Новоолександрівська ЗОШ І-ІІІ ст.
Реферат по темі
«Текстовий процесор Ms WORD»
                                                                                        Виконав учень 10 класу


Новоолександрівської ЗОШ І-ІІІ ст.

Сумара Артем
Зміст
1. Зовнішній вигляд вікна
2. Пересування по вікну документа
3. Виділення тексту
4. Діалогове вікно Шрифт
5. Діалогове вікно Абзац
6. Форматування абзаців за допомогою горизонтальної лінійки
7. Діалогове вікно Параметри сторінки
8. Використання і зміна стилів
9. Використання табуляції в Microsoft Word
10. Створення на основі конструкції, що відформатувала, елементу автотексту.
1. Зовнішній вигляд вікна
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Ріс.1

На Ріс.1 представлені основні елементи вікна будь-якого додатку Office (на прикладі Microsoft Word). В центрі вікна нижче за панель інструментів знаходиться область документа, унікальна для кожного застосування Office. Кожен додаток Office використовує свій тип документів. Так, робоча область Word містить текстові документи.
2. Пересування по вікну документа
Якщо розміри документа такі, що він не поміщається у вікні повністю, Office додає до вікна вертикальну і горизонтальну смуги прокрутки, щоб забезпечити вам доступ до всього файлу. Смуги прокрутки дозволяють переміщатися по документу різними способами;
· вгору і вниз по рядках, кликнувши на верхній або нижній стрілці вертикальної смуги прокрутки;
· на невелику відстань управо або вліво з допомогою кліка на правій або лівій стрілці горизонтальної смуги прокрутки;
· на значну відстань (приблизно на одну сторінку за один клік) з допомогою кліка на самуй горизонтальній або вертикальній смузі прокрутки;
· до конкретного місця в документі за допомогою перетягання бігунка по смузі прокрутки.
Ви можете також переміщатися по вікну документа, використовуючи клавіші із стрілками < ^ v > або клавіші Page Up і Page Down.
	Клавіша або поєднання клавіш
	Для переміщення

	<
	До попереднього символу

	>
	До наступного символу

	^
	На один рядок вгору

	v
	На один рядок вниз

	Ctrl + <
	На одне слово вліво

	Ctrl + >
	На одне слово управо

	Ctrl + ^
	На один абзац вгору

	Ctrl + v
	На один абзац вниз

	Home
	На початок рядка

	End
	До кінця рядка

	Ctrl + Home
	На початок документа

	Ctrl + End
	До кінця документа

	Page Up
	На одну сторінку вгору
(на відстань, рівну висоті вікна)

	Page Down
	На одну сторінку вниз


Звідна таблиця поєднань клавіш для переміщення курсора
3. Виділення тексту
Більшість методів редагування Word'а вимагають попереднього виділення фрагмента тексту. Вибрана після цього команда застосовується тільки до виділеного фрагмента. Виділення дозволяє вам точно визначити частину документа, на яку подіє команда, – від одного символу або малюнка до цілого документа.
Наприклад, можна спочатку виділити фрагмент тексту, а потім вже натиснути клавішу Delete. Звернете увагу, що виділення змінює ефект від команди Delete – вона видаляє цілий блок символів, а не один символ. При виділенні тексту зникає курсор. У документі не можуть існувати одночасно і курсор, і виділений текст. Виділяти текст можна за допомогою клавіатури або миші.
Виділення частині документа за допомогою клавіші F8
При кожному повторному натисненні клавіші F8 виділяється все бульшая частина документа. Перше натиснення включає режим виділення, друге – виділяє слово (на якому коштує курсор), третє, – пропозиція, четверта, – абзац, а п'яте – весь документ.
Крім того, можна розповсюдити виділення на символи, що знов вводяться, натиснувши клавішу F8 перед набором символу.
Щоб відмінити виділення і знов побачити на екрані курсор, кликніть на будь-якому місці документа або натисніть будь-яку клавішу з < ^ v >. Якщо ви працюєте в режимі виділення (натискали F8), то спочатку натисніть клавішу Esc.
Звідна таблиця поєднань клавіш для виділення тексту
	Клавіша або поєднання клавіш
	Для виділення

