Текстовий процесор
Урок №13. 

Тема. Стилі та структура документа. Перегляд документа в різних режимах.
Мета:
Сформувати поняття:

· Стиль та структура документа. Перегляд документа

· Правила стильового оформлення документів різних типів
Навчити використовувати:

· Різні режими перегляду документа

· Стилі символів та абзаців  для форматування тексту й визначення схеми документа

· Схему документа для перегляду його змісту та навігації ним

Формувати вміння:

· Автоматизувати дії для створення об’єктів

· Здійснювати пошук  інформації, її аналіз та оцінювання

· Використовувати набуті знання на практиці 

Розвивати:
· Творчі здібності
· аналітичне мислення
Тип уроку: засвоєння нових знань, умінь і навичок

Базові поняття й терміни: автоматизація, схема документа, режими перегляду, стиль.
Структура уроку.

1.Організаційний етап
2. Перевірка домашнього завдання

3. Актуалізація опорних знань, умінь і навичок

    4.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу

- Стиль. Застосування стилю

- Зміна стилю. Створення та видалення стилю.

- Структура документа.

- Вікно Wordу режимі Структура.

- Перегляд заголовків документа. Перегляд вмісту заголовків.

- Редагування структури.

- Правила стильового оформлення документів різних типів

5. Формування практичних умінь і навичок

6. Усвідомлення набутих знань

7. Підбиття підсумків уроку

8. Домашнє завдання
ХІД УРОКУ
1.Організаційний момент.
2. Перевірка домашнього завдання.

3. Актуалізація опорних знань, умінь і навичок

Самостійна робота

· Знайдіть у довідковій системі текстового процесора Word ін​формацію про різні режими перегляду документів.
· Знайдений матеріал опрацюйте й законспектуйте в зошит у ви​гляді схеми (таблиці).

Орієнтовна схема
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По завершенні роботи учні звітують про виконання, називаючи режими перегляду та пояснюючи їх. Найповніші відповіді оціню​ються вчителем.
4.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу
Вчитель кожен пункт теми пояснює та демонструє на прикладах (використовуючи великий екран).

Що таке стиль?
Зовнішнє оформлення документів звичайно задається не присвоєнням пара​метрів формату окремим елементам тексту, а за допомогою інструментів стилю.
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.
Види стилів







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. 1).
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Мал..1. Список стилів

Серед стилів у списку поля Стиль ви обо​в'язково побачите стиль Обычный - за умов​чанням ним набирається текст документа. Є також стилі заголовків: Заголовок 1, Заголо​вок 2,.. Стилі заголовків пронумеровані від​повідно до свого ієрархічного рівня. Чим біль​ший номер стилю заголовка, тим нижчий його рівень.

Аналогічно тому, як форматування може стосуватися символів і абзаців, стиль може бути стилем знака і стилем абзацу.
· Стиль знака задає параметри форматування тексту, розміщеного всередині абзацу. Такими параметрами можуть бути будь-які з наведених у діалозі Шрифт: шрифт, розмір, написання тощо. Стиль знака у списку стилів (мал. 1) помічено напівжирною підкресленою літерою а, роз​міщеною праворуч від імені стилю. 
·  Стиль абзацу визначає параметри форматування, які стосуються абзацу в цілому, тобто вирівнювання тексту, позиції табуляції, міжрядковий інтер​вал і межі - все, що міститься у діалозі Абзац. Стиль абзацу включає також форматування символів, тобто стиль знака - це поєднання стилю знака і форматування абзацу. Як правило, більша частина позицій у списку стилів відповідає стилям абзаців - вони позначені знаком  [image: image3.png]


справа від імені стилю.
Якщо абзацу присвоєно певний стиль, то це не означає, що символи в сере​дині абзацу й навіть фрагменти тексту не можуть бути відформатовані по своєму. Фрагмент тексту в абзаці можна оформити власним стилем незалежно від застосовування будь-якого стилю до цього абзацу в цілому.
Застосування стилю
Доки ви не створили свої стилі, можете користуватися тими, які передбачені у шаблоні. Щоб застосувати стиль абзацу, клацніть по абзацу або виділіть кіль​ка абзаців, які ви бажаєте змінити. Якщо необхідно застосувати стиль знака, виділіть слово або фрагмент тексту, які будуть змінені. Далі відкрийте список- Стиль (мал..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 - Стиль, у діалозі клацніть по імені потрібного стилю і закрийте вікно клацанням по кнопці Применить.
Зміна стилю
Основною перевагою використання стилів є однакова зміна оформлення тексту. Скажімо, заголовки третього рівня (Заголовок 3) використовують шрифт Arial 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 стилю Заголовок 3.
· Оберіть команду Формат - Стиль.

