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В посібнику висвітлено практичні завдання оволодіння способами роботи на пересональному комп’ютері, проблеми автоматизованого оброблення інформації з використанням сучасних інформаційних технологій і мережі інтернет. 
Для студентів економічного відділення з дисципліни «Інформатика та комп’ютерна техніка»
Практичне заняття №1

для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Інструктаж з проходження учбової практики. Робота з текстовим редактором Word. Підготовка програми до роботи. Створення ділових текстових документів 

Мета: Продовжити формувати вміння і навички по створенню ділових документів, введенню даних.

Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 275-288, 290-294, 298, 300-312.

2. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 202-222.

Завдання до роботи

1. Створити у папці Мои документы папку з ім’ям ПРАКТИКА_Група N_Прізвище студента, де N – номер групи.

2. Завантажити Microsoft Word.

3. На вкладці Розмітка сторінки задати книжкову орієнтацію сторінки.
4. На вкладці Головна встановити абзацні відступи: відступ першого рядка 2,68 см, міжрядковий інтервал – подвійний.
5. На вкладці Рецензування – Мова – Мовні параметри  встановити період автозбереження - 8 хв.
6. На вкладці Рецензування – Мова – Мовні параметри – Правописание відключити автоматичну перевірку орфографії і граматики.
7. На вкладці Рецензування – Мова – Мовні параметри – Загальні задати ім’я користувача, та тему Office.
8. Встановити параметри сторінки документа: 

a. формат-А4;

b. верхнє поле – 1,5 см; 

c. нижнє поле – 1,5 см; 

d. праве поле - 2 см; 

e. ліве поле- 1,5 см.

9. Зберегти документ під своїм іменем у папку ПРАКТИКА_Група N_Прізвище студента.

10. Ввести в створений документ наступний текст (див. Зразок тексту для створення).
11. Переглянути текст документа, при необхідності виправити помилки.

12. Зберегти внесені зміни в документ.

Хід роботи

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Методичні вказівки

Перед виконанням лабораторної роботи необхідно вивчити основні елементи робочого вікна редактора – меню, панелі інструментів, лінійки тощо. Вивчити правила створення, зберігання документа на магнітному носії та основи форматування документа (виправлення помилок, зміна шрифтів, завдання параметрів абзацу, сторінки, робота з фрагментами – виділення, копіювання та перенесення).

Текстовий редактор MS Word – це програма, призначена для складання, редагування, форматування та друку складних текстових документів.

Завантаження цієї програми здійснюється за командою Пуск → Программы → Microsoft Word.

Для того, щоб створити текстовий документ, потрібно ввести за допомогою алфавітно-цифрової клавіатури текст документа. Бажано в процесі набору тексту періодично виконувати збереження документа. Перше збереження виконується за командою Файл(Сохранить как…, після чого вводиться з клавіатури ім’я файла, папка, в яку його треба зберегти (у поле Папка) та натискається кнопка Сохранить. Повторне збереження файла здійснюється за командою Файл(Сохранить, або натисканням лівої кнопки миші на піктограмі  
[image: image37.png]-



 , яка знаходиться на панелі інструментів.





Запитання для самоперевірки:

1. Назвіть основні можливості і тестового процесору MS Word.

2. Як завантажити текстовий редактор MS Word?

3. Як змінити настройки параметрів роботи програми?
4. 
5. Як задаються параметри сторінки у MS Word?

6. Як завершити роботу з редактором?

7. Як здійснюється перше та повторне збереження файлів у MS Word?

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Word;

· порядок складання текстового документа у MS Word;

· основні прийоми редагування.

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати MS Word;

· здійснювати перше і повторне збереження файлів;

· здійснювати редагування документу;

· здійснювати форматування абзаців та шрифтів у документі;

· 
· завершувати роботу з MS Word.

Висновок

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Зразок тексту для створення:

Міністерство освіти і науки України

ВП «Слов’янський технікум Луганського національного аграрного університету»
Наказ №94-ВК
17.10.2017
м. Слов’янськ
про зміни у штатному розкладі
ЗАРАХУВАТИ:
Біленко Ларису Глібівну на посаду викладача історії України з 17.10.2017 з окладом відповідно до штатно го розкладу.
Підстава - заява Біленко Л. Г.
Кардаша Григорія Юрійовича на посаду старшого лаборанта каф. соціології за сумісництвом з 18.10.2017 з окладом відповідно до штатного розкладу.
Підстава - заява Кардаша Г. Ю.
ПЕРЕВЕСТИ:
Вєтрову Ганну Іллівну, вахтера гурт. М 3, на посаду гардеробниці навч. корпусу з 19.10.2017 до 30.03.2017 у зв'язку з капітальним ремонтом гуртожитку. 

Підстави: 1) доповідна записка коменданта гурт. № 3 Фесенко С. О.; 2) заява Вєтрової Г. І.
НАДАТИ:
Беремесенкові Антону Олександровичу, водієві вантажівки ГАЗ-53, тарифну відпустку з 20.10 до 21.11.2015 (на 24 робочі дні) за період роботи.
Підстави: 1) графік відпусток; 2) заява Беремесенка А. О.
Завалій Валерії Корніївні, доц. каф. української мови, декретну відпустку з 19.10.2015.
Підстава - заява Завалій В. К.
ЗВІЛЬНИТИ:
Комар Олександру Михайлівну, проф. каф. історії України, у зв'язку із закінченням терміну дії контракту з 11.10.2015.
Підстави: 1) контракт від 26.08.99; 2)заява Комар О. М.

Ректор

(підпис) Г.Б. Табановський

Зведена заявка на продаж облігацій внутрішньої державної позики
 20__ р. на ринку ОВДП

	Номер та серія аукціону
	Ціна продажу, грн
	Кількість облігацій, шт.
	Обсяг продажу, грн.
	Ціна при можливому коригуванні
	Відмітка про можливість часткового задоволення 
(так, ні)
	Строк дії заявки

	
	
	разом
	У т.ч. придбаних
	разом
	У т.ч. придбаних
	
	
	

	
	
	
	За рахунок банку
	За рахунок клієнтів
	
	За рахунок банку
	За рахунок клієнтів
	
	
	

	
	
	
	власні
	залучені
	
	
	власні
	залучені
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Разом

У тому числі за аукціонами:

Заступник голови управління банку __________________________________________

Головний бухгалтер ______________________________________ 

Практичне заняття №2

для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Робота з текстовим редактором Word. Редагування даних. Основи форматування та редагування ділових текстових документів.

Мета: Продовжити формувати вміння і навички по редагуванню та форматуванню даних.

Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 275-295, 298, 300-321, 324-326, 334-338.

2. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 202-222.

Завдання до роботи

1. Завантажити Microsoft Word. Відкрити файл, створений на попередньому занятті.

2. Провести форматування тексту згідно зразку. У зразку використовуються наступні типи шрифтів: Times New Roman, Arial, Courier New, Impact. Розміри шрифтів: заголовки – шрифт №15, основний текст – шрифт №12, текст у таблиці – шрифт №8,5. Міжрядкові інтервали – одинарний та подвійний. Вставити малюнок в документ, згідно зразка Створити список - багаторівневий.

3. Перевірити правопис та виправити помилки в тексті.

4. Виконати повторне збереження файлу.
Хід роботи

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Методичні вказівки

Відкривання будь-якого раніше збереженого файлу-документа виконується за командою Файл(Открыть.
Форматування абзаців здійснюється за командою Головна→Абзац, форматування шрифтів – за командою Головна→Шрифт.

Для створення списку виконують команду Головна→Список.






Для створення таблиці використовують команду Вставка→Вставити таблицю, у відкрившомуся вікні задають кількість стовпців та рядків та натискають кнопку ОК. 
Для вставки картинок виконується команда Вставка(Рисунок
Для вставки нового розділу виконують команду Вставка→Разрыв страницы.

