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ПРИЛОЖЕНИЕ 1
РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ В ТЕКСТОВОМ РЕДАКТОРЕ WORD.

Алгоритм создания таблиц:

1. создайте новый документ;

2. выполните команду Таблица( Добавить( Таблица. Укажите в диалоговом окне количество строк и столбцов, необходимых  для вашей таблицы;

3. Заполните таблицу данными;

4. Сохраните документ под необходимым именем.

Действия по изменению структуры таблицы:

	Действие
	Содержание действия

	Выделение всей таблицы, столбца, строки или ячейки
	Установите курсор в любую ячейку и выполните команду Таблица( Выделить( Таблица, Столбец, Строка или Ячейка

	Вставка столбцов
	Установить курсор в место вставки и выполнить команду Таблица( Добавить( Столбцы слева или Столбцы справа

	Вставка строк
	Установить курсор в место вставки и выполнить команду Таблица( Добавить( Строки ниже или Строки выше

	Объединение ячеек
	Выделить смежные ячейки и выполнить команду Таблица( Объединить ячейки

	Разбиение ячеек
	Выделить смежные ячейки и выполнить команду Таблица( Разбить  ячейки

	Удаление таблицы
	Установить курсор в любую ячейку и выполнить команду Таблица( Удалить( Таблица

	Удаление столбцов или строк
	Установить курсор в любую ячейку и выполнить команду Таблица( Удалить( Столбцы или строки


       Действия по форматированию таблицы:

	Действия
	Содержание действий

	Перемещение таблицы
	Перетащить таблицу за маркер в левом верхнем углу таблицы или выполнить команду Таблица( Свойства таблицы( Выравнивание

	Изменение размера таблицы
	Использовать маркер в правом нижнем углу таблицы методом протягивания или выполнить команду Таблица( Свойства таблицы( Таблица( Размер

	Изменение размеров столбцов или строк
	Использовать маркеры изменения размера, появляющиеся при наведении указателя мыши на рамки таблицы, или выполнить команду Таблица( Автоподбор( Выровнять ширину столбцов или Выровнять высоту строк для предварительно выделенных столбцов или строк

	Оформление рамок таблицы и ячеек
	Выполнить команду Таблица( Свойства таблицы( Таблица( Границы заливки


       Форматирование содержимого структурных элементов таблицы (ячеек, столбцов, строк и всей таблицы) выполняют традиционными способами форматирования после выполнения этих элементов. Автоматическое форматирование выполняют с помощью команды Таблица( Автоформат. 
