
Гончаров для 525 группы: ознакомиться с теорией. Выполнить задания 1 и 3. 

Прислать получившиеся таблицы мне на goncharov_andvik@mail.ru  

Практическое занятие №2 

Тема  Вставка различных объектов ( таблица) в текстовый документ, редактирование и 

форматирование объектов. 

 

Цели работы:  

- применение умений и навыков по созданию и сохранению документов;  

- применение умений и навыков по вводу и редактированию текста; 

- научиться форматировать текстовые документы. 

- научиться форматировать и создавать таблицу 

Теоретические основы 

. Word 2007 представляет большой выбор уже готовых вариантов форматирования таблиц. Все они 

расположены на панели "Стили таблиц".  

Панель "Параметры таблиц" позволяет устанавливать дополнительные параметры 

форматирования в дополнение к уже готовым стилям. 

 
Три нижних пункта меню в окне списка таблиц позволяют очищать, изменять и создавать 

форматирование таблиц. 

 

 
При создании нового (изменении существующего) стиля таблицы, как правило, указываются 

следующие параметры: 

имя стиля; 

стиль; 

стиль, на основе которого создается новый; 

указывается часть таблицы, к которой будут применены параметры форматирования. 



 
 

Для доступа к дополнительным параметрам настройки служит кнопка "Формат". 

 

Для настроек границ таблицы служит кнопка "Границы". Из ее контекстного меню можно 

выбрать различные типы границ. 

 
 

При помощи кнопки "Заливка" можно изменить цвет заливки ячеек таблицы. 

 

Инструменты, расположенные на панели "Нарисовать границы", позволяют добавлять/убирать 

границы ячеек таблицы (объединять, разъединять ячейки), а также позволяют произвести гибкие 

настройки границ. 

 

 
 



 
Для вставки и удаления элементов таблицы предназначены инструменты панели "Строки и 

столбцы" контекстной ленты "Макет". 

 

 
Вопрос построения сложных таблиц затрагивался на предыдущем занятии. Мы рассматривали 

вариант "рисования" таблицы. Существует еще один способ достичь того же результата - 

воспользоваться инструментами панели "Объединить". 

 

 
Инструменты панели "Размер ячейки" позволяют произвести точные настройки размеров для 

любой ячейки таблицы. 

 
 

Инструменты панели "Выравнивание" предназначены для выравнивания текста в ячейках, 

задания его направления и установки полей в ячейках. 

 
 

Иногда таблица может не умещаться целиком на одну страницу. В этом случае принято на 

каждой новой странице повторять "шапку" таблицы. Для этого надо выделить строку (строки) таблицы, 

которые будут выступать в качестве заголовка. Затем нажать кнопку "Повторить строки заголовков" на 

панели "Данные". 

Сортировка таблицы 

Сортировку применяют для упорядочивания данных таблицы. 

Установите курсор в том столбце, по которому будет производиться сортировка и нажмите 

кнопку "Сортировка" на панели "Данные". 



 
В появившемся окне "Сортировка" при необходимости необходимо ввести дополнительные 

параметры сортировки. 

 
 

Кнопка "Преобразовать в текст" на панели "Данные" преобразует данные таблицы в 

обыкновенный текст документа, при этом надо указать символы-разделители. 

Для проведения элементарных вычислений вполне можно воспользоваться кнопкой "Формула", 

которая будет вычислять значение ячейки по заданной формуле. 

ПОМНИТЕ! Наиболее часто применяемые команды при работами с ячейками таблицы доступны 

в контекстном меню ячейки, которое вызывается правым щелчком мыши. 

 
 

 

Ход работы 

Задание 1 
Создайте таблицу, как указано ниже: 



 

Задайте стиль таблицы: Средняя сетка 1 – Акцент 2. 

 

 

 

 

Задание 3 

Создайте таблицу, отражающую стили способы форматирования абзаца по образцу: 

 
№ 

 

Шрифт Начертание Размер Подчеркивание Видоизменение Интервал Заливка 

цветом 

Цвет 

Шрифта 

1 Franklin 

Gothic 

Demi 

Обычное 14 Нет Контур Уплотненный красный черный 

2 Arbat Полужирный 16 Только 

слова 

С тенью Разреженный   

3         

 


