Практическая работа «Форматирование таблиц»

1. Откройте созданную ранее таблицу.

2. Выделите строку  «Знаки индивидуальных объектов»

3. На панели инструментов Форматирование щелкните на стрелке поля Шрифт и щелкните на шрифте Bookman Old Style . Щелкните на стрелке поля Размер и щелкните на значении 16. 
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Сделайте заголовки столбцов Полужирными, и По центру
5. Выделите заголовки таблицы. В меню Формат  щелкните на команде Границы и заливка. Появится диалоговое окно Границы и заливка. 

6. Щелкните на вкладке Заливка (рис.1)
7. Щелкните на светло-желтом цвете  и щелкните на кнопке ОК. 

8. Выделите вторую строку таблицы. 

9. На панели инструментов Форматирование щелкните на кнопке Курсив, чтобы изменить начертание символов. 

10.                  РИС.1                            
11. На панели инструментов Форматирование щелкните на стрелке поля Цвет шрифта[image: image1.png]


, а затем щелкните на красном цвете, измениться цвет текста. 

12. Выделите четыре последние строки таблицы Форма заказа. 
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Выделите 3,4,5 строку первого столбца. Щелкните правок клавишей мыши по выделенному и выберите Выравнивание в ячейке и выберите [image: image2.png]


.
14. Щелкните в таблице, чтобы поместить в нее курсор. 

15. В меню Таблица щелкните на команде Автоформат (рис.2).  И выберите понравившийся Стиль таблицы
16. Затем щелкните на кнопке Применить. Таблица будет отформатирована с использованием контрастных цветов и темного обрамления. 

17. Щелкните в любом месте таблицы Доставка, чтобы поместить в нее курсор. 

18. В меню Формат щелкните на команде Границы и заливка, чтобы открыть одноименное диалоговое окно, а затем щелкните на вкладке Граница (рис.3).            
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19. Вобласти Тип выделите вариант Все. 

20. Прокрутите список Тип на две позиции вниз и щелкните на двойной линии. 

21. Щелкните на стрелке поля Цвет, щелкните на красном 

22. Выберите вкладку Страница в области тип выберите Тень и тип линии [image: image3.png]


 цвете и щелкните на кнопке ОК. Все границы таблицы будут заменены на двойную красную линию. И страница будет обрамлена. 

23. На панели инструментов Стандартная щелкните на кнопке Сохранить ([image: image4.png]


), чтобы сохранить документ. 

24. В окне программы  щелкните на кнопке Закрыть [image: image5.png]


.