· У діалозі Стиль клацніть мишею по імені стилю, який слід змінити, і натисніть кнопку Изменить.
· У новому діалозі Изменение стиля (мал. 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.2). Після зміни одного атрибута клацніть по ОК і перейдіть до наступного атрибута зі спадного меню (наприклад, Табуляция або Гра​ница).
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Мал..2. Діалог Изменения стиля
Створення та видалення стилю
Для створення і налагодження нового стилю увійдіть у меню Формат - Стиль і натисніть кнопку Создать. У діалозі Создание стиля (мал. 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 ОК діалогу Создание стиля.
Стиль знака створюється аналогічно стилю абзацу способом 2, але у діалозі Создание стиля (мал. 3) у полі Стиль потрібно обрати опцію знак.
Для видалення стилю по​трібно вилучити його зі списку стилів. Оберіть команду Стиль у меню Формат, у списку Стили клацніть по імені стилю, що ви​лучається, і натисніть кнопку 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.3. Діалог Создания стиля
Структура документа
На основі стилів у доку​менті можна задати заголовки різного рівня (Заголовок 1, Заго​ловок 2,..). 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 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. Краще користуватися режимом структури, якщо в документі, окрім основного тексту, є заголовки з вбудованими стилями Заголовок 1, Заголовок 2... 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. .4) і змінюється відображення документа.
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Мал..4. Структура 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 + означає, що цей заголо​вок містить будь-яку підлеглу структуру: основний текст або заголовки нижчого рівня. Знак 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).

Якщо у вікні Word у режимі структури виводиться основний текст, його можна вилучити натисканням на кнопку Все заголовки. Ця кнопка виконує роль перемикача: одне натискання на неї вилучає текст, залишаючи лише заголовки; повторне натискання відновлює відображення тексту. Після вилучення основного тексту вікно стає таким, як показано на наведеному вище малюнку.
Інструменти панелі Структура надають можливість регулювати «глибину» перегляду заголовків. Так, якщо клацнути по кнопці з цифрою 1, то відображатимуться лише заголовки першого рівня (стиль Заголовок 1), якщо ж клацнути по кнопці 3, у вікні з'являться всі заголовки до третього рівня включно.
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 +, 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 [image: image7.png]


 (Повысить уровень). Для зниження рівня заголовка на один ступінь клацніть по кнопці [image: image8.png]


 (Понизить уровень). Для зниження рівня до основного тексту клацніть по кнопці з подвійною стрілкою, направленою праворуч (Понизить до обыч​ного 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, ре​жим структури 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 [image: image9.png]


 (Вверх), [image: image10.png]


 (Вниз) можете пересувати заго​ловок по документу. Разом із заголовком переміщуватиметься підпо​рядкований 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.
Правила стильового оформлення документів різних типів

Готуючи офіційні документи різних видів (накази, довідки, заяви, листи тощо), слід дотримуватися єдиних вимог до їхнього оформлення, структури та змісту, які встановлюються нормативними актами - дер​жавними стандартами. На сьогодні в Україні застосовуються кілька основних стандартів оформлення документів, які постійно поповнюють​ся. Наприклад, ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно - розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів». Згід​но з цим стандартом:
· службові документи оформляються на папері формату А4 (210 х 297 см) та А5 (210* 148 см);
· окремі види документів можуть оформлюватися на папері формату A3 (297 х 420 см) ІА6 (105 х 148 см);
· мінімальні розміри полів складають: ліве - 30 мм; праве -10 мм; верхнє і нижнє - по 20 мм;
· шрифт основного тексту - Times New Roman, розмір 12-14 пт, між​рядковий інтервал - 1—1,5 рядка, відступ першого рядка абзацу - 1,25 см;
· зображення емблеми організації або товарний знак розміщується біля лівого поля на одному рівні з назвою організації.

Крім того, в стандарті визначаються структура та правила оформлен​ня списків, таблиць, дат, нумерації та інших об'єктів.
Крім державних вимог до оформлення документів, існують відомчі стандарти - вимоги до оформлення наукових праць, наукових статей, тез доповідей на наукових конференціях, шкільних підручників тощо. Ці правила публікуються у відомчих актах і заздалегідь доводяться до відо​ма авторів документів. Вони можуть дещо відрізнятися від оформлення офіційних документів і враховувати також поліграфічні особливості ви​дання. Наприклад, правила оформлення науково-дослідницьких робіт МАН такі:
· обсяг документа - до 30 друкованих сторінок, аркуші формату А4, формат файлу текстового редактора Microsoft Word, на одній сторін​ці - 40 ± 2 рядки;

· шрифт - Times New Roman, 14 пт, міжрядковий інтервал -1,5рядка, вирівнювання - по ширині;
· абзацний відступ - 1,25 см;
· поля: верхнє - 20 мм, ліве і нижнє - не менше 20 мм, праве -10 мм;
· заголовки відокремлюються від тексту зверху і знизу подвійним ін​тервалом; заголовки структурних частин уводяться великими літе​рами з вирівнюванням по центру; заголовки підрозділів уводяться малими (крім першої) літерами з абзацним відступом. Крапку в кінці заголовка не ставлять;
· нумерація сторінок: арабськими цифрами у правому верхньому куті без знака №, першою сторінкою є титульна, яка не нумерується. Окремі організації для внутрішніх документів можуть розробляти

