JlaGoparopHa pobdora Ne 1

Tema: Texcmoeuit peoakmop Word
Mera : po6ota 31 mpudToM JOKYMEHTA

Xio pobomu

1. 3anmyctutn penakrop Word 3a gonomororo MeHto [lyck - Bei mporpamu - Microsoft
Word 2010.

VY rosioBHOMY BiKHI MpOrpaMHU BBECTH TEKCT (5 peyeHb), 0hOPMHUTH 3a JTOMOMOTOIO
nianoroBoro BikHa Illpudt: npucBoitu pizHe odopmieHHs mpUdTy, HAKPECICHHS,
pPO3Mip, KOJBOPH, MIJAKPECICHHS, BIACTUBOCTEW BHUA03MIHM. KoXXHUI 13 TpUKIIAJIIB
MOBUHEH MATH 3aroJIOBOK 13 Ha3BOIO PO3IJISIHYTOI BIACTUBOCTI, @ HIKYE TIOBHHEH 1TU
MPUKIIAJ, 110 UTIOCTPYE 3aCTOCYBAaHHS JaHOI BIACTUBOCTI.

2. Ha oxpemoMy apkyini moka3aTu e€(eKTd aHiMaiii TeKCTy - 3ajluBKa, KOHTYp, TiHb,
BIIOUTTSI, CBITIHHS, 3TJ1a)KyBaHHS.
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JlaGoparopHa podora Ne 2

Tewma: Texnonocii pooomu 3 pedoakmopom Word.
Merta : HacTporoBaHHsI BIacTUBOCTEH ab3alry.

Xio pobomu

1. CtBopUTH NOKYMEHT Yy sSKOMY OyJe IOKa3aHO IO OJHOMY MPHUKJIamy s
odopMIIeHHST BIAaCTUBOCTEH ab3arty. OqHa ¢dpaza moBUHHA OyTH OAHHUM ab3ariom
(ToOTO HampuKiHII 1i€l Pppa3u HeoOXiqHO HakaTh KiaBinty «Enter») 1 nani ppaszu
MOBUHHI UTIOCTPYBATH OJIHY BJIACTUBICTH ab3aIry.

2. BapTo nmoka3aTu HaCTYIHI BIaCTUBOCTI J11aJJOTOBOTO BiKHA «A03a1p:

OTCTYNE M yHTEpBaNE Inono;emoractpamel R Rl Ay i_f =
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Yposern: IOcnoami TexcT :] \/’ < 1z 1 R %1 q
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Coesa: |:,27 [ 5‘ NEPBAA CTPOKA: Hat . .
- BC1 qoTHUPpHU BJIACTUBOCT1
Cppasa: |0 o 5‘ I(nﬁ) :] [ =] ) p
BI/IplBHIOBaHHﬂ;
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ATepeen 1HTEepBaNiB (OIMHAPHUH, TIOJYTOPHUH,
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- TIOKa3aTu TPU MPUKIAAN THTEPBAIIB
nepea 1 micas abzary (y TpeThoMmy
Obpasey NMPpUKIANl  CKOMOIHyBaTH  0OHMBa
IHTEpBAJIN);

e S R - BIACTYNIM JIIBOPYY 1 MpaBoOpyd
————————— (BizmcTym JiBopy4 8 cM, mpaBopyd 8

cM);
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¥V He acfaenars mirepsan neway a032u3M OAHOTO CTHAR

- 3aCTOCYBaHHS KOJIbOPIB, TJIa a03aIry
2y ~
(rpyna KHOMOK «A03a1y - KHOTIKa «3aJIMBaHH»); =

- 3aCTOCYBaHHSl TIpaHMIlb abO3any (kHomka «['paHuni» y rTpymi ~  KHOIOK
«Ab3amy);
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- a03zar; 31 30UIBIIEHUM BIJICTYNOM (KHOIKH «301IbIITUTH / 3MEHIIUTH

BIJICTYII»);

L — g —
Y je—

- T0JIaTh HyMmepailito ab3aiiB (rpyma KHOIok «A63am» ( ~ ~  KkHomka «Mapkep»
1 kHotika «Hymepartisny);



JlaGoparopHa podora Ne 3

Tema: Texcmoeuii peoakmop Word
Merta: Po6ota 3 hopmynaMu i CieliCUMBOJIAMHU

Xio pobomu

1. BcraBka criercuMBOJIIB

JIJIsi BCTaBKM CHEICMMBOJIA HEOOXIMHO B MEHIO BcTaBka |42 Asyme cmsons lnasarn
KHOTIKY «CuMBOMM», Hail HaxaThw KHONKY «CHMBOM», MyHKT «lHII cumBomm». Y
HACTYIMHOMY BiKHI BUOpaTv mpudT 1 CUMBOJI, BIAMOBIAHO /10 3pa3ka. Y TIM K€ BIKHI
HACTPOITH BCTaBKY CIEIICHMBOJY 3a JIONOMOTOI0 KOMOIHAIiM KIaBilll - HACTPOITH
BCTaBKY anocTpoda 3a J0MOMOror KoMOIHAIIIT KIIaBilll.

. CourTames Kaasil. .,
Ha)KaTI/I KHOHKy ((CHOJ'Iy‘-IeHHH KIIaBIIID)., =

. . . . . H
V BiKkHi, mI0 3'ABMIIOCS, HAKaTU KOMOIHAILIIO KiaBim, ) ganpuknag Ctrl + €.
[licns nporo Haxatu KHONKY «lIpu3HaunTH» - KHONKY «3akpuTH». Y BKIAJLL
«CreuianpHl  3HaKW»  1epeOyBalOThb  CHELCUMBOJIM, HEOOXiIHI  OyAb-SKOMY

KOPHUCTYBayeBl.

Ctrl + “-” (“~” Ha mo#aTKOBIM YUCIIOBIN KJIaBlaTypl) - BCTABUTU KOPOTKE THUPE.

Alt + Ctrl + “-* (*-” Ha 70/1aTKOBII YKHCIIOBIN KJ1aBlaTypi) — BCTABUTH JOBT€ THUPE.
3BUYANHUI CUMBOJI - (MUHYC) TIIBKH JJIs1 pO3MIIIEHHS J1e(iciB.

Ctrl + Shift + Space — Hepo3puBHUIT POOIN, SKHif BAPTO CTABUTU MiX MPI3BHUILEM
1 1HIIlaJIaM#, TOMY IO B JUIOBUX TOKYMEHTaxX 3a00pOHEHUM MEepPEeHOC Ha Pi3HI PAJIKH
1HII[1aTiB JIIOJIUHH.

Jlns BCTaBKM CHUMBOJY «maparpad» KOpHUCTyBadyeBl HajJaHa MOXKJIUBICTh
CaMOCTIMHO HACTPOITH KOMOIHAIIIIO KJIABIII.

2. PoGoTa 3 maTemaTudyHUMU (HOpMYyJIaMHu.

HanpykyBatu, BIANOBIAHO A0 3pa3ka, GOpMYIIH.

Jlns uporo B MeHIO «BcraBka» Haxkathm KHONKY «CHMBOJH» 1 Jadl B KHOIIIII
«Dopmynay HaxkaTH 1i BEPXHIO YaCTUHY. 3'SBISIETHCS OKpeMa MaHelb i poboTH 3
dbopmynamu. Y HiH ckopucTaTHCs KHOMKOWO «CTpykrypu». st BcTaBku GdopMynnu
HEOOXI1JTHO MPOPOOUTH HACTYIIHE:

- kHomka «Paaukam nepiuii 13 3apornoHOBaHUX BaplaHTIB;

- BUJUIUTH TPSIMOKYTHHK I/ CAMBOJIOM KOPEHsI, Ha)KaTH KHOMKY « CTPYKTYypH», MOTIM
KHOIIKY «J[pi0» - mepIuii 13 3aponoHOBaHUX BapiaHTIB.

- y IPSIMOKYTHHKY [T YBEACHHS TEKCTY BBECTH YMCIIa, BIAMOBIIHO 10 3pa3Ka.

[Ipuknaan nmst caMocTiitHOTO HAbOPYy:
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Dopuyna Ne 1: x=0’51x ci

l+cos?®  A+8’
|a? + /s
DopmynaNe 2: y = 0,87 :
1+5
x=1+
1-a
I
Dopmyma Ne 3: y=(l+x) +2 b :
cos” x

1 [' ax—e l+c]x—e \

DopmynaNe 4: y=05x —1 :
X—
a—a
Dopmyna Ne 5: x=ﬁ+I 3| :
c cosa

DopmynalNe 6: y =

a+b+c
2

6. ®opmyna'epoHa S=.p-(p-a) (p-b)-(p-c).0€ p=

u
7. Jorapugm yacTkn log, 5 log,u—log,v
8. BaKoHI: xeaxcf—oxcavuf. anve)=(@nb)vianrc)

D D
9

it |

. @opmynn Kpamepa x=—, X, = .
D D
a, b, a a, b
D= 11 12 . D)‘l -~ Ll 12 * Dx, o 11 1
A G 2 Gy ToBa by

b
10. ®opmyna HrroTona-JlefiGHina | Fx)dc=F@E)- F(a)

' '
U -v—-u-v

11. ®opmyna audepeHIiI0OBaHHSA YacTKH (Ipody) [EJ =—
v v

. Ax+By+C =0, ” -
12. KyT MUK IPAMHMH, 3aJlJaHHMH MOJKHA 3HAHTH 3a OJHIEK 3

Ax+By+C,=0

dopmyn
cosa= 2t tBB gy
JAZ + B - a2 + B2
sin o = 2l i ) (2),
VA2 + B \[42 + B2
tga= e (3).

A A, + BB,



JlaGoparopHa podora Ne 4

Tema: Texcmoeuii peoaxmop Word.
Mera : [lapameTpu CTOpIHKH, HAIMCH ¥ CTOBITYHKH.

Xio pobomu:

1. CTtBOopuTH JOKYMEHT 13 JBOX CTOpIHOK, Mepiia 3 SKUX Mae aabOOMHY
OpIEHTAIll0, a Apyra Ma€ KHIKKOBY. OOUBI CTOPIHKU MAalOTh PO3MIPH MOJIB 3T1THO 3
JIEp>KaBHUM CTaHJIaPTOM.

[Ilo6 ycTaHOBUTHM mMapaMeTpu, Yy MEHIO
= «Po3MiTKa CTOpPIHKM» 3HAaWTH TpyNy KHOIOK

2y OpuenTayma ~ ¥ —~ :
= b «[TapameTpu CTOPIHOK»
) Pasmep ~ X

Moas __ . .
~ == KonoHku ~ p2-~ 1 HOXATU KHOMKY B MPAaBOMY HIDKHBOMY KYTi JIJIS
3D AMETHEL CrOAHMLLE BUKITMKY — JialorOBOTO  BiKHA «ITapameTpu
CTOPIHKW.
1 lldpanrphl < lqul BE
| [y o [ereeseety Y Brimagm  «lloms»  yCTaHOBUTH
o PO3MIpH MOJIB 1 OPIEHTAII0 aAPKYIIIB.
peppwe:  [en = oo = = | Sxmo HeoOxigHO mo0 apkym Ne 2
Ao fpor 2 o [ison 3 JOKYMEHTa 3MIHHUB CBOIO OpIEHTAIIIIO,
Nepenner: 5 o™ E‘ Donawerss nepenneTa: Cnesa -

HEOOXITHO ~ CIOYaTKy  IOMICTUTHU

OpsierT aUMA . .
. KypCOp HaIpPUKIHI[l MEPIIOro apKyla,
‘ I@ NOTIM BUKJIMKATU BikHO «llapamerpu
DetaR  amborewsn

CTOPIHOK» 1 3MIHUTH OpIEHTAIIO

Crpasonits
— apKyia, a B IMoJie «3acToCyBaTH»
HACKONLKO CTPaIA: [cwm EI . i
BUOpaTu BapiaHT «I10 KIHIA
et JIOKYMEHTa» 1 MATBEPAUTH iIO.

