Міністерство освіти і науки України

Чернівецький національний університет 

імені Юрія Федьковича
Підлягає поверненню на кафедру

Інформатика та обчислювальна техніка
 Методичні рекомендації

 та практичні завдання

Чернівці 

ЧНУ 

2008
ББК 32.973.2я73

І –741

УДК 681.3(076.5)

Друкується за ухвалою редакційно-видавничої ради

Чернівецького національного  університету імені Юрія Федьковича

 І –741       Інформатика та обчислювальна техніка: Методичні рекомендації та практичні завдання  / Укл.: Маценко В.Г. – Чернівці: Рута, 2008. – 76 c.

 Дані  методичні вказівки містять інструктивно-методичні матеріали з курсу “Інформатика та обчислювальна техніка” за кредитно-модульною систе​мою навчання. Тут наведені робоча програма, плани і завдання лабораторних робіт, методичні рекомендації для їх проведення, питання для поточного контролю навчальних досягнень студента, зміст завдань і запитань для самостійної роботи та компетенції, якими має оволодіти студент у процесі вивчення дисципліни.
 Призначені для студентів юридичного факультету.

ББК 32.973.2я73

 УДК 681.3(076.5)

                                           © Видавництво "Рута" Чернівецького

                                               національного університету, 2008
Навчальне видання

Інформатика і обчислювальна техніка

 Методичні рекомендації та практичні завдання
Укладач: Маценко Василь Григорович

Відповідальний за випуск Бігун Я.Й.
Літературний редактор   Макарова О.П.

Підписано до друку 12.07.2008. Формат 60 x 84/16

Папір газетний. Друк офсетний. Ум.друк. арк.1,6. Обл.-вид. арк. 1,7.

Зам.131. Тираж 100. Безплатно.

Друкарня видавництва "Рута" Чернівецького національного університету

58012, Чернівці, вул.Коцюбинського,2

Програма курсу “Інформатика та обчислювальна техніка”
1. Інформатика та інформаційні процеси

1.1. Основи інформатики. Поняття інформації. Одиниці інформації. Класифікація та комп’ютерне представ​лен​​ня інформації. Визначення інформатики, її функції. Предмет та задачі інформатики. Інформаційні техно​логії. Інформаційні системи. Приклади інформаційних систем в юрисп​руденції. Правова основа комп’ютеризації та інформатизації.

1.2. Технічна база та програмне забезпечення. Історія розвитку комп’ю​терної техніки та покоління ЕОМ. Основні блоки ПК, їх характеристики. Функціональна схема ПК. Склад системного блоку. Зовнішні пристрої (пристрої введення та виведення). Програмне забезпечення ПК. Основні класи програмного забезпечення, їх призна​чення. Приклади програм.

2. Операційні системи

Основні поняття про операційну систему. Операційна система Windows XP. Робочий стіл та його елементи. Панель завдань. Головне меню. Вікна Windows, їх структура. Робота з довідковою інформацією. Файли та папки, основні прийоми роботи. Контекстне меню. Властивості об’єктів. Прог​рами Проводник, Мой компьютер, Корзина. Стандартні програми  Win​dows. Установка і запуск додатків у Windows. Налаштовування об’єктів.

3. Інформаційні технології.

3.1. Архіватори та антивірусні програми. Архівація даних. Програма WinRar. Комп’ютерні віруси. Антивірусна програма DrWeb.

3.2. Текстовий процесор MS Word. Інтерфейс програми Word 2003. Введення і редагування тексту. Форматування тексту (форматування символів, абзаців, списків). Пошук і заміна фрагментів тексту. Робота з таблицями. Інтеграція різноманітних об’єктів у документи Word. Графіка у Word. Оформлення документів. Друк документів.
3.3. Системи обробки даних. Табличний процесор MS Excel. Основні відомості. Побудова таблиць. Опрацювання даних в таблицях. Форма​тування таблицї. Формули та  функ​ції Ділова графіка. Загальні відо​мості про бази даних та системи керування базами даних.
3.4. Професійні прикладні програми. Інформаційно-пошукові правові системи. Довідкова система “Нормативні акти України”.
3.5. Створення презентацій. Програма Power Point. Поняття презентації. Структура вікна програми. Створення презентацій. Уведення та форма​тування тексту. Анімація на слайдах. Демонстрація слайдів.
4. Основи  комп’ютерних мереж. Загальні поняття. Мережні топології. Апаратне та програмне забезпечення комп’ютерних мереж. Робота в локальній мережі. Глобальна мережа Інтернет. Сервіси Інтернет. Служба WWW. Броузер Internet Explorer. Пошук інформації в Інтернет. Електронна пошта.
Змістовний модуль 1   (30 балів)
НЕ 1.1. Теоретичні основи інформатики.
 Контрольна робота (15 балів)
Питання до контрольної роботи 

1. Розкрийте зміст поняття інформації.

2. Що вивчає інформатика, коли виник термін “інформатика”?

3. Які ви знаєте задачі інформатики?

4. Що таке інформатизація суспільства?

5. Яка необхідність комп’ютерних знань у вашій спеціальності?

6. Як представляється текстова і цифрова інформація в комп’ютері?

7. Як кодується графічна інформація для представлення в комп’ютері?

8. Як здійснюється кодування кольору?

9. Що таке біт?

10. Які є одиниці вимірювання об’єму інформації? Які між ними зв’язки?

11. Що таке програма для ЕОМ? Які ви знаєте мови програмування?

12. Що називають  програмним забезпеченням ЕОМ?

13. Як класифікується програмне забезпечення?

14. Які функції системного програмного забезпечення?

15. Які основні частини системного програмного забезпечення?

16. Що таке операційна система, яке їх призначення? Наведіть приклади ОС.

17. Які функції сервісних програм? Що таке архівація файлів?

18. Які функції виконують драйвери?

19. Як класифікується прикладне програмне забезпечення?

20. Які функції виконують текстові редактори?

21. Яке призначення графічних  редакторів? Які ви знаєте графічні редактори?

22. Яке призначення табличного процесора Exсel?

23. Що таке бази даних? Які функції виконують системи управління базами даних?

24. З яких елементів складається мінімальна конфігурація ПК?

25. Які вузли  містить системний блок?

26. Як визначається розрядність персонального комп’ютера?

27. В чому полягає принцип відкритої (модульно-магістральної) архітектури ПК? Зобразіть функціональну схему ПК.
28. Які компоненти містить материнська плата? Яке її призначення?
29. Які функції виконує мікропроцесор?

30. Назвіть характеристики мікропроцесорів.
31. Назвіть моделі мікропроцесорів.
32. Як конструктивно виконана оперативна пам’ять ПК? Який її обсяг?

33. Як технічно реалізована зовнішня пам’ять ПК? Яке її призначення.
34. Які об’єми мають жорсткі диски?

35. Що таке логічний диск, як задається його ім’я?

36. Які технічні характеристики оптичних дисків (CD та DVD) ви знаєте?

37. Для чого призначається монітор? Назвіть їх типи та характеристики.
38. Що таке відеоконтролер?

39. Які дії можна виконувати за допомогою миші? Яка їх будова?

40. Які групи принтерів ви знаєте? Опишіть принципи їх роботи.

41. Що таке сканер? Для чого використовуються сканери?

42. Що називається операційною системою?

43. Що таке Windows? Які типи об’єктів є у Windows? Дайте їх означення.
44. Що таке ярлик? Як створити ярлик файла чи папки?

45. Як задається групове ім’я файлів?

46. Які типи вікон є у Windows? З яких елементів вони складаються?
47. Що називається контекстним меню?

48. Що таке комп’ютерна мережа? Які існують мережі комп’ютерів?

49. Які ви знаєте мережні топології?

50. Яка програма керує роботою однорангової мережі?

51. Що таке сервер? Як формується доменна адреса сервера в Interneti?

52. Які основні сервіси надає мережа Internet? 

53. Що таке URL-адреса? Яка її структура?
54. Що таке  броузер? Назвіть основні його можливості.
55. Які ви знаєте пошукові сервери?

56. Які ви знаєте сайти з правовою інформацією?

57. Яка структура адреси електронної пошти?

Увага! Для того, щоб ефективно виконувати лабораторні роботи, студент повинен на кожне практичне заняття підготовити необхідний теоретичний матеріал згідно з планом заняття. Цей матеріал можна знайти в методичних вказівках та указаній літературі.
Рівень засвоєння матеріалу перевіряється за контрольними питаннями, які наведені до кожної лабораторної роботи. Вони можуть бути використані студентом для самоконтролю знань.

НЕ 1.2.  Основи операційної системи Windows  ( 15 балів)
Лабораторна  робота №1. Основні елементи Windows   (5 балів)
План

1. Робочий стіл.

2. Панель завдань.

3. Головне меню.

4. Дії над вікнами.

Методичні вказівки

1. Основними типами об'єктів у Windows є файли, папки, документи і ярлики (вказівники). Файл – це поіменований набір даних, збережений на комп'ютер​ному носії. Ім'я файла складається з двох частин. Перша безпосередньо ім'я, друга – розширення, яке указує на формат файла. Папка – це поіменований простір для збереження файлів чи папок, які об'єднані за якоюсь ознакою. Ярлик – це не великий файл з розширенням lnk або pif, який містить  тільки посилання на певний об'єкт. Піктограми – графічні зображення стандартного розміру є візуальним предс​тавленням об’єктів Windows.
На робочому столі знаходяться піктограми важливих програм і документів. Деякі з піктограм, наприклад Мой компьютер, Корзина,  Входящие, Сетевое окружение та інші, мають зарезервовані імена і їх не можна змінити.

Значок  Мой компьютер  дозволяє відкрити вікно, в якому розташовані пік​тог​рами всіх дисків, значки Принтери і Панель управления.
Спеціальна папка  Корзина  відкриває доступ до програми, яка забезпечує ро​бо​ту з вилученими об’єктами. Знищення непотрібних об’єктів у Корзину дає шанс відновити випадково знищений об’єкт. Корзину потрібно уважно очища​ти, тому що після її очищення об’єкти відновити вже не можна. Піктограми повної і порожньої корзини різні, причому цей значок автоматично змінюється, залежно від вмісту корзини. Спеціальна папка Сетевое окружение   містить значки комп’ютерів під’єднаних до вашої машини в локальній мережі і папки з інструментами для роботи з мережею. Мои документы – папка, в якій користувачу пропонується зберігати свої основні документи. Користувач має можливість добавляти свої піктограми на Рабочий стол. 

Для того, щоб відкрити вікно спеціальної папки,  потрібно на піктограмі папки двічі клацнути лівою клавішею миші (надалі по замовчуванню вибирається завжди ліва клавіша миші). Подвійне клацання миші виконується як два послідованих коротких клацання.

2. Внизу робочого столу знаходиться Панель задач   з кнопкою Пуск. На​тискання цієї кнопки відкриває доступ до головного меню системи. При запуску будь-якого додатку, або відкритті папки на панелі завдань з’являється кнопка, яка представляє цей додаток чи папку. Вікна додатків можна згорнути, але їх кнопки залишаться на панелі завдань. Як тільки на Панели задач натиснути кнопку будь-якого додатку, він стає активним і відновлюється його згорнуте вікно. Це забезпечує швидкий перехід з одного додатку до іншого без довготривалого пошуку вікна потрібного додатку. Крім цього на панелі завдань знаходиться панель швидкого запуску, мовна панель, годинник та область повідомлень.
3. Якщо клацнути мишею на кнопці Пуск, то відкриється головне меню, яке має завжди сім стандартних пунктів: Программы, Документы, Настройка, Поиск, Справка, Выполнить, Завершение роботы. Користувач самостійно в це меню може внести додаткові команди, які будуть відокремлені від основного списку ко​манд лінією. Всі команди меню, які відмічені чорною стрілкою   (, мають додаткові підменю, що відкриваються автоматично, коли на них вста​новити вказівник миші. Переміщуючись по ланцюжку відкритих меню, користувач може запустити потрібний додаток.

    Команда Программы  відкриває меню з програмами або групами програм, які встановлені на комп'ютері. Це меню має обов'язково програми Проводник і групу програм Стандартные. Всі інші програми встановлені користувачем.

    Програма Проводник призначена для роботи з дисками, папками, файлами та іншими об`єктами. Пункт Стандартные дає доступ до групи стандартних програм, наприклад до текстового редактора Word Pad, графічного редактора Paint, програми Калькулятор тощо.
    Команда Документы виводить на екран 15 останніх документів, з якими працював користувач. Якщо клацнути мишею на вибраному документі, то запускається додаток (програма), в якому створено цей документ, сам документ автоматично завантажується в додаток. Цей прийом значно скорочує час пошуку документа та запуску додатка.

    Пункт головного меню Настройка дозволяє проводити настройку самої операційної системи, змінювати режими роботи програмних та апаратних  засобів за допомогою програми Панель управления, керувати роботою принтерів (рядок Принтер) і проводити настройку панелі завдань.
    Команда Найти головного меню призначена для пошуку файлів і папок.    Команда  Справка и поддержка дозволяє отримати довідкову інформацію з усіх питань роботи в Windows.

    Команда Выполнить  дозволяє запустити будь-яку програму, яка не встанов​лена в системі меню Windows.
    Для завершення роботи у Windows потрібно скористатися останньою командою головного меню Завершение работы. Для повного вимкнення комп'ютера потрібно вибрати в цьому вікні рядок Выключить компьютер  і клацнути мишею на кнопці Ok.
Зауважимо, що у Windows XP користувач має змогу зробити вибір між двома стилями головного меню Пуск – класичним, який був розглянутий вище та властивим Windows XP. Вони дещо відрізняються. Перемикатися між двома режимами відображення меню Пуск можна з вкладки Меню «Пуск» вікна Свойства Панели задач.
     4. Вся інформація у Windows  зображається у вигляді вікон. Для всіх вікон ви​користовуються однакові прийоми роботи. Вікно – це графічно виділена пря​мо​кутна частина екрана, що належить одному  додатку або документу, з яким пра​цює користувач. Повідомлення від програм також даються у вигляді вікон.

Інформація у вікнах, з якими в даний момент не працюємо, скрита іншими вік​нами, але при зверненні до такого вікна автоматично відновлюється його вміст.

Основні елементи вікна програми Windows такі:
1) Рядок заголовка. У верхній частині вікна розміщується рядок заголовка, в якому виводиться назва прикладної програми та ім’я відкритого файла (папки, додатку, документа). Зліва виводиться малюнок – кнопка-піктограма, що відпо​відає цій задачі. Цією піктограмою будуть позначатись усі документи, створені цією задачею. Якщо натиснути на цю кнопку, то відкриється системне меню для управління вікном. Це меню використовують, коли бажають управ​ляти вікном за допо​могою клавіатури. При роботі з мишею це меню не викорис​товується.

У правій частині рядка  заголовка розміщені 3 кнопки управління вікном.

Кнопка Свернуть  
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​. Якщо клацнути по цій кнопці, то вікно згортається в кнопку на панелі завдань. При цьому програма залишається завантаженою і може навіть продовжувати обчислення. Ім’я вікна і відповідна піктограма знаходиться на панелі завдань
Кнопка Развернуть  
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. Ця кнопка розкриває активне вікно до розмірів повного екрана, або до розмірів вікна додатку.
 Кнопка Восстановить  
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. Ця кнопка з’являється в рядку заголовка замість по​передньої кнопки, коли вікно розкрито до максимальних розмірів. Клац​нувши цю кнопку, вікно набуде попередніх розмірів.
Кнопка Закрыть 
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 . Ця кнопка закриває вікно (додаток).

2) Рядок меню. Під рядком заголовку розміщується рядок меню з назвами  груп команд. Для кожної програми у цьому рядку є свої індивідуальні пункти меню.

Але ці чотири – Файл, Правка, Вид, Cправка присутні завжди для будь-якої програми. Меню Файл використовується для роботи з дисками, папками, файлами, ярликами. Перелік команд цього меню залежить від типу вибраного об’єкта. Меню Правка використовують для вибору об’єкта та його редагу​Ван​ня. Меню Вид призначено для зміни параметрів перегляду інформації у вікні. 
Серед команд меню Вид знаходяться наступні команди: 1)Крупные значки, 2) Мелкие значки,  3) Список,   4) Таблица,   5) Упорядочить  значки. 
Перші два пункти забезпечують подачу всіх об’єктів у вигляді піктограм. Команда Список дозволяє розмістити значки об’єктів та їх імена у вигляді списку. Команда Таблица, крім списку виводить повну інформацію про об’єк​ти: тип, розмір, дата тощо. Команда Упорядочить значки викорис​товується для сортування об’єктів за іменем, типом, розміром, часом створення (зміни).

Меню Cправка використовується для отримання довідкової інформації.
3) Панель інструментів. Під рядком меню розміщена панель інструментів. На панелі інструментів є кнопки-піктограми, які дублюють основні команди меню. Клацання по  кнопці забезпечує виконання відповідної команди. Кнопки панелі інструментів використовують для відкриття списку, вибору диска, вибору папки тощо.

     Зображення тут можуть бути різними. Наведемо приклади кнопок, які  зустрічаються найчастіше : 
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 –  зміна папки (каталогу); 
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 –  перейти по дереву каталогів на рівень вверх; 
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 –  вирізати папку чи файл і помістити її в буфер;
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 –  вставити вмістиме буфера в зазначене місце;
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 – відмінити останню дію;
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 – скопіювати виділену папку чи файл у буфер обміну;
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 – знищити обрану папку і помістити в  Корзину (при цьому ще  є шанс   відновити випадково знищену папку).

Якщо двічі клацнути лівою клавішею миші по будь-якому значку у вікні, то можна відкрити для вибраної папки окреме вікно, яке розміщене над основним. Попереднє вікно залишається в пам’яті.

4) Рядок стану. Внизу вікна розміщено Рядок стану, що містить інформацію про об’єкти у вікні або довідкову інформацію про вибрану команду меню.

   Панель інструментів і Рядок стану можна усунути, якщо зняти мітки з відповідних пунктів меню Вид.
5) Смуги прокручування. Якщо інформація, яка виводиться не може поміститись у вікні, то автоматично з’являються Смуги прокручування з кнопками управління. За допомогою цих кнопок забезпечується переміщення інформації у вертикальному та горизонтальному напрямках.

 Крім стрілок, у Смузі прокручування є ще повзунок для більш швидкого пересування по зображенню у вікні. Для цього потрібно пересувати повзунок за допомогою миші при натиснутій лівій клавіші.

Діалогові вікна (вікна запитів). Поряд з груповими вікнами, вікнами додатків і вікнами документів існують ще діалогові вікна. Діалогові вікна призначені для взаємодії користувача з програмою, для встановлення різних параметрів і ре​жи​мів роботи. Вони виникають у центрі екрана, і для того, щоб їх закрити, пот​ріб​но користувачу зробити деякі установки (вікна чекають від Вас відповіді). Для діалогу з користувачем діалогові вікна мають спеціальні елементи  управ​ління: ознаки, перемикачі, списки, рядки введення, повзунки. Ознаки подані у вікнах малими квадратиками. Ознаки установлені, якщо у квадратику є значок   
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 .
Перемикач із запропонованого списку вибирає тільки один елемент. Цей елемент поз​начається крапкою в кружечку   
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. 
     Вибравши необхідний елемент у списку, потрібно два рази клацнути мишею на ньому. Рядок введення використовують для введення текстової інформації з клавіатури. Елемент повзунок використовують для вибору значення деякого параметра з відповідного інтервалу .

Операції з вікнами. Розмір вікна (крім діалогового) на екрані можна змінювати за допомогою миші. Для цього вказівник миші суміщають із стороною вікна так, щоб вказівник змінив свою форму, і при натиснутій лівій клавіші миші пересувають його так, щоб сторона вікна зайняла бажане положення. Так можна пересувати будь-яку сторону вікна і навіть кути вікна. Вікно можна ще  й переміщувати, не змінюючи розмірів. Виконується це методом Drag&Drop. Для цього, вказівник миші суміщають із заголовком вікна. Далі, при натиснутій клавіші миші, перетягують мишу так, щоб вікно зайняло нове положення. Відпустивши ліву клавішу, побачимо, що замість штрихової рамки з`являється вікно.

Якщо клацнути правою кнопкою миші у вільному місці Панели задач, то для упорядкування вікон відкриється контекстне меню з наступними опціями : Каскадом, Сверху вниз, Слева направо. Для того, щоб відразу згорнути всі вікна з цього контекстного меню обирають команду  Свернуть все. Нагадаємо, що контекстне меню об`єкта викликається правою клавішею миші і воно містить список дій, які користувач може виконати з  цим об`єктом.
Практичні завдання

1. Розгляньте піктограми на робочому столі. Які об’єкти вони позна​чають?

2. Перемістіть піктограми деяких об’єктів на робочому столі в зручне для вас місце робо​чого столу – скористайтеся методом перетягування миші.

3. Розгляньте структуру панелі завдань. Викличте контекстне меню вільного поля панелі завдань. –  Для цього на ньому клацніть правою клавішею миші.
4. Відкрийте головне меню системи Windows, натиснувши на кноп​ку Пуск. Продивіться пункти цього меню.

5. Відкрийте пункти всіх рівнів для команди Программы.

6. Переконайтесь у тому, що команда Программы має пункти ме​ню Провод​ник і Стандартные.

7. Відкрийте пункт Стандартные, ознайомтесь з програмами цього пунк​ту. Запустіть програму Калькулятор.

8. Відкрийте пункт головного меню Документы і перевірте, чи є у спи​ску документи, з якими  у останній час працювали користувачі.

9. Клацнувши мишею на документі, запустіть програму, що працює з цим документом. Закрийте це вікно.

10. Відкрийте пункт головного меню Настройка, а потім оберіть пункт Панель управления. У вікні, що з’я​ви​ло​ся на екрані, перегляньте зображені об’єкти.

11. Переконайтесь, що за допомогою вікна Панели управления можна на​лаштовувати програмні та апаратні засоби. Відкрийте вікно прог​рами Клавиатура. Ознайомтесь з елементами цього вікна. За​крийте вікно кноп​кою <Отмена>.

12. Продивіться пункти Принтеры та Панель задач меню На​строй​ка.

13. Закрийте діалогові вікна.

14. Відкрийте вікно програми Мой компьютер – 2 рази клацнути ми​шею на відповідній піктограмі. Зверніть увагу, що на панелі завдань з’я​вилася кнопка програми Мой компьютер.

15. Поясніть структуру вікна. Зазначте основні елементи вікна: ря​док заголовка, меню, панель інструментів, рядок стану, смугу про​кручування, робоче поле вікна, кнопку системного меню.

16. Розгорніть вікно на весь екран. Клацніть мишею на  кнопці 
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 в ряд​ку заго​лов​ка вікна.

17.  Мінімізуйте (згорніть) вікно – клацніть кнопку   
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 .

18. Розгорніть мінімізоване вікно. Клацніть  мишею на кнопці  Мой ком​пью​тер на панелі завдань.

19. Закрийте вікно – клацніть кнопку 
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  .

20. Відкрийте знову вікно Мой компьютер. Перетягніть мишею це вікно.
21. Змініть геометричні розміри вікна. – Перетягніть мишею сторону/кут вікна.
22.  Перелічіть об’єкти, що є в робочому полі вікна Мой ком​пью​тер. Яке їх призначення? Вміст цієї папки відобразіть різним способом.
23.  Перетворіть піктограму диска С: у вікно. Перегляньте вміст цієї пап​ки.

