Модуль 1. Системи обробки тексту
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Лекція № 1
з навчальної дисципліни офісне програмне забезпечення
	Тема
	Призначення та інтерфейс текстового редактора

Форматування тексту.Засоби автоматизації набору і редагування тексту.

Створення, форматування та редагування таблиць.

	Мета заняття
	Ознайомлення з призначенням текстового редактора у складі групи програм Microsoft Office; основними елементами робочого вікна Word; основними правилами введення тексту
Ознайомлення з правилами організації редагування і форматування ділового тексту за допомогою текстового редактора.

Ознайомлення з правилами створення таблиць; принципами редагування і форматування таблиць; правилами розміщення таблиць у тексті.

: Ознайомлення з можливостями і правилами використання автоматизації набору і редагування тексту; принципами встановлення параметрів автоматизації..



	Матеріально-технічне забезпечення та дидактичні засоби, ТЗН

	плакат, опорний конспект, комп’ютер

	


 Час – _2__ години 
План проведення лекції
· Призначення текстових редакторів 
· Порівняльні характеристики текстових редакторів

· Текстовий редактор  Win Word

· Початок та завершення роботи з редактором

· Структура вікна

· Виділення тексту
· Одержання довідкових відомостей

· Робота з таблицями

· Виділення елементів таблиці

· Форматування таблиці

· Використання засобу Автозамена

· Використання засобу  Авто текст

· Автоматизація  пошуку і заміни

· Автоматичне форматування

· Автоматична перевірка орфографії 

· . Демонстрація на комп’ютері.

· 4. Закріплення матеріалу – робота з  програмою 
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Навчальні матеріали лекції
ВСТУП
Текстові редактори і текстові процесори є програми, призначені для підготовки текстових документів за допомогою комп'ютера. При підготовці текстових документів використовуються три групи операцій: • введення; • редагування; форматування.

Текстові редактори використовуються тільки для введення і редагування тексту, вони зберігають у файлі «чистий» текст і тому повністю сумісні один з одним. Потужні текстові процесори надають всілякі засоби форматування (оформлення) документів. Інформація про форматування заноситься в текст у вигляді невидимих кодів або атрибутів і записується в файл кожним процесором по-різному. Тому ці програми несумісні один з одним, проте, у багатьох процесорах існує можливість перетворення документа з одного формату в іншій.

Підготовка документів засобами популярного текстового процесора Microsoft Word надає великі зручності і можливості, з якими можна познайомитися при безпосередній роботі з програмою. Останні версії Word повною мірою використовують переваги технології IntelliSense, розробленої фірмою Microsoft. Тому текстовий процесор Word здатний аналізувати всі дії користувача, при необхідності коригувати їх або навіть брати на себе виконання деяких рутинних операцій. При цьому користувач може не тільки провести настроювання засобів цієї технології, але при необхідності відключити «інтелект» Word.

1 Призначення текстових редакторів. 

Для створення, перегляду і редагування текстових документів використовуються прикладні програми, що називаються редакторами текстів.

Текстовим процесором звичайно називають потужний текстовий редактор, що володіє розширеними можливостями опрацювання тексту.

Текстові процесори є найбільше часто використовуваними додатками для РС.

2 Порівняльні характеристики текстових редакторів. 

Найбільше відомі нині редактори текстів можна умовно розділити «по спеціалізації» на трьох групи:

· процесори загального призначення («Лексикон», Microsoft Word, WordPerfect і ін.);

· редактори наукових документів (ChiWriter, Tg і ін.);

· редактори вихідних текстів програм (Multi-Edit і умонтовані редактори систем програмування BASIC, Pascal, Си т.д.).

Крім того, особливе місце в групі пакетів, що працюють із документами, займають так називані видавничі системи - Aldus PageMaker, Corel Ventura, QuarkXPress. Як правило, видавничі системи використовуються тільки для підготування набраного документа до тиражування (верстка, макетування видання). 

Для набору тексту зручніше застосовувати текстові процесори (типу MS Word), а для створення і редагування ілюстрацій - графічні системи (типу CorelDRAW! - векторні зображення або Adobe Photoshop - растрові зображення). 

Крім того, сучасні програми дозволяють включати в текст графічні об'єкти: малюнки, діаграми, фотографії.

Т.ч., файл, що представляє собою текстовий документ, містить, крім алфавітно-цифрових символів, велику двійкову інформацію про форматування тексту, а також графічні об'єкти.

3 Текстовий редактор WinWord. 

Основи редагування документів у даному курсі вивчаються на прикладі текстового процесора Word фірми Microsoft. 

MS Word - це додаток Windows, призначене для створення, перегляду, модифікації і друку текстових документів.

Гідності:

 1. Word дає можливість виконувати усе без винятку традиційні операції над текстом, передбачені в сучасній комп'ютерній технології:

• набір і модифікація неформатованої алфавітно-цифрової інформації;

• форматування символів із застосуванням безлічі шрифтів TrueType різноманітних нарисів і розмірів;

• форматування сторінок (включаючи колонтитули і виноски);

• форматування документа в цілому (автоматичне упорядкування змісту і різноманітних покажчиків);

• перевірка правопису, добір синонімів і автоматичний перенос слів.

Недоліки: 

· Word  є занадто універсальною програмою. А це означає, що деякі процедури простіше і швидше виконати в менше потужних, але більш спеціалізованих додатках. 

· висока трудомісткість при введенні складних математичних виразів і хімічних формул. 

· Word не призначений для виготовлення поліграфічної продукції особо складної структури (атласи, альбоми, журнальних обкладинок), а також для редагування високоякісних ілюстрацій.

4 Початок та завершення роботи з редактором. 

 
Посилання на MS Word звичайно знаходиться в підпорядкованому меню пункту Головного меню Програми або має ярлик на робочому столі.

Запуск  програми -  будь-яким із стандартних способів.

Завершення програми -  будь-яким із стандартних способів, тобто ФАЙЛ – ВЫХОД, або клацнути на кнопці закриття програми. 

Якщо в момент закриття вікна Word виявить, що ви внесли зміни в документ, але не зберегли його у файлі, на екран надійде діалогове вікно. Ви можете зберегти зміни у файлі (відповідь ДА), не зберігати зміни (НЕТ) або продовжити редагування (ОТМЕНА).

5 Структура вікна. 

Вікно MS Word  містить стандартні елементи вікна WINDOWS, тобто має:  

· Заголовок редактора разом із іменем документа, що редагується

· Головне меню редактора

· Стандартна панель інструментів

· Панель форматування

· Лінійка

· Кнопка звичайного режиму

· Кнопка режиму електронного документу

· Кнопка режиму розмітки

· Кнопка режиму структури

· Горизонтальна смуга прокрутки

· Рядок стану

Елементи вікна, спеціфічні для процесора Word:

(1) На горизонтальній лінійці «укріплені» трикутники. Верхній трикутник (зліва) призначений для установлення відступу в першому (червоному) рядку абзацу, а пару нижніх трикутників (зліва і справа), як правило, застосовуються для установлення відступів абзацу від меж сторінки (тобто  лівої і правої межі абзацу). Ці відступи можна встановити, пересуваючи трикутники уздовж лінійки методом «Drag-and-Drop». 