1111

Npmmersiy: [0 Bcewy Aokymenty ¥ |

(o ysonsaeno | oK I OTHena I

2. Ha apkymni Ne 1 posmictutu nBa Hanucu. s uporo B MeHio «BcraBkay

«

Durypsl
Haxkatu KHomky «®irypu» ~ 1 BuOpatn nyHKT «Hamme». Y Hamuci
HOMICTUTH PO3IMIU(DPOBKY HACTYITHUX KOMOIHAIIN KJIABIIIL:




Ctrl + Page up i Ctrl + Page down -
Ctrl Home Ctrl End -

Ctrl ) i Ctrl ( -

Ctrl + = -

Ctrl + Shift + = -

Ctrl + B -

Ctrl + I-

Ctrl+ U -

Ctrl + Shift + D -

OdopmuTtn Hamuc MOXHa 3a AonoMoror MmeHio «®opmar» ( rpymna kHomok «Crumi
Gbiryp», iK€ MICTUTh TOTOBE 0(DOPMJICHHS HAIHUCY.

[AGB ] Ale Ale -

Ctuan duryp

4

UR K

1: v
Knornka «3anuBanHs Girypu» MiHs€ KOJbOPH TiA.
7 ~
. . e e U e ) fSma—s §
Knonka «KoHTyp Qirypu» MiHs€ KOJIbOPH JIIHIN, iXHIO TOBUIUHY W BH/I.

) =] BoiposHaTe TekcT ¥ .
Knonka «BupiBHaTu Tekcr» y MeHI0 «Dopmary JI03BOJISIE 3a11ATH

HE TUJIbKUA TOPU3O0HTAJIbHE aJie i BEpTUKAIbHE BUPIBHIOBAHHS.

3. Tekct, 1m0 3HAXOAUTHCSA HA TEPIIi CTOPIHII CKOMIIOBATH HA APYTY W po30OMTH Ha
CTOBMUUKUA. TeKCT NOBUMHEH OyTH BHUAUIEHWH, Mmicas LbOro B MeHI «Po3MmiTka

KOAOHKW ~
CTOPIHKM)» Ha’)KaTH KHOIIKY «KomosKN» 1 p036HTI/I WOTO0 Ha JBa CTOBITYUKU.

JIolaTKOBO JA0JATH PO3AIIBHUK, BUOPABIIM ISl IbOTO MYHKT «IHIII KOJOHKW», 1 Y
BIKHI, 110 3'SIBUJIOCS, TOCTABUTHU Mpanopelb HapOTU MyHKTY «PO3a1IbHUKY.



JlaGoparopHa podora NeS

Tema: Texcmoeuii peoakmop Word
Merta: po6oTa 31 CTUIISIMH ¥ TIEpeBIpKa MPABOIIHCY.

Xio pobomu

1. VBectu 650K TEKCTY, IO CKIAMAETHCS 3 BUXIIHOTO CIOBa, CHHOHIMIB =
it anToHIMIB. CHHOHIMHM ¥ aHTOHIMH JIO CJIOBa MiAi0OpaTH 3a JOIMOMOT0I0
komroHeHta Word 3a HazBoio Tesaypyc. Illo06 BukiuMkaTu BIKHO
Tesaypyca HEOOXiZHO B MeEHIO «PeleH3yBaHHSN» HAXATH KHONKy | E33YPyc
Te3aypyc, abo Haxkatu koMOiHaio kiasim Shift + F7.

VY mpaBiii yacTHHI eKpaHa 3'ABISIETBCSA 00JIACTh 3aBAAHb, Y~ wer =
AK1A HEOOX1JTHO B MOJIE «IIYKATW» HAMCATH TEKCT BUX1THOTO o e
cioBa. [linTBepauTu 1ig ¥ 3HaWIEHI CHHOHIMU i aHTOHIMH JI0 CJIOBa et}
MOMICTUTH B TEKCT JTIOKYMEHTA 3a JIONMIOMOTOI0 METOAY KOMI1IOBaHHS it
(KJanHyTH MPaBOIO KHOIKOK MUIII 110 3HANAEHOMY CIIOBY U —
BUOpATH J1isl KOTIIOBaHHS; IEPEUTH JTO TEKCTY TOKYMEHTA i HaXKaTH e
KHOIIKY «BctaBut»). CTBOpeHUI TEKCT OPOPMUTHU BiIMTOBITHUM emasserie
CTHJIEM - TIOTIEPETHBO BUIIIUTH TEKCT 1 B MEHIO «I 0JI0BHE» HaxaTH s
KHOIIKY «Excrpec - ctuini». Bubpatu BiANnoBiIHUNA CTUITb. e

[IpoBectn mnepeBipky rpamatuku i opdorpadii. [g mis
CKJIaIa€THCH 13 IBOX E€TAIIlB: oo

2|

MaMETHTE Bbl,ﬂ,EJ’IE-'HHI:-Iﬁ TEECT KakK:

|“~B?aHrnHﬁn:r:Hﬁ (CLLIA) - l

azepbaf A% aHCKHA (KHPHMAIMLE)
azepbaf A aHCkHA [NaTHHHLE)
anbaHCKHA

ANM:Epa

'f/"“aHrnHﬁn:h:Hﬁ (BECTpanHA)

R SHM MACKKA (B nns) ;I

CpeACTES NPOBEPKH NPAEONHCaHKA By Ay T SETOMATHYECKH
MCMOMES0EATE AOCTYNHEIA CNOBSPE ANA BRI0paHHOrD A30IKa,

™ He npoEepaTE NPaBONMCaHHe

IF CNpeAendaTe AZkIE aETOMATHHECKH

Mo y¥Mon4aHHRD Ok OTHEHA




a) BUOIp MOBH IMEPEBIPKU MPABONUCY B MEHIO «PelieH3yBaHH» HaXaTH KHOIKY
«MoBay. 3'sIBIS€ThCS HOBE BIKHO, y SIKOMY HEOOXiJHO BKa3aTh MOBY JOKyMeHTa (He
IUIyTaTU 3 MOBOIO YBEICHHs). Y JaHOMY BIKHI HampoTu OyHKTy «He mnepeipsaru
MpaBOMKC» HIKOJIM HE MOBHHEH CTOATU Ipamopelb, a HAIpPOTH IYHKTY «BHU3HAYATH
MOBY aBTOMAaTHUHO» MPANOpPELlb MOBUHEH CTOSTH 3aBXK/IH.

0) [llo6 nepeBiputu rpamaTuky i opdorpadito HeoOXiTHO B
MeHIO «Penen3yBanHs» HaxxaTu KHOIKY «IIpaBonucy. I B HOBomy v
BiKHI, Y BUNIQ/IKy BUSBIICHHS IOMUJIKU, 3pOOUTH HACTYIIHE - Mpaecnucanme

MOJIMBUTHUCS 3alIPOTIOHOBAHI B HKHBOMY TIOJI1 BapiaHTH MPABUIBHOTO
HaMUCaHHs i BUIIPABUTH TEKCT, 110 NepedyBae y BEpXHHOMY IOJIi, 13 TOMUIKAMHU.

2 x|

MpeanoxeHHe:
Ha JKpPaHe MMOoABHTCH roToBad = | fponyCTHTE I
IIpE3CHTAITHA. — MpoMyCTHTE BCE |
j CneAvHiLLEE |
BapraHTel:

MEHEHMTE |

A ENEHHEIE OM NPENHHaHKA. B HO, 4TO COBACHHTE |

' MoOABMTCA™ - MHEHHMTHE, B KOTODOM NpOMYILEH 5",

AsbIk cNoEapA: Ip';.f-:cmﬁ - I

"2 [paMMaTHa

MapaMeTpel. .. | EBepHYTE SaKpeITE




JlaGoparopHa podora Ne 6

Tema: Texcmoeuii peoaxmop Word.
Merta : Po6ota 3 6ydepoM 0OMiHY, 3aMiHOIO, TTOIITYKOM 1 BUJIICHHSIM TEKCTY.

Xio pobomu
m rnagHa

1. CtBopuTH HOBHIA JOKyMEHT penakropa Word i B HbOTO
CKOITiIfOBaTH (PparMeHT TEKCTy 3 1HIIOTO JOKyMeHTa abo i
IaTepuer-cropinok. BcTtaBuTH B JOKYMEHT  paHilie —] )
CKOMIAOBAaHUNA TEKCT MOXHA 3a JOMOMOTOI0 TPy KHOIOK
«bydep oOmiHy». Bcragmte
Knonka «BcTraBuTh» CKIagaeTbcs 13 JABOX YACTUH, NpPH v

HAaTUCKAaHHI y BEPXHIO 4YacTUHY BiJOyBaeTbCAd 3BUYAMHA

. . E»’..-'xil - p 0O )_:u MEHA ”
BCTaBKa TCKCTY 31 36€pe)K€HH$IM BHUX1IHOT'O @OpMaTYBaHHH. .

NapasseTpol scTasin: [Ipy HaTHCKaHHI Ha HWKHIO YAaCTUHY 3'SBIIAE€THCS
=) TPU HOBUX PEKUMHU BCTAaBKH TEKCTY: 30epeKeHHs
2 BUX1JTHOTO dbopmaryBaHHs, 00'eTHaHHS
CNeumnanbHas BCTaBKa... . .
dbopmaTyBaHHs, BCTaBKa TUIBKH TEKCTY 13 BTPATOIO
BCTagka No yMOAYIHMIO... CbOpMaTyBaHHSI

[licnst BCTaBKM TEKCT 3100yBa€ CTHIIb 32 HA3BOIO «3BUYANHUIN.

7

3a pomomororw KHomku «®Dopmar 3a  3paskom» MO>KHA KOIIIOBAaTH
o(opMIIEHHS 3 OHOTO ()parMeHTa JOKYMEHTa B 1HIIHI (parMeHT.

CtBopuTH 1Ba ab3a1y, 110 MICTATH pizHe odopmiieHHs. [lomicTuT Kypcop B ab3ail,
oOpMIIEHHSI SIKOTO € MpaBWIbHUM, HakaTh Ha KHoOmKy «®dopmar 3a 3pazkom» -
MOKaKYMK MU 3MIHUTH CBOIO (opmy. Buainutu ad3an, opopMieHHs SIKOTO MOTPiOHO
3miHuTH. [licnsa 3akiHUeHHs Mpollecy BUAUIEHHS 10 ab3aily OyJe 3acTOCOBaHE HOBE
opopmienns (0yae ckoniiioBane (hopMaTyBaHHS).

_

HaxaBmm Ha KHOMKY B MPaBOMY HIDKHBOMY KYTI -rpynu kHomok «bydep
OoOMIHY» - y JiBI1i YaCTHHI BiKHA 3'SIBJISIETbCS 00AaCTh 3aBJaHb, y SKiil 30epiraeTscs 24
paHiIe CKOMHOBaHUX TEKCTOBUX (PParMeHTIB.

