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  МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ , 

МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ
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Рекомендовано Методичною радою ДНЗ «ХВПКУ» як навчальний посібник

Рецензент В.В. Альошин, Голова методичної комісії технологічних дисциплін
Пропонований посібник складений на основі  чинної програми з «Інформаційних технологій» Державного стандарту професійно-технічної освіти ДСПТО 5122-НО.55.3-5-2007, для підготовки робітників з професії „Кухар” 3,4 розрядів. Посібник містить навчальний матеріал з питань: правила роботи учнів у кабінеті інформаційних технологій, поняття інформаційні технології, сфери застосування комп’ютерів, системи обробки текстів, електронні таблиці, комп’ютерні мережі, Інтернет, а також питання і завдання для самоперевірки, перелік та теми лабораторних робіт, згідно розрядів.
Посібник призначено для учнів і вчителів. 

ПРАВИЛА  РОБОТИ  УЧНІВ  У  КАБІНЕТІ  ІНФОРМАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ.

1.У кабінеті інформаційних технологій  установлена дорога  складна і потребуюча обережного ставлення апаратура: комп'ютери (ПЕОМ), принтер, інші технічні засоби.

ТОМУ:       - дбайливо ставтеся до техніки;

- спокійно, не кваплячись, не штовхаючи, не зачіпаючи столи, входити в    кабінет і займати місця, нічого не торкаючись на столах.

2. На вашому робочому місці розміщені складові частини ПК - системний блок, клавіатура  і монітор ( дисплей). Під час роботи променева трубка монітора працює під високою напругою. 

     Неправильне поводження з апаратурою, кабелями і моніторами може призвести до важких уражень електричним струмом, викликати загоряння апаратури.

ТОМУ СТРОГО ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ: 

· торкатися руками  роз’ємів сполучних кабелів;

· торкатися до живильних проводів і пристроїв заземлення;

· торкатися до екрана,  до тильної сторони монітора, клавіатури;

· вмикати і вимикати апаратуру без указівки викладача;

· класти диск, книги, зошит на монітор і клавіатуру;

· працювати у вологому одязі та вологими  руками.

3. З появою запаху гару НЕОДМІННО  ПРИПИНИТИ  РОБОТУ,  ВИМКНУТИ АПАРАТУРУ І СПОВІСТИТИ ПРО ЦЕ ВИКЛАДАЧА.

4.ПЕРЕД ПОЧАТКОМ РОБОТИ:

· переконайтеся у відсутності видимих ушкоджень робочого місця;

· сядьте так, щоб лінія погляду приходилася на центр екрана, щоб не нахиляючись

       користуватися клавіатурою і сприймати передану на екран інформацію;

· розмістіть на столі зошит, навчальний посібник так,

       щоб вони не заважали  роботі на ПК;

· уважно слухайте пояснення вчителя і намагайтеся зрозуміти мету і послідовність дій, у разі потреби звертайтеся до викладача.

· добре розберіться в особливостях застосовуваних у роботі пристроїв

· запишіть у журнал реєстрації час початку роботи на ПЭВМ;

5.Під час роботи на ПЕОМ променева трубка монітора є джерелом електромагнітного випромінювання, що при роботі поблизу екрана  несприятливо діє на зір, викликає утому і знижує працездатність ,

ТОМУ НЕ МОЖНА ПРАЦЮВАТИ:

· при недостатньому освітленні;

· при поганому самопочутті.

6.ПІД ЧАС РОБОТИ:

· суворо дотримуйтесь і виконуйте зазначені правила, а також поточні указівки викладача;

· стежте за справністю апаратури і негайно припиняйте роботу з появою незвичного звуку і мимовільного відключення апаратури;

· плавно натискайте на клавіші, не допускайте різких ударів;

· працюйте на клавіатурі чистими руками.

Інформаційні технології.

Під технологією розуміється сукупність методів, способів і прийомів, застосовуваних для одержання визначеного виду продукції. З розвитком матеріального виробництва створювалися і розвивалися виробничі технології в промисловості і сільському господарстві.

Інформаційні технології відносяться до області інформаційної діяльності людей. Книговидання, телевізійне і радіомовлення, видання газет, бібліотечна справа і багато чого іншого створили власні технології. Будь-яке навчання, включаючи шкільне, вимагає спеціальних прийомів, тобто  технологій.

Технологія - це точно розрахований процес одержання передбачуваного (визначеного) результату. Ця Властивість є найважливішою характеристикою технології, що відрізняє його від інших процесів, наприклад, експерименту, де результат не може бути точно передбачений, і т.п..

Інформаційні технології, що спираються на сучасну комп'ютерну техніку, часто називають новими інформаційними технологіями (НІТ). НІТ виникають на перехресті традиційних (безкомп’ютерних) технологій і комп'ютерних методів обробки інформації.

Перелічимо деякі НІТ, широко використовувані в даний час:

· Підготовка документів 

Практично будь-яка ділова сфера зв'язана з підготовкою документації: звітної, директивної, довідкової, супровідної й ін. Застосування комп'ютерів для цих цілей стало неодмінним.

Комп'ютер в офісі виконує безліч робіт, які можна підрозділити на дві категорії: регламентовані і нерегламентовані. Регламентовані - це ті, котрі регулярно повторюються, видаючи однотипні документи, що відрізняються один від одного лише наборами числових  даних чи  текстовими фрагментами. Прикладами можуть служити відомість на зарплату, класний журнал, щомісячний фінансовий звіт фірми і т.п.  Для підготовки кожного з таких документів використовується спеціальна програма, що в автоматичному режимі (з бази даних) заносить у заздалегідь заготовлені стандартні форми нову інформацію.

