Тема:

Текстовий редактор MS Word
План
1. Загальні поняття текстового редактора Word.

2. Команди меню текстового редактора Word.

3. Принципи створення та збереження документів і таблиць.

4. Принципи використання об’єктів WordART (готових малюнків) при створення документів.
Студенти повинні:

знати:

· команди меню текстового редактора Word;

· принципи створення та збереження документів і таблиць;

· принципи використання об’єктів WordART (готових малюнків) при створення документів;
вміти:

· підготувати програму-редактор до роботи;

· виконувати запуск і завершення роботи Microsoft Word;

· виконувати процедури створення, завантаження та збереження файлів-документів;
· користуватись керуючими елементами вікна процесора Microsoft Word;
· здійснювати введення тексту у програмі Microsoft Word;

· використовувати та створювати шаблони;
· створювати ділові листи;

· виконувати дії з фрагментами тексту;

· користуватись буфером обміну, панелями інструментів: стандартною та для малювання;

· створювати у текстовому документі таблиці та діаграми;
· вставляти в документ різні об’єкти: кадри, картинки, гіперпосилання, художньо оформлені слова (WordArt тощо);
· використовувати розрахункові функції;
· використовувати елементи управління «Поле зі списком»;

· готувати зразок ділового листа однакового змісту для розсилання декільком адресатам як документ з полями, злитий з джерелом даних;
· створювати макроси;
· складати експлуатаційні документи за допомогою текстового редактора Microsoft Word;

· використовувати текстовий редактор Word для забезпечення технологічних операцій.
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Текстовий процесор Microsoft Word

Текстовий процесор Microsoft Word – це найбільш розповсюджений текстовий редактор для створення, перегляду, редагування і печатки текстових документів.

Текстовий процесор Microsoft Word входить в інтегрований пакет прикладних програм Microsoft Office, що працюють під керуванням графічної операційної системи Windows.

Документ Word зберігається у файлі спеціального формату .DOC.

Шаблон документа має розширення .DOT.

Запуск додатка Microsoft Word здійснюється одним зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Програми (Microsoft Word.
2. Відкрити (подвійним щигликом) піктограму Microsoft Word. на Робочому столі (якщо вона є).

3. Відкрити (одинарним щигликом) піктограму Microsoft Word на панелі Швидкий запуск (якщо вона є).

4. Відкрити (подвійним щигликом) будь-який файл Microsoft Word.

Основне вікно додатка Microsoft Word:
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Піктограма Word на панелі Швидкий запуск

При наведенні покажчика миші на кнопки панелі інструментів – спливаюча підказка.

Процес підготовки документа можна умовно розділити на етапи:

1. Початок нового документа.

2. Введення і редагування тексту документа.

3. Форматування.

4. Збереження.

5. Перегляд.

6. Печатка.

7. Закриття документа.

Основні режими представлення документа Word :
1. Звичайний режим –  тільки для роботи з текстом, використовується при простому введенні і редагуванні документа. Не відображаються спеціальні елементи сторінки, малюнки і стовпці тексту.

2. Режим електронного документа – зручний режим перегляду документа.

3. Режим розмітки документа – зручний для операцій форматування і представлений на екрані так, як він буде виглядати при печатці на папері.

4. Режим структури – зручний для робіт над планом документа (складання, перегляд, редагування).

Основні правила при роботі в текстовому редакторі:

1. Не вводити зайвих пробілів!

· Пробіл ставиться:

-між словами та речення;

-після розділових знаків.

· Більше одного пробілу – клавіша Tab.

· Не використовувати пробіл для абзацного відступу.

· Нерозтяжний пробіл Ctrl+Shift+Пробіл.

2. Не натискати клавішу Enter наприкінці кожного рядка!

· Enter натискати наприкінці абзацу.

· Примусовий кінець рядка Shift + Enter.

3. Введення символів можна здійснювати в одному з двох режимів Вставка або Заміна. Переключення виробляється клавішею Insert.

4. Зміну мови клавіатури зручно виконувати клавішами Ctrl+Shift або Alt+Shift.

5. Видалити символ ліворуч від курсору  - клавіша Backspace ((), праворуч – Delete.

6. Дії виконуються тільки з виділеним об'єктом.

· Виділені об'єкти можна копіювати, переміщати, вставляти в будь-яку частину документа або в інший документ або додаток.

· Зручний спосіб виклику команд до виділеного об'єкта – контекстне меню – щиглик правою кнопкою миші на виділеному об'єкті.

· Останню введену команду можна скасувати.

7. У вікні Word можна установити вікна декількох документів для інтеграції виділених об'єктів через буфер обміну з одного документа в іншій.

· Розмір і положення кожного вікна встановлюється традиційними способами (зменшити розмір вікна, перемістити, звернути-розгорнути, закрити вікно).

· Дії виконуються в активному вікні.

· Активізувати вікно – щиглик по ньому лівою кнопкою миші.

8. При редагуванні зручно включити режим символів, що не друкуються .

9. Заголовок вирівнюється по центру, основний текст, як правило, – по ширині.

10. Завжди зберігайте документи на диску.

11. Користуйтеся електронною довідкою Word при утрудненнях.

	Поставлена задача
	Дії

	Установити / Убрати панелі інструментів.
	Виконати команду Вид (Панелі інструментів (указати необхідну панель (Стандартна, Форматування і ін.)