(2) У лівій частині горизонтальної смуги прокручування знаходяться три кнопки вибору режиму відображення: зліва праворуч 

· Звичайний режим;

· Режим електронного документа;

· Розмітка сторінки;

· Структура. 
(3) Рядок стану 
	Скорочення
	Значення

	 Стр. 2
	 Вказівка сторінки, на якій знаходиться курсор введення (у даному випадку курсор введення знаходиться на сторінці 2).

	 Разд. 1
	 Вказівка поділу, у якому знаходиться курсор введення (у даному випадку курсор введення знаходиться в поділі 1).

	 2/2
	 Вказівка сторінки, на якій знаходиться курсор введення, а після косої риси - загального числа сторінок (курсор введення знаходиться на сторінці 2, загальне число сторінок рівняється 2).

	 На 12,1см
	 Вказівка відстані від курсору введення до верхнього краю листа - курсор введення відстоїть від верхнього краю листа на 12,1см.

	 Ст19
	 Вказівка рядка, у якому знаходиться курсор введення - рядок 19

	 Кол1
	 Вказівка числа символів між лівим краєм смуги набору і курсором введення - кількість символів 1.


У правій частині статусного рядка містяться також дані про поточний режим клавіатури або про режим роботи програми WnWord. 

	Скорочення
	Значення

	ЗАП
	 Ведеться запис макрокоманди.

	ИСПР
	 Установлено режим редакторської правки, тобто всі зміни у документі записуються 

	ВДЛ
	 Включено режим розширення маркірування (функціональна клавіша [F8]) – цей режим має особливості порядку виділення тексту..

	ЗАМ
	 Включено режим заміни – якщо клацнути її двічі, вставка нових символів замінює існуючі.


 Розкрита книжечка відображає стан перевірки правопису.

У статусному рядку виводяться повідомлення для користувача. Якщо Ви вибираєте елемент у рядку меню, то в статусному рядку відображається стисла довідкова інформація про меню або команду. Статусний рядок може містити стислі описи операцій. Наприклад, при зберіганні документа з'являється повідомлення про виконання зберігання, імені документа і збереженого обсягу даних.

Статусний рядок можна зробити невидимим, щоб збільшити робочу область вікна.

6 Одержання загальних довідок

Одержати допомогу по практично всім питанням, які виникають під час роботи з Word, ви можете, виконавши команду «Вызов справки» у меню «?» («Справка»), або натиснувши клавішу F1. Після цього з’являється таке вікно діалогу:

Ви можете вибрати відповідну тему — вкладка «Содержание», окреме поняття — вкладка «Предметный указатель», або відшукати потрібну довідку, задаючи ключове слово, — вкладка «Поиск».

7 Функції та команди. 

У горизонтальному (головному) меню Word  - вісім пунктів (не рахуючи Help). 

1. У пункті ФАЙЛ зібрані команди, за допомогою яких ми працюємо з файлами-документами. 

Процесор запам'ятовує імена декількох файлів, що ви опрацьовували за останній час, і випадає їх на екран у якості команд пункту меню  ФАЙЛ. Для відкриття будь-якого з таких файлів достатньо клацнути мишею на його імені. Число файлів, що запам'ятовуються, (наприклад, 4) треба зазначити на вкладниці ОБЩИЕ діалогового вікна СЕРВИС(ПАРАМЕТРЫ.
2. У пункті ПРАВКА   зібрані команди редагування тексту (ОТМЕНИТЬ, ПОВТОРИТЬ, КОПИРОВАТЬ, ВЫРЕЗАТЬ, ВСТАВИТЬ,  а також команди пошуку і заміни фрагментів тексту, команду переходу до заданого елемента тексту. Крім того, до меню ПРАВКА входять команди оновлення зв’язку з умонтованим об’єктом (СВЯЗИ) та роботи з самим об’єктом (ОБЪЕКТ).

3. Пункт ВИД дозволяє управляти відображенням документа і його елементів на екрані: 

• група  вибору, що управляє режимом відображення документа в цілому - Звичайний, Структура, Розмітка сторінки, Електронний документ, Головний документ;

• команда Панелі інструментів, що дозволяє управляти відображенням і складом різноманітних панелей інструментів;

• перемикач горизонтальної лінійки;
• команди перегляду і редагування колонтитулів, виносок та приміток.
4. Пункт ВСТАВКА призначений для вставки в документ різноманітних об'єктів:

· ліній розірвання сторінок, колонок, поділів;

· номерів сторінок у тому або іншому форматі;

· дат та часу;

· автотексту;

· полів;

· символів;
· приміток;

· виносок;
· назв, покажчиків і змістів;

· малюнків;
· об'єктів опрацювання інших програм за технологією OLE;

· гіперпосилань.

5. У пункті ФОРМАТ зібрані дуже важливі команди, за допомогою яких ми форматуємо наш документ:

• форматування символів і абзаців;
• обрамлення і заливання абзаців, малюнків, чарунок таблиць;

• нумерація заголовків;
• робота зі стилями оформлення.

6. У групі команд СЕРВИС слід познайомитися насамперед  із командами установлення параметрів і створення елементів автокорекції. 

7. У пункті ТАБЛИЦА зібрані всі команди роботи з таблицями.

8. Пункт меню ОКНО. Команди цього пункту призначені винятково для керування вікнами відкритих документів. Спадаюче меню цього пункту містить дві групи команд.

· Команди верхньої групи дозволяють змінити розташування вікон документів у вікні додатка (розмістити  - впорядкувати по горизонталі або вертикалі), провести операцію з активним вікном - розділити його на дві половини.

· Нижня група - це завжди список відкритих вікон, причому заголовок активного вікна позначений галочкою. Ви можете активізувати будь-яке вікно щиголем на його заголовку. Якщо число відкритих документів перевищить 9, замість заголовка десятого вікна виникає команда Дополнительно... . Обравши цю команду, ви розкриєте повний список документів, у якому можна активізувати вікно, що не потрапило в список дев'ятьох. 

8 Утворення нового документа 

Виберіть команду "Создать..." у меню "Файл". Щоб утворити новий порожній документ, виберіть вкладку "Общие", а потім значок "Новый документ". Щоб утворити документ за допомогою шаблону або майстра, виберіть вкладку, що відповідає потрібному типу документа, а потім вкажіть ім'я цього шаблону або майстра. 

Щоб утворити новий порожній документ, що базується на шаблоні, який використовується за умовчанням, натисніть кнопку стандартної панелі інструментів - "Создать". 

9 Відкриття документів 

Виберіть команду "Открыть..." у меню "Файл" або натисніть кнопку стандартної панелі інструментів - "Открыть". В результаті з’явиться вікно діалогу: 

Щоб відкрити документ, який використовувався нещодавно, виберіть його ім'я із списку файлів у нижній частині меню "Файл". Якщо цей список відсутній, у меню "Сервис" виконайте команду "Параметры", а потім виберіть вкладку "Общие". Встановіть прапорець "Помнить список из ... файлов". 

Word є багатовіконним додатком. Це означає, що ви можете одночасно відкрити декілька документів, причому частина з них може бути готовими файлами, а частина - заготівлями (без імені, але з позначеннями Documenti, Document2 і т.д.).

Максимальне число одночасно відкритих документів визначається пам'яттю машини, вашими потребами і спроможністю лавірувати при роботі між декількома вікнами.

