Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 11

1. Тема: Створення документів за допомогою текстового редактора Microsoft Word.
2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word, навчитись створювати найпростіші текстові документи.

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:
· Ознайомлення з вікном програми і основним меню.

· Налаштовування редактора. Діалогові вікна.

· Введення тексту.

· Збереження документа на диску.

· Виправлення помилок і вихід з редактора.

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.

7. Ефимова О., Шафрин Ю. Практикум по компьютерной технологии. Упражнения, примеры, задачи. Основы программирования. Методическое пособие. –М.: ABF, 2006.

Внаслідок виконання практичної роботи студент повинен:

Знати:

· команди меню текстового редактора Word;

· принципи створення та збереження документів і таблиць;

· принципи використання об’єктів WordART (готових малюнків) при створенні документів.

Вміти:

· підготувати програму-редактор до роботи;
· створювати найпростіший текстовий документ;
· виконувати запуск та завершення роботи процесора Microsoft Word;
· виконувати процедури створення, завантаження та збереження файлів-документів;
· користуватись керуючими елементами вікна процесора Microsoft Word;
· здійснювати введення тексту у програмі Microsoft Word;
· використовувати та створювати шаблони.
Контрольні запитання
1. Як запустити програму-редактор? Як закрити вікно документа?

2. З яких елементів складається вікно програми Word?
3. Яку стандартну назву має вікно документа?
4. Який стандартний вигляд має текстовий курсор?
5. Як користувач готує програму до роботи?
6. Як вводити дані у текстове поле діалогового вікна?
7. Як мінімізувати вікно документа?
8. Які параметри функціонування програми задає користувач?
9. Як переглянути закладки у діалоговому вікні?
10. Як можна відмовитись від щойно зроблених змін?
11. Як увімкнути панелі інструментів?
12. Які є способи відображення документа на екрані?

13. Як мінімізувати вікно програми-редактора?

14. Як створити новий абзац у текстовому документі?

15. Які є панелі інструментів?

16. Яке призначення лінійки?

17. Як створити новий текстовий документ?

18. Як закрити вікно програми-редактора?

19. Як вимкнути панелі інструментів?

20. Як відкрити документ, що є на диску?

21. Як надрукувати текстовий документ?

22. Як закрити текстовий документ?

23. Як зберегти на диску текстовий документ? Як зберегти документ з новою назвою в новому місці?

24. Як задати параметри сторінки?

25. Як задати розмір шрифту?

26. Як задати одиниці вимірювання на лінійці?

27. Як задати тип (назву) шрифту?

28. Як задати режим перенесення слів?

29. Як задати режим перевірки правопису? Як перевірити правопис у документі?

30. Як визначити кількість слів і букв у документі?