	Shift + <
	Попереднього символу

	Shift + >
	Наступного символу

	Shift + ^
	Рядки вгору

	Shift + v
	Рядки вниз

	Shift + Ctrl + <
	До початку поточного слова (або попереднього слова, якщо курсор знаходився на початку слова)

	Shift + Ctrl + >
	До початку наступного слова

	Shift + Ctrl + ^
	До початку поточного абзацу (або попереднього абзацу, якщо курсор знаходився на початку абзацу)

	Shift + Ctrl + v
	До кінця поточного абзацу

	Shift + Home
	До початку рядка

	Shift + End
	До кінця рядка

	Shift + Ctrl + Home
	До початку документа

	Shift + Ctrl + End
	До кінця документа

	Shift + Page Up
	Однієї сторінки вгору
(на відстань, рівну висоті вікна)

	Shift + Page Down
	Однієї сторінки вниз


Виділення за допомогою миші
Щоб виділити текст або малюнок за допомогою миші, встановіть курсор миші в початок фрагмента, що виділяється, натисніть ліву кнопку миші і, не відпускаючи її, протягнете мишу до кінця фрагмента тексту або малюнка, які ви хочете виділити. Якщо при протяганні досягнете краю вікна, Word сам прокрутить документ, щоб ви могли продовжити виділення.
Ви також можете виділити фрагмент тексту будь-якого розміру, виконавши наступні дії:
1. Клацніть на місці, з якого ви хочете почати виділення.
2. Натисніть клавішу Shift і, не відпускаючи її, клацніть на місці, де виділення закінчуватиметься.
Введемо поняття «Область виділення» – це область у вікні документа зліва від тексту. Коли покажчик миші виявляється в області виділення, він приймає вид стрілки, направленої вгору і управо (.
Використання миші для виділення тексту
	Щоб виділити
	Дія

	Слово
	Двічі кликніть на слові

	Пропозиція
	Тримаєте натиснутою клавішу Ctrl кликая на пропозиції

	Рядок
	Кликніть на області виділення поряд з рядком

	Декілька рядків
	Протягнете курсор миші вгору або вниз по області виділення

	Абзац
	Двічі кликніть на області виділення поряд з абзацом або тричі кликніть на абзаці

	Декілька абзаців
	Двічі кликніть на області виділення, а потім протягнете мишу вгору або вниз

	Весь документ
	Тричі кликніть на області виділення або кликніть на області виділення, тримаючи натиснутою клавішу Ctrl


Ви можете виділити стовпець тексту, тримаючи натиснутою клавішу Alt і протягаючи покажчик миші через область, яку хочете виділити.
Щоб відмінити виділення, кликніть на будь-якому місці документа або натисніть клавішу < ^ v >.
4. Діалогове вікно Шрифт
Щоб відкрити діалогове вікно Шрифт, виберіть команду Шрифт з меню
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Рис.2

Формат або кликніть правою кнопкою мишки на виділеному тексті і виберіть команду Шрифт з контекстного меню, що з'явилося.
Вкладка Шрифт діалогового вікна Шрифт
Атрибути шрифту, які можна безпосередньо накладати на текст документа
	Параметр
	Опис

	Шрифт 
	Тип шрифту: Times New Roman, Arial, Courier New і так далі

	Зображення
	Зовнішній вигляд символів: звичайний, напівжирний, курсив, напівжирний курсив

	Розмір
	Висота символів, зміряна в пунктах (1 пункт=1/72 дюйма E 0,353 мм)

	Підкреслення
	Підкреслення символів може бути одинарним, подвійним, пунктирним, товстою лінією, тільки слів (без підкреслення пропусків) і так далі

	Колір підкреслення
	Колір лінії підкреслення (якщо така є). Ви можете вибрати стандартний колір, набудувати свій колір або вибрати параметр Авто, який має на увазі колір шрифту, визначуваний програмою Екран (Пуск > Настройки > Екран)

