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Вступ

Загальною тенденцією розвитку суспільства на сучасному етапі є поступовий перехід до нових інформаційних і виробничих технологій у всіх галузях матеріального і нематеріального виробництва (зокрема, інформаційного) виробництва. Інформатизація суспільства нерозривно пов'язана з Інформатизацією усіх сфер економіки, що, з одного боку відображає досягнутий рівень науково-технічного і соціально-економічного розвитку суспільства і залежить від нього, а з іншого боку - істотно його зумовлює. При цьому об'єктами інформатизації стають усі види економічної діяльності, пов'язані з банківською системою, фінансами і кредитом, бухгалтерським обліком. 

Мета дисципліни – вивчення теоретичних основ устрою сучасних персональних комп'ютерів, прикладного програмного забезпечення, базове підготування спеціалістів економіки і менеджменту для ефективного використання сучасних ПК у процесі рішення задач керування економічною діяльністю, знаходження навичок роботи в комп'ютерних мережах. 

Після вивчення курсу студент повинний знати:

· техніку безпеки ПК;

· поняття інформації, економічної інформації; 

· будову ПК;

· основні характеристики графічної операційної системи Windows;

· склад і призначення стандартних програм ОС Windows;

· принцип роботи в файловій оболонці типу Norton Commander; 

· принципи роботи в локальних комп’ютерних мережах; 

· основи роботи в глобальній мережі Internet;

· засоби опрацювання тексту в текстовому редакторі Microsoft Word;

· методи проведення економічних обчислень в редактор електронних таблиць Microsoft Excel; 

· технологію створення та обслуговування баз даних в системі керування базами даних MS Access;

· пакет презентацій MS PowerPoint. 

Студент повинен вміти:

· обслуговувати периферійне обладнання ПК;

· працювати в графічної операційної системи Windows і в її додатках;

· здійснювати навігацію по локальних ресурсах ПК;

· користуватися загальними ресурсами локальної мережі ПК;

· проводити операції з папками та файлами в файл-менеджері Провідник та файловій оболонці типу Norton Commander; 

· працювати із сервісними програмами, за допомогою котрих можна: 

· архівувати файли і каталоги;

· перевіряти і форматувати зовнішні носії інформації;

· виконувати тестування дисків і пам'яті на наявність вірусів і усувати їх; 

· користуватися прикладним програмним забезпеченням:

· стандартними додатками Windows (Paint, WordPad, Блокнот, Таблиця символів, Калькулятор тощо);

· програмами пакета Microsoft Office: текстовим редактором Microsoft Word, редактором електронних таблиць Microsoft Excel, СУБД MS Access, пакетом презентацій MS PowerPoint. 

· здійснювати навігацію, приймати і відправляти повідомлення в глобальній мережі Internet. 

Загальнi методичнi вказiвки

Дисциплiна "Інформатика та комп’ютерна техніка" входить до циклу загальноосвiтнiх курсiв.

Навчальним планом передбачено: 

	
	І семестр
	ІІ семестр

	Лекцiї
	4
	4

	Практика
	8
	8

	Контроль
	залік
	іспит


Базовими об'єктами вивчення визначенi технiчнi засоби персональних ЕОМ (ПЕОМ), операцiйнi системи MS-DOS (ознайомчо) i Windows’98 (детально), сучасний пакет прикладних програм MS Office, який включає в себе текстовий редактор Microsoft Word, редактор електронних таблиць Microsoft Excel, систему керування базами даних Microsoft Access, редактор електронних презентацій Microsoft PowerPoint та Office Binder 97.

Закрiплення теоретичних знань здійснюється шляхом виконання циклу лабораторних робiт, якi проводяться в аудиторії, що обладнана ПЕОМ.

Методика виконання курсової роботи на ІІ семестр та підготовки студентів заочної форми навчання до іспиту подані в окремих методичних вказівках, з якими студент має бути ознайомлений на другій установчій сесії.

Методичнi вказiвки
щодо виконання завдань самоперевірки на І семестр

Пiдготовка студента заочної форми навчання до заліку може проводитись шляхом пiдготовки вiдповiдей на запитання самоперевiрки (Розділ 1) та виконання практичного завдання самоперевірки (Розділ 2) за допомогою прикладного програмного пакету, наприклад, текстового чи табличного редактору.

Мета роботи – поглибити теоретичнi знання та отримати практичнi вмiння та навички обробки текстової інформації за допомогою офісного програмного забезпечення.

В даних методичних вказівках приведений короткий лекційний курс дисципліни ІтаКТ. Ознайомлення з цим навчальним матеріалом допоможе студенту при відповідях на питання та виконанні практичних завдань самоперевірки.

Завдання самоперевірки складається з двох розділів: перший вимагає від студента вміння працювати з підручниками та навчальною літературою; другий – знання текстового редактора Microsoft Word.

Студент може виконувати завдання (теоретичне та практичне) згiдно з номером iндивiдуального варiанта, який визначається для кожного окремого завдання за першою літерою прізвища студента. 

Завдання розділів контрольної роботи можуть змінюватися кожного року (в залежності від змін навчальних планів та загального рівня підготовки студента).
ЛЕКЦІЙНО-МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ КУРСУ

ТЕМА 1.
Інформація та інформаційні системи

Поняття інформації

Інформація – це деякий набір систематизованих відомостей про певну область навколишнього світу. Інформація в процесі свого існування проходить такі етапи перетворення: 

збір початкових відомостей;

організація збереження інформації;

обробка інформації з метою одержання нових знань;

представлення інформації в зручному для використання вигляді;

передача інформації всім зацікавленим користувачам.

Дані, що обробляються, поділяються на такі основні типи: 

текстові (документи, листи);

графічні (малюнки, фотографії);

числові;

звукові.

Представлення інформації в комп'ютері

Комп'ютер може обробляти дані, що представлені в спеціальному вигляді – тільки за допомогою нулів і одиниць. Кожний 0 або 1 називають бітом.

Один біт – це мінімальна одиниця представлення інформації, що описує тільки 2 можливі стани. Вісім бітів поєднуються в байт: 00101011, 00000000, 11111111, 10101010.

Байт – основна одиниця обробки інформації в комп'ютері. У підсумку вся інформація в комп'ютері представляється як набір величезної (сотні тисяч і мільйони) кількості нулів і одиниць, розбитих на окремі байти. Таке представлення інформації називають цифровим або двійковим. 

ТЕМА 2.
Організація та взаємодія засобів ПК

Для виконання необхідних задач у складі комп'ютера звичайно виділяють наступні функціональні елементи: 

Центральний процесор;

Основна (оперативна) пам'ять;

Зовнішня пам'ять;

Пристрої введення інформації;

Пристрої виведення інформації;

Комунікаційні пристрої.

Центральний процесор 

Процесор комп'ютера – це пристрій, що виконує обробку даних, що зберігаються в основній пам'яті, відповідно до програми, що також знаходиться в основній пам'яті. 

Основною характеристикою процесора є його швидкодія, тобто кількість виконуваних у секунду операцій. Досить часто швидкодія оцінюється за допомогою непрямого показника – так називаної тактової частоти процесора. Вона виміряється в мегагерцах і в даний час має для масових ПК значення порядку 1,5 ГГц. 

Основна пам'ять

Основна або оперативна пам'ять використовується для короткочасного збереження оброблюваних даних і програм, використовуваних для цієї обробки. Цей вид пам'яті не використовується для довгострокового збереження програм і даних. Іншими словами, дані, що потрібно обробити, повинні знаходитися в основній пам'яті, разом з необхідними програмами. Фізичні принципи, на яких заснована ця пам'ять, приводять до того, що здатність пам'яті зберігати інформацію залежить від наявності електроживлення. При відключенні живлення вся інформація, що знаходилася в пам'яті, зникає. 

Основна характеристика пам'яті – це її обсяг, тобто загальне число доступних байтів. Сучасні комп'ютери мають обсяг основної пам'яті, вимірюваний мільйонами байтів. Для зручності введені більш великі одиниці виміру обсягів пам'яті: 

	1 Кілобайт (Кб) = 1024 байт = 210 байт
	1 Мегабайт (Мб) = 1024 Кб = 220 байт
	1 Гігабайт (Гб) = 1024 Мб = 230 байт


Зовнішня пам'ять 

На відміну від основної пам'яті, зовнішня пам'ять призначена для довгострокового збереження і тільки збереження інформації. Здатність цієї пам'яті зберігати інформацію не залежить від наявності живлення. Вся збережена в зовнішній пам'яті інформація представляє набори біт і байтів, що для зручності використання поєднуються операційною системою в так звані файли. Можна визначити файл як одиницю збереження інформації в зовнішній пам'яті. 

Перед початком безпосередньої обробки даних, ці дані разом з необхідними програмами повинні бути поміщені з зовнішньої пам'яті в основну. Цей процес називають завантаженням або читанням інформації. Часто спочатку завантажується необхідна програма, а потім уже з її допомогою завантажуються відповідні дані. Тільки коли програми і дані потраплять в основну пам'ять, процесор зможе виконати їхню обробку. Після закінчення обробки змінені дані можна помістити назад у зовнішню пам'ять. Цей процес називають збереженням або записом даних. Програми назад у зовнішню пам'ять не записуються, тому що в процесі їхнього використання програми звичайно не змінюються. 

Основним типом зовнішньої пам'яті є жорсткі магнітні диски (Hard Disk, HD, вінчестер). Їхні основні особливості: 

великий обсяг збереженої інформації 
(від 10 до 120 Гб, тобто біля тисячі книг середнього обсягу);

двостороннє використання, тобто можливість як читання, так і запису інформації;

висока швидкість читання і запису.

Другим за розповсюдженістю типом зовнішньої пам'яті є дискети або гнучкі магнітні диски (Floppy Disk, FD). Їхні особливості: 

дуже невеликий за сучасними вимогами обсяг (стандартно – 1,38 Мб);

можливість читання і запису;

невисока швидкість роботи;

з'ємність, тобто можливість переносу інформації між комп'ютерами.

