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Практична робота № 1 MICROSOFT WORD. ПІДГОТОВКА ТЕКСТОВОГО ПРОЦЕСОРА ДО РОБОТИ
Мета: ознайомитися з основними елементами вікна та вміти підготувати текстовий процесор до роботи. 

Хід роботи:
1. Розгляньте складові вікна (рис. 1.). Знайдіть рядок заголовка вікна, головне меню вікна, панелі інструментів, лінійки, смуги прокручування, рядок стану вікна.

[image: image1.emf]

Часто буває, що з якихось причин відсутні смуги прокручування, лінійки чи інші елементи, або навпаки є елементи не потрібні для роботи. Тому постає завдання: як включит або виключити відповідні елементи

2. Включення/виключення смуг прокручування.
Для того щоб виключити або включити відповідні елементи необхідно виконати та-послідовність дій: меню Сервис — команда Параметры — діалогове вікно "Парамеры" — вкладка "Вид" — прапорці "Вертикальная полоса прокрутки" та "Горизонтальная полоса прокрутки"

2.1. Вимкніть смуги прокручування.
2.2. Відновіть виключені елементи вікна.
3. Включення/виключення лінійок форматування.
Вмикання/вимикання лінійок виконується за командою Линейка з меню Вид, а можна скористатися наступною послідовністю дій: меню Сервис — команда Параметры— діалогове вікно "Параметры" — вкладка "Вид" — прапорець "Вертикальна линейка".
3.1. Вимкніть лінійки.
3.2. Відновіть лінійки. 

4. Додання панелей інструментів.
Для виклику або вимкнення панелі інструментів можна скористатися командою: меню Вид - команда Панели инструментов — вибрати ім'я потрібної панелі.

Увімкнена панель, як правило, з'являється десь посередині екрану, і для того, щоб розташувати її в більш зручному місці потрібно притиснути ліву клавішу миші на рядку заголовку панелі інструментів і буксирувати (тягнути) її до потрібного місця розташування.

4.1. Увімкніть панель інструментів "WordArt" та розташуйте її поряд з панелями . інструментів "Стандартная" та "Форматирование".
4.2. Увімкніть панель інструментів "Таблицы и границы" та розташуйте її поряд вертикальною лінійкою.

4.3. Увімкніть панель інструментів "Базы данных" та розташуйте її над рядком стану  вікна.

4.4. Вимкніть всі додані панелі інструментів. 

5. Додання кнопок па панелі інструментів.
Якщо ж команда (дія), яку ви використовуєте, часто не має відповідної кнопки на жодній панелей, то є можливість додати кнопку відповідної дії на одну з панелей. Для додання кнопки на панель інструментів потрібно виконати таку послідовність дій: меню Сервіс — команда Настройка — діалогове вікно "Настройка" — вкладка "Команды" — вибрати категорію, в якій знаходиться команда — знайти кнопку, що їй відповідає — натиснути на ній ліву клавішу миші та буксирувати на одну з панелей.

5.1. Додайте кнопки: [image: image3.bmp] — виклику редактора формул (категорія Вставка); [image: image4.png]


 — виклику таблиці символів, відсутніх на клавіатурі (категорія Вставка), [image: image5.bmp] — створення тексту на верхній індекс (категорія Формат) 

6. Зміна зовнішнього вигляду кнопок.
Для зміни зовнішнього вигляду кнопки потрібно скористатися такою послідовністю дій: меню  Сервіс — команда Настройка — діалогове вікно "Настройка" — вкладка "Команды" — виділити додану кнопку (на панелі інструментів) — кнопка "Изменить выделенный объект" — вибрати потрібну дію.

6.1. Змініть малюнок кнопки [image: image6.png]


 на [image: image7.png]


 (пункт "Изменить значок на кнопке").
6.2. Змініть малюнок [image: image8.png]


 на [image: image9.png]


(пункт "Выбрать значок для кнопки").
6.3. Відновіть початкову картинку на кнопці (пункт "Восстановить значок на кнопке").

6.4. Вилучіть додані кнопки з панелі інструментів.

 7. Закінчіть роботу.
ПИТАННЯ ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ
1. Як запустити текстовий редактор ? 
2. З яких елементів складається вікно програми?
3. Як увімкнути панель інструментів?
4. Як додати кнопку на панель інструментів?
5. Як вимкнути або увімкнути смуги прокручування?
Практична робота № 2 MICROSOFT WORD. ОСНОВНІ ПРИЙОМИ РОБОТИ 3 ДОКУМЕНТАМИ

Мета: навчитися створювати найпростіші текстові документи та опанувати основі;

прийоми роботи з документами. 

Хід роботи:

1. Відкрийте будь-який файл (документ Word), що містить 6-7 сторінок тексту.
2. Встановіть параметри сторінок.
Робота з документами, як правило, починається з установлення параметрів сторінки Від цього залежить, який вигляд матиме ваш документ.

2.1. Встановіть поля по 5 см від кожного краю.
Для встановлення полів потрібно скористатися послідовністю дій: меню Файл — команда Параметры страницы — діалогове вікно "Параметры страницы" — вкладка "Поля• — задати потрібні значення та в полі "Применить" вибрати "Ко всему документу".

2.2. Задайте поля по 2 см від кожного краю.

Зверніть увагу на те, як при різних значеннях полів змінюється розташування текст на сторінці і як це впливає на зовнішній вигляд документа.

2.3. Задайте альбомну орієнтацію сторінки
Для встановлення орієнтації сторінки потрібно скористатися послідовністю дій: меню Файл — команда Параметры страницы — діалогове вікно "Параметры страницы" — вкладка "Размер бумаги" — вибрати потрібний перемикач "Альбомная" та в полі "Применить" вибрати "Ко всему документу".

2.4. Задайте книжну орієнтацію сторінки.
3. Масштабування зображення сторінки.
Залежно від розмірів монітора, елементів, з якими ви працюєте і для зручності виникає необхідність використовувати різні масштаби при роботі зі сторінкою.

3.1. Встановіть масштаб — 50%, 75%, 85%, "по ширине страницы".
Для встановлення масштабу необхідно вибрати потрібний зі списку  (панель інструментів "Стандартная"), якщо ж потрібного немає — вказати в цьому полі потрібний масштаб за допомогою клавіатури. Також для встановлення масштабу можна скористатися послідовністю меню Вид — команда Масштаб — в діалоговому вікні "Масштаб" вибрати потрібний.

4. Переміщення по документу.
Переміщення по документу здійснюється за допомогою клавіш та смуги прокручування. 

При використанні смуги прокручування курсор не змінює свого положення в документі, в інших випадках курсор переміщується разом з видимою областю вікна.

4.1. Користуючись клавішами клавіатури перемістіть курсор:

— на початок та кінець поточного рядка;

—на початок сторінки та на кінець сторінки.

Таблиця 1 

	Клавіша
	Призначення

	<Ноте> та <End>
	Переміщення курсору на початок та кінець поточного рядку відповідно

	<PageUp> та <PageDown>
	Переміщення курсору на початок та кінець сторінки відповід​но

	( ↑ ↓ ( 
	Переміщення курсору на одну позицію вліво, вгору, вправо та вниз відповідно


4.2. Користуючись смугою прокручування перейдіть:
— на початок та кінець сторінки;

— на 5 сторінку.

5. Попередній перегляд документа

Режим попереднього перегляду надає можливість побачити документ в тому вигляді, в якому він буде мати в надрукованому вигляді. Для переходу в режим попереднього перегляду необхідно скористатися командою Предварительный просмотр (кнопка [image: image10.bmp]) . 

