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ВСТУП
Революція в автоматизації діловодства в офісі в 80-і роки минулого століття стала реально можлива у зв'язку зі створенням і широким розповсюдженням персональних комп'ютерів. Персональні комп'ютери в першу чергу витіснили з обігу друкарські машинки, що становили основу технічних засобів підготовки друкованих документів. Переваги комп'ютера, оснащеного спеціальним текстовим процесором (редактором), перед друкарської машинкою були явними і полягали в тому, що забезпечували значне підвищення зручності, продуктивності виконання робіт і, найголовніше, підвищення якості одержуваних при цьому документів. Поділ у часі етапів підготовки документа, таких, як введення, редагування, оформлення, підготовка до друку і власне сама друк зробили процес створення документа більш простим і технологічним.
У сучасних умовах уміння працювати в текстовому процесорі стає все більш актуальним. Поняття інформаційної культури багатозначно і включає в себе безліч видів роботи з самою різноманітною інформацією, серед яких не останнє місце займає грамотне оформлення матеріалу, що подається.
У курсі навчальної дисципліни «Інформатика і комп’ютерна техніка» розділ «Текстові та графічні редактори» вивчається протягом 36 годин. З них на текстовий процесор відводиться 24 години, а саме:
· Лекція «Загальні відомості про текстовий процесор Writer. Введення і редагування тексту, форматування тексту. Створення і збереження документів» (2 год.).
· Практичне заняття «Створення документів у процесорі Writer. Відкриття та збереження документа.» (2 год.).
· Практичне заняття «Робота з фрагментами тексту. Встановлення параметрів сторінки. Форматування символів.» (2 год.).
· Практичне заняття «Встановлення абзаців. Створення списків.» (2 год.).
· Практичне заняття «Встановлення графічних зображень.» (2 год.).
· Практичне заняття «Таблиці у документах. Друкування документа.» (2 год.).
· Практичне заняття «Створення складних таблиць.» (2 год.).
· Практичне заняття «Створення та редагування математичних формул.» (2 год.).
· Практичне заняття «Робота з багатосторінковим документом.» (2 год.).
Самостійно студентам пропонується опрацювати лекції:
· Лекція «Створення і збереження документу. Створення списків. Робота з графікою» (2 год.).
· Лекція «Попередній перегляд і друкування документу. Робота з таблицями. Набір математичних формул» (2 год.).
· Лекція «Робота з великим документом. Стилі та структура документа» (2 год.).
В результаті вивчення матеріалу цього розділу студенти повинні знати: призначення й основні функції текстового процесора; правила роботи з текстовим процесором; основні операції, що можна виконувати з текстом. Студенти повинні вміти: запускати на виконання текстовий процесор; зчитувати текст із зовнішніх носіїв; працювати з текстовими файлами; виконувати основні операції при роботі з об'єктами в середовищі текстового процесора; редагувати, виділяти та вилучати фрагменти тексту; копіювати, переносити фрагменти тексту, виконувати заміну одного фрагменту тексту іншим, здійснювати пошук контекстів; вставляти графічні об'єкти і таблиці в текст; створювати математичні формули; працювати з багато сторінковим документом: знаходити текстові файли за різними ознаками: ім'ям, датою створення, автором, вмістом, обсягом тощо;  оформляти належним чином типові документи, реферати, статті, тези виступів;  роздруковувати текст.
Для успішного навчання студенти повинні мати стійкі навички роботи в середовищі Windows. Також потрібно, щоб студенти мали достатню швидкість набору тексту.
Розділ має практичну спрямованість, а отже, особлива увага приділяється роботі студентів за комп’ютером. 
Практичне заняття «Створення документів у процесорі Writer. Відкриття та збереження документа» розпочинає цикл практичних занять розділу. На ньому студенти створюють текстові документи, значну увагу приділяючи правилам набору тексту.


НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНА КАРТА ЗАНЯТТЯ
Предмет: Інформатика і комп’ютерна техніка 
Тема заняття: СТВОРЕННЯ ДОКУМЕНТІВ У ПРОЦЕСОРІ WRITER. ВІДКРИТТЯ ТА ЗБЕРЕЖЕННЯ ДОКУМЕНТА
Вид заняття: практичне заняття 
Мета заняття:
Навчальна: формування умінь та практичних навичок введення та редагування тексту, дотримання правил набору тексту, налаштування середовища користувача, збереження документів з різними іменами та типами, закриття та відкриття документів, створення документів простої структури
Виховна: формувати уважність, наполегливість, логічне мислення, грамотного спеціаліста, виховувати  культуру спілкування, уміння робити висновки; розвивати навички та уміння застосовувати сучасні комп’ютерні технології  
Забезпечуючи предмети: основи інформатики, ділова українська мова
Забезпечувані предмети: інформатика і комп’ютерна техніка, ділова українська мова, фінансовий облік

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗАНЯТТЯ
Наочність: комп’ютери, ОС Windows XP,  текстовий процесор OpenOffice.org Writer, файли-заготовки з текстами для проблемних ситуацій, роздатковий матеріал, мультимедійний проектор, екран, файл з тестом «Створення документу»

Основна література: 
1. Гаєвський О.Ю. Інформатика 7-11. – К., А.С.К., 2004, с. 211-224
2. Руденко В.Д. Практичний курс інформатики. – К., Фенікс, 2002, с. 130-142
3. “OpenOffice.org. Посібник користувача”. 8 видання. Переклад українською мовою (з доповненнями перекладачів). А.Ионов, Ю.Коновалов, А.Новодворский, И.Трунин, Д.Смирнов. – М., Инфраресурс, 2006, с. 14-29


Додаткова література:  
1. Войтюшенко Н.М. Інформатика і комп’ютерна техніка: Навчальний посібник з базової підготовки для студентів. – К., Центр навчальної літератури, 2006, с. 119-121
2. Руководство по Writer. Д.Чернов. – М., 2006, с. 1-50




ЗМІСТ ЗАНЯТТЯ
1.	Організаційний момент
· перевірка присутніх;
· перевірка наявності лекційних матеріалів;
·  з’ясування незрозумілих питань.	

2. Перевірка домашнього завдання

Метод «Карусель»
На минулому занятті ми розглянули середовище текстового процесора  Writer, правила набору тексту, створення текстових документів. Для інтенсивної перевірки обсягу й глибини наявних знань застосуємо метод «Карусель».
Для цього нам потрібно:
1. Розставити стільці у два кола.
2. Студенти, що сидять у внутрішньому колі, розташовані спиною до центру, а в зовнішньому – обличчям. Таким чином, кожен сидить навпроти іншого.
3. Внутрішнє коло нерухоме, а зовнішнє – рухливе: за моїм сигналом всі його учасники пересуваються на один стілець праворуч і опиняються перед новим партнером. Мета – пройти все коло, виконуючи поставлене завдання.
У кожного з вас є картки, на яких записані з одного боку запитання, а на звороті – ваше ім’я. Під час роботи студенти ви ставити один одному запитання. У разі правильної відповіді студент отримує від автора запитання цю картку. Наприкінці вправи підрахуємо кількість зароблених карток  і визначимо переможця. 
Таким чином буде здійснена самоперевірка знань. Результати самоперевірки ми порівняємо з результатами тестування, яке ви пройдете після виконання практичних завдань.
Можливі варіанти запитань:
· Якою командою зберегти набраний текст у файл?
· Яку клавішу натискувати, щоб перейти в кінець рядка?
· Яку клавішу натискувати, щоб перейти на початок поточного рядка?
· Яку клавішу натискувати, щоб створити новий абзац?
· За допомогою якої клавіші можна розбити один рядок на два?
· У чому полягає редагування текстового документа?
· Опишіть правила набору лапок та дужок.
· Опишіть правила набору розділових знаків.
· У якому меню і яке  діалогове вікно викликати, щоб змінити встановлені поля?

· У якому меню і яке  діалогове вікно викликати, щоб змінити встановлений розмір паперу?
· Які розміри аркуша паперу найбільш поширені?
· Коли з'являється діалогове вікно?
· Які елементи знаходяться у вікні текстового процесора?
· Для чого використовують текстовий процесор?
· Як називається елемент інтерфейсу, поданий на малюнку?
[image: ]

· Як називається елемент інтерфейсу, поданий на малюнку?
[image: ]

· Як називається елемент інтерфейсу, поданий на малюнку?
[image: ]

· Як називається елемент інтерфейсу, поданий на малюнку?
[image: ]

· Які відомості містить рядок стану у Writer?
· Опишіть правила набору дефіса та тире.
· Якими засобами користуватися для переміщення в тексті?
· Як вилучити порожній рядок?
· Як називається текстовий процесор, що входить до складу пакету OpenOffice.org?
· Яке автоматичне розширення мають файли, створені засобами текстового процесора Witer?

