
 
ЛАБОРАТОРНА РОБОТА №7 

Тема: Текстовий редактор OpenOffice.org Writer. 
Робота з таблицями 

Мета 
Оволодіти знаннями про роботу з таблицями в текстовому редакторі. Уміти 

заносити дані до таблиці; використовувати операції з фрагментами для занесення 
інформації до таблиці; форматувати текст в комірці; змінювати параметри комірок; 
змінювати кількість рядків та стовпців таблиці; зливати та розбивати комірки, 
змінювати властивості таблиці тощо. 
План 

1. Опрацювати теоретичний матеріал. 
2. Дати відповіді на контрольні запитання. 
3. Виконати практичні завдання. 

Теоретичні відомості 
Дані, представлені в табличній формі, відрізняються наочністю. Таблиці завжди 

були невід’ємною частиною друкованої науково-технічної документації. 
Використання таблиць дає змогу: 
• структурувати дані; 
• наочніше подавати інформацію для подальшого аналізу; 
• виконувати нескладні математичні обчислення з даними, що зберігаються у 

таблиці. 
Основні засоби створення таблиць: 

1. кнопка  Таблица на панелі інструментів Стандартная; 
2. діалогове вікно Вставка таблицы (Таблица⇒Вставить⇒Таблица) 

(рис. 1); 

3. кнопка  Таблица на панелі інструментів Таблица (через меню Вид⇒ 
⇒Панели инструментов⇒Таблица). 

Рис 1. Діалогове вікно Вставка таблицы 
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Особливість! Панель інструментів Таблица з’являється на екрані, якщо 
встановити курсор миші в межах таблиці. 

Рис 2. Панель інструментів Таблица 

ВСТАВКА У ТЕКСТОВИЙ ДОКУМЕНТ ТАБЛИЦІ 
Варіант І.  

1. Помістити курсор у місце вставки таблиці. 
2. Вибрати кнопку Таблиця з панелі інструментів Стандартна, протягнувши курсор, 

виділіть потрібну кількість рядків і стовпчиків таблиці, повторно клацніть лівою 
кнопкою мишки для підтвердження вибору (рис. 3). 

Рис. 3. Вікно вибору кількості рядків і стовпчиків таблиці 
Варіант 2.  

1. Помістити курсор у місце вставки таблиці. 
2. Викликати у головному меню Таблиця послугу Вставити⇒Таблиця. 
3. У діалоговому вікні Вставка таблиці (рис. 1), що з’явиться на екрані, задати 

потрібну кількість рядків і стовпчиків у відповідних полях діалогового вікна. 
4. Натиснути кнопку ОК. 

РЕДАГУВАННЯ ТАБЛИЦЬ 
Говорячи про редагування таблиць, ми маємо на увазі не редагування їх змісту, а 

тільки редагування їх структури. Фактично редагування структури таблиць зводиться 
до таких операцій: 

1. вставка заданої кількості рядків; 
2. вставка заданої кількості стовпців; 
3. знищення виділених комірок, рядків і стовпців; 
4. об’єднання виділених комірок; 
5. розбиття виділених комірок. 
Комбінуючи ці операції, можна на базі таблиць з простою структурою готувати 

таблиці зі складною структурою. Засоби для виконання цих операцій знаходяться в 
меню Таблица (рис. 4), на панель інструментів Таблица (рис. 2) або доступні через 
Контекстное меню (рис. 5) виділених об’єктів. 
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Рис. 4. Меню Таблица Рис. 5. Контекстне меню таблиці 
 

ФОРМАТУВАННЯ ТАБЛИЦЬ 
При роботі з таблицями слід розрізняти форматування таблиць і 

форматування змісту таблиць. 
На початку форматування виділити рядки або стовпчики, формат яких потрібно 

змінити. 
Форматування таблиць можна виконувати за допомогою панелі інструментів 

Таблица (рис. 2) або за допомогою діалогового вікна Оформление таблицы 
(Таблица⇒Свойства таблицы або кнопка Свойства таблицы (рис. 6) на панелі 
інструментів Таблица). 

