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АННОТАЦИЯ 

 

Практикум  по оформлению документов при помощи таблиц в текстовом редакторе Microsoft 

Word 2003 разработан  для студентов по профессии 09.03.01 «Мастер по обработке цифровой 

информации» предназначены для выявления уровня  сформированности  общих и профессиональных 

компетенции по УП.01. Учебная практика  ПМ 01. «Ввод и обработка цифровой информации». 

В объеме курса учебной практики ПМ.01 «Ввод и обработка цифровой информации» содержится 

раздел «Технология ввода и обработки текстовой информации», в которую входит тема «Оформление 

документов при помощи таблиц». 

Методическая разработка содержит теоретический и практический материал по теме 

«Оформление документов при помощи таблиц».  

Практикум предназначен для приобретения практических навыков работы, а так же для 

закрепления и проверки полученных знаний по теме и  может быть использован как для проведения 

занятий по учебной практике, так и для индивидуального усовершенствования навыков работы с 

таблицами в текстовом редакторе MS Word.  
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Текстовый редактор MS Word является весьма популярным и мощным редактором. Он 

предназначен для создания, редактирования, вывода на экран и печать, сохранения в виде файлов 

различного рода документов: макетов книг, брошюр, отчетов, деловых писем, бланков и пр. Навыки 

работы с текстовым редактором являются обязательными как для специалистов различных профессий, 

так и для студентов при подготовке отчетов, рефератов, курсовых и выпускных работ. 

К одному из разделов текстового редактора относится тема «Работа с таблицами». Таблицы 

помогают визуализировать, систематизировать данные, они используются для организации и 

представления информации в виде строк и столбцов.  

Практикум по оформлению документов при помощи таблиц в текстовом редакторе MS Word, 

позволят сформировать навыки работы с таблицами на уровне необходимом для конкретного субъекта.  

Практикум по оформлению документов при помощи таблиц в текстовом редакторе MS Word 

состоит из двух частей, каждая из которых решает свои задачи. 

Первая теоретическая часть – в ней предложен подробный конспект  по работе с таблицами, 

который рассчитан на неопытного пользователя и направлен на получении знаний по данной теме. 

Вторая  содержит практические задания, направленные на получение навыков работы по созданию 

и оформлению таблиц любой сложности, а также представлены различные задания, которые помогут 

оценить уровень усвоения материала. 

Практикум по оформление документов при помощи таблиц может быть использован как для 

проведения занятий на учебной практике, так и для индивидуального усовершенствования навыков 

работы с таблицами в текстовом редакторе MS Word. 
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1. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ  

 

11 ..11 ..   ОО ФФ ОО РР ММ ЛЛ ЕЕ НН ИИ ЕЕ   ДД ОО КК УУ ММ ЕЕ НН ТТ ОО ВВ   ПП РР ИИ   ПП ОО ММ ОО ЩЩ ИИ   ТТ АА ББ ЛЛ ИИ ЦЦ   

Для того чтобы систематизировать разнообразную информацию, удобно представить ее в виде 

таблицы. Таблицы используются для организации и представления информации в виде строк и 

столбцов.  

Таблица - один или несколько рядов ячеек, обычно используемых для представления чисел и 

других элементов в виде, упрощающем их просмотр и анализ. Элементы таблицы располагаются в 

строках и столбцах. 

Ячейка - место для ввода данных, образованное пересечением строки и столбца на листе или в 

таблице.  

Ввод в данных в таблицу осуществляется по ячейкам, причем в любом порядке. Ячейка может 

содержать как один абзац, так и несколько абзацев текста. Каждую ячейку таблицы можно 

форматировать независимо от остальных.  

По умолчанию таблица имеет границу в виде тонкой сплошной линии черного цвета, которая 

выводится при печати. При снятии, т.е. обесцвечивания этой границы в таблице остаются линии сетки 

(сплошная линия серого цвета), из которых состоят границы ячеек таблицы. Линия сетки при  выводе 

таблицы на печать не печатается, она нужна для того чтобы было проще оперировать ячейками 

таблицы. Линию сетки можно отключить меню Таблица → Скрыть сетку. 

1.2.   СОЗДАНИЕ ТАБЛИЦ  

1.2.1. Создание простой таблицы 

 Создать таблицу можно несколькими способами: через 

панель инструментов «стандартная», горизонтальное меню Таблица  

1 способ: 

1. Установить курсор вместо вставки таблицы в документе (тексте). 

