Текстовий процесор
Урок №15. 

Тема. Автоматичне створення змісту документа. Форматування сторінок. Настроювання середовища користувача текстового процесора.
Мета:

пояснити:

· автоматичне створення змісту документа

· форматування сторінок

· Настроювання середовищ користувача текстового процесора

· Друк документа

Навчити використовувати:

· Автоматичного створення змісту документа

· Форматування сторінок: створення колонтитулів, параметрів сторінок 

· Встановлювати параметри друку

· Настроювання середовищ користувача текстового процесора

Формувати вміння:

· Створювати зміст документа

· Створювати колонтитули

· Встановлення параметрів сторінок

· Використовувати набуті знання на практиці 

Розвивати:

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

Базові поняття й терміни: колонтитули, зміст, параметри сторінок, друк тексту

Структура уроку.

1.Організаційний етап

2. Перевірка домашнього завдання

    3.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу

- Автоматичне створювання змісту документа

- настроювання параметрів сторінок

- Створення колокно, колонтитулів

- Друк документа

- Настроювання середовища текстового процесора.

5. Формування практичних умінь і навичок

6. Підбиття підсумків уроку

7. Домашнє завдання.

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

3.Сприйняття і усвідомлення нового матеріалу

 1.Автоматичне створення змісту документа
Побудова змісту стає можливою, якщо використати стилі.
Для цього слід встановити курсор клавіатури в кінці або на по​чатку документа, де повинен знаходитися зміст, та виконати ко​манду Вставка — Посилання - Зміст і покажчики. У вікні, що з'явилося, вибирається закладка Зміст та встановлюються необ​хідні Параметри.
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Кнопка Параметри викликає діалогове вікно, в якому можна встановити, якого стилю текст буде відображатись у змісті, а також призначити ієрархію стилів.
Якщо є потреба змінити шрифти, відступи і Параметри табуляції, клацнути на кнопці Змінити.
Щоб поновити зміст чи нумерацію сторінок у змісті, слід вико​нати команду Поновити з контекстного меню.
2.Форматування сторінок

У попередніх темах ми вже розглянули форматування символів і абзаців. Існує ще один, вищий, рівень форматування, який стосується сторінок. Пара​метри, 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 нов: 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 (148x210), А4 (210x297), A3 (297х420) 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 чотирьох вкладок. Назви цих вкладок говорять самі за себе.
· Вкладка Размер бумаги (мал. 1, а) дозволяє задати розмір аркуша, на якому друкуватиметься документ, а також визначити орієнтацію аркуша - книжкову або альбомну.
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Діалог Параметры страницы: а- вкладка  Размер бумаги; б- вкладка Поля

· За допомогою вкладки Поля, наведеної на мал..1, б, визначаються роз​міри полів. Значення полів уводяться у лічильники Верхнее, Нижнее тощо. У лічильниках От края колонтитула встановлюються відстані від краю аркуша до верхнього і нижнього колонтитулів. Якщо ви бажаєте працювати з документом з розворотом сторінок, встановіть опцію Зер​кальные поля.
· Вкладка Макет використовується для задания деяких параметрів макета сторінки. Насамперед це стосується колонтитулів: вони можуть бути як однаковими, так і різними для парних і непарних сторінок. S 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​метры страниц, 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 Word.
Створення колонок інструментом Столбцы
Створити багатоколонковий текст найпростіше за допомогою кнопки Столбцы 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 поточ​ного розділу або до всього документа. Клацніть по кнопці Столбцы панелі інструментів Стандартная. Натискаючи ліву кнопку миші, виділіть у списку (мал.2, а) потрібну кількість колонок і відпустіть кнопку миші.
Колонки, створені таким чином, матимуть однакову ширину. Для стан​дартних аркушів формату А4 з мінімальними полями та портретною орієнта​цією можна створити від 2 до 7 колонок.
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Відкоригувати ширину створених колонок, а також проміжку між ними мож​на лінійкою. Включіть лінійку (меню Вид - Линейка) та розмістіть курсор у одній з колонок. На горизонтальній лінійці відображатимуться межі колонок (мал. 2,6). Ви можете змінити положення будь-якої границі і відповідно шири​ну колонки, якщо мишею перетягнете границю у нове положення.
Текст до колонок 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 діа​логовому вікні Колонки нескладна, тому пропонуємо вам самостійно розібра​тися у цьому питанні.
Колонтитули
Ще одним важливим елементом сторінок є колонтитул. Для того щоб уяви​ти собі, що це таке, погляньте на сторінки цієї книги.
Колонтитул - 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 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 (мал..3).
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Мал..3. панель інструментів Колонтитулы

