
Дисципліна «Навчальна практика з основ інформатики та ОТ»
Заняття №

Інструкція
проведення практичного заняття № 1
Тема дисципліни : «Технологія роботи з графічними операційними системами»
Тема заняття : Головне меню Windows.
Робоче місце : кабінет комп’ютерної техніки.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись входити в систему, користуватися папкою «Мій комп’ютер», панеллю задач, виконувати дії з вікнами, налаштовувати піктограми, вікно папки, робочий стіл.
Студенти повинні:

уміти користуватися інтерфейсом Windows, вікнами, головним меню Window, виконувати операції з дисками, папками і файлами.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;
· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

· На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта.

Послідовність виконання роботи:

1. Відкрити вікно об'єкта «Мій комп'ютер». Двічі клацнувши над його піктограмою лівою клавішею миші. 

2. Розгорнути вікно на весь екран.

3. Надати  вікну попереднього вигляду.

4. Мінімізувати вікно.

5. Розгорнути мінімізоване вікно.
6. Закрити вікно .
7. Знову відкрити вікно об'єкта «Мій комп'ютер».

8. Змінити розміри вікна. У вікні видно всі піктограми, тому смуг прокручування не має.

9. Зменшити розміри вікна, щоб з'явились смуги про​кручування.

10. Поекспериментувати зі смугами прокручування.
11. Вибрати найоптимальніший, на мою думку, розмір вікна.

12. Активізувати контекстне меню робочого поля вікна об'єкта «Мій комп'ютер».
Щоб викликати контекстне меню елемента, треба над елементом клацнути правою клавішею миші. Розгля​нути доступні команди. 

Вивчити способи зображення піктограм (значків) у вікні. Є декілька способів зображення піктограм у вікні: великі значки (плитка), малі, список, таблиця (детально), ескіз сто​рінки. Вибрати у контекстному меню пункт ВИГЛЯД, перейдіть у його підменю і виберіть Значки, а потім — СПИСОК. Спосте​рігайте за змінами у робочому полі. Спосіб ЄСКІЗ СТОРІНКИ використовують для відображення значків графічних чи веб-файлів — значок матиме вигляд картинки з файлу.
13. Виконати пункти 12-13, щоб задати інші три способи зображення піктограм.
Відобразити піктограми у вигляді таблиці (пункт Таблиця).
14. Відобразити піктограми різними способами, але тепер користуючись засобами головного меню вікна.

Виберати в головному меню пункт Вигляд і потрібний підпункт. 
15. Увімкнути/вимкнути панель інструментів і рядок стану вікна.
Для цього скористайтеся відповідними командами з пункту ВИГЛЯД го​ловного меню. Вмикання/вимикання відбувається шляхом по​вторного виконання потрібної команди. Увікмнений режим по​значений «пташкою» або кружечком ліворуч від назви команди. Простежте, щоб для панелі інструментів був увімк​нений режим відображення звичайних кнопок і адресного рядка. Ознайомитися з призначенням кнопок на панелі. Для цього наведіть на непідписані кнопки вказівник миші, отри​майте підказку. 

17. Відкрити вікно диска D. Для цього двічі клацніть мишею на його піктограмі. 

18. Дослідити властивості диска: обсяг диска, а також обсяг у байтах і відсотках вільного місця на диску.
Для цього клацніть правою клавішею миші на чистому полі та виберіть пункт Властивості. 
19. Дослідити вікно папки, відкривши будь-яку папку на диску. Відкрийте папку, двічі клацнувши на її піктограмі. Виконайте команди ВИГЛЯД Значки. Змініть роз​ташування значків у вікні, застосувавши команду ВИГЛЯД  Упорядкувати значки і вибравши по черзі декілька способів упорядкування: за іменем, за обсягом, за датою внесення останніх ЗМІН, групами, автоматично, вирівняти. Змініть роз​ташування значків методом перетягування, вимкнувши режим автоматично, якщо це можливо у вашій конкретній ситуації. 
20. Дослідити властивості папки. Відкрити чотири будь-які папки (можна на різних дисках) у чотирьох вікнах, а не послідовно в одному вікні.
21. Змінити стиль користування мишею зі звичайного на веб-стиль, поекспериментуйте з ним і поверніться до попереднього стилю.
22. Зробити активними почергово інші вікна. Для цього потрібно клацнути в межах наступного вікна.

23. Упорядкувати вікна на екрані каскадом. Відшукайте вільне місце на панелі задач і клацніть на ньому правою клавішею миші. Якщо вільного місця немає, то спочатку розтягніть вікно панелі задач. Виберіть у контекст​ному меню пункт Каскадом.

24. Упорядкувати вікна командою Вікна зверху-донизу, а потім — Зліва-направо.
25. Вибрати розташування вікон каскадом. Зробіть активним вікно «Мій комп'ютер».
26. Згорнути (мінімізуйте) усі вікна. У контекстному меню панелі задач виконайте команду Згорнути - всі чи Показати робочий стіл.

27. Розгорну____ мінімізоване вікно «Мій комп'ютер». Зменшіть розміри вікна до квадратного вигляду і перетягніть вікно у центр екрана.
28. Закрити  вікно «Мій комп'ютер».

29. Закрийте всі мінімізовані вікна об'єктів, кнопки яких є на панелі задач.

30. Дослідити контекстне меню робочого столу.

Для цього на чистому місці екрана клацніть правою клавішею миші — отримаєте контекстне меню робочого столу. Скасуйте авто​матичне упорядкування значків і змініть розташування значків методом їх перетягування

31. Дослідити властивості робочого столу. Виконала нала​штовування робочого столу з дозволу викладача. Ознайомтеся із закладками діалогового вікна Влас​тивості екрана.
32. Закінчіть роботу. 
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Дисципліна «Навчальна практика з основ інформатики та ОТ»
Заняття №

Інструкція

практичного заняття № 2
Тема дисципліни : «Технологія роботи з графічними операційними системами»
Тема заняття : Використання стандартних програм.
Робоче місце : кабінет комп’ютерної техніки.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчити користуватися головним меню для запуску програм і налаштування системи.
Студенти повинні:

уміти користуватися інтерфейсом Windows, вікнами, головним меню Window, виконувати операції з дисками, папками і файлами.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. За допомогою головного меню запустити  програму Блокнот і створити  текстовий файл.

Зміст файлу: ваше прізвище, ім'я, по батькові, рік народження, а також аналогічні дані про двох друзів чи членів сім'ї.

2. Збережіть текстовий файл з власною назвою prak2 і розширенням txt у папці Мої документи і закритипрограму. Якщо такий файл уже є, дозвольте його перезаписати.

3. Дослідити інший спосіб запуску програм -запустіть програму Блокнот, користуючись командою головного меню Виконати. Для цього натисніть на кнопку Пуск, виберіть пункт Виконати. У текстовому полі (де миготить курсор) введіть назву програми notepad.exe (можна без ехе) і натисніть на кнопку ОК. Закрийте вікно редактора без збереження файлу.

4. Запустити програму графічного редактора Paint. Виконати  команди Програми => Стандартні => Paint.
5. Намалювати малюнок  на вільну тему. Виконати декілъка спроб створити малюнок: Файл => Створити ^> Не зберігати невдалий малюнок. 
6.   Помістити  свій рисунок на робочий стіл.

Якщо рисунок створено, то виконайте таку послідовність дій: Файл => Заповнити робочий стіл Windows. Уважно стежте, що відбуватиметься. На запит комп'ютера збережіть рисунок на диску (ОК). 

7.   Заповнити  вікно команди Зберегти як... Для цього клацніть у полі-списку Папка і виберіть папку Мої рисунки. Клацніть у полі Назва файлу і введіть будь-яку назву. Клац​ніть у полі-списку Тип файлу і виберіть тип bmp. Натисніть на кнопку Зберегти і дайте згоду на зберігання (Так), якщо файл з такою назвою існував.

8. Продемонструвати  свій робочий стіл і відновити його попе​редній вигляд командою Властивості з контекстного ме​ню екрана.
9. Відшукати файл за відомою назвою, а саме winword.exe.
Виберіть команду Пошук. Підтвердіть свій намір відшукати файл чи папку, виберіть диск, на якому шукатимете папку. Натис​ніть кнопку ОК або Знайти. Якщо файл знайдено, то на екрані побачите його назву і властивості. Якщо файлу на диску немає, побачите такий напис: знайдено... 0, — повторіть пошук на іншому диску. Відшукайте і відкрийте файл туіехії. Клацніть двічі на назві знайденого файлу.
11.
Запустити  програму Калькулятор, користуючись командами Програми => Стандартні.

Перемножте 456 на 123 і обчисліть квадратний корінь  результату. Клацніть на пункті ВИГЛЯД у меню програми

Калькулятор і виберіть інженерний (науковий) калькулятор. Перемножте тепер 423 на 0,123 і на номер свого варіанта і обчисліть синус результату. Результат скопіюйте в пам'ять «Правка Копіювати) і вставте в файл prak2.txt (Правка -Вставити), заздалегідь відкривши його.

Користуючись клавішами для роботи з пам'яттю MC, MS, MR, обчислити  (251-42)/(1235-615) +12*64 + 14*48. Результат вставити у файл prak2.txt.

12. Відкрити   папку Панель керування за допомогою голов​ного меню чи команди Налаштування. Перевірте правильність дати і показів годинника.
Для цього запустіть програму Дата/Час (двічі клацніть на піктограмі Дата/Час), виконайте потрібні дії і закрийте усі вікна. Щоб змінити покази годинника, клацніть у полі годин чи хвилин і введіть потрібне значення або клацайте на кнопках-штовхачах.

13. Виконати  програму Мова і регіональні стандарти, з'ясуйте, який символ (крапку чи кому) використовують ваші офісні програми для розмежування цілої і дробової частин числа.
14. З'ясуйвати, на роботу з якими мовами налаштований мій комп'ютер і яка комбінація клавіш перемикає розкладку клавіш на клавіатурі на іншу мову (Ctrl+Shift чи інша). Розгляньте закладку Мови. З дозволу викладача додайте на свій розсуд з меню і обов'язково вилучіть ще одну службу мови для цієї клавіатури (у Windows ХР для цього скористайтеся кнопкою Детальніше, а потім Параметри клавіатури). Це завдання у всіх операційних системах ліпше виконувати так: виконайте команду Параметри контекстного меню індикатора мови, що є на панелі задач. Перевірте, чи українська мова серед мовних служб є головною і чи задано відображення індикатора мови на панелі задач.
15. Дослідити  папку Шрифти.
За допомогою цієї папки можна додавати нові шрифти і вилу​чати зайві (студентам це робити не рекомендується). Запустіть програму і переконайтеся, що на вашому комп'ютері є шрифти з назвами Arial, Times New Roman, Wingdings — у вікні повинні бути піктограми цих шрифтів з відповідними підписами. Скільки назв файлів починаються зі слова Arial? Закрийте вікно.

 Відкритифайл prak2.txtt за допомогою пункту Недавні документи з головного меню.
16. Використати  довідковою системою Windows. Знайти  пояснення термінів «кошик», «кластер», «файлова система» і скопіюйте їх у файл практичної роботи. Виконайте в меню пункт Довідка і здійсніть пошук довідки за заданими ключовими словами або скористайтесь покажчиком термінів. По черзі виокремлюйте мишею по одному абзацу знайдених тлумачень, копіюйте їх у пам'ять комбінацією кла​віш Ctrl+C і вставляйте текст з пам'яті в файл (Ctrl+V).
17. Закінчити  роботу. Продемонструвати  файл prak2.txt.
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Дисципліна «Навчальна практика з основ інформатики та ОТ»
Заняття №

Інструкція

практичного заняття № 3
Тема дисципліни : «Технологія роботи з графічними операційними системами»
Тема заняття : Використання типових операцій із дисками, папками, файлами. Налагодження роботи Windows.
Робоче місце : кабінет комп’ютерної техніки.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись створювати, вилучати, копіювати, переміщати, пере​йменовувати папки і текстові файли, а також створювати і використовувати ярлики.

Студенти повинні:

уміти користуватися інтерфейсом Windows, вікнами, головним меню Window, виконувати операції з дисками, папками і файлами.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. В робочій папці створити    папку з назвою вашого міста.
У контекстному меню робочого поля диска виберіть пункт Створити і підпункт Папка. Введіть назву папки, натисніть на клавішу вводу або клацніть мишею. Англійський, український та інші алфавіти можна перемикати натисканням на певну гру​пу клавіш (Ctrl+Shift або Left Alt+Shift) або клацанням над інди​катором мови на панелі задач з наступним вибором мови з меню.

2. Перейменувати  створену папку на «prak3».
У контекстному меню папки виберіть (виконайте) команду Пере​йменувати. Введіть нову назву: Навчальна. Якщо виявиться, що папка з такою назвою уже є, то скасуйте свої дії (пункт Скасу​вати) і перейдіть до п. 3. Папка Навчальна має бути порожньою.

3. Створити    в папці папку з назвою групи. 
4. Створити  у папці групи особисту папку і дайте їй назву — своє прізвище.
5. Відкрийте особисту папку і створіть у ній дві папки з назвами Листи і Звіти.
Створили таке дерево папок (на диску d):

d:\

prak3
Прізвище 

Листи Звіти

6. Відкрити   папку Листи.
7. Увімкнути     панель інструментів і рядок статусу (стану). Скористайтеся пунктом ВИГЛЯД з меню вікна.

9. Створити    перший текстовий документ.
Для цього виконайте команди Файл о Створити => Текстовий документ. Отримаєте піктограму майбутнього текстового документа. Файл назвіть «Адреса». Щоб ввести текст, викличте текстовий редактор Блокнот, двічі клацнувши над створеною піктограмою.

10. У текстовий документ введіть текст: адресу друга.
11. Зберти   текстовий документ і закрити його вікно.
12. Запустити     програму Блокнот і створіть файл Відповіді.txt з відповідями на будь-які три контрольні запитання.
13. Зберти    другий текстовий документ у папці Звіти.
14. Дослідити    властивості другого текстового файлу. Виконайте команду Властивості контекстного меню файлу і перепишіть у звіт адресу розташування файлу, його розмір, обсяг дискового простору, який йому відведено, дату і час створення, атрибут файлу (він позначений пташкою).
15. Переписати    одержані дані зі звіту в другий текстовий файл (Відповіді).
16. Створити    ярлики для папок Листи і Звіти, а також для двох текстових файлів.
Ярлики папок створюються в особистій папці, а файлів — у папках Листи і Звіти.

17. Перемістити     ярлики двох створених файлів у папку Навчальна.
Для переміщення об'єкта його піктограму треба захопити мишею і перетягнути у потрібне місце. Не забудьте спочатку відкрити вікно папки Навчальна і зручно його розташувати поряд з вікнами інших папок. Переміщення можна виконати за допомогою меню і буфера обміну.

18. Скопіювати     текстовий файл Відповіді в папку Навчальна способом перетягування піктограми файлу.
Для копіювання об'єкта його піктограму треба перетягнути в потрібне місце, натиснувши на клавішу Ctrl під час перетягу​вання, або перетягування слід виконати за допомогою правої клавіші миші.

19. Скопіювати    текстовий файл Адреса в папку Навчальна, використовуючи буфер обміну.
Виберіть текстовий файл і скопіюйте його в буфер обміну "засобами меню вікна: Редагувати о Копіювати. Відкрийте папку Навчальна і вставте вміст буфера: Редагувати ^ Вста​вити.

20. Вилучити усі файли і ярлики з папки prak3.

Для вилучення об'єкта його піктограму треба перемістити в ко​шик або виконати команду Вилучити з меню.

21. Повернути     лише файли з кошика у папку prak3. Загляньте в кошик (двічі клацніть на піктограмі КОШИК). Вибе​ріть потрібні піктограми і виконайте команду ВІДНОВИТИ.
22. За допомогою ярликів відкрийте папку Звіти і текстовий документ Відповіді.

Двічі клацніть на ярлику папки — відкриється папка. Двічі клацніть на ярлику текстового документа — відкриється текс​товий документ. Закрийте його.

23. Відкрийте папку prak3і знову вилучіть усі файли. Вилучення виконайте засобами пункту Файл з меню вікна.
24. Папку Листи перемістіть у папку prak3. Рекомендуємо застосувати буфер обміну.
25. Папку prak3перемістіть в особисту папку.

26. Створити ярлик для файлу Відповіді на робочому столі. Скористайтесь командою Відправити з контекстного меню файлу.
27. Змінити  значок ярлика файлу Відповіді, що є на робочому столі.

Виконайте команду Змінити значок у діалоговому вікні Влас​тивості ярлика. Виберіть значок з меню і виконайте команду Застосувати.

28. Змінити  властивості папки Звіти на протилежні.

У Windows ХР виконайте команди Сервіс ^ Властивості пап​ки і перемкніть усі кнопки на закладці Загальні.

29. Закінчіть роботу. Закрийте усі вікна.

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Дисципліна «Навчальна практика з основ інформатики та ОТ»
Заняття №

Інструкція

практичного заняття № 4
Тема дисципліни : «Обслуговування дисків»
Тема заняття : Використання дискових сервісних операцій.
Робоче місце : кабінет комп’ютерної техніки.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчистись користуватися сервісними програмами Windows для покращення роботи операційної системи, здобути навички використання в роботі програм дефрагментації, очистки диску, перевірки диску, налагодження Головного меню операційної системи
Студенти повинні:

уміти використовувати програми форматування, де фрагментації та перевірки дисків.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Запустити програму ScanDisk.
- Виконати  сканування диска d: програмою класу ScanDisk, задав​ши в діалогових вікнах назву диска і перший режим Звичайний.

2. Запустити програму Defrag і виконайте дефрагментацію навчального диска.
 3. Запустити програму Очищення диска.

4. Запустити програму Відновлення системи. Ознайомтесь з її функціонуванням. Створіть одну точку відновлення системи. 

5. Запустити  програму Призначення завдання. Призначте такі завдання: 1) програму defrag.exe для диска D: запускати вечером один раз на місяць; 2) антивірусне скану​вання диска С: запускати щодня о 19 годині. Запустіть антивірусну програму з головного меню і проскануйте диск D:.

6. Коли були виявлені підозрілі файли, увімкнути  режим Ліку​вати і повторіть сканування. Скільки файлів було проскановано і скільки виліковано?

7. Ознайомити з довідковою службою та можливостями антивірусної програми, а також виконайте налаштування режимів функціонування програми.

8. Виконати  команду Налаштування з меню програми чи кон​текстного меню піктограми на панелі задач. 20. Закрийте програму і закінчіть роботу.
9. У власній папці створити  створити папку prak7
10. Відкрити створену папку.
11. У папці створити папку з № компьютера.
12. У папці створити ярлик програми ScanDisk.
13. Завантажти програму перевірки диска.
14. Встановити стандартну перевірку диска та автома​тичне виправлення помилок. Стежте за роботою програми.
15. Встановити   повну перевірку диска з допомогою програми ScanDisk.
16. Проаналізувати   звіт,    отриманий    в результаті виконання програми. Результати перевірки занотувати у звіті.
17. Створити новий пункт Главного меню для програми ScanDisk (див. методичні вказівки).
18. Завантажити ти стандартну перевірку диска.