5.1. Задайте відображення однієї, двох, шести та двадцяти сторінок одночасно.
Користуючись інструментами для керування переглядом (рис. 1) можна задати : к вибраної сторінки, збільшення/зменшення зображення, перегляд поточної сторінки або кількох сторінок одночасно.
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Рис. 1 Панель інструментів "Предварительный просмотр"
5.2. Вийдіть з вікна попереднього перегляду 

6. Роздвоєння вікна.
Роздвоєння вікна дозволяє поділити вікно на два повністю самостійних вікна, в кож​ному з яких можна відкрити потрібні сторінки одного документа і працювати з ними.

6.1. Виконайте роздвоєння вікна. В верхньому вікні перейдіть на першу сторінка документу, а в нижньому на останню.

Для роздвоєння вікна необхідно вибрати команду Разделить з меню Окно або скори​статися кнопкою розділення на вертикальній смузі прокрутки.

6.2. Зніміть роздвоєння вікна.
Для зняття роздвоєння використовується команда Снять разделение з меню Окно.
7. Створення нового документа Word.

Будь-який документ створюється на основі шаблону. Шаблон — це вже відформато​ваний документ, який може містити текст, графіку і, по суті, є заготовкою для документу певного типу.

7.1. Створіть документ на основі шаблону "Современное резюме". Внесіть до до​кумента у вказане місце свої прізвище, ім'я та по батькові.

Для створення документу на основі шаблону потрібно в пункті меню Файл вибрати команду Создать, при цьому відкриється діалогове вікно "Создание документа", в якому. необхідно вибрати потрібний шаблон.

7.2. Створіть документ на основі шаблону "Новый документ".
Для швидкого створення документу на основі шаблону "Новый документ" можна скористатися кнопкою [image: image11.bmp] (панель інструментів "Стандартная"). Зверніть увагу на різницю між створеними документами. 

8. Перехід між документами. Word дозволяє працювати одночасно з декількома документами.

8.1. Перейдіть до документа створеного на основі шаблону резюме. 

Для переходу до визначеного документу потрібно вибрати його ім'я в меню Окно, або скористатися комбінацією клавіш <CTRL+F6>.
8.2. Перейдіть до документа створеного на основі шаблону "Новый документ".
9. Збереження документа.
9.1. Збережіть документ, створений на основі шаблону резюме, в своїй папці  та надайте йому ім'я — "Резюме".
При першому збереженні файла-документа, коли необхідно вказати ім'я, місце розташування використовується команда Сохранить как... з меню Файл. За цією командою викликається діалогове вікно "Сохранение документа", в якому потрібно задати ім'я документа ( в полі "Имя файла") та зазначити місце розташування файлу (в полі "Папка").

10. Закриття документа.

Зверніть увагу на те, що у вікні є дві кнопки, призначених для закриття вікна: верхня закриває вікно текстового процесора, а нижня — вікно документу.

10.1. Закрийте документ "Резюме".
10.2. Закрийте (без збереження) документ, створений на основі шаблону "Новы документ".
11. Відкрийте документ з ім'ям "Резюме". Додайте в резюме свою адресу та телефон.

 Для відкриття документа можна скористатися послідовністю дій: меню Файл — кнопка Открыть (кнопка [image: image12.bmp] ) — в діалоговому вікні "Открытие документа" вказати місце розташування файлу та ім'я файлу.

12. Збережіть документ "Резюме". 

Для збереження змін в існуючому документі можна скористатися послідовністю:  Файл—команда Сохранить або кнопкою [image: image13.bmp]
13. Встановлення часу автозбереження.
Для того, щоб не втратити інформацію час від часу необхідно проводити збереження документа.  Проте це необов'язково робити самостійно, можна просто встановити час автозбереження документа, і тоді, через визначені проміжки часу збереження документа буде зберігатись автоматично.

13.1. Встановити час автозбереження документа — 7 хвилин.
Для встановлення часу автозбереження потрібно скористатися такою послідовністю: меню  Сервис— команда Параметры — діалогове вікно "Параметры" — вкладка "Сохранение" — задати час автозбереження.

14. Встановлення паролей на документ.
Користувач може встановити два типи паролей на документ: пароль на відкриття (без знання неможливо відкрити документ) та пароль на дозвіл внесення змін (без його знання можна лише переглядати документ і неможливо внести будь-які зміни до нього).

14.1. Встановіть паролі на документ "Резюме" (пароль — 123). При встановленні паролю завжди звертайте увагу на те, на якій розкладці клавіатури ви працюєте.
Для встановлення паролів необхідно скористатися послідовністю дій: меню Сервис — команда Параметры — діалогове вікно "Параметры" — вкладка "Сохранение" — в текстових полях "пароль для открытия файла:" та "пароль разрешения записи:" вказати паролі

15. Збережіть документ "Резюме", закрийте та відкрийте його, щоб переконатися,  встановлені паролі працюють.
16. Закінчіть роботу.

ПИТАННЯ ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ
1. Що таке шаблон?
2. Які шаблони ви знаєте?
3. Що таке час автозбереження та як його задати?
4. Які паролі можна встановити на документ та як це зробити?
5. Як встановити параметри сторінки?
6. Поясніть, чим відрізняється використання команди Сохранить від використання команди Сохранить как...?
7. Навіщо використовується "роздвоєння вікна"?
8. Які масштаби можна встановити для відображення документа і як це зробити?
9. Поясніть призначення попереднього перегляду документа. Як у режимі попереднього перегляду задати відображення 12 сторінок одночасно?
10. Як відкрити текстовий документ, який розміщено на диску?
Практична робота № 3 MICROSOFT WORD. ВВЕДЕННЯ ТА РЕДАГУВАННЯ ТЕКСТУ

Мета: опанувати основні прийоми введення та редагування тексту. 

Хід роботи:
1. Створіть документ Microsoft Word та надайте йому ім'я Text.doc
2. Визначте комбінацію клавіш, що використовується для переключення роз​кладок клавіатури.
Для того, щоб дізнатися, якою комбінацією клавіш на даному комп'ютері виконується переключення розкладок клавіатури, необхідно подивитися її властивості: головне меню Пуск — каскадне меню Настройка — команда Панель управле​ния — програма Клавиатура — діалогове вікно "Клавиатура" — вкладка "Язык" — в групі "Переключение раскладок" подивитися, яка комбінація клавіш використовується.

3. Відкрийте документ та введіть текст " вікно — window — окно". Місце, з якого відбувається введення тексту, визначається на екрані вертикальною ри​скою — курсором.

4. Перейдіть до наступного абзацу та введіть слово "ІнФоРмАтИкА".
Натискання клавіші <Enter> приводить до створення нового абзацу.

Для введення прописних літер необхідно тримати натисненою клавішу <Shift>.
5. Перейдіть до наступного абзацу і введіть текст "ВВЕДЕННЯ ТА РЕДАГУ​ВАННЯ ТЕКСТУ".
Якщо необхідно ввести багато прописних символів, клавіатуру можна переключити верхній регістр за допомогою клавіші <Caps Lock>.
6. Перейдіть до наступного абзацу і внесіть текст:

"Комп'ютерний вірус — це невелика за ємністю пам'яті програма, що здатна проникати в інші програми (заражати) та виконувати різні деструктивні дії".
УВАГА! Не потрібно натискати клавішу <Enter> наприкінці кожного рядка.

Тестовий процесор автоматично створює рядки в процесі набору тексту. Тобто по до​сягненні правої межі документа, текст автоматично переноситься на новий рядок.

7. Увімкніть режим недрукованих символів. Визначте з скількох абзаців склада​ється документ.
Абзац в Word — це текст, введений до натиснення клавіші <Enter>. Кінець абзацу по​значається маркером кінця абзацу (¶). Маркер абзацу можна побачити увімкнувши ре​жим недрукованих символів за допомогою кнопки  [image: image14.png]


 (панель інструментів "Стандарт​ная"). В цьому режимі пропуски між словами позначаються крапками.

