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[bookmark: _GoBack]· Тақырып жолағы – бұл құжаттың атауы және терезені басқару атырмалары 
· Бас мәзір. Әрбір тармағы бір типтес әмірлер тобынан тұрады:
· Стандартты құралдар үстелі – Жаңа, Сақтау, Ашу, Басып шығару, Қиып алу, Көшіру, Қою сияқты: 

құжатпен жұмыс істеуге арналған негізгі стандартты батырмаларды қамтиды.
· Пішімдеу құралдар үстелі – мәтіннің қажетті параметрлерін және оның құжатта орналасатын орнын (туралауды) белгілеуге арналған:

· Айналдыру сызықтары – құжат ішінде қозғалуға (құжаттың түрлі бөліктерін қарап шығу үшін) мүмкіндік береді
· «Алдын ала қарап алу» – бұл файлды басып шығарылатын күйінде қарап шығу.
Әдепкіде әрбір Excel кітабындағы парақтар Парақ1, Парақ2 және Парақ3 деп аталады. Кітапқа ерекше атау беру – оның не туралы екенін есте сақтап қалуға көмектесетіні сияқты, парақтың атауын өзгерту де оның мазмұнын есіңізге салады.
Практикалық жұмыс №1
 
Тақырыбы: «Автотолтыру көмегімен кесте құру»
 
Тапсырма 1
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Тапсырма 2
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Практикалық жұмыс №2
 
Тақырыбы: «Кесте құру және оны жиектеу, бояу»
 
Тапсырма
Төмендегі кестені үлгідегідей орындаңыз және СРЗНАЧ формуласын қолданып орта баллды есептеңіз.
 
Төмендегі критерийлермен жұмыстарыңызды тексеріңіз:
1. Барлық мәтін үшін Times New Roman қарпін, 12 пт өлшемі
2. Бестік баға жазылған ұяшықтарға УЗОРдан көлбеу сызық, төрттік үшін нүктелік кескін
3. Туралауды, бояуды үлгідегідей жасаңыз.


Практикалық жұмыс №3
 
Тақырыбы: Деректер енгізу.  Ұяшықтарды пішімдеу. 
 
Тапсырма
Кестені үлгідегідей құрыңыз және толтырыңыз.
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Практикалық жұмыс №4
 
Тақырыбы: Формула жазу.
 
Формула жазу арқылы есептеу кестесін құрыңыз
 

[image: ]
Практикалық жұмыс №5
 
Тақырыбы: Формула жазу.
 Формула жазу арқылы апталық есептеу кестесін құрыңыз

	
	
Дүйсенбі
	
Сейсенбі
	
Сәрсенбі
	
Бейсенбі
	
Жұма
	
Сенбі
	
Жексенбі
	
Жалпы сомасы

	
Жол ақысы
	
10,0 KZT
	

	
18,0 KZT
	

	
14,0KZT
	
10,0KZT
	
20,0 KZT
	


	
Асхана 
	
20,0 KZT
	
15,0 KZT
	
18,0 KZT
	
23,0 KZT
	
16,0KZT
	
34,0KZT
	

	
72,0 KZT

	
Мектепке қажетті құралдар
	
18,0 KZT
	

	
16,0 KZT
	
22,0 KZT
	

	

	

	
126,0 KZT

	
Кітаптар 
	

	

	

	

	

	
78,0KZT
	
36,0 KZT
	
56,0 KZT

	
Барлығы 
	
48,0 KZT
	
15,0 KZT
	
52,0 KZT
	
45,0 KZT
	
30,0KZT
	
122,0KZT
	
56,0 KZT
	
368,0 KZT
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