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Хід роботи

I. Організаційна частина 

Відмічаю відсутніх і перевіряю готовність класу до уроку.
II. Актуалізація опорних знань
1. Наведіть приклади використання таблиць під час вивчення різних шкільних предметів і в повсякденному житті.

2. Як здійснюється виділення об’єктів у текстовому процесорі Word 2003?

3. Як намалювати лінію та прямокутник засобами текстового процессора Word 2003?

4. Назвіть властивості лінії. Яких значень вони можуть набувати?

III. Повідомлення нового матеріалу

1. Таблиці в текстовому документі
У Word таблиці використовуються в комбінованих документах, які складаються із звичайного тексту і однієї або декількох таблиць. Використання таблиць у багатьох випадках значно полегшує створення різноманітних документів навіть тоді, коли нібито потреби у таблиці нема. Таблиці допомагають розмістити фрагменти на полі документа, взяти в рамку або виділити кольором назву підприємства, адресу, банківські реквізити тощо.
Ця ж робота, виконана іншими засобами Word займає більше часу і зусиль.
Не слід чекати, що таблиці Word допоможуть створювати різноманітні бухгалтерські документи і проводити в них складні розрахунки. Для повноцінного проектування бухгалтерських документів із складними розрахунками є інші програми. Серед них найбільш популярний програмний продукт Ехсеl.
Word дає дві можливості для створення таблиці:
· намалювати таблицю;
· додати (вставити) таблицю.
Обидва засоби мають рівні можливості, користувач вибирає один із методів на свій смак і користується ним. Таблицю малюють, коли для стовпчиків і рядків хочуть мати різні розміри. Якщо потрібна таблиця стандартного вигляду, краще вставити таблицю.
Перед створенням таблиці необхідно порахувати, скільки стовпців і рядків вона повинна мати. Якщо у підрахунках допущена помилка, то можна на будь-якому етапі створення і заповнення таблиці додати потрібну кількість стовпчиків і (або) рядків.
Намалювати таблицю
Щоб намалювати таблицю, треба виконати такі дії:
•
Виконати команду «Таблица» => «Нарисоватпь таблицу» або натиснути кнопку «Нарисовать таблицу» на панелі[image: image8.png]2= 2= Bl
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 інструментів. Курсор миші набуде форми олівця.
· Намалювати зовнішню рамку, для чого встановити курсор миші у верхній лівий кут майбутньої таблиці, натиснути, і не відпускаючи ліву кнопку, перевести курсор миші у правий нижній кут прямокутника, відпустити кнопку.

· Щоб намалювати вертикальну лінію всередині таблиці, треба встановити олівець у потрібному місці верхньої лінії прямокутника, натиснути і, не відпускаючи ліву кнопку, перевести курсор миші до нижньої лінії, відпустити кнопку. Так намалювати всі вертикальні лінії для утворення стовпчиків.

