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Практическая работа. Использование систем проверки орфографии и грамматики. 

Вставка разрыва. Страницы и разделы. 

Практические задания 

Задание 1. 

1. Скопируйте из папки Для изучения Word в вашу личную папку файл Документ для 

разбиения на разделы и страницы. 

2. Откройте этот документ в редакторе Word. 

3. Установите режим разметки страницы. 

4. Вставьте разрыв раздела после первого абзаца текста, так чтобы оба раздела находились 

на одной странице (обратите внимание, что внешний вид документа не изменился). 

5. Вставьте разрыв раздела после второго абзаца, так чтобы новый раздел начинался с 

верхней строки следующей страницы. 

6. Просмотрите документ в обычном режиме просмотра документа и режиме разметки. 

7. Установите в третьем разделе документа альбомную ориентацию страниц. 

8. Просмотрите документ в обычном режиме и режиме разметки. 

9. Сохраните документ. 

Задание 2. 

1. В документе для разбиения на разделы и страницы вставьте вручную разрыв страницы 

после первого абзаца текста 

2. Просмотрите документ в обычном режиме просмотра документа и режиме разметки. 

3. Удалите разрыв страницы. 

4. Закройте документ. 

Задание 3. 

1. Скопируйте из папки Для изучения Word в вашу личную папку файл Документ для 

нумерации страниц. 

2. Откройте Документ для нумерации страниц из вашей личной папки в редакторе Word. 

3. Пронумеруйте страницы, так чтобы, номера находились внизу страницы, по центру, 

римскими цифрами. На первой странице номер не нужен. 

4. Сохраните документ. 

Задание 4. 

1. Скопируйте из папки Для изучения Word в вашу личную папку файл Документ для 

расстановки колонтитулов. 

2. Откройте документ Документ для расстановки колонтитулов из вашей личной папки в 

редакторе Word. 

3. Проверьте орфографию и грамматику в тексте документа. 

4. Создайте для всего документа колонтитулы: 

5. Верхние: Для четных страниц - название документа (Еженедельник). Для нечетных - 

вашу фамилию (кроме первой страницы). 

6. Нижние: Номера страниц для всех страниц, кроме первой. 

7. Просмотрите весь документ в режиме разметки. 

Практическая работа «Колонки и списки»  



Колонки - это размещение текста под общим заголовком в несколько 
колонок. 

Задание 1: 

1. Откройте файл Колонки. 

2. Сделайте разрыв раздела после текста «ПОЧЕМУ МЫ ТАК ГОВОРИМ? (1)», для 

того чтобы потом разбить текст на колонки. 

Для этого поставьте курсор после текста «ПОЧЕМУ МЫ ТАК ГОВОРИМ? 

(1)», перейдите на вкладку Разметка страницы в блок Параметры страницы и 

нажмите Разрывы. Далее нажмите Разрывы разделов на текущей станице. 

Поставьте курсор после текста «ПОЧЕМУ МЫ ТАК ГОВОРИМ? (1)» и нажмите 

Enter. 

ПО ЧЕМ У МЫ- Г 1К-ГОВ ОРИМ? -(1Л 
 ..................................................................... Разрыв раздела (на текущей странице)......................................................................  

Заруб ить-себе-нсгн осу. -<2Д 
Заруб ить-наносу—значит.-хорошозапомнить.В-древноститрамотные-люди- 

3. Аналогично сделайте разрыв разделов на текущей странице в конце всего текста, 

но после вставки разрыва не нажимайте Enter. 

4. Разбить текст под общим заголовком на 2 колонки одинаковой ширины с 

разделителем: 

в выделить текст без названия. 

- на вкладке Разметка страницы в блоке Параметры страницы, нажмите на 

Колонки, там нажмите на Две, 

- чтобы добавить разделитель нужно, на вкладке Разметка страницы в блоке 

Параметры страницы, нажмите на Колонки, нажмите Другие колонки поставить 

галочку Разделитель, нажмите Ок. 

ПО ЧЕМУ МЫ- ТАКТОВ 0РПМ ?(1)^ 
Разрыв РВЗДеЛД (НЙ Текущей Странице) : 

Зарубить -на-носу. (2 Л 
Зарубить-на-носу — значит хорошо 

Запомнит ъ.-В древности неграмотные люди 

носили с собой- дощечки. - Они называлис ь-

носами. На-этих-дощечках- делались-зарубки На 

помят ь.Ц 

Портфель. (4^ 
'Слово-портфель-пришло- в- наш- язык- из- 

французского-яз ыка.-Первая- 'цастъ-слова—

порт—обозначала- нести,-вторая-частъ—фель—

лист.■ ; ' 2 СЛЛААЛЛААЛ 

Значит-портфель— это-сумка,- в- кот орой- 

носят-лист ы, ■ бумаги, ■ pi етр а ди, ■ книги. 

Зарубать -на-носу. (2 Л 
Зарубить-на-носу — значит хорошо 

'■■запомнит ъ.-В древности неграмотные люди-

носили с собой- 'дощечки. - Они- называлис ъ-

носами. На-этих-дощечках- делались-зарубки на 

помят ъ.Ф 

5. Сохр I 

6. Скопируйте файл Колонки и вставьте 

'его' ' "в" папку.' 

