Текстовий процесор Microsoft Word.

Тема. Мова інтерфейсу текстового процесора. Створення списків. Сортування.
Мета. Ознайомитись із основними командами текстового процесора на українській, російській та англійській мовах; ознайомитись із основними типами списків, які використовуються у текстовому процесорі Word; засвоїти основні прийоми роботи зі створення списків, здійснення сортування; виявити відмінності між різними типами списків; отримати практичні навички виконання операцій зі створення та редагування списків.

Час. 2 навчальні години.

Теоретичні відомості.

Словник. У зв’язку із широким використанням пакету Microsoft Word доцільним є обумовлення короткого словнику – українсько-російсько-англійський переклад основних команд.

	Українська мова
	Російська мова
	Англійська мова

	Автофігури
	Автофигуры
	Autoshapes

	Анімація
	Анимация
	Animation

	Блок-схеми
	Блок-схемы
	Flowchart

	Буквиця
	Буквица
	Drop Cap

	Вибір об’єктів
	Выбор объектов
	Select Objects

	Вигляд
	Вид
	View

	Вилучити поле
	Удалить поле
	Remove Field

	Виноска
	Сноска
	Footnote

	Відправник
	Отправитель
	Sender Info

	Вітання
	Приветствие 
	Salutation

	Впорядкувати
	Сортировка
	Sort

	Вставити
	Вставить / Добавить
	Insert / Add

	Вставити
	Вставка
	Insert

	Вставити поле
	Вставка поля
	Insert Field

	Вставити таблицю
	Добавить таблицу
	Insert table

	Гіперпосилання
	Гиперссылка
	Hyperlink

	Групувати
	Группировать
	Group

	Далі / Готово
	Далее / Готово
	Next / Finish

	Діаграма
	Диаграмма
	Chart

	Додати поле
	Добавить поле
	Add Field

	Додати текст
	Добавить текст
	Add text

	Документи на бланку
	Документы на бланке
	Form Letters

	З’єднати 
	Объединить
	Merge

	За зменшенням
	По убыванию
	Descending

	За зростанням
	По возрастанию
	Ascending

	Загальні
	Общие
	General

	Заливання
	Заливка
	Shading

	Застосувати
	Применить
	Apply

	Затінювання
	Затенение
	Shading

	Зберігання
	Сохранение
	Save

	Звичайний
	Обычный 
	Normal

	Злиття
	Слияние
	Mail Merge

	Зображення
	Изображение
	Image

	Зупинити записування
	Остановить запись
	Stop Recording

	Кадр (напис)
	Надпись
	Text Box

	Картинки
	Картинки
	Clip Art

	Книжкова
	Книжная
	Portrait 

	Коди полів
	Коды полей
	Fields Codes

	Конверти і наклейки
	Конверты и наклейки
	Envelops & Labels

	Листи і факси
	Письма и факсы
	Letters and Faxes

	Лінійка
	Линейка
	Ruler

	Майстер листів
	Мастер писем
	Letter Wizard

	Малювання
	Рисование
	Drawing

	Маркований список
	Маркированный список
	Bullets List

	Межі
	Границы
	Borders

	Межі і заливка
	Границы и заливка
	Borders and Shading

	Мова
	Язык
	Language

	Намалювати таблицю
	Нарисовать таблицу
	Draw table

	Нова комбінація
	Новое сочетание
	New Shortcut Key

	Нумерований список
	Нумерованный список
	Numeric List

	Об’єкт 
	Объект
	Object

	Обгортання
	Обтекание
	Wrap Text

	Основний документ
	Основной документ
	Main Document

	Основні фігури
	Основные фигуры
	Basic Shapes

	Отримати дані
	Получить данные
	Import Data

	Панелі інструментів
	Панели инструментов
	Toolbars

	Параметри сторінки
	Параметры страницы
	Page Setup

	Переноси
	Переносы
	Hyphenation

	Перетворити текст (у таблицю)
	Преобразовать в таблицу
	Convert Text to Table

	Попередній перегляд
	Предварительный просмотр
	Print Preview

	Порядок
	Порядок
	Order

	Почати запис
	Начать запись
	Record New Macro

	Правопис
	Правописание
	Spell & Grammer

	Призначити макрос
	Назначить макрос
	Assign Macro to

	Примітка
	Примечание
	Comment

	Редагувати
	Правка
	Edit

	Рисунок / Малюнок
	Рисунок 
	Picture

	Розділювач
	Разделитель
	Separator

	Розмітка сторінки
	Разметка страницы
	Page Layout

	Сервіс / Параметри
	Сервис / Параметры
	Tools / Options

	Створити
	Создать
	New

	Створити джерело даних
	Создать источник
	Create Data Source

	Сучасний лист
	Современное письмо
	Contemporary Letter

	Тінь
	Тень
	Shadow

	Шрифт
	Шрифт
	Font


Текстовий процесор Word має зручний інструмент для роботи зі списками. 