Орієнтація сторінок (книжна або альбомна) задається за командою Разметка страницы→Параметры страницы.

Запитання для самоперевірки:

1. Яким чином можна змінювати параметри шрифтів?

2. Яким чином можна змінювати параметри абзаців?

3. Як створити список?

4. Як вставити малюнок в документ?

5. Як розбити текст на колонки?

6. Як побудувати таблицю у MS Word?

7. Як ввести дані в таблицю?

8. Як виділити потрібний фрагмент тексту?

9. Які операції можна виконувати з виділеним фрагментом і як саме?

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Word;

· порядок складання текстового документа у MS Word;

· основні прийоми редагування та форматування текстів;

· методику вставки таблиць в текст документа.

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати MS Word;

· відкривати створені раніше файли;

· здійснювати перше і повторне збереження файлів;

· здійснювати редагування документу;

· здійснювати форматування абзаців та шрифтів у документі;

· працювати зі списками;

· завершувати роботу з MS Word.

Висновок

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Міністерство освіти і науки України

ВП «Слов’янський технікум Луганського національного аграрного університету»
Наказ №94-ВК
17.10.2017
м. Слов’янськ

про зміни у штатному розкладі

1. ЗАРАХУВАТИ: 
1.1 Біленко Ларису Глібівну на посаду викладача історії України з 17.10.2017 з окладом відповідно до штатного розкладу.
Підстава - заява Біленко Л. Г.
2.1 Кардаша Григорія Юрійовича на посаду старшого лаборанта каф. соціології за сумісництвом з 18.10.2017 з окладом відповідно до штатного розкладу.
Підстава - заява Кардаша Г. Ю.
2. ПЕРЕВЕСТИ:
Вєтрову Ганну Іллівну, вахтера гурт. М 3, на посаду гардеробниці навч. корпусу з 19.10.2017 до 30.03.2017 у зв'язку з капітальним ремонтом гуртожитку. 

Підстави: 1) доповідна записка коменданта гурт. № 3 Фесенко С.О. 2) заява Вєтрової Г. І.

3. НАДАТИ:
3.1 Беремесенкові Антону Олександровичу, водієві вантажівки ГАЗ-53, тарифну відпустку з 20.10 до 21.11.2017 (на 24 робочі дні) за період роботи.
Підстави: 1) графік відпусток; 2) заява Беремесенка А. О.
3.2 Завалій Валерії Корніївні, доц. каф. української мови, декретну відпустку з 19.10.2017.
Підстава - заява Завалій В. К.
4. ЗВІЛЬНИТИ:
Комар Олександру Михайлівну, проф. каф. історії України, у зв'язку із закінченням терміну дії контракту з 11.10.2017.
Підстави: 1) контракт від 26.08.17; 2)заява Комар О. М.
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М.П.

Ректор

(підпис) Г.Б. Табановський
Зведена заявка на продаж облігацій внутрішньої державної позики
 20__ р. на ринку ОВДП

	Номер та серія аукціону
	Ціна продажу, грн
	Кількість облігацій, шт.
	Обсяг продажу, грн.
	Ціна при можливому коригуванні
	Відмітка про можливість часткового задоволення 
(так, ні)
	Строк дії заявки

	
	
	разом
	У т.ч. придбаних
	разом
	У т.ч. придбаних
	
	
	

	
	
	
	За рахунок банку
	За рахунок клієнтів
	
	За рахунок банку
	За рахунок клієнтів
	
	
	

	
	
	
	власні
	залучені
	
	
	власні
	залучені
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Разом

У тому числі за аукціонами:

Заступник голови управління банку _________________________

Головний бухгалтер ______________________________________

Практичне заняття №3

для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Робота з текстовим редактором Word. Форматування ділових текстових документів. Підготовка документів до друку та їх друк.

Мета: Продовжити формувати вміння і навички по форматуванню ділових текстових документів, підготовці документів до друку та їх друкування.

Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 288-289, 308-313, 326-329, 338-341.

2. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 202-222.

Завдання до роботи

1. Завантажити Microsoft Word. Відкрити свій файл, створений на попередніх заняттях.

2. Встановити новий розділ з наступної сторінки.

3. Для нового розділу задати альбомну орієнтацію сторінок.

4. Скопіювати «Зведену заявку на продаж облігацій» з першої сторінки документа у новий розділ.

5. Пронумерувати сторінки документа. Нумерацію зробити знизу праворуч.
6. До «Наказ №94-ВК» та «Зведена заявка на продаж облігацій внутрішньої державної позики 20__ р. на ринку ОВДП» використати стилі «Заголовок 1».
7. Встановити верхній колонтитул з текстом “ПРАКТИКА. Робота студентів .....(Вказати свої прізвища)”.
8. На новій сторінці зробити автоматичний зміст документу. 
9. Здійснити попередній перегляд документа.

10. В режимі попереднього перегляду документа переглянути: всі сторінки документа, першу сторінку, другу сторінку, встановивши масштаб перегляду 300%.

11. Відіслати на друк останню сторінку документа, кількість копій – 1.
12. Завершити роботу з друкуючим пристроєм, вимкнути принтер та вийти з програми Microsoft Word.

Хід роботи

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Методичні вказівки

Для вставки нового розділу виконують команду Вставка→Розрив сторінки
Орієнтація сторінок (книжна або альбомна) задається за командою Розмітка сторінки→Параметри сторінки.

Для нумерації сторінок використовують команду Вставка→Номера страниц...

Для зміни масштабу відображення документа у робочій області екрану використовують команду Вид→Масштаб...

Колонтитул — це текст (номер сторінки, дата друку документа, емблема організації, назва документа, ім’я файла, прізвище автора і т.д.), який друкується внизу або вверху кожної сторінки документа. В залежності від місця розташування колонтитули бувають верхніми и нижніми.

Для створення колонтитулів необхідно виконати команду Вставка(Колонтитули, вибрати верхній або нижній колонтитул, набрати потрібний текст, закрити вікно колонтитулу.
Для створення автоматичного змісту необхідно виконати команду: Ссылки - Оглавление



· 
· 

· 
Друкування документа. 
Виконується за командою Файл(Печать. 

Запитання для самоперевірки:

1. Як створити новий розділ?

2. Як задати орієнтацію сторінок?

3. Для чого призначені колонтитули, як їх задати?

4. Як розбити текст на колонки?

5. Назвіть можливі варіанти розташування номерів сторінок.

6. Для чого змінюється масштаб відображення документа?

7. Як здійснити попередній перегляд документу перед друком?

8. Як здійснити друк документа?

9. Як змінити настройки принтера?

10. Як вилучити документ з черги друку?

11. Які типи принтерів вам відомі, чим вони відрізняються?

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Word;

· порядок складання текстового документа у MS Word;

· методику створення колонтитулів та номерів сторінок;

· методику розбиття тексту на окремі розділи;

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати MS Word;

· відкривати створені раніше файли;

· створювати колонтитули та номери сторінок;

· розбивати текст на окремі розділи;

Висновок

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практичне заняття №4

для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Розробка обліково-аналітичних документів виробничо-фінансової діяльності за допомогою табличного процесора Microsoft Excel. Створення Касової книги.
Мета: Продовжити отримувати вміння і навички роботи по утворенню обліково-аналітичних документів виробничо-фінансової діяльності за допомогою табличного процесора MS Excel.

Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 350-449.

2. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 223-244.

Завдання до роботи

1. Завантажити Microsoft Excel.

2. Створити лист Касової книги згідно даним (Додаток 1.).

3. Зберегти файл у папці ПРАКТИКА_Група N_Прізвище студента під назвою Лист касової книги.
4. Встановити наступні поля: відступ зверху та знизу – 1,5 см., справа та зліва – 0,5см.

