Набуття практичних навичок роботи в середовищі редактора Word на рівні створення документа
Основні теоретичні положення

Microsoft Word — багатовіконний текстовий редактор, який дозволяє пра​цювати одночасно з кількома документами. Кожен із документів роз​та​шо​вується в окремому вікні документа, і можна провадити стандартну обробку даних: набір тексту, редагування, форматування тощо, обмінюватися даними між документами та впроваджувати дані з інших програм, що входять до складу пакета Microsoft Office. 

Завантаження Microsoft Word

Є декілька способів завантаження:

за допомогою панелі Microsoft Office (здебільшого розташованої пра​воруч на Робочому столі Windows). Треба натиснути мишкою на кнопку Microsoft Word 
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;

кнопка 
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, пункт Программы, підпункт Microsoft Word:
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Кнопка 
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, пункт Документы, а потім потрібний файл Microsoft Word, який має розширення .doc і позначений значком W:
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Через вікно пошуку: Кнопка 
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, пункт Найти, підпункт Файлы и папки, і у вікні, що відкриється, записати або точне ім’я файла для пошуку, або використати знаки групових операцій * та /або ? в імені файла для при​близного пошуку, вибрати диск та інші параметри і натиснути кнопку Найти:
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У нижній частині вікна будуть показані всі файли, що відповідають уве​дений умовам пошуку, для завантаження треба двічі натиснути мишкою на потрібний файл.

Також можна двічі натиснути мишкою такий файл, знаходячись у сере​довищі програми Проводник.

Три останні способи називають контекстним завантаженням файла, тому що на відміну від попередніх способів, відразу завантажиться і Microsoft Word, і вибраний для роботи файл-до​кумент, тоді як у перших двох випадках завантажиться тільки вікно програми Microsoft Word з порожнім тек​стом документа і далі або можна буде створювати новий документ або ви​кликати з диска потрібний.

Робоче вікно Microsoft Word

Вікно програми Microsoft Word є стандартним програмним вікном для роботи у середовищі Windows, і складається із рядка заголовка, рядка го​лов​ного меню, рядка(ів) панелі інструментів, вікна документа (таблиці) та рядка стану.

Загальний вигляд вікна показано нижче.
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Усі операції щодо роботи з даними викликаються або вибіркою пункта з головного меню, або кнопками з панелі інструментів.

Призначення головного меню Microsoft Word

Головне меню складається з десяти пунктів, кожен з яких надає змогу виконання тих чи інших дій (команд).
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Команди пункту Файл:




Команди пункту Правка:
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Команди пункту Вид:




Команди пункту Вставка:
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Команди пункту Формат:
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Команди пункту Сервис:
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Команди пункту Мастер (тільки за наявності програми перекладача Language Master):
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Команди пункту Таблица:
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Команди пункту Окно: 
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Команди пункту ?: 
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Призначення панелі інструментів

Панель інструментів розташовується під рядком головного меню Microsoft Word і здебільшого представлена двома панелями: Стандартная і Форматирование. 

Вигляд панелі Стандартная:
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Вигляд панелі Форматирование:
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За допомогою кнопок панелі можна швидко викликати потрібну для роботи команду так само, як і з меню.

Призначення рядка стану

За допомогою рядка стану можна визначити номер поточної сторінки та розділу, поточне місце та режим роботи з текстом. 
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Двічі клацнувши лівою кнопкою мишки на ліву та середню частину рядка стану можна викликати вікно пошуку та заміни потрібного фрагмента:


[image: image21.png]EE]

Mpeapiayui

Pasaen

crpoca A nepexoaa srepen i Hasan T
[3anaara THOTATeMEHO TeYILEra MoMCXEHHA o
Mpreuare VEnons3yiTe Hak + 1 - pep: +4.

Crocka cooTeeTCTEYeT NepeDay Srepen Ha

Komesas cnocra HeTLIpe 3NENeHT3 (HanpHHER CTparLL).





Права частина рядка стану вказує поточний режим роботи:
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кнопка ЗАП — використовується для запису макроса;

кнопка ИСПР — для запису виправлень;

кнопка ВДЛ — вмикає/вимикає режим виділення тексту при переміщенні мишки;

кнопка ЗАМ — вмикає/вимикає режим заміни поточного тексту при введенні нового;

кнопка 
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 — викликає перевірку правопису.

Для виклику або скасування режиму треба двічі клацнути лівою кнопкою мишки на потрібній кнопці.

