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Лабораторно-практична робота №1

Тема: Ознайомлення з вікном текстового редактора. 

Мета: Вміти підготувати текстовий редактор Word до роботи і створити нескладний текстовий документ.

Хід роботи

1. Запустіть текстовий редактор Word і розгляньте його меню. 
2. Увімкніть Стандартну панель інструментів та Форматування і лінійку. Вимкніть зайві панелі. Задайте вигляд документа Розмітка сторінки. 

Для цього виконайте наступне: Вигляд – Панелі інструментів – Стандартна; Вигляд – Панелі інструментів – Форматування; Вигляд – Лінійка; Вигляд – Розмітка сторінки.

3. Задайте параметри сторінки.

Файл – Параметри сторінки – На першій закладці Поля задайте всі чотири поля сторінки по 3 см – Розгорніть другу закладку Розмір паперу, клацнувши по назві, і переконайтеся, що формат сторінки А4, а орієнтація Книжкова. Закрийте діалогове вікно Параметри сторінки, натиснувши на ОК.  

4. Змініть шрифт та його розмір (задайте шрифт Times New Roman, розмір 14).

Скористайтеся відповідними кнопками на панелі форматування.

5. Переконайтеся, що вигляд шрифту нормальний і задайте спосіб вирівнювання тексту – по лівому краю.

Кнопки жирний (Ж), курсив (К), підкреслений (Ч) ненатиснені.

6. Перевірте, чи задані сантиметри як одиниці вимірювання на лінійці.

Сервіс – Параметри – На закладці Загальні задайте одиниці вимірювання – сантиметри -  Перейдіть на закладку Правопис.

7.  На закладці Правопис перевірте, чи задано параметри: Автоматично перевіряти орфографію і Завжди пропонувати заміну неправильного слова.

8. Виберіть мову для перевірки правопису – українську.

Сервіс – Мова – Виберіть мову із списку – українська – ОК.

9. Задайте відступ першого рядка абзацу 1 см.

Перемістіть верхній трикутник на лінійці праворуч на 1 см.

10.  Дайте назву цьому документу – Лабораторно-практична робота №1.

Файл – Зберегти як... – Клацніть у діалоговому вікні Ім’я файлу і введіть текст: Лабораторно-практична робота №1 – у полі Папка створіть власну папку за допомогою кнопки Створити папку панелі інструментів у вікні збереження файлу.

11.  Введіть текст, не форматуючи його.

Інформаційна система — сукупність організаційних і технічних засобів для збереження та обробки інформації з метою забезпечення інформаційних потреб користувачів. Таке визначення може бути задовільним тільки при самій узагальненій і неформальній точці зору і підлягає подальшому уточненню. Інформаційні системи діють у нашій країні під назвою „автоматизовані системи (АС)”.

Інформаційні системи здавна знаходять (в тому чи іншому вигляді) досить широке застосування в життєдіяльності людства. Це пов'язано з тим, що для існування цивілізації необхідний обмін інформацією — передача знань, як між окремими членами і колективами суспільства, так і між різними поколіннями.

Найдавнішими і найпоширенішими ІС слід вважати бібліотеки. І, дійсно, здавна в бібліотеках збирають книжки (або їх аналоги), зберігають їх, дотримуючись певних правил, створюють каталоги різного призначення для полегшення доступу до книжкового фонду. Видаються спеціальні журнали та довідники, що інформують про нові надходження, ведеться облік видачі.

Найстаріші (у моральному і у фізичному розумінні) ІС повністю базувалися на ручній праці. Пізніше їм на зміну прийшли різні механічні пристрої для обробки даних (наприклад, для сортування, копіювання, асоціативного пошуку, тощо). 

12.  Вирівняйте всі абзаци по ширині.

Для цього виділіть весь текст (Правка – Виділити все) і клацніть на кнопці вирівнювання по ширині на панелі форматування.

13.  Ознайомтесь з режимом показування недрукованих символів.

Для цього натисніть на кнопку ¶. Пропуски між словами будуть позначені крапками, а закінчення абзаців - ¶. Ці символи на друк не виводяться, а призначені для аналізу якості введення тексту. Між словами повинен бути лише один пропуск. Усуньте зайві пропуски і порожні рядки (абзаци) в набраному тексті. Вимкніть режим показування недрукованих символів, натиснувши ще раз на кнопку ¶.  

14.  Перевірте правопис і виправте помилки.

Для цього натисніть на кнопку АБВ на стандартній панелі. Слово з помилкою буде підкреслене хвилястою лінією. 

15.  Збережіть текст в файлі Лабораторно-практична робота №1, оскільки його використовуватимете в наступних роботах.

Файл – Зберегти.

16.  Задайте час авто зберігання документа – 8 хвилин.

Сервіс – Параметри – На закладці зберігання введіть число 8 у відповідне поле.

17.  Скільки абзаців, слів і символів є у набраному тексті?

Файл – Властивості – Статистика – ОК. Занесіть дані у звіт. 

18.   Збережіть текст і закрийте програму Word.
Лабораторно-практична робота №2

Тема: Введення та редагування тексту в документі.

Мета: Навчитися створювати текст і редагувати його.
Хід роботи
 
1. Запустіть текстовий редактор Word і підготуйте документ до введення тексту. 
Перевірте і у разі потреби задайте параметри сторінки (формат А4, поля по 3,5 см), а інші режими можете змінити згодом.

2. Введіть текст – титульну сторінку звіту до практичної роботи. Введіть текст, не форматуючи його.

Міністерство освіти і науки України

Міжшкільний навчально-виробничий комбінат м. Ірпеня
Лабораторно-практична робота №2

на тему

„Введення та редагування тексту в документі”

з предмету

„Текстові редактори”

Виконала: 

учениця 10-класу 
прізвище та ініціали

Викладач: 

прізвище та ініціали

Ірпінь-2015
3. Відредагуйте текст так, щоб він зайняв цілу сторінку і мав такий вигляд: (Клавішею пропуск користуватися не можна)

4. Застосуйте до першого рядка видозміну букв на всі великі з тінню, а до другого – ефект анімації. (Формат – Шрифт – Закладки Шрифт, Анімація - ОК)  

5. Збережіть створений документ у власній папці з назвою Лабораторно-практична робота №2.

6. На наступній сторінці введіть текст:
Комп’ютерна система складається із апаратної частини (комп’ютера) та програмного забезпечення, яке є у файловій системі на дисках. Програмне забезпечення поділяється на операційні системи (MS Windows) та прикладні програми (MS Word, MS Excel та ін.). Доступ до комп’ютерної системи може бути прямий або захищений паролем. За допомогою пароля захищають приватну чи корпоративну інформацію.

Операційна система – це сукупність програм, які призначені для керування роботою комп’ютера і підтримки взаємодії користувача з апаратною частиною і прикладними програмами. 

Диск (вінчестер) – це фізичний пристрій, на якому зберігається вся інформація. Диск має назву – це латинська літера і символ двокрапки, наприклад:

А:  В:  - назви дисководів гнучких дискет;

С:  D:  - назви логічних дисків на вінчестері;

E:  F:   - назва дисководу компакт-дисків (CD) чи флеш-пам’яті.

Функції ОС: взаємодія програм з апаратними забезпеченням; розподіл оперативної пам’яті; виявлення помилок тощо; загальне керування ресурсами комп’ютера, запуск програм; робота з каталогами; робота з файлами; встановлення режимів роботи основних та додаткових пристроїв; управління енергонезалежною пам’яттю і т. д.
Основні складові частини операційної системи.