8. Перейдіть до наступного абзацу та введіть наступні символи: ±, §, ((,(
Для додання в текст спеціальних символів потрібна така послідовність дій: меню Вставка — команда Символ — діалогове вікно "Символ" — вибрати потрібний шрифт (  ±, § — "Обычный текст"; ( — "Symbol",(,(— "Wingdings")— кнопка "Вставить".

9. Визначте, яка комбінація клавіш відповідає символам ±, §. 

Якщо символ використовують часто, то для прискорення його введення можна корис​туватися комбінаціями клавіш. Деяким символам такі комбінації вже призначені і їх можна побачити у вікні таблиці символів. Для цього потрібна така послідовність дій: меню Вставка — команда Символ — діалогове вікно "Символ" — в списку вибрати потрібний шрифт( ±, § — "Обычный текст")— вибрати символ — у нижній частині вікна подивитися призначену комбінацію клавіш.

10. Перейдіть до наступного абзацу та додайте в текст символи ± та §, використовуючи позначені комбінації клавіш.

11. Призначте символу В комбінацію клавіш <Ctrl + 31>.
Якщо для символу не має визначеної комбінації клавіш, то можна самостійно призначити комбінацію клавіш символу. Для того, щоб присвоїти комбінацію клавіш символу необхідно скористатися послідовністю дій: меню Вставка — команда Символ — діалогове вікно "Символ" — вибрати символ — кнопка" Клавіша" — діалогове вікно "Настройка клавиатуры" — у полі "Новое сочетание клавиш" вказати комбінацію клавіш для цього символа.
Для того, щоб вказати комбінацію, необхідно одночасно натиснути клавіші, що були визначені для створюваної комбінації.

12. Перейдіть до наступного абзацу та додайте в текст символ В, використовую-призначену комбінацію клавіш.
13. Створіть наступні елементи Автозаміни:
Квір — Комп'ютерний вірус;

MW — Microsoft Word.
Засіб "Автозамена" дає змогу прискорити введення тексту. Це досягається за рахунок що "Автозамена" дозволяє замінити введення довгої послідовності символів довільною короткою) їх комбінацією символів.

Для створення елементу автозаміни необхідно скористатися послідовністю дій: меню Сервис — команда Автозамена — діалогове вікно "Автозамена" — вкладка "Автозамена" - вставити прапорець "Заменять при вводе" — внести відповідні значення в текстові поля натисніть  на  кнопку "Добавить"

14. Користуючись автозаміною, внесіть наступний текст: "Комп'ютерний вірус, Microsoft Word.
15. Визначте дію клавіш <Delete> та <Backspace>. Для цього перейдіть до наступного абзацу та введіть текст "Комп'ютерний вірус". Поставте курсор після слова Комп'ютерний" і натисніть спочатку 2-3 рази на клавішу <Delete> , а потім — 2-3 рази на клавішу <Backspace>.
Користуючись клавішами <Delete> та <Backspace>, можна вилучати окремі символи.

Різниця між ними полягає в тому, що <Backspace> вилучає символи ліворуч від курсору, а <Delete >— праворуч.

16. Відмініть операцію вилучення.
Якщо при виконанні редагування або форматування було допущено помилку, то операцію що призвела до помилки можна відмінити. Відміна раніше виконаних дій виконується командою Отменить з меню Правка або за допомогою кнопки [image: image15.png]



Виконайте відміну стільки раз, скільки необхідно для того, щоб відновити весь вилучений текст.

17. Скопіюйте весь внесений в документ текст. Тобто в документі мають утворитися два однакові блоки тексту.
Копіювання здійснюється за допомогою буфера обміну, отже операція складається з 2 частин: копіювання в буфер та вставка з буфера.

Для копіювання в буфер виділеного тексту потрібно вибрати команду Копировать з
меню Правка або можна скористатися кнопкою [image: image16.bmp] (панель інструментів "Стандартная").

Вставка з буфера виконується за командою Вставить з меню Правка або відповідною кнопкою — [image: image17.bmp] панелі інструментів "Стандартная".

18. Збережіть файл. Закінчіть роботу.

ПИТАННЯ ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ
1. Як ввести символи, що відсутні на клавіатурі? Як призначити такому символ-комбінацію клавіш для прискореного введення?
2. Як можна побачити недруковані символи?
3. Призначення способу "Автозамена".
4. Що вважається абзацем у текстовому редакторі?
5. Яка різниця в застосуванні клавіш <Delete> та <Backspace> при вилученні тексту.
6. Як відмінити помилкову дію? 

7. Як виконати операцію копіювання?

Практична робота № 4 MICROSOFT WORD. ФОРМАТУВАННЯ ТЕКСТОВОГО ДОКУМЕНТУ

Мета: навчитися форматувати тексти.

Хід роботи:

1. Створіть документ Microsoft Word та дати йому ім'я Fогmаt_Прізвище.dос.
2. Внесіть до створеного документа текст, поданий в додатку 4.1. (додаток знахо​дься наприкінці завдання).
3. Копіюванням додайте в документ ще дві копії тексту так, щоб отримати три одинакові блоки тексту.

4. На першому блоці тексту покажіть можливості форматування абзацу: відформатуйте текст за зразком (1. Форматування абзаців), що знаходиться в додатку 4.2.

Всі операції форматування здійснюють після виділення відповідного елемента. Форматування абзаців включає: вирівнювання, встановлення інтервалів між рядками, встановлення відступів, а також контроль "висячих" рядків та інше. Для форматування абзаців використовується така послідовність дій: меню Формат — команда Абзац — діалогове вікно "Абзац" — вкладки "Отступы и интевалы", "Положение па странице".
5. Виконайте форматування другого блоку тексту, а саме:
5.1. Виконайте форматування абзаців. В якості параметрів форматування задайте вирівнювання за шириною, полуторний міжрядковий інтервал та відступ на перший рядок кожного абзацу.
5.2. Виконайте форматування шрифту, відформатуйте текст за зразком (2. Форматування тексту), що знаходиться в додатку 4.3.
Всі операції форматування здійснюють після виділення відповідного елемента. Процедура зміни шрифту передбачає: вибір типу, накреслення, розміру і кольору, встановлення інтервалів між символами, вибір засобу анімації. Для проведення форматування шрифту потрібна така послідовність дій: меню Формат —команда Шрифт —діалогове вікно "Шрифт" — вкладки "Шрифт", "Інтервал", "Анимация".
6. Третій блок тексту необхідно відформатувати, користуючись функцією "Фор​мування за зразком". В якості зразка використати абзац другого блоку тексту, що починається словами "Нешкідливі, такі... ".
Для того, щоб відформатувати фрагмент тексту за зразком необхідно виділити текст, формат якого буде застосовуватись до інших частин документа, і натиснути кнопку [image: image18.bmp] панель інструментів "Стандартная"). Потім потрібно виділити текст до якого потрібно застосувати формат.

7. Для абзацу третього блоку тексту, що починається словами "Троянські коні..." використайте для виділення абзацу буквицю ( за зразком, що знаходиться в додатку 4.4.).
Для створення буквиці потрібно виконати таку послідовність дій; виділити літеру або перше слово абзацу — меню Формат — команда Буквица — діалогове вікно "Буквица" — вибрати положення буквиці в тексті та її розмір.

8. Для останнього абзацу третього блоку тексту використайте для виділення аб​зацу рамку та фон (за зразком, що знаходиться в додатку 4.4.).
Для встановлення рамки та фону абзацу необхідно скористатися послідовністю: виді​лити необхідний фрагмент тексту — меню Формат —команда Границы и заливка — діа​логове вікно "Границы и заливка" — вкладки "Границы", "Заливка". Вкладка "Границы" — вибір типу, кольору та ширини ліній рамки. Вкладка "Заливка" — вибір кольору фону в рамці.

