Структура отчетной работы

Титульный лист.

Формулировка задания и исходная информация (задание).

Пояснения к решению с использованием профессиональной лексики.

Текст, таблицы, рисунки.

Вывод на печать.

Выводы, пояснения исполнителя.

Заключение преподавателя о работе, составленное в соответствии с критериями оценки работ.

Далее представлен  образец отчета по выполнению практической работы. 

ФГОУ СПО Чебоксарский техникум строительства и городского хозяйства 

Отчет 

по дисциплине «Информатика»

раздел: «Текстовый редактор Word»
Выполнил: студент 

группы № С23

ФИО _________________

Проверила: преподаватель информатики __________
Чебоксары 2009

Практическая работа №3

Тема: Создание и редактирование таблиц

Цель занятия. Формирование навыков создания таблиц и редактирования таблиц.

Оборудование: ПК

Программное обеспечение: Текстовый редактор Word
Задание 1:  Создать таблицу №1 и оформить по образцу.

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

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
4. Создайте таблицы, используя команду Таблица- Вставить- Таблица. При создании первой таблицы используйте Автоформат – Сетка таблицы 5.
5. Для подсчета общего и среднего балла, используйте команду Таблица- Формула
6. Установите общую границу  таблицы шириной в 1,5 пункта и заливку шапки таблиц зеленым цветом

7. Установите размер шрифта для заголовка 16, для основного текста 12, выравнивание— по центру
8. Создайте таблицы, используя команду Таблица- Вставить- Таблица. 
9. Для объединения ячеек таблицы, выделите их и выполните команду Таблица- Объединить ячейки (аналогично- разбить ячейки).
10. Для выравнивания текста в ячейке, вызовите контекстное меню ячейки и выберите соответствующую команду . 
11. 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.
Практическая работа прилагается в электронном виде.
Ответы на контрольные вопросы:

1. Для создании таблицы используют команду Таблица- Вставить- Таблица. В диалоговом окне Вставка таблицы задаются количество строк и столбцов, автоподбор ширины столбцов, стиль таблицы. 
2. 1. Когда курсор ввода находится в таблице, на координатных линейках появляются знаки границ столбцов     и строк . При перемещении этих знаков изменяются размеры соответствующих столбцов и строк 
2. Установите указатель мыши на границу столбца (строки) и методом «перенести и оставить» перенесите границу 
3. Для «явного» изменения ширины (высоты) ячейки используют команду Таблица- Свойства таблицы

3. Добавить в таблицу строки(столбцы) можно используя команду Таблица – Вставить – Строки(Столбцы)

4. Для изменения границы таблицы  и заливки используют:
· команду Формат- Границы и заливка.
· панель Таблицы и границы
· кнопка Границы на панели инструментов «Форматирование»

5. Для автоматизации простых вычислений используют команду Таблица - Формула
