Тема 1.  Початкові відомості про MS Word.  

     Введення та редагування тексту.

План

1. Завантаження текстового редактора. Особливості структури вікна. 
2. Введення тексту і переміщення по документу
3. Редагування тексту. Дії з фрагментами тексту.
1. Завантаження текстового редактора. Особливості структури вікна. 
MS Word – професійний текстовий процесор, за допомогою якого можна вводити, редагувати та форматувати текст.

Завантажити MS Word можна так: ПУСК ( ПРОГРАМИ ( MS WORD.

Як альтернативний варіант завантаження можна активізувати кнопку-піктограму “W” на панелі завдань.

Вікно текстового процесора MS Word складається з:

· рядка заголовку;

· рядка меню;

· панелей інструментів;

· робочої області документа із смугами прокручування і кнопками вигляду документа;

· рядка стану.

Одним із засобів керування роботою Word є набори команд у вигляді панелей інструментів, на які у вигляді кнопок винесені майже всі можливі команди. Таких панелей багато. Якщо виконати команду

 Вид ( Панели инструментов, 

то відкриється список із 13 панелей (у наведеному списку активні панелі помічені прапорцями), серед них дві основні:

Стандартная - пропонує набір команд для дій, які найчастіше повторюються при стандартній обробці документів.

Форматирование - пропонує набір команд для вибору шрифту, його розміру і вигляду, для вирівнювання абзаців тощо.

Доцільно постійно тримати на екрані 1-2 панелі, а інші відкривати, коли буде потреба в них, і закривати після закінчення роботи з ними.

Відкрити панель можна ще так:

· Встановити вказівник миші на панель інструментів, що  є на екрані і клацнути правою кнопкою миші (для відображення контекстного меню);

· У списку, що з’явиться, вибрати назву потрібної панелі і клацнути на ній;

· На панелі, що з’явиться, встановити вказівник миші на рядок заголовку, натиснути і, утримуючи ліву кнопку миші, перетягти на потрібне місце і відпустити кнопку.

Щоб створити новий текстовий документ, необхідно: 

виконати послідовність команд Файл(Создать(Новый документ(ОК. Для негайного створення документа слід скористатись кнопкою Создать 
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 стандартної панелі інструментів або клавішами Ctrl+N

Щоб зберегти документ, необхідно:

 у пункті меню Файл виконати команду Сохранить; або скористатися кнопкою  Сохранить 
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 стандартної панелі інструментів чи клавішами Ctrl+S.
Якщо документ зберігається вперше, то відкриється діалогове вікно Сохранить как і у полі Имя файла вкажіть необхідне ім’я документа, а у полі Папка - необхідну папку. 
Якщо документ зберігається не вперше, то діалогове вікно не відкриється, а документ збережеться під старим іменем.

 Щоб зберегти документ з власним іменем і в новій папці, необхідно:

· У пункті меню Файл виконати команду Сохранить как ;

· Витерти запропоноване ім’я у рядку Имя файла і набрати власне ім’я;

· Вибрати нову папку у полі Папка;
· Клацнути мишею на кнопці Сохранить.

Команду Сохранить как використовують ще й тоді, коли є потреба зберегти документ в іншому форматі. Для цього:

у діалоговому вікні Сохранение документа вибрати поле  Тип файла. У списку, що з’явиться, вибрати відповідний тип файла і клацнути на кнопці Сохранить. 
Щоб відкрити існуючий документ, який записано у файл відповідної папки, необхідно:

· в пункті меню Файл виконати команду Открыть; або скористатися кнопкою Открыть 
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 стандартної панелі інструментів чи клавішами Ctrl+O.                ;
· В діалоговому вікні Открытие документа, клацнути мишею у полі Папка. Знайти відповідну папку з необхідним файлом.

· Із списку вибрати файл чи групу файлів і клацнути кнопку Открыть.

2. Введення тексту і переміщення по документу
Перед введенням тексту найчастіше здійснюють такі підготовчі дії:

· задають параметри сторінки (Файл ( Параметры страницы ( вибирають вкладинку Поля ( задають поля ( ОК);

· вибирають вигляд документу (найчастіше Обычный  або Разметка страниц);

· вмикають панелі інструментів і лінійку (за допомогою меню Вид);

Лінійка призначена для встановлення абзаців та відступів.
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· задають розміри абзацного відступу (за допомогою Лінійки або команди Формат ( Абзац);

· встановлюють розмір шрифту (за допомогою кнопок панелі форматування або команди Формат ( Шрифт).

