КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №1

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в приватному підприємстві “Кодіс”. Вам потрібно виконати наступне завдання.

1. У Windows на диску С:\ в папці “Мои документи”, в підпапці “Temp” створити папку з назвою “Завдання”. Скопіювати в папку “Завдання” п’ять текстових файлів з папки “Texty”. Перемістити в папку “Temp” три довільні файли з папки “Завдання”.

2. У програмі WORD набрати текст. Встановити абзацний відступ 2см, міжрядковий інтервал 1,5. В першому абзаці змінити розмір шрифта на 16. Записати даний текст на диск С:\ в каталог TEMP під іменем buchoblik.doc. Вивести даний файл на друк.

Текст для друкування:

Пристрої для друкування призначені для виведення на папір, а в деяких випадках і на спеціальну плівку символьної та графічної інформації. Найчастіше в ПК як пристрої друку використовують принтери, інколи плотери. Принтери бувають матричні, струменеві, лазерні, світлодіодні, термосублімаційні, твердофарбові і т.д.

Зображення у матричному принтері наносяться голками, які знаходяться у друкуючій головці. Голки б’ють не по самому папері, а по фарбуючій стрічці. У тому місці, де вдарили голки, на папері залишаються крапки, з яких і складається зображення. Перевагами матричних є їх невисока ціна, низька вартість експлуатації, простота обслуговування. Недоліками матричних принтерів є низька швидкість друку, невисока якість зображення і шум при роботі.

У струменевих принтерах зображення одержують нанесенням на папір рідкого тонера, який під дією високої температури і тиску потрапляє на папір і там засихає. Маючи невисоку ціну, струменеві принтери є ідеальним рішенням для дому чи невеликого офісу. Вони мають високу швидкість друку і не погану якість. Крім того, вони дозволяють отримувати кольорове зображення. Але струменеві принтери не позбавлені і недоліків: зображення чутливі до механічних впливів і змиваються водою. 

Лазерні принтери забезпечують найвищу швидкість і найкращу якість порівняно з описаними вище типами принтерів. У середині лазерного принтера знаходиться картридж, в якому є фотобарабан і фарбуючий порошок – тонер. Лазерний промінь вимальовує на барабані зображення, до якого прилипає тонер. Барабан притискається до паперу, на який переноситься зображення. Аркуш протягується через фотоелемент, де тонер нагрівається і вплавляється в папір.

3. Створити файл бази даних під назвою “Зеніт”, який містить такі дані:

	№з/п
	Назва товару
	Кількість
	Ціна (грн.)
	Прізвище покупця
	Дата продажу

	1.
	Папір ксероксний
	20
	26,00
	Гаврилюк І.А.
	20.03.03

	2.
	Папки
	56
	5,40
	Вінтоняк О.А.
	24.03.03

	3.
	Ручки гелеві
	120
	1,20
	Панасюк А.П.
	24.03.03

	4.
	Олівці
	50
	0,90
	Гаврилюк І.А.
	22.03.03

	5.
	Скрепки
	25
	1,00
	Гавкалюк Р.П.
	20.03.03

	6.
	Блокнот
	45
	8,50
	Остапенко В.П.
	19.03.03

	7.
	Зошити
	85
	1,50
	Гринів М.Н.
	20.03.03


Закріпити такі поля: “Назва товару”, “Прізвище покупця”. Зробити запит для виведення на екран всіх записів, кількість товару яких  більша рівна 50.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №2

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в районному статистичному управлінні. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows на диску С:\ у папці TEMP створити дві папки “Комп’ютери” і “Принтери”. У папці “Комп’ютери”  створити ще дві папки “Купівля” і “Продаж”. Скопіювати п’ять текстових файлів з папки TEXTY у папку “Купівля”. 
2 У програмі Excel ввести температури трьох місяців та обчислити для кожного місяця і за І квартал середню, мінімальну, максимальну температури, кількість днів із температурами вищими нуля, нижчими нуля та кількість днів з нульовою температурою:

Температури

	День тижня
	Січень
	Лютий 
	Березень 

	Понеділок
	
	-6
	-7
	-13
	-14
	-18
	-21
	-24
	-9
	 0
	-1
	0
	0
	5

	Вівторок
	
	-5
	-8
	-12
	-12
	-17
	-25
	-22
	-7
	 0
	-3
	3
	1
	6

	Середа
	
	-4
	-9
	-15
	-12
	-17
	-26
	-20
	-4
	-2
	-2
	3
	1
	6

	Четвер
	
	-6
	-8
	-10
	-10
	-20
	-26
	-24
	-1
	-2
	-4
	2
	0
	

	П’ятниця
	-8
	-6
	-9
	-17
	-12
	-21
	-30
	-19
	 0
	 0
	-2
	4
	4
	

	Субота
	-7
	-5
	-11
	-15
	-16
	-20
	-29
	-16
	 0
	-1
	-1
	1
	5
	

	Неділя
	-7
	-4
	-11
	-16
	-18
	-20
	-25
	-11
	-1
	-1
	 0
	1
	3
	


	Аналіз t
	січень
	лютий
	березень
	IV кв

	Середня t
	
	
	
	

	Max t
	
	
	
	

	Min t
	
	
	
	

	Вище нуля
	
	
	
	

	Нижче нуля
	
	
	
	

	Нульова
	
	
	
	


3. В Internet  переглянути прогноз погоди на сайті uaportal.com.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №3

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в сільраді. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows за допомогою програми “Поиск” знайти ехе–файл архіватора WinRAR (winrar.exe), та створити ярлик цього файлу на робочому столі.
2. У програмі Excel оформити відомість нарахування заробітної плати:

	Прізвище 
	Нара-ховано

грн.
	Податок

13%
	Соц. страх

0,5%
	Фонд зайн.

