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1. МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ ЩОДО ВИКОНАННЯ ПРАКТИЧНИХ РОБІТ

Практична робота № 1

Основні правила роботи в середовищі програми Microsoft Excel. Створення та оформлення розрахункових таблиць

Мета: освоїти методи та засоби створення робочих таблиць в Microsoft Excel: введення, редагування, переміщення, копіювання, вилучення даних; формат даних та їх стиль в комірках, сортування даних; створення та вилучення робочих листів та книг, введення формул.

Завдання:

1. Ознайомитися з завданням та рекомендаціями по його виконанню.

2. Виконати на комп'ютері завдання, приведені нижче.

3. Результати роботи представити викладачу у вигляді звіту.

Послідовність виконання роботи:

[image: image136.emf]Виїзди пожежних підрозділів
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Завдання даної роботи полягає в створенні і заповненні бланка товарного рахунку наступної форми:
Рекомендації до виконання завдання:

Його виконання краще розбити на три етапи:

1-й етап. Створення таблиці бланка рахунку.

Основна задача вмістити таблицю по ширині сторінки. Для цього:

· встановить поля, розмір і орієнтацію паперу (Файл → Параметры страницы…);

· виконавши команду Сервис → Параметры..., у групі перемикачів Параметры окна активізуйте перемикач Авторазбивка на страницы.

У результаті ви одержите у вигляді вертикальної і горизонтальної пунктирних ліній праву і нижню границі.

Авторозбивка на сторінки дозволяє вже в процесі набору даних і форматування таблиці стежити за тим, які стовпці містяться на сторінці, а які ні.

Створіть таблицю по запропонованому зразку з таким же числом рядків і стовпців.

· Вирівняйте і відформатуйте шрифт заголовків (Times New Roman, 14, жирний) та підберіть ширину стовпців, змінюючи її за допомогою миші.

· Уведіть нумерацію в першому стовпці таблиці, скориставшись допомогою маркера заповнення.

· Розлінуйте таблицю, використовуючи лінії різної товщини. Зверніть увагу на те, що в останньому рядку п'ять сусідніх комірок не мають внутрішнього обрамлення.

· Встановіть для рядка з заголовками колір для комірок та шрифту на ваш вибір.

На цьому етапі бажано виконати команду Файл → Предварительный просмотр, щоб переконатися, що таблиця цілком уміщається на сторінці по ширині і всі лінії обрамлення на потрібному місці.

2-й етап. Заповнення таблиці.

Полягає в заповненні таблиці, сортуванні даних і використанні різних форматів числа.

· Заповніть стовпці "Найменування", "Кількість" і "Ціна" за своїм розсудом.

· Установіть грошовий формат числа в тих комірках таблиці, де будуть розміщені суми й установіть необхідне число десяткових знаків - 2. Для цього виконайте команду Формат → Ячейки...(перемикач Число).

· Уведіть формулу для підрахунку суми, що полягає у множенні ціни на кількість, і скопіюйте формулу вниз для інших комірок.

· Обрахуйте підсумкову суму. Для цього виділіть комірку, у яку потрібно помістити результат, натисніть кнопку [image: image1.bmp] панелі інструментів і виділіть блок тих комірок, які потрібно скласти.

· Відсортуйте записи за алфавітом. Для цього виділите всі рядки таблиці, крім першої (заголовка) і останнього ("Разом"), можна не виділяти і нумерацію. Виконайте команду Данные → Сортировка...
3-й етап. Оформлення бланка.

Для оформлення рахунку вставте додаткові рядки перед таблицею. Для цього виділіть декілька перших рядків таблиці і виконаєте команду Вставка → Строки. Вставиться стільки ж рядків, скільки ви виділили.

Наберіть необхідний текст до і після таблиці. Стежте за вирівнюванням.

Виконаєте попередній перегляд документу.

Питання до захисту практичної роботи № 1:

1. Що таке табличний процесор ?

2. Назвіть основні об’єкти електронної таблиці.

3. Що розуміють під форматуванням комірок таблиці ?

4. Якими способами виконують вирівнювання вмісту комірки ? Які види вирівнювання існують ?

5. Які різновиди шрифту існують в Excel ? Як здійснити вибір шрифту ?

6. Як задати в таблиці лінії і рамки, колір і тонування ?

7. Як здійснити попередній перегляд документу ?

Практична робота № 2
Побудова та редагування діаграм в Microsoft Excel

Мета: освоїти методи та засоби створення та редагування діаграм в Microsoft Excel.

Завдання:

1. Ознайомитися з завданням та рекомендаціями по його виконанню.

2. Виконати на комп'ютері завдання, приведене нижче.

3. Виконати індивідуальне завдання за своїм варіантом. Варіант обирається відповідно до номеру своєї залікової книжки. Для цього беруться дві останні цифри номеру залікової книжки. Якщо дві останні цифри номеру залікової книжки більше 40, то береться їх сума. Збірник завдань знаходиться у викладача або дивись розділ 2 методичного посібника.

4. Результати роботи представити викладачу у вигляді звіту.

Послідовність виконання роботи:

1. Підготовка таблиці з даними для створюваної діаграми

Розмістимо дані так, щоб найменування місяців знаходились в діапазоні B2:D2, найменування пожежних підрозділів – в діапазоні A3:A5, а самі дані – в діапазоні B3:D5.

Перемістити селектор за межі таблиці.

	Кількість виїздів пожежних підрозділів

	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Разом

	#1
	12
	9
	14
	35

	#2
	16
	11
	10
	37

	#3
	11
	10
	13
	34

	Разом:
	39
	30
	37
	106


2. Використання Мастера диаграмм 

Викликаємо його шляхом натискування відповідної кнопки на панелі інструментів Стандартная або шляхом виконання команди Вставка-Диаграмма.... 
Перший крок. Реалізується у вікні Мастер диаграмм (шаг 1 из 4): тип диаграммы. Указане вікно має дві вкладинки: Стандартные та Нестандартные. Мета кроку: вибрати найбільш підходящий тип та зовнішній вигляд діаграми. 

Вкладинка Стандартные містить два підвікна Тип: та Вид:. У підвікні Тип: указані основні різновиди діаграм, у підвікні Вид: - можливі варіанти по кожному різновиду. 

Після вибору підходящої діаграми (в даному випадку обычная гистограмма) слід натиснути кнопку Далее>.  

Другий крок. Другий крок реалізується у вікні Мастер диаграмм (шаг 2 из 4): источник данных диаграммы. Указане вікно має дві вкладинки: Диапазон данных та Ряд. Мета кроку: указати діапазони початкових даних до діаграми по кожній змінній, яка має бути на ній представлена, а також найменування змінних для легенди і підписи для міток осі категорій. 

Переходимо до вкладинки Диапазон даних.

· Робимо відмітку Ряды в: строках, оскількі дані по кожній змінній знаходяться в рядках.

· Клацаємо ЛКМ в полі Диапазон: і, утримуючи ЛКМ у натиснутому стані, віділяємо штриховою лінією діапазон A2:D5, який містить усі дані.

· Натискуємо кнопку Далее>.

Третій крок. Третій крок реалізується у вікні Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы. Указане вікно має шість вкладинок: Заголовки, Оси, Линии сетки, Легенда, Подписи данных, а також Таблица данных. Мета кроку: указати параметри зовнішнього оформлення діаграми.

У вкладинці Заголовки ми можемо указати найменування диаграми: “Виїзди пожежних підрозділів”, загальне найменування осі X (категорій) “Місяць”, а також загальне найменування осі Y (значень змінних) “Кількість виїздів”.

У вкладинці Оси ми можемо заборонити відображення однієї з осей або обох відразу.

У вкладинці Линии сетки ми можемо заборонити відображення ліній сітки по одній з координат або по обох відразу.

У вкладинці Легенда ми можемо добавити до діаграми легенду (розшифровку позначень) у бажаному місці.

У вкладинці Подписи данных ми можемо підписати стовпчики діаграми, указавши над ними конкретні значення.

У вкладинці Таблица данных ми можемо розмістити поряд з діаграмою таблицю даних, за якими вона була побудована.

Завершуючи третій крок, треба натиснути кнопку Далее>.

Четвертий крок. Четвертий крок реалізується у вікні Мастер диаграмм (шаг 4 из 4): размещение диаграммы. Мета кроку: указати місце розміщення діаграми. Її можна розмістити або на будь-якому листі із існуючих, або на окремому.

Завершуючи побудову діаграми, треба натиснути кнопку Готово.

3. Редагування діаграм

[image: image137.emf]Графік функції y=f(x)
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Значення аргумента

Значення функції

Мастер диаграмм надає можливість простим шляхом отримати лише тільки основний варіант потрібної діаграми. Використовуючи засоби редагування, можна покращити зовнішній вигляд діаграми та доопрацювати її у порівнянні з тим, що було отримано за допомогою Мастера диаграмм. 

Для зручності редагування всю діаграму розбито на окремі області, які можна редагувати окремо, використовуючи відповідні вікна форматування. Таких областей сім: область діаграми (охоплює всі елементи діаграми за винятком тих, що стосуються безпосередньої її побудови), область побудови діаграми, області рядів даних (по кількості змінних), області осей (дві), області найменувань осей (теж дві), а також області легенди та заголовка діаграми.    

Активізувати засоби редагування можна наступними шляхами.

· Клацнути ПКМ на потрібній області діаграми, викликати відповідне контекстне меню і вибрати в ньому пункт, який стосується формату даної області, після чого на екрані виникає вікно форматування.

· Двічі клацнути ЛКМ на потрібній області діаграми, після чого на екрані виникає відповідне вікно форматування.

· Клацнувши ЛКМ, можна спочатку область виділити, далі, клацнувши ЛКМ ще раз, отримати в її межах текстовий курсор, після чого перейти до редагування безпосередньо в самій області. Даний пункт стосується областей найменувань осей та області заголовка діаграми.

· Якщо перевести у натиснутий стан ЛКМ на областях діаграми, побудови діаграми, найменувань осей, легенди або заголовка, то можна перетягнути їх в інше місце.

· Клацнувши ЛКМ на областях діаграми, побудови діаграми або легенди, можна виділити їх і тим самим отримати можливість зміни їх розмірів шляхом перетягування.

Зверніть увагу, що контекстні меню області діаграми та області побудови діаграми, крім пункту форматування, містять також чотири пункти, які відповідають крокам Мастера диаграмм. Це надає можливість повторити виконання будь-якого кроку стандартного процесу побудови діаграми окремо з внесенням потрібних коректив.   

Можливості вікон форматування в основному співпадають. Тут представлені можливості зі створення різноманітних рамок, вибору шрифтів, їх розмірів, накреслення та спецефектів, вибору основного кольору та кольору фону, вибору виду вирівнювання та напрямку орієнтації тощо.   

Особливої уваги з точки зору покращення зовнішнього вигляду діаграми заслуговує заливка. Тим чи іншим способом, кольором чи візерунком  можна заливати будь-який елемент діаграми. Розглянемо, наприклад, заливання ряду даних “Пожежний підрозділ #2” на нашій діаграмі.

· Клацнемо ПКМ на одному із стовпчиків діаграми, який відноситься до ряду даних “Пожежний підрозділ #2”, отримаємо контекстне меню і виберемо в ньому пункт Формат рядов данных.... На екрані виникає відповідне вікно.

· У вікні Формат ряда данных вибираємо вкладинку Вид. На цій вкладинці у полі Заливка натискуємо кнопку Способы заливки… і отримуємо відповідне вікно.

· У вікні Способы заливки в полі Цвета відмічаємо пункт заготовка, після чого у розгортуваному списку Название заготовки: вибираємо найменування Ранний закат.

· Шляхом натискування кнопки OK закриваємо вікна Способы заливки і Формат ряда данных.

Важливе значення мають можливості з редагування осей координат побудованої діаграми. Розглянемо приклад.

· Клацнемо ПКМ на області розташування осі значень, отримаємо контекстне меню і виберемо в ньому пункт Формат оси.... На екрані виникає відповідне вікно.

· У вікні Формат оси вибираємо вкладинку Шкала. За допомогою засобів цієї вкладинки ми можемо змінювати параметри шкали осі значень.

· Знімаємо позначку на пункті максимальное значение: і у відповідному полі вдруковуємо значення 20.

· Знімаємо позначку на пункті цена основных делений: і у відповідному полі вдруковуємо значення 4.

· Знімаємо позначку на пункті цена промежуточных делений: і у відповідному полі вдруковуємо значення 1.

· У вікні Формат оси вибираємо вкладинку Число. За допомогою засобів цієї вкладинки ми можемо змінювати вид оцифровки осі значень.

· У полі Числовые форматы: вибираємо пункт Числовой, а у полі Число десятичных знаков: встановлюємо значення 0.

· У вікні Формат оси вибираємо вкладинку Вид. За допомогою засобів цієї вкладинки ми можемо впливати на основні та проміжні поділки осі.

· У полі Промежуточные відмічаємо пункт наружу.   

· Завершуючи процес редагування осі, натискуємо кнопку OK.

Важливим елементом редагування діаграми є також поповнення її новими змінними або вилучення з неї непотрібних. 

Поповнення діаграми новою змінною здійснюють так.

· Створюємо нову змінну, надрукувавши “#4” в комірці A8 і розмістивши в діапазоні B8:D8 числові значення 13, 18 і 15.

· Виділяємо створений діапазон A8:D8.

· Суміщуємо вказівник миші з границею виділеного так, щоб він набув форми стрілки.

· Перетягуємо виділені дані на область діаграми при натиснутій ЛКМ.

Вилучення  з діаграми непотрібної змінної здійснюють наступним чином. 

· Клацаємо ПКМ на одному із стовпчиків діаграми, який відноситься до змінної “#4”, яка має бути вилученою, і отримуємо контекстне меню.
· У контекстному меню вибираємо пункт Очистить.

Певні можливості з редагування діаграм надає також панель інструментів Диаграммы. Її можна отримати шляхом виконання команди Вид-Панели инструментов-Диаграммы. Ці можливості досить обмежені, а ті, що є, практично співпадають з тими, які надають вікна форматування. Але на цій панелі є дві дуже корисні кнопки По строкам і По столбцам, які дозволяють оперативно перебудовувати діаграму. При цьому змінні, значення яких розглядались по рядках таблиці значень, замінюються іншими змінним, значення яких розглядаються по стовпчиках тієї ж таблиці значень.   

Питання до захисту практичної роботи № 2:

1. Призначення діаграми ?

