Текстовий процесор Word
Урок №14 

Практична робота №3.  
Використання стилів і шаблонів документів
Мета: 

Уміти використовувати вбудовані в тестовий процесор стилі та створювати власні. Створювати нові шаблони та редагувати існуючі. 
Обладнання: комп’ютери, інструкція.
Виконання практичного завдання
Інструктаж із техніки безпеки.

!!! Виконуючи роботу, необхідно дотримуватись правил техніки безпеки 

та протипожежної безпеки !!!

Питання які розглядаються при виконанні практичної роботи 
1. Створення документів на основі існуючих шаблонів.
2. Створення власних шаблонів. Редагування існуючих шаблонів. Редагування шаблону Normal.dot.
3. Робота зі стилями. Створення власних стилів, вилучення та редагування існуючих. . Використання стилів при форматуванні документа.
4. Створення змісту, предметного покажчика та переліку ілюстрацій.
5. Використання схеми документу. Перегляд документів в режимі Структура.

Інструктивна карта.

1. Створити документ на основі вбудованого шаблону, наприклад, “Бланки” – Канцелярські товари.
2. В створені вами шаблоні створити документи “Інструкці” за зразком.
Зразок
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3 rexninn Gesnern nig wac poGora 3 KOMIIWTEPHOIO TEXHIKOI

o nouatky po6oTu 3a KomI’'loTepom:

1. 3 103BOIY BUMTENS 3aiMITh CBOE POGOYE MICLE 38 KOMIT' IOTEPOM.
2. Hagenits najy Ha po6OYOMY CTOII, IPUOEPITH 3 HHOIO MPEIMETH, SKi HE HO-
TpibIi st poboTH. .
3. Hanamryiire BHCOTY CTOJIA, CTIBISL, MIACTABKY ISl HIT, KYT HAXWIIY MOHITOpa
Tax, moo:
a) cepeduna ekpana MOHIMOPA 3HAXOOUNACS MPOXU HUJICYE GI0 20pU30IMANLHOT 1Ll
DigHs ouell;
6) siocmanw 610 oueti 00 expana cmanosuna 40-80 cm;
6) ninis 610 oueti do yenmpa ekpana MoHIMopa 6yna nepnenouKyIapHa 00 NAOUUNU
exkpana;
2) nanvyi pyK 81NbHO Nedcany Ha Kiasiamypi,
0) pyKu ymeopioganu y nikmb080my cyznobi kym npubnusto 90°;
e) knasiamypa nedxcana Ha nogepxwi cmona abo HA CneyianbHill oMUYl Ha 8idcmani
10-30 cm 6i0 kparo i 6yna naxunena nio kymom 5°—15°;
€) chuna onupanacs Ha CNUHKY CHibYs,
oIc) Ho2u onupanucs Ha nionozy abo Ha cneyianbity nidCMasKy.

4. TTepeBipTe YHCTOTY CBOIX PYK, 38 HEOOXIAHOCT] BUMMUITE IX TA BUTPITH HACYXO.
5. IlepeBipTe BiACYTHICTE 30BHIIIHIX JIOMIKO/DKCHE KOMIT IOTEPHOr0 00JIaHAHHS.
6. 3 103B0IIY BUMTEI BBIMKHITE KOMIT'IOTCD.

Mip yac poboTu:

1. He maxmsiiTecs GJIM3BKO O IOBEPXHI GKpaHa, He 3TUHAMTECs, TpuMaiire
PyKH 6€3 HalIPY>KEHILs.

2. Micns 15-20 xB po6oTu 260 NpH BigYyTTi BTOMM BUKOHANTE KOMIUIEKC BITPAB
IUIS OYCH 1 JUUIS BHSTTSL M’ SI30BOT'0 HAIIPYXKEHHSI.