Для введення тексту необхідно встановити вказівник миші у потрібному місці і натиснути ЛК. Наявність у робочому полі І-подібного курсору дає змогу вводити текст.

Текст можна вводити в позицію де є миготливий текстовий курсор, а не вказівник миші.

Для переміщення по документу використовують вказівник миші, смуги прокручування, клавіші ← ↑ → ↓, Home(на початок стрічки), End (в кінець стрічки), Page Up (на один екран вверх), Page Down (на один екран вниз), Ctrl+Home (на початок документу), Ctrl+End (в кінець документу). Якщо в будь-якому місці рядка натиснути клавішу Enter, то курсор переходить на новий рядок з абзацу, а якщо Shift+Enter- без абзацу. Неправильно набраний символ, що є перед курсором, витирається клавішею ← (BackSpace), після курсору – Delete.

При введенні символів слід дотримуватись правил: 

· не прийнято робити більше одного пропуску між словами;

· розділовий знак ставиться після слова без пропуску;

· після розділового знаку обов’язково ставиться пропуск.

3. Редагування тексту. Дії з фрагментами тексту.
Редагування – це процес усунення помилок у тексті та внесення зміню

Редагування можна виконувати лише з виділеним фрагментом тексту. 

Для виділення тексту мишею слід встановити курсор миші на початку фрагменту, натиснути ліву кнопку і, не відпускаючи її, перемістити курсор до кінця фрагменту. Щоб виділити декілька рядків тексту, необхідно розмістити вказівник миші на вільному від тексту лівому полі навпроти першого рядка, натиснути ліву кнопку і не відпускаючи її, перетягнути вказівник миші до останнього рядка і  відпустити кнопку.  При цьому колір виділеного фрагменту буде змінюватися. Щоб виділити весь текст документу, досить виконати команду Правка( Выделить все або натиснути клавіші CTRL+А.
Виділити фрагмент можна також за допомогою комбінації клавіш:

· [Shift+←],[Shift+ →] - виділення символу ліворуч, праворуч від курсору;

· [Shift+↑ ],[Shift+↓ ] -  виділення рядка зверху, знизу від курсору;

· [Shift+Home ],[Shift+End ] –  виділення тексту від курсору до початку, кінця рядка;

· [Shift+PgUp ],[Shift+PgDown] -  виділення фрагмента від курсору до початку, кінця тексту.

Щоб зняти виділення тексту, досить клацнути мишею на  будь-якому чистому місці робочого поля.

Команди редагування об’єднанні в меню Правка:

Отемнить 
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 – відміняє останню дію;

Повторить – повертає відмінену дію;

Вырезать 
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, Копировать 
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, Вставить 
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 призначені для роботи з буфером обміну;

Удалить вилучає об’єкт  без занесення у буфер обміну;

Выделить все виділяє весь текст.

Для копіювання тексту необхідно його виділити і активізувати команду Копировать. Потім встановіть курсор у місце вставляння тексту і виконайте команду Вставить.

Word дозволяє перевіряти орфографію декількома мовами. 

Для вибору мови необхідно виконати команду:

· Сервис ( Язык ( Выбрать язык;
· У діалоговому вікні Язык вибрати Украинский і клацнути кнопку Ok.

Щоб перевірити орфографію всього документу, необхідно виконати команду:

· Сервис ( Правописание;
· У діалоговому вікні  Правописание: Украинский скористатися кнопками Пропустить, Пропустить все, якщо не потрібно, виправляти помилки;

· Для заміни помилки необхідно у списку Варианты вибрати правильне слово і клацнути на кнопці Заменить;

· Якщо ні один з варіантів не підходить, необхідно у полі Нет в словаре встановити вказівник миші на слово, підкреслене червоним, ввести правильне слово і клацнути на кнопці Заменить або Заменить все.

Запитання

1. Яке призначення MS Word?

2. Якими способами можна запустити  MS Word?

3. З яких елементів складається вікно MS Word?

4. З яких пунктів складається Головне меню програми?

5. Які є панелі інструментів MS Word і як вивести на екран?

6. Як створити новий документ у MS Word?

7. Як відкрити текстовий документ у MS Word?

8. Як зберегти документ у потрібній папці?

9. Якими способами можна здійснити переміщення по документу?

10. Що таке редагування  тексту і як воно здійснюється у MS Word?

11. Як виділити фрагмент тексту?

12. Які способи виконання дій з фрагментами тексту?

