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Лабораторне заняття № 22

Форматування тексту. Створення і збереження документів.

Мета: навчитись користуватись панелями вікна редактора, створювати і зберігати документи, форматувати текст: зміна шрифтів, оформлення абзаців і сторінок, вирівнювання тексту.

Контроль базових знань:

1. Призначення, склад, основні функціональні можливості офісних пакетів програм.

2. Правила введення і редагування тексту за допомогою текстового редактора.

3. Переваги комп’ютерної обробки текстової інформації.

4. Правила роботи з мишею, призначення клавіш.

Програмне забезпечення: Windows, Microsoft Word.

Хід роботи:

1. Ознайомитись з теоретичним матеріалом.

2. Виконати тренувальні вправи у текстовому редакторі Word.

3. Виконати контрольну вправу.

Теоретичний матеріал

Форматування тексту

Під форматуванням розуміють операції, пов'язані з оформленням тексту і зміною його зовнішнього вигляду. Операції форматування дійсні тільки для виділених фрагментів.

Виділення тексту. Виділення тексту є однією з важливих операцій, оскіль​ки редагування можна виконувати тільки з виділеним фрагментом тексту.

Для виділення тексту мишею слід встановити курсор миші на початок фрагменту, натиснути на ліву кнопку і, не відпускаючи її, перемістити курсор вниз до кінця фрагменту. При цьому колір виділеного фрагменту зміниться. Подвійне натискування лівої кнопки миші виділяє слово, на яке встановлено курсор миші. Натискування лівої кнопки миші, коли курсор знаходиться біля лівої межі рядка, виділяє рядок, а подвійне натискування — весь абзац. Весь текст можна виділити, виконавши команду меню Правка/Выделить все. Для зняття виділення слід встановити курсор миші в будь-яке місце поза виділеним фрагментом і натиснути ліву кнопку миші.

Фрагмент можна виділити і за допомогою комбінацій клавіш:

[Shift-(], [Shift-(] — виділення символу ліворуч, праворуч від курсора;

[Shift-(], [Shift-(] — виділення рядка зверху, знизу від курсора;

[Shift-Home], [Shift-End] — виділення тексту від курсора до початку, кінця рядка;

[Shift-PgUp], [Shift-PgDn] — виділення фрагмента від курсора до початку, кінця тексту.

Форматування символів. Перед введенням символів слід вибрати шрифт, його розмір, формат. 

Форматування символів здійснюється командою Формат/Шрифт. При цьому на екрані з'явиться вікно діалогу Шрифт, в якому можна встановити такі параметри:

· шрифт (вибирається із списка шрифтів);

· стиль (можна вибрати звичайний стиль, курсив, напівжирний і напів​жирний з курсивом шрифти);

· розмір шрифта;

· підкреслення (вибір різних варіантів підкреслення);

· колір символів;

· ефекти (верхній і нижній індекс, перекреслений). 

У полі Образец цього вікна показується зовнішній вигляд тексту при вибраних параметрах.

Ряд параметрів можна встановити і за допомогою кнопок панелі Форматирование.
Форматування абзаців. Процес форматування абзацу містить у собі:

• вирівнювання абзаців;

• встановлення відступів абзаців;

• встановлення відстані між рядками і абзацами. Для форматування абзацу використовують команду Формат/Абзац, яка відкриває вікно діалогу Абзац зі вставкою Отступы и интервалы.

За допомогою опції Выравнивание можна встановити вирівнювання ліворуч, праворуч, центрування або вирівнювання як ліворуч, так і праворуч).

Опція Отступ дозволяє встановити відступи зліва і справа рядків виділеного абзацу, а також лівий відступ першого рядка абзацу. 

Для встановлення відступів можна використовувати і горизонтальну ліній​ку. На ній є маркери відступу ліворуч (нижній лівий), відступу праворуч (нижній правий) і відступу першого рядка абзацу (верхній лівий). В разі зміни положення цих маркерів за допомогою перетягування мишею виділений абзац буде автоматично переформатовуватися.