5. Відформатувати таблицю:

· відформатувати заголовки колонок: встановити параметри Аriаl, №10, звичайний, вирівнювання по центру;

· відформатувати дані в таблиці: встановити розмір шрифту 10, вміст колонки «Від кого прийнято та ким видано» зробити курсивом;

· задати границі таблиці згідно Додатку 1.
6. За допомогою функції перетягування перенести всі колонки у відривний лист «Звіт касира»

7. Перейменувати Лист 1 на Касова книга.

8. Зробити розрахунки в Касовій книзі.

9. Зберегти зміни, внесені в ЕТ.

10. Вийти з програми Microsoft Excel.

Хід роботи

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Методичні вказівки

Excel (чудовий) – це пакет прикладних програм, орієнтований на оброблення даних, поданих в табличній формі.

Завантаження MS Excel: Пуск(Программы(MS Excel.
Вихід з MS Excel: Файл(Выход або 
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 у рядку заголовку.

Кожна клітка (комірка) таблиці має свою адресу або ім’я. Наприклад, адреса В14 вказує на розміщення комірки в стовпці В і рядку 14 таблиці. Комірка таблиці, в якій розміщено курсор, називається активною, тільки в неї можна вводити потрібну інформацію (текст, число або формулу).


Імена файлів MS Excel мають розширення .xls.
Довгі заголовки таблиці, розміщені в кількох комірках стандартної довжини, як правило, об’єднують, а потім центрують. Ця процедура виконується за допомогою кнопки “Объединить и поместить в центр” 
[image: image8.png]


. Текст можна розбити в межах комірки на кілька рядків. Примусове перенесення частини тексту на наступний рядок комірки здійснюється за допомогою клавіш Alt+Enter.

Взагалі формат комірок і параметри тексту задаються за командою Головна(Вирівнювання.

Формула – це особливий вид вмісту клітини. Після введення до клітини формули на екрані у даній клітині з'являється результат розрахунків за введеною формулою, а сама формула висвічується при активізації даної клітини в рядку формул.

Формула починається зі знака рівності “=” і може вміщувати:

1. математичні оператори (+, -, *, /);

2. посилання на клітини, тобто їх адреса або діапазон клітин;

3. числові значення або текст;

4. функції.

Приклади формул: =А5-В7, =СУММ(С1:С9), =СТЕПЕНЬ(А1;А2), тут СУММ і СТЕПЕНЬ – імена стандартних функцій підсумовування і піднесення до степеня відповідно.

Формули завжди набирають з англійської мови.

Будь-яка формула, як текст або число, вводиться у вибрану комірку робочого листка вручну. З метою економії часу і виключення помилок введення, посилання на комірки або їхні діапазони можна включати у формулу за допомогою миші. Для цього досить клацнути її лівою кнопкою на поточній комірці або виділити “буксируванням” курсору потрібний діапазон.

У формулу можна також включати імена стандартних функцій, вибираючи їх зі спеціального списку вікна “Мастер функций”, яке активізується кнопкою “Функции” 
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 панелі інструментів або вкладкою Формули.

Майстер функцій автоматизує процес їх введення, залишаючи за користувачем тільки вибір функції та введення деяких констант.

Крім проведення розрахунків, за допомогою формул, можна також переносити текстові та числові дані з однієї комірки в іншу (навіть на інший робочий лист).
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Запитання для самоперевірки:

1. Для чого призначений MS Excel?

2. Як завантажити MS Excel?

3. Як здійснюється перше та повторне збереження файлів у MS Excel?

4. З чого складається робоча книга MS Excel, як по ній переміщуватись?

5. Яким чином здійснюються розрахунки в ЕТ?

6. Якими функціями користувались в даній роботі?

7. Як завершити роботу з MS Excel?

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Excel;

· методику складання таблиць, їх редагування та форматування;

· основні прийоми редагування та форматування табличних даних.

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати MS Excel;

· здійснювати перше і повторне збереження файлів;

· складати, редагувати та форматувати табличні дані;

· завершувати роботу з MS Excel.

Висновок

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практичне заняття №5

для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Моделювання облікових і аналітичних табличних розрахунків за допомогою табличного процесора Microsoft Excel. Формування Розрахунково-платіжної відомості.
Мета: Продовжити отримувати вміння і навички роботи по моделюванню облікових і аналітичних табличних розрахунків за допомогою табличного процесора Microsoft Excel.

Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 350-449.

2. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 223-244.

Завдання до роботи

1. Створити файл На Аркуші 1 оформити Довідник посад, що містить оклади. Загальна кількість робочих днів є константою.
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2. На Аркуші 2 сформувати Відомість заробітної плати
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_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Методичні вказівки

Для формування розрахунково-платіжної відомості з обліку праці та її оплати пропонується скористатись готовим файлом MS Excel з шаблоном цього документу. Задача користувача зводиться до безпосереднього введення початкових текстових і числових даних у комірки розрахунково-платіжної відомості та проведення розрахунків за формулами на підставі цих даних. 
1. У комірках зі знаком «?» потрібно виконати обчислення

2. При обчисленні комірки Нароховано, треба користуватись функцією перенесення.
3. Обрахувати суму нарахованих грошей за відпрацьовану кількість днів по формулі: «Нараховано = (Оклад/Загальна кіл-ть днів)*Відпрац. дні»
4. Премія дорівнює 20% від нарахованої зарплатні грошей.

5. Загальна сума грошей обчислюється по формулі: «Сума=Нараховано + Премія»
6. Визначити Прибутковий податок, який розраховується з наступних умов: Якщо Сума становить більше2800 то прибутковий податок дорівнює 20% від суми. Якщо сума становить  менше 2800, то прибутковий податок дорівнює 10% від суми. (користуючись Майстром функції « логічна функція ЕСЛИ»)
7. Пенсійний фонд, становить 2% від Суми.
8. Підрахувати Суму до видачі, яка розраховується по формулі:
«Сума до видачі=Сума - Прибутковий податок - Пенсійний фонд»
9.  Підрахувати загальну суму прибуткового податку, та суми до видачі.
10. На основній таблиці виконайте автоматичне виділення даних стовпця Сума до видачі, грн.: більше 3000 – зеленим кольором; від 2200 до 3000 – жовтим кольором; менше 2000 – червоним кольором.( користуватися умовним форматування на вкладці Головна)











Запитання для самоперевірки:

1. Як здійснюється введення формул у MS Excel?

2. Як здійснюється копіювання формул?

3. Як здійснюється збереження файлів MS Excel під новим ім’ям?

4. Як здійснюється збереження файлів MS Excel під початковим ім’ям?

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Excel;

· методику обліку праці та її оплати за допомогою програми MS Excel.

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати MS Excel;

· здійснювати перше і повторне збереження файлів;

· складати, редагувати та форматувати табличні дані; формувати розрахунково-платіжну відомість за допомогою програми MS Excel.
Висновок

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практичне заняття №6

для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Моделювання облікових і аналітичних табличних розрахунків за допомогою табличного процесора Microsoft Excel.
Мета: Продовжити отримувати вміння і навички роботи по моделюванню облікових і аналітичних табличних розрахунків за допомогою табличного процесора Microsoft Excel.

Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 350-449.

2. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 223-244.

Завдання до роботи

1. Створити таблицю за зразком.
[image: image15.emf]Група товарів

Найменування 

товарів

Особливі хар-ки 

товарів

Одиниця 

виміру

Кіл-ть

Ціна за 

одиницю, 

грн.

Відпускна ціна 

за одиницю, грн.

Сума, грн.