Крім того, Word дозволяє розділити (розщепити) вікно документа на дві підвікна (команди ОКНО(РАЗДЕЛИТЬ) і одночасно працювати з різними частинами того самого   документа.

10 Збереження документа 

Щоб зберегти активний документ, виберіть команду "Сохранить" у меню "Файл", або натисніть кнопку стандартної панелі інструментів - "Сохранить". 

Щоб зберегти всі відкриті документи одночасно, виберіть команду "Сохранить все" у меню "Файл". Якщо деякі відкриті документи жодного разу не зберігались і тому не мають імені, відкриється вікно діалогу "Сохранение документа" (див. далі), в якому слід задати імя та місце зберігання документа. 

Копію активного документа можна зберегти під іншим іменем або в іншому місці зберігання або в іншому форматі файла. Для цього треба виконати команду "Сохранить как..." у меню "Файл". В результаті зявиться таке вікно діалогу: 

Задайте імя, місце зберігання, тип (формат) файла (документа) та натисніть кнопку "Сохранить". Імена можуть бути довгими (до 255 символів, включаючи імя диска (серверу) та шлях до папки). В іменах можна використовувати кирилицю. Імена не можуть містити такі символи: косу риску (/), обернену косу риску (\), знак "більше" (>), знак "менше" (<), зірочку (*), знак питання (?), подвійні лапки ("), вертикальну риску (|), двокрапку (:) або крапку з комою (;). 

Щоб документ автоматично зберігався через визначений проміжок часу, виконайте команду "Параметры..." у меню "Сервис", виберіть вкладку "Сохранение" та встановіть прапорець та проміжок часу у пункті "Автосохранение каждые ... минут". 

11 Закриття документа 

Виберіть команду "Закрыть" у меню "Файл". Щоб закрити всі відкриті документи без виходу із Word, натисніть клавішу SHIFT, та, не відпускаючи її, виберіть команду "Закрыть все" у меню "Файл". Якщо ви попередньо не зберегли документи, які редагували, вам буде запропоновано зробити це. 

12 Введення тексту 

Однією з основних особливостей будь-якого текстового процесора є автоматичне розміщення тексту у рядках та на сторінках. Це означає, що при введенні немає ніякої потреби слідкувати за досягненням кінця рядка чи сторінки (як при друку на друкарській машинці). 
В разі необхідності перейти на наступний рядок, до досягнення кінця попереднього, треба натиснути одночасно клавіші SHIFT та ENTER, що буде позначено на екрані символом . 
В разі необхідності перейти на наступну сторінку, до закінчення попередньої, треба одночасно натиснути клавіші CTRL та ENTER, що буде позначено на екрані пунктирною лінією зі словами "Разрыв страницы": 

Для кращого сприйняття будь-який текст треба розбивати на абзаци. Ознакою переходу на новий абзац є натискання клавіші ENTER. 
14Заміна виділеного тексту іншим 

Для введення нового тексту замість виділеного тексту потрібно, щоб при цьому у меню "Сервис", команда "Параметры...", вкладка "Правка", вікно діалогу "Параметры правки", був встановлений прапорець "Заменять выделенный фрагмент при вводе". 

15 Переміщення по документу за допомогою миші 

Перейдіть до потрібного місця та встановіть курсор туди, звідки необхідно почати введення тексту. 

	PRIVATE
Щоб
	Дія

	Перейти на один екран уверх
	Встановіть покажчик над кнопкою ( і натисніть кнопку миші

	Перейти на один рядок униз
	Натисніть кнопку (

	Перейти на один рядок уверх
	Натисніть кнопку (

	Перейти на один екран униз
	Встановіть покажчик під кнопкою( і натисніть кнопку миші 

	Перейти ліворуч за поле (у звичайному режимі)
	Натисніть клавішу SHIFT одночасно із кнопкою (

	Прокрутити зображення ліворуч
	Натисніть кнопку (

	Прокрутити зображення праворуч
	Натисніть кнопку (

	Перейти до наступної або попередньої сторінки в режимі розмітки
	Натисніть кнопку 
	(


16 Виділення тексту та малюнків за допомогою миші 

	PRIVATE
Щоб виділити
	Дія

	Будь-який елемент або фрагмент тексту
	Встановіть покажчик у початок виділення та, утримуючи натиснутою кнопку миші, виділіть текст

	Слово
	Вкажіть на слово та двічі натисніть кнопку миші

	Малюнок
	Вкажіть на малюнок та натисніть кнопку миші

	Рядок тексту
	Перемістіть покажчик у лівий край рядка так, щоб він змінив вигляд, після чого натисніть кнопку миші

	Декілька рядків тексту
	Перемістіть покажчик у лівий край рядка так, щоб він змінив вигляд, після чого, натиснувши та утримуючи кнопку миші, виділіть декілька рядків

	Речення
	Утримуючи натиснутою клавішу CTRL, натисніть кнопку миші, встановивши покажчик у будь-якому місці речення

	Абзац
	Перемістіть покажчик у лівий край рядка так, щоб він змінив вигляд, після чого двічі або тричі натисніть кнопку миші у будь-якому місці абзацу

	Декілька абзаців
	Перемістіть покажчик у лівий край рядка так, щоб він змінив вигляд, після чого двічі натиснувши та залишивши натиснутою кнопку миші, виберіть декілька абзаців

	Весь документ
	Перемістіть покажчик у лівий край тексту в будь-якому місці документа так, щоб він змінив вигляд, після чого тричі натисніть кнопку миші

	Колонтитули
	Встановивши поточну позицію курсору в області колонтитулів, перемістіть покажчик у лівий край колонтитулу так, щоб він змінив вигляд, після чого тричі натисніть кнопку миші. В режимі макету двічі натисніть кнопку миші, установивши покажчик на неяскравий текст колонтитулу (щоб перейти до нього), після чого тричі натисніть кнопку миші, установивши покажчик ліворуч від колонтитулу

	Зауваження та виноски
	Встановивши курсор у відповідну область, перемістіть покажчик у лівий край тексту так, щоб він змінив вигляд, після чого тричі натисніть кнопку миші

	Вертикальний блок тексту (крім тексту усередині комірки таблиці)
	Утримуючі натиснутою клавішу ALT, встановіть покажчик у початок виділення та, натиснувши кнопку миші, виділіть блок тексту


17Виділення тексту та малюнків за допомогою клавіатури 

Для виділення фрагментів документа також досить широко використовується клавіатура. Для цього спочатку встановіть курсор у початок (або кінець) виділення, а потім, утримуючи натиснутою клавішу SHIFT (можливо, разом із клавішею CTRL), натискайте клавіші керування курсором: , HOME, END, PAGE UP, PAGE DOWN. 
, ,, 
Щоб вибрати діапазон елементів, вкажіть перший та останній елементи списку, утримуючи натиснутою клавішу SHIFT. Щоб вибрати елементи у довільному порядку, вказуйте їх почергово, утримуючи натиснутою клавішу CTRL. 

18 Виділення всього документа 

Виберіть команду "Выделить все" у меню "Правка". 

Команда "Выделить все" виділяє весь текст та малюнки у вікні або області, де знаходиться курсор. Так, при вміщенні курсору в область виносок буде виділена вся область виносок. 

19 Продовження виділення 

Якщо потрібно продовжити процес виділення у бік збільшення чи зменшення виділеного фрагмента, натисніть клавішу SHIFT і перемістіть курсор у потрібне місце. 

