ИНФОРМАТИКА И ИКТ
MS Word

Практическая работа 6.
Тема: Работа с текстовым процессором MS Word. Создание и форматирование таблиц.
Цель работы: Изучение информационной технологии создания и форматирования таблиц в текстовом редакторе MS WORD
Инструкция по выполнению практической работы:

1. Выполнить Задание 1 ( 10, кратко конспектируя теорию;

2. Ответить на контрольные вопросы;

3. Записать домашнее задание;

4. Предъявить работу преподавателю – файлы «Практическая работа 6. Таблицы» а также конспект по теме. 
Задание 1.

 Для выполнения практической работы изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 3 практической работы. 

Кликни сюда для изучения теории
Справочник по  Microsoft Word находиться в папке Практикум по Информатике и ИКТ на рабочем столе в папке Word.
Задание 2. Вставка таблицы 
1. Создайте таблицу, состоящую из 2-х строк и 5-ти столбцов. Для этого можно воспользоваться кнопкой Таблицы на панели Вставка. Нажав кнопку, выделите, не отпуская клавиши мыши, нужное число ячеек в раскрывающемся поле.

2. Добавьте к таблице 3 две новые строки. Для этого нужно:

· выделить ту строку или столбец после, которой вы хотите вставить новый элемент (либо просто, без выделения, установить курсор в заданную позицию);

· выбрать в строке контекстного меню ( Вставить → строки (столбцы) выше / ниже или (справа / слева), в зависимости от требований задания или использовать аналогичные команды панели Макет.
· 
*

Задание 3. Вставка таблицы с помощью команды Вставить таблицу
1. Вставьте Разрыв страницы (панель Вставка → Разрыв страницы;

2. На новой странице создайте таблицу, состоящую из 18 столбцов и 6 строк. Для создания таблицы этим способом необходимо:

· Для этого можно воспользоваться кнопкой Вставить Таблицы на панели Вставка. После этого на экране появляется окно Вставка таблицы. Здесь можно указать необходимое число столбцов и число строк для таблицы. Если вы ошиблись при определении числа строк и столбцов, то в дальнейшем их всегда можно добавить или удалить.

3. Удалите 8 столбцов, для этого:

· нужно их выделить, а затем выбрать в строке контекстного меню Удалить ячейки – Удалить весь столбец или использовать аналогичные команды панели Макет.
Задание 4. Изменение ширины столбца.

1. В таблице, созданной в задании 3, уменьшите ширину 1-го столбца, для этого:

· Нужно подвести указатель мыши к линии, разделяющей два столбца и в тот момент, когда указатель примет вид двойной стрелки, нажать левую клавишу мыши и перенести границу столбца в левую сторону.

· Сузьте последний столбец

2. Перемещение столбца таблицы:

· Для перемещения столбцов таблицы воспользуйтесь горизонтальной линейкой. Для этого щелкните мышью в любом месте таблицы. При этом на горизонтальной линейке появляются метки границ столбцов таблицы. Установите курсор на самую первую левую метку и, когда появятся стрелки изменения размеров нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, переместите таблицу на центр страницы.
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Метки границ столбца

Задание 5. Форматирование таблицы.

1. В таблице, созданной в задании 2 введите названия столбцов таблицы и отформатируйте их по образцу (выравнивание названия столбцов таблицы – по центру, начертание шрифта – полужирный).
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2. Заполните таблицу данными. (Для того чтобы ввести текст в конкретную ячейку, нужно поместить в нее курсор, после чего набирать текст. Чтобы переместиться в другую ячейку, используйте клавиши управления курсором на клавиатуре либо мышью).
3. Добавьте новую строку перед первой строкой.

·  Объедините все ячейки первой строки, для чего нужно выделить их и по контекстному меню выбрать команду  Объединить ячейки задания или использовать аналогичные команды панели Макет.
4. Ввести название таблицы: «Сведения о студентах». 
Задание 6. Задание фиксированных размеров ячеек

1. Перед таблицей, созданной в задании 2 (размерами 6 строк и 10 столбцов) введите название: Сведения об успеваемости студентов Подольского колледжа.

