Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 17
1. Тема: Створення шаблона для автоматизованого заповнення електронної форми «Особиста картка обліку спецодягу та спецвзуття».

2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word, навчитись готувати зразок ділового листа однакового змісту розсилання декільком адресатам як документ з полями; вміти створювати шаблони бланків.

3. Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.
4. Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.
5. Матеріально-технічне забезпечення робочого місця.
· інструкційна карта;

· карта-завдання;

· інструкція по ТБ;

· довідкові матеріали;

· персональний комп'ютер;

· дискета 3,5 дюйма.

6. Правила техніки безпеки:
· не підключати і не відключати з'єднувачі при поданій напрузі;

· не торкатися до струмоведучих частин ПК;

· у разі збою або несправності пристроїв ПК, припинити роботу, оповістити про це викладача або лаборанта;

· дотримуватись правил ТБ, вказаних в інструкції по ТБ.

7. Порядок виконання роботи:
· Створити шаблон електронної форми.

· Підготувати електронну форму.
· Додати поля зі списком.

· Заповнити електронну форму.

8. Зміст звіту.
· Завдання і відповіді на них, створені файли .

9. Рекомендована література.
1. Скопень М.М. Комп’ютерні інформаційні технології в туризмі: Навчальний посібник. – К.: КОНДОР, 2005. – 302 с.

2. Ярмуш О.В., Редько М.М. Інформатика і комп’ютерна техніка: Навчальний посібник. – К.: Вища освіта, 2006. – 359 с.

3. Руденко В.Д.,  Макарчук О.М. Практичний курс інформатики За ред. Мадзігона В.М. -К.: Фенікс, 2007. 

4. Фигурнов В.Э. IBM для пользователя. Изд. 7-е перераб. и доп. -М.: Инфра - М , 2006. 

5. Тхір І.Л., Калушка В.П., Юзьків А.В. Посібник користувача ПК. Том 2. –Тернопіль: технічний коледж ТДТУ, 2006.

6. Шафрин Ю.А. Основи компьютерной технологии ОКТ –М.: ABF, 2006.

Внаслідок виконання практичної роботи студент повинен:

Знати:

· команди меню текстового редактора Word;

· принципи створення та збереження документів і таблиць;

· створення шаблону електронної форми.

· підготовку електронної форми.
· Додавання полів зі списком.

· Заповнення електронної форми.

Вміти:

· підготувати програму-редактор до роботи;
· виконувати дії з фрагментами тексту;

· користуватись буфером обміну, панелями інструментів: стандартною та малювання;

· створювати шаблони електронної форми.

· підготовлювати електронні форми.
· додавати поля зі списком.

· заповнювати електронні форми.

Контрольні запитання
1. Що таке поле в текстовому документі? Які є типи полів? Для чого використовують поля?

2. Що таке код і значення поля?
3. Як вставити в документ поле? Чи можна код поля вводити вручну?
4. Як заадресувати конверт?
5. Як перемикають код і значення поля?
6. Наведіть приклади полів?

7. Як задати режим відображення значення полів, а не кодів?
8. Як поновлюються значення полів?
9. Що таке поля злиття? Для чого використовують поля злиття?
10. Як викликати контекстне меню поля?
11. Що таке основний документ?
12. Що може бути джерелом даних?
13. Як задати режим відображення кодів полів постійно?
14. Що таке злиття документів?
15. Що таке джерело даних?
16. Що таке розділювач у джерелі даних?
17. Що таке поля форми? Які є три поля форми?
18. Як створити шаблон електронної форми?

19. Яким чином здійснюється додавання полів зі списком?

20. Яке розширення має шаблон документу?

Карта-завдання
до практичної роботи № 17
Тема: Створення шаблона для автоматизованого заповнення електронної форми «Особиста картка обліку спецодягу та спецвзуття».

Мета дидактична: Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word, навчитись готувати зразок ділового листа однакового змісту розсилання декільком адресатам як документ з полями; вміти створювати шаблони бланків.

Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.

Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.

Порядок виконання
1. Завантажити додаток Word.
2. Створити шаблон електронної форми за допомогою .команд головного меню „Файл/Створити".
3. Підготувати за допомогою клавіатури, команд головного меню «Таблиця» та елементів управління панелі «Форми» електронну форму „Особиста картка".

