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Практична робота № 1.
Тема: Вмикання та вимикання комп’ютера. Клавіатурний тренажер.

Мета: Виробити навички роботи з клавіатурою.

Обладнання: комп’ютери ІBM PC, інструкція, програми Stamina, “BabyType 2000”, “Соло на клавіатурі”.

Порядок виконання роботи:
1. Ввімкнути комп’ютер.

2. Дочекатись повного завантаження Windows.

3. Запустити клавіатурний тренажер Stamina, користуючись ярликом на робочому столі.

4. Виконати завдання до практичної роботи.

5. Закінчити роботу з клавіатурним тренажером.

6. Вимкнути комп’ютер.

7. Після виконання роботи на комп’ютері оформити роботу в зошиті, написати висновки та захистити.
Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 2. Тема: Найпростіші операції у вікнах операційної системи.

Контрольні питання.

1. Які типи клавіатур Ви знаєте?
2. Яке призначення основних клавіш клавіатури?

3. Які чотири поля клавіатури Ви знаєте?

4. Яке призначення функціональних клавіш?
5. Яке призначення клавіш Ctrl, Shift, Alt?
6. Що Ви знаєте про альтернативні клавіатури?
7. Розкажіть про “сліпий десятипальцевий” метод набору текстів на клавіатурі.

Звіт по роботі:

        Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 2.

Тема: Найпростіші операції у вікнах операційної системи.

Мета: Засвоїти основи роботи з операційною системою Windows XP.

Обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.

Хід  виконання роботи:

1. Ввімкнути комп’ютер.

2. Дочекатись остаточного завантаження Windows.

3. Виконати отримане завдання та продемонструвати його вчителю.

4. Вимкнути комп’ютер.

5. Записати висновки до зошита з практичних робіт.

6. Виконану роботу захистити.

Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 3. Тема: Найпростіші операції над файлами в операційній системі.
Контрольні питання.

1. Що відбувається, коли Ви клацаєте один раз лівою кнопкою миші по об’єкту?

2. Що відбувається, коли Ви клацаєте двічі лівою кнопкою миші по об’єкту?

3. Що відбувається, коли Ви клацаєте один раз правою кнопкою миші по об'єкту?

4. Що таке контекстне меню?

5. Яке вікно вважається активним? 

6. Як зробити вікно активним? 
7. Чи може бути активним відразу декілька вікон?

8. Які з елементів наявні в вікні будь-якого додатка WINDOWS?


Звіт по роботі:

Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 3. 

Тема: Найпростіші операції над файлами в операційній системі.

Мета: Закріпити навички по здійсненню операцій з файлами та папками, знаходженню файлів та навчитися проводити інсталювання та деінсталювання програм.

Обладнання: комп’ютери ІBM PC, інструкція.

Хід  виконання роботи:

1. Ввімкнути комп’ютер.

2. Дочекатись остаточного завантаження Windows.

3. Виконати отримане завдання та продемонструвати його вчителю.

4. Вимкнути комп’ютер.

5. Записати висновки до зошита з практичних робіт.

6. Виконану роботу захистити.

Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 4. Тема: Перевірка та лікування файлів антивірусною програмою.

Контрольні питання.

1. Що таке шлях до файлу?

2. Як визначити місце знаходження потрібного файлу?

3. Яким чином можна впорядкувати файли, що знаходяться в каталозі?

4. Чим відрізняється операція копіювання файлів та папок від операції 

переміщення цих об’єктів?

5. Яким чином можна створити нову папку або файл?
6. Поясніть терміни “інсталяція” та “деінсталяція”.


Звіт по роботі:

Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 4.

Тема: Перевірка та лікування файлів антивірусною програмою.

Мета: 

· засвоїти основи роботи з дисками;

· навчитись працювати з антивірусними програмами;

· навчитись працювати з архіватором WINRAR. 

Обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.
Хід  виконання роботи:

1. Ввімкнути комп’ютер.

2. Дочекатись остаточного завантаження Windows.

3. Виконати отримане завдання та продемонструвати його вчителю.

4. Вимкнути комп’ютер.

5. Записати висновки до зошита з практичних робіт.

6. Виконану роботу захистити.

Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 5. Тема: Редагування тексту. 
Контрольні питання.

