MS Excel


Вопросы. 
Урок 1 «Назначение и основные функции». 
1. Для каких целей применяются электронные таблицы?

2. Каковы основные достоинства электронных таблиц?
3. Как создать рабочую книгу Excel?

4. Как переименовать рабочий лист (три способа)?

5. Как перейти на другой рабочий лист? 

6. Какое расширение имеют файлы Excel?
7. Как формируется адрес ячейки?
Урок 2 «Типы и форматы данных». 
1. Данные каких типов могут быть записаны в ячейку?

2. Как скопировать формат ячейки в другую ячейку или интервал ячеек?

3. Как назначить  денежный формат ячейки?

4. Как расположить текст в одной ячейке на две строки?

5. Как выровнять текст на интервале ячеек?

6. Покажите три способа редактирования ячейки?

7. Перечислите способы завершения ввода данных в ячейку.

8. Как назначить двойные рамки для интервала ячеек? 

9. Как выполнить заполнение ячейки каким-нибудь цветом?

10. Как изменить цвет текста в ячейке?

11. Как назначить (убрать) обрамление ячеек?

12. Расскажите о способах выравнивания информации в ячейках Excel?
Урок 3 «Методы оптимизации работы». 
1. Как записываются абсолютные и относительные адреса ячеек? 
2. Когда необходимо использовать абсолютные адреса ячеек?
3. Как изменить размер ячейки?
4. Как изменить ширину столбца? (три способа)

5. Как выделить интервал ячеек? (три способа)

6. Как скрыть столбец или строку?

7. Как включить показ скрытого столбца? 

8. Как можно быстро изменить ширину столбцов соответственно введенным данным?
9. Как выделить весь лист?
10. Как выделить несмежные ячейки?
11. Как выделить несмежные строки?
Урок 4 «Использование формул»
1. Расскажите последовательность работы с мастером функций?

2. Как при вводе формулы указать абсолютный адрес ячейки?

3. Расскажите порядок ввода формулы в ячейку?

4. Как заполнить формулами интервал ячеек?

5. Как осуществляется импорт данных с другого рабочего листа Excel?

6. Какие категории функций вы знаете?
7. Когда удобно пользоваться автосуммированием?
Урок 7 «Деловая графика».
1. Расскажите, как создать диаграмму? (на текущем рабочем листе и на отдельном)

2. Как изменить размер диаграммы? 

3. Как переместить легенду?

4. Как изменить цвет элемента диаграммы?

5. Какие типы диаграмм вы знаете?
6. В каких случаях рекомендуется использовать круговую диаграмму?
7. Какие элементы диаграммы вы знаете?