19. У папці створити ярлик програми Defrag.
20. Завантажити  програму дефрагментації дисків А:; С:.
21. Створити новий пункт Главного меню для програми Defrag (див. методичні вказівки).
22. 
Зробити  налагодження   Главного   меню операційної системи:

· Вибрати пункт меню Настройка/Панель задач
· Вибрати  опцію Настройка меню
· Вибти  команду Добавить
· Вибати __  команду Обзор
· Вибрати   папку Windows
· Знайти  програму ScanDisk та відкрийте її
· Додати   нову команду в папку Стандартные
· Вказати назву  ярлика і натисніть кнопку Готово.
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Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Дисципліна «Навчальна практика з основ інформатики та ОТ»
Заняття №

Інструкція

практичного заняття № 5
Тема дисципліни : «Архівація файлів»
Тема заняття : Архівація файлів та розархівація файлів із допомогою різних програм-архіваторів. Опції програм-архіваторів.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитися працювати з програмою WinRar, створювати архіви, розпаковувати архіви, додавати папки та файли до архівів та створювати самороспаковуючийся архів, також навчитись під час створення архівів надавати їм додаткових можливостей.
Студенти повинні:

уміти використовувати програми-архіватори та програми оболонки для виконання операцій з архівними файлами.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. У власній папці створити  папку prak8і наповнити  її шістьма ярликами.

Використайте для цього вміст папки з попередньої роботи чи іншої папки.

2. Зархівувати  папку prak8командою Відправити у Стиснену Zip-папку.

Скористайтесь командою з контекстного меню папки.

3. Зархівувати  папкуprak8омандою Додати в «Звітб.гаг». Скористайтесь командою з контекстного меню папки.
4. Зархівувати  папку prak8командою Додати в архів... Зверніть увагу на відмінності цих трьох способів архівування, зокрема, на те, що у третьому способі можна зазначити інший шлях і назву архіву, а також вибрати параметри архівування.
5. Зархівувати  папку prak8командою Додати в архів..., змі​нивши формат стиску з гаг на zip і задавши метод стиску Максимальний.

6. Зархівувати   prak8командою Додати в архів... як sfx-архів.

7. Розархівувати   sfx-архів prak8ехе.

8. Розархівувати  архів prak8гаг чи Звітб.zip.

9. Розархівувати 
                архів prak8гаг чи prak8zip у папку А1. Якщо треба, створіть папки А1 і А2 у власній папці.
10. Розархівувати  з вилученням з архіву prak8гаг чи prak8zip у папку А2 лише одного файлу.

11. Дослідити ефективність (ступінь) стиску в архіві prak8гаг чи prak8zip.

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Дисципліна «Навчальна практика з основ інформатики та ОТ»
Заняття №

Інструкція

практичного заняття № 6
Тема дисципліни : «Архівація файлів»
Тема заняття : Створення багатотомних архівів, створення саморозпаковувальних архівів. Перегляд вмісту архівних файлів.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитися працювати з програмою WinRar, створювати архіви, розпаковувати архіви, додавати папки та файли до архівів та створювати самороспаковуючийся архів, також навчитись під час створення архівів надавати їм додаткових можливостей.
Студенти повинні:

використовувати програми-архіватори та програми оболонки для виконання операцій з архівними файлами.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Створити   у власній папці папку prak9
2. Відкрити     папку, вказану викладачем. Визначте об'єм пам'яті на диску, який займають файли в даній папці.
3. У папці prak9творіть архівний файл prak9гаг. Для цього скористуйтеся Пуск - Программы..., Проводником (меню Файл), контекстним меню тощо.
4. Переконати    , що архівний файл утворився, та визначте його об'єм на диску.
5. В папці prak9творіть архівний файл prak9змісту вказаної папки. Порівняйте об'єм утворених архівних фай​лів. Визначте коефіцієнт упаковки. Запишіть результати у звіт.
6. Зробити    у папці prak9озархівацію архівного файла prak9гаг.
7. В папці prak9робіть багатотомний архівний файл тих файлів, які щойно розархівувались, та SFX-архів.
8. Результати показати     викладачу.
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Інструкція

практичного заняття № 7
Тема дисципліни : «Антивірусні програми»
Тема заняття : Проведення антивірусної перевірки, лікування дисків.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: розглянути: ознаки ураження ПК вірусами; методи захисту ПК від вірусів; принципи вибору антивірусної програми; ввести поняття: комп'ютерного вірусу; антивірусної програми; карантину; 

Студенти повинні:

Проводити антивірусну перевірку та лікування дисків; поновлювати вірусні бази, програмні файли.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Запустити    вказану вчителем антивірусну програму; 

2. Визначити     за допомогою довідки, які операції виконує ця програ¬ма, до якого типу антивірусних програм її слід віднести. 

3. Встановити     такі значення параметрів перевірки: 
рівень перевірки — максимальний захист; 
дії над ураженими об'єктами — запитувати в користувача; 
не перевіряти архівні файли; 
оновлення антивірусних баз здійснювати один раз на тиждень автоматично; 
автоматичну перевірку виконувати один раз на тиждень, у понеді¬лок о 9.00; 
завантажувати програму під час запуску операційної системи; 
увімкнути звуковий-супровід дій антивірусної програми. 

4. Виконати  антивірусну перевірку об'єктів папки Мои документы. 

5. Провти   перевірку дискети (диска) на наявність вірусів. 

6. Переглянти   звіти про проведену перевірку. Продемонструйте й поясніть їх зміст учителеві. 

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Інструкція

практичного заняття №8
Тема дисципліни : «Інсталяція програмного забезпечення»
Тема заняття : Інсталяція та деінсталяція системного, прикладного програмного забезпечення та драйверів зовнішніх пристроїв.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: здобути навички інсталяції нового програмного забезпечення на комп’ютер різними способами, розглянути процес інсталяції обладнання, програмного забезпечення, шрифтів.
Студенти повинні:

Проводити інсталяцію та деінсталяцію системного та прикладного програмного забезпечення ПЕОМ, драйверів зовнішніх пристроїв, шрифтів.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1

1. Встановити принтер. Налаштувати його та роздру-кувати звіт про наявність вірусів у вашому комп'ютері.
2. Оформити  його у вигляді додатка до звіту з аналізом
змісту.

Завдання 2

1. Проінсталювати програму Win RAR 3.00 з диска D:\ Install.

2. Технологію інсталяції описати
Здійснити деінсталяцію програмного забезпечення прог​рами архіватора через те саме вікно, тільки тепер скористайтеся Мастером.

Завдання 3 
1. Встановити на комп'ютер шрифт, указаний викла​дачем.
2. Надрукувати  фразу  "Інсталяція - встановлення біблі​отек програм, необхідних для організації роботи периферійних пристроїв в операційній системі, взаємодії різних видів програм​ного забезпечення між собою.
Від форматувати фразу різними шрифтами та роздрукувати копію додатка до звіту.

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Інструкція

практичного заняття № 9
Тема дисципліни : «Локальні комп’ютерні мережі»
Тема заняття : Підключення та відключення мережних дисків. Передача повідомлень.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись користуватись локальною мережею, передавати та переміщувати файли серед комп’ютерів в локальній мережі.
Студенти повинні:

Використовувати загальні ресурси мережі (зовнішні пристрої, програмне забезпечення); організовувати доступ до загальних ресурсів мережі; передавати повідомлення мережею.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Увімкнути персональний комп'ютер і здійснити  проце​дуру входження в мережу, указавши відповідний пароль.

2. Створити текстовий файл, ско​риставшися командою контекстного меню Создать/Текстовьш документ.
3. У створеному файлі повинна міститися інформація про ваше прізвище, ім'я, по батькові, рік народження, назву навчаль​ного закладу, де ви навчаєтеся.

4. Зберти  файл і закрити  його.

5. Обміняти створеними файлами з користувачами сусідніх комп'ютерів.

Для цього:

· на робочому столі відкрийте вікно Мой компьютер;
· знайдіть створений файл, скориставшися Глав​ным меню (Пуск/Поиск/Файлы и папки);
· позначте знайдений файл і, користуючись одним із відомих способів, занесіть його до буфера обміну інформацією;
· на Робочому столі відкрийте вікно Сетевое окружение;
· знайдіть комп'ютер-адресат, вказаний викладачем. Для цього можна скористатися Главным меню (Пуск/Поиск /Компьютер);
· двічі клацніть лівою кнопкою миші на імені комп'ютера-адресата. При цьому відкриється його вікно;
· знайдіть папку Мои документы (або яку вкаже викладач) на цьому комп'ютері та відкрийте її;
· скориставшись одним із відомих способів, вико​найте команду Вставка из буфера. При цьому файл скопіюється (переміститься) в папку Мои документы (або яку вкаже ви​кладач) комп'ютера-адресата;
· повідомте викладача про закінчення виконання цього завдання.
6.   Надіслати свій файл на комп'ютер-сервер (SRV   ) як поштове повідомлення. Для цього:

· відкрийте папку Мой компьютер;
· відкрийте пункт меню Файл/Отправить вікна Мои документы або пункт Отправить по почте контекстного меню. При цьому відкриється вікно, назва якого співпадає з назвою файла, що пересилається;
· у відповідному вікні (Кому) укажіть адресу призначення. Зверніть увагу на те, що адресатів може бути кілька. У цьому випадку їх імена розділяються комою;
· для завершення операції відправки електронною поштою натисніть кнопку Отправить на панелі інструментів;
· повідомте викладача про завершення цієї дії.
7. Перегляньте, які саме повідомлення надійшли на ваш комп'ютер та який їх зміст.
8. Відкрити  створений вами файл. Надрукуйте в ньому дату і час створення файла.
9. Надіслати  свій файл на комп'ютер-сервер (SRV ) одним із відомих способів. Повідомте викладача про завершення цієї дії.
10. Здійснити  друкування створенного файла на принтері, який установлено на комп'ютер-сервер.
Для цього:

· підготуйте принтер: увімкніть його і вставте папір;
· відкрийте файл, який було скопійовано;
· відкрийте пункт меню Файл/Печать;
· ознайомтеся зі змістом вікна Печать, установіть параметри друку;
· натисніть кнопку OK;
· простежте, як здійснюється друк, визначте час друку.

11. Результат показати викладачу.
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Інструкція

практичного заняття № 10
Тема дисципліни : «Локальні комп’ютерні мережі»
Тема заняття : Використання загальних ресурсів мережі.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись користуватись локальною мережею, передавати та переміщувати файли серед комп’ютерів в локальній мережі.
Студенти повинні:

Використовувати загальні ресурси мережі (зовнішні пристрої, програмне забезпечення); організовувати доступ до загальних ресурсів мережі; передавати повідомлення мережею.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

4. Відкрити  теку Моє мережеве оточення.  На вкладці Мережеві завдання виберіть команду Відобразити комп'ютери робочої групи.

5. Переглянути  розташованих у вікні. Знайшти ярлик вашого комп'ютера.

6. Створити  у вікні вашого комп'ютера теку prak13
	Алгоритм виконання завдання:

виконайте послідовність дій: Робочий стіл - Моє мережене оточення - Мережеві завдання - Відобразити комп'ютери робочої групи - Ярлик вашого комп'ютера -Контекстне меню - Створити  - Теку - ПР №7.


7. Відкрити  вікно робочої станції Головний. Прогляньте список тек, доступних для сумісного використання. Відкрийте теку Мережі. Скопіюйте документ Локальные_сети.doc. Помістіть його в теку ПР №7.

8. Запустити програму MS Word. Відкрийте документ Локальные_сети.doc. Додайте в документ текст про основні функції операційної системи Windows, пов'язані з роботою в мережі. Збережіть документ під ім'ям Локальные_сети_ОС.doc.

	Рекомендації до виконання завдання:

користуйтесь контекстним меню об’єктів.


9. Скопіювати  документ Локальные_сети_ОС.doc і відправте його до теки ПР всіх доступних комп'ютерів.

10. Відкрити  загальний доступ до теки ПР №7.

11. Відправити  на друк фрагмент про основні функції операційної системи Windows, пов'язані з роботою в мережі документа  Локальные_сети_ОС.doc. 

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Інструкція

практичного заняття № 11
Тема дисципліни : «Використання служб мережі Internet»
Тема заняття : Перегляд www-сторінок.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись працювати з електронним офісом, відправляти повідомлення та текстові документи.

Студенти повинні:

Уміти користуватися службами мережі Internet.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Запустити  програму MS Outlook.
2. Задати  параметри контактів.
Сервіс => Параметри => Параметри контактів. 

3. Задати  порядок введення нових імен так: Прізвище, Ім'я — і такий же порядок для параметра зберігання контакту. Створіть шість контактів: чотири ділових у категорії «важливі клієнти» і два приватних. 

4. Створити групу розсилання для трьох ділових контактів.

Надайте групі ім'я «Вест».   Увімкніть календар. Призначте на завтра приватну зустріч. Тема: однокурсник. Місце: кафе. Зазначте час зустрічі: 14.00. Організуйте нагадування про зустріч за 20 хв. до її початку. Т.   Назначте на завтра збори для групи «Вест». Тема: Вест. Місце: Офіс. Час: 16.00.

8. Переглянути  список події в календарі у поточному по​данні Активні зустрічі. Змініть поточне подання на День/тиждень/місяць.
9. Відредагувати один з контактів так, щоб день народження особи був через декілька днів. Переконайтеся, що Out​look сьогодні інформує про це.
10. Назначити  завдання: протягом тижня вивчити цю книжку.
11. Створити  доручення контакту з групи «Вест»: підготувати звіт протягом трьох днів за доданими до доручення мате​ріалами. Додайте до тексту доручення деякий документ з власної папки.

12. Поекспериментувати  з різними способами поточного по​дання завдань.
Перепишіть у звіт назви полів у поданнях списків.

13. Створити  у щоденнику запис в категорії Справи.
Запис про ранкову зустріч з представником групи «Вест», де обговорювалось питання надання кредиту і було досягнуто позитивного результату.

14. Знайшти у щоденнику в категорії MS Word запис про за​пуск Word-документа на вашому комп'ютері приблизно два місяці тому.
Відкрийте документ, і переконайтесь, що це зручний спосіб відшукання документа, який ви вже місяць розшукуєте.

15. Створити зелену нотатку зі змістом, що відповідає п. 13. Надайте нотатці категорію Справи.
16. Створити  синю нотатку з номером телефону фірми «Вест».
17. Відправити  електронного листа на деяку адресу зі списку контактів зі змістом п. 13.

18. Відправити  повідомлення (лист) всім членам групи «Вест» з інформацією про досягнуті домовленості.

19. Прочитати  отримані повідомлення і дайте відповіді. Якщо немає реального зв'язку в локальній мережі чи з провайдером, то цей пункт виконати не можна.
20. Продемонструти  сторінку «Outlook сьогодні» виклада​чеві та закінчити  роботу.

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Інструкція

практичного заняття № 12
Тема дисципліни : «Використання служб мережі Internet»
Тема заняття : Використання пошукових серверів.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: здобути навички переглядати веб-сторінки, користуватись яшерпосиланнями, створювати закладки, вести журнал, шу​кати необхідну інформацію в Інтернет.
Студенти повинні:

Уміти користуватися службами мережі Internet.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

· На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Завантажити броузер Internet Explorer чи інший.

Для запуску броузера за допомогою каскадного меню ви​конайте команди Пуск (Start) => Програми (Programs) => Internet Explorer або скористайтеся панеллю швидкого за​пуску на панелі задач, або клацніть на піктограмі 0 на робочому столі комп'ютера.

2. Налаштувати режим автономної роботи.
Якщо комп'ютер не під'єднаний до мережі, то під час за​вантаження програми Internet Explorer на екрані з'явить​ся діалогове вікно, в якому буде запропоновано приєдна​тись до Інтернет. У цьому вікні натисніть на кнопку Пра​цювати автономно. Якщо ви вже маєте зв'язок з Інтернет, то виберіть команди меню Файл => Працювати автономно.

3. Розглянути  вікно програми. Змініть, якщо це необхідно, зовнішній вигляд вікна Internet Explorer. Користувач може налаштовувати вікно броузера на свій смак і відповідно до своїх потреб. Виконайте команди го​ловного меню вікна Вигляд => Панелі Іструментів => постав​те прапорець біля пунктів Звичайні кнопки й Адресний ря​док. Якщо встановлені решта прапорців, то зніміть їх.

4. Зробити  порожню сторінку домашньою. У меню виберіть команди Сервіс    Властивості броузера => виберіть закладку Загальні => клацніть під полем адре​си домашньої сторінки на кнопці 3 порожньої => Ok. Забороніть броузеру шукати веб-сторінки з подібними ад​ресами.

5. В меню виконати  команди Сервіс => Властивості броузера => виберіть закладку Додаткові (рис. 8) => у категорії По​шук з панелі адрес поставте прапорець біля пункту Не ви​конувати пошук з адресного рядка. Не закривайте це вікно. Зніміть автоматичне поновлення сторінок. У тому ж вікні виберіть категорію Огляд, зніміть прапор​ці біля пункту Автоматично перевіряти поновлення Internet Explorer. Не закривайте це вікно.

6. Заборонити  броузеру використовувати профіль користувача.

7. У тому ж вікні виберіть категорію Безпека, зніміть прапо​рець біля пункту Задіювати профіль. Не закривайте це вікно. Задайте завантаження лише тексту, без елементів муль-тимедія та графіки.

У тому ж вікні виберіть категорію Мультимедія, зніміть прапорці біля пунктів Відображати малюнки, Відтворити відео на веб-сторінках, Відтворити звук на веб-сторінках та Відтворити анімацію на веб-сторінках. Закрийте вікно, на​тиснувши на кнопку Ok. в- У поле Адресний рядок вікна Internet Explorer уведіть адресу веб-сторінки Верховної Ради України. Уведіть адресу portal. rada.gov.ua і натисніть на клавішу введення. Якщо комп'ютер приєднаний до Інтернету, то відбудеться завантаження потрібної сторінки. Якщо ви працюєте в автономному режимі, для завантаження необ​хідно приєднатись до Інтернету. Для цього в діалоговому вікні, що з'явиться, натисніть на кнопку Приєднатись. Надалі вважатимемо, що ви працюєте в режимі on-line, тобто у вас налагоджений зв'язок з Інтернетом.

10. Оглянути уважно вашу сторінку.

Зазвичай броузер завантажує сторінку правильно. Однак іноді трапляється, що шрифти на сторінці відображають​ся некоректно, тобто не можна прочитати текст. У такому випадку необхідно змінити тип кодування, виконавши команди меню Вигляд => Кодування => Додатково. Виберіть один з варіантів кодування, наприклад, Кирилиця (К0І8-U) або Кирилиця (Windows).

11. Відкрити Конституцію України.
Наведіть укажчик миші на гіперпосиланні Конституція

України.  Укажчик  миші  набуде  вигляду долоні Клацніть лівою клавішею миші на цьому ресурсі, тобто на назві розділу. Потрібна сторінка завантажиться.

12. Повернути  на початкову сторінку сайту Верховної Ради.
Натисніть на кнопку Назадна панелі інструментів.

