Практическая работа №4
«Работа с Таблицами»

Задание 1.

1. Создайте таблицу:
	Затраты
	
	

	Отделы
	Канцелярские товары
	Расходные материалы на оргтехнику

	Отдел снабжения
	46
	200

	Отдел маркетинга
	200
	230

	Плановый
	120
	400

	Бухгалтерия
	340
	560

	Отдел кадров
	20
	140


	Технический отдел
	373
	749


2. Чтобы оформить заголовок таблицы выполните следующие действия:

- Выделите первую строку,

- В меню Таблица выберите команду Объединить ячейки,

- Примените выравнивание текста По центру 

3. Выделите вторую строку и выровняйте по центру. Также выровняете по центру столбцы с числовыми данными.
Задание 2.
Выполните следующее действия:
1.Набрать следующий текст, вставляя между словами символ габуляции нажатием клавиши Tab.
Автор→  Название  →   Цена(руб)→   Иванов А.П.→  Сборникзадач по общей физике → 35 →Терентьев М.В. →      Программирование на Си →  50 →     Соснов В.В.→ Методы вычислений на ЭВМ→         45   →   Зорин К.Л.  →  Базы и банки данных   →    38
2.
Выделите набранный текст и выполните команду Преобразовать, Текс в таблицу в меню Таблица. В появившемся окне укажите нужное количество столбцов и разделитель - табулятор.
В  результате   должна   получиться   таблица,   для   которой   нужно   выполнить автоматическое форматирование. (в меню таблица,  Автоформат таблицы)
Созданная таблица имеет следующий вид:

	Автор
	Название
	Цена (руб)

	Иванов А.П.
	Сборник задач по общей физике
	35

	Терснтьев М.В.
	Программирование на Си
	50

	Сосиов В.В.
	Методы вычислений на ЭВМ
	45

	Зорин К.Л.
	Базы и банки данных
	38


Задание 3

Создайте отрывное объявление по следующей схеме:

	ПРОДАЮТСЯ:
· Славянский шкаф
· Гарнитур гостиной
· Стол обеденный
(недорого, вечером,  222-33-44)

	222-33-44

мебель
	222-33-44

мебель
	222-33-44

мебель
	222-33-44

мебель
	222-33-44

мебель
	222-33-44

мебель


1. С помощью команды Вставить таблицу меню Таблица выполнить, вставку таблицы с 2 строками и 6 столбцами.

2. Объединить ячейки первой строки, задав команду Объединить ячейки, меню Таблица
3. Поместить курсор в верхнюю ячейку таблицы, ввести и отформатировать текст, отделяя строки символом конца абзаца (Enter),  для строки "ПРОДАЮТСЯ" установись интервал разреженный на 10 пт (команда Шрифт меню Формат, вкладка Интервал) и выравнивание по центру;
· для остальных строк задать отступ слева с помощью маркера левого отступа горизонтальной линейки;
· для последней строки (с телефоном) задать команду Абзац меню Формат и в
открывшемся диалоговом окне не вкладке Отступы и интервалы в поле После
установить значение интервала 6 пт, а так же установись интервал разреженный на 3пт (команда Шрифт меню Формат, вкладка Интервал) и выравнивание по центру.
4.
Поместить курсор в первую ячейку второй строки, ввести строки "222-33-44" и «мебель» отделив их символом конца абзаца (Enter).
5.
Скопировать введенные строки в остальные ячейки второй строки: выделить строки, дать команду копировать, установить курсор в свободную ячейку, дать команду вставить.

6.
Выделить все ячейки второй строки и с помощью кнопки Изменить направление текста меню Формат задать нужную ориентацию текста внутри выделенных ячеек.
7.
Выделить первую строку объявления и  задать команду Границы и заливка меню Формат и в открывшемся диалоговом окне на вкладке Заливка выбрать варианты узора.
