Практична робота № 5

«Текстовий редактор Word. Елементи роботи з таблицями та формулами»

1. Створити таблицю через малювання.

2. Створити таблицю через меню:

· Об’єднати клітинки:

· Розділити клітинки;

· Додати рядок;

· Додати снопчик;
· Знищити рядок / снопчик.

3. Встановити межу для таблиці. Властивості межі (тип ліній, товщина, колір, розмір).

4. Змінити ширину стовпчика, висоту рядка.

5. Змінити заливку клітинки, рядка, стовпчика, таблиці.

6. Змінити напрямок тексту в таблиці.

7. Вирівняти елементи таблиці.

8. Автоформатування таблиці.

9. Встановити заголовок таблиці.

10. Перетворення таблиці в текст та навпаки.

11. Сортування в таблиці:

· За одним параметром;

· За двома параметрами.
12. Знайти суму елементів таблиці.
13. Вставити формулу.

14. * Створення макросів в документі.