9. В третьому блоці тексту виконайте пошук і заміну фрагментів тексту. Замініть всі слова "вірус" на слово "шкідник".
Для виконання операції пошуку та заміни необхідно виділити фрагмент тексту, в яко​му необхідно провести заміну та виконати наступні дії: меню Правка – команда Найти — діалогове вікно "Найти и заменить" — на вкладці "Заменить" необхідно зазначити шукане слово та слово-заміну.

10. Визначте українську мову як мову документа.
Для зазначення мови документа необхідно виділити текст документа та скористатися послідовністю дій: меню Сервис — меню Язык — команда Выбрать язык — в діалогово​му вікні "Язык" вибрати потрібну мову.

11. Увімкніть режим автоматичної перевірки правопису.
Для включення/виключення автоматичної перевірки правопису необхідно: меню Сервис — команда Параметры — діалогове вікно "Параметры" — вкладка  "Правописание" — прапорець "автоматически проверять орфографию".
В автоматичному режимі під словами, що містять помилки додається червона хвиляс​та лінія.

12. В покроковому режимі виконайте перевірку правопису та виправте помилю в документі.

Покрокова перевірка виконується за командою Правописание з меню Сервис або можна скористатися кнопкою [image: image19.bmp]  (панель інструментів "Стандартная ).

При знаходження помилки відкривається відповідне діалогове вікно, користуючи. яким можна виправити помилку або при необхідності залишити слово без змін.

13. Збережіть роботу.
ПИТАННЯ ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ
1. Які види вирівнювання тексту існують?
2. Як задати вигляд слів у реченні — напівжирний підкреслений?
3. Які види анімації знаєте? Як їх можна встановити?
4. Чим відрізняється відступ слів від відступу на перший рядок?
5. Як встановити міжрядковий інтервал? Які бувають види міжрядкових інтервалів'.
6. Як фрагмент тексту залити кольоровим фоном?
7. Що таке "Формат за зразком "?
8. Як виконати перевірку правопису в документі?
9. Як знайти потрібне слово в тексті?
10. Як задати мову документа?
11. Чи різниться автоматична перевірка правопису від покрокової?
ДОДАТОК 4.1
За ступенем дії віруси можна поділити на наступні види:

Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких вірусів виявляється в різних графічних звукових ефектах.

Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска.

За особливостями алгоритмів виділяють наступні групи вірусів:

Стел — невидимки — віруси, що являють собою довершені програми, що перехоплюють звертання операційної системи до пошкоджених файлів і секторів дисків та "підставляють" замість себе незаражені ділянки інформації.

Поліморфік — примари — мутанти — віруси ( що самошифруються ) , які досить важко знайти, такі, що не мають жодної постійної ділянки коду. В більшості випадків два зразки одного і того ж поліморфік вірусу не мають жодного співпадання.

Троянські коні — віруси, що можуть маскуватися під корисну програму та виконувати деструктивні дії при кожній активації. Вони можуть розмножуватись без проникнення в інші файли, а більш довершені з них активуються за певних ситуацій або подій у мережі.

Студентські — дуже примітивні віруси, часто нерезидентні, що містять велику кількість помилок, а саме через це вони можуть бути будь-якого ступеня шкідливості, якщо їх швидко не  вилучити з комп'ютера.

ДОДАТОК 4.2
1. Форматування абзаців

За ступенем дії віруси можна поділити на наступні види:

Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких вірусів виявляється в різних графічних звукових ефектах.

Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска.

За особливостями алгоритмів виділяють наступні групи вірусів:

Стел — невидимки — віруси, що являють собою довершені програми, що перехоплюють звертання операційної системи до пошкоджених файлів і секторів дисків та "підставляють" замість себе незаражені ділянки інформації.

Поліморфік — примари — мутанти — віруси ( що самошифруються ) , які досить важко знайти, такі, що не мають жодної постійної ділянки коду. В більшості випадків два зразки одного і того ж поліморфік вірусу не мають жодного співпадання.

Троянські коні — віруси, що можуть маскуватися під корисну програму та виконувати деструктивні дії при кожній активації. Вони можуть розмножуватись без проникнення в інші файли, а більш довершені з них активуються за певних ситуацій або подій у мережі.

Студентські — дуже примітивні віруси, часто нерезидентні, що містять велику кількість помилок, а саме через це вони можуть бути будь-якого ступеня шкідливості, якщо їх швидко не  вилучити з комп'ютера.

ДОДАТОК 4.3. 

2. Форматування тексту

За ступенем дії шкідники можна поділити на наступні види:

Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких шкідників виявляється в різних графічних звукових ефектах.

Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска.

За особливостями алгоритмів виділяють наступні групи шкідників:

Стел — невидимки — шкідники, що являють собою довершені програми, що перехоплюють звертання операційної системи до пошкоджених файлів і секторів дисків та "підставляють" замість себе незаражені ділянки інформації.

Поліморфік — примари — мутанти — шкідники ( що самошифруються ) , які досить важко знайти, такі, що не мають жодної постійної ділянки коду. В більшості випадків два зразки одного і того ж поліморфік шкіднику не мають жодного співпадання.

Троянські коні — шкідники, що можуть маскуватися під корисну програму та виконувати деструктивні дії при кожній активації. Вони можуть розмножуватись без проникнення в інші файли, а більш довершені з них активуються за певних ситуацій або подій у мережі.

Студентські — дуже примітивні шкідники, часто нерезидентні, що містять велику кількість помилок, а саме через це вони можуть бути будь-якого ступеня шкідливості, якщо їх швидко не  вилучити з комп'ютера.

ДОДАТОК 4.4
За ступенем дії віруси можна поділити на наступні види:

Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких вірусів виявляється в різних графічних звукових ефектах.

Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска.

За особливостями алгоритмів виділяють наступні групи вірусів:

Стел — невидимки — віруси, що являють собою довершені програми, що перехоплюють звертання операційної системи до пошкоджених файлів і секторів дисків та "підставляють" замість себе незаражені ділянки інформації.

Поліморфік — примари — мутанти — віруси ( що самошифруються ) , які досить важко знайти, такі, що не мають жодної постійної ділянки коду. В більшості випадків два зразки одного і того ж поліморфік вірусу не мають жодного співпадання.

Т 

роянські коні — віруси, що можуть маскуватися під корисну програму та виконувати деструктивні дії при кожній активації. Вони можуть розмножуватись без проникнення в інші файли, а більш довершені з них активуються за певних ситуацій або подій у мережі.

Студентські — дуже примітивні віруси, часто нерезидентні, що містять велику кількість помилок, а саме через це вони можуть бути будь-якого ступеня шкідливості, якщо їх швидко не  вилучити з комп'ютера.

Практична робота № 5 MICROSOFT WORD. ВИКОРИСТАННЯ СПИСКІВ

Мета: навчитися працювати зі списками. 

Хід роботи:
1. Створіть документ Список_Прізвище.dос.
2. Внесіть до відкритого документа текст, поданий у додатку 5.1. (додаток знаходиться наприкінці завдання).
3. Додати в документ ще три копії тексту так, щоб отримати чотири однакові  блоки тексту.
4. Відформатуйте скопійований текст наступним чином:

Перший блок — вирівнювання — за шириною, міжрядковий інтервал — полуторний, 12 кеглів, курсив, подвійне підкреслення;
Другий блок — вирівнювання — по ширині, міжрядковий інтервал — полуторний, 10 кеглів, напівжирний, колір синій;
Третій та четвертий блоки — самостійно (на вибір).
5. Перетворіть частини тексту на списки відповідно до зразка, що знаходиться в додатку 5.3.
Для перетворення існуючого тексту на список необхідно виділити текст та виконати

наступні дії: меню Формат —команда Список — в діалоговому вікні "Список" вибрати потрібний тип та шаблон списку.

