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	Окно вставки таблицы:   
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	1. Выбрать нужное количество строк и столбцов

2. Нажать кнопку ОК
Ряд клавиш облегчают работу с таблицами 
Клавиша

Назначение
Tab
Перемещение на ячейку вправо

Shift+Tab
Перемещение на ячейку влево

Ctrl+Tab 
Вставка символа табуляции



	Добавление строк

1) Выделите строку таблицы. 

2) Выберите команду Таблица( Вставить строки. В таблицу перед выделенными строками будут вставлены две пустых строки.
Добавление столбца

1) Выделите столбец таблицы.

2)Выберите команду Таблица( Вставить столбцы.

	Оформление таблиц

С помощью команды Таблица( Автоформат таблицы к таблице можно применить один из библиотечных стилей оформления таблицы, а не настраивать параметры оформления вручную.
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Объединение ячеек таблицы

1) Выделите ячейки, которые хотите объединить.

2) В меню Таблица выберите Объединить ячейки
Разбиение ячеек 

1) Выделите ячейку, которую хотите разбить 

      на несколько ячеек.

2) В меню Таблица выберите Разбить ячейки

Введите нужное количество столбцов и строк
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