Teema: MS Excel tabeli koostamine, töölehtede ümbernimetamine ja kustutamine.
Põhimõisted: Tööleht, tabeli veerg, tabeli rida , aktiivne lahter, asukoha näitaja(nimeboks).

Tööleht
1. Ava eelmisel tunnil salvestatud fail  aastaajad.xls
(* asendab ka otsingus ükskõik millist faili nime, xls näitab, et see on exceli fail)
2. Nimeta ümber tööleht Leht1  nimega Luuletus, selleks:
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tee topeltklõps töölehe nimetusel(märgistasid nime)
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kustuta senine nimi Del klahviga

3) trüki uus nimi 

4) kinnita nimevahetus klahviga Enter
3. Ava uus tööleht→ kõpsa töölehe nimel Sheet2
4. Pane tabelikursor lahtrisse   C3 pane pealkirjaks „Silbitamine“
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5. Pane tabelikursor lahtrisse B6 ja moodusta tabeli päis, 
· vajadusel venita nime real veergu niipalju laiemaks kui vaja,
· tabulaatori abil mine järgmisesse lahtrisse.












nimerida
6. Kopeeri sõnu töölehelt „Luuletus“ tabelisse õigetesse kohtadesse

(kopeeri sõnu aadressireal)
7. Märgista kogu tabel ja kasutades  Tabeli automaatvormingut vorminda tabel (nagu MS Word)
8. Kustuta  Leht3, selleks:

1) mine töölehele „Leht3“, vali menüüribal Redigeeri→ Kustuta tööleht →OK
2) Nüüd oled „Leht2“ töölehel. Nimeta see tööleht nimega „Silbitamine“
*Lisa kaunistused oma äranägemise järgi ja salvesta muudatused