24. Клацніть правою кнопкою миші (викликається контекстне меню) на папці VC (якшо її не має, то оберіть іншу папку). Ви​конайте команду Свойства. З’явиться діалогове  вікно Свой​ст​ва з інформацією про папку.

25. Використайте кнопку
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   (для  одержання допомоги), яка роз​мі​ще​на в заго​ловку вікна Свойства та отримайте  підказку щодо будь-яко​го елемента вік​на. – Для цього курсором миші клацніть на кнопці 
[image: image18.png]


,   потім коли змі​нить​ся форма курсора, наведіть його на невідомий елемент вікна і  клацніть мишею.

26. Закрийте діалогове вікно. Кнопка <OK> закриває  вікно із збе​ре​жен​ням всіх змінених значень параметрів. Кнопки <Отмена> і 
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  закривають   вікно без зміни значень параметрів.

27. Почергово зробіть активними всі відкриті вікна, клацаючи ми​шею на заго​ловку вікна.

28. Використайте контекстне меню вільного місця панелі завдань (викликається пра​вою кнопкою миші) для різного розміщення вікон на екрані. Звер​ніть увагу на команду Свойства панелі завдань. Що можна зро​бити у вікні Свойства: Панель задач ?

29. У вікні VC розташуйте піктограми об`єктів чотирма способами: великі, малі значки, спи​сок, таблиця. Для цього використайте пункт меню Вид, або кон​тек​стне меню робочого поля папки VC. Спостерігайте за змінами. Звер​ніть увагу на команду Упорядочить значки меню Вид.

29. Увімкніть/вимкніть панель інструментів і рядок статусу вікна. Ско​рис​​тай​теся командами Панели инструментов, Строка сос​тоя​ния меню Вид. Вмикання/вимикання відбувається шляхом повторного ви​конання  команди.

30. Змініть розташування піктограм у вікні методом перетягування миші.

31. Відкрийте вікно ще однієї папки.

32. Упорядкуйте вікна на екрані: а) зверху вниз; б) зліва направо;  в) каскадом.

33. Для цього на вільному місці панелі завдань клацніть правою кнопкою. Далі в контекстному меню оберіть відповідний пункт.

34. Згорніть (мінімізуйте) всі вікна. У контекстному меню вільного місця панелі за​вдань виконайте команду Свернуть все окна.

35. Розгорніть вікно Мой компьютер.

36. Вставте в дисковод гнучку дискету. Відкрийте контекстне меню диска А: (використати праву кнопку ми​ші). Використовуючи команду Свойства контекстного меню, про​чи​тай​те характеристики дискети. 

37. Закрийте вікно Свойства. Закрийте всі вікна з якими Ви працювали.

38. Викличте контекстне меню робочого столу. – На вільному місці ро​бо​чого столу клацніть правою кнопкою.

39. Виконайте команду Свойства. Поекспериментуйте з закладками Фон, Заставка. Вікно Свойства закрийте кнопкою <Отмена>.

40. Розгляньте команду Создать контекстного меню робочого столу. Ство​ріть ярлик програми Far.exe. – Для цього викличте діалогове вік​но Создание ярлыка і кнопкою <Обзор...> задайте маршрут до файла Far.ехе. Потім назвіть ярлик та натисніть кнопку <Го​тово> – на екрані з’явиться новий ярлик. Створіть ярлик через контекстне меню.
41. Викличте контекстне меню  цього ярлика і виконайте команду Удалить.

42. Викличте контекстне меню кнопки <Пуск>. Запам’ятайте, що прог​раму Проводник можна запустити з цього меню.

Контрольні питання

1. Які є типи об’єктів у Windows ХР?

2. Яке призначення піктограм об’єктів?

3. Як запустити програму Мой компьютер?

4. Яке призначення головного меню?

5. Яке призначення пункту Программы?

6. Як запустити програму Калькулятор?

7. Яке призначення пункту Найти?

8. З яких елементів складається вікно програми?

9. Які дії можна виконувати з вікном?

10. Що таке мінімізація вікна?

11. Як можна змінити розташування вікна на екрані?

12. Як упорядкувати вікна на робочому столі?
13. Чим відрізняється активне вікно від пасивного?

14. Як зробити вікно активним?

15. Для чого призначене контекстне меню і як його викликати?

16. Як відкрити вікно на весь екран?

17. Як закрити вікно (різні способи)?

18. Як відкрити / закрити папку?

19. Як можна упорядкувати піктограми у вікні?

20. Який вигляд можна надати піктограмам у вікні?

21. Які існують режими відображення вмісту папки?
22. Як ввімкнути / вимкнути панель інструментів у вікні?

23. Як дослідити властивості диска?

24. Як виконати настроювання робочого столу?

25. Як можна створити ярлик програми на робочому столі?

26. Як ввімкнути / вимкнути рядок стану вікна? Яке його призначення?
27. Які вікна називаються діалоговими? Які елементи керування мають ці вікна?
28. Яка роль кнопки <?> в заголовку діалогового вікна?

29. Як закрити діалогове вікно із урахуванням змінених параметрів?

30. Як пересунути піктограму на робочому столі в інше місце?

31. Як за допомогою миші змінити розміри вікна?

32. Що таке системне меню, яке його призначення?

33. Яке призначення мають смуги прокручування, яка її структура?

34. Яка структура панелі завдань?
35. Як правильно вимкнути комп’ютер?
Лабораторна робота №2. Робота з об’єктами та програмами Windows (5 балів)
План

1. Запуск додатків.

2. Пошук об’єктів.

3. Робота з довідковою системою.

4. Програма Paint.
5. Програма Calculator.
Методичні вказівки

   1. Запуск додатків  здійснюється:

· за допомогою пункту  Программы головного меню;
· за допомогою пункту Выполнить головного меню (в діалоговому вікні вказують повний шлях та ім`я потрібної програми);
· через піктограму документа (пункт Документы, папка Мои документы);
· через піктограму відповідного додатку.
   2. Пошук довільних об`єктів у Windows здійснюється командою Найти головного меню. При виконанні цієї команди відкриється вікно, в якому необхідно вказати ім`я папки чи файла для пошуку (або використати маски файлів) та шлях пошуку. При натисненні кнопки Найти розпочнеться процес пошуку. Результати пошуку будуть відображені в нижній частині цього вікна. Нагадаємо, що маска задається за допомогою звичайних літер алфавіту і  деяких спеціальних символів, а саме: ? означає будь-який символ в імені файла, * означає будь-яку кількість символів в імені файла. 

Крім файлів та папок можна здійснювати пошук інформації в мережі Інтернет (якщо комп`ютер підключений до мережі), інформації про електронну пошту, власника  електронної поштової скриньки.

    3. Робота із змістом.  Довідкову інформацію можна отримати за допомогою клавіші  <F1> або через команду Справка головного меню. Якщо клацнути мишею на цьому пункті, то з'явиться діалогове вікно Справочная система Windows з трьома вкладками:   Содержание, Предметный указатель, Найти. Якщо вибрати вкладку Содержание, то в основному полі вікна отримаємо список усіх розділів довідкової системи, які позначаються різними значками: знак питання, знак відкритої книги, знак закритої книги. 

      Для того щоб розкрити зміст якогось розділу, потрібно два рази клацнути мишею на цьому розділі. Далі, клацнувши два рази на підрозділі, можна розкрити зміст підрозділу. Якщо клацнути розділ, помічений знаком “?”, то в правій половині вікна буде виведена довідкова інформація. 

Але шукати потрібну тему, послідовно читаючи розділи довідкової системи, можна достатньо довго, тому значно швидше це можна зробити, вибравши вкладку Предметный указатель, або вкладку Найти.
    Робота з предметним показчиком. Якщо клацнути мишею на вкладці Предметный указатель, то у вікні з`являться 2 діалогових елементи: рядок введення перших букв потрібного слова і список термінів або фраз. Ці два еле​менти взаємозв'язані. Якщо в рядку введення набрати слово, то у списку авто​ма​тично вибирається рядок, який вміщує це слово. Вибравши в другому вікні потрібне питання, для виводу довідки потрібно натиснути кнопку Вывести.

     Робота в режимі пошуку за словами. Цей режим включається через вкладку Найти, яка дозволяє знайти статті, що містять указане слово. У цьому режимі є 3 діалогових елементи. У першому вікні вводимо слово, в другому вікні автоматично з`являється слова, близькі до введеного слова  в першому вікні. Вибравши в другому вікні слово, в третьому вікні автоматично з`явиться список розділів, що містять це слово. Для виведення виділеного розділу треба клацнути кнопку Вывести.

4. Програма Paint призначена для створен​ня та обробки цифрових малюнків у форматі .bmp. Графічний редактор Paint запускається таким чином: Пуск( Прог​рам​мы(Служебные(Paint.   Зліва у вікні програми знаходиться панель інструментів, а внизу – па​літра кольорів.

Для малювання зображення необхідно обрати такий порядок дій:

· вибрати колір малювання в палітрі (клацнути мишею по від​по​від​ній клітинці в палітрі);

· вибрати колір фону (правою кнопкою миші вибрати колір у па​літрі);

· виконати команду Рисунок ( Очистить  для заповнення вікна кольором фону;

· вибрати необхідний інструмент і його різновидність у па​не​лі інструментів;

· у полі малюнка зобразити вибраний елемент методом про​тя​гування миші;

· сформувати малюнок.

 Панель інструментів містить такі інструменти:

· Карандаш – для малювання точок, ліній, вертикальних і го​ри​зон​тальних ліній (при натиснутій кнопці <Shift>);

· Кисть – для малювання ліній (можна вибрати товщину лінії);

· Распылитель – можна розпилювати колір;

· Линия – для малювання прямих ліній (при натиснутій кнопці <Shift> можна малювати горизонтальні, вертикальні, діа​го​наль​ні лінії);

· Кривая – для малювання зігнутих (S-подібних) ліній;

· Прямоугольник – малює прямокутник методом протягування ми​ші (квадрат при натиснутій кнопці <Shift>);

· Многоугольник – для малювання довільного многокутника;

· Элипс – для малювання еліпса або круга (при натиснутій кноп​ці <Shift>);

· Выделение – використовується для виділення фрагмента малюнка;

· Заливка – для перефарбування замкнутої однокольорової об​лас​ті;

· Надпись – для створення тексту, що накладається на малюнок;

· Ластик – для стирання деякої області малюнка.

Виділений фрагмент малюнка можна редагувати, тобто з фраг​мен​том можна виконувати:

· зберігання в окремому файлі – команда Правка( Ко​пиро​вать в файл;

· вилучення – команда Правка(Очистить выделение;

· копіювання – методом перетягування миші при натиснутій кноп​ці <Ctrl>;

· переміщення – за допомогою перетягування миші;

· розмноження – методом перетягування миші при натиснутій кноп​ці <Shift>;

· зміну розмірів – перетягнути мишею квадратики, що є на гра​ни​ці виділення фрагмента;

· зміну кута нахилу – команда Рисунок(Растя​нуть/На​к​ло​нить;

· дзеркальне відображення, поворот – команда Рисунок(От​ра​​зить/По​вернуть;

· інвертування кольору – команда Рисунок(Обратить цвета.

5. Програму Calculator можна запустити так: Пуск(Программы( Стандартные(Calculator. Калькулятор може працювати в ре​жимі простих обчислень (команда Вид(Обычный) і в режимі ін​женерних обчислень (команда Вид(Инженерный). Довідку щодо цієї програми можна отримати в пункті меню Справка або викликавши правою кнопкою миші команду <Что это такое?>.

Практичні завдання

1. У головному меню розкрийте пункт Найти, далі виберіть ко​ман​ду Файлы и папки. Розгляньте можливості пошуку  фай​лів і папок. Закрийте вікно.

2. Знайдіть файл, наприклад profes.exe. Для цього виконайте такі дії:

· у головному меню оберіть команду Найти, потім команду Фай​лы и папки. На екрані з’явиться діалогове вікно Найти: Все файлы, в якому активізуйте вкладинку Имя и место​по​ло​жение;

· у полі Где искать виберіть ім’я диска С:, а в полі рядка Имя на​бе​ріть з клавіатури ім’я файла для пошуку;

· натисніть кнопку <Найти>. У нижній частині вікна з’являться да​ні про місцезнаходження цього файла.

3. Аналогічно пункту 2 виконайте пошук файлів *.doc на диску С:.

4. Здійсніть пошук файлів, які були створені в січні місяці цього року. – Ви​ко​ри​с​та​ти вкладку Дата вікна Найти:Все файлы.

5. Відкрийте пункт Справка головного меню. На екрані з’явиться вік​но Справка Windows з трьома вкладками Содержание, Ука​затель, Поиск. Відкрийте вкладку Содержание. Ви отри​ма​єте список усіх розділів довід​кової системи.

6. Виділіть розділ Введение в Windows і розкрийте його, клацнувши ми​шею. Далі оберіть підрозділ, наприклад Первое знакомство с Win​dows  і т.д., поки не дійдете до розділу відміченого ?. Тут міс​титься конкретна довід​кова інформація.

7. Закрийте відкриті розділи. Продивіться інші розділи довідкової сис​теми.

8. Здійсніть пошук довідкової інформації за окремими словами. Для цьо​го у вікні Справка відкрийте вкладку Поиск. У рядку Вве​ди​те ключевое слово введіть, наприклад, Поиск файлов. Оберіть роз​діл і натисніть кнопку <Показать>.

9. Здійсніть пошук довідкової інформації за допомогою вкладки Ука​затель, наприклад відшукайте довідку про збереження файлів.

10. Закрийте вікно Справка Windows.

11. Доповніть головне меню Пуск новими пунктами, наприклад за​пуском програми Norton Commander. Використайте пункт На​с​т​рой​ка з меню Пуск, далі оберіть пункт Панель задач и меню Пуск і на​тис​ніть <Добавить>. Командний рядок формується за до​по​мо​гою кнопки <Обзор...>. Можна також скористатися пунктом Свойства з контекстного меню панелі завдань (вкладка Настройка меню).

12. Аналогічно додайте новий пункт у меню Программы.

13. Запустіть додаток  за допомогою ярлика на робочому столі.

14. Запустіть графічний редактор Paint із папки Мой компьютер. Для цього потрібно:

1. Відкрити вікно Мой компьютер;

2. Відкрити вікно папки С:;

3. Відкрити вікно папки Windows;

4. Відкрити вікно папки Главное меню;

5. Відкрити папку Программы;

6. Відкрити папку Стандартные;

7. Клацнути мишею на ярлику Paint.

15. Аналогічно запустіть програму Блокнот з вікна програми Про​вод​ник.

16. Відкрийте графічний редактор Paint (Пуск(Программы(Стан​дартные( Paint).

17. Використовуючи інструменти та меню кольорів програми, ство​ріть малюнок, наприклад “Я і море”.

18. Фрагмент малюнка передайте у Word Pad . 

19. Запустіть програму Калькулятор. – Команда Пуск(Программы(Стан​дартные(Калькулятор.

20. Використовуючи пункт меню Вид, встановіть режим роботи каль​ку​лятора Обычный.

21. Ознайомтеся з довідковою інформацією для роботи на каль​ку​ля​торі. Для цього виконайте команду Справка(Вызов справ​ки. Відкрийте розділ довідки, клацнувши мишею на значку кни​ги, далі прочитайте аналогічно підрозділи.

22. Дізнайтеся про призначення кнопок калькулятора. – Для цього пра​вою кноп​кою миші викличте питання Что это такое?. Лівою кноп​кою миші розгор​ніть відповідь.

23. Занесіть число в пам’ять – наберіть число і натисніть кнопку <MS>;

24. Додайте нове число до числа, що знаходиться в пам’яті – набе​рі​ть число і натисніть <M+>;

25. Додайте ще одне число до числа в пам’яті.

26. Викличте число з пам’яті.

27. Обчисліть середнє арифметичне десятьох чисел. –Для цього на​тис​ніть кнопку <Sta>, далі наберіть по черзі числа і після кож​но​го натисніть кнопку <Dat>. Закінчіть набір чисел кнопкою <Sta>. Для обчислення середнього арифме​тичного натисніть кноп​ку <Ave>. Результат прочитайте у вікні вве​дення чисел.

28. Знайдіть значення функції, наприклад sin 10°. – Для цього встановіть одиниці Degrees, наберіть чис​ло 10 і натисніть кнопку <Sin>.

29. Результат обчислення sin 10° передайте в Блокнот. – Для цього збе​режіть результат у буфері (команда Правка(Копировать). Далі відкрийте програ​му Блокнот (Пуск(Программы(Стан​дарт​ные(Блокнот) і виконайте команду Правка(Вставить.

30. Закрийте вікна всіх програм.

Контрольні питання
1. Як знайти у файловій системі необхідний файл, групу файлів?

2. Як отримати довідкову інформацію?

3. Які критерії пошуку довідкової інформації ви знаєте?

4. Яке призначення пункту Настройка?
5. Як скоректувати системний час?

6. Яке призначення пункту Документы?

7. Які є способи запуску програм на виконання?

8. Які програми має пункт Стандартные?

9. Які пункти є в меню Настройка?

10. Як доповнити головне меню новими програмами?

11. Як добавити нові пункти в меню  Программы?

12. Як запустити програму Paint з вікна Мой компьютер?

13. Як запустити програму з папки Документы?

14. Як запустити програму за допомогою ярлика?

15. Як запустити програму з панелі завдань?

16. Як запустити додаток з пункту Программы головного меню?

17. Як здійснити налаштування клавіатури?

18. Як здійснити налаштування миші?

19. Як здійснити установку нової програми?

20. Як запустити програму Calculator?

21. Як підрахувати на калькуляторі середнє арифметичне десяти чисел?

22. Як підрахувати значення функції на калькуляторі?

23. В яких режимах працює калькулятор? 

24. Як викликати підказку про кноп​ки калькулятора?

25. Як працювати з пам’яттю калькулятора?

26. Як запустити графічний редактор Paint?

27. Який порядок дій при створенні малюнків у Paint?

28. Які інструменти має редактор Paint? Яке їх призначення?

29. Як виділити фрагменти малюнка? Які операції можна виконувати з виділеним фрагмен​том?

30. Як здійснити копіювання, розмноження та вилучення виділеного фраг​мента?

31.  Як здійснюється обмін даними між програмами?

Лабораторна  робота  №3.   Робота з файлами та папками   (5 балів)
План

1. Програма Проводник.

2. Створення папок, документів, ярликів.

3. Копіювання, переміщення файлів та папок.

4. Перейменування, знищення й відновлення файлів та папок.

5. Перегляд інформації про властивості файлів та папок.

6. Архівація файлів та антивірусні програми.

Методичні вказівки

1. Програму Проводник за​пус​ка​ють одним із багатьох способів:

· з головного меню (Пуск(Программы(Проводник);

· за допомогою ярлика, якщо він є на робочому столі;

· з контекстного меню кнопки Пуск;

· з контекстного меню папки.

Програма Проводник призначена для навігації по фай​ловій системі і вико​нання дій з об’єктами. Навігація файлів зводиться до переходу по рівнях ієрархії файлової системи. Для виконання цих дій програма містить відповідні кнопки на панелі інструментів Обычные кнопки:

кнопка Назад – перехід до папки, яка була відкрита перед цим;
кнопка Вперед – відміна переходу назад;

кнопка Вверх – перехід на один рівень вище, тобто до батьківської папки.

      Вікно програми складається з двох основних частин: дерева па​пок (ліва сторона) і робочого поля зі змістом активної папки (пра​ва сторона). У правому  вікні відображаються об’єкти вибраної папки на лівій панелі (активна папка – на ній знаходиться курсор).

Дерево папок дає змогу переглядати будь-яку папку. Перед наз​вою папки у дереві може стояти значок <+> або < – >. Поз​нач​ка <+> означає, що папка закрита і в ній є інші папки. Якщо клац​нути мишею на позначці <+>, то зліва відкриється список папок, що є в ній, а значок <+> перетвориться на значок <–>. Позначення  <–>​ означає, що папка розгорнута до наступного рівня. Відсут​ність позначки свідчить про те, що папка порожня або містить лише файли.

   Програма Проводник відображає вміст папок, дозволяє відкривати, ко​пію​вати, переміщати, знищувати, перейменовувати папки і фай​ли, запускати інші програми. 

     2. Документи, як пра​​ви​ло, створюються в конкретних прикладних програмах (додатках). Нап​риклад, запускаємо програму текстового редактора і в цій прог​рамі створюємо документ (набираємо текст на клавіатурі).

   У Windows можна створити документ без запуску прикладних додатків, але в цьому випадку іде мова про відкриття порожнього файла. Типи файлів залежать від того, які додатки встановлені на комп'ютері. Відкриття папок супровод​жується появою вікна, в якому розміщуються документи,  ярлики, файли, папки.

   Об'єкти можуть створюватись у будь-якому вікні, яке має меню Файл з командою Создать. Найчастіше для цього використовують вікна програм Проводник,  Мой комп'ютер і Робочий стол. У цьому випадку користуються або пунктом меню Файл, або контекстним меню, яке викликається правою кнопкою миші.

   Вибравши рядок Создать, відкривається підменю, в якому подано перелік типів об'єктів, які можна створити.  Наприклад, створимо папку на гнучкій дис​кеті. Для цього виконуємо команду: 

Мой компьютер 

Диск 3,5(A:) 

Файл

Создать
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Папка.
 У вікні Диск 3,5(A:) з`явиться значок папки, під яким розміщено затемнене поле, в яке необхідно ввести з клавіатури ім'я нової папки, що закінчується клавішею <Enter>. Введемо, наприклад, ім'я  «Проба».   Для того, щоб зняти виділення папки темним кольором потрібно клацнути мишею на вільному полі цього вікна. Якщо два рази клацнути мишею на значку папки «Проба», то відкриєть​ся вікно «Проба», в якому  відображається вміст папки «Проба». 

   Якщо в меню Создать вибрати рядок Ярлык, то відкриється діалогове вікно Создать ярлык. У полі Командная строка потрібно ввести ім'я об'єкта, для яко​го створюється ярлик (із вказівкою повного маршруту, наприклад C:\VC\VC.com) або скористатися кнопкою Обзор… для вибору шляху до об'єкта. Натиснення кнопки Далее приводить до появи вікна Выбор названия программы. У цьому вікні вказується ім'я створюваного ярлика, яке можна змінювати. Після натискання кнопки Готово у відкритому вікні з'явиться ярлик, представлений піктограмою та іменем.  Для створення ярлика будь-якого об'єк​та можна також сумістити вказівник миші з піктограмою об'єкта, клацнути правою клавішею миші і в контекстному меню, що з`явилося на екрані, вибрати команду Создать ярлык. Значок ярлика від значка об'єкта треба відрізняти по стрілці всередину, яка завжди присутня на значку ярлика.

    Якщо два рази клацнути мишею на ярлику документа, то буде неявно запущено додаток, який зв'язаний з цим документом, а сам документ буде поміщений в цей додаток. При знищенні ярлика система знищує тільки вказівку на об'єкт, сам об'єкт не знищується. Якщо знищувати об'єкт, то знищуються всі ярлики, що зв'язані з цим об'єктом.

     3.  Нагадаємо, що при  копіюванні на новому місці створюється  копія почат​кового об'єкта, а на попередньому місці він залишається без змін. При перемі​щенні об'єкта він переноситься в нове місце, а на попередньому місці він зникає.

