Практическая работа
Создание таблиц в текстовом процессоре Word. Работа с таблицами Word
Цель работы – изучение функциональных возможностей текстового процессора Word и приобретение навыков практической работы по созданию и форматированию таблиц в текстовом редакторе Word.

Содержание работы: Данная работа охватывает практически все вопросы по созданию таблиц и работу с ними и состоит из трех частей. 

Первая часть (Приложение 1). Содержит пошаговую инструкцию по созданию, редактированию, форматированию таблиц, а также краткие теоретические моменты по теме. Она дается обучающимся для чтения и пошагового выполнения данной работы. 
Вторая часть (Приложение 2). Содержит результат выполнения каждого шага инструкции –Приложение 1. Она также дается обучающимся, чтоб они легче ориентировались при выполнении практической работы.

Третья часть (Приложение 3). Это приложение раздается обучающимся в электронном виде – папка в которой пять текстовых документов с набранными готовыми таблицами для их редактирования и форматирования.
Третья часть (Приложение 4). Содержит эталон каждого упражнения данной практической работы. Дается обучающимся для сравнения результата своей работы с тем вариантом, который должен у них получится. 
Ход работы:
Приложение 1.
Упражнение 1.

I Создаем таблицу 3 строки и 6 столбца (создать таблицу можно двумя способами).
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	7.
	8.
	9.
	10.
	11.
	12.

	13.
	14.
	15.
	16.
	17.
	18.


II  Изменение макета таблицы

1.
Объединим ячейки:

Для этого их надо предварительно выделить.
(1) протаскиванием мыши по ячейкам.
(2) протаскиванием мыши полосы.
(3) с помощью клавиатуры Shift + стрелки.
(!!) Объединить можно только смежные ячейки

· выделяем ячейки 1 и 7 и выполняем команду объединения' ячеек 

· самостоятельно объединяем ячейки 2 и 8, 4 и 5,

2
Разбиение ячеек:


· выделяем ячейки 9 и 15, разбиваем их на 2 столбца и 2 строки;

· самостоятельно разбиваем ячейки 12 и 18.

3
Заполняем таблицу текстом:

· строку заголовков (1 и 2 строку)

· строку с данными Хлеб


4
Добавление строк;

(1) добавление с помощью главного меню редактора Word

(2) добавление клавишей Tab из последней ячейки

(3) из последней ячейки предыдущей строки

· добавляем пустую строку Яблоки - выходим за пределы таблицы и нажимаем Enter;

· добавляем пустую строку Сыр - клавишей Tab из последней ячейки. Вводим текст.
5. Добавление столбцов (этим средством воспользуемся в Упражнении 7)

6. Добавляем строки которых, не хватает в конце таблицы и в середине 
Какие способы вы уже знаете для добавления строк? 
Какой из них можно использовать для добавления строк в нутрии таблицы?
7. Самостоятельно ввести строки Масло – с помощью меню, Молоко – за пределами предыдущей строки, Творог, Кефир- клавиша Tab,

8. Для того чтобы правильно расположить строки (столбцы), нужно выделить строку и переместить ее в нужное место (нужно выделить не только ячейки с текстом, но фрагмент (элемент) за строкой). Выделяем строку Сыр и устанавливаем ее перед строкой Яблоки.

9. Самостоятельно поменять местами Творог и Кефир
10. Удаление строки и столбца

Упражнение 2

I Создаем таблицу 5 столбцов и 7 строк
II Вводим текст самостоятельно

III Изменяем размер первой строки (заголовок)

1 Изменение размера строки

2 Изменение размера столбца

· размер всего столбца

· размер нескольких ячеек в столбце 

· ставим курсор мышки между первой и второй строк (курсор двойная стрелка), нажимаем левую кнопку мыши и не много двигаем вниз

IV 
Самостоятельно изменяем размер строки Итого
V Изменяем размер столбца №

VI 
Самостоятельно изменяем размер остальных столбцов
Упражнение 3

I
Скопировать таблицу упражнение 2 и вставить ее в новое место

1
Выделяем таблицу


протягиванием по строкам или столбцам (стрелка ↓ или →)


команда меню Таблица – Вид – Таблица (курсор в любой ячейке таблицы)


щелчком по значку _ (подвести курсор к верхнему левому углу первой ячейки)

2
Выполнить команду меню Правка – Копировать, Правка - Вставить или любым другим способом.

