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§ 1. Текстовий редактор Блокнот
У цьому параграфі ви вивчите:
· функції текстових редакторів;
· поняття про шрифти і їхні параметри;
· створення, відкриття і зберігання текстового документа;

· прийоми набору тексту.
Коротко про текстові редактори
Досі обробкою текстів займалися в основному професіонали: друкарки, видавці, працівники друкарень. Тепер завдяки поширенню персональних комп'ютерів підготовка тексту стала доступною практично кожній людині, що має навички користувача ПК. Для роботи з текстами створено відповідне програмне забезпечення: текстові редактори, текстові процесори, видавничі системи.
Текстові процесори і видавничі системи – це досить складні додатки, про них ми поговоримо пізніше. А поки що вивчимо технологію обробки тексту за допомогою найпростішої програми – редактора Блокнот. Ця програма у вас завжди під рукою, оскільки вона встановлюється на комп'ютер водночас з операційною системою Windows.
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	Текстовий редактор – це програма або модуль, вбудований в іншу програму, яка служить для введення, редагування та зберігання сим​вольного тексту.


Які бувають шрифти
Кожний текст складається із символів, які у комп'ютері відображені двійковим кодом. Однак двійковий код непридатний для відображення символів на екрані монітора або на папері під час друку (уявіть собі текст, що складається з нулів і одиниць). Звичнішим є відображення тексту за допомогою шрифтів.
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	Шрифт – це набір графічних форм визначеного розміру й оформлення, який служить для зображення символів на папері або на екрані монітора. Носіями шрифтів є файли визначених форматів (fon, ttf, pfb тощо).


Шрифти відрізняються, насамперед, гарнітурою, тобто особливостями свого оформлення. Умовно шрифти можна розділити на дві великі групи: шрифти з «зарубками» і «рублені» шрифти (мал. 1.1).
До шрифтів із «зарубками» належать:
Times New Roman,
Courier New,
Garamond 

і багато інших. Ці шрифти часто використовуються для друкування художньої, наукової, навчальної і, особливо, дитячої літератури. «Зарубки» мають таку властивість, що на літерах легко «зачепитися» поглядом. Тому текст, що набраний шрифтом із «зарубками», читається легше, ніж текст, набраний «рубленим» шрифтом. З «рублених» шрифтів найчастіше використовуються:

	Arial,

Helvetica,

Impact,

Futura та інші.
	АБВ

А
	АБВ

б

	
	Мал. 1.1. Шрифти різних груп:

	
	а – шрифт із «зарубками»
	б – «рублений» шрифт


До тієї чи іншої гарнітури зазвичай належить кілька написів шрифту: зви​чайний шрифт (Normal), напівжирний (Bold), курсив (Italic) або напівжирний курсив (Bold Italic). Іншим важливим параметром шрифту є його розмір. Цей параметр може використовуватися в кількох значеннях, однак найчастіше під розміром шрифту розуміють висоту його символів (літер).
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	Висота літер називається кеглем шрифту. Кегль вимірюється в пунк​тах (скорочено «п»): 1п = 0,353 мм. При наборі текстів найчастіше використовують шрифти з кеглем 10, 11, 12 і 14 пунктів.


Усі шрифти за способом їх відображення у комп'ютері поділяються на растрові і масштабовані. Растровими є всі шрифти, якими відображаються всі написи в інтерфейсі Windows. Це, наприклад, шрифти Sans Serif 8, 10, 12, Courier 10, 12, 15 (число вказує кегль у пунктах), що зберігаються у файлах із розширенням .fon. Зауважимо, що зображення символів у растрових шрифтах не дуже якісні: вони мають східчастий контур, який особливо помітний, якщо зображення збільшити. Масштабовані шрифти буду​ються за допомогою математичних описів контурів окремих символів. При виведенні масштабованих шриф​тів на екран або на принтер опис контуру перетворюється на крапкове зображення. Позитивна якість масштабованих шрифтів полягає у тому, що зміна їх розміру не впливає на якість відображення символів. Прикладами масштабованих шрифтів є: Times New Roman, Arial, Courier New та інші. Масшта​бовані шрифти, якими ви будете користуватися, належать до типу TrueType і збе​рігаються у файлах із разширенням .ttf.
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	TrueType - це технологія масштабованих шрифтів, яка побудована на математичному описі контурів символів і дозволяє якісно відтворювати шрифти на будь-якому пристрої  й  у будь-якому масштабі.


Завантаження Блокнота та елементи інтерфейсу
Текстовий редактор Блокнот найбільш придатний для створення невеликих текстових файлів (розміром до 64 Кбайт) у форматі ASCII. Інтерфейс користувача цієї програми дуже простий, однак наслідком простоти є незначні мож​ливості редактора. Скажімо, у вікні Блокнота можна працювати тільки з одним документом. Крім того, текст, підготовлений у Блокноті, не дозволяє виконувати форматування.
Щоб запустити Блокнот клацніть по кнопці Пуск на панелі задач і оберіть у Головному меню команду Программы→Стандартные→Блокнот. У відповідь відкриється вікно програми (мал. 1.2), у котрому відразу можна набирати текст з клавіатури.
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	Мал. 1.2. Вікно програми Блокнот


Вікно редактора містить елементи, звичайні для Windows-додатків. Серед них ви знайдете такі:
· Заголовок вікна, що складається з імені документа (для нового документа по замовчанню підставляється ім'я Безымянный) і назви програми Блокнот. Якщо зачепити мишею за рядок заголовка, то можна перетягнути вікно програми на нове місце на екрані.
· Кнопки керування вікном: [image: image6.jpg]
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, що відповідають командам Свернуть, Развернуть (або Восстановить), Закрыть.
· Меню програми, що включає пункти Файл, Правка, Формат, Вид і Справка. 
· Смуги прокручування (горизонтальна і вертикальна), що служать для переміщення по документу.
· Робоча ділянка, що займає центральну частину вікна і призначена для
набору та редагування тексту.
· Обрамлення вікна у вигляді граничної рамки. Якщо навести покажчик миші на будь-яку зі сторін рамки, то покажчик перетвориться у двоспрямовану стрілку, і ви зможете зачепити межу мишею і перетягнути її, змінивши розмір вікна.
Є ще один елемент інтерфейсу, не показаний на мал. 1.2 – це системне меню, яке призначене для керування розміром вікна. Щоб викликати системне меню, потрібно клацнути мишею по позначці програми Блокнот, розташованій у лівому куті рядка заголовка.
Створення і відкриття документа
Одразу після запуску програми можна створювати новий документ коман​дою Файл→Создать.
Редактор Блокнот дозволяє також працювати з файлами створеними раніше. Щоб відкрити існуючий файл, виконайте такі дії,
· Оберіть команду меню Файл→Открыть.

· У діалоговому вікні, що відкрилося (мал. 1.3), за допомогою списку Папка, який розкривається, оберіть диск і папку з необхідним файлом. Якщо потрібно
піднятися вгору по дереву папок, натисніть кнопку із вигнутою стрілкою.

· Відкривши необхідну папку, виділіть мишею потрібний текстовий файл. При
цьому в полі Тип файла має бути позначена позиція Текстовые документы.

· На завершення клацніть по кнопці Открыть.
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	Мал. 1.3. Діалог відкриття документа


Внаслідок таких дій зазначений вами файл буде завантажений у робочу ділянку вікна редактора, і ви можете розпочати роботу з ним.
Загальні прийоми набору тексту
На початку набору тексту перевірте, яку мову клавіатури ввімкнено – вона висвітлюється на індикаторі в куті панелі задач. Текст набирається за допомогою клавіш алфавітно-цифрового блоку на клавіатурі. Місце, у яке вводитиметься символ із клавіатури, позначається на екрані миготливим курсором.
Якщо ввімкнено українську або російську мови, то літери і цифри для набору беруться згідно з нижніми написами на клавішах. У англійській розкладці літери беруться відповідно до верхніх написів на клавішах. Якщо водночас із клавішею літери натискається клавіша Shift, то змінюється регістр, скажімо, із малої літери на велику. Якщо ж клавіша Shift натискається одночасно з цифровою клавішею, то результат не завжди збігається з тим, що зазначений на клавіатурі. Для введення символів із цифрових клавіш при натиснутій клавіші Shift користуйтеся наведеною нижче таблицею.
Для видалення будь-якого символу потрібно розмістити курсор поруч із
цим символом. Якщо курсор розташований перед символом, то видаліть
символ клавішею Delete. Якщо ж курсор розташований за символом, що
видаляється, скористайтеся клавішею Backspace.
Табл.1.1. Таблиця використання цифрових клавіш
	Клавіша 
(верхній регістр)
	Символ, що друкується
	Клавіша 
(верхній регістр)
	Символ, що друкується

	1
	!
	6
	:

	2
	«(або»)
	7
	?

	3
	№
	8
	*

	4
	;
	9
	(

	5
	%
	0
	)


Щоб утворити новий рядок, натисніть клавішу Enter. Дія цієї клавіші нага​дує дію важеля переведення каретки у друкарській машинці.
Описані прийоми набору тексту є загальними практично для всіх програм текстових редакторів і процесорів. У складніших програмах процесорів до цих прийомів додаються й інші, які підвищують комфортність роботи користувача при введенні тексту.
Переміщення по тексту
Щоб переміщатися по документу, який створюється, у програмі Блокнот передбачено низку засобів.
· Клацання мишею по місцю, у котре потрібно встановити курсор.
· Смуги прокручування, що дозволяють переміщатися по вертикалі або по горизонталі при натисканні на кнопки зі стрілками, які розташовані на смугах прокручування.
· Одноклавішні команди, що задаються клавішами керування курсором (←, ↑, →, ↓), клавішами PageUp і PageDown (переміщення на один екран вгору і вниз), а також клавіши Home (переміщення на початок рядка) і End (переміщення у кінець рядка).
· Клавішні комбінації. Для переміщення на одне слово вліво потрібно натиснути Ctrl+←, а для переміщення на одне слово вправо – комбінацію
Ctrl+→. Щоб переміститися в початок документа, слід використовувати
Ctrl+Home, а в кінець документа – Ctrl+End.
Зберігання і друкування текстового документа
Створений вами документ необхідно зберегти у вигляді текстового файла. Для цього виконайте такі дії.
•
Оберіть   команду   меню Файл→Сохранить как або Файл→Сохранить.
· У діалозі, що відкрився (мал. 1.4), визначте диск і папку, до якої планується зберегти документ.

· У полі Имя файла наберіть ім'я файла, що зберігається.

· Клацніть по кнопці Сохранить або натисніть клавішу Enter.
 Водночас із закриттям діалогового вікна Сохранить как буде виконано збері​гання поточного документа у файл із розширенням .txt. 
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	Мал. 1.4. Діалог зберігання документа


Ви вивчили послідовність дій для зберігання документа під новим ім'ям. Якщо потрібно зберегти файл під попереднім ім’ям, досить виконати команду меню Файл→Сохранить .
Для друкування створеного документа призначена команда Файл→Печать. Після задання цієї команди документ одразу друкується.
Контрольні запитання
1. Яке призначення програми текстового редактора?

2. Назвіть існуючі групи шрифтів та відомі вам шрифти. Що таке гарнітура шрифту?

3. Які бувають написання шрифтів?

4. Ще таке растрові шрифти?

5. Що таке масштабовані шрифти та у чому їх перевага перед растровими?
6. Як запустити програму Блокнот? Назвіть елементи вікна Блокнот.

7. Який формат файлу, що створюється програмою Блокнот?

8. Як створити новий документ? Як відкрити текстовий документ?

9. Назвіть правила роботи з клавіатурою під час набору тексту.

10. Які клавіші потрібно натиснути, щоб набрати символи: «», %, ?, №?

11. Назвіть прийоми переміщення курсору по тексту.

12. Як зберегти документ під попереднім ім'ям (під новим ім'ям)?

13. Як надрукувати документ на принтері?

