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Тема: «Работа в MS Word 2007»
Наименование: Оформление таблиц
Профессия: Оператор ЭВМ
Иванова Людмила Андреевна, мастер производственного обучения
Цели:
Изучив данный учебный элемент, Вы сможете:

· редактировать основные объекты таблицы;

· создавать в текстовом документе таблицы различными способами;

· форматировать таблицу, манипулировать с объектами таблицы.

.Необходимое оборудование и материалы:
	Наименование

	Персональный компьютер

Периферийные устройства

Пакет MS Office 2007 (MS Word 2007)


Сопутствующие учебные элементы и пособия:

«Шрифтовое оформление»
«Абзацное оформление»
 «Оформление списков»

Михеева Е. В. Практикум по информатике. М., ACADEMA, 2004 г.

Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г
Как создать таблицу?

Сначала надо поставить курсор в то место, где Вы хотите расположить таблицу и применить один из способов её создания.

Первый: Зайти во вкладку Вставка и выбрать в группе Таблицы пункт Вставка таблицы. Появится окно в котором надо указать количество столбцов и строк, а затем нажать ОК (рис 1) или пункт Вставить таблицу, где нужно указать необходимое число строк и столбцов (рис 2).
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Рисунок 1
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Рисунок 2


Как добавить ещё одну строку в таблицу и удалить лишнюю?

Для этого надо выделить строку, перед которой Вы хотите вставить новую строку и нажать правую кнопку мышки. В появившемся меню выбрать пункт Вставить(Вставить снизу(Вставить сверху). Или в дополнительной вкладке Работа с таблицами(Макет(Вставить снизу(Вставить сверху).

Чтобы удалить лишнюю строку таблицы надо выделить эту строку и в дополнительной вкладке Работа с таблицами(Макет(Удалить(Удалить строк).
Как добавить ещё один столбец в таблицу и удалить лишний?

Для этого надо выделить столбец, перед которым Вы хотите вставить новый столбец и нажать правую кнопку мышки. В появившемся меню выбрать пункт Вставить(Вставить справа (Вставить слева). Или в дополнительной вкладке Работа с таблицами(Макет(Вставить справа (Вставить слева).

Чтобы удалить лишнюю столбец таблицы надо выделить этот столбец и в дополнительной вкладке Работа с таблицами(Макет(Удалить(Удалить столбе).
Как разбить одну ячейку на несколько и объединить несколько ячеек в одну?

Чтобы разбить одну ячейку на несколько ячеек надо выделить нужную ячейку и нажать на неё правой кнопкой мыши, в появившемся меню выбрать пункт Разбить ячейки. Появится окно, в котором надо будет указать, на сколько столбцов и строк надо разбить ячейку и нажать ОК.

Чтобы объединить несколько ячеек в одну надо выделить нужные ячейки и нажать на них правой кнопкой мыши, в появившемся меню выбрать пункт Объединить ячейки.

Как менять размер ячеек и столбцов?
Для этого надо подвести указатель мыши к границе столбца или ячейки так, чтобы он стал такого вида [image: image3.bmp] для изменения высоты ячеек и — я  изменения ширины, а затем нажать левую кнопку мыши и, не отпуская её переместить в нужную сторону.
Как изменять границы таблицы?

Надо выделить таблицу и нажать правую кнопку мыши, в появившемся меню выбрать пункт Границы и заливка. Появится окно, в котором надо выбрать закладку граница, где можно изменить отображение границ и сетки таблицы.

Для получения одинаковой ширины (высоты) столбцов (строк) можно зайти в меню Таблица, выбрать Автоподбор и : 
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 – выровнять ширину столбцов,  
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 – выровнять высоту строк.

Вопросы для закрепления нового материала
Какие вам известны приемы создания таблиц?
Какие вкладки удобно использовать при работе с таблицами?

Какая команда предоставляет наибольшие возможности для задания границ и заливки ячеек?
Самостоятельная работа учащихся
Михеева Е. В. Практикум по информатике. М., ACADEMA, 2004г. Стр 62, практическая работа № 11

Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г. Стр. 32, практическая работа 2.14, 2.15
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