Списки, які опрацьовуються у Word, можуть бути наступних типів:

· Нумеровані.

· Марковані.

· Багаторівневі.

· Змішані.

Списки можна створювати безпосередньо під час набору тексту чи застосовувати відповідну операцію до вже набраного тексту.

Створення списку на базі вже введеного тексту.

1. Виділити всі елементи, які будуть входити до майбутнього списку.

2. Виконати команду Формат – Список 
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3. У вікні, що відкрилося, вибрати потрібний тип списку (Маркований, Нумерований чи Багаторівневий), при потребі за допомогою кнопки Изменить… обумовити формат списку та нтиснути ОК.

Автоматичне створення маркованого списку.

1. Встановити текстовий курсор у тексті на позицію, в якій потрібно розмістити список.

2. У панелі Форматирование натиснути кнопку Маркированный список
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3. Вводити інформацію у рядки. По натискуванню на клавішу ENTER відбувається перехід на новий рядок списку. При цьому маркер списку буде вводитись автоматично.

4. Після введення останнього запису у списку двічі натисніть ENTER. При потребі – вилучіть порожній рядок, що утворився.

Модифікація маркованого або нумерованого списку.

1. Виділити всі записи певного списку.

2. Виконати команду Формат – Список. У вікні, що відкрилося, вибрати потрібну закладку (Маркированный, Нумерованный, Многоуровневый). 
3. При потребі натиснути здійснити уточнення типу нумерації чи маркування натиснути кнопку Изменить… 

4. Завершення редагування списку – по натискуванню кнопки ОК.

Створення простого нумерованого списку.

1. Виділити ті рядки, на базі яких буде створено нумерований список.

2. Натиснути кнопку Нумерованный список на панелі Форматирование
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3. Для завершення створення списку – повторно натиснути кнопку Нумерованный список на панелі Форматирование.

Створення багаторівневого списку (ієрархічного списку).

1. Розмістити курсор у тому місці тексту, де розпочинається багаторівневий список.

2. Виконати команду Формат – Список, вибрати Многоуровневый, вказати тип ієрархії. У випадку відсутності серед наведених потрібної ієрархії – виконати Изменить… 
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3. При потребі здійснити точну настройку рівнів списку користуватись полями Уровень, Формат номера, Положение номера, Положение текста (табуляция после), Больше, спостерігаючи при цьому за вмістом поля Образец. 

4. Після точної настройки натиснути ОК та приступити до введення записів списку.
5. Щоб перейти на наступний рівень ієрархії – натиснути кнопку Увеличить отступ на панелі Форматирование. Цю ж дію можна виконати, натиснувши клавішу ТАВ.
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6. Щоб повернутись на попередній рівень ієрархії – натиснути кнопку Уменьшить отступ  на панелі Форматирование. Цю ж дію можна виконати, натиснувши комбінацію клавіш Shift+TAB.
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7. Для завершення створення списку – повторно натиснути на кнопку Нумерованный список (або двічі – клавішу ENTER).
Сортування інформації, яка міститься в списку.

1. Виділити інформацію, яка міститься в списку.

2. Виконати команду Таблица – Сортировка
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3. Обумовити необхідні параметри для сортування, вказати тип – по возрастанию чи по убыванию, натиснути ОК.

Корисна клавіша. При роботі по форматуванню тексту, у тому числі й при створенні списків надзвичайно корисною може бути кнопка Копировать формат на панелі Форматирование.
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Питання для самоконтролю
1. Які є види списків?

2. Що таке нумерований список?

3. Що таке маркований список?

4. Що таке багаторівневий список?

5. Як можна створити маркований список під час набору тексту?

6. Чим багаторівневий список відрізняється від нумерованого?

7. Якими способами можна створити список для виділеного тексту?

8. Як можна змінити маркер у вже створеному списку?

9. Як вилучити список?

Практичне завдання
1. Завантажити текстовий процесор Word.
2. Зберегти документ у власній папці під іменем Список.doc
3. Внести до документу (із дотриманням вимог щодо оформлення документів; після виконання усіх завдань здійснити перевірку та забезпечити максимальний розмір – 1 аркуш) наступну інформацію:

Текстовий процесор Microsoft Word.

Практична робота «Створення у документах списків».

Виконавці:

Клас:

Дата виконання роботи:
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4. По завершенні формування документу написати зі своєї поштової скриньки листа на адресу solone01@yandex.ru (із дотриманням вимог щодо оформлення такого типу документу), до якого прикріпити файл Список.doc
5. Завершити роботу із усіма програмами, що були Вами використані при виконанні завдання. Навести порядок на робочому місці. Якщо у Вас залишився вільний час до завершення заняття, його доцільно використати для самопідготовки до складання тесту (із використанням ІКТ) з теми «Текстовий процесор Word», який опубліковано на сторінці Тести у рубриці Інформатика сайту СШЛНІТ.
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