1. Що таке форматування диску?
2. Що таке діагностика диску?

3. Як записувати та зчитувати інформацію з дискети?
4. Що таке комп’ютерний вірус?

5. Які існують правила профілактики для боротьби з комп’ютерними вірусами?

6. Дайте визначення терміну “дефрагментація”.

7. Що таке архівція?

8. Що являє собою архівований файл?

9. Які Ви знаєте можливості програм-архіваторів?

10. Які переваги має саморозпаковувальний файл-архів?

11. Якими критеріями керуються при виборі архіватора?

Звіт по роботі:

Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 5.

тема: Редагування тексту.

мета: Навчитись виконувати редагування тексту в текстовому редакторі Word.

Обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.

Хід роботи:

1. Ввімкнути ПК і дочекатись повного завантаження.

2. Запустити програму Microsoft Word.

3. Виконати вміщені завдання.

4. Записати висновки до зошита з лабораторно-практичних робіт.

2. Вигрузити програму Microsoft Word.

3. Вимкнути ПК.

Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 6. Тема:  “Форматування тексту”.

2. Повторити основи роботи з текстовими редакторами.

3. Повторити форматування шрифтів та абзаців.

4. Повторити створення списків.

Контрольні питання.

1. Яким чином можна задати абзац в текстовому редакторі?

2. Як можна побачити в тексті знак абзацу?

3. Для чого інколи потрібно бачити недруковані символи?

4. Як можна виділити фрагмент тексту за допомогою миші?

5. Як можна виділити фрагмент тексту за допомогою клавіатури?


Звіт по роботі:

Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 6.

тема: Введення тексту з клавіатури.

мета: Навчитись вводити текст з клавіатури та закріпити навички редагування в текстовому редакторі Word.

Обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.

Хід виконання роботи.

1. Проаналізуйте тексти, наведені у п.З і п.5. Текст, наведений у п.З, необхідно ввести з клавіатури. Текст, наведений у п.5, є "зразковим". Після введення і редагування тексту, заданого у п.З, він має набути вигляду зразкового.
2. На основі аналізу текстів, заданих у п.З і п.5, установіть необхідні параметри роботи текстового редактора.
3. Введіть такий текст, у якому є багато помилок.
“Хоч і упала українська держава після Ярослава, та багато всякого — осталося од неї на довгі віки. Осталася християнська наука і віра, церкв і духовенство, письмнство, аднакова книжна й мова славянська по усіх землях: остався один княжий рід, з котрого виходили довго потім в ріжних земх: осталося спільне ім’я руське: осталося однакове право і закони, однаковий лад у громаді, в управі, однакові власті: життя по ріжних українських землях виробилося однакове людей почувати себе близькими одні до одних. Тим-то Киїка держава, хоч і загунула давно, ле має велику вагу в нашій історії.
З цього часу началися на Україні велика сварки поміж князями, а через них і поміж народом. Тоді, коли треба було з’єднати і зміцнити маладє царство, воно само себе руйнувало. Цьому допомогли, що насулизя з заходу, на місце. Печенігів, та вликога клоту завдали українській землі.”
4. Відредагуйте введений текст.
5. "Хоч і упала українська держава після Ярослава, та багато всякого люду — і доброго і лихого осталося од неї на довгі віки. Осталася християнська наука і віра, церква і духовенстово, письменство, й однакова книжна й церковна мова славянська по всіх наших землях; остався один княжий рід, з котрого виходили довго потім князі в різних землях; осталося спільне ім'я руське; осталося однакове право і закони, однаковий лад у громаді, в управі, однакові власті, життя по різних українських землях виробилося однакове і заставляло людей почувати себе близькими одні до одних. Тим-то ця українська, Київська держава, хоч і загинула давно, але має велику вагу в нашій історії.
З цього часу почалися на Україні великі сварки поміж князями, а через них і поміж народом. Тоді, коли треба було з'єднати і зміцнити молоде царство, воно само себе руйнувало. Цьому допомогли ще й половці, що насунулися з заходу, на місце Печенегів, і великого клопоту завдали українській землі".
6.
Покажіть відредагований текст учителю.
7.
Після отримання дозволу від учителя збережіть текст на дискові D:

Домашнє завдання.