На даному етапі заняття студенти з вадами опорно-рухового апарату  та розладом мовлення дають відповіді на питання, проходячи тестування на комп’ютері. Давши відповіді на запитання тесту, студент має можливість ознайомитися з результатами тестування та на які запитання він дав правильні відповіді.

3. 	Актуалізація опорних знань та практичного досвіду студентів
Сьогодні на занятті ми будемо створювати прості текстові документи, акцентуючи увагу на правилах набору тексту. Які ж типові помилки допускають користувачі при введенні тексту? Відповідь на це запитання  ми отримаємо, коли розглянемо проблемні ситуації. 

Метод – «Ротаційні  трійки». (Цей варіант кооперативного навчання сприяє активному, ґрунтовному аналізу та обговоренню матеріалу з метою його осмислення, закріплення та засвоєння.)
3.1. Студентам пропоную для обговорення чотири проблемні ситуації. 
3.2. Об’єдную студентів у трійки. Розміщую трійки так, щоб кожна з них бачила трійку справа і трійку зліва. Разом усі трійки утворюють коло. 
3.3. Задаю для кожної трійки відкрите запитання (однакове для всіх). Кожен у трійці має відповісти на це питання по черзі.  Після короткого обговорення доповідач чітко висловлює думку, до якої дійшла група.
3.4.  Студенти з номером 1 переходять до наступної трійки за годинниковою стрілкою, студенти з номером 2 переходять до наступної трійки проти руху годинникової стрілки. Студенти з номером 3 залишаються на місці і є постійними членами трійки. Результатом буде повністю нова трійка.

Проблемна ситуація 1. При роботі з фрагментом документу  у вас виникла необхідність змінити розмір шрифту з 12 на 14 пт. (Текст фрагменту документу проектується на екран за допомогою мультимедійного проектора). Після виконаних змін ви помітили, що новий рядок починається з коми. Чому виникла дана ситуація? Як усунути помилку?

Даний фрагмент документу:

Товариство має право: продавати, передавати безоплатно, обмінювати , передавати в оренду юридичним та фізичним особам основні фонди та обігові кошти в т.ч. засоби виробництва та інші матеріальні цінності, використовувати та відчужувати їх іншими способами, якщо це не суперечить чинному законодавству України та Статуту підприємства. Товариство має право укладати угоди (контракти), наприклад угоди купівлі-продажу, підрядну, страхування майна, перевезень, зберігання, доручення і комісії тощо, набувати майнові та особисті немайнові права, нести обов’язки, виступати у суді, господарському суді, третейському суді, бути позивачем і відповідачем у суді.

Змінений фрагмент документу:

Товариство має право: продавати, передавати безоплатно, обмінювати , передавати в оренду юридичним та фізичним особам основні фонди та обігові кошти в т.ч. засоби виробництва та інші матеріальні цінності, використовувати та відчужувати їх іншими способами, якщо це не суперечить чинному законодавству України та Статуту підприємства. Товариство має право укладати угоди (контракти), наприклад угоди купівлі-продажу, підрядну, страхування майна, перевезень, зберігання, доручення і комісії тощо, набувати майнові та особисті немайнові права, нести обов’язки, виступати у суді, господарському суді, третейському суді, бути позивачем і відповідачем у суді.

Проблемна ситуація 2. При роботі з фрагментом документу у вас виникла необхідність змінити вирівнювання абзацу. Вирівнювання за лівим краєм потрібно змінити на вирівнювання по ширині.  (Текст фрагменту документу проектується на екран за допомогою мультимедійного проектора). Після виконаних змін ви помітили, що зовнішній вигляд вирівнювання не змінився. Чому виникла дана ситуація? Як усунути помилку?

