Інструкцыя па стварэнню і афармленню табліц

у тэкставым рэдактары MS Word.
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 на панелі інструментаў Стандартная
або 

Таблица ( Вставить ( Таблица

або 

Таблица ( Нарисовать таблицу

	Устаўка радка
	Таблица ( Вставить ( Строки выше (Строки ниже)
або

калі курсор у апошняй ячэйцы націснуць клавішу Tab

	Устаўка слупка
	Таблица ( Вставить ( Столбцы слева (Столбцы справа)

	Аб’яднанне ячэек
	Выдзеліць групу ячэек, а потым

Таблица ( Объединить ячейки
або 

кантэкстнае меню ( Объединить ячейки 

або [image: image2.png]




	Разбіццё ячэек
	Таблица ( Разбить ячейки… 

або 

кантэкстнае меню ( Разбить ячейки… 
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	Колер мяжы, заліўка ячэек
	Выдзеліць, ячэйкі (слупок, радок), а потым:

Таблица ( Свойства таблицы ( Границы и заливка…
або 

кантэкстнае меню Свойства таблицы ( Границы и заливка…
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	Шапка табліцы
	Таблица ( Заголовки

	Сарціроўка ў табліцы
	Выдзеліць слупок, а потым:

Таблица ( Сортировка…
або
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	Выдаленне слупка (радка)
	Выдзеліць слупок (радок), а потым:

Кантэкстнае меню Удалить столбцы (строки)
або

Таблица ( Удалить ( Столбцы (Строки)

або

Shift + Delete
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	Змяненне вышыні радка (шырыні слупка)
	Таблица ( Автоподбор (……
або ўручную

	Змяненне напрамку тэксту 
	Кантэкстнае меню Направление текста…
або

Формат ( Направление текста… 