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 відформату​вати їх, користуючись звичайними засобами Word («Форматування символів і абзаців»). 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 звичайно є на полях, які недоступні в режимі редагування основного тексту. Для введення номерів сторінко у процесорі Word передбачено спеціальні засоби, які авто​матично оновлюють номери сторінок при зміні їх кількості у документі.
Номери сторінок розмі​щуються в зоні колонтитула. Відповідно на панелі Колон​титулы (мал.4) є кнопки Номер страницы і Формат номера страницы, які дозво​ляють вставити номери сто​рінок і відформатувати їх на​лежним чином. 
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Мал.4. Діалог для вставки номера сторінки
Одним з най​простіших є такий спосіб вставки номерів сторінок. 
· Оберіть команду меню Вставка - Номера страниц і у діалозі (мал.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 подвійним натис​канням кнопки ОК.
Якщо необхідно видалити створені номери, двічі клацніть по номеру, цю: 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.
3.Друк документа

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). Для цього у Word існує режим попереднього перегляду, який викликається з меню Файл - Предвари​тельный просмотр або натисканням на кнопку Предварительный просмотр на панелі інструментів Стандартная.
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Мал. 5. 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 Word у звичайний режим редагування.
Друкування документа
Програма Word може друкувати документ на будь-якому принтері, встановленому у Windows 95/98. 
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Мал.6. Діалог Друку
Для друкування увійдіть до меню Файл - Печать або натисніть клавіші Ctrl+P, у результаті з'явиться діалог Печать (мал. 6). У діалоговому вікні Печать ви можете виконати такі настроювання параметрів друкування.
· У списку Имя, що відкрився, оберіть той принтер, на якому друкуватимете.

· За умовчанням 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. 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 Word - це друкування не всієї сторінки або сторінок, а лише частини тексту. Для цього перед командою Печать виді​літь потрібний фрагмент тексту. Після команди Файл - Печать у діало​говому вікні (мал. 6) 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).
Обираємо відповідну команду нажимає кнопку Ок.

3.Настроювання середовища користувача текстового процесора

Як уже зазначалося раніше, зовнішній вигляд вікна програми Word  можна змінювати. Але звертаємо увагу: змінити вигляд Стрічки неможливо.
Наприклад, користувач за бажанням може згорнути чи розгорнути Стрічку подвійним клацанням на ярлику відкритої вкладки, відключи​ти чи повернути режим показу лінійки вибором кнопки Лінійка [image: image8.png]


 над вертикальною смугою прокручування.
Користувач також може вибрати зручний режим перегляду докумен​та залежно від виду робіт, які він виконує. Це здійснюється вибором від​повідних кнопок у Рядку стану. Рекомендації щодо використання різних режимів перегляду документа наведено в таблиці 1.1.
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Для зручності роботи з документом можна встановити необхідний масштаб його відображення у вікні. Для цього потрібно в Рядку стану перемістити повзунок встановлення масштабу в потрібне місце або збіль​шити [image: image10.png]


  (зменшити [image: image11.png]


) масштаб, вибравши відповідну кнопку.
Установлення режиму перегляду документа і масштабу його відо​браження можна здійснити, використовуючи елементи керування відповідних груп вкладки Вигляд. Рекомендуємо в подальшій роботі користуватися масштабом за шириною сторінки (Вигляд - Масштаб - За шириною сторінки [image: image12.png]


) або 100 % та режимом перегляду розмітка сторінки (Вигляд - Режими перегляду документа - Розмітка сто​рінки [image: image13.png]


).
За бажанням можна налаштувати Панель швидкого доступу, додав​ши на неї інші кнопки, крім тих, що розміщені на ній за замовчуванням. Наприклад, кнопку для друкування документа, кнопку для перевірки правопису тощо. Для цього потрібно вибрати в кінці цієї панелі кноп​ку Налаштування панелі швидкого доступу [image: image14.png]