Нерегламентовані роботи носять більш різноманітний характер, для них неможливо запастися спеціальними програмами і вони виконуються, як правило, за допомогою офісного програмного забезпечення загального призначення (текстових процесорів, графічних редакторів, програм підготовки презентацій та ін.).

· Пошук інформації 

Кожний, хто був і працював у великій бібліотеці, знає, як іноді буває непросто знайти потрібну книгу, особливо якщо не відомі точні бібліографічні дані, а відома лише тематика. Сучасні інформаційно-пошукові системи зовсім перетворили технологію пошуку інформації. У бібліотеках стали цілком звичайними комп'ютерні системи пошуку книг і журналів. У процесі підготовчої роботи створюються електронні картотеки, і на запит по тематиці на екрані бібліотечного комп'ютера видається список підібраних книг.

Якщо ми шукаємо інформацію поза бібліотекою, то звертаємося до сучасних пошукових систем, що звичайно працюють через комп'ютерні мережі. Пошукові сервери  Інтернету часто знаходять по запиту стільки інформації, що проблемою стає виділити в ній найбільш придатну для клієнта. Причому, на відміну від бібліотек, мова йде не тільки про книги, але і про інформацію, представлену в будь-яких інших джерелах і в найрізноманітніших  формах (у тому числі й у звуковій чи відео).

Нові технології пошуку даних породили і нові форми опису і систематизації даних. Так, у комп'ютерних пошукових системах широко використовується індексування - упорядковані списки по різних ключах. Продовжують застосовуватися традиційні цифрові системи класифікації (УДК - універсальна десяткова класифікація). Використовуються індексні списки по ключових словах, по тезаурусу.

Завдяки високій швидкодії сучасних ЕОМ можливий пошук інформації з усіх текстів, що зберігається в системі (на наявність у них запитуваного  слова чи групи слів).

· Допомога в прийнятті управлінських рішень 

Двадцять років тому  на безлічі підприємств країни стали впроваджуватися автоматизовані системи управління - АСУ. Однак спочатку діяли вони не дуже ефективно. До теперішнього часу в цій області відбулися великі зміни: виникли нові концепції, змінилася технічна і програмно-інформаційна база. У результаті ефективність застосування АСУ значно зросла.

Класична АСУ містить у собі систему збору інформації, базу даних, систему обробки й аналізу інформації, систему формування вихідної інформації. Блок обробки й аналізу інформації є центральним. Він вирішує задачі оцінки і прогнозування діяльності підприємства, реагування на непередбачені і збійні ситуації, що вимагають негайних дій, виконання проектно-технологічних і фінансово-бухгалтерських розрахунків і т.д.  Його робота заснована на економіко-математичній моделі підприємства, що носить оптимизаційний характер. Як правило, АСУ працюють на базі комп'ютерної локальної мережі підприємства, що додає дії системи гнучкість і оперативність.

· Керування технологічними процесами 

Завдяки мікропроцесорній техніці стало можливим створення систем, що беруть на себе керування окремими механізмами і навіть цілими технологічними процесами. При цьому бувають автоматизовані системи, у яких людина бере безпосередню участь у технологічному процесі, і автоматичні, у яких людина від керування практично відсторонена.

Проблема особистої участі людини в керуванні технологічним процесом найчастіше  зв'язана зі швидкістю протікання цього процесу. Якщо швидкість перевершує людські можливості, то роботу таких систем цілком автоматизують. Наприклад, при запуску космічного апарата сотні датчиків передають наземному обчислювальному комплексу данні про хід польоту, і, у випадку неполадок, на ухвалення рішення можуть залишатися частки секунди, тобто  людина просто не встигне зреагувати. У цьому випадку реагує програма (яку, зрозуміло, склали люди).

· Автоматизоване проектування 

Інформатизація зумовила появу ще одної надзвичайно важливої технології - системи автоматизованого проектування (САПР).

Проектування містить у собі створення ескізів і креслень, виробництво економічних і технічних розрахунків, роботу з документацією, моделювання і т.д.. 

Сучасна САПР - високопрофесійна програма, що бере на себе багато з зазначених вище видів діяльності.

Існують САПР двох видів: креслярські і спеціалізовані на визначених видах продукції. Креслярські САПР універсальні, вони дозволяють виконати складні креслення в будь-якій сфері технічного проектування. Спеціалізована САПР, наприклад, на проектування житлових будинків, містить у базі даних усі необхідні зведення про будівельні матеріали - як технічні, так і економічні, про стандартні будівельні конструкції, фундаменти і т.д. Інженер-проектувальник створює образ будинку, його техніко-економічні розрахунки, креслення без колись звичного кульмана і креслярських інструментів. Усе це радикально удосконалює процес проектування.

· Геоінформаційні технології 

Так називаються новітні інформаційні технології, що привели до створення найсучаснішого  класу інформаційних систем - Геоінформаційні системи (ГІС). Ці системи зберігають дані, прив'язані до географічної карти місцевості (району, міста, країни і т.д. ). 