Останнім часом все більшу популярність здобувають компакт-диски (CD, Compact Disk). Масові компакт-диски мають такі особливості: 

висока ємність, у порівнянні з жорсткими дисками (до 1 Гбайта);

однобічне використання тільки для читання (ROM – Read Only Memory);

висока швидкість роботи;

можливість переносу незмінної інформації між комп'ютерами (великі програми, енциклопедії, путівники, підручники).

Пристрої введення

Основні пристрої – клавіатура, маніпулятор "миша", сканер. 

Клавіатура використовується для введення текстової інформації і керування роботою програм. Стандартна клавіатура для машин фірми має 102 клавіші, які можна розбити на кілька груп: клавіші для введення зображуваних символів; функціональні клавіші; керуючі клавіші. 

Маніпулятор "миша" використовується для швидкого позиціону​вання курсору на екрані монітора. Переміщення "миші" по якій-небудь рівній поверхні приводить до зміни положення курсору на екрані. "Миша" має 2 кнопки, натискання яких приводить до виконання деякої дії. 

Сканер – пристрій для автоматичного введення текстової і графічної інформації. Сканери дозволяють у кілька разів прискорити введення в комп'ютер різних документів у порівнянні з використанням клавіатури. При цьому документ, що сканується, розбивається на безліч дрібних крапок, тобто представляється фактично в графічному вигляді. Число таких крапок на 1 дюйм зображення визначає основну характеристику сканера – здатність, що дозволяє. Сучасні сканери середнього дозволу забезпечують 400-600 крапок на дюйм. 

Для введення звукової інформації використовується мікрофон.

Пристрої виведення

Основними типами пристроїв виведення є монітор і принтер. 

Монітор є основним пристроєм для виведення інформації в процесі використання ПК для рішення задач. У моніторах ПК використовується растровий спосіб виведення, коли будь-яке зображення представляється у вигляді окремих маленьких крапок – пікселів. Кількість пікселів визначає якість одержуваного зображення. 

Принтери використовуються для виведення текстової і графічної інформації на папір і розрізняються за способом одержання відбитку. 

Найдешевшими є матричні принтери, у яких кожний символ формується як набір окремих крапок. Крапки виводяться за допомогою голок друкуючої голівки. 

Струминні принтери забезпечують одержання більш якісного зображення за менший час у порівнянні з матричними, але є дорожчими. У них зображення створюється за рахунок напилювання на папір дрібних крапельок чорнила. . 

Найбільш дорогими та якісними є лазерні принтери. У них зображення створюється нанесенням порошку на нагрітий папір. Якість одержуваного зображення може перевершувати типографське. Лазерні принтери працюють дуже швидко і безшумно. 

Виведення звукової інформації вимагає наявності спеціальної так званої звукової плати, а також – виносних або вбудованих звукових колонок. Їхня наявність дозволяє виводити високоякісну мову і музику і широко використовується в навчальних програмах.

Комунікаційні пристрої

Комунікаційні пристрої необхідні для зв'язку комп'ютерів між собою. При цьому виділяються два основних способи взаємодії комп'ютерів – в рамках локальної мережі і за допомогою існуючих ліній зв’язку. 

Для зв'язку комп'ютерів один з одним у межах однієї мережі необхідні три основних типи пристроїв: 

спеціальні електронні схеми (мережні плати), що вставляються в кожний комп'ютер; 

проводи (кабелі), необхідні для фізичного з'єднання комп'ютерів; 

допоміжні пристрої (концентратори, комутатори).

Для організації взаємодії комп'ютерів через телефонні лінії необхідні спеціальні пристрої – модеми. Вони служать посередниками між комп'ютером і телефонною лінією і необхідні для перетворення цифрового представлення інформації в безперервний сигнал і назад. Звідси відбувається і назва цих пристроїв: модем – це скорочення від модулятор/демодулятор. Основна характеристика модему – пропускна здатність, тобто кількість біт, переданих за 1 секунду. Сучасні модеми забезпечують пропускну здатність понад 52 Кбіт/с. 

ТЕМА 3.
Операційна система Windows

Загальні відомості

Наприкінці 90-х років XX ст. стандартом ОС для 32-розрядних ПК стала система Windows 98. Вона має ряд особливостей:

Графічний інтерфейс. 

Допускає підключення до локальних і глобальних комп'ютерних мереж (Intranet та Internet).

Містить довгі імена файлів (до 255 символів).

Допускає роботу з програмами, розробленими в ін​ших ОС (MS DOS, Windows 3.1, Windows 95, Win​dows NT), і виконання їх.

Працює в багатозадачному режимі. 

Підтримує обмін даними між додатками за допомогою OLE-технології (Object Linking and Embedding – зв'язування та вбудовування об'єктів). 

Містить ряд стандартних програм.

Файлова система

Основним інформаційним об'єктом ОС Windows є файл.

Файл – іменована область зовнішньої пам'яті для збері​гання програм і даних.

Ім’я файла утворюється з двох частин – назви та розширення, розділених символом “.” (крапка). Розширення, як правило, визначає тип файла. Назва файла може складатися з 1-255 символів, а розширення – з 0-3 символів. 

Складовими елементами ПК як сховища інформації є диски (жорсткі, гнучкі та компакт-диски). Кожний з них зберігає файли, які можна упорядкувати за певною тематикою у папки. Кожна з папок, у свою чергу, може містити файли й інші підпапки. Таким чином, для користувача папка – це місце, де зберігаються документи, додатки та інші підпапки, а з точки зору ОС – місце на диску, в якому зберігаються імена файлів, відомості про розмір, час останнього поновлення кожного файла і т.д. 

Файлова система – сукупність папок і файлів, що зберігаються на зовнішніх носіях ПК.

При деревоподібній файловій структурі перед ім'ям файла необхідно вказати його місце розташування – ланцюжок підпорядкованих папок. Такий ланцюжок називається шляхом, або маршрутом. При цьому імена підпапок розділяються символом «\». Останній записується після імені дисковода, а також перед ім'ям файла.

Таким чином, повний шлях до файла задається такими елементами:

ім'ям дисковода;

маршрутом (ланцюжком імен папок, в якому кожна ; наступна є під пап кою попередньої);

ім'ям файла, що завершує ланцюжок (файл має міс​титися в останній згаданій папці).

Робочий стіл

Після завантаження Windows 98 на екрані дисплея з'являється Робочий стіл, на фоні якого будуть виконуватися всі дії під час роботи з ПК. Основними елементами Робочого столу є: фон Робочого столу, Панель задач та стандартні значки (“Мій комп’ютер”, “Мої документи”, “Мережне оточення”, “Кошик”).
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	«Мій комп’ютер» є кореневою папкою іє​рархічної файлової системи ПК. Вона містить значки всіх його локальних ресурсів: жорст​ких, гнучких і компакт-дисків, принтера та ін.
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	«Мережне оточення» містить значки ком​п'ютерів, до яких є доступ із ПК у локальній комп'ютерній мережі. Вибираючи потрібний значок, можна скористатися необ​хідною інформацією, що знаходиться у відпо​відному ПК.
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	«Кошик» (аналог кошика для сміття) збе​рігає вилучені раніше файли, завдя​ки чому помилково вилучену інформацію мо​жна відновити, знайшовши її в кошику. Оскільки файли, що знаходяться в «Кошику», остаточно не вилучені з диска, вони займають на ньому колишній обсяг, причому він може бути значним. Тому час від часу треба звільняти «Кошик» вручну. Для цього потрібно відкрити папку «Корзина» і в меню Файл вибрати пункт «Очистить корзину».


У нижній частині екрана дисплея, як правило, розта​шовується панель задач – смуга сірого кольору. 
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На правому її кінці розміщуються годинник, індикатор режиму роботи клавіатури, а на лівому – кнопка «Пуск». При клацанні мишею на цій кнопці з'являється головне меню, яке забезпечує доступ до меню запуску додатків, редагування документів, системи допомоги, перехід до ОС MS DOS та завершення роботи у Windows 98.

Властивості об'єктів ОС Windows

Windows 98 є об'єктно-орієнтованою ОС, що складає​ться з різних об'єктів, і всі дії в ній здійснюються на рів​ні взаємодій об'єктів. Такими об'єктами є робочий стіл, вікна, додатки, папки, документи, диски, принтери та ін.

Із властивостями кожного об'єкта можна ознайомити​ся в аркуші властивостей, клацнувши на об'єкті правою клавішею миші і вибравши в контекстному меню, що з'явилося, пункт «Властивості». 

Змінити властивості різних пристроїв (миші, принте​ра, монітора та ін.) найзручніше можна на «Панелі управління». Для її виклику потрібно клацнути мишею на кнопці «Пуск» і вибрати з меню Настройка пункт «Панель управління» або відкрити папку «Мій комп’ютер», а по​тім – «Панель управління».

Папка «Панель управління» містить програми, які да​ють змогу керувати зовнішнім виглядом екрана і функці​онуванням Windows 98 на ПК.

Інтерфейс з користувачем

Керування об'єктами за допомогою миші

Зручність роботи в середовищі ОС Windows 98 багато в чому забезпечується активним використанням маніпу​лятора "миша", завдяки чому реалізовано технологію «Вкажи і вибери».

Найчастіше в роботі застосовується ліва клавіша миші. Тому, якщо не вказано на використання правої клавіші, то мається на увазі робота з лівою клавішею миші.

Щоб позначити (виділити) якийсь об'єкт, треба клац​нути мишею на ньому, тобто підвести покажчик миші до цього об'єкта, натиснути на її ліву клавішу і відразу ж від​пустити останню. Для зняття позначки досить клацнути мишею в якомусь іншому місці.

Клацання також використовується для вибору пункту меню, кнопки, перемикача та ін.