Файл має такі головні властивості: назву, тип, обсяг у байтах, дату створення. Назви файлам та каталогам дає користувач. Назва файлу може складатися з двох слів, розмежованих крапкою: власної назви, яку придумує користувач, і стандартної назви типу файлу. Тип файлу надається прикладною програмою автоматично або користувач вибирає його із деякого наданого програмою списку. Тип дає змогу користувачам і системі розпізнавати, в якому форматі зберігаються дані в файлі. Наприклад: txt – текстовий, exe – виконуваний, doc – текст у форматі програми Word...В назвах не використовуються символи + [] ^ * ? \ /. Папки можуть містити інші папки. 
7. Застосуйте шрифт Arial для назв заголовків та шрифт Times New Roman для основного тексту.

8. Задайте шрифт для тексту – 12, а для заголовків – 14.

9.  Створіть марковані списки. (Формат - Список)
10.  Збережіть документ та продемонструйте викладачеві.
Лабораторно-практична робота №3

Тема: Створення документів на основі шаблонів та з використанням майстрів.

Мета: Вміти  використовувати майстри і шаблони для створення стандартних документів: календарів, листів, резюме тощо.
Хід роботи

1. Створіть новий документ, який міститиме діловий лист. Шаблони і майстри не використовувати. 


2. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №3.

3. Створіть календар на два місяці.

Для цього створіть новий документ на основі шаблонів, що є на комп’ютері. Знайдіть і використайте майстер календарів. (Файл – Створити – Створити з допомогою шаблона – Інші – Майстер календарів).

4. Збережіть календар під назвою Календар.

5. Створіть діловий лист за допомогою майстра листів.

Файл – Створити – Створити з допомогою шаблона – Перейдіть на закладку листи і факси. 

6. Збережіть лист під назвою „Діловий лист” у своїй папці.

7. Створіть власний шаблон резюме на основі шаблону „Вишукане резюме”.

Виконайте команду Файл – Створити – Знайдіть шаблон Вишукане резюме (на закладці Інші). Введіть дані про себе. Пункт Мета не заповнюйте. Резюме має бути більшим від однієї сторінки.

8. Збережіть резюме у власній папці під назвою „Мій шаблон резюме” як шаблон, тобто у форматі dot.

9. На основі власного шаблону створіть Резюме1.doc, в якому зазначте мету: навчання у Вищому професійному училищі №1.

Виконайте команду Файл – Створити – З існуючого документу – Знайдіть і виберіть власний шаблон – Заповніть пункт Мета.

10.  На основі власного шаблону створіть Резюме2.doc, в якому зазначте мету: пошук роботи.

11.  Створіть сучасне хронологічне резюме за допомогою Майстра резюме і збережіть його як Резюме3.doc.

12. Продемонструйте створені документи викладачеві.

Лабораторно-практична робота №4

Тема: Форматування символів в тексті. Створення буквиці.
Мета: Вміти  створювати і застосовувати буквицю, форматувати символи в тексті, використовуючи буфер обміну.
Хід роботи

1. Створіть новий текстовий документ, який матиме вигляд:

П

риклад застосування штучного інтелекту приводить компанія DARPA Grand Challenge, де комп’ютери та різні дачники застосовують при гонках на автомобілях. Штучний інтелект в філософії необхідний для кращого вирішення власних проблем, кращого представлення та використання інформації. Банки та фінансові інститути використовують ШІ для організації дій, інвестування акцій, виявлення навантажень та ін. ШІ в белетристиці зазвичай зображається, як наступаюча енергетична спроба до перекидання людських повноважень.

Кібернетика – це наука про вивчення зв’язку та контролю в живих організмах, машинах, організаціях, а також їх комбінаціях, зокрема, це вивчення комп’ютерного управління машинами (роботи, автомати).  Вивчення сучасної кібернетики почалося в 1940 році Норбертом Вінером, та саме слово „кібернетика” вперше було використано в 1834 році.  Кібернетику, як дисципліну твердо встановили Wiener, McCulloch, W. Grey Walter та інші. W. Grey Walter був одним з перших, хто побудував автономних роботів, як допомогу при вивченні тваринної поведінки. 

SCADA - Supervisory Control And Data Acquisition – системи, що використовуються для контролю та управління хімікатами, фізичними або транспортними процесами, гнучкими системами, для управління електросиловим розповсюдженням, газом і нафтовими потоками та іншими поширеними процесами.

Майбутні тенденції розглядають SCADA як систему, що надзвичайно вразлива до кібертерористичних нападів, причинами є масивні фінансові втрати через втрату даних або фактичне фізичне руйнування.

2. Оформіть перший абзац великою буквою таким чином, щоб вона розміщувалась в тексті, висота букви в рядках становила 3 см, а відступ від тексту – 1 см. (Формат - Буквиця)

3. Відформатуйте даний текстовий фрагмент, застосовуючи команди Формат – Шрифт.

4. Збережіть роботу у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №4.
Лабораторно-практична робота №5

Тема: Робота з параметрами автоматичного тексту. Форматування абзаців.
Мета: Навчитися  форматувати абзаци та працювати з автотекстом.
Хід роботи

1. Створіть текстовий документ, який матиме вигляд:

Ми живемо у вік науково-технічної революції, масового застосування інформатики, комп’ютерної та мікропроцесорної техніки. Кажуть, що провідні країни світу вступили в еру постпромислового розвитку, тобто в еру інформаційних технологій та інтелектуального виробництва. 

Основною рисою постпромислового суспільства є його здатність до створення і поширення інтелектуальних продуктів: винаходів, нових знань, ідей, принципів організації суспільства, технологій швидкого засвоєння. 

Для реалізації завдань, які виникають з глобальних екологічних проблем та проблем розвитку суспільства необхідний, висококваліфікований персонал, що орієнтований на пошук і творчість. Недарма в таких країнах, як Англія, Франція та США, на освіту, науково-дослідні роботи і перекваліфікацію персоналу затрачається до 15% від національного бюджету. 

В усьому світі ведеться пошук нових технологій навчання в загальноосвітніх та спеціальних навчальних закладах. Країни, що не докладають зусиль в галузі науки, освіти і перекваліфікації персоналу відповідно до світових вимог, переходять у розряд відсталих (країн-паріїв), причому без перспективи  на успіх у майбутньому.
2. Відформатуйте даний текстовий фрагмент, застосовуючи команди Формат – Абзац.

3. Створіть автотекст: своє прізвище, ім’я, по-батькові і вставте його п’ять разів у кінці тексту, як різні абзаци.  (Вставка – Автотекст) 

4. Застосуйте автозаміну та переконайтесь, що вона функціонує. (Сервіс – Параметри автозаміни). Введіть :-), -->, ДВі великі букви. 

5. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №5.
Лабораторно-практична робота №6

Тема: Робота із схемами документів. Робота в режимі структури.
Мета: Навчитися  працювати з документами в режимі структури.
Хід роботи

1. Створіть текстовий документ в звичайному режимі, який матиме вигляд:

Рівень інтелекту
Само поняття інтелект означає здатність до мислення, особливо абстрактного. Згідно з сучасним розумінням інтелект є найвищою формою пристосування організму до навколишнього світу. 

