МОУ СОШ № 18. г. Пензы


ТЕМА УРОКА: РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ MS WORD (2 урок)
Цели урока:
· Совершенствовать знания, умения, навыки в создании таблиц и способах форматирования таблиц.
· Освоить способы сортировки таблиц.
Ход урока 
Актуализация знаний
· Для чего используются Таблицы?
· Как создать таблицу?
· Как редактировать таблицу?
· Как форматировать таблицу?
Теоретическая основа урока
Сегодня мы продолжим знакомство с правилами создания, редактирования и форматирования таблиц
Расположение текста в таблице.
Текст в ячейках таблицы можно располагать не только по горизонтали, но и по вертикали. Встаньте в нужную ячейку таблицы. Выберете меню Формат/ Направление текста. Установите нужное направление.
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Преобразование текста в таблицу
При создании документа иногда удобнее вводить табличные данные последовательно, через разделитель, а затем преобразовать их в таблицу. 
Чтобы преобразовать существующий текст, набранный с разделителем (табуляция, точка с запятой или другой разделитель), в таблицу: 
1. Выделите текст с разделителем. 

2. Выберите команду Преобразовать в таблицу в меню Таблица (Table, Convert Text to Table) 
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Рис. 62. Преобразование текста в таблицу 
В поле Число столбцов должно быть указано число столбцов, соответствующее количеству разделителей в строке, включая конец абзаца. 
В поле Разделитель помечается тот, который (табуляция, точка с запятой или другой разделитель) присутствует в строке данных. Чтобы преобразовать существующую таблицу в текст с разделителем (табуляция, точка с запятой или другой разделитель), выберите команду Преобразовать в текст в меню Таблица (Table, Convert Table to Text). 
СОРТИРОВКА СПИСКА ИЛИ ТАБЛИЦЫ
Для выполнения сортировки необходимо выполнить следующие действия:
[image: image3.png]


Выделить фрагмент, который следует отсортировать.
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Выполнить команду Таблица/Сортировка (для таблиц) или Таблица/Сортировка текста (для списка).
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Выбрать параметры сортировки.

Существует возможность отсортировать отдельный столбец таблицы, не сортируя всю таблицу, для этого:
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Выделите столбец или ячейки, которые следует отсортировать.
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Выполните команду Таблица/Сортировка.
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Нажмите кнопку Параметры.
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Установите флажок Только столбцы.
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Дважды нажмите кнопку OK.

Порядок сортировки, используемый Word:
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Сортировка текста может быть проведена по алфавиту, номерам или датам по возрастанию (от «А» до «Я» или от нуля до 9) или по убыванию (от «Я» до «А» или от 9 до нуля).
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Для разделения сортируемых элементов списка используется символ абзаца.
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При сортировке первыми сортируются элементы, начинающиеся со знаков препинания или символов (например !, №, $, % или &); после них сортируются элементы, начинающиеся с цифр; и, наконец, последними — элементы, начинающиеся с букв. Даты рассматриваются как числа, состоящие из трех цифр.
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При сортировке по номерам все символы, кроме цифр, игнорируются. При этом цифры могут находиться в любом месте абзаца.
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При сортировке по дате допустимыми разделителями компонентов даты считаются дефисы, косые черты (/), запятые и точки. Допустимыми разделителями компонентов даты являются двоеточия (:). Все сомнительные элементы помещаются в начало или в конец списка (в зависимости от выбранного порядка сортировки).
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Если два или более элементов начинаются с одной и той же буквы, то их расположение определяется следующими буквами.
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При сортировке значений полей, если целое поле (например фамилия) совпадает у двух элементов, сортировка происходит по последующим полям (например по имени) так, как указывают параметры сортировки.
Задание1
Преобразование текста в таблицу 
Введите текст и преобразуйте его в таблицу, представленную ниже. 
1. Выделите текст. 
2. Выберите команду Преобразовать в таблицу в меню Таблица. 
3. Задайте число столбцов 3 и число строк 4. 

4. Выберите разделитель (точка с запятой) и нажмите ОК. 

Текст 
Тетради;4;10 руб. 
Авторучки;3;12 руб. 
Ластики;2;4 руб. 
Карандаши;4;8 руб. 

Таблица 
	Тетради   
	4   
	10 руб. 

	Авторучки   
	3 
	12 руб. 

	Ластики   
	2 
	4 руб. 

	Карандаши   
	4 
	8 руб. 


Задание2: таблицу, созданную на предыдущем уроке отсортировать по убыванию роста.
Исходная таблица
	N п/п
	ФИО
	Физиологические данные

	
	
	Рост (см)
	Вес (кг)
	Пол

	1
	Акимов Максим
	175
	93
	Муж.

	2
	Левина Елена
	165
	70
	Жен.

	3
	Рыжков Алексей
	178
	80
	Муж.

	4
	Яковлева Ольга
	170
	68
	Жен.

	5
	Максимов Павел
	181
	90
	Муж.


Таблица, отсортированная по убыванию роста

	N п/п
	ФИО
	Физиологические данные

	
	
	Рост (см)
	Вес (кг)
	Пол

	5
	Максимов Павел
	181
	90
	Муж.

	3
	Рыжков Алексей
	178
	80
	Муж.

	1
	Акимов Максим
	175
	93
	Муж.

	4
	Яковлева Ольга
	170
	68
	Жен.

	2
	Левина Елена
	165
	70
	Жен.


Задание2. Создать и заполнить таблицу по образцу.
Дата проведения _______________________

	№ П\П
	Ф.И
	Физическое развитие
	Инфекционная устойчивость (сколько раз болел в год)
	Группа здоровья
	Хронические заболевания

	
	
	Грудная клетка
	Осанка
	Длина тела
	Масса тела
	
	
	

	
	
	Куриная
	Сапожника
	Воронкообразная
	Нормальная
	Лордоз
	Кифоз
	Сколиоз
	Нормальная
	Нормальная
	Низкий
	Высокий
	Нормальная
	Повышенная
	Пониженная
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	Сердечно – сосудистые
	Нервно – психические
	Аллергические
	Верхних дыхательных путей
	ОРЗ

	1
	Иванова 

Мария
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Петров Максим
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Смирнов

Антон
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Д/З: оформить в виде таблицы расписание уроков, сделать календарь (на выбор).
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Тулаева Е.А., учитель информатики высшей категории