Тема 2. Форматування тексту.

   План
1. Форматування шрифту. 

2. Форматування абзацу. 

3. Форматування сторінки.

1. Форматування шрифту. 

Форматуванням тексту називається процес надання тексту потрібного вигляду.
Виділивши деякий фрагмент, можна задати необхідний шрифт (стиль, розмір, тип, відстань між символами та ін.).

Для зміни шрифта у виділеному фрагментi використовують команду меню Формат / Шрифт.

Використовуючи вікно Шрифт, можна встановити інтервал між символами, підкреслення символів, деякі додаткові ефекти: верхній індекс, нижній індекс, всі літери великі, а також колір написання символів.
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Використовувати верхні індекси зручно при наборі математичних формул, наприклад М2, i тоді деякі символи розміщуються трохи вище основного тексту. Нижні індекси використовують при наборі хімічних формул, наприклад Н2О, а також для інших цілей.

Форматування шрифту можна здійснити також за допомогою кнопок панелі інструментів Форматування.
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В текст на рівні з символами шрифта можна вставляти спеціальні символи, яких немає на клавіатурі (знак градуса, грецькі літер стрілки тощо). Для вставки таких символів використовують команду Вставка / Символ, вибираємо бібліотеку символів і сам символ та натискаємо кнопку Вставить.

2.  Форматування абзацу.

Щоб змінити відстань між стрічками тексту, ліву і праву границі абзаців, вирівнювання тексту на сторінці, встановлювати позицію першого рядка в документі. використайте команду Формат / Абзац i встановiть потрібний параметр.
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Встановлення маркерів границь абзацу можна виконувати вручну скориставшись горизонтальною лінійкою. але слід пам’ятати, що всі виставлення стосуються лише до активного або до виділеного абзацу. 
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Вирівнювання абзацу можна  здійснити за допомогою відповідних кнопок панелі інструментів Форматування.

Вирівнювання може бути по лівому краю, по центру, по правому краю, по ширині.
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Якщо треба змінити параметри окремого абзацу, то курсор має бути встановлений будь-де в абзаці, а якщо це стосується блоку тексту, то його потрібно спочатку виділити.

3.  Форматування сторінки.

Форматування сторінки застосовується для визначення її вигляду. При цьому можна змінити такі параметри, як розміри сторінки, розміри полів, орієнтацію сторінки та ін. Для виконання цих операцій використовують такі команди: Файл / Параметри страницы
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Запитання

1. Що таке форматування тексту і як воно здійснюється?

2. Які є кнопки на панелі Форматування?

3. Як можна змінити шрифт, його розмір та інші властивості?

4. Як вирівняти текст до лівого чи правого краю сторінки?

5. Як встановити відступи в абзаці?

6. Як змінити міжрядковий інтервал?

7. Як задати розміри полів сторінок документа?

8. Як змінити орієнтацію сторінки?

Тема 3. Створення списків. Розбиття тексту на колонки.

                               План

1. Типи списків. Способи створення списків. 

2. Перетворення списків. Форматування списків. 

3. Розбиття тексту на колонки.

1. Типи списків. Способи створення списків. 


 При створенні переліків, акцентуванні кількох тезисів у тексті користуються списками. Список може бути маркованим (маркер списку (символ) – не змінюється ) і нумерованим (маркер списку – цифри у порядку зростання або літери відповідно до алфавіту).

Засобами MS Word можна створювати такі типи списків: марковані, нумеровані та багаторівневі.


Списки можна створювати різними способами:

· за допомогою кнопок панелі інструментів;

· вибравши команду Список у меню Формат або із контекстного меню.


Для створення списку курсор установлюють у визначене місце документа й активізують одну з кнопок панелі інструментів Форматирование:
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   - Маркери   
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   - Нумерация

Далі вводять потрібний текст списку, натискають на клавішу Enter, після чого на наступному рядку документа та автоматично з’являється маркер списку (тобто створюється наступний елемент списку) і т.д. Для  припинення автоматичного створення списку треба знову активізувати кнопку Маркери або Нумерация чи двічі натиснути клавішу Enter. 


Для встановлення нового елемента в середину існуючого списку курсор установлюють у кінець попереднього елемента і натискують на клавішу Enter, внаслідок чого створюється новий елемент, а всі інші перенумеровуються. Для вилучення елемента його спочатку виділяють, і натискують на клавішу Del, внаслідок чого виділений елемент вилучається, а всі інші перенумеровуються.

