
Практическая работа №2 по Word.
1. Установить границу  для листа. (В меню Формат/Границы и заливка, вкладка Страница.)
2. Создать нумерованный список класса (7-10 человек). (В меню Формат/Список, вкладки Нумерованный или Маркированный.)
3. На второй страницы документа вставить файл с диска D «История сетей». (В меню Вставка/Файл выбираем Мой компьютер/Локальный диск D/История сетей и нажимаем кнопку Открыть).

4. Разбить вставленный текст на колонки. (Выделить вставленный текст «мышью», нажав левую кнопку. Зайти в меню Формат/Колонки, выбрать Тип Две, нажать ОК).
5. Вставить колонтитулы: в верхнем написать свою фамилия, а в нижнем номер страницы. (Зайти в меню Вид/Колонтитулы, в появившемся окне выбрать Формат номера страницы, предварительно  переключившись на нижний колонтитул, в верхнем просто напечатать свою фамилию, выровняв по левому краю с помощью кнопки на Панели Инструментов).
6. Создать таблицу показателей учеников класса по физической культуре (5 человек) так, чтобы в строках находились фамилии с инициалами, в столбцах располагались показатели по прыжкам в длину, прыжкам в высоту, плавания на 100 м, отжимания:
А) В меню Таблица  выбрать команду Вставить/Таблица. В появившемся окне указать число строк -6, число столбцов – 5, выбрать Автоподбор ширины столбцов По содержимому, нажать на кнопку Автоформат, выбрать Стиль Таблицы, заполнить таблицу данными.

Б) Установить курсор в первой ячейке последней строки, зайти в меню Таблица выбрать команду Вставить/Строки ниже.

В) В появившейся строке выделить «мышью» первые две ячейки, зайти в меню Таблица, выбрать команду Объединить ячейки. Установить курсор в следующей ячейке, зайти в меню Таблица, выбрать команду Разбить ячейки на два столбца. 
