Лабораторная работа
Создание кроссворда на основе таблицы MS-Word
Цели: Выполнив лабораторную работу, Вы научитесь

· Удалять границы и выделять границы таблицы линиями разного типа и цвета.

· Делать заливку ячеек.

· Использовать объект WordArt для создания заголовка.

· Создавать гиперссылки.

Оборудование: компьютер.

Выполнение работы.

Вставка таблицы

1. Создайте таблицу из 10 столбцов и 9 строк. Для этого выполните Вставка/Таблица/Вставить таблицу в окне Вставка таблицы задайте Размер таблицы: число столбцов 10,число строк 10.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Выделите таблицу. 

3. Границы  таблицы стали более бледными, чем до этого. Это означает, что мы видим только служебную разметку ячеек таблицы, а на печати границы не будут видны.

Введение символов в таблицу

4. Внесите в соответствующие ячейки цифры и буквы, как показано на рисунке. Если при внесении букв они получатся разными по виду (одни прописные, другие строчные), то после полного введения в таблицу всех слов следует привести их к единому виду. ее выделить и выполнить Формат/Регистр и выбрать Все строчные затем Ок.
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5. Выделите цифру 1 в таблице. При этом буква п не должна быть выделена. Выполните Формат/Шрифт выберите Видоизменение надстрочный. Затем выполните для всех цифр в таблице.
Редактирование и форматирование таблицы

6.  Сделайте границы не видимыми. Для этого выполните клик правой клавишей мыши на таблице, а затем выберите Границы и заливка. В открывшемся окне Границы и заливка на вкладке Граница выберите Тип Нет.

7. Уменьшите ширину столбцов. Сделайте ее одинаковой для всех столбцов и уберите лишнюю ширину. Для этого поместите указатель мыши (белая стрелка) на границу первого и второго столбца. Указатель мыши примет вид черной двунаправленной стрелки. Зажмите левую клавишу мыши и перемещайте границу в нужном направлении. Если вы сделаете столбец очень узким то буква переместится на другую строку. Тогда увеличьте немного ширину столбца и верните назад букву (поместите курсор перед буквой и нажмите клавишу BackSpase (обратная стрелка)) Это же выполните для всех вертикальных границ таблицы.
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8. Далее нужно выделить ячейки с буквами. Не все сразу, а по одному слову. Аккуратно выделите ячейки, в которых написано слово процессор. Затем выполните клик правой клавишей мыши на самой таблице. Откроется контекстное меню, в котором выберите Границы и заливка. На вкладке Границы выберите Тип: Все. Затем выберите Тип линии, любой тип линии в окне (для выбора пользуйтесь прокруткой). Затем ниже выберите Цвет линии. Затем перейдите на вкладку Заливка и выберите цвет заливки. Нажмите Ок.
9. Затем выполните пункт 8 для всех слов в таблице.

10. Оформление текста

11. Поставьте курсор ниже таблицы (кликните двойным щелчком ниже таблицы). Наберите вопросы к кроссворду.

Вопросы для кроссворда.

По вертикали:

1. Печатающее устройство.

3. Устройство для создания копий с бумажных носителей информации

4. Устройство, передающее и принимающее информацию по компьютерным сетям.

По горизонтали:

2. Устройство, обеспечивающее выполнение арифметических и логических операций.

4. Устройство визуального отображения информации.

5. Манипулятор.

Вставка объекта WordArt
12. Теперь следует вставить название кроссворда. Поместите курсор в верхнюю левую ячейку таблицы. Нажмите Enter. Таблица сдвинется вниз и освободится место для вставки названия. Нажмите еще 3 раза Enter, чтобы увеличить место для названия.
13. Выполните Вставка/ WordArt, в открывшемся окне Коллекция WordArt кликните на любую понравившуюся вам надпись и нажмите Ок.

14. В открывшееся окно Изменение текста WordArt  введите текст, например, кроссворд. Нажмите Ок.
15. Если объект имеет размеры большие, чем отведенное для него место, то кликните на него. Объект выделится маркерами выделения. Возьмитесь за любой угол, зажмите левую клавишу мыши и потяните вовнутрь объекта. Размеры объекта уменьшатся.

Сохранение документа

16. Сохраните файл. Выполните Файл/Сохранить как…. В открывшемся окне Сохранение документа сначала откройте свою папку, затем в поле Имя файла напишите Кроссворд для учителя. Затем нажмите кнопку Сохранить.
17. Сохраните еще раз документ, но уже под именем Кроссворд для ученика, т.е. выполните п.15, но Имя файла: кроссворд для ученика.

18. Посмотрите в строку заголовка (верхняя строка окна) на название документа. Убедитесь, что вы находитесь в документе кроссворд для ученика.
19.  Аккуратно не удаляя цифры, удалите все буквы в кроссворде. Нажмите кнопку Сохранить.

Вставка гиперссылки

20. Сделаем гиперссылку на документ кроссворд для учителя, чтобы дать ученику возможность самопроверки правильности выполнения задания. 

21. Для этого Ниже текста с вопросами кроссворда вставим объект с панели Рисование. Выполните Вставка/Фигуры.  Выберите стрелку. Перейдите в поле документа. Зажмите левую клавишу мыши и нарисуйте стрелку нужного размера. Затем выберите цвет заливки.
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22.  Выполните Вставка/Гиперссылка.

23. В Открывшемся окне Добавление гиперссылки справа в верхней части должно быть выделено Связать с файлом, веб-страницей. В поле Папка: должно быть название вашей папки, т.е. следует открыть вашу папку.

24. Кликните на файл кроссворд для учителя и нажмите Ок.

25. Чтобы проверить работоспособность гиперссылки, подведите курсор к стрелке. Появится подсказка, что нужно нажать клавишу Ctrl. Зажмите клавишу Ctrl и, не отпуская ее, кликните по стрелке левой клавишей мыши. Вы перейдете в документ Кроссворд для учителя.