Вибравши команду Список у меню Формат або із контекстного меню можна створити різні види нумерованих та маркованих списків, а також багаторівневі списки. Для переходу на наступний рівень списку використовують клавішу Tab, а для повернення на рівень вверх комбінацію клавіш  Shift+Tab.

2. Перетворення списків. Форматування списків.
Засобами MS Word можна перетворювати нумерований список у маркований і навпаки, а також перетворити текст у список і список у текст. 

Для цього спочатку виділяють потрібний фрагмент тексту, а тоді вибирають потрібні кнопки панелі інструментів або параметри в діалоговому вікні Список.

Для форматування маркерів існуючого списку  його виділяють, активізують команди Формат / Список і вибирають відповідний маркер із запропонованого переліку. Після активізації кнопки Изменить у вікні, що з’являється  на екрані дисплея, можна змінити розмір та вид шрифту (кнопка Шрифт) і в таблиці символів вибрати інший маркер (кнопка Маркер).

Аналогічно здійснюється форматування нумерованих та багаторівневих списків. Спочатку виділяють список, потім вибирають команду Список. У діалоговому вікні, яке при цьому відкривається, вибирають вид списку і клацають на кнопці Изменить.  Після задання потрібних параметрів, таких як шрифт, формат номера та інших, натискають ОК.

3. Розбиття тексту на колонки
Для полегшеного сприйняття великих обсягів інформації є можливість розбивати існуючий (або новий) текст на колонки. 

Спочатку текст, який розбивається на колонки, виділяють, а потім вибирають команду Колонки в меню Формат або відповідну кнопку на панелі інструментів.

У діалоговому вікні Колонки можна задати тип колонок, кількість колонок, їх ширину, проміжок між ними і розділювач. Ширину колонок, проміжок між ними можна також змінити за допомогою лінійки, перетягнувши відповідні маркери.

Запитання

1. Які ви знаєте типи списків?

2. Якими способами можна створити списки у MS Word?
3. Як перейти на наступний рівень списку і на рівень вверх?
4. Як перетворити один вид списку на інший?
5. Як перетворити текст у список і навпаки?
6. Яким чином здійснюють форматування списку?
7. Як виконати розбиття тексту на колонки?
8. Як змінити ширину колонок, проміжок між ними?
9. Як вивести розділював між колонками?
Тема 4. Робота з таблицями в MS Word.

                    План

1. Створення таблиці різними способами. 

Заповнення таблиці та переміщення по ній.

2. Вставка, знищення рядків, стовпців, комірок.

3. Форматування таблиці. Функція Автоформат.

4. Розбивка таблиці.

5. Обчислення в таблицях. Сортування даних в таблиці.


1. Створення таблиці різними способами.

Досить часто, створюючи новий документ, ми маємо справу із впорядкованою інформацією. Для збереження такої інформації в документі зручно використати таблиці.

 MS Word надає широкі можливості для створення та роботи таблиць, а також їх редагування.

 Таблиця може бути вставлена в будь-яке місце документа. Є три способи створення таблиці:

· Вставити таблицю;

· Нарисувати таблицю;

· Перетворити текст в таблицю.

Для створення таблиці ви можете скористатись командою Таблица / Вставить таблицу або кнопкою Вставить таблицу. 
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 Поставте курсор в те місце, де ви хочете розмістити таблицю i після цього натисніть кнопку Вставить таблицу, в результаті  на екрані появиться невеличке зображення таблиці. Натисніть на одну із клітинок i, утримуючи ліву клавішу мишки, зміщуйте вказiвник мишi по клітинках, поки не доб’єтесь потрібного розбиття таблиці. Кількість стрічок i стовпців при цьому будуть відображені внизу цієї таблиці. Відпустивши кнопку мишi, ви отримаєте потрібну таблицю в своєму документі. Причому, ширина стовпців та висота стрічок встановлюється автоматично.

Ще один варіант створення таблиці - це використання кнопки Нарисовать таблицу. Достатньо натиснути на цю кнопку, i вказiвник мишi прийме вигляд олівця, i ви зможете малювати табличку майже, як олівцем, тільки з однією вiдмiннiстю: лінії малюються тільки вертикальні та горизонтальні. Кнопка Нарисовать таблицу знаходиться на панелі Таблиці і границі, i для того, щоб вона з’явилась на екрані потрібно виконати команду Вид / Панель інструментів / Таблиці і границі.