    Найчастіше для цієї операції використовують програму Проводник. Крім того, для копіювання можна використати буфер обміну. Буфер обміну – область оперативної памяті, яка використовується для обміну інформацією між додатками Windows. Буфер обміну використовують для обміну інформацією між відкритими додатками. Інформація в буфер записується за допомогою команд Копировать  або Вырезать меню Правка, а зчитується з нього за до​по​могою команди Вставить цього самого меню. Команду Вырезать пот​рібно використовувати тільки для переміщення об'єктів.

    Дуже легко виконуються ці операції з вікна у вікно (з однієї відкритої папки в іншу). Для цього використовують метод перетягування значків (буксування) за допомогою вказівника миші: об'єкт, що копіюємо, позначаємо мишею і при натиснутій лівій клавіші миші пересуваємо його в необхідне вікно.

    Допускається виконання операцій з групами об'єктів. Для цього їх необхідно виділити. Щоб виділити групу файлів, необхідно клацнути  мишею на їх значках, утримуючи клавішу <Ctrl>, або використати метод буксування миші. 

     4.  Створені об'єкти можна перейменовувати шляхом редагування його імені. Для ввімкнення режиму редагування імені об'єкта використовують команду Переименовать меню Файл або таку саму команду контекстного меню. Перед цим об'єкт потрібно виділити, клацнувши вказівником миші по його значку.

     Для відміни помилково заданої команди потрібно скористатися командою Отменить меню Правка, або натиснути клавішу <Ctrl+Z>.
 Знищення об'єктів проходить таким чином:

· обрати об'єкт або групу об'єктів яку потрібно знищити ;

· відкрити меню Файл або викликати контекстне меню і виконати команду Удалить;

· після появи діалогового вікна Подтверждение  удаления папки натиснути кнопу Да або Нет, якщо передумали знищувати об'єкт.

    Можна знищити відповідний об'єкт без використання меню, натиснувши клавішу <Del>, або використати метод перетягування об'єкта в Корзину.

5. Переглянути інформацію про файли та папки зручно за допомогою команди Свойства  контекстного меню файла чи папки.
6.  Інформація, що зберігається  на магнітних носіях, може бути зруйнована, тому необхідно мати архівні копії документів, програм тощо. Але зберігати ко​пії в початковому вигляді не вигідно через великі обсяги інформації. Доцільно вихідну інформацію попередньо стиснути, а потім створювати копії. Такий про​цес створення архівних копій називається архівацією. При архівації еконо​миться від 20 до 90% дискового простору. Ступінь стискання залежить від типу вихідного файлу. Архівація проводиться також при передачі даних по мережі.

Архівація (упаковка) – це розміщення вихідних файлів у архівний файл у стиснутому вигляді. Для архівації файлів використовують спеціальні програми, які називають архіваторами. За допомогою архіваторів можна додавати файли в архів, переглядати файли в архіві, знищувати файли в архіві, проводити розархівацію (розпакування) файлів до початкового вигляду.

Найпоширенішою серед архіваторів є програма Winrar.exe. Ця програма призна​че​на для створення й обслуговування архівів даних у форма​тах rar, zip, arj. Вікно програми Winrar.exe має типову структуру вікна програмних засобів для Windows з пунктами меню  Файл ( підготовчі команди), Команды ( робота з архівами),  Параметры (операції налаштування). Програма Winrar має власні засоби навігації по файловій системі і два режими роботи з файлами та архівами.  При запуску програми з робочого столу або через Головне меню Winrar відкривається в режимі роботи з файлами, якщо програму запускати через піктограму архіву, то в режимі роботи з архівами.

Створення архівів полягає у виконанні таких дій:

· помістити всі файли, призначені для архівації в одну папку, наприклад за допомогою програми Проводник.

· виділити файли, які будемо архівувати.

· виконати команду Команды(Добавить файл в архив  
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. З`явиться діалогове вікно. Для створення архіву в поточній папці в цьому вікні вводять його ім`я. Для створення архіву в іншій папці, обираємо потрібну папку за допомогою кнопки  Обзор. Якщо в діалоговому вікні встановити ознаку SFXarchive, то створимо архів, що сам себе розпаковує.

Перегляд вмісту архіву здійснюють за допомогою команди Коман​ды(Просмотр файла.
Розархівацію архіву  виконують за допомогою команди Команды(Извлечь файлы из архива
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.

Комп`ютерний вірус – це невелика програма, яка, попавши разом із файлом в комп`ютер, може  самостійно розмножуватись і заражати інші файли. Для виявлення та ліквідації вірусів розроблені антивірусні програми. Але антивірусні програми здатні находити та ліквідовувати тільки певні типи вже відомих вірусів. З невідомими вірусами ці програми боротися можуть не завжди, тому ні одна антивірусна програма не може гарантувати виявлення всіх вірусів. Най​популярнішими є антивірусні програми DrWeb, AdInf, McAfee. Програма DrWeb може боротися із складними вірусами, навіть невідомими (до 30 тисяч вірусів). Програма DrWeb працює як в інтерактивному режимі, так і в режимі реального часу  з використанням меню вікна програми та панелі інструментів.
Практичні завдання

1. Запустіть програму Проводник. Продивіться дерево папок у лі​вій частині вікна, використовуючи смугу прокручування.

2. Продивіться наявність папок нижчого рівня. Для цього клацайте ми​шею на позначці <+> біля зображення папки.

3. Згорніть деякі гілки дерева – клацніть мишею на позначці <–>.

4. Створіть нову папку UMS на диску С:, а в ній папку Stories. Для цьо​го викличте контекстне меню робочого поля диска С:  і оберіть команду  Создать(Папку, а потім кон​текстне меню папки UMS.

5. За допомогою програми Проводник відшукайте потрібний файл і створіть ярлик для нього. – Використайте команду Сер​вис( Найти(Файлы и папки.

6. Створіть нову папку Практика_1 на диску С:, використовуючи прог​ра​му Проводник, таким чином:

· відкрийте вікно програми Проводник;

· у лівому вікні Все папки виберіть папку, наприклад С:, від​крийте її;

· виберіть пункт меню Файл, відкрийте його і виконайте ко​ман​ду Создать. На екрані з’явиться вікно з переліком типів об’єк​тів, які можна створити;

· виберіть об’єкт Папка і натисніть кнопку миші. У кінці пра​во​го поля з’явиться піктограма папки з затемненим полем, в яке за допомогою клавіатури введіть ім’я папки і натисніть <En​ter>. Зверніть увагу, що папка Практика_1 з’явилася і в лі​во​му вікні.

7. Створіть нову папку Практика_2 на диску С:, використовуючи прог​ра​му Мой компьютер, аналогічно п.1.

8. Відкрийте папку Практика_2 і зареєструйте в цій папці документ Mic​rosoft Word під назвою Заява. Для цього:

· відкрийте папку Практика_2. Зверніть увагу, що в робочому полі пап​ки нема жодних об’єктів;

· відкрийте меню Файл, потім підменю Создать, в якому ви​ді​літь рядок Документ Microsoft Word, та натисніть кнопку ми​ші. В робочому полі з’явиться піктограма документа і рядок Но​вый документ Microsoft Word. За допомогою клавіатури вве​діть у цей рядок ім’я Заява.

9. Створіть ярлик для файла Заява. Для цього у вікні папки Практика_2 від​крийте меню Файл, виконайте команду Создать. У вікні, що з’я​вилося, виберіть пункт Ярлык. За допомогою кнопки <Обзор...> виберіть ім’я файла Заява. Далі натисніть кнопку <Отрыть>, після – кнопку <Далее>. В рядок Укажите название яр​лыка з клавіатури введіть ім’я ярлика і натисніть кнопку <Го​то​во>.

10. Методом перетягування миші розмістіть ярлик Заява на ро​бо​чо​му столі.

11. Закрийте всі вікна і клацніть двічі на ярлику Заява. Зверніть ува​гу, що запус​тили текстовий редактор Microsoft Word і в нього за​грузився документ Заява.

12. Закрийте вікно програми Microsoft Word.

13. Відкрийте контекстне меню ярлика Заява. Ознайомтеся з ко​ман​да​ми кон​текст​ного меню. Виберіть команду Переименовать. У за​темненому рядку біля піктограми ярлика з’явиться текстовий кур​сор. Наберіть з клавіатури нове ім’я Протокол і натисніть кноп​ку <Enter>. Зверніть увагу на те, що змінилося ім’я ярлика.

14. Відкрийте контекстне меню цього ярлика і виберіть команду Уда​лить. Дайте підтвердження Да для усунення ярлика. Відкрийте Корзину та перевірте чи є там знищений ярлик.

15. Створіть за допомогою контекстного меню нову папку Службові в пап​ці Практика_2. Для цього:

· у відкритому вікні папки Практика_2 викличте контекстне меню чистого поля;

· виберіть команду Создать, потім оберіть пункт Папка і з кла​віатури вве​діть нове ім’я Службові;

· натисніть кнопку <Enter> на клавіатурі.

16. Вилучіть (в Корзину) створену папку Практика_2. – Для цього:

· з вікна папки Практика_2 перейти у вікно папки С:;

· викликати контекстне меню папки Практика_2 і вибрати команду Уда​лить;

· дати підтвердження на вилучення папки.

17. За допомогою програми Проводник відкрийте папку Практика_1.

18. За допомогою програми Корзина відновіть папку Практика_2 на диску С:. Для цього:

· відкрийте програму Корзина (2 рази клацнути мишею на пік​то​грамі Корзина);

· виділіть папку Практика_2 (1 раз клацнути мишею);

· відкрийте меню Файл і виконайте команду Восстановить. 

   Тим самим папка Практика_2 відновлена на диску С:.

19. Закрийте програму Корзина і відкрийте програму Проводник.

20. За допомогою програми Проводник виконайте копіювання файла Заява з папки Практика_2 в папку Практика_1, виконавши такі дії:

I спосіб (з використанням меню програми Проводник):

· у відкритій програмі Проводник знайдіть та відкрийте папку Прак​ти​ка_2. У правому полі з’явиться вміст папки Практика_2 (у то​му числі файл Заява);

· виділіть файл Заява;

· виконайте команду Правка(Копиро​вать. Файл буде записаний у буфер обміну;

· далі мишею відкрийте папку Практика_1;

· в меню Правка задайте команду Вставить (зверніть увагу,  на те що документ Заява з’явиться в правому полі, в папці Практика_1);

· викличте контекстне меню файла Заява і відправте цей файл в ко​шик.

II спосіб (за допомогою панелі інструментів):

· відкрийте папку Практика_2;

· виділити мишею файл Заява;

· клацніть кнопку 
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 (Копировать) на панелі інструментів;

· відкрийте папку Практика_1;

· клацніть кнопку 
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 (Вставить) на панелі інструментів;

· відправте цей файл Заява в кошик.

III спосіб (метод перетягування миші):

· відкрийте папку Практика_2;

· виділіть файл Заява;

· натисніть на клавіатурі кнопку <Ctrl> і, утримуючи її, су​міс​тіть вказівку миші на піктограмі файла Заява і методом пе​ре​тя​гування миші сумістіть піктограму файла із зображенням пап​ки Практика_1. Після цього відпустіть кнопку миші та кнопку <Ctrl>;

· відправте файл Заява в кошик.

IV спосіб (за допомогою контекстного меню):

· відкрийте папку Практика_2;

· відкрийте контекстне меню файла Заява (клацнувши на пік​то​г​рамі правою кнопкою миші);

· виберіть команду Копировать;

· відкрийте папку Практика_1;

· у чистому полі цієї папки клацніть правою кнопкою миші, з’явиться кон​тек​стне меню;

· виконайте команду Вставить з контекстного меню;

· відправте файл Заява в кошик.

V спосіб (за допомогою перетягування правою кнопкою миші):

· відкрийте папку Практика_2;

· виділіть курсором миші файл Заява (лівою кнопкою);

· сумістіть вказівку миші з виділеним файлом і, натиснувши пра​ву кнопку миші, перемістіть мишу на значок папки оде​р​жу​ва​ча Практика_1;

· відпустити праву кнопку миші, з’явиться контекстне меню, з яко​го вибе​ремо команду Копировать.

21. За допомогою програми Проводник виконайте переміщення файла Заява з папки Практика_2 в папку Практика1, виконавши дії, ана​ло​гіч​ні копію​ванню (див. п.20), тільки замість команди Ко​пи​ро​вать всюди треба Вико​нувати команду Вырезать. Для пе​ре​мі​щення файла третім способом не натискайте кнопку <Ctrl>.

22. Відправте файл Заява на диск А:, переконавшись, що дискета встав​лена в дисковод А:. Для цього використайте команду От​пра​вить із меню Файл, вказавши На диск А:, або з кон​тек​с​т​но​го меню файла. Прочитайте вміст диска А:.

23. Виділивши групу об’єктів на диску А:, скопіюйте їх у папку Практика_1. Для цього відмічайте необхідні об’єкти при натиснутій кноп​ці <Ctrl>, далі аналогічно п.20.

24. Виконайте операції копіювання, переміщення файлів за допомогою програ​ми Мой компьютер.

25. Відправте папки Практика_1, Практика_2 в кошик, користуючись прог​ра​мою Мой компьютер. Для цього при натиснутій кнопці <Ctrl> позначте ці папки, правою кнопкою викличте контекстне ме​ню відмічених об’єктів. і виконайте команду Удалить або натисніть кнопку <Del> на клавіатурі.

26. Почистіть кошик від усіх раніше поміщених туди об’єктів. Для цьо​го відкрийте програму Корзина, відкрийте пункт меню Файл і виконайте ко​манду Очистить корзину. Для знищення вміс​ту кошика можна викли​ка​ти контекстне меню об’єкта Кор​зи​на і виконати команду Очистить корзину.

30. Запустіть програму WinRar.exe .

31.  Створіть архівний файл wod.rar. – Виділіть файли поточного каталогу і натисніть  кнопку <Добавить в архив>.
32.  Перемістіть усі файли, крім wod.rar  в інший каталог.

33.  Перегляньте вміст файла wod.rar за допомогою команди Команды(Прос​мотреть файл
34.  Розархівуйте один файл з архіву в поточний каталог. Позначте файл і натис​ніть кнопку < Извлечь > на панелі інструментів.

35.  Розархівуйте весь архів повністю.

36.  Запустіть програму DrWeb.

37.  У дисковод А: вставте дискету і перевірте її на наявність вірусів.

Контрольні питання

1. Як створити нову папку на диску С:?

2. Як зареєструвати файл у створеній папці?

3. Яка різниця між файлом і папкою?

4. Як створити ярлик об’єкта? 

5. Скільки обсягу орієнтовно займає ярлик на диску?
6. Які дії визначені над ярликами?

7. Як ярлик папки розмістити на робочому столі?

8. Яке призначення контекстного меню об’єкта?

9. Як відкрити папку?

10. Як перейменувати папку?

11. Як відправити папку з диска С: на диск А:?

12. Яке призначення мають кнопки Назад, Вперед, Вверх? 

13. Як перейменувати файл?

14. Як виконати копіювання об’єктів?

15. Як виконати переміщення об’єктів?

16. Як вилучити файл, папку?

17. Як повернути вилучений файл на попереднє місце?

18. Що таке буфер обміну?
19. Як скопіювати файл за допомогою буфера обміну?

20. Яка різниця між файлом і ярликом файла?

21. Як дослідити властивості файла чи папки?

22. Які команди містяться в контекстному меню об’єкта Корзина?

23. Як перемістити файл за допомогою правої кнопки миші?

24. Як виділити групу об’єктів? Назвіть різні методи виділення.
25. Як поновити вилучені об’єкти?

26. Як очистити кошик від вилучених об’єктів?

27. Як знищити файл методом перетягування миші?

28. Чи знищиться файл, якщо знищити його ярлик?

29. Чим характерна піктограма ярлика?

30.  Які пункти меню мають програми Корзина і Мой компьютер? 

31. Що таке панель інструментів? Як її вивести?

32. Як продивитися вміст папок у програмі Проводник?

33. Як створити  архів  із розширенням  rar із файлів із розширенням  txt?

34. Як розархівувати архів, створений архіватором  Winrar.exe?

35. Як перевірити дискету на віруси,  використовуючи програму Drweb?

Завдання для самостійного виконання 
1. Характеристики шрифтів. Установка додаткових шрифтів на комп’ютері.
2. Одержання довідки за допомогою програми Центр справки и под​держки. В довідковій системі Windows знайдіть розділ про установку нових програм. Збережіть цю інформацію в папці Мои документы.
3. Ознайомтесь з основними настройками в Панели управления. 
Змістовний модуль 2. Прикладні програми та мережі  (40 балів)
НЕ 2. 1.  Редактор текстів Microsoft Word 2003  (16 балів)
Лабораторна  робота  №4. Створення та редагування документів  (4 бали)
План

1. Запуск програми MS Word.

2. Ознайомлення з вікном програми та меню редактора.

3. Здійснення налаштування програми MS Word.

4. Створення документів. Введення та редагування тексту. 

5. Перегляд та зберігання документа на диску.

6. Друк документа та вихід з редактора.
Методичні вказівки

      1. Текстовий редактор MS Word можна запустити кількома спо​со​бами:

а) з допомогою головного меню Пуск(Программы(MS Word,  або Пуск(Документы(ім’я Word-документа;

      б) за допомогою ярлика програми MS Word або піктограми Word-​документа.

         2.  Вікно редактора складається з:
а) заголовка, в якому є назва програми і документа, знак сис​тем​но​го меню та кнопки керування вікном програми;

б) рядка меню та кнопок керування вікном документа;

в) панелей інструментів з піктограмами найбільш вживаних ко​манд;

г) горизонтальної лінійки та рядка стану.

д) робочого поля документа з горизонтальною та вертикальною сму​гами прокручування;

   Доступ до всіх функцій програми Word 2003 можна отримати через її головне меню. Меню редактора MS Word містить пункти: Файл, Правка, Вид, Встав​ка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, Справка. Крім цього меню можна використовувати контекстне меню.
3. Перед першим сеансом роботи за​да​ють потрібні параметри роботи програми редактора.   Найчастіше використовують такі дії:

а) задають розмір поля та формат сторінки, її орієнтацію (Файл( Параметры стра​ни​цы);

б) вибирають вигляд (стиль) документа командою Вид(Обычный, Раз​мет​ка страницы, ..., або з допомогою відповідних кнопок у ряд​ку стану;

в) вмикають панелі інструментів (Вид(Панели инструментов);

г) виводять лінійку (Вид(Линейка);

д) задають розміри абзацного відступу з допомогою верхнього лі​во​го трикутника на лінійці;

ж) вмикають автоматичну перевірку правопису (Сервис(Пара​мет​ры( Правописание( Автоматически проверять орфо​гра​фию) тощо.

           4. Для створення документів у Word 2003 треба виконати команду Файл( Создать (Новый документ. Наявність у робочому полі мигаючого курсора ( | - подібного тек​стового курсора) дає змогу вводити текст. Щоб цей курсор з’я​вив​ся, треба клацнути мишею. Текст із клавіатури вводиться за міс​цем знаходження текстового курсора. Якщо допущено помилку, можна, натискуючи клавішу Backspace, видалити символи, розташовані ліворуч від курсору, або, натискаючи клавішу Delete, видалити символ праворуч від курсору. Клавішу Enter натискують лише в кінці абзацу. Межі абзацу вста​новлюють за допомогою маркерів на горизонтальній ліній​ці. 
    Перевірка правопису може здійснюватись в автоматичному ре​жи​мі. При наявності помилок слово підкреслюється червоною хви​лястою лінією. Для виправлення помилок можна ско​ри​ста​ти​ся контекстним меню цього слова (включається правою кноп​кою миші). Якщо слово підкреслене зеленою лінією, то помилка граматична.
   Деколи тексти можна покращити шляхом заміни слова синонімом. Для цього  використовують команду Сер​вис(Язык(Тезаурус. Відкриється вікно з сино​німами для сло​ва, на яке вказував текстовий курсор. Після вибору синоніма сло​во в тексті можна замінити.

     5. Для виконання збереження документа на диску виконують команду Файл(Сох​ранить. При першому зберіганні файла потрібно задати його ім’я.

6. Друк документа здійснюють командою Файл(Печать,  або з допо​могою піктограми Печать на панелі інструментів. В діалоговому вікні Печать можна задати параметри друку. Вихід з редактора здійснюється за допомогою команди Файл(Выход  (Alt+F4) або кнопки Закрыть в рядку заголовка.

Практичні завдання

1. Запустіть текстовий редактор і розгляньте вікно програми та документа. Вкажіть на різні елементи вікон.

2. Увімкніть панелі інструментів Стандартная, Форматирование, ви​користовуючи пункт Панели инструментов меню Вид.

3. Задайте вигляд документа: Обычный або Разметка страницы. – Ви​користайте пункт меню Вид або відповідні піктограми.

4. Задайте параметри сторінки (відступи для поля тексту від країв па​перу, формат сторінки, орієнтацію сторінки: Файл(Парамет​ры страницы).

5. Змініть шрифт та його розмір (наприклад, Times New Roman 14): Фор​мат(Шрифт. – Наз​ву шрифту, розмір, спосіб начертання та інтервал між сим​во​ла​ми можна задати у діалоговому вікні Шрифт, а можна скористатись відповідними кнопками на панелі ін​с​т​​ру​ментів Форматирование.

6. Задайте нормальний вигляд шрифту і спосіб вирівнювання тексту по лівому краю, по центру, по всій ширині, по правому краю. – Ви​ко​ристайте відповідні кнопки з панелі інструментів  Форматирование.

7. Задайте сантиметри як одиниці вимірювання на лінійці: Сер​вис( Пара​метры(вкладка Общее.

8. Задайте автоматичну перевірку орфографії: Сервис(Парамет​ры(вкладка Правописание.

9. Задайте мову для перевірки правопису – українську: Сервис(Язык( Выбрать язык(Украинский.

10. Задайте час автозбереження документа – 15 хвилин: Сервис(Па​ра​мет​ры(вкладка Сохранение.

11. Задайте абзацний відступ. Пересуньте верхній трикутник на 1см  впра​во.

12. Задайте інтервал між рядками в тексті: Формат(Абзац(Ин​тер​вал( Междустрочний.

13. Введіть підготовлений вами текст (~ 1.5 сторінки), використавши команду Файл(Создать.

14. Перевірте орфографію та граматику в усьому документі і виправте помилки: Сервис(Правописа​ние.

15. Дізнайтесь скільки слів/символів є в тексті: Файл(Свойства (Статистика.

16. Збережіть текст у файлі під своїм іменем. – Команда Файл(Сохранить как.
17. Надрукуйте текст, виконавши команду Файл(Печать, ус​та​но​вив​ши в діалоговому вікні параметри: друкувати вибрані сторінки у двох копіях.

18. Закрийте вікна документа та програми.

Контрольні питання

1. Як запустити програму MS Word?

2. З яких елементів складається вікно програми MS Word?

3. Як мінімізувати вікно документа?

4. Як увімкнути / вимкнути панелі інструментів?

5. Як увімкнути / вимкнути лінійку? Яке її призначення?

6. Як задати параметри сторінки?

7. Як задати абзацний відступ?

8. Як задати стиль та розмір шрифту?

9. Як відмовитись від щойно зроблених змін?

10. Як підготовити програму MS Word для роботи?

11. Як увімкнути / вимкнути рядок стану та вертикальну лінійку?

12. Як задати одиниці вимірювання – сантиметри?

13. Як задати автоматичне збереження документа кожні 10 хвилин?

14. Як задати автоматичний режим перевірки правопису?

15. Як задати мову для перевірки правопису?

16. Які пункти містить меню редактора MS Word?

17. Як підібрати синоніми для даного слова?

