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Методические указания

Практическая работа 8
Тема Создание документов, содержащих формулы в Word
Цель: получить начальные навыки работы с формулами в текстовом редакторе, познакомиться с основными приемами редактирования и форматирования формул.
Время: 4 часа
Формируемые компетенции:
ОК2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	ПК4.2. Планировать выполнение работ и оказание услуг исполнителями.
	ПК4.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ и оказания услуг исполнителями.
Порядок выполнения:
1. Запустите текстовый процессор MS WORD.
2. В то место, в которое будем вставлять формулу, нужно поставить курсор.
3. Затем в меню «Вставка» выбрать пункт «Объект» и в открывшемся окне выбрать объект «Microsoft Equation 3.0».


[image: hello_html_47470ded.png]


4. После того, как вы выбрали необходимый объект и нажали «ОК», перед вами откроется редактор формул Microsoft Word. При этом все панели заменятся на другие панели редактора формул:
[image: hello_html_621a1ebd.png]
Задания к практической работе.
1.1. С помощью редактора формул создайте формулы:
[image: hello_html_m538d6a15.png]
1.2. С помощью редактора формул создайте формулы:
[image: ]
[image: ]
2. Выполнить отчет по практической работе.


Практическая работа 9
Тема: Создание и редактирование таблиц в Word
Цель: Закрепить практические умения по созданию и редактированию таблиц в MS Word
Время: 4 часа
Формируемые компетенции:
ОК2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для
совершенствования профессиональной деятельности.
ПК4.7. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию.
Методические указания
Общие сведения о таблицах
Таблицы в документах Word используют, большей частью, для упорядочивания представления данных. В таблицах можно производить вычисления, таблицы можно применять для создания бланков документов. Табличные данные можно использовать для создания диаграмм.
Ячейки таблицы могут содержать текст, графические объекты, вложенные таблицы.
Для вставки таблицы используют вкладку Вставка.
Для работы с таблицами в Microsoft Word применяют контекстные вкладки Конструктор и Макет группы вкладок Работа с таблицами (рис.1). Эти вкладки автоматически отображаются, когда курсор находится в какой-либо ячейке существующей таблицы.

[bookmark: image.10.1][image: Вкладки для работы с таблицами]

Рис. 1.  Вкладки для работы с таблицами
Вставка таблицы Microsoft Word
Таблица всегда вставляется в то место документа, где в данный момент находится курсор. Лучше всего поставить курсор в начало абзаца текста, перед которым должна располагаться создаваемая таблица.
Для быстрой вставки простой таблицы во вкладке Вставка нажмите кнопку Таблица и в появившемся табло при нажатой левой кнопке выделите необходимое число столбцов и строк (рис. 2). При наведении указателя мыши срабатывает функция предпросмотра, и создаваемая таблица отображается в документе. Таблица занимает всю ширину страницы и имеет столбцы одинаковой ширины.
[bookmark: image.10.2][image: Вставка простой таблицы]
Рис. 2.  Вставка простой таблицы
Можно настроить некоторые параметры создаваемой таблицы.
1. Установите курсор туда, где будет находиться создаваемая таблица.
2. Щелкните кнопку Таблица во вкладке Вставка и выберите команду Вставить таблицу (см. рис. 2).
3. В окне Вставка таблицы (рис. 3) выберите требуемое количество строк и столбцов, а также способ автоподбора. При выборе режима постоянный можно установить ширину столбцов таблицы.
[bookmark: image.10.3][image: Выбор параметров вставляемой таблицы]

Рис. 3.  Выбор параметров вставляемой таблицы
При создании таблицы можно воспользоваться имеющимися заготовками Microsoft Word или собственными, ранее созданными таблицами.
1. Установите курсор туда, где будет находиться создаваемая таблица.
2. Нажмите кнопку Таблица во вкладке Вставка и выберите команду Экспресс-таблицы (см. рис. 2).
3. Прокрутите список таблиц и выберите нужную (рис. 4). Пользовательские таблицы, занесенные в список экспресс-таблиц, обычно располагаются в разделе Общие в конце списка.
[bookmark: image.10.4][image: Выбор экспресс-таблицы]

Рис. 4.  Выбор экспресс-таблицы
В результате в документ будет вставлена готовая, содержащая текст и оформление таблица (рис. 5). Оформление встроенных экспресс-таблиц Microsoft Word зависит от выбранной темы документа. Вставленная таблица может иметь заголовок. Ненужный текст можно удалить. Можно также изменить оформление таблицы.
[bookmark: image.10.5][image: Вставленная в документ экспресс-таблица]

