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Титульна сторінка

Вимоги до звіту:  
Назва файлу – ЛР Прізвище.doc
Параметри сторінки: 
поле ліве – 2 см, праве –1 см, верхнє – 2 см, нижнє –2 см. 

Розташування аркушу – книжне. Шрифт Times New Roman розміром №14, міжрядковий інтервал – півтора та одинарний.
Титульна сторінка: 
· Форматування тексту та сторінки виконати згідно взірця (меню Формат - Шрифт, Абзац, маркери Лінійки).

· Прикладна інформатика 

- застосування меж та заливки до тексту.

· Лабораторний практикум 

- Шрифт Arial №20

· Тема 
- 

Шрифт Times New Roman №20, розріджений. 
· MS Word


Додатково використання видозмінення шрифту - контур.
· Дрібний шрифт отримати як надрядковий.

· Вставити поточну дату (меню Вставка). 
· Застосувати рамку (строгий діловий варіант) для 1-ї сторінки (меню Формат – Межі та заливка – вкладка Сторінка…). 
Подвійна лінія різної товшини – для непарного варіанта,
                                                            подвійна однакової товщини   – для парного.
· Вставити фігуру (картинку) з колекції MS Office, формат розміщення малюнка – за текстом. 

· Вставити символ книги (непарний варіант), комп’ютера (парний варіант). Символи шрифту Wingdings…, розмір символу №48.
· Перехід на 2-гу сторінку виконати з меню Вставка – Розрив – почати Нова сторінка (Ctrl+Enter)
В текстовий документ вставити:

· Номери сторінок  (вгорі, справа), без номера на 1-й сторінці (меню Вставка).
· У верхній колонтитул (меню Вид) 

– номер групи, прізвище, ім’я, номер сторінки,

· У нижній колонтитул

 

– елемент авто тексту: ім’я файлу, поточну дату.

Вимоги до тексту на наступних сторінках: 
Шрифт Times New Roman розміром №12, міжрядковий інтервал – одинарний.
1 Майстри і шаблони.
1.1 Календар
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Малюнок 1 Календар
Календар

Вимоги до звіту:  

За допомогою Майстра календаря (меню Файл – Створити – Шаблони – З мого комп’ютера – 
Інші документи…) створити новий документ – календар – будь-якого стилю без малюнка на місяць поточного року (варіант – № робочого місця є № місяця).

Для чисел встановити Шрифт №16. У властивостях таблиці встановити Ширину 8 см, 
Висоту рядка 0 см Мінімум. Зменшити розмір поля малюнка дат. 
Розмістити об’єкти (місяць, таблиця дат, рік) на свій розсуд.
Згрупувати в один об’єкт поля малюнків місяця, дат і року. 
Зберегти в документі Календар-Прізвище.doc.

Вставити  в звіт об’єкт календаря (формат розміщення малюнка – в тексті).
!!! Формування назв малюнків (Малюнок 1) виконується по завершенні роботи з текстом при форматуванні документу.
1.2 Резюме

	79017, м. Львів, вул. Тарнавського, 106а/ 3
	Тел. 097 6601000
e-mail victor989@mail.ru


Остапенко Віктор 

	Відомості про себе
	12. 01. 1987 р, н., м. Львів

	Освіта


	[ 09.2009 – по сьогодні]
  Львівський коледж легкої промисловості  Київського національного університету технологій та дизайну. Спеціальність: 5.05050210 “Обслуговування та ремонт обладнання підприємств текстильної та легкої промисловості”, 
молодший спеціаліст.

08.2010 – 10.2010р. – Львівська автошкола №4, курси водіїв     категорії “В”
2000 – 2008 середня школа №19 м. Львова, неповна середня освіта

	Знання мов
	Вільно: українська, російська. 
Англійська, польська, німецька з словником

	Досвід роботи
	[.06.2012 –.09.2012  ]
швейна фабрика “Korn”, м. Львів

Присвоєно кваліфікацію слюсара – ремонтника 5 розряду


	Додаткові відомості
	староста навчальної групи

10.2010 – Права водія категорії «В»

02.2012 - призове місце в олімпіаді навчального закладу з ”.....” 




12.09.2013
Резюме
Вимоги до звіту:  

Резюме – документ, у якому коротко викладаються особисті, освітні та професійні відомості про особу. 
 Реквізити:

· прізвище, ім’я, по батькові;

· домашня адреса, контактний телефон, електронна адреса;

· особисті данні  
(дата народження; сімейний стан);

· відомості про освіту  
(повне найменування всіх навчальних закладів, в яких довелося вчитися; ступінь володіння іноземними мовами, комп’ютером, участь у конкурсах, виставках, наявність прав водія…);

· відомості про професійний досвід, роботу. 

