Практична робота № 2
Введення даних і форматування таблиць у середовищі табличного процесора Excel

1. Створити на Аркуші 1 таблицю своїх витрат протягом тижня, аналогічну таблиці на рис. 1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	Витрати
	
	
	
	Загальна сума
	 

	
	Понеділок
	Вівторок
	Середа
	Четвер 
	Пятниця
	Субота
	Неділя
	
	 

	Проїзд
	10 грн.
	
	18 грн.
	
	14 грн.
	10 грн.
	20 грн.
	72 грн.
	 

	Їдальня
	20 грн.
	15 грн.
	18 грн.
	23 грн.
	16 грн.
	34 грн.
	
	126 грн.
	 

	Канц. Тов.
	18 грн.
	
	16 грн.
	22 грн.
	
	
	
	56 грн.
	 

	Книги.
	
	
	
	
	
	78 грн.
	36 грн.
	144 грн.
	 

	Сума
	48 грн.
	15 грн.
	52 грн.
	45 грн.
	30 грн.
	122ргн.
	56 грн.
	368 грн.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Рис. 1
2. Обчислити кінцеве значення по кожній статті витрат і по кожному дню тижня (використовувати автосумування 
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.).
3. Формат комірок, в які  вводятся числа,  вибирати грошовий.
4. Відформатувати таблицю по власному бажанню, використовуючи різноманітні кольори заливки, границь, шрифту. 

Теоретичні відомості.

Дані, введені до комірок електронної таблиці, повинні мати певний формат. Сьогодні на уроці навчимося форматувати таблиці, а зокрема клітинки, рядочки та стовпці.

Під форматом комірок розуміють великий набір параметрів (спосіб відображення змісту, формат самої комірки, формат даних).

Форматування вмісту клітинок. 
За замовчуванням текст у клітинках вирівнюється по лівому, а числа по правому краю. Змінити вирівнювання можна за допомогою діалогу Формат клітинок, закладка - вирівнювання. Для електронної таблиці стандартним є шрифт Arial 10пт. Його можна змінити у клітинці або діапазоні клітинок, скориставшись кнопками на панелі інструментів або за допомогою вкладки Шрифт діалогового вікна Формат клітинок.




Форматування рядків і стовпців
Зміна висоти рядка і ширини стовпця Існує декілька можливостей зміни висоти рядка в таблицях Ехсеl.

Перетягування роздільника заголовка рядка. Наведіть покажчик миші на нижній роздільник заголовка рядка (кнопки з цифрами 1, 2, 3 тощо). Коли покажчик перетвориться на подвійну вертикальну риску, натисніть ліву кнопку миші - і з'явиться підказка зі вказівкою висоти рядка. Перетягніть роздільник рядка для установлення нового розміру і відпустіть кнопку миші.

Одночасна зміна висоти кількох рядків. Якщо потрібно зробити однаковою висоту кількох рядків, виділіть ці рядки і перетягніть роздільник одного з виділених рядків, — усі виділені рядки після цього матимуть задану нову висоту

Точне задання висоти рядка. Для точнішого задання висоти рядка клацніть по рядку і оберіть команду меню Формат - рядок Висота.




5 На Аркуші 2 створити таблицю «Продаж товарів» 
6 До комірки А1 введіть назву таблиці: „Продаж товару”.
7 Об’єднайте комірки А2+А3, В2+В3, С2+С3, D2+D3, G2+G3 і розташуйте дані по центру за допомогою кнопки панелі інструментів , щоб таблиця набула вигляду:
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8 Об’єднайте перший рядок робочої книги і розташуйте назву таблиці по центру.

9 Заповніть таблицю даними, крім останнього стовпчика.

10 Збережіть таблицю під назвою Продавець/Ваше прізвище.

11 Здайте звіт вчителю.
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