Наприклад, муніципальна ГІС зберігає у своїх базах даних інформацію, необхідну для всіх служб, що підтримують життєдіяльність міста: міської влади, енергетиків, фахівців водяного господарства, зв'язківців, податкових органів, органів соціального захисту, міліції, медичних служб і ін. Уся ця  інформація прив'язана до карти міста, що є організуючою основою ГІС. Завдяки особливим технологічним прийомам, ця карта допускає масштабування, тобто  з неї можна "вирізати" шматок (просто обвівши його на екрані контуром за допомогою миші) і збільшити. Клацнувши мишею по об'єкту, що знаходиться на екрані, замість карти одержуємо базу даних з описом цього об'єкта.

Існують ГІС набагато більшого масштабу: регіональні, державні, міжнародні. Наприклад, зусиллями ряду держав створене ГІС "Чорне море". Варто розуміти, що створення ГІС є справою трудомісткою і дорогою, але ефективність від її застосування надзвичайно висока.

· Інформаційні технології в навчанні 

Навчання охоплює мільйони людей. Існують системи середньої, вищої освіти, системи підвищення кваліфікації, перепідготовки кадрів і ін. Фахівець XXІ століття буде поставлений у такі умови, коли йому практично постійно прийдеться чомусь учитися. Перед суспільством постає задача створення системи безупинного навчання, що буде обслуговувати значну частину населення.

Технології навчання мало змінилися за останні 100 років. Поки, в основному, діє метод колективного навчання: один учитель на групу учнів. Не завжди такий спосіб навчання дає високі результати. Причина полягає в розходженні індивідуальних здібностей і можливостей учнів.

Шлях удосконалювання лежить через індивідуалізацію навчання. Уже зараз рішенню цієї проблеми допомагають засобу НІТ у навчанні:

· використання в індивідуальному режимі спеціальних програм (навчальних, тренажерних, контролюючих і т.д. ). Сукупність таких програм по визначеному предмету (чи розділу) утворить те, що називається електронним підручником. При створенні електронних підручників широко використовуються мультимедійні технології. 

Інша проблема системи освіти (найбільше  це відноситься до вищої і фахової освіти) - це нерівні умови людей у можливості одержання якісного навчання через географічну далекість від освітніх центрів, через обмежену пропускну здатність вузів і ін. У рішенні цієї проблеми на допомогу приходить нова форма навчання:

· дистанційне навчання за допомогою комп'ютерних мереж. Існує кілька технологій дистанційного навчання, що у даний час конкурують один з одним і апробуються.

Питання і завдання 

1.
Що означають терміни "технологія", "інформаційна технологія", НІТ? 

2.
Назвіть основні проблеми, розв'язувані засобами НІТ. 

3.
З якими формами НІТ вам приходилося мати справи? Відзначте їхні позитивні сторони і можливі недоліки.
Інформація

Інформація (від латин. Informatio – роз’яснення, виклад, набір відомостей) – це відомості стосовно осіб, предметів, фактів, подій, явищ і процесів незалежно від форми їх подання.   
Види інформації:

1. За способом сприйняття її людиною – візуальна, аудіальна, нюхова, смакова, тактильна.

2. За способом опрацювання - числова, текстова, графічна, звукова.  

3. За галуззю застосування – навчальна, науково – технічна, художньо – естетична.

4. За способом подання – образно – знакова, сигнальна.

5. Відносно системи, яка опрацьовує інформацію – вхідна, внутрішня, вихідна.
6. За областю поширення – масова, з обмеженим доступом, конфідеційна, таємна, відкрита.

7. Як результат інтелектуальної діяльності людини – особиста, суспільна, загальнолюдська.
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Інформатика, комп’ютер  

Інформатика – наука про засоби й методи збирання, опрацьовування, зберігання, пошуку, передавання, подання та використання інформації в різних галузях людської діяльності. Інтуїтивні поняття про інформацію в інформатиці уточнюються, і це складає значну частину інформатики.

Комп’ютер (від англ. сomputer – обчислювач) – універсальна цифрова обчислювальна машина для оброблення програмованої інформації. 
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Загальна схема будови та роботи комп’ютера подана на рисунку.


[image: image2]
Особливості комп’ютерів:

1.Універсальність даних – можливість обробляти будь – які види інформації.

2.Точність обчислень – можливість забезпечити будь – яку точність обчислень.

3.Універсальність завдань – здатність виконувати будь – які коректно описані завдання.

Інформаційні процеси – це обмін відомостями між людьми, людиною та автоматом, автоматом та автоматом, обмін сигналами між живою та неживою природою у тваринному і рослинному світі, а також передача генетичної інформації. Інформаційні процеси передбачають існування джерела і споживача інформації. 

Інформаційні процеси:

1. Пошук інформації – сукупність операцій, заходів і процедур з метою знаходження потрібної інформації у фонді даних.

2. Зберігання інформації – дії з метою захисту знайденої інформації від втрати, зіпсування, зруйнування.

3. Опрацювання інформації – сукупність цілеспрямованих дій над здобутою інформацією з метою отримання нової інформації.
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4. Передавання інформації – процес переміщення даних від одного пункту (джерела) до іншого (приймача) джерело          приймач (споживач) канал. 
[image: image30.png]


5. Збирання інформації  - сукупність заходів, операцій та процедур, метою яких є здобуття інформації.

6. Подання інформації – сукупність методів, способів та форм відображення інформації.

7. Захист інформації – діє з метою запобігання несанкціонованого доступу до інформації, пошкодження інформації або заподіяння шкоди інтересам власника інформації. 


