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Дорогі друзі!

Ви тримаєте в руках новий посібник з інформатики. Навчатися за ним вам буде не лише корисно, а й цікаво! Це станеться за умов вашої наполегливої праці.

Навчання за посібником має особливості: для кожного уроку виділено окрему тему, крім того, у посібнику містяться практичні роботи, завдання яких слід виконувати на комп’ютері та одержані результати зберігати в спеціальній структурі папок.

Перш ніж розпочати роботу на комп’ютері, радимо спочатку ознайомитися з теоретичною частиною у рубриці «Вивчаємо», а потім розпочинати практичну роботу  під рубрикою «Діємо».

Сподіваюсь, що навчання за посібником не лише дозволить опанувати інформацією про табличний процесор Excel та набути відповідних знань, а й сприятиме розширенню кругозору, формуванню вмінь працювати в команді та ефективному використанню знань у повсякденному житті.

Бажаю  успіхів та творчої наполегливої  праці!

Правила користування з посібником.
Посібник містить значки – це особливі навігаційні підказки, які допоможуть зорієнтуватися в його змісті та завданнях:
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·    -   запам’ятай – цей розділ;
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·       -  вивчаємо нову тему;
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·       -  ознайомся – це пояснення терміну або процесу;
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·          -   питання  для самоперевірки;
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    -  зразки виконання прикладів;
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      -  посилання на роботу із комп’ютером, у якому містяться завдання з друкованою основою для виконання – таблицями, діаграмами, які дозволяють швидше оформити розв’язок.
Зміст

І.   Вводимо та редагуємо дані в електронних таблицях. 

      1.1  Вступ. Загальні відомості про електронні таблиці. Об’єкти табличного процесора  Excel.
      1.2    Введення, редагування і зберігання даних.
ІІ.  Обчислюємо в середовищі табличного процесора.

      2.1   Робота з формулами та використання функцій.

      2.2    Діаграми і графіки в  Excel.

ІІІ.  Впорядковуємо та фільтруємо списки.
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Кожна людина незалежно від професії впродовж свого життя постійно зустрічається з таблицями, в яких дані подаються у структурованому вигляді. Наприклад, класний журнал у школі, щоденник учня, табель рівня досягнень, розклад уроків, розклад гуртка чи спортивної секції.

Табличне подання даних дозволяє легше сприймати дані за потребами їх опрацьовувати. В таблицях можуть також міститися як числові, текстові так і графічні дані.

Спростити процес створення та опрацювання таблиць можна за допомогою спеціальних програм, які названі табличними процесорами. 

До пакета програм Microsoft Office  належить табличний процесор  MS Excel. Ця програма допомагає людині вирішувати значну кількість завдань, які можуть виникати при опрацюванні числових даних: від розв’язування звичайних задач із математики до ведення бюджету сім’ї, побудови діаграм проведеного соціального дослідження.
1.1  Вступ. Загальні відомості по електронні таблиці. Об’єкти табличного процесора Excel. 
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Досить часто дані, які необхідно опрацювати, подаються у вигляді таблиць. При цьому в частині клітинок таблиці мітяться вихідні дані, а в іншій частині – результати обчислень за формулами, що виконується  над вихідними даними.

[image: image62.jpg]@
o

i

£ LT L T | T I (O [ I 3

DN S W

C.DE[F G
Taﬁnuuu MHOXEHHSA

172= 2

00 ~1
*
N
[ L S [ | N | B TR 11
[
O In ROV O I

«©

*

ro
"

OO NG D WA
T T T S R R R
O WL W W WL WW
B L T [ I { S | L B £ A )

AN PO PO
NS 00RO DL

JiK LM

P A L
SN SN A S R A S Y
o g owoar it

© 00N W >

Man. 51.4. @paemeHm mabnuyi MHOXEHHS

[N

[ R N R R s
O 00 s O o

o



   Електрона таблиця – це програма, що моделює на екрані двовимірну таблицю, яка складається з рядків і стовпців.
 Основним призначенням електронної  таблиці є введення даних до комірок й обробка їх за формулами. 

За допомогою сучасних табличних процесорів можна створити таблиці на кілька сотень стовпців і кілька тисяч рядків, загальна кількість таких клітинок такої таблиці сягає мільйонів. Лише частина клітинок електронної таблиці зображується на вікні а решта зберігається в оперативній пам’яті комп’ютера, і побачити їх можна за допомогою горизонтальної та вертикальної ліній [image: image63.png]BaihostoitsulonlaEr J
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прокручування.

 У чому полягають особливості сучасних табличних процесорів?  
Запустити програму Microsoft Excel, як і інші програми пакета Microsoft Office, можна різними способами: за допомогою вказівки Пуск\Усі програми\ Microsoft Office \ Microsoft Excel або  ярлика на робочому столі(якщо він є).

Об’єкти табличного процесора Excel.

Документ, створений за допомогою табличного процесора  MS Excel, називається книгою. Книга може складатися з кількох аркушів, кожен із яких поділений на рядки та стовпці. Деяка сукупність клітинок називається діапазоном. Поруч із таблицями на аркуші можуть розміщуватися діаграми, зображення або інші об’єкти. 

Робоче поле вікна табличного процесора (мал. 1.1) містить у верхній частині заголовки стовпців (1), які позначаються латинськими літерами А, В, С…, та зліва заголовки рядків (2), що позначаються цифрами 1,2, 3…У нижній частині робочого поля розміщені вкладники з назвами аркушів (3), та кнопки (4), за допомогою яких можна відображати вкладники аркушів. В будь-якій момент роботи з електронною таблицею одна з клітинок є виділеною, або активною (5). 
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                                                          мал. 1.1

Вікно табличного процесора MS Excel, крім вже відомих елементів, містить панель адреси (6), в якій відображається адреса виділеної клітинки, та рядок формул (7), в якому відтворюється вміст виділеної клітинки – текст, число  або формули.
1.2  Введення, редагування і зберігання даних.
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Введення даних у таблицю Excel – це запис до комірок деяких значень або формул. Можливі два варіанти введення даних із клавіатури: введення безпосередньо до комірки і введення в рядок формул.