Даний фрагмент документу:

Аналіз динаміки складу і структури майна дозволяє встановити розмір
абсолютного і відносного приросту або зменшення всього майна
підприємства та окремих його видів. Зміна структури майна створює
певні можливості для основної виробничої та фінансової діяльності і
впливає на оборотність сукупних активів.

Змінений фрагмент документу:

Аналіз динаміки складу і структури майна дозволяє встановити розмір
абсолютного і відносного приросту або зменшення всього майна
підприємства та окремих його видів. Зміна структури майна створює
певні можливості для основної виробничої та фінансової діяльності і
впливає на оборотність сукупних активів.

Проблемна ситуація 3. При роботі з фрагментом документу  у вас виникла необхідність змінити розмір шрифту з 14 на 12 пт. (Текст фрагменту документу проектується на екран за допомогою мультимедійного проектора). Після виконаних змін ви помітили, що всередині рядка слово написане через дефіс, хоча до виконання змін дефісу не було. Чому виникла дана ситуація? Як усунути помилку?

Даний фрагмент документу:

Прибуток є основним джерелом фінансування витрат на виробничий і соціальний розвиток підприємства, найвагомішим джерелом формування державного бюджету. Тому створеного прибутку повинно бути достатньо не тільки для задоволення фінансових потреб самого підприємства, а для фінансування суспільних фондів споживання, розвитку науки, освіти, охоро-ни здоров'я тощо. У збільшенні прибутку зацікавлені і підприємство і держава.

Змінений фрагмент документу:

Прибуток є основним джерелом фінансування витрат на виробничий і соціальний розвиток підприємства, найвагомішим джерелом формування державного бюджету. Тому створеного прибутку повинно бути достатньо не тільки для задоволення фінансових потреб самого підприємства, а для фінансування суспільних фондів споживання, розвитку науки, освіти, охоро-ни здоров'я тощо. У збільшенні прибутку зацікавлені і підприємство і держава.

Проблемна ситуація 4. При роботі з фрагментом документу  ви помітили, що назва розділу І «Фінансові результати» заключна у лапки, але лапки з обох сторін закриваючі. (Текст фрагменту документу проектується на екран за допомогою мультимедійного проектора). Ви набираєте лапки, але вони все одно відображаються як закриваючі. Чому виникла дана ситуація? Як усунути помилку?

Фрагмент документу:

Розділ І»Фінансові результати». Побудований згідно з класифікацією доходів і витрат за видами діяльності та функціями, що забезпечують послідовне зіставлення доходів і витрат для визначення чистого прибутку (збитку) звітного періоду. Дотримує всі вимоги МСБО – виділяються показники, які дають змогу визначити фінансовий результат від надзвичайної та звичайної діяльності з розподілом її на операційну, фінансову та інвестиційну. 

3. Мотивація навчальної діяльності 
Важко уявити сферу людської діяльності, де б спеціаліст не опрацьовував текстову інформацію. Не є виключенням й обрана нами спеціальність. Економіст у своїй професійній діяльності працює з багатьма текстовими документами. Наприклад, при пошуку роботи спеціаліст складає резюме, при прийомі на роботу – автобіографію. Влаштовуючись на роботу, економіст заключає контракт або трудову угоду, укладає договір про матеріальну відповідальність, отримує посадову інструкцію. Перелік текстових документів можна продовжувати. Тому економіст повинен вільно працювати у середовищі текстового процесора, створюючи та опрацьовуючи текстові документи. 
Використовуючи сучасні засоби обробки текстової інформації, у нас є багато можливостей. Із яких операцій розпочинається робота з текстовим процесором? (Введення тексту, редагування, збереження.) Отже, сьогодні ми формуємо такі навички, які використовуються щоразу при роботі з текстовими документами.