II
Выделяем строку заголовка и накладываем Ж и размер 14 пт. начертание на текст ячеек. Ставим курсор мыши за пределами первой строки возле нее
III
Выделяем текст строки заголовка и в контекстном меню выбираем команду Выравнивание текста в ячейке (по центру)

IV
Выполняем объединение6 1-2-3 ячейки строки Итого
V
Самостоятельно отформатируем текст в последней строке Центр – Левый край; Ж – Курсив, размер 14 пт
VI
Столбцы № и Количество форматируем по центру
VII
Столбцы Цена и Общая цена форматируем по правому краю с отступом по линейке 0,3 мм (или с помощью диалогового окна Формат – Абзац) 

Упражнение 4

I
Скопировать таблицу из файла Важнейшие моря и вставили в свой документ

II
Объединим ячейки строк Важнейшие моря, Атлантический океан, Тихий океан и отформатировать текст в них по образцу (например, размер Важнейшие моря 14 или 15, а Атлантический океан 13 или 14, текст выровнен по центру, накладыванием Ж)

III
Увеличили размер Важнейшие моря

IV
Изменяем размер столбцов

V
Делаем строки в таблице невидимыми (может остаться сетка)

VI
Изменяем толщину линии 

VII
Изменяем тип линии  (каждая сторона новым обрамлением м частями)

Упражнение 5

I
Копируем в свой документ таблицу из файла Сентябрь
II
Заливаем ячейки в любом порядке любым цветом и любой насыщенностью (узором)

Упражнение 6

I
Вставляем таблицу Сентябрь в свой документ

II
С помощью команды Таблица – Автоформат таблицы… выбираем понравившийся вам вариант форматирования таблицы.

III
Можно создать свой вариант и сохранить, задав ему новое имя или изменить существующий

Упражнение 7

I
Скопировать таблицу из файла Задание 5

II
Вставка столбцов (справа и слева от столбца Единица измерения)

III
Рисование таблицы (проводим линию в первом столбце слева) 

IV
Разбиваем на столбцы ячейку В том числе…. (1 строку и

V
Разбиваем строки ячеек Январь, Февраль, Март (2 строки и 3 столбца. Если название месяцев попали на верх, то перемещаем месяцы вниз)
Объединяем три пустых ячейки для заголовка В том числе по месяцам I квартала

VI
Направляем текст в ячейках

VII
Форматируем текста в ячейках

VIII
Нумерация строк в столбце №
IX
Добавляем недостающие строки

1
Конфеты Столичные 

2
Конфеты Москва

X
Отсортировать данные столбца Конфеты… в алфавитном порядке

Упражнение 8

I
Открыли документ заголовки. В нем таблица.
II
Добавляем примерно 20 строк.
III
Поставили курсор в первую ячейку строки 2.
IV
Выполним команду Таблица – Разбить таблицу.
V
Во второй таблице пронумеровать столбцы, выровняем их по центру.
VI Установим между 1 и 2 таблице курсор и задали размер шрифта 1 пт.

VII Выполним команду Таблица – Свойства таблицы. Заходим на вкладку Строка и установили флажок в пункте повторять заголовок на каждой странице.
VIII Посмотрели на следующей странице нашей таблицы (эта строка повторяется на всех страницах, но зайти в нее мы не можем).
Упражнение 9 
I Открыли файл Тема 6.
II Продолжить набор текста с применением Tab.
III Включить кнопку непечатаемые символы.
IV Выделить и преобразовать два абзаца в таблицу командой Таблица – Преобразовать – Текст в таблицу.
V Преобразовать в таблицу остальные абзацы.
Приложение 2.
Упражнение 1.