	Додати. / Видалити кнопки панелі інструментів.
	Клацнути на маленькій стрілці на правому краї панелі інструментів ( вибрати в меню Додати/Видалити кнопки ( клацнути на потрібних кнопках ( Esc.

	Установити параметри Word.
	Виконати команду Сервіс ( Параметри

	Установити режим вигляду документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Вид ( вибрати потрібний режим.

2. Вибрати одну з чотирьох кнопок розташованих ліворуч від горизонтальної смуги прокручування 

	Створити файл документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Створити ( Звичайний (або Новий) документ.

2. Клацнути на кнопці 
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 панелі інструментів Стандартна.

	Відкрити файл документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Відкрити (або натиснути на кнопку 
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 на панелі інструментів) ( вибрати диск, на якому зберігається файл ( вибрати папку, у якій зберігається файл ( вибрати ім'я файлу.

2. Відкрити файл подвійним щигликом через папку Провідник або Мій комп'ютер.

	Зберегти документ під визначеним ім'ям.
	Виконати команду Файл ( Зберегти як ( ввести ім'я файлу. Якщо необхідно, перед цим указати диск, папку, тобто місце збереження файлу.

	Зберегти відкритий документ.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Зберегти.

2. Натиснути на кнопку 
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 Зберегти на панелі інструментів.

	Змінити масштаб зображення документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Вид ( Масштаб ( у вікні діалогу вибрати масштаб ( OK.

2. Клацнути на кнопці 
[image: image4.png]5%



 панелі інструментів Стандартна

	Введення та редагування документа

	Включити режим символів, що не друкуються .
	Один зі способів:

1. Виконати команду Сервіс ( Параметри ( вкладка Вид ( пункт символи, Що не друкуються , ( Усі ).

2. Клацнути на кнопці 
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 панелі інструментів Стандартна

	Скасування останньої введеної команди
	Один зі способів:

1. Виконати команду Правка ( Скасувати введення
2. Клацнути на кнопці 
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 панелі інструментів Стандартна.

3. Ctrl + Я

	Виділити фрагмент тексту.
	Один зі способів:

1. Перемістити покажчик, утримуючи натиснутою кнопку миші, по тексту, в  якому потрібно виділити (протяганням).

2. Утримуючи клавішу Shift, клацнути мишею на початку і наприкінці виділення.

3. Текст можна виділити, утримуючи натиснутої клавішу Shift і натискаючи необхідні клавіші керування курсором.

	Виділити слово.
	Двічі клацнути на слові, що хочете виділити.

	Виділити абзац.
	Тричі клацнути усередині абзацу, що хочете виділити.

	Виділити рядок.
	Клацнути на смузі виділення ліворуч від рядка, якщо хочете виділити цілком рядок.

	Виділити кілька рядків тексту.
	Перемістити покажчик, утримуючи натиснутої кнопку миші, по смузі виділення ліворуч від рядка, якщо хочете виділити відразу кілька рядків тексту. 

	Виділити усі.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Правка ( Виділити все.

2. Ctrl+A.

	Зняти виділення.
	Клацнути лівою кнопкою миші в робочому полі документа.

	Скопіювати об'єкт

(копія міститься в буфер обміну).
	Виділити об'єкт 

Один зі способів:

1. Виконати команду Правка ( Копіювати (або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів Стандартна) ( установити курсор у місце вставки ( виконати команду Правка ( Вставити (або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів).

2. При натиснутій правій кнопці миші перетягнути об'єкт на місце копіювання ( відпустити кнопку ( вибрати команду Копіювати.
3. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+C ( установити курсор у місце вставки ( натиснути комбінацію клавіш Ctrl+V.

	Вирізувати об'єкт.
	Виділити об'єкт 

Один зі способів:

1. Виконати команду Правка ( Вирізати (копія міститься в буфер обміну).
2. Натиснути кнопку 
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 Вирізати на панелі інструментів Стандартна.
3. Натиснути правій кнопці миші на виділеному об'єкті ( вибрати команду Вирізати.
4. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+X.

	Перемістити об'єкт.
	Виділити об'єкт переміщення (
Один зі способів:

1. Виконати команду Правка ( Вирізати (або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів) ( установити курсор у місце вставки ( виконати команду Правка ( Вставити (або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів).

2. При натиснутій правій кнопці миші перетягнути об'єкт на місце вставки ( відпустити кнопку ( вибрати команду Перемістити.

	Видалити об'єкт.
	Виділити об'єкт

Один зі способів:

1. Натиснути клавішу Del (об'єкт не міститься в буфер обміну).

2. Виконати команду Правка ( Вирізати (копія міститься в буфер обміну) або натиснути на  кнопку 
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 Вирізати панелі інструментів Стандартна.

	Форматування тексту

	Параметри сторінки.

Встановити поля сторінки.
	Виконати команду Файл ( Параметри сторінки ( вибрати вкладку Поля ( указати відступи в полях уведення Верхнє, Нижнє, Ліве або Праве.

Для підготовки документа до друку на двох сторонах листа – установити перемикач Дзеркальні поля.

Якщо перемикач Дзеркальні поля встановлене, то назви полів Ліве та Праве зміняться на Всередині і Зовні.

