Памятка «Создание таблиц»
1. Вставка таблицы:

· Таблица→Вставить→Таблица; 
· Таблица→Вставить→Столбцы слева/справа;
· Таблица→Вставить→Строки выше/ниже;
· Таблица→Вставить→Ячейки.
2. Удаление таблицы или ее части:
· Таблица→Удалить→Таблица;
· Таблица→Удалить→Столбец;
· Таблица→Удалить→Строка;
· Таблица→Удалить→Ячейка.
3. Преобразование таблицы в текст и обратно:
· Таблица→Преобразовать→Текст в таблицу;

· Таблица→Преобразовать→Таблицу в текст.

4. Свойства таблицы:
· Таблица→свойства таблицы: 

Таблица – здесь можно определить основные свойства всей таблицы (размеры, выравнивание, обтекание текстом)

Строка – позволяет изменить высоту строки и другие ее параметры.

Столбец – позволяет изменить ширину столбца и другие его параметры.

Ячейка – позволяет задать ширину и вертикальное выравнивание содержимого отдельной ячейки.

5. Формулы
· Таблица→Формулы: в строку Формула надо ввести требуемую функцию и выбрать формат числа – результат. 
Действия с таблицами
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;

2. Удалить;

3. Выделить;

4. Объединить ячейки [image: image2.png]vl



;

5. Разбить ячейки [image: image3.png]
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6. Автоформат таблицы [image: image4.png]


;
7. Разбить таблицу;

8. Формула;
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