20 Зняття виділення 

Для зняття зробленого виділення достатньо перемістити курсор у будь-яке інше місце (не натискуючи клавішу SHIFT) за допомогою клавіш управління курсором, або зафіксувавши інше положення курсору миші. 

21 Режим виділення (клавіша F8) 

Після натискання на клавішу F8 у рядку стану Word з'являються виділені літери ВДЛ. Це означає, що Word перейшов у режим виділення. У цьому режимі переміщення курсору (за допомогою клавіатури чи миші) виділяє покритий переміщенням текст. Друге натискання F8 виділяє слово, третє - виділяє речення, четверте - виділяє абзац, п'яте - весь документ. Щоб відключити цей режим після виділення потрібного фрагменту, двічі натисніть мишею на літери ВДЛ або натисніть клавішу ESC. 

22 Копіювання формату символу та абзацу 

Виділіть текст, формат якого ви хочете скопіювати. Натисніть кнопку стандартної панелі інструментів . Після закінчення роботи знову натисніть цю кнопку. 
- "Копировать формат", після чого виділіть текст, який хочете відформатувати так саме, як попередній виділений текст. Щоб копіювати формат у декілька місць, двічі натисніть кнопку
23 Форматування символів (вибір шрифтів) 

Для форматування символів використовується команда "Шрифт..." у меню "Формат", після виконання якої зявляється вікно діалогу: 

Для форматування символів використовується також панель інструментів форматування. На цій панелі ви можете змінити шрифт виділеного фрагменту тексту, вибираючи із списку - "Размер шрифта" величину потрібного розміру. 
- "Шрифт" імя потрібного шрифту. Для зміни розміру шрифту виділеного фрагменту тексту виберіть із списку 
Можна також змінити зображення шрифту виділеного фрагменту тексту, натискаючи кнопки  - "Подчеркнутый". 
- "Курсив",- "Полужирный", 
24 Особливості деяких шрифтів 

Шрифти, які доступні у Word (сьогодні їх відомо кілька тисяч), залежать від конфігурації системи Windows, проте серед них, як правило, присутні шрифти з назвами Arial Cyr, Times New Roman Cyr, Courier New Cyr. 

Перші два шрифти відносяться до так званих пропорційних шрифтів, у яких ширина літери у рядку залежить від її "товщини", тобто літера "і" буде займати втричі менше місця ніж літера "ш". Такі шрифти у документах виглядають значно красивіше. У шрифті Courier New Cyr кожна літера займає однакове місце, малюнок цього шрифту 1314 розміру повторює малюнок шрифту друкарської машинки. У другому та третьому шрифтах на краях більшості літер присутні невеликі додаткові виступи, так звані насічки, які роблять контур літери красивішим, проте у випадках, коли текст треба зменшувати, чи друкувати (копіювати) з невисокою якістю, насічки "забруднюють" текст, тому краще обирати шрифти без насічок. 

25 Форматування абзаців 

Для форматування абзаців використовується команда "Абзац..." у меню "Формат", після виконання якої зявляється вікно діалогу: 

Для форматування абзаців використовується також панель інструментів форматування. На цій панелі ви можете здійснити такі дії: 

· Збільшити (зменшити) відступ обраного абзацу, зсовуючи його до наступної (попередньої) позиції табуляції. З цією метою натисніть кнопку  - "Уменьшить отступ"). 
- "Увеличить отступ" (
· Вирівняти текст абзацу або виділений текст: по лівому полю за допомогою кнопки - "По ширине". 
- "По правому краю", по обом краям тексту - кнопки - "По центру", по правому полю - кнопки - "По левому краю", по центру - кнопки 
Зауважимо, що символ абзацу має вигляд "¶- "Непечатаемые символы". При друкуванні документа цей символ не виводиться. 
" і виводиться на екран при натиснутій кнопці стандартної панелі інструментів 
26 Деякі особливості форматування абзаців 

· Відзначимо, що текст, вирівняний по ширині сторінки, виглядає звичайно краще, і саме так, як правило, оформляються друкарські тексти. Проте слід пам'ятати, що таке вирівнювання досягається за рахунок вставки додаткових пропусків між словами і, якщо в тексті зустрічаються дуже довгі слова і не здійснюється перенос слів, то текст на окремих рядках може виявитись надто "розрідженим". 

· Стандартний "одиничний" інтервал між рядками тексту у Word відповідає інтервалу 1.5 на друкарській машинці, а інтервал 1.5 Word - подвійному інтервалу друкарської машинки. 

· Для кращого сприйняття тексту варто також збільшити до 6 пт міжабзацну відстань - це відповідає інтервалу у 1.5 рядка. 

27 Обрамлення та заливка 

Щоб додати обрамлення та (або) заливку, виділіть потрібні абзаци та скористуйтесь командою "Обрамление и заливка..." у меню "Формат", а потім встановіть необхідні параметри. 

Цю ж процедуру можна виконати по-іншому. Встановіть курсор у будь-якому місці абзацу, який треба обрамити та (або) залити. Виберіть команду "Панели инструментов..." у меню "Вид". Встановіть прапорець "Обрамление", а потім натисніть кнопку "ОК". На екрані зявиться панель інструментів "Обрамление". Виберіть підходящий тип лінії, натисніть необхідну кнопку для утворення ліній обрамлення. У нижньому віконці виберіть тип заливки. Панель інструментів "Обрамление" можна викликати простіше, натискаючи кнопку - "Обрамление" панелі форматування. 

28 Нумерація та маркірування списків 

Нумеровані та маркіровані списки являють собою визначені послідовні абзаци, ліворуч від яких стоять порядкові числа або маркери. Виділіть абзаци, які потрібно нумерувати або маркірувати. Виберіть команду "Список..." у меню "Формат". Виберіть тип списку у вкладках "Маркированный", "Нумерованный" або "Многоуровневый". У разі потреби можна змінити формати маркерів та номерів (літер). Для швидкого нумерування або маркірування користуйтеся кнопками - "Маркированный список" стандартної панелі інструментів. 
- "Нумерованный список" або 
29 Нумерація заголовків 

При форматуванні документа з використанням вбудованих стилів заголовків виконується автоматична нумерація заголовків відповідно до обраного формату. Виберіть команду "Нумерация заголовков..." у меню "Формат". Виберіть формат нумерації. 

Використання правої кнопки миші при редагуванні та форматуванні 

При редагуванні або форматуванні тексту для швидкого доступу до деяких команд у меню "Правка" або "Формат" встановіть курсор у потрібному місці та натисніть праву кнопку миші, після чого зявиться меню, що наводиться ліворуч (можливі варіанти). Наступні дії - очевидні і тому не коментуються. 

30 Зміна ширини та інших параметрів полів сторінки 

Виберіть команду "Параметры страницы..." у меню "Файл", а потім - вкладку "Поля". У поля "Верхнее", "Нижнее", "Левое" або "Правое" введіть розміри полів. При бажанні задайте додаткові параметри. 

Можна також задавати поля для виділених частин документа. Якщо виділити частину документа і задати для неї розміри полів, то автоматично будуть вставлені розриви розділів перед і після області виділення. 