Деколи текс потрібно перетворити в таблицю, для цього потрібно його виділити, а потім вибрати команду Таблица / Преобразовать в таблицю. У діалоговому вікні Перетворити в таблицю буде автоматично обране число стовпців і роздільник, по якому буде визначена границя стовпця. 

Для зворотнього перетворення - з таблиці в текст - потрібно виділити всю таблицю, наприклад, командою Таблица / Выделить таблицю, а потім вибрати команду Таблица / Преобразовать у текст. Виникне діалогове вікно, де варто вибрати символ, що з'явиться замість вертикальних роздільників (за замовчуванням - символ табуляції). 

Щоб ввести дані в клітинку, треба спочатку клацнути в ній мишкою. Переміщатися по таблиці можна з допомогою клавіші Tab(вперед), Shift +Tab(назад) або  з допомогою стрілок.

2. Вставка, знищення комірок, рядків, стовпців.

Існує декілька способів вставки стрічки або стовпця. Найпростіший метод - це скористатися кнопкою Нарисовать таблицу. Другий спосіб - це скористатися командами Таблица / Вставить строки (столбцы), або командою Таблица / Разбить ячейки.

Щоб додати до таблиці новий стовпець, потрібно виділити стовпець, поряд з яким з'явиться новий і задати команду Таблица / Вставить стовпці. Після чого з'являться новий стовбець, а виділений буде зміщений вправо. 

Щоб додати стовпець із правого краю таблиці, помістіть курсор правіше крайнього  стовпця, дайте команду Таблица / Выделить стовпець, а потім – Таблица / Добавить стовпці . 

Новий рядок унизу таблиці можна додати, помістивши курсор в останній комірці таблиці і натиснувши клавішу Tab. Є й інший спосіб - виділити рядок, вище якого повинен з'явитися новий і дати команду Таблица / Добавить рядок. Виділений рядок зміститься вниз. 

Додавши до таблиці декілька стовпців, вона може стати значно ширшою ніж стандартний лист, тоді ширину стовпців найпростіше регулювати мишею. Крім того, можна скористатися вікном зміни ширини стовпців і висоти рядків, що з'являється по команді Таблица / Высота і ширина. 

 
Найбільш легкий спосіб швидко привести таблицю у відповідність із шириною листа й обсягом тексту полягає в наступному: потрібно виділити всю таблицю, тоді командою Таблица / Высота і ширина комірок вивести на екран вікно Висота і ширина комірок і на вкладці Стовпець натиснути кнопку Автоподбор. 

Якщо документ, над яким ви працюєте, не вміщається на одній сторінці, Word  автоматично створює другу, а при необхідності - третю і т.д. Однак якщо вам необхідно, щоб визначені частини документа знаходилися на різних сторінках, між ними можна встановити  розрив сторінки. По команді Вставка / Разрыв  з'явиться діалогове вікно, у якому потрібно вибрати Нову сторінку. Та ж дія може виконуватись комбінацією клавіш Ctrl+Enter. 

3. Форматування таблиці. Функція Автоформат.

Для зміни ширини стовпців або висоти стрічок ви можете вибрати два шляхи. Перший шлях - це безпосередня зміна розмірів вручну. Для цього підводимо курсор мишки до лінії таблиці, де вiн прийме форму стрілки подвійного напрямку, i тримаючи ліву клавішу мишi змінюємо розміри таблиці до потрібних.
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 Другий шлях зміни розмірів - це задання розмірів при виконанні команди Таблица / Высота и ширина комірки. Крім того ми можемо вирівнювати висоту стрічок або ширину стовпців.  Для цього видiлiть стовпці (стрічки), якi ви хочете вирівняти i виконайте команду Таблица / Выровнять высоту строк ( ширину столбцов ).

Для зменшення кількості стрічок чи стовпців скористайтесь кнопкою Ластік на панелі інструментів Таблицы и границы, або ж командами Таблица / Удалить строки ( столбцы ) i Таблица / Удалить ячейки.

MS Word також дає вам змогу добавити рамки до окремих ліній таблиці товщину та колір ліній. Для цього використайте команду Формат / Границы и заливка, або скористайтесь відповідними кнопками на панелі інструментів Таблицы и границы.. Можна при потребі змінювати напрямок тексту в клітинках таблиці з горизонтального в вертикальний. Таку змогу дає команда Формат / Направление текста. 

Швидке форматування таблиці можна здійснювати за допомогою команди Таблиця / Автоформат, яка дозволяють вибрати один із існуючих стандартних форматів. 

4. Розбивка таблиці.