2. На панели инструментов «стандартная» нажать кнопку «вставить 

таблицу»  и выделить количество строк и столбцов мышкой 

(рисунок 1). 

 2 способ: 

1. Установить курсор вместо вставки таблицы в документе 

(тексте). 

2. Горизонтальное меню Таблица → Вставить → Таблица→ 

в появившемся диалоговом окне выбрать кол-во столбцов и 

строк и нажать ОК (рисунок 2) 

1.2.2. Рисование таблицы 

Нарисовать таблицу можно также несколькими 

способами: через панель инструментов «Таблицы и границы
1
», 

горизонтальное меню Таблица  

1 способ: 

На панели инструментов «Таблицы и границы», нажать 

кнопку «создать таблицу» . Перевести указатель мыши в 

документ, указатель изменит вид на карандаш () и нарисовать 

таблицу (рисунок 3). 

2 способ: 

Горизонтальное меню Таблица → Нарисовать таблицу. 

Перевести указатель мыши в документ, указатель мыши изменит вид 

на карандаш () и нарисовать таблицу. 

1.3.  ВЫДЕЛЕНИЕ ТАБЛИЦЫ  

1.3.1. Выделение ячеек, строк, столбцов таблицы 

                                                 
1 Отобразить панель инструментов  на экране - меню Вид → Панели инструментов→ установить галочку напротив Таблицы и границы 

 

создать  таблицу 

Рисунок 3-  Рисование таблицы 

Рисунок 2- Диалоговое окно Вставка таблицы 

ввести кол-во 

столбцов и строк 

Рисунок 1- Создание простой таблицы  с 

помощью панели инструментов 

Курсор  
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Ячейку Щелкните клавишей мыши левый край ячейки.  
 

Строку Щелкните клавишей мыши слева от строки.  

 
Столбец Щелкните клавишей мыши линию сетки сверху 

столбца или его границу, указатель изменит вид на 

черную стрелочку. 
 

Таблицу целиком  Щелкните клавишей мыши маркер перемещения 

таблицы  

 

1.3.2. Выделение нескольких ячеек, строк или столбцов  

o при нажатой кнопке мыши переместите указатель через ячейку, строку или столбец.   

o выделите несколько элементов (вне зависимости от порядка их следования). Щелкните первую 

ячейку, строку или столбец, нажмите клавишу CTRL, и удерживая ее, щелкните последующие ячейки, 

строки или столбцы.   

1.3.3. Текст в следующей ячейке или в  предыдущей ячейке 

o нажмите клавишу TAB.  

o нажмите клавиши SHIFT+TAB.  

1.4.  РЕДАКТИРОВАНИЕ ТАБЛИЦ  

Под редактированием таблицы подразумевается изменение элементов таблицы, т.е. добавление, 

удаление, объединение ячеек и т.д. 

1.4.1 Добавление строк, столбцов, ячеек 

1 способ: 

Выделить строку (столбец) нажать на панели инструментов «стандартная» кнопку «вставить 

таблицу»  или  (эти кнопки будут на месте кнопки «вставить таблицу»). 

2 способ: 

Выделить строку(столбец)→ меню Таблица → Вставить → выбрать нужную команду. (Таблица, 

Столбец, Строку, ячейки) (рисунок 4) 

Примечание: 

Добавить строку можно, установив курсор в последнюю ячейку таблицы  и нажав  клавишу Tab 

на клавиатуре. 

1.4.2. Удаление строк, столбцов, ячеек 

Выделить элементы таблицы (строку, столбец, ячейку) → меню Таблица → Удалить → выбрать 

нужную команду. (Таблица, Строку, столбец, ячейки) (рисунок 5). 

1.4.3 Объединение ячеек в одну  

Две или более ячейки, расположенные в одной строке или в одном столбце, можно объединить в 

одну. Например, можно объединить несколько ячеек в одной строке для создания заголовка таблицы, 

общего для нескольких столбцов. 

1 способ: 

Выделить элементы таблицы (несколько ячеек, строку, столбец) которые нужно объединить → 

Таблица → Объединить ячейки (рисунок 6). 

маркер перемещения 

Рисунок 5- Удаление строк, столбцов, ячеек 

Рисунок 4- Добавление строк, столбцов, ячеек 
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2 способ: 

Выделить элементы таблицы (несколько ячеек, строку, столбец) которые нужно объединить → 

на панели инструментов «Таблицы и границы» нажать кнопку «объединить ячейки» (рисунок 6). 

1.4.4. Разбиение ячеек на несколько. 

