Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 14
1. Тема: "Виконання розрахунків з використанням функцій та побудова графіка "Прогноз показників розвитку туризму в Україні".

2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word, навчитись виконувати розрахунки з використанням функцій та будувати графіки.

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:
· Побудувати таблицю згідно зі зразком.

· Виконання розрахунків.

· Побудова графіку.

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 об’єктів WordART (готових малюнків) при створенні документів;

· будування таблиць;

· виконання розрахунків;

· побудова графіків.
Вміти:

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

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

· будувати таблиці;

· виконувати розрахунки;

· будувати графіки

Контрольні запитання
1. Як створити текстовий документ?

2. Яке призначення буфера обміну?
3. Як скопіювати речення в буфер обміну?
4. Як вставити фрагмент у задане місце тексту?
5. Як знищити увесь текст?
6. Як відмінити неправильну дію?
7. Як скопіювати абзац у буфер обміну?
8. Як побудувати геометричну фігуру?
9. Як згрупувати фігури?
10. Як скопіювати фрагмент тексту?
11. Що таке автотекст? Як створити автотекст?
12. Як замінити слово іншим у всьому тексті?
13. Як перемістити і змінити розміри фігури?
14. Що означає кнопка, на якій намальовано ножиці?
15. Як вставити номери сторінок?
16. Як вилучити рисунок з текстового документа?
17. Як переглянути розташування тексту на сторінках?
18. Як один текстовий документ вставити в інший?
19. Які дії можна виконувати над фігурою?
20. Які є типи автофігур?
21. Як намалювати прямокутник і коло?
22. Як намалювати лінію зі стрілкою?
23. Як увімкнути і вимкнути панель малювання?
24. Як побудувати таблицю?

25. Як добавити строку, стовпець в таблиці?

26. Як виконати вирівнювання в комірках таблиці?

27. Як виконати розрахунки?

28. Як побудувати графіки?
Карта-завдання
до практичної роботи № 14
Тема: "Виконання розрахунків з використанням функцій та побудова графіка "Прогноз показників розвитку туризму в Україні".

Мета дидактична: Придбання навичок роботи з текстовим редактором Microsoft Word, навчитись виконувати розрахунки з використанням функцій та будувати графіки.

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. У новому документі побудувати таблицю „Прогнози показників розвитку туризму в Україні" за допомогою команд „Таблиця / Додати таблицю'". При цьому необхідно задати кількість стовпчиків і рядків. За допомогою кнопки „Зовнішні межі" на панелі „Форматування" зробити невидимими відповідні межі назви таблиці та першої клітинки рядка років.

Прогноз показників розвитку туризму в Україні

	
	2005 рік
	2006 рік
	2007 рік
	2008 рік
	2009 рік
	2010 рік
	Разом

	Кількість прибутків туристів, млн. осіб
	9,30
	9,80
	10,30
	10,90
	11,50
	12,10
	

	Обсяг наданих послуг, млрд. грн
	11,2191
	16,8166
	25,4641
	38,8376
	59,5349
	82,8613
	

	Прибуток, млрд. грн.
	1,5348
	2,7041
	4,2310
	5,8034
	7,7357
	9,6557
	


3. Ввести в таблицю текст і статистичні дані щодо показників розвитку туризму в Україні. Встановити курсор нижче таблиці.
4. Побудувати функцію підсумку показників по стовпчику „Разом".

5. Побудувати графік.

Методичні вказівки

до виконання практичної роботи № 14
Тема: "Виконання розрахунків з використанням функцій та побудова графіка "Прогноз показників розвитку туризму в Україні".

1. Завантажити додаток Word.
2. У новому документі побудувати таблицю „Прогнози показників розвитку туризму в Україні" за допомогою команд „Таблиця / Додати таблицю". При цьому необхідно задати кількість стовпчиків і рядків. За допомогою кнопки „Зовнішні межі" на панелі „Форматування" зробити невидимими відповідні межі назви таблиці та першої клітинки рядка років.