0,5%
	Проф. внески

1%
	Пенсійн.

фонд

2%
	Всього утримано
	До видачі

	Коржик 
	474,84
	
	
	
	
	
	
	

	Нечипоренко
	521,25
	
	
	
	
	
	
	

	Запорожець
	431,67
	
	
	
	
	
	
	

	Петренко 
	345,25
	
	
	
	
	
	
	

	Васько 
	378,21
	
	
	
	
	
	
	


3. У програмі Page Maker створити свою візитну картку у шести екземплярах.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №4

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в банку Аваль. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. Яка сума буде на Вашому рахунку, якщо 2000 грн. покласти на 5 років під 12% річних. Відсотки нараховують кожні півроку.

2. У текстовому редакторі WORD набрати текст. Поміняти у тексті 1-ий і 3-ий абзаци місцями. Другий абзац розбити на три колонки. Зберегти даний текст під іменем “text.doc” на   диску С: в каталозі ТЕМР.

Текст для друкування:

Задання області друку

Робочі аркуші можуть бути дуже великими, тому, якщо не треба друкувати весь робочий аркуш, можна визначити область друку.

 Область друку – це заданий діапазон клітинок, який видається на друк замість усього робочого аркуша. Щоб задати область друку, треба вибрати діапазон клітинок і дати команду Файл(Область печати(Задать. Вибраний діапазон позначається пунктирною рамкою, і при подальших командах друку буде друкуватися лише він. 

Кожний робочий аркуш в книзі може мати свою область друку, але тільки одну. Якщо повторно дати команду Файл(Область печати(Задать, то задана область друку знімається.

3. В Інтернет зайти на сайт www.uaportal.com  та дізнатись курс $.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №5

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в АТ “Нафтохімік Прикарпаття”. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. За допомогою програми WC заархівувати каталог TEMP, який знаходиться за адресою C:\Мои документи \TEMP на дискету.

2. Встановити принтер HP LaserJet 1100 за замовчуванням. (Він встановлений на мережевому комп'ютері Shef)

3. У програмі Page Maker ввести текст і оформити його за зразком: текст розбитий на колонки з картинкою.

[image: image2.wmf]Основною частиною бази даних без якої вона не може працювати  є таблиця. Вона строюється у вікні бази даних. Для цього потрібно вибрати відповідну вкладку та натиснути кнопку кнопку “Создать” на рядку меню вікна бази даних. Натискання на кнопку “Создать” відкривається вікно “Новая таблица”, яке допомагає вибрати режим створення таблиць. Тут можна вибрати способи створення таблиць:

режим таблицы – введення даних в рядки і стовпці;

конструктор – створення структури таблиці;

мастер таблиц – створення таблиці шляхом вибору полів з вже існуючих таблиць;

импорт таблиц – імпорт таблиць і об’єктів бази даних із зовнішнього файлу; 
связь с таблицами – створення таблиці, зв’язаної з таблицею з зовнішнього файла.

 Найбільш вживаним способом створення таблиць є конструктор.

Створення таблиці в режимі конструктор відкриває вікно в якому потрібно задати кількість стовпців майбутньої таблиці, визначити тип даних, які будуть розміщатися в них та коротко описати майбутні дані.

При цьому потрібно виконати такі дії в стовпці  Имя поля потрібно ввести назву кожного стовпця, які будуть присутні в таблиці; потім в Тип данных ввести опис даних які будуть міститися в рядках стовпчика; вони можуть бути певного формату і відповідати даним лише певного типу (мал. 1).

Рядок Описание служить для опису вмісту кожного рядку даних (інколи він може бути не заповнений). Коли заповненні всі раніше надумані вами рядки конструктор можна закривати при цьому програма задає питання про збереження таблиці та присвоєння їй ім’я. Крім цього програма запитує про виставлення ключового поля по якому будуть рівнятися всі дані.

Ключовим полем буде називатися поле для виставлення зв'язку з іншими таблицями та  відносно якого буде виконуватися сортування. Його не обов’язково виставляти відразу після створення таблиці.

Інколи в створену вже таблицю потрібно додати нові стовпці, які пропустили або з’явилися в процесі якоїсь діяльності, або ж будуть містити нові відомості. Для цього потрібно в вікні БД вибрати значок потрібної таблиці і з його контекстного меню вибрати команду “Конструктор”(або кнопку “Конструктор” в рядку меню БД) та в знайомому вікні конструктора створити новий стовпчик виділивши потрібний рядок перед яким повинен зв’явиться новий та з вибравши з його контекстного меню команду “Дабавить строки”. 