1. Создаем таблицу 3 строки 6 столбцов.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. Результат изменения макета

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


3. Таблица после ввода текста

	Товар
	Цена, руб
	Понедельник
	Вторник
	Среда

	
	
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб

	Хлеб
	9,5
	2 бух.
	19
	1 бух.
	9,5
	2 бух.
	19


4. Таблица после добавления строк и ввода текста Яблоки и Сыр

	Товар
	Цена, руб
	Понедельник
	Вторник
	Среда

	
	
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб

	Хлеб
	9,5
	2 бух.
	19
	1 бух.
	9,5
	2 бух.
	19

	Яблоки
	40
	3 кг.
	120
	2 кг.
	80
	0
	0

	Сыр
	152
	1 кг.
	152
	1 кг.
	152
	0
	0


5. Таблица после добавления строк и ввода текста Масло, Молоко, Творог, Кефир

	Товар
	Цена, руб
	Понедельник
	Вторник
	Среда

	
	
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб

	Хлеб
	9,5
	2 бух.
	19
	1 бух.
	9,5
	2 бух.
	19

	Масло
	100
	1 кг.
	100
	0
	0
	1 кг.
	100

	Молоко
	20
	2 л.
	40
	3 л.
	60
	0
	0

	Яблоки
	40
	3 кг.
	120
	2 кг.
	80
	0
	0

	Сыр
	152
	1 кг.
	152
	1 кг.
	152
	0
	0

	Творог
	60
	0
	0
	2 кг.
	120
	3 кг.
	180

	Кефир
	12
	0
	0
	4 бут.
	48
	2 бут.
	24


6. Таблица после перемещение строки Сыр и после смены мест строк Творог и Кефир
	Товар
	Цена, руб
	Понедельник
	Вторник
	Среда

	
	
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб

	Хлеб
	9,5
	2 бух.
	19
	1 бух.
	9,5
	2 бух.
	19

	Масло
	100
	1 кг.
	100
	0
	0
	1 кг.
	100

	Молоко
	20
	2 л.
	40
	3 л.
	60
	0
	0

	Сыр
	152
	1 кг.
	152
	1 кг.
	152
	0
	0

	Яблоки
	40
	3 кг.
	120
	2 кг.
	80
	0
	0

	Кефир
	12
	0
	0
	4 бут.
	48
	2 бут.
	24

	Творог
	60
	0
	0
	2 кг.
	120
	3 кг.
	180


7. Итоговый вид таблицы поле удаление столбца Вторник и строки Яблоко
	Товар
	Цена, руб
	Понедельник
	Среда

	
	
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб

	Хлеб
	9,5
	2 бух.
	19
	2 бух.
	19

	Масло
	100
	1 кг.
	100
	1 кг.
	100

	Молоко
	20
	2 л.
	40
	0
	0

	Сыр
	152
	1 кг.
	152
	0
	0

	Кефир
	12
	0
	0
	2 бут.
	24

	Творог
	60
	0
	0
	3 кг.
	180


Упражнение 2

1. Вид таблицы после создания (5 столбцов и 7 строк) и ввода текста.
	№
	Название товара
	Цена
	Количество
	Общая цена

	1
	Скрепки
	5-00
	1 коробка
	5-00

	2
	Бумага
	140-00
	2 пачки
	280-00

	3
	Подставка под карандаши
	50-20
	1 шт.
	50-20

	4
	Ручки
	5-00
	8 шт.
	40-00

	5
	Ластики
	3-00
	2 шт
	6-00

	Итого
	
	
	
