Лабораторная работа №1.

Тема: «Ввод данных, автозаполнение, простейшие вычисления».

Задание №1.

Создать заготовку страницы школьного журнала для своей группы, выполнив следующие действия:
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Порядок работы:

1. Выделить ячейки А1:F1 и включить кнопку Объединить и поместить по центру 
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.

2. В ячейку А1занести текст: Наименование предмета Информатика.

3. В ячейку В2 занести текст: Месяц, в ячейку В3 занести текст Фамилии.

4. Выделить ячейки С2:G2 и включить кнопку Объединить и поместить по центру. 
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, занести текст Ноябрь
5. В ячейку А3 занести текст №.

6. В ячейку А4 занести текст 1.

7. В ячейку А5 занести текст 2.(переместить указатель мыши в любую ячейку)
8. Остальные ячейки столбца А заполнить автозаполнением:

·  Выделить ячейки А4:А5;

·  схватить мышкой за указатель размножения в правом нижнем углу    выделенных ячеек и переместить до ячейки 13.

9. В ячейку С3 внести цифру 1, в D3 внести цифру 8 (ячейки Е3:G3 заполнить автозаполнением как в п8)

10. Изменить ширину столбца В так, чтобы в него помещалось самое длинное слово(навести указатель на заголовок столбца В и когда он превратится в черную двойную стрелку, сместить вправо) 

11. Ввести фамилии учеников вашей группы.

12.  В ячейках первой и второй строк, а так же столбца В установить для шрифта 12 кегль и полужирный.( для выделения ЛКМ по номеру строки или по букве столбца)

13. [image: image11.png]


Оформить таблицу, используя кнопки Внешние границы. ( выделить ячейки, которые нужно обвести и ЛКМ по кнопке 
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 , выбрать нужный тип линий из раскрывшегося списка)
Задание №2.

Составить таблицу, подсчитывающую выручку в газетном киоске за день.
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Порядок работы:

1. Выделить ячейки А1:С1 и включить кнопку Объединить и поместить по центру 
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.

2. Ввести в ячейкуА1 текст Газетный киоск.

3. Переместиться в А2  и установить дату:

· ЛКМ по кнопке Мастер функций[image: image5.png]f



;

· В раскрывшемся списке выбрать категорию Дата и время и функцию Сегодня, ЛКМ по кнопке Ок;

· ЛКМ по кнопке Ок;
· В сервис меню выбрать пункт Формат – Ячеки, 

· Вкладка Число, Числовой формат –Дата, установить нужный тип и ЛКМ по кнопке Ок.
4. Ввести заголовки таблицы, выделить третью строку и включить выравнивание по центру (Формат – Ячейка – Выравнивание – установить в окошках по горизонтали и вертикали выравнивание по центру).

5. Выделить ячейки А4:А10 и включить перенос по словам(Формат–Ячейки–Выравнивание –установить флажок Перенос по словам)

6. Ввести названия газет в соответствующие ячейки.

7. Внести цифры в столбцы В и С.

8. Выделить ячейки А11:С11 и включить кнопку Объединить и поместить по центру 
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 и ввести текст Общая выручка=

9. В ячейку D4 занести формулу =В4*С4. Для этого:
– нажать =
– мышкой установить курсор в ячейку В4
– нажать на дополнительной клавиатуре *
– мышкой установить курсор в ячейку С4
– нажать Enter
10. Занести формулы в ячейки D5:D9 с помощью автозаполнения(встать на маркер размножения в ячейке D4 и растянуть до ячейки D10)

11. Подсчитать общую выручку с помощью Автосуммирования. Установить курсор в ячейку D11 и включить кнопку [image: image7.png]


.

12. Установить для ячеек В4:В10 денежный формат числа (выделить их и Формат – Ячейки –Число –Денежный).

13. Установить для ячеек D4:D11денежный формат числа. 
14. Выполнить обрамление таблицы с помощью кнопки. 
[image: image8.png]



15. Изменить оформление, используя Автоформат.

Задание №3.

В таблицу собраны данные о крупнейших озерах мира. 

Найти глубину самого мелкого озера, площадь самого обширного озера и среднюю высоту озер над уровнем моря.
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Порядок работы:

1. Заполнить таблицу в соответствии с образцом.

2. Добавить в ячейки А8, А9, А10 соответственно текст Миним.Глубина, Максим.Площадь, Средн.Высота
3. В ячейку В8 занести функцию Мин(С2:С7). Для этого:

· Включить кнопку[image: image9.png]f




· Выбрать категорию Статистические, Мин(), Ок

· Сместить окно мастера так, чтобы была видна таблица(переместить за любую область окна при прижатой ЛКМ)

· Выделить ЛКМ ячейки С2:С7

· Нажать Ok
4. В ячейку В9 занести функцию МАКС(В2:В7) тем же способом что и в пункте 3.

5. В ячейку В10 поместить формулу СРЗНАЧ(D2:D7), с помощью которой вычисляется средняя высота озера над уровнем моря.
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