Основні параметри

Вважають, що основними параметрами, які визначають інтелект є швидкість мозкових процесів, котрі визначають швидкість мислення, що є фундаментальним базисом інтелектуальної різниці між людьми. 

Вимірювання інтелекту

Вимірювання інтелекту виконують за допомогою спеціальних тестів, що включають задачі різного типу. Розроблена спеціальна шкала інтелектуального розвитку КІ (коефіцієнт інтелектуальності). Більшість людей мають 90 < KI < 100. 

Фактори, які шкодять процесу творчості
Перерахуємо фактори, які шкодять процесу творчості: відсутність гнучкості мислення, сила звички, вузькопрактичний підхід, вузька спеціалізація, вплив авторитетів, боязнь критики та страх перед невдачею, надмірна самокритичність, лінощі.

Негативні риси

Особливості творчої особи не вичерпуються сказаним, адже кожна позитивна риса має свій антипод - негативну. Тому творчі особи також мають якості, що створюють труднощі при спілкуванні з ними, викликають незадоволення ближніх, в т.ч. і співпрацівників. 

Сміливість

Але все ж головною рисою характеру дослідника є сміливість розуму і духу. Сміливість потрібна для того, щоб сумніватися у звичайному, загальновідомому, думати так, як до цього не думав ніхто, довіряти інтуїції, якщо не має інших аргументів. 

2. Перегляньте створений документ в режимі розмітки сторінки.

3. Перегляньте створений документ в режимі веб-документа.

4. Перегляньте створений документ в режимі структури.

5. Попрацюйте з рівнями документу.

6. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №6.
Лабораторно-практична робота №7

Тема: Робота з  параметрами сторінки. Створення брошури.
Мета: Навчитися  працювати з параметрами сторінки та навчитися створювати брошуру.
Хід роботи

1. Введіть наступний текстовий документ:

Науково-технічна творчість – це з точки зору багатьох міркувань чисто індивідуальний процес і його символом можна вважати одинокого, сивого алхіміка в захаращеній інструментами лабораторії або молодого чоловіка, що дні і ночі сидить згорбившись за комп’ютером, гарячково переглядаючи варіанти вирішення проблеми. 

На щастя це не так. Біля 70 % всіх винаходів у світі – це результат колективної роботи, а кількість людей, які професійно працюють в інституціях, що орієнтовані на дослідну і винахідницьку діяльність невпинно росте. 

В подальшому під означенням “колектив”, ми будемо розуміти мікрогрупу людей з властивою їй структурою, взаємовідносинами і розподілом ролей. 

Специфіка творчості вимагає того, щоб в колективі були люди, які при розв’язуванні задач грають різні ролі. Наприклад, один із співробітників – “генератор ідей”, другий – “критик”, третій – “організатор”, четвертий – “виконавець”, п’ятий – впроваджує результати і т.д. 

Оскільки при розв’язуванні якоїсь науково-технічної задачі завжди зустрічаються різнорідні проблеми, то склад колективу теж повинен бути різноманітним – це називають принципом гетерогенності. 

Крім цього в колективі повинен забезпечуватися принцип сумісності (неантагоністичності) членів, тобто формуватися такий стиль взаємовідносин, при яких жодні життєві колізії і наукові суперечки не призводять до дестабілізації роботи колективу.

2. Задайте параметри сторінки: на закладці Поля задайте верхнє та нижнє поля – по 2 см, ліве – 3см, а праве 2,5 см; орієнтація – книжкова.

3. Розмір переплету задайте 1см, положення -  зверху.

4. На закладці Розмір паперу встановіть розмір паперу А5.

5. Вертикальне вирівнювання зробіть по верхньому краю.

6. Створіть брошуру із допомогою шаблону.

7. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №7.
Лабораторно-практична робота №8

Тема: Розбиття документу на сторінки та розділи. Нумерація сторінок і рядків.
Мета: Навчитися  форматувати абзаци та працювати з автотекстом.
Хід роботи
1. Створіть текстовий документ, наведений нижче:

Розділ 1. Конфлікт

Конфлікт (суперечка)  в більшості випадків може розглядатися як один з важелів управління колективом. Конфлікт – це суперечка, що назріла в колективі, а джерелом будь-якого розвитку є суперечності, зіткнення протилежних тенденцій і сил. Звичайно, щоб конфлікт відігравав позитивну роль, ним потрібно керувати.

Розділ 2. Види конфліктів

Конфлікти діляться на: емоційні (причина таких конфліктів особисті риси характеру учасників або їх психологічна несумісність); ділові (найчастіше виникають через розподіл прав і відповідальності в колективі).

Розділ 3. Учасники конфліктів

Найчастіше учасниками конфлікту стають: некеровані особи, без самоконтролю, що не вміють планувати поступки та нехтують їх наслідками; дуже точні і принципові люди, що характерні добросовісним ставленням до роботи, сумлінністю, високі вимоги до себе вони переносять на оточення, що і є причиною конфлікту та ін.
Розділ 4. Неформальні групи

Часто в колективі виникають неформальні групи, що близькі не лише через службові відносини. Така група дуже впливає на своїх членів.  Людина, що є членом групи знаходиться під впливом двох керуючих дій – зі сторони групи і зі сторони керівника.

Розділ 5. Успіх
Найдоцільніше завоювати прихильність лідера групи, спертися на його авторитет, зробити його союзником. Слід розуміти, що керувати – означає створити такі обставини і ситуацію, в якій з необхідністю буде отримано запланований результат. 
2. Змініть шрифт документу на 18 та проведіть нумерацію сторінок: вверху сторінки з вирівнюванням по центру. Формат -1-, -2-, -3-... 

3. Вставте нумерацію рядків на кожній сторінці з кроком 3 на відстані від тексту 1см.

4. Проведіть розбиття документу таким чином, щоб новий розділ був з нової сторінки.

5. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №8.
Лабораторно-практична робота №9

Тема: Створення стилів форматування. Форматування за зразком. Побудова та форматування простих таблиць.
Мета: Навчитися  створювати стилі форматування, форматувати абзаци за зразком, створювати, редагувати та форматувати прості таблиці.
Хід роботи
1. Створіть текстовий документ, наведений нижче:

Спроби систематизувати закономірності творчого мислення відносяться ще до античних часів. Про це є згадки у працях Архімеда Сіракузького, Геракліта Ефеського, Сократа та інших філософів. Саме вони сформулювали основи евристики – науки про творче мислення, про методи творчості. Сократ вважав, що творчі задатки пробуджуються в умовах невимушеного діалогу, вільного обміну думками, який супроводжується гумором та іронією. Методи творчого мислення за Сократом полягають у доведенні понять до абсурду, висвітленні їх внутрішніх суперечностей, а також у використанні аналогій і асоціацій. Дальший розвиток евристики відображений у роботах      Р. Бекона, Г. Лейбніца та Х. Вольфа, в яких сформульовані основні правила винахідництва і наукового аналізу. Проте лавиноподібний розвиток евристики відбувся у другій половині двадцятого століття і є підстави вважати, що саме  в наш час сформувалися основні засади наук про науково-технічну творчість.

Розглянемо деякі основні поняття евристики.

Мета – бажаний результат роботи однієї особи чи колективу в межах визначеного проміжку часу.

Евристичне правило – сформульований наказ до дії, дозвіл на дію або заборона дії у даних умовах.

Евристичний прийом – декілька евристичних правил об’єднаних заданою метою.

Евристична операція – дія скерована на досягнення заданої мети.