Прогноз показників розвитку туризму в Україні

	
	2005 рік
	2006 рік
	2007 рік
	2008 рік
	2009 рік
	2010 рік
	Разом

	Кількість прибутків туристів, млн. осіб
	9,30
	9,80
	10,30
	10,90
	11,50
	12,10
	

	Обсяг наданих послуг, млрд. грн
	11,2191
	16,8166
	25,4641
	38,8376
	59,5349
	82,8613
	

	Прибуток, млрд. грн.
	1,5348
	2,7041
	4,2310
	5,8034
	7,7357
	9,6557
	


3. Ввести в таблицю текст і статистичні дані щодо показників розвитку туризму в Україні. Встановити курсор нижче таблиці.
4. Побудувати функцію підсумку показників по стовпчику „Разом", Для цього необхідно встановити курсор в першу клітинку стовпчика „Разом" і виконати команди головного меню „Таблиця/Формула". В діалоговому вікні з'явиться функція = SUM (LEFT) підсумку даних, які розташовані зліва від функції у даному рядку. Натиснути кнопку „ОК". З'явиться результат розрахунку (63,9). Виділити курсором цю функцію і скопіювати її командою «Копіювати» на стандартній панелі інструментів. Далі послідовно встановити курсор в інші клітинки стовпчика „Разом" і виконати команду „Вставка" на стандартній панелі інструментів. При цьому функція буде показувати результат розрахунку по першому показнику. Для перерахунку підсумку по інших показниках необхідно послідовно встановити курсор на скопійовані функції і через контекстне меню виконати команду „Обновити поле" або натиснути клавішу „F9".
5. Для побудови діаграми необхідно виділити курсором таблицю даних (без заголовка та стовпчика «Разом») і виконати команду головної о меню „Вставка/Об'єкт/Діаграма Microsoft Graph”. При ньому з'явиться таблиця даних та побудована діаграма.
6. Клацнути курсором миші за межами діаграми, тобто закрити об'єкт. Виділити його курсором і через контекстне меню виконати дії щодо обтікання текстом (команда „Формат об'єкта" /закладка „Положення" /кнопка „Додатково" /режим „Зверху і знизу"). Збільшити розміри об'єкта.
7. Двічі клацнути курсором миші на об'єкті для входження в режим редагування діаграми. Закрити таблицю даних. При цьому діаграма повинна бути виділена штриховою рамкою. Виконати на панелі інструментів команди „Діаграма/ Тип даних/Графік". Натиснути кнопку ОК.
8. Виконати на панелі інструментів команди „Діаграма/ Параметри діаграми". Активізувати закладку „Заголовок". У вікно „Назва діаграми" ввести текст "Рис.3.14. Прогноз показників розвитку туризму в Україні". Активізувати закладку „Лінії сітки" і встановити курсором миші знак „ ( ": „Вісь Y" (основні лінії), „Вісь Х" (основні та проміжні лінії). Натиснути кнопку ОК.

9. Виділити курсором миші легенду і через контекстне меню за допомогою команди „Формат легенди" встановити легенду знизу, шрифт „Звичайний, 11.". Натиснути кнопку ОК. Аналогічним чином зробити послідовно зміну шрифтів осі Y, а потім осі X.
10. Виділити курсором миші заголовок графіку і перетягнути його в нижню частину області діаграми, а область побудови діаграми перетягнути у верхню частину області діаграми.
11. Виділити курсором миші область побудови діаграми. Через контекстне меню виконати команду „Формат області побудови" і вибрати білий спосіб заливки. Підібрати спосіб і заливки для області діаграми.
12. Виділити курсором миші перший графік і через контекстне меню за допомогою команди „Формат рядів даних" встановити підписи даних та вигляд (товщину та колір лінії, розмір, форму та колір маркера). Вибрати шрифт „Звичайний, 11 "для підписів даних. Аналогічним чином оформити і інші графіки.
13. Клацнути курсором миші за межами графіку, тобто : закрити об'єкт.
14. Зберегти файл у власній папці з іменем „Прогноз розвитку туризму" і завершити роботу з текстовим процесором командами головного меню „Файл/Вихід".

