Практична робота № 4
Тема: Створення і форматування електронних таблиць. Використання формул і функцій. Побудова діаграм.

Мета: Набути вміння та навички роботи з Excel: відкриття, створення, збереження документа Excel; розробки таблиць, які використовують текстові, числові дані та прості формули, набути уміння та навички роботи з декількома робочими листами, форматування комірок таблиці та зміни їх розмірів, виконання операцій з об'єктами, побудови діаграм, перегляду та друку таблиць..

Обладнання: ОС Windows, табличний процесор Excel зі встановленими панелями інструментів Стандартная і Форматирование.
Завдання
1. Повторити правила техніки безпеки при роботі в комп’ютерному класі.

2. Створити електронну таблицю, запропоновану викладачем та виконати введення даних.

3. Зберегти таблицю на диску Е: в папці з номером групи.

4. Виконати перейменування листів (Лист1 – таблиця, Лист2 – графік функції, Лист3 – автофільтр).

5. Задати числові формати, вирівнювання даних, розміри колонок і рядків, обрамлення клітинок.

6. Ввести формули в клітинки таблиці. Виконати умовне форматування діапазону.
7. В окремій колонці визначити МАХ, MIN та Середнє значення на діапазоні, використовуючи статистичні функції.
8. Скопіювати заповнену таблицю на Лист3 та виконати наступні завдання підкріплюючи результат виконання скрінами:
· встановити автофільтр, виконати сортування даних в колонці Е по зростанню (спаданню) значень, 
· вивести 4 МАХ (MIN) елементи в колонці С, 
· задати умови відбору в колонці F (=2500, >2000, >=1800, <5000, <=4800), використавши 2 умови одночасно.
9. Побудувати графік функції (згідно варіанту) на Листі2 Графік функції.

10. Створити верхній і нижній колонтитули (вказати своє ім’я та дату друкування).

11. Виконати нумерацію сторінок.

12. Виконати форматування сторінок (поля по 1 см, розмір А4, орієнтація альбомна).

Контрольні запитання

1. Які дії потрібно виконати для створення, відкриття і збереження файлів книг?

2. Які операції можна виконувати з листами книг, як це здійснити?

3. Як виконують введення і редагування даних?

4. Які правила форматування клітинок і діапазонів?

5. Як використовують формули і математичні функції?

6. Правила виконання побудови діаграм.

7. Як здійснити перегляд і друк таблиць?