	Параметри сторінки.

Вибрати розмір папера.
	Виконати команду Файл ( Параметри сторінки ( вибрати вкладку Розмір папера ( вибрати розмір листа, на якому буде друк. 

	Параметри сторінки. Вибрати орієнтацію листа.
	Виконати команду Файл ( Параметри сторінки ( вибрати перемикач Книжкова (вертикальна) або Альбомна (горизонтальна).

	Вибрати назву  шрифту.
	Виділити текст для форматування (або зупинити курсор у тім місці, з якого починається набір тексту нового формату) (
Один зі способів:

1. Вибрати назва шрифту 
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 в поле Шрифт на панелі Форматування.

2. Виконати команду Формат ( Шрифт.

	Застосувати напівжирне або курсивне накреслення символів.
	Виділити текст для форматування (або установити курсор у тім місці, з якого починається набір тексту нового формату) (
Один зі способів:

1. Натиснути кнопки 
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 або 
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 на панелі Форматування.

2. Виконати команду Формат ( Шрифт ( вибрати стиль оформлення шрифту.

	Установити інтервал між символами (звичайний, виряджений, ущільнений).
	Виділити текст ( виконати команду Формат ( Шрифт ( вкладка Інтервал ( у запропонованому списку вибрати потрібен (можна установити точний розмір інтервалу) ( ОК.

	Установити видозміни шрифту (верхній / нижній індекси  і т.д.).
	Виділити текст ( виконати команду Формат  (Шрифт ( вкладка Шрифт ( установити прапорці на потрібних видозмінах ( ОК.

	Установити міжстроковий  інтервал.
	Виконати команду Формат ( Абзац ( на вкладці Відступи та інтервали в списку, що розкривається, Міжстроковий вибрати тип інтервалу (якщо потрібно установити його значення).

	Вирівняти абзац.
	Виділити абзаци, що потрібно вирівняти (
Один зі способів:

1. Натиснути потрібну кнопку вирівнювання 
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 панелі інструментів Форматування.

2. Виконати команду Формат ( Абзац ( вибрати тип вирівнювання в списку Вирівнювання.

	Задати новий рядок абзацу.
	Виділити ті абзаци, для яких необхідно установити новий рядок (
Один зі способів:

1. Виконати команду Формат ( Абзац ( на вкладці Відступи та інтервали в списку, що розкривається, Перший рядок вибрати Відступ ( установити його величину в див).

2. Перемістити вправо верхній трикутник горизонтальної лінійки 
[image: image17.png]




	Застосувати абзацні відступи для форматування тексту.
	Виділити ті абзаци, для яких потрібно установити відступ (
Один зі способів:

1. Виконати команду Формат ( Абзац ( установити точні значення для відступів абзацу ліворуч і праворуч.

2. На горизонтальній лінійці перемістити маркери відступів у потрібну позицію (нижні трикутники ліворуч і праворуч.)

	Перейти на нову сторінку (колонку) з розривом.
	Установити курсор туди, де повинний починатися нова сторінка ( виконати команду Вставка ( Розриви…( у вікні діалогу установити перемикач Почати в положення Нову сторінку (або колонкові)( ОК.

	Включити автоматичний перенос слів.
	Виконати команду Сервіс ( Мова ( у діалоговому вікні Розміщення переносів вибрати перемикач Автоматичне розміщення переносів.

У поле Ширина зони переносів слів ввести або вибрати величину проміжку, що залишається між кінцем останнього слова в рядку і правому полі. Це значення використовується для визначення, чи варто переносити дане слово.

У поле Максимальне число послідовних переносів ввести число послідовних рядків, у яких можна розділяти слова для переносу.

Натиснути кнопку ОК.

	Застосувати до заголовків стиль з бібліотеки стилів.
	Установити курсор у заголовок (або виділити його) ( у поле 
[image: image18.png]DBerHei



 Стиль панелі інструментів вибрати стиль абзаців або символів, які варто застосувати.

	Створити власний стиль.
	Виконати команду Формат ( Стиль ( натиснути кнопку Створити ( у поле Ім'я набрати ім'я нового стилю ( у поле Стиль вибрати тип створюваного стилю.

Щоб до абзацу, що випливає за абзацом відформатованим новим стилем, застосувати інший стиль, вибрати в поле Стиль наступного абзацу ім'я потрібного стилю.

Натиснути кнопку Формат ( вибрати ті формати, що будуть застосовуватися стилем.

	Установити нумерацію сторінок.
	Виконати команду Вставка ( Номера сторінок ( у поле Положення вказати місце на сторінці, у якому потрібно розташувати номера сторінок ( натиснути кнопку ОК.
Нумерація сторінок не відображається в режимі нормального перегляду. Щоб побачити розташування номерів на сторінці потрібно переключитися в режим перегляду розмітки сторінки або попереднього перегляду (або вибрати команду Вид ( Колонтитули).

	Вставити колонтитул.
	Виконати команду Вид ( Колонтитули ( набрати текст усередині пунктирної рамки, що оточує область колонтитула.

Текст колонтитулів можна оформляти так само, як звичайний текст.

Для повернення в документ натиснути кнопку Закрити (або двічі клацнути мишею в області основного тексту).