Практикум. Створення і зберігання документа у  програмі Блокнот
Відкрийте блокнот і наберіть у ньому будь-який текст, що складається з кількох рядків, скажімо, список уроків у школі на сьогодні. Перевірте набраний вами текст, ви​даливши неправильні символи за допомогою клавіш Delete або Backspace і вставляючи правильні символи. Збережіть документ під ім'ям Розклад у папці Мои документы. Файлу автоматично буде надано розширення . txt).
Запустіть програму Проводник, знайдіть створений вами файл Розклад. Клацніть по позначці файла правою кнопкою миші й оберіть у контекстному меню команду Свойства. Прочитайте в діалозі, який відкрився, розмір файла і місце, яке займає файл на диску. Переконайтеся, що файл займає один кластер.
§ 2. Практика редагування тексту
У цьому параграфі ви вивчите:
· прийоми виділення фрагмента тексту;

· використання буфера обміну при редагуванні;

· операції видалення і скасування дій;

· задання шрифту документа.
Як показує практика, текст документа не може бути одразу набраний в ідеальному й остаточному вигляді. Отже, він має бути відредагований. Редагуванням у програмах обробки текстів називається будь-яка зміна символьного коду текста.
Редагуванням можна вважати як звичайне виправлення помилок у тексті шляхом зміни літер або розділових знаків, так і вставку або видалення частин тексту, перекомпонування частин документа. Довільна частина тексту у доку​менті, над якою виконується будь-яка операція редагування, називається фраг​ментом.
Фрагментом може бути як окремий символ, так і слово, частина слова, кілька слів, або частина речення тощо.
Виділення фрагмента тексту
Операція над фрагментом тексту звичайно починається з його виділення,  виділений текст підсвічується темним фоном. Щоб вивчити операції виділення, вам потрібно попередньо набрати у вікні редактора будь-який текст, що скла​дається з кількох рядків. Опишемо найпростіші і найпоширеніші способи виді​лення текстових фрагментів.
Клацніть мишею по початку фрагмента, який виділяється, і протягніть покажчик миші при натиснутій лівій кнопці до кінця фрагмента, потім відпустіть кнопку – виділений текст буде підсвічений темним фоном. Якщо ви протягуєте покажчик миші зверху вниз і зліва направо, то виділяється частина тексту, що випливає за курсором. Якщо ж ви тягнете покажчик знизу вгору і справа наліво, то виділяється текст, розташований перед курсором.
Ще один спосіб виділення фрагментів за допомогою миші – це подвійне клацання мишею по будь-якому слову. В цьому випадку виділиться слово. Дуже зручно виконувати виділення за допомогою клавіш керування кур​сором. Щоб виділити символи, розташовані справа від курсору, натисніть кла​вішу Shift і, не відпускаючи її, натисніть на клавішу →. Аналогічно виділяють символи зліва від курсору (Shift+←). Якщо ви будете використовувати клавішу ↑ або ↓ водночас із клавішею Shift, то це приведе до виділення рядків, розта​шованих вище або нижче курсору відповідно. Якщо потрібно виділити весь текст, використовуйте команду меню Правка→Выделить все.
Щоб скасувати виділення, потрібно клацнути мишею в робочій ділянці документа або натиснути будь-яку клавішу, що зміщає курсор (←,↑, →, ↓).
Операції видалення і скасування дій
Для видалення фрагмента тексту потрібно спочатку цей фрагмент виділити одним з описаних вище прийомів, а потім натиснути клавішу Delete або Backspace. Якщо ж ви натиснете Delete без попереднього виділення, то буде видалений усього один символ, який розташований справа від курсору. На​тискання на клавішу Backspace (також без виділення) приведе до видалення символу зліва від курсору.
При введенні і редагуванні тексту користуйтеся можливістю скасування останньої дії. Для цього можете скористатись одним із способів:
· вибрати опцію меню Правка→Отменить.
· натиснути клавіші Alt+BackSpace або Ctrl+Z.
Використання буфера обміну
Основні прийоми редагування тексту основані на використанні буфера обміну. За допомогою буфера виконується копіювання і переміщення фрагментів тексту, вирізання і вставка фрагментів. Крім того, буфер обміну дозволяє просто виконувати вставку об'єктів з інших додатків у текстовий документ. Серед операцій з буфером обміну – такі: 
· Копіювання в буфер – виконується командою меню Правка→Копировать
або командою контекстного меню Копировать. Виконати копіювання в
буфер можна і за допомогою клавіш: досить виділити фрагмент і натиснути
клавіші Ctrl+Ins або Ctrl+C.

· Вирізування в буфер означає переміщення в буфер обміну виділеного фрагмента. Виконується вирізання фрагмента за допомогою команди меню
Правка→Вырезать або команди контекстного меню Вырезать. Замінити ці
команди можна натисканням клавіш Shift+Delete або Ctrl+X.

· Вставка із буфера – здійснюється тими самими способами, що і копіювання
(замість команди Копировать використовується Вставить). Найшвидше
вставка із буфера виконується комбінацією клавіш Shift+Ins або Ctrl+V.

Зміна шрифту документа
Весь документ, який створюється у програмі Блокнот набирається одним шрифтом. За умовчанням таким є останній шрифт, який ви використовували у попередньому сеансі роботи в Блокноті або у роботі з попереднім документом.
Для зміни шрифту виконайте команду меню Формат→Шрифт. У наступному вікні (мал. 2.1) задайте гарнітуру шрифту (список Шрифт), написання шрифту (список Начертание) і кегль шрифту (список Размер), Після задання цих параметрів натисніть кнопку Оk. У результаті весь текст отримає задані вами шрифту.
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	Мал. 2.1. Діалог задання шрифту


Контрольні запитання
1. Що вважається редагуванням у програмах обробки тексту?

2. Назвіть способи виділення фрагмента тексту. Яким із способів виділення ви користу​ватиметесь, якщо необхідно в документі виділити одне слово, кілька рядків, весь текст?

3. Як видалити фрагмент тексту?

4. Як скасувати останню операцію? Чи можна скасувати передостанню операцію в програмі Блокнот?

5. Що таке буфер обміну? Назвіть основні операції, які виконуються за допомогою буфера обміну.

6. Як присвоїти тексту визначений шрифт, скажімо, Arial Суr, курсив, 12 пунктів?

Практикум. Операції з буфером обміну
Відкрийте Блокнот і наберіть у ньому текст: «Був він старий служака-звір, умів дерева з коренями вивертати і барлоги будувати». Користуючись буфером обміну, виправте речення відповідно до оригіналу казки М.Є. Салтикова-Щедріна: «Був він старий служака-звір, умів барлоги будувати і дерева з коренями вивертати».
§ 3. Системи обробки тексту
У цьому параграфі ви вивчите:

· призначення текстових процесорів і видавничих систем;

· способи запуску процесора Microsoft Word;

· елементи віконного інтерфейсу Microsoft Word;

· способи отримання довідки;

· режими відображення документа.
Ви вже вивчали просту програму текстового редактора – Блокнот. Зазначалося, що текстові редактори мають обмежений набір функцій. Значно більші можливості щодо обробки текстів у програм текстових процесорів.
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	Текстовий процесор – це програма, що дозволяє вводити, редагувати і форматувати текст, вставляти малюнки і таблиці, перевіряти правопис, складати зміст, виконувати перенос слів та багато інших складних операцій.


Популярними текстовими процесорами є Лексикон, WordPerfect, а також додаток Word, який входить до комплекту програм Microsoft Office. Проміжною між текстовими редакторами і процесорами є програма WordPad, яка постачається разом з ОС Windows.
Текстові процесори є, як правило, могутніми програмами для створення невеликих текстових документів. Однак вони не досить досконалі, щоб використовувати їх у підготовці до друку книг, газет або журналів. Для цього застосовуються інші програми, так звані видавничі системи. Основним завданням видавничих систем є створення електронного оригінал-макета, де текст та ілюстрації будуть розміщені саме так, як у майбутній газеті чи книзі (з точністю до часток міліметра). Видавнича система забезпечує також точне відтворення кольорів, тобто необхідне процентне співвідношення базових кольорів у отримуваних зображеннях.
Сучасна видавнича система – це програма, яка виконує функції всього електронного видавництва, але працювати можна лише на одному настільному комп'ютері. Тому така програма називається Desktop publishing, або настільна видавнича система.
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	Настільна видавнича система (НВС) – це програма, за допомогою якої можна створювати високоякісні оригінал-макети, що містять текст і графічні зображення для тиражування в друкарні.


З видавничих систем найпопулярнішими та найдоступнішими для роботи на ПК програмами є PageMaker, QuarkXPress, Ventura Publisher.
Ми розглянемо основи роботи у програмі текстового процесора Microsoft Word 2003. Основне призначення Word – це професійне створення, редагування та макетування текстових документів. Microsoft Word має широкі можливості для розміщення в документі графічних об'єктів, таблиць, діаграм. Програма Microsoft Word зручна для роботи з великими документами, тому що в ній є засоби, створення колонтитулів, ієрархічних заголовків, змісту тощо.
Запуск процесора
Якщо на вашому комп'ютері встановлено пакет Microsoft Office, ви можете запустити програму Microsoft Word будь-яким зі стандартних способів, передбачених у Windows. Зазначимо, що можливий запуск власне програми Word або запуск Word з подальшим автоматичним відкриттям документа. Завантажити власне програму Microsoft Word можна, натиснувши кнопку Пуск→Программы→Microsoft Word. У результаті завантаження буде відкрито вікно Word з порожнім аркушем документа, який за замовчанням називається Документ 1 (мал. 3.1).
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	Мал.3.1. Вікно текстового процесора Microsoft Word 2003


Варіанти запуску Word з подальшим відкриттям документа можливий завдяки тому, що в системі Windows для кожного зареєстрованого типу файлів існує відповідний додаток, який його відкриває. Тому якщо ви збираєтесь працювати з існуючим документом Word, то можете зразу відкрити документ, двічі клацнувши по значку [image: image16.jpg]


 документа у вікні Мой компьютер (або Проводник). 
Вікно Word
Під час роботи в редакторі Microsoft Word перед користувачем розташовано екранне зображення аркуша документа в обрамленні елементів керування: панелей, кнопок, написів тощо. Більшість з цих елементів (мал. 3.1) уже знайомі вам з досвіду роботи у редакторі Блокнот та інших стандартних Windows-додатках.
У верхній частині вікна міститься заголовок, який включає назву документа й ім'я програми (Microsoft Word). 
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Праворуч від заголовка – стандартна група з трьох кнопок керування вікном ([image: image18.jpg]
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 або [image: image20.jpg]
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 – відповідно Свернуть, Развернуть або Восстановить, Закрыть). Ліворуч від заголовка ви можете побачити піктограму додатка Word, – якщо клацнути по ній, то потрапите до системного меню, яке керує розмірами і розташуванням вікна.
Під заголовком вікна розміщено меню, яке складається з опцій: Файл, Прав​ка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, Справка. Зміст кожної опції вам стане зрозумілим під час вивчення програми. У версії Word 2003 засто​соване «інтелектуальне» меню. Це означає, що у підменю є приховані опції, до яких користувач поки що не звертався. Викликати таку опцію можна наве​денням покажчика миші на подвійну стрілку в нижній частині підменю й у списку, що з'явився, обрати необхідну опцію. Один раз вибрана, опція відоб​ражається й надалі.
Нижче смуги меню ви бачите панелі інструментів Стандартная і Фарматирование. Звичайний набір інструментів показано на мал. 3.2. Панелі інстру​ментів забезпечують швидкий доступ до команд, які часто використовуються.
Центральну і найбільшу за площею частину вікна займає робоча область документа. Для переміщення по документу служать смуги прокручування. Вони розміщені по межах робочої ділянки: справа (прокручування по вертикалі) і знизу (прокручування по горизонталі).
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	Мал. 3. 2. Панель інструментів: а – Стандартная; б - Форматирование


Рядок стану
Обговоримо окремо такий елемент інтерфейсу, як рядок стану (мал. 3.3). Він відображає дані щодо поточного стану вмісту вікна та інші корисні відомості У лівій частині рядка стану міститься група даних, у якій вказано поточну сторінку згідно з нумерацією сторінок у документі (у прикладі на мал. 3.3 – це Стр.1), поточний розділ документа (Разд.1), а також фактичний номер сторінки від початку документа та повна кількість сторінок у документі (числа, розділені похилою рискою – 1/3 ).
Праворуч від даних про сторінку розміщено інформацію про позицію кур​сора, а саме: відстань від верхнього краю сторінки до місця вставки (у прикладі на мал. 3.3 – це На 14,8 см), номер поточного рядка (Ст 16) і номер позиції в рядку (Кол 32).

[image: image24.wmf]Праворуч від інформації про курсор розміщено різноманітні індикатори, серед яких розглянемо два. Це індикатор ВДЛ, який позначає режим видідення, де рух курсора створює виділену зону в документі, й індикатор ЗАМ, який від​повідає режиму заміщення символів. Ці режими включаються подвійним кла​цанням по відповідному індикатору. Режим заміщення може включатися також клавішею Ins, яка діє як перемикач режимів вставки і заміни символу. Праворуч від чотирьох вказаних індикаторів розташовано покажчик мови клавіатури:
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	Мал. 3.3. Рядок стану вікна Microsoft Word


Отримання довідки
У пакеті Microsoft Office 2003 є два основних засоби отримання довідки: помічник і вікно довідки.
Помічник

	Помічник має вигляд різних анімаційних персонажів (мал. 3.4) і виводиться на екран командою Справка→Показать помощника.
Коли помічник на екрані, ви можете ставити запитання саме йому. Для цього клацніть по його зображенню та введіть своє запитання у текстове поле діалогу помічника (мал. 3.4). Скажімо, можете запитати, «как вставить ри​сунок?» або «печать документа». Після набору запитання треба клацнути по кнопці Найти. Пошукавши, помічник виведе у вікно знайдені розділи довідкової системи. Оберіть у наданому списку розділ, що вас цікавить.
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	Мал. 3.4. Зображення 
помічника та відповідних елементів


Щоб помічник не закривав основну частину документа, пересуньте його мишею до краю екрана. Надалі, коли ви навчитеся працювати з Microsoft Word, то вам не знадобиться постійна присутність помічника на екрані, його легко можна прибрати командою Справка→Скрыть помощника.
Вікно довідки
Звернутися до довідкової системи Microsoft Word можна як через помічника, так і безпосередньо. Оберіть команду меню Справка→Справка: Microsoft Office Word (або натисніть клавішу F1), після чого з'явиться вікно довідки (мал. 3.5) в правій частині вікна документа Microsoft Word, що надає такі можливості:
· Пошук відповіді за списком Оглавление. Перейдіть на посилання Оглавление, де розташований список розділів довідки, організований у вигляді па​пок. Так само, як у вікні програми Проводник, можна рухатися по дереву папок, відкриваючи їх клацанням миші. Клацання по розділу нижчого рівня (піктограма зі знаком запитання) виводить вміст розділу у праву частину вікна.
· Пошук за ключовими словами. В поле Искать введіть ключове слово. Клацніть по кнопці зеленій кнопці зі стрілочкою і виконайте пошук потрібних розділів довідки. Результат буде виведений у нижньому віконці. Після вибору розділу ви зможете прочитати його вміст у правій частині вікна.
Швидка довідка
Немає необхідності з кожного простого питання викликати довідкову систему Microsoft Office, іноді досить лише підказки. Наведіть покажчик на елемент інтерфейсу, який вас зацікавив. У відповідь з'явиться спливаюча підказка.
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	Мал. 3.5. Вікно довідкової системи Microsoft Word


Контрольні запитання
1. Чим відрізняється текстовий процесор від текстового редактора?

