ПРАКТИЧНА РОБОТА №1:
“Введення, редагування та форматування 
табличних даних”.

   Мета: Освоєння роботи з електронними таблицями та набуття практичних навичок  по введенню, копіюванню,  редагуванню  та форматуванню табличних даних.

   Час:     30 хвилин

Обладнання: Комп’ютери
Завдання: Створити таблицю   кондвироби,    яку заповнити відповідною інформацією, відредагувати та відформатувати табличні дані, застосувати автозаповненн та автосуму при створенні  таблиці.

Хід роботи

І. Створення таблиці в Microsoft Excel
1. Завантажити Microsoft Excel.
2. Створити таблицю кондвироби, в  якій повинні бути стовпці з назвами:  Назва виробу, Січень, Лютий, Березень, І квартал (згідно зразка).
3. Заповнити перший стовпчик таблиці відповідно зразку.
4. В комірку В2 занести число 100.
5. Дані  за січень  (крім загального підсумку) ввести використавши автозаповнення арифметичною прогресією з кроком 10. 
6. Дані  по першому виробу (крім останнього стовпчика) ввести використавши автозаповнення арифметичною прогресією з кроком 50.
7. Ввести дані (крім загального підсумку)  за лютий та березень  для інших виробів використавши автозаповнення арифметичною прогресією з кроком 10.
8. Підрахувати загальний підсумок по кожному місяцю та обсяг виробництва за І квартал, застосувавши автосуму. 
9. Підрахувати загальний обсяг виробництва за перші два місяці без збереження в комірці.
10. Зберегти створену таблицю в своїй папці під ім’ям Кондвироби. 
11. Здати роботу вчителеві.

ІІ. Редагування та форматування таблиці.
1. На нові аркуші Лист2  та Лист3 скопіювати створену таблицю.
2. При появі в комірках символів ##### , збільшити ширину відповідного стовпця.
3. Змінити довільним чином вхідні дані таблиці на аркуші Лист2.
4. Перед таблицею вставити порожній рядок, в якому ввести назву “Обсяг виробництва за І квартал (грн.)”, задавши розмір літер 14 п. та напівжирний курсив.
5. Вставити порожній  рядок після назви таблиці.
6. Назви стовпців розмістити по центру клітинки.
7. Добавити в таблицю інформацію ще про один виріб, розташувавши її перед останнім виробом.
8. Обрамити таблицю рамкою.

9. Довільним чином виконати кольорове оформлення таблиці.

10. До таблиці на аркуші Лист3 застосувати один із автоформатів.

11. Здати роботу вчителеві 
