ÷åéêå. Ñòèëè òàáëèö Åñëè îôîðìëåíèå òàáëèö äëÿ âàñ ÿâëÿåòñÿ äåëîì íåëåãêèì èëè æå âû ïðîñòî íå ðàñïîëàãàåòå äîñòàòî÷íûì êîëè÷åñòâîì âðåìåíè, ÷òîáû ôîðìàòèðîâàòü òàáëèöó, âû íàâåðíÿêà îöåíèòå íàëè÷èå ñïåöèàëüíûõ ñòèëåé òàáëèö. Ñ èõ ïîìîùüþ ìîæíî ñîçäàòü êðàñèâî îôîðìëåííóþ òàáëèöó çà ñ÷èòàííûå ñåêóíäû. Âû ñìîæåòå áûñòðî ïîäîáðàòü ñòèëü îôîðìëåíèÿ òàáëèöû, ñîçäàòü ñâîé âàðèàíò îôîðìëåíèÿ èëè íåìíîãî èçìåíèòü èìåþùèéñÿ. Ñòèëè òàáëèöû íàõîäÿòñÿ íà âêëàäêå Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè_Êîíñòðóêòîð â ãðóïïå Ñòèëè òàáëèö. Ïî óìîë÷àíèþ íà ýêðàíå âèäíî íåñêîëüêî ñòèëåé (èõ êîëè÷åñòâî çàâèñèò îò ðàçðåøåíèÿ ìîíèòîðà) (ðèñ. 5.22). Äëÿ âûâîäà ïîëíîãî ñïèñêà ñòèëåé ùåëêíèòå íà êíîïêå îòêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû, íà êîòîðîé èçîáðàæåíà ñòðåëêà, íàïðàâëåííàÿ âíèç. Ïîÿâèòñÿ ïîëíûé ñïèñîê ñòèëåé. Ïðè íàâåäåíèè óêàçàòåëÿ ìûøè íà îáðàçåö ñòèëÿ òàáëèöà â äîêóìåíòå ñðàçó ïðèíèìàåò âûáðàííîå îôîðìëåíèå (ðèñ. 5.23). Äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ âûáîðà ñòèëÿ íóæíî ùåëêíóòü íà åãî îáðàçöå. Word ïðåäëàãàåò îêîëî ñòà âàðèàíòîâ àâòîìàòè÷åñêîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ äëÿ ðàçíûõ âèäîâ òàáëèö. Åñëè æå âû íå íàøëè ïîäõîäÿùèé âàðèàíò, òî ìîæåòå ñîçäàòü ñâîé. Äëÿ ñîçäàíèÿ ñâîåãî ñòèëÿ òàáëèöû íà îñíîâå âûáðàííîãî êîìàíäîé Èçìåíèòü ñòèëü òàáëèöû ìåíþ âûáîðà ñòèëåé (ñì. ðèñ. 5.23). Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Èçìåíåíèå ñòèëÿ (ðèñ. 5.24) ìîæíî âûáðàòü òèï, öâåò ëèíèè, çàëèâêó, ãàðíèòóðó, êåãëü øðèôòà òåêñòà è äð. Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî ñòèëÿ òàáëèöû âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé Ñîçäàòü ñòèëü òàáëèöû ìåíþ âûáîðà ñòèëåé (ñì. ðèñ. 5.23). Ïîÿâèòñÿ îêíî Ñîçäàíèå ñòèëÿ, àíàëîãè÷íîå îêíó Èçìåíåíèå ñòèëÿ (ñì. ðèñ. 5.24). Â ýòîì îêíå òàêæå ìîæíî óêàçàòü òèï, öâåò ëèíèè, çàëèâêó, ãàðíèòóðó, êåãëü øðèôòà òåêñòà è ò. ä.
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