Практическая  работа.

Тема: «Создание таблиц в текстовом редакторе MS Word.»

Цель работы: Научиться создавать и форматировать таблицы в текстовом редакторе MS Word.

Форма отчета: выполнение зачетного задания.

Задание 1. 

Создать таблицу следующего вида:
Расписание  уроков 8  класс
	Урок
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	1.
	
	
	ИБК
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	Информатика
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


Методические указания.

 Запустите текстовый редактор: Пуск| Microsoft Word.

      1.  Введите заголовок таблицы (14 пт).

            2.  Создайте таблицу: Таблица| вставить таблицу. 

Задание 2.  Заполнить ячейки таблицы в соответствии с вышеуказанным примером и вашим расписанием.

 Методические указания.

1. Заполните ячейки первой строки (12 пт). При заполнении ячеек устанавливайте необходимый тип выравнивания текста.  Выделите название предметом разными цветами шрифта.

2. Сделайте заливку таблицы: Формат| Заливка | выбираете цвет и нажмите  ОК.

Задание 3. 

Добавить или удалить к созданной таблице строку. Сохранить документ.

Методические указания.

1. К созданной таблице, в случае необходимости, можно добавить строки. Установите курсор в конец  последней строки таблицы и выполните команду: Таблица|Добавить строки.

2. Выделите и удалите добавленную строку: Таблица|Удалить строки.

3. Сохраните созданный документ в файле «Расписание уроков 8 класс»
Задание 4. 

Создать таблицу следующего вида:

Расписание  уроков 8  класс
	Урок
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	1.
	
	
	ИБК
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	Информатика
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


Методические указания.

 Запустите текстовый редактор: Пуск| Microsoft Word.

      1.  Введите заголовок таблицы (14 пт).

            2.  Создайте таблицу: Таблица| нарисовать таблицу. 

Задание 5.  Заполнить ячейки таблицы в соответствии с вышеуказанным примером и вашим расписанием.

 Методические указания.

3. Заполните ячейки. Используйте копирование названий предметов из первой таблицы. 
4. Сделайте заливку таблицы: Формат| Заливка | выбираете цвет и нажмите  ОК.

Задание 6. 

Добавить или удалить к созданной таблице строку. Сохранить документ.

Методические указания.

4. К созданной таблице, в случае необходимости, можно добавить строки. Установите курсор в конец  последней строки таблицы и выполните команду: Таблица|Добавить строки.

5. Выделите и удалите добавленную строку: Таблица|Удалить строки.

6. Сохраните созданный документ  в файле  «Расписание»