Для виконання будь-яких дій з об'єктом (відкрити па​пку, запустити програму на виконання, почати роботу з документом тощо) треба двічі клацнути мишею на ньому, тобто підвести покажчик до об'єкта і швидко двічі нати​снути на ліву клавішу миші та відпустити її, причому ін​тервал між повторними натисненнями має бути досить малим. Кожний об'єкт відображається окремим вікном (наприклад папка). Для завершення роботи з цим об'єк​том досить клацнути мишею на кнопці із значком «х», розташованій у правому верхньому кутку вікна.

Для переміщення об'єкта потрібно натиснути на ліву клавішу миші й, утримуючи її натиснутою, перемістити мишу, а потім відпустити клавішу (технологія Drag and Drop).

Клацання правою клавішею миші на об'єкті викликає контекстне меню, тобто набір операцій, найчастіше вико​нуваних з об'єктом.

Переміщення об'єкта можна виконати за допомогою не тільки лівої, а й правої клавіші миші. Якщо після її пе​реміщення клавішу відпустити, то додатково з'явиться контекстне меню з можливістю вибору потрібної операції (наприклад, перемістити, скопіювати або скасувати переміщення).

Структура вікна Windows 98

Для роботи з будь-яким інформаційним об'єктом Windows 98 (папкою, документом, додатком) відкриваєть​ся своє вікно. В ньому відображаються вміст об'єкта й ін​струментальні засоби для виконання різних операцій. 

Ві​кно служить засобом спілкування в рамках Windows 98 користувача з інформаційним об'єктом. З цієї причини ОС і дістала назву Windows (“вікна”).

Основні елементи вікна:

Смуга заголовка.

Кнопки керування вікном.

Меню.

Панель інструментів.

Робоча область.

Лінійки прокручування.

Рядок стану.

Рамка.
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Використання меню

У Windows 98 меню має вигляд прямокутної області, в якій є ряд пунктів. Вибираючи той чи інший з них, мож​на задавати команди або встановлювати параметри.

Меню бувають стаціонарні (постійно висвічуються на екрані), контекстні (з'являються при клацанні правою клавішею миші на об'єкті, їхній вміст залежить від об'єкта) і каскадні (пункти мають підпункти).

У меню деякі пункти можуть висвічуватися із зниже​ною яскравістю. Це свідчить про те, що вони недоступні у поточний момент.

Праворуч від назв деяких пунктів можуть бути літе​ри – назви "гарячих клавіш". Натиснення на них замі​нює пошук і вибір відповідного пункту меню.

ТЕМА 4.
Операції з об’єктами та програма Огляд (Провідник)

Операції з папками та файлами

Із погляду документо-орієнтованості ОС Windows 98 папки є контейнерами, в яких зберігаються інші інформа​ційні об'єкти: документи, додатки, інші папки та ярлики.

Документи і додатки створюються відповідними до​датками (наприклад, текстовими та графічними редакто​рами, ЕТ, інструментальними системами програмування і т.д). Папки та ярлики створюються засобами самої ОС Windows 98.

Для створення нової папки всередині вже існуючої (у тому числі на робочому столі) досить клацнути правою клавішею миші на вільному місці робочої області відкри​тої папки і з контекстного меню, що з'явилося, вибрати пункт «Створити», а в ньому – підпункт «Папка», потім увести ім'я папки і натиснути на клавішу <Enter>.

Другим дуже поширеним способом створення нової папки всередині відкритої під час використання багатьох додатків є натиснення на кнопку «Створити папку» на панелі інструментів діалогового вікна при зберіганні документа. Ця кнопка дублює команду меню Файл ( Створити.

Якщо потрібно відкрити папку, що міститься всередині вже відкритої, то слід у робочій області цієї папки знайти значок папки, що відкривається, і двічі клацнути на ньому мишею.

Для виконання зворотної дії (переходу з укладеної па​пки до папки вищого рівня) досить на панелі інструментів клацнути мишею на кнопці «Вверх».

Для відкривання довільної папки слід клацнути ми​шею у полі «Адресний рядок», що розташовується на па​нелі інструментів або під нею, і зі списку дисків, який з'я​вився, вибрати потрібний диск, клацнувши мишею на йо​го значку. Потім у робочій області папки диска, яка від​крилася, треба вибрати потрібну папку, двічі клацнувши .мишею на її значку, і т.д.

Для повернення до папки, що була відкрита перед цим, потрібно на панелі інструментів, клацнути мишею на кнопці «Назад». При цьому можна знову повер​нутися до вихідної папки, клацнувши мишею на кнопці «Вперед».

Переміщення папок і файлів з однієї папки (вихідної) до іншої (цільової) можна здійснити кількома способами.

Спосіб 1. Через буфер обміну. Клацнути правою клаві​шею миші на переміщуваному об'єкті у вихідній папці і з контекстного меню вибрати пункт «Вирізати». Потім, установивши курсор на вільному місці цільової папки, клацнути правою клавішею миші й вибрати пункт «Вставити».

Спосіб 2. Перетягання мишею:
а) відкрити вікна вихідної і цільової папок, натиснути на праву клавішу миші на переміщуваному об'єкті і, не відпускаючи її, перетягнути його на вільне місце робочої області цільової папки і відпустити клавішу. З контекст​ного меню, що з'явилося, вибрати пункт «Перемістити»;

б) Натиснути на ліву клавішу миші на переміщувано​му об'єкті і перетягнути його на вільне місце робочої області цільової папки. В цьому разі контекстне меню не .з'являється.

Перервати операцію перетягання можна одним із спо​собів:

перемістити об'єкт у вихідну папку;

із контекстного меню вибрати пункт «Скасувати»;

не відпускаючи клавішу миші, натиснути на клавішу <Esc> або на іншу клавішу миші.

Копіювання папок і файлів виконується аналогічно переміщенню. У способі 1 замість пункту «Вирізати» ви​брати пункт «Копіювати», а в способі 2а замість пункту «Перемістити» – також пункт «Копіювати». При копію​ванні лівою клавішею миші натиснути додатково на кла​вішу <Ctrl> й утримувати її.

Вилучення папок і файлів найчастіше здійснюється так:

перетягнути об'єкт лівою клавішею миші на значок «Кошика»;

позначити об'єкт і натиснути на клавішу <Delete>;

позначити об'єкт і в меню вікна відкритої папки ви​брати пункт «Файл ( Видалити» або на панелі інструментів клацнути мишею на відповідній кнопці;

клацнути правою клавішею миші на об'єкті, що ви​лучається, і в контекстному меню вибрати пункт «Видалити».

При використанні способів 2-4 видається запит на підтвердження переміщення у «Кошик» об'єкта, що вилу​чається. Із «Кошика» надалі його можна буде відновити на колишньому місці. Якщо точно відомо, що відновлен​ня не знадобиться, то відразу можна вилучати об'єкт ос​таточно. Для цього під час вилучення необхідно додатко​во утримувати натиснутою клавішу <Shift>.

Щоб перейменувати папку або файл, треба ввійти в режим редагування його імені одним із таких способів:

позначити об'єкт і клацнути лівою клавішею миші на його імені або натиснути на клавішу <F2>;

клацнути правою клавішею миші на об'єкті й вибра​ти пункт «Перейменувати».

Потім змінити ім'я і натиснути на клавішу <Enter>. Windows 98 запам'ятовує всі дії щодо перейменуван​ня, копіювання, переміщення і вилучення файлів. Це дає змогу скасувати ці дії у порядку, зворотному їх виконан​ню. Для цього досить викликати контекстне меню й у ньому вибрати відповідний пункт або в меню відкритої папки вибрати пункт «Правка – Скасувати видалення», чи на панелі інструментів клацнути мишею на кнопці «Скасувати».

Для виконання операцій відразу з кількома об'єктами їх необхідно виділити в групу. Якщо значки цих об'єктів розташовані поруч (в одній прямокутній області – це су​міжні об'єкти), то досить клацнути лівою клавішею миші На значку, розташованому в лівому верхньому кутку обла​сті, потім при натиснутій клавіші <Shift> – на значку у правому нижньому кутку.

Для виділення об'єктів можна також область, що по​значається, оточити штриховим контуром. Це роблять, натиснувши на ліву клавішу миші над значком, розташо​ваним у лівому верхньому кутку області, й, утримуючи цю клавішу, розтягнути прямокутний контур, що з'явився на екрані, так, щоб він містив усі потрібні значки. Якщо та​ке виділення робити правою клавішею миші, то при її від​пусканні з'являється контекстне меню з командами для їх виконання стосовно цієї групи об'єктів.

Якщо значки йдуть не підряд (несуміжні об'єкти), то їх можна позначати, клацаючи лівою клавішею миші на значках об'єктів у довільному порядку й утримуючи нати​снутою при цьому клавішу <Ctrl>.

Щоб виділити всі об'єкти, які знаходяться у папці, до​сить вибрати пункт меню «Правка ( Позначити все» або скористатися "гарячими клавішами" <Ctrl+A>.

Скасовують зроблене виділення, клацнувши лівою клавішею миші в будь-якому вільному просторі вікна папки.

Якщо потрібно перетягнути групу позначених об'єк​тів, то досить установити покажчик миші на значку одно​го з них і перетягти цей об'єкт. При цьому буде перемі​шатися й решта об'єктів групи.
Робота в програмі Провідник

Програма «Провідник» призначена для спрощення виконання операцій з інфор​маційними об'єктами (створення папок і ярликів, перемі​щення об'єктів та ін.), що розміщуються як на даному ПК, так і на інших комп'ютерах, підключених до локаль​ної мережі.

Викликати програму «Провідник» можна одним із та​ких способів:

у меню Пуск вибрати пункт «Програми», а потім – підпункт «Провідник»;

при натиснутій клавіші <Shift> двічі клацнути ми​шею на значку будь-якої папки (наприклад «Мій комп’ютер»);

викликати контекстне ме​ню на одній із папок і вибрати пункт «Провідник».