Для зміни маркерів списку потрібно викликати діалогове вікно "Список", вибрати шаблон списку, який буде змінюватись і натиснути кнопку "Изменить". При цьому відкри​ється діалогове вікно "Изменение маркерованого списка", що містить кнопки "Шрифт" та "Маркер" за допомогою яких і виконують зміну маркерів

Для зміни відступів можна скористатися кнопками [image: image20.bmp] [image: image21.bmp] (панель інструментів "Форматирование").
6. Внесіть до документа текст поданий у додатку 5.2. Відформатуйте цей текст наступним чином: шрифт — 12 кеглів, вирівнювання — за шириною, міжрядковий інтервал - полуторний.
7. Перетворіть поданий текст на багаторівневий список відповідно до зразка, що знаходиться у додатку 5.3.

Для створення багаторівневого списку необхідно скористатися послідовністю дій: меню Формат —команда Список — діалогове вікно "Список" — вкладка "Многоуровне​вый" — вибрати потрібний шаблон.
Після виконання цієї команди текст буде перетворено на список, проте всі елементи будуть мати однаковий рівень. Для пониження рівня елементу списку потрібно виділити елемент і натиснути кнопку  [image: image22.bmp] (панель інструментів "Форматирование"). Для підвищення  рівня елементу багаторівневого списку потрібно виділити елемент і натиснути кнопку[image: image23.bmp] (панель інструментів "Форматирование").
8. Скопіюйте текст поданий у додатку 5.1, та розташуйте його в дві колонки, від​повідно до зразка, що знаходиться у додатку 5.3.
Для полегшення сприйняття великих обсягів інформації є можливість розбиття тексту на колонки. Для цього потрібно виділити текст та виконати наступні дії: меню Формат — команда Колонки — в діалоговому вікні "Колонки" визначити кількість колонок та зазна​чити наявність розділювача між ними.

9. Збережіть роботу.

ПИТАННЯ ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ
1. Які типи списків ви знаєте?
2. Як перетворити текст на список?
3. Як змінити тип, колір маркера списку?
4. Як понизити /повисити рівень елемента в багаторівневому списку?
5. Як розбити текст на декілька колонок? Як задати ширину колонок?
6. Як встановити однакову ширину колонок?
ДОДАТОК 5.1.
За ступенем дії віруси можна поділити на наступні види:

Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких вірусів виявляється в різних графічних ..-. звукових ефектах.

Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска.

ДОДАТОК 5.2.
Що таке Інтернет?

Навіщо потрібна мережа Інтернет?

Як побудовано мережу Інтернет?

Знайомство з електронною поштою

Що потрібно знати про електронну пошту?

Електронна адреса

Пароль

Відправлення та доставка електронної кореспонденції

Знайомство з конкретними системами

Поштова система ЕМаil
Поштові системи у Windows
ДОДАТОК 5.3.
4. Маркеровані та нумеровані списки

За ступенем дії віруси можна поділити на наступні види:

1. Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких вірусів виявляється в різних графічних, звукових ефектах.

2. Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

3. Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска.

За ступенем дії віруси можна поділити на наступні види:

I. Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких вірусів виявляється в різних графічних,  звукових ефектах.

II. Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

III. Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска.

За ступенем дії віруси можна поділити на наступні види:

· Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких вірусів виявляється в різних графічних, звукових ефектах.

· Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

· Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска.

За ступенем дії віруси можна поділити на наступні види:

· Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких вірусів виявляється в різних графічних, звукових ефектах.

· Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

· Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска.

5. Багаторівневі списки

1. Що таке Інтернет?

1.1. Навіщо потрібна мережа Інтернет?

1.2. Як побудовано мережу Інтернет?

2 Знайомство з електронною поштою

2.1. Що потрібно знати про електронну пошту?

2.1.1.   Електронна адреса

2.1.2.   Пароль

2.1.3.   Відправлення та доставка електронної кореспонденції

2.2. Знайомство з конкретними системами

2.2.1.   Поштова система ЕMail
2.2.2.  Поштові системи у Windows
6. Виведення тексту в декілька колонок

За ступенем дії віруси можна поділити на наступні види:

Нешкідливі, такі, що не заважають роботі комп'ютера, але зменшують обсяг вільної оперативної пам'яті та пам'яті на дисках; дія таких вірусів виявляється в різних графічних ..-. звукових ефектах.

Небезпечні, такі, що можуть привести до різноманітних порушень у роботі комп'ютера.

Дуже небезпечні, такі, дія яких може призвести до втрати програм, знищення даних, вилучення інформації в системних областях диска
Практична робота № 6 MICROSOFT WORD. ВИКОРИСТАННЯ СТИЛІВ. ФОРМАТУВАННЯ СТОРІНКИ

Мета: опанувати основними прийомами форматування сторінки. 

Хід роботи:
1. Відкрийте документ Format_Прізвище.dос.
2. Встановіть розміри полів сторінки, рівними 5 см зліва, справа, знизу та зверху.

Для встановлення полів потрібно скористатися послідовністю дій: меню Файл — ко​манда Параметры страницы — діалогове вікно "Параметры страницы" — вкладка "По​ля" — задати потрібні значення та в полі "Применить" вибрати "Ко всему документу".

3. Встановіть примусові розриви сторінок так, щоб кожен пункт (1.Форматуван​ня абзаців; 2. Форматування шрифту та ін.) починався з нової сторінки.
Для встановлення розриву сторінки необхідно поставити курсор в місце, з якого по​трібно починати нову сторінку і виконати наступні дії: меню Вставка — команда Раз​рыв— діалогове вікно "Разрыв" — перемикач "Новая страница" або скористатися комбі​нацією клавіш <Ctrl+Enter>.
4. Додайте нумерацію сторінок. Місце розташування номерів — зверху сторінки, вирівнювання — посередині.
Для додання нумерації сторінок треба скористатися командою: меню Вставка — ко​манда Номера страниц — діалогове вікно "Номера страниц" — вибрати місце розташування номеру.

5. Створіть виноску на пункт роботи "1. Форматування абзаців", в якій зазначте "Практична робота Прізвище".
Виноска складається з двох частин: маркера і тексту. Для створення виноски потрібна встановити курсор після слова якого стосується виноска і виконати наступну послідовній. дій: меню Вставка — команда Сноска — в діалоговому вікні "Сноски" задати параметри виноски. За бажанням для маркера виноски можна вибрати символ з таблиці символів (кнопка "Символ").

6. Задайте відображення в колонтитулах своє прізвище, номер сторінки з зазна​ченням загальної кількості сторінок.

Включення колонтитулів виконується наступною послідовністю дій: меню Вид - команда Колонтитули — вибрати в панелі інструментів "Колонтитули" потрібні елементи

7. Оформити сторінки документа користуючись функцією "Границы и заливка" Для оформлення сторінки потрібно скористатися наступною послідовністю дій: меню Формат —команда Границы и заливка — діалогове вікно "Границы и заливка" — вклад​ка "Страница" — у полі — списку "Рисунок" вибрати рисунок та розмір елементів рисунка.

8. Створіть зміст. В зміст повинні увійти пункти, що характеризують розділи ро​боти:
1. Форматування абзаців
2. Форматування шрифту
3. .....

Перед створенням змісту всі елементи тексту, що повинні увійти в змісті мають бути визначені стилем "Заголовок". Присвоєння стилю виконується наступним чином: текст, що має увійти в зміст виділяється, після чого вибирається необхідний стиль зі списку стилів [image: image24.png]A Ofibrneit



 (панель інструментів "Форматирование").
Для створення змісту потрібно встановити курсор в місце, де потрібно створити зміст і виконати таку послідовність дій: меню Вставка — команда Оглавления и указатели — діалогове вікно "Оглавление и указатели" — вкладка "Оглавление" — вибрати вид змісту зі списку "Форматы", а в полі "Заполнитель" — символи заповнення між заголовками та номерами сторінок.

