Урок 37
Тема. Шаблони документів. Структура документа. Друкування документа.
Дидактична мета. Узагальнити і систематизувати поняття шаблон документа його функції і призначення. Вивчити як можна створювати структуру документа і як використовується структура документа. Вивчити як здійснюється попередній перегляд документа і друк документа.
Хід уроку

I. Актуалізація опорних знань.

Фронтальна бесіда з класом.

Орієнтовні питання.

1. Як створити новий документ? 

2. Який шаблон використовується при створенні стандартного документа?
3. Що таке стиль?

4. Як створити, змінювати стиль?
5. Як використовуються стилі?

II. Мотивація навчання.
Щоб спростити створення і редагування текстових документів в текстовому редакторі зручно користуватися шаблонами документів, структурою документа.  
III. Сприймання й усвідомлення: поняття шаблон документ, структура документа, друкування документа.
Створення нового документа

Отже, після запуску Word за допомогою головного меню або подвійного клацання по значку програми Word буде відкрито порожній Документ 1. Він створюється за умовчанням на основі шаблону Новый документ (файл Normal, dot).
Шаблон документа - це файл, який має всі ознаки форматів, харак​терні саме для даного типу документів.

Найкращий аналог шаблону - друкарський бланк, який потрібно заповнити вручну або на друкарській машинці. Однак на відміну від бланка, у якому ви нічого не можете змінити, шаблон Word можна настроювати.

У Word є вбудовані шаблони, за якими можна оформити діловий лист, заяву, Web-сторінку і навіть дисертацію. Користувач може обрати потрібний йому шаблон та створити документ на його основі. Щоб обрати шаблон, клацніть по піктограмі Создать на панелі інструментів або задайте команду меню Файл — Создать. У наступному діалозі оберіть придатний шаблон, користуючись будь-якою із запропонованих вкладок.

Що таке стиль?

Зовнішнє оформлення документів звичайно задається не присвоєнням пара​метрів формату окремим елементам тексту, а за допомогою інструментів стилю.

Стиль - це набір параметрів форматування, який зберігається під своїм ім'ям, дозволяє однаково оформляти документи та спрощує процес форматування.

Одна дія - присвоєння стилю виділеному тексту - може одразу змінити цілу групу параметрів форматування. Припустимо, ви бажаєте, щоб усі заголовки документа мали однаковий вигляд. Для цього ви заздалегідь задаєте параметри стилю заголовка, а потім присвоюєте стиль кожному заголовку. Якби ви не за​стосовували стилі, потрібно було б значно більше дій: задати для кожного заголовка гарнітуру шрифту, розмір, написання, визначити абзацний відступ, інтервали перед і після заголовка тощо.

Стилі зручні також і тим, що при зміні параметрів стилю увесь текст, на який накладено даний стиль, буде переформатовано відповідно до нових установок. І навпаки, ви можете задати такий режим, що при зміні формату тексту відпо​відний стиль автоматично перевизначається.

Під час запуску нового документа за умовчанням використовується шаблон Normal.dot. Набір тексту у цьому стилі виконується у стилі Обычный. На основі цього стилю формуються інші стилі шаблону -їх можна переглянути в полі Стиль на панелі Форматирование.

Серед стилів у списку поля Стиль ви обо​в'язково побачите стиль Обычный - за умов​чанням ним набирається текст документа. Є також стилі заголовків: Заголовок 1, Заголо​вок 2,.. Стилі заголовків пронумеровані від​повідно до свого ієрархічного рівня. Чим біль​ший номер стилю заголовка, тем нижчий його рівень.

Аналогічно тому, як форматування може стосуватися символів і абзаців. стиль може бути стилем знака і стилем абзацу.

Стиль знака задає параметри форматування тексту, розміщеного всередині абзацу. Такими параметрами можуть бути будь-які з наведених у діалозі Шрифт: шрифт, розмір, написання тощо. Стиль знака у списку стилів помічено напівжирною підкресленою літерою Q, роз​міщеною праворуч від імені стилю.

 Стиль абзацу визначає параметри форматування, які стосуються абзацу в цілому, тобто вирівнювання тексту, позиції табуляції, міжрядковий інтер​вал і межі - все, що міститься у діалозі Абзац. Стиль абзацу включає також форматування символів, тобто стиль знака - це поєднання стилю знака і форматування абзацу. Як правило, більша частина позицій у списку стилів відповідає стилям абзаців - вони позначені знаком  справа від імені стилю.

