Практична робота № 1.
Розробка слайдової презентації.
1) Увімкніть комп’ютер.

2) Відкрийте програму створення презентацій Power Point.

3) Відкрийте створену на минулому уроці презентацію «Туристичне агенство».

4) Завершіть створення слайдів.

5) Оформіть слайди згідно принципам стильового оформлення презентацій та основним принципам дизайну слайдів.

6) Збережіть файл.
7) Зробіть у зошиті ескізи слайдів вашої презентації.
8) Покажіть результат вчителю.

Практична робота № 2. 
Анімація в слайдових презентаціях.

1) Увімкніть комп’ютер.

2) Відкрийте програму створення презентацій Power Point.

3) Відкрийте створену на минулому уроці презентацію «Туристичне агенство».

4) Створіть рух деяких об’єктів за заданою траєкторією.

5) Додайте анімацію до об’єктів та появи слайда.

6) Збережіть файл.
7) Запишіть у зошиті номери слайдів та назви застосованих вами анімаційних ефектів. 
8) Покажіть результат вчителю.

Практична робота № 3. 
Робота з таблицями і зображеннями у текстових документах.

1) Увімкніть комп’ютер.

2) Завантажте текстовий процесор Microsoft Word.

3) Збережіть файл під назвою «Проспект» у власній папці.

4) Створіть подібний рекламний проспект із пропозицією туристичної фірми, як на рисунку. Кольори доберіть на власний смак.



	Проживання
	Готель
	(

	
	Кімнати із зручними меблями
	(

	
	Будиночки на березі моря
	(

	Харчування
	Ресторан
	(

	
	Бар
	(

	Дозвілля
	Відпочинок на пляжі
	(

	
	Катання на гірських лижах
	(

	
	Тренажерний зал
	(

	Додаткова інформація
	Виліт із Києва
	(

	
	Прокат автомобілів
	(

	Наші контакти
	Телефон
	(

	
	Електронна пошта
	(

	
	Веб-сайт
	(


5) Роздрукуйте створений проспект та прикріпіть у зошит.

6) Збережіть файл.

7) Покажіть результат вчителю.

Практична робота № 4. 
Використання стилів і шаблонів документів.

1) Увімкніть комп’ютер.

2) Завантажте текстовий процесор Microsoft Word.
3) Збережіть файл у вигляді шаблону під назвою «Заявка на тур».
4) Створіть власний стиль оформлення.

5) Створіть шаблон документа-заявки на туристичну подорож, застосовуючи такі дані: прізвище, ім’я та по батькові замовника подорожі, назва подорожі, кількість осіб, наявність дітей, тривалість подорожі, побажання щодо сервісу.
6) Застосуйте до даного шаблону створений вами стиль оформлення.
7) Роздрукуйте заявку на подорож до м.Києва на 5 осіб, з яких 2 дитини. Роздруковану заявку прикріпіть до зошита.

8) Збережіть файл.

9) Покажіть результат вчителю.

Практична робота № 5. 
Робота з редактором формул.

1. Створіть документ Word і уведіть у ньому наведений нижче текст. Збережіть документ під іменем Практична_5.doc у власній папці і встановіть курсор на початку тексту.

Ємність CD-диска становить 0,8 Гб, одностороннього DVD-диска – 4,7 Гб, типового жорсткого диска – 500-1000 Гб, а флешки – від 4 до 32 Гб.

2. Створіть макрос. Для цього виконайте такі дії:

1. Виберіть команду Сервіс – Макрос – Почати запис. У вікні, що відкриється, уведіть назву макросу – Гб_на_Гбайт і виберіть у списку Макрос доступний для документ Практична_5.doc
2. Клацніть кнопку Клавіші та натисніть клавіші Ctrl+1

3. У вікні Настройка клавіатури клацніть спочатку кнопку Призначити, а потім кнопку Закрити
4. Запис макросу розпочнеться, а на екрані відобразиться панель інструментів Зупинити запис.