	Вставити зміст.
	Установити курсор у те місце, у якому намічається вставити зміст ( виконати команду Вставка ( Зміст і покажчики... ( вибрати вкладку Зміст ( у списку Формати вибрати для змісту потрібний формат( натиснути кнопку Параметри.

У списку Доступні стилі знайти стиль, що підходить для визначеного рівня змісту.

У списку Рівень праворуч від імені стилю набрати число від 1 до 9 для позначення того рівня змісту, що буде форматуватися за допомогою представлення стилю.

Повторити ці кроки для всіх стилів, що намічається використовувати при компілюванні змісту.

Видалити зі списку номера рівнів змісту, що відповідають тим стилям, що не планується використовувати при компілюванні змісту.

Натиснути кнопку ОК для закриття діалогу Зміст Опції.

Натиснути ОК.

	Перевірити правопис у документі.
	Натиснути кнопку 
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 Правопис стандартної панелі інструментів (або виконати команду Сервіс ( Граматика).

Щораз з появою чергового слова в поле Не має в словнику виконуйте одну з наступних дій:

1. Щоб прийняти варіант написання, запропонований у поле Замінити на (або замінити неправильне слово іншим словом, обраним зі списку Варіанти, або замінити неправильне слово варіантом, що набирається в поле Замінити на) натиснути кнопку Замінити.

2. Щоб замінити усі входження неправильного слова, натиснути кнопку Замінити.
3. Щоб додати слово в словник користувача, обраний у списку Додавати в, натиснути кнопку Додати.
4. Щоб відобразити список слів, пропонованих на заміну, у поле Варіанти натиснути кнопку Варіанти.
5. Щоб залишити слово без змін натиснути кнопку Пропустити.
Існує можливість контекстної перевірки орфографії. Як тільки Ви закінчили набір слова, програма звіряє його написання зі словником і, якщо не знаходить такого ж, підкреслює Ваше слово червоною хвилястою лінією.

Щоб внести виправлення, досить клацнути правою клавішею миші по підкресленому слову і вибрати з запропонованих варіантів правильний (або внести виправлення самостійно).

	Установити автоматичну перевірку слів.
	Виконати команду Сервіс (Параметри ( вкладка Правопис ( установити прапорці Автоматично перевіряти граматику і Так само перевіряти орфографію.

	Використовувати тезаурус (словника синонімів).
	Підвести курсор до слова ( виконати команду Сервіс ( Мова  ( Тезаурус ( якщо потрібно замінити, виділити обраний варіант  ( клацнути на кнопці Замінити.

	Створити елементи автозаміни, установивши автоматичну заміну тексту в процесі набору.
	Набрати й відформатувати текст-зразок ( виділити його (якщо форматування відноситься до абзацу, обов'язково виділити маркер абзацу) ( виконати команду Сервіс ( Автозаміна ( установити перемикач Заміняти при введенні ( у поле Замінити ввести ім'я елемента автозаміни (шифр) ( натиснути на кнопку Додати ( ОК.

Ім'я елемента автозаміни може мати до 31 символу і не повинне містити пробілів.

	Вставити виноску.
	Помістити курсор у те місце, у яке потрібно вставити посилання на виноску виконати команду Вставка ( Виноска…(у групі Уставити виноску вибрати Звичайну або Кінцеву ( визначити нумерацію виносок ( натиснути кнопку ОК ( набрати текст виноски ( клацнути мишею у вікні документа.

	Розбити текст на двох стовпчиках
	Виділити текст, що підлягає форматуванню ( виконати команду Формат ( Стовпчика ( установити число стовпчиків, їхню ширину, наявність роздільника й інтервал між колонками ( натиснути кнопку ОК.


	Виконати рамку сторінки.
	Виконати команду Формат ( Границі і заливання ( Сторінка ( установити тип рамки (якщо необхідно, колір, ширину, малюнок) і вказати об'єкт застосування ( вкладка Параметри ( вибрати параметри.

	Розміщення графіки в документі

	Скористатися інструментами панелі Малювання для малювання фігур.
	На панелі інструментів Малювання натиснути потрібну кнопку 
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 ( перемістити покажчик миші до одержання об'єкта потрібного розміру.

	Скористатися інструментами панелі Малювання для вибору заливання і кольору лінії.
	Виділити мальований об'єкт ( клацнути інструмент 
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 Колір заливання ( вибрати потрібний колір.

Для вибору кольору лінії клацнути інструмент 
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 Колір лінії ( вибрати потрібний колір.

	Скористатися інструментами панелі Малювання для вибору лінії.
	Виділити мальований об'єкт ( клацнути інструмент 
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 Тип лінії ( вибрати потрібний колір лінії.

Вибрати команду Іншої ( викликати вікно діалогу Параметри об'єкта ( вибрати заливання, колір і тип лінії, розмір і положення об'єкта.

	Скористатися Рамкою тексту для розміщення написів поверх малюнка і завдання точних розмірів області розміщення тексту.
	На панелі інструментів Малювання натиснути кнопку 
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 Напис ( переміщати покажчик для визначення текстового поля (ввести текст у поле.

Для завдання точних розмірів рамки тексту потрібно виділити текстове поле (виконати команду Формат ( Об'єкт (або подвійний щиглик по рамці) ( вибрати вкладку Розмір і положення ( установити потрібні параметри ( натиснути ОК.