4. Повідомлення теми та мети заняття
Тема нашого заняття – «Створення документів у процесорі Writer. Відкриття та збереження документа».
Мета заняття - формування умінь та практичних навичок введення та редагування тексту, дотримання правил набору тексту, налаштування середовища користувача, збереження документів з різними іменами та типами, закриття та відкриття документів, створення документів простої структури.
5. Повідомлення плану проведення заняття
Вам пропонується виконати завдання згідно свого варіанту. Завдання включає середній, достатній та високий рівні. Усі студенти починають з середнього рівня, далі переходять до достатнього і лише потім – до високого. 
Виконуючи завдання середнього рівня, потрібно виконати налаштування середовища користувача, створити текстовий документ та дати відповіді на питання тесту. В результаті виконання ви створите один текстовий документ.
Завдання достатнього рівня передбачає зміну створеного файлу, збереження файлу з іншим ім’ям та іншим типом. В результаті виконання цих завдань у вашій папці повинно бути створено чотири текстових файлів
Студенти, які виконають завдання високого рівня, створять документ простою структури: автобіографію або резюме. Таким чином, у вашій папці буде створено п’ять текстових файлів.

6. Виконання студентами завдань практичної роботи	
На цьому етапі студенти працюють індивідуально за комп’ютерами. Контролюю діяльність студентів та в разі необхідності надаю допомогу. Завдання для студентів подано в додатку А.

7. 	Підсумок заняття 
Якщо швидкість роботи студентів висока, то пропоную завдання «Знайди помилку».  Студенти повинні завантажити текстовий документ за шляхом Мой компьютер\Общие документы\Знайди помилку (додаток Б). Документ містить п’ять фрагментів тексту з помилками набору. Студентам потрібно знайти та виправити помилки. Також потрібно заповнити діагностичну картку (додаток В), записавши код помилки. 
7.1. Назвіть переваги при роботі з текстовими документами у середовищі текстового процесора у порівнянні з традиційними способами опрацювання текстів.
7.2. Які дії виконуються при редагуванні тексту?  
7.3. Назвіть найпоширеніші типи текстових файлів.
Характеризую роботу студентів на занятті, оголошую оцінки. 

8.	Домашнє завдання.
Опрацювати питання лекції «Загальні відомості про текстовий процесор Writer. Введення і редагування тексту, форматування тексту. Створення і збереження документів»:
1) Робота з фрагментами тексту.
2) Форматування символів.

Викладач _________________________________ Михайлова І.А.
[bookmark: _GoBack]
ДОДАТОК А
Завдання для студентів

ПРАКТИЧНА РОБОТА  «СТВОРЕННЯ ДОКУМЕНТІВ У ПРОЦЕСОРІ WRITER. ВІДКРИТТЯ ТА ЗБЕРЕЖЕННЯ ДОКУМЕНТА»
Мета: формування умінь та практичних навичок введення та редагування тексту, дотримання правил набору тексту, налаштування середовища користувача, збереження документів з різними типами, закриття та відкриття документів
Обладнання: комп’ютери, ОС Windows XP, текстовий процесор OpenOffice.org Writer
ХІД РОБОТИ
Виконати завдання:
Увімкнути комп’ютер, зачекати завантаження ОС. Виконати Пуск\Усі програми\OpenOffice.org 3.0\ OpenOffice.org Writer. 
Варіант 1
Середній рівень.

1. Встановити вигляд документу Во весь экран.

2. Встановити вигляд документу  Разметка печати.

3.  Приховати та відобразити лінійку.

4. Приховати та відобразити границі тексту.

5. Встановити масштаб відображення 130%, 50%, 100%.

6. Приховати та відобразити рядок стану.

7. Вивести на екран панель інструментів Изображение. 

8. Набрати заголовок та два абзаци тексту. 

Текст для набору 

ФІНАНСОВА ПОЛІТИКА

1-й абзац. Вплив фінансів на економічний і соціальний розвиток суспільства не можна зрозуміти без вивчення фінансової політики і фінансового механізму. Політика як узагальнююче поняття охоплює всі напрями діяльності держави. Залежно від сфери суспільних відносин, яка є об’єктом політичного впливу, виділяють економічну, соціальну, культурну, технічну, бюджетну, кредитну, внутрішню і зовнішню політику.

2-й абзац. Фінансова політика має самостійне значення і водночас є важливим засобом реалізації політики держави в будь-якій сфері суспільної діяльності — в економіці, соціальній сфері, військовій реформі, в міжнародних відносинах тощо. Провідні західні економісти не дають чіткого визначення фінансової політики. Наприклад, Стенлі Фішер, Рудігер Дорнбуш і Річард Шмамнзі не виділяють фінансової політики як самостійного поняття. Водночас вони тлумачать його дещо ширше, зазначаючи, що фіскальна політика являє собою рішення, які приймає держава стосовно своїх доходів і витрат.