13. Відкрити  сторінку з Конституцією України у новому вікні. Для цього клацніть на гіперпосиланні Конституція Украї​ни правою клавішею миші і виберіть команду Відкрити у новому вікні або Відкрити у новій закладці.
14. Розглянути статтю 85 «Повноваження Верховної Ради».
15. Скопіювати  сторінку Верховної Ради в папку Вибране.
Для цього клацніть декілька разів на кнопці Назад на панелі інструментів, щоб опинитись на початковій сторінці, виберіть з меню команди Вибране => Додати у Ви​бране => уведіть назву сторінки і натисніть Ок. 16. Перейдіть на порожню сторінку (початкову сторінку для вашого броузера).

Натисніть на кнопку Додому на панелі інструментів.

17. Переглянути  які сторінки відвідували протягом тижня і завантажте одну з них.

Відкрийте журнал, вибравши в меню команди Вигляд => Панелі броузера => Журнал. Клацніть на стрілці команди Вигляд у полі Журнал і виберіть пункт За датою. Зано​туйте адреси двох сторінок. Завантажте одну з цих сто​рінок, клацнувши на її назві у полі журналу. Якщо сто​рінка довго завантажується, то цей процес можна зупини-

на панелі інстру-

ти, клацнувши на кнопці Зупинити ментів. У такому випадку спробуйте завантажити іншу сторінку зі списку.

18. Задати  режим відображення графіки й елементів муль-тимедія.
Для цього в меню виконайте команди Сервіс => Властивос​ті броузера => виберіть закладку Додаткові => виберіть ка​тегорію Мультимедія. Поставте прапорці біля пунктів Ві​дображати малюнки, Відтворити відео на веб-сторінках, Від​творити звук на веб-сторінках, Відтворити анімацію на веб-сторінках. Закрийте вікно, натиснувши на кнопку Ok.

19. Поновити ь сторінку.
Виберіть в меню команди Вигляд => Поновити. Які зміни відбулись?

20. Розгорнути сторінку на весь екран. У меню виконайте команди Вигляд => На весь екран.

21. Повернути  до нормального відображення сторінок. Для цього натисніть на клавішу F11 або клацніть на
кнопці Згорнути у вікно у правому верхньому куті вік​на Internet Explorer.

22. Зберти  сторінку Верховної Ради у своїй папці.
Для цього перейдіть на потрібну сторінку і в меню вибе​ріть команди Файл => Зберегти як => виберіть свою робочу папку => у полі Ім'я файлу задайте назву, наприклад, Вер​ховна Рада => у полі Тип файлу задайте веб-сторінка, пов​ністю => натисніть на кнопку Зберегти.
23. Знайти  на сторінці Конституції України статтю про освіту. Перейдіть на сторінку Конституції України. У меню вибе​ріть команди Редагування Знайти на цій сторінці => уве​діть слово для пошуку, наприклад, освіта і натисніть на кнопку Знайти. Який номер статті ви знайшли? Пере​пишіть перші два абзаци цієї статті у звіт.
24. Оглянути сторінку за адресою, яку підготував викладач. Якщо адреси не дадуть, то розгляньте нашу сторінку www.hlynsky.lviv.ua. Занотуйте назву сторінки у звіт.
25. Скопіювати який-небудь об'єкт (рисунок, фон, текст тощо) з відкритої сторінки у свою робочу папку.
26.  Продемонструвати  виконану роботу викладачеві. Закрийте усі вікна. 
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Інструкція

практичного заняття № 13
Тема дисципліни : «Використання служб мережі Internet»
Тема заняття : Створення та відправка електронного листа.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: Навчитись користуватись веб-поштою, працювати із серверами новин.
Студенти повинні:

Уміти користуватися службами мережі Internet.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

· На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Завантажити Internet Explorer або інший броузер.
2. Знайти на веб-портал Yahoo! чи Мета.
Уведіть в адресний рядок www.yahoo.com чи meta.ua.

3. Створити власну поштову скриньку на сервері.
Діалог на Меті наочний і зрозумілий. Для Yahoo! клац-

ніть на посиланні Check Email <*а* на її домашній сто​рінці. Відкриється нова сторінка. Щоб створити нову поштову скриньку, клацніть на посиланні Sign Up. Сер​вер запропонує вибрати один із трьох можливих варіантів поштової скриньки:

· безкоштовну (Free Edition). Приклад такої адреси — vou@vahoo.com:
· Заповнивши всі поля, 

· всі дані введені правильно, то на сервері Yahoo! буде ство​рена ваша поштова скринька. Часто трапляється так, що назва скриньки, яку задали, вже існує. Тоді система за​пропонує вибрати назву зі списку, який вона утворила, або ввести нову назву. Треба виконати ці вимоги й ще раз клацнути на кнопці

5. Відправити  лист-тест до нової скриньки.
Для цього клацніть на посиланні Compose. Відкриється вікно для створення нового повідомлення (рис. 14), яке мало чим відрізняється від аналогічного вікна в Outlook Express чи в іншій поштовій програмі. У полі То: введіть свою адресу, а у полі Subject — слово Test, у полі вве​дення напишіть повідомлення двома мовами: англійською та українською. Коли повідомлення буде готово, надіш​літь його, клацнувши на кнопці Send.

6. Відправити  лист із повідомленням про те, чим ви займає​тесь у цей час (вивчаєте Інтернет тощо) до друга.
7. Створіть або скопіюйте файл з рисунком у свою папку.
8. Відправити  лист другові з приєднаним файлом.
Під час створення повідомлення клацніть на посиланні Додати/Вилучити додатки (Add/Delete Attachments) => вибе​ріть файл, який хочете надіслати разом з повідомленням, і клацніть на кнопці Send.

9. Оглянути новини, що є на сервері. Занотуйте відомості про якусь подію у звіт.
10. Створити  ще одну скриньку, наприклад, на сервері Ukrpost. Для цього в адресний рядок введіть www. ukrpost. net. Ви​беріть український інтерфейс та створіть свою скриньку.
11. Виконати пункти 4-9, користуючись поштовою скринь​кою Ukrpost.
12. Підпишісати  новини сервера Ukrpost, вибравши тему із запропонованого списку.
Увійдіть у щойно створену поштову скриньку і клацніть

на кнопці Керування службами . Виберіть одну із запропонованих   служб   новин   і   закрийте   вікно. Далі

виберіть цю службу новинt і натисніть на посилання Список => Підписатись. Для отримання новин

необхідно Перевірити пошту @ праворуч від заголовка новин. Якщо до вашої скриньки надійшли якісь новини, то побачите відповідне повідомлення. 13. Огляньте теми форуму на сервері Народ.Ру.

В адресний рядок уведіть www.narod.ru. Активізуйте по​силання Форуми => Реєстрація і заповніть запропоновану реєстраційну картку. Зайдіть на Форуми => виберіть яку-небудь із запропонованих тем і клацніть на її заголовку. Перегляньте повідомлення, які є на форумі.

14. Надіслати повідомлення на форум.

Клацніть на кнопці Нове повідомлення => заповніть запро​поновану форму: своє ім'я, електронну адресу та текст по​відомлення, клацніть на кнопці Додати повідомлення. Стежте за полем повідомлень на форумі — через деякий час там має з'явитись і ваше.

15. Переглянути  теми форуму на сервері BigMir.
Уведіть адресу www.bigmir.net і знайдіть посилання Форуми.

16. Зайшти на чат порталу Мета (рис. 13).

В адресний рядок уведіть meta.ua. Активізуйте поси​лання Чат => Новий користувач. Заповніть реєстраційну карту. Занотуйте логін {своє чат-ім'я) і пароль у звіт. Натисніть на кнопку Зберегти зміни. Уведіть свій логін та пароль і натисніть на клавішу введення. Виберіть кімнату із запропонованого списку => Увійти. Скільки співрозмов​ників бере участь у чаті? Виберіть закладку Срілкування, введіть текст привітання => Сказати. Стежте за розмовами у кімнаті. Зайдіть в іншу кімнату. Вийдіть із чату (Вийти).

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашнє завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам.

Інструкція

практичного заняття № 114
Тема дисципліни : «Використання служб мережі Internet»
Тема заняття : Робота з файловими архівами.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись створювати повідомлення з додатками, пра​цювати з групами розсилання, підписуватись на групи новин та одержувати новини.

Студенти повинні:

Уміти користуватися службами мережі Internet.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Запустти  програму Outlook Express.
2. Підготути  файл із малюнком, який би ви хотіли комусь переслати.
Якщо немає на комп'ютері готового графічного файлу, то намалюйте рисунок у редакторі Paint і збережіть його у власній папці.

3. Підготути лист.
У меню виберіть команди Файл => Створити (New) => Пош​тове повідомлення (Mail Message). Введіть адресу у полі Ко​му або виберіть адресу особи з адресної книги. Напишіть лист, в якому зазначте, що у додатку відправлятиметься рисунок. Повідомлення поки що не надсилайте.

4. Приєднати  до повідомлення графічний файл.
Для цього клацніть на кнопці зі скріпкою Вкласти файл у повідомленняз панелі інструментів або застосуйте команди з меню Вставити (Insert) => Вкладений файл (File Attachment). Знайдіть і виберіть файл, який підготували для відправлення, і натисніть на кнопці Вкласти (Attach). Відправте повідомлення.

Для цього клацніть на кнопці Відправити на панелі інструментів, а потім на кнопці Доставити

6. Створти  у власній папці файл із розширенням txt. Введіть у файл інформацію про свої враження від недавно прочитаної книги. Збережіть файл.
7. Підготути повідомлення, текст якого міститиме інфор​мацію зі створеного текстового файлу.
Для того, щоб ввести у текст повідомлення текст із файлу, виберіть в меню вікна команди Вставити (Insert) => Текст із файлу... (Text from file...) => Виберіть ваш файл і натисніть на кнопку Відкрити.

8.   Відправти  створене повідомлення.

надійшла вам пошта.

Для цього виберіть у меню команди Сервіс (Tools) => Доста​вити пошту (Send and Receive)   Отримати все (Receive All).

10. Оглянути повідомлення з додатком, якщо таке отримали.

Збережіть додаток у власній робочій папці Для цього в меню виберіть Файл => Зберегти вкладення (Save Attachments...) => Огляд (Browse) => виберіть власну робочу папку => Зберегти (Save). Інакше — клацніть на кнопці

у заголовку стовпця властивості повідомлень. На панелі, що відкриється, виберіть Зберегти вкладення і виконайте описані вище дії. 12. Відкрийте додаток до повідомлення з вікна програми Outlook Express
14. Підготути лист із запрошенням на ділову зустріч тощо для учасників групи розсилання.
У полі Кому введіть назву групи, заповніть поле Тема: За​прошення. У робочому полі повідомлення введіть текст запрошення.

15. Відпрати  повідомлення для членів групи.
У полі Кому зазначте не конкретну адресу, а назву групи. Все інше зробіть так, як для відправлення звичайного по​відомлення (див. пункт 5).

16. Якщо на комп'ютері сервер новин не інстальований, не​обхідно під'єднати цей сервер (рис. 22).
Дізнайтесь у викладача або провайдера Інтернет адресу сервера новин і виконайте такі команди: Сервіс Обліко​ві записи (Accounts...) => закладка Новини (News) => кнопка Додати (Add) => Новини (News). Далі акуратно виконайте інструкції майстра. Клацніть на кнопці Закрити.

18. Ознайомти з наявними групами новин. 
19. Підпити  на дві групи новин.
20. Для цього клацніть на кнопку Групи новин (див. пункт 17), позначте потрібну групу і клацніть на кнопку Підпи​сатись. Якщо ви не знаєте, які групи обрати, то підпи​шіться на одну з україномовних груп, наприклад, soc.cul​ture, ukranian, або на гумористичну модеровану групу rec.humor.funny. Якщо цих груп Підпишіться ще на одну групу новин, яка вам до вподоби.
21. Ознайомити  з тематикою групи. Перегляньте статті цієї групи.
22. Надіслати  відповідь на одну з статей.
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція

практичного заняття № 15
Тема дисципліни : «Робота з текстовими редакторами»
Тема заняття : Створення та редагування текстових документів.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись уводити текст з клавіатури у середовиці текстового процесора згідно з існуючими правилами уведення тексту.

Студенти повинні:

Уміти створювати та редагувати документи; перевіряти орфографію, використовувати авто текст; створювати шаблони; копіювати та переносити фрагменти тексту, виконувати пошук та заміну фрагментів тексту; друкувати документи.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:
1. Завантажити  текстовий редактор.

2. Установити  поля: верхнє – 2 см, нижнє – 2 см, ліве – 3 см, праве – 1 см.

3. Установити  масштаб – 100%.

4. Установити розмір шрифту – 12 пт, назву шрифту - Monotype Corsiva, вирівнювання тексту – по ширині сторінки.

5. Введіть такий текст:

Історія розвитку науки і техніки, як і історія людства, багата на приклади драматичного протиборства Добра і Зла. Не уникли цього протистояння і процеси комп'ютеризації суспіль​ства, що активно розвиваються. Останнім часом одним із модних захоплень хакерів стала розробка комп'ютерних вірусів, здатних передаватися від одного комп'ютера до іншого, виводити з ладу окремі технічні пристрої.

Вірус - це, звичайно, невелика програма, написана в машинних кодах, здатна втручатися в інші програми, які збе​рігаються на дисках запам'ятовуючих пристроїв комп'ютера. Коли уражена вірусом програма викликається для виконання, на одному з етапів її роботи вірус перехоплює управління і реалізує функції, закладені в нього розробником. Звичайно, таких функ​цій дві: зараження інших програм та дисків і ураження систем. 

Стадія зараження є пасивною фазою життя вірусу, коли він зовні практично невидимий і залишається непомітним для користу​вача. Тривалість такої фази може бути різною: від кількох хви​лин до кількох років.

Стадію активних дій вірусу за враженням завірусованих систем називають "атакою вірусу". Вірусна атака може почина​тися одночасно на всіх вражених комп'ютерах або в різний час.

6. Застосувати різне шрифтове оформлення (гарнітура шрифту, розмір шрифту, колір шрифту, накреслення) до кожного абзацу тексту, використовуючи послідовність команд Формат / Шрифт.

7. Вставити рамку на сторінці.

Для цього виконайте наступні дії: Параметры / Границы и заливка / Страница / Рамка.

8. Зберти  даний текст у своїй папці під назвою prak18doc.
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція

практичного заняття № 16
Тема дисципліни : «Робота з текстовими редакторами»
Тема заняття : Пошук, копіювання, перенесення та заміна фрагментів тексту.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись редагувати текст у текстовому редакторі MS Word, розвивати вміння вводити текст з клавіатури.
Студенти повинні:

Уміти створювати та редагувати документи; перевіряти орфографію, використовувати авто текст; створювати шаблони; копіювати та переносити фрагменти тексту, виконувати пошук та заміну фрагментів тексту; друкувати документи.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1. Набрати  текст. Зробити полуторний інтервал, вирівнювання по ширині, от ступ 1.5 см.

Довіреність  (разова) на   отримання грошових коштів

(шрифт Courier New.H.KypcHB, по ценру) 

ДОВІРЕНІСТЬ

Місто Біла Церква Київської області, двадцять восьмого травня дві тисячі п'ятого року.

Я, громадянин Мовчан Микола Іванович, який проживає за адресокхм. Біла Церква, Київської області, вул.. Київська, 10, доручаю громадянинові Ґудзику Сергію Петровичу, який проживає за адресою: м. Біла Церква, Київської області, вул. Ярослава Мудрого, буд. 65,кв.32, отримати в касі комісійного магазину № 2 м. Біла Церква грошові кошти в розмірі 2 456гривні, що належать мені за реалізацію речі відповідно до квитанції № 2645879, та виконати всі дії, що пов'язані з цим дорученням.

Доручення видано строком на два місяці по двадцять восьме липня дві тисячі п'ятого року.

Підпис


Завдання2. Набрати  текст і взяти його в рамку. Вказівки: формат - границьі и заливка-рамка.

ДОПОВНЕННЯ

Двадцять восьмого травня 2005 року це доручення посвідчено мною, Комаровим В.О., приватним нотаріусом Білоцерківського нотаріального округу.

Доручення підписано Мов чановим Миколою Івановичем у моїй присутності. Особу його
встановлено, дієздатність перевірено.
Зареєстровано в реєстрі за №


Стягнуто плати згідно зі ст.. 31 Закону України «Про нотаріат» від 2 вересня 1993 року.

Приватний нотаріус


Підпис 


Завдання 3. Змінити стиль кожного абзацу на Основной текст 3, подмись. приветствие, назву тексту оформити стилем -Заголовок 1, слово ДОВІРЕНІСТЬ - Заголовок 2. Вказівки: формат - стили и форматирование - создать стиль. Завдання 5. Зробити колонитули і в них вказати ПІБ ідату створення. Завдання 6. Зробити сноску і формат номера на символ їг.У.

Завдання 4. Змінити  шрифт тексту у рамці на Comic Sans MS, 10, курсив, полу жирний. Завдання 8. Змінити інтервал у абзаці ДОПОВНЕННЯ до і після на 6 пт. а от ступ на 1 см.
Завдання 5. Зберегти набраний текст під назвою prak19.doc.
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам
Інструкція

практичного заняття № 17
Тема дисципліни : «Робота з текстовими редакторами»
Тема заняття : Маркування та нумерація абзаців.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись редагувати текст у текстовому редакторі MS Word, розвивати вміння вводити текст з клавіатури.
Студенти повинні:

Уміти створювати та редагувати документи; перевіряти орфографію, використовувати авто текст; створювати шаблони; копіювати та переносити фрагменти тексту, виконувати пошук та заміну фрагментів тексту; друкувати документи.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1. Зробити всі поля сторінки по 1 см.

Завдання 2 Набрати текст і розділити на дві колонки ширина 8.95 см, а проміжок 1,14 см

Сратська міська державна нотаріальна контора

Валігури Андрія Гнатовича мешканця м. Москва, вул.. Петровського, буд 25

ЗАЯВА

2 квітня 2004 р. помер Артеменко Гнат Іванович,

1 січня 1905 року народження, який постійно

проживав у селі Яблунівка по вул.. Січневій,

буд. 25 Сарматського району Київської області.

Після  померлого  залишилися  таке спадкове

майно: приватний будинок, що знаходився в м.

Сармат по вул.. Січневій, № 25, яке я приймаю.

Усі необхідні документи будуть подані мною

додатково.

25 квітня 2005 р.

Підпис


(_
І!І
)

Місто Сармат Київської області, Україна

25 квітня 2005 р. я, Дібєнко В.О, державний

нотаріус    Сарматської    міської державної

нотарільної  контори,  засвідчую спражв-ність

підпису гр.. Валігури Андрія Гнатовича

,   проживає   за   адресою:   м.   Москва, вул.

Петровського. буд 25, Який з'явився до мене

особисто, відомий мені   як особа, зазначена в

цьому  документі,   підписав   його     у моїй

присутності   і   належним   чином підтвердив

оформлення цього документа.

Зареєстровано в реєстрі

За№


Стягнуто державного мита
Державний нотаріус


Сратськая городская государственная нотариальная контора

Валигури Андрея Игнатьевича проживающего в г. Москва, ул.. Петровского, д. 25

ЗАЯВЛЕНИЕ

2 аапреля 2004 г. умер Артеменко Игнат Иванович, 1 января 1905 года рождения, который постоянно проживал в селе Яблуневка по ул.. Январской, д. 25 Сарматского района Киевской области.