31В ибір розмірів паперу та орієнтації сторінки 

Виберіть команду "Параметры страницы..." у меню "Файл", а потім - вкладку "Размер бумаги". У полі "Размер бумаги" встановіть необхідні розміри, а в полі "Ориентация" - виберіть варіанти: "Книжная" або "Альбомная". 

32 Вставка номерів сторінок 

Виберіть команду "Номера страниц..." у меню "Вставка", а потім - положення (знизу, зверху або праворуч сторінки) та вирівнювання (ліворуч, праворуч, у центрі, зовні, усередині). Можна також змінити формати нумерації сторінок та вказати, чи треба нумерувати першу сторінку. 

При змінюванні документа нумерація поновлюється автоматично. Щоб цей процес відбувався під час роботи з документом, виберіть команду "Параметры..." у меню "Сервис" та встановіть прапорець "Фоновая разбивка на страницы" у вкладці "Общие". 

Номери сторінок можна бачити в режимах попереднього проглядання (команда "Предварительный просмотр" меню "Файл") та розмітки (команда "Разметка страницы" меню "Вид"). 

33 Видалення номерів сторінок 

Виберіть команду "Колонтитулы" у меню "Вид". Виділіть номер сторінки в області колонтитулу та натисніть клавішу DEL. 

34Вставка та видалення примусового розриву сторінок 

Word автоматично розбиває текст документа на сторінки у відповідності із заданими вами параметрами (див. початок цього розділу). Щоб примусово закінчити сторінку, виберіть команду "Разрыв..." у меню "Вставка", а потім у полі "Начать" виберіть пункт "Новую страницу". Для видалення примусового розриву сторінок виділіть його, а потім натисніть клавішу DEL. 

35 Відміна або повторення останньої дії 

Ці операції можна реалізувати за допомогою кнопок стандартної панелі інструментів - "Повторить". 
- "Отменить" та 
36 Копіювання та переміщення тексту за допомогою буфера 

Виділіть фрагмент, який необхідно копіювати, перемістити або видалити. 

Якщо ви хочете залишити оригінал на місці (копіювати фрагмент), натисніть кнопку стандартної панелі інструментів - "Вставить из буфера", або виберіть команду "Вставить" у меню "Правка", або натисніть клавіші SHIFT+INSERT. 
- "Копировать в буфер", або виберіть команду "Копировать" у меню "Правка", або натисніть клавіші CTRL+INSERT. Після цього вкажіть курсором місце у документі, куди ви хочете вставити обраний фрагмент, та натисніть кнопку стандартної панелі інструментів 
Якщо ви хочете видалити оригінал із старого місця (перемістити фрагмент), натисніть кнопку стандартної панелі інструментів - "Удалить в буфер", або виберіть команду "Вырезать" у меню "Правка", або натисніть клавіші SHIFT+DEL. Подальші дії ті ж самі, що і при копіюванні. 

37 Видалення тексту 

Якщо ви хочете видалити виділений фрагмент, не переміщуючи його у буфер, натисніть просто клавішу DEL. 
38Введення даних у таблицю та переміщення по ній

Таблиця складається з комірок, які згруповані по рядкам та стовпцям. 

	PRIVATEРезультат
	Дія

	Переміщення у наступну комірку
	Натисніть клавішу TAB. Якщо курсор знаходиться в останній комірці таблиці, натискання цієї клавіші добавляє до таблиці новий рядок

	Переміщення у попередню комірку
	Натисніть клавіші SHIFT+TAB

	Переміщення у попередній або наступний рядок
	Натисніть клавішу СТРІЛКА УВЕРХ або СТРІЛКА УНИЗ

	Переміщення у першу комірку рядка
	Натисніть клавіші ALT+HOME або ALT+7 на цифровій панелі

	Переміщення в останню комірку рядка
	Натисніть клавіші ALT+END або ALT+1 на цифровій панелі

	Переміщення у першу комірку стовпця
	Натисніть клавіші ALT+PAGE UP або ALT+9 на цифровій панелі

	Переміщення в останню комірку стовпця
	Натисніть клавіші ALT+PAGE DOWN або ALT+3 на цифровій панелі

	Початок нового абзацу
	Натисніть клавішу ENTER

	Добавлення нового рядка у кінці таблиці
	Натисніть клавішу TAB у кінці останнього рядка

	Добавлення тексту перед таблицею на початку документа
	Натисніть клавішу ENTER у початку першої комірки


39 Виділення елементів таблиці

	PRIVATEРезультат
	Дія

	Виділення комірки
	Установіть покажчик на лівий край комірки та натисніть кнопку миші

	Виділення рядка
	Установіть покажчик ліворуч від рядка та натисніть кнопку миші

	Виділення стовпця
	Установіть покажчик на верхній лінії сітки стовпця та натисніть кнопку миші

	Виділення декількох комірок, рядків або стовпців
	Утримуючи кнопку миші, переміщуйте покажчик по комірці, рядку або стовпцю, або виділіть одну комірку, рядок або стовпець, а потім, утримуючи клавішу SHIFT, виділіть наступну комірку, рядок або стовпець

	Виділення тексту в наступній комірці
	Натисніть клавішу TAB

	Виділення тексту в попередній комірці
	Натисніть клавіші SHIFT+TAB

	Виділення всієї таблиці
	Перейдіть у таблицю, а потім натисніть клавіші ALT+5 на цифровій панелі при вимкнутому режимі NUM LOCK


40 Утворення таблиці

Встановіть курсор у позицію, куди треба вставити таблицю. Натисніть кнопку стандартної панелі інструментів — «Вставить таблицу». Виберіть потрібну кількість рядків та стовпців.

41 Добавлення рядків або стовпців у таблицю

Виділіть рядок нижче місця, куди треба вставити новий рядок, або стовпець праворуч від місця, куди треба вставити новий стовпець. Виділіть стільки рядків або стовпців, скільки треба вставити їх у таблицю. Натисніть кнопку стандартної панелі інструментів — «Вставить таблицу». Рядок буде вставлений над виділеним рядком, а стовпець — ліворуч від виділеного стовпця.

Для добавлення рядка у кінці таблиці встановіть курсор в останню комірку останнього рядка та натисніть клавішу TAB. 

42 Розбиття таблиці або вставка тексту перед таблицею

Для розбиття таблиці на дві частини виділіть рядок, який буде першим у новій таблиці. 

Для вставки тексту перед таблицею виділіть її першій рядок. Виберіть команду «Разбить таблицу» у меню «Таблица».

43 Зміна ширини стовпця таблиці

Можна змінювати ширину стовпця, пересуваючи границі стовпця усередині самої таблиці або, переміщуючи маркери стовпця на горизонтальній лінійці.

Щоб побачити величину ширини стовпця, встановіть покажчик миші на горизонтальну лінійку та натисніть кнопку миші, утримуючи натиснутою клавішу ALT.

44 Зміна інтервалу між стовпцями таблиці

Перейдіть у таблицю. Виберіть команду «Высота и ширина ячейки...» у меню «Таблица», а потім — вкладку «Столбец». Уведіть потрібне число в поле «Интервал между столбцами».

45 Вирівнювання таблиці або рядків таблиці на сторінці

Виділіть таблицю або рядки, які необхідно вирівняти. Виберіть команду «Высота и ширина ячейки...» у меню «Таблица», а потім — вкладку «Строка». Для вирівнювання таблиці або виділених рядків виберіть один із трьох параметрів зі списку «Выравнивание»: «По левому краю», «По правому краю» або «По центру». Для визначення точного відступу від лівих полів уведіть число у полі «Отступ слева».

