Практическая работа №13
Тема: Вставка таблиц в текстовый документ. Произведение элементарных расчетов в таблицах MS Word 2007
Цели работы: 
Общие: 
· воспитывать интерес обучающихся к работе за компьютером;
· формировать представление о текстовых редакторах, возможностях вставки таблиц и картинок в текстовый документ;
Частные:
· закрепить представление обучающихся о методах обработки текстовой информации;
· сформировать умения  создавать таблицы, заполнять их различными данными;
· сформировать умения  производить расчеты в таблицах MS Word 2007.
Оборудование и компьютерные программы:
· методическое пособие по выполнению практических работ; 
· персональный компьютер для выполнения практического задания;
· операционная система Windows;
· текстовый редактор Microsoft Word 2007.
Указания к работе:
Проанализируйте содержание практического задания.
Познакомьтесь с нормами оценки индивидуальных достижений обучающегося.
Выполните задания практической работы.

Задание №1. Создайте новый текстовый документ, вставьте таблицу и картинки, произведите расчеты.
1. Запустите текстовый процессор Microsoft Word 2007.
2. Введите следующий текст по образцу:
Праздничный обед.
Один стакан лимонада содержит 15 калорий, 1 кусок торта — 150 калорий, 1 драже «Тик-Так»— 2 калории. Во время праздничного обеда Буратино выпил 5 стаканов лимонада, съел 20 драже «Тик-Так» и 4 куска торта. Мальвина съела 2 драже «Тик-Так», 1 кусок торта и выпила 1 стакан лимонада. Дуремар съел 3 куска торта и выпил 2 стакана лимонада. Построить электронную таблицу, из которой будет видно: сколько всего стаканов лимонада было выпито, кусков торта и драже «Тик-Так» съедено; сколько калорий употребил каждый участник праздничного обеда.
3. Выделите заголовок «Праздничный обед» и выравните его по центру[image: ], нажав кнопку «По центру» на вкладке «Главная».
4. Не снимая выделение, установите для заголовка начертание жирное, курсивное[image: ], нажав соответствующие кнопки на вкладке «Главная».
5. Установите начертание шрифта Arial, размер 14.
6.  Выделите основной текст и установите красную строку, переместив ползунок на горизонтальной линейке. Для того, чтобы открыть линейку необходимо перейти на вкладку «Вид» и поставить галочку около инструмента «Линейка».

[image: ]
7. Выравнивание основного текста сделайте «По ширине».
8. Размер текста 12.
9. Вставьте таблицу, состоящую из 5 строк и 4 столбцов. 
10. Заполните шапку таблицы и укажите героев праздничного обеда:
	
	Лимонад
	Торт
	Драже

	Буратино
	
	
	

	Мальвина
	
	
	

	Дуремар
	
	
	

	
	
	
	


11. Вставьте изображения героев. Для этого перейдите на вкладку «Вставка» и выберите пункт «Рисунок». (Изображения хранятся на рабочем столе в папке «Практикум-диск»→папка «Практическая работа №13» → «Праздничный обед»).

	
	Лимонад
	Торт
	Драже

	Буратино
[image: Буратино.jpg]
	
	
	

	Мальвина
[image: Мальвина.jpg]
	
	
	

	Дуремар
[image: Дуремар.jpg]
	
	
	

	
	
	
	


12. Внимательно прочитайте набранный текст и заполните таблицу соответствующими данными.
13. В нижней строке укажите «Итого».
14.  Посчитайте количество каждого из продуктов. Установите курсор в одну из ячеек нижней строки и выберите на вкладке «Макет» пункт «Данные», кнопку «Формула» (рис.52).
[image: ]
Рис. 52 Вставка формулы
15. В открывшемся диалоговом окне появится формула вычисления суммы, затем нажмите кнопку «OK» (рис.53).
[image: ]
Рис. 53 Вставка формулы
16. Аналогично посчитайте, сколько кусочков торта было съедено.
17. Аналогично посчитайте, сколько драже «Тик-Так» было съедено.
18. Всю информацию в таблице выравните «По центру».
19. Сохраните полученный документ в своей папке под именем «Праздничный обед».
20. Результаты выполнения задания представьте на проверку преподавателю.

Результат:
Праздничный обед.
Один стакан лимонада содержит 15 калорий, 1 кусок торта — 150 калорий, 1 драже «Тик-Так»— 2 калории. Во время праздничного обеда Буратино выпил 5 стаканов лимонада, съел 20 драже «Тик-Так» и 4 куска торта. Мальвина съела 2 драже «Тик-Так», 1 кусок торта и выпила 1 стакан лимонада. Дуремар съел 3 куска торта и выпил 2 стакана лимонада. Построить электронную таблицу, из которой будет видно: сколько всего стаканов лимонада было выпито, кусков торта и драже «Тик-Так» съедено; сколько калорий употребил каждый участник праздничного обеда.
	
	Лимонад
	Торт
	Драже

	Буратино
[image: Буратино.jpg]
	5
	4
	20

	Мальвина
[image: Мальвина.jpg]
	1
	1
	2

	Дуремар
[image: Дуремар.jpg]
	2
	
	3

	Итого:
	8
	5
	25



Максимальное количество баллов - 12.


Нормы оценки индивидуальных образовательных достижений обучающегося:
	Количественная оценка
	Качественная оценка

	Баллы
	Процентные показатели
	Отметка
	Вербальный аналог 

	11-12
	90-100
	5
	отлично

	10
	80-89
	4
	хорошо

	8-9
	70-79
	3
	удовлетворительно

	менее 8 
	менее 70
	2
	неудовлетворительно


Оценочный лист (заполняется преподавателем)
	ФИО обучающегося
	

	№ задания
	Максимальное количество баллов
	Набранное количество баллов
	Отметка, 
подпись преподавателя

	Задание №1
	12 баллов
	
	 

	ИТОГО:
	12 баллов
	
	










Дата проверки __________________________
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