Робота з текстом документа

Основні відомості

Робота із текстом документа передбачає: 

зміну зовнішнього вигляду тексту (форматування);

копіювання, переміщення та видалення тексту (редагування);

вставляння об’єктів у текст документа;

створення нових документів;

збереження тексту документа на диск/дискету;

відкриття раніше створеного файла;

друкування тексту документа на принтері;

перевірку правопису тощо.

Для форматування та редагування тексту документа треба спочатку виділити потрібний для роботи фрагмент, яким може бути: 

символ або декілька символів;

слово;

речення;

рисунок,

рядок або декілька рядків;

абзац;

великий фрагмент тексту;

увесь текст.

Виділяти фрагменти можна як за допомогою мишки, так і за допомогою клавіатури.

Виділення тексту і малюнків за допомогою миші

Щоб виділити: 

будь-який фрагмент тексту — треба пересуватися мишкою по фрагменту при натисненій лівій кнопці (принцип Drag&Drop — перетягування).

слово — треба двічі клацнути на слові лівою кнопкою;

рисунок — треба один раз клацнути на рисунку лівою кнопкою;

рядок тексту — треба перемістити покажчик до лівого краю рядка тексту так, щоб він перетворився на стрілку, направлену праворуч, після чого клацнути лівою кнопкою мишки. Стрілка, направлена праворуч, показує, що курсор знаходиться у зоні виділення тексту;

кілька рядків тексту — треба перемістити покажчик у зону виділення тексту, натиснути ліву кнопку мишки, а потім перетягнути покажчик вгору або вниз;

речення — утримуючи натисненою клавішу CTRL, треба клацнути у тексті речення;

абзац — треба перемістити покажчик у зону виділення тексту, після чого двічі клацнути лівою кнопкою мишки. Інший спосіб: тричі клацніть абзац;

кілька абзаців — треба перемістити покажчик у зону виділення тексту, після чого двічі клацнути кнопкою мишки, а потім перетягти покажчик вгору або вниз;

великий блок тексту — треба клацнути початок фрагмента, прокрутити за допомогою лінійки прокрутки документ так, щоб на екрані з’явився кінець фрагмента, а потім клацнути його, утримуючи натисненою клавішу SHIFT;

увесь документ — треба перемістити покажчик у зону виділення тексту, після чого тричі клацнути лівою кнопкою мишки.

вертикальний блок тексту — треба утримувати натисненою клавішу ALT під час перетягування.

Виділення тексту за допомогою клавіатури

Текст виділяють за допомогою клавіш переміщення курсора, утримуючи натисненою клавішу SHIFT.

Нижче показані комбінації клавішів, які використовуються при виділенні тексту.

Виділення

На один символ праворуч
SHIFT+ (
На один символ ліворуч
SHIFT+ (
До кінця слова
CTRL+SHIFT+ (
До початку слова
CTRL+SHIFT+ (
До кінця рядка
SHIFT+END

До початку слова
SHIFT+HOME

На один рядок униз
SHIFT+ (
На один рядок угору
SHIFT+ (
До кінця абзацу
CTRL+SHIFT+ (
До початку абзацу
CTRL+SHIFT+ (
На один екран униз
SHIFT+PAGE DOWN

На один екран угору
SHIFT+PAGE UP

До кінця документа
CTRL+SHIFT+END 

До початку документа
CTRL+SHIFT+HOME

Усього документа
CTRL+А (латинка)

Вертикального блоку тексту CTRL+SHIFT+F8, а потім треба вико​рис​тати клавіші переміщення курсора; для виходу з режиму виділення треба на​тиснути клавішу ESC

Потрібного фрагмента документа F8, а потім треба використати кла​ві​ші переміщення курсора; для виходу з режиму виділення треба натиснути клавішу ESC. 

Форматування тексту

Після виділення фрагмента йому можна надати новий формат: змінити стиль шрифта, розмір або назву шрифта, розбити текст на колонки, вста​но​ви​ти рамки та фон, швидко змінити регістр набору, змінити параметри абзацу тощо.

Для форматування тексту можна використовувати або кнопки панелі ін​струментів, або команди пункту меню Формат.

Пункт меню Формат/Шрифт/вкладинка Шрифт дозволяє змі​нювати характеристики шрифта:
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Вкладинка Интервал дозволяє змінювати відстань між літерами у фрагменті та вибирати стиснений або розріджений текст:
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Вкладинка Анимация дозволяє створювати спецефекти для фрагментів електронних документів:
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Для зміни характеристики шрифта треба просто вибрати потрібні па​ра​метри, відмітивши їх мишкою, і натиснути на Ok.