7. Переименуйте копию в Три колонки. 

8. Переформатировать текст в три 

колонки разной ширины (ширина 1 и 3 колонки - 3,58 см) 

" ПОЧЕМУ-МЫ-ТАК-ГОВОРИМ:?(1)^ 
раЗДВЛЭ (НЭ ТЕКУЩЕЙ СТраНИЦЕ) :::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::i 

Дор т фель. (4Л 
'Слово портфель пришло- в-наш язык из 

французского-языка. Первая част ъ- 

слова-—порт — обозначала- нести,- 

вторая-часть — фель—лист. Значит 

портфель — это сумка, в- Которой 

носят лист ы, бумаги, тетради,- книги.^ 

Зарубить-на-носу.(2)/^ 
Зарубит ь на-носу — значит хорошо- 

запомнит ь.-В- древности- неграмот 

ные люди носили- с собой Йощечки.■ Они 

называлис ъ-носами.■ На этих 

дощечках- делались-заруб кина-помят b.fl 

Пор ш фель. (4Л 
'Слово портфель пришло- в-наш язык- из- 

французского- языка,- Первая- наст ь- 

слова-—порт — обозначала- нести,- 

вторая-часть- — фель-—лист.■ Значит-

портфель— это- сумка,- в- которой- 

носят-лист ы,-бумаги,- тетради.-книги.  



Зароить на -носу— 

запозАнить. В- 

Ьреености- 

неграмотные люди 

Носилиссобой- 

дощечки.-Опина 

зывались носами. У4а 

■ эти х-дощечках- 

Пелалис ь ■ зарубки ■ 

'на-пазАять. fl 

Портфель. (4)^ 

Слово портфель- 

пришло в-наш язык йз 

французского- языка. 

Первая- Пасть-

слова—порт 

^обозначала- нести, -

вторая- расть—ф^- 

Лист. -Значит- 

Портфель—это-

сумка, -в-которой- 

носят-листы,- Зу-

маги, тетради, ■ 

миги fl 

: ■ Разрыв колонки ■ 

 

I 

i 

If 

Зарубить-на-Hoty. (2) 

Зарубить-на -носу — 

гначит-хорошо- 

запомнить. В-древности 

чеграмотные -люди ■ 

чосили-с-собой-дощечки. ■ 

Они-назывались-носами. ■ 

4а ■ этих-дощечках- 

'Зелались-зарубки-на- 

память. Ц 11 

Портфель. 
Слово-портфель -пришло- 

знаш-язык-из- французского 

языка. ■ Первая -часть-

слова— ■юрт— 

обозначала- чести, -вторая 

-часть— федр—лист. -

Значит- лортфель— это 

сумка, в которой носят 

листы, ■ Зумаги, -тетради, 

-книги. 

 ........ Разрыв колонки ...........  

и 

I 

Зарубить-на- 

Зарубить -на -носу—-, 

значит хорошо- j 

УапозАнить. -В- 

древности- 

НегразАотные -люди 

Носили -с-собой- ; 

дощечки.-Они- 

НазывалисыносазАи] 

Наэтихдощечках- 

делались-зарубки- на-

пазАять. fl 

Портфель. (4)^ 

^Слово портфель- 

Пришло в-наш-язык\ 

рз французского- 

учзыка.-Первая- 

Часть-слова —порт! 

'^-обозначала- 

Нести, -вторая- 

Пясть— ф^у— Лист.-

Значит- рортфель-

это- дузАка,-в-

которой- носят -

листы, ■

 

; 

бумаги, тетради, ■ j 

КНиги.  

 

Списки: нумерованные, маркированные, многоуровневые 
Списки применяются в тех случаях, когда нужно организовать или упорядочить 

информацию, представляющую собой перечень элементов (например, список событий или 

последовательность шагов). Списки бывают двух типов: маркированные, и нумерованные. 

В маркированных списках каждый элемент помечается декоративным символом, 

который называется маркером. 

Нумерованные списки используются в том случае, когда нужно подчеркнуть число 

или последовательность элементов. 

При удалении, перемещении или вставке элементов нумерованного списка Word 

обновляет нумерацию. 

Задание 2: 

1. Создайте папку с именем Списки. Откройте ее. 

2. В папке Списки создайте текстовый документ Microsoft Word. Откройте его. 

3. Нажмите на вкладку Разметка страницы и вызовите окно Параметры 

П а р а г i стр ы стр а н и цы 

страницы. 

4. В открывшемся диалоговом окне настройте поля страницы: верхнее 2 см, нижнее 

1,5 см, левое 2 см, правое 1,5 см. Нажмите Ок. 

5. На вкладке Вид в блоке Масштаб нажмите По ширине страницы. 

6. Нажмите кнопку Непечатные знаки , чтобы заметить, что происходит с абзацами 

объединенных в список. 