Хлібобулочні Гірчичний батон 22 6,25

Молочні Rori сир, 50%ж. 12 110,5

Кондитерські Ведмедик цукерки 13 62,9

Молочні Lactel кефір, 0.5 л., 2,5%ж. 7 4,35

Кондитерські Червоний мак цукерки 2,3 45,6

М’ясні Свинина-курка фарш 9 34,5

М’ясні Куряче філе 11 52

Хлібобулочні Дорожній батон 7 5,7

М’ясні Яловичина фарш 8 52,6

Кондитерські Артек вафлі 3 17,3

М’ясні Курячий фарш 16 39,65

Молочні Агуша кефір, 0.5 л., 2,5%ж. 11 8,36

Хлібобулочні Салтівський батон 12 4,3

Молочні Гауда сир, 50%ж. 4 138,22

Кондитерські Жуйчик цукерки 20 36,95

Молочні Зарічча кефір, 0.5 л., 2,5%ж. 21 4,99

Кондитерські Молочні цукерки 12 29,35

Хлібобулочні Родзинка хліб 5 5,85

Молочні Слобожаночка кефір, 0.5 л., 2,5%ж. 9 7,03

Кондитерські Вершкові вафлі 10 20,35

Кондитерські Наполітанка вафлі 21 24

Хлібобулочні Український хліб 8 5,52

Молочні ДорБлю сир, 50%ж. 1,6 94,85


Одиницю виміру написати самостійно, згідно з групою товару.
2. 
3. Провести обчислювальну обробку даних:

Відпускна ціна за одиницю, грн. розраховується за формулою – Ціна за одиницю, грн.*20% + Ціна за одиницю, грн.

Сума = Кількість * Відпускну ціну
4. Відформатувати табличні дані:

1. задати тип шрифту Arial Cyr;

2. задати розмір шрифту № 8;

3. задати курсив для заголовків стовпців таблиці;

4. всі дані в таблиці розташувати по центру;

5. для даних у грошовому вимірі задати грошовий формат з 2 десятковими знаками без позначень;

6. 
7. 
5. Здійснити повторне збереження файлу.

6. Здійснити попередній перегляд робочого аркушу та при необхідності відредагувати.
7. 
Хід роботи

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

















Запитання для самоперевірки:

1. Як здійснюється введення формул у MS Excel?

2. Поясніть принцип дії кожної з формул, використовуваної у розрахунках даних цього файлу.

3. Як здійснюється копіювання формул?

4. Як здійснюється збереження файлів MS Excel під новим ім’ям?

5. Як здійснюється збереження файлів MS Excel під початковим ім’ям?

6. Як здійснюється попередній перегляд та друкування робочого аркушу?

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Excel;

· методику обліку праці та її оплати за допомогою програми MS Excel.

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати MS Excel;

· здійснювати перше і повторне збереження файлів;

Висновок

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практичне заняття №7
для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”

Тема: Моделювання облікових і аналітичних табличних розрахунків за допомогою Microsoft Excel. 

Мета: Продовжити отримувати вміння і навички роботи з табличним процесором Excel по утворенню таблиць та форматуванню робочого листка, використанню буфера обміну, роботі зі сторінками.

Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 350-449.

2. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 223-244.

Завдання до роботи

1. Завантажити Microsoft Excel.

2. Створити таблицю згідно даним (Табл.1.):

Таблиця 1
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3. Зберегти файл у папці ПРАКТИКА_Група N_Прізвище студента під назвою Таблиця 1 Структура.

4. Відформатувати таблицю:

a. відформатувати заголовок:  встановити параметри Times New Roman, №14, напівжирний підкреслений курсив;

b. відформатувати заголовки колонок: встановити параметри Аriаl, №13, напівжирний, вирівнювання по центру;

c. відформатувати дані в таблиці: встановити розмір шрифту 12, назви культур виділити курсивом;

d. задати границі таблиці.

5. Перейменувати Лист 1 на Структура.

6. Створити на Лист2 таблицю: Прибуток  по  фермерському господарству "Поліське", 2018 p.:
a. створити заголовок таблиці;
b. за допомогою буфера обміну скопіювати колонки Номер по порядку, Культура;
c. заповнити колонку Кількість реалізованої продукції даними: Озиме жито - 44т, Озима пшениця - 107т, Ячмінь - 61т, Овес - 15т, Гречка - 7,4т, Горох - 1,7т, Картопля - 61т, Буряк - 6,9т, Капуста - 12,1т, Морква - 5т;
d. заповнити колонку Загальні витрати-всього, тис. грн. даними: Озиме жито - 16,8; Озима пшениця - 30,4; Ячмінь - 21,3; Овес - 6,2; Гречка - 10,1; Горох - 0,7; Картопля - 31,5; Буряк - 2,8; Капуста - 3,6; Морква -2,7;
e. заповнити колонку Реалізаційна ціна, грн/т даними: Озиме жито - 440, Озима пшениця - 511, Ячмінь - 383, Овес - 324, Гречка - 708, Горох - 615, Картопля - 385, Буряк - 501, Капуста - 480, Морква - 441 ;
f. відформатувати таблицю аналогічно попередній;
g. перейменувати Лист 2 на Прибуток.

7. Зберегти зміни, внесені в ЕТ.

8. Закрити програму Excel.

9. Перейменувати книгу Таблиця 1 Структура  на  Господарство Поліське - 2018р.
10. Вийти з програми Microsoft Excel.

Хід роботи

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Методичні вказівки




Кожна клітка (комірка) таблиці має свою адресу або ім’я. Наприклад, адреса В14 вказує на розміщення комірки в стовпці В і рядку 14 таблиці. Комірка таблиці, в якій розміщено курсор, називається активною, тільки в неї можна вводити потрібну інформацію (текст, число або формулу).

В MS Excel адресуються не тільки окремі комірки таблиці, а й діапазон комірок, що включають частину стовпця, частину рядка або блок сусідніх комірок.

Наприклад, діапазон А3:Е3 – це частина рядка 3, що містить 5 комірок; С8:С11 – частина колонки С, що містить 4 комірки; С1:Е11 – блок комірок, заданий адресами лівої верхньої та правої нижньої комірок, який містить 33 комірки.. Листки можна “виривати ” і “вставляти”.

Збереження робочої книги-файлу на магнітному диску здійснюється за командою Файл(Сохранить как... (зберігає файл під новим ім’ям) або Файл(Сохранить (зберігає файл під первинним ім’ям).

Запитання для самоперевірки:

1. Для чого призначений MS Excel?

2. Як завантажити MS Excel?

3. Як завершити роботу з MS Excel?

4. Як здійснюється перше та повторне збереження файлів у MS Excel?

5. З чого складається робоча книга MS Excel, як по ній переміщуватись?

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Excel;

· методику складання таблиць, їх редагування та форматування;

· основні прийоми редагування та форматування табличних даних.

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати MS Excel;

· здійснювати перше і повторне збереження файлів;

· складати, редагувати та форматувати табличні дані;
· завершувати роботу з MS Excel.

Висновок

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практичне заняття №8
для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”

Тема:  Моделювання облікових і економічних табличних розрахунків за допомогою Microsoft Excel. Побудова графіків і діаграм.

Мета: Продовжити отримувати вміння і навички роботи з табличним процесором Excel по проведенню розрахунків над табличними даними, побудові графіків та діаграм.

Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 350-449.

2. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 223-244.

Завдання до роботи

1. Завантажити Microsoft Excel.

2. Відкрити файл, створений на попередньому занятті.

3. Провести обробку таблиці, що знаходиться на листу:

a. за допомогою кнопки Автосумма визначити загальну площу;

b. провести розрахунок урожайності по культурах (Валовий збір / площа*10); 

c. розрахувати структуру культур (індивідуальну площу/сумарну площу), встановити формат числа - Процентний.

4. Обробити таблицю на листу Прибуток:

a. визначити прибуток (кількість реалізованої продукції *ціну /1000 (без ПДВ))- загальні затрати);

b. застосувати до стовпчика прибуток (збиток) умовне Форматування (збиток виділити червоним кольором, напівжирним).