	381-20


2. Таблица после изменения ширины первой строки (заголовок) и строки Итого

	№
	Название товара
	Цена
	Количество
	Общая цена

	1
	Скрепки
	5-00
	1 коробка
	5-00

	2
	Бумага
	140-00
	2 пачки
	280-00

	3
	Подставка под карандаши
	50-20
	1 шт.
	50-20

	4
	Ручки
	5-00
	8 шт.
	40-00

	5
	Ластики
	3-00
	2 шт
	6-00

	Итого
	
	
	
	381-20


3. Итоговый вид таблицы после изменения размера столбца № и размера остальных столбцов
	 №
	Название товара
	Цена
	Количество
	Общая цена

	1
	Скрепки
	5-00
	1 коробка
	5-00

	2
	Бумага
	140-00
	2 пачки
	280-00

	3
	Подставка под карандаши
	50-20
	1 шт.
	50-20

	4
	Ручки
	5-00
	8 шт.
	40-00

	5
	Ластики
	3-00
	2 шт
	6-00

	Итого
	
	
	
	381-20


Упражнение 3

1. Вид таблицы после копирования ее с Упражнения 2

	№
	Название товара
	Цена
	Количество
	Общая цена

	1
	Скрепки
	5-00
	1 коробка
	5-00

	2
	Бумага
	140-00
	2 пачки
	280-00

	3
	Подставка под карандаши
	50-20
	1 шт.
	50-20

	4
	Ручки
	5-00
	8 шт.
	40-00

	5
	Ластики
	3-00
	2 шт
	6-00

	Итого
	
	
	
	381-20


2. Таблица после форматирования текста строки Заголовка
	№
	Название товара
	Цена
	Количество
	Общая цена

	1
	Скрепки
	5-00
	1 коробка
	5-00

	2
	Бумага
	140-00
	2 пачки
	280-00

	3
	Подставка под карандаши
	50-20
	1 шт.
	50-20

	4
	Ручки
	5-00
	8 шт.
	40-00

	5
	Ластики
	3-00
	2 шт
	6-00

	Итого
	
	
	
	381-20


3. Таблица после объединения ячеек и форматирования текста в последней строке Итого
	№
	Название товара
	Цена
	Количество
	Общая цена

	1
	Скрепки
	5-00
	1 коробка
	5-00

	2
	Бумага
	140-00
	2 пачки
	280-00

	3
	Подставка под карандаши
	50-20
	1 шт.
	50-20

	4
	Ручки
	5-00
	8 шт.
	40-00

	5
	Ластики
	3-00
	2 шт
	6-00

	Итого
	
	381-20


4. Итоговая таблица после форматирования столбцов № и Количество, а также столбцов Цена и Общая цена
	№
	Название товара
	Цена
	Количество
	Общая цена

	1
	Скрепки
	5-00
	1 коробка
	5-00

	2
	Бумага
	140-00
	2 пачки
	280-00

	3
	Подставка под карандаши
	50-20
	1 шт.
	50-20

	4
	Ручки
	5-00
	8 шт.
	40-00

	5
	Ластики
	3-00
	2 шт
	6-00

	Итого
	
	381-20


Упражнение 4

1. Таблица после копирования из файла Важнейшие моря в документ, объединения ячеек строк Важнейшие моря, Атлантический океан, Тихий океан и форматирования текст в них по образцу.

	
	Важнейшие моря
	

	
	Название
	Площадь, км2
	Небольшая глубина, м
	

	
	Атлантический океан
	

	
	Азовское
	39
	13
	

	
	Балтийское
	419
	470
	

	
	Карибское
	2777
	7090
	

	
	Средиземное
	2505
	5121
	

	
	Черное
	422
	2210
	

	
	Тихий океан
	

	
	Берингово
	2315
	4097
	

	
	Восточно-Китайское
	836
	2719
	

	
	Коралловое
	4068
	9174
	

	
	Охотское
	1603
	3521
	

	
	Южно-Китайское
	3537
	5560
	

	
	
	
	
	


2. Таблица является образец. Таблица после увеличение ширины столбца Важнейшие моря и изменения размера столбцов 

