ТАБЛИЦЫ В  MS WORD

Воланд уверенно и со вкусом форматирует вордовские тексты, но, оказывается, что и он затрудняется  работать с таблицами. Да это же так просто! 

Итак, вы запустили программу ВОРД  и создали новый документ. В строке меню - вторая по порядку сверху или сразу под строкой синего цвета - строкой заголовка, короче, найдите вверху примерно по центру слово Таблица. Кликните мышкой по этому слову (левой кнопкой, левой, один раз!), перед вами длинное меню из всего того, что можно сделать с таблицами в ВОРД.

Меню-то длинное, но пока вы можете только выбрать НАРИСОВАТЬ ТАБЛИЦУ  или ДОБАВИТЬ  ТАБЛИЦУ (первые две команды вверху меню).   Есть еще  3 какие-то команды внизу (черным цветом, не серым - кстати, это имеет смысл, то есть это стандарт, о котором вы уже должны бы знать), но обратите пока внимание на самую нижнюю строку меню ОТОБРАЖАТЬ СЕТКУ.  Пока только обратите внимание.

Давайте выберем команду ДОБАВИТЬ  ТАБЛИЦУ.  В центре экрана появилось окошко "Вставка таблицы". Задаем число столбцов и строк  и щелкаем ОК.







Появилась таблица с заданным числом строк и столбцов. Не обращайте пока внимания на ширину и высоту ячеек. Мы позже все отформатируем.  

     На самом деле перед тем как добавлять таблицу имело смысл подумать - сколько нам нужно столбцов и строк. Хотя и это не принципиально. Но  на первый раз давайте все-таки подумаем. 

Задача 1.  Мы хотим научиться печатать Прайс лист.   Считаем столбцы:  1- номера по порядку ?,  2 - артикул,  3 - описание, 4 - цена. Вот у нас будет целых три цены одного товара, поэтому не 4, а 4,5,6.  Номера по порядку тоже печатать не будем - по разным соображениям. Итак, у нас 5 столбцов. Сколько же задать строк? Поскольку это большой прайс большого магазина, то напрашивается ответ  - очень много.  На самом деле, как и  в реальной жизни, добавить обычно легче, чем аккуратно удалить, поэтому не будем  увлекаться.  Хотя,  вы-то знаете примерное или точное количество товара в вашем магазине.  В нашем примере это будет 5 столбцов на 8 строк.

Удалите добавленную нами ранее таблицу. Вы умеете?  ... Когда уже ничего не получится, сделайте так:  кликните левой кнопкой мышки по любому месту внутри таблицы.  Дальше выберите из меню Таблица команду ВЫДЕЛИТЬ ТАБЛИЦУ.  И вся таблица стала черная-пречерная. Кликните по этой черной таблице ПРАВОЙ кнопкой мышки.  На экране появилось КОНТЕКСТНОЕ МЕНЮ.  Выберите команду Вырезать. Таблица исчезла!  Да?  Это не самый грамотный способ удаления, но один из самых быстрых и надежных.

Итак. Все-таки, перед тем как добавлять таблицу на чистый лист, давайте напечатаем заголовок.

Например, Прайс-лист нашей продукции. Напечатали? Добавляйте таблицу 5 на 8.

Артикул















































В левой верхней ячейки таблицы мигает курсор. Печатаем там заголовок первого столбца - Артикул.  Найдите на вашей клавиатуре клавишу Tab (Третий рад сверху крайняя левая). Нажмите ее один раз. Вы перескочили на первую ячейку второго столбца. Печатаем заголовок второго столбца - Описание. Tab. Цена1.. Цена2. Tab. Цена3.

Далее -  заполняйте всю таблицу. Чтобы  переходить из ячейки в ячейку,  вам, кроме клавиши Tab,  понадобяться еще  стрелки вниз вверх вправо влево, можно пользоваться мышкой, конечно. 

Вам не хватило строк? Остановитесь перед тем как заполнить самую последнюю строчку. Кликните в любом месте этой строки ПРАВОЙ кнопкой мышки - выберите команду ДОБАВИТЬ СТРОКИ.  Добавляется только одна строка перед той,  по которой вы кликнули.

Так что если нужно добавлять много строк, то это неудобно. Надо было заранее прикинуть более точное количество. Хотя, конечно, есть и другие способы. Но ведь вы же не собираетесь бросить свой успешный бизнес и переквалифицироваться в супер профессиональную  машинистку?

