Тема: «Робота у текстових процесорах»
Тема уроку: «Завантаження текстового процесора. Налаштування інтерфейсу програми. Робота з документом: створення, збереження, відкриття, пошук, захист. Основні правила введення тексту»

ІНСТРУКЦІЙНА КАРТКА
[image: ]Запуск програми та створення документу
1. Клацніть на кнопці Пуск.
2. Встановіть вказівник миші на команду Все програмы та дочекайтеся появи додаткового підменю.
3. [image: ]Клацніть на команді Microsoft Office та оберіть команду Microsoft Office Word. (Мал.1)
Або
1.  (
        
Мал. 2
) (
 
(Мал. 2)
)Клацнути на робочому столі правою кнопкою миші в контекстному меню обрати Создать та в підменю обрати Документ Microsoft Office Word 
 (
        Мал. 1
)                                                                         (
Мал. 2
)Збереження документу
1. Клацніть по кнопці Сохранить на панелі інструментів (Мал..3)
     Або
2. [image: ][image: ]Клацнути по кнопці Office у контекстному меню обрати Сохранить как, у полі Имя файла напишіть назву документу і клацніть по кнопці Сохранить. (Мал. 4)
 (
Мал. 3
)[image: ]
 (
Мал.4
)


Інтерфейс програми
1. Робоче вікно MS Word 2007 (Мал. 5) містить декілька основних елементів
[image: ][image: C:\Documents and Settings\Loner\Рабочий стол\Word\Screenshots\Screenshot_20171211-113503.png]



 (
Мал.6
)
[image: ]

[image: ]
 (
Мал.8
) (
Мал.7
)
 (
Мал.5
)
2. Можна скористатися спливаючою підказкою з інформацією про призначення кожного елементу управління - для цього достатньо навести на потрібний елемент і на деякий час зафіксувати покажчик миші. (Мал.6)
3. У верхній частині вікна розташована Панель швидкого доступу  і призначена для швидкого доступу до  функцій, які найбільш часто використовуються. (Мал.7)
4. Також на панель швидкого доступу можна скористатись кнопкою "Office". При натисканні кнопки відображається меню основних команд для роботи з файлами, список останніх документів, а також команда для настройки параметрів додатку. (Мал.8)
5.  (
Мал.9
)[image: ][image: ]При виділенні фрагмента документа автоматично з'являється Міні-панель інструментів, яка містить основні елементи для оформлення тексту документа. (Мал.9)
6. [image: ]Щоб змінити масштаб документа скористайтеся діалоговим вікном Масштаб на вкладці Вид (Мал.10)
7. Для налаштування параметрів сторінки скористайтесь діалоговим вікном Параметри сторінки на вкладці Разметка страницы (Мал.11)
8.  (
                      
Мал.12                                                             Мал.13                                                                М
ал.14
)[image: ][image: Описание: Контекстная вкладка Работа с колонтитулами/Конструктор][image: Описание: Вкладка Предварительный просмотр] (
          Мал.10                                               Мал.11
)Щоб переглянути документ скористайтеся на Панели быстрого доступа вкладкою Предворительный просмотр (Мал.12)
9. Контекстна вкладка Робота з колонтитулами знаходиться на вкладці Вставка (Мал.13)
10. Буфер обміну можна використати відкривши вкладку Главная (Мал.14)
[image: ][image: ][image: ][image: ]






[image: ]




 (
         Мал. 15                                     Мал.16                                         Мал.17                                            Мал.18
)

11. Для роботи з текстом користуйтеся діалоговими вікнами Шрифт (Мал.15), Абзац (Мал.16) на вкладці Главная, а також на вкладці Вставка використовуйте в діалоговому вікні Текст елементи управління Буквица (мал.17), для створення великої заголовної букви на початку абзацу та WordArt (Мал.18), для вставки декоративного тексту.
12. Щоб використовувати вміст діалогових вікон користуйтесь Значком групи (Мал.19)
[image: Описание: Использование значка группы]


 (
Мал.19
)
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