Завдання №1
Створити та заповнити таблицю. Відформатувати її за зразком. Встановити розмір шрифту в таблиці 16, для заголовку – 20.

1. Виділити стовпчики А-Е та встановити в них шрифт розміром 16.

2. Заповнити діапазон комірок A2:Е7, встановивши необхідну ширину стовпчиків.
3. Виділити діапазон комірок А2:Е7, встановити границі комірок (всі та зовнішні).

4. Виділити діапазон комірок А1:Е1, об’єднати їх, ввести текст «Журнал», встановити розмір шрифту 20 та вирівнювання по центру. 

5. Виділити діапазон комірок А2:Е2, встановити шрифт жирний курсив та вирівнювання по центру.

6. Виділити діапазон комірок С2:Е7, встановити вирівнювання по центру.
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Завдання №2
Створити та заповнити таблицю. Відформатувати її за зразком. Встановити розмір шрифту в таблиці 16, для заголовку – 20 та 18.
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Завдання №3
Створити та заповнити таблицю. Відформатувати її за зразком. Встановити розмір шрифту в таблиці 16, для заголовку – 20.

Врахувати формати даних (D – числовий з двома десятковими знаками, Е – дата).

1. Виділити стовпчики А-Е та встановити в них шрифт розміром 16.

2. Виділити стовпчик D, встановити формат комірок числовий з двома цифрами після коми (Формат=>Комірки=>Число=>Числовий=>Число десяткових знаків – 2).

3. Виділити стовпчик Е, встановити формат комірок «Дата» (Формат=>Комірки=>Число=>Дата=>Тип – 14.03.2001).
4. Заповнити діапазон комірок A2:Е7, встановивши необхідну ширину стовпчиків.

5. Виділити діапазон комірок А2:Е7, встановити границі комірок (всі та зовнішні).

6. Виділити діапазон комірок А1:Е1, об’єднати їх, ввести текст «Журнал», встановити розмір шрифту 20 та вирівнювання по центру. 
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Завдання №4
Створити та заповнити таблицю. Відформатувати її за зразком. Врахувати формати даних (D – дата, Е – числовий з двома цифрами після коми).
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Завдання №5
Створити та заповнити таблицю. Відформатувати її за зразком. 
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Зауваження. 

1. Для розміщення даних в центрі комірки використати команду Формат=>Комірки=> Вирівнювання=>По горизонталі – по центру, По вертикалі – по центру.

2. Для вертикальної орієнтації вмісту комірки використати команду Формат=>Комірки=> Вирівнювання=>Орієнтація – 90 градусів.

Завдання №6
Створити та заповнити таблицю. Відформатувати її за зразком. 
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Завдання №7

Створити, заповнити та відформатувати таблицю за зразком 2.
1. Виділити стовпчики А-G та встановити в них шрифт розміром 16.

2. Заповнити діапазон комірок A2:A8 послідовними цілими числами від 1 до 7.

3. Ввести в комірку В2 текст «Excel». Скопіювати вміст комірки В2 та вставити його в комірки діапазону D2:F2.

4. Ввести в комірку С2 число 1,234. Скопіювати вміст комірки С2 та вставити його в комірку G2.
5. Скопіювати вміст комірок діапазону В2:G2 та вставити його в діапазон В3:G8 (Зразок 1).

Зразок 1
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6. Виділити діапазон А2:G8 та встановити границі комірок.

7. Виділити стовпчик А , зменшити його ширину вдвічі та встановити в ньому розмір шрифту 12.

8. Виділити стовпчик В та встановити в ньому жирний шрифт розміром 18.

9. В стовпчику Е встановити шрифт жирний курсив та вирівнювання по центру.

10. В стовпчику F встановити шрифт курсив та вирівнювання по правому краю.

11. В стовпчику С встановити числовий формат з одним десятковим знаком (Формат=>Комірки=>Число=>Числовий=>Число десяткових знаків – 1).
12. В рядках 2, 4, 6, 8 встановити заливку жовтого кольору.

13. Виділити діапазон А1:G1, об'єднати в ньому комірки та ввести текст «Форматування». Встановити жирний шрифт розміром 18 та вирівнювання по центру.

Зразок 2
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ІІ. Робота з формулами

Завдання №8
Створити та заповнити таблицю. В комірки з знаком «?» ввести необхідні формули. Врахувати, що Вартість= Ціна*Кількість. Відформатувати за зразком.
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1. Створити таблицю та заповнити її відомими значеннями. Врахувати формати даних.