Иногда возникает необходимость из одной ячейки сделать несколько.  

1 способ: 

Выделить элементы таблицы (ячейку, строку, столбец) которые требуется разделить → Таблица 

→ Разбить ячейки → укажите число столбцов и строк, на которое следует разбить выделенные ячейки 

→ ОК (рисунок 7 и рисунок 8). 

2 способ: 

Выделить элементы таблицы (ячейку, строку, столбец) которые требуется разделить → на панели 

инструментов «Таблицы и границы» нажать кнопку «разбить ячейки» →ввести кол-во строк и 

столбцов, на которое следует разбить выделенные ячейки → ОК (рисунок 7 и рисунок 8). 

1.4.5. Повторение заголовка таблицы на каждой странице.  

При работе с большими (длинными) таблицами, которые 

переходят на новые страницы, возникает необходимость переноса 

строки заголовка на новую страницу, для этого выполните 

следующий алгоритм: 

Выделить строку (строки), которая используется в качестве 

заголовка→ Таблица → Заголовки. 

Примечание. Заголовки  будут повторяться только при 

автоматическом разрыве страниц, если разрыв страницы в пределах 

таблицы вставляется вручную, заголовок не повторяется 

1.4.6. Разбиение таблицы на две части или вставка текста перед 

таблицей 

Работая с большими таблицами, требуется иногда разорвать таблицу и 

добавить текст между таблицами. 

Выделить строку перед которой нужно разбить таблицу → Таблица → 

Разбить таблицу (рисунок 9  и рисунок 10). 

 

1.4.7. Изменение размеров всей таблицы 

В нижнем правом углу таблицы маркер изменения размера таблицы (маленький 

квадрат) подвести к нему указатель мыши, нажать левую клавишу мыши и удерживая ее 

нажатой изменить таблицу.   

1.4.8. Изменение ширины столбца и высоты строки 

Установить указатель на границу столбца, указатель изменит вид, удерживая нажатой левую кл. 

мыши переместить границу столбца   

или установить указатель мыши, на линейку удерживая нажатой левую кл. мыши переместить 

границу столбца на линейке (рисунок 11).   

объединить 

Рисунок 6 – Объединение  ячеек 

до разбиения ячеек после разбиения 

ячеек 

разбить ячейки 

Рисунок 7 – Разбиение ячеек 

Рисунок 8 – Диалоговое окно  

Ввести кол-во строк и 

столбцов 

  к у р с о р  

Рисунок 10 

  

  

 

Рисунок 9 
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1.4.9.Установка одинакового размера (столбца, строки) 

Выделить таблицу → Таблица → Автободбор→ выбрать 

нужную команду (рисунок 12).   

Или на панели инструментов  «Таблицы и границы» нажать 

кнопку  «выровнять высоту строк» или «выровнять ширину 

столбцов» .  

1.5.  ФОРМАТИРОВАНИЕ ТАБЛ ИЦЫ  

Под форматирование  таблицы понимается оформление по 

каким-либо правилам различных участков таблицы. При 

форматирование изменяется не сама таблица, а ее внешний вид (рисунок 

13). 

Оформление данных в ячейке осуществляется по тем же правилам 

форматирования текста (изменение символов и абзацев: начертание, 

размер, цвет, выравнивания абзацев, межстрочное расстояние и т.д.)   

1.5.1. Добавление рамки и заливки к таблице. 

1 способ: 

Выделить таблицу или часть таблицы→ Формат → Границы и заливка → для добавления  рамки 

вкладка «Граница» для добавления заливки  вкладка «Заливка» (рисунок 14, рисунок 15) 

2 способ:  

Выделить таблицу или часть таблицы  и на панели инструментов «Таблицы и границы» выбрать 

соответствующие кнопки «границы» или «цвет заливки»   

1.5.2. Изменение типа и цвета линии рамки 

1 способ: 

Выделить таблицу или часть таблицы→ Формат → Границы и заливка → вкладка «Граница» 

→выберите тип и цвет линии, ширину линии (рисунок 14). 

2 способ:  

Выделить таблицу или часть таблицы  и на панели инструментов «Таблицы и границы» выбрать 

соответствующие кнопки «Тип линии», «толщина линии», «цвет границы»  

1.5.3. Автоматическое оформление таблицы 

1 способ: 

Выделить таблицу →  Таблица → Автоформат→выбрать стиль таблицы (рисунок 16). 

