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Тема: Опрацювання таблиць.

Мета:

· Засвоєння правил введення і редагу​вання даних,

· формування навичок користуван​ня засобами автозаповнення,

· збереження робочої книги, 

· форматуван​ня вмісту клітинок, рядків, стовпчиків.
Хід роботи
Вчитель:

На сьогоднішній лабораторній роботі ми з вами спробуємо зробити індивідуальну таблицю витрат, про яку ми говорили на минулому уроці. Я вже побудувала макет у нашій програмі і дивлячись на нього, як на зразок ви будете виконувати це завдання у програмі MC Excel. То ж, приступаємо до роботи.

І. Робота зі створення таблиць
1.  Прошу всіх зайняті свої місця, увімкнути комп’ютери та запустити програму MC Excel.
2.  Користуючись зразком, який стоїть у кожного на парті, виконайте побудову даної таблиці. Якщо будуть запитання  –  звертайтесь:
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3.  Виконувати форматування рядків, стовпчиків (перетягнути межу рядка та стовпчика для встановлення потрібної ширини та висоти).

4.  Провести форматування клітинок  A1:N1 (Формат/Клітинка, вибрати вкладку Вирівнювання і встановити прапорець Об’єднання клітинок. Теж зробіть з  клітинками A2:A4, B2:B4, C2:N2, C3:E3, F3:H3, L3:N3, B14:M14. 
ІІ. Введення основних даних до таблиці
5.  Заповніть заголовок таблиці(перший - четвертий рядки).
6.  Провести форматування заголовка таблиці (шрифт  Courier New, 14 пт,  звичайний).

7.  Ввести до клітинок стовпчика А – «№ з/п», шляхом  створення прогресії таку послідовність 1, 2, 3 …:

· введіть до клітинки А5 – число 1, до клітинки А6 – число 2;

· виділіть обидві клітинки;

· протягніть маркер авто заповнення по діапазону А5:А12;

8.  Ввести до клітинки рядка С4 слово «березень»;

· Навести курсор на маркер заповнення цієї клітинки, протягнути його вправо до клітинки N4..

9.  Збережіть таблицю з ім’ям вхідна_таблиця на своїй флешці.

Після того як справитеся із побудовою таблиці,  покажіть виконану роботу учителю для виставлення оцінки. 
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