3. Виконайте дії, які потрібно записати в макрос:

1. Виконайте команду Правка – Замінити, щоб відкрити вікно Знайти й замінити.

2. У поле Знайти введіть текст Гб, у поле Замінити на – текст Гбайт, клацніть кнопку Більше, щоб відобразити додаткові параметри, і встановіть прапорець Лише слово цілком. Клацніть кнопку Замінити все.

3. Коли програма виведе повідомлення про кількість замін, клацніть у його вікні кнопку Ок.

4. Закрийте вікно Знайти й замінити. Клацніть кнопку зупинки запису макросу на панелі інструментів.

4. Перевірте, як працює макрос. Проте спершу скасуйте заміну тексту, натиснувши клавішу Ctrl+Z. Потім виберіть команду Сервіс – Макрос – Макроси або натисніть клавіші Alt+F8. Відкриється вікно Макрос. Виберіть створений вами макрос і клацніть кнопку Виконати. Ви побачите, що текст автоматично буде замінено. Це означає, що макрос працює.

5. Створіть панель інструментів. Для цього виконайте такі дії:

1. Виберіть команду Сервіс – Настройка, у вікні, що відкривається, перейдіть на вкладку Панелі інструментів.

2. Клацніть кнопку Створити, введіть ім’я панелі інструментів у форматі Панель_Своє прізвище і клацніть кнопку Ок. Панель відобразиться у вікні програми, і ви зможете розміщувати на ній кнопки.

6. Створіть на панелі кнопку для запуску макросу:

1. Переконайтеся, що вікно Настройка не закрито. Перейдіть у ньому на вкладку Команди.

2. У списку категорій виберіть елемент Макроси, після чого у списку праворуч ви побачите назву створеного макросу.

3. Перетягніть макрос на панель інструментів, і на ній буде створено кнопку для його запуску.

Практична робота № 6. 
Введення даних і форматування таблиць у середовищі табличного процесора.

1) Увімкніть комп’ютер.

2) Завантажте табличний процесор Microsoft Excel.

3) Збережіть файл під назвою «Прайс» у власній папці.

4) Створіть таблицю у якій наведіть перелік послуг вашого туристичного агентства. При створенні таблиці врахуйте: назву прайса, логотип із назвою турагенства, назву туристичної подорожі, адресу подорожі, ціну дитячої та дорослої путівки, тривалість подорожі, сервіс, який надається. Врахуйте, що дитяча путівка на 20% нижче дорослої. Наприклад:
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	№ з/п
	Послуга
	Адреса подрожі
	Тривалість
	Ціна
	Сервіс

	
	
	
	
	дитячий
	дорослий
	

	1
	Страусина ферма
	с. Ставки, Веселинівський р-н
	3 год
	16 грн
	20 грн
	дитячий гольф

	2
	Відпочинок на морі
	м. Очаків
	1 день
	56 грн
	70 грн
	 

	3
	Відпочинок на порогах
	с. Куріпчене, Первомайський р-н
	3 дні
	64 грн
	80 грн
	облаштоване місце для відпочинку

	4
	Заповідник Асканія Нова
	Асканія Нова, Херсонська обл.
	1 день
	64 грн
	80 грн
	 

	5
	Софіївський дендропарк
	м. Умань, Черкаська обл.
	1 день
	80 грн
	100 грн
	екскурсовод

	6
	Миколаївський зоопарк
	м. Миколаїв
	1 день
	20 грн
	25 грн
	театралізована екскурсія


5) Відфоматуйте створену таблицю, застосуйте кольори та шрифти на власний смак. 
6) Роздрукуйте створений файл та прикріпіть до зошита.

7) Збережіть файл.

8) Покажіть результат вчителю.

Практична робота № 7. 
Використання формул в електронних таблицях.

1) Увімкніть комп’ютер.

2) Завантажте табличний процесор Microsoft Excel.