3. He namaraiitecst camocriifio yeynyru nepe6oi 8 poboTi koMIr'1orepa, y pasi ix
BUHUKHEHHS HETARIIO IIOKIIMYTE BYMTEIIS. -

4. He TopkaiiTecst 3aJlHiX CTIHOK MOHITOpa Ta CUCTEMHOI'O OJIOKY, He wyinaiire
TIPOBOJIIB >KUBJICHHSL.

5. KaTeropuuio 3a00pOHSIETECS 31iMaTH KPUIIKH KOPITYCIB IPUCTPOIB KOMIT I0-
Tepa, caMOCTiHHO 6e3 JO3BOILY BUUTCIL IPUEIHYBATH 1 BiI €[HYBATH IIPUCTPOL
KOMIT'IOTEpa.

6. He 3amrmaiire cBoe poboue Miclie, He 3aBaxaiite CBOIM TOBAPHILIAM,

Micna sakiHveHHsa poGoTu:

1. ITpubepits cBOE poboUe MicIie.
2. 3 703BOJIY BUMTENS! BUMKHITE KOMII'IOTEP 200 3aKIHYITh ceanc po6oTH.





3. Навчитися використовувати вбудовані стилі.
4.За допомогою Стилів оформіть текст. Наприклад: Основний текст – стиль Обычный; шрифт – Times New Roman, интервал – 1,5, заголовок 1 – по центру, червоного кольору, 22 пт, абзац – 1 см., заголовки 2,3,4 - по центру, синього кольору, 19 пт, абзац – 1 см.

6. Перегляньте документ, відомими вам способами перегляду.
5. Результати роботи продемонструйте вчителеві.
6. Вимкніть програми якими користувалися під час роботи. Вимкніть комп’ютер.

Студент повинен уміти: 

· використовувати шаблони для створення нових документів;

· створювати власні шаблони;

· редагувати вбудовані та створені раніше шаблони;

· використовувати вбудовані стилі при форматуванні тексту;

· створювати власні стилі та змінювати існуючі;

· переглядати документ використовуючи Схему документа;

· переглядати та редагувати великий документ в режимі Структура.

Короткі теоретичні відомості
Створення документів на основі існуючих шаблонів.
На панелі інструментів Стандартная натисніть кнопку Создать. При цьому документ буде створено на основі шаблону Normal.dot.
Створення документа з використанням шаблонів і майстрів
1. Файл → Создать.
2. В області задач Создать документ в групі Шаблоны виберіть один з пунктів (На моем компьютере). 
3. Виберіть шаблон або майстер, на основі якого потрібно створити документ.
4. Натисніть кнопку Ok.

Створення документа з використанням копії існуючого документа
1. Файл → Создать.
2. В області задач Создать документ в групі Создание виберіть Из имеющегося документа… 
3. Виберіть документ, на основі якого вимагається створити новий. Натиcніть кнопку Создать новый. 

Створення власних шаблонів. Редагування існуючих шаблонів. Редагування шаблону Normal.dot.
Створення шаблона на основі існуючого документу 
1. Файл → Открыть. Відкрийте потрібний документ.
2. Внесіть необхідні зміни.
3. Файл → Сохранить как…
4. В полі Тип файла виберіть Шаблон документа. По замовчанню файл зберігається в папці Шаблоны. 
5. В полі Имя файла введіть ім'я нового шаблона і натисніть кнопку Сохранить. 

Створення шаблона на основі існуючого шаблону
1. Файл → Создать.
2. В області задач Создать документ в групі Шаблоны виберіть один з пунктів (На моем компьютере). 
3. Виберіть шаблон або майстер, на основі якого бажаєте створити документ. Встановіть перемикач Создать в положення Шаблон, а потім натисніть кнопку Ok.
4. Додайте в новий шаблон текст або малюнки, які повинні з'являтися у всіх нових документах, заснованих на цьому шаблоні, і видалите всі ті елементи, яких в документах бути не повинно. Змініть потрібним чином розміри полів і сторінок, орієнтацію сторінок, стилі та інші параметри форматування. 
5. Файл → Сохранить. 
6. При збереженні файлу, створеного як шаблон, в полі Тип файла «Шаблон документа» завжди встановлюється по замовчанню. По замовчанню файл зберігається в папці Шаблоны. 
7. В полі Имя файла введіть ім'я нового шаблона і натисніть кнопку Сохранить. 

