Форматування документа
Стиль – набір атрибутів із власними іменами, що присвоюють фрагменту документа, таких як тип, розмір і стиль шрифту, вимірювання, інтервали. Стилі дозволяють швидко виконати форматування документу.

	Дія
	Способи виконання

	Вибір типу шрифту
	Контекстне меню/ команда «шрифт»
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 панелі інструментів «Форматирование»         

	Зміна розміру шрифту
	Контекстне меню/ команда «Шрифт»
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 панелі інструментів «Форматирование»

	Зміна начертання шрифту
	Контекстне меню/ команда «Шрифт»
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 панелі інструментів «Форматирование»

	Зміна напрямку шрифту в клітинці таблиці або написові
	Контекстне меню/ команда «Направление текста»

	
	Меню «Формат» / команда «Направление текста»

	Вирівнювання даних, відступи, установка міжрядкового інтервалу
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 панелі інструментів «Форматирование» 

	
	За допомогою лінійки (Меню «Вид» / команда «Линейка»

	
	Контекстне меню / команда «Абзац»

	Форматування сторінки
	За допомогою лінійки (Меню «Вид» / команда «Линейка» 

	
	Меню «Файл» / команда «Параметры страницы»

	Установка рамки навколо сторінки
	Меню « Формат» / команда «Границы и заливка» / вкладка «Страница»

	Поділення тексту на колонки
	Кнопка [image: image4.png]5] Gopmarysarina aokymerTy TK-21 - Microsoft Word (2|6 S
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 панелі інструментів «Стандартная»

	
	Меню «Формат» / команда «Колонки» 

	Застосування і зміна стилю
	Вікно вибору стилю[image: image5.png]#) @opmarysanma sokymeny TK-21 - Microsoft Word (=2 |E -
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 панелі інструментів «Форматирование»

	
	Меню « Формат» / команда «Стиль»


Використання таблиць, графіки та об’єктів
	Дія
	Способи виконання

	Вставка таблиць
	Кнопка [image: image6.png]1] Gopwmarysantia aokymenty TK-21 - Microsoft Word E=Siol X )
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 панелі інструментів «Форматирование»

	
	Команди меню «Таблица» 

	Обрамлення і заповнення
	Кнопка [image: image7.png]1] Gopwmarysantia aokymenty TK-21 - Microsoft Word
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 панелі інструментів «Форматирование»

	
	Меню «Формат» / команда «Границы и заливка» 

	Створення напису
	Меню «Вставка»/ команда «Надпись» 
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	Виконання нескладних рисунків
	За допомогою панелі інструментів «Рисование» (Кнопка  [image: image9.png]#) @opmarysanma sokymeny TK-21 - Microsoft Word (=2 |E -

Oaiin [paeca Bua Beraska Oopwar Cepauc Tabmuua Oxvo  Crpaska Baegure sonpoc - x
DEHRISRITE 4B IF9-
E i+ 14 7, - Times New Roman i X & H S8 HE Al

16+ SETIE

) nameri incTpyMeHTIE «DopMATHPOBAHHE)
Komarmn MeHto «TabaHI@»

OGpaiierra 7| Keommka 5= naHeiTi IHCIpY MeHTIB «POpMNATHPOBAHH
P —

Merro «PopMaT» / KOMara «DAHHITEI H 3aTHBKA)

CTBOpEHHA HAIHCy MeHwo «(BCTaEKay/ KoMaH1a «HaIITHCE»
BHKOHAHMA HeCKIANHIX | 32 JOTOMOTOK) NAHENl IHCTDYMCHIIE (PHCOBAHHO»
pHCyHKiB (K

Beraska  pHCYHKE B
Qaitza

Beraska ‘PHCYHKE,
Qotorpadili, daiitiz 3
xoxekuif Clip Galary
Beraska agTodiryp
Beraska DirypHoro
Texery

BCTaBKa  MATCMATHiHOT
$opymyrE

BeTaska Jiarpayi

(R TR SRR RN SR

=0 « m
i Pucosanne - I | Asroguypei- \ N\ IO 4l 1 (8 1 [ - A~ zaog
3/4 Ha202m Cr29 Kon9 AT NCTP BN AN pycowii (Po X

121 |
09022011 |



 панелі інструментів  «Стандартная»)

	Вставка рисунків із файла
	Меню «Вставка»/ команда «рисунок»/ Из файла

	Вставка рисунків, фотографій, файлів з колекції Clip Galary
	Меню «Вставка»/ команда «Рисунок»/ Картинки
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	Вставка автофігур
	Меню «вставка»/ команда «Рисунок»/ Автофигуры

	Вставка фігурного тексту
	Меню «Вставка»/ команда «Объект»/ Объект WordArt  
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	Вставка математичної формули
	Меню «Вставка»/ команда «Объект»/ Объект Microsoft Aguation  3.0   
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	Вставка діаграми
	Меню «вставка»/ Схематическая диаграмма… 
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Засоби перевірки правопису

	Дія
	Способи виконання

	Перевірка правопису
	 Кнопка 
[image: image14.png]


 на панелі інструментів «Стандартная»

	
	Меню «сервис»/ команда «Правописание»

	Настроювання параметрів перевірки правопису Word
	Меню «Сервис»/ команда «Параметры»/ вкладка «Правописание»

	Авто корекція при введенні
	Меню «Сервис»/ команда «Параметры  Автозамены»

	Підбір синонімів
	Меню «Сервис»/ команда «Язык»/ Тезаурус

	Визначення параметрів переносу слів
	Меню «Сервис»/Команда «Язык»/ Расстановка переносов

	Визначення мови
	Меню «Сервис»/ Команда «Язык»/ Выбрать язык



Автоматизація виконання завдань за допомогою макросів
Макрос – це серія команд, згрупованих разом для спрощення повсякденної роботи. Макросу можуть бути присвоєні кнопка на панелі інструментів, пункт меню або поєднання клавіш.

Макроси використовуються для таких цілей:

· прискорення часто виконуваних операцій редагування, форматування;

· об’єднання складних команд;

· спрощення доступу до параметрів у вікнах діалогу;

· автоматизація обробки складних послідовних дій у завданнях.

	Дія
	Способи виконання

	Запис макросу
	1. Меню «Сервіс» \ команда «Макрос»\ «Начать запись»
2. У полі «Имя макроса» ввести ім’я нового макросу

3. Виконати дії, які необхідно включити до макросу (дії, виконанні за допомогою миші, не записуються)

4. Для закінчення запису макросу натиснути кнопку

	Виконання макросу
	1. Меню «Сервіс»\ команда «Макрос»\Макроси

2. Вибрати ім’я макросу, який необхідно виконати, у списку»Имя»

3. Натиснути кнопку «Выполнить»

	Вилучення макросу
	     1.Меню «Сервис»\команда «Макрос»\Макросы
     2.Вибрати ім’я макросу, який необхідно вилучити,                                              у списку «Имя»
     3.Натиснути кнопку «Удалить»


Попередній перегляд і друк
	Дія
	Способи виконання

	Попередній перегляд документа
	Кнопка [image: image15.png]1] Gopwmarysantia aokymenty TK-21 - Microsoft Word
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 панелі інструментів «Стандартная»

	
	Меню «файл»/ крманда «Предворительный просмотор»

	Друк документа
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 панелі Інструментів «Стандартная»

	
	Меню «Файл»/ команда «печать»

	Вставлення параметру друку
	Меню «сервіс»/ команда «параметры»/ вкладка «Печать»














Для використання засобів перевірки правопису Windows необхідно заздалегідь визначити для тексту, що перевіряється, відповідну йому мову.
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