Всі відомості резюме вимагають наявність підтверджувальних документів. Резюме повинно бути детальним, точним, але лаконічним. Як правило, цей документ надсилається до установи, яка оголосила вакансії.
Використовуючи шаблон, створити резюме довільного стилю де вказати інформацію про себе:

(меню Файл – Створити – Шаблони на моєму комп’ютері – Інші документи – вибрати тип резюме). Відредагувати і заповнити форму. Зберегти в документі Резюме-Прізвище.doc
Вставити резюме  в звіт. 
2 Списки.
2.1 Маркований

Металознавство: 

–  метали

–  обробка металів

–  обробка різанням
–  сплави

2.2 Нумерований

Механіка: 

I. Кінематика

II. Динаміка

III. Статика

IV. Деталі машин

2.3 Багаторівневий.

Сесії на 4 курсі.

1 Зимова сесія.

1.1 Екзамени

1.1.1 Дисципліна 1

1.1.2 Дисципліна 2

1.2 Заліки

1.2.1 Дисципліна 4

1.2.2 Дисципліна 5

1.2.3 Дисципліна 6

1.2.4 Дисципліна 7

2 Літня сесія.

2.1 Екзамени

2.1.1 Дисципліна 1

2.1.2 Дисципліна 2

2.2 Заліки

2.2.1 Дисципліна 4

2.2.2 Дисципліна 5

2.2.3 Дисципліна 6

2.2.4 Дисципліна 7

Списки

Вимоги до звіту:  

Форматування списків виконати згідно взірця.

Знак маркера:
 □ – для непарного варіанту, 
● – для парного.

Формат номера: 
 1) – для непарного варіанту, 
a) – для парного.
У багаторівневому списку назви дисциплін брати з навчального плану спеціальності. Самі назви можуть бути скорочені до загальноприйнятих у навчальному закладі.
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 – кнопки зменшення/збільшення рівнів (відступів)
3 Формули
Парний варіант:
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Непарний варіант:
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Формули 
Вимоги до звіту:  

Форматування формул (меню Вставка – Об’єкт – Microsoft Equation 3.0) виконати згідно взірця. Варіант – № робочого місця. 

4 Колонки
Питання 1
   Відповідь 1

Питання 2

   Відповідь 2

Колонки 
Вимоги до звіту:  

Ввести відповідний текст, питання і відповіді. 
Форматування тексту в колонки виконати згідно взірця: дві колонки з роздільником. 

Варіант – остання цифра № практичного питання – № робочого місця. 

Практичні питання по темі  MS Word
1. Як видалити встановлені номери сторінок?

2. Як скопіювати фрагмент тексту за допомогою клавіатури?

3. Як встановити для заголовка збільшений інтервал між символами?

4. Як вставити в текст грецькі літери?

5. Як за допомогою миші виділити слово, рядок, речення, абзац?

6. Як перемістити фрагмент тексту за допомогою клавіатури?

7. Як встановити вирівнювання абзацу за шириною?

8. Як змінити шрифт окремого фрагмента тексту?

9. Як встановити робочий каталог для своїх документів у редакторі MS Word?

10. Як вставляти верхні та нижні індекси?

11. Як виділити абзац рамкою з боків?

12. Як виділити фрагмент тексту подвійним підкресленням?

13. Як видалити символ, фрагмент тексту, слово перед курсором та слово після курсору?

14. Як перемістити фрагмент тексту за допомогою миші?

15. Як встановити лівий та правий відступи абзацу?

16. Як розставити номери сторінок?

17. Як зберегти документ в іншому форматі?

18. Як виконати групування та розгруповування об’єктів при роботі з композиціями малюнків?

19. Як встановити збільшений інтервал між абзацами?

20. Як скопіювати стиль оформлення фрагмента?
5 Таблиці  
5.1 Форматування таблиці
Таблиця 1 Форматування.
	Прізвище
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Ім’я
	Прізвище
	10%

	Прізвище
	
	

	
	Прізвище
	Ім’я
	
	
	20%

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	30%

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форматування таблиці
Вимоги до звіту:  

Командою Вставити таблицю створити таблицю розміром 6 стовпчиків на 8 рядків. Відформатувати таблицю згідно взірця, використовуючи:

– об’єднання і поділ комірок,

– вирівнювання вмісту комірок,

– зміну напрямку тексту,


– границі і заливку (% сірого) комірок.
Зручно використовувати кнопки панелі інструментів Таблиці та межі: [image: image8.png]


, [image: image9.png]


.