	Виділити мальовані об'єкти.
	Клацнути мишею мальований об'єкт.

Щоб виділити кілька об'єктів одночасно - один зі способів:

1. Тримати натиснутою клавішу Shift і клацати мишею на ті об'єкти, які необхідно виділити.

2. Натиснути кнопку 
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 Вибір об'єктів і переміщати покажчик доти, поки прямокутна рамка, що з'явилася, не охопить усі необхідні об'єкти.

	Змінити розміри мальованого об'єкта.
	Виділити мальований об'єкт ( переміщати будь-який маркер (вузлик на рамці виділення).

Щоб змінити розміри зі збереженням вихідних пропорцій об'єкта - переміщайте кутовий маркер, тримаючи натиснутої Shift .

	Вставити об'єкт, створений в іншому графічному редакторі.
	Установити курсор у те місце, у якому хочете розмістити малюнок ( виконати команду Вставка ( Об'єкт  ( вибрати вкладку Створити новий ( серед типів файлів вибрати програму, за допомогою якої ви хочете створити малюнок ( натиснути ОК ( створіть малюнок.

Для повернення в документ виконати команду Файл ( Вийти і повернутися в...…

	Вибрати і вставити готовий малюнок з колекції Clipart.
	Установити курсор у те місце, у якому хочете помістити малюнок ( виконати команду Вставка ( Малюнок ( відкрити каталог, що містить графічні файли ( вибрати потрібний файл ( натиснути ОК.

	Відредагувати готовий малюнок з колекції Clipart.
	Двічі клацніть мишею по малюнку ( відредагувати малюнок.

Для закінчення редагування і повернення в документ натиснути кнопку Закрити Малюнок панелі інструментів Малюнок (або виконати команду Файл ( Закрити і повернути в...…)

	Вставка об'єктів

	Установити панель інструментів WordArt
	Виконати команду Вид ( Панелі інструментів ( WordArt.

	Створити спеціальні текстові ефекти за допомогою WordArt.
	Помістити курсор у те місце, куди потрібно вставити оформлений текст ( виконати команду Вставка ( Малюнок ( Об'єкт WordArt (або команду Вставка ( Об'єкт ( вкладка Створити новий ( у списку Тип об'єкта виділити Microsoft WordArt ( натиснути кнопку ОК).

На екрані з'явиться панель інструментів WordArt, поле введення тексту і меню.

Увести потрібний текст у поле введення тексту ( встановити потрібні параметри ефектів ( ОК (оформлений текст буде вставлений у документ).

	Створити формулу за допомогою Equation Editor.
	Помістити курсор у місце вставки формули документа ( виконати команду Вставка ( Об'єкт ( вкладка Створити новий ( у списку Тип об'єкта виділити Microsoft Equation Editor ( натиснути кнопку ОК.

На екрані з'явиться панель інструментів і меню Equation Editor.

Для того, щоб уставити формулу в документ і повернутися в Word, потрібно клацнути мишею у вікні документа.

Щоб відредагувати вставлену формулу, потрібно двічі клацнути на ній мишею.

	Створити діаграму за допомогою Microsoft Graph, використовуючи таблицю Word.
	Виділити таблицю Word, дані, що використовуються для побудови діаграми ( виконати команду Вставка ( Об'єкт ( вкладка Створити новий ( у списку Тип об'єкта виділити Microsoft Graph ( натиснути кнопку ОК.

Якщо необхідно відредагувати або додати дані в діаграмі, потрібно клацнути у вікні таблиці даних Graph. Вміст таблиці даних редагується так само, як у Word.

Щоб вставити діаграму і повернутися до редагування документа, потрібно виконати команду програми Graph: Файл ( Вийти і повернутися в...…
Для редагування вставленої діаграми - двічі клацнути на ній мишею.

	Форматування таблиць

	Вставити таблицю.
	Установити курсор на  місце створення таблиці (
 Один зі способів:

1. Натиснути на кнопку 
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 Додати таблицю панелі інструментів Стандартна (під кнопкою з'являться лінії сітки) ( натиснути кнопку миші і переміщати курсор по лініях сітки, поки не виділиться потрібне число рядків і стовпців.

2. Виконати команду Таблиця ( Додати таблицю ( задати число рядків і стовпців.

	Ввести текст в осередки таблиці.
	Установити курсор в осередок таблиці і ввести текст.

	Виділити осередок.
	Клацнути усередині цього осередку в ліво від абзацу.

	Виділити цілком рядок таблиці.
	Один зі способів:

1. Клацнути в ліво від рядка.

2. Установити курсор в осередок цього рядка ( виконати команду Таблиця ( Виділити рядок.

	Виділити цілком стовпець.
	Один зі способів:

1. Клацнути на верхній лінії сітки або обрамлення стовпця (покажчик миші повинний мати форму стрілки, спрямованої вниз).

2. Установити курсор в осередок цього стовпця ( виконати команду Таблиця ( Виділити стовпець.

	Виділити декілька чарунок рядків або стовпців.
	Один зі способів:


1. Натиснути кнопку миші ( переміщати покажчик по чарунці, рядкові або стовпцеві.

2. Виділити окрему чарунку, рядок або стовпець, ( натиснувши клавішу Shift, клацнути на іншій чарунці, рядку або стовпці.