Карта-завдання
до практичної роботи № 11

Тема: Створення документів за допомогою текстового редактора Microsoft Word.
Мета дидактична: Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word, навчитись створювати найпростіші текстові документи..
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 і ознайомитися з командами головного меню.
2. Задати параметри сторінки командами головного меню «Файл/Параметри сторінки». На відкритій закладці «Поля» задати усі чотири поля сторінки по 2 см. Закрити діалогове вікно «Параметри сторінки» кнопкою «ОК».
3. Підготувати за допомогою клавіатури нижче наведений в штриховій рамці документ «ДЕРЖАВНА ПРОГРАМАРОЗВИТКУТУРИЗМУ НА2002-2010 РОКИ». Кожний абзац починати з відступом на 1,25 см. за допомогою клавіші «Tab».
4. При підготовці тексту виконати наступні дії:
· встановити по центру перші два рядки кнопкою «По центру», яка розташована на панелі «Форматування»;
· виділити курсором миші перший рядок і встановити кнопкою «Ж», яка розташована на панелі «Форматування», напівжирний шрифт. Натиснути клавішу «Shift» і, утримуючи її, за допомогою клавіші «F3» змінити розмір шрифту першого рядка;
· виділити курсором миші визначені фрагменти тексту і встановити кнопкою «Ч», яка розташована на панелі «Форматування», підкреслений шрифт;
· виділити курсором миші визначені фрагменти тексту і встановити командами головного меню «Формат/Список» маркований список з маркером «-». Якщо цей маркер відсутній, тоді кнопкою «Змінити» необхідно здійснити його підбір.
5. Перевірити правопис і виправити помилки в тексті. Для цього необхідно виділити увесь текст командами головного меню «Правка/Виділити все». Вибрати мову для перевірки правопису — «Українська» командами головного меню „Сервіс/Мова/Вибрати мову" у вікні із списку. Натиснути кнопку „ОК".
6. Задати режим перенесення слів командами головного меню „Сервіс/Мова/Розставлення переносів/Автоматичне розташування переносів/ ОК".
7. Визначити за допомогою команд головного меню „Сервіс/Статистика" кількість слів і символів у набраному тексті.
8. Виконати команди головного меню „Файл/Попередній перегляд/Закрити" для перегляду тексту перед друкуванням.
9. Зберегти текстовий файл за допомогою команд „Файл/ Зберегги як" у власній папці. Для цього необхідно у вікні „Папка" відшукати власну папку. Далі у вікні „Ім'я файла" (при необхідності) ввести з клавіатури „Державна програма" і натиснути кнопку „Зберегти".
10. Завершити роботу з текстовим процесором командами головного меню „Файл /Вихід".
ДЕРЖАВНА ПРОГРАМА РОЗВИТКУ ТУРИЗМУ НА 2002-2010 РОКИ
(затверджена Постановою Кабінету Міністрів України № 583 від 29.04.02 р.)
Головна мета Програми - створення конкурентоспроможного на світовому ринку національного туристичного продукту здатного максимально задовольнити туристичні потреби населення країни, забезпечення на цій основі комплексного розвитку регіонів та їх соціально-економічних інтересів при збереженні екологічної рівноваги та історико-культурної спадщини.
Основними цілями Програми е:
 - забезпечення в 2010 році частки туристичного продукту у ВВП не менше 14,6% за рахунок збільшення обсягів наданих туристичних послуг до 82,9 млрд. грн.;
 - забезпечення щорічного приросту надходжень до державного бюджету в розмірі 664,7 млн. грн.;
 - забезпечення надходжень до державного бюджету в 2010 році в розмірі 5830,7 млн. грн.;
 - створення 107 тис. додаткових робочих місць в туристичній галузі за період 2002-2010 років;
 - підвищення рівня зайнятості в туристичній галузі в 2010 році до 220 тис. осіб;
 - забезпечення до 2010 року зайнятості населення в підприємствах галузі туризму та суміжних галузях (транспорт, торгівля, зв'язок, будівництво, сільське господарство, виробництво товарів народного споживання, заклади харчування та розваг тощо) в обсязі 3,63 млн. осіб.
З .метою досягнення основних цілей Програма визначає напрями розвитку туризму:
 - удосконалення системи управління галуззю та нормативно-правової бази туристичної діяльності;
 - поліпшення матеріальної бази та кадрового забезпечення туризму, інформаційного та рекламного забезпечення;
 - підвищення ефективності використання рекреаційних ресурсів;
 - проведення ефективної інноваційної діяльності та створення наукової бази туризму.
Реалізація програми забезпечить створення високоприбуткової туристичної галузі, яка задовольнить потреби внутрішнього та міжнародного туризму, з урахуванням природно-кліматичного, рекреаційного, соціально-економічного та історико-культурного потенціалу України, її національних особливостей.

Методичні вказівки

до виконання практичної роботи № 11
Тема: “Створення документів за допомогою текстового редактора Microsoft Word".
1. Запустіть текстовий редактор і розгляньте його меню.

Двічі клацніть лівою клавішею миші на ярлику програми Microsoft Word (буква W). Перепишіть у звіт по чотири команди з меню Файл, Правка і Вид.

2. Увімкніть панелі інструментів Стандартная та Форматирование і лінійку. Задайте вигляд документа Разметка страницы.

Виконайте команду Вид → Панели инструментов → Натисніть кнопку з назвою потрібної панелі.

Вид → Линейка.

Вид → Разметка страницы.
3. Задайте параметри сторінки.

Виконайте команду Файл → Параметры страницы → На першій закладці Поля задайте усі чотири поля сторінки по 2 см → Розгорніть другу закладку Размер листа, клацнувши на назві, і переконайтеся, що формат сторінки є А4, а орієнтація Книжная (вертикальна) → Закрийте діалогове вікно Параметры страницы, натиснувши на ОК
4. Наберіть фразу: “Я вивчаю текстовий редактор Microsoft Word”.

