Как в "Ворде" создавать таблицы (инструкция)

Таблица в "Ворде 2007" создается очень просто. Давайте поэтапно разберемся, что можно с ними делать. Рассмотрим всё поэтапно. 

Как в "Ворде" создавать таблицы

Для начала откройте редактор Word. Вверху на панели есть вкладка "Вставить" (Insert в версиях на английском языке) 
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Там есть кнопка "Таблица". Нужно нажать на нее, и тогда появится специальное меню, где можно сделать следующие действия: 

· вставить таблицу; 

· нарисовать таблицу; 

· вставить экспресс-таблицу; 

· вставить таблицу формата Excel; 

· преобразовать таблицу. 
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Вставить таблицу можно разными способами. Например, самый простой - выделить нужное количество строк и столбцов на специальной панели. Сделать это можно вот так. 
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Как в "Ворде" создавать таблицы другими способами? Можно нажать еще на строку в меню "Вставить таблицу"/Insert Table. В результате у вас откроется специальное окно с настройками таблицы 
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Здесь можно указать число столбцов и число строк. Также можно указать размер ширины столбцов. Введите всё, что вам нужно, и потом нажмите на кнопку "Ок". 

Как нарисовать таблицу

Кроме этого, можно нарисовать таблицу. Это следующая строчка в меню после вставки таблицы. 
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PefjaKTMpoBaTh cTaTbio

CTONG6UOB. BBeMTE BCE, 4TO BaM HYXKHO, 1 NIOTOM HaXKMMUTe Ha KHOMKY "OK".

Kak HapucoBaTb Tabnuuy

KpoMe 5Toro, MOXHO HapucoBaTb TabnuLly. 3To cneflytollas CTPOYKa B MeHIO Nocne BCTaBKu
Tabnuubl.
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Pucosaue rpani TaBTLS.

Haskas Ha 3TOT MyHKT, y BaC NMOABUTCA MHCTPYMEHT KUCTb, KOTOPOW Bbl CMOXKeTe PUCOBATL
Ta6nmbl. Ho 3TOT Coco6 06bI4HO He UCTIONb3YHOT, Tak Kak TaM N1erko sanyTaTbcs. HaMHoro
3thdeKTMBHee BCTABNATD TakK, Kak ykasaHo Bbillle.

IKcnpecc-Tabnuya

Kak 8 "Bopfie” co3fjasaTb Ta6/Libl C 3apaHee roToBbIMY WwasioHamm? [oBO/bHO NPOCTO. HyxHO
HAXaTb Ha NMYHKT MeHI0 “Kcnpecc-Taémubl . Tocre 3T0ro Y Bac 0TKPOETCS LEfbli CTMCOK
wabnoHoB.





Нажав на этот пункт, у вас появится инструмент кисть, которой вы сможете рисовать таблицы. Но этот способ обычно не используют, так как там легко запутаться. Намного эффективнее вставлять так, как указано выше 

Экспресс-таблица

Как в "Ворде" создавать таблицы с заранее готовыми шаблонами? Довольно просто. Нужно нажать на пункт меню "Экспресс-таблицы". После этого у вас откроется целый список шаблонов. 
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Bbi6paTb MoXeTe NtoG0oi BapuaHT, KOTOPbIM BaM HY)XXeH U GoMble HpaBuTCA.

Kak o6veguuaTth sueliku B "Bopge"?

Mpy ohopMNEHUM TaBNMLL HACTO NPUXOANTCA 06beAMHATD fHekn. Hanpumep, Npu cosfaHnm1
wanku. CenaTb 370 I0BO/IbHO NPOCTO. BbifieNTe HECKONbKO A4eeK W HaXMUTe Npasyio Knasuuwy
MbILIKN.





Выбрать можете любой вариант, который вам нужен и больше нравится 

Как объединять ячейки в "Ворде"?

При оформлении таблиц часто приходится объединять ячейки. Например, при создании шапки. Сделать это довольно просто. Выделите несколько ячеек и нажмите правую клавишу мышки. 
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Mpy ohopMNEHUM TaBNMLL HACTO NPUXOANTCA 06beAMHATD fHekn. Hanpumep, Npu cosfaHnm1
wanku. CenaTb 370 I0BO/IbHO NPOCTO. BbifieNTe HECKONbKO A4eeK W HaXMUTe Npasyio Knasuuwy
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И после этого выделенные ячейки станут одним целым. Такие действия проделывать можно сколько угодно раз, пока не останется всего одна ячейка в таблице. 
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Объединять можно как по вертикали, так и по горизонтали. 

Добавление строк и столбцов

Если вы хотите увеличить свою таблицу, нужно отметить курсором какую-нибудь ячейку и вызвать меню нажатием правой клавиши мыши. Там есть специальный пункт "вставить". Нажав на него, вы откроете еще дополнительное окошко с другими операциями. 

[image: image9.png]Dain  fpasca Baa  Kypean  3aknagkn  VHCTDywenTel  Crpaska

Kype: poprationes x| Qratmerssopne -2zt e, x fFe]

Ko "Bopas cosaasate Ta.. %

€ © @ | https:jfb.rujarice]261584kakev-vorde-soadavat-tabltsyi-nstrukisiya

BElc

Zoom

1 acronoseusensee D pasossamporpams.. [ copsriceramers..

w e

+ A 40

Kortpeperuna .. > Disconto —Marasm ... € Gacynster watematn... M Bxoasune (10) - mari... [ (5) Bxoamune - Mour. »

@ O6eyauTh 5 PepakTnpo

BbI3BaTb MEHIO HAXaTUeM NPaBoi KNasuLIM MbilM. TaM eCTb CeLuasbHbIA MyHKT 'BCTaBUTD".