2. Ввести в комірку Е3 формулу «=C3*D3»; скопіювати формулу в комірки Е4:Е7 (виділити комірку Е3, клацнути на кнопці «копіювати», виділити комірки Е4:Е7, клацнути на кнопці «вставити»);

3. В комірку D8 ввести формулу для розрахунку суми чисел в стовпчику (виділити комірку D8; клацнути на кнопці «Автосума» і, якщо в формулі буде вказано потрібний діапазон СУММ(D3:D6), то натиснути «Enter»);

4. Аналогічно в комірку Е8 ввести формулу для розрахунку суми чисел в стовпчику Е.
Завдання №9
Створити та заповнити таблицю. В пусті комірки ввести необхідні формули. Врахувати, що:


Вартість= Ціна*Кількість;

Знижка=10% від Вартості;


Всього=Вартість-Знижка.
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Завдання №10
Створити та заповнити таблицю. В комірки з знаком «?» ввести необхідні формули (річні оцінки виводити с точністю до цілих).
[image: image13.emf]0

2

4

6

8

10

12

14

Алгебра

Геометрія

Інформатика

Фізика Середнє

І семестр

ІІ семестр

За рік


Завдання 11
1. Створити та заповнити таблицю за зразком. В клітинки з знаком «?» ввести необхідні формули (стовпчик «За рік» = середнє арифметичне першого та другого семестру, заокруглене до цілих; рядок «Середнє» = середнє арифметичне оцінок за кожен предмет).

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Табель

	2
	№
	Предмет
	І семестр
	ІІ семестр
	За рік

	3
	1
	Алгебра
	8
	9
	?

	4
	2
	Геометрія
	9
	10
	?

	5
	3
	Інформатика
	10
	12
	?

	6
	4
	Фізика
	9
	9
	?

	7
	
	Середнє
	?
	?
	?


2. Створити діаграму за зразком. 
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· Виділити діапазон комірок В2:Е7, клацнути на кнопці «Майстер діаграм»;
· На вкладці «Стандартні» вибрати «Гістограма» => «Звичайна» та натиснути «Далі»;

· На вкладці «Діапазон даних» вибрати «Ряди в стовпцях» та натиснути «Далі»;

· На третьому кроці натиснути «Далі», на четвертому – «Готово»;
· Одержану діаграму можна перемістити або змінити її розміри як для будь-якого об’єкту.

1. Створити діаграму за зразком, оформлення кольором зробити на свій смак.
· Виділити діапазон комірок В2:Е7, клацнути на кнопці «Майстер діаграм»;

· На вкладці «Стандартні» вибрати «Гістограма» => «Об’ємний варіант» та натиснути «Далі»;

· На вкладці «Діапазон даних» вибрати «Ряди в рядках» та натиснути «Далі»;

· На третьому кроці на вкладці «Заголовки» ввести назву діаграми «Діаграма 2» та натиснути «Далі», на четвертому – «Готово»;
· Одержану діаграму можна перемістити або змінити її розміри як для будь-якого об’єкту.
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· Для зміни розмірів шрифтів необхідно клацнути на відповідному тексті, вибрати вкладку «Шрифт», встановити необхідний розмір шрифту та натиснути «Ок»;
· Для зміни кольору об’єкту (стовпчика діаграми або фону) необхідно клацнути на ньому, у вікні «Заливка» вибрати потрібний колір та натиснути «Ок».
Завдання №12
1. Побудувати та заповнити таблицю. Відформатувати її за зразком.
Примітка: «Разом»=«Ставка»+«Премія»- «Податок».

	Розрахунок зарплати

	№
	Прізвище
	Ставка
	Премія
	Податок
	Разом

	1
	Іванов
	800,00
	250,00
	157,50
	892,50

	2
	Кравчук
	888,00
	250,00
	170,70
	967,30

	3
	Петров
	765,50
	0,00
	114,83
	650,68

	4
	Шваб
	589,66
	400,00
	148,45
	841,21

	 
	Всього
	3043,16
	900,00
	591,47
	3351,69


2. Побудувати діаграму (гістограму звичайну) за зразком. Звернути увагу на назві діаграми та розміщенні легенди.
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3. Побудувати діаграму (гістограму конічну) за зразком
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