[Ilo6 BcTaBUTH SIKMM a00 3 HUX y JOKYMEHT, JOCUTH KJIAI[HYTH JIBOIO KHOIIKOIO
MUIIl 1O bOMY (PparMeHTi. Y Till ke 0o0iacTi 3aBAaHb MOKHA BKa3aTU OYMIICHHS
«bydepa 06MiHy» BUOIPKOBO 200 MOBHICTIO (KHOMKA «OYUCTUTH BCI»).



2. BukopucraTu [1if0 MOIIYKYy 3aMIHH U TIEPEXOTY.
;)

PeaakTUpoOBaHue
3a gomomMororo KHOTKH «PemaryBanHsD» MO>KHA BUKOHATH TTOITYK
ycepenuHi jgokymeHta (MmeHio «lomoBHe», kHomka «PemaryBaHHS», KHOIIKA
«3HaUTHR).

[I{o6 3aMiHUTH psAJT HEMPaBUIBbHUX ()parMEHTIB TEKCTy, HEOOX1THO 3a JOTOMOTOIO
KHONIKM «PenmaryBanHs» BHOpaTH MYHKT «3aMIHUTH». Y BiKHI, IO 3'SBUJIOCA, y MOJI
«3HalTU» YBECTH BUXIJIHMHA BapiaHT, a B MoJie «3aMIHUTH Ha» yKa3aTH MPaBUIbHUM
BapIaHT.

[Ilo6 BHILIUTH KidbKa OJOKIB TEKCTY, IO MICTATh OJHOTHIHE O(OpPMIICHHS,
HE0OX1THO a00 3a JOMOMOror KHONKHU «PenaryBaHHs» BUOpaTH MyHKT «BuaiauTuy» i
BKa3zaTu a0o0 MOBHE BUAUICHHS, a00 BUIUICHHS OKPEMHX YacTUH, a00 BUKOpPUCTATH All
PYYHOTO BUIUICHHS 3a JOMOMOTOI0 Kiapiarypu ¥ mwuiii - Shift + cTpinku kepyBaHHs
KypcopoM (py4yHe BUIIUIEHHS (parMenTa Tekcty), Ctrl + niBa kHOMKa MUIIi (BUIIIICHHS
HE 3B'A3aHUX OJUH 3 OJHUM (PparMeHTIB TEKCTYy), OJMHAPHHM, MOJBIMHMUI abo
MOTPIMHUM UMK MHINI (OJIMH HIUTJIMK YCTAaHOBIIOE KYpCOp y HEOOXI1JIHIM YacTHHI
TEKCTY, OJABIHUH IIUIIIMK BUILIISE CIOBO, NOTPIMHUI BUJILJISIE BECh a03all).

€ OIS }‘5 Haptu! ~ o
3 Hanmu
3 PacwupeHHsii NoucK. ..

= [Nepentu...

Jlns mepexoay 10 HEOOXITHOTO psjaka abo cTopiHku (abo A0 o0'ekTa JOKYMEHTA)
HeoOximHo y BikHI «llomyky» 1 «3amiam» nepeitu y Bkiaaky «llepeiitu» 1 BkazaTu
00'eKT JIJIs1 IEpexoay 1 HOTo MOPSIKOBHI HOMED.



JlaGoparopHa podora Ne 7

Tema: Texcmoeuii peoaxmop Word.
Merta: po6oTa i3 TaOIUIIMH.

Xio pobomu

3amyctutu nporpamy Word 1 cTBOpUTH TaOiMili, BiAMOBIAHO 10 3paska. L1006
CTBOPHTH TaOJHII0 B MCHIO «BcTaBka» HakaTH KHONKY «TaOmuIpd» 1 CKOpUCTATHCS
OJIHUM 3 3-X BapiaHTIB:
a) «BcraBka Tabnui», MUIIKOK BKa3aTU KUIBKICTh PSAKIB 1 CTOBMIB (I1ITBEPIUTH)

Bcranes ralfirsaie

MaiOyTHBOT TaOIHII. |-
0) «BctaButu TabauI0» - y A1aJOrOBOMY BIKHI BKa3aTH KiJBKICTh PSIAKIB 1 CTOBMIIIB 1

EEET 21
Fatwasyy ¥ aflwian
e cradiym: )
R (e B =
Ao g ©roion
& P rome: m
¥ e oy
i g s

™ Py smar et 470 modude Taben,

IIJITBEPIUTH JIIFO. (=] o= |

_{ Hapucoeare Tabnuuy .
HaMaJIoBaTH KOHTYp TabJuI

B)«HamairoBatu TabiauIoy» —
1 IPOBECTH BEPTUKAJIbHI i TOPU30HTAJIBHI JIHII.

Hactpoitn 3a [10MOMOror0 KOHTEKCTHOTO MEHIO CTBOpeHl Tal0muumi. VY
KOHTEKCTHOMY MEHIO BUKOPHCTATH MYHKTH:

a) miaMeHro «BcraBuUTw» - BCTaBIA€ PSAKA W CTOBII JIBOPYY, MPaBOPYyY,
3BEpXY, 3HU3Y.

0) «BumanuTt ocepeKn» - BUAAICHHS BUIUIEHUX OCEPEIKIB.

B) «O0'eqHaTH OCEpEIKI» - OEAHYE BUIIJIEHI OCEPEIKHU B OJIMH OCEPEIOK.

r) «Po311uTH ocepenKn» - po3AlIS€ OCEPEKY Ha PSJIKK M CTOBIILIL.

n) «['panui i 3anuBaHH"» - HA0YIOBYE (POpMy JTiHIN TAOIUI i1 KOJIBOPH TIIA.

e) «HampsiMok TekcTy» - 3MiHI0€ Ha 90 rpayciB HalPsIMOK TEKCTY B TAOJIHIII.

¢) «BupiBHIOBaHHSI OCEpE/KIB» - YCTAHOBJIIOE TOPU3OHTAJIbHE W BEPTHKAJIbHE
BUPIBHIOBAHHS TEKCTy B oOcepenkax. Y UIOBHX JOKYMEHTax 3arojOBKH TaOIHIl
BUPIBHIOIOTHCSI TOPU3OHTAJIBHUM BHPIBHIOBAHHSIM TIO IIEHTPY W BEPTUKAIBHOMY
BHUPIBHIOBAHHI TTOCEPEINHI OCEPEAKY; OCHOBHUN TEKCT BUPIBHIOETHCS TOPU30HTATHHIM
BHUPIBHIOBAHHSIM 110 JIIBOMY Kpamw W BEpPTHUKAJLHOMY BHPIBHIOBaHHI TOCEpEIUHI
OCEPEJIKY; BUHSITOK CTAHOBJISTH OCEPEAKHU 13 UKCIIaMH B 0J1011i OCHOBHOTO TEKCTY. BoHuU
BHUPIBHIOIOTHCSI TOPU3OHTAJILHUM BHPIBHIOBAHHSM IO LEHTPI # BEPTUKAIBHOMY
BHUPIBHIOBAHHI MIOCEPE/IUHI OCEPEIKY.



K) «BmactuBocTi TaOMMITI»
JI03BOJIsSIE BCTAHOBIIOBATH «OOTIKaHHS»
TEKCTYy HABKOJIO TaOauIll (BCTAaHOBIIOE
MOJIOKEHHSI TEKCTY TUTBKH 3BEpXy abo
3HM3y  TalOiuIl abo BKJIIOYA€E
MOMJIUBICTh ~ PO3TallyBaHHS  TEKCTY
mpaBopyd 1 JiBOpydY Big TaOmuIl;
BKimanka «Tabmurismy BJIACTUBOCTI
Ta0uIIl), BCTAHOBIJTIOE TUPUHY
CTOBMISI W BHUCOTY Dpsaka (BKIAJKH
«PSITOKY 1 «CTOBIIELb» BIKHA
«BJIACTUBOCTI TaOIUIII.

-

TPOK 21x
IaGmuali a | crongeu | Suesica | —
Paxwep Auenr. Zamel

™ wpema:] o
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OTCTYN Chepa:
(=]

| =

cnpasa

Cparsius! v 3anHeKa, .. | MNapamerpel... |

[ 1]

