Практична робота № 5

Тема. Робота з таблицями довільного рівня складності. 
Колонтитули. Друк документа.

Мета: навчитися створювати, форматувати таблиці та будувати діаграми; вставляти колонтитули та робити нумерацію сторінок, роздруковувати документ. 
Обладнання: ПК, інструкція до практичної роботи.
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Теоретичні відомості
Таблиці
Таблиця – це організація інформації у вигляді рядків та стовбців для зручного представленная даних. Таблиці призначені для наочного подання інформації, а також для встановлення специфічного розташування текстових блоків на сторінці документа. Елементи таблиці: клітинки, рядки, стовпці, рамки і дані, які є в клітинках. Таблицю створюють засобами пункту ТАБЛИЦЯ головного меню. Є три способи створення таблиці за допомогою таких команд: Вставити таблицю; Намалювати таблицю; Перетворити текст у таблицю. Розглянемо перший спосіб. Наслідок виконання команди ВСТАВИТИ ТАБЛИЦЮ отримаємо діалогове вікно, де треба задати кількість стовпців і рядків майбутньої таблиці. Після натискання на кнопку ОК порожня таблиця розташовується в документі там, де був курсор. Вводять у таблицю дані. Якщо рамки таблиці мають вигляд крапок, то таблиця не розграфлена (такі рамки під час виведення на папір не відображаються). Щоб відобразити всі рамки чи лише деякі, таблицю виокремлюють і застосовують команду МЕЖІ І ЗАЛИВКА з пункту ФОРМАТ. 
Рисування таблиці.
Після виконання команди НАРИСУВАТИ ТАБЛИЦЮ з’явиться панель інструментів ТАБЛИЦІ І МЕЖІ. Курсор миші набуде олівця. На цій панелі вибирають тип лінії, її товщину, колір. Розмістивши курсор-олівець у документі, рисують структуру таблиці: спочатку зовнішній прямокутник, а потім всі інші лінії. Клацнувши двічі у клітинці можна вводити дані. Щоб витерти нарисоване - потрібно вибрати гумку. Цей спосіб зручний для створення складних таблиць. Перетворення тексту в таблицю. Спочатку треба ввести дані, не задумуючись над виглядом таблиці. Між даними обов’язково треба ставити розділювач, якого не має в даних, наприклад, пропуск, Tab, кому, крапу. Введений текст виокремлюють і застосовують команду перетворити ТЕКСТ У ТАБУЛИЦЮ. Отримаємо діалогове вікно, де потрібно правильно зазначити який був використаний розділювач. Можна використати зворотне перетворення таблиці в текст. 
Колонтитули.
 	Колонтитулом називається однаковий для групи сторінок текст і графічні зображення, розташовані поза основним текстом документа. У колонтитулі зазвичай наводиться інформація допоміжного характеру: назва документа або глави, прізвища авторів, дається коротка анотація. Колонтитули дозволяють читачеві краще і швидше орієнтуватися в книзі. У колонтитул входять порядкові номери сторінок, які називають колонцифрами. Верхній колонтитул розташовується над основним текстом всіх сторінок розділу, нижній колонтитул розташовується нижче за основний текст. За допомогою колонтитулу можна створити в документі спеціальні ефекти, наприклад, помістити на кожній сторінці прозорі водяні знаки, через які буде видний текст документа. 
Можливості колонтитулу. Кнопки панелі інструментів.
 Колонтитули (Header and Footer) дозволяють перейти від одного колонтитулу до іншого, вставити автотекст, номер сторінки, загальну кількість сторінок, вставити поле дати і часу. Введення, редагування і оформлення тексту колонтитулу виконується так само, як і при введенні тексту в документ. Область документа, де розташований текст, не доступна. У вікні документа основний текст даний бляклим кольором. Аби почати працювати з колонтитулами, двічі клацніть область раніше створених колонтитулів. Введіть в область колонтитулу, обмежену пунктирною рамкою, текст, таблицю або графіку. Для завершення роботи з колонтитулом двічі клацніть область основного тексту. За допомогою панелі інструментів Форматування (Formatting) або команд з меню Формат (Format) можна форматувати символи, вирівнювати текст по лівому або правому краю, змінювати інтервал між рядками і абзацами і так далі. Курсор при натисненні клавіші Tab переміщається по фіксованих позиціях: вліво, центр і вправо. 
Вставка номера сторінки
Номер сторінки можете міститися вгорі або внизу сторінки. До нього можна додати номер частини і глави. Вставити в документ номери сторінок можна наступними способами: Перший спосіб. Виберіть команду Колонтитули (Header and Footer) у меню Вставка. Word перейде в режим розмітки сторінки. На екрані відображуватимуться верхнє або нижнє поле колонтитулу, обмежене пунктирною лінією, і панель інструментів Колонтитули . Встановите курсор в колонтитулі на місці вставки і натискуйте кнопку Номер сторінки (Insert Page Numbers) на панелі інструментів Колонтитули (Header and Footer) (див. вище розділ «Колонтитули»). Другий спосіб. Виберіть в меню Вставка (Insert) команду Номери сторінок (Page Numbers) . У діалоговому вікні Номери сторінок (Page Numbers) у списку, що розкривається Положення (Position) вкажіть, в якому колонтитулі — верхньому або нижньому — повинні виводитися на друк номера сторінок. Список, що розкривається Вирівнювання (Alignment) дозволяє задати положення номера сторінки зліва, справа або в центрі колонтитулу. Якщо в документі є дзеркальні поля, а номери сторінок потрібно розмістити на