	Виділити цілком таблицю.
	Один зі способів:

1. Виділяти її по строчно або по стовпцях.

2. Установити курсор в осередок таблиці ( виконати команду Таблиця ( Виділити таблицю.

	Сформувати шрифт та вирівняти абзаци в чарунках таблиці.
	Виділити потрібні чарунки або елементи тексту і сформувати їх стандартним способом.

	Змінити ширину стовпця.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Таблиця ( Висота і ширина чарунки ( вкладка Стовпець ( указати точну ширину стовпця.

2. Установити курсор миші на границі стовпця. Коли покажчик миші змінить свій вид, двічі клацнути на границі стовпця для автоматичної зміни розміру стовпця (або перемістити границю стовпця вліво або вправо).

	Змінити висоту рядка.
	Один зі способів:

1. Виділити рядок або рядки, який потрібно змінити ( виконати команду Таблиця ( Висота і ширина чарунки ( вибрати вкладку Рядок ( задати висоту рядка.

2. У режимі перегляду розмітки сторінки змінювати Висоту чарунки за допомогою вертикальної лінійки, перемістивши маркер рядка (зарубки на вертикальній лінійці).

	Вставити новий рядок (стовпець) у таблицю.
	Один зі способів:

1. Виділити рядок або рядки (стовпець або стовпці), над якими потрібно вставити новий рядок або рядки (стовпець або стовпці) або виділити стільки рядків стовпців, скільки потрібно додати ( натиснути на кнопку 
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 Додати таблицю панелі інструментів Стандартна.

2. Виконати команду Таблиця ( Додати рядка (Додати стовпці).
3. Для того щоб додати рядок нижче існуючої, можна установити курсор поза таблицею наприкінці рядка ( натиснути клавішу Enter.

	Сортування списку або таблиці.
	Виділити фрагмент, якому варто відсортувати ( виконати команду Таблиця ( Сортування (вибрати параметри сортування.

	Маркірувати або нумерувати списки.
	Виділити елементи маркірування або нумерації ( виконати команду Формат ( Списки вибрати вкладку Маркірування або Нумерація ( указати форму ( ОК.

·
Для автоматичного створення нумерованого або маркірованого списку необхідно ввести 1. або *, а потім пробіл або символ табуляції з наступним текстом. При натисканні клавіші ENTER для додавання наступного елемента списку наступний номер або маркер вставляється автоматично. Для закінчення списку необхідно двічі натиснути клавішу ENTER або натиснути клавішу BACKSPACE для видалення останнього номера в списку.

	Виконати обрамлення таблиці.
	Виділити ті елементи таблиці, для яких потрібно виконати обрамлення ( виконати команду Формат ( Границя і заливання ( вибрати тип і положення ліній ( натиснути ОК.

	Видалити таблицю.
	Один зі способів:

1. Виділити таблицю ( виконати команду Таблиця ( Видалити таблицю.
2. Виділити таблицю (або окремі її рядки) разом з маркером абзацу, що випливає за таблицею ( натиснути клавішу Delete.

	Шаблони

	Створити новий документ за допомогою шаблона.
	Виконати команду Файл ( Створити ( Новий документ ( у списку Шаблон переглянути вкладки з ярличками шаблонів і вибрати потрібний ( ОК.

	Створити новий документ за допомогою Майстра.
	Виконати команду Файл ( Створити ( Новий документ ( у списку Шаблон (вкладки з ярличками шаблонів) вибрати потрібний Майстер ( ОК  ( додержуйтесь вказівок, вибирайте потрібні параметри ( наприкінці діалогу – кнопка Готово.

	Створити шаблон.
	Виконати команду Файл ( Створити ( Шаблон ( ввести текст шаблона.

Текст шаблона вставляється в усі документи, що базуються на цьому шаблоні.

Виконати команду Файл ( Зберегти.

	Перегляд документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Попередній перегляд.

2. Клацнути на кнопці 
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 панелі інструментів Стандартна.

	Печатка документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Печатка (якщо потрібно установити додаткові параметри – діапазон печатки, число копій).

2. Клацнути на кнопці 
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 панелі інструментів Стандартна.

	Очистити черга печатки
	Виконати команду Пуск ( Настроювання (Принтери ( клацнути правою кнопкою миші на піктограмі встановленого принтера (  вибрати пункт Очистити чергу друку.

	Закрити документ.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Закрити.

2. Клацнути на кнопці вікна 
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 Клавіатурні комбінації Word

	Форматування символів

	Вибір шрифту
	CTRL+SHIFT+F

	Вибір розміру шрифту
	CTRL+SHIFT+P

	Збільшення розміру шрифту
	CTRL+SHIFT+>

	Зменшення розміру шрифту
	CTRL+SHIFT+<

	Збільшення розміру шрифту на 1 пункт
	CTRL+]