Вікно програми «Провідник» складається з двох час​тин: лівої (панель ресурсів комп'ютера) і правої (панель вмісту вибраної папки).

На найвищому рівні у панелі ресурсів розміщується робочий стіл, оскільки з нього є доступ до решти ресур​сів: «Мій комп'ютер», «Мережне оточення» і «Кошик». Таким чином, ці три компоненти знаходяться на одному рівні ієрархії.

Якщо з нижньої частини значка якогось об'єкта вихо​дить вертикальна штрихова лінія, то всі значки, з'єднані з нею горизонтальними лініями, є елементами цього об'єкта. Наприклад, диски є елементами папки «Мій комп'ютер».

Ліворуч від значка об'єкта у прямокутній рамці може бути знак «+» або «–». При клацанні мишею на знаку «+» розгортається вузол, показуючи, які гілки виходять із нього (наприклад, які папки є на диску С:). При цьому знак «+» замінюється знаком «–». При клацанні мишею на знаку «–» відбувається зворотний процес – вузол згортається (гілки вилучаються).

Якщо розгорнуто багато вузлів, то для перегляду дов​гої деревоподібної структури можна скористатися верти​кальною лінійкою прокручування.

Переміщення по дереву у панелі ресурсів не змінює вміст правої панелі, що є звичайним вікном папки. Для зміни вмісту тут досить клацнути мишею на значку папки, яка цікавить, у панелі ресурсів.

Таке переміщення по дереву для вибору об'єктів від​бувається швидше, ніж послідовне відкривання вкладених папок.

На панелі вмісту вибраної папки можна виконувати ті самі дії, що й у звичайному вікні відкритої папки. Ство​рення папок та ярликів, вилучення і перейменування об'єктів здійснюються так само, як описано вище.

Для переміщення і копіювання будь-якого об'єкта за допомогою миші необхідно, щоб вихідна папка була від​крита у правій панелі, а цільову було видно в лівій. Після цього потрібно перетягнути мишею об'єкт із правої пане​лі в ліву.

ТЕМА 5.
Файлові оболонки операційних систем

Файловими оболонками або файловими менеджерами називають програми, призначені для навігації по папках та дисках комп’ютера та по локальній мережі, а також для операцій з файлами та папками.

Програмою-оболонкою операційної системи DOS є файлова оболонка Norton Commander (NC). Аналогічною програмою в ОС Windows є Windows Commander.

Windows Commander дозволяє виконувати велику кількість різних операцій, зокрема:

наочно зображувати зміст каталогів на дисках;

зображувати дерево каталогів на диску;

створення, перейменування і видалення каталогів;

копіювання, перейменування, переміщення і видалення файлів;

перегляд текстових файлів, документів, архівних файлів, графічних файлів, баз даних і таблиць табличних процесорів;

редагування документів;

виконання команд MS DOS;

зміна атрибутів файлів;

стандартні дії для кожного типу файлів.

Інтерфейс файлового менеджера Windows Commander: 

керуюче меню, 

панелі інструментів, 

панелі дисків 
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Зміст каталогів на дисках виводиться в панелях Windows Commander.

У нижній частині панелі, що містить зміст каталогу, знаходиться рядок міні-статусу. Вона містить інформацію про позначений файл або про обрану групу файлів. Ця інформація корисна при короткій формі видачі інформації про каталог.

За допомогою командного рядка можна виконувати команди MS DOS. У нижньому рядку екрана Windows Commander виводить нагадування про значення функціональних клавіш. 

Останній рядок Windows Commander – підказки для проведення операцій з папками та файлами:

	[F1] – Довідка
	довідкова інформація про призначення клавіш і підказ про поточний режим роботи

	[F3] – Переглянути
	перегляд текстових файлів в програмі Lister

	[F4] – Редагувати
	редагування файлу за допомогою внутрішнього Блокноту

	[F5] – Копіювати
	копіювання папки, файлу або групи об’єктів

	[F6] – Перемістити
	переміщення об’єкту (папки, файлу, групи) в іншу папку

	[F7] – Створити папку
	створення нової папки (вкладеної папки)

	[F8] – Знищити
	видалення файлу, папки або групи об’єктів

	[Alt+F4] – Вихід
	вихід з Windows Commander


ТЕМА 6.
Локальні мережі персональних комп’ютерів

Локальні комп'ютерні мережі

Комп’ютерна мережа – це система розподіленого опрацювання інформації, що складається як мінімум з двох комп’ютерів, які взаємодіють між собою за допомогою засобів зв’язку.

Переважна більшість ПК у світі працюють у мережах. Локальні мережі зв'язують комп'ютери на невеликій відстані один від одного, як правило, одного або кількох сусідніх будівель підприємства, установи, офісу. Головна особливість локальних мереж – єдиний для всіх комп'ютерів високошвидкісний канал передачі даних і мала ймовірність виникнення помилок у комунікаційному обладнанні.

Основне призначення будь-якої комп'ютерної мережі, в тому числі локальної, – надання інформаційних та обчислювальних ресурсів підключеним до неї користувачам. .3 цієї точки зору локальну комп'ютерну мережу можна розглядати як сукупність серверів і робочих станцій.

Сервер – це комп'ютер, підключений до мережі, що забезпечує її користувачів певними послугами.

Ці послуги часто називають мережками ресурсами, що роздаються, особливо якщо йдеться про дискову й оперативну пам'ять сервера, про підключені до нього пристрої. Сервери можуть здійснювати збереження даних, управління базами даних, віддалене оброблення і друкування даних та інші функції. Сервер – джерело ресурсів мереж.

Робоча станція – це ПК, підключений до мережі, через який користувач дістає доступ до її ресурсів.

Робоча станція мережі функціонує як у мережному, так і в локальному режимі. Вона оснащується власною ОС (MS DOS, Windovs та ін.), забезпечує користувача базовим набором інструментів для розв'язання прикладних задач. Робочі станції призначені для інтерактивної роботи користувача.

Найчастіше в локальній комп'ютерній мережі використовують файловий сервер. Він керує ресурсами мережі, забезпечуючи доступ до них з інших комп'ютерів мережі – робочих станцій. Основним ресурсом, що надається користувачам у спільне користування, є дискова пам'ять файлового сервера. Розділяються й інші ресурси файлового сервера, наприклад підключений до нього принтер. Тому як робочі станції можна використовувати відносно дешеві комп'ютери, що не мають принтера й іноді навіть жорсткого диска. Якщо основна функція сервера – спільне використання принтера, то його називають принт-сервером. Можуть також бути модемні сервери та ін.

Однорангова комп'ютерна мережа

У такій мережі немає єдиного центру керування взаємодією робочих станцій та єдиного пристрою для збереження даних. Мережну ОС розподілено між усіма робочими станціями. Кожна станція мережі може виконувати функції як клієнта, так і сервера. Вона може обслуговувати запити від інших робочих станцій і спрямовувати свої запити на обслуговування в мережу. Користувачеві мережі можуть бути доступні всі пристрої, підключені до інших станцій (диски, принтери).

Достоїнства однорангової комп'ютерної мережі – низька вартість і висока надійність. Недоліками її є:

залежність ефективності роботи від кількості станцій;

складність керування мережею;

складність забезпечення захисту інформації;

труднощі обновлення і зміни програмного забезпечення станцій.

Найпопулярнішими є однорангові комп'ютерні мережі на основі мережних ОС LANtastic, NetWareLife, Windows 95 та Windows 98.

Комп'ютерна мережа з виділеним сервером

У такій мережі один із комп'ютерів виконує функції збереження даних, призначених для використання всіма і робочими станціями, керування взаємодією між робочими станціями і деякі сервісні функції.

Виділений сервер називають сервером мережі. Взаємодія робочих станцій здійснюється через сервер.

Достоїнства комп'ютерної мережі з виділеним сервером:

надійна система захисту інформації;

висока швидкодія;

відсутність обмежень на кількість робочих станцій;

простота керування та адміністрування порівняно з одноранговими мережами.

Недоліками такої мережі є:

висока вартість через виділення одного комп'ютера під сервер;

залежність швидкодії та надійності від сервера;

менша гнучкість порівняно з одноранговою мережею.

Найвідомішими ОС для мереж з виділеним сервером є LAN Server, Windows NT Server, NetWare, Unix, Linux.

Переваги роботи в локальній комп'ютерній мережі

Основною перевагою роботи в такій мережі є використання в розрахованому на багато користувачів режимі її спільних ресурсів: дисків, принтерів, модемів, програм і даних, що зберігаються на загальнодоступних дисках, а також можливість передавати інформацію з одного комп'ютера на інший. Основні переваги роботи в локальній комп'ютерній мережі з файловим сервером такі:

Можливість збереження даних персонального і спільного користування на дисках файлового сервера. Завдяки цьому забезпечуються: одночасна робота кількох користувачів з даними спільного користування (перегляд і читання текстів, електронних таблиць і баз даних); багатоаспектний захист даних на рівні каталогів і файлів засобами NetWare; створення й обновлення спільних даних мережними прикладними програмними засобами. При цьому обмеження на доступ, що встановлюються у прикладній програмі, діють у рамках обмежень, установлених мережною ОС.

Можливість постійного збереження програмних засобів, необхідних багатьом користувачам, в єдиному екземплярі на дисках файлового сервера. Зазначимо, що таке збереження програмних засобів не порушує звичних для користувача способів роботи. До програмних засобів, потрібних багатьом користувачам, належать передусім прикладні програми загального призначення, такі як текстові та графічні редактори, ЕТ, СУБД і т. д. 

Обмін інформацією між усіма користувачами комп'ютерами мережі. При цьому забезпечуються діалог між ними, а також можливість організації роботи електронної пошти.