Omenal

3pa3oK: CTBOPUTH TAOIUIIO V BUDJISI YaCTHHU Ta0aIuIl MeHaeneesa, 1o

CKJIQJIATUMETHC 13 JIOBUILHUX 5 rpVvIl 1 4 mepioiB

NEPIOJAUYHA CUCTEMA XIMIYHUX EJIEMEHTIB .1. MEHIEJIEEBA

Made by schoolsribnoe.at.ua

IFpyna
Tiepio
P w1 BJA _U__B[A _I__B]A IV _B]A _V_B|A VI _B|A _VI_B| A VIIl B
H 1 H) He 2 Cunon caeventa  Topaanonit nowep
1 1 Tiaporen Texniii
7=220 Ar=1,0079 245 Ar=4g02 | Mwncivenn
Li 3 | Be 4B s5|cC 6| N 710 8|F 9 | Ne 10 Ca 20
2 2 | siviii Bepuiii Bop Kap6on Hirporen Oxcuren @ayop Heon " £ Kaabuiit
2=098 Ar=6941 | y=157 Ar=9012 | 7=2,04 Ar=10811 | =255 Ar=12,011 | z=3.04 Ar=14,007 | z=344 Ar=15999 | y=398 Ar=18998 | y=44  Ar=20,18 w) 2=1,00 Ar=40,078
Na 11 | Mg 12 | Al 13 | Si 4P 15 |S 16 | C1 17 | Ar 18 | cacwenran Mosinron T
3 3 | Hapiii Marniii Amominiii Cwiniii ®ochop Cyasyp Xaop Apron Blivorns
7=093  Ar=2299 | y=131 Ar=24305 | y=161 Ar=26982 | y=190 Ar=28086 | y=2,19 Ar=30974 | y=258 Ar=32,065 | y=3.16 Ar=35453 | y= 43 Ar=39948 atowna vaca ereenta
K 19 | Ca 20 | 21 Se | 22 Ti | 23 V|24 €y |25 Mn | 26 Fe | 27 Co | 28 Ni
4 | Kauiit Kaasuiii Cxanpiii Turan Banaiii Xpom Manran Depym Kobaabt Hikenn
4 7=082 Ar=39.098 | y=100 Ar=40078 | y=136 Ar=44956 | y=154 Ar=47867 | y=163 Ar=50942 | y=166 Ar=51,996 | y=155 Ar=54938 | y=183 Ar=55845 | y=188 Ar=58933 | =191 Ar=58693
29 Cu | 30 Zn | Ga 31 | Ge 32 33 | Se 34 | Br 35 | Kr 36 —
5 Kynpym Hunk | Caaiii Tepmanii Cezten Bpom Kpunron g
£=190 Ar=63546 | x=1,65 Ar=65409 | y=181 Ar=69.723 | y=201 Ar=7264 Ar=74922 | y=255 Ar=7896 | y=296 Ar=79904 | y=300 Ar=83798 [ -
Rb 37| Sr 38|39 Y |40 Zr | 41 Nb | 42 Mo | 43 Te |44 Ru | 45 Rh | 46 Pd
6 | Pydiniii Crponuiii Trpiii Hupkoniii Hiobiii Mounioen Texueniii Pyreniii Poniit Mananii
5 7=082 Ar=85468 | y=095 Ar=8762 | y=122 Ar=88906 | y=133 Ar=91224 | y=16 Ar=92906 | y=216 Ar=9594 | y=19 Ar=(98906] | y=22 Ar=101.07 | y=228 Ar=102906 | =220 Ar=10642
47 Ag | 48 Cd|In 49 | Sn 50 | Sb 51 | Te 52 |1 53 | Xe 54 —
7 AprenTym Kaumiii i Cranym Crubiii Teayp Hon Kcenon o ~Hackainn
2=1,93 Ar=107.868 | 7=1,69 Ar=112411 | z=1,78 Ar=114818 | =196 Ar=11871 | y=205 Ar=121.76 | y=21  Ar=12760 | x=2,66 Ar=126904 | y=2,60 Ar=131,203 (N /- cewenmn
Cs 55 | Ba 56 | 57 La* | 72 Hf | 73 Ta | 74 W |75 Re | 76 0s |77 Ir| 78 Pt
8 | Hesiii Bapiii Jlantan Tagniii Tanran Boasdpam Peniii Ocwmiii Ipuiii Iaaruna
6 £=079 Ar=132905 | =089 Ar=137327 | g=1,1 Ar=138905 | =13 Ar=17849 | =15 Ar=180948 | =236 Ar=18384 | y=19 Ar=186207 | z=22 Ar=19023 | =220 Ar=192217 | =228 Ar=195084
79 Au | 80 Hg | TI 81 | Pb 82 | Bi 83 | Po 84 | At 85| Rn 86
9 Aypym Mepkypiii | Taxiit Tuombym Bicmyr Mosoniii Acrar Pajon
7=2,54 Ar=196967 | 7=2.00 Ar=20059 | y=1,62Ar=204383 | y=233 Ar=2072 | z=2,02 Ar=20898 | =20 Ar=[20898] | z=22 Ar=[20998] | =22 Ar=(222,02]
Fr 87 | Ra 88 | 89 Ac** | 104 Rf | 105 Db | 106 Sg | 107 Bh | 108 Hs | 109 Mt | 110 Ds
10| dpanuiii Paiii AxTunii Pesepdopaiii JyOuiii Cubopriit Bopiii Taciii Maiirnepiii Japmurragriii
7 2=07 Ar=122302] | 7=09 Ar=122603] | z=1,1 Ar=1227,03] Ar=[261,1087] Ar= [262,1138] Ar=[263,1182] Ar = [262,1229] Ar=[265] Ar=[266] Ar=[269]
111 Rg | 112 Cn | Uut 113 | Uuq 114 | Uup 115 | Uuh 116 | Uus 117 | Uuo 118
n Pentreniit Konepuuuiii | Yuynrpiit VYuyuxsanii VYuynnentiii Yuynrekciii Yuyucenrii YHyHOKTIiH
Ar=[272] Ar=[285] Ar=[284] Ar=[289] Ar= [288] Ar=[292] Ar= [295] Ar= [294]
Bt oxcuan R,0 RO R;0: RO, R,0s RO; R,0, RO,
e
w3 RH, RH;3 H:R HR
riaporenon
*JIaHTaHOIH
58 Ce | 59 Pr | 60 Nd | 61 Pm | 62 Sm | 63 Eu | 64 Gd | 65 Tb | 66 Dy | 67 Ho | 68 Er | 69 Tm | 70 Yb |71 Lu
Uepiii | IMpaseoxum Heonm Tpomeriii Camapiii €sponiii TCaponinii Tepbiii | Jucnposii Toabmiii Epbiii Tyaiii ITepoiii Jhoreniii
getaz vz | ger3 ar=1eo9t § yia acmiaazs | geias areinsoot | gmiar acmisoss | yo1a aveisise | gera areisas | geian armisaes | pona arsiese | geiay aeeiess | gera ar=1e126 | goras arsienss | gera aemimes | gz arsiaen
** AKTHHOIN
90 Th | 91 Pa | 92 u|9 Np | 94 Pu | 95 Am [96 Cm |97 Bk | 98 CL |99 Es [100 Fm | 101  Md | 102 No | 103 Lr
Topiii | IporakTuuii Vpau Henryniii Tlayronii Amepuuiii Kiopiii Bepkaiii | Kanidopuiii | Eitnurreiiniii @epmiii | Mennenesiii HoGeuniit Jloypenciii
=13 Ar=23204 | y=15  Ar=23104 | 7=138 Ar=23803 | =136 Ar=[237.05] 7= 1,28 Ar= (24406 | z=1,03 Ar=24306] | x=1.28 Ar=[247.07) 2=13 Ar=(24707 | z=13 Ar=(25108) | z=13 Ar=(25208] | z=13 Ar=[2570] J z=13 Ar=[2581) =13 Ar=259] | z=13 Ar=[26001]




JlaGoparopHa podora Ne8

Tema: Texcmoeuii pedoakmop Word
Mera: Po6ota 3 TaGauIiero 3a 10moMoror MeHio peaaktopy Word

Xio pobomu
CtBopuTH TaOJHUIIIO BIAMOBIAHO 110 3pa3ka. HeoO0XigHO BUKOPUCTATH HACTYITHI Ail

B MeHI0 pegakropa Word:
- y meHto «Konctpyktop» Moxkna BuOpatu «Ctuiab» Tabmuii (Habip rotoBux

=
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Mapamerpel
CTHAEIA T3BAML * X

O(bOpMHCHB Ta6JH/II_[i). CTHAK Ta6auy
— YCTaHOBUTH TpaHUIll TaOJIUIl MOXKHA 3a JIONMOMOTOI KHOMKH «I'paHuIn»

Mpanuupl ~
— y MeHI0 «KOHCTpYKTOD».

- YCTaHOBUTH 3aIMBaHHSA OCCpeI[KiB MOXHa 3a JOIIOMOI'OI0 KHOIIKH «3aJIMBaHH

e o= v
: \/! J3NMBKa y MEHIO ((KOHCprKTOp)>-

— HamamroBaTtu minito 3aganoi Gopmu, KOJIbopy, 1 . | Pasoracraemn.. REXCARS
TOBIIMHKM MOXHA 3a JOMOMOTOK MEHIO «KOHCTPYKTOPY pipaso romcrpyrop Marer & @
> «HamamtoBatu rpanuii» > «HamanoBaTu TabIuIo».

o

3a monmomorow kHomku «HamamioBaTu rpaHuiii»
BCTaHOBIIOIOThCA «CTunp mnepa», «ToBiiuHA mepa» 1 ";’5::::“‘
«Konpopu nepay.

- CrepTu 3aifBy JHIIO MOXHa 3a JONOMOTOK) | —8o01— - ~:q, =2 |
iHCcTpyMeHTa  «Jlactuk» (MeHto «KoHcTpykTOop» > | osar - = |
H By > H Hapucosate Macrux
«HamamroBatu rpanui» > «Jlactuky). aZ UseTnepa *  ragauuy

PucosaHue rpaHmy

- Bupanutu 3aiiBi psiaku, ocepeaku abo CTOBII - MeHIO «Maker» > KHOMKa

X

YA3AUTE
«Bupganutiy > KHONKA BUJAICHHS  *  OCEPEJIKIB, PSI/IKIB, CTOBMIIB 1 BCi€T TaOIHII.

- JIuis BCTaBKM HOBUX PSIKIB 1 CTOBMIB Y MEHIO r_:."}’:j & BCTasuTb CHU3Y

«Maker» BUKOPUCTAaTH KHOIIKM: «BCTaBUTH 3BEpXy», +J Bcrasute cresa
: Berasur

«BcraButn 3HM3y», «BcraButH Bopy4y», «BcraButn csepwb i BcraeuTs cnpasa

IIpaBoOpywd». CTpoKu u croabubl



- Ilo6 po3butnm ocepenky HEOOXIZIHO B MeEHIO «MakeT» HakaTd KHOIKY
- - - =2 l
| r— (===
ObbeagnHnTe Pasgeants Pasaeants
AYEHKM AYEHKM  Tabauuy

«Po30uTHn Ha ocepenkm. Obueantenme

- IIlo0 BHpIBHATH TEKCT HEOOXITHO B MeHI0 «Maker» HaxaTH KHOIKY
BripasHuBaHue

v

«BupiBHIOBaHHS» > BUOpaTH OJMH 3 9 BapiaHTIB BUPIBHIOBAHHS TEKCTY.

- Illo6 3MiHMTHM HaAmpPAMOK TEKCTy, B MEHIO «MakeT» HaTHUCHITh KHOIKY

= == A=
—
—_—
o ] (| =
€ HanpasaeHue
=== texcrs
«BupiBHIOBaHHS» 1 BUOpatH 1ir0 «HampsMok TeKCTy». BripasHnBaHue
3pa3oK: CTBOPUTHU TAOJIHIIO Y HACTYIHOMY BUIJISIIL
N Kopecnonaenuis paxynxis " Tloaatxonwh obaks,
n/n Imicr onepanil r T ORY Cyma B BB
1 2 3 4 s L 7
mnorr
I |Hapaxonawo siro i svmunil 281 685 -
Wwip “Tomapw va cxanai® | “Poypaxym 3 i | S100 rpu.
KpeanTopasn”™
2 |Onaaveno seninfl 36ip i Mirro 685 m -
) “Pospaxyin 3 “Movoumi paxymx s | 100 rpn -
P pasn™ 8 Mift samori®
3 |Crnaveno M1/1B npw isnopri 685 n
“Pospaxywsn 1 "Norowui paxywcn s | 6300 rpa. — —_
P paun” ) i samori®
4 |BinoGpaxeno nogarxonmi 644 685
xpeant 3 [18 1! M xpeant”™ [ “Popaxysns 3 i 6400 rpu. ~ —
KpeANTOpasM”
5 |Orpumano npogyxuino ma 51 62 $3000
FOCTANATLMIKD (nepua “Tosapu na cxaaai® "Pospaxywxu 3 27000 rpa.| 27000
oncpatin) [ -
nocTas T MEAMN”
EKCNoOPT
6 |Excnoprosano poborm 3a 362 703 $5000
| GapTepsnn sorosopomt "Pospaxymin 3 *Nloxia sia pearisanii | 27000 rpw. 500 27000
|(Ganancywona oncpauin) IMOIEMMIMI pobir i nocayr™
noKymuMn®
7 |36imsmeno Ganancony
BAPTICTL TORAPIN HA CyMy x x X — 5100%
CTUBAMEINNX 30 MIX MMTHMX
6opis | mira
8 |llepepaxonano Garancosy
napricts acGitopenkoi x x X - 00
sabopronanocti »
|nosarxonomy obaixy (5,5 rpu.
~ 5,4 rpn.) x 5000 a0a. CIUA




JlabopaTtopna po6ora Ne 9

Tema: Texcmoeuii peoaxmop Word.
Mera: poboTa 3 ekcrpec-Tabmuisamu i Tadnuisamu Excel.

Xio pobomu

1. CTBOpHUTH, BIAMOBIIHO 0 MOMEPEAHIX 3pa3KiB 4 Tabuuill B EXcel.

1106 MOMICTHTH B IOKYMEHT €KCITPEC-TaOJIHIIFO 5| renpecc-Tabmuus " |, HeOOXiHO B
MeHio «BctaBka», myHKT «Tabmuis», BuOpatu myHKT «Excnpec-tabnuiiss» 1 BUOpaTu
OJIMH 3 IPUJIATHUX BapiaHTIB.

2. PosramryBatu Tabnmii B TIM JK€ MICIIl apKymna, Mo W y 3pasky. SIKiio
HEoOX1aHO OOTIKAaHHSA, TO MOKHA HMOTO 3aJIITH 3a JOIMOMOI'OI0 KOHTEKCTHOI'O MCHIO
BHOpATH MyHKT «BracTmBOCTI TaGmui» o
BapiaHT BUPIBHIOBaHHS 3a Ha3BOI0 «HaBKomI0».