2. Що таке настільна видавнича система і для чого вона призначена?

3. Як запускається власне програма Microsoft Word?
4. Як запускається Microsoft Word з автоматичним відкриттям документа?

5. Назвіть елементи вікна Microsoft Word.

6. Які додаткові елементи порівняно з Блокнотом є у вікні Microsoft Word?

7. Для чого потрібен рядок стану та які елементи він містить?

8. Назвіть довідкові засоби пакета Microsoft Office.

9. Як викликати та вилучити помічника?

10. Які види допомоги надає вікно довідки?

§ 4. Початок створення документа. Набір тексту

У цьому параграфі ви вивчите:

· поняття шаблону;

· особливості набору тексту в програмі Microsoft Word;

· прийоми переміщення по документу.
Створення нового документа
Отже, після запуску Microsoft Word за допомогою головного меню або подвійного клацання по значку програми буде відкрито порожній Документ 1. Він створюється за замовчанням на основі шаблону Новий документ (файл Normal.dot).
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	Шаблон документа – це файл, який має всі ознаки форматів, характерні саме для даного типу документів


Найкращий аналог шаблону – друкарський бланк, який потрібно заповнити вручну або на друкарській машинці. Однак на відміну від бланка, у якому ви нічого не можете змінити, шаблон Word можна настроювати.
У Microsoft Word є вбудовані шаблони, за якими можна оформити діловий лист, заяву, Web-сторінку і навіть дисертацію. Користувач може обрати потрібний йому шаблон та створити документ на його основі. Щоб обрати шаблон, задайте команду меню Файл→Создать. У наступному діалозі оберіть потрібний шаблон, користуючись будь-якою із запропонованих вкладок.
Режими відображення документа
Вид документа на екрані задається режимом його відображення. Останні версії процесора Microsoft Word, включаючи Word 2003, підтримують кілька режимів відображення. Розглянемо основні:
· Звичайний режим вмикається командою меню Вид→Обычный. Цей режим використовується для введення, редагування і фор​матування тексту. Межі сторінок і колонтитули у звичайному режимі не відображаються.
· Режим розмітки задається командою Вид→Разметка страницы. Його можна назвати також режимом макетування, бо відобра​жається реальне розташування тексту, колонтитулів, малюнків тощо на друкованій сторінці.
· Режим Web-документа вмикається командою меню Вид→Web-документ. Цей режим зручний для відображення Web-документів.
· Режим читання. У програмі Microsoft Word для зручності введення тексту передбачено режим відображення документу в залежності від потреб користувача. Цей режим викликається командою Вид→Режим чтения. Він надає можливість як збільшувати візуальне сприйняття тексту на сторінці, так і навпаки. В цьому режимі передбачені можливості швидкого переходу по заголовках та інші додаткові можливості, що дають змогу швидко відшукувати, читати та редагувати текст.
Набір тексту
З основними прийомами набору тексту ви вже знайомі з програми Блокнот, тому поговоримо лише про додаткові можливості процесора Microsoft Word для набору. Вводити текст у документ Word можна в будь-якому режимі відображення, заданому з меню Вид.
Мова клавіатури
Для перемикання мови клавіатури, скажімо, з української на англійську, застосовуються комбінації клавіш, задані у настройках системи Windows. Такими комбінаціями можуть бу​ти Ctrl+Shift або Alt+Shift. Ще один спосіб вибору мови – клацання по індика​тору мови на панелі задач і далі клацання по необхідній мові у списку вста​новлених.
Зміна регістра
Відомо, що для перемикання регістра клавіатури застосовуються клавіші Shift і CapsLock. При наборі тексту у Word ви можете клавішами Shift+F3 міняти регістр літер у словах, що вже набрані. Повторні натискання цих клавіш змінюють «по колу» великі і малі літери, наприклад, «цикл → Цикл → ЦИКЛ → цикл».
Переведення рядка
Коли текст уводиться з клавіатури, то курсор автоматично переводиться на новий рядок по закінченні попереднього. Якщо ви бажаєте створити новий абзац, то натисніть клавішу Enter (вона діє як важіль переведення каретки у друкарській машинці). Часто виникають ситуації, коли потрібно почати новий рядок абзацу, залишаючись у попередньому абзаці. Так буває, наприклад, при наборі віршів. Тоді треба натиснути клавіші Shift+Enter.

Пробіли
Щоб набраний вами текст був грамотним, користуйтесь правилами засто​сування пробілів. Перед розділовим знаком (крапкою, комою, двокрапкою тощо) пробіл не ставиться, але після знака – обов'язково. У Word передбачено також знак нерозривного пробілу, що застосовується при введенні словосполучень, які не можна розірвати на два рядки, Скажімо, не можна розривати ініціали та прізвище (Т.Г. Шевченко, А.П. Чехов), число та місяць у запису дати (31 грудня) тощо. Нерозривний пробіл уводиться одночасним натисканням клавіш Ctrl+Shift +Пробіл.
Режими вставки і заміни
Вводити текст у редакторі Microsoft Word можна в режимі вставки та в режимі заміни. Перемикання цих режимів виконується клавішею Ins. При ввімкненому режимі вставки символи, які вво​дяться у місце розташування курсора, автоматично пересувають праворуч увесь текст, що розміщений справа від місця вставки. У режимі заміщення символ, який вводиться з клавіатури, заміщає попередній, який міститься у цій самій позиції, тобто в режимі заміщення новий текст набирається зверху попереднього.

Вставка символів
При наборі тексту іноді треба вводити символи, які не входять до шрифтів, наприклад, ∑, π, ↔, ±, ≠, ↨, ≤, ≥ тощо. Всі подібні символи містяться в файлах спеціальних шрифтів, які встановлюються разом з системою Windows, а саме: Symbol, Marlett, Webding, Wingding. Щоб вставити у текст символ, розмістіть курсор на місце вставки і виконайте команду меню Вставка→Символ. У на​ступному діалозі (мал. 4.1) вкажіть потрібний символ і натисніть кнопку Вста​вить.
Вставлений символ видаляється так само, як і будь-який друкований сим​вол: клавішами Delete або Backspace.
Переміщення по документу
Усі прийоми переміщення по документу, які ви засвоїли у редакторі Блокнот, можна застосувати, працюючи у Microsoft Word. До цих прийомів належать клацання мишею, використання смуг про​кручування, клавіш керування курсором (←, ↑, →, ↓), клавіш PageUp і PageDown.
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	Мал. 4.1. Діалог вставки символів


Під час роботи у Microsoft Word зручно використовувати комбінації клавіш. Окрім відомих вам Ctrl+Home або Ctrl+End (переміщення на початок або у кінець
документа), передбачено комбінацію Shift+F5. Вона дозволяє повернути курсор
на попереднє місце, що може бути корисним при частих переходах між різними
частинами документа.
Скасування дій
Зазначимо, що у Microsoft Word, як і у редакторі Блокнот, є можливість скасувати виконані дії. Але, на відміну від Блокнота, можлива відміна на невизначене число кроків назад.
Для послідовного скасування дій можна використати один з таких прийомів: 
· натискання комбінації клавіш Alt+BackSpace; 
· вибір команди Правка→Отменить;
· клацання по кнопці Отменить [image: image30.jpg]


на панелі інструментів.
Останній дозволяє відмінити будь-яку дію з списку виконаних операцій; Список розкривається при клацанні по трикутній стрілці праворуч від кнопки Отменить.
Контрольні запитання
1. Що таке шаблон документа?

2. Як створити новий документ у Word?
3. Назвіть відомі вам режими відображення документа та відмінності між ними. Як ці режими вмикаються?

4. Як перемкнути мову клавіатури?

5. Що таке нерозривний пробіл і як вставити його в текст?

6. Чим відрізняються режими вставки та заміщення? Яка клавіша перемикає ці режими?

7. Опишіть операцію вставки символу.

9.
Які способи переміщення по документу вам відомі?
10. Як повернутися у попереднє місце розташування курсора?

11. Як скасувати попередню операцію редагування?

12. Чим відрізняється засіб відміни дій у Word від відміни дій у Блокноті?

Практикум. Набір тексту
Створіть новий документ, набравши у ньому текст першого абзацу пункту «Спеціальні символи». При цьому застосовуйте українську та англійську мови клавіатури та засоби вставки символів. Для виправлення помилок при наборі застосовуйте клавіші Delete або Backspace, а також засіб відміни дій.
§ 5. Завантаження документа. Зберігання, друкування та закриття документа
У цьому параграфі ви вивчите:

· прийоми завантаження документа;

· способи зберігання документа;

· захист документа паролем;

· попередній перегляд та друкування документа.
Завантаження існуючого документа
У попередньому параграфі описано роботу користувача над новим доку​ментом. Однак замість створення нового документа ви можете продовжити ро​боту над документом, що вже існує. Для цього потрібний вам документ треба завантажити з зовнішнього носія інформації. Оберіть команду меню Файл→Открыть. З'явиться діа​лог, аналогічний діалогу відкриття документа в редакторі Блокнот. Знайдіть папку, в якій міститься документ, і двічі клацніть по потрібному файлу (або позначте файл і клацніть по кнопці Открыть).
Вікна документів
Під час роботи у Microsoft Word 2003 для кожного документа відкривається окреме вікно процесора, яке представлено своєю кнопкою на панелі задач. Керувати цим вікном (міняти розміри, переміщати) ви можете за допомогою відомих кно​пок ([image: image31.jpg]
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) або за допомогою системного меню чи перетягування меж вікна. Якщо відкрито кілька документів, то для активізації документа потрібно клацнути по відповідній кнопці на панелі задач. Перемикатися між документами можна також за допомогою меню Окно.
Зберігання документа Microsoft Word
Під час набору тексту слід періодично зберігати створюваний вами доку​мент, щоб не працювати даремно. Якщо ви зберігаєте документ під попереднім ім'ям, то потрібно натиснути клавіші Ctrl+S або обрати меню Файл→Сохранить. Якщо ж ви бажаєте зберегти документ у вигляді нового файла, скористайтесь командою Файл→Сохранить как. Далі вам слід діяти так, як при зберіганні документа у додатку Блокнот.
Відмінність від зберігання документа у Блокноті полягає у тому, що ви можете обрати формат для файла, який підлягає збереженню. За замовчуванням пропонується формат Microsoft Word (розширення файла .doc). Щоб задати інший формат, у списку Тип файла діалогу Сохранение документа потрібно вказати відповідну позицію, скажімо, Обычный текст (розширення  txt).
Захист документа паролем
У Microsoft Word існує одна можливість, яка вас напевне зацікавить. Це захист створеного вами документа від доступу до нього інших користувачів. Для захисту слід встановити пароль, який програма Microsoft Word запитуватиме кожного разу під час відкриття документа. Можна також встановити захист від змін у документі. Обидва ступені захисту забезпечуються окремими паролями, які встановлюють​ся таким чином.
· Відкрийте вікно документа, для якого збираєтесь встановити захист.

· Оберіть команду меню Сервис→Параметры і перейдіть на вкладку Безопасность (мал. 5.1).

· У діалозі наберіть пароль у полях Пароль для открытия файла та Пароль разрешения записи. Якщо ви вирішили вводити один пароль, то зробіть це в одному полі. Як пароль, застосовуються довільні сполучення літер,
цифр і пробілів завдовжки не більш як 15 символів. Під час запису пароля
істотним є регістр (великі або малі літери).

· Клацніть по кнопці Оk і в наступному діалозі підтвердіть пароль його
повторним набором. Якщо ви задали два паролі, то один за одним
з'являться два діалоги, в яких потрібно набрати пароль і натиснути кнопку
Оk.

	[image: image35.png]2ix|
R e e W e
s | buve | Mpasca | Mo | Coxpaveme Besonscorrs | Mpasorucame

TlopaneTP! LHBPOBaHA ATH AHHOTD AOKYHEHTS
oopons ammoTepen daina: [ onomarmensse.

TIsPaNE TP COBHECTHONO HEONE30B3H#1 A73 ASHHOTO AOKYHEHTa
napom paspeue e [

™ pekonena0saTs A0CTyN ToMSKO AT HTerM

Wndpossie noanvcn... | Veranosuts saury.

TlopaneTP! saUTH! KodaSHLanHO HdoprawM
™ yaaTe s coeaerv 1 CBOICTS hafina i coxparervin

™ NpeAYTIPEMASTS Mepea NewaTLI0, COXpaEHHeN W OTIP3BKO haiina, coRepaLLETo
38HCaFHLI HETPAETEH | NpHIEHEHR

IV coxperyrs crysclivoe 4HE7o A7 MoBslLeryR TowHOCTH CvHH
IV Rogassieart cpeiTyio pasteTEy N OTpEITHN 1 coxparersht

3aura o7 akpocoe
Uerese YpoEH BE3ONACHOETH P OTKLITHA Bainoe, T
KOTOPLIE HOTYT CORSPHETS BHPYCH B HAKPOCaX, 1 yKasarie

HaREHX Pa3paBOT-HIK08 HaKpOCIS.

ok omvera






	Мал. 5.1. Діалог Параметри, закладка Безопасность


Тепер кожного разу під час відкриття документа програма запитуватиме у вас пароль. Без введення пароля документ неможливо буде завантажити. Пам'ятайте, що створивши пароль, ви захи​стили документ не лише від інших користувачів, а й від самого себе (у разі, якщо ви забули пароль). Тому запи​шіть його про всяк випадок та запам'ятайте місце, де документ зберігаєте.
Для зміни або видалення пароля потрібно повторити описану вище процедуру. В поле пароля введіть нове значення або видаліть його клавішею Delete.
Перегляд документа
Якщо документ готовий до друку, ви маєте дати лише одну команду – Печать. Однак перед цим варто було б побачити документ на екрані приблизно таким, яким він буде у друкованому вигляді (мал. 5.2), Для цього у Microsoft Word існує режим попереднього перегляду, який викликається з меню Файл→Предварительный просмотр.
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	Мал. 5.2. Попередній перегляд документа


Вийти з режиму попереднього перегляду можна двома способами (залежно від ваших подальших дій): клацанням по кнопці Печать або по кнопці Закрыть. Остання дія переводить Microsoft Word у звичайний режим редагування.
Друкування документа
Програма Microsoft Word може друкувати документ на будь-якому принтері, встановленому у Windows XP. Для друкування увійдіть до меню Файл→Печать або натисніть клавіші Ctrl+P, у результаті з'явиться діалог Печать (мал. 5.3). У діалоговому вікні Печать ви можете виконати такі настроювання параметрів друкування.
· У списку Имя, що відкривається, оберіть той принтер, на якому друкуватимете (за умови, що до ПК підключено декілька принтерів).