Перемикання клавіатури з англійської на українську мову можливо виконати за допомогою комбінації клавіш Shift + Alt або Shift + Ctrl в залежності від розкладки клавіатури. Набір прописних літер можливо здійснити за допомогою утримання клавіші Shift.

5. Скопіюйте цю фразу.

Помітьте цю фразу → виконайте команду Правка → Копировать та Правка → Вставить.
6. Скопіюйте цю фразу ще п’ять раз.

Виконайте копіювання за допомогою панелі інструментів.

7. Відформатуйте кожну строчку різним розміром шрифту в порядку зростання.

Для цього використайте Панель инстументов.

першій строчці задайте розмір шрифту 14

другій –16

третій – 18 і т.д.

8. Поверніть початковий розмір всьому тексту (розмір 14).

Виконайте команду Правка → Выделить все → Формат → Шрифт…
9. Знищить строчки, залишив тільки три.

Помітьте три строчки → натисніть клавішу DEL.
10. Відформатуйте кожну строчку різними шрифтами.

першій строчці задайте шрифт - Times New Roman

другій - Arial

треті– Сourier New

Використайте панель инструментов и команду ФОРМАТ(ШРИФТ…

Зверніть увагу, що в залежності від обраного шрифту строка має різну довжину.

11. Поверніть початковий розмір всьому тексту (розмір 14).

12. Відформатуйте кожну строчку різними стилями накреслення шрифту:

першій строчці задайте стиль накреслення шрифту – Полужирный (Кнопка Ж)

другій – Курсив (Кнопка К)

третій – Подчеркнутый (Кнопка Ч)
13. Виберіть мову для перевірки правопису — українську.

Виконайте команду Сервіс → Мова → Виберіть мову у списку — українська → ОК.
14. Виконайте вирівнювання тексту:

першій строчці задайте вирівнювання тексту – По левому краю

другій – По центру

третій – По правому краю
15. Поверніть початкове накреслення шрифту та вирівнювання тексту.

16. Виконайте перередній перегляд набраного тексту.

Виконайте команду Файл → Предварительный просмотр
17. Задайте відступ першого рядка абзацу 1 см.

Пересуньте верхній трикутник на лінійці праворуч на 1 см.

18. Увімкніть режим показу недрукованих символів.

Для цього натисніть на кнопку ¶. Пропуски між словами будуть позначені крапками. Усуньте зайві пропуски в набраному тексті. Вимкніть режим показу недрукованих символів.

19. Збережіть текст на робочому диску D: і закрийте програму Microsoft Word.

Виконайте команду Файл →Сохранить как… → Клацніть у діалоговому вікні Имя файла і введіть текст: Прізвище (своє прізвище) → У полі Папка відшукайте і виберіть особисту папку. Якщо треба, особисту папку можна тут же створити за допомогою третьої кнопки панелі інструментів → Закрийте вікно, натиснувши на кнопку Сохранить.
20. Запустіть програму Microsoft Word і відкрийте щойно створений документ.

Виконайте команду Файл → Открыть (або Пуск → Документы →  Виберіть назву свого файлу) 
21. Кожну строчку залийте різним кольоровим фоном на свій смак.

Виділіть потрібну строчку → виконайте команду Формат → Границы и заливка (закладка Заливка) → на панелі інструментів виберіть потрібний колір фону.

22. Створіть буквицю у першій строчці.

Встановіть курсор у першій строчці і виконайте команду Формат → Буквица. У діалоговому вікні задайте: Положение — в тексте, шрифт - Times New Roman высотав строках – 3, .расстояние от текста – 0 см.
23. Змініть орієнтацію сторінки з книжної на альбомну.

Виконайте команду Файл → Параметры страницы → На закладці Размер листа, встановіть орієнтацію Альбомная  → Закрийте діалогове вікно Параметры страницы, натиснувши на ОК
24. Виконайте перередній перегляд набраного тексту.

Виконайте команду Файл → Предварительный просмотр
25. Поверніть книжну орієнтацію сторінки.

26. Збережіть текст на робочий диск D: та на свою дискету.

27. Закрийте документ. Завершіть роботу з Microsoft Word.