Рисунок 13 - Пример форматирования 

Рисунок 12 – Команда «Автоподбор» 

Рисунок 11 Изменение ширины столбца 

линейка 

Рисунок 14- Диалоговое окно «Границы и заливка» 

Вкладка Граница 

Рисунок 15- Диалоговое окно «Границы и 

Заливка» 

Вкладка Заливка   
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2 способ:  

Выделить таблицу и   на панели инструментов «Таблицы и границы»  нажать кнопку «Стиль 

формата таблицы»  →выбрать стиль таблицы (рисунок 16). 

1.5.4.Изменение направление текста в ячейках. 

1 способ:  

Выделить  ячейки таблицы → Формат → Направление текста  (рисунок 17). 

2 способ: 

Выделить таблицу  и  на панели инструментов «Таблицы и границы»  нажать кнопку 

«направление текста»  (рисунок 17). 

1.5.5. Изменение выравнивания текста в ячейках таблицы 

Выделить таблицу и   на панели инструментов «Таблицы и границы»  нажать кнопку 

выравнивания  

направление текста  

Рисунок 17 -  Изменение текста 
Рисунок 16- Афтоформат 



10 

 

2. ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

ЗАДАНИЕ 2.1.   

Цель данного задания  получить первоначальные умения в  создании  таблиц. 

Рекомендации к выполнению: 

Для создания таблицы, начинающий пользователь может воспользоваться  пошаговым  

алгоритмом действий,  при правильном  выполнении которого,  получится таблица,  представленная  

на образце.  

Пользователь, который уже имеет навыки работы при   создании таблиц, может сразу 

непосредственно создать таблицу по предложенному  образцу. 

Создать новый документ и сохранить его под именем «Таблица 1» в своей папке. 

1. Отобразить на экране панель инструментов «Таблицы и границы» 

2. Создать таблицу 7 столбцов и 5 строк,  на панели инструментов «стандартная», нажать кнопку 

«вставить таблицу» . 

3. Выделить первую строку и выполнить объединение строк (Таблица - Объединить), ввести в нее 

следующий текст: «Расход материалов для окраски». Выровнять текст в ячейке по левому краю, на 

панели инструментов «стандартная», нажать кнопку «по левому краю» . 

4. Выделить вторую строку, начиная выделять со второй ячейки  и объединить их. Ввести текст 

«Поверхность» и выровнять его по центру, на панели инструментов «стандартная», нажать кнопку 

«по центру» . 

5. Выделить, начиная со второй ячейки  три ячейки  и объединить их. Ввести текст «Двери» и 

выровнять его по центру . 

6.  Выделить оставшиеся три ячейки в третьей строке и объединить их. Ввести текст «Подоконники» и 

выровнять его по центру . 

7. Выделить во второй строке первую ячейку и последующие за ней две  ячейки (т.е.  первые ячейки 

второй, третьей и четвертой строки) и объединить их. Ввести текст «Материал» выравнивание по 

центру. 

8. Выделить ячейку, в которой введено слово «Материал» и на панели инструментов «Таблицы и 

границы» выбрать кнопку «Выровнять по центру»           

9.  В четвертой строке в отдельных ячейках ввести: Кг на 10 м 
2
; площадь;  расход; Кг на 10 м 

2
; 

площадь; расход; (т.е. в одной ячейке - Кг на 10 м 
2
, в другой – площадь и т.д.). 

10. Выделить  те ячейки, в которые только что ввели текст. Расположить текст в ячейках вертикально и 

выровнять его по центру,  для этого  на панели инструментов «Таблицы и границы»  нажать на  

кнопку «Изменить направление текста»     и выбрать кнопку «Выровнять по центру».  

11. Выровнять ширину ячеек. 

     Образец готовой таблицы:  
 

 

 

 

 

 

 

 

ЗАДАНИЕ 2.2.   

Цель этого  задания является, показать, что для оформления определенной части  документа 

удобнее использовать таблицу без рамки. 

Рекомендации к выполнению: 

Создать документ  по предложенному  образцу. Для того чтобы оформить верхнюю часть 

документа удобнее использовать таблицу(1 строка и 3 столбца) у которой снять цвет границы, для 

этого выделить ячейки и на панели инструментов «стандартная» нажать кнопку «границы» .  В 

крайних ячейках  ввести нужный текст. 

Основная таблица простая состоит из 6 столбцов и 8 строк, ячейки которые  относятся к 

заголовкам столбцов - объединены.  

