ПРАКТИЧНА РОБОТА № 1
Тема: Microsoft Word. Робота з текстом і таблицями

Теорія
Автоматична верстка рядків
Коли при наборі тексту курсор доходить до кінця першого рядка, то перше слово, яке не вміщається на рядку повністю, переноситься на наступний рядок. Це називається автоматичною версткою рядків тексту. Не можна штучно закінчувати рядок клавішею Enter. Це призведе до утворення нового абзацу та в подальшому утруднить форматування тексту документа.
Кінець абзацу
Для завершення одного абзацу та створення нового потрібно натиснути клавішу Enter.
Виділення тексту. Техніка виділення
Найлегше виділити частину тексту мишею. Для цього встановіть курсор миші в початок фрагмента тексту, який потрібно виділити, і проведіть курсором при натиснутій лівій кнопці до кінця фрагмента. Подвійне натискання на кнопку миші виділяє слово, на якому встановлений курсор. Натискання на кнопку миші, якщо курсор знаходиться біля лівого краю рядка, виділяє повну рядок, а подвійне натискання – повний абзац. Зняти виділення можна клацнувши мишею поза виділеного фрагмента.
Для виділення можна користуватися і клавішами управління курсором:
• Shift + ← или Shift + → — виділення літери ліворуч або праворуч від курсору,
• Shift + ↑ или Shift + ↓ — виділення рядка верх або вниз, 
• Shift+Home или Shift+End — виділення тексту від курсора до початку або кінця рядка, 
• Shift+PgUp или Shift+PgDn — виділення фрагмента від курсора до початку або кінця документа.
• "Тримаємо" Alt і "мишкою виділяємо фрагмент тексту" - виділення прямокутником. 
Буфером обміну називається область пам'яті комп'ютера, в якій можуть зберігатися фрагменти документів. Фрагмент з колишньої позиції копіюється або переноситься в буфер, а потім вставляється в нову позицію. Одного разу занесений в буфер фрагмент може використовуватися неодноразово доти поки туди не буде поміщений новий фрагмент.
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Папки користувача 
Для ефективної роботи з Word слід максимально використовувати можливості програми щодо раціонального розміщення документів. Для впорядкованого їх розміщення необхідно розробити свою власну структуру папок.
Перше збереження документа
1. На панелі швидкого доступу натисніть кнопку Зберегти або натисніть клавіші CTRL + S.
2. Введіть ім'я документа та натисніть кнопку Зберегти.
Команда ЗБЕРЕГТИ ЯК
Щоб запобігти перезаписe вихідного документа, скористайтеся командою Зберегти як для створення нового файлу відразу після відкриття вихідного документа.
Конвертація документів
За допомогою списку Тип файлу діалогового вікна Збереження документа користувач має можливість перетворити документ в один з наступних типів:
• Документ Word. Формат файлу Office Word 2016, Office Word 2010 буде використовуватися під (.docx).
• Шаблон Word. Шаблон для створення нових файлів Office Word 2010, на що містять макроси (.dotx).
• Документ Word 97-2003. Формат файлів, який використовується за умовчанням в Word 97-2003 (.doc).
• Текст OpenDocument. Формат ODT є різновидом формату ODF. (. Odt)
• PDF або XPS. Документи в форматах PDF і XPS можна читати широко доступними програмами перегляду. Ці формати зберігають макет сторінки документа (PDF / XPS).
• Інші формати (розширення) ...
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Недруковані символи
Форматування документа зручно проводити в режимі розмітки після того, як створена чернетка документа. Зручно також відобразити на екрані недруковані символи, які виглядають наступним чином на стрічці «¶». Що дозволяє запобігти подвійним або зайвим пробілам, зайвим недрукованим символам, розривам строк, сторінок тощо. 