2. Які є різновиди діаграм ?.

3. Які основні кроки створення діаграм за допомогою Мастера диаграмм ?

4. Які є можливості редагування діаграм ?

Практична робота № 3

Табулювання функції засобами Microsoft Excel

Мета: освоїти методи та засоби табулювання функції засобами Microsoft Excel.

Завдання:

1. Ознайомитися з завданням та рекомендаціями по його виконанню.

2. Виконати на комп'ютері табулювання функції засобами MS Excel відповідно до послідовності виконання роботи, приведеної нижче.

3. Виконати індивідуальне завдання за своїм варіантом. Варіант обирається відповідно до номеру своєї залікової книжки. Для цього беруться дві останні цифри номеру залікової книжки. Якщо дві останні цифри номеру залікової книжки більше 40, то береться їх сума. Збірник завдань знаходиться у викладача або дивись розділ 2 методичного посібника.

4. Результати роботи представити викладачу у вигляді звіту.

Послідовність виконання роботи:

1. Побудова таблиці значень заданої функції

Для табулювання та побудови графіка задано функцію 
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. Табулювати функцію будемо на проміжку [5;9]. Крок обчислення значень функції виберемо рівним 0,5.

· Друкуємо в комірці A1 значення 5 (початок проміжка), а в комірці A2 – значення 5.5 (наступне значення аргумента через крок 0.5). Ми збираємось застосувати автозаповнення арифметичною прогресією з автоматичним визначенням кроку.

· Виділяємо обидві комірки.

· Суміщаємо вказівник миші з правим нижнім кутком виділеного діапазону до появи вказівника миші у вигляді чорного хрестика.  

· Утримуючи ЛКМ у натиснутому стані, поступово перетягуємо вказівник вниз, одночасно слідкуючи за значеннями, які виникають у супроводжуючих квадратиках.

· Коли супроводжуюче значення досягне 9 (кінець проміжка), ЛКМ відпускаємо. Таким чином, значеннями аргумента виявляється заповнений діапазон A1:A9. 

· Виділяємо комірку B1, в рядку формул клацаємо ЛКМ і друкуємо формулу для обчислення значення функції. Оскільки значення аргумента зберігається в комірці A1, то формула повинна мати вигляд “=(SIN(A1)+СТЕПЕНЬ(COS(A1);2))/(2*A1+1)”. 

· Завершуючи введення формули, натискуємо кнопку Ввод на панелі формул.

· Виділяємо комірку B1 і шляхом автозаповнення копіюємо формулу із комірки B1 у діапазон B2:B9.

2. Виконання індивідуального завдання.

· Отримати індивідуальне завдання за своїм варіантом із збірнику варіантів, який знаходиться у викладача.

· Записати свою функцію у вигляді формули Excel та перевірити запис формули у викладача.

· Виконати табулювання своєї функції (п. 1):
	Завдання №2. Табулювання функції
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	Таблиця значень:
	
	Таблиця значень у вигляді формул:

	i
	x
	y
	
	i
	x
	y

	1
	3
	0,160172
	
	1
	3
	=(SIN(B2)+COS(B2)^2)/(2*B2+1)

	2
	3,5
	0,065771
	
	2
	3,5
	=(SIN(B3)+COS(B3)^2)/(2*B3+1)

	3
	4
	-0,03662
	
	3
	4
	=(SIN(B4)+COS(B4)^2)/(2*B4+1)

	4
	4,5
	-0,09331
	
	4
	4,5
	=(SIN(B5)+COS(B5)^2)/(2*B5+1)

	5
	5
	-0,07986
	
	5
	5
	=(SIN(B6)+COS(B6)^2)/(2*B6+1)

	6
	5,5
	-0,01694
	
	6
	5,5
	=(SIN(B7)+COS(B7)^2)/(2*B7+1)

	7
	6
	0,049424
	
	7
	6
	=(SIN(B8)+COS(B8)^2)/(2*B8+1)

	8
	6,5
	0,083489
	
	8
	6,5
	=(SIN(B9)+COS(B9)^2)/(2*B9+1)

	9
	7
	0,08169
	
	9
	7
	=(SIN(B10)+COS(B10)^2)/(2*B10+1)

	10
	7,5
	0,066135
	
	10
	7,5
	=(SIN(B11)+COS(B11)^2)/(2*B11+1)

	11
	8
	0,059443
	
	11
	8
	=(SIN(B12)+COS(B12)^2)/(2*B12+1)

	12
	8,5
	0,064495
	
	12
	8,5
	=(SIN(B13)+COS(B13)^2)/(2*B13+1)

	13
	9
	0,065383
	
	13
	9
	=(SIN(B14)+COS(B14)^2)/(2*B14+1)

	
	
	
	
	
	


· Зберегти отримані результати.
Питання до захисту практичної роботи № 3:

1. Призначення діаграми ?

2. Які є різновиди діаграм ?

3. Що таке табулювання функції ?

4. Як виконується табулювання функції засобами Excel ?

Практична робота № 4

Побудова та редагування графіків засобами Microsoft Excel

Мета: освоїти методи та засоби побудови та редагування графіків функції засобами Microsoft Excel.

Завдання:

1. Ознайомитися з завданням та рекомендаціями по його виконанню.

2. Виконати на комп'ютері побудову та редагування графіків функції засобами MS Excel відповідно до послідовності виконання роботи, приведеної нижче.

3. Виконати індивідуальне завдання за своїм варіантом. Варіант обирається відповідно до номеру своєї залікової книжки. Для цього беруться дві останні цифри номеру залікової книжки. Якщо дві останні цифри номеру залікової книжки більше 40, то береться їх сума. Збірник завдань знаходиться у викладача або дивись розділ 2 методичного посібника.

4. Результати роботи представити викладачу у вигляді звіту.

Послідовність виконання роботи:

1. Побудова таблиці значень заданої функції

Для побудови графіка задано функцію 
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. Графік будемо будувати на проміжку [5;9]. Крок обчислення значень функції виберемо рівним 0,5.

· Друкуємо в комірці A1 значення 5 (початок проміжка), а в комірці A2 – значення 5.5 (наступне значення аргумента через крок 0.5). Ми збираємось застосувати автозаповнення арифметичною прогресією з автоматичним визначенням кроку.

· Виділяємо обидві комірки.

· Суміщаємо вказівник миші з правим нижнім кутком виділеного діапазону до появи вказівника миші у вигляді чорного хрестика.  

· Утримуючи ЛКМ у натиснутому стані, поступово перетягуємо вказівник вниз, одночасно слідкуючи за значеннями, які виникають у супроводжуючих квадратиках.

· Коли супроводжуюче значення досягне 9 (кінець проміжка), ЛКМ відпускаємо. Таким чином, значеннями аргумента виявляється заповнений діапазон A1:A9. 

· Виділяємо комірку B1, в рядку формул клацаємо ЛКМ і друкуємо формулу для обчислення значення функції. Оскільки значення аргумента зберігається в комірці A1, то формула повинна мати вигляд “=(SIN(A1)+СТЕПЕНЬ(COS(A1);2))/(2*A1+1)”. 

· Завершуючи введення формули, натискуємо кнопку Ввод на панелі формул.

· Виділяємо комірку B1 і шляхом автозаповнення копіюємо формулу із комірки B1 у діапазон B2:B9.

2. Створення графічного зображення за отриманою таблицею

· Натискуємо кнопку Мастер диаграмм на панелі інструментів Стандартная і отримуємо вікно Мастер диаграмм (шаг 1 из 4): тип диаграммы. В цьому вікні вибираємо вкладинку Стандартные.

· В полі Тип: вибираємо пункт Точечная, а в полі Вид: вибираємо різновид “Точечная диаграмма со значениями, соединенными сглаживающими линиями”.

· Натискуємо кнопку Далее>. Отримуємо вікно Мастер диаграмм (шаг 2 из 4): источник данных диаграммы. В цьому вікні вибираємо вкладинку Ряд і натискуємо кнопку Добавить.

· Клацнувши ЛКМ в полі Значения X:, отримуємо в ньому текстовий курсор. Утримуючи ЛКМ у натиснутому стані, виділяємо штриховою лінією діапазон A1:A9.

· Клацнувши ЛКМ в полі Значения Y:, отримуємо в ньому текстовий курсор і очищаємо його від “фіктивного” значення. Утримуючи ЛКМ у натиснутому стані, виділяємо штриховою лінією діапазон B1:B9.

· Натискуємо кнопку Далее>. Отримуємо вікно Мастер диаграмм (шаг 3 из 4): параметры диаграммы.

· Вибираємо вкладинку Заголовки і у відповідні поля вдруковуємо найменування діаграми “Графік функції 
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 “Значення аргумента” і найменування осі 
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 “Значення функції”.

· Вибираємо вкладинку Оси і встановлюємо позначки на пунктах “ось X (категорий)” та “ось Y (значений)”.

· Вибираємо вкладинку Линии сетки і встановлюємо позначки на пункті “основные линии” в полях “ось X (категорий)” та “ось Y (значений)”. 

· Вибираємо вкладинку Легенда і знімаємо позначку на пункті Добавить легенду, оскільки у разі єдиного графіка вона не потрібна.

· Натискуємо кнопку Далее>. Отримуємо вікно Мастер диаграмм (шаг 4 из 4): размещение диаграммы. Для розміщення графіка указуємо той же лист, на якому знаходиться і відповідна таблиця даних. 
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Завершуємо побудову графіка шляхом натискування кнопки Готово.

3. Редагування графіка

Будемо вважати отриманий графік попереднім варіантом і виконаємо його редагування.

Клацнувши ПКМ на області Ось X (категорий), отримуємо контекстне меню, в якому вибираємо пункт Формат оси....

У вікні Формат оси виконуємо наступні дії. На вкладинці Вид для осі вибираємо лінію середньої товщини синього кольору, для основних поділок встановлюємо відмітку на пункті нет, для проміжніх поділок встановлюємо відмітку на пункті пересекают ось, а для міток поділок встановлюємо відмітку на пункті рядом с осью. На вкладинці Шкала встановлюємо мінімальне значення, рівне 4, ціну основних поділок, рівну 1, а ціну проміжних поділок, рівну 0.2. На вкладинці Шрифт вибираємо напівжирне накреслення.  

Клацнувши ПКМ на області Ось Y (значений), отримуємо контекстне меню, в якому вибираємо пункт Формат оси.... 

У вікні Формат оси виконуємо наступні дії. На вкладинці Вид для осі вибираємо лінію середньої товщини синього кольору, для основних поділок встановлюємо відмітку на пункті наружу, для проміжніх поділок встановлюємо відмітку на пункті нет, а для міток поділок встановлюємо відмітку на пункті рядом с осью. На вкладинці Шкала встановлюємо ціну основних поділок, рівну 0.02.

Клацнувши ПКМ на області діаграми, отримуємо контекстне меню, в якому вибираємо пункт Формат области диаграммы.... У вікні Формат области диаграммы вибираємо вкладинку Вид, а в ній натискуємо кнопку Способы заливки…. Далі у вікні Способы заливки вибираємо вкладинку Текстура, в ній – текстуру Голубая тисненая бумага, після чого натискуємо кнопку OK. У вікні Формат области диаграммы теж натискуємо кнопку OK.

Клацнувши ПКМ на області графіка, отримуємо контекстне меню, в якому вибираємо пункт Формат рядов данных.... У вікні Формат ряда данных вибираємо вкладинку Вид. В цьому вікні лінію графіка вибираємо середньої товщини червоного кольору, тип маркера вибираємо круглим червоного кольору з білим фоном і розміром 7 пт. Натискуємо кнопку OK, і на цьому графічне зображення вважаємо готовим.

Питання до захисту практичної роботи № 4:

1. Призначення діаграми ?

2. Які є різновиди діаграм ?

3. Що таке табулювання функції ?

4. Які основні кроки створення графіку функції за допомогою Мастера диаграмм ?

5. Які є можливості редагування графіку ?

Практична робота № 5

Розв’язування типових математичних задач засобами Microsoft Excel. Задача підбору параметра

Мета: освоїти методи та засоби розв'язування задачі підбору параметра засобами Microsoft Excel.

Завдання:

1. Ознайомитися з завданням та рекомендаціями по його виконанню.

2. Виконати на комп'ютері задачу підбору параметра засобами MS Excel відповідно до послідовності виконання роботи, приведеної нижче.

3. Виконати індивідуальне завдання за своїм варіантом. Варіант обирається відповідно до номеру своєї залікової книжки. Для цього беруться дві останні цифри номеру залікової книжки. Якщо дві останні цифри номеру залікової книжки більше 40, то береться їх сума. Збірник завдань знаходиться у викладача або дивись розділ 2 методичного посібника.

4. Результати роботи представити викладачу у вигляді звіту.

Послідовність виконання роботи:

1. Постановка задачі

Задачею підбору параметра називається знаходження такого значення  аргумента даної функції, при якому ця функція набуває заданого значення.

Зокрема, це може бути пошук коренів заданого рівняння f(x)=0, коли необхідно знайти такі значення аргумента, за яких функція набуває нульового значення.

Розглянемо задачу знаходження коренів рівняння 
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 має простий вигляд, то корені можна знайти аналітичним методом, тобто за формулами:

· при 
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 маємо лінійне рівняння 
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· при 
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 маємо квадратне рівняння 
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 Але у більш складних випадках формул для обчислення коренів рівняння 
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)

0

x

f

=

 не існує. Тому застосовують наступну чисельну методику:

· спочатку здійснюють відокремлення всіх коренів, тобто на заданому широкому проміжку 
[image: image16.wmf][
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 для кожного кореня знаходять досить вузький проміжок 
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, на якому відсутні інші корені; 

· уточнюють корені, тобто на кожному з вузьких проміжків знаходять значення кореня із заданою точністю.

Розглянемо відокремлення коренів. Основні методи відокремлення коренів: графічний та табличний.

У відповідності з графічним методом необхідно побудувати графік заданої функції 
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 на всьому заданому проміжку 
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, після чого візуально локалізувати точки його перетину з віссю Ox. Далі в околі точок перетину треба довільним способом вибрати вузькі проміжки 
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 так, щоб на кожному з них знаходилась лише одна точка перетину графіка з віссю. Один із недоліків даного методу – його громіздкість. Другий недолік – ненадійність – пов’язаний з можливістю втратити корені при неякісній побудові графіка. 