7. Наберите следующие абзацы:  



Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница Суббота 

8. Оформите текст как Маркированный список, для этого: в выделите все шесть 

абзацев (с днями недели). 

- на вкладке Главная в блоке Абзац нажмите на кнопку Маркеры ■------ . 

Появятся маркер, который был использован ранее (последним). 

С Сбросьте выделение, щелкнув в любое место вне списка. 

9. Поставьте курсор после слова «Суббота». Нажмите Enter. Список автоматически 

продолжится. Наберите текст Воскресение. 

Завершите список, для этого: два раза нажмите Enter. 

10. Выделите и скопируйте дни недели. 

Поставьте курсор после слова «Воскресение», добавьте три пустых абзаца (нажмите 

два раза кнопку Enter, чтобы отступить от других абзацев). 

Вставьте скопированный текст четыре раза, разделяя их тремя пустыми абзацами. 

(Таким образом, получится 5 одинаковых групп абзацев). 

См.рисунок ниже. 
-> Понедельник*" 

-►Вторник*" 

•-► Среда*" 

-►Четвергу 

•-► Пятница*" 

•-► Суббота*" 

-► Воскресение^ 

Понедельник* Вторник*" Среда*" Четвергу Пятница*" Суббота^ 

Воскресение^ 

11. Измените вид маркера е с 

днями недели, для этого: 

Выделите вторую группу абзацев списка недели. 

На вкладке Главная в 

блоке Абзац нажмите на 

стрелку у кнопки Маркеры 

- Выберите вот такой 

маркер >. 

Если его нет в Библиотеке маркеров, то добавьте его, 

для этого: 

J нажмите на кнопку Определить новый маркер... 

J откроется диалоговое окно Определение новый

-Понедельнику ,1О„ 

ев 
-►Втопник*" 



маркер. Маркером может быть символ, рисунок или любая буква. 

J Нажмите на кнопку Символ... 

J Выберите шрифт Webdings. Найдите символ >. Щелкните по нему два раза левой 

кнопкой или один раз и Ок. 

J Закройте окно Определение новый маркер, нажав Ок. 

Аналогично замените в этом же списке маркер на ^, ^, ®. 
 

•-» Понедельник*- ♦ • Вторнику 

•-» Среда! 

•-» Четверг! 

•-» Пятница^ 

•-» Суббота! 

•-» Воскресение^ 

и 
и 
и 

© -»По нецел ь ник*- ©-•Вторник! 

©-•Среда! 

©■•Четверг! 

©■•Пятница! 

©-•Суббота! 

©■•В оскр есение*- 

и 
12. Измените вид маркера третей группы абзацев с днями недели, для этого: 

В Выделите третью группу абзацев списка недели 

- Нажмите правую кнопку мыши, вызвав контекстное меню списка, 

подведите указатель мыши к кнопке Маркеры — (это второй способ). 

- нажмите на Определить новый маркер... 

- Откроется диалоговое окно Определение новый маркер. 

Нажмите на кнопку Рисунок... 

- Выберите *'*' или любой другой понравившийся рисунок. Щелкните по нему два 

раза левой кнопкой или один раз и Ок. 

- Закройте окно Определение новый маркер нажав Ок. 

13. Оформите четвертую группы абзацев с днями недели текст как 

Нумерованный список, для этого: 

~ выделите четвертую группу абзацев списка недели. 

- на вкладке Главная в блоке Абзац нажмите на кнопку Нумерация 

  

- Появится нумерация, которая был использована ранее.. 

с сбросьте выделение 

14. Поставьте курсор после «Воскресение». Завершите список, для этого: два раза 

нажмите Enter.  

См. рисунок ниже. 



 
^-•Суббота^ 

С--»В оскресение* и и и 

Сг-»Понедельник* G-В тор ник* &+СредаЦ Сг« Четверг* О-

»Пятшша* Sr+СубботаЦ Сг * В о скр ес ение* и и и 

1 .-«Понедельник* 2 .-«В тор ник* 3.-*Средау 

4.- Четверг* 5,->ПятницаТ б .-«Суббота^ 

7 .-• В о скр ес ение* и 

15. Уберем маркеры в пятом списке, для этого: 

в выделите абзацы списка и щелкните по кнопке Маркеры 

16. Сохраните документ. Переименуйте Маркированный список. Закройте файл. 

Задание 3: 

1. В папке Списки создайте текстовый документ Microsoft Word. Откройте его. 

2. Нажмите кнопку Непечатные знаки , чтобы заметить, что происходит с 

абзацами объединенных в список. 

3. Наберите с клавиатуры текст: 

Список гостей, нажмите Enter, в следующем абзаце наберите 1. и нажмите пробел. 

Заметьте, список сформируется автоматически. Продолжите набирать следующий текст. 
Список госгейу 

1. • Барабошкин-ИгорьЦ 

2. • Малая Тал ина у 

3. -+ Суслова-Виктория^ 

4. -+ Коробова-Ольга^ 

5. -+ ЛитвпнниК'Сергейу 

4. Поставьте курсор после слова «Галина». Нажмите Enter. Заметьте, 

список автоматически добавил новый номер и обновил нумерацию. Добавьте 

самостоятельно фамилии и имена еще трех гостей, поместив их между имеющимися 

гостями. 

