Лабораторно-практична робота
Тема: Робота з аркушами книг. Переміщення, вставка, вилучення, перейменування аркушів книг (1 год.)
Мета: навчитися переміщувати, вставляти, вилучати та перейменовувати аркуші книг
Обладнання: комп’ютери,  опорний конспект, унаочнення.
Хід роботи
1. Запустіть Excel. Створіть документ під назвою Аркуші 

2. Добавте в книгу лист 4, лист 5, лист 6 ( підведіть курсор миші до ярлика аркуша н.: лист 3, клацніть П.К.М. виберіть команду 

Добавить) 
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3. Задайте аркушам імена: понеділок, вівторок, ···, неділя (підведіть курсор миші до ярлика аркуша, який буде перейменовуватись, натисніть П.К.М. і виберіть команду Перейменувати або двічі клацніть Л.К.М на назві ярлика аркуша., задайте потрібне ім’я) 

4. Перемістіть аркуші в такому порядку: неділя, субота, …, понеділок (виберіть потрібний ярлик аркуша, натисніть л.к.м і утримуючи її перетягніть аркуш у потрібне місце) 

5. Вилучіть аркуші під назвою субота та неділя. 

6. Введіть деякі дані в комірки А1:А10. Скопіюйте значення цих комірок на інші аркуші. 

7. Відкрийте Нове вікно за допомогою пункту меню Вікно. Прогляньте, що спільне, а що відмінне у даних вікнах. 

8. У новому вікні виділіть блок комірок В20:Н40. Виконайте команду Вікно / Закріпити область. За допомогою горизонтальної і вертикальної прокрутки полистайте аркуш. Зафіксуйте зміни. 

9. Закінчіть роботу. Оформіть висновки 

