Урок № 7. 
Стильове оформлення текстових документів. Інструктаж з БЖД.Практична робота № 3. Використанні шаблонів і стилів документів

Практична робота  5. 
Тема: 
 „Створення, використання стилів, друкування документа”.
Мета: Навчитись 
· створювати, змінювати та застосовувати стилі;

Теоретичні відомості.
 (
   
Стиль — 
це
 
набі
р
 установок 
форматування
 
символів
 (шрифт, 
розмір
, 
колір
 та 
інше
) 
і
 абзаца (
вирівнювання
, 
відступи
, 
межі
 ...)
)Якщо потрібно відформатувати декілька однотипово оформлених документів, або один великий документ, де для різних його частин застосовують однакові параметри форматування, то для таких випадків Word пропонує використовувати стилі.




Створення стилю прискорює процес форматування тексту, коли параметри форматування застосовуються багаторазово.
Можна використовувати стилі із бібліотеки стилів, а можна створити свій власний стиль. 
Для вибору стилю із бібліотеки стилів потрібно:
1.Вибрати команду Формат Стилі та форматування  або відповідну кнопку [image: ]на панелі форматування. На екрані з’являється вікно       
[image: ]
 (
2. 
Виділити
 фрагмент тексту, для 
якого
 буде 
застосовано
 стиль.
3. 
Із
 списку 
вибрати
 
потрібний
 стиль, клацнувши 
лівою
 кнопкою 
миші
 
по
 
імені
 стиля.
)









 (
Створити
 стиль
)Стиль можна створити самому за допомогою кнопки 
вікна Стилі та форматування.
Після вибору цієї кнопки з’явиться вікно Створення стилів
 (
В текстовому полі 
Ім’я 
ввести ім’я  нового стилю.
Задайте параметри форматування, використовуючи панель 
Форматування
 або пункти меню Формат:
Шрифт,
Абзац,
Табуляція,
Межа,
Мова,
Рамка,
Нумерація,
Сполучення клавіш
Після вибору параметрів клацніть по ОК.
Щоб застосувати новий стиль, потрібно виділити фрагмент і вибрати у вікні 
Стилі та форматування
 ім’я створеного стиля.
)[image: ]

Шаблон – це файл спеціального формату (розширення формату .dot), що є «заготовкою» документа певного змісту, містить певний набір стилів, панелей інструментів, встановлених параметрів сторінок документа, і навіть елементи автоматизації та призначений для створення деякої групи однотипних документів (довідок, звітів, формулярів, бланків замовлень тощо).
Для створення шаблону використовують всі такі самі дії, як під час створення будь-якого текстового документа, але оскільки шаблон – це заготовка для подальшого створення текстового документа, то зазвичай у ньому залишаються порожні рядки, або порожні комірки, кадри, тощо для подальшого заповнення їх відомостями, коли користувач застосовуватиме цей шаблон для створення текстових документів. 
Завершення створення шаблону відбувається операцією збереження його в окрему папку Шаблоны у вигляді файла зі спеціальним розширенням, причому зверніть увагу, що вибір папки для збереження відбувається автоматично після вказування користувачем типу документа – шаблон.
Для того, щоб використати створений шаблон та створити на його основі текстовий документ, необхідно виконати команди: Файл – Создать – обрати джерело, з якого користувач відкриває шаблон (Шаблоны – На моем компьютере) – обрати шаблон у вікні Шаблоны – ок.
Після відкриття шаблону користувач створює потрібний документ. Але зберігає вже не шаблон, а текстовий документ! Тобто користувач має ретельно від слідкувати, щоб під час збереження такого документа було обрано файл з розширенням .doc,  .docх. rtf, .txt.


Завдання № 1.
1. Відкрити файл Стилі-міста.
     2.    Зберегти його в свою папку з іменем  Стилі.
     3.       Створити стилі:
	№   п/п 
	Ім'я 
	Шрифт  
	Накреслення 
	Міжрядкова 
відстань 
	Вирівнювання 
	Маркерований 
список 
	Нумерований 
список 
	Відступ

	
	
	розмір
	гарнітура
	колір
	
	
	
	
	
	

	1 
	СІ 
	10
	Arial
	чорний
	Звичайний 
	точно
	За лівим  краєм 
	· 
	—
	першого рядка - 3см

	2 
	С2 
	12
	Batang
	зелений
	Курсив 
	полуторний
	За  шириною 
	—
	1)
2)
	зліва - 2,5 см 
після–30 пт

	3 
	С3 
	14
	Verdana
	синій
	Напівжирний
	подвійний
	По центру  
	—
	1.
	 —

	4 
	С4
	16
	Times New Roman
	жовтий
	підкреслений 
	одинарний
	За правим краєм
	—
	—
	інтервал перед 30 пт





2. Заастосувати стилі до невідформатованого документа таким чином:
фрагменти тексту Університетська та Сумська вулиці — стиль  с1;
фрагмент тексту  Лобна площа— стиль с2;
фрагмент тексту  провулок Класичний — стиль с3;
фрагмент тексту Німецька вулиця — стиль с4.
До фрагмент тексту Римарська вулиця застосувати один із наявних стилів  із бібліотеки стилів.  
3. Змінити стиль С2:  колір зелений змінити на червоний.


Завдання 2.
Використайте створення шаблону для такого документа, як показано нижче.                
Збережіть його у папку за замовчуванням з назвою файла club.dot.

 (
«
Б
ізнес-Сервіс
»
Тел. 123-45-67
Факс 123-45-66
Шановний
 ____________________!
  
Акціонерне
 
товариство
 «
Бізнес-Сервіс
» 
люб’язно
 
запрошує
 Вас у 
суботу
, ___ листопада 201
5
 року в ____ годин на 
традиційне
 
осіннє
 
засідання
 
клубу 
джентльмені
в
.
Президент клубу А.М.Бандурко.
)









Створіть на основі шаблона Запрошення текстові документи з запрошенням для своїх друзів. Виконайте збереження файла документа із запрошенням у свою папку з назвою шаблон.docх
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