
ТЕКСТОВИЙ ПРОЦЕСОР

MS Word



Текстовий процесор MS WORD



Елементи  документу

Абзац – оформлений певним чином фрагмент тексту. У текстових
процесорах дляWindows абзаци відділяються один від одного символом кінця

абзацу (¶),що додається при натисненні клавіші <Enter>.



Елементи  документу

Виноска1 – це пояснення
до окремого слова або
речення, що розміщається
поза основним текстом внизу
сторінки або наприкінці
документа

Верхній колонтитул

Нижній колонтитул

1 – це пояснення до виноски



Елементи  документу

Кадр це видима або
невидима рамка, що
використовується для
розміщення тексту,
малюнків або таблиць

Розрив розділу 



Елементи сторінки документу:

Верхній колонтитул

Нижній колонтитул

1 – область виносок

Основний текст

Абзац – оформлений певним чином
фрагмент тексту. У текстових процесорах для Windows
абзаци відділяються один від одного символом кінця
абзацу (¶), що додається при натисненні клавіші
<Enter>.



Форматування тексту документа



Створення списків



Створення стилів



Шаблони
Сукупність вдалих стильових настроювань, які можна зберігати поза
документом



Макроси, поля

•Макрос – сценарій, що дозволяє автоматизувати
операції, які часто використовуються

•Поле – спеціальна область в документі, призначена
для додавання даних, які автоматично змінюються
(номер сторінки, дата, час…)



Побудова формул

Вставлення/Об’єкт/Microsoft Equation 3.0



Побудова діаграмам
Вставлення/Об’єкт/Microsoft Graph



Побудова діаграмам



Робота з графічними об’єктами

Малюнки

Зображення
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