
ЧРОО «Солнечный день»

Курс Microsoft Word

Урок 9. 
Таблицы 

и картинки
в документе

 Microsoft Word. 



 
Вставляем таблицу

Таблицы помогают структурировать информацию, подавать ее в более 
презентабельном виде. 
Без этого навыка не обойтись!

Шаг 1. В верхней панели 
инструментов перейдите 
на вкладку «Вставка».



     
     

 Создаем таблицу

Шаг 2. Нажмите на значок таблицы. Перед вами откроется окно, в 
котором нужно выбрать количество ячеек. Сделать это можно и вписав 
цифры вручную. Для этого на появившейся панели нажмите на область 
«Нарисовать таблицу».



 Форматируем таблицу

Шаг 3. Вам останется лишь заполнить поля. Если вам вдруг понадобятся 
дополнительные строки или колонки, вам не придется переделывать ее 
целиком. Щелкните левой кнопкой мыши в области таблицы. В появившемся 
меню нажмите «Вставить» и выберите подходящий вариант.



 Вставка картинки

Если вам вдруг понадобятся картинки в документе, щелкните в меню «Вставка»- «Вставка 
рисунка из» и выбрать путь на ПК, откуда взять картинку.



СПАСИБО за внимание!!!