•
Щоб намалювати горизонтальну лінію всередині таблиці, треба встановити олівець у потрібному місці лівої лінії прямокутника, натиснути і, не відпускаючи ліву кнопку, перевести курсор миші до правої лінії, відпустити кнопку. Так намалювати всі горизонтальні лінії для утворення рядків. 
«Гумка» - дозволяє вилучити зайві рядки і стовпчики. Вміст комірки, що стирається, приєднується до сусідньої.
Вставити таблицю
Щоб вставити таблицю, треба виконати такі дії:
· Встановити курсор клавіатури на те місце, де повинна бути таблиця.
· Виконати команду «Таблица» => «Вставить»=>«Таблица»  або натиснути кнопку «Вставить Таблицу» на панелі інструментів.
· У діалоговому вікні «Вставка таблицы», що з'явиться, встановити потрібну кількість стовпчиків і рядків.
· Натиснути кнопку «ОК», на екрані з'явиться таблиця із вказаною кількістю стовпчиків і рядків, кожні свого однакового розміру.
Зміна розмірів стовпчиків (рядків)
Не виділяючи комірок таблиці перевести курсор миші на внутрішню вертикальну границю стовпчика (на горизонтальну границю рядка) з'явиться двонаправлена стрілка. Натиснувши і не відпускаючи ліву кнопку миші, перетягти стрілку для збільшення або зменшення ширини стовпчика (рядка). При перетягуванні границі з'являється штрихова лінія, яка показує, де буде проходити нова границя.
Якщо перетягування границі виконувати при виділеній одній або кількох комірках, то нова границя встановиться тільки для них із зсувом інших комірок.
Заповнення таблиці
Після зміни розмірів стовпчиків і рядків таблицю можна заповнювати інформацією. Кожна комірка є своєрідним окремим документом: в неї можна вводити до кількох абзаців із збереженням відомих можливостей їх форматування; можна встановлювати шрифти, відступи та інтервали, табуляцію, вирівнювання по лівому і правому краях тощо.
Для переходу в комірку справа натискають клавішу Tab, в кінці рядка таблиці курсор переходить в першу комірку нового рядка. Для переходу у комірку зліва натискають клавіші Shift+Tab. Поки комірки порожні, із комірки в комірку можна пересуватися клавішами → або ←. Коли комірки мають текст, цими клавішами пересуваються від символу до символу до кінця тексту і аж тоді у сусідню комірку.
Щоб перейти у потрібну комірку, досить на неї перевести  курсор миші і клацнути.
Виділення у таблиці
При роботі з таблицею виникає необхідність виділяти для роботи окремі комірки, кілька комірок, окремий стовпчик, кілька стовпчиків, окремий рядок, кілька рядків, всю таблицю.
Щоб виділити комірку, досить на неї встановити курсор миші і, коли з'явиться стрілка [image: image2.png]


, клацнути - комірка зафарбується у чорний колір.
Щоб виділити кілька комірок, досить на першу з них встановити курсор миші і, коли з'явиться стрілка [image: image3.png]


, натиснувши і не відпускаючи лівої кнопки, перетягти стрілку до останньої комірки і відпустити кнопку комірки зафарбуються у чорний колір.
Вирівняти
ширину стовпчиків.
Автоформат '   таблииі
Змінити напрямок тексту
\ Варіанти вирівнювання вмісту комірок
Щоб виділити стовпчик, досить зверху над таблицею встановити курсор миші проти стовпчика і, коли з'явиться стрілка ↓, клацнути - всі комірки стовпчика зафарбуються у чорний колір.
Щоб виділити кілька стовпчиків, досить зверху над таблицею встановити курсор миші проти першого стовпчика і, коли з'явиться стрілка ↓, натиснувши і не відпускаючи лівої кнопки, перетягти стрілку до останнього стовпчика і відпустити кнопку - всі комірки всіх відмічених стовпчиків зафарбуються у чорний колір.
Щоб виділити рядок, досить зліва за межами таблиці встановити курсор миші проти рядка і, коли з'явиться стрілка [image: image4.png]


, клацнути – всі комірки рядка зафарбуються у чорний колір.
Щоб виділити кілька рядків, досить зліва за межами таблиці встановити курсор миші проти першого рядка і, коли з'явиться стрілка [image: image5.png]


, натиснувши і не відпускаючи лівої кнопки, перетягти стрілку до останнього рядка і відпустити кнопку - всі комірки всіх відмічених рядків зафарбуються у чорний колір.
Щоб виділити всю таблицю, досить виділити всі її рядки або стовпчики, або виконати команду «Таблица» => «Выделить таблицу» - всі комірки таблиці зафарбуються у чорний колір.
Щоб зняти виділення, досить клацнути на чистому місці  таблиці, документа або екрана.
Форматування комірок
Команди для форматування таблиці зібрані на панелі інструментів «Таблицы и границы». Щоб викликати цю панель інструментів на екран, досить натиснути кнопку «Таблицы и границы»[image: image6.png]


, з'явиться панель інструментів .
Команди правої половини панелі інструментів «Таблицы и границы» призначені для форматування комірок, їх призначення таке:
«Додати таблицю» - викликати команду «Добавить таблицу».
«Об'єднати комірки» - об'єднує в одну комірку дві і більше горизонтальних і (або) вертикальних виділених комірок.
«Поділити комірки» - ділить на задану кількість стовпчиків виділену комірку.
«Вирівняти вміст комірок» - при клацанні на кнопці [image: image7.png]