Якщо абзацу присвоєно певний стиль, то це не означає, що символи в сере​дині абзацу й навіть фрагменти тексту не можуть бути відформатовані по-своєму. Фрагмент тексту в абзаці можна оформити власним стилем незалежно від застосовування будь-якого стилю до цього абзацу в цілому.

Застосування стилю

Доки ви не створили свої стилі, можете користуватися тими, які передбачені у шаблоні. Щоб застосувати стиль абзацу, клацніть по абзацу або виділіть кіль​ка абзаців, які ви бажаєте змінити. Якщо необхідно застосувати стиль знака. виділіть слово або фрагмент тексту, які будуть змінені. Далі відкрийте список Стиль, клацнувши по однойменній кнопці на панелі інструментів Форматирование. Оберіть потрібний стиль клацанням миші і виділений текст одразу зміниться.

Якщо на вашій панелі інструментів відсутній список Стиль, можна обрати стиль по-іншому. Виконайте команду меню Формат - Стиль, у діалозі клацніть по імені потрібного стилю і закрийте вікно клацанням по кнопці Применить.

Зміна стилю

Основною перевагою використання стилів є однакова зміна оформлення тексту. Скажімо, заголовки третього рівня (Заголовок 3) використовують шрифт Аrіаl розміром 13 пт, а ви бажаєте задати їм шрифт Pragmatica розміром 14 пт. Для цього вам не потрібно переформатовувати кожен заголовок - досить змінити лише властивості стилю Заголовок 3.

• Оберіть команду Формат - Стиль.

• У діалозі Стиль клацніть мишею по імені стилю, який слід змінити, і натисніть кнопку Изменить.

• У новому діалозі Изменение стиля  натисніть кнопку Формат і оберіть атрибут у спадному меню, наприклад. Шрифт або Абзац, який змінюватиметься.

• Для зміни атрибута, наприклад шрифту, відкриється окремий діалог. Після зміни одного атрибута клацніть по ОК і перейдіть до наступного атрибута зі спадного меню (наприклад, Табуляция або Гра-ница).

Створення та видалення стилю

Для створення і налагодження нового стилю увійдіть у меню Формат — Стиль і натисніть кнопку Создать. У діалозі Создание стиля в полі Имя введіть ім'я нового стилю. Переконайтеся, що у полі Стиль указано, що створюваний стиль буде стилем абзацу. В полі Основам на етиле задайте вихід​ний стиль. Натисніть кнопку Формат і послідовно задайте потрібні атрибути формату абзацу (див. також попередній пункт). На кінець задання параметрів нового стилю натисніть кнопку ОК діалогу Создание стиля.

Стиль знака створюється аналогічно стилю абзацу способом 2, але у діалозі Создание стиля  у полі Стиль потрібно обрати опцію знак.

Для видалення стилю по​трібно вилучити його зі списку стилів. Оберіть команду Стиль у меню Формат, у списку Стили клацніть по імені стилю, що ви​лучається, і натисніть кнопку Удалить.

Виконуючи ці операції, па​м'ятайте прості правила. Якщо ви видаляєте стиль, то до абза​ців, “які залишилися без стилю", застосовуватиметься стиль, що є основою стилю, який вида​ляється. Якщо ж видалити стиль, який був основою для створення інших стилів, то до них застосо​вуватиметься стиль Обычный.

Структура документа

На основі стилів у доку​менті можна задати заголовки різного рівня (Заголовок 1, Заго​ловок 2,.. ). Ці заголовки створюють структуру документа, яка нагадує зміст книги. Однак структура відріз​няється від змісту тим, що користувач може активно втру​чатися в неї: змінювати розмі​щення заголовків, надавати їм інший рівень тощо. Для таких операцій у Word є відповідні інструменти та передбачено спеціальний режим Структура.

Вікно Word у режимі Структура

Перейти до даного режиму можна командою меню Вид - Структура або клацанням по кнопці Режим структуру ліворуч від смуги прокручування. Краще користуватися режимом структури, якщо в документі, окрім основного тексту, є заголовки з вбудованими стилями Заголовок 1, Заголовок 2... або стилі з призначеним рівнем. Основним текстом називається будь-який абзац у документі, крім заголовка.

При включенні режиму структури у вікні Word з'являється додаткова панель Структура  і змінюється відображення документа.

