Задание №2.9 Форматирование таблиц в Word
 




Напишите свою Фамилию Имя:  
1. Вставьте в документ  таблицу 6х3.






2. Вставьте в документ  таблицу: столбцов – 15, строк -10.






3. Вставьте в таблицу строку (между литературой и геометрией):

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет

	1. 
	Русский язык
	4
	

	2. 
	Литература
	4
	

	3. 
	Геометрия
	5
	








4. Вставьте в таблицу строку внизу (после геометрии):

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет

	1. 
	Русский язык
	4
	

	2. 
	Литература
	4
	

	3. 
	Геометрия
	5
	








5. Вставьте в таблицу строку сверху (перед «№ Предмет»):

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет

	1. 
	Русский язык
	4
	

	2. 
	Литература
	4
	

	3. 
	Геометрия
	5
	








6. Вставьте в таблицу два столбца «3чет» и «4чет» (между «2чет» и «Год»):

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет
	Год

	1. 
	Русский язык
	4
	
	

	2. 
	Литература
	4
	
	

	3. 
	Геометрия
	5
	
	








7. Удалите в таблице два столбца «1чет» и «2чет»:

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет
	Год

	1. 
	Русский язык
	4
	
	

	2. 
	Литература
	4
	
	

	3. 
	Геометрия
	5
	
	








8. Удалите в таблице одну строку «Литература»:

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет
	Год

	1. 
	Русский язык
	4
	
	

	2. 
	Литература
	4
	
	

	3. 
	Геометрия
	5
	
	








9. Объедините в таблице 6 ячеек, выделенных желтым цветом, в одну ячейку:

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет
	Год

	1. 
	Русский язык
	4
	
	

	2. 
	Литература
	4
	
	

	3. 
	Геометрия
	5
	
	








10. Разбейте ячейки, выделенные желтым цветом, на 2 столбца:

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет
	Год

	1. 
	Русский язык
	4
	
	

	2. 
	Литература
	4
	
	

	3. 
	Геометрия
	5
	
	








11. Разбейте ячейку, выделенную желтым цветом, на 2 столбца, 3 строки:

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет
	Год

	1. 
	Русский язык
	4
	
	

	2. 
	Литература
	4
	
	

	3. 
	Геометрия
	5
	
	









12. Выровняйте в таблице высоту строк [image: ]:

	Команды редактирования текста:
	Операции форматирования текста:

	Набор текста
	Изменение цвета, размера, начертания символов

	Исправление ошибок
	Выравнивание текста в абзаце

	Удаление символов
	Изменение интервала между строками 

	Вставка символов
	Отступ первой строки. Создание списков…







13. Выровняйте текст в данной таблице  в соответствии с образцом:
[image: ]
	1
	2
	3

	4
	5
	6

	7
	8
	9






14. В данной таблице установите цвета заливки  для различных ячеек таблицы.
Установите внешние границы данной таблицы: цвет красный, ширина 3 пт. 


	Устройства ввода информации
	[image: ]Устройства вывода информации

	Клавиатура
	Монитор

	Мышь
	Принтер

	Сканер
	Проектор

	Микрофон
	Колонки

	Веб-камера
	








15. "Сотрите" с помощью кнопки «Ластик» синие вертикальные границы:
 
	Устройства ввода информации
	Устройства вывода информации

	Клавиатура
	
	
	Монитор
	
	

	Мышь
	
	
	Принтер
	
	

	Сканер
	
	
	Проектор
	
	

	Микрофон
	
	
	Колонки
	
	







16. Измените направление текста на вертикальное в ячейках с номерами телефонов:

	Продаю компьютер 

	890564437**
	890564437**
	890564437**
	890564437**
	890564437**







17. Установите размер ячеек в данной таблице: высота 2см, ширина 5 см.


	Вы уже почти дошли до финиша!

	Осталось всего  четыре задания!







18. Преобразуйте данный текст в таблицу:

1. «Макет» - «Объединить ячейки»
2. «Конструктор» - «Ластик»
3. «Конструктор» - «Границы»





19. Преобразуйте данную  таблицу в текст:


	Тип файлов
	Word
	Excel
	Power Point

	Office 2003
	doc
	xls
	ppt

	Office 2007
	docx
	xlsx
	pptx







20. Вставьте в данный документ встроенные в Word экспресс - таблицы:

	Например, календарь на май:






21. Покажите действие кнопки «Отобразить сетку» на вкладке «Макет»

	Самостоятельно!

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




1. Выделить таблицу – Конструктор – Границы – Нет границы 
2. Макет – Отобразить сетку

22. Разбейте ячейки, выделенные желтым цветом, на 4 столбца, 6 строк:

	№
	ПРЕДМЕТ
	1чет
	2чет
	Год

	1. 
	Русский язык
	4
	
	

	2. 
	Литература
	4
	
	

	3. 
	Геометрия
	5
	
	







23. Создайте таблицу Календарь на _________ 20___ года 
Оформите ее оригинально!
Образец:
[image: https://img-fotki.yandex.ru/get/227342/87704015.17/0_bf80f_81573ebb_orig]





Домашнее задание № 2.9 Создание и редактирование таблиц в Word

№1. Создайте в текстовом редакторе Word таблицу соревнований

[image: ]

№2. Создайте в Word таблицу «Хордовые животные»:

[image: ]
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