Практическая работа №3

Тема: Создание и редактирование таблиц

Цель занятия. Формирование навыков создания таблиц и редактирования таблиц.
Задание 1:  Создать таблицу №1 и оформить по образцу.

Таблица №1

Результаты экзаменов

	предмет

ФИО
	математика
	русский язык
	Общий балл

	Иванов
	4
	5
	*

	Петров
	3
	4
	*

	Сидоров
	3
	3
	*

	Средний балл
	*
	*
	*


Ячейки со* содержат формулы

Порядок работы
1. Запустите текстовый редактор Microsoft Word.
2. Установите параметры страницы (размер бумаги — А4; ориентация — книжная; поля: левое — 2 см, правое — 1,5 см, верхнее — 1 см, нижнее — 1,5 см), используя команду Файл/Параметры страницы (вкладки Поля и Размер бумаги).
3. Установите размер шрифта для заголовка 16, для основного текста 12, выравнивание— по центру
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Создайте таблицы, используя команду Таблица- Вставить- Таблица. При создании первой таблицы используйте Автоформат – Сетка таблицы 5.
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Для подсчета общего и среднего балла, используйте команду Таблица- Формула
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Формула для подсчета суммы
Формула для подсчета среднего

 арифметического числа
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Установите общую границу  таблицы шириной в 1,5 пункта и заливку шапки таблиц зеленым цветом

Задание 2:  Создать таблицу №2 и оформить по образцу.

Таблица №2

Размеры кирпича в зависимости от формы

	Форма кирпича
	Обозначение кирпича
	Объем, м3
	Масса, кг
	Размеры, мм

	
	
	
	
	L
	L1
	в
	в1
	S
	S1

	прямой
	КП
	0,0017
	3,65
	230
	-
	113
	-
	65
	-

	Клиновый торцовый двухсторонний
	КТ
	0,0015
	3,35
	230
	-
	113
	-
	65
	55

	Клиновый ребровый двухсторонний
	КР
	0,0015
	3,35
	230
	-
	113
	-
	65
	55

	Радиальный поперечный:

· большой

· средний

· малый
	КРП-1

КРП-2

КРП-3
	0,0016

0,0015

0,0014
	3,52

3,23

2,95
	230

205

205
	210

195

160
	113

113

113
	-

-

-
	65

65

65
	-

-

-

	Радиальный продольный:

· большой

· малый
	КРПР-4

КРПР-5
	0,0016

0,0014
	3,52

2,95
	230

230
	-

-
	113

113
	95

70
	65

65
	-

-


Порядок работы
1. Установите размер шрифта для заголовка 16, для основного текста 12, выравнивание— по центру
2. Создайте таблицы, используя команду Таблица- Вставить- Таблица. 
3. Для объединения ячеек таблицы, выделите их и выполните команду Таблица- Объединить ячейки (аналогично- разбить ячейки).
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Для выравнивания текста в ячейке, вызовите контекстное меню ячейки и выберите соответствующую команду . 
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5. Для создания маркированного списка используйте команду Формат – Список. Если в данном списке нет нужного маркера, щелкните на кнопке Изменитьи выберите кнопку Знак. В появившемся списке выберите нужный маркер.
6. Покажите результат преподавателю и сохраните документ в свою папку под именем Таблицы
Контрольные вопросы:

1. Как добавить в текстовый документ таблицу?

2. Приемы изменения высоты строки, ширины столбца

3. Как установить границы и заливку ячейкам таблицы?
4. Как выполнить несложные вычисления?
