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1.1. РОЗРОБКА ДОКУМЕНТІВ СКЛАДНОЇ СТРУКТУРИ

розробка документів складної структури 

1. Застосування прямого форматування. (Описати процес форматування тексту: шрифти, абзаци, міжрядковий інтервал, границі та заливка, списки, колонки).

2. Застосування стильового форматування. Автоматизація змісту. (Описати процес стильового форматування тексту: використання стилів до заголовків розділів, підрозділів, пунктів підрозділів; створення автоматизованого змісту, перехресних посилань).

3. Робота з документом складної структури. Схема документа. (Описати використання засобу Схема документа для роботи з документом).

4. Використані матеріали. (Описати, з яких сайтів в мережі Інтернет взята інформація, яка розміщена вашому документі).

( МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ
1. Викачати інформацію з мережі Інтернет згідно варіанту, розмістити її у файл текстового процесора Word.

2. Розбити інформацію на 3-4 розділи, кожен розділ – на 3-4 підрозділи. Кожен розділ – з нового листа (Вставка – Разрыв – Начать новую страницу). Сторінки пронумерувати.
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3. Відформатувати документ (пряме форматування). Застосувати наступні параметри: шрифт Georgia– 12, міжрядковий інтервал – 1,3; поля: верхнє, нижнє, праве – 1,5, ліве – 2,7. Основний текст – вирівнювання по ширині. Додати довільні малюнки в документ. 
4. Оформити титульний лист документа, на якому розмістити номер варіанту, назву, ким виконана робота, малюнок до теми, рамку на всю сторінку. 
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5. У документі передбачити список літератури до теми (можна – джерела Інтернету) не менше 10. Список зробити автоматично (Формат – Список – Нумерованнный). Список літератури розмістити на новому листі.

6. У тексті документу зробити перехресні посилання на використані джерела (для автоматизованого переходу до списку джерел). 

Перехресні посилання можна створювати тільки на елементи того ж самого документа (наприклад, на використані джерела, розміщені в автоматизованому списку).

Посилання на літературу у тексті здійснюється за допомогою квадратних дужок: [ ]
Перехресне посилання створюється так: Вставка – Ссылка – Перекрестная ссылка
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У вікні Перекрестные ссылки вибрати потрібну літературу і натиснути Вставить
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Після цього Word автоматично змінить посилання на правильний номер у списку літератури.
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1. Додати верхній колонтитул наступного змісту «Розробка документів складної структури», у нижній колонтитул додати довільний малюнок, знайдений в Інтернеті за ключовим словом для пошуку «Вензель»
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2. Створити автоматизований зміст документу.

Зміст документа – це список заголовків зазначених рівнів з відповідними номерами сторінок. 
Спочатку слід застосувати стильове форматування: встановити курсор на заголовок розділу і вибрати Формат – Стили и форматирование
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Далі в області задач Стили и форматирование вибрати Заголовок 1 для назв розділів, і Заголовок 2 – для назв підрозділів.
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Після застосування стильового форматування до усіх заголовків розділів, підрозділів, пунктів установіть курсор перед словом вступ (якщо він є у документі) або перед словом Розділ 1, і виберіть Вставка – Ссылка – Оглавление и указатели – вкладка Оглавление.  
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Встановити потрібну кількість рівнів (наявних у документі розділів, підрозділів і т.п.) і натиснути ОК.
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Таким чином буде створено автоматизований зміст із автоматичним виставленням сторінок. Доцільно розмістити цей зміст на окремій сторінці, застосувавши до нього пряме форматування.  
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9. Схема документа. 

Схема документа — це окрема область, в якій відображається список заголовків документа. Схема документа дає змогу швидко переміщатися по документа та відстежувати поточне розташування в ньому.
Під час вибирання заголовка в області схеми документа Microsoft Word переходить до відповідного заголовка в документі, відображає його у верхній частині екрана і виділяє заголовок в області схеми документа.
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Для схеми документа можна вибрати ступінь деталізації, наприклад, вибрати режим відображення всіх заголовків або лише заголовків верхнього рівня, або відображати або приховувати додаткові відомості для певних заголовків. Крім того, можна установлювати шрифт і розмір заголовків у схемі документа, а також змінювати колір виділення активного заголовка.
Засіб схема документа включається кнопкою [image: image15.png]


 панелі інструментів Стандартная або меню Вид – Схема документа
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Варіанти індивідуальних завдань для самостійної роботи

Варіант 1. Архітектура комп'ютера.