1. Підготуватись до практичної роботи № 7. тема: Форматування тексту та абзацу.

Контрольні питання.

1. Яким  чином можна пронумерувати сторінки, використовуючи колонтитул?

2. Які режими перегляду документів існують в редакторі?

3. Чим відрізняються один від одного режими перегляду документів?

4. Які параметри встановлюють при друкуванні документів?


Звіт по роботі:

Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 7.

тема: Форматування тексту та абзацу.

мета: Навчитись виконувати форматування тексту та абзацу в текстовому редакторі Word.

Обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.

Хід виконання роботи.

1. Ввімкнути  персональний комп’ютер і дочекатись повного завантаження.

2. Запустити програму Microsoft Word.

3. Виконати вміщені завдання.

4. Записати висновки до зошита з практичних робіт.

5. Вигрузити програму Microsoft Word.

6. Вимкнути ПК.

Домашнє завдання.

1. Підготуватись до практичної роботи № 8. тема: “Робота з таблицями”.

2. Повторити основи роботи з текстовими редакторами.

3. Повторити форматування шрифтів та абзаців.

4. Повторити створення списків.

Контрольні питання

1. Що розуміють під форматуванням документів?
2. Які можливості щодо форматування документів має  текстовий редактор Word?
3. Яким чином можна виділити текст?
4. Як можна виконати форматування двох-трьох абзаців?
5. Як виконують розбиття та з’єднання абзаців?
6. Як створити новий стиль?

Звіт по роботі:

Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 8.

тема: Робота з таблицями в середовищі текстового редактора. 

мета: Навчитись виконувати редагування тексту. 

Обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.

Хід роботи:

1. Ввімкнути ПК і дочекатись повної загрузки. 

2. Запустити програму Microsoft Word.

3. Виконати вміщені завдання.

4. Записати висновки до зошита з практичних робіт.

5. Вигрузити програму Microsoft Word.

6. Вимкнути ПК.

Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 9. тема: Побудова нескладного геометричного об’єкта.

Контрольні питання.

1. Які Ви знаєте способи створення таблиць?

2. Коли таблиця вважається активною?

3. Як можна швидко зробити корекцію ширини стовпчика?

4. Як можна поділити комірку таблиці на кілька вертикальних частин?

5. Яким чином можна об'єднати комірки в таблиці?

6. Яким чином в таблиці можна вилучити (вставити) рядок або стовпчик?

7. Що означає сформатувати таблицю?

Звіт по роботі:

Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 9. 

тема: Побудова нескладного геометричного об’єкта на площині.

мета: Навчитись користуватись програмою Paint для створення простих малюнків.

обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.

Хід роботи:

1. Ввімкнути комп’ютер і дочекатись повної загрузки.

2. Запустити програму Paint.

3. Виконати вміщені нижче завдання. Записати висновки до зошита з практичних робіт.
4. Виконану роботу показати вчителю.
5. Вийти з програми Paint.
6. Вимкнути комп’ютер
Домашнє завдання:
· Підготуватись до практичної роботи № 10. тема: Виконання елементарних дій з графічними об’єктами
Контрольні запитання:

1. Як правильно ввімкнути і вимкнути ПК?

2. Які програми входять до пакета програм "Стандартные"?

3. Які дії може виконувати програма Paint?

4. Які операції можна виконувати з графікою, використовуючи команди, що входять до меню програми Paint?

5. Які Ви знаєте розширення графічних файлів?
6. Які Ви знаєте інструменти в графічному редакторі Paint?


Звіт по роботі:

Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 10. 
тема: Виконання елементарних дій з графічними об’єктами.
мета: Навчитись редагувати малюнок і палітру кольорів в програмі Paint
обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.

Хід роботи:

1. Ввімкнути комп’ютер і дочекатись повної загрузки.

2. Запустити програму Paint.

3. Виконати вміщені нижче завдання. Записати висновки до зошита з практичних робіт.
4. Виконану роботу показати вчителю.
5. Вийти з програми Paint.
6. Вимкнути комп’ютер.
Домашнє завдання:
· Підготуватись до практичної роботи № 11. тема: Введення та редагування, форматування табличних формул.
Контрольні запитання:

1. Як за призначенням поділяють комп’ютерну графіку?