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №6

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в приватному підприємстві “Кодіс”. Вам потрібно виконати наступне завдання.

1. Відформатувати дискету. Почистити кошик. Змінити заставку і фоновий малюнок робочого столу. Встановити заставку “В мире Windows” з інтервалом 5 хв. Встановити фоновий малюнок „Облака” (або іншу).

2. У текстовому редакторі WORD набрати нумерований текст. Розділити цей текст на дві колонки.

Текст для друкування:

1. Програми, що призначені для роботи з електронною поштою, називають браузерами.

2. Комп’ютери, що виконують роль координаторів у мережі, розподіляють ресурси та інформаційні потоки, називають серверами.

3. Унікальну цифрову адресу комп’ютера в мережі називають ІР-адресою.

4. ІР-адреса складається із скорочень слів, розділених крапками.

5. Набір правил та процедур, що визначає форми подання та способи пересилання повідомлень у мережі, називають протоколом. 

6. Поштова адреса представлена 4-байтним числом, байти розділені крапкою, кожен байт набуває значення від 0 до 255.

7. Тема в заголовку електронного повідомлення відображає короткий зміст листа.

8. У разі натисканя кнопки “Доставить” лист переміщується в папку “Исходящие”.

3. Відсканувати надане викладачем зображення і помістити його у програму Point.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №7

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в районному статистичному управлінні. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows змінити фонову заставку екрану. Встановити заставку “Бегущая строка” з інтервалов 3 хв. Відформатувати дискету. Почистити кошик.

2. Створити файл бази даних Access під назвою “Працівники”, який містить такі дані:
	№
	Прізвище 
	Ім’я
	По батькові
	Дата народження
	Посада

	1.
	Гаврилюк
	Іван
	Михалович
	21.08.57
	Директор

	2.
	Павлів 
	Ольга
	Сергіївна
	02.02.66
	Менеджер

	3.
	Онишків 
	Павло
	Богданович
	15.02.71
	Програміст

	4.
	Вірстюк
	Ольга
	Петрівна
	04.06.71
	Бухгалтер

	5.
	Тарасюк
	Оксана
	Миколаївна
	15.02.71
	Продавець

	6.
	Тринюк
	Андрій
	Іванович
	20.07.66
	Продавець

	7.
	Іванюк
	Наталія
	Михайлівна
	20.09.72
	Продавець


Зробити запит для виведення всіх даних про працівників, які народилися 15.02.71. Створити форму для введення даних до таблиці. Додати ще 3 записи до таблиці.

3. В програмі PageMaker оформити текст у декілька колонок і розмістити там створений вами малюнок:

[image: image3.wmf]Для набору і форматування тексту в PageMaker можна використовувати два режими: Верстки і Текстовий. Для переходу між ними треба використовувати команду Редагування/Текстовий режим\Режим верстки. Для того, щоб скопіювати вже набраний текст в буфер обміну треба його виділити, виконати команду Правка/Копіювати, перейти в PageMaker, вибрати інструмент Текст і клацнути в будь-якому  місці робочого простору, після чого вставити текст з буферу командою Редагування/Вклеїти. PageMaker дозволяє імпортувати в публікацію текст, створений в інших програмах. Для імпорту текстового файлу використовується команда Файл/Розмістити. В діалоговому вікні команди Розмістити можна задати деякі додаткові установки. 

В програмі PageMaker текст може бути представлений тільки в вигляді текстових блоків або текстових фреймів. Для того, щоб набрати текст, досить вибрати інструмент Текст на палітрі Інструментів, клікнути в будь-якому місці робочого простору і набрати текст на клавіатурі - буде створено текстовий блок. Межі текстового блоку будуть видимі, якщо його виділити за допомогою інструменту Стрілка. Про те, чи містить текстовий блок весь розміщений матеріал, чи його частина продовжується в 

інших зв’язаних блоках можна судити за видом маркерів, які знаходяться у верхній і нижній частинах текстового блоку. Щоб маркери було видно, треба виділити текстовий блок інструментом Стрілка. Маркери виглядають як невеликі петлі. 

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №8

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в приватному підприємстві “Кодіс”. Вам потрібно виконати наступне завдання.

1. За допомогою програми windows commander заархівувати папку VC на дискету.

2. За допомогою програми Exel підрахуйте кількість символів у цій фразі: “Сучасний учень повинен володіти іноземною, комп’ютером і ... уміти керувати автомобілем”

3. Створити файл бази даних під назвою “Кадри”, який містить такі дані:
	№з/п
	Прізвище 
	Ім’я
	По батькові
	Дата народження
	Посада

	1.
	Гаврилюк
	Іван
	Михалович
	21.08.57
	Директор

	2.
	Павлів 
	Ольга
	Сергіївна
	02.02.66
	Менеджер

	3.
	Онишків 
	Павло
	Богданович
	15.02.71
	Програміст

	4.
	Вірстюк
	Ольга
	Петрівна
	04.06.71
	Бухгалтер

	5.
	Тарасюк
	Оксана
	Миколаївна
	15.02.71
	Продавець

	6.
	Тринюк
	Андрій
	Іванович
	20.07.66
	Продавець

	7.
	Іванюк
	Наталія
	Михайлівна
	15.02.71
	Продавець


Зробити запит для виведення на екран всіх даних про працівників, які народилися 15.02.71 та працюють продавцем. Створити звіт за допомогою майстра звітів.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №9

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в приватному підприємстві “Кодіс”. Вам потрібно виконати наступне завдання.