Посля умершего осталось такое наследственно имущество: частный дом, который находился в г. Сармат по ул.. Январской, № 25, которое я принимаюё

Все необходимые документы будут даны мною
дополнительно.
25 апреля 2005 г.
Подпись__


(
.
)

Горд Сармат Киевской области, Украина 25 апреля 2005 г. я, Дибенко В.А. государственный нотариус Сарматской город ской государственной нотариальной конторы, удостоверяю действительность подписи тр.. Валигури Андрея Игнатьевича, который проживат по адресу: г. Москва, ул. Петровского, дё 25, который явился ко мне лично, извесный мне как личность, указаная в этом документе присутствиитве документ в этом документе, подписал его в моем присутствии независимым образом подтвердил оформление этого документа.

Зареестрировано в реестре

За№


Взыскано госпошлины Государственный нотариус

Завдання 3. Зберегти набраний текст під назвою prak20. doc
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

 Інструкція

практичного заняття № 18
Тема дисципліни : «Робота з текстовими редакторами»
Тема заняття : Використання авто тексту.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись редагувати текст у текстовому редакторі MS Word, розвивати вміння вводити текст з клавіатури.
Студенти повинні:

Уміти створювати та редагувати документи; перевіряти орфографію, використовувати авто текст; створювати шаблони; копіювати та переносити фрагменти тексту, виконувати пошук та заміну фрагментів тексту; друкувати документи.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1.

1. Виділити  перше слово у тексті.

2. Виділити  чотири перших слова у тексті.

3. Виділти  перший абзац у тексті.

4. Виділти   усі три абзаци даного тексту.

5. Виділити   весь документ.
6. Розставити   автоматично переноси у словах тексту.
Біт – найменша порція інформації, яка отримується при виборі між двома рівноправними подіями.

Подія, яка має два результати, може бути записана за допомогою двох цифр: 0 та 1. Число, яке приймає два значення, називається двійковим числом.

Біт – одиниця мілка, її недостатньо для вимірювання об’єму інформації, яким володіють сучасні комп’ютери. Тому використовують більш великі одиниці, основною з яких є байт.

7. Скопіювати текст, вставте його на нову сторінку.

8. Видалити  перший абзац даного тексту.

9. Видалити   останнє речення третього абзацу.
Завдання 2.

1. Встановити параметри сторінки документу: 

· формат – А4; 

· орієнтація – книжная; 

· верхнє поле – 2 см; 

· нижнє поле – 2 см; 

· праве поле – 1,5 см; 

· ліве поле – 3 см. 

2. Набрати слідуючий текст.

Оформлення таблиць.
Для оформлення таблиць послуговуються засобами відомого вікна «Границы и заливка», що активізується командою Формат—Границы и заливка.
Для обрамлення таблиці можна використовувати штрихові, одинарні, подвійні, потрійні, напівжирні, комбіновані й інші лінії. Тип ліній вибирають зі списку «Тип», товщину (0,25 — 6 пт) — зі списку «Ширина»; як правило, вона дорівнює 0,5 пт. Лініям можна надати певного кольору (зазвичай вони чорні), вибравши його зі списку «Цвет».
Останній штрих в оформленні таблиці додають, застосовуючи заливання її комірок, рядків або стовпців. Колір заливання можна встановити, скориставшись вкладкою «Заливка».
Наведені вище дії можна також виконати за допомогою кнопок панелі «Таблицы и границы». Крім
того, є можливість об'єднати або поділити комірки на частини, вирівняти текст по верхньому (нижньому) краю чи розташувати по центру, відсортувати записи за зростанням (спаданням) і т. ін.
3. Відредагувати  стандартні поля шаблону, ввести заголовок, підзаголовок, дату, ін.
4. Ввести  в створений документ текст лекції „Загальні відомості про текстовий редактор Microsoft Word”.
5. Стильове форматування (Група команд Стили): основному тексту документу призначити стиль Основной текст.
6. Форматування символів:

· для тексту документу встановити параметри шрифту: Times New Roman, розмір шрифту – 13; 

· для абзаців документу встановити вирівнювання – по ширині, відступ першої стрічки – на 0,95 см. 

· для виділення визначень в лекції використовувати курсив. 

7. Відредагувати  колонтитул документу: ввести назву документу.
8. Зберегти  внесені зміни в документ під назвою prak21doc.

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція
практичного заняття № 19
Тема дисципліни : «Робота з текстовими редакторами»
Тема заняття : Створення та використання шаблонів документів.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчити прийомам редагування  та  форматування символів,абзаців,сторінок та використання шрифтів; розвивати практичні навички та вміння щодо оформлення текстової інформації
Студенти повинні:

Уміти створювати та редагувати документи; перевіряти орфографію, використовувати авто текст; створювати шаблони; копіювати та переносити фрагменти тексту, виконувати пошук та заміну фрагментів тексту; друкувати документи.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Створити  текстовий файл під назвою prak27.doc.

2. Ввести запропонований текст.

«Довіреність щодо купівлі-продажу товару»

	ДОВІРЕНІСТЬ N ___

м. ___________ ________________________


Цією довіреністю __________________________________________________
(вказати найменування юридичної особи, яка видає довіреність)
(надалі іменується "Клієнт") в особі _______________________________________
______________________________________________________________________,
(вказати посаду, прізвище, ім'я, по батькові)
що діє на підставі ______________________________________________________,
(вказати: статуту, довіреності, положення тощо)
уповноважує
______________________________________________________________________
(вказати брокера та необхідні дані про нього)
(надалі іменується "Брокер")
укласти до __________________ на ______________ універсальній товарній біржі договір купівлі-продажу товару _________________________________________,
що належить на праві власності Клієнту, на таких умовах:
- одиниця вимірювання ____________________________________________;
- кількість ________________________________________________________;
- якість (новий, б/к, дата виготовлення, гарантійний термін, стандарт тощо) __________________________________________________________;
- мінімальна партія ________________________________________________;
- ціна за одиницю _________________________________________________;
- строк здавання-приймання __________ та строк договору ______________;
- форма оплати (при продажу) _______________________________________.
Брокерові надається право обумовити будь-які інші умови у договорі самостійно.

Ця Довіреність видана строком на ___________ та дійсна до __________________.

Директор _________/__________/


3. Зроби____ рамку для сторінки.

4. Зроби___ заливку сторінки – зелного кольору.

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

 Інструкція

практичного заняття № 20
Тема дисципліни : «Робота з текстовими редакторами»
Тема заняття : Створення колонок документа.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчити прийомам редагування  та  форматування символів,абзаців,сторінок та використання шрифтів; розвивати практичні навички та вміння щодо оформлення текстової інформації
Студенти повинні:

Уміти створювати та редагувати документи; перевіряти орфографію, використовувати авто текст; створювати шаблони; копіювати та переносити фрагменти тексту, виконувати пошук та заміну фрагментів тексту; друкувати документи.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Завантажити  текстовий редактор.

2. Набрати  текст за зразком.

«Позовна заява про визнання договору недійсним»

До ____________________________
(найменування суду)
Позивач _______________________,
що проживає за адресою: _________.
Номер засобу зв’язку: ____________

Відповідач _____________________,
що проживає за адресою: _________.
Номер тел.: ____________

ПОЗОВНА ЗАЯВА 
про визнання договору недійсним
Ціна позову: _________________


"___" ____________ 20__р. між мною та ______________________було зареєстровано шлюб. "___" ____________ 20__ р. мій чоловік на порушення вимог ст. 65 Сімейного кодексу України без моєї згоди уклав з ___________________ Договір __________________________________, який виходить за межі дрібного 
побутового і який порушує мої майнові права (зазначити в чому це полягає). За вищевказаним Договором ________ N ______ від "___" ______ 20__ р _________________________________________________________________________________________________________________________. 
(зазначити про виконання договору сторонами)
На підставі вищевикладеного, керуючись ст. 65 Сімейного кодексу України, ч. 1 ст. 203, ст. ст. 215, 216 Цивільного кодексу України та ст. 119 Цивільного процесуального кодексу України,

ПРОШУ:

1. Визнати Договір ______________ від "___" ____________ 20__ р., укладений між _____________________ та _______________________, недійсним.
2. Повернути сторони за договором у первісний стан та зобов'язати їх повернути одна одній у натурі все одержане на виконання договору (провести двосторонню реституцію).

Додатки:
1) Копія свідоцтва про шлюб.
2) Копія Договору від "___" ____________ 20__ р.
3) Копії позовних заяв та доданих до неї документів за кількістю відповідачів.
4) Докази сплати державного мита.
5) Докази сплати витрат на інформаційне забезпечення розгляду справи

________Дата_________

_______Підпис_________

3. Зберегти  файл у власний каталог з іменем prak23doc
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

 Інструкція
практичного заняття № 21
Тема дисципліни : «Форматування документів»
Тема заняття : Форматування абзаців документа.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись форматувати створений документ відповідно до зразка, закріпити навички набору тексту, оволодіти навичками вставки спеціальних символів.

Студенти повинні:

Уміти форматувати документи; використовувати стилі та авто формат; створювати нові стилі; вставляти нумерацію сторінок, колонтитули.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Набрати  текст за зразком.

РОБОТА З ТЕКСТОМ

Уведення тексту

Курсор указує місце, куди буде вводитися текст. Досягши раю сторінки, курсор автоматично переходить на початок наступного рядка. Для переходу до наступного абзацу слід натиснути Enter.

Існує два режими введення елементів тексту - вставки й заміни. У режимі вставки при введенні нового елемента тексту старий текст посувається праворуч від місця введення. У режимі заміни старий текст замінюється новим. Перемикання між  режимами здійснюється клавішею Іnsert або подвійним натисканням на індикаторі ЗАМ у рядку стану.

Виділення фрагмента тексту

Перш ніж виконати будь-яку операцію з фрагментом текст у, його необхідно виділити одним із таких способів:

· установити курсор миші з ліве поле (він перетво​риться на стрілку, спрямовану праворуч), при натисканні лівої клавіші миші виділиться один рядок, при подвійному натисканні - абзац, при потрійному - увесь документ;
· установити курсор миші в ліве поле навпроти першого рядка фрагмента, натиснути ліву клавішу миші і, не відпускаючи її, розширити виділення на весь фрагмент;
· установи і и курсор миші на початку фрагмента, натиснути ліву клавішу миші та, не відпускаючи її, розширити виділення на весь фрагмент.
Копіювання тексту

Для копіювання фрагмента тексту необхідно: виділити фрагмент тексту;

* натиснути відповідну кнопку на Панели инстру​ментов або в меню Правка вибрати команду Копировать;

*
установити курсор у те місце, куди слід скопіювати фрагмент;

* натиснути відповідну кнопку на Панели инстру​ментов або вибрати в меню Правка команду Вставить.

При цьому копія виділеного фрагмента тексту розташо​вується в буфері проміжного збереження Clipboard, а потім потрапляє в документ. Вставляти фрагмент із буфера можна скільки завгодно разів, але після копіювання в буфер нового фрагмента тексту попередній фрагмент видаляється.

Переміщення тексту

Для переміщення фрагмента тексту необхідно:

· виділити фрагмент тексту;
· натиснути відповідну кнопку на Панели инструмен​тов або вибрати в меню Правка команду Вырезать;
*
установити курсор у те місце, куди слід вставити фрагмент;

*     натиснути відповідну кнопку на Панели инстру-
ментов або вибрати в меню Правка команду Вставить.

2. Зберегти файл у власний каталог з іменем prak24.doc
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція

практичного заняття № 22
Тема дисципліни : «Форматування документів»
Тема заняття : Форматування колонок документа.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись форматувати створений документ відповідно до зразка, закріпити навички набору тексту, оволодіти навичками вставки спеціальних символів.

Студенти повинні:

Уміти форматувати документи; використовувати стилі та авто формат; створювати нові стилі; вставляти нумерацію сторінок, колонтитули.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1.  Створити   новий   файл  з  іменем  ргак25doc та надрукувати в ньому запропонований текст:

*****************************************************************************************
Робота з текстом

Текст у створюваний документ вводиться з допомогою клавіатури. При наборі не треба натискати клавішу Enter у кінці кожного рядка - редактор MS Word автоматично переходить з одного рядка на інший після досягнення правої границі тексту. Ця властивість називається переносом по словах. Клавішу Enter можна натиснути тільки для переходу до нового абзацу. Після натиснення клавіші Enter курсор переходить на початок рядка, який знаходиться нижче. Щоб розпочати новий абзац з червоної строки, натисніть клавішу Tab.

*****************************************************************************************
Знищення тексту

Розташований ліворуч від курсору текст знищується з допомогою клавіші Backspace, а текст, розташований праворуч від курсору, - з допомогою клавіші Delete. У редакторі MS Word можна знищити цілий блок тексту. Для цього треба виділити потрібний блок і натиснути клавішу Delete.

*****************************************************************************************

Робота з блоками

Блоком називається виділений певним чином фрагмент тексту. Операції редагування, які виконуються після виділення блоку, поширюються на кожний його елемент.

*****************************************************************************************

Робота з буфером обміну

Буфер обміну - це частина пам'яті ("кишеня"), що використовується для тимчасового зберігання інформації під час виконання операцій копіювання або переміщення. (Стандартний засіб перенесення інформації у Windows.)

*****************************************************************************************

Вставка графічних зображень

Для вставки у документ графічного зображення треба запустити графічний редактор (наприклад, Paint) та відкрити файл, який має потрібний рисунок. Виділити з допомогою запропонованих графічним редактором засобів потрібне зображення, потім з допомогою дії Копировать скопіювати вибране зображення у буфер обміну. Якщо ви запустили графічний редактор одночасно з MS Word, то перейти від одного додатка до іншого можна, натиснувши клавіші Alt+Tab або клацнувши на назві потрібного додатка на панелі задач. 
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція
практичного заняття № 23
Тема дисципліни : «Форматування документів»
Тема заняття : Використання границь та заливки

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись форматувати створений документ відповідно до зразка, закріпити навички набору тексту, оволодіти навичками вставки спеціальних символів.

Студенти повинні:

Уміти форматувати документи; використовувати стилі та авто формат; створювати нові стилі; вставляти нумерацію сторінок, колонтитули.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Завантажити текстовий редактор WORD.
2. Створити текстовий документ та зберегти його з назвою prak26doc.
3. Встановити такі параметри сторінок: ліве поле - 2 см, праве поле - 0,5 см, верхнє та нижнє поля - по 1 см.
4. Надрукувати запропонований текст:
Акредитив

Акредитив - це розрахунковий документ із дорученням однієї кредитної установи іншій здійснити за рахунок спеціально  за депонованих  коштів оплату товарно-транспортних документів за відвантажений  товар.

Акредитив застосовується в розрахунках між поста​чальниками і ПОКУПЦЯМИ. Документи постачальника опла​чуються банком ТІЛЬКИ на умовах, передбачених в акредитивній заяві покупця.

Існує кілька видів акредитивів, зокрема:

Покритий - це такий акредитив, який передбачає попе​реднє депонування коштів. У цьому разі банк платника (банк-емітент) списує кошти з розрахункового рахунка платника і переказує ці кошти в банк постачальника (банк-виконавець) на окремий балансовий рахунок "Акредитив".

Депонування коштів в установах банку постачальника можна здійснити також і за рахунок кредиту, отриманого платником у банку-емітенті. Проте для кожного окремого акредитива можна використати тільки одне джерело платежу, тобто виставляти акредитив частково за рахунок власних коштів, а частково за рахунок кредиту не дозволяється.

Непокритий - це акредитив, коли платежі постачальнику гарантує банк. У такому разі платник звертається до свого банку з клопотанням встановити для нього гарантований акредитив. Таке клопотання банк-емітент задовольняє тільки стосовно платоспроможних клієнтів і за умови встановлення між клієн​том і банком, який відкриває акредитив, кореспондентських відносин.

Відкриваючи гарантований акредитив, банк-емітент дає банку-виконавцю право списувати платежі на користь постачальника - отримувача коштів зі свого кореспондентського  рахунка. 
5. Оформити документ таким чином:
· для назви документа - стиль Заголовок 1, зелений колір;
· для всього тексту - відступ першого рядка 1,5 см;
· шрифт АгіаІ - для першого абзацу;
· шрифт Tahoma - для другого абзацу;
· для третього абзацу змінити розмір шрифту, зробити його заливку синім кольором, а текст - білим кольором.
6. Оформити  основний текст документа з вико​ристанням різноманітних стилів:
· привітання:
· основний текст 2;
· підпис;
· строгий;
· основний текст із відступом, основний текст із відступом 2, основний текст із відступом 
7. Розділити_ надрукований текст на дві колонки довіль​ного розміру.
8. Розділити текст на три колонки довільного розміру.
   9. Встановити номери сторінок зверху по центру.

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція
практичного заняття № 24
Тема дисципліни : «Форматування документів»
Тема заняття : Використання стилів документа 

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись форматувати створений документ відповідно до зразка, закріпити навички набору тексту, оволодіти навичками вставки спеціальних символів.

Студенти повинні:

Уміти форматувати документи; використовувати стилі та авто формат; створювати нові стилі; вставляти нумерацію сторінок, колонтитули.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Використовуючи текстовий редактор MS Word, створити файл під назвою prak27.doc
2. Набрати  за зразком текст.

ВІДГУК
на автореферат дисертації
Ткаченко Олесі Віталіївни
"Підприємницька та меценатська діяльність родини Терещенків
в Україні (1861 - 1917 рр.)",
представленої на здобуття наукового ступеня кандидата
історичних наук за спеціальністю 07.00.01 - історія України.
К., 1998.-23 с.

Структура тексту

1. Вступ (стислий виклад загального уявлення про мате​ріал).
2. Стислий виклад основних положень роботи.
3. Висновки з пропозиціями, оцінками та критичними за​уваженнями.
Завідувач кафедри українознавства 
Українського державного університету 
харчових технологій, 
доктор історичних наук,

професор
      (підпис)
                                       О.Д. Горбул

4. Виставити орієнтацію сторінки – альбомна.
5. Виставити параметри сторінки: ліве – 2, праве – 2, верхне – 2, нижнє – 2.
6. Задати блакитний фон.

Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

 Інструкція
практичного заняття № 25
Тема дисципліни : «Форматування документів»
Тема заняття : Вставка нумерації сторінок 

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись використовувати при форматування тексту колонки, закріпити навички використання маркованих та нумерованих списків.

Студенти повинні:

Уміти форматувати документи; використовувати стилі та авто формат; створювати нові стилі; вставляти нумерацію сторінок, колонтитули.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Відкрити текстовий редактор MS Word.
2. Набрати наступний текст.

Кафедра українознавства 

Доповідна записка 

20.09.2001 № 72-12/03

Про відрядження 

викладача Пилипенка О.Є.

Проректорові УДУХТ 

з навчальної та наукової 
роботи  професорові 
Прядку М.О. 
завідувача кафедри 
українознавства 
професора  Горбула О.Д.

З 3 по 5 жовтня 2001 року в Німеччині (м. Берлін) відбу​деться І Європейський конгрес, на якому викладач Пилипен-ко О.Є. виступатиме з доповіддю "Грецькі братства в Україні (XVII - ХГХ ст.)". У зв'язку з цим прошу Вас виділити грошову допомогу для відшкодування проїзду викладача Пилипен​ка О.Є. до Берліна.