	Колір
	Колір символів на моніторі або при друці на кольоровому принтері. Ви можете вибрати стандартний колір, створити власний або вибрати параметр Авто, який має на увазі колір шрифту, визначуваний програмою Екран (Пуск > Настройки > Екран)

	Ефекти
	Особливі ефекти: закреслений, подвійне закреслення, верхній і нижній індекси, з тінню, контур, підведений, втоплений, малі прописні, всі прописні і приховані (можуть бути не видні при нормальному перегляді тексту)

	Зразок
	Віконце, в якому відображається фрагмент тексту (або назва шрифту), оформлений відповідно до вибраних настройок


Атрибути інтервалів, які можна безпосередньо накладати на текст документа
	Параметр
	Опис

	Масштаб

	Ступінь збільшення або зменшення ширини шрифту (виразима у відсотках від нормальної ширини символу)

	Інтервал
	Відстань, на яку збільшується або зменшується інтервал між символами, щоб зробити текст рідкіснішим або щільнішим

	Зсув
	Відстань, на яку символ зміщується вгору або вниз. (На відміну від верхніх і нижніх індексів, розмір символу при цьому не зменшується)

	Кернінг для символів
	Зближення символів в деяких парах (наприклад, А і М)

	Зразок
	Віконце, в якому відображається фрагмент тексту (або назва шрифту), оформлений відповідно до вибраних настройок


Вкладка Анімація діалогового вікна Шрифт
Атрибути анімації, які можна безпосередньо накладати на текст документа
	Параметр
	Опис

	Анімація

	Спеціальні ефекти при виведенні тексту на екран, такі як мерехтіння, мурашки, фейєрверк і тому подібне Застосовується в документах, які розповсюджуються по мережі. Ефекти анімації, природно, не видно при друці. Якщо вони застосовуються до документа у вигляді Web-страницы, то їх не можна побачити при прогляданні документа за допомогою популярних браузеров (наприклад, Microsoft Internet Explorer 5)

	Зразок
	Віконце, в якому відображається фрагмент тексту (або назва шрифту), оформлений відповідно до вибраних настройок


5. Діалогове вікно Абзац
[image: image3.png]LWpnap

Wpapr | verepean | srsrawn |

Wpngpr Haugprarvie: pasvep
[oBeres 12
E =
Kypcve o
Monyspreii 10
[Momysprs Kype 11
Dogueposatyre: Uger,
(er) BN B
Sopcpeel
I™ zauepioyTuit I cterkin ™ wansie nponvcisie
I™ geoiivoe savepasae [ wimyp ™ ace nponcisie
™ et wigek: I rpnogsmei 1 et
™ ronksat wrpec I yronnessit
Ofipazey

Times New Roman

Wy TrueType. OH METOML3YeTC ANA BHBOAS Kak Ha 3KPH, T3k U Ha MDUHTEP.

o oo

|




Чтобы открыть диалоговое окно Абзац, выберите команду Абзац из меню Формат или кликните правой кнопкой мышки на выделенном тексте и выберите команду Абзац из появившегося контекстного меню.

Ріс.5
Вкладка Відступи і інтервали
Параметри відступів і інтервалів
	Параметр форматування
	Опис


	Вирівнювання
	Вирівнювання тексту абзацу: по лівому краю, по правому краю, по центру (на однаковій відстані від лівого і правого полів), по ширині (вирівнювання з обох боків)

	Відступ
	Розташування тексту по горизонталі щодо краю документа

	Інтервал перед
	Додаткова відстань перед абзацом 

	Інтервал після
	Додаткова відстань після абзацу

	Міжрядковий інтервал
	Вертикальна відстань між рядками абзацу – наприклад, одинарний або подвійний інтервал або його точне значення

	Зразок
	Віконце, в якому відображається умовне зображення абзацу, оформленого відповідно до вибраних настройок


