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Пояснительная записка  
 

Данные методические указания предназначены для изучения темы 
«Работа с таблицами в MS Word» по МДК 01.01 Обработка отраслевой 
информации. Оно позволяет помочь студенту практически овладеть 
основными знаниями и умениями создавать, оформлять и редактировать 
таблицы в Microsoft Word.  

 
В процессе изучения темы у студента формируются умения: 

 
- работать с пакетами прикладных программ обработки отраслевой 

информации  
 

В процессе изучения темы у студента формируются знания: 
 

- технологии работы со статическим информационным контентом 
 



Технологии создания, оформления и редактирования таблиц 
 

1. Вставка таблицы осуществляется с помощью панели быстрого доступа – 
Вставка. 

 

 
 
 

2. Добавление строк и столбцов и их удаление осуществляется с помощью 
панели – Макет. 

 

 
 
 

3. Объединение и разбитие ячеек можно сделать с помощью панели – Макет 
(предварительно выделив необходимые ячейки). 

 

 
 



4. Провести или убрать границы вокруг ячеек можно с помощью панели – 
Конструктор - Границы. 

 

 
 
 

5. Изменить ширину столбцов и высоту строк можно с помощью контекстного 
меню, выбрав команду Свойства таблицы. 

    
 
 

6. Залить ячейки цветом и узором можно с помощью панели – Конструктор - 
Заливка. 

 

 



7. Обтекание таблицы устанавливается с помощью команды Свойства 
таблицы в контекстном меню. 

 
 
 

8. Вычисления в таблицах Word можно осуществить, встав в нужную ячейку 
таблицы и выбрав в панели Макет, команду Формула. 

 

 



 
Работа с таблицами в MS Word 

Практическая работа 
 

Цель. Изучение технологии создания, оформления и редактирования таблиц.  
Задание. Создать таблицу с иллюстрациями по образцу. 

 
Порядок работы 

1. Создайте документ Microsoft Word с названием «Декоративные садовые 
растения». (1б) 

2. Установите поля: левое – 1,5см, правое – 1,5см, верхнее – 1см, нижнее – 1см. 
(1б) 

3. Напишите заголовок шрифтом Comic Sans MS, красного цвета, размер – 20 пт. 
(1б) 

4. Создайте таблицу по образцу, используя объединение ячеек. (1б) 
5. Вставьте изображения цветов из файла «Цветы» в папке вашей группы 

(размер не менять). (1б) 
6. Объединённые ячейки с названиями цветов отформатируйте следующими 

параметрами: 
Шрифт – Times New Roman, жирный, все буквы прописные 
Размер – 12 пт 
Граница ячейки – по образцу, светло-синего цвета, размер 3 пт. 
Заливка ячейки – светло-желтого цвета (4б) 

5. Наберите текст таблицы. (1б) 
6. Текст во втором столбце отформатируйтеь следующими параметрами: 

Шрифт – Times New Roman, жирный 
Размер – 13,5 пт (1б) 

7. Текст третьего столбца отформатируйте следующими параметрами: 
Шрифт – Times New Roman 
Размер – 10 пт (1б) 

8. Сохраните документ в свою папку. 
 

 
Критерии оценки:  
«3» - 7-8;  
«4» - 9-10;  
«5» - 11-12 баллов.  



Образец задания 

Декоративные растения 
 

АКВИЛЕГИЯ ГИБРИДНАЯ 

 

Описание Многолетник. Высота 50 -100 см, диаметр цветка до 7 см. 
Растет 3-5 лет. Теневыносливое и холодостойкое растение. 

Цветение Июнь - июль, обильное и продолжительное. 

Условия Слегка влажные, полутенистые места с рыхлой, плодородной 
почвой. Удобрений не требует.  

Уход Обязателен своевременный умеренный полив в засушливую 
погоду. Рыхление, прополка и мульчирование почвы весной.  

Размножение Семенами и делением куста. Глубина посадки 1,5-2см.  

Использование  Смотрится на клумбах, около камней в небольших рокариях.  

АСТРА КИТАЙСКАЯ 

 

Описание Нетребовательное холодостойкое влаго- и светолюбивое 
однолетнее растение высотой 30-80см.  

Цветение Август - октябрь. Цвета: розовый, красный, синий, белый.  

Условия Солнечное, защищенное от ветра место, с хорошо 
дренированными и удобренными почвами. 

Уход Регулярный полив, осторожное рыхление и подкормка.  

Размножение Посевом семян в открытый грунт (под пленку) в конце апреля, 
или рассадным способом.  

Использование  Клумбы, рабатки, на срезку. Высаживают группами.  

БАРХАТЦЫ ОТКЛОНЕННЫЕ, ОБЫКНОВЕННЫЕ 

 

Описание Высота 20...40 см, диаметр цветка 4...5 см. Растут быстро. 
Неприхотливы. Цветут долго. Запах отпугивает вредителей. 

Цветение Июль-сентябрь, обильное и продолжительное до заморозков.  

Условия Свето- и теплолюбивы, засухоустойчивы, к почвенным 
условиям относительно нетребовательны. Боятся заморозков.  

Уход Своевременный умеренный полив в засушливую погоду. 
Рекомендуется рыхление, прополка и мульчирование почвы.  

Размножение Семенами. Высадка рассады только по окончании заморозков.  

Использование  Цветники, на клумбы, бордюры, балконные ящики, срезка.   

ВАСИЛЁК 

 

Описание Однолетник высотой 40-80 см. Размер цветка до 4см. 
Холодостоек, засухоустойчив. Привлекает пчел, медонос.  

Цветение Июль-сентябрь. Цвета: синий, белый, розовый, малиновый, 
фиолетовый, двухцветный. 

Условия Предпочитает открытые солнечные места с рыхлой, 
нейтральной, водопроницаемой почвой.  

Уход Ухода не требует. Увядшие цветки по возможности удаляют.  

Размножение Посев апрель-май в грунт или под зиму на глубину 0,3-0,5см.  

Использование  В смешанных и групповых посадках, на мавританском газоне.  

ВИОЛА, АНЮТИНЫ ГЛАЗКИ, ФИАЛКА ВИТТРОКА 

 

Описание Двулетник, при ежегодном делении превращается в 
многолетник. Высота 15-30 см. Зимостойка и теневынослива. 

Цветение Май-июнь, сентябрь-октябрь, обильное и продолжительное.  

Условия Солнце/полутень. Увлажненные рыхлые суглинки, 
плодородные почвы, хорошая освещенность. Защита от ветра. 

Уход Своевременный умеренный полив в засушливую погоду. 
Рыхление, прополка и мульчирование почвы весной.  

Размножение Семенами. Дает обильный самосев.  

Использование  Бордюрное и клумбовое растение,  для посадки на клумбах.  
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