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Занятие по работе с таблицами (Word) Болбот О.М.

Лабораторная работа «Текстовый процессор Word 7.0.
Работа с таблицами»

1. Откройте файл «Список 8А.doc», находящийся на диске Курсы Class-main (K:).

2. Уменьшите ширину первого столбца, перетащив мышью разделители таблицы. Указатель мыши на разделителях таблицы меняет форму: на горизонтальных разделителях указатель превращается в двойную стрелку [image: image16.png]


, на вертикальных – в [image: image2.png]


.
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Заголовок таблицы сделайте жирным шрифтом и выровняйте по горизонтали с помощью кнопки       на панели «Форматирование» и по вертикали, используя кнопку       панели «Таблицы и границы». 

4. Используя панель «Форматирование», выровняйте по центру столбцы с оценками.

5. Добавьте в таблицу новую строку:

1) Установите текстовый курсор за последней ячейкой последней строки таблицы и нажмите клавишу Enter.

2) Заполните новую строку произвольной информацией.
6. Аналогично п.5 добавьте столбец с оценками по английскому языку и заполните его произвольной информацией.

7. Отсортируйте таблицу в алфавитном порядке по возрастанию. Выполните действия:

1) [image: image4.png]


Выделите ячейки второго столбца (фамилии учащихся), кроме первой.

2) Выберите команду Таблица ( Сортировка или нажмите необходимую кнопку      на панели «Таблицы и границы».

8. Добавьте строку перед первой строкой таблицы (перед заголовком):

1) Выделите первую строку таблицы («шапку» таблицы). 

2) Выберите команду Таблица ( Добавить строки. В таблицу перед выделенной строкой будет вставлена одна пустая строка.
9. Измените направление текста в ячейках заголовка таблицы:

1) Выделите ячейки заголовка таблицы, которые нужно повернуть (названия предметов).
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Выберите команду Формат ( Направление текста и выберите нужную ориентацию или нажмите кнопку        на панели «Таблицы и границы». 

10. Выровняйте ширину столбцов с оценками:
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Выделите выравниваемые столбцы.

2) Нажмите кнопку        на панели «Таблицы и границы».
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Используя кнопку объединения ячеек      , отформатируйте две первых строки таблицы по образцу (см. ниже).

12. С помощью окна «Границы и заливка» или с помощью соответствующих кнопок на панели «Таблицы и границы» установите в таблице толстую линию для заголовка и внешней границы таблицы, а пунктирную линию – по вертикали в столбцах с оценками. 
13. [image: image8.png]


С помощью окна «Границы и заливка» ( Заливка или с помощью кнопки        на панели «Таблицы и границы» выделите и залейте светло-серым фоном ячейки заголовка таблицы (см. образец).

Успеваемость 8 «А» класса

№ 
п/п
Ф. И. О.
I четверть



Математика
Рус. язык
Бел. мова
Физика
Биология
Информатика
География
История

1. 
Акинчиц Вероника
5
5
6
7
4
8
6
7

2. 
Бармин Андрей
5
5
6
7
8
7
6
5

3. 
Белова Юлия
8
6
7
5
7
9
6
7

4. 
Гаврилов Алексей
8
6
5
5
3
6
7
5

5. 
Дедюля Денис
5
4
5
4
6
6
6
4
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