зовнішніх або внутрішніх краях аркуша, виберіть одне із значень: Усередині (Inside) , Зовні (Outside) або Від центру (Center) і тому подібне Установка прапорця Номер на першій сторінці (Show number on first page) забезпечує відображення номера сторінки на першій сторінці документа або розділу. Номери сторінок відображуються світло-сірими цифрами в області колонтитулів в режимі розмітки сторінки. Для їх відображення у вікні документа виберіть команду Розмітка сторінки (Print Layout) у меню Вигляд (View) або натискуйте кнопку Режим розмітки (Print Layout) на горизонтальній смузі прокрутки внизу вікна. Для видалення номера сторінки виберіть команду Колонтитули (Header and Footer) у меню Вигляд (View) виділите номер сторінки і натискуйте клавішу Delete. У списку, що розкривається Формат номера (Numberformat) виберіть формат номера сторінки: арабські або римські цифри, рядкові або заголовні букви латинського алфавіту. Установка прапорця Включити номер глави (Include chapter number) дозволяє в нумерації сторінок вказувати номер глави, наприклад 1.10. Установка перемикача в положення почати з (Start at) дозволяє задати початковий номер першої сторінки розділу, в якому знаходиться курсор. У списку, що розкривається, починається із стилю (Chapter starts with style) виберіть стиль заголовка для назв глав в документі. У списку, що розкривається роздільник (Use separator) задайте символ, що відділяє номер глави від номера сторінки. Можливість різних колонтитулів для парних, непарних сторінок і для першої сторінки У книзі або багатосторінковому документі, що має двосторонню верстку, колонтитули парних і непарних сторінок можуть відрізнятися, наприклад, на парній сторінці може бути приведене назва книги (документа), на непарній — номер і заголовок поточної глави. Номери непарної сторінки розташовуються біля правого краю поля, парною — біля лівого. Прапорець першої сторінки (Different first page) у цій групі дає можливість задати для першої сторінки розділу або документа інший колонтитул. У списку Застосувати (Apply To) ви можете вибрати До всього документа (Whole Document) або до поточного розділу відносяться ваші установки. Друк номера і назви глави на кожній сторінці В області колонтитулу можна вставити поля, що містять ім'я файлу і дорогу до нього, дату і час друку. Для цієї мети в колонтитул слід вставити поле, тип якого задається в діалоговому вікні команди Поле (Field) у меню Вставка (Insert) . Аби друкувати номер і назву глави в колонтитулі на кожній сторінці, встановите курсор в колонтитулі на місці вставки, виберіть команду Перехресне заслання (Cross-reference) у меню Вставка (Insert) вкажіть заголовок, що містить номер і назву глави документа і натискуйте кнопку Вставити (Insert) . Відстань між верхнім/нижнім краєм сторінки і колонтитулом Відстані відмірюються від краю сторінки до верхнього краю верхнього колонтитулу і до нижнього краю нижнього колонтитулу.
Друкування документа
Друкування документів у Word виконується струменевим або лазерним принтерами за допомогою спеціальної програми-драйвера. Для цього вибирають необхідні принтер і драйвер на етапі підготовки та настроювання процесора.
Перед друкуванням документ варто переглянути на екрані, щоб з'ясувати, який вигляд він матиме на папері. Для переходу до режиму попереднього перегляду можна скористатись кнопкою "Office". Послуга Друк - Попередній перегляд рівносильна комбінації клавіш Ctrl+F2.
При цьому буде активізована стрічка доступу до інструментів послуги Попередній перегляд. Користуючись кнопками цієї панелі користувач може: розпочати друкування документа або задати параметри друку; збільшити (зменшити) розміри сторінки, задати орієнтацію та поля; переглянути одну або декілька сторінок, обравши масштаб перегляду; ввімкнути (вимкнути) масштабні лінійки; припасувати сторінки (автоматично зменшити їх кількість на одну тоді, коли остання сторінка документа містить лише кілька рядків); розгорнути сторінку на весь екран; закрити вікно перегляду і вийти з нього.
Друкування документа виконується за допомогою послуги Файл - Друк, яка викликає на екран однойменне вікно. У цьому вікні задають значення параметрів друкування.
Сторінки - друкувати усі сторінки, тільки одну (поточна), сторінки із зазначеними номерами, виділений фрагмент тексту.
Копії - кількість копій і розібрати за копіями.
Надрукувати - всі сторінки діапазону, тільки непарні або парні.
Надрукувати - документ, відомості, примітки, стилі тощо.
Параметри - друкувати: відомості, коди полів, примітки, прихований текст або графічні об'єкти; режим друкування: чорновий, перетворення А4 та ін.; режим подавання паперу: ручне подавання, стрічковий подавач та ін.
Задані користувачем параметри друку можна зберегти у файлі з певним ім'ям (друк у файл) і використовувати його для друкування інформації на принтері, приєднаному до іншого комп'ютера. Деякі додаткові параметри друку задаються натисканням лівої кнопки миші на кнопці Властивості.
Після підготовки принтера до роботи та завдання параметрів друкування документа вивід на друк починається при зверненні до послуги ОК. Оперативне друкування невеликих за обсягом текстів можливе за допомогою послуги Друк - Швидкий друк. Скасовують друкування послугою Скасувати.

