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Відкриваємо MS Exsel та створюємо новий документ.

Шаг 1



Шаг 2
Створюємо таблицю: виділяємо потрібну кількість рядків та стовпців. Далі

натискаємо праву кнопку миші: Формат клітинок > Межі > Зовнішні та внутрішні 
> натискаємо ок. 



Шаг 3

В рядку А1 пишемо: “Розклад уроків”.  Виділяємо рядок з А1 до Е1 та натискаємо
кнопку “Об’єднати та розташувати в центрі” (на вкладці Основне > Вирівнювання).
Змінюємо шрифт Times New Roman, розмір шрифту (на вкладці Основне > Шрифт).



Шаг 4

Заповнюємо рядок А2 по Е2 - дні тижня.  Вирівнюємо текст по центру (вкладці
Oсновне > Вирівнювання).  Щоб розширити: виділіть стовпець або всі стовпців,
вкладці Основне натисніть кнопку Формат > Ширина стовпця . Введіть ширину

стовпця та натисніть кнопку OK.



Заповнюємо таблицю. Якщо потрібно додати рядок або стовпчик, виділяємо
скільки потрібно додати, на вкладці Основне > Шрифт > Межі > Усі межі

Шаг 5



Можна виділити рядки кольором, для цього виділяємо рядок або стовпчик,
вкладці Основне > Стилі > Стилі клітинок та вибираємо формат. Зберігаємо файл. 

Шаг 6
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Відкриваємо MS Excel  та створюємо новий документ

Шаг 1 



Створюємо таблицю: виділяємо потрібну кількість рядків та стовпців. Далі натискаємо
праву кнопку миші: Формат клітинок > Межі > Зовнішні та внутрішні > натискаємо ок.

Шаг 2



В рядку А1 пишемо: “Відвідування учнів за вересень”. Виділяємо рядок 1 та натискаємо
кнопку “Об’єднати та розташувати в центрі” (на вкладці Основне > Вирівнювання).
Змінюємо шрифт Times New Roman, розмір шрифту (на вкладці Основне > Шрифт)

Шаг 3



В стовпчику А починаючи з 3 рядка прописуємо нумерація учнів , у стовпчику В - П.І.Б.
учнів. Щоб розширити або зменшити: виділіть стовпець або всі стовпців, а вкладці
Основне натисніть кнопку Формат > Ширина стовпця . Введіть ширину стовпця та

натисніть кнопку OK.

Шаг 4



В 2 рядку починаючи з стовпчик С прописуємо всі робочі дні місяця. (Можна виділити
стовпчик С вкладці Основне > Число > Короткий формат дати, а також вкладці Основне >
Вирівнювання > Текст угору). Після останньої дати заповнюємо наступні стовпчики. 

Шаг 5



Заповнюємо таблицю.  Щоб підрахувати скільки всього пропущено уроків: виділяємо рядом,
вкладці Формула > Бібліотека функцій > Автосума та рахуємо скільки днів. Зберігаємо файл.  

Шаг 6