5. Створити на Листу 3  таблицю Рентабельність фермерського господарства Поліське, 2018 p.:

a. ввести заголовок таблиці;

b. за допомогою функції перетягування перенести колонки Номер по порядку, культура, загальні витрати-всього, прибуток (збиток);

c. додати колонку рентабельність, провести розрахунок (прибуток (збиток) / загальні витрати - всього), встановити формат числа - Процентный;

d. застосувати до стовпчика Рентабельність умовне форматування (збитковість виділити червоним кольором, напівжирним);

e. таблицю відформатувати за правилами оформлення попередніх таблиць.

6. Переіменувати лист 3 на Рентабельність.

7. Зберегти зміни, внесені в ЕТ.

8. Побудувати об’ємний варіант кругової діаграми, що відображає структуру площ за культурами фермерського господарства "Поліське":

9. Побудувати  звичайну  гістограму  за даними рентабельності, розмістити її на окремому листі (листі діаграм).

10. Зберегти зміни, внесені в ЕТ.

11. Вийти з програми Microsoft Excel.
Хід роботи

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Методичні вказівки



В Excel використовують два типи адрес (посилань) комірок: абсолютні та відносні.

Абсолютні застосовують, якщо у формулу треба ввести значення з фіксованої комірки:

=СУММ(А1:С1)*$F$5,

де $ - ознака абсолютного посилання. Під час переміщення (копіювання) формул абсолютні адреси залишаються незмінними.

Відносні адреси (посилання) змінюються відповідно до нової позиції формули:

=СУММ(А1:С1)*$F$5,…, =СУММ(А5:С5)*$F$5.

Формула повністю відображається в рядку формул, легко редагується і реалізується при натисненні на клавішу Enter.

Автододавання виконується за допомогою кнопки-піктограми “Автосумма” 
[image: image19.png]


. Її результат – підсумок даних виділеного діапазону чисел будь-якого стовпця (рядка), наприклад, А1:А4 (А1:С1). Сума розміщується в черговій комірці А5 (D1) при натисненні на клавішу Enter.

Табличний процесор MS Excel дає змогу подавати табличні дані в більш наочній та зручній для сприйняття графічній формі.

Створення діаграм розпочинається з виділення діапазону даних, що підлягають відображенню, та активізації програми Мастер диаграмм за командою Вставка(Диаграмма.

1) 
2) 
3) 
4) 

Після вставки діаграми на робочий листок можна змінити її розміри або перемістити в будь-яке місце, попередньо виділив її.

Для виділення діаграми потрібно помістити на неї вказівник миші та клацнути лівою кнопкою. При цьому навкруги діаграми з'явиться тонка прямокутна рамка з маркерами у вигляді чорних квадратів по кутах та посередині кожної з сторін.

Для зміни розмірів діаграми необхідно виділити її, після чого лівою клавішею миші перемістити розмірні маркери.

Для переміщення діаграми необхідно виділити її, установити на неї показник миші, натиснути ліву клавішу миші і, не відпускаючи її, перемістити діаграму на нове місце.

Перед друкуванням документу-файлу з метою ознайомлення з результатом його друку на папері проводиться попередній перегляд документу-файлу. В разі необхідності в документ вводять необхідні корективи.


Друкування відбувається за командою Файл(Печать.

Після встановлення всіх необхідних параметрів друку необхідно у вікні Печать натиснути кнопку ОК.

Запитання для самоперевірки:

1. Які типи даних можуть міститись в комірках робочого аркушу?

2. Як об’єднати декілька комірок?

3. Як встановити переноси по словах?

4. Як задати границі таблиці?

5. Як за допомогою маркера автозаповнення скопіювати формулу?

6. Які існують типи адрес у MS Excel?

7. Як побудувати діаграму?

8. Як виділити декілька несуміжних діапазонів даних в таблиці?

9. Які типи діаграм вам відомі?

10. Як змінити розміри діаграми?

11. Як перемістити діаграму?

12. Як змінити тип діаграми?

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Excel;

· основні прийоми редагування та форматування табличних даних;

· правила проведення розрахунків над табличними даними;

· методику побудови діаграм та графіків;

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати MS Excel;

· здійснювати перше і повторне збереження файлів;

· складати, редагувати та форматувати табличні дані;

· проводити розрахунки над табличними даними;

· будувати діаграми та графіки за даними таблиць;

· завершувати роботу з MS Excel.

Висновок

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практичне заняття №9
для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”

Тема: Побудова таблиць економічного типу за допомогою Microsoft Excel. Форматування таблиць та проведення розрахунків над табличними даними. Графічне відображення табличних даних.

Мета: Продовжити отримувати вміння і навички роботи з табличним процесором Excel по побудові та форматуванню таблиць, проведенню розрахунків над табличними даними, побудові графіків та діаграм.

Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 350-449.

2. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 223-244.
Завдання до роботи

1. Завантажити Microsoft Excel.
2. Створити таблицю «База даних» та створити таблицю «Цінова група» на новому листі, назви листів перейменувати відповідно та таблиці відформатувати  за зразком. Виконати сортування  по назві товару.
Таблиця «База даних»
[image: image20.png]Bapricrs

Nowa | Homa Ceson | Tmasalsr, Bara e, | Winosa

ToBapy peazizanii pu. s, x| M rpyma
1| Abpmoc irmi 16,00 7
2| Asoxazo irmi 38,00 1
3| Anemcan msiommi 14,00 10
4| Baman immi 12,50 12
5 | Bamorpaz irmi 22,00 6
6| Tpamar msiommi 78,00 5
7| Tpeingpyr msiozmii 48,00 8
8 | Tna ocimn 11,20 15
9| Kasyn iTo-ocins 1345 20
10 | Kizi msiommii 26,00 12
11 | Tasion ocimn 13,75 10
12 | Maszapus msiommi 2030 13
13 | Tepems iTo-ocins 42,00 6
14 | Gepemma ecma 24,00 8
15 | Aoaywo ocims 18,00 25





Таблиця «Цінова група»
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3. Щоб порахувати Вартість ящика: Ціна за 1 кг. * Вага ящика
4. Порахувати вартісь ящика  та встановити цінову групу на товари з використанням функції ЕСЛИ ( ) взявши  цінову групу з першого листа:
· якщо ціна товару за 1 кг менше 35 грн., то цінова група - І;

· якщо ціна товару за 1 кг знаходиться в межах від 35 грн. до 42 грн., то цінова група - II;

· якщо ціна товару за 1 кг більше 42 грн., то цінова група - III.

5. Виконати умовне форматування за правилами:

· якщо  цінова група I  - колір тексту червоний;

· якщо  цінова група II – колір тексту зелений;

· якщо цінова група III- колір тексту синій;

6. За даною таблицею використовуючи формули знайти: 

· середню ціну товару за 1 кг (вибравши функцію СРЗНАЧ із майстра функцій)
· обчислити максимальне та мінімальне значення вартості ящиків. (функція МИН, МАХ)
7. Створити  діаграму на окремому листі, використавши дані з листа  «База даних» та від форматувати за зразком (обрати перші 6 товарів).

[image: image22.png]=181]

) goin Mposka Bua Beraeka  Gopwar Ceponc  Avarpawda Ok Cnpaska BecauTe sonpoc -.8x
DEHRAEGRTE DB 9008 = A5 IE
| x & u B % o 3 ] <p

Tpawar

15200 o
Bukorpan

15000 o

14000 o
rm—

Asorans

Aspusoc

Foroea

£7nyex| )| Ciipocuments and Settin.. | @ Mincemo arrpasnens - k... | 1) Bapiart 1 Excel - Micros... ||[5] Microsoft Excel - Kivr. m™





8. 

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


9. 
10. 
11. 
12. Зберегти файл у папці ПРАКТИКА_Група N_Прізвище студента під назвою Практична робота №9 .
Хід роботи

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Запитання для самоперевірки:

1. Які типи даних можуть міститись в комірках робочого аркушу?

2. Як об’єднати декілька комірок?

3. Як встановити переноси по словах?

4. Як задати границі таблиці?

5. Як за допомогою маркера автозаповнення скопіювати формулу?