Для введення безпосередньо до комірки клацніть по потрібній комірці мишею і почніть введення з клавіатури. Після завершення введення натисніть клавішу Enter. А для введення в рядок формул клацніть мишею по потрібній комірці, а потім клацніть у текстовому полі  по рядку формул. Наберіть необхідні дані і натисніть клавішу  Enter.

Для редагування усередині комірки клацніть мишею по комірці (активізація комірки)  і потім зробіть подвійне клацання по комірці або натисніть F2, а для редагування у рядку формул активізуйте потрібну комірку, клацніть у рядку формул і змініть дані.
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Вправа .  Введення  текстових і числових даних до електронної таблиці.

Завдання 1.   Ввести за зразком текстові та числові дані до таблиці Путівки, що зберігається на вашому робочому столі в папці Електронні таблиці, для обліку кількості путівок, проданих туристичною фірмою. Деякі числові дані слід копіювати з відповідних аркушів таблиці.
1. Відкрийте файл Путівки, що зберігається на робочому столі в папці Електронні
таблиці.
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Перейдіть на аркуш Путівки. У клітинку А4 введіть текст Україна та натисніть
клавішу зі стрілкою вниз. У клітинки А5 та А6 введіть той самий текст, для
цього скористайтесь можливістю автоматичної підстановки — після
введення літери У Excel запропонує підставити слово Україна. При цьому
досить натиснути клавішу Enter або клавішу зі стрілкою вниз. Аналогічно в
клітинки А7 та А8 та  введіть Єгипет, у клітинки А9 та А10 — слово Туреччина
(мал. 1.2).   
3. Виділіть діапазон клітинок С4:С10 та введіть в нього послідовно числа: 12,
10, 3, 128, 135, 57, 62 (мал. 1.3).
Також зверніть увагу на вміст клітинок  В6 та В8.
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                                                                    мал. 1.3
4. Перейдіть   на    аркуш  Травень. Виділіть діапазон клітинок С4:С10 та виконайте вказівку Правка\Копювати. Перейдіть на аркуш Путівки. Зробіть активною клітинку D4 та натисніть кнопку Вставити на Стандартній панелі інструментів.

5. Аналогічно скопіюйте дані з діапазону клітинок С4:С10 аркуша Червень на аркуш Путівки, починаючи з клітинки Е4.

6. Збережіть результати роботи у файлі з тим самим іменем в папці Електронні таблиці вашої структури папок.
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Завдання  1.  Введіть  до комірок стовпця А прізвища ваших знайомих, використовуючи при цьому безпосередньо введення до комірок. У комірки стовпця В введіть імена знайомих, застосовуючи введення у рядок формул. Очистіть зміст останнього рядка, а потім  відновіть ці дані командою Правка – Отменить очистку.

Завдання  2. Внесіть до створеної вами  таблиці дані про продаж туристичних путівок, яка містить інформацію про продаж путівок  у квітні місяці: до Америки – на 125, до Англії – на 67, до Алушти – на 23, до України – на 15.

Завдання  3.  Створіть у комірках  рядка  1  електронної  таблиці арифметичну прогресію 0, 2 , 4, . . ., а рядок 2 заповніть  прогресією 1, 2,  3 , 4, . . . Задайте для отриманих прогресій шрифт Times  New  Roman, 9 пт., напівжирний та вирівняйте значення в комірках по центру.  

Завдання 4. Створіть за допомогою табличного процесора таблицю    «Жанри», яка повинна містити 10 різних жанрів, назву  худ. фільму і   ціна. Результати збережіть в папці Електронні таблиці на вашому робочому столі.

Завдання  5.  Створіть таблицю «Процесори». Доповніть таблицю стовпцем для вказівки ціни товару в євро ([image: image11.png]


) та змініть представлення комірок цього стовпця так, щоб відображався значок [image: image13.png]


 (євро).

Завдання  6.  Створіть  таблицю проданих товарів таких, як: аудіокасета, ліцензійна аудіокасета, СD, ліцензійний СD, якщо їхня ціна в доларах відповідно до товарів така $0,40; $0,45;  $1,00;  $2,70, а в ціна в гривнях: 2,02грн; 2,27грн; 5,05грн; 13,64грн.,  та кількість проданого товару.

Завдання  7.  З’ясуйте думку ваших батьків, знайомих, вчителів, товаришів стосовно запитання: «Чи може робота в Інтернеті бути небезпечною для підлітка?» з такими можливими варіантами відповідей: «Так», «Ні» , «Не знаю».  І за одержаними результатами    створіть   електронну  таблицю.  
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Одним з основних призначень табличного процесора, що відрізняє електронні таблиці від текстових, є автоматизація обчислень. За допомогою засобу автозаповнення можна швидко виконати однотипні розрахунки для будь – якої кількості даних, а також заповнювати клітинки прогресіями різних типів і даними, що належать до визначених списків.

2.1 Робота з формулами та використання функцій.
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Обчислення в електронних таблицях здійснюється за допомогою формул.

    Формула – це арифметичний або логічний вираз. Формула в середовищі MS Excel завжди починається зі знака «=» для того, щоб можна було б відрізняти формули від даних, і може містити числові константи, посилання на клітинки і функцій, з’єднанні знаками математичних операцій.

За допомогою дужок можна змінювати стандартний порядок  виконання дій. Якщо клітинка містить формулу, то на робочому аркуші на замовчуванням відображається результат її обчислення, а сама формула відображається в рядку формул, коли клітинка з формулою виділена.