2. Як поділяються по своїй структурі зображення в комп’ютері?
3. Які Ви знаєте основні види графічних пакетів і редакторів для комп’ютера?
4. Від  яких  параметрів  залежать  розміри  графічних  файлів?
5. Яким чином вводиться текст у малюнок?

Звіт по роботі:

Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 11.

тема: Введення, редагування та форматування табличних даних. 

мета: 

1. Навчитись вводити та редагувати дані в системі електронних таблиць Excel. 

2. Навчитись проводити розрахунок простої таблиці в табличному процесорі Excel.
обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція. 

Хід  виконання роботи:

1. Ввімкнути комп’ютер. 

2. Дочекатись повного завантаження Windows.

3. Запустити табличний процесор Excel.

4. Виконати завдання №1. 

5. Виконати завдання №2.

6. Виконану роботу показати вчителю.
7. Записати результати роботи на диск D: під іменем  Практична робота № 11.xls
8. Записати результати розрахунків та висновки до зошита з практичних робіт.

9. Вийти з програми Excel.

10. Вимкнути  комп’ютер.

Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 12. тема: “Опрацювання табличної інформації за допомогою вбудованих функцій та операцій електронної таблиці.

2. Повторити використання формул в електронній таблиці Excel.

3. Повторити введення та форматування даних.

Контрольні  питання.

1. Які функції виконують електронні таблиці?

2. Яка комірка в ЕТ вважається активною?

3. Як ввести значення в комірку ЕТ?

4. Як можна змінати ширину стовпчика в ЕТ?

5. Як можна обчислити суму значень ЕТ по стовпчиках або по рядках?

6. Як можна встановити формат числових даних?

7. Що відображає рядок формул в ЕТ?


Звіт по роботі:

        Отримана оцінка за роботу:
Практична робота № 12.

тема: Опрацювання табличної інформації за допомогою вбудованих функцій та 

операцій електронної таблиці.

мета: Закріпити навички введення та редагування простих формул в системі електронних  таблиць Excel.

обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.

Хід  виконання роботи:

1 Ввімкнути комп'ютер.

2. Дочекатись повного завантаження Windows.

3. Запустити табличний процесор Excel.

4. Виконати завдання №1.

5. Виконати завдання №2.

6. Записати результати роботи на диск А: під іменем "Практична робота Nbl5.xls".

7. Записати результати розрахунків та висновки до зошита з практичних робіт. 

8. Вигрузити Excel. 9. Вимкнути комп'ютер.

Домашнє завдання:

1. Підготуватись до практичної роботи № 13. тема: “Опрацювання табличних даних за  допомогою логічних функцій в Excel”.

2. Повторити використання вбудованих функцій в електронній таблиці Excel.

3. Повторити логічні функції.

Контрольні  питання.

1. Як вводяться формули в ЕТ?

2. Чи є необхідність вводити ідентичні формули в кожній комірці ЕТ?

3. Яким чином можна скопіювати формулу в інші комірки ЕТ?

4. Як виправити формулу в комірці ЕТ?


Звіт по роботі:

        Отримана оцінка за роботу:

Практична робота № 13.

тема: Опрацювання табличних даних за допомогою логічних функцій.

мета. Навчитись застосовувати логічні функції до аналізу даних в системі електронних таблиць Excel.

обладнання: комп’ютери IBM PC, інструкція.

Хід  виконання роботи:

1. Ввімкнути комп’ютер.

2. Дочекатись повного завантаження Windows. 

3. Виконати завдання №1.

4. Виконати завдання №2.

5. Зіписати результати роботи на диск D: під іменем Практична робота № 1.xls.

6. Записати результати розрахунків та висновки до зошита з практичних робіт. 

7. Вигрузити Excel.

8. Вимкнути комп’ютер.

Домашнє завдання:

1. Підготуватись до семестрової атестації.
Контрольні  питання.

1. Який формат має логічна функція в ЕТ?

2. Як скопіювати логічну функцію в інші комірки ЕТ?

3. Скільки логічних функцій можуть бути вкладеними одна в одну?


Звіт по роботі:

        Отримана оцінка за роботу:
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