· За замовчанням будуть надруковані усі сторінки документа. Щоб задати
друк певних сторінок, потрібно використати перемикачі у групі Страницы.
Установка перемикача текущая приведе до друкування лише поточної
сторінки, тобто сторінки, на якій в даний момент знаходиться курсор. Встановлений перемикач номера: дозволить надрукувати сторінки
з певними номерами. Для цього у текстовому полі праворуч від перемикача
наберіть потрібні номери сторінок. Якщо, скажімо, потрібно друкувати
сторінки 10 та 13, то наберіть без пробілів: 10,13. Якщо ж необхідно
надрукувати діапазон сторінок з 3 по 8, то наберіть: 3-8.

· Ще одна зручна можливість Microsoft Word – це друкування не всієї сторінки або сторінок, а лише частини тексту. Для цього перед командою Печать виділіть потрібний фрагмент тексту. Після команди Файл→Печать у діалоговому вікні (мал. 5.3) клацніть по перемикачу выделенный фрагмент.

· Програма Word дозволяє задати друкування кількох сторінок на одному
аркуші. Для цього потрібно встановити масштаб сторінок, які друкуються,
та кількість сторінок на аркуші (група списків Масштаб).

· У діалоговому вікні Печать можна також задати кількість друкованих
копій (лічильник число копий).
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	Мал. 5.3. Діалог Печать


Діалог Печать, а також інший діалог, який викликається клацанням по кнопці Параметри, дозволяють задати й інші умови друкування. Якщо ви спеціально не задаватимете ніяких параметрів, а зразу натиснете на кнопку Оk, то будуть надруковані всі сторінки поточного документа в одному екземплярі на принтері, який застосовується за замовчанням.
Закриття документа
По закінченні роботи з документом його слід закрити. Це дозволить еко​номніше використовувати оперативну пам'ять. Для закриття документа потрібно лише клацнути лівою кнопкою миші по значку [image: image38.jpg]


 у групі кнопок керування вікном документа. Цей спосіб закриття документа придатний для всіх версій Microsoft Word.
Вправи
1. Створіть текстовий документ Microsoft Word та збережіть його у папці Мои документи.

2. Збережіть документ у новій папці, яку створіть з діалогу Сохранение документа.  
3. Для створеного документа задайте пароль, який захищає від відкриття документа.

4. Перегляньте створений документ перед друкуванням.

5. Для відкритого документа виконайте друкування сторінки з певним номером.
Практикум. Встановлення режиму автозберігання документів
Щоб періодично зберігати документ, установіть режим автоматичного зберігання. Для цього оберіть команду Сервис→Параметры і відкрийте вкладку Сохранение. Установіть опцію Автосохранение каждые, а у лічильнику праворуч вкажіть часовий інтервал, через який потрібно виконувати автозберігання.
§ 6. Прийоми редагування
У цьому параграфі ви вивчите:

· операції з фрагментами тексту, використання буфера обміну;

· операції пошуку слів і словосполучень;

· процедури заміни фрагментів тексту;

· вставку авто тексту в документ;

· автоматичну перевірку правопису і перенос слів.
Текстові процесори включають розвинені засоби редагування і підготовки макета сторінки: пошук заданих фрагментів тексту, автоматичний перенос слів, перевірку граматики та орфографії, створення елементів автотексту тощо. Засобами підготовки макета сторінки є задання формату аркуша паперу, визначення розмірів полів, розміщення номерів сторінок тощо. Вивченню всіх цих можливостей програми Word і присвячено даний параграф.
Операції з фрагментами тексту 
Виділення та вилучення
Основні прийоми виділення фрагментів тексту у процесорі Microsoft Word такі самі, як і у редакторі Блокнот. Корот​ко нагадаємо ці прийоми, а також наведемо додаткові можливості виділення у Microsoft Word.
· Виділення фрагмента мишею. Полягає у перетягуванні покажчика миші через фрагмент, що виділяється.
· Виділення слова й абзацу мишею. Окреме слово виділяється подвійним клацанням миші, а окремий абзац – потрійним клацанням лівою кнопкою миші.
· Виділення за допомогою клавіш керування курсором. Спільне використання клавіші Shift і клавіш ←, →, ↑ і ↓ дозволяє посимвольно і порядково розширювати зону виділення.
· Виділення всього документа. Для виділення всього документа у Microsoft Word застосовується комбінація клавіш Ctrl+A. Увесь документ виділяється також командою меню Правка→Выделить все.
Виконане виділення можна, як завжди, скасувати клацанням миші по будь-якому місцю у робочій зоні документа або натисканням будь-якої клавіші зміщення курсора.
Видалення виділеного фрагмента тексту виконується клавішею Delete або клавішею Backspace.
Копіювання, вставка і вирізання
Ці операції виконуються за допомогою буфера обміну. Для них передбачені ті самі команди, що й у програмі Блокнот: Копировать, Вырезать і Вставить. Вказані команди містяться в опції меню Правка.
Операції копіювання, вирізання і вставки можна також виконати за допо​могою клавішних комбінацій Ctrl+Ins, Shift+Delete і Shift+Ins.
Пошук слів і словосполучень
Під час редагування багатосторінкового документа у Microsoft Word корисно засто​совувати вбудований засіб пошуку конкретного слова, словосполучення або спеціального символу. Наведемо загальну схему пошуку.
· Виконайте команду Правка→Найти.


· У текстове поле Найти введіть шуканий текст чи фрагмент тексту.

· Для задання параметрів пошуку клацніть по кнопці Больше, після чого
з'явиться нижня частина діалогу, показаного на мал. 6.1.

· Задайте напрямок пошуку, обравши у списку Направление одну з опцій:
Везде (пошук по усьому документу), Вперед (пошук він точки вставки до
кінця документа) або Назад (пошук від точки вставки до початку доку​мента).

· Визначте інші параметри пошуку: облік регістра, пошук різноманітних
словоформ тощо. Ви можете задати пошук тексту з урахуванням формату
(кнопка Формат) і спеціальних символів (кнопка Специальный),

· Натисніть кнопку Найти далее для початку пошуку. Microsoft Word знайде перше входження шуканого тексту і виділить його. Для продовження пошуку знову натисніть кнопку Найти далее.

· Для завершення пошуку і закриття вікна Найти и заменить клацніть по
кнопці Отмена або натисніть клавішу Esc.
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	Мал. 6.1. Діалог Найти и заменить, закладка Найти


Діалог пошуку завжди розміщується зверху вікна документа, тому знайшовши чергове входження слова, ви можете повернутися у документ, виконати у ньому необхідні перетворення, а далі знову активізувати вікно пошуку.
Заміна тексту
У процесорі Microsoft Word є зручний засіб заміни слів. Скажімо, ви підготували доку​мент, у якому кілька разів трапляється прізвище Петренко, а потім виявляється, що йдеться не про Петренка, а про Кузьменка. Тоді за допомогою автоматичної заміни ви можете зробити усі необхідні виправлення. У цьому разі дотримуйтеся такої схеми.
· Оберіть команду Правка→Заменить.
· Уведіть у поле Найти: шукане слово або словосполучення. Можливе введення спеціальних символів, які стають доступними клацанням по кнопці
Специальный.

· Уведіть у поле Заменить на: слово або словосполучення, яке замінить
вихідний текст.

· Установіть необхідні параметри пошуку. Ви можете використовувати усі
переваги пошуку з урахуванням формату або спеціальних символів.

· Клацніть по кнопці Заменить все. Виконуватимуться усі заміни без підтвердження. Якщо ви бажаєте підтвердити кожну заміну, клацніть по кнопці Найти далее і після знаходження слова натисніть кнопку Заменить.

· Якщо виконано усі необхідні заміни, натисніть кнопку Отмена або кнопку
закриття вікна або клавішу Esc.

Як і під час пошуку, діалог заміни завжди розташовується зверху вікна документа. Щоб повернутися у документ, досить клацнути по ньому мишею, а для продовження заміни – клацнути по діалогу Найти и заменить.
Автотекст
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	Мал. 6.2. Діалог створення елемента автотексту


 Зручним прийомом роботи у Microsoft Word, який економить зусилля користувача під час набору тексту, є Автотекст. Уявіть, що ви готуєте текст про міський метро​політен, і слово «метро» вживається десятки разів. За допомогою автотексту ви зможете щоразу замість повного слова «метро» набирати одну літеру, скажімо, «м». Після натискання клавіші F3 у тексті документа з'являтиметься необхідне слово.
Щоб скористатися засобом Автотекст, спочатку виділіть у тексті слово або фрагмент тексту, який буде елементом автотексту (у нашому прикладі «мет​ро»). Далі оберіть команду меню Вставка→Автотекст→Создать. У наступному діалозі (мал. 6.2) наберіть ім'я автотексту, тобто скорочене позначення, за до​помогою якого ви будете вводити автотекст (у даному прикладі - «м»). На завершення клац​ніть по кнопці Оk.
Тепер для того, щоб вставити елемент ав​тотексту «метро», досить увести одну літеру «м» і натиснути клавішу F3. Автотекст буде вставлений у місце розташування курсора. Як автотекст можна задавати великі фрагменти тексту, малюнки, таблиці тощо.
Перевірка правопису
У програмі Microsoft Word перевіркою правопису є перевірка орфографії і граматики. Орфографічними помилками у Microsoft Word вважається неправильне написання слів, неправильне використання великих літер, некоректний перенос слів, написання слів разом. Граматичними помилками у Microsoft Word є те, що звичайно вважається синтаксичними помилками: неправильне сполучення слів у реченні, некоректне застосування розділових знаків тощо.
Найзручніше, коли перевірка правопису виконується в автоматичному режимі. Під час перевірки слова з імовірними орфографічними помилками під​креслюються червоними хвилястими лініями, а слова з імовірними граматичними помилками – зеленими. Для виконання автоматичної перевірки:
· Увійдіть у меню Сервис→Параметры і відкрийте вкладку Правописание
(мал. 6.3).
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	Мал. 6.3. Діалог Параметры, вкладка Правописание


· Установіть опції Автоматически проверять орфографию і Автоматически
проварять грамматику. Якщо потрібно перевірити лише орфографію або лише
граматику, встановіть одну відповідну опцію.

· Установіть опції Пропускать слова из прописних букв і Пропускать слова
с цифрами – тоді різні скорочені слова (абревіатури) і позначення не будуть розпізнаватися як помилки.

· Установивши інші значення параметрів перевірки, суть яких зрозуміла з
їхніх назв, натисніть кнопку Оk.

Автоматичний перенос слів
Під час підготовки документа роботу з розстановки переносів може виконати сама програма процесора. У Microsoft Word є кілька режимів розстановки переносів, але ми розглянемо лише один - автоматичну розстановку. У цьому режимі Word автоматично вставляє переноси там, де потрібно. Під час на​ступної правки тексту переноси розставляються заново. Для включення автоматичного пере​носу слів оберіть команду Сервис→Язык→Расстановка пepeносов. У діалозі, що з'явився (мал. 6.4), встановіть опцію Автоматическая расстановка переносов і клацніть по кнопці Оk.

	[image: image42.png]x|

[V sTonathueckan paccTanoeKa neperacos
[V Deperioce! & cnosax 13 MPOMACHBIX BYKE.

Lipra sore neperiaca cre: pesar =

Makc, uncno nocneaosaTensterx neperocos: [

T ==





	Якщо ви вирішили відмовитися від переносів, які виконує програма, увійдіть до меню Сервис і оберіть команду Язык→Расстановка переносов та зніміть опцію Автоматическая расстановка переносов.

	Мал. 6.4. Налагодження переносів слів
	


Контрольні запитання
1. Наведіть способи виділення фрагмента тексту. Як клацанням миші виділити одне слово, один абзац?

2. Як вилучити фрагмент тексту?

3. Як перемістити фрагмент тексту за допомогою буфера?

4. Як скопіювати фрагмент тексту з одного документа до іншого?

5. Які додаткові параметри пошуку передбачено у Microsoft Word?
6. Як виконується заміна слів з підтвердженням замін? Як виконати глобальну заміну?

7. Що таке автотекст? Як задати і вставити автотекст?

8. У чому полягає перевірка правопису у документі Microsoft Word?
9. Як встановити автоматичний перенос слів?

Вправи
Створіть два документи. Скопіюйте фрагмент тексту з одного документа і вставте його у другий. Для перемикання між документами користуйтеся опцією меню Окно зі списком відкритих документів.
Відкрийте документ Word і виконайте пошук будь-якого слова за заданим коренем чи
закінченням.