3-й абзац. Фінансова політика - особлива сфера економічної діяльності держави, спрямована на мобілізацію фінансових ресурсів, їх раціональний розподіл і використання для забезпечення функцій держави. Насамперед, фінансова політика повинна сприяти формуванню максимально можливого обсягу фінансових ресурсів, оскільки вони — матеріальна база будь-яких перебудов.

4-й абзац. Не менш важливим є забезпечення раціонального розподілу коштів між галузями і сферами народного  господарства, концентрація фінансових ресурсів на найважливіших напрямках економічного і соціального розвитку. Отже, можна зазначити, що фінансова політика — це визначення цілей, завдань, на вирішення яких спрямовується процес формування, розподілу та перерозподілу фінансових ресурсів.


10. Зберегти текст з ім’ям політика.odt

11. Закрити збережений текстовий файл.

Достатній рівень.

12. Відкрити файл політика.odt

13. Набрати 3-й та 4-й абзаци тексту для набору.  Зберегти виконані зміни у файлі з тим же ім’ям. 

14. Зберегти текст у вигляді файлу з ім’ям фінансова політика.doc

15. Зберегти файл з іншим ім’ям фінанси.odt.

16. Зберегти файл з іншим ім’ям означення політики.rtf 

Високий рівень. 

17. Створити текстовий документ резюме.odt.  Ввести текст за зразком, поданим на сторінці 3. Зберегти документ.

Питання для самоконтролю:
1. Початок сеансу роботи з текстовим редактором та завершення.
2. Структура програмного вікна текстового редактора.
3. Структура вікна документа.
4. Режим «Разметка печати». Вертикальна та горизонтальна координатні лінійки, їх елементи.
5. Технологія набору тексту.
6. Редагування тексту.
7. Збереження створеного файлу на диску.
8. Як зберегти файл з іншим ім’ям?
9. Як відкрити існуючий текстовий файл?
10. Як змінити тип файлу?
11. Чим відрізняються між собою команди Сохранить и Сохранить как?
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РЕЗЮМЕ

Кулик Вікторія Юріївна
Київ, вул. Космонавтів, буд. 15
Телефон: 568-68-68
e-mail: vika@ukr.net
Д.р. 22.09.1981р.

МЕТА
заміщення вакантної посади головного бухгалтера.

ОСВІТА
У 1976 році закінчила Луцьку середню школу № 38.
1980 завершила навчання в Львівському технікумі автоматики і телемеханіки за спеціальністю "автоматичний електрозв’язок".
У 1991 році успішно закінчила навчання в Університеті Львівська Політехніка.
У 1994 році закінчила курси за спеціальністю "бухгалтерський облік і аудит".
У 2003 році здобула другу вищу освіту в Львівському національному Університеті ім. Івана Франка на юридичному факультеті.

ТРУДОВА ДІЯЛЬНІСТЬ
У 1980-1994 рр., працювала інженером в науково-дослідному інституті.
У 1994-1996 рр. – бухгалтер відділу освіти обласної адміністрації у м.Львові.
У 1996-1997 рр. – провідний спеціаліст Фонду комунального майна м.Львова.
У 1997- 2003рр. – головний бухгалтер ПП "Інтерлайн".

ГРОМАДСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ
Беру активну участь у громадсько-політичному житті міста. Член Всеукраїнського Товариства "Просвіта" імені Тараса Шевченка та громадської організації "Жінка для жінки". 

ОСОБИСТІ ЯКОСТІ
Характер спокійний, урівноважений, але свої погляди відстоюю активно та аргументовано, доброзичлива, комунікабельна, вмію аналізувати та логічно мислити. Шкідливих звичок не маю. 

ДОДАТКОВІ ВІДОМОСТІ
Володію німецькою та російською мовами, вивчаю англійську мову. Рідна мова – українська.
Практичний досвід роботи з комп’ютером.
Є автором 2-х друкованих у фахових виданнях України наукових праць.
Маю права водія та досвід керування автомобілем.







