










ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Практическая  работа № 14

Тема: Создание и форматирование таблиц.
Цель работы: Получить практические навыки при создании и форматировании таблиц.

Материально – техническое обеспечение: IBM PC – компьютер, Microsoft Word.
Краткие теоретические сведения:

   
Для создания и обработки таблиц пользуются пунктом горизонтального меню «Таблица». В нем выбираем команду «Вставить», «Таблица». Появляется диалоговое окно «Вставка таблицы», в котором выбираем количество строк и столбцов. В рабочей области появляется  таблица. Для перемещения по ячейкам таблицы можно использовать клавиши управления курсором и клавишу Tab. Редактировать содержимое ячейки можно как любой другой фрагмент документа. Форматирование содержимого таблицы осуществляется при помощи инструментов панели «Форматирование».

Для выделения структурных элементов таблицы используйте следующие приемы:

Ячейка таблицы. Поместите указатель слева от первого символа (внутри ячейки) и щелкните мышью.

Столбец таблицы. На верхней линии сетки указатель мыши принимает форму черной стрелки, направленной вниз. Установите указатель в это положение над выделяемым столбцом и щелкните мышью.

Строка таблицы. Установите указатель мыши на полосу выделения (слева от выделяемой строки) и щелкните мышью.

Вся таблица. В меню Таблица выберем команду «Выделить таблицу».

Чтобы изменить ширину столбца установим указатель мыши на правую границу столбца и, не отпуская левую кнопку мыши, тянем границу вправо, если нужно увеличить ширину столбца и влево, если нужно уменьшить ширину столбца.

Чтобы изменить высоту строки указатель мыши устанавливается на нижнюю границу строки и, не отпуская левую кнопку мыши, тянем нижнюю границу вниз, если нужно увеличить высоту строки и вверх, если нужно уменьшить высоту строки.

Для Вставки новой строки в таблицу, текстовый курсор устанавливается внутрь строки, перед которой (или после которой) надо вставить новую строку и выберем в меню «Таблица» команду «Вставить» «Строки выше» («Строки ниже»). Прежде чем удалить строку ее выделяют и в меню «Таблица» выбирают «Удалить» «Строки». 
Аналогично осуществляют операцию со столбцами.
Для выравнивания ширины столбцов выравниваемые столбцы выделяются, в меню «Таблица» выбирают команду «Автоподбор», в открывшемся подменю «Выровнять ширину столбцов».
Для сохранения таблицы в меню «Файл» выбирают команду «Сохранить», в открывшемся окне выбрать название папки, в которую сохраняется документ, задать имя файла и нажать кнопку «Сохранить».
Порядок выполнения работы:

1. Запустить Windows.
2. Запустить текстовый процессор Microsoft Word.
3. Набрать по образцу предложенную таблицу.
Расписание уроков группы № 33

	№
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг

	1
	математика
	физика
	информатика
	химия

	2
	ОБЖ
	ОМЗ
	ТПУ
	ТСР

	3
	физкультура
	литература 
	экономика
	физика

	4
	химия
	математика
	биология
	география

	5
	физика
	информатика
	география
	биология

	6
	география
	биология
	математика
	физкультура


4. Вставить новую строку, новый столбец.
5. Изменить ширину столбца №..

6. Отформатировать содержимое таблицы.
7. Выровнять по ширине столбцы 2,3,4,5,6.
8. Сохранить таблицу в свою папку под именем «Расписание».
9. Ответить на контрольные вопросы.

Расписание уроков группы № 33

	№
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	1
	математика
	физика
	информатика
	химия
	физика

	2
	ОБЖ
	ОМЗ
	ТПУ
	ТСР
	математика

	3
	физкультура
	литература
	экономика
	физика
	информатика

	4
	химия
	математика
	биология
	география
	ОБЖ

	5
	физика
	информатика
	география
	биология
	физкультура

	6
	география
	биология
	математика
	физкультура
	русский

	7
	
	химия
	
	
	русский


Контрольные вопросы:

1. Как изменить ширину столбца и высоту строки?

2. Перечислите содержимое панели «Форматирование».