9. Збережіть роботу.

ПИТАННЯ ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ

1. Що таке колонтитули?
2. Як додати в колонтитули дати створення документа, друку і т. ін. ?
3. Як включити нумерацію сторінок?
4. Чи можна зробити так, щоб нумерація починалася не з першого номера (наприклад 7)? Якщо можна, то як?
5. Як зробити так, щоб на першій сторінці номер не проставлявся?
6. Як швидко створити зміст?
7. Як призначити стиль частині документа?
8. Навіщо створюють виноску? Як її створити?
9. Як змінити маркер виноски? 
10. 10. Як встановити рамку на документ?
Практична робота № 7 MICROSOFT WORD. ПОБУДОВА ТАБЛИЦЬ ТА ОБРОБКА ТАБЛИЧНИХ ДАНИХ

Мета: навчитися будувати таблиці та оброблювати табличні дані. 

Хід роботи:
1. Створіть документ Microsoft Word та надайте йому ім'я Таблиця_Прізвище.dос
2. Викличте панель інструментів "Таблицы и границы". Розгляньте призначен​ня кнопок панелі інструментів "Таблицы и границы" (додаток 7.2.).
Існують такі способи виклику панелі інструментів "Таблицы и границы":
— кнопка [image: image25.png]


(панель інструментів "Стандартная");

— меню Вид — підменю Панели инструментов — команда Таблицы и границы.
3. Побудуйте таблицю за зразком:
ЗРАЗОК
	Назва витрат
	Період
	Всього

	
	1 квартал
	2 квартал
	3 квартал
	4 квартал
	

	Зарплата
	12562,56
	12405,12
	14505,22
	13855,12
	

	Оренда
	1456,00
	1456,00
	1456,00
	1620,00
	

	Реклама
	6022,00
	6500,00
	7200,00
	7400,00
	

	Інше
	4560,50
	5241,20
	5100,50
	4800,00
	

	Всього
	
	
	
	
	


Додати таблицю в документ можна наступною послідовністю дій: меню Таблица — підменю Добавить — команда Таблицу — в діалоговому вікні "Добавить таблицу" вказати потрібну кількість стовпців та рядків.

Для зміни ширини стовпця або висоти рядка необхідно підвести покажчик миші до будь-якої межі стовпця/рядка (покажчик перетвориться на подвійну стрілку), після чого натиснути ліву клавішу миші і буксирувати межу до потрібною розміру.

Для об'єднання комірок потрібно виділити комірки, які необхідно об'єднати і викона​ти наступні дії: меню Таблица — команду Объединить ячейки або натиснути на кнопку  [image: image26.bmp] (панель інструментів "Таблицы и границы").
4. Введіть дані в таблицю та розташуйте їх так, як показано на зразку.
Для вирівнювання тексту в комірці можна скористатися списком [image: image27.png]


 (панель інструментів "Таблицы и границы"), в якому є всі комбінації вирівнювання по вертикалі та горизонталі

Для форматування символів необхідно в меню Формат вибрати команду Шрифт. Для зміни напряму тексту можна скористатися послідовністю дій: виділити текст комірки — меню Формат — команда Направление текста — діалогове вікно "Направление текста" — вибрати потрібний напрям. Також для зміни напряму тексту можна скористатися кнопкою [image: image28.png]


 панелі інструментів "Таблицы и границы".
5. Виконайте розрахунки незаповнених клітинок таблиці.
Для додання розрахункової формули потрібно поставити курсор в комірку і меню Таблица вибрати команду Формула. За цією командою з'являється діалогове вікно "Формула", в якому і прописується формула.

6. Тричі скопіюйте цю таблицю нижче в тому ж документі.
7. У першій копії виконаєте сортування даних таблиці так, щоб види витрат роз​ташовувалися за абеткою, у другий — за зростанням суми річних витрат.

Для проведення сортування необхідно виділити комірки, значення яких необхідно сортувати і вибрати з меню Таблица команду Сортировка. За цією командою відкривається діалогове вікно "Сортировка", в якому потрібно зазначити стовпець, значення якого треба сортувати, тип даних та характер сортування (за заростанням / спаданням).

8. В третій копії — вилучіть третій рядок, додайте по рядку перед кожним запов​неним рядком.

Для додання рядка необхідно виділити рядок і виконати такі дії: меню Таблица — підменю Добавить — команда Строки выше (Строки ниже).
Для вилучення рядка таблиці необхідно виділити рядок, і в меню Таблица вибрати команду Удалить.
9. Для третьої копії зробіть так, щоб заголовок таблиці автоматично повторюва​вся при її переносі на наступну сторінку.
Для автоматичного повторення заголовку (шапки) таблиці при переході на кожну нову сторінку потрібно виділити заголовок і в меню Таблица вибрати команду Заголовки.
10. Виконайте ручне форматування оригіналу таблиці й автоматичне формату​вання всіх трьох копій.
Оформлення таблиць "вручну". Оформлення таблиць "вручну" проводиться за допо​могою кнопок панелі інструментів "Таблицы и границы".
Автоматичне оформлення таблиць. Автоматичне форматування дає змогу швидко офор​мити таблицю, вибором одного з вже існуючих варіантів оформлення таблиць. Для цього необхідно виділити таблицю і в меню Таблица вибрати команду Автоформат, внаслідок чого відкриється діалогове вікно "Автоформат таблицы", користуючись яким можна вибра​ти потрібний формат.

11. Внесіть в документ текст поданий у додатку 7.1.
12. Перетворіть введений текст на таблицю. 
Перетворення треба виконати та​ким чином, щоб текст розташувався в п'яти стовпцях (в першому — номер, в друго​му — прізвище, в третьому — ім'я, в четвертому — по батькові, в п'ятому — вік).
Для перетворення тексту на таблицю необхідно виконати таку послідовність дій:

1) виконати поділ тексту на стовпці за допомогою символу табуляції (клавіша <Таb>), крапки з комою або будь-якого іншого символу;

2) виділити текст — меню Таблица — меню Преобразовать — команда Преобразовать в таблицу — в діалоговому вікні "Преобразовать в таблицу" зазначити символ, який використовувався для поділу на стовпці.

13. Створіть заголовний рядок для таблиці: додайте на початку таблиці один рядок та внесіть в нього наступні дані "№", "Прізвище", "Ім'я", "По батькові", "Вік".
Для додання рядка необхідно виділити рядок і виконати такі дії: меню Таблица — підменю Добавить — команда Строки выше (Строки ниже).
14. Виконайте форматування таблиці.
15. Збережіть роботу.
ПИТАННЯ ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ
1. Які способи побудови таблиць ви знаєте?
2. Як об 'єднати декілька комірок в одну?
3. Що таке автоформат, та як його застосувати?
4. Як змінити напрям тексту в комірці?
5. Що таке ручне форматування?
6. Поясніть, чому в таблицях виконується вирівнювання по вертикалі та по гори​зонталі? Як виконати таке вирівнювання?
7. Як зробити так, щоб при переході таблиці на іншу сторінку заголовні рядки фо​рмувалися автоматично?
8. Як виконати сортування даних?
9. Як додати розрахункову формулу в комірку?
10. Що означають слова "left", "right", "above", "below", використані при побудові формули?
11. Як змінити розмір комірок?

ДОДАТОК 7.1.
1. Іванов Іван Іванович 20 p.
2. Сидоров Сидор Сидорович 25 p.
3. Петров Петро Петрович 40 p.
4. Федоров Федор Федорович 33 р.
5. Матроскін Іван Петрович 23 р.
6. Печкін Филимон Филимонович 56 р.
ДОДАТОК 7.2.
ПАНЕЛЬ ІНСТРУМЕНТІВ "ТАБЛИЦЫ И ГРАНИЦЫ"
	Кнопка
	Дія, що виконується

	[image: image29.png]



	Олівець, створення таблиці

	[image: image30.png]




	Ластик, дозволяє стирати непотрібні лінії

	[image: image31.png]



	Вибір типу лінії (одинарна, подвійна, пунктирна і т.ін.)