Більш зручним слід вважати табличний метод, оскільки він досить формальний і зводиться до послідовності простих обчислювальних операцій. У відповідності з цим методом, на всьому широкому проміжку 
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 визначають знаки функції 
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 з певним кроком h. З одержаної таблиці знаків вибирають вузькі проміжки 
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, на кінцях яких функція має протилежні знаки. Чим дрібніший крок h, тим надійніше будуть відокремлені корені, тим менша ймовірність їх втратити.

2. Приклад розв’язання рівняння 

Відокремимо корені рівняння 
[image: image24.wmf]0

8

.

8

x

2

.

6

x

2

=

+

×

-

 на широкому проміжку 
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. Виберемо крок 
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. При цьому ми припускаємо, що відстань між найближчими коренями даного рівняння перевищує вибраний крок, і тому корені втрачені не будуть. Складемо таблицю знаків функції 
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 на проміжку 
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Таким чином, таблиця показує, що на широкому проміжку 
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 знаходяться два корені: перший – в межах вузького проміжка 
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, другий – в межах вузького проміжка 
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Подібну таблицю для заданої функції 
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 можна скласти засобами MS Excel. Для цього достатньо знати широкий проміжок 
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, а також правильно вибрати крок побудови таблиці h. 
І. Виконуємо побудову таблиці значень заданої функції на широкому проміжку [A,B] з кроком h=0,5.

ІІ. Визначаємо вузькі проміжки, де знаходяться корені (на кінцях цього проміжку функція f(x) має протилежні знаки). Виділяємо кінці таких проміжків шрифтом – полужирний курсив.

ІІІ. Для уточнення коренів в MS Excel використовують підбір параметрів. При цьому порядок дій для кожного вузького проміжка 
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 може бути наступним:

· Вибрати комірки для розміщення значення аргумента x і функції y (наприклад, F4 і F5 відповідно).
· В комірку F4 ввести орієнтовне значення кореня. Це має бути один із кінців вузького проміжка 
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.
· В комірку F5 ввести формулу для обчислення значення функції 
[image: image36.wmf](
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, вважаючи, що аргумент x знаходиться в комірці F4.
· Виконати команду Сервис-Подбор параметра.... Внаслідок цього на екрані з’являється діалогове вікно Подбор параметра.   

· В поле Установить в ячейке: ввести адресу комірки значення функції, тобто F5. 

· В поле Значение: ввести нульове значення.

· В поле Изменяя значение ячейки: ввести адресу комірки значення аргумента, тобто F4.

· Натиснути кнопку OK діалогового вікна. З’являється нове вікно Результат подбора параметра, в якому повідомляється, вдалося чи ні розв’язати рівняння.

· Значення кореня рівняння з’являється у комірці F4.

Таким чином, ми отримуємо наступні результати:

· на проміжку [2;2,5] корінь знаходиться в точці x=2,2;

· на проміжку [3,5;4,5] корінь знаходиться в точці x=4.

Якщо користувача не задовольняє точність знайденого значення, то він може її змінити. Для цього треба виконати команду Сервис-Параметры..., у діалоговому вікні Параметры вибрати вкладинку Вычисления, а полі Относительная погрешность: цієї вкладинки ввести інше значення (наприклад, 0.00001 замість 0.001).

3. Приклад оформлення
	Завдання №3. Розв'язування рівняння
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	Таблиця значень:
	
	
	Корені:
	

	I
	x
	y
	
	
	

	1
	-10
	304,7000
	
	1) x =
	1,9347

	2
	-9,5
	280,5000
	
	y =
	0,0000

	3
	-9
	257,3000
	
	
	

	4
	-8,5
	235,1000
	
	2) x =
	2,7653

	5
	-8
	213,9000
	
	y =
	0,0000

	6
	-7,5
	193,7000
	
	
	

	7
	-7
	174,5000
	
	
	

	8
	-6,5
	156,3000
	
	
	

	9
	-6
	139,1000
	
	
	

	10
	-5,5
	122,9000
	
	
	

	11
	-5
	107,7000
	
	
	

	12
	-4,5
	93,5000
	
	
	

	13
	-4
	80,3000
	
	
	

	14
	-3,5
	68,1000
	
	
	

	15
	-3
	56,9000
	
	
	

	16
	-2,5
	46,7000
	
	
	

	17
	-2
	37,5000
	
	
	

	18
	-1,5
	29,3000
	
	
	

	19
	-1
	22,1000
	
	
	

	20
	-0,5
	15,9000
	
	
	

	21
	0
	10,7000
	
	
	

	22
	0,5
	6,5000
	
	
	

	23
	1
	3,3000
	
	
	

	24
	1,5
	1,1000
	
	
	

	25
	2
	-0,1000
	
	
	

	26
	2,5
	-0,3000
	
	
	

	27
	3
	0,5000
	
	
	

	28
	3,5
	2,3000
	
	
	

	29
	4
	5,1000
	
	
	

	30
	4,5
	8,9000
	
	
	

	31
	5
	13,7000
	
	
	

	32
	5,5
	19,5000
	
	
	

	33
	6
	26,3000
	
	
	

	34
	6,5
	34,1000
	
	
	

	35
	7
	42,9000
	
	
	

	36
	7,5
	52,7000
	
	
	

	37
	8
	63,5000
	
	
	

	38
	8,5
	75,3000
	
	
	

	39
	9
	88,1000
	
	
	

	40
	9,5
	101,9000
	
	
	

	41
	10
	116,7000
	
	
	


	Таблиця значень у вигляді формул:
	
	Корені:
	

	i
	x
	y
	
	
	

	1
	-10
	=2*B6^2-9,4*B6+10,7
	
	1) x =
	1,93490499648135

	2
	-9,5
	=2*B7^2-9,4*B7+10,7
	
	y =
	=2*F6^2-9,4*F6+10,7

	3
	-9
	=2*B8^2-9,4*B8+10,7
	
	
	

	4
	-8,5
	=2*B9^2-9,4*B9+10,7
	
	2) x =
	2,76564268442471

	5
	-8
	=2*B10^2-9,4*B10+10,7
	
	y =
	=2*F9^2-9,4*F9+10,7

	6
	-7,5
	=2*B11^2-9,4*B11+10,7
	
	
	

	7
	-7
	=2*B12^2-9,4*B12+10,7
	
	
	

	8
	-6,5
	=2*B13^2-9,4*B13+10,7
	
	
	

	9
	-6
	=2*B14^2-9,4*B14+10,7
	
	
	

	10
	-5,5
	=2*B15^2-9,4*B15+10,7
	
	
	

	11
	-5
	=2*B16^2-9,4*B16+10,7
	
	
	

	12
	-4,5
	=2*B17^2-9,4*B17+10,7
	
	
	

	13
	-4
	=2*B18^2-9,4*B18+10,7
	
	
	

	14
	-3,5
	=2*B19^2-9,4*B19+10,7
	
	
	

	15
	-3
	=2*B20^2-9,4*B20+10,7
	
	
	

	16
	-2,5
	=2*B21^2-9,4*B21+10,7
	
	
	

	17
	-2
	=2*B22^2-9,4*B22+10,7
	
	
	

	18
	-1,5
	=2*B23^2-9,4*B23+10,7
	
	
	

	19
	-1
	=2*B24^2-9,4*B24+10,7
	
	
	

	20
	-0,5
	=2*B25^2-9,4*B25+10,7
	
	
	

	21
	0
	=2*B26^2-9,4*B26+10,7
	
	
	

	22
	0,5
	=2*B27^2-9,4*B27+10,7
	
	
	

	23
	1
	=2*B28^2-9,4*B28+10,7
	
	
	

	24
	1,5
	=2*B29^2-9,4*B29+10,7
	
	
	

	25
	2
	=2*B30^2-9,4*B30+10,7
	
	
	

	26
	2,5
	=2*B31^2-9,4*B31+10,7
	
	
	

	27
	3
	=2*B32^2-9,4*B32+10,7
	
	
	

	28
	3,5
	=2*B33^2-9,4*B33+10,7
	
	
	

	29
	4
	=2*B34^2-9,4*B34+10,7
	
	
	

	30
	4,5
	=2*B35^2-9,4*B35+10,7
	
	
	

	31
	5
	=2*B36^2-9,4*B36+10,7
	
	
	

	32
	5,5
	=2*B37^2-9,4*B37+10,7
	
	
	

	33
	6
	=2*B38^2-9,4*B38+10,7
	
	
	

	34
	6,5
	=2*B39^2-9,4*B39+10,7
	
	
	

	35
	7
	=2*B40^2-9,4*B40+10,7
	
	
	

	36
	7,5
	=2*B41^2-9,4*B41+10,7
	
	
	

	37
	8
	=2*B42^2-9,4*B42+10,7
	
	
	

	38
	8,5
	=2*B43^2-9,4*B43+10,7
	
	
	

	39
	9
	=2*B44^2-9,4*B44+10,7
	
	
	

	40
	9,5
	=2*B45^2-9,4*B45+10,7
	
	
	

	41
	10
	=2*B46^2-9,4*B46+10,7
	
	
	


Примітка. Таблиця значень у вигляді формул отримується в табличному процесорі MS Excel за допомогою команди Сервис-Параметры, а у вікні Параметры вибрати вкладку Вид, де задати прапорець Формулы.

Питання до захисту практичної роботи № 5:

1. В чому суть задачі підбору параметра ?

2. Які способи знаходження коренів рівняння ?

3. Які є основні методи відокремлення коренів ?

4. Назвіть основні кроки розв'язання рівняння при відокремленні коренів табличним методом.
Практична робота № 6

Створення, редагування та впорядкування бази даних засобами Excel
Мета роботи: освоїти методи та засоби створення та редагування бази даних засобами Excel, а також сортування, фільтрування та пошуку записів в базі даних. 
Завдання: 
1. Ознайомитися з теоретичним матеріалом теми.
2. Створити та зберегти в своїй папці базу даних (БД), яка містить інформацію про працівників підприємства. 

3. Щоб запобігти помилковому уведенню даних в комірки, задати параметри контролю для поля Оклад як дійсне число від 0 до 10000, а також задати повідомлення для введення та повідомлення про помилку.
4. Ввести 10 записів про склад працівників підприємства.

5. Виконати пошук інформації в БД за таким критерієм: знайти всіх працівників, які мають оклад більше 5000 грн.

6. Використовуючи фільтр, показати:

·  всіх працівників, які мають оклад більше 4000 грн.;

· всіх працівників, які працюють в відділі Збуту.

7. Виконати сортування записів в БД за зростанням по полях Прізвище, Ім’я, По батькові.

8. Результати роботи представити викладачу для перевірки. 

Послідовність виконання роботи:
1. Створити та зберегти в своїй папці базу даних (БД), яка містить інформацію про працівників підприємства. 

Для створення бази даних виконати команду Файл—Создать або натиснути відповідну піктограму на панелі інструментів. Далі у першому рядку робочого листа Excel ввести назву таблиці «Відомості про працівників підприємства», потім — її заголовний рядок із однорядковими та коротки​ми іменами полів: «Прізвище», «Ім'я», «По батькові», «Відділ», «Посада», «Оклад» (рис. 1). Далі потрібно замінити системне ім'я бази «Книга1» на призначене для користувача, наприклад на «Працівники», клацнувши мишею на кнопці Сохранить как.
	Відомості про працівників підприємства

	Прізвище
	Ім'я
	По батькові
	Відділ
	Посада
	Оклад, грн.

	Адамчук 
	Ярослав 
	Степанович
	Управління
	Директор
	5580

	Онищук 
	Василь
	Васильович
	Управління
	Зам. директора
	5120

	Петренко 
	Микола 
	Федорович
	Збут
	Начальник відділу
	4560

	Рибак
	Андрій 
	Миколайович
	Збут
	Інженер
	3240

	Тарасенко
	Сергій
	Леонідович
	Збут
	Інженер
	3240

	Тарасюк
	Степан
	Іванович
	Постачання
	Начальник відділу
	4560

	Щукін
	Іван
	Адамович
	Постачання
	Інженер
	3240

	Терещенко
	Аліна
	Федорівна
	Бухгалтерія
	Гол. бухгалтер
	5090

	Іваненко
	Людмила
	Тарасівна
	Бухгалтерія
	Бухгалтер
	3450

	Тищенко
	Олександр 
	Сергійович
	Відділ кадрів
	Інженер
	3000


Рис. 1. База Працівники

2. Щоб запобігти помилковому уведенню даних в комірки, задати параметри контролю для поля Оклад як дійсне число від 0 до 10000, а також задати повідомлення для введення та повідомлення про помилку.

Для цього спочатку у стовпчику Оклад створеної таблиці виділяють діапазон F3:F12, далі виконують команду  Данные-Проверка (рис. 2).
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Рис. 2. Параметри контролю уведення

На сторінці опцій Параметры:

·  у полі Тип данных зазначають тип даних, що містяться у клітинках (Действительное число); 
· у полі Значение - спосіб порівняння введених даних з контрольними значеннями (между);

· у полі Минимум - контрольні значення (0); 
· у полі Максимум - контрольні значення (10000);

· вмикають опцію Игнорировать пустые ячейки для ігнорування порож​ніх клітинок.

Якщо умови перевірки даних повторно редагують, то опція Распространить изменения на другие ячейки с тем же условием дає змогу зробити аналогічні зміни в усіх клітинках з тими ж вихідними умовами. Кнопка Очистить все призначена для очищення всіх заданих полів на всіх сто​рінках вікна.

Для випадку, коли введені дані не задовольняють заданих умов, мож​на задати вигляд та текст повідомлення про помилку. Це роблять на сто​рінці Сообщение об ошибке, де:

· у полі Вид визначають вигляд повідомлення (Останов);
· у полі Заголовок задають заголовок вікна повідомлення (Помилка);

· у полі Сообщение - текст повідомлення (Число задано невірно!).

Приклад задання параметрів та відповідне вікно повідомлення про помилку зображено на рис. 3.
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Рис. 3. Налаштування та відображення повідомлення про помилку

В аналогічний спосіб на сторінці Сообщение для ввода можна за​дати текст підказки користувачеві при введенні (Введіть дійсне число від 0 до 10000), який висвічуватиметься у невеличкому вікні після активізації відповідних клітинок (рис. 4).
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Рис. 4. Підказка для введення

3. Ввести 10 записів про склад працівників підприємства 

Після натиснення мишею на будь-якій із комірок таб​лиці командою Данные—Форма на екран викликається відповідне діалогове вікно, де відображається пусті поля для введення даних або список вже уведених даних (рис. 5).