	
	Важнейшие моря
	

	
	Название
	Площадь, км2
	Небольшая глубина, м
	

	
	Атлантический океан
	

	
	Азовское
	39
	13
	

	
	Балтийское
	419
	470
	

	
	Карибское
	2777
	7090
	

	
	Средиземное
	2505
	5121
	

	
	Черное
	422
	2210
	

	
	Тихий океан
	

	
	Берингово
	2315
	4097
	

	
	Восточно-Китайское
	836
	2719
	

	
	Коралловое
	4068
	9174
	

	
	Охотское
	1603
	3521
	

	
	Южно-Китайское
	3537
	5560
	

	
	
	
	
	


3. Итоговая таблица, где есть невидимые границы и изменением типа и толщины линии в боковых границах.

	
	Важнейшие моря
	

	
	Название
	Площадь, км2
	Небольшая глубина, м
	

	
	Атлантический океан
	

	
	Азовское
	39
	13
	

	
	Балтийское
	419
	470
	

	
	Карибское
	2777
	7090
	

	
	Средиземное
	2505
	5121
	

	
	Черное
	422
	2210
	

	
	Тихий океан
	

	
	Берингово
	2315
	4097
	

	
	Восточно-Китайское
	836
	2719
	

	
	Коралловое
	4068
	9174
	

	
	Охотское
	1603
	3521
	

	
	Южно-Китайское
	3537
	5560
	

	
	
	
	
	


Упражнение 5

1. Таблица после копирования из файла Сентябрь

	Сентябрь

	Пн
	1
	8
	15
	22
	29

	Вт
	2
	9
	16
	23
	30

	Ср
	3
	10
	17
	24
	

	Чт
	4
	11
	18
	25
	

	Пт
	5
	12
	19
	26
	

	Сб
	6
	13
	20
	27
	

	Вс
	7
	14
	21
	28
	


2. Итоговая таблица после использования заливки ячеек любым цветом и узором

	Сентябрь

	Пн
	1
	8
	15
	22
	29

	Вт
	2
	9
	16
	23
	30

	Ср
	3
	10
	17
	24
	

	Чт
	4
	11
	18
	25
	

	Пт
	5
	12
	19
	26
	

	Сб
	6
	13
	20
	27
	

	Вс
	7
	14
	21
	28
	


Упражнение 6

1. Таблица после копирования из файла Сентябрь

	Сентябрь

	Пн
	1
	8
	15
	22
	29

	Вт
	2
	9
	16
	23
	30

	Ср
	3
	10
	17
	24
	

	Чт
	4
	11
	18
	25
	

	Пт
	5
	12
	19
	26
	

	Сб
	6
	13
	20
	27
	

	Вс
	7
	14
	21
	28
	


2. Итоговая таблица после использования команды Таблица – Автоформат таблицы
	Сентябрь

	Пн
	1
	8
	15
	22
	29

	Вт
	2
	9
	16
	23
	30

	Ср
	3
	10
	17
	24
	

	Чт
	4
	11
	18
	25
	

	Пт
	5
	12
	19
	26
	

	Сб
	6
	13
	20
	27
	

	Вс
	7
	14
	21
	28
	


Упражнение 7

1. Таблица после копирования из файла Конфеты
	Наименование товара
	Единица измерения
	Январь
	Февраль
	Март

	Конфеты Столичные
	кг.
	120
	150
	170

	Конфеты Мишка на севере
	пачка
	250
	200
	250

	Набор конфет Вишня в шоколаде
	коробка
	100
	120
	110


2. Вставка столбцов Сорт и Всего, набор текста, центрирование заголовок вставленных столбцов.