Застосування комп’ютерів
	Загальні сфери застосування
	· Підготовка текстів і документів

· Перевірка орфографії

· Переклад текстів

· Планування персональної

· діяльності
	· Поштові послуги

· Телефонні послуги

· Глобальні комп’ютерні 

· мережі

· Законодавство

	Медицина та освіта
	· Експертні системи

· Медична апаратура

· Бази даних
	· Навчання, тренування  та контроль знань



	Бізнес
	· Бухгалтерія
· Складський облік

· Комунікації

· Реклама


	· Ділова графіка та презентації
· Управління підприємствами
· Банківська справа

	Техніка і наука
	· Інженерна графіка

· Архітектура

· Радіоелектроніка та схемотехніка

· Управління технологічними процесами

· Автоматизація експерименту
	· Інженерні та наукові розрахунки

· Геодезія та картографія

· Системи навігації

· Захист інформації

· Військові завдання

	Журналістика, живопис, мультимедія
	· Комп’ютерний живопис

· Об’ємні зображення

· Комп’ютерна мультиплікація

· Відеомонтаж

· Віртуальна реальність
	· Створення музики

· Аудіостудія

· Журналістика

· Підготовка та макетування

· Друкованих видань

	Побут і дозвілля
	· Облік фінансів

· Системи допомоги

· Комп’ютер у домашньому господарстві
	· Музика в домі

· Комп’ютерні ігри

· Зв’язок із зовнішнім світом


Питання і завдання:

1. Назвіть сфери використання комп’ютерної техніки.

2. Назвіть та охарактеризуйте інформаційні процеси.

3. Наведіть приклади властивостей інформації.
Прикладне програмне забезпечення

Прикладне програмне забезпечення – це програми, призначені для виконання конкретних завдань користувача.

 Прикладне програмне забезпечення:

1. Системи обробки текстів

2. Електронні таблиці

3. Системи обробки графічної інформації

4. Системи управління базами даних

5. Системи спеціального призначення

6. Системи штучного інтелекту

7. Інтегровані системи

8. Експертні системи

9. Інформаційно-пошукові системи    

Системи обробки текстів (Microsoft Office Word 2003)
Системи обробки текстів – програми для створення, редагування і друку текстових документів.

Найбільш розповсюджені текстові процесори: Microsoft Word, Word Perfect, Open Office. У нинішній час найбільше розповсюдження отримав текстовий процесор Microsoft Word для Windows з інтегрованого пакету Microsoft Office.

ОСНОВНІ МОЖЛИВОСТІ ПРОЦЕСОРІВ:

1. Введення і редагування тексту

2. Форматування документа 

3. Таблиці 

4. Використання графіки 

5. Перевірка правопису

6. Імпорт даних з інших програм

7. Попередній перегляд і друк

8. Обробка декількох документів

9. Макроси

ВВЕДЕННЯ І РЕДАГУВАННЯ ТЕКСТУ

· Введення тексту в Microsoft Word виконується за допомогою клавіатури по місцеположенню текстового курсору ( мерехтлива вертикальна риска ).

· при натисканні клавіші «Enter» у документ вставляється символ кінця абзацу. Відобразити або прибрати символ кінця абзацу та інші службові символи можна за допомогою кнопки       ¶        на панелі інструментів «Стандартная»;

· для вилучення символів ліворуч від курсору використовується клавіша «Backspase»;

· для вилучення символів праворуч від курсору використовується клавіша «Delete».

Переміщення по документу

· Установлення курсору клацанням у необхідному місці;

· Мишею за допомогою смуг прокрутки;

· За допомогою клавіш:

	Клавіша
	Переміщення курсору

	<(>,<(>,<(>,<(>
	На один символ ліворуч, праворуч, на один рядок вгору, вниз

	<Home>,<End>
	До початку або кінця рядка

	<Page Up>, <Page Down>
	На один екран вгору або вниз

	<Ctrl> + <Home>
	На початок документа

	<Ctrl> + <End>
	В кінець документа


Виділення тексту

	Дія
	Способи виконання

	Виділення слова
	Встановити на ньому І-подібну вказівку миші й виконати подвійне клацання

	Виділення речення
	Встановити на ньому І-подібну вказівку миші й, утримуючи клавішу <Ctrl>, виконати подвійне клацання  

	Виділення абзацу
	Встановити на ньому І-подібну вказівку миші й виконати потрійне клацання

	Виділення одного або декількох рядків
	Встановити вказівку миші в смузі виділення (вказівка набуває форму() і протягти навпроти необхідної кількості рядків, утримуючи ліву кнопку   

	Виділення певного фрагмента тексту
	Протягти І-подібну вказівку миші по фрагменту, утримуючи ліву кнопку

	Виділення певного фрагмента тексту за допомогою клавіатури
	Встановити текстовий курсор у потрібному місці й, утримуючи клавішу <Shift>, виділяти текст натисканням курсорних клавіш <(>, <(>, <(>, <(>

	Скасування виділення
	Клацнути мишею в будь-якому місці документа або натиснути одну з курсорних клавіш


Редагування тексту

	Дія
	Способи виконання

	Вилучення певного фрагменту тексту
	Виділити фрагмент тексту і натиснути клавішу <Delete>

	Переміщення певного фрагменту тексту
	1. Виділити фрагмент тексту

2. Вирізати його в буфер обміну

3. Встановити курсор в місце вставки фрагмент тексту

4. Вставити фрагмент тексту з буфера обміну

	Контекстний пошук
	Меню «Правка»\команда «Найти»