Значення полів запису вводять до відповідних комі​рок діалогового вікна у тій послідовності, в якій вони сфор​мовані в таблиці. Перехід між комірками виконується за допомогою клавіші <Таб> або клавіш керування курсо​ром. Усі комірки вікна мають таку ж ширину, як і найширше поле (стовпець) бази. При потребі її можна збіль​шити (зменшити) «буксируванням» правої межі стовпця таблиці. Запис передають у кінець бази даних командою Добавить. Після цього вводять наступний запис і т. п. до кінця бази.
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Рис. 5. Вікно команди Форма (режим уведення записів)

Командні кнопки вікна Форма дають змогу ви​лучити поточний запис (Удалить), скасувати в ньому будь-яку зміну (Вернуть), повернутися до попереднього запису (Назад) і перейти до наступ​ного (Далее), виконати пошук записів за кількома критеріями (Критерии), а також відредагувати їх. Створення бази даних завершу​ється командою Закрыть.

Базу даних можна створити також, безпосередньо вво​дячи імена і значення полів записів у комірки робочого аркуша. Цей варіант буде кращим, коли в базі міститься багато текстів, що повторюються, введення яких істотно спрощується за програмою Автоввод.

4. Виконати пошук інформації в БД за таким критерієм: знайти всіх працівників, які мають оклад більше 5000 грн.
Для пошуку записів на етапі створення бази даних з метою їх редагування, слід активізувати у вікні Форма команду Критерии, яка трохи видозмінює початкове вікно (рис. 5) й очищає всі його поля (рис. 6).

Загалом керують критеріями так само, як і записами. Шукати дані можна за одним або кількома критеріями одночасно. У вікні на рис. 6 по​казано критерії пошуку працівників, які мають оклад більше 5000 грн.
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Рис. 6. Вікно команди Форма (режим уведення критеріїв)

Переходять до режиму пошуку клацанням мишею на кнопці Далее. Як результат, у початковому вікні (рис. 5) з'являється перший із записів бази даних, що задовольняє задані критерії. Запис переглядають і в разі потреби корегують. Після клацання мишею на кнопці Закрыть Excel записує відновлений запис у базу да​них. Усі подальші записи переглядають у вікні за допо​могою кнопок Назад і Далее.

Якщо критерію пошуку не задовольняє жоден із записів бази даних, то клацання мишею на будь-якій із кнопок вікна су​проводжується звуковим сигналом.

5. Використовуючи фільтр, показати:

·  всіх працівників, які мають оклад більше 4000 грн.;

· всіх працівників, які працюють в відділі Збуту.

Потрібну інформацію в ба​зі зручно шукати за допомогою фільтрів. Виконання команди Данные – Фільтр - Автофильтр пере​творює рядок назв полів у набір списків, що містять усі наявні зна​чення кожного з полів бази даних.

Клацання мишею на кнопці вибраного поля спричиняє появу на екрані спадного списку автофільтра, в якому містяться різні значення кри​теріїв вибраного поля і три спеціальні команди-опції: «Все», «Первые 10...» та «Условие ...» (рис. 7).

Відкриваючи ці списки і відмічаючи потрібні значення, легко вибрати, наприклад, серед усіх працівників підприємства перелік співробітників певного відділу, з конкретним окладом, посадою тощо.
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Рис. 7. База Працівники в режимі автофільтру

Початковий вигляд бази відновлюють за допомогою пара​метра «Все» або командою Данные—Фильтр—Отобразить все.

Вибравши у спис​ку Условие…, можна задати необхідний користувацький критерій відбору даних із табли​ці (рис. 8).
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Рис. 8. Задання користувацького автофільтру

Для повернення у режим звичайного відображення таблиці треба ви​конати ту саму команду, якою був увімкнений режим автофільтра.

Складніші критерії фільтрування та пошук інформації в базі чи її час​тині реалізує команда Данные-Фильтр-Расширенный фільтр, коли потрібно введення великої кількості умов-фільтрів.

6. Виконати сортування записів в БД за зростанням по полях Прізвище, Ім’я, По батькові.

Командою Данные - Сортировка викликають відповідне діалогове вікно (рис. 8), де зазна​чають поля бази даних, за якими послідовно (від верхнього до нижньо​го) виконуватиметься сортування за зростанням чи спаданням. Значення опції Идентифицировать поля по визначає спосіб задавання полів: за їхніми на​звами із рядка заголовку чи за ідентифікаторами стовпців. Кнопку Параметры використовують для задання додаткових параметрів сортування.

Для виконання сортування записів в БД по полях Прізвище, Ім’я, По батькові за зростанням виконуємо команду Данные – Сортировка та задаємо параметри як показано на рис. 9.
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Рис. 9. Налаштування сортування даних 

7. Результати роботи представити викладачу для перевірки. 

Питання для захисту роботи № 6:
1. Які є способи створення бази даних в Excel?

2. Як можна корегувати записи в БД?

3. Що таке фільтрування записів БД?

4. Як задавати умови для автофільтру?

5. Що таке сортування записів БД?

6. Які потрібно задати умові сортування?

Практична робота № 7
Робота з базою даних засобами Excel: формування підсумкових даних
Мета роботи: освоїти методи та засоби використання фільтра та формування підсумкових даних. 

Завдання: 
1. Ознайомитися з теоретичним матеріалом теми.
2. Створити БД про продаж вогнегасників з полями Місяць (назва місяця), Продавець (ПІБ продавця), Вогнегасник порошковий (кількість), Вогнегасник пінний (кількість), Вогнегасник вуглекислотний (кількість), Вогнегасник водяний (кількість), Всього (розрахункове поле).

3. Внести до БД 10 записів про продажі вогнегасників різними продавцями у різні місяці.

4. Використовуючи команду Итоги, визначити скільки вогнегасників було продано кожного місяця кожним продавцем.
5. Результати роботи представити викладачу для перевірки. 
6. Підготуватися до захисту результатів роботи.
Послідовність виконання роботи:
1. Ознайомитися з теоретичним матеріалом даної теми. 
Використання команди Данные - Итоги допомагає впорядкувати спи​сок шляхом групування записів з виведенням проміжних результатів, се​редніх значень та іншої допоміжної інформації. Дана команда дозволяє виводити результуючу суму в верхній або нижній частині списку і полег​шує підсумовування числових стовпців. Список відображається у вигляді структури, що дозволяє згортати і розгортати окремі розділи.

2. Пункти 2-3 із завдання виконати самостійно.

3. Використовуючи команду Итоги, визначити скільки вогнегасників було продано кожного місяця кожним продавцем.
Розглянемо роботу команди Данные - Итоги та включення проміжних підсумків у створену БД:

1. Список доцільно відсортувати за полем, що містить групи. Наприклад, за місяцем, прізвищем тощо.
2. Виконати команду Данные - Итоги. Відкриється діалогове вікно Промежуточные итоги.
3. Вибрати зі списку При каждом изменении в групу, для якої визначаються проміжні підсумки (Місяць).

4. Вибрати зі списку Операция одну з функцій (Сумма - додавання чисел у групі, Количество - підрахунок кількості заповне​них клітинок у групі, Среднее — середнє арифметичне чисел у групі, Максимум - визначення найбільшого числа у групі, Минимум - ви​значення найменшого числа у групі, Произведение - добуток чисел у гру​пі, Количество чисел - кількість клітинок, котрі містять числові дані у групі, Смещенное отклонение - розрахунок стандартного відхилення за генеральною сукупністю, Несмещенное отклонение - розрахунок стан​дартного відхилення за групою, смещенная дисперсия - розрахунок дис​персії за генеральною сукупністю, Несмещенная дисперсия - розрахунок дисперсії за групою).  Треба вибрати операцію Сумма.
5. Вибрати зі списку Добавить итоги по стовпці для розрахунку про​міжних підсумків. Для вибору стовпця необхідно поставити відмітку проти його назви. Треба вибрати всі назви вогнегасників.
Структура списку після виконання команди Итоги до​зволяє переглядати різні частини списку з допомогою кнопок, розміще​них в лівому полі аркуша.

Кнопки у верхній частині поля визначають кількість рівнів даних, що відображаються і використовуються для виконання таких дій:

1 - Вивести тільки загальний підсумок;

2 - Вивести тільки загальний підсумок і проміжні підсумки;

3 - Вивести всі дані.

Кнопки з позначками (+) і (-) призначені для розгортання і згортання окремих груп.

4. Результати показати викладачу та підготуватися до захисту.

Питання для захисту роботи № 7:

1. Призначення команди Данные-Итоги.

2. Яка послідовність дій при виконанні команди  Данные-Итоги?

3. Які операції можна виконувати над даними при використанні команди Данные-Итоги?

Практична робота № 8
Робота з базою даних засобами Excel: створення зведених таблиць
Мета роботи: освоїти методи та засоби створення зведених таблиць. 
Завдання: 
1. Ознайомитися з теоретичним матеріалом теми.
2. На основі БД „Дані про продаж вогнегасників” створити зведену таблицю щомісячної виручки від продажу вогнегасників кожним з продавців.

3. Дані зведеної таблиці подати у вигляді діаграми. 
4. Результати роботи представити викладачу для перевірки. 
5. Підготуватися до захисту результатів роботи.

Послідовність виконання роботи:

1. Ознайомитися з теоретичним матеріалом даної теми 

Найбільш потужним засобом обробки даних в Excel є команда Сводная таблица. В результаті її виконання створюється нова таблиця. Зведені таб​лиці надають користувачу можливості:

· представити інформацію із традиційних списків у більш зручному вигляді;

· при побудові зведених таблиць використати запити до баз даних або інших джерел зовнішніх даних.

Зведена таблиця - це плоска або об'ємна (складається з декількох сторінок або шарів) прямокутна таблиця котра дає можливість виконати складний аналіз великих масивів даних. В такій таблиці поряд із звичай​ними списками можуть використовуватися дані з іншої зведеної таблиці, а також запити до зовнішніх даних. Для підсумкових розрахунків можна вибирати потрібну функцію зведення, або інший метод обчислення.

Обчислення здійснюють для одного, або декількох полів вихідного списку, визначених як поля даних. Інші поля вихідного списку можуть бути використані для групування даних в рядках і стовпцях зведеної таблиці.

2. На основі БД „Дані про продаж вогнегасників” створити зведену таблицю щомісячної виручки від продажу вогнегасників кожним з продавців
Базу даних „Дані про продаж вогнегасників” ми створили на попередній практичній роботі (рис. 1).
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Рис. 1. БД „Дані про продаж вогнегасників”

Після виконання команди Данные - Сводная таблица відкривається діалого​ве вікно майстра зведених таблиць і діаграм (рис. 2), котре складається з трьох кроків. Призначення кнопок в нижній частині майстра очевидне.
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Рис. 2. Перший крок Майстра зведених таблиць і діаграм

На першому кроці потрібно вибрати тип джерела даних (рис. 2). Створимо зведену таблицю використовуючи дані про продаж вогнегасників з вибором в якості джерела даних базу даних Excel.

На другому кроці потрібно вказати діапазон даних (рис. 3). 
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Рис. 3. Другий крок Майстра зведених таблиць і діаграм

Цю процедуру вико​нують користуючись кнопкою Обзор і кнопкою згортання – розгортання вікна Диапазон. У виділеному діапазоні мусять бути вказані заголовки стовпців. Якщо перед запуском майстра курсор знаходився в області списку, то Excel може виділити його автоматично.

На третьому кроці (рис. 4) визначається місце розташування зведе​ної таблиці, її структура (опція Макет) та параметри (опція Параметры).
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Рис. 4. Третій крок Майстра зведених таблиць і діаграм

Структуру зведеної таблиці задають перетягуванням кнопок з назва​ми полів в області Строка, Столбец, Страница, Данные (рис. 5).
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Рис. 5. Побудова макету зведеної таблиці

Вибравши опцію Параметры, можна замінити деякі параметри зведеної таблиці (рис. 6).
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Рис. 6. Задавання параметрів зведеної таблиці

Результатом таких дій буде зведена таблиця щомісячної виручки від продажу вогнегасників кожним з продавців (рис. 7).
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Рис. 7. Зведена таблиця щомісячної виручки від продажу вогнегасників

3. Дані зведеної таблиці подати у вигляді діаграми 
На додаткові панелі інструментів Сводные таблицы обираємо піктограму Мастер диаграмм. В результаті на окремому листі Excel отримуємо відповідну гістограму.

4. Результати виконання роботи показати викладачу та підготуватися до захисту.
Питання для захисту роботи № 8:

1. Поняття та призначення зведених таблиць.

2. Яка послідовність дій при створенні зведених таблиць?

3. Які можна задавати параметри зведеної таблиці?

4. Як побудувати діаграму до зведеної таблиці?

Практична робота № 9
Підготовка електронної презентації засобами програми Microsoft PowerPoint

Мета: придбання практичних навичок розробки проекту презентації засобами Microsoft PowerPoint, а саме: створювати фон слайда і вставляти в слайд текстові і графічні об'єкти, створювати і використовувати додаткові можливості створення діаграм, створювати і редагувати графічні зображення, створювати схеми організаційної структури підприємств, створювати анімаційні ефекти, встановлювати тимчасові інтервали для слайда, демонструвати презентацію.

Завдання:

1. Ознайомитися з теоретичним матеріалом по даній темі.

2. Виконати на комп'ютері завдання, приведені нижче.

3. Результати роботи представити викладачу на екрані ПК.

Теоретичні відомості:

Існують наступні способи створення нової презентації:

· Перший спосіб - за допомогою “Мастера автосодержания”, що пропонує вибрати як вихідний матеріал презентацію з визначеним типовим змістом і оформленням. “Мастер автосодержания” надає кілька зразків презентацій на різні теми; наприклад, проведення наради в організації чи визначення стратегічного напрямку роботи. Крім того є презентації, які можуть використовуватись в мережі Інтернет.

· Другий спосіб створення презентації полягає у виборі шаблону оформлення, що визначає її композицію, але не включає зміст. 

· Третій спосіб – на основі структури, імпортованої з іншого додатка, такого як Word.

· Четвертий спосіб – на основі порожньої презентації, у якій не задано ні оформлення, ні змісту.

Розглянемо кожен з них.

· Створення презентації на основі запропонованого змісту й оформлення:

1. Відкрити програму Microsoft PowerPoint, виконавши наступні дії: Пуск ( Программы ( Microsoft PowerPoint.

2. Виберіть у меню “Файл” команду “Создать”, потім перейдіть на вкладку “Презентации”.