Розбивка таблиці здійснюється  за допомогою команди Таблица / Разбить ячейки або можна скористатися відповідними кнопками на панелі інструментів Таблицы и границы.

Для того, щоб об’єднати деякі  комірки, стовпцi чи рядки  можна скористатись кнопкою на панелі інструментів  [image: image20.png]


  або відповідною командою. Користуючись останньою командою перед її виконанням не забудьте виділити потрібні комірки, стовбцi чи рядки, якi хочете об’єднати (див. малюнок)
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5. Обчислення в таблицях.  Сортування даних в таблиці.


У таблицях можна здійснювати нескладні розрахунки: такі, як знаходження мінімального, максимального, середнього значень, суми в рядках, стовпцях. Для цього використовують команди Таблиця / Формула та набір функцій, які вибираються у відповідному діалоговому вікні. Для здійснення розрахунків використовують адреси комірок. Стовпці мають імена А,В,С,D..., а рядки – номери 1, 2, 3, 4... Їх перехрестя утворюють адреси, наприклад А5, В8...

Механізм сортування Word дозволяє сортувати текст, орієнтуючись на символи кінця абзацу, табуляції й ін. Щоб відсортувати документ в цілому чи  тільки  виділений текст за алфавітом або якою-небудь іншою ознакою, варто скористатися меню Таблица / Сортировка .

Запитання

1. Які ви знаєте способи створення таблиці?

2. Як здійснюється перетворення таблиці в текст і навпаки?

3. Як здійснюється вставка стрічки або стовпця в таблицю?

4. Як змінити розміри комірок таблиці?

5. Яке призначення команди Таблица / Автоподбор?

6. Як задати різні лінії таблиці?

7. Як здійснюється об’єднання комірок в таблиці?

8. Як виконати певні обчислення в таблиці?

9. Яке призначення команди Таблица / Сортировка?

Тема 5. Ілюстративна та ділова графіка.

План

1. Використання готових зображень в документі.
2. Редагування стандартних малюнків.
3. Використання WordArt. 
4. Огляд команд панелі "Малювання"
5. Форматування написів.
6. Вивчення можливостей редактора формул.
1. Використання готових зображень в документі.

MS Word має вмонтовану галерею художніх зображень, які можна вставити в документ, а також спеціальні засоби формування графічних об'єктів та їх імпортування з інших програм.
Вставлення ілюстрацій виконується через команду Вставка/Рисунок, яка відкриває меню з набором команд для вибору потрібного графічного об'єкта.
Команда Картинки відкриває вікно   з набором кольорових малюнків. Будь-який з них можна вставити у документ на місце курсора.

Команда Из файла активізує вікно, в якому вибирають файл з потрібним малюнком, який вставляють у текст, клацнувши на кнопці Добавить.
Команда   Автофігури   виводить   на   екран   панель   інструментів   для   формування малюнків.
Команда Обьект WordArt виводить на екран панель із набором текстових спецефектів.
Команда Диаграмма виводить на екран  форму таблиці, яку використовують для побудови стовпцевої діаграми.

Команда Со сканера запукає програму, що дозволяє застосувати у Word зображення, які надходять зі сканера.

2.
Редагування стандартних малюнків.

Зображення можна редагувати, тобто змінювати їх розмір, колір, додавати і забирати окремі елементи. Спочатку малюнок виділяють, клацнувши на ньому мишею, а потім за допомогою маркерів, що з'явилися навколо нього, змінюють його розміри. Захопивши ілюстрацію мишею можна її перемістити. Щоб знищити виділений малюнок натискають клавішу Delete. Змінити малюнок можна за допомогою команд контекcтного меню малюнка або кнопок панелі інструментів Настройка изображения. Задати параметри зображення можна за допомогою команд Формат/Рисунок. Для завершення редагування клацають за межами рисунка.

3. Використання WordArt.: модифікація форми об'єкту, форматування об'єкту за допомогою спецефектів.
Для створення текстових ефектів у MS Word. є спеціальний засіб WordArt, що дозволяє застосування еталонних зразків ефектів і панелі інструментів WordArt. Відкрити колекцію  WordArt можна за допомою команд Вставка / Рисунок / WordArt або відповідної кнопки панелі Рисование. Вибравши стиль напису, вводять текст. До виділеного тексту теж можна застосувати спецефект  WordArt. Об'єкт WordArt можна редагувати так само як малюнок.
4. Огляд команд панелі "Малювання".
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Кнопки панелі “Малювання” дають змогу створювати малюнки різної складності.
Кнопка Действия забезпечує команди для групування і розгрупування частин малюнка, розміщення його відносно тексту (поза текстом, над текстом...), вирівнювання, обертання, зміну автофігур та інші дії.

