Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 18
1. Тема: Створення макросу автоматизованої побудови типової форми «Штатний розпис».

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, злитий з джерелом даних; мати поняття про макроси; 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 джерело даних.

· Створити однотипні ділові листи чи листи друзям.
· Створити макрос для вставляння картинок у листи.

· Заадресувати конверт.

· Заадресувати багато конвертів.

· Створити шаблон бланку.

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.

Внаслідок виконання практичної роботи студент повинен:

Знати:

· команди меню текстового редактора Word;

· принципи створення та збереження документів і таблиць;

· принципи створення макросів.

Вміти:

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

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

· створювати макроси.
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. Яку панель інструментів використовують для злиття документів?
19. Які є етапи злиття документів?
20. Які правила створення основного документа на бланку?
21. Що означає виконати злиття документів?
22. Що таке макрос? Як записати макрос?
23. Як виконати макрос? Яке призначення макросів?
24. Для чого макросу призначають, комбінацію клавіш?
Карта-завдання
до практичної роботи № 18
Тема: Створення макросу автоматизованої побудови типової форми «Штатний розпис».

Мета дидактична: Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word, навчитись готувати зразок ділового листа однакового змісту розсилання декільком адресатам як документ з полями, злитий з джерелом даних; мати поняття про макроси; 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. Запустіть текстовий редактор і створіть новий документ.

2. Засобами візуального програмування створити макрос автоматизованої побудови типової форми «Штатний розпис».

3. Підготувати типову форму документа «Штатний розпис»


4. Перевірити роботу підготовленого макросу.

5. Зберегти файл у власній папці з іменем “Штатний розпис”.

6. Завершити роботу з текстовим редактором

Методичні вказівки

до виконання практичної роботи №18
Тема Створення макросу автоматизованої побудови типової форми «Штатний розпис».

1. Завантажити додаток Word.
2. Засобами візуального програмування створити макрос автоматизованої побудови типової форми „Штатний розпис"

Для цього необхідно відкрити новий документ та почати запис макросу командами головного меню „Сервіс/Макрос/Почати запис".


3. Увести у діалогове вікно ім'я макросу Штат. Зробити призначення макросу клавішам натискуванням клавіші „Клавішам".
4. Ввести в діалогове вікно „Нове сполучення клавіш", наприклад, Ctrl + М. Для цього необхідно натиснути та утримувати клавішу „Ctrl", а потім натиснути клавішу „М". Далі натиснути кнопки «Призначити» та „Закрити".
5. Підготувати типову форму документа "Штатний розпис". Для підготовки даної форми необхідно виконати такі дії:
 - за допомогою клавіш „Tab", „Enter", алфавітно-цифрової клавіатури та кнопки „По центру" на панелі «Форматування» підготувати заголовочну частину документа;
 - виконати команди головного меню „Таблиця/Вставити/Таблиця". Задати визначену кількість стовпчиків і рядків. Натиснути кнопку „ОК";
 - виділити курсором миші стовпчик „№ п/п" (з утриманням клавіші "Shift" натискати клавішу „Ф"). Виконати команди головного меню „Таблиця/Властивості таблиці". Активізувати закладку „Стовпчик" і встановити його ширину 1,5 см;
 - встановити курсор у стовпчик „ПІБ" і виділити його (з утриманням клавіші "Shift" натискати клавішу «(»). Виконати команди головного меню „Таблиця/Властивості таблиці". Активізувати закладку „Стовпчик" і встановити його ширину 3 см.;
 - виділити курсором миші „шапку" таблиці (з утриманням клавіші "Shift" натискати клавішу „("). Кнопкою „По центру" панелі „Форматування" відцентрувати «шапку» таблиці;
 - увести з клавіатури в „шапку" таблиці відповідний текст;
 - перемістити курсор під таблицю і ввести з клавіатури примітку типової форми.
6. Натиснути кнопку „Зупинити макрос".
7. Закрити без зберігання створену типову форму і відкрити новий документ.
8. Для перевірки роботи підготовленого макросу необхідно натиснути сполучення клавіш „Ctrl" та „М". Макрос спрацює, тобто на екрані монітору автоматизованим способом повинна бути побудована типова форма „Штатний розпис". Макрос можна переглянути командами головного меню „Сервіс/Макрос/Макроси".

Примітка: Якщо присутні помилки, або макрос погано працює, тоді необхідно його вилучити командами „Сервіс/Макрос/ Макроси/Вилучити" і повторно підготувати макрос для типової форми ;”Штатний розпис”.
9. Зберегти файл у власній папці з іменем „Штатний розпис" і завершити роботу з текстовим процесором командами головного меню „Файл /Вихід”.
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Примітка: Штатним співробітникам при відсутності замовлень сплачується обов’язковий мінімум згідно діючого законодавства.
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