	[image: image32.png]05+




	Вибір товщини лінії

	[image: image33.png]




	Вибір кольору лінії

	[image: image34.png]



	Встановлення границь

	[image: image35.png]



	Вибір кольору заливки комірки
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	Об'єднання комірок

	
[image: image37.png]



	Розбиття комірок

	
[image: image38.png]



	Вирівнювання вмісту комірок

	
[image: image39.png]e




	Вирівнювання висоти рядків

	
[image: image40.png]=S





	Вирівнювання ширини стовпців

	
[image: image41.png]



	Вибір автоформату таблиці

	
[image: image42.png]



	Зміна напряму тексту в комірні

	
[image: image43.png]




	Сортування значень комірок в алфавітному порядку (за зростанням)

	
[image: image44.png]4




	Сортування значень комірок в порядку, зворот​ному алфавітному (за спаданням)



	
[image: image45.png]



	Автосума — визначення суми елементів


Практична робота № 8 MICROSOFT WORD. РЕДАКТОР ФОРМУЛ. ВВЕДЕННЯ МАТЕМАТИЧНИХ ФОРМУЛ ТА РІВНЯНЬ
Мета: навчитися додавати в документ формули будь-якої складності 

Хід роботи:
1. Створіть документ Microsoft Word та надайте йому ім'я Формула_Прізвище.dос.
2. Внесіть до створеного документа назву та мету даної лабораторної роботи.
3. Додайте до тексту нижчеподані формули:
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Для додання формули в документ необхідно поставити курсор в місце вставки фор​мули і запустити редактор формул. Запуск редактора формул здійснюється за такою послі​довністю дій: меню Вставка — команда Объект — в діалоговому вікні "Вставка объекта' вибрати Microsoft Equation 3.0. Для швидкого запуску програми можна скористатися кноп​кою  [image: image47.bmp] (цю кнопку треба попередньо додати на одну з панелей).

Після запуску редактора формул з'являється рамка, в якій створюється формула та спеціальна панель інструментів "Формула", засобами якої і створюють математичний вираз

4. Зробіть 2 копії однієї формули (на вибір).
5. Змініть розміри символів у першій копії формули.

Для відкриття редактору формул необхідно двічі клацнули лівою клавішею миші на формулі або викликати контекстне меню на формулі, після чого з підменю Объект Формула вибрати команду Изменить. Для зміни розмірів використовується послідовність: меню Размер — команда Опре​делить — в діалоговому вікні "Размеры" задати нові значення розмірів. Зверніть увагу на те, як змінився зовнішній вигляд формули.

6. Змініть стиль форматування елементів у другій копії формули.
Для зміни розмірів використовується послідовність: меню Стиль — команда Опре​делить — в діалоговому вікні "Стили" задати нові значення розмірів. Зверніть увагу на те, як змінився зовнішній вигляд формул. 

7. Збережіть файл. Закінчіть роботу.

ПИТАННЯ ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ   

1. Як викликати редактор формул?
2. Яку кнопку необхідно налаштувати для того, щоб прискорити виклик редактора ?
3. Чи виконуються обчислення по формулам побудованим за допомогою редактора формул?
4. Як змінити розмір формули? 

5. Чи можна змінити розмір окремого елемента формули?
6. Що таке стиль у формулі, і як його змінити?
Практична робота № 9 MICROSOFT WORD. ВСТАВКА ОБ'ЄКТІВ РІЗНИХ ТИПІВ

Мета: навчитися рисувати геометричні фігури, додавати картинки, об'єкти WordArt. 

Хід роботи:

1. Створіть документ Microsoft Word та надайте йому ім'я Рисунок_Прізвиіце.dос.
2. Увімкніть панель інструментів "Рисование" та розгляньте призначення кно​пок панелі.

Викликати панель інструментів "Рисование" можна одним  із способів:

1) меню Вид — підменю Панели инструментов — команда Таблицы и границы;
2) натиснути кнопку [image: image48.png]&



 (панель інструментів "Стандартная").

3. Задайте відображення в колонтитулах прізвища, ім'я та по батькові та дату створення.

Включення колонтитулів виконується наступною послідовністю дій: меню Вид — команда Колонтитули — вибрати в панелі інструментів "Колонтитули" потрібні елементи

4. Увімкніть сітку.
Сітка — це зручний засіб, що спрощує побудову рисунків (особливо на основі геоме​тричних фігур). Для включення сітки потрібно: список "Действия" (панель інструментів "Рисование") — пункт Сетка — в діалогово​му вікні "Привязка к сетке" вибрати прапорець "Отображать линии сетки на экране" та встановити параметри сітки.

5. Додайте до тексту блок-схему подану на рис.1. 

Для створення елементу в документі необхідно вибрати автофігуру зі списку "Автофигуры" (панель інструментів "Рисование") та додати її в документ.
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Для зміни розмірів фігури необхідно підвести покажчик миші до маркера (при цьому він перетвориться на характерну двосторонню стрілку), і натиснувши ліву клавішу миші буксирувати маркер в потрібному напрямку.

Для зміни положения фігури необхідно навести покажчик миші на середину фігури, потім натиснути ліву клавішу миші і не відпускаючи буксирувати фігуру до потрібного місця.

Для додання тексту необхідно на виділений автофігурі викликати контекстне меню, з якого вибрати команду Добавить текст. За цією командою в полі автофігури з'являється рамка, в яку можна вводити текст.

5. Після того як схему сформовано її елементи необхідно згрупувати в один кадр.
Групування проводиться в такій послідовності:

1) Перед проведенням групування всі об'єкти повинні бути виділеними. Для виділення декількох об'єктів одночасно необхідно натиснути кнопку "Выбор объекта" [image: image49.bmp] (панель іструментів "Рисование") і розтягнути умовну рамку навколо об'єктів. Всі об'єкти, що потрапили в рамку стануть виділеними, про що свідчить наявність спеціальних маркерів.

2) Для групування виділених об'єктів необхідно в списку "Действие" панелі інстру​ментів "Рисование" вибрати пункт Группировать. Після цього маркери змінять місце роз​мінування, що свідчить про те, що всі згруповані об'єкти сприймаються як один. 

6. Задайте вид обтікання рисунку текстом — "Сверху и снизу". 

Вибрати метод взаємодії рисунку з текстом можна в пункті "Обтекание текстом" списку "Действие" панелі інструментів "Рисование".
8. Вимкніть сітку
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Для того, щоб вимкнути сітку необхідно зняти прапорець "Отображать линии сетки на панелі інструментів „Рисование" в діалоговому вікні "Привязка к сетке".
9. Побудуйте фігури з ефектами об'єму і тіні подані на рис.2.

10. Згрупуйте побудовані фігури в один кадр та задайте обтікання "Сверху и снизу".
[image: image56.png]( Tlouatok }

Beectu

Y=(-1)*x+15

Y=sin(x)+3,5 I

Busectu
Y



11. Побудуйте фігури подані на рис. 3. Зверніть увагу на порядок перекриття фігур.
Кожен об'єкт має власний прошарок (слой) в рисунку. Об'єкти, що створені раніше, розташовані нижче, а об'єкти, що створені пізніше розташовуються на вищих прошарках. Відповідно об'єкти, що створені пізніше перекривають ті, що були створені раніше.

Для зміни місце розташування фігури необхідно виділити її і вибрати варіант перемі​щення з пункту "Порядок" списку "Действие" (панель інструментів "Рисование"),
12. Згрупуйте елементи рисунку.
13. Введіть текст поданий у додатку 9.1. та відформатуйте його за зразком:
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В основу роботи комп'ютера по​кладено програмний принцип, який поля​гає в тому, що комп'ютер виконує дії за заздалегідь заданою програмою.

