
Работа со списками 

Задание 1. Набрать текст в виде последовательности абзацев и скопировать его 

ниже два раза. Преобразовать первую копию в простой нумерованный список. Второй 

фрагмент преобразовать в иерархический список и изменить его по образцу. 

Исходный текст 

Произведенные расходы 

Материальные затраты 

Амортизационные отчисления 

По основным средствам 

По нематериальным активам 

Начисление износа по МБП 

Затраты по выплате вознаграждений и оплате труда 

Итого сумма валового дохода 

Сумма налога, исчисленная налоговой инспекцией авансом 

 

Список после форматирования (1-я копия) 

Статья учета 1) произведенные расходы 

Статья учета 2) материальные затраты 

Статья учета 3) амортизационные отчисления 

Статья учета 4) по основным средствам 

Статья учета 5) по нематериальным активам 

Статья учета 6) начисление износа по МБП 

Статья учета 7) затраты по выплате вознаграждений и оплате труда 

Статья учета 8) итого сумма валового дохода 

Статья учета 9) сумма налога, исчисленная налоговой инспекцией 

авансом 

Список после форматирования (2-я копия) 

1. Произведенные расходы 

1.1. Материальные затраты 

1.1.1. Амортизационные отчисления 

1.1.1.1. По основным средства м 

1.2. По нематериальным активам 

1.2.1. Начисление износа по МБП 

1.2.1. Затраты по выплате вознаграждений и оплате труда 

1.2.1.2. Итого сумма валового дохода 



1.2.2. Сумма налога, исчисленная налоговой инспекцией авансом 

Задание 2. Оформить текст по образцу, применив маркированный список. 

 

 

Работа с таблицами 

 

Задание 1. Создание, форматирование и вычисления в таблицах. 

1. Перейти на вкладку Вставка/Таблица. 

2. Выбрать вставку таблицы 5x5. 

3. Набрать текст и цифры в ячейках, кроме выделенных, текст по образцу рис. 1.16. 

4. Установить направление текста в первой строке Работа с таблицами / Макет/ 

Направление текста. 

 



Рис. 1.15 Сведения о доходах и расходах фирмы за январь-март 2007 г. 

 

Рис. 1.16 

5. Для вычисления сумм, расположенных в пятом столбце, необходимо при помощи 

команды Работа с таблицами/Макет/Формула ввести в клетки этого столбца формулы: 

=b2+c2+d2, =b3+c3+d3, =b4+c4+d4 или формулу: =SUM(LEFT). 

6. Для вычисления доходов, расположенных в пятой строке, необходимо при 

помощи команды Работа с таблицами/Макет/Формула ввести в клетки этого столбца 

формулы: =b2-(b3+b4), =c2-(cЗ+c4), =d2-(d3+d4). 

7. Сделать обрамление и заливку клеток с исходными данными при помощи 

вкладки Работа с таблицами / Конструктор / Границы и Работа с таблицами / Конструктор 

/ Заливка. 

8. Отсортировать таблицу по столбцу Сумма по убыванию, причем строку Доход в 

сортировку не включать. 

 