6. Які існують типи адрес у MS Excel?

7. Як побудувати діаграму?

8. Як виділити декілька несуміжних діапазонів даних в таблиці?

9. Які типи діаграм вам відомі?

10. Як змінити розміри діаграми?

11. Як перемістити діаграму?

12. Як змінити тип діаграми?

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Excel;

· основні прийоми редагування та форматування табличних даних;

· правила проведення розрахунків над табличними даними;

· методику побудови діаграм та графіків;

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати MS Excel;

· здійснювати перше і повторне збереження файлів;

· складати, редагувати та форматувати табличні дані;

· проводити розрахунки над табличними даними;

· будувати діаграми та графіки за даними таблиць;

· завершувати роботу з MS Excel.

Висновок

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практичне заняття №10-12
для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Використання всесвітньої мережі Internet. Створення wed-сторінки.

Мета: Продовжити отримувати вміння і навички роботи в мережі Internet.
Обладнання: ПК, посібники з навчальної практики з дисципліни „Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин.

Література:

3. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 602-629.

4. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 142-169.

Завдання до роботи

1. Відкрийте редактор NotePad або Блокнот.
2. 
3. Ознайомитись зі структурою вікна.
4. Створіть папку на робочому столі з ім’ям Практична 10-12
5. Створіть за допомогою текстового редактора html-файл з ім’ям File1.html  особистими данними про себе. (Текст повинен мати заголовок, складатися з декількох абзаців)
<HTML>
<HEAD> 
Особисті дані про себе.

</HEAD> 
<TITLE>Особисті данні</TITLE>
</HEAD> 
<BODY>
Я Сідор Сідорович Сідоренко. Народився 12 квітня 20…р.
у м.Слов'янськ.
В 200…  році закінчив школу №… м.Слов'янськ. 
Моя адреса: індекс, місто, вулиця,будинок,квартира.
Я навчаюсь у ВП «СТЛНАУ» за спеціальністю «____» на 2 курсі
</BODY> 
</HTML>

6. Збережіть його у власній папці.

7. Відкрийте файл File1.html  у броузері. (Для цього відкрийте свою робочу папку і двічі клацніть мишею на назві файлу.)

8. Відредагуйте сторінку. 
Для створення нового абзацу треба використати тег (<P>), який записується перед початком абзацу.
Для того щоб відредагувати файл, треба спочатку відкрити програму NotePad, а потім файл і кожного разу після редагування треба зберегати файл. Для оновлення веб-сторінки треба натиснути F5.
9. Заголовок (Особисті дані про себе) вирівняти по центру (скористатися тегом <CENTER> елемент </CENTER>)
10. Для заголовку застосувати розмір шрифту «5» та червоний колір.

<HTML>

<HEAD> 

<Font size=5 color=red>

<B>

<CENTER>Особисті дані про себе.</CENTER> </B> 
</Font>

</HEAD> 

<TITLE>Особисті данні</TITLE>

</HEAD> 

<BODY>

<P>  Я Сідор Сідорович Сідоренко.<P> Народився 12 квітня 198…р. 

у м.Одеса.

<P>В 200…  році закінчив школу №… м.Одеса. 

<P>Моя адреса: індекс, місто, вулиця,будинок,квартира.<P> Я навчаюсь у ВП «СТЛНАУ» за спеціальністю «____» на 2 курсі

</BODY> 

</HTML>
11. Задати фон сторінки.  (змінюйте відповідні параметри тега <BODY>) - 

(<BODY BGCOLOR=yellow>) – проекспериментуйте з кольорами (red, green, yellow, blue, #ffaa55)
12. 
13. 
· 
· 
· 
· 
· 
14. 
· 
· 
· 
15. 
16. 
17. Застосувати до тексту накреслення літер «курсив» (<CENTER>Особисті дані про себе.</CENTER> </B> <I>), для цього скористайтеся тегом <I>
18. Створення таблиць та їх дизайн.
1.  Створіть за допомогою текстового редактора html-файл з ім’ям File2.html  таблицю-витяг з табеля успішності за два перші семестри з трьох предметів: інформатики, англійської мови та вищої математики. (Поставити свої оцінки)
<CENTER>
<TABLE BORDER=6 BGCOLOR="aqua" BORDERCOLOR="red" >
<CENTER><TC> Моя успішність :</TC></CENTER>
<TR BGCOLOR="white"> <TH> Назва дисциплши</TH>
<TH>I семестр </TH>
<TH>II семестр </TH> </TR>
<TR> <ТН>Інформатика </TH>
<TD ALIGN="center">5</TD>
<TD ALIGN="center">4</TD></TR>
<TR> <ТН>Англійська мова</ТН>

<TD ALIGN="center">4</TD>
<TD ALIGN="center">5</TD></TR>
<TR> <TH>Вища математика</TH>
<TD ALIGN="center">4</TD>
<TD ALIGN="center">5</TD></TR>
</TABLE></CENTER><HR>
2.  Збережіть змінений файл з ім’ям File2.html  у своїй папці. Перегляньте цей файл у браузері, у разі необхідності усуньте помилки, та додайте ще один предмет, наприклад українська мова.

19. Додавання графічних та відеофайлів. Адреси файлів. Додавання гіперпосилань.
1. Створіть файл з ім’ям File3.html 
<IMG SRC="C:\img\MyFoto.gif" ALT="Моє фото" ALIGN="left" WIDTH=500 HEIGHT=500> 
2. Для цього необхідно на диску С:\створити папку з ім’ям img, в якій буде знаходитись картинка з розширенням MyFoto.gif (дану картинку скачати з інтернету)
width="500" – вказує, що ширина зображення складає: 500 пікселів
height="500" - вказує, що висота зображення складає: 500 пікселів.
3.  За наданим прикладом самостійно вставити малюнок праворуч.
14. Поняття про динамічні ефекти.
1. Вставте цей тег нижче попереднього для вставлення рухомого рядка, наприклад, такого змісту:

<MARQUEE BGCOLOR="aqua" HEIGHT = 40 LOOP=5 BEHAVIOR = "slide" SCROLLAMOUNT=5> <FONT FACE = "Monotype Corsiva,Courier" SIZE = +5 COLOR = "red"> Особиста сторінка Ваше прізвище та ім’я </FONT></MARQUEE>
Проекспериментуйте з кольорами та розміром.
У файлі file1.html вставте гіперпосилання на file2.html. Для цього в кінці тексту вставити рядок:

<A HREF=File2.html> Табель успішності </A> <P> <HR>
У файлі file1.html вставте графічне гіперпосилання на file3.html. Для цього перед тегом </BODY> вставити рядок:
<A HREF=File3.html> <IMG SRC=MyFoto.gif BORDER=4> </A>
Після цього клацніть на картинці та перегляньте що змінилося.
15.Використання фреймів.
1.  Створіть фреймову структуру вікна браузера у файлі з ім’ям Index.htm (для цього в блокноті створити ще 1 файл з ім'ям Index.htm з наведеним нижче текстом ) 
<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Фрейми</TITLE>

</HEAD>

<FRAMESET cols="20%,*">

<FRAME src="Menu.html" name="left">

<FRAME src="file1.html" name="right">

</FRAMESET>

</HTML>
2. Цей файл буде головним, завантажувальним файлом. Він визначає два вертикальні фрейми з іменами „ left” та „right”. У лівому фреймі буде відображатись файл з ім’ям Menu.html (його ще потрібно створити), а у правому фреймі буде відображатись вже існуючий файл file1.html.
3.  Спроектуйте файл  Menu.html  як такий, що містить гіперпосилання на вже існуючі файли file1.html. file2.html, file3.html.  Причому, при клацанні на гіперпосиланні потрібна веб-сторінка має відображатись у правому фреймі. Для цього надрукувати наведений нижче текст:
<HTML>

<HEAD>

<TITLE> Меню</TITLE>

</HEAD>

<BODY BGCOLOR="silver" TEXT="green">               (Проексперементуйте з кольором)
<H3 ALIGN=CENTER>МЕНЮ </H3>

<HR>

<UL><font color="red" size="6">

<LI><a href="file1.html" target="right"> Моя автобіографія </a>

<HR>

<LI><a href="file2. html" target="right"> Моя успішність </a>

<HR>

<LI><a href="file3. html" target="right"> Картинка </a>

<HR>

</font>

</UL>

</BODY>

</HTML>

4.  Відкрийте файл Index.htm і перегляньте веб-сайт, активізуючи гіперпосилання і аналізуючи функціонування веб-сайту.

