
ТЕМА: РАБОТА С ТАБЛИЦАМИ В ДОКУМЕНТЕ 

 
Порядок выполнения 

1. Скопируйте из файла лабораторной работы № 1 титульный лист, вставьте его в 

новый документ и исправьте номер и тему работы. 

2. Вставьте разрыв страницы после последнего абзаца титульного листа. 

3. Вставьте в новый документ таблицу и заполните ее данными по образцу: 

______________________________________________________________________________ 

Ведомость на получение заработной платы 

 
 

 

4. Отсортируйте данные в таблице по цехам, а внутри каждого цеха по Ф.И.О. ра-

бочих в алфавитном порядке. 

5. Добавьте две строки в конец таблицы и введите в них данные: 

_________________________________________________________________________________________________________ 

6. Выполните повторно сортировку данных в таблице с учетом добавленной в нее 

информации. 

7. Добавьте в конец таблицы строку, в крайней левой ячейке которой введите 

текст Итого. В крайнюю правую ячейку вставьте формулу для вычисления суммы 

по столбцу Сумма к выдаче (команда контекстной вкладки Макет → Данные → 

Формула). 

8. Добавьте столбец Начислено после столбца Ф.И.О. и введите в него данные 

(см. образец в п. 11). В итоговой строке добавьте формулу для вычисления суммы 

по столбцу Начислено. 

9. Удалите строки, содержащие информацию для Козлова А. А. и Ермолаева Т. Г. 

Обновите результаты вычислений формул. 



10. Вставьте строку, содержащую порядковые номера столбцов, после шапки таб-

лицы. 

11. Отформатируйте таблицу, выровняйте ее и заголовок по центру страницы, за-

головки в шапке таблицы выровняйте по центру ячеек. В результате выполненных 

действий таблица должна иметь вид: 

 

 

12. Заполните новую страницу текущего документа по образцу, приведенному ни-

же. Вставьте в таблицу необходимые формулы для вычислений. 

 

 



13. На следующую страницу добавьте таблицу и заполните ее данными.  

 

 

14. Сохраните созданный Вами документ. Результат Вашей работы отправьте 

преподавателю. 


