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Тема: Виконання технологічних операцій з  обробки текстових документів 

Тема уроку: Побудова та форматування таблиць. Робота з колонками. 

 Поле  злиття 

Завдання 1. Побудуйте таблицю відповідно зразка. 

 

Облік надходження товарів за умови, що оплата здійснюється 

 після отримання товарів 

 

Зміст 

бухгалтерського 
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1. Отриманий 

товар від 

постачальника: 

- вартість товару 

- сума ПДВ 

Накладна 

постачальника 

282 

641 

631 

631 

282 

644 

631 

631 

1000 

200 

- 

- 

- 

- 

2. Відображений 

податковий кредит 

по ПДВ 

Податкова 

накладна 
- - 641 644 200 - - 

3. Здійснення 

оплати 

постачальнику за 

товар 

Платіжне 

доручення 
631 311 631 311 1200 - - 

4. Відображені транспортні витрати за поставку товару: 

- Сума 

транспортних 

витрат 

Рахунок 

транспортної 

організації 

289 685 289 685 100 - 100 

- Сума ПДВ 641 658 644 685 20 - - 

 

Завдання 2. Побудувати таблицю та виконати відповідні розрахунки 

Товарні запаси станом на 30 червня 2020 р. 

 

Червень Запаси 
Кількість 

одиниць 
Ціна Сума 

1 Куплено 50 1.00  

6 Куплено 50 1.10  

13 Куплено 150 1.20  

20 Куплено 100 1.30  

25 Куплено 150 1.40  

Разом Куплено 500   

Середня вартість товарної одиниці:625 грн.: 500=  

Кінцеві запаси: 220 одиниць по 1.5 грн. =  

Собівартість товарів для продажу  

Відняти: Товарні запаси на 30 червня  

Собівартість реалізованих товарів  
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Завдання 3. 

1. Надрукуйте текст відповідно зразка. 

2. Перший абзац тексту залийте кольоровим фоном на свій смак. 

3. Перше речення кожного абзацу виділіть курсивом. 

4. Останній абзац поділіть на дві колонки. 

5. Назву тексту зробіть шрифтом № 18, підкресленим, напівжирним. Вирівнювання – по центру. 

6. Вставте малюнок наближений до змісту тексту, не порушуючи абзаци. 

7. Вставте нумерацію сторінок. Верхній колонтитул – Ваше прізвище, нижній – дата. 

 

День Святого Валентина: історія свята 

 Вважається, що традиції святкування Дня всіх закоханих - близько 16 століть. Названо 

свято на честь християнського священика - Валентина. Згідно з переказами, у часи правління в 

Римській імперії Клавдія ІІ він таємно вінчав пари, попри заборону. Римський імператор 

вважав, що сім'я і шлюб заважають будівництву і зміцненню сильної імперії. Через це він своїм 

указом заборонив солдатам одружуватися. 

 Сам Валентин з римського міста Терні. Крім вінчань, він часто мирив пари, які 

перебували у сварках. Після того, як інформація про це просочилася до Клавдія, імператор 

засудив Валентина до страти. Вже після його смерті було виявлено прощального листа, в якому 

Валентин виклав розповідь про своє кохання до дівчини. 

 Через роки після страти Валентина було канонізовано католиками як мученика, який 

постраждав за віру. З 496 року 14 лютого стало Днем Святого Валентина після указу Папи 

Римського Геласіуса І. 

 Широке поширення в США це свято отримало у XVIII столітті, а в країнах Західної 

Європи – у XIII. Попри те, що в собі воно одночасно поєднує традиції язичництва та 

християнства, свято має велику популярність, насамперед - серед молоді. 

Символи Дня всіх закоханих 

 Головний колір Дня Святого Валентина - червоний або рожевий. Саме в таких відтінках 

намагаються дарувати подарунки, зокрема - представницям жіночої половини людства. 

 Традиційним атрибутом Дня Святого Валентина багато років залишаються листівки у 

вигляді сердець - так звані "валентинки". Вони можуть бути будь-якого розміру, кольору, стилю 

і дизайну. Поряд з ними також особливу популярність (в тому числі, як подарунки) набувають 

плюшеві ведмедики - у вигляді іграшок, статуеток, зображення на листівках. Нерідко можна 

зустріти зображення Купідона - хлопчика з луком і стрілами. 

Завдання 4. Створити таблицю та виконати фортматування відповідно зразка. 
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Завдання 5. Підготуйте оголошення для розміщення на стендах. Тематику виберіть самостійно: 

 

1) Додайте до оголошення таблицю з потрібним числом комірок. Для цього на вкладці 

Вставлення виберіть групу Таблиці та виконайте команду Вставити таблицю. У 

діалоговому вікні, яке з’явиться на екрані, задайте кількість стовпців (6) і рядків (2) 

майбутньої таблиці або виберіть інший варіант додавання таблиці в документ. Після 

вставлення таблиці на екрані з’явиться контекстна вкладка Табличні знаряддя, на якій 

розташовані дві вкладки Конструктор і Макет, за допомогою яких можна форматувати 

таблицю. 

2) Виділіть стовпці першого рядка та на вкладці Макет у групі Об’єднання застосуйте 

команду Об’єднати клітинки. 

3) Введіть дані у таблицю. 

4) Зробіть стовпці другого рядка однакової ширини. Для цього на вкладці Макет у групі Розмір 

клітинки скористайтеся функцією Автодобір. 
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Українська 

література 
Креслення Хімія 

2 8.55 9.40 Геометрія Істрія України 
Рідний 

край 
Біологія 

3 9.50 10.35 
Українська 

мова 
Психологія Хімія Алгебра Етика 

                                                                
 

4 10.55 11.40 
Українська 

література 

Зарубіжна 

література 
Біологія 

Всесвітня 

історія 
Фізика 

5 11.50 12.35 
Фізична 

культура 
Алгебра 
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Спецкурс 

6 12.45 13.30 Історія Економіка Логіка 
Фізична 

культура 

Додаткові індивідуальні заняття 
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5) Створіть заголовок оголошення за допомогою тексту WordArt. Для цього на вкладці 

Вставлення у групі Текст виберіть WordArt. Задайте стиль тексту, виберіть відповідний 

розмір шрифту, жирність. 

6) Розмістіть на оголошенні рисунок або емблему. Для цього на вкладці Вставлення у групі 

Зображення виберіть кнопку Графіка. 

7) Вставте номер телефону в горизонтальному положенні. Для цього на вкладці Макет у групі 

Вирівнювання натисніть кнопку Напрямок тексту. Вирівняйте текст комірок з 

телефонами по центру. 

8) Надайте таблиці привабливого вигляду засобами вкладки Конструктор (Межі, Затінювання 

тощо). 

 

 


