	Лабораторная работа №12

Тема: «Текстовый процессор Word.Создание таблиц».

Цель: Получить практические навыки при создании и редактировании таблиц.

Порядок работы:

1) Пуск > Программы > Microsoft Offices > MS Word.

2) Файл > Параметры страницы > Задать отступ слева 2 см., справа сверху и снизу по 1 см.

3) Используя средства пункта меню «Таблица» (Добавить > Таблица) создать таблицу с расписанием.
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Для этого необходимо указать необходимое число столбцов и строк, а также ширину столбцов.

4) Для того чтобы изменить ширину строки или столбца необходимо навести курсор на линию таблицы и, зажав левую кнопку «мыши»,  передвигать в нужное вам место.

5) Для того чтобы изменить размер таблицы необходимо направить курсор на угол этой таблицы и, зажав левую кнопку мыши, передвигать в нужном вам направлении.

6) Для того чтобы изменить размер и шрифт текста, необходимо выбрать меню Вид → Панель инструментов → Форматирование. В появившейся строке выбрать шрифт и размер букв.

7) Для того чтобы выбрать надстрочный и подстрочный индекс, необходимо выбрать меню Формат → Шрифт, затем поставить отметку на нужном вам пункте. Здесь же можно изменить размер и шрифт текста. Для того чтобы выполнить заливку ячейки(ек), необходимо выбрать пункт меню Формат → Границы и заливка, при этом выбрав необходимую(ые) ячейку(и), затем выбрать вкладку Заливка и нажать на нужный цвет. В нужный цвет окрасится сама ячейка, а её содержимое не измениться.

8) Для того чтобы изменить границы таблицы (ширину, вид и цвет линий), необходимо выбрать пункт меню Формат → Границы и заливка и выбрать вкладку Граница, при этом выбрав необходимую ячейку (и) или всю таблицу. Затем выбрать необходимую толщину, тип и цвет линий.

10) Для того чтобы объединить ячейку, необходимо выделить несколько ячеек и    нажать правую кнопку «мыши», а затем выбрать пункт Объединить ячейки.

Контрольные вопросы:

1) Способы создания таблицы?

2) Как выделить (маркировать) строку или столбец в таблице?

3) Как добавить (или удалить)строки и столбцы к таблицы?

4) Как выполнить (или отменить) обрамление таблицы?

Вывод: в ходе лабораторной работы я получил практические навыки при создании и редактировании таблиц.
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