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Завдання: Створення нового документа і установка параметрів сторінки
Запустіть програму - редактор і підготуйте документ до введення тексту.
1. Розпочніть створення в Word нового документа. Всі дії, які пропонується виконати в ході практичних завдань, потрібно виконувати. Результат виконання даної практичної роботи – збережений текстовий документ з ім'ям в наступному форматі: Прізвище І. О._Word1 (Прізвище студента, який виконує роботу, тобто Ваше).
2. Використовуючи команду Розмітка сторінки Параметри сторінки встановіть:
- Поля: верхнє і нижнє по 2 см, ліве 2,5 см, праве 1 см.
 - Орієнтація книжкова.
 3. Додаємо автоматичні переноси слів для того, щоб текст був без великих прогалин. Ці дії повинні виконуватися в самому початку роботи з текстом:
a) виконуємо команду Розмітка сторінки / (переносів) Параметри розстановки переносів,
b) у вікні діалогу розстановка переносів включаємо флажек Автоматична розстановка переносів.
4. Наберіть та форматуйте текст, задаючи розміри і вигляд шрифту за зразками: шрифт Times New Roman, інтервал 14, міжрядковий інтервал 1,5, абзац 1,25, інтервал між абзацами 0. Вирівнювання тексту по ширині сторінки.
5. Назву тексту зробіть заголовними жирними літерами.
6. Використовуйте правила введення спеціальних знаків (за потребою):
• нерозривний дефіс в слові Нью-Йорк, Аль-Хорезмі отримують натисканням Ctrl+Shift+дефіс;
• тире отримують натисканням Ctrl +сірий мінус;
• нерозривний пробіл при написанні прізвищ із ініціалами отримують натисканням Ctrl+Shift+пробіл;
• маркер абзацу ( ¶ ) встановлюється при натисканні клавіші Enter. 
7. Перелік об'єктів оформите як маркований / нумерований список.
Для вставки «лапок» виконайте команду Символ у меню Вставка, виберіть спочатку відкриваючу «лапку», натисніть Вставить, а потім виберіть закриваючу лапку та натисніть Вставить.
Для встановлення відступу першого рядка абзацу зручно  використовувати маркер відступу першого рядка абзацу горизонтальної лінійки (команда Линейка в меню Вид).
8. Виконайте команду Вид / (Масштаб) Масштаб і встановите значення По ширині сторінки.
9. Відобразіть на екранні недруковані символи. Для цього виконайте команду Головна (Абзац) і клацніть кнопку Недруковані символи.
[image: ]
Форматування колонок
1. Виконайте команду Розмітка сторінки / (Параметри сторінки) Колонки.
2. У діалоговому вікні Колонки виберіть пункт Інші колонки.
3. У вікні діалогу Колонки a) встановіть перемикача Тип значення Дві,
b) встановіть прапорець Колонки однакової ширини.
4. Завдання для самостійної роботи: створіть документ наступного вигляду: 
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5. Перевірте, чи оптимально розташований текст на аркуші.
· Застосуйте команду чи кнопку Попередній перегляд.
· Перегляньте текст. Для виходу з режиму перегляду застосуйте кнопку Закрити. Вставити порожні рядки можна клавішею Еnter, а забрати зайві – клавішею Delet або ВасkSрасе. Виконайте цей пункт ще раз.
6. Дослідіть якість форматування за допомогою команди Символи, що не друкуються. Натисніть на кнопку, на якій зображений символ ¶. Розгляньте свою титульну сторінку. Пропуски будуть позначені крапками, а закінчення абзаців – символом ¶. Внесіть необхідні корективи, якщо під час форматування допущено помилки. Щоб забрати символи з екрана, знову натисніть на кнопку.
7. Покажіть статистику набраного документа: кількість сторінок, слів, знаків (з пробілами і без), абзаців, рядків.
8. Збережіть створений текстовий документ у власній папці.
9. Продемонструйте викладачеві створений документ / Розмістити у відповідній папці на гугл-диску.