	Зменшення розміру шрифту на 1 пункт
	CTRL+[

	Зміна формату символів (команда Шрифт, меню Формат)
	CTRL+D

	Зміна регістра букв
	SHIFT+F3

	Перетворення всіх букв у прописні
	CTRL+SHIFT+A

	Додавання напівжирного накреслення
	CTRL+B

	Підкреслення тексту
	CTRL+U

	Підкреслення слів, але не пробілів
	CTRL+SHIFT+W

	Подвійне підкреслення тексту
	CTRL+SHIFT+D

	Перетворення в схований текст
	CTRL+SHIFT+H

	Додавання курсивного накреслення
	CTRL+I

	Перетворення всіх букв у малі прописні
	CTRL+SHIFT+K

	Перетворення в нижній індекс
	CTRL+ЗНАК РІВНОСТІ

	Перетворення у верхній індекс
	CTRL+SHIFT+ПЛЮС

	Зняття додаткового форматування з виділених символів
	CTRL+ПРОБІЛ

	Відображення символів, що не друкуються
	CTRL+SHIFT+ *

	Форматування абзацу

	Міжрядковий інтервал

	Одинарний
	CTRL+1

	Подвійний
	CTRL+2

	Полуторний
	CTRL+5

	Збільшення або зменшення інтервалу перед поточним абзацом на один рядок
	CTRL+0 (нуль)

	Вирівнювання абзацу по центрі
	CTRL+E

	Вирівнювання абзацу по ширині
	CTRL+J

	Вирівнювання абзацу по лівому краю
	CTRL+L

	Вирівнювання абзацу по правому краю
	CTRL+R

	Додавання відступу ліворуч
	CTRL+M

	Видалення відступу ліворуч
	CTRL+SHIFT+M

	Створення виступу
	CTRL+T

	Зменшення виступу
	CTRL+SHIFT+T

	 Застосування стилю
	CTRL+SHIFT+S 

	Застосування стилю «Звичайний»
	CTRL+SHIFT+N

	Застосування стилю «Заголовок 1»
	ALT+CTRL+1

	Застосування стилю «Заголовок 2»
	ALT+CTRL+2

	Застосування стилю «Заголовок 3»
	ALT+CTRL+3

	Застосування стилю «Список»
	CTRL+SHIFT+L 

	Копіювання і переміщення тексту і малюнків

	Копіювання тексту або малюнка
	CTRL+C

	Переміщення тексту або малюнка
	F2 (а потім перемістите курсор і натисніть клавішу ENTER)

	 Створення елемента автотексту
	ALT+F3

	Вставка вмісту буфера обміну
	CTRL+V

	Вставка вмісту скарбнички
	CTRL+SHIFT+F3

	Вставка спеціальних символів і елементів

	Поле
	CTRL+F9

	Елемент автотексту
	ENTER (після введення декількох перших символів імені елемента авто тексту і появи спливаючої підказки)

	Розрив рядка
	SHIFT+ENTER

	Розрив сторінки
	CTRL+ENTER

	Розрив стовпчика
	CTRL+SHIFT+ENTER

	М'який перенос
	CTRL+дефіс

	Нерозривний дефіс
	CTRL+SHIFT+дефіс

	Нерозривний пробіл
	CTRL+SHIFT+пробіл

	Символ авторського права
	ALT+CTRL+C

	Охоронюваний товарний знак
	ALT+CTRL+R

	Товарний знак
	ALT+CTRL+T

	Багатократна
	ALT+CTRL+крапка

	Виділення тексту і малюнків

	Текст виділяють за допомогою клавіш переміщення курсору, утримуючи натиснутою клавішу SHIFT

	Розширення виділення

	На один символ вправо
	SHIFT+СТРІЛКА ВПРАВО

	На один символ уліво
	SHIFT+СТРІЛКА ВЛІВО

	До кінця слова
	CTRL+SHIFT+СТРІЛКА ВПРАВО

	До початку слова
	CTRL+SHIFT+СТРІЛКА ВЛІВО

	До кінця рядка
	SHIFT+END

	До початку слова
	SHIFT+HOME

	На один рядок вниз
	SHIFT+СТРІЛКА ВНИЗ

	На один рядок нагору
	SHIFT+СТРІЛКА НАГОРУ

	До кінця абзацу
	CTRL+SHIFT+СТРІЛКА ВНИЗ

	До початку абзацу
	CTRL+SHIFT+СТРІЛКА НАГОРУ

	На один екран вниз
	SHIFT+PAGE DOWN

	На один екран нагору
	SHIFT+PAGE UP

	До кінця документа
	ALT+CTRL+PAGE DOWN

	До початку документа
	CTRL+SHIFT+HOME

	Виділити весь документ
	CTRL+A

	Виділити вертикальний блок тексту
	CTRL+SHIFT+F8, а потім використовуйте клавіші переміщення курсору; для виходу з режиму виділення натисніть клавішу ESC

	Виділити визначений фрагмент документа
	F8, а потім використовуйте клавіші переміщення курсору; для виходу з режиму виділення натисніть клавішу ESC

	Виділення тексту та малюнків у таблиці

	Виділення вмісту наступної чарунки
	TAB

	Виділення вмісту попередньої чарунки
	SHIFT+TAB

	Виділення декількох сусідніх чарунок
	При натиснутій клавіші SHIFT кілька разів натисніть відповідну клавішу переміщення курсору

	Виділення стовпця
	Виділите верхню або нижню чарунки стовпця, натисніть клавішу SHIFT, а потім кілька разів натисніть клавішу СТРІЛКА ВГОРУ або СТРІЛКА ВНИЗ

	Розширення виділеного фрагмента (або блоку)
	CTRL+SHIFT+F8, а потім використовуйте клавіші переміщення курсору; для виходу з режиму виділення натисніть клавішу ESC

	Зменшення виділеного фрагмента
	SHIFT+F8

	Виділення всієї таблиці
	ALT+5 на цифровій клавіатурі (при відключеній клавіші NUM LOCK)

	Розширення виділення

	Включення режиму виділення
	F8

	Виділення найближчого символу
	F8, а потім натисніть СТРІЛЬЦЯ ВЛІВО або СТРІЛКА ВПРАВО

	Розширення виділення
	F8 (один раз, щоб виділити слово, два рази, щоб виділити пропозиція, і т.д.)