Хід роботи
1.  Запустіть текстовий редактор: 
1.1. Введіть заголовок таблиці: Таблиця1. Навчання. Заголовок вирівняйте по правому краю і перейдіть на новий рядок. Вставте таблицю. ВСТАВКА → ТАБЛИЦА→ задайте кількість стовпців і рядків → ОК Введіть дані в таблиці і відцентруйте їх. Число стовпців - 3, число рядків - не менше 5. Дані: 1 стовпець - перелік предметів, 2 сповпець - прізвища вчителів, 3 стовпець - день тижня. Заповніть таблицю. Вставте стовпець справа і заповніть його випадковими числами. КОНТЕКСНЕ МЕНЮ → ВТАВИТИ → СТОВПЕЦЬ СПРАВА→ ОК. 
1.2. Відсортуйте введені числа. 
Виділіть стовпець → МАКЕТ → СОРТИРОВКА → тип число → у порядку збільшення. Відсортуйте аналогічно прізвища вчителів у порядку зростання. Задайте авто формат таблиці. ВИДІЛІТЬ ТАБЛИЦЮ→ КОНСТРУКТОР Побудуйте діаграму до створеної таблиці. ВСТАВКА → ДІАГРАМА→ОК 
1.3. Створіть верхній колонтитул з текстом «Практична робота №__» та дати створення. Відформатуйте колонтитул за шириною, встановіть розмір шрифту 10 пт. Встановіть табуляцію між словами «Практична робота №__» та «дата створення». Збережіть.
2.1. Нарисуйте другу таблицю. Введіть заголовок другої таблиці. Таблиця 2. Товщина лінії - 1мм, колір - зелений. ВСТАВКА → НАРИСОВАТЬ ТАБЛИЦУ→ КОНСТРУКТОР→ тип лінії 1 пт, колір зелений → ОК. Введіть дані для неї, відцентруйте їх. Дивись зразок нижче. 

2.2. У другій таблиці заголовки стовпців затініть, а клітинки з даними зробіть жовтими. КОНТЕКСНЕ МЕНЮ → МЕЖІ І ЗАЛИВКИ → ЗАЛИВКА → виділіть заголовки → УЗОР - тінь 20 % → ОК 
3.1. Введіть заголовок третьої таблиці - «Мої друзі». 
3.2. Введіть дані у такому вигляді: Прізвище, ім’я, вік, дата народження, знак зодіаку. Текст вводити приблизно так: Петров; Коля; 16.12.1991; стрілець (не менше 4 рядків) Перетворіть текст у таблицю. Виділіть даний текст і виконайте відповідну команду в меню ВСТАВКА→ТАБЛИЦЯ→ ПРЕОБРАЗОВАТЬ→ ТЕКСТ У ТАБЛИЦЮ У третій таблиці зробіть стовпці різними кольорами. КОНТЕКСНЕ МЕНЮ → ГРАНИЦИ І ЗАЛІВКА→ ЗАЛІВКА → виділіть стовпець і змініть колір кожного з стовпців. 
4. Зробіть висновок. Оформіть звіт.  

Контрольні запитання

1. Що таке таблиця? 
2. З яких елементів складається таблиця? 
3. Які є способи створення таблиці? 
4. Як створити таблицю командою ВСТАВИТИ таблицю? 
5. Як ввести дані у таблицю? 
6. Як змінити розташування меж клітинок? 
7. Як об’єднати клітинки в одну? 
8. Як перетворити текст у таблицю? 
9. Як перемістити курсор у наступну клітинку таблиці? 
10. Як затінити клітинки? 
11. Як нарисувати таблиці? 
12. Як вставити рядок у таблицю? 
13. Як вставити стовпець у таблицю? 
14. Як з таблиці вилучити стовпець? 
15. Як вирівняти дані в клітинках таблиці? 
16. Як затінити клітинки? 
17. Як об’єднати клітинки? 
18. Як нарисувати таблицю? 
19. Як вставити таблицю? 
20. Як перетворити текст у таблицю? 
21. Як змінити орієнтацію тексту в таблиці? 
[bookmark: _GoBack]22.Як автоматично відформатувати таблицю? 
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