Лабораторно-практическая работа
«Создание таблиц»
Для работы с таблицей используется команда ленты Вставка – Таблица. Выберите пункт Нарисовать таблицу. Курсор мыши преобразуется в спецкурсор для рисования таблиц.

Сначала нарисуйте внешнюю границу таблицы (прямоугольник), затем появится возможность рисовать внутренние линии таблицы. Только после создания таблицы (если расположить курсор внутри одной из ячеек) в ленте появятся две новые вкладки: Конструктор и Макет:
Ознакомьтесь с их содержимым: 
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· Изменить размеры строк и столбцов можно перетаскиванием границы.
· Увеличить таблицу пропорционально можно, потянув за беленький квадратик в правом нижнем уголке таблицы [image: image3.png]


.
· Выделить один столбец (строку) – щелкнуть над ячейкой (слева от ячейки), при этом изменится курсор мыши.

· Выделить одну ячейку – щелкнуть около левой границе внутри ячейки.

· Выделить несколько смежных ячеек (строк, столбцов) – провести по ним при нажатой ЛКМ.
· Выделить несколько несмежных ячеек (строк, столбцов) – выделять их при нажатой клавише Ctrl.

Задание 1. Включите кнопку ¶. Нарисуйте таблицу 3*3. После того, как таблица готова, отожмите кнопку Нарисовать таблицу (лента, вкладка Макет).
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Обратите внимание не символ ¤ (конец ячейки). Он стоит не только в ячейках, но и в строке за таблицей. 
Откройте окно Свойства таблицы (вкладка Макет). Обратите внимание на пункт Обтекание. 
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Задание 2. Создайте таблицу 2*1 любым из трех способов:

1. Выполните команду Вставка – Таблицы – Вставить таблицу. В открывшемся окне укажите количество строк и столбцов. Вставленная таблица будет иметь одинаковый размер столбцов, а по высоте – в размер высоты шрифта и межстрочного интервала и отбивки.
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2. Воспользуйтесь кнопкой Таблица (вкладка Вставка) и протяните указатель мыши через сеточку Вставка таблицы.
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3. Наберите последовательно "+" и "-". "+" означает границу ячейки, а "-" – внутренняя часть ячейки (количество минусов влияет на ширину ячейки).

Задание 3. Добавление столбцов. Выделите столбец перед (после) которого нужно добавить столбец. Воспользуйтесь кнопками на вкладке Макет. 
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Задание 4. Добавление строк. Имеется несколько способов.

1. Установите курсор в последнюю ячейку таблицы. Нажмите клавишу Tab. Ниже появится новая строка с точно такими же параметрами форматирования.

2. Установите курсор в последнюю ячейку любой строки. Нажмите клавишу ( (переместите курсор за ячейки таблица и нажмите клавишу Enter. Появится пустая строка в середине таблицы.

3. Воспользуйтесь кнопками на вкладке Макет. 
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Задание 5. Удаление строк, столбцов, ячеек (несколько способов):

1. Воспользуйтесь кнопкой Удалить на вкладке Макет. Для этого достаточно установить курсор мыши в ячейку нужной строки (столбца).
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2. Выделите нужный элемент и нажмите на клавишу Backspace. 

Задание 6. Обрамление и заливка. На вкладке Конструктор можно задать обрамление – ниспадающий список Границы, а выбрав нужную сторону – стиль линии, ее толщину и цвет. Для заливки используют список Заливка. Те же действия можно произвести в окне Границы и заливка (вызов окна – на вкладке Конструктор нижняя строка в пункте Границы). 
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Задание 7. Изменение размеров столбцов, строк, ячеек. Для этого при нажатой ЛКМ переместите границу столбца (строки) в нужную сторону. Перемещение границы изменяет размер соседнего столбца (размер самой таблицы не меняется). Изменение размера строки увеличивает размер таблицы по вертикали. Для изменения ширины ячейки ее надо выделить. По высоте все ячейки всегда одного размера.
Задание 8. Создайте таблицу по образцу.
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Задание 9. Добавить справа столбец и внесите в него данные.
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Задание 10. Добавить ниже еще одну строку, в первых трех столбцах объединить ячейки (самостоятельно), ввести  текст «Средняя оценка», в последнюю ячейку поместить среднюю оценку учеников – добавить для ее расчета формулу: вкладка Макет – данные – Формула. Выбрать функцию =AVERAGE(ABOVE)
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Задание 11. Самостоятельно разобрать пункты Выравнивание текста в ячейках, Направление текста.
Домашнее задание
1. Оформите таблицу по образцу

РАСПИСАНИЕ КОНСУЛЬТАЦИЙ
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2. Оформить объявление согласно образцу по выбранной теме. 
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3. Оформите таблицу «Гороскоп» по образцу. Шрифты, в которых можно найти значки для задания Wingdings и Webdings.
ГОРОСКОП
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