ПРАКТИЧНА РОБОТА  «СТВОРЕННЯ ДОКУМЕНТІВ У ПРОЦЕСОРІ WRITER. ВІДКРИТТЯ ТА ЗБЕРЕЖЕННЯ ДОКУМЕНТА»
Мета: формування умінь та практичних навичок введення та редагування тексту, дотримання правил набору тексту, налаштування середовища користувача, збереження документів з різними типами, закриття та відкриття документів
Обладнання: комп’ютери, ОС Windows XP, текстовий процесор OpenOffice.org Writer
ХІД РОБОТИ
Виконати завдання:
Увімкнути комп’ютер, зачекати завантаження ОС. Виконати Пуск\Усі програми\OpenOffice.org 3.0\ OpenOffice.org Writer. 

Варіант 2
Середній рівень.

1. Встановити вигляд документу Во весь экран.

2. Встановити вигляд документу  Разметка печати.

3.  Приховати та відобразити лінійку.

4. Приховати та відобразити границі тексту.

5. Встановити масштаб відображення 120%, 75%, 100%.

6. Приховати та відобразити рядок стану.

7. Вивести на екран панель інструментів Таблица. 

8. Набрати заголовок та два абзаци тексту. 

Текст для набору 

ФІНАНСИ ГОСПОДАРСЬКИХ СУБ’ЄКТІВ

1-й абзац. Фінанси підприємств — базова підсистема фінансової системи держави. Вони функціонують у сфері суспільного виробництва, де створюється валовий внутрішній продукт, матеріальні та нематеріальні блага. Саме тому від стану фінансів підприємств залежить можливість задоволення суспільних потреб, фінансова стійкість країни. Це відносно самостійна сфера фінансових відносин, яка має свою специфіку організації та реалізації притаманних фінансам функцій. 

2-й абзац. Специфіка фінансів підприємств та організацій полягає в тому, що через них мобілізуються кошти й створюються фонди фінансових ресурсів не для подальшого перерозподілу, як це має місце у сфері державних фінансів, а для обслуговування процесу виробництва продукції, виконання робіт і надання послуг.

3-й абзац. Оскільки фінанси підприємств безпосередньо пов’язані з рухом грошових коштів, то досить часто поняття «фінанси підприємств» ототожнюється з поняттями «грошові кошти» та «фінансові ресурси». Однак самі кошти чи фінансові ресурси не розкривають поняття «фінанси», якщо не з’ясувати суті економічної природи останніх. Такими суттєвими загальними властивостями, які лежать в основі фінансів, є закономірності відтворювального процесу та грошові відносини, що виникають між учасниками суспільного виробництва на всіх стадіях процесу відтворення, на всіх рівнях господарювання, у всіх сферах суспільної діяльності. 

4-й абзац. Однак не всі грошові відносини належать до фінансових. Грошові відносини перетворюються на фінансові, коли рух грошових коштів стає відносно самостійним. Таке відбувається в процесі формування, розподілу, використання грошових доходів та фондів згідно з цільовим призначенням у формі фінансових ресурсів. Отже, фінанси підприємств — це економічні відносини, що пов’язані з рухом грошових потоків, формуванням, розподілом і використанням доходів і грошових фондів суб’єктів господарювання в процесі відтворення. 

10. Зберегти текст з ім’ям фінанси підприємств.odt

11. Закрити збережений текстовий файл.

Достатній рівень.

12. Відкрити файл фінанси підприємств.odt

13. Набрати 3-й та 4-й абзаци тексту для набору.  Зберегти виконані зміни у файлі з тим же ім’ям. 

14. Зберегти текст у вигляді файлу з ім’ям фінанси.doc

15. Зберегти файл з іншим ім’ям грошові кошти.odt.

16. Зберегти файл з іншим ім’ям фінансові ресурси.rtf 

Високий рівень. 

17. Створити текстовий документ автобіографія.odt.  Ввести текст за зразком, поданим на сторінці 3. Зберегти документ.

Питання для самоконтролю:
1. Початок сеансу роботи з текстовим редактором та завершення.
2. Структура програмного вікна текстового редактора.
3. Структура вікна документа.
4. Режим «Разметка печати». Вертикальна та горизонтальна координатні лінійки, їх елементи.
5. Технологія набору тексту.
6. Редагування тексту.
7. Збереження створеного файлу на диску.
8. Як зберегти файл з іншим ім’ям?
9. Як відкрити існуючий текстовий файл?
10. Як змінити тип файлу?
11. Чим відрізняються між собою команди Сохранить и Сохранить как?
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Автобіографія  

Я, Шевченко Василь Павлович, народився 3 листопада 1973 року в м. Лозова Харківської області. 

