20 апреля по  25 апреля

Дисциплина «Информатика и ИКТ»

Задание для 11 П.

1. Записать практическую работу № 7 в тетрадь для практических работ. Ответить на контрольные вопросы.

 2. Практическую работу № 7 выполнить на домашнем компьютере и сохранить на флэш карте. 

3. По учебнику Михеева: стр. 215-219 или по учебнику Угринович стр. 349-351.
Практическая работа № 7.

Тема: «Создание и форматирование таблиц».
Цель: Приобретение навыков создания таблицы, ее форматирование, внесение в таблицу текстовой информации.
Оборудование и программное обеспечение:
1. Базовая конфигурация ПК.
2. ОС Windows.

3. ТП MS Word.
Ход работы.
Задание 1. Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации.

Два способа создания таблиц:
1. При помощи меню Вставка/Таблица/Вставить таблицу, указав в соответствующих полях ввода число строк и столбцов создаваемой таблицы.

2. При помощи меню Вставка/Таблица, нажав кнопку мыши, выделите, не отпуская клавиши мыши, нужное количество ячеек в раскрывающемся поле. 

Задание 1. Основные операции по созданию и форматированию таблиц. Вставить любым из способов таблицу с произвольным числом столбцов и строк. 
Выравнивание и форматирование шрифта в ячейке таблицы: 

1. производится традиционным способом с использованием кнопок выравнивания абзацев на панели инструментов (Работа с таблицами/Макет/Выравнивание)

2. или Главная/Абзац нажатием соответствующей кнопки.

Внесите в одну из ячеек таблицы свое имя (предварительно нужно установить курсор в ячейку) и воспользоваться кнопками выравнивания абзацев.
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	4
	
	
	
	
	
	Сидоров


Выделение строки/Столбца. 
1. Пользуясь меню работа с таблицами/Макет/Таблица/Выделение, можно выделить ту строку или столбец, в которых предварительно установлен курсор. 

2. А если для выделения вы хотите воспользоваться мышью, подведите указатель мыши левее строки или выше столбца и щелкните мышью в тот момент, когда указатель примет форму стрелки, а затем соответствующий столбец. 
Изменения ширины столбца. 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 сторону. Сузьте столбец, в котором введено имя.
Вставка строки/столбца в имеющуюся таблицу. 
1. Выделив строку или столбец, воспользуйтесь командой меню Работа с таблицами/Строки и столбцы/Вставить. Данная кнопка может вставлять таблицу или добавлять строки или столбцы в уже имеющуюся таблицу. Добавьте новый столбец, выделив столбец с именем и нажав кнопку. Аналогично вставьте строку.
2. Выделив строку или столбец, нажать правую кнопку мыши и из контекстного меню выбрать команду Вставить.
Выделение таблицы целиком. Можно предложить несколько способов:

1. Установить курсор в любую ячейку и с помощью меню Работа с таблицами/Макет/Таблица/Выделить выделить таблицу.

2. Выделить крайний столбец при помощи мыши и, не отпуская левой клавиши, протащите выделение до другого края таблицы.

3. Выделите крайнюю строку при помощи мыши и, не отпуская левой клавиши, протащите выделение до другого края таблицы.
Удаление таблицы.  Выделите таблицу и попробуйте нажать клавишу /del/. Что произошло? Удалилось только содержимое таблицы. 
1. Для того, чтобы удалить таблицу, выделите ее и выполните команду Работа с таблицами/Макет/Строки и столбцы/Удалить/Удалить таблицу.

2. Выделить таблицу и нажать клавишу Back Space.

Задание 2. Создание таблицы, внесение в нее текстовой информации и выполнение обрамления таблицы.

Ключ к заданию.
1. Вставьте таблицу с требуемым числом ячеек.

2. Столбец с нумерацией уроков выровняйте влево и при помощи мыши установите необходимую ширину. Все остальные ячейки выровняйте по центру.
3. Дни недели и номера уроков выделите полужирным шрифтом. Форматирование шрифта можно произвести после набора текста.
4. Заполните остальные ячейки, придерживаясь следующего требования: на первом уроке должны бить «короткие» названия уроков, вписывающиеся в строчку (например, чтение) и «длинные» - в две строчки (например, физическая культура), на втором уроке все предметы должны помещаться в одну строчку, остальные уроки произвольно.
	
	Понедельник 
	Вторник 
	Среда 
	Четверг 
	Пятница 

	1
	Математика
	Чтение
	Основы информатики
	Русский
	Физическое воспитание

	2
	Труд
	Музыка
	Чтение
	Этика
	Математика

	3
	Чтение
	Русский
	Русский
	Математика
	Чтение

	4
	Физкультура
	Математика
	Труд
	Основы. жизнед.
	ИЗО


Выполните просмотр (кнопка Предварительный просмотр), используйте «лупу» (щелчок мыши) для увеличения масштаба. Закройте окно (соответствующая кнопка).

Выделите таблицу и выполните обрамление (Работа с таблицами/Стили таблиц/Границы/Границы и заливка/Рамка). Выполните просмотр.

Закройте окно просмотра и отмените действие соответствующей кнопкой.

Задание 3. Закрепление навыка создания таблицы. Выбор обрамления, фонового заполнения, размещения в «высоких» строчках текста вертикально посередине.
Произвести следующие изменения:

- выполнить обрамление всей таблицы линиями разной толщины.

- выровнять все строки на одинаковую высоту.

- в «высоких» строках выровнять текст вертикально по середине (работа с таблицами/Макет/Выравнивание) нажатием соответствующей кнопки.

- выполнить фоновое заполнение.
Контрольные вопросы:

1. Для чего используются таблицы?
2. Перечислите способы создания таблиц.

3. Какие операции можно выполнять над таблицей?