18. Як зберегти документ на диску?

19. Як визначити кількість слів у документі?

20. Як здійснити попереднє переглядання вигляду документа перед  друком?

21. Як надрукувати документ, як встановити параметри друку?

22. Яке призначення клавіш Shift, Caps Lock, Ctrl, Enter, Insert?
23. Як викликати довідкову систему Word?

Лабораторна  робота  № 5.  Форматування текстових документів (4 бали)
План

1. Дії  з фрагментами тексту.

2.  Форматування тексту.

3.  Форматування титульної сторінки лабораторної роботи.
4.  Форматування списків.
Методичні вказівки

1. Більшість операцій виконуються над фрагментами тексту. Для цьо​го необхідно вміти виділяти фрагменти (інверсним кольором). Фраг​мент тексту можна виділити методом протягування миші або з кла​віатури клавішами керування курсором при натиснутій кла​ві​ші <Shift>. 

        Існують інші способи виділення елементів тексту:

· щоб виділити слово, треба 2 рази клацнути на ньому мишею;

· щоб виділити речення, треба натиснути клавішу < Ctrl > і 1 ра​з клацнути мишею в межах речення;

· щоб виділити абзац, потрібно в межах абзацу 3 рази клацнути ми​шею;

· щоб виділити весь текст (усі абзаци), потрібно виконати ко​ман​ду Правка(Выделить все, або натиснути комбінацію клавіш <Ctrl+A>.

   Для виділення елементів тексту можна використовувати смугу виділення   (зліва від тексту на чистому полі):

· щоб виділити рядок – – один раз клацнути мишею зліва від по​ля рядка;

· щоб виокремити абзац – 2 рази клацнути мишею;

· щоб виділити весь текст – 3 рази клацнути мишею на полі ви​ді​лення.

   Копіювання, переміщення й вилучення фрагментів тексту. Ко​пію​вання здійснюється командою Правка(Копировать. Копія по​міщається в буфер обміну і може багатократно вставлятись у текст з до​помогою команди Правка( Вставить.

   Для переміщення фрагмента тексту використовують команди Прав​ка( Вырезать, а потім Правка(Вставить.

   Вилучення виділеного фрагмента здійснюють командою Правка(Уда​лить або клавішею <Del>.

   Можна також використовувати спеціальні кнопки на панелі інстру​мен​тів:
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 - копіювати в буфер;
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 - виділений фрагмент вилучити з документа і помістити в буфер  об​мі​ну;
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 - вставка фрагмента з буфера на місце знаходження текстового курсора.

   Інші способи виконання цих операцій основані на використан​ні миші:

· виділений фрагмент переміщається на нове місце методом протягування миші;

· для копіювання фрагмента  додатково натискується клавіша <Ctrl>;

· для виділеного фрагмента правою кнопкою миші викликається кон​текстне меню з командами Вырезать, Копировать, Вста​вить, Удалить.   

2. Форматування тексту – це зміна зовнішнього вигляду тексту без змі​ни його змісту. Форматування виконують за допомогою ко​манд головного меню, або кнопок на панелі форматування. Фор​ма​тування тексту зводиться до форма​тування символів та абзаців. 
Налаштовування шрифту здійснюється командою Формат(Шрифт. Діалогове вікно “Шрифт” містить дві вкладки: Шрифт і Интервал. На вкладці Шрифт можна вибрати тип шрифту, стиль шрифту (зви​чайний, курсив, напівжирний, підкреслений), розмір шрифту (в пунктах), колір шрифту, верхні і нижні індекси та інше. На вкладці Интервал можна вка​зувати інтервал між символами. Швидко встановити формат шриф​ту можна, використовуючи кнопки панелі інструментів Фор​матирование: <Шрифт>,<Размер шрифта>, <Ж>,<К>, <Ч>.

Форматування абзаців здійснюється за допомогою панелі інструментів Форматирование, або командою Формат(Абзац, яка ви​кликає діалогове вікно “Абзац”, що містить дві вкладки.

   На вкладці Отступы и интервалы задають способи вирівнювання абзаців,  границі абзаців злі​ва і справа, відступ для першого рядка абзацу, відступи перед першим та останнім рядками абзацу, міжрядковий і міжабзацний інтервали, зміщення тек​сту абзацу відносно ширини. На вкладці Положение на стра​ни​це задають правила розташування абзацу на сторінці, наприклад, аб​зац цілком на одній сторінці. Абзаци можна заключати в пря​мо​кутну рамку, а поле рамки заповнювати узором і фоном. Для цьо​го використовують команду Формат(Обрамление и запо​л​не​ние. В діалоговому вікні є дві вкладки: Обрамление і За​пол​не​ние.

4. Багато документів містять списки. Існують різні ти​пи списків: маркіровані, нумеровані, ієрархічні. Список формується як до введення еле​ментів у списки, так і для вже набраних елементів у виг​ляді окремих абзаців.  Існують декілька способів формування списків:

– з допомогою команди Формат(Список;

– з допомогою відповідних кнопок панелі інструментів;

– з допомогою контекстного меню, вибравши команду Список.

    Команда Формат(Список виводить діалогове вікно з вклад​ка​ми, що відпо​відають типу списку.

    На вкладці Маркированный вибирається символ, що виділяє кож​ний еле​мент списку. Задається розмір, позиція і колір мар​ке​ра.

    На вкладці Нумерованный вибирається один із семи форматів чи​сел для нумерації елементів списку (арабські, римські, ...), по​чат​ковий номер. Кнопкою <Изменить> можна самостійно задати па​​раметри нумерованого списку.

    На вкладці Многоуровневый можна вибрати формат чисел для ну​мерації елементів ієрархічного списку. Для зміни ієрархії нео​б​хід​но встановити курсор на елемент і натиснути клавіші:

   <Shift>+<Alt>+<→> для пониження рівня;

   <Shift>+<Alt>+<←> для підвищення рівня ієрархії,

або відповідні кнопки на панелі інструментів.

    Щоб закінчити формування списку два рази натискуємо кла​ві​шу <Enter>.   Для того, щоб вилучити список, необхідно:

–   виділити елементи списку;

–  виконати команду Формат(Список(Удалить, або виділити елементи списку і клацнути клавішу Delete.
    Елементи будь-якого списку можна упорядкувати за алфавітом, а та​кож за спаданням та зростанням. Для цього треба виділити еле​мен​ти списку і виконати  команду Таблица(Сор​ти​ров​ка.
Практичні завдання

1. Опрацюйте різні способи виділення фрагментів тексту: окремих сим​волів, слів, речень, рядків тексту, групи рядків, абзацу, фраг​мен​та, всього тексту.

2. Скопіюйте перший абзац у кінець тексту, використовуючи ко​ман​ди меню або кнопки панелі інструментів. – Для цього необхідно
· виділити абзац;

· виконати команду Правка(Копировать, або натиснути від​по​відну кноп​​ку на панелі інструментів;

· установити курсор миші в кінець документа;

· виконати команду Правка(Вставить або натиснути від​по​від​ну кнопку на панелі інструментів.

3. Скопіюйте другий абзац у кінець тексту, використовуючи метод пе​ре​тягування миші.

4. Скопіюйте третій абзац у кінець тексту, використовуючи кон​тек​стне меню:

· виділити абзац;

· курсор миші встановити на виділений фрагмент;

· правою кнопкою миші викликати контекстне меню і виконати ко​манду Копировать;

· установити курсор миші в кінець тексту;

· правою кнопкою викликати контекстне меню і виконати команду Вста​вить.

5. Вилучити перший абзац тексту з допомогою миші:

· виділити абзац;

· установити курсор миші на виділений фрагмент;

· викликати правою кнопкою миші контекстне меню;

· вибрати команду Вырезать (Удалить).

6. Вилучити другий абзац тексту, використовуючи команди меню:

· виділити абзац;

· виконати команду Правка(Очистить.

7. Вилучити третій абзац клавішами клавіатури:

· виділити абзац;

· натиснути клавішу <Del>.

8. Перемістити на місце вилученого першого абзацу його копію, ви​ко​ристовуючи команди меню:

· виділити абзац;

· ввести команду Правка(Вырезать;

· установити курсор миші на відповідне місце;

· виконати команду Правка(Вставить.

9. Перемістити мишею на місце вилученого другого абзацу його копію.

10. Перемістити на місце вилученого третього абзацу його копію, ви​користовуючи контекстне меню:

· виділити абзац;

· установити курсор миші на виділений фрагмент;

· правою кнопкою викликати контекстне меню і виконати команду Вы​резать;

· установити курсор миші на потрібне місце;

· викликати контекстне меню і виконати команду Вставить.

11. Введіть титульну сторінку звіту до лабораторної роботи таким чи​ном:

Міністерство освіти і науки України

Навчальний заклад

Лабораторна робота №

Тема: Редактор текстів MS Word

Виконавець: прізвище та ініціали

Викладач: прізвище та ініціали

Місто-рік

12. Відформатуйте текст, змінюючи розміри і тип шрифту так, щоб текст зайняв цілу сторінку і мав вигляд титульної сторінки.

13. Перевірте, чи оптимально розміщений текст на аркуші, ви​ко​ри​с​то​вуючи команду Файл(Предварительный просмотр(За​к​рыть.

14. Викличте довідкову систему MS Word – команда Справка(Вызов.
15. Дізнайтеся як здійснювати форматування абзаців: на вкладниці  Содер​жание виділіть книгу  Форматирование, згодом оберіть розділ  Формати​ро​ва​ние абзацев.

16. Створити нумерований список студентів у підгрупі (використати кноп​ку Нумерация на панелі інструментів).

17. Створити маркірований список навчальних предметів у поточному се​мес​трі: підібрати відповідний маркер, використавши команду Фор​мат( Список( Маркированный.

18. Змініть тип останнього списку.

Контрольні питання

1. Що таке форматування тексту?

2. Як ввімкнути/вимкнути панель інструментів форматування?

3. Які кнопки містяться на панелі форматування?

4. Як виділити фрагмент тексту курсором миші?

5. Як виділити фрагмент тексту клавішами клавіатури?

6. Як виділити один рядок тексту?

7. Як виділити одне речення?

8. Як виділити абзац, весь текст?

9. Які є стилі символів і як їх задати?

10. Як здійснити копіювання другого абзацу в кінець тексту?

11. Як здійснити переміщення фрагмента тексту?

12. Як вилучити один рядок з тексту?

13. Як задати колір шрифту?

14. Як задати інтервал між символами у слові?

15. Як задати міжрядковий інтервал у тексті?

16. Як вирівняти фрагмент тексту за лівим/правим краєм?

17. Як вирівняти текст за шириною сторінки?

18. Як підкреслити слово?

19. Як виділити текст напівжирним курсивним накресленням?

20. Як помістити абзац у прямокутну рамку?

21. Як зсунути ліву межу абзацу вправо?

22. Що таке списки, які є списки?

23. Як формуються списки з допомогою панелі інструментів?

24. Як створити ієрархічний нумерований список?

25. Як вилучити/ вставити елемент у список?

26. Як закінчити формування списку?

27. Як розмістити список за алфавітом?

Лабораторна робота №6.   Інтеграція різних об’єктів в документи    (4 бали)
План

1. Вставка колонтитулів, номерів сторінок.

2. Вставка спеціальних символів.

3. Вставка виносок.

4. Імпорт графічних файлів.

5. Створення художньо оформлених текстів (WordArt).

Методичні вказівки

1. Колонтитули – постійна інформація, що розміщується в полях документа. Для формування й редагування колонтитулів документа ви​ко​ри​сто​вується в режимі розмітки сторінок команда Вид(Колон​ти​ту​лы, яка викликає панель інструментів Колонтитулы з від​по​від​ними кнопками.

   Для задання формату колонтитулів використовують команду Файл( Параметры страницы, в якій указують на віддаль від краю сторінки до колонтитула, ознаку колонтитулів парних і не​пар​них сторінок.

 Якщо в колонтитулах не розміщується номер сторінки, то для ну​мерації сто​рінок можна використати команду Вставка(Но​ме​ра страниц, при цьому пот​рібно вказати параметри роз​мі​ще​н​ня, вирівнювання і формат номерів.

     2. Часто при створенні документів виникає необхідність вставки сим​волів, що відсутні на клавіатурі (наприклад, букви грецького ал​фавіту). Для вставки спеціальних символів використовують ко​манду Вставка(Символ. На екрані з’явиться вікно Сим​вол з двома вкладками Символы і Специальные символы. Піс​ля вибору символу необхідно виконати команду Вставить і по​тім закрити вікно. Вибраний символ вставиться в документ за міс​цезнаходженням текстового курсора.

3. Виноски використовують для пояснення основного тексту як примітку до тексту. Кожне посилання складається з двох частин: маркера і тексту, який розміщений внизу сторінки. За за​мов​чу​ван​ням всі виноски автоматично нумеруються і відділяються від текс​ту горизонтальною лінією. Виноски створюються для поміченого курсором слова. Для вставки виноски виконують команду  Вставка(Ссылка(Сноска. У звичайному режимі текст виноски відображається в окремій па​нелі. Якщо панель виносок відсутня, то для її появи необхідно 2 ра​зи клацнути мишею на маркері посилання в тексті.

   У режимі переглядання сторінки текст виноски міститься на сто​рін​ці документа і редагується та форматується як основний текст.

Виноски, як і звичайний текст, можна форматувати двома спо​со​ба​ми:

1) пряме форматування – команда Формат(Абзац;

2) через форматування стилів – Формат(Стили и форматирование.

У документах Word можливо як імпортувати графічні зображення, створені спеціальними графічними засобами, так і  безпосереднього малювати фігури за допомогою панелі інструментів Рисование (Вид(Панели инструментов), або використати готовий малюнок, який зберігається в колекції Microsoft (Вставка (Рисунок(Картинки). Крім цього Word містить багату колекцію го​тових геометричних фігур (Вставка(Рисунок(Автофигуры). Автофігури об`єд​нані у вісім категорій. Вибравши категорію, відкриється підменю автофігур.
 Документи Word можуть містити графічні файли різних форматів, наприклад з розширенням gif, cdr, wmf, cgm, pcx, bmp, pic та ін. Графічні зображення вставляються в текст за місцем знаходження курсора. Для вставки графічного файла використовується команда  Вставка(Рисунок(Из файла. Після появи діалогового вікна Добавить рисунок потрібно вказати ім`я файла і команду  Вставить.

З графічними об`єктами в документах Word можна здійснювати такі дії: 
·  виділити малюнок – встановити курсор на рисунок і клацнути лівою клавішею миші, заодно з`явиться панель  Настройка изображения;

· змінити масштаб малюнка – виділити малюнок, встановити курсор на граничний маркер і при натисненій лівій клавіші миші змінити масштаб (перемістити курсор миші вверх-вліво чи вниз-вправо);

· перемістити малюнок – виділити малюнок, курсор встановити на поле малюнка і мишею перетягнути малюнок;

· перейти в режим редагування малюнка – виділити малюнок і виконати команду  Формат(Автоформат, або двічі клацнути мишею на малюнку;

· копіювати малюнок – здійснити переміщення малюнка при натиснутій кла​віші <Ctrl>, або виконати команду Правка(Копировать, Правка( Вставить.

· вилучити малюнок – виділити малюнок, натиснути клавішу <Delete>;

· виділити елемент малюнка – перейти в режим редагування малюнка, курсор встановити на елементи малюнка і клацнути мишею;

· обертання елементів зображення – виділити елемент малюнка, виконати обертання елементів  за допомогою кнопки Действие(Повернуть/ Отобразить  на панелі інструментів РисованиеРРhbhРирист;

· накладання елементів зображення – виділити елемент малюнка, пере​містити елемент в потрібне місце, визвати контекстне меню і вибрати команду Порядок(Поместить  поверх, Поместить позади, Помес​тить позади текста або вибрати однойменні інструменти на панелі  Рисование.

  Засобами малювання Word можна створювати геометричні фігури за допомогою кнопок прямокутник, многокутник, лінії, еліпс і т.д.  
Для рисунків, що є в документі можна здійснити операції налаштування (зміна контрастності, яскравості, обрізання, обтікання текстом, форматування)  за допомогою панелі інструментів Настройка изображения.

5. Художньо оформлені слова створюють за допомогою редактора текс​тових спецефектів WordArt. Редактор WordArt викликають командою Вста​вить(Рисунок(WordArt. Редактор WordArt може працювати в двох режи​мах:

· створення спецефектів за допомогою панелі інструментів WordArt – команда Вид(Панели инструментов( WordArt;
· використання еталонних ефектів – команда  Вставка(Рисунок ( WordArt.
   За допомогою кнопок панелі інструментів WordArt можна підібрати об`єкт WordArt та його відформатувати.

Практичні завдання

1. Пронумерувати сторінки документа внизу по центру. – Ви​ко​рис​та​ти команду Вставка(Номера страниц.

2. Вставити в текст грецькі букви μ, β та спеціальний товарний знак ™. – Команда Вставка (Символ
3. Вставити в документ поле категорії Дата и время (використати ко​манду Вставка(Поле(Дата и время(<ОК>).

4. Вставте в документ колонтитул, наприклад Прізвище та ім`я.

5. Вставте в документ дві виноски розміщені на одній сторінці. – Команда  Вставка(Ссылка(Сноска.
6. Створіть новий документ для форматування графічного зображення.

7. З колекції CLIPART вибрати довільний малюнок і вставити його в  документ. – Команда Вставка(Рисунок(Картинки.

8. Виділити малюнок – встановити курсор на малюнок і клацнути мишею.

9. Змінити масштаб малюнка. – Виділити малюнок, встановити курсор на граничному маркері і перемістити мишу при натиснутій лівій кнопці.

10. Перемістити малюнок. –  Виділити малюнок, встановити на виділений малюнок вказівник миші і перемістити  його при натисненій лівій клавіші.

11.  Зробіть копію малюнка. – Здійснюється як переміщення при натиснутій клавіші <Ctrl>.

12. Вилучити копію малюнка. – Виділити копію і натиснути <Delete>.

13. Викликати  діалогове вікно форматування малюнка – виділити малюнок, виконати команду Формат( Рисунок.

14. Встановити форму обтікання малюнка текстом. – Команда Формат( Рисунок ( вкладка Обтекание.
15. Викликати панель інструментів Рисование. – Команда  Вид(Панели инст​ру​​ментов (Рисование.
16. За допомогою панелі інструментів Рисование створити малюнок кола та двох прямокутників, розміщених нижче і з`єднаних лініями з колом. Команда Елипс  з панелі інструментів при натиснутій клавіші <Shift> рисує коло. Команда   Прямоугольник з панелі Рисование рисує прямокутники. Команда Линия з панелі інструментів створює з`єднуючі лінії.

17.  Зафарбувати утворені фігури різним кольором за допомогою команди Цвет заливки з панелі інструменів Рисование.
18. Надати фігурі ефекту об`ємності. – Команда Объем з панелі інструментів  Рисование.

19.  У колі зробити напис “КЛАС” – команда Надпись  із панелі інструментів Рисование.

20.  Над прямокутником здійснити операцію обертання. – Команда Действие( Повернуть/Отразить.
21.  Зобразити блок-схему структури груп першого курсу. – Команда Вставка( Рисунок (Автофигуры(Блок-схема.

22.  Викликати редактор спецефектів WordArt. – Команда Добавить объект WordArt з панелі інструментів Рисование або з панелі WordArt, можна також використати команду Вставка( Рисунок (Объект(WordArt.

23.  Створити художньо оформлене слово (своє прізвище) за допомогою ре​дактора WordArt. – Викликати  редактор WordArt, обрати стиль напису, задати текст (прізвище) та його параметри.
Контрольні питання

1. Як задати параметри колонтитулів?

2. Як помістити текст в колонтитул?

3. Як вставити номера сторінок (знизу справа)?

4. Як вставити в документ символи, яких немає на клавіатурі?

5. Що таке виноска? Як вони вставляються в документ?

6. Як вставити дві виноски на одній сторінці?

7. Як вставити в документ поле дати, як подивитись саму дату?
8. Як ввімкнути/вимкнути панель Рисование?

9. Що таке автофігури, як вони вставляються в документ?
10. Як вставити автофігуру, наприклад стрічку?

11. Як замалювати автофігуру кольором, наприклад стрічку – червоним?

12.  Як створити зображення стрілки різного типу?

13. Як вставити в текст блок-схему?

14. Як намалювати квадрат, коло, еліпс?

15. Як надати фігурі ефекту об`ємності?

16. Як вставити в документ малюнок із файла?

17. Як масштабувати цей малюнок?

18. Як перемістити масштабований малюнок у тексті?

19. Як задати спосіб обтікання малюнка текстом?

20. Як на створеному малюнку зобразити напис? 

20. Як викликати редактор текстових спецефектів WordArt?

21. Як вибрати еталонні ефекти для художнього слова?

22. Як здійснити переміщення, обертання об`єктів WordArt?

23. Як задати вертикальний текст для об`єкта WordArt?

24. Як вибрати тип ліній та колір заливки для об`єктів WordArt?

Лабораторна  робота  №7.  Табличні представлення даних  в документі

  (4 бали)
План

1. Створення таблиці.

2. Зміна структури таблиці.

3. Редагування та форматування таблиці.

4. Простіші обчислення в таблиці.

5. Вставка діаграм.

Методичні вказівки

1. Таблиці призначені для наочного подання інформації. Таблиці скла​даються з рядків і стовпчиків, на перетині яких знаходяться комірки (клітинки). У комірках може бути текст, числа, графіка, малюнки, формули. Висота рядків довільна, для різних рядків може бути різною, але комірки одного рядка мають однакову висоту, а ширина клітинок одного рядка може бути різною.

Роботу над таблицями здійснюють засобами пункту меню Таблица.

 Створювати таблиці  можна різними способами:

· за допомогою команди Таблица(Добавить таблицу, яка викликає діалогове вікно для задання числа рядків та стовпчиків;

· за допомогою кнопки  Добавить таблицу панелі інструментів  Стандарт​ная. При протягуванні миші з натиснутою лівою клавішею миші, вибираємо необхідну кількість рядків та стовпців.

2. Зміна структури таблиці означає зміну числа рядків і стовпчиків. Зміна ширини і висоти комірок здійснюється за допомогою команди  Таблица( Высота и ширина ячейки... або за допомогою миші. Для зміни структури таблиці необхідно вміти виділяти елементи таблиці:

· щоб виділити клітинку ставимо в неї курсор миші і двічі натискуємо ліву клавішу миші;

· щоб  виділити рядок, курсор миші ставимо зліва від рядка і натискуємо ліву клавішу миші;

· щоб виділити стовпчик, натискаємо ліву клавішу миші трохи вище цього стовпчика;

· щоб виділити блок комірок – протягуємо вказівник миші  при натиснутій лівій клавіші по потрібних комірках;

· щоб виділити всю таблицю, встановлюємо курсор у довільну комірку таблиці і виконуємо команду  Таблица (Выделить (Таблица.

За допомогою команд меню Таблица можна провести такі дії:

· вставити нові стовпчики в таблицю – команда Добавить столбцы;

· вставити нові рядки в таблицю  – команда Добавить строки;

· об`єднати виділені комірки – команда Объединить ячейки;

· розбити виділені комірки на вказане число стовпців – Разбить ячейки;

· перемістити рядки і стовпці в таблиці, аналогічно переміщенню фраг​ментів тексту;

· вилучити елементи таблиці.