Коментарі до таблиці
Відступ зліва – це відстань, на яку ліва межа тексту отстоит від лівого поля сторінки (позитивний відступ) або заходить на нього (негативний відступ).
Відступ справа – це відстань, на яку правий край абзацу отстоит від правого поля (позитивний відступ) або заходить на нього (негативний відступ).
Відступ для першого рядка – якщо в списку, що розкривається, Перший рядок ви вибираєте варіант Відступ (на вкладці Відступи і інтервали), перший рядок абзацу буде відсунутий управо по відношенню до інших рядків (на відстань, яку ви вкажете в сусідньому полі На). Якщо ви виберете в полі Перший рядок варіант Виступ, всі рядки, окрім першої, будуть відсунутий управо (на відстань, вказану в полі На).
Полями називаються відстані між текстом і краями сторінки, коли відступ рівний 0. Поля встановлюються з використанням вкладки Поля команди Параметри сторінки пункту меню Файл.
Міжрядковий інтервал – це загальна висота кожного рядка абзацу.
Параметри міжрядкових інтервалів
	Параметр
	Результат

	Одинарний
	Висота кожного рядка тексту відповідає висоті символів. Якщо який-небудь рядок містить незвично високі символи, її висота буде більша, ніж у останніх

	Полуторний
	У півтора рази більше, чим одинарний

	Подвійний
	У два рази більше, ніж одинарний

	Мінімум
	Встановлює мінімальну висоту рядка. Якщо висота символу в рядку більше цього значення, висота рядка збільшується

	Точно
	Встановлює точну висоту кожного рядка. При цьому висота всіх рядків абзацу однакова. Якщо який-небудь символ має большэю висоту, він обрізатиме

	Множник
	Висота рядка при одинарному інтервалі умножається на значення, введене вами в сусіднє поле Значення
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Ріс.6
Параметри положення на сторінці
	Параметр форматування
	Опис

	Заборона висячих рядків
	Запобігає переходу останнього рядка абзацу окремо від нього на нову сторінку або залишення першого рядка окремо від решти абзацу внизу попередньої сторінки

	Не розривати абзац
	Всі рядки абзацу друкуються на одній сторінці – тобто Word не вставляє розрив сторінки усередині абзацу

	Не відривати від наступного
	Перешкоджає вставці розриву сторінки між даним абзацом і наступним

	З нової сторінки
	Абзац розміщується на початку нової сторінки

	Заборонити нумерацію рядків
	Якщо ви застосовуєте нумерацію рядків в документі, в цьому абзаці рядка нумеруватися не будуть

	Заборонити автоматичне перенесення
	Якщо ви автоматично розставляєте перенесення слів в документі, в цьому абзаці вони розставлятися не будуть

	Зразок
	Віконце, в якому відображається умовне зображення абзацу, оформленого відповідно до вибраних настройок