Редагування існуючого шаблона (Normal.dot)
Зміна шаблона торкнеться всіх документів, які надалі створюватимуться на його основі. Внесені в шаблон зміни не впливають на вміст існуючих документів, заснованих на цьому шаблоні.
1. Файл → Открыть. Відкрийте шаблон, який потрібно змінити. 
2. Внесіть зміни в елементи, які зберігаються в шаблоні (написи, малюнки, стилі, формати, макроси, елементи автотексту, панелі інструментів, настроювання меню і комбінації клавіш). 
3. Файл → Сохранить. 

Робота зі стилями. Створення власних стилів, вилучення та редагування існуючих. Використання стилів при форматуванні документа.
Стилем називається набір параметрів форматування, який застосовується до тексту, таблиць і списків, щоб швидко змінити їх зовнішній вигляд. Стилі дозволяють однією дією застосувати відразу всю групу атрибутів форматування. Наприклад, замість форматування назви в три прийоми, коли спочатку задається розмір 16 пунктів, потім шрифт Arial і, нарешті, вирівнювання по центру, те ж саме можна зробити одночасно, застосувавши стиль заголовка.

Застосування стилю
1. Виділіть слова, абзац, список або таблицю, які вимагається змінити. 
2. Формат → Стили и форматирование... 
3. Виберіть потрібний стиль в області задач Стили и форматирование. (Або вибрати зі списку Стиль на панелі інструментів).

Створення нового стилю
1. Формат → Стили и форматирование... 
2. В області задач Стили и форматирование натисніть кнопку Создание стиля.
3. У вікні Создание стиля в полі Имя введіть ім'я стилю. 
4. Вкажіть тип створюваного стилю шляхом вибору в списку Стиль одного з наступних пунктів: Абзаца, Знака, Таблицы. 
5. Виберіть потрібні параметри на панелі або натисніть кнопку Формат для перегляду додаткових параметрів. 
6. Встановіть опцію Добавить в шаблон.
7. Натисніть кнопку Ok.

Редагування стилю
1. Формат → Стили и форматирование... 
2. В області задач Стили и форматирование клацніть стиль, який потрібно змінити, правою кнопкою миші, у контекстному меню виберіть команду Изменить.
3. У вікні Создание стиля виберіть потрібні параметри. Для перегляду додаткових параметрів натисніть кнопку Формат. 
4. Встановіть опцію Добавить в шаблон.
5. Натисніть кнопку Ok.

Вилучення стилів
1. Формат → Стили и форматирование... 
2. В області задач Стили и форматирование клацніть стиль, який потрібно вилучити, правою кнопкою миші, у контекстному меню виберіть команду Удалить.
Примітка. Якщо вилучити створений користувачем стиль абзацу, то до всіх абзаців, оформлених даним стилем буде застосований стиль Обычный, а сам стиль буде вилучений з області задач.