	Пошук та заміна
	Меню «Правка»\команда «Заменить»

	Переміщення певного фрагмента тексту
	1. Виділити фрагмент тексту

2. Скопіювати його в буфер обміну

3. Встановити курсор в місце вставки фрагменту тексту

4. Вставити фрагмент тексту з буфера обміну

	Скасування попередніх дій
	Кнопка 
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 на панелі інструментів «Стандартная» 

Меню «Правка»\команда «Отменить»

	Настроювання параметрів редагування Word
	Меню «Сервис»\ команда «Параметры»\ вкладка «Правка»


Форматування документа

Стиль – набір атрибутів із власними іменами, що присвоюють фрагменту документа, таких як тип, розмір і стиль шрифту, вимірювання, інтервали. Стилі дозволяють швидко виконати форматування документу.

	Дія
	Способи виконання

	Вибір типу шрифту
	Контекстне меню/ команда «шрифт»

	
	  Вікно панелі інструментів «Форматирование»         

	Зміна розміру шрифту
	Контекстне меню/ команда «Шрифт»
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 панелі інструментів «Форматирование»

	Зміна начертання шрифту
	Контекстне меню/ команда «Шрифт»
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 панелі інструментів «Форматирование»

	Зміна напрямку шрифту в клітинці таблиці або написові
	Контекстне меню/ команда «Направление текста»

	
	Меню «Формат» / команда «Направление текста»

	Вирівнювання даних, відступи, установка міжрядкового інтервалу
	Кнопки [image: image6.png]#) @opmarysanma sokymeny TK-21 - Microsoft Word (=2 |E -
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 панелі інструментів «Форматирование» 

	
	За допомогою лінійки (Меню «Вид» / команда «Линейка»

	
	Контекстне меню / команда «Абзац»

	Форматування сторінки
	За допомогою лінійки (Меню «Вид» / команда «Линейка» 

	
	Меню «Файл» / команда «Параметры страницы»

	Установка рамки навколо сторінки
	Меню « Формат» / команда «Границы и заливка» / вкладка «Страница»

	Поділення тексту на колонки
	Кнопка [image: image7.png]5] Gopmarysarina aokymerTy TK-21 - Microsoft Word (2|6 S
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 панелі інструментів «Стандартная»

	
	Меню «Формат» / команда «Колонки» 

	Застосування і зміна стилю
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 панелі інструментів «Форматирование»

	
	Меню « Формат» / команда «Стиль»


Використання таблиць, графіки та об’єктів
	Дія
	Способи виконання

	Вставка таблиць
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 панелі інструментів «Форматирование»

	
	Команди меню «Таблица» 

	Обрамлення і заповнення
	Кнопка [image: image10.png]1] Gopwmarysantia aokymenty TK-21 - Microsoft Word
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 панелі інструментів «Форматирование»

	
	Меню «Формат» / команда «Границы и заливка» 

	Створення напису
	Меню «Вставка»/ команда «Надпись» 
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	Виконання нескладних рисунків
	За допомогою панелі інструментів «Рисование» (Кнопка  [image: image12.png]#) @opmarysanma sokymeny TK-21 - Microsoft Word (=2 |E -
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 панелі інструментів  «Стандартная»)

	Вставка рисунків із файла
	Меню «Вставка»/ команда «рисунок»/ Из файла

	Вставка рисунків, фотографій, файлів з колекції Clip Galary
	Меню «Вставка»/ команда «Рисунок»/ Картинки
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	Вставка автофігур
	Меню «вставка»/ команда «Рисунок»/ Автофигуры

	Вставка фігурного тексту
	Меню «Вставка»/ команда «Объект»/ Объект WordArt  
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	Вставка математичної формули
	Меню «Вставка»/ команда «Объект»/ Объект Microsoft Aguation  3.0   
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	Вставка діаграми
	Меню «вставка»/ Схематическая диаграмма… 
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Питання і завдання: 
1. Які можливості має тестовий редактор Microsoft Office Word?

2. Назвіть основні правила введення і редагування тексту в Microsoft Office Word. 

3. Як додати таблицю в документ?
4. Як змінити ширину стовпця в таблиці? 

5. Як змінити розмір малюнка в документі? 

6. Як додати малюнок в текстовий документ? 

7. Як додати надпис з колекції WORDART? 

8. Як вилучити строки в таблиці? 

9. Як додати рядки в таблицю? 

10. Алгоритм побудови блок-схем.

11. Як форматувати текст в Microsoft Office Word? 
Електронні таблиці (Microsoft Office Excel 2003)

Електронна таблиця (ЕТ) – це діалогова система обробки даних, поданих у вигляді прямокутної таблиці.

Серед найбільш розповсюджених ЕТ можна назвати такі : SuperCalc, Quattro Pro, Lotus, Microsoft Excel для     Windows з інтегрованого пакету  Microsoft Office.

Основні можливості електронних таблиць:

1. Введення і редагування даних ;

2. Форматування таблиць ;

3. Обробка табличних даних за допомогою вбудованих функцій ;

4. Управління даними і їх аналіз ;

5. Подання табличних даних у графічному вигляді ;

6. Макроси ;

7. Імпорт даних з іншими програм;

8. Перевірка правопису ;

9. Попередній перегляд і друк.

Робоча книга – основний документ Excel. Робоча книга складається з окремих робочих аркушів, кожний з яких може містити дані.