	Наименование товара
	Сорт
	Единица измерения
	Всего
	Январь
	Февраль
	Март

	Конфеты Столичные
	высший
	кг.
	390
	120
	150
	170

	Конфеты Мишка на севере
	первый
	пачка
	700
	250
	200
	250

	Набор конфет Вишня в шоколаде
	высший
	коробка
	330
	100
	120
	110


3. Таблица после проведения линии в первом столбце, разбиения ячеек Январь, Февраль, Март и объединения трех ячеек заголовка В том числе по месяцам I квартала

	
	Наименование товара
	Сорт
	Единица измерения
	Всего
	В том числе по месяцам I квартала

	
	
	
	
	
	Январь
	Февраль
	Март

	
	Конфеты Столичные
	высший
	кг.
	390
	120
	150
	170

	
	Конфеты Мишка на севере
	первый
	пачка
	700
	250
	200
	250

	
	Набор конфет Вишня в шоколаде
	высший
	коробка
	330
	100
	120
	110


4. Таблица после изменения направления текста в ячейках, форматированием текста в них, выравнивание границ, изменения ширины первой строки, добавление в первом столбце списка.

	№
	Наименование товара
	Сорт
	Единица измерения
	Всего
	В том числе по месяцам I квартала

	
	
	
	
	
	Январь
	Февраль
	Март

	1. 
	Конфеты Столичные
	высший
	кг.
	390
	120
	150
	170

	2. 
	Конфеты Мишка на севере
	первый
	пачка
	700
	250
	200
	250

	3. 
	Набор конфет Вишня в шоколаде
	высший
	коробка
	330
	100
	120
	110


5. Итоговая таблица после добавления недостающих строк Конфеты Столичные и Конфеты Москва
	№
	Наименование товара
	Сорт
	Единица измерения
	Всего
	В том числе по месяцам I квартала

	
	
	
	
	
	Январь
	Февраль
	Март

	1. 
	Конфеты Столичные
	высший
	кг.
	390
	120
	150
	170

	2. 
	Конфеты Столичные
	первый
	кг.
	390
	120
	150
	170

	3. 
	Конфеты Мишка на севере
	первый
	пачка
	700
	250
	200
	250

	4. 
	Набор конфет Вишня в шоколаде
	высший
	коробка
	330
	100
	120
	110

	5. 
	Конфеты Москва
	высший
	кг.
	200
	100
	50
	50


Упражнение 8

1. Таблица после открытия файла Заголовок размером бумаги 6 см по длине и 12 см по ширине.

	№
	Наименование товара
	Сорт
	Единица 

измерения
	Всего
	В том числе по месяцам 

I квартала

	
	
	
	
	
	Январь
	Февраль
	Март

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


2. Добавить к этой таблице еще 10 строк.

3. Две таблица после установки курсора в первой ячейке строки 2 и выполнения команды Таблица - Разбить таблицу. Пронумерованы столбцы во второй таблице с выравниванием по центру. Между первой и второй таблиц задан размер шрифта 1 пт.

	№
	Наименование товара
	Сорт
	Единица 

измерения
	Всего
	В том числе по месяцам 

I квартала

	
	
	
	
	
	Январь
	Февраль
	Март


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


4. Примерный итоговый вид таблицы после установки курсора в первой строке второй таблицы и выполнения команды Таблица – Свойство таблицы… В диалоговом окне на вкладке Строка мы поставили флажок в пункте повторять заголовок на каждой странице.
	№
	Наименование товара
	Сорт
	Единица 

измерения
	Всего
	В том числе по месяцам 

I квартала

	
	
	
	
	
	Январь
	Февраль
	Март


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Упражнение 9

1. Так выглядит документ после открытия файла Тема 6. При наборе этого документа использовалась клавиша Tab. При этом возникал не видимый символ стрелка

6
Тема 6. Работа в ОС Windows
24

11
8


6.1
Ознакомление с возможностями и преимуществом Windows
6
2
2
2
Настройка панели задач

6.2
Рабочий стол Windows




Работа с объектами. Работа с окнами.
2. Продолжить набор, используя клавишу Tab следующим текстом:

6.3
Файловая структура
6
1

3
Создание объектов. Копирование.