Зміст і порядок проходження дисципліни. Методика освоєння програмних засобів. Джерела інформації. Об'єкт інформатики. Інформаційні технології. Предмет інформатики. Галузі застосування комп'ютера. Склад ПЕОМ. Технічні засоби (Hardware). Призначення і характеристики окремих вузлів комп'ютера. Керування зовнішніми пристроями комп'ютера. Програмні засоби (Software, Application Software).

Варіант 2. Основні принципи роботи в Windows.

Операційна система і її призначення. Поняття задачі, події. Ергономічні принципи організації діалогу користувача з комп'ютером. Типи діалогу. Графічний інтерфейс. Концепція робочого столу. Миша. Прийоми роботи мишею. Поняття вікна. Компоненти вікна.  Органи керування вікном. Елементи керування - списки, кнопки, шкали. Меню. Функціональні клавіші. Гарячі клавіші. Інструментальна панель. Діалогові вікна.

Варіант 3. Автоматизована обробка ділових документів. Текстові процесори.

Операції з документами. Вікно текстового процесора. Методи представлення документа. Робота з декількома документами. Введення і редагування тексту. Робота з фрагментами тексту. Контекстний пошук і заміна.

Шрифти і їхні характеристики. Форматування абзаців.

Маркіровані і нумеровані списки. Створення таблиць. Структура документа. Форматування документів складної структури. Попередній перегляд і друк документів.

Варіант 4. Автоматизоване введення текстової інформації

Растрова графіка. Сканери - принцип дії і характеристики. Типи сканерів. Формати графічних файлів. Програми розпізнавання текстів. Сканування документа. Сегментація документа. Розпізнавання  тексту.

Варіант 5.. Автоматизована обробка числових даних. Табличні процесори.

Табличне представлення даних. Основні і похідні дані. Електронні таблиці. Структура вікна табличного процесора. Операції з комірками. Уведення повторюваних даних. Створення і використання простих формул. Абсолютні і відносні адреси комірок. Стандартні функції. Сортування і фільтрація даних. Побудова діаграм. Друк готового документа.

Варіант 6.. Комп'ютерна графіка.

Графічні процесори. Види комп'ютерної графіки. Вікно графічного редактора. Малювання ліній і фігур. Введення і форматування тексту. Робота з кольором - завдання кольору, заливання замкнутих контурів. Кисть. Розпилювач Обробка фрагментів тексту - виділення, переміщення, обертання, деформація. Методи виправлення помилок. Збереження і друк готових зображень.

Варіант 7. Сучасні способи комунікації

 Інтернет і Інтранет.  Web- сторінка (сайт).  Оглядач Internet Explorer.  Панель інструментів.  Огляд Web- сторінок в Інтернеті.  Електронна пошта.  Документ HTML.  

Варіант 8.. Накопичення, пошук і обробка інформації.

Структура інформаційної системи. База даних. Система керування базою даних. Основні поняття реляційної (табличної) бази даних: таблиця, запис, поле.  Ключ запису. Зв'язані таблиці. 

СУБД Access. Створення таблиць. Запити. Запити за зразком. Обчислення в запитах. Мова SQL.  Форми. Автоформи. Створення форм. Звіти.

Варіант 9. Автоматизований переклад. Лінгвістичні процесори.

Проблему автоматизованого перекладу. Синтаксис і семантика речення. Типи засобів автоматизованого перекладу.

Комп'ютерні словники (Multilex).  Правила користування. 

Комп'ютерні перекладачі (Prompt, Lingvo). Режими перекладу текстів: пакетний, швидкий. Керування процесом перекладу. Поповнення і настроювання словників. Переклад Web- сторінок.

Варіант 10.. Захист інформації


Захист від збоїв апаратури. Безперебійні джерела живлення. Архівація даних. Програми архівації і методи роботи з ними. Прилади запису на магнітну стрічку.


Захист від комп'ютерних вірусів. Механізм дії комп'ютерного вірусу і способи боротьби з ним. Антивірусні пакети.


Захист від несанкціонованого доступу. Парольний захист. Електронні ключі захисту. Криптографічний захист.

Варіант 11.. Файлова структура Windows. 

Файли. Папки. Ієрархічна структура папок. Провідник. Операції з файлами і папками. Кошик для файлів, що знищуються. Менеджер пошуку файлів. Шаблони.

Варіант 12. Комп’ютерні презентації. 

Поняття презентації та комп’ютерної презентації, їх призначення. Поняття про слайдові та потокові презентації. 
Створення презентації за допомогою майстра автозмісту та шаблонів оформлення, створення пустої презентації, а також однієї презентації на базі іншої. Відкриття презентації та збереження її в різних форматах.