3. Форматування комірок здійснюється командами меню Формат аналогічно форматуванню тексту. При редагуванні таблиці можна здійснювати копіювання, переміщення комірок. Сортування рядків таблиці здійснюється командою  Таблица( Сортировка, вказавши порядок та стовпчик сортування.

 4. Простіші обчислення в таблиці здійснюються при введенні в комірки формул. Формули задаються як вирази, що починаються із знака =, наприклад, =SUM(Above) сумує вміст комірок, що знаходяться вище комірки з формулою.

Для введення формул встановлюють курсор у комірку таблиці і виконують команду Таблица(Формулы. У діалоговому вікні вставляють формулу. В таблиці висвічується результат  обчислення формули. Для того, щоб побачити формулу в таблиці правою кнопкою миші викликають контекстне меню поля формули і виконують команду Коды полей. Після цього можна змінити формулу. А для зміни результату в таблиці натискають <F9>.

6. Вставка діаграм здійснюється командою Вставка(Диаграмма або Вставка( Объект( MSGraph97. З`являється вікно, в якому набираються табличні дані і яке містить діаграму. По мірі набору даних змінюється діаграма, яка має стовпчиковий вигляд. Закривають вікно з таблицею. Для зміни типу діаграми використовують команду Chart(Chart Type (Диаграмма(Тип диаграммы) або контекстне меню. Для зміни діаграми її маркують (один раз клацнути лівою клавішею миші) на полі діаграми і двічі клацають лівою клавішею миші для  того щоб викликати вікно таблиці.
Практичні завдання

Підготувати таблицю, яка містить список навчальних дисциплін у вигляді: 
	Список    навчальних    дисциплін

	 №
	Назва

предмету
	    К-ть  год.
	Форма

Звітно-сті
	Прізвище І.Б.  Викладача
	Посада

	
	
	лекц.
	 сем.
	
	
	

	 1.
	Історія
	
	
	
	
	

	 2.
	Інформа-тика
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	   Разом  год.
	
	
	


1. Створити таблицю: 7 стовпчиків, n рядків ​– команда  Таблица(Добавить таблицу.
2. Об`єднати необхідні комірки для задання заголовків таблиці та стовпців.

3. Об’єднати відповідні комірки для другого рядка таблиці.

4. Установити відповідну  ширину стовпчиків. Для цього потрібно перетягнути мишею межі між стовпчиками.

5. Ввести текст та дані в таблицю. Задатити шрифт Times New Roman – 12.

6. Заголовок відцентрувати, виділити  жирним курсивом і задати розмір символів 14 пунктів.

7. Зберегти файл, виконавши команду Файл( Сохранить как .

8. Ввести формули для розрахунку  загального числа годин. Для цього встановити курсор у відповідну комірку  і ввести формулу =SUM(Аbove) .

9. Скопіювати цю формулу  в іншу комірку. Для  цього користуються командами Правка(Копировать, Правка(Вставить. 
10. Ввести нові значення даних у таблицю і виконати  повторно нові розрахунки.

11. Затінити указані курсором комірки таблиці. Використайте команду Формат( Границы и заливка. Змініть колір рамок таблиці.

12.Створити діаграму успішності. – Команда Вставка(Рисунок( Диаграмма. У вікні, що з`явилося, заповнити таблицю даними про успішність. Одночасно зміниться вигляд діаграми. Змінювати тип діаграми можна командами меню або контекстним меню. Закривши вікно, діаграма розміс​титься в документі за місцем текстового курсора.

13. Здійснити над діаграмою операції масштабування, переміщення

Контрольні питання

1. Які є способи створення таблиці? 

2. Як задати кількість рядків і стовпців таблиці?

3. Як ввести дані в комірку і  як змінити шрифт тексту?

4. Як форматувати дані в клітинках таблиці?

5. Як переміщати курсор по комірках таблиці?

6. Як об`єднати комірки таблиці?

7. Як розбити комірку на вказану кількість стовпців?

8. Як вставити рядок у таблицю?

9.  Як вилучити стовпець із таблиці?

10.  Як змінити  висоту рядків таблиці та ширину стовпців?

11.  Як змінити товщину і колір рамок таблиці?

12. Як затінити клітинки таблиці?

13.  Яке призначення команди  Граница и заливка з меню Формат?

14.  Яке призначення панелі інструментів  Таблицы и границы?
15.  Як впорядкувати рядки таблиці за деякою ознакою?

16.  Як виділяти елементи таблиці (комірку, рядок, стовпчик, блок комірок)? 

17.  Як виділити всю таблицю?

18.  Як скопіювати вміст комірки в іншу комірку?

19.  Що таке формула у Word?

20.  Яку величину можна знайти за формулою  =SUM(Below)?

21.  Як здійснити перерахунок за формулою?

22. Як вставити в текст діаграму?

23. Як змінити розміри діаграми?

24. Як перемістити діаграму в інше місце?

25. Як змінити тип діаграми?

26. Як вилучити діаграму з документа?

27. Як перейти в режим редагування діаграми?

Завдання для самостійного  виконання

1. Створення заголовків та змісту текстового документа.
2. Макрокоманди та їх використання в MS Word.

3. Вставка в документ простіших математичних формул.

4. Використання мовних функцій в MS Word.
5. Пошук і заміна фрагментів тексту.  

6. Оформлення тексту у вигляді колонок.

7. Формування зовнішнього вигляду документу.

НЕ 2.2. Табличний процесор Microsoft Excel  
Лабораторна  робота  №8. Створення електронних таблиць (5 балів)
План

1. Запустити та завершити роботу Excel.

2. Відкрити робочу книгу.

3. Створити і відредагувати таблицю.
4. Створити заголовок таблиці.
5. Автоматичне створення рядів даних.

6. Вставити формули в таблицю.

7. Функції в формулах.

8. Зберегти таблицю. 

Методичні вказівки
MS Exсel – це програма для роботи з таблицями даних, що забезпечує широкий аналіз даних та автоматизацію обчислень за допомогою формул. 

1. Excel запускається точно так само, як і будь-яка інша програма під Windows. Для цього необхідно вибрати із меню Пуск(Программы(MS Excel. На екрані з`явиться вікно програми з відкритим порож​нім  документом. Вікно додатка MS Exсel має стандартну структуру до​​датків, які працюють під Windows. Елементи вікна зображені на рис. 1. Аналогічно, як і в програмі Word команда Сервис(Параметры дозволяє налаштувати вигляд вікна та робочі параметри програми Excel. 

Команда Масштаб з меню Вид дозволяє збільшити частину таблиці та зменшити її для оцінки загального вигляду.
Для того, щоб завершити сеанс роботи  з програмою Ex​cel можна виконати команду Выход із меню Файл, або клацнути по кнопці закриття вікна Excel.
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Рис. 1. Елементи вікна Excel
2. Основний документ Excel (файл з розширенням .xls) називається робочою книгою. Кожна робоча книга може містити  до 255 окремих аркушів робочих таблиць. Кожний аркуш-таблиця може мати до 256 стовпців і 65536 рядків. Кожному стовпчику таблиці призначається буква латинського алфа​віту, а кожному рядку число.  Перетин рядка і стовпця називається коміркою, яка позначається координатами (наприклад, А1 – це комірка у верхньому лівому куті таблиці). Імена комірок часто називають ще адресами комірок. Адреси складаються з імені стовпця й імені рядка.

Вказівник миші на таблиці заміняється хрестоподібним вказівником. Для того, щоб виокремити комірку необхідно клацнути на цій комірці клавішею миші, або скористатися клавішами зі стрілками на клавіатурі.

Після запуску Excel відкривається нова робоча книга, яка містить за замовчуванням три аркуші: Лист1, Лист2, Лист3. Крім аркушів  робочих таблиць робоча книга може містити аркуші діаграм та інші. 

 Якщо  в процесі роботи необхідно ство​​рити іншу робочу книгу, то потрібно виконати команду   Создать із меню Файл. 

Для відкриття існуючої робочої книги потрібно виконати команду Открыть   із меню Файл. 

3. У комірки користувач вводить дані чотирьох основних типів: числа, дати, тексти, формули. За замовчуванням,  будь-яким даним вста​​новлюється общий тип. Це означає, що якщо в комірку буде введена текстова інформація, то вона обробляється як текстові дані, якщо введені числа, то як числові дані. Щоб ввести в комірку дані чи виконати з нею якісь інші дії, її потрібно виділити. Щоб виділити комірку потрібно на ній клацнути мишею.
Поточною може бути тільки одна комірка. Поточна комірка має рамку з маркером ∎, який розташований у правому нижньому куті. 

Дані можна вводити в поточну комірку безпосередньо в ній або в рядку формул, який розташований над таблицею.  Після закінчення вве​дення необхід​но натиснути  клавішу <Enter>. Рядок формул завжди містить фактичне зна​чення поточної комірки. Замітимо, що Exсel автоматично розпізнає тип даних і за замовчуванням вирівнює числові значення по правому краю комірки, а текст – по лівому.

При введенні даних можна задавати свій тип даних. Для цього необхідно вибрати команду Ячейка із меню Формат і активізувати  вкладку Число на  якій у полі  Числовые форматы вибираємо потрібний тип формату, наприклад дата, час, процентний, експоненціальний тощо.

Для того, щоб відредагувати дані в комірці, необхідно  активізувати її і  двічі клацнути по ній мишею, або  натиснути на клавішу <F2>. Можна також активізувати комірку і виправлення зробити в рядку фор​мул. Відображення вмістимого залежить від його формату. В MS Exсel можна вико​ристовувати числові формати для зміни зовнішнього вигляду чисел, наприклад число 0,08 можна відобразити як 8%.

Для вилучення даних з  комірки потрібно її активізувати і натиснути клавішу <Delete>.
4. Для створення заголовка таблиці даних спочатку виділяємо діапазон комірок для заголовка. Діапазон комірок – це прямокутник, який утворюється на перетині смуги рядків та смуги стовпців. Щоб виділити діапазон комірок використовують метод протягування миші. Далі клацаємо правою клавішею миші на виділеному діапазоні та вибираємо команду Формат ячеек ( вкладка Выравнивание, дальше ставимо прапорець на ознаці Объединение ячеек. Для об’єднання комірок можна користуватися також кнопкою [image: image29.png]


 Объединить и поместить в центре  на панелі інструментів.
5. Автозаповнення комірок вмикається при протягуванні мишею малень​кого чорного квадратика, який називається маркером заповнення. Він знахо​диться в правому нижньому куті виділеної комірки чи діапазона. При суміщенні курсору з маркером заповнення вигляд курсору міняється на +, дальше необхідно перетягнути цей + над комірками, які необхідно заповнити даними і відпустити мишу. 

При автозаповненні тексту він дублюється, числа змінюються в залежності від розпізнаних програмою правил зміни, дні тижня та місяці заповнюються згідно зі списками. Щоб заповнити нові списки потрібно викорис​тати команду Сервис (Параметры (Списки.
 Для автоматичного продовження рядів даних часто в Excel викорис​товують функцію обчислення прогресій. Для того, щоб деякий діапазон комірок заповнити арифметичною/геометричною прогресією необхідно в деяку комірку ввести перше число, виділити діапазон комірок і виконати команду Правка (Заполнить(Прогрессия. В результаті відкриється діалогове вікно Прогрес​сия, в якому обираємо тип прогресії (арифметична/геометрична), крок прогресії та спосіб розміщення прогресії. В полі Предельное значение можна установити  граничне значення для прогресії (таким чином визначається останній член прогресії).
Для того, щоб заборонити автозаповнення і здійснити копіювання необхідно утримувати клавішу <Ctrl> і перетягувати маркер заповнення.

6. В довільну комірку робочої таблиці  можна ввести як значення, так і формулу. Формули призначені для виконання дій над вмістом комірок (над даними) згідно з умовою конкретної задачі. 

Формулою називається математичне співвідношення, яке обчисляє нове значення на основі уже введених значень. В склад формул можуть входити числа, математичні оператори (+, -, *, /, (), посилання на комірки та вбудовані вирази, що називаються функціями. Запис формули починається з символу “=“ на початку, наприклад =В3*С1 (ця формула перемножує вмістиме комірок В3 і С1) і закінчується натискуванням клавіші <Enter>. Зауважимо, що адреси комірок в формулі  можна вводити безпосередньо з клавіатури або указувати мишею в таблиці. Після введення формули у комірці негайно отримують результат, а формулу можна побачити після активізації комірки у рядку формул.

Формули редагують так само як і вміст комірок. Необхідно виділи​ти комірку, клацнути на рядку формул і виконати в ньому редагування або двічі клацнути по комірці і редагувати формулу безпосередньо в комірці.

Зауваження. При побудові таблиць необхідно виділити для кожної змінної окрему комірку, а потім при введенні формул використовувати тільки адресу цієї комірки, тоді при змінюванні значення цієї змінної відбуватиметься автоматичний перерахунок усієї таблиці.
7.  В MS Excel є спеціальні вбудовані функції, які можна використовувати в формулах. Функції MS Excel – це наперед визначені формули, які виконують обчислення над заданими величинами, що називаються аргументами. Аргументи функції указують після назви функції в круглих дужках і розділяють крапками з комами. Кількість аргументів функції не може бути більше 30. Аргументи можуть належати до різних типів. Аргументом функції, крім чисел і посилань на комірки, може служити і інша функція. Такі функції називають вкладеними. Наприклад, щоб знайти максимум серед мінімумів двох діапазонів, необхідно використати функцію

= МАКС(МИН(B4:B10); МИН(C4:C10)).


Зауваження. Адреси комірок в аргументах функцій повинні бути набрані латинськими буквами – інакше Еxcel видасть ознаку помилки.

Функцію можна ввести звичайним шляхом, тобто з клавіатури (регістр при введенні функцій не враховується), а також шляхом використання майстра функцій. Список всіх вбудованих функцій (їх більше 400) можна переглянути за допомогою майстра функцій, який і допомагає вводити функції. 

Процедура введення функцій за допомогою майстра:

· Виділити комірку для введення функції.

· Вибрати команду Вставка ( Функция.

· В списку Категория обрати потрібну категорію функції (усього в наборі Excel 10 категорій функцій).

· В списку Функция вибрати функцію.

· Натиснути ОК. В наступному вікні майстра необхідно задати аргу​менти для функції.

· Ввести необхідні аргументи.

· Натиснути кнопку ОК. Майстер вставить функцію в поточну комірку.

Відредагувати та подивитись функцію можна в рядку формул.

 Реакцією на неправильне введення функцій є повідомлення Excel про помилки. Ознакою помилки є наявність знака # в першій позиції повідо​млення. Наведемо деякі приклади повідомлень про помилки:
     ##### – недостатня ширина комірок для розміщення результатів;

 # ИМЯ? – неправильно записана функція, або адреси комірок;

 # ЗНАЧ! – некоректне використання функції, наприклад невідпо​від​ність даних установленому типу. 

Розглянемо приклади деяких категорій і функцій. 

До категорії математичних функцій відносяться функції для вико​нання звичайних та матричних обчислень, а також тригонометричні функції. Наприклад,

COS(число) – обчисляє косинус заданого кута (число – кут в ра​діанах);

exp(число) – обчисляє експоненту числа;

корень(число) – обчисляє квадратний корінь з числа;

сумм(число1; число2; ...) – знаходить суму всіх чисел, що вка​зані в аргументах (до 30 аргументів).

В категорії логічних функцій відзначимо функцію 

если(лог_вираз; знач1; знач2) яка повертає знач1, або знач2.  

лог_вираз – це будь-який вираз, що приймає значення ІСТИН​НО, або ХИБНО, наприклад А1 > 100;

знач1 – це значення, яке повертається, якщо лог_вираз набуває значення ІСТИННО;

знач2 – це значення, яке повертається, якщо лог_вираз набуває значення ХИБНО.

Серед статистичних функцій відзначимо:

срзнач(число1; число2; ...) – повертає середнє (арифметичне) своїх аргументів;

дисп(число1; число2; ...) – оцінює дисперсію за вибіркою;

МАКС(число1; число2; ...) – повертає максимальне значення зі списку аргументів;

МИН(число1; число2; ...) – повертає мінімальне значення;

СТАНДОТКЛ(число1; число2;...) – повертає стандартне відхилення за вибіркою.

8. Щоб зберегти таблицю, потрібно виконати команду Сохранить как... із меню Файл, присвоївши файлу зрозуміле ім’я, або закрити вікно Excel з підтвердженням в діалоговому вікні збереження даних.
Практичні завдання
1. Запустити програму Excel. Розглянути елементи вікна програми Excel. Які пункти містить меню?

2. Розкрити команди пункту Вид. Використати команду  Панели инстру​ментов для виведення на екран панелей інструментів.
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 Ввести дані в комірки А3:D8  (так задається діапазон комірок) таблиці, що зображена на рис. 2. Діа​па​зон А3:D8 відповідає прямокутному блоку комірок. Комірки В3:D3 заповнити шляхом автозаповнення.

Рис. 2.  Зразок таблиці

4. Вставити з клавіатури в комірку Е4 формулу =СУММ (В4:D4). Інакше формулу =СУММ (В4:D4) можна вставити в комірку Е4, якщо  виділити діапазон В4:D4 і на панелі інструментів клацнути кнопку Автосума (().
5. Скопіювати формулу з комірки Е4 в комірки Е5, Е6, Е7, Е8.
I спосіб (копіювання  перетаскуванням миші):

· виділити комірку копіювання Е4;

· курсор миші поставити в правий нижній кут виділеної комірки (курсор набуде вигляду чорного перехрестя +);

· натиснути ліву клавішу і перемістити мишу до комірки копіювання Е8;

·  відпустити клавішу миші.

      Для несусідніх комірок переміщення/копіювання здійснюється таким чином:

· виділити комірку або діапазон;

· сумістити хрестоподібний курсор з межею комірки або діапазона (курсор набуде вигляду стрілки);

· натиснути клавішу миші і перетягнути виділену комірку на нове місце (для копіювання натискують клавішу <Ctrl>).

6. Вставити в комірку В10 формулу =СУММ (В4:В8). Активізувати комірку і надрукувати формулу з клавіатури.

7. Скопіювати формулу з комірки В10 в комірки С10,  Е10.

II спосіб (за допомогою команд меню):
·  виділити об`єкт копіювання – комірку В10;

· скопіювати об`єкт в буфер (клацнути кнопку Копировать). При цьому виділений об`єкт зобразиться в пунктирній рамці, яка рухається;

· курсор поставити у лівий верхній кут нового положення об`єкта (в комірку С10);

· натиснути на кнопку  Вставить из буфера;

· останні два пункти повторити для комірок D10  та E10;
· зняти пунктир в режимі копіювання (клавіша <Esc>).     

8. Продивитись формули в комірках E4:E8 та B10:E10.

    Зауваження. При копіюванні формул з адресами комірок використовуються відносні адреси, тобто відбувається автоматичне налаштування на нові адреси. Наприклад, якщо з комірки В1  копіювати формулу =А1+5 в комірку С2, то в комірці С2 одержимо нову формулу =В2+5. У тому випадку, коли адресу комірки при копіюванні потрібно зберегти, в комірці, яку копіюють, додають до адреси знак $, наприклад  =$А$1+5.

9. Перейти в таблиці в режим формул. Команда  Сервис(Пара​мет​ры( вкладка Вид(Формулы(ОК.
10.  Виділити  робочий Лист2. Внизу таблиці знайти ярлик Лист2 і клац​нути на ньому мишею.

11. Переглянути контекстне меню ярлика Лист2, перейменувати його.

12. Повернутися на таблицю Лист1.

13. Змінюйте дані в комірках В4:D8. Слідкуйте за зміною даних в комірках з формулами. Автоматичне переобчислення таблиці – основний засіб автоматизації в Excel.

14. Поекспериментуйте із виділенням блоків таблиці:

· для виділення рядків натиснути ліву клавішу миші на номері рядка (або скористатись методом протягування миші);

· для виділення стовпчика натиснути  ліву клавішу миші на імені стовпця;

· для виділення блоку курсор поставити в кут блоку і при натиснутій клавіші перемістити мишу до протилежного кута блоку;

· для виділення всієї таблиці натиснути ліву клавішу миші на прямокутнику у лівому верхньому куті таблиці (над 1 зліва від А);

· для виділення декількох блоків відмічають перший блок і при натиснутій клавіші <Ctrl> відмічають наступні блоки;

· для відміни виділення натискаємо ліву клавішу миші у довільному місці таблиці.

15. Ввести заголовок таблиці в першому рядку і відцентрувати його.  Текст “Місrosoft  в Україні”  вводимо в комірці А1. Виділяємо блок А1:Е1 і натискаємо кнопку  Объединить и поместить в центре 
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 на панелі інстру​ментів. Для виділення блоку комірок протягуємо мишу по всіх комірках цього діапазону.  Виді​лення  несуміжних  діапа​зо​нів здійснюються при  на​тиснутій кла​ві​ші <Ctrl >. 

16. В другому рядку введіть і відцентруйте  текст „Обсяги продажу в грн.”

17. Вставте в таблицю рядок, що відповідає м. Чернівці. Рядок вставити перед рядком, що відповідає м. Харків (курсор поставити на комірку Харків і виконати команду Вставка( Строки).

18. Заповніть рядок для Чернівців. Продивитися  зміни в таблиці.

19. У комірках В12:D12 визначте максимальне значення обсягів по містах (стовпчиках) за кожний місяць. Для цього у комірку В12 уведіть формулу  =МАКС(В4:В8) і скопіюйте її у діапазон С12:D12.

20. Заповнити стовпчик C 12-ма членами арифметичної прогресії з першим членом а1=3 і різницею 0,4. – Ввести в комірку С1 число 3. Виділити комірки G1:G12. Виконати команду Правка(Заполнить( Прогрес​сия. В полі Шаг ввести число 0,4. Клацнути ОК.
21. Ввести в стовпчику F  12 членів геометричної прогресії з першим членом а1=3 і знаменником 0,4. – Ввести в комірку F1 число 3. Виді​ли​ти комірки F1:F12. Виконати команду Правка(Заполнить(Прог​рес​​​сия. Вибрати тип прогресії – геометрическая. В полі Шаг ввести число 0,4. Клацнути ОК.
22. Зберегти таблицю – виконати команду Файл(Сохранить как... і задати ім`я файла.
Контрольні питання
1. Як запустити програму Excel? Яке її призначення?

2. Які пункти містить меню програми?

3. Як виконувати команди з меню (різні способи)? 

4. Що означає сірий колір деяких команд меню?

5. Які кнопки містить панель інструментів Стандартная?

8. Що таке робоча книга?

9. Як позначаються комірки таблиці?

10. Яка комірка вважається активною? Яке її призначення?
11. Що таке діапазон комірок? Як позначається діапазон комірок?

12. Що таке відносні та абсолютні адреси комірок? Яка між ними різниця?
13. Які є способи виділення комірок або блоку (діапазону) комірок? Наведіть приклади прямокутного блоку комірок.

14. Як виділити декілька блоків одночасно? Як виділити рядки та стовпчики?

15. Як вводяться дані в комірки таблиці?

16. Як редагуються дані в комірках таблиці? Яка роль клавіші <F2>?

18. Яке призначення формул? Як вводяться формули? 
17. Яку структуру мають формули в Excel?
20. Що таке рядок формул, яке його призначення?

21. Як позначаються арифметичні операції в формулах?

22. Якими символами відокремлюють аргументи у функціях?

23. Як прочитати формулу в тій чи іншій комірці?

24. Як вивести всі формули в таблиці на екран?

25. Як виводяться помилки обчислень за формулами?

26. Коли здійснюється автоматичне переобчислення таблиці?