1.  Змінити заставку і фоновий малюнок робочого столу. Встановити заставку “В мире Windows” з інтервалом 5 хв. Встановити фоновий малюнок „Облака” (або іншу). Відформатувати дискету. Почистити кошик.
2. Заповнити електронну таблицю Exel “Обрахунок пенсій”.

Обчислити:

1) Основну пенсію як 58% від середньої зарплати за місяць;

2) доплату за стаж роботи: стаж * 2% зарплати;

3) доплату за харчування 100;

4) середній стаж пенсіонерів;

5) найбільшу основну пенсію.

ОБРАХУНОК ПЕНСІЙ

	Прізвище пенсіонера
	Середня

зарплата 
	Основна пенсія 
	Стаж роботи
	Доплата за стаж
	Доплата за харчування
	Повна пенсія

	Барчук
	80,50
	
	25
	
	
	

	Тимків
	40,90
	
	22
	
	
	

	Сірик
	79,30
	
	30
	
	
	

	Заяць
	114,02
	
	21
	
	
	

	Голуб
	57,80
	
	18
	
	
	

	Всього:
	
	
	
	
	
	


3. Знайти на Web-сайті www.cars.ru. інформацію про автомобільну фірму Ford.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №10

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в приватному підприємстві “Кодіс”. Вам потрібно виконати наступне завдання.

1. У Windows за допомогою пункту Виконати... виконати команду scandisk.exe. Проведіть перевірку диска С:

2. У текстовому редакторі WORD набрати маркований текст. В першому абзаці змінити розмір шрифта на 16. Записати даний текст на диск С:\ в каталог TEMP під іменем dilovod.doc

Текст для друкування:

· Як називають програми, що дозволяють отримувати, створювати та відправляти електронні листи?

· З яким поштовим клієнтом ми працювали на уроці?

· З яких частин складається головне вікно програми The Bat?

· Як створити нове повідомлення?

· Як передивитись отримане повідомлення?

· Куди потрапляє лист, створений у програмі  The Bat, у разі натискання кнопки “Отправить”?

· Які дії виконуються під час натискання кнопки “Доставить почту”?
3. У програмі Excel оформити відомість нарахування заробітної плати:

	Прізвище 
	Нара-ховано

грн.
	Податок

13%
	Соц. страх.

0,5%
	Фонд зайн.

0,5%
	Проф. внески

1%
	Пенсійн.

фонд

2%
	Всього утримано
	До видачі

	Коржик 
	474,84
	
	
	
	
	
	
	

	Нечипоренко
	521,25
	
	
	
	
	
	
	

	Запорожець
	431,67
	
	
	
	
	
	
	

	Петренко 
	345,25
	
	
	
	
	
	
	

	Васько 
	378,21
	
	
	
	
	
	
	


КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №11

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в ТОВ “Апекс”. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows на диску С: Змінити фонову заставку екрану. Встановити заставку „Геометричний вальс” з інтервалом 15хв. Впорядкувати значки на робочому столі. Перевірити, чи правильно виставлено дату, якщо ні, то виправити. Виставити правильний час.

2. У програмі Excel ввести температури трьох місяців та обчислити для кожного місяця і за І квартал середню, мінімальну, максимальну температури, кількість днів із температурами вищими нуля, нижчими нуля та кількість днів з нульовою температурою:

Температури

	День тижня
	Січень
	Лютий 
	Березень 

	Понеділок
	
	-6
	-7
	-13
	-14
	-18
	-21
	-24
	-9
	 0
	-1
	0
	0
	5

	Вівторок
	
	-5
	-8
	-12
	-12
	-17
	-25
	-22
	-7
	 0
	-3
	3
	1
	6

	Середа
	
	-4
	-9
	-15
	-12
	-17
	-26
	-20
	-4
	-2
	-2
	3
	1
	6

	Четвер
	
	-6
	-8
	-10
	-10
	-20
	-26
	-24
	-1
	-2
	-4
	2
	0
	

	П’ятниця
	-8
	-6
	-9
	-17
	-12
	-21
	-30
	-19
	 0
	 0
	-2
	4
	4
	

	Субота
	-7
	-5
	-11
	-15
	-16
	-20
	-29
	-16
	 0
	-1
	-1
	1
	5
	

	Неділя
	-7
	-4
	-11
	-16
	-18
	-20
	-25
	-11
	-1
	-1
	 0
	1
	3
	


	Аналіз t
	січень
	лютий
	березень
	IV кв

	Середня t
	
	
	
	

	Max t
	
	
	
	

	Min t
	
	
	
	

	Вище нуля
	
	
	
	

	Нижче нуля
	
	
	
	

	Нульова
	
	
	
	


3. Відсканувати графічне забраження та помістити його у програму Word.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №12

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в АТ “Укртелеком”. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. В WC на диску С:\ в каталозі TEMP створити текстовий файл під назвою firma.txt. Зробити копію цього файла на робочому столі. Видалити файл firma.txt з каталога TEMP.

