Лабораторная работа WORD 3
Составление таблиц
На диске D: в своей папке создать файл ЛР Word3 и выполнить следующие задания:
	Как  составить

таблицу?


	Задание №1: составить таблицу.

1. Вставка – Таблицы - Вставить таблицу - 

2. Выбрать параметры:    -   количество столбцов (3 столбца)
 -   строк (2 строки)
 -   определить ширину  (по ширине окна). 
 -   ОК
3. Установить курсор в первой ячейке  таблицы для ввода текста.

4. Заполните ячейки таблицы. Введите свой текст о нашем техникуме.
5. Для  выхода из таблицы найти в правом верхнем углу экрана   [image: image1.png]


 . И сохранить сделанное. 
6. Вот что должно получиться:

	Текст.
Текст.
Текст.
Текст.
Текст.
Текст.


	Как закрасить строку?
	Задание №2: Сделать фон одной строки желтым.
1. В  таблице выделить одну строку.

2. Главная - Абзац и выбрать «заливка.[image: image2.png]


»
3. Выбрать цвет, например, желтый. «Залить» первую строку таблицы желтым цветом. 

4. Вот что должно получиться:



	Текст.
Текст.
Текст.
Текст.
Текст.
Текст.


	Как сделать текст цветным?


	Задание №3: Текст внутри таблицы сделать цветным.

1. В таблице выделить текст, который необходимо сделать цветным.

2. Главная – Шрифт и выбрать цвет текста. [image: image3.png]



3. Вот что должно получиться:


	Текст.
Текст.
Текст.
Текст.

Текст.
Текст.


	Как сделать линию
таблицы  цветной?


	Задание №4: Сделать одну линию таблицы цветной.

1. Найти Главная – Абзац - «границы таблицы»[image: image4.png]



2. Нажать левой кнопкой мыши на[image: image5.png]


 рядом [image: image6.png]



3. Выбрать «границы и заливка»

4. Выбрать «граница» - «цвет». [image: image7.png]


Будет выбран цвет линии. Нажать ОК.

5. Опять найти «границы таблицы»: нарисовать таблицу. Теперь взяли карандаш

6. Провести карандашом по одной из линии таблицы.

7. Вот что может  получиться:


	Текст.



2-й способ нарисовать таблицу
	Как нарисовать таблицу карандашом?
	Задание №5:  Нарисовать таблицу карандашом.
1. Вставка – Таблица - [image: image8.png]


 и нажать левой кнопкой мыши

   (если у Вас Office 2007, то карандаш находится в меню «конструктор» )

   2.  Нарисовать таблицу.




Вот что должно получиться:
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	1.  
	
	
	
	

	
	


	САМОСТОЯТЕЛЬНО 
 Задание № 6
	«Поиграйте» цветом границ, заливкой и цветом теста
	1. Найти «границы таблицы»[image: image9.png]



2. Нажать левой кнопкой мыши на   [image: image10.png]


  рядом

3. В самом низу выбрать «границы и заливка»

4. Выбрать «граница» - «цвет». [image: image11.png]


Будет выбран цвет линии. Нажать Ок.

5. Опять найти границы таблицы  и выбрать ширину.

6. Опять найти «границы таблицы»: нарисовать таблицу. Теперь взяли карандаш

7. Провести карандашом по одной из линии таблицы.


Задание №7 Сделать все границы таблицы цветными (лиловыми), пунктиром шириной 2 пт:
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	1.  
	
	
	
	

	
	


Как это сделать?

Выделить всю таблицу – Правая клавиша мыши – Свойства таблицы –
 Граница и заливка – 
Тип границы – все – 
Тип линии – пунктир – 
2,25пт, 
цвет - лиловый

САМОСТОЯТЕЛЬНО:
ЗАДАНИЕ № 8. Создайте таблицу по образцу
	Объем научной информации увеличивается
%

века

XVII
XX - XXI
Каждые 10-15 лет
Каждые 2 года
100
100



Если осталось время!!!

ЗАДАНИЕ №9. Построить таблицу «Мое расписание занятий на неделю».

                                  Постарайтесь сделать красиво и ярко!
	
	

	
	

	
	


После работы не забудь:
- отметиться на первой странице пособия своего ПК;
- привести в исходное состояние свое рабочее место;
- отчет о работе показать преподавателю и получить подпись;
- поставить пособие на место (около ПК № 9)
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