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

· оформить шапку документа, состоящую из двух и более составляющих;

· оформить документ различной степени сложности.
.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»
«Оформление таблиц»
Михеева Е. В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности. М., ACADEMA, 2004г 

Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г
Как используются таблицы для оформления документов
Перед тем как создавать документ можно построить таблицу, внести в нее все необходимые данные и затем, когда все будет оформлено, снять у таблицы границы, выбрав в контекстном меню Границы и заливка и указать, в появившемся окне тип границ нет.

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

Для чего используются таблицы при оформлении документа?
На чем основано применение таблиц при оформлении документа?
Самостоятельная работа учащихся
Михеева Е. В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности. М., ACADEMA, 2004г. Стр 4, практическая работа № 1

Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г. Стр. 41, практическая работа 2.18





