2. Створити файл бази даних під назвою “Зеніт”, який містить такі дані:

	№з/п
	Назва товару
	Кількість
	Ціна (грн.)
	Прізвище покупця
	Дата продажу

	1.
	Папір ксероксний
	20
	26,00
	Гаврилюк І.А.
	20.03.03

	2.
	Папки
	56
	5,40
	Вінтоняк О.А.
	24.03.03

	3.
	Ручки гелеві
	120
	1,20
	Панасюк А.П.
	24.03.03

	4.
	Олівці
	50
	0,90
	Гаврилюк І.А.
	22.03.03

	5.
	Скрепки
	25
	1,00
	Гавкалюк Р.П.
	20.03.03

	6.
	Блокнот
	45
	8,50
	Остапенко В.П.
	19.03.03

	7.
	Зошити
	85
	1,50
	Гринів М.Н.
	20.03.03


Зробити запит для виведення всіх записів, кількість товару яких більша рівна 50.

3. Відправити листа електронною поштою за адресою mnvk@bk.ru, до якого прикріпити будь який невеликий файл.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №13

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в районному статистичному управлінні. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. Провести перевірку дискети на наявність вірусів.

2.  Заповнити електронну таблицю та вставити формули для обчислення значень.

	№
	Прізвище
	Ім’я
	1
	2
	3
	4
	5
	Середній бал
	Округлений середній бал
	Кількість пропусків

	1
	Коржик
	Настя
	3
	н
	5
	н
	6
	
	
	

	2
	Пряник
	Коля
	н
	12
	н
	3
	9
	
	
	

	3
	Бублик
	Вася
	н
	н
	11
	8
	6
	
	
	

	4
	Петренко
	Іра
	6
	10
	6
	8
	9
	
	
	

	5
	Іваненко
	Таня
	н
	6
	3
	н
	н
	
	
	

	6
	Швачко
	Саша
	6
	8
	5
	9
	9
	
	
	

	7
	Корф
	Соня
	н
	6
	9
	н
	6
	
	
	

	8
	Мазер
	Віка
	10
	н
	11
	11
	12
	
	
	

	9
	Лящ
	Люда
	3
	н
	2
	3
	3
	
	
	


3. В Internet зайти за адресою stepanivka.narod.ru , переглянути всю інформацію на цьому сайті та  висловити свою думку та пропозиції.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №14

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в приватному підприємстві “Кодіс”. Вам потрібно виконати наступне завдання.

1. Провести де фрагментацію диска С:.

2. У програмі Excel оформити відомість нарахування заробітної плати:
	Прізвище 
	Нара-ховано

грн.
	Податок

13%
	Соц. страх.

0,5%
	Фонд зайн.

0,5%
	Проф. внески

1%
	Пенсійн.

фонд

2%
	Всього утримано
	До видачі

	Коржик 
	474,84
	
	
	
	
	
	
	

	Нечипоренко
	521,25
	
	
	
	
	
	
	

	Запорожець
	431,67
	
	
	
	
	
	
	

	Петренко 
	345,25
	
	
	
	
	
	
	

	Васько 
	378,21
	
	
	
	
	
	
	


3. Створити файл бази даних під назвою “Працівники”, який містить такі дані:
	№з/п
	Прізвище 
	Ім’я
	По батькові
	Дата народження
	Посада

	1.
	Павлів 
	Ольга
	Сергіївна
	02.02.66
	Менеджер

	2.
	Онишків 
	Павло
	Богданович
	15.02.71
	Програміст

	3.
	Вірстюк
	Ольга
	Петрівна
	04.06.71
	Бухгалтер

	4.
	Тарасюк
	Оксана
	Миколаївна
	15.02.71
	Продавець

	5.
	Тринюк
	Андрій
	Іванович
	20.07.66
	Продавець


Зробити запит для виведення на екран всіх даних про працівників, імена яких починаються на букву “О”. Створити звіт за допомогою майстра звітів.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №15

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в банку Аваль. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows знайти всі файли, які починаються з букви “А” на диску С:\, пошук здійснити включаючи підкаталоги. Відформатувати дискету, отриману у викладача, створити системну дискету.

2 У програмі Excel ввести таблиці та побудувати за ними діаграми:

Продаж напоїв
	Кава
	Чай
	Газована вода
	Фруктові соки
	Молочні коктейлі

	15%
	9%
	15%
	40%
	21%


Розподіл ресурсів
	
	Північна півкуля
	Південна півкуля
	Земля в цілому

	Вода
	155
	206
	361

	Суша
	100
	49
	149


3. Відсканувати текст, розпізнати його за допомогою програми Fine Reader та відформатувати у програмі Word.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №16

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в приватному підприємстві “Кодіс”. Вам потрібно виконати наступне завдання.