 відкриється список варіантів вирівнювання вмісту комірок.
«Вирівняти ширину рядків» - виділені рядки з різною висотою вирівнюються і набувають середньоарифметичного розміру.
«Вирівняти ширину стовпчиків» - виділені стовпчики з різною шириною вирівнюються і набувають середньоарифметичного розміру.
«Автоформат таблиці» - відкривається діалогове вікно для вибору варіантів границі і заливки.
«Змінити напрямок тексту» — у виділеній комірці повернути текст вертикально. Це корисно при вузьких стовпчиках.
Границі і заливка комірок
Границі і заливка виділених комірок виконується за допомогою вже відомих команд, що використовувались для абзацу. Ці команди розташовані на лівій половині панелі інструментів «Таблицы и границы».
2. Редагування та сортування таблиці
Редагування таблиці - це виправлення помилок або заміна вмісту комірок, вставка у таблицю нових стовпчиків і рядків, зміна ширини стовпчиків і висоти рядків, виконання обчислень, сортування рядків.
Виправлення помилок
Щоб виправити помилку в комірці, треба пересувати курсор по її тексту стрілочними клавішами і виправляти помилки. Щоб замінити вміст комірки, треба його вилучити і набрати новий. Щоб вилучити вміст комірки, треба її виділити і натиснути клавішу Delete, або викликати контекстне меню, де натиснути кнопку «Вырезать».
Щоб копіювати (або перенести) у комірку вміст іншої комірки, треба виконати такі дії:
· Виділити комірку, із якої копіюється (переноситься) вміст.
· Викликати контекстне меню.
· Виконати «Копировать» («Вырезать»).
· Перевести курсор на потрібну комірку і клацнути.
· Викликати контекстне меню.
•
Виконати команду «Вставить».
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Вставка стовпчиків і рядків
Щоб вставити стовпчик (або рядок), треба виконати такі дії:
· Виділити  відповідний  стовпчик  (або рядок).

· Виконати команду «Таблица» => «Добавить», з'явиться список.

•
У списку виконати потрібну команду.
Для виділеного стовпчика ліворуч (або праворуч) з'явиться новий
стовпчик. Для виділеного рядка вище (або нижче) з'явиться новий рядок.
Якщо є потреба вставити кілька стовпчиків (або рядків), треба виділити стільки ж стовпчиків (або рядків) у таблиці, і виконати попередні дії.
Зміна ширини стовпчика
Ширину стовпчика, крім вказаного способу, можна змінити ще так:
· Перетягти відповідний маркер по горизонтальній лінійці для збільшення або зменшення ширини стовпчика. При цьому з'являється штрихова лінія, яка показує, де буде проходити нова границя.
· Виділити стовпчик, ширину якого треба змінити, і виконати команду «Таблица» => «Высота и ширина ячеек», з'явиться діалогове вікно. Натиснути кнопку «Столбец», ввести потрібне значення ширини і натиснути кнопку «ОК».
Зміна висоти рядка
Висоту рядка, крім вже вказаного способу, можна змінити ще так:

