Тема: Редактирование каркаса таблицы (изменение структуры таблицы)
Изменить внешний вид данного элемента можно различными способами. Рассмотрим их более внимательно.

Создайте любую простую таблицу. (например 4 столбца и 3 ячейки)
Как добавить новые строки и столбцы

Вставьте строку снизу.
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Это можно сделать следующими действиями:

1. Откройте в меню раздел «Макет». 
2. Выберите нужный инструмент:

· вставить сверху;

· вставить снизу;

· вставить слева;

· вставить справа.

При добавлении новых колонок нужно быть очень внимательным. Важно посчитать, хватит ли места. Поскольку если таблица и так большая (она занимает всё расстояние между границами листа), то для новых элементов часть пространства переносится с уже существующих. В итоге может произойти искажение внешнего вида. Таким образом, вы сможете потерять красивую таблицу. Поэтому будьте очень внимательны.

Те же самые манипуляции можно выполнить и при помощи контекстного меню.

1. Сделайте правый клик на любую ячейку.

2. Выберите пункт «Вставить».

3. Затем вы увидите точно такие же одинаковые варианты добавления новых элементов.

Удаление строк и столбцов

Удалите 3-ий столбец

Если в процессе заполнения таблицы вы увидели, что у вас остались пустые или ненужные клетки, вы всегда можете избавиться от них. Для этого необходимо:

1. Перейти в нужное место.

2. Открыть вкладку «Макет».

3. Кликнуть на иконку «Удалить».

4. Затем вы сможете удалить:

· текущую ячейку;

· столбец, в котором вы находитесь;

· строку, в которой расположена активная клетка;

· таблицу целиком.

Как правило, разработчики Microsoft любят дублировать различные функции на панели инструментов и в контекстном меню. И этот случай не исключение.

Если вы кликните правой кнопкой мыши по какой-нибудь клетке, то увидите контекстное меню. В нём нужно будет выбрать пункт «Удалить ячейки».

Затем нужно будет указать, что и как именно необходимо удалить:

· со сдвигом влево;

· со сдвигом вправо;

· всю строку целиком;

· весь столбец целиком.

Перед тем как что-то удалять, перепроверьте, всё ли правильно вы сделали. Если вы случайно уничтожите что-то важное, достаточно будет нажать на горячие клавиши Ctrl+Z.

Объединение ячеек

Выделить две любых ячейки и объединить их.

Объединить клетки довольно просто.
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Выделите нужный диапазон элементов. 
2. Кликните правой клавишей мыши по указанной области.

3. В контекстном меню выберите указанный пункт.

4. Благодаря этому вы смогли соединить выделенные ячейки.

Те же самые действия можно сделать и при помощи панели инструментов. В этом случае ход действий будет таков:

1. Выделяем нужные ячейки.

2. Открываем в меню раздел «Макет».

3. Кликаем на иконку «Объединение».

4. Нажимаем на пункт «Объединить ячейки».

Результат будет точно таким же. Вы можете использовать то, что удобнее всего вам.

Как разбить ячейки

Разбейте эти две объединенные ячейки на три столбца.

Объединять ячейки мы научились. Теперь разберемся с тем, как их разорвать на несколько составляющих.

В этом случае от вас требуются следующие действия.

1. Кликните правой кнопкой мыши на ячейку, с которой мы работали ранее.

2. Выберите пункт «Разделить ячейки».

3. Затем нужно проставить желаемое количество строк и столбцов.

4. Для продолжения кликните на кнопку «OK».

5. Результат будет следующим.

Мы уже ранее говорили, что в редакторе Word многие функции дублируются в разных меню. То же самое и тут. Некоторым людям намного удобнее пользоваться панелью инструментов, чем контекстным меню.

В этом случае инструкция выглядит следующим образом.

1. Выберите другую ячейку.

2. Откройте вкладку «Макет».

3. Нажмите на инструмент «Объединение».

4. Кликните на кнопку «Разделить ячейки».

5. Затем необходимо указать нужное число столбцов и строк. Менять значения можно стрелками или вручную.

6. Для сохранения нажмите на «OK».

7. В итоге вы увидите следующее.

Оформление

Заполните ячейки любыми надписями. (например зима, весна, лето, осень и т.д.)

Выровнять слова по ширине по горизонтали и по вертикали 
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· выровнять любой текст;

· настроить размер ячеек по высоте и ширине;

· указать различную заливку;

· выбрать любой межстрочный интервал;

· опустить границы таблицы;

· повернуть текст на 90 градусов;

· подвинуть таблицу в любую часть листа;

· поднять её вверх;

· выполнить какие-нибудь вычисления (найти сумму значений и так далее);

· вставить готовые таблицы с интернета с любого сайта и многое другое.

Рассмотрим некоторые манипуляции более детально.
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Редактирование границ

Для того чтобы настроить внешний вид границ, нужно сделать следующие действия. 
1. Выделите какие-нибудь клетки.

2. Перейдите на вкладку «Главная».

3. Кликните на инструмент «Границы».

4. Выберите любой из предложенных вариантов (какие именно линии вам нужны).