У відкритому документі виконайте пошук певних символів із заданим форматом, скажімо, Times New Roman, 10 пт, курсив.

У документі Word виконайте глобальну заміну одного слова на інше.

Відкрийте документ Word, знайдіть у ньому слова, які часто вживаються, і створіть для них елементи автотексту. Пересвідчіться, що створений автотекст працює.
Перевірте, чи настроєно програму Microsoft Word на автоматичну перевірку правопису та розберіться з призначенням кожного елемента настроювання на вкладці Правописание.
§ 7. Форматування символів і абзаців
У цьому параграфі ви вивчите:

· форматування тексту;

· прийоми форматування символів;

· параметри абзаців та їхнє форматування;

· створення маркованих та нумерованих списків.
Про форматування
Програма текстового процесора ділить текст на складові: сторінки, абзаци, символи. Кожному з цих елементів властиві певні ознаки, так званий формат.
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	Формат елемента тексту (сторінки, абзацу, символу) – це властивості даного елемента. Процес задання форматів у програмах обробки тексту називається форматуванням.


У програмі текстового процесора застосовуються різноманітні способи задання форматів. Від виконання форматування залежить зовнішній вигляд документа. Крім того, правильно задані формати полегшують подальшу роботу з документом. Усі прийоми форматування у Microsoft Word можна розділяти на дві основні групи:
· форматування символів – використовується для окремих літер, слів, тек​стових фрагментів і полягає у виборі гарнітури і розміру шрифту, напи​сання (курсив, напівжирний тощо), кольору шрифту, відстані між сим​волами тощо;
· форматування абзацу – задає параметри розміщення абзацу відносно полів аркуша та сусідніх абзаців, визначає міжрядковий інтервал в абзаці та відступ між самими абзацами.
Найшвидшими засобами форматування є кнопки панелі інструментів та передбачені комбінації клавіш. Більш точне настроювання форматів виконується за допомогою діалогових вікон.
Форматування символів
Форматування символів можна виконувати як перед введенням тексту, так і після завершення вводу. Насамперед треба виконати необхідну команду форматування (скажімо, задати набір курсивом), а далі набрати текст. У іншому разі потрібно спочатку виділити символ або фрагмент тексту, а далі застосувати до нього команду форматування.
Використання панелі інструментів і комбінації клавіш
Для зміни написання символів найзручніше користуватися такими комбінаціями клавіш:
· Ctrl+Shift+I або Ctrl+I – написання курсивом; 
· Ctrl+Shift+B або Ctrl+B – напівжирне написання; 
· Ctrl+Shift+U або Ctrl+U – підкреслювання.
Повторне натискання цих клавіш повертає попереднє написання. Для зміни написання символів зручно також користуватися відповідними кнопками на панелі інструментів Форматирование (мал. 3.2, б).
Застосування діалогу Шрифт
Універсальним засобом форматування символів є діалог Шрифт (мал. 7.1). Цей діалог викликається командою меню Формат→Шрифт. Вихідні значення параметрів у цьому діалозі вказують на формат поточного виділення.
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	За допомогою вкладки Шрифт діалогу, який розглядається, можна задати гарнітуру шрифту (список Шрифт), написання шрифту (список Начертание), розмір шрифту в пунктах (список Размер), колір шрифту (список Цвет текста з палітрою кольорів), характер підкреслювання (список Подчеркивание), положення верхнього або нижнього індексу та інші параметри. Після задання параметрів, слід натиснути на кнопку Оk.



	Мал. 7.1. Діалог задання параметрів шрифту
	


Форматування абзаців
Передусім слід пояснити, які текстові об'єкти позначаються терміном абзац.
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	Абзац у документі Microsoft Word – це фрагмент тексту, що закінчується знаком абзацу ¶. Цей знак є прихованим символом, який вводиться щоразу, як ви натискаєте клавішу Enter.


До абзацу можна застосовувати окремий набір параметрів форматування, таких як міжрядкові інтервали, вирівнювання тощо. Часто в одному документі абзаци оформлені по-різному, скажімо, абзаци заголовка, основного тексту і виноски відрізнятимуться своїми шрифтами, інтервалами й іншими параметрами.
Інформація про параметри форматування міститься у знаку абзацу. Як уже зазначалося, знак ¶ є прихованим (тобто таким, що не друкується) символом, який розміщений зразу за останнім символом абзацу. Побачити знак абзацу можна, якщо на панелі інструментів Стандартная клацнути по піктограмі Непечатаемые знаки.
Параметри абзаців
Розглянемо приклади форматів абзаців. Абзац, який ви читаєте, і кілька абзаців нижче тексту мають певний абзацний відступ першого рядка. Однак абзац може починатися не лише відступом, а й виступом.
Абзацний відступ може стосуватися не тільки першого рядка, а й усіх рядків абзацу. У цій книзі усі визначення (наприклад, визначення абзацу в попередньому пункті) надруковані з абзацним відступом. Він може вимірюватися у міліметрах або пунктах.
До властивостей абзацу належать також інтервали між абзацами. Зазвичай цей інтервал дорівнює міжрядковому інтервалу, але може бути і більшим – тоді кажуть про відбиття абзацу. Зараз, відбиття є в абзацах визначень: інтервали між визначеннями та сусідніми абзацами зверху та знизу більші порівняно з міжрядковим інтервалом всередині абзацу.
Зовнішній вигляд абзацу визначається його вирівнюванням, яке може викону​ватися по лівому або правому краях, по центру або по ширині
Задання вирівнювання, інтервалів і відступів
Щоб задати вирівнювання певного абзацу (по лівому, по правому краю тощо), установіть курсор у цей абзац і клацніть по потрібній кнопці на панелі інструментів Форматирование (мал. 3.2, б).
Найкращі можливості для форматування абзаців має діалогове вікно Абзац (мал. 7.2), яке відкривається командою Формат→Абзац. Вихідні значення пара​метрів у цьому діалозі відповідають поточному формату абзацу.
За допомогою вкладки Отступы и интервалы цього діалогу можна задати такі параметри формату абзацу:
· Тип вирівнювання. Для визначення вирівнювання у списку Выравнивание треба вибрати одну з опцій: По левому краю, По центру, По правому краю або По ширине.
· Абзацні відступи. Задати відступи (зліва, з правого краю, для першого рядка) можна в групі Отступ, вводячи потрібні значення у відповідні поля.
· Міжрядковий інтервал. За умовчанням застосовується одиничний інтервал (який дещо перевищує максимальний розмір шрифту у даному рядку). У списку междустрочный передбачено ще полуторний, подвійний і міні​мальний інтервали. Якщо у вказаному списку обрати параметри Точно, Множитель або Минимум, то можна задати величину інтервалу у полі Значение.
· Інтервали перед і після абзацу. Ці параметри виражаються в пунктах і задаються у групі Интервал у полях перед і после.
Зміни, які вносяться до поточного формату абзацу, зразу візуально відобра​жаються у віконці у нижній частині вкладок на мал. 7.2.
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	Мал. 7.2. Діалог Абзац


Створення списків
Розглянемо створення списків, тобто послідовних абзаців, які відформато​вані за допомогою виступів (виступ – це спосіб форматування абзацу, при якому перший рядок вирівняний по лівому краю сторінки, а наступні – зсунуті праворуч). На місці виступів у списку розміщується маркер ((, (, (, (, (, () або послідовні натуральні числа. Відповідно списки бувають марковані і нумеровані. Марковані списки застосовуються для опису перерахувань, скажімо, властивостей об'єкта, основних положень доповіді, дій користувача (численні приклади маркованих списків ви зустрічали у цьому посіб​нику). Нумеровані списки використовуються для подання інформації, якщо важливим є порядок елементів. Це можуть бути описи покрокових процедур, списки куплених товарів у накладній тощо. 

Автоматичне додавання маркерів і номерів
Процесор Microsoft Word має розвинені засоби створення маркованих і нумерованих списків. Розглянемо простий приклад. Почніть набір абзацу з символу дефіса  (-) або зірочки (*), а далі поставте пробіл. У цьому разі Microsoft Word сприйме абзац як початок маркованого списку. Натисніть після введення такого абзацу клавішу Enter, і з'явиться виступ з маркером для першого рядка і абзацний відступ для наступних рядків. Якщо на початку абзацу стояв дефіс, маркером також буде дефіс, а якщо зірочка – кружок (•).
Аналогічно може формуватися і нумерований список, у якому кожен абзац починається з порядкового номера. Поставте на початку абзацу цифру 1 з крап​кою і після введення абзацу натисніть клавішу Enter – наступний абзац почнеть​ся з цифри 2. Закінчивши другий абзац, знову натисніть Enter – новий, абзац почнеться з цифри 3 тощо.
Створення маркованих і нумерованих списків
Маркери або номери можуть додаватися до вже існуючого тексту. Для цьо​го слід виділити ті абзаци, до яких потрібно помістити номери, і натиснути кнопку Маркированный список на панелі інструментів або кнопку Нумерованный список.
Для створення маркованого або нумерованого списку можна також ско​ристатися діалогом Список. Виділіть абзаци, які мають бути марковані або нумеровані, й увійдіть у меню Формат→Список. У наступному діалозі (мал. 7.3) відкрийте вкладку Маркированный або Нумерованный і клацніть по потрібній піктограмі. Якщо на вкладці Маркированный ви не знаходите потрібного маркера, натисніть кнопку Изменить і задайте маркер за допомогою наступних діалогів. Закрийте діалог Список клацанням по кнопці Оk.
	Щоб вилучити створений маркер або номер абзацу, по​ставте курсор між ним і тек​стом та натисніть клавішу Backspace. Натисніть Back​space ще раз, якщо ви бажаєте вилучити і абзацний відступ. Якщо ви вилучаєте один з но​мерів у нумерованому списку, то він буде автоматично про​нумерований заново.
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	Мал. 7.3. Діалог Список


Контрольні запитання
1. Що таке формат символів?
2. Які комбінації клавіш змінюють написання символів? 
3. Як викликати діалог задання параметрів шрифту символів?
4. Назвіть параметри абзаців.
5. Які способи задання параметрів абзацу вам відомі? 
6. Що таке маркований список? Як створити нумерований список в автоматичному режимі?
7. Як вилучити маркери або номери у списку?

Вправи
1. Відкрийте документ Word і виконайте форматування символів першого абзацу, присвоївши їм гарнітуру Аrial, 12 пт, напівжирний. Виконайте цю операцію за допомогою кнопок на панелі інструментів, за допомогою клавіш і, нарешті, використовуючи діалог Шрифт.

2. У першому абзаці тексту переведіть останню літеру кожного слова у положення
нижнього індексу, а першу літеру кожного слова - у положення верхнього індексу.

3. Задайте першому рядку тексту колір шрифту червоний, другому – оранжевий, а тре​тьому – зелений. Скасуйте виконане присвоєння клавішами Alt+BackSpace.
4. Задайте першому слову тексту написання літер з контуром, другому – з тінню, третьому – підняте, а четвертому – утоплене. Порівняйте одержані написання. Відмініть виконані присвоєння клавішами Alt+BackSpace.

5. Відкрийте документ Word і встановіть у першому абзаці вирівнювання по лівому краю, у другому – по правому краю, у наступних – по центру і по ширині.

6. Задайте інтервал між абзацами 12 пт, а відступ першого рядка 0,6 см.
7. Наберіть будь-який відомий вірш, користуючись комбінацією клавіш Shift+Enter для переходу на новий рядок, і встановіть вирівнювання абзацу по лівому краю.

Практикум. Заливка абзацу кольором
Для певного абзацу (або кількох абзаців) можна використати заливку – це зорово відділить абзац від іншої частини тексту та надасть документу ефектнішого вигляду. Встановіть курсор у абзаці, для якого призначаєте заливку, або виділіть кілька абзаців. Увійдіть у меню Формат→Границы и заливка, відкрийте вкладку Заливка. Оберіть потрібний колір. Якщо запропоновані кольори вас не влаштовують, клацніть по кнопці Другие цвета та задайте колір за допомогою розширеної палітри. Після вибору закрийте палітру Цвета, клацнувши по кнопці Оk.
Разом із заливкою (або замість заливки) можна задати візерунок чи своєрідне штри​хування, яким буде заповнений абзац. Клацніть по списку, який розміщений у групі Узор, і оберіть потрібний візерунок. Для задання кольору візерунка скористайтеся полем Цвет фона. Закрийте діалог Границы и заливка клацанням по кнопці Оk.
§ 8. Форматування сторінок
У цьому параграфі ви вивчите:

· установку параметрів сторінок документа;

· формування колонок в документі;

· створення і редагування колонтитулів;

· вставку номерів сторінок.
У попередньому параграфі розглянуто форматування символів і абзаців, Існує ще один, вищий, рівень форматування, який стосується сторінок. Параметри, які задаються в процесі форматування сторінок, діють у межах всього документа (наприклад, розмір паперу, поля, число колонок, колонтитули).
Визначення параметрів сторінок
Нагадаємо, що новий документ створюється на основі якогось шаблону. Однак іноді існуючий шаблон не влаштовує користувача і він бажає, щоб формат створюваного документа дещо відрізнявся від формату шаблону. Якщо такі відмінності стосуються параметрів сторінок, то потрібно визначити нові параметри до створення документа. Якщо перевизначити, скажімо, розміри аркуша або полів уже після введення тексту у документ, то зміниться розподіл тексту на сторінці, а також загальне компонування документа.
Орієнтація сторінок, розмір паперу, поля
Починаючи створення документа, потрібно подумати про розмір сторінок та їхній вигляд. Стандартними розмірами сторінок є А5 (148×210), А4 (210×297), A3 (297×420) тощо (в дужках дано ширину і висоту аркуша в міліметрах). Формат А4 має папір для письма – на такий формат розраховані більшість принтерів.
Сторінка може бути орієнтована широким боком по вертикалі (книжкова орієнтація) або по горизонталі (альбомна орієнтація). Між текстом і краями сторінки документа розташовані порожні ділянки – поля. Розрізняють верхнє, нижнє, ліве і праве поля.
Часто сторінки документів друкуються у розворот, як у книгах (поля цих сторінок розрізняють як дзеркальні зображення). На таких сторінках замість лівого і правого полів визначають внутрішні і зовнішні поля.
Установка параметрів сторінок
Щоб встановити параметри сторінок у створюваному документі, виконайте команду меню Файл→Параметры страницы. У відповідь відкриється діалог, який складається з трьох вкладок. Назви цих вкладок говорять самі за себе. 
· Вкладка Размер бумаги (мал. 8.1, а) дозволяє задати розмір аркуша, на якому друкуватиметься документ.
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	Мал. 8.1. Діалог Параметры страницы:

	а – вкладка Размер бумаги
	б – вкладка Поля


· За допомогою вкладки Поля, наведеної на мал. 8.1, б, визначаються роз​міри полів. Значення полів уводяться у лічильники Верхнее, Нижнее тощо, а також визначити орієнтацію аркуша книжкову або альбомну. Якщо ви бажаєте працювати з документом з розворотом сторінок, встановіть опцію Зеркальные поля.
· На вкладці Источник бумаги можете прийняти установки за умовчанням. Це означатиме подачу паперу для друку з лотка принтера.
Усі встановлені параметри сторінок можна використовувати за умов​чанням, тобто застосувати до наступних створюваних документів. Для цього після настроювання сторінки, перебуваючи на будь-якій вкладці вікна Пара​метри страницы, клацніть по кнопці По умолчанию. Має з'явитися попередження щодо змін, які вносяться, відображатимуться в усіх документах, створюваних на основі обраного шаблону (наприклад, Normal.dot). Ви можете підтвердити або не підтвердити зміни, внесені до шаблону.
Колонки
Щоб зробити текст компактнішим та привабливішим, його розбивають на колонки. Тексти у вигляді колонок друкуються на сторінках газет, журналів, довідкових видань. Розглянемо прості прийоми створення таких колонок у доку​менті Microsoft Word.
Створення колонок інструментом Колонки
Створити багатоколонковий текст найпростіше за допомогою кнопки Колонки панелі інструментів Стандартная. Установіть режим розмітки тексту і виділіть частину тексту, яку потрібно розбити на колонки. Якщо не виділити будь-який текстовий фрагмент, розбиття на колонки буде застосовано до поточного розділу або до всього документа. Клацніть по кнопці Колонки панелі інструментів Стандартная. Натискаючи ліву кнопку миші, виділіть у списку (мал.8.2, а) потрібну кількість колонок і відпустіть кнопку миші.
Колонки, створені таким чином, матимуть однакову ширину. Для стандартних аркушів формату А4 з мінімальними полями та книжною орієнтацією можна створити від 2 до 7 колонок.
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	Мал. 8.2. Найпростіші інструменти створення та настройки колонок;

а – кнопка Колонки; б – маркери колонок на лінійці

	а
	б
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Відкоригувати ширину створених колонок, а також проміжки між ними мож​на лінійкою. Включіть лінійку, якщо вона в даний час не відображається у вікні документа (меню Вид→Линейка) та розмістіть курсор у одній з колонок. На горизонтальній лінійці відображатимуться межі колонок (мал. 8.2, б). Ви можете змінити положення будь-якої границі і відповідно шири​ну колонки, якщо мишею перетягнете границю у нове положення.
Текст в колонах можна вводити і редагувати звичайними прийомами.
Створення і форматування колонок за допомогою діалогу Колонки
Широкі можливості для створення багатоколонкового документа надає діа​лог Колонки, який викликається командою Формат→Колонки. У цьому діалозі ви зможете задати кількість і ширину колонок, а також проміжків між ними. За необхідності колонки можна розділити вертикальними лініями. Робота у діалоговому вікні колонки нескладна, тому пропонуємо вам самостійно розібра​тися у цьому питанні.
Колонтитули
Ще одним важливим елементом сторінок є колонтитул. 
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	Колонтитули – це повторювані елементи документа, розташовані у верхній або нижній частині сторінки.


Верхня або нижня частина сторінки називається зоною колонтитула, там же розташовується і номер сторінки. Наприклад, верхній колонтитул може містити назву глави, а нижній – номер сторінки. У складніших випадках ко​лонтитул парної сторінки (лівої сторінки розгортки) може містити назву книги, а непарної (правої сторінки) – назву глави. До зони колонтитула іноді вводять прізвище автора, дату створення документа або графічний елемент, скажімо, логотип.
Створення колонтитулів
Щоб створити колонтитули, потрібно лише двічі клацнути мишею по зоні колонтитула (або обрати команду Вид→Колонтитулы), вікно Microsoft Word автоматично перейде до режиму розмітки з відображенням зони створення колонтитула (її обве​дено пунктирною лінією), а весь документ стає блідо-сірим та недоступним для редагування. На екрані з'явиться панель інструментів Колонтитулы (мали 8.3).
На панелі Колонтитулы є кнопка Верхний/Нижний колонтитул, яка дозволяє перемикатися між колонтитулами. Оберіть за допомогою її верхній або нижній колонтитул і введіть потрібний текст. У зону колонтитула можна додати поточ​ну дату або час, клацнувши по кнопці Дата або Время.
Після введення у колонтитул необхідних елементів ви можете відформатувати їх, користуючись звичайними засобами Microsoft Word. Закінчивши форматування, натисніть кнопку Закрыть і вікно Word буде переведено у попередній режим редагування.
Для видалення колонтитула увійдіть у режим редагування колонтитулів (команда Колонтитулы), вилучіть увесь вміст колонтитула і натисніть кнопку Закрыть. 
Вставка і видалення номерів сторінок
Документи легше читати, коли сторінкам присвоєно номери. Користувачеві не потрібно набирати номери сторінок вручну, тому що вони зазвичай є на полях, які недоступні в режимі редагування основного тексту. Для введення номерів сторінок у процесорі Microsoft Word передбачено спеціальні засоби, які авто​матично оновлюють номери сторінок при зміні їх кількості у документі.
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	Мал. 8.3. Панель інструментів Колонтитулы
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	Номери сторінок розмі​щуються в зоні колонтитула. Відповідно на панелі Колон-титулы (мал. 8.3) є кнопки Номер страницы і Формат номера страницы, які дозво​ляють вставити номери сторінок і відформатувати їх на​лежним чином. Одним з най​простіших є такий спосіб вставки номерів сторінок

	Мал. 8.4. Діалог для вставки номера сторінки
	


· Оберіть команду меню Вставка→Номера страниц і у діалозі (мал. 8.4), що відкрився, встановіть положення номера на сторінці і тип вирівнювання (розміщення номера відображатиметься у віконці Образец).
· Клацніть по кнопці Формат і задайте в наступному діалозі номер, з якого
почнеться нумерація, а також формат написання номера (арабські цифри,
римські цифри, літери тощо).

· Задавши вказані параметри, закрийте обидва діалоги натис​канням кнопки Оk.

Якщо необхідно видалити створені номери, двічі клацніть по номеру, цим активізувавши колонтитули. Далі виділіть номер і натисніть клавішу Delete. Перейдіть до інших колонтитулів, також видаливши їхні номери. Після цього клацніть по кнопці Закрыть панелі інструментів Колонтитулы.
Контрольні запитання
1. Назвіть параметри сторінок, які встановлюються засобами Microsoft Word.
2. Як задати розмір паперу та полів документа?


3. Як задається орієнтація сторінок?

4. Опишіть найпростіший спосіб створення колонок. Як задати ширину колонок?

5. Які можливості форматування колонок надає діалог Колонки?

6. Що таке колонтитул? Як перейти до режиму редагування колонтитула?
7. Як ввести номери сторінок? Як задається формат нумерації сторінок?

8. Як вилучити колонтитули разом з номерами сторінок?

§ 9. Стилі та структура документа
У цьому параграфі ви вивчите:
· поняття стилю;

· створення, редагування та вилучення стилю;
· роботу зі структурою документа.
Що таке стиль?
Зовнішнє оформлення документів звичайно задається не присвоєнням пара​метрів формату окремим елементам тексту, а за допомогою інструментів стилю.
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	Стиль – це набір параметрів форматування, який зберігається під своїм ім'ям, дозволяє однаково оформляти документи та спрощує процес форматування.


Одна дія – присвоєння стилю виділеному тексту – може одразу змінити цілу групу параметрів форматування. Припустимо, ви бажаєте, щоб усі заголовки документа мали однаковий вигляд. Для цього ви заздалегідь задаєте параметри стилю заголовка, а потім присвоюєте стиль кожному заголовку. Якби ви не за​стосовували стилі, потрібно було б значно більше дій: задати для кожного заголовка гарнітуру шрифту, розмір, написання, визначити абзацний відступ, інтервали перед і після заголовка тощо.
Стилі зручні також і тим, що при зміні параметрів стилю увесь текст, на який накладено даний стиль, буде переформатовано відповідно до нових установок. І навпаки, ви можете задати такий режим, що при зміні формату тексту відпо​відний стиль автоматично перевизначається.
Під час запуску нового документа за умовчанням використовується шаблон Normal.dot. Набір тексту у цьому стилі виконується у стилі Обычный. На основі цього стилю формуються інші стилі шаблону – їх можна переглянути в полі Стиль на панелі Форматирование (мал. 9.1).
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	Мал. 9.1. Список стилів


Застосування стилю
Доки ви не створили свої стилі, можете користуватися тими, які передбачені у шаблоні. Щоб застосувати стиль до абзацу, клацніть по абзацу або виділіть кіль​ка абзаців, які ви бажаєте змінити. Якщо необхідно застосувати стиль до слова чи фрагмента тексту, виділіть слово або фрагмент, які будуть змінені. Далі відкрийте список Стиль (мал. 9.1), клацнувши по однойменній кнопці на панелі інструментів Форматирование. Оберіть потрібний стиль клацанням миші і виділений текст, одразу зміниться.
Якщо на вашій панелі інструментів відсутній список Стиль, можна обрати стиль по-іншому. Виконайте команду меню Формат→Стили и форматирование і у діалозі клацніть по імені потрібного стилю.
Зміна стилю
Основною перевагою використання стилів є однакова зміна оформлення тексту. Скажімо, певний стиль використовує шрифт Аrіаl розміром 13 пт, а ви бажаєте задати їм шрифт Pragmatica розміром 14 пт. Для цього вам не потрібно переформатовувати кожен заголовок – досить змінити лише властивості даного стилю.
· Оберіть команду Формат→Стили и форматирование.

· У діалозі Стиль натисніть праву кнопку миші на імені стилю, який слід змінити, і у контекстному меню оберіть пункт Изменить.

· У новому діалозі Изменение стиля (мал. 9.2) натисніть кнопку Формат і
оберіть атрибут у спадному меню, наприклад, Шрифт або Абзац, який
змінюватиметься.

· Для зміни атрибута, наприклад шрифту, відкриється окремий діалог
(мал. 9.2). Після зміни одного атрибута клацніть по Оk і перейдіть до
наступного атрибута зі спадного меню (наприклад, Табуляция або Граница).
Створення та видалення стилю
Для створення і налагодження нового стилю увійдіть у меню Формат→Стили и форматирование і натисніть кнопку Создать стиль. У діалозі Создание стиля (мал. 9.3) в полі Имя введіть ім'я нового стилю. Переконайтеся, що у полі Стиль указано, що створюваний стиль буде стилем абзацу. В полі Основан на стиле задайте вихід​ний стиль. Натисніть кнопку Формат і послідовно задайте потрібні атрибути формату абзацу. На кінець задання параметрів нового стилю натисніть кнопку Оk діалогу Создание стиля. Цей стиль створювався для форматування цілого абзацу.
Стиль тексту чи фрагменту створюється аналогічно стилю абзацу, але у діалозі Создание стиля (мал. 9.3) у полі Стиль потрібно обрати опцію знак.
Для видалення стилю по​трібно вилучити його зі списку стилів. Оберіть команду Формат→Стили и форматирование у меню Формат, у списку Стили виберіть із контекстного меню команду Удалить.
Виконуючи ці операції, па​м'ятайте прості правила. Якщо ви видаляєте стиль, то до абза​ців, "які залишилися без стилю", застосовуватиметься стиль, що є основою стилю, який вида​ляється. Якщо ж видалити стиль, який був основою для створення інших стилів, то до них застосо​вуватиметься стиль Обычный.
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	Мал. 9.2. Діалог Изменение стиля
	Мал. 9.3. Діалог Создание стиля


Структура документа
На основі стилів у доку​менті можна задати заголовки різного рівня. Ці заголовки створюють структуру документа, яка нагадує зміст книги. Однак структура відріз​няється від змісту тим, що користувач може активно втру​чатися в неї: змінювати розмі​щення заголовків, надавати їм інший рівень тощо. Для таких операцій у Microsoft Word є відповідні інструменти та передбачено спеціальний режим Структура.
Вікно Word у режимі Структура
Перейти до даного режиму можна командою меню Вид→Структура або клацанням по кнопці Режим структуры ліворуч від смуги прокручування (мал. 3.1). Краще користуватися режимом структури, якщо в документі, окрім основного тексту, є заголовки з вбудованими стилями або стилі з призначеним рівнем. Основним текстом називається будь-який абзац у документі, крім заголовка.
При включенні режиму структури у вікні Word з'являється додаткова панель Структура (мал. 9.4) і змінюється відображення документа.
Перегляд заголовків документа
Заголовки документа залежно від їхнього рівня розташовуються з різними
відступами, причому заголовки вищого рівня містяться лівіше. Ліворуч від
кожного заголовка є знак плюс або мінус. Знак плюс означає, що цей заголовок містить будь-яку підлеглу структуру: основний текст або заголовки нижчого
рівня. Знак мінус з'являється тоді, коли під заголовком немає ні якогось тексту, ні
порожнього рядка. Деякі заголовки можуть бути підкреслені сірою лінією – це означає, що у документі нижче заголовка міститься основний текст (а не заголовок нижчого рівня).
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	Мал. 9.4. Структура документа


