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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:

WORD 97 –  є багатофункціональною програмою обробки тексту, що дозволяє переглядати і підготовляти інформацію для INTERNET, точно відображати результати роботи, автоматично форматувати документи стандартних типів, використовувати шаблони для створення типових документів, легко створювати і редагувати таблиці, автоматично перевіряти орфографію, малювати прямо в документі, уставляти графіки і малюнки з інших програм., підготовляти рекламні матеріали, уводити формули в текст документа і т.і. Одним зі способів запуску програми є наступний.

1.Натиснути кнопку ПУСК на панелі задач.

2.Вибрати пункт меню ПРОГРАМИ.

3.Вибрати команду Microsoft Word.

1.2. Перелічити основні засоби утворення таблиць.Створити таблицю “Основні команди  (відповідного  варіанту)  пункту меню”. 

Основні засоби утворення таблиць:

1. Опція головного меню “Таблица” , команда “Нарисовать таблицу”, натиснути на ліву кнопку миші (початок таблиці), не відпускаючи кнопку утворити розмри таблиці,  мишою начертити стовпці та рядки, якщо потрібно змінювати мишою (кінці таблиці) розміри таблиці та розтошування рядків, розміри ячійок.
2.  Опція головного меню “Таблица” , команда  “Добавить таблицу”, виставити кількість рядків та стовпців, Ентер.
3. Натиснути аналогічні кнопки на “Стандартная” панелі інструментів.
4. Створення за допомогою панелі “Таблици и граници”, кнопки: “Нарисовать таблицу”, “Ластик”, “Тип линии”…
Основні команди  пункту меню “ Файл “

Создать
Створює новий документ Word

Открыть
Відкриває вже створений документ:Word,RTF,TXT

Зактыть
Закриває відкритий документ

Сохранить
Зберігає документ 

Сохранить как
Зберігає документ під новим ім’ям

Предварительный просмотр
Огляд в маштабі документа 

Выход
Вихід з текстового процесора Word-97

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

· Клацніть місце вставки малюнка.

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

· Знайдіть малюнок, який варто вставити.

· Двічі клацніть малюнок, який варто вставити.

Додавання автофігури,  кола чи квадрата

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

· Для вставки фігури стандартного розміру клацніть документ. 

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

Малювання лінії

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

· Проведіть лінію. 

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. 

6. Щоб повернутися в Word, клацніть документ Word. 
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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.

Для присвоєння макросу сполучення клавіш натисніть кнопку Клавішам. Виберіть записуваний макрос у списку Команди, уведіть сполучення клавіш у поле Нове сполучення клавіш, а потім натисніть кнопку Закрити для запису макросу.

6.Для закінчення запису макросу натисніть кнопку Зупинити запис

ЗАВДАННЯ 2.

Робота з табличним процесором EXCEL-97.

2.1.Зробити розрахунок заданої формули ДЛЯ ДЕСЯТЬОХ ЗНАЧЕНЬ ЗМІННОЇ  Х.
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ДЕ    А - ПЕРША ЦИФРА НОМЕРА ЗАЛІКОВОЇ КНИЖКИ            A=1

         В - ОСТАННЯ ЦИФРА НОМЕРА ЗАЛІКОВОЇ КНИЖКИ        B=0

           Х поч =А+У            Xпоч =1

           Крок Х =5                Хкрок=1

2.2.Оформити результати розрахунку у вигляді таблиці.

2.3.Побудувати графічну залежність у=f(x).
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� EMBED Equation.3  ���

















� EMBED Excel.Sheet.8  ���





Виконання     пункту 1.1-1.3








Виведення результатів на принтер





Виконання завдання №3








Кінець





Виконання       завдання №2








Виконання     завдання №1





Введення номеру варіанта завдання
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