Перегляд заголовків документа

Заголовки документа залежно від їхнього рівня розташовуються з різними відступами, причому заголовки вищого рівня містяться лівіше. Ліворуч від кожного заголовка є знак плюс або мінус. Знак + означає, що цей заголо​вок містить будь-яку підлеглу структуру: основний текст або заголовки нижчого рівня. Знак - і з'являється тоді, коли під заголовком немає ні якогось тексту, ні порожнього рядка. Деякі заголовки можуть бути підкреслені сірою лінією - це означає, що у документі нижче заголовка міститься основний текст (а не заголовок нижчого рівня).

Якщо у вікні Word у режимі структури виводиться основний текст, його можна вилучити натисканням на кнопку Все заголовки. Ця кнопка виконує роль перемикача: одне натискання на неї вилучає текст, залишаючи лише заголовки;

повторне натискання відновлює відображення тексту. Після вилучення основного тексту вікно стає таким, як показано на наведеному вище малюнку.

Інструменти панелі Структура надають можливість регулювати «глибину» перегляду заголовків. Так, якщо клацнути по кнопці з цифрою 1, то відображатимуться лише заголовки першого рівня (стиль Заголовок 1), якщо ж клацнути по кнопці 3, у вікні з'являться всі заголовки до третього рівня включно.

Перегляд вмісту заголовків

Хоча структура й призначена для роботи із заголовками, у цьому режимі можна переглядати вміст, який стосується того чи іншого заголовка. Для цього двічі клацніть мишею по знаку +, розташованому ліворуч від заголовка (або встановіть курсор у заголовок і натисніть кнопку + (Развернуть) на панелі інструментів Структура). На екрані будуть показані лише перші рядки абзаців. Для згортання вмісту заголовка клацніть по кнопці - (Свернуть) на панелі Структура. Якщо вміст заголовка не згортається, перевірте, чи встановлено курсор на рядку заголовка й іще клацніть по кнопці -.

Редагування структури

У режимі структури можна легко міняти схему підпорядкування заголовків та їхнє взаєморозміщення, тобто безпосередньо компонувати документ. У да​ному режимі це зручніше, ніж у режимі розмітки. Розглянемо основні прийоми роботи зі структурою.

Зміна рівня заголовка. Для підвищення рівня заголовка на один ступінь клацніть мишею по заголовку, а потім - по кнопці зі стрілкою <= (Повысить уровень). Для зниження рівня заголовка на один ступінь клацніть по кнопці => (Понизить уровень). Для зниження рівня до основного тексту клацніть по кнопці з подвійною стрілкою, направленою праворуч (Понизить до обычного текста).

Виділення заголовка. Для виділення заголовка клацніть по значку «+» (або «-»), розташованому ліворуч від заголовка. Водночас будуть виділені усі підпорядковані йому підзаголовки та абзаци основного тексту. Отже, ре​жим структури дозволяє значно зекономити час при виділенні великих фрагментів тексту.

Переміщення заголовка і фрагмента тексту. Встановіть курсор на заго​ловок, який потрібно перемістити, і згорніть текст, якщо він розгорнутий. Далі натисканням на кнопки (Вверх), (Вниз) можете пересувати заго​ловок по документу. Разом із заголовком переміщуватиметься підпо​рядкований йому фрагмент тексту. Заголовок можна також перетягувати мишею.

Видалення елемента структури. Якщо вам потрібно видалити великий фраг​мент документа, використовуйте режим структури. Виділіть у фрагменті, що видаляється, заголовок найвищого рівня і натисніть клавішу Delete. Якщо інші заголовки не видалилися, те саме виконайте для них.

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. 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.

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. Для друкування увійдіть до меню Файл — Печать або натисніть клавіші Ctrl+P, у результаті з'явиться діалог Печать. 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  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).

Діалог Печать, а також інший діалог, який викликається клацанням по кнопці Параметри, дозволяють задати й інші умови друкування. Якщо ви спеціально не задаватимете ніяких параметрів, а зразу натиснете на кнопку ОК, то будуть надруковані всі сторінки поточного документа в одному екземплярі на принтері, який застосовується за умовчанням.

 Підсумок уроку.

На сьогоднішньому уроці ми узагальнили і систематизували поняття шаблон документа його функції і призначення. Вивчили як можна створювати структуру документа і як використовується структура документа. Вивчили як здійснюється попередній перегляд документа і друк документа.

V.
Домашнє завдання.
§10, ст.288.
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