2. Измените ширину столбцов:

· для 1-го столбца установите ширину 1 см, для 2-го — 3 см,

· Чтобы задать рассчитанную нами ширину для каждого столбца, необходимо его выделить и выполнить команду Высота или  ширина ячейки панели Макет. Ввести значение в см. Начните с тех столбцов, которые уменьшаются по ширине (если начать менять размер столбцов, увеличивающихся, то ваша таблица может "уехать" за пределы листа).

· для остальных установите одинаковую ширину (чтобы выровнять ширину нескольких столбцов, нужно сначала их выделить, а затем последовательно выбрать Макет → Автоподбор        - Автоподбор по ширине окна.
3. Заполните и отформатируйте таблицу по образцу:
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Задание 7. Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации и выполнение обрамления таблицы.

 Создадим таблицу Расписания занятий. Для этого:

1. Вставьте Разрыв страницы (панель Вставка → Разрыв страницы;

2. На новой странице вставьте таблицу с требуемым числом ячеек.

3. Заполните таблицу по образцу.
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4. Добавьте строку перед первой строкой. Введите название таблицы - Расписания занятий.
5. Отформатируйте таблицу :

· Название таблицы - шрифт Arial, полужирный курсив, размер 12, по центру.

· Дни недели и номера пар выделите полужирным шрифтом (размер подбирается, исходя из ширины ячеек), выравнивание по центру ячейки.

· Произведите выравнивание высоты строк таблицы.

6. Выделите таблицу и выполните обрамление. Для этого:

·  нажмите на панели Конструктор кнопку Граница → Граница и заливка. После этого появляется окно, в котором можно выбрать формат таблицы и параметры ее оформления. Выделяя таблицу, следите за тем, чтобы в выделение не попал маркер абзаца, следующего за таблицей.

· В списке Тип линий выберите Двойную линию, а в списке Толщины линий установите толщину 1,5.
· После этого выберите границу обрамления Внешние границы.
· Для фонового оформления выделите нужные ячейки и перейдите на страницу Заливка и выберите необходимый тип Узора или цвет Заливки.
Задание 8. Подготовьте рекламу следующего вида:
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Методические указания
7. Вставьте Разрыв страницы (панель Вставка → Разрыв страницы;

1. На новой странице создайте таблицу из 2 столбцов и 3 строк;

2. 3 строку таблицы объедините;

3. В ячейки таблицы внесите нужную информацию в соответствующем формате;

4. Для фигурного текста (слово Ярмарка) примените объекты Wordart, кнопка для работы с которыми находится на панели Вставка → Wordart.

5. Внутренние границы таблицы сделайте невидимыми;

6. Тип внешней границы таблицы – Двойная зелёная;

Задание 9. Вставка клипа в таблицу

1. Вставьте Разрыв страницы (панель Вставка → Разрыв страницы;

2. На новой странице создайте таблицу из 2 столбцов и 2 строк;

3. На панели Вставка нажмите кнопку Вставка Клипа;

4. В диалоговом окне Клип Нажмите Упорядочить клипы;

5. Щёлкните по крестику слева от Коллекции Microsoft Office на панели Избранное;

6. Выберите из коллекции любую картину, скопируйте её и вставьте в таблицу;
7.  Внутренние и внешние границы таблицы  сделайте невидимыми;

8. Сохраните файл в своей папке с именем Практическая работа 6. Таблицы.
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Задание 10.  Ответить на вопросы 
1. В каких случаях нужно объединять ячейки таблицы? 
2. Какими способами можно создать таблицу?

3. Из чего состоят таблицы?

4. Способы выделение  элементов таблицы.

5. Как изменить размеры столбцов?

6. Как изменить размеры строки?

7. Как изменить размеры ячеек?

8. Как вставить строку, столбец?

9. Как объединить ячейки таблицы:

10. Как разбить ячейку таблицы?

11. Как разбить таблицу?

12. Как отформатировать таблицу?

13. Как пронумеровать ячейки таблицы?

Задание 11.  Домашнее задание
1. Повторить конспект.

2. Отвечать на вопросы.

3. Повторить упражнения по созданию таблицы. 
Подольский колледж 2013 г.

