建一如下图所示的规则表格：
表格1：课程表
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建一如下图所示的不规则表格：
表格2：应聘登记表
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按下列要求操作：

1、将文字转换成表格；

2、在表格最后插入30行空行；

3、设置标题行重复；

4、利用表格自动套用格式进行格式化：
表格3：通讯录

姓名;通讯地址;邮政编码;电话
李强;深圳市 深南大道15号105;517100;0755-73372787

刘飞来;广州市 东风东路687号;510140;020-86748384

吴冰玉;北京市 海淀区  五一小学;100000;010-38471983

按下列要求操作：
1、计算总分及平均分；

2、按总分排序；

3、利用姓名及份数制作“成绩图表”
表格4：成绩表

	姓名
	性别
	数学
	英语
	计算机
	总分

	刘小明
	男
	80
	74
	77
	

	王晓莉
	女
	94
	92
	89
	

	李志强
	男
	90
	84
	88
	

	林晓丹
	女
	57
	67
	60
	

	王霖
	男
	85
	74
	84
	

	程平
	男
	75
	83
	81
	

	平均分
	
	
	
	
	