Если предложенных вариантов вам недостаточно или же вы хотите использовать различные виды границ, нужно будет открыть специальное окно. Для этого требуется еще раз выполнить описанные выше действия. Но на этот раз кликнуть на последний пункт.

Благодаря этому вы увидите следующее окно. Здесь вы сможете:

· выбрать готовый тип границ;

· указать тип линий;

· настроить желаемый цвет и ширину;

· при помощи образца указать, где именно должны быть линии (нужно будет кликать по указанным границам);

· применить настройку к любому желаемому фрагменту.

Готовые стили

Кроме этого, можно использовать готовые шаблоны. Делается это очень просто.

1. Выделяете нужный диапазон клеток.

2. Кликаете правой клавишей мыши.

3. После этого выбираете пункт «Стили оформления границ».

4. Благодаря этому вы сможете развернуть список различных вариантов. Нажмите на любой из них.
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Как изменить высоту и ширину ячеек

Бывают случаи, когда необходимо увеличить размеры ячеек. 
1. Наведите курсор на какую-нибудь границу.

2. После этого внешний вид должен будет измениться.

3. Кликните левой кнопкой мыши и потяните курсор вниз.

4. Благодаря такому методу вы сможете расширить или уменьшить любые границы (как самой таблицы, так и отдельных ячеек).

Если вам необходимо указать точные размеры ячеек, а не «на глаз», нужно будет воспользоваться панелью инструментов.

1. Выберите любую клетку.

2. Откройте в меню раздел «Макет».

3. Укажите нужные значения.

Выравнивание текста

Для этой цели используются стандартные кнопки, которые расположены на главной панели инструментов. С их помощью вы сможете выровнять текст:

· по левому краю;

· по центру;

· по правому краю;

· по ширине.

Направление текста
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Если вы хотите повернуть текст, изменить его положение или сделать зеркальный поворот, нужно будет выполнить следующие операции.

1. Сделайте правый клик по любой ячейке с текстом.

2. Выберите пункт «Направление текста».

3. После этого появится окно, в которой вы сможете настроить ориентацию текста. При этом будет доступен образец, поскольку с первого раза вы можете перевернуть текст в ненужном направлении.

4. Для сохранения изменений нажмите на «OK».
Как изменить стиль

Если вам лень настраивать границы и заливку вручную, лучше использовать готовые шаблоны от MS Word. Сделать это довольно просто.

1. Откройте вкладку «Конструктор».

2. Наведите курсор на любой из предложенных вариантов.

3. Вы сразу же увидите предварительный просмотр.

4. Для того чтобы раскрыть весь список, необходимо нажать в указанную область.

5. Вариантов довольно много. При наведении на каждый из них будет появляться надпись с небольшим описанием.

6. Для того чтобы выбрать нужный стиль, достаточно кликнуть на него.

Редактирование стиля

При желании вы можете внести свои изменения. Составление своих шаблонов довольно интересный процесс. Происходит он следующим образом.

1. Повторите описанные выше действия.

2. Но на этот раз кликните на пункт «Изменить стиль таблицы».

3. Сразу после этого откроется большое окно с различными параметрами.

4. Здесь вы сможете:

· написать желаемое имя стиля;

· выбрать основу для этого шаблона;

· указать, где именно он будет использоваться;

· выбрать нужное название и размер шрифта;

· настроить границы ячеек;

· закрасить нужные клетки и многое другое.

5. Каждый раз при любом изменении вы будете видеть результат своих действий (предварительный просмотр).

6. Для сохранения ваших трудов нужно будет нажать «OK».

Очистка оформления

Если вам стало казаться, что вы переборщили с оформлением, то для возврата к исходному состоянию нужно следовать следующей инструкции.

1. Раскрываем список всех возможных стилей.

2. Кликаем на пункт «Очистить».

3. В итоге всё исчезает. Даже границы.
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Создание своего стиля

Выше мы уже говорили о редактировании шаблонов. Но там речь шла об изменении уже существующих. Если вы хотите создать что-то с нуля, нужно будет сделать следующие действия.

1. Снова раскрываем список стилей.

2. Кликаем на пункт «Создать стиль таблицы».

3. После этого появится точно такое же окно, только с пустой неотформатированной таблицей.

4. Введите все необходимые настройки и сохраните при помощи кнопки «OK».

Заливка ячеек

Как правило, очень часто ячейки необходимо выделять различными цветами. Для того чтобы наложить нужный оттенок для определенного фрагмента таблицы, нужно сделать следующие шаги.

1. Выделите нужные клетки.

2. Откройте вкладку «Конструктор».

3. Нажмите на иконку «Заливка».

4. Укажите нужный цвет.

5. В итоге вы получите что-нибудь подобное.

Свойства таблицы

Все описанные выше настройки (которые были разбросаны по разным местам) можно найти в одном меню.

1. Кликните правой клавишей мыши по таблице (неважно, где именно).

2. Выберите пункт «Свойства таблицы».

3. Благодаря этому откроется окно, в котором собраны все свойства этого объекта.

Вы можете настраивать каждый параметр отдельно при помощи панели инструментов либо редактировать их в этом окне. Разницы абсолютно никакой нет.


