Практикум «MS Excel. Автозаполнение ячеек»

Выполнив задания этой темы, вы научитесь: 

· Выполнять операции по автозаполнению отдельных ячеек и диапазонов

Ход работы:
1. Введите первую метку. Например, если вы собираетесь ввести дни недели, введите название того дня, с которого хотите начать. Можно начать с любого дня недели, вовсе не обязательно с понедельника. Кроме того, можно использовать общепринятые сокращения. Можно написать Понедельник, или Пн — Excel все равно поймет. Исходя из варианта написания, Excel дополнит ряд и напишет далее: Вторник, Среда, и т.д., или - Вт, Ср и т.д. соответственно. 
Введите в ячейку В1 текст: Пн.

2. Поместите указатель мыши на маркер заполнения (правый нижний угол). Он примет вид маленького знака "+". Протащите указатель мыши по ячейкам, в которых должны будут находиться остальные элементы ряда до Вс. Должны появиться краткие названия дней недели. 
Эту методику можно использовать не только для ввода месяцев и дней недели, но также и для таких последовательностей, как 1-й квартал, 2-й квартал и т.д.
3. Кнопка[image: image1.jpg]


, которая появляется рядом с последней заполненной ячейкой, называется смарт-тегом автозаполнения. Щелкнув на этой кнопке, можно изменить тип автозаполнения ячеек. Если, например, при заполнении ячеек названиями дней необходимо исключить выходные дни, выберите опцию Заполнить по рабочим дням. 
Внимание! Кнопка смрт-тега присутствует на экране только до тех пор, пока вы не начнете выполнять какое-нибудь следующее действие в Excel 

4. Подобным образом формируются последовательности чисел. Начинать следует с ввода первых двух значений последовательности. Excel вычислит интервал между ними и использует его для продолжения ряда. Если, например, начать с 1 и 2, то Excel продолжит ряд, введя 3, 4 и т.д. Если ввести 110 и 120, то Excel продолжит: 130, 140,... .
Введите в ячейку А2 время 8:00, а в ячейку А3 время 9:00. Выделите эти две ячейки и скопируйте их вниз до 20:00. 
Самостоятельная работа.
Задание: Сформируйте таблицы по образцу, используя маркер автозаполнения. Используйте листы 2 и 3 рабочей книги.
Таблица 1.
	Зима 
	Декабрь
	Январь
	Февраль 

	Весна
	Март
	Апрель 
	Май 

	Лето 
	Июнь
	Июль 
	Август

	Осень
	Сентябрь
	Октябрь 
	Ноябрь


Таблиц 2.
	Дни недели 
	Февраль

	Понедельник 
	1
	8
	15
	22

	Вторник
	2
	9
	16
	23

	Среда
	3
	10
	17
	24

	Четверг
	4
	11
	18
	25

	Пятница 
	5
	12
	19
	26

	Суббота
	6
	13
	20
	27

	Воскресение
	7
	14
	21
	28



Ключ к выполнению задания: 
Чтобы поместить заголовок Февраль необходимо ячейки объединить используя кнопку на Стандартной панели инструментов [image: image2.jpg])



Объединить и поместить в центре.