6. Форматування абзаців за допомогою горизонтальної лінійки
Частина операцій, описаних вище в розділі «Вкладка Відступи і інтервали діалогового вікна Абзац» можна виконати швидше і більш наочно (але менш точно) за допомогою горизонтальної лінійки, пересуваючи по ній мишкою відповідні маркери.
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Ріс.7
7. Діалогове вікно Параметри сторінки
Зрештою, ваш документ завжди оформляється відповідно до якихось конкретних вимог. При цьому один з основних елементів оформлення – поля сторінки (відстань між текстом і краєм паперу). Щоб встановити розмір полий сторінки, виберіть команду Параметри сторінки в пункті меню Файл. Відкриється діалогове вікно Параметри сторінки. Виберіть на нім вкладку Поля.
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Мал. 8
За умовчанням Word встановлює бічні поля, рівними 3,17 см; а верхнє і нижнее – по 2,54 див. При необхідності ви можете їх змінити.
Введемо поняття «Колонтитул». Це – текст і/або малюнок, який друкується внизу або вверху кожної сторінки документа. Залежно від місця розташування (на верхньому або на нижньому полі сторінки) колонтитули бувають верхніми і нижними. Тут же розміщуються і номери сторінок (тоді ця позиція може називатися колонцифра). Відстань від краю листа до колонтитулу не може перевищувати величину відповідного поля (інакше колонтитул «налізатиме» на основний текст).
Увага: ніколи не друкуйте під обріз паперу (з нульовими полями). Конструкція більшості сучасних принтерів така, що ви повинні передбачити поля величиною мінімум 5‑6 мм.
На вкладці Розмір паперу вам треба вказати розмір листа (один із стандартних, або по вашому розсуду) і його орієнтацію (книжну або альбомну).
8. Використання і зміна стилів
Стиль – це сукупність прийомів форматування (різне зображення, вирівнювання, розмір шрифту, оформлення абзаців і так далі).
У редакторові Word є вбудована бібліотека стилів. Бувають ситуації, коли обов'язково потрібно спиратися на імена стилів з цієї бібліотеки. Так, Word володіє можливістю автоматичної генерації змісту документа, використовуючи стилі заголовків. Інші стилі не можуть фігурувати як пункти змісту, оскільки Word їх в цьому контексті не сприймає. Але це не означає, що ви «намертво» прив'язані до бібліотечних стилів Word’а. Ви зобов'язані використовувати лише їх імена, а само зміст будь-якого стилю (див. попередній абзац – визначення) ви можете змінювати на свій розсуд.
У Word’е є як абзацні, так і символьні стилі. Весь подальший матеріал присвячений роботі з абзацними стилями.
Зміна стилів за зразком
Найпростіший спосіб змінити стиль – скористатися зразком тексту. Цим способом можна міняти будь-який стиль, окрім стилю Звичайний. Щоб міняти стиль за зразком, на екрані повинна знаходитися панель інструментів Форматування. Далі необхідно виконати наступні дії:
1. Виділите в тексті документа абзац, який ви хочете оформити як зразок для певного стилю. Застосуєте до нього бібліотечний стиль (який надалі ви хочете змінити). Назва стилю з'явиться в полі Стиль панелі інструментів Форматування.
2. Відформатуйте вибраний абзац відповідно до вимог до створюваного документа. Ви можете скористатися будь-яким із способів безпосереднього форматування тексту.
3. Знову кликніть на списку, що розкривається, Стиль панелі інструментів Форматування, і виділите назву того ж самого стилю, а потім натисніть клавішу «Enter».
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Word выведет на экран диалоговое окно Переопределение стиля:

Зміна стилю в діалоговому вікні Стиль
Цим способом можна міняти будь-який стиль, у тому числі і стиль Звичайний. Зміна стилю в діалоговому вікні Стиль вимагає бульшего часу, чим використання зразка тексту, зате ви дістаєте додаткові можливості:
· перейменування стилю;
· зміна основи змінного стилю;
· визначення поєднання клавіш для даного стилю;
· копіювання зміненого стилю в шаблон документа;
· видалення стилю і ін.
Нижче описана процедура зміни стилю в діалоговому вікні Стиль.
1. Виберіть команду Стиль з меню Формат, щоб відкрити діалогове вікно Стиль.
2. У списку Стилі виділите назва стилю, який ви хочете змінити. Спочатку там підсвічується стиль виділеного тексту. Якщо ви не можете знайти потрібний стиль, переконаєтеся, що у віконці Список: вибраний варіант Всіх стилів.
3. Кликніть на кнопці Змінити:. Word виведе на екран діалогове вікно Зміна стилю.
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У каждого стиля должно быть уникальное имя, причем учитывается регистр букв; так, например, «Список» и «список» – это разные стили.