Комірка ЕТ – основний елемент ЕТ для зберігання даних. Кожна комірка має власне ім’я (адресу), що утворюється з назв стовпців і номерів рядків, на перетину яких знаходиться комірка.

Введення і редагування даних

Введення даних

· У поточній комірці з відображенням у рядку формули.

· У рядку формули з відображенням у поточній комірці.

Виділення фрагментів таблиці
	Дія
	Способи виконання

	Виділення рядка(стовпця)
	Клацання по номеру рядка (назві стовпця)

	Виділення декількох

суміжних рядків (стовпців)
	Переміщення вказівки миші по номерах рядків (назвах стовпців) з утриманням лівої кнопки



	Виділення довільного

фрагмента таблиці
	Переміщення вказівки миші по комірках з утриманням лівої кнопки


Курсорними клавішами при натиснутій клавіші <Shift>

	Виділення несуміжних

фрагментів таблиці
	Один із вищеозначених способів при натиснутій клавіші<Ctrl>


Редагування  даних в ЕТ

	Дія
	Способи виконання

	Початок редагування комірки
	Клацання мишею в зоні введення рядка формули

	
	Натискання клавіші <F2>

	Завершення редагування із збереженням змін
	Клацання мишею по кнопці 
 в рядку формули

	
	Натискання клавіші <Enter>

	Завершення редагування із збереженням змін
	Клацання мишею по кнопці   в рядку формули

	
	Натискання клавіші <Esc>


Форматування таблиць  в Excel
	Дія
	Способи виконання

	Настроювання параметрів перегляду таблиць Excel
	Меню «Сервис»\команда «Параметры»\вкладка «Вид»

	Вибір формату виведення числа
	Контексне меню команда «Формат ячеек» вкладка «Число»

	
	Кнопки 
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 панелі інструментів «Форматирование»

	Зміна ширини стовпця
	Заголовок стовпця \контекстне меню\команда «Ширина стовбца»

	
	Встановити вказівку миші на межу заголовка стовпця (вказівка прийме вигляд                          ) і пересунути праворуч або ліворуч на необхідну відстань, утримуючи ліву кнопку

	Зміна висоти рядка
	Номер рядка \контекстне меню\ команда «Высота строки»



	
	Встановити вказівку миші на межу номера рядка (вказівка прийме вигляд               ) і пересунути вгору або вниз на необхідну відстань, утримуючи ліву кнопку

	Вибір типу шрифту
	Контексне меню\ команда «Формат ячеек»\ вкладка «Шрифт»

	
	Вікно  
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 панелі інструментів «Форматирование» 

	Зміна  розміру шрифту
	Контексне меню \команда «Формат ячеек»\ вкладка «Шрифт»

	
	Вікно 
[image: image19.png]


панелі інструментів «Форматирование»  

	Зміна стилю шрифту
	Контексне меню\ команда «Формат ячеек»\ вкладка «Шрифт»

	
	Кнопки  
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 панелі інструментів «Форматирование»



	Вирівнювання й орієнтація даних
	Контексне меню команда «Формат ячеек» вкладка «Выравнивание»

	
	Кнопки 
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 панелі інструментів «Форматирование»

	Форматування сторінки
	Меню «Файл» команда «Параметри страницы»

	Зміна стилю
	Меню «Формат» команда «Стиль»


 Використання графіки та об’єктів 

	             Дія
	                                      Способи виконання

	Обрамлення комірок
	Контексне меню\команда «Формат ячеек»\вкладка «Граница»

	
	Кнопка   
[image: image22.png]


  панелі інструментів «Форматирование»

	Заповнення комірок
	Контексне меню\команда «Формат ячеек»\вкладка «Вид»

	
	Кнопка панелі інструментів «Форматирование»

	Автоматичне форматування таблиці
	Меню « Формат» \ команда «Автоформат»

	Виконання нескладних рисунків
	За допомогою панелі інструментів «Рисование» (кнопка 
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 панелі інструментів «Стандартная»)

	Вставка рисунків із файла
	Меню «Вставка»\команда «Рисунок»\ Из файла

	Вставка рисунків,фотографій, файлів з колекції Clip Galary
	Меню «Вставка»\команда «Рисунок»\ Картинки 

	Вставка автофігур
	Меню «Вставка»\команда «Рисунок»\ Автофигуры

	Вставка фігурного тексту
	Меню «Вставка»\команда «Рисунок»\ Объект WordArt

	Вставка математичної формули
	Меню «Вставка»\команда «Объект»\ Объект Microsoft Equation 3.0

	Вставка діаграми
	Меню «Вставка»\команда «Cхематическая диаграмма»


Використання формул і функцій

Формула ЕТ – це інструкція для обчислення. Формули  є основним засобом аналізу даних. Головною перевагою використання формул є те, що при зміні вмісту комірок, на які є посилання у формулі, значення формули автоматично перераховується. 
Формули в робочі аркуші можна вводити двома способами : 

1. Тільки за допомогою клавіатури.

2. Використовуючи мишу для визначення комірок, на які є посилання у формулі.

