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Обработка текстовой информации



Текстовая информация



Таблица — 
это структура, состоящая из прямоугольных блоков, 
называемых ячейками, объединённых в строки и 
столбцы.



Таблицы



Графические объекты
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2

1 Создание таблиц.

Форматирование и 
редактирование таблиц.

Решение задачи с помощью 
таблиц.

4 Создание таблицы с рисунками.



Способы создания таблиц:
1. На вкладке Вставка в разделе 

Таблицы нажать на значок 
раскрывающегося списка и выбрать 
инструмент Нарисовать таблицу.

2. На вкладке Вставка в разделе 
Таблицы нажать на значок 
раскрывающегося списка. В 
графическом меню выбрать 
количество строк и столбцов.

3. На вкладке Вставка в разделе 
Таблицы нажать на значок 
раскрывающегося списка и выбрать 
инструмент Вставить таблицу. 



Практическая часть



Задание 1
1. Создать таблицу «Сильнейшие землетрясения в мире» по образцу.
2. Выполнить выравнивание столбца «Год» по центру.
3. Изменить структуру таблицы (вставить строку и столбец).
4. Сохранить документ в своей рабочей папке под именем «Землетрясения».
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Таблицу можно редактировать:
• изменять структуру таблицы, 

объединяя ячейки, вставляя и удаляя 
столбцы и строки, изменяя их размер;

• изменять ширину столбцов и высоту 
строк с помощью мыши;

• выполнять выравнивание 
содержимого ячеек таблицы (по 
левому краю, по центру, по правому 
краю, по ширине);

• выполнять выравнивание для всей 
таблицы, выделяя её и выбирая способ 
выравнивания.



Задание 2
В небольшом городке живут пятеро друзей: Иванов, Петров, Сидоров, Гришин и 
Алексеев. Профессии у них разные: один из них – маляр, другой – мельник, третий – 
плотник, четвёртый – почтальон, а пятый – парикмахер. 
Нужно определить профессии друзей, если известно, что: 
1. Петров и Гришин никогда не держали в руке малярной кисти.
2. Иванов и Гришин собираются посетить мельницу, на которой работает их 
       товарищ.

3. Петров и Иванов живут в одном доме с почтальоном.
4. Иванов и Сидоров каждое воскресенье играют в городки с плотником и 
       маляром. 

5. Петров брал билеты на футбол для себя и для мельника.
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Для форматирования таблицы или её 
отдельных элементов (строк, столбцов, 
ячеек) их нужно выделять.



Задание 3
1. Открыть таблицу «Высочайшие здания мира». 
2. Установить ширину первого столбца 1 см. 
3. Выровнять высоту строк (кроме шапки таблицы).
4. Выровнять ширину столбцов «Количество этажей» и «Высота».
5. Выполнить заливку ячеек в столбце «Количество этажей» следующим 
      образом: если количество этажей больше 100, то розовым цветом, если меньше 
      100 – голубым. 

6. Сделать границы ячеек строки с самым высоким зданием толщиной 2,25 пт. 
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Задание 4

1. Создать текст объявления по предложенному образцу.
2. Сохранить документ в своей рабочей папке под именем «Объявление».
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