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Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся правил безпеки і санітарно-

гігієнічних норм 

 

Вправа 1. Продаж путівок. 

Завдання. Внеси до таблиці про продаж туристичних путівок, що зберігається 

у файлі Путівки.xlsx, зміни про продаж путівок у квітні місяці: до Хургади – на 125, 

до Анталії – на 67, до Херсона – на 23. 

 

1. Відкрий файл Путівки.xlsx з своєї структури папок: 

E:\7-А(Б) клас\Власне прізвище\Урок 8\ 

2. Виділи клітинку С7, де міститься значення 128, та клацни лівою клавішею миші 

в рядку  таким чином, щоб курсор 

введення був розташований після останньої цифри. Натисни клавішу 

Backspace, введи число 5 та натисни кнопку Ввід . Вміст клітинки С7 

зміниться на 125. 

3. Двічі клацни лівою клавішею миші на клітинці С9, що містить значення 57. За 

допомогою миші або клавіш із стрілками встанови курсор введення перед 

першою цифрою числа. Натисни клавішу Delete, введи число 6 та натисни 

клавішу Enter. Вміст клітинки С9 зміниться на 67. 

 
4. Виділи клітинку С5, де міститься значення 10, та введи нове значення 23. 

Клацни правою клавішею миші на заголовку стовпця А та вибери вказівку 

Додати клітинки. Усі дані таблиці будуть переміщені на один стовпець 

праворуч, у стовпці А буде розміщено новий порожній стовпець. 

5. У клітинку A3 введи текст №. 

6. У клітинку А4 введи 7, в А5 – 2. За допомогою засобу автозаповнення введи 

нумерацію назв країн, як показано на малюнку. 

 

  

Практичне завдання 
Копіювання та переміщення клітинок і 

діапазонів 



 Урок №12 Копіювання та переміщення 
клітинок і діапазонів 

 

 

 
7. Збережи внесені зміни у файлі з тим самим іменем у папці: 

E:\7-А(Б) клас\Власне прізвище\Урок 12\ 

8. Закрий всі відкриті вікна. 

9. Повідом вчителя про завершення роботи. 