5. Выделите и скопируйте список гостей. Вставьте скопированный текст три раза, 

разделяя их тремя пустыми абзацами, получив в итоге четыре группы списков.  

См. рисунок ниже. 



Списоктостей*" 

1. -» Барабошкин-Игорь€ 

2. • Малая Тал ина •*" 

3. -* Суслова-Виктория*" 

4. -» Коробова-Ольга*" 

5. -» Литвинник-Сергей*" 

1 
1 
1 

Списоктостей*" 
6. -» Барабошкин-Игорь*" 

7. -» Малая-Галина-*" 

8. -» Суслова-Виктория*" 

9. -» Коробова-Ольга*" 

10. -* Лгпвшшдж-Сергей^ 

1 
1 
1 

Списоктостей*" 
11. -» Барабошкин-Игорь*" 

12. -» Малая Тал ина-•" 

13. -* Суслова-Виктория*" 

14. -» Коробова-Ольга*" 

15. -» Литвинник-С ер гей*" 

6. Измените вид нумерации второй группы абзацев, для этого: 

Выделите вторую группу абзацев с фамилиями. 

На вкладке Главная в блоке Абзац нажмите на стрелку у кнопки Нумерация 

  

Выберите вариант с римскими числами 

7. Измените вид нумерации третей группы абзацев, для этого: 

В Выделите третью группу абзацев с фамилиями. 

- Нажмите правую кнопку, в контекстном меню подведите указатель 

мыши к Нумерация 

- Выберите вариант с числами со скобкой 

8. Измените значение нумерации третей и четвертой группы абзацев, для этого: 

У Удалите абзацы между списками третей и четвертой группы, чтобы получилось 

так, что список гостей продолжается с повторяющимися фамилиями. 

в выделите весь список. 

нажмите правую кнопку, в контекстном меню подведите указатель мыши 

к Нумерация 

 

9. Выделите последний большой список, скопируйте его и вставьте в новый абзац 

ниже. 

10. Измените значение нумерации этого списка, для этого: 

~ 10.1. Щелкните на нумерацию данного списка у первого гостя, таким 

Нажмите 

к 
а) 
з; 



образом, они выделятся, и у первого абзаца списка будет более темное 

выделение. ~" ЦТ..,." L ЛлЛ.  -Г - I 
7)+МалаяТ алнна-f 
8}»СусловаВиктория<' 

9)+КоробоваОльгау 

10>Литвииник- С ер гей*- 

Слисок-гостей^ 

ill-* Барабошкнн-Игорь*' 

12) -» Малая-Галина-^ 

13) -» Суслова-Виктория*" 

14) -» Коробова-ОльгаТ 

- Нажмите правую кнопку мыши, в контекстном меню выберите Начать заново с 

1. Сбросьте выделение. 

- 10.2. Щелкните снова на нумерацию данного списка у первого гостя, таким 

образом, они выделятся, и у первого абзаца списка будет более темное выделение. 

- Нажмите правую кнопку мыши, в контекстном меню выберите Продолжить 

нумерацию. Сбросьте выделение. 

- 10.3. Щелкните снова на нумерацию данного списка у первого гостя, таким 

образом, они выделятся, и у первого абзаца списка будет более темное выделение. 

- Нажмите правую кнопку мыши, в контекстном меню выберите Задать начальное 

значение, введите 15 (или используйте стрелки), нажмите Ок. 

- Сбросьте выделение. 

11. Сохраните изменения файла. Закройте файл. Переименуйте Нумерованные 

списки. 

Задание 4: 

1. Создайте новый текстовый документ Microsoft Word в папке списки. Откройте его. 

2. Наберите следующие абзацы:  



Времена’года* 

Зима-J 

Декабр ьу Январь-у 

ФевральJ Веснау Марту Апрель^ Ману JleroJ 

Июнь] Июльу Августу Осеньу Сентябрьу Октябр ьу Ноябрьу 

3. Скопируйте эти абзацы и вставьте ниже через три пустых строки (после трех 

нажатий Enter). 

4. Оформите первые абзацы как Многоуровневый нумерованный список, для этого: 

~ выделите абзацы, начиная со слова «Зима» и заканчивая словом «Ноябрь» 

- на вкладке Главная в блоке Абзац нажмите стрелку у кнопку 

- Выделите месяцы зимы и нажмите кнопку Увеличить отступ блоке Абзац. 
Времена-годау 

1 ,+Зима-у 
1.1 Декабрь*" 
1.2 .'Январьу 

1.3 .Февральг 

2 .♦Весна!' 

3 . Марту 

4,+Апрель!’ 

- Выделите месяцы весны и нажмите кнопку Увеличить отступ блоке Абзац. И 

так далее. 

5. Оформите вторые абзацы как Многоуровневый маркированный список, для 

этого: 

~ выделите абзацы, начиная со слова «Зима» и заканчивая словом 

«Ноябрь» 

- на вкладке Главная в блоке Абзац нажмите стрелку у кнопку 
±а—т 

Многоуровневый список "  

Многоуровневый список 

нажмите на вариант , получите обычный нумерованный список. 