Підстава: Лист-запрошення Вільного університету Берлі​на.

Завідувач кафедри
 українознавства,

професор
(підпис)
О.Д. Горбул

1. Кожне речення виставити з нового рядка.

2. Зробити список – маркований.
3. Зберегти документ – prak28.doc
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція

практичного заняття № 26
Тема дисципліни : «Форматування документів»
Тема заняття : Вставка колонтитулів.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись використовувати при форматування тексту колонки, закріпити навички використання маркованих та нумерованих списків.

Студенти повинні:

Уміти форматувати документи; використовувати стилі та авто формат; створювати нові стилі; вставляти нумерацію сторінок, колонтитули.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Використовуючи текстовий редактор створити документ та набрати текст за зразком.
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ
 УКРАЇНИ

РІВНЕНСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ 
ПЕДАГО​ГІЧНИЙ ІНСТИТУТ
 ім. ЛЕСІ УКРАЇНКИ 
131141, Рівне, вул. Студентська, 74, 
телефони: 22-14-21,24-12-17, факс: 22-14-19;

розрахунковий рахунок № 000141161 
у Староміському відділенні банку "Альфа"
 м. Рівне, МФО 121418
Директорові Рівненсь​кого 
професійно-тех​нічного 
училища № 163 
п. Бондаренку С.Ф. 
131140, Рівне-140, 
вул. Одеська, 18

02 березня 2004 р.№ 171 
На № __________від____________
Тимошенку В.К.

Оформити достроко​вий 
вихід на виробничу 
практику з 09.03.2004 
(підпис 
С.Ф. Бондаренка) 
05.03.2004

Прошу направити достроково (з 09 березня 2004 р.) для проходження виробничої практики за спеціальністю секретар-референт учениць групи № Т17 Петренко B.C. та Завірюху С.К.

Додаток:
договір 15.02.2004 № 12.

Ректор

(підпис)

В. А. Артеменко

Давиденко 24-12-17

НВ 2 02.03.2004

У справу № 01-02

Оформлено достр. Вихід на

Виробничу практику

(підпис) В.А. Орлик

19.12.2004

. Зробити фон сторінки використовуючи кольорову градієнтну заливку.

3. Зробитивесь текст курсивом.

4. Зберегли документ під назвою prak29.doc
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція
практичного заняття № 27
Тема дисципліни : «Створення та редагування графічних об’єктів»
Тема заняття : Створення графічних об’єктів із допомогою панелі інструментів Рисование.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками вставки малюнків, роботи з графічними об’єктами, роботи з панелю інструментів «Рисование».

Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти з допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти WordArt., впроваджувати графічні об’єкти з файлів, впроваджувати т аредагувати авто фігури; групувати та розгруповувати графічні об’єкти.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

Послідовність виконання роботи:

1. Завантажити текстовий редактор MS Word.

2. З допомогою Автофігур створити такий малюнок:

(на панелі інструментів Малювання)
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3. Додати таблицю.

Вставка / Таблиця / вкажіть відповідні значення

	Зима
	Весна 
	Літо
	Осінь
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Для того щоб об’єднати комірки треба: виділити їх, потім викликати контекстне меню і вибрати пункт Обединить ячейки.

Для того щоб вставити малюнок треба: Вставка / Малюнок.

4. Зберегти документ під назвою prak30.doc
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція

практичного заняття № 28
Тема дисципліни : «Створення та редагування графічних об’єктів»
Тема заняття : Впровадження та редагування об’єктів WordArt.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками вставки малюнків, роботи з графічними об’єктами, роботи з панелю інструментів «Рисование».

Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти з допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти WordArt., впроваджувати графічні об’єкти з файлів, впроваджувати т аредагувати авто фігури; групувати та розгруповувати графічні об’єкти.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

Послідовність виконання роботи:

1. Завантажити _ текстовий редактор Word.
2. Створитифайл та зберегти його з ім'ям prak31.doc
3. Зробити запропоновану схему:
Організаційно-технологічна будова підприємства продовольчого ринку
[image: image6.jpg]i~ Eaee—===1 ==
i ) | UL
 S— C——1
S ———
| S—————————; |
-
A — 3
——— ——)
| E=Semese—up; =)
== b
-
C e
Barosa W e r
| S s |
g E I
2 £
- Y [
2= i
i
Xonoauns-| Can- ]
HHK oasar B
S— JipiGuopo3apiGua
mepexa
1301
Ipoa- He- Cpoman-{  flo-
u?:; 11po- coke Xap-|  Gyr
r P ToBapH HyBaHHS L L
Tocnodapcwki, canimapno-izieniuni, donomizxcni cnopyou





Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція

практичного заняття № 29
Тема дисципліни : «Створення та редагування графічних об’єктів»
Тема заняття : Впровадження графічних об’єктів із файла.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками вставки малюнків, роботи з графічними об’єктами, роботи з панелю інструментів «Рисование».

Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти з допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти WordArt., впроваджувати графічні об’єкти з файлів, впроваджувати т аредагувати авто фігури; групувати та розгруповувати графічні об’єкти.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Зробити схему:

Основні етапи прийняття рішення організатора обслуговування населення
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2. Задати для всіх схем об'єми, тіні, заливки, різні типи та кольори ліній; для тексту - різні розміри, кольори.
3. З допомогою WordArt оформити назви схем.
4. Зберегти створений файл під назвою prak32.doc
5. Зробитизапропоновану схему на новій сторінці.
6.  Створити наступну структурну схему:

[image: image8]
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція

практичного заняття № 30
Тема дисципліни : «Створення та редагування графічних об’єктів»
Тема заняття : Впровадження графічних об’єктів із файла.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками вставки малюнків, роботи з графічними об’єктами, роботи з панелю інструментів «Рисование».

Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти з допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти WordArt., впроваджувати графічні об’єкти з файлів, впроваджувати т аредагувати авто фігури; групувати та розгруповувати графічні об’єкти.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Намалювати блок-схему з допомогою об’єкту Фігури вкладки Вставлення. При цьому вибрати відповідні фігури для блоків та відформатувати їх. 
Блок-схема

2. За допомогою буферу обміну (натиснувши кнопку Print Screen) зробити наступний малюнок в робочому документі на новій сторінці.


3. Зберегти створений документ під назвою prak33.doc
Оформити звіт виконаної роботи.

Домашне завдання написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція

практичного заняття № 31
Тема дисципліни : «Створення та редагування графічних об’єктів»
Тема заняття : Впровадження та редагування авто фігур.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками вставки малюнків, роботи з графічними об’єктами, роботи з панелю інструментів «Рисование».

Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти з допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти WordArt., впроваджувати графічні об’єкти з файлів, впроваджувати т аредагувати авто фігури; групувати та розгруповувати графічні об’єкти.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Намалювати блок-схему з допомогою об’єкту Фігури вкладки Вставлення. При цьому вибрати відповідні фігури для блоків та відформатувати їх. 
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2. Зробити розрив сторінки.

3. Намалювати блок-схему з допомогою об’єкту Фігури вкладки Вставлення. При цьому вибрати відповідні фігури для блоків та відформатувати їх. 




4. Зберегти створений документ під назвою prak34.doc
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 32
Тема дисципліни : «Створення та редагування графічних об’єктів»
Тема заняття : Групування та розгрупування графічних об’єктів.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками вставки малюнків, роботи з графічними об’єктами, роботи з панелю інструментів «Рисование».

Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти з допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти WordArt., впроваджувати графічні об’єкти з файлів, впроваджувати т аредагувати авто фігури; групувати та розгруповувати графічні об’єкти.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Створити текстовий документ за допомогою текстового редактора MS Word.

2. Зберегти створений документ і дали йому назву – prak35.doc
3. За допомогою Панелі інструментів «Рисование» створити блок схеми алгоритмів.

Лінійний алгоритм




Циклічний алогоритм
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Розгалуджений алгоритм
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4. Зробити за власним бажанням форматування для використаних графічних об’єктів.

Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 33
Тема дисципліни : «Створення, редагування та форматування таблиць»
Тема заняття : Створення, редагування та форматування таблиць.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками створення, форматування, малювання таблиць, навчитись додавати до існуючої таблиці рядки та стовпчики, оволодіти навичками використання Автоформату для створених таблиць та використання найпростіших формул при розрахунках.

Студенти повинні:

Уміти створювати графічні, редагувати й форматувати таблиці; використовувати панель інструментів Таблиці иа границі для створення та форматування таблиць; використовувати формули в таблицях; сортувати дані; змінювати ширину (висоту) стовпців (рядків); поєднувати та розбивати чарунки таблиці.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Завантажити текстовий редактор MS Word.

2. Набрати з клавіатури таблицю за зразком:
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Вказівка: для того щоб об’єднати комірки треба: спочатку виділяємо їх, потім в контекстному меню вибираємо «Объединить».

3. Виставити всі дані таблиці «по центру».

4. Створити таблицю за зразком на наступній сторінці дали їй назву «Прокат».
[image: image15.png]3siTHicT po pesynLTaT BUTOprY BiAEOPinLMiB y MarasuHax micra

Kopkacern| Marasun |  amp Hazea ginomy | Uiwa | Kinokicrs | Liia Tosapy
s46|Bceceit __|bosiosnk | Tepwminarop 1) 5|
673[3naxiaka__|oanractuka_|3opani sifikn 13 2|
258|KonTnHenT |@anractuka_|Hasaay munyne 15 3
456|KonTnHenT |oanactuka | Nanronsepn 14 2|

4582Bineoceir_|ginom maxie |Icraisceki sigomn 13 E
4s8|Bceceir__|apama [Yonn-crpir 13 2|
789[3naxiaka__|Komenin __|avsniokn 14| 9|
782[3naxiaka|Komeain |Benuka nporynasa 15| 11|





5. Використати Автоформат таблиці і для першої таблиці поставити – Цветной 3, для другої – Обємний 2.
6. Зберегти під назвою prak36.doc
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 34
Тема дисципліни : «Створення, редагування та форматування таблиць»
Тема заняття : Вставка та вилучення рядків (стовпчиків) таблиці.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками створення, форматування, малювання таблиць, навчитись додавати до існуючої таблиці рядки та стовпчики, оволодіти навичками використання Автоформату для створених таблиць та використання найпростіших формул при розрахунках.

Студенти повинні:

Уміти створювати графічні, редагувати й форматувати таблиці; використовувати панель інструментів Таблиці иа границі для створення та форматування таблиць; використовувати формули в таблицях; сортувати дані; змінювати ширину (висоту) стовпців (рядків); поєднувати та розбивати чарунки таблиці.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Завантажити текстовий редактор Word.
2. Створити файл з ім'ям prak55.doc, зберегти його та надрукувати в ньому наступні таблиці:
3. На першому листі створити таблицю:
Таблиця 1.

	Товар
	Постачальник, адреса, номер телефону
	Підлягає завезенню кг, тис. грн
	Середня партія завезення, тис. грн
	Дата завезен ня

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Зробити авто формат – Современная.

Таблиця 2
	Назва товару, характеристика
	Одиниця виміру
	Кількість
	Ціна
	Сума

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Зробити автоформат – Таблица-список 7.

Таблиця 3.
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Автоформат – Обемная 2.
Таблиця 4.
Оборотна відомість рахунків синтетичного обліку

	Назва рахунка
	Залишки на 01.10
	Оборот за жовтень
	Залишки на 01.11

	
	Дебит
	Кредит
	Дебет
	Кредит
	Дебет
	Кредит

	Основні засоби
	24 500
	-
	-
	-
	24 500
	

	Матеріал
	5500
	-
	3000
	2500
	6000
	-

	Уставний фонд
	-
	40 000
	-
	-
	-
	40 000

	Пайовий фонд
	-
	52 000
	-
	1000
	-
	53 000

	Товари
	52 000
	-
	10500
	1000
	52 500
	-

	МШП
	10 000
	-
	-
	-
	10 000
	-

	Баланс
	92 000
	92 000
	13 500
	20 000
	93 000
	93 000


4. Зробити автоформат - Цветной 3.

5. Зберегти  документ.
6. Завершити роботу.

Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 38
Тема дисципліни : «Створення, редагування та форматування таблиць»
Тема заняття : Авто форматування таблиць.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками створення, форматування, малювання таблиць, навчитись додавати до існуючої таблиці рядки та стовпчики, оволодіти навичками використання Автоформату для створених таблиць та використання найпростіших формул при розрахунках.

Студенти повинні:

Уміти створювати графічні, редагувати й форматувати таблиці; використовувати панель інструментів Таблиці иа границі для створення та форматування таблиць; використовувати формули в таблицях; сортувати дані; змінювати ширину (висоту) стовпців (рядків); поєднувати та розбивати чарунки таблиці.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Додати у таблиці після другого рядка пустий рядок та заповніть його даними Ковальов Ігор Ігоревич.

2. Видалити рядок Іванов Іван Іванович.

3. Додати після стовпця По батькові стовпець Рік народження та заповніть його будь-якими даними.

4. Cкопіювати таблицю, вставте її нижче.

5. Доповнити її ще 10-ма рядками.

6. Скопювати таблицю, вставити нижче та видалити стовпець По батькові.

	№
	Прізвище
	Ім’я
	По батькові

	1
	Іванов
	Іван
	Іванович

	2
	Петров
	Петро
	Петрович

	3
	Сидорів
	Сидір
	Сидорович


7. Створити таблицю за наступним зразком на новій сторінці та заповнити її відповідними даними.
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8. Заповніть таблицю відповідними даними.

Податки:

Профспілковий – 1%

Пенсійний – 3%

Податковий – 18%

9. Зберегти текстовий документ під назвою prak38.doc
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 39
Тема дисципліни : «Створення, редагування та форматування таблиць»
Тема заняття : Створення таблиці за допомогою панелі інструментів Таблиці та границі.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками створення, форматування таблиці за допомогою панелі інструментів Таблиці та границі.
Студенти повинні:

Уміти створювати графічні, редагувати й форматувати таблиці; використовувати панель інструментів Таблиці иа границі для створення та форматування таблиць; використовувати формули в таблицях; сортувати дані; змінювати ширину (висоту) стовпців (рядків); поєднувати та розбивати чарунки таблиці.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Запустити текстовий редактор.

2. Увели заголовок Розклад уроків.
3. Зробити таблицю за допомогою команди Вставка-Таблица [image: image18.emf] розміром 8х8
4. У першому рядку 2 і 3 комірку об’єднти (Потрібно виділити комірки, обрати вкладку Макет  і обрати команду Обьеденить ячейки). Аналогічно виконати таку ж команду у 5-му стовпчику з 2 і 3 рядком, в коміркі, яку отримали намалювати вертикальну лінію Конструктор-Нарисоватть таблицу.
5. Застосувати до 1 рядка заливку Конструктор – Заливка (колір див. зразок).

6. У 4-му рядку об’єднати всі комірки, використовуючи об’єкт WordArt додати напис як вказано за зразком, для цього поставте курсор в отриману комірку і виконайте команду Встака-WordArt вкажіть потрібний текст і натисніть кнопку Ок.

7. Для 7 та 8 рядку 6 стовпчика виконати аналогічні дії вказані в п.4.

8. Отриману таблицю наповнити даними.
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9. На іншому аркуші створити таблицю розміром 2х2.
10. В кожній клітинці розмістити малюнок (команда Вставка - рисунок) з папки Пори року.
11. До першого стовпчика  для кожного зображення застосувавти стиль Перспектива вправо,а для 2-го стовпчика для кожного зображення стиль Перспектива влево.
12. Відрегулювати ширину стовпців та висоту рядків. Збільшить усю таблицю.
	№
	Прізвище
	Нараховано
	Податок
	До видання

	1
	Іванов
	100,00
	12,00
	88,00

	2
	Петров
	190,00
	22,80
	167,20

	3
	Семенов
	175,00
	21,00
	154,00

	4
	Сидоров
	155,45
	18,65
	136,80


13. Створити наступні математичні формули за допомогою вставки об’єктів на окремому аркуші:
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13. Зберегти створений документ під назвою prak39. doc
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 40
Тема дисципліни : «Створення, редагування та форматування таблиць»
Тема заняття : Поєднання та розбиття чарунок таблиці.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками створення, форматування таблиці за допомогою панелі інструментів Таблиці та границі.
Студенти повинні:

Уміти створювати графічні, редагувати й форматувати таблиці; використовувати панель інструментів Таблиці иа границі для створення та форматування таблиць; використовувати формули в таблицях; сортувати дані; змінювати ширину (висоту) стовпців (рядків); поєднувати та розбивати чарунки таблиці.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1.
У таблиці вирівняти заголовки по центру/по центру, а інші дані по лівому краю/по центру.

	Овощи, плоды и ягоды
	Состав съедобной части,

%
	Калорийность,

Ккал
	Кислотность,

%

	
	Вода
	Углеводы
	Белки
	
	

	Картофель
	78
	21
	2
	91
	5,5

	Капуста
	90
	5
	2
	29
	6,1

	Редиска
	91
	5
	3
	30
	5,8

	Свекла
	86
	10
	1,5
	48
	5,2

	Морковь
	88
	9
	1
	41
	5,1


Завдання 2.
У таблиці змінити напрямок заголовків на вертикальний та вирівняти їх по центру/по центру. 

	Комплектуючі
	Ціна, $
	Ціна, грн.
	Кількість
	Вартість, грн.

	Системний блок
	400
	2160
	1
	2160

	Монітор
	150
	810
	1
	810

	Клавіатура
	10
	54
	1
	54

	Маніпулятор "миша"
	5
	27
	2
	54

	Колонки
	15
	81
	4
	324

	Вартість комп'ютера в грн.
	3402


Завдання 3. 

Зберегти створений текстовий документ під назвою prak40.doc
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 41
Тема дисципліни : «Створення, редагування та форматування таблиць»
Тема заняття : Введення та редагування формул.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками створення, форматування таблиці за допомогою панелі інструментів Таблиці та границі.
Студенти повинні:

Уміти створювати графічні, редагувати й форматувати таблиці; використовувати панель інструментів Таблиці иа границі для створення та форматування таблиць; використовувати формули в таблицях; сортувати дані; змінювати ширину (висоту) стовпців (рядків); поєднувати та розбивати чарунки таблиці.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1.
Упорядкувати дані стовпчика Автор за алфавітом.

Упорядкувати дані стовпчика Рік видання за зменшенням.
	№
	Автор
	Назва
	Кількість сторінок
	Рік видання

	1
	Іванов
	Алгебра
	120
	1998

	2
	Тургенєв
	Ася
	15
	2001

	3
	Мариніна
	Чужа маска
	230
	2000

	4
	Іванов
	Математика
	75
	1998

	5
	Мариніна
	Стиліст
	290
	2002

	6
	Толстой
	Анна Кареніна
	340
	1999

	7
	Донцова
	13 нещасть Геракла
	250
	2000

	8
	Тургенєв
	Батьки та діти
	180
	1999

	9
	Толстой
	Війна та мир
	670
	1998


Завдання 2.
 Обрахувати за допомогою інструменту Автосума загальну суму по стовпчикам Нараховано, Податок, До видання.
 Створити наступну діаграму:
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Завдання 3. 