Одночасне використання всіма користувачами мережних принтерів (одного або кількох). При цьому забезпечуються: доступність мережного принтера будь-якому користувачу; можливість використання потужного та якісного принтера при його захищеності від некваліфікованого поводження; друкування як із програмних засобів, що підтримують мережний друк, так і з тих, які не підтримують його.

Можливість використання мережного середовища для методичного вдосконалення навчального процесу завдяки застосуванню спеціальних програм обміну інформацією між комп'ютерами студентів і комп'ютером викладача. 

Забезпечення доступу користувача з будь-якого комп'ютера локальної мережі до ресурсів глобальних комп'ютерних мереж при наявності єдиного комунікаційного вузла глобальної мережі.

Фізичне передавальне середовище і топологія мережі

Фізичне середовище забезпечує перенесення інформації між абонентами обчислювальної мережі. Таким середовищем є в основному три типи кабелів: вита пара, коаксіальний кабель та оптоволоконний кабель.

Найпростіший варіант витої пари проводів – телефонний кабель. Він відносно дешевий і найкраще підходить для ЛОМ. Неекранована вита пара погано захищена від завад.

Коаксіальний кабель більш міцний і краще захищений від завад.

Оптоволоконний кабель має ідеальний захист від завад, допускає високу швидкість передачі даних, але дорогий і менш технологічний в експлуатації.

Топологія мережі – це логічна схема сполучення каналами зв'язку комп'ютерів (вузлів мережі).

У локальних комп'ютерних мережах використовується одна з трьох основних топологій: моноканальна, кільцева або зіркоподібна. Більшість інших топологій є похідними від наведених. Для визначення послідовності доступу вузлів мережі до каналу і запобігання накладанню передач пакетів даних різними вузлами служить певний метод доступу.

Метод доступу – це набір правил, що визначає використання каналу передачі даних, який сполучає вузли мережі на фізичному рівні.

Найпоширенішими методами доступу в локальних мережах наведених топологій є Ethernet, Token-Ring, Arcnet, що реалізуються відповідними мережними платами (адаптерами).

Мережа моноканальної топології. В мережі з такою топологією (її часто називають шинною, або спільною шиною) використовується один канал зв'язку, який об'єднує всі комп'ютери мережі (рис. 2). Найпоширенішим методом доступу тут є метод із прослуховуванням носійної частоти і виявленням конфліктів (CSMA/CD).

При цьому методі доступу вузол, перш ніж передати дані по комунікаційному каналу, прослуховує його і тільки пересвідчившись, що канал вільний, надсилає па кет. Якщо канал зайнятий, то вузол повторює спробу передати пакет через якийсь проміжок часу. Дані, передані одним вузлом мережі, надходять у всі вузли, але тільки вузол, для якого призначені ці дані, розпізнає і приймає їх.
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Рис. 2. Локальна комп'ютерна мережа з моноканальною топологією

Незважаючи на попереднє прослуховування каналу, в мережі можуть виникати конфлікти, які полягають в одночасній передачі пакетів двома вузлами. Це пов'язано з тим, що є тимчасова затримка сигналу під час проходження його по каналу: сигнал було передано, але він не дійшов до вузла, що прослуховує канал, внаслідок чого вузол, вважаючи канал вільним, почав передавати дані.

Характерним прикладом мережі з цим методом доступу є мережа Ethernet. У поширеному варіанті цієї мережі забезпечується швидкість передачі даних 10 Мбіт/с. Існує також стандарт Fast Ethernet зі швидкістю передачі даних 100 Мбіт/с. Все частіше застосовується технологія Gigabit Ethernet, яка ґрунтується на оптоволоконному середовищі передачі даних.

Шинна топологія (застосовується коаксіальний кабель) забезпечує ефективне використання пропускної здатності каналу, стійкість до несправності окремих вузлів, простоту зміни конфігурації та нарощування мережі.

Вузли Ethernet підключаються до концентратора (хаба). Цей пристрій має вигляд невеликого блока зі спеціалізованим мікрокомп'ютером, що містить від трьох-чотирьох до кількох десятків рознімних з'єднань для підключення сегментів мережного кабелю. Таким чином, канал передачі у вигляді витої пари виявляється фізично розділеним, а фізична топологія «зірка» є логічною топологією шини.

Мережа кільцевої топології. В ній як канал зв'язку використовується замкнене кільце з приймачів-передавачів, сполучених коаксіальним або оптичним кабелем (рис.3). Найпоширенішим методом доступу в мережах цієї топології є Token-Ring – метод доступу з передачею маркера.
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Рис. 3. Локальна комп'ютерна мережа з кільцевою топологією

Маркер – це пакет, забезпечений спеціальною послідовністю бітів. Він послідовно передається по кільцю від вузла до вузла в одному напрямку. Кожний вузол ретранслює маркер, що передається. Вузол може передати свої дані, якщо він одержав порожній маркер. Із пакетом маркер передається доти, доки не виявиться вузол, якому призначений пакет. У цьому вузлі дані приймаються, але маркер не звільняється, а передається по кільцю далі. Тільки повернувшись до відправника, який може пересвідчитися, що передані їм дані благополучно одержані, маркер звільняється. Порожній маркер передається наступному вузлу, який за наявності у нього готових до передачі даних заповнює його і передає по кільцю.

У мережах Token-Ring забезпечується швидкість передачі даних 100 Мбіт/с. Ретрансляція даних вузлами призводить до зниження надійності мережі, оскільки несправність в одному з вузлів мережі розриває все кільце.

Мережа зіркоподібної топології. Має активний центр – комп'ютер (або інший мережний пристрій), що об'єднує всі комп'ютери мережі. Активний центр повністю керує комп'ютерами, підключеними до нього через концентратор, який виконує функції розподілу і підсилення сигналів (рис. 4). Від його надійності залежить робото-здатність мережі.
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Рис. 4. Локальна комп'ютерна мережа з зіркоподібною топологією

Одним із методів доступу з активним центром є метод Arcnet. У ньому також використовується маркер, що передається від вузла до вузла (немовби по кільцю), обходячи вузли в порядку зростання їх адрес. Як і в кільцевій топології, кожний вузол регенерує маркер. Цей метод доступу забезпечує швидкість передачі даних 2 Гбіт/с.

ТЕМА 7.
Текстовий редактор Microsoft Word 

Програма Microsoft Word є складовою частиною пакету Microsoft Office і призначена для створення, редагування та форматування текстових документів. 

Створення нового документу Microsoft Word.
Введення та редагування тексту

Запустити редактор Microsoft Word можна кількома шляхами:

Через головне меню командою Пуск ( Програми ( Microsoft Word.

З панелі швидкого запуску.

Через головне меню командою Створити документ Microsoft Word.

Створити новий документ Microsoft Word можна за допомогою кнопки на панелі Стандартна або командою Файл ( Створити.

Основні правила введення та редагування тексту:

Введення або редагування тексту здійснюється у поточній позиції курсору.

Перенос слів на наступний рядок у документах Microsoft Word здійснюється автоматично.

Для створення нового абзацу використовується клавіша <Enter>.

Символ “проміжок” ставиться між словами або після розділового знаку. Не використовується проміжок після символів “«” (лапки, що відкриваються) та “(“ (дужки, що відкриваються) та перед символами “»” (лапки, що закриваються) та “)” (дужки, що закриваються).

Для редагування тексту використовують клавіші <Delete> (для видалення символу праворуч від курсору) та <Backspace> (для видалення символу ліворуч від курсору).

Для операцій з фрагментом тексту (видалення, копіювання або вирізання в Буфер обміну) його необхідно позначити.

Форматування документів Microsoft Word

Під форматуванням розуміють операції, пов'язані з оформленням тексту і зміною його зовнішнього вигляду. Операції форматування дійсні тільки для позначених фрагментів.

Розрізняють:

· форматування символів; 

· форматування абзаців; 

· форматування сторінок; 

· форматування документу. 
При форматуванні символів можна змінити шрифт, його розмір та інше командою Формат—Шрифт. В вікні діалогу Шрифт можна встановити такі параметри: 

· шрифт, 

· стиль(звичайний, курсив, напівжирний), 

· розмір шрифта, 

· підкреслення, 

· колір символів, 

· ефекти. 
Ряд параметрів можна встановити за допомогою панелі Форматування. 

Процес форматування абзаців містить у собі:

· вирівнювання абзаців, 

· встановлення відступів абзаців, 

· встановлення відстані між рядками та інтервалів між абзацами, 

· створення маркірованих, нумерованих та багаторівневих списків. 

Основні параметри форматування абзацу можна змінити за допомогою команди Формат--Абзац, інші параметри - за допомогою відповідних команд меню Формат: Список, Границі та заливка, Колонки, Табуляція. При форматуванні можна змінювати такі чисельні параметри, що встановлюються командою Формат--Абзац--Відступи та інтервали.

Опція Вирівнювання дозволяє вирівнювання абзацу ліворуч, праворуч, центрування або блочне вирівнювання (Можна використо​вувати відповідні кнопки на панелі Форматування)

Опція Відступ дозволяє встановити відступи зліва і справа рядків позначеного абзацу, відступ (виступ) зліва першого рядку абзацу.

Опція Міжрядковий у вікні Абзац встановлює відстань між рядками, опція Інтервал – між абзацами. За допомогою останньої можна встановити параметри Перед і Після (інтервал перед або після позначеного абзацу).

Навколо абзаців Microsoft Word дозволяє намалювати рамки або додати лінії з будь-якого боку абзацу, додати фонове заповнення-заливку.

Microsoft Word дозволяє додавати до кожного абзацу символ маркера (або номера). Такий символ є невід'ємною частиною формату абзацу та приєднується до абзацу автоматично. Якщо додається або вилучається абзац або редагуються абзаци в списку, то Microsoft Word автоматично змінює нумерацію абзаців. 

При роботі з документом щоб побачити на екрані символи (маркери) абзацу потрібно включити режим Символи, що не друкуються, який викликається за допомогою відповідної кнопки стандартної панелі інструментів. 