1. У Windows знайти всі файли, які починаються з букви “К” на диску С:\, пошук здійснити включаючи підкаталоги. Відформатувати дискету, створити системну дискету.
2. У текстовому редакторі WORD створити таблицю з номерами телефонів ваших знайомих (не менше 10 чол). Таблиця повинна містити таку інформацію: № п\п, прізвище, ім’я, номер телефону, примітка.

 3. Створити файл бази даних Access під назвою “Працівники”, який містить такі дані:

	№
	Прізвище 
	Ім’я
	По батькові
	Дата народження
	Посада

	1.
	Гаврилюк
	Іван
	Михалович
	21.08.57
	Директор

	2.
	Павлів 
	Ольга
	Сергіївна
	02.02.66
	Менеджер

	3.
	Онишків 
	Павло
	Богданович
	15.02.71
	Програміст

	4.
	Вірстюк
	Ольга
	Петрівна
	04.06.71
	Бухгалтер

	5.
	Тарасюк
	Оксана
	Миколаївна
	15.02.71
	Продавець

	6.
	Тринюк
	Андрій
	Іванович
	20.07.66
	Продавець

	7.
	Іванюк
	Наталія
	Михайлівна
	20.09.72
	Продавець


Зробити запит для виведення всіх даних про працівників, які народилися 15.02.71. Створити форму для введення даних до таблиці. Додати ще 3 записи до таблиці.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №17

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в районному статистичному управлінні. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У ОС Windows на диску С:\ в папці “Мои документи”, в підпапці “Temp” створити папку з назвою “Завдання”. Скопіювати в папку “Завдання” п’ять текстових файлів з папки “Texty”. Перемістити в папку “Temp” три довільні файли з папки “Завдання”.
2. У програмі Word у першому вікні набрати текст, у другому вікні набрати другу частину тексту. Об’єднати набрані тексти у третьому вікні. Зберегти текст, створений у третьому вікні під іменем tom.doc на диску С:\  в каталозі TEMP.

Текст для друкування у першому вікні:

Пристрої для друкування призначені для виведення на папір, а в деяких випадках і на спеціальну плівку символьної та графічної інформації. Найчастіше в ПК як пристрої друку використовують принтери, інколи плотери. Принтери бувають матричні, струменеві, лазерні, світлодіодні, термосублімаційні, твердофарбові і т.д.

Зображення у матричному принтері наносяться голками, які знаходяться у друкуючій головці. Голки б’ють не по самому папері, а по фарбуючій стрічці. У тому місці, де вдарили голки, на папері залишаються крапки, з яких і складається зображення. Перевагами матричних є їх невисока ціна, низька вартість експлуатації, простота обслуговування. Недоліками матричних принтерів є низька швидкість друку, невисока якість зображення і шум при роботі.

Текст для друкування у другому вікні:

У струменевих принтерах зображення одержують нанесенням на папір рідкого тонера, який під дією високої температури і тиску потрапляє на папір і там засихає. Маючи невисоку ціну, струменеві принтери є ідеальним рішенням для дому чи невеликого офісу. Вони мають високу швидкість друку і не погану якість. Крім того, вони дозволяють отримувати кольорове зображення. Але струменеві принтери не позбавлені і недоліків: зображення чутливі до механічних впливів і змиваються водою. 

Лазерні принтери забезпечують найвищу швидкість і найкращу якість порівняно з описаними вище типами принтерів. У середині лазерного принтера знаходиться картридж, в якому є фотобарабан і фарбуючий порошок – тонер. Лазерний промінь вимальовує на барабані зображення, до якого прилипає тонер. Барабан притискається до паперу, на який переноситься зображення. Аркуш протягується через фотоелемент, де тонер нагрівається і вплавляється в папір.

3. В Internet  переглянути прогноз погоди на сайті uaportal.com.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №18

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в центрі зайнятості. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows визначити кількість дисків у комп'ютері, їх повний розмір та об’єм вільного місця на них.

2. У текстовому редакторі WORD набрати текст. Вставити довільний малюнок  в текст між третім і четвертим абзацами. Зберегти даний текст під іменем proba.doc на  диску C: в каталозі ТЕМР.

Текст для друкування:
Протокол – це набір правил обміну інформацією між комп’ютерами, встановлених за взаємною домовленістю.

Згідно з цим стандартом потік інформації в мережах має дискретну структуру, логічною одиницею якої є пакет (кадр). Уся інформація між вузлами мережі передається у вигляді пакетів стандартної довжини та структури, які мають свій номер, адресу одержувача та інші поля. Пакети передаються як окремі повідомлення, можливо, навіть за різними маршрутами.

У комп’ютерній промисловості як стандартні моделі протоколів розроблено декілька наборів – стеків протоколів. Найбільш поширеним є набір протоколів Інтернету – TCP/IP.
TCP/IP – це гнучкий стек протоколів, створений для глобальних комп’ютерних мереж, що легко адаптується до широкого спектру обладнання.