Расход материалов для окраски 

Материал 

Поверхность 

Двери Подоконники 

К
г 

н
а 

1
0
 

м
2
 

п
л
о

щ
ад

ь 

р
ас

х
о

д
 

К
г 

н
а 

1
0
 

м
2
 

п
л
о

щ
ад

ь 

р
ас

х
о

д
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ОАО «Прогресс» 

26.09.2007 № 38 

Москва 

 Утверждаю 

Генеральный директор 

____________ Б.Н. Добров 

26.09.2007 

Структура и штатная численность ОАО «Прогресс» на 2007 г. 

Наименование 

 должности 

Штатная численность и группы по оплате 

Первая Вторая Третья Четвертая Пятая 

Генеральный директор 1     

Главный бухгалтер 1     

Сотрудники бухгалтерии  2 2   

Старшие специалисты  3 7 1  

Специалисты   4 5 6 

Итого      

 

ЗАДАНИЕ 2.3.   

Это задание направлено на то, чтобы  отработать навыки по созданию таблиц и показать, 

что в документе текст можно разместить как  перед таблицей  так  после.   

Рекомендации к выполнению: 

Создать документ  по предложенному  образцу. Для этого оформить верхнюю часть 

документа. Вставить таблицу  6 столбцов и  14 строк, верхние ячейки, которые относятся к 

заголовкам столбцов таблицы объединить. С последней крайней ячейки снять цвет границы. Строки 

заголовка нужно  выделить жирной линией, для этого выделить строки заголовка, меню Формат  

Границы и заливка вкладка «границы»  выбрать ширину (3 пт)  выбрать  (в диалоговом окне 

справа в  образце) кнопки  . 
Профессиональный Лицей №16 

Магазин _______________________________________________________________________________________________________________ 

Секция (отдел) __________________________________________________________________________________________________________ 

Материально ответственное лицо __________________________________________________________________________________________ 

ТОВАРНЫЙ ОТЧЕТ № ______ за «_____»  ___________200 _г. 

 
Документ Сумма Отметка  

бухгалтерии № дата товара тары 

Остаток  на __ 200 _ г.       

Приход      

      

      

      

Расход      

      

      

Итого в расходе      

Остаток на _______________________ 200 _г. 

Приложение _________________________документов 

Подпись материально ответственного лица ____________________ 

Отчет с документами принял _________ 200 _г.          Бухгалтер ____________ 

Отчет проверил ____________________                                Бухгалтер____________ 

С исправлениями  согласен, остаток товаров в сумме_______________ руб.______ коп. 

Тары в сумме _______________ руб. ______ коп.            подтверждаю _________________ 

Подпись материально ответственного лица ___________________ 
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Дополнительные задания. 

Данные задания направлены: 

  на отработку  навыков по созданию таблиц; 

 на оформление таблиц  разных   видов (форм), применяемых в  различных сферах  деятельности 

человека.  

 

ЗАДАНИЕ 2.4.  Оформить  таблицу  с учетом элементов форматирования. 
Отправитель ________________________________________________________________________________________________________ 

Получатель _________________________________________________________________________________________________________ 

Через кого __________________________Машина __________№ ___________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, занимаемая должность) 

По доверенности ____________________№ ______________от ___________200   г. 

НАКЛАДНАЯ № ______ от ___________200    г. 

Основание _______________________________________________________________________________________________ 

П
О

Л
Е

 Д
Л

Я
 П

О
Д

Ш
И

В
К

И
 

П
о

р
. 

№
 п

о
 

п
р

ей
ск

у
р

ан
ту

 

Наименование 
товара, материал, 

тары, артикул 

Сорт К-во мест 
Един. 

измер. 

Сетом, мерой или 

весом 
 

Торговая 

 скидка 

брутто нетто цена сумма % сумма 

             

             

             

             

             

             

             

             

Директор __________________ 

Отпустил__________________ 

Получил___________________ 

Гл. бухалтер___________ 

Для доставки принял______________ 

 

ЗАДАНИЕ 2.5. Оформить  таблицу  с учетом элементов форматирования. 

 

Р
ас

п
и

ск
а 

в
 п

о
л
у
ч

ен
и

и
 

д
о
в
ер

ен
н

о
ст

и
 

5
 

Н
о
м

ер
, 

д
ат

а 
д
о
к
у
м

ен
та

 

п
о
д
тв

ер
ж

д
аю

щ
ег

о
 в

ы
п

о
л
н

ен
и

е 

п
о
р
у
ч

ен
и

я
 

8
 

Л
И

Н
И

Я
  

 О
Т

Р
Е

З
А

 

Типовая межотрослевая форма № М-2 

Утверждена постановлеием 

Госкомстата России от 30.10.97. г. № 71а 

   Коды  

Организация ______________________  Форма по ОКУД 035001   

по ОКПО   000000  

 

 

ДОВЕРЕННОСТЬ № __________ 

Дата «_____» ____________    ______г. 