Форматування сторінок здійснюється за допомогою команди Файл ( Параметри сторінки. На екран викликається діалогове меню Параметри сторінки, яке має ряд вкладок.

Вкладка Поля дозволяє встановити розміри верхнього, нижнього, лівого і правого полів.

Вкладка Розмір паперу – вибрати стандартні розміри із списку форматів, вказати орієнтацію документа (книжкова або альбомна).

При роботі в режимі Розмітка сторінки за допомогою вертикальної лінійки також можна змінити верхнє та нижнє поля сторінки, висоту окремих рядків таблиці. 

ТЕОРЕТИЧНІ ТА ПРАКТИЧНІ ЗАВДАННЯ
ДЛЯ САМОПЕРЕВІРКИ

Розділ 1.
Теоретичні питання для самоперевірки

Інформатика та інформаційні технології.

Основні напрями застосування обчислювальної техніки.

Основні відомості про будову ЕОМ.

Система кодування та одиниці виміру інформації.

Функціональні блоки клавіатури та комбінації клавіш.

Типи носіїв інформації в ПК.

Файлова система.

Операційна система Windows: загальна характеристика.

Об’єкти операційної системи Windows.

Настроювання операційної системи.

Інтерфейс користувача: вікна та операції з ними.

Настроювання та використання меню кнопки “Пуск”.

Робота в багатовіконному режимі.

Операції з папками та файлами в програмі Провідник.

Робота з ярликами файлів.

Пошук папок та файлів на локальних носіях в ОС Windows.

Сервісне програмне забезпечення.

Захист інформації від комп’ютерних вірусів.

Стандартні додатки ОС Windows.

Робота з графічними файлами в редакторі Paint.

Створення, редагування та форматування документів в редакторі WordPad.

Використання буферу обміну для перенесення інформації між додатками.

Файлові оболонки типу NC: характеристика та принцип роботи.

Архівація інформації, створення резервних копій.

Навігація по файловій системі в файл-менеджері Windows Commander.

Операції з файлами та папками в Windows Commander.

Зв’язок персональних комп’ютерів в локальній мережі.

Топологія локальної мережі.

Навігація по загальних інформаційних ресурсах локальної мережі.

Розділ 2.
Робота в текстовому редакторі Microsoft Word

Розділ складається з чотирьох тем: введення, редагування та форматування тексту; створення списків-переліків; робота з тестовими колонками та таблицями; робота з графічними об’єктами.

Виконуючи завдання цього розділу, студент має навчитися:

1. Вводити, редагувати і форматувати текст, дотримуючись правил та вимог.

2. Застосовувати і змінювати стилі оформлення тексту.

3. Використовувати методи створення та форматування списків-переліків. 

4. Використовувати можливості роботи з буфером обміну.

5. Оформляти текст у вигляді текстових колонок.

6. Перевіряти орфографію і граматику, усувати всі помилки в тексті.

7. Працювати з таблицями в редакторі Microsoft Word.

8. Проводити дії з графічними об’єктами та імпортованими в документ файлами.

9. Створювати зміст документа, нумерацію сторінок, працювати з колонтитулами.

10. Встановлювати параметри полів документа.

Загальні вимоги до форматування тексту

Параметри сторінки: А4, книжковий друк, поля зверху і знизу – 2 см, зліва – 2,5 см, праворуч – 1,5 см.

Стандартний метод форматування: Times New Roman, 14 пт., нарис звичайний, без підкреслення і додаткових ефектів, по ширині, інтервал перед і після абзацу – 0 пт., відступ першого рядка абзацу – 1,27 см, відступи абзаца зліва і праворуч – 0 см, міжрядковий інтервал – одинарний.

Варіанти оформлення визначаються з таблиць за першою літерою прізвища студента.

Зберегти файл під своїм ім'ям; 
наприклад, С:\ Мої документи\ Іванов_1.doc

Роздрукувати зроблену роботу на листах формату А4.

Скопіювати файл на гнучкий диск 3,5”.
Надрукована на листах робота і дискета з файлом 
здаються викладачу особисто студентом.
Тема 1: Введення та форматування тексту

Формат заголовка кожної частини тексту – Стиль Заголовок 1: 
формат шрифта – Arial, 16 пт., напівжирний; 
формат абзацу – по центру, інтервал перед і після абзацу – 6 пт. 

Формат підзаголовка кожної частини тексту – Стиль Заголовок 2: 
формат шрифта – Arial, 14 пт., напівжирний курсив; 
формат абзацу – по центру. 

	Метод
	Формат
	Коментар

	
	Абзац
	Шрифт
	

	1
	Текст
	

	
	Інтервал перед і після – 6
	Times New Roman, 12 пт.
	В рамці. Виділення ключових слів напівжирним курсивом

	2
	Текст
	

	
	міжрядковий – подвійний
	Times New Roman, 14 пт.
	Виділення деяких ключових слів напівжирним курсивом

	3
	Текст
	

	
	відступ зліва і праворуч – 2 см, інтервал перед і після – 6 пт.
	Arial, 12 пт.
	Використовується підкреслення та курсив. 

	4
	Текст
	

	
	міжрядковий – полуторний
	Courier New, 
12 пт.
	


Частина 1
Об’єкти Windows

До основних об’єктів Windows відносяться: вікна, значки, кнопки, меню, панелі інструментів тощо. Це ті елементи, з якими користувач постійно зустрічається в своїй роботі. 

Робочий стіл ОС Windows є головним “вікном”, яке відкривається на початку роботи і закривається при виключенні комп’ютера. На Робочому столі розташовані системні значки, значки, які створені користувачем, а також панель задач, яка може бути розташована по будь-якому краю Робочого столу.

Частина 2
Ярлики на робочому столі 

Ярлик до програми, документу або принтеру може бути створений у будь-якій папці, а також на робочому столі. Ярлики забезпечують швидкий доступ до найбільше часто використовуваних файлів та пристроям.

Щоб створити ярлик для об'єкта, (наприклад, файла) можна перетягнути його значок на робочий стіл, утримуючи праву кнопку миші. Після цього для відкриття файлу досить відкрити ярлика файла. Це корисне, коли файл часто використовується при роботі.

Частина 3
Властивості екрана

ОС Windows дозволяє зробити настроювання практично будь-якого з елементів, що є на екрані. Достатньо встановити покажчик мишки у будь-яке місце робочого столу, натиснути праву кнопку миші і вибрати в контекстному меню пункт Властивості.

Вікно властивостей екрана дає можливість змінити фон робочого столу, помістити на нього фоновий малюнок, змінити кольорову схему оформлення, настроїти  екранну заставку.

Частина 4
Буфер обміну

Буфер обміну – це дільниця пам'яті, в яку тимчасово записується інформація. Такою інформацією може бути не тільки фрагмент тексту, але і, наприклад, малюнок. 

Вміст Буфера обміну ви можете використати багато разів. Воно залишається без змін доти, доки ви не скопіюєте інший фрагмент тексту або не вимкнете комп’ютер.

Тема 2: Створення списків-переліків

Формат заголовка кожної частини тексту – Стиль Заголовок 1: 
формат шрифта – Arial, 16 пт., напівжирний; 
формат абзацу – по центру, інтервал перед і після абзацу – 6 пт. 

	Метод
	Формат
	Коментар

	
	Абзац
	Шрифт
	

	1
	Текст
	

	
	міжрядковий – полуторний
	Times New Roman, 12 пт., напівжирний
	Нумерований список (арабські цифри)

	2
	Текст
	

	
	інтервал перед і після – 6 пт.
	Times New Roman, 14 пт., курсив
	Маркірований список (жирні круглі маркери)

	3
	Текст
	

	
	міжрядковий – подвійний
	Arial, 12 пт., напівжирний курсив
	Нумерований список (римські цифри). Список представити у вигляді двох колонок

	4
	Текст
	

	
	інтервал після абзацу – 6 пт.
	Courier New, 
12 пт., підкреслений
	Багаторівневий список (цифри, літери, маркери)

	5
	Текст
	

	
	міжрядковий – полуторний
	Courier New, 
12 пт.
	Багаторівневий список (цифри, літери, пункти)


Частина 1

Теорія абсолютних переваг базується на таких припущеннях:

· єдиним фактором виробництва є праця; 

· зайнятість повна, тобто усі наявні трудові ресурси використовуються у виробництві товарів; 

· витрати виробництва – постійні, а їх зниження збільшує попит на товар; 

· ціна одного товару виражена у кількості праці, затраченої на виробництво іншого; 

· транспортні витрати на перевезення товару з однієї країни до іншої дорівнюють нулю; 

· зовнішня торгівля вільна від обмежень та регламентацій. 

Частина 2

Погляди А. Сміта на теорію абсолютних переваг:

· урядам не треба втручатись у зовнішню торгівлю: вони мають підтримувати режим відкритих ринків та свободи торгівлі; 

· зовнішня торгівля стимулює розвиток продуктивності праці розширенням ринку за межі національних кордонів; 

· експорт є позитивним чинником для економіки, тому що забезпечує збут надлишку продуктів, які не можуть бути продані на внутрішньому ринку; 

· субсидії на експорт є податком на населення та призводять до підвищення внутрішніх цін і тому мають бути скасовані. 

Частина 3

Застосовуючи цю теорію для аналізу зовнішньоекономічних відносин, необхідно брати до уваги її недоліки:

· не враховує транспортних витрат;

· ігнорує вплив зовнішньої торгівлі на розподіл доходів всередині країни, коливання цін та заробітної плати, інфляцію та міжнародний рух капіталу;

· ґрунтується на припущенні про існування тільки одного фактора виробництва – праці;

· ігнорує існування таких важливих передумов міжнародної торгівлі, як відмінності у забезпеченості країн факторами виробництва;

· не пояснює торгівлю між приблизно однаковими за економічним розвитком країнами, жодна з яких не має відносної переваги перед іншою.