3. Відправити листівку за адресою bratyk@list.ru із сервера www.mail.ru. 
КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №19

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в ВАТ “Укртелеком”. Вам необхідно виконати наступні завдання.
1. У Windows на диску С:\ в папці “Мои документи”, в підпапці “Temp” створити папку “Бізнес”. У папці “Бізнес” створити ще одну папку “Прибуток”. Переіменувати папку “Прибуток” у папку під назвою “Банк” та помістити ярлик цієї папки у папку “Temp”.
2. У текстовому редакторі WORD набрати текст. Вставити довільний малюнок  в текст між третім і четвертим абзацами. Зберегти даний текст під іменем proba.doc на  диску C: в каталозі ТЕМР.

Текст для набору:
В установах, організаціях та на підприємствах створюється значна кількість найрізноманітніших документів. Вони групуються за кількома ознаками.

 За найменуванням: листи, телеграми, телефонограми, довідки, службові записки, інструкція.

 За походженням: службові та особисті. Службові документи створюються в установах службовими особами, а особисті - окремими громадянами.

3. Яка сума буде на Вашому рахунку, якщо 2000 грн. покласти на 5 років під 12% річних. Відсотки нараховують кожні півроку.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №20

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА

Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в районному статистичному управлінні. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. Запакувати папку texty, яка знаходиться на диску С:\ і помістити архівний файл на дискету.

2. В програмі Ехеl підрахуйте скільки грошей буде на Вашому рахунку в кінці року, якщо Ви вкладаєте 1000 грн. під 6% річних. На початку кожного місяця Ви вкладаєте по 100 грн.

3. Створити файл бази даних Access під назвою “Працівники”, який містить такі дані:
	№
	Прізвище 
	Ім’я
	По батькові
	Дата народження
	Посада

	1.
	Гаврилюк
	Іван
	Михалович
	21.08.57
	Директор

	2.
	Павлів 
	Ольга
	Сергіївна
	02.02.66
	Менеджер

	3.
	Онишків 
	Павло
	Богданович
	15.02.71
	Програміст

	4.
	Вірстюк
	Ольга
	Петрівна
	04.06.71
	Бухгалтер

	5.
	Тарасюк
	Оксана
	Миколаївна
	15.02.71
	Продавець

	6.
	Тринюк
	Андрій
	Іванович
	20.07.66
	Продавець

	7.
	Іванюк
	Наталія
	Михайлівна
	20.09.72
	Продавець


Зробити запит для виведення всіх даних про працівників, які народилися 15.02.71. Створити форму для введення даних до таблиці. Додати ще 3 записи до таблиці.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №21

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в п.п. Зоря. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows знайти всі файли, які починаються з букви "К” на диску С:\, включаючи  всі підкаталоги.

2. Створити файл бази даних Access під назвою “Статистика”, який містить такі дані:
	№з/п
	Прізвище 
	Ім’я
	По батькові
	Дата народження
	Посада

	1.
	Павлів 
	Ольга
	Сергіївна
	02.02.66
	Менеджер

	2.
	Онишків 
	Павло
	Богданович
	15.02.71
	Програміст

	3.
	Вірстюк
	Ольга
	Петрівна
	04.06.71
	Бухгалтер

	4.
	Тарасюк
	Оксана
	Миколаївна
	15.02.71
	Продавець

	5.
	Тринюк
	Андрій
	Іванович
	20.07.66
	Продавець


Зробити запит для виведення на екран всіх даних про працівників, імена яких починаються на букву “О”. Створити звіт за допомогою майстра звітів.

3. Зайти на сайт Степанівського МНВК www.stepanivka.narod.ru і переглянути інформацію про підготовку бухгалтерів. Скопіювати одну із фотографій і вставити її у програму Word.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №22

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в районному статистичному управлінні. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows на диску С:\ у папці TEMP створити дві папки “Статистика” і “Дані”. У папці “Статистика”  створити ще дві папки “Працівники” і “Пенсіонери”. Скопіювати декілька текстових файлів з папки TEXTY у папку “Працівники”. Перемістити папку “Працівники” у папку “Дані”.

2. Ввести таблицю та виконати обчислення.
	Курс $
	5,71

	Податок
	25%

	Прибуток
	7,3%



[image: image1.emf]№ Назва товару

Заводська 

ціна $

Заводська 

ціна грн. Податок Прибуток

Відпускна 

ціна

1 Хліб 0,2

2 Молоко 0,22

3 Ковбаса вар. 1,72

4 Ковбаса с.к. 3,7

5 Сир "Степний" 2,4

6 Сир "Голандський 3

7 Масло 2,1

8 Олія 0,72

9 Йогурт 0,12

10Сир 2,5% 1,1

11Сироватка 0,12


3. В Інтернет зайти на сайт www.1plus1.tv та переглянути рейтинг найпопулярніших фільмів.

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №23

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в районному статистичному управлінні. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows за допомогою програми “Поиск” знайти ехе-файл архіватора WinRAR (winrar.exe), та створити ярлик цього файлу на робочому столі.

2. У текстовому редакторі WORD набрати текст. Поміняти всі букви “о” на букви “ю”. Важливі, на вашу думку, слова виділіть жирним шрифтом або курсивом. У останньому абзаці змініть розмір шрифта на 13. Записати даний текст на диск C: в каталог TEMP під назвою robota.doc.