Зберегти створений текстовий документ під назвою prak41.doc
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 42
Тема дисципліни : «Створення та редагування формул»
Тема заняття : Введення та редагування формул.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з табличним редактором Microsoft Excel, навчитись створювати нові документи та редагувати дані в комірках, використовувати формули.
Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1. Створити Лист Microsoft Excel і назвати prak62.xls.
Завдання 2. Ви відкрили рахунок на суму 2500 під 12 % річних, треба порахувати яка сума буде на вашому рахунку через 10 років. Для цього треба створити таблицю. Вказівки:

· Об'єднуємо комірки AI, В1,С1, ДІ-виділити їх і в контекстному меню поставити прапорець «Обьединить ячейки».

· Далі в комірці А2 пишемо Рік, в В2-Сума, С2-Приріст, Д2-Всього.

· В комірці АЗ-2005 і потім Правка-Заполнить-Прогрессия.Крок =1, а граничне значення-2014.

· В комірці ВЗ вводиться 2500.

· В СЗ вводимо =ВЗ*0,12; і в ДЗ вводимо =ВЗ+С3, потім В4вводимо =ДЗ.

· Тепер скопіюйте формулу з клітинки СЗ вниз і так само Д3(навести курсор на комірку , щоб з'явився знак +, натиснути ліву кнопку миші і потягнути вниз).

· Виділити комірки В4, С4, Д4 і так само скопіюйте вниз до комірки Д12.

· Поставити формат комірок «Денежний»

· Вказівки: виділити виділити столбці від ВЗдо D12, а потім в контекстному меню

Вказівки: Виділити всі комірки, потім Формат-Автоформат-Простой-ОК. 
Завдання 5. Поставити формат комірок «Денежний» і «Процентний» Вказівки: виділи____ виділити столбці спочатку D2-D5, а потім тримаючи клавішу Ctrl виділяємо F2-F5 і в контекстному меню вибрати Формат ячеек-Число-Денежньш-гривня, а Е2-Е5 в контекстному меню вибрати Формат ячеек-процентний. 
Завдання 3: Зробити виборку «Суми», що більша за 4000 грн.
	А
	В
	С
	D

	1
	Нарахування % пртягом 10 років
	

	
	Рік
	Сума
	Приріст
	Всього

	3
	2005
	2 500,00 грн.
	300,00 грн.
	2 800,00 грн.

	4
	2006
	2 800,00 грн.
	336,00 грн.
	3 136,00 грн.

	5
	2007
	3 136,00 грн.
	376,32 грн.
	3 512,32 грн.

	6
	2008
	3 512,32 грн.
	421,48 грн.
	3 933,80 грн.

	7
	2009
	3 933,80 грн.
	472,06 грн.
	4 405,85 грн.

	8
	2010
	4 405,85 грн.
	528,70 грн.
	4 934,56 грн.

	9
	2011
	4 934,56 грн.
	592,15 грн.
	5 526,70 грн.

	10
	2012
	5 526,70 грн.
	663,20 грн.
	6 189,91 грн.

	11
	2013
	6 189,91 грн.
	742,79 грн.
	6 932,70 грн.

	12
	2014
	6 932,70 грн.
	831,92 грн.
	7 764,62 грн.


Завдання 5. Використавши Автоформат таблиці, довільно виставити  формати для таблиць.

	№ п/п
	Назва виробу
	Одиниця виміру
	Облікова ціна
	Кількість
	Сума, грн

	1
	Ручка
	шт
	2,00 грн
	12
	= Облікова ціна* Кількість

	2
	Лінійка
	шт
	1,50 грн
	5
	?

	3
	Блокнот
	шт
	1,00 грн
	3
	?

	Разом
	
	І
	І
	І


Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам
Інструкція

практичного заняття № 43
Тема дисципліни : «Створення та редагування формул»
Тема заняття : Введення та редагування формул.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з табличним редактором Microsoft Excel, навчитись створювати нові документи та редагувати дані в комірках, використовувати формули.
Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1.Відкрити нову книгу. Додати 3 листи, перейменувати листи місяцями року з січня по серпень.

Вказівки: щоб додати листи треба вибрати Вставка-Лист. Щоб перейменувати -просто щиголь нути по листу 2 рази і написати нову назву, наприклад Січень.

Завдання 2. Склеїти листи. Для цього натиснути клавішу Shift і утримуючи її виділити всі листи і відпустити клавішу, всі листи будуть однакового кольору.

Завдання 3. Набрати таблицю, але без оцінок . Вказівки: Потім, щиголь нути по одному листу, щоб розклеїти і кожну таблицю заповнити за прикладом таблиці, що знаходиться нижче. В комірку Н4ввести формулу =CP3HA4(C4:G4), а в 14 ввести формулу =ЕСЛИ(І4>=4;" Вчиться ";"Вибув")

	А
	В
	С
	D
	Е
	F
	G
	H

	
	
	Предметы
	

	№
	Фамилия
	Алгеб​ра
	Физи​ка
	Химия
	История
	дпю
	Середній

	1
	Антонов
	7
	8
	12
	9
	5
	8,2

	2
	Букин
	12
	12
	12
	10
	11
	11,4

	3
	Зайцев
	4
	12
	8
	9
	6
	7,8

	4
	Иванов
	11
	9
	11
	12
	11
	10,8

	5
	Петров
	12
	12
	12
	11
	11
	11,6

	6
	Сидоров
	7
	7
	8
	7
	9
	7,6

	7
	Трунов
	2
	3
	4
	1
	4
	2,8

	8
	Федорин
	9
	9
	9
	11
	11
	9,8


Завдання 4. Зробитиформатування за прикладом.

· Якщо студент відмінник, розфарбуйте комірку з його фамілією та середнії бал червоним кольором, якщо хорошист-зеленим.

· Зробити кругову діаграму по стовбцям Фамилия і Середній бал.
· Вирізати рядок Трунова і вставити Федорина .
Вказівки: Виділити весь рядок Трунова і в контекстному меню-«Виризати , а потім Вставить вище»

Завлдання 5. Зберегти під назвою prak43xls.

Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам 

Інструкція

практичного заняття № 44
Тема дисципліни : «Створення та редагування формул»
Тема заняття : Використання абсолютних і відносних посилань на чарунки таблиці.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: Набуття практичних навичок у створенні, редагуванні електронних таблиць і виконанні в них арифметичних операцій.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Завантажити табличний процесор MS Excel.

2. Створити таблицю на листі 1 та від форматувати текст у комірках згідно із зразком.

	Країна
	Столиця
	Мова
	Площа (тис. кв. км)
	Населення (млн. осіб)
	Сукупний продукт (млрд РРБ)
	Сукупний продукт на 1 осо-бу
	Рік вступу доЄС

	Бельгія
	Брюссель
	фламандська
	30,5
	10,1
	190,2
	18,8
	1958

	Італія
	Рим
	італійська
	301
	57,3
	2
	17,4
	1958

	Люксембург
	Люксембург
	французька
	2,6
	0,4
	10,9
	27,2
	1958

	Нідерланди
	Амстердам
	голландська
	41
	15,4
	266,4
	17,3
	1958

	Німеччина
	Берлін
	німецька
	357
	81,5
	1492,1
	18,3
	1958


3. Створити таблицю на листі 2 та від форматувати текст у комірках згідно із зразком і використати відповідні до назв стовчика типи даних комірок.

	
	Загальний
	Числовий
	Грошовий
	Процентний
	Експонен​ціальний
	Фінансо​вий

	1
	41
	41
	41
	41
	41
	41

	2
	56
	56
	56
	56
	56
	56

	3
	135
	135
	135
	135
	135
	135


Відкрийте пункт меню Формат/Комірки/Число і надай​те числам відповідних форматів.

4. Створити таблицю згідно з поданим взірцем та порахувати середній бал успішності учнів засобами табличного редактора, попередньо перейменувавши Лист 3 в середній бал.

Відформатувати таблицю засобами Автоформату.

5. Зберегти створений документ надавши йому назву prak44xls
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 45
Тема дисципліни : «Створення та редагування формул»
Тема заняття : Використання у формулах імен чарунок і масивів.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: Набуття практичних навичок у створенні, редагуванні електронних таблиць і виконанні в них арифметичних операцій.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1
На аркуші1 створити і відформатуватми таблицю, додатм малюнки, перейменувати аркуш на “Калькуляція”.

	

	
	
	

	Назва товару
	Кількість, шт.
	Ціна за 1 шт., грн.
	Сума, грн.

	
 М'ячі
	55
	1
	55

	 Лінійки
	100
	0,1
	10

	 Олівці
	200
	0,05
	10

	 Ручки
	150
	0,5
	75


Завдання 2.
На аркуші2 створити і відформатувати таблицю, , перейменувати аркуш на “Результити спортивних змагань”.


	Прізвище
	Біг на 100 м.
	Стрибки у 

довжину
	Стрибки у 

висоту
	Підтягування

	 Іванов
	10,5
	3,3
	1,6
	12

	 Петров
	10
	2,9
	1,54
	15

	 Сидоров
	11,2
	2,5
	1,4
	14

	 Козлов
	10,7
	2,7
	1,65
	13

	 Ковальов
	10,4
	2,9
	1,3
	15

	
	
	
	
	


Додати строки: Середний результат, Кращій результат, Гірший результат.
Прорахувати за допомогою формул.

Завдання 3. Зберегти документ з відповідним імям prak45.xls

Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 46
Тема дисципліни : «Створення та редагування формул»
Тема заняття : Використання у формулах посилань на інші таблиці.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: Набуття практичних навичок у створенні, редагуванні електронних таблиць і виконанні в них арифметичних операцій.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Запустіити табличний процесор MS Excel.

2. Створити таблицю за зразком. Стовпчики «Список» та «&» зробити за допомогою функцій.
Вказівка: Утворити новий список осіб, який буде складатися з прізвища та ініціалів, записаних в одній комірці. Для цього слід використовувати функції категорії Текстові. 

СЦЕПИТЬ - для об'єднання декількох текстових рядків в один; 

ЛЕВСИМВ - для вилучення першої літери імені та по батькові. 

Синтаксис цих функцій визначте самостійно з допомогою майстра функції. 

Наприклад: СЦЕПИТЬ(В2;ЛЕВСИМВ(С2; 1 );ЛЕВСИМВ(D 2; 1))

У наступному стовпчику створіть цей самий список з допомогою операції конкатенації (&). 

Наприклад: В2&ЛЕВСИМВ(С2)&ЛЕВСИМВ(D2).

	№

з/п
	Прізвище
	Ім'я
	По батькові
	
	Список
	&

	1
	Афонін
	Михайло
	Юрійович
	
	АфонінМЮ
	АфонінМЮ

	2
	Артем 'єв
	Микола
	Петрович
	
	Артем'євМП
	Артем'євМП

	3
	Іваненко
	Сергій
	Олександрович
	
	ІваненкоСО
	ІваненкоСО

	4
	Крапівін
	Юрій
	Васильович
	
	КрапівінЮВ
	КрапівінЮВ

	5
	Михайлов
	Петро
	Іванович
	
	МихайловПІ
	МихайловПІ

	6
	Нагорний
	Василь
	Васильович
	
	НагорнийВВ
	НагорнийВВ

	7
	Хоменко
	Роман
	Маркович
	
	ХоменкоРМ
	ХоменкоРМ


3. Створи_____ таблицю значень тригонометричних функцій.

Початкове значення аргументу (градуси) =
0            J1

Кінцеве значення аргументу (градуси) =
360       J 2

Кількість точок на графіку =
18         J 3

Крок зміни аргументуй
=( J 2- J 1)/ J 3       J 4

	х-град
	х-рад
	Sіп(х)
	Sіп (х/2)
	Sіп (2х)
	Соs(х)

	= J 1
	=ПИ()*А3/180
	=SIN(B2)
	= SIN(B2/2)
	= SIN(2*B2)
	=COS(В2)

	=А2+$ J $4
	
	
	
	
	


4. Побудувати таблицю значень для cos(x/2) та cos(2x).
5. Побудувати графік тригонометричних функцій.

Вказівка: для побудови діаграм слід виділити потрібний діапазон комірок з даними та послідовно виконати кроки Майстра діаграм. Команда меню Вставити / Діаграма. На вкладниці Стандартні обрати тип Графік. Перед переходом до наступного кроку слід переглянути результат з допомогою командної кнопки Перегляд результату.

Далі вказуємо Заголовки та Підписи даних. І в кінці вказуємо вставку графіка на цій же сторінці.
6. Зберегти документ з відповідним імям prak46.xls
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 47
Тема дисципліни : «Використання вбудованих функцій.»
Тема заняття : Використання вбудованих функцій..
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з табличним редактором Microsoft Excel, навчитись створювати нові документи та редагувати дані в комірках, використовувати вбудовані функції.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:
1. Створити запропоновані таблиці.
2. Провести розрахунки в таблицях.
Алгоритм виконання завдання:

· у завданнях замість "?" слід підставити формули;
· створити бланк рахунка та зберегти його у файлі. 
Формули для проведення розрахунків:
· Сума = Ціна х Кількість ПДВ = 20% від Разом. До оплати = Разом і ПДВ. 

3. Використавши Автоформат – Финансовий 4.
4. Зберегти створену таблицю під назвою prak47xls
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 48
Тема дисципліни : «Використання вбудованих функцій.»
Тема заняття : Використання вбудованих функцій..
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з табличним редактором Microsoft Excel, навчитись створювати нові документи та редагувати дані в комірках, використовувати вбудовані функції.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Створити робочу книгу, що містить два аркуші: ПРАЙС-ЛИСТ; ДИЛЕРИ.

Формули для виконання завдання:
2. ЦІНА, грн = КУРС $ х ЦІНА $.
3. ДИЛЕРИЩІНА     $=ПРАЙС-ЛИСТ!ЦІНА $(100-РОЗМ1Р ЗНИЖКИ).

	
	А
	В
	С
	D

	1

2
	
	


	3
	Дата
	?
	
	

	4
	
	

	5
	
	Прайс-лист для дилерів
	

	6
	N°
	Найменування товару
	Ціна,$
	Ціна, грн

	7
	1
	Товар 1
	?
	?

	8
	2
	Товар 2
	?
	?

	9
	3
	Товар 3
	?
	?

	
	4
	Товар 4
	?
	?

	
	5
	Товар 5
	?
	?

	
	6
	Товар 6
	?
	?

	1
	7
	                Товар 7
	?
	?


4. Дата задається  функцією СЕГОДНЯ.

	
	А
	В
	С
	D

	1

2
	
	


	3
	
	
	
	

	4
	Для дилерів встановлено знижку у розмірі:
	10%

	5
	
	Прайс-лист для дилерів
	

	6
	N°
	Найменування товару
	Ціна,$
	Ціна, грн

	7
	1
	Товар 1
	?
	?

	8
	2
	Товар 2
	?
	?

	9
	3
	Товар 3
	?
	?

	
	4
	Товар 4
	?
	?

	
	5
	Товар 5
	?
	?

	
	6
	Товар 6
	?
	?

	
	7
	Товар 7
	?
	?


5. Зберегти створену таблицю під назвою prak48.xls
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 49
Тема дисципліни : «Використання вбудованих функцій.»
Тема заняття : Введення функцій із допомогою «майстра»функцій.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з табличним редактором Microsoft Excel, навчитись створювати нові документи та редагувати дані в комірках, використовувати вбудовані функції.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Порахувати дохід, ввівши формулу у комірку Е2 =$C2*$D2. Скопіювати формулу маркером заповнення в комірки Е3:Е11 та знайдіть суму комірок Е2:Е11 в комірку Е12.
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	№ п/п
	Дата
	Дохід, $
	Курс
	Дохід, грн

	2
	1
	10 січня 2007 р
	350
	5,05
	=$C2*$D2  

	3
	2
	11 січня 2007 р
	400
	5,06
	

	4
	3
	12 січня 2007 р
	450
	5,05
	

	5
	4
	13 січня 2007 р
	500
	5,07
	

	6
	5
	14 січня 2007 р
	550
	5,03
	

	7
	6
	15 січня 2007 р
	600
	5,05
	

	8
	7
	16 січня 2007 р
	650
	5,01
	

	9
	8
	17 січня 2007 р
	700
	5,07
	

	10
	9
	18 січня 2007 р
	750
	5,1
	

	11
	10
	19 січня 2007 р
	800
	5,05
	

	12
	ВСЬОГО
	=СУММ(E2:E11)


2. Продемонструвати вчителю. 

3. Створити таблицю у відкритому вікні Ms Excel на Аркуші1 за даним зразком1 використовуючи правила введення та форматування даних.

4. На новому аркуші створити та заповніть таблицю, в якій для заданих чисел, що знаходяться в комірках від А2 до В7, обчислюється їх сума, середнє арифметичне та добуток, визначається мінімальне та максимальне значення з діапазону даних. 




6. Зберегти надавши назву prak49.xls
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 50
Тема дисципліни : «Використання вбудованих функцій.»
Тема заняття : Редагування введених функцій.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з табличним редактором Microsoft Excel, навчитись створювати нові документи та редагувати дані в комірках, використовувати вбудовані функції.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Викликати програму Excel. 

2. Занести  дані до таблиці за зразком . (Для першого рядка таблиці на вкладниці Выравнивание у вікні команди меню Формат/Ячейки встановити вертикальну орієнтацію тексту). 

3. За допомогою WordArt надати  заголовок таблиці за власним бажанням. 




4. Занести до комірок результати змагань за допомогою математичної функції СЛЧИС (). (Виділити комірку В1. Викликати майстер функцій командою меню Вставка/Функция або кнопкою панелі інструментів. Вибрати серед математичних функцій СЛЧИС ()- Завершити введення функції. Домножити функцію на 1000, щоб кількість балів була в межах від 0 до 1000. Встановити формат Числовой, 0 дес. знаків. Скопіювати формулу на діапазон комірок В2: К11). 

5. Занести  до комірок суми балів кожного спортсмена за допомогою математичної функції СУММ. (Виділити комірку L2. Натиснути кнопку ∑ панелі інструментів. Натиснути Enter. Скопіювати формулу на діапазон комірок L2: L11). 

6. Занести до комірок середню суму балів за допомогою статистичної функції СРЗНАЧ. (Виділити комірку L12. Викликати майстер функцій. Вибрати серед статистичних функцій функцію СРЗНАЧ. Перейти до другого вікна майстра. Указати діапазон аргументів L2: L11. Завершити введення функції). 

7. Обчислити різницю балів лідера й аутсайдера. (Виділити комірку L13. Викликати майстер функцій. Вибрати серед статистичних функцій функцію МАКС. Перейти до другого вікна майстра. Указати діапазон аргументів L2: L11. Завершити введення функції. Поставити у формулі знак «—». Викликати майстер функцій. Вибрати серед статистичних функцій функцію МИН. Перейти до другого вікна майстра. Указати діапазон аргументів L2: L11. Завершити введення функції). 

8. Відформатувати таблицю за зразком. 

9.  Зберегти надавши назву prak50.xls
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 51
Тема дисципліни : «Побудова діаграм.»
Тема заняття : Побудова та редагування діаграм.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з табличним редактором Microsoft Excel, навчитись створювати нові документи та редагувати дані в комірках, використовувати формули та вбудовані функції, навчитись будувати діаграми різних видів.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. За даним зразком таблиці побудувати в Microsoft Excel ни аркуші 1 власну.
Озера

	№
	Наименование 
	Наибольшая глубина, м

	1
	Каспийское море
	1025

	2
	Женевское озеро
	310

	3
	Ладожское озеро
	215

	4
	Онежское озеро
	100

	5
	Байкал
	1620


2. Побудувати диаграму.

