Создание таблиц

- Создать таблицу можно двумя способам:

1. в меню Таблица / Добавить выбрать команду Таблица.
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2. выполнить команду Добавить таблицу. 
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- для форматирования «шапки» нужно объединить ячейки. Для этого необходимо проделать следующие действия: выделить ячейки, который необходимо объединить и в меню Таблица выбрать команду Объединить ячейки.


[image: image3.png]i 2-Coananve a6 - Microsoft Word

@afin Opeoka Baa Berasks Gopust Cepowc | Tabmma Qw0 Crpsska

DS ED SR Y| 4 B @ </ Hepncosams rabvuy

Obuvwwi - TimesNewRoman - 12 fofiaeue
Yaamre
Bgems

B Pasbire sueficn.
PasBrTs Ta6MALY.

# geogoprar,

AgTonoatop 3
Dpeotipasosare »
#t} copruposra
@opyna,

Chperts ceTky

Cooiicres Tabns.

"

TSTET

EEFE]




· чтобы ввести данные в определенную ячейку, необходимо щелкнуть мышью в эту ячейку, появится черный мигающий курсор.

· для выравнивания заголовков всех столбцов необходимо выделить ячейки, которые необходимо выровнять и проделать следующую операцию: в меню Таблица выбрать команду Свойства таблицы и в открывшемся окне щелкнуть на закладке Ячейка и выбрать команду по центру, нажать ОК.
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· чтобы выровнять данные по левому или по правому краю нужно выделить ячейки, в которых будут выравниваться данные и щелкнуть на кнопках Выровнять по левому краю и Выровнять по правому краю соответственно.
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· для заливки ячеек необходимо выделить те ячейки которые необходимо залить и в меню Формат выбрать Границы и заливка в появившемся окне щелкнуть на закладке Заливка и в разделе Узор выбрать в ниспадающем меню Тип процент заливки.
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· для добавления строки в середину таблицы необходимо поставить курсор в строку, которая будет выше или ниже добавляемой,  и в меню Таблица/Добавить выбрать Строки выше или Строки ниже соответственно.
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· удалить строки можно при помощи меню Таблица/Удалить/Строки или кнопкой Удалить строки.
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	№

п/п
	Название банка
	Основные показатели работы банка

	
	
	Капитал

(млн руб.)
	Кредиты

(млн руб.)
	Прибыль

(млн руб.)

	1.
	Сбербанк России
	1036342
	6375370
	400.0

	2.
	Внешторгбанк России
	1702723
	958917
	204.234

	3.
	Агропромбанк России
	1076310
	7050852
	-

	4.
	Мосбизнесбанк
	1902771
	755707
	109.70

	5.
	Инкомбанк
	900904
	1050702
	80.312

	6.
	Международный Мо-

сковский банк
	2357221
	340114
	26.511
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