Лабораторно-практична робота
Тема: Робота з аркушами книг. Переміщення, вставка, вилучення, перейменування аркушів книг (1 год.)
Мета: навчитися працювати з аркушами книг та виконувати дії над об’єктами
Обладнання: комп’ютери,  опорний конспект, унаочнення.
Хід роботи
1. Запустіть Ехсеl. 

2. Заповніть блок комірок  В2:Е4 довільними даними. Скопіюйте його 

· будь-яке інше місце всіма відомими вам способами, скасовуючи попереднє копіювання при переході до кожного наступного способу. 

3. Виконайте пункт 2 методом Drag and Drop. 

4. Заповніть комірки А1:А10 числом 25 за допомогою маркера заповнення (введіть у комірку А1 число 25, підведіть курсор миші у правий нижній кут комірки, з’явиться чорний квадрат, натисніть Л.К.М. і невідпускаючи її тягніть маркер до комірки А10). 
5. Заповніть комірки В1:В10 числами, починаючи з 10 за допомогою маркера заповнення. 

6. Заповніть комірки С1:С12 номером по порядку за допомогою команди Правка / Заповнити / Прогресія або натиснути Ctrl і 

утримуючи клавішу переміщати маркер або за допомогою маркера заповнення (введіть в комірку С1 цифру 1, в С2 – 2, виокремте дані комірки, підведіть курсор миші у правий нижній кут виокремленого блоку і перемістіть маркер до комірки С12) 

7. Заповніть комірки Е1:Е12 назвами місяців за допомогою маркера заповнення (скористайтеся порадами п.6.) 

8. За допомогою команди Правка / Спеціальна вставка та Буферу обміну кожну комірку блока С1:С12 помножте на число 5 (введіть числа в блок С1:С12, введіть число 5 в будь-яку комірку та скопіюйте її, виконайте команду Правка / Спеціальна вставка / Помножити) 

9. Налаштуйте панель інструментів так, щоб вставку і видалення рядків і стовпців можна було виконувати за допомогою кнопок. 

10. Закінчіть роботу. Оформіть висновки 

