Лабораторная работа №
Создание таблиц
Цель работы: Освоение навыков разработки по созданию таблиц, оформление и редактирование таблиц.
Оборудование: компьютер
Источники: 
1. Гохберг Информационные технологии: учебник для СПО.-М.:Изд.центр "Академия", 2008
2. Фуфаев Э.В. Пакеты прикладных программ: Учеб пособие для сред.проф.образования. -Изд центр "Академия", 2008-353 с
Методические указания и задания к практической работе:
1. Создание таблиц: Вставка – вставить таблицу. Выбираем нужное количество строк и столбцов.
2. Операции с таблицами:
a. Объединение ячеек: выделить ячейки и выполнить команду – объединить ячейки
b. Разбить ячейки: выполнить команду –разбить ячейки с помощью контекстного меню. Выбрать нужное количество строк и столбцов.
c. Удаление строк/столбцов: выделить строки или столбцы выполнить команду удалить с помощью контекстного меню.
d. Вставка столбца/строки: с помощью панели Меню таблица или контекстного меню вставить строку/столбец.
e. Границы, заливка: с помощью панели Меню-таблица.

Контрольные вопросы:
1. Что такое таблица?
2. Какие операции с таблицей можно производить?
3. Как можно залить таблицу, какой командой?
4. Какой командой можно изменить границы таблицы?









Задание 4: создайте таблицу (4 столбца на 11 строк), копируя повторяющиеся слова из одного столбика в другой.
Изменения плана счетов бухгалтерского учета
Счета по плану счетов, действовавшему до 01.01.15 г.
Счета  по плану счетов,  применяемому         с  01.01.01.г.
Номер счета
Наименование счета
Номер счета
Наименование счета
1
2
3
4
01
Основные средства
01
Основные средства
02
Износ основных средств
02
Амортизация основных средств
12
Малоценные  и быстроизнашивающиеся предметы
Нет счета
14
Переоценка материальных ценностей
14
Резервы под снижение стоимости материальных ценностей
16
Отклонение в стоимости материалов
16
Отклонение в стоимости материальных ценностей
40
Готовая продукция
40
Выпуск продукции (работ, услуг)

Задание 5. Создать таблицу 7 столбцов на 8 строк, используя панель инструментов «таблица». 
Классификация затрат времени и результаты обработки наблюдательного листа
№ п/п
Наименование затрат времени
Шифр
Затраты времени



фактические
проектные
1
2
3
4
5
6
7
А
Нормируемое время:





Б
Ненормируемое время





В
Общая продолжительность рабочего дня:






Фактическая
ТсмФ
495
100
-
-

Проектная
ТсмФ


495
100

Задание 2: Создать таблицу и заполнить её по образцу. Во всех строках осуществить выравнивание по центру, в вертикальной и горизонтальной плоскости. Изменение направления текста осуществлять через контекстное меню. Скрыть в таблице границы и получить таблицу в следующем виде, но со скрытыми границами. (Использовать вкладку Главная-Настройка границ). 

Центр дополнительного профессионального образования Нижегородского государственного университета объявляет прием на курсы: 
1. Профессиональное программирование (500 часов); 
2. Компьютерный офис (100 часов); 
3. Информационные технологии  
· Программирование (1 год) 
· Программная инженерия (1 год) 
· Интернет программирование (1 год) 
· Системная инженерия (1 год) 
ННГУ курсы т.462-34-27
ННГУ курсы т.462-34-27
ННГУ  курсы т.462-34-27
ННГУ  курсы т.462-34-27
ННГУ  курсы т.462-34-27
ННГУ  курсы т.462-34-27
ННГУ  курсы т.462-34-27
ННГУ  курсы т.462-34-27
ННГУ  курсы т.462-34-27
ННГУ  курсы т.462-34-27
Задание 3: создать таблицу 7 столбцов на 6 строк, используя панель инструментов «Таблицы и границы».
План проектных и изыскательных работ по землеустройству.
№
п/п
Виды и этапы работ
По законченным объектам и этапам


