Модуль 3 – Обробка текстів

Вимоги до екзаменованого:

· Екзаменований повинен володіти навичками роботи з текстовим редактором

· Екзаменований повинен уміти створювати, форматувати невеликі текстові документи

· Екзаменований повинен уміти копіювати і переміщати текст у межах одного, декількох документів 

· Екзаменований повинен уміти представити дані в табличному виді, включати до складу текстового документа фотографії та ілюстрації (малюнки), а також користуватися функціями електронної пошти

Програма:

  

	3.1 Використання програми
	3.1.1 Перші кроки з програмою обробки текстів
	3.1.1.1 Відкрити та закрити програму обробки текстів.

	 
	 
	3.1.1.2 Відкрити документ, кілька документів. 

	 
	 
	3.1.1.3 Створити новий документ (на існуючому шаблоні за замовчуванням чи іншим).

	 
	 
	3.1.1.4 Зберегти документ на диску.

	 
	 
	3.1.1.5 Зберегти документ під іншою назвою.

	 
	 
	3.1.1.6 Зберегти документ з іншим типом файлу: текстовий, Rich Text, HTML, шаблон, особливий тип програмного файлу, номер версії.

	 
	 
	3.1.1.7 Перейти між кількома відкритими документами.

	 
	 
	3.1.1.8 Скористатись функціями допомоги програми.

	 
	 
	3.1.1.9 Закрити програму обробки текстів.

	 
	3.1.2 Коректування основних параметрів
	3.1.2.1 Змінити режим показу сторінки.

	 
	 
	3.1.2.2 Використати інструмент зміни масштабу відображення сторінки. 

	 
	 
	3.1.2.3 Відобразити та приховати інструментальні панелі.

	 
	 
	3.1.2.4 Відобразити та приховати символи, що не друкуються.

	 
	 
	3.1.2.5 Змінити основні параметри налаштування у програмі: ім'я користувача, каталог за замовчуванням для відкривання та збереження файлів.

	3.2 Основні операції
	3.2.1 Вставка даних
	3.2.1.1 Вставити текст.

	 
	 
	3.2.1.2 Вставити спеціальні символи.

	 
	3.2.2 Виділення даних
	3.2.2.1 Виділити символ, слово, рядок, речення, абзац або цілий  документ.

	 
	3.2.3 Редагування даних 
	3.2.3.1 Редагувати зміст вставкою нових символів, слів у існуючий текст, виконати друк з заміною існуючих символів.

	 
	 
	3.2.3.2 Скористатись командою відміни попередньої дії.

	 
	3.2.4. Копіювання, переміщення, видалення
	3.2.4.1 Копіювати і вставити текст в межах документу та між відкритими документами.

	 
	 
	3.2.4.2 Перемістити текст в межах документу та між активними документами.

	 
	 
	3.2.4.3 Видалити текст.

	 
	3.2.5 Пошук і заміна 
	3.2.5.1 Використати команду пошуку для слова або фрази.

	 
	 
	3.2.5.2 Використати команду заміни для слова або фрази.

	3.3 Форматування
	3.3.1 Форматування тексту
	3.3.1.1 Змінити вигляд шрифту: розміри і гарнітуру.

	 
	 
	3.3.1.2 Застосувати різні написання: курсив, жирний шрифт, підкреслення.

	 
	 
	3.3.1.3 Застосувати надстрокове та під строкове написання.

	 
	 
	3.3.1.4 Застосувати зміну літер для тексту (великі, малі).

	 
	 
	3.3.1.5 Застосувати різні кольори до тексту.

	 
	 
	3.3.1.6 Копіювати форматування з вибраної частини тексту до іншого фрагменту.

	 
	 
	3.3.1.7 Застосувати існуючий стиль до слова, рядка, абзацу.

	 
	 
	3.3.1.8 Використати автоматичну розстановку переносів.

	 
	3.3.2 Форматування абзаців
	3.3.2.1 Вставити та видалити показники абзацу.

	 
	 
	3.3.2.2 Вставити та видалити показники повернення каретки (розрив лінії).

	 
	 
	3.3.2.3 Використати вирівнювання тексту за лівим, правим краєм, по центру та по ширині.

