Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 15
1. Тема: “Підготовка рекламної пропозиції з використанням елемента управління „Поле зі списком”.
2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word, навчитись використовувати елементи керування.

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 текстовий документ.

· Вставити в документ елемент керування.
· Зберегти створений рекламний документ.

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;

· принципи використання елементів управління “Поле зі списком”.

Вміти:

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

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

· використовувати панель елементів управління “Форми” “Поле зі списком”.

Контрольні запитання
1. Що таке об'єкти? Які дії визначені над об'єктами?

2. Які елементи можуть бути в документі?
3. Які є способи обгортання об'єктів текстом?
4. У якому режимі перебуває редактор під час роботи користувача з об'єктами?
5. Як зображення екрана перенести в документ як об'єкт?
6. Що таке гіперпосилання?
7. Як відкрити файл, на який вказує гіперпосилання?
8. Як обвести сторінку художньою рамкою?
9. Як створити анімаційний ефект зі шрифтом?
10. Як активізувати панель інструментів “Форма”?

11. Як виконати “Поле зі списком”?

12. Як виконати „Затінення полів форми"?
13.  Як виконати „Захист форми".
14. Яка клавіша призначена для переводу курсору в наступне поле?
Карта-завдання

до практичної роботи №15
Тема: "Підготовка рекламної пропозиції з використанням елемента управління „Поле зі списком".
Мета дидактична: Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word, навчитись використовувати елементи керування.

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. Відкрити новий документ і підготувати за допомогою клавіатури рекламну пропозицію, яка наведена нижче.

Туристична фірма є провідним туроператором по з використанням таких сучасних автотранспортних засобів, як: . Пропонує: комплексне обслуговування туристів, послуги гідів-перекладачів, екскурсії, візову підтримку тощо.
Наша адреса і телефон:

3. Активізувати панель елементів управління „Форми". Встановити курсор після слова "фірма", натиснути клавішу „Пробіл "і на панелі „Форми" натиснути кнопку „Поле із списком". У вікно «Елемент списку» ввести з клавіатури послідовно такі назви туристичних фірм: „Аполлонія — Тур", „Алла — Тур", „Гірський клуб", „Інтурс Київ", „Навколо світу", „Нью Лоджик", „БігТревел", „Пілігрим".

4. Встановити курсор після слів "туроператором по", натиснути клавішу „Пробіл" і на панелі „Форми" натиснути кнопку „Поле із списком". У вікно „Елемент списку" ввести з клавіатури послідовно такі назви туристичних регіонів: „Карпатам", „Словенії", „Чехії", „Польщі", „Угорщині", „Болгарії", „Австрії", „Італії", „Туреччині".
5. Встановити курсор після слів "засобів, як:", натиснути клавішу „Пробіл" і на панелі „Форми" натиснути кнопку „Поле із списком". У вікно „Елемент списку" ввести з клавіатури послідовно такі назви автотранспортних засобів: „Volvo В-12-250 (на 49 місць)", „Volvo В-10-400 "Intercity" (на 49 місць)", „Asia Motors Topic (на 14 місць)", „Asia Motors Combi (на 25 місць)", „Asia Motors Cosmos (на 35 місць)".
6. Встановити курсор після слова "телефон:", натиснути клавішу „Пробіл" і на панелі „Форми" натиснути кнопку „Поле із списком". У вікно „Елемент списку" ввести з клавіатури послідовно наступні адреси і телефони: „Київ, вул. Прорізна, 18/1, тел.464-05-01", „Київ, вул. Госпітальна, 12, тел.225-30-51", „Київ, вул. Михайлівська, 6-а, тел.462-04-62", „Київ, вул. Порика, 10, тел.433-27-68", „Тернопіль, вул. Центральна, 4, тел.770-21-77", „Чернівці, вул. Петлюри, 8, тел.(0372) 58-52-64", „Львів, вул. Коперніка, 24, тел.(322) 97-15-79".
7. Затініть всі чотири сформовані поля. Виконайте „Захист форми".
8.  Сформувати з використанням полів із списками нижче наведену рекламну пропозицію.
9. Вимкнути кнопки „Затінення полів форми" та „Захист форми".
10. Зберегти файл у власній папці з іменем „Пропозиція" і завершити роботу з текстовим процесором.

Туристична фірма "Алла-Тур" є провідним туроператором по Болгарії з використанням таких сучасних автотранспортних засобів, як; "Vоlvo B-12-250 (на 49 місць)". Пропонує: комплексне обслуговування туристів, послуги гідів-перекладачів, екскурсії, візову підтримку тощо.
Наша адреса і телефон: м. Київ, вул. Прорізна, 18/1, тел. 464-05-01.
Методичні вказівки

до виконання практичної роботи №15
Тема: "Підготовка рекламної пропозиції з використанням елемента управління „Поле зі списком".
1. Завантажити додаток Word.
2. Відкрити новий документ і підготувати за допомогою клавіатури рекламну пропозицію, яка наведена нижче.

