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ЗАВДАННЯ 1.

1.Робота з текстовим процесором WORD-97.

--1.1—

Створити текстовий файл  «Основні можливості текстового процесора WORD-97» , що містить не менш ніж 10 рядків тексту.

Текст:

Об'єктами називають структури даних у пам'яті комп'ютера, якими можуть маніпулювати апаратні і програмні засоби системи обробки даних. 

До об'єктів відносять діаграми, малюнки, відеокліпи, слайди, програми, файли з даними, мережні з'єднання і т.п. Один об'єкт може бути фрагментом, що буксується з робочої таблиці в документ, оброблюваний текстовим процесором,  чи в слайд для презентації. Інший може виявитися засобом перевірки орфографії, що запускається в будь-якому додатку.

 Виділений об'єкт можна видалити, перемістити, змінити його розміри, відредагувати
     Двома основними типами малюнків, використовуваних у документах Microsoft Word, є графічні об'єкти і малюнки. Графічні об'єкти включають автофігури, криві, лінії й об'єкти WordArt. Ці об'єкти є частиною документа Word. Для зміни цих об'єктів, а також їхніх кольорів, заливань, границь і інших параметрів, служить панель інструментів Малювання.
.

---1.2.—

 Перелічити основні засоби утворення таблиць.Створити таблицю “Основні команди    пункту меню –“Вид””. 

Основні засоби утворення таблиць:

  Створення таблиць на основі існуючих даних. 

Перетворення існуючого тексту в таблицю

При перетворенні тексту в таблицю необхідно вказати, у якім місці повинний починатися кожен стовпець. Для цього використовують символи роздільників

Позначте границі стовпців тексту, вставивши у відповідні місця обрані роздільники.

1. Виділите фрагмент тексту, який варто перетворити в таблицю.

2. Виберіть команду Перетворити в меню Таблиця, а потім — команду Перетворити в таблицю.

3. У групі Роздільник виберіть символ, що використовується як роздільник. 

4.   Задайте інші параметри. 

  Щоб швидко створити таблицю, скористайтеся командою Вставка таблиці. Для створення більш складних таблиць, що містять, наприклад, чарунку різної  висоти чи рядка з різним числом стовпців, призначений інструмент Намалювати таблицю. Створення таблиці за допомогою інструмента Намалювати таблицю нагадує малювання прямокутника на міліметровому папері: спочатку проводять лінію по діагоналі з одного кута таблиці в протилежний кут, щоб визначити зовнішню границю таблиці, а потім усередині її малюють рядки і стовпці.

Основні команди  пункту меню “ Вид “

Обычный
Переключает документ в обычный вид (полноекран

Электронный документ
Переключает документ в вид Электронного документа

Разметка страници
Позволяет менять параметры расположения текста и обектов на странице

Панели инструментов
Активизирование панелей инструментов

Линейка
Активная линейка

Схема документа
Просмотр в маштабе полностю документа

Колонтитулы
Проставка и редакт. Колонтитуров

Во весь екран


Переход в полноекранный режим

Масштаб
Изменение маштаба страници документа

--1.3--

    Перелічити основні засоби вставлення графічних зображень в текст документу. Вставити ілюстрацію в текстовий файл.

Основні засоби вставлення графічних зображень в текст:

Вставка малюнка з файлу

1. Клацніть місце вставки малюнка.

2. У меню Вставка виберіть команду Малюнок, а потім — команду З файлу.

3. Знайдіть малюнок, який варто вставити.

4. Двічі клацніть малюнок, який варто вставити.

5. Додавання автофігури,  кола чи квадрата

6. Натисніть кнопку Автофігури на панелі інструментів Малювання, укажіть категорію, а потім виберіть потрібну фігуру.

7. Для вставки фігури стандартного розміру клацніть документ. 

8. Для зміни розмірів фігури використовуйте перетаскування. Для збереження пропорцій фігури під час перетаскування утримуйте натиснутої клавішу SHIFT. 

9. Малювання лінії

10. На панелі інструментів Малювання натисніть кнопку Автофігури  і виберіть команду Лінії, а потім — потрібний тип лінії.

11. Проведіть лінію. 

Місце для малюнку:
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1.4.Створити збільшену блок-схему алгоритму виконання комплексного завдання , використовуючи інструменти панелі “малювання”.
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--1.5—

Написати призначення та засіб запуску редактора формул.Ввести формулу в документ відповідно варіанту.

За допомогою редактора формул можна створювати складні формули, вибираючи символи з панелі інструментів і вводячи перемінні і числа.

Запуск редактора.

1. Вибрати команду Об'єкт у меню Вставка, а потім — вкладку Створення.

2. У списку Тип об'єкта вибрати Microsoft Equation 3.0.

3. Натиснути кнопку OK.

        Вставка формули.

1. Указати місце для вставки формули.

2. Вибрати команду Об'єкт у меню Вставка, а потім — вкладку Створення.

3. У списку Тип об'єкта вибрати Microsoft Equation 3.0.

4. Натиснути кнопку OK.

5. Створіть формулу шляхом вибору символів на панелі інструментів Формула і введення змінних і чисел. 

Формула №3


[image: image2.wmf](

)

p

s

4

4

1

4

2

4

2

1

4

1

2

S

T

T

W

T

N

T

N

s

j

+

-

-

=


--1.6—

Перелічити основні засоби утворення макросів.Утворити макрос відповідно варіанту.