Объем работ
Стоимость работ
В т.ч. собственными  силами




Объем работ
Стоимость работ
1
2
4
5
6
7
1.
Составление схем
землеустройства
2
2852,916
2
2852,916
2.
Межхозяйственное
землеустройство
6
558,184
6
558,184
























Категория обивки
X – переработанная кожа;
B – микрофибр;
N – 100% великрен
L- 70% акрил; 30% хлопок;
F – кожа экстра класса
H – 80% полиэстер
Выделить последнюю таблицу. С помощью команды КонструкторГраницы уберите обрамление таблицы.
4. Выполнить верхнее и нижнее оформление листа с помощью инструментов Вставка Иллюстрации.
· Командой ВставкаКолонтитулы войти в верхний колонтитул. Используя кнопки на панели фигуры (внизу рабочей области) нарисовать линию на всю ширину листа. Не снимая выделения линии задать Тип линии -6 пт., Цвет линии - красный.
· Щелкнув на линии правой клавишей мыши выбрать команду Копировать.
· Щелкните правой клавишей внутри колонтитула выбрать команду Вставить.
· Перемещая с помощью мыши, разместить обе линии друг под другом.
· Щелкните на кнопке Выбор объектов на панели Редактирование и при нажатии левой клавиши обвести линии вставленные ранее. Щелкнуть на кнопке ФорматГруппировать.
· Щелкнуть на кнопке Вставка WordArt.
· Выбрать стиль оформления объекта.
· Набрать в открывшемся окне текст: Соло, нажать ОК.
· Откроется лента Работа с объектом WordArt. На вкладке Стили выбрать цвет заливки объекта кнопкой Заливка фигуры.
· С помощью мышки растянуть объект до желаемой величины и установить на линии вверху листа.
· Вызвать контекстное меню. Выбрать ПорядокНа передний план.
· Щелкнуть на ленте Формат кнопку Объем и выбрать стиль 2. Там же есть кнопки Настройки объема, с их помощью сделать свою настройку.
· Скопировать линию в нижний колонтитул.
· С помощью кнопки Надпись под фигурным объектом сделать надпись «офис-интерьер». Щелкнуть правой клавишей на надписи и выбратьФормат надписи. В открывшемся окне на вкладке Цвет и линии задать для линии – Нет, для заливки – черный цвет.
· Выолнить команду ФорматШрифт. Выбрать цвет шрифта – белый, размер шрифта – 14, на вкладке Интервал – разряженный на 3 пт. Нажать ОК.
· Оформить колонтитул.
· Закрыть колонтитул, сделав двойной щелчок вне колонтитула.
 [image: http://www.studfiles.ru/html/2706/192/html_tUIRgbpl5Q.NNQx/htmlconvd-JFFuG7_html_24d95b94.png]

[bookmark: _GoBack]Задание6: .Создайте таблицу, состоящую из 6 столбцов и 18 строк. Ячейки во 2, 6 и 13 строках объедините.
Таблица Офисные стулья и кресла производства фабрик Италии
Артикул
Наименование
Аналог
Категория обивки
Подлокотники
Цена $
Стулья для посетителей

Дельта
Гамма
X
+
49

Бистро
Визи
L

41

Дебора
Кора
L
+
44
Кресла для персонала
Д200V

Логика V
L

30
Д200G

Логика G
L

45
Д202V

Юниор
L

40
Д290

Роза
L
+
158
Д603
TIPEN

B
+
131
Д616

Мара
L

85
Кресла
Тедди

N.B.
Дерево
+
312
Сабрина

E
Дерево
+
324
Генуя

F
Пластик
+
480
Виктория

F
Пластик
+
425
Бонн

F
Дерево
+
683
2. Выделить 2, 6 и 13 строки и установить для них выделение цветом (выбрать цвет заливки или штриховку).
3. После таблицы пропустить строку и добавить новую таблицу, которая состоит из 3 столбцов и 3 строк. Ячейки первой строки объедините. Заполните таблицу как показано ниже.
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