Перегляд вмісту заголовків
Хоча структура й призначена для роботи із заголовками, у цьому режимі можна переглядати вміст, який стосується того чи іншого заголовка. Для цього двічі клацніть мишею по знаку плюс, розташованому, ліворуч, від заголовка (або встановіть курсор у заголовок і натисніть кнопку + (Развернуть) на панелі інструментів Структура). На екрані будуть показані лише перші рядки абзаців. Для згортання вмісту заголовка клацніть по кнопці – (Свернуть) на панелі Структура. Якщо вміст заголовка не згортається, перевірте, чи встановлено курсор на рядку заголовка й іще клацніть по кнопці.
Редагування структури
У режимі структури можна легко міняти схему підпорядкування заголовків та їхнє взаєморозміщення, тобто безпосередньо компонувати документ. У да​ному режимі це зручніше, ніж у режимі розмітки. Розглянемо основні прийоми роботи зі структурою.
· Зміна рівня заголовка. Для підвищення рівня заголовка на один ступінь клацніть мишею по заголовку, а потім – по кнопці зі стрілкою <= (Повысить уровень). Для зниження рівня заголовка; на один ступінь клацніть по кнопці => (Понизить уровень). Для зниження рівня до основного тексту клацніть по кнопці з подвійною стрілкою, направленою праворуч: (Понизить до обычного текста ).
· Виділення заголовка. Для виділення заголовка клацніть по значку «+» (або «-»), розташованому ліворуч від заголовка. Водночас будуть виділені усі підпорядковані йому підзаголовки та абзаци основного тексту. Отже, режим структура дозволяє значно зекономити час при виділенні великих фрагментів тексту.
· Переміщення заголовка і фрагмента тексту. Встановіть курсор на заго​ловок, який потрібно перемістити, і згорніть текст, якщо він розгорнутий. Далі натисканням на кнопки ↑ (Вверх), ↓ (Вниз) можете пересувати заго​ловок по документу. Разом із заголовком переміщуватиметься підпорядкований йому фрагмент тексту. Заголовок можна також перетягувати мишею.
· Видалення елемента структури. Якщо вам потрібно видалити великий фраг​мент документа, використовуйте режим структури. Виділіть у фрагменті, що видаляється, заголовок Найвищого рівня і натисніть клавішу Delete. Якщо інші заголовки не видалилися, те саме виконайте для них.
Контрольні запитання
1. Що таке стилі і для чого вони потрібні?

2. Як застосувати стиль до абзацу?

3. Як відредагувати існуючий стиль?

4. Наведіть процедуру задання нового стилю за допомогою діалогового вікна Создание стиля.

5. Що таке структура документа? Як включити режим структури?

6. Які інструменти панелі Структура призначені для управління відображенням заголовків?

7. Як у режимі структури відобразити перші рядки абзаців, які стосуються певного заголовка?

10. Як змінити рівень заголовка інструментами панелі Структура?

11. Наведіть найпростіший спосіб переміщення заголовка разом з фрагментами тексту у нове місце документа.

12. Як найпростіше видалити заголовок та підпорядкований йому фрагмент тексту?

§ 10. Робота з графічними об'єктами і малюнками
У цьому параграфі ви вивчите:
· прийоми створення та обробки графічних об'єктів;

· створення художнього тексту WordArt;
· способи вставки малюнків до текстового документа;
· прийоми редагування та форматування малюнків.

З якими зображеннями працює Word
Зображення, якими може оперувати процесор Microsoft Word, можна розділити на дві катетера: малюнки і графічні об'єкти. Малюнки готуються за допомогою інших програм і вставляються у документ Word. Графічні об'єкти створюються власне у програмі Word за допомогою вбудованого векторного редактора.
Малюнок, який вставляється у документ, може бути растровим (точковим) або векторним. Як вам уже відомо, растрові малюнки виконуються за допо​могою растрових графічних редакторів Paint, Photoshop та ін., їх також можна отримати шляхом сканування фотографій або зйомки цифровим апаратом.
Векторні малюнки виконуються у програмах векторних графічних редак​торів. Простий векторний редактор вбудований у Microsoft Word. Він дозволяє малювати примітиви (лінії, многокутники, еліпси, зірки, стрілки тощо), а також виконувати художнє оформлення окремих слів і словосполучень (текст WordArt).
Малювання примітивів
Графічні об'єкти у документі Microsoft Word виконуються інструментами панелі Рисование (мал. 10.1). Якщо на вашому екрані ця панель відсутня, клацніть правою кнопкою миші по ділянці панелей інструментів і у контекстному меню оберіть опцію Рисование або натисніть кнопку Панель Рисования на панелі інструментів Стандартная.
На панелі Рисование розташовані інструменти, якими можна намалювати пряму, стрілку, прямокутник і еліпс. Складніші графічні об'єкти створюються за допомогою опції Автофигуры. Клацніть мишею по цій піктограмі й оберіть у меню, скажімо, пункт Линии. Ви побачите палітру інструментів: Двусторонняя стрелка, Кривая, Полилиния, Рисованная кривая (мал. 10.2, а). Призначення більшості цих інструментів зрозуміле з їхніх назв. Інструмент Кривая застосовується для малювання кривих підвищеної точності, Полилиния – для одержання ламаної лінії, а Рисованная линия – для імітації малювання олівцем.
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	Мал. 10.1 Панель інструментів Рисование


На мал. 10.2, б показано ще одну палітру інструментів – Основные фигуры. За допомогою її ви можете створювати готові фігури, від паралелограма до фігурних дужок. Розгорніть інші палітри інструментів малювання та ознайомтеся з їхнім вмістом.
Щоб намалювати графічний об'єкт (лінію, многокутник, зірку тощо), клац​ніть мишею по потрібному інструменту та, утримуючи натиснутою ліву кнопку, протягніть покажчик миші від початкової точки об'єкта до кінцевої. Відпустіть кнопку та клацніть мишею у будь-якій частині документа, щоб відмінити виділення.
Дещо складнішим є малювання кривих. Клацніть мишею у початковій точці кривої, відпустивши кнопку, протягніть пряму до точки згину, і далі знову клацніть мишею (операція фіксації точки). Повторіть попередню операцію для інших точок кривої (чим менший інтервал між точками фіксації, тим точніше можна відтворити криву). У кінцевій точці кривої двічі клацніть мишею для виходу з режиму малювання.
Малюючи фігури правильної форми – коло, квадрат, п'ятикутник, тримайте клавішу Shift натиснутою. Під час малювання відрізка прямої ця клавіша за​безпечує його орієнтацію під фіксованим кутом: 15, 30, 45, 60, 75 або 90 градусів.
Якщо створений об'єкт вам не подобається, клацніть по ньому мишею та натисніть клавішу Delete або Backspace.
Операції з графічними об'єктами
Розглянемо операції з графічними об'єктами, створеними засобами Word (тобто інструментами панелі Рисование).
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	Мал. 10.2. Списки автофігур: а – Линии; б – Основные фигуры


Зміна розмірів об'єкта
Після того як об'єкт намальовано (наприклад, як на мал. 10.3, а), треба задати його точні розміри. Для цього існують вісім граничних маркерів - ма​леньких  квадратиків, розміщених по периметру об'єкта. Також зверху ви можете спостерігати маркер, за допомогою якого можна повертати фігуру. Спробуємо зменшити висоту фігури, як показано на мал. 10.3, в. Наведіть покажчик миші на сере​динний маркер верхньої сторони фігури і перетягніть маркер униз.
Зверніть увагу: на контурі фігури є додатковий дев'ятий маркер жовтого кольору, потягнувши за який, можна змінити перспективу (мал. 10.3, б).
Якщо бажаєте, щоб при зміні розмірів не змінювалося положення геометричного центру об'єкта, тримайте натиснутою клавішу Ctrl при перетягуванні маркера. Якщо ж потрібно змінити розміри об'єкта зі зміною його про​порцій, перетягніть кутовий маркер при натиснутій клавіші Shift.
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	Мал. 10. 3. Приклад автофігури: а – вихідна автофігура; б – зміна перспективи; в – зміна висоти.


Переміщення і копіювання об'єктів
Для переміщення графічного об'єкта клацніть по ньому мишею та при натиснутій кнопці миші перетягніть на нове місце. Замість перетягування мишею можете користуватися клавішами керування курсором.
Операцію переміщення легко перетворити на операцію копіювання. Для цього при перетягуванні об'єкта мишею тримайте натиснутою клавішу Ctrl (згадайте аналогічну операцію копіювання на робочому столі).
Можна також перетягти об'єкт правою кнопкою миші. При відпусканні кноп​ки з'явиться контекстне меню, з якого оберіть команду Копировать. Копіювання об'єкта можна також виконати за допомогою буфера обміну.
Повертання і відображення об'єкта
Для повертання об'єкта призначений маркер зеленого кольору. Виділіть об'єкт та клацніть мишею по цьому маркеру (покажчик набуде форми кругової стрілки) і натисканням кнопки миші поверніть об'єкт на потрібний кут.
Ви можете повернути об'єкт на 90° або 180°, а також відобразити його від​носно вертикальної або горизонтальної осі. Для цього виділіть об'єкт, далі клац​ніть по кнопці Рисование на панелі Рисование й оберіть потрібну команду зі спад​ного меню (Повернуть/Отразить).
Групування і розгрупування об'єктів
У документі Word зображення можна збирати з окремих компонентів: точкових малюнків або графічних об'єктів. Ця операція називається групуванням. Операція розбиття зображення на складові називається розгрупуванням.
Сенс групування полягає в тому, що з групою можна працювати як з одним об'єктом. Групу об'єктів можна переміщати як одне ціле, змінювати розмір, повертати, вилучати тощо.
Для об'єднання об'єктів у групу виділіть їх і виконайте команду Рисование→Группировать панелі Рисование. Операція розбиття групи на окремі об'єкти здій​снюється за допомогою команди Разгруппировать. Замість панелі Рисование ви можете використати опцію Группировка контекстного меню виділених об'єктів.
Задання порядку об'єктів
Графічний об'єкт можна розмістити у окремому шарі або у шарі з іншими об'єктами. Шар об'єкта може міститися перед або за текстом. Для розташування у потрібному шарі виділіть об'єкт і клацніть по кнопці Рисование на панелі Рисование. Оберіть з розкривного меню потрібну команду Порядок (На передний план, На задний план, Переместить вперед тощо). Зазначимо, що команди Переместить вперед або Переместить назад означають, переміщення на один шар до першого плану або на один шар до заднього плану. В меню Порядок є також опції розміщення об'єкта відносно текстового шару.
Створення художнього тексту WordArt
Засіб WordArt дозволяє задавати різноманітні варіанти оформлення тексту: похилий, повернутий і розтягнутий текст, текст з тінню і текст, вписаний у певні фігури, тощо. Для створення тексту WordArt виконайте такі дії.
· Клацніть мишею по сторінці, де має розташовуватися текст WordArt, і
оберіть команду меню Вставка→Рисунок→Объект WordArt.
· У діалозі Коллекция WordArt (мал. 10.4) клацанням миші позначте потрібний
варіант оформлення тексту і натисніть кнопку Оk.

· У діалозі Изменение текста WordArt у полі Текст надписи введіть текст, який
ви хочете художньо оформити.

· У полях Шрифт і Размер задайте гарнітуру і кегль шрифту. За необхідності можна уточнити написання шрифту (напівжирний або курсив). Але майте на увазі, що нахил шрифту для деяких шаблонів ви зможете відрегулювати і після створення об'єкта WordArt, користуючись жовтим маркером. Клацніть на кнопці Оk, після чого в документ буде вставлено заданий вами фрагмент тексту.
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	Мал. 10. 4. Діалог створення об’єкта WordArt


Вставка зображень у документ

Кліпи з колекції
Для вставки малюнка в документ найпростіше скористатися колекцією кліпів ClipArt, яка входить до складу Word. Установіть курсор на місце вставки і виконайте команду Вставка→Рисунок→Картинки. Після виконання таких дій, у правій частині вікна Microsoft Word з’явиться вікно вставки малюнка, кліпу чи анімації. В полі Искать обьекты (мал. 10.5) задайте параметри пошуку та натисніть кнопку Начать.
В результаті пошуку у вікні відобразиться список картинок, кліпів та анімацій. Виберіть потрібний вам об’єкт клацнувши по ньому лівою кнопкою миші та натисніть кнопку Закрыть.
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	Мал. 10.5. Діалог вставки кліпу


Вставка малюнків з файлу
У документ Word ви можете вставити малюнок, який зберігається в окремому файлі, наприклад, з розширенням bmp, jpg чи gif. Для цього потрібно встановити курсор на місце вставки та обрати команду меню Вставка→Рису​нок→Из файла. У стандартному діалозі (мал. 10.6) слід обрати папку, файл ма​люнка та клацнути по кнопці Вставить.
Під час вставки з файла у документ Word малюнок за умовчанням розташовується у шарі тексту, причому ліва межа малюнка – у вказаній курсором точці вставки. Висота зображення обмежена міжрядковим інтервалом. Для роз​криття зображення на всю висоту виділіть його й оберіть команду Формат→Абзац. На вкладці Отступы и интервалы у полі междустрочный установіть зна​чення минимум і натисніть кнопку Оk.
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	Мал. 10.6. Діалог Добавить рисунок


Редагування і форматування зображення
Вставлений малюнок, як правило, потребує додаткового редагування та форматування, тобто задання його розмірів, визначення положення відносно тексту, підбору яскравості та контрастності. Коротко розглянемо ці операції.
Зміна розмірів малюнка. Клацніть мишею по ділянці малюнка і пересуньте один з граничних маркерів. Переміщуючи серединний маркер, ви змінюєте один лінійний розмір (висоту або ширину), а переміщуючи кутовий – пропорційно змінюєте обидва розміри малюнка.
Задання обтікання. Обтікання – це розміщення малюнка відносно тексту. Клацніть по малюнку правою кнопкою миші та оберіть у контекстному меню команду Формат рисунка. У діалозі перейдіть на вкладку Положение (мал. 10.7), визначте потрібну схему обтікання малюнка текстом і клацніть по кнопці Оk.
Інші операції з форматування зображення здійснюються за допомогою панелі інструментів Настройка изображения. Щоб викликати її, потрібно клацнути правою кнопкою миші по рядку меню та обрати з контекстного меню опції Наст​ройка изображения. Пропонуємо самостійно навчитися працювати з нею.
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	Мал. 10.7. Задання обтікання зображення


Контрольні запитання
1. Яка панель інструментів у Word призначена для створення векторних об'єктів?
2. Як намалювати квадрат, коло, криву?
3. Який прийом існує у Word для малювання геометричної фігури «від центру»?