Доверенность действительна по «_____» ____________    ______г. 
_____________________________________________________________________________________________________ 

(наименование потребителя и его адрес) 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование плательщика и его адрес) 

Счет №  _______________ в ______________________________________________________ 
(наименование банка) 

Доверенность выдана  ____________________________________________________________________________ 
(должность)                           (фамилия, имя, отчество) 

Паспорт: серия ________________ №_________________________________________________________________ 

Кем выдан _________________________________________________________________________________________ 

Дата выдачи «_____» ___________________________   ____г. 

На получение от ___________________________________________________________________________________ 
(наименование поставщика) 

материальных ценностей__________________________________________________________________________ 
(наименование, номер и дата документа) 

 

Д
о
л
ж

н
о
ст

ь
 и

 ф
ам

и
л
и

я 
л
и

ц
а,

 к
о
то

р
о
м

у
 

в
ы

д
ан

а 
д
о
в
ер

ен
н

о
ст

ь 

4
 

Н
о
м

ер
 и

 д
ат

а 
н

ар
я
д
а 

и
л
и

 

и
зв

ещ
ен

и
я 

7
 

С
р
о
к
 

д
ей

ст
в
и

я
 

3
 

П
о
ст

ав
щ

и
к
 

6
 

Д
ат

а 
в
ы

д
ач

и
 

2
 

Н
о
м

ер
 

д
о
в
ер

ен
 

1
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ЗАДАНИЕ 2.6.  Оформить  таблицу  с учетом элементов форматирования. 

(В таблице присутствуют  символы, которые отсутствуют на клавиатуре, меню 

ВставкаСимвол). 
Технические требования на изготовление деталей 

Поверхность 

№ 

п\п 

Наименование 
Формы 

поверхности 

Элемен

т 

поверхн
ости 

Размеры Отклонение формы Шероховатость 

величина 

го
д
н

о
ст

ь 

вид 

величина 

го
д
н

о
ст

ь 

величина 

го
д
н

о
ст

ь 

за
д

ан
н

ая
 

п
о

л
у
ч

ен
н

ая
 

за
д

ан
н

ая
 

п
о

л
у
ч

ен
н

ая
 

RZ40 

п
о

л
у
ч

ен
н

ая
 

1 Торец  44 44 + - 0,07 0,05 + 
RZ40 

RZ20 + 

2 Цилиндрические 
отверстия 

 30+0,15 30,1 +  0,04 0,03 + 
RZ20 + 

1 10+-0,1 9,9 + // 0,04 0,04 +  

 

ЗАДАНИЕ 2.7. Оформить  таблицу  с учетом элементов форматирования. 
 

 

ЗАДАНИЕ 2.8.  Оформить  таблицу  с учетом элементов форматирования. 
 

Д О Н Е С Е Н И Е  №  _____ 

О НАЛИЧИИ И ДВИЖЕНИИ МАТЕРИАЛЬНЫХ СРЕДСТВ 

ЗА ПЕРИОД   С _____________ ПО ____________  200_Г. 

 

Признак 
информации 

Регистрационный 
номер № 

№ 
листа 

Код 
документа 

№ 
документа 

Дата 
документа 

Основание 
операции 

Кому От кого 

подразделение служба 

000 001 002 003 005 032 045 046   

          

 

№
 п

.п
 

Н
аи

м
ен

. 
м

ат
ер

и
ал

ь
н

ы
х

 

ср
ед

ст
в
 

К
о

д
 

н
о

м
ен

к
л

ат
у

р
ы

 

Е
д

. 
и

зм
ер

ен
и

я
 

Прибыло Убыло 

С
о

ст
о

и
т 

н
а 

_
_
_

_
 

П
о

л
о

ж
ен

о
 и

зр
ас

х
о

д
о

в
ат

ь
 п

о
 

н
о

р
м

е 

эк
о

н
о

м
и

я
 

п
ер

ер
ас

х
о

д
 

тр
еб

у
ет

 р
ем

о
н

та
 

н
ед

о
ст

ае
т
 

К
о

н
тр

о
л
ь
н

о
е 

ч
и

сл
о

 

со
 с

к
ал

а 
ч

ас
ти

 

и
з 

д
р

. 
ч

ас
те

й
 

 

в
се

го
 

р
ас

х
о

д
 

П
ер

ед
ан

о
 д

р
. 