I BKiIanka «Tao0muigy -

(Cooicrie Yab it

Jsboua | Crpocs  Cronfed  Sueia

B B8 &
e nOgeMTpy  (ppasa
o arere
8 |8
wer RowpHT Pawmogmern. .,

o Orrery

3. BecraButn Tabmumro Excel. V mento «BcraBka» HaxaTh KHONKY «TaOmuiisn
BuOpaTu myHKT «Tabmuus Excel». B oGmacti maneni iHcTpyMmeHTiB penakropu Word
3'SIBJISIOTHCS MMaHeli IHCTpyMeHTIB Excel; BUkopucTaT Ha HUX KHOTIKHU:

- TpaHulll - IPOBOJIUTH TOPU3OHTAIIbHI M BEPTUKAIBHI JiHIT ciTKU Tabnuwi. [lonepeaHro
MOBUHEH OYTH BUAIJICHUH Jlialia30H OCEPEIKIB.

- KOJIbOPH 3aJIMBaHHS.

- KOJIbOPH TEKCTY.



JlabopaTopHa po6ora Nel(

Tema: Texcmoeuii peoaxmop Word.
Merta: HacTporoBaHHs 00TIKaHHS I 3aJIMBaHHS.

Xio pobomu

1. CrBoputu B mokymeHTi Word kinbka a03aiiB TEKCTy, 1 Ha iXHbOMY (OHI
po3TanryBaTi OJHY aBTOQITypy 13 3aJaHuM OOTiKaHHAM. ABTO(Irypa BCTaBISETHCS B

Iy

| DUrypbl

.

JOKYMEHT 3a JOmoMororo MeHio «BcrtaBka» kHomka «Dirypm» , a TIOTIM
BUOpaTH OJIMH 13 3aIPOMIOHOBAHUX BapiaHTIB QIryp.

[IIo6 HacTpoiTu moJIOkKEHHS (Irypu MIOJI0 TEKCTY, HEOOXIHO BHUKJIMKATH Ha
¢birypi KOHTEKCTHE MEHIO, MOTIM MiaMiHI0 «OOTIKaHHS TEKCTOM», 1 BUOpaTH OJUH 13
3aponoHOBaHUX BapiaHTiB. HaouHo mokazatu sik Burisgae ootikanusa Tekcty («Ilepen
TeKCToM», «Y TekcTi», «Ilo kKoHTypi», «3Bepxy U 3HM3Y», «HaBkoio pamkm», «3a
TekcToM»). KokHuit 3 a03ally NMOBUHEH MAaTH 3arojioBOK, y SIKOMY 3a3HadyeHe
BUKOPUCTOBYBaHE OOTIKAHHSI.

2. 3actocyBatu 3aquBaHHS 110 aBTO(iryp. s mbOro BUKIMKATH KOHTEKCTHE
MEHIO Ha ¢irypi, Bubparu myHkT «Popmar pirypu» 1y BiKHI, 10 3'IBUIOCS, BUOpATH
MyHKT «3ajJuBaHHS» 1 CEJICKTUBHUMU KHOIKAMU BHUOpATH BIJMOBITHUN BapiaHT
3anuBaHHsA. CTBOPUTH Ha BOCHMHU aBTO(ITyp MPUKIAIU HACTYIMHHUX 3aJIUBaHb: HEMAE
3QJIMBAHHS, CYIIIbHA, 3arOoTOBKA, TpaJi€HTHA B TPU W OUIbIIE KOJBOPH, TEKCTYypa,
KapTHHKA, MAJIFOHOK, BI3€PYHOK.

3. CTBOpUTH CBiil OCHMIK 32 OTHUM 13 3pa3KiB:

Kagpedpa ncuxosoeii
IBaHYeHKO
1Tf Tersina
- CepriiBHa
IepBomaicoxuis Medusru XoAedx N

3AXAPEHKO
Haranis IBaniBua

Kuifecoxnit neparoriunmi
! ywieepcuter
IHCTUTYT MucTeuTe

N
\]a.q— * %k ¥
il




JlaGoparopHa podora Ne 11

Tema: Texcmoesuii peoaxmop Word.
Merta: poboTa 13 rpadiyHIMH 00'€KTaMHU.

Xio pobomu

1. Po6ota 3 mamonkamu. 1100 BCcTaBUTH MaJIlOHOK HEOOXIJTHO B MEHIO BcTraBka

PucyHox

Ha)XaTH KHONKY «MatoHOK». BinkpuBaeThCsl BIKHO, Y SAKOMY HEOOX1THO
BKa3aTH MicClIe po3TalryBaHHs rpagiuynux aitms. [licis BcTaBku MantoHKa HEOOX1THO
MOT0 MOJIOKEHHS 00 TEKCTY, IHAKIIE HOr0 HEMOKIIMBO NIEPEMICTUTH B IHIY YaCTHHY
apkyma. [[ns ycTaHOBJEHHS TPaBUJILHOTO OOTIKaHHS, HEOOXITHO BUKIHUKATH
KOHTEKCTHE MEHIO Ha MAJIIOHKY ¥ BHOpaTH MIIMEHIO «OOTIKaHHA TEKCTOM» BHUOpaTu
BaplaHT «HABKOJIO paMKu» (MAXoauTh B 99% Bunaakax).

| & OBgpesats
- = 8 Texcre
43 Konupomare xl eI
[ 1}
' :5 Becrasume “!l Rorpyr pain
BT
4 _)d Mo gouTypy
!l 38 TexcToM
.
K3 Usuenurs pucywox [2¢] Depearexcrom
43, Hanepeannii nnan ’ (€] Ceapxyu cuusy
<1 Ha zagmiit nnaw » ] Crecsuoe
8, Tunepccoinxs o
|| BerasiTe HasBaHKe (5 Aonogmurensuue napamerpy pasmeTrn
' HTb Has ¥
] OfTexamme Texcrom »

-
|

Pazmep

&

DOpPMAT PHCYHKD

2. Po3ramryBatu Ha nmepelHbOMY IUJIaHi, 1010 MAJIOHKA, TEKCT MO310POBJICHHS.
VY TekcTi MOBUHHI OyTH HACTYITHI €J1€MEHTH:

a) 00'ekt WordArt (mento BeraBka - Tekct WordArt - o1uMH 3 BapiaHTiB).
0) Hanuc 13 TekctoM («BctaBkay - «®Dirypu» - «Hamuc») HeoOXimHO BKazaTu
BIICYTHICTB JIIHIM 1 BIACYTHICTb 3aJIMBAHHS JIJIs TAHOT'O HAMUCY.

[{i mii BUKOHYIOTBCSI 3a JOMOMOTOI0 MeHIO «®DopMar» - KHOMKU «3aTuBaHHS
¢birypm» - «kKoutyp ®irypm».

3. BcraBka kapTUHKH.

Jlnst BCTaBKM KapTUHKM HEOOX1IHO B MeHI0 «BcTaBkay HakaTh KHOIIKY
«Kaprtunkay.



Kaprumxa v X|
WoraTe!

| Havare
MicraTte oSvexTen

Boe Qaimsl MyNbTHMEANS v

BrmowiTh KoHTeHT castra Office.com
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O Acnomerensso ua cante Office.com

0 CoBETH NO NOHCKY KaPTHHOK

VY mpaBiii yacTuHI €kpaHa 3'SBISEThCS 00JIACTh 3aBllaHb, Yy SKIA HEOOX1AHO
HaxaTu KHoOmNKy «[lowatm». Ilicnst mpoBeneHOro MmomykKy B Tii ke 00JacTi 3aBIaHb
B1JI0OpaXKAETHCS CITUCOK KAPTUHOK, L0 BXOMSTH 0 CcKiany peaaktopa Word. Bubpatu
KapTUHKY ¥ IEPETIATHYTH 1i B JOKYMEHT METOJIOM II€PETACKYBaHHS.

Odopmiienns rpadiyHUX 00'€KTIB

[Ipu BuaeHHI MaidioHKa ab0 KapTUHKU 3'SBISEThC MeHIo «Dopmary;
BUKOPHUCTATH MEHIO, 110 Mepe0yBalOTh y IIbOMY, KHOIIKY:

a) eKCIpec-CTWUJIl - HaJalTh TiHb, O0OCAT, CBITIHHS, BIAOUTTS Ta 1HIII e(EKTH
MaJIOHKa B JOKYMEHTI.

0) KHOTIKA «KOJIbOPU» - 3MIHIOE KOJIIPHY ramy.

B) KHOIIKA «KOPEKIIisH - 3MIHIOE SICKPaBICTh 1 KOHTPACTHICTh MAJTIOHKA.

I') KHOTIKa «00pi3Kay» - 00pi3ae 3aiiBy YaCTUHY 300pakKeHHS.

—

L) W 05 & ) 3|5 Nedoparopwan pabiora Na 7, 9, 11 [Prciut orpamitueneoi GyneumonanshocTs] M

Fnaswraa Scraosa PasMeTra CYDOMMR Counon PacCmman Peuonsuponamne Bwn Sopmar & O

1 Koppexyna * b= | } - - =
’ s = = QG o :,1‘43;:-.1 =
-4 Py User - 3" & - ¢
X - Ry 7 P —— YNOPRAONHTE Ofoeska 16.5 o -
YaaneTe INCAPOCS- TR OPRZOWITE  Ofpesra ~ 5
F:.;. h KYAOWECT Bemmt STy * ':d - . 2 tae v




JlaGoparopHa podora Nel2

Tema: Texcmoeuii peoaxmop Word.
Merta: CTBOpeHHS BI3UTHOI KapTKH.

Xio pobomu

VY TexcroBoMy penaktopi Word CTBOPUTH BI3UTHY KapTKy BIIMOBIIHO JI0 3pa3Ka.

T p
~ Al
Durypel |

o

I Mocaegum
2 Ny
Ha nepmomMy eTani NOMICTUTH B IOKYMEHT HaIluC.

Bapro Bkazatu BHCOTY ¥ MHMpUHY Hamucy. BHUKOHATH If0 Jisi MOXKHaA 3a
JIOTIOMOT'OI0 KOHTEKCTHOTO MeHI0, MyHKT «Dopmat dirypu» 1 B po3aui «3aaruBaHHS»
BapTO BKa3aTH KOJbOPH TJIA /ISl BI3UTHOI KapTKU. Y MeHI0 «DopmMar»

. R

My |PopmMar| O @

ol 44aem 2

3 — 245cM

R

Pazmep
Ha)kaTu KHOMKY «Po3Mip» 1 BCTAHOBUTH IIMPUHY 9 CM, a BUCOTY 5 CM JJisi BCIiX
BI3UTHHUX KapTOK.

Hactynni oO'ektu: miHli, 1HOI aBTOQPITYypH, KapTHUHKUA U 4
¢doTorpadii moMimaTECS HE B HANKC, a B CYCIAHIN OJIOK apkyia,
YCTAHOBUTH TIpaBMIbHE OOTIKAHHS # TINBKM THcas 1poro ° NOPAACHMTE
NEepeTAryByBaTU rpapiuHuii 00'ekT y Mexi Hamucy. TekcT y camomy ’
Hamuci Moke OyTHM BUPIBHSHUNA 3a JOMOMOroi MeHio «Dopmary,
KHOTIKa «YTOpsiAKyBaTu», «BupiBHATHY» (3BepXy, IO CEpeuHi, =
3HH3Y). o

BoipOBHATE

v



JlaGoparopHa podora Ne 13

Tema: mexkcmosuii pedaxmop Word.
Merta: BUKOpUCTaHHS MiAJIOKKH i TPAHUII CTOPIHKH.