27. Як скопіювати формулу в електронній таблиці (різні способи)?

28. Як скопіювати блок комірок?

29. Як відцентрувати текст в об`єднаних комірках?

30. Як вставити/знищити рядок в таблиці?

31. Як заповнити стовпець однаковими даними?

32. Як заповнити стовпець числами 1, 2, ...20?

33. Як заповнити стовпець місяцями року/днями тижня?

34. Як створити список користувача?
35. Що таке функції в Excel?
36. Як задати аргументи функції?
37. Як вводяться функції в комірки таблиці?
38. Що таке майстер функцій?
39. Які ви знаєте категорії функцій?
40. Наведіть приклади математичних/логічних/статистичних функцій.
41. Яка структура логічної функції ЕСЛИ?
42. Яке значення повертає функція = ЕСЛИ(1>2;3;4)?
43. Як заповнити комірки значеннями арифметичної/геометричної прогресії?
44. Як зберегти робочу книгу?

45. Як здійснити налаштування програми Excel?
Лабораторна робота №9. Форматування електронних таблиць

 (5 балів)
План

1.Виконати автоматичне форматування таблиці, використовуючи різні формати.

2. Змінити висоту рядка та ширину стовпця.

3. Приховати та відобразити стовпці, рядки, сітку.

4. Відформатувати вміст комірок таблиці.

5. Змінити вигляд рамок, задати фон, змінити орієнтацію написів.

6. Оформити числові дані у вигляді діаграм.
Методичні вказівки
Після закінчення введення даних в таблиці їх необхідно відформатувати, щоб надати таблицям відповідного вигляду і полегшити ро​боту з табличним документом. Зміна вигляду таблиці називається фор​​матуванням. При форма​туванні таблиць дані в таблицях не змінюються. 

Форматування даних в комірках таблиці полягає в:

· заданні числових форматів;

· зміні вертикального і горизонтального вирівнювання даних;

· виборі шрифту, кольору тексту і фону;

· оформленні комірок в декоративні рамки та їх заливка.

Ширину стовпців та висоту рядків можна змінювати шляхом перетя​гування їхніх обмежувальних ліній. Вибрані комірки можна замальовувати різними кольорами, обводити рамками. Змінювати назву, стиль і колір шрифту можна засобами основного меню, панелі інструментів або контекстного меню.

1. Нові версії Excel володіють дуже зручним засобом – автоматичним форматуванням. За його допомогою автоматично виконуються фор​ма​​ту​вання даних в робочій таблиці. Для цього необхідно:

1. Виконати команду Автоформат із меню Формат. В результаті на екрані з`явиться діалогове вікно «Автоформат».  

2. Із списку форматів в лівій частині вікна вибрати потрібний формат. У полі «Образец» відображається вигляд таблиці згідно з вибраним  фор​матом.
3. Клацнути по кнопці Параметры, щоб визначити елементи таблиці, які бу​дуть відформатовані. В результаті в нижній частині вікна в полі Изменить з`являться опції форматування:  Формат чисел, Рамки, Шрифт, Выравни​ва​​ние, Ширину и высоту. За замовчуванням вста​нов​лені прапорці всіх цих опцій. 

4. Клацнути по кнопці ОК, щоб відформатувати виділені комірки. Як​що нас не влаштовують результати  автоматичного форматування, то необхідно викона​ти команду Отменить із меню Правка.

2. В Exсel  є можливість налаштовувати висоту рядків та ширину стов​п​ців. Однак Exсel автоматично встановлює таку висоту рядка, щоб в нього помістився весь текст. Тому в більшості випадків немає необ​хід​ності налашто​вувати висоту рядка.

Для зміни висоти  рядка необхідно виконати такі дії:

1. Помістити курсор миші на номер рядка.

2. Перетягнути нижню межу рядка так, щоб встановити необхідну висоту. 

3. Для встановлення такої висоти, щоб було видно найвищий елемент,  необхідно двічі клацнути мишею по нижній межі рядка.

4. Для того, щоб точніше встановити висоту рядка, необхідно обрати команду Строка із меню Формат, з підменю команди Строка обрати команду Высота  і в діалоговому вікні ввести точне значення висоти рядка. Якщо вибрати команду Автоподбор высоты, то висота рядка встановлюється автоматично так, щоб було видно найвищий елемент,  введений в комірку  цього рядка. 

Для зміни ширини стовпця необхідно виконати такі дії:

1. Помістити вказівник миші  на заголовок стовпця;

2. Клацнути по правому краю заголовка стовпця і протягнути його на пот​рібну ширину;

3. Щоб було видно всі елементи, необхідно двічі клацнути по правому краю стовпця;

4. Для того, щоб точніше встановити ширину стовпця, необхідно вибрати ко​манду Столбец із меню Формат. Із підменю команди Столбец вибрати команду Ширина  і в діалоговому вікні ввести точне зна​чення ширини стовпця. Якщо вибрати команду Автоподбор ширины, то ширина стовпця встановлюється автоматично так, щоб було видно найдовший елемент,  введений в комірку  цього стовпця.

      3. Стовпці і рядки робочої таблиці можна приховати. Можна також відобразити стовпці і рядки, які були раніше приховані. 

Для того, щоб приховати стовпець/рядок необхідно виділити його і вико​нати команду Столбец/Строка із меню Формат. Із підменю команди Стол​бец/Строка вибрати команду Скрыть. 

Для того, щоб відобразити стовпець/рядок необхідно виконати команду Столбец/Строка із меню Формат. Із підменю команди Столбец/Строка вибрати команду Показать. 

     4.  Зміна типу вирівнювання.  В деяких випадках для того, щоб ро​бо​ча​ таб​ли​ця була оформлена на професійному рівні і мала привабливий вигляд,  необхідно змінити тип вирівнювання даних в комірках. За замовчуванням встановлено такі типи вирівнювання для даних: числа вирівнюються по правому краю, текст – по лівому краю, логічні значення і помилки – по центру. 

Для  того, щоб змінити тип вирівнювання даних в комірках  спочатку  виділяємо потрібні комірки, виконуємо команду Ячейки із меню Формат. В діалоговому вікні  “Формат ячеек”  вибираємо вкладку Выравнивание, щоб одержати  доступ до потрібних опцій.

 В розділі По горизонтали встановлюється тип вирівнювання  По левому краю, По центру, По правому краю. Для горизонтального вирівнювання даних в комірках можна використати відповідні кнопки на панелі інструментів Форматирование, попередньо виокремивши діапазон комірок.  Для вирівнювання тексту, який займає декілька рядків в комірці, призначені опції  Переносить по словам і По обоим краям. Якщо ми встановили висоту рядка набагато більшою, ніж це потрібно, щоб вмістити весь текст, то вибираємо розділ Вертикальное. Текст можна розмістити також По нижнему краю,  По верхнему краю,  По центру. 

Перенесення тексту по словах. В тому випадку, якщо в комірку вводиться великий текстовий фрагмент, можна активізувати режим перенесення тексту по словах. Для цього потрібно виконати такі дії: встановити ширину стовпця, виді​лити комірки, що містять текст, який потрібно перенести по словах, виконати команду Ячейки із меню Формат, в діалоговому вікні “Формат ячеек”  вибрати вкладку Выравнивание і встановити прапорець опції Переносить по словам.

Зміна шрифту і накреслення.  Як і Word, Excel представляє набір шрифтів, які можна використовувати при виведенні різних елементів. Для цього необхідно виділити комірку, в якій потрібно змінити шрифт, вибрати шрифт із списку Шрифт  на панелі інструментів форматування, змінити розмір шрифту, встановити тип написання (Полужирный, Курсив, Подчеркнутый) або скористатись контекстним меню комірки. 

Крім цього способу існує ще один спосіб зміни шрифту. Для цього необхідно виділити комірку, клацнути по ній правою клавішею миші, в контекстному меню вибрати пункт Формат ячеек і активізувати вкладку Шрифт. Одержуємо доступ до опцій встановлення параметрів шрифту.

Формати чисел. За замовчуванням всі числа в комірках зображені в загальному форматі. Число в цьому форматі може складатися максимум з 11 цифр. Всі числа, введені в загальному форматі, відображаються як цілі (наприклад, 21 854 або 12 357), з десятковою комою (наприклад, 123,234 або 21,45567). Якщо в комірку вводиться число, Excel підбирає для нього формат, який  йому найбільше підходить.  

Якщо числа введені і потрібно змінити їх формат, то необхідно виділити комірку, виконати команду Ячейки з меню Формат і вибрати вкладку Число. Зі списку Числовые форматы  вибрати потрібний формат і налаш​ту​​вати, якщо потрібно, його параметри.  Клацнути по кнопці ОК, щоб представити число в потрібному форматі. Приклади форматів: числовий, грошовий, процентний, експоненціальний, текстовий, дата, час.   

5. Рамки комірок. Для зміни вигляду рамок комірок необхідно виділити їх, виконати команду Ячейки із меню Формат і вибрати вкладку  Граница. У діалоговому вікні “Формат ячеек”  вибрати колір лінії, тип лінії, потім клацнути на  потрібному маркері лінії Все або  Отдельные і натиснути кнопку ОК.

Задання фонів.  Для задання фону комірки потрібно виконати команду Ячейка із меню Формат  і вибрати вкладку Вид.  В цьому вікні задаємо колір (Цвет) і рисунок (Узор) фону. Можна теж скористатися кнопкою Цвет заливки на панелі інструментів.

Зміна орієнтації написів. Для здійснення повороту тексту  потрібно: виді​лити напис, клацнувши по ньому правою кнопкою миші, із контекстного меню вибрати Формат ячейки, в діалоговому вікні “Форматирование ячеек” вибрати вкладку Выравнивание і в полі  Ориентация вказати кут (в градусах) повороту тексту.
  6. Крім текстової інформації в таблиці Excel можна вставити більш складні обє’кти: картинки, автофігури, фотографії, діаграми тощо. Діаграми призначені для графічного відображення числових даних, що входять до електронної таблиці. Для відображення числових даних, введених в комірки робочої таблиці, як правило, використовуються лінії, смуги, стовпці, сектори і інші типи маркерів. Діаграми поділяються на стандартні та нестандартні. Стандартні діаграми бувають кругові, точкові, стовпчикові тощо (всього 14 типів).

Кругова діаграма відображає один відокремлений рядок чи стовпець  числових даних з таблиці у вигляді круга з секторами. Вона демонструє співвідношення частин і цілого, де ціле відповідає 100%. 

 Точкова діаграма (Х-У діаграма) призначена для побудови тради​ційних математичних графіків і використовується для представлення за​лежностей між двома або декількома величинами. Перший виділений стовпець у таблиці інтерпретується як вісь Х, інші як значення функції Y. 

  Гістограма (стовпцева діаграма) показує числові дані з відокремлених стовпців таблиці у вигляді прямокутних стовпчиків. Її найчастіше вико​ристовують для ілюстрації змін у часі чи просторі. 

Всі діаграми (окрім кругової) мають дві осі: горизонтальну - вісь категорій та вертикальну – вісь значень. Об`ємні діаграми мають третю вісь – вісь рядів.

 Часто діаграма містить такі елементи, як сітка, заголовки і легенда. Лінії сітки є ніби продовженням насічок, відкладених по осі Y. Заголовки  вико​ристовуються для пояснення окремих елементів діаграми і характеристики зображуваних на ній даних (їх можна розмістити в будь якому місці робочого аркуша). Легенда  допомагає розрізняти ряди даних, які зображаються на діаграмі. Легенда – це спеціальне вікно, що містить назву кожного ряду та його ключ. Вона розташована справа від області побудови діаграми. В якості легенди можна використовувати назви стовпців або рядків.

Добавити діаграму в Excel можна двома способами: вбудувати їх в по​точний робочий аркуш або створити окремий аркуш діаграми. Якщо необхідно на екран чи на друк вивести діаграму разом з вихідними даними, то краще використати вбудовану діаграму, а якщо нас цікавить тільки сама діаграма, то краще її розмістити на окремому аркуші діаграм. Значення на діаграмі будуть обновлятися автоматично при довільній зміні вихідних даних. 

    Вбудовані діаграми вставляються у створений робочий аркуш, тому можна одночасно переглянути  діаграму і дані, на основі яких вона була створена.  Для того, щоб розмістити діаграму на тому ж аркуші, що і дані, необхідно виконати такі дії:
1) На робочому аркуші виділити комірки, які містять дані, що будуть зображені у вигляді діаграм;

2) Клацнути по кнопці Мастер диаграмм на стандартній панелі інструментів. Перейдемо у перше вікно майстра діаграм;

3) На активній вкладці Стандартные у першому діалозі майстра діаграм вибираємо  із списку тип діаграми, її вигляд, зображений в правій частині вікна (поле Вид). Натискаємо кнопку Далее і переходимо у друге вікно майстра діаграм.

4) У другому вікні майстра діаграм “Исходные данные” перевіряємо пра​вильність визначення діапазонів даних. Клацаємо кнопку Далее і переходимо у третє вікно майстра діаграм.

5) У третьому вікні майстра діаграм потрібно ввести заголовок діаграми вкладка Заголовки),  вказати місце розміщення легенди (вкладка Легенда)(  за замовчуванням вона розміщується справа), задати на діаграмі підписи даних (вкладка Подписи данных) тощо. Натискаємо кнопку Далее і переходимо у четверте вікно майстра діаграм.

6) У четвертому вікні вибираємо місце розташування діаграми: на окремо​му аркуші, чи на  робочому аркуші таблиці даних. Натискаємо Готово. На екран виводиться створена діаграма.

7) Для зміни місця розташування діаграми на аркуші потрібно клацнути мишею на діаграмі (активізувати об`єкт) і мишею перетягнути її в потрібне місце аркуша.

 Для того, щоб розташувати діаграму на окремому аркуші, потрібно вико​нати кроки 1 -  5 попереднього пункту. На шостому  кроці потрібно вказати місце розташування – на окремому аркуші. Крок 7 в цьому випадку виконувати не потрібно.

Готова діаграма складається з багатьох елементів, які можна вибирати і змінювати. Вибраний елемент помічається маркерами. 

Клацнувши на маркері правою кнопкою миші і вибравши в контекстному меню пункт Формат, можна за допомогою діалогового вікна “Формат” змінити зміст, або оформлення елементів діаграми. Наприклад, для того щоб від фор​матувати заголовок діаграми потрібно встановити курсор на заголовку, викликати контекстне меню заголовка і виконати команду Формат заголовка диаграммы. З’явиться діалогове вікно, в якому задаємо потрібний фон, шрифт, вирівнювання тощо. Для форматування області діаграми потрібно на ній встановити курсор миші, активізувати контекстне меню області діаграми і виконати команду Формат области диаграммы. Переходимо в діалогове вікно, в якому задаємо на вкладці Вид рамку і фон.

Для побудови гістограм потрібно заповнити таблицю значень  функції (функцій) та виконати наступні дії:

1) Виділити діапазон комірок із аргументами та значеннями функції (функцій) для якого буде будуватись гістограма. 

2) Викликати майстра діаграм і в першому вікні майстра задати тип діаграми Гистограмма і  натиснути кнопку Далее. 

3) У другому діалоговому вікні майстра діаграм  натиснути кнопку Да​лее для переходу у наступне вікно.

4) У третьому діалоговому вікні задати параметри гістограми: заголовок, під​пи​си осей Х, У, відображення ліній сітки та легенди і натиснути Далее.

5) В останньому діалоговому вікні вказати місце розташування графіка: на окремому аркуші чи аркуші таблиці і натиснути кнопку Готово.

6) Для визначення місця розташування гістограми на аркуші потрібно клац​нути мишею на об`єкті  і мишею перенести його в потрібне місце аркуша.

Всі діаграми, графіки, гістограми зберігаються в робочій книзі. Для їх збереження потрібно виконати команду Сохранить із меню Файл  або закрити вікно  програми із підтвердженням збереження даних.

Для відкриття   робочої книги необхідно виконати команду Открыть із меню Файл і у діалоговому вікні  вибрати потрібне ім`я файла. Зауважимо, що ім`я робочої книги можна прочитати у верхньому рядку назви вікна, а список ярликів аркушів робочої книги – у нижньому статус рядку. Щоб активізувати потрібний аркуш необхідно клацнути  мишею по його ярлику.

Практичні завдання
Задача. Створити таблицю, що зображена на рис. 3.

1. Запустіть програму MS Excel.

2. В комірку А3 ввести 1999.

3. Заповнити комірки А3:А12 послідовністю років до 2008. Використайте команду Правка(Заполнить(Прогрессия. У вікні “Прогрессия” укажіть на розміщення  По столбцам, тип  арифметическая, граничне значення  2008 і натисніть кнопку ОК.

4. Заповніть комірку А1 числом 12 (12% приросту річних).

5. В комірку В3 занесіть число 2500 (початкова сума).
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Рис. 3.   Зразок розв`язування задачі
6. В  комірку C3  ввести формулу нарахування річних =(B3*$А$1)/100.

7. Скопіювати формулу з комірки C3 в комірки С4:С12. Продивитись формули в комірках С4:С12 за допомогою рядка формул.

8. Відмітити блок комірок D3:D12. В комірку D3 ввести формулу =B3+C3. Натиснути клавіші <Ctrl + Enter>. В усі комірки відміченого блоку введуться потрібні формули.

9.  Виділити блок комірок В3:D12.

10. Відформатувати числа за допомогою команди Формат(Ячейки ( вкладка Число. Задати число десяткових знаків рівне 2. Натиснути ОК.

11. Заповнити комірки А2:D2  відповідними даними (заголовками).

12. В комірки B1:D1 ввести та відцентрувати заголовок таблиці: Нарахування процентів.

13. Скопіювати створену таблицю на Лист 2 і задати режим відображення фор​мул.

14. Для слова Рік з комірки А2 змінити орієнтацію на вертикальну. –Команда Формат(Ячейки( вкладка Выравнивание. У полі Орие​нтация вказати 900.

15. Задати фон комірки А1. – Команда Формат(Ячейки(вкладка Вид, далі вибрати колір та узор заповнення і натиснути ОК.

16.  Відформатувати заголовок таблиці. Задати розмір шрифту 14 та напів​жир​ний курсив.– Команда Формат(Ячейки(вкладка Шрифт (як і в MS Word).

17. Рядки, що відповідають  рокам 2000, 2005 взяти в рамки. Команда Формат( Ячейки(вкладка Граница, задати тип лінії, колір рамок і вибрати вид границі в полі Все.

18. Замінити вирівнювання даних в комірках А3:А12. Для цього виділити ці комірки і виконати команду Формат(Ячейки (вкладка Вы​рав​нивание і в списку  по горизон​тали вказати  по центру.

19. Збільшити висоту першого рядка таблиці. Для цього помістити курсор миші на нижню межу  рядка з номером 1 так, щоб курсор отримав вигляд двонаправленої стрілки і мишею перетягнути межу рядка.

20. Змінити процент річних. Прослідкувати як зміняться дані в таблиці.

21. Комірки з роками зафарбуйте блакитним кольором.

22. Сформатувати таблицю так, щоб вона мала якнайкращий вигляд.

23. Збережіть таблицю у книжці під вашим прізвищем.
22. Побудувати кругову діаграму для суми вкладів (рис.3):

· відмітити блок комірок A3:A12 i В3:В12;

· виконати команду  Вставка(Диаграмма, або клацнути кнопку Мас​тер диаграмм на панелі інструментів;

· вибрати тип діаграми –  круговая, вибрати вид діаграми і натиснути кнопку Далее;

· у другому вікні “Источник данных” перевірити правильність діапазону даних (цей етап можна пропустити). Натиснути кнопку Далее;

· у вікні “Параметры диаграммы” на вкладці Заголовки задати назву діаграми, на вкладці  Легенда вказати її розташування, на вкладці Подписи данных вибрати опцію Категория и доля. Натиснути кнопку Далее;

· у вікні “Размещение диаграммы” вказують аркуш для розміщення діаграми. Натискають Готово.

23. Відформатувати діаграму:

· змінити заголовок діаграми. Викликати контекстне меню поля заголовка і вибрати команду  Формат заголовка диаграммы  та змінити колір, шрифт, вирівнювання;

· змінити вид діаграми на об`ємну, розрізану кругову  діаграму. Викликати контекстне меню діаграми, або поля діаграми і вибрати команду  Тип диаграммы. Тепер уточніть вид діаграми;
· змінити тип діаграми на гістограму. Викликати контекстне меню діаграми, або поля діаграми і вибрати команду  Тип диаграммы. Тепер оберіть тип діаграми – гістограму;
· змінити написи на діаграмі. Викликати контекстне меню поля діаграми. Вибравши пункт  Параметры диаграммы, активізувати радіокнопку  Категория або Доля;
· змінити об`ємний вигляд діаграми. Викликати контекстне меню області діаграми і вибрати пункт Объемный вид, дальше задати параметри  Возвышение і Поворот;
· мишею перетягнути діаграму в зручне місце;

· змінити в таблиці деякі числові дані, слідкуючи за змінами у діаграмі.

Контрольні питання

1. Що таке форматування таблиці?

2. Що таке форматування вмісту комірок?

3. Як  виконати автоматичне форматування таблиці?

4. Як змінити тип вирівнювання даних?

5. Які типи вирівнювання даних встановлені за замовчуванням?

6. Що таке загальний формат чисел?

8. Які є формати числових даних? Як задати формат чисел?

2. Як задати формат дати та часу?

3. Як змінити шрифт та його написання?

4. Для чого використовують перенесення тексту по словах?

5. Як змінити вигляд рамок комірок?

6. Як задати фон комірки? Як його скасувати?

7. Як змінити орієнтацію напису в комірці?

8. Як приховати сітку таблиці на екрані?

9. Як приховати стовпець / рядок?

10.  Як змінити висоту рядка таблиці?

11.  Як здійснити підбір ширини стовпця?

12. Як вилучити стовпець таблиці?

13.  Які команди є в контекстному меню комірки, рядка, стовпця?

14.  Як перейти на іншу сторінку робочої книги?

15.  Як перейменувати сторінку робочої книги?

16.  Для чого призначені діаграми?

17.  Які є типи діаграм?

18. Які є види кругової діаграми?

19. Що таке гістограма?

20. Які осі мають діаграми?

21. З яких елементів складається діаграма?

22. Що таке легенда? Що вона містить?

23. Як можна розмістити діаграму в Excel?

24. Яке призначення майстра діаграм, як його запустити?

25. Які вікна має майстер діаграм?

26. Як ввімкнути панель інструментів Диаграмма?

27. Як визначити дії над елементами діаграми?

28. Як зробити зміни в діаграмі?

29. Як змінити написи в діаграмі?

30. Як сформатувати заголовок діаграми?

31. Як створити  об`ємний вигляд кругової діаграми?

32. Як сформатувати область побудови діаграми?

33. Як змінити розташування легенди діаграми?

34. Як заповнити легенду кольором?

35. Як змінити розміри діаграми?

36. Чим відрізняться вісь категорій від осі значень?

37. Як побудувати/повернути гістограму?

38. Як змінити колір стінок гістограми?

39. Як знищити діаграму?
Завдання для самостійного  виконання

1. Робота зі списками в MS Excel.
2. Фільтрація даних.

3. Створення та використання макросів.

НЕ 2.3. Створення презентацій.
Лабораторна робота № 10.  Робота  з програмою PowerPoint   (5 балів). 
План

1. Призначення програми PowerPoint.

2. Структура вікна програми.

3. Створення презентацій.

4. Введення та редагування тексту.