Створення текстових написів і вставлення графічних зображень на слайдах презентації. 

Принципи стильового оформлення презентацій. Основні принципи дизайну слайдів. Додавання анімаційних ефектів до об’єктів слайда. Анімаційні ефекти зміни слайдів. Демонстрація презентації у різних програмних середовищах. 

1.2. ВИКОРИСТАННЯ ЗАСОБІВ MS EXCEL 2003 ДЛЯ РОЗВ`ЯЗАННЯ ЕКОНОМІЧНИХ ЗАДАЧ

Вступ. Розв’язання економічної задачі засобами MS Excel 2003. (Описати процес розв’язання економічної задачі засобами MS Excel 2003, використання формул, функцій, ділової графіки)

Задача. «бази даних у MS EXCEL»
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Створити та заповнити базу даних в EXCEL, стовпцям надати типи даних, задані у таблиці. В обчислювальні стовпці ввести необхідні формули. Лист з базою перейменувати на База даних. Книгу назвати БАЗА-2011.
	Дані (назви стовпців таблиці)
	Тип даних (Формат – Ячейки)

	Порядковий номер
	Загальний

	Прізвище та ініціали
	Текстовий

	Фото
	Загальний

	Стать
	Текстовий

	Вік
	Загальний

	Освіта
	Загальний

	Домашня адреса, телефон
	Загальний

	Посада
	Текстовий

	Погодинна ставка
	Фінансовий

	Відпрацьовано годин
	Загальний

	Нараховано
	Фінансовий

	Податок з прибутку (13%)
	Фінансовий

	До видачі
	Фінансовий
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Заповнити базу даних на 15 працівників. Змінити колір шапки таблиці та закріпити шапку таблиці (Окно – Закрепить области). 
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Формат комірок кожного рядка необхідно задати наступним чином: виділити весь діапазон комірок, вибрати Формат-Ячейки, на вкладці Число – формат Общий, на вкладці Выравнивание у полях – выравнивание по центру, Отображение – переносить по словам
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У комірці стовпця Фото розмістити фото працівника: вибрати Вставка – Рисунок – Из файла… Далі вибрати рисунок і натиснути ОК.

Помістити рисунок у комірку стовпця Фото (розмір підібрати, щоб весь рисунок поміщався у комірку, не виходячи за її межі, як показано на рис.). Для цього необхідно викликати з рисунка контекстне меню, далі вибрати: Формат рисунка – вкладка Свойства – перемещать и изменять объект вместе с ячейками – ОК.
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УВАГА! Кожне наступне завдання для бази даних виконувати на окремому листі книги. Для зручності доцільно готовий лист База даних кожного разу копіювати:

КМ з ярлика листа – Переместить/скопировать – Создавать копию - ОК
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Потім на скопійованому листі виконати завдання (фільтрацію, сортування, підсумки) і перейменувати його. 

2. Відсортувати інформацію по полю П.І.Б. Лист назвати Сортування, колір ярличка – синій.

3. Встановити автофільтр по полю Вік. Лист назвати Автофільтр, колір ярличка – жовтий.

4. Підрахувати проміжні підсумки (суму) по полям Нараховано, До видачі при кожній зміні у полі Стаж роботи. Лист назвати Підсумки, колір ярличка – зелений.

5. Узагальнити відомості в стовпцях БД на основі зведеної таблиці. У області «Дані» використовувати поля: Нараховано і До видачі (сума). Вибір полів в областях: «Стовпець» – поле Посада, «Рядок» – поле Прізвище, «Сторінка» – поле Стать. Лист назвати Зведена таблиця, колір ярличка – фіолетовий.

6. Побудувати зведену діаграму. 

Рекомендації щодо виконання

1. Сортування здійснюється за допомогою кнопок [image: image23.png]



2. [image: image43.png]


Автофільтр.

· Виділити потрібний стовпець.

· Данные – Фильтр – Автофильтр
3. Проміжні підсумки.

· Активізувати довільну клітинку вихідної таблиці.

· Данные – Итоги
· У вікні Промежуточные итоги виставити необхідні параметри і натиснути ОК.
4. Зведена таблиця.
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Активізувати довільну клітинку вихідної таблиці.

· Данные – Сводная таблица
· У вікні Мастер сводных таблиц – шаг1 из 3 вибрати потрібні параметри, натиснути Далее.

· На другому кроці вибрати потрібний діапазон даних, на основі яких буде будуватися зведена таблиця; Далее.