Діаграма буде побудована на основі стовпчиків "Найменування" і "Найбільша глибина". Ці стовпці необхідно виділити.

Натискаємо піктограму та зображенням діаграми. У першому вікні вибираємо тип діаграми - кругова. У другому вікні буде представлений результат побудови діаграм, переходимо до наступного вікна. У третьому вікні визначимо назва - "Глибини озер". Біля кожного сектора встановимо значення глибини. Розташуємо легенду внизу під графіком. Далі представлений результату нашої роботи:
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3. Побудувати діаграму для наступної таблиці.

4. Для стовпчика % виконання плану використати формулу.
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7.  Зберегти надавши назву prak51.xls
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 52
Тема дисципліни : «Побудова діаграм.»
Тема заняття : Побудова та редагування діаграм.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з табличним редактором Microsoft Excel, навчитись створювати нові документи та редагувати дані в комірках, використовувати формули та вбудовані функції, навчитись будувати діаграми різних видів.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Створити таблицю за даним зразком, побудувати до неї діаграму.
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Вказівка: для побудови діаграм слід виділити потрібний діапазон комірок з даними та послідовно виконати кроки Майстра діаграм. Команда меню Вставити / Діаграма. На вкладниці Стандартні обрати тип Гістограма. Перед переходом до наступного кроку слід переглянути результат з допомогою командної кнопки Перегляд результату.

Далі вказуємо Заголовки та Підписи даних. І в кінці вказуємо вставку графіка на цій же сторінці.
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2. Створити таблицю на аркуші 2. Заповнити відповідними даними.

3.  По заданиій таблиці побудувати діаграму (графік).

	Об'єм продажів магазина

	
	січень
	Лютий
	березень
	квітень
	травень
	червень

	молочні

продукти
	21 002,00 грн.
	31 200,00 грн.
	32 520,00 грн.
	32 200,00 грн.
	21 022,00 грн.
	20 010,00 грн.

	хлібобулочні

вироби
	120 250,00 грн.
	120 020,00 грн.
	120 120,00 грн.
	120 102,00 грн.
	120 111,00 грн.
	120 153,00 грн.

	кондитерські

вироби
	136 314,00 грн.
	152 154,00 грн.
	125 314,00 грн.
	139 475,00 грн.
	122 547,00 грн.
	135 400,00 грн.

	ковбаси
	125 635,00 грн.
	100 254,00 грн.
	110 142,00 грн.
	125 361,00 грн.
	152 810,00 грн.
	142 582,00 грн.

	рибні

продукти
	25 310,00 грн.
	23 014,00 грн.
	21 541,00 грн.
	20 522,00 грн.
	21 399,00 грн.
	24 156,00 грн.

	консерви
	14 265,00 грн.
	13 210,00 грн.
	13 961,00 грн.
	11 966,00 грн.
	12 361,00 грн.
	13 671,00 грн.

	чай кави
	20 140,00 грн.
	20 801,00 грн.
	20 003,00 грн.
	20 425,00 грн.
	20 361,00 грн.
	20 511,00 грн.


4. Зберегти надавши назву prak52.xls
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 53
Тема дисципліни : «Побудова діаграм.»
Тема заняття : Задання параметрів діаграми.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з табличним редактором Microsoft Excel, навчитись створювати нові документи та редагувати дані в комірках, використовувати формули та вбудовані функції, навчитись будувати діаграми різних видів.

Студенти повинні:

Уміти вводити  та редагувати формули; використовувати абсолютні та відносні посилання на чарунки таблиці; використовувати імена чарунок і масивів.

Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1. Зайти на сервер і створити документ prak76.xls, створити в ньому таблицю і зробити необхідні підрахунки.

	Назва товару, характеристика
	Одиниця виміру
	Кількість
	Ціна
	Сума

	Парфуми
	грн.
	29
	30
	=Кільк*Ціну

	Книжки
	грн.
	100
	9
	?

	Олівці
	грн..
	200
	3
	?

	Лінійки
	грн..
	100
	2
	?

	Товар ціна якого менша за 9
	= СЧЁТЕСЛИ (D2:D5;"<9n)
	
	
	

	Товар сума якого більша за 600
	=СЧЁТЕСЛИ(Е2:Е5;">600")
	
	
	


Завдання 2. Змінити авто формат таблиці на „Цветной 3" і створити гістограму до таблиці.

Завдання 3. Створити таблицю в MS Excel  на аркуші2, поставити автоформат Класичний 1.
	
	А
	В
	С
	D
	Е
	F

	1
	Заробітна плата бригади

	2
	Прізвище та ініціали
	Погодина тарифна ставка,грн
	Відпра​цьовано год
	Заробітна плата за тарифом
	Премія, %
	Усього

	3
	Ващенко CM
	2,76 грн.
	184
	=ВЗ*СЗ
	12
	= D3+ D3*E3/100

	4
	СидорчукВ.П.
	3,12 грн.
	172
	?
	10
	?

	5
	Каширіна К.О
	2,65 грн.
	184
	?
	12
	?

	6
	Ломака П.С.
	2,81 грн.
	163
	?
	10
	?

	7
	Голенко М.А.
	3,24 грн.
	156
	?
	8
	?

	8
	Разом
	-
	?
	?
	?
	?


Завдання 4. Створити кругову діаграму на окремому аркуші, дати назву „Заробітна плата' поставити підписи данних по значенню.

Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 57
Тема дисципліни : «Введення, редагування та форматування тексту.»
Тема заняття : Введення, редагування та форматування тексту в комп’ютерних презентаціях.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації.
Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти із допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти ; використовувати графічні об’єкти з файлів; впроваджувати та редагувати  авто фігури ; групувати та розгрупувати графічні об’єкти. 
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки: 

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Завдання. Створити презентацію „Програма курсу з інформатики”. 
1. Запустити програму PowerPoint. 
2. Створити нову (порожню) презентацію. – Виконайте команду Файл [image: image30.jpg]


Создать. В результаті з’явиться вікно Создать презентацию. На вкладці Презентации виберіть шаблон дизайна. – Учебный курс. З’явиться вікно Создать слайд.
 3. Вибрали авторозмітку (макет текста) для першого слайда з запропонованого графічного меню, щоб на його основі створити титульний слайд. 
4. Увести такі пункти у текстовий кадр і задайте їм рівні: 

1. Програма з інформатики містить розділи: (натисніть Enter) 

Вступ до інформатики 

Операційна система Windows 

Текстовий процесор MS Word 

Електронна таблиця MS Excel 

Комп’ютерні мережі 

Створення презентації MS PowerPoint 
5. Застосувати оформлення (стиль) до слайда. – Команда Формат[image: image31.jpg]


Применить шаблон оформления. 
6. Створити (вставте) другий слайд командою Вставка[image: image32.jpg]


Новый слайд[image: image33.jpg]


 виберіть авторозмітку (макет) для другого слайда [image: image34.jpg]


ОК. 
7. Увели заголовок другого слайда 

2. Вступ до інформатики 

а нижче введіть такий текст: 

Інформатика та інформаційні процеси 

Предмет інформатики та її задачі 

Кодування інформації 
8. Створити третій слайд із заголовком 

3. Вступ до інформатики 

Введіть такий текст у слайді 

Основні елементи Windows 

Головне меню 

Робота з файлами і папками 

Робота зі стандартними програмами Windows 

Антивірусні програми, програми-архіватори 
9. Створити четвертий слайд із заголовком 

4. Вступ до інформатики 

з таким списком пунктів 

Створення та редагування об’єктів 

Форматування документів 

Інтеграція різних об’єктів в документи 

Робота з таблицями 

Графіка в MS Word 
 10. Отримати п’ятий слайд шляхом копіювання четвертого слайда (у режимі сортування слайдів). Відредагувати п’ятий слайд так: 

5. Електронна таблиця MS Excel 

з таким текстом 

Створення електронних таблиць 

Форматування електронних таблиць 

Робота з функціями і макросами 

Робота зі списками 

Побудова діаграм, графіків 
11. Створити шостий слайд із заголовком та текстом 

7. Комп’ютерні мережі 

Робота в локальній мережі 

Робота з мережею Internet 

Електронна пошта 

Створення Web-сторінок та Web-сайтів 
12. Створити сьомий слайд із заголовком та текстом 

8. Створення презентацій. Програма PowerPoint 

Створення презентацій 

Художнє оформлення презентацій 

Анімація на слайдах 

Демонстрація слайдів 
13. Активізувати перший слайд. Вставити в титульний слайд картинку комп’ютера з ClipArt командою Вставка[image: image35.jpg]


Рисунок[image: image36.jpg]


Картинки[image: image37.jpg]


категорія Наука и техника[image: image38.jpg]


Компьютеры. 
14. Надати зображенню комп’ютера ефект анімації, наприклад в’їзду. Для цього виберіть об’єкти і клацніть на відповідній кнопці анімації. Налаш¬туйте анімацію (Показ слайдов[image: image39.jpg]


Настройка анимации ...). 
15. Закрийте вікно презентації, зберігши її у файлі у власній папці надавши назву prak57.ppt
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 58
Тема дисципліни : «Введення, редагування та форматування тексту.»
Тема заняття : Використання шаблонів презентацій. Створення та розмітка слайдів.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації.
Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти із допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти ; використовувати графічні об’єкти з файлів; впроваджувати та редагувати  авто фігури ; групувати та розгрупувати графічні об’єкти. 
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Запустити програму PowerPoint
2. Знайшти на панелі кнопку Конструктор

3. У списку шаблонів оформлення вибрали "вдалий" шаблон

4. Перейшти до пункту меню: "Кольорові схеми"

5. Вибрати кольорову гаму відповідає кольору Вашому шаблоні оформлення.

6. Якщо зазначені кольору не влаштовують Вас, змініть деякі з них, увійшовши в: "змінити колірні схеми"

7. Написати заголовок Презентації: "Шкідливі поради" і підзаголовок м.остер

8. Створити наступний лист презентації

* Натиснувши клавіші одночасно           Ctrl + М


Или    Вставка -> Создать слайд

9. На новій сторінці написати заголовок: "Школа". (Вирівнюйте його по центру)

10. У місці "Текст слайда" наберіть вірші:

Адреса школи, в якій

Пощастило вчитися,

Як таблицю умноженья

Пам'ятай твердо, напам'ять,

І коли тобі трапиться

Зустрітися з диверсантом

Не втрачаючи ні хвилини,

Адреса школи повідом. 

Рухаючи рамку навколо тексту, розташуйте текст по центру екрана.
11. Створити наступний лист презентації

12. Змінити вигляд слайда натиснувши на кнопку поруч з написом "Дизайн слайда"

13. Вибрали розмітку "Заголовок і текст у дві колонки"

14. Створити слайд з розміткою "Заголовок і об'єкт".

Назвіть його "Кінець".

15. Переглянути отриману презентацію, натиснувши клавішу F5 або значок у нижньому лівому куті екрану

16. Зберегли свою презентацію в пам'яті комп'ютера під назвою prak58.ppt
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 59
Тема дисципліни : «Введення, редагування та форматування тексту.»
Тема заняття : Застосування оформлення презентацій.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації.
Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти із допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти ; використовувати графічні об’єкти з файлів; впроваджувати та редагувати  авто фігури ; групувати та розгрупувати графічні об’єкти. 
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Створити презентацію за допомогою майстра автозмісту:

Файл — Створити — Вибрати закладку Презентації (загальнії-Майстер автозмісту — ОК — Наступна дія — Вибрати зразок тації із меню Загальні — Наступна дія — Вибрати «Загальна відь» — Наступна дія — Вибрати «Презентація на екран» — Нас дія— Ввести заголовок презентації — Готово

	Вибір розмітки слайда
	Меню «Формат»/команда «Розмітка слайда»

	
	Кнопка «Розмітка слайду» панелі інстру​ментів «Стандартна»

	Застосування оформлення слай​дів
	Меню «Формат»/команда «Застосувати оформлення»

	
	Кнопка «Застосувати оформлення»

	Створення напису
	Меню «Вставка»/команда «Надпис»


1. Зміст презентації – про наш коледж, презентація містить  слайдів.

2. Зберегти практичну роботу надавши їй імя prak59.ppt
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам
Інструкція

практичного заняття № 60
Тема дисципліни : «Використання графічної інформації.»
Тема заняття : Створення графічних об’єктів із допомогою панелі інструментів Рисование.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації.
Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти із допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти ; використовувати графічні об’єкти з файлів; впроваджувати та редагувати  авто фігури ; групувати та розгрупувати графічні об’єкти. 
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації, навчитись вставляти графічні об’єкти а слайди.
Послідовність виконання роботи:

1. Запустити програму Power Point.

2. Створити нову пусту презентацію, яка містить 4-5 слайдів. Вибавши авторозмітку (вигляд) першого слайда з наданого меню: титульний слайд.

Увети заголовок першого слайду: «Що я знаю про PowerPoint*. Уведіть підзаголовок з двох пунктів: «Моя перша презентація», «Виконавець П. І. Б».

Застосувати оформлення (шаблон, стиль) до слайда з меню. Створіть другий слайд (Вставка — створити слайд — виберіть дру​гий вид слайда — маркірований список — ОК). Уведіть заголовок другого слайда: «Початок роботи з PowerPoint*

9. Наповнити змістом наступні слайди: 1) «Запуск програми», 2) «Вибір способу створення слайдів», 3) «Оформлення слайдів».
10. Створити наступний  слайд із заголовком «PowerPoint. Робота з те​стом».
11. Створити наступний  слайд із заголовком * PowerPoint. Панель інструментів».

	Виконання нескладних малюн​ків
	За допомогою інструментів «Малювання»

	Вставка малюнків із файла
	Меню «Вставка»/ команда «Малюнок»/ Із файла

	Вставка малюнків, фото, звуків, відеороликів із колекції Clip Gallery
	Меню «Вставка»/ команда «Малюнок»/ Картинки

	
	Меню «Вставка»/ команда «Об'єкт»/ Microsoft Clip Gallery

	Вставка автофігур
	Меню «Вставка»/ команда «Малюнок»/ Автофігури

	Вставка фігурного тексту
	Меню «Вставка/ команда «Малюнок»/ Об'єкт WordArt

	Вставка діаграми
	Меню «Вставка»/ команда «Об'єкт»/ Microsoft Graph

	Вставка організаційної діаграми
	Меню «Вставка»/ команда «Об'єкт»/ MS Organization Chart


3. Зберегти практичну роботу надавши їй імя prak60.ppt
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 61
Тема дисципліни : «Використання графічної інформації.»
Тема заняття : Вставка та редагування авто фігур
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації, навчитись вставляти графічні об’єкти а слайди.
Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти із допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти ; використовувати графічні об’єкти з файлів; впроваджувати та редагувати  авто фігури ; групувати та розгрупувати графічні об’єкти. 
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Запустити програму MS PowerPoint.

2. Створити презентацію, яка вміщує 9 слайдів на тему «Робота юриста».
3. На слайдах розмістити текстову та графічну інформацію.
4. Продивити презентацію натиснувши F5.
5. Показати презентацію викладачеві.
6. Зберегти практичну роботу надавши їй імя prak61.ppt
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 62
Тема дисципліни : «Використання графічної інформації.»
Тема заняття : Використання графічних об’єктів із файла.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації, навчитись вставляти графічні об’єкти а слайди.
Студенти повинні:

Уміти створювати графічні об’єкти із допомогою панелі інструментів Рисование; впроваджувати та редагувати об’єкти ; використовувати графічні об’єкти з файлів; впроваджувати та редагувати  авто фігури ; групувати та розгрупувати графічні об’єкти. 
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Запустити програму MS PowerPoint.

2. Створити презентацію, яка вміщує 10 слайдів на тему «Використання програм Microsoft Office».
3. На слайдах розмістити текстову та графічну інформацію.
4. Продивити презентацію натиснувши F5.
5. Показати презентацію викладачеві.
6. Зберегти практичну роботу надавши їй імя prak62.ppt
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 63
Тема дисципліни : «Використання спеціальних ефектів в електронних презентаціях.»
Тема заняття : Спеціальні ефекти в електронних презентаціях та їх використання.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації, навчитись вставляти графічні об’єкти а слайди, використовувати спеціальні ефекти в електроних презентаціях.
Студенти повинні:

Уміти використовувати спеціальні ефекти в електронних презентаціях.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:
1. Відкрити презентацію, зроблену на попередній практичній роботі.

2. Для налаштування анімацій у презентації потрібно натиснути у вкладці Анімація команду Настроювана анімація.  Виділити вставлений об’єкт на слайді і  вибрати спосіб ефекту Додати ефект (Вхід, Виділення, Вихід або Переміщення).

3. Кожен ефект можна налаштувати за такими параметрами: Початок, Властивість(Напрямок та ін.), Швидкість. 

4. Після налаштування анімацій виконайте перегляд слайду.
5. Для музичного супроводу презентації можна вставити аудіо файл. 
Перейшти на перший слайд  або довільний і клікніть у вкладці Вставлення команду Звук/Звук із файлу. Вставте звуковий файл і виберіть спосіб відтворення звукового файлу: автоматично або після клацання. 

Після вставки звукового файлу з’явиться додаткова вкладки Формат і Параметри. На вкладці Параметри можна також налаштувати Відтворення звуку/Для всіх слайдів.

6. Для налаштування переходу між слайдами виберіть спосіб переходу у вкладці Анімація у блоці Перехід цього слайду. Вибрали швидкість переходу. Застосуйте до всіх слайдів. За бажанням можна налаштувати автоматичну зміну слайдів.
7. Перейшти на вкладку Показ слайдів і натисніть команду З початку (клавіша F5) або З поточного слайда (Shift+F5).
8. Зберегти зміни в презентації.
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 64
Тема дисципліни : «Використання спеціальних ефектів в електронних презентаціях.»
Тема заняття : Спеціальні ефекти в електронних презентаціях та їх використання.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації, навчитись вставляти графічні об’єкти а слайди, використовувати спеціальні ефекти в електроних презентаціях.
Студенти повинні:

Уміти використовувати спеціальні ефекти в електронних презентаціях.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Виконати підключення звуку.

2. Відкрити створену презентацію prak64.ppt
3. На 1 сторінці - заголовку виберати меню: Вставка ->Фільми і звук -> Звук з колекції зображень...

3. Вибрали звуковий файл "Аплодисменти" і клацнути по піктограмі лівою клавішею миші

4. На питання помічника дайти відповідь "Так".

5.  На другому листі зробити так, щоб звук включався і відключався за бажанням користувача. Для цього необхідно підключити управляючі кнопки. Натисніть внизу екрана: Автофігури -> Управляючі кнопки -> Звук

4. Вказати на аркуші презентації місце для кнопки і, утримуючи ліву клавішу миші, вкажіть розмір кнопки на слайді.

5. В з'явившомуся вікні виберати додатковий звук: - наприклад - Друкарська машинка. 

6. Щоб музика, яка не входить в список стандартних звуків, працювала на будь-якому комп'ютері помістіть її в одну папку з вашої презентацією і вкажіть шлях до цієї папки. 