Пункт меню Формат/Абзац дозволяє змінювати характеристики абзацу: «червоний» рядок — зона первая строка, міжрядковий інтервал — зона меж​дустрочный, межі абзацу — зона Отступ тощо.
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Пункт меню Формат/Границы и заливка/ вкладинка Границы дозволяє оформлювати фрагмент різними типами рамок:
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та призначати колір та інтенсивність тла фрагменту — вкладинка Заливка:
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Пункт меню Формат/Колонки дозволяє розбивати фрагмент тексту на потрібну кількість колонок і створювати так званий газетний формат:
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Пункт меню Формат/Регистр дозволяє швидко змінювати регістр у виділеному фрагменті:
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Майже усі перераховані дії також можна виконати за допомогою кнопок на панелі інструментів.

Порядок виконання роботи

1. Запустити на виконання програму текстового процесора Word.

2. Створити новий текстовий файл. Ознайомитись з пунктами меню програми та вивести на панель інструментів потрібні компоненти редагування доку​мен​та.

3. Текст завдання знаходиться у одному з п’ятнадцяти файлів з розширенням .zip. Вибрати для виконання той файл завдання, номер якого співпадає з Вашим номером слухача за списком. 
4. Набрати отриманий Tекст у ново​створеному файлі, відредагувати його у відповідності із взірцевим Текстом та збе​регти у файлі у форматі Word. Файли рисунків до тестів знаходяться у файлі Рисунки.zip.
5. Закрити програму Word.
Оформлення  та захист звіту

Звіт по результатах виконання завдань практичного заняття оформля​ється в вигляді файла. У звіті приводяться мета і завдання заняття, роздру​ко​ваний файл з текстом виконаного завдання, висно​вок. 

Захист виконується у вигляді тестового контролю знань слухача ма​гістратури по темі практичного заняття після здачі підготовленого звіту.
Запитання до самоконтролю
1. Призначення багатовіконного текстового редактора Word.
2. З яких полів складається робоче вікно редактора Word?
3. Яке призначення панелі інструментів Word? Яким чином модифікується панель інструментів для конкретного користувача?
4. Яке призначення рядка стану редактора Word?
5. Які операції виконуються при роботі з документом в редакторі Word?
6. Яким чином можна виділити текст в редакторі Word?
7. Що можна змінити у відображенні тексту при його форматуванні?

8. Які є варіанти збереження тексту в редакторі Word?
9. Які є основні операції редагування?
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Скасування попередньої дії
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Робота з шрифтами у виділеному фрагменті тексту



Робота з параметрами абзацу у виділеному фрагменті тексту



Створення списку



Створення рамок та фону у виділеному фрагменті тексту



Розбиття виділеного тексту на колонки



Призначення позицій для переходу по клавіші ТАВ



Створення буквиці



Вибір напрямку тексту у виділеному фрагменті



Вибір регістру у виділеному фрагменті



Автоматичне форматування тексту документа



Вибір та призначення стилю з інших шаблонів



Робота з наявними стилями у виділеному фрагменті



Призначення фону для тексту



Форматування виділеного об’єкта











_1072595490




_1073213393.doc
[image: image1.png] Kax s cpeaoxena =
 ecocrpose
= EE FPOTHCHDE,

omvera

€ Hatwtare, C Mponcrsic
 VBMEHUTS PETUCTP.















[image: image2.png] Kax s cpeaoxena =
 ecocrpose
= EE FPOTHCHDE,

omvera

€ Hatwtare, C Mponcrsic
 VBMEHUTS PETUCTP.





_1072596865.doc







_1085551888.doc
[image: image1.png]Bain
D) Cosnare.
& Orxpere.

Sagums

& Comparme
Comparvms o
Comparvme & Goprare HTHL
Bzpoms

Mepanerpe: crparaa.
[ Mpenespumensrei npocvorp

& e,

Ormpasire.
Ceojcrea

1¥posaindos
2Vl posaindos.
3¥posaint.doc

CulN
cul0

Culs

Cul+P

4D:\Mon aokywenti\Plany'Xposain doc

Bewan




[image: image2.png]Bain
D) Cosnare.
& Orxpere.

Sagums

& Comparme
Comparvms o
Comparvme & Goprare HTHL
Bzpoms

Mepanerpe: crparaa.
[ Mpenespumensrei npocvorp

& e,

Ormpasire.
Ceojcrea

1¥posaindos
2Vl posaindos.
3¥posaint.doc

CulN
cul0

Culs

Cul+P

4D:\Mon aokywenti\Plany'Xposain doc

Bewan






�EMBED PBrush���







Створення нового документа
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