При створенні формул, що містять вбудовані функції, можна скористатися Майстром функцій, який викликається за допомогою вказівки Вставка\Функція або кнопки Вставка функції [image: image17.png]


 , що розташована ліворуч від рядка формул.

   
Що таке формула?

В електронних таблицях Excel  є чотири види операторів: арифметичні, текстові, оператори порівняння й оператори посилань.

Відносні й абсолютні посилання.

Обговоримо форми запису посилань у формулах. Це питання тісно пов’язане з принципами адресації комірок в електронних таблицях Excel. Дотепер використовувалися посилання лише відносні, тобто такими, у яких відлік необхідних комірок робиться від поточної комірки. Наприклад, якщо ви записали до комірки А3 формулу = А1+А2 і скопіювали цю формулу до комірки В5, то в цій комірці одержите формулу = В3+В4.

Однак можливі випадки, коли зміна адреси в посиланнях на комірку небажана. Тоді використовують абсолютні посилання, що не змінюються під час копіювання формули.
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Завдання 1. Нагадаємо, що у роботі з формулами можуть застосовуватися оператори порівняння, наслідком дії яких є значення: ИСТИНА і ЛОЖЬ. Вивчимо використання цих операторів. Припустимо, до комірок А1, А2 і A3 записані числа 13, 16 і 19, відповідно (мал. 51.2, а), а до комірок діапазону В1:С4 введені різні формули, у яких присутні оператори порівняння (мал. 51.2, б). Щоб відобразити всі формули, виконайте команду Сервіс-Параметри, відкрийте вкладку Вид, установіть опцію Формули і натисніть ОК.
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При запису формул даного прикладу враховані правила пріоритету операторів. На​слідком введених операцій будуть значення ИСТИНА або ЛОЖЬ, що з'являються в діапазоні В1:С4.

Оператори порівняння можуть застосовуватися для порівняння тексту, записаного до різних комірок. При цьому потрібно враховувати, що оператор «=» використовується в разі збігу або розбіжності текстів, а оператори «<» і «>» - у разі розташування «до» або «після» в упорядкованому списку текстових фрагментів. Ілюстрацією до сказаного може бути приклад, показаний на мал. 51.3. На лівому малюнку наведено введені дані і результати порівняння, на правому — формули, за якими виконувалося порівняння.
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Завдання 2. Побудуємо таблицю множення цілих чисел (мал.. 51.4) користуючись засобами  Excel.

1. Введіть до комірки АІ заголовок «Таблиця множення» і відформатуйте його у потрібний     спосіб, підібравши шрифт заголовка.

2. Заповніть за допомогою інстру​мента Прогрессія комірки стовпця А (від А2 до А10) цифрами 1,2,.. 9.

3. Наберіть у комірці В2 символи *1=  і заповніть ними комірки, що роз​ташовані нижче, протягнувши маркер заповнення від комірки В2 до комірки В10

4. Введіть до комірки С2 формулу =А2*1. Клацніть по зеленій галочці в рядку формул або натисніть Enter.

5. Скопіюйте цю формулу в нижню частину стовпця С, для чого протягніть маркер заповнення від комірки С2 до комірки С10. У результаті ви одержите на аркуші блок мно​ження на 1. 
6. Зробіть копію блока множення на 1, що буде заготовкою для наступного блока мно​ження на 2. Для цього виділіть діапазон А2:С10, наведіть покажчик на межу діапазону і. натиснувши клавішу Ctrl, перетягніть копію в нове положення E2.G10.
7. В отриманій копії змініть зміст комірок F2 і G2. У F2 запишіть *2=, а у формулі комірки G2 змініть другий співмножник із 1 на 2 (перейдіть у рядок формул і виправте =Е2*1 на =Е2*2).

8. Виконайте за допомогою маркера заповнення дві операції копіювання. По-перше, скопіюйте комірку F2 в ділянку F2:F10 і, по-друге, протягніть маркер від комірки G2 до комірки G10.

9. Тепер ви знаєте, як отримати один блок множення з іншого. Створіть на аркуші ЕТ блоки, що відповідають множенню на 3, 4,. . 9. Для цього, створюючи кожний блок, дійте аналогічно пунктам 6-8.

10. Відрегулюйте ширину стовпців, щоб привести таблицю до належного вигляду. Ширину стовпця найпростіше змінити, наводячи покажчик миші на межу заголовка стовпця і потягнувши межу в потрібний бік.

Виконуючи це завдання, ви засвоїте такі прийоми: обчислення добутку, копіювання за допомогою маркера заповнення формул і діапазонів комірок, перерахування змісту комірок при зміні аргументів, регулювання ширини стовпців у таблиці.

Завдання 3.  Відкрийте  файл  «Квадратне  рівняння», що зберігається на робочому столі в папці Електронні таблиці. Змінюючи значення коефіцієнтів квадратного  рівняння, розв’яжіть квадратні рівняння при а = 6, b = 7 та c = 1; а = 2, b = 9 та c = 3 тощо.

1. Відкрийте файл «Квадратне рівняння», що зберігається на робочому столі в папці Електроні таблиці(мал. 28.3 )
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2. Визначте вигляд рівняння, яке розв’язується, його дискримінант і розв’язок.

3.  Клацніть лівою клавішею мишки на клітинці з адресою В5. Введіть із клавіатури значення 6, яке відповідатиме новому значенню коефіцієнта а. Зверніть увагу, як змінилося значення дискримінанта та відповідь.

