
Задание 
 

1. Вставьте таблицу (5 – колонок, 5 – строк) в документ 

Для вставки таблицы выберите в строке главного меню кнопку «Таблица» 

. В открывшемся меню установите указатель мыши на строку 

«Вставить».  Раскроется меню, в котором необходимо выбрать строку 

«Таблица».  

 
Нажмите левую кнопку мыши. Откроется окно – «Вставка таблицы».  

                                            
В этом окне установите необходимые параметры (Число столбцов – 5, 

число строк – 5) и нажмите кнопку «ОК». На листе появится таблица и будет 

открыта панель инструментов «Таблицы и границы». 

 
 

2. Измените внешнюю границу таблицы и выделите «шапку» 
Выделите таблицу, наведя указатель мыши на квадрат с крестиком в 

левом верхнем углу таблицы и нажав левую кнопку мыши.  

 
 



Таблица будет выделена.  

                        
На панели инструментов «Таблицы и границы» выберите нужный тип 

линии . Наведите указатель мыши на кнопку 

«Границы» , выберите тип границы - «Внешние границы» и нажмите 

левую кнопку мыши. Внешняя граница таблицы изменится. 

     

     

     

     

     

На панели инструментов «Таблицы и границы» выберите нужный тип 

линии  и толщину. Наведите указатель мыши на 

кнопку «Создать таблицу»  и нажмите левой кнопкой мыши. Появится 

карандаш. Проведите карандашом линию, для выделения «шапки» таблицы. 

Выделите строку «шапки» таблицы.  

                   
Залейте строку «шапки» бледно-зелёным цветом с помощью кнопки 

панели инструментов - «Цвет заливки». 

 
 

Напечатайте текст заголовков столбцов таблицы, выделите их, и 

отформатируйте текст, как показано на рисунке. 
 

№ п.п. Наименование Количество Цена Сумма 

     

     

     

     

 