 

■ Выделите месяцы зимы и нажмите кнопку Увеличить отступ блоке Абзац. 

И так далее. 

6. Сохраните документ. Переименуйте Многоуровневые списки. 

Задание 5: 

Самостоятельно создайте следующий текст и сохраните его в файл Реклама в 

папку Списки. Ориентацию листа сделайте Альбомную. 

Чтобы создать 4 аккуратные колонки, в конце каждого списка сделайте Разрыв 

столбца (поставьте курсор после последнего слова списка, на вкладке Разметка 

страницы в блоке Параметры страницы, нажмите на кнопку Разрывы, там нажмите 

Столбец). Затем выделите разорванные колонки, нажмите кнопку Колонки, там нажмите 

Другие колонки и настройте как нужно. 

ПОМОЖЕМ ОСВОИТЬ КОМПЬЮТЕР 

Учебный центр "БС" проводит следующие курсы обучения 

  
Выпускникам Учебного центра оказываем содействие в трудоустройстве и поможем 

НЩИДОСТОЙНУ^ 
WvWvWTvWvW^^WC/vWrWvVvWvWvWvWvWrWvVvVvWvWvWvV- 

Практическая работа Работа с таблицами в 

Word 
виде строк и столбцов, например списки, столбики цифр и т.д. 

Каждый элемент таблицы, который называется ячейки, не зависит 

от других элементов. Всегда можно изменить размер и 

форматирование каждой ячейки. Ячейка таблицы может 

содержать текст, рисунок и вообще все, что может содержать 

документ Word. Единственное исключение - в таблице не может 

заключаться другая таблица. 

Как вставить таблицу (создайте новый документ Microsoft 

Word с именем Таблицы начало. doc) 

Задание 1. Чтобы вставить новую пустую таблицу в любое 

место своего документа, выполните следующее. 

1. Установите курсор в то место документа, куда вы хотите 

Нажмите на вариант 

Пользователь ПК" ! 

(интенсивный курс) 

k Windows 2003VXP к 

Файловая система к MS 

Word 2000 к MS Excel 

2000 к MS Access h 

недели занятий 

"Офис менеджер" 

! с изучением ПК ! 

И ПК в размере курса ! 

"Проф. работа на ПК" 

И ШШЕН | 

И й»1>5ЖЖЖ 

MS Cutlook | 

Ь месяца занятий 

i "Профессиональная i 

работа на ПК" 

i (расширенный курс) i 

к слепой метод ид ; 

Windows ХР ! 

k MS Office 

kw Архивация и 

! инсталляция ! 

kw Internet & Е mail ! 

2 месяца занятий 

Й БУЗЗЕЙШЙВИЯ ■ ■ 

i3’ Основы бухгалтерских 

i знаний 

к" Ведение бухучёта на 1С: 

i Бухгалтерия 7.7 

Все участки бухучёта 

Комплект необходимых 

! бланков 

р месяца занятий 

В виде таблицы можно представлятъ любую инфорлшцию, которая требует представяенин в 



вставить таблицу.  



2. Выберите команду вкладка Вставка -> кнопка Таблица. При нажатии на эту кнопку можно в 

интерактивном режиме выбрать необходимое количество строк и столбцов для будущей таблицы. 

(Выделите мышкой 5 квадратиков по длине и 6 по высоте, нажмите левую кнопку мыши). 

Появится соответствующая таблица. 

После того как таблица вставлена в окне текстового редактора 

появляется контекстный инструмент "Работа с таблицами", 

содержащий две ленты: "Конструктор" и "Макет". 

Научитесь выделять ячейки (выделить - значит подготовить текст ячеек к форматированию). 

Выделить ячейку: Установите указатель мыши на левый край 

ячейки, указатель мыши примет вид наклонной черной стрелки и 

нажмите левую кнопку мыши 

Выделить строку: Установите указатель на 

некотором расстоянии слева от строки таблицы и 

нажмите левую кнопку мыши. 

Выделить столбец: Установите указатель на верхней линии сетки столбца, 

указатель примет вид черной стрелки и нажмите левую кнопку мыши. 

Несколько ячеек: Удерживая нажатой левую кнопку мыши, перемещайте 

указатель по ячейке, строке или столбцу __________________________  

Выделить всю таблицу: Установите указатель мыши на квадратик в 

правом верхнем углу таблицы и нажмите левую кнопку мыши. 

Выделить отдельно расположенные ячейки, строки или столбцы: можно протяжкой мыши при 

нажатой клавише Ctrl 

Удаление содержимого ячеек 

Чтобы удалить содержимое ячейки, выделите ее или текст в ячейке и нажмите клавишу <Delete>. 

Задание 2. 

1. Наберите в первой ячей таблицы слово Пароход плывет, во второй - Самолет летит. 

2. Удалите из ячеек слова, выделив обе ячейки и нажав <Delete>. 