Xio pobomu

1. HacTtpoitu rpanuiii CTOpiHKM B MEHIO «Po3MiTKa CTOpPIHOK» Ha)KaTh KHOIIKY

2
4 @ U
Mognoxka Leer Mpanuukl

- CTpaHuUbel = CTpaHKWL,

«FpaHHHi CTOpiHKI/I». DoH cTpaHnLEl

3anuBaHHs. [lepeiitu Ha BkIagky « CTOpIHKAY.

3'sBnsgeTbcs  BikHO «['panHuimi #

Y mnone «MantoHok» BuOpatu (POHOBUN MAIOHOK TpaHUIb. Y TIM K€ BiKHI
MOXKHa BKa3aTW WIMPUHY [bOTO MAaJlOHKa, 1 BiH OyJe 3acCTOCOBAHUN JO BCHOTO
JIOKyMeHTa a00 BUOIPKOBO /10 JEKIIHKOX CTOPIHOK.

2. IlomicTuTH B MOKYMEHT MiAKIanKy. ¥ MeHi0 «Po3MiTka CTOpIHOK» HakaTu
kHonky  «Iligmoxka»,  BuOpatm  BapiaHT  «HamamrToByema — MOIJIOXKKa».

A)  Hecrpansaewas nognoxsa.. 3'gpygeThCS HOBE BiKHO «JlpyKkoBaHa mimkmamkay. IlocTaBuTtu
CEJICKTHBHY KHOMKY HAampoTH MyHKTYy «MalltoHOK» - HaxxaTh KHONKY «BuOpatm» -
yKa3aTH Miclie postairyBaHHs mankd 3 ¢ortorpadismu (C:\doTo - migkaTaioru
«JIucriBkn» abo «BiTaabH1 TUCTIBKIY).

3. IMicns moBepHEHHS y BIKHO «JlpykoBaHa MigKajKa» MOXHaA abo MiATBEPIUTH
110, HATHUCHYBIIM KHOMKY «OK» a0 MNpOoJOBXKUTH HACTPOIOBAHHS MIAKIAAKUA 3a
JIOTIOMOT 010 1OJ11B «Macitady 1 «3abapBUTHY.



JlabopaTopHa po6ora Nel4

Tema: Texcmoeuii pedoakmop Word.
Mera: Opranizatop cTaHJapTHUX OJIOKIB.

Xio pobomu

1. CTBOpUTH JOKYMEHT, y SIKOMY OYyIyTh HACTYIHI apKyIli: TUTYJIbHHUH apKyIIl,
TaONUIs, TPU BUIU HAIKCIB, PO3TAIIOBAHUX KOXKHA Ha CBOeMy apkymii. Pazom: 5
apkyiiB. PekoMeHIyeTbCcsl BiJipa3y CTBOPUTH JOKYMEHT 13 M'iTW apkylniB. Bmectu
TEKCT Ha TUTYJIbHOMY apKYyIIIi.

2. CtBoputu OykBuIro. HeoOxigHO BUALIMTH Tiepiry OykBy a03aily W y MEHIO

4 A=

Tek
vCT Bykeunuya

«BcraBkay, kHomka «TekcT» , KHOIKa «byKBHIIS» 4 , Bapiant «Y
TEKCT1» (JI0AATKOB1 MapaMeTpu OYKBHIIl MOXHAa BCTAHOBHTH 3a JIOIIOMOTOKO ITYHKTY
«ITapameTpu OYKBHIII»).

3.0bopMuUTH CTOPIHKY IS MEPETJIs/ly MOKHA 33 JIOTIOMOTOI0 MEHIO «Po3miTKa

Tembl

CTOpIHKM», KHOMKa «TemMu» . JlaHe HacTpoloBaHHS HE BIUIMBAE Ha
oopMIIEHHSI JIOKYMEHTa, IO JPYKyeThcs. BoHa nwuile 3MiHIOE 30BHINIHINA BTN
JIOKyMEHTa Ha €KpaHi.



JlaGoparopHa podora Ne 15

Tema: mexkcmosuii pedoaxmop Word.
Merta: po6oTa 31 3HIMKaMHu €KpaHa.

Xio pobomu

1. CtBopuTH JOKYMEHT 13 3-X apkymriB. Ha apkymii 1 po3ramryBaTi TEKCT:

a) 3arojioBok Posmin 2. TexHosorigs poOoTH 3... (3aMICTh KpamoK B3STH TEMY
1ab0paTopHOi PoOOTH).

0) BIACTYIUTH OJMH PSIIOK II1]] 3aT0OJIOBKOM.

B) JiTepaTypHO 0)OPMUTHU JTYMKY PO BAXKIUBICTH 1 HEOOX1IHICTH OOPAHOI TEMH.

T') Iepenucarty Xia podboTH, 3aKpirmieHol 3a BaMu J1JaO0paTOpHOi POOOTH.

) Yy THX MICHAX XOJIy poOOTH, y SIKMX 3a3Hay€Ha IOsiBa HOBOT'O BiKHA abo
BUKOHAHHSI MOCIIJIOBHOCTI i Hamucatu «(Jomatox 1)». HymepyBatu nomaTok y
MOPSIIKY 3ralyBaHb y X0/l poOOTH.

€) Ha 2-M, 3-M apKyllax po3TalllyBaTH 3HIMKUA €KkpaHiB (ckpiHmoTH). Cam
MaJFOHOK pO3TaIlIOBYETHCS MMOCEPENHI apKyllla 13 BUPIBHIOBAHHSIM IO LEHTPY.

) KOXXHHM JI0JATOK Ma€ TMOPSAKOBUNA HOMEpP, y MPaBOMY BEPXHHOMY KYTI
apKyIiia MoBUHHA OyTH HanmucaHo — JlogaToxk 1.

3) M1l MAJIFOHKaMHU IOBUHEH OYyTH HaIKC, IO MOSICHIOE Horo. Bin opopmiseTnes:
Man. 1. Ha3Ba mamoHKa, (3aMICTh CIIIB «Ha3Ba MAJIFOHKa» Y KOKHOMY KOHKPETHOMY
BUIAQJIKy NHUIIEThCS Ha3Ba JIaJIOTOBOIO BIKHA, 3a3Hay€Ha B MHOro 3aroJjioBKY).
BupiBHIOBaHHS «Ha3Ba MalllOHKa» MO ULEHTpYy. JlOBXMHA Hamucy, 10 MOSICHIOE, HE
MOYE 3HAUHO TMEPEBUINYBaTH INMPUHY MAJIOHKA. i BapTO MEpEeHOCHTH Ha ApYyruii
PSIOK.

2. 106 BcTaBUTH B TIOKYMEHT CKPIHIIOT MOXHA 3aJ1TH 2 CTIOCOOH:

a) HakaTW Ha KiaBiaTypi kiapimry Print Screen, a micnst mporo B pemaktopi Word
Ha)KaTHl KHOTIKY «BcTaBuTH». 3aCTOCOBYETHCS IJII BCTABKU B JOKYMEHT 3HIMKIB YCHOTO
eKkpaHa. 3aliBa yacTuHa Moxe OyTu oOpizaHa 3a JOMOMOror MeHwo «Dopmary, BapiaHT
«O0pi3kay.

0) «BcraBkay - kHomKa «3HIMOK» - «Bupizka ekpana» - pegakrop Word 3ropraerbcs,
Kypcop 3MIHUTH ()OpMY - BUIAUIUTH MPSIMOKYTHY 00JIaCTh Ha €KpaHi, 10 MOTPAIUTh Yy
CKpIHIIOT (MaJFOHOK).

wid9-0@EZ&) 3 |5 DPoSoparopmasn pafiorald, 15, 17 [Pexim orpaninuesnon SymKmonanssocTy] - MicrosoR Word necous - &1 53
Fnaewnad ICTasea Pasmersa CYparmig Coounon Paccmnsm Peuensupceame Bua a @
\ — Bl D 2 9 9 Bepxruit concnTiTyn - A 4 Ixcnpecc-bnonn + (% * Q
ab S o M xonowtuTy A wordan 3}
ryped 3 Cnen

Hocrynmsie oxHa



JlaGopaTopHna pooora Nel6

Tema: Texcmoeuii peoakmop Word.
Mera: Po6ota 3 00'ektamMmu Smart Art.

Xio pobomu

3anyctuty penaktop Word 1 CTBOPUTH BIATIOBIIHO /10 3pa3ka 00'ekTu Smart Art.

Kosxen apkyml MOBUHEH MaTH HyMEpalilo CTOPIHOK, MIAKIAAKy |
3aroJIOBKU ISl KOKHOTO 00'ekta. OO0'ektm Smart Art BCTaBISIOTBCS B JTOKYMEHT 3a
JIOIIOMOT010 MeHIO «BcTaBkay, kHOomKka «BcTaButn MamoHOK Smart Arty.

Buibop pucynxa SmartArt
i o Cnncox
™ B l T —
‘ §= Crwcox =g }
‘ ="
‘ o3 Mpouscc
3 U [S—
&5 Viepapx —id;
! 4 Cesm
| & DMwpasaa - =
| Npocroit Gnounsiil cancox
(L% 1
ll Pucymox CrywuT ans oToBpaxerss
| MENOCHSS OBAT S/ WM
aPYNNepoBaneix SnoK0s uHdopMaLuL.
MO3BONRET CIKOHOMUTS NPOCTPAMCTED Kax
N0 FOPUIONTAN, TAK H NO BEPTIKAMN,
[T | omen |

CITMCOK

DCKRAv fy anopcuou ’ urynu

’\

_———y
-~

>



JlaGoparopHa podora Ne 17
Tema: mexkcmoeuii peoaxmop Word
Mera: po6oTa i3 giarpamamu B pegaktopi Word.

Xia pobotu

1. CrBoputn niarpamy «YcHImHICT Tpynu». BHectu B miarpamy 5 oci0 i
BiIoOpa3uTu B mgiarpami 2 mpeametu. JIJisi BCTaBKM JiarpaMu HEOOXIJHO B MEHIO
«BcTaBkay HaxkaTh KHOTIKY «BcTaBuTH miarpamy».

| e L—/‘ _] _l e ¥ Thrva000 3 ;4 Pbasbebs L o
MnasHan Beraexs Pazmerca crpanmys Cennem Paccounkm Pey ~ '_‘:___ — = e
la)=f| 29] e o8| 93 35
y = | B HE 5 ™ .. i == ‘
| -—j ) Gl B 4 u Meabaris ) ofl| 00| A AA
Mycran Paspme  Tabanua  Pucymox Kaprumka Ouryper SmartArt Auarpamsea acto 5 g C
CTPAMMLA CTPANMUD - - ':' A9 A S A ‘A ‘A‘ 4 "
A Tafim n ‘-‘ L a g
B oionas e ol 155551 LS
Ha 1-om ertami 3'sBisgerbcs I[iaJ'IOFOBe ooy o w“ °
BIKHO, BUOpATH TICTOTpamMy 2-MIPHOTO a00 3- | seswsetwen.  comnome = ome

MIPHOTO BHUAY 13 BIJOOPaXKEHHSM KOXKHOT'O YHCIOBOTO DSy Yy BHUIJISAI OKPEMOIO
CTOBOIM (AlarpaMu 13 BIJOOpPa)KEHHSAM 2-X YUCIOBUX PAMIB B OJHOMY CTOBIII — HE
BUKOPHUCTOBYBATH).