ч
ас

тя
м

 

 

в
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 16 19 

                   

                   

                   

                   
 

 

 

 

 

 

 

ТЕХНОЛОГИЯ ПЕРЕДАЧИ И 

ОБРАБОТКИ ДАННЫХ 

 

 

1. Технология клиент- сервер 

2. Пакетная технология передачи информации 

3. Протоколы Транспортные протоколы TCP 

Протоколы маршрутизации IP 

Протоколы поддержки сетевого адреса  DNS 

Протоколы прикладных серверов FTP, HTTP, TELNET 

Шлюзовые протоколы EGP 

Почтовые протоколы POP, SMTP 

4. Адресация в сети Интернет 

5. Доменная система имен 
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ЗАДАНИЕ 2.9.  Оформить  документ  при помощи таблицы с  учетом элементов форматирования 
По вертикали: 

1. Файл, содержащий структуру и инструменты для создания таких 

элементов законченных файлов как стиль и макет страницы,  
называется -…   

2. Напишите  назначение кнопки (…  поле)    

3. Напишите назначение кнопки  
4. Программа, которая формирует набор вопросов для пользователя и с 

учетом его ответов автоматически создает требуемый документ, 
называется … 

5. Напишите  назначение кнопки  

По горизонтали: 

6. Напишите  назначение кнопки  (… полей формы) 

7. Документ, содержащий предназначенные для заполнения пустые места (поля формы), в которые вводятся данные, называется -  … 
8. Допишите алгоритм, создание документа на основе шаблона Файл -- … 

9. Напишите  назначение кнопки  (поле со ….) 

ЗАДАНИЕ 2.10. Оформить  документ  при помощи таблицы с  учетом элементов 

форматирования  

      1    2      

      Ш    Т      

    6 З А Т Е Н Е Н И Е   

      Б   4 К      

     3 Л   М С   5   

    7 Ф О Р М А Т   З   

     Л Н  8 С О З Д А Т Ь 

     А    Т В   Щ   

     Ж    Е О   И   

     О    Р Е   Т   

9 С П И С К О М      А   

КРОССВОРД ПО ТЕМЕ ФОРМАТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТА 

        ↓ Изменение внешнего вида     документа     

  Меню для оформления  документа Ф О Р М А Т       

наименьшая единица символьной 

информации  
С И М В О Л 

          

        Р А З М Е Р       

        М Е Ж С Т Р О Ч Н Ы Й  

начинается с  красной строки  А Б З А Ц           

Совокупность параметров  оформления имеющее уникальное 

имя  
С Т И Л Ь 

        

 Н А Ч Е Р Т А Н И Е           

      
 П Р О П И С Н Ы Е     

       К О Л О Н К И       

    
 В Ы Р А В Н И В А Н И Е 

       Н А Д С Т Р О Ч Н Ы Й   

      
 Н У М Е Р О В А Н Н Ы Й 

Формат  Шрифт  вкладка … разреженный  И Н Т Е Р В А Л     

     Ц В Е Т           
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3. ПРОВЕРЬ СЕБЯ 

ТЕСТ №  1 

1. Из каких элементов состоит таблица: 
а) колонки, списки  

б) строки, столбцы 
2. После выбора, какой кнопки  в документе создается  простая таблица.  

 
3. После выполнения, какой команды  в таблицу добавляются новые строки (столбцы или ячейки)  

а) вставить 

б) удалить 

в) разбить  

г) объединить 

4. После выполнения, какой команды  из таблицы убираются   ненужные строки (столбцы или ячейки)   
а) вставить 

б) удалить 

в) разбить   
5. После выполнения, какой команды несколько ячеек сольются в одну. 

а) вставить 

б) удалить 

в) разбить  

г) объединить 

6. После выполнения, какой команды в ячейке образуется несколько ячеек. 
а) вставить 

б) удалить 

в) разбить  

г) объединить 

7. После нажатия, какой  кнопки текст в  ячейке изменяется вертикально или горизонтально.  

 
8. После нажатия,  какой кнопки текст в  ячейке выравнивается по центру ячейки. 

 
9. После выполнения, какой команды первая строка таблицы будет  повторяться  на новой странице. 

а) автоподпор 

б) заголовки 

в) разбить таблицу 
10. После выполнения, какой команды таблица разделяется на две отдельные таблицы. 