Відстань між рядками встановлює опція Межстрочный вікна діалогу Абзац, а між абзацами— опція Интервал. За допомогою останньої можна встановити параметри Перед (інтервал перед виділеним абзацем) і После (інтервал після виділеного абзацу).

При встановленні параметрів форматування абзацу зовнішній вигляд цього абзацу зображується в полі Образец вікна діалогу Абзац.
Створення і збереження документів

Створення документів. При створенні нового документа слід подати команду Файл/Создать або натиснути відповідну кнопку панелі інструментів Стандартная. При цьому відкривається вікно діалогу Создание документа.

Створюючи документ, у полі Новый документ слід встановити опцію Новый документ.

Збереження документів. Для збереження тексту документа в каталозі на магнітному диску слід виконати команду Файл/Сохранить або натиснути відповідну кнопку панелі інструментів Стандартная. Якщо документ новий і ця команда виконується для нього вперше, то відкривається вікно діалогу Сохранение документа.

В цьому вікні можна вказати дисковод, папку, ім'я і розширення, під яким документ буде збережений. За замовчуванням документам Word присвоюється розширення DOC. 

У вікні діалогу є однорядковий список Тип файла. Він дає можливість конвертувати документ у формати, відмінні від Word (наприклад, формат МS DOS, формати інших текстових редакторів). Для цього слід розкрити список і вибрати потрібний формат.

Якщо команда Файл/Сохранить виконується не вперше або документ завантажувався з магнітного диска, то за командою Файл/Сохранить документ записується на диск під старим іменем.

Якщо ж потрібно зберегти файл під новим іменем, в іншій папці або з іншим форматом, то потрібно виконати команду Файл/Сохранить как. При цьому відкривається вікно діалогу Сохранение документа, і всі дії користувача аналогічні діям при збереженні нового документа.

Завантаження документа з диска. Для цього слід подати команду Файл/Открыть — на екрані з'явиться вікно діалогу Открытие документа, в якому можна вказати дисковод, каталог, ім'я файла. Опція Тип файла дозволяє завантажувати документи в форматі, відмінному від формату Word. Процедура вибору формату подібна аналогічній процедурі для вікна діалогу Сохранить как.
Вихід з редактора Word. Перед виходом з редактора слід зберегти всі документи, в які вносились зміни. Для виходу можна використати один з варіантів:

• виконати команду Файл/Выход;
• виконати команду Закрыть в правому кутку рядка заголовка.
ТРЕНУВАЛЬНІ ВПРАВИ

1. Надрукувати три абзаци будь-якого тексту. 

2. Змінити шрифт тексту: тип шрифта, розмір букв, колір та ін.

3. Поставити відступ першого рядка першого абзацу 1 см, другого абзацу – 2 см, третього – 2,5 см.

4. Зробити вирівнювання першого абзацу ліворуч, другого – з обох боків, третього – по центру.

5. Зробити подвійний інтервал між рядками у першому абзаці.

6. Виділити третій абзац і вилучити його.

7. Записати текст в папку "Мои документы".

КОНТРОЛЬНА ВПРАВА

Завантажити запропонований викладачем текстовий файл з магнітного диска, відредагувати його за зразком і записати в папку "Мои документы" під іншим іменем (ваше прізвище).

Алгоритми роботи з текстовими файлами:

Створення документа
· Файл

· Создать

· Новый документ

· Ок


Збереження нового документа
· Файл
· Сохранить как
· надрукувати ім’я файла

· Сохранить
Збереження старого документа

· Файл
· Сохранить
Завантаження документа
· Файл

· Открыть

· виділити ім’я файла
· Открыть



Підведення підсумків:

ЗНАТИ:

1. Структуру вікна редактора Word і вікна документа.

2. Правила створення, збереження і відкриття документів.

3. Правила форматування шрифтів, абзаців, вирівнювання тексту.

ВМІТИ:

1. Виконувати створення, збереження і відкриття документа.

2. Виконувати форматування шрифтів, абзаців, вирівнювання тексту.

Домашнє завдання: вивчити тему "Вікно редактора Microsoft Word. Вікна документів. Форматування тексту. Створення і збереження документів."