Правила запису формул : 

· Формула починається зі знака рівняння ;

· У формулі не повинні бути присутні пробіли, за винятком  тих, що містяться в текстах;

· Якщо у формулах використовуються тексти, то вони беруться в лапки; 

· у формулу можуть входити такі елементи: оператори, посилання на комірки, значення, функції і імена.
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	Арифметичний оператор
	Значення

	+
	Додавання

	-
	Віднімання

	/
	Ділення

	*
	Множення

	%
	Відсоток

	^
	Піднесення до степеня

	Оператор порівняння
	Значення

	=
	Дорівнює

	>
	Більше 

	<
	Менше

	>=
	Більше або дорівнює

	<=
	 Менше або дорівнює

	<>
	Не дорівнює


Обчислення формул

При обчисленні формул  порядок виконання арифметичних операторів збігається з тим, який прийнято в математиці: піднесення до степеня, множення і ділення, додавання, віднімання.

Повідомлення про помилки при введенні формул

	Помилка
	                     Значення

	#####
	Результат виконання формули або число не вміщується в комірки

	#ДЕЛ/0!
	У формулі робиться спроба ділення на нуль

	#Н/Д
	Скорочення терміна «Неопределенные данные». Використання посилання на порожню комірку

	#ИМЯ?
	Використовуване ім'я неможливо розпізнати

	#ПУСТО!
	Задано перетин двох областей, що не мають спільних комірок

	#ЧИСЛО!
	Некоректне використання чисел

	#ССЫЛКА!
	Використовується неприпустиме посилання на комірку

	#ЗНАЧ!
	Використовується неприпустимий тип аргументу або операнду


Використання діаграм
Діаграма ЕТ — це графічний спосіб подання табличних даних (див. с. 56). Дані робочого аркуша, що використовуються при створенні діаграми, зв'язуються з нею, і при їхній зміні діаграма оновлюється. 

Для побудови діаграм можна використати дані, які знаходяться в несуміжних комірках або діапазонах.

Створення діаграм
	Дія
	Способи виконання

	Створення діаграми на поточному аркуші (вбудована діаграма) або окремого аркуша з діаграмою
	1. Виділити дані, які будуть використовуватись у діаграмі.

2. Клацнути по кнопці 
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, або виконати послідовність команд: меню «Вставка»  команда «Диаграмма».

3. Додержуватись інструкцій Майстра діаграм


Питання і завдання:

Назвіть:

1) Сфери застосування ЕТ.

2) Можливості ЕТ.
Опишіть операції:
3) Введення, редагування та виділення даних в ЕТ.

4) Форматування таблиць в ЕТ.

5)  Розрахунки в ЕхсеІ.

Комп’ютерні мережі . Інтернет

Комп’ютерна  мережа – це група з декількох комп’ютерів, з'єднаних між собою за допомогою кабелів ( інколи також телефонних ліній або радіоканалів ), що використовуються  для передачі інформації.

00                      

Комп’ютерна мережа забезпечує:

· колективну обробітку даних користувачами, підключеними до комп’ютерної мережі, і обмін даними  між цими користувачами;

· спільне використання програм;

· спільне використання пристроїв. 

Для з'єднання комп'ютерів у локальну обчислювальну мережу ( ЛОМ ) необхідно мати мережне обладнання ( контролер мережі, з’єднувальний кабель, спеціальні з’єднувальні пристрої) і програмне забезпечення.

Сервер – комп’ютер у мережі, який обслуговує інші комп’ютери-клієнти. 

Програма-сервер – програма , що надає інформацію або послуги, які отримує програма-клієнт.

Топологія ЛОМ – спосіб об’єднання комп’ютерів між собою: гірлянда, зірка, кільце.

Інтернет – це загальносвітова сукупність мереж із загальним адресним простором. В основі функціонування Інтернет лежить стандартизований протокол ТСП / ІР, який являє собою два протоколи – ТСР та ІР. Протокол ТСР ( від англ.Transmission Control Protocol) керує процесом передавання інформації. Протокол ІР ( від англ. .Інтернет Protocol ) визначає, куди передається інформація.

Для правильного поставлення інформації кожному комп’ютеру, підключеному до Інтернет, надається унікальна адреса.

Послуги Інтернету

 World Wide Web (WWW постійне або Web) – всесвітня розподілена база гіпертекстових документів. Кожний комп’ютер, що має підключення в Інтернет, можна використовувати як Web-сервер. Будь-який користувач, що має діалогове підключення до Інтернету, може з’єднатися з будь-яким Web-сервером. Для цього необхідно вказати тільки  електронну адресу Web-сервера.

Електронна пошта (e-mail) призначена для передавання повідомлень з одного комп’ютера на інший. Електронний лист, крім тексту, може містити графічні та відображення, звукові повідомлення, програми. За допомогою електронної пошти можна підписатися на одержання щоденної інформації про новини, погоду, спорт, а також на списки розсилань. Поштова адреса має такий вигляд: ім’я користувача@ім’я комп’ютера.

Списки розсилання – спеціальні тематичні сервери, які збирають інформацію з певних тем та передають її своїм клієнтам.

Службова телеконференція, яка дозволяє проводити міжнародні дискусії з різних тем. Кожна тема обговорюється в окремій групі. Учасники дискусії пересилають свої повідомлення, які передаються іншим.

Служба FTP базується на протоколі передавання файлів  FTP. Файли призначені для вільного доступу, знаходиться на  FTP- серверах. За допомогою спеціальних програм-клієнтів файли можуть бути перенесеними до комп’ютера.

Служба IRC  - призначена для спілкування користувачів у режимі реального часу.   

Провайдер – постачальник, який здійснює персональний доступ в Інтернет. Абонент з’єднує свій комп’ютер з сервером доступу за допомогою модему по звичайній телефонній лінії або по виділеному каналу зв’язку.