Текст для друкування:

Включайте до свого листа уривки листа, на який відповідаєте. Ваш адресат може забути зміст попереднього листа.

Не перестарайтеся в цитуванні попередніх посилань. Дуже неприємно одержувати назад власний лист на п’ятьох сторінках (як коментар) із маленькою припискою типу “я згодний” наприкінці.

Якщо можете, використовуйте підпис. Він повинен ідентифікувати вас і містити дані про додаткові канали зв’язку (звичайний телефон, адреса).

Робіть свій підпис недовгим – 4-7 рядків цілком достатньо. Цитата на 5 тисяч слів із “Критики чистого розуму” Канта як підпис навряд чи порадує Ваших адресатів. А висловлення на політичну тему можуть роздратувати деяких людей. У той же час короткий жарт тільки піднімає настрій.

3. Створити файл бази даних під назвою “Зеніт”, який містить такі дані:

	№

п/п
	Назва товару
	Кількість
	Ціна (грн.)
	Прізвище покупця
	Дата продажу

	1.
	Папір ксероксний
	20
	26,00
	Гаврилюк І.А.
	20.03.03

	2.
	Папки
	56
	5,40
	Вінтоняк О.А.
	24.03.03

	3.
	Ручки гелеві
	120
	1,20
	Панасик А.П.
	24.03.03

	4.
	Олівці
	50
	0,90
	Гаврилюк І.А.
	22.03.03

	5.
	Скріпки
	25
	1,00
	Коржик Р.П.
	20.03.03

	6.
	Блокнот
	45
	8,50
	Остапенко В.П.
	19.03.03

	7.
	Зошити
	85
	1,50
	Гринів М.Н.
	20.03.03


Зробити запит для виведення всіх записів, кількість товару яких  більша рівна 50.
КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №24

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в АТ “Укртелеком”. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. У Windows за допомогою пункту Виконати... виконати команду scandisk.exe. Провести перевірку диска С:

2. У текстовому редакторі WORD набрати текст. Поміняти всі букви “е” на букви “у”. Записати даний текст на диск C: в каталог TEMP під назвою robota.doc.

Текст для друкування:
У програмі Exel зони розриву сторінки, задані за замовчуванням, можуть не влаштовувати користувача. У цьому випадку в потрібні місця можна вставити додаткові лінії розриву сторінки. Для цього вибирають клітинку, з якої повинна починатися нова сторінка і дають команду Вставка - Разрив страницы. Перед даною клітинкою будуть встановлені вертикальна і горизонтальна пунктирні лінії розриву сторінки.

Щоб розбити таблицю на сторінки тільки по вертикалі, вибрана клітинка повинна знаходитись у рядку 1. Щоб розбити таблицю тільки по горизонталі, вибрана клітинка повинна знаходитись у стовпчику А.

Для скасування розриву сторінки, введеного помилково, треба зробити активною клітинку, розташовану безпосередньо після розриву, і дати команду Вставка - Убрать разрыв страницы.

3. Ви вкладаєте 5000 грн. під 12% річних. Яка сума буде на Вашому рахунку через 3 роки, якщо відсотки нараховують кожні півроку?

КОМПЛЕКСНЕ КВАЛІФІКАЦІЙНЕ ЗАВДАННЯ №25

з професії 4112 “Оператор комп’ютерного набору”

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Ви працюєте оператором комп’ютерного набору в банку Аваль. Вам необхідно виконати наступні завдання.

1. В WC на диску С:\ в каталозі TEMP створити текстовий файл під назвою firma.txt, який містить інформацію про Ваші ділові якості та біографічні дані. Заархівувати цей файл та записати на дискету.

2. У текстовому редакторі WORD набрати текст. Розбити текст на дві колонки. В першій колонці змінити розмір шрифту на 18, у другій колонці зробити подвійний інтервал. Вивести даний файл на друк.

Текст для друкування:
Кинути конверт до поштової скриньки;

Потрапити в поштову скриньку адресата;

Поштова скринька замкнена на ключ;

Конверт з адресою одержувача;

Написане на відомій мові;

До конверта вкладені фото та листівки;

На конверті “Від кого”;

Узяти листи з поштової скриньки;

Відправити лист на SMTP-сервер;

Обліковий запис на РОР-сервері;

Ім'я та пароль користувача;

Адреса електронної пошти;

Вид кодування;

Вкладені файли;

Поштова адреса відправника;

Одержання листів, що накопичуються;
3. В Internet зайти на почтів сервер www.mail.ru та подивитись свій гороскоп.
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		№		Назва товару		Заводська ціна $		Заводська ціна грн.		Податок		Прибуток		Відпускна ціна

		1		Хліб		0.2

		2		Молоко		0.22

		3		Ковбаса вар.		1.72

		4		Ковбаса с.к.		3.7

		5		Сир "Степний"		2.4

		6		Сир "Голандський		3

		7		Масло		2.1

		8		Олія		0.72

		9		Йогурт		0.12

		10		Сир 2,5%		1.1

		11		Сироватка		0.12






