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Вправа . Створення, редагування та форматування таблиці 

Завдання. Створи документ з оголошенням про пошук господарів для цуценяти з 
використанням таблиці та зразком: 

 
Хід виконання: 

1.​ Створи новий документ, вмістом якого буде оголошення про пошук господарів для 
цуценяти та збережи його з іменем Оголошення. 

2.​ У створеному документі введи текст: «Оголошення» та застосуй такі параметри 
форматування: шрифт – Times New Roman, розмір – 26, стиль накреслення – 
напівжирний, вирівнювання – по центру. 

3.​ Нижче встав таблицю 12x2 одним із відомих тобі способів. 
4.​ Об'єднай всі клітинки першого рядка таблиці. 
5.​ Введи у клітинці першого рядка текст: «Віддам у добрі руки маленьке цуценя» та 

застосуй такі параметри форматування: шрифт – Times New Roman, розмір – 36, 
стиль накреслення – напівжирний, курсив, вирівнювання – по центру. 

6.​ Встав до тієї ж клітинки зображення цуценяти. Зображення завантаж з Інтернету. 
Зміни його розмір, встанови обтікання текстом Квадрат, і положення - Зверху 
зліва, щоб розмістити його за зразком та додай тінь. 

7.​ Встав до тієї ж клітинки зображення сліду цуценяти. Зображення завантаж з 
Інтернету. 
На вкладці Формат зміни: колір та художній ефект за зразком та додай тінь. 

8.​ Зміни його розмір, встанови обтікання текстом Перед текстом, і положення - 
Зверху праворуч, щоб розмістити його за зразком. 

9.​ У першому стовпці другого рядка введи текст «тел. 095-5-65-77 Питати Наталку», 
виділи його й на вкладці Макет в групі Вирівнювання обери інструмент 
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Напрямок тексту  та вирівняй текст по центру й застосуй такі параметри 
форматування: шрифт – Times New Roman, розмір – 14, стиль накреслення – 
напівжирний, вирівнювання – по центру, колір – за зразком. 

10.​ Скопіюй текст до інших стовпців другого рядка таблиці. 
11.​ Виділи всю таблицю і зміни колір та товщину границь всіх клітинок 

використовуючи групу інструментів Обрамлення на вкладці Конструктор  
параметри встанови за зразком нижче: 

 
12.​ Для окремих границь (правих) встанови пунктирне обрамлення за тими ж 

параметрами (див. зразок таблиці). 
13.​ Встанови заливку комірок таблиці за зразком. 
14.​ Збережи результати роботи втому самому файлі. 
15.​ Повідом вчителя про завершення роботи. 
16.​ Продемонструй свою роботу вчителю. 
17.​ Закрий всі відкриті вікна програм. 
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