
Практическая работа 

Создание и редактирование таблиц в MS WORD2010 

Цель работы: научиться создавать таблицы разных видов, форматировать их по 

заданному образцу. 

Технология выполнения работы: 

Задание №1 

1. Создать новый документ MS WORD2010. 

2. Создать таблицу следующего вида, используйте вкладку Вставка - кнопку Таблица: 

      

   

     

     

     

 

Для объединения ячеек или деления ячейки на части использовать вкладку «Макет», 

группу кнопок «Объединить». Учтите, что вкладка доступна только в том случае, если 

курсор установлен в ОДНУ из ячеек таблицы. 

 
 

3. Выделить любые две смежных ячейки и объедините их. Сняв выделение, 

пронаблюдать результат. 

4. Перейти в произвольную ячейку. Поделить данную ячейку на три части по 

горизонтали и на две части по вертикали. Пронаблюдать результат. 

5.  Сохраните документ в файл с именем (таблицы (№группы). 

Задание №2 

1. Выполнить в виде таблицы список квартиросъемщиков 

СПИСОК 

№ квар-

тиры 

ФИО собствен-

ника 

Кол-во 

комнат 

Метраж 

(м2) 

Сумма кварт, 

платы, (руб) 

Наличие 

льгот 

1 Иванов Иван 

Николаевич 

3 58,80 133,30 нет 

2 Петрова Лидия 

Петровна 

2 38,26 85,50 есть 

3 Сидоров Лев 

Семенович 

1 29,10 95,80 нет 

 Общая сумма  126,16 314,6  

Максимальная величина квартплаты    -133,3  

Минимальная величина квартплаты     -85,5  

Средняя величина квартплаты              -104,87 

 



2. Выполнить обрамление таблицы, как в задании и заливку строки заголовка, 

расчетных величин внизу таблицы, используя кнопку Границы – пункт Границы и 

заливка... или соответствующие кнопки на панели инструментов. 

3. Выполните Предварительный просмотр документа перед печатью на принтере. 

4. Сохранить документ с тем же именем. 

5. Скопировать таблицу на следующий лист документа и изменить в ней на новые ФИО 

собственника. 

6. Удалить копию таблицы, используя клавиши Shift+Delete. 

Задание №3 

1. Создать таблицу в соответствии со следующими требованиями. 

 

РЕГИСТРАЦИОННО-УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА 

 

Фамилия, имя, отчество Иванов Иван Иванович 

Год рождения 

1965 

Разряд Высшая категория Регистрационный №1 

 Дата: 

23.04.02 

№ протокола 5 

ОГБПОУ «Боровичский автомобильно-дорожный колледж» 

 

 
  

 

 

 

2. Сохранить результат работы в файле с тем же именем - таблицы (№группы).doc 

 

Отчет о работе должен содержать: 

1. Тему и цель работы; 

2. Оформленные задания на компьютере с указанным именем. 

4. Ответы на контрольные вопросы. 

Контрольные вопросы: 

1. Какие способы существуют в WORD для вставки таблицы? 

2. Перечислите способы изменения ширины столбца? 

3. Какая команда в меню служит для изменения границ и заливки ячеек таблицы? 

4.   Какие способы существуют в WORD для удаления строк таблицы? 

5. Какие способы существуют в WORD для добавления строк таблицы? 

6.   Какие способы существуют в WORD для настройки заданной ширины строк и 

столбцоа таблицы? 