Друга кнопка - це стрілка для вибору об'єктів.
Кнопка Свободное вращение використовується для поворотів в потрібному напрямку.

Кнопка Автофігури дозволяє створювати різні лінії, основні фігури, фігурні стрілки, блок - схеми, зірочки, виноски.
Наступні кнопки для малювання ліній, стрілок, прямокутників, овалів.
Кнопка Надпись дозволяє вставити у документ Напис.

Для художнього оформлення тексту призначена кнопка  WordArt.
Наступні кнопки для встановлення кольору заливки, кольору ліній, кольору шрифту тексту, типу ліній, типу штриха, виду стрілок.

Дві останні кнопки дозволяють встановити тінь та об'ємний вигляд об'єктів.
5. Форматування написів.

Активізувавши напис можна змінювати встановлені параметри напису за допомогою команд Формат/Надпись або з контекстного меню напису чи панелі Надпись. Можна створити або вилучити рамку напису, надати кольору рамці та заливанню, визначити розташування відносно іншого тексту, змінити орієнтацію тексту напису.

6. Вивчення можливостей редактора формул.
Для запису формул у Word використовується спеціальний редактор формул Місrosoft Еquation 3.0, який викликається командами Вставка/Обьект або за допомогою відповідної кнопки панелі інструментів.
На панелі Формула можна вибрати потрібні математичні символи та шаблони. Виділивши формулу її можна редагувати як малюнок, тобто змінювати розміри за допомогою маркерів чи перемістити, захопивши мишкою. Щоб змінити формулу двічі клацають на ній, вносять потрібні зміни і клацають поза формулою.
Запитання

1. Як вставити готові зображення в документ?
2. Як відредагувати стандартний малюнок у MS Word?
3.  Для чого використовують WordArt? 
4. Які є кнопки на панелі "Малювання"?
5. Як відформатувати напис?
6. Як добавити у документ формулу?
7. Як відредагувати формулу?
Тема 6. Колонтитули і виноски. Пошук і заміна символів.
План

1. Колонтитули. Команди панелі колонтитулів. 

2. Виноски. 

3. Використання команд знайти, знайти і замінити, перейти.  

1. Колонтитули. Команди панелі колонтитулів. 

Верхня або нижня частина  частина  сторінки документа може містити колонтитул.

Колонтитул – це спеціальний текст, який автоматично вставляється на кожній сторінці документа (слова, дата, номер глави і т.п.)- верхній (вгорі сторінки), нижній (внизу сторінки). 

Створюється колонтитул за допомогою команд Вид ( Колонтитули.
В результаті на екрані з’являється рамка для створення колонтитула та панель інструментів Колонтитули. 
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У рамку можна включити будь-який текст: назву документа, прізвище автора, дату створення, номери сторінок та ін. Кнопки панелі інструментів Колонтитули дають змогу автоматично вставляти в колонтитул поточну дату, час, номер сторінки, кількість усіх сторінок у документі, перемикатися з верхнього  колонтитула на нижній та ін.

Для того, щоб пронумерувати сторінки документа потрібно вибрати команди Вставка ( Номера страниц.

Для вилучення колонтитула потрібно активізувати його, виділити  вміщену в рамку інформацію та натиснувши клавішу Delete.

2. Виноски.

Одним із елементів документа є виноска.

Виноска – це додаткове роз’яснення або посилання на документ-джерело.

Вона може бути розміщена під текстом, у кінці сторінки, документа. Виноска складається з двох частин: маркера і тексту.

Для створення виноски у тексті потрібно встановити курсор після слова, якого стосується виноска і вибрати команди Вставка ( Сноска.  В результаті на екрані відкриється діалогове вікно, в якому треба задати:

· де буде виноска – в кінці сторінки чи в кінці документа (параметри – обычную, концевую)

· якою буде нумерація – автоматична чи інша.

· додаткові параметри після активізації кнопки Параметри.

Для вилучення виноски потрібно виділити маркер виноски в тексті й вилучити її, натиснувши клавішу Delete.
3. Використання команд знайти, знайти і замінити, перейти.  

Працюючи з об’ємним документом, часто доводиться здійснювати пошук тексту.  Як правило, текст шукають для того, щоб  його відкоректувати. Часом пошук починають тому, що хочуть замінити щось з того, що вже написано.