3. Натисніть “Мастер автосодержания” і далі слідуйте вказівкам майстра. PowerPoint створює зразок презентації, у яку потім можна додати власні слова і малюнки, і відображає його в режимі структури.

4. Двічі натисніть слайд 1 для переходу в режим слайдів, потім уведіть назву презентації.

5. Використовуючи смугу прокручування, пройдіть по інших слайдах і введіть замість зразків свій текст.

6. Закінчивши роботу над презентацією, виберіть у меню “Файл” команду “Сохранить”.

· Створення презентації на основі шаблона оформлення:

1. Відкрити програму Microsoft PowerPoint, виконавши наступні дії: Пуск ( Программы ( Microsoft PowerPoint.

2. Виберіть у меню “Файл” команду “Создать”, потім перейдіть на вкладку “Дизайн презентаций”.

3. Використовуючи смугу прокручування, переглянете всі шаблони оформлення, потім натисніть необхідний шаблон і натисніть кнопку OK.

4. Переглянете за допомогою смуги прокручування усі варіанти розмітки і виберіть розмітку для титульного слайда.

5. Уведіть заголовок презентації й інші потрібні об’єкти, що включаються в титульний слайд.

6. Натисніть на панелі інструментів “Стандартная” кнопку меню “Вставка” → “Создать слайд”, потім виберіть розмітку для наступного слайда.

7. Додайте потрібний зміст слайда, а потім повторіть пункти 5–6 для кожного зі створюваних слайдів.

8. Закінчивши роботу над презентацією, виберіть у меню “Файл” команду “Сохранить”.

· Створення презентації шляхом імпортування структури:

Рекомендується використовувати документ, відформатований за допомогою стилів заголовків, подібних тим, що в Microsoft Word. З такими стилями зручніше створювати слайди в PowerPoint.

1. Відкрити програму Microsoft PowerPoint, виконавши наступні дії: Пуск ( Программы ( Microsoft PowerPoint.

2. Виберіть у меню “Файл” команду “Открыть”.

3. У списку “Тип файлов” виберіть “Все структуры”.

4. У списку “Имя” двічі натисніть на потрібний документ.

Імпортована структура відкриється в PowerPoint у режимі структури. Кожен основний заголовок документа стане заголовком окремого слайда, а кожен пункт структури відобразиться як текст слайда.

Особливо зручно імпортувати документ Word зі стилями заголовків. Відкрийте документ у Word, вкажіть у меню “Файл” на команду “Отправить”, потім натисніть Microsoft PowerPoint. Кожний абзац, відформатований у стилі “Заголовок 1”, стане заголовком нового слайда, кожний абзац, відформатований у стилі “Заголовок 2”, перетвориться в текст першого рівня і т.д.

· Створення презентації на основі порожньої презентації:

1. Відкрити програму Microsoft PowerPoint, виконавши наступні дії: Пуск ( Программы ( Microsoft PowerPoint.

2. Виберіть у меню “Файл” команду “Создать”, потім перейдіть на вкладку “Общие”.

3. Натисніть значок “Новая презентация”, потім виберіть розмітку для першого слайда. У новій презентації використовується кольорова схема, стиль заголовка і стилі тексту презентації, прийняті за замовчуванням.

4. Уведіть на титульному слайді заголовок презентації та інші об’єкти.

5. Натисніть на панелі інструментів “Стандартная” кнопку меню “Вставка” → “Создать слайд”, потім продивіться всі розмітки за допомогою смуги прокручування і виберіть придатну розмітку для наступного слайда.

6. Додайте потрібний зміст слайда, потім повторіть пункти 4–5 для кожного зі створюваних слайдів.

7. Закінчивши роботу над презентацією, виберіть у меню “Файл” команду “Сохранить”.

· Режими відображення слайдів

У лівому куті вікна містяться три кнопки перемикання ре​жимів вікна: Обычный, режим Сортировщика слайдов та Показ слайдов.
У режимі Обычный зручно працювати з текстом та змінюва​ти його структуру, редагувати слайд, вставляти графічні і зву​кові об'єкти, змінюючи його складові, а також створювати і пе​реглядати ефекти анімації. При цьому у лівій панелі вікна про​грами відображаються всі слайди чи структура, а у правій — виділений у лівій панелі слайд. Крім того, активною за замов​чуванням є панель Область задач, в якій вони можуть відобра​жатися. Редагування слайда відбувається у правій панелі вікна програми. У цьому режимі до кожного слайда можна створити нотатки — в області під слайдом. Нотатки не відоб​ражаються при демонструванні слайдів і слугують для потреб розробника презентації і доповідача.

У режимі Сортировщика слайдов зручно впорядковувати слай​ди перетягуванням, змінювати їх послідовність, але в цьому ре​жимі редагування слайдів неможливе. Проте, якщо двічі клацну​ти на певному слайді, то цей слайд відкриється у режимі Обычный.
У режимі Показ слайдов здійснюється подання інформації, проте редагування слайдів також неможливе.

· Макети розмітки слайдів

Кожний слайд має певну структуру. Є поняття макета роз​мітки слайда. Макет розмітки слайда обирається з бібліотеки шаблонів макетів. Є спеціальні шаблони макетів текстових слайдів і шаблони макетів, які містять різні об'єкти: текст, таб​лиці, рисунки, діаграми тощо.

Отримати доступ до бібліотеки шаблонів макетів можна з меню Формат -» Разметка слайда. В області задач буде відоб​ражатись перелік макетів. Для обрання певного ма​кета потрібно клацнути на ньому і далі додавати до слайда не​обхідні об'єкти.

· Дизайн слайдів складається:

1) з шаблону оформлення слайда;
2) схеми кольорів;
3) ефектів анімації.
Бібліотека шаблонів оформлення слайдів доступна з меню Формат —> Оформление слайда (або контекстного меню Оформление слайда). В області задач Дизайн слайда обрати шаблон оформлення і, клацнувши на кнопці поруч з ескізом шаблону, застосувати цей шаблон до виділених слайдів чи до всіх слайдів презентації. Після виконання зазначеної вище команди, в області задач Дизайн слайда можна клацнути на гіперпосиланні Цветовые схемы й обрати іншу схему кольорів із бібліотеки для обраного шаблону оформлення і виділених (чи всіх) слайдів. Є можливість змінити схему кольорів.

Програма MS PowerPoint містить вбудовані засоби створен​ня ефектів анімації, які впорядковані у групи: простий, середній та складний ефекти, які можна застосовувати до тек​стових чи графічних об'єктів слайда. Щоб застосувати певний ефект анімації до виділених чи всіх слайдів потрібно виконати: меню Показ слайдов —»Эффекты анимации —» в області задач обрати потрібний ефект, виділити його. Якщо в області задач клацнути на кнопці Применить ко всем слайдам, то встанов​лені ефекти анімації будуть застосовані до всіх текстових блоків усіх слайдів.

Щоб застосувати певний ефект анімації до кожного чи певно​го об'єкта слайда, причому кожному об'єкту надати іншого ефек​ту анімації, потрібно відкрити контекстне меню цих об'єктів і клацнути на команді Настройка анимации. В області задач відкриється панель, в якій потрібно на​тиснути кнопку списку Добавить эффект і вибрати - на вході чи на виході, застосувати обраний ефект; в якому напрямку має ру​хатись та яку дію (ефект анімації) має виконувати об'єкт. При цьому біля виділених об'єктів слайда з'являються кнопки з но​мерами, що вказують на послідовність виконання ефектів, цю послідовність можна змінювати, застосовуючи засоби панелі Настройка анимации в Области задач.

· Створення кнопки 

Елемент кнопки вибираємо з панелі Рисование/Автофигуры/Управляющие кнопки. За допомогою миші визначаємо розміри кнопки, потім у діа​логовому вікні Настройка действия, що відкрилось, задаємо ефект звуку при натисканні кнопки у полі Звук та її керуючу дію у полі Действие по щелчку мыши – Перейти по гиперссылке – Следующий слайд, Предыдущий слайд, Завершить показ тощо. 

У контекстному меню кнопки є опції Изменить текстовую строку для задання напису на кнопці, Настройка анимации для налаштування ефектів анімації та Настройка действия для зміни керуючої дії кнопки. Крім того, присутня стандартна опція Формат автофигуры тощо.


Завдання:

Студент повинен створити власну презентацію про своє студентське життя. Презентація повинна містити не менше 6 слайдів. Слайди повинні містити текстові та табличні дані, схеми, малюнки, анімацію, фон і кнопки для переходу вперед та назад.

Послідовність виконання роботи:

1. У власній папці створіть файл презентації з ім'ям "Моя презентація".
2. Відкрийте файл "Моя презентація".
3. Для першого слайда оберіть макет текстового слайда з ім'ям Титульный слайд.
4. Введіть текст заголовка: "Моє студентське життя".
5. Введіть підзаголовок: "Презентацію розробив (ваше прі​звище та ім'я та група)".
6. Відкрийте контекстне меню слайда і виберіть команду Оформление слайда або меню Формат —»Оформление слайдов. В області задач оберіть шаблон на свій розсуд і застосуйте його до цього слайду.
7. З контекстного меню створеного слайда активізуйте ко​манду Разметка слайда. В області задач оберіть макет слайда з ім'ям Заголовок, графика и текст (з групи Другие макеты), клацніть на кнопці поруч макета й у меню оберіть Добавить новий слайд.
8. Введіть текст заголовка: "Автобіографічна довідка".
9. Клацніть на кнопці Вставка картинки й у діалоговому вікні Выберите рисунок натисніть кнопку Импорт, відкрийте файл, в якому зберігається ваше фото, після чого натисніть кноп​ку Добавить, потім знайдіть у колекції доданий рисунок і встав​те у слайд. За відсутності файла з фото вставте будь-який рису​нок (шарж).
10. У текстовий блок введіть короткі відомості про себе (коли
і де народилися, про дитинство і шкільні роки — 5 речень).

11. Відкрийте контекстне меню слайда і виберіть команду Оформление слайда. В області задач оберіть шаблон на свій роз​суд і застосуйте його до цього слайда.
12. З контекстного меню першого слайда активізуйте коман​ду Разметка слайда. В області задач оберіть макет слайда з ім'ям Только заголовок, клацніть на кнопці поруч із макетом та оберіть Добавить новий слайд.
13. Введіть текст заголовка: "Я навчаюсь у (назва навчаль​ного закладу) на факультеті (назва факультету)".
14. Відкрийте контекстне меню слайда і виберіть команду Оформление слайда. В області задач оберіть шаблон на свій роз​суд і застосуйте його до цього слайда.
15. З контекстного меню третього слайда активізуйте команду Разметка слайда. В області задач оберіть макет слайда з ім'ям Заголовок, схема или Организационная диаграмма, клацніть на кнопці поруч із макетом та оберіть Добавить новий слайд.
16. Введіть текст заголовка: "На нашому курсі нашого фа​культету є такі групи".
17. В області схематичної діаграми двічі клацніть на знач​ку, оберіть тип діаграми Организационная, розробіть її та вико​найте форматування.
18. Відкрийте контекстне меню слайда і виберіть команду Оформление слайда. В області задач оберіть шаблон на свій роз​суд і застосуйте його до цього слайда.
19. З контекстного меню останнього слайда активізуйте ко​манду Разметка слайда. В області задач оберіть макет слайда з ім'ям Заголовок и текст, клацніть на кнопці поруч із макетом та оберіть Добавить новий слайд.
20. Введіть текст заголовка: "Я навчаюсь у групі (назва гру​пи)". Далі з нового абзаца "Ми вивчаємо такі дисципліни:...".

21. У текстовий блок введіть список дисциплін, які вивчає​те. За необхідності змініть розмір шрифту, гарнітуру, колір тексту.

22. Відкрийте контекстне меню слайда і виберіть команду Оформление слайда. В області задач оберіть шаблон на свій роз​суд і застосуйте його до цього слайда. Це був п'ятий слайд.

23. Створіть шостий слайд. Оберіть для нього макет розміт​ки Заголовок и объект. Об'єктом у цьому слайді буде таблиця.
24. Створіть текст заголовка „Мої успіхи у навчанні”. Клацніть на значку таблиці у блоці для об'єкта й у діалоговому вікні Вставка таблицы вкажіть кількість стовпчиків - 2, кількість рядків має дорівнювати кількості дисциплін, які ви вивчаєте. Для оцінки успіхів в навчанні використовуйте таку шкалу: відмінно, добре, задовільно, незадовільно.

25. Оформіть шостий і сьомий слайди самостійно. При бажанні змініть схему ко​льорів обраного шаблону оформлення.

26. Настройте анімацію для графічних об'єктів слайдів.

27. На одному зі слайдів установіть різні ефекти анімації для його об'єктів, задайте порядок їх виконання.

28. Створіть кнопки для переходу по слайдах або виходу. Наприклад, на першому слайді створіть кнопку Завершити показ.

29. Задайте параметри показу слайдів: ефект та швидкість появи слайда, звукове супроводження зміни слайдів, автоматич​на зміна — задайте для кожного слайда свій час залежно від його змісту.

29.
Виділіть перший слайд і активізуйте режим Показ слайдов.
30. Після перегляду усуньте помилки: у тексті, в оформ​ленні, у схемах кольорів, у параметрах показу тощо. Зробіть презентацію досконалішою. Ще раз перегляньте презентацію.

31. Збережіть презентацію у своїй папці.

32. Підготуйтесь до захисту результатів роботи.

Домашнє завдання:

Підготовити у текстовому процесорі MS Word 10-15 слайдів за темою свого реферату.  Слайди повинні відбивати основні тези і висновки реферату, а також його графічні об'єкти. Перший слайд повинен містити назву дисципліни, тему реферату та дані про автора презентації (курс, форма навчання, група, ПІБ), другий слайд – зміст реферату,  останній слайд – перелік використаних джерел.

Слайди повинні містити текстові (частіше за все у вигляді списку) та табличні дані, малюнки, схеми, діаграми чи графіки. 

Питання до захисту роботи:

1. Призначення програми Microsoft PowerPoint ?

2. Що таке презентація ?

3. Які об’єкти може містити кожен слайд презентації ?

4. В якому вигляді можна представити створену презентацію ?

5. Які способи створення презентацій вам відомі ?

Практична робота № 10
Створення електронної презентації за обраною темою
Мета: придбання практичних навичок розробки власного проекту презентації засобами Microsoft PowerPoint.