4. Клацніть лівою клавішею мишки на клітинці з адресою Е5. Введіть із клавіатури значення 7, яке відповідатиме новому значенню коефіцієнта  b.
5. Клацніть лівою клавішею мишки на клітинці з адресою H5. Введіть із клавіатури число 1, яке відповідатиме новому значенню коефіцієнта с.
6. Запишіть отримане рівняння, його дискримінант і розв’язки. 
7. Аналогічно введіть із клавіатури нові значення коефіцієнтів до відповідних клітинок таблиці та отримайте  корені іншого квадратного рівняння.
8. Закрийте всі відкриті вікна, не зберігаючи змін. 
Використання функцій.
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Формули, що вписуються до комірок електронних таблиць, можуть містити в собі функції. Програма Excel пропонує  широкий набір вбудованих функцій, істотно полегшують процес обробки даних, звільняють від довгих записів формул і зменшують імовірність помилок

Функції вставляються в формули, а останні починаються зі знака «=». Якщо формулу почати з назви функції, то знак рівності буде підставлений  автоматично. Функція включається до формули записом «вручну» або за допомогою майстра функцій. Викликається майстер через меню Вставка – Функція. Діалог Майстер функції містить два списки, це як Категорія і Функція. Усього в наборі Excel  10 категорій функцій.
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Завдання .  Обчислення дати.

Розглянемо приклад обчислення змісту комірки за допомогою функції, якою буде вбу​дована функція ДАТА (рік, місяць, день). Ця функція повертає дату в заданому форматі за значенням року, місяця і дня. Припустимо, що в таблиці, яку ви склали, дата обчислюється, виходячи зі значень, записаних до певних комірок. Нехай комірки А1, В1, С1 мають числові значення 2004, 10, 30 відповідно, а дату потрібно внести до комірки А2 (мал.52.5).Послідовність ваших дій може бути такою:

1. Запишіть до комірок Al, B1, С1 числа, що відповідають року, числу і місяцю.

2. Активізуйте комірку А2 і виконайте ко​манду Вставка - Функція.

3. Оберіть у вікні Майстер функцій категорію Дата и время, функцію ДАТА і клацніть по кнопці OK. 
4. У палітрі формул установіть курсор у поле Рік і клацніть мишею по комірці А1.

5. Переведіть курсор у поле Місяць і клацніть по комірці В1. Аналогічно введіть День з комірки С1. На закінчення натисніть кнопку ОК, після чого в цільовій комірці з'явиться результат 30.10.99.

Формат дати можна змінити. Для цього клацніть по комірці А2, оберіть команду Формат - комірки і перейдіть на вкладку Число. У полі Тип вам слід обрати певний формат дати (ЗО жовтень 04, Жовтень 2004 або будь-який інший).
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Завдання  1. Знайти для даної таблиці Путівки кількість проданих туристичних путівок, найбільшу та найменшу кількість проданих путівок у квітні, використовуючи відповідні вбудовані функції. (мал. 1.4)
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                                                       мал. 1.4
Завдання  2. Обчисліть вартість проданих товарів таких, як: аудіокасета, ліцензійна аудіокасета, СD, ліцензійний СD, якщо їхня ціна в доларах відповідно до товарів така $0,40; $0,45;  $1,00;  $2,70, а в ціна в гривнях: 2,02грн; 2,27грн; 5,05грн; 13,64грн., за допомогою введення формул.

 Завдання  3. Заповніть стовпці таблиці: магазин, червень, липень, серпень. Доход мережі магазинів у тис. грн.

	    Магазин
	   Червень
	    Липень
	   Серпень
	   Сумарний

     доход
	   Середній 

     доход
	       %

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Підрахувати: доходи по місяцях, сумарний доход, середній доход, відсотки. Відформатувати таблицю.

Завдання  4. Створіть таблицю квадратів двозначних чисел із використанням формул, що містять комбіновані посилання.

Завдання 5. Складіть засобами табличного процесора таблицю «Тематична атестація».  Для кожного учня із свого класу знайдіть середній бал із тематичної атестації з історії.

Завдання 6. Проведіть соціологічне опитування серед батьків випускників щодо проведення  зовнішнього оцінювання навчальних досягнень учнів випускників класів у формі тестування із предметів, як українська мова, математика та інформатика. І за результатами поведеного опитування  складіть таблицю «Як ви ставитись до введення зовнішнього оцінювання у формі тестування з таких предметів?»  і  обчисліть середнє  значення негативного та позитивного ставлення батьків до ЗО  в школі.

 Завдання 7. Створіть таблицю «Ціна товару», яка містить назву 5 товарів, ціну в грн. Вам потрібно підрахувати ціну в $  але щоб, розрахувати ціну в $, необхідно ціну в гривнях розділити на курс $, враховуючи, що одне з посилань має бути відносним, а друге абсолютним.

Завдання 8. Знайти корені квадратного рівняння: ax² + bx + c = 0. Коефіцієнти а,  b, с задаються таблицею.

	     №
	а
	b
	с
	№
	а
	b
	с

	1
	1
	-6
	5
	4
	5
	2
	1

	2
	2
	3
	-4
	5
	1
	1
	-3

	3
	1
	8
	-2
	6
	3
	5
	1


Завдання 9.  Заповніть бланк у такому вигляді: 1. часові комірки подати у форматі  ч:мм; 2. Заповніть стовпець «Час приходу на заняття»; 3. Обчислити: 

• кількість запізнень;

• сумарний час;

• середній час запізнення.

При обчисленні середнього часу можна скористатися функцією від функції СРЗНАЧ(ЕСЛИ), а при обчисленні сумарного часу – СУМ(ЕСЛИ).

Завдання 10.  Обчисліть вартість поїздки автомобілем Nissan  Note  від Києва до Львова,  Одеси, Хмельницького, Севастополя, Луцька і Умані. Зазначену відстань і кількості необхідного пального можна дізнатися в Інтернеті.

Завдання 11. Складіть таблицю «Калорійність мого сніданку», яка містить: продукти, калорії в 1 г.; кількість грамів і суму калорій, яку вам потрібно буде обчислити за допомогою формул, і загальну суму  калорій в 1 г. і кількість грамів.  