Ha 2-om erami (micis BuOopy TuMy M BHIYy JAlarpaMu) y MpaBiil YacTHUHI €KpaHa
3'SIBJISIETHCSL BIKHO Mpoiiecopa enekTpuuHoi Tabmuii Microsoft Excel. ¥V mpomy BikHI
MIpEeICTaBIICH] 3pa3KoBa TAOJMILI, CTOBIIN SKOi Ha3uBaroThes «Psm 1», «Psax 2», «Psn
3» i pszku 3a HasBoro «Kateropist 1», «Kareropist 2», «Kareropist 3».

,1;_ ! & Qs L L v KOMM
m fnagras Bcraona PasmeTxa crpasmum Dopmy i Aarripee Peuerauposanne Bua
- Calibn « 11 . = - O6upi o Berasurs - X8
Rl e el L[ E T A A
D X K 9 AL EEFTE- G-y * Yaanure = (@)
Berasure : A7 L | e Coprvpoexa Halimt n
- 7 B B A > ik E - o % Y (2] @opmar ~ L wdumtp v Bozenurs *
AB v Se
A 8 C D E F G H | J K
1 Paa 1 Pan 2 Paa 3
2 Kareropua 1 43 24 2
3 Karveropua 2 25 44 2
4 Kareropua 3 35 18 3
5 Kareropua 4 45 28 5
6
7
8 ANR MaveHeHna AUaNasoHa RaHHLIX AHANPAMMbE NEPETALMTE NPABLIA HILKHII YTON AHANA30Ha
9

[lepeitmenyBatu cioBa «Psim 1» y nHa3By mpeamera. CnoBa «Kateropis 1»
nepeiiMeHyBaTH B Mpi3BHILA CTYJAEHTIB. Po3Mmip MaiiOyTHbOI Tabiuil He 30iraeThes 13
PO3MIpOM BUX1JIHOI TaOJIuIll, TO HEOOX1JHO BKAa3aTH T'PaHMIl 00JIaCTi, HA MIJACTaBl SKOi
Oynyerbes aiarpama. s nporo, Tpeda HAaBECTH MOKAXYMK MULI B MPABUMA HUXKHIA KT
BUXI1JHOT 3pa3koBoi Ta0iui. [lokax4uk MUl 3MiHUTH CBOIO (POpMY, HATUCHYTHU JIBY
KHONIKY MHIII ¥, YTPUMYIOUM i HAaTUCHYTOI MEPETATHYTH TPAHULIO Tak, 1100 BOHa



OXOTUTIOBAjia CTBOPEHY Bamu Tadiuio (3 croBmmi ¥ 6 psiakiB). Ha mpomy erami aii 3
Excel 3akinueHi - 3akputu BikHO Excel.

[Ticnst mpumimieHHs pgiarpaMu B JOKYMEHT 3'IBISETHCS 3
(«Konctpykropy, «Maxkery, «Dopmary).

HOBHUX MCHIO

B

o %

VY mento «KoHCTpykTop» MOXKHA BUKOHATH HACTYIIHI Aii:
a) kHomka "Excnpec-maker"

it i

HAaCTPOIOE IIOJOKEHHA | [

€JIEMEHTIB JllarpaMH Ha apKylli (3arojioBOK, Jiarpamu, BUX1THA

TaOJINII, JIETEHIA).

Jlerenga - 1€ €JEMEHT JlarpaMu, IO IOKa3ye SKUMU

KOJIbOpaMHU Ha Hii MMO3HAYEHO TOM a00 IHITUN YUCIIOBUHN PSijl.

0) "Excripec-ctuii" - rotoBe opopMIICHHS 10 AlarpaMu.
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Ha:eaune Haisaxna flerewps

Her
| d ."l HE NOKAILIBATE HAIBAHNE ANATPEMMY
I’ I

AononwiTeénonbie NIPAMETPH 3ArONOBKOS

MIMEHENNA DAIMEDOB SNArDAMMDI

Hag anarpammon

e) «DoHy - BKIIIOYAE 1 BUKITIOYAE BUAUICHHS PI3HUX €JIEMEHTIB JlarpaMH.

c,.".‘: t Talnu gs

BUArpaMMS ¥ 0CEi ~ v AAHHBIX * AKHBIX

Hassanue NO UeHTPY C NepexpbiTHen
BhipasritBanMe HAIBANIKS NO USHTDY Anarpammn: Ges

Pasmewenie nasaanis asepxy oGnacTy JuarpaMms ¢
COOTBETCTRYOLIM HIMEHEHIEM DAIMEDOS AHArPAMMS

MeHnro «Maket»:

- a) xHonka «Hasea niarpam» — BKIOYae W
BUKJIIOYAE HA3BY Jliarpam.
0) «Ha3Ba oceit» — BKIIIOYa€ ¥ BUKITIOYAE HA3BU
BEPTUKAILHUX 1 TOPI30HTAIBHUX OCEH

B) «Tabmuist maHux» — po3Miliae Ha Jiarpami
TAOJIUIIIO JaHUX.
r) «JIereHma» — HaCTPOIOE MOJIOKEHHS JICTCH/IN.
n) «CiTka» — BKJIIOYAE W BHUKIIOYAE JIIHIT Ha
CTIHKAaX JiarpaMu.

Mento «®opmar» - rpyna kHomok «Ctwm ¢iryp» wmictuth «JlomaTkosi

napameTpu,

«3anuBKa Girypmy,

«Kontyp ¢irypm» - HACTPOIOIOTH KOJBOPOBE

odopmIIeHHS CTOBIIIIB Jiarpam. « Excripec-ctuiii» ohopMIISIOTh TEKCT JllarpaMu.



JlaGopaTopHna pooora Nel8

Tema: Texcmosuii peoaxmop Word.
Mera: CTBOpEHHS CIUCKIB JITEpaATypPH.

Xio pobomu

1. BigkpuTu HJOKYMEHT, 110 MICTUTh TPU a03ald TEKCTy. Y KOKHOMY 3 ab3aIliB
PO3MICTHTH TI0 OJHIM BHHOCI. BHWHOCKa BHKOPUCTOBYETHCS IS .
obopMIICHHSI LIUTYEMHX JKepen JitepaTypu (y HIH BKa3yeTbCS aBTOD, AB
Ha3Ba Ipalli, MICTO, BUJIAaBHUIITBO, PIK BUITYCKY W KUIBKICTh CTOPIHOK Y

. ) BcrasuTh
kHU31). J[J11 BCTaBKM BUHOCKM HEOOXigHO B MeHIO «llocmmaHHs» HaxkaTh CHOCKY
KHOMKY «BcCTaBUTH BUHOCKY» (ZJaHa BUHOCKa CTBOPIOETHCS HAIMPHUKIHII CHOCKM
apkyuia).

2. 11100 cTBOpUTH BHHOCKY HE HANPUKIHIN apKylla, a HaMpUKIHIII
JIOKyMEHTa, HeOOXiHO B MeHIO «ITocunanHs» HaxaTu KHONKY «Bcraputn (i)
KIHIIEBY BUHOCKY». ‘

3. IlepeBipuTH NPaBUIBHICTH CTBOPEHHS Ha3BU JDKEpENa, sIKe LUTYEThCA, MICISA
BUKOHAaHHS MYHKTY Ne2 po6otu.

4. CTBOpeHHs cnucKy Jiteparypu. Ha npyromy apkyii JoKkymeHTa =
CTBOPHUTH CHUCOK JiiTepaTypu. [t uporo B MeHio «llocuiianus» Haxxkatu  BcraewTe
KHOTIKY «BcTaBuUTH mMocuiIaHHS» , KHONMKY «JlomaTh HOBe Kepemoy — CCAKy ™

PO aE D eI ,  3'ABIIETbCA  MIaJOrOBE  BIKHO

«CTBOPUTH JIKEPEIION.

Do ncroeswa [T ~ | LTS |ﬂo YHOM3HIIO

[ TlonR cnvcka nuTepaTypel AnA MOCT - COPTHPOBKA NO HMEHAM

Aeop | Wsmers
™ Kopnopatnessui AsTop [

Hasearme |

Haseamme mybnmawm |
roa |
repoa |

Msaarenscreo |
Tow |
Bonyck |

™ [oxasars Bce NONA CIVCKa NMTEpaTYPS!

WmA Tera
|3mo merTensl I oK I on




5. OdopmMuTH CHOUCOK JITEpaTypu, IIO CKJIAJAETHCA 3 MIAPYYHHUKA,
KYPHAJIBHOI CTaTTl, CTATTI B35ATOI 3 IHTEPHET CAUTYy.

6. Odopmutu mimpyunuk. Y mnom «Tun mkepena» ykazatu «PizHey,
3aMOBHUTH MO «ABTOp», «HazBay, «Pik», «MicTo», « BuaaBHUIITBOY.

7. Odopmutu )xypHanmbHy crarTio. Y mom «Twum mkepena» BuOpatu
«KypnanpHa ctarTs». 3anmoBHUTH o «ABTOp», «HaszBa», «Ha3zBa xypHamy», «Pik»,
«Micsipy, «BUIaBHUIITBOY.

8. Odopmutu mocMIaHHA Ha CTaTTIO IHTEpHET caiity. Y mom «Tum
oKepenay Bubpatu «JJokymeHT 13 veb-caiityy. 3anoBautu noisi «ABTop», «Hassa veb-
cTopinkmny, «Ha3zpa veb-caiity», «URL- anpeca, «KopoTka Ha3Bay.

Jlanuii cnucok JriTepaTypu 30epexeTbcs W OyAe JOCTYMHUH Mpu
HAaCTyMHUX 3amyckax penaktopa Word. 3a pomomoroto kHomku «KepyBaHHS
JDKepenaMu» BapTO BKa3zaTW fKI JpKepena JiTeparypu OyayTh AISITH B JaHOMY

: j?npasnen1~1e MCTOYHMKAIMM
JIOKYMCHTI.

9. V nmianoroBomy BikHI «Jlucnerdep mkepen», y moje «l 0JOBHMIA
CIIUCOK» B1JIOOpakarOThCS CTBOpPEHI Jpkepena JitepaTypu. I[lomictutu iX y mome
«IToTouynmit cIMCOK» 3a TOMOMOTror0 KHONKU «KoritoBaTu.

JAACETHED KT OIS 0on

Dewcr: [ ['»I:cv-ornnm-mrxvv

T o6
T Aoseast crmcon 2P ' Tovensi omo

edtor; BSmoTena

hetpcffsacretar com usimodules v sectionfarticle pho?artickeide 1 25; Yannme
Kandrushin, Steve; Yepouitesw ASProtect (2003) I
N.C., Banasen; imdotemanes (2009)

N.C., Banvegen; Mdopmariecs (2009) Vomteetry, ..

vV QTSN YO
? swonertere

Ofpaseu (FOCT » CopTvROEna N0 Ienan):

Ceoinka: (2008)

R MENT CNMINA NUT@RATYPLE

Araxyi ataxysowero | Ned Dkypran] // xaxep. - Mooxea : Nonwrpadmct, 15 03 2006 1.

3akpuTH  BiKHO. 3a  JOMOMOrol  KHOMKM  «CHHCOK  JIITepaTypu»

g P Cnucok auTepatypel ~ . :
, TyHKT «CHHCOK JiTepaTypW» IOMICTHTH B JOKYMEHT

TOTOBUH CITUCOK JIITEpaTypH.