Для того, щоб відшукати  певний текст, використовують команди  Правка ( Найти.  

Для автоматичної заміни знайденого тексту на інший використовують вкладку Заменить . 

Вкладка Перейти дозволяє перейти у  певне місце документа, на потрібну сторінку.

Запитання

1. Що таке колонтитули?

2. Як створити колонтитул у документі?

3. Як змінити вміст колонтитула?

4. Як знищити колонтитули?

5. Як вставити у документ номера сторінок?

6. Для чого використовують  у документах виноски?

7. Як створити виноску?

8. Як здійснити пошук та заміну тексту?

Тема 7. Автоматизація підготовки документів.
План

1. Використання команди  Автозаміна.
2. Користування автотекстом.
3. Використання автоматичного форматування.
1. Використання команди  Автозаміна

Текстовий процесор  MS Word  сам виправляє деякі помилки, що трапляються  при наборі. Коли ви пишете дві великі букви на початку слова, він робить другу букву малою. Коли ви починаєте речення з малої літери, він робить її великою. Якщо ви випадково натиснули CapsLock і ввели що-небудь вроде «mICROSOFT», Word  виправить помилку і погасить індикатор CapsLock. Усе це стає можливим завдяки механізму автозаміни. Змінити параметри автозамені можна за допомогою меню Сервис (  Автозамена.
 Діалогове вікно Автозаміна дозволяє задати власні параметри автозаміни. У поле Заменить потрібно ввести текст, який потрібно заміняти, у поле на  - текст, на який потрібно заміняти і натиснути кнопку Добавить.

 Якщо виділити фрагмент тексту перш, ніж дати команду Сервис ( Автозамена, то в полі на з'явиться виділений фрагмент.
Щоб знищити елемент автозаміни потрібно вибрати його та натиснути кнопку Удалить.

2. Користування автотекстом.
MS Word  дозволяє легко вставляти  у документ стандартні блоки тексту, оформлені, певним чином, у тому числі з ілюстраціями. Створення і вставлення таких фрагментів автоматизовано забезпечують команди Вставка ( Автотекст
 Щоб зробити деяку інформацію елементом автотексту, потрібно:

1. Виділити текст.

2. Вибрати  Сервис ( Автозамена (Автотекст
   або Вставка ( Автотекст ( Автотекст. 

3. Потім у поле Имя элемента ввести ім’я елемента, яке присвоюється виділеному блоку тексту (прості і що легко запам'ятовуються позначення) 
4. Натиснути кнопку Добавить.
Щоб вставити елемент автотекста в документ, потрібно:

- набрати його ім'я і натиснути клавішу F3,

· або вибрати  Вставка ( Автотекст та потрібний елемент у списку,
· або вибрати Сервис ( Автозамена ( Автотекст,  потрібний елемент із списку і кнопку Вставить
Для знищення елементу автотекту потрібно вибрати його із списку, який можна побачити, якщо вибрати   Вставка ( Автотекст ( Автотекст  або Сервис ( Автозамена ( Автотекст та натиснути кнопку Удалить.

3.Використання автоматичного форматування.
Автоматичне форматування – це засіб MS Word  для аналізу частин документа, розпізнання окремих елементів тексту та надання їм певного вигляду. 

Запропонований автоформат можна прийняти або відкинути повністю чи частково. Автоматичне форматування знищує зайві пропуски, виділяє жирним  текст, обмежений символами *, а курсивом текст обмежений символами підчерк  _
Автоматичне форматування  можна здійснювати в процесі введення тексту, або застосувати до готового документу.

Щоб автоматично відформатувати весь документ  потрібно вибрати  Формат ( Автоформат
Для того щоб відкючити або підключити параметри автоформату вибирають Сервис ( Автозамена (або Формат ( Автоформат і кнопку Параметри) і на вкладках Автоформат при вводе чи Автоформат знімають або встановлюють відповідні прапорці.
Запитання
1. Для чого використовують автозаміну?

2. Які є параметри автозаміни і як їх відкючити та підключити?

3. Як створити власний елемент автозаміни?

4. Для чого використовують автотекст?

5. Як створити власний елемент автотексту?

6. Як вставити у документ автотект?

7. Для чого використовують автоформат?

8. Які є параметри автоформату і як їх відкючити та підключити?
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верхній маркер для встановлення абзацу





для встановлення лівого відступу





для встановлення правого відступу





для одночасного переміщення абзацу і лівого відступу 
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