· [image: image45.png]BbruvCrenvie nons ceo oA TabL
Vexoawos none:  Hapaxosaro |

. [Grmw e mamo Faparomana —

Qnepaus:

Yasnms

Soprar.

[Konwecreo

(Cpeaes
ki

vy Lonomirensro >>
Mpowseeaerme

Koruecrea wicen




На третьому кроці вибрати новий лист і натиснути кнопку Макет
· У вікні майстра Макет заповнити поля потрібними кнопками шляхом перетягування їх у поля. (Поле Страница не є обов’язковим для заповнення). В кінці натиснути ОК.
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· У вікні Мастер сводных таблиц – шаг 3 из 3 можна вибрати додаткові параметри таблиці згідно умови задачі і натиснути Готово.

Подвійне клацання на кнопках у полі Данные  дозволить відкрити вікно Вычисление поля сводной таблицы (за замовчуванням поле сумується), де можна виставити параметри згідно умови задачі.

5. Зведена діаграма. Знаходячись у полі зведеної таблиці натисніть кнопку Диаграмма на панели инструментов Сводная таблица.
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1.3. Створення візитки за допомого он-лайн сервісу
Для створення візитної карти раціональним є використання он-лайн сервісів, наприклад http://www.vizitki-besplatno.ru/ . 
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Вікно сервісу містить наступні елементи:

· відображення попереднього перегляду візитки
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· поля для заповнення інформацією лицьової та тильної сторони картки:
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· поля редагування дизайну візитки
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· надається можливість використання готових шаблонів
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Завдання:

Розробити дизайн та наповнити інформацією свою власну візитну картку. Варіантами для наповнення можуть бути адреси пошти, сайту, місце навчання, місце роботи, фото, телефон та інше.
1. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері виробництва взуття.

2. Створити візитку фірми, яка функціонує у газонафтовій сфері. 

3. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері весільних послуг.

4. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері продажу автомобілів. 

5. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері надання SPA-послуг.

6. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері виробництва ювелірних виробів.

7. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері вирощування та продажу квітів. 

8. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері пошиву брендового одягу.  

9. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері виробництва мобільних телефонів.

10. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері надання провайдерських послуг. 

11. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері перевезення пасажирів.

12. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері надання уроків малювання.

13. Створити візитку фірми, яка функціонує у туристичній сфері.

14. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері виробництва канцтоварів.

15. Створити візитку фірми, яка функціонує у сфері виробництва меблів.

1.4. Проектування веб-сайту віртуального електронного магазину, фірми
1. Слід ознайомитися з існуючими сайтами електронних магазинів та фірм (користуючись будь-якими відомими вам пошуковими серверами: https://www.google.com.ua/, meta.ua, uaportal.com, rambler.ru та ін.).Наприклад, з сервера  rambler.ru натиснути на гіперпосилання Электронная коммерция і переглянути. Звернути увагу на назву, логотип, бренд фірми; кількість сторінок на сайті, яка інформація розміщена на сторінках, змістовні переходи між сторінками.

2. Визначитися з темою веб-сайту (обрати назву фірми-магазину, врахувати інформацію про фірму, товари та послуги; розміщення фірми, контактна адреса та телефон, можливі інші реквізити, електронна адреса; працівники фірми і таке інше). Вибір теми – довільний для кожного студента.
3. Завантажити конструктор сайтів http://ru.jimdo.com/ 
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4. Придумайте ім’я (адресу) сайту, введіть свою електронну адресу, пароль, прочитайте правила користування сервісом Jimdo і натисніть Создать сайт безплатно.
Адреса сайту може бути такою: http://informatika-resurs.jimdo.com/ 
[image: image34.png]Google

(doro konnrorep - Mow, Google Cospare caii Gecnna,

A € > D

0 [ @26 | rujimdo.com N A (@) ~ e 6 saerc

Drome @i

[ cnes @iy Q Cosbuccrooty Opera dookingon 3 Wikpeda

Bion  Pycouni  ~

Jll“ Caiitol  Ofsop  Ledsi  Maraswn  Bror  Mowows O Jimdo

Moxanyiicra, sseay noaxoanuw aapec (30 jimdo.com
cB0noE 1 bp, e crey, sHakoe)

Noxanyiicra, seean aehcenTenshuii Email-anpec.

Mapons AOTKEH COCTOATS MUHAMYHM 13 5-TH,
waKCHYH 13 20TH CHEOOE.