Запис макросу

1.Виберіть команду Макрос у меню Сервіс, а потім — команду Почати запис.

2.У поле Ім'я макросу введіть ім'я нового макросу.

3.Виберіть у поле Макрос доступний для чи шаблон документ, у якому буде зберігатися макрос.

4.При бажанні введіть короткий опис макросу в поле Опис.

5.Якщо макросу не треба привласнювати кнопку на панелі інструментів, команду чи меню сполучення клавіш, натисніть кнопку OK, щоб почати запис макросу.

Для присвоєння макросу кнопки на панелі інструментів чи команди меню натисніть кнопку Панелі. Виберіть записуваний макрос у списку Команди і перетягніть його на панель інструментів чи у меню. Натисніть кнопку Закрити, щоб почати записувати макрос.

6. Зупинити запис

Макрос №3: Створити макрос, що автоматично при виділенні фрагменту тексту форматує виділений текст стилем накреслення – напівжирний курсив, розміром – 18 пунктів.

Дії при створені макроса:
1.Виберіть команду Макрос у меню Сервіс, а потім — команду Почати запис.

2.У поле Ім'я макросу введіть ім'я     Масрос33     .

3.Виберіть у поле Макросдокумент, у якому буде зберігатися макрос.

4.Щоб привласнювати кнопку на панелі інструментів, команду чи меню сполучення клавіш, натисніть кнопку     Назначить значень клавишам    .          

5.Ввести сполучення клавіш.      Alt+Ctrl+G     .

6. Записати макрос.

         7. Зупинити запис
Для огляду роботы макроса:

1. Видылыть текст.

2. Нажміть на комбінацію клавіш:   Alt+Ctrl+G
ЗАВДАННЯ 2.

Робота з табличним процесором EXCEL-97.

2.1.Зробити розрахунок заданої формули ДЛЯ ДЕСЯТЬОХ ЗНАЧЕНЬ ЗМІННОЇ  Х.

ДЕ    А - ПЕРША ЦИФРА НОМЕРА ЗАЛІКОВОЇ КНИЖКИ            A=3

         В - ОСТАННЯ ЦИФРА НОМЕРА ЗАЛІКОВОЇ КНИЖКИ        B=3

           Х поч =А+У            Xпоч =3

           Крок Х =5                Хкрок=5

2.2.Оформити результати розрахунку у вигляді таблиці.

2.3.Побудувати графічну залежність у=f(x).
A=
B=





3
3





Х=

5*A4^3+4*$A$2*A4^2-

2*$B$2*A4+10
2*(A4^3-6*$B$2*A4^2)+

8*$A$2*A4+5
7*A4^2+$A$2*$B$2*A4+1
(C4/D4)+E4

5

905
-525
221
219,27619

10

6150
-1355
791
786,46125

15

19495
-985
1711
1691,2081

20

44690
2085
2981
3002,4341

25

85485
9355
4601
4610,1379

30

145630
22325
6571
6577,5232

35

228875
42495
8891
8896,3859

40

338970
71365
11561
11565,75

45

479665
110435
14581
14585,343

50

654710
161205
17951
17955,061


ЗАВДАННЯ 3.

Робота з програмами архівації даних.

3.1.Написати команди для архіваціїї та розархівації файла, що знаходиться в вашій особистій папці, використовуючи архіватор ARJ.

3.2.Написати послідовність виконання команд для архіваціїї та розархівації файла, що знаходиться в вашій особистій папці, використовуючи архіватор WinZip7.0.

Использование: ARJ <command> [-<sw> [-<sw>...]] <archive_name> [<file_names>...]

 Примеры: ARJ a -e архив, архив ARJ e, архив ARJ l * док.. 

<Commands> 

a: файлы Дополнения, чтобы архивизировать

d: Удалите файлы из архива 

t: Тест архива 

e: файлы Экстрата из архива 

f: Обновите файлы в архиве 

l: содержимое Списка архива 

e: Исключите маршруты из имен 

g: пароль 

v: допустимые многочисленные Объемы 

n: только Новые файлы (не существование) 

y: применить Да на все запросы

Пример-------------

Заархивировать                              ARJ а  nameаrchiwe.arj  namefile.doc

Розархивировать                            ARJ е  namearchiwe.arj

Послідовність виконання команд для архіваціїї файла, що знаходиться в вашій особистій папці:

1. Запуск WiNZip 7/00

2. Натиснути клнопку NEW на головній панелі керування.
3. Вести нове імя файла архіва, або виберемо існуючий, щоб добавити внього
4. В вікні Add вибрати файли які потрібно заархувати
5. Натиснути на команду Add 
 Послідовність виконання команд для розархівації файла, що знаходиться в вашій особистій папці:

1. Запуск WiNZip 7/00
2. Виділити файл архіву за допомогою команди Open
3. Виділити цікавлячі файли
4. Натиснути клнопку Extract
5. Вибрати папку
6. Натиснути на команду Extract.
http://KIS-kiev.narod.ru  - неофициальный сайт Института Связи Государственного Университета Информационно Комуникационных Технологий. Київського інституту зв’язку - Державний університет інформаційно-комунікаційних технологій. 

  Курсовые, комплексные, рефераты, лабораторные, конспекты, методички, фотографии студентов, фотографии преподавателей, истории про преподавателей и студентов, новости с вуза. 

� EMBED Equation.3  ���





Основні кома-нди меню “ Вид








Перевірка помилок





Створити тек-стовий файл
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Вставити ілюстрацію в текстовий файл.
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