Види доступу до Інтернету:

    
On-line – доступ до всіх можливостей, що надаються Інтернету в режимі реального часу.

     
 Off-line – доступ до мережі, коли завдання для мережі готується заздалегідь, а при з’єднані проводиться лише передача або прийом підготовлених даних. 

Структура web-документа

     
HTML – мова, за допомогою якої оформлюється гіпертекстові документи для перегляду web – браузерами. 

 
Гіпертекстові документи – документи, що мають гіперпосилання.

Гіперпосилання  - фрагмент тексту, який є вказівником на інший файл або об’єкт. Гіперпосилання забезпечують можливість переходу від одного документа до іншого.    

HTML – файл, HTML – сторінка, web – сторінка, web – документ - документ, створений у вигляді гіпертексту. Такі файли мають, як правило, розширення htm або Web – сторінки складаються з набору окремих елементів, які містять форматові дані. Елементи можуть бути вкладеними один до одного.

Тег – позначення початку та кінця елемента. Тег – це команда, що визначає правила форматування тексту. Теги визначають межі дії елементів та відділяють елементи один від одного. Теги заклечаються у дужки «<» та «>», кінцевий тег ще має риску «/».

Питання і завдання:

1. Що входить у склад комп'ютерної мережі? 

2. Які основні види комп'ютерних мереж мають застосування? 

3. Що таке Internet? 

4. Що містить Web-сторінка? 

5. Якщо потрібно знайти певну інформацію, якою службою Internet потрібно скористатися? 

6. Яка служба Internet дозволяє групі людей спілкуватися за принципом конференції, семінару, колективної дискусії тощо? 

7. Яку структуру має електронна адреса при користування електронною поштою? 

8. За допомогою якої служби Internet здійснюється спілкування між людьми за принципом листування? 

9. Що входить в основні служби Internet? 

10. Що потрібно для роботи в Internet крім комп'ютера, модема, послуг провайдера? 

11. Що таке "провайдер"? 

12. Який пристрій потрібно додати до комп'ютера, щоб скористатися телефонною мережею для роботи в Internet? 

13. Що таке ІР-адреса? 

14. Який стандарт (протокол) використовується при створенні глобальних комп'ютерних мереж? 

15. Як називається комп'ютер, що споживає ресурси? 

16. Як називається комп'ютер, що надає іншим свої ресурси? 

17. Яка основна мета створення комп'ютерних мереж?

Перелік   лабораторних робіт

 з  предмету “Інформаційні технології”
кухар 3 розряду
	Тема: Оформлення ділових паперів за допомогою текстового редактора MS Word.

	Лабораторна робота №1. Текстовий редактор MS Word. Таблиці.

	Лабораторна робота №2. Текстовий редактор MS Word. Панель «Малювання»

	Тема: Використання електронних таблиць

	Лабораторна робота №3. Форматування таблиць в Excel.

	Лабораторна робота №4. Виконання розрахунків в Excel

	Лабораторна робота №5. Побудова діаграм в Excel.

	Лабораторна робота №6. Використання Excel під час вирішення професійних  задач.


Перелік   лабораторних робіт

 з  предмету “Інформаційні технології”
кухар 4 розряду
	Тема:  Комп’ютерні телекомунікації та комп’ютерні мережі

	Лабораторна робота №1. Пошук інформації в Інтернеті, її збереження.

	Лабораторна робота №2. Створення електронної скриньки.

	Лабораторна робота №3. Застосування Інтернету в галузі.


Зміст

1. Правила роботи учнів у кабінеті інформаційних технологій 

3
2. Інформаційні технології. Основні поняття.




4
3. Застосування комп’ютерів.







10
4. Системи обробки текстів.







11
5. Електронні таблиці.








15
6. Комп’ютерні мережі. Інтернет.   
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Властивості інформації





Цінність


Максимально можлива користь для досягнення мети





Повнота


Ступінь подробиць уявлень про об’єкт  





Доступність (зрозумілість)


Здатність споживача сприймати інформацію





Достовірність


Правдивість уявлень про джерело інформації





Актуальність





Відповідність поточному моменту часу





Об’єктивність 





Відображення зовнішнього світу, який існує незалежно від сприймача





Джерело інформації





Споживач (одержувач) інформації





Технологічні процеси





Механізми





Наукові експерименти





Природні об’єкти





Тварини





Зірки





Люди





Рослини





Планети





Люди





Механізм





Рослини





Тварини





Розміщення діаграм








На окремому аркуші      





На поточному аркуші





Комп’ютерні мережі





Локальні


(в одному підприємстві)





Віддалені (підключення здійснюється за допомогою модему)





Однорангові (всі комп’ютери рівноправні)





Багаторангові (є мережний сервер – головний комп’ютер мережі, який управляє роботою)





Регіональні





Міжнародні





Адреса в Інтернет





ІР-адреса


Послідовність чотирьох чисел, розділених крапками. ІР-адрес складється з мережного індифікатора та індифікатора комп’ютера.


Приклад: 198. 162. 201. 200.


Адреса уточнює комп'ютер зліва направо





Доменна адреса


Послідовність імен доменів, розділених крапками. Адреса завершається іменем комп’ютера.


Приклад: kdpu . kharkiv. сom. ua           











      Ім’я              домен        домен        домен


Комп’ютера     третього   другого       першого


                              рівня        рівня          рівня                               





адреса уточнює комп’ютер справа наліво.
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