	 
	 
	3.3.2.4 Зробити відступ абзацу: зліва, справа, перша лінія, зворотній.

	 
	 
	3.3.2.5 Використати одинарний, подвійний інтервал між рядками в межах абзацу.

	 
	 
	3.3.2.6 Застосувати різний інтервал над і під абзацом.

	 
	 
	3.3.2.7 Встановити, видалити і використати табуляції набору: ліву, праву,  центральну, десяткову.

	 
	 
	3.3.2.8 Використати марковані і нумеровані однорівневі списки. Видалити показники елемента списку.

	 
	 
	3.3.2.9 Змінити стиль показників списку, чисел в однорівневому списку на інший від стандартних.

	 
	 
	3.3.2.10 Додати верхні і нижні границі до тексту, а також рамку і тінь до абзацу.

	 
	3.3.3 Форматування документа
	3.3.3.1 Змінити установки документа: орієнтацію сторінок, розмір сторінки.

	 
	 
	3.3.3.2 Змінити поля документа: верхнє, нижнє, праве, ліве.

	 
	 
	3.3.3.3 Вставити в документ розрив сторінки.

	 
	 
	3.3.3.4 Додати текст у верхні та нижні колонтитули документа.

	 
	 
	3.3.3.5 Вставити поля у верхні та нижні колонтитули: дата, номер сторінки розміщення файлу. 

	 
	 
	3.3.3.6 Вставити нумерацію сторінок у документ.

	3.4 Об'єкти
	3.4.1 Таблиці 
	3.4.1.1 Створити стандартну таблицю.

	 
	 
	3.4.1.2 Внести та редагувати дані у таблиці.

	 
	 
	3.4.1.3 Вибрати, рядки, стовпці, комірки, усю таблицю.

	 
	 
	3.4.1.4 Вставити і видалити стовпці та рядки.

	 
	 
	3.4.1.5 Змінити ширину стовпців, висоту рядків.

	 
	 
	3.4.1.6 Змінити рамки комірки, їх ширину, стиль, колір.

	 
	 
	3.4.1.7 Додати до комірки тінь.

	 
	3.4.2 Зображення і картинки
	3.4.2.1 Додати зображення, графічний файл або графічну побудову до документа.

	 
	 
	3.4.2.2 Вибрати зображення, графічний файл або графічну побудову у документі.

	 
	 
	3.4.2.3 Копіювати зображення, графічний файл або графічну побудову у документі, між різними документами.

	 
	 
	3.4.2.4 Перемістити зображення, графічний файл або графічну побудову у документі, до іншого документа.

	 
	 
	3.4.2.5 Змінити розміри зображення, графічного файлу або графічної побудови.

	 
	 
	3.4.2.6 Видалити зображення, графічний файл або графічну побудову з документа.

	3.5 Інтегрування з поштою
	3.5.1 Принципи роботи
	3.5.1.1 Розуміти термін інтегрування з поштою та поняття поєднання джерела даних з основним документом таким як лист, головний документ.

	 
	 
	3.5.1.2 Відкрити, підготувати основний документ для інтегрування з поштою вставкою полів даних. 

	 
	 
	3.5.1.3 Відкрити, підготувати список розсилки, інший файл даних для використання в пошті.

	 
	 
	3.5.1.4 Поєднати список розсилки з листом, основним документом.

	3.6 Друк
	3.6.1 Підготовка до друку
	3.6.1.1 Розуміти важливість перевірки документа: його розміщення на сторінці, полів, розміру шрифту, форматів, а також правопис.

	 
	 
	3.6.1.2 Перевірити орфографію в документі та внести відповідні зміни: виправити помилки друку та повторені слова.

	 
	 
	3.6.1.3 Додати слова до користувацького словника.

	 
	 
	3.6.1.4 Використати функцію попереднього перегляду.

	 
	3.6.2 Друк
	3.6.2.1 Вибрати параметри друку: весь документ, певні сторінки, кількість копій.

	 
	 
	3.6.2.2 Надрукувати документ на встановленому принтері використовуючи параметри за замовчуванням та змінені налаштування.