6.4
Поиск
6
1
5

Вызов справки. Поиск файлов

3. Так выглядит примерно итоговый текст, если включить кнопку [image: image1.png]


 -Непечатаемые символы
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6.2 - Pabowmt-crom Windows - - - - PaGora-c-o6pextanmr -Paora-c:
OKHaMIL
6.3 - OaitoBag cIpyKIypa:6 - 1 - + 3 -+ Cosnanne o6pexros. Kormpoparie. |
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4. Так выглядит Таблица и текст  после выделения первых двух абзацев и применения команды Таблица – Преобразовать – Текст в таблицу.

	6
	Тема 6. Работа в ОС Windows
	24
	
	11
	8
	

	6.1
	Ознакомление с возможностями и преимуществом Windows
	6
	2
	2
	2
	Настройка панели задач


6.2
Рабочий стол Windows




Работа с объектами. Работа с окнами.

6.3
Файловая структура
6
1

3
Создание объектов. Копирование.

6.4
Поиск
6
1
5

Вызов справки. Поиск файлов

5. Итоговая таблица после выделения остальных абзацев и применения команды Таблица – Преобразовать – Текст в таблицу. 

	6
	Тема 6. Работа в ОС Windows
	24
	
	11
	8
	

	6.1
	Ознакомление с возможностями и преимуществом Windows
	6
	2
	2
	2
	Настройка панели задач

	6.2
	Рабочий стол Windows
	
	
	
	
	Работа с объектами. Работа с окнами.

	6.3
	Файловая структура
	6
	1
	
	3
	Создание объектов. Копирование.

	6.4
	Поиск
	6
	1
	5
	
	Вызов справки. Поиск файлов


Приложение 3
Упражнение 4

	
	Важнейшие моря
	
	
	

	
	Название
	Площадь, км2
	Небольшая глубина, м
	

	
	Атлантический океан
	
	
	

	
	Азовское
	39
	13
	

	
	Балтийское
	419
	470
	

	
	Карибское
	2777
	7090
	

	
	Средиземное
	2505
	5121
	

	
	Черное
	422
	2210
	

	
	Тихий океан
	
	
	

	
	Берингово
	2315
	4097
	

	
	Восточно-Китайское
	836
	2719
	

	
	Коралловое
	4068
	9174
	

	
	Охотское 
	1603
	3521
	

	
	Южно-Китайское
	3537
	5560
	

	
	
	
	
	


Сентябрь

	Сентябрь

	Пн
	1
	8
	15
	22
	29

	Вт
	2
	9
	16
	23
	30

	Ср
	3
	10
	17
	24
	

	Чт
	4
	11
	18
	25
	

	Пт
	5
	12
	19
	26
	

	Сб
	6
	13
	20
	27
	

	Вс
	7
	14
	21
	28
	


Конфеты

	Наименование товара
	Единица измерения
	Январь
	Февраль
	Март

	Конфеты Столичные
	кг.
	120
	150
	170

	Конфеты Мишка на севере
	пачка
	250
	200
	250

	Набор конфет Вишня в шоколаде
	коробка
	100
	120
	110


Зоголовок

	№
	Наименование товара
	Сорт
	Единица 

измерения
	Всего
	В том числе по месяцам 

I квартала

	
	
	
	
	
	Январь
	Февраль
	Март

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Тема 6

6
Тема 6. Работа в ОС Windows
24

11
8


6.1
Ознакомление с возможностями и преимуществом Windows
6
2
2
2
Настройка панели задач

6.2
Рабочий стол Windows




Работа с объектами. Работа с окнами.
Приложение 4

Упражнение 1.

	Товар
	Цена, руб
	Понедельник
	Среда

	
	
	Кол-во
	Ст-ть, руб
	Кол-во
	Ст-ть, руб

	Хлеб
	9,5
	2 бух.
	19
	2 бух.
	19

	Масло
	100
	1 кг.
	100
	1 кг.
	100

	Молоко
	20
	2 л.
	40
	0
	0

	Сыр
	152
	1 кг.
	152
	0
	0

	Кефир
	12
	0
	0
	2 бут.
	24

	Творог
	60
	0
	0
	3 кг.
	180


Упражнение 2.

