
Практическая  работа  № 2
4 часа

РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ 

1. Цель работы

1.1 Закрепить приемы работы с текстом;

1.2 Усвоить методику работы с таблицами в Word;

1.3 Закрепить навыки настройки параметров страницы.

2. Обеспечивающие средства

2.1 Персональный компьютер;

2.2 MS Word;

2.3 Методические указания по выполнению практической работы.

3. Задание

3.1 Настроить  параметры страницы, установить поля;

3.2 Оформить ряд документов-бланков, содержащих таблицы;

3.3 Вставить колонтитулы, номера страниц, сохранить документ.

4. Требования к отчету


Результаты  практической работы, представленные в виде   оформленных документов, сохранить в файле  Работа с таблицами.doc.

5. Технология работы


5.1 Настроить параметры страницы,  поля:  Разметка страницы;

5.2 Оформить документ Ведомость  успеваемости и посещаемости (см.Приложение):

· ввести  заголовок, отформатировать его (т.е. выбрать шрифт, его начертание, размер, отцентрировать  заголовок),

· вставить таблицу с нужным числом столбцов и произвольным количеством строк Вставка/Таблица/Добавить таблицу или через соответствующую кнопку на панели инструментов (Замечание: строки можно  добавить позднее, установив курсор в последнюю ячейку таблицы и нажимая клавишу TAB),

· установить необходимую ширину столбцов,

· выполнить объединение ячеек, где это требуется (выделить нужные ячейки и выбрать Макет/Объединить ячейки),

· заполнить ячейки, выполнить форматирование,

· сделать обрамление и заливку в таблице;

5.3 Добавить колонтитулы в документ   Вид/Колонтитулы;

5.4 Добавить нумерацию страниц  Вставка/Номера страниц;

5.5 Сохранить документ под именем  Работа с таблицами;

5.6 Оформить в этом же документе  Word  еще один бланк-документ по специальности.
Приложение

(обязательное)

Ведомость   успеваемости  и  посещаемости

 за _________  месяц  ______  учебный год    группы  №  0191

	№ п/п
	Ф.И.О.


	Математика
	Информатика
	Микроэкономика
	Теория  бухучета
	Статистика
	Делопроизводство
	Маркетинг
	Менеджмент
	Иностранный  язык
	Физкультура
	Пропуски

занятий

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	всего
	уваж.
	неув.

	1
	Баянкина М.С.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Белавкина И.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Васильева А.Ю.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Ванке Е.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Гончарова А.И.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Грушецкая Ю.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Живаго И.А.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Карпачева Е.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Корниченко М.Л.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Малкин А.А.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Марышева Е.К.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Масалов К.А.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Наханов В.И.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Негодяев Д.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Овсянников А.В.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	Розынко М.Н.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	Солдатенко И.Ю.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	Студенкова Е.Н.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	Филимонова О.Г.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	Хатмулина С.С.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	Хомченко М.А.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	Чернов В.Г.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Предложения: ___________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Классный руководитель:                                                       Староста:

Информационная карта  образовательного учреждения среднего профессионального образования 

 Областное  государственное бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования 

«Томский политехнический техникум»

наименование ОУ по Уставу

Общие сведения об образовательном учреждении
1. Организационно-правовая форма  областное  государственное бюджетное образовательное учреждение, тип ОУ  образовательное учреждение среднего профессионального образования, вид ОУ  техникум
2. Учредитель(ли)  Управление среднего  профессионального и начального профессионального образования Томской области
3. Юридический, фактический адреса  634027, Томская область, г.Томск, ул.Смирнова, д.44
4. Телефоны, факс, e-mail   8(3822) 72-99-03, politex@tpt.tom.ru

5. Устав ОУ (дата регистрации, № ОГРН)  31.05.2012, 1027000891170
5.1. Изменения к Уставу (дата регистрации, № ГРН) ___________________________________________________________________________
6. Лицензия: 

	серия
	№
	Дата выдачи
	Срок действия
	Образовательные программы, направления
	Нормативные сроки освоения

	70Л01 
	0000072
	28.08.2012
	бессрочно
	080000  ЭКОНОМИКА И УПРАВЛЕНИЕ
	1 г.10 мес.

	
	
	
	
	080114  Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
	

	
	
	
	
	130000  ГЕОЛОГИЯ, РАЗВЕДКА И РАЗРАБОТКА ПОЛЕЗНЫХ ИСКОПАЕМЫХ
	2 г.10 мес.

	
	
	
	
	131003 Бурение нефтяных и газовых скважин
	

	
	
	
	
	131018 Разработка и эксплуатация нефтяных и газовых месторождений
	2 г.10 мес.

	
	
	
	
	140000 ЭНЕРГЕТИКА, ЭНЕРГЕТИЧЕСКОЕ МАШИНОСТРОЕНИЕ И ЭЛЕКТРОТЕХНИКА
	2 г.10 мес., 3 г.10 мес.

	
	
	
	
	140433 Электроизоляционная, кабельная и конденсаторная техника
	

	
	
	
	
	140446 Электрические машины и аппараты
	2 г.10 мес., 3 г.10 мес.

	
	
	
	
	140448 Техническая эксплуатация и обслуживание электрического и электромеханического оборудования (по отраслям)
	2 г.10 мес., 3 г.10 мес.

	
	
	
	
	150000 МЕТАЛЛУРГИЯ, МАШИНОСТРОЕНИЕ И МАТЕРИАЛООБРАБОТКА
	2 г.10 мес.

	
	
	
	
	151031 Монтаж и техническая эксплуатация промышленного оборудования в нефтегазовой отрасли
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