Хід роботи

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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4. 












Запитання для самоперевірки:

1. Яке розширення повинно мати ім’я текстового файлу, щоб браузер міг розпізнати код веб-сторінки.

2. Назвіть основні теги, які використовувалися в практичній роботі, яке їх призначення.

3. Як зробити гіперпосилання графічним об’єктом?

4. Як створити ефект руху для тексту.

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення глобальної мережі Internet;

· призначення програм-браузерів;

· призначення пошукових серверів;

· способи вигуку Web-сторінок та пошуку потрібної інформації.

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:

· завантажувати та закінчувати роботу з браузером;
· здійснювати завантаження Web-сторінок;

· здійснювати пошук та збереження потрібної інформації в мережі Internet.
Висновок
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Практичне заняття №13
для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Засоби підготовки і подання презентацій за допомогою програми Power Point. Використання буферу обміну. Імпорт даних. Вставка фрагментів тексту, таблиць, діаграм та малюнків на слайди Power Point.

Мета: Продовжувати отримувати вміння та навички під час створення презентацій за допомогою програми Power Point.

Матеріально-технічне оснащення робочого місця: ПК, посібники з навчальної практики “Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин. 

Правила охорони праці: інструкція № 1,2,11, 16, 19

.Література:

3. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” – за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 629-631.

4. Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” – НМЦ, стор. 169-174.

Завдання до роботи

1. Завантажити Power Point та створити презентацію Світ тварин.( 8 слайдів)
Необхідно використати картинки чотирьох тварин та короткий опис тварин. До кожного слайду додати Тему.
2. Перший слайд оформити як титульну сторінку. Слайду надати заголовок і хто виконав. Посередині намалювати три кільця розміром 3×3. Виконати налагодження анімацій першого слайду:

· Для заголовку установити анімацію «Виліт» з параметрами: напрям –знизу, швидкість – середня;

· Для малюнків установити анімацію «Возникновение» з параметрами: час затримки – 1 сек.

3. На другому слайді зробити зміст презентації з назвами тварин і гіперпосиланнями на відповідний слайд.
4. 
5.  
6. 


7. Включити до кожного з слайдів, крім титульного, дату останньої зміни та номер слайду.
8. З третього по шостий слайд вставити картинки тварин та їх короткий опис, використовуючи різні анімації:
· Для назви тварин - використати Виноски та різний колір;
· Для картинок – різні ефекти та розташування;
· Для тексту – різний колір, ефект Входу – за бажанням, по абзацу.
5.  На сьомому слайді вставити об’ємну кругову діаграму з даними про Роки життя тварин про які ви створюєте презентацію:
· оформити назву діаграми;

· зробити анімацію Входу до кожної частини кругової діаграми, Анімація діаграми – по категоріям.
6.На восьмому слайді створити наступну схему використовуючи Автофігури та малюнки.
Знизу слайда вставити дві керуючі кнопки : Попередній слайд та Додому.
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8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. Періодично виконувати повторне збереження файлу у свою робочу папку у форматі .ppt.

Зберегти зміни у презентації та закрити програму.
Хід роботи

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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1. 
2. 
3. 
Запитання для самоперевірки:
1.  Для чого призначений PowerPoint?
2.  Як здійснюється завантаження PowerPoint?
3.  Як створити нову презентацію?
4.  Як вставити діаграму до слайду?
5.  Як додати керуючи кнопки?
6.  Як зберегти презентацію у форматі .ppt?
7.  Як здійснюється копіювання фрагментів з Word?
8.  Як здійснюється додавання таблиць до презентації?

В результаті виконання иієї практичної роботи студент повинен знати:
· призначення та функціональні можливості програми MS Power Point;
· методику створення презентацій, їх редагування та форматування;

· додавання автофігур, керуючих кнопок, діаграм;

· додавання та видалення слайдів з презентації;

· режими перегляду слайдів.

В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен вміти:
· завантажувати MS Power Point;
· здійснювати перше і повторне збереження файлів;
· створювати, редагувати та форматувати слайди;
· вставляти малюнки, діаграми, гіперпосилання;
· додавати анімації, керуючи кнопки, виноски;
· завершувати роботу з MS Power Point.
Висновок
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практичне заняття №14
для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Засоби підготовки і подання презентацій за допомогою програми Power Point. Створення гіперпосилань та ефектів тригерів.

Мета: Продовжувати отримувати вміння та навички під час створення презентацій за допомогою програми Power Point.

Матеріально-технічне оснащення робочого місця: ПК, посібники з навчальної практики “Інформатика та комп’ютерна техніка”.

Тривалість заняття: 90 хвилин. 

Правила охорони праці: інструкція № 1,2,11, 16, 19

.
Література:

1. “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” - за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Акаде​мія”, 2001, стор. 543-578.

2.  Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” -НМЦ, стор. 245-262.

Завдання до роботи

1. Завантажити Power Point та створити гру «Збери фрукти».
2. На першому слайді зробити зоголовок презентації з використанням анімацій та оформлення тексту за допомогою  WordArt.
3. Для другого слайду необхідно з інтернету завантажити 7 малюнків (3 – фрукти, 3 – овочі і 1 – кошик з фруктами). Кожен слайд оформити темою на власний вибір.
До малюнків додати анімацію: якщо це фрукт то картинка автоматично попадає до кошика, якщо овоч – то зникає.
Малюнок – Анімація – Додаткові ефекти виходу -…–ОК, Начало – по щелчку.
( це для овочів) Відкрити вкладку Область анімації. ( вона необхідна для перегляду та редагування тригерів)
Для фруктів: Малюнок – Анімація – Путі переміщення – Користувацькі шляхи – Час – Починати виконувати ефект при клацанні – Малюнок …- Ефект – Після анімації скрити.
4. Знизу створити кнопку для переходу на наступний слайд. Вставка – Фігури – Керуючи кнопки.
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 

[image: image27.png]



12. Останній слайд оформити за зразком та додати кнопку, яка вертає до початку презентації.
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13. Зберегти зміни у презентації та закрити програму.
Хід роботи

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________











Запитання для самоперевірки:
1.
 Для чого призначені гіперпосилання?

2.
 Як створити гіперпосилання у вигляді тексту або картинки?

3.
 Як створити гіперпосилання у вигляді керуючої кнопки?

4.
 Як створити надпис на керуючій кнопці?

5.
 Для чого призначені ефекти анімації?

6.
 Як створити ефекти анімації для слайду?

7.
 Як створити ефекти анімації для якогось елементу слайду?
8.
 Що таке тригери, для чого вони потрібні?
В результаті виконання иієї практичної роботи студент повинен знати:

· призначення та функціональні можливості програми MS Power Point;

· призначення та методику створення гіперпосилань та керуючих кнопок;

· призначення та методику створення тригерів.

В результаті виконання иієї практичної роботи студент повинен вміти:

· відкривати раніше створені файли MS Power Point;

· створювати гіперпосилання у вигляді текстів, малюнків та керуючих кнопок;

· створювати ефекти анімації та тригери.
Висновок

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Практичне заняття №15
для проведення навчальної практики з дисципліни “Інформатика та комп’ютерна техніка”
Тема: Створення відео кліпу.