 Це приведе до відкрит​тя відповідного меню, в якому користувачу потрібно вибрати кнопки команд, які він бажає додати на панель. Якщо потрібна команда відсутня в наведеному переліку, то для її пошуку слід скористатися ко​мандою Інші команди цього меню. Крім того, вибравши в меню команду Відображати під стрічкою, можна змінити місце розташування Панелі швидкого доступу.
Так, вибравши в меню команди Відкрити, Швидкий друк, Правопис і граматика, Відображати під стрічкою, отримаємо вигляд Панелі швид​кого доступу.
Крім зміни зовнішнього вигляду вікна текстового процесора Word, користувач може налаштувати роботу самої програми. Для цього потрібно виконати Office => Параметри Word. Вікно Параметри Word розділено вертикально на дві частини: у лівій наведені імена вкладок для налаштування програми, а у правій – набір елементів керування вибраної вкладки.

Розглянемо деякі з них.
На вкладці Найуживаніші можна відмінити або встановити відобра​ження міні-панелі форматування, яка з'являється під час виділення фрагмента тексту, вимкнути або увімкнути режим динамічного пере​гляду відформатованого об'єкта й ін. За замовчуванням Word  відо​бражає спливаючі підказки за наведення вказівника на елементи керу​вання. Щоб змінити це налаштування, потрібно вибрати в списку Стиль спливаючих підказок значення не відображати підказки. На цій вкладці можна також змінити ім'я користувача та його ініціали, ввівши потріб​ний текст в однойменні поля. Використавши кнопку Мовні параметри, можна вибрати мови, за словниками яких здійснюватиметься перевірка правопису в тексті, а також мову, яка буде автоматично встановлювати​ся за замовчуванням у всіх програмах пакета Microsoft Office.
На вкладці Відображення, встановивши позначки відповідних пра​порців, можна забезпечити постійне відображення в тексті прихованих символів (пропуски, знаки закінчення абзаців тощо). Тут також можна встановити значення деяких додаткових параметрів друку. Наприклад, друкувати чи ні рисунки, тло сторінок, прихований текст тощо.
Якщо в документі не відбувається автоматична перевірка правопису під час уведення тексту або не використовується контекстна перевірка, то слід відкрити вкладку Правопис і з'ясувати, чи встановлено потрібні позначки прапорців. Також можна налаштувати й інші параметри пере​вірки правопису: пропуск абревіатур, слів з цифрами, Інтернет-адрес. Ще можна встановити параметри автозаміни символів під час уведен​ня - вставляти символи сполученням клавіш, замінювати першу літеру речення великою буквою, замінювати прямі лапки " на парні « » тощо.
Для налаштування параметрів збереження документа слід вибрати вкладку Збереження і вибрати, в якому форматі та в якій папці за замов​чуванням зберігатимуться документи, через який інтервал часу здійсню​ватиметься автоматичне збереження документа та ін.
На вкладці Додатково можна змінити значення параметрів редагу​вання тексту: чи здійснювати автоматичне виділення слів та абзаців клацанням миші, чи замінювати виділений текст уведеним, чи дозволи​ти операцію перетягування об'єктів, яким чином переключати режими вставлення/замінювання та ін. Коли потрібні налаштування зроблені, слід вибрати кнопку ОК, і встановлені значення параметрів роботи про​грами будуть застосовані.
5. Формування практичних умінь і навичок

Виконання практичного завдання
Учитель надає допомогу (за потреби).
.
Інструктивна картка
1. Завантажте текстовий процесор

2. Установіть такий формат сторінки: розмір сторінки – Ф5, орієнтація – альбомна. 

3. Установіть на лінійках розмір усіх полів сторінки по 2 см.

4. За допомогою колонтитулів пронумеруйте сторінки відкритого документа за такими значеннями властивостей: розташування – зверху сторінки, вирівнювання з ліва, починати нумерація з номера 2.

5. Закрийте всі програми які вами були використані при роботі за комп’ютером вимкніть комп’ютер.

6. Підбиття підсумків уроку

Коментування оцінювання роботи учнів на уроці
7. Домашнє завдання.

Опрацювання конспекту уроку

· 44 ст. 229-237   

· 41 ст. 222-223 