46 Відображення сітки таблиці

Виберіть команду «Сетка» у меню «Таблица».

47 Об’єднання декількох комірок таблиці в одну

Виділіть комірки, призначені для злиття. Виберіть команду «Объединить ячейки» у меню «Таблица».

48 Розбиття однієї комірки таблиці на декілька

Виділіть комірки, призначені для розбиття. Виберіть команду «Разбить ячейки» у меню «Таблица». Уведіть кількість стовпців або рядків, на яку треба розбити кожну комірку. 

49 Повторення заголовку таблиці на кожній сторінці

Виділіть рядки тексту, включаючи першу, які будуть використовуватись як заголовок таблиці. Виберіть команду «Заголовки» у меню «Таблица».

Зауваження. Заголовки будуть автоматично повторені лише у випадку автоматичного розриву сторінок. При примусовому розриві сторінок усередині таблиці повторення не буде зроблене. Повторені заголовки таблиці можна бачити лише у режимі розмітки сторінки.

50 Використання засобу Автозамена 

Використання засобу Автозамена призводить до автоматичного виправлення орфографічних помилок, помилок форматування, або переміщають символи в специфічних словах і вираженнях. Застосування цього засобу заощаджує час. 

У поле Заменить краще вводити такі абревіатури, що не мають самостійного значеннєвого значення. У противному випадку коригування, виконуване Word автоматично, не завжди виявиться бажаним. У такій ситуації краще віддати перевагу  використанню іншого засобу  - Автотекст
51 Використання засобу  Автотекст

Іншим потужним засобом Word для редагування документів є Автотекст. Команди Автотексту дозволяють автоматично встромляти в текст документа   слова , що часто зустрічаються , і словосполучення. Елементами Автотекст можуть бути абревіатури, що подають окреме слово,  відформатований текст або графічний об'єкт. Принципова різниця між Автотекстом і Автозаменою складається в тому, що елементи Автотексту встромляються у документ у розкритому виді тільки за бажанням користувача, а елементи Автозамени встромляються автоматично. 

Для створення елемента Автотексту:

1. Створіть і виділіть фрагмент тексту або графічний об'єкт, що буде часто зустрічатися у ваших документах.

2. Виберіть команду Правка, Автотекст. На екран буде виведене діалогове вікно Автотекст .

3. У текстове поле Імя элемента  введіть ім'я елемента Автотексту.

4. Натисніть кнопку Добавить .

Для вставки елемента Автотексту в документ уведіть його ім'я і натисніть клавішу <F3>.

52 Автоматизація  пошуку і заміни

Можливість пошуку і заміни тексту, форматування, стилів і спеціальних символів значно скорочує час підготування документа. Команда Правка, Найти дозволяє знайти і виділити текст, форматування, стиль або спеціальний символ. Команда Правка, Заменить дозволяє не тільки знайти будь-який із цих елементів, але і замінити його іншим.

Щоб знайти текст і при необхідності відкоригувати його:

1. Виберіть команду Правка, Найти. На екран буде виведене діалогове вікно Найти.

2. У текстове поле Что уведіть текст,
що необхідно знайти. Для уточнення або розширення  меж
пошуку установіть потрібні параметри в діалоговому вікні Найти .

3. Натисніть кнопку Найти далее .

53Автоматичне форматування

Автоформат - це засіб форматування, що автоматично застосовують умонтовані стилі і шаблони до документа. Параметри автоматичного форматування зібрані на вкладинці Автоформат 

Команда  Автозамена має дві вкладинки: Автоформат і  Автоформат при вводе.   Параметри, що з'являються, коли обрано вкладинку Автоформат, застосовуються при виборі команди Формат, Автоформат. 

Параметри, що з'являються, коли обрано вкладинку Автоформат при вводе, застосовуються завжди при введенні тексту.

54Автоматична перевірка орфографії 

Виберіть команду "Параметры..." у меню "Сервис", а потім - вкладку "Орфография". Щоб орфографічна перевірка слів відбувалася під час їх введення з клавіатури, встановіть прапорець "Автоматически проверять орфографию". 

Примітка. При орфографічній перевірці слів під час введення тексту кожне слово, відсутнє в словнику, підкреслюється хвилястою червоною лінією. Щоб побачити список можливих вірних слів для виправлення, встановіть покажчик миші на хвилясту червону лінію, натисніть її праву кнопку, а потім виберіть вірне слово. 

55 Перевірка орфографії після закінчення створення документа 

Виберіть команду "Параметры" у меню "Сервис", а потім - вкладку "Орфография". Щоб орфографічна перевірка слів не відбувалася під час їх введення з клавіатури, вимкніть прапорець "Автоматически проверять орфографию". 

Для перевірки виділеного фрагменту тексту або тексту, що починається від курсору та далі, натисніть кнопку стандартної панелі інструментів - "Орфография". Можна також скористатися командою "Орфография..." у меню "Сервис". 

56 Організація переносів у тексті.
Щоб перенос слів відбувався автоматично, виберіть команду "Расстановка переносов..." у меню "Сервис", а потім встановіть прапорець "Автоматическая расстановка переносов". 
Питання та завдання до контролю знань студентів
1 Для актуалізації опорних знань та перевірки попереднього матеріалу 
· Які стандартні програми відомі?

· Які програми обробляють текстову інформацію?

· Якими способами інформація обробляється?

· Як відкрити документ?
· Як створити новий документ?

· Як ввести декілька абзаців тексту?
· Як перейти на новий рядок тексту?

· Як перейти на нову сторінку?

· Як побачити номер сторінки у складі документу?
· Які засоби введення тексту відомі?
· Як можна форматувати різні розділи документа?

· Як можна форматувати різні абзаці тексту?
· Які засоби редагування тексту відомі?
· Як можна редагувати окремі абзаці документа?

· Як можна форматувати різні абзаці тексту?
2 Для узагальнення та перевірки засвоєного матеріалу на лекції
· Які засоби форматування тексту відомі?
· Як можна змінити параметри сторінки документа?

· Чи можна форматувати різні сторінки тексту з різними параметрами?
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Лекція № 2

з навчальної дисципліни офісне програмне забезпечення
	Тема
	Використання діаграм у документах. Робота з графічними обєктами. Створення формул у тексті. Створення гіперпосилань.

	Мета заняття
	Ознайомлення з правилами створення графічних зображень; правилами імпорту графіки, її редагування; введенням діаграм у документ на основі таблиць..

	Матеріально-технічне забезпечення та дидактичні засоби, ТЗН
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 Час – 2 години 
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Навчальні матеріали лекції

ВСТУП
У документ крім тексту можна добавити також графічні об’єкти. За допомогою кнопок, що розташовані на панелі графічних елементів, легко зображувати лінії, стрілки, еліпси, прямокутники, кола, дуги, сектори та різні криві. Після створення графічного об’єкту його можна залити кольором або узором, змінити колір та тип ліній, збільшити або зменшити, перемістити, повернути або дзеркально відобразити об’єкти. Нижче наводиться приклад графічного об’єкту, що підготовлений у редакторі.