2. Створити стиль форматування та застосувати до текстового фрагменту: 

Ім’я – Суперстиль, 

Стиль – Абзацу, 

Розмір шрифту – 16, 

Шрифт – Arial, 

Курсив, 

Колір шрифту – темно-зелений, 

Міжрядковий інтервал – полуторний.

3. Побудувати таблицю, застосовуючи основні прийоми редагування та форматування (зміна напрямку тексту, зміна розмірів таблиці, розбиття та об’єднання комірок, задання рамки та фону таблиці та ін.):

	№
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	Загальні відомості



	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	Список групи
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	


4. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №9.

5. Побудувати наступну таблицю:

	Будь-яке наукове дослідження має свій об’єкт та предмет. 
	Об’єктом наукового дослідження є ідеальна або матеріальна система, яку необхідно створити чи удосконалити.

	Предмет дослідження – структура цієї системи, закони її функціонування, система внутрішніх і зовнішніх зв’язків, закони розвитку системи, її різноманітні властивості. 

	Науково-технічні дослідження класифікують за:


	1)джерелами фінансування(держбюджетні, місцеві бюджети, галузеві бюджети та кошти корпорацій, підприємств і фірм);

	
	2)зв’язками з виробництвом (їх важливістю для  продуктивних сил);

	
	3)метою (фундаментальні, прикладні дослідження та розробки);

	
	4)строками виконання.

	Раніше ми означили поняття фундаментальних та прикладних досліджень. Зупинимося коротко на характеристиці пошукових досліджень.

	Пошукові дослідження мають за мету визначення факторів, що впливають на об’єкт, пошук нових технологій та пристроїв, які ґрунтуються на результатах фундаментальних і прикладних досліджень.


6. Продемонструйте створений документ викладачеві.

Лабораторно-практична робота №10

Тема: Побудова складних таблиць. Обчислення в таблицях.
Мета: Навчитися  створювати, редагувати та форматувати складні таблиці та проводити обчислення в таблицях.
Хід роботи

1. Створіть таблицю 1, що наведена нижче:

	№
	Прізвище  І.  П.
	Посада
	Адреса
	Дата народж.
	Оклад, грн

	1
	Іванов Р. Т.
	директор
	вул. Черняка
	1958
	2000,00

	2
	Петров Р. Л.
	зам. директора
	вул. Шевченка
	1973
	1500,00

	3
	Сидоров М. Д.
	гол. бухгалтер
	вул. Костромська
	1966
	1000,00

	4
	Кондратюк Л. В.
	бухгалтер
	вул. Орлова
	1971
	800,00

	5
	Франчук Р. Ж.
	інженер
	вул. Біла
	1959
	900,00

	6
	Симонович Г. Д.
	інженер
	вул. Лермонтова
	1963
	900,00

	7
	Катеринчук П. О.
	економіст
	вул. Чорновола
	1971
	750,00

	8
	Лавров Г. А.
	економіст
	вул. Київська
	1967
	750,00

	9
	Трофімчук П. Г.
	секретар
	вул. Остапова
	1980
	600,00

	10
	Сидоренко Р. А.
	водій
	вул. Кн. Ольги
	1982
	700,00


2. Створіть таблицю 2, відсортувавши другий стовпець таким чином, щоб прізвища були по алфавіту.

3. Перший рядок зробіть жовтим, а інші – салатовими.

4. В останньому та передостанньому стовпцях зробіть вирівнювання тексту по середині клітинки.

5. Вставте ще один рядок та проведіть розрахунок – визначте загальну суму окладу (Таблиця – Формула =SUM(ABOVE) - OK)

6. Створіть таблицю 3 на основі першої таблиці, відсортувавши за віком осіб.

7. Змініть тип всіх ліній на подвійну і задайте їхню товщину.

8. Створіть таблицю 4 з назвою Народжуваність:
	Області
	Кількість народжених
	Вирахувано

	
	1980
	1985
	1990
	Сума
	Середнє значення
	Опис діаграми

	
	
	
	
	
	
	Діаграма

	Вінницька
	11,4
	11,6
	10,9
	
	
	

	Волинська
	16,6
	15,9
	14,2
	
	
	

	Донецька
	12,4
	13,9
	12,6
	
	
	

	Житомирська
	19,2
	18,4
	17,6
	
	
	

	Закарпатська
	13,5
	13,8
	12,8
	
	
	

	Запорізька
	17,5
	17,1
	15,3
	
	
	

	Київська
	16,4
	15,7
	14,1
	
	
	

	Рівненська
	17,2
	16,8
	14,5
	
	
	

	... 
	
	
	
	
	
	


9. Проведіть розрахунок суми по кожному рядку, виконавши команду Таблиця – Формула =SUM(LEFT) – OK.

10.  Визначте середнє значення по кожному рядку, виконавши команду Таблиця – Формула =AVERAGE(LEFT) – OK.

11. Вставте діаграму, виконавши наступне: виділіть таблицю (перші 4 стовпці) і виконайте  команди Вставити – Рисунок – Діаграма. Змініть розміри чи перемістіть діаграму методом перетягування.

12. Наберіть наступний текст та перетворіть його в таблицю, розмістивши виділені слова в одному стовпці, а решту – в другому стовпці.

 Технологія -  технологічні нововведення,  сучасні форми автоматизації і інформаційні технології 

 Устаткування – належне устаткування сприяє підвищенню ефективності виробництва, економить час 

Матеріали і енергія - зменшення споживання сировини, матеріалів, енергії повинна бути під постійним. 

Вироби - самі продукти (вироби), їх якість та дизайн також є важливими чинниками.                                        
Працівники - основним джерелом і визначальним чинником зростання ефективності виробництва є працівники – керівники, підприємці, спеціалісти, робітники.

Організація і система -  єдність, раціональність. 

Методи роботи – система управління, організація праці.

Стиль управління -  організована система управління, під контролем якої знаходяться ресурси і результати діяльності підприємства.

Державна політик - здійснювана державою (урядом) економічна і соціальна політика істотно впливає на ефективність суспільного виробництва.

Інституційні механізм - підвищення продуктивності виробничо-економічних систем.

Інфраструктура -  важливою передумовою зростання ефективності виробництва на підприємствах є достатній рівень розвитку і активна діяльність різноманітних інституцій ринкової, виробничої і соціальної інфраструктури.

Структурні зміни - на показники ефективності впливають структурні зміни у суспільстві. 

13. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №10.
Лабораторно-практична робота №11
Тема: Створення  нумерованих,  маркованих,  багаторівневих списків.
Мета: Навчитися  створювати, редагувати та форматувати нумеровані,  марковані та багаторівневі списки.
Хід роботи
1. Створіть маркований список, застосувавши відповідний маркер:

· проектна потужність підприємства;

· річний обсяг виробництва основної продукції;

· освоєння проектної потужності;

· обсяг реалізації продукції в натуральному та грошовому виразі;

· фондовіддача;

· собівартість одиниці продукції;

· матеріальні витрати на 1 грн. реалізованої продукції;

· рівень продуктивності праці у натуральному і грошовому виразі;

· прибуток від реалізації основної продукції і його питома вага у прибутку підприємства;

· рентабельність реалізованої продукції.