У 1980 році пішов у перший клас ЗОШ І—III ступенів № 3 м. Лозова. У 1990 році після закінчення школи вступив до Харківського державного університету на філологічний факультет, відділення «Українська мова та література». У 1995 році закінчив повний курс згаданого університету за спеціальністю «Українська мова та література». Після закінчення університету присвоєно мені кваліфікацію вчителя української мови та літератури. З вересня 1997 року й до цього часу працюю вчителем у ЗОШ І—III ступенів № 199 м. Харкова. З вересня 2005 року заочно навчаюся в аспірантурі при кафедрі української мови філологічного факультету Харківського національного університету ім. В.М. Каразіна. 

Маю перший розряд із шахів, кандидат у майстри спорту з важкої атлетики. У 2001 році став переможцем конкурсу «Кращий учитель року Харківщини». 

Батько, Шевченко Павло Вікторович, 1956 року народження, працює інженером-механіком в АТП-20164 у місті Лозова Харківської області. 

Мати, Шевченко Надія Олегівна, 1959 року народження, працює директором ЗОШ І — III ступенів №2 м. Лозова Харківської області. 

Склад сім’ї:

Дружина, Шевченко Ольга Іванівна, 1975 року народження, працює вчителем української мови та літератури в ЗОШ І-ІІІ ступенів № 106 м. Харкова; донька, Шевченко Олеся Василівна, 1999 року народження. 

Зараз проживаю із сім’єю за адресою: 12986, м. Харків вул. П. Сагайдачного, 9, кв. 12. Тел. 11-23-45. 

Паспорт серія ММ, № 178254, виданий РУ МВС України в м. Харкові 9 березня 1999 року.


30 березня 2009 року                                                                                 (Підпис)


ДОДАТОК Б
Знайди і виправ помилку

1 фрагмент
Важливою формою фінансування є кредит–платне надання грошей або інших цінностей у борг на певний час. Залучення кредитних коштів розширює фінансові можливості підприємства, але одночасно створює ризик, пов’язаний із необхідністю повернення боргів і сплати відсотків за користування коштами. Відтак нині широко застосовуються кредити в не грошових формах: товарний кредит, оренда та її різновид–лізинг. 

2 фрагмент
Розрізняють потреби в основному( вартість засобів праці)  та оборотному( кошти на придбання на ринку предметів праці та оплату праці робочої сили) капіталі, що потрібні для започаткування та здійснення діяльності підприємства.

3 фрагмент
Метою проектування трудового процесу є визначення змісту і методів роботи, 
створення продуктивного робочого місця, удосконалення виробничих систем, їх 
взаємодії з урахуванням вимог технологічного процесу, принципів раціональної
 організації праці та задоволення потреб виконавців.

4 фрагмент
Основними характеристиками різноманітних методів праці є : послідовність виконання окремих трудових прийомів , види і кількість трудових дій та рухів , темп праці тощо . Але головним критерієм ефективності й прогресивності трудових прийомів та методів є тривалість їх виконання за нормальної інтенсивності праці .

5 фрагмент
Доцільна діяльність (або сама праця) здійснюється людиною (персоналом підприємства), що витрачає нервово - м'язову енергію для виконання різних механічних рухів, спостереження і контролю за впливом знарядь праці на предмети праці.



ДОДАТОК В
Діагностична карта
Визначте, яка помилка була допущена при наборі тексту:
1) між словами більше одного проміжку;
2) в кінці кожного рядка натискували клавішу Enter;
3) розділовий знак відокремлений від слова;
4) після розділового знаку немає проміжку;
5) неправильно набраний дефіс;
6) неправильно набрано тире;
7) неправильно набрані відкриваючі лапки (дужки);
8) неправильно набрані закриваючі лапки (дужки).
Запишіть код помилки (порядковий номер):
1 фрагмент ___________
2 фрагмент ___________
3 фрагмент ___________
4 фрагмент ___________
5 фрагмент ___________
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