Татьяна Геннадьевна Яковлева, МОУ гимназия №23


Практическая работа 2-4
Вставка таблиц в текстовый документ
Цель работы – научиться вставлять и форматировать таблицы в текстовых документах, закрепить навыки ввода текста, сохранения документа в памяти компьютера.

Задание

1. Открыть MS Word 

2. Оформить документ текст по образцу

	№
	Фамилия, имя учащегося
	Оценки

	
	
	Алгебра
	Русский язык
	Физика
	Химия

	1
	Иванов Вася
	5
	4
	5
	5

	2
	Петрова Даша
	5
	4
	3
	4

	3
	Сидоров Иван
	3
	4
	5
	5

	4
	Кашина Алиса
	4
	3
	5
	5


Подсказка: 1) вставка таблицы: 
Таблица→Вставить→Таблица, установить количество строк и столбцов, нажать ОК, 

2) объединение ячеек: 
выделить ячейки для объединения и выполнить Таблица→Объединить ячейки

3) расположение текста по вертикали: 
выделить текст (можно сразу несколько ячеек) и выполнить Формат→Направление текста, выбрать нужное направление текста

4) расположение текста по центру ячейки: 
выделить ячейку или несколько ячеек и выполнить Таблица→Свойства таблицы…, открыть вкладку Ячейка, выбрать нужное расположение текста, подтвердить выбор
3. Сохранить документ в рабочей папке под именем «Ведомость»

4. Закрыть MS Word

