Текстовый редактор Word-2007
Методическое пособие
Лабораторная работа 

Создание таблиц
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Преподаватель Асанбекова Гульмара Копжасаровна

Создание таблиц
Цель работы:

· Сформировать представление о структуре таблицы, способах создания, форматирования таблиц и редактирова​ния данных, 
· Научиться создавать таблицу, объединять и разбивать ячейки, вычислять сумму чисел, форматировать таблицу, редактировать данные в таблице. 
Задание:

1. Создай новый документ.

2. Введи заголовок «Объем продаж фирмы Dubai».

3. На панели Вставка ( Таблица ( выделить нужное количество ячеек.
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Первоначальный вид таблицы с маркерами на углах. Правый нижний маркер позволяет менять размеры таблицы, верхний левый маркер позволяет выделить всю таблицу или передвигать таблицу.
	Квартал
	Объем продаж (млн.тг.)

	I. 
	650

	II. 
	550

	III. 
	450

	IV. 

	750

	Итого
	


4. Выдели ячейки для списка ( Нумерация римскими цифрами.
5. Отформатируй таблицу: выдели  таблицу ( Конструктор ( Стили таблиц - выбери стиль.
6. Чтобы все ячейки таблицы были прочерчены, выполни на панели Главная (Абзац ( Все границы
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7. Измени ширину столбцов
a) используя маркеры на линейке (если ее нет, то выполни   команду Вид ( Линейка) потяни влево или вправо.
[image: image4.png]



b) выдели всю таблицу, нажав на левый верхний маркер, в контекстном меню Автоподбор ( Автоподбор по ширине столбца.
[image: image5.png]Bupesars
Konuposars.

Berasume

Brasums »
OsmepnnuTs Aueiin

BriposHATE BHCOTy CTpOK.
BriposHATs WApHHY CTonGU0R
Hapucosars Tag Ly

Ipanuue v sanwsa.

ODREBHD 8D

BupasHsanue sueex »

AsTonoaB0p Mo copepHONy

Bcrasums Hassanve. AsTonoas0p o wmpuHe okHa

Ceoficrsa Tag L. @ucuposaran wipia cronua
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8. Установи курсор в нижнюю правую ячейку и рассчитай итоговую сумму: на панели Макет ( Данные (Формула ( в окне уже установлена формула =SUM(ABOVE) ( Ok. (Ответ:2400)
9. Вставь сноску для четвертого квартала «Планируемые значения»: поставь курсор в нужную ячейку и с помощью команды Ссылка ( Вставить сноску. При этом в нижней части страницы появится под чертой курсор в ожидании текста сноски.

10. Добавим столбец: выдели второй столбец, в контекстном меню Вставить ( Столбцы справа.
	Квартал
	Объем продаж (млн.тг.)
	

	I. 
	650
	

	II. 
	550
	

	III. 
	450
	

	IV. 
	750
	

	Итого
	
	


11. Добавь в таблицу элементы и получи новую:
a) Выдели ячейку «Объем продаж» и новую справа ( в контекстном меню Объединить ячейки.

b) Выдели первую ячейку «Квартал» ( в контекстном меню Направление текста ( выбери вид снизу вверх.

c) Выдели таблицу ( в контекстном меню ( Выравнивание ячеек ( Выровнять по центру.

d) Выдели таблицу ( в контекстном меню Автоподбор ( Автоподбор по содержимому и таблица уменьшится в размерах.
12. Вычисли сумму для последнего столбца. (Ответ: 2300)

Получилась новая таблица:

	Квартал
	Объем продаж (млн.тг.)

	I. 
	650
	750

	II. 
	550
	450

	III. 
	450
	650

	IV. 
	750
	450

	Итого
	
	


Эти же команды находятся на панели Макет и Конструктор
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� Планируемые значения
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