2. Створіть нумерований список:

1) технологічна трудоємкість – трудові витрати робітників, що здійснюють технологічний вплив на предмети праці;

2) внутрівиробнича трудоємкість – включає технологічну трудоємкість і трудові витрати допоміжних робітників основних  цехів і усіх робітників допоміжних цехів і служб, зайнятих обслуговуванням виробництва;

3) виробнича трудоємкість – включає внутрівиробничу трудоємкість і витрати праці працівників, зайнятих організацією і управлінням підприємством;

4) повна трудоємкість – включає виробничу трудоємкість продукції і позавиробничі витрати праці працівників, зайнятих дослідженням ринку і реалізацією продукції.
3. Створіть багаторівневий список:

I. Обротні фонди включають:

1.1. Виробничі запаси:

· сировина, основні матеріали, покупні напівфабрикати;

· допоміжні матеріали;

· паливо;

· тара;

· запасні частини для ремонтів;

· малоцінні і швидкозношуючі предмети.

1.2. Засоби у виробництві:

· Незавершене виробництво;

· Витрати майбутніх періодів.

II. Фонди обігу:

· готова продукція (на складі і відвантажена);

· грошові кошти (на рахунках і в касі) і дебіторська заборгованість.

4. Створіть списки, наведені нижче:

Фактори підвищення продуктивності праці:

1st)   
матеріально-технічні;

2nd) організаційні;

3rd) економічні;

4th) соціальні;

№1 рівень знарядь праці, ступінь механізації виробництва, якість предметів праці;

№2 умови праці, ступінь організованості виробництва;

№3 фінансові стимули, матеріальна зацікавленість;

№4 рівень кваліфікації робочої сили, умови праці;

5. Продемонструйте створений документ викладачеві.

Лабораторно-практична робота №12

Тема: Робота з колонками. Створення макету газети.
Мета: Навчитися  працювати з колонками, створювати, редагувати та форматувати газетні колонки.
Хід роботи

1. Створіть наступний текстовий фрагмент:

Знання виробничої й технологічної структури ОВФ дозволяє ефективно проектувати організацію виробництва і робочих місць з метою досягнення високої продуктивності праці при мінімальних   витратах.

Кожна галузь промисловості у відповідності зі своєю специфікою має відповідну виробничу і технологічну структури. Покажемо його на прикладі харчової промисловості, що є багатогалузевою – 40 підгалузей , що відрізняються між собою по призначенню, технології виготовлення продуктів харчування, по зв'язках із джерелами сировини. Ці розходження обумовлені розмаїтістю в засобах і методах виготовлення продуктів. 

 Якщо у виноробстві або хлібоприймальних підприємствах у структурі ОВФ велика питома вага припадає на пасивну частину, то в більшості інших підгалузей - на активну.  

При забезпеченні підприємства основними виробничими фондами варто враховувати їхні особливості, що випливають із сутнісної характеристики ОВФ.

По-перше, основні фонди збільшують продуктивну силу праці і використовуються протягом великого періоду. Це означає, що в політику господарювання підприємство повинно ринутися до придбання високопродуктивного устаткування, технічні характеристики якого дозволяють підтримувати його на належному  рівні протягом усього терміна служби. 

 По-друге, ОВФ, як правило, що дорого  коштують (це особливо характерно для харчової промисловості, де устаткування виготовляється з дорогих матеріалів), і на їхнє придбання потребуються великі кошти, необхідно домагатися їхньої швидкої окупності. 

По-третє, з огляду на дорожнечу ОВФ, необхідно шукати найбільш прийнятні умови їх придбання: по лізингу, у кредит і т.д.  

2. Перетворіть перші чотири абзаци тексту на дві колонки однакового розміру з урахуванням лінії розділювача.

3. Перетворіть інші абзаци тексту на три колонки довільних розмірів без лінії розділювача. 

4. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №12.
Лабораторно-практична робота №13
Тема: Створення автоматичного змісту, вказівників, таблиць посилань та списків ілюстрацій.
Мета: Навчитися  створювати автозміст, вказівники, таблиці посилань та списки ілюстрацій.
Хід роботи

1. Створіть текстовий документ, наведений нижче:

Подібність явищ характеризується відповідністю (пропорційністю) величин моделі та оригіналу, що задіяні у досліджуваних явищах.  

Всі види подібностей підкоряються загальним правилам, що сформульовані у вигляді теорем подібностей.

Перша теорема подібності: У явищах, що подібні у певному розумінні, завжди можна знайти сполуки(комбінації) параметрів, які називаються критеріями подібності, що мають однакові значення як для оригіналу, так і для моделі.

Справедливо і зворотнє: якщо критерії подібності мають однакове значення, то явища подібні.

Друга теорема подібності:  Будь-яке рівняння фізичного процесу, яке записане у заданій системі одиниць, може бути представлене у вигляді залежності між безрозмірними сполуками параметрів цього рівняння.
  
Третя теорема подібності: Необхідними і достатніми умовами подібності явищ є пропорціональність між параметрами, які вважаються подібними, і які входять в умови однозначності, а також рівність критеріїв подібності моделі та оригіналу.

Крім названих трьох теорем подібності існує ще декілька правил, які допомагають уникнути помилок при моделюванні.
Правило 1. Подібність складних систем, які складаються з декількох підсистем, що відповідно, подібні між собою зокрема, забезпечується подібністю елементів, що є загальними для всіх підсистем.
2. Створіть автозміст на початку документу: формат – Класичний, із заповнювачем, кількість рівнів - 7. Відформатуйте зміст, розмір літер змісту збільшіть до 18.

3. Створіть п’ть вказівників: формат – Строгий, тип – з відступом, нумерація сторінок по правому краю відключена,  

4. Створіть три закладки та застосуйте їх.

5. Вставте п’ять картинок та створіть списки ілюстрацій: формат – Формальний, із заповнювачем _ _ _ _ , назва - Рис1, Рис2, Рис3…

6. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота № 13.

Лабораторно-практична робота №14
Тема: Створення документу з  використанням звичайних та кінцевих зносок.

Мета: Навчитися  створювати текстові документи із використанням звичайних та кінцевих зносок.
Хід роботи

1. Введіть наступний текстовий документ:

Систематична похибка не змінюється від вимірювання до вимірювання або змінюється за певним законом. Джерелом систематичних похибок є неточність вимірних приладів, недоліки у їх конструкції, недосконалість вимірювальної методики.

Наприклад, причиною систематичних похибок можуть бути неточність градуювання шкали приладу, зміщення його нуля та інші. Систематичну похибку завжди можна визначити і врахувати у результатах попередніх вимірів, якщо порівняти покази даного приладу з показами більш точного.

Випадкові похибки виникають завдяки дії неконтрольованих причин. Завдяки випадковим похибкам повторні вимірювання дають дещо різні результати. Наприклад, при зважуванні на точних аналітичних терезах струс будинку внаслідок проїзду транспорту може викликати відхилення показів від точного значення у певну сторону. При повторному зважуванні відхилення може мати зовсім іншу причину, наприклад, порив вітру чи протяг.
Приладові похибки складають особливий клас похибок. Як вже згадувалось раніше систематичні похибки можна визначити і врахувати, якщо порівняти покази даного приладу з показами більш точного. Але користуватись такою методикою для уточнення кожного результату вимірювання було б дуже трудно. Для кожного приладу треба було б складати таблицю градуювання і весь час вносити поправки згідно з цією таблицею. Тому на практиці подібним шляхом не ідуть. Прилади за точнішими не градуюються, а задається деяка похибка, характерна для даного приладу, така, що при вимірюванні цим приладом більша похибка зустрічається дуже рідко. Ця похибка називається приладовою.