Мета: Ознайомлення з програмами, призначеними для створення найпростіших відеокліпів та обробки відео і звуку; формування навичок конвертування, різки відео; додавання малюнків, фрагментів відредагованого відео та звуків до власного фільму.

Матеріально-технічне оснащення робочого місця: ПК, посібники з навчальної практики “Інформатика та комп’ютерна техніка”.
Тривалість заняття: 90 хвилин. 

Правила охорони праці: інструкція № 1,2,11, 16, 19

Література:

1.  “Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології” - за редакцією доктора економічних наук професора О.І.Пушкаря, Київ, видавничий центр “Академія”, 2001, стор. 543-578.

2.  Редько М.М., Ярмуш О.В., Редько Н.С. - „Інформатика та комп’ютерна техніка” - НМЦ, стор. 245-262.

Зміст і послідовність виконання завдання.
1. Запустіть програму Windows Movie Maker.

2. Створіть новий прект (Файл, Создать проект) та збережіть собі в папку (Файл, Сохранить проект) під назвою Прізвище.MSWMM.
3. Вибрати тему відеокліпу, про яку Ви будете створювати своє відео.(міста, тварини, рослини…)
4. Зліва у меню Операции с фильмами, у пункті Запись видео оберіть Импорт зображений, у діалоговому вікні виберіть потрібні зображення (якщо їх немає скачати з Інтернету ), натисніть кнопку Імпорт. При створенні відео має бути використано не менше 20 картинок, принаймні 1 відео і обов’язковий музичний супровід.
5.  Переконайтесь, що відображається шкала розкадровки [image: image29.jpg]3
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) та перетягніть по черзі картинки, відео та музичний супровід у кадри фільму. Збережіть проект.
6. До всіх кадрів додайте назву та анімацію назви, а також створіть заголовок фільму.
7.  Налаштуйте відеопереходи між кадрами фільму.
8. В кінці кліпу додати тітри з фаміліями розробників кліпу.
9. Налаштуйте  часові параметри кліпу таким чином, щоб його тривалість не перевищувала 4-6 хв.

10. Зберегти кліп та перейменувати його  _Фільм_Тема_кліпу.wmv у своїй папці.

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
Методичні вказівки.

За допомогою програми Windows Movie Maker можна записувати відеоінформацію та аудіоматеріали на комп'ютер. встановлюється разом з Вікно програми Movie Maker складається з таких частин: рядка заголовку, рядка меню, панелі інструментів, вікна операцій над фільмами, панелі збірок, панелі вмісту, вікна монітора, шкала часу, рядка стану.
За допомогою панелі операцій з фільмами можна виконувати наступні операції відповідно до стадії процесу створення фільму.

Запис відео (запись видео). Надає параметри для початку створення фільму, наприклад, запис відео і імпорт існуючого відео, зображень або звуку.

Монтаж фільму (монтаж фильма). Надає параметри для створення фільму, наприклад проглядання існуючого відео, зображень, відеоефектів, прослуховування звуку або додавання у фільм назв і титрів. Крім того, можна запустити функцію автофільму для автоматичного початку створення фільму.

Завершення створення фільму (завершение создания фильма). Надає параметри для збереження готового фільму, наприклад, на комп'ютері, на записуваному компакт-диску, для відправки його електронною поштою, на веб-вузол або на касету в цифровій камері.
Windows Movie Maker зберігається з розширенням MSWMM.
Щоб розпочати проект створення фільму, потрібно буде додати на розкадровування або шкалу часу імпортовані або записані відеозображення, звук або зображення. Кліпи на розкадровуванні або шкалі часу стануть змістом проекту і майбутнім фільмом.

 Після додавання кліпів на розкадровування або шкалу часу для створення проекту можна виконати наступні дії (розташувати кліпи в необхідній послідовності; створити переходи між кліпами; додати відеоефекти у відеокліпи і зображення; виконати обрізання кліпів, щоб приховати непотрібні сегменти (тільки у вигляді шкали часу); розділити або об'єднати кліпи; додати коментар, синхронізований з кліпами (тільки у вигляді шкали часу)).

При роботі над проектом можна виконати його попередній перегляд в плеєрі, щоб скласти уявлення про кінцевий результат. Можна зберегти робочі матеріали як проект і повернутися до роботи пізніше.

Розділення кліпу. Можна розділити відеокліп на два кліпи. Це зручно, якщо потрібно додати зображення або відеоперехід в середині кліпу. Можна розділити кліп, який відображається на розкадровуванні або шкалі часу поточного проекту, або розділити кліп на панелі змісту.

Монтаж кліпу. Можна приховати частини кліпу, які не потрібно відображати. Наприклад, можна обрізати початок або кінець кліпу. При виконанні обрізання дані не видаляються з матеріалів джерела. У будь-який час можна видалити точки монтажу, щоб повернути кліп до початкової довжини. Кліпи можна вмонтовувати тільки після їх додавання на розкадровування або шкалу часу. Не можна виконувати обрізання кліпів на панелі змісту.

Створення кліпів. Можна також створювати кліпи з відеокліпів після їх імпорту або запису в програмі Windows Movie Maker. Це дозволяє створювати кліпи у будь-який момент при роботі з програмою Windows Movie Maker. Шляхом розділення відеокліпів на невеликі кліпи можна легко знайти певну частину записаного або імпортованого відеозображення у фільмі.

На розкадровуванні або шкалі часу вибрати другий із двох відеокліпів або зображень, між якими необхідно додати перехід. У меню Сервіс вибрати команду Відеопереходи. Або на панелі "Операції з фільмами" в групі Монтаж фільму вибрати Проглядання відеопереходів. На панелі вмісту клацнути на відеоперехід, який необхідно додати.

У меню Кліп вибрати команду Додати на розкадровування або Додати на шкалу часу. Можна також додати відеоперехід, перетягнувши його на шкалу часу між двома відеокліпами на відеодоріжці. На розкадровуванні можна також перетягнути відеоперехід на осередок відеопереходу між двома відеокліпами або зображеннями.
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Використання відеоефектів.
Відеоефекти дозволяють додавати спеціальні ефекти у фільм. Відеоефект використовується для цілого відеокліпу, зображення або назви у фільмі.

Щоб додати  відеоефект, необхідно виконати наступні дії:
 На розкадровуванні або шкалі часу вибрати відеокліп або зображення, в яких потрібно додати відеоефект.

 Сервіс/Відео ефекти, або на панелі "Операції з фільмами" в групі Монтаж фільму вибрати Проглядання відеоефектів.

 На панелі вмісту клацнути відеоефект, який необхідно додати.

 Кліп вибрати команду Додати на розкадровування або Додати на шкалу часу. Можна також додати ефект, перетягнувши його на зображення або відеокліп на відеодоріжці шкали часу або на осередок відеоефекту відеокліпу або зображення на розкадровуванні.




1. 
2. 
3. 
Запитання для самоперевірки:
1. Що таке кліп?

2. Назвіть етапи створення кліпу.

3. Як встановити титри для кліпу?

4. Які додаткові параметри можна встановити для титрів?

5. У якому форматі можна зберегати кліп?

6. Які ви ще знаєте відеоредактори? 

7. Яка програма з ОС Windows використовується для створення кліпів? перегляду?

8. Яким чином здійснюється додавання фрагментів до кліпу?

9. Файли яких форматів можуть використовуватися в якості фрагментів кліпу?

10. Для чого використовуються відеоефекти?






В результаті виконання цієї практичної роботи студент повинен знати:
· призначення та функціональні можливості програми Movie Maker  ;
· методику створення відео кліпу;

· методику встановлення ефектів відео;

· методику збереження файлів у різних форматах;

· режими перегляду відео.

В результаті виконання иієї практичної роботи студент повинен вміти:
· створювати відео кліп;

· додавати до кліпу звук, малюнки, тітри, відео, анімацію;

· налаштовувати часові параметри та відео переходи;

· зберігати та демонструвати кліпи.

Висновок
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