Комп'ютерна програма — запис алгоритму розв'язання задачі у вигляді послідовності команд або операторів мо​вою, яку розуміє комп'ютер.

Для нормального розв'язання задач на комп'ютері потрібно, щоб програма була відлагоджена, не потребувала доробок і мала відповідну документацію. То​му стосовно роботи на комп'ютері часто використовують термін "програмний за​сіб"

Програмний за​сіб – програма або сукупність програм на носієві даних із програмною документацією розроблених відповідно до стандартів й інших нормативних документів і придатних для використання за своїм призначенням.

Програмне забезпечення — сукуп​ність програм, процедур і правил, а також документації, що стосуються функціону​вання системи обробки даних

14. Додайте картинку (кліпарт) за зразком (див. вище).
Для додання кліпарту з колекції можна натиснути на кнопку [image: image50.bmp] панелі інструментів "Рисование" або скористатися такою послідовністю дій: меню Вставка - підменю Рису​нок — команда Картинки — діалогове вікно "Вставка объекта" — вкладка "Рисунки".

Для того, щоб малюнок розташувався так, як показано на зразку необхідно задати об​тікання текстом — "По контуру".

15. Додайте об'єкт WordArt (рис. 4).

Для додання об'єкта WordArt натиснути на кнопку [image: image51.png]4l



 панелі інструментів "Рисование" або скористатися такою послідовністю дій: меню Вставка — підменю Рисунок команда Объект WordArt — в діалоговому вікні "Коллекция WordArt" вибрати стиль на​пису — в діалоговому вікні "Изменение текста WordArt" внести текст та встановити пара​метри шрифту.
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14. Скопіюйте об'єкт WordArt та, користуючись панеллю інструментів WordArt

змініть його, як показано на рис. 5.

15. Збережіть файл. Закінчіть роботу.
ПИТАННЯ ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ

1. Як виконати групування об 'єктів?
2. Як додати автофігуру в документ?
3. Як додати текст а автофігуру?
4. Що тике обтікання фігури текстом? Які види обтікання 'знаете?
5. Що таке WordArt?
6. Призначення кнопок панелі інструментів WordArt?
7. Як виділити групу об'єктів?
8. Як надати ефект об 'єму чи тіні фігурі?
9. Чи можна змінити кліпарт? Якщо так, то яким чином?
10. Як змінити порядок перекриття об'єктів?
ДОДАТОК 9.1
В основу роботи комп'ютера покладено програмний принцип, який полягає в тому, що комп'ютер виконує дії за заздалегідь заданою програмою.

Комп'ютерна програма— запис алгоритму розв'язання задачі у вигляді послідовності команд або операторів мовою, яку розуміє комп'ютер.

Для нормального розв'язання задач на комп'ютері потрібно, щоб програма була від-лагоджена, не потребувала доробок і мала відповідну документацію. Тому стосовно роботи на комп'ютері часто використовують термін "програмний засіб".

Програмний засіб — програма або сукупність програм на носієві даних із програмною документацією, розроблених відповідно до стандартів й інших нормативних документів і придатних для використання за своїм призначенням.

Програмне забезпечення — сукупність програм, процедур і правил, а також докумен​тації, що стосуються функціонування системи обробки даних.

Практична робота № 10 MICROSOFT WORD. КОМПЛЕКСНА КОНТРОЛЬНА РОБОТА

Мета: визначити рівень отриманих навичок. 

Хід роботи:

1. Створіть документ Microsoft Word та дайте йому ім'я Комплекс_Прізвище.dос.
2. Задайте відображення в колонтитулах тексту "Комплексна робота_Прізвише" та номера сторінок з зазначенням загальної кількості сторінок.
3. Додайте в документ текст, таблиці, малюнки та інші об'єкти, як показано у до​датках 10.1-10.4.

ДОДАТОК 10.1.


1. 
1. Публікація інформації в Web.
Тепер, коли сторінки для вашого Web-сервера вже створені, настав час показати їх. В даному розділі поясню​ється, як розмістити створені сторінки на Web-сервер та по​відомити світу про те, що ваш вузол існує.

· Переміщення Web-сторінок з комп'ютера розробника на Web-сервер. Зробіть все для того, щоб ство​рені вами Web-сторінки не залишились назавжди тільки у вашому комп'ютері. Розташуйте їх на Web- сервері. 

· Рекламуйте створені Web-сторінки. Потурбуйтесь про те, щоб створені ва​ми сторінки не загубилися серед міль​йонів інших сторінок. Повідомте світ про те, що ваш сервер існує. Змусьте рекламу працювати на вас. 

· Каталогізація Web-сторінок в пошу​кових системах. Створюйте Web- сто​рінки таким чином, щоб існуючі пошу​кові системи могли легко їх визначити. Тим самим ви забезпечите їх доступ​ність для інших користувачів. Створіть у Web "віртуальні вітри​ни". 

· Створіть для свого вузла віртуа​льну вітрину, об'єднавши її з іншими серверами.
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ДОДАТОК 1.2.

2. Сутність цінової політики і її роль в системі маркетингу.
· Ціна — це грошовий вираз вартості товару.

· Цінова політика маркетингу — це комплекс заходів, які включають ви​значення ціни, знижок, умов оплати, які задовольняли б споживачів, давали б змогу компаніям отримувати намічені обсяги прибутку та вирішувати інші стратегічні та тактичні завдання.

· Вільна ринкова ціна встановлюється під впливом попиту та пропозиції, виходячи зі споживчих якостей товару. Ринкова ціна може відрізнятися від індивідуальних цін окремих товарів і коливатися в межах суспільне не​обхідних витрат.
· Держава регулює ціни й тарифи на окремі види продукції, роботи і послу​ги, вводячи непрямі податки (податок на додану вартість, акцизний збір); надаючи дотації фірмам через створення резервних записів; встановлюю​чи мінімальні і максимальні ціни. Ціни виробництва такої продукції фірми порівнюють з рівнем державних фіксованих або регульованих цін. Якщо ціна ви​робництва перевищує державну цінy, товаровиробник має право одержати дотації з бюджету й позабюджетних фондів або відмовитись виготов​ляти певний товар
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Додаток 10.3


[image: image52]
ДОДАТОК 10.4. 

4.Облік основних засобів.
Операції по внесках у статутний капітал основних засобів відображаються проводкою дебеті відповідного субрахунку 10 та в кредит рахунку 46 (неоплачений капітал). Після внесення проводок журнал проводок буде мати такий вигляд:

	№
	Дт
	Субконто
	Кт


	Субконто
	Валюта
	Кіл-ть
	Вал.сум
	Сума
	№

	Пл.
	
	Дт
	
	Кт
	Курс
	Коментар

	1
	105
	Автобус
	46
	Банк "Правекс"
	
	1
	
	35000
	0

	
	
	
	
	
	
	Акт№1 від 18.01.99

	2
	104
	Верстат ВА-1246
	46
	Петренко А.В.
	
	1
	
	20000
	0

	
	
	
	
	
	
	Акт№1 від 13.02.99

	3
	104
	Верстат ВА-1246
	46
	Петренко А.В.
	
	1
	
	20000
	0

	
	
	
	
	
	
	Акт№1 від 13.02.99

	4
	104
	Верстат ОКА-12
	46
	AT "Лада"
	
	1
	
	13000
	0

	
	
	
	
	
	
	Акт№1 від 19.02.99
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Рис.1. Блок-схема
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Рис. 2.
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Увага! Розміщення рекламних повідомлень з метою розширення бізнесу є гарною ідеєю. Про те не слід забувати про, те що зростання популярності та відповідно збільшення трафіку може змусити провайдера переглянути договір на оплату послуг
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