РОБОТА № 2 (Об’єкти, таблиці, списки)

Тема. Робота з графічними об’єктами в середовищі текстового редактора
Теоретичні відомості
      Об'єктами переважно називають графічні елементи векторної графіки, які складаються з геометричних фігур та ліній. Їх легко трансформувати, змінити колір, до них можна застосувати тривимірні ефекти та тінювання. Декілька об'єктів можна об'єднувати в групу до якої застосовувати перетворення.
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        Для виконання будь-яких дій над графічним об'єктом, він повинен бути виокремленим. Для виокремлення кількох об'єктів треба утримувати натиснутою клавішу Shift і послідовно клацати на кожному об'єкті, або натиснути на кнопку і охопити курсорною рамкою всю групу. Якщо до виокремленої групи потрібно долучити об'єкт, то утримуючи натиснутою клавішу Shift на ньому треба клацнути курсором. Так само, у випадку вилучення зайвого об'єкту з групи, потрібно натиснути на клавішу Shift і клацнути курсором на зайвому. 
    Якщо об'єкти перекриваються, можна змінити порядок розташування об'єктів за допомогою команд Впорядкувати з піктографічної стрічки Формат. 
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POBOTA Ne 2 (06’ ext1, TAGIHL, CIIIICKIL)

Tema. PoGora 3 rpadiTHEMI 06’ CKTAMI B CepeTOBIIUi TEKCTOBOro PelaK

Teoperuni BimomocTi

Of'eKTaMu TEPEBAXHO HAIMBAOTE IpA

MHi €TeMEHTH BEeKTOPHoi Ipadixy, axi cklanmarwotecs 3
B TeoMeTprHEX Giryp Ta il Ix serxo rpamcdopMyearH, 3MiHETH Komip, M0 HHX MOXHA
- 38CTOCYBATH TPHBAMIpH] ceKTH Ta TimioBamss. JJeKimska 00'€KTiB MOKHA O0'CARYBATH B IPYILY A0
AKOT 32CTOCOBYBATH NePETBODEHHA.

b Jlns BuKOHAHHA OyMe-AKHMX Jiff Hax rpabiTHuM OC'eKTOM. BiH MOBHHEH OyTH
BHOKpeMIeHHN. SIKmo 3adikcyBaTh Kypcop Ha Oyae-sikoMy dparmeHti of'ekta,
HABKOJIO HBOTO 3'SBITHCA MapKepH. JUI BHOKDEMICHHS KiTbKOX 00'¢KTiB TpeGa
YIPHMYBAaTH HATHCHYTOIO Kapimy Shift i mocTioBHO KIanaTh Ha KOKHOMY 00'€KTi,
00 HATHCHYTH Ha KHOTIKY i OXOMNHTH KyPCOPHOK PAMKOIO BCIO IPyMy. SIKImO s10
BHOKPEMICHOI IPYIH HOTPiGHO JOMYIHTH 06'€KT, TO YTPHMYIOYH HATHCHYTOI
x1apimy Shift Ha HpoMy Tpeba KmamHyTH KypcopoM. Tak caMo, y BHIAZKY
BUUIYICHHS 3afBOrO OG'€KTY 3 IPYNH, NOTPiOHO HATHCHYTH Ha Krmapimy Shift i
KIAHYTH KypcopoM 3aiBOMY.
SIKIO 00'eKTH ICPEKPHBAIOTECH, MOKHA 3MiHHTH MOPSZIOK PO3TAITYBAHHA 00'€KTiB 32
zonoMoror koManau Draw/Jleitersus u Order/TIopsmok 3 mikTorpadiunoi maHemi
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       Будь-який виокремлений об'єкт можна пересунути, навівши курсор всередину виокремленого об'єкта або змінити його розмір, якщо потягнути за один з оточуючих маркерів. Якщо при цьому утримувати клавішу Shift, то розміри об'єкта змінюватимуться пропорційно. 
ЗАВДАННЯ 1
Покоління ЕОМ. Створити блок-схему за зразком, використовуючи вкладку Вставка і Формат зі Стрічки. Створені об’єкти згрупувати.
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ЗАВДАННЯ 2

