
Задание 
 

1. Выполните выравнивание надписей в ячейках таблицы 

Для выравнивания надписей в ячейках таблицы выделите ячейки, как 

показано на рисунке. 

   
На панели инструментов «Таблицы и границы» выберите кнопку 

«Выравнивание» . Установите тип выравнивания – «Посередине по 

центру» и нажмите левую кнопку мыши. 

 
 

Текст в ячейках таблицы будет выровнен, как показано на рисунке. 

№ п.п. Наименование Количество Цена Сумма 

     

     

     

     

 

2. Измените ширину столбцов и высоту «шапки» таблицы 
Для изменения ширины столбцов таблицы наведите курсор на 

вертикальную границу столбца, которую вы хотите перетащить. Курсор 

должен превратиться в двухстороннюю стрелку . Нажмите левую 

кнопку мыши и, удерживая её в нажатом состоянии, перетащите 

вертикальную границу в нужное положение.  

№ 

п.п. 
Наименование Количество Цена Сумма 

     

     

     

     

 

3. Вставьте в таблицу дополнительные строки и столбцы 
Для  вставки  дополнительных  строк  в  таблицу  выделите строку, выше 

или ниже которой вы хотите вставить строки. 

 



Выберите в строке главного меню кнопку «Таблица» . В 

открывшемся меню установите указатель мыши на строку «Вставить». 

Выберите соответствующую команду («Строки ниже» или «Строки выше») и 

нажмите левую кнопку мыши. 

 
В таблицу будут вставлены дополнительные строки. 

№ 

п.п. 
Наименование Количество Цена Сумма 

     

     

     

     

     

Для  вставки  дополнительных  столбцов  в  таблицу  выделите столбец, 

левее или правее которого вы хотите вставить столбцы. 

 
Выберите в строке главного меню кнопку «Таблица» . В 

открывшемся меню установите указатель мыши на строку «Вставить». 

Выберите соответствующую команду («Столбцы слева» или «Столбцы 

справа») и нажмите левую кнопку мыши. 

 
В таблицу будут вставлены дополнительные столбцы. 

№ 

п.п. 
Наименование Артикул Количество Цена Сумма 

      

      

      

      

      

 