4. Як масштабувати об'єкт (змінювати розмір), зберігаючи його пропорції?

5. Як повернути об'єкт на 90° і 180° ?

6. У чому полягають операції групування і розгрупування?

7. Як створити художній текст WordArt?
8. Як виконати вставку об'єкта ClipArt у документ?

9. Як змінити розміри малюнка?

10. Опишіть процедуру задання обтікання малюнка по контуру.

Вправи
1. Побудуйте квадрат, правильні п'ятикутник і шестикутник.

2. Побудуйте паралелепіпед і куб за допомогою інструмента Автофигуры.

3. Побудуйте кути 15 і 30 градусів.

4. Побудуйте такі стрілки:                             
5. Оформіть текст «Канікули» за допомогою засобу WordArt.
§ 11. Таблиці
У цьому параграфі ви вивчите:
· можливості створення таблиць;
· введення даних до таблиці;
· форматування таблиці.
Текстові процесори зазвичай мають інструменти для створення й обробки таблиць. Microsoft Word також не є винятком. Комірки таблиць можуть містити текст, графічні зображення, посилання на дані з інших документів. Таблиці звичайно використовують для упорядкування та подання даних. За допомогою їх можна оформляти результати дослідів, списки тощо. Користуючись таблицями, легко виконати сортування даних та різноманітні обчислення.
У процесорі Word передбачено два варіанти додавання таблиць у документ: створення порожньої таблиці, яка надалі заповнюється даними, і перетворення на таблицю вже існуючого тексту.
Створення порожньої таблиці
Для створення порожньої таблиці, тобто таблиці, не заповненої даними, виконайте такі операції.
· Установіть курсор на місце розташування таблиці і оберіть команду меню
Таблица→Вставить→Таблица.

· У діалозі Вставка таблицы (мал. 11.1) задайте число стовпців та рядків за
допомогою лічильників Число столбцов і Число Строк.

· Установіть ширину стовпців або включіть режим автопідбору ширини
(позиція Авто). Якщо обрати позицію Авто та встановити фіксовану ширину
стовпців (перемикач постоянная), таблиця розтягнеться на всю ширину між
лівим та правим полями сторінки.
· Натисніть кнопку Оk, після чого на екрані з'явиться таблиця із заданими
параметрами.
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	Мал. 11.1. Діалог вставки таблиці


Для коригування параметрів таблиці після її створення можете застосовувати діалоги Свойства таблицы, Границы и за​ливка тощо, які викликаються через контекстне меню таблиці або меню Таблица.
Якщо ви хочете швидко створити таблицю на всю ширину тексту документа,
клацніть по кнопці Вставить таблицу на панелі інструментів Стандартная і у
палітрі, що з'явилася, оберіть число рядків і стовпців.

Малювання таблиці та стирання ліній
Спробуємо «намалювати» таблицю. Установіть курсор у місце вставки таблиці і виконайте команду меню Таблица→Нарисовать таблицу. Покажчик миші набуде форми олівця. Наведіть олівець на один з кутів таблиці і, не відпускаючи кнопки миші, розтягніть прямокутник таблиці, й лише тоді відпустіть кнопку. Намалюйте олівцем горизонтальні та вертикальні лінії таблиці. Якщо деякі з них виявилися зайвими, приберіть їх інструментом Ластик, включивши цей інструмент на панелі Таблицы и границы і клацніть ним по непотрібній лінії. Коли такі лінії будуть видалені, знову клацніть по кнопці Нарисовать таблицу для продовження створення таблиці. Закінчивши малювання, клацніть мишею поза таблицею.         
Інструментом Нарисовать таблицу можна домальовувати лінії сітки у вже існуючі таблиці, а інструментом Ластик – прибирати непотрібні лінії.
Прості операції в таблиці
Розглянемо перші операції, які звичайно виконує користувач одразу після створення таблиці.
Введення даних у таблицю
До комірок таблиці можна вводити текст, числа, малюнки. Клацніть мишею всередині комірки для появи курсора, який означає місце вставки символів, які ви вводите. Почніть уведення тексту набором з клавіатури. Можлива вставка даних до комірок таблиці з буфера обміну. Для переміщення курсора по комірках таблиці ви можете ви​користовувати, окрім клацання мишею, клавіші керування курсором.
Виділення елементів таблиці
Для виділення комірки встановіть покажчик миші у лівому верхньому куті комірки (покажчик набуде форми чорної стрілки) та клацніть кнопкою. Що ж до тексту всередині комірки, то він виділяється як звичайний текст.
Для виділення рядка таблиці встановіть покажчик ліворуч від рядка за ме​жею таблиці (у так звану смугу виділення). Коли покажчик набуде форми стрілки з контуром, клацніть лівою кнопкою миші. Для виділення стовпця покажчик вста​новлюється над ним.
Якщо потрібно виділити всю таблицю, клацніть по будь-якій комірці таб​лиці, при цьому ліворуч і вище таблиці з'явиться маленький квадрат з хрес​тиком – маркер переміщення таблиці. Наведіть на маркер покажчик миші (по​кажчик також перетвориться на стрічкоподібний хрестик) і клацніть лівою кнопкою.
Коли ви тільки починаєте працювати з таблицями, то не завжди можете виділити текст мишею. Спробуйте простіший спосіб виділення – клацніть все​редині однієї з комірок, які виділяєте, й виконайте потрібну команду меню: Таблица→Выделить→(Таблица, Столбец, Строка або Ячейка).
Вставка рядків (стовпців) в таблицю
Розмістіть курсор в один з рядків вище чи нижче від місця вставки. Оберіть команду меню Таблица→Добавить→Строки выше (або Строки ниже). Якщо ж потрібно вставити кілька рядків, наприклад два, виділіть два рядки та виконайте одну із зазначених команд. Вставка стовпців виконується аналогічно командою Столбцы слева (Строки справа).
Видалення рядків, стовпців, таблиці
Клацніть мишею всередині рядка чи стовпця, що видаляється, й оберіть ко​манду меню Таблица→Удалить→(Столбцы або Строки). Для видалення таблиці клацніть мишею всередині будь-якої комірки і виконайте команду меню Таблица→Удалить→Таблица.
Форматування таблиць 
Зміна розмірів рядків і стовпців
Змінити висоту рядка або стовпця можна простим перетягуванням межі таблиці. Наведіть покажчик миші на потрібну лінію сітки (покажчик набуде вигляду подвійної риски з двосторонньою стрілкою) і клацанням миші пере​тягніть лінію сітки на нове місце.
Точніше задати розміри рядків і стовпців можна так: виділіть потрібний рядок і оберіть команду Таблица→Свойства таблицы. У діалозі Свойства та​блицы відкрийте вкладку Строка (мал. 11.2). Клацніть по опції Высота і уведіть значення висоти у сантиметрах до поля лічильника.
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	Мал. 11.2. Діалог Свойства таблицы


При заданні висоти пропонується у полі режим обрати варіант Минимум. Це відповідатиме заданню мінімальної висоти рядка: при недостачі місця у комірці встановлюється висота, яка забезпечує розташування всієї інформації. При виборі режиму Точно висота рядка буде фіксованою, й інформація, яка не вмістилась до комірки, залишиться невидимою.
Якщо ви хочете відформатувати сусідні рядки таблиці, то зробіть це кноп​ками Следующая строка і Предыдущая строка, не закриваючи діалог Свойства таблицы. Закінчивши настройку рядків, клацніть по кнопці Оk.
Аналогічно ви можете задати параметри стовпців, виділяючи стовпці та використовуючи вкладку Столбец діалогу Свойства таблицы.
Зміна розмірів таблиці
Найпростіше розмір таблиці регулюється за допомогою маркера зміни роз​міру, який має вигляд маленького квадрата і з'являється в нижньому правому куті після виділення всієї таблиці. Установіть на нього покажчик миші (покажчик на​буде форми двосторонньої стрілки, орієнтованої по діагоналі таблиці), натисніть на кнопку миші й потягніть маркер у потрібний бік до отримання необхідного розміру таблиці по вертикалі та горизонталі й відпустіть кнопку.
Задання розміщення таблиці
Ви можете певним чином розташувати створену таблицю відносно тексту, клацнувши по ній мишею та обравши команду Таблица→Свойства таблицы. У діалозі властивостей відкрийте вкладку Таблица (мал. 11.3), задайте потрібне розташування таблиці за допомогою піктограм у групах Выравнивание і Обтекание і клацніть по кнопці Оk.
Найпростіший спосіб переміщення таблиці – перетягування її за маркер переміщення. Клацніть по таблиці і дочекайтеся появи маркера переміщення (він розташований ліворуч і вище таблиці), а потім потягніть таблицю за маркер.
Вирівнювання тексту в комірці
У таблицях Word за умовчанням текст вирівнюється водночас по лівому і верхньому краях комірки. Змінити це можна так: виділіть елементи таблиці, в яких потрібне вирівнювання, і клацніть правою кнопкою миші по зоні виділення. З контекстного меню оберіть команду Выравнивание в ячейке й у палітрі (мал. 11.4) оберіть спосіб вирівнювання.
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	Мал. 11.3. Задання розташування таблиці
	Мал. 11.4. Вибір команди вирівнювання у комірці


Команду вирівнювання тексту можна також викликати з панелі інстру​ментів Таблицы и границы.
Заливання таблиць
Поліпшити зовнішній вигляд таблиці, щоб привернути увагу до певних її
частин, можна за допомогою заливання. Виділіть елементи таблиці, що заливатимуться. Якщо не виконати виділення, то заливання буде застосовано до
всієї таблиці Далі оберіть команду Формат→Границы и заливка і перейдіть на
вкладку Заливка. Задайте параметри заливання й візерунка і закрийте діалог  клацанням по кнопці Оk.

Для видалення заливання клацніть всередині таблиці й оберіть у меню Таблица команду Автоформат, а далі у списку Форматы вкажіть параметр Нет і закрийте діалог.
Вправи
1. Намалюйте прості таблиці, використовуючи метод об’єднання клітинок. Для цього виконайте такі кроки:

а) Побудуйте таблицю 2×3, використовуючи команду меню Таблица→Вставить→Таблица. Ви отримаєте таблицю наступного вигляду:

	 
	
	

	
	
	


б) Виділіть два стовпці у першому рядку та виконайте команду меню Таблица→Объединить ячейки. Те ж саме виконайте з двома рядками у останньому стовпці. Отримаєте наступну таблицю…
	
	

	
	
	


Наступну таблицю створіть самостійно, використовуючи той самий спосіб.

	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	


2. Перетворіть три невеликі абзаци тексту на таблицю. Проаналізуйте отриманий результат.

2. Запишіть до рядка дні тижня, відділяючи їх символом табуляції, й перетворіть отриманий текст на таблицю.

3. «Намалюйте» таблицю для гри у „хрестики-нулики". Зіграйте у неї зі своїм сусідом, заповнюючи комірки таблиці.

4.  Створіть таблицю-календар на поточний місяць, застосовуючи заливання комірок
Практикум. Автоформат для таблиць
	У процесорі Word передбачена можли​вість побудови таблиць за допомогою шабло​нів, кожен з яких містить елементи формату​вання таблиці: обрамлення, заливання, шриф​ти, кольори та розміри комірок, які підганя​ються автоматично. Застосування шаблонів дозволяє економити час і створювати ефектно оформлені таблиці. Викличте діалог Вставка таблицы (мал.11.1) і натисніть кнопку Авто​формат. Якщо ж таблицю вже побудовано, то замість цього виділіть її й оберіть у кон​текстному меню команду Автоформат. У діа​лозі (мал. 11.5) в списку Формати оберіть один з шаблонів форматування. Приблизний ви​гляд таблиці можна побачити у полі Образец. У групі Использовать форматирование установіть опції, відповідні тим елементам, які мають увійти до створюваної таблиці (обрамлення, заливання, шрифт, колір). 
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	Мал. 11.5. Діалог Автоформат таблицы

















Системи обробки текстів


Створення документа


Набір тексту


Друк документа


Прийоми редагування


Форматування символів та абзаців


Робота з графічними об’єктами та малюнками


Таблиці
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