Завдання:

1. Підготовити змістовне наповнення до 10-15 слайдів за темою свого реферату.  Слайди повинні відбивати основні тези і висновки реферату, а також його графічні об'єкти. Перший слайд повинен містити назву дисципліни, тему реферату та дані про автора презентації (курс, форма навчання, група, ПІБ), другий – зміст презентації, останній слайд – перелік використаних джерел.

2. Слайди повинні містити текстові (частіше за все у вигляді списку) та табличні дані, малюнки, схеми, діаграми чи графіки, а також елементи анімації, фон і кнопки для переходу вперед та назад. 

 3. Розроблені слайди презентації виводяться на друк, а вся презентація зберігається на дискеті.


4. Підготуватися до захисту результатів роботи.

Питання до захисту роботи:

1. Що таке презентація ?

2. Які об’єкти може містити кожен слайд презентації ?

3. В якому вигляді можна представити створену презентацію ?

4. Які способи створення презентацій вам відомі ?
5. Як задати параметри перегляду презентації?
Практична робота № 11
Робота з електронною поштою

Мета: придбання практичних навичок роботи в глобальній комп'ютерній мережі Інтернет, а саме ознайомлення з можливостями Internet-браузера Microsoft Internet Explorer та засвоєння основних прийомів роботи з популярними сервісами Internet: WWW, електронна пошта та інші.

Завдання:

1. Ознайомитися з методичними рекомендаціями до роботи, приведеними в методичних вказівках з даного курсу.

2. Ознайомитися та описати в звіті основні можливості Internet-браузера Microsoft Internet Explorer.

3. Ознайомитися та описати в звіті ресурси головної сторінки пошукової системи Rambler (www.rambler.ru).

4. Створити власну електронну скриньку на сервері Rambler.

5. Ознайомитися з основними папками поштової скриньки та освоїти механізм передачі та прийому поштових повідомлень (а також з вкладеними файлами) засобами Internet.

6. Зайти в кімнату для розмов в чаті на українській пошуковій системі Меті (www.meta.ua) та обмінятися повідомленнями з співрозмовниками.

7. Підготуватися до захисту результатів роботи.

Порядок виконання роботи:

1. Запустити за допомогою ярлика програму Internet Explorer.

2. Скористуватися послугами безкоштовної електронної пошти. 

Для цього у вікні програми Internet Explorer у рядку “Адрес” необхідно ввести адресу одного з безкоштовних поштових серверів:

· www.mail.ru, 

· www.rambler.ru, 

· www.ukr.net або ін.

3. Для того щоб створити свою власну поштову скриньку для листування, необхідно зареєструватися (відповісти на запитання реєстраційної анкети). 

Як результат – Ви отримуєте логін (нік) та пароль, які дозволять Вам користуватися поштовою скринькою для листування.

4. Ввести логін та пароль і відкрити власну поштову скриньку, яку Ви створили.

5. Створити нове повідомлення. Для цього потрібно:

· Вибрати команду “Создать сообщение”.
· Ввести в рядку “Кому” електронну адресу, кому призначене повідомлення (англійською мовою).

· За потреби задати, кому призначені копії повідомлення – “Копия” та “Скрытая” (англійською мовою).

· Перейти в рядок “Тема” і ввести тему повідомлення (будь-якою мовою).

· Ввести текст самого повідомлення. Відформатувати текст повідомлення.

*Можна створювати не тільки текстові повідомлення, а включати в повідомлення вкладені файли та об'єкти (технологія ОLE).

· Вставка файлів в повідомлення:
· Вибрати кнопкою “Обзор” файл чи об'єкт, який необхідно включити в повідомлення. 

· Вибрати команду “Вложить”.

· Відправити повідомлення командою “Послать сообщение”.
6. Прочитати повідомлення, які надійшли до поштової скриньки. Для цього потрібно:

· розкрити папку “Входящие”. Якщо назва повідомлення виділена напівжирним шрифтом, отже, воно є новим і ще не прочитане.

Про одержане повідомлення можна довідатися таку інформацію:

· від кого воно (поштова адреса відправника), 

· тема,

· час отримання,

· розмір повідомлення.

· Щоб прочитати повідомлення, необхідно двічі клацнути на ньому в папці “Входящие”. Відкриється стандартне вікно повідомлення, в заголовку якого відображається тема повідомлення.

· Після перегляду повідомлення можна:

· відредагувати його для зворотного відправлення,

· відповісти на нього адресанту, вибравши команду “Ответить”,
· переслати за іншою адресою, вибравши команду “Переслать”,
· занести в адресну книгу – „В адресную книгу”.
7. Відкрити книгу електронних адрес командою “Адресная книга” та занести до неї електронні адреси Ваших знайомих. Для цього необхідно:

· вибрати команду „Добавить новую запись”;

· занести ім‘я, електронну адресу та коментар (категорію абонента);

· нажати клавішу „Записать в адресную книгу”.

8. Створити нове повідомлення, використовуючи адресну книгу. Для цього:

· вибрати команду “Создать сообщение”;

· у вікні, що відкрилося, ввести адресу абонента (при необхідності ввести адресу для посилання копії) шляхом вибору її з адресної книги командою “Выбрать получателей из адресной книги”;

· ввести тему та текст повідомлення;

· відправити повідомлення командою “Отправить”.
9. Підготуватися до захисту роботи.

Питання для захисту роботи:
1. Що собою являє такий вид зв'язку, як електронна пошта? У чому її переваги над іншими видами зв'язку? 

2. Що включається в поняття “адреса електронної пошти”?

3. Яке програмне забезпечення для отримання і відправлення електронної пошти Ви можете назвати?

4. Як створити нове повідомлення для відправлення його електронною поштою?

5. Що Ви знаєте про безкоштовну електронну пошту?

6. Як створити свою власну поштову скриньку?

7. Як відправити повідомлення за зазначеною адресою?

8. Як отримати повідомлення, яке надійшло?

9. Як відповісти на отримане повідомлення?

10. Яке призначення адресної книги? Як занести поштові адреси в адресну книгу?  

11. Як створити нове повідомлення, використовуючи адресну книгу?

12. Що таке логін? Яке його призначення?

2. МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ ДО ВИКОНАННЯ РОЗРАХУНКОВО-ГРАФІЧНОЇ (КОНТРОЛЬНОЇ) РОБОТИ
І. Зміст та порядок виконання розрахунково-графічної (контрольної) роботи
1. Увага !!! Слухачі денної форми навчання виконують розрахунково-графічну роботу, а слухачі заочної форми навчання – контрольну роботу. Далі по тексту буде використовуватись термін розрахунково-графічна робота. 

2. Розрахунково-графічна робота з дисципліни “Інформатика та комп'ютерна техніка” виконується в ІІ семестрі і складається з трьох частин:

1) теоретичної частини;

2) розрахунково-графічної частини;

3) презентаційної частини.

3. Теоретична частина роботи виконується у текстовому процесорі MS WORD і містить відповіді на два питання із розділу ІІ відповідно до варіанту. Відповідь на кожне питання повинна бути змістовною, повною і розкривати тільки це конкретне питання. 

4. У розділі ІІ наведено 40 варіантів завдань до теоретичної частини. Слухачі заочної форми навчання обирають варіант відповідно до номеру своєї залікової книжки. Для цього беруться дві останні цифри номеру залікової книжки. Якщо дві останні цифри номеру залікової книжки більше 40, то береться їх сума. Наприклад, дві останні цифри номеру залікової книжки – 65, тоді варіант завдання буде розраховуватись так: 6+5=11 (варіант завдання - 11). Слухачі денної форми навчання обирають варіант відповідно до номеру у журналі групи.
5. Розрахунково-графічна частина роботи виконується у табличному процесорі MS EXCEL і містить три завдання:

1) побудова діаграми;

2) побудова графіка функції;

3) розв’язування нелінійного рівняння.

6. Кожне із завдань розрахунково-графічної частини має 40 варіантів. Слухачі отримують по одному варіанту кожного із трьох завдань. Варіант обирається аналогічно схемі, наведеної у п. 4. 

7. Збірник завдань до розрахунково-графічної частини наведений у розділі ІІІ.
8. Результат виконання кожного завдання розрахунково-графічної частини роботи має бути отриманим у двох варіантах: 

1) у вигляді даних;

2) у вигляді формул.

9. Кожне завдання виконується на окремому робочому листі книги Excel. Книга Excel має бути збереженою на дискеті.

10. Презентаційна частина роботи повинна містити презентацію за темою реферата, який виконувався у першому семестрі.

11. Презентація створюється за допомогою пакета презентаційної графіки MS Power Point і повинна містити 10-15 слайдів, які відбивають основні тези і графічні елементи реферату. Перший слайд повинен містити назву дисципліни, тему реферату та дані про автора презентації (курс, форма навчання, група, ПІБ), другий – зміст реферату, останній слайд – перелік використаних джерел.
12. Слайди повинні містити текстові (частіше за все у вигляді списку) та табличні дані, малюнки, схеми, діаграми чи графіки, анімацію, мати фон та кнопки для переходу вперед та назад. 
13. Презентація має бути збереженою на дискеті.
14. Розрахунково-графічна робота оформлюється з урахуванням таких вимог:

· поля сторінок: ліве – 25мм, праве – 15 мм, верхнє і нижнє – 20 мм;
· для заголовків - шрифт Times New Roman, розмір 14 пт, полужирний;

· для тексту - шрифт Times New Roman, розмір 14 пт, інтервал – одинарний;

· відступ першого рядка (абзац) - 1,25 см.

· нумерація сторінок – зверху справа; титульний лист є першим, але номер на ньому не відображати.

15. Оформлена повністю розрахунково-графічна робота повинна мати наступну структуру (додаток 1):

1) Титульний лист;

2) Розділ 1. Теоретична частина:

· відповідь на питання 1;

· відповідь на питання 2.

3) Розділ 2. Розрахунково-графічна частина:

· лист з умовами завдань у відповідності до отриманого варіанту;

· результати розв’язання кожного завдання у вигляді формул та даних.

4) Розділ 3. Презентаційна частина:

· слайди презентації.

16. Оформлена розрахунково-графічна робота має бути роздрукованою на принтері.

17. Повністю роздрукована розрахунково-графічна робота разом з титульним листом повинна бути скріплена з лівого боку і вкладена у файл. У файл вкладається також дискета із збереженою книгою Excel та презентацією в Power Point. 
18. Розрахунково-графічна робота повинна бути здана для перевірки до початку екзаменаційної сесії, якщо викладачем не вказаний інший строк здачі.
ІІ. Збірник завдань до теоретичної частини

	ВАРІАНТ 1 

1. Основні можливості електронних таблиць.

2. Охарактеризувати типи принтерів персонального комп’ютера.

	ВАРІАНТ 2 

1. Охарактеризуйте призначення пунктів головного меню програми MS Excel?

2. Охарактеризувати типи моніторів персонального комп’ютера.

	ВАРІАНТ 3 

1. Основна термінологія електронних таблиць.

2. Охарактеризувати основні пристрої введення персонального комп’ютера.

	ВАРІАНТ 4 

1. Дати характеристику Робочої книги та Робочого листа в MS Excel.

2. Охарактеризувати зовнішню пам’ять персонального комп’ютера.

	ВАРІАНТ 5 

1. Дати характеристику рядків, стовпчиків, комірок та діапазонів комірок в MS Excel.

2. Охарактеризувати внутрішню пам’ять персонального комп’ютера.

	ВАРІАНТ 6

1. Дати характеристику основних типів даних, а також форматів числових даних в MS Excel. 

2. Охарактеризувати центральний процесор персонального комп’ютера. Співпроцесори.

	ВАРІАНТ 7

1. Дати характеристику відносних та абсолютних адрес в MS Excel.

2. Охарактеризувати системний блок персонального комп’ютера та склад його компонентів.

	ВАРІАНТ 8 

1. Особливості роботи з табличним процесором MS Excel.

2. Категорії персональних комп’ютерів, основні вузли системного блоку персонального комп’ютера.

	ВАРІАНТ 9 

1. Назвати складові основного вікна програми MS Excel.

2. Охарактеризувати основні модулі персонального комп’ютера.

	ВАРІАНТ 10 

1. Класифікація програмного забезпечення комп'ютерів.

2. Охарактеризувати магістрально-модульний принцип побудови персонального комп’ютера.

	ВАРІАНТ 11 

1. Склад пакету прикладних програм MS Office.

2. Охарактеризувати мережне програмне забезпечення.

	ВАРІАНТ 12 

1. Імена комірок в MS Excel.

2. Охарактеризувати стандартні службові програми операційної системи Windows.

	ВАРІАНТ 13 

1. Основні складові формули в MS Excel. 

2. Поняття архітектури комп’ютера, призначення його основних функціональних блоків.

	ВАРІАНТ 14 

1. Основні правила для побудови формул MS Excel.

2. Комп'ютерне представлення даних.

	ВАРІАНТ 15 

1. Знаки операцій та основні стандартні математичні функції в MS Excel.

2. Робота з програмою FineReader.

	ВАРІАНТ 16 

1. Охарактеризувати використання функцій ЦЕЛОЕ і ОСТАТ в MS Excel.

2. Переваги перетворення документів в електронну форму, сканування та розпізнування документів.

	ВАРІАНТ 17 

1. Охарактеризувати використання функції ОКРУГЛ в MS Excel.

2. Способи подання зображень в пам’яті комп’ютера.

	ВАРІАНТ 18 

1. Логічні вирази та логічні функції в MS Excel.

2. Способи подання тексту в пам’яті комп’ютера.

	ВАРІАНТ 19 

1. Охарактеризувати логічну функцію ЕСЛИ в MS Excel.  

2. Способи подання десяткових чисел в пам’яті комп’ютера.

	ВАРІАНТ 20 

1. Введення та копіювання формул в MS Excel. 

2. Файлові менеджери та їх використання.

	ВАРІАНТ 21 

1. Умовне форматування в MS Excel. 

2. Характеристика архіваторів.

	ВАРІАНТ 22 

1. Робота з майстром діаграм в MS Excel.

2. Призначення операції „стиснення даних”. Методи стиснення.

	ВАРІАНТ 23 

1. Редагування діаграм в MS Excel.

2. Спеціальні програми роботи з оптичними дисками.

	ВАРІАНТ 24 

1. Основні правила для побудови формул MS Excel.

2. Поняття комп’ютерних вірусів та їх класифікація.

	ВАРІАНТ 25 

1. Форматування сторінок текстового документу в MS Word.

