Лабораторная работа
4.1.1.2 Формирование таблиц в текстовых документах
Цель работы: Научиться создавать таблицы, производить редактирование и форматирование таблицы, придавать элегантный внешний вид таблице, производить простые вычисления в таблице.
ТСО:  ПК Pentium 
[bookmark: _GoBack][image: smPubComp]Программное обеспечение: ОС Windows 7, ТП MS WORD
Методический материал:
1. Автоформатирование таблицы:
· установите курсор внутри таблицы → меню Таблица → Автоформат таблицы…;
· выбрать нужную Категорию и Стиль таблицы, щелкнуть по кнопке Применить;
· при необходимости можно задать дополнительные эффекты для таблицы с помощью кнопки Изменить;
· собственные варианты обрамления и заливки ячеек таблицы можно создать с помощью панели инструментов Таблицы и границы.
2. Чтобы изменить ориентацию текста в ячейках, необходимо их выделить и щелкнуть на кнопке Изменить направление текста панели инструментов Таблицы и границы.
3. Для нумерации ячеек столбца таблицы нужно выделить нумеруемые ячейки первого столбца (за исключением строки заголовка) и щелкнуть по кнопке Нумерация на панеле инструментов Форматирование. Таким же способом можно пронумеровать не только столбцы таблицы, но и любые ячейки. 
4. Для выравнивания текста в ячейках нужно вызвать контекстное меню → команда Выравнивание в ячейке и подобрать требуемое выравнивание.
5. Для выполнения расчетов в таблице нужно установить курсор в последнюю ячейку строки или столбца таблицы и выбрать меню Таблица → Формула…, ввести нужную вычислительную последовательность, ОК.
[image: lgSystem]Порядок работы (задание):
1. Подготовьте таблицу по предложенному образцу. Обратите внимание на обрамление: некоторые линии отсутствуют, а некоторые линии выполнены разным типом линий. 
2. Сделайте нумерацию строк первого столбца в виде нумерованного списка.
3. Произведите автоматический подсчет цифровых данных в столбцах таблицы.
4. Сделайте заливку «шапки» таблицы бледно-желтым цветом, а первый столбец – бледно-голубым цветом.

Вопросы:
1. Как быстро произвести вставку дополнительной строки в таблицу?
2. Как выровнять ширину столбцов таблицы?
3. Как преобразовать таблицу в текст и обратно?
4. Опишите порядок действий по сортировке данных в таблице.
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