Текстовий редактор MicroSoft Word

Тема: Вставка таблиць до текстового документа.
Форматування таблиць.

Завдання

1. Завантажити текстовий редактор. Ознайомтесь з пунктами горизонтального меню Таблиця.

2. Які вказівки для роботи з таблицями є в контекстному меню?

3. За допомогою вказівок настроювання встановіть панель інструментів Таблиця.

4. Створіть дві таблиці розмірністю 5 х 3 за допомогою:

а) горизонтального меню;

б) панелі інструментів.

Покажіть роботу вчителю.

5. Вилучіть створені вами таблиці.

6. Створити таблицю за зразком:

№ п\п
Назва товару
Ціна, грн.
Кількість

1.
Зошит (18 стор.)
0,50
40

2.
Зошит (48 стор.)
1,20
50

3.
Олівець
0,60
10

4.
Гумка
0,70
10

5.
Лінійка
1,00
25

6.
Щоденник
3,50
30

7. Вирівняти висоти рядків всієї таблиці за допомогою команди Таблиця.

9. 8. Вирівняти ширину стовпців Ціна і Кількість за допомогою команди Таблиця. Покажіть роботу вчителю.

10. Відформатувати одержану таблицю, використовуючи горизонтальне меню (команда Таблиця\Автоформат). Зберегти таблицю в файлі Тaблиця.doc в своїй папці Тексти.

11. Додати в таблицю колонки (наприклад, використовуючи команди Додати стовпці (рядки), Об’єднати комірки або Розбити комірки):

Продаж товару

Ціна,  грн.
Кількість
Виручка, грн

12. Провести розрахунки в колонці Виручка за допомогою команди Таблиця\Формула.

13. Відсортувати дані по полю Назва товару та додати останній рядок, де підрахувати загальну кількість товару і загальну суму отриманих коштів.

Всього:



Збережіть зміни. Покажіть роботу вчителю.

1. Контрольні запитання
2. Що розуміють під форматуванням документів?

3. Як змінити шрифт, стиль, розмір символів?

4. Яку перевагу дає робота з текстом у таблицях?

5. Назвати елементи таблиці.

6. Яку інформацію можна вводити до комірок таблиці?

7. Як відформатувати таблицю?

8. Як додати кілька колонок або рядків до таблиці? Як їх вилучити?

9. Описати процес сортування даних у таблиці.

10. Описати процес розрахунків даних у таблиці.

