ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Конспект урока

Таблица – совокупность строк и столбцов.

Ячейка – прямоугольная область на пересечении строки и столбца. 

Таблицы делятся на простые и сложные. 

Простая таблица – такая таблица, в которой во всех строках одинаковое количество столбцов.

Создание таблиц

Установить курсор в то место, где должен находиться левый угол таблицы и использовать один из способов.

Вставка            1 способ. Меню Таблица- Вставить таблицу.
   2 способ. Кнопка  Вставить таблицу.

Рисование        1 способ. Меню Таблица- Нарисовать таблицу 
2 способ..Кнопка Панель границ.
Создание сложных таблиц

1способ. На основе простой таблицы

2 способ. Рисование таблицы (кнопка Панель границ)
или меню Таблица – Нарисовать таблицу).
Ввод данных

В ячейку таблицы  можно ввести текст (в т.ч. списки), таблицы, числа, рисунки, формулы.  Для удаления данных в таблице необходимо их выделить, нажать Delete.

Редактирование таблиц

Предварительно выделить нужные ячейки, строки, столбцы.

Изменение ширины столбца (высоты строки). 

Способы: перетащить границу столбца (строки);

меню Таблица – Автоподбор …(для нескольких столбцов, строк);

использование вертикальной линейки.

Добавление ячеек, строк, столбцов

меню Таблица – Добавить – столбцы (строки, ячейки).

Удаление ячеек, строк, столбцов

Способы: меню Таблица – Удалить - столбцы (строки, ячейки);

контекстное меню – Удалить ячейки…

Объединение ячеек

Способы: меню Таблица – Объединить ячейки;

контекстное меню – Объединить ячейки.

Разбиение ячеек
Способы: меню Таблица – Разбить ячейки;

контекстное меню – Разбить ячейки.

Форматирование таблиц

Каждая ячейка  - миниатюрная страница текста.

Ячейки независимы, т.е. каждую ячейку можно форматировать индивидуально.

Обрамление, заливка

 Способы: меню Формат – Границы - Заливка;

контекстное меню – Границы - Заливка.

Форматирование текста

Способы: контекстное меню – направление текста;

выравнивание в ячейке;

шрифт;

абзац;

меню Формат – шрифт, абзац.

Автоформатирование таблиц  меню Таблица – Автоформат 
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