	№
	Название товара
	Цена
	Количество
	Общая цена

	1
	Скрепки
	5-00
	1 коробка
	5-00

	2
	Бумага
	140-00
	2 пачки
	280-00

	3
	Подставка под карандаши
	50-20
	1 шт.
	50-20

	4
	Ручки
	5-00
	8 шт.
	40-00

	5
	Ластики
	3-00
	2 шт
	6-00

	Итого
	
	
	
	381-20


Упражнение 3.

	№
	Название товара
	Цена
	Количество
	Общая цена

	1
	Скрепки
	5-00
	1 коробка
	5-00

	2
	Бумага
	140-00
	2 пачки
	280-00

	3
	Подставка под карандаши
	50-20
	1 шт.
	50-20

	4
	Ручки
	5-00
	8 шт.
	40-00

	5
	Ластики
	3-00
	2 шт
	6-00

	Итого
	
	381-20


Упражнение 4
	
	Важнейшие моря
	

	
	Название
	Площадь, км2
	Небольшая глубина, м
	

	
	Атлантический океан
	

	
	Азовское
	39
	13
	

	
	Балтийское
	419
	470
	

	
	Карибское
	2777
	7090
	

	
	Средиземное
	2505
	5121
	

	
	Черное
	422
	2210
	

	
	Тихий океан
	

	
	Берингово
	2315
	4097
	

	
	Восточно-Китайское
	836
	2719
	

	
	Коралловое
	4068
	9174
	

	
	Охотское
	1603
	3521
	

	
	Южно-Китайское
	3537
	5560
	

	
	
	
	
	


Упражнение 5.

	Сентябрь

	Пн
	1
	8
	15
	22
	29

	Вт
	2
	9
	16
	23
	30

	Ср
	3
	10
	17
	24
	

	Чт
	4
	11
	18
	25
	

	Пт
	5
	12
	19
	26
	

	Сб
	6
	13
	20
	27
	

	Вс
	7
	14
	21
	28
	


Упражнение 6.

	Сентябрь

	Пн
	1
	8
	15
	22
	29

	Вт
	2
	9
	16
	23
	30

	Ср
	3
	10
	17
	24
	

	Чт
	4
	11
	18
	25
	

	Пт
	5
	12
	19
	26
	

	Сб
	6
	13
	20
	27
	

	Вс
	7
	14
	21
	28
	


Упражнение 7.
	№
	Наименование товара
	Сорт
	Единица измерения
	Всего
	В том числе по месяцам I квартала

	
	
	
	
	
	Январь
	Февраль
	Март

	1. 
	Конфеты Столичные
	высший
	кг.
	390
	120
	150
	170

	2. 
	Конфеты Столичные
	первый
	кг.
	390
	120
	150
	170

	3. 
	Конфеты Мишка на севере
	первый
	пачка
	700
	250
	200
	250

	4. 
	Набор конфет Вишня в шоколаде
	высший
	коробка
	330
	100
	120
	110

	5. 
	Конфеты Москва
	высший
	кг.
	200
	100
	50
	50


Упражнение 8.
	№
	Наименование товара
	Сорт
	Единица 

измерения
	Всего
	В том числе по месяцам 

I квартала

	
	
	
	
	
	Январь
	Февраль
	Март


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Упражнение 9.
	6
	Тема 6. Работа в ОС Windows
	24
	
	11
	8
	

	6.1
	Ознакомление с возможностями и преимуществом Windows
	6
	2
	2
	2
	Настройка панели задач

	6.2
	Рабочий стол Windows
	
	
	
	
	Работа с объектами. Работа с окнами.

	6.3
	Файловая структура
	6
	1
	
	3
	Создание объектов. Копирование.

	6.4
	Поиск
	6
	1
	5
	
	Вызов справки. Поиск файлов