Частина 4

Склад комп’ютерної системи:

· Системний блок;

· Периферійні пристрої:

пристрою введення інформації,

клавіатура,

маніпулятор "мишка",

сканер,

мікрофон,

цифрова відеокамера;

пристрою виведення інформації,

монітор,

принтер,

звукові динаміки.

Частина 5

Системний блок персонального комп'ютера складається з:

1. материнська (головна) плата,

2. центральний процесор,

3. модулі оперативної пам'яті,

4. модуль постійної пам'яті,

5. засоби розширення:

додаткові плати;

відеокарта,

звукова карта,

мережна карта;

порти для підключення додаткових пристроїв;

послідовні,

паралельні,

універсальні;

6. накопичувачі інформації:

гнучкі магнітні диски,

жорсткі магнітні диски,

оптичні диски.

Тема 3: Робота з текстовими колонками і таблицями

Завдання 1

Скопіювати через Буфер обміну текст із завдання 1 і відформатувати його згідно до вимог.

	Метод
	Формат
	Коментар

	
	Абзац
	Шрифт
	

	1
	Текст
	

	
	Вирівнювання по лівому краю. Відступу першого рядка немає. Інтервал перед і після – 6 пт.
	Times New Roman, 12 пт.
	Розташування у дві колонки неоднакової ширини: перша – 6 см, друга – 7,7 см. На початку другого абзацу встановити розрив колонки

	2
	Текст
	

	
	Вирівнювання по ширині. Відступ першого рядка – 1,27 см. Міжрядковий інтервал – подвійний
	Times New Roman, 14 пт.
	Розташування у дві колонки однакової ширини з роздільником. На початку другого абзацу встановити розрив колонки

	3
	Текст
	

	
	Вирівнювання по лівому краю. Відступу першого рядка немає
	Arial, 12 пт.
	Розташування у три колонки однакової ширини. Проміжок між колонками – 0,6 см

	4
	Текст
	

	
	Вирівнювання по лівому краю. Відступу першого рядка немає. Міжрядковий інтервал – полуторний
	Courier New, 
12 пт.
	Розташування тексту у дві колонки (шаблон “праворуч”) 
з проміжком між колонками 1,25 см


Завдання 2

Перетворити наведені нижче текстові дані у таблицю. Створити номер таблиці і заголовок. 
Зразок таблиці наведений нижче.

Відформатувати їх наступним чином:

номер таблиці – напівжирний, вирівнювання абзацу по правому краю;

заголовок – стиль Заголовок 3, вирівнювання абзацу по центру, інтервал перед і після абзацу – 6 пт.;

шапка таблиці – вирівнювання абзацу по центру, інтервал перед і після абзацу – 3 пт., вертикальне вирівнювання – по центру;

список даних – вирівнювання абзацу по лівому краю;

числові дані – вирівнювання абзацу по правому краю.

Додати до таблиці підсумковий рядок і підсумковий стовпчик, використовуючи формули =SUM(LEFT) та =SUM(ABOVE).

Відформатувати доданий рядок та стовпчик таким чином: шрифт напівжирний, горизонтальне вирівнювання – по правому краю, вертикальне вирівнювання – по центру, залиття комірок – сірий колір (15%).
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Варіант 1
Пропуски занять студентами І-ІІ курсів за 3 місяці

студенти І курсу:

Рошко: 

вересень – 14 годин,

жовтень – 48 годин,

листопад – 8 годин.

Довганич:

вересень – 26 годин,

жовтень – 12 годин,

листопад – 18 годин.

Дзяпко:

вересень – 24 години,

жовтень – 74 години,

листопад – 52 години.

студенти ІІ курсу:

Абель:

вересень – 48 годин,

жовтень – 62 години,

листопад – 64 години.

Спащук:

вересень – 34 години,

жовтень – 46 годин,

листопад – 28 годин.

Сливка:

вересень – 78 годин,

жовтень – 12 годин,

листопад – 72 години.


Варіант 2
Відомості про реалізацію товарів за два останні тижні

Реалізовано за І тиждень:

Мука:

І магазин – 250,34 грн.,

ІІ магазин  – 472,91 грн.,

ІІ магазин – 434,62 грн.

Макарони:

І магазин – 385,77 грн.,

ІІ магазин – 474,95 грн.,

ІІІ магазин – 399,92 грн.

Гречка:

І магазин – 361,32 грн.,

ІІ магазин – 451,66 грн.,

ІІІ магазин – 331,68 грн.

Реалізовано за ІІ тиждень:

Мука:

І магазин – 389,74 грн.,

ІІ магазин – 292,40 грн.,

ІІІ магазин – 465,07 грн.

Макарони:

І магазин – 346,53 грн.,

ІІ магазин – 254,62 грн.,

ІІІ магазин – 495,32 грн.

Гречка:

І магазин – 386,03 грн.,

ІІ магазин – 477,46 грн.,

ІІІ магазин – 481,69 грн.

Варіант 3
Дані про списання товарів по двох реалізаційних точках

Списано товарів першою реалізаційною точкою на суму:

Сир:

за І тиждень – 2,02 грн.,

за ІІ тиждень – 18,05 грн.,

за ІІІ тиждень – 15,29 грн.

Ковбаса:

за І тиждень – 11,78 грн.,

за ІІ тиждень – 18,20 грн.,

за ІІІ тиждень – 12,79 грн.

Сметана:

за І тиждень – 10,01 грн.,

за ІІ тиждень – 16,52 грн.,

за ІІІ тиждень – 7,88 грн.

Списано товарів другою реалізаційною точкою на суму:

Ковбаса:

за І тиждень – 12,06 грн.,

за ІІ тиждень – 5,05 грн.,

за ІІІ тиждень – 17,49 грн.

Молоко:

за І тиждень – 8,95 грн.,

за ІІ тиждень – 2,33 грн.,

за ІІІ тиждень – 19,66 грн.

Кондитерські вироби:

за І тиждень – 11,79 грн.,

за ІІ тиждень – 18,38 грн.,

за ІІІ тиждень – 18,68 грн.


Варіант 4
Відомості про кількість студентів університету

Кількість студентів за напрямком “Менеджмент”

за спеціальністю “Менеджмент організацій”:

І курс – 31 чол.,

IІ курс – 24 чол.,

IIІ курс – 14 чол.,

VІ курс – 30 чол.

за спеціальністю “Менеджмент зовнішньоекономічної діяльності”:

І курс – 24 чол.,

IІ курс – 21 чол.,

IIІ курс – 18 чол.,

VІ курс – 32 чол.,

Кількість студентів за напрямком “Філологія”

за спеціальністю “Українська мова та література”:

І курс – 30 чол.,

IІ курс – 28 чол.,

IIІ курс – 14 чол.

за спеціальністю “Переклад”:

І курс – 27 чол.,

IІ курс – 22 чол.,

IIІ курс – 17 чол.

Тема 4: Робота з графічними об’єктами

Створити діаграму, використовуючи дані таблиці, створеної у Завданні 2 Теми 3. Відформатувати її:

легенду розташувати праворуч від діаграми, застосувати невидиму рамку,

до області діаграми застосувати залиття білим кольором.

За допомогою Microsoft Organization Chart створити організаційну діаграму підприємства (організації, установи) за такими варіантами.

Варіант 1
Працівники магазину роздрібної торгівлі 

Директор,

Менеджер,

Бухгалтер,

Обслуговуючий персонал:

І зміна – 

три продавці, один з яких є старшим по зміні,

прибиральниця,

охоронець.

ІІ зміна – 

три продавці, один з яких є старшим по зміні,

прибиральниця,

охоронець.

Варіант 2
Склад студентського самоврядування університету

Голова студентського самоврядування.

Старостат.

Відповідальний за спортивні заходи.

Відповідальний за науково-дослідну роботу.

Відповідальний за культурні заходи:

газету,

студентські вечірки,

КВК.

Варіант 3
Склад комп'ютера

Основна (оперативна) пам'ять.

Зовнішня пам'ять.

Процесор.

Пристрої введення інформації:

клавіатура,

мишка, 

сканер;

Пристрої виведення інформації:

монітор,

принтер,

колонки,

навушники;

Комунікаційні пристрої.

Варіант 4
Структура курсу “Основи інформатики”

РОЗДІЛ І. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ

Інформація та інформаційні системи

Організація та взаємодія засобів персонального комп'ютера

РОЗДІЛ ІІ. ОПЕРАЦІЙНІ СИСТЕМИ

Середовище операційної системи Windows

Програма Провідник

Стандартні додатки та програми Windows

РОЗДІЛ ІІІ. КОМП'ЮТЕРНІ ТЕХНОЛОГІЇ В ОФІСНІЙ ДІЯЛЬНОСТІ

Комп’ютерне забезпечення офісної діяльності:

Текстовий редактор Word

Табличний редактор Excel

Сумісна робота додатків Microsoft Office 97

РОЗДІЛ IV. ОСНОВИ РОБОТИ В INTERNET

Глобальна мережа Internet.

Інструментальні засоби розробки документів HTML

Завдання по варіантах

Таблиця варіантів опису теоретичного питання

Описати теоретичне питання за варіантом, який визначається за першою літерою прізвища. Обсяг опису одного теоретичного питання приблизно 1 друк. стор. 

	Літера
	А
	Б
	В
	Г
	Д
	Е
	Є
	Ж
	З
	И
	І
	Ї
	Й
	К
	Л
	М

	№
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	Літера
	Н
	О
	П
	Р
	С
	Т
	У
	Ф
	Х
	Ц
	Ч
	Ш
	Щ
	Ю
	Я
	

	№
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	


Описати питання за варіантом в редакторі Microsoft Word або WordPad, роздрукувати, файл зберегти на дискеті.