Використання схеми документу. Перегляд документів в режимі Структура.
Схема документа
Схема документа — окрема область, в якій відображається список заголовків документа. Дану область можна використовувати для швидкого переміщення по документу і визначення місцезнаходження в ньому. При виборі заголовка в області схеми документа Microsoft Word переходить до відповідного заголовка в документі, відображає його у верхній частині екрану і виділяє заголовок в області схеми документа. Для схеми документа можна вибрати ступінь деталізації, наприклад вибрати режим відображення всіх заголовків або тільки заголовків верхнього рівня, відображати або приховати додаткові відомості для конкретних заголовків.
Щоб відобразити схему документа, необхідно всі заголовки документа відформатувати за допомогою одного з вбудованих стилів заголовків. Для виконати команду Вид → Схема документа. Зліва від документа з’явиться панель, на якій відображені всі заголовки активного документа.
Виберіть рівень заголовків для відображення. Щоб відобразити всі заголовки не нижче певного рівня, клацніть правою кнопкою миші заголовок на схемі документа, а потім виберіть відповідний рівень заголовків в контекстному меню. Наприклад, щоб відобразити заголовки з 1 по 3 рівні, виберіть команду Отобразить заголовки 1-3.
Щоб скрутити підлеглі заголовки, клацніть знак мінус (-) поряд з головним заголовком. Щоб розвернути підлеглі заголовки, клацніть знак плюс (+) поряд з головним заголовком.
В схемі документа клацніть заголовок, до якого необхідно перейти. В документі курсор буде переміщений до вибраного заголовка. Після закінчення роботи з схемою документа, щоб закрити область після переходу до необхідного заголовка виконати: Вид → Схема документа. Закрити область документа можна також, двічі клацнувши праву межу області.
Перегляд документа в режимі структури
Символи структури і відступи в режимі структури указують на організацію документа і дозволяють швидко змінювати його структуру. Щоб спростити процес перегляду і реорганізації структури документа, його можна скрутити, залишивши тільки необхідні заголовки. Можна змінити порядок заголовків і тексту документа, переміщаючи їх вгору і вниз, або підвищити рівень чи знизити рівень заголовків і тексту документа за допомогою кнопок на панелі інструментів Структура. Крім того, для зміни структури документа можна перетягнути символи структури вліво, вправо, вгору або вниз.
Вибравши в меню Вид команду Структура, можна проглянути в режимі структури будь-який документ Microsoft Word. Вид документа буде залежати від того, як він відформатований. Заголовки повинні бути відформатовані із застосуванням одного з вбудованих стилів заголовків Microsoft Word, а абзаци – із застосуванням рівнів структури.

Створення структури документа
1. В новому документі перейдіть в режим структури. (В меню Вид виберіть команду Структура.)
2. Введіть заголовки, натискуючи клавішу ENTER після кожного. Ці заголовки автоматично форматуються за допомогою вбудованого стилю заголовків «Заголовок 1».
3. Щоб привласнити заголовку інший рівень і додати йому відповідний стиль форматування, помістіть на нього курсор, а потім на панелі інструментів Структура натисніть кнопку Повысить або Понизить, поки заголовок не досягне необхідного рівня. 
4. Щоб перемістити заголовок, помістіть курсор на заголовок, а потім на панелі інструментів Структура натисніть кнопку Вверх або Вниз, поки заголовок не з’явиться в потрібному місці. 
5. Організувавши документ потрібним чином, перейдіть в режим розмітки сторінки для редагування або введення основного тексту і малюнків. 
Згортання структури для перегляду організації документа

В режимі структури найпростішим способом перегляду організації документа і зміни порядку слідування великих фрагментів тексту є згортання структури для відображення тільки заголовків і потрібного тексту. Не забувайте, що згорнути можна тільки текст, що відформатований із застосуванням вбудованих стилів заголовків або рівнів структури.
1. В меню Вид виберіть команду Структура.
2. Відобразіть потрібні заголовки і текст. Для перегляду тільки заголовків та згортання всього тексту помістіть курсор в перший заголовок. На панелі інструментів Структура натисніть кнопку Свернуть. Щоб знову відобразити весь текст, помістіть курсор в перший заголовок, а потім натисніть кнопку Развернуть. Для згортання всього тексту, окрім першого рядка кожного абзацу, на панелі інструментів Структура натисніть кнопку Показать только первую строку. Багатокрапка (...) після першого рядка вказує на те, що решта рядків згорнута. Щоб відобразити весь текст, натисніть цю кнопку ще раз.
Питання до захисту практичної роботи

1.Що таке стилі? Для чого їх використовують?
2.Стилі яких типів можна використовувати?
3.Що таке структура документа.
4.Як оформити заголовок текста?

5. Як встановити абзац та інтервали?