Рис 6. Кнопка Свойства таблицы Панель інструментів Таблица 

Елементи управління закладок діалогового вікна Оформление таблицы 
дозволяють: 

1) Закладка Таблица – задати ширину таблиці, метод вирівнювання 
таблиці відносно сторінки документу, інтервали (відстань) від таблиці до 
тексту (рис. 7.). 
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Рис 7. Закладка Таблица діалогового вікна Оформление таблицы 

2) Закладка На странице – задати різне розбиття таблиці, напрям 
тексту, повторення заголовків тощо (рис. 8.). 

Рис 8. Закладка На странице діалогового вікна Оформление таблицы 

3) Закладка Столбцы – задати ширину стовпців (рис. 9.). 
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Рис 9. Закладка Столбцы діалогового вікна Оформление таблицы 

4) Закладка Обрамление – задати положення, стиль, колір ліній, 
відступи від тесту таблиці (Отступы от содержимого), стиль тіні таблиці тощо 
(рис. 10.). 

Рис 10. Закладка Обрамление діалогового вікна Оформление таблицы 

5) Закладка Фон – задати тип фону (колір, графічний об’єкт) для 
комірки, рядка, таблиці тощо (рис. 11.). 
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Рис 11. Закладка Фон діалогового вікна Оформление таблицы 

Інтерактивному режимі таблицю форматують за допомогою маркерів, які 
з’являються при наведенні вказівника миші на таблицю та її елементи. Маркери зміни 
розміру, які з’являються при наведенні вказівника миші на рамки таблиці, дозволяють 
інтерактивно змінювати розміри стовпців і рядків методом перетягування. Якщо 
таблиця активна, то на лінійках (навпроти меж рядків і стовпців) з’являються 
повзунки, які дозволяють інтерактивно змінювати розміри стовпців і рядків методом 
перетягування. 

ВВЕДЕННЯ І ФОРМАТУВАННЯ ВМІСТИМОГО ТАБЛИЦЬ 
Виділення необхідної комірки для введення тексту виконують за допомогою 

миші. Окрему комірку виділяють потрійним клацанням лівої кнопки. Переміщення 
між комірками виконують клавішею Tab (до наступної комірки) або комбінацією 
SHIFT+TAB (до попередньої комірки). Для навігації по коміркам таблиці можна 
також використовувати клавіші управління курсором. Всередині текстових фрагментів 
курсорні клавіші виконують переміщення курсору, але коли досягнуть межі тексту, 
дозволяють переходити до сусідніх комірок. 

Всі команди форматування тексту відносяться до виділеного елементу. Виділеним 
елементом може бути довільна комірка, рядок (група рядків), стовпець (група 
стовпців) або цілком уся таблиця. Групи комірок виділяють методом протягування 
миші.  

РОБОТА З ФОРМУЛАМИ 
Для набору формули в таблиці необхідно встановити курсор в комірку, де 

планується набрати формулу, а потім можна виконати одну з дій: 
1. вибрати команду Формула меню Таблица; 
2. натиснути кнопку «Сумма» на панелі інструментів Таблица; 
3. натиснути клавішу F2; 
4. набрати знак «=». 

Тоді активізується панель формул (рис. 12.). 
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Рис. 12. Панель формул 

У формулах використовуються адреси комірок (А2, В4, С2, де латинська літера – 
назва стовпця, число – номер рядка), знаки математичних операцій, вбудовані функції 
тощо. 
Контрольні запитання 

1. Назвіть основні засоби створення таблиць. 
2. Вкажіть послідовність дій для створення таблиці. 
3. Що розуміють під редагуванням таблиці? 
4. Вкажіть послідовність дій для об’єднання блоку комірок таблиці. 
5. Вкажіть послідовність дій для розбиття блоку комірок таблиці. 
6. Вкажіть послідовність дій для зміни висоти рядків та ширини стовпців. 
7. Що розуміють під форматуванням таблиці? 
8. Вкажіть послідовність дій для зміни вирівнювання даних в комірці. 
9. Вкажіть послідовність дій для зміни оформлення зовнішніх і внутрішніх рамок 

таблиці. 
10. Вкажіть послідовність дій для налаштування вирівнювання таблиці відносно 

сторінки документу та вирівнювання таблиці з текстом, що навколо. 
11. Вкажіть послідовність дій для налаштування відстані від таблиці до 

навколишнього тексту. 
12. Вкажіть послідовність дій для створення формули в таблиці. 

Завдання 
В текстовому редакторі набрати запропонований текст за зразком та зберегти 

його. 