Таблиця методів форматування за варіантами для теми 1

	Час​тина
	Перша літера прізвища студента

	
	А
	Б
	В
	Г
	Д
	Е
	Є
	Ж
	З
	И
	І
	Й
	К
	Л
	М

	
	Н
	О
	П
	Р
	С
	Т
	У
	Ф
	Х
	Ц
	Ч
	Ш
	Щ
	Ю
	Я

	1
	1
	2
	3
	4
	4
	3
	2
	1
	2
	1
	4
	1
	2
	3
	4

	2
	2
	3
	4
	1
	3
	2
	1
	3
	4
	3
	2
	4
	3
	2
	2

	3
	3
	4
	1
	2
	2
	1
	4
	2
	1
	2
	1
	2
	1
	4
	1

	4
	4
	1
	2
	3
	1
	4
	3
	4
	3
	4
	3
	3
	4
	1
	3


Таблиця методів форматування за варіантами для теми 2

	Час​тина
	Перша літера прізвища студента

	
	А
	Б
	В
	Г
	Д
	Е
	Є
	Ж
	З
	И
	І
	Й

	
	К
	Л
	М
	Н
	О
	П
	Р
	С
	Т
	У
	Ф
	Х

	
	Ц
	
	Ч
	
	
	Ш
	
	Щ
	
	Ю
	
	Я

	1
	3
	2
	1
	3
	2
	1
	1
	2
	3
	1
	2
	3

	2
	2
	1
	3
	2
	1
	3
	2
	3
	1
	2
	3
	1

	3
	1
	3
	2
	1
	3
	2
	3
	1
	2
	3
	1
	2

	4
	4
	4
	4
	5
	5
	5
	4
	4
	4
	5
	5
	5

	5
	5
	5
	5
	4
	4
	4
	5
	5
	5
	4
	4
	4


Таблиця варіантів для тем 3 та 4

	Тема
	Перша літера прізвища студента

	
	А
	Б
	В
	Г
	Д
	Е
	Є
	Ж
	З
	И
	І
	Й
	К
	Л
	М
	Н

	
	О
	П
	Р
	С
	Т
	У
	Ф
	Х
	Ц
	Ч
	Ш
	Щ
	Ю
	Я
	
	

	3
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	4
	1
	2
	3
	4
	2
	3
	4
	1
	3
	4
	1
	2
	4
	3
	2
	1


Питання
для підготовки до заліку

Історія розвитку обчислювальної техніки. Покоління ЕОМ.

Поява персональних комп’ютерів.

Принцип відкритої архітектури персональних комп'ютерів.

Призначення і застосування персонального комп'ютера.

Будова персонального комп'ютера. Принцип роботи комп'ютера. 

Основні компоненти ПК і додаткові пристрої. 

Клавіатура ПК. Основні блоки клавіатури і їхнє функціональне призначення.

Одиниці виміру інформації. Кодування інформації.

Файлова система. Визначення файла і каталога. Класифікація файлів.

Організація інформації на дисках і в каталогах. Робота з файлами, каталогами і дисками. 

Кореневий каталог, каталоги першого й інших рівнів. Дерево каталогів. Повний шлях.

Поточний каталог. Вказування шляху до файла, повний шлях. 

Операційна система Windows 9х. Принципові особливості ОС Windows. 

Запуск і завершення роботи з Windows 9х. Перезагрузка комп'ютера. Припинення роботи.

Принципи роботи з маніпулятором “миша”. 

Головне вікно Windows 9х. Інструменти Робочого столу. Панель задач.

Принцип використання вікна. Елементи вікна. Керування вікнами.

Головне меню Windows. Основні і додаткові пункти меню. Редагування Головного меню.

Настроювання Windows: настроювання за допомогою контекстного меню і команди Настроювання Головного меню. 

Операції з файлами і каталогами.

Створення, перегляд, редагування файлів.

Послідовність дій при копіюванні і переміщенні файла. 

Перейменування файла або каталога. Створення нового каталога, видалення об'єктів.

Призначення функціональних клавіш. 

Засоби упорядкування (сортування) файлів.

Пошук файлів на диску. Шаблони пошуку. 

Робота з ярликами в Windows. 

Робота з файлами, папками і дисками за допомогою програми Провідник.

Призначення віконного меню, кнопок панелі інструментів, контекстного меню і клавіатури при роботі з об'єктами.

Використання перетаскування і Буфера обміну при операціях із файлами і каталогами.

Видалення і відновлення об'єктів у Windows.

Копіювання і переміщення об'єктів в операційній системі Windows.

Запуск програм у Windows 9х: усі відомі засоби запуску програм.

Стандартні додатки для Windows. 

Функціональне призначення й інтерфейс редакторів WordPad і Paint. 

Використання маніпулятора “миша” у додатках Windows.

Створення нового документа в програмі WordPad. Норми введення тексту.

Зберігання документа під певним ім'ям у певній папці на диску. Відкриття текстового документа з диска. 

Зберігання файла під іншим ім'ям, іншим типом або в іншому місці.

Використання кнопок на панелі інструментів у програмі WordPad.

Маркірування абзаців (списки). Форматування абзаців. Вирівнювання абзаців. Зміна кольору тексту.

Відображення і друк шрифтів. Установка основних параметрів шрифту. 

Попередній перегляд і друк документів. 

Створення нового малюнка в програмі Paint. Зберігання малюнка у своїй папці. 

Копіювання малюнка в текстовий або графічний файл.

Малювання правильних фігур. Використання інструментів малювання. Створення написів.

Вставка малюнка в текстовий документ, використовуючи буфер обміну.

Локальна мережа. Настроювання комп'ютера для роботи в локальній мережі. Використання мережних ресурсів.

Програми для спілкування в локальній мережі.

Принципи роботи у файловій оболонці Windows Commander. 

Запуск програми Windows Commander і її інтерфейс.

Перехід по файловій системі, відмінності файлів і каталогів, сортування об'єктів, операції з панелями.

Використання “миші” при операціях з об'єктами. Швидкий запуск стандартних додатків.

Методи створення груп об'єктів. Групові операції над файлами і каталогами. 

Архівація файлів. Програми-архіватори. Створення архівів, витяг файлів з архівів.

Робота з магнітними дисками: сканування, дефрагментація, форматування.

Характеристика та загальні можливості текстового редактора Word. 

Інтерфейс користувача та система команд Microsoft Word.

Етапи роботи з документом в редакторі Microsoft Word.

Редагування тексту за допомогою клавіатури і внутрішнього модуля перевірки правопису редактора Microsoft Word.

Пошук та заміна тексту та елементів форматування в документі Microsoft Word.

Варіанти збереження текстових документів в редакторі Microsoft Word.

Автоматизація введення, редагування та форматування документу Microsoft Word.

Форматування документу за вибором користувача.

Оформлення шрифтів та абзаців за міжнародними та регіональними стандартами.

Використання кордонів та кольорів для оформлення тексту в редакторі Microsoft Word.

Створення та форматування таблиць в текстовому редакторі.

Робота з графічними об’єктами в документі Microsoft Word.

Вставка об’єктів різних типів в документ Microsoft Word.

Додаткове оформлення тексту: зміст, нумерація сторінок та колонтитули.

Література
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Бауэр Ф., Гооз Г. Информатика. Вводный курс. – М.: Мир. 1976.

Богумирский Б. Norton Commander 5.0. – С.-Пб.: Питер. 1995.

Богумирский Б. Руководство пользователя ПЭВМ. – С.-Пб.: OILCO. 1994.

Богумирский Б. Эффективная работа на IBM PC. – С.-Пб.: Питер. 1995

Винтер Р., Винтер П. Microsoft Office 97 в подлиннике (в 2-х томах). – С.-Пб.: BHV. 1997.
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Коваленко М.М. Комп'ютерні віруси і захист інформації. – К., 1999

Нортон П. Программно-аппаратная организация IBM PC. – М.: Радио и связь. 1992.

Нортон П. Руководство по DOS Питера Нортона. – М.: Бином. 1995.

Персон Р. Windows в подлиннике. – С.-Пб.: ВНV. 1996.

Персон Р., Роуз К. Microsoft Word 97 в подлиннике. – С.-Пб.: BHV. 1997.

Пінчук Н.С. Інформаційні системи і технології в маркетингу. – К., 2001.

Прокудин Г.С. Інформатика і комп’ютерна техніка. – К., 2001.

Руденко В.А. та ін. Практичний курс інформатики. – К.: 1997, – 508 с.

Сидоренко В.М. Комп'ютерна техніка та програмування. Підручник. – К.: КДЕУ, 1994. 396 с.

Симпсон А. Библия пользователя Windows. – К.: Диалектика, 1997.

Спесивцев А.Я. и др. Защита информации в персональных ЭВМ. – М.: Радио и связь, 1992.

Стинсон К. Эффективная работа в Windows. – С.-Пб.: ПИТЕР, 1996.

Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. – М.: Инфра-М. 1997. 

Хислоп Б., Энжел Д. Библия пользователя Word 97. – К.: Диалектика. 1997.

Хоффман А.Дж. Современные методы защиты информации. – М.: Советское радио, 1994.

Шелдон Т. Windows. Проще простого. – К.: Диалектика. 1996.

Экслер А.Б. Архиваторы. – М.: Алекс, 1992.

Доповнення та зміни
до методичних вказівок з самостійного вивчення курсу
на 200_/200_ н.р.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Викладач: __________________

Методичні вказівки 
до самостійного вивчення навчальної дисципліни
“Інформатика та комп’ютерна техніка”
(І семестр)
для студентів заочного відділення 
економічних спеціальностей

Відповідальний за випуск
В.В. Четов

Коректор
М.М. Пулянович
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Комп'ютерний набір
Т.М. Довгай

Підписано до друку 19.09.2003 р.

Наклад 10 прим.

Хустська філія 
ВНЗ 
"Відкритий міжнародний університет 
розвитку людини "Україна" 
вул. Жайворонкова, 38Г,
м. Хуст, Закарпатська обл.,
Україна, 90400

Електронна пошта (e-mail) hegi@khust.net 
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