Як випливає з попереднього, приладова похибка містить всю систематичну похибку, яку не вдалося ліквідувати при виготовленні приладу. Вона також містить частину випадкових похибок які не зумовлені зовнішніми причинами, наприклад, похибку паралаксу. 

2. Створіть три зноски внизу сторінки із форматом 1, 2, 3 (до слів неконтрольованих, ліквідувати, спостерігач).

3. Створіть п’ять зносок кінцевих – вкінці документу із форматом І, ІІ, ІІІ…

4. Створіть дві зноски внизу тексту із форматом додаткового символа ☼.

5. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота № 14.

Лабораторно-практична робота №15
Тема: Автореферування документів. Використання колонтитулів у документах.
Хід роботи

1. Введіть наступний текстовий документ:

Системний аналіз – це сукупність методологічних засобів і процедур, що використовуються для підготовки, обґрунтування і прийняття рішень з складних проблем різноманітного характеру. Процедури і методи системного аналізу скеровані на пошук альтернативних варіантів вирішення проблем, визначення масштабів невизначеності у кожному з варіантів і їх порівняння за тими або іншими критеріями ефективності.

Основні положення системного аналізу можна сформулювати так:

1) процес прийняття рішення повинен починатися з виявлення і чіткого формулювання кінцевої мети, а також критеріїв, за якими можна оцінити її досягнення;

2) необхідно розглядати всю проблему як ціле, тобто  як єдиний комплекс, і виявляти всі наслідки і внутрішні зв’язки кожного часткового  рішення; 

3) необхідно виявити і проаналізувати можливі альтернативні шляхи досягнення мети.
 Центральною процедурою у системному аналізі є побудова загальної моделі (моделей), що відображають всі фактори і взаємозв’язки  реальної ситуації, котрі можуть проявитися у процесі втілення рішення. Отримана модель досліджується для визначення того, наскільки результат застосування будь-якого альтернативного варіанту близький  до бажаного, як співвідносяться затрати ресурсів і часу у кожному з варіантів, наскільки альтернативні моделі чутливі до різних небажаних внутрішніх впливів.

Практична цінність і ефективність системного аналізу обумовлюється можливістю достатньо строго аналізувати слабо структуровані системи, що мають значну  невизначеність ситуації.

2. Створіть автореферат документу: помістіть реферат на початок всього документу, задайте ступінь деталізації – 25% від оригіналу.

3. Переконайтеся, що до автореферату увійшли всі ключові положення документу. 

4. Створіть верхній колонтитул, в якому вкажіть своє прізвище та ім’я: шрифт – Verdana, 8, напівжирний курсив, вирівнювання – по лівому краю сторінки, фон заливки – сірий.

5. Створіть нижній колонтитул, в якому встановіть поточну дату по центру та номер сторінки – по правому краю: шрифт – Verdana, 8, напівжирний курсив, фон – без заливки.

Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота №ладачів спец. сті

6. 













































































 № 15.
Лабораторно-практична робота №16

Тема: Використання гіперпосилань. Створення головного та вкладених документів.

Хід роботи

1. Введіть наступний текстовий документ:

Функціонально-вартісний аналіз (ФВА) – це методика удосконалення конструкцій та процесів з метою зниження їх вартості і затрат, переважно без зміни основних принципів, на яких вони ґрунтуються. Роботи виконуються переважно за таким планом:

1. Підготовчий етап

Навчання спеціалістів основам ФВА; вибір об’єкта дослідження, визначення мети аналізу.       

2. Інформаційний етап
Збір даних про об’єкт з метою вияснення його структури, можливих аналогів; систематизація інформації та оформлення її у вигляді зручному для користування (ПЕОМ), вивчення інформації з метою створення образу об’єкта; усвідомлення реального стану об’єкта.  

3. Аналітичний етап
Аналіз і уточнення функцій; визначення основних і допоміжних, виявлення непотрібних функцій на об’єкті і його складових частинах; розділення і аналіз затрат, що зв’язані з функціями; порівняння функцій складових частин і затрат на їх забезпечення з аналогами.

4. Етап рекомендацій
Оформлення рекомендацій щодо впровадження вибраного варіанту рішення з уточненням розрахунків його ефективності; погодження рішення зі службами та керівництвом; обговорення пропозицій керівництвом і прийняття рішення.

5. Етап впровадження
Погодження календарного плану впровадження ФВА з іншими розділами плану підвищення ефективності виробництва; організація роботи щодо реалізації рекомендацій та ін.     

2. Після слова «ФВА» вставте гіперпосилання на текстовий документ з деякого іншого вашого файлу, що створювався раніше.

3. Перевірте, чи спрацьовує гіперпосилання.

4. Зробіть гіперпосилання слів «Етап впровадження» на закладку «Підготовчий етап» в поточному документі.

5. Створіть вкладений документ на базі другого параграфа.

6. Відкрийте вкладений документ та змініть його.

7. Створіть ще два вкладені документи.

8. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота № 16.
Лабораторно-практична робота № 17
Тема: Робота з графічними об’єктами. Налагодження зображень. Створення графічних об’єктів засобами Word
Хід роботи

1. Нарисуйте прямокутник, а під ним розташуйте два кола. Від прямокутника до кіл проведіть лінії-стрілки.

2. Виберіть по черзі нарисовані фігури і замалюйте їх різними кольорами.

3. У прямокутник введіть назву групи, а в коло – своє прізвище та ім’я.

4. Підберіть об’ємні фігури для прямокутника та тіні для кіл. Зробіть зображення ефектними.

5. Згрупуйте всі нарисовані об’єкти.

6. Вставте автофігуру «Серце» із основних фігур.

7. Створіть рисунок, наведений на мал.1

[image: image1]
8. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота № 17.
Лабораторно-практична робота № 18

Тема: Редагування фігурного тексту у WordART
Хід роботи

1. Створіть графічний спецефект над своїми прізвищем та іменем.

2. Створіть наступний текст, користуючись можливостями WordART:
Структурно будь-яка задача включає підсистему 
.


 - це частина інформаційної системи, що є підставою для дій (перетворень) щодо вирішення суперечностей.


 - це підсистема, в якій формулюється мета, досягнення якої забезпечується усуненням суперечностей між основними підсистемами.

Вимоги і умови можуть бути 
, залученими і шуканими.


- формулюються у первісному вигляді задачі (початкові дані). Якщо цих умов замало для розв’язку, то дослідник вимушений залучати нові 
, їх називають залученими. 


– це залучені умови, які визначають у процесі розв’язку задачі.

У процесі розв’язку відбувається неоднократне зіткнення цих основних 
. Їх усунення означає розв’язок задачі.

3. Створіть наступний текст:

Переважно при теоретичних дослідженнях намагаються створити математичну модель явища, процесу чи технічного об’єкта.


– це система математичних співвідношень (формул, рівнянь чи систем рівнянь), які описують основні елементи та їх взаємодію в об’єкті.   

етапом створення  моделі є постановка адекватної математичної задачі, визначення об’єкта і мети моделювання, а також факторів, які вивчаються і способів керування ними. На цьому етапі важливо виокремити об’єкт з оточення, визначити його границі, тобто визначити області значень основних факторів (змінних).   


етапом математичного  є вибір типу математичної моделі. Тут важливо мати попередню інформацію про об’єкт, а саме вияснити в пошукових дослідах характер об’єкта, його лінійність чи нелінійність, динамічність чи статичність, детермінований чи стохастичний (імовірнісний) характер.

