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2 Практическая работа № 3 «Вставка и редактирование таблиц» 

 
Цель работы: научиться создавать и редактировать таблицы в программе 

MS Word. 

 

Теоретический материал 
 

Вставка таблицы 1. Команда Вставка – Таблица вставить таблицу (указать в 

открывшемся окне необходимое число столбцов и строк 

таблицы)/нарисовать таблицу (нарисовать таблицу карандашом) 

2. Значок  на  панели  инструментов:    позволяет добавить таблицу 

путем выбора необходимого количества строк и столбцов. 

Границы таблицы Изменить границы можно используя значок на панели инструментов 
 

 

Разбиение и 
объединение ячеек 

Выделить необходимые ячейки, нажать правую кнопку мыши и выбрать 
команду Объединить ячейки или Разбить ячейки. 

 

 

Порядок работы: 

Задание 1. 
Оформите таблицу по образцу. В таблице 1 необходимо использовать нумерацию строк. 

Таблица 1 – Сотрудники фирмы 

 
 
 

Задание 2. 
Оформите таблицу по образцу. В таблице 2 необходимо использовать нумерацию строк. 

Таблица 2 – Учет посещаемости студентов группы 
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Задание 3. 
Оформите таблицу по образцу. 

 

Таблица 3 – Приставки для кратных единиц 

 
 

Задание 4. 
Оформите таблицу по образцу. 

Таблица 4 – Программа Outlook Express 
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Контрольные вопросы: 
1. Назовите элементы таблицы? 

2. Как можно разбить ячейки таблицы? 

3. Каким образом устанавливаются границы таблицы? 
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3 Практическая работа № 4 «Вставка и редактирование 

графических объектов» 

Цель работы: научиться создавать и редактировать графические объекты в 

программе MS Word. 

 

Теоретический материал 
 

Вставка рисунка 1. Команда Вставка - Рисунок 

2. Скопировать изображение в буфер обмена, а затем добавить его в 

Word: сочетание клавиш ctrl + С и ctrl + V. 

Редактирование 
рисунка 

Щелкнуть по рисунку мышью, появится панель «Работас изображением» 

Вставка объекта 

WordArt 
Команда Вставка - WordArt 

Вставка основных 

автофигур 
 

 
Команда Вставка - Фигуры 

 

 

Порядок работы: 

Задание 1. 
Оформите следующий текст и рисунок по образцу. 

 
 

 
 

Задание 2. 

 

Применяя панель рисования текстового процессора MS Word, изобразите предложенный 

чертеж. Z 
 

 

 

 

 
 

Y 
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35 

70 

D < 0 D = 0 

ответ 

D>0 

a, b, c 

D=b2 - 4ac 

Задание 3. 
Постройте чертеж. 
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Задание 4. 

Оформите алгоритм решения квадратного уравнения с помощью блок-схем. 

 
Решение квадратного уравнения 

ах2 + bх +с = 0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Два корня 

x =
 − b  D 

1,2 
2a

 

Один корень 

x = 
− b 

2a 

Нет 

действ. 

корней 

   

 

 

 

 

 
 

Контрольные вопросы: 
1. Какие графические возможности представляет текстовый редактор MSWord? 

2. Перечислите основные графические фигуры в MSWord? 

3. Как добавить текст надписи к графическому изображению?  
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