Noxanyiicta, noaTeepay, 4o npagina
NONL30BaHAA CEPEHCOM, & Taloke NanoXeHHE o
KOHDUAEHLHANSHOCTH Bl TOBOM MpOsHTaKS! 1 Tl
COTnAWAELILEA © KM

Coouter — @ReadWhiteW! Mashable  Tech

Movemy umeHHo Jimdo? XoTs Okl MOTOMY, YTO:

Nerko, npocTo, Jimdo PasHoo6pasue WwabnoHos TBOI MHTEPHET-MarasmH

o B -Part || RU|[) % @ 4) @ () 7er m

W € [%] ) 3aeaemn s 0 34-35... | E) MOMMETOAM KM

[© + Cosnars carr been. | 1)





5. Уважно читаючи кроки конструктора, виберіть шаблон для сайту і наповніть його контентом.

6. Контент можна підібрати самостійно із будь-яких доступних вам ресурсів.

7. Налаштуйте шапку сайту
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8. Відредагуйте навігаційне меню: перейменуйте сторінки, додайте потрібну кількість сторінок
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9. Для розміщення контенту скористайтеся кнопкою [image: image37.png]
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Додайте заголовки, розмістіть текст, текст з рисунком, таблиці, флеш, завантаження файлів та ін. 

Завдання
16. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері виробництва взуття.

17. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у газонафтовій сфері. 

18. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері весільних послуг.

19. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері продажу автомобілів. 

20. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері надання SPA-послуг.

21. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері виробництва ювелірних виробів.

22. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері вирощування та продажу квітів. 

23. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері пошиву брендового одягу.  

24. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері виробництва мобільних телефонів.

25. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері надання провайдерських послуг. 

26. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері перевезення пасажирів.

27. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері надання уроків малювання.

28. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у туристичній сфері.

29. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері виробництва канцтоварів.

30. Розробити веб-сайт фірми, яка функціонує у сфері виробництва меблів.

Список рекомендованої літератури

1. Баженов В.А., Венгерський П.С., Горлач В.М., Левченко О.М. Лізунов П.П., Гарвона В.С., Ананьєв О.М., Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології., підручник для студентів вищих закладів освіти.—Київ, “Каравела”, 2003. 
2. Інформатика та комп”ютерна техніка. Навчально методичний посібник НМЦ Немішаєве

3. Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології: Підручник. 2-ге вид. – К.: Каравела, 2007

4. Макарова М.В., Карнаухова Г.В., Запара С.В. Інформатика та комп’ютерна техніка: Навчальний посібник. – Суми: ВТД «Університетська книга», 2003

5. Інформатика та комп’ютерна техніка: Навчально-методичний посібник з контрольними завданнями для студентів – заочників ВНЗ І-ІІ рівнів акредитації економічних спеціальностей. – НМЦ 2000

6. Дибкова Л.М. Інформатика та комп’ютерна техніка: Посібник для студентів вищих навчальних закладів. – К.: «Академвидав», 2002

7. Інформатика та комп’ютерна техніка: Навчальний посібник /За заг. Ред.. к.е.н., доц.. М.В. Макарової. – Суми: ВТД «Університетська книга» 2003.

8. Спека М.В. Microsoft PowerPoint 2003. -  М.: «Вильямс», 2004

9. Альтман Р. Microsoft Office PowerPoint 2003 для Windows. -  СПб.: Питер, 2004

10. Джо Хабрейкен. Microsoft Office 2003. Все в одном. – М.:«Вильямс», 2006

11. Евдокимов В.В. і ін.  Економічна інформатика.  Підручник для вузів.  -Санкт-Петербург: Пітер Паблишин, 1997.

12. Твердохлеб П. Н. і ін.  Організація машинної обробки економічної інформації в промисловості.  Київ: Вища школа,1984.

13. Маміконов А.Г.  Проектування АСУ, М.: Вища школа, 1987.

14. Иоффе А.Ф. Персональні ЕОМ в організаційному управлінні, М.: Наука, 1988.

15. Полковський Л. M.  і ін.  Автоматизація обліку на базі ПЕВМ, М.: Фінанси і статистика, 1991.

16. Економіка і організація обчислювальних установок (під ред. В. И. Подільського ). М.: Фінанси і статистика, 1987.

17. Практичний консалтінг. Цілі. Стратегія. Результати. М.: Корпорація Галактика, 1998.

УВАГА! Кожне завдання для бази даних виконувати на окремому листі книги. 


Для зручності доцільно готовий лист База даних кожного разу копіювати:


КМ з ярлика листа – Переместить/скопировать – Создавать копию - ОК


� �


Потім на скопійованому листі виконати завдання (фільтрацію, сортування, підсумок) і перейменувати його. 
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