Лінійність моделі визначають за 
. Під цим терміном розуміють зв’язок між величиною вхідного сигналу і максимальною величиною реакції об’єкта на вхідний сигнал.  

4. Створіть рекламну сторінку деякої фірми. Сторінка повинні містити об’єкти WordART, опрацьовані картинки із галереї, довільний текст про фірму чи будь-який імпортований текст, а також таблиці, що обгортаються текстом.
5. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота № 18.
Лабораторно-практична робота №19
Тема: Робота в редакторі математичних формул. 
Хід роботи

1. Створіть наступні формули.
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Розрахунки проводяться в такій послідовності:

1. Визначають середнє значення концентрації і оптичної густини стандартних розчинів та квадрати суми цих же величин: 
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2. Вираховують параметри градуювального графіка за формулами
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3. Визначають суму квадратів
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4. Знаходять дисперсію оцінки, яка характеризує міру розсіювання експериментальних даних відносно прямої, за формулою
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5. Використовуючи закон накопичення помилок, знаходять стандартні відхилення вільного члена Sa та коефіцієнта регресії Sb:
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6. Вираховують інтервальні значення констант 
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, які визначають число знаків після коми для значень а і b:
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7. Знаходять коефіцієнт кореляції, який показує ступінь залежності величин X і Y, за формулою
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8. Знаходять розрахункове значення концентрації бензолу в спирті
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9. Розраховують границі довірчого інтервалу
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10. Результати вимірювання представляють у вигляді 
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2. Збережіть лист у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота № 19.
Лабораторно-практична робота № 20

Тема: Розміщення графіки і тексту в документі
Хід роботи

1. Створіть наступну таблицю та побудуйте відповідну діаграму:

	Назва
	Кількість

	Морозиво
	85

	Цукерки
	50

	Печиво
	117

	Тістечка
	43

	Соки
	28

	Мінеральна вода
	37
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2. Відредагуйте діаграму наступним чином:

· тип діаграми – об’ємний варіант звичайної гістограми;

· введіть заголовки осей та діаграми;

· розмістіть легенду знизу та виберіть розмір шрифту елементів легенди – 10 та підкреслений;

· включіть в підпис даних елемент значення;

3. Побудуйте наступну циклічну діаграму (відображення процесу неперервного циклу). Для цього на панелі інструментів Рисування виберіть піктографічну кнопку Добавити діаграму чи організаційну діаграму.  


[image: image27]
4. Змініть дану діаграму на пірамідальну та добавте ще одну фігуру під назвою Результат.
5. Наберіть наступний текст:

Структура виробничого потоку (Process| Flow| Structure|) визначає на підприємстві тип організації руху матеріального потоку із застосуванням одного або декількох технологічних процесів.
Позаказне виробництво (Job| Shop|). Це виробництво малими партіями широкого асортименту різної продукції, яка найчастіше вимагає різного набору і послідовності технологічних операцій. 
Серійне виробництво (Batch|). По суті, підприємство, що працює за цим принципом, випускає продукцію по періодичних замовленнях.
Складальна лінія (Assembly| Line|). Виробництво окремих деталей, що автоматично переміщаються з одного робочого місця до іншого з керованою швидкістю і в послідовності, необхідній для випуску продукції. 
Безперервний потік (Continuous| Flow|). Переробка або подальша обробка неподільних матеріалів, таких як нафта, хімікати або пиво. 
6. Створіть діаграму організаційну та заповніть самостійно відображення структури виробничого потоку із наведеного вище тексту. 


[image: image28]
7. Створіть діаграму Венна та відредагуйте її наступним чином:

Сім характеристик правильно спроектованої сервісної системи

1. Кожен елемент сервісної системи повинен узгоджуватися з цілями діяльності фірми.
2.  Система має бути дружньою для користувача. 

3. Система має бути життєздатною.
4. Система має бути спроектована так, щоб постійно і послідовно забезпечувати ефективну роботу персоналу і інших елементів системи. 
5.
Система повинна забезпечувати таку тісну взаємодію головного офісу.
6.  Система повинна піклуватися про матеріальні компоненти якості обслуговування . 
7.  Система має бути економічно вигідною. 
8. Збережіть документ у власній папці під назвою – Лабораторно-практична робота № 20.

Перевіркова робота по темі Word №1
Завдання №1

1. Створіть документ, наведений нижче:

Перехід до ринкових відносин потребує глибоких зрушень в економіці - вирішальній сфері людської діяльності. Необхідно здійснити перехід до інтенсифікації виробництва, переорієнтувати кожне підприємство, організацію, фірму на повне і першочергове використання якісних факторів економічного зростання. Повинен бути забезпечений перехід до економіки вищої форми організації і ефективності із всебічно розвиненими продуктивними силами і виробничими відносинами, добре налагодженим господарським механізмом. 

В значній мірі необхідні умови для цього створюються ринковою економікою. Це передбачає, в основному, відмову від державного фінансування та переходу у приватний сектор, тобто роздержавлення. Змінивши форму власності підприємства опиняються сам на сам з ринком, де діє механізм конкуренції і перемагає найсильніший. Тому кожне підприємство намагається збільшити свої прибутки, щоб забезпечити собі стабільне фінансове становище.

2. Встановіть параметри сторінки:  

· орієнтація сторінки – книжна, формат аркуша паперу А4;
· верхнє поле – 30мм;

· ліве поле – 25мм;
· нижнє поле – 30мм;

· праве поле – 15мм

3. Задайте для тексту наступні параметри форматування: 

· шрифт – Garamond, 12

· міжрядковий інтервал – 1,5

· відступ перед абзацом – 6пт, після абзацу – 6пт

· вирівнювання – по ширині.

4. Створіть у слові «економіці» міжбуквенний інтервал розріджений на 3пт.

5. Створіть буквицю: розміщення в тексті, висота букви в рядках 3 см, відступ від тексту – 1 см.   

6. Створіть верхній колонтитул, в якому вкажіть своє прізвище та ім’я: шрифт – Arial, 10, напівжирний курсив, вирівнювання – по правому краю сторінки, фон заливки – сірий.

7. Створіть нижній колонтитул, в якому встановіть поточну дату по центру та номер сторінки – по правому краю: шрифт – Arial, 10, напівжирний курсив, фон – без заливки.

8. Добавте закладку на слово Необхідно.
9. Добавте на сторінку рамку з довільним малюнком оформлення.

10. Зробіть поточне посилання до слова інтенсифікації на текст збільшення чогось, посилення.

11. Зробіть кінцеве посилання до слів господарським механізмом на текст довільного змісту.

Завдання №2

12. Створіть таблицю, приведену нижче (з нової сторінки). 

13. Встановіть додаткові параметри сторінки: орієнтація – альбомна. 
	Загальні відомості про навчання учнів

	№п/п
	Прізвище та ініціали учнів
	Предмети
	Середній бал

	
	
	Історія
	Хімія
	Фізика
	Біологія
	

	1
	Іванов П. Р.
	5
	4
	5
	5
	?

	2
	Петров Т. Л.
	4
	4
	4
	3
	?

	3
	Сидоров Д. Г.
	4
	3
	3
	5
	?

	4
	Мельник О. А.
	5
	5
	4
	4
	?

	5
	Карлюк В. А.
	3
	3
	5
	4
	?