Завдання
Робота з таблицями 
1. Встановіть панель інструментів Таблиці і межі.
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2. Використовуючи статистичні дані Державної служби статистики України створіть та заповніть таблицю наведеного зразка:

[image: ]

Важливо!!!В таблицю внести всі області України, а не три, що представлені в зразку

3. Зберегти документ в своїй папці з ім’ям Прізвище І.П._Word 1.1
4. Створити нову таблицю 6х8 згідно зразка. 
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Важливо!!!В таблицю внести всі області України, а не три, що представлені в зразку

5. Зберегти документ у власній папці.
6. Доповісти викладачу про закінчення роботи / Розмістити у відповідній папці на гугл-диску.
[bookmark: _GoBack]
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JKEHHS JKHTTEBOTO DIBHI HACEICHHS.
Jlist 3aGe3ledeH s O3UTIBHOI IHAMI-
KH PO3BUTKY MAIIMX MICT, CTHMYJIIOBaH-
HA IIIIPHEMHHIBKOT JUAIBHOCTI BaX-
JIMBUMH € BUSBIICHHS NIPUHIIH, IO IPH3-
BeIH 10 iX 3aHemaay, IOCIIIKCHHS
TPOIIECIB, IO BIAGYBAIOTHCS B EKOHOMI-
YHiff CHCTeMI I'OCIIO/IAPIOBAHHS 1 30Kpe-
Ma B arpaphiit cdepl, 3 mosmumiii ix
BIUIMBY Ha PO3BUTOK Maiumx MicT. Opie-
HTAIlS CLIBCHKOTO TOCIONAapCTBa Ha BII-
POGHHITBO BHCOKONPHOYTKOBUX €KCIIO-
PTOOPIEHTOBAHNX KyJIBTYp 1 BOIHOYAC
3aHela] 6araThoX TPaIUIIITHIX ramy3eit
HEeTaTHBHO MO3HAYIINCA Ha CHPOBHH-
HOMY 3a6e3MedueHH] IX MepepoGHIIX M-
HPHEMCTB.

CHUCTeMHO-CTPYKTYPHIIT ~ aHATI3
POIIECIB, IO BiIOYBAIOTHCS B arpapHiii
cdepl Ta I ramy3eBHX MIIPO3IALTAX, IX
BIUINB Ha €KOHOMIYHUII ITOTEHIAN 1 Io-
CIIONAPCHKY JALUIBHICTE MaIHX MICT €
Ba)KTHBIM HIIPYHTSAM JUIA PO3POGIICH-
HA HAIPAMIB COIATbHO-EKOHOMIYHOTO
3POCTAHHA MalNX MICT, 3MIIHEHHS iX
MicTohopMyr0u0i  6a3u, IiABHUINCHHS
PpiBHS 3alHATOCTL HACENICHHS.

AHali3 OCTaHHIX JOCTIUKEHb 1 IyOii-
Kamiif. Cepesl HAyKOBIUB, IO OCTaHHIM
YacoM JOCIIUKYBAIHN Mall MICBKI IToce-
JIeHHs1, BapTO BUJILINTH NPAITi TAKHX aB-
TopiB, sk Jlomenko A.l, Kapuit O.I,
Ilepuyk JL.T., Kazemip JLIL., KymHipe-
mpka O.B., XKyk B.IL, 3aropoasuiii B.B.,
ITerpyk C.JL Ta immi. B ix mpamix oc-
HOBHA yBara 3BepHeHa Ha CTaH Ta 0C00-
JIHMBOCTI COIIANBHO-eKOHOMIYHOIO PO3-
BHUTKY MalHX MICT B DISHIX perioHax
VkpaiHi1, mpo6ieMn rocrnoaapebKoi mis-
JILHOCTI 1 3aifHATOCTI HAceleHHs, B3ae-
MO3B’S[30K MalHX MICT 1 CLIBCBKOI Mic-
nepoctl. OIpaIioBaHHS HAyKOBOTO J0-
POOKY, 3aKOHONABYMX Ta AHAIITUYHHX
MaTepialiB Jan0 3MOry IOITIMOUTH Teo-
PETHKO-METOMIYHY 623y IOCILUKEHHS
MaJIIX MICT, PO3IIMPHUTH HOro aceKTH 3
YpaxyBaHHSAM CYCHUIBHIX TpaHcopMa-
1iif 1 rIoGami3amiifHIX IpoIeciB.
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MAJII MICTA CLILCBKAX PEITOHIB YKPATHH Y KOHTEKCTI 3MIH B EKO-
HOMIYHIH CHCTEMI TOCHOJAPIOBAHHS