	Зменшення виділення
	SHIFT+F8

	Відключення режиму виділення
	ESC

	Переміщення курсору

	На один символ уліво
	СТРІЛКА ВЛІВО

	На один символ вправо
	СТРІЛКА ВПРАВО

	На одне слово вліво
	CTRL+СТРІЛКА ВЛІВО

	На одне слово вправо
	CTRL+СТРІЛКА ВПРАВО

	На один абзац нагору
	CTRL+СТРІЛКА НАГОРУ

	На один абзац вниз
	CTRL+СТРІЛКА ВНИЗ

	На одну чарунку вліво (у таблиці)
	SHIFT+TAB

	На одну чарунку вправо (у таблиці)
	TAB

	До попереднього рядка
	СТРІЛКА НАГОРУ

	До наступного рядка
	СТРІЛКА ВНИЗ

	У кінець рядка
	END

	У початок рядка
	HOME

	У початок екрана
	ALT+CTRL+PAGE UP

	У кінець екрана
	ALT+CTRL+PAGE DOWN

	На один екран вгору
	PAGE UP

	На один екран вниз
	PAGE DOWN

	У початок наступної сторінки
	CTRL+PAGE DOWN

	У початок попередньої сторінки
	CTRL+PAGE UP

	У кінець документа
	CTRL+END

	У початок документа
	CTRL+HOME

	До попереднього виправлення
	SHIFT+F5

	До позиції курсору, що була поточної при останнім закритті документа
	SHIFT+F5

	Переміщення по таблиці

	До наступної чарунки рядка
	TAB

	До попередньої чарунки рядка
	SHIFT+TAB

	До першої чарунки рядка
	ALT+HOME

	До останньої чарунки рядка
	ALT+END

	До першої чарунки стовпця
	ALT+PAGE UP

	До останньої чарунки стовпця
	ALT+PAGE DOWN

	До попереднього рядка
	СТРІЛКА НАГОРУ

	До наступного рядка
	СТРІЛКА ВНИЗ

	Вставка символів абзацу й табуляції в таблицю

	Вставка в чарунки

	Нового абзацу
	ENTER

	Символу табуляції
	CTRL+TAB


Контрольні питання 

1. Для чого призначена програма Microsoft Word?

2. Перелічіть способи запуску Microsoft Word?

3. Яке розширення має файл, створений у Word?

4. Перелічіть основні пункти меню Word?

5. Як відкрити існуючий файл у додатку Word?

6. Як зберегти відкритий файл?

7. Як зберегти відкритий документ під визначеним ім'ям?

8. Які існують способи?

9. Яке розширення має файл шаблона в Word?

10. Перелічіть основні етапи підготовки документа.

11. Які є основні режими представлення документа Word?

12. Коли натискається клавіша Enter при наборі тексту?

13. Що таке примусовий кінець рядка і коли він застосовується?

14. Перелічіть способи створення файлу документа?

15. Якими способами можна копіювати об'єкт?

16. Що таке буфер обміну? Коли він використовується?

17. Яким чином можна вирізати об'єкт?

18. Як можна перемістити об'єкт?

19. Як видалити об'єкт?

20. Якими діями можна виділити фрагмент тексту.? Слово? Пропозиція? Абзац?

21. Як зняти виділення?

22. Якими способами вибрати розмір шрифту? 

23. . Вирівняти абзац.

24. .Яким чином можна задати новий рядок абзацу?

25. Якою командою установити поля сторінки.? Вибрати орієнтацію листа.?

26. Як установити автоматичну заміну тексту в процесі набору?

27. Як уставити таблицю в документ?

28. Яким чином виділити цілком таблицю?

29. Як змінити ширину стовпця? Висоту рядка?

30. Як уставити новий рядок у таблицю? Стовпець?

31. Які дії потрібно виконає, щоб видалити таблицю?

32. Яким чином установити панель інструментів Малювання?

33. Що таке розрив сторінки і як його виконати?

34. Що таке колонтитул? Як його вставити?

35. Як встановити нумерацію сторінок?

36. Як перевірити правопис у документі. Де встановлюється режим перевірки?

37. Що таке тезаурус і як він використовується?

38. Як розбити текст на двох стовпчиків?

39. Як створити шаблон?

40. Для чого потрібно виконувати перегляд документа? Якими способами?

41. Як можна здійснити печатка документа? У чому різниця методів?

42. Як закрити документ?

Самостійна робота

1. Підготувка повідомлень з теми Word та його застосування в готельному бізнесі.
2. Створення документів за взірцем. Підготувка документів та збереження їх на своєму диску.
3. Складання тестів.
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