ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Практическая работа «Создание электронной таблицы»

1 шаг. Запуск программы Microsoft Excel.

2 шаг. Создание заголовка.

· Установить курсор мыши в ячейке A1 и выделить её щелчком.

· Набрать текст «Сумма трех чисел».

· Нажатием клавиши <ENTER> ввести набранный текст в активную ячейку рабочего листа.
3 шаг. Задание шапки таблицы.

· Вписать в ячейку A2 – букву a;

· Вписать в ячейку B2 – букву b;

· Вписать в ячейку C2 – букву c;

· Вписать в ячейку D2 – букву d.

4  шаг. Задание формата ячеек.

· Выделить фрагмент A3:D7.

· Задать команду Формат/Ячейки.

· Выбрать вкладку Число.

· В списке Числовые форматы выделить строку Числовой.

· В поле Число десятичных знаков выбрать значение 0.

· Нажать кнопку «Ok».

5  шаг. Ввод исходных данных.

· В ячейки A3, B3, C3 заносим любые числа (например, 3, 5, 7).

· Аналогично заполняем еще 4 строки.

6  шаг. Запись формул.

· В ячейку D3 вносим запись  = A3+B3+C3

· В ячейку D4 вносим запись  = A4+B4+C4

· И т. д.
В итоге таблица должна иметь вид (только исходные числовые данные у всех будут разные):
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7  шаг. Сохранение результатов работы.

· Выбрать команду Файл/Сохранить как…
· Задать имя файла.

· Нажать клавишу «Ok».