Завдання 12. Складіть засобами табличного процесора таблицю «Обсяг продажу товару по кварталах». Введіть у свою таблицю 10 різних товарів та перші місяці кварталів: січень, квітень, липень, жовтень і їхню  ціну. Обрахуйте загальну суму товарів по місяцях кварталів.
Завдання 13. Виконайте обчислення шляхом введення формул користувача відповідно до  завдань, що містяться в заголовках поданих таблиць. Для цього: 

1. Засобами програми   MS  Excel створіть у папці Електроні таблиці на своєму комп’ютері файл Форуми_користувача, кожен аркуш якого має містити таблиці, зображення яких подано на мал.  1.5 – 1.6.
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                                          мал. 1. 5
2. Використовуючи підказки, подані на мал. 1.5 – 1.6., виконайте зазначені обчислення.
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                                                мал. 1. 6

Завдання 14.  Обрахуйте  за  допомогою формул  вартість  комунальних послуг, які показано на (мал. 1.7). Значення в стовпчику Спожито розраховується як різниця Поточних та Попередніх показників лічильника, в стовпчику До сплати – як добуток Спожитих обсягів та Тарифи за одиницю обсягу.
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                                                          мал. 1.7

Завдання 15.  Знайдіть в Інтернеті дані про вартість флеш - пам’яті обсягом 2 ГБ у різних країнах. Заповніть таблицю (мал. 1.8) та визначте, де така флеш - пам’ять найдешевша.
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                                                        мал. 1.8
2.2  Діаграми і графіки в  Excel.
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Співвідношеннями між числовими величинами зручніше сприймати в графічній формі, ніж у числовому поданні в таблиці. Тому для аналізу даних і прийняття на його основі відповідних рішень доцільно створювати діаграми, які є ефективним засобом наочного подання числових значень та відношень між ними в електронних таблицях. 

 Діаграма – графічне зображення, що наочно відображає лінійними чи геометричними фігурами співвідношення між різними величинами.
Як «читати» діаграму, побудовану на основі даних    таблиці?    

Для створення діаграми треба виділити діапазон клітинок, що містить дані, на основі яких треба побудувати діаграму, та запустити Майстер діаграм, за допомого можна вибрати тип та інші параметри діаграми. 

Область діаграми (1) (мал. 1.9) містить кілька об’єктів, основним з яких є область побудови діаграми (2). Маркер даних (3) – це смуга, область, точка, сегмент або інший елемент на діаграмі. Маркери даних одного кольору на діаграмі  утворюють ряд даних (4). Кожному ряду даних на діаграмі (мал. 1.9) відповідає окремий колір або спосіб позначення, який зазначається на легенді діаграми (5). Діаграма може містити різні заголовки (мал. 1.9): назва діаграми (6), вісь Х(категорій) (7), вісь У(значень) (8).
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                                                мал. 1.9

За допомогою  Excel  можна будувати  діаграми різних типів – 14 типів стандартних діаграм (вкладника Стандартні першого кроку Майстра діаграм), а також  близько 20 типів нестандартних вбудованих діаграм (вкладника Нестандартні). Кожен тип містить від 1 до 7 видів діаграм. Різні типи діаграм  мають свої особливості щодо відображення даних.
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 Завдання  1.  Побудувати діаграму для даних таблиці «Зростання населення» для порівняння темпів зростання населення Землі у різних частинах світу.

1. Відкрийте файл Зростання населення .xls, що зберігається на робочому столі в папці Електронні таблиці.
2. Виділіть  діапазон   клітинок   АЗ:Е9  та   виберіть   вказівку Вставка/Діаграма.
3. У діалоговому вікні Майстер діаграм (крок 1 із 4): тип діаграми на вкладниці Стандартні виберіть тип Гістограма, вид Об'ємний варіант звичайної гістограми та натисніть кнопку Далі (мал. 1.10).
4. У діалоговому вікні Майстер діаграм (крок 2 із 4): джерело даних впевніться, що вибрано правильний                   мал. 1.10                                              діапазон, та встановіть перемикач Ряди в: в положення стовпцях.  Натисніть кнопку Далі (мал. 1.11).
5. Виберіть вкладнику Назви та введіть заголовки: в поле Назва діаграми — Зростання населення Землі, в поле Вісь X (категорій) — Частини світу, в поле Вісь Z (значень) — Населення. Натисніть кнопку Далі (мал. 1.12).
6. Насамкінець в області Розмістити діаграму на аркуші впевніться, що перемикач встановлений у положенні наявному та натисніть кнопку Готово (мал. 1.13).
На   наявному  аркуші , що   містить  таблицю  з  даними,    відображатиметься створена діаграма.
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7. Збережіть результати у файлі з тим самим іменем в папці Електрони таблиці вашої структури папок.

Завдання  2.  Побудувати діаграму для даних, що розміщені на аркуші Путівки таблиці Путівки,  для порівняння обсягів продаж путівок у квітні та червні.
1.  Відкрийте файл Путівки, що зберігається в папці Електронні таблиці вашої структури папок.
2.  Виділіть діапазон клітинок, що складається з двох несуміжних діапазонів, для цього виділіть діапазон ВЗ:С10, натисніть клавішу Ctrl та, утримуючи її, виділіть діапазон Е3:Е10 (мал. 1.14). На Стандартній панелі інструментів натисніть кнопку Майстер діаграм.
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                                          мал. 1.14
3.  Оберіть на першому кроці тип діаграми Лінійчаста, на другому кроці Ряди в: рядках.
4.  На третьому кроці виберіть вкладнику Назви та введіть в поле Назва діаграми заголовок Продаж туристичних путівок. Перейдіть на вкладнику Легенда та встановіть розташування легенди знизу. Перейдіть на вкладнику Підписи даних та в області Включати в підписи встановіть прапорець значення. Завершіть створення діаграми (мал. 1.15).
5.  Збережіть результати у файлі з тим самим іменем. Закрийте всі відкриті вікна.
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Завдання 1. Складіть таблицю про продажі туристичних путівок в Ялту, Алушта, Бердянськ, Хургада, Анталія та Кемер, у таку  пору  сезону, як із квітня по червень включно. На основі отриманих даних побудуйте діаграму.

