Практическое занятие №3.
Выполнить Задание.
Использование функций редактора для построения таблиц (меню <Таблица>)
	№ п/п
	Дата приема
	Ф.И.О. клиента
	Дата рождения
	Проблема (кратко)
	Дата следующего приема

	1.      
	 
	 
	 
	 
	 

	2.      
	 
	 
	 
	 
	 

	3.      
	 
	 
	 
	 
	 

	4.      
	 
	 
	 
	 
	 

	5.      
	 
	 
	 
	 
	 


 
1. Вставьте Таблицу
- меню Вставка/ Таблица/Вставить Таблицу/ Число строк: 6/Число столбцов: 6/Автоподбор ширины столбцов: Авто/Ок.
2. Измените ширину столбцов Таблицы, используя прием <захвата> границы столбца и <перетаскивание> его с помощью мыши до требуемых размеров
3. Заполните шапку Таблицы, перемещаясь от ячейки к ячейке – с помощью клавиши ТАВ.
4. Выделите с помощью <мыши> ячейки 1-го столбца, начиная со второй.
5. -  меню Главная/Раздел Абзац/Нумерация/Ок.
6. Произведем следующие изменения в Таблице: разделим столбец <Дата рождения> на три:
    - установите курсор в строке с номером 1;
    - меню Макет/Вставить строки выше – в результате появится новая строка, в которой необходимо удалить и появившийся в ней номер в первом столбце;
    - выделите ячейки в столбце <Дата рождения>, начиная со второй - до последней в данном столбце Таблицы;
    - меню Макет/Объединение/Разделить ячейки/число столбцов: 3, число строк: 6/Ок
    - заполните новые ячейки (выделены цветом), как показано на образце:
	№ п/п
	Дата приема
	Ф.И.О. клиента
	Дата рождения
	Проблема (кратко)
	Дата следующего приема

	 
	 
	 
	ДД
	ММ
	ГГ
	 
	 

	1.      
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.      
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


     - путем объединения ячеек произведите оформление шапки Таблицы: - выделите две ячейки первого столбца Таблицы (выделены цветом на образце) – меню Макет/Объединение/Объединить ячейки; повторите действия с последующими ячейками, содержащими заголовки  шапки Таблицы:
    
	№ п/п
	Дата приема
	Ф.И.О. клиента
	Дата рождения
	Проблема (кратко)
	Дата следующего приема

	
	
	
	ДД
	ММ
	ГГ
	
	

	1.      
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.      
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
7.     Добавьте дополнительную строку в Вашу Таблицу – между 3-й и 4-й строками, после последней строки (меню Макет/Строки и столбцы/Вставить снизу);
8.     Удалите столбец <Проблема (кратко)>;
9.     Вставьте дополнительный столбец <Примечания> после <Дата следующего приема>;
10. Заполните Таблицу вымышленными данными.
11. Сохраните Таблицу под именем Табл. редактор.
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