свій власний корпоративний або фірмовий стиль оформлення докумен​тів - відповідним чином підібрані кольорова гама та шрифти символів, визначені правила оформлення абзаців документа, вид і розміщення ло​готипа організації тощо. Відповідно до цих вимог розробляються фірмові бланки та шаблони документів, на їх основі співробітники набагато
швидше можуть підготувати потрібні документи.
Також слід дотримуватися загальних правил стильового оформлення текстів:
· основний текст документа бажано оформлювати в одному форматі, інший формат використовувати для виділення заголовків, окремих смислових фрагментів;

· кількість різних кольорів і шрифтів у документі не повинна переви​щувати трьох;

· розмір символів, міжрядковий інтервал слід підбирати такими, щоб текст читався легко, без напруження очей;

· кольорова гама повинна відповідати призначенню документа - віталь​на листівка може бути оформлена яскравими, насиченими кольорами, а простий лист варто оформлювати в більш спокійних тонах;

· однотипну структуровану інформацію доцільно подавати в таблицях;

· графічні зображення в документі (рисунки, діаграми, схеми) повинні доповнювати зміст тексту, роз'яснювати або ілюструвати його окремі моменти;

· графічні зображення (фотографії, рисунки, схеми) також потрібно оформлювати в єдиному стилі;

· на всіх сторінках робити однакове тло і поля, якщо інше не вимага​ється змістом документа тощо.
5. Формування практичних умінь і навичок
Виконання практичного завдання
Учитель надає допомогу (за потреби).
Для учнів треба заздалегідь підготувати документ з текстом на 2-3 сторінки, який міститиме кілька розділів із відповідними за​головками.
Інструктивна картка
1.На робочому столі відкрийте текстовий процесор/Стиль.

Зразок. тексту 

Якою я бачу Україну
Моя Україна - співуча рідна земля. Я щаслива, що народилася і живу на такій чудовій мальовничій землі. Це рідний дім, де на тебе чекають завжди з любов'ю і надією; це місце, до якого людина завжди повертається. Мій рідний  край  овіяний  вітрами  історії,  оспіваний  піснями,  прославлений легендами. В ньому є великі міста і маленькі села. Український народ розуміє і поважає один одного, готовий завжди прийти на допомогу, живе однією родиною задля щастя і злагоди в усій нашій великій країні. 

Коли мене запитають, якою я бачу Україну, то я відповім лише тоді, коли прислухаюсь до свого серця і внутрішнього голосу. Моя країна, ім'я якій Україна, велика і мальовнича - вона була і є, і буде такою завжди. Завжди будуть радувати безмежні степи,зелені ліси і долини, високі блакитні небеса! Ось яка чудова, багата і щедра земля. Хіба є щось краще за мою країну! Бачу свій рідний край у весняному цвіті садів, який наповнений ароматом бузку і вкритий яскраво-зеленим листям. А який він загадковий і 

казковий взимку! На білій ковдрі снігу велично сплять дерева і сніжинки мов пух вкривають все довкола. Золота  пора року-осінь. Дерева скидають листя під ноги і тоді вся земля стає золотою.

Бачу Україну з її безмежними степами і лісами, мальовничими горами,  широкими ріками і глибокими морями. Бачу в Україні неповторну унікальну архітектуру і культуру. Бачу в ній щедрих, відкритих і талановитих людей. Якою ж вона має бути, моя Батьківщина? Починати треба зі злагоди в сім'ї, в колективі та ставленні один до одного. Людина створена творити добро. Українці люблять свій край, кожним своїм вчинком і помислом вони творять майбутнє вільної держави.  Але скоро майбутнє моєї країни буде залежати і від мене, і від таких як я. Це ж саме нам, треба буде дбати про нашу країну. Вона потребує від нас любові, відданості, знань і патріотизму. В майбутньому наша країна буде відомою своїм працьовитим і розумним українським народом по всьому світу, і буде широко лунати українське слово, яким твориться велика культура і нація. Ми станемо в число самих високорозвинених націй світу. Ось яка вона?моя Україна!

2. За допомогою стилів оформіть текст. Наприклад: Основний текст – стиль Фигурный; шрифт – Аспект, интервал – 1,5, заголовок – по центру синього кольору, 16 пт, абзац – 1 см.
3. Результати роботи продемонструйте вчителеві.
4. Вимкніть програми якими користувалися під час роботи. Вимкніть комп’ютер.

6.Усвідомлення набутих знань
Учні повинні зробити висновки щодо доцільності використання стилів. Наприклад, використання стилів дає змогу стандартизувати оформлення документів, скоротити термін їх створення і форматування. Користувач зможе створювати новий стиль документа, модифікувати будь-який існуючий стиль, вилучати стиль із таблиці стилів, а також автоматизувати процес стильового оформлення документів.
7. Підбиття підсумків уроку
Коментоване оцінювання роботи учнів на уроці
8. Домашнє завдання.
Опрацювати конспект уроку.
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