ocobu-
ocmi uansx ticm citoc-
xux pezionis Vipaiuu, ix
michuil  63a€M036 'AI0K 3
Micyesicmo.
Busnasero cymo eniuey
mpacopmayitince
exoHOMINNITl cuc-
na  coyiamwo-
exonoriwny  cumya
max. Busereno
eux zaryseit
npoxucaosocm
wononepepot
Koposo,
Roauyiti i entugy na exo-
HoMiHy Gazy Mamex aicm.
Oxpecieno sazaroni saxo-
HoMipHocmi enauey mpan-
copuayiiimwx npoyecis y
piswicx zanysax nepepobHor
npouciosocmi Ha pos-
eumox xamex vicm. 3a-
nponorosaro  Hanpavu
@musisayit poseumiy yiox
aticm 3a ymos ydockona-
nenHs exoWOMISHOT Cuc-
mevu e  aspapuo-
npoxucaosii ciepi
Kuouosi  caosa:
Mazi sicma, exononiva
cucmena, azpapro-
nporucnosa cpepa, nepe-
pobui midnpueucmea, cu-

‘poeuine sabesneieni

TlocTanoska npofaem. JoCTiTReHNA MATHX MicT,
poRMmeRI y ciThchKIX perionax YKpaiiH, € BUKTHEME
i axryamsamm. Tlepesaana ix GITSMICTS € ACNpeCHEHMMA.
Cniag BHpOGHMNTE, 0COBTMEO Y TiepepOBH POMHCIOROC-
T, vammmobyayeammi, Accrabizisamin  comiazsHo-
CKOHOMITHOTO POBHTKY, BTpaTa PHHKIE 36YTy NoCTAOHTH
CKOHOMITHY 623y MATHX MiCT, IMCHIIITH X POTS Y TepHTO-
piaTERIf CTPYKTYpi TOCHOTAPCTEA i PO3CETEHHA HACETCHHA.
OaHocTopoRmA CHemiaTizania MiANPHEMCTE, HEAOCTATHA
3aBAHTEKEHICTS TX TIOTYKHOCTEH, SHIKEHHA edeKTHBHOCTI
EMpOGHMIITER 2YMOBTIONOTS YCKT2ZHCHHS CKOROMITHOT CH-
‘Tyamii, 3pOCTAHHA 6e3POGITTA, IHIDKCHNA FKHTTEEOTO PIBHA
Hacexcnnz. [l 3aGeaIcueHNA TOSMTHBHOT AMHAMIKH Po3-
BHTKY MATHX MiCT, CTHMYTOBIHHA TATPHEMHMIBKOY Aif-
TBHOCTI BKTHENMH € BHABICHES TDHTHH, WO NPHIBSTH 40
iX 3aHeMATY, AOCTITKCHHA NPONECiE, MO BLAGYBIOTECA B
exoHOMIHIfi CHCTEM TOCTIOAQPIOBAHHA i J0KPEMa B arpap-
Hifi chepi, 3 MO IX BITHBY Ha POSEMTOR MATIX MicT.
Opi€HTaniA CITECEKOTO TOCTIOAAPCTEA Ha BHPOGHHITEO BH-
COROMPHOYTKOBHX KCTIOPTOODICHTOBAMI KYISTYP i Bod-
HOWac 3aHemay 6araThOX TPATHINHHX raTyself HETaTHEHO
OSHATATHCA HA CHPOBHHHOMY 330C3NCICHN i% Nepepod-
[ —

Ccresto-cTpyKTypHI aanis TpOLCCiE, Mo B
BaloTCA B arpapHiit chepi Ta f raTyseRHX MiAposALTaX, X
BILINE HA CKOHOMITHIA NOTCHNial i TOCTIOABPCEKY ALTT-
HICTS MATHX MICT € BOATHERM TUFPYTAM T3 POSpOGTEH-
HA HANPAMIE CONIATHHO-CKOHOMITHOTO 3POCTAHNA MATHX
MicT, aMimHeHER ix MicTobopMylowol bazm, mizEMImeHEA
piBHS 3AAHATOCT] HACETEHHA.

