СПИСОК
	EXCEL_I


1. Запустить приложение EXCEL.

2. Сохранить файл в своей папке по именем СПИСОК1.

3. В ячейку А3 ввести цифру 1.

4. Выйти из ячейки А3 и сразу же вернуться в неё.

5. Указатель мыши поставить в правый нижний угол ячейки А3.
6. Нажать правую кнопку мыши, не отпуская её, вести указатель вниз до строки 12, после чего кнопку мыши отпустить.

7. В раскрывшемся списке выбрать пункт ЗАПОЛНИТЬ.

8. В столбце В, начиная с ячейки В3, набрать не в алфавитном порядке фамилии и имена 10 учащихся.

9. Отрегулировать ширину столбцов А и В.

10. В ячейках С2, D2, E2 и т.д. набрать названия 6 предметов.

11. Зайти в ячейку С2, нажать клавишу SHIFT, не отпуская её нажимать клавишу КУРСОР ВПРАВО до тех пор, пока не выделятся все ячейки с названиями предметов.

12. Нажать клавишу КОНТЕКСТНОЕ МЕНЮ, используя клавиши управления курсором выбрать пункт ФОРМАТ ЯЧЕЕК (либо нажать клавишу с буквой Я).

13. Используя клавиши CTRL + TAB, перейти на вкладку ВЫРАВНИВАНИЕ.

14. Используя клавиши TAB, SHIFT, ПРОБЕЛ и мышь установить следующие параметры

· ВЫРАВНИВАНИЕ ПО ГОРИЗОНТАЛИ – по центру

· ВЫРАВНИВАНИЕ ПО ВЕРТИКАЛИ – по нижнему краю

· ПЕРЕНОСИТЬ ПО СЛОВАМ
· ОРИЕНТАЦИЯ - +900 
После чего клавишей TAB выделить кнопку ОК, нажать ENTER; либо щёлкнуть ОК.
15. Выделить столбцы, в ячейках которых имеются названия предметов, нажать правую кнопку мыши, в раскрывшемся списке выбрать пункт ШИРИНА СТОЛБЦА, установить её равной четырём, нажать ENTER.
16. Отрегулировать высоту строки 2.
17. Ввести против фамилий учащихся различные оценки.

18. Перейти в ячейку В3.

19. Используя клавиши SHIFT и УПРАВЛЕНИЯ КУРСОРОМ выделить диапазон ячеек B3:G12.

20. Произвести сортировку в алфавитном порядке, используя кнопку СОРТИРОВКА ПО ВОЗРАСТАНИЮ на панели инструментов.
21. Перейти в ячейку А1.

22. Используя клавиши управления курсором и клавишу SHIFT, в строке 1 выделить диапазон используемых ячеек.

23. На панели форматирования мышкой щёлкнуть кнопку ОБЪЕДИНИТЬ И ПОМЕСТИТЬ В ЦЕНТРЕ.

24. Ввести номер класса.

25. При наличии времени и желания изменить параметры шрифта. 

26. Выделить весь используемый диапазон ячеек.

27. Вызвать контекстное меню (мышкой, клавишей, либо через пункт основного меню ФОРМАТ).

28. Выбрать пункт ФОРМАТ ЯЧЕЕК.

29. Перейти на вкладку ГРАНИЦА.

30. Установить все вертикальные и горизонтальные границы тонкой сплошной линией.

ПРИМЕЧАНИЕ:

1. Для перемещения из ячейки в ячейку (особенно при вводе данных в соседние ячейки) рекомендуется пользоваться клавишами управления курсором.

2. В процессе работы следует периодически сохранять документ (CTRL+S).
3. Для редактирования содержимого ячейки необходимо, выделив её, нажать клавишу F2, либо выполнить по ячейке двойной щелчок мышкой.
