Создание таблиц.

С таблицами можно выполнять следующие действия:

· изменять ширину столбцов и высоту строк;

· вставлять и удалять столбцы и строки;

· сортировать данные по возрастанию и убыванию;

· применять к данным шрифтовое и цветовое оформление;

· наносить сетку и т.д.

Вставить таблицу можно тремя способами:

· Нажать мышью на панели инструментов кнопку Добавить таблицу   (
· и выделить необходимое количество строк и столбцов.

· Выполнить команду меню Таблица (  Добавить  ( Таблица и задать необходимое число строк и столбцов.

· Выполнить команду меню Таблица  ( Нарисовать таблицу и нарисовать нужную таблицу, используя  нужные инструменты (карандаш и резинку). 

Ячейка таблицы выделяется одинарным щелчком левой кнопкой мыши в левой части ячейки, строка – так же, как и строка текста, а столбец - щелчком левой кнопкой мыши на его верхней границе. ! Дополнительный ряд ячеек можно добавить, если установить курсор мыши за последней ячейкой таблицы и нажать клавишу <Enter>.
Форматирование таблицы.

1. Вставьте (любым из трех перечисленных способов) перед этим текстом таблицу из 6 столбцов и 7 строк, оформите и заполните ее текстом и цифрами по образцу (см. ниже). Символ градуса для температуры вставляется в текст так: Вставка  (  Символ   (  Шрифт выбрать Symbol и найти значок градуса.  

 Для создания сложной структуры таблицы, вам придется объединить некоторые ячейки. Для объединения нескольких ячеек, их следует выделить и использовать команды меню Таблица  ( Объединить ячейки.    Заголовок таблицы – 16, полужирный курсив. При оформлении заголовка используйте волнистое подчеркивание (Формат ( Шрифт ( Подчеркивание выбрать волнистую черту). Обрамление таблицы сделайте двойное (Выделить таблицу ( Формат ( Границы и Заливка ( тип: Сетка; тип: =; образец: внешние контуры двойные, внутренние контуры одинарные). 
Шапку таблицы заполните светло-серым цветом. Для этого выделите ячейки  и выполните Формат ( Границы и Заливка.. В столбце «Цвет» слово «Красный» - красного цвета на желтом фоне, слово «Желтый» желтого цвета на черном фоне,  слово «Зеленый» - зеленого цвета на сером фоне, «Синий» - синего на голубом.

2. Добавьте строку к таблице. Внесите в нее информацию из этой строки (слово «Фиолетовый» - белыми буквами на фиолетовом фоне):
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3. Сохраните полученную таблицу в этом же файле.

Изготовление визитки.

Стандартная карточка имеет размеры 9х5 см и содержит обычно следующие сведения: учреждение, фамилию, имя, отчество, должность, адрес, телефон, факс, E-mail. Попробуйте сделать простой вариант визитной карточки. Можете поместить в нее логотип или рисунок из стандартного набора картинок Word. Последовательность действий:

1. Открыть новый документ (Файл ( Открыть). Настройте параметры страницы так, чтобы поля слева и справа были по 1,5 см, тогда ширина рабочего поля будет 18 см, т.е. как раз две визитки (Файл ( Параметры страницы поля)

2. Вставьте таблицу – 5 строк, 2 столбца – 10 визиток на листе.

3. Настройте высоту строк по 5 см (выделить всю таблицу, команда меню Таблица  Свойства таблицы, выбрать вкладку Строка, поставить галочку в окошке Высота  и установить высоту 5 см).
4. Занесите в первую ячейку данные о себе. Шрифт, начертание и размер выбирайте сами.

5. После оформления скопируйте ячейку таблицы в буфер обмена и вставьте ее в 9 остальных ячеек.
Расчеты в таблице

Подготовьте таблицу подсчета количества студентов, сдавших экзамены на отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно, и студентов, не явившихся сдавать:

СВЕДЕНИЯ ОБ УСПЕВАЕМОСТИ СТУДЕНТОВ

Учебная 
дисциплина         Группа  Всего    Отлично Хорошо Удовл. Неудовл. Неявки
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Высшая математика
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· Создать таблицу по исходным данным.

· Заполнить столбец “Всего сдавало” и строки “Итого” с помощью формул (в соответствующие ячейки поставить формулы =SUM(RIGHT), =SUM(ABOVE) с помощью команды Таблица - Формула), затенить соответствующие столбец и строки с помощью команды Формат – Границы и заливка.

· Сохранить работу под именем “Таблица” в своей папке.