	Всього
	?
	?
	?
	?
	


14. Обчисліть середній бал кожного учня та результати помістіть у відповідні клітинки.

15. Обчисліть загальні бали по кожному предмету та помістіть у відповідні клітинки рядка Всього.

16. Впорядкуйте прізвища учнів по алфавіту.

17. Перший рядок зробіть голубим, а інші – рожевими.

Завдання №3

18. Створіть наступний текстовий фрагмент (з нової сторінки).

Процес виробництва на підприємстві пов’язаний із використанням оборотних фондів. Оборотні фонди – це частина виробничих фондів підприємства, яка повністю споживається в кожному  технологічному циклі виготовлення продукції і повністю переносить свою вартість на вартість цієї продукції.

Речовим змістом оборотних фондів є предмети праці, а також деякі засоби праці (які мають вартість меншу, ніж 100 одиниць національної валюти або термін служби менше одного року). Матеріальним змістом оборотних фондів є все те, на що спрямована праця людини за допомогою знарядь виробництва для одержання готової продукції. Одні предмети праці (сировина і матеріали) входять до складу готової продукції і створюють її основу, інші (паливо, енергія) не входять в готові вироби, але їх споживання необхідне для здійснення виробництва, і переносять повністю свою вартість на собівартість готової продукції.

19. Перетворіть даний текст на три колонки однакового розміру без урахування лінії розділювача.
20. Перевірте правопис у тексті, виправте помилки.

21. Створіть буквицю: розміщення на полі, висота букви в рядках 2 см, відступ від тексту – 0 см
22. Застосуйте до першого абзацу ефекти анімації.

23. Зробіть гіперпосилання слів оборотні фонди на закладку Необхідно в поточному документі.

24. Створіть заливку до другого абзацу жовтого кольору, а слова предмети праці зробіть салатовими.

25. Створіть автотекст до слова валюта.
26. Застосуйте до слова споживання надрядковий шрифт.

27. Дослідіть якість форматування за допомогою символів, що не друкуються.

28. Створіть гіперпосилання на текстовий документ з деякого вашого файлу, що створювався раніше.

Завдання №4

29. Створіть багаторівневий список за даним зразком (з нової сторінки).

I. Держава

1) Україна

· Київська
(i). Бородянський
(ii). Києво-святошський 
(iii). Васильківський
· Житомирська

· Рівненська
· Хмельницька

2) Росія

3) Білорусія

4) Польща

II. МНВК
· Дирекція

· Вчителі
· Групи
· Майстерні
Завдання №5

30. Створіть автоматичний зміст до вищевказаних завдань.

Перевіркова робота по темі Word №2

1. Створіть наступні текстові фрагменти.  (Застосуйте форматування до вказаного тексту).

2. Створіть буквицю: розміщення в тексті, висота букви в рядках 2 см.

3. Добавте на сторінку рамку з довільним малюнком оформлення.

4. Зробіть гіперпосилання слів Deep Blue на слова шаховий-граючий комп'ютер в поточному документі.

5. Створіть нижній колонтитул, в якому встановіть поточну дату по центру та номер сторінки – по лівому краю: шрифт – Arial, 10.

6. До слова інвестиції створити кінцеву виноску із текстом додаткові вклади.

7. Створіть автозаміну, при якій ШІ замінюватиметься ШТУЧНИЙ ІНТЕЛЕКТ


І

n the 1980s, neural networks became widely used due to the backpropagation algorithm, first described by Paul Werbos in 1974. The team of Ernst Dickmanns built the first robot cars, driving up to 55 mph on empty streets. The 1990s marked major achievements in many areas of AI and demonstrations of various applications.
In 1995, one of Dickmanns' robot cars drove more than 1000 miles in traffic at up to 110 mph. Deep Blue, a chess-playing computer, beat Garry Kasparov in a famous six-game match in 1997. DARPA stated that the costs saved by implementing AI methods for scheduling units in the first Persian Gulf War have repaid the US government's entire investment in AI research since the 1950s. 
У 1980-х локальні мережі стали широко використовуватися завдяки розповсюдженому алгоритму, спочатку описаному Полем Вербосом в 1974 році. Команда Ернста Дікманса розробила перші автоматичні автомобілі, що рухаюлись аж до 55 милі в годину на порожніх вулицях. 1990-і відзначили головні досягнення в багатьох областях ШІ.

У 1995 році один з роботів-автомобілів Дікманса проїхав більш ніж 1000 миль в русі, аж до 110 миль в годину. Діп Блу, шаховий-граючий комп'ютер, розгромлений Гарі Каспаровим в знаменитому шести ігровому матчі в 1997 році. DARPA заявила, що витрати, збережені при здійсненні методів ШІ для планування одиниць в першій Перській Війні, повністю виплатив уряд США, як інвестиції в дослідження ШІ, починаючи з 1950-х.  Хонда побудували перші прототипи гуманоїдних роботів, подібні до вище зображених .

В проекті розробляється наступна документація 
1) Структурна схема управління і контролю (для складних систем управління).

2) Функціональні схеми автоматизації технологічних процесів.

3) Локальний кошторис на монтажні роботи.

4) Завдання генпроектувальнику (суміжним організаціям або замовнику) на розробки, що пов’язані з автоматизацією об’єкта:

· На забезпечення засобів автоматизації електроенергією.

· На проектування приміщень систем автоматизації.

· На забезпечення засобами виробничого зв’язку.

· На пристрої пожежегасіння і пожежної сигналізації.

5) Технологічні вимоги на розробку нестандартизованого обладнання

6) Структурні схеми комплексів засобів автоматизації.

8. Набрати математичні формули за зразком:
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9. Створити на новій сторінці схему, використовуючи панель Рисування. Написи виконувати шрифтом Arial, 10, напівжирний курсив. Елементи схеми згрупувати.

[image: image32]
10. Створіть наступну таблицю. Замість знаків запитання проведіть обчислення за допомогою формул.
11. Побудуйте до даної таблиці діаграму:

Відомості про доходи фірми «Ритм» за січень-березень 2007 року

	
	Січень
	Лютий
	Березень
	Сума

	Об’єм продаж
	45764
	50402
	48200
	?

	Затрати на закупку
	15267
	12897
	18560
	?

	Затрати на доставку
	6725
	8674
	10092
	?

	Дохід
	?
	?
	?
	?
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12. Створіть власну візитну картку за наступною структурою. (Розміри візитної картки - 8×5). Відформатуйте самостійно.

	Місце навчання

	Посада (курс, группа)

	Прізвище

	Ім’я та по-батькові

	Домашня адреса
	Телефон моб.

	
	Телефон дом.

	
	Fax

	
	Е-Mail


13. Збережіть даний документ у свою папку.

Міністерство освіти і науки України


Міжшкільний навчально-виробничий комбінат м. Ірпеня





Лабораторно-практична робота №2


на тему


„Введення та редагування тексту в документі”


з предмету


„Текстові редактори”





Виконала: 


учениця 10 класу


прізвище та ініціали


Викладач: 


прізвище та ініціали





Ірпінь-2015








Директору МНВК м. Ірпеня


Гомону В. І. 


Учениці 10 - класу


Прізвище та ініціали





Заява


 	


Зміст заяви








Дата                                                      Підпис
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Я дуже хочу навчатися!





Про що я думаю?








Робота








Знання
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Фоторезистор





Джерело





Електронний підсилювач
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