1 Рисування лінії, прямокутника, еліпса, дуги та інших фігур

Щоб вивести на екран панель графічних елементів, виконайте команду «Панели инструментов...» у меню «Вид», а потім встановіть прапорець «Рисование». Швидше це можна зробити, натиснувши кнопку — «Рисование» на стандартній панелі інструментів.

Виберіть інструмент, який слід використати. Наприклад, натисніть кнопку — «Дуга» для рисування дуги. Встановіть курсор у точку, з якої слід почати рисування, а потім переміщуйте покажчик до отримання потрібного об’єкта.

Якщо при проведенні ліній утримувати натиснутою клавішу SHIFT, одержана пряма буде проведена по горизонталі, по вертикалі або точно під кутом у 30, 45 або 60 градусів.

Для зображення квадрата або круга натисніть кнопку — «Эллипс», а потім переміщуйте покажчик, утримуючи клавішу SHIFT.
— «Прямоугольник» або 
Для багаторазового рисування фігури одного типу двічі натисніть кнопку із зображенням потрібного інструменту. Після закінчення роботи встановіть покажчик у будь-якому місці документа і натисніть кнопку миші для відміни вибору інструменту.

2 Добавлення та видалення стрілок

У режимі розмітки сторінки виділіть пряму або криву, на кінці якої треба утворити або видалити стрілку. Щоб вивести на екран панель графічних елементів, натисніть кнопку — «Тип линии». Для добавлення стрілки виберіть потрібний вигляд стрілки. Для видалення стрілки виберіть тип лінії без стрілки.
. Натисніть кнопку 
Примітка. Для появлення на екрані більшої кількості типів ліній зі стрілками виберіть параметр «Другой...».

3 Вибір типу лінії

У режимі розмітки сторінки виберіть лінію, тип якої слід змінити. Щоб вивести на екран панель графічних елементів, натисніть кнопку — «Тип линии» та виберіть потрібний тип лінії.
. Натисніть кнопку 
Примітка. Для вибору з інших параметрів виберіть «Другой...».

4 Добавлення, зміна або видалення заливки або узору

Кожний графічний об’єкт може бути залитий кольором або відтінком сірого або кольоровим чи однокольоровим узором. Після добавлення заливки її легко видалити або змінити.

Добавлення, зміна або видалення заливки. Щоб вивести на екран панель графічних елементів, натисніть кнопку — «Цвет заливки». Виберіть потрібний колір або параметр «Нет» для видалення заливки.
. У режимі розмітки сторінки виділіть потрібний об’єкт. Натисніть кнопку 
Добавлення, зміна або видалення узорної заливки. У режимі розмітки сторінки виділіть потрібний об’єкт. У меню «Формат» виконайте команду «Графический объект...», а потім виберіть вкладку «Заливка». Зі списку «Узоры» виберіть потрібний узор. Зі списку «Цвет узора» виберіть потрібний колір.

Примітка. Колір, вибраний зі списку «Цвет», є кольором фону узорної заливки, а колір, вибраний зі списку «Цвет узора», є кольором узору.

5 Добавлення або видалення тіні

У режимі розмітки сторінки виділіть об’єкт, до якого слід добавити тінь. У меню «Формат» виконайте команду «Графический объект...», а потім виберіть вкладку «Линия». Для добавлення тіні встановіть прапорець «Тень». Для видалення тіні зніміть прапорець «Тень».

6 Вставка рисунка

Звертаючись до папки «MSOffice\Clipart» ви можете отримати доступ до сотень професійних рисунків. Після вставки рисунка в документ його можна переміщати, міняти його розмір або кольори. Використовуйте кнопку — «Создать рисунок» на панелі графічних елементів для розділення рисунка на частини, кожну з яких можна змінювати, як будь-який графічний об’єкт.

Встановіть курсор у те місце документа, в яке слід вставити рисунок. Виберіть команду «Рисунок» у меню «Вставка». Встановіть покажчик на імені файла, який містить потрібний рисунок, і двічі натисніть кнопку миші.

7 Обрізання імпортованого рисунка

Виділіть рисунок. Натисніть клавішу SHIFT та встановіть покажчик на маркер розміру так, щоб він прийняв вигляд покажчика обрізання. Перемістіть маркер розміру по рисунку. При цьому переміщенні рисунок зберігає свій розмір, зменшується тільки видима частина рисунка. Може статися, що для одержання потрібного ефекту необхідно буде перемістити ще один маркер розміру.

Порада. Можна визначити точні розміри обрізання рисунка. За допомогою команди «Рисунок» у меню «Формат» виберіть потрібні розміри в полях у групі «Обрезать».

Редагування імпортованого рисунка

8 Редагування рисунка. 

У режимі розмітки сторінки встановіть покажчик на рисунок і двічі натисніть кнопку миші. На екрані відкриється спеціальне вікно редагування рисунка з відображеними в ньому панелями інструментів «Рисунок» і «Рисование». Змініть рисунок за допомогою інструментів з панелі графічних елементів. Після зміни розмірів рисунка натисніть кнопку — «Установить границы рисунка» на панелі інструментів «Рисунок», щоб границі рисунка змінились до потрібного розміру. Після закінчення редагування натисніть кнопку «Закрыть рисунок» на панелі інструментів «Рисунок» для повернення в документ.

Примітка. Для розгрупування деяких типів графічних об’єктів, щоб їх можна було змінювати за допомогою інструментів панелі графічних елементів, використовуйте кнопку . Якщо імпортований рисунок має формат растра, відредагуйте його в іншому застосуванні, а потім вставте в документ.
на панель інструментів. Виділіть рисунок і натисніть кнопку . Виберіть команду «Настройка...» у меню «Сервис» і перемістіть кнопку 
9 Позиціювання тексту та рисунків

Один із способів точного переміщення об’єктів виконується за допомогою клавіш із стрілками, при цьому об’єкт переміщається до наступної лінії сітки. 

Якщо необхідно переміщати об’єкт по одному пікселу за крок, переміщайте його за допомогою клавіш зі стрілками, утримуючи натиснутою клавішу CTRL. 

Якщо необхідно обмежити переміщення об’єкта у вертикальному або горизонтальному напрямках, переміщайте його, утримуючи натиснутою клавішу SHIFT. 

Якщо необхідно розташувати об’єкт в конкретному місці сторінки, у вікні діалогу «Форматирование объекта» виберіть вкладку «Размер и положение» та введіть координати в поля «По горизонтали» та «По вертикали».

Якщо деякі об’єкти накладаються один на одного, то їх можна переміщати відносно один одного, розташовуючи поверх решти потрібний графічний об’єкт. Так саме можна помістити графічний об’єкт або імпортований рисунок поверх тексту або під текст.

 Для цього виведіть на екран панель графічних елементів, натиснувши кнопку . 
або , , . Виділіть графічний об’єкт. Натисніть одну з кнопок 
Якщо виділити потрібний об’єкт не вдається, виділіть верхній із накладених об’єктів, а потім натискайте клавішу TAB, поки не буде виділений потрібний об’єкт.

10 Добавлення тексту до рисунка

Текст може бути добавлений до графічного об’єкту декількома способами. За допомогою команди «Название...» у меню «Вставка» легко утворити назву. 

Можна утворювати назви, заставляючи програму саму слідкувати за нумерацією рисунків та інших об’єктів у документі. Виноски допомагають утворювати покажчик на деяку область рисунка. У всіх інших випадках для добавлення тексту до рисунків служать надписи.