5. У діалоговому вікні Зміну стилю ви можете вказати стиль абзацу, наступного за даним (див. список, що розкривається, у віконці Стиль наступного абзацу. Наприклад, змінюючи стиль Заголовок 1, ви можете вибрати стиль Звичайний як стиль наступного абзацу. В результаті, якщо при подальшій роботі ви натиснете клавішу «Enter» в кінці деякого абзацу (стилю Заголовок 1), то до наступного абзацу Word застосує стиль Звичайний. Для більшості стилів як стиль наступного абзацу вибирається той же самий стиль, так що при натисненні клавіші «Enter» стиль не змінюється.
6. Якщо ви встановите прапорець ( Додати в шаблон, то отримаєте копію зміненого стилю в шаблоні, на основі якого створений документ. Якщо ви не встановите цей прапорець –(, то зміна стилю торкнеться тільки поточного документа. У даній лабораторній роботі цей прапорець встановлювати не потрібно! Аналогічно, щоб уникнути непорозумінь, в даній лабораторній роботі прапорець Оновлювати автоматично також не слід встановлювати.
7. Щоб змінити формат, відповідний даному стилю, кликніть на кнопці ФорматЎ і виберіть з меню, що з'явилося, категорію, яку ви хочете змінити. Тоді Word виведе на екран діалогове вікно, яке дасть вам можливість змінити різні характеристики формату.
Кожне з цих діалогових вікон подібно до тих вікон, які з'являються при безпосередньому форматуванні документа. У попередніх лабораторних роботах ви вже з ними зустрічалися.
Коли ви зробите у вибраному вами діалоговому вікні потрібні зміни, кликніть на кнопці ОК, щоб повернутися в діалогове вікно Зміна стилю.
8. Коли ви закінчите вносити зміни, кликніть на кнопці ОК діалогового вікна Зміна стилю, щоб повернутися в діалогове вікно Стиль, зберігши зроблені зміни.
9. У діалоговому вікні Стиль кликніть на кнопці Застосувати, щоб повернутися до документа, одночасно застосувавши новий змінений стиль до виділеного тексту документа, або кликніть на кнопці Закрити, щоб повернутися до документа, не застосовуючи стилю.
Зауваження: Якщо виникне необхідність не змінювати існуючий стиль, а створити новий, то в діалоговому вікні Стиль (Ріс.29) виберіть кнопку Створити. При цьому з'явиться діалогове вікно Створення стилю. Робота з ним дуже схожа на роботу з вікном Зміна стилю (Ріс.30). Тому ми тут на нім не зупиняємося і залишаємо його вам для самостійного розбору.
9. Використання табуляциии в Microsoft Word
Табулятори можна виставити за допомогою горизонтальної лінійки:
Якщо лінійка не видно на екрані, виберіть команду Лінійка з пункту меню Вигляд.
Розглянемо тепер деякі типи табуляторів і способи роботи з ними.
У цій роботі ми користуватимемося наступними табуляторами:
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L – по лівому краю;
+ – по центру;
-– по правому краю.
Для зміни виду табулятора кликніть на кнопці в лівому кінці лінійки. Кожен клік – це перехід до наступного виду табулятора. Клікайте до тих пір, поки на цій кнопці не відобразиться значок потрібного вам табулятора.
Для установки позиції табулятора просто кликніть на самій лінійці в потрібному вам місці, де відразу і з'явиться символ, вказуючий тип табуляції. Значки табуляції можна пересувати по лінійці (просто мишкою, як і будь-які інші об'єкти в Windows). Видалити табулятор теж просто – достатньо його «скинути» мишкою вниз з лінійки. Дія табулятора розповсюджується на весь абзац. У одному абзаці можна використовувати декілька табуляторів. Вони можуть бути різних типів.
Увага: нанесення позиції табулятора на лінійку не приводить автоматично до відповідного позиціонування тексту. Для приміщення курсора в потрібну позицію вам слід ще натиснути і клавішу «Tab». Не перестарайтеся з її використанням. Прагніть дотримуватися правила: одна позиція табулятора – одне натиснення клавіші «Tab».
10. Створення на основі конструкції, що відформатувала, елементу автотексту
1. Виділяємо заголовок «Перший розділ» як абзац тексту.
2. В пункте меню Вставка выбираем команду Автотекст►Автотекст:


3. Відкривається діалогове вікно Автозаміна (Ріс.35), а в нім автоматично вибирається вкладка Автотекст.
4. У віконцях Ім'я елементу: і Зразок вже знаходиться виділений вами заголовок. Кнопкою Додати доповните список елементів автотексту ще одним (вашим). Після цього діалогове вікно закриється само.
5. Аналогічно створюємо решту елементів автотексту, використовуючи для них різні параметри форматування.
Вставка автотексту проводиться натисненням кнопки F3.
Отступ слева





Первая строка





Отступ справа

















