Приложение 2.

Задание № 2 «Объединение ячеек и изменение размера столбцов»


Чтобы объединить несколько ячеек, необходимо сначала их выделить, а затем объединить. Для расчета нам должна получится таблица, состоящая из четырех столбцов и шести строк.

1.Выделить ячейки А1, В1, С1, Д1. Для этого курсор «мыши» поставить на ячейку А1, щелкнуть левой клавишей «мыши» и удерживая левую клавишу «мыши» провести до ячейки Д1. 
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Рис. 2 Объединение ячеек

2.В меню Формат (верхней части строки меню) выбрать Ячейки.
3.В открывшемся окне Формат ячеек, щелкнуть на вкладке (верхней части надписи: число, выравнивание, шрифт, граница, вид, защита) ВЫРАВНИВАНИЕ.

4.Поставьте флажок перед строкой (отображение) ОБЪЕДИНЕНИЕ ЯЧЕЕК.

5.Щелкните на кнопке ОК.
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Рис. 3 Окно «Формат ячеек» Вкладка «Выравнивание».

6.Введите текст «Расчет себестоимости материалов».
7.Нажмите на клавишу Enter.
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Рис. 4 Окно Заголовок «Расчет себестоимости материалов»

8.Выделить текст (сделайте ячейку активной). Установите размер шрифта 14. В ней отразилась только часть текста. Возникла необходимость в изменении ширины столбца.

9.Чтобы изменить ширину столбца, надо установить указатель «мыши» на правую границу его заголовка – указатель изменит свою форму, нажмите на левую кнопку «мыши» и, не отпуская ее переместите границу вправо.

10. Расположите текст по центру, щелкнув на соответствующей кнопке панели инструментов.