Ребуси.  Створити з малюнків і літер ребуси. Згрупувати їх і внизу написати відповідь.
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Тема. Робота з таблицями в середовищі текстового редактора
Теоретичні відомості
Способи створення таблиці:
  - Вставити таблицю (задається кількість рядків і стовпців май​бутньої таблиці);
  - Намалювати таблицю (за допомогою курсору, який набуває вигляду олівця, зображають структуру таблиці);
  - Перетворити текст на таблицю.
Швидко надати таблиці охайного вигляду можна за допомо​гою вбудованих форматів таблиць. 
Для перетворення тексту на таблицю слід визначити місця тексту, в яких текст має розділятися на рядки та стовпчики. Такі місця можна визначити за допомогою вставлення до тексту роз​ділових символів. Наприклад, для відокремлення стовпчиків можна використати символи табуляції, а для відокремлення ряд​ків — символи абзацу, тобто при набиранні майбутньої таблиці послідовно наприкінці кожного рядка натискати Еntеr, а відо​кремлювати текст кожної клітинки натисканням клавіші Таb. Потім слід виділити текст, який необхідно перетворити в табли​цю, та вибрати вказівку Таблица/Преобразовать в таблицу. Залишається тільки задати потрібні параметри: вказати кіль​кість та ширину стовпців, відмітити, який символ вважати за роздільник — символ абзацу, табуляції, крапку з комою чи ін​ший.
  ЗАВДАННЯ 3

Сортування даних таблиці. Відсортуйте рядки таблиці по прізвищам в алфавітному порядку. Для цього виділіть рядки і стовпчики таблиці, починаючи з другого і виберіть на стрічці кнопку Сортировка. 
	
	ПІБ
	Посада 
	Ставка

	1.
	Сергеєв В.В.
	директор
	20000

	2.
	Петухов В.В.
	водій
	4000

	3.
	Петров В.В.
	заст. директора
	12000

	4.
	Мишина В.В.
	касир
	4200

	5.
	Іванов В.В.
	заст. директора
	12000

	6.
	Дубков В.Ф.
	бухгалтер
	5000

	7.
	Веник В.В.
	водій
	4200

	8.
	Ванин В.В.
	водій
	4300

	9.
	Ванин В.П.
	водій
	2000

	10.
	Сичев Т.Т.
	водій
	2300


  ЗАВДАННЯ 4

Перетворення.  Перетворіть текстову інформацію у табличну.
У Левченко Н.Г. автомобиль «Волга» зарегистрирован 15.08.08. Номер машины Федорова К.Ф. А138АП-02. Сидоров А.М. приобрел 14.02.95 автомобиль «Форд». Федоров К.Ф. зарегистрировал «Жигули» 20.05.07. Сидорову А.М. на автомобиль выдали номер К137ЩП-59. Номер машины Левченко Н.Г. А537АК-63.

ЗАВДАННЯ 5

Реклама. Створіть таблицю, зробивши невидимими межі розташування інформації та в клітини заповніть потрібну інформацію у відповідному форматі.
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ЗАВДАННЯ 6
Обчислення в таблицях. Виконайте обчислення Сум та Доходів фірми. Для цього поставте курсор в необхідному місці і виберіть Макет/Формула на стрічці.  
Відомості
про доходи і витрати фірми «Ритм» за січень-березень 2012 року
	
	січень
	лютий
	березень
	Сума

	Об’єм продажу
	45000
	50000
	48000
	

	Витрати на закупку
	15000
	12000
	18000
	

	Витрати на доставку
	60000
	80000
	10000
	

	Дохід
	
	
	
	


Голова правління

фірми «Ритм» 





І.І.Іванов

Тема. Списки

Теоретичні відомості
Нумерований список - це список, який грунтується на позначенні пунктів списку цифрами - арабськими або римськими, а також латинськими літерами (малими або великими).
Зазвичай програма Word 2007 підхоплює розпочату нумерацію абзаців списку сама.
Маркірований список - це список, який грунтується на позначенні списку маркерами, якими можуть служити шрифтові символи або малюнки.
Крім  переліків  із  нумерацією автоматичне створення списку можливо і з символами маркування.
Багаторівневий список - це список, який грунтується на відображенні рядків списку різними рівнями (від 1 до 9) кожен з рядків списку може включати підпункти різних рівнів. Для позначення в багаторівневому списку можуть використовуватися як маркери, так і цифри.
Для керування рівнем елементів у багаторівневому списку служать наступні команди локального меню, чи піктограми комбінації клавіш:

· Зменшити відступ — переносить елемент списку до попереднього (верхньому в ієрархії вкладеності) рівню (Alt+Shift+( 
[image: image6.png]


);

· Збільшити відступ — переносить елемент списку до наступного (нижньому в ієрархії вкладеності) рівню (Alt+Shift+( 
[image: image7.png]


).

ЗАВДАННЯ 7

Багаторівневий список. Створити багаторівневі списки за зразком.