Рис. 5.  Вставленная в документ экспресс-таблица

Изменение таблицы
Добавление элементов таблицы
Добавление строк
Для добавления строк в таблицу можно воспользоваться контекстной вкладкой Макет.
1. Установите курсор в любую ячейку строки таблицы, выше или ниже которой требуется вставить новую строку.
2. Нажмите кнопку Вставить сверху или Вставить снизу группы Строки и столбцы (рис. 6).
[bookmark: image.10.10][image: Добавление строк с использованием контекстной вкладки Макет]
Рис. 6.  Добавление строк с использованием контекстной вкладки Макет
При работе в других вкладках для вставки строк можно воспользоваться контекстным меню.
1. Щелкните правой кнопкой мыши по любой ячейке строки таблицы, выше или ниже которой требуется вставить новую строку, и выберите команду Вставить.
2. В подчиненном меню выберите команду Вставить строки сверху или Вставить строки снизу (рис. 7 ).
[bookmark: image.10.11][image: Добавление строк с использованием контекстного меню]
Рис. 7.  Добавление строк с использованием контекстного меню
Если в таблицу требуется вставить сразу несколько новых строк, то следует выделить в таблице такое же число строк, а затем воспользоваться любым из описанных выше способов.
Удаление элементов таблицы
Удаление строк и столбцов
Для удаления строк и столбцов таблицы можно воспользоваться контекстной вкладкой Макет.
1. Установите курсор в любую ячейку удаляемой строки или удаляемого столбца таблицы.
2. Нажмите кнопку Удалить группы Строки и столбцы (рис. 8) и в меню выберите соответствующую команду (Удалить строки или Удалить столбцы).
[bookmark: image.10.15][image: Удаление строк и столбцов с использованием контекстной вкладки Макет]

Рис. 8  Удаление строк и столбцов с использованием контекстной вкладки Макет
При работе в других вкладках для удаления строк и столбцов можно воспользоваться клавиатурой или контекстным меню.
1. Выделите удаляемую строку (удаляемый столбец).
2. Нажмите клавишу BackSpase или щелкните правой кнопкой мыши по выделенному элементу таблицы и выберите командуУдалить строки (Удалить столбцы).
Если в таблице требуется удалить сразу несколько строк или столбцов, то следует их выделить, а затем воспользоваться любым из описанных выше способов.
Клавиша Delete не удаляет строки и столбцы таблицы, а только очищает их содержимое. Однако если выделить одновременно строку текста над таблицей и строку (строки) таблицы и нажать Delete, то удалится и строка текста, и выделенная часть таблицы. То же самое будет при выделении части таблицы и текста ниже таблицы.
Удаление ячеек
Удаление ячеек может потребоваться для исправления структуры таблицы.
1. Установите курсор в ячейку, нажмите кнопку Удалить группы Строки и столбцы (см. рис. 8), и выберите команду Удалить ячейки или щелкните правой кнопкой мыши по ячейке и выберите команду контекстного меню Удалить ячейки.
2. В появившемся окне (рис. 9) выберите направление сдвига существующих ячеек таблицы.
[bookmark: image.10.16][image: Удаление ячейки таблицы]

Рис. 9.  Удаление ячейки таблицы
Удаление таблицы
Для удаления таблицы можно воспользоваться контекстной вкладкой Макет.
1. Установите курсор в любую ячейку таблицы.
2. Нажмите кнопку Удалить группы Строки и столбцы (см. рис. 7) и в меню выберите команду Удалить таблицу.
Таблицу также можно удалить, удалив все ее строки или столбцы.

Задание на практическую работу
Задание 1: Составить заявление на выходной используя таблицу
Задание 2. Начертить таблицы по образцу
Таблица 1.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Таблица 2.
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	

	
	
	

	

	12548
	12476
	18756



Таблица 3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Задание 3. Создать экспресс-таблицу успеваемости своей подгруппы (например)
Таблица 4.

	ФОИ студента
	Успеваемость

	Иванов
	Хорошо

	Петров
	Удовлетворительно

	Сидоров
	Отлично

	
	

	
	

	
	

	
	



Задание 4. Вычертить таблицу по образцу Таблица 5
Таблица 5.
	Технические характеристики
	Информация для заказа

	Печать
	Технология НР PhotoRTt 11 с многослойным наложением цвета 600 х 600: черная с технологией улучшения разрешения НР (KYt) 600 х 600;цветная с технологией HP PhotoREt11
	

	
	
	C6693A
	HP Offisjet R65

	
	
	C6692A
	HP offisjet R45

	
	Метод печати 
	Термальная по запросу струйная печать
	Кабели

	
	Язык управления принтером
	P PC Level 3 или PCL3 GUI
	C294A
	Параллельный кабель IEEE 1235A-C, 3м

	
	Нагрузка 
	3000 страниц в месяц (в среднем)
	C2947A
	Параллельный кабель IEEE 1235A-C, 10м

	
	Скорость печати (с/мин)
	Черная
	Цветная
	Струйные принтерные картриджи

	
	Быстрая
Обычная
Наилучшая
	11
5.1
4.4
	8.5
3.6
1
	5164А
	Большой черный картридж НР

	
	
	
	
	С1876G
	Цветной картридж

	
	
	
	
	С1879D
	Большой трехцветный цветной картридж НР

	
	
	
	
	54389G
	Черный картридж

	
	Разрешение принтера 
	Черная
	Цветная
	

	
	Быстрое
Обычное
наилучшее
	600х300
600х300
600х600
	300х300
600х600
600х600
	

	
	Встроенные принтеры
	Couier , Courier
Italic; CG Times,
CG Times Italic
Letter Gothic,
Letter Gothic
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