2. Опис технології побудови графіка заданої функції в MS Excel.

	ВАРІАНТ 26 

1. Дати характеристику задачі підбору параметрів в MS Excel.

2. Область задач PowerPoint. Опис технології створення презентації у PowerPoint.

	ВАРІАНТ 27 

1. Охарактеризувати логічну структуру комп'ютера за фон Нейманом.

2. Основні способи створення презентацій у PowerPoint.

	ВАРІАНТ 28 

1. Охарактеризувати табличний та графічний спосіб відокремлення коренів при розв’язуванні задачі підбору параметрів в MS Excel.

2. Основні різновиди антивірусних програм та їх характеристика.

	 ВАРІАНТ 29

1. Створення допоміжних елементів (змісту та виносок) текстового документу в MS Word.

2. Електронні презентації та їх призначення. Основні елементи слайдів презентації та способи їх демонстрування.

	ВАРІАНТ 30 

1. Форматування знаків та абзаців тексту документу в MS Word. 
2. Використання надбудов в MS Excel. 

	ВАРІАНТ 31 

1. Обов’язкові елементи Робочого столу Windows. Їх призначення.

2. Програмне забезпечення комп’ютерної мережі. Поняття протоколу.

	ВАРІАНТ 32 

1. Текстові редактори Блокнот та WordPad у Windows.

2. Апаратні засоби комп'ютерних мереж.

	ВАРІАНТ 33 

1. Поняття файлу, папки та ярлику Windows.

2. Основні послуги та сервіси Інтернет.

	ВАРІАНТ 34 

1. Функції графічного редактору Paint у Windows.

2. Поняття комп’ютерних мереж та їх різновиди.

	ВАРІАНТ 35 

1. Панель задач і Головне меню Windows. Їх призначення.

2. Загальна будова комп’ютерної мережі Інтернет. Способи адресації.

	ВАРІАНТ 36 

1. Файлова система Windows.

2. Можливості роботи з базами даних в MS Excel.

	ВАРІАНТ 37 

1. Віконна система Windows.
2. Режими роботи PowerPoint, їх призначення.

	ВАРІАНТ 38 

1. Додаток Проводник Windows. Його призначення та можливості.

2. Топологія комп’ютерної мережі, їх різновиди. Мережні технології.

	ВАРІАНТ 39 

1. Основні властивості текстового процессора Word.

2. Причини виникнення фрагментації дисків. Дефрагментація дисків.



	ВАРІАНТ 40 

1. Основний порядок створення текстового документа Word.

2. Основні антивірусні пакети.


ІІІ. Збірник завдань до розрахунково-графічної частини

Завдання № 1. Побудувати діаграму до наведених даних з кількості виїздів пожежних підрозділів.

Варіант 1.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	21
	29
	30
	25

	ПЧ-2
	16
	11
	10
	17

	ПЧ-3
	11
	15
	9
	7


Варіант 2.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	30
	29
	25
	31

	ПЧ-2
	27
	29
	32
	32

	ПЧ-3
	20
	25
	35
	34


Варіант 3.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	10
	20
	30
	40

	ПЧ-2
	30
	25
	20
	15

	ПЧ-3
	20
	20
	20
	20


Варіант 4.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	42
	52
	62
	72

	ПЧ-2
	16
	16
	16
	26

	ПЧ-3
	51
	41
	31
	21


Варіант 5.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	35
	38
	40
	35

	ПЧ-2
	20
	21
	27
	15

	ПЧ-3
	41
	37
	33
	45


Варіант 6.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	21
	29
	30
	25

	ПЧ-2
	16
	11
	10
	17

	ПЧ-3
	11
	15
	9
	7


Варіант 7.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	30
	29
	25
	31

	ПЧ-2
	27
	29
	32
	32

	ПЧ-3
	20
	25
	35
	34


Варіант 8.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	10
	20
	30
	40

	ПЧ-2
	35
	25
	20
	15

	ПЧ-3
	20
	20
	20
	20


Варіант 9.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	42
	52
	62
	72

	ПЧ-2
	16
	16
	16
	26

	ПЧ-3
	51
	41
	31
	21


Варіант 10.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	35
	38
	40
	41

	ПЧ-2
	20
	21
	27
	28

	ПЧ-3
	41
	37
	33
	45


Варіант 11.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	21
	29
	30
	25

	ПЧ-2
	16
	11
	10
	17

	ПЧ-3
	11
	15
	9
	7


Варіант 12.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	30
	29
	25
	31

	ПЧ-2
	27
	29
	32
	32

	ПЧ-3
	20
	25
	35
	34


Варіант 13.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	12
	20
	30
	40

	ПЧ-2
	30
	25
	20
	15

	ПЧ-3
	20
	20
	20
	20


Варіант 14.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	32
	52
	62
	72

	ПЧ-2
	17
	16
	16
	26

	ПЧ-3
	51
	41
	31
	21


Варіант 15.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	25
	38
	40
	35

	ПЧ-2
	20
	21
	27
	15

	ПЧ-3
	41
	37
	33
	45


Варіант 16.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	21
	29
	30
	25

	ПЧ-2
	16
	11
	10
	17

	ПЧ-3
	11
	15
	9
	7


Варіант 17.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	30
	29
	25
	31

	ПЧ-2
	28
	29
	32
	32

	ПЧ-3
	20
	25
	35
	34


Варіант 18.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	10
	21
	31
	40

	ПЧ-2
	30
	25
	20
	15

	ПЧ-3
	20
	20
	29
	20


Варіант 19.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	42
	42
	52
	42

	ПЧ-2
	16
	16
	16
	26

	ПЧ-3
	51
	41
	31
	21


Варіант 20.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	35
	38
	40
	35

	ПЧ-2
	11
	15
	9
	7

	ПЧ-3
	31
	37
	33
	25


Варіант 21.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	21
	29
	30
	25

	ПЧ-2
	16
	11
	10
	17

	ПЧ-3
	31
	37
	33
	25


Варіант 22.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	30
	29
	25
	31

	ПЧ-2
	31
	37
	33
	25

	ПЧ-3
	20
	25
	35
	34


Варіант 23.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	31
	37
	33
	25

	ПЧ-2
	30
	25
	20
	15

	ПЧ-3
	20
	20
	20
	20


Варіант 24.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	22
	33
	27
	35

	ПЧ-2
	16
	16
	16
	26

	ПЧ-3
	51
	41
	31
	21


Варіант 25.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	35
	38
	40
	35

	ПЧ-2
	22
	33
	27
	35

	ПЧ-3
	41
	37
	33
	45


Варіант 26.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	21
	29
	30
	25

	ПЧ-2
	16
	11
	10
	17

	ПЧ-3
	22
	33
	27
	35


Варіант 27.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	22
	33
	27
	35

	ПЧ-2
	27
	29
	32
	32

	ПЧ-3
	20
	25
	35
	34


Варіант 28.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	10
	20
	30
	40

	ПЧ-2
	35
	25
	20
	15

	ПЧ-3
	20
	20
	20
	20


Варіант 29.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	42
	52
	62
	72

	ПЧ-2
	22
	33
	27
	35

	ПЧ-3
	51
	41
	31
	21


Варіант 30.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	35
	38
	40
	41

	ПЧ-2
	20
	21
	27
	28

	ПЧ-3
	22
	33
	27
	35


Варіант 31.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	21
	29
	30
	25

	ПЧ-2
	26
	21
	19
	23

	ПЧ-3
	11
	15
	9
	7


Варіант 32.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	26
	21
	19
	23

	ПЧ-2
	27
	29
	32
	32

	ПЧ-3
	20
	25
	35
	34


Варіант 33.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	12
	20
	30
	40

	ПЧ-2
	30
	25
	20
	15

	ПЧ-3
	26
	21
	19
	23


Варіант 34.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	32
	52
	62
	72

	ПЧ-2
	17
	16
	16
	26

	ПЧ-3
	26
	21
	19
	23


Варіант 35.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	25
	38
	40
	35

	ПЧ-2
	26
	21
	19
	23

	ПЧ-3
	41
	37
	33
	45


Варіант 36.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	26
	21
	19
	23

	ПЧ-2
	16
	11
	10
	17

	ПЧ-3
	11
	15
	9
	7


Варіант 37.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	26
	21
	19
	23

	ПЧ-2
	28
	29
	32
	32

	ПЧ-3
	20
	25
	35
	34


Варіант 38.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Вересень
	Жовтень 
	Листопад
	Грудень

	ПЧ-1
	10
	21
	31
	40

	ПЧ-2
	30
	25
	20
	15

	ПЧ-3
	26
	21
	19
	23


Варіант 39.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	26
	21
	19
	23

	ПЧ-2
	16
	16
	16
	26

	ПЧ-3
	51
	41
	31
	21


Варіант 40.
	Підрозділ
	Місяць

	
	Червень
	Липень 
	Серпень
	Вересень

	ПЧ-1
	35
	38
	40
	35

	ПЧ-2
	26
	21
	19
	23

	ПЧ-3
	31
	37
	33
	25


Завдання № 2. Побудувати графік заданої функції на проміжку [3, 9] з кроком h=0,5.
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Завдання № 3. Розв’язати задане нелінійне рівняння 
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3. ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДО ІСПИТУ З ДИСЦИПЛІНИ 

1. Логічна структура комп'ютера за фон Нейманом.

2. Комп'ютерне представлення даних.

3. Поняття та типи персональних комп’ютерів (ПК).

4. Основні компоненти персонального комп’ютера. Базова комплектація ПК.
5. Призначення основних функціональних блоків комп’ютера.
6. Магістрально-модульний принцип побудови персональних комп'ютерів.
7. Центральний процесор персонального комп’ютера.

8. Внутрішня пам’ять персонального комп’ютера.

9. Зовнішня пам’ять персонального комп’ютера.

10. Пристрої введення-виведення персонального комп’ютера.

11. Поняття та можливості операційної системи Windows.

12. Склад пакету прикладних програм Microsoft Office.

13. Стандартне прикладне програмне забезпечення Windows.
14. Стандартне сервісне програмне забезпечення Windows.
15. Робочий стіл Windows XP.

16. Панель задач Windows XP.

17. Головне меню Windows XP.

18. Поняття файлу, папки, ярлику. Файлова система Windows.
19. Керування папками, файлами та ярликами в Windows.

20. Призначення та можливості програми Проводник. Файлові менеджери.
21. Класифікація комп’ютерних вірусів.

22. Загальні властивості та поведінка вірусів.

23. Антивірусні програми.

24. Класифікація комп’ютерних злочинів.

25. Поняття та способи захисту інформації.

26. Програми стиснення даних.

27. Основні властивості текстового процесора.

28. Призначення пунктів головного меню MS Word.

29. Режими відображення документів у MS Word.

30. Основний порядок створення текстового документа у MS Word.

31. Форматування знаків тексту у MS Word.

32. Форматування абзаців тексту у MS Word.

33. Форматування сторінок документу у MS Word.

34. Створення допоміжних елементів документу у MS Word (автозмісту, виносок тощо).

35. Створення, редагування та форматування таблиць в документі MS Word.
36. Можливості роботи з графічними об'єктами у MS Word.
37. Створення та редагування математичних формул в MS Word.

38. Основні можливості електронних таблиць.

39. Призначення пунктів головного меню MS Excel.

40. Поняття комірки, робочого аркушу та робочої книги MS Excel.

41. Організація збереження та захисту робочих книг MS Excel.

42. Способи адресації комірок в MS Excel.

43. Формати зображення даних у комірках MS Excel.

44. Введення, редагування та форматування вмісту комірок у MS Excel.

45. Будова формули у MS Excel.

46. Використання функцій для обчислень в MS Excel.

47. Копіювання та размноження формул в MS Excel.

48. Типи діаграм в MS Excel.

49. Робота з Майстром діаграм у MS Excel. 

50. Редагування діаграм у MS Excel.

51. Побудова графіка заданої функції у MS Excel.

52. Редагування графіків в MS Excel.

53. Умовне форматування в MS Excel.

54. Реалізація задачі підбору параметрів у MS Excel.
55. Можливості роботи з базами даних в MS Excel.
56. Підсумкові обчислення у MS Excel.

57. Підготовка документа до друку та параметри друкування в MS Excel.

58. Упровадження об'єктів MS Excel у текстові документи.

59. Способи подання різних типів даних (чисел, тексту, зображень, звуку).

60. Сканування та розпізнавання документів.

61. Поняття презентації. Загальні відомості про PowerPoint.

62. Способи створення презентацій.
63. Настройка параметрів показу та демонстрування презентації.
64. Призначення, види та топологія комп’ютерних мереж.

65. Апаратні засоби комп’ютерних мереж.
66. Мережне програмне забезпечення.
67. Поняття та загальна схема побудови комп'ютерної мережі Інтернет.

68. Система адрес в глобальній мережі Інтернет.

69. Основні сервіси мережі Інтернет.
70. Призначення та можливості Web-браузера MS Internet Explorer.
4. ПЕРЕЛІК НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОЇ ЛІТЕРАТУРИ

Основна література.

1. Інформатика: Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології: Підручник для студентів вищих навчальних закладів / За ред. О.І. Пушкаря. – К.: Видавничий центр “Академія”, 2003. – 704 с.

2. Частоколенко І.П., Моргун О.М., Моргун Л.О., Акіньшин В.Д. Практикум з комп’ютерних технологій (Windows 98, Microsoft Office 2000). – Черкаси: ЧІПБ, 2004. – 120 с.

3. Моргун А.Н. MS Word. Руководство к действию. – М.: Диалог-МИФИ, 2004. – 316 с.

4. Інформатика. Комп’ютерна техніка. Комп’ютерні технології: Підручник / В.А. Баженов, П.С. Венгерський та ін. – К.: Каравела, 2007. – 640 с. 

Додаткова література.

5. Лабораторний практикум з інформатики та комп’ютерних технологій: Навчальний посібник / За ред. О.І. Пушкаря. – Х.: Видавничий Дім “ІНЖЕК”, 2003. – 424 с.

6. Руденко В.Д., Макарчук О.М., Патланжоглу М.О. Практичний курс інформатики. – К.: Фенікс, 2001.- 370 с.

7. Информатика. Базовый курс / Симонович С.В. и др. – Спб.: Питер, 1999. – 640 с.

8. Гаєвський О.Ю. Інформатика: 7–11 класи: Навчальний посібник – К.: А.С.К., 2005. – 512 с.

9. Васильев А.А. Microsoft Office XP Professional. 6 книг в одной – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2003. – 1024 с.