Туристична фірма є провідним туроператором по з використанням таких сучасних автотранспортних засобів, як: . Пропонує: комплексне обслуговування туристів, послуги гідів-перекладачів, екскурсії, візову підтримку тощо.
Наша адреса і телефон:

3. Активізувати панель елементів управління „Форми" за допомогою команд головного меню „Вид/Панелі інструментів/Форми". Встановити курсор після слова "фірма", натиснути клавішу „Пробіл "і на панелі „Форми" натиснута кнопку „Поле із списком". В тексті з'явиться поле. На панелі праворуч натиснути кнопку «Параметри поля форми». У вікно «Елемент списку» ввести з клавіатури послідовно такі назви туристичних фірм (після введення кожної назви необхідно натиснути кнопку „Додати"):

„Аполлонія — Тур", „Алла — Тур", „Гірський клуб", „Інтурс Київ", „Навколо світу", „Нью Лоджик", „БігТревел", „Пілігрим".
Закрити діалогове вікно „Параметри поля зі списком" натиском кнопки „ОК".
4. Встановити курсор після слів "туроператором по", натиснути клавішу „Пробіл" і на панелі „Форми" натиснути кнопку „Поле із списком". В тексті з'явиться поле. На панелі праворуч натиснути кнопку „Параметри поля форми". У вікно „Елемент списку" ввести з клавіатури послідовно такі назви туристичних регіонів (після введення кожної назви необхідно натиснути кнопку „Додати"): „Карпатам", „Словенії", „Чехії", „Польщі", „Угорщині", „Болгарії", „Австрії", „Італії", „Туреччині".

Закрити діалогове вікно „Параметри поля зі списком" натискуванням кнопки „ОК".
5. Встановити курсор після слів "засобів, як:", натиснути клавішу „Пробіл" і на панелі „Форми" натиснути кнопку „Поле із списком". В тексті з'явиться поле. На панелі праворуч натиснути кнопку „Параметри поля форми". У вікно „Елемент списку" ввести з клавіатури послідовно такі назви автотранспортних засобів (після введення кожної назви необхідно натиснути кнопку „Додати"):

„Volvo В-12-250 (на 49 місць)", „Volvo В-10-400 "Intercity" (на 49 місць)", „Asia Motors Topic (на 14 місць)", „Asia Motors Combi (на 25 місць)", „Asia Motors Cosmos (на 35 місць)".

Закрити діалогове вікно „Параметри поля зі списком" натискуванням кнопки „ОК".
6. Встановити курсор після слова "телефон:", натиснути клавішу „Пробіл" і на панелі „Форми" натиснути кнопку „Поле із списком". В тексті з'явиться поле. На панелі праворуч натиснути кнопку „Параметри поля форми". У вікно „Елемент списку" ввести з клавіатури послідовно наступні адреси і телефони (після введення кожної адреси і телефону необхідно натиснути кнопку „Додати"):

„Київ, вул. Прорізна, 18/1, тел.464-05-01", „Київ, вул. Госпітальна, 12, тел.225-30-51", „Київ, вул. Михайлівська, 6-а, тел.462-04-62", „Київ, вул. Порика, 10, тел.433-27-68", „Тернопіль, вул. Центральна, 4, тел.770-21-77", „Чернівці, вул. Петлюри, 8, тел.(0372) 58-52-64", „Львів, вул. Коперніка, 24, тел.(322) 97-15-79".
Закрити діалогове вікно «Параметри поля зі списком» натиском кнопки „ОК".
7. Натиснути на панелі „Форми" кнопку „Затінення полів форми"'. При цьому всі чотири сформовані поля будуть затінені. Поставити курсор на перше поле і натиснути кнопку „Захист форми". На полі з'явиться кнопка із стрілкою. Така кнопка буде з'являтися на всіх сформованих полях. При її натисканні можна вибрати по списку необхідний текст для підготовки рекламної пропозиції. Натискання клавіші „Tab" переводить курсор в наступне поле.
8. Сформувати з використанням полів із списками нижче наведену рекламну пропозицію.
9. Вимкнути кнопки „Затінення полів форми" та „Захист форми".
10.Зберегти файл у власній папці з іменем „Пропозиція" і завершити роботу з текстовим процесором командами головного меню „Файл /Вихід".

Туристична фірма "Алла-Тур" є провідним туроператором по Болгарії з використанням таких сучасних автотранспортних засобів, як; "Vоlvo B-12-250 (на 49 місць)". Пропонує: комплексне обслуговування туристів, послуги гідів-перекладачів, екскурсії, візову підтримку тощо.
Наша адреса і телефон: м. Київ, вул. Прорізна, 18/1, тел. 464-05-01.

