Практическая работа № 6

Создание таблиц

Задание: Создайте таблицу, заполните и отформатируйте по образцу.

УСПЕВАЕМОСТЬ УЧАЩИХСЯ

	Фамилия, имя
	1 полугодие
	2 полугодие
	Год

	
	Русский язык
	Математика
	Биология
	Русский язык
	Математика
	Биология
	Русский язык
	Математика
	Биология

	Воробьев Саша 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Орлова Маша
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Скворцова Юля
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Соколов Коля
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Порядок работы:

1. Запустите программу MS Word 2003.

2. Параметры страницы: все поля по 2 см, ориентация – альбомная.

3. Разбейте страницу на 2 колонки, используя кнопку Колонки [image: image1.png]


, расположенную на панели инструментов Стандартная.

4. Вставьте таблицу (подумайте, сколько строк и столбцов необходимо указать): Таблица – Вставить – Таблица…
5. Выделяя нужные ячейки и используя кнопки на панели инструментов Таблицы и границы: [image: image2.png]


 - Объединить ячейки и [image: image3.png]


 - Разбить ячейки, получите необходимый вид таблицы.

6. Для сохранения положения вертикальных границ выделите всю таблицу и примените команды: Таблица – Свойства таблицы – Параметры – снимите флажок с команды Автоподбор размеров по содержимому – ОК.

7. Заполните ячейки текстовой информацией.

8. Для вертикального расположения текста в ячейке используйте кнопку на панели инструментов Таблицы и границы: [image: image4.png]


 - Направление текста.
9. Отформатируйте выравнивание заголовков таблицы, используя кнопку [image: image5.png]


 - Посередине по центру.
10. Сохраните документ в папке Текстовые документы, используя имя файла Успеваемость учащихся.
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