5. Анімація на слайдах.

6. Художнє оформлення презентацій.

7. Демонстрація слайдів.

Методичні вказівки

1. Програма PowerPoint призначена для створення і демонстрації пре​зентацій, зокрема для підготовки доповіді на конференцію і прове​дення її на належному рівні з використанням сучасних технологій.

Презентації служать для зацікавлення слухачів ілюстраціями та ефектами під час доповіді і таким чином, підвищують ефективність зас​воєння матеріалу доповіді. Презентація – це набір слайдів де є текст, графічні об’єкти, ри​сунки, кнопки, а також анімація, звук тощо.

Слайди  – це основні елементи презентації, які створює корис​ту​вач. Слайд може містити елементи трьох типів: 1) кадри з текстовою інформацією; 2) мультимедійні об’єкти (картини, фотографії); 3) кноп​ки керування процесом демонстрації. Для кожного об’єкта може бути застосована анімація – здатність рухатися на екрані тими спосо​бами, які описані в меню. 
Робота з презентацією складається з двох етапів: створення пре​зентації та її демонстрація. Одразу після запуску програми PowerPoint у вікні програми з’я​виться діалогове вікно Power​Point, в якому пропонується ство​рити презентацію трьома спосо​бами (рис. 4)
2. Програми MS PowerPoint запускається таким же чином, як і будь-яка інша програма під Windows. Структура вікна схожа з вікнами інших програми пакету MS Office. Панелі інструментів надаються швид​кий доступ до часто використовуваних команд. На панелі Формати​рование справа знаходиться панель інструментів Команды, що міс​тить команди для роботи зі слайдами, наприклад, Создать слайд, Разметка слайда. Бігунок на смузі прокручування дозволяє перехо​дити від слайда до слайда. Цю функцію можна виконати також за допомогою кнопок [image: image31.png]
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 на смузі прокручування.

Програма PowerPoint пропонує різні способи проглядання доку​ментів. Режими проглядання в PowerPoint вмикаються кнопками, що зна​хо​дяться зліва від горизонтальної смугу прокручування. PowerPoint може показувати слайди в одному з п’яти режимів:

· звичайний режим – це комбінація слайдів і режиму структури. Можна працювати з текстом, графікою, анімацією тощо;

· режим структури відображає заголовки і текст слайдів, вико​ристовують для редагування тексту;
· режим слайдів дозволяє пра​цювати з окремими слайдами;
· режим впорядкування слайдів дозволяє міняти місце розта​шу​вання слайдів методом перетя​гу​вання миші;
· режим показу слайдів;
· режим примітки дозволяє ко​ж​ний слайд доповнити пояснен​нями.
3. Створення презентації виконується за допомогою майстра автозмісту, або вручну. Майстер пропонує значну кількість шаблонів (зразків) різного характеру. Такі шаблони містять оформлені слайди, в які користувач повинен внести свої дані. Спо​чатку слайди містять або стандартні текст і об’єкти, які необхідно зали​шити при створенні презентації, або відведені місця, призначені для вставки певних об’єктів в слайди. Першу презентацію варто го​тувати за допомогою майстра. Перед початком створення презен​тації необхідно добре продумати, яку інформацію помістити на слайди.
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Якщо вибрати перемикач Мастер автосодержания, то перейдемо до першого вікна майстра. Робота з майстром містить такі кроки:

· вибрати зразок презентації, наприклад, Общие або Все (нагадаємо, що перехід до наступного вікна майстра здійснюється кнопкою Далее);
· вибрати шаблон, наприклад Общий доклад;

·  вибрати форму елементів презентації (слайди чи презентація на екрані комп’ютера);

· увести необхідні дані для титульного слайда презентації;

· в останньому вікні майстра натискають кнопку Готово і на екрані з’явиться титульний слайд презентації.

Після попереднього етапу все готово до введення тексту, графіки і створення презентації.

Майстра можна викликати і командою Файл ( Создать ( вкладка Создание ( Из мастера автосодержания. Майстер автозмісту – прекрасний засіб для створення презентації, але в деякий випадках його можливостей недостатньо.

Розглянемо процес створення презентації вручну. Презентацію (кож​​ний слайд по черзі) створюють у режимі слайдів, де можна також і редагувати слайд, тобто вводити, вилучати текст, вставляти, переміщувати, масштабувати об’єкти.

До комплекту PowerPoint входять два типи вбудованих шаблонів – шаб​лони презентацій, що служать основою для створення стан​дартних типів презентацій та шаблони оформлення, що допомагають в усіх слайдах підібрати відповідне оформлення та кольорову палітру. При роботі з PowerPoint важливо розуміти, що презентації і шаблони оформлення є взаємодоповнюючими елементами, їх можна комбі​нувати довільним чином.

Використання шаблонів в PowerPoint відбувається таким чином:

· якщо уже відкрито діалогове вікно PowerPoint, то установити переми​кач Шаблоны оформления, інакше – виконайте команду Файл ( Создать. В будь-якому випадку відкриється вікно Создать презен​тацию з вкладками Общие, Презентации, Шаблоны оформления;

· на вкладці Шаблон оформления вибрати відповідний шаблон дизайна (або на вкладці Презентации виберіть шаблон презентації);

· клацнути по кнопці ОК;

· якщо був обраний шаблон презентації, то відкриється титульний слайд нової презентації з зразковим текстом. Замість нього ви можете вводити свій текст;

· якщо був вибраний шаблон оформлення, то з’явиться вікно Создание слайда (рис. 5), в якому необхідно вибрати варіант авто​макета (два рази клацнути мишею). Далі у вікні PowerPoint з’явиться слайд, який оформлений згідно з даним шаблоном і можна приступати до введення тексту.

Для вставки нового слайда можна також виконати команду Вставка( Новый слайд. Якщо користувач буде розробляти слайд за своїм зразком, то треба вибрати порожній слайд (він останній у меню).
За допомогою команди Вставка у слайді можна помістити різні об’єкти: текст, рисунки, діаграми, фотографії, таблиці Word, таблиці Excel, ефекти WordArt, а також звук (Вставка ( Звук из файла / Звук из коллекции).

4. Введення та редагування тексту. При створенні нової презентації на базі шаблону введення тексту представляє собою заміну початкового тексту на кожному слайді. При роботі з порожньою презентацією введення тексту від​бувається в області слайда, що обмежений тонкою пунктирною прямо​кутною рамкою. Місцеза​повнювачі (place holders) вказують, куди можна вводити інформацію: текст, заголовок, таблицю, графіч​ний об’єкт тощо.

Прийоми роботи з текстовими полями такі ж, як і з написами в програмі MS Word. Після введення тексту необхідно клацнути мишею за межами місце​заповнювача. Щоб вставити в слайд новий місце​заповнювач виконайте команду Вставка(Надпись і задайте розміри місцезаповнювача шляхом протягування миші.
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За допомогою миші можна змінювати розміри місцезаповнювачів та їх розміщення на слайді, аналогічно як це робилося з графічними об’єктами в програмі MS Word.

Редагування і форматування тексту в слайдах здійснюється ана​логічно, як і в документах MS Word. Для збереження презентації використовують команду Файл ( Сохранить как….

5. Анімація на слайдах. Щоб привернути увагу слухачів на слайдах створюють анімаційні ефекти. Одні ефекти застосовують лише до текс​тових полів, наприклад: друкарська машинка, лазерний ефект, вки​дування тощо, інші – до графічних об’єктів: в’їзд, політ, камера, спа​лах, виліт тощо.

Для створення анімаційних ефектів застосовують засоби панелі інструментів Эффекты анимации, на якій є кнопки з різними ефек​тами ані​мації,  або за допомогою команди Настройка анимации меню Показ слайдов. Наведемо приклади деяких кнопок на панелі інстру​ментів (всього їх є одинадцять):

· анімація заголовка;

· анімація текста слайду;

· ефект в’їзду; 

· ефект польоту тощо.

Перед застосуванням ефекту об’єкт потрібно вибрати. Анімацію об’єктів можна налаштовувати командою Настройка анимации (рис. 6). Тут можна задати:

· звук, що супроводжує анімацію;

· спосіб появи тексту тощо.

На вкладці Порядок и время зазначають, коли відбудеться ані​мація: відразу (автоматично) чи після клацання мишею. У полі Поря​док анимации задають послідовність появи об’єктів на слайді. Кнопки зі стрілками рядом зі списком Порядок анимации дозволяють змінити порядок відтворення анімаційних ефектів при демонстрації слайда.
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6.Художнє оформлення презентації. Команда Формат ( Цветовая схема слайда дозволяє замінити кольорову схему для одного слайда (кнопка Применить) або для всіх слайдів презентації (кнопка Применить ко всем). В діалоговому вікні Цветовая схема на вкладці Стандартная для кожного шаблона перераховані кольорові схеми. На​далі всім об’єктам слайдів призначаються кольори з кольорової схеми.


За замовчуванням для фона всіх слайдів використовується су​цільна заливка. Щоб змінити фон слайда потрібно перейти в режим по​казу слайдів і виконати команду Формат ( Фон.


Для малювання в PowerPoint графічного об’єкту використовують панель інструментів Рисование.


За допомогою кнопок на слайді можна змінити порядок демон​страції слайдів в залежності від аудиторії. Для створення керуючих кнопок відкри​вають список Автофигуры і відмічають елемент Управ​ляющие кнопки. Для кожної кнопки призначена дія за замов​чуванням, але її можна змінити.


Кнопці можна назначити дію переходу: на наступний слайд, на перший, на заданий, закінчити демонстрацію, запустити деяку іншу програму тощо.


7. Демонстрація слайдів. Перед демонстрацією слайдів потрібно вибрати спосіб показу слайдів. Щоб задати спосіб показу презентації активізують команду Показ слайдов ( Настройка презентации. Від​криєваться діалогове вікно, в якому можна установити один з переми​качів:

· управляемый докладчиком (полный экран);
· управляемый пользователем (окно);
· автоматический (полный экран).
Існують три способи запуску презентації:

· командою Вид ( Показ слайдов;
· командою Показ слайдов ( Начать показ;
· за допомогою кнопки [image: image37.png]


 Показ слайдов, що розміщена в лівому нижньому куті вікна презентації.
У режимі демонстрації слайди можуть з’являтися внаслідок кла​цання миші у будь-якому місці на слайді. Керувати процесом демонстрації можна також за допомогою стандартної кнопки керування [image: image38.png]


, яка є у лівому нижньому куті слайда.

Для управління зміною слайдів призначені також клавіші Page Down, (, Enter – перехід до наступного слайда, Page Up, ( – перехід до попереднього слайда. Клавішею Esc можна припинити показ пре​зен​тації. Найзручнішим способом керування презентацією є контекстне меню слайда.
Практичні завдання
Завдання. Створити презентацію „Програма курсу з інформатики”.

1. Запустіть програму PowerPoint.

2. Створіть нову (порожню) презентацію. – Виконайте команду Файл ( Создать. В результаті з’явиться вікно Создать пре​зентацию. На вкладці Презентации виберіть шаблон дизайна. – Учебный курс. З’явиться вікно Создать слайд.

3. Виберіть авторозмітку (макет текста) для першого слайда з зап​ропонованого графічного меню, щоб на його основі створити ти​тульний слайд.

4. Уведіть такі пункти у текстовий кадр і задайте їм рівні:

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

Вступ до інформатики

Операційна система Windows
Текстовий процесор MS Word
Електронна таблиця MS Excel
Комп’ютерні мережі

Створення презентації MS PowerPoint
5. Застосуйте оформлення (стиль) до слайда. – Команда Формат ( При​менить шаблон оформления.

6. Створіть (вставте) другий слайд командою Вставка ( Новый слайд ( виберіть авторозмітку (макет) для другого слайда ( ОК.

7. Уведіть заголовок другого слайда

2. Вступ до інформатики
а нижче введіть такий текст:

Інформатика та інформаційні процеси

Предмет інформатики та її задачі

Кодування інформації

8. Створіть третій слайд із заголовком

3. Вступ до інформатики

Введіть такий текст у слайді

Основні елементи Windows
Головне меню

Робота з файлами і папками

Робота зі стандартними програмами Windows
Антивірусні програми, програми-архіватори

9. Створіть четвертий слайд із заголовком

4. Вступ до інформатики

з таким списком пунктів

Створення та редагування об’єктів

Форматування документів

Інтеграція різних об’єктів в документи

Робота з таблицями

Графіка в MS Word
Надайте ефект в’їзду для заголовка четвертого слайда і ефект падіння для його тексту. – Для цього виберіть кадр із заголовком чи розмістіть курсор у заголовку і клацніть на відповідній кнопці панелі ефектів анімації чи виконайте відповідні команди з меню Показ слайдов ( Встроенная анимация або Настройка анимации.

10. Отримайте п’ятий слайд шляхом копіювання четвертого слайда (у режимі сор​тування слайдів). Відредагуйте п’ятий слайд так:

5. Електронна таблиця MS Excel
з таким текстом

Створення електронних таблиць

Форматування електронних таблиць

Робота з функціями і макросами

Робота зі списками

Побудова діаграм, графіків

11. Створіть шостий слайд із заголовком та текстом 

7. Комп’ютерні мережі
Робота в локальній мережі

Робота з мережею Internet
Електронна пошта

Створення Web-сторінок та Web-сайтів

12. Створіть сьомий слайд із заголовком та текстом

8. Створення презентацій. Програма PowerPoint
Створення презентацій

Художнє оформлення презентацій

Анімація на слайдах

Демонстрація слайдів

13. Активізуйте перший слайд. Вставте в титульний слайд картинку комп’ютера з ClipArt командою Вставка(Рисунок(Кар​тинки( категорія Наука и техника(Компьютеры.

14. Надайте зображенню комп’ютера ефект анімації, наприклад в’їзду. Для цього виберіть об’єкти і клацніть на відповідній кнопці анімації. Налаш​туйте анімацію (Показ слайдов(Настройка анимации ...).

15. Виконайте демонстрацію слайдів (опис дій наведено в п.7 методичних вказівок).

16. Закрийте вікно презентації, зберігши її у файлі у власній папці.

17. Відкрийте в режимі створення нового файла зразок стандартної презен​тації командою Файл(Создать(вкладка Презентация( оберіть тему ( ОК.

Контрольні питання
1. Що таке презентація?

2. Як запустити програму PowerPoint?
3. Яка структура вікна програми PowerPoint?

4. Як здійснити налаштування програми PowerPoint?

5. Які є режими переглядання слайдів в PowerPoint?

6. Якими способами можна створити слайд? 

7. Що може містити слайд?
8. Як створити слайд за допомогою майстра?

9. Як викликати майстра автозмісту?

10. Що таке шаблони презентацій?

11. Що таке шаблони оформлення?

12. Як використати шаблони презентацій в PowerPoint?

13. Як вставити новий слайд?

14. Що таке місцезаповнювач?

15. Як змінювати розміри та розміщення місцезаповнювачів?

16. Як увести текст у слайд?

17. Для чого використовують анімаційні ефекти? 

18. Які ви знаєте анімаційні ефекти?

19. Як створити анімаційні ефекти?

20. Як задати звук, що супроводжує анімацію?

21. Яке призначення режиму перегляду?

22. Які є способи перегляду слайдів?

23. Як задати спосіб перегляду слайдів?

24. Як зупинити презентацію?

25. Як управляти зміною слайдів?

26. Як задавати кольорову схему слайда?

27. Як задати фон для слайдів?

Завдання для самостійного  виконання

Використання таблиць в Power Point.

Озвучування презентацій.

Створіть власну презентацію.

НЕ 2.4.  Комп’ютерні мережі.
Лабораторна   робота  №11.    Робота в локальній мережі     (4 бали)
План

1. Основні поняття.

2. Налаштування параметрів локальної мережі.

3. Робота з папками в локальній мережі.

4. Використання мережного принтера.

Методичні рекомендації

    1. З розвитком комп’ютерної техніки все частіше виникає необхідність обміну інформацією між комп’ютерами. Природний спосіб – передача дискет є незручним і неоперативним. Тому реалізують передачу інформації між двома комп’ютерами за допомогою мережі.

    Комп’ютерна мережа – це група комп’ютерів, які з’єднані між собою за допомогою спеціального мережного устаткування та спеціального програмного забезпечення.

    Комп’ютерні мережі призначені для: 

· спільного використання апаратних та програмних засобів комп’ютерів;

· забезпечення спільного доступу до ресурсів даних.

Комп’ютерні мережі прийнято ділити на 2 класи: 

· локальні (LAN – Local Area Network); 

· глобальні (WAN – Wide Area Network).

Локальна мережа  – це набір комп’ютерів, периферійних пристроїв, комуні​каційних пристроїв, що з’єднані кабелями та  відповідного програмного забезпечення, яке міститься у Windows ХР. У локальній мережі  можуть з’єдну​ватися комп’ютери одного поверху, будинку, організації через спеціальні мережні адаптери (плати).

У мережі є багато комп’ютерів і для однозначної ідентифікації кожен комп’ютер у мережі має своє ім’я, під яким його “бачать” інші комп’ютери.

Комп’ютери в мережі можуть бути рівноправними й можуть користуватися ресурсами один одного. Такі мережі, що переважно базуються на використанні операційної системи Windows ХР, називаються одноранговими. Windows ХР – повноцінна однорангова операційна система, що може  ефективно взаємодіяти  із системами Windows  на інших комп’ютерах.

Якщо в мережі є спеціальний потужний комп’ютер, виділений для спільного використання учасниками мережі, то він називається сервером. Цей комп’ютер  виконує задачі управління мережею та надає інформацію іншим комп’ютерам мережі – клієнтам. Отже,  серверна мережа – це мережа, в якій комп’ютери мають різні функції – одні з них  виступають в ролі серверів, що поставляють ресурси та послуги, інші комп’ютери відіграють роль клієнтів, що корис​туються цими ресурсами та послугами.

Комп’ютери в мережі можуть об’єднуватися в  робочі групи. Кожен комп’ю​тер належить до якоїсь робочої групи.

 2. Для  встановлення параметрів роботи локальної мережі можна скорис​татися програмою  Сеть (Пуск(Настройка(Панель управления(Сеть). У вікні цієї програми можна визначити конфігурацію локальної мережі (тип мережної плати, встановленої на комп’ютері, мережний протокол, службу доступу до файлів і принтерів у мережі, визначити (задати) мережне ім’я комп’ютера, визначити робочу групу, до якої він належатиме та ін.). Після завершення  налаштування конфігурації, комп’ютер користувача матиме доступ до ресурсів мережі. На робочому столі Windows  з’явиться піктограма Сетевое окружение. Відкривши вікно піктограми Сетевое окружение, ми побачимо комп’ютери зі своєї групи, а також значок Вся сеть. Усі комп’ютери мережі доступні через папку Вся сеть, при цьому вони розбиті на робочі групи. Мережне ім’я комп’ютера можна змінити через контекстне меню папки  Сетевое окружение, вибравши пункт  Свойства.

3.  Спільні ресурси – це компонент іншого комп’ютера, наприклад, папка, файл або принтер, до якого був відкритий доступ через мережу.

Призначення спільної папки. Потрібно вибрати папку за допомогою  програми  Мой компьютер або  Проводник. Потім  із контекстного меню цієї папки обрати команду  Свойства(вкладка Доступ і задати параметр  Общий ресурс. Можна встановити доступ тільки для читання інформації, повний доступ (для читання та запису) і доступ з паролем. Завершують операцію натисненням кнопки ОК. На піктограмі ресурсів загального призначення   на цому комп’ютері з’являється зображення руки, на долоні якої знаходиться значок відповідного ресурсу.

Відкриття спільної папки на іншому комп’ютері. За допомогою програми  Сетевое окружение відкривають ресурси іншого комп’ютера, на якому знаходиться потрібна папка, потім  відкри​вають цю папку. Операції з файлами і папками здійснюються аналогічно, як при звичайній роботі в системі Windows.

4. Встановлення спільного використання принтера. У локальній мережі для дру​ку можна використовувати один принтер. Для цього виконують такі дії:

· відкривають папку  Принтеры (Пуск(Настройка(Принтеры) на ком​п`ю​​те​рі, до якого приєднують принтер;

· у контекстному меню принтера обирають команду  Свойства, вкладку  Доступ і задають параметр  Общий ресурс.

Для управління доступом на рівні користувачів на вкладинці Доступ натис​кають кнопку  Добавить для визначення користувачів, яким буде дозво​лено використовувати принтер. 

Використання мережного принтера. Для друку на мережному принтері потрібно підключитись до мережного принтера. Для цього в папці  Принтеры натискають  Установить принтер. З’явиться вікно майстра встановлення прин​тера, який може допомогти встановити драйвер потрібного принтера. Якщо принтер підключений до іншого комп’ютера, то потрібно обрати радіокнопку “Сетевой принтер” і задати мережний шлях до комп’ютера за допомогою кнопки Обзор. У папці Принтеры з’явиться піктограма мережного принтера (принтер, під’єднаний до кабелю).

Після встановлення мережного принтера друк здійснюється як на принтері, приєднаному до вашого комп’ютера.

Практичні завдання

1. Ознайомитися з параметрами конфігурації локальної мережі.

2. З’ясувати мережне ім’я вашого комп’ютера та робочої групи, до якої він належить. – Викликати контекстне меню папки Мой комп’ютер (пункт Свойства)
3. Визначити, які ресурси вашого комп’ютера доступні  для роботи в мережі.

4. Відкрити папку Сетевое окружение.
а) з’ясувати, скільки комп’ютерів вашої робочої групи на даний момент працюють у локальній мережі;

б) за допомогою піктограми Вся сеть продивитись структуру локальної мережі.

5. Створити папку ProbaNet і до неї скопіювати з вашого жорсткого диска декілька файлів.

6. Встановити доступ до цієї папки як доступ для читання. – Використати контекстне меню цієї папки, відкрити пункт  Свойства і на вкладці  Доступ задати тип доступу  Только чтение.

7. Скопіювати файли  з папки ProbaNet іншого комп’ютера в папку ProbaNet на своєму комп’ютері. – Для цього  необхідно використати звичайні засоби роботи з файловою системою у Windows, тобто спочатку відкрити папку  ProbaNet на іншому комп’ютері, виконати команду  Копировать, потім відкрити папку ProbaNet  на своєму комп’ютері і задати команду Вставить.

8. * Підключитись до мережного принтера.

Контрольні питання

1. Чому виникла необхідність створення комп’ютерних мереж?

2. Що таке комп’ютерна мережа? Для чого призначені комп’ютерні мережі?
3. Що таке локальна мережа?

4. Які ви знаєте апаратні засоби для створення комп’ютерних мереж?

5. Що таке хаб?

6. Яке з’єднання комп’ютерів називається прямим, як воно здійснюється?

7. Для чого використовується мережний адаптер?

8. Яка мережа називається одноранговою?

9.  Які програми забезпечують роботу з одноранговою мережею?

10.  Як побачити ім’я комп’ютерів, які складають локальну мережу?

11.  Що таке сервер?

12. Яка мережа називається серверною? Які топології мереж вам відомі?

13. Що таке робоча група?

14. Як встановити (перевірити) параметри локальної мережі?

15. Для чого призначена програма Сетевое окружение?

16. Як можна змінити мережне ім’я комп’ютера?

17. Що таке спільні ресурси?

18. Як зробити  папку спільною?

19. Які типи доступу до ресурсу ви знаєте?

20. Як відкрити папку  на іншому комп’ютері?

21. Як здійснити копіювання файлів з одного комп’ютера на інший?

