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В�дкриваємо MS Exsel та створюємо новий документ.

Шаг 1



Шаг 2
Створюємо таблицю: вид�ляємо потр�бну к�льк�сть рядк�в та стовпц�в. Дал�

натискаємо праву кнопку миш�: Формат кл�тинок > Меж� > Зовн�шн� та внутр�шн� 
> натискаємо ок. 



Шаг 3

В рядку А1 пишемо: “Розклад урок�в”.  Вид�ляємо рядок з А1 до Е1 та натискаємо
кнопку “Об’єднати та розташувати в центр�” (на вкладц� Основне > Вир�внювання).
Зм�нюємо шрифт Times New Roman, розм�р шрифту (на вкладц� Основне > Шрифт).



Шаг 4

Заповнюємо рядок А2 по Е2 - дн� тижня.  Вир�внюємо текст по центру (вкладц�
Oсновне > Вир�внювання).  Щоб розширити: вид�л�ть стовпець або вс� стовпц�в,
вкладц� Основне натисн�ть кнопку Формат > Ширина стовпця . Введ�ть ширину

стовпця та натисн�ть кнопку OK.



Заповнюємо таблицю. Якщо потр�бно додати рядок або стовпчик, вид�ляємо
ск�льки потр�бно додати, на вкладц� Основне > Шрифт > Меж� > Ус� меж�

Шаг 5



Можна вид�лити рядки кольором, для цього вид�ляємо рядок або стовпчик,
вкладц� Основне > Стил� > Стил� кл�тинок та вибираємо формат. Збер�гаємо файл. 

Шаг 6
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В�дкриваємо MS Excel  та створюємо новий документ

Шаг 1 



Створюємо таблицю: вид�ляємо потр�бну к�льк�сть рядк�в та стовпц�в. Дал� натискаємо
праву кнопку миш�: Формат кл�тинок > Меж� > Зовн�шн� та внутр�шн� > натискаємо ок.

Шаг 2



В рядку А1 пишемо: “В�дв�дування учн�в за вересень”. Вид�ляємо рядок 1 та натискаємо
кнопку “Об’єднати та розташувати в центр�” (на вкладц� Основне > Вир�внювання).
Зм�нюємо шрифт Times New Roman, розм�р шрифту (на вкладц� Основне > Шрифт)

Шаг 3



В стовпчику А починаючи з 3 рядка прописуємо нумерац�я учн�в , у стовпчику В - П.І.Б.
учн�в. Щоб розширити або зменшити: вид�л�ть стовпець або вс� стовпц�в, а вкладц�
Основне натисн�ть кнопку Формат > Ширина стовпця . Введ�ть ширину стовпця та

натисн�ть кнопку OK.

Шаг 4



В 2 рядку починаючи з стовпчик С прописуємо вс� робоч� дн� м�сяця. (Можна вид�лити
стовпчик С вкладц� Основне > Число > Короткий формат дати, а також вкладц� Основне >
Вир�внювання > Текст угору). П�сля останньої дати заповнюємо наступн� стовпчики. 

Шаг 5



Заповнюємо таблицю.  Щоб п�драхувати ск�льки всього пропущено урок�в: вид�ляємо рядом,
вкладц� Формула > Б�бл�отека функц�й > Автосума та рахуємо ск�льки дн�в. Збер�гаємо файл.  

Шаг 6