Ananiz ocrammix gocimaens i mybixanit. Cepex
"HaYKOBIiE, MO OCTAHHIM 9aCOM AOCTITRYBATH MaTi MicEKi
Tocenerms, BaprTo BHALTHTH Npai Taxix asTopis, Ak Jome-
w0 AL, Kapmii O.L, Iewayx JLT., Kassysip JLIL, Kymni-
pemsxa OB., Ky BLL, Saropoanifi BB., Herpyx C.L 1a
immi. B X npanax ocHOBHA YBAra 3BCpHERa Ha CTaH Ta 0Co-
6IMEOCTi CONiaTBHO-CKOROMITHOT® POIBHTKY MATHX MicT B
pisx perionax Yxpaiau, IpOGIENH TOCTIOAAPCEKOT ALAT-
HOCTi 1 3afiHATOCTI HACEIEHHA, B3a€MO3B A30K MATHX MiCT i
ciThcaKoi MicueRocTi. OTpAIIORANNA HAYKOEOTO A0DOBKY,
3AKOHOZAETIX T2 AHATITHIHIX MATEPITIE A2T0 3MOTY TOT-
THOHTH TeOPTHKO-MCTOTMTHY 623y ACCTITKCHEA MATHX
MCT, POSIIHPHTH HOTO aCTIEKTH 3 YDAXYBAHHAM CYCTIUEHEX
Tpancbopyami i r06aTisANIFHIX HpoTeCiE
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B.L. 3aropozmii BB Tle-
pvic C.JL Ta isami.

B ix npamx ocmos-
sa ypara sscpucHa Ha cran
Ta 0coBMEOCTi ComiaTRo-
eKoHOMITHOTO  posBHIKY
MATHX MICT B pizHEX peri-
omax Vipainu, npobaevm
rochoRapesKol AiATEROCTI {
saimaTocri  macememx,
BaaEMO%E A30K MATHX MicT
i cizcexoi Micmesocti
Onpamosasms mayxozora
R ——
amaziTrTmEx  Matepiazin
zato  aory mormibmra
‘TeopeTuKo-MeTOmHHY Ga-
3y doctimkemEa Mamix
MiCT, POSImHpHTH HOTO ac-
nexTa 3 ypaxysamEmM Cyc-
nizeEEx TpancopManif i
I06ATisANIHHEX NPOTECiE.
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MAJII MICTA CIIbCbKUX PETIOHIB YKPAIHU Y KOHTEKCTI 3MIH
EKOHOMIYHIV CUCTEMI TOCMIOAAPIOBAHHA

aTpara pukkie 36 HWHATX P puTOpiansHii
CTPYKTYpi FOCNOAAPCTBa | PO3CeneHHAHa -OPOHHA Cnewiani3auia niAnpuemcTs,
HeAOCTATHA 33BAHTAKEHICTb X NOTYIKHOCTE Vi, 3HUNE HHA € DEKTUBHOCT] BUPOBHMLITES 3yMOBA0I0TS

8 AHEHHA EXOHOMIYHOI CUTYaLT, 3pOCTaHHA BE3POBITTR, 3HUKEHHA KUTTEBOTO PIBHA HACENEHHA.

LA 3362 3ne e HHA NOUTUBHOT AMHAMIKN POSBUTKY MBAVIX MICT, CTUMY 1IOBBHHA Nl ANPUEMHULBKO!

AIANGHOCTI BaXUBMMY € BUABAEHHA TPMIUH, LUO PU3BENU A0 TX 3AHEM3Y, AOCAI HKEHHA TPOLECiS,
W0 8i/A6YB3K0TECA 8 EKOHOMINHI i CHCTMi FOCTIOAAPIOBAHHA | 30KPEMa 8 ATpapHili cdepi, 3 Mol ix
8NAMBY Ha PO3BUTOK MANMX MICT. OPIEHTALYIA CiNIbCOKONO FOCNOAAPCTEA HA BUPOBHULTEO
BCOKONPUBYTHOBUX EKCTIOPTOOPIEHTOBAHMX KYIBTYP | BOAHOAC 3aHEN3A BArATHOX TPARMLIHIX
Fany3eii HEraTMBHO NOIHAUNCH Ha CUOBMHHOMY 33BE3NeueHH iX NepepOBHIX NI ANPHE