а) автоподпор 

б) заголовки 

в) разбить таблицу 

 

ТЕСТ №  2 

1. Допишите предложение. Основной структурный элемент таблицы, образующийся на пересечении строки и 

столбца, называется …..  

2. Допишите недостающего слово в алгоритме.  Для создания таблицы нужно: установить курсор вместо вставки 

таблицы→ Меню Таблица→  …  →Таблица→ ввести количество строк и столбцов 

3. Подпишите название следующих кнопок панели инструментов «Таблица и границы»: 

  
4. Выберите  алгоритм для  добавления столбца в таблицу. 

а) Меню Таблица → выделить столбец → Вставить→ столбцы слева (справа) 

б) Выделить столбец→ Меню Таблица → Вставить→ столбцы слева (справа) 
5. Выберите  алгоритм для  добавления к  ячейкам таблицы заливки. 

а) Выделить ячейки→ меню Формат → Границы и заливка→вкладка «Заливка» 

б) Меню Таблица → выделить ячейки → Границы и заливка→вкладка «Заливка» 
6. Стрелками укажите,  как выделить  тот или иной элемент таблицы.  

1.Всю таблицу  

2.Ячейку 

3.Столбец 

4.Строку 

 

 
1.  

2.  

3.  

4.  

 

 

маркер перемещения 
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7. Составьте  алгоритм для  объединения ячеек. 
а) выделить несколько ячеек→ 

б) Объединить ячейки 

в) Таблица→ 
8.  Составьте  алгоритм для  разбиения ячеек таблицы. 

а) выбрать количество строк и столбцов 

б) Разбить ячейки→ 

в) Таблица→ 

г) выделить  ячейку→ 
9. Напишите алгоритм для удаления ячеек. 

10.  Напишите алгоритм для  автоматического оформления таблицы  

 

 

 

КРОССВОРД №1 

Отгадайте кроссворд и  найдите ключевое слово 

 
         

 

 

→ 
          

Перед изменением ячейки 

нужно…  

 

→           
 

        
 

Вертикальная 

колонка в 

таблице 

        
 

 
       

 

 

→        
 

 

 

 
КРОССВОРД №2 

Найди  слово. 

С С Т О Л Б К 

Т А Б Л И Ц А 

Р О Е А Н А Ц 

А К Ц К Г Р А 

Я Ч Е Й А Б З 

Здесь зашифровано пять слов одно из них 

ключевое, угадай какие именно слова. Найди и 

вычеркни их. Слова расположены в любом 

порядке кроме диагонали.  Например,  слово 

«Абзац» начинается по горизонтали, а 

заканчивается по вертикали.  
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4. ОТВЕТЫ 

Ответы на тест №1 
Номер вопроса 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
Кол-во баллов 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Правильный ответ б 3 а б г в 3 2 б в 

Критерии  

оценивания 
10-9 баллов 

оценка «5» 

8-7 баллов 

оценка «4» 

6-5 баллов 

оценка «3» 

меньше 5 баллов 

оценка «2» 

 

 

Ответы на тест №2 

Номер 

вопроса 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Кол-во 

баллов 

1 1 4 1 1 4 1 1 2 3 

Правильн

ый ответ 

ячей

ка 

встави

ть 

1. границы 

2. цвет 

заливки 

3. 

направлени

е теста 

4.выравнив

ание 

б а 

 

 

1-4 

2-3 

3-2 

4-1 

 

а-в-

б 

г-в-б-

а 

выделить

→ 

таблица-

→ 

 удалить 

выделить→ 

Таблица→ 

Автоформат 

→ выбрать 

стиль 

Критерии  

оценивани

я 

19-17 баллов  

оценка «5» 

16-14 баллов 

оценка «4» 

13-11 баллов 

оценка «3» 

меньше 11 баллов 

оценка «2» 

  
Кроссворд №1 

 
 В С Т А В И Т Ь  

 
→ А В Т О Ф О Р М А Т 

Перед изменением 

ячейки нужно…  

 
→ О Б Ъ Е Д И Н И Т Ь  

В Ы Д Е Л И Т Ь  

Вертикал

ьная 

колонка в 

таблице 

 Г Р А Н И Ц Ы  

 С Т О Л Б Е Ц  

 
→ Р А З Б И Т Ь  

 
Кроссворд №2 

С С Т О Л Б К 

Т А Б Л И Ц А 

Р О Е А Н А Ц 

А К Ц К Г Р А 

Я Ч Е Й А Б З 
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