Практична робота №2
Тема:   Робота з таблицями у програмі Microsoft Word 2007

Мета:    ознайомити з засобами створення, форматування та   

              редагування таблиць за допомогою текстового   

               редактора Місrosoft Word 2007; навчитися створювати таблиці у текстових документах.
Хід роботи:
      1.    Запустіть програму Microsoft Word 2007  (Пуск/ Все программы/ Microsoft  
          Office/ Microsoft Word 2007 ).
2.   Створіть таку саму таблицю, як на Додатку_1. Для цього виконайте дії, вказані в наступних пунктах.
3.   Вставте в текстовий документ таблицю розміром 3х4 скориставшись командою Вставка/Таблица.

4.   Заповніть та відформатуйте заголовки стовпців таблиці:

             а)  клацніть у першій клітинці таблиці та введіть символ №. Натисніть
                клавішу Tab, у клітинку, до якої ви перейдете, уведіть слово  
                Прізвище, знову натисніть клавішу  Tab  і у наступну клітинку 
                введіть слово Оцінка;

             б)  виділіть перший рядок таблиці за допомогою миші – встановіть
                курсор у  першу клітинку, натисніть кнопку миші та протягніть 
                вказівник вздовж  першого рядка. Клацніть кнопку Напівжирний 
                шрифт, щоб задати для заголовку напівжирне написання.

5. Вставте перед першим рядком  ще один рядок. Для цього встановіть курсор 
    у  перший рядок і виконайте команду ПКМ/Вставить/Вставить строки 
    сверху.

              а)  об’єднайте клітинки першого рядка, виділивши їх і виконавши 
                 команду ПКМ/Объединить ячейки;

              б)  уведіть у цей рядок текст Оцінки з математики, задайте для нього 
                 напівжирне написання і вирівняйте абзац по центру.

6.  Зробіть перший стовпець таблиці вужчим. Наведіть вказівник миші на ліву 
    межу  першого стовпця, щоб він набув вигляду двонапрямленої стрілки, і 
    перетягніть межу ліворуч.

7. Додайте до таблиці кілька рядків. Встановіть курсор в останній рядок і 
    виконайте  команду ПКМ/Вставить/Вставить строки снизу.

8. Відформатуйте межі таблиці та зафарбуйте заголовок:

               а)  відкрийте меню Робота с таблицями. Виділіть перший рядок 
                  таблиці і клацніть кнопку Заливка. В палітрі, що відкриється, 
                  виберіть світло - сірий колір;

               б)  задайте товщину меж рівною 3 пт, вибравши це значення у списку 

                  Толщина пера. Зверніть увагу, що вказівник миші набув вигляду 
                  олівця. Окресліть ним зовнішні межі таблиці та межі заголовка, як 
                  показано в   Додатку_1. Натисніть клавішу Esc, щоб вийти з режиму 
                  креслення таблиці.

 9.    Заповніть таблицю довільними даними про однокласників.
      10.   Збережіть таблицю під назвою Таблиця_1  у каталог, який назвіть
          власним прізвищем та ім’ям .

      10.  Створіть таблицю, яку показано в Додатку_2.
      11.   Збережіть таблицю під назвою Таблиця_2  у каталог, який назвали
          власним прізвищем та ім’ям .

      12.   Покажіть збережені текстові документи вчителю.

      13.   Запишіть висновок до практичної роботи.

Додаток_1
	Оцінки з математики

	№
	Прізвище
	Оцінка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Додаток_2

                         Оцінки учнів 10-А класу

	Рівні
	Навчальні дні
	Всього

оцінок

	
	Понеділок
	Вівторок
	Середа
	Четвер
	П’ятниця
	

	Середній


	4
	-
	-
	-
	1
	-
	1

	
	5
	-
	-
	-
	-
	1
	1

	
	6
	-
	2
	-
	2
	1
	5

	Достатній


	7
	-
	-
	1
	-
	-
	1

	
	8
	-
	2
	2
	-
	3
	7

	
	9
	3
	-
	-
	-
	-
	3

	Високий


	10
	-
	-
	-
	1
	-
	1

	
	11
	1
	-
	-
	-
	-
	1

	
	12
	1
	-
	-
	1
	1
	3