3) Збережіть файл під назвою «Рахунок» у власній папці.
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Створіть таблицю подібну до зразка:

	Рахунок-фактура



	
	

	Назва екскурсії
	Софіївський дендропарк

	№ з/п
	Назва послуги
	Кількість
	Вартість
	Сума

	
	
	дитячих
	дорослих
	
	

	1
	Танспортні витрати
	20
	8
	66
	

	2
	Оплата за вхід
	20
	8
	20
	

	3
	Екскурсія
	 
	2
	25
	

	Всього:
	

	НДС:
	

	Знижка
	5
	%
	

	До сплати:
	


5) Введіть у комірку F5 формулу, яка буде підраховувати загальну суму, яку необхідно заплатити за послугу: =(C5+D5)*E5
6)  У комірку F6 введіть формулу, у якій врахуйте ціну дитячого та дорослого квитка (дитячий квиток на 20% дешевший, ніж дорослий): =D6*E6+((C6*E6)*(1-20%))
7) У комірці F7 запишіть формулу підрахунку послуги за екскурсію.

8) У комірці D9 зазначте знижку, яку тур фірма може надати клієнту.

9) За допомогою формул обчисліть Всього, НДС (20%), Знижку (5%) та До сплати. 
10) Збережіть файл.
11) Роздрукуйте рахунок та прикріпіть до зошита. Запишіть формули, які ви внесли до комірок F7, F8, F9, F10, F11.
12) Покажіть результат вчителю.

Практична робота № 8. 
Аналіз даних за допомогою функцій табличного процесора.

1) Увімкніть комп’ютер.

2) Завантажте табличний процесор Microsoft Excel.

3) Відкрийте файл під назвою «Рахунок», який знаходиться у вашій папці.

4) У комірці D9 обчисліть відсоткову знижку за такою формулою: якщо кількість путівок від 10 до 20 – знижка 3%, від 20 до 30 – 5%, від 30 і більше – 10%. Застосуйте для цього логічні функції ЕСЛИ та И.
5) Збережіть файл.
6) Запишіть до зошита формулу, яку ви внесли до комірки D9.
7) Покажіть результат вчителю.

Практична робота № 9. 
Фільтрація даних й обчислення підсумкових характеристик.

1. Завантажте комп’ютер

2. Відкрийте файл «Продаж» та виберіть за допомогою автофільтра рядки:

· тури, які за даний період продано більше 100 одиниць;

· тури, які за даний період продано менше 100 одиниць;

· порівняйте вибрані дані та запишіть висновок у зошит.

3. Виберіть тури, кількість яких було найбільше і найбільше представлено, застосовуючи діаграму. Зробіть висновок і запишіть у зошит.

4. Виберіть тури, які за даний період не було продано. Запишіть у зошит кількість таких позицій.

5. Визначте середній дохід вашого турагенства за 3 місяця. Результат запишіть у зошит.

6. Завершіть роботу з таблицею.

Практична робота № 10. 
Електронне листування через веб-інтерфейс.
1. Створіть обліковий запис електронної пошти у програмі Outlook Express.

2. Настройте параметри облікового запису для скриньки Gmail (у разі, якщо скриньку надано провайдером, цей крок слід пропустити)

3. За допомогою програми Outlook Express прочитайте пошту, створіть та відправте лист на адресу вчителя.

4. Прочитайте електронний лист від однокласника та надішліть відповідь.

Практична робота № 12. 
Обмін миттєвими повідомленнями.

1. Зареєструйтеся у службі обміну миттєвими повідомленнями і одержіть унікальний ідентифікаційний номер

2. Створіть список контактів, додавши до нього когось зі своїх друзів-однокласників

3. Обміняйтесь повідомленнями зі створеним контактом

4. Обміняйтеся з контактом файлами (наприклад, відправте прас-лист або проспект із послугами вашої турфірми)
5. Налаштуйте програму на режим автоматичного приймання файлів від одного з однокласників, який є вашим контактом.











