CucremHo-cTpy i aHanis npouecis, Wo sinbysaioTsca s arpapHili chepi
NiAPO3AinaX, X BNAME Ha EKOHOMIUHMI NOTEHLaN | FOCNOAAPCEKY AIANSHICTS ManMX MiCTE
BAMAMBMM NiAFPYHTAM ANA PO3POGNEHHA HANPAMIE COLANBHO-EKOHOMIYHOTO 3DOCTaHHA MANNX
MICT, 3MiUHEHHA iX MICTODOPMYIOUO Ba3M, Ni ABMULEHHA DIBHA 3aVIHATO

K, 83pTO AL AUTY ALY TaKMX
asTopis, A% flouerKo A.l., Kapuit 0.1, llesuyk N.T., Kassmip/1.M., Kywsipeusxa 0.8., yKB.1., 3
Hif1B.8., NeTpyk C./1.7a IHwi
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MAJII MICTA CLIbCBKHX PEI'TOHIB VKPATHU Y KOHTEKCTI 3MIH B
EKOHOMIYHINA CUCTEMI I'OCIIOJJAPFOBAHHA

Tokaszano ocobnusocmi Manux Micm CilbCbKux pecionie Vipainu, ix micHuil 63a-
EMO36 130K 3 CLTbCLKOIO Micyegicmio. Busnauero cymo 6nnugy mpanc@opmayiiinux
npoyecic 6 eKOHOMIUHill cucmeMi Ha COYiaNbHO-eKOHOMIYHY CUMYAYilo 6 MANUX MiCmax.
Busieneno sMiHu 6 po36uUmKy 6adiciusux 2anyseil nepepooHol NpOMUCIO60Cmi YYKPO6O,
TbOHONEPePO6HOT;, KOMOIKOPMOBOT, MONOUHOT — 3 NO3UYIL iX 6NTUGCY HA eKOHOMIUHY 6a3y
Mamux micm. OKpecieHo 3a2anvHi 3aKOHOMIpHOCMI 6MTUEY MPAHCHOPMayiiiHux npoye-
Ci6 y Pi3HUX 2any3sax NepepoOHOI NPOMUCTOBOCMI HA PO3GUMOK Manux Micm. 3anpono-
HOBAHO HANPAMU AKMUGI3AYIT PO3CUMKY YUX MICM 30 YMOG YOOCKOHANEHHS eKOHOMIYHOT

cucmeMil 6 azpapHo-nPOMUCIOGiil cghepi.
Kniouosi cnoea: mani Micma, ekoHOMiuHa ClCMeEMA, azpapHO-NpoOMUCTO6a ce-
Ppa, nepepobHi nionpueMcmea, CUpostHHe 3a6esnedeHH.

IlocranoBka mpoodiaemu. Jlocii-
JUKEHHS MATIX MICT, PO3MINICHHX Y
CUIBCBKHX perioHax YKpaiHH, € BaiIn-
BIMH I akTyanpHIMIL. IlepeBakHa ix
GutbmiicTh € AenpecuBHnMu. Craa Bu-
POOGHMIITBA, OCOOINBO Y IepepoOHiit
HPOMIICIIOBOCTI, MAIIIHOOY TyBaHHI,
necrablmizanis COIIAILHO-
€KOHOMIYHOTO PO3BHIKY, BIpaTa PHHKIB

36yTy IOCTAa0IUIN eKOHOMIYHY 6asy Ma-
JIX MICT, 3MEHIIIIH iX POJIb y TepHTO-
PplanbHiil CTPYKTypl TOCHOAapCTBA 1 PO3-
CeleHHA HaceleHHA. OIHOCTOPOHHSI
criemiani3anist mIpHEMCTB, HeOCTATHS
3aBaHTAKCHICTh iX NOTYXKHOCTEH, 3HH-
XKeHHS e)eKTHBHOCTI BHPOGHIIITBA 3Y-
MOBIIOIOTh YCKJIAIHEHHA eKOHOMIYHOT
CHTyamll, 3pOCTaHHA Oe3poOITTA, 3HU-