Удаление всей строки или столбца - 1 способ: 

1. Установите курсор в любую ячейку строки или столбца, который собираетесь удалить 

(или выделите их) 
2. Выберите команду вкладка Макет - > блок Строки и столбцы! -> кнопка Удалить. 

Удаление всей строки или столбца - 2 способ: 

1. Установите курсор в любую ячейку строки или столбца, который собираетесь 

удалить (или выделите их). 
2. Контекстное меню (правая кнопка мыши) -> Удалить ячейки. В диалоговом окне 

Удаление ячеек выбрать удалить всю строку (весь столбец). 

Задание 3 . 

1. Поставьте курсор в любую ячейку таблицы], выберите команду вкладка Макет -> блок Строки и 

столбцы! -> кнопка Удалить -> Удалить строки. Соответствующая строка удалится. 

2. Поставьте курсор в любую ячейку таблицы], выберите команду вкладка Макет -> блок Строки и 

столбцы! -> кнопка Удалить -> Удалить Столбцы!. Соответствующий столбец удалится.  

Удалить 



3. Выделите 2 строки, выберите команду вкладка Макет -> блок Строки и столбцы -> кнопка Удалить -

>Удалить строки. 

4. Удалите 2 рядом стоящие столбца. 

Удаление всей таблицы - 1 способ: 

1. Поставьте курсор в любую ячейку таблицы, вкладка Макет -> блок Строки и столбцы -> кнопка 

Удалить ->Удалить таблицу. 

Удаление всей строки или столбца - 2 способ: ________ 

1. Выделите всю таблицу, нажав правой кнопкой на квадратик в верхнем 

правом углу таблицы. 

2. В контекстном меню выберите удалить таблицу. 

Задание 4. 

1. Удалите таблицу первым способом. 

2. Отмените удаление, нажав кнопку Отменить. -2 

3. Удалите таблицу вторым способом. 

4. Отмените удаление, нажав кнопку Отменить. 

Добавление строк и столбцов - 1 способ: 

1) Установите курсор в новую ячейку. 

2) Выберите команду вкладка Макет -> блок Строки и столбцы! -> 

выбрать нужную кнопку: 

a) вставить сверху - вставить строку выше; 

b) вставить снизу - вставить строку ниже; 

c) вставить слева - вставить столбец слева; 

d) вставить справа - вставить столбец справа. 

 

  

Добавление строк и столбцов - 2 способ: 

1. Установите курсор в новую ячейку] 

2. Щелкнув правой кнопкой -> вставить -> выберите нужное 

действие. ~Д | Вставить столбцы слева 

ЙИ* Вставить столбцы справа 

Вставить строки сверху 

zpj Вставить строки снизу 

Вставить ячейки... 

I 
Задание 5. 

Добавьте к таблице пару строк и столбцов обоими способами. 

Вставка в таблицу более одной строки или более одного столбца: 

1. Выделите столько ячеек, сколько строк или столбцов, сколько вы хотите 

вставить. 

2. Выберите команду вкладка Макет -> блок Строки и столбцы! -> кнопка 

Вставить. Задание 6. 

Добавьте к таблице 3 строки и 3 столбца вышеописанным способом. 

Добавление последней строки в таблицу: 

1. Установите курсор в последнюю ячейку последней строки таблицы. 
2. Нажмите клавишу Tab. 

Задание 7. 
Добавьте 2-4 строки вышеописанным способом. 

Параметры вставки: 

Вставить 

Щадить ячейки... 

Выделить 

а Разделить ячейки... 

|Д Границы и заливка... 

Цц Направление текста... 

Выравнивание ячеек 



 

2. Дополните таблицу свойством (строкой) запах: 

Свойства некоторых веществ 

Свойства Кислород Железо Вода 

Агрегатное состояние Газ Т вердое Жидкость 

Запах — — — 

Цвет 
 

Серое —  

Изменение ширины столбца: 

1. Установите указатель мыши на правую границу столбца, ширину которого вы хотите изменить. 

Указатель  

Объединение ячеек таблицы - 1 способ: 
1. Выделить нужные ячейки. 
2. Вкладка Макет -> блок Объединение -> кнопка Объединить ячейки 

Объединение ячеек таблицы - 2 способ: 
1. Выделить нужные ячейки. 
2. В контекстном меню выбрать Объединить ячейки. 

 Номер класса^ День'  1 ИпяхтаГ?  
Он 

 35= В торн Л Вырезать  5= 
 35= Пятни  Копировать  -П 

 33= Среда: к 
Параметры вставки:  4= 

 10= Вторн  
i/ * |д] 

 5= 
 11= Пятни   -□ 
 D п  Вставить ►  □ 
 П Q  Удалить ячейки...  п 
    Выделить ►   

 
£3 Объединить ячейки 

Q 
1!
й 

И 

Границы и заливка... 

Направление текста... 

Выравнивание ячеек ► 

Автоподбор ► 

Свойства таблицы... 

 

Вставка новой таблицы с большим количеством столбцов и строк: 

1. Установить курсор в любое место документа. 
2. Вкладка Вставка -> кнопка Таблица -> кнопка Вставить таблицу. 
3. В диалоговом окне ввести количество строк и столбцов -> ОК. 