22. Як визначити свій принтер для спільного користування в локальній мережі?

23. Як підключитися до мережного принтера?

Лабораторна   робота  №12.  Робота  мережі Internet (5 балів)
План

1. Основні поняття Internet.

2. Служби Internet.

3. Робота в MS Internet Explorer для пошуку та збору інформації.

4. Пошукові сервери.

5. Робота з FTP-сервером.

6. Електронна пошта.
Методичні рекомендації

    1. Internet – це всесвітня інформаційна глобальна комп’ютерна мережа, яка об’єднує багато комп’ютерних мереж для обміну даними і доступу до інфор​маційних ресурсів.

     Internet  складається з багатьох комп’ютерів (серверів та клієнтів), з’єднаних між собою лініями зв’язку (як комутованими, так і постійними) і встановлених на цих комп’ю​терах  відповідних програм.

     Для  передачі інформації в Internet  використовується протокол TCP/IP.

Протокол – це сукупність правил взаємодії комп’ютерів. Мережний протокол розписує комп’ютерам правила роботи  (це є мова спілкування комп’ютерів). В Internet є декілька рівнів протоколів, які взаємодіють один із одним. На ниж​ньо​му рівні використовують два основних протоколи TCP (Протокол управ​ління передачею даних)  та IP (Інтернет протокол). Часто ці два протоколи об’єднуються в один – TCP/IP.

Протокол TCP –  це протокол  транспортного рівня. Він керує передачею інформації. При цьому дані, що відправляються, розподіляються на порції та нумеруються таким чином, щоб  при отриманні їх можна було б  правильно “зібрати” на комп’ютері одержувача.

Суть адресного протоколу IP  полягає в тому,  що в кожного учасника Всесвітньої мережі повинна бути  своя унікальна цифрова IP-адреса. Без цієї адреси не можна говорити про точну доставку TCP-пакетів на відповідний комп’ютер. Цифрова адреса виражається чотирма байтами, наприклад, 126.37.215.61 і  зручна для обробки на комп’ютері. Кожен комп’ютер мережі, через який проходить TCP-пакет, по  чотирьох байтах може визначити, якому наступному комп’ютеру треба переслати пакет, щоб він виявився “ближче” до одержувача. Розв’язанням питання, який комп’ютер вважати “ближчим”, займаються спеціальні засоби маршрутизатори – спеціалізовані програми, що працюють на вузловому сервері мережі.

Користувачу не зручно працювати з числовою IP-адресою, тому для користувача кожен комп’ютер мережі має ще й доменне ім’я. У доменній адресі є різні рівні, що називаються доменами, які відділяються крапкою. В доменній системі імен використовується  принцип послідовного уточнення. Домен верхнього рівня розміщений справа і позначає  графічний регіон – країну (ua – Україна, ru – Росія, de – Німеччина і т.д.). Домени нижнього рівня розміщені зліва (їх може бути декілька) уточнюють місцезнаходження комп’ютера. Наприклад, адреса www.chnu.cv.ua вказує на Web-сторінку Чернівецького національного університету.

Доменне ім’я легко запам’ятовується, тому що, як правило, воно вказує на зміст Internet-ресурсу. Значить, користувач працює з доменною адресою, а автоматична робота серверів організована з використанням чотиризначної числової адресації, тому необхідно зіставляти доменні імена зі зв’язаними з ними IP-адресами. Цим і займаються сервери служби імен доменів (DSM). Наш запит на одержання деякого файла з серверу спочатку обробляється сервером DSM, а далі він пересилається згідно з  відповідною IP-адресою.

2. В Internet діють декілька служб (різних видів послуг). У залежності  від задач, користувачі Internet використовують ті чи інші служби. 

Різні служби мають різні протоколи, їхнє дотримання забезпечується роботою спеціальних програм. Таким чином, щоб скористатися якоюсь із служб Інтернету, необхідно встановити на комп’ютері програму, яка може працювати з протоколом даної служби. Такі програми називаються клієнтами.

 Так, наприклад, для ефективної передачі файлів в Інтернеті використо​вується спеціальний прикладний протокол FTP (File Transfer Protocol). Таким чином, щоб одержати з Інтернету файл, необхідно:

· мати на комп’ютері програму FTP-клієнт;

· встановити зв’язок із сервером, що надає  послуги FTP (FTP-сервер).

Найпопулярнішою службою сучасного Інтернету є служба WWW (World Wide Web). Часто цю службу ототожнюють із Інтернетом, хоча насправді це лише одна  із його численних служб.

WWW є основним способом доступу до ресурсів Інтернету. WWW являє собою єдиний інформаційний простір, що складається з величезної кількості взаємозв’язаних електронних документів, які зберігаються на Web-серверах. Окремі документи, що складають Web- простір, називають Web-сторінками. Групи тематично об’єднаних Web-сторінок називають Web-вузлами або Web-сайтами. Один фізичний Web-сервер може містити багато Web-вузлів, кожно​му з яких, як правило, відводиться окремий каталог на сервері. 

Користувачам служби WWW надається інформація у вигляді гіпер​текстових документів, які у свою чергу теж можуть мати гіперпосилання на інші документи. Гіпертекстовими посиланнями  можуть бути слова, сполучення, зображення, які виділені кольором, підкресленням та рамкою. Сукупність великої кількості гіпертекстових документів, що зберігаються на серверах WWW, утворює своєрідний гіперпростір документів, між якими можливе переміщення. Користувач, почавши навігацію з деякого Web-документа, може переходити до нових документів як в межах цього ж Web-сервера, так і на інших серверах і здійснювати перегляд документів.

Перегляд документів починається, як правило з домашньої сторінки. Програми для перегляду Web-сторінок називаються броузерами. Документи, що є на Web-серверах, формуються за допомогою спеціальних правил HTML (Hyper Text Markup Language – мова розмітки гіпертекстів). Відображення документа на екрані відбувається згідно з  командами мови розмітки гіпертексту. Ці команди називаються тегами. Наприклад, за допомогою тегів створюються гіпертекстові посилання. Такі документи ще називають документами  в HTML форматі. При відображенні HTML документу на екрані бачимо тільки текст документа (теги не відображаються). Клацнувши лівою кнопкою миші на гіперпосиланні, ми відправляємо запит на відкриття нового документа. 

Такий зв’язок між документами існує, тому що кожна адреса файла в Інтернеті визначається уніфікованим вказівником ресурсів – URL-адреси.

 Найчастіше URL-адреса має такий формат: 
протокол: //доменна адреса комп’ютера, на якому зберігається даний ресурс/ім’я  каталогу/ім’я під​ката​ло​гу/ім’я файла.

Протокол – це сукупність правил, які регламентують роботу з тим чи іншим ресурсом. Наприклад, http – протокол передачі гіпертекстів для служби WWW, ftp – протокол пересилання файлів довільного типу, nntp – протокол передачі новин.

Служба передачі файлів (FTP) використовується при передачі файлів-програм, при пересиланні великих документів (книг), при передачі великих архівних файлів. Служба FTP має свої сервери у світовій мережі, на яких зберігаються  архіви даних.  У користувача для роботи із серверами FTP може бути встановлене спеціальне програмне забезпечення, хоча і броузери мають вбудовані можливості для роботи з протоколом FTP, але спеціалізовані FTP-клієнти забезпечують більш стійке з’єднання й володіють зручнішим інтер​фей​​сом для користувача. FTP – це протокол за технологією сервер-клієнт.
Крім перелічених служб (WWW, FTP) Інтернет має ще багато інших, на​прик​лад, служба телеконференцій (для розсилання повідомлень великій групі користувачів), служба IRC (для спілкування кількох людей у режимі реального часу) та ін.

3. Найбільш поширеним браузером сьогодні є програма Internet Explorer, яка входить до  складу Windows ХР. Вона призначена для перегляду Web-доку​мен​тів і для доступу до FTP-архівів.

Запуск броузера відбувається  через значок   
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  на робочому столі, або на панелі швидкого запуску через операцію Пуск(Программы(Internet Explorer, через документ у форматі HTML.

Перегляд Web-сторінок. Як тільки ви запустили Web-броузер, він автома​тично завантажить, як правило, початкову сторінку компанії, що випустила цей броузер. Після цього  для відображення у вікні броузера необхідної Web-сторінки потрібно:

· клацнути мишею в рядку введення адреси (рядок Адрес знаходиться у верхній частині вікна);

· надрукувати URL-адресу необхідного Інтернет-ресурсу й натиснути клавішу <Enter> (стара адреса повинна зникнути). Можна вибрати адресу із списку, що розкривається;

· через декілька секунд нова сторінка завантажиться на ваш комп’ютер.

При перегляді Web-сторінки зустрічаються гіперпосилання на інші Web-документи. Гіперпосилання  в тексті виділяються кольором і підкресленням.

При наведенні курсору миші на гіперпосилання курсор набуває форми людської руки з витягнутим вказівним пальцем, а URL-адреса  нової Web-сторінки з’являється в рядку статусу. Клацнувши  мишею на гіперпосиланні, ми відкриємо на  екрані  нову Web-сторінку, яка замінить поточну (гіперпосилання відіграє роль ярликів для відшукання Web-сторінок). Щоб переглянути великі Web-сторінки використовують смугу прокрутки. Web-документи можна зберегти на своєму комп’ютері – команда Файл(Сохранить как, можна роздрукувати – команда  Файл(Печать.

При подорожуванні у Web-просторі можна зустріти Web-сторінки, які ділять робоче поле броузера на декілька частин  – фреймів. Як правило, в лівому фреймі подано зміст Web-вузла або посилання на його web-сторінки. Вибравши мишею посилання, розташоване в лівому фреймі, в правому фреймі отримують відображення відповідної сторінки.

 Щоб активізувати фрейм, треба клацнути мишею всередині його вікна.

 Для того, щоб запустити зразу ж декілька Web-сторінок, потрібно заван​тажити ще раз броузер Internet Explorer, клацнувши мишею на його значку і в новому вікні броузера в адресному рядку  ввести URL-адресу необхідної Web-сторінки, або скористатися командою Файл(Создать( Окно або вибрати ко​манду  Открыть в новом окне з контекстного меню необхідного гіперпо​си​лання, або  клацнути мишею на гіперпосиланні при натиснутій клавіші <Shift>. Використовуючи панель задач, можна переключатись між різними задачами.

Панель інструментів Internet Explorer. Для управління роботою броузера зручно використовувати панель інструментів, яка включається командою Вид(Панель инструментов(Обычные кнопки. Опишемо дії, які викону​ються з допомогою цих кнопок:

	Назва кнопки
	Дії, які здійснюються при натисканні кнопки

	Назад
	Повернутися до попередньої Web-сторінки

	Вперед
	Повернутися до наступної вже відкритої Web-сторінки

	Остановить
	Зупинити завантаження Web-сторінки

	Обновить
	Заново завантажити Web-сторінку (якщо її завантаження було перервано)

	Домой
	Перейти на домашню Web-сторінку

	Поиск
	Здійснити пошук Web-сторінки за допомогою пошукових служб

	Избранное
	Додати поточну Web-сторінку  до списку сторінок, які регулярно відвідуються

	Журнал
	Перегляд протоколу Web-сторінок, які відкривалися в попередні дні, тижні

	Почта
	Відбувається завантаження програми для роботи з поштою (MS Outlook Express)

	Размер
	Зміна розміру шрифту поточної Web-сторінки


Для встановлення параметрів ефективної роботи програми Internet Explorer використовують команду головного меню Сервис(Свойства обоз​ре​ва​те​ля​. У  вікні  Свойства обозревателя є шість вкладок, на яких можна встанов​лювати необхідні параметри. Наприклад, на вкладці  Дополнительно в групі  Мульти​медиа можна відмінити ознаки:  Отражать рисунки,  Воспроиз​во​дить анима​цию, видео, звуки. Таким чином,  від​клю​чив​ши завантаження рисунків і муль​тимедіа файлів, можна істотно прискорити завантаження Web-сторінок, але  буде відображатися лише текст Web-сторінки. Щоб потім побачити потрібний рисунок або відтворити мультимедійний файл, потрібно викликати контекстне меню відведеного поля для рисунка і виконати команду  Показать рисунок.

На вкладці  Общие в полі  Домашняя страница можна вказати початкову Web-сторінку, з якої буде починатися огляд Web-простору при завантаженні програми Internet Explorer (за замовчуванням з’явиться домашня сторінка фірми Microsoft).

Проблема читання Web-документів.  Існують таблиці кодів для символьної інформації. Internet Explorer у більшості випадків автоматично обирає правиль​ну відповідність між кодами документа при його формуванні та його відображенні. Але іноді текст у вікні броузера неможливо прочитати. Вибрати потрібне кодування символів можна за допомогою команди головного меню  Вид(Вид кодировки. Якщо це не допомагає можна спробувати знайти на Web-документі гіпер​посилання, яке дозволяє прочитати документ.

4. Пошук інформації у WWW. Інформація  в Інтернеті швидко змінюється, а довідники з інформаційних ресурсів Інтернету швидко застарівають, тому єдиним ефективним засобом пошуку інформації є пошукові сервери. Пошукові системи можна розділити на два класи – класифікаційні і словникові. У класифікаторах пошук здійснюється шляхом послідовного уточнення тема​тичних рубрик, поступово звужуючи пошук інтересів. Словникові пошукові сис​теми постійно сканують Інтернет і заносять у свої довідники інформацію про те, що є в Інтернеті. Словникові пошукові системи здійснюють пошук інформації згідно із запитом користувача. Запит здійснюється шляхом задання одного  чи кількох ключових слів. Якщо ключовий елемент повинен бути присутній на Web–сторінках, то перед ним ставлять “+”, якщо обов’язково відсутній то символ “–“. Наприклад, +Windows-95 – означає пошук Web–сторінок, що обов’язково містять Windows, але не містять 95.

Опис правил складання запитів є у кожній пошуковій системі в розділі Help.

Наведемо огляд пошукових машин, якими часто користуються:

а) американські системи: 
   AltaVista (http://www.altavista.com)

   Yahoo (http://www.yahoo.com)

   Lycos (http://www.lycos.com)

   HotBot (http://www.hotbot.com)               

б) російські системи: Рамблер (http://www.rambler.ru)

                                     Лист (http://www.list.com)

                                     Гугл (http://www.geogle.com)
в) українські системи: Мета (http://meta.ua)

                                      Гугл    (http://google.com.ua).

5. Робота з FTP-сервером. Як відомо, Web-сторінки можуть  містити поси​лання не тільки на HTML-документи, GIF-, JPEG-файли, які броузер Internet Explorer відкриває самостійно, але і файли  інших типів – архіви, програмні файли, які броузер не може відкрити. У цьому випадку броузер починає процес завантаження файлів на робочий комп’ютер; при цьому відкривається вікно майстра завантаження файлів, в якому  вказуємо на необ​хідність зберегти цей файл на диску.
 Завантаження файлів можна здійснювати через введення в адресний рядок броузера адреси FTP-сервера, наприклад ftp://ftp.rpd.univ.kiev.ua (файловий сер​вер Київського університету ім. Шевченка). Щоб здійснити пошук FTP-серверів, що містять даний файл у броузер завантажують  Web-сторінку спеціа​лі​​​зованої пошукової  системи (наприклад, http://www.files.ru, http://www.filesearch.ru,  http://www.ftpsearch.kiev.ua).

У полі запиту вводять ім’я шуканого файла й натискають кнопку пошуку. Через деякий час у вікно броузера завантажиться Web-сторінка з результатами пошуку (FTP-сервери, що містять потрібний файл).

6. Електронна пошта  – це сукупність засобів, призначених для обміну інформацією між користувачами  комп’ютерної мережі. Щоб можна було ко​ристуватися цією службою, необхідно створити на поштовому сервері скриньку з певною адресою. Найпростіший спосіб здобути її – скористатися послугами безкоштовного поштового Web-сервера, наприклад Ukr.net (www.ukr.net), Mail.ru (www.mail.ru) чи іншого.
Адреса електронної пошти має наступний формат:

ім’я_користувача@ім’я_поштового_сервера

На електронну адресу вам будуть надходити повідомлення від інших користувачів. Щоб здійснювати електронне листування, користувачеві досить мати на комп’ютері лише браузер. Для роботи з електронною поштою можна використовувати програму поштового клієнта. Найпопулярнішою є Microsoft Outlook Express.
Практичні завдання

1. Запустити програму Internet Explorer.

2. Зайти на домашню сторінку Чернівецького національного університету. – В адресному рядку ввести URL-адресу http://www.chnu.cv.ua.

3. Через гіперпосилання, перегляньте інші Web-сторінки цього сайту.

4. Додайте посилання на Web-сторінку свого факультету до папки Избран​ное.

5. Збережіть Web-сторінку про свій факультет в окремому файлі. – Викорис​тайте команду  Файл(Сохранить как.

6. Визначте властивості Web-сторінки. – Виконайте команду  Свойства з контекстного меню фона Web-сторінки.

7. Перегляньте властивості рисунка з Web-сторінки. – Команда  Свойства з контекстного меню рисунка.

8. Збережіть на диску в окремому файлі тільки рисунок з Web-сторінки. – Виконайте команду  Сохранить рисунок как з контекстного меню рисунка. (Можна зберегти і фоновий рисунок Web-сторінки за допомогою відповідної команди контекстного меню фонового рисунка).

9. Зробіть на своєму комп’ютері початковою сторінкою Web-сторінку нашого університету. – Для цього завантажте домашню сторінку Web-сайту www.chnu.cv.ua, а потім скористайтеся командою Сервис(Свойства обоз​ре​вателя(вкладка Общие(С текучей.

10. Зайти на домашню сторінку Київського національного університету імені Т. Г. Шевченка, який знаходиться за адресою http://www.univ.kiev.ua
11. Ознайомтесь з параметрами програми Internet Explorer (команда меню  Сервис(Свойства обозревателя).

12. Завантажте Web-сайт  з правовою інформацією. URL-адреси такі :

http://www.nau.kiev.ua (нормативні акти України)

http://info.resourcecorp.ua (пошукова база нормативних актів України)

http://www.rada.gov.ua (потужна пошукова база чинного в Україні законодавства)

http://www.zakon.gov.ua (законопроекти України)

http://www.liga.kiev.ua (комп`ютерна правова бібліотека – інформація платна)

http://www.napravo.ua (правовий журнал)

http://www.coe.kiev.ua (сайт ради Європи в Україні)

http://www.un.org (офіційний сайт ООН)

13. Користуючись пошуковою системою Internet, знайдіть  таку правову інформацію:

· про основні права працівників;

· про об`єкти оподаткування;

· про класифікацію злочинів;

· про заходи вдосконалення системи вищої освіти України;

· про оренду землі;

· про захист цивільних прав судом;

· про підтримку розвитку туризму в Україні;

· декларацію прав людини.

13. Знайти закон “Про державну виконавчу службу ”.

14. Відшукайте в Internet URL-адреси сайтів інших юридичних закладів, наприклад На​ціо​нальної юридичної академії. 

Контрольні питання

1. Що таке Internet?

2. Які основні сервіси надає мережа Internet?

3. Що таке протокол?

4. Які функції виконує протокол TCP/IP?

5. Яка структура IP-адреси?

6. Яка структура доменної адреси?

7. Що таке WWW, FTP?

8. Що таке Web-сторінка, Web-сервер?

9. Як здійснюється навігація у Web-просторі?

10. Що таке броузер? Які броузери ви знаєте?

11. Які основні можливості забезпечують Web-броузери?

12. Що таке гіперпосилання, який вони мають вигляд?

13. Що таке URL-адреса, який вона має формат?

14. Як здійснюється перегляд Web-сторінок?

15. Як здійснити збереження Web-сторінки на диску?

16. Що таке фрейм?

17.  Як завантажити Web-сторінку в новому вікні?

18. Яке призначення мають кнопки з панелі інструментів програми Internet Explorer?

19. Як встановити параметри програми Internet Explorer?

20. Яку роль виконують пошукові сервери?

21. Які категорії пошукових серверів використовуються в Інтернет?

22. Які ви знаєте пошукові сервери?

23. Яка різниця між Web-серверами та FTP-серверами?

24. Як отримати файл з FTP-сервера?

25. Як здійснити пошук файлів в Internet?

26. Яка адреса Web-серверу Чернівецького національного університету?

27. Щотаке електронна пошта?

28. Який формат адреси поштової скриньки?

29. Наведіть приклади безплатних поштових серверів.

30. Які програми забезпечують роботу електронної пошти?

Завдання для самостійного  виконання

1. Комунікаційне обладнання комп'ютерних мереж.

2. Критерії пошуку інформації в мережі Інтернет.

3. Енциклопедії та словники в Інтернеті.

4. Робота з електронною поштою
НЕ 3. Модуль-контроль. Список контрольних питань. (30 балів)
1. Означення предмету інформатики та інформації.

2. Комп’ютерне представлення даних (чисел та тексту).
3. Одиниці вимірювання інформації.

4. Персональний комп’ютер та його основні вузли.

5. Системний блок. Його будова.

6. Системна шина. Функціональна схема ПК.
7. Мікропроцесори:  основні функції та характеристики.

8. Оперативна пам'ять: її призначення та обсяг.

9. Пристрої введення та виведення інформації.

10. Зовнішня пам'ять комп’ютера. Її характеристики.

11. Інтерфейс операційної системи Windows. Робочий стіл. Панель завдань, її будова. Меню Пуск.

12. Типи вікон. Робота з вікнами. Структура діалогових вікон.

13. Файли, папки, ярлики, документи, додатки. Означення.
14. Операції з файлами та папками (пошук, копіювання, переміщення, перейменування, знищення). Програма Провідник.

15. Налагодження вигляду об’єктів ОС. 

16. Робота з довідковою системою Windows.

17. Архівація даних. Робота з архіваторами.

18. Комп’ютерні віруси. Антивірусні програми.
19. Структура вікна програми Word.

20. Введення та редагування документу. Перевірка правопису.
21. Виділення фрагментів тексту. Дії над фрагментами.

22. Пошук та заміна тексту.

23. Форматування символів та абзаців.

24. Оформлення списків у Word.

25. Вставляння символів, виносок, графічних об’єктів в документи Word.

26. Створення та редагування таблиць в документах Word.

27. Структура робочого вікна програми Excel.

28. Способи адресації даних в таблицях Excel.

29. Створення та оформлення таблиць в Excel. Автоматизоване заповнення таблиць.

30. Формули та функції в таблицях Excel.
31. Форматування вмісту клітинок. Сортування даних.

32. Фільтрація даних в списках Excel.

33. Створення та редагування діаграм в електронних таблицях.

34. Макроси в Excel. Робота з макросами.

35. Головне вікно програми PowerPoint. Інтерфейс програми.

36. Створення презентації. 

37. Оформлення слайдів. Анімація на слайдах. Демонстрація слайдів.

38. Основні поняття комп'ютерних мереж. Класифікація мереж.
39. Мережні топології. Комунікаційне обладнання. Програмне забезпечення.
40. Обмін даними в мережі. Поняття спільного ресурсу.
41. Основні сервіси мережі Інтернет. Адресація комп'ютерів в Інтернеті.

42. Основні можливості Web-броузерів.

43. Пошук інформації в мережі Інтернет. Категорії пошукових серверів.

44. Назвіть адреси Web-сайтів з правовою інформацією.

45. Структура адреси в електронній пошті.  
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Рис. 5. Діалогове вікно для вибору макета





Рис. 4. Діалогове вікно PowerPoint





Рис. 6. Діалогове вікно настройки анімації
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