1.
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TpeTio YacTHHY YpOKY (3a HasSBHOCTI 4acy) MOKHA NMPHAUTHTH OINCY 0araTopiBHEBHX
CNHCKIB Ta crmocoGaM iX BCTaHOBNGHHs. JUs MPaKTHYHOTO 3aCBOEHHS MaTepiany MOJKHa
CKOPHCTATHCS THM caMuM (aiiioM i3 APyroi YacTHHHU YPOKY.

YeTBepTy 4YaCTHHY YPOKY MPOIOHYETHCS MPUCBSTUTH CAaMOCTIHHIA poboTi y4HIB 1o
CTBOPEHHIO CIHCKIB. 715 IbOTO MOKHA BUKOPHCTATH 3aBAaHH:A 9-12 maparpada.

Tlpy BHKOHAHHI CaMOCTiiiHOT pPOGOTH MOXKHA CKOPHMCTATHCS HABEACHHMH HIDKYE
NpHKIafaMi 0araTopiBHEBHX CIHCKIB.

Hesxi daxrr 3 kemrm pexopzis [MHeca.

1. HaiiBuui 40/10BIKH CBiTY:
a>>  JxoH Vinesm Poran (CILA) — 3pict 264cm;
b>>  Baiino Mimnipinse (Qinmsauaisn) — 3pict 251em;
c¢>>  Pobepr [Mepumnr Yomnoy (CLLIA) — 3picT 245¢M;
HaiiBui xiHku cBity:
a>>  3enr Dxunmiad (Kuraif) — 3pict 247cwm;
b>>  Cenni Amnen (CILIA) — 3pict 231,7cm;
Haii6inbiia Bara 40710BiKiB:
a>>  Mou Bposep Minuok (CLLIA) — Bara 635 kr;
b>>  Maiikn Yokep (CLLIA) — Bara 538 kr;
Haii6inbuia Bara xiHoK:
a>>  [IlepciIlepn Vounnrron (CLIA) — Bara 389,1 kr;

BizomocTi npo Bary nraxis:
1.1. ctnave — 90 kr :
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POBOTA Ne 2 (06’ ext1, TAGIHL, CIIIICKIL)

Tema. PoGora 3 rpadiTHEMI 06’ CKTAMI B CepeTOBIIUi TEKCTOBOro PelaK

Teoperuni BimomocTi

Of'eKTaMu TEPEBAXHO HAIMBAOTE IpA

MHi €TeMEHTH BEeKTOPHoi Ipadixy, axi cklanmarwotecs 3
B TeoMeTprHEX Giryp Ta il Ix serxo rpamcdopMyearH, 3MiHETH Komip, M0 HHX MOXHA
- 38CTOCYBATH TPHBAMIpH] ceKTH Ta TimioBamss. JJeKimska 00'€KTiB MOKHA O0'CARYBATH B IPYILY A0
AKOT 32CTOCOBYBATH NePETBODEHHA.

b Jlns BuKOHAHHA OyMe-AKHMX Jiff Hax rpabiTHuM OC'eKTOM. BiH MOBHHEH OyTH
BHOKpeMIeHHN. SIKmo 3adikcyBaTh Kypcop Ha Oyae-sikoMy dparmeHti of'ekta,
HABKOJIO HBOTO 3'SBITHCA MapKepH. JUI BHOKDEMICHHS KiTbKOX 00'¢KTiB TpeGa
YIPHMYBAaTH HATHCHYTOIO Kapimy Shift i mocTioBHO KIanaTh Ha KOKHOMY 00'€KTi,
00 HATHCHYTH Ha KHOTIKY i OXOMNHTH KyPCOPHOK PAMKOIO BCIO IPyMy. SIKImO s10
BHOKPEMICHOI IPYIH HOTPiGHO JOMYIHTH 06'€KT, TO YTPHMYIOYH HATHCHYTOI
x1apimy Shift Ha HpoMy Tpeba KmamHyTH KypcopoM. Tak caMo, y BHIAZKY
BUUIYICHHS 3afBOrO OG'€KTY 3 IPYNH, NOTPiOHO HATHCHYTH Ha Krmapimy Shift i
KIAHYTH KypcopoM 3aiBOMY.
SIKIO 00'eKTH ICPEKPHBAIOTECH, MOKHA 3MiHHTH MOPSZIOK PO3TAITYBAHHA 00'€KTiB 32
zonoMoror koManau Draw/Jleitersus u Order/TIopsmok 3 mikTorpadiunoi maHemi
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