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Практичне заняття № 3  
 

Тема: "Шаблони, формули"  

 

Опис завдання 

Відкрийте файл з попередньою практично роботою. Результатами 

виконання цієї практичної доповнюйте відкритий файл після введення 

номера і теми поточної роботи стилем "Заголовок 1". Далі у цей 

документ вносяться назви (підкреслені) усіх наступних пунктів 

практичної стилем "Заголовок 2". 

1. Назва пункту "Використання шаблонів у Microsoft Word ". У 

довідці Word знайдіть довідкові матеріали про шаблони 

документів, копіюйте їх у свою роботу та вивчіть. Створіть за 

допомогою стандартного шаблону Microsoft Word "Службоваа 

записка" аналогічний шаблон та документ для вашої установи. 

Поясніть відмінність шаблону та документу. 

2. Назва пункту практичної роботи "Використання шаблонів у 

Microsoft Excel". У довідці Word знайдіть довідкові матеріали про 

шаблони документів, копіюйте їх у свою роботу та вивчіть. 

Знайдіть на вашому ПК або в Інтернет цікавий для вас шаблон 

Microsoft Excel. Створіть за допомогою цього шаблону документ 

для вашої установи. 

3. Назва пункту практичної роботи "Списки, фільтри, бази даних у 

Microsoft Excel". Візьміть із сайту "Зерна" (у розділі "Каталог 

файлів") файл-зразок бази даних. Розпакуйте його у свою папку. 

Знайдіть у довідці Microsoft Excel, вивчіть та копіюйте у свою 

роботу інформацію про фільтри. Використайте фільтри для 

отримання потрібної інформації. 

4. Назва пункту практичної роботи "Формули". Знайдіть у довідці 

Microsoft Excel, вивчіть та копіюйте у свою роботу інформацію про 

формули. Перевірте інформацію з довідки на практиці.  

5. Назва пункту практичної роботи "Формули Word  та Excel".  У 

довідці Word знайдіть довідкові матеріали про формули та 

порівняйте їх з формулами в Microsoft Excel. Перевірте інформацію 

з довідки на практиці. Висновки зафіксуйте в роботі. 

6. Створіть презентацію про формули в Microsoft Excel та Microsoft 

Word. 

7. Поновіть зміст. Збережіть ваші файли. 