JlaGoparopHa podora Ne 19

Tema: Texcmoeuii peoakmop Word
Mera: kepyrodi 1oJist, MaKpOCH ¥ 3aXUCT JOKYMEHTa

Xio pobomu

1. 3anyctutu pepaktop Word 1 CTBOPUTH JOKYMEHT, LIO MICTUTh €JIEMEHTH
KepyBaHHS (110J1s1); TTONEePEAHRO BKIIOUUTH Ha CTp1ulll MeHIO «Po3pobitoBauy (y MEHIO
«®Daitn»y BubOpatu nyHKT «llapamerpu», y HOBOMY BIKHI BHOpaTH IYHKT
«HacTporoBaHHs CTpiUKU» 1 MOCTABUTH IMparopelb HAPOTU MyHKTY «Po3pobitoBauy).

2. Y NOKyMEHTi CTBOPUTH HACTYITHI TOJIS:
1) IlpizBuiie ¥ MOpydY MNOMICTHTH IIOJIE «EJIIEMEHT KEpyBaHHS BMICTOM,3BUYAHUI
TEKCT.
2) Im'st - Take x mose.
3) [1o 6aTbKOBI - Take X IMOJeE.
4) laTa HaIXOKEHHS Ha pOOOTY - «I10J1€ 31 CIUCKOMY MEPENTH 3a JONOMOI0I0 KHOIIKH
«PexXuM KOHCTPYKTOpa»; Y PEKUM penaryBaHHS BJIACTHUBOCTEM naHuX mouiB. [l
I[bOTO BUKOPUCTOBYETHCSI KHOMKA «BJIacTUBOCTI €lIeMEHTIB KepyBaHHs». lisi maHoro
MOJIs1 Y BIKHI BJIACTUBOCTEH 3a JOMOMOTOI0 KHOMKHU «JlogaTtuy» ykazaTu BCi JTHI MICSIIIB
B 01 go 31. ITocTaBuTH Kparky B JOKYMEHTI i aHaJOriyHOMY 0Opa3l MOMICTUTH TOJI€
31 cUCKOM, Y sikoMmy mudpamu B 01 1o 12 mo3nayeni Bci micans. [loctaButu kpanky
i y TIM K€ PAIKY MOMICTHTH 3-€ TOJe 31 CIIUCKOM, Y sikoMy BKaszatu poku 2007, 2008,
2009, 2010, 2011, 2012, 2013.
5) OcBita - O3HAYUTH €JIIEMEHT KEPYBaHHSI «IIPANIOPEIIby.

[Topyu 13 mpanopiiemM HarMcaTH HACTYIHE:
Ocepenne
OcepeiHE TEXHIUHE
UBuIre
6) lokymMeHT OyB CKJIaJIEHUH - «EJIEMEHT KepyBaHHS BMICTOM, BUOIp AaTH».

3. Buiitu 3 «pexxuMy KOHCTPYKTOP» 1 3alIOBHUTH TEKCT, BIATIOBIIHO 0 aHKETH.
4. CTBOpUTH MAKPOC

Makpoc - 11e 3anucana penakropom Word mociiioBHICTb il kopucTyBada. OnuH
pa3 3amucaHuil MaKpOC MOXKHA TTOBTOPIOBATH HEOOMEKEHY KITBKICTh pa3 HaBITh MICIs
3aKPUTTS TOKYMEHTA.

Y wmenio «Bug» y r1pymi KkHOmok «Makpocu»  HakaTH — KHOMKY

2] 3anuce maxpoca...

«3anuc Makpocy». HaapykyBatu Ha3By — «OdopmiieHHs
mpu@Ty» (IUCaTH pa3oM) ¥ MIATBEPAUTH Ait0 (MOKAKYUK MHUILI 3MIHUTH CBOIO (hOpMYy),
koMmOinHara knaBim Ctrl + A BUAUIMTH BECh TEKCT, Y MEHIO «I OJIOBHE» yCTaHOBUTHU
mpudTt Times New Roman 14, momyropHmii iHTEpBal 1 BiICYTHICTh 1HTEPBATIB MiXK



a6zamamu). Ilicng 1pOro 3yNMUHUTH 3amUC
makpocy (MeHto «Bum» - «Makpocuy -

«3yNHUHUTH 3aIUCH).
. Accecb}ll:rms:‘:.mn Ormaaxs
o6 BHKJIMKATH MaKpoC HEOOXiTHO zixiliﬁ’;‘ﬁﬁ;’é?
. AcceptChanges: cted
BUKOHATH J110: MEHIO <<Bng>> - «Maxkpocn» - e
«Makpocn» - a1anoroBe BIKHO «Makpoc» - | i

AdvancedBrghtressContrast

BUIUINTH TIOTPIOHMH MAaKpOC 1 HaKATH | s L | Soramosnon..
«BukoHaTm». Makpocu 0 | Kowawea Werd .
Ommena

5. OOMEXHUTH AOCTYII 10 JOKYMEHTa

24, YV wMeHio «PenieH3yBaHHS» HakaTh KHONKY «3axuct» — «OOMEXUTH
- penaryBaHHs».
OrpanuumTs OrpaHMumTb (bopMaTUpPOBaHME W peAaKTI ¥ X
b ot 1. Orpanvuyenus Ha opMaTUpoBaH1e

Y  npaBii  yacTtuHi

. OrpaHnynTE Habop paspelleHHBIX CTHREH
CKpaHa 3 ABJISIETHCA 001acTe 3aBOdaHb

HacTpoHKkH. ..
«OOMexUTH dbopmaryBaHHsS i
2. OrpaH1WyeHvs Ha pe JaKkTUpoBaHWe
pcaaryBaHH:1D). IlocTaButHn I[Iparopcub : &
. v| PaspelwmTe TONBKO YKa3aHHEIM cnocob

HaIIpOTH ITYHKTY ((I[O?)BOJII/ITI/I T1IIBKH PEASKTHPOBAHWA AOKYMEHTAE!
3a3HAYCHUN crnocio penaryBaHHs  Toneko yTenne v
JTOKYMEHTA. Bapiant «Tinmpkn IS
YUTaHHS) HE 3MIHIOBATH. Mcknrouenus (HeobazaTenoHo)

Ha)KaTH KHOHKy <<TaK BKJIIOUYUTHU BblaennTe YacTH AOKYMEHTA K BblﬁepHTe

. . ’ NoAB30BaTENEH, KOTOPLIM PA3PELUEHD MX

3aXUCT». 3 ABIISIE€ETHCA BIKHO BBCIACHHS pPEASKTHPOBATD.

naposisi. BBecTu mapoJib 1 maTBepAuTH HOTO. Fpynnei:
BKIHOYATD 3aLLATY 2] x| I [ece ] - |

L]

HoEbIM napone (HeobasaTensHo): |**** =
& PYrHe NoNb30BaTENM. ..

MoATEEPMASHHE Napona: [F4+*

OK |

3. BKNHOYMTh 3alUTyY

MPHMEHHTE YKa3aHHbIe HAacTPoHKK? (Mo3AHEES MX MOXHO
By AET OTKAHOYHTE)

Aa, BKNHYMTE 3aLLMTY

21|
e 1106 yCTaHOBHMTH MApoJb Ha BiIKPUTTS
SRR JOKYMEHTa, HEOOX1THO B JI1aJIOTOBOMY BiKH1
oo, [ «30epexeHHs TOKyMEHTa» 3a JI0IOMOT 00
'-,:‘m,‘yff'"] oelec iy kHOTNKH «CepBic» BUOpATH MyHKT «3araibHi
%:;"%TW"“S?‘“ e, ||| TEAPAMETPID. VY nianoroBoMy BiKHI «3araibHi

napametpu» y nose «llaponb 1uist BIAKpUTTS
¢aiiay» BBECTH MapoJib 1 MIATBEPIAUTH JIifO0,
HiATBEPAXKYEMO BUILIEBKa3aHUM naposb. [licus
bOTO, IOKYMEHT MOKe OyTH 30€peKeHU 1 TpU
Horo BIKpUTTI Oy/ie BUKJIMKAHUI apOlb.




JlabopaTopHa po6ora Ne2(

Tema: Texcmoeuii peoaxmop Word.
Merta: CTBOpeHHS JOKYMEHTIB 3a IOTIOMOTOFO T1a0JI0OHIB.

Xio pobomu
1. [lla6oH — 1€ cneniaJbHUK TUI JOKYMEHTA, 10 MICTUTh 99% ToTOBOTO
nokyMmeHnTa. [1i yac BIAKpUTTS m1a0J0HY caM I1abJIOH HE 3MIHIOEThCS, ajie
CTBOPIOETHCSI HOBUM JOKYMEHT. Y MeHIo "¢aiin" BuOepiTh MyHKT "cTBOpUTH" 1 3p00ITH

HACTYMHUM TOKYMEHT:

OdiwiitHl JOKYMEHTH:

1) JoBijka 3 micii poOOoTH. 3alIOBHITH Ha3By OpraHi3aliii, aipecy, HoMep
TenedoHy, BKaXKITh HOMEp JOBIAKH, IM's TIpaIliBHUKA, MOTO MOJIOKEHHS Ta 3apIuiary,
BKaXITh 1HIIIAJIK Ta MPI3BUIIE KEPIBHUKA Ta TOJIOBHOTO Oyxranrepa. J(uzain
BJIACTUBOCTI MIpU(PTY, BIACTUBOCTI ab3aIly Ta mapaMeTpH CTOPIHKU 3a CTaHIapTaMHu.

2) Pestome. 3amoBHITh BCi €I€MEHTH pe3oMe CBOIMU OioTpadiuHuMK TaHUMH Ha
MOMEHT 3aKiH4eHHs. BcTaHOBITH MapameTpu mpu@Ty, ad3aily Ta CTOPIHKH BIATIOBIAHO
70 CTaHAAPTY.

3) dakc. 3anopauTH mosst «Komy» (mpuitmaroua dipma), «Dake» (TenedoH
KOMIIaHIi-OTprMYyBaya 3 TeIe()OHHIUM KOIOM MICTa, 110 CKJIaJa€ThCs 3 5 uucenn),
«Tenedon "(apyruit Teneponnuii Homep KommnaHii-oTpumyBaya)," Ha "(Homep
JIOKyMEHTa, JTUCTH, TeJIErPaMH, sIKl BUKJIMKAIN CTBOPEHHS 1Iboro (akcy)," Bix "(im's
BinpaBHUKa ¢akcy)," CtopiHku "(3aranbHa KIJIbKICTh CTOPIHOK Y IboMy (akc)," Jlara"
(mara BinnpaBku ¢akcy), "Komis" (He 3anmoBHIOETHCS ). 3aMicTh ciioBa «IIpumiTka
HaIUIITh TEKCT PAKCUMIJILHOTO MOB1IOMJICHHS:

[[TanoBuwmii (Ims, [1pizBuie)!

3anpormryemo Bac B3saTH y4acTh y po3mmpeHoMy 3aciganHdi Pagu nupektopiB kommaHii,
sike OyJie MPOXOAUTH B (MiCTO, BYJUIs, OyTUHOK) O (Yac, 1aTa).

3 nmoBarorxo,

Jupektop [TIT1-6



Heodiuiitni nokymeHTH:

4) BisutHi kaptk# (1 1mit.)

5) Kanenmap (3a 1 micsiip)

6) OroJomIeHHs

7) JluctiBka

8) [MonapyHkoBui ceprudikar

9) 'pamora
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