Seib CITRe m

Haxas Ha Hero, Bbl 0TKPOETe ellle JOMONHUTE/IbHOE OKOLUKO C APYriMM Onepauuamu.

—

& to
& sazsume

e e |

Yaanumo sueiici

PassuTs sueiinm.

(=

Ipanue wsanwsa,

=

Hanpasnenie rexcra
Beipashusanue aueer »
Agronoasop »
Cooiicrea Tag e,

Mapreps: »

Hywepauns »

Tunepccunea

B ® i

omc

Camomme »

508

(Dopmartuposanue Tabnuupl

nepeyto CTPOKY W lenaeM Npasblil KWK Mbiliibio.

Berasure cron6us cnesa
Bezasure cron6us cpasa
Berasums crpoKy ceepy

Berasurs crpokw cHsy.

Lt}
3
-]
&

Bcrasums aueiikn

MeHto 04eHb NPOCTOe, KaX /bl MyHKT roBOPUT caM 3a ce6s. 3aech PasoGpaTbcs CMOXKET KaXAbli.

Ta6nuubl pekoMerayeTcs ohOpMAATb, YTOGbI Apyrie MON MOT/IM YUTaTb MHBOpPMaLIMo 6es
yCWIui 1 anckombopta. [Ins Hauana MOXHO CAlenaTb Wanky ApYroro useta. [1ns 5Toro sbigensem

P e N

Beipesars

*
43 Konuposars
®

Berzeums

[ — N





Меню очень простое, каждый пункт говорит сам за себя. Здесь разобраться сможет каждый. 

Форматирование таблицы
Таблицы рекомендуется оформлять, чтобы другие люди могли читать информацию без усилий и дискомфорта. Для начала можно сделать шапку другого цвета. Для этого выделяем первую строку и делаем правый клик мышью. 
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Здесь есть пункт "Граница" и "Заливка". Нажмите туда. У вас появится следующее окошко. 
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Изначально у вас будет открыта вкладка "Поля". Вам нужно перейти на вкладку "Источник бумаги". Там есть пункт "Заливка". Выбирайте любой нужный вам цвет и нажмите на "Ок". Но залить шапку можно и другим более простым способом. Вверху на панели есть кнопка с ведерком для заливки. 
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Выбрать можно любой цвет. Там есть готовый набор палитры с разными оттенками. Если ни один не подходит, то выбрать можно любой другой, нажав на кнопку "Другие цвета". Как в "Ворде" создавать таблицы с готовым оформлением? Для этого на верхней панели нужно перейти на вкладку "Конструктор". При этом важно, чтобы вы в этот момент находились в таблице. 
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BbI6paTb MOXHO N10GOM LiBeT. TaM eCTb roTOBbIA HAGOP Na/MTPbI C PaSHBIMM OTTeHKaMU. ECnn Hi
OfMH He NOAXOANT, TO BbIGPATb MOXKHO NGO APYTroi, HaXas Ha KHOMKY “[lpyrue useTa”.

Kak B "Bopaie’ cosfiaBaTb Tabnmubl C rOTOBbIM 0hopmernem? 15 3TOro Ha BepxHei NaHenm
HY)XHO NepeTy Ha BKNaaKy "KOHCTPYKTOp". Mpn 3TOM BaXKHO, YTOGbI Bbl B TOT MOMEHT
Haxomumch B Tabnuue.

Coumw  Paccumw  Peuewowposarwe  Bwg  Acobat | Kowpyrop | Maxer

o rany

Tt e W s

B pesynbTaTe STOr0 Bbl yBUANTE GOMbLIOE KONMHECTBO 3apaHee 3aroToB/EeHHbIX BapuaHTos
otopmnenns. NcnonbsosaTb MoxeTe MloGoM. 1N 03HaKOMNIEHUA MOXHO MPOBECTH KYPCOPOM No
3TWM WaGNoHaM, HO He HaXuMaTb Ha HuX. Ta6nuiia GyaeT Npeo6pasoBbIBaTbCS, HO USMEHEHHS He
BCTYNAT B CUNY, NOKa He ClenaTb KWK Mo BbIGPaHHOMY BapHaHTy.

Ec/v Bbl lymaeTe, KaK pasfenuTb Tabnuuy 8 "Bopae’, TO 3T0 04eHb NPOCTO. BCTaHbe Ha HyXHYI0
CTPOKY U HaxkmuTe Ctrl+Shift+Enter. M oHa pa3fenurcs Ha 2 4acTu.





В результате этого вы увидите большое количество заранее заготовленных вариантов оформления. Использовать можете любой. Для ознакомления можно провести курсором по этим шаблонам, но не нажимать на них. Таблица будет преобразовываться, но изменения не вступят в силу, пока не сделать клик по выбранному варианту. Если вы думаете, как разделить таблицу в "Ворде", то это очень просто. Встанье на нужную строку и нажмите Ctrl+Shift+Enter. И она разделится на 2 части. 