Завдання  2.  Проведіть  опитування  серед  учнівської  молоді, що займаються спортом, та молодь яка не займається спортом. На основі отриманих даних побудуйте кругову та ліннійчасту діаграму.

Завдання  3.  Заповніть комірки  таблиці значеннями денної температури за минулий тиждень та побудуйте на основі цих даних графік.

Завдання  4.  Введіть до комірок таблиці кількість дівчаток і кількість хлопчиків у вашому класі. Побудуйте кільцеву діаграму, що показувала б співвідношення учнів різної статі.

Завдання  5. З’ясуйте, який попит на продаж мобільних телефонів, як Nokia, Samsung, Siemens, Sony Ericsson, Motorola  та  LG.  Побудуйте пелюсткову  діаграму.

Завдання  6.  В середовищі табличного  процесора створіть новий файл з іменем «Частини світу», і  введіть такі до таблиці: частина світу, площа (кВ. м) та  населеність (осіб). На основі отриманих даних побудуйте ліннійчасту та пелюсткову діаграми та змініть колір фона області побудови діаграми.

Завдання 7. Складіть засобами табличного процесора таблицю «Зростання населення Землі». Яка містить такі, як: 10 різних країн світу та їх населеність (млн.)  за 2001, 2004, 2005, 2008, 2010, 2020 років. Побудуйте гістограму.

Завдання 8.  Відповідно до малюнку (мал.  1.16) побудуйте для поданих у таблиці даних три діаграми: кругову, ліннійчасту та пелюсткову. Збережіть одержанні результати  на своєму комп’ютері в папочку  Електронні  таблиці та обговоріть у парах відповідь на таке запитання: «За допомогою якого типу діаграм найкраще  порівняти  дані  про пустелі?

                                                                                   мал. 1.16            
Завдання 9. З’ясуйте думку ваших батьків, знайомих, вчителів, товаришів стосовно запитання: «Чи може робота в Інтернеті бути небезпечною для підлітка?» з такими можливими варіантами відповідей: «Так», «Ні» , «Не знаю». На основі отриманих даних побудуйте ліннійчасту , кругову діаграму та змініть колір фона області побудови діаграми.

Завдання 10.  Проведіть опитування своїх батьків  та знайомих з питань, хто з них вміє працювати із табличним процесором  MS Excel, та результати опитування подайте в таблиці із такими можливими варіантами  відповідей: «Так», «Ні». Для одержаних даних – результатів проведеного опитування, побудуйте діаграму.

Завдання 11. Побудуйте таблицю «Землетруси», яка повинна містити дату землетрусів, місцевість, країну та кількість жертв. Для одержаних результатів побудуйте діаграму лише для порівняння кількості жертв землетрусів, які відбулися після 1960 року. 

 Завдання 12.  Проведіть опитування колег, рідних, знайомих щодо марки мобільного телефону, власниками яких вони є. На основі отриманих даних створіть таблицю та побудуйте  діаграму. Порівняйте отримані  вами дані й дані із Інтернету.

Завдання 13.  Відповідно до малюнку (мал.  1.17) побудуйте для поданих у таблиці даних дві діаграми: кругову та пелюсткову для порівняння міст з найбільшим населенням за країнами. Аргументуйте вибір даних та типу діаграм.
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                                            мал.1.17

Завдання 14. Складіть засобами табличного процесора таблицю «Найуспішніші екранізації коміксів». Яка містить такі, як: 6 різноманітних коміксів, їх ціну та популярність серед населення.  За отриманими результатами даних побудуйте гістограму.

Завдання 15. В середовищі табличного  процесора створіть новий файл з іменем «Продаж книжок», і  введіть такі до таблиці: книги з інформатики, математики, біології, хімії та історії, кількість проданих, і ціна. На основі отриманих даних побудуйте ліннійчасту та пелюсткову діаграми та змініть колір фона області побудови діаграми.
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У професійній  діяльності, а також у повсякденному житті ми широко використовуємо списки й таблиці. Списки утворюють найпростіші бази  даних. Прикладом баз  даних  є телефонна  книга, база даних учнів у класному журналі, бібліотечний фонд, база відомостей, що міститься в Інтернеті тощо.

Табличний процесор містить спеціальні засоби для створення простих  баз  даних, а також набір інструментів, за допомогою яких  ми можемо впорядкувати й аналізувати дані, розміщені в базі. До таких  інструментів належать сортування, фільтрування та подання даних у вигляді форм

Впорядкування  даних списку.
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Списком називають набір зв’язаних однорідних даних. Зв'язок здійснюється за допомогою  назви  поля,  до  якого записані дані. За допомогою MS  Excel можна автоматизувати роботу із  списком даних.

Впорядкування будь – яких даних застосовується для прискорення пошуку. Наприклад, якщо список із прізвищами впорядковано за алфавітом, то в ньому шукати дані про людину з конкретним прізвищем  легше, ніж  у  невпорядкованому списку. Але коли список даних достатньо великий, наприклад, у ньому багато родичів або тих, хто має однакові прізвища, відшукати відомості складніше.

Процес  впорядкування відбувається  у два етапи: виділення полів таблиці для впорядкування  та  безпосередньо впорядкування. При роботі з даними для всієї електронної таблиці, як  зі списком, або з окремими її полями, достатньо виділити будь – яку клітинку поля, за зазначенням якого в першу чергу впорядковуватимуться дані всієї дані. Далі достатньо скористатися кнопками панелі  інструментів або вказівкою Дані\Сортування, за допомогою якої викликається на екран діалогове вікно Сортування діапазону.
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Завдання.  Визначити  , чи можна вважати подані дані за списком для таблиці «Землетруси», що зберігається  на вашому робочому  столі  в папці Електронні таблиці. Впорядкуйте дані за зростанням; потім за кількістю жертв, за спаданням; за двома критеріями: за країною та  за кількістю жертв.

