ОФОРМЛЕНИЕ  И  РАБОТА  С  ТАБЛИЦАМИ

Чтобы добавить таблицу в текстовый документ необходимо выполнить следующие действия:

· курсор установить на нужное место (указатель мыши подвести к нужному месту и щелкнуть левой кнопкой или курсор переместить в нужном направлении с помощью соответствующих клавиш со стрелками);

· щелкнуть левой кнопкой мыши в пункте Таблица строки меню;
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· выбрать пункты Добавить/Таблица и в открывшемся окне указать нужные количества столбцов и строк.

После этого в документ вставляется таблица.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Изменить ширину столбцов можно следующим образом:

· курсор установить внутри таблицы (в любой ячейке, например), на горизонтальной линейке появляются перегородки.
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· двигая их в нужном направлении меняем ширину столбца (указатель мыши подводим к перегородке, нажимаем левую кнопку, и, не отпуская, перемещаемся в нужном направлении).

Изменение ширины строк осуществляется аналогично, только на вертикальной линейке.

Добавление строк:

· курсор установить за строкой (вне таблицы), после которой необходимо добавить строки;

· нажать клавишу Enter (добавляется одна строка).

Удаление строк:

· указатель мыши подвести слева (вне таблицы) к удаляемой строке и, когда он примет вид стрелки,  щелкнуть левой кнопкой (строка выделяется черным цветом);

· через пункты Таблица/Удаление/Строки удалить строку.

Добавление и удаление столбцов выполняется аналогично.
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