7. Аналогічно повторити дію

8. Автофігури -> Управляючі кнопки -> Налаштування

9. В з'явившомуся вікні виберіть звук: [немає звуку]

10. . Запустити презентацію (F5) перевірте виконуваність дій управляючих кнопок.

Анімація

11.  Створити на 3 слайді рухоме зображення. Для цього ввійдіть: Вставка -> Малюнок -> Картинки

12. Виберати картинку. Змусимо картинку рухатися. Для цього виділіть зображення на екрані і, натиснувши на кнопку поруч з написом "Дизайн слайда", перейдіть в "Шляхи переміщення"

13.  Якщо не знайшли відповідний для Вас рух, то шлях переміщення можна створити свій. Для цього виберіть пункт:

14.  Починаючи від вибраного малюнка, продемонструйте траєкторію руху

15.  Натиснути "Перегляд"

16. Таким же чином можна вставити анімовані картинки

17.  Залишилося налаштувати параметри анімації. Для цього на правій панелі екрана знайдіть що утворилася запис про анімаційному русі і клацніть по ньому правою кнопкою мишки.

18. Поставити свої параметри.
19. Зберегти зміни.
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 65
Тема дисципліни : «Використання спеціальних ефектів в електронних презентаціях.»
Тема заняття : Спеціальні ефекти в електронних презентаціях та їх використання.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації, навчитись вставляти графічні об’єкти а слайди, використовувати спеціальні ефекти в електроних презентаціях.
Студенти повинні:

Уміти використовувати спеціальні ефекти в електронних презентаціях.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Гіперпосиланням може бути: текст, кнопка, картинка

Основне завдання гіперпосилання відкривати перед користувачем те місце в документі, який він вибрав

Перетворимо нашу презентацію в інтерактивну книгу

1. Створити сторінку "зміст"

2.  Встановіть курсор між 1 і другим слайдом.

3.  Створити слайд. Заголовок, якого: "Зміст"

4. У маркованих списку записати:

* практична робота 1

* практична робота 2

* практична робота 3

* практична робота 4

Кожне слово зі списку зробити посиланням на практичні роботи.

5. Обрати мишкою слово Школа і, вказавши курсором на виділення, натисніть праву клавішу миші.

6. У списку вибрати "Гіперпосилання"

7. У діалоговому вікні вказати "файлом"

8. Знайшти відповідний файл.

9. Натисніть "Ок"

10. Аналогічно виконайте для інших.

Ми отримали сторінку з якої можна при роботі презентації потрапити в конкретно заданий слайд. Але щоб з відкритих сторінок можна було повернутися до змісту, гіперпосилання потрібно встановити і на цих слайдах.

11. Додати на сторінці керуючі навігаційні елементи, які будуть допомагати в роботі з інтерактивною книгою.

12. На слайді внизу сторінки намалюємо кнопки: (Автофігури-> Управляючі кнопки -> "Додому"

13. Намалювати кнопку на слайді

14.  У вікні виберати зі списку "Перейти за гіперпосиланням": Слайд...-> Зміст. І натискаємо ОК

15. Аналогічно додати кнопки переходу на попередній і наступний слайди. Виберіть зі списку "Перейти за гіперпосиланням" необхідні написи.

16. Зберегли створену презентацію під назвою prak65.ppt
17. Запустити презентацію і перевірити роботу гіперпосилань.

Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 66
Тема дисципліни : «Підготовка, репетиція та проведення електронних презентацій.»
Тема заняття : Підготовка електронних презентацій.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації, навчитись вставляти графічні об’єкти а слайди, використовувати спеціальні ефекти в електроних презентаціях.
Студенти повинні:

Уміти створювати, редагувати та проводити електронні презентації. 
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1 Відкрити створену презентацію prak85.ppt.
2. Виконати  наступні види роботи:

	Створення приміток
	Меню «Вставка»/ команда «Приміт​ка»

	Приховати примітку
	Меню «Вставка»/ команда «Приміт​ка»

	Створення управляючих кнопок
	Меню «Показ слайдів»/ команда «Управляючі кнопки»

	Створення заміток доповідача
	Меню «Вставка»/ команда «Замітки доповідача»


3. Зберегти створену презентацію під назвою prak66.pptСохранить как….).

Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 67
Тема дисципліни : «Підготовка, репетиція та проведення електронних презентацій.»
Тема заняття : Редагування електронних презентацій
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації, навчитись вставляти графічні об’єкти а слайди, використовувати спеціальні ефекти в електроних презентаціях.
Студенти повинні:

Уміти створювати, редагувати та проводити електронні презентації. 
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Відкрити створену презентацію prak85.ppt.
2. Виконати  наступні види роботи:

	Параметри демонстрації слайдів
	Меню «Показ слайдів»/ команда «Настройка презентації»

	Запуск демонстрації
	Меню «Показ слайдів»/ команда «Показ»

	
	Кнопка «Показ слайдів» у горизонталь​ній лінійці прокрутки

	Приховування слайда
	Меню «Показ слайдів»/ команда «При​ховати слайд»

	Запис дикторського тексту
	Меню «Показ слайдів»/ команда «Зву​козапис»

	Настройка часу демонстрації
	Меню «Показ слайдів»/ команда «Настройка часу»

	Використання екранного пера для напису під час Демонстрації
	Контекстне меню/ команда «Перо»


3. Зберегти створену презентацію під назвою prak67.ppt (Сохранить как…)
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 68
Тема дисципліни : «Підготовка, репетиція та проведення електронних презентацій.»
Тема заняття : Проведення електронних презентацій.
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками роботи з програмою MS PowerPoint, навчитись вводити, редагувати та форматувати текст відповідно до зразка, навчитись створювати навчальні презентації, навчитись вставляти графічні об’єкти а слайди, використовувати спеціальні ефекти в електроних презентаціях.
Студенти повинні:

Уміти створювати, редагувати та проводити електронні презентації. 
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

1. Відкрити створену презентацію prak67.ppt
2. Виконати  наступні види роботи:

	Друкування презентації
	Кнопка панелі інструментів «Стандартна» Меню «Файл»/ команда «Друк»


3. Зберегти створену презентацію під назвою prak68.ppt(Сохранить как…)
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 69
Тема дисципліни : «Створення web-сторінок.»
Тема заняття : Створення web-сторінок із допомогою «майстра».
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчити використовувати базові конструкції мови HTML, ознайомити з основною структурою HTML-документа.

Студенти повинні:

Уміти планувати та розробляти структуру  web-сторінки; оформляти web-сторінки.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Вправа1.

Створити HTML-документ за допомогою найпростішого текстового редактора.

1.Створити у своїй папці папку під назвою «Мій вебдокумент».

2. Відкрити текстовий редактор Блокнот.

3. Для створення HTML-документа наберати такий текст:

<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Купівля\продаж</TITLE>

</HEAD>

<BODY>

<H1>Торгівельні об’єкти Львівщини</H1>

<H2>Супермаркети</H2>

<P>На Львівщині діє мережа магазинів Інтермаркет. У кожному районі є торговельний об’єкт. 

<P>Одним із таких магазинів став нещодавно відкритий супермаркет «Арсен».<HR>Це торгівельний центр із багатьма відділами та зручною системою обслуговування покупців.<BR>Його можна назвати торговельним містечком.

</BODY>

</HTML>

4. Зберегли файл на жорсткому диску у створеній заздалегідь папці, назвавши його, наприклад, 1.html. З’явиться файл зі значком Internet Explorer. Закрийте текстовий редактор.

5. Запустити файл 1.html. Перегляньте отриманий результат.

6. Проаналізувати, як відтворено веб-сторінку. Якщо потрібно внести зміни, виберіть команду Перегляд HTML-коду  в меню Вигляд(Вид). Зберегли зміни та оновіть веб-сторінку за допомогою клавіші F5 або кнопки Оновити панелі інструментів.

7. Продемонструвати викладачеві.

Вправа 2. 

1. У створенному HTML-документі замініть тег <BODY> на тег <BODY BGCOLOR=red TEXT=green> (кольори  можна задавати на власний вибір, можна задавати кольори і різні відтінки за допомогою набору довільних 4-х цифр, наприклад BGCOLOR=9008…).

2. Замість тегу <H1> записали <H1 ALIGN=center>.

3. Зберегли і натиснули F5.

4. Продемонструвати викладачеві.

Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 70
Тема дисципліни : «Створення web-сторінок.»
Тема заняття : Створення web-сторінок із допомогою «майстра».
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти тегами форматування тексту: використання абзацу, різних накреслень шрифту, навчити використовувати базові конструкції мови HTML, ознайомити з основною структурою HTML-документа.
Студенти повинні:

Уміти планувати та розробляти структуру  web-сторінки; оформляти web-сторінки.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта. 
Послідовність виконання роботи:

Вправа 1.

	Теги
	Ефект
	Приклад

	<B> та </B>
	Напівжирне накреслення
	bold

	<I> та </I>
	Курсивне накреслення
	italic

	<U> та </U>
	Підкреслене
	underlined

	<S> та </S>
	Перекреслене
	striken


1. Помістити на веб-сторінку наведений нижче текст, відформатувавши його за допомогою відповідних тегів.

Троянда столиста

Граціозні форми, ніжне забарвлення, витончений аромат троянди з незапам’ятних часів чарували людей. Тому й створено безліч легенд про цю чарівну, ніжну й чудову квітку.

За стародавньою легендою, прекрасна богиня Лакшмі народилася з пуп’янка троянди.

У древньому індійському міфі розповідається, що прегарний юнак Адоніс, який уособлював прихід весни, повстав із куща троянди.  

У Персії так шанували царицю квітів, що навіть країна одержала назву Гюлістан – країна троянд.
2. Ввети HTML-код 
веб-сторінки, на якій відображатиметься наведений вище відформатований текст.

3. Збрегти HTML-документ у файлі з розширенням .html. Вигляд створеної веб-сторінки у вікні браузера продемонструйте викладачеві.
Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція
практичного заняття № 71
Тема дисципліни : «Створення web-сторінок.»
Тема заняття : Створення web-сторінки за допомогою шаблону».
Кількість годин: 2 години.
Дидактична мета заняття: оволодіти тегами форматування тексту: використання абзацу, різних накреслень шрифту, навчити використовувати маркований та нумерований списки в гіпертекстових документах.
Студенти повинні:

Уміти планувати та розробляти структуру  web-сторінки; оформляти web-сторінки.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта
Послідовність виконання роботи:

<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Посилання та якорі</TITLE>

</HEAD>

<BODY>

Нові версії стандартних програм операційної системи та найважливіші драйвери можна знайти на веб-сайті компанії <A HREF=”http://www.microsoft.com/”>Microsoft</A>.

<P> А тепер можна перейти на <A HREF=”main.html”>мою особисту сторінку</A>.

<P>Про те, як зв’язатися з автором, розповідається в <A HREF=”#olenap”>кінці цієї сторінки</A>

<BR><BR>

<A NAME=”olenap” HREF=mailto:olena@zirka.lviv.ua>Olena@zirka.lviv.ua</A>

</BODY>

</HTML>

Такий вигляд матиме HTML-документ після його відтворення браузером.
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Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 72
Тема дисципліни : «Створення web-сторінок.»
Тема заняття : Планування web-сторінки
Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчити використовувати теги побудови таблиць в гіпертекстових документах, оволодіти навичками використання тегів HTML. 
Студенти повинні:

Уміти планувати та розробляти структуру  web-сторінки; оформляти web-сторінки.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта
Послідовність виконання роботи:

Вправа 1.

Створити таблицю за допомогою HTML-коду. 

<html>

<head>

<title>Моя таблиця</title>

</head>

<body>

<table border=”1”>

<caption>Розклад уроків</caption>

<tr>

    <th>Понеділок</th>

<th>Вівторок</th>

<th>Середа</th>

<th>Четвер</th>
<th>П’ятниця</th>

<tr>

<tr>

      <td>1. Алгебра</td>

      <td>1. Укр. мова</td>

      <td>1. Заруб. літ</td>

      <td>1. Географія</td>

      <td>1. Хімія</td>

</tr>

<tr>

      <td>2. Іноземна мова</td>

      <td>2. Хімія</td>

      <td>2. Геометрія</td>

      <td>2. Фізкультура</td>

      <td>2. Іноземна мова</td>

</tr>

<tr>

      <td>3. Фізкультура</td>

      <td>3. Алгебра</td>

      <td>3. Іноземна мова</td>

      <td>3. Фізика</td>

      <td>3. Геометрія</td>

</tr>

<tr>

      <td>4. Географія</td>

      <td>4. Інформатика</td>

      <td>4. Трудове навчання</td>

      <td>4. Укр. мова</td>

      <td>4. Укр. літ</td>

</tr>

<tr>

      <td></td>

      <td>5. Фізика</td>

      <td>5. Укр. літ</td>

      <td></td>

      <td></td>

</tr>

</table>

</body>

</html>

Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 73
Тема дисципліни : «Створення web-сторінок.»
Тема заняття : Розробка структури web-сторінки.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись використовувати таблиці в гіпертекстових документах, вставляти різноманітні таблиці різного накреслення та оформлення.
Студенти повинні:

Уміти планувати та розробляти структуру  web-сторінки; оформляти web-сторінки.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта
Послідовність виконання роботи:

Вправа 1

1. Створіти HTML-документ, який містить таблицю із такими настройками: ширина таблиці дорівнює 600 пікселів, а ширина комірок 50%. Товщина рамки таблиці дорівнює 5 пікселів.

2. Зберети документ у файлі з розширенням .html та продемонструйте вчителю. 
<HTML> 

<HEAD> 

<TITLE>Пример простейшей таблицы</TITLE> 

</HEAD> 

<BODY> 

<TABLE BORDER> 

<TR> 

<TD>Ячейка 1 строки 1</TD> 

<TD>Ячейка 2 строки 1</TD> 

</TR> 

<TR> 

<TD>Ячейка 1 строки 2</TD> 

<TD>Ячейка 2 строки 2</TD> 

</TR> 

</TABLE> 

</BODY> 

</HTML> 
Вигляд готової таблиці у вікні браузера

Вправа 2

1. Створити HTML-документ, який містить таблицю із такими настройками: товщина рамки таблиці дорівнює 15 пікселів, відображаються всі її чотири сторони і лише горизонтальні лінії між рядками. Нехай ширина таблиці становить 300 пікселів. Текст у таблиці вирівняти по центру.

2. Зберети документ у файлі з розширенням .html та продемонструйте вчителю. 
Вигляд готової таблиці у вікні браузера
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Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

Інструкція

практичного заняття № 74
Тема дисципліни : «Створення web-сторінок.»
Тема заняття : Розробка структури web-сторінки.

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: оволодіти навичками колірного оформлення таблиць, навчитись використовувати таблиці для розміщення об’єктів на веб-сторінці, навчитись використовувати таблиці в гіпертекстових документах, вставляти різноманітні таблиці різного накреслення та оформлення.
Студенти повинні:

Уміти планувати та розробляти структуру  web-сторінки; оформляти web-сторінки.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта
Послідовність виконання роботи:

Завдання 1.

Створити HTML-документ, який містить різнокольорову таблицю.

<HTML>

<TITLE>Приклад керування кольором</TITLE>

<BODY>

<TABLE  BGCOLOR=”#F0F0F0”  BORDER=10   BORDERCOLOR=”#808080”  BORDERCOLORLIGHT=”#99CCFF” BORDERCOLORDARK=”#9900FF”>

     <TR BGCOLOR=lightblue>

        <TH COLSPAN=”3”>Найкращі класи</TH>

     </TR>

     <TR>

        <TD BGCOLOR=pink>11-A</TD>

        <TD BGCOLOR=cyan>11-Б</TD>

        <TD BGCOLOR=plum>11-В</TD>

     </TR>

</TABLE>

</BODY>

</HTML>

Вигляд готової таблиці
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    Якщо необхідно задати колір шрифту для тексту таблиці, то це можна зробити за допомогою тегу <FONT> всередині відповідних тегів <TD>. Наприклад:

<TD BGCOLOR=magenta><FONT COLOR=pink>Текст</FONT></TD>

Вправа  2.

Розробитивеб-сайт, на головній сторінці якого будуть розміщені гіперпосилання на сторінки (можна розробити власну структуру гіперпосилань). Кожне посилання пов’язане з файлом, в якому міститься відповідна інформація. Для цього потрібно:

1. Визначити структуру головної сторінки сайту за допомогою таблиці.

2. Підготувати текстові наповнення для веб-сторінок, які пов’язані гіперпосиланнями з головною сторінкою.

3. Товщина рамки таблиці 20 пікселів, розділювальні лінії не показані.
На рисунку показано головну сторінку сайту
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Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам

 Інструкція

практичного заняття № 75
Тема дисципліни : «Створення web-сторінок.»
Тема заняття : Створення web-вузлів

Кількість годин: 2 години.

Дидактична мета заняття: навчитись використовувати фрейми у гіпертекстових документах, оволодіти навичками вставлення тегів та атрибутів фреймів.
Студенти повинні:

Уміти планувати та розробляти структуру  web-сторінки; оформляти web-сторінки.
Матеріально-технічне з абезпечення: дидактичний матеріал, ПК

Правила техніки безпеки:

· Не доторкатися тильного боку системного блоку та монітору, проводів живлення, з’єднувальних кабелів;

· Не порушувати порядок вмикання та вимикання системних блоків, не намагатися самостійно усувати виявлену несправність у роботі ПК;

· Не працювати вологими руками та у вологому одязі;

На випадок не зрозумілих ситуацій звертатися за допомогою до викладача чи лаборанта
Послідовність виконання роботи:

Вправа

Сформували сторінку з навігаційною панеллю та областю відображення документів. Використали файли з попередньої вправи, а сторінку, поділену на фрейми index.html та сторінку з гіперпосиланнями example.html створили самостійно.

1.Створіити HTTML-документ, який розмітьте за допомогою фреймів і збережіть у файлі index.html.

<HTML>

<TITLE>Мої сторінки</TITLE>

<FRAMESET COLS=”20%, *”>

<FRAME SRC=”example.html”>

<FRAME NAME=”FRAMEL”>

</FRAMESET>

</HTML>

2. Створіть HTTML-документ, який міститиме навігаційну панель, і збережіть його у файлі example.html.

<HTML>

<TITLE>Мови програмування</TITLE>

<BODY>

<H3><A HREF=”1.html” TARGET=”frame1”>Java Script</A></H3>

<H3><A HREF=”2.html” TARGET=”frame1”>HTML</A></H3>

<H3><A HREF=”3.html” TARGET=”frame1”>CSS</A></H3>

</BODY>

</HTML>

3. Відкрити файл index.html у вікні браузера. Після першого завантаження веб-сторінки права частина буде порожньою. Щоб цього уникнути, використовують атрибут SRC в тегу <FRAME> для повідомлення адреси файлу, який повинен відкриватись  у цьому фреймі під час першого завантаження сторінки. Зазвичай це файл веб-сторінки з графічними вставками та загальною інформацією про сайт.

На рисунку показано, який вигляд має поділене на фрейми вікно з навігаційною панеллю після того, як відвідувач вибрав посилання.

4. Створити власний сайт з фреймами та продемонструвавти викладачеві.
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Оформити звіт виконаної роботи.  
Домашне завдання: Написати самостійну роботу згідно методичним вказівкам
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