!!! Формування назв таблиць (Таблиця 1), малюнків (Малюнок 2) виконується по завершенні роботи з текстом при форматуванні документу.
5.2 Розрахунки в таблиці  
Таблиця 2 Розрахунки
	М / Т
	Т1
	Т2
	Т3

	М1
	55,5
	45,6
	78,9
	Мах
	78,9

	М2
	78,6
	…
	…
	Min
	…

	М3
	99,9
	…
	…
	середнє
	…

	М4
	57,2
	…
	…
	кількість
	…

	Всього
	291,2
	…
	…


Розрахунки в таблиці
Вимоги до звіту:  

Сформувати таблицю реалізації деяких видів товарів Т1-Т3 у магазинах М1-М4. Грошову суму (числа) задати самостійно (1-ша цифра - № варіанту).
Розрахувати за допомогою формул (меню Таблиця – Формула…) суми (SUM) в стовпцях (ABOVE), значення MAX, MIN, середнє (AVERAGE), кількість (COUNT) у рядках (LEFT).
6 Діаграми

6.1 Гістограма
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Малюнок 2 Гістограма
6.2 Кругова діаграма
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 Малюнок 3 Кругова діаграма
Діаграми

Вимоги до звіту:  

По таблиці Розрахунки в таблиці створити діаграми: 

гістограму 
– для непарного варіанту (діапазон значень Т1:Т3, М1:М4), 

кругову 
– для парного (діапазон Т1:Т3, значення Всього).

Відформатувати діаграму згідно взірця, візерунок заливки чорно-білий, заголовок - Шрифт №12.
Формат розміщення діаграм – в тексті.
!!! Зручно використати MS Excel
6.3 Організаційна діаграма

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Малюнок 4 Організаційна діаграма
Діаграма організаційна
Вимоги до звіту:  

Вставити (меню Вставка) і доробити організаційну діаграму згідно зразка.
Використовуючи інструментальну панель Організаційна діаграма  додати фігури, вибрати [image: image13.emf]

 і задати стиль:  
контур – для непарного варіанту, 
подвійний контур – для парного. 
Формат розміщення діаграми – в тексті.
7 Автофігура.

[image: image14]
Малюнок 5 Куб.
Автофігура 
Вимоги до звіту:  

Вставити Автофігуру:
 куб  – для непарного варіанту, 
циліндр – для парного.

Застосувати обертання, виноску, тінь. 
Виконати групування. Формат розміщення малюнка – в тексті.
8 Індивідуальне завдання

8.1 Нестандартне застосування таблиць, варіант №… 

8.2 Створення схем, варіант №… 
Вимоги до звіту (п.8.1 – 8.2):  

Дидактичний матеріал роздається згідно № списку в журналі. Завдання виконати згідно взірця.
9 Список таблиць

10Таблиця 1 Форматування.


11Таблиця 2 Розрахунки


10 
Список ілюстрацій
6Малюнок 1 Календар


11Малюнок 2 Гістограма


11Малюнок 3 Кругова діаграма


12Малюнок 4 Організаційна діаграма


12Малюнок 5 Куб.




Список таблиць. Список ілюстрацій.
Вимоги до звіту:  

(  Створити підписи назв  Малюнок і Таблиця. 
Виділити 1-шу таблицю і створити для неї підпис Таблиця 
(меню Вставка – Посилання – Назва – ввести текст Таблиця – вибрати Над виділеним об’єктом - ОК). Ввести назву таблиці – Форматування.
Виділити наступну таблицю і створити для неї підпис Таблиця 
(меню Вставка – Посилання – Назва – з списку параметрів підписів вибрати Таблиця – ОК). Ввести назву таблиці.

Аналогічно створити підписи назв  Малюнок, які розміщуються Під виділеним об’єктом.
(  Сформувати перелік.
Встановити курсор у потрібне місце документа й активізувати команди меню Вставка – Посилання – Зміст та вказівники – вкладка Список ілюстрацій, вибрати вид списку Малюнок або Таблиця, формат списку З шаблону – ОК
Зміст
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Зміст

Вимоги до звіту:  

Створити зміст документу, що містить заголовки двох рівнів.
(  Задати стиль Заголовки до тексту (абзаців), які будуть складати зміст.
Виділити абзац з текстом, що ввійде в зміст, активізувати список кнопки Стиль панелі інструментів Форматування і присвоїти стиль Заголовок 1 (Заголовок 2, …), підкоректувати згідно вимог:
- Заголовок 1 рівня – розмір шрифту №14, по центру (для нумерації перед текстом Майстри і шаблони ввести 1),
- Заголовок 2 рівня – розмір шрифту №12, по центру (для нумерації перед текстом Календар ввести 1.1).
В подальшому задавати Стиль можна кнопкою Копіювання формату [image: image15.png]


 з попередніх заголовків.

(  Сформувати зміст.
Встановити курсор у потрібне місце документа й активізувати команди меню Вставка – Посилання – Зміст та вказівники – вкладка Зміст, формат змісту З шаблону – ОК.
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