10. Рогоза М.Є., Клименко В.І. XP:Windows, Word, Excel для самостійного вивчення: Навчальний посібник. – Київ: „Центр навчальної літератури”, 2003. – 294 с.

11. Габрусєв В.Ю. Вивчаємо комп’ютерні мережі – К.: Видавничий дім “Шкільний світ”, 2005. – 128 с.

12. Створюємо презентації. Power Point / Упорядник І.В.Скляр – К.: Редакції загальнопедагогічних газет, 2005. – 112 с.

5.  САМОСТІЙНА РОБОТА СТУДЕНТА
5.1. Форми самостійної роботи студентів

Самостійна робота студента передбачає виконання наступних робіт:

· обробка базової і додаткової літератури;

· написання рефератів;

· вивчення теоретичного матеріалу та підготовку до виконання практичних робіт;

· виконання індивідуальних завдань та складання звітів за практичними роботами;

· виконання розрахунково-графічної роботи;

· огляд стану ринку інформаційних технологій за матеріалами нових видань та розробок;

· огляд періодичних видань та обробка спеціалізованої літератури;

· освоєння додаткових інструментальних програмних засобів, які можна використовувати згідно тематики курсу.

Увага! Якщо студент пропустив лекції або практичні роботи, він обов’язково повинен відробити пропущені заняття по практичних роботах та самостійно вивчити лекційний і заданий теоретичний матеріал, який представити у вигляді реферату.

5.2. Тематика та зміст самостійної роботи у ІІ семестрі
	№ п/п
	Тема
	Кіль-кість годин
	Питання теми, які вивчають студенти самостійно
	Форми контролю знань
	Література

	Другий семестр. Розділ 4. Табличний процесор MS Excel. Модуль 2.

	1.
	Загальні відомості про табличний процесор MS Excel.
	2
	1.Основна термінологія.

2.Формування робочого аркушу.

3.Робота з книгами.

4.Друкування робочого аркушу і книг.
	Опитування, реферат
	[1, с. 353-385, 424-432]

[2, с. 71-94]

[4, с. 302-310]

	2.
	Робота з формулами.
	2
	1.Будова формули.

2. Функції Excel.

3.Введення, копіювання та розмноження формул.

4.Умовне форматування.
	Захист результатів роботи на ПК, опитування
	[1, с. 367-385]

[2, с. 95-105]

[4, с. 310-325]

	3.
	Побудова діаграм та графіків.


	2
	1.Побудова та редагування діаграми за інд. варіантом.

2.Побудова графіка заданої функції за інд. варіантом.
	Захист результатів роботи на ПК
	[1, с. 385-401]

[2, с. 105-115]

[4, с. 339-345]

	4.
	Розв’язування типових математичних задач засобами табличного процесора.
	4
	1.Використання надбудов.

2. Задача підбору параметру за інд. варіантом.
	Захист результатів роботи на ПК, опитування
	[1,  432-445]

[2, с. 102-104]



	5.
	Робота з базами даних в MS Excel.
	4
	1.Створення бази даних.

2.Використання фільтра та сортування даних.

3.Пошук записів бази даних.

4.Формування підсумкових даних.

5.Зведені таблиці.
	Захист результатів роботи на ПК, опитування, реферат
	[1,  412-424]

[4, с. 325-336]



	
	Всього по розділу 3:
	14
	
	
	

	Другий семестр. Розділ 5. Сучасні комп'ютерні технології обробки даних. Модуль 2.

	6.
	Перетворення друкованих документів в електронну форму.


	4
	1.Сканування та розпізнування документів.

2.Робота з програмою FineReader.
	Опитування, реферат
	[1, с. 650-687]

 [4, с. 540-550]

	7.
	Застосування мультимедійних технологій в процесі створення презентацій.
	4
	1. Створення та задання параметрів презентації.

2. Демонстрування презентації.
3. Створення презентації за темою реферату. 
	Захист результатів роботи на ПК
	[1, с. 557-595]

 [4, с. 464-480]

	8.
	Комп’ютерні мережі.


	4
	1.Апаратні засоби комп’ютерних мереж.
2.Мережні операційні системи.
	Опитування, реферат
	[1, с. 595-618]

 [4, с. 554-565]

	9.
	Глобальна комп’ютерна мережа Інтернет.
	4
	1.Протокол TCP/IP.

2.Система адрес у мережі Інтернет.

3.Користування основними сервісами Інтернет: E-mail, Chat, FTP, WWW,ICQ.

4.Робота з Web-браузером MS Internet Explorer.
5.Пошук інформації в мережі Internet.
	Захист результатів роботи на ПК, опитування, реферат
	[1, с. 618-650]

 [4, с. 566-584]

	10. 
	Оформлення РГР
	6
	Оформлення:  
1) теоретичної частини;

2) розрахунково-графічної частини;

3) презентаційної частини.
	Захист результатів роботи на ПК
	Методичні вказівки до виконання РГР

	
	Всього по розділу 5:
	22
	
	
	

	
	Разом за ІІ семестр:
	36
	
	
	


РОЗДІЛ 1. ТЕОРЕТИЧНА ЧАСТИНА

Варіант №__

1.1. (Вказати питання 1)

(Дати відповідь на питання 1.)

1.2. (Вказати питання 2)

(Дати відповідь на питання 2.)

РОЗДІЛ 2. РОЗРАХУНКОВА ЧАСТИНА

2.1. Умови завдань

Завдання № 1. Побудувати діаграму до наведених даних з кількості виїздів пожежних підрозділів.

Варіант *.

	Підрозділ
	Місяць

	
	Січень
	Лютий 
	Березень
	Квітень

	ПЧ-1
	12
	9
	14
	11

	ПЧ-2
	16
	11
	10
	13

	ПЧ-3
	11
	10
	13
	12


Завдання № 2. Побудувати графік заданої функції на проміжку [3, 9] з кроком h=0,5.

Варіант *. 
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Завдання № 3. Розв’язати задане нелінійне рівняння 
[image: image134.wmf](
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Варіант *. 
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2.2. Результати виконання завдань

	Завдання №1. Побудова діаграми 



	Виїзди пожежних підрозділів
	
	
	

	Підрозділ
	Місяць
	
	
	

	
	Січень
	Лютий
	Березень
	Квітень
	
	
	

	ПЧ-1
	12
	9
	14
	11
	
	
	

	ПЧ-2
	16
	11
	10
	13
	
	
	

	ПЧ-3
	11
	10
	13
	12
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	Завдання №2. Побудова графіка функції
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	Функція:
	
	
	

	
	
	
	
	

	Таблиця значень:
	
	Таблиця значень у вигляді формул:

	i
	x
	y
	
	i
	x
	y

	1
	3
	0,160172
	
	1
	3
	=(SIN(B2)+COS(B2)^2)/(2*B2+1)

	2
	3,5
	0,065771
	
	2
	3,5
	=(SIN(B3)+COS(B3)^2)/(2*B3+1)

	3
	4
	-0,03662
	
	3
	4
	=(SIN(B4)+COS(B4)^2)/(2*B4+1)

	4
	4,5
	-0,09331
	
	4
	4,5
	=(SIN(B5)+COS(B5)^2)/(2*B5+1)

	5
	5
	-0,07986
	
	5
	5
	=(SIN(B6)+COS(B6)^2)/(2*B6+1)

	6
	5,5
	-0,01694
	
	6
	5,5
	=(SIN(B7)+COS(B7)^2)/(2*B7+1)

	7
	6
	0,049424
	
	7
	6
	=(SIN(B8)+COS(B8)^2)/(2*B8+1)

	8
	6,5
	0,083489
	
	8
	6,5
	=(SIN(B9)+COS(B9)^2)/(2*B9+1)

	9
	7
	0,08169
	
	9
	7
	=(SIN(B10)+COS(B10)^2)/(2*B10+1)

	10
	7,5
	0,066135
	
	10
	7,5
	=(SIN(B11)+COS(B11)^2)/(2*B11+1)

	11
	8
	0,059443
	
	11
	8
	=(SIN(B12)+COS(B12)^2)/(2*B12+1)

	12
	8,5
	0,064495
	
	12
	8,5
	=(SIN(B13)+COS(B13)^2)/(2*B13+1)

	13
	9
	0,065383
	
	13
	9
	=(SIN(B14)+COS(B14)^2)/(2*B14+1)
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Примітка. Таблиця значень у вигляді формул отримується в табличному процесорі MS Excel за допомогою команди Сервис-Параметры, а у вікні Параметры вибрати вкладку Вид, де задати прапорець Формулы. 

	Завдання №3. Розв'язування рівняння
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	Рівняння:
	
	
	

	
	
	
	

	Таблиця значень:
	
	
	Корені:
	

	i
	x
	y
	
	
	

	1
	-10
	304,7000
	
	1) x =
	1,9347

	2
	-9,5
	280,5000
	
	y =
	0,0000

	3
	-9
	257,3000
	
	
	

	4
	-8,5
	235,1000
	
	2) x =
	2,7653

	5
	-8
	213,9000
	
	y =
	0,0000

	6
	-7,5
	193,7000
	
	
	

	7
	-7
	174,5000
	
	
	

	8
	-6,5
	156,3000
	
	
	

	9
	-6
	139,1000
	
	
	

	10
	-5,5
	122,9000
	
	
	

	11
	-5
	107,7000
	
	
	

	12
	-4,5
	93,5000
	
	
	

	13
	-4
	80,3000
	
	
	

	14
	-3,5
	68,1000
	
	
	

	15
	-3
	56,9000
	
	
	

	16
	-2,5
	46,7000
	
	
	

	17
	-2
	37,5000
	
	
	

	18
	-1,5
	29,3000
	
	
	

	19
	-1
	22,1000
	
	
	

	20
	-0,5
	15,9000
	
	
	

	21
	0
	10,7000
	
	
	

	22
	0,5
	6,5000
	
	
	

	23
	1
	3,3000
	
	
	

	24
	1,5
	1,1000
	
	
	

	25
	2
	-0,1000
	
	
	

	26
	2,5
	-0,3000
	
	
	

	27
	3
	0,5000
	
	
	

	28
	3,5
	2,3000
	
	
	

	29
	4
	5,1000
	
	
	

	30
	4,5
	8,9000
	
	
	

	31
	5
	13,7000
	
	
	

	32
	5,5
	19,5000
	
	
	

	33
	6
	26,3000
	
	
	

	34
	6,5
	34,1000
	
	
	

	35
	7
	42,9000
	
	
	

	36
	7,5
	52,7000
	
	
	

	37
	8
	63,5000
	
	
	

	38
	8,5
	75,3000
	
	
	

	39
	9
	88,1000
	
	
	

	40
	9,5
	101,9000
	
	
	

	41
	10
	116,7000
	
	
	


	Таблиця значень у вигляді формул:
	
	Корені:
	

	i
	x
	y
	
	
	

	1
	-10
	=2*B6^2-9,4*B6+10,7
	
	1) x =
	1,93490499648135

	2
	-9,5
	=2*B7^2-9,4*B7+10,7
	
	y =
	=2*F6^2-9,4*F6+10,7

	3
	-9
	=2*B8^2-9,4*B8+10,7
	
	
	

	4
	-8,5
	=2*B9^2-9,4*B9+10,7
	
	2) x =
	2,76564268442471

	5
	-8
	=2*B10^2-9,4*B10+10,7
	
	y =
	=2*F9^2-9,4*F9+10,7

	6
	-7,5
	=2*B11^2-9,4*B11+10,7
	
	
	

	7
	-7
	=2*B12^2-9,4*B12+10,7
	
	
	

	8
	-6,5
	=2*B13^2-9,4*B13+10,7
	
	
	

	9
	-6
	=2*B14^2-9,4*B14+10,7
	
	
	

	10
	-5,5
	=2*B15^2-9,4*B15+10,7
	
	
	

	11
	-5
	=2*B16^2-9,4*B16+10,7
	
	
	

	12
	-4,5
	=2*B17^2-9,4*B17+10,7
	
	
	

	13
	-4
	=2*B18^2-9,4*B18+10,7
	
	
	

	14
	-3,5
	=2*B19^2-9,4*B19+10,7
	
	
	

	15
	-3
	=2*B20^2-9,4*B20+10,7
	
	
	

	16
	-2,5
	=2*B21^2-9,4*B21+10,7
	
	
	

	17
	-2
	=2*B22^2-9,4*B22+10,7
	
	
	

	18
	-1,5
	=2*B23^2-9,4*B23+10,7
	
	
	

	19
	-1
	=2*B24^2-9,4*B24+10,7
	
	
	

	20
	-0,5
	=2*B25^2-9,4*B25+10,7
	
	
	

	21
	0
	=2*B26^2-9,4*B26+10,7
	
	
	

	22
	0,5
	=2*B27^2-9,4*B27+10,7
	
	
	

	23
	1
	=2*B28^2-9,4*B28+10,7
	
	
	

	24
	1,5
	=2*B29^2-9,4*B29+10,7
	
	
	

	25
	2
	=2*B30^2-9,4*B30+10,7
	
	
	

	26
	2,5
	=2*B31^2-9,4*B31+10,7
	
	
	

	27
	3
	=2*B32^2-9,4*B32+10,7
	
	
	

	28
	3,5
	=2*B33^2-9,4*B33+10,7
	
	
	

	29
	4
	=2*B34^2-9,4*B34+10,7
	
	
	

	30
	4,5
	=2*B35^2-9,4*B35+10,7
	
	
	

	31
	5
	=2*B36^2-9,4*B36+10,7
	
	
	

	32
	5,5
	=2*B37^2-9,4*B37+10,7
	
	
	

	33
	6
	=2*B38^2-9,4*B38+10,7
	
	
	

	34
	6,5
	=2*B39^2-9,4*B39+10,7
	
	
	

	35
	7
	=2*B40^2-9,4*B40+10,7
	
	
	

	36
	7,5
	=2*B41^2-9,4*B41+10,7
	
	
	

	37
	8
	=2*B42^2-9,4*B42+10,7
	
	
	

	38
	8,5
	=2*B43^2-9,4*B43+10,7
	
	
	

	39
	9
	=2*B44^2-9,4*B44+10,7
	
	
	

	40
	9,5
	=2*B45^2-9,4*B45+10,7
	
	
	

	41
	10
	=2*B46^2-9,4*B46+10,7
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Керівник підприємства					Кузьменко О.І.


Головний бухгалтер						Іванова А.М.
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