Задание 8. 

1. Создайте таблицу вышеуказанным способом и заполните ее по образцу. (Обратите внимание, 
первая строка имеет объединенные ячейки) 

Объединить Разбить Разбить 
ячейки ячейки таблицу 

Объединить 

Аналогично разбиение ячеек 
1. Контекстное меню->команда 

Разбить ячейки. 



превратится в двухнаправленную стрелку. 
2. Зажав на ней левую кнопку мыши , перетащите край столбца для изменения его ширины. 

Изменение границы ячеек таблицы - 1 способ 

1. Поставьте курсор в ячейку таблицы! или выделите несколько ячеек, границы! которых вы хотите 

изменить. 

2. Выберите команду: вкладка Конструктор -> блок 

Стили таблиц -> нажмите на галочку у кнопки 

Границы -> выберите ]

 .. 

нужной границы ячейки. 

Правая граница 

Нет границы  

из списка с вид Л 
л R пт 

U,J Г1Г  

Изменение границы ячеек таблицы - 2 способ 

1. или нажмите команду Г раницы и заливка 

(откроется 

Границы и заливка) 

диалоговое окно 

Все границы 

Внешние границы 

Внутренние границы 

Внутренняя горизонтальная граница 

Внутренняя вертикальная граница 

Изменение границы ячеек таблицы - 3 способ 

2. Аналогичное окно можно вызвать, нажав правой кнопкой и 

выбрать в контекстном меню команду Границы и заливка . 

3. Здесь можно настроить тип, цвет, ширину границы, 

Диагональная граница сверху вниз 

Диагональная граница снизу вверх 

Горизонтальная линия 

Нарисовать таблицу 

Отобразить сетку 

Границы и заливка... 

который вам нужен, используя область Образец для просмотра вашей таблицы с выбранными 

параметрами. 

4. Пункт Применить к: в нем нужно выбрать ячейке, тогда форматирование границы будет 

применяться именно к ячейкам. 

Задание 9. 

1. Поставьте курсор в первую строку вашей таблицы, нажмите правую кнопку. 

2. Нажмите на команду Границы и заливка настройте тип-рамка, тип - двойная рамка, цвет - 

любой, ширина- 1,5 пт, применить к - ячейке -> Ок. 

3. Выделите 1 столбец, нажмите правую кнопку -> Границы и заливка, перейдите на вкладку 

Заливка, выберите цвет, применить к - ячейке -> Ок. 

Форматирование текста в ячейке: 

Так как каждая ячейка таблицы представляет собой отдельный абзац, то способ оформления ячеек 

не отличается от оформления абзацев обычного текста. Для того, чтобы отформатировать текст 

нужных ячеек, их нужно предварительно выделить и применить к ним нужные форматы 

оформления: 

Заливка ’ 

Нижняя граница 

Верхняя граница 

Левая граница 



Выравнивание текста: 1 способ 1. Установить курсор в нужную ячейку. 
Заливка ячеек: 

1. Блок Абзац вкладки Главная нажмите на кнопку Заливка. 

Направление текста: 

1. Контекстное меню -> команда Направление текста 

-> выбрать ориентацию, а также стандартными 

кнопками из блока Шрифт вкладки Главная.  

Выравнивание 

2 способ 

2. Контекстного меню на ячейке. 

3 способ 
2. Блок Абзац вкладка Главная. 

Границы и заливка... 

Направление текста... 
 

► Выравнивание ячеек ► 
Автоподбор ► 
Свойства таблицы...  

 

Макет при Работе с 2. Блок Выравнив 

таблицами. 

на вкладке 
Направление Поля 

текста ячейки 

Абзац 



Задание 10. 

Создайте новый документ MS Word с именем Формат таблиц^ос. Создайте и заполните таблицу по 

образцу. 

Табель ученика Васечкина Миши 

Предмет Номер класса День Время Оценка 

Алгебра 35 Вторник 8.30 5 

Г еометрия 35 Пятница 12.00 - 

Физика 33 Среда 11.00 4 

Литература 10 Вторник 10.00 5 

История 11 Пятница 8.30 - 
     

     

 

Оформите таблицу следующим образом: 

  

Задание 11. Создайте таблицу по образцу (для начала создайте таблицу 12 столбцов и 8 столбцов, 

используя объединение, доведите работу до конца). 

  

Рисование таблицы  



Если нужна таблица необычной формы, можно воспользоваться средствами рисования таблиц. С их 

помощью можно проводить линии, ограничивающие строки и столбцы, стирать ненужные границы, 

изменять их цвет и т.п. 

1. Выберите вкладку Вставка-> Таблица -> Нарисовать таблицу, указатель мыши примет вид 

карандаша 

2. Поместите указатель-карандаш туда, где должен находиться левый верхний угол таблицы, зажмите 

левую кнопку мыши, затем протащите указатель вниз и вправо (рисуя большой прямоугольник) 

на требуемое расстояние. Будет нарисован контур таблицы. 