1. Завантажте файл Землетруси  та проаналізуйте, чи можна вважати кожний із стовпців таблиці списком. Чи утворюють усі дані ці дані список? Назвіть імена полів списку даних (мал. 1.18)
2.  Виділіть будь – яку клітинку поля Дата та натисніть на кнопку Сортування за зростанням.

3.  Виділіть  будь – яку клітинку поля Кількість жертв і натисніть на кнопку Сортування за спаданням.                                                      мал.  1.19

4.  Виділіть  будь –яку  клітинку поля Країна та виберіть вказівку Дані\Сортування. В першому списку вже встановлено ім’я потрібного поля, у другому списку виберіть поле Кількість жертв і позначте відповідний перемикач за спаданням (1.19). Підтвердіть  виконання  операції, натиснувши кнопку ОК. 

Проаналізуйте  результати  та дайте відповіді на запитання: 
1.  У яких країнах відбувалося кілька  землетрусів?

2.  Який землетрус приніс найбільшу  кількість жертв у Китаї?

3.  Який  землетрус  приніс  найбільшу  кількість жертв у Японії? 
Фільтрація  даних.  Автофільтр.
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Однією з найпоширеніших операцій над списками є добір  записів, або, інакше,  фільтрація.
Фільтри -  є засобом  швидкого виділення зі списку  певного набору даних, які відповідають  заданим критеріям. 

Фільтр  може бути застосований  до значень списку  кілька разів. Після  застосування фільтра  на екрані в списку  залишаються  тільки рядки, що відповідають  заданій умові, інші рядки приховуються. 

Фільтрування – процес  застосування до списку даних електронної  таблиці правил їх  добору для відображення  на екрані.  Критерії фільтрування можуть бути простими  та складними. За певних умов при роботі  з електронними  таблицями  можна змінити критерії  фільтрування  даних  або відобразити  на екран всі дані, тобто  скасувати  фільтрування  даних.

Як можна здійснювати  пошук  даних за допомогою  форми? 
Прості фільтри використовуються у випадках, коли необхідно  вибрати зі списку  дані за конкретними  значеннями  клітинок або при  застосуванні  одночасно не більше двох  умов, яким задовольняють  значення одного  стовпця. В табличному  процесорі  MS  Excel  для  застосування простих  фільтрів  є спеціальний  засіб Автофільтр. 
Для використання  фільтра  необхідно  виділити  будь – яку клітинку списку, який  потрібно  фільтрувати,  та  виконати вказівку Дані\Фільтр\Автофільтр. Після  включення режиму Автофільтр (він являє собою вбудований засіб відбору) на екрані у всіх  полях списку відображаються  кнопки  списків, що  розкриваються. Для відображення  всіх даних  списку  на екран  необхідно вибрати  вказівку  Дані\Фільтр\Відобразити всі.
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Завдання.  Знайдіть, застосовуючи засіб Автофільтр, у  списку, що зберігається у файлі  Учні  у  папці  Електронні  таблиці, кількість і список  дівчаток,  прізвища  

яких закінчуються на «ко»  та  які займаються  танцями.

1. Відкрийте файл та виділіть  будь – який елемент списку.

2. Виконайте  вказівку Дані\Фільтр\Автофільтр.
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      мал. 1.20                                                         мал.2.1
3. У списку в полі Прізвище  виберіть  пункт  Умова (мал. 1.20);
4. У діалоговому вікні Користувацький  автофільтр з переліку  операцій  виберіть закінчується на (мал.  2.1), а поруч до поля ведення введіть значення «ко». Натисніть  кнопку ОК.
На  екрані відображатиметься  відфільтрований  список. Має бути  знайдено  28  записів,  про що  повідомляється в рядку стану.
5. У списку в полі Стать  виберіть  Дівчинка, а потім у списку в полі Захоплення  виберіть  танці.

На екрані  мають  лишитися  відомості лише по трьох  дівчат (мал. 2.2)

6. Для відображення  відомостей про всіх учнів на екрані виконайте вказівку Дані\Фільтр\Відобразити всі.
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                                                           мал. 2.2
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Завдання  1.  Складіть  засобами  табличного  процесора  таблицю «Телефони»,  

яка містить  15 імен учнів твого  класу, вулиці на яких проживають, номер будинку, квартири, телефону. Впорядкуйте дані у списку Телефони,  так, щоб можна було знайти  телефон  власника Коваленко, який мешкає на вулиці Комарова у приватному будинку.

Завдання  2.  Створіть новий список із значеннями Високий,  Достатній, Середній, Початковий рівень успішності учнів із таких предметів,  як укр.  літ., алгебра, геометрія та фізика. Впорядкуйте дані таблиці Успішність учнів за значеннями поля укр.  літ-ра.

Завдання  3.  Засобами табличного процесора складіть таблицю «Захоплення», яка містить  імена учнів, вік, вид спорту.  За допомогою Автофільтр знайти у списку Учні відомості про всіх дітей віком від 12 до 15 років, які займаються боротьбою чи футболом. 

 Завдання  4.  Відкрийте файл розклад потягів (мал. 2.3), що зберігається на робочому столі в папці Електронні таблиці.

                 [image: image48.png]i:r.

g
)

225

,\5,‘ B2 |B|e|e|vie|a]swivi

o
EE,EE'-;EEIIv

|
_—_





                                                              мал. 2.3

Впорядкуйте дані послідовно за напрямом, наявністю квитків, вартістю, часом відправлення. А  за допомогою Афтофільтр знайдіть відомості про потяги: 

· на які є квитки та які відправляються щодня;

· які  відправляються на Запоріжжя та на які є квитки;

· які відправляються  до Москви найпізніше;

· які відправляються до Варшави з найдешевшим тарифом.