11 Зміна розмірів рисунка

Розміри рисунка, імпортованого в документ, можна змінити після його вставки в документ. При зміні розміру рисунка можна зберігати притаманні йому пропорції або, навпаки, змінити їх, збільшуючи або зменшуючи тільки висоту або ширину. Після зміни розміру та/або пропорцій рисунка легко відновити його первісний вигляд. Вказані нижче дії слід проводити у режимі розмітки сторінки.

Зміна розмірів рисунка зі збереженням пропорцій: 

Виділіть рисунок. Встановіть покажчик на кутовий маркер розміру та, утримуючи кнопку миші, переміщайте його до одержання потрібного розміру рисунка.

Зміна висоти або ширини рисунка:
Виділіть рисунок. Встановіть покажчик на середній маркер розміру та, утримуючи кнопку миші, переміщайте його до одержання потрібного розміру рисунка.

Відновлення вихідних розмірів рисунка: 

Виділіть рисунок, пропорції та розмір якого слід відновити. Виберіть команду «Рисунок...» у меню «Формат». Натисніть кнопку «Восстановить».

Зміна розмірів рисунка відносно його центру:
Виділіть рисунок. Переміщайте маркер розміру, утримуючи натиснутою клавішу CTRL.

12 Створення чисельних діаграм 

Для створення діаграми потрібно задати базові дані. Ця інформація повинна бути оформлена у вигляді таблиці. Для створення діаграми виділіть у таблиці потрібну інформацію, включаючи, можливо, заголовки рядків та стовпців. 

Після цього можна запускати Graph. Виберіть команду «Объект» у меню «Вставка», а потім пункт — «MS Graph». Простіше це можна зробити, натиснувши кнопку — «Вставить диаграмму» на панелі інструментів. Після запуску Graph на екран виводиться панель «Мастер диаграмм». Майстер пропонує послідовність діалогових вікон, які допомагають здійснити основні етапи формування діаграми. У кожному вікні виводиться зразок, який дозволяє контролювати формування діаграм. Майстер дозволяє визначити тип і формат діаграми, спосіб представлення даних, додати заголовок діаграми, так звану легенду (пояснення позначень), заголовки кожної вісі тощо.

· Перше вікно майстра присвячено вибору типу діаграми: гістограми, графіки тощо. Усі типи проілюстровані відповідним зразком.

· Друге вікно присвячено вибору формату діаграми певного типу.

· Третє вікно присвячено вибору орієнтації діаграми. З наведеного нижче прикладу видно, що Graph сприйняв текстову інформацію з назвами країн як підписи до стовпчиків, а роки — сприйняв як дані. Для зміни цієї ситуації треба вибрати пункт «Используйте первую ... меток оси Х (категорий)». Після цього роки будуть використовуватись як мітки по осі Х.

Серія даних, розташована уздовж вісі Х, називається рядом, уздовж вісі Y — категорією. Верхній вибір третього вікна «Ряды данных ... в строках, ... в столбцах» дозволяє міняти ряди й категорії місцями.

Невеличкий квадратик коло діаграми називається легендою, де наведені відповідні кольори і назви відповідних рядів. Останнє четверте вікно як раз і дозволяє вставляти чи викидати цю легенду. Крім того тут можна також уставити заголовок діаграми, підписати вісі.

Натиснувши кнопку «Закончить» матимемо в документі оформлену діаграму.

З одержаною діаграмою можна виконувати всі перетворення, як із графічним об’єктом: масштабувати, переміщувати. 

Після подвійного натискання курсором миші на діаграмі панель інструментів Word замінюється на панель інструментів Graph, яка дозволяє вносити корективи у готову діаграму. Наприклад, обираючи відповідні команди в меню «Вставка», можна додати мітки даних і заголовки. Додати легенду й лінії сітки можна, обираючи команди меню «Вставка», а також, клацаючи мишею на кнопках — «Вертикальная сетка» на панелі інструментів.
— «Горизонтальная сетка» або — «Легенда», 
Можна змінювати тип діаграми або комбінувати різноманітні їх типи, клацаючи мишею на кнопці — «Тип диаграммы» панелі інструментів. Натискання на цю кнопку виводить на екран палітру типів діаграм, запропонованих вам на вибір.

13 Організаційні діаграми

При підготовці багатьох документів виникає потреба малювати діаграми, які показують структуру управління або інформаційні потоки. Саме для цього і служить спеціальний редактор діаграм Microsoft Organization Chart.

Щоб вставити в текст документу організаційну діаграму, виконайте команду «Объект» у меню «Вставка», а потім виберіть пункт «MS Organization Chart». Після цього з’являється екран редактора діаграм (див. далі).

У вікні редактора зображено найпростішу заготовку для подальшої роботи, яка складається із заголовку, одного прямокутника верхнього рівня і трьох прямокутників нижнього рівня. В кожному прямокутнику діаграми може знаходитись до чотирьох рядків пояснювального тексту, перші два з них умовно названі: «Имя», «Должность».

 Якщо клацнути мишею у вільному місці діаграми, у прямокутнику залишиться тільки введена інформація.

Для того щоб поміняти текст у будь-якому прямокутнику, його слід спочатку виділити, клацнувши на ньому мишею, а потім заповнити текст. Для виправлення помилок після виділення треба ще раз клацнути у потрібному місці.

Відповідно можна поміняти заголовок діаграми, встановивши на ньому курсор і вводячи або знищуючи текст.

В діаграмі можна додавати нові елементи. Так, для того щоб додати елемент нижчого рівня, треба натиснути кнопку панелі інструментів вставляється збоку на існуючих лініях управління.
. Якщо у елемента діаграми вже був керівник, то новий вставляється на рівень нижче попереднього. При цьому знову автоматично відбувається вирівнювання елементів діаграми. «Помічник» — — «Співробітник». В залежності від обраної кнопки співробітник додається праворуч або ліворуч. Аналогічно вставляється додатковий керівник — або — «Підлеглий». Після цього курсор миші перетвориться на зображеній на кнопці значок, його треба встановити на елементі, якому потрібно додати підлеглого, і натиснути ліву кнопку миші. При цьому з’явиться виділений додатковий прямокутник, який можна заповнювати звичайним чином. У такий же спосіб можна додати ще одного підлеглого. Редактор автоматично вирівняє елементи по ширині і висоті. Для того щоб додати елемент того ж рівня, можна використати кнопки 
Для того щоб домалювати додаткові лінії чи прямокутники, у меню «Вид» можна відкрити кнопки елементів малювання — дозволяє вставити довільний текст, наприклад, час створення діаграми, у будь-якому місці.
. Ці кнопки дозволяють домальовувати прямі, похилені та пунктирні (допоміжні) лінії, прямокутники. Кнопка з літерою — 
Слід зауважити, що діаграма є графічним об’єктом і з нею можна робити всі дії (переміщення, масштабування), що і з іншими графічними об’єктами (формулами, малюнками).

Питання та завдання до контролю знань студентів
1 Для актуалізації опорних знань та перевірки попереднього матеріалу 
2 Для узагальнення та перевірки засвоєного матеріалу на лекції
· Які засоби форматування тексту відомі?
· Як можна змінити параметри сторінки документа?

· Чи можна форматувати різні сторінки тексту з різними параметрами?
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