Особиста картка №

обліку спецодягу та спецвзуття


	Прізвище 
	Імя 
	Стать

	По батькові 
	
	Зріст

	Табельний номер
	Розмір одягу
	Розмір взуття

	Відділ
	
	розмір голови

	Посада
	Дата прийому на роботу
	


Передбачено за затвердженнями нормами

	Назва спецодягу та взуття
	Параграф
	Одиниця виміру
	Кількість
	Термін служби

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Бухгалтер_________

Начальник відділу________________

4. Додати у форму необхідні текстові поля: Прізвище, Ім'я, По батькові, Ріст, Табельний номер, Дата прийому на роботу, Кількість.

5. З використанням панелі "Форми" додати поля зі списками в "шапку" електронної форми: Стать (чол., жін.), Розмір одягу (37... 56), Розмір взуття (36... 45), Відділ („служба безпеки”, „відділ продаж”, „ресторан”), Посада („охоронник”, „менеджер”, „офіціант”), Розмір голови (54... 60).
В клітинки першого рядка таблиці: Назва спецодягу та спецвзуття („сорочка", „піджак", „брюки", „взуття"), Параграф (10 ... 12), Од. виміру (шт., пара), термін служби (2 ... 10 ).
6. Встановити в перший рядок таблиці текстові поля. Скопіювати перший рядок таблиці в другий — четвертий рядки.
7. Встановити захист форми.

8. Зберегти файл з іменем „Особиста картка.dot” у папці Шаблони. Закрити шаблон.
9. Заповнити електронну форму довільним контрольним прикладом з використанням клавіші „Tab" (при переході від поля до поля) та інформації, яка зберігається у полях зі списками.
10. Зберегти файл у власній папці з іменем „Особиста картка.doc"
11. Завершити роботу з текстовим процесором.

Методичні вказівки

до виконання практичної роботи №17
Тема Створення шаблона для автоматизованого заповнення електронної форми «Особиста картка обліку спецодягу та спецвзуття».

1. Завантажити додаток Word.
2. Створити шаблон електронної форми за допомогою .команд головного меню „Файл/Створити”. Встановити курсором миші перемикач у положенні "Шаблон". Натиснути кнопку „ОК".
3. Підготувати за допомогою клавіатури, команд головного меню «Таблиця» та елементів управління панелі «Форми» електронну форму „Особиста картка”

Особиста картка №

обліку спецодягу та спецвзуття


	Прізвище 
	Імя 
	Стать

	По батькові 
	
	Зріст

	Табельний номер
	Розмір одягу
	Розмір взуття

	Відділ
	
	розмір голови

	Посада
	Дата прийому на роботу
	


Передбачено за затвердженнями нормами

	Назва спецодягу та взуття
	Параграф
	Одиниця виміру
	Кількість
	Термін служби

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Бухгалтер_________

Начальник відділу________________

4. За допомогою команди головного меню „Вид/Панелі інструментів” активізувати панель „Форми”. Додати у форму „Особиста картка" (за допомогою кнопки “Текстове поле”) текстові поля:

Прізвище, Ім'я, По батькові, Ріст, Табельний номер, Дата прийому на роботу, Кількість.

При встановленні текстових полів через контекстне меню виконати команду „Властивості”.

Вказати: „Тип", „Формат тексту", „Максимальну довжину”.
5. З використанням панелі "Форми" додати поля зі списками в "шапку" електронної форми:

Стать (чол., жін.), Розмір одягу (37... 56), Розмір взуття (36... 45), Відділ („служба безпеки”, „відділ продаж”, „ресторан”), Посада („охоронник”, „менеджер”, „офіціант”), Розмір голови (54... 60).
В клітинки першого рядка таблиці: Назва спецодягу та спецвзуття(„сорочка", „піджак", „брюки", „взуття"), Параграф (10 ... 12), Од. виміру (шт., пара), термін служби (2 ... 10 ).
6. Встановити в перший рядок таблиці текстові поля. Скопіювати перший рядок таблиці в другий — четвертий рядки.
7. Встановити захист форми за допомогою команд головного меню „Сервіс/Встановити захист”. У діалоговому вікні „Захист документа" встановити перемикач у позицію “Введення даних у поля форм" і натиснути клавішу „ОК”.
8. Зберегти файл з іменем „Особиста картка.dot” у папці Шаблони командами головного меню „Файл/Зберегти як...”. Закрити шаблон.
9. Виконати команди „Файл/Створити". Клацнути мишею на шаблоні "Особиста картка” (перемикач — у положенні „Документ") і натиснути кнопку „ОК".
10. Заповнити електронну форму довільним контрольним прикладом з використанням клавіші „Tab" (при переході від поля до поля) та інформації, яка зберігається у полях зі списками.
11. Зберегти файл у власній папці з іменем „Особиста картка.doc” і завершити роботу з текстовим процесором командами головного меню „Файл /Вихід”.