· Перетягти відповідний маркер по вертикальній лінійці для збільшення або зменшення висоти рядка. При цьому з'являється штрихова лінія, яка показує, де буде проходити нова границя.
· Виділити рядок, висоту якого треба змінити, і виконати команду «Таблица» => «Высота и ширина ячеек», з'явиться діалогове вікно. Натиснути кнопку «Строка», ввести потрібне значення висоти і натиснути кнопку «ОК».
Якщо зміну ширини стовпчика виконувати при виділеній одній або кількох комірках, то нова границя встановиться
тільки для них із зсувом інших комірок.
Зміна розміру і положення таблиці
Розміри і положення таблиці можна міняти за допомогою маркерів:
•
нижній правий у вигляді двонаправленої стрілки — пропорційно змінити розміри таблиці, перетягуючи маркер;
•
верхній лівий у вигляді «рози вітрів» — можна, встановивши курсор миші на маркер, перетягнути таблицю в інше місце документа.
Встановлення заголовків
Якщо таблиця займає дві і більше сторінок, потрібно кожну сторінку починати із заголовку, так званої «шапки» з назвами стовпчиків. Для встановлення заголовку таблиці треба виконати такі дії:
· Виділити рядок заголовку.
· Виконати команду «Таблица» => «Заголовки».
Виділений рядок стане першим рядком в таблиці на кожній сторінці.
Обчислення вмісту комірок
Якщо таблиця має числові дані у комірках і над ними треба виконати певні обчислення, слід виконати такі дії:
· Виділити комірку, де повинен бути результат обчислення.
· Виконати команду «Таблица» => «Формула», відкриється діалогове вікно, в якому можна вибрати формулу.

Сортування рядків
Сортування рядків полягає у перестановці рядків відповідно до даних у вибраному стовпчику. Сортування можна проводити за зростанням (за алфавітом) або за зменшенням (проти алфавіту). Щоб провести сортування, треба виконати такі дії:
· Виділити комірки ОДНОГО стовпчика, згідно даних якого буде проводитися сортування.

· Виконати команду «Таблица» => «Сортировка», відкриється діалогове вікно «Сортировка текста».
· •Вибрати «по возрастанию», якщо сортування проводиться за зростанням (за алфавітом) або «по убыванию», якщо сортування проводиться за зменшенням (проти алфавіту).
•
Натиснути кнопку «ОК».
IV. Закріплення нового матеріалу
1. Для чого в документі використовують таблиці? З чого вони складаються?

2. Назвіть об’єкти таблиці та їхні властивості.

3. Якими способами можна вставити таблицю в текстовий документ?

4. Яким способом зручніше створити таблицю складної структури?

5. Яким чином можна переміщувати курсор по клітинках таблиці?

6. Як виділити різні об’єкти таблиці?
V. Практична робота
Вправа. 1«Створення таблииі» 
1)
Завантажити програму Word, встановити параметри сторінки:
розмір паперу А5, поля по 2 см, шрифт 10.
2)
Командою «Добавить таблицу» створити таблицю, змінити ширину
стовпчиків і заповнити таблиию згідно взірця.
	№ поїзда
	Маршрут курсування
	Прибуття
	Стоянка
	Відправлення

	204
	Івано-Франківськ - Київ
	0.05
	15
	0.20

	30
	Берлін - Київ
	0.55
	10
	1.05

	92
	Львів - Київ
	1.48
	4
	1.52

	669
	Київ - Ковель
	1.51
	21
	2.12


3)Зберегти документ з ім'ям файла Вправа 1 у власній папці.
4)
Створити новий документ. Створити таблицю розміром на 7 стовпчиків та на 7 рядків.
5)
Заповнити таблицю згідно зразка (значення комірок у стовпчику «Всього» підрахувати за формулою).
	Прізвище
	Заробіток у дні тижня
	Всього

	
	Понед.
	Вівтор.
	Середа
	Четвер
	П'ятн.
	

	Петренко
	23
	24
	21
	24
	27
	119

	Хоменко
	34
	33
	31
	29
	34
	161

	Козуленко
	18
	21
	22
	23
	18
	102

	Вітренко
	25
	28
	31
	29
	28
	141

	Сікорський
	30
	29
	31
	28
	27
	145


6)
Додати в таблицю власне прізвище і прізвище викладача з реальними числами заробітку.
7)Відсортувати таблицю згідно рядка «Прізвище» за алфавітом.
8)Відсортувати таблицю згідно рядка «Всього» за зменшенням.
9) Встановити границі і заливку згідно взірця.
10) Зберегти документ з ім'ям файлу Вправа 2 у власній папці.
 Підсумок уроку

Отже, на цьому уроці ви познайомилися з способами додавання таблиці у Microsoft Word. Розглянули різні операції, які можна виконувати над таблицями. 

Домашнє завдання: Розділ І, п.1.3
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