Лабораторно-практична робота
Тема: Ознайомлення з вікном програми Excel (1 год.)
Мета: отримання  довідкової інформації  прикладної програми MS Excel
Обладнання: комп’ютери, опорний конспект, унаочнення.
Хід роботи
1. Відкрити ЕТ (за допомогою ПУСК, ярлика на робочому столі, через контекстне меню). 

2. Для отримання довідкової інформації натисніть клавішу F1 

3. Знайдіть інформацію про: 

· створення, відкриття і збереження файлів-книг; 

· створення і використання шаблонів робочих книг; 

· формули; 

· діаграми; 

· абсолютні і відносні адреси 
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4. Розгляньте структуру аркуша (кожен аркуш книги розбито на стовпці і рядки, на перетині яких утворюються комірки). 

5. Розгляньте позначення стовпців, позначення рядків та позначення комірки. 

6. За допомогою смуг прокручування перемістіться по аркушу. Виясніть скльки стовпців 

та рядків міститься в одному аркуші. (Для швидкого переміщення до країв аркуша використовують к.к. Ctrl+→, Ctrl+↑, Ctrl+←, Ctrl+↓.) 
7. Клацніть п.к.м. у будь якому місці робочого аркша. Таким чином, одну з комірок виділено, вона називається активною. Розгляньте адресу активної комірки (заголовок стовпця і рядка або в лівому кінці рядка формул). 

8. Виокремте діапазон стовпців – вертикальна смуга таблиці (наприклад, 

В:Н). 

9. Виокремте діапазон рядків – горизонтальна смуга таблиці (наприклад, 2:15). 

10. Виокремте блок комірок – прямокутник, що задається адресою лівої верхньої і правої нижньої комірок (наприклад, В2:Н15) 

Закінчити роботу. Оформити висновки.