Завдання  5.  Відкрийте  файл Турист (мал. 3.4), що зберігається на вашому робочому столі у папці Електронні таблиці. Впорядкуйте дані таблиці одночасно за  країнами, в них – за містами, в них  -  за вартістю номерів за добу.
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                                                      мал. 2.5

 А за допомогою Автофільтр: 

· всі готелі Парижа, що мають категорію три зірочки (1*** чи 2***) та пропонують  сніданок та вечерю;

·  всі готелі для поїздки до Вашингтону (США), де включено харчування;

·  найдешевші 10  готелів  у Парижі;

·  всі тури, до яких входять авіаквитки та шведський стіл для харчування;

·  всі готелі Риму, вартість проживання на добу в яких знаходиться в межах 200 – 300$  та передбачені сніданок та вечеря.

Завдання  6.  За допомогою засобу  Автофільтр знайдіть відомості про закордонну поїздку  до  південного моря, яке   знаходиться і в Європі, і в Азії  одночасно. Умови проживання туристів – двомісний номер у тризірковому  готелі з харчуванням «шведський стіл». Підрахуйте  мінімальну вартість  поїздки до цієї країни на 7 днів на дві особи. Звіт оформіть в текстовому файлі, проілюструйте його за допомогою відповідної  діаграми. Вартість  квитка на літак  до цього міста  дізнайся  за допомогою Інтернету.  
Завдання  7.  Відкрийте файл  Країни, що зберігається на ваших робочих столах у папці Електронні таблиці та впорядкуйте дані стосовно  країн за щільністю населення на км ². Для цього в разі необхідності  вставте перед полем Столиця  стовпець  Щільність населення та проведіть  необхідні  обчислення.
                 [image: image50.png]fnoma,

Haceneuun,

1 Kpaina THC. KB. KM  MJIH. YO. Cronnya

2 [®PH Eepnix

3 |®paHuin 552 56,5 Mapwex

4 |BennkoBpuranina 244 57 ToHRoH

5 |lpnaHais 70 35 OyBnin _
6 Higepnaxan 41 15 AmMcTepaam j
7 |Benbria 31 10 Bploccens |
8 |lUseniuapia 41 6,7 BepH

9 |ABCTpis 84 76 BeHa

10 | fakis 43 5.1 KoneHrare

11 |Hopseria 387 42 Ocno

12 | lWeeLin 450 85 CToKronsm

42 lhiunciinin 299 s YA Aiua

H 4PN

Kpaiu /




                                                       мал. 2.6

Завдання  8.  Засобами табличного процесора  складіть  таблицю  «Кредитування», яка  містить  назву банків, позичальника, дату, суму  кредиту, термін кредитування,  відсоток річних  у грн.  та відсоток річних у доларах, і  у євро. За одержаними  даними впорядкуйте дані таблиці  відповідно до  фондового  рейтингу банків. Для цього  встановіть і застосуйте до даних  поля Банк  такий порядок користувацького  впорядкування: Райффайзен  Банк  Аваль, Промінвест, ТАС-комерцбанк, Правес-банк, Ажіо, Євробанк.  Порівняйте результати впорядкування  даних за алфавітом та із застосуванням створеного  користувацького  впорядкування.

Завдання  9.  Знайти  у списку Учні  відомості про 5 % хлопчиків, що мають найбільший  та найменший  зріст. 
Завдання  10.  З’ясуйте  чи може впорядкування  чи фільтрація даних покращити процес виконання завдань певного типу. Для цього:

· Відкрийте файл, що містить відомості   про водоспади (мал. 2.7);
· Побудуйте діаграми для порівняння водоспадів в різних  країнах, наприклад,  в США  та  в Канаді. Чи полегшить побудову зазначених діаграм попереднє впорядкування  чи фільтрація даних?
· Визначте тип  завдань, виконання яких спрощується при  застосуванні  попереднього впорядкування чи фільтрації даних.
Завдання 11. Засобами табличного процесора  складіть  таблицю  «Комп’ютерні ігри»,  яка  містить  10 назви  ігор,  їхній  вид  жанру  та ціну. За отриманими даними таблиці  за допомогою  авто фільтра в списку  комп’ютерних  ігор виділіть  ігри-стратегії.

Завдання 12.  Визначте особливості впорядкування даних при виділенні  різних  діапазонів клітинок. Для цього:

· Відкрийте вже створений раніше вами  файл «Землетруси»,  та впорядкуйте дані цього списку  за спаданням за полем  Кількість  жертв.
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  мал. 2.8
· Дослідіть, що  відбуватиметься, якщо  перед  застосуванням вказівки впорядкування виділити:
· всі рядки цього типу;
· всю  таблицю (і стовпці, і рядки);
· частину  таблиці: всі  стовпці, але не всі рядки  в них.
Завдання 13.  Установіть розширений  фільтр для списку ігор у таблиці «Комп’ютерні ігри»,  обравши умовою  першу  літеру найменування «З»  і ціну «15$». Виконайте два варіанти виведення відфільтрованих  записів: в зону первинної  таблиці й в інше місце робочого аркуша.
Для нотаток
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І. Вводимо та редагуємо дані в електронних таблицях.





    Вивчаємо





    Вивчаємо





   Практикум.





   Задачі  для самостійного опрацювання.





ІІ. Обчислюємо в середовищі табличного процесора.





      Вивчаємо





       Практикум.





   Вивчаємо





      Практикум.





   Задачі  для самостійного опрацювання.





   Вивчаємо





   Практикум.





   Задачі  для самостійного опрацювання.





ІІІ. Впорядковуємо та фільтруємо списки.





      Вивчаємо





       Практикум.





      Вивчаємо





       Практикум.





   Задачі  для самостійного опрацювання.








