
Текстовый редактор MS Word 

Создание таблиц 

ЗАДАНИЕ 1. Запустите приложение Word. Создайте следующую таблицу. 

 

Подсказка: для того, чтобы вставить в документ 
таблицу, нужно выбрать команду «Вставка» - 
«Таблица» - «Вставить таблицу» 

 

Подсказка: определяем число строк и 
столбцов и задаем их значения: 

 

Подсказка: Создаем общую ячейку. Для этого выделяем необходимые ячейки и выбираем 

команду «Макет» - «Объединить ячейки». Границы у таблицы можно сдвигать при помощи 

указателя мыши, захватывая им за линию. 

  



ЗАДАНИЕ 2. Найдите в папках на своем компьютере 4 файла разного типа (текст, 

музыка, видео, изображение) и внесите информацию об этих файлах в таблицу. 

Подсказка:  
Информацию о файле можно посмотреть, если 
открыть окно его свойств (одиночный клик правой 
кнопкой по значку файла): 

 

Подсказка:  
Дополнительные строки в таблицу можно 
добавить через команду «Макет» - «Вставить 
снизу» 

 

 

ЗАДАНИЕ 3. Отформатируйте содержимое таблицы: 

1. Для всего текста выберите шрифт ARIAL.  

2. Шапку таблицы (заголовки) сделайте размером 14 пт, остальной текст - 12 пт.  

3. Заголовки таблицы сделайте полужирным.  

4. Для всех ячеек таблицы задайте выравнивание по центру. 

Сохраните файл под именем Таблица-Фамилия. 


