
Практическая работа «Создание списков и таблиц»  

 Цель работы: получение навыков создания различных списков, вставки и 

заполнения таблиц, создание шаблонов текстовых документов. 

Теория: Word позволяет создавать нумерованные и маркированные списки. 

Можно создавать списки разного уровня (иерархические) или списки с 

вложением. Форма списка выбирается с помощью диалогового окна, при 

выполнении команды Формат – Список… 

Для создания таблиц используются две команды меню Таблица: Добавить 

таблицу (Вставить – Таблица)  и Нарисовать таблицу. 

При инсталляции Word устанавливается набор шаблонов. Для открытия 

шаблона используется команда  Открыть… или Файл – Создать… 

Ход работы:  

Задание 1. Введите текст со списком (отформатируйте абзацы и символы), 

создайте различные виды списков и маркеров (не менее 5-6) 

1)​ Информацию можно разделить на три группы: системная информация, 

программная информация, обрабатываемая информация (операнды). По 

назначению и функциональным возможностям существуют группы ПК: 

бытовые- предназначенные для массового потребителя (компьютерные 

приставки, управление бытовой техникой, для использования каналов 

связи); персональные компьютеры общего назначения- предназначены для 

решения задач научно-технического и экономического характера, для 

обучения и тренировки, они размещаются на рабочих местах потребителя; 

профессиональные ПК – широкое применение в научной сфере для решения 

сложных информационных и производственных задач. 

2)​ Структурная схема ПК. Обычно ПК включает три основных 

устройства: системный блок, клавиатура и дисплей (монитор). Но для 

расширения функциональных возможностей к ПК можно подключить 

различные периферийные устройства: принтеры (матричные, струйные, 

лазерные), устройства для чтения и записи CD- и DVD-дисков, накопители 

на магнитной ленте (стримеры), различные манипуляторы (мышь, джойстик, 



трекбол, световое перо), устройство оптического считывания изображения 

(сканер), графопостроители (плоттеры), устройство для связи через 

телефонные линии (модемы) и др. Основная часть ПК – микропроцессор, 

это ядро любого ПК. Функции микропроцессора: центральное устройство 

управления, арифметико-логическое устройство, внутренняя растровая 

память, кэш-память, схема формирования действительных адресов 

операндов для обращения для к оперативной памяти, схема управления 

системной шиной. 

 

Задание 2. Оформите таблицы. 

а) Расписание занятий группы №_____ 

время       

 понед втор среда четверг пятниц

а 

суббота 

       

       

       

 

б) Успеваемость группы № ____за _______полугодие ______- ______ уч. год 

по информатике 

Ф.И. 

учащегося 

месяц Итоговая 

оценка сентябрь октябрь ноябрь 

     

     

 