3. Проведите карандашом линии, разделяющие столбцы и строки внутри таблицы. 

Чтобы вернуть нормальный вид указателя мышки отожмите команду таблицу 

(вкладку Вставка -> Таблица -> Нарисовать таблицу). 

Если нужно объединить соседние ячепки, исполъзуйте Ластик 

Конструктор Работы с таблицами) в блоке Нарисовать 

стереть разделительные линии. 

 
 
Задание 2. 

Создайте картинку, используя изображения солнца, тучи и радуги. Сохраните картинку в файл 

meteo.bmp. 

 

Задание 4. 

Создайте изображения по образцу. 

Нарисовать 

вкладке 
чтобы 

(на 

границы) 

Практическая работа Создание и редактирование графических объектов. 
Практические задания 

Задание 1. 
В графическом редакторе Paint создайте три отдельные картинки: солнце, тучу с дождиком и радугу. 

Сохраните их в три файла с названиями солнце.bmp, туча.bmp, рaдуга.bmp. 

Задание 3. 
Создайте любую из четырех предложенных симметричных фигур. 



Практическая работа Создание мультимедийной презентации 

Задание 1. 

Создайте новую презентацию Меню Файл - Создать - Новая презентация. 

Работа с шаблонами (темами) оформления 

Примените к презентации различные шаблоны (темы) оформления (вкладка Дизайн - Темы): 

- Просмотрите презентацию в различных шаблонах (темах) оформления. 

- При выборе шаблона (темы) оформления и далее фона необходимо иметь в виду, что для малых 

экранов переходы цветов должны быть мягкие (пастельные), а для больших резкие. Иначе при свете 

(солнечном или ярком искусственном) изображение будет плохо видно на экране. Самой большой 

контрастностью обладает черно-белое изображение, поэтому черно-белую копию презентации 

необходимо всегда хранить. 

Задание 2. 

Изменение Стиля фона презентации 

Изменение стиля фона осуществляется в следующей последовательности: 

- Через вкладку Дизайн - группа Фон — Стили фона можно осуществить изменение фона слайда 

в пределах шаблона оформления или полностью исключить шаблон оформления для выделенных 

слайдов или всех слайдов. Фон предполагает также применение различных способов заливки 

(Стили фона — Формат фона). Примените к 2-3 слайдам изменение фона и заливку (примените 

сплошную заливку, градиентную заливку, текстуру). 

- При выборе способов заливки (Стили фона — Формат фона - Заливка) можно найти и вставить 

на слайд в качестве фона слайда рисунок (фотографию), выбрав Рисунок или текстура, нажав на 

кнопку Файл .... Создайте такой слайд. 

- Посмотрите полученные результаты в режиме просмотра презентации. 

- Создать фон из рисунков, одного или нескольких можно и другим способом. 

Необходимо вставить на слайд через вкладку Вставка - Рисунок нужное число рисунков. Вызвав на 

рисунке контекстное меню и выбрав пункт Формат рисунка, появится диалоговое окно Формат 

рисунка. Выберите в окне вкладку Рисунок. Используя список Цвет, изменяя Яркость и Контраст, 

можно добиться необходимой прозрачности рисунка. Затем рисунку, растягивая маркеры 

зацепления придается нужный размер, а через вкладку Формат - списка Переместить вперед 

(Переместить назад), рисунок перемещают на задний план в качестве фона. Создайте 1-2 слайда с 

такими фоновыми рисунками. 

- Сохранить презентацию в своей папке. 

Задание 3. 

- Первый слайд - титульный. Оформите титульный слайд. 

- Следующий слайд создается через вкладку Главная - Создать слайд. (Иногда для сохранения 

оформления слайда новый слайд создается через вкладку Главная — Создать слайд — 

Дублировать выделенный слайд). 

- Создайте и заполните два слайда произвольным текстом, дополните текст рисунком (Вставка — 

Рисунок (рисунок вставляется из файла)). 

Рисунок можно копировать и вставлять непосредственно из программы Проводник. Проделайте 

такую вставку рисунка. Если из-за расширения типа графического файла вставка не удается, то такой 

графический файл необходимо конвертировать в разрешенный тип файла, используя специальные 

графические редакторы. Вставку рисунка с экрана монитора можно осуществить, используя клавишу 

Print Screen и обработать рисунок в графическом редакторе Paint. Произведите такую вставку 

рисунка. 

- Созданные слайды отформатируйте согласно требованиям к оформлению слайдов 

мультимедийной презентации. 

- Создайте 1-2 слайда с таблицами и диаграммами. 

- Выполните команду Показ слайдов - С начала (показ выбранной презентации). 

- Примените различные способы представления презентации (Обычный режим (Режим структуры, 



Режим слайдов), Режим сортировки слайдов, Показ слайдов (Начиная с выделенного (текущего) и 

начиная с начала), Страница заметок (Вкладка Вид-Страницы заметок)). 

Задание 4. 

Создайте мультимедийную презентацию на тему «Основные и дополнительные устройства 

компьютера» (5 - 7 слайдов). 


